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 تعريف الرسالة الإدارية

هي وثيقة رسمية محررة باسم الموقع إن كانت 

 شخصية

 .إداريةوباسم المرفق العام أو المؤسسة إن كانت  •

أو هي التي يبعث بها موظف في إدارة أو شركة أو 

تبعث بها إدارة إلى جهة أخرى لأمور تخص العمل 

 يطلب فيها مرسلها أمرا أو يرد على طلب أو 

 .يستفسر عن موضوع ما
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 أهمية الرسالة الإدارية

أهم وسيلة لنقل المعلومات والأفكار •
 .والحلول في الأعمال المكتبية

   .المكتبيةشكل توثـــيــــــــــقي في الأعمال •
وثيقة هامة لنقل المعلومات من مستوى •

 .إداري إلى مستوى إداري آخر
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 ةالإداري رسالةمميزات ال

 الموضوعية 

 

 الوضوح والبساطة 

 

 الإيجاز والدقة 

 

 المجاملة 
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 صيغ التقديم للرسالة الإدارية

 

 

ويقصد بها تلك العبارات التي تستهل بها  •

الرسالة الإدارية و المستعملة من المحرر 

هذه الصيغ تمهد ,الكتابة عند الشروع في 

 القارئ إلى المضمون 
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 صيغ التقديم

 صيغ التقديم بمرجع •

 

 

 صيغ التقديم بدون مرجع •
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 صيغ التقديم بمرجع 

تستعمل هذه الصيغ في مقدمة المراسلة و تذكر بالمرجع •

 .عليهالمستند 

  ........في  المؤرخة . .....رقم ردا على رسالتكم  -

 ......يشرفني ,  .............. بـوالمتعلقة •

  ,........ بــوالمتعلق  .......في ردا على طلبكم المؤرخ  -

 .................أن يشرفني •

  ....في المؤرخ  .....رقم  ......على بناء -

 .....أن يشرفني ,  ......المتضمن و •
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 القانونيالسند .أ

 نص قانوني-1 

 المرجع
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 قرار إداري-2
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السند  .ب
 الإداري

 (مراسلة سابقة)
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:  يمكن ان نعتمد حتى على
 المكالمة الهاتفية و زيارة العمل
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 أهمية ذكر المرجع 

 .إعطاء أهمية أكبر للموضوع المطروح •
ملف القضية  تسهيل عملية البحث عن •

 .المعروضة
 .وتوفير الوقت للإجابة عن المراسلة •
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 صيغ التقديم بدون مرجع 

وتستعمل في مقدمة المراسلة وتتنوع بحسب •

 .نازلة ما إذا كانت المراسلة صاعدة أو 

أن / رأيكم أن أطلب / أعلمكم يشرفني أن •

يشرفني / أرجو / أليكم أن أتعهد / إليكم أرسل 

يشرفني / علما أن أدعوكم يشرفني أن أحيطكم 

/ عليكم أن أعرض عليكم يشرفني أن أقترح 

 .لكم يشرفني أن أقدم 
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 صيغ العرض والمناقشة 

تتنوع بتنوع الموضوع المعالج ومستوى •

المحرر وغزارة أفكاره ويمكن ترتيبها على النحو 

 :الآتي

 :الإداريالصيغ المستعملة من الرئيس  -أ

 :اتخذت القرار الآتي.../ ألاحظ لاحظت أو  -

 :مرؤوس الصيغ المستعملة من موظف  -ب•

 أسمح لنفسي .../ أعتقد  -
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 صيغ الترتيب 

• 

   : ..........ثانيا / , : ..........أولا 
......../  أخرى من جهة ......../ جهة من     

 ......وبالتالي
  .....إلى بالإضافة /  .....وبالمقابل .../ نظرا  -

 فضلا عن/ 

 ........فإن •
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 صيغ تقديم الحجج والمبررات 

للتأكيد على مضمون الرسالة يدعم النص 

بمجموعة من الحجج وهذه الأخيرة يجب أن 

 :كالآتيتصاغ 

 ......... بـتطبيقا للنصوص التنظيمية المتعلقة  -

في حسب ما تضمنته المذكرة المؤرخة  -

 ...………بوالمتعلقة  .…………
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 صيغ الخاتمة 

  مركزالمرسلتختلف عبارات الاحترام بحسب اختلاف 

 ويجب على المحرر احترام السلم , إليه 

 .إليهالإداري بين المرسل والمرسل •

 :التالية وتختلف بحسب الحالات 

 وكيل إلى وكيل, نده إلى نده  عميد إلى عميد-

وكيل إلى , عميد إلى وكيل: أسفل من أعلى إلى  -

 رئيس قسم

   من رئيس قسم إلى وكيل: أعلى من أسفل إلى  -
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 المرفقيةالرسالة الإدارية 

ويقصد بها تلك الرسالة المتبادلة بين •

الأجهزة المركزية أو الأجهزة المركزية 

والهيئات المحلية أو بين مصالح إدارية 

لنفس الجهاز أو مستقلة ويتعلق  تابعة

 موضوعها

 .بالمرفق •

  -ساره عبد الله الصبيح -هـ1433محرم -الرسائل الإدارية
s.alsabeeh@hotmail.com 



 

 المرفقات أو المستندات 

, إدارية وهي عبارة عن وثائق : المستندات •

قانونية أو قضائية نرفقها بالمراسلة التي حررناها 

لتدعيم ما كتبناه وتبريره وهي من البيانات 

 .الظرفية

  :مثلاأما المرفقات فيذكر عددها وطبيعتها •

 05تقرير من  .وثائق 05ملف : المرفقات

 .شهادات علمية 3 .صفحات
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 يالرسالة الإدارية ذات الطابع الشخص
هذذذذذذذعا النذذذذذذذوع  مذذذذذذذع  ذذذذذذذ  ال ذذذذذذذا ع 
الإداري وال ذذذذذذذذذذا ع ال   ذذذذذذذذذذ  
فقذذذد يتعلذذذع اوبذذذوع ا  وبذذذعية 

, محررهذذذذذا إداريذذذذذة ولكذذذذذن  ذذذذذص 
وقذذذذذد تكذذذذذون اي تذذذذذان إداريتذذذذذان 
ولكذذذذن اوبذذذذوع ا ي لذذذذ  عليذذذذ  

 .ال ا ع ال    
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 عرض الرسالة 

يتقيد به جميع  شكلهافي معياري  طابع للرسالة
 :يساعد على هالمحررين لأن

 .مطلوب توصيل ال•
 تسهيل تصنيف الرسالة وترتيبها•

 .إعطاء صورة حسنة عن الطرف المحرر لها•
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   البيانات الشكلية للرسالة الإدارية

تتطلب الرسائل الإدارية من ناحية التقديم •

جملة من البيانات الشكلية تميزها عن 

غيرها من حيث البيانات ذات الأهمية 

 :يليوالثبات ويمكن تصنيفها فيما 
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الشعار ويوجد : الدمغة 

   .الصفحةفي أعلى وسط 

 

. 
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 ز

. 

. 

. 

   ,(العنوان)الطابع 

 .توضيح الجهة الإدارية مصدر الوثيقة

.. 
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القيد أو رقم الإرسال  رقمويسمى ب•
 :منويتكون 

 التسجيل متبوعا بالأحرف الأولىرقم  

الإدارية الرئيسية متبوعا بالأحرف  للجهة 
 .الأولى للمصلحة التي حررت المراسلة

 رقم الترتيب

. 
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. 

 

 

تظهر في معرفة مدى سير :  أهميته

مكان صدور الوثيقة , الإداري العمل 

ويعتد به في حساب بعض المدد لإجراء 

ولذلك يجب الدقة في كتابة , التظلمات 

 التاريخ .التاريخ
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 عبارات خاطئة في كتابة التاريخ
 

   1433 محرم 24في هذا اليوم   

 من الشهر الحالي  24أو في 

 .من العام الحالي محرم 24أو في 

  :والأصح هو  

   .هـ1432 محرم 7
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ــــــــة  ــــــــ  و ي  ــــــــنكت ل المرس 
مجــردة مــن أيــة صــ ة أخــرى 
ــــي  ــــدوم اســــم المرســــل ف وي

 نهاية الرسالة

 ل إليهوالمرس  ل المرس  عنوان 

. 

المرسل  إليه في 
,  بداية والرسالة

ويسجل و ي ته 
  -دكتور)ولقبه 
   (أستاذ

. 
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    محتوى الرسالة :الموضوع

فـــــــي وســـــــ  
 الوثيقة 

. 

 

 

 

 

 

 

تحت 
 المرسل إليه
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   الإمضاء

. 

 

 

 

 صفة الممض   عن الرسالة  المسؤولالم وض   

توقيع صاح  السل ة فوق محرر اا  اسم  و  كلية 
 اعينة وثا تة وذلك لتأكيد صحة الوثيقة المكتو ة 
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 :التوقيعأهمية 
 .الإمضاء يعطي للوثيقة المصداقية والرسمية•
 يحدد مسؤولية الممضي •
 يمثل علامة مجاملة بالنسبة للمرسل إليه•
الإمضاء يصدر من سلطة إدارية مختصة أصلا و •

 أو ممن ي وض لهم قانونا 
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 النسخ والمراسلة 

  ..."إلى  نسخة "  ..".إلى نسخة موجهة " 
 .تذكر غالبا في أس ل الرسالة وعلى اليمين

 .وهي نسخ طبق الأصل للمراسلة الرسمية  
 .تبليغا, إعلاما,موضوعها ترسل الى من يعنيهم 

 النسخ المرسلة:  مثلا•
 .(للإعلام) إلى المديرنسخة •
 .(للترتي )المو  ين نسخة إلى مصلحة •
 .(للتبليغ)نسخة إلى المعني•

 
  -ساره عبد الله الصبيح -هـ1433محرم -الرسائل الإدارية

s.alsabeeh@hotmail.com 



 الشروط الشكلية للرسالة

 ورق الكتابة .أ

 اختيار لون فاتح : لون الورق

ومكاتب الإدارات العليا الأصفر الفاتح  –الأبيض الملائم الورق 

 .أو الأخضر الفاتح

 .ورق جيد لا يكون سميكاَ ولا خفيفا  : نوع الورق

تستخدم المنظمات الحكومية والشركات الكبرى : مقاس الورق

   .الكتابةمقاييس لورق 
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المقاييس الرسمية للأوراق الحكومية في المملكة 

 :كالتاليهي 

 .4أ A4 :الخارجيةالرسائل •

 .5أ  A5.4ب B4 :الداخليةالمذكرة •

 .6أ A6 :الإحالات•
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 الهوامش .ب

هي المساحات المتروكة على حافة الورق من الجهة اليمنى 

 .والجهة اليسرى ومن أعلى الورقة وأسفلها

أفضل (.التدبيس, التخريم , مراعاة نمط ملفات الحفظ)

 :الهوامش

 (.تخريم الورقة)سم  4-3هامش أيمن 

 .سم2هامش أيسر 

 .سم5- سم3.5هامش علوي 

 .سم 3هامش سفلي 
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 أهمية الهوامش

 المحافظة على المحتويات من التمزق •

 .من أجل الح ظ–التثبيت  –التخريم تسهيل مهمة •
 .والت سيرات الشروحاتتسهيل وضع •
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   المسافات
 

ام المسافة المتروكة بين الأسطر بشكل منتظم •
ومتناسق من أهم أسباب التنظيم في الرسالة والذي 
يمنحها شكلا مقبولا وعادة ما تكوم المسافة بين 

 .سم 2.5سم وال قرات  1السطر والسطر 
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 ال قرات 

كل رسالة يج  أم  تحتوي على موضوع واحد •
ولكن تكوم مقسمة إلى عدة أفكار وفي هذه الحالة 

ومعنى ذلك أم , مستقلة تعتبر كل فكرة جديدة 
تبدأ ك قرة جديدة أي مسافة معينة إلى الداخل من 
بداية الهامش الأيمن إلى عدة مسافات حتى تكوم 

 .ال قرات جديدة ومل تة للنظر
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 جوانب هامة 

  (.النقاط والفواصل -الهمزات): الإملائيالجانب 1.

   :النحويالجانب 2.
, الجملة الفعلية (.الكنى –الألقاب )أقسامه ( العلم)المخاطب •

الضمائر الموصولة والمفصولة  أحكامها من , الجملة الاسمية
   .الظاهرحيث المطابقة بين الضمير والاسم 

   :الأسلوبيالجانب 3.
وموضوع , ولمقتضى حال المخاطب, مطابقة الألفاظ للمعاني•

   .الخطاب

  :الدلاليالجانب 4.
   .وتنسيقهاوترتيب الألفاظ , الأفكار والمعاني الجزئية والكلية•

 
  -ساره عبد الله الصبيح -هـ1433محرم -الرسائل الإدارية

s.alsabeeh@hotmail.com 



 جسم الرسالة الإدارية
 الرسالة صل 

إن دراسة صل  الموبوع ارتب ة  دراسة تقنيات •
التحرير التي تحكم ا قواعد اعينة ان  ين ا الالتزام 

التي سبع الت رق  ةالإداريالرسالة بخ ائص وصيغ 
 :إلي ا ثم اراعاة العناصر التالية
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 :دراسة الوثيقة •
 (.القراءة المتأنية والمتمعنة)الإحاطة بموضوع الرسالة 1.
   .إدراك مقاصد الوثيقة 2.
 .هاترتيبو جمع الأفكار •
   .الرسالة إعادة تصحيح الأخطاء فيثم , الرسالة تحرير •
أم الخطة تختلف باختلاف القضية المعالجة : وضع خطة •

 .وكذا طريقة الكتابة التي تتأثر بمستوى المحرر الثقافي 
 وتتكوم الخطة من العناصر المعروفة والمتمثلة في :
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 التمهيد 

 

 الموضوع

 

 الخاتمة 
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 التمهيد

 هو مدخل للموضوع 
قدم من خلاله المطل  الأساسي أو ال قرة المطروحة ي

 .بص ة موجزة
 .المخاط  بموضوع المراسلة ةهيئت: فائدته 
 .وقد يكوم مصحوبا بمرجع أو دوم مرجع 
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 الموضوع

, تحليلية ويتعرض فيه المحرر للمسألة المطروحة بص ة •
وذلك بذكر عناصرها الأساسية  وإذا كام النص طويلا 

أم الترتي  يكوم حس  الأهمية : مايليفيج  مراعاة 
فنبدأ بأقلها قيمة إلى أقواها حجة وحتى تكوم فقرات 

 .النص مترابطة يستحسن استعمال أدوات الرب 
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 مةــخاتــــال

  (خاتمة الموضوع)
لا يقصد بها عبارة المجاملة بل نعني بها        

العبارة التي تنتهي بها المراسلة والتي قد تكوم 
 .في شكل أمر أو  شكل طل  والتماس
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هل يتطلب الأمر 

أن تكون أديبا 

لتنجح في كتابة 

الرسائل 

 ..الإدارية
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 كتابة الرسائل الإدارية 

 كتابة بلغة ليست أدبية

لأن الرسالة الرسمية ليست 

قطعة أدبية مليئة بالخيال 

 .  والجمال اللفظي

 

  -ساره عبد الله الصبيح -هـ1433محرم -الرسائل الإدارية
s.alsabeeh@hotmail.com 



 كيف تراسل جهة واحدة 

  متعددة؟في مواضيع 
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 :الرسالة الإدارية 

 .  ألفاظها سهلة ومتداولة

تعبر عن فكرة معينة بأقل ألفاظ 

 .ممكنة

   .واضحة المعاني-
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 :لتنجح في كتابة الرسائل
 .أتقن مهارات الكتابة •
 .كن ملما بالحاسب الآلي •
كن ملما بالمصطلحات الإدارية ذات •

 .المدلول الدقيق

 :تذكر
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 تطبيق

 .اكتب خطابا شخصيا لعميد الكلية

 .مرفقيااكتب خطابا 

 .ارسل خمس نسخ من مجلة القسم للعميد

  -ساره عبد الله الصبيح -هـ1433محرم -الرسائل الإدارية
s.alsabeeh@hotmail.com 



  -ساره عبد الله الصبيح -هـ1433محرم -الرسائل الإدارية
s.alsabeeh@hotmail.com 



 ساره عبد الله الصبيح.أ

 ماجستير نحو وصرف

 قسم اللغة العربية

 كلية التربية بالزلفي

 جامعة المجمعة

  -ساره عبد الله الصبيح -هـ1433محرم -الرسائل الإدارية
s.alsabeeh@hotmail.com 


