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 :للمحرر الإداريأو المميزات الشكلية  الضوابط -
 هويتها وتحدد الرسمية الصفة عليها تضفي خصوصية قوالب في الإدارية والنصوص الوثائق مختلف تصاغ  

 أشكال في تحرر جميعا فإنها النصوص أو الوثائق أو بالمراسلات الأمر تعلق فسواء الإدارية،

 .متميزة

 

 

 واللازمة الضرورية العناصر من وغيرها مرجعيتها، وجهتها، طبيعتها، الوثيقة، مصدر تبرز الشكلية هذه  
 الإداري، للنشاط والتنظيمي المسير القانوني الإطار ضمن تندرج والتي ة،الوثيق على الرسمية الصبغة لإضفاء
 لتباين نظرا حده على الوثائق من نوع كل تناول عند بالتفصيل الشكلية العناصر هذه ذكر على وسنأتي
 التالية:النقاط  الشكلي الجانب في يراعى وينبغي أن .الأخرى الوثائق عن وتميزها وثيقة كل شكليات

 
سلة راالم : ينبغي أن يحرر موضوعالمراسلة على وجه واحد من الورق وترقيم الصفحات موضوع حريرت-أ

لأنه يمكن  على وجه واحد من الورق وليس على وجهين، مهما كان عدد صفحات وطول محتوى الم ا رسلة،
ذا كتبت الم ا رسلة في أكثر من ورقة، يجب على ا أن يقوم بترقيم  لمحررعدم التفطن لما دوّن خلف الورقة. وا 
إذا كان  1/5مثال:  الصفحات ويستحسن في هذه الحالة تبيان رقم الصفحة بالنسبة لعدد الصفحات الإجمالي،

 عدد الصفحات خمسة. 
 : ينبغي على المحرر اختيار الورق بعناية، بأن يكون أنيقا ومننوع وقياس الورق المستعمل اختيار-ب

 :يض اللون، وأن يكون مقاس الورق كالتالينوعية جيدة، ويفضل أن يكون أب
 2127x مقاس( (
 2129x مقاس(أو  (
 2131x مقاس(أو  (

 شريطة أن تتضمن كل م ا رسلة نوعا واحدا من هذه المقاييس دون الجمع بينهما، ويستحسن استعمال مقاس
 x21  (27 ت العمومية والخاصةراذلك لكثرة استعماله في مختلف الإداو.  
التي  غات هي عبارة عن المواضع الفارغةرا: المسافات أو الفافات والهوامش في جوانب الورقةالمس ترك-ج

وانسجام في  تفصل فيها مابين الكلمة أو السطر أو الفقرة والأخرى أو في بداية الفقرة، بحيث يكون تناسق
الإدارية، لأنها هي التي  سلةراغات أو المسافات واضحة في المراسلة الإدارية. لذا يجب أن تكون هذه الفراالم

 .تضفي على الم ا رسلة قد ا ر من الترتيب
الهوامش  فهي عبارة عن الأج ا زء الفارغة بين حواف الورقة على مختلف جوانبها، وتعد الهوامشأما 

ظهارها بمظهر  ضرورية لتحقيق أكثر من فائدة فهي إلى جانب كونها تضفي شكلا جماليا منسقا للورقة، وا 
حفظها ضمن ملفات  جاذبية وأكثر ملاءمة، فإن هذه الهوامش يستفاد منها في تخريم الأو ا رق لتسهيلأكثر 

في بعض المسائل، كما  الحفظ الخاصة بها، ناهيك عن أنها تترك مساحة مناسبة للشرح ووضع الملاحظات
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تمزق أو التبلل أو ط ا رف إلى الالأ بعضسلات من التلف خاصة إذا تعرضت راأن الهامش يحافظ على الم
 .سوء الاستخدام

 : علامات الوقف في مجال التحرير بصفة عامة، تستخدم داخل نصوضع علامات الترقيم أو الوقف-د
 .)ءة والفهمرامها، لأنها تساعد على سرعة القرامسائل التي يتعين على المحرر احتالرسالة، وهي من ال
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 (أسفله أنظر) المرفقية أو المصلحيةارية الإد للمراسلة الماديعناصر التقديم -




- 4 - 
 




 





















- 5 - 
 




المصدر  تطبيقية، نماذج مع الإدارية المراسلات في دروس الله، عطاء بوحميدة:

 .09ص ،1999 الجزائر، الجامعية، المطبوعات ديوان
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 :يالشخصرية ذات الطابع الرسالة الإدا ثانيا:

هذا النوع يجمع بين الطابع الإداري والطابع الشخصي فقد يتعلق موضوعها بوضعية إدارية ولكن تخص     

 .وقد تكون الجهتان إداريتان ولكن موضوعها يغلب عليه الطابع الشخصي محررها،
 

 يز واستعمالها لعبارات النداءتتميز عن الرسائل الإدارية المرفقية من حيث الشكل في طابعها الوجو   

 .والمجاملة
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معالي...  املة والنداء حيث تبتدئ بمناداة المرسل إليه: سيدي، سيادة، فخامة،لمجتستعمل فيها عبارات ا
باختلاف شخصية  متبوعة بصفة المرسل إليه: الوزير، الوالي، المدير... وتنتهي دائما بعبارات مجاملة تختلف

 :يما إذا كان فردا أو جماعةالمرسل إليه ف
 
إيرادها، مع استعمال  ابق: تشتمل على كلّ العناصر الشكلية السالرسالة الإدارية من الإدارة إلى شخص-

 ملة.لمجاعبارات النداءوا
أو  المدني تشتمل على ذكر اسم ولقب ووظيفة وعنوان الشخص الرسالة الإدارية من شخص إلى الإدارة:

ملة، لمجااين، والمرسل إليه على جهة اليسار، مع استعمال عبارة النداء وعبارات المهني على جهة اليم
 متبوعة بإمضائه أسفل ويسار الوثيقة الإدارية.

 
 
 
 
 
 
 

 شخصي طابع ذات إدارية رسالة عن أمثلة
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