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 معلوماتالأول: ال المحور
 ماھیة المعلوماتأولا:

 1مفھوم المعلومات. 1
تمت معالجتھلتصبح أكثر نفعا لمستخدمیھا حالیا ومستقبلا، وذلك بعد  المعلومات ھي بیانات -

الغموض عنھا.أما البیانات فھي عناصر من الحقیقة، مازالت تفتقر إلى المعنى  أن تم إزالة
 .معلوماتالعام، لذا یتوجب تحویلھاإلى 

 .المعلومات ھي المعرفة المطبقة على عمل، لخلق قیمة أو لزیادة قیمة -
 .المعلومات ھي رأس المال الفكري، المطبق على وسائل الإنتاج، لزیادة الثروة -

وقبل تقدیم تعریف مبسط للمعلومات لا بدّ أوّلا من التفریق بین البیانات، المعلومات 
ة الخام التي تشتق منھا المعلومات والتي ترمز إلى الأشیاء، والمعرفة. فالبیاناتھي الماد

الحقائق، الأفكار، الآراء، الأحداثوالعملیات التي تعبرّ عن المواقف والأفعال، أو تصف ھدفا 
أو ظاھرة، أو واقعا معینا، دون أي تعدیل أو تفسیر أومقارنة. ویتمّ التعبیر عن البیانات 

شكال تمثل في الواقع المواد الأولیة للحصول علىالمعلومات. بكلمات أو أرقام أو رموز أو أ
وھي تجمع من مصادر متنوعة داخلیة أو خارجیة، جاھزة وأولیة، شفویة وموثقة، رسمیة أو 

  غیررسمیة.
 فھي البیانات التي خضعت للمعالجة والتحلیل والتفسیر، بھدف استخراج المعلومات أما

تي تربط الحقائق والأفكار والظواھر بعضھا ببعض. ال المقارنات والمؤشرات والعلاقات
 وعلیھ یمكن القول إن

 فھي المادة المصنعة المعلومات ھي مواد (بیانات) مصنعة وجاھزة للاستخدام.أما المعرفة
المستخرجة) من المعلومات. فما تحتویھ ھذه المطبوعة ھو معلومات، ولكن عند استیعابھ (

 .عرفة وفھمھ یتحول إلىم
 2.تعریف المعلومات2

في الاستخدام العام، یشیر إلى الحقائق والآراء والأحداث،والعملیات  إن مصطلح معلومات
أصغر وحدة من المعلومات.  "معلومة  " المتبادلة في الحیاة العامة. ویعتبر مصطلح

المعلومات نظاما للمعلومات، أو ما یعرف بنظم المعلومات، وتعني أحد الأنظمة  تتضمن
مجموعة من العناصر البشریة والآلیة، تعمل بصورة تكاملة  فرعیة للمؤسسة، وتتكون منال

الإداریة المختلفة، من أجل القیام بالوظائف  لتحقیق تدفق منظم للمعلومات على المستویات
 .ورقابة الإداریة من تخطیط، توجیھ، تنظیم

 الإداري، یختص بجمع، كما یمكن تعریف المعلومات أیضا، بأنھا أحد مكونات التنظیم
                                                        

  .21،ص1998 للنشر،عمان، زھران دار ،الإداریة المعلومات نظم الصباح، الرحمن عبد .1
، 1999الثانیة،  الشقري،الطبعة ،مكتبة -المبادئ،المھارات،الوظائف-إدارةالأعمالموسى، الخشروم،نبیل مصطفى محمد2

  .454ص:
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للصناعة واتخاذ القرارات إلى أطراف  المعلومات الملائمة وتوصیل معالجة،تحلیل تبویب،
 .خارجیة وداخلیة

ومن زاویة نظم المعلومات، تعرف المعلومات على أنھاعبارة عن بیانات منسقة ومنظمة 
 .تفید الجھة التیتملكھا في اتخاذ قرار معین ومرتبة

 لمعلومات أحد مكونات نظام المعلومات الإداریة، والذي یختص بكافة البیاناتویعتبر نظام ا
أما المعلوماتفھي قیمة بالنسبة لمتخذالقرارات،  .والمعلومات التي تؤثر على نشاط المؤسسة

الاحتمالات الخاصة بالنتائج المتوقعة المرتبطة بالموقف الذي یتخذ فیھ  من حیث أنھا تغیر
 .القرار

والإنسان والمؤسسة یحصلان على المعلومات أو المعلومة یومیا من وسائل الإعلام، من 
بنوك المعلومات، أو من أي نوع من أنواع الملاحظات الحسیة الظاھرة في  شخص، من

لھذه الحقائق والآراء یمكن أن یقوم ھو نفسھ بإنتاج  البیئة المحیطة.والشخص المستعمل
صل مع الآخرین، في حدیث ما، أوبواسطة الرسائل، أو الھاتف، المعلومات، وذلك عندما یت

أو أي وسیلة أخرى. ویمكن أن تكون المعلومات مادة مسجلة أومرسلة، من خلالأعمال 
 ... إبداعیة وفنیة، وتعبیرات الوجھ، والإشارات، وردود الفعل العضویة الخ

علومات الإداریة. فقد تستخدم ھناك عدة استعمالات خاصة بالمعلومات عندما ترتبط بنظم الم
 ...للتصحیح،أو لتأیید المعلومات السابقة، أو أنھا تحتوي على شيء جدید بالنسبة للمستقبل

 خصائص المعلومات. 3
یتضح مما سبق الفرق بین مصطلحي (البیانات والمعلومات) في أن مخرجات النظام لن 

ه المخرجات. ولا شك أن درجة تعتبر معلومات إلاإذا كانت ذات معنى مفید لمستخدم ھذ
الفائدة أو الإفادة التي ستعود على متخذالقرار من استخدامھ للمعلومات، ستتوقف على مقدار 

الإضافة إلى معرفتھ بالأسلوب والوقت الملائمین، بما یؤثرعلى سلوكھ ویساعده في اتخاذ 
الملائمین،  الوقتالقرار. وحتى یمكن تضیف المعلومات إلى معرفة مستخدمیھا بالأسلوب و

 :لا بد وأن تتوافر فیھا بعض الخصائص نذكر منھا
تعتبر الملاءمة المعیار الأساسي لقیمة المعلومات. أي أن تتلاءم المعلومات  :الملاءمة 1. 3

الغرض الذیأعدت من أجلھ. ویمكن الحكم على مدى ملاءمة أو عدم ملاءمة المعلومات،  مع
مھا، مع الأخذ في الاعتبار قوة وحدود ادراكھ.ومنھ، مستخد بكیفیة تأثیرھا على سلوك

فالمعلومات الملائمة ھي تلك التي تؤثرعلى سلوك متخذ القرار فتجعلھیتخذقرارا یختلف عن 
 .ھذه المعلومات ذلك القرار الذي كان یمكن اتخاذه في حالة غیاب

ق من سلامتھا وھو أن تتصف المعلومات بعدم التحیز، وإمكانیة التحق :الموضوعیة 2. 3
مضمونھا، ویتطلب الأمر للوصول إلى الموضوعیة، توافر ثلاث  وصحتھا وسلامة

 :خصائص ھي
 للتحقق ویقصد بذلك توفر مستندات مع إمكانیة الرجوع لھا بشكل منتظم :إمكانیة التحقق -



لةمحاضرات في مقیاس: الاتصال والتحریر الاداري                                                 الدكتورة: برابح دلال ـ جامعة المسی  

6 
 

 .المعلومات التي فیھا من صحة
ل صادق على مضمونھا. كما ویقصد بذلك أن المعلومات یجب أن تعبر بشك :صدق التعبیر -

ھو الحالفي المحاسبة مثلا: فإن تقییم الأصول الثابتة قد یقاس باستخدام طریقة القسط الثابت 
لمدة عشرین عاما،دون تحدید قیمة النفایة، فھذه الحالة تتوفر بھا إمكانیة التحقق، إلا أنھا لا 

دیق أن القیمة الاقتصادیة لمثل تعبرّ بصدق عن القیمة الحقیقیةللأصول الثابتة لصعوبة التص
 .ھذه الأصول أصبحت صفرا فجأة

إعداد المعلومات بشكل محاید، ولیس بغرض إظھارھا بشكل یتلاءم مع أحد  بمعنى :الحیاد -
 .الأطراف المستخدمة للمعلومات

بمعنى تقدیم المعلومات في الوقت المناسب، بحیث تكون متوافرة وقت الحاجة  :الوقتیة 3. 3
حتى تكون مفیدة ومؤثرة. وبطبیعة الحال، لن تكون للمعلومات المقدمّة لمتخذ القرارات  إلیھا

 .المتأخرة جدا عن موعدھا،أيّ قیمة أو تأثیر على سلوكھ مھما كانت درجة أھمیتھا لھذاالقرار
بمعنى أن تكون المعلومات واضحة ومفھومة لمستخدمھا. فلیس  :السھولة والوضوح 4. 3

تتضمن المعلومات أي ألفاظ، أو رموز، أو مصطلحات، أو تعبیرات ریاضیة، من المفید أن 
معروفة، بحیث لا یستطیع المستخدم أن یفھمھا.فالمعلومات الغامضة وغیر  أو معادلات غیر

قیمة، حتى ولو كانت ملائمة، وتمّ تقدیمھا في الوقت المناسب  المفھومة لن تكون لھا أي
 .لمتخذ القرار

یقصد بالمعلومات الصحیحة أن تكون حقیقیة عن الشيء الذي تعبرّ  :دقةالصحة وال 5. 3
عنھ، ودقیقة، بمعنى عدم وجود أخطاء أثناء إنتاجھا وتجمیعھا وتقریرھا. فمثلا في حالة 

التقریر عن قیم المبیعات لكل منفذ من منافذ التوزیع، یجب أن تكون أولا المعلومات 
لفعل عملیات بیع بالقدر الذي یتم التقریر عنھ، كما (صحیحة)، بمعنى أن تكون قد حدثت با

یجب أن تكون المعلومات (دقیقة)، بمعنى أن تكون خالیة من أیأخطاء في العملیات الحسابیة 
أو وضع مبیعات منفذ توزیع معین أمام منفذ توزیع آخر. فالمعلومات غیر الصحیحة وغیر 

 .الدقیقة ستعطي نتائج عكسیة
أن تكون المعلومات المقدمة كاملة (غیر جزئیة) بحیث تغطي كافة  بمعنى :الشمول 6. 3

جوانب اھتمامات مستخدمھا، أو جوانب المشكلة المراد أن یتخذ بشأنھا القرار. كما یجب أن 
تكون ھذه المعلومات فیشكلھا النھائي، بمعنى ألا یضطر مستخدمھا إلى إجراء بعض عملیات 

معلومات المطلوبة. ولا شكّ أن المعلومات غیر التشغیل الإضافیة حتى یحصل على ال
الكاملة، من حیث المضمون ومن حیث التشغیل،تؤثرّ سلبا على مدى استفادة متخّذ القرار 

 .منھا
بمعنى أن تقدم المعلومات في الصورة، أو بالوسیلة التي یقبلھا المستخدم، من  :القبول 7. 3

یمكن أن تكون المعلومات في شكل حیث المضمون. فمن حیث الشكل،  حیث الشكل ومن
وواضحة ومفھومة، أو في شكل جداول، أو إحصائیات، أو  تقریر مكتوب بلغة سھلة
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المضمون فیتعلق بدرجة التفاصیل المطلوبة  رسومات بیانیة، وما إلى ذلك. أما من حیث
بأكثر  معناھا، ولا تكون مفصلة یفقدھاثر من اللازم، مما قد فیھا، فلا تكون مختصرة في أك

 .من اللازم، مما قد یؤدي إلى ملل لدى مستخدمھا
 . مصادر وأنواع المعلومات4

 :أ. مصادر المعلومات
تختلف المعلومات المطلوبة تبعا للأھداف الموضوعة وكیفیة تحقیقھا، وتتفاوت الحاجة إلى 

 المعلومات طبقالتباین أحجام المؤسسات، وطبیعة مشكلاتھا. فالمؤسسات الكبرى تحتاج
من المؤسسات الصغرى، وھذه المعلومات یمكن  بطبیعة الحال إلى كمیة معلومات أوفر

 .الحصول علیھا من داخل أو خارج المؤسسة
تتكون المصادر الداخلیة من أشخاص أو إدارات داخل المؤسسة  :المصادر الداخلیة1.

قسم  مثلا لدینا كالمشرفین ورؤساءالأقسام والمدیرین بمختلف مستویاتھم. ومن ھذه المصادر
 .البشریة (الأفراد) وقسم المحاسبة والمالیة الإنتاج (العملیات) وقسم الموارد

العملاء تتكون المصادر الخارجیة من البیئة المحیطة بالمؤسسة، ك :المصادر الخارجیة2.
بالبیانات والمعلومات  والمنافسین، والنشرات المھنیة وغیرھا. مما یمدھا والموردین

أنشطة مماثلة لنشاطھامما یساعدھا على إجراء دراسات  المختلفة، منھا مثلا، بیانات عن
 .التنافسي مركزھاالضوء على مقارنة والقاء المزید من 

  :1ب.  أنواع المعلومات
إن نوع البیانات والمعلومات المطلوبة تختلف من مشكلة إلى أخرى، وذلك تبعا لنوع المشكلة 

حھا ودرجة السرعة المطلوبة لحلھا، والإمكانیات الفنیة والبشریة وطبیعتھا،ومدى إلحا
المتاحة لجمعھاومصادرھا، وھل ھیقریبة من مراكز اتخاذ القرار أم بعیدة عنھا، إلى غیر 

ذلك من الاعتبارات.وقد صنف بعض علماء الإدارة أنواعالبیانات والمعلومات التي 
 :الى عدة أنواع أھمھایستخدمھا المدیر في ممارسة مھامھ الإداریة

فغالبا ما تجمع البیانات والمعلومات الخاصة  :البیانات والمعلومات الأولیة والثانویة1.
من مصادرھا الأولیة، والتي لھا أھمیة أآثر من المصادر الثانویة، وذلك  لقرار بالمشكلة محلا

لیة:الملاحظة، بالجھة ذات العلاقة. وأھم ھذه المصادر الأو عن طریق الاتصال المباشر
التجارب،البحث المیداني،التقدیر الشخصي،كما یمكن لمتخذ القرار،الحصول على ھذه 

البیانات والمعلومات من سجلات المؤسسة أو تقاریرھا السنویة أو الإحصائیات التیتنشرھا 
دوائر الإحصاء المركزیة إلخ...وتتمیز البیانات والمعلومات الأولیة عن غیرھا من الأنواع 

لأخرىفي أنھا تتصل بالمشكلة مباشرة، مما یوفر على متخذ القرار الوقت والجھد، ویمنحھ ا
كما قد تجمع البیانات والمعلومات من  .الثقة فیھا نتیجة ثقتھفیمن یكلفھم بجمعھا وإیصالھا إلیھ

                                                        
  .136-134، ص:1998،دارالثقافة الجامعة الأردنیة،عمان،والتطبیق النظریة الإداریة،بین القرارات اتخاذنواف كنعان،1
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الشركة،  وھي:معلومات مصادر ثانویة فتصبح المعلومات ثانویة، المصادر الخارجیة
وفیمایلي جدول للمقارنة بین  .الحكومیة المنشورات، الأجھزة أو الوكالاتالمطبوعات و

  أنواع ھذه المعلومات الأولیة والثانویة
البیانات الكمیة عبارة عن بیانات ریاضیة أو  :البیانات والمعلومات الكمیة والنوعیة. 2

تقوم على الأرقام  إحصائیةتبرز علاقاتما بین عدة عوامل أو متغیرات. وھي تتمیز بدقتھالأنھا
والإحصائیات والنسب المحددة.أماالبیانات والمعلومات النوعیة فھي عبارة عن أحكام أو 

تقییمات أو تقدیرات غیر محددة بأرقام وإنمابأوصاف. ولذلك فإنھا تختلف عن البیانات الكمیة 
ي قد یشوبھا الشخصیة للأفراد، والت لأنھا معرضة للأخطاء النابعة في الغالب من التقدیرات

 .لاحتیاجات متخذ القرار النسیان أو التحیز أو عدم الموضوعیة أو عدم التوافق والملاءمة
وھي تتمثل فیالاقتراحات والتوصیات التي یقدمھا الخبراء والمستشارون إلى :أ. الآراء

المدراء، والتیتساھم إلى حدّ كبیر في إلقاء المزید من الضوء على المشكلة محل القرار. 
ولھذامن الأمور الھامة للمدیرأن یحددّ كیف ومتى وتحت أي ظروف، یمكن الاستعانة 

وآرائھم الخاصة بالمشكلة محل القرار تحت  بخبرات الاستشاریین لیضعوا معلوماتھم
 .بدافع التسھیل وبوسیلة الإقناع تصرفھ، دون أن یكون ذلك بدافع استخدامھم للسلطة ولكن

تامة  ومات جاھزة بطریقة تجعل وسیلة الاتصال (الرسالة)وھي معل:ب. معلومات منظمة
سھلة الإرسال بدون أخطاء، وبتكلفة أقل. وھذا ھو الاتصال الآلي الذي لا  غموض،بدون 

 .إضافیة یعطي فیھ الإنسان قیمة
وتخص المعلومات التي لدیھا قیمة واضحة، ولكن غیر منظمة  :ت. معلومات قابلة للتنظیم

 .ن قیمتھا معروفة ولكن طریقة إرسالھا وتطبیقھا لیست جیدةأ وغیر مقننة، أي
والتي تخص الثروة الكامنة للفرد، وتكون المعلومات غیر  :ث. معلومات غیر منظمة

ان كل فرد، وإذا تمّ إرسالھا كما  ولیست كمیة، راسخة في عقل ووجد معروفة وغیر منظمة
  .حاسیسخلیط من المشاعر والأ ھي، فتكون غامضة ومعقدة، فھي
  المحور الثاني: مدخل لعلم الادارة

  الفرع الأول : تعریف الإدارة و خصائصھا
  أولا: تعریف الإدارة

لم یتفق الخبراء والباحثون في مجال الإدارة على تعریف واضح أو شامل، لأن تعریف مفھوم 
ومكوناتھا الإدارة یتحدد على حسب وجھة نظر الباحث أو الخبیر لعناصر العملیة الإداریة 

وعلى قدر خبراتھ وقناعاتھ الإداریة، والإدارة كلمة مشتقة من أصل لاتیني وتعني الخدمة التي 
تعود على الآخرین أو المجتمع كلھ بالنفع، أما في اللغة العربیة فقد جاءت كلمة الإدارة من 

  لفظین:أصل أدار أي أحاط أو جعلھ یدور، وأما في اللغة الانجلیزیة یطلق علیھا أحد ال
  لفظManagement .وھو یعني الإدارة في مستوى التنفیذ والإجراء لتحقیق أرباح مالیة  
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  لفظAdministration یة تحقیق وھو یعني المھام الأساسیة للإدارة العلیا دون النظر لأھم
  أرباح مالیة.

  1لقد عرف العلماء ورجال الفكر الإداري الإدارة بعدة تعریفات أھمھا:
 ثم التأكد  بأنھا "المعرفة الصحیحة لما یراد أن یقوم بھ الأفراد،یك تایلور: تعریف فریدر

  من أنھم یفعلون ذلك بأحسن طریقة وأرخص التكالیف".
  :ب"."الجھة التي تتنبأ وتخطط وتنظم وتصدر الأوامر وتنسق وتراقتعریف ھنري فایول  
  :ھم".طریق الآخرین ومع"الإدارة ھي وظیفة تنفیذ المھمات عن تعریف كونتز وأردونیل  
  :الإدارة عنصر متعدد الوظائف فھو یدیر العمل والمدیرین".تعریف بیتر دراكر"  
  :ت "تشتمل الإدارة على جمیع الواجبات والوظائف ذاتعریف كیمبول وكیمبول الأصغر

وضع والعلاقة بإنشاء المشروع وتمویلھ وسیاساتھ الرئیسیة وتوفیر كل المعدات اللازمة 
  التنظیمي العام الذي سیعمل ضمنھ واختیار موظفیھ الرئیسیین".الإطار 
  :وظیفتھ"."الإدارة ھي ما یقوم بھ المدیر من أعمال أثناء تأدیتھ لتعریف تشستر برنارد  
  :الإدارة ھي عملیة التخطیط وبالتنظیم والقیادة والحفز والرقابة تعریف خلیل الشماع"

المنظمة على الموارد المادیة والبشریة والمالیة واتخاذ القرار التي تمارس في حصول 
والمعلومات ومزجھا وتوحیدھا وتحویلھا إلى مخرجات بكفاءة وفاعلیة لغرض تحقیق أھدافھا 

  2والتكیف مع بیئتھا الفاعلة".
  ویتضح من التعاریف السابقة ما یلي:

 تنظیم،أنھا انطلقت من نقطة ھي تحلیل العمل الإداري للمدیر إلى وظائف (تخطیط ، 
  توجیھ، قیادة، رقابة).

  تبین أن الإدارة ھي التي ترسم الخطط وتضع السیاسات والإجراءات وتنظم وتراقب
  وتوجھ الأفراد العاملین الوجھة الصحیحة لتحقیق الأھداف.

 یس على الإدارة لھا علاقة بالجماعة أي أن الإدارة تستعمل في الجماعة وتطلق علیھا ول
  الأفراد.
 حقیق ملیة اجتماعیة ومتكاملة ومستمرة تستغل الموارد المتاحة وتسعى إلى تالإدارة ع

  الأھداف.
 ینفذون  الإدارة لیست مجرد تنفیذ الأعمال بواسطة الإداري، وإنما ھي أیضا جعل الآخرین

  ھذه الأعمال.
 إلى  الإدارة لیست غایة في حد ذاتھا بل ھي وسیلة تستخدم أو نظام یطبق لغرض الوصول

  دد.ھدف مح

                                                        
-20ص:  -، ص2007، 1، منھج تحلیلي، عمان: دار جریر، طمدخل إلى إدارة الأعمال (النظریات، العملیات الإداریة)خیري مصطفى كتانة،  -1

21.  
  .13، ص 2002، 3، عمان: دار المسیرة للنشر والتوزیع، طمبادئ الإدارةع، خلیل محمد حسن الشما -2
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طریقة ومما سبق یمكن استخلاص التعریف الشامل لعلم الإدارة: "أنھا فن إنجاز الأعمال ب
قیادة لأنشطة فاعلة وكفوءة من خلال عملیات التخطیط والتنظیم والتوجیھ والتنسیق والرقابة وال
ف حقیق ھدتأعضاء المنظمة، والاستخدام الأمثل لكافة موارد المنظمة لإنجاز عملیة محددة أو 

  مرغوب فیھ".
  ثانیا: خصائص الإدارة:

في ضوء التعریفات السابقة للإدارة، ومن واقع إسھامات الكتاب والباحثین والممارسین یمكن 
  1استعراض بعض الخصائص الممیزة للإدارة باختصار على النحو التالي:

  ،جرد كون فبمأن الإدارة لیست تنفیذا للأعمال، بل الأعمال یتم تنفیذھا بواسطة الآخرین
تباع أحد الأفراد یرأس عددا من المرؤوسین لا یجعل منھ مدیرا، كما أن وجود عدد من الأ

لأھداف المخلصین لا یعني بالضرورة وجود الإدارة. فالإدارة بالضرورة تنطوي على تحدید ا
تغلب وتحقیقھا بواسطة جھود المرؤوسین ولكي یشارك الفرد في الإدارة فمن الضروري أن ی

 و أداء الأعمال بنفسھ ویجعل الأنشطة تتحقق عن طریق جھود أعضاء الجماعة.نح
 شباع إن الإدارة عملیة مستمرة ومصدر استمراریتھا ھو استمراریة بقاء منظمات تسعى لإ

ظمات على المجتمع من السلع والخدمات بأنواعھا المختلفة، فھي الأداة التي تساعد ھذه المن
ما مسؤولیاتھا تجاه المجتمع، خاصة وأن حاجات الإنسان دائبلوغ أھدافھا واضطلاعھا ب

عدد مستمرة ومتجددة وأن إشباعھ لحاجة معینة یجعلھ یسعى لإشباع حاجة أخرى فضلا عن ت
 حاجاتھ وطموحاتھ في المستقبل.

 مدیر وھذه إن الإدارة كعملیة تنطوي على العدید من التصرفات أو المھام التي یقوم بھا ال
 رارات.لوظائف ھي التخطیط والتنظیم والتوجیھ والتحفیز والرقابة واتخاذ القالمھام أو ا

 لیھ ھذا إن الإدارة نشاط إنساني ھادف فھي تتعامل منذ تطبیقھا مع الجماعة بما ینطوي ع
عدد  التعامل من علاقات، وتسعى في نفس الوقت إلى تحقیق أھداف المنظمة من خلال إنجاز

ومع  دوار في ضوء قواعد وأعراف معینة. أي أن العلاقات بینمن الوظائف أو المھام والأ
ي من بین جماعات العمل المرؤوسین، والمھام، الوظائف الإداریة، والقواعد المنظمة للعمل ھ

 أھم العوامل الموجھة أو الحاكمة للأداء الإداري.
  ریة الإداتتصف الإدارة بالشمولیة، حیث أن الإدارة تمارس وتطبق في جمیع المستویات

نظمة ولیست محصورة على الإدارة العلیا فقط وإنما یتم تطبیقھا من قبل جمیع أعضاء الم
ن یكون أباختلاف مستویاتھم الإداریة بدرجة تفاوت نسبي في التطبیق بمعنى أنھ من المؤكد 
رسة في ھناك درجة اختلاف من حیث الأھمیة النسبیة لوظائف الإدارة وطبیعة الأنشطة المما

  مستوى . كل

                                                        
  .17-14ص:  -، ص2003، الإسكندریة: دار الجامعة الجدیدة للنشر، أساسیات التنظیم والإدارةعبد السلام أبو قحف،  -1
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 الإجراءات، إن الإدارة الفعالة تستلزم دائما استخدام أنواع معینة من المعرفة والمھارة و
الفكریة  فالإدارة كعملیة مھاریة تتطلب من القائمین علیھا مجموعة من المھارات كالمھارات

تتطلب نیة تتمثل في القدرة على التخطیط والاطلاع والإدراك والتقییم السلیم، ومھارات إنسا
ا، القدرة على التعامل والإتقان مع مجموعة من الأفراد سواء داخل المنظمة أو خارجھ

الانترنیت وومھارات فنیة وعقلیة كالقدرة على استخدام تكنولوجیا المعلومات وأجھزة الاتصال 
 وغیرھا من الوسائل التقنیة الحدیثة.

 عھ لعنصر البشري متغیر بطبتتصف الإدارة أیضا بالتغیر، فبیئة الأعمال متغیرة، وا
ب من وحاجاتھ وطموحاتھ أكثر تغیرا، كما أن التطور التكنولوجي في مجالات مختلفة تتطل

 الإدارة ضرورة مواكبتھ.
 ھا تتصف الإدارة كذلك بالمرونة، وھي ضرورة الاستجابة لمعطیات البیئة والتكیف مع

  یشكل یساعدھا على تحقیق أھدافھا.
  الإدارة بالعلوم الأخرى الفرع الثاني : علاقة

الإنسانیة  إن الإدارة علم متعدد المصادر، أي أنھ یعتمد على مصادر علمیة متعددة من العلوم
  والاجتماعیة والسلوكیة والطبیعیة والریاضیة وفیما یلي بیان تفصیلات ذلك.

  أولا: علاقة علم الإدارة بعلم الاجتماع وعلم النفس وعلم الانسان  :
الاجتماع بدراسة كل ما یتعلق بالجماعات التي یكونھا الإنسان، الصغرى منھا یھتم علم 

والكبرى، الرسمیة وغیر الرسمیة، فھو یدرس الجماعة من حیث تكوینھا وبناءھا وتركیبھا، 
ولأن الإدارة تقوم على الجھد البشري وتتعامل مع الجماعات داخل التنظیمات الإداریة في 

رسومة فإن فھم الجماعات أمر أساسي للمدیر، كما أن سلوك الفرد سبیل تحقیق أھدافھا الم
یختلف عن سلوكھ بصفتھ عضوا في الجماعة لذا فإن من المھم للإداري أن یلم بمبادئ علم 
الاجتماع لأن ذلك سیساعده حتما على إیجاد مناخ تنظیمي اجتماعي صحي داخل الجھاز 

  1الإداري.
ان، سلوك" وھو العلم الذي یتخصص بدراسة سلوك الإنسأما علم النفس یعرف بأنھ "علم ال

لمختلفة اویستخدم الأسالیب العلمیة المختلفة التي تظھر مدى العلاقة بین فروع علم النفس 
  والإدارة كما یلي:

  أ. علم النفس الإداري:
لتنظیمي لتفاعل ااھو العلم الذي یدرس البیئة الإداریة للعاملین، والآثار السلوكیة المترتبة على 

  والعلاقات داخل المنظمة.
  ب. علم النفس التنظیمي: 

                                                        
  .26-24ص:  -، ص1992 ، الأردن: مركز الكتب الأردني،المفاھیم الإداریة الحدیثةسالم فؤاد الشیخ وآخرون،  -1



لةمحاضرات في مقیاس: الاتصال والتحریر الاداري                                                 الدكتورة: برابح دلال ـ جامعة المسی  

12 
 

افعیة العلم الذي یدرس مدى تفاعل الأفراد في المنظمات والمؤسسات المختلفة من حیث الد
  والحوافز والقدرات والتوظیف.

  جـ. علم النفس الاجتماعي:
عات، بین الجما العلم الذي یدرس ویجمع بین علم النفس وعلم الاجتماع، ویھتم بالعلاقات

  واتجاھات ومواقف العاملین والعواطف والقیادة.
  د. علم النفس الصناعي:

ي مثل: العلم الذي یدرس المشكلات الإنسانیة الناتجة عن طبیعة التفاعل في العمل الصناع
  التوتر، الضوضاء، ساعات العمل، الإنجاز.

كل تلك ب بعلم الأنثروبولوجیا) في حین  یمكن حصر اھتمامات علم الإنسان(أو كما یعرف     
ي الواحد، فعلم الظواھر الاجتماعیة التي تتناقلھا الأجیال المتتابعة من أعضاء المجتمع الإنسان

حضاریة الإنسان یركز على الأبعاد الحضاریة والثقافیة وكذلك الطبیعیة ذات التأثیرات ال
فسیر كیف ل المتعاقبة، فیسعى لتوالثقافیة، فھو یركز على الخصائص التي تشترك فیھا الأجیا

ر من تتكون الحضارات وتستمر، وكیف تتكون الھویات الثقافیة والحضاریة وتستمر عبر أكث
  جیل.

ونستفید في علم الإدارة من مساھمات علم الإنسان في دراسة كیف یتكون ویتغیر ما نسمیھ بـ 
ر الأشخاص وجعلھم "الثقافة التنظیمیة" وھي مجموعة قیم وممارسات یؤدي إلى تغیی

  1یشتركون بخصائص معینة مھمة للعمل، وھي خصائص یتم تناقلھا عبر الأجیال.
  ثانیا: علاقة علم الإدارة بعلم الاقتصاد وعلم  الحاسوب و علم المحاسبة :

علم من أوائل من كتب عن الاقتصاد والإدارة ھو "آدم سمیث" في كتابھ "ثروة الأمم"، ف
ع النشاط الإنساني في المجتمع من وجھة نظر الحصول على السلالاقتصاد یھتم بدراسة 

فضل والخدمات الضروریة لإشباع الحاجات المختلفة عن طریق توزیع الموارد الطبیعیة بأ
ي علاقة طریقة ممكنة وھذا لھ علاقة بقضیة الإنتاج وقضیة توزیع ھذا الإنتاج ومن ھنا تأت

ملي للنظریات ال ینظر إلیھا على أنھا تعبیر وتطبیق عإدارة الأعمال بھذا العلم، فإدارة الأعم
قیامھ  الاقتصادیة ولذا فإن رجل الإدارة یجب أن یكون ذا عقلیة اقتصادیة حتى یمكنھ عند

ھودھم جبتوجیھ جھود من سیعملون معھ أن یأخذ في اعتباره الدوافع الاقتصادیة التي تحرك 
ملما إلماما  الإداري عالما اقتصادیا بل أن یكونمن أجور وحوافز مادیة ولا یعني ھذا أن یكون 

تصادیات كافیا بالمبادئ التي تؤلف في مجموعھا ما یعرف بالتحلیل الاقتصادي الجزئي أو اق
  المنشأة.

وفي إطار علاقتھ بعلم الحاسوب ،أصبحت الإدارة الحدیثة لا تستغني عن علم الحاسوب كأساس 
تقبال البیانات ومعالجتھا وإظھار النتائج المطلوبة، كما في تحسین العملیة الإداریة من حیث اس

                                                        
  .75، ص. 2008، 4، عمان: دار وائل للنشر والتوزیع، طالإدارة :أساسیات إدارة الأعمالسعاد نائف برنوطي،  -1
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یسھل الحاسوب سرعة الاتصال كما ھو الحال في البرید الالكتروني وفي معالجة الكثیر من 
الأوراق المالیة، ویساعد كذلك الحاسوب على معالجة واسترجاع كمیات ھائلة من البیانات 

  ات.وتحویلھا إلى معلومات مفیدة لمتخذي القرار
وأما علم المحاسبة یمكن القول بأنھ ھو ذلك العلم الذي یعمل بتسجیل النشاط الذي تقوم بھ 
المنظمات والأفراد على شكل أرقام وقیود ومیزانیات وھذا یعطي للمسیر نظرة حقیقیة عن 
أوضاع المنظمة المالیة وبالتالي یساعده في تقییم نشاط المشروع الذي یدیره، فالمحاسبة تقدم 

لإدارة معلومات ھامة حول التكلفة التي یتطلبھا مشروع معین وكیف یمكن تقلیص تكالیف ل
المشروع لتمكین المشروع من تحقیق الأرباح، وھو ما لا یستطیع الإداري الاستغناء عنھ 

  وبالتالي فإن نظام محاسبي جید یقودنا إل نظام إداري جید.
  والریاضیة:ثالثا: علاقة علم الإدارة بالعلوم الطبیعیة 

المقصود بالعلوم الطبیعیة والریاضیة علم الفیزیاء والكیمیاء والأحیاء وعلم الفلك والإحصاء 
والریاضیات، فقد لجأت الإدارة إلى مثل ھذه العلوم لتحلیل وتفسیر الكثیر من السلوكیات 

م النماذج والظواھر الإداریة، ومن نتائج ذلك ظھرت المدرسة الریاضیة في الإدارة التي یستخد
والعملیات الریاضیة، فنشأ علم یسمى "بحوث العملیات" وھو علم ریاضي فیزیائي اقتصادي 

استفادت الإدارة كثیرا  –نشأ إبان الحرب العالمیة الثانیة على أیدي علماء الجیش الأمریكي  –
تخاذ من تطبیقاتھ، كما ویمكن استخدام نظریة الاحتمالات والمعادلات والنماذج الریاضیة لا

  القرارات الإداریة الرشیدة.
  رابعا:  علاقة علم الإدارة بعلم التاریخ و علم الأخلاق :

یھتم علم التاریخ بمنھجیة تسجیل وتفسیر الأحداث السابقة، وھو مصدر مھم للمعلومات 
التاریخیة عن كل الظواھر، خاصة الظواھر الإنسانیة والاجتماعیة، فكل العلوم تحتاج إلى 

اریخیة لتفسیر الظواھر التي تدرسھا، ولتحدید التغیرات التي حدثت في الظاھرة في بیانات ت
المراحل التاریخیة المختلفة، وتعطینا الدراسات التاریخیة الوسائل المناسبة للحصول على 
الأدلة عن الماضي، ولذلك یمكن أن تعتبر المنھجیة التي یوفرھا علم التاریخ حاجة أساسیة لكل 

لاجتماعیة، إذ لا یستطیع أي إداري أن یحكم على حجم نجاحھ أو نجاح منظمتھ التخصصات ا
من دون أن یقارنھ مع النجاح والأداء في الماضي، ثم یحدد العوامل أو الأسباب التي أدت إلى 

  الاختلافات فیھما.
الأخلاق أما علم الأخلاق یدرس آداب السلوك والدوافع الإنسانیة للتمییز بین الخیر والشر، فعلم 

یقوم بوضع الإطار الخلقي الذي یجب أن یتحلى بھ رجال الأعمال والعاملون والمتعاملون مع 
المشروع عند تعاملھم مع بعضھم البعض، فبینما یدرس علم النفس سلوك الإنسان للتعرف إلى 

ظر العوامل البیئیة التي حدت بالفرد لإتباع سلوك معین، یقوم علم الأخلاق بالبحث في وجھة ن
  صحة ذلك السلوك.
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وعلیھ لعبت الحكومات دورا مھما لإنجاح عملیة التغیر في سلوك أرباب العمل، فأدركت الكثیر 
من الحكومات أن المستھلك قد تحمل الكثیر من الخسائر نتیجة جشع التجار وتعاملاتھم غیر 

مة على الأخلاقیة وأن ذلك سیؤدي إلى مواجھة حتمیة بین الطرفین تسفر عن عواقب وخی
المجتمع بأسره، لذلك كان على رجال الأعمال ضرورة إنصاف المستھلك واحترام كرامتھ 
وذلك بتدریب موظفیھم على الأسس الصحیحة في العلاقات العامة والعلاقات الإنسانیة 

  وتزویدھم بالنصائح القیمة في حسن الأخلاق والمعاملة الحسنة.
  ن و علم السیاسة:خامسا:  علاقة علم الإدارة بعلم القانو

علم القانون ھو مجموعة من القواعد والأسس التي تنظم علاقات الأفراد وعلاقات الجماعات 
من أجل تحقیق تناسق اجتماعي لضمان بقاء المجتمع ونموه واستمراره، فھو قواعد للسلوك 

الصحیح، المدني كما تصفھ السلطة العلیا في الدولة فتبین السلوك الصحیح وتحرم السلوك غیر 
وتتمثل العلاقة بین الإدارة وعلم القانون في التشریعات المختلفة التي تنظم المعاملات التجاریة 
داخل البلد وخارجھا من خلال ما یعرف بالقانون التجاري وقوانین حمایة المستھلك وقانون 

  العمل والعمال والضمان الاجتماعي.... إلخ.
ال الأنظمة السیاسیة وتوجھاتھا وأیدیولوجیاتھما أي یھتم علم السیاسة بدراسة أشكفي حین 

الفلسفة التي تقوم علیھا، كما وتعتبر مفاھیم السلطة والقوة والصراع الاجتماعي و غیرھا  
مفاھیم أساسیة لعلم السیاسة نستفید منھ في الإدارة وفي دراسة العلاقات والنظام ضمن 

ارة لأن لھا تأثیر مباشر على دور الدولة في المنظمات، وطبیعة الأنظمة السیاسیة مھمة للإد
تنظیم الاقتصاد ومجالات النشاط الاقتصادي المتاحة لعمل الأفراد، مقارنة مع تلك التي تعتبر 

  من مسؤولیة الدولة فھذه مھمة لأیة منظمة خاصة إدارة الأعمال.
المھمة لإدارة ھذه أما بالنسبة للمنظمات الحكومیة، فھي أساسیة، لأن الكثیر من التفاصیل 

المنظمات یتحدد في ضوء طبیعة النظام السیاسي، لذلك تمثل ھذه التفاصیل قاعدة المعارف 
  للمختص في الإدارة العامة.

أي أن علم السیاسة یشكل مصدرا مھما للمعلومات التي یحتاج أن یھتم بھا المختص في إدارة 
 الأعمال والإدارة العامة.
  رة لعلم العمل:سادسا : علاقة علم الإدا

علم العمل یھتم بدراسة العمل في المنظمات والمشاریع الاقتصادیة، فھو یھتم بكیفیة أداء 
الشخص لذلك العمل والبحث عن طریقة تحقیق الأداء بكفایة أكبر ویھتم علم العمل بدراسة 

ق الزمن والحركة والتعرف على ضرورتھا وإزالة غیر الضروري منھا نتیجة لذلك فإنھ یحق
  الھداف العدیدة التالیة:

  إزالة الحركات غیر الضروریة التي یقوم بھا العامل وذلك عن طریق تدریبھ
 القیام بالحركات الضروریة فقط.

 .توفیر الوقت والجھد واستغلالھا في زیادة إنتاجیة العمل 
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  لشخص اأداء العمل بكفایة أكبر وذلك من جراء توزیع العمل بما یتناسب ومقدرة
 الجسمیة والعقلیة وما یتناسب ومیولھ.

  التنسیق بین أعمال المشروع المختلفة لأنھ إذا تحدد الوقت الضروري للقیام بكل
  1عملیة فإن ذلك یسھل عملیة التنسیق بین الإدارات والأقسام المختلفة في المنظمة.

  الفرع الثالث: أھمیة الإدارة ومبادئھا
ادیة لحالي ضرورة بسبب المتغیرات السیاسیة والاقتصأصبحت الإدارة الناجحة في الوقت ا

المتغیرات والاجتماعیة والتكنولوجیة، تعود أھمیة الإدارة نتیجة ظھور العدید من الظواھر و
یرات والتطورات في مجالات الحیاة الاقتصادیة والاجتماعیة وسنعرض فیما یلي أھم المتغ

 لمنظمات.االإدارة كعنصر حیوي فعال في نجاح التي كانت بمثابة عوامل أدت إلى إبراز أھمیة 
  أولا: عوامل نشأة علم الإدارة:

مرت الإدارة عبر التاریخ بمتغیرات عدیدة ساھمت إلى حد كبیر في ظھورھا كعلم لھ أھمیتھ 
  2ومكانتھ بین العلوم الأخرى ومن أھم ھذه المتغیرات ما یلي:

  . النمو المتزاید في حجم المشروعات:1
انت الآلة أثره الكبیر على المشروع الصناعي والزراعي والتجاري فبعد أن ك كان لظھور

نتقال وسائل الإنتاج بسیطة ویدویة أصبحت أكثر تعقیدا بعد إدخال الآلة إلى الصناعة وا
لعاملة االمشروع إلى الإنتاج السریع، وقد أدت ھذه التطورات إلى اتساع الطلب على القوى 

بیع شراء الآلات والإنفاق على المشروع، والحاجة إلى أسواق لوإلى رؤوس أموال أكبر ل
لى عالمنتجات، كل ھذا أدى إلى كبر حجم المشروعات وبالتالي البحث عن وسیلة تساعدھا 

ن تخطیط توجیھ الجھود الجماعیة للأفراد، وكانت ھذه الوسیلة ھي الإدارة، وعن طریقھا أمك
ما ساھم وإلى ، والرقابة على مستوى أدائھا وتنسیقھا موتنظیم وتوجیھ الجھود المشتركة للأفراد

لماء عحد كبیر في ظھور الإدارة كعلم لھ مبادئ ونظریات وتعمیمات متفق علیھا بین معظم 
  الإدارة.

  . انفصال الملكیة عن الإدارة:2
إدارة  تكفل القوانین والتشریعات الحكومیة والأعراف والقیم الاجتماعیة حق المالكین في

سبب التخصص بأتھم، ولكن مع كبر حجم ھذه المنشآت لم یعد بإمكانھم القیام بھذا الدور إما منش
  أو الجھد اللام لإدارتھا.

مما دفعھم إلى الاستعانة بأفراد من ذوي الاختصاص ممن درسوا الإدارة كعلم ومارسوھا 
منشأة عن إدارتھا كمھنة لإدارة منشأتھم بنجاح، وقد أدى ھذا بالضرورة إلى انفصال ملكیة ال

لكي یتسنى لھؤلاء الإداریین اتخاذ القرارات المتعلقة بمختلف الأنشطة الإداریة بحریة، وكان 

                                                        
، 1، عمان: دار الفكر، طالإدارة أصالة المبادئ والأسس ووظائف المنشأة مع حداثة وتحدیات القرن الحادي والعشرینكامل محمد المغربي،  -1

  ..61ص ، 2022
  .24-22، ص ص. 2004، 1، عمان: دار المسیرة للنشر والتوزیع والطباعة، طأساسیات علم الإدارةعلي عباس،  -2
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لتطبیق ھذا المبدأ أثره في رفع شأن الإدارة والاعتراف بأھمیتھا، أما دور المالكین في ھذه 
  م.الحالة فھو الاطلاع على نتائج أعمال الإداریین والحكم على مدى كفاءتھ

  . التدخل الحكومي: 3
أدى النمو المتزاید في عدد المشروعات وتنوع أنشطتھا وتطور أعداد العاملین بھا والطلب 
المتزاید على رؤوس الأموال، إلى ضرورة تدخل الدولة في میادین الصناعة والتجارة، وتقدیم 

ة على حقوق الخدمات الضروریة لھا، ووضع السیاسات والقوانین التي من شأنھا المحافظ
المالكین وحمایتھا من مخاطر الإفلاس والتصفیة أو الاستغلال، ولكي تستطیع الدولة القیام بھذا 
الدور قامت بتأسیس أجھزة رقابیة متخصصة تقوم بمتابعة شؤون رجال الأعمال وما یقومون 

ولاشك بھ داخل مؤسساتھم وتصحیح الانحرافات السلبیة ومساعدتھم في التغلب على مشاكلھم، 
في أن الحكومة تحتاج إلى أجھزة إداریة كبیرة تمكنھا من القیام بھذه المھام، وقد ساھم ھذا 

  الدور في تطور الإدارة وظھورھا كعلم لھ شأنھ.
  . تأسیس النقابات العمالیة:4

یعد ظھور النقابات العمالیة من العوامل التي أكدت على أھمیة الإدارة ومدى الحاجة إلیھا، وقد 
ت النقابات على الاعتراف الرسمي الحكومي بأنشطتھا الھادفة إلى الدفاع عن حقوق العاملین نال

في مختلف المنشآت، فاكتسبت دورا مھما في مجال الإدارة لأنھا تمارس ضغوطا على رجال 
الأعمال وتراقب سلوك المدراء تجاه العاملین، فھي تستطیع دعوة العمال إلى الإضراب عن 

جزت النقابة عن حل الخلافات والنزاعات بین العمال وأصحاب المنشأة التي العمل، إذا ع
یعملون بھا، وفي ضوء ھذا التطور في العلاقات العمالیة وجد أصحاب الأعمال أنھم مجبرون 
على تعیین مدراء أكفاء قادرین كذلك على التفاوض مع ممثلي النقابات للتوصل إلى صیغ 

  في المنشآت. مشتركة لحمایة حقوق العاملین
  . التقدم التكنولوجي واستخدام الحاسبات الآلیة:5

أدى التقدم التكنولوجي المستخدم في الإنتاج، والاعتماد المتزاید على استخدام الحاسبات 
الالكترونیة إلى إحداث تغیرات جذریة في عملیة اتخاذ القرارات وحل المشكلات الإداریة 

ضبط التخطیط، وقد تم ذلك عن طریق التكامل بین عدة الخاصة بالإنتاج والكفاءة وعملیة 
حقول من المعرفة وبصورة خاصة حقل الریاضیات واستخداماتھ في حل ومعالجة المشاكل 
التي تواجھ المدیرین في المنشآت، واستعان علماء الإدارة بأجھزة الكمبیوتر للقیام بالعملیات 

ارة بھذه التغیرات، فأصبحت عملیة اتخاذ الریاضیة والحسابیة المعقدة، وھكذا تأثرت الإد
القرارات تستند على أسس علمیة محسوبة وابتعدت عن تلك الطرق التي كانت تعتمد على 

  التكھن والتخمین والارتجال (الطرق الوصفیة) في اتخاذ القرارات.
  ثانیا:  أھمیة الإدارة:

  تنبع أھمیة الإدارة من عدة محاور أھمھا:
  نشاطھا استقبال وتنفیذ القرارات مھما بلغت من صعوبة وتعقید.الإدارة محور 
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  الإدارة نظام متصور لتبسیط إجراءات العمل وتنظیم الكفاءات والمھارات
 البشریة وإطلاقھا لخلق طاقات متجددة.

  تحدید بالإدارة ھي الأداة الأساسیة في تسییر العمل داخل المنظمات، فھي تقوم
تخصیص وفراد إلى تحقیقھا بفعالیة وكذلك توفیر مقومات الإنتاج الأھداف وتوجیھ جھود الأ

 الموارد وتوزیعھا على استخداماتھا البدیلة وإزالة الغموض في بیئة العمل.
 ت الإدارة ھي المسؤولة عن تحقیق الأھداف الاقتصادیة والاجتماعیة لمنظما

 الأعمال من ناحیة وللمجتمع ككل من ناحیة أخرى.
 اصر ة ھي الحافز الأساسي للجھود الإنسانیة وھي المدبر للعنالإدارة العلمی

 اللازمة للإنتاج، وھي التي تعمل باستمرار على تحسین مكانة المشروع.
 :الإدارة ھي المسؤولة عن تحقیق التكامل بین البیئة والمنظمة من خلال 
 .توفیر احتیاجات المنظمة من الموارد المختلفة من البیئة 
  ن الموارد مع بعضھا البعض لتلبیة احتیاجات البیئة متحویل ومزج ھذه

 السلع أو الخدمات.
 یق كذلك الإدارة مسؤولة عن تحقیق التكامل الداخلي للمنظمة من خلال التنس

تحقیقھا والربط بین جھود العاملین والموارد الأخرى حتى یتسنى بلوغ الأھداف التي تسعى ل
 المنظمة.
 مل مع التغیر المستمر في حاجات المجتمع،الإدارة ھي المسؤولة عن التعا 

 ومواجھة المشكلات المختلفة.
  ثالثا:  مبادئ الإدارة:

  1تتلخص أھم المبادئ الإداریة فیما یلي:
  :ئھا السیاسات المحددة والواضحة في المنظمة منذ إنشامبدأ تحدید السیاسات

 ضروریة للإدارة الفاعلة.
  :مو ة متوازنة في المنظمة لتحقیق النجمیع الوظائف ذات أھمیمبدأ التوازن

 المناسب والكفایة في الإدارة.
  :یجب تخفیض عناصر الإدارة إلى أبسط شكل ممكن.مبدأ التبسیط 
  :یجب تقسیم العمل على أسس علمیة سلیمة وحسب التخصص.مبدأ التخصیص 
  :ي فیجب تحدید أفضل طریقة تعبر عنھا بأنماط تستخدم كنموذج مبدأ التنمیط

 لیات والرقابة.العم
  :المنجز. یجب أن تتناسب المكافآت المالیة مع قیمة العملمبدأ الحوافز المالیة 

                                                        
  .18، سوریا: منشورات جامعة دمشق، دون سنة نشر، ص. وظائف الإدارةكامل عبد المقصود وآخرون،  -1
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  :یجب معالجة مظاھر التوتر بین العاملین بسرعة، مبدأ العلاقات الإنسانیة
  وإزالة أسبابھا والعمل على تسویتھا.

  
  الفرع الرابع : طبیعة الإدارة ومجالاتھا

  أولا: طبیعة الإدارة
تحدید طبیعة الإدارة من حیث كونھا علم أو فن یعتبر من القضایا التي تعرضت للجدل بین  إن

علماء الفكر الإداري، حیث اعتبر البعض الإدارة علم كباقي العلوم الإنسانیة الأخرى لھ 
نظریاتھ ومبادئھ وأصولھ الخاصة بھ، بینما اعتبر البعض الآخر أن الإدارة لم تصل بعد إلى 

علم، وھي مازالت نوعا من الفن الذي یعتمد على المواھب والمھارات والممارسات مستوى ال
  العملیة.

  أ/  الجانب العلمي للإدارة:
یمثل العلم مجموعة منظمة من المعرفة تم تجمیعھا لظاھرة معینة أو موضوع معین، ویجب 

  ذاتي.أن تتسم تلك المعرفة بالموضوعیة والواقعیة والبعد عن التمییز والمیل ال
ومن واقع ما سبق یمكن النظر إلى الإدارة كعلم اعتمادا على المعرفة المتراكمة والاستخدام 
المستمر من خلال التجارب والبحوث والممارسات العلمیة، وفیما یلي بعض الدلائل التي تؤید 

  ذلك.
 .تعمل الإدارة من خلال علم الاجتماع الذي یقوم أساسا على التعامل مع البشر 
 الإدارة وفق أسس اقتصادیة رشیدة تحكمھا قوانین وقواعد في مختلف  تعمل

 المجالات.
  تتعامل الإدارة كعلم من خلال البشر المتفاوتین في الصفات والخصائص نظرا

 للفروق الفردیة بینھم.
  تكتسب الإدارة الطابع العلمي نظرا لاعتمادھا على الأسالیب والطرق العلمیة

 في بعض جوانبھا. وخاصة النماذج الریاضیة
  إن تراكم المعرفة الإداریة وتطورھا مع تقدم العصور وإضافة الجدید إلیھا نتیجة

الممارسات العلمیة والتجارب الواقعیة بالإضافة إلى فكر العلماء وأبحاثھم أدى إلى تكوین 
 قاعدة عریضة من المناھج الإداریة والنظریات التطبیقیة في مجال الإدارة.

كن القول بأن الإدارة علم قائم بحد ذاتھ لھ قواعده ومبادئھ الثابتة والمحددة وأصول وبالتالي یم
خاصة بھ، وذلك لأن الإدارة حقل من حقول المعرفة الإنسانیة، ولكن ھذا العلم لا یتصف 
بالشمول المطلق والدقة التامة كما ھو الحال في العلوم الطبیعیة (فیزیاء، كیمیاء) بل ھو أقرب 

  لوم الاجتماعیة، وعلم الإدارة یحقق العدید من الفوائد للمدیرین مثل: إلى الع
  تزوید المدیرین بطریقة منظمة للتفكیر في سلوك الأفراد داخل

 المنظمات.
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  تزوید المدیرین بحصیلة من المصطلحات والمفاھیم التي تمكنھم من
 تحلیل ومناقشة خبرات وممارسات العمل الإداري بوضوح.

  لمشاكل المدیرین بالأسالیب التي تمكنھم من التعامل مع العدید من اتزوید
 شائعة الحدوث في مواقع العمل.

  ب/   الجانب الفني للإدارة:
، فالفن یشیر الفن ھو المھارة في تطبیق العلم بحیث یؤدي ھذا التطبیق إلى تحقیق أفضل النتائج

لإضافة حسب الظروف الموقفیة ھذا باإلى استخدام القدرات والمواھب والتصرفات الإنسانیة 
شمل في النھایة یإلى المرونة عند تطبیق القواعد والأسس المتعلقة بالمعرفة العلمیة للإدارة بما 

  النتائج المطلوبة.
ذلك ھو  فإذا كان الإنسان لابد لھ أن یتعلم لیعرف ویكون المعلومات والمعارف فسبیلھ إلى

لجأ إلى یالمعلومات والمعارف فإنھ یصبح من الضروري أن  العلم، أما إذا أراد أن یطبق تلك
  الفن.

درات واستنادا على ذلك یمكن النظر إلى الإدارة كفن یتطلب من المدیرین العدید من الق
  والمھارات، ونذكر فیما یلي بعض النقاط التي تؤكد ذلك.

 مل عاأن تعامل الإدارة مع العنصر البشري تتطلب مھارات متعددة في فنون الت
 مع الآخرین.

 درة التغیرات والتطورات المتلاصقة بالعمل الإداري وما تتطلبھ من مرونة وق
 على التصرف السریع ووضع الاحتمالات المتعددة للمواقف غیر المتوقعة.

 تھم التباین في قدرات وصفات المدیرین واختلاف الأسالیب التي یمارسون أنشط
 في التطبیق.من خلالھا یبین أھمیة الفن الإداري 

  لمواقف لتقوم الإدارة عن فن استخدام العلم بما یمكن من الوصول لأفضل النتائج
 المختلفة.

  إن التطور والتحدیث والإبداع والابتكار مرھون باستخدام الفن بصورة
تى شمستمرة، ولھذا یظل المدیرین في حاجة مستمرة إلى تنمیة مھاراتھم واتجاھاتھم في 

 الأفراد ودفعھم للإنتاج في مختلف الظروف.المعاملات لتحفیز 
وفي ضوء ما سبق یمكن القول بأن العلم والفن جانبان متكاملان في مجال الإدارة، فالإدارة 
كالعملة لھا وجھان، الأول: یمثل العلم بمفھومھ في العلوم الإنسانیة، والثاني: یمثل الفن من 

داع والابتكار، فھذین الوجھین متكاملین، حیث حیث الممارسة والخبرة والموھبة والمھارة والإب
أن العلم یؤدي إلى المعرفة بینما الفن یؤدي إلى التطبیق، ولا فائدة بدون تطبیق لذلك فالمدیر 
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الناجح ھو الذي یتسلح بالمعرفة وبنظریات ومبادئ وأصول الإدارة وفي نفس الوقت یمارس 
  1برتھ.عملیة الإدارة ویستفید من التجارب التي تعزز خ

  ثانیا :مجالات الإدارة
تتنوع مجالات الإدارة في الوقت الراھن وتختلف بحسب تنوع قطاعات المجتمع والأھداف 
التي یسعى كل قطاع إلى تحقیقھا، فقد فرض ھذا التنوع في قطاعات المجتمع وأنشطتھ وجوده 

ھذا الصدد یقول على الإدارة حیث أوجد لكل منھا مجالھ الخاص بالدراسة والممارسة. وفي 
  ، إن مجالات الإدارة كما یلي:2"محمد العساف"

  :یمیة.وھو المجال الخاص بالعلاقات والمنظمات الدولیة والإقلالمجال الدولي 
 :وھو المجال الخاص بكل دولة على حدة، الإدارة العامة. مجال الدولة 
 :ت وھو المجال الخاص بالمقاطعات أو المحافظا المجال المحلي داخل الدولة

 المحلیات).-المعتمدیات-أو البلدیات (الولایات
 :رة           والتي یقوم بھا القطاع الخاص (إدا مجال المنظمات أو مشروعات الأعمال

 الأعمال).
 :زاب وتشمل النقابات والأح مجال الجماعات المھنیة أو السیاسیة أو الخیریة

 لمختلفة.والجمعیات ا
 :وتسمى بالإدارة المنزلیة. مجال الأسرة 
 :لقطاع كالقطاع التعلیمي (الإدارة التعلیمیة، ا المجالات القطاعیة المختلفة

 الصحي (الإدارة الصحیة)، وھكذا....).
 :مثل  وتسمى الإدارة حسب الوظائف التي تقوم على تأدیتھا المجالات الوظیفیة

 لسلامة.... إلخ.إدارة المبیعات، إدارة الأمن وا
لإدارة ونظرا لتعدد ھذه المجالات سوف تقتصر على شرح مجالین رئیسیین في الإدارة وھما ا

  العامة وإدارة الأعمال ثم نتعرض بإیجاز لبقیة المجالات الأخرى.
  . مجال الإدارة العامة:1

عرف فت إن مجال الإدارة العامة ھو جزء من موضوع الإدارة متخصص في الإدارة الحكومیة،
التي یتم تطبیقھا والإدارة بأنھا تنفیذ السیاسات العامة للدولة بما یؤدي إلى خدمة الصالح العام، 

مجالس، في القطاع العام أي أن المؤسسات الحكومیة المختلفة مثل: الوزارات، الدوائر، ال
  الھیئات الحكومیة.

  . مجال إدارة الأعمال:2

                                                        
  .73، ص .2005)، الإسكندریة: الدار الجامعیة، إدارة الأعمال (نظریات ونماذج تطبیقیةثابت عبد الرحمن إدریس،  -1
  .28، ص .1994، عمان: مكتبة المحتسب، مبادئ الإدارة المفاھیم والاتجاھات الحدیثةعبد المعطي محمد العساف،  -2
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بع الاقتصادي وبالتي تعمل على إشباع حاجات مادیة ھي عملیة تنفیذ المشروعات ذات الطا
ومعنویة بقصد الربح، كما وتعني أیضا تسییر الأنشطة التي تتناول إنتاج السلع أو الخدمات 

  الضروریة لإشباع الحاجات والرغبات سعیا لتحقیق الربح.
عامة وإدارة ونشیر فیما یأتي إلى بعض المعاییر التي یتم في ضوئھا التمییز بین الإدارة ال

  الأعمال:
  :الإدارة العامة لا تھدف إلى تحقیق الربح في حین من حیث الأھداف الأساسیة

 تسعى إدارة الأعمال إلى تحقیق الربح.
 :الإدارة العامة تطبق في مجال القطاع العام ومؤسساتھ  من حیث مجال التطبیق

 وھیئاتھ، في حین تطبق إدارة الأعمال في مجال القطاع الخاص.
 :العاملین في الإدارة العامة یعملون في إطار المصلحة العامة  من حیث المصلحة

للمجتمع بینما العالمین في إدارة الأعمال یعملون في إطار المصلحة الخاصة وفقا لمصلحة 
 المشروع الذي یعملون بھ.

  :في مجال الإدارة العامة المستفید الأول ھو أفراد المجتمع، من حیث الاستفادة
في مجال إدارة الأعمال المستفید بدرجة أساسیة ھو صاحب العمل أو المساھمون في  أما

 الشركة.
 :ھناك اختلاف من حیث حجم ونطاق نشاط  من حیث الحجم ونطاق النشاط

المنظمات العامة ومنظمات الأعمال وینعكس أثر الحجم في نمط الأداء الإداري والتنظیمي، 
عة النظام السیاسي والاجتماعي الذي تعمل فیھ فإنھا تفوق فالمنظمات العامة مھما كانت طبی

في الحجم منظمات الأعمال، وتتغلغل من ناحیة أخرى في كافة أوجھ النشاط في المجتمع على 
 عكس منظمات الأعمال التي یقتصر نشاطھا على نطاق معین.

 :ة تعمل الإدارة العامة ضمن إطار السیاسة العامة للدول من حیث إطار العمل
وبذلك تستمد المنظمات الحكومیة سلطاتھا من الدستور والتشریعات والقوانین، بینما منظمات 
الأعمال تعمل ضمن حدود السیاسة الخاصة والتي تحددھا مجالس إدارتھا ویتضمنھا القانون 

 الأساسي أو الداخلي لمنظمة الأعمال.
 :تي تتولى الإدارة نجد في المؤسسات الحكومیة ال من حیث الاحتكار والمنافسة

العامة إدارتھا تعمل في جو احتكاك، حیث لا یوجد مؤسسات حكومیة تنافس بعضھا على تقدیم 
الخدمات للأفراد، بینما تسود منظمات الأعمال روح المنافسة في معظم الحالات، فنجد مثلا 

جو  عدة شركات خاصة تعمل في مجال تصنیع السیارات.... أي أن إدارة الأعمال تعمل في
 تنافسي.
 :نجد أن الموظف أو المدیر في المؤسسات  من حیث الصفة الرسمیة للموظف

الحكومیة یعمل بصفتھ الرسمیة أي باعتباره مدیرا لمستشفى أول معھد ولا یعمل ھذا المدیر 
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باسمھ الشخصي، بینما یعمل الموظف أو المدیر أو رجل الأعمال في منظمات الأعمال معتمدا 
 على اسمھ وسمعتھ الشخصیة وثقة الجمھور المتعامل معھ بھ شخصیا. في حالات كثیرة

  :إن التنظیم في مجالات الإدارة العامة یأخذ شكل دائرة من حیث شكل التنظیم
حكومیة (وزارة، ھیئة، مؤسسة، شركة قطاع عام... إلخ)، أما التنظیم في مجال إدارة الأعمال 

 شركات الأشخاص أو الأموال.یكون إما مشروعا فردیا أو نوعا من أنواع 
 :یقاس نجاح المنظمة في حالة الإدارة العامة بقدرتھا  من حیث مقاییس النجاح

على تقدیم الخدمة العامة التي أنشئت من أجل تقدیمھا، بینما یحكم على نجاح المنظمة في حالة 
 إدارة الأعمال بمقدار حجم الأرباح التي حققتھا لأصحابھا أو المساھمین فیھا.

وأخیرا یتضح لنا من النقاط السابقة وجود اختلافات رئیسیة بین كل من الإدارة العامة وإدارة 
الأعمال، وإن كان ھناك تشابھ في إطار الوظائف الإداریة التي تمارسھا كل منھما، كما أن 
التطور الحدیث في كل من مجالي الإدارة العامة وإدارة الأعمال أدى إلى ذوبان وتلاشي كثیر 
من الاختلافات السابقة، فالمجالان یعملان على أساس من الأصول العلمیة الواحدة وإن كانا 

  یختلفان إلى حد ما في النواحي التطبیقیة .
  . إدارة الھیئات والمنظمات الخاصة:3

وتشمل إدارة أوجھ النشاط الإداري لمنظمات لا تھدف إلى الربح والتي تكون ذات طبیعة 
لإدارة العامة في أنھا لا تھدف إلى تقدیم خدمات عامة، إنما تھتم بفئة خاصة متمیزة تختلف عن ا

من المجتمع، ومن ناحیة أخرى كذلك تختلف عن منظمات الأعمال من حیث أنھا لا تھدف إلى 
  تحقیق أرباح بمفھومھا العام وإنما توجھ دخلھا إلى رعایة الفئة الخاصة بھا.

  . الإدارة الإقلیمیة والدولیة:4
ختص ھذا المجال بإدارة المنظمات التي لھا صفة الإقلیمیة أو الدولیة ولا تتبع أیا من ی

الحكومات التي تنشأ في دولھا وتھدف إلى خدمة للمجتمع الإقلیمي أو العالمي أو جزء من 
العالم مستعینة في ذلك بالإمكانیات التي تسھم في تقدیمھا الدول المشاركة، ومن أمثلتھا 

  مر الإسلامي، ھیئة الأمم المتحدة، منظمة الصحة العالمیة وغیرھا.منظمة المؤت
 المحور الثالث: مفاھیم أساسیة حول الاتصالات

 الاتصال وأھدافھ أولا: تعریف
الاتصالات ھي تفاعلات أو تعامل طرفین أو أآثر في موقف معین لتبادل المعلومات بھدف 

أو ھي تبادل رسائلبین أطراف مختلفة معین لدى أيّ )أوكل( من الطرفین.  تحقیق تأثیر
باستخدام وسائل (قنوات) للتوصیل. كما یمكن اعتبار الاتصالات عملیة تأثیر متبادل بین 

 .سلوك الآخر طرفین (أو أكثر) بھدف السیطرة على
جاء تعریف الاتصال في اللغة بمعنى الصلة والعلاقة وبلوغ غایة معینة :تعریف الاتصال1.

ة. قال ابن منظور في لسان العرب: وصل الشيء وصلاً وصلة، والوصل من وراء تلكالصل
 .ضد الھجران ووصل الشيءإلى الشيء وصولاً، ووصل إلیھ أي انتھى إلیھ وبلغھ
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ویعرف الاتصال اصطلاحا بأنھ نقل وإدراك الأفكار والمعلومات والمشاعر والمعاني بین 
 الأفراد

  .والمجموعات
الھدف الرئیسي لاتصال المؤسسة في إحداث تأثیر على نشاطاتھا كمن  ي:أھداف الاتصال2.

المختلفة وذلكلخدمة مصلحتھا.فعن طریق الاتصال یتم تزوید العاملین بالمعلومات 
بشكل یكفل التنسیق والإنجاز  واتجاھاتھم مواقفھم الضروریة للقیام بأعمالھم، وتحسین

والاجتماعیة لھم. ویمكن تلخیص والرضا عن الأعمال، وكذلك تحقیق الحاجات النفسیة
وتصحیح المعلومات  الإخبار والإعلام،الإعداد لتقبل التغییر وتوضیح7:أھداف الاتصال في

 .والأداء
وعلیھ نستنتج أنھ بغیاب الاتصال یصبح التنظیم عدیم الجدوى. فالاتصال ضروري لتوصیل 

بح من اللازم توصیلھا تبنى علیھا القرارات، وعند اتخاذ القرارات یص التي المعلومات
اللازم إلى المختصین. وباختصار فإن حاجة الإدارة للاتصال،  مصحوبة بالتوضیح والشرح

  .الإداریة وتنسیقھا تظھر من خلال إحداث تكامل الوظائف
 ثانیا:عملیات الاتصال

ل فرد في عملیة الاتصال ھو كإن عملیة الاتصال عملیة دینامیكیة ذات اتجاھین. بمعنى أن 
للمعلومات التي تتضمنھا ھذه العملیة. وحتى تتم عملیة الاتصال یجب توافر  رسل ومستقبلم

ثلاثة عناصر أساسیة على الأقلوھي:المصدر أو (مرسل الرسالة)، الرسالة نفسھا، مستقبل 
 .الرسالة

ھذه العناصر الثلاثة تمثل عملیة الاتصال بمعناھا البسیط. ولكن من الناحیة الواقعیة، فإن 
وتحتوي على أكثر من متغیر یؤثر علیھا.ویمكن تبیان الإطار  أكثر تعقیدا عملیة الاتصال

 :العام لعملیة الاتصال بعناصره المختلفة كما یلي
یمكن أن یكون شخصا أو جماعة أوكتابا أو تلفزیونا، أو محطة. وتعتمد Sourceالمصدر: 1.

لتقریر، والقدرة على التأثیر. إلخ...وقد الاتصالعلى صفات معینة في المصدر كالثقة وا فعالیة
لھا قدرة أكبر على التأثیر على سلوك  دلت الدراساتعلى أن مصادر الاتصال الموثوق بھا

ثر من طریقة لتطویر الثقة في مصدر كالموثوق بھا. كما أن ھناك أ من المصادر غیر الأفراد
ة ومرموقة، فمثلا المجلات عملیة الاتصال كاختیار واسطة نقلالمعلومة ذات مكانة عالی

المنشورة ودرجة الثقة بھا. وكذلك تزید  المعلوماتد من مكانة العلمیة أفضل وسیلة للتأك
 .درجة الثقة بالمصدر عندما تكون لھ سلطة رسمیة فوق المستلم

تتضمن ھذه العملیة وضع محتویات الرسالة بشكل یفھمھ المستلم، Encoding:  الترمیز2.
یق استعمال اللغة أو الرموز الریاضیة أو أي تعابیر یتم الاتفاق علیھا، عن طر ویتم ذلك

 .مضمون عملیة الاتصال تساعد على تسھیل وفھم
وھي موضوع الاتصال وتتضمن الأفكار والآراء أو المعلومات Message:  الرسالة3.
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 .التي إما أنتقال شفویا أو تكتب
یلة المناسبة التي تسھل عملیة الاتصال وتتضمن اختیار الوسChannel: وسیلة الاتصال4.

سواء كانتسمعیة أو كتابیة أو مرئیة، أو حسیة أو جمیعھا معا.فمثلا المدیر الذي یرید التأكد 
من قبل المرؤوسین، یقوم بإرسال مذكرة مكتوبة لتدعیم تعلیماتھ  من أن الرسالة ستحفظ

طبیعة عملیة الاتصال وطبیعة یعتمد على  الوسیلة الشفویة التي أصدرھا مسبقا. واختیار
  .الأفراد،وموضوع عملیة الاتصال، والعلاقات بینھم،وسرعة وسیلة الاتصال وتكلفتھا

إن مستلم الرسالة عادة، ھو شخص أو جماعة أو أي مركز Recipient: مستلم الرسالة5.
للاستلام یخضع لمؤثرات عدیدة تؤثر على فھمھ. وأھم ھذه المؤثرات ھو أن مستلم  آخر

یفسرھا بأسلوب یعتمد على خبراتھ وثقافتھ السابقة. فمثلا مذكرة الشركة  الرسالة نفسھ حیث
لأجور ھذا العام ربما لا تصدق إذا لم تحدث زیادات في العام  التي تشیر إلى زیادة متوقعة فیا

 .السابق
إن استلام الرسالة یتطلب من المستلم فك Decoding: تحلیل رموز الرسالة وفھمھا6.
معنى كاملا ومتكاملا. وقد تؤدي عملیة تحلیل وتفسیر رموز الرسالة إلى فھم  موزھا لتعطير

مستلمیھا. وعلیھ، فكلما كان ھناك تجانس وتماثل في المركز  خاطئ لمحتویاتھا من قبل
والمستلم وكان اتفاق على معاني الرموز، كلما كان  والخلفیة الفكریة والحضریة للمرسل

 .ي فھم المعنى المقصود بالرسالة،من قبل الطرفینھناك درجة أكبر ف
إن عملیة الاتصال لا تنتھي باستلام الرسالة من قبل Feedback:التغذیة العكسیة7.

المرسل أن یتأكد من أن الرسالة قد تمّ فھمھا بالشكل الصحیح. فھو یلاحظ  المستقبل. فعلى
. وسرعة حدوث عملیة التغذیة مضمونھا من قبل المستقبل الموافقة أو عدم الموافقة على

المحادثة الشخصیة یتم استنتاج ردود الفعل في  العكسیة تختلف باختلاف الموقف، فمثلا في
نفس اللحظة، بینما ردود الفعل لحملة إعلانیة ربما لاتحدث إلا بعد فترة طویلة. وعملیة قیاس 

یة الاتصال بطریقة جیدة عمل ردود الفعل مھمة في عملیة الاتصال، حیث یتبین فیما إذا تمت
 .في جمیع مراحلھا أم لا

تؤثر على عملیة الاتصالعوامل متعددة تؤدي إلى صعوبة وعدم Anthropy:  التشویش8.
لاتصال. وھذه المؤثرات قد تحدث إما من المرسل، أو خلال عملیة الإرسال أو عند  وضوحا

 .استلام الرسالة
لمحادثة التي تتم بین عاملین على نفس الآلة، وقد صوت الآلات یؤثر تأثیرا سیئا على ا فمثلا

غموض أوعدم فھم الرسالة نتیجة استعمال الكلمات أو الرموز غیر الواضحة.  یحدث
تأتي إما من مؤثرات بیئیة، كالأصوات والمسافة والوقت، أو مؤثرات  فعملیات التشویش قد

 .بین المرسل والمستلموالمیول، والعوامل الحضاریة  إدراكیة كالفھم والاتجاھات
 ثالثا: وسائل ومعوقات الاتصال

 :أ. وسائل الاتصال
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ھناك أكثر من وسیلة یمكن استخدامھا لتسھیل عملیة الاتصال، واختیار إحدى ھذه الوسائل 
یعتمد علىطبیعة المرسل والمرسل الیھ وموقف الاتصال. وبشكل عام، یمكن التمییز بین 

 :الوسائل الثلاثة التالیة
وھو الاتصال الذي یستخدم كتابة الأفكار والمعلومات إما باستخدام :وسائل المكتوبةال1.

الكلمات أوالرموز ونقلھاإلى الأشخاص. وتتمیز ھذه الوسیلة بأنھا مسجلة ومدوّنة، ویمكن 
قانونیة، كما أنھ تبذل عنایة كبیرة في إعدادھا وصیاغتھا، ویمكن أن  استخدامھا كوسیلة إثبات

طریق توزیعھا، إما بالبرید أو بشكل شخصي. لكن من عیوبھا  بل جمھور كبیر عنتقُرأ من ق
ھو تراكم الأوراق المحفوظة، كما أنصیاغتھا تأخذ وقتا طویلا، علاوة على أنھ لیس كل 

الكتابیة بشكل جید.وحتى تكون  المدراء ماھرین وقادرین على صیاغة الاتصالات
الكلمات المألوفة، استعمال كن استعمال اللغة البسیطة،الاتصالات المكتوبة جیدّة وواضحة، یم

الخرائط والرسوم للتوضیح، وأجھزة الانترنیت وتجنب استعمال الألفاظ غیرالضروریة 
والتي تزید من حجم الرسالة.ومن الأمثلة على ھذا النوع من الاتصال التقاریر 

 .والأوامروتعلیمات وكتیبات المؤسسة
 :ت میزات أھمھاولھذا النوع من الاتصالا

 إمكانیة بثھا وإرسالھا إلى أكبر عدد ممكن من الأفراد دون أي تشویش على المحتوى العام -
 .للرسالة

 .إمكانیة الرجوع إلى الوثائق في المستقبل -
 .إمكانیة استخدام الصور والرسومات والجداول وغیرھا -
المرسل والمستقبل، إما وجھا لوجھ أو وھنا یتم الاتصال المباشر ما بین  :الوسائل الشفھیة2.

الاجتماعات أو اللقاء أمام جمھور كبیر. وفي ھذاالاتصال تستخدم الألفاظ المنطوقة  خلال
المشتملة على كلمات أو جمل أو عبارات دالة على معنى مفید، وتتكون من الفكرة أو 

الشفھیة أنھا تعطي  نقلھ إلى المعن. ومن مزایا وسائل الاتصال الموضوع الذي یرید الشخص
ردود فعل مباشرة وتبادل سریع للأفكاربحیث یسھل فھمھا وتعدیلھا، كما أنھا تزید من ثقة 

المرؤوس بالرئیس مما ینعكس بالتأكید على روحھالمعنویة. لكن من عیوب وسائل الاتصال 
دون  تستغرق أوقاتا طویلة الشفھیة، أنھا قد لا توفر في الوقت، فالكثیر من الاجتماعات

التعلیمات والمھام التي  من75التوصل إلى نتائج تذكر. ھذا وقد دلت إحدى الدراسات أن  % 
 یصدرھا الرؤساء تتم بشكل شفھي، وأن المدیرین یفضلون الاتصالات التلفونیة

والاجتماعات، عن غیرھا من وسائل الاتصالات الأخرى. ومن الوسائل المستخدمة في ھذا 
 :الاتصال النوع من

 .المقابلات الشخصیة -
 .المناقشات والندوات والمحاضرات والاجتماعات -
 .الاتصالات الھاتفیة -
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وتتم عادة عن طریق تعابیر الوجھ ولغة العیون، الوسائل غیر اللفظیة (لغة الجسد): 3.
المختلفة. وھي الاتصالات التي لا تستخدم الكلمات للدلالة على معانیھا وإنما  وحركات الجسم

الإشارات. والجدیر بالذكر أن ھذا النوع من الاتصالات یعد الأقدم  یر لفظیة مثل لغةلغة غ
ملایین السنین كلغة اتصال وحیدة.وھذه الحركات  تاریخیا، فقد استخدمتھ الشعوب منذ

وعدم الرضى وعدم الموافقة  الجسمیة المختلفة، تعطي دلالات مختلفة عن الرضى
الكلامیة وسائل  الأحیان، تتبع وسائل الاتصالات غیرإلخ. وفي كثیر من …واللامبالاة

على  الاتصالات الكلامیة لتعزیز ما یقال وتأكیده. فمثلاقد یستعمل المدیر قبضة یده وضربھا
الطاولة للتأكید على جدیة الأمر الذي أصدره قبل لحظات بشأن عدم التأخیر في تطبیق 

 .الأمرالجدید في المؤسسة
وھي المعلومات التي تصل إلى الأشخاص عن طریق التقنیات :الالكترونیةالوسائل 4.

العنكبوتیة (الانترنت)، ومثل ھذا النوع من الاتصالات یعزز نمو وفاعلیة  الحدیثة مثل الشبكة
إذا لم یكتب أنھ من الممكن أن یفھم بشكل غیر صحیح في حال  الاتصال بین الأشخاص إلا

ھذا النوع من الاتصالات بأسلوبین ھما:الاتصال  ویستخدم یة.الكتابعلى طریقة الاتصالات 
 .)الكتابي (الرسائل الالكترونیة)والاتصال الشفوي (المؤتمرات والفیدیو

 :ب . معوقات الاتصال
 :معوقات خاصة - 

یتطلب الاتصال الفعال قدرا كبیرا من التركیز والحكمة  :المعوقات المرتبطة بالمرسل1.
من قبل المرسل، لأن من مصلحة المرسل أن یكون كذلك إذا ما أراد فعلا والدرایة  والمنطق

إیصالمعلومات أوبیانات معینة تحقق لھ وللمستلم أھداف معینة.ومن أبرز المشاكل 
النفسیة للمرسل، الافتراضات والأحكام یكون مردھا المرسللدینا: الحالة  والمعوقات التي

قیت الخاطئلإرسال الرسالة، عدم كفاءة المرسل أو الخاطئة أو المظللة لدى المرسل، التو
 .افتقاده لمھارات الاتصال

تعد وسیلة الاتصال مھمة للغایة في عملیة الاتصال،  :المعوقات المرتبطة بوسیلة الاتصال2.
ه المعوقات نجد الاختیار الخاطئ للوسیلة، المرسل في العملیة. ومن ھذ لأنھا تساعد

المستویات الإداریة، سوء وضعف وسیلة الاتصال،  ، تعددالاستخدام الخاطئ للوسیلة
 .وازدحام قنوات الاتصال

كثیرة ھي المعوقات والمشاكل التي تتعلق  :المعوقات المرتبطة بمضمون الرسالة3.
بمضمون الرسالة،حیث یكون قسم منھا متعمد والآخر غیر متعمد، ویمكن إیجاز ھذه 

 .، أسلوب كتابتھا ونطقھامنھا المعوقات في:لغة الرسالة والھدف
 تعد التغذیة العكسیة من أھم عناصر الاتصال، لأنھا :المعوقات المرتبطة بالتغذیة العكسیة4.

الخلاصة العامة للعملیة، ویمكن إیجاز ھذه المعوقات في:تركیز المرسل على الأھداف  بمثابة
اللفظیة أو التلمیحات  بدوافع ورغبات المستقبل، عدم الاھتمام بالرسائل غیر دون الاھتمام
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وصول الرسالة من عدمھا، النظرة الفوقیة لدى المرسل وعدم  التي تعطي مؤشرات عن
 .عدم الاكتراث بأھمیة التغذیة العكسیة استعداده لأخذ آراء الآخرین وأخیرا

 :معوقات عامة -
یحدث الترشیح والتعدیل في الاتصالات، نتیجة سعي المتصل لإظھار  :الترشیح1.
بحیث تكون أكثر قبولا من قبل المتصل بھ. فمثلا، حین  الاتصالات علومات الواردة فيالم

فإنھ یضعھا بأشكال ترضي رئیسھ في سماع ما یرید  یخبر المرؤوس رئیسھ بمعلومة ما،
بالإضافة والحذف، وذلك للتأثیر علیھ. وقد  سماعھ، ولو أدى ذلك إلى تحریف المعلومات

المرؤوس بالأخبار السیئة. فعدم  بینما یحتفظ خبار السارة للرئیسجرت العادة بأن تنقل الأ
الصعوبة في عملیة  الثقة والخوف والتھدید بین الرؤساء والمرؤوسین یزید من درجة

الذي  الاتصال، سواء في حالة إرسالھا أو في حالة فھمھا من قبل المرؤوسین. فالمرؤوس
نال عقابا على ذلك، سیتردد مرة أخرى في أن كان صادقا وأخبر رئیسھ بالنتائج الحقیقیة و

 .صادقا، مما یدفعھ إلى الكذب والتضلیل وھذا ضرر واضح لعملیة الاتصال یكون
وھو إدراك المتصل بھ ما یرید أن یدركھ  Selective Perceptionالإدراك المنتقى: 2.

 من الرسالة أوعملیة الاتصال وذلك حسب حاجاتھ واھتماماتھ وخبراتھ وقیمھ
یقرر اختیار العاملین، أن طالبة العمل یجب أن تضع  الخ. فمثلا، قد یرى من…واتجاھات

اھتمامات بیتھا وأسرتھا قبل اھتمامات العمل ممایجعلھ لا یقدّر خبراتھا ومؤھلاتھا حق 
ھ كوإدراكھ لما یرید أن یدر التقدیر، أو لا یسمع لما تقولھ، نظرا لتحیزّه وأفكاره المسبقة

 .ر عن الحقیقة والواقعبغضّ النظ
تؤثر الحالة العاطفیة والنفسیة للمتصل بھ، وما یشعر بھ من یأس Emotions:  العواطف3.

وغضب وحزن وسعادة ومرح على قدرات تلقیھ وفھمھ واستجابتھ لموضوع  وإحباط
لما ازدادت الحالة العاطفیة شدة، ازدادت احتمالات التشوّه كأنھ  الاتصال. ومن الواضح

نتیجة إعاقتھا للتفكیر السلیم والمنطقیة والمحاكمة  ریف لمعلومات الاتصال، وذلكوالتح
 .والعقلانیة

تعطي الكلمة الواحدة معاني كثیرة مختلفة لمختلف الأشخاص، وھي Language:  اللغة4.
مدلولات مختلفة بحسب استخداماتھا.وتتكون المؤسسات من أفراد یحوزون خلفیات  نفسھا لھا
مختلفة، كما أن للاختصاصین والمھنیین منھم لغاتھم الفنیة الخاصة بھم التي تناسب وثقافات 

الاختصاص والمھنة. وإذا كان للمؤسسة فروع مختلفة في مناطق متباینة ضمن البلد الواحد 
تتفاقم، وتضیف أبعادا أخرى من التعقید لعملیة  أو البلدان الأخرى، فإن مشكلة اللغة

التنظیمیة العدیدة ووجود مراكز ومراتب  وتحریفھا. كما أن المستویاتالاتصالات وتشویھھا 
 .وظیفیة متفاوتة، یعطي اللغة مضامین ومعاني مختلفة

فالإدارة العلیا تتحدث عن التحفیز والأرباح ومعدلات الإنتاج، وقد یدركھا الآخرون في 
 المستویات
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 .والإدارةالتنفیذیة الأدنى، أنھا استغلال وجشع من قبل المالكین 
 توجد عوامل أخرى كثیرة تعیق عملیة الاتصالات الفعالة وتشوّه وتحرّف :معوقات أخرى -

 :المعلومات التي تحویھا منھا
عدم وجود تخطیط كاف لعملیة الاتصال، ففي كثیر من الأحیان یبدأ الشخص بالتحدث أو  -

نوي إیصالھا لتحدید دون تفكیر مسبق، وبدون تحدید الغرض من الرسالة التي ی الكتابة
 .الاتصال الغرض من عملیة

 تحدث تفسیرات واقتراحات مختلفة. كأن وجود آراء وفرضیات غیر واضحة، ونتیجة لذلك -
شخص بآخر، ویحددان موعدا للاجتماع في التاسعة صباحا من الیوم التالي، دون أن  یتصل

مكتبھ ھو مكان الالتقاء،  ل واحد منھما یفترض أنكالالتقاء، على أساس أن  یحددان مكان
 .في الیوم التالي وبالتالي لا یجتمعان

التلاعب بالمعاني والألفاظ، وھذا قد یكون مقصودا أو غیر مقصود، بمعنى أن تترك  -
مبھمة، مما یفتح مجالا للاجتھادات والتفسیرات المختلفة. ومثال ذلك البائع الذي یعلن  الألفاظ

لا یظھر السعر السابق، كأن یقول سأخفض السعر كما عن السعر السابق ولكن  عن خصم
 كان من قبل، ولایذكر كم كان من قبل والسؤال ھو أقل من ماذا؟

عدم القدرة على التعبیر وإیصال الفكرة إلى المستمعبالرغم من فھمھا. فقد یعبرّ عنھا  -
 .ضعیفة أو غیر مناسبة مما یخلق الكثیر من الارتباك والغموض بكلمات

القدرة على الإصغاء: فلیس العیب فقط في المتصل بل المستمع كذلك، بالرغم من أنّ  عدم -
من الوقت یضیع في الإصغاء، إلا أن بعض الأفراد لا یصغون بشكل جید، فقد  كثیرا

 .ل البعد عن مجرى الحدیثكلكن تفكیرھم بعید  یتظاھرون بالانتباه
التي تؤثر على عملیة الاتصال التلفونیة أو كثرة التشویش الناتجة عن المؤثرات المتعددة  -

 .البرقیة
عدم القدرة على فھم ظروف الطرف الآخر خلال عملیة الاتصال، كالاتصال في زمن غیر  -

 .للطرف الآخر ملائم
عدم اختیار وسیلة الاتصال الملائمة، كأن یكتب الفرد رسالة، بینما یستدعي الموضوع  -

 .بزیارة شخصیة قیامھ
على الاتصال وحذف بعض الأجزاء من الرسالة، تؤدي إلى صعوبة في فھم  الرقابة -

لما كالغرض من عملیة الاتصال. وعملیة الرقابة موجودة في كل مؤسسة، و المقصود أو
نتیجة مرورھا على مستویات إداریة مختلفة، كلما كان الاحتمال أكبر  زادت درجة الرقابة

 .ض الرسالة وصعوبة فھمھایؤدي إلى غمو في حذف أجزاء أكثر، مما
 رابعا: أنواع الاتصال

تتنوع عملیة الاتصالبحسب عدد الأشخاص المشتركین في العملیة. وتقسم أنواع الاتصال 
 :إلى
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یحدث ھذا النوع من الاتصال داخل الإنسان نفسھ فھو المرسل والمستقبل :الاتصال الذاتي1.
 .في آن واحد

والآراء، وتتم عملیة الاتصال في الدماغ الذي یترجم تتكون الرسالة من الأفكار والمشاعر 
 .ویفسرھا ویحللھا ویقوم أیضا برفض ھذه الأفكار أو قبولھا الأفكار

ثر. ویتمیز ھذا النوع من الاتصال بتبادل كیحدث بین شخصین أو أ :الاتصال الشخصي2.
تخفیض فرص توفیر فرص الصداقة والتعاون وإزالة و، أطراف الاتصال مباشرة الرأي بین

والآراء بین طرفي الاتصال أثناء اللقاء، توفیر الوقت والجھد، ویحمل  التوتر، تقییم المفاھیم
 .تغذیة عكسیة مباشرة

وفیھ تنتقل الرسالة من شخص واحد إلى عدد من الأشخاص یستمعون.  :الاتصال الجمعي3.
 ویتمیز ھذا

د العامة للغة ووضوح الصوت، وغالبا النوع من الاتصال بالصبغة الرسمیة والالتزام بالقواع
 ما تكون

ھناك مقاطعة من قبل المستمعین، ولكن یمكنھم التعبیر عن مواقفھم من خلال التصفیق أو ھز 
 .الرأس

یحدث ھذا النوع من الاتصال من خلال الوسائل الالكترونیة  :الاتصال الجماھیري4.
 المتنوعة كالمذیاع

موعة والانترنت والصحف الیومیة، ومن خلال ھذه والتلفاز والأفلام والأشرطة المس
 الوسائل یستطیع

 .المرسل إیصال الرسالة إلى عدد غیر محدود من الناس
ثر من كویحدث عند اتصال شخص أو أآثر من ثقافة معینة بشخص أو أ :الاتصال الثقافي5.

  .ثقافة أخرى
  

 خامسا: الاتصال في حیاة المنظمة
 :التنظیمیة. أنواع الاتصالات 1

تظھر الاتصالات بأشكال مختلفة وتنساب فیھا المعلومات في المنظمة باتجاھات شتى، 
ویمكن التمییز بینالاتصالات الرسمیة، والاتصالات غیر الرسمیة، شبكات الاتصال اللغویة، 

ومن المفروضأن تؤدي الاتصالات الكثیرة إلى التحسین في انسیاب …وغیر اللغویة،الخ
 .ورضى الأفراد وحسن الأداء، وقلة عدم التأكدالمعلومات 

تتممن خلال خطوط السلطة الرسمیة في إطار الھیكل التنظیمي الذي :أ. الاتصالات الرسمیة
 تحدد فیھ

قنوات الاتصالات واتجاه التعلیمات والأوامر والمعاملات الرسمیة والتقاریر 
وسائل التي تنقلھا من وإلى جمیع الرسمیة على توفر ال المختلفة.وتتوقف فعالیة الاتصالات
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معھامن أفراد، ومؤسسات البیئة   جمھور المتعاملین و العاملین في المؤسسة، و بین المؤسسة
 :ویمكن تقسیم قنوات الاتصال الرسمیة في المؤسسة الى . المحیطة بھا

ویطلق علیھا Down Ward Communicationاتصالات من الأعلى إلى الأسفل:  -
 أیضا اسم

لاتصالات الھابطة والتي تجري بین مستوى تنظیمي معینومستوى تنظیمي أدنى. ویتضمن ا
 ھذا النوع

 :من الاتصالات ما یلي
القرارات والأوامر والتعلیمات التي تحدد وتساعد على القیام بالوظائف والمھام المتنوعة  -

 .المؤسسة كالتعیین والترقیة والتفویض في
والكتب الدوریة، حیث تستخدم في إرشاد العاملین بكیفیة أداء اللوائح والتشریعات  -

 .أعمالھمعلى الوجھ السلیم، كما تنظم العلاقات بینھم وتحدد مسؤولیة كل منھم
 .التعلیمات الموجھة إلى المشرفین والملاحظین لتحسین طرق العمل -
 .الاستفسارات والبیانات التي تطلبھا الإدارة العلیا من المرؤوسین -
ویطلق علیھا Up Ward Communication): ( الاتصالات من الأسفل إلى الأعلى -

 أیضا اسم
الاتصالات الصاعدة والتي تتجھ من المستویات التنفیذیة إلى المستویات العلیا في أي جھاز 

 .إداري
وتھدف الاتصالات الصاعدة إلى إعطاء الفرصة للمرؤوسین في إیصال المعلومات 

 لرؤسائھموخاصة
تعلق بالنتائج المحققة في المؤسسة. ھذا النوع من الاتصالات یزید من دور المرؤوس في  ما

 المشاركة
في العملیة الإداریة وتحسین الأمور، ویمكن أن تتم عن طریق تقاریر تقییم الأداء، 

 …صنادیقالاقتراحات، الاجتماعات، نظام حل الشكاوى وسیاسة الباب المفتوح
وتتم بین الأفراد في نفس المستوى LateralCommunication): ( الاتصالات الأفقیة -

 الإداري،
ویقصد بھ تبادل وجھات النظر بین الأفراد وتبادل  .كأن یتصل مدیر إنتاج بمدیر التسویق

 المعلومات
والخبرة على نفس المستوى الإداري. ویعتبر ھذا النوع من الاتصالات ضروري لزیادة 

 درجة التنسیق
 .وحدات الإداریة في المؤسسة، آما أنھا توفر من الوقت اللازم لأداء الأعمالبین مختلف ال

قد تنساب الاتصالات بشكل Diagonal Communication): ( الاتصالات القطریة -
الأفراد في المستویات الإداریة المختلفة، بینھم علاقات وظیفیة ولكن لیست  قطري، أي بین
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صل مدیر إنتاج بأحد أقسام إدارة التسویق. ویعتبر ھذا المؤسسة، كأن یت علاقات رسمیة في
 النوع من الاتصال ظاھرة

طبیعیة عادیة وعفویة تحدث دائما في أي تجمع من الأفراد. ومن خصائص ھذا النوع من 
 الاتصال

 .السرعة الكبیرة التي تنقل بھا المعلومات
میة في المؤسسة، توجد بالإضافة إلى الاتصالات الرس:ب. الاتصالات غیر الرسمیة

 اتصالات غیر
رسمیة. وتنشأ الاتصالات غیر الرسمیة في أي جھاز إداري بطریقة تلقائیةنتیجة لما بین 

وصداقات شخصیة. وقد تكون بعض ھذه الاتصالات  علاقات اجتماعیة الأفراد العاملین من
ھناك المستوى الأفقي دون قید أو شرط طالما أن  نازلة وبعضھا صاعدة وبعضھا على

للاتصالات لا یعترف  علاقات تربط بین الأفراد المتصلین. وھذا التنظیم غیر الرسمي
الذي یستطیع أن یتصل سیة. والمدیر الفعال ھو بمستویات السلطة أو المراكز الرئا

 بالتنظیمغیر الرسمي من أجل الحصول على المعلومات الضروریة لاتخاذ القرارات السلیمة.
 ل إلى التحریر الإداريالمحور الرابع: مدخ

 یعتمد النشاط الإداري عموما والاتصال بوجھ خاص، في :أولا: ماھیة التحریر الإداري
والمؤسسات، على الوسائل الكتابیة والدعائم الورقیة بشكل أساسي، وذلك  الإدارات

وفعالیة وقانونیة؛ وعلیھ یمكن القول أن نجاعة الإدارة العمومیة  عملیة وتنظیمیة لاعتبارات
یرتبطان ارتباطا وثیقا بمدى صلاحیة وسلامة الوثائق والنصوص المحررة فیھا،  أنشطتھا
مستویاتھم ووظائفھم، حیازة المؤھلات لموظفین، على اختلاف یتوجب على ا ومن ثم

  .المراسلات والوثائق الإداریة بشكل سلیم وصحیح، شكلا ومضمونا اللازمة لتحریر
 :يتعریف التحریر الإدار1.

 . حرر یحرر تحریر أي كتب، وتحریر الكتاب وغیره تقویمھ :لغة1.1.
 وتحریر الكتابة: إقامة حروفھا وإصلاح السقط والسقط والخطأ في القول والحساب والكتاب،

 ھو لغة مشتقة من حرر أي أطلق صراح الفكرة أو إعطاء الحریة للتعبیر
 فھ بأنھ مجموع الوثائق التي تحررھاتعني الإنشاء والكتابة، ویمكن تعری :اصطلاحا2.1.

 الإدارة بواسطة موظفیھا، وتستعملھا كوسیلة اتصال بغیرھا من المصالح الإداریة الأخرى،
وكذلك للقیام بعملیاتھا المختلفة بغیة الوصول إلى الھدف المسطر لھاالتحریر الإداري ھو 

والنصوصالإداریة وفق صیغ ومواصفات والوثائق سلات عملیة إنشاء أو كتابة مختلف المرا
الإداري ومن نوعیة الروابط بین  خصوصیة تستجیب لمقتضیات نابعة من طبیعة النشاط

الأخیرة بالمتعاملین الخارجیین،  مختلف الوحدات والمستویات الإداریة وكذا علاقات ھذه
 . تأتي إلا بالممارسةبالخبرة التي لا التحریر یكتسب بمعرفة القواعد الأساسیة للكتابة ثم يفف
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 :مرتكزات التحریر الإداري2.
 المرتكزات الأساسیة للتحریر الإداري ھي مجموع الضوابط والمتطلبات الواجب مراعاتھام

 : ن أجل أداء عملیة التحریر بطریقة صحیحة وفعالة، وتتلخص أھم الضوابط في
قوالب  ص الإداریة فيتصاغ مختلف المراسلات والوثائق والنصو :الضوابط الشكلیة1.2.

وأشكال خصوصیة، تبرز من خلالھا الھویة الإداریة للوثیقة: مصدر الوثیقة،طبیعتھا، 
الرسمي ضمن  مرجعیتھا... ، وتضفي علیھا الصفة الرسمیة، وتندرج ھویة الوثیقة وطابعھا

 .الإطار القانوني والتنظیمي المسیر للنشاط الإداري
 على المحرر الإداري مراعاة مضامین النصوصیتوجب  :الضوابط القانونیة2.2.

 التشریعیة والتنظیمیة المتعلقة بالشأن موضوع المراسلة أو الوثیقة، وھذا توخیا لمبدأ
 المشروعیة التي یجب أن تتحلى بھا كل التصرفات الإداریة واستنادا إلى مبدأ حجیة الوثیقة

ینبغي على المحرر الحرص التام الإداریة وما یترتب عنھا من آثار والتزامات قانونیة، 
علىمطابقة محرراتھ للنصوص القانونیة الساریة، دفعا لأي عیب شكلي أو موضوعي قد 

 . ھذه المحررات یشوب
 ضمانا لدقة المحررات الإداریة ووضوح معانیھا، یتوجب على :الضوابط اللغویة3.2.

ما یشین التراكیب المحرر الحرص على الكتابة الصحیحة والفصیحة والبعیدة عن كل 
أو یعیق الإبانة عن المعاني المقصودة كالإعراب أو بناء الجملة أو دّلالات الصیغ  اللغویة

 . أو غیرھا الصرفیة
ویندرج ضمن الضوابط اللغویة مراعاة الاستعمال الصحیح والمنضبط للمصطلحات،لاسیما 

لحات ینبغي للمحررأن المصطلحات القانونیة والإداریة، للإدارة عددا كبیرا من المصط
 .یعرف مدلولھا الدقیق

 ثانیا: خصائص الأسلوب الإداري
تتطلب قابلیة القراءة السلیمة للمحررات الإداریة توفر قدر كبیر من الوضوح والدقة 

 فیالمعاني، والبساطة في التراكیب اللغویة، مما یفرض على المحرر الاعتناء بالأسلوب
 یبرز طبیعة وھویة الھیئة الإداریة مصدر الوثیقة، والحرص على الكتابة بشكل متمیز
 .والشخصیة الوظیفیة لمحرر الوثیقة

من  غیر أن مسألة انفراد الإدارة بأسلوب خاص ومتمیز تثیر بعض الإشكالات لدى عدید
المختصین ممن یرون أن المحررات الإداریة لا ینبغي أن تتمیز بأسلوب خاص، بلیتوجب 

لغة بسیطة مفھومة من قبل الجمیع، ومن ثم یجزم (جاكغاندوان) أن  على الإداریین استعمال
وأھمیة ھذا  لا وجود لأي أسلوب إداري، معارضا بذلك العدید ممن یصرون على ضرورة

 .التمیز، لا سیما (دیفرني) الذي بالغ كثیرا بادعائھ أن للإدارة لغتھا الخاصة
یتمیز  نؤكد أن التحریر الإداري وحتى لا نخوض طویلا في مرتكزات ومبررات كل فریق،

المواصفات، ویخضع لمجموعة من ھذه القواعد، تؤھلھ لتحقیق غایاتھ علىأوسع بعدد من 
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 ."نطاق ممكن، ھذه المواصفات والقواعد تشكل ما یصطلح علیھ "الأسلوب الإداري
ویتمیز الأسلوب الإداري عن الأسالیب الأخرى بعدد من المواصفات الخصوصیة، 

 :أھمھا فیما یلي نستعرض
یتوجب على المحرر الإداري، حفاظا على مصداقیة الإدارة وحرصا  :الموضوعیة1.

علىتحقیق المصلحة العامة، تجنب الانقیاد إلى المؤثرات الذاتیة والخارجیة والتجرد من 
 .الأحكامالمسبقة أو الانحیاز لجھة معینة

 الذي ینبغي أن یترفع عن الصیغوتنعكس ھذه الموضوعیة على أسلوب الخطاب الإداري 
 العاطفیة أو العبارات الانفعالیة، وكل ما من شأنھ أن یخل بمبدأ التجرد والحیاد، ویستحسن

 في ھذا السیاق استعمال أفعال مبنیة للمجھول، ولغة خطاب تتسم بالتناسق وتبرز الصفة
 .الوظیفیة للمحرر لا صفتھ الشخصیة
 یضا نقل الوقائع أو سرد الأحداث على حقیقتھا، أي كماكما أنھ من مقتضیات الموضوعیة أ

 حدثت فعلیا وتجنب أي محاولة لتوجیھھا وجھة ذاتیة، أو التأثیر على القارئ بغیة تكریس
 .دلالات وأفكار معینة

 یقصد بالدقة انتقاء ألفاظ وصیغ تجنب القارئ الوقوع في مزالق الالتباس الدلالي :الدقة2.
ي بالحرص على اختیار المفردات والعبارات التي تفید المعانوسوء التأویل، وذلك 

 .الحدث أو الواقعة بشكل مباشرالمقصودةبدقة متناھیة وتعبر عن 
وعلیھ یتوجب على المحرر التدقیق في الصیاغة الإداریة، بحیث یختار من الكلمات 

المعاني شویھ أدقھاللتعبیر عن المعنى الذي یجول بذھنھ، ویتجنب الصیغ التي تؤدي إلى ت
 .ویسرأوتعیق استیعابھا بسھولة 

 المحررات الإداریة ھي وثائق موجھة إلى جھات مختلفة ومتفاوتة :البساطة والوضوح3.
 المستویات العلمیة والمعرفیة، وحتى تكون ھذه المحررات مفھومة وواضحة من حیث

 .للجمیع، على المحرر استخدام أسلوب بسیط وواضح
على استخدام المفردات المتداولة بكثرة في الحیاة الإداریة والتي  وترتكز ھذه البساطة

القارئ استیعاب مدلولاتھا بسرعة وبدون عناء، وتقصیر العبارات بما یسمح  یستطیع
 .ویسر، وتجنب التكرار والتكلف والصیغ الطویلة والغامضة بقراءتھا بسھولة

 فكار التي یشتمل علیھا موضوعیقصد بالإیجاز التعبیر عن الفكرة أو الأ :الإیجاز4.
 المحررات الإداریة بأقل ما یمكن من الألفاظ والعبارات، وتجنب تحمیل الوثیقة مواضیع

  متعددة أو غیر متجانسة، وكذلك الحرص على خلو التحریر من الحشو والإطالة غیر
 .اللازمة

 رج الوظیفي ھوالتسلسل الإداري أو التد :احترام السلم الإداري أو التدرج الوظیفي5.
 التنظیم الھرمي السائد في الإدارات والمؤسسات، والذي یحدد للأفراد مجموعة من القواعد

الھیكلیة الھادفة إلى فرض الانضباط والاحترام وامتثال المرؤوسین لأوامر رؤسائھم 



لةمحاضرات في مقیاس: الاتصال والتحریر الاداري                                                 الدكتورة: برابح دلال ـ جامعة المسی  

34 
 

 .الإداریینعلى شتى المستویات التدریجیة من أسفل الھرم إلى قمتھ
 السلم الإداري مراعاة مبدأ الأولویات الرئاسیة، إذ لا یحق للمرؤوسومن مقتضیات احترام 

 الكتابة إلى رئیسھ الأعلى في السلم الإداري دون إشعار الرئیس المباشر. والأسلوب الإداري
یعكس ھذا التدرج ویبرزه من خلال استعمال تعابیر وصیغ خاصة تحترم الفوارق 

كما یخاطب مرؤوسیھ أو نظرائھ، بل ینتقي لكل التسلسلیة،بحیث لا یخاطب المحرر رئیسھ 
 خاصا وعبارات مناسبة. جھة أسلوبا

 یقصد بالمجاملة استعمال عبارات یراعى من خلالھا احترام مشاعر المخاطبین :المجاملة6.
 تجلى ھذه المجاملة بالخصوص فيتوتجنب استعمال العبارات المحقرة أو المضایقة، و 

 على طلبات المواطنین أو المستخدمین، حیث یتوجب على استعمال صیغ خاصة عند الرد
 المحرر التحلي باللباقة وانتقاء العبارات الإیجابیة التي تترك باب الأمل مفتوحا في حس

 .المخاطب
 ومن مقتضیات المجاملة استعمال الصیغ التشریفیة (یشرفني، لي الشرف...) عند افتتاح

  .یؤسفني...) للرد على الطلبات بالقبول أو الرفض المراسلات، والعبارات المھذبة (یسرني،
  التحریرالإداري صیغ ثالثا:
 خصائص  وتعكس الرسمي طابعھا تبرز خاصة وعبارات بصیغ الإداریة الرسالة تنفرد

 نیفاتتص عدة الرسالة،ویوجد أجزاء بمختلف الصیغ ھذه وتتعلق الإداري الأسلوب وضوابط
  : مایلي منھا للصیغ

 :1الأول التصنیف-
 النداء صیغ.1

 من وكذلك ھإلی للمرسل المرسل یكنھ الذي والاحترام التقدیر عن للتعبیر الصیغ ھذه تستخدم
 : ةالوظیفی الصفات باختلاف الصیغ ھذه وتختلف الرسالة، فحوى إلى انتباھھ جلب أجل

 عاليم" بصیغة والوزیر " الجمھوریة؛ رئیس فخامة" بصیغة مثلا الجمھوریة رئیس یخاطب
 جلسالم ورئیس الدائرة ورئیس والوالي، " السفیر؛ سعادة" بصیغة والسفیر " الوزیر؛
 ؛"...... سیدي" بصیغة البلدي الشعبي

 التقدیم . صیغ2
 موضوعال لعرض تمھد واللباقة، بالتھذیب تتمیز وصیغ بعبارات الإداریة الرسائل تستھل

 لتقدیما صیغ وتختلف والاحترام، التقدیر مشاعر إبداء خلال من القارئ انتباه وتسترعي
 مرجع ونبد استھلال صیغ تستخدم ابتداء تحرر التي فالرسائل أوھدفھا، الرسالة نوع بحسب

 على ردا حررت التي الرسائل أما .... أویؤسفني ... أویسرني ... أویسعدني ...یشرفني : مثل
  بمرجع،مثل استھلال صیغ تستخدم فھذه ... سابقة رسالة تذكیراب أو أخرى رسالة

                                                        
-18،ص: 2009الجامعیة،الجزائر ، المطبوعات ،دیوان  4 تطبیقیة،ط نماذج مع الإداریة المراسلات في الله،مبادئ عطاء بوحمیدة1

20.  
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  بتاریخ............... ...... رقم رسالتكم على ردا• 
 ............. في المؤرخ طلبكم على إجابة • ....... 

  بتاریخ .... قم ر برسالتنا تذكیرا •
 ........... یوم الھاتفیة مكالمتكم إلى إشارة • .......... 

 العرض .صیغ3
 وتختلف الرسالة، موضوع والقضایا بالمعلومات إلیھ المرسل إبلاغ إلى الصیغ ھذه تھدف

 المحرر على یتوجب إلیھ،وعلیھ والمرسل المرسل بین العلاقة وطبیعة الموضوع باختلاف
 بعبارات رئیسھ المرؤوس یخاطب . المقصود بالغرض تفي والتي المناسبة العبارات انتقاء

  ......... واجبي من أنھ أعتقد .......... : مثل والتحفظ، الامتثال تفید وصیغ
  ........... أن إلا لایسعني ............ 
  ............... أن إلا أملك لا .......... 

  ........... أن إلا أستطیع لا ........... 
   .............. لنفسي أسمح ........... 

  السلطة: ممارسة تفید صیغا الرئیس یستعمل بینما
  ........... علیكم یجب كان ............
  .......... على بالاطلاع علیكم .......... 

  ............... بإفادتي علیكم ........... 
  ..................... قررت ............ 

  .......) ألاحظ أو( لاحظت ............. 
   ..................... أؤكد ............ 

 ................... أذكر ..............
 الختام صیغ.4

 أوتشحذھمتھ إیجابیة انطباعات القارئ حس في تترك بعبارات غالبا الإداریة الرسائل وتختتم
 ھذه الملتمس،وتقرن للطلب أوالاستجابة المطلوب أوالموقف بالسلوك المبادرة في وترغبھ

  التالي: النحو والتقدیر،على المجاملة بصیغ العبارات
   ...................................... الختام وفي •  

   ................................. القول وخلاصة•
 .................................... لذلك ونتیجة•
   ............... تفضلتم لو بجمیلكم معترفا سأكون•
  ................) ممتنالكم أو( لكم شاكرا سأكون•
   ..............................كبیرا اھتماما أولي•
   ............................... كبرى أھمیة أولي•
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   .............. الإجراءات كافة باتخاذ تتفضلوا أن•
   ............. الاحتیاطات كامل باتخاذ تتفضلوا أن•
   ................ ...................... وتحقیق....على تسھروا أن•
   ................. . والتقدیر الاحترام فائق وتقبلوا•

 والتقدیر الشكر جزیل وتقبلوا
 الثاني التصنیف-
 النداء .صیغ1

 :في النداء صیغ تتمثل
 أو"السیدة" أو "السید" :الخواص مكاتبة عند التالیة الصیغ تستعمل : نداءالخواص .أ
 .الآنسة"

  .والإداریة السیاسیة والسلطات والقنصلیة الدیبلوماسیة السلطات منھا السلطة نداء .ب
 البدء صیغ .2

 إداریةبـ: مراسلة تحریر بدء یمكن
 :سابق عنصر إلى أ.الاستناد

 إلى أنھي أن یشرفني ... بتاریخ ... عدد رسالتكم جواباعلى-
  .... على أطلعتموني .... بتاریخ الھاتفیة بالمكالمة-
  .... خطابكم في ماورد على بناء-

 ب.الإخبار
  .... علما أحیطكم أن یشرفني-
  ... علمكم إلى أنھي أن یشرفني-
  ...انتباھكم أثیر أن یشرفني-

 المناقشة أو ت.العرض
 :الصیغة تلطیف مع •
  .... إلى )أوأوضح أذكر أو( أشیر بأن أستسمح-
 أثبت أو أشیر أن إلا لایسعني-
  ...... والملائم الأفضل من یبدو-

 :بسلطة •
  .... إلى مضطرا أكون قد-
  .... أن منكم أطلب-
  .... ألفتانتباھكمإلى-
 الأدلة بعض استدراك إلى امیةزال الصیغ.3
  .... في أشك لا .... على لایخفى-
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  .... بھ علم دون لست-
   .... ،لاتجھلون... علیكم لایخفى–
 السرد .صیغ4
 الأمر نھایة الأمر،في بدایة في-
 أخرى ناحیة ناحیة،ومن من-
  ثانویة صفة عامة،ب بصفة رئیسیة، بصفة-
 الانتقال صیغ.5

 :ومثالھا أخرى إلى فكرة من الانتقال من المحرر تمكین منھا الغرض
 أخرى ناحیة أومن أخرى جھة جھة،ومن من

  .ذلك من النقیض بخلاف،بعكس،على-
  .ذلك،بالمقابل على،زیادةعلى علاوة-
 :النظر وجھة تقدیم أو الفكرة توضیح .صیغ6

 )طبعا( بالطبع ،)فعلا( بالفعل الواقع، في الشأن، ھذا في الصدد، ھذا في الموضوع، ھذا في
 كل على ذلك، زدعلى ذلك عن ذلك،فضلا ،مع)خاصة ( ،لاسیما )مبدئیا( بالخصوص ،

 من فھمي، رأیي،حسب نظري،حسب في .وحینئذ عامة،عندئذ، بصفة حدث، حال،مھما
   ناحیتي،فیما جھتي،ومن

 .یخصني
 الاختتام: . صیغ7

 المجاملة بصیغة بالضرورة تنتھي الإداریة، المصالح بین المراسلة باستثناء رسالة، كل
 یعرب أن الموقع یرید الذي والاحترام الاعتبار عن الصیغة ھذه تعبر أن أوالتقدیر،ویجب

 والجنس والسن الوضعیة حسب المشاعر ھذه درجة تختلف أن ینبغي الیھ،كما للمرسل عنھ
 في ولانھایة حدود بدون والتقدیر الاعتبار صیغ تغیر أن فیمكن المتصلین، صداقة ودرجة

  الإخلاص. عبارات بقبول تفضل: منھا العبارات بعض احترام یجب حین
 المحور الخامس: المراسلات الإداریة

 : أولا: الرسالة الإداریة
تحتل المراسلات الإداریة مكانا ھاما في النشاط الإداري، فھي تمكن المصالح العمومیة 

منالاتصال مع بعضھا البعض، أو مع الأفراد. وقد تكون ھذه المراسلات مكتوبة أو 
شفویة،ورغم تطور وسائلالاتصالات والمواصلات الحدیث، إلا أن الرسائل المكتوبة لازالت 

أھمیتھا باعتبارھا أداة جاریة، وأكثر استعمالا في العلاقات الإداریة، إلىیومنا ھذا تحتفظ ب
 .ولایمكن الاستغناء عنھا

 :تعریف الرسالة الإداریة1.
 الرسالة الإداریة ھي وثیقة إداریة رسمیة محررة باسم المرفق العام أو المؤسسة إذا كانت
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لأسلوب الإداري كما إداریة محضة، وباسم الموقع إذا كانت شخصیة، وللإشارة فإن ا
 ذكرناسابقا، فإنھ یختلف عما ھو متعارف علیھ في الأسلوب الأدبي بحیث یتحدد وفق فلسفة

معینة مرتبطة بالإدارة بصفة عامة، وبالوظیف العمومي بصفة خاصة، وھو ما تجعلھ 
 .یشكلمجالا مستقلا، وینفرد بخصائص ممیزة

 الرسالة الإداریة ذات الطابع الرسمي1.1.
 التي تكون متبادلة بین مصلحتین عمومیتین من إدارة مركزیة إلى إدارة مركزیة أخرىوھي 

 .أو من إدارة مركزیة إلى إدارة لا مركزیة
– رقم التسجیل –یراعى في تقدیمھا المادي العناصر التالیة: الدمغة  :تقدیمھا المادي -

 نص –لإداري (إن وجد) السلم ا –بیان المرسل إلیھ  –بیان المرسل  –المكان والتاریخ 
 .الإمضاء –الرسالة 

 الرسالة الإداریة ذات الطابع الشخصي2.1.
إن الرسائل الإداریة ذات الطابع الشخصي، والمحررة من قبل الإدارة لا تختلف كثیرا 
منناحیة تقدیمھا المادي عن الرسائل الإداریة ذات الطابع الرسمي إلا ببعض العبارات، 

 .المجاملة كعبارةالنداء وعبارة
 :عبارة النداء -

 حیث تبتدأ الرسالة ذات الطابع الشخصي دائما بمناداة المرسل إلیھ، وذلك باستعمال كلمات
وتكون ھذه الكلمة متبوعة ."............... :مثل: " سیدي.........أو سیادة...............أو السید

 :بصفة المرسل إلیھ، فتكتب على النحو التالي
 .المدیر أو سیادة المدیر أو السید المدیرسیدي  -

 :وقد تستعمل عبارة النداء حسب مكانة المرسل إلیھ، فنقول مثلا
 .لرئیس الجمھوریة.................فخامة الرئیس -
 وللملك ....................جلالة الملك •
 وللوزیر ....................معالي الوزیر •
 .....سعادة السفیروللسفیر................ •
 وللأمیر .......................سمو الأمیر •
 .وللقاضي ....................حضرة القاضي •

 .أما إذا كانت الرسالة الإداریة موجھة |إلى شخص ما، یمكن إضافة كلمة المحترم أوالفاضل
 :عبارة المجاملة -

بعبارة تحیة متمثلة في عبارةالمجاملة، إن الرسالة الإداریة ذات الطابع الشخصي تنتھي دائما 
 :مثل

 .تفضلوا سیدي فائق الاحترام والتقدیر -
 .تفضلوا سیدي بقبول تحیاتنا الخالصة...إلخ -
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 وھذا خصیصا في المراسلات بین الإدارة والأشخاص أو بین الأشخاص والإدارة، لا بین
 .المصالح الإداریة

 :تقدیمھا المادي(شكلھا)
 :الرسالة الإداریة من الإدارة إلى الشخصإذا كانت  -أ

بیان -بیان المرسل -المكان والتاریخ -رقم التسجیل -یراعى فیھا العناصر التالیة: الدمغة
 -عبارةالنداء -المرجع -الموضوع -السلم الإداري (إذا كان الشخص موظفا)  -المرسل إلیھ
 .الإمضاء -مع إضافة عبارة المجاملة في نھایة الرسالة -نص الرسالة

 :یراعي فیھا ما یلي:إذا كانت الرسالة من شخص طبیعي إلى الإدارة -ب
 الاسم واللقب للمرسل یحرر في أعلى الجھة الیمنى؛ •
 وظیفتھ وعنوانھ الإداري(إذا كان موظفا)؛ •
 عنوانھ الشخصي (إذا كان غیر موظف)؛ •
 المكان والتاریخ؛ •
 اري)؛بیان المرسل إلیھ (صفتھ وعنوانھ الإد •
 السلم الإداري (إذا كان الشخص المرسل موظفا)؛ •
 الموضوع، •
 المرجع إن وجد؛ •
 عبارة النداء؛ •
 نص الرسالة مع عبارة المجاملة في الأخیر؛ •
  .الإمضاء •
  : . بیانات الرسالة الإداریة2

 الإیدیولوجي نظامھا وكذا الدولة اسم تبین التي الكلمات مجموعة بھا ویقصد :أ.الدمغة
 والمكرس المنتھج

 الإداریة الوثیقة في الصفحة أعلى في وجوبا یرد أن یتعین العلامة ھذه مكان الدستور،إن في
 شكل في بارزة بأحرف البیان ھذا الإداریة،ویكتب الرسالة رأس بمثابة فھي الوسط، وفي

 الإیدیولوجي السیاسي بعده حفاظاعلى سطرواحد في لترد واحدة جملة تشكل مكبرة كلمات
 المحررات كل في نلمسھ البیان ھذا إن لھا موقع فضل ویعد بل رسالة، تقدیم شكل على وكذا

 المحررات كل آخر بمعنى تنظیمیة أو تشریعیة قانونیة وثائق أو كانت إداریة الإداریة،رسائل
 .للدولة الممثلة الھیئات عن الصادرة

 الرسمي طابعھا الأخیرة ھذه یفقد الإداریة المحررات في البیان ھذا ذكرمثل عن الإغفال إن
 مثل مثلھا
 .الإمضاء بیان
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 كلمات مجموعة من یتكون البیان المرسل،ھذا ھویة أو بالعنوان البعض ویسمیھ :ب.الطابع
 في مكتوبة

 الإداریة،بحیث الوثیقة أعلى وفي الیمنى في زاویة تظھر والتي جدا مختصرة عبارات شكل
 الجھة یبین

 أما .البیان ھذا أھمیة على دلالة بارزة بأحرف كتابتھ یجب لدى الوثیقة مصدر الإداریة
 بخصوص

 التابعة الإداریة والمصالح الھیئات تضمن مربعي شكل في یكون الطابع یتخذه الذي الشكل
 أو للمرسل

 إلى یشار العلامة،بحیث ھذه في الإداري التسلسل وضوح یبرزب وھنا المرسل لھا التابع
 جھة أعلى

 التي الجھة إلى وصولا الدرجة حیث من تلیھا التي الجھات ثم رئاسیة جھة باعتبارھا إداریة
 صدرت

 بحسب یتزاید أو الطابع حجم یتقلص قد أخرى جھة ومن جھة، من ھذا الوثیقة عنھا
 التي المعلومات

 الطابع عناصر یتعدىّ أن یجب لا وعموما  :التالي النحو على طابع نجد دق حیث یتضمنھا،ب
 أربعة

 الرسالة، منھ صدرت الذي )...أو المكتب أو المصلحة (بالمصدر الاحتفاظ عناصر،مع
 : الآتي النحو على الطابع ویكون
 الوطنیة التربیة وزارة
 والوسائل الإدارة مدیریة

 للموظفین الفرعیة المدیریة
 المدرسین مكتب

 أو
 المسیلة ولایة

 العامة الأمانة
 الأرشیف مصلحة

 الحفظ مكتب
 والمسائل الأمور یدرك أن التحریر عملیة مباشرة وقبل علیھ ینبغي الإداري المحرر إن

 :التالیة
 خارجیة. مراسلة أو داخلیة مراسلة بصدد كان إن بینھما التمییز-
  . یراسلھا أو یتبعھا التي للإدارة الھیكلي بالتنظیم وعالما درایة على یكون أن-
  .بالمرسل الخاصة الإداریة الھیئات لإحدى نسیان أو غلط في وقوعلل تفادیا-
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 الإسم للمواطن: بالنسبة الطابع منعدمة الوثیقة تكون والإمضاء الدمغة انعدام حالة في-
 .الھاتف رقم+العنوان + اللقب+

 الإرسال أورقم القید برقم البعض ویسمیھ:   LE NUMERO D’ENVOIالترتیب ت.رقم
 خاصة ىالأرقام إل إشارة سواء برموز الترتیب رقم عادة ویكتب التسجیل، رقم وأحیانا
 عادة ویكون الجاریة والسنة الإرسال برقم الخاصة الأرقام أو الإداریة الوثیقة مصدر بالجملة
 ثلاثة إلى الإدارة أخصائیین حسب البیان ھذا قسم ولقد الطابع بعد مباشرة ومكتوبا متبوعا

 للجھة الرمزیة الأحرف الثاني الإرسال والجزء رقم إلى الإشارة الجزءالأول أجزاء یتضمن
 :ذلك ومثال السنة الثالث الجزء وفي المرسلة الإداریة

 المسیلة ولایة
 العامة الأمانة

 الأرشیف مصلحة
 : 2019/14رقم

 كما الیسار إلى میلا الوسط من وبدایة الصفحة أعلى في البیان ھذا یرد : إلیھ ث.المرسل
 ھذا یكتب

 یكون قد يلذا إلیھ المرسل ھویة تحدید مع )ة(السید إلى: بكلمة ویسبق بارزة، بأحرف
 طبیعیا شخصا

 لھذا بالنسبة التحریر عند نمیز أن علینا ینبغي الإطار ھذا وفي  )إدارة( معنویا شخصا أو
 بینما البیان

 ما إذا نمیز أن علینا ینبغي شخصي،كما طابع ذات أو كانت مرفقیة الإداریة الرسالة كانت إذا
 كان

 الإداریة الوظیفة متضمنا یكون فإنھ مسؤولا كان فإذا مواطنا، أو إداریا مسؤولا إلیھ المرسل
 یشغلھا التي

 .الوطنیة المكتبة مدیر:السید إلى :ذلك ومثال إلیھا المرسل الإدارة مسؤول
 بیان فإن المواطن إلى الإدارة من وتحدیدا خارجي طابع ذات برسالة یتعلق الأمر كان إذا أما

 إلیھ المرسل
 .إقامتھ عنوان جانب إلى المواطن ھذا ولقب الاسم متضمن یأتي

 ھذه ففي صحیحا تحدیدا إلیھ للمرسل تحدیدیھ عدم في یتمثل خطأ في الإداري المحرر یقع قد
 الحالة
 یكفي للأولى فبالنسبة خارجیة، أو داخلیة مراسلة بصدد كنا إذا ما بین التمییز علینا ینبغي

 إلیھ للمرسل
 الجھة إلى بإحالتھا یقوم أن الرسالة موضوع قراءة وبعد خطأ الرسالة إلیھوردت  الذي

 في أما المعنیة



لةمحاضرات في مقیاس: الاتصال والتحریر الاداري                                                 الدكتورة: برابح دلال ـ جامعة المسی  

42 
 

 غیر باعتباره المرسل إلى بإرجاعھا یقوم إن وتلقائیا إلیھ المرسل على نبغي في الثانیة الحالة
 .إلیھ الموجھة الإداریة الرسالة بموضوع للتكفل مختص

 یجسد باعتباره الإداریة الرسالة نص عنوان یعتبر البیان ھذا إن: L’objet  ج.الموضوع
 من الموضوع

 كلمات بضعة في مختصرة وبكیفیة الرسالة لمحتوى العامة أو الأساسیة الفكرة إعطاء خلال
 ھذا ویرد
 وتحدیدا إلیھ المرسل بیان تجاوز بعد الیمنى الجھة في أي الترتیب ورقم الطابع تحت البیان

 خط عند
 كنا إذا إلا الصفحة وسط في تماما الموضوع كتابة ویستبعد بقلیل أعلاه أو للصفحة الوسط
 وثائق بصدد
 الموضوع بیان ویكتب عدم من الموضوع بیان مادام طبیعتھا بحسب تسمیتھا یقتضي إداریة

 بارزة بأحرف
 من تتماشى والتي عادي بخط الموضوع الاسمیة الجملة بعده ترد أن على أھمیتھ على دلالة
 حجم حیث

 .الرسالة لنص المكون تلك مع الأحرف
 خمس یتعدى لا أن على كلمات ثلاث من مركبا الموضوع یكون أن على الإدارة علماء اتفق

 وھو كلمات
 ام نوعا جملة في موضوع تحدید بصدد الإدارة تكون دق أنھ غیر وتداولا شیوعا الأكثر
 تمتد بحیث طویلة
 في الموضوع كتابة فتفضل الیسار، أقصى نقل لم إن الیسار إلى الرسالة نص عنوان كتابة
 في جزئین إلى التجزئة لایقبل والذي الموضوع أھمیة على دلالة واحد وشطر واحدة جملة

 ذلك مثال : سطرمستقلین
 الجزائر لولایة المنكوبة المناطق إلى الجمھوریة رئیس زیارة بخصوص

 بغیاب الترخیص/توظیف طلب :الموضوع :مثال
 والمحلیة التشریعیة الانتخابات عملیة تحضیر :الموضوع
 . مثلا المرؤوس إلى الرئیس من استفسار :الموضوع
 علیھ استند أو اعتمده الذي المرجع البیان بھذا ویقصدles références : ح.المرجع

 في المرسل
 ھذا ویرد تعلیق، أو تقییم أو دراسة أو بحث إجراء في  والمتمثل منھ طلب الذي بعملھ القیام
 وإن بارزة بأحرف الآخر ھو یكتب أن على الموضوع بعد مباشرة موقعھ حیث من البیان
 الوثائق باختلاف المرجع مضمون ویختلف ref)باختصار ( یكتب الفرنسیة باللغة كان

 البیان ھذا أن إذ المعقدعلیھا السندات بتنوع یتنوع قد واحدة،كما كانت إذا فیما علیھا المعتمد
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 المستندات أو) والفاكس البرقیة فیھا بما( الإداریة الرسائل إلى إما الإشارة من یخلو لا
 .) الإداریةرارات الق جانب إلى تنظیمیة أو كانت تشریعیة ( القانونیة

 یقوم أن الإداري المحرر على تعین القانونیة النصوص حیث من جعراالم تعددت وإذا-
 ترتیبا بترتیبھا
 المرجع أھمیة وتتجلى أبسطھا إلى أقواھا من بدءا القانونیة قوتھا بحسب وذلك وسلیما قانونیا

 كونھ في
 أو یھإل المرسل قرر بواسطتھا والتي والمستندات الوثائق على الإطلاع من إلیھ المرسل یمكن

 :.التالیة بالكیفیة المرجع ویكتب ملاحظتھ، أو استنتاجھ
 19 / 09 رقم تحت 2019 / 02 / 21 في المؤرخ إرسالكم :المرجع
 والمتضمن 2020 / 03 / 25 في المؤرخ 43 / 2020 رقم التنفیذي المرسوم :المرجع
 . كورونا لداء بالتصدي الخاصة التدابیر

 تعلیمات المرسل تلقى إثرھا على والتي الھاتفیة لمكالمات كمرجعا البیان ھذا من ویستبعد-
 رئیسھ

 یعتمدعلیھا قد لكن الرسالة لنص تقریره بدایة عند ذلك إلى الإشارة یمكنھ أنھ غیر الإداري
 ونادرا أحیانا

 . الداخلیة المراسلات يف  فقط لكن
 الإشارة یفضل فإنھ مختلفة نقطاعات م الدولة مسؤولي بھا یقوم التي المیدانیة الزیادات وأما-

 في إلیھا
 .المرجع في ولیس الموضوع بیان

 المرجع بعد مباشرة یرد الذي البیان :وھو pièces jointes)المستندات( خ.المرفقات
 بأحرف ویكتب
 أو المراسلات حتى أو القانونیة،التشریعیة،التنظیمیة الوثائق إلى الإشارة بھ ویقصد بارزة

 المطبوعات
 المرسلات في البیان ھذا ویرد ثلاثة أو اثنین أو واحدة وثیقة كانت إذا فیما عددھا تحدید مع

 المرفقیة
 من صادرة كانت إذا أما الإدارة عن الصادرة للمراسلات الشيء نفس وھو الأعلى في

 ھذا فیرد المواطن
 ومثال)..نجاح، میلاد،شھادة شھادة( باسمھا وثیقة كل بتسمیة یقوم أن على الأسفل في البیان

 :ذلك
 طبیة شھادة P/J 01 المرفقات

 الرسالة في الشكلیة البیانات أھم من یعد البیان ھذاla signature :  التوقیع :د.الإمضاء
 ھذا وبدون علیھا الرسمي الطابع لإفضاء یأتي كونھ الإداریة الوثائق من وغیرھا الإداریة
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 أسفل في موقعھ البیان ھذا .الأثر عدیمة وتصبح القانونیة قیمتھا الوثائق ھذه تفقد البیان
 بعد الیسار إلى میلا الوسط من انطلاقا )أسطر 4 ( الصفحة نھایة قبل وتحدیدا الصفحة

 . النھایة
 من الإداریة الوثیقة ماتضمنتھ وتثبیت التصریحات صحة على للتأكید یأتي البیان ھذا إن

 شكلا یعد البیان ھذا أن كما التوقیع لصاحب المسؤولیة قیام جانب إلى وتصریحات معلومات
 فیما المرسلة الجھة باختلاف مختلفة أشكالا ویتخذ یختلف البیان ھذا المجاملة،إن أشكال من
 على الإمضاء یقتصر للأول فبالنسبة الإدارة، مثل معنویا شخصا أو طبیعیا شخصا كان إذا

 وھو للثاني بالنسبة أما و إسمھ إلى یرمز الذي بالحرف أو بإسمھ الید بخط صاحبھ توقیع
 فإن الإدارة، عن تصدر التي المراسلات

 القانوني المركز: تتضمن حیث العناصر من المجموعة متضمن یأتي الحالة ھذه في الإمضاء
 لصاحب
 بالید توقیع الوسط في والمتضمن الإدارة ختم ثم إسمھ من حرف وأول لقبھ ثم التوقیع،
 : ذلك ومثال الإمضاء لصاحب

 المالیة وزیر
 واللقب الاسم

 على قادرر غی)السلطة( الاختصاص صاحب نفسھ یجد قد أن غیر الأصلي التوقیع عن ھذا
 التكفل

 الصادرة الإداریة والوثائق الرسائل كل على التوقیع فیھا بما بإدارتھ الخاصة الأعمال بكل
 لذا إدارتھ عن

 من جزء بإسناد وذلك الإداري الرئیس العبءعلى تخفف أن شانھا من طریقة القانون أوجد
 صلاحیاتھ

 عن التوقیع:فیسمى منھ رتبة أقل إداري مسؤول آخر شخص إلى التوقیع صلاحیة فیھا بما
 . التفویض طریق
 déléguant المفوض الاختصاص صاحب یقوم أن ھو التوقیعات من النوع بھذا ویقصد

 عن بالتنازل
 یتم قانوني إجراء بالتالي فیعتبر آخر شخص إلى التوقیع سلطة فیفوض صلاحیاتھ من جزء

 نص بموجب
 یأتي أن بھ الاعتداد أجل من التفویض طریق عن التوقیع أن نرى المنطلق ھذا قانوني،من

 مستوفیا
  : التالیة للشروط

 والأصل ویتم القاعدة مكتوب وھي نص بدون تفویض لا :بالتوقیع یأذن نص وجود ضرورة-
 التنظیمیة، السلطة عن صادر النص ھذا مایكون وعادة بذلك یرُخص نص طریق عن ذلك
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 لكن "الاختصاص في تفویض لا أن ھو" العام المبدأ كان فإذا :جزئیا التفویض یكون أن -
 شخص إلى التوقیع فیھا بما الاختصاص في التفویض أحیانا تقتضي العمل ضروراتمن 
 .كلیا ولیس جزئیا التفویض ھذا یكون أن على آخر

 علیھ یطلع حتى نشره من بد فلا قانونیة عملیة التفویض باعتبار :التفویض نشر ضرورة -
 في

 :ذلك مثال الرسمیة، الجریدة
 منھ، بتفویض المسیلة لولایة التربیة مدیر عن

 المستخدمین مصلحة رئیس
 واللقب الاسم
 : آخر مثال
 منھ، وبتفویض الوالي عن

 المنازعات مكتب رئیس
) (la signature par autorisation  بأمر التوقیع ما حد إلى یشبھ  :بالترخیص الإمضاء-

 أن ویعني
 الوثائق من معینة مجموعة على للتوقیع مرؤوسھ إلى بالترخیص الإداري الرئیس یقوم

 أن على الإداریة
 .)جدا بسیطة أمور( شفویا أو مكتوبا الترخیص ھذا یكون
 منھ، وبترخیص المدیر عن :ذلك مثال

 العام الأمین
 واللقب الاسم

 سلطة بتفویض الإداري المسؤول یقوم أن بھ ویقصد: par ordre -أمر طریق الإمضاءعن-
 التوقیع

 لمدة غائبا الإداري المسؤول كان إذا ذلك ونتصور مؤقتة وبصفة جزئیا الوثائق بعض على
 معینة
 الضرائب كمصالح المالیة المؤسسات على المشرفة الإدارات في حتى أو معینة بمھمة

 الرسوم وتحصیل
  . واللقب الاسم المراقب منھ وبأمر الخزینة مفتش عن: ذلك ومثال والجبایات

 تسییر على الإشراف فیھا بما التوقیع تفویض بھ ویقصد: par intérim / الإمضاءبالنیابة-
 الإدارة نشاط
 دون حالت الأسباب من لسبب ونظرا أنھ غیر الأصلي الإداري المسؤول یسیرھا كان والتي
 بصفة ذلك ھو كان فیم آخر شخص تعیین تم )استقالة،إقالة،وفاة( الإدارة لھذه كمسؤول بقائھ
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 رسمي مسؤول تعیین غایة إلى الانتظار لایحتمل الذي الإدارة مرفق لتسییر وانتقالیة مؤقتة
 تعیین إما لاحقا یتم أن على
  بالنیابة الدراسات مدیر :ذلك مثال منھ بدلا آخر شخص تعیین أو رسمیا النائب ھذا

 ثانیا: وثائق التبلیغ
 جدول الإرسال.  1

یسمى أیضا حافظة الإرسال، ھو عبارة عن وثیقة إداریة تستخدم في نقل  :تعریفھ1.1.
 أوتحویل الوثائق والمستندات بین مختلف المصالح الإداریة داخل نفس الوحدة أو بین وحدات

قانوني یثبت انتقال وتسلیم الوثائقوالمستندات إداریة مستقلة، ویھدف أساسا إلى الاحتفاظ بسند 
إلى المرسل إلیھ، بحیث یتم التأشیر بالاستلام على النسخة الإضافیة للجدول منطرف ھذا 

 .الأخیر، قبل أن یسترجعھا المرسل
 :عناصر جدول الإرسال2.1.

ھوالشأن یتضمن جدول الإرسال العناصر الأساسیة المتعلقة ببیان المرسل والمرسل إلیھ كما 
 :بالنسبة للرسالة الإداریة

 الرأسیة؛ •
 الطابع؛ •
 الرقم التسلسلي؛ •
 المكان والتاریخ؛ •
 صفة المرسل؛ •
 .صفة المرسل إلیھ •

لبیان طبیعة الوثیقة، ثم یرسمجدول  ”جدول إرسال“ یكتب عقب ذلك بالبنط العریض عبارة
 :أعمدة3یتضمن 

 :مجاملة التعریف بھا بإیجاز، مصدرة بصیغة بیان الوثائق المرسلة و :العمود الأول •
 ................:یشرفني أن أوافیكم بالوثائق التالیة

 .........:یشرفني أن أبعث لكم طیھ الوثائق المبینة أدناه
 بیان عدد الوثائق المرسلة؛ :العمود الثاني •
كتابتھا بصیغعامة الملاحظات أو التوجیھات، وقد جرت العادة على  :العمود الثالث •

من أجل … لكل غایةمفیدة … من أجل التنفیذ … قصد الاطلاع … وموجزة، مثل: للإعلام 
 … من أجل التأشیرة… اتخاذ القرار 

ویسجل العدد الكلي للوثائق المرفقة أسفل الجدول بمحاذاة عبارة: المجموع، ویستحسنمن باب 
ل یسمح بإضافة بیانات أخرى،وكذلك الاحتیاط ـ عدم ترك أي فراغ أو بیاض داخل الجدو

ینبغي تجنب أي شطب أو كتابة مثقلة، وكل ما من شأنھ أن یخل بخاصیة الإثباتالقانوني لھذه 
 .الوثیقة



لةمحاضرات في مقیاس: الاتصال والتحریر الاداري                                                 الدكتورة: برابح دلال ـ جامعة المسی  

47 
 

 :یتبع ھذا الجدول بتسجیل المعلومات المتعلقة بمصدر الإرسال
 الصفة الوظیفیة للموقع؛ •
 الاسم الشخصي والتوقیع؛ •
 .ختم المصلحة •

 :تعدد المرسل إلیھم یسجل ھؤلاء في نھایة الورقة على الیمین تحت عنوانوفي حالة 
 .كما ھو الشأن في الرسالة الإداریة… نسخة (أو نسخ) موجھة إلى

یفترض أن یسلم جدول الإرسال والوثائق المرفقة یدا بید إلى المرسل إلیھ إلا إذا تعذرذلك 
الإرسال عبر البرید، في ھذھالحالة  لبعد المسافة بین المتراسلین أو حدوث طارئ یتطلب

یتوجب على المرسل الحرص على استرجاع النسخة الإضافیة لجدول الإرسال مؤشراعلیھا 
 .بالاستلام

تحفظ النسخ الإضافیة لجداول الإرسال في حافظات خاصة وفق الترتیب التسلسلیالمدون في 
 .ند الاقتضاءسجلات البرید الصادر، وذلك بغیة استعمالھا كوسائل إثبات ع
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 . الاستدعاء والدعوة:2
الاستدعاء والدعوة عبارة عن رسائل إداریة تھدف إلى طلب حضور  :تعریفھ1.2.

شخصأشخاص معینین بصفة إلزامیة (الاستدعاء) أو طوعیة (الدعوة) لغرض یتوجب 
 .تحدیده فینص الرسالة

إلى رؤساء إداریین)أو تستخدم ھاتین الوثیقتین لأغراض شتى أھمھما الدعوة (حین توجھ 
الاستدعاء (حین توجھ للنظراء أو للمرؤوسین) لحضور الاجتماعات، وكذلك 

استدعاءالمرشحین للمشاركة في امتحان او مسابقة، أو شخص طبیعي من أجل إتمام معاملة 
إداریة،أو دعوة شخصیات معینة لحضور حفل أو محاضرة أو استقبال زائر رسمي، 

 .وغیرھا
ھذه الدعوات أو الاستدعاءات كتابیا، مع وجوب احترام الآجال الزمنیةاللازمة  توجھ الإدارة

 لوصول وتلبیة الدعوة أو الاستدعاء، أو الأجل القانوني (المحدد بموجب النصوص
 .التنظیمیة)، وتحتفظ الإدارة بنسخ من ھذه المراسلات لاستخدامھا كإثباتات عند الحاجة

الوقت یمكن إرسال الاستدعاء عبر الفاكس أو وفي حالات الاستعجال أو ضیق 
الاستعاضةعنالاستدعاء التقلیدي بالوسائل السریعة كالبرقیة، من أجل ضمان سرعة وصولھا 

 .والحفاظفي نفس الوقت على أثر مادي یثبت الإرسال
 عناصر الدعوة والاستدعاء2.2.

الإداریة، بحیثتتضمن ما  العناصر الشكلیة للاستدعاء والدعوة لا تختلف عن عناصر الرسالة
 :یلي
 الرأسیة؛ •
 الطابع؛ •
 المكان والتاریخ، •
 صفة المرسل؛ •
 صفة أو اسم المرسل إلیھ وعنوانھ؛ •
 المرجع إن وجد؛ •
 المرفقات إن وجدت؛ •
 .توقیع وختم المكلف بالعملیة •

،المكان، أما مضمون الدعوة والاستدعاء فیحدد وجوبا الغرض أو السبب، التاریخ والتوقیت
 .وما یتوجب على المستدعى إحضاره من وثائق أو وسائل

في حالة الاستدعاء أو الدعوة لحضور اجتماع یتوجب تسجیل بنود جدول الأعمال 
مباشرةعقب النص أو صلب الموضوع، وتسجل ھذه البنود في شكل محاور موجزة بما 

 .یسمحللمعني معرفة أغراض الاجتماع و التحضیر لھ بجدیة
ینبغي التنبیھ علیھ في ھذا السیاق ضرورة تجنب استخدام العبارات الغامضة والمبھمة  ومما
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، وھو مایترك المدعو ”لأمر یھمكم“مثل ما درجت علیھ بعض الإدارات في استعمال عبارة 
في حالة حیرة وتردد، بل ینبغي ذكر الأمر سبب الاستدعاء سواء تعلق الأمربالمواطنین أو 

 .الإداریة فیما بین المصالح
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 . المذكرة الإداریة3

المذكرة الإداریة ھي وثیقة یجري تداولھا داخل الإدارة لنقل تعلیمات منالرئیس  :تعریف1.3.
الإداري إلى مرؤوسیھ أو لتبلیغ معلومات او توجیھات إلى بعض المستخدمین أوجمیعھم، 

 Note de service . وتسمى أیضا مذكرة مصلحة
تتضمندراسة Note de synthèseالمذكرات تسمى مذكرة التلخیص ،وھناك نوع آخر من 

تلخیصیة لكتاب أو تقریر أو مقالات صحفیة أو أي وثیقة أخرى یراد تبلیغ ملخصعنھا إلى 
الرئیس الإداري لتمكینھ من أخذ فكرة عامة عن محتوى الوثیقة في وقت قصیر،یتولى 

 .ي المعنيتحریرھا موظف مختص أو مستشار لدى الرئیس الإدار
وتعتبر المذكرة الإداریة الأداة الأكثر استعمالا داخل الإدارات والمؤسسات لنقل معلومات 

أوتوجیھات أو أوامر من الرؤساء الإداریین إلى المرؤوسین في مختلف المستویات 
 .التدریجیة
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 :تستخدم المذكرات الإداریة لعدة أغراض أھمھا :استخدامات المذكرات الإداریة2.3.
 :إصدار تعلیمات و أوامر •

 الالتزام بمواقیت العمل؛
 المحافظة على وسائل الإدارة؛

 التحلي بأخلاقیات المھنة؛
 :إعطاء توجیھات و نصائح •
 الحرص على النظافة؛ -
 تدابیر الوقایة والأمن؛ -
 :تبلیغ معلومات •
 تغییرات تنظیمیة طارئة؛ -
 معلومات تخص المستخدمین؛ -

 :تتضمن المذكرة العناصر التالیة :ذكــرة الإداریةعــناصــر الم3.3.
 الرأسیة؛ •
 الطابع؛ •
 تاریخ ومكان تحریر المذكرة؛ •
 الرقم التسلسلي طبقا للترتیب المسجل في سجل البرید الصادر أو السجل •

 الخاص بالمذكرات إن وجد؛
 عنوان المذكرة وموضوعھا؛ •
 الجھة الموجھ إلیھا؛ •
 نص المذكرة؛ •
 الصفة الوظیفیة لمحرر المذكرة وإمضاؤه؛ •
 .…الإشارة إلى الجھات الواجب إبلاغھا وطریقة التبلیغ (التعلیق، التسلیمالشخصي) •
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 : المنشور4.

ھو وثیقة داخلیة تصدر من سلطة إداریة علیا إلى سلطة إداریة دنیا، أي  :تعریفھ1.4.
العدید من المرسل إلیھم، وھي المیزة الىالأعوان الخاضعین لأوامرھا، ویرسل المنشور إلى 

التیتمیزه عن باقي الوثائق الإداریة التي لھا صلة بالمنشور، والتي تكتسي الطابع 
المؤقتبالنسبة لصلاحیتھا، فإن المنشور یتصف بالدیمومة، بمعنى أنھ غیر مؤقت كالمذكرة 

 .الإداریة التي ینتھي بھا العمل بانتھاء آجالھا
یھدف المنشور إلى نشر تعلیمات وتوجیھات من السلطة العلیاإلى  :رهالھدف من تحری2.4.

 .مختلف المصالح التابعة لھا من أجل تنفیذ عمل إداري بكیفیة ملائمة
أما الھدف الرئیس لھ فیتمثل في: توضیح النقاط الغامضة في النصوص التنظیمیة 

لعملیة، وكیفیات تفسیرھا الجاریالعمل بھا كالمراسیم والقرارات، أو حل مشاكل التطبیق ا
وتأویلھا،بحیث لا تترك مجالا للشك، وھذا یعني أنھ لا یمكن للمنشور إنشاء قاعدة قانونیة أو 

 .تعدیلھاأو إلغاؤھا، لأن ذلك ھم میدان الفانون أو مراسیم التطبیق
من حیث المضمون فالمنشور یحرر حسب نفس المبادئ التیتحرر  :مضمون المنشور3.4.

 .كل وثیقة إداریةبمقتضاھا 
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 : الإعلان5.

ھو وثیقة إداریة مؤقتة تصدرھا الإدارة من حین لآخر باعتبارھا وسیلة  :تعریفھ1.5.
 .منوسائل الإعلام والتبلیغ الداخلي

تلجأ الإدارة إلى تحریر الإعلانات من أجل تبلیغ وإعلام  :الھدف من تحریره2.5.
وانشغالات تھمھم في الحین، سواء تعلق الأمر الموظفینالعاملین بھا بخصوص قضایا 
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بالنشاطاتوالممارسات المھنیة، أو بقضایا ذات علاقة بحالة الموظف الإداریة، قصد تسویتھا 
أوالمطالبة بتنفیذ أمر ما، أو بخصوص إعلامھم للمشاركة في الامتحانات أو المسابقات 

 .یم رغباتھم بشأنھاأوالتدریبات التي تھمھم، وذلك قصد الاستعداد لھا وتقد
تلصق الإعلانات في مكان مخصص لھا، وفي المكان الذیتتواجد  :كیفیات تبلیغ الإعلان3.5.

فیھ الفئة المعنیة، كقاعة الأساتذة مثلا، إذا كان الإعلان یھم الأساتذة، وعلى لوحةالإعلانات 
 .في بھو الكلیة إذا كان الإعلان یھم الطلبة

أیضا تلك الإعلانات التي نشاھدھا یومیا في الأماكن ھذا، ومن ضمن الإعلانات 
والساحاتالعمومیة الخاصة بالنشر والتبلیغ، أو تلك التي نطالعھا في الصحف الیومیة، أو 

 .المجلات،كالإعلان عن مناقصة أو مزایدة أو المشاركة في مسابقة...الخ
 ثالثا: وثائق السرد والوصف والتحلیل

 . المحضر1
وثیقة إداریة تكتسي طابع المستند القانوني الحائز على قوة الإثبات، إذیتم  ھو :تعریفھ1.1.

بموجبھ إثبات حادث أو معاینة واقعة أو التصریح بالشروع في إنجاز أعمال أو الانتھاءمنھا 
 ....، ویشكل المحضر مرجعا أساسیا فیما یتعلق بالموضوع الخصوصي الذي یتضمنھ

لمتعلقة بالمسألة أو الحدث، مع مراعاة الإنجاز والدقة فیسرد یدون المحضر كافة المعلومات ا
الوقائع والحیاد التام في عرض الأفكار أو المشاھدات، لذلك یطلب تحریر المحضرحیازة 

مؤھلات خاصة تمكن المحرر من التعبیر عما سمع أو شاھد بعبارات وجیزة 
 .ذكر مسألة ذات أھمیةومستوفیةالغرض، بحیث لا یخل بالمعنى ولا یتغاضى أو یھمل 

ھناك أنواع كثیرة من المحاضر، وتختلف صیاغتھا باختلاف  :أنواع المحاضر2.1.
أھدافھاوإن اتحدت جمیعھا في الطبیعة القانونیة والأھمیة الإداریة، ومن بین أھم أنواع 

 :المحاضرنذكر
 محضر الاجتماع1.2.1

التي تم التوصل إلیھا، على أنیراعي یحرر فیھ مجریات الاجتماع والقرارات أو التوصیات 
 المحرر تدوین التدخلات والتعقیبات والمواقف بصیغة العموم (تجنب التشخیص)،

ویقع علیھ كافة المشاركین في الاجتماع، لاسیما إذا تعلق الأمر بمداولات تفضي إلى 
 .اتخاذقرارات

 :یتشكل محضر الاجتماع من المحاور الأساسیة الثلاثة موضوع المحضر
یسجل فیھ وجوبا وبالأحرف تاریخ ومكان الاجتماع وتوقیت بدایةالجلسة، اسم  :التقدیم •

رئیس الجلسة وصفتھ، أسماء وصفات الحضور وأسماء وصفاتالمتغیبین، ویتبع ذلك بجدول 
 الأعمال (قائمة القضایا المطروحة للنقاش والتداول؛

المناقشات بشكل موجزوالقرارات یتعلق بمجریات الاجتماع حیث یورد المحرر  :العرض •
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 المتخذة والتحفظات إن وجدت؛
 .تسجل فیھا الملاحظات الختامیة وظروف ووقت انتھاء الجلسة :الخاتمة •
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 محضر التنصیب2.2.1
یثبت بموجبھ شروع الموظف الجدید (أو الموظف الذي تمت ترقیتھ إلى رتبة أعلى) فیعملھ 

المسجل على المحضر بدایة علاقة العمل بینالموظف بشكل رسمي، ویمثل تاریخ التنصیب 
والإدارة أو المؤسسة، بكل ما یستتبع ذلك من حقوق والتزامات؛ یوقع على المحضرالموظف 

 .المعني والرئیس الإداري الحائز على سلطة التعیین
یتضمن محضر التنصیب العناصر المتعلقة بعملیة تنصیب الموظف في منصب عملھالجدید 

 :مایلي
 تاریخ التنصیب بالأحرف؛ •
 اسم و صفة القائم بالتنصیب (الرئیس الإداري الحائز على سلطة التعیین)؛ •
 اسم الموظف و رتبتھ أو وظیفتھ و تصنیف المنصب؛ •
 تاریخ بدء السریان و الذي لا یختلف عادة عن تاریخ المحضر؛ •
 الإشارة إلى المستند القانوني (قرار أو مقرر التعیین)؛ •
 الصیغة الختامیة التي تفید حضور المعني شخصیا و توقیعھ على المحضر؛ •
 توقیع المعني على یمین الصفحة و الرئیس الإداري جھة الیسار؛ •
 تعیین وجھة نسخ المحضر (مفتشیة الوظیف العمومي، الوصایة، ملفالمعني....) •

  
 محضر المعاینة3.2.1

قانونیا بذلك، أي أن تكون المعاینةموضوع یحرر من طرف الموظف العمومي المكلف 
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المحضر مندرجة ضمن صلاحیاتھ القانونیة أو بتكلیف من الرئیس الإداري المخوͿ ھذه 
 .الصلاحیات، على أن یتولى الموقع على المحضر عملیة المعاینة بنفسھ

 :یتضمن محضر المعاینة العناصر التالیة
 تاریخ و مكان المعاینة؛ •
 فة القانونیة للمعاین؛الاسم و الص •
 المرجعیة القانونیة لعملیة المعاینة؛ •
 ؛…موضوع المعاینة (الواقعة، الحدث، المخالفة) •
 الصیغة الختامیة المتضمنة اقتراح التدابیر أو الإحالة إلى جھة معینة؛ •
 توقیع و ختم المحرر؛ •
 .وجھة النسخ الإضافیة للمحضر •
 . التقریر2

ر ھو وثیقة إداریة تحرر وتوقع ثم ترفع من المرؤوس إلى الرئیس، التقری :تعریفھ1.2.
قصدإفادتھ بواقعة معینة متبوعة لاقتراحات تستھدف الحصول على موافقة الرئیس لاتخاذ 

 .قراراتحول وضعیة معینة عاجلة
ویتضمن التقریر وصفا أو تحلیلا لمجریات مصلحة أو مؤسسة أو عملیة من العملیاتأو حادثة 

 :عة تتمیز بمجموعة من المواصفات في الشكل والمضمون ھيأو واق
 دقة الوصف والتحلیل؛ •
 بساطة اللغة؛ •
 الإیجاز في التعبیر؛ •
 .وحدویة الموضوع •

یھدف التقریر إلى تحقیق أغراض مختلفة بحسبالمواضیع  :الھدف من تحریر التقریر2.2.
 :والمعلومات المراد تبلیغھا إلى المسؤول الإداري وھي

 بیان حالة وضعیة مصلحة في فترة زمنیة معینة؛ •
 تحلیل وضعیة من الوضعیات؛ •
 استقصاء معلومات وإحصاءات؛ •
 وصف حادثة أو واقعة وتحلیلھا واقتراح الحلول المناسبة لھا؛ •
 التبلیغ عن حالة طارئة؛ •
 .تشخیص وطرح مشكلة •

فھم وضعیة ما، وإبداء رأیھفیھا، كما یھدف تحریر التقریر إلى مساعدة المرسل إلیھ على 
 .وذلك بقبولھا أو برفضھا أو بتعدیلھا

 :أنواع التقاریر3.2.
على ضوء ما سبق یتضح أن التقاریر تختلف باختلاف أغراضھا، كما تتباین نوعیةالتقاریر 
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 :أیضا حسب قطاع النشاط المعني، ونورد فیما یلي أھم أنواع التقاریر
ھي تقاریر كثیرة الصفحات نسبیا، تدرسمشكلة أو  :اریر الخبرةالتقاریر الدراسیة أو تق •

موضوعا معینا بشكل معمق بغیة البحث عن الحلول واستخلاص النتائجمن أجل اتخاذ 
القرارات أو الإجراءات اللازمة، یتولى تحریرھا خب ارء مختصون،مثال ذلك التقاریر 

یین، وعنمجلس المحاسبة، وعن الصادرة عن مكاتب الخبرة المعتمدة والباحثین الجامع
 …المحللین الاقتصادیین،

ھي تقاریر تھدف إلى إعلام الرؤساء الإداریین أو الوصایةأو ھیئات  :لتقاریر الرقابیـــةا •
الرقابة والتفتیش بوضعیة مرفق معین أو طریقة تسییره أو التحقیق فیملابسات وحیثیات 

ھذه التقاریرإجراء عملیات تفتیش وتحقیق أحداث أو خروقات أو تجاوزات، ویتطلب تحریر 
ورقابة میدانیة، ومثال ذلك تقاریر مفتشي المالیة،ومفتشي الصحة، مفتشي الضرائب، 

 ....وغیرھم
ھي تقاریر ھدفھا إبلاغ وإطلاع الرؤساء الإداریینوالوصایة، بوقائع  :التقاریر الإعلامیة •

، أوبالعلاقات بین الموظفین أو مع أحداث ومستجدات تتعلق إما بسیر العمل في الإدارة
الأطراف الخارجیة، مع اطلاعھم على الإجراءاتالمتخذة بصدد تلك الأحداث، أو اقتراح 

 حلول وإجراءات إذا كانت ضمن
 .صلاحیات الوصایة

 تھتم ھذه التقاریر بتقییم ومتابعة كیفیة ومدى :التقاریر الدوریة للأنشطة •
 حة أو مرفق ما خلال فترة زمنیة محددةإنجاز الأنشطة والأعمال في مصل

 ودوریة (یومیا، أسبوعیا، شھریا، سداسیا أو سنویا)
یشتمل التقریر على العناصر الشكلیة المعتادة في المراسلاتوالوثائق  :عناصر التقریر4.2.

 :الإداریة الأخرى
 الرأسیة؛ •
 الطابع؛ •
 الرقم التسلسلي؛ •
 وسط الصفحة” تقریر“عبارة  •
 الصفة الوظیفیة للمرسل إلیھ؛ •
 موضوع التقریر؛ •
 المرفقات: وثائق مدعمة لمضمون التقریر •
 خطة التقریر (فھرس المحتویات إذا تعلق الأمر بتقاریر طویلة ومتعددةالعناصر)؛ •
 .نص التقریر •

یذیل التقریر بذكر المكان والتاریخ متبوعا بالصفة الوظیفیة للموقع وتوقیعھ في نھایة 
 لصفحةالأخیرة؛ا
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 :یتضمن نص التقریر مجموعة من الأجزاء المتناسقة
 یھدف إلى جلب الانتباه إلى أھمیة الموضوع المطروح؛: التقدیم •
یطرح المحرر الشروح والمبررات والتفاصیل المتعلقة : العرض والتحلیل •

 بموضوعالتقریر؛
 .تشتمل على الاستنتاجات، الاقتراحات والتوصیات: الخاتمة •
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 .عرض الحال3

ھو وثیقة إعلامیة تھدف إلى إبلاغ الرئیس الإداري و إحاطتھ علما بحادثأو  :تعریفھ1.3.
واقعة أو مجریات مھمة عمل أو اجتماع...، یتحرى محرره نقل الواقع و سرد الحوادثكما 

 .الوقتالمناسبحدثت بالضبط و بشكل مفصل یتیح للرئیس معرفة الحقیقة بكل أبعادھا، و في 
المبادرة بتحریر ھذه الوثیقة إما تلقائیة، بحیث یتولى المحرر كتابتھا بمجرد حصولالحادث 

أو الواقعة أو ما یدعو إلى تحریر عرض الحال، أو بأمر من الرئیس الإداري، وفیكلا 
الحالتین ینبغي على المحرر التزام الحیاد قدر الإمكان وعرض الحالة بدون إبداء 
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 .رأیھالشخصي
یتمیز عرض حال الاجتماع عن محضر الاجتماع بكونھ أكثر تفصیلا بحیث یسجلمجریات 

الاجتماع بشكل مفصل خلافا للمحضر بغیة الحفاظ على آثار مكتوبة للنقاشات أوالمداولات، 
 . بینما یھدف المحضر أساسا إلى تشكیل دعامة قانونیة ومرجعیة للقراراتالمتخذة

 :یتمیز عرض الحال بالخصائص التالیة :الحالخصائص عرض 2.3.
 ھو وثیقة إعلامیة تھدف إلى إعطاء صورة صادقة عن الحدث، الواقعة أوالاجتماع؛ •
یوجھ إلى الرئیس الإداري بھدف اطلاعھ على وقائع ذات علاقة بصلاحیاتھ أونطاق  •

 إشرافھ؛
 راراتھ؛یسمح للرئیس الإداري بالإلمام بالمعطیات اللازمة لاتخاذ ق •
یستخدم عرض الحال كوسیلة للحفاظ على آثار كتابیة عن الحوادث أو الوقائعموضوع  •

 الاھتمام؛
 .یحرر عرض الحال بشكل مفصل ویراعي محرره الحیاد التام  •

شأنھ شأن الوثائق الإداریة الأخرى، لا  :عناصر ومحتویات عرض الحال3.3.
لیة المحددة لھویة الإدارة أو المؤسسة، سیماالمحضر، یتضمن عرض الحال العناصر الشك

  :طبیعةالوثیقة وموضوعھا والشخص الموجھ إلیھ، على النحو الموالي

 
یتضمن عرض الحال بالإضافة إلى ذلك عناصر موضوعیة تشكل صلب الوثیقة، 

ویحرربنفس الطریقة وأسلوب التقریر، غیر أنھ لا یتضمن توصیات أو مقترحات أو آراء 
 :یتشكل نص عرض الحال من الأجزاء التالیة.یكتفي محرره بسرد الوقائع فقطشخصیة،بل 

 یشیر التقدیم إلى تاریخ ومكان الحدث أو الاجتماع تمھیدا لتناول تفاصیلالموضوع؛ :التقدیم •
یستعرض المحرر الوقائع والأحداث بالتفصیل مراعیا الدقة في  :العرض •

 الوصفوالموضوعیة التامة في العرض؛
تخصص خاتمة العرض لذكر القرارات المتخذة في الاجتماع أو النتائجوالآثار  :لخاتمةا •
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 .المتمخضة عن الحدث أو الواقعة
 یدون مكان وتاریخ عرض الحال في ختام الوثیقة وتسجل الصفة الوظیفیة والاسم الشخصي

  للموقع
  

  
  

  رابعا:المرسوم 
 رئیس في ممثلة البلاد في التنفیذیة السلطة عن یصدر تنفیذي نص عن عبارة ھو المرسوم

 الجمھوریة،
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 الذي الوزراء ورئیس الرئاسیة، المراسیم إصدار ) حق  77 الدستور(المادة یخولھ الذي
 مراسیم یصدر
 .85 المادة بموجب تنفیذیة

 سلطاتھ لممارسة الجمھوریة رئیس بواسطتھا یتدخل التي الأداة ھو الرئاسي المرسوم
 المجال نطاق عن تخرج التي المسائل أي للقانون المخصصة غیر المسائل في التنظیمیة
 . الدستور من 123 و 122 المادتین في حصریا المحدد التشریعي

 القانونیة النصوص تنفیذ بواسطتھا الوزراء رئیس یتولى أداة فھو التنفیذي المرسوم أما
 . إصدارھا قبل الجمھوریة رئیس یعرضھاعلى أن على  85) المادة (والتنظیمیة
 )معیاریة( عام تنظیمي طابع ذات مراسیم تكون قد والتنفیذیة الرئاسیة بنوعیھا والمراسیم

 تحدد عندما
 مراسیم( معینین أشخاص أو بشخص تتعلق عندما شخصي طابع ذات مراسیم قواعدعامة،أو

 التعیین
 . )مثلا
 العمومیة، الإدارة أنشطة سیر وفي الدولة حیاة في المرسوم أھمیة تظھر مدى سبق ومما
 الدول تولي لذلك

 النصوص صیاغة أي( المعیاري الإنتاج لتطویر خاصة أھمیة العالم عبر السیاسیة والأنظمة
 التشریعیة

 إرساء ذلك في والموضوعیة،لأن الشكلیة العیوب من وسلامتھ جودتھ وضمان )والتنظیمیة
 المتعاملین نظر وفي مواطنیھا نظر في الدولة مصداقیة على والحفاظ القانون دولة لدعائم

 الدول،( الخارجیین
 . )إلخ...البلاد في المستثمرة الأجنبیة الدولیة،الشركات المنظمات

 إعداد المتعلقةب والعملیة العلمیة بالضوابط الالتزام الإداري المحرر على یفرض ذلك كل
 من المرجوة الأھداف وتحقیق ممكنة فعالیة أقصى لضمان المعیاریة النصوص وصیاغة

 . التحریر عملیة
 المرسوم عناصر .1
 : جزئین من المرسوم یتشكل التنفیذي، أو بالرئاسي الأمر تعلق سواء
 : من بدورھا تتشكل والتي للمرسوم المرجعیة العناصر یتضمنالجزءالأول:  .أ

 :التالي النحو وموضوعھ،على وتاریخھ المرسوم رقم •
 .............................في مؤرخ .... .. رقم ) أوالتنفیذي( الرئاسي المرسوم-

 [ ..................].والمتضمن
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 مثلا2010المرسوم( لصدور المیلادیة السنة إلى یشیر الأول القسم :قسمین من یتكون الرقم
 الرقم ویتجدد السنة، خلال للمرسوم التسلسلي الرقم إلى یشیر الثاني والقسم 10)تكتب

 . میلادیة سنة كل بدایة للمراسیم التسلسلي
 الإشارة مع 2010 في صدر رئاسي مرسوم أول ھو 01-10رقم الرئاسي مثال: المرسوم

 . الخاص التسلسلي ترقیمھ التنفیذي والمرسوم الرئاسي المرسوم من لكل أن إلى
 النص محتوى عن معبرا لیكون ودقیقة موجزة بصفة عنوانھ أو المرسوم موضوع یكتب

 . الكلمات بأوجز
  ذلك: مثال

  
  
 : بعبارة مسبوقة المرسوم،وتكون إصدار ومقتضیات المرجعیة النصوص •

  الجمھوریة رئیس إن
  أو

 الوزراء رئیس إن
 موضوع بالمسألة المختصة الجھة عن الصادر المرجعي التقریر بذكر المرسوم یستھل

 النصوص تسجل المرجعیة،بحیث القانونیة النصوص بذكر یستھل فإنھ وإلا وجد النص،إن
 بحیث الزمني، والترتیب للنصوص التدرجي لترتیبا وفق المرجعیة التنظیمیة ثم التشریعیة

 القوانین( التشریعیة النصوص ثم القوانین أسمى باعتباره الدستور القائمة رأس على یأتي
 ترتیبا فئة كل وترتب)التنفیذیة ثم الرئاسیة المراسیم( التنظیمیة النصوص ثم )والأوامر

 . صدورھا تاریخ حسب زمنیا
 رقم.../...)وتاریخ( ورقمھ )إلخ ... رئاسي قانون،أوأمر،أومرسوم( النص نوع یسجل

 ذلك إلى المعني،یشار للنص معدلة نصوص أو نص وجود حالة وفي موضوعھ، ثم صدوره
 . لھ المعدلة والنصوص :بعبارة
 . یأتي ما یرسم :بعبارة المرجعیة النصوص قائمة وتتبع

 
 

 المرسوم نص  .ب
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 منھجیة وفق والمرتبة تسلسلي ترتیب وفق المقننة المواد مجموع من یتشكل المتن أو النص
 إلى العامة الفكرة من المحرر ینتقل النص،بحیث محتویات بین التام التناسق تضمن عقلانیة
 . النص استیعاب القارئ على یسھل منطقي وتناغم سلاسة في الخاصة الفكرة
 كما الأمر اقتضى إن فرعیة وأقسام أقسام ثم وفصول أبوابأ شكل على النص ھیكلة تتحدد
  : التالیة الأمثلة تبینھ

  :236-10رقم الرئاسي المرسوم من مقتبس الأول المثال-

  
  10-230:رقم التنفیذي المرسوم من مقتبس الثاني المثال-

  
 ولا موجزا محتواه كان إذا أعلاه إلیھا المشار الھیكلة من التنظیمي المرسوم یخلو وقد

 . السابقین نیالمثالی في أوردناه الذي تفریعاك بالتالي یتطلب
 . الموقع واسم لتوقیع ومكان بتاریخ المرسوم ویذیل
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 المتخذ القرار ذكر على تقتصر إذ المواد محدودة غالبا تكون فإنھا الفردیة المراسیم أما
 والوظیفة شخصیة بصفة مھامھ المنھي أو المعینّ الشخص فیھ المرسوم،یحدد موضوع

  المھام إنھاء أو التعیین بقرار المعنیة
 المراسیم وتحریر إعداد كیفیات .2
 وإدارة الحكم سیاسة في والتنفیذیة الرئاسیة المراسیم تكتسیھا التي البالغة للأھمیة نظرا

 إلى الھادفة الضوابط من مجموعة إلى مضامینھا وتحریر إعدادھا یخضع العامة، الشؤون
 والمصداقیة. المطابقة،الملائمة ضمان
 المشرفة والجھة النصوص لھذه التقنیة بالصیاغة المكلفة الھیئات على یتوجب ذلك لتحقیق
 علیھا
 فیمایلي: أھمھا سنوجز الضروریة،والتي الخطوات من عدد إتباع

 منھا، التنظیمیة المعیاریة،لاسیما للنصوص التقني التحضیر یتضمنالتقني: التحضیر  .أ
 ثلاث

 : أساسیة عملیات
 أوجماعیا فردیا تنجز المسبقة،والتي والبحوث الدراسات على أساسا یرتكز:التصمیم 

 تتعلق التنظیمي، النص لتحریر اللازمة والمعطیات المعلومات كل توفیر بغرض
  . ملائمتھا فعالیتھاو الأحكام، بشرعیة خصوصا الدراسات ھذه

 والوضوح الدقة  حیث من بالأسلوب تتعلق مسائل یثیر المعیاریة النصوص تحریر 
 والمعارف التشریعیة التقنیة مسألة إلى بالإضافة النص، ھیكلة وتوازن وانسجام

 بغرض القانونیة،
  . ومتناسقة واضحة نصوص إعداد إلى التوصل
 النصوص إعداد إجراءات تعتمد :تفسیریة مذكرة إعداد أو المشروع وتبریر تفسیر 

 المزمع والأحكام التدابیر اعتماد تبرر تفسیریة وثیقة إعداد على غالبا المعیاریة
 تفسیریة،أو مذكرة :المعنیة الدول حسب مختلفة، أشكالا الوثیقة ھذه وتأخذ اتخاذھا،
 . إلخ...توضیحیة رسالة تقریر،أو

 أھل استشارة التنظیمیة للمراسیم الفعال التحریر یتطلب:والمشاركة الاستشارة  .ب
 حیثیات على كامل واطلاع تامة درایة عن النص إعداد للمحرر یتسنى كي الاختصاص

 وباختلاف وأھمیتھ الموضوع طبیعة بحسب الاستشارة وتختلف وتفاصیلھ؛ الموضوع
 . دولة كل في السائد الاجتماعي التنظیم
 أو المتخصصة اللجان مستوى على تتم التي تلك وھي المنظمة، الاستشارة بین غالبا ویمیزّ

 في بالمشاركة واسعة لشریحة تسمح ندوات تنظیم أو تحقیقات إجراء عبر
 لتقدیر بالتالي وتخضع رسمیة غیر طبیعة ذات غالبا تكون التي العفویة العملیة،والاستشارة

  .المحرر
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 نماذج حول
الوثائق الإداریة   
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  نماذج عن وثائق السرد والوصف والتحلیل
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  تمارین عملیة
 الجزء الأول
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  الرابع:التمرین 
A-أجب عن السؤال التالي  
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  تمارین عملیة
 الجزء الثاني
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