
 11المحاضرة 

( وصٌاغتها  الإدارٌةإعداد المذكرات ) الفصل الثانً عشر 

:   الأهداف

:  هذه الوحدة يجب أن يكون باستطاعتك عمل وفهم التالي  إكمالبعد 

 التعرف على طبٌعة وخصائص المذاكرات الإدارٌة  -1

 تطوٌر المهارات اللازمة لإعداد وكتابة المذكرات الإدارٌة  -2

 المذاكرات الإدارٌة  إعدادالمكتسبة من هذه الوحدة فً  توظٌف المعرفة -3

:  وصياغتها  الإداريةالمذكرات  إعداد

 خصائص المذكرة الجٌدة   –الشكل العام للمذكرة   -موضوع المذكرة    -تعرٌف المذكرة   -

:  تعرٌف المذكرة 

وهً شائعة الاستخدام , صفحتٌن و وعادة لا تتعدى صفحة أ, الحجم  تمثل المذكرة نوعا من التقارٌر صغٌرة

دد هذه المذكرات لترفع إلى من وعادة تع, على اختلاف أنواعها , فً مختلف المنشآت الحكومٌة و التجارٌة 

لون المناصب الإدارٌة الأعلى  ٌشغ

:  فمثلا 

وٌدعم , افتتاح فرع جدٌد مقترحا فٌها , قد ٌرفع مدٌر المبٌعات إلى مجلس إدارة الشركة  -

 التً ٌمكن تقنع أعضاء مجلس الإدارة بفكرته  بالأدلةالمذكرة 

ٌقترح فٌها تعدٌل أسلوب دفع , وقد ٌرفع مدٌر الشإون المالٌة مذكرة إلى رئٌس مجلس الإدارة  -

 . مٌزاته وتطبٌقه و, التقدم بمثل هذا الاقتراح  إلىوٌذكر الأسباب التً دفعته , الأجور 

, أ, مدٌر الشركة  إلىأو قد ٌرفع أحد المهندسٌن المقٌمٌن المكلفٌن بتنفٌذ مشروع معٌن مذكرة  -

 .لٌشرح بعض المشكلات التً تواجه سٌر العمل , رئٌس مجلس الإدارة 

:  موضوع المذكرة 

مثل الرجاء  وعادة ما تنتهً بعبارةوصٌل معلومات لمن ٌشغلون المناصب الإدارٌة الأعلى , ت -

 ...  التكرم بالعلم , الرجاء الإحاطة

رجاء  : وعادة ما تنتهً بالعبارات الآتٌةتعرض مشكلة وٌقترح كاتب التقرٌر حلا لها , قد  -

  جاء فً المذكرة من حلول للمشكلة التكرم بالموافقة ؛ أي الموافقة على ما

لتوجٌه فٌما  قد تتعرض لموقف معٌن أو مشكلة معٌنة , وٌرفعها كاتبها إلى الرئٌس طالبا منه -

  ما تنتهً بالجملة الآتٌة وعادةٌتعلق بؤسلوب التعامل مع هذا الموقف أو هذه المشكلة , 

 . الحالة وجٌه فٌما ٌجب اتخاذه فً مثل هذه أو الرجاء الت, الرجاء التكرم باتخاذ اللازم 

:  الشكل العام للمذكرة 

 أسم و شعار الشركة  -

 وتشمل على مرسل المذكرة والمخاطب و التارٌخ و الرقم و الموضوع و المرفقات : المقدمة  -

 وٌتكون من عدة أسطر أو صفحة كاملة أو ربما أكثر من ذلك : صلب الموضوع  -

 وٌوضح الإجراء المطلوب بناء على المعلومات المقدمة : وب المطل -

 تحٌاتً ا تقبلو و, ودمتم , التحٌة  مع: وتستعمل بتعبٌرات : التحٌة -



 . وٌكون فً الجانب الأٌسر من الورقة : التوقٌع  -

:  وقد ترفع المذكرة إلى 

 عٌن له وضع قانونً كمجلس الإدارةتنظٌم م 4لجنة    -3جهة معٌنه    -2شخص مختص     -1

:  خصائص المذكرة الجٌدة 

وجمع كل البٌانات و الحقائق عن , ألا ٌبدأ كتابة المذكرة إلا بعد دراسة الموضوع دراسة وافٌة  -1

 الموضوع الذي تتضمنه المذكرة 

وأن ٌجعل المذكرة , فعلٌة أن ٌستخدم اللغة المناسبة , أن ٌجعل كاتب المذكرة القارئٌن نصب عٌنٌه  -2

 على قدر من التوضٌح 

 أن ٌستخدم فً المذكرة العدد المناسب من الكلمات فلا تطوٌل ممل ولا تقصٌر مخل  -3

 الشائع من الكلمات ستخدم فً المذكرة أن ي -4

 فمثلا ٌمكن تقسٌم المذكرة إلى بنودفً شكل ٌسٌر و ٌسهل قراءتها أن تكون المذكرة معروضة  -5

  ٌتضمن فكرة أو معلومة معٌنة

 و أن ٌكون هناك تسلسل فً عرض الأفكار و البٌانات  -6

 أن تكون المذكرة مكتفٌة اكتفاء ذاتٌا بالنسبة للقارئ  -7

 إلا فً حالات نادرة ومات لللمع آخريصادر أن ٌرجع إلى محتاج القارئ أن لا ي -8

 بالنسبة للمسائل التً تعرضها المذكرة , أن ٌفضل كاتب المذكرة رأٌه الشخصً  -9

 أن تكون خالٌة من الأخطاء اللغوٌة و الإملائٌة  -10

لكن قد ٌكون خارج بها  جاء  وجٌها للمطلوب اتخاذه بشؤن ماأن تتضمن المذكرة فً نهاٌتها ت -11

و اقتراح المناسب وفً هذه الحالة قد تنتهً  المطروحة الأمورقدرات الكاتب حسم المشكلة أو 

 " رجاء التكرم باتخاذ اللازم " أو " رجاء التكرم بالتوجٌه " بعبارة 

 أن تكتب المذكرة كتابة جٌدة على الحاسوب  -12

و المعلومات و   الأفكارأفكار المذكرة من جهة و الدفاع عن أن ٌكون كاتب المذكرة مستعدا لمناقشة  -13

 كما ٌجب أن ٌوضح وٌوثق مصادر المعلومات الواردة فً المذكرة , المقترحات 

 أن تقدم المذكرة فً وقت مناسب من حٌث الزمان و المكان للجهة المقدمة لها  -14

 

 

 

 

 

 

 

 

 


