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وحدة

   
تهدف هذه المحاضرة إلى مايلي:

تمكن الطالب من معرفة مفهوم الرسالة الدارية.
معرفة الطالب بعناصر الرسالة الدارية.

تمييز الطالب بين الرسالة الدارية ذات الطابع الشخصي والرسمي.
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مقدمة
تحتل المراسلت الدارية مكانا هاما في النشاط الداري فهي تمكن المصالح العمومية من التصال مع بعضها البعض أو

الفراد.

7



I-:مفهوم الرسالة الدارية I
  

الVVيلة اتصVVتعرف على أنها مجموع الوثائق التي تحررها الدارة بواسطة موظفيها، وتستعملها كوس
بغيرها من المصالح الدارية الخرى، وذلVك للقيVVام بعملياتهVا الداريVVة المختلفVVة بغيVVة الوصVول إلVى

]1[الهدف المسطر.
تعرف بأنها تلك الدعامة الكتابية لي نشاط إداري يجدد العلقات داخل المنظمة وكل مستوياتها، أو

بين المنظمة ومحيطها حيث تصاغ فVVي مجموعVVة مVVن الوثVVائق لعطاهVVا طVVابع الرسVVمية، لتسVVجل
]2[وتحفظ وفق التنظيم المعمول به في الدارات والمؤسسات العمومية.
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II-:أهمية الرسالة الدارية

II
  

ىVVاعدها علVVها، وتسVVتعتبر أقدم وسيلة اتصال، حيث تمكن المصالح العمومية من التواصل مع بعض
تبليغ قراراتها، والدلء بآراها، وإستلم وثائقها.

. 1[تساهم في تسيير الحركة الدارية في المؤسسات وعليها يتوقف تنفيذ المور[
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III-الشروط الشكلية
للمراسلت الدارية

وكيفية صياغتها: III
  

]3[هناك شروط لبد احترامها عند إعداد الرسالة الدارية وهي:
:ةVVةالدمغVVة الجزائريVVل( الجمهوريVVة مثVVم الدولVVبين اسVVتي تVVارات الVVن العبVVة مVVا مجموعVVد بهVVويقص 

الديمقراطيVVة الشVVVعبية)وتكون فVي أعلVى وسVVط الصVVفحة، كمVا تضVVفي الدمغVة الجVانب الرسVمي
للمراسلة والتي يكون مصدرها عادة جميع هيئات ومصالح الدولة مثل الحكومVة، الVوزارات الوليVات،

الدوائر، البلديات...بما في ذلك المؤسسات الدارية العمومية الخرى.
:درالطابعVة مصVة الداريVيح الجهVا توضVد بهVلة يقصVى المراسVن أعلVوتتموقع في الجانب اليمن م 

 مVVن البيانVVات التاليVVة: اسVVم الVVوزارة، اسVVم المديريVVVVة،اسم²المراسVVلة (الوثيقVVة) كمVVا يتكVVون 
المصلحة،اسم المكتب.

         مثال:
     وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

     مديرية المالية والوسائل
     مصلحة المستخدمين

ى الرقم التسلسليVب علVلة يكتVجل الدارة المرسVي سVة فVه الوثيقVجلت بVذي سVهو الرقم ال: 
يمين في العلى تحت الطابع ،ترتب حسب تدرجها السلمي من أعلى إلى أسفل مVVع ذكVVر سVVنة

الصدار في رقمين ويكون ذلك في سطر واحد يفيد مرجع الوثيقة
 نكتب الرقم التسلسلي كمايلي:2020 لسنة 1414رسالة صادرة من بلدية الجلفة تحت رقم   مثال:        

          ولية الجلفة
2020:ب ج0193         بلدية الجلفة الرقم/

:ريان  والتاريخVخ سVبين تاريVمية وتVفة الرسVمن أهم العناصر الساسية التي تعطي لللرسالة الص 
مفعولها ، يوضح في العلى وفي الزاوية اليسرى من المراسلة تحت الدمغة وفVVي مسVVتوى واحVVد

من الطابع ، ويسبق دائما بمكان الصدار ، وهو اسم المدينة الذي يكتب كامل .
.2020أفريل 05 الجزائر في مثال :

ذيل:صفة المرسVوظيفي الVب الVل المنصVوتكون في الوسط ميل إلى اليسار. يقصد بصفة المرس 
يخّول للموقّع على المراسلة وتكون مجردة من أي صفة.

: رئيس الشعبي لبلدية الجلفة.           مثال
ةالمرسل إليهVبيعي أو هيئVوي،أو طVويقصد بها الجهة المرسل إليها مع تبيان صفتها (شخص معن :

إدارية) مع إبراز السم الVوظيفي للمرسVل إليVه وعنVوانه إذا تعلVق المVر بشVخص طVبيعي ، مVع أن
يسبق كلمة السيد(ة) وتوضع مباشرة أسفل صفة المرسل بدء بالوسط ميل لليسار.

                  رئيس مجلس الشعبي لبلدية الجلفة             مثال:  
                                                    إلى

                                          والي ولية الجلفة
وعVط الموضVد وسVد يوجVترتيب وقVم الVابع ورقVت الطVدرج تحVار ويVالة باختصVوى الرسVد محتVيجس :

الوثيقة.
:هو ذلك السند الداري (مراسلة سابقة) أو قانوني (قرار) ،يسهل البحث عن ملف القضيةالمرجع 

ويوفر الوقت للجابة ، يكون مباشرة تحت الموضوع للتذكير بالوثائق السابقة الVتي يرجVع إليهVا فVي
 المتعلVق ب مراسVلتنا28/03/2020 بتاريVخ 10الرسVالة المطروحVة .مثVال : المرجVع : منشVور رقVم 

رقم ....بتاريخ..المتعلقة ب.......
:فالمرفقاتVائية أو أي ملVة أو قضVائق إداريVانت وثVواء كVلة سVق بالمراسVهي عبارة عن وثائق ترف 

مثل .شهادات، مناشير، تعليمات، قوانين...الخ، وعادة ما يتVم تسVجيل المرفقVات تحVت المرجVع إن
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وجد فتسجل تحت الموضوع مباشرة.
مصلب الرسالةVVن يتVVة أيVVرات منتظمVVمحتواها وهو عرض الموضوع في شكل نص يحتوي على فق :

تفصيل الموضوع مع مراعاة ما تم تفصيله في السلوب الداري والصيغ الدارية.
( التوقيع ) فةالمضاءVى صVوي علVارا ويحتVفل يسVع أسVمية ،ويقVداقية والرسVيعطي للوثيقة المص:

الموقع ،المضاء،السم واللقب ،ختم الدارة.
:عالنسخ المرسلةVغ تقVوع للعلم أو التبليVم الموضVن يعنيهVى مVهي نسخ طبق الصل تسلم إل 

٫أسفل الوثيقة على اليمين
:نسخة إلى رئيس الجامعة ، نسخة إلى رئيس مصلحة المVوظفين يكتVب فVي جملVة أعبVارةمثال 

وجيزة.
]1[مثال : الموضوع تزويد الجامعة بالجهزة إلكترونية.

   
   

الشروط الشكلية للمراسلت الدارية وكيفية صياغتها:
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IV-:أنواع الرسالة الدارية IV
  

  

]4[هناك نوعين من الرسالة الدارية وهما: 

الرسالة الدارية ذات الطابع الرسمي: آ. 

وهي الرسالة المتبادلة بين مصلحتين عموميتين، وتتميز بعدم استعمال عبارات النداء والمجاملة بل عبارات
الحترام فقط. والنموذج التالي يوضح رسالة ذات طابع رسمي.

فرنسية

الرسالة الدارية ذات الطابع الشخصي: ب. 

وهي الرسائل التي تستعمل فيها عبارات المجاملة والنداء حيث تبتدئ بمناداة المرسل إليه: سيدي،
سيادة، فخامة،معالي... متبوعة بصفة المرسل إليه: الوزير، الوالي، المدير... وتنتهي دائما بعبارات مجاملة

وتختلف باختلف شخصية المرسل إليه فيما إذا كان فردا أو جماعة.
:تعمالالرسالة الدارية من الدارة إلى شخصVVتشتمل على كل العناصر الشكلية السابقة مع اس 

عبارات النداء والمجاملة .
:ى الدارةVخص إلVن شVدنيالرسالة الدارية مVخص المVوان الشVة وعنVب وظيفVم ولقVتمل اسVتش 

أوالمهني من جهة اليمين والمرسل إليه في جهة اليسار مVع اسVتعمال عبVارات النVداء والمجاملVVة
متبوعVVVة بإمضVVVائه أسVVVفل ويسVVVار الوثيقVVVة الداريVVVVVة.النموذج التVVVالي يوضVVVح رسVVVالة ذات طVVVابع

شخصي.وهناك نوعين من الرسائل الشخصية وهي:
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فرنسية

أنواع الرسالة الدارية:
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قائمة المراجع
 

مختاري مصطفى ، تقنيات التحرير الداري، مطبوعة مقدمة لطلبة السنة ثانية ماستر اقتصاد كمي،] 1[
2021/2022جامعة زيان عاشور بالجلفة،

عمار مصطفاي،محاضرات في مقياس التصال والتحرير الداري ، موجهة لطلبة سنة أولى ماستر جميع] 2[
2018/2019التخصصات، جامعة حمة لخضر بالوادي،

بن قايد الشيخ،مطبوعة في مقياس التصال والتحرير الداري،مقدمة لسنة ثانية ماستر تدقيق] 3[
2019/2020ومحاسبة،جامعة غرداية، 

أوبختي رشيدة، مطبوعة في التصال والتحرير الداري،موجهة لطلبة أولى ماستر علوم مالية] 4[
.2022/2023ومحاسبة،جامعة تلمسان ، 
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