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 داريةماهية المخاطبات الإ

 

من الوثابك التً تحُررها أن نعرف المخاطبات الإدارٌة بؤنها مجموعةٌ ٌمُكننا      
بواسطة موظفٌها، وتستعملها كوسٌلةِ اتصالٍ بغٌرها من الجهات الإدارٌة  الإدارة

 داخلٌةٍ كانت أم خارجٌة. ،الأخرى

وسابل الإتصال المباشر التً لا ٌمُكن الإستغناء وتعد المخاطبات الإدارٌة من           
حٌث تكون مرتكزاً لسٌر العمل فً المرفك  ،نظراً لأهمٌتها فً الحٌاة العملٌة ،عنها

 كل جوهري وأساسً.  الإداري بش

 وفً ضوء ما تمدم نبٌُن ماهٌة المخاطبات الإدارٌة وفك المباحث التالٌة:    

 طبات الإدارٌة.المبحث الأول: أهمٌة المخا    

 المبحث الثانً: خصابص المخاطبات الإدارٌة.    

بحث إلى مطلبٌن المبحث الثالث: شروط المخاطبات الإدارٌة. ولد لسُم هذا الم    
 أساسٌٌن:

 المطلب الأول: خُصص لبٌان الشروط الشكلٌة للمخاطبات الإدارٌة.   

 لبٌان الشروط الموضوعٌة للمخاطبات الإدارٌة.أما المطلب الثانً: فمد خُصص    

 المبحث الرابع: الصٌغة العملٌة للمخاطبات الإدارٌة.   
 

 

 

 

 

 

 



 أهمية المخاطبات الإدارية

 

زن الكبٌر فً إدارة العملٌة الإدارٌة نظراً لأهمٌتها الإدارٌة الوللمخاطبات      
ً للأثر الذي تعكسه، ومدى  ،الجوهرٌة فً العمل الإداري وتتدرج أهمٌتها تبعا

 :وٌمكن حصر هذه المهام  فً نمطتٌن أساسٌتٌن ،مدخلٌتها فً عمل الإدارة

 

 أولاً: نقل المعلومات:

أن المخاطبات الإدارٌة تمتلن المولع المهنً الهام فً النشاط حٌث             
  فهً من أهم الوسابل المستعملة فً العلالات بٌن المرافك الإدارٌة ،الإداري

كما تعُد من بٌن أهم العوامل التً ا، فٌجب على المكلف بها حُسن إستعماله
وإٌصالٍ ، ارٌةتسُاهم فً نجاح أي تنظٌمٍ إداري، من نملٍ للمعلومات الإد

 .للحمابك المهنٌة إلى الأشخاص المعنٌٌن بالأمر

 ثانياً: دلالتها المادية في الإثبات:

وأن الكتابة هً ألوى  ،على أساس أن الوثابك الإدارٌة أوراقٌ رسمٌةٌ وذلن        
 الأدلة فً الإثبات.

 

 

 

 

 

 

 

 



 خصائص المخاطبات الإدارية

 

 أهمها :  ،جملةٍ من الخصابصتتمٌز المخاطبات الإدارٌة ب    

حٌث ٌموم التنظٌم الإداري على أساسِ التسلسل أولاً: إحترام التسلسل الإداري:  
لتدرج أو السُلم الإداري( وهذا الأخٌر ٌَتخذ شكلَ هرم ٌتجزّأ إلى عدة الإداري )ا

 أجزاءٍ من الأعلى إلى الأسفل. 

  فً حال توجٌه مراسلةٍ إدارٌةٍ إلى ربٌس المرفك الإداريعلى ذلن: مثالٌ           
فلا بدُ لن من أن تطُلع علٌها رإسابن المباشرٌن لإعلامهم بها، ولإدلاء رأٌهم 

 فً فحواها عندما ٌستدعً الأمر ذلن.

 وتكون الصٌغة المعتادة فً تحرٌر مثل هكذا مخاطبات وفك الآتً :      

 السٌد ربٌس الجامعة المحترم.إلى:       

 بواسطة: السٌد عمٌد الكلٌة المحترم.           

 طرٌك: السٌد ربٌس المسم الإداري المحترم.عن                

وتحُررها بخطٍ إداري ٍ سلٌم ٍ من  ،تبٌُن الموضوع محل المخاطبةثم     
خاصةً التؤكد من نمل المعلومة وتؤرٌخها  ،الأخطاء اللغوٌة والهفوات الإدارٌة

 أو رلم الكتاب المُشار إلٌه ومصدره. 
 

 ً هو أساس تحرٌر المخاطبات  إن مبدأ المسإولٌة والحذرمسإولٌة والحذر: : الثانٌا
الإدارٌة  والممصود هنا سلطة إتخاذ المرار مع تحمل نتابجه، والأصل أن 

التنفٌذ السلٌم للمهام ربٌس المإسسة الإدارٌة أو مدٌرها هو المسإول الأول عن 
أو  ،التً أسُندت إلٌه فً إطار نشاط مإسسته لكن لد ٌتغٌب المدٌر لمانع ٍ ما

ٌفوض بعضاً من صلاحٌاتهِ إلى أحد مساعدٌه لكثرة مهامه  فٌحدث أن ٌتعدى 
أو الموافمة  ،هذا الأخٌر الصلاحٌات المفوض فٌها تفوٌضاً بتولٌع كتابٍ إداريٍ 

 الكوادر الإدارٌة خلافاً للأصول والضوابط المانونٌة.على طلبٍ من لبل أحد 

ً وبه تنوهنا            عمد مسإولٌة ٌجب التمٌٌز بٌن ما إذا كان الخطؤ شخصٌا
أو كان مصلحٌاً فتتحمله الإدارة إستناداً لمبدأ  ،المُفوّض إلٌه على أساس الخطؤ

 )مسإولٌة المتبوع عن أعمال تابعه(.



عند تحرٌر الكتاب الإداري، ومن  وعلٌه ٌجب مراعاة الحٌطة والحذر         
إستناد إلى أمر )منهجٌة الإستناد( التوجٌهات الممدمة فً هذا الإطار السٌر بـ

أو حتى توجٌه شفهً، وٌبٌن ذلن ضمن  أو إعمام -أداري أو تفوٌضٍ  -إداري
 .الكتاب الإداري 

إلى هذه الملاحظة عند تحرٌر كتابٍ معنون إلى جهاتٍ إدارٌةٍ والإنتباه             
أو مدٌرٍ عام( فضلاً عن المخاطبات مع الجهات المضابٌة أو  عُلٌا كـ)وزٌرٍ 
 الأمنٌة العلٌُا.

ٌجب علٌه أن  لا ٌتحمل المرإوس المسإولٌة الإدارٌة والمانونٌةفحتى            
ٌكون حذراً وبصٌرا، وعلٌه أن ٌترن الكلمة الأخٌرة لسُلطة إتخاذ المرار 

 اتٍ صرٌحةٍ. بإختٌار العبارات المناسبة بشًءٍ من التحفظ بدلاً من إثبات

 مثال ذلن:  ٌبدو لً....، ٌظهر مما سبك، ... أمركم وما تنسبوه... ألخ.        

 ً ضمن  تدخل هذه النمطة بشكلٍ جوهري: واجب المحافظة على سر المهنة: ثالثا
دراسة واجبات الموظف الإداري، إلا أن لها علالةً وطٌدة بكافة التنظٌمات 

ن ٌحافظ على سر المهنةِ، فلا ٌطُلع إذ ٌجب على الموظف أ ،الإدارٌة للمإسسة
الغٌر خارج ضرورات مصلحته على أي عملٍ أو أي شًءٍ مكتوبٍ ضمن ذمته 

أو إتلافها دون ترخٌصٍ  ،كما ٌحُضر علٌهِ من إفشاء وثابك المإسسة ،الإدارٌة
 .مكتوبٍ من ربٌس الإدارة ووفك الضوابط والأصول المانونٌة

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 الشروط الشكلية للمخاطبات الإدارية
 

ً شروط الإدارٌة للمخاطبات                أو تكون شكلٌة، أن فهً إما ،أساسٌة ا
 ، وهذا ما سنبٌنه تفصٌلاً وفك المطلبٌن التالٌٌن:موضوعٌة

 الأول: الشروط الشكلية للمخاطبات الإدارية:المطلب      

عدة شروطٍ تتعلك بشكل الوثٌمة محل المخاطبة الإدارٌة التً ٌجب توجد            
مراعاتها لتكون تلن الوثٌمة مكتملة من حٌث الشكل، وهذه الشروط ٌمُكن 

 حصرها فً ما ٌؤتً: 

 :اولاً: نوع الورق 

ً من حٌث اللونٌجب                وٌفُضل اللون الأبٌض ،أن ٌكون الورق ملابما
 ً   لتظَهر علٌه الكتابة  كما ٌجب أن تكون نوعٌة الورق مناسبةً أي لٌس سمٌكا
ً جداً لبلا  لكً لا تتضخم الملفات فً الإرشٌف  كما ٌجب أن لا ٌكون  خفٌفا

 ن الزمن.ٌتعرض للتلف  والتمزق بعد فترةٍ م

 : ثانياً: الهوامش

والٌسُرى والعلٌُا والسُفلى  ،الفراغات المتروكة من حافة الورلة الٌمُنىوهً          
 وحتى بداٌة ونهاٌة السطر.

أربعة هوامش ٍ ٌفُضل أن تكون مساحتها ملابمةً لإتاحة ن حٌث أن هنال           
فإذا كانت  ،وتختلف من العربٌة إلى الإنكلٌزٌة ،الفرصة لإبداء الملاحظات

وإذا  ،ٌسرالمخاطبة باللغة العربٌة فٌكون الهامش الأٌمن أكثر من الهامش الأ
 كانت باللغة الإنكلٌزٌة فالعكس صحٌح. 

دة مزاٌا منها هو جدٌرٌ بالذكرِ أن للهوامش فً المخاطبة الإدارٌة عومما           
أنها تحُافظ على نص المخاطبة إذا ما تعرضت أطرافها للتآكل، كما تعُطٌها 
ً فضلاً عن إمكانٌة تسفٌر المخاطبة دون ضٌاع كلمةٍ أو حرف  منظراً جمالٌا

 منها.

 

 



وهً المساحات الفارغة من الكتابة والموزعةة فةً المخاطبةة  ثالثاً:  المسافات:      
 كما ٌؤتً: 

بةٌن الفمةرة ومسةافةٌ  -ومسافةٌ بٌن السطر والسطر  -) مسافةٌ بٌن الكلمة والكلمة      
 والفمرة(.

ولمحرر المخاطبةة الإدارٌةة أن ٌمةدرها بشةكلٍ ٌضُةفً علةى المخاطبةة شةٌباً مةن       
 .الجمالٌة والوضوح

 رابعاً: الفقرات:

مخاطبةٍ تتكون من مجموعةٍ من الأفكارِ، وكل فكةرةٍ تعةد فمةرة جدٌةدة ٌجةب كل       
 أن تبدأ بسطر ٍ جدٌد.

والمراعةةةاة عنةةةد تحرٌةةةر أيُ  ،أن الشةةةروط الشةةةكلٌة واجبةةةة الإتبةةةاعوالخُلاصةةةة       
 ك أجزاء المخاطبة.وهو ما ٌعُرف بتنسٌ ،مخاطبةٍ داخلٌةٍ كانت أم خارجٌة

  

 

 الشروط الموضوعية للمخاطبات الإدارية
 

  وٌحتاج إلى الدلةِ  ،فنٌ له لواعدهُ وأصولهإن كتابة المُخاطبات الإدارٌة           
والتمكنِ من اللغةِ التً تعٌُن الكاتب  ،والإتزان ،والهدوءِ  ،وسعة الأفُكِ  واللبالةِ 

على توضٌح أفكاره، فً عباراتٍ دلٌمةٍ خالٌةٍ من الركاكةِ والأخطاء النحوٌة 
ً مراعاة الشروط الموضوعٌة عند كتابة    المخاطباتواللغوٌة، لذلن كان لزاما

 وهً على النحو الآتً: 

 أولاً: الوضوح:    

لٌستطٌع أن ٌنُشا خطاباً  ،ٌجب أن تتضح فكرة المخاطبة فً ذهن كاتبهاإذ           
 ً ً تاما ً لموضوعها فهما ً وٌكون فاهما ً رصٌنا ومن هنا ٌحُرر المخاطبة  ،إدارٌا

 الإدارٌة بوضوحٍ لتكون مفهومة لدى لرابها.

 

 



 ثانياً: الإيجاز:    

ذلن كتابة المخاطبة بؤلل عددٍ من الكلمات مع المحافظة على وٌعنً           
 ح المعنى المطلوب.وضو

ومن هنا  ،إذا كانت طوٌلةً ٌكون لها ولعٌ غٌر مُرٌح فً نفس لاربهافالمخاطبة      
 )شرط ألا ٌكون مملاً فً المعنى(.ز برزت فكرة الإٌجا

 :ثالثاً: الفعالية    

ٌنمّ عن الإهتمام  ،وصادقٍ  ،ذلن كتابة المخاطبات بؤسلوبٍ صرٌحٍ وٌعنً            
وٌمُكن تحمٌك ذلن بعدم  ،عرهم وأفكارهمبمصالح الآخرٌن  ومراعاة مشا

تضمٌن المخاطبة ما ٌثٌُر الشن لدى المارئ أو ٌشٌُر إلى خطبهِ أو سوء فهمهِ 
 لموضوع الرسالة.

 رابعاً: القوة:   

وذلن بإستعمال  ،كتابة المخاطبة الإدارٌة بؤسلوبٍ منطمً ٍ ومُمنع ٍأي             
  والإبتعاد عن العرف العام فً المخاطبات الإدارٌة ت شابعة الإستخدام،الكلما

أي الذي ٌعتمد فً خطابه على الكلمات الفنٌة أو الصعبة التً لد لا ٌفهمها 
والتً ٌمُكن ان تإول إلى غٌر الغرض المنشود من المخاطبة، وٌمُكن  ،المارئ

  لمات المحددة  والمُركزةتحمٌك ذلن بإستخدام اللغة العربٌة السلٌمة ذات الك
أو الإكثار من المجاملات الروتٌنٌة التً لا تمُدم  ،وعدم إستخدام الكلمات العامٌة

 أي نفع ٍ فً العمل الإداري.

 

 

 

 

 

 

 



 الصيغةٌ العملية للمخاطبة الإدارية

 

الأساسٌات فً  ببعض التمٌد ٌجب لإدارٌةا بداٌة كتابة المخاطبةفً           
 وهً:  ،المخاطبات

ٌجب وضع العدد والتؤرٌخ فً الكتب الرسمٌة فً الجهة العلٌُا الٌمُنى من اولاً:     
 الكتاب على الشكل الآتً: 

 581العدد:                                                                    

 2158/ 8/2:  التؤرٌخ

  

ٌجب توجٌه المخاطبة الإدارٌة بؤن ٌكون عنوان الجهة المُرسل إلٌها على ثانٌاً:      
الشكل  ،وعنوان الكتاب محل المخاطبة فً الوسط ،بالجانب الأٌمن من الكتا

 التالً:

 ربٌس الجامعة المحترم. إلى/ مكتب السٌد

 م/ إجابة

 

 

كانت المخاطبة حول موضوعٍ  إن ،والفمرات المانونٌة الإستناد إلى الموادٌجب  ثالثاً:
 : تًوفك الشكل الآ ،أو ٌتلخص فً الإشارة إلى وضعٍ لانونًٍ مُعٌَن ،لانونً

 : ؤتً( تمرر ما 511ٌ( من التعلٌمات الوزارٌة المرلمة )22المادة ) إلىإستناداً  -  

أو الإتصال الهاتفً مع  ، 2151/ 25/1 فً( 51) المرلمإلى كتابكم إشارةً  -  
 نود إعلامكم  أنه ..... 2151/  1/  25بتؤرٌخ   الإدارٌة السٌد مدٌر الدابرة

 

 



لإستناد إلى التخوٌل الممنوح لإصدار المرارات والأوامر الإدارٌة على ٌجب ارابعاً: 
 الشكل الآتً: 

إستناداً إلى الصلاحٌة المخولة لنا بموجب الأمر الإداري الصادر من السٌد       
 تمرر ما ٌؤتً:  2/8/2158 فً ( 52)المرلم  عام الدابرة المانونٌة مدٌر

 

 

ٌخُتتم نص الكتاب بعبةارات شةكرٍ مختصةرةٍ، أسةفل نةص الكتةاب فةً الوسةط خامساً: 
 على الشكل الآتً:

  

 مع الشكر...

 مع الشكر والتمدٌر...

 ...مع التمدٌر  لزماذ ما ٌللإطلاع وإتخ

 

الإسم والتولٌةع أسةفل عبةارة الشةكر فةً الجهةة السُةفلى الٌمُنةى مةن ٌكون سادساً:      
ذكةةةر عبةةةارات الشةةةكر فةةةً المةةةرارات  ب، ولا ٌجةةةتةةةًالورلةةةة، علةةةى الشةةةكل الآ

 والأوامر.

                                                                                  سم                                                        الإ     
 المنصب الوظٌفً

                                                             2 / 8  /2151 
 

 

 

 



  تةُةذكر عبةةارة )نسةةخة منةةه إلةةى( أسةةفل التولٌةةع فةةً الجهةةة الٌسةةرى مةةن الورلةةةسةةابعاً: 
 على الشكل الآتً:

 نسخة منه إلى:

 ع مع التمدٌر.ربٌس الجامعة المحترم للعلم والإطلاالسٌد  -

 عمٌد الكلٌة المحترم للعلم والإطلاع مع التمدٌر.السٌد  -

 الإدارة للحفظ. -

 

 منةةىلجهةةة الٌُ فةةً حالةةة وجةةود مرفمةةاتٍ مةةع الكتةةاب، تةُةذكر أسةةفل الكتةةاب فةةً اثامنةةاً:  
وترُفك المرفمات مع كل النسخ المرسلة، إلا إذا تعذر ذلن عندها  ،للكتاب بعد التولٌع
 :تًذلن  على الشكل الآٌجَب الإشارة إلى 

 المرفمات: 

 .من الكتاب المُشار إلٌه أعلاهنسخةٌ  - 

  ٌتضمن محاضر إجتماعات مجلس الإدارة. CDلرص  -
 

 

ن المخاطبة الإدارٌة توُجه نسخة إلى إضبارة الصادر وٌتم حفظ نسخة متاسعاً:  
 فٌها.

ٌتم ختم الكتاب الرسمً بختم الدابرة بجانب التولٌع أو فً أي مساحةٍ خالٌةٍ عاشراً: 
 من الورلةٍ لرُب التولٌع، ولا ٌشُترط وجود الختم فً المراسلات داخل الدابرة.

حتةى  معتةداً بةهٌعُد الكتاب الرسمً المُرسل بواسطة البرٌد الإلكترونةً حادي عشر: 
لو لم ٌتضمن التولٌع، وٌعُد العنوان الإلكترونً للجهة التً أرسلت الكتاب بدٌلاً 

 عن التولٌع.
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 تم بحمد الله


