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المديريةإلىرةمباشمهنيةبوضعيةيتعلقإداري طلببتوجيهالأساتذةأحدقامالتعليمية،المؤسساتإحدىفي
تمالمراسلة،بالمديريةتوصلوعند.بهالمعمول الإداري السلماحترامأوالمؤسسةإدارةعبرالمروردون الإقليمية

.للتراسلالمنظمةالإداريةالمسطرةاحترامعدمبدعوى صاحبهاإلىإرجاعها
اأثارالوضعهذا

ً
تسلكهأنيجبالذيوالمسارالإداري،التراسلتحكمالتيالقواعدحول المؤسسةداخلنقاش

.التربويةالإدارةداخلالمراسلات
ا

ً
:التاليالإشكالطرحيمكنالوضعيةهذهمنانطلاق

الإداري التراسلتؤطرالتيوالتنظيميةالقانونيةالنصوصهيماواصطلاحًا؟لغةالإداري بالتراسلالمقصودما
التعليم؟قطاعفي
المراسلات؟تنظيمفيالإداري السلماحترامأهميةما
تحريرها؟وشروطالإداريةالرسالةخصائصهيما

التييميةوالتنظالقانونيةالقواعدهيوماالتعليمية؟المؤسساتداخلالإداري التراسلتنظيميتمكيف
التربوية؟الإدارةداخلالإداري السلمواحترامالمراسلاتتحريرتضبط



محاور العرض
❖

❖

❖

•

❖

❖

❖

•

•





يماهية التراسل الإدار

التراسل

في الاصطلاح العام لغة



الوثائق المؤطرة للتراسل الإداري



التراسل بمعناه الإداري والقانوني

الإداراتهاتتبادلالتيالرسميةوالوثائقالمكاتباتمجموعهوالإداري التراسل❖
يةقانونقواعدوفقخارجية،جهاتمعأوبينهمفيماالموظفون أوالعمومية
ذلكوالإداري،التسلسلواحترامالإداري القانون مبادئتحكمهاوتنظيمية

.العموميالمرفقوتدبيروالمعلوماتالقراراتتبليغبهدف



أهميته



أنواع الرسائل الإدارية



التحرير الإداري وأساليبه



داريقواعد التحريرالإ

قواعد التحرير الإداري 

نوعان

(الأسلوب الإداري)مضمونية 

شكلية



الشكلية



المضمونية 
الأسلوب الإداري

❖

❖



للتراسل قواعد

الإداري

احترام السلم أو

التسلسل 

الإداري الاسم 

المعنوي

البسملة

والحمدلة

الوضوح

الرأس

المكان 

والتاريخ

المرسل 

إليه 

الموضوع

المرجع

الدقة

الفقرات

القواعد العامة للتراسل الإداري



احترام السلم أو التسلسل الإداري 



:الاسم المعنوي



الحمدلة و البسملة



طوضوح الخ



سأالر

•

•



المكان و التاريخ الهجري و الميلادي



المرسل إليه



الموضوع



المرجع



ةيالتح



شخصية الرسالة



صياغة نص الرسالة

❖

❖

❖



النسخ

❖

❖

❖



الاختتام



التوقيع



المرفقات



الوثائق الإدارية 





الوثائق الإدارية العامة



الوثائق الإدارية العامة



ةالوثائق الإدارية الخاص



المذكرة ارية العامةنماذج من الوثائق الإد-الوثائق المهنية الإدارية 
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المذكرة لعامةنماذج من الوثائق الإدارية ا-الوثائق المهنية الإدارية 
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•

•

•

•

•



نماذج من الوثائق الإدارية الخاصة-الوثائق المهنية الإدارية 

الوثائق الإدارية الخاصة بالتبليغ
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•

•







عة   اب  كرا على المت  ش 


