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 قال الله تعالى
قال رب أوزعني أن أشكر نعمتك التي أنعمت علي و على والدي ''   

 و أن أعمال صالحا ترضاه و أدخلني بررحمتك في عبادك الصالحين ''
{ 91} سورة النمل ،الآية   

 
رج الشكر هو المولى عزوجل مدبر الأمور و مسهلها قاضي الحاجات و مف أن أول من يستحق

رمني به من الكربات ،فإني أحمد الله حمدا كثيرا كيبا مباركا مليء السماوات و الأرض على ما أك
 إتمام هذه الدراسة ،و أرجوا أن تنقضني في ديني ودنياي ،

 و أنال بها رضا الله
ه و سلم : صلي الله علي–و قال رسول الله   

 '' من صنع إليكم معروفا فكافئوه ،فإن لم تجدوا تكافئونه 
 فادعوا له حتى تروا أنكم كافأتموه ''

اذة الفاضلة ثم أتقدم بجزيل الشكر و الإمتنان من قلوب فائضة بالمحبة و الإحترام إلى الأست  
'' بوخضرة حفصية ''   

البحثية  صاحبة الفضل في توجيهي و مساعدتي في تجميع المادة  
 فجزاها الله كل خير 

كما تقدم بالشكر و العرفان لكل من هد لي يد العون من قريب كان أو بعيد     
 

 شكرا للجميع 

 

 
 

 قال الله تعالى
قال رب أوزعني أن أشكر نعمتك التي أنعمت علي و على والدي ''   

حمتك في عبادك الصالحين ''صالحا ترضاه و أدخلني بر  لو أن أعم  
{ 91نمل ،الآية } سورة ال  

 
 كرباتجل مدبر الأمور و مسهلها قاضي الحاجات و مفرج الو  أول من يستحق الشكر هو المولى عزأن 

ام هذه الدراسة مباركا مليء السماوات و الأرض على ما أكرمني به من إتم طيبا ،فإني أحمد الله حمدا كثيرا 
ني في ديني ودنياي ،فع،و أرجوا أن تن  

اللهو أنال بها رضا   
صلي الله عليه و سلم : –و قال رسول الله   

بهتكافئونه  ما '' من صنع إليكم معروفا فكافئوه ،فإن لم تجدوا  
 فادعوا له حتى تروا أنكم كافأتموه ''

اضلة إلى الأستاذة الف الاحتراممن قلوب فائضة بالمحبة و  الامتنانثم أتقدم بجزيل الشكر و   

'' بوخضرة حفصية ''   
فضل في توجيهي و مساعدتي في تجميع المادة البحثية صاحبة ال  

 فجزاها الله كل خير 
لي يد العون من قريب كان أو بعيد  بالشكر و العرفان لكل من مد أتقدمكما     

 
 شكرا للجميع 

 



     

 

 

يفرح لبزوغ فجر جديد من حياتي هو يوم تخرج  
: أهدي ثمرة جهدي المتواضع إلى  
 من لهم فضل تربيتي و تعليمي

،الطيب و الأفعال الحسنة  هالوج إلى صاحب ،بأجمل الألقاب اسميإلى الذي زين   
 الذي لم يبخل علي طيلة حياته ،أرجوا من الله أن يمد في عمرك لترى 

انتظارثمارا قد حان قطافها بعد طول    
)) محمد ((والدي العزيز   

إلى التي بذلت جهدا في سبيل إسعادي على الدوام  ،إلى ملاكي في الحياة  
ى بها إلى من أقو ...، أمي ثم أمي ثم أمي   

( ()) سعيدة أمي الغالية حفظك الله و جعلك سندا لي في الحياة   
التي فارقتنا دون وداع إلى التي ،(ةإلى روح عمتي الطاهرة ) خير   

الواسعة  التراب أسأل الله أن يرحمها برحمته اعتنقها   
و إلى من تحلوا بالإخاء و تميزوا بالوفاء و العطاء  ،إلى كل عائلتي  

الأقدار رفيقات الدرب  ممن جمعتني به  
  اإلى كل من علمني حرف

 إلى كل من ساندي و لو بابتسامة 
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 مقدمة :
تعتبربربربربرا الإدارة هينبربربربربرة قانونيبربربربربرة قائمبربربربربرة وفبربربربربرق هيكبربربربربرل تنظيمبربربربربري سبربربربربرليم، تضبربربربربرمن و تسبربربربربرهر علبربربربربرى تطبيبربربربربرق      

ونيبربربربربربرة، فإخبربربربربربربرا تسبربربربربربرتخدم في اتنبربربربربربرالا ا الإداريبربربربربربربرة القبربربربربربروانتر و احترامهبربربربربربرا، تحمبربربربربربرل النبربربربربربربرفة المعنويبربربربربربرة و القان
مختلبربربربربربربربر  الورئبربربربربربربربرق و المراسبربربربربربربربرلات و الننبربربربربربربربروو الإداريبربربربربربربربرة المحبربربربربربربربرررة مبربربربربربربربرن طبربربربربربربربرر  مو فيهبربربربربربربربرا، و العبربربربربربربربراملتر 

 .و ذلك بما يعر  بالتحرير الإداري الاتناليةضمن منالحها في عمليا م 
ات بوجبربربربربربربربربربربره خبربربربربربربربربربربراو، في الإدار  الاتنبربربربربربربربربربربرالحيبربربربربربربربربربربرش يعتمبربربربربربربربربربربرد النشبربربربربربربربربربربرا  الإداري بوجبربربربربربربربربربربره عبربربربربربربربربربربرام و       

المؤسسبربربربربربربربرات العموميبربربربربربربربربرة علبربربربربربربربربرى اللغبربربربربربربربربرة المكتوببربربربربربربربربرة، و البربربربربربربربربردعائم الورقيبربربربربربربربربرة بشبربربربربربربربربركل أساسبربربربربربربربربري، ذلبربربربربربربربربرك أن و 
الكتاببربربربربرة دليبربربربربرل إلاببربربربربرات مبربربربربرادي لا يمكبربربربربرن تجاهلبربربربربره و التراجبربربربربرع عبربربربربرن مضبربربربربرمونه، و عليبربربربربره يمكبربربربربرن القبربربربربرول أن 

ولايقبربربربربربربربربرا بمبربربربربربربربربردى صبربربربربربربربربرلاحية و سبربربربربربربربربرلامة الورئبربربربربربربربربرق  ارتباطبربربربربربربربربرانجبربربربربربربربربراح الإدارة و فعاليبربربربربربربربربرة أنشبربربربربربربربربرطتها يرتبطبربربربربربربربربران 
لغةةةةة فيهبربربربرا بلغبربربربرة إداريبربربربرة رسميبربربربرة مهذببربربربرة، و مبربربربرن هنبربربربرا جبربربربراءت دراسبربربربرتنا الموسبربربربرومة ب   الننبربربربروو المحبربربربرررة و 

هبربربربربرذا الموضبربربربربروع  اختيبربربربربرارو قبربربربربرد   دراسةةةةةة وصةةةةةفية   -النصةةةةةوا اةداريةةةةةة في قسةةةةةم اللغةةةةةة العربيةةةةةة
مبربربربربربرا تعلبربربربربربرق  للأسبربربربربرباب التاليبربربربربربرة: الرفببربربربربربرة في التعبربربربربرر  علبربربربربربرى أساسبربربربربربريات و قواعبربربربربربرد التحريبربربربربرر الإداري سبربربربربربرواء

 الخ. ه ..بأهميته و مبادئه و صيغ
 و تتمثل الإشكالية الأساسية التي يعالجها الموضوع في:

 ما طبيعة لغة المحررات اةدارية، المستعملة في قسم اللغة العربية؟ -
 لتتفرع هذه اةشكالية إلى تساؤلات:

مةةةةةا هةةةةةي اللغةةةةةة الةةةةةتي تسةةةةةتعملها اةدارة في محررااةةةةةا؟ و هةةةةةل  قةةةةة  اةدارة  ايتهةةةةةا مةةةةةن  -
 خلال نعتها؟

 ؟ و ما هي الوظائف التي تقوم بها؟ و فيما تتمثل أهدافها؟ما هي اةدارة -

 ما المقصود بالتحرير اةداري؟ و ما هي خصائصه؟ -

 ما هي أنواع التحرير اةداري؟ -

 أ
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هةةةةةل المحةةةةةررات اةداريةةةةةة قةةةةةا القةةةةةدرة علةةةةةى  قيةةةةة  الوظةةةةةائف اةداريةةةةةة داخةةةةةل الم سسةةةةةة  -
 الجامعية؟

 ة، على النحو اآتتي:و قد جاءت هذه الدراسة في مقدمة و فنلتر و خاتم
 مقدمة

 الفصل الأول: و هو الجانب النظري و تناولنا فيه مبحثين:
 :و تطرقنا فيه إلى اللغة المتخننة، و فيه مطلبتر: المبحث الأول 
 المطلب الأول: تعريف اللغة المتخصصة 
 المطلب الثاني: خصائص اللغة المتخصصة 
 :ي ) التحريبربربربربربربربرر الإداري( و جسبربربربربربربربردنا و تطرقنبربربربربربربربرا فيبربربربربربربربره إلى البربربربربربربربرن  الإدار  المبحةةةةةةةةث الثةةةةةةةةاني

 فيه مطلبتر:
 :اةدارة المطلب الأول 
 تعري  الإدارة لغة و اصطلاحا .1
 و ائ  الإدارة .2
 أهدا  الإدارة .3
 )المطلب الثاني: النص اةداري ) التحرير اةداري 
 تعري  التحرير الإداري لغة و اصطلاحا -1
 خنائ  التحرير الإداري -2
 صيغ التحرير الإداري -3
 .ات الإداريةأنواع المحرر  -4

 
 
 

 ب
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: و هبربربربرو الجانبربربربرب التطبيقبربربربري، قمنبربربربرا بدراسبربربربرة بعبربربربرة النمبربربربراذج الإداريبربربربرة المختبربربربرارة مبربربربرن الفصةةةةل الثةةةةاني
 قسم اللغة العربية، على النحو اآتتي:

 أولا: دراسة في الشكل 
 ثانيا: دراسة مضمون النماذج اةدارية 

 من الناحية النرفية -

 من الناحية التركيبية -

 من ناحية الأسلوب -

 و يفة اللغة من ناحية -
 جسدنا فيها أهم النتائج المتوصل إليها خاتمة:

علبربربربرى المبربربربرنهج الوصبربربربرفي التحليلبربربربري، و هبربربربرذا مبربربربرن خبربربربرلال جمبربربربرع البيبربربربرانات مبربربربرن مكبربربربران  اعتمبربربربردناو قبربربربرد     
الدراسبربربربربربرة حبربربربربربرول لغبربربربربربرة الننبربربربربربروو الإداريبربربربربربرة في قسبربربربربربرم اللغبربربربربربرة العربيبربربربربربرة، و تحليلهبربربربربربرا مبربربربربربرن حيبربربربربربرش الشبربربربربربركل و 

 المضمون.
 من المنادر و المراجع أهمها: و قد ألاري هذا البحش بمجموعة    

النظريبربربربربربربرة و تطبيقاتبربربربربربربره العمليبربربربربربربرة لعلبربربربربربربري القبربربربربربربراسمي، الإدارة الذكيبربربربربربربرة لعببربربربربربربرد  هعلبربربربربربربرم المنبربربربربربربرطل  أسسبربربربربربربر       
العزيبربربربربربربربربربرز النجبربربربربربربربربربرار، التحريبربربربربربربربربربرر الإداري سبربربربربربربربربربرند تكبربربربربربربربربربرويني موجبربربربربربربربربربره لفنبربربربربربربربربربرات الإدارة، التسبربربربربربربربربربريير و التفتبربربربربربربربربربري  

لإداري لبوحميبربربربربربربربردة ور، المبربربربربربربربروجز في التحريبربربربربربربربرر اظبربربربربربربربرمن لاببربربربربربربربرنللأسبربربربربربربربرتاذ رشبربربربربربربربريد جيجيبربربربربربربربرق، لسبربربربربربربربران العبربربربربربربربررب 
 الخعطاء الله .. 

 أما بالنسبة لنعوبات الدراسة التي واجهتنا في إعدادنا لهذه المذكرة نذكر منها:

 ضيق الوقت -

 قلة المنادر و المراجع و الدراسات التي تناولت هذا الموضوع -
 PDFو لهذا السبب لجننا إلى الكتب الإلكترونية  بنيغة 

 ج
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لبربربربربرت هبربربربربرذا البحبربربربربرش، و لكننبربربربربرا اسبربربربربرتطعنا أن نبربربربربرتمم هبربربربربرذا العمبربربربربرل و رفبربربربربرم هبربربربربرذه النبربربربربرعوبات البربربربربرتي عرق
المتواضبربربربربربربربرع و هبربربربربربربربرذا الفضبربربربربربربربرل يعبربربربربربربربرود إلى الله سبربربربربربربربربحانه و تعبربربربربربربربرالى، و في الأخبربربربربربربربرير يسبربربربربربربربررنا أن نتقبربربربربربربربردم 

البربربربربربرتي مهبربربربربربردت لنبربربربربربرا  ''ة حفصةةةةةةيةخضةةةةةةر بو ''الأسةةةةةةتاذة المشةةةةةةرفة إلى  الامتنبربربربربربرانبجزيبربربربربربرل الشبربربربربربركر و 
كبربربربربرل خبربربربربرير و أمبربربربربردها بالنبربربربربرحة   طريبربربربربرق البحبربربربربرش و رافقتنبربربربربرا ألانبربربربربراء مسبربربربربريرة هبربربربربرذا البحبربربربربرش، فجزاهبربربربربرا الله

 العافية.و 

 د
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 الجانب النظري: الفصل الأول 
 

 المبحث الأول: اللغة المتخصصة 

 المطلب الأول: تعري  اللغة المتخننة:

 المطلب الثاني:  خنائ  اللغة المتخننة

  اةدارية:المبحث الثاني: النصوا 

 المطلب الأول: الإدارة

 ) التحرير الإداري ( المطلب الثاني: الن  الإداري
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 :المبحث الأول: اللغة المتخصصة
بمةةةةةا أن طبيعةةةةةة النصةةةةةوا اةداريةةةةةة تفةةةةةر  عليهةةةةةا لغةةةةةة خاصةةةةةة، فقةةةةةد جةةةةةا  المبحةةةةةث      

 الأول من الفصل الأول بعنوان:   اللغة المتخصصة 
 المطلب الأول: تعريف اللغة المتخصصة:

ة المتخننبربربربربربربرة إلى يومنبربربربربربربرا هبربربربربربربرذا، موضبربربربربربربرع اهتمبربربربربربربرام أهبربربربربربربرل الاختنبربربربربربربراو، لا يبربربربربربربرزال مفهبربربربربربربروم اللغبربربربربربربر      
 الذين حاولوا تقديم تعريفات متباينة و تسميات مختلفة للغة المتخننة.

   باللغةةةةةةات ا اصةةةةةةة حيبربربربربربرش توصبربربربربربر  اللغبربربربربربرات المو فبربربربربربرة في التعببربربربربربرير عبربربربربربرن مضبربربربربربرامتر العلبربربربربربروم       
موعهبربربربربربربربربربرا   ، و هبربربربربربربربربربري في جبلغةةةةةةةةةةات الأ ةةةةةةةةةةرا  ا اصةةةةةةةةةةةأو      باللغةةةةةةةةةةات المتخصصةةةةةةةةةةة أو 

تنبربربربراو هبربربربرذه اللغبربربربرات بمجبربربربرالات أوصبربربربرا  مترادفبربربربرة مبربربربرن حيبربربربرش أخبربربربرا تفيبربربربرد المعبربربربر  نفسبربربربره، و هبربربربرو اخ
 .(1)ددة علمية مح

، حيبربربربربربرش (2) أداة ناقلةةةةةةة لمعةةةةةةارف خاصةةةةةةة ة بأخبربربربربربرا:  تعبربربربربربرر  اللغبربربربربربرة المتخننبربربربربربرة أو ا اصبربربربربربر       
 يشير هذا التعري  إلى و يفة اللغة ا اصة المتمثلة في نقل المعار  ا اصة. 

لغةةةةةات التخصةةةةةص أو اللغةةةةةات المتخصصةةةةةة تعبةةةةة  عةةةةةام يةةةةةراد منةةةةةه تعيةةةةةين أيضبربربربربرا:   و تعبربربربربرر  
اللغةةةةةةات المسةةةةةةتعملة في مواقةةةةةةف تواصةةةةةةلية ) كتابيةةةةةةة أو شةةةةةةفوية(  ةةةةةةتص بنقةةةةةةل معلومةةةةةةةات 

 (3) .تنتمي لحقل تجربة خاصة

 

                                                                 

معهد الدراسة ،تأليفه أعضاء شبكة تعريب العلوم النحية، كتاب علم المنطل  لطلبة العلوم النحية و الطبية  شارك في - 1
 .43المنطلحية، فاس المملكة المغربية، )د  (، )د ت(، و

 .44، ونفسه  المرجع  - 2
 .44، ونفسه المرجع - 3
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اللغةةةةةة خاصةةةةةة لغةةةةةة فرعيةةةةةة عةةةةةن اللغةةةةةة العامةةةةةة مةةةةةزودة  طةةةةةو  كمبربربربربرا تعبربربربربرر  أيضبربربربربرا:             
اصةةةةطلاحية و رمةةةةوز الفجائيةةةةة، يةةةةتم إدماجهةةةةا بكيفيةةةةة ملائمةةةةة للقيةةةةود عموديةةةةة و اختةةةةزالات 

 (1).  النحوية للغة العامة،  مل مضمونا معرفيا خاصا

نفهبربربربربرم مبربربربربرن خبربربربربرلال هبربربربربرذا التعريبربربربربر  أن اللغبربربربربرة ا اصبربربربربرة تنبربربربربردرج ضبربربربربرمن اللغبربربربربرة العامبربربربربرة، كمبربربربربرا يشبربربربربرير    
مبربربربربربربربربربرن رمبربربربربربربربربربروز  إلى طبيعبربربربربربربربربربرة اللغبربربربربربربربربربرة ا اصبربربربربربربربربربرة المتمثلبربربربربربربربربربرة في طبيعبربربربربربربربربربرة العناصبربربربربربربربربربرر التركيبيبربربربربربربربربربرة لهبربربربربربربربربربرذه اللغبربربربربربربربربربرة

اختنبربربربربربربرارات فلقبربربربربربربرد تعبربربربربربربرددت التيبربربربربربربرارات البربربربربربربرتي عرفبربربربربربربرت لغبربربربربربربرة التخنبربربربربربربر  و تباينبربربربربربربرت و أببربربربربربربررز تلبربربربربربربرك و 
التيبربربربرارات هبربربربري البربربربرتي تعتبربربربرا لغبربربربرة التخنبربربربر  جبربربربرزءها مبربربربرن اللغبربربربرة العامبربربربرة، و مبربربربرن ببربربربرتر هبربربربرؤلاء كوكوريبربربربرك، 

يمكةةةةن اعتبةةةةار أن اللغةةةةة العامةةةةة مكونةةةةة مةةةةن  موعةةةةات، الةةةةراب  الةةةةذي  مةةةةع  حيبربربربرش يقبربربربرول:   
اللغةةةةةة المشةةةةةتكة، و قةةةةةد تكةةةةةون إحةةةةةد  هةةةةةذه ا موعةةةةةات لغةةةةةة كةةةةةل هةةةةةذه ا موعةةةةةات هةةةةةو 

 حيش يقول: روندوا  و يتفق معه  صص
   ةةةةب اةشةةةةارة إلى كةةةةلا مةةةةن اللغتةةةةين المتخصصةةةةة و المشةةةةتكة لا تشةةةةكلان إلا  موعةةةةة     

 (2)جزئية من اللغة العامة   

نجبربربربربربرد تعريبربربربربربر   و مبربربربربربرن التعريفبربربربربربرات البربربربربربرتي تبربربربربربررى أن اللغبربربربربربرة المتخننبربربربربربرة جبربربربربربرزء مبربربربربربرن اللغبربربربربربرة العامبربربربربربرة،     
تعتمةةةةد و اللغةةةةة ا اصةةةةة جةةةةز  مةةةةن اللغةةةةة العامةةةةة،  ، حيبربربربرش قبربربربرال:  الةةةةدكتور علةةةةي القةةةةا ي''''

في وجودهةةةةةا عليهةةةةةا، و تسةةةةةتقي معظةةةةةم عناصةةةةةرها منهةةةةةا، و لكنهةةةةةا أقةةةةةل منهةةةةةا كمةةةةةا و أكثةةةةةر 
منهةةةةةةا دقةةةةةةة، فاللغةةةةةةة ا اصةةةةةةة نةةةةةةوع مقةةةةةةنن و مرمةةةةةةز مةةةةةةن أنةةةةةةواع اللغةةةةةةة العامةةةةةةة، و يسةةةةةةتعمل 

يقيةةةةة، و ليسةةةةت خياليةةةةة كمةةةةا هةةةةو الحةةةةال أحيةةةةانا في اللغةةةةة لأ ةةةةرا  خاصةةةةة في سةةةةياقات حق
 (3) العامة. 

                                                                 

 .44، وكتاب علم المنطل  لطلبة العلوم النحية و الطبية  - 1
 .96فاطمة الزهراء ضيا ، صعوبة ترجمة منطلحات الأنترنيت إلى اللغة العربية )مقال(، جامعة بومرداس، )د ت(، و - 2
النظريبربربربربربربربرة و تطبيقاتبربربربربربربربره العمليبربربربربربربربرة، مكتببربربربربربربربرة لبنبربربربربربربربران ناشبربربربربربربربررون، ببربربربربربربربريروت، لبنبربربربربربربربران،  هعلبربربربربربربربري القبربربربربربربربراسمي، علبربربربربربربربرم المنبربربربربربربربرطل  أسسبربربربربربربربر -3
 .64م،و1،،1،2 
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 يقول في تعري  اللغة ا اصة: عبد الصابور شاهين ''و نجد ''
و يقصةةةةةةد باللغةةةةةةات ا اصةةةةةةة تلةةةةةةك اللغةةةةةةات الةةةةةةتي تسةةةةةةتعملها الجماعةةةةةةات المتحيةةةةةةزة، و     

ه مةةةةةن الفةةةةةار  العصةةةةةابات و المهةةةةةن، و الطوائةةةةةف المتميةةةةةزة، و أقةةةةةرب الأمثلةةةةةة إلينةةةةةا مةةةةةا  ةةةةةد
الكبةةة  بةةةين لغتنةةةا الجاريةةةة و لغةةةة أحكةةةام المحةةةاكم، و محاضةةةر التحقيقةةةات، فهةةةذه لغةةةة قانونيةةةة 
ذات مصةةةةةةطلحات خاصةةةةةةة بها.تسةةةةةةتعملها في معةةةةةةان ثابتةةةةةةة، بةةةةةةل و تصةةةةةةو  عباراةةةةةةا صةةةةةةيا ة 

 (1)  متميزة

فاللغبربربربربرة المتخننبربربربربرة أو ا اصبربربربربرة تعبربربربربرد لبربربربربرونا جديبربربربربردا حبربربربربرديش النشبربربربربرأة و فرعبربربربربرا مبربربربربرن اللسبربربربربرانيات       
تطبيقيبربربربربربرة، و يتفبربربربربربرق معظبربربربربربرم اللسبربربربربربرانيتر أن اللغبربربربربربرات ا اصبربربربربربرة أو المتخننبربربربربربرة لغبربربربربربرة يسبربربربربربرتعملها أهبربربربربربرل ال

الاختنبربربربربربربراو مننبربربربربربربرب ميبربربربربربربردان مبربربربربربربرا فيمبربربربربربربرا بيبربربربربربربرنهم، كالأطببربربربربربربراء مبربربربربربربرثلا، و المعلمبربربربربربربرتر، و المهندسبربربربربربربرتر، 
 ( 2) المحاميتر، و الحرفيتر و فيرهم من أهل الاختناو و الاحترا و 
ة تعبربربربربربربرني بأشبربربربربربربرخاو محبربربربربربربربرددين يعرفبربربربربربربرون بأهبربربربربربربربرل و هبربربربربربربرذا يعبربربربربربربرني أن اللغبربربربربربربربرة ا اصبربربربربربربرة  بربربربربربربراهرة إنسبربربربربربربربراني  

 الاختناو
 و يعرفها القاموس الا ليزي المختص كالآتي:

، منبربربربربرطل  يسبربربربربرتعمل للدلالبربربربربرة علبربربربربرى مختلبربربربربر  اللغبربربربربرات المسبربربربربرتعملة مبربربربربرن   اللغةةةةةات المتخصصةةةةةة    
قببربربربربرل المتخننبربربربربرتر في الكتاببربربربربرة حبربربربربرول جبربربربربرال تخننبربربربربرهم، مثبربربربربرل لغبربربربربرة علبربربربربرم النببربربربربرات، و لغبربربربربرة القبربربربربرانون، 

تتطلبربربربربربربرب دراسبربربربربربربرة  ة، و لغبربربربربربربرة اللسبربربربربربربرانيات، و أن دراسبربربربربربربرة اللغبربربربربربربرة المتخننبربربربربربربرةو لغبربربربربربربرة الفيبربربربربربربرز ء النوويبربربربربربربر
أن و تختلبربربربربربر  لسبربربربربربرب جبربربربربربرال التخنبربربربربربر ،  ، و هبربربربربربرذا يعبربربربربربرني أن اللغبربربربربربرة المتخننبربربربربربرة (3)للمنبربربربربربرطلحية''

                                                                 

 .173م، و1663، 9مؤسسة الرسالة، بيروت،   ام،عبد النابور شاهتر، في علم اللغة الع -1
، (   )دلة أفاق للعلوم، جامعة الجلفة، ، اللغة المشتركة و اللغة المتخننة، جالأمترعيادة سي محمد  -2

 .174،و2،19

  3 -المرجع السابق، و174
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لا أولا في تحديبربربربربربرد رفبربربربربربرة المنبربربربربربرطل  البربربربربربرذي يعبربربربربربرد ببربربربربربرؤرة و مسبربربربربربرؤو معرفبربربربربربرة اللغبربربربربربرة المتخننبربربربربربرة تتطلبربربربربربرب مع
 .            يزة لهالغات التخن  و تحديد درجة تخننها و العلامة المم

حيبربربربربربرش  جوليةةةةةةت  ارمةةةةةةادي''مبربربربربربرن التعريفبربربربربربرات كبربربربربربرذلك للغبربربربربربرة المتخننبربربربربربرة، نجبربربربربربرد تعريبربربربربربر  ''و       
يقصةةةةةةةد باللغةةةةةةةة ا اصةةةةةةةة، التكةةةةةةةون الةةةةةةةذي لا يسةةةةةةةتعمل إلا مةةةةةةةن قبةةةةةةةل أفةةةةةةةراد أو تقبربربربربربربرول:   

جماعةةةةةات فرعيةةةةةة، موضةةةةةوعة في ظةةةةةروف خاصةةةةةة و قةةةةةد ينطبةةةةة  الأمةةةةةر هةةةةةذا علةةةةةى الحكةةةةةام و 
 ( 1)  ة و رؤسا  القبائل أو العشائرالقضاة و الرهبان و المسحر 

نعةةةةةني باللغةةةةةة ا اصةةةةةة ذلةةةةةك  للغبربربربربرة المتخننبربربربربرة، نقبربربربربرول:   فنةةةةةدري ''نجبربربربربرد كبربربربربرذلك تعريبربربربربر  ''   
اللغةةةةةة الةةةةةتي لا يسةةةةةتعملها إلا جماعةةةةةات مةةةةةن الأفةةةةةراد وجةةةةةودوا في ظةةةةةروف خاصةةةةةة، و مثةةةةةال 
ا ذلةةةةةك حالةةةةةة المحضةةةةةر أو حالةةةةةة القاضةةةةةي، فهةةةةةذان الموظفةةةةةان يسةةةةةتعملان في  ريةةةةةر حيثياامةةةةة

 (2)  لغة بعيدة جدا عن اللغة الجارية، هي اللغة القانونية

نفهبربربربربربربربربرم مبربربربربربربربربرن هبربربربربربربربربرذا التعريبربربربربربربربربر  أن اللغبربربربربربربربربرة المتخننبربربربربربربربربرة تختلبربربربربربربربربر  عبربربربربربربربربرن اللغبربربربربربربربربرة العاديبربربربربربربربربرة حيبربربربربربربربربرش      
 يستخدمها عدد محنور من الأفراد للتفاهم فيما بينهم.

و بنبربربربربربربراءا علبربربربربربربرى مبربربربربربربرا قبربربربربربربردم مبربربربربربربرن تعريفبربربربربربربرات، نسبربربربربربربرتنتج أن اللغبربربربربربربرة المتخننبربربربربربربرة عرفبربربربربربربرت بتسبربربربربربربرميات     
منهبربربربربرا: اللغبربربربربرة ا اصبربربربربرة، لغبربربربربرة الاختنبربربربربراو، لغبربربربربرة الأفبربربربربرراض ا اصبربربربربرة ... الخ، حيبربربربربرش تعتبربربربربرا  عديبربربربربردة

هبربربربربربربرا، ذلبربربربربربربرك أن اللغبربربربربربربرة في الأصبربربربربربربرل زء مبربربربربربربرن اللغبربربربربربربرة العامبربربربربربربرة فلقبربربربربربربرد تفرعبربربربربربربرت عناللغبربربربربربربرة المتخننبربربربربربربرة جبربربربربربربر
واحبربربربربربربربربربردة و فرضبربربربربربربربربربرها التواصبربربربربربربربربربرل و تببربربربربربربربربربرادل الأفكبربربربربربربربربربرار و المعلومبربربربربربربربربربرات و المعبربربربربربربربربربرار ، فبربربربربربربربربربرير أن اللغبربربربربربربربربربرة 

يبربربربربربربررتبأ بمجبربربربربربربرال أو تخنبربربربربربربر  معبربربربربربربرتر، و يفتهبربربربربربربرا المتخننبربربربربربربرة تبربربربربربربردل علبربربربربربربرى مفهبربربربربربربروم دقيبربربربربربربرق و واضبربربربربربربر  

                                                                 

م، ،166، 1بيروت،  جولييت فارمادي، اللسانة الاجتماعية، ترجمة خليل أحمد خليل، دار الطباعة و النشر،  - 1
 .33و
جوزي  فندريس، اللغة، ترجمة عبد الحميد الدواخلي و محمد القناو، مكتبة الأنجلو المنرية، القاهرة، )د  (،  - 2

 .314م،و،163
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تبليبربربربربربرغ المعبربربربربربرار  المتخننبربربربربربرة بلغبربربربربربرة دقيقبربربربربربرة مبربربربربربروجزة و منبربربربربربرطلحات خاصبربربربربربرة لا يفهمهبربربربربربرا في أفلبربربربربربرب 
 الأحيان إلا المتخننون في ذلك الميدان.

 المطلب الثاني:  خصائص اللغة المتخصصة
 تتنبربربربربربر  اللغبربربربربربرات ا اصبربربربربربرة ببربربربربربربعة ا نبربربربربربرائ  البربربربربربرتي تميزهبربربربربربرا عبربربربربربرن اللغبربربربربربرة عامبربربربربربرة، و لقبربربربربربرد اتفبربربربربربرق     

 الكثير من اللسانيون على جموعة من ا نائ  نذكر منها:
 خاصية الموضوعية:

تعبربربربرد مبربربربرن أهبربربربرم ليبربربربرزات هبربربربرذه اللغبربربربرة، و يمكبربربربرن أن تنفبربربربررد بهبربربربرا عبربربربرن فيرهبربربربرا، فبربربربرلا يمكبربربربرن للباحبربربربرش       
أو المخبربربربربربربرت  أن يكبربربربربربربرون ذاتيبربربربربربربرا في لولابربربربربربربره، و إ بربربربربربربرا يلتبربربربربربربرزم دومبربربربربربربرا بالموضبربربربربربربروعية، و هبربربربربربربرو مبربربربربربربرا نبربربربربربربروه ببربربربربربربره 

أهبربربربربربربردا  اللغبربربربربربربرات المتخننبربربربربربربرة و موضبربربربربربربروعها علميبربربربربربربرة بنبربربربربربربرفة  فاسبربربربربربربرتون باشبربربربربربربرلار البربربربربربربرذي يبربربربربربربررى أن
   (1)محضة، و لذلك وجب إتباع منهج علمي في التعبير عن ما هو علمي 

ضةةةةةرورة ارتبةةةةةا  عبةةةةةارات اللغةةةةةة وفي هبربربربربرذا النبربربربربردد يبربربربربررى البربربربربردكتور محمبربربربربرد هيبربربربربرثم ا يبربربربربرا  :         
اظ ا اصةةةةةة بالموضةةةةةوع العلمةةةةةي الموصةةةةةوف، و يتجسةةةةةد هةةةةةذا الارتبةةةةةا  في  يةةةةةاب كةةةةةل الألفةةةةة

أو الأسةةةةةةاليب الةةةةةةتي  يةةةةةةل علةةةةةةى ذات الواصةةةةةةف، فالموضةةةةةةوعية بهةةةةةةذا المعةةةةةة ، سةةةةةةعي  ةةةةةةو 
 (2) استقلالية لغة العلم بأكثر من مصطلح واحد في الحقل الواحد. 

و هبربربربربربرذا يعبربربربربربرني أن اللغبربربربربربرة المتخننبربربربربربرة تعتمبربربربربربرد علبربربربربربرى اسبربربربربربرتقلالية البربربربربربرذات في التعببربربربربربرير عبربربربربربرن المفبربربربربربراهيم    
اب ضبربربربربربربربربرمير المبربربربربربربربربرتكلم، و انفعالاتبربربربربربربربربره الأشبربربربربربربربربرياء، أي كبربربربربربربربربرل مبربربربربربربربربرا هبربربربربربربربربرو خبربربربربربربربربرارجي عبربربربربربربربربرن البربربربربربربربربرذات كغيبربربربربربربربربرو 
معتقداتبربربربربره .. الخ، علبربربربربرى عكبربربربربرس اللغبربربربربرة العامبربربربربرة البربربربربرتي تجعبربربربربرل مبربربربربرن البربربربربرذات الأداة الأساسبربربربربرية للتعببربربربربرير و 

اللغةةةةةة العامةةةةةة أقةةةةةرب إلى الةةةةةذات في حةةةةةين أن اللغةةةةةة  عبربربربربرن رفببربربربربرات الفبربربربربررد و أحاسيسبربربربربره، لهبربربربربرذا  

                                                                 

 .176عيادة سي محمد الأمتر، اللغة المشتركة و اللغة المتخننة، و - 1
و العلوم النحية، منظمة النحة العالمية، بيروت، لبنان )د  (، ة كليات الطب ي  لكللمد هيثم ا يا ، علم المنطمح - 2

 .62،و7،،2
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للغبربربربربربرة العامبربربربربربرة أي أن اللغبربربربربربرة المتخننبربربربربربرة  بربربربربربرتم بالموضبربربربربربروع أمبربربربربربرا ا (1)ا اصةةةةةةة أقةةةةةةرب إلى الموضةةةةةةوع 
  تم بالذات.

 من أهم خنائ  اللغة المتخننة أخا:خاصية الدقة : 
إذ أن هةةةةةةاتين السةةةةةةمتين تجعةةةةةةلان لغةةةةةةة التخصةةةةةةص   تتةةةةةةوخى الدقةةةةةةة و الدلالةةةةةةة المباشةةةةةةرة،  

 تلةةةةف عةةةةن اللغةةةةة العامةةةةة و اللغةةةةة الأدبيةةةةة، و تتسةةةةم بصةةةةفة عامةةةةة بمصةةةةطلحااا المحةةةةددة، و 
 (2) تراكيبها الواضحة البسيطة 

حيبربربربرش تتجبربربربربردد خاصبربربربربرية الدقبربربربربرة في مسبربربربربرألة التعببربربربربرير عبربربربربرن المفبربربربربراهيم بكيفيبربربربربرة واضبربربربربرحة، باسبربربربربرتعمال      
ألفبربربربراي دقيقبربربربرة بعيبربربربردة عبربربربرن السبربربربرب و الغمبربربربروض و اعتمبربربربرادا علبربربربرى نبربربربروع مبربربربرن التوليبربربربرد المقنبربربربرود القبربربربرائم 
علبربربربربرى أسبربربربربرس معياريبربربربربربرة، ليبربربربربرش يعبربربربربرا المنبربربربربربرطل  الواحبربربربربرد علبربربربربرى المفهبربربربربربروم الواحبربربربربرد في الحقبربربربربرل العلمبربربربربربري 

 (3)فهوم الواحد بأكثر من منطل  واحد في الحقل الواحد الواحد، و لا يعا عن الم

وهبربربربربربرذا يعبربربربربربرني أن اللغبربربربربربرة المتخننبربربربربربرة تبربربربربربررفة البربربربربربرتراد  و الاشبربربربربربرتراك اللفظبربربربربربري اللبربربربربربرذين نجبربربربربربردهما في     
 اللغة العامة ،و لضمان تحقيق هذه ا اصية   وضع مقياستر:

كثبربربربرر مبربربربرن : و يبربربربرراد ببربربربره عبربربربردم تخنبربربربري  المفهبربربربروم العلمبربربربري الواحبربربربرد بأمقيةةةةاس الدلالةةةةة الأحاديةةةةة
 للتوحيةةةةةد المعيةةةةةاري   إيةةةةةزو العالميبربربربربرة منبربربربربرطل  واحبربربربربرد، و هبربربربربرو المقيبربربربربراس البربربربربرذي أقرتبربربربربره المنظمبربربربربرة 

(ISO)   الدلالةةةةةةةة علبربربربربربربرى النحبربربربربربربرو التبربربربربربربرالي:    1،17حيبربربربربربربرش حبربربربربربربردد في توصبربربربربربربريتها رقبربربربربربربرم
الأحاديةةةةةة هةةةةةي العلاقةةةةةة بةةةةةين تسةةةةةمية و مفهةةةةةوم، لا تعكةةةةة  فيهةةةةةا التسةةةةةمية إلا مفهومةةةةةا 

 (4)  واحد

                                                                 

 .69علي القاسمي، علم المنطل  أسسه النظرية و تطبيقاته العملية، و- 1 
 .13م، و1663محمود فهمي حجازي، الأسس اللغوية لعلم المنطل ، مكتبة فريب، القاهرة، )د  ( ،  - 2
 .67و تطبيقاته العلمية، والنظرية  هأسسعلي القاسمي، علم المنطل   - 3
.41كتاب علم المنطل  لطلبة العلوم النحية و الطبية، و  - 4  
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قنبربربربربربرد بالمعينبربربربربربرات الذاتيبربربربربربرة   كبربربربربربرل الكلمبربربربربربرات البربربربربربرتي تبربربربربربررتبأ يمقيةةةةةةاس حةةةةةةذف المعةةةةةةين الةةةةةةذاتي: 
ة، و لا تفنبربربربربربربربربربربر  عبربربربربربربربربربربرن أشبربربربربربربربربربربرياء ربتبربربربربربربربربربربرة ولا تشبربربربربربربربربربربرير إلى ذوات أو لمبربربربربربربربربربربردلالتهبربربربربربربربربربربرا بالبربربربربربربربربربربرذات المتك

موضبربربربربربروعات محبربربربربربرددة، و إ بربربربربربرا تختلبربربربربربر  مبربربربربربردلولا ا مبربربربربربرن لحظبربربربربربرة خطابيبربربربربربرة لأخبربربربربربررى، و مبربربربربربرن سبربربربربربرياق 
الضبربربربربرمائر  لغبربربربربروي آتخبربربربربرر، و مبربربربربرن النمبربربربربراذج البربربربربرتي يمثبربربربربرل بهبربربربربرا المعينبربربربربرات، نبربربربربرذكر: أسمبربربربربراء الإشبربربربربرارة و

 ( 1)الظرو  الزمانية و المكانية   و 
و هبربربربرذا يعبربربربرني أن مقيبربربربراس حبربربربرذ  المعبربربربرتر البربربربرذاتي يقبربربربروم لبربربربرذ  جميبربربربرع العببربربربرارات البربربربرتي تبربربربررتبأ دلالتهبربربربرا 

 بالذات المتكلمة
 خاصية اة از: 

يقنبربربربربربرد بالإ بربربربربربراز مبربربربربربرا يسبربربربربربرتغني ببربربربربربره عبربربربربربرن زوائبربربربربربرد الكبربربربربربرلام و الاحتفبربربربربربراي بالمعبربربربربربر  المبربربربربربرراد، و تسبربربربربربرتعمل 
 ن المنطلحات و أكثرها تعبيرا، و لنضرب المثال كاآتتي:اللغة أقل قدر لكن م

  وضةةةةع موقعنةةةةا عةةةةددا مةةةةن الأشةةةةيا  المتاحةةةةة، الةةةةتي يمكنةةةةك اسةةةةتخدامها لأخةةةةذ القةةةةرار و   
  ديد أفضل أسعار الكمبيوتر 

 و باستعمال خاصية الانجاز نحنل على ما يأتي:
 (2)  يقدم موقعنا معاي  لتحديد أفضل أسعار الكمبيوتر  

  تنضةةةةةوي خاصةةةةية اة ةةةةاز  ةةةةةت  الةةةةةدكتور علةةةةي القةةةةا ي'':و في هبربربربرذا النبربربربردد يقبربربربرول ''     
مبةةةدأ الاقتصةةةاد في اللغةةةة، الةةةذي يعةةةني التعبةةة  عةةةن المضةةةامين العلميةةةة بأقةةةل عةةةدد  كةةةن مةةةن 
الألفةةةةةاظ مةةةةةن  ةةةةة  اةخةةةةةلال بالمعةةةةة ، و طضةةةةةع  صيصةةةةةة اة ةةةةةاز كةةةةةل مةةةةةن المصةةةةةطلح و 

 (3) التعريف و النص 

                                                                 

 .31كتاب علم المنطل  لطلبة العلوم النحية و الطبية، و  - 1
 .176دة سي محمد الأمتر، اللغة المشتركة و اللغة المتخننة،وياع - 2
 .61و تطبيقاته العملية، وعلي القاسمي، علم المنطل  أسسه النظرية  - 3
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توى المنبربربربربرطل  و التعريبربربربربر  أن الإ بربربربربراز في اللغبربربربربرة المتخننبربربربربرة يكبربربربربرون علبربربربربرى مسبربربربربر و هبربربربربرذا يعبربربربربرني     
 .الإخلال بالمع  المراد إيناله للآخرين و الن  دون

ومعلبربربربربروم أن مبربربربربرن أقبربربربربردم الوسبربربربربرائل اللغويبربربربربرة و أكثرهبربربربربرا انتشبربربربربرارا في وضبربربربربرع اللفبربربربربر  المبربربربربروجز وسبربربربربريلة       
صبربربربربربريافة الننبربربربربربروو  النحبربربربربربرت البربربربربربرتي تعبربربربربربرني ببربربربربربردمج لفظبربربربربربرتر أو أكثبربربربربربرر في لفظبربربربربربرة واحبربربربربربردة، أمبربربربربربرا في باب

 (1)فتتحقق هذه ا اصية باعتماد التعبير المباشر أقل ما يمكن من الألفاي 
أمبربربربربربرا التعريبربربربربربر  فينبربربربربربراغ بأفضبربربربربربرل العببربربربربربرارات المباشبربربربربربررة و أقبربربربربربرل الألفبربربربربربراي، و هبربربربربربرذا مبربربربربربرا يسبربربربربربرميه         

 (2)  التعريف الأدنى  .  بعضهم ب
  خاصية الوضوح:

الألفبربربربربراي علبربربربربرى الحوشبربربربربري و الغريبربربربربرب، أمبربربربربرا  تتمثبربربربربرل هبربربربربرذه ا اصبربربربربرية في تفضبربربربربريل المبربربربربرأنوس مبربربربربرن        
في التراكيبربربربربربربربرب فيتطلبربربربربربربربرب الوضبربربربربربربربروح اسبربربربربربربربرتعمال قوالبربربربربربربربرب لغويبربربربربربربربرة سبربربربربربربربرهلة و تراكيبربربربربربربربرب نحويبربربربربربربربرة بسبربربربربربربربريطة،  
كتلبربربربربرك البربربربربرتي تتبربربربربرأل  مبربربربربرن مسبربربربربرند و مسبربربربربرند إليبربربربربره و تكملبربربربربرة، أو جملبربربربربرة رئيسبربربربربرية تتضبربربربربرمن جملبربربربربرة  بعبربربربربرة 

 (3)لها أو جملة معطوفة عليها. 
تو يبربربربربربر  الألفبربربربربربراي الواضبربربربربربرحة و التراكيبربربربربربرب  وهبربربربربربرذا يعبربربربربربرني أن الوضبربربربربربروح يتحقبربربربربربرق مبربربربربربرن خبربربربربربرلال         

البسبربربربربريطة البعيبربربربربردة عبربربربربرن الغراببربربربربرة و الوحشبربربربربرية، و ذلبربربربربرك لتفبربربربربرادي كبربربربربرل العببربربربربرارات الغربيبربربربربرة البربربربربرتي تبربربربربرؤدي 
للغمبربربربربروض و تجنبربربربربرب كبربربربربرل الأسبربربربربراليب البربربربربرتي تفبربربربربرت  اوبربربربربرال لكثبربربربربررة التبربربربربرأويلات و التفسبربربربربريرات و ذلبربربربربرك 

  ومقيبربربربراس ريريةةةةةالذمبربربربرن أجبربربربرل المسبربربربراعدة علبربربربرى الفهبربربربرم و لبلبربربربروغ هبربربربرذه ا اصبربربربرية   وضبربربربرع مقيبربربربراس   
 (4)  الصوري التوليد  

 

                                                                 

 .34كتاب علم المنطلحات لطلبة العلوم النحية و الطبية، و  - 1
 .61علي القاسمي، علم المنطل  أسس النظرية و تطبيقا ا العملية، و  - 2
 .17م، و1619، 2عبد النابور شاهتر، العربية لغة العلوم و التقنية، دار الاعتنام، القاهرة،   - 3
 .32،33المنطل  لطلبة العلوم النحي و الطبية، وكتاب علم   - 4
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 : مقياس الذريرية 
و يقنبربربربربربرد ببربربربربربره وجبربربربربربروب اسبربربربربربرتعمال كلمبربربربربربرات لا اسبربربربربربرتطراد فيهبربربربربربرا ولا انبربربربربربرز ح ولا نبربربربربربرزوح إلى ا يبربربربربربرال   

لأن لغبربربربربرة العلبربربربربرم لا تتطلبربربربربرب إلا القليبربربربربرل مبربربربربرن الكلمبربربربربرات الدالبربربربربرة دلالبربربربربرة واضبربربربربرحة و دقيقبربربربربرة، فالذريريبربربربربرة 
في لغبربربربرة العلبربربربرم، اذ بهبربربربربرا تخلبربربربرق اللغبربربربرة صبربربربرلة مبربربربربرع بهبربربربرذا المعبربربربر ، سمبربربربرة تعكبربربربرس وجبربربربربروب عننبربربربرر البسبربربربراطة 

 الأفكار العلم.
يقنبربربربربربربرد بالتوليبربربربربربربرد النبربربربربربربروري اخبربربربربربربرتراع مفبربربربربربربرردات جديبربربربربربربردة لم مقيةةةةةةةاس التوليةةةةةةةد الصةةةةةةةوري: 

 .يسبق إلى وضعها من أجل التعبير عن مفاهيم و وقائع جديدة أو أخرى قديمة
 خاصية البساطة: 

كتاببربربربربربرة المضبربربربربربرامتر العلميبربربربربربرة بجمبربربربربربرل   و يقنبربربربربربرد ااصبربربربربربرية البسبربربربربربراطة في جبربربربربربرال اللغبربربربربربرات ا اصبربربربربربرة،       
قنبربربربربريرة تنعبربربربربردم فيهبربربربربرا كبربربربربرل أسبربربربربرباب التعقيبربربربربرد، نحبربربربربرو كثبربربربربررة الإحبربربربربرالات الضبربربربربرميرية، و أسبربربربربراليب سبربربربربرهلة 
تخلبربربربربربربربرو لبربربربربربربربرا هبربربربربربربربرو مبربربربربربربربرألو  في اللغبربربربربربربربرة العامبربربربربربربربرة، مثبربربربربربربربرل التقبربربربربربربربرديم و التبربربربربربربربرأخير و الإضبربربربربربربربرمار و الحبربربربربربربربرذ  

 (1)الفنل و فيرها من أساليب علم المعاني و 

 أن :  علي القا ي اصة في نظر الدكتور ولهذا أوجب على أسلوب اللغة ا      
  يتةةةةةةةوخى الدقةةةةةةةة العلميةةةةةةةة و يتسةةةةةةةم بسةةةةةةةهولة المفةةةةةةةردات و بسةةةةةةةاطة التاكيةةةةةةةب و وضةةةةةةةوح 

 (2)المعاني  

وهبربربربربربربربربرذا يعبربربربربربربربربرني أن اللغبربربربربربربربربرة ا اصبربربربربربربربربرة تسبربربربربربربربربرتعمل اللغبربربربربربربربربرة الواضبربربربربربربربربرحة و البسبربربربربربربربربريطة و البربربربربربربربربرتي تتنبربربربربربربربربر      
 .بالعلمية، كقنر الجمل و وضوحها و ابتعادها عن التعقيد

 
 

                                                                 

 .39كتاب علم المنطل  لطلبة العلوم النحية و الطبية، و  - 1
 .61علي القاسمي، علم المنطل  أسسه النظرية و تطبيقاته العملية، و - 2



الجانب النظري                                                الأول:     الفصل  

 

 
17 

صبربربربربربربربرن  خنبربربربربربربربرائ  لغبربربربربربربربرة التخنبربربربربربربربر  إلى لالالابربربربربربربربرة أقسبربربربربربربربرام: كةةةةةةةةابري  مةةةةةةةةار  ت يةةةةةةةةزاد كمبربربربربربربربرا نجبربربربربربربربر   
 (1)خنائ  برافماتية، خنائ  و يفية ،خنائ  لغوية 

 ا صائص البرا ماتية:
و هبربربربربربربربري ا نبربربربربربربربرائ  المتعلقبربربربربربربربربرة بالمسبربربربربربربربرتعملتر و حبربربربربربربربرالات الاتنبربربربربربربربربرال، و و بربربربربربربربرائ  الاتنبربربربربربربربربرال، و    

 تنقسم هذه ا نائ  بدورها إلى لالالاة أصنا :
تعلبربربربربربربرق الأمبربربربربربربرر بلغبربربربربربربرة متخننبربربربربربربرة كبربربربربربربران عبربربربربربربردد مسبربربربربربربرتعمليها محبربربربربربربردودا، أي أن لمةةةةةةةا المسةةةةةةةتعملون فك

 مستعملي لغة التخن  هو فنة محدودة من اوتمع اللغوي .
أمبربربربربربرا عبربربربربربرن و بربربربربربرائ  الاتنبربربربربربرال فهبربربربربربري الو بربربربربربرائ  البربربربربربرتي تحملهبربربربربربرا لغبربربربربربرات التخنبربربربربربر  و هبربربربربربري و بربربربربربرائ  

 إعلامية من الدرجة الأولى.
معهبربربربربرا لغبربربربربرات   و البربربربربرتي تتفاعبربربربربرلو هبربربربربري الحبربربربربرالات الشبربربربربركلية مبربربربربرن النبربربربربروع المهبربربربربرني حةةةةةالات الاتصةةةةةال 

 التخن .
إن الو يفبربربربربربرة الرئيسبربربربربربرية للغبربربربربربرات التخنبربربربربربر  هبربربربربربري إينبربربربربربرال و تبليبربربربربربرغ  ا صةةةةةةائص الوظيفيةةةةةةة:

 المعلومات عن طريق جملة من المنطلحات في لغات التخن  كل حسب جاله
تتميبربربربربرز ننبربربربربروو التخنبربربربربر  بمميبربربربربرزات تجعلهبربربربربرا تختلبربربربربر  عبربربربربرن ننبربربربربروو  ا صةةةةةائص اللغويةةةةةة:

الاختنبربربربربربربربربرار و تتفبربربربربربربربربرادى التكبربربربربربربربربررار، و الابتعبربربربربربربربربراد عبربربربربربربربربرن  أخبربربربربربربربربررى، فمبربربربربربربربربرثلا نجبربربربربربربربربردها تميبربربربربربربربربرل إلى
 (2)الغموض 

 
 
 

                                                                 

 .1-7و و ، جامعة المدية،4راح سكينة تلمساني، مفاهيم أولية في لغة التخن ، جلة تعليمات، العدد ص - 1
 .1-7 مفاهيم أولية في لغة التخن ، و  بتنر : صراح سكينة تلمساني، - 2
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 المبحث الثاني: النصوا اةدارية:
 المطلب الأول: اةدارة:

إن منطل  الإدارة كأي منطل  آخر، له تعري  من حيش اللغة و من  :( تعريف اةدارة9 -
 حيش الاصطلاح

 تعتا كلمة الإدارة مندرا للفعل أدار، و يقال:  لغة:
 (1) ار، يدير، إدارة، فهو مدير، و اسم المفعول: مدارأد

  أدار حةةةةةةةول الشةةةةةةةي : دار، و فةةةةةةةلان عةةةةةةةن الأمةةةةةةةر: حيبربربربربربرش جبربربربربربربراء في المعجبربربربربربربرم الوسبربربربربربريأ :     
طلةةةةب أن يتكةةةةه، و علةةةةى الأمةةةةر: طلةةةةب منةةةةه أن يفعةةةةل، و الشةةةةي : جعلةةةةه يةةةةدور و جعلةةةةه 

دون تأجيةةةةل، و  مةةةةدورا، و العمامةةةةة حةةةةول رأسةةةةه: لفهةةةةا، و التجةةةةارة: تعاطاهةةةةا و تةةةةداوقا مةةةةن
 في التنزيل العزيز: 

  و يقبربربربربرال: أدار العمبربربربربربرل، و أدار اآتلبربربربربرة: تبربربربربربرولى   إلا أن تكةةةةةون تجةةةةةةارة حاضةةةةةرة تةةةةةةديرو ا بيةةةةةةنكم
 (2)تنري  الأمر فيهما  

لابةةةةةةن منظةةةةةةور'' :   يقةةةةةةال: دار، يةةةةةةدور،و اسةةةةةةتدار، يسةةةةةةتدير وجبربربربربربراء في لسبربربربربربران العبربربربربربررب ''    
 (3)وضع الذي ابتدأ منه  بمع ، إذا طاف حول الشي ، و إذا عاد إلى الم

عمليةةةةةةةةةة التعامةةةةةةةةةل مةةةةةةةةةع :'' '' اكسةةةةةةةةةفورد''وتعبربربربربربربربربرني الإدارة حسبربربربربربربربربرب ورودهبربربربربربربربربرا في قبربربربربربربربربراموس     
 (4)الأفراد، و تنظيم الش ون العامة ''

                                                                 

على الساعة  2،24-2،-9،لغة و اصطلاحا، اطلع عليه بتاريخ  الإدارة، مفهوم  sama mix.netموقع :  - 1
19:43. 

 .312، و1، جم،169، 3مع اللغة العربية، المعجم الوسيأ، مكتبة الشروق الدولية، القاهرة،  ج - 2
 .،143، )د ت(، و1ابن منظور، لسان العرب، دار المعار ، القاهرة،   - 3
 .13:،2، على الساعة: 2،24-2،-2،، مفهوم الإدارة، اطلع عليه بتاريخ mawdoo3.comموقع  :  - 4



الجانب النظري                                                الأول:     الفصل  

 

 
19 

لغبربربربربربربربربرو  مبربربربربربربربربرن أدار، يبربربربربربربربربردير، بمعبربربربربربربربربر  يبربربربربربربربربرداول و يبربربربربربربربربرنظم  اشبربربربربربربربربرتقتنسبربربربربربربربربرتنتج أن كلمبربربربربربربربربرة الإدارة         
 ا  حول الشيء و الرجوع إليه.أعمال الناس، و تأتي بمع  التنري  و الل  و الطو 

 اصطلاحا:  –ب 
اختلفبربربربربربربربربرت وجهبربربربربربربربربرات نظبربربربربربربربربرر العلمبربربربربربربربربراء و الكتبربربربربربربربربراب و الببربربربربربربربربراحثتر في تحديبربربربربربربربربرد مفهبربربربربربربربربروم الإدارة        

 بشكل دقيق، و من بتر تعريفات الإدارة نجد:
اةدارة هةةةةةةةي نشةةةةةةةا  يتعلةةةةةةة   تمةةةةةةةام بأخبربربربربربربرا:    الةةةةةةةدكتور عبةةةةةةةد العزيةةةةةةةز النجةةةةةةةار''يعرفهبربربربربربربرا ''   

آخةةةةةرين، فهةةةةةي بةةةةةذلك نشةةةةةا   يةةةةةز عةةةةةن النشةةةةةا  الصةةةةةناعي  الأعمةةةةةال بواسةةةةةطة أشةةةةةخاا
 الزراعي و التجاري و اقندسي و الطبي ... الخو 

فالأسةةةةةةةاس في اةدارة هةةةةةةةو ا ةةةةةةةاذ قةةةةةةةرارات عمةةةةةةةا  ةةةةةةةب أن يةةةةةةةتم بواسةةةةةةةطة الأشةةةةةةةخاا     
 (1)الآخرين   

أي أن الإدارة ليسبربربربربربربرت منفبربربربربربربربرذة للأعمبربربربربربربرال، ببربربربربربربربرل الأعمبربربربربربربربرال منفبربربربربربربرذة بواسبربربربربربربربرطة اآتخبربربربربربربربررين، و أن      
 القرارات هو أساس الإدارة، و هذه القرارات تنفيذ بواسطة أفراد آخريناتخاذ 
عمليةةةةةةةة اسةةةةةةةتغلال المةةةةةةةوارد المتاحةةةةةةةة عةةةةةةةن طريةةةةةةة  تنظةةةةةةةيم الجهةةةةةةةود وتعبربربربربربربرر  بأخبربربربربربربرا:          

الجماعيةةةةةةةة و تنسةةةةةةةيقها بشةةةةةةةكل يقةةةةةةة  الأهةةةةةةةداف المحةةةةةةةددة بكفايةةةةةةةة و فاعليةةةةةةةة و بوسةةةةةةةائل 
 (2)   إنسانية

ة لبربربربربربرفدارة فهبربربربربربري عمبربربربربربرل مبربربربربربرنظم، و علبربربربربربرى النبربربربربربرفة ظيميبربربربربربرة و هبربربربربربرذا يبربربربربربردل علبربربربربربرى النبربربربربربرفة التن         
الجماعيبربربربربربرة عبربربربربربرن طريبربربربربربرق الإشبربربربربربررا  علبربربربربربرى جموعبربربربربربرة مبربربربربربرن الأفبربربربربربرراد، كمبربربربربربرا يبربربربربربردل علبربربربربربرى النبربربربربربرفة الهدفيبربربربربربرة 
فبربربربربربرالإدارة تسبربربربربربرعى إلى تحقيبربربربربربرق هبربربربربربرد  معبربربربربربرتر، و يبربربربربربردل أيضبربربربربربرا علبربربربربربرى الكفايبربربربربربرة و الفاعليبربربربربربرة و إنسبربربربربربرانية 

 الوسائل.
                                                                 

 . 7،، و1،،2، )د  (، الإسكندريةعبد العزيز النجار، الإدارة الذكية، المكتب العربي الحديش،  - 1
تر العجمي، الإدارة و التخطيأ التربوي النظرية و التطبيق، دار المسيرة للنشر و التوزيع و الطباعة، عمان، نمحمد حس - 2
 . 32م، و1،،2، 1 
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   عر  الإدارة بقوله:جودت عزت عطويكما نجد الدكتور     
تنظةةةةةيم الأعمةةةةةال المختلفةةةةةة الةةةةةتي يمارسةةةةةها عةةةةةدد مةةةةةن العةةةةةاملين، مةةةةةن أجةةةةةل  قيةةةةة  هةةةةةدف   

 (1)  معين بأقل جهد، و أسرع وقت، و أفضل نتيجة

الادارة هةةةةةي عمليةةةةةة التخطةةةةةي  و التنظةةةةةيم و القيةةةةةادة   :   Stonerسةةةةةتونر  و يبربربربربررى      
قيةةةةةةة  و الرقابةةةةةةةة علةةةةةةةى جهةةةةةةةود كةةةةةةةل الأفةةةةةةةراد، و كةةةةةةةذلك اسةةةةةةةتخدام المةةةةةةةوارد الأخةةةةةةةر  لتح

 (2)  الأهداف التخطيطية
حيبربربربربربربرش يشبربربربربربربرير هبربربربربربربرذا التعريبربربربربربربر  علبربربربربربربرى معظبربربربربربربرم و بربربربربربربرائ  الإدارة، كمبربربربربربربرا يشبربربربربربربرير إلى أن تحقيبربربربربربربرق         

الأهبربربربربربربربردا  و الغبربربربربربربربربرا ت يكبربربربربربربربربرون عبربربربربربربربربرن طريبربربربربربربربربرق اسبربربربربربربربربرتخدام المبربربربربربربربربروارد المتاحبربربربربربربربربرة كبربربربربربربربربرالأموال و الأجهبربربربربربربربربرزة 
 الأفراد.و 

وامةةةةةر أن تنبةةةةةأ و  طةةةةة  و تةةةةةنظم و تصةةةةةدر الأ  علبربربربربرى أخبربربربربرا:   fayolفةةةةةايول  و عرفهبربربربربرا     
 (3)  و تنس  و تراقب

 و على الرفم من تعدد التعريفات، إلا أننا نجد معظم هذه التعريفات تتفق فيما يلي: 
  القبربربربربربربربربربربررارات بالإضبربربربربربربربربربربرافة إلى عمليبربربربربربربربربربربرات أخبربربربربربربربربربربررى   اتخبربربربربربربربربربربراذالإدارة نشبربربربربربربربربربربرا  مبربربربربربربربربربربرنظم، مهمتهبربربربربربربربربربربرا

 الخكالتخطيأ و التنظيم و التوجيه ... 
 الإدارة عبارة عن عمل جماعي، لتحقيق أهدا  مشتركة 
 لإدارة تنشأ لتحقيق أهدا  و فا ت معينةا 
 تعتمد الإدارة على موارد مادية و بشرية لتحقيق الأهدا  و تنفيذ الأعمال 

                                                                 

جودت عزت عطوي، الإدارة المدرسية الحديثة مفاهيمها النظرية و تطبيقا ا العملية ،دار الثقافة للنشر و التوزيع، عمان،  - 1
 .21م، و2،14، 1،  الأردن

 .14م،و،1،2،2التربوي، دار زهدي للنشر و التوزيع، عمان،   الإشرا التعليمية و  دارةالإفرام،  محمد خالد أبو - 2
 .13م، و2،19، 1التربوية، دار الفكر ناشرون و موزعون، عمان،   الإدارةأحمد بطاح، حسن الطعاني،  - 3
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  الإدارة لا تعتبربربربربرا ناجحبربربربربرة، إلا إذا حققبربربربربرت أهبربربربربردافها بأقبربربربربرل تكلفبربربربربرة و بأعلبربربربربرى مسبربربربربرتوى مبربربربربرن
 الإتقان و بأقنر وقت لكن.

 

 ( وظائف اةدارة: 2
لبربربربربرى أخبربربربربرا عمليبربربربربرة تتبربربربربرأل  مبربربربربرن و بربربربربرائ  محبربربربربرددة يبربربربربرؤدي تنفيبربربربربرذها يمكبربربربربرن النظبربربربربرر إلى الإدارة ع     

إلى تحقيبربربربربربرق الأهبربربربربربردا ، و قبربربربربربرد اتجبربربربربربره معظبربربربربربرم الببربربربربربراحثتر و الدارسبربربربربربرتر في الإدارة إلى تحديبربربربربربرد أرببربربربربربرع 
 و ائ  للعملية الإدارية و هي:

 التخطي ، التنظيم، التوجيه، الرقابة، و التي يمكن توضيحها على النحو التالي:
 :التخطي أ( 

يأ عدد من التعاري  توض  مفهومه، فعلماء الإدارة يعرفون التخطيأ على أنه:   للتخط        
مرحلة التفك  و التدب  التي تسب  تنفيذ أي عمل و التي تنتهي با اذ قرارات فيما يتعل  بما 

 (1)   ب عمله، و كيف يتم و متى
دد فيبربربربربره الإدارة مبربربربربرا تريبربربربربرد و يعتبربربربربرا التخطبربربربربريأ ا طبربربربربروة الأولى في العمليبربربربربرة الإداريبربربربربرة، حيبربربربربرش تحبربربربربر      

أن تعمبربربربربربرل و مبربربربربربراذا  بربربربربربرب عملبربربربربربره، و أيبربربربربربرن و كيبربربربربربر ، و مبربربربربربرا هبربربربربربري المبربربربربربروارد البربربربربربرتي تحتبربربربربربراج إليهبربربربربربرا لإتمبربربربربربرام 
العمبربربربربربربربرل، و ذلبربربربربربربربرك عبربربربربربربربرن طريبربربربربربربربرق تحديبربربربربربربربرد الأهبربربربربربربربردا  و وضبربربربربربربربرع السياسبربربربربربربربرات المرفبربربربربربربربروب تحقيقهبربربربربربربربرا في 

 (2)المستقبل و تنميم الاامج و تفنيل ا طوات و الإجراءات و القواعد. 

                                                                 

 .94خطيأ التربوي، وتر العجمي، الإدارة و التنمحمد حس - 1
زيد منير عبوي، إدارة المؤسسات العامة و أسس تطبيق الو ائ  الإدارية عليها، دار الشروق و التوزيع، عمان، )د  (،  - 2

 .1،3م،و6،،2
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يأ فبربربربربرإن المبربربربربردير ابربربربربردد و ينبربربربربر  النتبربربربربرائج و لمبربربربربراذا  بربربربربرب أن تتحقبربربربربرق هبربربربربرذه فمبربربربربرن خبربربربربرلال التخطبربربربربر    
النتبربربربربربربربربرائج، فبربربربربربربربربرالتخطيأ يركبربربربربربربربربرز علبربربربربربربربربرى تحديبربربربربربربربربرد الأهبربربربربربربربربردا  كجانبربربربربربربربربرب أول و علبربربربربربربربربرى سبربربربربربربربربربل أو طبربربربربربربربربررق 

 (1)تحقيقها كجانب رن. 

و هبربربربربربرذا يعبربربربربربرني أن التخطبربربربربربريأ نشبربربربربربرا  أو عمليبربربربربربرة يقبربربربربربروم بهبربربربربربرا المبربربربربربردير أو البربربربربربررئيس المسبربربربربربرير، يقبربربربربربروم      
 قيقها في المستقبل و كيفية تحقيقها.على تحديد الأهدا  المراد تح

إن التخطةةةةةةةةي  الواقةةةةةةةةع يشةةةةةةةةمل    ) و هبربربربربربربربرو مبربربربربربربربرن رواد الإدارة الأوائبربربربربربربربرل( :  فةةةةةةةةايولو يقبربربربربربربربرول  
 (2)التنب  بما سيكون عليه المستقبل مع الاستعداد قذا المستقبل  

 (3)و عملية التخطيأ تشمل على عدد من ا طوات تتمثل فيما يلي: 

 يقها بالجهد الجماعي بأقل التكالي  الممكنةتحديد الأهدا  المراد تحق  
 رسم السياسات أي جموعة القواعد التي ترشد المرؤوستر في إنظمامهم للأعمال. 
 التنبؤ بما ستكون عليه الأحوال في المستقبل. 
 إقرار الإجراءات أي ا طوات التفنيلية التي تتبع في تنفيذ مختل  الأعمال. 
 عمال المطلوب القيام بها مرتبة ترتيبا زمنيا.وضع الاامج الزمنية تبتر الأ 
 :التنظيمب (
     نظةةةةةةةةةم الأشةةةةةةةةةيا  ة الإداريبربربربربربربربربرة الثانيبربربربربربربربربرة، يقبربربربربربربربربرال في اللغبربربربربربربربربرة العربيبربربربربربربربربرة: يعتبربربربربربربربربرا التنظبربربربربربربربربريم الو يفبربربربربربربربربر    

  )نظمه(نظمها/ أي ألفها و منها بعضها إلى بعة، و يقال 
 (4)فانتظم أي تأل  واتسق، و النظم ما تناسقت أجزاءه على نسق واحد  

 و هذا يعني أن التنظيم التنسيق

                                                                 

 .16م،و6،،2الإدارة، دار باسل، سور ، )د  (،  إلىعمر محمد دره، مدخل  - 1
 .19ار، الإدارة الذكية، ولنجعبد العزيز ا - 2
 .،2جودت عزت عطوي الإدارة المدرسية الحديثة مفاهيمها النظرية و تطبيقا ا العملية، و - 3
 .،22تر العجمي، الإدارة و التخطيأ التربوي النظرية و التطبيق، ونمحمد حس - 4
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و التنظبربربربربربريم كنشبربربربربربرا  جبربربربربربرزء مبربربربربربرن الإدارة، و يأتي منطقيبربربربربربرا بعبربربربربربرد التخطبربربربربربريأ، و لا يمكبربربربربربرن تنبربربربربربرور إدارة 
 أي عمل من دون تنظيم اوهودات الجماعية.

عبةةةةةارة عةةةةةن تقسةةةةةيم العمةةةةةل بةةةةةين المةةةةةوظفين، و توزيةةةةةع الأدوار  و يعبربربربربرر  التنظبربربربربريم بأنبربربربربره:       
هم و اختصاصةةةةهم، و التنسةةةةي  فيمةةةةا بيةةةةنهم حةةةةتى يتمكنةةةةوا علةةةةيهم حسةةةةب قةةةةدراام و مهةةةةام

 (1)  من الوصول إلى  قي  الأهداف المرجوة

 (2)و هناك أربعة أنشطة بارزة في التنظيم و هي: 

 تحديد أنشطة العمل المطلوبة و جموعات العمل إلى وحدات عمل إدارية 
 طة تفوية العمل إلى أشخاو آخرين، مع إعطائهم قدر مناسب من السل 
 تنميم مستو ت اتخاذ القرارات 
 التوجيه: ج ( 
إصةةةةدار التعليمةةةةات العننبربربربرر الثالبربربربرش مبربربربرن عناصبربربربرر العمليبربربربرة الإداريبربربربرة هبربربربرو التوجيبربربربره، و يعبربربربرني:       

 ( 3)و التوجيهات من الرؤسا  إلى المرؤوسين لبد  العمل و لكيفية إ ازه . 

تةةةةةر يبهم للعمةةةةةل للوصةةةةةول   إرشةةةةةاد المرؤوسةةةةةين و كمبربربربربرا يمكبربربربربرن تعريبربربربربر  التوجيبربربربربره بأنبربربربربره:         
إلى الأهةةةةةةةداف فالتوجيةةةةةةةه لةةةةةةةي  تنفيةةةةةةةذا لنعمةةةةةةةال و إ ةةةةةةةا توجيةةةةةةةه الآخةةةةةةةرين في تنفيةةةةةةةذهم 

 (4)لنعمال  

                                                                 

دارة، التسيير و الأستاذ رشيد جيجيق، التحرير الإداري سند تكوني موجب لفنات: الإ إشرا ،لي  علي، رزاق العربي  - 1
 .17و، ،2،1المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحستر مستواهم ، الجزائر، )د (، التفتي ، 

 .129المؤسسات العامة و أسس تطبيق الو ائ  الإدارية عليها، و إدارةزيد منير عبوي،  - 2
، 1، دار البداية ناشرون و موزعون، عمان،  محمد محمود علاونة، الأصول العلمية و العملية في الرقابة الإدارية - 3

 .33م،و2،14
 .،21عبد العزيز النجار، الإدارة الذكية، و - 4
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و هذا يعني أن التوجيه يتمثل في الاتنال بتر الرئيس و مرؤوسيه، حيش يتضمن توجيه جهودات 
 اآتخرين نحو تحقيق الأهدا  

لتوجيةةةةةةه هةةةةةةو عمليةةةةةةة التةةةةةةأ   علةةةةةةى المرؤوسةةةةةةين   او مبربربربربربرن التعريفبربربربربربرات كبربربربربربرذلك نجبربربربربربرد:           
لتحقيةةةة  الأهةةةةداف المرجةةةةوة، فةةةةالتخطي  و التنظةةةةيم كعملتةةةةين إداريتةةةةين لا يةةةة د ن إلى إ ةةةةاز 
العمةةةةل، إذ لم يةةةةتم القيةةةةام بتوجيةةةةه العةةةةاملين، و هةةةةذه العمليةةةةة تشةةةةمل: القيةةةةادة، و الاتصةةةةال، 

 (1) العمل  و التحفيز، و التشجيع، و إصدار التعليمات للمرؤوسين ة از 
 يتض  من خلال هذا التعري  أن التوجيه يشتمل على جموعة من العناصر و هي:

 القيادة 
 الاتنال 
 التحفيز و التشجيع 
 إصدار الأوامر و التعليمات 
 : الرقابة (د

  التأكةةةةد مةةةةن أن تعتبربربربرا الرقاببربربربرة المرحلبربربربرة الأخبربربربريرة مبربربربرن مراحبربربربرل العمليبربربربرة الإداريبربربربرة، و تعبربربربرني:         
 (2)  قا لما خط  لهالتنفيذ ثم طب

و هبربربربربربربرذا يعبربربربربربربرني أن و يفبربربربربربربرة الرقاببربربربربربربرة مرتبطبربربربربربربرة بالتخطبربربربربربربريأ، و الغبربربربربربربررض مبربربربربربربرن الرقاببربربربربربربرة هبربربربربربربرو تحديبربربربربربربرد     
 مدى نجاح و يفة التخطيأ.

قيةةةةةةةةةةاس و تصةةةةةةةةةةحيح أدا  الأنشةةةةةةةةةةطة المسةةةةةةةةةةندة و يمكبربربربربربربربربربرن تعريبربربربربربربربربربر  الرقاببربربربربربربربربربرة بأخبربربربربربربربربربرا:          
يهةةةةا قةةةةد للمرؤوسةةةةين للتأكيةةةةد مةةةةن أن أهةةةةداف المنظمةةةةة و ا طةةةة  الةةةةتي صةةةةممت للوصةةةةول إل

 (1)   ققت

                                                                 

، 7محمد بن عبدالله آل ناجي، الإدارة التعليمية و المدرسية، رفد للاستشارات الإدارية و التربوية، السعودية،   - 1
 .197م، و2،19

 .34و العملية في الرقابة الإدارية، و محمد محمود علاونة، الأصول العلمية - 2
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التحقةةةةةةة  إذا كةةةةةةةان كةةةةةةةل شةةةةةةةي  يسةةةةةةة  وفقةةةةةةةا  :   فةةةةةةةايولو الرقاببربربربربربربرة تعبربربربربربربرني بالنسبربربربربربربربة إلى       
للخطةةةةة المرسةةةةومة، و للتعليمةةةةات الصةةةةادرة، و القواعةةةةد المقةةةةررة، أمةةةةا موضةةةةوعها فهةةةةو بيةةةةان 

 (2)  نواحي الضعف أو ا طأ من أجل تقويمها و منع تكرارها

 (3)هي:  فعملية الرقابة تتضمن أربع خطوات
 وضع مستو ت و معايير الأداء 
 قياس الأداء الفعلي و مقارنته بالمستو ت المحددة سلفا 
 .تحديد الانحرافات عن الأهدا  الموضوعية بغرض إجراء التنحيحات المطلوبة 
  اتخاذ الإجراءات لتنحي  الأداء و إزالة الفجوة بتر المخطأ و المنفذ و الرقابة الإدارية مهمة

  (4)لعدة أسباب:  و ضرورية
 أهداف اةدارة:(  3

 (5)من بتر الأهدا  المرجوة التي ينبغي أن تعمل الإدارة على تحقيقها ما يلي: 
 دارة و التسيير و لارسة المسؤولية القدرة على الإ. 
 .القدرة على تسيير الموارد البشرية و المالية و المادية، و تطوير النشاطات المختلفة 
 ءة الورئبربربربربربربربرق الإداريبربربربربربربربرة و المراسبربربربربربربربرلات، و فهمهبربربربربربربربرا و اسبربربربربربربربرتغلالها اسبربربربربربربربرتغلالا القبربربربربربربربردرة علبربربربربربربربرى قبربربربربربربربررا

 سليما.

                                                                                                                                                                                                  

 .2،6م،و2،19 ،1 ن للنشر و التوزيع، عمان،بشير المغربي، أصول الإدارة و التنظيم، دار الجنا محمد الفات  محمود - 1
العامة ) المفاهيم، الو ائ ،  الإدارةطلق عوض الله السوا ، طلعت عبد الوهاب سندي، طلال مسلأ الشري ،  -2 

 .172و د ت(، )، (دار حاف  للنشر و التوزيع، السعودية، )د   الأنشطة(،
 .21عمر محمد دره، مدخل إلى الإدارة، و - 3
 .137زيد منير عبوي، إدارة المؤسسات العامة و أسس تطبيق الو ائ  الإدارية عليها، و - 4
تكويني موجه لفنات: الإدارة، التسيير  سند الإداريلي  علي، رزاق العربي ) إشرا  الأستاذ رشيد جيجيق(، التحرير  - 5

 .11و التفتي ، و
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  القبربربربربربردرة علبربربربربربرى تحريبربربربربربرر المراسبربربربربربرلات الإداريبربربربربربرة مبربربربربربرن رسبربربربربربرائل و محاضبربربربربربرر، و تقبربربربربربرارير  ... الخ، البربربربربربرتي
 تسم  بتحديد المهام و المسؤوليات بوضوح.

 .القدرة على التوقعات و اتخاذ الإجراءات المناسبة في حينها 
 عبربربربربرلام و الاتنبربربربربرال و التبليبربربربربرغ و التواصبربربربربرل و التفاعبربربربربرل مبربربربربرع كبربربربربرل منبربربربربربرادرها و القبربربربربردرة علبربربربربرى الإ

 محيطا ا.
 .التشبع بروح العمل الجماعي و القدرة على القيادة الجماعية 
  البربربربربربرتحكم في مسبربربربربربرك الملفبربربربربربرات و السبربربربربربرجلات و الورئبربربربربربرق و كبربربربربربرل المسبربربربربربرتندات ا اصبربربربربربرة بتسبربربربربربريير

 شؤون الإدارة و المو فتر.

 المطلب الثاني: النص اةداري:
يعبربربربربربربربرر  البربربربربربربربرن  الإداري بالتحريبربربربربربربربرر الإداري لاعتمبربربربربربربربراده علبربربربربربربربربرى الكتاببربربربربربربربرة حيبربربربربربربربرش نجبربربربربربربربرد معظبربربربربربربربربرم      

 .الباحثتر و المتخننتر في الإدارة يستعملون منطل  التحرير الإداري
 تعريف التحرير اةداري:(  9 
التحريبربربربربربربرر في اللغبربربربربربربرة منبربربربربربربردر حبربربربربربربررر ابربربربربربربررر تحريبربربربربربربررا أي كتبربربربربربربرب، و تحريبربربربربربربرر الكتاببربربربربربربرة: إقامبربربربربربربرة لغةةةةةةةة: أ ( 

السبربربربربربرقأ، و تحريبربربربربربرر الحسبربربربربربراب: إلاباتبربربربربربره مسبربربربربربرتو  لا علبربربربربربرى فيبربربربربربره ولا سبربربربربربرقأ و لا  حروفهبربربربربربرا و إصبربربربربربرلاح
 (1)محو، و تحرير الرقبة عنقها 

 

)حةةةةرره( : أعتقةةةةه، و يقةةةةال حةةةةرر رقبتةةةةه، و الكتةةةةاب و  ةةةة ه:  و جبربربربراء في المعجبربربربرم الوسبربربربريأ:  
 (2)  أصلحه وجود خطة، و الوزن دق  فيه 

                                                                 

 .131ابن منظور، لسان العرب، و - 1
 .193جمع اللغة العربية، المعجم الوسيأ، و - 2
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و تعبربربربربربرني في المعبربربربربربراجم العربيبربربربربربرة الكتاببربربربربربرة  نسبربربربربربرتنتج أن التحريبربربربربربرر في اللغبربربربربربرة مشبربربربربربرتق مبربربربربربرن ) حبربربربربربررر (،     
 و العتق، و تأتي أيضا بمع  إصلاح ا طأ في الكتابة و الحساب .

 ب(اصطلاحا:
   موعةةةةةةةةةة مةةةةةةةةةن المراسةةةةةةةةلات و العقةةةةةةةةةود و الوثائةةةةةةةةة  يقنبربربربربربربربرد بالتحريبربربربربربربربرر الإداري:             

 اةداريةةةةةةة،  ةةةةةةرر و ترسةةةةةةل إلى مصةةةةةةاا العموميةةةةةةة أو إلى الأشةةةةةةخاا الطبيعيةةةةةةين، في شةةةةةةكل
رسةةةةةائل أو جةةةةةداول إرسةةةةةال أو برقيةةةةةات أو مةةةةةذكرات، أو مناشةةةةة  أو تقةةةةةارير أو محاضةةةةةر ... 

 (1)الخ  
حيبربربربربرش نجبربربربربرد هبربربربربرذا التعريبربربربربر  يشبربربربربرير إلى معظبربربربربرم أنبربربربربرواع التحريبربربربربرر الإداري مبربربربربرن رسبربربربربرائل و برقيبربربربربرات       

 و مذكرات و مناشير ... الخ
 يةةةةةةدة عطةةةةةةا   ''الةةةةةةدكتور بوحمو يعبربربربربربرني الإنشبربربربربربراء و الكتاببربربربربربرة، و في هبربربربربربرذا النبربربربربربردد يقبربربربربربرول ''      

  عمليةةةةةةةة إنشةةةةةةةا  أو كتابةةةةةةةة  تلةةةةةةةف المراسةةةةةةةلات و الوثائةةةةةةة  و في تعريبربربربربربربر  التحريبربربربربربربرر الإداري: 
النصةةةةةوا اةداريةةةةةة وفةةةةة  صةةةةةيس و مواصةةةةةفات خصوصةةةةةية تسةةةةةتجيب لمقتضةةةةةيات نابعةةةةةة مةةةةةن 

 تلةةةةةةةف الوحةةةةةةةدات و المسةةةةةةةتو ت بةةةةةةةين طبيعةةةةةةةة النشةةةةةةةا  اةداري و مةةةةةةةن نوعيةةةةةةةة الةةةةةةةرواب  
 (.2)الأخ ة بالمتعاملين ا ارجين   اةدارية، و كذا علاقات هذه

                                                                 

لي  علي، رزاق العربي )إشرا  الأستاذ رشيد جيجي (، التحرير الإداري سند تطويني موجه لفنات: الإدارة، التسيير  - 1
 .21و التفتي ،و

، المكتببربربربربربربربربربربربربربربربربرة القانونيبربربربربربربربربربربربربربربربربرة الالكترونيبربربربربربربربربربربربربربربربربرة، الجزائبربربربربربربربربربربربربربربربربرر، ) د  ( ، الإداريبوحميبربربربربربربربربربربربربربربربربردة عطبربربربربربربربربربربربربربربربربراء الله، المبربربربربربربربربربربربربربربربربروجز في التحريبربربربربربربربربربربربربربربربربرر  -2
 .3،م،و2،11
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   مةةةةوع الوثائةةةة  الةةةةتي  ررهةةةةا اةدارة بواسةةةةطة موظفيهةةةةا، و و يمكبربربربرن تعريفبربربربره أيضبربربربرا بأنبربربربره:     
للقيةةةةةةام بعمليااةةةةةةا و تسةةةةةةتعملها كوسةةةةةةيلة اتصةةةةةةال بغ هةةةةةةا مةةةةةةن المصةةةةةةاا اةداريةةةةةةة الأخةةةةةةر ، 

 .(1) اقدف المسطر  إلىالمختلفة بغية الوصول 

التحريبربربربربربربربربربرر الإداري وسبربربربربربربربربربربريلة اتنبربربربربربربربربربرال و نقبربربربربربربربربربربرل المعلومبربربربربربربربربربرات داخبربربربربربربربربربربرل الإدارة، وهبربربربربربربربربربرذا يعبربربربربربربربربربربرني أن      
 و عليه و من التعاري  السابقة نستنتج ما يلي:، يساعد في تحقيق الأهدا  المسطرة 

 .أن التحرير الإداري هو عملية تولايقية كتابية 
  أن التحريبربربربربربربربربرر الإداري لبربربربربربربربربره أشبربربربربربربربربركال عديبربربربربربربربربردة، قبربربربربربربربربرد يتخبربربربربربربربربرذ صبربربربربربربربربرفة المراسبربربربربربربربربرلات الإداريبربربربربربربربربرة، أو

 الإدارية، أو صفة الننوو الإدارية. الورئق
  التحريبربربربربربربرر الإداري ينبربربربربربربردر عبربربربربربربرن الإدارة ألانبربربربربربربراء لارسبربربربربربربرتها لأنشبربربربربربربرطتها و و ائفهبربربربربربربرا عبربربربربربربرن طريبربربربربربربرق

 المو فتر في شكل محررات.
 التحرير الإداري وسيلة اتنال إداري. 
 .التحرير الإداري هو وسيلة كل إدارة في بلوغ أهدافها 

 :خصائص التحرير اةداري (2
 تحرير الإداري فيما يلي:تتمثل خنائ  ال

 الموضوعية:أ( -
تبربربربربربربرنعكس هبربربربربربربرذه الموضبربربربربربربروعية علبربربربربربربرى أسبربربربربربربرلوب ا طبربربربربربربراب الإداري، و البربربربربربربرذي ينبغبربربربربربربري أن يترفبربربربربربربرع        

دأ التجبربربربربربربررد ببربربربربربربرعاليبربربربربربربرة، و كبربربربربربربرل مبربربربربربربرا مبربربربربربربرن شبربربربربربربرأنه أن  بربربربربربربرل بمعبربربربربربربرن النبربربربربربربريغ العاطفيبربربربربربربرة أو العببربربربربربربرارات الانف
خطبربربربربربربراب  الحيبربربربربربربراد، و يستحسبربربربربربربرن في هبربربربربربربرذا السبربربربربربربرياق اسبربربربربربربرتعمال أفعبربربربربربربرال مبنيبربربربربربربرة للمجهبربربربربربربرول، و لغبربربربربربربرةو 

 (2)تتسم بالتناسق و تاز النفة الو يفية للمحرر لا النفة الشخنية 

                                                                 

، 4مبربربربربربرع  بربربربربربراذج تطبيقيبربربربربربرة، ديبربربربربربروان المطبوعبربربربربربرات الجامعيبربربربربربرة، الجزائبربربربربربرر،   الإداريبربربربربربرةبوحميبربربربربربردة عطبربربربربربراء الله، دروس في المراسبربربربربربرلات  -1
 .2،م، و6،،2

 .6،، والإداريفي التحرير  بوحميدة عطاء الله، الموجز - 2
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ومبربربربربربرن مقتضبربربربربربريات الموضبربربربربربروعية أيضبربربربربربرا نقبربربربربربرل الوقبربربربربربرائع أو سبربربربربربررد الأحبربربربربربردا  علبربربربربربرى حقيقتهبربربربربربرا، أي        
كمبربربربرا حبربربربردلات فعليبربربربرا، و تجنبربربربرب أي محاولبربربربرة لتوجيههبربربربرا و جهبربربربرة ذاتيبربربربرة أو التبربربربرألاير علبربربربرى القبربربربرار  بغيبربربربرة 

 (1)تكرس دلالات أو أفكار معينة 

أن مبربربربربربرا سبربربربربربريتم صبربربربربربريافته سبربربربربربرو   هإذ لا ببربربربربربرد أن يضبربربربربربرع محبربربربربربررر المرسبربربربربربرل الإداري في ننبربربربربربرب عينبربربربربربر      
يعبربربربررض علبربربربرى السبربربربرلطة الأعلبربربربرى لغبربربربررض تدقيقبربربربره و مبربربربرن توفيقبربربربره، لبربربربرذا فإتببربربربراع الموضبربربربروعية سمبربربربرة واجببربربربرة 
للالتبربربربربربربرزام بهبربربربربربربرا، بمعبربربربربربربر  اتخبربربربربربربراذ الأسبربربربربربربرلوب الحيبربربربربربربرادي و تجنبربربربربربربرب العبربربربربربربراطفي و الشخنبربربربربربربري و الانفعبربربربربربربرالي 

 (2) حتى لو كان فير مقنود.

 ب(الدقة:
يقنبربربربربرد بالدقبربربربربرة انتقبربربربربراء ألفبربربربربراي و صبربربربربريغ تجنبربربربربرب القبربربربربرار  الوقبربربربربروع في مزالبربربربربرق الالتببربربربربراس البربربربربردلالي        

و سبربربربربربربروء التأويبربربربربربربرل، و ذلبربربربربربربرك بالحبربربربربربربررو علبربربربربربربرى اختيبربربربربربربرار المفرحبربربربربربربرات و العببربربربربربربرارات البربربربربربربرتي تفيبربربربربربربرد المعبربربربربربربراني 
 (3)المقنودة بدقة متناهية و تعا عن الحد  أو الواقعة بشكل مباشر. 

تقتضي على أن ارو المحرر على استعمال المفردات و الكلمات و النيغ، إلا و عليه فالدقة    
 (4)في معناها الحقيقي الذي لا يقبل أي تأويل أو اقتراض. 

 ج( البساطة و الوضوح:
المحبربربربربرررات الإداريبربربربربرة هبربربربربري ورئبربربربربرق موجهبربربربربرة إلى فنبربربربربرات مختلفبربربربربرة و متفاوتبربربربربرة مبربربربربرن حيبربربربربرش المسبربربربربرتو ت       

ن هبربربربربربرذه المحبربربربربربرررات مفهومبربربربربربرة و واضبربربربربربرحة للجميبربربربربربرع ينبغبربربربربربري علبربربربربربرى العلميبربربربربربرة و المعرفيبربربربربربرة، و حبربربربربربرتى تكبربربربربربرو 
المحبربربربربررر اسبربربربربرتخدام أسبربربربربرلوب بسبربربربربريأ و واضبربربربربر ، و ترتكبربربربربرز هبربربربربرذه البسبربربربربراطة علبربربربربرى اسبربربربربرتخدام المفبربربربربرردات 

                                                                 

 .6،المرجع السابق، و - 1
للعلوم  الإمارات، منشورات كلية الإداريةو تنميم المراسلات و الورئق  إعدادصباح كريم كا م الكناني، مباد  عامة في  - 2

 .49م،و2،21العربية المتحدة، )د  (،  الإماراتالتربوية، 
 .،1رير الإداري، وبوحميدة عطاء الله، الموجز في التح - 3
رشيد جيجيق(، التحرير الإداري سند تكويني موجه لفنات: الإدارة: التسيير  الأستاذ إشرا لي  علي، رزاق العربي )  - 4

 .22و التفتي  ، و
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سبربربربربربربرتيعاب مبربربربربربربرداولا ا بسبربربربربربربررعة و المتداولبربربربربربربرة بكثبربربربربربربررة في الحيبربربربربربربراة الإداريبربربربربربربرة، و البربربربربربربرتي يسبربربربربربربرتطيع القبربربربربربربرار  ا
ة و يسبربربربربربرر، و تجنبربربربربربرب التكبربربربربربررار و اء، و تقنبربربربربربرير العببربربربربربرارات بمبربربربربربرا يسبربربربربربرم  بقراء بربربربربربرا بسبربربربربربرهولببربربربربربردون عنبربربربربربر

 (1)التكل  و النيغ الطويلة و الغامضة. 

و عليبربربربربربربره ينبغبربربربربربربري علبربربربربربربرى المحبربربربربربربررر الإداري أن يعمبربربربربربربرل علبربربربربربربرى أن تكبربربربربربربرون المراسبربربربربربربرلة الإداريبربربربربربربرة المحبربربربربربربرررة      
 واضحة و مفهومة من طر  المرسل إليه لذا  ب مراعاة ما يلي:

 .التفكير في مستوى تنور الولايقة التي يتعتر تحريرها 
  (2)أن يكون تعبيرها واضحا عما يريد اطلاع اآتخرين عليه و 
أمبربربربربربرا البسبربربربربربراطة و هبربربربربربري أن يسبربربربربربرتعمل المحبربربربربربررر الإداري في المراسبربربربربربرلة الإداريبربربربربربرة منبربربربربربرطلحات فنيبربربربربربرة       

بسبربربربربربربريطة و واضبربربربربربربرحة، و أن يتجنبربربربربربربرب التكلبربربربربربربر  و الغمبربربربربربربروض لكبربربربربربربري يضبربربربربربربرمن تبليبربربربربربربرغ المضبربربربربربربرمون، إلا 
 (3)إذا كان الموضوع يتطلب عبارات فنية متخننة. 

 ة از:ا د(
يقنبربربربربرد بالإ بربربربربراز التعببربربربربرير عبربربربربرن الفكبربربربربررة أو الأفكبربربربربرار البربربربربرتي يشبربربربربرتمل عليهبربربربربرا موضبربربربربروع المحبربربربربرررات         

الإداريبربربربربرة بأقبربربربربرل مبربربربربرا يمكبربربربربرن مبربربربربرن الألفبربربربربراي و العببربربربربرارات، و تجنبربربربربرب تحميبربربربربرل الولايقبربربربربرة مواضبربربربربريع متعبربربربربرددة 
أو فبربربربربرير متجانسبربربربربرة، و كبربربربربرذلك الحبربربربربررو علبربربربربرى خلبربربربربرو التحريبربربربربرر مبربربربربرن الحشبربربربربرو و التطويبربربربربرل فبربربربربرير البربربربربرلازم. 

(4) 

                                                                 

 .،1، والإداريبوحميدة عطاء الله، الموجز في التحرير  - 1
، التسيير الإدارةسند تكويني موجة لفنات:  الإداريالتحرير رشيد جيجيق( ،  الأستاذ إشرا ميم  علي، رزاق العربي ) - 2

 .21و التفتي ، و
 .22و ،المرجع السابق  -3

 .،1بوحميدة عطاء الله، الموجز في التحرير الإداري، و - 4
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فالإ بربربربراز هبربربربرو التعببربربربرير عبربربربرن فكبربربربررة معينبربربربرة بأقبربربربرل عبربربربردد لكبربربربرن مبربربربرن الألفبربربربراي تماشبربربربريا مبربربربرع القبربربربرول        
  فالأسةةةةلوب الجيةةةةد هةةةةو الأسةةةةلوب الةةةةذي يكةةةةون بعيةةةةدا السبربربربرائد   خبربربربرير الكبربربربرلام مبربربربرا قبربربربرل و دل 

   (1)عن الحشو على أساس أن يكون معبرا عن المع  المقصود دون إخلال الفكرة. 
 درج الوظيفي:ه( احتام السلم اةداري أو الت

السبربربربربربربربربربربربربربربرلم الإداري أو التبربربربربربربربربربربربربربربردرج البربربربربربربربربربربربربربربرو يفي هبربربربربربربربربربربربربربربرو التنظبربربربربربربربربربربربربربربريم الهرمبربربربربربربربربربربربربربربري السبربربربربربربربربربربربربربربرائد في الإدارات      
المؤسسبربربربربربربربربرات، و البربربربربربربربربرذي ابربربربربربربربربردد للأفبربربربربربربربربرراد جموعبربربربربربربربربرة مبربربربربربربربربرن القواعبربربربربربربربربرد الهيكليبربربربربربربربربرة الهادفبربربربربربربربربرة إلى فبربربربربربربربربررض و 

علبربربربربربرى شبربربربربربرتى المسبربربربربربرتو ت المرؤوسبربربربربربرتر لأوامبربربربربربرر رؤسبربربربربربرائهم الإداريبربربربربربرتر الانضبربربربربربربا  و الاحبربربربربربرترام و امتثبربربربربربرال 
 (2)أسفل الهرم إلى القمة التدر ية من 

و مبربربربربربربربرن مقتضبربربربربربربربريات احبربربربربربربربرترام السبربربربربربربربرلم الإداري مراعبربربربربربربربراة مببربربربربربربربردأ الأولبربربربربربربربرو ت الر سبربربربربربربربرية، إذ لا ابربربربربربربربرق     
للمبربربربربربربربربربربربررؤوس الكتاببربربربربربربربربربربربرة إلى رئيسبربربربربربربربربربربربره الأعلبربربربربربربربربربربربرى في السبربربربربربربربربربربربرلم الإداري دون إشبربربربربربربربربربربربرعار البربربربربربربربربربربربررئيس الإداري 

 (3)المباشر. 

 و( ا املة: 
ل احبربربربربربربربرترام مشبربربربربربربربراعر المخبربربربربربربربربراطبتر يقنبربربربربربربربرد باواملبربربربربربربربرة اسبربربربربربربربرتعمال عببربربربربربربربربرارات يراعبربربربربربربربري مبربربربربربربربرن خبربربربربربربربربرلا        

تجنبربربربربربربربربرب اسبربربربربربربربربرتعمال العببربربربربربربربربرارات المحقبربربربربربربربربررة أو المضبربربربربربربربربرايقة، و تتجلبربربربربربربربربرى و هبربربربربربربربربرذه اواملبربربربربربربربربرة با نبربربربربربربربربروو في و 
اسبربربربرتعمال صبربربربريغ خاصبربربربرة عنبربربربرد البربربربررد علبربربربرى طلببربربربرات المبربربربرواطنتر أو المسبربربربرتخدمتر، حيبربربربرش يتوجبربربربرب علبربربربرى 

 (4)المحرر انتقاء العبارات الا ابية التي تترك باب الأمل مفتوحا في حس المخاطب 

                                                                 

لتسيير سند تكويني موجه لفنات: الإدارة، ا الإداري، التحرير ( رشيد جيجق الأستاذ إشرا لي  علي، رزاق العربي، )  - 1
 .22و التفتي ،و

 .،1بوحميدة عطاء الله، الموجز في التحرير الإداري، و - 2
 .،1المرجع السابق، و  -1

 .11المرجع السابق، و،بوحميدة عطاء الله، الموجز في التحرير الإداري  - 4
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ية ) يشبربربربربربربربررفني ، لي الشبربربربربربربربرر ( عنبربربربربربربربرد ت اواملبربربربربربربربرة اسبربربربربربربربرتعمال النبربربربربربربربريغ التشبربربربربربربربرريفو مبربربربربربربربرن مقتضبربربربربربربربريا       
للبربربربربررد علبربربربربربرى الطلببربربربربربرات بالقببربربربربربرول  ، ) يسةةةةةةرني، ي سةةةةةةفني...(افتتبربربربربراح المراسبربربربربربرلات، و العببربربربربربرارات المهذببربربربربرة

 (1)أو الرفة 

ء حيبربربربربربرش تسبربربربربربرتخدم عببربربربربربرارات اواملبربربربربربرة في المراسبربربربربربرلات الإداريبربربربربربرة لإببربربربربربرراز وجبربربربربربره الاحبربربربربربرترام و إضبربربربربربرفا      
 صفة اللباقة و اللط  للجهة المرسل إليها.

و تبربربربربربردرج فالببربربربربربرا في بدايبربربربربربرة البربربربربربرن  و خاتمتبربربربربربره، و لهبربربربربربرا الألابربربربربربرر الببربربربربربرالغ عنبربربربربربرد المخاطبربربربربربرب و احتمبربربربربربرال      
 (2) إلغاء الكثير من الردود السلبية

 نستنتج من خلال ما سبق، أن التحرير الإداري يتطلب بنفة عامة:
 ة.التحلي بالموضوعية و الابتعاد عن الذاتي

 الدقة و السهولة في التعبير.
 .استخدام الألفاي الواضحة و البسيطة و الغير فامضة 
 .تفادي التكرار و استخدام العبارات الموجزة 
 .مراعاة مبدأ الأولو ت الر سية 
 .التحلي باواملة و اللباقة في العبارة 

 :صيس التحرير اةداري  (3
 :يمكن تقسيم صيغ التحرير الإداري إلى ما يلي

 .صيغ التقديم و التمهيد 
 .صيغ العرض و المناقشة 
 .صيغ الترتيب 
 .صيغ تقديم الحجج و المارات 

                                                                 

 .11المرجع السابق، و - 1
 .47، والإداريةسلات و الورئق و تنميم المرا إعدادصباح كريم كا م الكناني، مباد  عامة في  - 2
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 .صيغ ا اتمة 
 أ(صيس التقديم و التمهيد: -
يقنبربربربربربرد بنبربربربربربريغ التقبربربربربربرديم و التمهيبربربربربربرد جملبربربربربربرة مبربربربربربرن العببربربربربربرارات و الألفبربربربربربراي البربربربربربرتي فالببربربربربربرا مبربربربربربرا تتنبربربربربربردر     

 (1)النيغ: بداية المراسلة الإدارية و التي لا تخرج عن نوعتر من 
  صبربربربربربربريغ تسبربربربربربربربرتعمل عنبربربربربربربرد صبربربربربربربربردور المراسبربربربربربربربرلة لأول مبربربربربربربررة، و تعبربربربربربربربرر  بنبربربربربربربريغ التقبربربربربربربربرديم ببربربربربربربربردون

 مرجع.
 .صيغ تستعمل عند الإجابة على مراسلة واردة، و تعر  بنيغ التقديم بمرجع 

 : صيس التقديم بدون مرجع 
و يكبربربربربرون موضبربربربربربروعها مبربربربربرن دون سبربربربربربرند معتمبربربربربرد ليبربربربربربرش تحبربربربربررر مباشبربربربربربررة بعببربربربربرارة الاحبربربربربربرترام، و تنبربربربربربروع   

 (2)ب الموضوع، و نذكرها منها على سبيل المثال: صيغها حس

 طكم علما ب ..........................................يشرفني أن أحي
 يسعدني أن أتقدم إلى سيادتكم ...........................................

 :صيس التقديم مع وجود مرجع 
اريبربربربربربرة، و تبربربربربربرذكر بالمرجبربربربربربرع  المسبربربربربربرتند إليبربربربربربره،  تسبربربربربربرتعمل هبربربربربربرذه النبربربربربربريغ في مقدمبربربربربربرة المراسبربربربربربرلات الإد     

كالرسبربربربربربربرالة السبربربربربربربرابقة، أو الاقيبربربربربربربرة أو الننبربربربربربربروو التنظيميبربربربربربربرة، و يكبربربربربربربرون متبوعبربربربربربربرا بعببربربربربربربرارة الاحبربربربربربربرترام، و 
 (3)في هذا الشأن توجد عدة صيغ، و نذكر على سبيل المثال: 

 ردا على رسالتكم............................................................

                                                                 

 .113، وصباح كريم كا م الكناني، مباد  عامة في إعداد و تنميم المراسلات و الورئق الإدارية  - 1
، التسيير و الإدارةسند تكوني موجه لفنات:  الإداريرشيد جيجيق(، التحرير  الأستاذ إشرا لي  علي، رزاق العربي )  - 2

 .،3التفتي ، و
  علي، رزاق العربي ) إشرا  الأستاذ رشيد جيجيق( ، التحرير الإداري سند تكويني موجه لفنات: الإدارة، التسيير لي - 3

 .،3-26، وو التفتي  



الجانب النظري                                                الأول:     الفصل  

 

 
34 

 على استفساركم ........................................................إجابة 
 ب(صيس العر  و المناقشة:

 بربربربربربربرد  هبربربربربربربرذه النبربربربربربربريغ إلى إببربربربربربربرلاغ المرسبربربربربربربرل إليبربربربربربربره بالمعلومبربربربربربربرات و القضبربربربربربربرا  موضبربربربربربربروع الرسبربربربربربربرالة، و   
تختلبربربربر  باخبربربربربرتلا  الموضبربربربروع و طبيعبربربربربرة العلاقبربربربرة ببربربربربرتر  المرسبربربربرل و المرسبربربربربرل إليبربربربره، و عليبربربربربره علبربربربرى المحبربربربربررر 

 نتقاء العبارات المناسبة و التي تفي بالغرض المقنود.ا
 (1) اطب المرؤوس رئيسه بعبارات و صيغ الامتثال و التحف ، مثل: 

 .................................... أعتقد أنه من واجبي........................
 .................................................... لا يسعني إلا أن ...........

 س التتيب: ج(صي
و تتمثبربربربربربربرل في اسبربربربربربربرتعمال جموعبربربربربربربرة مبربربربربربربرن العببربربربربربربرارات البربربربربربربرتي يبربربربربربربرتم بواسبربربربربربربرطتها تنظبربربربربربربريم تسلسبربربربربربربرل موضبربربربربربربروع 

 (2)المراسلة و الفكرة المعالجة بطريقة منهجية، مثال: 

 ......................... أولا، ......................... رنيا...................
 .........................و أخيرا ...............................................

 د( صيس تقديم الحجج و المبررات:
و هي جموعة من العبارات و الألفاي التي يستعملها المحرر في تقديمه للأسانيد و الأدلة و 

مثال ذلك :  الحجج، و المارات التي ياهن من خلالها على جدية و أهمية الموضوع المطروح،
(3) 

 ......................... تطبيقها للننوو التنظيمية المتعلقة ب.....................
 ......................... بالرجوع إلى .............................................

                                                                 

 .،2-16، والإداريبوحميدة عطاء الله، الموجز في التحرير  - 1
 .113ات و  اذج، والموارد البشرية منطلح إدارةللغة العربية، دليل و يفي في  الأعلى اولس - 2
 .119، ولس الأعلى للغة العربية، دليل و يفي في إدارة الموارد البشرية منطلحات و  اذج او - 3



الجانب النظري                                                الأول:     الفصل  

 

 
35 

 صيس ا اتمة :ه( 
تختبربربربرتم بهبربربربرا المراسبربربربرلة تراعبربربربري فيهبربربربرا و هبربربربري جموعبربربربرة مبربربربرن النبربربربريغ و العببربربربرارات و الألفبربربربراي البربربربرتي فالببربربربرا مبربربربرا 

 أهمية الموضوع و الهد  المرجو منها، مثال على ذلك:
 .................. و في ا تام ...........................
 ................... و خلاصة ...........................

 :أنواع المحررات اةدارية( 4
لكتابيبربربربربربربرة، و مبربربربربربربرن ثم فبربربربربربربرإن الكتاببربربربربربربرة تجسبربربربربربربرد و تعكبربربربربربربرس يعتمبربربربربربربرد النشبربربربربربربرا  الإداري علبربربربربربربرى الوسبربربربربربربرائل ا

 مختل  أنواع الأنشطة التي تنجزها الإدارة و القرارات التي تتخذها.
و نظبربربربررا لتعبربربربردد الأنشبربربربرطة الإداريبربربربرة و تنوعهبربربربرا فبربربربرإن المحبربربربرررات تتعبربربربردد و تتنبربربربروع تبعبربربربرا لبربربربرذلك، و يمكبربربربرن 

 تنني  المحررات الإدارية على النحو التالي:

 المراسلات اةدارية: -
 ، جداول الإرسال(الاستدعاءات رسائل، الاقيات، الدعوات، ) ال 

 :) الرسائل، المحاضر، عروض الحال، المذكرات( الوثائ  اةدارية
 و هذه تنقسم بدورها إلى قسمتر: النصوا اةدارية:

 الننوو التنظيمية ) المراسيم، القرارات، المقررات...(
 ذكرات التوجيهية...(الننوو التفسيرية ) المناشير، التعليمات، الم

 أولا: المراسلات اةدارية:
الأداة المسبربربربربربربرتخدمة للتواصبربربربربربربرل أو رببربربربربربربرأ العلاقبربربربربربربرات ببربربربربربربرتر الإدارة و أشبربربربربربربرخاو  المراسبربربربربربربرلة هبربربربربربربري        

آخبربربربربررين طبيعيبربربربربرتر أو اعتببربربربربرار ببربربربربربرتر ) مؤسسبربربربربرات، جمعيبربربربربرات..( أو للاتنبربربربربربرال مبربربربربرع المنبربربربربرا  الإداريبربربربربربرة 
 الأخرى 

 لكترونية.و المراسلات الإدارية تنقسم إلى: ورقية و ا
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 المراسلات اةدارية الورقية ) المكتوبة(: -
إلى يومنبربربربربربرا هبربربربربربرذا تحبربربربربربرتف  بأهميتهبربربربربربرا باعتبارهبربربربربربرا أداة جاريبربربربربربرة، المكتوببربربربربربرة لا زالبربربربربربرت  المراسةةةةةةلة إن       

و أكثبربربربربربربرر اسبربربربربربربرتعمالا في العلاقبربربربربربربرات الإداريبربربربربربربرة، و لا يمكبربربربربربربرن الاسبربربربربربربرتغناء عنهبربربربربربربرا مهمبربربربربربربرا تطبربربربربربربرورت هبربربربربربربرذه 
 (1)الرسائل عا الزمن 

 :لرسالة اةداريةأ ا 
الرسبربربربربربربرالة الإداريبربربربربربربرة هبربربربربربربري ولايقبربربربربربربرة إداريبربربربربربربرة رسميبربربربربربربرة محبربربربربربربرررة باسبربربربربربربرم المرفبربربربربربربرق العبربربربربربربرام أو المؤسسبربربربربربربرة إذا         

 (2)كانت إدارية محضة، و باسم الموقع إذا كانت شخنية 

و  بربربربربربربربربربربرد  الرسبربربربربربربربربربربرالة إلى إينبربربربربربربربربربربرال معلومبربربربربربربربربربربرات أو أفكبربربربربربربربربربربرار لا يمكبربربربربربربربربربربرن أو لا ينبغبربربربربربربربربربربري إينبربربربربربربربربربربرالها    
 (3)شفهيا. 

 :أنواعها 
 (4)ا عدة أنواع من الرسائل: تستعمل الإدارة في معاملا 

 .الرسائل المنلحية 
 .رسالة التذكير 
 .رسالة التنبيه 
 .رسالة التحويل 
 .الرسائل الشخنية 

 

                                                                 

، التسيير الإدارةسند تكويني موجه لفنات:  الإداريق(، التحرير رشيد جيجي الأستاذ إشرا لي  علي، رزاق العربي )  - 1
 .37و التفتي ، و

 .37و ،المرجع السابق  - 2
 .14بوحميدة عطاء الله، الموجز في التحرير الإداري، و - 3
 .117الموارد البشرية منطلحات و  اذج، و إدارةاولس الأعلى للغة العربية، دليل و يفي في  - 4
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 : )تقديمها المادي ) شكلها 
 (1)تشتمل الرسالة الإدارية على العناصر التالية: 

 .)الرأسية ) الدمعة 
 .رقم التسجيل 
 .المكان و التاريخ 
 .بيان صفة المرسل 
  المرسل إليه.صفة 
 .السلم الإداري 
 .الموضوع 
 .المرجع 
 .صلب الرسالة أو مضموخا 
 .عبارة اواملة 
 ) التوقيع ) الإمضاء 

 البرقية:ب (
و هبربربربربري رسبربربربربرالة إداريبربربربربرة ترسبربربربربرل بواسبربربربربرطة أجهبربربربربرزة الاتنبربربربربرالات و تكبربربربربرون ذات طبيعبربربربربرة مختنبربربربربررة و      

ر مهمبربربربربربرة و فوريبربربربربربرة معبربربربربربراني واضبربربربربربرحة، و يبربربربربربرتم إرسبربربربربربرالها بنبربربربربربرورة سبربربربربربرريعة و عاجلبربربربربربرة كوخبربربربربربرا تحبربربربربربروي أخببربربربربربرا
 (2)بغة النظر عن طبيعتها سواء كانت جيدة أو سينة أو حتى سرية 

 

                                                                 

سيير و ، التالإدارةسند تكويني موجة لفنات:  الإداريستاذ رشيد جيجيق(، التحرير أ إشرا لي  علي، رزاق العربي )  - 1
 .21-23التفتي ، و

 .63، وداريةالإو تنميم المراسلات و الورئق  إعدادصباح كريم كا م الكناني، مباد  عامة في  - 2
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 :اقدف من  ريرها 
تسبربربربربرتعمل الاقيبربربربربرة الرسميبربربربربرة في حالبربربربربرة الاسبربربربربرتعجال فقبربربربربرأ، لإعطبربربربربراء تعليمبربربربربرات أو الحنبربربربربرول علبربربربربرى     

معلومبربربربربربربرات أو الأمبربربربربربربرر بتنفيبربربربربربربرذ مأموريبربربربربربربرة محبربربربربربربرددة، و قبربربربربربربرد توجبربربربربربربرب إلى رئبربربربربربربريس إداري أو مبربربربربربربررؤوس أو 
 (1)لخ ... الزميل 

 :)تقديمها المادي )شكلها 
 (2) أما تقديمها المادي فيتضمن العناصر التالية:

 الدمغة. 
 رقم التسجيل. 
 المكان و التاريخ. 
 )العنوان )برقية رسمية. 
  بيان المرسل و المرسل إليه، و يكونان في الجهة اليم. 
 الموضوع. 
 )المرجع )عند الاقتضاء. 

 الدعوة: -ج
معينبربربربربرتر  أشبربربربربرخاوطلبربربربربرب حضبربربربربرور شبربربربربرخ  أو  إلى بربربربربرد   إداريبربربربربرةرة عبربربربربرن رسبربربربربرالة البربربربربردعوة عببربربربربرا     

 (3) بنفة طوعية لغرض يتوجب تحديده في ن  الرسالة

                                                                 

، التسيير الإدارةسند تكويني موجه لفنات:  الإداريرشيد جيجيق(، التحرير  الأستاذ إشرا لي  علي، رزاق العربي )  - 1
 .،6و التفتي ، و

 .،6ابق، والمرجع الس - 2
 .27، والإداريبوحميدة عطاء الله، الموجز في التحرير  - 3
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 :)تقديمها المادي )شكلها 
 

 (1)و يتضمن العناصر التالية: 

 .الدمغة 
 .رقم التسجيل 
 .المرسل 
 .المرسل 
 .المرسل إليه 
 .  الموضوع   دعوة 
 .ن  الدعوة 
 .المكان و التاريخ 
 لإمضاء.ا 

 (2)أما انوو صيغة اواملة التي تحتم بما الدعوة، فإن صيافتها تكون إما : 

 تقبلوا مني السيد الفاضل فائق الاحترام و التقدير 
 تقبلوا مني زميلي المحترم فائق التقدير و الشكر 

 و ذلك حسب طبيعة العلاقة التي تربأ صاحب الدعوة بالمدعو
 الاستدعا : -د
عاء عببربربربربربرارة عبربربربربربرن رسبربربربربربرائل إداريبربربربربربرة  بربربربربربرد  إلى طلبربربربربربرب حضبربربربربربرور شبربربربربربرخ  أو أشبربربربربربرخاو الاسبربربربربربرتد       

معينبربربربربربربربرتر بنبربربربربربربربرفة إلزاميبربربربربربربربرة لغبربربربربربربربررض يتوجبربربربربربربربرب تحديبربربربربربربربرده في نبربربربربربربربر  الرسبربربربربربربربرالة تسبربربربربربربربرتخدم هبربربربربربربربرذه الولايقبربربربربربربربرة 

                                                                 

، التسيير  الإدارةسند تكوني موجة لفنات :  الإداريرشيد جيجيق( ، التحرير  الأستاذلي  علي، رزاق العربي ) إشرا   - 1
 . 13و التفتي ، و

 .13، و المرجع السابق - 2
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لأعبربربربربرراض شبربربربربربرتى أهمهبربربربربربرا الاسبربربربربربرتدعاء حيبربربربربربرش يوجبربربربربربرب للنظبربربربربربرراء أو المرؤوسبربربربربربرتر لحضبربربربربربرور الاجتماعبربربربربربرات، 
أو شبربربربربربربربرخ  طبيعبربربربربربربربري مبربربربربربربربرن  و كبربربربربربربربرذلك اسبربربربربربربربرتدعاء المرشبربربربربربربربرحتر للمشبربربربربربربربراركة في امتحبربربربربربربربران أو مسبربربربربربربربرابقة،

 (1)أجل إتمام  معاملة إدارية 

 (:تقديمه المادي ) شكله
لقبربربربربربربربربربربرد جبربربربربربربربربربربررت العبربربربربربربربربربربرادة عنبربربربربربربربربربربرد توجيبربربربربربربربربربربره اسبربربربربربربربربربربرتدعاءات للأشبربربربربربربربربربربرخاو أن يكبربربربربربربربربربربرون شبربربربربربربربربربربركلها        

في قالبربربربربربربربربربربرب يتوافبربربربربربربربربربربرق و شبربربربربربربربربربربركل الرسبربربربربربربربربربربرالة الإداريبربربربربربربربربربربرة بجميبربربربربربربربربربربرع عناصبربربربربربربربربربربررها، مبربربربربربربربربربربرع إضبربربربربربربربربربربرافة النقبربربربربربربربربربربرا  
 التالية في ن  الاستدعاء:

 جتماع و موضوعه، أو جدول أعماله ريخ و ساعة و مكان انعقاد الا
 (2)المع  داخل فلا  مغلق أو في شكل مطوية  إلىو يرسل الاستدعاء 

 جدول اةرسال: -ه
جبربربربربربربربربربربربربردول الإرسبربربربربربربربربربربربربرال وسمبربربربربربربربربربربربربري أيضبربربربربربربربربربربربربرا حافظبربربربربربربربربربربربربرة الإرسبربربربربربربربربربربربربرال أو ورقبربربربربربربربربربربربربرة الإرسبربربربربربربربربربربربربرال، و هبربربربربربربربربربربربربرو       

ولايقبربربربربربربربربربربربرة إداريبربربربربربربربربربربربرة تلخينبربربربربربربربربربربربرية تسبربربربربربربربربربربربرتعمل مبربربربربربربربربربربربرن طبربربربربربربربربربربربرر  الإدارة العموميبربربربربربربربربربربربرة قنبربربربربربربربربربربربرد نقبربربربربربربربربربربربرل ورئبربربربربربربربربربربربرق 
أو خاصبربربربربربربربربربرة بأشبربربربربربربربربربرخاو معينبربربربربربربربربربرتر مبربربربربربربربربربرن منبربربربربربربربربربرلحة إداريبربربربربربربربربربرة إلى منبربربربربربربربربربرلحة إداريبربربربربربربربربربرة إداريبربربربربربربربربربرة رسميبربربربربربربربربربرة 

أخبربربربربربربربربربررى سبربربربربربربربربربرواء كانبربربربربربربربربربرت عليبربربربربربربربربربرا أو وسبربربربربربربربربربرطى أو دنيبربربربربربربربربربرا، و هبربربربربربربربربربرو أداة ملائمبربربربربربربربربربرة للمحافظبربربربربربربربربربرة علبربربربربربربربربربرى 
 (3)ألار الإرسال. 

 :) تقديمه المادي ) شكله 
 (4)يتضمن جدول الإرسال العناصر الأساسية التالية: 

                                                                 

 .27، والإداريتحرير بوحميدة عطاء الله، الموجز في ال - 1
، التسيير الإدارةسند تكويني، موجة لفنات:  الإداريرشيد جيجيق(، التحرير  الأستاذ إشرا لي  علي، رزاق العربي )  - 2

 .77و التفتي ، و
 .71، والمرجع السابق  - 3
 .24، والإداريبوحميدة عطاء الله، الموجز في التحرير  - 4
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 .الرأسية 
 .الطابع 
 .الرقم التسلسلي 
 تاريخ.المكان و ال 
 .صفة المرسل 
 .صفة المرسل إليه 
لببربربربربران طبيعبربربربربرة الولايقبربربربربرة،    جةةةةةدول اةرسةةةةةال  يكتبربربربربرب عقبربربربربرب ذلبربربربربرك بالببربربربربرنأ العبربربربربررية عببربربربربرارة        

 ثم يرسم جدول يتضمن لالالاة أعمدة

 المراسلات اةدارية الالكتونية:  -
مبربربربربربربربرن أهبربربربربربربربرم ليبربربربربربربربرزات هبربربربربربربربرذا العنبربربربربربربربرر، اسبربربربربربربربرتخدام التقنيبربربربربربربربرات الالكترونيبربربربربربربربرة، حيبربربربربربربربرش تعتبربربربربربربربرا  إن         
قمنبربربربربرة مبربربربربرن ببربربربربرتر الوسبربربربربرائل الحديثبربربربربرة البربربربربرتي أفرز بربربربربرا الثبربربربربرورة المعلوماتيبربربربربرة البربربربربرتي مسبربربربربرت مختلبربربربربر  جبربربربربرالات الر 

في مختلبربربربربربربربر   إدخالهبربربربربربربربراالحيبربربربربربربربراة و البربربربربربربربرتي جعلبربربربربربربربرت البربربربربربربربردول تبحبربربربربربربربرش عبربربربربربربربرن كيفيبربربربربربربربرة الاسبربربربربربربربرتفادة منهبربربربربربربربرا و 
الإداريبربربربربربرة منهبربربربربربرا، و يتجسبربربربربربرد ذلبربربربربربرك مبربربربربربرن خبربربربربربرلال تحسبربربربربربرتر ا بربربربربربردمات و سبربربربربربررعة سبربربربربربريما لاالمعبربربربربربراملات 

 .أدائها

 تعريف الرقمنة: -
 :  لغة -
تعجةةةةةةيم الكتةةةةةةاب ، و رقةةةةةةم   الةةةةةةرقم و التقةةةةةةيم: جبربربربربربراء في لسبربربربربربران العبربربربربربررب لاببربربربربربرن منظبربربربربربرور        

: أعجمةةةةه و بينةةةةه، و كتةةةةاب مرقةةةةوم أي قةةةةد تبةةةةين حروفةةةةه بعلامااةةةةا مةةةةن الكتةةةةاب يةةةةرقم رقمةةةةا
 (1)التنقي ، و قول عز و جل   كتاب مرقوم  كتاب مكتوب 

 
                                                                 

  17،6و  ابن منظور ، لسان العرب ، -1 
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 :اصطلاحا -
نبربربربرطلحات الأخبربربربررى نجبربربربرد منهبربربربرا علبربربربرى سبربربربربيل مبربربربرع العديبربربربرد مبربربربرن الم مصةةةةطلح الرقمنةةةةةيتشبربربربرابه       

  المثبربربربربرال: الإدارة الالكترونيبربربربربرة، ا بربربربربردمات الرقميبربربربربرة، التحبربربربربرول الرقمبربربربربري حيبربربربربرش تعبربربربربرر  الرقمنبربربربربرة بأخبربربربربرا: 
أشةةةةيا  رقميةةةةة في الحاسةةةةوب مةةةةثلا  موعةةةةة مةةةةن النصةةةةوا  إلىعمليةةةةة  ويةةةةل الأشةةةةيا  الماديةةةةة 

في شةةةةكل ملفةةةةات،  المكتوبةةةةة و الصةةةةور مةةةةن الحالةةةةة الورقيةةةةة العاديةةةةة إلى شةةةةكل رقمةةةةي يكةةةةون
 (1) بواسطة أدوات تكنولوجية كالماسح الضوئي 

و هبربربربربربرذا يعبربربربربربرني أن الرقمنبربربربربربرة تتعلبربربربربربرق بتحويبربربربربربرل المعلومبربربربربربرات مبربربربربربرن شبربربربربربركل ورقبربربربربربري أو شبربربربربربركل تقليبربربربربربردي إلى 
 شكل الكتروني 

 أهمية الرقمنة:  -
خنوصبربربربربرا فيمبربربربربرا تعلبربربربربرق بالأعمبربربربربرال الإداريبربربربربرة و يتجلبربربربربرى ذلبربربربربربرك  الرقمنةةةةةة أهميةةةةةة كبةةةةة ةتكتسبربربربربري     

 من خلال أن:
 ة الرقمنة في تطوير النشا  الإداريمساهم 
  دور الرقمنبربربربربربرة في حفبربربربربربر  المسبربربربربربربرتندات و السبربربربربربرجلات و الورئبربربربربربرق بطريقبربربربربربربرة أمنبربربربربربرة، مبربربربربربرا يسبربربربربربربرهل

 إمكانية  استرجاعها و التقليل من خطر فقداخا
  إ حبربربربربربرة اوبربربربربربرال للوصبربربربربربرول إلى المعلومبربربربربربرة و الملفبربربربربربرات في  بربربربربربرر  وجيبربربربربربرز مبربربربربربرا اقبربربربربربرق السبربربربربربررعة في

 الانجاز
 (2) اد الإداري و ز دة الشفافيةمساهمتها في القضاء على الفس 
 ثانيا: الوثائ  اةدارية: -

                                                                 

، أطروحة دكتوراه في العلوم المحلية في  قي  الرضا لد  المواطن في الجزائر اةدارةأ ر رقمنة صليحة حدوش،  - 1
 .11،و2،21السياسية، تخن  إدارة الطباعات المحلية، جامعة علي لونيسي، البليدة، 

  2،2،22لعدد، االإنسانيةت الاجتماعية و سااللرقمنة، جلة الأكاديمية للدر  الأخلاقيةمدكور مليكة، التحد ت  - 2
  136،و
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تسبربربربربربرتعمل الإدارة عبربربربربربرددا مبربربربربربرن الورئبربربربربربرق لأفبربربربربربرراض شبربربربربربرتى: إمبربربربربربرا لتبليبربربربربربرغ معلومبربربربربربرات أو معاينبربربربربربرة         
أحبربربربربربربربربردا ،أو إلاببربربربربربربربربرات وقبربربربربربربربربرائع..، و تتمثبربربربربربربربربرل هبربربربربربربربربرذه الورئبربربربربربربربربرق با نبربربربربربربربربروو في التقريبربربربربربربربربرر و المحضبربربربربربربربربرر و 

  (1) عرض الحال و المذكرة
  :التقرير 

يبربربربربربربرر ولايقبربربربربربربرة إعلاميبربربربربربربرة إداريبربربربربربربرة تنبربربربربربربر  أو تحلبربربربربربربرل أو توصبربربربربربربرل مشبربربربربربربركلة معروضبربربربربربربرة أو اجبربربربربربربرري التقر      
مبربربربربروجز أو حبربربربربرد  معبربربربربرتر أو معلومبربربربربرات محبربربربربرددة مبربربربربرن قببربربربربرل المبربربربربررؤوس إلى مسبربربربربرؤوله الأعلبربربربربرى، و اررهبربربربربرا 
فالببربربربربربربرا بتوجيبربربربربربربره منبربربربربربربره لفحاطبربربربربربربرة بكبربربربربربربرل التفاصبربربربربربربريل البربربربربربربرتي تؤهلبربربربربربربره لاتخبربربربربربربراذ تبربربربربربربردابير و إجبربربربربربربرراءات واقيبربربربربربربرة 

رة أن يكبربربربربربربرون ملبربربربربربربرم بالقضبربربربربربربرية أو الحبربربربربربربرد  بكبربربربربربربرل للقضبربربربربربربرية أو الحبربربربربربربرد ، و عليبربربربربربربره  بربربربربربربرب علبربربربربربربرى محبربربربربربربرر 
 (2)تفاصيله لتكون مقترحاته مقنعة للجهة العليا 

 :أهداف التقرير 
تعتبربربربربربربربربرا التقبربربربربربربربربرارير وسبربربربربربربربربريلة فعالبربربربربربربربربرة للاتنبربربربربربربربربرال و نقبربربربربربربربربرل المعلومبربربربربربربربربرات ببربربربربربربربربرتر المسبربربربربربربربربرتو ت الإداريبربربربربربربربربرة 

 (3)المختلفة، و تحقق التقارير الأهدا  التالية: 

 .تفسير  اهرة معينة 
 .عرض أفكار جديدة 
  فير معلومات لاتخاذ القرارات.تو 
 .دراسة مشكلة في العمل 
 .عرض نتائج موضوع ما 

 

                                                                 

 .7،، والإداريبوحميدة عطاء الله، الموجز في التحرير  - 1
 .،11، والإداريةو تنميم المراسلات و الورئق  إعدادصباح كريم كا م الكناني، مباد  عامة في  - 2
لمكتبات و مرافق المعلومات، دار الوفاء لدنيا الطباعة و النشر، المعرفة با إدارةو  الإداري، الاتنال إبراهيمالسعيد ماوك  - 3

 .116م،و2،13، 1،  الإسكندرية
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  :المحضر 
يقبربربربروم محررهبربربربرا بتبربربربردوين الوقبربربربرائع و  الإلاببربربربراتالبربربربرتي تمتبربربربراز بقبربربربروة  الإداريبربربربرةو هبربربربرو مبربربربرن الورئبربربربرق            

الأحبربربربربربردا  سبربربربربربرواء كانبربربربربربرت مسبربربربربربرموعة أو مرئيبربربربربربرة، أو يوصبربربربربربر  بالكامبربربربربربرل جبربربربربربرر ت اجتمبربربربربربراع أو مبربربربربربرؤتمر 
لال تدونبربربربره لكبربربربرل تفاصبربربربربريل سبربربربريرها مبربربربرن عبربربربربررض و تعقيببربربربرات و مبربربربرداخلات لجميبربربربربرع أو نبربربربردوة مبربربربرن خبربربربربر

 (1) المشاركتر، أو لتولايق تنري  شخنية ما حول قضية معينة أمام الجهات المختنة

و مبربربربربربرن قواعبربربربربربرده الأساسبربربربربربرية هبربربربربربري تحريبربربربربربرره دون إدراج رأي محبربربربربربررره الشخنبربربربربربري و أن يبربربربربربرتم تحريبربربربربربرره      
لبربربربره لمعلومبربربربرات عبربربربرن حادلابربربربرة أو قضبربربربرية بطلبربربربرب مبربربربرن جهبربربربرة معينبربربربرة، فهبربربربرو سبربربربرجل رسمبربربربري يرجبربربربرع مبربربربرن خلا

 (2)أو اجتماع 

 ج( عر  الحال:
عبربربربربربررض الحبربربربربربرال هبربربربربربرو ولايقبربربربربربرة إعلاميبربربربربربرة  بربربربربربرد  إلى إببربربربربربرلاغ البربربربربربررئيس الإداري و إحاطتبربربربربربره علمبربربربربربرا        

لبربربربربراد  أو واقعبربربربربرة أو جبربربربربرر ت أو اجتمبربربربربراع.. ، يتحبربربربربررى محبربربربربرررة نقبربربربربرل الواقبربربربربرع و سبربربربربررد الحبربربربربرواد  كمبربربربربرا 
فبربربربربرة الحقيقبربربربربرة بكبربربربربرل أبعادهبربربربربرا، و في الوقبربربربربرت حبربربربربردلات بالضبربربربربربأ و بشبربربربربركل مفنبربربربربرل، يتبربربربربري  للبربربربربررئيس معر 

 (3)المناسب أي قبل فوات الأوان .

 د(  المذكرة:-
المبربربربربرذكرة هبربربربربري ولايقبربربربربرة إداريبربربربربرة داخليبربربربربرة و مؤقتبربربربربرة متداولبربربربربرة داخبربربربربرل الإدارة أو المؤسسبربربربربرة، لكوخبربربربربرا        

لا تسبربربربربربرتعمل في التعامبربربربربربرل مبربربربربربرع أشبربربربربربرخاو أجانبربربربربربرب عبربربربربربرن المؤسسبربربربربربرة أو الإدارة، و تنتهبربربربربربري صبربربربربربرلاحيتها 
 (4)الذي صدرت من أجله.  بانتهاء العمل

                                                                 

 .1،1، والإدارية الورئقو تنميم المراسلات و  إعدادح كريم كا م الكناني، مباد  عامة في با ص - 1
 .1،2المرجع السابق، و - 2
 .36و، الإداريبوحميدة عطاء الله، الموجز في التحرير  - 3
 .1،7، والإداريةو تنميم المراسلات و الورئق  إعدادصباح كريم كا م الكناني، مباد  عامة في  - 4
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و تعتبربربربربربربربرا المبربربربربربربربرذكرة الإداريبربربربربربربربرة الأداة الأكثبربربربربربربربربرر اسبربربربربربربربرتعمالا داخبربربربربربربربرل الإدارات و المؤسسبربربربربربربربرات العموميبربربربربربربربربرة 
لنقبربربربربربربربرل معلومبربربربربربربربربرات أو توجيهبربربربربربربربربرات أو أوامبربربربربربربربرر مبربربربربربربربربرن الرؤسبربربربربربربربربراء الإداريبربربربربربربربرتر إلى المرؤوسبربربربربربربربربرتر في مختلبربربربربربربربربر  

 (1)المستو ت التدر ية 

 التقديم المادي للوثائ  اةدارية ) شكلها(:
 (2) لورئق الإدارية على العناصر التالية:تحتوي ا

 .الدمغة 
 .رقم التسجيل 
 .عنوان الولايقة 
 .حملة  ذيبية 
 .الغرض 
 مصيغة الاختتا. 
 .المكان و التاريخ 
 .الإمضاء 

 
 
 
 
 
 

                                                                 

 .42، والإداريبوحميدة عطاء اله، الموجز في التحرير  - 1
سيير و ، التالإدارةسند تكوني موجه لفنات:  الإداريرشيد جيجيق(، التحرير  الأستاذ إشرا لي  علي، رزاق العربي )  - 2

 .141-147التفتي ، و
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 ثالثا: النصوا اةدارية
 ( النصوا التنظيمية:9

 : تعريف النص التنظيمي
ة التنفيذيبربربربربرة في الدولبربربربربرة لثلبربربربربرة في رئبربربربربريس البربربربربرن  التنظيمبربربربربري هبربربربربرو نبربربربربر  صبربربربربرادر عبربربربربرن السبربربربربرلط           

الجمهوريبربربربربربربربربربربربرة، و البربربربربربربربربربربربروزير الأول، لتبيبربربربربربربربربربربربران إجبربربربربربربربربربربربرراءات و كيفيبربربربربربربربربربربربرات تطبيبربربربربربربربربربربربرق و تنفيبربربربربربربربربربربربرذ الننبربربربربربربربربربربربروو 
 (1)التشريعية، حيش يستند روحه من القانون ولا يمكنه مخالفة أحكامه. 

و تنقسبربربربربرم الننبربربربربروو التنظيميبربربربربرة حسبربربربربرب درجبربربربربرة قو بربربربربرا إلى لالالابربربربربرة أنبربربربربرواع، و هبربربربربري علبربربربربرى النحبربربربربرو      
 (2: )التالي
 .المرسوم 
 .القرار 
 .المقرر 
 المرسوم: -أ
المرسبربربربروم ولايقبربربربربرة إداريبربربربربرة ذات طبربربربربرابع تنظيمبربربربري تحبربربربربررر لإيضبربربربربراح آليبربربربربرة تنظبربربربريم أنبربربربربرواع المنبربربربربرا  وفقبربربربربرا       

للقبربربربربربروانتر السبربربربربربرارية، أو لتبيبربربربربربران و شبربربربربربررح آليبربربربربربرة تطبيبربربربربربرق القبربربربربربروانتر أو إصبربربربربربردار تعيينبربربربربربرات أو ترقيبربربربربربرات أو 
الدولبربربربربرة، و منهبربربربربرا مراسبربربربربريم خاصبربربربربرة بالملبربربربربرك  إخبربربربربراء أو تغيبربربربربرير مهبربربربربرام المبربربربربرو فتر علبربربربربرى درجبربربربربرة سبربربربربرامية في

 (3)و تسمى المراسيم الملكية و مرسوم خاو برئيس الوزراء يسمى المرسوم التنفيذي 

 

 

                                                                 

، التسيير و الإدارةسند تكويني موجه لفنات:  الإداريالأستاذ رشيد جيجيق(، التحرير  إشرا لي  علي، رزاق العربي ) - 1
 .221التفتي ، و

 .221المرجع السابق، و - 2
 .63، وداريةالإو تنميم المراسلات و الورئق  إعدادصباح كريم كا م الكناني، مباد  عامة في  - 3
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 القرار: -ب
القبربربربربربربررار هبربربربربربربرو نبربربربربربربر  ذو صبربربربربربربرفة تنظيميبربربربربربربرة و تطبيقيبربربربربربربرة تنبربربربربربربردره السبربربربربربربرلطة التنفيذيبربربربربربربرة مبربربربربربربرن مختلبربربربربربربر       

أو المرسبربربربروم، كمبربربربرا يمكبربربربرن المسبربربربرتو ت مبربربربرن أجبربربربرل إيضبربربربراح الكيفيبربربربرة البربربربرتي  بربربربرب أن يطببربربربرق بهبربربربرا القبربربربرانون 
 (1) أن يندر عن أي جهة إدارية متخننة منا  بها واجب معتر

 (2)و  تل  نوع القرار حسب اختلا  المستو ت الإدارية: 

  :هبربربربرو القبربربربررار النبربربربرادر عبربربربرن أكثبربربربرر مبربربربرن وزيبربربربرر واحبربربربرد و ذلبربربربرك القةةةةرار الةةةةوزاري المشةةةةتك
 وزارية. عندما تشترك النلاحيات في المسألة المقرر فيها بتر عدة دوائر

 :يتخبربربربرذ مبربربربرن طبربربربرر  وزيبربربربرر واحبربربربرد في حبربربربردود النبربربربرلاحيات المحولبربربربرة لبربربربره  القةةةةرار الةةةةوزاري
 في نطاق دائرية الوزارية

 :يندر عن والي الولاية القرار الولائي 
 :يندر عن رئيس اولس الشعبي البلدي القرار البلدي 
 المقرر: -ج
في أي مسبربربربربربربرتوى   المقبربربربربربربررر هبربربربربربربرو نبربربربربربربر  تنظيمبربربربربربربري و تطبيقبربربربربربربري ينبربربربربربربردر عبربربربربربربرن أي سبربربربربربربرلطة إداريبربربربربربربرة و      

كانبربربربربربرت لتنفيبربربربربربرذ مأموريبربربربربربرة معينبربربربربربرة، و لضبربربربربربربأ و تحديبربربربربربرد كيفيبربربربربربرات تطبيبربربربربربرق نبربربربربربر  مبربربربربربرا، و هبربربربربربرو يشبربربربربربربه 
القبربربربررار في شبربربربركله و و يفتبربربربره و صبربربربريغته، إلا أنبربربربره أقبربربربرل منبربربربره درجبربربربرة، و يمكبربربربرن أن يكبربربربرون المقبربربربررر فبربربربررد  
أو جماعيبربربربربربربرا  بربربربربربربر  تعيبربربربربربربرتر أو تثبيبربربربربربربرت أو ترقيبربربربربربربرة أو نقبربربربربربربرل أو تو يبربربربربربربر  المبربربربربربربرو فتر أو اسبربربربربربربرتفادة مبربربربربربربرن 

 (3)ضعية مثل مقرر من  سكن ... الخ امتياز أو و 

 

                                                                 

 .61، وصباح كريم كا م الكناني، مباد  عامة في إعداد و تنميم المراسلات و الورئق الإدارية  - 1
 .49، والإداريبوحميدة عطاء الله، الموجز في التحرير  - 2
، التسيير و دارةالإسند تكويني موجه لفنات:  الإداريالأستاذ رشيد جييجق(، التحرير  إشرا لي  علي، رزاق العربي ) - 3

 .،23التفتي ، و
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 :)التقديم المادي للنصوا التنظيمية )شكلها 
 (1)تتضمن الننوو التنظيمية المذكورة أعلاه العناصر التالية: 

 :عنوان الن : و يتضمن العناصر التالية 
 )نوعية الن  )مرسوم، قرار، مقرر 
 )بيان الرقم ) تدون فيه السنة و الرقم التسلسلي 
 خيتار بيان ال 
 المضمون 
  صاحب الن 

 )الحثيثات )أي التأش ات التي يرجع إليها 
  صيغة الن 
  محتوى الن 
 المكان و التاريخ 
 الإمضاء 

 النصوا التفس ية:(2
 تعريف النص التفس ي:

و يقنبربربربربرد ببربربربربره الورئبربربربربرق النبربربربربرادرة عبربربربربرن السبربربربربرلطات الإداريبربربربربرة المختنبربربربربرة لتفسبربربربربرير و تحديبربربربربرد كيفيبربربربربرات   
 مية، و تتمثل في:إجراءات تطبيق الننوو التنظي

 .المنشور 
 .التعليمة 

                                                                 

لي  علي، رزاق العربي) إشرا  الأستاذ رشيد جيجيق( ، التحرير الإداري سند تكويني موجه لفنات: الإدارة، التسيير  - 1
 .222-221، وو التفتي  
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  (1)المذكرة التوجيهية 
 أ( المنشور: -

و هبربربربربربرو مبربربربربربرن الورئبربربربربربرق الإداريبربربربربربرة البربربربربربرتي تتسبربربربربربرم بالموضبربربربربربروعية و الديمومبربربربربربرة و ذو أرر داخليبربربربربربرة، أي       
أنبربربربربره ابربربربربررر مبربربربربرن الجهبربربربربرة الإداريبربربربربرة العليبربربربربرا، و في الأفلبربربربربرب ينبربربربربردر مبربربربربرن جهبربربربربرات إداريبربربربربرة رفيعبربربربربرة المسبربربربربرتوى 

جيبربربربره علبربربربرى آليبربربربرة تنفيبربربربرذ القبربربربروانتر و التعليمبربربربرات و توضبربربربر  المبربربربربهم مبربربربرن البنبربربربرود مثبربربربرل )البربربربروزير(، بغيبربربربرة تو 
 (2)القانونية 
 اقدف من  ريره: -

يهبربربربربرد  المنشبربربربربرور إلى نشبربربربربرر تعليمبربربربربرات، و توجيهبربربربربرات مبربربربربرن السبربربربربرلطة الإداريبربربربربرة العليبربربربربرا إلى مختلبربربربربر      
 المنا  التابعة لها من أجل تنفيذ عمل إداري بكيفية ملائمة.

لبربربربربربره، فيتمثبربربربربربرل في توضبربربربربربري  النقبربربربربربرا  الغامضبربربربربربرة في الننبربربربربربروو التنظيميبربربربربربرة  أمبربربربربربرا الهبربربربربربرد  الرئيسبربربربربربري      
الجبربربربربربربربراري، بهبربربربربربربربرا العمبربربربربربربربرل كالمراسبربربربربربربربريم و القبربربربربربربربررارات، أو حبربربربربربربربرل مشبربربربربربربربراكل التطبيبربربربربربربربرق العمليبربربربربربربربرة و كيفيبربربربربربربربرات 

 (3)تفسيرها و تأويلها 

 التعليمة:  (ب
و هبربربربربربربري مبربربربربربربرن الورئبربربربربربربرق الإداريبربربربربربربرة الداخليبربربربربربربرة البربربربربربربرتي تنبربربربربربربردرها السبربربربربربربرلطة الإداريبربربربربربربرة العليبربربربربربربرا أي مبربربربربربربرن         
الأعلبربربربربرى إلى مرؤوسبربربربربره، بهبربربربربرد  مبربربربربرن  تعليمبربربربربرات أو إعطبربربربربراء توجيهبربربربربرات في جانبربربربربرب معبربربربربرتر مبربربربربرن البربربربربررئيس 

 (4)الجوانب ا اصة بالإدارة 

 

                                                                 

 .121اولس الأعلى للغة العربية، دليل و يفي في إدارة الموارد البشرية منطلحات و  اذج، و - 1
 .76صباح كريم كا م الكناني، مباد  عامة في إعداد و تنميم المراسلات و الورئق الإدارية، و - 2
، التسيير و الإدارةسند تكويني موجة لفنات:  الإداريرشيد جيجيق(، التحرير  الأستاذ إشرا لي  علي، رزاق العربي ) - 3

 .1،6التفتي ، و
 .13، والإداريةتنميم المراسلات و الورئق  إعدادفي صباح كريم كا م الكناني، مباد  عامة  - 4
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 أشكاقا:
 (1)تكون التعليمة في أحد الأشكال التالية: 

 .تعليمة ر سية 
 .تعليمة حكومية 
 .تعليمة وزارية 
 .تعليمة ولائية ... الخ 

 )التقديم المادي للنصوا التفس ية )شكلها: 
 (2)تخضع الننوو التفسيرية للعناصر التالية: 

 .الدمغة 
 .رقم التسجيل 
 .بيان المرسل إليهم إذا كانت موجهة إلى المسؤولتر أو الأشخاو معينتر 
 .الموضوع 
 .)المرجع )عند الاقتضاء 
 .ن  المنشور أو التعليمة أو المذكرة 
 .المكان و التاريخ 
 .الإمضاء

                                                                 

، التسيير و الإدارةسند تكويني موجه لفنات  الإداريرشيد جيجيق(، التحرير  الأستاذ إشرا لي  علي، رزاق العربي ) - 1
 .122التفتي ، و

 .122المرجع السابق،و - 2
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 :الفصل الثاني 

 الجانب التطبيقي 

 تمهيد      

 أولا:  التحليل الشكلي لنماذج اةدارية 
 ( النماذج الإدارية الورقية  1
 (النماذج الإدارية الإلكترونية  2
 ذج اةدارية  ثانيا:  ليل مضمون النما 
 من الناحية النرفية  (1
 من الناحية التركيبية  (2
 من ناحية الأسلوب  (3
 من ناحية و يفة اللغة  (4

 
 

 

 



                      الجانب التطبيقي                                                             :ثانيالفصل ال

 

 
53 

                                                                                         تمهيد: -
تجبربربربربربردر الإشبربربربربربرارة إلى أن موضبربربربربربروع الدراسبربربربربربرة المتعلبربربربربربرق بلغبربربربربربرة الننبربربربربربروو الإداريبربربربربربرة لبربربربربربره أهميبربربربربربرة             

داريبربربربربربربرة في النشبربربربربربربرا  الإداري البربربربربربربرتي بالغبربربربربربربرة، أهمهبربربربربربربرا اوبربربربربربربرال الواسبربربربربربربرع لاسبربربربربربربرتخدام مختلبربربربربربربر  المحبربربربربربربرررات الإ
ي معرفبربربربربربربربرة ة و سبربربربربربربربرلامة المحبربربربربربربربرررات الإداريبربربربربربربربرة تقتضبربربربربربربربرو أن جبربربربربربربربرود الاتصةةةةةةةةال اةداريل عنبربربربربربربربرب ثبربربربربربربربريم

 .المباد  التقنية للتحرير الإداري
لبربربربرذلك فقبربربربرد اسبربربربرتعملنا بعبربربربرة النمبربربربربروذج الإداريبربربربرة مبربربربرن قسبربربربرم اللغبربربربربرة العربيبربربربرة البربربربرتي مبربربربرن شبربربربربرأخا أن      

دراسبربربربربربرة هبربربربربربرذه تعبربربربربربررض للقبربربربربربرار  المتلقبربربربربربري أهميبربربربربربرة اسبربربربربربرتعمال اللغبربربربربربرة في الأمبربربربربربرور الإداريبربربربربربرة و لقبربربربربربرد قمنبربربربربربرا ب
 .النماذج من حيش الشكل و المضمون
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: التحليل الشكلي للنماذج اةدارية -  أولاا
 ( النماذج اةدارية الورقية9 -

: و الةةةةةةذي يمةةةةةةل موضةةةةةةوع:   ف ا ي م لفةةةةةةات أسةةةةةةاتذة جامعةةةةةةة الشةةةةةةاذلي النمةةةةةةوذج الأول
 بن جديد ، و لقد جا  على النحو الآتي:

السبربربربربرلام نعلمكبربربربربرم أنبربربربربره   فبربربربربرت  منبربربربربرلحة خاصبربربربربرة برصبربربربربريد مؤلفبربربربربرات و  دي، بعبربربربربرد التحيبربربربربرة و سبربربربربري    
أعمبربربربربرال أسبربربربربراتذة جامعبربربربربرة الشبربربربربراذلي ببربربربربرن جديبربربربربرد علبربربربربرى مسبربربربربرتوى المكتببربربربربرة المركزيبربربربربرة باقبربربربربرتراح مبربربربربرن السبربربربربريد 
مبربربربربربربردير الجامعبربربربربربربرة و ذلبربربربربربربرك في إطبربربربربربربرار إفبربربربربربربرادة الطلببربربربربربربرة و الببربربربربربربراحثتر مبربربربربربربرن الرصبربربربربربربريد العلمبربربربربربربري للأسبربربربربربربراتذة، 

فبربربربربربربرات الأسبربربربربربربراتذة و في الأخبربربربربربربرير نطلبربربربربربربرب مبربربربربربربرن سبربربربربربربريادتكم موافاتنبربربربربربربرا بكبربربربربربربرل مبربربربربربربرا  بربربربربربربر  أعمبربربربربربربرال و مؤل
 (1)تقبلوا منا فائق الاحترام و التقدير   

يمثبربربربربرل هبربربربربرذا النمبربربربربروذج تقريبربربربربرر و هبربربربربرو ولايقبربربربربرة إعلاميبربربربربرة، محبربربربربرررة مبربربربربرن قببربربربربرل مسبربربربربرؤولة المكتببربربربربرة المركزيبربربربربرة     
 إلى السيد عميد كلية اآتداب و اللغات 

ا نجبربربربربرده نلاحبربربربربر  أن هبربربربربرذا التقريبربربربربرر حبربربربربررر في أربعبربربربربرة أسبربربربربرطر، علبربربربربرى شبربربربربركل فقبربربربربررة واحبربربربربردة، كمبربربربربر       
 يشمل على العناصر التالية:

 و المتمثلة في : الجمهورية الجزائرية الديمقراطية شعبيةالدمغة:  -
 وزارة التعليم و البحش العلمي                       
 جامعة الشاذلي بن جديد الطار                         

 مكتوبة في الزاوية العليا في الجهة اليم  من الولايقة
 19/11/2،23الطار  في:  ان و التاريخ:المك -

 نجده في أعلى و على يسار الولايقة

                                                                 

 .19/11/2،23تب المركزية، الطار  في : ينظر إلى: جامعة الشاذلي بن جديد، الطار ، مسؤولة المك -1 
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 :نجبربربربرده في الجهبربربربرة اليسبربربربررى مبربربربرن الولايقبربربربرة تحبربربربرت المكبربربربران و  بيةةةةان و صةةةةفة المرسةةةةل إليةةةةه
 التاريخ، و المتمثل في: إلى السيد: عميد كلية اآتداب و اللغات

 ه و المتمثبربربربربرل نجبربربربربرده في الجهبربربربربرة اليمبربربربربر  مبربربربربرن الولايقبربربربربرة تحبربربربربرت صبربربربربرفة المرسبربربربربرل إليبربربربربرلموضةةةةةوع: ا
 في : مؤلفات أساتذة جامعة الشاذلي بن جديد 

  :في أربعة أسطرمضمون التقرير 
  :و المتمثلة في: و في الأخير تقبلوا منا فائق الاحترام و التقديرعبارة ا املة 
 :نجبربربربربرده في أسبربربربرفل الولايقبربربربربرة علبربربربرى الجهبربربربربرة اليسبربربربررى، مسبربربربربرجلة في صبربربربرفة المرسبربربربربرل،  التوقيةةةةع

 و التوقيع باليد
يمةةةةةةةةل موضةةةةةةةةوع   ف ا ي إحصةةةةةةةةا ات المتعلقةةةةةةةةة با دمةةةةةةةةة  ثةةةةةةةةاني: و الةةةةةةةةذي النمةةةةةةةةوذج ال

   ، و قد جا  على النحو الآتي:-تذك -الوطنية
 ''  ية طبية و بعد

نطلةةةةةةب مةةةةةةن سةةةةةةيادتكم المحتمةةةةةةة موافاتنةةةةةةا بالمعلومةةةةةةات اللازمةةةةةةة حةةةةةةول الطلبةةةةةةة الةةةةةةذكور     
ضةةةةةغو  المسةةةةةجلين علةةةةةى مسةةةةةتو  القسةةةةةم ذلةةةةةك حسةةةةةب النمةةةةةوذج المرسةةةةةل في القةةةةةرا الم

 91/91/2123بتاريخ 
 أرجوا أخذ هذه العملية بعين الاعتبار

 (1)تقبلوا منا سيداتي سادتي، فائ  معاني الاحتام و التقدير  

يمثبربربربرل هبربربربرذا النمبربربربروذج رسبربربربرالة تبربربربرذكير، محبربربربرررة مبربربربرن قببربربربرل نائبربربربرب العميبربربربرد للدراسبربربربرات و المسبربربربرائل المتعلقبربربربرة 
 بالطلبة إلى رؤساء الأقسام

لالالابربربربربرة أسبربربربربرطر، علبربربربربرى شبربربربربركل فقبربربربربررة واحبربربربربردة، كمبربربربربرا  نلاحبربربربربر  أن هبربربربربرذه الرسبربربربربرالة صبربربربربردرت في
 أخا تتضمن العناصر التالية:

                                                                 

ينظر: جامعة الشاذلي بن جديد الطار ، نائب العميد للدراسات و المسائل المتعلقة بالطلبة، الطار  في:  -1 
،9/11/2،23 
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: نجدها في الزاوية العليا من الجهة اليم  من الرسالة، و المتمثلة في: وزارة التعليم العالي و لدمغةا
 -الطار -البحش العلمي، جامعة الشاذلي بن جديد

ل/ نجده في أعلى الرسالة من الجهة /ج ش ب ج/ ع ك ا 76: و المتمثل في: رقم رقم التسجيل
 اليم ، تحت الدمغة
 ، نجده في أعلى و على يسار الولايقة.9/11/2،23،: الطار  في: المكان و التاريخ

 و المتمثل في: إلى السيدات و السادة:بيان صفة المرسل إليه: 
 رؤساء الأقسام

 نجده في منتن  الورقة تحت المكان و التاريخ، و رفع التسجيل
نجبربربربربربربربربرده في منتنبربربربربربربربر  الورقبربربربربربربربربرة تحبربربربربربربربربرت بان صبربربربربربربربربرفة المرسبربربربربربربربربرل إليبربربربربربربربربره و المتمثبربربربربربربربربرل في:  /ي لموضةةةةةةةةةوع: ا

 تذكير -إحناءات المتعلقة با دمة الوطنية
 في لالالاة أسطرمضمون الرسالة: 

نجبربربربربربربردها في أسبربربربربربربرفل الرسبربربربربربربرالة في منتنبربربربربربربر  الورقبربربربربربربرة، و المتمثلبربربربربربربرة في : تقبلبربربربربربربروا منبربربربربربربرا  عبةةةةةةةارة ا املةةةةةةةة: 
 و التقدير الاحترامسيداتي سادتي، فائق معاني 

نجبربربربرده في أسبربربربرفل الرسبربربربرالة علبربربربرى الجهبربربربرة اليسبربربربررى، تحبربربربرت عببربربربرارة اواملبربربربرة، مبربربربردون فيبربربربره صبربربربرفة  التوقيةةةةع:
 المرسل و التوقيع باليد

النمةةةةةةوذج الثالةةةةةةث: و الةةةةةةذي يمةةةةةةل موضةةةةةةوع   ف ا ي نسةةةةةةخ كشةةةةةةوف نقةةةةةةا  البكةةةةةةالور  
 ، و قةةةةةةد جةةةةةةا  علةةةةةةى2123/2124للطلبةةةةةةة المشةةةةةةرفين علةةةةةةى التخةةةةةةرج للسةةةةةةنة الجامعيةةةةةةة 

 :تي النحو الأ
  ية طبية   

 تجدون رفقة هذه المراسلة:
 المرسلة من طرفكم: تخن : لسانيات عامة الاسميةنسخة من القائمة 
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( نسبربربربربربربرخة مبربربربربربربرن كشبربربربربربربرو  نقبربربربربربربرا  البكبربربربربربربرالو  للطلببربربربربربربرة المسبربربربربربربرجلتر بكليبربربربربربربرتكم و المشبربربربربربربررفتر علبربربربربربربرى 11)
و ذلبربربربربربربرك وفقبربربربربربربرا للقائمبربربربربربربرة  2،23/2،24التخبربربربربربررج لنيبربربربربربربرل شبربربربربربربرهادة الليسبربربربربربربرانس في السبربربربربربرنة الجامعيبربربربربربربرة 

 المرسلة من طرفكم يةالاسم
ملاحظةةةةة: نطلةةةةب مةةةةنكم اسةةةةتدعا  الطلبةةةةة الآتيةةةةة أ ةةةةاؤهم إلى نيابةةةةة البيةةةةدا وجيا مةةةةن أجةةةةل 

 تسوية الوضعية في أقرب الآجال
 الملاحظة رقم التسجيل اللقب الاسم الرقم
19 MALAK ABES 192036045126/2020 موجود    

12 BALKIS NECIB 161736056970/2017 موجود    

13 SOUNDES TAHRI 191936043106/2019 موجود    
(1) 

نلاحبربربربربربر  أن هبربربربربربرذا النمبربربربربربروذج عببربربربربربرارة عبربربربربربرن جبربربربربربردول إرسبربربربربربرال، محبربربربربربررر مبربربربربربرن قببربربربربربرل نائبربربربربربرب مبربربربربربردير          
الجامعبربربربربربربرة إلى عميبربربربربربربرد كليبربربربربربربرة اآتداب و اللغبربربربربربربرات، حيبربربربربربربرش صبربربربربربربردرت هبربربربربربربرذه المراسبربربربربربربرلة في سبربربربربربربربعة أسبربربربربربربرطر 

 أسماء بعة الطلبة لإضافة إلى جدول يضمعلى شكل عناصر، با
 من هذه المراسلة العناصر التالية:كما تتض
 نجدها في أعلى المراسلة في منتن  الورقة، و المتمثلة في : الدمغة:

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية                     
 وزارة التعليم العالي و البحث العلمي                      
 -الطارف-ديدجامعة الشاذلي بن ج                      

: نجبربربربربربربرده في أعلبربربربربربربرى المراسبربربربربربربرلة علبربربربربربربرى الجهبربربربربربربرة اليمبربربربربربربر  مكتبربربربربربربروب باللغبربربربربربربرة الفرنسبربربربربربربرية المكةةةةةةةان و التةةةةةةةاريخ
2،24 AVR 23:EL TARF LE 

                                                                 

 .2،24أفريل  23الطار ، نائب مدير الجامعة، الطار ، في -ينظر: جامعة الشاذلي بن جديد -1 
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نجبربربربربرده في منتنبربربربربر  الورقبربربربربرة تحبربربربربرت المكبربربربربران و التبربربربربراريخ، و المتمثبربربربربرل في: بيةةةةةان صةةةةةفة المرسةةةةةل إليةةةةةه: 
 و اللغات اآتدابإلى السيد )ة( عميد )ة( كلية 

 نتن  الورقة تحت بيان صفة المراسل إليهنجده في مالموضوع : 
و المتمثبربربربربربرل في:  /ي نسبربربربربربرخ كشبربربربربربرو  نقبربربربربربرا  البكبربربربربربرالور  للطلببربربربربربرة المشبربربربربربررفتر علبربربربربربرى التخبربربربربربررج للسبربربربربربرنة 

 2،23/2،24الجامعية 
 : في سبعة أسطر + جدولمضمون المراسلة

: نجبربربربربرده في أسبربربربربرفل المراسبربربربربرلة مبربربربربرن الجهبربربربربرة اليسبربربربربررى، مسبربربربربرجل فيبربربربربره صبربربربربرفة المرسبربربربربرل، و التوقيبربربربربرع التوقيةةةةةع
 .باليد

لنمةةةةوذج الرابةةةةع: و الةةةةذي يمةةةةل موضةةةةوع:   دعةةةةوة للمشةةةةاركة في الأ م الدراسةةةةية المراجةةةةع ا
 تنظيمها لفائدة رؤسا  ا ال  الشعبية  و قد جا  على النحو الآتي:

  تبعبربربربربرا للمراسبربربربربرلة المشبربربربربرار إليهبربربربربرا في المرجبربربربربرع أعبربربربربرلاه و تنفيبربربربربرذ التعليمبربربربربرات السبربربربربريدة وزيبربربربربررة الثقافبربربربربرة      
م دراسبربربربربربربرية لفائبربربربربربربردة رؤسبربربربربربربراء اوبربربربربربربرالس الشبربربربربربربرعبية مطلبربربربربربربرع شبربربربربربربرهر مبربربربربربربراي و الفنبربربربربربربرون المتضبربربربربربربرمنة تنظبربربربربربربريم أ 

تحبربربربربربرت إشبربربربربربررا  السبربربربربربريد والي الولايبربربربربربرة، يشبربربربربربررفني أن نلبربربربربربرتمس مبربربربربربرنكم المشبربربربربربراركة معنبربربربربربرا في تأطبربربربربربرير هبربربربربربرذا 
   الآليات القانونية لحماية التاث الثقافي  اليوم بمداخله تحت عنوان 

  2124أفريل  91تاريخ نرجو منكم تأكيد المشاركة قبل 
 (1)و التقدير    الاحتاملكم تعاونكم ، تقبلوا منا فائ  *شاكرين 

يمثبربربربربربربرل هبربربربربربربرذا النمبربربربربربربروذج دعبربربربربربربروة، حبربربربربربربرررت مبربربربربربربرن قببربربربربربربرل مبربربربربربربردير الثقافبربربربربربربرة إلى السبربربربربربربريد...، صبربربربربربربردرت هبربربربربربربرذه 
 الدعوة في أربعة أسطر على شكل فقرة واحدة، كما تتضمن العناصر التالية:

: الجمهوريبربربربربربربرة الجزائريبربربربربربربرة نجبربربربربربربردها في أعلبربربربربربربرى المراسبربربربربربربرلة في منتنبربربربربربربر  الورقبربربربربربربرة، و المتمثلبربربربربربربرة في الدمغةةةةةةةة: 
 الديمقراطية الشعبية وزارة الثقافة و الفنون

                                                                 

 .4/2،24،/7،ثقافة لولاية الطار ، مدير الثقافة، الطار  في: ينظر إلى: مديرية ال -1 
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نجبربربربربرده في الزاويبربربربربربرة العليبربربربربرا مبربربربربرن المراسبربربربربرلة علبربربربربربرى الجهبربربربربرة اليسبربربربربررى، الطبربربربربربرار  في : المكةةةةةان و التةةةةةاريخ: 
،7/،4/2،24 

نجبربربربربربربربربربربربربرده في المراسبربربربربربربربربربربربربرلة علبربربربربربربربربربربربربرى الجهبربربربربربربربربربربربربرة اليمبربربربربربربربربربربربربر ، و المتمثبربربربربربربربربربربربربرل في : البربربربربربربربربربربربربررقم رقةةةةةةةةةةةةةم التسةةةةةةةةةةةةةجيل: 
 2،24/م.ت. /373

و المتمثبربربربربرل في عببربربربربرارة: عبربربربربرن طريبربربربربرق رئبربربربربريس مخبربربربربرا البربربربربرترا  الثقبربربربربرافي بجامعبربربربربرة الشبربربربربراذلي السةةةةةلم اةداري: 
 بن جديد

 نجد هذه العبارة في أعلى المراسلة على الجهة اليسرى
نجبربربربربربربرده في الجهبربربربربربربرة اليمبربربربربربربر  مبربربربربربربرن المراسبربربربربربربرلة تحبربربربربربربرت السبربربربربربربرلم الإداري و المتمثبربربربربربربرل في: دعبربربربربربربروة الموضةةةةةةةوع: 

 نظيمها لفائدة رؤساء رؤساء اوالس الشعبيةللمشاركة في الأ م الدراسية المزمع ت
و ذلبربربربربربربرك تحبربربربربربربرت  2،24أفريبربربربربربربرل  3،المؤرخبربربربربربربرة بتبربربربربربربراريخ  913المتمثبربربربربربربرل في: مراسبربربربربربربرلة رقبربربربربربربرم المرجةةةةةةةع: 

 الموضوع في الجهة اليم  من المراسلة
 في أربعة أسطرمضمون المراسلة: 
منبربربربربربرا فبربربربربربرائق  نجبربربربربربردها أسبربربربربربرفل المراسبربربربربربرلة في منتنبربربربربربر  الورقبربربربربربرة و المتمثلبربربربربربرة في : تقبلبربربربربربروا عبةةةةةةارة ا املةةةةةةة:

 .و التقدير الاحترام
نجبربربربربربرده في أسبربربربربربرفل المراسبربربربربربرلة مبربربربربربرن الجهبربربربربربرة اليسبربربربربربررى، تحبربربربربربرت عببربربربربربرارة اواملبربربربربربرة، يتضبربربربربربرمن صبربربربربربرفة التوقيةةةةةةع: 

 المرسل و التوقيع باليد.
و البربربربربربربربربرذي امبربربربربربربربربرل موضبربربربربربربربربروع     ا ي الطلببربربربربربربربربرة المشبربربربربربربربربررفتر علبربربربربربربربربرى التخبربربربربربربربربررج النمةةةةةةةةةوذج ا ةةةةةةةةةام : 

 :الأتيليسانس/ ماستر  و قد جاء على النحو 
 بعد،    ية طلبة و 

نطلةةةةةب مةةةةةن سةةةةةيادتكم المحتمةةةةةة العمةةةةةل علةةةةةى مراجعةةةةةة ملفةةةةةات الطلبةةةةةة المقبلةةةةةين علةةةةةى       
سةةةةةةةوا  ليسةةةةةةةةان  أو ماسةةةةةةةت في قسةةةةةةةةمكم، و  2123/2124التخةةةةةةةرج للسةةةةةةةنة الجامعيةةةةةةةةة 

 مبقوائمهإلى نيابة العمادة للبيدا وجيا مرفقة  إرساقم
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 (1)تقبلوا منا فائ  الاحتام و التقدير         

نمبربربربربربربروذج مبربربربربربربرذكرة توجيهيبربربربربربرة، محبربربربربربربرررة مبربربربربربربرن قببربربربربربربرل نائبربربربربربرب العميبربربربربربربرد للدراسبربربربربربربرات و المسبربربربربربربرائل يمثبربربربربربرل هبربربربربربربرذا ال
المتعلقبربربربرة بالطلببربربربرة إلى رؤسبربربربراء الأقسبربربربرام، صبربربربردرت في لالالابربربربرة أسبربربربرطر علبربربربرى شبربربربركل فقبربربربررة واحبربربربردة، كمبربربربرا 

 تتضمن العناصر التالية: 
 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبيةو المتمثة في:          الدمغة:

 الي و البحث العلميوزارة التعليم الع 
 -الطارف-جامعة الشاذلي بن جديد

 نجدها في الزاوية العليا من الولايقة على الجهة اليم 
، نجبربربربربربربربرده في أعلبربربربربربربربرى الولايقبربربربربربربربرة علبربربربربربربربرى الجهبربربربربربربربرة 2،23/،29/1الطبربربربربربربربرار  في:  المكةةةةةةةةان و التةةةةةةةةاريخ: -

 اليسرى
نجبربربربربربربرده أعلبربربربربربربرى الولايقبربربربربربربرة علبربربربربربربرى الجهبربربربربربربرة اليمبربربربربربربر ، تحبربربربربربربرت الدمغبربربربربربربرة و المتمثبربربربربربربرل في :  رقةةةةةةةم التسةةةةةةةجيل: -

  / ع ك ا ل/-:/ج ش ب ج96قمر 
: نجبربربربرده تحبربربربرت المكبربربربران و التبربربربراريخ، علبربربربرى الجهبربربربرة اليسبربربربررى، و المتمثبربربربرل في : بيةةةةان صةةةةفة المرسةةةةل إليةةةةه -

 إلى السادة: رؤساء الأقسام
نجبربربربربربربربرده منتنبربربربربربربربر  الورقبربربربربربربربرة، تحبربربربربربربربرت مبربربربربربربربرا صبربربربربربربربرنفه المرسبربربربربربربربرل إليبربربربربربربربره، و المتمثبربربربربربربربرل في: الطلببربربربربربربربرة الموضةةةةةةةةوع:  -

 المشرفتر على التخرج، ليسانس/ماستر
 في لالالاة أسطر مضمون الو يقة: -
نجبربربربربردها أسبربربربربربرفل الولايقبربربربربربرة في منتنبربربربربربر  الورقبربربربربربرة، و هبربربربربري كبربربربربربرالأتي: تقبلبربربربربربروا منبربربربربربرا فبربربربربربرائق عبةةةةةةارة ا املةةةةةةة:  -

 الاحترام و التقدير

                                                                 

ينظر إلى: جامعة الشاذلي بن جديد الطار ، نائب العميد للدراسات و المسائل المتعلقة بالطلبة، الطار  في:  -1 
29/1،/2،23. 



                      الجانب التطبيقي                                                             :ثانيالفصل ال

 

 
61 

نجبربربربربردد أسبربربربربرفل الولايقبربربربربرة، تحبربربربربرت عببربربربربرارة اواملبربربربربرة علبربربربربرى الجهبربربربربرة اليسبربربربربررى، مبربربربربردون فيبربربربربره صبربربربربرفة  التوقيةةةةةع: -
 المرسل و التوقيع باليد

ي تشةةةةةكيل خليةةةةةة الرقمنةةةةةة ، و قةةةةةد  النمةةةةةوذج السةةةةةادس: و الةةةةةذي يمةةةةةل موضةةةةةوع:   ف ا -
 جا  على النحو الأتي:

  إطةةةةار عصةةةةرنة قطةةةةاع التعلةةةةيم العةةةةالي و البحةةةةث العلمةةةةي و تماشةةةةينا مةةةةع مشةةةةروع الرقمنةةةةة 
روم تشةةةةكيل خليةةةةة الرقمنةةةةة ة الآداب و اللغةةةةات الةةةةدكتور هشةةةةام فةةةةقةةةةرر السةةةةيد عميةةةةد كليةةةة

 ا اصة بالكلية و المكونة من:
 لصفةا التمثيل الاسم و اللقب الرقم
 رئيسا مهندسة الكلية سليمة مشرو  9
 عضوا نيابة العمادة للبيدا وجيا زين الدين  ري 2
 عضوا قسم اللغة و الأدب العربي سفيان ذوايبية 3
 عضوا قسم اللغة الفرنسية ونسة وهيبة 4
 عضوا قسم اللغة اة ليزية بوحايك حسين 1

 
 و تتمثل مهام ا لية :

 لإطار الرقمي بالكليةالعمل على تطوير ا -1
 إنشاء المننات الرقمية التي تسهل عمل طاقم الكلية -2
 متابعة المننات الرقمية و تجبينها -3
 التقنية الاستشارةتقديم  -4

 (1)" يسري عمل هذا القرار من  ريخ توقيعه

                                                                 

 2،23/،1/،3ينظر إلى: جامعة الشاذلي بن جديد الطار ، عميد كلية الأداب و اللغات، الطار  في:  -1 
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يمثبربربربربربرل هبربربربربربرذا النمبربربربربربربروذج قبربربربربربررار صبربربربربربربرادر مبربربربربربرن عميبربربربربربربرد كليبربربربربربرة اآتداب و اللغبربربربربربربرات، حيبربربربربربرش حبربربربربربربررر في       
ول، صبربربربربربربردرت الفقبربربربربربربررة الأولى في لالالابربربربربربربرة أسبربربربربربربرطر، ثم جبربربربربربربردول يضبربربربربربربرم الأسمبربربربربربربراء شبربربربربربربركل فقبربربربربربربررتتر و جبربربربربربربرد

 التي تتكون منها ا لية، أما الفقرة الثانية فقد جاءت على شكل أربعة عناصر.
 كما نجد أن هذا الن  الإداري يتضمن العناصر التالية:

 الشعبيةالجمهورية الجزائرية الديمقراطية : و المتمثلة في :                   الدمغة
 وزارة التعليم العالي و البحث العلمي                            

 -الطارف -جامعة الشاذلي بن جديد                              
 كلية الآداب و اللغات                                 

 نجدها في أعلى الن  منتن  الورقة
 في أعلى الن  على الجهة اليسرى، نجده 2،23/،1/،3الطار  في :  التاريخ:
 2،23/ك أ ل/ج ش ب ج  /992و المتمثل في:  المرجع:

 نجده أعلى الن  على الجهة اليم 
نجبربربربربرده تحبربربربربرت المرجبربربربربرع، علبربربربربرى الجهبربربربربرة اليمبربربربربر  مبربربربربرن البربربربربرن ، و يتمثبربربربربرل في :  /ي تشبربربربربركيل الموضةةةةةوع: 
 خلية الرقمنة

 مضمون النص
بيبربربربربربران صبربربربربربرفة المرسبربربربربربرل، و التوقيبربربربربربرع : نجبربربربربربرده أسبربربربربربرفل البربربربربربرن  علبربربربربربرى الجهبربربربربربرة اليسبربربربربربررى، يتضبربربربربربرمن التوقيةةةةةةع

 .باليد
 
 

 النماذج اةدارية اةلكتونية:(2
نتيجبربربربربربرة التطبربربربربربرور السبربربربربربرريع البربربربربربرذي شبربربربربربرهده العبربربربربربرالم في العقبربربربربربرود القليلبربربربربربرة الماضبربربربربربرية، و مبربربربربربرع الثبربربربربربرورة         

 تالهائلبربربربربربرة البربربربربربرتي حبربربربربربردلات في جبربربربربربرال الاتنبربربربربربرالات و التقنيبربربربربربرات و النبربربربربربرناعات الدقيقبربربربربربرة، إسبربربربربربرت عملبربربربربربر
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الايبربربربربربربربربرد الإلكبربربربربربربربربرتروني البربربربربربربربربرذي  اسبربربربربربربربربرتعمالالتواصبربربربربربربربربرل، أبرزهبربربربربربربربربرا الإدارة أشبربربربربربربربربركال أخبربربربربربربربربررى جديبربربربربربربربربردة في 
 .ساحة التواصل و قل  حجم نفوذ الايد الورقي العادي اكتسى

 تعريف البريد اةلكتوني: -
هبربربربربربربربرو وسبربربربربربربربريلة لتببربربربربربربربرادل رسبربربربربربربربرائل رقميبربربربربربربربرة عبربربربربربربربرا الشبربربربربربربربرابكة أو فيرهبربربربربربربربرا مبربربربربربربربرن  البريةةةةةةةةد اةلكةةةةةةةةتوني     

 (1)شبكات حاسوبية متواصلة. 

 خصائصه و  يزاته: -
يتميبربربربربربرز بالسبربربربربررعة القياسبربربربربربرية في وصبربربربربربرول الرسبربربربربربرالة إلى المرسبربربربربربرل إليبربربربربربره حيبربربربربربرش  بريةةةةةةد اةلكةةةةةةتونيال      

 لا تتعدى المدة الدقيقة الواحدة و هو أمر متعذر في الايد الورقي
 الايد الإلكتروني ينل صاحبه مهما كان موقع إقامته في أي بلد من العالم 
  (2)الايد الإلكتروني يتفوق من حيش تكلفة الإرسال 
 :و من النماذج الإدارية الإلكترونية المختارة نجد 

النمةةةةةةوذج الأول: و الةةةةةةذي يمةةةةةةل موضةةةةةةوع :   ف/ي خصةةةةةةوا انعقةةةةةةاد اللجنةةةةةةة العلميةةةةةةة 
 لقسم اللغة و الأدب العربي 
 و قد جا  على النحو التالي:

    ية طيبة و بعد
بالتنسبربربربربربربريق  -أن نعلمكبربربربربربربرم باجبربربربربربربرة جلسبربربربربربربرة للجنبربربربربربربرة العلميبربربربربربربرة للقسبربربربربربربرم –يسبربربربربربربرعدنا زملائبربربربربربربري الأسبربربربربربربراتذة 
فنرجبربربربربربربربربربرو مبربربربربربربربربربرن الأسبربربربربربربربربربراتذة   م2124-12-21: يبربربربربربربربربربروم الأحبربربربربربربربربربرد -مبربربربربربربربربربرع السبربربربربربربربربربريد رئبربربربربربربربربربريس اللجنبربربربربربربربربربرة

 الأفاضل التقدم لإدارة القسم من أجل إيداع متعلقا م لاجتها
 (1)أ د حليم رشيد تحياتي  -رئيس القسم بالتنسيق مع رئيس اللجنة العلمية

                                                                 

م، على الساعة 9/2،24،/4،عليه بتاريخ  اطلع، بريد الكتروني، ويكيبيد ، ar.m.wikipedia.orgموقع:  -1 
2،:24. 

 .34، و1661بدر الدين بن تريدي، المراسلة العامة و التحرير الإداري، دار المعرفة، الجزائر، )د  (،  -2 



                      الجانب التطبيقي                                                             :ثانيالفصل ال

 

 
64 

وني، محبربربربرررة مبربربربرن قببربربربرل رئبربربربريس قسبربربربرم يمثبربربربرل هبربربربرذا النمبربربربروذج مبربربربرذكرة إعلاميبربربربرة ذات طبربربربرابع إلكبربربربرتر          
اللغبربربربربربرة و الأدب العبربربربربربرربي، نلاحبربربربربربر  أن هبربربربربربرذه المبربربربربربرذكرة التوجيهيبربربربربربرة صبربربربربربردرت في  سبربربربربربرة أسبربربربربربرطر علبربربربربربرى 

 شكل فقرة واحدة
 النموذج الثاني: و الذي يمل موضوع:   ف/ي خصوا المداولات  

 و قد جا  على النحو التالي:
    ية طيبة و بعد        

ليسةةةةةةةةان  ) الأولى و الثانيةةةةةةةةة و الثالثةةةةةةةةة( و رؤسةةةةةةةةا  نرجةةةةةةةةو مةةةةةةةةنكم جميةةةةةةةةع أسةةةةةةةةاتذة ال    
ة ةتمةةةةةةةام دراسةةةةةةةة طعةةةةةةةون مةةةةةةةا بعةةةةةةةد 2124-12-29المةةةةةةةداولات الحضةةةةةةةور إذا الأربعةةةةةةةا : 

المةةةةةداولات، كمةةةةةةا نةةةةةةذكر الأسةةةةةةاتذة الأفاضةةةةةةل بمعالجةةةةةةة جميةةةةةةع الطعةةةةةةون في حسةةةةةةاباام علةةةةةةى 
 س، قبل يوم  دامنصة برو ر 

 (2) ية متجددة                 

ت مبربربربربربربرن قببربربربربربربرل رئبربربربربربربريس القسبربربربربربربرم، ر وذج رسبربربربربربربرالة تبربربربربربربرذكير ذات طبربربربربربربرابع إلكبربربربربربربرتروني، حبربربربربربربرر يمثبربربربربربربرل هبربربربربربربرذا النمبربربربربربربر
 صدرت هذه الرسالة في أربعة أسطر على شكل فقرة واحدة.

 النموذج الثالث: و الذي يمل موضوع  إعلان  و قد جا  على النحو الآتي:
    ية طيبة، و بعد        

مةةةةن قبةةةةل كليةةةةة الآداب و يسةةةةعدني دعةةةةوتكم لحضةةةةور اليةةةةوم اةعلامةةةةي التحسيسةةةةي المةةةةنظم 
 22الطةةةةةارف يةةةةةوم الأربعةةةةةا  -اللغةةةةةات بالتعةةةةةاون مةةةةةع حاضةةةةةنته جامعةةةةةة الشةةةةةاذلي بةةةةةن جديةةةةةد

 صباحا 99:11على الساعة  2124فيفري 
بالمبربربربربردرج الشبربربربربررفي للجامعبربربربربرة   لضبربربربربرور مسبربربربربرؤولة الحاضبربربربربرنة البربربربربردكتورة نبربربربربردى نبربربربربروري و الفريبربربربربرق العامبربربربربرل  

 معها 
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 البرنامج:
 الدكتورة ند  نوري–برئاسة  تقديم مداخلات من قبل فري  الحاضنة

 تقديم مداخلة من قبل الدكتورة نوالي عاتي
  ثلة عن الكلية

 (1)الحضور ضروري و أكيد لكل المدعوين  
يمثبربربربربربرل هبربربربربربرذا النمبربربربربربروذج دعبربربربربربروة ذات طبربربربربربرابع إلكبربربربربربرتروني، حبربربربربربرررت مبربربربربربرن قببربربربربربرل رئبربربربربربريس قسبربربربربربرم اللغبربربربربربرة و      

الأولى صبربربربربربربردرت  الأدب العبربربربربربربرربي، نلاحبربربربربربربر  أن هبربربربربربربرذه البربربربربربربردعوة صبربربربربربربردرت في شبربربربربربربركل فقبربربربربربربررتتر، الفقبربربربربربربررة
 .في سبعة أسطر، أما الفقرة الثانية فندرت على شكل ستة عناصر

 نجد أن هذا النموذج لا امل أي عنوان، و قد جاء على النحو اآتتي: النموذج الرابع:
   السلام عليكم

 السيدات و السادة الأساتذة
  ية طيبة     
يةةةةةةة و الدوليةةةةةةة للسةةةةةةنة الجامعيةةةةةةة في إطةةةةةةار تسةةةةةةط  بةةةةةةرنامج التظةةةةةةاهرات العلميةةةةةةة الوطن      

، الرجةةةةةةا  مةةةةةةن الأسةةةةةةاتذة الأفاضةةةةةةل الةةةةةةرا بين في اقةةةةةةتاح تظةةةةةةاهرة علميةةةةةةة 2124-2121
 إيداع الملفات و الطلبات على مستو  اقيئات العلمية للقسم في أقرب الآجال

أمةةةةا بالنسةةةةبة للتظةةةةاهرات العلميةةةةة الدوليةةةةة الرجةةةةا  التواصةةةةل مةةةةع نيابةةةةة عمةةةةادة الكليةةةةة مةةةةن 
ف علةةةةةى شةةةةةرو  و الوثائةةةةة  الةةةةةتي يسةةةةةتوجب إيةةةةةداعها ضةةةةةمن الملةةةةةف حيةةةةةث أن أجةةةةةل التعةةةةةر 

مةةةةاي  31لتحويةةةةل الملفةةةةات المصةةةةاد  عليهةةةةا مةةةةن اقيئةةةةات العلميةةةةة سةةةةيكون  الآجةةةةالآخةةةةر 
2124 

 (1)مع خالص  ياتي و تقديري  
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يمثبربربربربرل هبربربربربرذا النمبربربربربروذج مبربربربربرذكرة توجيهيبربربربربرة ذات طبربربربربرابع إلكبربربربربرتروني، محبربربربربرررة مبربربربربرن قببربربربربرل رئبربربربربريس القسبربربربربرم،      
 .سطرا على شكل فقرة واحدة 11ذكرة في صدرت هذه الم

، أن اةداريةةةةةةةة المختةةةةةةةارة النمةةةةةةةاذجنسبربربربربربربرتنتج مبربربربربربربرن خبربربربربربربرلال التحليلبربربربربربربري الشبربربربربربربركلي لبربربربربربربربعة          
مختلبربربربربر  المحبربربربربرررات الإداريبربربربربرة الورقيبربربربربرة تنبربربربربراغ في قوالبربربربربرب و أشبربربربربركال متميبربربربربرزة و خاصبربربربربرة، حيبربربربربرش نجبربربربربردها 

تحبربربربربردد هويتهبربربربربرا  تشبربربربربرترك في جموعبربربربربرة مبربربربربرن العناصبربربربربرر الشبربربربربركلية البربربربربرتي تضبربربربربرفي عليهبربربربربرا النبربربربربرفة الرسميبربربربربرة و
 الإدارية، حيش تتمثل هذه العناصر الشكلية في :

 الدمغة -
 المكان و التاريخ -
 رقم التسجيل -
 المرجع -
 بيان صفة المرسل إليه -
 الموضوع  -
 المضمون -
 اواملة -
 التوقيع -

أمبربربربربربربربربرا المحبربربربربربربربربرررات الإداريبربربربربربربربربرة الإلكترونيبربربربربربربربربرة لاحظنبربربربربربربربربرا مبربربربربربربربربرن خبربربربربربربربربرلال بعبربربربربربربربربرة النمبربربربربربربربربراذج الإداريبربربربربربربربربرة         
وي علبربربربربربربرى هبربربربربربربرذه العناصبربربربربربربرر الشبربربربربربربركلية حيبربربربربربربرش نجبربربربربربربرد إلا عببربربربربربربرارة اواملبربربربربربربرة في الإلكبربربربربربربرتروني أخبربربربربربربرا لا تحتبربربربربربربر

 أسفل هذه المحررات.

 ثانيا:  ليل مضمون بعض النماذج اةدارية
 ( من الناحية الصرفية:9 -
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إن المنبربربربربربربربرطلحات المسبربربربربربربربرتعملة داخبربربربربربربربرل الننبربربربربربربربروو و الورئبربربربربربربربرق الإداريبربربربربربربربرة، هبربربربربربربربري البربربربربربربربرتي تجعلهبربربربربربربربرا       
يغتها المتميبربربربربربرزة، فهبربربربربربري جبربربربربربرزء مهبربربربربربرم مبربربربربربرن لغبربربربربربرات متخننبربربربربربرة، و تضبربربربربربرفي عليهبربربربربربرا طبربربربربربرابع المحبربربربربربردد و صبربربربربربر

 .تركيبتها التي تؤلار بطريقة أو بأخرى في جعل النظام اللغوي الإداري نظاما متخننا
و مبربربربربربرن منطلبربربربربربرق أن الكلمبربربربربربرة هبربربربربربري الموضبربربربربربروع الأساسبربربربربربري في المسبربربربربربرتوى النبربربربربربررفي، سبربربربربربرو  نشبربربربربربررع      

 في تحليل النماذج الإدارية من الناحية النرفية.
 أ( الأفعال: -

 على حد  مقترن بزمان من الأزمنة و هو لالالاة أقسام: الفعل   كلمة تدل
 (1)  هو ما دل على حدوث في الزمن الماضي   الفعل الماضي:

  هةةةةةةو مةةةةةةا دل علةةةةةةى حةةةةةةدث في الحاضةةةةةةر أو المسةةةةةةتقبل، مثةةةةةةل: يةةةةةةدفع،  الفعةةةةةةل المضةةةةةةارع:
 (2)تدفع، فيكون بواحد من الحروف المضارعة   

 (3)قبل و يعا به طريق المخاطبة    و هو ما دل على حد  في المست فعل الأمر:

 
 
 

 و عندما نعود إلى النماذج المختارة للننوو الإدارية نجدها:
 النماذج اةدارية الورقية

 الأفعال
 النماذج

 اةدارية 

 أفعال الأمر الأفعال المضارعة الأفعال الماضية

                                                                 

 .19م، و1667، 3محمود حسني مغالسة، النحو الشافي، مؤسسة الرسالة للطباعة و النشر و التوزيع، بيروت،   -1 
 .17المرجع السابق، و -2 
 .11المرجع السابق، و -3 
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 تقبلوا نطلب ، نعلمكم فت  النموذج الأول
 تقبلوا رجونطلب، أ أخذ النموذج الثاني
  تجدون،نطلب،نيل  النموذج الثالث
تنفيذا، يشرفني، نلتمس،   النموذج الرابع

 ننجو، تأكيد
 تقبلوا

 تقبلوا نطلب  النموذج ا ام 
  يسري قرر النموذج السادس
 
 

 النماذج اةدارية اةلكتونية
 الأفعال

 النماذج  اةدارية
 لأمرأفعال ا الأفعال المضارعة الأفعال الماضية

  يسعدنا، نعلمكم، نرجو  النموذج الأول
  نرجو، نذكر  النموذج الثاني
  يسعدني  النموذج الثالث
  تسيطر  النموذج الرابع

نلاحبربربربربربربربر  أن نسبربربربربربربربربة الأفعبربربربربربربربرال الماضبربربربربربربربرية قليلبربربربربربربربرة جبربربربربربربربردا، بينمبربربربربربربربرا نبربربربربربربربررى أن الأفعبربربربربربربربرال المضبربربربربربربربرارعة        
وفبربربربربربرر، لأن المخاطبربربربربربرب في تلبربربربربربرك عبربربربربربرددها كببربربربربربرير بالمقارنبربربربربربرة بالأفعبربربربربربرال الماضبربربربربربرية فهبربربربربربري تمثبربربربربربرل النسبربربربربربربة الأ

و التجبربربربربردد  الاسبربربربربرتمراريةالنمبربربربربراذج الإداريبربربربربرة يسبربربربربرتعمل الأفعبربربربربرال الحاضبربربربربررة بقبربربربربروة، و هبربربربربرذا يبربربربربردل علبربربربربرى 
 في الننوو الإدارية
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بينمبربربربربرا أفعبربربربربرال الأمبربربربربرر نلاحبربربربربر  أخبربربربربرا بنسبربربربربربة قليلبربربربربرة جبربربربربردا تكبربربربربراد تكبربربربربرون منعدمبربربربربرة، لأن الننبربربربربروو      
 على الأوامر فا لابقة. الإدارية دائما ما نجد لغتها راقية و جميلة و لا تحتوي

 ب( الأ ا : -
و قبربربربربرد قمنبربربربربربرا بدراسبربربربربرة الأسمبربربربربربراء المبربربربربربرذكورة و المؤنثبربربربربرة في النمبربربربربربراذج الإداريبربربربربربرة المختبربربربربرارة، و قبربربربربربرد قمنبربربربربربرا 

 بجمعها في الجدول التالي:

 النماذج اةدارية الورقية: -
 الأ ا  الم نثة الأ ا  المذكرة النماذج

 التحية، أساتذة، جامعة المكتبة سيدي، الشاذلي، مدير، الباحثين النموذج الأول
 ا دمة القسم، النموذج، القرا النموذج الثاني

  صص، نقا  النموذج الثالث
المراسلة، النسخة، قائمة، الطلبة، 

 شهادة، السنة
 المراسلة، السيدة، وزيرة، الولاية المرجع، الشهر، السيد، والي، التاث النموذج الرابع
 الطلبة، السنة لعملقسمكم، ا النموذج ا ام 

 النموذج السادس
السيد، عميد، الدكتور، هشام، زين 

 الدين، سفيان، حسين
الرقمنة، كلية، سليمة، ونسة، 

 مهندسة، اللغة، الكلية
 
 
 النماذج اةدارية اةلكتونية -

 الأ ا  الم نثة الأ ا  المذكرة النماذج

جلسة،  ية، اللجنة، الأساتذة، القسم، السيد، رئي ، يوم، الأحد،  النموذج الأول
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 اةدارة ليم، رشيدح

 النموذج الثاني
اللسيان ، الأربعا ، برو رس، يوم، 

  د، رئي ، القسم
 أساتذة، منصة،  ية

 النموذج الثالث
اليوم، الشاذلي، الطارف، يوم، 

 مدرج، البرنامج
 ية، جامعة، الدكتورة، ند ، 

 شهرزاد، الكلية نوال
  ية، السنة، الكلية برنامج، القسم، الملف النموذج الرابع

 ج( الحروف: -
نلاحبربربربربربربربربر  في بعبربربربربربربربربرة النمبربربربربربربربربراذج الإداريبربربربربربربربربرة المختبربربربربربربربربرارة اسبربربربربربربربربرتعمال حبربربربربربربربربررو  الجبربربربربربربربربرر و حبربربربربربربربربررو       

 العط ، منها:
 النماذج اةدارية الورقية

 حروف العطف حروف الجر النماذج

 و بِ ، على، من، في النموذج الأول
 / من ، ب ، على ، في النموذج الثاني
 و ب ، من بِ ، على، في النموذج الثالث
 و ب، في، ب النموذج الرابع
 أو، و من، على، ب، في، بِ  النموذج ا ام 
 و في، بِ، من، على النموذج السادس

 

 النماذج اةدارية اةلكتونية: -
 حروف العطف حروف الجر النماذج
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 و، ف ب، من النموذج الأول
 و ، علىمن، بِ، في النموذج الثاني
 و بِ، من، على، بِ، عن النموذج الثالث
 و في، من، على، بِ، على، ب النموذج الرابع

 
نلاحبربربربربربربربر  أن حبربربربربربربربررو  الجبربربربربربربربرر و ردت بنسبربربربربربربربربة كببربربربربربربربريرة في النمبربربربربربربربراذج الإداريبربربربربربربربرة مقارنبربربربربربربربرة لبربربربربربربربررو       

العطبربربربربربر ، حيبربربربربربرش يمكبربربربربربرن القبربربربربربرول أن لحبربربربربربررو  الجبربربربربربرر و يفبربربربربربرة أساسبربربربربربرية في تركيبربربربربربرب الجمبربربربربربرل و ربطهبربربربربربرا، 
 عاني الأفعال بمفاعيلهافهي وسيلة لإينال م

أمبربربربربرا حبربربربربررو  العطبربربربربر  المسبربربربربرتعملة في النمبربربربربراذج الإداريبربربربربرة، نجبربربربربرد أن الحبربربربربرر  الغالبربربربربرب هبربربربربرو البربربربربرواو،     
 الذي الربأ مع الترتيب و التعقيب

 ( من الناحية التكيبية:2 -
بالنظبربربربرر إلى المنبربربربرطل  لا يبربربربررد مفبربربربرردا فقبربربربرأ، ببربربربرل يمكبربربربرن أن يكبربربربرون عببربربربرارة مركببربربربرة علبربربربرى حبربربربرد      

 همي جازي:رأي الدكتور محمود ف
، و بنبربربربربراءها علبربربربربرى هبربربربربرذا فقبربربربربرد قمنبربربربربرا بدراسبربربربربرة بعبربربربربرة ( 1)  فينبغةةةةةي أن يكةةةةةون لفظةةةةةا أو مركبةةةةةا  

النمبربربربربراذج الإداريبربربربربرة مبربربربربرن الناحيبربربربربرة التركيبيبربربربربرة و تتمثبربربربربرل الجمبربربربربرل البربربربربرواردة في النمبربربربربراذج الإداريبربربربربرة فيمبربربربربرا 
 يلي :

 
 الجمل الا ية الجمل الفعلية النماذج

 نعلمكم أنه تم فتح.. النموذج الأول
 سيادتكم.. نطلب من

 أساتذة جامعة الشاذلي بن جديد

                                                                 

 13محمود فهمي حجازي، الأسس اللغوية لعلم المنطل ، و -1 
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 نطلب من سيادتكم... النموذج الثاني
 أخذ هذه العملية...

 الطلبة الذكور المسجلين..
 النموذج المرسل في القرا..

 تجدون رفقة هذه... النموذج الثالث
 نطلب منكم استدعا ..
 نيل شهادة ليسان ..

 الا يةنسخة من القائمة 
 نسخة من كسوف..

 ..الا يةالقائمة 
 تنفيذ التعليمات النموذج الرابع

 نلتم  منكم
 يات القانونية...الأل

 لحماية التاث الثقافي..
 الطلبة المشرفين على ... نطلب من سيادتكم النموذج ا ام 
 قرر السيد عميد.. النموذج السادس

 يسر  عمل هذا...
 قطاع التعليم و البحث العليا

 
 
 
 
 
 
 
 
 اةدارية اةلكتونية: النماذج -

 الجمل الا ية الجمل الفعلية النماذج

 يوم الأحد.. نعلمكم باجة جلسة.. النموذج الأول
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 رئيس القسم بالتنسيق نرجو من الأساتذة..
 نرجو من جميع ... النموذج الثاني

 نذكر الأساتذة
 أساتذة الليسانس
 رؤساء المداولات

 و اللغات اآتدابلية ك يسعدني دعوتكم النموذج الثالث
 يوم الأربعاء

 الأساتذة الأفاضل تسيطر برنامج... النموذج الرابع
 التظاهرات العلمية

 
 
نلاحبربربربربربر  أن الجمبربربربربربرل في النمبربربربربربراذج الإداريبربربربربربرة تتبربربربربربرأرج  ببربربربربربرتر اسميبربربربربربرة و فعليبربربربربربرة حسبربربربربربرب مقتضبربربربربربريات      

مبربربربربربرل الحبربربربربربرال ليبربربربربربرش تسبربربربربربرتعمل الجمبربربربربربرل الفعليبربربربربربرة لمبربربربربربرا لبربربربربربرفدارة مبربربربربربرن صبربربربربربرفة الحركيبربربربربربرة و الإنجبربربربربربراز، أمبربربربربربرا الج
 .الاسمية في النماذج الإدارية تستعمل عندما يكون المع  واضحا مكتملا بتمام الجملة

 
 
 
 
 
 

 ( من ناحية الأسلوب:3 -
  الطريقةةةةةةةة الةةةةةةةتي يسةةةةةةةتعملها المحةةةةةةةرر في اختيةةةةةةةاره للمفةةةةةةةردات، الأسبربربربربربربرلوب يقنبربربربربربربرد ببربربربربربربره:       

ر الةةةةتي يةةةةرد تركيبهةةةةا و ترتيبهةةةةا، و الصةةةةيس الةةةةتي مةةةةن خلاقةةةةا ينقةةةةل لغةةةة ه الفكةةةةرة أو الأفكةةةةاو 
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التعبةةةةة  عنهةةةةةا و إبلا هةةةةةا، أو هةةةةةو طريقةةةةةة الكتابةةةةةة، و البراعةةةةةة في عةةةةةر  الموضةةةةةوع، ترتيةةةةةب 
 (1)فقراته، و إبراز النتيجة   

 و فيما يلي سنعرض النيغ المستعملة في النماذج الإدارية المختارة:
 النماذج اةدارية الورقية: -

 
 
 
 
 
 
 

                                                                 

 .9،الموجز في التحرير الإداري، و بوحميدة عطاء الله، -1 
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 الصيس
 النماذج

جعمر  صيس التقديم بدون صيس الندا   
ديمصيس التق  

مع وجود 
 مرجع

 صيس العر 
 و المناقشة

 صيس التتيب
 صيس تقديم الحجج و

 المبررات
تمةاصيس ا   

 النموذج الأول
بعد التحية و السلام  سيدي

 نعلمكم بأنه..
باقتراح من  /

 السيد..
في إطار إفادة  و ذلك في ..

 الطلبة...
 و في الأخير

 النموذج الثاني
و ذلك  موافاتنا.. / تكمنطلب من سياد /

 حسب..
حسب النموذج 

 المرسل ...
تقبلوا منا 

... 

 النموذج الثالش

المرسلة من  / تجدون رفقة.. /
 طرفكم..

،1-...  
،2-...  
،3-...  

و ذلك وفقا 
 للقائمة...

/ 

 النموذج الرابع
تقبلوا منا  لفائدة رؤساء... / يشرفني أن.. تبعا ل... / /

... 
 منا... اتقبلو  / سواء العمل على .. / نطلب من سيادتكم / النموذج ا امس
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 النموذج السادس

في إطار  / /
 ...عنرنة

...-1 قرر السيد...  
2-...  
3-...  

/ / 

 النماذج اةدارية اةلكتونية:
 الصيس

 النماذج
صيس 
 الندا 

دون صيس التقديم ب
 مرجع

يمصيس التقد  
مع وجود 
 مرجع

 صيس العر 
 و المناقشة

بتيصيس الت  جج صيس تقديم الح 
 و المبررات

ةتماصيس ا   

يسعدنا زملائي  / النموذج الأول
الأساتذة أن 
 نعلمكم...

بالتنسي  مع  /
... 

  ياتي من أجل ... /

الحضور  / نرجو من جميع ... / النموذج الثاني
  دا...

 ية  / كما نذكر...
 متجددة

 / / /من  المنظم /يسعدني دعوتكم  / النموذج الثالث
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  قبل ... ...
السيدات  النموذج الرابع

و السادة 
 الأساتذة

في إطار  /
 تسط  ...

الرجا  من 
 الأساتذة...

مع خالص  / أما بالنسبة
 ياتي و 
 تقديري...
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نلاحبربربربربربر  أن الأسبربربربربربرلوب في النمبربربربربربراذج الإداريبربربربربربرة يتنبربربربربربروع ببربربربربربرتر ا بربربربربربرا و الإنشبربربربربربراء حيبربربربربربرش نجبربربربربربرد      
ن كنبربربربربربربريغ التقبربربربربربربرديم للمحبربربربربربربرررات الإداريبربربربربربربرة، علبربربربربربربرى الأسبربربربربربربرلوب ا بربربربربربربراي يسبربربربربربربرتعمل في عبربربربربربربردة مبربربربربربربرواط

 النحو اآتتي:
 تبعا للمراسلة ........... -
 تجدون رفقة ............ -

البنبربربربربربربربراء للمجهبربربربربربربربرول، مثبربربربربربربربرال ذلبربربربربربربربرك: كمبربربربربربربربرا نجبربربربربربربربرد الأسبربربربربربربربرلوب ا بربربربربربربربراي يسبربربربربربربربرتعمل دائمبربربربربربربربرا صبربربربربربربربريغة     
 نعلمكم بأنه...

سلوب الإنشائي فنجده أي أن الإدارة هي التي تعلم، ذلك أخا تمثل المؤسسة لا الأشخاو أما الأ 
 بنفة فالبة، و نجده على النحو اآتتي:

 موافاتنا ............................... -نطلب من سيادتكم....................،   
و عليبربربربره فنبربربربروع الأسبربربربرلوب مبربربربرن حيبربربربرش ا بربربربرا و الإنشبربربربراء إ بربربربرا  تلبربربربر  حسبربربربرب نبربربربروع الولايقبربربربرة أو       

عنبربربربربربربربردما يتعلبربربربربربربربرق الأمبربربربربربربربرر  صبربربربربربربربردار قبربربربربربربربررار، و  ة الإخببربربربربربربربرارإذ تتضبربربربربربربربرمن  ر  المراسبربربربربربربربرلة الإداريبربربربربربربربرة المحبربربربربربربربرررة،
تتضبربربربربربربرمن  رة أخبربربربربربربررى إعطبربربربربربربراء أوامبربربربربربربرر و طلببربربربربربربرات لتنفيبربربربربربربرذها بكبربربربربربربرل لباقبربربربربربربرة إداريبربربربربربربرة مبربربربربربربرن البربربربربربربررئيس إلى 

 مرؤوسيه
كمبربربربربربربرا أن الأسبربربربربربربرلوب المسبربربربربربربرتعمل في هبربربربربربربرذه النمبربربربربربربراذج الإداريبربربربربربربرة المختبربربربربربربرارة،  تلبربربربربربربر  عمبربربربربربربرا هبربربربربربربرو         

الا مسبربربربربربرتقلا ينفبربربربربربررد انبربربربربربرائ  متعبربربربربربرار  عليبربربربربربره في الأسبربربربربربرلوب الأدبي و العلمبربربربربربري، فهبربربربربربرو يشبربربربربربركل جبربربربربربر
 ليزة.

 حيش نلاح  من هذه النماذج الإدارية ما يلي:
مبربربربربربربرن خبربربربربربربرلال أسبربربربربربربرلوب ا طبربربربربربربراب الإداري ا بربربربربربربرالي مبربربربربربربرن العاطفبربربربربربربرة و الأحاسبربربربربربربريس، و  الموضةةةةةةةوعية:

اسبربربربربرتعمال النبربربربربريغ و ا طبربربربربربراب الموجهبربربربربرة بكبربربربربربرل شبربربربربرفافية و موضبربربربربربروعية، و البربربربربرتي تتضبربربربربربر  مبربربربربرن خبربربربربربرلال 
 ل ذلك:استعمال الأفعال المبنية للمجهول، و مثا
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 نعلمكم أنه   فت  ...النموذج الأول : 
بمعبربربربربربر  أن هبربربربربربرذا النمبربربربربربروذج الإداري لبربربربربربره لغبربربربربربرة ا طبربربربربربراب البربربربربربرتي تبربربربربربراز النبربربربربربرفة الو يفيبربربربربربرة لمحررهبربربربربربرا لا      

 .النفة الشخنية ) أي أن الإدارة هي التي تعلم(
نلاحبربربربربربربر  أن المحبربربربربربربربررر للنمبربربربربربربراذج الإداريبربربربربربربربرة حبربربربربربربررو علبربربربربربربرى اختيبربربربربربربربرار المفبربربربربربربرردات و الألفبربربربربربربربراي و الدقةةةةةةةة: 

 .ات التي تفيد المعاني بدقة متناهيةالعبار 
نلاحبربربربربر  مبربربربربرن خبربربربربرلال هبربربربربرذه النمبربربربربراذج الإداريبربربربربرة أن اللغبربربربربرة المسبربربربربرتعملة سبربربربربرهلة البسةةةةةاطة و الوضةةةةةوح: 

و واضبربربربربربرحة، و ذلبربربربربربرك مبربربربربربرن خبربربربربربرلال اسبربربربربربربرتخدام المنبربربربربربرطلحات المتداولبربربربربربرة في الحيبربربربربربراة الإداريبربربربربربرة و البربربربربربربرتي 
 .يسهل فهمها، ذلك أن هذه المحررات موجهة لأشخاو مختلفتر من حيش المستوى

نلاحبربربربر  مبربربربرن خبربربربرلال هبربربربرذه النمبربربربراذج الإداريبربربربرة اسبربربربرتعمال أقبربربربرل عبربربربردد لكبربربربرن مبربربربرن الألفبربربربراي، اة ةةةةاز: 
 .و كذلك استعمال الجمل القنيرة، كما نلاح  فياب التكرار و الحشو

حيبربربربربرش نجبربربربربرد في هبربربربربرذه النمبربربربربراذج الإداريبربربربربرة، اسبربربربربرتخدام صبربربربربريغ يراعبربربربربري مبربربربربرن احةةةةةتام السةةةةةلم اةداري: 
 خلالها احترام السلم الإداري، و مثال 

 مدير الثقافة ................     إلى السيد ...............نموذج الرابع: ال 
 عن طريق رئيس مخا الترا  الثقافي بجامعة الشاذلي بن جديد

عببربربربربرارات اللباقبربربربربرة البربربربربرتي يراعبربربربربري  اسبربربربربرتعمال: نلاحبربربربربر  مبربربربربرن خبربربربربرلال هبربربربربرذه النمبربربربربراذج الإداريبربربربربرة، ا املةةةةةة
 مشاعر المخاطبتر، و مثال ذلك: احتراممن خلالها 
 النموذج ا ام : تقبلوا منا فائ  الاحتام و التقدير 

 من ناحية وظيفة اللغة: (4
اللغبربربربربروي بالجانبربربربربرب البربربربربرو يفي البربربربربرذي تؤديبربربربربره اللغبربربربربرة في اوتمبربربربربرع الإنسبربربربربراني  الاسبربربربربرتخداميبربربربربروحي         

  أصةةةةةوات يعةةةةةبر بهةةةةةا كةةةةةل اللغبربربربربرة علبربربربرى أخبربربربربرا:  ''بةةةةةن جةةةةةنيا''ا عبربربربربرر  يمبمبربربربرا في ذلبربربربربرك الإدارة، فقبربربربربرد
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خبربربربرلال الو بربربربرائ  البربربربرتي تؤديهبربربربرا، حيبربربربرش نجبربربربرد  فاللغبربربربرة تأخبربربربرذ أهميتهبربربربرا مبربربربرن، (1) قةةةةوم عةةةةن أ راضةةةةهم 
 يلي: حدد و ائ  اللغة فيماهاليدي 

 يقند بها استعمال اللغة للحنول على الأشياء الماديةالوظيفة النفعية ) الوسيلة(: 
 تستعمل اللغة لإصدار الأوامر للآخرين و توجيه سلوكهم الوظيفة التنظيمية:

اللغبربربربربربربرة مبربربربربربربرن أجبربربربربربربربرل تببربربربربربربرادل المشبربربربربربربراعر و الأفكبربربربربربربرار ببربربربربربربرتر الفبربربربربربربربررد و  اسبربربربربربربرتعمال الوظيفةةةةةةةة التفاعليةةةةةةةة:
 اآتخرين

 اللغة للتعبير عن مشاعر الفرد و أفكاره استعمال الوظيفة الشخصية:
اسبربربربربربربرتخدام اللغبربربربربربربرة مبربربربربربربرن أجبربربربربربربرل الاسبربربربربربربرتفهام عبربربربربربربرن أسبربربربربربربرباب الظبربربربربربربرواهر، و  :الاستكشةةةةةةةافيةالوظيفةةةةةةةة 

 الرفبة في التعلم منها
 تكلم اللغة للتعبير عن تخيلات و تنورات من إبداعهيستعمل فيها المالوظيفة التخيلية: 

 تو ي  اللغة من أجل تمثل الأفكار و المعلوماتلا ية(: الوظيفة البيانية ) الاب
يقنبربربربربربرد بهبربربربربربرا اسبربربربربربرتعمال اللغبربربربربربرة لتحديبربربربربربرد شخنبربربربربربرية الجماعبربربربربربرة، و التعببربربربربربرير عبربربربربربرن  الوظيفةةةةةةة الشةةةةةةعائرية:

 (2)السلوكيات فيها 

                              رة، نجبربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربرد: الإداريبربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربرة المختبربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربراو بالرجبربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربروع إلى النمبربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربربراذج 
 النماذج الإدارية الورقية

و البربربربربرذي جبربربربربراء بعنبربربربربروان   مؤلفبربربربربرات أسبربربربربراتذة جامعبربربربربرة الشبربربربربراذلي ببربربربربرن جديبربربربربرد ، مبربربربربرن النمةةةةةوذج الأول: 
 خلال قراءتنا لهذا النموذج تبتر لنا أنه امل و يفتتر هما:

كزيبربربربربرة عميبربربربربرد كليبربربربربرة اآتداب و تظهبربربربربرر مبربربربربرن خبربربربربرلال إببربربربربرلاغ مسبربربربربرؤولة المكتببربربربربرة المر  الوظيفةةةةةة اةبلا يةةةةةة:
و اللغبربربربربربرات و إعلامبربربربربربره عبربربربربربرن فبربربربربربرت  منبربربربربربرلحة خاصبربربربربربرة برصبربربربربربريد مؤلفبربربربربربرات و أعمبربربربربربرال أسبربربربربربراتذة جامعبربربربربربرة 

 الشاذلي بن جديد، فتتض  من خلال استعمال الأسلوب ا اي، على النحو اآتتي: 
                                                                 

 .33، و2،، )د ت(، ج2، ا نائ ، ت : محمد علي النجار، دار الكتب المنرية، منر،  ابن جني - 1
 .21م، و،2،2، 1،، العدد3،تمام حمد المينزل، اولة الدولية للدراسات اللغوية و الأدبية العربية، اولد  -2 
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 نعلمكم أنه   فت  ...
ر مبربربربربرن خبربربربربربرلال بمبربربربربرا امبربربربربرل هبربربربربرذا النمبربربربربربروذج الو يفبربربربربرة التنظيميبربربربربرة، و البربربربربرتي تظهبربربربربرالوظيفةةةةةة التنظيميةةةةةة: 

طلبربربربربربرب مسبربربربربربرؤولة المكتببربربربربربرة المركزيبربربربربربرة مبربربربربربرن السبربربربربربريد عميبربربربربربرد كليبربربربربربرة اآتداب و اللغبربربربربربرات موافبربربربربربرا م بكبربربربربربرل مبربربربربربرا 
    أعمال و مؤلفات الأساتذة و تتض  فيما يلي: نطلب من سيادتكم

  -تذكير-و الذي جاء بعنوان:   إحناءات المتعلقة با دمة الوطنيةالنموذج الثاني: 
 ن المحرر أعتمد على:نلاح  من خلال هذا النموذج، أ

و البربربربربربرتي تظهبربربربربربرر مبربربربربربرن خبربربربربربرلال طلبربربربربربرب نائبربربربربربرب العميبربربربربربرد للدراسبربربربربربرات و المسبربربربربربرائل الوظيفةةةةةةة التنظيميةةةةةةة: 
المتعلقبربربربربربربرة بالطلببربربربربربربرة مبربربربربربربرن رؤسبربربربربربربراء الأقسبربربربربربربرام العميبربربربربربربرد للدراسبربربربربربربرات و المسبربربربربربربرائل المتعلقبربربربربربربرة بالطلببربربربربربربرة مبربربربربربربرن 
رؤسبربربربربربراء الأقسبربربربربربرام موافبربربربربربرا م بالمعلومبربربربربربرات اللازمبربربربربربرة حبربربربربربرول الطلببربربربربربرة البربربربربربرذكور المسبربربربربربرجلتر علبربربربربربرى مسبربربربربربرتوى 

 هم، و تتض  فيما يلي: نطلب من سيادتكم..قسم
و البربربربربرذي جبربربربربراء بعنبربربربربروان:   نسبربربربربرخ كشبربربربربرو  نقبربربربربرا  البكبربربربربرالور  للطلببربربربربرة المشبربربربربررفتر  النمةةةةةوذج الثالةةةةةث:
  2،23/2،24على التخرج لسنة 

 نلاح  من خلال هذا النموذج أنه امل و يفتتر هما:
معبربربربرة إلى السبربربربريد و تظهبربربربرر مبربربربرن خبربربربرلال إعطبربربربراء معلومبربربربرات مبربربربرن نائبربربربرب مبربربربردير الجاالوظيفةةةةة البلا يةةةةة: 

 عميد كلية اآتداب و اللغات، على النحو اآتتي: تجدون رفقة هذه المراسلة...
و تظهبربربربرر مبربربربرن خبربربربرلال طلبربربربرب نائبربربربرب مبربربربردير الجامعبربربربرة مبربربربرن السبربربربريد عميبربربربرد كليبربربربرة الوظيفةةةةة التنظيميةةةةة: 

 لتسوية وضعيتهم...بعة الطلب  استدعاءاآتداب و اللغات من أجل 
عبربربربربربربربربروة للمشبربربربربربربربربراركة في الأ م الدراسبربربربربربربربربرية المبربربربربربربربربررج  و البربربربربربربربربرذي جبربربربربربربربربراء بعنبربربربربربربربربروان   د النمةةةةةةةةةوذج الرابةةةةةةةةةع:

 تنظيمها لفائدة رؤساء اوالس الشعبية 
 بعد قراءتنا لهذا النموذج، يتض  لنا أنه امل الو يفة التالية:

و البربربربربرتي تظهبربربربربرر مبربربربربرن خبربربربربرلال إعبربربربربرلام مبربربربربردير الثقافبربربربربرة السبربربربربريد .. . ، عبربربربربرن تنظبربربربربريم الوظيفةةةةةة اةبلا يةةةةةة: 
 ية و دعوته للمشاركة فيها، على النحو الأتي:أ م دراسية لفائدة رؤساء اوالس الشعب
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 ...يشرفني أن نلتم  منكم .
 و الذي جاء بعنوان:   الطلبة المشرفتر على التخرج ليسانس/ماستر النموذج ا ام : 

 نلاح  من خلال هذا النموذج، أنه امل الو يفة التالية:
ت و المسبربربربربربرائل المتعلقبربربربربربرة و ذلبربربربربربرك مبربربربربربرن خبربربربربربرلال أمبربربربربربرر نائبربربربربربرب العميبربربربربربرد للدراسبربربربربربراالوظيفةةةةةةة التنظيميةةةةةةة: 

بالطلببربربربربربرة رؤسبربربربربربراء الأقسبربربربربربرام، بمراجعبربربربربربرة ملفبربربربربربرات الطلببربربربربربرة المقبلبربربربربربرتر علبربربربربربرى التخبربربربربربررج و إرسبربربربربربرالهم إلى نياببربربربربربرة 
 العمادة، و يظهر ذلك من خلال: نطلب من سيادتكم المحترمة ... و إرسالهم إلى ...

 و الذي امل عنوان:   تشكيل خلية الرقمنة  النموذج السادس:
 لنموذج، يتض  أنه امل الو يفة التالية:بعد قراءتنا لهذا ا

و اللغبربربربرات عبربربربرن إصبربربربردار قبربربربررار  اآتدابتظهبربربربرر مبربربربرن خبربربربرلال إببربربربرلاغ عميبربربربرد كليبربربربرة الوظيفةةةةة اةبلا يةةةةة: 
، و يتضبربربربربر  ذلبربربربربرك مبربربربربرن خبربربربربرلال : قبربربربربررر السبربربربربريد عميبربربربربرد  للآخبربربربربررينتشبربربربربركيل خليبربربربربرة الرقمنبربربربربرة و إينبربربربربراله 

 كلية ...

 النماذج اةدارية اةلكتونية: -
 النموذج الأول: -
جبربربربربربربربربراء بعنبربربربربربربربربروان:     ا ي خنبربربربربربربربربروو انعقبربربربربربربربربراد اللجنبربربربربربربربربرة العلميبربربربربربربربربرة لقسبربربربربربربربربرم اللغبربربربربربربربربرة و  و البربربربربربربربربرذي      

 الأدب العربي 
 بعد قراءتنا لهذا النموذج الإلكتروني، يتض  لنا أن امل و يفتتر هما:

و تظهبربربربربربربربربرر مبربربربربربربربربرن خبربربربربربربربربرلال إعبربربربربربربربربرلام رئبربربربربربربربربريس قسبربربربربربربربربرم اللغبربربربربربربربربرة و الأدب العبربربربربربربربربرربي، الوظيفةةةةةةةةةة اةبلا يةةةةةةةةةة: 
 ، على النحو اآتتي: نعلمكم باجة ...الأساتذة عن برجة جلسة اللجنة العلمية للقسم

و تظهبربربربربربرر مبربربربربربرن خبربربربربربرلال طلبربربربربربرب رئبربربربربربريس القسبربربربربربرم مبربربربربربرن الأسبربربربربربراتذة للتقبربربربربربردم لإدارة  الوظيفةةةةةةة التنظيميةةةةةةة:
 القسم من أجل إيداع متعلقا م لاجتها، على النحو اآتتي: فنرجو من الأساتذة ...

ءتنبربربربربربرا لهبربربربربربرذا و البربربربربربرذي جبربربربربربراء بعنبربربربربربروان:     ا ي خنبربربربربربروو المبربربربربربرداولات  بعبربربربربربرد قرا النمةةةةةةوذج الثةةةةةةاني:
 النموذج الإلكتروني يتض  لنا أن يعمل الو يفة التالية:
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و تظهبربربربربربربرر مبربربربربربربرن خبربربربربربربرلال طلبربربربربربربرب رئبربربربربربربريس قسبربربربربربربرم اللغبربربربربربربرة و الأدب العبربربربربربربرربي مبربربربربربربرن  الوظيفةةةةةةةة التنظيميةةةةةةةة:
أسبربربربربربربراتذة الليسبربربربربربربرانس، الحضبربربربربربربرور لإتمبربربربربربربرام دراسبربربربربربربرة طعبربربربربربربرون مبربربربربربربرا بعبربربربربربربرد المبربربربربربربرداولات، و تبربربربربربربرذكيرهم بمعالجبربربربربربربرة 

 ى النحو الأتي:س، علار الطعون في حسابا م على مننة بروفجميع 
 .. نرجو من جميع أساتذة .

و البربربربربربرذي امبربربربربربرل عنبربربربربربروان:  إعبربربربربربرلان  يتضبربربربربربر  لنبربربربربربرا مبربربربربربرن خبربربربربربرلال هبربربربربربرذا النمبربربربربربروذج النمةةةةةةوذج الثالةةةةةةث: 
 الإلكتروني، أنه امل الو يفة التالية:

و تظهبربربربرر مبربربربرن خبربربربرلال إببربربربرلاغ المرسبربربربرل المرسبربربربرل إليبربربربره، عبربربربرن تنظبربربربريم يبربربربروم إعلامبربربربري  الوظيفةةةةة اةبلا يةةةةة:
ب و اللغبربربربربرات، و دعبربربربربروة المرسبربربربربرل إليبربربربربره للحضبربربربربرور إلى هبربربربربرذا اليبربربربربروم، التحسيسبربربربربري مبربربربربرن قببربربربربرل كليبربربربربرة اآتدا

 على النحو اآتتي:
 يسعدني دعوتكم لحضور اليوم ... -

 يعد قراءتنا لهذا النموذج الإلكتروني، يتض  لنا أنه امل الو يفة التالية:النموذج الرابع: 
 يةةةةةةةه() المرسةةةةةةةل إلو تظهبربربربربربربرر مبربربربربربربرن خبربربربربربربرلال طلبربربربربربربرب المرسبربربربربربربرل مبربربربربربربرن الأسبربربربربربربراتذة الوظيفةةةةةةةة التنظيميةةةةةةةة: 

البربربربربربررافبتر في اقبربربربربربرتراح تظبربربربربربراهرة علميبربربربربربرة إيبربربربربربرداع ملفبربربربربربرا م و طلببربربربربربرا م علبربربربربربرى مسبربربربربربرتوى الهينبربربربربربرات العلميبربربربربربرة 
ى شبربربربربررو  و الورئبربربربربرق البربربربربرتي للقسبربربربربرم، و التواصبربربربربرل مبربربربربرع نياببربربربربرة عمبربربربربرادة الكليبربربربربرة مبربربربربرن أجبربربربربرل التعبربربربربرر  علبربربربربر

 اعها ضمن المل ، على النحو اآتتي:يستوجب إيد
 الرجاء من الأساتذة الأفاضل ...

ع هبربربربربربربربربرذه النمبربربربربربربربربراذج الإداريبربربربربربربربربرة الورقيبربربربربربربربربرة و الإلكترونيبربربربربربربربربرة، تحمبربربربربربربربربرل الو يفبربربربربربربربربرة كمبربربربربربربربربرا نجبربربربربربربربربرد أن جميبربربربربربربربربر      
التواصبربربربربربرلية، باعتببربربربربربرار أن اللغبربربربربربرة أداة تواصبربربربربربرل، و بالنظبربربربربربرر إلى أن المحبربربربربربرررات الإداريبربربربربربرة هبربربربربربري اللغبربربربربربرة البربربربربربرتي 
تسبربربربربربربرتعملها الإدارة في التخاطبربربربربربربرب مبربربربربربربرع فيرهبربربربربربربرا سبربربربربربربرواء مبربربربربربربرع المتعبربربربربربربراملتر ا بربربربربربربرارجتر أو مبربربربربربربرع مو فيهبربربربربربربرا 

 على مختل  المستو ت.
عليبربربربربربربربره يمكبربربربربربربربرن القبربربربربربربربرول أن و بربربربربربربربرائ  اللغبربربربربربربربرة المسبربربربربربربربرتعملة في النمبربربربربربربربراذج الإداريبربربربربربربربرة الورقيبربربربربربربربرة و  و        

 الإلكترونية المختارة، اقتنرت على الو ائ  التالية:
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مبربربربربرن منطلبربربربربرق أن مختلبربربربربر   الوظيفةةةةةة اةبلا يةةةةةة، الوظيفةةةةةة التنظيميةةةةةة، و الوظيفةةةةةة التواصةةةةةلية،   
 المحررات الإدارية تندر لتحقيق فرضتر أساسيتر هما:

 معلومات و إصدار قرارات إبلاغ 
 إعطاء أوامر و تعليمات 

نسبربربربربربربربربرتنتج مبربربربربربربربربرن خبربربربربربربربربرلال الدراسبربربربربربربربربرة التحليليبربربربربربربربربرة لبربربربربربربربربربعة النمبربربربربربربربربراذج الإداريبربربربربربربربربرة الورقيبربربربربربربربربرة و               
الإلكترونيبربربربربرة المختبربربربربرارة، أن المحبربربربربرررات الإداريبربربربربرة الورقيبربربربربرة و المحبربربربربرررات الإداريبربربربربرة الإلكترونيبربربربربرة تختلبربربربربر  مبربربربربرن 

مبربربربربربرن حيبربربربربربرش الشبربربربربربركل يظهبربربربربربرر مبربربربربربرن  ختلا فبربربربربربرالاحيبربربربربربرش الشبربربربربربركل و تنفبربربربربربرق مبربربربربربرن ناحيبربربربربربرة المضبربربربربربرمون، 
خبربربربربرلال أن مختلبربربربربر  المحبربربربربرررات الإداريبربربربربرة الورقيبربربربربرة تحتبربربربربروي علبربربربربرى عناصبربربربربرر شبربربربربركلية البربربربربرتي تعطبربربربربري النبربربربربرفة 

 .الرسمية للولايقة
في ورود  لا تالإخبربربربربربربربرن كمبربربربربربربربررات الإداريبربربربربربربربرة الإلكترونيبربربربربربربربرة كمبربربربربربربربرا يو هبربربربربربربربرذا لا نجبربربربربربربربرده في المحبربربربربربربربرر         

 الاخبربربربربربربربربربرتلا لبربربربربربربربربربررفم مبربربربربربربربربربرن إحبربربربربربربربربربرداهما بالشبربربربربربربربربربركل الإلكبربربربربربربربربربرتروني و الأخبربربربربربربربربربررى بالشبربربربربربربربربربركل البربربربربربربربربربرورقي، و با
الشبربربربركلي بينهمبربربربرا، إلا أخمبربربربربرا يتفقبربربربران مبربربربربرن حيبربربربرش المضبربربربرمون، فنجبربربربربرد في كبربربربرل مبربربربربرن المحبربربربرررات الإداريبربربربربرة 

 اآتخبربربربربربررينلغبربربربربربرة سبربربربربربرهلة و واضبربربربربربرحة يراعبربربربربربري مبربربربربربرن خلالهبربربربربربرا  مشبربربربربربراعر  اسبربربربربربرتعمالالورقيبربربربربربرة و الإلكترونيبربربربربربرة 
المنبربربربربربرطلحات الدقيقبربربربربربرة و العببربربربربربرارات المبربربربربربروجزة، و كثبربربربربربررة  اسبربربربربربرتخداممبربربربربربرن خبربربربربربرلال عببربربربربربرارات اواملبربربربربربرة، و 

و الديمومبربربربربرة في هبربربربربرذه المحبربربربربرررات، و الو بربربربربرائ  البربربربربرتي  الاسبربربربربرتمرارالأفعبربربربربرال المضبربربربربرارعة البربربربربرتي تبربربربربردل علبربربربربرى 
 تؤديها هذه المحررات الإدارية.
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 خاتمة : 
ننوو اآتن نكون قد وصلنا إلى آخر نقا  البحش، الذي أجريناه حول لغة الو            

حش نوجزها فيما جملة من النتائج تمثل خلاصة ما جاء به الب الإدارية، توصلنا إلى تسجيل
     يلي:

الإدارة تمثبربربربربربرل العمبربربربربربرود الفقبربربربربربرري لأي منظمبربربربربربرة أو نشبربربربربربرا ، حيبربربربربربرش تسبربربربربربرهم في تحقيبربربربربربرق *
 .و التطور الاستمراريةالنجاح و 

تتمثبربربربربربربرل و بربربربربربربرائ  العمليبربربربربربربرة الإداريبربربربربربربرة في التخطبربربربربربربريأ، التنظبربربربربربربريم، التوجيبربربربربربربره، و الرقاببربربربربربربرة، *
لبربربربربربربربربرة مبربربربربربربربربرع بعضبربربربربربربربربرها البربربربربربربربربربعة لتحقيبربربربربربربربربرق الأهبربربربربربربربربردا  حيبربربربربربربربربرش أخبربربربربربربربربرا متداخلبربربربربربربربربرة و متفاع

 .الإدارية
داخبربربربربربربرل الإدارة، حيبربربربربربربرش يبربربربربربربرتم مبربربربربربربرن  الاتنبربربربربربربراليعتبربربربربربربرا التحريبربربربربربربرر الإداري أهبربربربربربربرم أدوات *

 .خلاله تبادل المعلومات بتر مختل  المنا  الإدارية
إن اللغبربربربربربربربرة المسبربربربربربربربرتعملة في المحبربربربربربربربرررات الإداريبربربربربربربربرة، هبربربربربربربربري لغبربربربربربربربرة متخننبربربربربربربربرة تظهبربربربربربربربرر مبربربربربربربربرن *

 .منطلحات إدارية خاصة استعمالخلال 
تتميبربربربربرز لغبربربربربرة الننبربربربربروو و الورئبربربربربرق الإداريبربربربربرة بجملبربربربربرة مبربربربربرن ا نبربربربربرائ  البربربربربرتي تميزهبربربربربرا عبربربربربرن *

 احبربربربربرتراماللغبربربربربرة العامبربربربربرة و هبربربربربري: الموضبربربربربروعية، الدقبربربربربرة، البسبربربربربراطة، و الوضبربربربربروح، الإ بربربربربراز، 
 .السلم الإداري، اواملة

 ضبربربربربربربربرع التحريبربربربربربربربرر الإداري وموعبربربربربربربربرة مبربربربربربربربرن المببربربربربربربربراد  و الشبربربربربربربربركليات و النبربربربربربربربريغ البربربربربربربربرتي *
 .عند تحرير مختل  الورئق اللازمة بهاالتقيد  و احترامهاتقتضي الضرورة 
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منهبربربربربربربربرا: تتنبربربربربربربربروع المحبربربربربربربربرررات الإداريبربربربربربربربرة نظبربربربربربربربررا لتعبربربربربربربربردد الأنشبربربربربربربربرطة الإداريبربربربربربربربرة و تنوعهبربربربربربربربرا، * 
 .الرسائل، المحاضر، التقارير، المذكرات، التعليمات ...الخ

و مبربربربربرن خبربربربربرلال الدراسبربربربربرة الوصبربربربربرفية التحليليبربربربربرة لبربربربربربعة النمبربربربربراذج الإداريبربربربربرة المختبربربربربرارة مبربربربربرن 
 ية بجامعة الطار ، توصلنا إلى:قسم اللغة العرب

) : الوسبربربربربربربرائل الورقيبربربربربربربرة للاتنبربربربربربربرالإدارة قسبربربربربربربرم اللغبربربربربربربرة العربيبربربربربربربرة تسبربربربربربربرتعمل وسبربربربربربربريلتتر  أن  *
 ) النمةةةةةةةاذج اةلكتونيةةةةةةةة(الوسبربربربربربربرائل الإلكترونيبربربربربربربرة النمةةةةةةةاذج اةداريةةةةةةةة الورقيةةةةةةةة(، 

ذلبربربربربربرك في إطبربربربربربرار الرقمنبربربربربربرة البربربربربربرتي سبربربربربربرهلت علبربربربربربرى العمبربربربربربرال العمبربربربربربرل بطريقبربربربربربرة خاليبربربربربربرة مبربربربربربرن و 
 .النعوبات و الضغوطات

وجبربربربربربردنا أن النمبربربربربربراذج الإداريبربربربربربرة الورقيبربربربربربرة تتميبربربربربربرز عبربربربربربرن النمبربربربربربراذج الإداريبربربربربربرة الإلكترونيبربربربربربرة، *
علبربربربرى بعبربربربرة العناصبربربربرر الشبربربربركلية البربربربرتي تضبربربربرفي النبربربربرفة  اشبربربربرتمالهاو ذلبربربربرك مبربربربرن خبربربربرلال 

الرسميبربربربربرة للولايقبربربربربرة هبربربربربري: الدمغبربربربربرة، المكبربربربربران و التبربربربربراريخ، رقبربربربربرم التسبربربربربرجيل، المرجبربربربربرع، بيبربربربربران 
 .توقيعصفة المرسل إليه، الموضوع، المضمون، اواملة، ال

 اسبربربربربربربربرتعمالوجبربربربربربربربردنا في النمبربربربربربربربراذج الإداريبربربربربربربربرة المختبربربربربربربربرارة الورقيبربربربربربربربرة و الإلكترونيبربربربربربربربرة كثبربربربربربربربررة *
 الاسبربربربربربربرتمراريةالأفعبربربربربربربرال المضبربربربربربربرارعة مقارنبربربربربربربرة بالأفعبربربربربربربرال الماضبربربربربربربرية، و هبربربربربربربرذا يبربربربربربربردل علبربربربربربربرى 

أفعبربربربربربربرال الأمبربربربربربربرر و لكبربربربربربربربرن  اسبربربربربربربرتعمالالتجبربربربربربربردد في المحبربربربربربربرررات الإداريبربربربربربربرة، كمبربربربربربربرا وجبربربربربربربربردنا و 
ا  .بنسبة قليلة جده

حبربربربربربربربررو  الجبربربربربربربربرر علبربربربربربربربرى حبربربربربربربربررو   اسبربربربربربربربرتعمالة فلببربربربربربربربرة لاحظنبربربربربربربربرا في النمبربربربربربربربراذج الإداريبربربربربربربربر*
 .العط 
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أمبربربربربربرا بالنسبربربربربربربة للجمبربربربربربرل في النمبربربربربربراذج الإداريبربربربربربرة فوجبربربربربربردنا أخبربربربربربرا تتبربربربربربرأرج  ببربربربربربرتر فعليبربربربربربرة و *
، حيبربربربربربرش تسبربربربربربرتعمل الجمبربربربربربرل الفعليبربربربربربرة للدلالبربربربربربرة علبربربربربربرى النبربربربربربرفة الحركيبربربربربربرة و الإنجبربربربربربراز اسميبربربربربربرة

 .ل عندما يكون المع  واضحاعمفتست الاسميةلفدارة، أما الجمل 
في هبربربربربربرذه النمبربربربربربراذج الإداريبربربربربربرة المختبربربربربربرارة، يتنبربربربربربروع ببربربربربربرتر ا بربربربربربرا و  وجبربربربربربردنا أن الأسبربربربربربرلوب*

، إذ تتضبربربربربربرمن  رة الإنشبربربربربربراء و هبربربربربربرذا مبربربربربربرا لاحظنبربربربربربراه في صبربربربربربريغ التقبربربربربربرديم لهبربربربربربرذه النمبربربربربربراذج 
 .الإخبار عن أمر ما، و  رة أخرى إعطاء أوامر لتنفيذها 

وجبربربربربربربربربربربربردنا أن مختلبربربربربربربربربربربربر  هبربربربربربربربربربربربرذه النمبربربربربربربربربربربربراذج الإداريبربربربربربربربربربربربرة المختبربربربربربربربربربربربرارة سبربربربربربربربربربربربرواء الورقيبربربربربربربربربربربربرة أو *
ضبربربربربرمن لغبربربربربرة سبربربربربرهلة وراقيبربربربربرة و مختنبربربربربررة و منبربربربربرطلحات دقيقبربربربربرة و  الإلكترونيبربربربربرة، تنبربربربربردرج

  مهمبربربربربربرا كانبربربربربربرت منزلتبربربربربربره العلميبربربربربربرة أن يسبربربربربربرتوعبها ر أسبربربربربربرلوب بسبربربربربربريأ، يسبربربربربربرتطيع أي قبربربربربربرا
 .و يفهم محتواها

لاحظنبربربربربرا أن مختلبربربربربر  هبربربربربرذه النمبربربربربراذج الإداريبربربربربرة المختبربربربربرارة حبربربربربرررت لتحقيبربربربربرق الو بربربربربرائ  *
 .التنظيمية بلافية، الو يفة: الو يفة التواصلية، الو يفة الااآتتيةاللغوية 

أن نكبربربربربربربربرون قبربربربربربربربرد وفقنبربربربربربربربرا في إنجبربربربربربربربراز هبربربربربربربربرذا البحبربربربربربربربرش  نرجبربربربربربربربرواو في آخبربربربربربربربرر قولنبربربربربربربربرا            
البسبربربربربريأ و لبربربربربرو بالقليبربربربربرل، فهبربربربربرذه جبربربربربررد مببربربربربرادرة لإببربربربربرراز طبيعبربربربربرة لغبربربربربرة الننبربربربربروو الإداريبربربربربرة في 

.-الطبربربربربربربربربربربربربربربربربربربرار -لجامعبربربربربربربربربربربربربربربربربربربرة الشبربربربربربربربربربربربربربربربربربربراذلي ببربربربربربربربربربربربربربربربربربربرن جديبربربربربربربربربربربربربربربربربربربرد قسبربربربربربربربربربربربربربربربربربربرم اللغبربربربربربربربربربربربربربربربربربربرة العربيبربربربربربربربربربربربربربربربربربربرة
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 قائمة المصادر و المراجع :
 الكتب العربية:

( أحمةةةةةةد بطةةةةةةاح، حسةةةةةةن الطعةةةةةةاني، اةدارة التبويةةةةةةة، دار الفكةةةةةةر ناشةةةةةةرون و موزعةةةةةةون، 1-
 م.2192، 9عمان،  

( أعضةةةةةةا  شةةةةةةبكة تعريةةةةةةب العلةةةةةةوم الصةةةةةةحية، كتةةةةةةاب علةةةةةةم المصةةةةةةطلح لطلبةةةةةةة العلةةةةةةوم 2-
الصةةةةةةحية و الطبيةةةةةةة، معهةةةةةةد الدراسةةةةةةة المصةةةةةةطلحية، فةةةةةةاس المملكةةةةةةة العربيةةةةةةةة، )د  (،)د 

 ت(
ين بةةةةةةةةن تريةةةةةةةةدي، المراسةةةةةةةةلة العامةةةةةةةةة و التحريةةةةةةةةر اةداري، دار المعرفةةةةةةةةة، ( بةةةةةةةةدر الةةةةةةةةد3-

 م9112الجزائر، )د  (، 
( بوحميةةةةةةدة عطةةةةةةا   ، دروس في المراسةةةةةةلات اةداريةةةةةةة مةةةةةةع  ةةةةةةاذج تطبيقيةةةةةةة، ديةةةةةةوان 4-

 م.2111، 4المطبوعات الجامعية، الجزائر،  
يةةةةةةة اةلكتونيةةةةةةة، لقانون( بوحميةةةةةةدة عطةةةةةةا   ، المةةةةةةوجز في التحريةةةةةةر اةداري، المكتبةةةةةةة ا1-

 م2199 الجزائر، )د  (،
تطبيقااةةةةةةا و ( جةةةةةةودت عةةةةةةزت عطةةةةةةوي، اةدارة المدرسةةةةةةية الحديثةةةةةةة مفاهيمهةةةةةةا النظريةةةةةةة 2-

 م2194، 2العملية، دار الثقافة للنشر و التوزيع، عمان، الأردن،  
( زيةةةةةةد منةةةةةة  عبةةةةةةوي، إدارة الم سسةةةةةةات العامةةةةةةة و أسةةةةةة  تطبيةةةةةة  الوظةةةةةةائف اةداريةةةةةةة 1-

 م2111ار الشرو  للنشر و التوزيع، عمان، )د  (، عليها، د
مرافةةةةةةة  و اةداري و إدارة المعرفةةةةةةةة بالمكتبةةةةةةةات  الاتصةةةةةةةال( السةةةةةةةعيد مةةةةةةةبروك إبةةةةةةةراهيم، 2-

 م2193، 19المعلومات، دار الوفا  لدنيا الطباعة و النشر، اةسكندرية،  
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( صةةةةةةةباح كةةةةةةةريم كةةةةةةةاظم الكنةةةةةةةاني، مبةةةةةةةاد  عامةةةةةةةة في إعةةةةةةةداد و تصةةةةةةةميم المراسةةةةةةةلات 1-
الوثائةةةةةةة  اةداريةةةةةةةة، منشةةةةةةةورات كليةةةةةةةة اةمةةةةةةةارات للعلةةةةةةةوم التبويةةةةةةةة، اةمةةةةةةةارات، )د  (، و 

 م2129
( طلةةةةةةة  عةةةةةةةو    السةةةةةةةوا ، طلعةةةةةةةت عبةةةةةةةد الوهةةةةةةةاب سةةةةةةةندي، طةةةةةةةلال مسةةةةةةةل  91-

الأنشةةةةةةةةطة(، دار حةةةةةةةةاف  للنشةةةةةةةةر  -الوظةةةةةةةةائف -الشةةةةةةةةريف، اةدارة العامةةةةةةةةة ) المفةةةةةةةةاهيم
 التوزيع، السعودية، ) د  (، )د ت(و 
القةةةةةاهرة،  الاعتصةةةةةامر شةةةةةاهين، العربيةةةةةة لغةةةةةة العلةةةةةوم و التقنيةةةةةة، دار ( عبةةةةةد الصةةةةةابو 99-
 م9122، 2 
، 2( عبةةةةةد الصةةةةةابور شةةةةةاهين، في علةةةةةم اللغةةةةةة العةةةةةام، م سسةةةةةة الرسةةةةةالة، بةةةةة وت،  92-

 م9113
( عبةةةةةةد العزيةةةةةةز النجةةةةةةار، اةدارة الذكيةةةةةةة، المكتةةةةةةب العةةةةةةربي الحةةةةةةديث، اةسةةةةةةكندرية، 93-

 م2112)د  (، 
المصةةةةطلح أسةةةة  النظريةةةةة و تطبيقاتةةةةه العمليةةةةة، مكتبةةةةة لبنةةةةان ( علةةةةي القةةةةا ي، علةةةةم 94-

 م2112، 9لبنان،  -ناشرون، ب وت
 م2111( عمر محمد دره، مدخل إلى اةدارة، دار باسل، سور ، )د  (، 91-
ية يةةةةةةةةةل وظيفةةةةةةةةةي في إدارة المةةةةةةةةةوارد البشةةةةةةةةةر ( ا لةةةةةةةةة  الأعلةةةةةةةةةى للغةةةةةةةةةة العربيةةةةةةةةةة، دل92-

 م2112ائر، )د  (، مصطلحات و  اذج، منشورات ا ل ، الجز 
، 3(  مةةةةةع اللغةةةةةة العربيةةةةةة،المعجم الوسةةةةةي ، مكتبةةةةةة الشةةةةةرو  الدوليةةةةةة، القةةةةةاهرة،  91-

 .9م، ج9121
ين العجمةةةةةي، اةدارة و التخطةةةةةي  التبةةةةةوي النظريةةةةةة و التطبيةةةةة ، دار ن( محمةةةةةد حسةةةةة92-

 م2112، 9المس ة للنشر و التوزيع و الطباعة، عمان،  
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ارة التعليميةةةةةةةة و اةشةةةةةةةراف التبةةةةةةةوي، دار هةةةةةةةدي  ةةةةةةةرام، اةد ( محمةةةةةةةد خالةةةةةةةد أبةةةةةةةو91-
 م2121، 9للنشر و التوزيع، عمان،  

 للاستشةةةةةةارات ( محمةةةةةد بةةةةةن عبةةةةةد   النةةةةةةاجي، اةدارة التعليميةةةةةة و المدرسةةةةةية، رفةةةةةد21-
 م2192، 1اةدارية و التبوية، السعودية،  

لجنةةةةةةةان ( محمةةةةةةةد الفةةةةةةةاتح محمةةةةةةةود بشةةةةةةة  المغةةةةةةةربي، أصةةةةةةةول اةدارة و التنظةةةةةةةيم، دار ا29-
 م2192، 9للنشر و التوزيع، عمان،  

( محمةةةةةةد محمةةةةةةود علاونةةةةةةة، الأصةةةةةةول العلميةةةةةةة و العمليةةةةةةة في الرقابةةةةةةة اةداريةةةةةةة، دار 22-
 م2194، 9البداية ناشرون و موزعون، عمان،  

( محمةةةةد هيةةةةةثم ا يةةةةا ، علةةةةةم المصةةةةطلح لطلبةةةةةة كليةةةةات الطةةةةةب و العلةةةةوم الصةةةةةحية، 23-
 2111ن، )د  (، منظمة الصحة العالمية، ب وت، لبنا

( محمةةةةةةد حسةةةةةةني مغالسةةةةةةة، النحةةةةةةو الشةةةةةةافي، م سسةةةةةةة الرسةةةةةةالة للطباعةةةةةةة و النشةةةةةةر 24-
 م9111، 3التوزيع، ب وت،  و 
( محمةةةةةةةةود فهمةةةةةةةةي حجةةةةةةةةازي، الأسةةةةةةةة  اللغويةةةةةةةةة لعلةةةةةةةةم المصةةةةةةةةطلح، دار  ريةةةةةةةةب، 21-

 م9113القاهرة، )د  (، 
 (  ةةةةةةةةيز علةةةةةةةةي، رزا  العةةةةةةةةربي، ) إشةةةةةةةةراف الأسةةةةةةةةتاذ رشةةةةةةةةيد جيجيةةةةةةةة (، التحريةةةةةةةةر22-

اةداري سةةةةةةند تكةةةةةةويني موجةةةةةةه لفئةةةةةةات: اةدارة، التسةةةةةةيي  و التفتةةةةةةيز، المعهةةةةةةد الةةةةةةوطني 
 م2191لتكوين مستخدمي التبية و  سين مستواهم، الجزائر، )د  (، 

 ، ) د ت(9( ابن منظور، لسان العرب، دار المعارف، القاهرة،  21-
 الكتب المحققة:

دار الكتةةةةةب المصةةةةةرية، مصةةةةةر، ( ابةةةةةن جةةةةةني، ا صةةةةةائص، تةةةةةح: محمةةةةةد علةةةةةي النجةةةةةار، 9-
 ، )د ت(2، ج2 
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 الكتب المتجمة:
( جوزيةةةةةةف قنةةةةةةدري ، اللغةةةةةةة، ترجمةةةةةةة عبةةةةةةد الحميةةةةةةد الةةةةةةدواخلي و محمةةةةةةد القصةةةةةةاا، 9-

 م9111مكتبة الأ لو المصرية، القاهرة، )د  (، 
( جولييةةةةةةةةت  ارمةةةةةةةةادي، اللسةةةةةةةةانة اةجتماعيةةةةةةةةة، ترجمةةةةةةةةة خليةةةةةةةةل أحمةةةةةةةةد خليةةةةةةةةل، دار 2-

 م9111، 9الطباعة و النشر، ب وت،  
 :ا الات

زل، ا لةةةةةةةةة الدوليةةةةةةةةة للدراسةةةةةةةةات اللغويةةةةةةةةة و الأدبيةةةةةةةةة العربيةةةةةةةةة، نيةةةةةةةة( تمةةةةةةةةام حمةةةةةةةةد الم9-
 م2121، 19، العدد13ا لد

( صةةةةةةةراح سةةةةةةةكينة تلمسةةةةةةةاني، مفةةةةةةةاهيم أوليةةةةةةةة في لغةةةةةةةة التخصةةةةةةةص،  لةةةةةةةة تعليمةةةةةةةات، 2-
 ، جامعة المدية، )د ت(14العدد

للغةةةةةةة المتخصصةةةةةةة،  لةةةةةةة آفةةةةةةا  ( عيةةةةةةادة سةةةةةةي محمةةةةةةد الأمةةةةةةين، اللغةةةةةةة المشةةةةةةتكة و ا3-
 م2192للعلوم، جامعة الجلفة، ) د  (، 

( مةةةةةةةدكور مليكةةةةةةةة، التحةةةةةةةد ت الأخلاقيةةةةةةةة للرقمنةةةةةةةة،  لةةةةةةةة الأكاديميةةةةةةةة للدراسةةةةةةةات 4-
 م2122، 12و اةنسانية، العدد الاجتماعية
 المقالات:

( فاطمةةةةةة الزهةةةةةرا  ضةةةةةياف، صةةةةةعوبة ترجمةةةةةة مصةةةةةطلحات الأنتنيةةةةةت إلى اللغةةةةةة العربيةةةةةة 9-
 ال(، جامعة بومرداس، )د ت() مق

 أطروحات الدكتوراه:
( صةةةةةةليحة حةةةةةةدو ، أ ةةةةةةر رقمنةةةةةةة اةدارة المحليةةةةةةة في  قيةةةةةة  الرضةةةةةةا لةةةةةةد  المةةةةةةواطن في 9-

الجزائةةةةةةةر، أطروحةةةةةةةة دكتةةةةةةةوراه في العلةةةةةةةوم السياسةةةةةةةية،  صةةةةةةةص إدارة الجماعةةةةةةةات المحليةةةةةةةة، 
 م2129جامعة علي لوينسي، البليدة، 



 قائمة المصادر و المراجع
 

 
94 

 المواقع اةلكتونية:
 ويكيبيد -بريد إلكتوني ar-wikipedia.comموقع 
 مفهوم اةدارة    mawdoo3.com موقع
 اصطلاحامفهوم اةدارة لغة و   sama mix.net موقع
 
 

 



 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 



 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 



 

 

 
 الصفحة  الموضوع 

  سم   ب
  شكر و عرفان 

  إهدا  
 أ.د  مقدمة 

   الجانب النظري الفصل الأول : 
 12 المبحث الأول: اللغة المتخصصة:

 99-12    ب الأول: تعريف اللغة المتخصصةالمطل

 99 المطلب الثاني:  خصائص اللغة المتخصصة

 92 خاصية الموضوعية:

 93 خاصية الدقة :
 94 خاصية اة از: 

 91 خاصية الوضوح:

 92 خاصية البساطة: 

 91 المبحث الثاني : النصوا اةدارية 
 91 اةدارة : طلب الأول الم

  21-91       تعريف اةدارة

 24-21     و ائ  الإدارة 



 

 

 21 أهداف اةدارة 
  

 22 المطلب الثاني: النص اةداري

 21-22   تعريف التحرير اةداري

 39-22   خصائص التحرير اةداري

 34-32   صيس التحرير اةداري :

 34 أنواع المحررات اةدارية:  

 31 أولا: المراسلات اةدارية:

 41-31    :الورقية  اةداريةت لمراسلاا

 49-41    المراسلات اةدارية الالكتونية:

 44-42    ثانيا: الوثائ  اةدارية:       

 41 ثالثا: النصوا اةدارية     

 41-41    النصوا التنظيمية 

 41-41    النصوا التفس ية

 الجانب التطبيقي :الفصل الثاني 
 13 تمهيد

: التح  14 ليل الشكلي للنماذج اةداريةأولاا



 

 

 22-14    ( النماذج اةدارية الورقية

 21-23    (النماذج اةدارية اةلكتونية

 21 ثانيا:  ليل مضمون بعض النماذج اةدارية
 19-21    من الناحية الصرفية

 14-12    من الناحية التكيبية 

 21-14    من ناحية الأسلوب 

 21-21    اللغة  من ناحية وظيفة

 22 خاتمة
 11 قائمة المصادر و المراجع

 12 الملاح 
  فهرس الموضوعات 
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 الملخص :
تمثبربربربربربرل الإدارة العمبربربربربربرود  الفقبربربربربربرري لأي منظمبربربربربربرة أو نشبربربربربربرا  تسبربربربربربرهم في تحقيبربربربربربرق النجبربربربربربراح و التطبربربربربربرور         

الإداريبربربربربربربربرة  نبربربربربربربربروو نالورئبربربربربربربربرق و المراسبربربربربربربربرلات و ال ،حيبربربربربربربربرش تسبربربربربربربربرتخدم  في اتنبربربربربربربربرالا ا الإداريبربربربربربربربرة مختلبربربربربربربربر 
المحبربربربربربرررة مبربربربربربرن قببربربربربربرل مو فيهبربربربربربرا و العبربربربربربراملتر  مننبربربربربربر  منبربربربربربرالحها في عملهبربربربربربرا  بربربربربربرم الاتنبربربربربربرالية و ذلبربربربربربرك بمبربربربربربرا 
يعبربربربربربربربربرر  بالتحريبربربربربربربربربرر الإداري البربربربربربربربربرذي يعبربربربربربربربربرد أهبربربربربربربربربرم أداة اتنبربربربربربربربربرال داخبربربربربربربربربرل الإدارة ،حيبربربربربربربربربرش تتمثبربربربربربربربربرل اللغبربربربربربربربربرة 

اسبربربربربربربربرتخدام هبربربربربربربربرر  مبربربربربربربربرن خبربربربربربربربرلال المسبربربربربربربربرتعملة في المحبربربربربربربربرررات الإداريبربربربربربربربرة في اللغبربربربربربربربرة المتخننبربربربربربربربرة ،و البربربربربربربربرتي تظ
إداريبربربربربرة خاصبربربربربرة ،و تنقسبربربربربرم المحبربربربربرررات الإداريبربربربربرة إلى ورقيبربربربربرة و إلكترونيبربربربربرة و ذلبربربربربرك في إطبربربربربرار منبربربربربرطلحات 

 الرقمنة .
 الكلمات المفتاحية :

 الإدارة ، التحرير الإداري ،اللغة  المتخننة .
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Summary : 

        The administration represents the backbone of any organization 

or activity that contributes to achieving success and development, as it 

uses in its administrative communications various documents, 

correspondence, and administrative texts edited by its employees and 

workers who are fair to its interests in its work and communication 

matters, in what is known as administrative editing, which is the most 

important communication tool. Within the administration, the 

language used in administrative documents is represented in the 

specialized language, which appears through the use of special 

administrative terminology, and administrative documents are divided 

into paper and electronic within the framework of digitization. 
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