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 :ن المحاورتناول ما يلي من

 

  ؛الإدارية الرسالة-1

 أهمية الرسالة؛-

 ؛فوائد الرسائل الإدارية في مجال الأعمال-

 ؛لرسائل إدارية( +نماذج) أمثلة-

  التبليغ ئلرسا -2

   ؛الاستدعاءات-

 ؛الدعوات-

 ؛الإرسال جداول-

 .(الرسمية) البرقيات-
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 لرسائل إدارية( نماذج)أمثلة -
 

 

 مثال 10: 
 

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

................في ...........                                                                                         ...............وزارة   

                                                                 

.........جامعة       

.......                                               العاليالمعهد   

......../......عدد  

....................مدير المعهد   

 إلى 

...............السيد وزير   

...........د رئيس جامعة تحت إشراف السي  

 

...........حول توسيع مبنى المعهد : الموضوع  

 

لم يعد يستوعب الحجم المتزايد ................ تشرف بإعلام عنايتكم أن المبنى الحالي للمعهد أ            
التدريس نقص قاعات  المبنى إلىوقد أدى ضيق . لعدد الطلبة الوافدين عليه من سنة جامعية إلى أخرى 

 . وانعكس ذلك بشكل سلبي على السير الطبيعي لعمل المؤسسة
 

الخاصة ولتجاوز هذه الوضعية، الرجاء التفضل بالإذن للمصالح الفنية بالوزارة قصد انجاز الدراسة        
 .البناية الحالية للمعهد بانجاز قسط إضافي يحتوي عشر قاعات للتدريس ومخبرين للإعلامية بتوسيع

 
.       وتفضلوا، سيدي الوزير، بقبول فائق عبارات التقدير والاحترام، والسلام       
 

                                          
                            

 الاسم واللقب والصفة

 التوقيع 

 الختم
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 مثال 10: 
 

 
 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

................في ...........                                                 ...            ............وزارة   

                                                            الإدارة العامة للمصالح المشتركة

......../......عدد  

.........وزير   

 إلى 

  .......السيد مدير المعهد 

.......تحت إشراف السيد رئيس جامعة   

 حول توسيع مبنى المعهد: الموضوع
 .........بتاريخ ......  رسالتكم رقم : المرجع

 
، أتشرف .........وبعد، تبعا للرسالة المذكورة بالمرجع والمتعلقة بتوسيع مبنى المعهد    

 .إعداد ملف فني في الغرض بإعلامكم أنه تم الإذن لإدارة التجهيز والبنايات بالوزارة قصد
 
الأشغال ضمن  المالية لتمويلوسيتم بالتوازي إدراج الاعتمادات المالية اللازمة بعنوان السنة    

 ....و...... ميزانية الوزارة لسنة
 

 

 

........................عن وزير  

 وبإذن منه

 المدير العام للمصالح المشتركة

 التوقيع

.......... 
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 مثال 13: 
 

 
 
 
 
 



 .ةالإداري المراسلات: السادسة المحاضرة     
 

- 5 - 

 

 مثال 10: 
 

- رسالة استقالة  -
تعد الاستقالة حقا معترفا به لكل موظف يرغب في إنهاء علاقة العمل التي تربطه بالمؤسسة أو الإدارة 

 .العمومية

ويرسل الموظف طلبه الخطي عبر الطريق السلمي إلى السلطة التي لها صلاحية التعيين على أن يبقى ملزما 
 .رتبطة بمهامه حتى صدور قرار السلطة المذكورةبتأدية الواجبات الم

 2222................، في .........ب                          :                  اللقبو الاسم 

 :الرتبة

 :الوظيفة

 إلــــى 

 .......مدير الموظفين والتكوين المحترم السيـــد
 

 استقالةطلب  :الموضوع

 

 .التي أشغلها حاليا لدى مصالحكم( المنصب)طلب استقالتي من الوظيفة م بأتقدم لسيادتكأن  يؤسفني

عملا بالأحكام القانونية والتنظيمية، فإنني سأتوقف عن العمل بتاريخ يأتي قراري هذا لأسباب شخصية، و و 
 .بعد نفاذ المدة المطابقة للإشعار المسبق والمحددة قانونا.......... 

 .هذا الطلب، وموافاتي بموافقتكم حول تاريخ توقفي عن العمل الرجاء منكم إشعاري باستلام

 عبارات الاحترامأرقى سيادة مدير الموظفين والتكوين مني تقبلوا    

 التوقيع                                                                                   +المعني بالأمر
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 مثال 10: 
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 مثال 10: 
 
 

 
 

 
 
 

 :الاستدعاءات-0
 

 .مكانمراسلة إدارية بسيطة تستعمل لغرض واحد وهو طلب حضور شخص معين إلى  يه   
 1....مقر العمل، اجتماع، استكمال ملف إداري، المشاركة في مسابقة: معين مثلاا 

  
وب ين فالاستدعاء يكتسي الطابع الأمر الإلزامي وهو شخصي لا يمكن أن يرسل المستدعى من

 وإجراءات) .عقوباتعنه لأنّ الغرض يخصه بشخصه بالدرجة الأولى ويترتب عن عدم الحضور 
 2. ادةمض

                                                 
 .7ص  ،0202-0202 بن ميسية، محاضرات في مقياس الاتصال والتحرير الإداري، جامعة سطيف نادية. - 1
2
 .251ص ،2، ط، دار الأيام، عمان"تقنيات التحرير ومعالجة البريد الإداري" ، دعلوس الأخضر - 
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ومما ينبغي التنبيه إليه في هذا السياق ضرورة تجنب استخدام العبارات الغامضة والمبهمة مثل     
ستدعاء سواء ، وهو ما يترك المدعو في حالة حيرة وتردد، بل ينبغي ذكر سبب الا"لأمر يهمكم"

 .  تعلق الأمر بالمواطنين أو فيما بين المصالح الإدارية
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   :الدعوات-3
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 ؛الإرسال جداول-0
 رية تستخدم في نقل أو تحويل الوثائقيسمى أيضا حافظة الإرسال، وهو عبار ة عن وثيقة إدا   

ويهدف  والمستندات بين مختلف المصالح الإدارية داخل نفس الوحدة أو بين وحدات إدارية مستقلة،

بحيث يتم  أساسا إلى الاحتفاظ بسند قانوني يثبت انتقال وتسليم الوثائق والمستندات إلى المرسل إليه،

 .يسترجعها المرسل للجدول من طرف هذا الأخير، قبل أنالتأشير بالاستلام على النسخة الإضافية 

 

 يحملها التي الوثائق وسرقة تلف أو التزوير أو الضياع حالة في المسؤولية من العفاء أجل من يحرر  

   .وصولها ولضمان الارسال، جدول

 طوس في "ارسال جدول عنوان" .... اليه المرسل المرسل، الدمغة، الى بالإضافة ويتكون    

 :يلي  فيما مبين هو كما خانات ثلاث من الورقة،وجدولا
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 télégramme Le .(الرسمية)البرقيات-0
 

البرقية وثيقة إدارية للإخبار أو العرض أو لعرض موجز لقضية هامة ومستعجلة، وهي    
 بت في القضايا المستعجلة، نتيجة سرعة المن وسائل الاتصال الحديثة التي كثر تداولها  وسيلة

بين الإدارة والأشخاص العاديين أو المعنويين والخواص للإفادة بمعلومات مستعجلة وذلك 
 .باستخدام جهاز التلغراف  وجيز ودقيق وواضح وببأسل

 
وتستعمل البرقية الرسمية في حالة الاستعجال فقط لإعطاء تعليمات أو الحصول على معلومات 

 الخ... لى رئيس اداري أو مرؤوس أو زميل الأمر بتنفيذ مأمورية محددة، وقد توجه ا أو
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 :الفرق بين
  télégramme Leالبرقية  

 و 
  télex   Leالتلكس 

  و
 fax   Leالفاكس 
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