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 : ملخص
الصيغ تقتضي فهو يخضع لمجموعة من المبادئ والشكليات و  ؛يعتبر التحرير الإداري أحد أدوات الاتصال بالمرافق العامة

فقد أصبح النص يشكل  ؛طتها يتم تحرير الوثائق الإداريةاحترامها، فالإنشاء الإداري يتطلب معرفة كافية للغة النص التي بواس
إن الاهتمام بالجانب اللغوي في المحررات  .الانسجام وليس مجرد جمل متناثرةالتعبير والصياغة و التنسيق و يث وحدة متكاملة من ح

الإدارية وخصوصا التحكم في لغة النص أصبح يشكل معيارا هاما من معايير جودة التحرير الإداري كون اللغة المستعملة داخل 
المصطلحات التي تتسم بالانسجام والتكامل تؤدي إلى فهم محتوى الوثيقة فهي تستعمل مجموعة من  ؛الإدارة ليست لغة خفية
 .الإدارية من طرف الغير

 .التحرير الإداري، المرافق العامة، لغة النص، التنسيق، الانسجام: متاحيةالكلمات ال
Abstract: 

Administrative editingisconsidered one of the tools for communication with public 

utilities, as itissubject to a set of principles, formalities, and formulas thatrequire respect. The 

administrative establishment requiressufficientknowledge of the language of the 

textthroughwhich administrative documents are edited. The text has become an integrated unit 

in terms of expression, drafting, coordination, and harmony, not Just scattered sentences. 

Attention to the linguistic aspect of administrative papers, especiallycontrolling the 

language of the text, has become an important criterion for the quality of administrative 

editing, since the languageusedwithin the administration is not a hiddenlanguage. 

Keywords: Administrativeediting, public utilities, textlanguage, formatting, 

harmony. 

 : مقدمة .1
كانت اللسانيات في النصف الثاني من القرن العشرين لا تخرج في دراسة اللغة عن نطاق الجملة الواحدة، 

م إلى وجود علاقات بين الجمل يمكن 1939سنة  (zellig Harris)إلى أن تفطن العالم الأمريكي زليغ هاريس 
تحليل " ة، وهو ما دعا إليه في مقاله الموسوم بـمن خلالها الانتقال في الدراسة من و التحليل إلى بنية أكبر من الجمل

                                         
المؤلف المرسل  
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علم لغة " م، و الذي توالت بعده الدراسات والأبحاث فيما عرف بعد ذلك بـ1992الصادر في سنة " الخطاب
م، ورقية 1929سنة " Michael Halliday"، حيث نشر العالمان مايكل هالداي"أو لسانيات النص" النص
م ربط تون  1999، وفي سنة "الإنجليزيةالاتساق في " م كتابا بعنوان1991سنة " Ruquaya Hasan"حسن

، ثم "النص و السياق"التي نشأ فيها في كتابه ( النص بالبيئة الخارجية" )Teun A Van Dijk"فان دايك
لينشرا كتابا " وولفغانغدريسلر"و  « Robert de Beaugrandeروبرت دي بو غراند " تظافرت جهود العالمين 

مفصلة، ليصبح  عايير التي يقوم عليها النص بطرقناقش فيه معالم النصية والم" مدخل إلى لسانيات النص" ان بعنو 
وحدة متكاملة بعد أن كان ينظر إليه على أنه مجموعة جمل لا أكثر، ويصبح بذلك  -بعد هذه النهضة -النص

 .1موضوعا لعلم قائما بذاته هو علم لغة النص
هو فرع من فروع علم اللغة، يدرس النصوص :" علم لغة النص بقوله" إبراهيم الفقيصبحي "كما يعرف 

المنطوقة أو المكتوبة، هذه الدراسة تؤكد الطريقة التي تنتظم بها أجزاء النص، وترتبط فيما بينها لتخبر عن الكل 
 .2"المفيد

وتناولها بالدراسة والتحليل  فعلم النص أو علم لغة النص، هو العلم الذي اتخذ من النصوص موضوعا له،
 .لكشف عن أسرار تماسك أجزائها وانتظامها

يمثل التحرير الإداري همزة الوصل و لغة الاتصال بين أشخاص تربطهم العلاقة الوظيفية داخل مختلف 
لنص الهيئات و المنظمات الإدارية، ويعتمد التحرير بشكل أساس على مدى تحكم محرر المراسلة الإدارية من لغة ا

 .من أجل إيصال أفكاره ومراده يجعل الطرف الثاني على بينة من مراد محرر الرسالة
فاختيار العبارات المناسبة و الموحية و اللائقة التي تتسم بالوضوح و الدقة التي تجعل النص المحرر يتصف 

 .بالشمولية و الانسجام البعيد عن الإطناب الممل أو الإيجاز المخل
لى أنه بالرغم من تطور وسائل الاتصال و المواصلات من هاتف، فاكس، انترنت وبريد تجدر الإشارة إ

الخ، فإن المراسلة الإدارية لا والت متداولة ولا يمكن الاستغناء عنها مهما تطورت هذه الوسائل، ....الكتروني
وال زائلة مع مر الأيام، وأن أن الأق" لكونها أداة فعالة للمحافظة على الأثر المكتوب، وقد قيل في هذا المعنى 

وهذا دليل على أهمية المراسلة الإدارية على مر العصور باعتبارها دليل إثبات ووسيلة  ".الكتابات باقية على الدوام
مؤكدة، لا يمكن تجاهلها و التراجع عن مضمونها، وهي أداة في متناول كل الفئات الإدارية و الاجتماعية، إذ توفر 

 .3يات، وأن تكلفتها معقولة بالمقارنة بغيرها من الوسائل الأخرىالجهد و الإمكان
إلى أي مدى ساهم التحكم في لغة النص في ترقية : تأسيسا على ما سبق، نطرح الإشكالية التالية

 .أسلوب التحرير الإداري؟
 نتناول ثم( المبحث الأو )ولمعالجة هذه الإشكالية نتطرق إلى لغة النص وعلاقتها بالتحرير الإداري

 (.المبحث الثاني) ظاهر الالتزام بقواعد التحرير الإداريم
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 الإداري وعلاقتها بالتحرير لغة النص .2
يهتم علم اللغة الحديث بدراسة اللغة بالاعتماد على البنية ودراسة مستوياتها، وتعد الجملة أكبر وحدة في 

. بالاعتماد على النص أي اتساقه و انسجامه ومقصدهفإنه يهتم بدراسة اللغة " علم النص"التحليل اللساني، أما 
لذا كان لزاما على المحرر الإداري الإحاطة بجوانب مختلفة من هذا العلم حتى يتسنى له ضبط المحررات الإدارية بلغة 
سليمة تجعل المرسل إليه يستوعب مضمون الرسالة الإدارية بشكل ميسر ومبسط من جهة، و تكشف إبداع المحرر 

 .لوبي و الفني من جهة أخرىالأس
 البعد النصي في التحرير الإداري.  2.2

إن التحكم في لغة النص له من الأهمية ما يجعله محل اهتمام الكثير من الدارسين و الباحثين في كافة 
 .المجالات الإدارية والقانونية لما له علاقة وطيدة بالمراسلة الإدارية بشكل عام

 (المراالة الإدارية)المحررات الإداريةأهمية النص في  .2.2.2
هي وسيلة اتصال بين طرفين أو أكثر ترتبط بالنظام العام في المجتمع في دوائر الأعمال المراسلة الإدارية 

: تعبر عن مدى رقيه في شتى المجالات فهي الإعلام الآلي، أو سواء كانت محررة باليد، أو على الآلة الكاتبـة 
وثقافات ، إذ ترقي وتزدهر برقي وازدهار فكر والاجتماعيةة ، والفكرية، والإدارية، والدينية، السياسية، والثقافي

وقـد تتعـدى المراسلة . تداولها، و تضـعف بضعفها، شـأنها ذلك شأن سائر الفنون الأخرىالمجتمعات التي تنتجها و 
لات و علاقات بين الدول والشعوب، حدود الروابط والعلاقات بين الأفراد والهيئات والمؤسسات، إلى ربط ص

 .وإبـرام المواثيـق والمعاهـدات بينها الالتزاماتفتمهد السبل لعقد 
لذلك أعطتها الأمم والشعوب ما تستحقه من العناية والرعاية، والاهتمام المتزايد عبر العصور، فاختارت 

أسست لـذلك دواويـن ومعاهـد ومـدارس وطنيـة  لهذه المهمـة رجـالا لمسـت فـيهم القـدرة على التحرير والإقناع ثم
متخصصة، لتكوين كتاب وإطارات كفأة في ميادين التحرير الإداري، وعينـت أساتذة من ذوي الخبرة والمقدرة على 
التعامل مع أساليب المراسلات الإداريـة، باعتبارها فنا قائما بذاته، لتأطير الـدفعات المتخرجـة مـن هـذه المـدارس 

 .لمعاهد،بعد تزويدها بالزاد الكافي الذي يؤهلها للقيام بالمهام المنتظـرة منهـا أحسن قياموا
إن المراسلات الإدارية هي مجموع الوثائق التـي ينتجهـا ويحررها و يتداولها موظفو الإدارة : ويمكن القول 

خرى، حيث تكون وسيلة اتصـال وإعـلام فيما بينهم، أو بينهم و بين المصالح الإدارية المختلفة، أو المؤسسات الأ
  .4ودليـل اثبات

 قواعد التحرير الإداري في المراالات الإدارية. 2.2.2
. إن المراســلات الإداريــة، لعبــت ومازالــت تلعــب دورا بــالغ الأهميـــة فـــي حيـــاة الأفــراد والجماعــات والشــعوب

تحريــر أيــة مراســلة إداريــة، مهمـــا كـــان المركـــز وهــي فــن قــائم بذاتــه مــن حيــث الشــكل والمضــمون، يجــب مراعاتــه عنــد 
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. فلا بد من الأخذ بعين الاعتبـار القواعـد الشكلية والموضـوعية في تحريرهـا. الـوظيفي لمصدرها رئيسا كان أو مرؤوسا
 .ويراد بذلك البيانات التي تذكر في أعلى الورقة .كالدمغة أو ما يسميه البعض الترويسـة

والموضـوع والمرجـــع، وحســن ترتيـب الأفكـار أثنـاء , سم ووظيفة المرسل و المرسل إليـهوبعد ذلك يتم تحديد ا
المعالجـــة، واختيـــار الكلمـــات المســـتعملة للدلالـــة علــــى المــــراد تبليغـــه، مـــع خلوهـــا مـــن الأخطـــاء الإملائيـــة، والنحويـــة 

جــــدت، وعــــدم إغفـــــال جـانـــــب الدقــــة واللغويـــــة والصـــــرفية، دون نســــيان التــــاريف والتوقيــــع، والمرفقــــات التبريريــــة إن و 
والإيجاز، والوضوح والموضوعية فـي الطـرح والمعالجــة، وواحديــة الموضـوع في المراسـلة الواحـدة، والشـمولية والانسـجام، 

 .وحجم الورق المناسـب الذي يستوجب الكتابة على وجه واحد
مـن هـاتف ثابـت ومنقـول، وبرقيـات  ديثـة،بالرغم من التطور الهائل و السريع والمـذهل لوسـائل الاتصـال الح

فــإن المراسـلة الإداريــة، احتفظــت  ؛الخ... أقمار صـناعية، وأنترنـتو  تلكس وفاكس، إلى إذاعات وصحافة، وتلفــازو 
بأهميتها و بثقل وزنها على مر العصور، باعتبارها دليل إثبات ووسيلة قـارة يصعب على محررها التراجع عما ضمنها 

ـــاول كافــة الفئــات الاجتماعيــة، فإنهــا يــوفر الجهــد والوقــت والمــال، لأن تكاليفهــا غــير . مــن معلومــات ولكونهــا في متنـ
 .من وسائل الاتصال الآنفة الذكر باهظة كغيرها

وقد نالت الرسائل في العصر الحديث ما تستحقه من العناية والاهتمـام بتحديـد عصـر نهضـتها وبعثهـا مـن 
برز الكتاب الذين أجديد، بعد الضعف الذي أصابها كباقي الفنون الأدبية الأخرى في عهد الانحطاط، على أيدي 

و تخليصـــها مـــن قيـــود الزخـــرف اللفظـــي والإســـهاب والإطنـــاب والتـــأنق في خطـــوا بهـــا خطـــوات بهـــا خطـــوات ثابتـــة نحـــ
التعبير، فوسعوا مجالات تداولها، معتمدين في ذلك علـى القواعـد والخصـائص التنظيميـة لهـا شـكلا ومضـمونا كمـا   

 .5ميادين توظيف المراسلات الإداريةالتعرض لبعض 
 جودة التحرير الإداريللغة النص كمعيار  .2.2
الإدارات بمختلف أنواعها نجد هدف إشباع الحاجات العامة للأفراد، لذلك ين أهم أهداف المرافق العمومية و بمن 

الحاجات عن طريق كتابة الرسائل افق أحيانا للحصول على الخدمات و بات أمرا ضروريا أن نتواصل مع هذه المر 
 .المتنوعة حسب تنوع موضوع الخدمة، نشرح فيها كل ما نريده

أجل حصوله على حقوقه الوظيفية  ر لا يتوقف عند هذا الحد، فهو ينصرف أيضا إلى ذلك الموظف منالأم
  .6فكتابة رسالة موجهة إلى إدارة قد يكسب صاحبها حقوقا كانت مهضومة منذ سنين ؛والمهنية
 :صيغ التحرير الإداري. 2.2.2

عند تحرير مختلف الرسائل الإدارية، سواء في المقدمة  تعتبر الصيغ مجموعة من المصطلحات و العبارات التي تستعمل
 . 7أو عند العرض و المناقشة أو في مرحلة الخاتمة

يتألف التحرير الإداري بشكل عام و المراسلة الإدارية بشكل خاص من حيث الصيغ المستعملة في تحرير الرسالة 
 :الإدارية مما يلي



 434-424:الصفحة (2222ديسمبر ) 4:  عدد  8: المجلد (Djoussour El-maaréfa)جسور المعرفة

 

425  

 

 :صياغة مقدمة الرسالة الإدارية طريقتينعادة ما يستعمل عند : صيغ تحرير المقدمة -
أو ...." يشرفني أن أتقدم" ومثال ذلك. عند كتابة الرسالة لأول مرة لا تحتاج المقدمة إلى مرجع يشار إليه-
 ....".يشرفني أن أرسل إليكم"أو..." يشرفني أن أوافيكم"

ردا على طلبكم الصادر "أو .." .بناء على إرساليتكم رقم:" أن يعتمد في كتابة الرسالة على مرجع مثل-
 ...."بتاريف

. وهي عبارة عن ألفاظ وعبارات يستعملها محرر الرسالة عند عرضه لموضوع الرسالة: صيغ عرض الموضوع-
 .وهي تختلف من رسالة إلى أخرى، آخذين بعين الاعتبار صفة المرسل و المرسل إليه

 الإدارية، بمجرد قراءتها يتضح إصرار المرسل علىهي عبارات تختتم بها الرسالة : صيغ تحرير الخاتمة-
  .8"تقبلوا:" مثل.طلبه
 خصائص أالوب التحرير الإداري. 3.2

ومن المعلوم . تكون لغة الرسالة الإدارية لغة سهلة ومألوفة، في مستوى لغة الصحف والمجلات، أو أرقى منها قليلا
 .الأدباء و كبار الكتاب، وأدناها هو مستوى الصحافةأن للغة الواحدة مستويات متعددة، أرقاها هو مستوى 

فإذا كان الأدباء يتفننون في استنباط المعاني وابتكار الأساليب، فإن الصحفيين يعبرون عن المعلومات دون أي 
عانيه ولكن المحرر الإداري إذا لم يكن مدعوا إلى تجويد م. اهتمام بتنسيق المبنى وتجيد المعنى، إلا في القليل النادر

 .9وتنميق أساليبه، فإنه مطالب بالتعبير بدقة عن البلاغ الذي يرغب في إيصاله
 :الموضوعية كميزة للأالوب الإداري. 2.3.2

ليس ثمة مكان لكل الألفاظ و كل العبارات غير الموضوعية أو العامية أو المبتذلة أو المثيرة للانفعال في الأسلوب 
 .10بل يجب أن يتسم بالجدية والرسميةالإداري بل وحتى النسق الصوتي 

 :الدقة والوضوح. 2.3.2
إن الإطناب والحشو من الصفات المرفوضة في الرسالة ذات الطابع الإداري، لذلك ينبغي أن أن يسوغ كل         

ا فالإيجاز إذا هو الصفة التي يجب أن يلتزم به. معنى وجوده فيها، فلا يقحم في نسيجها ما لا صلة له بهدفها
 .11المطلوب لا ينبغي أن يصل إلى حد الإخلال بالمعنى الإيجازلكن . المحرر

 : وفي هذا المعنى يقول أحد المختصين
« L’important pour une administration attachée à être au service public est de transmettre 

l’information de matière efficace et claire. 

Il est donc nécessaire que les rédacteurs s’adaptent à leurs lecteurs. En effet, le manque de 

clarté et de lisibilité nuisent à la relation entre l’administré et l’administration. Certes, rédiger 

à partir de règlementation, de décrets, d’arrêtés…..complexes relève parfois du défi. »
12

  

إن المراسلة الإدارية تتطلب تقديم معلومات دقيقة وصحيحة حول الموضوع المراد معالجته أو تبليغه لتتخذ  
في شأنه الإجراءات والقرارات المناسبة، بعيدا عن أي مغالطات أو مزايدات قد تأخذ الكثير من الجهد و الوقت 
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ع عنه بعد ظهور الحقيقة، الأمر الذي ينجم عنه فقدان مصداقية المرسل و ثم يتم التراج. في الدراسة واتخاذ القرار
 .13ما يصدر عنه من مراسلات في المستقبل

 :مظاهر الالتزام بقواعد التحرير الإداري .3
 .يفرض الطابع الرسمي للرسالة الإدارية مجموعة من القواعد، سواء المتعلقة بالجانب الشكلي أو الموضوعي

 :بالقواعد الشكلية للتحرير الإداريالالتزام  .1.3
تتميز المراسلات الإدارية عن غيرها من المراسلات المتبادلة بين الأشخاص الطبيعيين والأشخاص الاعتبارية 
الخاصة ومن هذه الأخيرة إلى الإدارات العامة في شكلها وأسلوبها الخاصين، في حين أن المراسلات الإدارية تخضع 

 .14وشكلالعدة خصائص أسلوبا 
 :الإدارية الراالة شكل. 2.2.3

 :ومنهاليضفي عليها طابع الرسمية جملة من العناصر الرسالة الإدارية يجب أن تتضمن 

 اسم الدولة -
 .اسم الإدارة المرسلة -
 .الرقم  -
 صفة المرسل وصفة المرسل إليه -
 الموضوع -
 المرجع  -
  المرفقات -
 ترتيب الفقرات -
 .والتاريف والختم الرسميالتوقيع  -

 :اام الدولة. 2.2.2.3
مــن أهــم الخصــائص الــتي تتميــز بهــا المراســلات الإداريــة عــن غيرهــا مــن المراســلات المتبادلــة بــين الأشــخاص 

اسم الدولة الذي يلزم كتابته علـى المراسـلات الإداريـة ليضـفي عليهـا طـابع الرسميـة مـن : الطبيعيين والمعنويين الخواص
وإلــيكم مثــال . ومعرفــة النظــام السياســي المعتمــد ومكــان تواجــد الدولــة علــى الخريطــة العالميــة مــن جهــة ثانيــةجهــة، 

  15 :لاسم دولتنا ونظامـها السيـاسي
  " الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية "
 .تعني أن نظام الحكم في الدولة جمهوري وليس ملكيا: الجمهورية -
  . للدولة نسب اسمها لمدينة الجزائراسم : الجزائرية  -
 .الحكم في الدولة ليس بالديكتاتوري أي الحكم الفردي: الديمقراطية -
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المنتخبـــة المعــبر عنـــه في شـــعارها  الحـــاكم والمحكــوم عـــن طريــق المجـــالسمفادهـــا أن الشــعب هـــو : الشــعبية  -
 ."بالشعب وللشعب"

فاســـم الدولـــة يعـــبر عــن تواجـــدها في الخريطـــة العالميـــة أمـــا مـــن حيـــث المكــان، . هــذا بالنســـبة للنظـــام المطبــق
لا يمكــن  ،الخ...فالمراســلات المتبادلــة بــين الــدول في علاقاتهــا الاقتصــادية والثقافيــة والسياســية. والقــارة المنتســبة إليهــا

 جهل أو تعامل مكان إصدارها إن حملت اسم الدولة وطبيعة نظامها السياسي، في حـين يجهـل مكـان إصـدارها إن
ليضــفي عليهــا طــابع  ؛علــى المراســلات والوثــائق الإداريــةلم تحمــل اســم الدولــة؛ وهــو الشــيء الــذي يســتوجب كتابتــه 

لنظام المعتمد في الدولة وموقعهـا في القـارات مـن جهـة ثانيـة، االرسمية من جهة، ومن خلاله يتعرف المرسل إليه على 
الورقـــــة متسلســـــلا في ســـــطر واحـــــد وبـــــأحرف بـــــارزة  والـــــذي يكتـــــب في قمـــــة المراســـــلات والوثـــــائق الإداريـــــة بوســـــط

  .16"ضخمـة"
 :اام الإدارة المرالة .2.2.2.3

الإدارة المرسلة هي جهاز إداري يقوم بإرسال مراسلة إدارية لشخص طبيعي أو معنوي، هذا الاسم يكتب 
بالغـة تكمـن في أن يتعـرف المرسـل إليـه علـى اسـم  أهميـةولهـذا الاسـم . على المراسلة بالهامش الأيمن للورقة وفي قمتهـا

الإدارة المرسلة وعلى طبيعة اختصاصها وعلى الإدارة الوصية، إن كان لهذه الأخيرة وصاية قانونيـة علـى إدارة أصـلية 
 .حسب ما هو موضح في شكل الرسالة الإدارية لإدارة البلدية الموصى عليها من طرف الولاية

 :الرقم. 3.2.2.3
كانت  واءـــة ســـقة إداريــــأو وثي لةـــم لكل مراســـطاء رقــة، إعـــائق الإداريـــم المراسلات والوثـــــني بترقيـــنع

صادرة أو واردة من السجل المخصص لها، الذي يتم وضعه مباشرة أسفل اسم الإدارة أو المصلحة أو المكتب 
للإدارة المرسلة للاستخلاص وأن المراسلة قد صدرت من مكتب  التابعين لها مع إضافة الحرف أو الأحرف الأبجدية

ومن ثمة لا يمكن إرسال أو تلقي مراسلة أو وثيقة إدارية من غير تسجيلها . أو مصلحة معينة تابعة للإدارة المرسلة
لى فالعملية تقتضي الحرص والمحافظة الشديدين ع ؛ليا من سجل الصادرات أو الوارداتأي إعطائها رقما تسلس

  .17المراسلات وجميع الوثائق الإدارية من الضياع
 :صفة المرال وصفة المرال إليه. 3.2.2.3

هذه الصيغة تعبر عن اسم المسؤول الإداري صاحب الاختصاص الأصـلي المخـول لـه بقـانون أو بنـاء عليـه 
وهذا مـا يطلـق عليـه بالسـلطة الرئاسـية وهـي مجموعـة مـن الاختصاصـات   لتمثيل الشخص المعنوي في موطن معين،

 .18يتمتع بها كل رئيس في مواجهة مرؤوسيه من شأنها أن تجعل هؤلاء يرتبطون به برابطة التبعية والخضوع
على الرسالة بمفـرده لا يعـني مـن ذلـك شـيئا  -رئيس  –وبالتالي فإن كتابة صفة الاسم الوظيفي للمسؤول  

البلديـــة المســـؤول  –المجلـــس الشـــعد البلـــدي المســـير مـــن قبـــل لشـــخص معنـــوي  –وبإضـــافة اســـم الشـــخص المعنـــوي 
 –ومـن ثمـة فالاسـم الـوظيفي  –الإداري، يعني بذلك أن الرئيس اسم وظيفي، والمجلس الشعد البلـدي اسـم البلديـة 
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المراســـلات بـــالقرب مـــن هامشـــها الأيســـر،  المســـير لإدارة البلديـــة وفي مـــوطن معـــين، إجبـــاري الكتابـــة علـــى -الـــرئيس
ثم يكتـــب الاســـم المميـــز للـــذكور والإنـــاث، فالســـيد بالنســـبة . مشـــار بـــه إلى المرســـل إليـــه" إلى"وأســـفله يكتـــب حـــرف

ويليــه مباشــرة الاســم الشخصــي للمرســل إليــه إن كــان . للــذكور كبــارا وصــغارا، والمــرأة المتزوجــة ســيدة، والعازبــة آنســة
 .ا وظيفيا للمسؤول المسير لشؤون إدارة الشخص المعنوي ومقره الاجتماعيشخصا طبيعيا أو اسم

 :موضوع الراالة الإدارية .2.2.3
ويسـتخرج موضـوعها في كلمــة  تــامتينموضـوع المراسـلة هـو هــدفها المقصـود، تحـرر المراســلة بدقـة وموضـوعية 

رض، وتكمن أهميته في إنجاز العمـل بسـرعة وللموضوع تسمية ثـانية يطلق عليه أحيانا الغ. واحدة أو في جملة مفيدة
عنـد القيــام بعمليــة فــرز المراســلات علــى اخــتلاف أنواعهــا ومواضــيعها، ثم القيــام بتوزيعهــا علــى المصــالح المختصــة بهــا 
بعد تسجيلها في سجل الصادرات أو الـواردات، أي تسـجيل مواضـيعها المعـبرة تعبـيرا كـاملا هـذا وممـا تجـدر الإشـارة 

راســلات الإداريــة تحمــل علــى وجــه الخصــوص موضــوعا واحــدا عــن مضــامينها، إذ لا يمكــن جمــع مواضــيع إليــه أن الم
مختلفة في مراسلة واحدة، ذلك أن لكل مراسلة ملفا خاصا بها لشخص معين بذاته معنويا كان أو طبيعيا، ويستثنى 

 .ضيع المختلفةمنها جدول الإرسال أو حافظة الإرسال التي بإمكانها حمل عدد معين من الموا
 :المرجع والإشارة إلى النصوص المطبقة. 2.2.2.3

النصوص المطبقة مباشرة أسفل الموضوع عند الاقتضاء، أي عندما تتطلب المراسلة وضـع يشار إلى المرجع و 
قبولا أو رفضا بحسب المقتضيات،  ،فالمرجع هو السند الذي تستند إليه الإدارة عند الإجابة على مراسلة ما. مرجع

. وبالتـالي فــالمرجع هــو تــاريف إصــدار المراســلة ورقمهــا الترتيــد المعطــى لهــا مــن ســجل الصــادرات لــدى الإدارة الأصــلية
رسـالتكم : فعند الإجابة على رسالة إداريـة وردت إلى الإدارة مـن إدارة أخـرى يكتـب أمـام المرجـع: مثال على ذلك 

ردا علــى رســالتكم المشـــار إليهــا في المرجــع المتعلقـــة : ثم يكتـــب في الفقــرة الأولى مــن الرســـالة... .المؤرخــة في... رقــم
وفيمـا يتعلـق بـالرد علـى  .الخ...يشـرفني... أو ردا علـى رسـالتكم المشـار إليهـا في المرجـع، الـتي تطلبـون فيهـا:.... ب

ثم يكتــب :...رســالتكم المؤرخــة في: المرجــعالرســالة الشخصــية الــواردة إلى الإدارة مــن شــخص طبيعــي، فيكتــب أمــام 
 .19الخ...يشرفني أن:... أيضا في الفقرة الأولى الرسالة ردا على رسالتكم المشار إليها في المرجع والمتعلقة ب

ووجه الاختلاف من حيث الإشـارة إلى المرجـع في الرسـالتين الإداريـة والشخصـية، أن هـذه الأخـيرة موجهـة 
ويشار في توحيـد الـزمن الرسـالة الموجهـة إلى الإدارة إلى الـرقم المعطـى للرسـالة الـواردة . عيمن الإدارة إلى شخص طبي

من سجل صادرات الإدارة المرسلة، في حين لا يشار إلى الـرقم في الرسـالة الموجهـة إلى الأشـخاص الطبيعيـين، كونهـا 
بخصـوص رسـالة التـذكير الـتي تـذكر أمـا .لم تحمل رقما من سجلات أصحابها عند تصديرها أصـحابها عنـد تصـديرها

فيهــا الإدارة المرســل عــن رســالة ســابقة أرســلت إليــه بخصــوص موضــوع معــين كطلــب الالتحــاق بالعمــل مــثلا أو إتمــام 
 .المحددبناء مشروع سكني في موعده 
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 :ترتيب الفقرات. 2.2.2.3
مقدمـة وموضـوع وخاتمـة أو  ترتب الفقرات في الرسالة ترتيبا أفقيا حسب أولويتها، فقد تتشكل الرسـالة مـن

قد تقتصر على الموضوع والخاتمة، أي الدخول مباشرة في الموضوع وختمه بطلب أو تنفيذ أمر معين أو الامتناع عن 
 .تنفيذه أو تقديم اقتراح والتماس الموافقة عليه

كبسـط الموضـوع   والمقصود بترتيب الفقرات بحسب الأولوية، أن تـأتي الفقـرة المواليـة موضـحة للفقـرة السـالفة
في الفقــرة الأولى وشــرحه وتحليليــه بقــدر واف في الفقــرة الثانيــة اعتمــادا علــى الدقــة والموضــوعية والإيجــاز والوضــوح في 

ولا يعـني هـذا أن الرسـالة تتشـكل مـن ثـلاث فقـرات لا غـير أي  ة،المتوخاة منه في فقرة أخيرة ثالثالأسلوب والنتيجة 
فقد تتشكل الرسالة مـن عـدة فقـرات بحسـب الموضـوع المطـروح، لتنتهـي بعـد . النتيجةليله وأخيرا تحطرح الموضوع ثم 

إلى غايـــة الوصـــول إلى المعـــنى  ،الخ...رابعـــةفتوضـــحه فقـــرة ثانيـــة أو ثالثـــة أو  ،إزالـــة الغمـــوض الـــذي قـــد يـــرد في فقـــرة
م الواجبـة مـن الموظـف المــرؤوس عبـارات التقــدير والاحـترا –املـة أخـيرا تخــتم الرسـالة بصـيغة المج. المقصـود مـن الرسـالة
والعكـــس صـــحيح في القضـــايا الشخصـــية، ومـــن الإدارة العامـــة إلى الإدارة الخاصـــة أو شـــخص  ،إلى الـــرئيس الإداري

طبيعي، أما بين الإدارات العامة فالأمر مستبعد تماما سواء كانت الرسالة صـادرة مـن إدارة دنيـا إلى إدارة وسـطى أو 
العمــل المنجــز أو الــذي يطلــب إنجــازه يــدخل في إطــار الصــالح العــام ولــيس لمصــلحة شخصــية عليــا، علــى اعتبــار أن 

  .20دخل فيه، وهذه الأخيرة تستوجب تقديم التقدير والاحترام لأصحابها
 :التوقيع والتاريخ والختم الرامي .3.2.2.3

المراســـلات والوثـــائق الإداريـــة  علـــى الأصـــليالتوقيـــع هـــو إجـــراء عملـــي قـــانوني يجريـــه صـــاحب الاختصـــاص 
وفي حالــة مــا إذا فــوض توقيعــه إلى مرؤوســه فيكتــب الاســم  ،والشخصــي لــه( الصــفة)موضــحا فيــه الاسمــين الــوظيفي 

الاســم الشخصــي  ثمالــوظيفي لصــاحب الاختصــاص الأصــلي في الأعلــى وبأســفله الاســم الــوظيفي للمفــوض، إليــه 
أن وزير الداخلية صاحب الاختصاص الأصلي علـى مسـتوى وزارتـه حيث : لهذا الأخير، وذلك حسب المثال الآتي

ولكثــرة أعبـــاء وزارتــه وصــلاحياته رخــص لــه بتفــويض كبـــار موظفـــع وزارتـــه كــالأمين العــام للــوزارة والمــديرين العــاميين 
 . والفرعيين وغيرهم من ذوي الوظـائف العليا، بالتوقيع على الأوراق الإدارية

ي يشــــكل صــــورة مــــن صــــور النظــــام المركــــزي، يخــــول بمقتضــــاه ممثــــل الســــلطة المركزيــــة إن عــــدم التركيــــز الإدار 
-11رقـم وفي هـذا الصـدد نـص قـانون البلديـة  ،21صلاحية القيام ببعض الأعمال وإصدار القرارات بتفـويض منهـا

دي يتصــرف المنــدوب البلــدي تحــت مســؤولية رئــيس المجلــس الشــعد  البلــ: " منــه علــى مــا يلــي 109في المــادة  13
 . 22."وباسمه ويتلقى منه تفويضا بالإمضاء

تحديد مكان وضع تاريف إصدار المراسلات، فهو غير مقيد بشرط إما أن يوضع في قمتها أو بأسـفلها يتم 
أي أســفل اســم الدولــة أو فــوق التوقيــع مباشــرة، والمهــم في ذلــك وضــع التــاريف لكــل مراســلة أو وثيقــة إداريــة تصــدر 
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وبعـد إنجـاز المراسـلة أو الوثيقـة مـن طبـع وتوقيـع، يـتم وضـع الخـتم . موقعها عند قيام نزاع معينقصد تحديد مسؤولية 
 .23بجانب التوقيع المصنوع غالبا من مادة مطاطية ودائري الشكل عموما" الطابع الرسمي للإدارة"

 الالتزام بالقواعد الموضوعية للتحرير الإداري .2.3
غيرها من المراسلات المتبادلة بين الأشخاص الطبيعيين والمعنويين الخواص تتميز المراسلات الإدارية عن 

بخاصية الأسلوب الذي يمتاز بصياغة مفردات مناسبة ودالة على محتوى الموضوع مع مراعاة السلم الإداري في 
 .المكاتبة والاتصال

 الإعلام: هما رئيسين غرضين تحقق معقدة، غير وبمعاني الفهم بسيطة بجمل يتم الإداري التحريرإن  
 .المعاني ودقيقة وواضحة قصيرة جمل استخدام التحرير في ويفضل والإقناع،
، بالمقصود بسرعة القارئ لتعريف الموضوع جوهر إلى الإشارة البداية في يجب الإدارية المراسلات فيف

من إيجاز وبعد إشارة وبساطة  وتكون بذلك المراسلة مرتبطة بمزايا لغوية متشابهة، ومطبوعة بطابع إنشائي عام،
هذه البلاغة التي قيل فيها أنها التقرب من المعنى البعيد والدلالة بالقليل على . التركيب، وكلها من البلاغة بمكان

ما قرب طرفاه، وبعد : الكثير، وهي تطويل القصير، وتقصير الطويل، حذف الفضول وتقريب البعيد، وقيل هي
ليس العبرة في كثرة الكلام، بل : إيجاد لفظ، الجزالة وقصد الحجة، وقيل أيضا في البلاغةمنتهاه، وهي إصابة معنى و 

أبلغ الناس أحسنهم لفظا وأسرعهم بديهة، وأول الكلام ما كان : العبرة في قلة الكلام وإيجاز الصواب، كما قيل
  .24حاضرا
 الموضوعية للأالوب الإداري المميزاتاحترام . 2.2.3
إذ أن هــذا الأخــير يمتــاز بالجمــل الطويلــة والجمــال  ،اختلافــا جوهريــا عــن الأســلوب الأدبيالأســلوب الإداري يختلــف 

الرائـــع والخيـــال البـــديع الـــذي يكتـــب بـــه الأشـــخاص المقـــالات الأدبيـــة والقصـــائد الشـــعرية والمراســـلات الشخصـــية في 
الإداري المعتمــد في كافــة المراســلات الإداريــة و مــن أجــل التمييــز بــين هــذا الأســلوب و الأســلوب الأفــراح والأتــراح، 

 .يجب أن نتعرف على أهم الخصائص التي يختص بها هذا الأسلوب
 :الموضوعية المميزات. 2.2.2.3

تمتــاز المراســلات الإداريــة بخاصــية الإيجــاز، والإطالــة فيمــا يقتضــيه المعــنى المقصــود والفائــدة المرجــوة، ومــن ثمــة 
 .اظا مهذبة في جمل قصيرة ومفيدةفالمحرر الإداري ينتقي ألف

فالمقصود من الإيجاز إنشاء نص .عنى والهدفللمولا يعني هذا أن الإيجاز ينصب على النص فيجعله وجيزا فاقدا 
، وشهد ظاهره على كثيرة، أي ما دل بعضه على كله، وكفى قليله  ح من كلمات وجمل قصيرة غير مكررةواض

  .25معانيهباطنه، وذلك بأن تقل حروفه، وتكثر 
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 :الإيجاز. 2.2.2.2.3
الإيجاز هو التعبير عن الفكرة أو الأفكار التي يشتمل عليها موضوع المراسلة بأقل ما يمكن مـن الألفـاظ و العبـارات المعـبرة 

 خــير" نى أدق تجســيد مقولــة العــرب عــوبم. وذلــك بتجنــب التكـرار الممــل الــذي لا يقــدم إضــافة جديــدة للموضـوع. فعليـا عــن محتواهــا
 .26"الكلام ما قل ودل

لمــات مفهومــة بك جلــه، يتوجــب صــياغة نصــها ألكــي يتحقــق هــدف المراســلة الإداريــة الــذي أنشــئت مــن 
ومـن . ابـاه الإدارة المنشـئة لهـا لتوضـيحهوواضحة تقرأ وتفهم من قبل الموجهة إلـيهم دون عنـاء ولا تسـتدعي لفـت انت

ائل الأشــــخاص مختلفــــي المســــتويات العلميــــة، الشــــيء الــــذي ثمــــة فــــالمحرر الإداري مطالــــب بالكتابــــة والــــرد علــــى رســــ
 .27يستوجب منه التعبير بألفاظ بسيطة لا يشوبها غموض، واضحة المعنى والمقصود

 :التجرد. 2.2.2.2.3
الـــتي تلـــزم المحـــرر عنـــد الشــــروع في  ،الموضـــوعية مـــن الخصـــائص الهامـــة والمهمـــة جـــدا في المراســـلات الإداريـــة

الكتابة، أن يكتب باسم الإدارة التي ينتمي إليها ويخضع لقواعد الانضباط بها، وبعبـارة أدق فـالمحرر الإداري يكتـب 
باسم الإدارة لا باسمه الخاص، فينحاد ويتحرر من الذاتية فيكتب كتابة خاليـة مـن كـل انفعـال أو عاطفـة شخصـية، 

في كلتــا  –يشــرفني  –يغ مهذبــة تعطــي لــلإدارة هيبتهــا واحترامهــا باســتعمال الصــيغة التشــريفية إذ يضــع عبــارات وصــ
 .28الحالتين قبولا ورفضا

رات غير كل العباأنه ليس ثمة مكان لكل الألفاظ و  إن التجرد الذي تتسم به المحررات الإدارية يعني
 .التي تفقد المراسلة الإدارية صفة الرسميةالموضوعية و 

 :لمسؤوليةا. 3.2.2.2.3
المرفــــق العــــام يعــــد المظهــــر الإيجــــابي لنشــــاط الإدارة و تتــــولاه الإدارة بنفســــها أو بالاشــــترا  مــــع الأفــــراد، إن 

القــرارات الإداريــة ممضــية مــن طــرف ممثلــي الســلطة العامــة  فكــل ،29وتســعى مــن خلالــه إلى إشــباع الحاجــات العامــة
لذلك فإن التحرير الإداري يكون بعيدا كل البعد عن كل ما هـو مجهـول وغـامض أو . وبالتالي تكتسي طابع الرسمية

 .30مبهم، ويتعين على موقع الوثيقة أن يكون معلوما حتى يتحمل مسؤولية ما يكتب، تطبيقا لمبدأ المسؤولية ذاته
 :الحذر. 3.2.2.2.3
 معه يمنع بما لمجاملة وواجبا المسؤولية ولمبدأ الإدارة لسمو نتيجة هو الذي بالحذر الإداري التحرير يتسم

 .المسبقة الأحكام إصدار تفادي يجب ذلك ومعنى لخطأ، إتيانا
 :والشمولية في التحرير الإداريتحقيق الوحدة والانسجام . 2.2.3

الانسـجام التـام بـين أفكـار موضـوع المراسـلة الإداريـة و الصـيغ و الأسـاليب المعـبر بهـا يجب اعتمـاد أسـلوب 
 .عنها، لتنال اهتمام المرسل إليه، وأن تشتمل على جميع العناصر المكونة للمراسلة
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 :واحدية الموضوع. 2.2.2.3
تركيـز فكـر المرسـل إليـه، نعني بواحدية الموضوع، تناول موضوع واحد في المراسـلة الإداريـة الواحـدة، لضـمان 

وعدم التباس الأمر عليه من جهة، ولاختلاف اختصـاص مهـام وصـلاحيات المصـالح، علـى مسـتوى الإدارة الوصـية 
 .31من جهة أخرى
 :الاختصاص بين الإدارات القاعدية والواطى والعليا احترام مبدأ وحدة و الانسجام في .2.2.2.3

لتسلســــل الإداري تنظــــيم خــــاص اف     ،هــــو احــــترام الســــلم الإدارييرتكــــز التحريــــر الإداري علــــى مبــــدأ هــــام 
بــالإدارات والأشــخاص الــذين يــديرون هــذه الإدارات المشــكلة هرميــا مــن القمــة إلى القاعــدة تنظمهــا قــوانين هيكليــة 

ب تحدد بمقتضاها قواعد الاحترام والانضباط، وبالتالي لا يمكن للإدارات الموضوعة تحت وصاية إدارة معينـة أن تكتـ
رأســا إلى الإدارة العليــا، وأيضــا لا يمكــن للمــرؤوس أن يتصــل مباشــرة أو يكتــب رأســا إلى رئيســه الإداري الأعلــى في 

وعلـى هـذا الأسـاس .السلم الإداري قبل إحاطة الرئيس الإداري الذي يعلوه درجة ليشفع طلباته بالموافقـة أو عـدمها
مبـــدأ تحقيـــق الوحـــدة والانســـجام في : ويـــق مبـــدأ رئيســـي هـــ يتحقـــق إلا عـــن طريـــق تطبإن احـــترام الســـلم الإداري لا

 .الاختصاص بين الإدارات القاعدية والوسطى والعليا
تتحقق هذه الوحدة عـن طريـق إشـراف سـلطة إداريـة وصـية علـى سـلطة إداريـة أخـرى موصـى عليهـا تراقبهـا 

ار تشـريعات ويتأتى هذا عن طريق إصـدوتصادق على مشاريعها أو ترفضها طبقا للسياسة المتبعة في جميع الميادين، 
 .ل الوصاية لتحقيق وحدة الهدف بواسطة الانسجام والتكامل العضوي بين الإداراتبس خاصة تنظم وتضبط فيها

 :خاتمة .3
يعتمد نشاط الإدارة بشكل عام في المرافق الإدارية على الوسائل الكتابية والدعائم الورقية بشكل أساسي، 

 .تقتضيه الاعتبارات العملية و التنظيمية والقانونية  في تسيير هذه المرافقوهذا ما 
همزة الوصل بين تعتبر المراسلة الإدارية باختلاف أنواعها الوسيلة الفعالة في تجسيد هذا النشاط باعتبارها 

 .الأشخاص الأخرى الطبيعية أو المعنويةالمرفق العمومي و 
اختلافها يتطلب الإحاطة بقواعد لغة التحرير و التحكم فيها من أجل على  الإدارية الوثائق إن تحرير

 .استيفاء المراسلة الإدارية لجميع العناصر المكونة لها شكلا ومضمونا
 :التالية تأسيسا على ما سبق نستحضر الاقتراحات

 .الوثائق الإداريةت و طلوبة في مجال تحرير المراسلاـــ انتقاء الموظفين الإداريين الحائزين على المؤهلات الم
تقنيات التحرير الإداري لإدارات العامة لاكتساب مهارات و ـــ تكثيف الدورات التكوينية الخاصة بأعوان ا

 .وبالأخص التحكم في اللغة التي هي أساس التواصل بين الإدارة والأفراد
، وهو ما يطلق عليه بالمراسلات ـــ الاستعمال الأمثل لتكنولوجيات الإعلام الآلي و الاتصال في هذا المجال

 .الالكترونية لأنها توفر الوقت والجهد والسرعة في تبليغ المعلومات
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