
 
  الواجب الاول

  من خصائص التحریر الإداري ؟/ س 

 الإداريإحترام التسلسل  *
 المسؤولیة والحذر *
 المحافظة على سر المھنھ واجب *
 كل ماذكر* 
 
 
إتقان العمل و ما یعین على إتقان العمل : من الصفات التي یجب أن یتحلى بھا العامل في نفسھ / س
 ؟

 أن یختار العمل المناسب لھ و یعرف متطلباتھ و مستلزماتھ 
 
 
النصوص الإقناعیة قریبة الشبھ بالنصوص النقاشیة لأنھا تتضمن وجھات نظر تحاول كل منھا / س

و إقناعھ برأیھا و لكن النصوص الإقناعیة تختلف عن النصوص النقاشیة فھي التأثیر على القارئ 
غالبا ما تستخدم توظیف اللغة المحكیة و خاصة في الإعلانات و الملصقات الدعائیة و من الأسالیب 

 التي یستخدمھا الإعلان للإقناع ؟
 

 ت النھيالشعار و الألوان والرموز التاریخیة و إستخدام أفعال الأوامر و أدوا

 :الواجب الثاني
من صور العدل والاحسان من رب العمل: 1س : 

 المساواه بین العمال في حسن التعامل وبذل الحقوق دون تمیز-1
 المساواه بین العمال في التكالیف بالاعمال من حیث حجمھا وطاقھ الاعمال فیھا -2

 تولي النظر في مظالم العمال والتناسب في حجم العمل واجرتع  -3
 جمیع ماذكر 

یتكون الخطاب الرسمي في الكتابھ الاداریھ من ستة اجزاء اساسیھ: 2س : 
 الترویسھ والعنوان الداخلي والاستھلال ومتن الخطاب والتوقیع -1

 
الامضاء وتبرز اھمیة : من الشكلیات والبیانات التي تحتاجھا الرسالھ الاداریھ المرفقیھ: 2س

 :الامضاء في التالي
 

 یعطي المصداقیھ الرسمیھ ویحدد مسوؤلیھ الممضیویمثل علامھ مجاملھ للمرسل الیھ -1

 

  الواجب الثالث

 من خصائص الرسالة الاداریة وذات الطابع الشخصي .1
طابعھا وجیز وتستعمل عبارات النداء والمجاملة ویشبھ اسلوبھا اسلوب الرسائل المتبادلة بین الافراد أو 

 الشركات الخاصة 
 

 المعلومات الخاصة بالمرسل إلیھ تأتي في أسفل الصفحة وعلى الیسار في حالة الطلبات 
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 المعلومات الخاصة بالمرسل إلیھ تأتي في أعلى الصفحة وعلى الیسار في حالة التھاني 

 
 كل ما ذكر 

 
 

  من أھمیة الكتابة وخصائصھا تمیز اللغة المكتوبة عن المنطوقة بالتالیة .2
 لنا نقرأ لأشخاص ماتوا منذ زمن بعید البقاء فلا ز

 
 الانتشار فكل كتاب یطبع منھ الاف النسخ ویوزع في جمیع أنحاء العالم 

 
 ضبط المعاني واعادة الصیاغة والتعدیل والتصویب للنصوص قبل نشرھا 

 
  كل ما ذكر

 
 

ق المرسلة مع تحدید وھو كشف تسجل فیھ الوثائ. جدول الارسال : من الوثائق الاداریة غیر الرسالة  .3
 والتي من بینھا ، موضعھا وعددھا ثم الملاحظات المتعلقة بھا وذلك من خلال استعمال عبارات معینة 

 للإعلام وللتبلیغ والامضاء والتخصیص 
 

 للإعلام وبقصد الابلاغ 
 

 للإعلام وللتبلیغ ولقصد التزوید بعناصر الجواب 
 

  اب والامضاء والتخصیصللإعلام والابلاغ والتزوید بعناصر الجو
 
 
 
  من الوثائق المتعلقة بالاجتماعات.4

 الاستدعاء وجدول الأعمال 
 

 جدول الأعمال وعرض الحال 
 

 . )المحضر(الاستدعاء وعرض الحال 
  كل ما ذكر
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 المحاضرة الاولى
 التحریر الاداري

 مفھوم التحریر الاداري
 مقدمة

الاتصال وتعتبر الطرق الاداریھ اھم اداة لنقل المعلومات في  یعد التحریر الاداري من انجز وسائل
  التحریر الاداري

یعتبر التحریر الإداري من بین المواضیع التي تھم الطالب بل وبالأخص الموظف الإداري التي 
تمكنھ من التراسل الإداري التي تمكنھ من التراسل الاداري وتجسید المعلومات في الوثائق وتاخذ 

وسنتطرق في ھذا المبحث إلى تقدیم منھجیة واضحة ،وعات ورسائل وتقاریر وبیاناتشكل مطب
المعالم لتحریر الرسالة الإداریة وذالك من خلال إبراز بعض الجوانب والتقنیات المنھجیة للتحریر 

  : الإداري سنفرغھا في قالب متفرع إلى أربعة مطالب كالأتي
  مفھوم التحریر الإداري: المطلب الأول 

  .وتحریر الكتاب وغیره تقویمھ، حرر یحرر تحریر أي كتب : لغة : أولا 
  إقامة حروفھا وإصلاح السقط والسقط ھوا لخطأ في القول والحساب والكتابة: وتحریر الكتابة 

  ھو لغة مشتقة من حرر أي أطلق صراح الفكرة أو إعطاء الحریة للتعبیر
  : اصطلاحا: ثانیا 

، مجموع الوثائق التي تحررھا الإدارة بواسطة موظفیھا "ویمكن تعریفھ ، ابة تعني الإنشاء والكت
وكذالك للقیام بعملیاتھا المختلفة ، وتستعملھا كوسیلة اتصال بغیرھا من المصالح الإداریة الأخرى 

  ."بغیة الوصول إلى الھدف المسطر لھا
تتناول بالدراسة الوثیقة الإداریة ولقد فضل المؤلف تسمیتھا بالمراسلات الإداریة لشمولیتھا إذ 

أما التحریر فقد یقتصر على طریقة الكتابة والبراعة في عرض ) طریقة الكتابة (وكیفیة معالجتھا 
 .الموضوع من خلال ترتیب أجزائھ وإبراز نتائجھ

 فالمراسلات الإداریة كونھا من وسائل الاتصال المباشر لا یكمن الاستغناء عنھا نظرا لأھمیتھا في
ولقد أستخدم الأولون الرسالة فكانت ھي الأداة الوحیدة التي تنقل الخبر ، الحیاة الیومیة والعصریة 

بل وقبل ظھور الرسالة المكتوبة كانت ، وتعلم أو تبلغ المخاطب بھا عن الأوضاع أو المواقف 
الخیول التي  ھناك أنواع جمة من التراسل والتواصل ولعل أھم الأمثلة الحمام الزاجل أو عن طریق

 ...یقودھا فارس الذي یسافر من منطقة إلى منطقة لإیصال الخبر
ولكن بتطور وسائل الاتصال والإعلام ظھرت أنواع جدیدة من الاتصالات ولعل أھمھا الھواتف 

 .اللاسلكیة والأعلام الآلي والانترنت وغیرھا من وسائل الاتصال
 أھمیة التحریر الإداري: ثالثا 

، ئق الإداریة المكتوبة عموما والرسالة الإداریة على وجھ الخصوص وزنھا الكبیر مازالت الوثا
نظرا لأھمیتھا في الحیاة العملیة والیومیة فنجدھا صارت من الوثائق الإداریة الغالبة في الاستعمال 

 : وتتدرج أھمیتھا تبعا للمھام التي تتضمنھا والتي یمكن ترتیبھا على النحو الأتي
  : الغالبة في اتصال وفي نقل المعلومات الوسیلة -1

للمراسلات الإداریة مكانة خاصة في النشاط الإداري فھي من بین الوسائل الغالبة والجاریة العمل 
كما تعتبر من بین أھم ،والتعامل بھا في العلاقات الإداریة فیجب على مستعملھا حسن استعمالھا 

نقل المعلومات وإیصال الحقائق إلى الأشخاص ، ري العوامل التي تساھم في نجاح أي تنظیم إدا
كما أنھا تعتبر ، بالإضافة إلى حسن استغلال الثروة اللغویة والدقة في التعبیر  , المعنیین بأي أمر

 .( )وسیلة تلبي حاجات التبلیغ الأساسیة
 

  : أنھا مادة عمل ومیدان للتطبیق -2
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ن اجل التحریر السلیم والتحكم في المضمون كما إن الإلمام بقواعد التحریر أمر ضروري وھذا م
إن الموظف علیھ إیجاد ھذه القواعد حتى یتسنى لھ إیصال ونقل المعلومات إلى المخاطب بھا كما 

فإذا ،فأھمیتھا العملیة تشمل كل من العاملین بالإدارة والمتعاملین معھا  - المسؤول–یفھمھا ھو 
  . آما إذا كان بالكتابة فتسمى مراسلة أو مكاتبة،اتصالا  كان كلاما بینھم متبادلا بالكلمة یسمى

وذالك على أساس أن الوثائق الإداریة أوراق رسمیة وأن :أن لھا دلالة مادیة في الإثبات  - 3
الكتابة ھي أقوى الأدلة في الإثبات وتكون لصورتھا الرسمیة خطیة كانت أو فوتوغرافیة حجة 

  ( )صلبالقدر الذي تكون فیھ مطابقة للأ
 ... كما أنھا تثبت ھویة صاحبھا وذالك من خلال الوثائق المرفقة بھا وذالك من ناحیة الكفاءة

قلیل ، تسییر الحركة الإداریة في مؤسسة ما أو شركة بالإضافة إلى أنھ بسیط الاستعمال  -4
 . التكالیف ھل الحفظ والرجوع إلیھ عند الحاجة أداة سھلة للتواصل والتخاطب والتداول

 
  خصائص التحریر الإداري: المطلب الثاني

یتمیز التحریر الإداري بجملة من الخصائص یتصل بعضھا بالتنظیم الإداري وما یترتب عنھا من 
وما یتعلق بھ كالتحلي بروح المسؤولیة والحیطة ) التدرج الرئاسي(احترام التسلسل الإداري 

یجب أن تتوفر في الموظف الإداري أو أي  والحذر ثم المحافظة على سر المھنة وھذه الخصائص
 . شخص معني بھذا النوع من التحریرات أو المراسلات

وھذه القواعد ھي جزء من مجموعة ، وھذه الخصائص عبارة عن قواعد تنظیمیة یجب احترامھا 
الضوابط الإداریة التي تحكم التنظیم الإداري وتحدد العلاقة بین الرئیس والمرؤوس سواء من 

 : أو من أسفل على النحو الأتي أعلى
  : احترام التسلسل الإداري -1

وھذا  –التدرج أو السلم الإداري  –یقوم التنظیم الإداري في الدولة على أساس التسلسل الإداري 
الأخیر یتخذ شكل ھرم یتجزأ إلى عدة أجزاء من الأعلى إلى الأسفل وفقا للقاعدة القانونیة الأعلى 

 .( ) یسود الأدنى
ولابد من الإشارة إلى قاعدة أخرى یجب التقید بھا عندما یتعلق الأمر بالمراسلة الداخلیة وھي 

فلابد من أن ،وذلك یعني أنك إذا واجھت رسالة إلى احد رؤسائك الأعْلیْن ،احترام السلم الإداري
، مر ذلك تطْلع علیھا رِؤسائك المباشرین للإعلام وللإدلاء بالرأي في فحواھا عندما یستدعي الأ

 : ( )في عنصر المرسل إلیھ،ویعبر عن ذلك على النحو الآتي 
 

بوساطة السید مدیر التربیة ، بوساطة السید مفتش التعلیم الأساسي ،إلى السید مدیر التربیة 
 01: الأساسیة نموذج رقم ...

رئیس  بوساطة، بوساطة مدیر الموظفین ، إلى السید مدیر الشركة الوطنیة للكھرباء والغاز 
 02مصلحة الوسائل العامة نموذج رقم 

 03:بوساطة رئیس مصلحة المحاسبة نموذج رقم ، إلى السید مدیر المالیة 
 

ویقصد بھا ھنا سلطة ، إن مبدأ المسؤولیة ھو أساس التحریر الإداري :المسؤولیة والحذر  -2
المسؤول الأول عن  والأصل أن رئیس المؤسسة أو مدیرھا ھو، اتخاذ القرار مع تحمل نتائجھ 

حیث تكون السلطة " التنفیذ السلیم للمھام التي أسندت إلیھ في إطار نشاط مؤسستھ طبقا للقاعدة 
لكن قد یتغیب المدیر لمانع ما أو یفوض بعضا من صلاحیاتھ إلى أحد ، "تكون المسؤولیة 

تفویض توقیع فیحدث أن یتعدى ھذا الأخیر الصلاحیات المفوض فیھا , مساعدیھ لكثرة مھامھ
فھنا یجب التمییز بین ما إذا كان الخطأ شخصیا و بھ تنعقد مسؤولیة ، مكتوب أو غیر مكتوب

 . المفوض إلیھ على أساس الخطأ أو كان مصلحیا فتتحملھ الإدارة
وقد ینتفي الخطأ الشخصي والمرفقي معا حین تطغى المصلحة العامة بضروراتھا ومقتضیاتھا فھنا 

 .لى أساس نظریة المخاطر مما یدخل في موضوع القانون الإداريتكون المسؤولیة ع
وعلیھ فیجب مراعاة مبدأ المسؤولیة عند التحریر ومن التوجیھات المقدمة في ھذا الإطار عدم 
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 بل نستعمل ضمیر المفرد دون ذكر الضمیر" نحن"استعمال ضمیر الجمع 
  الخ،..ت لاحظ، .....قررت .،...أعلمكم ،...یشرفني : فأقول مثلا 

 الخ..، ..لاحظنا ، ...قررنا ، ...نعلمكم ، ..یشرفنا : بدلا من 
وأما الحذر فھو الحیطة والتحفظ فحتى لا یتحمل المرؤوس المسؤولیة یجب علیھ أن یكون حذرا 

فلا یغتر بنفسھ بل علیھ أن یترك الكلمة الأخیرة لمن بیده اتخاذ القرار وعلیھ أن یختار ، وبصیرا
لخفیفة واللطیفة مع شيء من التحفظ بدلا من إثباتات صریحة ویمكنھ أن یستعمل العبارات ا

 ...یتضح من ذلك...یظھر مما سبق ....في رأیي....یبدو لي: العبارات التالیة 
 : واجب المحافظة على سر المھنة -3

بدأ تدخل ھذه النقطة ضمن دراسة واجبات الموظف إلا أن لھا علاقة وطیدة بالتنظیم ككل وبم
فلا یوزع أو یطلع الغیر خارج ، المسؤولیة خاصة إذ یجب على الموظف أن یحافظ على سر المھنة 

ضرورات مصلحتھ على أي عمل أو أي شيء مكتوب أو خبر یعرفھ شرط ألا یكون ذلك على 
كما یمنع من إفشاء وثائق المصلحة أو إتلافھا دون ترخیص مكتوب من ، حساب الإعلام الإداري 

 .( ) الإداريرئیسھ 
 

  ممیزات الأسلوب الإداري: المطلب الثالث 
لأنھا وسیلة تلبي حاجات التبلیغ ،إن استعمال الرسالة في الحیاة المھنیة الیومیة أصبح الأمر شائعا 

الأساسیة فالرسالة في واقع الأمر ما ھي ألا مجموعة من المعلومات تأتي في شكل موضوعي وفق 
لدقة وان تحریر الوثائق الإداریة بتعدد أنواعھا واختلاف طبیعتھا نظام محكم من التمحیص وا

وللأسلوب ‘تحتاج إلى الإلمام بقواعد الكتابة وتعابیرھا أو بمعنى أخر سلامة الأسلوب وصحتھ 
إذ یقصد بھ الطریقة التي یستعملھا المحرر في اختیاره للمفردات تركیبھا ‘ معنى آخر أعم وأشمل 
 .ي من خلالھا ینقل لغیره الفكرة أو الأفكار التي یرید التعبیر عنھا أو إبلاغھاوترتیبھا بالصیغ الت

  ونستخلص من ھذا أن الأسلوب الإداري متمیز عن الأسالیب الأخرى كالأسلوب الأدبي
 : وسندرج ھذه الممیزات فیما یلي

 : الموضوعیة -1
ھي تنظیم جماعي بشري  أن الإدارة العامة لیست شخصا عادیا یتصرف وفق مزاجھ وھواه بل

 . ھادف
أن وجود الإدارة العامة یعطي للمراسلة نوعا من الأھمیة والجدیة والمكانة ویطبعھا بالطابع 

تھدف إلى تحقیق المصلحة العامة ویجب أن ، فالإدارة من خلال القیام بأعمالھا المختلفة ،الرسمي 
بتعاد عن النزعة الفردیة ویلتزم الحیاد وبعبارة موجزة على المحرر الا،یتجسد ذالك في كتاباتھا 

 . والعواطف
في انتظار  ,...في انتظار قراءتكم، ..یسرني : وعلیھ یجب إبعاد العبارات التالیة عن التحریر 

 الخ......یطیب لي أخاطبكم بصفتي مسئوولا ، ...ردكم
، ..أرجو ، ... ألتمس ، ...لي الشرف، ...یشرفني : ویفضل استعمال العبارات التالیة 

 .الخ....یأسفني
حین یقوم المحرر بكتابة مراسلة إداریة ما یجب أن یضعھ أمام عینیھ : الوضوح والبساطة  -2

وعلیھ أن یترجم ، الأشخاص المخاطبین بھا والذین یختلفون في مستوى إدراك مضمون ما كتب 
لا نكتب كما نتكلم ف،أفكاره ویعبر عنھا ببساطة ودون غموض وتجنب الكتابة على ضوء الكلام 

وذالك حتى یفھم المخاطبون بھا محتواھا فھما جیدا وحتى وعلیھ أن یترجم أفكاره ویعبر عنھا 
فلا نكتب كما نتكلم وذالك حتى یفھم ،ببساطة ودون غموض وتجنب الكتابة على ضوء الكلام 

یة أو فنیة یجب المخاطبون بھا محتواھا فھما جیدا وحتى إن أجبرنا على استعمال مصطلحات قانون
وعلیھ " خاطبو الناس على قدر عقولھم" الاختیار الأكثر بساطة والجاري العمل بھا وفقا للقاعدة 

 ( )من أراسل ولمن أكتب وماذا أكتب ؟: دائما یجب طرح السؤال التالي 
كما یجب أن تكون مقنعة وذات استمالة وھذه الأدوات ینبغي أن تكیف على حسب الوضع الذي 

ولابد من مراعاة حسن ،وعلى حسب المكانة الاقتصادیة والاجتماعیة للشخص المتلقي ، ھ تتصل ب
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استعمال القواعد المضبوطة الخاصة بتقدیم البلاغ فھي تسھم إلى حد بعید في جعلھ مقنعا ولتسھیل 
مثل نوعیة الكتابة من حیث وضوحھا ،فھم الرسالة ینبغي الاھتمام بجانب الشكل والعرض 

 . لقواعد الصرف والنحو والبلاغة والإملاء وقواعد الترقیم ومراعاتھا
 : ولعل ما یجعل أي بلاغ مكتوب أقدر على النفاذ وأعظم نجوعا ھو التقید بما یلي

  یستحسن أن یكون نص البلاغ متألفا من ألفاظ سھلة ومتداولة وعبارات موجزة -
 .بعد استعمالھا تجنب الألفاظ الغریبة والكلمات المستحدثة التي لم یشع -
 .ینبغي تجنب الخیال مما قد یسبب لبسا في المعنى وغموضا فیھ -
كما یجب أن تكون لغة الرسالة الإداریة لغة سھلة مألوفة في مستوى لغة الصحف والمجلات أو  -

أرقى منھا قلیلا بمعنى أن المحرر الإداري اذ لم یكن مدعوا إلى تجوید معانیھ وتنمیق أسالیبھ فإنھ 
وان یكون ملما بالمصطلحات الإداریة ، الب بالتعبیر بدقة عب البلاغ الذي یرغب في إیصالھ مط

 .ذات المدلول الدقیق
  : الإیجاز والدقة -3

یقصد بالإیجاز فن التعبیر عن فكرة معینة بأقل ألفاظ ممكنة وذلك دون تطویل ممل ولا تقصیر مخل 
ومن ، ى أن تكون كاملة ودالة ھذا من جانب وعلیھ یجب استعمال جمل قصیرة قدر الإمكان عل

جانب أخر یجب أن تكون الكتابة معبرة بحیث لا تتضمن المراسلة ألفاظا یمكن أن تفھم منھا عدة 
  :كما یجب تحاشي التكرار وعلیھ لا أقول، معاني موجھة لمفاھیم مختلفة 

 .. مراسلتكم للیوم الثاني من الشھر الماضي -
  كتوبر من العام الحاليمراسلتكم للرابع أ -

 .( ) 1995أكتوبر  4أو مراسلتكم بتاریخ  1995مراسلتكم لیوم الثاني أكتوبر : بل أقول 
، كما یجب تجنب الإطناب والحشو لأنھا من الصفات المرفوضة في الرسالة ذات الطابع الإداري 

یجب أن یلتزم بھا فالإیجاز إذا ھو الصفة التي ، لذلك ینبغي أن یسوغ كل معنى وجوده فیھا 
 . لا ینبغي أن یصل إلى حد الإخلال بالمعنى، المحرر لكن الإیجاز المطلوب 

فإذا كان علینا ان نراسل جھة واحدة في  , بالإضافة إلى أن الرسالة یجب أن تنفرد بموضوع واحد
  .( ) فینبغي أفراد رسالة واحدة لكل موضوع،مواضیع متعددة

  : المجاملة -4
المجاملة كخاصیة من خصائص الأسلوب الإداري شكلا من أشكال الاحترام ونجدھا بكثرة في تعتبر 

 احترام السلم الإداري وھي مفھومان
  حین ترتبط بالمراسلة ككل ومثالھا المراسلات الإداریة المصلحیة: مفھوم عام وواسع  -أ
ة الأخلاقیة أو عبارة حین نربطھا بصیغة الخاتمة التي یطلق علیھا العبار: مفھوم ضق  -ب

 . مثالھا المراسلات الإداریة ذات الطابع الشخصي، الاحترام اللباقة أو اللطافة 
ومھما كانت طبیعة المراسلة فیجب استعمال كلمات لطیفة ومھذبة حتى نترك الأثر الطیب لدى 
مل المخاطب بھا وذالك حتى في حالة رد سلبي كرفض طلب توظیف وفي مثل ھذه الحالة نستع

 : العبارات التالیة
یبدو لي ، ...أرى انھ لیس من الحكمة ، ..یبدو لي متعذرا الآن ،...لا یمكنني في الحال ، ...یؤسفني 

 ( )من غیر الملائم
وأما إذا كان الخبر دون ذالك ، إذا كانت الرسالة تحمل خبرا سیئا للغایة " یؤسفني " بالنسبة إلى 

لقد قررت مؤسستنا إیقاف استعانتنا بمصالحكم : عبارة مجاملة في السوء فیستحسن أن تبدأ بدون 
 .. التقنیة

كأن ترد من مدیر إلى احد مستخدمیھ وفي ھذه : أما إذا كانت الرسالة موجھة من أعلى إلى أسفل 
  یسعدني، یطیب لي : الحالة نستعمل عبارات بدیلة مثل 

ویستحسن أن تبدأ بدون العبارات .  إذا كانت تحمل خبرا سارا مثل ترقیة المرسل إلیھ مثلا
  ...لقد تقرر تعیینكم عضوا في لجنة التحقیق في قضیة: الاستھلالیة في الحالات الأخرى مثل 

 : بالإضافة إلى وجود ممیزات أخرى ونجیزھا فیما یلي
لیس ثمة مكان لكل الألفاظ وكل العبارات غیر الموضوعیة أو العامیة أو المبتذلة أو : التجرد-
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 .بل وحتى النسق الصوتي یجب أن یتسم بالجدیة والرسمیة، لمثیرة للانفعال في الأسلوب الإداريا
( ) 

  مرتكزات التحریر الإداري: خامسا 
  : یرتكز التحریر الإداري على شیئین أساسیین

  أسس عملیة و خصوصیات ترتبط بتحریر و تقدیم كل وثیقة إداریة (1
  مبادئ و مقومات و ضوابط (2
  : تتمثل ھذه الضوابط و المقومات فیما یلي و

  القدرة على الكتابة و الإنشاء في لغة التواصل (1
  المعرفة الإداریة و القانونیة (2
 معرفة أصول و قواعد و تقنیات الأتصال داخل الإدارة (3
ة و أستعمال الصیغ و المصطلحات الإداری، الإلتزام بخصائص و ممیزات الأسلوب الإداري  (4

  المتداولة
  تصنیف الوثائق المكتوبة: سادسا 

  : تصنف الوثائق المكتوبة الى صنفین
  یعتمد مضمونھ على وصف و نقل الوقائع و الأحداث، إخباري : الصنف الأول  (1
یتجسد مضمونھ في الإجراءات التشریعیة و التنظیمیة و التدابیر و ، إجرائي : الصنف الثاني  (2

 . ة المتعارف علیھا داخل كل إدارةالقواعد الإجرائی
  حصر المحررات: سابعا 

  تنحصر المحررات في ثلاثة أشیاء
  المراسلات (1

تلجى الیھاالادارة عندما ترید التعامل اوالاتصال او المخاطبھ مثل الرسالة اوالاعلام المذكرةاو 
 البلاغ او البرقیةاو الاستدعاء الى اخرة

 لاداریة كتقریر اوعرض حال او المحضرالوثائق بالوثائق الرد ا (2
 تتعلق بتلاحداث الاداریة ونشاطتھا وھي تعرف

  النصوص (3
تعتبر وسیلة من وسائل تعتمد علیھا الادارة اثناء ممارسة نشاطھا القانوني اتجاة الاشخاص كمرسوم 

 اوقرار اوالمقرر
 
 
 
 
 
 

  صیغ التحریر الإداري: المطلب الرابع 
 

أن الأسلوب الإداري المستعمل في المراسلات الإداریة یتنوع بتنوع موضوع تجدر الإشارة إلى 
غزارة أفكاره وكذالك الشخص المرسل إلیھ كما یتأثر بالمحیط السیاسي ، مستوى المحرر 

 .والاقتصادي والاجتماعي والثقافي السائد
والتعابیر في شكل  ویختلف أسلوب الكتابة حسب وجھة الإدارة فإذا كانت تسلطیة وجدنا ھذه الصیغ

أوامر وبالمقابل قد تكون الإدارة حیادیة تعمل بموضوعیة وتراعي الجانب الإنساني في علاقاتھا 
 . وحتى من خلال مراسلاتھا

ثقافة المرسل وشخصیة المرسل ، ویمكننا ترتیب ھذه الصیغ التي تتنوع بتنوع الموضوع وبنیتھ 
  : الیھ یمكن ترتیبھا على النحو الأتي

ویقصد بھا تلك العبارات التي تستھل بھا الرسالة الإداریة و المستعملة من : - 1التقدیم  صیغ
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 . ھذه الصیغ تمھد القارئ إلى المضمون،المحرر عند الشروع في الكتابة 
یشرفني التي یجب استعمالھا مرة على الأكثر إما في بدایة أو : وھذه العبارات تتجسد في كلمة 

  : ھذه الصیغ بدورھا إلىوتنقسم ،وسط الرسالة 
 
وتستعمل في مقدمة المراسلة وتتنوع بحسب ما إذا كانت المراسلة : صیغ التقدیم بدون مرجع  -أ

/ أن أرسل إلیكم / أن أطلب رأیكم  / یشرفني أن أعلمكم: صاعدة أو نازلة ومن العبارات المستعملة 
 أن أدعوكم/أرجو / آمركم / أن أتعھد ألیكم 
 : المستعملة من الموظف المرؤوسبعض العبارات 

یشرفني أن أقدم / یشرفني أن أقترح علیكم / یشرفني أن أعرض علیكم / یشرفني أن أحیطكم علما 
  ألتمس/ لكم 

 ...أعترف./ یشرفني أن أبعث إلیكم/ یشرفني أن أحیل علیكم 
 : صیغ التقدیم بمرجع -ب

المستند إلیھ وتأتي العبارات المستعملة  تستعمل ھذه الصیغ في مقدمة المراسلة و تذكر بالمرجع
 : على النحو الأتي

 ...... یشرفني، .............. والمتعلقة بـ ........ المؤرخة في ..... .ردا على رسالتكم رقم -
 .................یشرفني أن، ......... والمتعلق بــ ....... ردا على طلبكم المؤرخ في  -
 ..... یشرفني أن، ...... والمتضمن .... المؤرخ في ..... رقم ...... بناء على -

 : صیغ العرض والمناقشة - 2
وھي تلك المرتبطة بالموضوع وھذه الأخیرة تتنوع بتنوع الموضوع المعالج ومستوى المحرر 

 : وغزارة أفكاره ویمكن ترتیبھا على النحو الأتي
.../ لاحظت أو ألاحظ ... / سأتخذ قرارا منقررت أو  -:الصیغ المستعملة من الرئیس الإداري  -أ

 ...سأتخذ موقفا ما..../ كان یجب علیك أو من الواجب علیك 
 : الصیغ المستعملة من موظف مرؤوس -ب
یرجع لي أو أرى من ../ علیك بإفادتي بكل .../ ل أستطیع إلا.../ أسمح لنفسي .../ أعتقد  -

 ... صلاحیاتي
  : بعض صیغ الترتیب -جـ

  ................ : ثالثا/ ،: ................ثانیا / ، : .................أولا 
  ......... بصفة ثانویة..../ بصفة رئیسیة ....../ وبتالي ......../ من جھة أخرى ......../ من جھة 

 . لصیغالخ من ا، ........فإن ....فضلا عن ..... / بالإضافة إلى ..... / وبالمقابل .../ نظرا  -
 : صیغ تقدیم الحجج والمبررات - د

ولابد للتأكید على مضمون الرسالة یدعم النص بمجموعة من الحجج وھذه الأخیرة یجب أن تصاغ 
 :كالأتي

 ......... تطبیقا للنصوص التنظیمیة المتعلقة بـ -
 ( )..………والمتعلقة ب. …………حسب ما تضمنتھ المذكرة المؤرخة في  -

ختلف عبارات الاحترام بحسب اختلاف مركز المرسل إلیھ والعبارة المثلى التي ت:صیغ الخاتمة  -3
تختم بھا الرسالة الإداریة ھي العبارة التي یتبوأھا المرسل إلیھ ویجب على المحرر عدم التملق 

 . فیھا أي احترام السلم الإداري بین المرسل والمرسل إلیھ
 . دهنده إلى ن - : وتختلف بحسب الحالات التالیة 

 . من أعلى إلى أسفل -
 . من أسفل إلى أعلى -
 

 عبارات الاحترام الحالات المختلفة
 

  بقبول تحیاتنا الخالصة، أرجو أن تتفضلوا سیدي
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  عبارة مشاعر التقدیر، وتقبلوا سیدي 
  بقبول التحیات السامیة، تفضلوا سیدي 

 
  من نده إلى نده
 ضمانات خالص الاعتبار، تقبلوا سیدي 

 . عبارة مشاعرنا الطیبة، وا سیدي تقبل
  تقبلوا تحیاتنا الخالصة

 (إداریا(من أعلى إلى أسفل 
 . بقبول مشاعر الاحترام والوفاء، وتفضلوا سیدي 

 .وتفضلوا سیدي بقبول اخلص التحیات
  بقبول تحیات الاحترام، وتفضلوا سیدي 

  من أسفل إلى أعلى
 

 : فیجب مراعاة مایلي أما بالنسبة إذا كانت المراسلة مع امرأة
، فلا ینبغي لھا أن تضمّن عبارة الاحترام في رسالتھا شیئا عن مشاعرھا : إذا راسلت امرأة رجل 
  فھذا لیس لائقا وأفضل

 ....تفضلوا سیدي بقبول تحیات التقدیر: عبارة یمكن أن تختم بھا رسالتھا مثلا 
 . تفي بالتحیات الخالصة أو عبارة التقدیرلا یجب أن تتضمن المشاعر بل یك: إذا راسل رجل امرأة 

 . مشاعر الوفاء، مشاعر التقدیر : ویكون التعبیر كالأتي: أما إذا كانت بین امرأتین 
 :أمّا بخصوص إلغاء التحیات الختامیة

عندما یتعلق الأمر  , فلقد جرت العادة في الكثیر من الإدارات إلغاء التحیات الختامیة إلغاء كاملا
فإذا كتب احد المرؤوسین إلى رئیسھ في السلم ، داخلیة بین الرؤساء والمرؤوسین بمراسلة 
 . فإنھ لا یختم رسالتھ بالتحیات الختامیة المعھودة وكذالك الحال بالنسبة للرئیس، الإداري 

ولا تحمل ، وھذه العادة ل تخلّ بعلاقات الاحترام التي تربط بین المستخدمین في المؤسسة الواحدة 
وإنمّا تقطع الطریق على الذین یرغبون في الترقي عن طریق ، یاتھا أدنى قدر من التحقیر في ط

 ( ). التملق والإفراط في المجاملة
 
 
 

 المحاضرة الثانیة
 التحریر الاداري

 الاخلاق الاسلامیة في العمل
 مقدمة

وما یصدر عنھ من أفعال، فللأخلاق أھمیَّة بالغةٌ في حیاة الإنسان؛ لما لھا من أثرٍ كبیرٍ في سلوكھ 
ولأنَّ سلوك الإنسان مُوافِق لما ھو مستقرٌّ في نفسھ من معانٍ وصِفات، فكلُّ صفةٍ تظھر في القلب 

یَظھَر أثرُھا على الجوارح، فأفعال الإنسان موصولةٌ دائمًا بما في نفسھ من مَعانٍ وصِفات صلةَ 
 .فروعِ الشجرة بجذورھا الضاربة في باطن الأرض

إنَّ صَلاح أفعال الإنسان مُرتَبِطٌ بصَلاح أخلاقِھ؛ لأنَّ الفرع بأصلھ؛ فإذا صلَح : یمكن القول وعلیھ
وَالْبَلَدُ الطَّیِّبُ یَخْرُجُ نَبَاتُھُ بِإِذْنِ  ﴿ :- تعالى - الأصل صلَح الفرع، وإذا فسَد الأصل فسَد الفرع؛ یقول 

 .[58: الأعراف]﴾  دًارَبِّھِ وَالَّذِي خَبُثَ لَا یَخْرُجُ إِلَّا نَكِ
وتُمثِّل الأخلاق ركنًا أساسًا في حیاة الإنسان فردًا وجماعة، وضرورةً إنسانیَّة لازمة لحیاة 

المجتمعات، وبدونھا یُصبِح الإنسان ذئبًا یعدو على أخیھ الإنسان، ولا یمكن عندئذٍ إقامة حیاة 
 .اجتماعیة سلیمة

ا؛ فھي جوھر الإسلام ورُوحھ الساریة في جمیع جوانبھ، وللأخلاق في الإسلام مكانةٌ عظیمة جِد
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، ولھذه المكانة العظیمة [2]وھي أحد أقسام الأحكام الشرعیَّة الثلاثة التي شرعھا االله لعِباده المسلمین
 [3].ذكرھا ھنا دلائل كثیرة یَضِیق المقام عن

إن شاء االله  -وكما عُنِي الإسلام بالأخلاق عُمومًا، فقد عُنِي أیضًا بأخلاق العمل خصوصًا كما سیتبیَّن 
 .من خِلال النصوص الشرعیَّة التي ستَرِدُ معنا لاحِقًا - 

حث المُوجَز إنما ھو إضاءات سریعة تُسلِّط الضوء على أبرز ما شرعھ الإسلام من أخلاقٍ وھذا الب
 .في جوانب العمل المتعدِّدة

 :وقد اشتَمَل البحث على
 .مقدمة، وتمھید، وثلاثة مباحث، وخاتمة

 التمھید
 :تحدید مصطلحات البحث: أولاً
 :الأخلاق -1

السجیَّة والطبع، والمروءة : ، وھو بضم الخاء واللام"خُلُق" جمع: في اللغة العربیَّة "الأخلاق"
 [4].والدِّین
ھیئة في النفس راسِخة، عنھا : "في اصطِلاح العلماء، فقد عرَّفھ الغزالي بأنَّھ "الخُلُق" وأمَّا

بسھولةٍ ویسرٍ، من غیر حاجةٍ إلى فكرٍ ورَوِیَّة، فإنْ كانت الھیئة بحیث تصدر عنھا تصدُر الأفعال 
الأفعال الجمیلة المحمودة عقلاً وشرعًا سُمِّیت تلك الھیئة خلقًا حسنًا، وإنْ كان الصادر عنھا الأفعال 

 [5].القبیحة سُمِّیت الھیئة التي ھي المصدر خلقًا سیئًا
 "[6].اسمٌ للھیئة الموجودة في النفس التي یصدر عنھا الفعل بلا فكر: "وعرَّفھ الأصفھاني بأنَّھ
ھیئة مُرَكَّبة من علومٍ صادقة وإرادات زاكیة، وأعمالٍ ظاھرة وباطنة : "كما عرَّفھ ابن القیِّم بأنَّھ

مُوافِقة للعدل والحكمة والمصلَحة، وأقوال مطابقة للحق، تصدر تلك الأقوال والأعمال عن تلك 
 "[7].العلوم والإرادات، فتكسب النفس بھا أخلاقًا ھي أزكى الأخلاق وأشرفھا وأفضلھا

 :العمل -2
ھو الذي یتولَّى أمور  :"العامل"المھنة والفعل، وجمعھ أعمال، و: في اللغة العربیة "العمل"

، وھم ]60: التوبة]﴾  وَالْعَامِلِینَ عَلَیْھَا ﴿ :- تعالى -الرجل في مالھ وملكھ وعملھ، ومنھ قولھ 
 [8].الذین یَأخُذون الصدقات من أربابھاالسُّعاة 

ھو كلُّ نشاطٍ جسمي أو عقلي یقوم بھ الإنسان بھدف الإنتاج في : في الاصطِلاح "العمل"و
 [9].مؤسَّسة؛ حكومیَّة كانت أو خاصَّة، أو في حرفة أو مھنة

الوظیفة، : والعمل بھذا المفھوم الشُّمولي لفظٌ واسع الدلالة، تدخُل فیھ مفاھیم ألفاظ كثیرة، ھي
 .والحرفة، والمھنة

الذي ینتَمِي إلیھ في ھي العمل الذي یقوم بھ الموظف في القِطاع الحكومي أو الخاص  :فالوظیفة
 .مجالات العمل الكتابي أو العمل الإداري ونحوه

ھي العمل الیدوي والبدني الذي یُمارِسھ الحرفي في الورشة أو المصنع أو الخدمة في  :والحرفة
البیوت ونحوھا، ولیس بالضرورة أنْ یكون إتقان مَھارات ھذا العمل الحرفي عن طریق الدراسة 

 .ة، بل یُمكِن اكتِساب ذلك عن طریق تكرار المشاھَدة والتجرِبةالنظریَّة المكثَّف
فھي عملٌ یشغَلھ العامل بعد أنْ یتلقَّى دراسةً نظریة كافیة وتدریبًا عملیا طویلاً في  :وأمَّا المھنة

مراكز علمیَّة أو معاھد وجامعات متخصِّصة، فالمھنة تتطلَّب مجموعةً من المھارات والمعارِف 
 .، كمھنة الطب والھندسة والتعلیم[10]والقواعد التي تُنظِّم العمل بھا النظریَّة

 .وبناءً على ما تقدَّم یمكن القول بأنَّ كلَّ وظیفةٍ عملٌ، وكلَّ حرفة عملٌ، وكل مھنة عمل
 :أخلاق العمل -3

مجموعة المبادئ والمُثُل والقِیَم الفاضلة التي حَثَّ الإسلام على تَمَثُّلھا والالتِزام بھا : بھا ھنایُراد 
 .في أداء العمل

 :أھمیَّة العمل ومكانَتھ في الإسلام: ثانیًا
للعمل في الإسلام مكانةٌ كبیرة ومنزلة رفیعة؛ حیث ینظر الإسلام إلیھ نظرةَ احتِرام وتكریم وإجلال، 

 :ك مظاھر كثیرة في دین االله، أبرزھا ما یليولذل
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وَآخَرُونَ یَضْرِبُونَ فِي الْأَرْضِ یَبْتَغُونَ  ﴿ :- سبحانھ - أنَّ الإسلام قرن العمل بالجھاد في قولھ  :أولاً
 .[20: المزمل]﴾  مِنْ فَضْلِ اللَّھِ وَآخَرُونَ یُقَاتِلُونَ فِي سَبِیلِ اللَّھِ

: العمل جھادًا، فقد رُوِي أنَّ بعض الصحابة رأوا شابا قویا یُسرِع إلى عملھ، فقالواأنَّھ اعتَبَر  :ثانیًا
لا تقولوا ھذا؛ فإنَّھ : ((بقولھ - صلَّى االله علیھ وسلَّم  - لو كان ھذا في سبیل االله، فردَّ علیھم النبي 

على أبوَیْن شیخَیْن  إنْ كان خرَج یسعى على ولده صِغارًا فھو في سبیل االله، وإنْ كان خرج یسعى
كبیرَیْن فھو في سبیل االله، وإنْ كان خرج یسعى على نفسھ یعفُّھا فھو في سبیل االله، وإنْ كان خرج 

 (([11].ریاءً ومفاخرة فھو في سبیل الشیطان
لَأَنْ : "یفضِّل العمل والكسب على الجھاد؛ حیث یقول - رضِي االله عنھ  - بل إنَّ عمر بن الخطاب 

أموت بین شعبتي رَحلِي أَضرِب في الأرض أبتغي من فضل االله أَحَبُّ إليَّ من أنْ أُقتَل مُجاھِدًا في 
قدَّم الذین یضرِبون في الأرض یبتغون من فضلھ على  -تعالى  -سبیل االله؛ لأنَّ االله 

وَآخَرُونَ یَضْرِبُونَ فِي الْأَرْضِ  في الآیة الآنِف ذكرُھا ﴿ -تعالى  -، یعني في قولھ "[12]المجاھدین
 .[20: المزمل]﴾ یَبْتَغُونَ مِنْ فَضْلِ اللَّھِ وَآخَرُونَ یُقَاتِلُونَ فِي سَبِیلِ اللَّھِ

 -أنَّ الإسلام جعَل الإرھاق والإجھاد من العمل من مُكفِّرات الخطایا والذنوب؛ یقول النبي  :ثالثًا
 (([13].مَن أمسى كالا من عمل یده أمسى مغفورًا لھ: ((-صلَّى االله علیھ وسلَّم 

 -خفَّف على عِباده قِیام اللیل من أجْل انشِغالھم بالعمل بالنھار؛ حیث یقول  -سبحانھ  - أنَّ االله :رابعًا
 وَاللَّھُ إِنَّ رَبَّكَ یَعْلَمُ أَنَّكَ تَقُومُ أَدْنَى مِنْ ثُلُثَيِ اللَّیْلِ وَنِصْفَھُ وَثُلُثَھُ وَطَائِفَةٌ مِنَ الَّذِینَ مَعَكَ ﴿ :- تعالى
سَیَكُونُ مِنْكُمْ  رُ اللَّیْلَ وَالنَّھَارَ عَلِمَ أَنْ لَنْ تُحْصُوهُ فَتَابَ عَلَیْكُمْ فَاقْرَؤُوا مَا تَیَسَّرَ مِنَ الْقُرْآنِ عَلِمَ أَنْیُقَدِّ

 .[20: المزمل]﴾  مَرْضَى وَآخَرُونَ یَضْرِبُونَ فِي الْأَرْضِ یَبْتَغُونَ مِنْ فَضْلِ اللَّھِ
جعَل العمل سنَّة أنبیائھ ورسلھ بالرغم من انشِغالھم بالدعوة إلى االله وتبلیغ  -سبحانھ  -أنَّھ  :خامسًا

وَمَا أَرْسَلْنَا قَبْلَكَ مِنَ الْمُرْسَلِینَ إِلَّا إِنَّھُمْ لَیَأْكُلُونَ  ﴿ :- سبحانھ - رسالتھ إلى أممھم وأقوامھم؛ یقول 
: أي: "، یقول الإمام القرطبي في تفسیر ھذه الآیة]20: انالفرق]﴾  الطَّعَامَ وَیَمْشُونَ فِي الْأَسْوَاقِ
وھذه الآیة أصلٌ في تناوُل الأسباب وطلَب المعاش بالتجارة والصناعة ... یبتَغُون المعایش في الدنیا

 "[14].وغیر ذلك
آدَم في الزراعة، وكان إبراھیم بزازًا، ونوح نجارًا وكذا زكریا، كما كان لقمان خیاطًا وكذا وقد عَمِلَ 

علیھ وعلیھم جمیعًا أفضلُ الصلاة  - عن داود  - سبحانھ  -، وأخبر [15]إدریس، وكان موسى راعیًا
وَعَلَّمْنَاهُ صَنْعَةَ لَبُوسٍ لَكُمْ لِتُحْصِنَكُمْ  ﴿ :عنھ - تعالى  - أنَّھ كان یصنع الدروع؛ فقال  - أَتَمُّ التسلیم و

وَلَقَدْ آتَیْنَا دَاوُودَ مِنَّا فَضْلًا یَا جِبَالُ  ﴿ :، وقال أیضًا]80: الأنبیاء]﴾  مِنْ بَأْسِكُمْ فَھَلْ أَنْتُمْ شَاكِرُونَ
أَنِ اعْمَلْ سَابِغَاتٍ وَقَدِّرْ فِي السَّرْدِ وَاعْمَلُوا صَالِحًا إِنِّي بِمَا * عَھُ وَالطَّیْرَ وَأَلَنَّا لَھُ الْحَدِیدَأَوِّبِي مَ

أنَّھ كان یعمَل  -صلَّى االله علیھ وسلَّم  - ، وقد أخبر نبیُّنا محمد ]11 -  10: سبأ]﴾  تَعْمَلُونَ بَصِیرٌ
نعم، : ((وأنت؟ قال: ، فقال أصحابھ))ما بعث االله نبیا إلا رعى الغنم((: برعي الأغنام؛ حیث یقول

یخرج إلى الشام  - صلَّى االله علیھ وسلَّم  - ، كما كان (([16]كنت أرعاھا على قراریط لأھل مكة
 .رضي االله تعالى عنھا - للاتِّجار بمال خدیجة

ھُوَ الَّذِي جَعَلَ لَكُمُ  ﴿ :- تعالى - لذلك كلِّھ حثَّ الإسلام على العمل والسعي في طلَب الرزق؛ یقول 
فَإِذَا  ﴿ :، ویقول أیضًا]15: الملك]﴾  الْأَرْضَ ذَلُولًا فَامْشُوا فِي مَنَاكِبِھَا وَكُلُوا مِنْ رِزْقِھِ وَإِلَیْھِ النُّشُورُ

، یقول ابن كثیر في ]10: الجمعة]﴾  قُضِیَتِ الصَّلَاةُ فَانْتَشِرُوا فِي الْأَرْضِ وَابْتَغُوا مِنْ فَضْلِ اللَّھِ
مَن باع واشترى في یوم الجمعة بعد الصلاة : رُوِي عن بعض السلف أنَّھ قال: "تفسیره لھذه الآیة

قُضِیَتِ الصَّلَاةُ فَانْتَشِرُوا فِي الْأَرْضِ وَابْتَغُوا مِنْ  فَإِذَا ﴿ :- تعالى -بارَك االله لھ سبعین مرَّة؛ لقولھ 
ما أكل أحدٌ طعامًا قطُّ : ((-صلَّى االله علیھ وسلَّم  -، ویقول النبي "[[17]10: الجمعة]﴾  فَضْلِ اللَّھِ
إن قامت الساعة وفي ید أحدكم فسیلةٌ فإن : ((، ویقول أیضًا(([18]أن یأكل من عمل یدهخیرًا من 

 (([19].استَطاع ألاَّ یقوم حتى یغرسھا فلیفعلْ
ذلك، فاجتَھدوا في العمل لكسب الرزق؛ حیث  -صلَّى االله علیھ وسلَّم  -وقد فقھ صحابة رسول االله 

، وكان عثمان بن عفَّان (الجلد) رُوِي أنَّ أبا بكرٍ كان بزازًا، وكان عمر بن الخطاب یعمل بالأدم
 [20].أكثر من مرَّة لیكسب قوت یومِھیعمل بالتجارة، وقد أجر علي بن أبي طالب نفسھ 

وكان عبدالرحمن بن عوف یعمَل في البز، وكذا طلحة بن عبیداالله، وكان الزبیر بن العوَّام وعمرو 
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سعد بن أبي وقاص بصنع النِّبال، وعمل  بن العاص خرازین، وعمل خبَّاب بن الأرتِّ حدادًا، وقام
رضي االله عنھم ورحمھم  -عثمان بن طلحة خیَّاطًا، وغیرھم كثیرٌ من الصحابة، وكذا التابعین 

 [21].أجمعین
 أخلاق العمل في الإسلام

 :توطئة
الإسلام مرتبطٌ بالأخلاق ارتباطًا وثیقًا؛ لأنَّ القِیَم والأخلاق الإسلامیَّة ھي التي توجِّھ العمل في 

 .في الصفحات التالیة - إن شاء االله  -العمل الوجھة الصحیحة، كما سنرى 
وعندما تأمَّلتُ في مجموعة المبادئ والقِیَم الخلقیَّة التي حثَّ الإسلام على تمثُّلھا في أداء العمل 

وجدتُ أنَّھ یمكن تصنیفھا إلى ثلاث مجموعات؛ الأولى منھا في طبیعة العمل، والثانیة في العامل 
 .نفسھ، والثالثة في رب العمل

 :ولذا جعلتُ كلَّ مجموعةٍ منھا في مبحثٍ مستقلٍّ، وذلك على النحو التالي
 :الأخلاق في طبیعة العمل: المبحث الأول

یَم الخلقیَّة التي ینبغي على أطراف العمل الالتزام بھا، ولعلَّ من أبرز لقد جاء الإسلام بكثیرٍ من القِ
 :ھذه القِیَم ما یلي

 :مشروعیة العمل -1
إذا كان الإسلام یحفِّز على العمل، ویدفَع الناس إلیھ لكي یعیشوا في كرامةٍ وعزَّة، ویترك الحریَّة 

ویدفع بالأمَّة إلى طریق التقدُّم والرُّقي في لھم في اختِیار أيِّ عملٍ بدني أو ذھني یخدم المجتمع، 
كافَّة المجالات، فقد جعَل الإسلام العمل المشروعَ من أبرز المبادئ التي ینبغي أنْ یقوم علیھا طلب 

الرزق، فالواجب على كلِّ مسلم تحرِّي العمل المشروع المباح واجتِناب جمیع الأعمال التي نھى 
یَا أَیُّھَا الَّذِینَ آمَنُوا كُلُوا مِنْ طَیِّبَاتِ مَا  ﴿ :مُوجِّھًا لذلك - تعالى  - ول عنھا الإسلام وحذَّر منھا؛ یق

یَا أَیُّھَا  ﴿ :- تبارك وتعالى - ، ویقول ]172: البقرة]﴾  رَزَقْنَاكُمْ وَاشْكُرُوا لِلَّھِ إِنْ كُنْتُمْ إِیَّاهُ تَعْبُدُونَ
طَیِّبَاتِ مَا كَسَبْتُمْ وَمِمَّا أَخْرَجْنَا لَكُمْ مِنَ الْأَرْضِ وَلَا تَیَمَّمُوا الْخَبِیثَ مِنْھُ الَّذِینَ آمَنُوا أَنْفِقُوا مِنْ 

 .[267: البقرة]﴾  تُنْفِقُونَ
فالمسلم مُطالَب بأنْ یأكُل من حَلال، وإذا أنفق فعلیھ أنْ یُنفِق من طیِّبات ما كسب، ولا یتحقَّق ذلك "

 "[22].ذي اختاره وعَمِلَ فیھ مشروعًا قد أباحَھ الإسلامإلا بأنْ یكون العمل ال
ویعني ذلك أنَّھ لا یجوز للمسلم أنْ یعمل في أيِّ عملٍ یعدُّه الشرع معصیة، كما أنَّھ لا یجوز لھ أنْ 

 أو "الكسب غیر المشروع" سدة، وھو ما یُطلَق علیھ في العرف الحدیثیعمل عملاً یُؤدِّي إلى مف
 ."العمل غیر اللائق"
أنَّ عمل المسلم وكسبھ یجب أنْ : وخلاصة آراء الفُقَھاء في مشروعیَّة العمل والكسب الحلال"

فإنْ وجدَه یكونَا من وجھٍ مشروع، فعلى المسلم أنْ یتحرَّى وجوه العمل والكسب قبل الإقدام علیھا، 
 "[23].عملاً حَلالاً طیبًا عمل فیھ، وإنْ كان عملاً مشبوھًا أو غلب علیھ الحرام فعلیھ اجتنابھ

لا " ذلك وفق قاعدةكما أنَّ الإسلام حرَّم كلَّ عملٍ من شأنھ إھلاكُ العامل أو إلحاق الضرر بھ، و
، وقد قصَد الشارع الحكیم بذلك حفْظ الضروریَّات الخمس للإنسان وأوجب "ضرر ولا ضرار
 .الدین، والنفس، والعقل، والمال، والنسل: حمایتھا، وھي

ولكي تتحقَّق حمایة ھذه الكلیَّات الضروریَّة والمحافظة علیھا، اعتَبَر الإسلام أنَّ كلَّ عملٍ یخلُّ بھا 
یؤثِّر علیھا أو یكون سبیلاً إلى ذلك من الأعمال المحرَّمة التي یجب على المسلم اجتنابھا والبعد أو 

عنھا، ومن جملة ھذه الأعمال المحرَّمة العملُ في صنْع الأصنام، وإنتاج الخمر، والعمل بالقمار، 
والتغریر بالناس  والمیسر، والربا، والرشوة، والسحر، وتربیة الخنازیر، والسرقة، وقطع الطریق،

جمع العنب أو بیعھ لِمَن : وخداعھم، وكذا الأعمال التي تؤدِّي أو تُعِین على فعل الحرام، أمثال
یجعلھ خمرًا، وبیع السلاح لِمَن یُحارِب المسلمین أو یھدِّد أمنھم، والعمل في أندیة وملاھي فساد 

 [24].الأخلاق والاعتداء على الأعراض
 :إبرام عقدٍ للعمل -2

شرع الإسلام إبرامَ عقدٍ للعمل بین العامل وربِّ العمل، یتمُّ الاتِّفاق فیھ على أمورٍ مھمَّة جدا، تَضمَن 
 :تحقیق العدل بین طرفي العقد، واجتناب التنازُع والخصام بینھما، وھي
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 .بیان نوع العمل وحجمھ -أ
 .بیان المدَّة أو الزمن المشروط للعمل -ب
 .تحدید أجرة العمل -ج

، والتزامًا بصفات ]1: المائدة]﴾  یَا أَیُّھَا الَّذِینَ آمَنُوا أَوْفُوا بِالْعُقُودِ وجعَل الإسلام أساس ھذا العقد ﴿
 .[8: المؤمنون]﴾  لِأَمَانَاتِھِمْ وَعَھْدِھِمْ رَاعُونَوَالَّذِینَ ھُمْ  ﴿ :- تعالى - المؤمنین المذكورة في قولھ 

والحكمة من الأمر بالوفاء بالعقد ھنا ترجع إلى أنَّ العقد شریعة المتعاقِدین فیما لا یُخالِف الشرع، 
فھو الضابط الذي یَحكُم العلاقة بین الطرفین، ویجعَلُھا تسیر في طریقٍ مأمون العثار، وھو الذي 

وواجبات كلٍّ منھما تحدیدًا واضحًا، فتبقى العلاقة بینھما في إطارھا الأخلاقي یحدِّد حقوق 
 [25].الصحیح

 :إسناد العمل إلى مَن تَتوافَر فیھ الكفایة لھ -3
 - تعالى  - لِمَن تتوافَر فیھ الأھلیَّة والكفاءة لھذا العمل؛ یقول یوجِّھ الإسلام إلى عدَم إسناد العمل إلا 

، ]55: یوسف]﴾  اجْعَلْنِي عَلَى خَزَائِنِ الْأَرْضِ إِنِّي حَفِیظٌ عَلِیمٌ ﴿ :- علیھ السلام -على لسان یوسف 
 -عن توافر الكفاءة فیھ لتولِّي خزائن أرض ملك مصر، ویقول " إني حفیظ علیم: "فعبَّر بقولھ

 - على لسان ابنة الرجل الصالح شعیب حین طلبت من أبیھا استِئجار نبيِّ االله موسى  - سبحانھ 
، فعبَّرت ]26: القصص]﴾  یَا أَبَتِ اسْتَأْجِرْهُ إِنَّ خَیْرَ مَنِ اسْتَأْجَرْتَ الْقَوِيُّ الْأَمِینُ ﴿ :- علیھ السلام

عند أبیھا في رعي الماشیة والقیام على عن توافر الكفاءة فیھ للعمل  "القوي الأمین" :بقولھا
 .شؤونھا

أنْ یستعمِلَھ في الولایة  - صلَّى االله علیھ وسلَّم  - من النبي  -رضِي االله عنھ  - ولَمَّا طلب أبو ذرٍّ 
یا أبا ذرٍّ، إنَّك ضعیف، وإنھا أمانة، وإنھا یوم القیامة خزيٌ : ((ضرَب بیده على منكبھ ثم قال

 (([26].ذَھا بحقِّھا وأدَّى الذي علیھ فیھاوندامة، إلاَّ مَن أخَ
 - صلَّى االله علیھ وسلَّم  -فأبو ذرٍّ ھنا لا تنقصھ الأمانة، فھو صحابي جلیل من صحابة رسول االله 

یا أبا ذرٍّ، إنَّك : ((بقولھ -علیھ الصلاة والسلام  - ھ وإنما الذي ینقصھ الكفاءة، وھو ما أشار إلی
، والمقصود أنَّ في طبع ھذا الصحابي الجلیل لینًا ورقة لا تناسب ما تقتَضِیھ الولایة من ))ضعیف

 .قوَّة وشدَّة تُرھِب الظالم المعتَدِي وتردعھ عن الاعتداء والظلم
لساعة إسناد العمل إلى مَن لیس لھ بأھل؛ حیث قال من علامات ا -صلَّى االله علیھ وسلَّم  -وقد جعَل 
 (([27].إذا وُسِّد الأمرُ إلى غیر أھلِھ فانتظر الساعة: ((متى الساعة؟: حینما سُئِل

الكرام ھذا الأمرَ فیما یخصُّ الولایات  وصحابتھ - صلَّى االله علیھ وسلَّم  -وقد راعى النبي 
صلَّى  - أنَّ النبي : والمسؤولیات، فوضعوا كلَّ عامِلٍ في مكانھ المناسب، ومن ذلك على سبیل المثال

لیولیھ القضاء في الیمن؛ لفقھھ ورجاحة  - رضِي االله عنھ  - اختار معاذ بن جبل  -االله علیھ وسلَّم 
لیكون داعیة الإسلام في المدینة؛ لحكمتھ وعلمھ  -ي االله عنھ رضِ -عقلھ، واختار مصعب بن عمیر 

عامِلاً على الصدقات؛ لحزمھ وعدلھ،  -رضِي االله عنھ  - وحسن أسلوبھ، واختار عمر بن الخطاب 
 - قائدًا للجیش؛ لمھارتھ وحنكتھ العسكریة، واختار بلالاً  - رضِي االله عنھ  - واختار خالد بن الولید 

زیدَ  -رضِي االله عنھ  - بیت المال؛ لزھده وتَقواه وحسن تَدبِیره، واختار أبو بكرٍ ل -رضِي االله عنھ 
 ...لمھمَّة جمعِ القرآن؛ لعلمھ وقوَّة حفظھ -رضِي االله عنھ  -بن ثابت 

فیجب أنْ یكون معیارُ اختِیار العامل وتوظیفھ ھو أھلیَّتھ لھذا العمل، لا قرابتھ من المسؤول أو 
صلحة شخصیَّة في اختیاره وتقدیمھ على غیره، أو نحو ذلك من المعاییر صداقتھ، أو وجود م

 .الزائفة
إنَّ الأمَّة التي تَشِیع فیھا المحاباة والوساطات، وتَعبَث فیھا المصالح الشخصیَّة بالمصالح العُلیَا 

سیُولِّد لدیھا اضطرابًا، لا شكَّ أنَّ ذلك  - لھا، فتَتجاھَل أقدارَ الأكفاء وتُھمِلھم وتقدِّم علیھم مَن دونھم 
ویُوجِد عندھا ضعفًا وعجزًا یدبُّ في أوصالھا ومختلف مؤسَّساتھا، ویُعِیق تقدُّمھا ونموَّ اقتصادھا 

 .ویضعھا في آخر الرَّكب بین الأُمَم
 :التكلیف بالمستَطاع من الأعمال -4

لَا یُكَلِّفُ اللَّھُ  ﴿ :- تعالى - القیام بھ؛ یقول من مَزایا دینِ الإسلام أنَّھ لا یُكلِّف بأمرٍ یشقُّ على الناس 
، ویقول ]7: الطلاق]﴾  لَا یُكَلِّفُ اللَّھُ نَفْسًا إِلَّا مَا آتَاھَا ﴿ :، ویقول]286: البقرة]﴾  نَفْسًا إِلَّا وُسْعَھَا
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، وینبغي من ھذا المنطلق ألا ]185: البقرة]﴾  یُرِیدُ اللَّھُ بِكُمُ الْیُسْرَ وَلَا یُرِیدُ بِكُمُ الْعُسْرَ ﴿ :أیضًا
 .یُكلَّف العامِل بعملٍ یؤدِّي قیامُھ بھ إلى ھلاكھ أو إلحاق الضرر بھ، فضلاً عمَّا یشقُّ علیھ القیام بھ

إنَّ إخوانكم خَوَلُكم جعلَھم االله تحت أیدیكم، : ((على ذلك فقال -صلَّى االله علیھ وسلَّم  -وقد أكَّد النبي 
یده، فلیُطعِمھ ممَّا یأكل، ولیُلبِسھ ممَّا یلبَس، ولا تكلفوھم ما یغلبھم، فإن  فمَن كان أخوه تحتَ

 (([28].كلَّفتموھم ما یغلبھم فأعینوھم
لرقیق مَن في معناه من أجیر ویلتَحِق با: "في تعلیقھ على الحدیث -رحمھ االله  -یقول ابن حجر 

 "[29].وغیره
 :أداء الواجبات قبل المطالبة بالحقوق -5

ومن المبادئ والقِیَم الخلقیَّة التي ینبغي الالتِزام بھا في طبیعة العمل الحرصُ على أداء الواجبات 
المطالَبة بالحقوق، فھذا ما ینبغي أنْ یكون علیھ خُلُقُ المسلم في علاقتھ ببني جنسھ، سواء  قبلَ

كان عاملاً أم رب عمل أم أي طرف من أطراف عقد العمل، فیبدأ أولاً بأداء ما علیھ من واجبات، ثم 
طراف العقد ھو في یُطالِب بعد ذلك بحقوقھ المشروعة، ذلك أنَّ الواجب الذي یؤدِّیھ أيُّ طرفٍ من أ

 .الحقیقة حقٌّ للطرف الآخر
ولو التزم أطراف العقد بھذا المبدأ الخلقي زالت أسباب الخلاف والنِّزاع بینھم، وسادَتْ روح 

التعاون والإخاء في أجواء العمل، ممَّا سیكون لھ الأثر الإیجابي الفاعل في سرعة إنجاز العمل 
 .وكمیَّتھ وجودتھ
 -عزَّ وجلَّ  - على ھذا المبدأ الخلقي في تقریره حقوق االله  - صلَّى االله علیھ وسلَّم  - ولقد أكَّد النبي 

: - رضِي االله عنھ  - أنَّھ قال لمعاذ بن جبل  - صلَّى االله علیھ وسلَّم  - وحقوق عباده؛ حیث صَحَّ عنھ 
عبَد االله ولا یُشرَك أنْ یُ: ((االله ورسولھ أعلم، قال: ، قال))یا معاذ، أتدري ما حق االله على العباد؟((

ألاَّ : ((االله ورسولھ أعلم، قال: ، فقال))أتدري ما حقھم علیھ إذا فعلوا ذلك؟: ((، قال))بھ شيءٌ
 (([30].یعذِّبھم

 :الأخلاق في العامل نفسھ: المبحث الثاني
الإسلام بكثیرٍ من القِیَم الخلقیَّة التي ینبغي على العامِل أنْ یلتَزِم بھا ویحرص علیھا في لقد جاء 

أداء عملھ، بغضِّ النظر عن نوع الوظیفة أو الحرفة أو المھنة التي یُزاوِلھا، بحسبان ھذه القِیَم 
الذي یُمارِسھ،  صفات أخلاقیَّة ومبادئ إسلامیة واجبة على كلِّ مسلم مھما كان موقعھ من العمل

 :ولعلَّ من أبرز ھذه القِیَم ما یلي
 :القوة -1

 تعالى -، وتُستَخدَم تارةً بمعنى القدرة كما في قولھ [31]نقیض الضعف: في اللغة العربیة "القوَّة"
، وتارةً أخرى بمعنى التھیُّؤ الموجود في الشيء، نحو أنْ ]63: البقرة]﴾  آتَیْنَاكُمْ بِقُوَّةٍخُذُوا مَا  ﴿ :-
 .متھیِّئٌ ومترشِّح أنْ یكون منھ ذلك: النوى بالقوَّة نخلٌ؛ أي: یُقال

﴾  ا قُوَّةًوَقَالُوا مَنْ أَشَدُّ مِنَّ ﴿ :- تعالى -وھذه القدرة تكون في البدن، وھي قوَّة حسیَّة؛ كما في قولھ 
یَا یَحْیَى خُذِ  ﴿ :- تعالى -، وتكون أیضًا في القلب وھي قوَّة معنویَّة، كما في قولھ ]15: فصلت]

 "[33].واجتھاد تعلَّم الكتاب بجدٍّ وحرص: أي"، [[32]12: مریم]﴾  الْكِتَابَ بِقُوَّةٍ
وینبغي أن یتَّصِف العامل بصفة القوَّة الحسیَّة والمعنویَّة؛ لیكون مُؤَھَّلاً للعمل الذي یقوم بھ، وذلك 

ا في بأنْ یتَّخذ جمیع الوسائل والأسالیب المشروعة التي تجعَلُھ قویا في بدنھ وجاھزیتھ للعمل وقوی
جدِّه واجتھاده، وقویا في معلوماتھ ومھاراتھ وفي إدراكھ لاحتِیاجات ومتطلَّبات العمل الذي یَرغَب 

 -في القِیام بھ؛ لیُحَقِّق أقصى درجات الخدمة للمنتَفِعین من ھذا العمل؛ ولذا جاء وصْف موسى 
 ."القوي الأمین"بنة الرجل الصالح شعیب بـعلى لسان ا -علیھ الصلاة والسلام 

ومعاییرھا من عملٍ إلى آخَر، وذلك بحسب طبیعة ھذا العمل والقدرات  "القوة" وتختَلِف محددات
والقوَّة في كلِّ ولایة : "-رحمھ االله  -الذاتیَّة اللازمة للقِیام بھ، یقول شیخ الإسلام ابن تیمیَّة 

ترجع إلى شجاعة القلب وإلى الخبرة بالحروب، وإلى القدرة على  بحسبھا؛ فالقوَّة في إمارة الحرب
أنواع القتال، والقوَّة في الحكم بین الناس ترجع إلى العمل بالعدل الذي دَلَّ علیھ الكتاب والسنَّة، 

وإلى القدرة على تنفیذ الأحكام، والأمانة ترجع إلى خشیة االله، وألاَّ یشتري بآیاتھ ثمنًا قلیلاً، وترك 
 [34].شیة الناسخ
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 :الأمانة -2
وھي من أھمِّ الأخلاق التي یجب أنْ یتَّصِف بھا العامل؛ لأنھا من الدِّین، ولثقلھا أبَت السماوات 

إِنَّا عَرَضْنَا الْأَمَانَةَ عَلَى السَّمَاوَاتِ  ﴿ :- تعالى -والأرض والجبال حَمْلَھا وحمَلَھا الإنسان، كما قال 
﴾  ھُولًاوَالْأَرْضِ وَالْجِبَالِ فَأَبَیْنَ أَنْ یَحْمِلْنَھَا وَأَشْفَقْنَ مِنْھَا وَحَمَلَھَا الْإِنْسَانُ إِنَّھُ كَانَ ظَلُومًا جَ

الخُلُق الكریم في العامل في أكثر من  ، ووَرَد في القرآن الكریم ما یؤكِّد أھمیَّة ھذا]72: الأحزاب]
قَالَتْ إِحْدَاھُمَا یَا أَبَتِ اسْتَأْجِرْهُ إِنَّ خَیْرَ مَنِ  ﴿ :- تعالى -موضع، من ذلك على سبیل المثال قولُھ 

خُونُوا اللَّھَ یَا أَیُّھَا الَّذِینَ آمَنُوا لَا تَ ﴿ :- تعالى -، وقولھ ]26: القصص]﴾  اسْتَأْجَرْتَ الْقَوِيُّ الْأَمِینُ
إِنَّ اللَّھَ یَأْمُرُكُمْ أَنْ  ﴿ :- تعالى -، وقولھ ]27: الأنفال]﴾  وَالرَّسُولَ وَتَخُونُوا أَمَانَاتِكُمْ وَأَنْتُمْ تَعْلَمُونَ

 .[58: النساء]﴾  تُؤَدُّوا الْأَمَانَاتِ إِلَى أَھْلِھَا
، (([35]لا إیمان لِمَن لا أمانة لھ: ((أھمیَّة الأمانة مُؤَكِّدًا على -صلَّى االله علیھ وسلَّم  -ویقول النبي 
 (([36].أدِّ الأمانة إلى مَن ائتَمنَك، ولا تخن مَن خانَك: ((ویقول كذلك

والأمانة في نظَر الإسلام واسعة الدلالة؛ فھي ترمز إلى معانٍ شتَّى، مناطھا جمیعًا شعور المرء "
بتبعتھ في كلِّ أمرٍ یُوكَل إلیھ، وإدراكھ الجازم بأنَّھ مسؤولٌ عنھ أمامَ ربھ على النحو الذي فصَّلَھ 

ؤولٌ عن رعیَّتھ؛ فالرجل راعٍ في أھلھ وھو مسؤولٌ عن كلُّكم راعٍ وكلُّكم مس: ((الحدیث الكریم
رعیَّتھ، والمرأة في بیت زوجھا راعیةٌ وھي مسؤولةٌ عن رعیَّتھا، والخادم في مال سیِّده راعٍ وھو 

 (([37] [38].مسؤولٌ عن رعیَّتھ
 :وللأمانة ھنا معانٍ وصورٌ كثیرة، منھا

أنْ یحرص العامِل على وقت العمل، وأنْ یستثمره في سرعة إنجاز العمل الموكول إلیھ، وأداء  -1
جرًا أو مكتبًا أو غیره، وعدم إضاعة الوقت واجبھ كاملاً في عملھ؛ مصنعًا كان أو مزرعة أو مت

وتبدیده في الانشِغال بأمورٍ لا علاقة لھا بالعمل، سواء كان ذلك داخل مقرِّ العمل أو خارجھ، 
ویقتضي ذلك منھ أنْ یرعى حقوق الناس التي وُضِعت بین یدیھ؛ فلیس أعظم خیانة من رجل تولَّى 

 .أمور الناس فنام عنھا حتى أضاعَھَا
صلَّى االله  -أنْ یجتنب في أداء عملھ الغشَّ بكافَّة أشكالھ وصُوَرِه، فھو محرَّم شرعًا؛ یقول النبي  -2

 (([39].مَن غشَّنا فلیس مِنَّا: ((- علیھ وسلَّم 
جرِّ منفعة شخصیَّة لھ ولقرابتھ وصداقتھ، أو للاستِیلاء على المال ألاَّ یستغلَّ موقعھ في العمل ل -3

العام بطُرُق ملتویَة، أو لصرف العھدات المالیَّة ونحوھا في غیر ما خُصِّصت لھ، أو للتكسُّب المادي 
 .غیر المشروع؛ كتلقِّي الھدایا والرَّشاوَى مقابل خدمات وتسھیلات للمُھدین أو الراشین

مَن استعمَلناه على عملٍ فرزقناه رزقًا، فما أُخِذَ بعد ذلك : ((-صلَّى االله علیھ وسلَّم  - یقول النبي 
مَن استعملناه منكم على عملٍ فكتمنا مخیطًا فما فوقَھ كان غلولاً : ((، وفي روایةٍ أخرى))فھو غلولٌ

 (([40].یأتي بھ یوم القیامة
وَمَا كَانَ لِنَبِيٍّ أَنْ یَغُلَّ وَمَنْ یَغْلُلْ یَأْتِ بِمَا غَلَّ یَوْمَ الْقِیَامَةِ ثُمَّ  ﴿ :عن ھذا الغلول -عزَّ وجلَّ  -ویقول 

 .[161: آل عمران]﴾  تُوَفَّى كُلُّ نَفْسٍ مَا كَسَبَتْ وَھُمْ لَا یُظْلَمُونَ
استعمَل : أنَّھ قال -رضِي االله عنھ  -عن أبي حمیدٍ الساعدي " صحیحھ"البخاري في  ویَروِي الإمام

: ابن الأَتبِیَّة على صدقة، فلمَّا قدم قال: رجلاً من بني أسدٍ یُقال لھ - صلَّى االله علیھ وسلَّم  - النبيُّ 
: االله وأثنى علیھ ثم قال على المنبر فحَمِدَ - صلَّى االله علیھ وسلَّم  - ھذا لكم وھذا لي، فقام النبي 

ھذا لك وھذا لي؟ فھلاَّ جلَس في بیت أبیھ وأمِّھ فینظر أیُھدَى لھ : ما بالُ العامل نبعَثُھ فیأتي یقول((
أم لا؟ والذي نفسي بیده لا یأتي بشيءٍ إلا جاء بھ یوم القیامة یحملھ على رقبتھ؛ إنْ كان بعیرًا لھ 

ألاَ ھل : ((، ثم رفَع یدیھ حتى رأینا عفرتي إبطَیْھ وقال))یْعَرُرُغاء، أو بقرة لھا خُوار، أو شاة تَ
 [41].ثلاثًا)) بلغت

 -صلَّى االله علیھ وسلَّم  -لعن رسول االله : "أنَّھ قال -رضي االله عنھما  - وعن عبداالله بن عمرو 
 "[42].اشي والمرتشيالر
المحافظة على أدوات العمل وأجھزتھ ومعدَّاتھ ووسائلھ، وعدم استِخدامھا أو تسخیرھا لقضاء  -4

مصالح شخصیَّة ومنافع ذاتیَّة، للعامل أو لمعارفھ وأصدقائھ ومَن لھ مصلحة معھم؛ ذلك أنَّ ھذه 
ة إنْ فرَّط في الأدوات والأجھزة والمعدَّات أمانة عند العامل أیا كان عملھ، وسیُحاسَب یوم القیام
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كلُّكم راعٍ وكلُّكم مسؤولٌ : ((- صلَّى االله علیھ وسلَّم  -المحافظة علیھا، وقد تقدَّم معنا حدیث النبي 
 .((عن رعیَّتھ

المحافظة على أسرار العمل وكتمانھا، فذلك من الأخلاق الحمیدة التي حَثَّ علیھا الإسلام، وجعَل  -5
 .ند االله وفي حیاة الناسلھا ثوابًا جزیلاً وفضلاً عظیمًا ع

وھذا الخُلُق الكریم من أقوى أسباب النجاح، وأدوم لصلاح الأحوال وتحقیق الطموحات، یقول 
 "[43].اعلم أنَّ كتمان الأسرار من أقوى أسباب النجاح، وأدوم لأحوال الصلاح: "الماوردي

مَن حصَّن بالكتمان سِرَّه تَمَّ لھ تدبیرُه، وكان لھ الظَّفَر بما یُرِید، : "ویقول أبو حاتم البستي
 "[44].والسلامة من العیب والضَّرَر، وإنْ أخطَأَه التمكُّن والظَّفَر

ولا یقدر على ھذا الخلق النبیل إلا مَن اتَّسَمت شخصیَّتھ بقوَّة الصبر والوفاء والأمانة، وكان من 
سِرُّك أسیرُك، فإن تكلَّمتَ بھ " :- رضِي االله عنھ - أصحاب العزائم القویَّة، یقول علي بن أبي طالب 

 "[45].صرتَ أسیره
القلوب أوعیة الأسرار، والشفاه أقفالھا، والألسن : "- رحمھ االله  - ویقول عمر بن عبدالعزیز 

 "[46].مفاتیحھا، فلیحفظ كلُّ امرئٍ مفتاح سرِّه
والحازم یجعل سرَّه في وعاء، ویكتمھ عن كلِّ مستودع، فإن اضطرَّه : "ویقول أبو حاتم البستي

 "[47].الأمر وغلَبَھ أوْدَعَھ العاقل الناصح لھ؛ لأنَّ السرَّ أمانة، وإفشاءَه خیانة
وقد ورَد في القرآن الكریم الأمر بحفْظ السر ضمنًا في آیة الوفاء بالعھد؛ لأنَّ السرَّ من العھد؛ یقول 

، ولذا نبَّھ أمیر المؤمنین ]34: الإسراء]﴾  وَأَوْفُوا بِالْعَھْدِ إِنَّ الْعَھْدَ كَانَ مَسْئُولًا ﴿ :- عزَّ وجلَّ - االله 
إلى  - وھو أبو عبید بن مسعود الثقفي  -أحد أمرائھ في العراق  -رضي االله عنھ  - الخطاب  عمر بن

وأحرز لسانك ولا تفشینَّ سرَّك؛ فإنَّ صاحب السر ما یضبطھ متحصن لا : "ھذا الخلق الكریم بقولھ
 "[48].یُؤتَى من وجھٍ یكرھھ، وإذا ضیَّعھ كان بمضیعة

فینبغي على العامل المحافظةُ على أسرار عملھ، ولأنَّ إذاعة ھذه الأسرار قد تترتَّب علیھا كثیرٌ من 
الأضرار على طبیعة العمل نفسھ، وكذا على المُرتبِطِین بالعمل موظفین وعاملین ومراجعین، ولا 

اجعین تحوي أسرارًا لا یحسن اطِّلاع الناس علیھا، ممَّا یتعلَّق بأمورٍ شكَّ أنَّ بعض معاملات المر
 .شخصیة ومسائل عائلیَّة خاصَّة ھي ملكٌ لأصحابھا

 :إتقان العمل -3
من القِیَم الخلقیَّة المھمَّة في مجال العمل والإنتاج إحسانُ العمل وإتقانُھ، ذلك أنَّ الإسلام یَحُضُّ على 

الإنتاج، ویعدُّ ذلك أمانة ومسؤولیَّة، فلیس المطلوب في الإسلام مجرَّد القیام  إتقان العمل وزِیادة
بالعمل، بل لا بُدَّ من الإحسان والإجادة فیھ وأدائھ بمھارة وإحكام؛ فذلك مدعاة لنَیْل محبَّة االله 

ل أحدُكم عملاً أنْ إنَّ االله یحبُّ إذا عمِ: ((- صلَّى االله علیھ وسلَّم  - یقول النبي  - سبحانھ  - ومرضاتھ 
إنَّ االله كتَب الإحسان على : ((، ویقول أیضًا مُرَغِّبًا في ھذا الخُلُق الفاضل وحاثا علیھ(([49]یُتقِنھ

حسِنُوا الذبح، ولیُحِدَّ أحدكم شفرتَھ ولیُرِح كلِّ شيءٍ؛ فإذا قتلتم فأحسِنُوا القِتلَة، وإذا ذبحتم فأ
 (([50].ذبیحتھ

شعورُ العامل بالمسؤولیة تجاه ما یُوكَل إلیھ من عمل، وحسن رعایتھ لعملھ، : ومن إتقان العمل
وبذْل الوسع والطاقة في اجتِناب الوقوع في الأخطاء في أداء وتطویره، والإسراع في إنجازه، 

العمل وإنتاجھ، وألاَّ یفرِّق بین عملھ في قطاع حكومي أو مؤسَّسة خاصَّة وعملھ لخاصَّة نفسھ، 
 .فھو مُطالَب بإتقان العمل وإجادتھ وإحسانھ سواء كان لھ أو لغیره

 :وممَّا یُعِین على إتقان العمل
العمل الذي یُناسِبھ ویستطیع أداءَه بكفاءة ومقدرة، فمن غیر المناسب أنْ یختار عملاً أنْ یختار  -أ

 .لم یُؤَھَّل لھ ولا یستطیع أداءَه
 .أنْ یعرف العامل متطلَّبات العمل ومستلزماتھ؛ كي یَتمَكَّن من الوَفاء بھا على الوجْھ الأمثل -ب

ید من الإنتاج وینمي الاقتصاد، وھذا یَعُود بالنَّفع إنَّ إتقان العمل وأداءَه بصدقٍ وإخلاص إنما یَزِ
 .والفائدة على العامل نفسھ، وعلى ربِّ العمل، وعلى المجتمع كذلك

 :الإخلاص -4
من لَوازِم الأمانة الإخلاص في العمل وعدم التھاوُن بھ؛ لأنَّھ لا یمكن القِیام بالعمل على أكمل وجھٍ 
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لاص من العامل نفسھ؛ فالإخلاص ھو الباعث الذي یحفِّز العامل على وأحسنھ إلاَّ إذا تحقَّق فیھ الإخ
إتقان العمل، ویدفعھ إلى إجادَتِھ، ویُعِینھ على تحمُّل المتاعب فیھ، وبذْل كثیرٍ من الجھد في إنجازه، 

وتوافر ھذا الخلق الكریم في العامل من العوامل الرئیسة التي تَحُول دون وقوع الخلل والانحِراف 
 .لطریق الصحیح في أداء العمل، فھو بمثابة صمام الأمان ضدَّ الفساد بكلِّ صوره وأشكالھعن ا

ومن معاني الإخلاص وصوره المتعدِّدة وجودُ الرقابة الذاتیَّة في العامل، ومبعث ھذه الرقابة 
وأنَّھ سائلھ  یرى سلوكھ وكلَّ تصرُّفاتھ في أداء عملھ، - تعالى  - إحساسُ العامل واستِشعاره بأنَّ االله 

وَكُلَّ إِنْسَانٍ أَلْزَمْنَاهُ طَائِرَهُ فِي عُنُقِھِ وَنُخْرِجُ لَھُ  ﴿ :- تعالى - عنھا ومُجازِیھ علیھا یوم القیامة؛ یقول 
، ]14 - 13: الإسراء]﴾  اقْرَأْ كِتَابَكَ كَفَى بِنَفْسِكَ الْیَوْمَ عَلَیْكَ حَسِیبًا * یَوْمَ الْقِیَامَةِ كِتَابًا یَلْقَاهُ مَنْشُورًا

، ]8 - 7: الزلزلة]﴾  وَمَنْ یَعْمَلْ مِثْقَالَ ذَرَّةٍ شَرا یَرَهُ * فَمَنْ یَعْمَلْ مِثْقَالَ ذَرَّةٍ خَیْرًا یَرَهُ ﴿ :ویقول
 .[52: الأحزاب]﴾  وَكَانَ اللَّھُ عَلَى كُلِّ شَيْءٍ رَقِیبًا ﴿ :ویقول كذلك

یرتفع بمنزلة العمل الدنیوي البحت فیجعلھ عملاً صالحًا  - تعالى  -إنَّ صلاح النیَّة وإخلاصَھا الله 
ما من مسلمٍ : ((-صلَّى االله علیھ وسلَّم  -یقول النبي  -عزَّ وجلَّ  -مُتَقبَّلاً لھ الأجر العظیم عند االله 

 (([51].یغرسُ غرسًا أو یزرع زرعًا فیأكُل منھ طیرٌ أو إنسان أو بھیمة إلا كان لھ بھ صدقة
 - فعلى العامل في مجال عملھ أنْ یجعل كلَّ ما یكتبھ وما یحسبھ وما یكدُّ فیھ عقلھ ویتعب فیھ یده 
عملاً صالحًا یقصد بھ مصلحة البلاد والعباد، ورضا رب العباد؛ لیكون من عباد االله المخلصین 

علیھم في محكم كتابھ الكریم، وینبغي علیھ ألاَّ یجعل إخلاصَھ في عملھ  -تعالى  -لذین أثنى االله ا
 .وجده فیھ على قدر ما یَتقاضاه من مرتَّب شھري، أو حوافز مادیَّة ومعنویَّة

 :الالتزام بأنظمة العمل -5
والتحلِّي بھا الالتزامُ بأنظمة ومن الأخلاق الإسلامیَّة الفاضلة التي یجب على العامل الحرصُ علیھا 

العمل ولوائحھ وقوانینھ المحدَّدة، فذلك مقوم من مقومات العمل، وعاملٌ رئیسٌ من عوامل النجاح 
فیھ؛ ولذا كلَّما تَمَّ الالتِزام بھذه الأنظمة والقوانین انعَكَس أثرُ ذلك على الإنتاج في العمل وزیادتھ 

 .ةواستمراریَّتھ لصالح الفرد والجماع
 :ویدخُل ضمن الالتِزام بأنظِمة العمل أمورٌ كثیرة، منھا

الالتِزام بأَوقات العمل والمحافظة علیھا، فذلك من أھمِّ واجبات العمل التي تنصُّ علیھا الأنظِمة  -أ
والقوانین؛ فیجب احترام مواعید العمل الرسمیَّة والتقیُّد بھا في الحضور والانصِراف، وعدم 

العمل إلا لضرورة أو لظرف قاھر، وعدم الانشغال في أثناء وقت العمل بأمورٍ ومصالِحَ التغیُّب عن 
 .شخصیَّةٍ لا علاقة لھا بالعمل

إنَّ عدم الالتِزام بأوقات العمل والمحافظة علیھا یُعَدُّ إخلالاً بأنظمة العمل ولوائحھ، ونقضًا 
یدعو عباده  -تعالى  -ف العمل، واالله لمقتضیات عقد العمل الذي تَمَّ الاتِّفاق علیھ بین أطرا

یَا أَیُّھَا الَّذِینَ آمَنُوا أَوْفُوا  ﴿ :- سبحانھ -المؤمنین إلى الوفاء بعقودھم وشروطھم، حیث یقول 
 .[1: المائدة]﴾  بِالْعُقُودِ

فیما طاعة المسؤولین، فطاعة العامل التامَّة لرئیسِھ المباشِر في أيِّ مجالٍ من مجالات العمل  -ب
یَا  ﴿ :- عزَّ وجلَّ -یخدم العمل ویطوِّره ویَزِید الإنتاج ویحسنھ خلقٌ كریم ینبغي التحلِّي بھ؛ یقول 

، إلا أنَّھ یُشتَرط في ]59: النساء]﴾  أَیُّھَا الَّذِینَ آمَنُوا أَطِیعُوا اللَّھَ وَأَطِیعُوا الرَّسُولَ وَأُولِي الْأَمْرِ مِنْكُمْ
بالمعروف، بحیث لا یَتجاوَب العامل أو الموظَّف مع رئیسھ إلا بما یُرضِي االله  ھذه الطاعة أنْ تكون

لا طاعةَ لمخلوقٍ : ((-صلَّى االله علیھ وسلَّم  -ولا یُسخِطھ؛ لأنَّھ كما قال الرسول  -سبحانھ وتعالى  -
 (([52].عزَّ وجلَّ -في معصیة االله 

التعاون في الأداء، فالتعاون بین عموم المسلمین على البر والتقوى خلقٌ رفیع دعا إلیھ الإسلام  -ج
ى وَلَا تَعَاوَنُوا عَلَى الْإِثْمِ وَتَعَاوَنُوا عَلَى الْبِرِّ وَالتَّقْوَ ﴿ :- عزَّ وجلَّ -ورَغَّب فیھ؛ حیث یقول 

االله في عون العبد ما كان العبد : ((-صلَّى االله علیھ وسلَّم  - ، ویقول النبي ]2: المائدة]﴾  وَالْعُدْوَانِ
 (([53].في عون أخیھ

تعاونُ العاملین فیما بینھم في أداء العمل فیما یُحَقِّق : الذي حَثَّ علیھ الإسلام ومن صُوَرِ التعاون
 .النفع والخیر للعامِلین، ویُفعِّل أنظمةَ العمل وقوانینھ، ویحقِّق الفائدة والتطویر لھذا العمل

 :الالتزام بأداء الواجبات الشرعیة -6
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العامل التزامُھ بأداء الواجبات الشرعیَّة، وقیامُھ ومن الأخلاق الفاضلة والصِّفات الحمیدة في 
بالعبادات المفروضة التي أوجب االله على عباده المؤمنین القیامَ بھا، وعلى رأسھا أداءُ الصلوات 

قُلْ لِعِبَادِيَ الَّذِینَ آمَنُوا یُقِیمُوا  ﴿ :- تعالى - المفروضة جماعةً، وصیام شھر رمضان؛ ویقول 
﴾  فَأَقِیمُوا الصَّلَاةَ وَآتُوا الزَّكَاةَ وَاعْتَصِمُوا بِاللَّھِ ھُوَ مَوْلَاكُمْ ﴿ :، ویقول أیضًا]31: اھیمإبر]﴾  الصَّلَاةَ

یَا أَیُّھَا الَّذِینَ آمَنُوا كُتِبَ عَلَیْكُمُ الصِّیَامُ كَمَا كُتِبَ عَلَى الَّذِینَ مِنْ قَبْلِكُمْ  ﴿ :، ویقول كذلك]78: الحج]
 .[183: البقرة]﴾  تَّقُونَلَعَلَّكُمْ تَ

 - ویستلزم أداء ھذه الواجبات الشرعیَّة اجتِناب جمیع المحرَّمات والمعاصي المُوجِبة لغضب االله 
 .وسخطھ وعقابھ - سبحانھ 

والالتزام بھذا المبدأ الخلقي یَعُود بالكثیر من الآثار الإیجابیَّة النافعة على العامل في أداء عملھ، من 
، وتحقیق البركة في العمل والرزق، [54]ونیل تسدیده وتوفیقھ -سبحانھ  - االله حیث تحقیق رضا 

وتحقیق الطمأنینة والسكون، والاستِقرار النفسي والصفاء الذھني لدى العامل، وترسیخ كثیرٍ من 
المطلوبة في أداء العمل؛ كالأمانة والإخلاص وإتقان العمل، وإیجاد روح المحبَّة  القِیَم الخلقیَّة

 .والتآلف بین العاملین في مقرِّ العمل
 :حسن التعامُل مع المراجعین -7

ینبغي على العامل أن یُحسِن التعامُل مع المُراجِعین لھ لإنجاز معاملاتھم التي بین یدیھ، وذلك 
 :باتِّباع ما یلي

احترامھم واللُّطف معھم والرِّفق بھم، فھذه من الخِصال الحمیدة التي حَثَّ علیھا الإسلام ضمن  -أ
الراحمون یرحمھم : ((-علیھ الصلاة والسلام  - طائفةٍ من الأحادیث النبویَّة الصحیحة، منھا قولھ 

صلَّى االله علیھ وسلَّم  -، وقولھ (([55]ارحموا مَن في الأرض یرحمكم مَن في السماء - تعالى  - االله 
ما تَواضَع أحدٌ الله ((: -صلَّى االله علیھ وسلَّم  -، وقولھ (([56]مَن لا یرحَم الناس لا یرحمھ االله: ((- 

، (([58]إنَّ االله یُحبُّ الرِّفق في الأمر كلھ: ((- صلَّى االله علیھ وسلَّم  - ، وقولھ (([57]إلا رفَعَھ
إنَّ الرِّفق لا یكون في شيءٍ إلا زانَھ، ولا یُنزَع من شيءٍ : ((أیضًا -صلَّى االله علیھ وسلَّم  - وقولھ 
اللھم مَن ولي من أمر أمَّتي شیئًا فشقَّ : ((ككذل - صلَّى االله علیھ وسلَّم  - ، وقولھ (([59]إلا شانَھ

 (([60].علیھم فاشقق علیھ، ومَن ولي من أمر أمَّتي شیئًا فرفق بھم فارفق بھ
عنھ؛ لأنَّھ جَفافٌ في النفس لا یرتبط  إنَّ القسوة والجفاء والغلظة طبعٌ سیِّئ یُنكِره الإسلام وینھى

 :- عزَّ وجلَّ - بمنطق ولا عدالة، وأمَّا الرفق والرحمة فھما من دلائل الإیمان والتقوى؛ ولذا یقول 
ا وَرَحْمَتِي وَسِعَتْ كُلَّ شَيْءٍ فَسَأَكْتُبُھَا لِلَّذِینَ یَتَّقُونَ وَیُؤْتُونَ الزَّكَاةَ وَالَّذِینَ ھُمْ بِآیَاتِنَ ﴿

، ویقول أیضًا مُمتَدِحًا ]157 - 156: الأعراف]﴾  الَّذِینَ یَتَّبِعُونَ الرَّسُولَ النَّبِيَّ الْأُمِّيَّ * یُؤْمِنُونَ
: المائدة]﴾  أَذِلَّةٍ عَلَى الْمُؤْمِنِینَ أَعِزَّةٍ عَلَى الْكَافِرِینَ ﴿ :عبادَه المؤمنین تمسُّكھم بھذا الخلق الكریم

 .[29: الفتح]﴾  أَشِدَّاءُ عَلَى الْكُفَّارِ رُحَمَاءُ بَیْنَھُمْ ، و﴿]54
وقد جعَل منھا جزءًا یَتراحَم الخلق بھا فیما  - تعالى  -كما أنَّ الرحمة صفةٌ من صفات الفعل الله 

جعَل االله الرحمة مائة جزءٍ، فأمسَك عنده تسعةً : ((- صلَّى االله علیھ وسلَّم  -، یقول [61]بینھم
وتسعین جزءًا وأنزل في الأرض جزءًا واحدًا، فمن ذلك الجزء یَتراحَم الخلق حتى تَرفَع الفرس 

 (([62].حافرھا عن ولدھا خشیةَ أن تُصِیبھ
البَشاشَة وطَلاقة الوجھ عند لِقائِھم وطیب الكلام معھم، فھذا الخلق الكریم مصدرٌ عظیم للنجاح  -ب

في العمل، وسببٌ في تكوین مجتمع راقٍ متحابٍّ مُتكافِل؛ ولذا عُنِي بھ المربُّون المُصلِحون، ودعا 
، وفي ]53: الإسراء]﴾  قُلْ لِعِبَادِي یَقُولُوا الَّتِي ھِيَ أَحْسَنُوَ ﴿ :- تعالى - إلیھ القرآن الكریم في قولھ 

﴾  وَاخْفِضْ جَنَاحَكَ لِلْمُؤْمِنِینَ ﴿ :، وفي قولھ كذلك]83: البقرة]﴾  وَقُولُوا لِلنَّاسِ حُسْنًا ﴿ :قولھ أیضًا
 .[88: الحجر]

لا تحقرنَّ من المعروف شیئًا ولو : ((-وسلَّم صلَّى االله علیھ  - كما دَعَتْ إلیھ السنَّة النبویَّة في قولھ 
اتَّقوا النار ولو بشقِّ تمرة، فمَن لم یجد فبكلمةٍ : ((، وفي قولھ(([63]أنْ تلقى أخاك بوجھٍ طلق

 (([65].الكلمة الطیِّبة صدقة: ((أیضًا -صلَّى االله علیھ وسلَّم  -، وفي قولھ (([64]طیِّبة
الإحسان إلیھم، وذلك بتقدیم المشورة والنُّصح لھم في كلِّ أمرٍ یَخُصُّ مُعامَلاتھم، واختِیار أفضل  -ج

الخِیارات المُتاحَة لھم، وسرعة إنجاز أمورھم ومعاملاتھم، والمبادرة إلى تقدیم كلِّ خدمة مُمكِنة 
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ربةً من كُرَبِ الدنیا نفَّس االله مَن نفَّس عن مؤمنٍ كُ: ((- صلَّى االله علیھ وسلَّم  -لھم؛ یقول النبي 
 (([66].عنھ كُربة من كُرَبِ یوم القیامة

فئاتٌ شتَّى من  -غالبًا  -احتِمال الأذى، والعفو والصَّفح عمَّن أخطأ منھم، فالعامل یمرُّ علیھ  -د
المراجعین، منھم المتعلِّم والجاھل، ومنھم الكبیر الناضج والصغیر الطائش، ومنھم الكریم واللئیم، 

فعلیھ أنْ یُوَطِّن نفسھ على احتِمال الأذى منھم في أدائھ عملَھ، والحلم علیھم، والعفو والصَّفح عمَّن 
 -عزَّ وجلَّ  - لاً لأمر االله قد یصدر منھ شيءٌ من الطیش والسَّفَھ أو السلوك الخاطئ؛ وذلك امتثا

 .یوم القیامة - سبحانھ  - بھذا، واحتِسابًا للأجر العظیم عنده 
﴾  خُذِ الْعَفْوَ وَأْمُرْ بِالْعُرْفِ وَأَعْرِضْ عَنِ الْجَاھِلِینَ ﴿ :في الحثِّ على ھذا الخلق الكریم - تعالى  - یقول 

وَلَا تَنْسَوُا  ﴿ :، ویقول أیضًا]85: الحجر]﴾  یلَفَاصْفَحِ الصَّفْحَ الْجَمِ ﴿ :، ویقول]199: الأعراف]
﴾  وَلَمَنْ صَبَرَ وَغَفَرَ إِنَّ ذَلِكَ لَمِنْ عَزْمِ الْأُمُورِ ﴿ :، ویقول كذلك]237: البقرة]﴾  الْفَضْلَ بَیْنَكُمْ

 عن محبَّتھ لأصحاب ھذا الخلق ویَعُدھم من المُحسِنین؛ حیث - سبحانھ  - ، ویُخبِر ]43: الشورى]
آل ]﴾  وَالْكَاظِمِینَ الْغَیْظَ وَالْعَافِینَ عَنِ النَّاسِ وَاللَّھُ یُحِبُّ الْمُحْسِنِینَ﴿ :یقول في معرض المدح لھم

 .[134: عمران
مبیِّنًا الأجرَ العظیم الذي ینتظر أھل العفو والصفح یوم  -صلَّى االله علیھ وسلَّم  -ویقول النبي 

یستطیع أنْ ینفذه دَعاه االله على رؤوس الخلائق یومَ القیامة حتى مَن كظَم غیظًا وھو : ((القیامة
قال رسول : أنَّھ قال -رضِي االله عنھ  -، وعن عبادة بن الصامت (([67]یخیِّره في أيِّ الحُورِ شاء

نعم : ، قالوا))ألا أُنبِّئكم بما یشرف االله بھ البنیان ویرفع الدرجات؟: ((-وسلَّم  صلَّى االله علیھ - االله 
تحلم على مَن جھل علیك، وتعفو عمَّن ظلمك، وتُعطِي مَن حرمك، وتصل مَن : ((یا رسول االله، قال

 ((][68.قطعك
فأخذتُ  - صلَّى االله علیھ وسلَّم  -لقیتُ رسول االله : أنَّھ قال - رضِي االله عنھ  - وعن عقبة بن عامرٍ 

یا عقبة، صِلْ مَن قطعك، وأَعْطِ مَن : ((یا رسول االله، أخبرني بفواضل الأعمال، فقال: بیده وقلت
 (([69].واعفُ عمَّن ظلمك: ((، وفي روایة))حرمك، وأَعرِض عمَّن ظلمك

 
 المحاضرة الثالثة
 التحریر الاداري
 :الأخلاق في رب العمل: المبحث الثالث

وكما جاء الإسلام بالكثیر من القِیَم الخلقیَّة التي ینبَغِي على العامل أن یلتَزِم بھا، جاء أیضًا في 
المقابل بقِیَم خلقیَّة أخرى ینبغي على ربِّ العمل الالتزام بھا، والحرص علیھا في علاقتھ بالعامل 

وكفالة حقوقھ المشروعة، سواء أكان ربُّ العمل ھذا فردًا، أم مؤسسة خاصَّة، أم قطاعًا حكومیا، 
 :أم غیر ذلك، ولعلَّ من أبرز ھذه القِیَم ما یلي

 :دفع أجرة العامل -1
 [70].الجزاء على العمل: جر والأجرة في اللغةالأ

العِوَض الذي یدفعھ المستأجِر للمؤجر في مُقابِل المنفعة التي یأخذھا " :وھي في الاصطلاح
 "[71].منھ

والأجرة ھي أحد أركان عقد العمل، والعِوَض الذي یستحقُّھ العامل مقابل ما یبذلھ من جھدٍ ووقتٍ 
 .لأداء العمل

بھ ھو إعطاؤه حقَّھ من  ومن أھمِّ الحقوق التي ینتَظِرھا العامل من ربِّ العمل بعد أدائھ ما كلف
 .الأجرة دون بخسٍ ولا منَّة

بشأن  - عزَّ وجلَّ  -وقد أمَر الإسلام بإعطاء الأجیر أجرَه فوْر انتھائھ من أداء عملھ؛ حیث یقول 
صلَّى االله علیھ وسلَّم  -، ویقول النبي ]6: الطلاق]﴾  فَإِنْ أَرْضَعْنَ لَكُمْ فَآتُوھُنَّ أُجُورَھُنَّ ﴿ :المراضع

 (([72].أعطوا الأجیر أجرَه قبل أنْ یجفَّ عرقھ: ((- 
سبحانھ  -مَن مَنَع أجرة العامل أو أنكرھا بالمخاصَمة یوم القیامة؛ حیث یقول  -عزَّ وجلَّ  - وتوعَّد 

رجل أُعطِي بي ثم غدَر، ورجل باع حُرا : ا خصمھم یوم القیامةثلاثةٌ أن: "في الحدیث القدسي - 
 "[73].فأكل ثمنَھ، ورجل استأجر أجیرًا فاستوفى منھ ولم یُعطِھ أجره
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ربِّ العمل، وأمانة في عنقھ یجب علیھ الوفاء  ومتى ما أدَّى العامل عمَلَھ فقد أصبح أجرُه دینًا لدى
بھا كاملةً دون تأخیرٍ أو مُماطَلة، فھو مُؤتَمَنٌ علیھا، سواءً كانت ھذه الأجرة یومیَّة أم أسبوعیَّة أم 

 :- عز وجل -شھریَّة، أم مبلغًا مقطوعًا، تم الاتِّفاق على دفعھ بعد إنجاز العمل المطلوب؛ یقول 
، كما أنَّ إعطاء العامل أجرتھ بعد ]58: النساء]﴾ أْمُرُكُمْ أَنْ تُؤَدُّوا الْأَمَانَاتِ إِلَى أَھْلِھَاإِنَّ اللَّھَ یَ ﴿

استِیفاء المنفعة منھ یَدخُل ضمن الوفاء بعقد العمل المتَّفَق علیھ بین الطرفین، وقد تقدَّم الأمر 
 .[1: المائدة]﴾  نَ آمَنُوا أَوْفُوا بِالْعُقُودِیَا أَیُّھَا الَّذِی ﴿ :- تعالى - بالوَفاء بالعقود في قولھ 

 :العدل والإحسان -2
العدل مبدأٌ من المبادئ الأساسیَّة في الإسلام، بل ھو سِمَةُ الإسلام، ومیزان الاجتماع الإنساني، 

قوَّة وعلیھ یقوم بناء الجماعة، وكلُّ عمل لا یقوم على العدل لا بُدَّ أنْ یضطرب ویختلَّ مھما كانت 
 .التنظیم فیھ

لَقَدْ  ﴿ :- تعالى - إنَّ إقامة العدل بین الناس ھو الغایة من إرسال االله الرسلَ وإنزالھ الكتب، یقول 
 .[25: الحدید]﴾  أَرْسَلْنَا رُسُلَنَا بِالْبَیِّنَاتِ وَأَنْزَلْنَا مَعَھُمُ الْكِتَابَ وَالْمِیزَانَ لِیَقُومَ النَّاسُ بِالْقِسْطِ

وَمَا أَنَا بِظَلَّامٍ  ﴿ :نزَّه نفسھ عن الظلم فقال - سبحانھ  - یدلُّ على أھمیَّة العدل ووجوبھ أنَّ االله  وممَّا
: حرَّمَھ على نفسھ وعلى عباده، فقال في الحدیث القدسي - سبحانھ  -، بل إنَّھ ]29: ق]﴾  لِلْعَبِیدِ

 "[74].محرَّمًا، فلا تَظالَمُوایا عبادي، إنِّي حرَّمت الظلمَ على نفسي وجعلتُھ بینكم "
إِنَّ اللَّھَ یَأْمُرُ بِالْعَدْلِ  ﴿ :- تعالى - قولھ : وجاء الأمر بالعدل في آیاتٍ كثیرة في كتاب االله؛ منھا

﴾  یَا أَیُّھَا الَّذِینَ آمَنُوا كُونُوا قَوَّامِینَ بِالْقِسْطِ ﴿ :، وقولھ]90: النحل]﴾  وَالْإِحْسَانِ وَإِیتَاءِ ذِي الْقُرْبَى
 .[58: النساء]﴾  وَإِذَا حَكَمْتُمْ بَیْنَ النَّاسِ أَنْ تَحْكُمُوا بِالْعَدْلِ ﴿ :، وقولھ]135: النساء]

صلَّى  - الحسن یوم القیامة؛ حیث قال المُقسِط العادل بالجزاء  -صلَّى االله علیھ وسلَّم  - ووعَد النبي 
 -عزَّ وجلَّ  - إنَّ المُقسِطین عند االله على منابر من نورٍ عن یمین الرحمن : ((-االله علیھ وسلَّم 

 (([75].الذین یعدلون في حكمھم وأھلیھم وما وُلُّوا - وكلتا یدیھ یمین 
 .وضعُ الشيء موضعَھ، وأن یَنال كلُّ إنسان ثمار عملھ ویتحمَّل تبعة فعلھ: والعدل في الإسلام

 :وللعدل والإحسان ھنا من قِبَل رب العمل صور كثیرة؛ منھا
المساواة بین العمال في حسن التعامل وفي بذْل الحقوق، دون تمییزٍ بینھم في ذلك من غیر  -1

مُبرِّر شرعي منطقي، فإنَّ العدل یقتَضِي المساواة بین المتماثِلَیْن، إلاَّ أنَّھ ینبغي أنْ یقول للمحسن 
أسأت، ویُعاقِبھ على ھذه الإساءة إذا : أحسنت، ویُكافِئھ على ھذا الإحسان، ویقول للمُسِيء: منھم

لحوافز والعلاوات والترقیات كانت مقصودة متعمَّدة، وألاَّ یساوي بین المُحسِن والمُسِيء في ا
 .ونحوھا، بل یُعطِي كلَّ ذي حقٍّ حقَّھ

المساواة بین العمَّال في التكلیف بالأعمال، من حیث حجمھا وطاقة الإنتاج فیھا، مع مراعاة  -2
 .الفروق الفردیة بینھم والتفاوت في الطاقات والإمكانات والقدرات المھاریَّة

ال، وتفقُّد أحوالھم، وإنصاف المظلوم من الظالم منھم، وتخلیص تولي النظر في مظالم العمَّ -3
 .إدارة العمل من مرض المحسوبیَّة والفساد الإداري، ودفعھا نحو النزاھة والاستقامة

﴾  وَلَا تَبْخَسُوا النَّاسَ أَشْیَاءَھُمْ ﴿ :- تعالى -التناسب بین حجم العمل المطلوب وأجرتھ، لقولھ  -4
من سوء عاقبة بخس  - سبحانھ  -، ولتحذیره "[76]لا تنقصوھم أموالھم" :ي؛ أ]85: الأعراف]

وَإِذَا  * الَّذِینَ إِذَا اكْتَالُوا عَلَى النَّاسِ یَسْتَوْفُونَ * وَیْلٌ لِلْمُطَفِّفِینَ ﴿ :الناس أشیاءھم، حیث یقول
یَوْمَ یَقُومُ النَّاسُ لِرَبِّ  * لِیَوْمٍ عَظِیمٍ * أَلَا یَظُنُّ أُولَئِكَ أَنَّھُمْ مَبْعُوثُونَ * كَالُوھُمْ أَوْ وَزَنُوھُمْ یُخْسِرُونَ

 .[6 - 1: المطففین]﴾  الْعَالَمِینَ
العامل حقَّھ من وكما یكون التطفیف في الكیل والمیزان یكون من أمور أخرى غیرھا تشمل بخس 

المقلِّل حقَّ صاحِب الحق عمَّا لھ من الوفاء والتمام، وأصل  - كما یقول الطبري  - الأجرة، فالمطفِّف 
 [77].ذلك من الشيء الطفیف، وھو النَّزر القلیل

 .من الأعمال بأكثر من المتفق علیھ في عقد العملعدم تكلیف العامل  -5
 .الالتزام بالموضوعیة في تقییم أداء العامل -6
 .منحھ حقَّھ من الإجازات الاعتیادیَّة والاضطراریَّة -7
 .منحھ فترة زمنیة مُناسِبة لأداء الواجبات الشرعیَّة في مقرِّ العمل -8
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آثارٌ إیجابیَّة حسنة على العمل وأطرافھ؛ حیث یُقوِّي ذلك ولالتزام ربِّ العمل بخلق العدل والإحسان 
مشاعر العامل نحو المؤسَّسة التي یعمل فیھا، وینمي روح انتِمائھ إلیھا، وسیدفعھ بالتالي إلى بذل 

 .أقصى جھده لرفع مستوى الأداء والإنتاج
 :التواضع -3

لنھي عن ضدِّھا في كثیرٍ من التواضع فضیلة خلقیَّة محمودة مطلوبة، ورَد الحثُّ علیھا وا
وَلَا تَمْشِ فِي الْأَرْضِ مَرَحًا إِنَّ اللَّھَ لَا یُحِبُّ كُلَّ مُخْتَالٍ  ﴿ :- عزَّ وجلَّ -النصوص الشرعیَّة؛ یقول االله 

لَنْ تَبْلُغَ وَلَا تَمْشِ فِي الْأَرْضِ مَرَحًا إِنَّكَ لَنْ تَخْرِقَ الْأَرْضَ وَ ﴿ :، ویقول أیضًا]18: لقمان]﴾  فَخُورٍ
 .[37: الإسراء]﴾  الْجِبَالَ طُولًا

وَلَا  ﴿ :- تعالى - یقول : "في تفسیر ھذه الآیة - رحمھ االله  -یقول الشیخ عبدالرحمن بن سعدي 
كبرًا وتِیھًا وبَطَرًا، متكبِّرًا على الحق، ومتعاظمًا في : ؛ أي]37: الإسراء]﴾  تَمْشِ فِي الْأَرْضِ مَرَحًا

﴾، بل تكون  لن تخرق الأرض ولن تبلغ الجبال طولاً ﴾ في فعلك ذلك ﴿ إنك الخلق، ﴿ تكبُّرك على
حقیرًا عند االله ومُحتَقَرًا عند الخلق، مبغوضًا ممقوتًا، قد اكتَسَبت شرَّ الأخلاق، واكتسبت بأرذلھا، 

 [78].من غیر إدراكٍ لبعض ما تَرُوم
، ویقول عبداالله ابن (([79]ما تَواضَع أحدٌ الله إلا رفَعَھ: ((-صلَّى االله علیھ وسلَّم  -ویقول النبي 

 "[80].ع الله تخشُّعًا رفَعَھ االله یوم القیامةمَن تواضَ: "تبعًا لذلك -رضِي االله عنھ  -مسعود 
ویتأكَّد الالتِزام بخلق التواضُع بصفةٍ خاصَّة في تعامُل ربِّ العمل مع مرؤوسیھ من عمَّال وأُجَراء، 

في الحدیث معھم، ومشاركتھم ھمومھم الوظیفیَّة، وتفقُّد مجالستھم، والتبسُّط : ویدخل في ذلك
متطلَّباتھم وحاجاتھم وتفھُّمھا، والسعي إلى توفیر سُبُل الراحة لھم، وعدم الاحتِجاب عنھم؛ یقول 

شیئًا من أمر المسلمین فاحتَجَب دون  - عز وجل  -مَن ولاَّه االله : ((- صلَّى االله علیھ وسلَّم  - النبي 
 (([81].تھم وفقرھم، احتَجَب االله عنھ دون حاجتھ وخلتھ وفقرهحاجتھم وخلَّ

إنَّ التعالي والغرور والكبر من قِبَل المدیرین وأرباب الأعمال مرضٌ سلوكي نفسي قبل أن یكون 
ن خلل أنفسھم، ناھیك عن السعي إلى سدِّ عیبھا وتقویم اعوجاجھا، مرضًا وظیفیا، یجعلھم لا یرَوْ

إلى تفشِّي الكراھیة والحقد بینھم وبین العمال، ویَحُول دون التواصل الفعال  -غالبًا  - كما أنَّھ یؤدِّي 
 .معھم

 :احترام العامل وتقدیر كرامتھ الإنسانیة -4
، ]70: الإسراء]﴾  وَلَقَدْ كَرَّمْنَا بَنِي آدَمَ ﴿ :؛ فقال تعالىلقد كفَل الإسلام لكلِّ إنسان كرامتھ الإنسانیة
، وجعَل ]10: الحجرات]﴾  إِنَّمَا الْمُؤْمِنُونَ إِخْوَةٌ ﴿ :وأقرَّ مبدأ الأخوَّة بین المؤمنین؛ فقال تعالى

على غیره المعیار الوحید للتفاضُل بینھم ھو مستوى التقوى والتدیُّن، فلا یكرم أحد منھم ولا یفضل 
یَا أَیُّھَا النَّاسُ إِنَّا خَلَقْنَاكُمْ مِنْ ذَكَرٍ وَأُنْثَى وَجَعَلْنَاكُمْ شُعُوبًا وَقَبَائِلَ  ﴿ :- تعالى -إلا بالتقوى؛ قال 

لا ((: - صلَّى االله علیھ وسلَّم  - ، وقال النبي ]13: الحجرات]﴾ لِتَعَارَفُوا إِنَّ أَكْرَمَكُمْ عِنْدَ اللَّھِ أَتْقَاكُمْ
 -فضلَ لعربي على أعجمي، ولا لعجمي على عربي، ولا لأحمر على أسود، ولا لأسود على أحمر 

 (([82].إلاَّ بالتقوى
لھ شأن مھم وأثر بالغ  والعامل مھما كان مستواه التعلیمي أو المھني أو الاقتصادي أو الاجتماعي

في حیاة المجتمع الذي یَعِیش فیھ؛ فعلى كاھلھ یقوم النشاط الیومي، فھو عضو فعَّال في المجتمع 
أیا كان النشاط الذي یُزاوِلھ، أو المجال الذي یعمل فیھ، كما أنَّھ ورب العمل كلٌّ منھما یُتِمُّ رسالة 

رزق بالأجر الذي یتقاضاه، ورب العمل یحتاج إلى الآخر، فھو یحتاج إلى تأمین مصدرٍ للعیش وال
إنجاز العمل وإتقانھ، وكلاھما یحقِّق تطلُّعات المجتمع في الإنتاج والرُّقِيِّ، وغایة الأمَّة في الرخاء 

 .والأمن بكافَّة مجالاتھ المتعدِّدة
احتِرام العامل : ولذا فمن أبرز الأخلاق التي ینبَغِي على رب العمل الحرصُ علیھا والالتِزام بھا

وتقدیر كرامَتھ الإنسانیة، ومُعامَلتھ بالرِّفق واللین، واجتناب كلِّ سلوك أو تصرُّف یتضمَّن مھانة أو 
الأسوة والقدوة الحسنة في معاملة  - صلَّى االله علیھ وسلَّم  -مذلَّة لھ، ولرب العمل في رسول االله 

 -صلَّى االله علیھ وسلَّم  -خدَمتُ النبيَّ : "نھ قالأ -رضِي االله عنھ  -العمَّال؛ فعن أنس بن مالكٍ 
 "[83].ألا صَنعت؟: لمَ صنعتَ؟ ولا: أف، ولا: عشْر سنین، فما قال لي

أكمل المؤمنین إیمانًا أحسنھم : ((یدعو إلى حسن الخلق، حیث یقول - صلَّى االله علیھ وسلَّم  - وكان 
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صلَّى  - ، ویقول (([85]أثقل شيءٍ في المیزان یوم القیامة الخلق الحسن: ((، ویقول(([84]خلقًا
لرفق لا إنَّ ا: ((، ویقول أیضًا(([86]إنَّ االله یحبُّ الرِّفق في الأمر كلِّھ: ((كذلك -االله علیھ وسلَّم 

 (([87].یكون في شيءٍ إلا زانَھ، ولا یُنزَع من شيءٍ إلا شانَھ
إلى بَثِّ الرُّوح المعنویَّة في  -غالبًا  -ومن المعلوم أنَّ التزام رب العمل بھذا المبدأ الخلقي یؤدِّي 

عمَّال والأُجَراء؛ من حیث حماسھم لعملھم واھتِمامھم بھ، وإتقانھم لھ، وإظھارھم لروح نفوس ال
المُبادَرة والابتِكار فیھ، وامتثالھم للتعلیمات والتوجیھات الصادرة من قیادتھم في المؤسسة التي 

 .یعملون فیھا
 :توفیر الرعایة الصحیَّة للعامل ووقایتھ من أخطار العمل -5

توفیر الرعایة : المبادِئ التي ینبغي على أرباب العمل الحرصُ علیھا في علاقتھم مع العمَّالومن 
ولا سیَّما في الأعمال  -الصحیَّة الشاملة لھم، وتأمین العلاج اللازم والفحْص الطبي الدوري 

 .ةونحو ذلك ممَّا یحقِّق لھم الرِّعایة الصحیَّة المطلوب - المھنیَّة التي تتطلَّب ذلك 
كذلك اتِّخاذ كُلِّ الاحتِیاطات الوقائیَّة المناسبة لحمایة العمَّال من أخطار العمل وإصاباتھ المختلفة، 

 :ومن ذلك على سبیل المثال
توفیر أماكن واسعة لأداء العمل، وتوفیر الإضاءة الجیِّدة فیھا، والتھویة السلیمة، ودرجة حرارة  -أ

 .مناسبة
 .الوقائیة للعامل التثقیف الصحي والتوعیة -ب
 .توفیر وسائل ومُعِدَّات الإسعافات الطبیَّة الأولیَّة في مقرِّ العمل -ج
 .توفیر الوسائل الكافِیَة لمنْع الحریق ومُعِدَّات الإطفاء المناسبة -د
 توفیر ما یحتاج إلیھ العمَّال في الوِرَش والمصانع ونحوھا من موادَّ ومُعِدَّات وملابس تَقِیھم من -ھـ

 .الأخطار التي تُحِیط بأجواء العمل المھني؛ كتأمین القفَّازات والأقنعة والخوذات والأحذیة الواقیة
التخلُّص من النفایات والأبخرة والغازات السامَّة والمواد الضارَّة بالصحَّة المتولدة في المصانع  -و

 .من العملیَّات الصناعیَّة المتنوِّعة
مجالات العمل متطلبات سلامة خاصَّة بھ، ووسائل حمایة تَحفَظ للعامل  علمًا بأنَّ لكلِّ مجالٍ من

 أنواع النصوص في اللغة العربیة وخصائصھا .صحَّتھ، وتَقِیھ من إصابات العمل وأخطاره

  : النصوص غیر الأدبیة
 

 . النص المعلوماتي -1
 . النص السردي -2
 . النص التفسیري -3
 . النص الإرشادي -4
  . الإقناعيالنص  -5

 . النص النقاشي – 6
 

 : النصوص الأدبیة
 

 .نصوص شعریة - 1
  : نصوص نثریة - 2

 .قصة- أ 
 .مسرح -ب 
 .مقالة - ج
 .روایة - د

 النصوص المعلوماتیة
 

 : أھم خصائصالنصوص المعلوماتیة
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 . اللغة تمیل إلى التعمیم والموضوعیة والحیادوالوضوح -1
 .والمجاز والرمزالابتعاد عن لغة المشاعر  -2
 . استخدام الفعلالمضارع أو الماضي وأحیاناً استخدام الفعل المبني للمجھول -3
 . الاعتماد علىمصطلحات خاصة بالموضوع الذي یدور حولھ -4
 . الاعتماد على الحقائق العلمیة بشكلأساسي-5
 . استخدام الأرقام والإحصاءات -6
 . یاءكثرة الأوصاف للأشخاص والأماكنوالأش -7
 . لا یتمُّ الترتیب فیھا زمنیاً -8
 . تنظیم النص یشمل جملاًافتتاحیة عامة یتبعھا وصف أكثر تفصیلاً -9

 . استخدام العناوین والعناوینالفرعیة ، وتقسیم النص إلى فقرات لتنظیم عرض المعلومات -10
 . استخدام الرسوموالصور أحیاناً لتوضیح النص -11

 
 النصوص التفسیریة

 
 

  : أھم خصائص النصوص التفسیریة
 
  : منحیث البناء -أ

 
تقدّم تفسیرا لظاھرة علمیة أو اجتماعیة أو أدبیة ،ولذلك فھي تقدم إجابة عن أسئلة تبدأ  - 1

 بكیف ؟ أو لماذا ؟
 .تنظم النصوصالتفسیریة على شكل مقالة تتألف من مقدمة وعرض وخاتمة - 2
 . الموضوع الذي تفسره المقالة تكون المقدمة على شكلسؤال یوضح - 3
 : یضم العرض شرحا وتفسیرا أو عدةتفسیرات للظاھرة المطروحة - 4

  الظاھرة
 

 3تفسیر ________ 2تفسیر ______ 1تفسیر 
 

  .تضم الخاتمة تلخیصا لمضمون النص وفكرتھ الرئیسة - 5
حیان توظیف الرسومات والصور التوضیحیة والجداول والإحصاءات في بعض الأ - 6

 . للتوضیحوتقریب الفكرة للقارئ
 . تحوي حقائق علمیة ، وقد تشتمل على آراء شخصیة - 7

 
  : من حیث اللغة -ب
 

 . استخدام الجملالفعلیة الطویلة التي تتكون من السبب والنتیجة -1
 .تستخدم الأفعال المضارعة وقدتستخدم المبني للمجھول -2
وتمتاز بالوضوحوالدقة وقد توظف التعبیرات والصور الفنیة  ألفاظھا مستقاة من الواقع غالبا -3

 .لتقریب الفكرة من القارئ
ولھذا ، كي ، حتى ، لأنھ ، ولذلك، ) توظفأدوات ربط معینة للربط بین الجمل التفسیریة مثل  -4

 .(... من أجل ، وعندما ، حینئذٍ ، وقتئذ ، عندئذ ،لما
 . رة التي تفسرھا ، وخاصة إذا كانت ظاھرة علمیةتستخدم بعض المصطلحاتالخاصة بالظاھ -5

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


 
 : ویشكلٍ عام یتسم النص التفسیري بما یلي

 . جمل عامةلتقدیم الموضوع -1
 .خطوات إقناعیة مرتبة لشرح وتفسیر ما یحدث وأسبابھ -2
 .الكتابة دائما في المضارع وقد یستخدم المبني للمجھول -3
 . باشرالاستخدام الدائمللأسلوب غیر الم -4
 .استخدام أدوات الربط للدلالة على التعاقب -5
 .استخدام العلاقات المنطقیة أو السببیة -6

 النصوص الإرشادیة
 

 :أھم خصائصالنصوص الإرشادیة
 

تقدّم النصوص الإرشادیة الإجرائیة إرشاداتمرتبة ومتسلسلة لكیفیة تنفیذ أو إجراء أو عمل  -1
 .ما

 .علىالقارىء تنفیذ الإرشادات والتعلیمات بدقةترتب منطقیا بحیث یسھل  -2
 .غالبا ما تستعین بالصورة والرسومالتوضیحیة -3
 .تستخدم لغة واضحة دقیقة مستقاة من واقع الموضوع الذي تدورحولھ -4
 توجّھ إلى القراء جمیعا دون تحدید،لذلك فھي تبتعد عن الألفاظ التیتعبر -5

 .محایدة مثل الفعل المبني للمجھول عن خصوصیة مشاعریة،وتمیل إلى صیغة
: ( أو المضارع المعبر عن الجماعةمثل ) ضعْ ،الصقْ ،لوّنْ ( أو الأمر ) یُوضع،یُلصق ،یُلوث  )

 . ( نضعُ ،نلصقُ ،نلونُ
 .استخدام أدوات الربط المناسبة -6
 .استخدامضمائر الخطاب -7
 والصّورالفنیة والتشبیھاتتخلو لغة النصوص الإرشادیة من استخدام لغة المجاز  -8

 النصوص الإقناعیة
 

 :أھم خصائص النصوص الإقناعیة
 
ھي نصوص یھدف مؤلفوھاإلى التأثیر في القارئ وإقناعھ بوجھة نظر معینة في موضوع ما ،  *

 . ( إعلان( وقد یأتي النصالإقناعي على شكل مقالة أو خطبة أو قصیدة أو ملصق دعائي 
قنیات ووسائل عدیدة للتأثیر في القارئ ،وإضفاء المصداقیة والنصوصالإقناعیة توظف ت
  : علىخطابھا ومن ذلك

 
 . إیراد المعلومات والوثائق -1
 . الإشارة إلى آراءالخبراء والعلماء -2
 .تقدیم حجج منطقیة وعقلانیة -3
 . إیراد الأمثال والحكموالآیات والأحادیث -4
 . معارضینالرد على الاعتراضات المحتملة عند ال -5
 : توظیف اللغة الفنیة والبلاغة ، من مثل -6

 . التشبیھات والصور المعبرة - أ 
 . الترادف والجناس والسجع والطباق - ب
 .الإشارات الرمزیة -ج 
 .الأسالیباللغویة المتنوعة كالنداء والاستفھام والتوكید - د 

 .والموضوعات الدینیةالجنة والنار : استخدام أسلوب الترغیبوالترھیب مثلا -7
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 : النصوص الإقناعیة من حیثُ البناءُ غالباً ما تستخدم
 

 . الجمل الطویلة نسبیاً لأنھا تتضمن تفسیراً أو ذكرا للأسبابوالنتائج .1
ولھذا ، من أجل ،ولأنھ، وحینھا ، وعندئذ ، (أدوات الربط الخاصة بالسبب والنتیجة من مثل  .2

 (.........ولأني
اللغة المحكیة وخاصة فیالإعلانات والملصقات الدعائیة ومن الأسالیب التي یستخدمھا  توظیف .3

  . الإعلان للإقناع
ϖالشعار. 
ϖاللغة الإیقاعیة . 
ϖ أحیاناً(اللھجة العامیة ) . 
ϖ الأصفر للمرض ، والأخضر للصحة ،والأحمر للخطر: الألوان ؛مثلا. 
  . لانعدام الأمل ، والمفتاح للأملالرموز التاریخیة ، مثلالباب المغلق .4
 . التركیز على العام لا الخاصمثل السیارات لا سیارة معینة.5
 . الإكثار من الفعل المضارع.6
  استخدام ضمیرالمخاطب.7
 . استخدام أفعال الأمر وأدوات النفي والنھي في الإرشادیة .8

 : النصوص النقاشیة
 
 : من حیث البناء - أ 
 
 .. قضایا جدلیة تحتمل عدةآراء ووجھات نظر في قضیة بعینھاتدور حول .1
  تنقسم النصوص النقاشیة إلى .2
 
 . تبین موضوع النقاش: مقدمة  *
ورأي .یتضمن توضیحا لوجھات النظر المتعارضة فیالقضیة التي یدور حولھا النقاش : عرض  *

  . كل طرف ورده على الرأي الآخر
 . لآراء وقد تتضمن تغلیبا لرأي على الآخرتقدم موازنة بین ا: وخاتمة *
 
النصوصالنقاشیة قریبة الشبھ من حیث السمات اللغویة بالنصوص الإقناعیة لأنھا تتضمن .3

وجھاتنظر تحاول كل منھا التأثیر على القارئ وإقناعھ برأیھا، ویمكننا أن نلخص سماتھااللغویة 
 :كالآتي

 . ( تكون تفسیریةغالبا ما ( الجمل الطویلة المركبة -1
 . استعمال كلمات تعبر عن أسلوب المقابلة.2
 . توظیف العبارات الموحیة .3
 . توظیف الترادف والتقابل والمشترك اللفظي -4
 . ( لأن،عندئذ ، ولھذا السبب، ولذلك ،في حین( استخدام أدوات ربط تعبر عنعلاقة سببیة  -5
 . استخدام الفعلالمضارع-6
 . راستخدام الحوا -7
 

 : تعمد النصوص النقاشیة إلى توظیف وسائلإقناع متعددة ، منھا -8
 . التشبیھات ، والأسالیب اللغویةالمتنوعة كالتوكید والاستفھام: التعبیرات الموحیة  -أ

 .الأقوال المأثورة والقصص والحكایاتالتاریخیة -ب
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 .التجارب الشخصیة - ج
 . تالاستناد إلى نتائج الإحصاءات والدراسا - د

 . الاستشھادات بآراء العلماء المختصین-ھـ 
 .الإجابة عن اعتراضاتمحتملة - و

  : النصوص الوصفیة
 

 .ھي نصوصنثریة أو شعریة تھتم بوصف الأشخاص أو المشاھد والأماكن -1
قد تنھج نھجاً أدبیاًفنیاً ، فتصف الشخص أو المكان بلغة مجازیة وتوظف الخیال وقد تنھج  -2

 .واقعیامباشرا بعیدا عن الخیالنھجا 
غالباً ما تكون النصوص الوصفیة مقاطع من نصوص أشملوأعم فقد تكون جزءا من قصة أو  -3

روایة أو مسرحیة ،لكننا نجد أن الوصف غرض من أغراضالشعر العربي قد تدور حولھ القصیدة 
 .بأكملھا

 : یمكن تلخیص وصف الأشخاص ضمنالمخطط التالي -4
 الشخصیة

 
 
 

 المھنة ----- الصفات المعنویة  ----- وصف داخلي ---- المظھر والھیئة 
 

 . وصف المكان -5
 

  : ویمكن أن نقسمالمكان من حیث التأثیر النفسي إلى قسمین -6
 . موحش ---- آمن 

 :النصوص السردیة
 
 

  وأھم ھذھالنصوص القصة
 
 
 : ونلحظ وجود ما یلي في القصة *

 . الرئیسیةالشخصیات وخاصةالشخصیة  -1
 .دور الراوي الرئیسي في القصة وقد یكون مشاركاً بالأحداثوقد لا یكون -2
 . وسائل التشویق الظاھرة في القصة -3
 . الحوار الداخلیوالخارجي في القصة -4
 .الصور الفنیة ولغة المجاز -5
 . تأثیرات الثقافةوالبیئة الظاھرة في القصة -6
 . الوصف المعبر -7
 . المستخدمة مثلالسخریة والفكاھة الأسالیب -8
 . العبارات الموحیة -9

 . بدایة وعقدة وذروة ونھایة وحل : ترتیب الأحداث وتسلسلھا -10
 : النصوص الشعریة

 
 

 .وقد تكون من الشعر العمودي أومن الشعر الحر
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 : من سمات الشعر بشكل عام
 

 .(إیقاع موسیقيكلمات ذات ( استخدام لغة شعریة تختلف عنلغة النثر  -1
 . استخدام العبارات الموحیة-2
 . استخدام المفارقة والدھشة -3
 .... الطباق والترادف والمشتركاللفظي: المشتركات اللغویة  -4
 . عمق الدلالات في النص -5
المدح ،الذم ، الفخر ، الھجاء ، الوصف ،الغزل  : مثل) الغرض (معالجة فكرة محوریة  -6
 . إلخ......،

 . استخدام الصورالفنیة -7
 . قد یكون نوع النص الشعري قصصیاً أو إقناعیاً أو وصفیاً -8
 

 : یختلف شعر التفعیلة عن الشعر العمودي بعدة فروق منھا
 
 . اعتمادشعر التفعیلة على وحدة التفعیلة بدلا عن البحر العروضي كما في الشعر العمودي -أ

 . عیلة بینما قد تتفرع الوحدة في الشعرالعموديوحدة الموضوع بشكل عام في شعر التف -ب
كثرة الرموز والتناص والإشارات الثقافیة والتاریخیة في شعرالتفعیلة بینما تقل في الشعر  - ج

 . العمودي
 . في الشعر العمودي) غالباً ( تنوع القوافي في شعر التفعیلة بینماتكون القافیة واحدة  - د

 . ن الواقع بینما قد تكون لغة الشعر العمودي بعیدة عن الواقعلغة شعر التفعیلة قریبةم -ھـ 
  المحاضرة الرابعة
 التحریر الاداري

 انواع التحریر الاداري
 

 الرســـائل الإداریـة: المطلب الأول
 الرسائل الإداریة المرفقیة : الفرع الأول

 الرسائل الإداریة ذات الطابعالشخصي: الفرع الثاني 
 لتـقریـرا: المطلب الثاني
  المـحضر: المطلب الثالث
  البـرقیات :المطلب الرابع

 
  الرسائل الإداریة: المطلب الأول 

تعرف الرسالة الإداریةبأنھا وثیقة رسمیة محررة باسم الموقع إن كانت شخصیة وباسم المرفق 
  ( ) العام أو المؤسسةإن كانت إداریة

أو شركة أو تبعثبھا إدارة إلى جھة أخرى لأمور وبمعنى آخر ھي التي یبعث بھا موظف في إدارة 
 ( ) تخص العمل یطلب فیھا مرسلھا أمرا أو یرد على طلب أویستفسر عن قضیة

ھي من اھم وسائل الاتصال الكتابي التي یلجى الیھا الجھات سواء : كتابة المرسلات الاداریة
املون مع ذلك الجھات كانت حكومیھ او خاصة لاتصال بالغیر وھي وسیلة یلجى فیھا المتع

 الاتصال
  خطابات *
  تقاریر *
  مذكرات *
  تعامیم *
 قرارات *
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 محاضر إجتماعات *
  الخطابات

الخطاب الجید كھم ان یتسم بالاختصار والوضوح والسھولة والذوق ولاباقة وتصنیف الرسالة 
  اوالخطاب حسب الموضوع الذي یتعامل معھ

  اعداد الخطابات الرسمیة
وسیلة الایصال الرسالة بشكل مكتوب یحرر الموظف یومیا عددا من الخطابات المتعلقة  الخطابات

  بسیر العمل
 ممیزات الخطاب الجید

وأول خطوة نحو . یتعیَّن أن یكون الخطاب الجیدواضحًا ودقیقًا وشاملاً ومختصرًا ومتَّسمًا باللطف
وضع قائمة بالموضوعات التي  إعداد خطاب جید،ھي تحدید ما ترغب في ذكره في الرسالة، ثم

قد یكونمن . تود التحدثعنھا والقیام بترتیبھا، ثم تحدید الكیفیة المثلى لترجمة أفكارك إلى كلمات
وأخیرًا ارجع إلى المسّودة للتأكدمن سلامة . المفید كتابة مسوَّدة لوضع الكلمات على الورق

ة كل عبارة بأسلوبیسھل على القارئ تركیب الجمل الطویلة ذات التراكیب المعقدة، وقم بصیاغ
 .فھمھ

تأكد من صحة كافة التعابیر الواردة في الخطاب، ویلاحظ أنالشركات التجاریة تقوم یومیًا بتحریر 
خطابات لمجرد تصحیح أخطاء في خطاباتھاالسابقة، وتصبح مثل ھذه الخطابات الإلحاقیة غیر 

 .اباتھم السابقةضروریة، إذا ما تحرى المحررون الدقةفي صیاغة خط
وعلى كاتب الخطاب أن یتأكد من أن المرسل إلیھ عرفموضوع الخطاب وأن الرسالة تحتوي على 
. كل ما یرغب المرسل إلیھ في معرفتھ، إذ إن إغفالموضوع واحد من شأنھ أن یؤدي إلى اللبس

 .وإذا كان القصد من الخطاب تحدید موعد، فیجبذكر المكان والتاریخ والوقت
ترید قولھ فقط، ففي كثیر من الأحیان، تزدحمالخطابات بعبارات مطولة، وتعابیر مملّة، قل ما 

ادخل مباشرة في موضوع الخطاب . وتفاصیل غیر ضروریة تؤدي إلى إضعاف أثرالخطاب
 .مستعملاً لغة طبیعیة وواضحة وسلسة

ا مؤدبًا، وركزعلى وبوجھ عام، اجعل أسلوبك ودیً. كما أننبرة الرسالة لا تقل أھمیة عن لغتھا
 .النقاط التي تھمّ قارئ الخطاب

 /أجزاء الخطاب
متن ـ4 الاستھلالـ3 العنوانالداخليـ2 الترویسةـ1: یتكون الخطاب من ستة أجزاءأساسیة ھي

 .التوقیعـ6 الخاتمةـ5 الخطاب
 

 /الترویسة
لترویسة في وتقع ا. تحتوي الترویسة فیالخطابات الرسمیة على عنوان محرّر الخطاب والتاریخ

یبین السطر الأول الشارع الذي یقطن فیھ كاتب . أعلى الخطاب،وتتكون عادة من ثلاثة أسطر
الخطاب،أما السطر الثاني فیبین اسم المنطقة والرمز البریدي، بینما یظھر تاریخ تحریر الخطابفي 

ھادائمًا تحدد ومعظم الخطابات الشخصیة لا تحتوي على عنوان مُرسل الخطاب ولكن. السطر الثالث
 .تاریخ تحریر الخطاب

تقوم المؤسسات الكبیرة بطبع أوراق تحمل ترویسةثابتة، تتضمن اسم المؤسسة وعنوانھا ورقم 
 .كذلك یشمل بعضھا اسم أو وظیفة محررالخطاب أو إدارتھ أو قسمھ. ھاتفھا

 /العنوان الداخلي
من الخطابات الرسمیة، یكتبالعنوان یبرزالعنوان الداخلي اسم وعنوان المرسل إلیھ، وفي العدید 

یكون اسم المرسل إلیھ في السطر الأول وعنوان الشارعفي السطر . الداخلي في ثلاثة أسطر
ویجب أن یشتمل العنوانالداخلي في . الثاني، وفي السطر الثالث یتم تحریر الرمز البریدي

تابةالأسماء والوظائف الخطابات الموجھة إلى موظف على وظیفتھ واسم المنشأة، كما تجب ك
الأستاذ، سعادة، معالي،  :إلا أن ھنالك اختصارات تُستخدم عادةً وھي على وجھ الخصوص. كاملة

 .الأستاذة
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ویُكتب العنوان الداخلي . یوضع السطر الأول من العنوان الداخلي أسفلالتاریخ بسطرین على الأقل
 .الشخصیة تكون اختیاریةفي أي خطاب رسمي، على حین أنكتابتھ في الخطابات 

 /الاستھلال
. یجب أن یبدأالاستھلال أسفل العنوان الداخلي بسطرین على الأقل. ویُطلَق علیھ أیضًا التحیة

وأكثر الاستھلالات شیوعًا فیالخطابات الرسمیة تجمع بین اللقب والاسم الأخیر، كأن تقول حضرة 
خاطب غیر معروف أو كان الخطاب مرسلاً وإذا كان الم. الأستاذ فلان أوسعادة الدكتور فلان

أما أصدقاؤك فخاطبھم بالاسمالأول . لشركة، فإنالخطاب یُسَتھل بعبارة سعادة الأستاذ أو الأستاذة
أخي محمد أو أختي العزیزة أم عبداالله، واستخدم فاصلةبعد التحیة في : أو الكنیة كأن تقول 

 .الخطاب الرسمي أو الخطاب الشخصي
 /متنالخطاب

یبدأ متن الخطاب المطبوع على الآلةالكاتبة بنحو سطرین . یتضمن موضوع الخطاب الرئیسيو
 .ویجب أن یترك فراغ مقداره سطر واحد بین فقرةوأخرى. بعد الاستھلال

 /الخاتمة
ویجب أن یكون . إذا كان الاستھلال یرحب بالقارئ،فإن الخاتمة تودِّع القارئ عند نھایة الخطاب

 .والخاتمة متناسبین في درجة الرسمیةكل من الاستھلال
وفي بعض البلدان، كالولایات . الخطاب الذي یستھل بسعادة الأستاذ تكونخاتمتھ المخلص لكم

أما إذا . المتحدة الأمریكیة تعد عبارات مثلالمخلص لكم أو المخلص، مناسبة كخاتمة للخطاب
والواقع أن . ن الخاتمة تكون بكل وفاءاستھل الخطاب بعبارة المكرمالأستاذ أو المكرمة السیدة فإ

تعبیر المخلص لكمأو المخلص لكم حقًا ھي الأنسب في أمریكا وغیرھا من الدول الناطقة 
وفیالخطابات غیر الرسمیة، یكون من المناسب استعمال عبارة خالص الود أو أطیب . بالإنجلیزیة
مة تكون المخلص لكم أو مع أما إذا استھلت الرسالة بتعبیر عزیزي فإن الخات .التمنیات

 .وتوضع الخاتمة على مسافة سطرین أسفل متن الخطاب وتنتھي بفاصلة. أحرالتمنیات
 /التوقیع

وفیالخطابات المطبوعة على الآلة الكاتبة یجب . ھو اسم محرر الخطاب ویكتب بالید تحت الخاتمة
سفل الخاتمة، على أن أن یكون اسم محرر الخطاب مطبوعًا علىمسافة أربعة أو خمسة أسطر أ

وفي . ویمكن أن یضیف محرر الخطاب لقبھ بین قوسین. یتم التوقیع بخط الید بین الخاتمةوالاسم
بعض البلدان حلّت كلمةالآنسة محل كلمة السیدة حیث تفضل العدید من النساء ھذا اللقب لأنھ لا 

ان اسم الزوج بین قوسین یكشف الحالةالاجتماعیة للمرأة، یمكن أن تضیف المرأة في تلك البلد
وتقوم . بین قوسین) السیدة محمد علي(بعداسمھا القانوني، كأن تكتب محمد علي وتحتھا 

بعضالشركات بكتابة اللقب المھني لمحرر الرسالة أو الإدارة في السطر التالي للاسم كمایُقرن اسم 
 .الشركة أحیانًا باسم محرر الخطاب

 :الشكل
والشكلان . كیفیة التي یتم بھا ترتیبالأجزاء الستة للخطاب في الصفحةیتوقف شكل الخطاب على ال

المستخدمان بكثرة ھما الإكلیشیھ ونصفالإكلیشیھ ویُستخدم كلا الشكلین في الخطابات الرسمیة 
 .والخطابات الشخصیة علىالسواء

 /الخطاب الكامل الإكلیشیھ
ء الخطاب الإكلیشیھ من الھامش الأیمن وتبدأ طباعة كل أجزا. الشكل الأسھلوالأسرع في الطباعة

 .ولا یترك فراغ عند فقرة جدیدة ویفصل الفقرات فراغ مقداره سطرواحد. فیالعربیة
 /الخطاب نصف الإكلیشیھ

ویُطبع كل من الخاتمة . أقل رسمیة من الكاملالإكلیشیھ وتوضع الترویسة في أعلى یمین الخطاب
وتبدأ كل أجزاء الخطاب الأخرى من الھامش . سةواسم محررالخطاب في وضع رأسي مع التروی

وكما ھو الحال بالنسبة للخطاب . الأیمن فیالعربیة مع ترك فراغ عند بدء فقرات جدیدة
 .الإكلیشیھ،یفصل بین الفقرات سطر إضافي في الخطاب نصف الإكلیشیھ
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 :القرارات الإداريةالحكومية
 :عند كتابتك لقرار إداري اتبع الآتي

 .الترويسةكما في الرسالة الحكومية الخارجيةاكتب  .1
 .إذا كان صادر منأي إدارة ، أو مدرسة" قرار إداري" اكتب عبارة  .2
اكتب الحيثيات النظامية وهي اللوائح والنظم التي استندإليها القرار وتنسق هذه الحيثيات على شكل فقرات  .3

 .عادية
الخ وتكتب بخط واضح أو تحتها " ... قررنا بما هو آت" أو" يأتي يقرر ما " أو " يقرر مايلي" اكتب عبارة  .4

 .(:) خطفي منتصف الصفحة يأتي بعدها علامة التوضيح
 .(الخ... أولاً، ثانياً، ثالثاً، (اكتب جسم القرار ويتكون منفقرات مرقمة بألفاظ دالة على أرقام حسابية  .5
 .بينهما لتوقيعه ويكون ذلك في الجهةاليسرى السفلى من الورقة اكتب وظيفة موقع الرسالة واسمه واترك فراغاً .6

 .للناسخ وذلكلسهولة التعرف عليه عند تحديد بعض المسؤوليات) الأحرف الأولى من الاسم(اكتب الرموز  .10
 .اكتب الجهات التي توجه لهاالصور .7
 

 :التعاميم الإداريةالحكومية
 :واتبع الآتي. ل الرسمية للجهةعند كتابتك تعميم يستخدم ترويسة الرسائ

 .اكتب الترويسة كما في الرسالة الخارجية .1
 .( ثم تذكر الجهات التي ترغب إرسال التعميم لها..." ( أو تعميم لـ" تعميم إداري " اكتب عبارة .2
استخدام الرقم اختر كتابة التعميم على شكل الرسالة الخارجية أو المذكرة الداخلية أوالتعميم من خلال  .3

  . والتاريخ الموجودين في ترويسة الرسائل الحكومية
  اكتب جسم .4

 .التعميم وتوقيع صاحب الصلاحية كما في الرسالةالخارجية
 المذكرات

تمثل نوع من التقارير صغيرة الحجم عادة ماتتعدى صفحة اوصفحتين وهي شائعة الاستخدام في مختلف المنشاءت 
تتعاملون مع عدد كبير من الموضوعات مثل توصيات اوتوصيل معلومات لمن يشغلون والمنظمات والمذكرات 

المناصب الادارية الاعلى وقد تعرض المشكلة ويقترح كاتب المذكرة حل لها وقد يتعرض لموقف معين ويرفع كاتبة 
 لرئيس طلبا منه لتوجيها

 اعداد التقارير
الاداري وتكون توقف كفاية التقارير ونجاحها في تحقيق التقارير تشكل عنصر مهم اساسي في عمليةالاتصال 

الهدفمنها في المام كاتب التقرير بالمبادى الاساسية لاتصال التي تعينة على نقل المعنى الى ذهن القارى بوضوح وايجاز 
  وفي الواقع الامر تسجيل نشاط اوظروف قائمة لحل المشكلات

 مزايا التقرير
 لبياناتهي وسيلة فعالة لتوصيل ا-1
  المصادر الدائمة لمعلومات-2
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اقتصادية للغاية يمكن تداولها بتكلفة معتادة لاا عبارة عن صفحة اوصفحتين فيها تلخيص لموضوع المراد اوحل -3
  المشكلة

  العون في فهم المسائل المطروحة للبحث-4
 انواع التقارير

 لانواعيمكن تصنيفها حسب الشكل اوالهدف وفيما يلي بعض من هذه ا
 المذكرات

تستخدم المذكرات بكثرة كوسيلة من وسائل الاتصال وتبادل البيانات بين الوحدات والجهات وقد زادت اهميتها 
  نسبة لتوسع طبيعة العمل

 الظروف التي يفضل فيها استخدام المذكرات
  هي نقل البيانات التي تتطلب تسجيل دائم لحفظها والرجوع اليها عند الحاجه-1
 نقل البيانات التي يمكن نقلها عند وقوع اخطاء شفويا كالاحصائيات والتفاصيل -2
  نقل نفس البيانات لعدد كبير من الافراد-3
 تسجيل القرارات التي يتخذها الاداريون-4
  تاكيد او تسجيل القرارت التي يصل اليها الاداريون فيما بينهم-5

  يجب توفر بعض الخصائص في المذكرات
 ة موضوع واحدمناقش -1
  الخلو من الشكليات مثل عنوان المرسل الية الى اخرة-2

 بيان اسماء المرسل والمرسل الية بالموضوع في اصل المذكره -3
 التخطيط وتنظيم المذكرة

  يبداء التخطيط لكتابة مذكرة بعد معرفة المحتوى الاداري الاعلى التي سترفع الية المذكرة-1
  ق عن الموضوع الذي يتضمنه المذكرةيجمع البيانات والحقائ-2
يضع الكاتب المذكرة للقارئين المذكرة نصب عينيه وذلك باستخدام لغة مناسبة وقدر كبير من الوضوح ليساعد -3

  القارى للمذكرة على استيعاب محتوها بسهولة
  يستخدم الكلمات المناسبة لكتابة المذكرات بدون تطويل ممل اوتقصير مخل بالمعنى-4
عرض المعلومات الواردةبالمذكرة باسلوب يسير لتسهيل قراا عن طريق تقسيم المذكرة الى بنود كل بند يتضمن -5

 فكرة او معلومة معينةاو يكون هناك تسلسل في الافكار والبيانات التي تعرضها المذكرة
اخرى للحصول على  استيفاء المذكرة لكل المعلومات المطلوبه للقارى وعدم حاجته للرجوع الى مصادر -6

  المعلومات الافي الحالات الملحه
  فصل راي الكاتب الشخصي عن المسائل التي تعرضها المذكرة من حقائق ومعلومات-7
  العمل على التخلص من الاخطاء الغويةوالنحوية والهجاء-8
 تضمين المذكرة في ايتها وتوجيهها المطلوب واتخاذ الازم نحوها بدقة-9

 لمراجعة في الكتابة لاكتشاف الاخطاء قبل ارسال المذكرةاجراء ا -10
 الاهتمام بالاخراج والكتابة الجيدة -11
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 التقرير
 كتابة التقرير

يجب ان تتوفر في الكاتب الصورة عن الموضوع الذي يريد الكتابة فيه وذلك بحيث الابعاد والتفاصيل المطلوبة 
والموعد المحدد لتسليم التقرير حتى يتمكن الكاتب التقرير من تكوين والفترة الزمنية المسموح ا لاعداد التقرير 

الصورة الواضحة فانه من الضروري ايجاد ايجابات الوافية لتساؤلات التي يجب ان يسئلها نفسه مستخدم ادوات 
  الاستفهام التالية

 لتحديد الجهة التي سيرفع اليها التقرير\من -1
 فرة من لدى تلك الجهة والمعلومات الاضافية التي تريدهالتحديد المعلومات المتوا\ماذا-2
  لتحديد الغرض الذي يستدعي كتابة التقرير \لماذا-3
 لتحديد الشكل الذي سيقدم فية التقرير من حيث التفاصيل \كيف-4
  لتمديد الفترة الزمنية المتاحة لكتابة وتقديم التقرير \متى-5
 تحديد المعينات اذاء لزم الامرلتحديد مكان تقديم التقرير و \اين -6

ان هذه التساؤلات والاجابة عليها تعين الكاتب لتقرير وتبين لة الموضوع بابعادة المختلفة وتمكنة من معرفة وتحديد 
المعلومات المتوفرة لديه وعلى ضوء ذلك يمكن تحديد المعلومات الاضافية ومصدرها ومن ثم القيام بجمعها وتوفيرها 

كتابت التقرير الغرض من كل هذاء اعداد تقرير متكامل مستوفي لكل الشروط وفي حالات جمع  قبل الشروع في
المعلومات من المصادر المختلفة كالوثائق اوالملفات اواستيفاءها من الافراد فانة ينبغي عدم الاعتماد على الذاكرة 

نيفها تمهيد لتفسير واستخلاص كما انة من الضروري فحص المعلومات لتاكد من صحتها قبل الاخذ ا وتص
  النتائج

 تصميم التقرير
يقصد بذلك الصورة والشكل النهائي الذي يقدم بة التقرير وتلعب الصورة التي يقدم ا التقرير دور كبيرفي 
 الانطباع الذي يخرج بة قارئ التطبيق فقارئ التقرير يروقوه العمل المنظم والمتقن ويستفز مشاعرة غير ذلك

 رغم من اختلاف اهداف التقارير واغراضها الى ان هنالك بعض العناصر التي تحتوي عليها معظم التقاريروعلى ال
  صلب التقرير

عبارة عن ذلك الجزء لتقرير تعرض فيه الحقائق والجوانب التفصيلية في البحث ومايتصل ا من تحرير هذا الجزء من 
التقرير وبالنسبة لاهمية هذا الجزء فان المعلومات التي فيه ينبغي ان التقرير يتطلب اعداد وجهد كبير من قبل كاتب 

 تتبع التسلسل المنطقي ليسهل عملية الرجوع الى اية فقرة فيه
  خاتمة التقرير

  تحتوي الخاتمة على مايلي
 قريرالنتائج وهي الموشرات المستخلصة والدلالات المنطقية المبنية على الحقائق التي وردت في صلب الت -1
 هي الاقتراحات والحلول البديلة التي يقدمها كاتب التقرير لاختيار منها لمعالجة الامر\التوصيات -2
يخصص هذا الفصل لغرض المعلومات التي لاحاجة لعرضها في صلب التقرير ولكن يمكن الافائدة منها \الملاحق -3

 الخ0000كمرجع يدعم بعض البيانات الاحصائية والوثائق وخرائط التوضيح 
 الترقيم
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لسهولة الرجوع الى جزء من التقرير وترقيم التقرير ترقيم متسلسل ويشمل الترقيم الاقسام الرئيسية والفقرات 
  كذلك حيث يمكن استخدام الترقيم العددي والابجدي

 ثالثا- ثانيا- او اولا 3- 2-1مثال الترقيم العددي 
 ه- د- ج- ب- الترقيم الابجدي ابجد هوز حطي كلما ا

 كيفية التدقيق على التقرير
ان الغرض الاساسي من التدقيق هو جعل المسودة مطابقة ومناسبة لاحتياجات القارئ ولتاكيد القدر الكافي من 

  المراجعة اوتدقيق
 يجب مراعاة مايلي

 هل يسود التقرير كل الواقع في التفاصيل المطلوبة-1
  هل دعمت كل النتائج والحائق المطلوبة-2
 التقرير التركيز المطلوب لكل موضوع من موضوعات التقرير هل منح-3
  هل تم التحقق من صحة كل البيانات-4
  هل عرضت المعلومات بوضوح وبتسلسل منطقي-5
 هل عرفت كل المصطلحات تعريفا جامعا ومانعا ومطردا ومنعكسا -6

 يجمع كل افراد النوع\التعريف الجامع
  تدخل في التعريف ان تدخل في التعريفيمنع بقية الافراد التي لا\المانع

 ان يجمع كل افراده\الاطراد
 يمنع غيره من الافراد ان تدخل ضمن التعريف\الانعكاس

 هل هناك ضرورة لاعادة النظرفي عرض البيانات-7
  هل هي من صلب التقرير وصفها كبيانات مساعدة في الملاحق -8

 ة لتقريرهذا ودف هذه الاسئلة لتحقيق الصفات الاساسي
 
  خصائص التقرير الجيد *
 الوضوح - أ

يعني ذلك القدرة في اختيار الالفاظ وفهم مستوى القارئ الذي يوجه اليه التقرير او الامر وهي تسهم في ذلك 
والترتيب ،التماسك والترابط بين الالفاظ والفقرات ،والبعد عن استخدام المصطلحات ،استخدام الالفاظ السهله 

وتوضيح العلاقة بين الافكار العادية والجديدة ،وملخص في بداية التقرير، وتاكيد الافكار الهامة ،والزمني المنطقي 
تاكيد الافكار باستخدام الحروف الكبيرة ،والحقائق الواردة في التقرير،وتوضيح التشابه والاختلاف بين الافكار،

 الخرائط والرسوم ووضع خطوط تحت العبارات او استخدام الالوان او استخدام
 الإيجاز - ب

وهوضرورة اساسية لنجاح التقرير يساعد القارئ على الالمام بمحتويات التقرير في اقل وقت ويعتمد الايجاز على 
 مايلي
  مبدئ وحدة الفكرة حتى لايتشتت ذهن القارئ من تقديم فكرته اواكثر من ذلك-1
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  الالفاظ والتعبيرات الموجزة -2
 راتالايجاز في الفق-3
 الإقناع -ج

 هناك حاجة ماسة الى تقرير الحقيقة لاقناع القارئ للوصول الى الاقناع يجب اتباع المبادئ التالية
  الامانة وعدم التحيز في ذكر الحقائق-1
  العرض السليم لبيانات -2
  الموضوعية-3

 محاضر الاجتماع
 المحضر

 محضر الاجتماع ويركز فيه على الامور التاليةنص يضم مادار في اجتماع وعادة يقوم امين السر بتدوين 
 تحديد موعد انعقاد الاجتماع ورقم الاجتماع وزمن الاجتماع واليوم والتاريخ والمكان والهدف من الاجتماع-1
 الحضور والغياب وجدول اعمال الاجتماع-2
  ثم اتخاذ القرارامحضر الاجتماع يتضمن مناقشة وشرح المواضيع التي تم تحديدها في جدول الاعمل -3
 تسجيل المداخلات والقضايا التي تتطرق لها الاعضاء-4
  تلخيص المناقشات وذلك على شكل نقاط وتدوين خلاصة الافكار والمقترحات والملاحظات والتوصيات-5
والتصديق على المحضر أي اخذ تواقيع 00تسجيل وقت انتهاء الاجتماع مثل انتهاء الاجتماع عند الساعة-6
 اضرين على ماتفق عليه منقرارالح

 المهارات الواجب توافرها في كاتب الاجتماع -7
 مهارة الاستماع والانصات الجيد-1
 مهارة التركيز-2
 الالمام التام بقواعد اللغوية والاملائية-3
  التمتع بمهارة الخط الجيد والواضح -4
 الالمام بطبيعة الموضوعات التي تناقش في الاجتماعات -5
 رعى في كتابة محضر الاجتماع الصياغة الجيدة والاختصاري-8

  إعداد و كتابة كتابة محاضر الإجتماعات تأخذ الخطوات التالية
  يجب إثبات المواعيد و تاريخ إنعقاد الإجتماع (1
  يتم تسجيل الحضور (2
  قراءة أجندة الإجتماع (3
  الإحتفاظ بنسخة من محضر الإجتماع السابق (4
  يكون المحضر موجزاأن  (5
 ضم كل التقارير و المذكرات الى محضر الإجتماع (6

  التركيز على المهام التي يتم التكليف ا (
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  آلية اتخاذ القرارات (8
 إستكمال البيانات اللازمة عقب إنتهاء الإجتماع مباشرة (9

 المحاضرة الخامسة
 الرسائل الاداریة المرفقیة

 التحریر الإداريأنواع  :المبحث الثاني
 

بعدما تعرضنا إلى تقنیات ومنھجیة التحریر الإداریسنتطرق في ھذا المبحث إلى دراسة أنواعھ 
 : التي تتنوع تبعا للمھمة التي تؤدیھاوسنعالجھا كالأتي

 الرســـائل الإداریـة: المطلب الأول
 الرسائل الإداریة المرفقیة : الفرع الأول

 داریة ذات الطابعالشخصيالرسائل الإ: الفرع الثاني 
 التـقریـر: المطلب الثاني
  المـحضر: المطلب الثالث
  البـرقیات :المطلب الرابع

 
  الرسائل الإداریة: المطلب الأول 

تعرف الرسالة الإداریةبأنھا وثیقة رسمیة محررة باسم الموقع إن كانت شخصیة وباسم المرفق 
  ( ) العام أو المؤسسةإن كانت إداریة

نى آخر ھي التي یبعث بھا موظف في إدارة أو شركة أو تبعثبھا إدارة إلى جھة أخرى لأمور وبمع
 ( ) تخص العمل یطلب فیھا مرسلھا أمرا أو یرد على طلب أویستفسر عن قضیة

  : الرسائل الإداریة المرفقیة: أولا 
ة والھیئات المحلیة ویقصد بھا تلكالرسالة المتبادلة بین الأجھزة المركزیة أو الأجھزة المركزی

  أوبین مصالح إداریة تابعة لنفس الجھاز أو مستقلة ویتعلق موضوعھا بتسییر المرفق
  شكلیاتھا (أ

تتطلب الوثائق الإداریة وعلى رأسھا الرسائل الإداریة من ناحیة التقدیمجملة من البیانات الشكلیة 
  :ن تصنیفھا فیما یليتمیزھا عن غیرھا من حیث البیانات ذات الأھمیة والثباتویمك

 (....., الطابع , الدمغة( بیانات تدعم الطابع الرسمي للمراسلة  -
 ( العنوانثم الواسطة فالإمضاء( بیانات ضروریة لتأكید وضع الوثیقة في إطارھا التدرجي  -
 (... , رقم الترتیب , التاریخ، المكان ( بیانات تساعد على تشخیص الوثیقة  -
( تتمثل في المرفقات والنسخ المرسلة ضرفیةاستثنائیة تتعلق بمحتوى الرسالة بیانات ضرفیة  -

 (.... سري جدا، سري 
 . (....مسجل مع الإشعار بالوصول، مستعجل  ) أو سیر الوثیقة البریدي -

 : وسنتطرق إلى ھذه البیانات على النحوالأتي
ویكتب أعلىوسط الصفحة بخط یقصد بھا مجموعة الكلمات التي تبین اسم الدولة :الدمغة  -1

ممیز وھو الموقع المناسب لھا وتكون أحیانا مصحوبة بشعار الدولة الذییعكس فلسفتھا 
 وإیدیولوجیاتھا ونجدھا في المراسلات التي تصدر من الوزارة البلدیةالولایة

  بالشعبوللشعب: الشعار، الجمھوریة الجزائریة الدیمقراطیة الشعبیة : مثال 
یتكون من مجموع الكلمات المكتوبة التیتظھر في الزاویة ، ویسمى أیضا العنوان :الطابع  -2

  .الیمنى وفي أعلى الوثیقة الإداریة ومھام ھذه الأخیرة توضیح الجھةالإداریة مصدر الوثیقة
 ... اسم المدیریة، البلدیة  ,الولایة، اسم الوزارة  -: ویتكون من البیانات التالیة 

  : مثلا
 تربیةوزارة ال

 مدیریة الإدارة والوسائل المدرسة الوطنیة للإدارة
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 المدیریة الفرعیة للموظفین مدیریةالدراسات
  مكتب المدرسین مكتب الجذع المشترك

ویسمى برقمالقید أو رقم الإرسال ویتكون من رقم التسجیل الذي یتبع برموز :رقم الترتیب  -3
 : معینة وقد یختم بالسنةویتخذ عدة صور منھا

رقم التسجیل متبوعا بالأحرف الأولى لمن حرر المراسلة ثمالأحرف لمن رقنھا وتضاف إلیھ  -
  السنة
  : مثلا
 الرقم الذیأعطى للمراسلة وكتب في السجل الصادر:  20 95/ إ.ع/ن.ش/20
 شریف نورة المحرر: ن .ش
 أ عمر أحمدالكاتب على الآلة الراقنة.ع

  محرر والراقن خلالمدة معینةإن ھذه الطریقة تسمح بتقییم عمل ال
أو رقم التسجیل متبوعا بالأحرف الأولى للجھة الإداریة الرئیسیةمتبوعا بالأحرف الأولى  -

 . للمصلحة التي حررت المراسلة وقد یختم بالسنة
  95/م د / أ ،و،م/20 : مثلا
  أ المدرسة الوطنیة للإدارة،و،م
  مدیریة الدراسات: د،م

  استعمالا ومن الأحسن ترتیبھا بحسب تدرجھا السلمي من أعلىإلى أسفل إن ھذه الطریقة أكثر
بقي أن نشیر إلى انھ یكتفي برقم التسجیل في المرسلات الصادرة منالسلطة المشرفة على 

 .وذلك مع ذكررموز الراقن أو دون ذكرھا...) بلدیة، ولایة، وزارة، رئاسة( مجموعة المصالح 
  : مثلا

 ة التربیةوزارة التربیة وزار
 الوزیر أوالوزیر

  ن،م/ ت،و/ 20ت رقم القید ، و /20
یجدالتاریخ مكانھ في الأعلى وفي الزاویة الیسرى من المراسلة : موقعھ  - :المكان والتاریخ -4

على أن یأتي قلیلا تحتالدمغة وفي مستوى أول مع بیان للطابع ویسبق التاریخ دائما بمكان إصدار 
 ( لمدینة كاملاكتابة اسم ا) المراسلة

مكان صدور الوثیقة ویعتد بھ في حساب  , وتظھر في معرفة مدى سیر العمل الإداري: أھمیتھ  -
 . بعض المدد لإجراء التظلمات

 : وفیھذا المناط یجب أن نلتزم الدقة فلا یجوز كتابة مثل ھذه العبارات: كتابتھ  -
  .أكتوبر من العام الحالي 7ي أو في من الشھر الحال 7أو في  2004اكتوبر  07 في ھذا الیوم
 2005أكتوبر  14وھران ///  2004أكتوبر  7الجزائر في : والأصح ھو 

نجد بیان المرسل والمرسل إلیھ في : موقعھ )المرسل والمرسل إلیھ ( عنوانالرسالة  -5
الرسائلالإداریة المصلحیة مرتبا تحت التاریخ في أعلى الوثیقة وعلى الیسار مع دخول 

  لىالوسطإ
ویجب أن نكتب وظیفة المرسل مجردة من أیة صفة أخرى أما المرسل إلیھ فنضیفإلیھ كلمة السید 

  ( إلى السید( مجاملة ولو كانت المراسلة نازلة و كاملة 
 : مثلا

 مدیر المدرسة الوطنیة للإدارة أو وزیر التعلیم العالي
  ة الوطنیة للإدارةإلى السید رئیس جامعةالجزائر إلى السید مدیر المدرس

ھذا ولا یجب ألا ننسى الطریقالذي تمر بھ رسالتنا الإداریة وفي ھذه الحالة یجب ان نستعمل 
  العبارة بواسطة أو تحتإشراف

  : مثلا
 مفتش التربیة والتعلیم الأساسي
  إلى السید وزیر التربیةالوطنیة
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  تحت إشراف السید مدیر التربیة لولایة قسنطینة
الإشارة إلىانھ عندما یحمل الطابع صفة الرئیس الإداري الأعلى فلا داعي لكتابة المرسل وتجدر 

 . فیالعنوان تحاشیا للتكرار
  : مثلا

 ...........: المدرسة الوطنیة للإدارة الجزائر في
  المدیر إلى السید وزیر التعلیم العالي

  : الموضوع -6
تحت الطابع ورقم الترتیب وقد یوجد في  یجسدالموضوع محتوى الرسالة باختصار ویرتب

  وسطالوثیقة وتحت المرسل إلیھ
 ..... تسویة الوضعیة الإداریة للسید: الموضوع : مثلا 

 ....... تزوید المدرسة بـ: أو 
  : المرجع -7

 ( قرار إداري، نص قانوني( أو القانوني ) مراسلة سابقة) وھو ذالك السند الإداري
 . علىزیارة عمل أو مكالمة ھاتفیة وعامل الثقة ھنا مھمویمكن ان نعتمد حتى 

تسھیل عملیة البحث عن ، وتظھر أھمیة ذكر المرجع فیإعطاء أھمیة أكبر للموضوع المطروح 
 . ملف القضیة المعروضةوتوفیر الوقت للإجابة عن المراسلة

 : المرجع: مثلا 
 ... بتاریخ ...... المرسوم التنفیذي رقم

 ......... بتاریخ....... مراسلتكم رقم 
 ............. أو مكالمتكمالھاتفیة بتاریخ

  : المرفقات أو المستندات -8
قانونیة أو قضائیة نرفقھا بالمراسلة التي حررناھا ، وھیعبارة عن وثائق إداریة : المستندات 

  وطبیعتھالتدعیمما كتبناه وتبریره وھي من البیانات الضرفیة ، أما المرفقات فیذكر عددھا 
  . وثائق 05ملف : المرفقات : مثلا 

  .صفحات 05تقریر من 
 .شھاداتعلمیة 3

  : صلب الرسالة -9
ولقد أدرج ھنا للمكانة التي " طلبالرسالة " یرتبط ھذا البیان بالموضوع أكثر یدل على اسمھ 

في إعداد خطة  إذ یشغل حیزا كبیرا كما أن إعدادالنص ذاتھ تحكمھ منھجیة معینة تتمثل،یحتلھا 
 . مكونة من مقدمة أجزاء ثم نتیجةواضحة

إن دراسة صلب الموضوع مرتبطة بدراسة تقنیات التحریر التي تحكمھا قواعدمعینة من بینھا 
 : الالتزام بخصائص وصیغ التحریر الإداري التي سبق التطرق إلیھا ثممراعاة العناصر التالیة

الرسالة وذالكمن خلال القراءة المتأنیة والمتمعنة دراسة الوثیقة بمعنى الإحاطة بموضوع  -
  لإدراك مقاصد الوثیقة

  جمع الأفكارترتیبھا تحریرھا إعادة تصحیح الأخطاء فیھا -
أن الخطة ھي تصمیمللموضوع وھي عمل أساسي مع الملاحظ بأن لیس ھناك : وضع خطة  -

یة المعالجة وكذا طریقة الكتابة رسالة نموذجیة باعتبار أن طبیعةالموضوع تختلف باختلاف القض
 . التي تتأثر بمستوىالمحرر الثقافي

 : وتتكون الخطة من العناصر المعروفة والمتمثلة في
  :التمھید -أ 

ھو مدخل للموضوع ونقدم من خلالھ المطلب الأساسي أو الفقرة المطروحةبصفة موجزة إذ بھ 
جع أو دون مرجعود تم الإشارة إلیھ نھیئ المخاطب بموضوع المراسلة وقد یكون مصحوبا بمر

 . في صیغ التحریر
  :الموضوع -ب 
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وذلك بذكر عناصرھا الأساسیة وإذا كان ، ویتعرض فیھ المحررللمسألة المطروحة بصفة تحلیلیة 
أن الترتیب یكون حسب الأھمیة فنبدأ بأقلھا قیمة إلى أقواھا : النص طویلافیجب مراعاة مایلي

نص مترابطة یستحسن استعمال أدوات الربط وقد سبقت الإشارة إلیھ حجةوحتى تكون فقرات ال
 . فیصیغ التحریر الإداري

  :الخاتمة - ج 
لا یقصد بھا عبارة المجاملة بل نعني بھاالعبارة التي تنتھي بھا المراسلة والتي قد تكون في شكل 

  أمر أو شكل طلب والتماس
  : النسخ والمراسلة -10

وتذكر غالبا في أسفل الرسالة وعلى  "... نسخة إلى..". " موجھة إلى نسخة " وقد نستعمل 
الیمین وھي نسخ طبق الأصل للمراسلة الرسمیة وتكونلھا حجة الإثبات متى كانت مطابقة للأصل 

 .تبلیغا، إعلاما،وھي من البیانات الظرفیة وترسل الى منیعنیھم موضوعھا 
 النسخ المرسلة: مثلا 

 ( للإعلام( عةالجزائر نسخة من رئیس جام -
 ( للترتیب( نسخة إلى مصلحة الموظفین  -
 ( للتبلیغ( نسخة إلىالمعني  -

ثم صفة ، حیث نجد المفوض أي المسؤول عن الرسالة من حیثالنوعیة إن وجد :الإمضاء  -11
الممضي وأخیرا التوقیع الذي یضعھ صاحب السلطة أو الاختصاصفوق محرر ما باسمھ وبشكلیة 

 .صدقھاولیتحمل مسؤولیتھا، وثابتة وذلك لتأكید صحة الوثیقة المكتوبة معینة 
 : تأسیسا على ھذا التعریف یمكن ترتیب أھمیتھ في التالي

 . الإمضاء یعطي للوثیقة المصداقیة والرسمیة -
  یحدد مسؤولیة الممضي -
 یمثلعلامة مجاملة بالنسبة للمرسل إلیھ -
 

مختصة أصلاأو ممن یفوض لھم قانونا وھذا عنصر أساسي و الإمضاء یصدر من سلطة إداریة 
  في الوثیقة الإداریة

 وزیر التربیة الوطنیة مدیر المدرسة الوطنیة للدارة: إمضاء صاحبالاختصاص 
 بوبكر بن بوزیدحسین شرشبیل

 : المفوض عن
  مدیر المدرسة/ ع 

 وبتفویض منھ
  مدیر الدراسات

 سلیم مراد
 

 : الإداریة المرفقیة منھاھناك صور أخرى للرسالة 
 
 : رسالة التذكیر -

رسالة موضوعھا دعوة المرسل إلیھ للإجابة عن رسالة كان منالمفروض أن یحررھا في مدة 
یمتاز ھذا النوع منالرسائل بالصرامة إن كانت نازلة ، معقولة ولكنھ لم یفعل وتأخر في الرد 

  تحت الطابع" رسالة تذكیر " وتحمل إشارة 
 :الإنذار والإعذار رسالة -

وھي التي تبعثھا الإدارة إلى شخص طبیعي أو معنوي لتنذرھبكونھ مدینا في تنفیذ التزاماتھ 
  ھذا النوع من الرسائل یكیف على انھ إداریمرفقي لان موضوعھا یتعلق بتسییر المرفق، العقدیة 

  : رسالة التحویل -
قد یكون ھذا ، إحالة وثائق إلى مصلحة ما ھي رسالة إداریةموضوعھا تحویل ملف إلى الغیر أو 

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


 . ( ) التحویلنھائیا أو للإطلاع ثم الرد
 
 

 : البنیة الشكلیة للرسالة الإداریةالمرفقیة
 
 

 الدمغة
 الطابع

 
 

 المكان والتاریخ
 
 

  الرقم التسلسلي
 
 
 

  المرسل إلیھ
  ( صیغةالمناداة )
 

  صلب صلب
 الموضوع
 الموضوع

 
 صفة المرسل

 
  اللقبالاسم و -
 الخاتم -
  التوقیع -
 

 : نموذج عن الرسالة الإداریةالمرفقیة
 
 

 الجمھوریة الجزائریة الدیمقراطیة الشعبیة
 
 

 9951نوفمبر  22المدرسةالوطنیة للإدارة الجزائر في 
  المدیر إلى السید وزیر التعلیمالعالي

 ( مدیریة الموظفین(  95/ر.ح/ إ .و.م/  312الرقم 
 

  الإحالة إلى التقاعد : الموضوع
 

یشرفني أن أحیط علم سیادتكم بأنني تسلمت بعض الطلباتمن الموظفین یعملون بالمدرسة الوطنیة 
یستفسرون عن إمكانیة إدخال سنواتالخدمة المؤداة في حسبان معاشیھم بعد بلوغھم ، للإدارة 
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باتھم في حالة استمرارھم وبالمقابل إمكانیة سترادنسبة الاشتراك المقتطع من مرت، سن التقاعد 
 . في العمل لحاجة الإدارة إلیھم

 
 .أرجو أن تزودوني بالمعلومات المتعلقة بالموضوع لتبلیغھا لھم

 
  مدیرالمدرسة الوطنیة للإدارة

  علي یاسین
 

 المحاضرة السادسة
 الرسالة ذات الطابع الشخصي

 : الرسالة الإداریة ذات الطابع الشخص: ثانیا 
فقد یتعلق موضوعھا بوضعیة  ھذا النوع یجمع بین الطابع الإداري والطابع الشخصي:تعریفھا  -أ 

موضوعھا یغلب علیھ الطابع  وقد تكون الجھتان إداریتان ولكن، إداریة ولكن تخص محررھا 
 .الشخصي

المرفقیة من حیث الشكل في طابعھا الوجیز  تتمیز عن الرسائل الإداریة -:خصائصھا  -ب 
  عبارات النداء والمجاملةواستعمالھا ل

  تشبھ من حیث الأسلوب الرسائل المتبادلة بین الأفراد أو الشركات الخاصة -
  المعلومات الخاصة بالمرسل إلیھ تأتي في أعلى الصفحة وعلى الیسار في حالة الطلبات -

 نيالتھا أما المعلومات الخاصة بالمرسل إلیھ تأتي في أسفل الصفحة وعلى الیسار في حالة
 : ھیكل الرسالة الإداریة ذات الطابع الشخصي - ج 

 : حالة الدعوات والتھاني ھیكل الرسالة في -1
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : نموذج عن حالة الدعوات والتھاني
 
 

 1994جوان  10الوطنیة للإدارة الجزائر في  المدرسة
  المدیر

 : سیدي رئیس الجامعة
 1995جوان  20بالنفق الجامعي یوم تفضلتم بدعوتي حضور الحفل الذي ستنضمونھ  لقد

، توزیع الجوائز على الطلبة المتفوقین خریجي ھذه السنة في مختلف التخصصات  بمناسبة
فإنني أعتذر لكم عن عدم الحضور ، أشكركم على ھذه الدعوة وعلى ھذه المبادرة  وإني
 . معنیا باجتماع مجلس الإدارة الذي سینعقد في نفس الیوم لكوني

  الاعتبار والتقدیر ني فائقتقبلوا م
 مدیر المؤسسة الوطنیة للإدارة

  أحمد التھامي
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 ھیكل الرسالة الإداریة في حالة الطلبات -2
 
 : للرسالة الإداریة ذات الطابع الشخصي في حالة الطلبات نموذج •
 
 

 1992دیسمبر  15الجزائر في  أحمد العرابي
 مفتش التربیة والتعلیم الأساسي

 ...... ولایة. ...بمقاطعة 
 

 ..... إلى السید مدیر التربیة بولایة
 ( مصلحة الموظفین والتفتیش)

 
  طلب الاستفادة من منحة تحسین الأداء التربوي: الموضوع 

  1991ماي  40المؤرخ في  121-91المرسوم التنفیذي  : المرجع
 

  سیدي مدیر التربیة
 

إلیھ في المرجع  المرسوم التنفیذي المشاریشرفني أن أطلب من سیادتكم الاستفادة من أحكام 
  والمتضمن إحداث منحة لتحسین الأداء التربوي

 
سیادتكم بأنني لم أستفد منھا منذ تنصیبي مفتشا للتربیة والتعلیم الأساسي  أحیط علم
 1992سبتمبر  10المقاطعة بتاریخ  بھذه

 
 تقبلوا فائق الاعتبار والتقدیر

 
 اسيالتربیة والتعلیم الأس مفتش

 أحمد العرابي
 

، الرسالة بشكل لائق یساھم إلى حد كبیر في تسھیل قراءتھا  إن عناصر:عرض الرسالة : ثالثا 
تتضمنھ وقد اكتسبت ھذه الأخیرة في الوقت الراھن بفضل التعدیلات التي  واستقبال البلاغ الذي

لأن ، القواعد أمر لابد منھ طابعا معیاریا یتقید بھ جمیع المحررین والتقید بھذه  طرأت على شكلھا
 : الأخیر یساعد على ھذا
 توصیل البلاغ -
 تسھیل تصنیف الرسالة وترتیبھا -
 إعطاء صورة حسنة عن الطرف المحرر لھا -
 : الشروط الشكلیة للرسالة -أ

 : الشروط الشكلیة التي یجب على المحرر التمسك بھا وھي ھناك بعض
  : الورق -1
 x 29.7 (A4) 21في المراسلة الرسمیة ھو الورق المستعمل  حجم -
  من حیث اللون والنوع والمساحة ویفضل اللون الأبیض اختیار الورق المناسب -

  : الھوامش -2
المتكررة في جمیع جوانب النص من بدایة الحواف وحتى بدایة ونھایة سطر  ھي الفراغات

 : ا فيسم وتكمل أھمیتھ 3العادیة وتكون جمیع الاتجاھات  الكتابة
  من التمزق المحافظة على المحتویات -
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  من أجل الحفظ –التثبیت  –تسھیل مھمة التخریم  -
  الشروحات والتفسیرات تسھیل وضع -
 وجود إطار مریح مما یریح نفسیة القارئ -

 : المسافات -3
ة الرسال ان المسافة المتروكة بین الأسطر بشكل منتظم ومتناسق من أھم أسباب التنظیم في

 سم 2.5سموالفقرات  1والذي یمنحھا شكلا مقبولا وعادة ما تكون المسافة بین السطر والسطر 
 : الفقرات -4

تكون مقسمة إلى عدة أفكار وفي ھذه الحالة  كل رسالة یجب أن تحتوي على موضوع واحد ولكن
إلى الداخل من أن تبدأ كفقرة جدیدة أي مسافة معینة  ومعنى ذالك، تعتبر كل فكرة جدیدة مستقلة 
  مسافات حتى تكون الفقرات جدیدة وملفتة للنظر بدایة الھامش الأیمن إلى عدة

 
 : للرسالة الاداریة الطریقة الكلاسیكیة –أ 

 :وھذا ھیكلھا ھذه الطریقة تعتمد على وضع عناصر الرسالة التي سبق ذكرھا
 
وتعتمد أساسا على ترك فراغ  اتتمیز ھذه الطریقة فتتمیز بسھولة تطبیقھ:الطریقة الأمریكیة –

 : من النظرة الأولى وھذا ھیكلھا بحیث یمكن تمییز أي عنصر عن الأخر، بین عناصر الرسالة 
 
 سم 5
 

 سم 2.5
 

  المحاضرة السابعة
 علامات الترقیم

  تعریفھا:أولا 
او  ھي رموز خاصة متفقة علیھا توضع في النصوص المكتوبة بین الجمل والكلمات وبدایة الكلام

  نھایتھ
  مفھومھا:ثانیا 

اذاكان احد یتحدث وانت تسمع الیة فكیف تفھم انھ انتھى من جملة ما اوكان مندھشا اومستفھم 
اومتعجب لاشك ان السامع یفھم من المتكلم انة انتھى من جملة او كان مندھشا او متعجبا او قال 

عبارة الاستفھامیة اوتعبیر استفھام من خلال تغیر نبرات الصوت علوا وانخفاضا وبنطق ال
استفھامي معروف والى غیر ذلك ولكن كیف نعرف ذلك اذا كان الخطاب مكتوبا ولدینا جملة واحدة 

 متعددة
 .مثال ما احسن الرجلُ

 !ما احسن الرجلً
 ما احسن الرجلٍ؟

 علامات الترقیم في الكتابة تقوم مقام نبرات الصوت عندما یتحدث الانسان
  أھمیتھا: ثالثا 

أثناء ... أنھا تسھل الفھم على القارئ، وتجود إدراكھ للمعاني، وتفسر المقاصد، وتوضح التراكیب  .
 :القراءة

أنھا تعرفنا بمواقع فصل الجمل، وتقسیم العبارات، والوقوف على المواضع التي یجب السكوت  .٢
 .فتحسن الإلقاء وتجوده... عندھا 

در الوقت بین تردد النظر، وبین اشتغال الذھن في تفھم أنھا تسھل القراءة، فتجنب القارئ ھ .٣
عبارات كان من أیسر الأمور إدراك معانیھا، لو كانت تقاسیمھا وأجزاؤھا مفصولة أو موصولة 

فالزمن الذي یحتاجھ القارئ لفھم النص المرقوم أقصر . بعلامات تبین أغراضھا، وتوضح مرامیھا
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 .نص غیر المرقومبكثیر من الزمن الذي تتطلبھ قراءة ال
أنھا في تصور الكاتب، مثل الحركات الیدویة، والانفعالات النفسیة، والنبرات الصوتیة التي  .٤

فھي تشبھ الحركات . یستخدمھا المتحدث أثناء كلامھ؛ لیضیف إلیھ دقة التعبیر وصدق الدلالة
ھ إشارات المرور في كما أنھا تشب. الجسمیة والنبرات الصوتیة التي توجھ دلالة الخطاب الشفوي

تنظیم حركة السیر، وللوحات الإرشادیة المكتوبة على الطرقات، التي لولاھا لضل كثیر من سالكي 
 .تلك الطرق

أنھا تنظم الموضوع، وتجمل لغتھ، وتحسن عرضھ؛ فیظھر في جمالیة خاصة تریح القراء،  .٥
 .وتدفعھم إلى القراءة والاستمتاع بھا

 
 الترقیممواضع علامات : رابعا 

 :النقطة-1
تجي النقطة في نھایة الجملة التي لایوجد فیھا استفھام اوتعجب لتدل على ان الجملة قدتمت وان 

 المعنى الجزئي ورد وتوضع بالقرب من نھایة الجملة ومن الخطاء ابعادھا وقد تحصل احیانا
 مواضعھا

 في نھایة الجملة-1
 (00(في ختام الجملة المعترضة -2
  وین الداخلیة في الخارجیة للكتاب اوبحث ویرى بعض العلماء اللغة الاضرورة لذلكفي العنا -3

  تكرار النقطة مرات لدلالة على جزء من النص قد حذف(00000)-4
 

 , الفاصلة -2
  تكون بین الجمل المتصلة المعنى لفصل بعضھا عن بعض

 بین الجمل المعطوفة على بعض-1
  الجملة الواحدة الطویلة في غالب الاحیانبین العبارات المتوالیة في -2
  بین الاعداد عند عدھا-3
 بین الاسم المنداء والجملة التي بعدھا-4

 مثال یاباغي الخیر اقبل یافلان اقبل
 تجي بین القسم وجوابة-5
 تجي بین فعل الشرط وجوابة في الجملة الشرطیة-6

ي استعمالھا فیھا ومن الاولى الاختصار یكثر بعض الكاتب من استخدام الفواصل في مواطن لاینبغ
على ماھو ضروري منھا وماینبغي مراعاتة في الفاصلة وغیرھا وان استعمالھا یختلف من امة 

 واخرى
 علامة الاستفھام ؟ -3

  تستخدم في المواطن الاتیة
  في ختام الجملة الاستفھامیة التي یقصد منھا الاستفھام المباشر-1

 اب ؟مثال من جاء بھذا الكت
بعد الجمل ا والكلمات ا والتواریخ اوالارقام المشكوك في صحتھا او باقیة مجھولة بعد البحث -2

 مثل تواریخ المیلاد اوالحوادث
 : النقطتان -4 !عدم الاسراف في تكرارھا وقد تقرن مع علامة استفھام الانكار

یل اوتفریع اوتفسیر لما قبلھا تسمى النقطتان الراسیتان وتستعمل لتقسیم وتدل على ان مابعدھا تفص
 وتجي في المواطن الاتیة

 یقول: قلت:بعد فعل القول قال  -1
بعد سئلة ومایشتق من جذرھا اذا تلھا استفھام صریح اما اذا كان الاستفھام غیر صریح فلا  -2

  توضع النقطتان
  الكلمات الدالة على التقسیم -3

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


  الكلمات الدالة على التمثیل امثل لكم -4
  المراءة:بین الكلمة وتفسیرھا الزلقة -5
 علامتا التنصیص -6

  تاتي في المواطن الاتیة
 في بدایة المقتبس ونھایتھ مھما طال المقتبس اوقصر -1
 في اول الجملة القول الصریح المباشر ونھایتھ -2
یر للمعتاد عند تحدید بعض الكلمات او المصطلحات اما لجدتھا اواستعمالھا من قبل الباحث مغا -3

بدل من علامات التنصیص لبیان () او استعمالھا لشي من التحفظ ویعمد بعض المؤلفین لاستخدام
 النصوص المنقولة لولى عدم فعل ھذا لان اللقوسین وظائف اخرى سیجي الحدیث عنھا

 ( ) القوسان الھلالیان -6
 سمیت بذلك لانھا على شكل ھلال یستعملان في المواطن الاتیة

 تفسیر الكلمة وبیان مرادفھا-1
  التذكیر بالكلمات ماضیة في مناط الحدیث-2
  تحدید رتب انسان اوتحدید موقع مكانة -4
الفاض احتراس لتنویھ لضبط الكلمة او تنویھ على اختلاف المعلومة المسوغة او المعروفة عند  -5

 القارئ
ھلالین المعقوفین في البحوث اوالكتب تستعمل مع الایات القرانیھ في الطباعة العادیة بدل ال -6

 المنشورة
  الاشارة الى المصدر لمن یتبع نقل الاشارة نص من كتاب ویوثق الكلام في صلب النص -7
  لحصر الارقام والحروف في بدایة الفقرات ویكتفي بقوس واحد -8

ل ویشتبھ القوسان مع الشرطتان في بعض الوظائف من الاولى قصر الشرطتین على الجم
 الاعتراضیة

 [ ] القوسان المعقوفان -7
 تستخدم في المواضع الاتیة

  اذا ذكر المؤلف اشارة خلال النص لاشارة الى خطاء نحوي -1
اكمال النص المنقول او المحقق اما بالاعتماد على نسخ اخرى من المخطوطة او بالاحتكام الى  -2

 سیاق المقتبس
 الشرطة ــــ - 8

  تاتي مفردة او مزدوجة
  المفردة في المواطن الاتیة

  بعد الحروف او الارقام في بدایة الفقرات لتفقیر -1
  بین رقمین مشیرة من عبارة الى عبارة وتكثر استخدامھا في التواریخ -2
  بالنیابة عن اسماء المتكلمین بدل من قال فلان وقال الاخر -3

  الشرطة المزدوجة
  حصر الجمل والعبارات الاعتراضیة

 ! علامة التعجب -9
  بعد الانفعالات النفسیة التعجب او الفرح او الحزن

 واسفاه على فوات محاضرة النحو_انا سعید بدراسة النحو _مثال مااجمل النحو 
 (.......) علامة الحذف -10

 توضع في مكان الكلام المحذوف
  الأخطاء النحویة: أولا 
 جزم الفعل المضارع -1

  ولا الناھیة والمضارع الصحیح یجزم بالسكوناذا سبق لم النافیة 
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  مثال لاتكتب الرسالة
 الفعل المعتل الاخر یجزم بحذف حرف العلة مثال لم یخش

 والافعال الخمسة تجزم بحذف النون مثال لم یكتبو
الخ تجزم الفعلین الاول اسم الشرط وثاني جواب 0000وادوات الشرط الجازمة مثل كیفما مھما 

  الشرط
  فعال الخمسةالأ -2

كل فعل مضارع اتصل بھ الف الاثنین او واو الجماعة او یاء المخاطبة مثال الوالدان ینصحان 
 انت تخلصین في عملك_المسلمون یؤدون الصلاة –ابنھما 

لاتھمل العمل - ترفع بثبوت النون وتنصب وتجزم بحذف النون مثال الجبناء لم یذھبو الى الحرب
  لكي تنالا الثواب

  المثنى -3
  ھو مادل على اثنین اواثنتین بزیادة الف ونون او الیاء والنون

  ویرفع بالالف وتنصب وتجر بالیاء
وتقع الاخطاء عند المحررین اثناء تثنیة الاسم المقصور والمنقوص والممدود وحالات التثنیة في 

 الحالات التالیة
 ب كتابان كتابینتثنیة الاسم الصحیح لایحدث في مفرده أي تغیر مثل كتا-1
تثنیة المقصور ینظر الى الفة ان كان الثالث ردت الى اصلھا اذا كانت واو فقلبت واو مثل -2

 عصى عصوان عصوین
 تقلب یاء اذا كان اصلھا الیاء فتى فتیان فتیین -3
 اذا كانت الالف المقصورة رابع فصاعدا فتقلب یاء -4

 مثال الحسنى الحسنیان الحسنیین
 ثنیة المنقوص ینظر الى الیاء اذا كانت موجودة بقیت مثال النادي النادیان النادیینفي حالات ت-5
 اذا كانت محذوفة الیاء ردت مثل قاضي قاضین قضیین -5
  في حالات تثنیة الممدود ینظر الى ھمزتة -6
 اذاكانت اصلیة بقیت مثل مضى مضان مضیین -7
 مثل بناء بناءن بناءیناذا كانت منقلبة عن واو اویاء بقیت ھمزة  -8
 العطف -4

  تفید الجمع بین المعطوف والمعطوف علیة مثل یعلم االله السر والجھر )بالواو( العطف
 تفید الترتیب والتعقیب مثال اقبل الضابط فا الجنود )الفاء)
  تفید الترتیب مع التراخي مثال خرج احمد ثم فارس) ثم)
 ة اونقداتفید التخییر اوشك مثال ادفع حوال )او)
 تفید التعیین لاحد الشیئین مثال ترید قھوة ام حلیبا) ام)
  تفید اثبات الحكم المعطوف علیھ نعیة عن المعطوف) لا)

 مثال دعنا نرى طحنا لاجعجعتا
 تفید الغایة مثال المتسابقون حتى الاخیر وصلو غایة السباق )حتى)
سبقھا خبر مثبت او امر مثال ركبت حمار تفید العدول عن امرتبین الخطاء فیة وذلك اذا  )بل)

  لابغل
  تفید الاستدراك لابد ان یسبقھا نفي اونھي )لاكن)

  مثال لاحب البخل لاكن الكرم
  الاخطاء الاملائیة

 كتابة الھمزة في وسط الكلمة
 اذا كانت ساكنة بعد فتح مثل كأس رأس مأرب -1
  اذا كانت الھمزة مفتوحة بعد حرف صحیح ساكن -2

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


 ل امراءه تسأل دنأه مرواءهمث
  تكتب على الكرسي اذا كان الساكن معتل بالیاء -3

  مثال شیئان
  اذا كانت الھمزة مضمومة اوساكنة بعد واو مشدودة -4
  تكتب مفردة في حالاتي الرفع والنصب مثل تبوءك -5
  كتابتھا في وسط الكلمة مفتوحة بعد ضم مثال یؤجل سؤال -6
  بعد ضم شؤن جمع شأن اذا كانت مضمومة -7
 تكتب الھمزة على یاء مثل فئة رائھ بئر -8
  تكتب الھمزة منفردة في موضعین -9
  اذا كانت الھمزة مفتوحة وماقبلھا حرف مد اوساكن مثل تفاؤل السمؤال قراءات-1
  اذا وقع بعد الھمزة حرف مد مثل روءف-2

  اضعفي حالات كتابت الھمزة في اخر الكلمة تكتب في خمس مو
 تكتب الفا اذا كان ماقبلھا مفتوح قراء صدى - أ
  تكتب یاءاذا كان ماقبلھا مكسور مثل منشي مبتدي - ب
 توضع الھمزة مفردة اذا كان ماقبلھا واو مشددة او مضمومة مثل تبوء - ت
 توضع الھمزة مفردة اذا كان ماقبلھا ساكن مطلق - ث
  التباطؤ-مضموم مثل الؤلؤ  تكتب الھمزة على الواو اذا كاتم اقبلھا - ج

  الأخطاء في قواعد كتابة الأعداد: ثالثا 
 2و 1العددان -أ

یوافقان المعدود في التذكیر والتانیث ولایذكر المعدود بعده مثل كتاب واحد كتابان اثنان ولایقال 
  واحد كتاب او اثنان كتابان ویجوز كتاب فقط او كتابان

 10إلى  3الأعداد من  -ب
مخالفة للمعدود فتذكر مع المؤنث وتؤنث مع المذكر فیاتي الممیز بعدھا جمع مضاف مثل تكون 

  ثلاثة رجال
 12إلى  11الأرقام من  - ج

  توافقان المعدود في التذكیر والتانیث مثل اشتریت احدى عشر دیك واثنتي عشرة دجاجة
 19إلى  13الأعداد من  - د

  المعدود في التانیث والتذكیر والثاني یوافق یكون الاول مخالف للمعدود
 90إلى  20الأعداد من  -ھـ

لا یطراء علیھا تغیر بتانیث المعدود او تذكیرة ویكون الممیز بعدھا مفرد منصوب مثل عشرون 
  ثلاثون أمراءه–رجلا 

  واذ ذكر الاحاد معھا قدمت وعطفت علیھا
واثنان وتسعین –طالبا اثنان وتسعون  –احدى وعشرون دارسا  –مثل واحد وعشرون دارسا 

  طالبا
 
 1000إلى  100الأعداد من  - و

 الف قلما–الف كراسة  - لایتغیر لفظھما ویذكر الممیز بعدھا مفردا مضاف الى العدد مثل مئة قلما

 المحاضرة الثامنة
 الوثائق الاداریة غیر الرسالة

 جدول الارسال
بعض الاوراق او الوثائق المرسلة مع كشف اوراقة الارسال ھو وثیقة ارسال تسجل فیھا \تعریفھا

تحدید موضوعھا و الاشارة الى عددھا ثم الملاحظات المتعلقة بھا وتبادل بین المصالح الاداریة 
  لمتابعة سیر قضیة ما درستھا ثم ایجاد حل لھا
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 شكلھا
 یتضمن جدول الارسال كرسالة الاداریة لبیانات التالیة

بیان المرسل الیة في الوسط والى الیسار عنوان الوثیقة -الترتیب رقم-المكان والتاریخ- الطابع-الدمغة
 و اخیراً الامضاء- جدول الارسال–

  یتم جدول الارسال في الجزء السفلي الى ثلاثة اعمدة
الاول الوثائق المرسلة من خلال تحدید نوعھ ورقمھ وتاریخھ وموضوعھا عبارة عن بیان -1

  مفصل للوثائق
 (000- 3- 2- 1(ني الى عددھا نشیر في العود الثا-2
 الملاحظات التي تنوع بحسب طبیعة الموضوع المعالج-3

ان تحدید الملاحظة الخاصة بالمراسلة تمكن المرسل الیة من معرفة السبب الذي ادى \الملاحظات
  الى ارسال المستندات المشار الیھا في البیان وذلك

 من استخدام عبارات معینة والتي من بینھا
وتستخدم ھذه العبارة اذا كان الھدف من الارسال وثائق محضا بمعنى ان الوثائق التي \مالاعلا -1

ارسلت لا تتطلب اعطاء رأي فیھا و انما مجرد ل لا طلا ع والحفظ یصبح عند الانسان علم بھذه 
 الوثیقة

لمرسل الیھا تستعمل من الجھة المرسل الیھا الوثیقة لا طلا ع علیھا و ارجعھا و امكان ا\التبلیغ -2
  ان یرجعھا مرفقة برسالة یتضمنھا ملاحظاتھ

تستخدم عندما یطلب من المرسل الیة معلومات او ایضاحات في \قصد تزوید بعناصر الجواب -3
  مسائلة عرضت على المرسل لكن لا تتوفر لدیة المعلومات الكافیة لدرستھا

عرضة على جھة علیا لتوقیع علیة او تستعمل حینما یتعلق الامر عمل ما یتطلب \قصد الامضاء -4
 ان الوثیقة تتطلب الامضاء من عدة جھات اداریة مثل حالات التحویل والنقل المكاني

تستعمل ھذه العبارة حینما یكون المستند من اختصاص المصلحة المرسل الیھا \قصد التخصیص -5
الى غیر ذلك من العبارات لتأخذ ما تراه مناسب من قرار بحقھا في الغالب ھي الجھة المرؤوسة 

  مثال
 لا بدئ الريْ كلھا تتعلق بالملاحظات-لتنفیذ

 \ الاشعار بالوصول و الأفادة بالاستلام
القاعدة العامة ان الرسائل الاداریة المصلحیھ لا تكون محل اشعار بالاستلام وربما یعود ذلك 

الاستلام في حالات معینة حالة لعوامل اقتصادیة او زمانیة ولكن قد یكون من الضروري الاشعار ب
ما اذا كانت طبیعیة الاجابة تتطلب دراسات او تحریات او اجراء ت معینة وحالة ما اذا بدئي 

 المرسل رغبتھ في ذلك لسبب ما
 في نموذج راح یصوره الاستاذ في احدى المحاضرات

 البطاقة الھاتفیة
الھاتفیة التي تصل الى ادارة المؤسسة ولم یكن تستعمل البطاقة الھاتفیة كوثیقة لتسجیل المكلامات 

المعني بھا حاضر وقت المكالمة ان ھذا النوع من البطاقات تستعمل بكثرة في المؤسسات الكبرى 
خاصة في حالة وجود ھاتف مشترك ویمكن استخدامھا حتى في الادارات الصغیرة لتنظیم الاتصال 

 لمة واحدةومراقبة الھاتف وقد تخصص بطاقات للھاتف لمكا
 كنموذج التالي راح تنزل في محاضرة مستقلة

ھي وثیقة اداریة داخلیة تستعمل داخل نفس الجھة الاداریة التي یتتبعھا محرر الوثیقة \المذكرة
بھدف قضیة جاریة یمكن ان تتوجة الى سلطة راسیة او الى اعلى رتبة وذلك عند طلب توضیحات 

وسة نازلة الى اسفل عند تقدیم معلومات او توجیھات وقد وتعلیمات او ترسل الى جھة اداریة مرؤ
  توجھ الى فرد معین رئیس مصلحة مثلا او مجموعة من الافراد اساتذة وموظفین وھي من

أجرات التنظیم الداخلي ولاكن تختلف عن بعض الصور المشابھة مثل المنشور الذي لھ اھمیة 
حین ان المذكرة اھمیة مؤقتة و داخلیة ولكن مستمرة وصفة العمومیة تخرج عن دارة الداخل في 
  المنشور صفة من عدد التوجیھات وتعلیمات دائمة
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  من الشكلیات الموجودة في المذكرة \شكلھا 
 الطابع الذي یجسد الجھة الاداریة مصدرة المذكرة مثل الدولة-1
دة رئیس القسم والى سعا-التاریخ وبیان المرسل الیھ مسبوقا بلفظ الى مثل مذكرة الى سید-2

  الخ000000
 اذا كان المرسل الیة مرؤوس نازلة–مذكرة الى 

 اذا كان المرسل الیة جھة علیا صاعدة لا على–مذكرة لا جل 
وقد تكون مرقمة وتحمل موضوع وفي المقابل لا تجد فیھا بیانا لمرجع او وثائق مرفقة ولا تتضمن 

  صیغ للمجاملة
س فیھا فعلیھ فان اسلوبھ وجیز ودقیق ومعبر والمطلوب یختص النص على ذكر الاسا\المضمون

 في المذكرة اھمیة بما یتعلق بتكیف طبیعتھا وتحدید صورھا التي یمكن ترتیبھا على النحو الاتي
 المذكرة التوجیھیة-2المذكرة العادیة -1
 تشبھ الاعلام \المذكرة الأعلامیة-3
 بین المصالح الاداریة\المذكرة المصلحیھ -4

ثیقة علاقات تسلسلیة تربط الرئیس الاداري بالمرؤوس وتكون نازلة دائما من الاعلى الى وھي و
 الاسفل وتوجھ الى مجموعة من الافراد المرؤوسین و اخیرا

المتبادلة بین الھیئات الدبلوماسیة لتوضیح بعض المسائل مثل التبلیغ او \المذكرة الدبلوماسیة 
  معلومات او تلخیص او مقابلة

وثیقة یحررھا شخص اجنبي عن الادارة ویغلب علیھا الطابع الذھني وغالبا ما یكون \رةالذاك
موضوع دراستھا توجیھ تحرك او عمل السلطات العامة في مجال معین كتجارة العمران و 

 الخ 0000الصناعة و الثقافة 
 شكلھا وموضوعھا

یلتزم المنھج العلمي في  لیست لھا شكلیات معینة و انما تخضع لرغبة محررھا الذي عادة ما
دراستھا وتحریرھا وھي عبارة عن دراسات او استشارات لمقدمھا خبیر او صاحب تجربة 
  لتخصص معین الخبرة في الجھة الاداریة المعینة لافتقاد ذو الخبرة في الجھة الاداریة المعینة

لجنة ان یستعین بأي نص على انھ یمكن لرئیس ال 13من قانون البلدیة الجدید رقم 26نص المادة 
شخص یستطیع بحكم اختصاصھ تقدیم معلومات مفیدة لا شغال اللجنة فل الوسیلة المستعملة ھنا 

تقدیم المعلومات وھي الذاكرة مھما اختلفت تسمیتھا وطریقة تقدیم المعلومات مع الملاحظ ان النص 
 استخدم اختصاصھ ویبدو كلمة تخصصھ الاصح

سمیة من خلالھا یروي عون الدولة أي احد افردھا مارى او سمع او ھي ثیقة اداریة ر \المحضر 
عاینھ وینقل الوقائع والتصریحات الى رؤوس الا دارین او الجھة التي طلبتھ دون ابدئ رائي ب 

 شانھا
 والقاعدة المحضر یحرر من سلطة الاداریة او القضائیة

 ون تقدیمتتمثل في عرض الوقائع بدقة او نقل التعریفات بد \طبیعتھا
ملاحظات او اقتراحات او استخلاص نتیجة وبذلك یتمیز عن التقریر وعن عرض الحال في 

  نقطتین اساسیتین
یعتبر المحضر تصرف لھ دلالة في الاثبات ان قوة الاثبات لا تكون صحیحة اكتمال شكلھا -1

ى من طرف ویكون قد حرره وضعھ اثناء مباشرة عملة وعلیة فان المحضر لا یمرر كقاعدة ال
من قانون  28الى14اشخاص مؤھلین لذلك والى المكلفین بالضبط القضائي المذكورین المادة رقم 

الاجرات الجنائیة من ھولاء ضباط الشرطة القضائیة و اعوان الضبط القضائي وكذلك الموظفون و 
لدي او مفتش اعوان المنوط بھم القانون والضبط القضائي كا لوالي و رئیس المجلس الشعبي او الب

العمل وغیرھم ویقتصر دور المحرر لمحضر على سرد الوقائع او نقل التصریحات كما ھي دون 
 زیادة او نقصان

  یحتوي المحضر في الجزء الاول على البیانات التالیة\شكلھا 
-1\العنوان و ھو عبارة عن ذكر كلمة محضر في الوسط مع بیان نوعھ - 3الطابع -2الدمغة -1
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  الشرطة تحقق مع الجاني\ محضر تحقیق
 یعاین موقع الجنایة او الحادث او یعمل ضبط لحادث وعمل كروكي\محضر معاینھ -2
 الاسم ولقب المحرر بالكامل -4
 الامضاء-7صفتھ  -6

وفي الواقع یكون المحضر مطبوعا سلفا في استمارات وما على العون الى یدون الشيء المطلوب 
  تسھیلا لمھمتھمنھ في المكان المخصص لھ 

یحرر المحضر دائما في جمع المتكلم و یبتدا بكتابة التاریخ با لأحرف لا با لأرقام \الموضوع-8
و لقب وصفة 00000مثال في الثاني جان الف و اربع مئة وتسعین في التاسعة صباحا نحن 

لمسموعة و ثم تسجیل الوقائع المشاھدة ثم التصریحات ا00000المحرر ومكان عملھ انتقلنا الى 
الاطراف المعنیھ ثم ذكر الشھود ان و جدو في الاجراءت المتخذة وینتھي المحضر عادة بعبارات 

معینھ مثال لقد حررنا ھذا المحضر طبقا لاجراءت المعمول بھا ووقعناھا مع الشھود بعدما تم 
المذكور  00ھروالش00قرائتھا علیھم و اثبتو ان لیس لھم شيء بالزیادة والنقصان وذلك في الیوم 

ھیكل -1اعلاه ویمكن نجمع تلك الجوانب من خلال التصمیم التالي سیفرد بمحاضراه مستقلة 
 المحضر

 بلورت المحضر-2
  الطالب للمحضر جھة قضائیة-1
  عون الدولة مؤھل قانوني-2
  یصف الواقع وصف دون اقتراح-3
 یقتصر دوره على ملئ نموذج في الفراغات التي فیھ-4
  لجھة الطالبة للمحضریرفعھ ل-5

 تلك كانت القاعدة لكن العمل في الادارة على اجراء عداد من المحاضر اعداد محاضر مختلفة منھا
  محضر تنصیب الموظفین-1
 محضر مباشرة العمل-2
 محضر استلام المھام-3
 محضر استلام ادوات-4
نا للوثائق المتعلقة یطلق علیھ عرض حال اجتماع الذي نعالجھ عند دراست\محضر الاجتماع -5

 بالاجتماع
 نموذج محضر تنصیب سیعرض في محاضرة مستقلة

ینبغي التمیز بین الاعلام والبلاغ لكثرة ما یقع الخلط بینھما ولقد یطلق علیھم \الاعلام والتبلیغ-6
البیانات لتودي نفس المعنى ونفس المھمة كا اجراء اعلامي خبري ونظریا البلاغ یوجھ للجمیع ام 

لان یخص فئة معینھ من الفئات الاجتماعیة مثل الكتاب او الأساتذة او الطلاب او التجار الاع
ویتكون الاعلان الذي یمكن ان نعرفھ با نھ وثیقة او نص اعلاني من خلال ما تنقل السلطة الاداریة 

 او سیاسیة نتائج مؤتمر ما او دراسة معینھ طرق العمل باجراء قانوني معین او یخبر الفئات
  الاجتماعیة المعینھ
 \شكلھ ووسیلة تبلغیھ

لیست ھناك شكلیات معینھ ما عاد الطابع الذي یشار الیھ في عنوان الوثیقة مثال اعلان من وزارة 
التربیھ والتعلیم العالي والبحث العلمي وقد یلحق عنوان الوثیقة صفة المخاطب بھ مثال اعلان الى 

تذة السنھ الثانیة كما ان الامضاء یتوقف على كیفیة التبلیغ في طلبة السنة الثانیة او اعلان الى اسا
حال استعمال ملصقات یتعین الامضاء مع بیان صفة الممضي وان جرت العادة على كتابة كلمة 

اداره مع وضع الختم لأطفاء الرسمیة علیھ اما كانت وسائل التبلیغ ھي الصحافة المكتوبة المسموعة 
  اعھ او تلفزه فیتعذر ذلك عملیااو المرئیة جر اید او اذ

یجب ان یكون الاعلان موجزا واضحا دقیقا شاملا لجمیع المعلومات الازمة تساعد  \موضوعھ
 المعنین على فھمھ بسھولھ
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الاعلان على المداوات - 2الاعلان عن التوقیت الجدید في العمل - 1\ومواضیع الاعلان متعددة منھا
 المصالح الطبیة

 نتائج مؤتمر ما الاعلان عن سیر -3
الاعلان عن تاریخ مسابقة معینھ او اجتماع معین ویؤدي ھنا دور الاستدعاء الجماعي اننا نجد -4

 في التمھید عبارة تحدد الجھة مصدرة للاعلان مثال یعلن مدیر ادارة مدرسة انا وھكذا
 تحریر الغلاف-7

لوثیقة الاداریة كما ان تقدیم ان الغلاف ھو حافظ الوثیقة المرسلة ولھذا ادرجنا ضمن دراسة ا
الغلاف كتقدیم الرسالة یعكس شخصیة المرسل فعلى المرسل ان یكتب البیانات الدالة على المرسل 

الیھ بوضوح سواء اكانت بالید او بالألة الراقنھ وكقاعدة عامھ لا نكتب اسم ولقب الشخص على 
ا كانت ذات طابع شخصي یمكن ذلك ان ظھر الغلاف اذا كانت المراسلة من طبیعة اداریة مرفقیھ اذ

اھمیة التفرقة تبان من فتح الظروف من عدمھ ان كانت الرسالة طابع شخصیھ بحتھ لا تفتح و انما 
یحتفظ بھا كما ھي لحین حضور المعني بھا لیفتحھا بنفسھ اما ان كانت اداریة بحتھ یمكن لا مانة 

 الجھة الاداریة فتحھا مع التوجیھات المتقدمة
شیر الى وضع الوثیقة داخل الظرف حتى لا تظھر محتوى الرسالة یستحسن ان یكون الغلاف ن-1

نفس لون الورقة الداخلیة وحتى لا تقسم المراسلة الى جزئین یجب ان نراعي وضعھا داخل الغلاف 
بان یكون الامضاء والطابع بالجھة العلویة التي یغلف بھا الظرف مثل اذا كانت الرسالة اداریة 

فقیة ان یقتصر على صفة المرسل الیھ فقط مثل الى سید مدیر المدرسة وان كانت ذات طابع مر
 شخصي فالعنوان یكون كتالي الى سید حاتم اسماعیل مدیر المدرسھ

 المحاضرة التاسعة
  مشكلات الكتابة

  اھمیة الكتابة وخصائصھا
تصور مجتمع من المجتمعات على ان الحیاة تقوم على التواصل بین افراد المجتمع و لا یمكن ان ی

قعره ھذه البسیطة لا یكون بین افراد المجتمع تواصل وتعد اللغة الوسیلة الاولى لتواصل والاھم و 
الاكثر استخداما ولسھولة اللغة لھا شقان اللغة المنطوقة المشافھة واللغة المكتوبة المدونة ولكل لغة 

لات جسمیة ومكانیة وصوتیة و ما یمیزھا من السھولة مجال واللغة المنطوقة وما یصاحبھا من انفعا
والسرعة وقلة التكلفة وقوة التأثیر الى انھا تبقى محدودة الزمان والمكان لذا شرع الانسان في 

  استخدام اللغة المكتوبة لما لھا من خصائص تمیزھا عن المنطوقة ومن ابرزھا
  البقاء فلا زلنا نقرا لأشخاص من الأف السنین -1
الانتشار بكتاب او صحیفة یطبع منھا الأف من الملاین من النسخ وتوزع في جمیع انحاء العالم  -2

  المكانیة و الزمانیھ
ضبط المعاني فالنصوص المكتوبة تسمح لك بأ عادة صیاغة وتصحیح العبارة لتودي المعنى  -3

  المراد
 ویبھا قبل نشرھاالتعدیل والتصویب فالنصوص المكتوبة تتیح لك التعدیل وتص -4

مع اھمیة الكتابة ودورھا الفعال الا نھا تحتاج لمزید من العنایة لتحقیق اھدافھا وتصل معانیھا 
المراده و لاشكال الكتابة تفقد الانفعالات النفسیة انت تقرا من كتاب دون ان تسمع من خطیب یعني 

ة بحیث تكون ھناك یرفع من صوتھ ویخفض ویھدر ویتحرك ویجب على صاحب اللغة المنطوق
مجموعة من الضوابط والعلامات تعین القارى على فھم المكتوبة وحرص العلماء على وضع 

 قوانین وقواعد لكتابة سواء في الرسم الاملائي وعلامات الترقیم وأسالیب الكتابة و
  انواعھا

  تنبیھات عامة على الكتابة
 الا سواء اننا نكتب ما ننطق-1
 ا ھو مكتوبالاصل اننا ننطق م-2
 اللغة العربیة لا تبداء بساكن لا نستطیع ان نبداء بحرف ساكن -3
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 اللغة العربیة لا تقف على متحرك مثال لا نقول جاء محمد-4
 حرف بأضافة لأ 29وبعضھم قال  28حروف اللغة العربیة بعضھم قال  -5
  الاصل ان كلمة كل تكتب لوحدھا -6
  لالكلام یتركب من مجموعة من الجم -7
  الجمل تتركب من مجموعة من الكلمات -8
 الكلمات تتركب من مجموعة من الاصوات ما یعرف بالحروف -9

 اللغة تضبطھا مجموعة من القوانین-10
 تبدا بقوانین الاصوات-أ
  ثم قوانین الصرف التي تعنى بالكلمة صرف الكلمة والوزن الصرفي وما یشتق منھا -ب
  بالجملة من رفع ونصب وجر على حسب الوقوف وموقعة من الجملةقوانین النحو التي تعنى  -ج

  تكون ھذه القوانین للمعاني التي ترید ایصالھا الى الكلام المسموع او المكتوب-11
 بعد تنغیم الكلام وتغیر نبراتھ و مستویاتھ مما یساعد في ایضاح المعنى -12
 مثیل النطق الصحیح بالكلمات والجملكما ان الكتابة الاملائیة الصحیحة وسیلة ناجحة لت-13
  الاملاء تصویر خطي لا صوات الكلمة التي ننطقھا -14

 ھمزة الوصل وھمزة القطع
ھي ھمزة متحركة زائدة یأتي بھا لتوصل بالنطق بالحرف الساكن اول الكلمة لان  \ھمزة الوصل

 العرب لا تبدا بحرف ساكن و لا تقف على متحرك
 خصائصھا

بداء بالكلام مفتوحة او مضمومة او مكسورة و لا تلفظ اثناءه و لا نھ جي بھا للوصل تلفظ عند ال -1
 اذا وصلت الكلمة بما قبلھا فلا حاجة لھا فكأنھا غیر موجودة تسقط

  تلفظ ھمزة الوصل كتابة في اول الكلام وفي اثناءه وتحذف في بعض الحالات -2
 الھمزة ترسم الف مجردة دون ان نضع فوقھا علامة مثل -3

 كیفیة نطقھا
  أعتمد على االله –أختي مدرسة –امرأة –تلفظ ھمزة الوصل مكسورة غالبا مثال اسمي أحمد 

أقتل الحشرات –تلفظ ھمزة الوصل مضمومة في اول الفعل المضموم وحرفھ الثالث مثل أعبد االله 
 أخرج بسرعة -المؤذیھ

 مواضعھا
  في فعل الامر الثلاثي والخماسي والسداسي-1
  في الفعل الماضي الخماسي والسداسي-2
 في اداة التعریف الا-3
  في مصدر الفعل الخماسي والسداسي-4
 (اثنتان - اثنان  –أمرؤ –امرأة –أبنھ –أبن –اسم (في اسماء معینة وھي -5

 حذفھا
 تحذف ھمزة الوصل كتابتا ونطقا في مواضع

 لولیدتحذف في كلمة ابن اذا وقعت بین علمین مثال خالد بن ا-1
  ثانیھما ابن الاول وكانت لفظ ابن صفة للعلم الاول ولیس مخبر بھا

عنھ ولم یقع في اول السطر لا نھا لو قعت في اول السطر وفي اخر السطر لثبت الالف خالد ابن 
 الولید

 زارني صدیقي محمد ابن عبد الرزاق
 جارنا مھندس اذا خلل شرط مما سبق وجب اثبتھا وتنوین العلم الاول مثل صالح ابن

  تحذف ھمزة ال لفظ وكتابتا اذا دخلت علیھا الام الجار المكسورة وال الابتداء المؤكدة المفتوحة -2
  الامثلة

 سقطت الالف–للفاكھة فوائد كثیرة 
تحذف ھمزة الوصل لفظ وكتابتا في كلمة اسم البسملة خاصة بسم االله الرحمن الرحیم اما في -3
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  ا فتقول باسمغیر البسملة فتثبت كتابت
تحذف ھمزة الوصل لفظ وكتابتا في اول الفعل الامر والماضي والثلاثي المبدواء بھمزة قطع اذا -4

كانت ھمزة الوصل في فعل الامر منطوقة بالواو او التاء مثل انصح اخاك وأمره بالمعروف اصلھا 
 كنت عزیز النفس واباء الظین–امروه 

اسمي مدرج  -لق اسبقتھا ھمزة استفھام الامثلة ابنك طبیب تحذف ھمزة الوصل لفظ وكتابتا مط-5
 اجتمعت احدى عشر وھكذا-امرأة اسامة مریضة- في القائمة

 ھمزة القطع
  ھي ھمزة اصلیة لفظا تثبت في النطق والكتابة

 خصائصھا
تلفظ في بداء الكلام ب ھا وتلفظ في اثناء الكلام ولا تسقط لفظا لارسما لھا علامة وھي مثل -1
  اس حرف العینر

–یسأل -رأى(في وسط الكلمة)أخذ–أم –أخ (الھمزة المرسومة فوق الالف تكتب في اول الكلمة -2
 ( فوائد- سؤال

 (قارئ-التكافؤ-بداء(في اخر الكلمة
 الام الشمسیة والام القمریة

یقصد بھا الام الساكنة من حرف التعریف ال وھو حرف یكون من ھمزة وصل سماعیة ومن ھذه 
الساكنة ھذا الحرف یلحق الاسماء دون الافعال والحروف و ھو علامة من علامات الاسماء الام 

ولام المعرفة تدغم با ربعة عشر حرف لا یجوز معھن الا الادغام بمعنى ان سكونھا یتحول الى 
الحرف الاول من الاسم المعرف فینطق ذلك الحرف مشددا و لا تنطق الام التي في نطقھا مع ھذه 

ف صعوبة وذلك بسبب موافقة او مخالطة طرف اللسان في مخرج الام لھذه الحروف الحرو
اذا كانت الحرف الاول اسم نكرة وقد اختیر حرف )ل- ظ- ذ-ض-ش-س- ز-ط-ص-ت- د-ن(وھي

الشین ممثل لھذه المجموعة كما اختیر اسم الشمس ممثل لأسماء التي تبد ا بحرف ھذه المجموعة 
الحروف ھي التي یسھل معھا نطق الام لبعد مخرجھا عن طرف  وسمیت الام الشمسیة اما بقیة

وقد اختیر حرف القاف )ه- م-ي-ق-ع- ف-خ- و- ك- ج- ح- غ-ب- ء(اللسان وھو مخرج حرف الام وھي
ممثل لھذه المجموعة كما اختیر اسم قمر ممثل لھذه الاسماء التي تبد ا بھذه المجموعة سمیت الام 

وبقیة )أبغ حجك وخف عقیمة(وھي مجموعة في قول  القمریة لان الام تثبت مع كلمة القمر
  الحروف تدغم مع الام الشمسیة

-ر- ذ-د- ث-ت(ھي لام التعریف الداخلة على الاسماء المبدواة با حدى الحروف التالیة \الام الشمسیة
–وھي لام تكتب و لا تنطق و تأتي بعدھا حرف مشدد مثل الشمس اشرقت )الخ00000- س- ز

 الرجل قادم
- ج- ب-ء(ھي لام التعریف الداخلة على الاسماء المبدوء باحدى الحروف الاتیة\قمریةالام ال

وھي لام تكتب وتنطق ویتصل بھا حرف خال من التصنیف مثل الشدة وتكون ساكنة )الخ0000
 الھواء علیل–البدر منیر –مثل الاسد ملك الغابة 

 الوصل والفصل
ل كلمة تدل على معنى غیر عن معنى الكلمة الاصل ان تكتب كل كلمة منفصلة عما قبلھا لان ك

الاخرى ولكن وجدى ان بعض الكلمات توصل بما بعدھا وبما قبلھ وذلك لكثرة الاستعمال او لان 
 الكلمة على حرف جي واحد او لتفرقة بین معنین مختلفین

لمتان كتابة الكلمة متصلة بما قبلھا بما بعدھا او دمج كلمتین مع بعضھما حیث تصبح الك\الوصل
 بمنزلة كلمة واحدة مثل كتبت الطالبة درسھا الجدید

 الكلمات التي توصل بما قبلھا یجب وصل الكلمات بما قبلھا و لا یصح الابتداء بھ في الاتیة
  الضمائر المتصلة مثل یا أبي ذھبت مع أخي الى بیتنا بسیارتك-1
 نون التوكید یا خالد أذھبنا الى الجامعة مبكرا-2
 لتأنیث خرجت فاطمة من منزلھا عندما غابت الشمسعلامات ا-3

 الكلمات التي توصل بما بعدھا یجب وصل الكلمة بما بعدھا فیما لا یصح الوقوف علیھ
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لا –اول حرف للمعاني الموضوعة على حرف واحد كتاء والسین والفاء والكاف و الام مثل تاالله -1
 سا ستقبل ابي-الله الامر كلھ–فعلن الخیر 

  التعریف ال توصل بما بعدھا مثل المؤمنات یا حفظن على لباسھناداة  -2
 ما ركب تركیب مزجي مثل اشتھرت حضر موت بتجارة منذ القدم-3
  ما ركب في المئة الاحاد المضاف الیة مثل بعت اربع مئة كتاب-4
لمنونة مواضیع تصبح فیھا الكلمتان مثل الكلمة الواحدة فتوصل مثل الكلمات المضاف لھا اذا ا-5

 یفرح الناجحون حین اذا–الى اسماء الزمان مثل حین اذن 
 كلمة ذا مع حب مثل حبذا عمر خلیفة

- من الاستفھامیة او الشرطیة او الموصلة مثل ممن حفظت ھذا النشید)عن-من-في(حروف الجر -3
 اتعلم عمن اثق بھ-مما تعلمت

 (بما- لما- حتما-فیما- علاما- الما- عما- مما(الجروف - ما الاستفھامیة مع بعض حر-4
 
ما الموصلة توصل مع س مثل احب المؤدبین سیما المجتھدة وتوصل مع حروف الجر مثل -5

 نتحدث فیما اتفقنا علیھ- سامحتك عما قلت في حقي–عجبت مما احضرت 
ا عن الرفع ما الكافة عن الرفع والنصب والجر وتتصل با لافعال طال وقلى وكثر وجلى فتكفھ-6

وتتصل بالحروف النواسخ ان و اخواتھا وتوقفھا عن النصب وتوصل بحرف جر رب وبالظروف 
 حین وبین وقبل وتكفھما عن الجر مثل الرفع قلما یعرف الطفل مصلحتھ
 بینما نسیر ھطل المطر-مثل النصب انما الاتحاد قوة والجر ربما یتمنى الراسبین انھم ناجحین

 عجبت مما كلام زید–مثل تجاوزت عما كلام زید )من-عن(وف الجر ما الزائدة مع حر-7
 اینما تكن ازرك–مثل اما تذھب اذھب معك )كیف-حیث-أي- این-ان(ادوات الشرط

 كي الناصبة مثل اجتھد كیما تنجح-8
ما مصدریة ھي التي تأول ما بعد ھا المصدر وتوصل بالكلمات كل مثل رئیت وتصیرھا -9

انتظرني ریثما احضر وتوصل بكاف –كذبتني مثل احبك مثلما تحبني  ظروف مثل كلما اخبرتك
  التشبیھ مثل اقراء كما اقراء

لام النافیة تتصل بلام الجر وان الناصب مثل اعتذر الیك لأ الى تغضب وتتصل بلام التعلیل -10
  وكي مثل حضرت الیك كي لاتعبك وتتصل بان الناصبة وحدھا مثل احب الا تخر عنك

 ان الشرطیة ان لم تأتني اتكوتتصل ب
 أي یتوصل بھا لتنبھ مثل یأیھا الطلاب اجتھد و في دراستكم

  ان ما فعلتھ یعجبني- كتابة الكلمة مستقلة عما قبلھا وعما بعدھا مثل ایاك ارید\الفصل
الفصل ھي الاصل لا نھا تكتب كل كلمة وحدھا وانما نشیر الى المواضع التي ربما التبست على 

 نا فصلھاالواحد م
  الكلمات التي لا توصل

 ما الموصولة تفصل عن ان مثل ان ما فعلتھ خیر-1
  وتفصل عن كل مثل كل ما رئیت صواب

 وتفصل ما عن این الاستفھامیة مثل این ما كنتم تفعلون
  وما الشرطیة لا تتصل بشي مثل ما تفعل من خیر تجده عند االله

  خلوقات االلهوما التعجبیة لا تتصل بشي مثل ما اعظم م
  لسبب ما قدم الرجل استقالتھ–وما النكرة التامة وما قبلھا موصوف مثل منحتھ منحة 

  وما نكرة تامة بعد نعمة مثل نعم ما قال الشیخ
 و ما نافیة لا تتصل بشي مثل علمت انھ ما نجح

 وما الاستفھامیة المتبوعة بھاء السكت مثل علما تبحث
  ا قلتھ جدیر بالمناقشةوما المصدریة بعد ان مثل انم

 اینما تذھب اذھب–وما الزائدة بعد متى و ایان الشرطیتان مثل متى ما تعمل اعمل 
 وما المقصود بلفظھا ما حرف نفي
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 من الاستفھامیة تفصل عن اذا مثل من ذا الذي لم یخطـأ
  من الاستفھامیة قبل حروف الجر مثل من من الطلاب اخترت

 افیة مثل تحدث الیھ ان لا تلعب بالناران المخففة توصل بلام الن
 الزیادة والحذف

ما تنطق و لا تكتب تحذف بعض الحروف من الكلمة لا لفظ فلا ترسم ولكنھا تنطق في \الحذف
 المواضع الاتیة

حذف الالف من وسط الكلمات وتحذف من الالف في كلمة الالف الاستدراكیة ولاكن العاطفة -1
  س معھمثل اقبل احمد لاكن اخاه لی

 طھ- یس–الرحمن –الھ - السموات- تحذف الالف من الاسماء مثل االله-2
 ھاھنا–ھولاء  - ھاتان-ھذان  -ھذه -تحذف من ھا الغیبة مثل ھذا-3
تحذف الالف من اسماء اشارة اذا اتصلت بلام والكاف ولفظ ذلك و اولئك اذا اتصلت بكاف -4

 الخطاب
 حتما- فیما-لما-بما-علاما-الاما- عما-الجر مثل مماوتحذف الالف الاستفھامیة اذا اتصلت بحروف 

 حذف بعض الحروف الاخرى من الكلمات مثل حذف الواو من داود-5
 تحذف الالف من الذي والذین والتي لتخفیف وكثرة الاستعمال-6

 ما یكتب ولا ینطق تزاد بعض الحروف كتابتا لا نطقا في المواضع الاتیة\الزیادة
حتى تسع مئة ولا تزد في الكلمات الاتیة مئات ومئون ومئین والمئوي  كلمة مئة ومضاعفاتھا-1

 والمئویة
تزاد الالف بعد واو الجماعة لتفریق بینھا وبین واو العلة في الافعال المعتلة الاخر بالواو وتسمى -2

 لن یقولو- لم یقولو-بالف الفارقة وتزاد في الفعل الماضي والمضارع الملزوم والمنصوب مثل قالو
تزاد الالف في اخر الاسم المنون تنوین نصب اذا لم یكن منتھي بتاء التانیث المربوطة اوھمزة على 

 الالف اوھمزة سبقھا الف مثل المنونة التي تزاد فیھا الالف مثل رئیت رجلاً قادماً یركب حصاناً
  رتزاد الالف في اخر بیت الشعر عند اشباع الحركة وتسمى الف الاطلاق كقول الشاع-3

 تعز فلا شيء على الارض باقیا
 و لا وزرا مما قضى االله واقیا

 وقول اخر
  اضحى الثناء بدیلا من تدانینا
 ونائبا عن طیب لقینا تجافینا

زیادة الواو تزاد الواو في اخر الكلمة عمر في حالاتي الرفع والجر وتحذف في النصب وتنون -4
 وصافحت عمراً- لمت على عمرووس–لانھا مصروفة وتسمى واو عمر مثل جاء عمرو 

 تزاد الواو في وسط الالفاظ الاتیة-5
 اولو و اولت بمعنى اصحاب وصاحبات

 وتكون الواو في حالة الرفع والي في حالة النصب والجر
  وتزاد في اولئك او اولأي و اولات

 المحاضرة العاشرة
 مشكلات الكتابة
 الاطناب والحشو

 الة كلمة واحدة اولى من كلمتین وكلمتین اولى من ثلاثةلدینا بعض الملحوظات عند كتابة رس
 جملة او اقل 17اقصر على -1
 استعمل اسلوب التنقیح بدقة-2
 الكلمات القصیرة افضل من الطویلة-3
 حاول ان تكون الكتابة طبیعیة دون التعمق والالتفاف-4
 لمتوازنةاقراء بصوت عالي ما كتبت بعد القراءة لتأكد من الكتابة السلیمة وا-5

 امثلة
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لا تقول با لا شارة النقاش الذي دار بیننا بھذه لا نقول بتسلیم خطابكم بالتاریخ الموضح اعلاه -1
  سبتمبر حسب النقاش الذي دار بیننا17وان نقول تسلمنا خطابكم في 

 لیس في ھذه الرسالة تقول ھذه الرسالة حاولنا الاجابة على جمیع اسئلتك ونأمل الا تتردد في-2
الاتصال بنا اذا كان لدیك اسئلة اخرى مھما كانت تستبدل ب اذا كان لدیك اسئلة اخرى نرجو 

 الاتصال بنا
 اطفاء الانوار- انھي استمرار الأ ضاءة-3
 الان او حالیا- الالتزام برفع العادات ما قبلھا زیادة الضریبة في وقت من الزمن-4
 بسبب–نظرنا لان -7اذا حدث –في حالات حدوث  -6
 تجاوز–تجاوز الحدود - 9لاحقا –في وقت اخر -8

 برأي- في رأي الشخصي-10
 السبب ھو-ھذه مرھونة بحقیقة مفادھا-11
 یتمسك-یتشبث الامر بشده-12
 بعید- مكان لیس بقریب-13
 بسبب ارتفاع الاستعار او انخفاض الاسعار-في ھذا الوقت من عدم الاستقرار الاقتصادي-14

 ةالنماذج و التعابیر الخطی
یعني كلاسیكیة دارجة على اللسنة الناس یمكن الاستغناء عنھا وتلطیفھا بعبارة افضل منھا مثال -1
  تقبلوا عاطر التحیات -  1

  الرجاء الرد على جناح السرعة -2
  تقبلو من اخیكم فائق الاحترام والتقدیر -3
  یصلكم بطیھ -4
 فھذا اذا دل فنما یدل-5
  وتني في ھذه المناسبةفلا یف- 7فلا شيء اذا نسى  -6
  واالله یحفظكم ویرعاكم - 9 00عطف على خطابكم رقم -8

 00فیما یختص بالموضوع على-11بطیھ مبلغ وقدره -10
 لا تقل وتجدون بطیھ المعلومات التي طلبتموھا-13وفي ضوء ما تقدم -12
خدام الحاسب الالي نأمل ان تتمكنوا باستخدام منتجاتنا لا فائدة منھا في اصدار الفواتیر باست-14
  لدیكم
  نحن نقدر لكم ادخالكم البیانات-15
یمكن ان نقول مرفق المعلومات المطلوبة سوف تساعدكم منتجاتنا في عملیة تسریع اصدار -14

  الفواتیر
  التعابیر المبھمة

 ویجب ان تكون دقیقة ومحددة عباراتك-2مطلقة وغیر واضحة -1
 متأكد منھ تمامالا تستخدم تعبیر لا تعرفھ وغیر -3
  لا تقل ان الوضع المتردي لسیولة النقدیة بالشركة-4
  اجبرھا على اعادة تقیم عملیاتھا للحد الذي تستطیع معھ ان تحقق معھ-5

 ارباحا حسب السوق
  ویمكن ان یقال لقد خسرت الشركة ولابد من فصل العاملین-6

  ن المصروفاتیعني ترید ان تحقق م–اجبرھا على اعادة تقیم عملیاتھا 
  ھناك نماذج للجمل المبھمة

  سیكون لھا تأثیر كبیر على المبیعاتالاخیرة الحملة الاعلانیة-1
  مرن اغلب الموظفین في الشركة صوتوا لصالح دوام-2
  المشاركة في البرنامج التدریبي كانت كبیرة-3

  في اقرب فرصة ممكنھ نسخة 20الرجاء تصویر4-
  مستقبلا لمتابعة الموضوعیمكننا الاجتماع -5
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  الجمل والعبارات السلبیة
 تجنب العبارات السلبیة-1
  استعمل الجمل والعبارات الایجابیة-2
  بدل من ذكر الاشیاء التي لا تستطیع فعلھا او لا تملكھا قدم اخبار جیده او خیارات جدیدة-3
 عبارة سلبیة- لا تقل یؤسفنا اخبارك ان ھذا البرنامج غیر متوفر لدینا-1مثال
-البرنامج المطلوب غیر متوفر لدینا الان ویمكن طلبھ من الموزعین المرفقة اسماءھم عندك-2

 عبارة ایجابیة
 عبارة سلبیة-لا تقل اذا لم تسدد الفاتورة الان ستقطع الخدمة فورا-3
 عبارة ایجابیة–استمرار الخدمة مرتبط بالانتظام في تسدید الفواتیر -4

 اھمال القارئ
  تعرف على القارئ وخاطبھ على حسب الظروف-1
–شركتكم –انتم (اذكر الاسم الكامل والمنصب وحاول في اغلب الاحیان تجنب صیغ الجمع -2

 تجنب التعمیم وحاول التحدید)تعاملكم
  فكر دائما ان تكتب من وجھة نظر القارئ-3
 لا تكتب نتطلع استضافتكم في المؤتمر ولكن ندعوك لحضور المؤتمر-4
لا تكتب السادة الشركة الراعین الاول ولكن سعادة مدیر شركة راعین الاول الاستاذ احمد -5

  العامر
 غیاب الالتزام

  اتخذ موقف وعبر عنھ بوضوح-1
 (الى حد ما ربما-على الاصح–نوع ما (تجنب استخدام العبارات الغیر محدد مثل -2
 مثال
 بوصول الاجھزة الجدیدةلا تكتب نحن مسرورا نوع ما ولكن مبتھجون -1
لا تكتب وصول المبلغ لدیكم مرتبط ببعض الأجرات المالیة المتبعة في القسم وقل سیصل الیكم -2

 المبلغ حال توقیع رئیس القسم علیھ
 البناء للمجھول

استعمل الافعال المبنیة للمعلوم لا نھ تكون في الغالب مباشر ومختصر واقوى من البناء -1
  للمجھول

  راجعة تقریرك اجعل جملك مبنیة للمعلوم بتباع التاليعند م-2
  حدد الفعل في كل جملة-1
  التركیب المألوف للجملة للبناء المعلوم یكون مكون- 2
 مفعول بھ+فاعل+فعل

مثال ضرب احمد الكرة فان المبني في المجھول الفاعل یتأثر في الجملة او یحذف تماما مثل 
 ضربت الكرة

 (یجب ان تقدر جھود الموظف–طبعت الرسالة - وقع الشیك(للمجھول امثلة على المبني 
یجب ان - طبع السكرتیر الرسالة- ضرب احمد الكرة- وقع المدیر الشیك(امثلة على المبني للمعلوم

 ( یقدر الرئیس جھود الموظف
  ادوات الربط

او بحث او ما  لعل ما یشكل على الطالب الجامعي كما یشكل على كل انسان محتاج الى كتابة تقریر
اشبھ اتقان قواعد اللغة العربیة في النحو و الاملاء والتعبیر اللغوي السلیم وعلى الرغم من اھمیة 

ھذه القواعد فان الطالب یحتاج الى الركن الاخر من اركان الكتابة الصحیحة ونقصد بذلك استخدام 
تربط بین عناصر الجمل او  ادوات الربط او الوصل التي تقوم بمھمة اساسیة في الكتابة اذ ھي

  عناصر الجملة الواحدة
 امثلة ادوات الربط

ھي كثیرة ویجب استخدامھا في موضعت لھ من معاني منھا سافر خالد ومحمد \حروف العطف -1
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  خرج الاستاذ والطالب–الى القاھرة والمغرب 
احس –فا الاستاذ  جاء التلمیذ-)تفید الترتیب(جاء محمد وجلس–قابلتھ في البحرین وفي الكویت 

قال –غاب المدرس فالغیة المحاضرة - )تفید الترتیب والتعقیب(بتعب شدید فطلب الطبیب على الفور
لیت لي –لیت لي مكتبة فا قراء - ان لم تشاھد الاھرامات فیجب ان تزورھا-ابن منظم فلم یصدقھ احد

قصرت في عملي فا اعاقب  ھل–لاتقد سیارتك مسرعا فتصدم المارة –طائرة فازور بھا العالم كلھ 
تولى الخلافة ابو بكر ثم - انھى دراستھ ثم بحث عن عمل- حضرت الى الجامعة ثم عدت الى الفندق–

  سافرت الزوجة ثم سافر الزوجھا بعد یومین–عمر ثم علي رضي االله عنھم جمیعا 
-نسیة قبل سفركیجب ان تدرس اللغة الانجلیزیة او اللغة الفر-نجح في الامتحان ثم عین في الكلیة

ھل ستسافر الى الاسكندریة ام - ھل زارني او سأل عني احد–سوف اسافر غدا او بعد غد 
سواء علیكم اصبرتم ام - ھل انت جاد ام تسخر منا–لا یعرف ھل یقبل العرض ام یرفضھ - بورسعید
احب القراءة لا –جاء محمد لا علي –لا یفید الكذب بل الصدق –جاء سعید بل علي –جزعتم 

  فقاتلو التي تبغي حتى تفيء الى امر االله-لكتابة ا
 ملحوظات

  ام تفید الاختیار لأحد الامرین\الفرق بین او و ام 
  او تفید لعدة خیارات

 انواع الواو
  واو العطف–كتب محمد وعلي -1
واو الا ستنائف أي استكمال الحدیث أي الحدیث الذي بعده غیر –لتبین لكم وتقر في الارحام -2
  بط بما قبلھا ولذلك جاء الفعل نقر مرفوع ولو كانت واو عطف لجاءت منصوبمرت
مبتداء و خبر ) وھو مسرور(جاء التلمیذ وھو مسرور تصف حال التلمیذ عند مجیئھ واو الحال -3

 جملة اسمیة في محل نصب حال
  عادت الى الجامعة وقد حصلت على الدكتورة جملة اسمیة في محل نصب واو الحال-4
 والسماء ذات البروج الواو واو القسم وھي حرف جر -5
  لا تنھي عن خلق وتأتي مثلھ سبقت بواو المعیة طلب امر او نھي او رجاء او تمني -6
جملة اعتراضیة في ) وھو رئیس التحریر(كتب الاستاذ ابراھیم وھو رئیس التحریر مقال مھم -7

 داخل الجملة ویمكن الاستغناء عنھا
توفیق الحكیم كاتب قصصي و ھو ایضا رائد المسرح –وكما ان جمل اعتراضیة  كذلك الى جانبي

لقد درس الادب ودرس ایضا النقد برع في كتابة الشعر وكذلك )ھي تفید التوافق بین شیئین (النثري 
اقام المدیر خلال تكریم الناجحین –في القصة القصیرة وھو عالم و ادیب بلا اضافة الى انھ فنان 

ملحوظة جمیع ھذه (عرف بكتابة الشعر كما اشتھر بتألیف القصة –الى توزیع الجوائز  بلا اضافة
 (كما ان-الى جانب- الى–وكذلك -الادوات تستعمل أي منھا مكان الاخرى وھي ایضا

 القسم الثاني الاسماء الموصولة
 الذي اسم موصول للمفرد المذكر–وصل المدیر الذي اسس المصنع 

 التي اسم موصول للمفرد المؤنث-حققت التفوقدخلت الطالبة التي 
 للمثنى المذكر- جاء التلمیذان الذان فائزا بالجائزة
 للمثنى المؤنث-جاءت التلمیذتان التان اثق بھ ما

 جمع مذكر-جاء الطلاب الذین تفوقوا
 جمع مؤنث-رئیت الطالبات الاتي نجحن في الاختبار

 عاقلمن تستخدم لل-قابلت من رائیتھ في الحفل امس
 نظرت الى ما اعددت فا اعجبني- تناقشت مع من القى المحاضرة

  لقد اجابھ المدرس عما سألوه-اكتب ما یھمك حتى لا تنساه–ما لغیر العاقل -
  ادوات الاستدراك و الاضراب والحصر

 الاستدراك لكن ولكنا)انما- بل- لكن-لكنا)
نصب المبتداء ویرفع الخبر لا حضر سعید لكنا علي لم یحضر حرف استدراك یعمل عمل ان ی-1
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  كنا حرف استدراك لا تعمل في الاسم الواقع بعدھا وھي حرف عطف
 قبلھا جملة منفیة وبعدھا جملة مثبتھ–لم اقابلھ بل قابلت اخاه -2
 محمد موظف لا كن صاحبھ عامل -3

  الاضراب بل
 بل جملة منفیة وبعدھا مثبتة-لم اقابلھ بل قابلت اخاه-1
 اضرب عن الاول وافاد الثاني–لاشرار بل الاخیار لا تصاحب ا-2

 فائدة الحصر والقصر انما
 انما بعدھا جملة اسمیة- انما الصدقات للفقراء والمساكین-1
 انما بعدھا جملة فعلیة-انما الحصول على الدرجات انما یتوقف على اتقان العمل-2

 أي الاستدراك)بل–لا كن ( قد تستعمل انما استعمال
 متحان انما اعد البحثلم یعد الا

 (ام- اما(ادوات التفصیل
 فعل مضارع مرفوع اوفعل مضارع مرفوع+ام- ام تزرني غدا و اما ازوراك-1
 اما یجتمع في الصباح و اما في المساء-2
 سیرئس الاجتماع اما الرئیس و اما نائب الرئیس-3

  برغم مع ان
 برغم انھ مریض فقد قرر ان یحضر الاجتماع-1

 داريالتحریر الا
 الوثائق المتعلقة بالاجتماعات

 المقدمة
عرفت الادارة الحدیثة توسعا كبیر في نشاطھا وتنوعت عملیتھا وكثرة مشاكلھا وتعقدت لسبب ما 

وزادت اتصالتھا بزیادة علاقاتھا مع بعضھا البعض ومع الافراد لكثرة متطالباتھم الیومیة و لایجاد 
تنظیم اجتماعات لدراسة تلك القضایا فا نشئات لذلك حل للمشاكل المطروحة كان من الضروري 

 ھیئات متخصصة من مجالس اداریة
ومجالس علمیة ومجالس تربویة وھیئات استشاریة ولجان الى اخرة ولتنظیم اجتماع ما كان على 

الادارة المعنیة ان تحضر نفسھا مادي وبشري وقانوني بان تھیا الظروف المادیة وتستدعي بصفة 
  لھ علاقة بالاجتماع و تعلمھ بموضوعة نظامیة من

حتى تكون المناقشة جدیة ونتائج والحلول المتخذه جیدة وعلیھ فان ھذه الاجھزة مھما كانت تسمیاتھا 
  فھي بحاجة الى ثلاث من وثائق الاستدعاء وجدول العمل

  وعرض الحال
جتماع معین وذلك تعریفھ رسالة اداریة مختصرة تتضمن طلب حضور شخص ما لا\الاستدعاء -1

  لدراسة موضوع محدد بتاریخ ومكان ثابت
بما ان الاستدعاء عبارة عن رسالة فانھ نفسھ یخضع للعناصر الشكلیة المطلوبة في الرسالة \شكلھ -أ

وقد یكون الاستدعاء فردیا وھنا یمكن ان یتخذ شكل الرسالة الاداریة المرافقیھ او ذات طابع 
  اعیا وھنا یتخذ شكل الاعلامشخصي وقد یكون الاستدعاء جم

 ان موضوع الاستدعاء مختصر جدا اذ یحتوي على ذكر البیانات الاساسیة التالیة\موضوعھ -ب
  موضوع الاجتماع حتى تكون المشاركة المدعوین فعالة-1
  تاریخ الاجتماع-2
  فیصل القاعة التي یعقد فیھا مكان الاجتماع مثل الاجتماع في كلیة الاداب جامعة الملك-3
 الشخص الذي سیرئس الجلسة و احیانا حتى الاشخاص المدعوین-4

ان لموضوع الاجتماع عدة صور فیمكن ان یتناول بدراسة مشروع قرار ما فحص الحالات 
الشخصیة او توزیع الاعتمادات المالیة لتطبیق منھجیة معینة لمادة معینة و ایجاد حل لمشكلة 

 مطروحة وھكذا
 \شروطھ و أطرافھ - ج
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  ان الشرط الاساسي في الاستدعاء ان یكون مكتوبا لا شفویا-1
ان یرسل في المدة الكافیة لتحضیر الشخص نفسھ وذلك الى مقر اقامتھ وعملھ وضرورة مراعاة -2

  نص قانون مرفق بجدول العلم
التنظیم من یتولى الاستدعاء فان نمیز بین حالتین بالنسبة للجمعیات المنصوص علیھا لقانون او -3

لمجالس المنتخبھ او للجان فان القانون الذي یحدد عادة عدد الاجتماعات ومدتھا ویعین شخص 
  یتولى الاستدعاء ویكون مسئول عنھ مثل امین السر

اما بنسبة لمجموعات العمل الاخرى مثل المجالس الاداریة فان الاجتماعات تنظم كل ما دعت 
تماعات في اول دورة مثال اجتماعات قسم دراسات الاسلامیة الحاجة الى ذلك وقد تحدد تاریخ الاج

  كلیة الاداب
اما من یتولى الاستدعاء الرئیس الاداري الاعلى على مستوى الجھة الاداریة او الذي یملك سلطة 

  اتخاذ القرار
اما من یستدعي الاشخاص الطبیعیون المعنیون بالاجتماع او الاشخاص المعنیون وذلك بواسطة 

  یھاممثل
 أمثلتھ - د

 الجھوریة الجزائریة الدیمقراطیة الشعبیة
  0 00000معسكر في  00000ولایة معسكر 

  00000000مدیریة 
 0000000مصلحة 

  00000000الرقم

. 
 استدعاء

 ......... .................................................. الآنسة / (ة) السید
 .................... .................................................. العنوان

 .................... .................................................. الرجاءمنكمالحضورإلى
 .......................... علىالساعة .. .................................................. یوم

 ................... .................................................(سببالاستدعاء) الموضوع
.................................................. .............................................. 

 ................. .................................................:الرجاءإحضارالوثائقالتالیة
.................................................. ................. 

 الصفةالوظیفیةوالاسمالشخصي
 ختمالمصلحة)

 
  جدول الأعمال -2

فصل لنقاط الاساسیة التي ان جدول الاعمال روزنامة العلم او جدول الیوم ھو عبارة عن بیان م
ستدرس خلال الجلسة یعد الموظف الذي ارسل الاستدعاء بنفسھ ویوجھھ مرفق بالاستدعاء الى 

المعنین حتى یكون على علم بالموضوع وتجدر الملاحظة بان یمكن ادراج نقاط جدیدة بعد الانتھاء 
اعمال او ما یجد من  من النقاط المحددة في جدول تحت اسم متفرقات او تحت اسم ما یجد من

موضوعات ولا عطاء صورة متكاملة عن الاجتماع مشروع النص محل دراسة عرض حال 
 الاجتماع السابق وھكذا

  مصادقة على المقررات -2اجتماع قرار مقرارت  -1مثال 
ویعلق جدول العمل عند مدخل قاعة المداولات اوالجلسات وقد یكون سري كمایجدر التذكیر ان 

الاعمال یمكن ان یحرر في ورقة خاصة ویمكن ان یكتب في ذات ورقة الاستدعاء جدول جوال 
  الاعمال المھم ان یرفق بالاستدعاء او الناس یطلعون علیھ
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 سیر الاجتماع و تحریر عرض الحال -3
 :سیر الاجتماع - أ

اھي بعد ارسال الاستدعاء وحلول اجل الاجتماع على المسئول ان یھي الظروف المادیة م
الظروف المادیة للاجتماع ھي التحضیر للاجتماع من طاولات ومقاعد وللكتابة اوراق واقلام 

 وكمبیوترات اواشیاء للعرض الى اخره
والغالب ان المعنیون یجلبون الوسائل الازمة لكن احتیطا حتى لو احد نسي او لم یحضر وعملیا 

الذي یشمل القائمة الاسمیة لمدعوین التي تقوم بذلك وتحضر ملف الرئیس  فان امنة المسئول
وبرنامج الاجتماع وبمعرفتنا بقائمة المدعوین نستطیع ان نقول ھذا الاجتماع قانوني اوغیر قانوني 

اذا كان النصف او اكثر اجتماع قانوني واذا اقل من النصف  15وحضر 30مثل اذا كانو المدعوین 
الذي یحضر ویرئس الجلسة الرئیس الاداري الذي یجل الاجتماع الموعد اخر ویكون القانون بالعدد 

ارسل الاستدعاء وحدد جدول العمل اذا حصل لھ مانع او تغیب لسبب ما یخلفھ مندوبھ المعین 
لممارسة مھامھ وتجدر الملاحظة بان الاجتماع المتعلق بمجالس المنتخبة لایكون صحیحا في دورتھ 

ن اما في باقي الاجتماعات الاداریة فان عدد الاولى الى اذا حضر اغلبیة الاعضاء الممارسی
الاعضاء لا یؤخذ في غالب الاحیان بعین الاعتبار الى اذا كان ھناك تصویتات على قرارات مھمھ 

 ومعینھ
یعني كتابة الجلسة یكون لھا عضو قد یعینھ النص كلمدیر في مصلحھ اویختاره الرئیس الاداري 

الح او من ملحقین بدیوانھ او امانتھ ویتعین على المحرر وغالب یكون المسئول الفرعي لاحد المص
ان یقدم في مستھل الجلسة ورقة لتوقیع تسجل فیھا اسماء الحاضرین وصفاتھم وعند اقتضاء 

  المصلحة التي كلفوا بتنفیذھا
  وقد یمسك دفتر لذلك كما یذكر الاشخاص المتغیبین بعذر او بغیر عذر وسیظھر

 ذلك من خلال عرض الحال
 :عرض الحال-ب

لقد جرت العادة على تسمیتھ بالمحضر خطاء ذلك لان المحضر كما راینا یحرر من طرف اعوان 
مؤھلین ومحددین بنص القانون واطلق علیھ البعض تسمیتھ بیانا مع الفارق الجوھري بینھما اذا 

 یتصف البیان اكثر من اعلامي والبلاغي
بصفة تحلیلھ ما دار في اجتماع عمل ما وینقل ذلك  ویمكن تعریفھ بانھ وثیقة اداریة تسجل فیھ

عرض حال یقصد - 1حرفیا و با امانھ من خلال التعریف نستنتج ان ھناك نوعین من عرض الحال 
  بھ محضر الاجتماع

  وھناك من یسجل الوقائع ویسمیھ محضر -2
كاتب الجلسة وھو یسجل فیھ تدخلات الاعضاء بصفة تحلیلھ بمعنى ان \عرض الحال التحلیلي .1

یقتصر في قفل التدخلات على ماھو اساسي في المناقشات والحلول المقترحة ان ھذا النوع یستعمل 
في سائر الاجتماعات ومنھا الاداریة و لا یخضع لشكلیات معینھ ثابتھ لكن یجب نقل التدخلات 

 صحیحا كاملا وجیزا
یر الاجتماع یعني یكتب كل مادار وذلك یتمیز بالنقل النوع الحرفي وس\ عرض الحال الحرفي .2

في الاجتماع ان طبیعة الموضوع واھمیتھ وكذا نوعیة الجمعیة ھي التي تفرض على المحرر تلك 
التدخلات والمناقشات یكاملھا ان ھذا النوع من عرض الحال یستعمل اكثر في المؤتمرات 

 ن البیانات التالیةوالجمعیات والمجالس المنتخبھ وكقاعدة عامة فان عرض الحال یتكون م
 عنوان الوثیقة مكون من عرض الحال متبوع بنوع الاجتماع- 2الطابع -1
الامضاء الذي عادة ما یتجسد في امضائین امضاء المسئول الرئیس الاداري -4مختوم بالسنھ -3

  الى الیسار وامضاء المحرر الكاتب الى الیمین
  . ویمكن ان یوضح ذلك اكثر بتصمیم التالي

 لعرض الحالتصمیم 
  الشعبیة الدیمقراطیھ الجمھوریة الجزائریة

 0000000معسكر في  0000000000ولایة 
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 00000000مدیریة 
 000000مصلحة 

 
 

 الى السید.........................................
 عرض حال عن حادث سیر:الموضوع

 علىالطریقالوطني.......علىالساعة ............. وقعحادثسیریوم
 وشاحنةلنقلالبضائعمن ............... بینسیارةسیاحیةمننوع ...............رقم
 ،وأدىالحادثإلىعطبجسیمبالسیارةوانقلابالشاحنةعلى ..................نوع

 جانبالطریق،ممانتجعنھجروحخطیرةلسائقالسیارةوأحدمرافقیھ،وتلفالبضاعة
 .التیكانتمحملةفیالشاحنة............

 بینماتولتمصالحالبلدیةبالتعاونمع .................. إلىمستشفىنقلالجریحان
 .أعوانالخدمةالمدنیةإعادةتھیئةالطریقلتسھیلحركةالمرور

 وقدقمنابمعاینةالحادثوالاستماعإلىالشھود،وتأكدلنابعدالتحریأنالحادث
 ناجمعنالإفراطفیالسرعةمنطرفالسائقین،وعدماحترامقواعدالمرور؛غیرأنھ

 ىأنمكانوقوعالحادثعبارةعنمنعرجضیقیشكلخطراعلىالمارة،ینبغیالتأكیدعل
 .لاسیماوأنھوقعتحوادثشبیھةسابقافینفسالمكان

 الاسموالصفةالوظیفیة
 (الختموالتوقیع)

 
 
 

 عناصره
و ھو عبارة من مدخل نذكر فیھ تاریخ الاجتماع الساعة ومكان انعقاد الاجتماع واسم \التمھید -1

 الاجتماع اسماء وصفات الحاضرین والغائبین بعذر او بغیر عذررئیس الجلسة وصفتھ وموضوع 
نشیر الى النصاب القانوني اذا كان ھناك نصاب متوفر لانعقاد الاجتماع ام لا اذا \العرض  -2

اشترط القانون حضور نصاب منعین ولا فلا داعي لذلك ونسجل كیفیة اتخاذ القرار و اذا كان ذلك 
 فقطبالاجماع او بالنسبة معینھ 

وفي حالات الاخیرة نذكر عدد الموافقین والمعترضین والممتنعین وكل ذلك بحسب طبیعة موضوع 
  الاجتماع

العبارة الختامیة ینتھي عرض الحال بعبارة معینة والعبارة الجاریة ھي رفع رئیس الجلسة على  -3
وتبیضھا وتجدر  الساعة الفلانیھ ثم ترسل نسخة لمعنین حضروا او تغیبوا وذلك بعد مراجعتھا

الذي یخص التربصات والمھمات والذي \الاشارة الى ان ھناك نوع اخر من عرض الحال الواقعي
  یكتفي بسرد الاحداث اوصفھا كما لوقعت

  نموذج
  المدرسة الوطنیة الادارة

 1994جان 25عرض حال اجتماع مجلس اساتذة السنة الثانیة 
صباحا في قاعة الاجتماعات تحت رئسة  9على الساعة  1994جان  25عقد اجتمتع یوم الثلاثاء 

 مدیر المدرسة0000ولقب000000السید 
 00000000وذلك لدراسة الوسائل المتعلقة

 000000000او الموضوع المتعلق بي
 حضر الاجتماع السادة

 مدیر المدرسة 00000السید
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 نائب مدیر الدراسات000000السید 
 استاذ الریاضیات 000000السید 
 ر عن الحضور السادةاعتذ

 00000السید 
  00000السید 

 تغیب بدون عذر
 0000السید 
 0000السید 

افتتح الرئیس الجلسة ورحب بالحاضرین وذكر مذكرة بالموضوع واھمیتھ وطریقة معالجتھ بالنقاط 
المدرجة في جدول الاعمال وكیفیة التدخلات واعطي الرئیس الكلمة لسید نائب مدیر الدراسات 

استاذ الریاضیات وبخصوص النقطة 000كذا واشار الى كذا ثم احیل الكلمة الى السیدفلاحظ 
الفلانیھ ابرز اھمیتھا وقال كذا و كذا واقترح الموضوع التالي وتابع التسجیل التدخلات وبعد 

  الانتھاء من جدول الاعمال شكر الرئیس الحاضرین ورفع الجلسة في الساعة الفلانیة
 مدیر المدرسة الاسم كاتب الجلسة الاسم
 الامضاء الامضاء

  المحاضرة الثانیة عشر
 النصوص القانونیة

 عملیات فرز المراسلات
ان القواعد التي تحكم الادارة الحدیثة مھما كانت طبیعتھا وان أي كان 
مستواھا ھیا قاعدة التخصص وتقسیم العمل للوصول الى احسن اداء 

الادارات یسمى مكتب التنسیق ممكن ولھذا وجد مكتب البرید في بعض 
كما مصلحة من المصالح التابعة لرئیس الاداري او لاحد مساعدیھ مثل 

على مستوى الوزارات یلحق مكتب البرید والاتصال بمدیر الدیوان وعلى 
  مستوى الجامعة الامین العام لیختص بي استقبال البرید وارسالھ

  تسجیل المراسلات
الرئیس الاداري حیث یقوم الموظف المختص فیتم على كتابة الخاص الى 

بتسجیل في السجل الوارد مع اشعار بالاستلام ان اقتضاء الامر ذلك ثم 
تاریخ الوصل ویقدم لرئیس الاداري لیطلع علیھ ثم یوزع الى المصالح 

 المعینة بھ لدراسة وایجاد الحل لاعلام اوالحفظ الى اخره
 لتاليتسجیل البرید وفرزه وحفظة على النحو ا

عملیة تسجیل البرید وفرزه اننا نجد على مستوى ادارة سجل بالبرید 1- 
الوارد واخر لبرید الصادر فحین تصل الین المرسلات من الخارج فتولى 
تسجیلھا في سجل الواردات مع وضع تاریخ الوصول ومصدر المراسة 

وطبیعتھا وموضوعھا ثم نقدمھا لرئیس الاداري الذي یعین المصلحة 
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عینة بھا فوق الوثیقة او نسجلھا في العمود الخاص بالمصلحة المعینة الم
بل مراسلة التي یوقع رئیسھا امامھا كدلیل على استلامھا ایھا وقد 

یضیف الرئیس الاداري الملاحظات فوقھا لاعلام لدراسة الرد اما سجل 
الصادرات یخص المراسلات الصادرات باتجاه المصالح الخارجیة فنجد 

الارسال ورقم الارسال یكون متسلسل بطبیعة الوثیقة وموضوعھا تاریخ 
  ثم الجھة المرسل الیھا حتى تتمكن من متابعتھا

حفظ المراسلات ان عملیة حفظ المراسلات خاصة بالوثائق الاداریة 2- 
على وجھ العموم ھي عملیة اداریة اساسا بل مھمة من مھام الرئیس 

ظات التي یجب ان نحسن تنظیمھا الاداري ان وسیلة الحفظ ھي الحاف
ونرتب الوثائق ترتیب جیدا اما عاما یمسك حافظة واحدة لمواضیع 

مشتركة او جزئیا بتقسیم الموضوع الاساسي الى عناصر فرعیة ان 
الترتیب الجید للوثائق یمكننا من العودة الیھا بسھولة كل ما احتجنا الیھا 

عملیة أي عملیة الترتیب وكان بدون عناء وفي المقابل فان اھملنا ھذه ال
على وجھ سيء ضعنا في متاھات الوثائق المتعددة والملفات المتنوعة 

والضخمة التي تعرفھا الادارة الحدثیة والتي یتوقف صلاحھا على صلاح 
التنظیم فیھا وصلاح موظفیھا لان قیمة الادارة وفعالیتھا بقیمة موظفیھا 

  وتفانیھم في عملھم
  ةالنصوص القانونی

یقصد بالنصوص القانونیة مجموعة القواعد القانونیة الملزمة \تعریفھا
في الدولة والتي على الفرد و الادارة تحترمھا في تصرفتھا اخذ بعین 

الاعتبار التدرج بینھما ذلك لمراعاة المبدى المشروعة التي تعني سیادة 
 حقوق القانون

 یمكن تصنیفھا الى ثلاث فئات رئیسیة ھي\تصنیفھا
الاعمال التشریعیة ھي مجال القانون یمكن تالیف العمل التشریعي 1-

استنادا الى المعیار العضوي لذلك العمل القانوني الصادر من السلطة 
التشریعیة في الدولة وھي عندنا مثل المجلس الشعبي الوطني 

والمفروض ان یعبر عن ادارة الامة وان یكون التشریع واضح غیر قابل 
اره صادر عن ھیئة ممثلة لامة لقد جاء في نص القانون لتاویل باعتب

وبعض المواد المتفرقة  1989من دستور 115محصورا في نص المادة 
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الاخرى ویتناول المبادئ العامة والقواعد الاساسیة التي تحكم سیر 
 المصالح العامة وتنظیم شؤن العامة

نوني الصادر عن ان العمل التنظیمي وذلك العمل القا\الاعمال التنظیمة 2-
السلطة التنفیذیة في الدولة وھو معیار عضوي ممثلة في رئیس 

الجمھوریة ورئیس الحكومة ویرجع العمل التنظیمي عندنا الى رئیس 
الجمھوریة اساسا اذا یجمع بین التنظیم المستقل والتنظیم التنفیذي مادة 

فیذي ویندرج تنفیذ تنظیم في مھام رئیس الحكومة تنظیم تن 1989\116
ویمكن ان یصدر من كل وزیر على  1989من دستور  2\116لمادة 

مستوى وزارتھ وتنظیم المصالح من الوالي ومن رئیس مجلس البلدي 
الشعبي وفي الواقع فان العمل التنظیمي وان كان من اختصاص رئیس 

  الجمھوریة ورئیس الحكومة فان اعداده یتم من طرف الوزیر
او التعلیمات وھي نصوص قانونیة تتخذھا  اجرات التنظیم الداخلي3-

الجھات الاداریة الرئیسة لتقدیم المعلومات والتوجیھات والتفسیرات التي 
تساعد على تنفیذ القوانین وتنظیمات الساریة فمھمتھا اساسا تفسیریة 

توجیھیة وعلیھ فانھ لاترتقي الى مرتبت القرار الاداري التنفیذي كقاعدة 
یدة واثرت على المراكز القانونیة فتكون لھا مرتبة وان تضمنت قواعد جد

القرار الاداري تخضع لاحكامة في النزاع وتاخذ اجرات التنظیم الداخلي 
عدة تسمیات وصور فقد تسمى تعلیمة منشورا او امر مذكرة مقررة الى 

 اخره
ان القاعدة التي تربط العمل القانوني الادنى بالذي یعلوه كقاعدة توازي 

الذي نجد لھ عدة تطبیقات منھا الذي یملك التعین یملك الانھاء  الاشكال
والذي یملك الاصدار یملك السحب واما بالنسبة لتدرج النصوص 

القانونیة فان أي عمل قانوني لایمكن ان یعدل الى بعمل نفس الطبیعة 
والدرجة اویعمل من مرتبة اعلى فدستور لایعدل الى بدستور لا بقانون 

عدل الى بموجب قانون لابمرسوم وھكذا یجب احترام التدرج والقانون لای
القانوني والى فتح المجال امام الرقابة القضائیة ل الاعمال التنظیمیة 

التي ھي قرارات اداریة او الرقابة الدستوریة مطابقة لقانون والتنظیم 
  لدستور والاھمیة ھذا التدرج نتابع ترتیبھ على النحو التالي

 القانونیة ترتیب النصوص
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ھي مجموعة من النصوص القانونیة التي تتواجد لتحدید \الدستور 1\
المبادئ العامة التي تحكم الدولة وتنظیم السلطات العامة وسیرھا 

وعلاقتھا فیما بینھا وكذا حریات حقوق الافراد ووجباتھم كقاعدة اساس 
  لمجموعة القوانین والتنظیمات

ھي نصوص قانونیة دولیة بعد المصادقة \المعھدات والاتفقات الدولیة 2\
علیھا من رئیس الجمھوریة اومن الملك تصبح تشریع وطني تسمو على 

 1989من دستور 123القانون مثال نص المادة 
ھي مجموعة من النصوص القانونیة العامة والمجردة التي \القانون3\

تصدر من السلطة التشریعیة في دولة وذلك بمبادرة من الاعضاء ھا 
المناقشة  -2المبادرة  -1ویمر القانون بمراحل شكلیة اجرائیة معینة ھي 

 النشر- 5الاصدار  -4الموافقة -3
ان یبادر مجموعة من النواب في تقدیم مشروع قانون \المبادرة1-

فیناقش ثم یوافق علیھ ثم یحصل لھ اصدار ثم ینشر في الجریدة 
  الرسمیة

یة بعتباره صادرة من السلطة ھي قرارات ادار\التنظیم والمراسیم 4\
مراسم \1التنفیذیة ولیس من السلطة التشریعیة وتنقسم الى نوعین 

قد تحتوي تنظیم مستقل اذا استمدت قوتھا اساس من الدستور \رئیسیة 
وقد تحتوي تنظیم تنفیذي اذا جاءت منفذة لقانون وتصدر لمراسیم 

ومعیار رئیسیة من رئیس الجمھوریة على مستوى مجلس الوزارء 
 التمیز بینھما ھي مستندات

مراسیم تنفیذیة تصدر من رئیس الحكومة لتنفیذ القانون اوالتنظیم 2-
 التنفیذي

القرارات الاداریة ھي عمل قانوني انفرادي صادر \القرارات الاداریة \ه
من السلطة اداریة ولھ طابع تنفیذي ویصدر من الوزراء والولاة ورئسا 

  ة ومدیري المؤسسات العامةالمجالس الشعبیة البلدی
ان التعلیمة في مفھومھا الضیق ھي تلك التي تصدر من \التعلیمة \و

السلطة العلیا في البلاد كرئیس الجمھوریة او رئیس الحكومة او الوزیر 
او كاتب الدولة اوالملك وتوزع على جمیع المصالح المركزیة والمحلیة 

وتصدر احیانا من مدیر  ولھا اھمیة خاصة وقیمة مستمرة مادمت تلغي
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مركز اما في مفھومھا الواسع یطلق علیھا اجراءت التنظیم الداخلي 
والتعلیمة اذا تضمنت قواعد جدیدة من شانھا التاثیر في المراكز القانونیة 

الذاتیة واخذت مكانتھا ضمن تدرج قانوني بحسب الجھة التي اصدرتھا 
مجرد اجراء داخلي كما اما اذا تضمنت مجرد توضیحات وتوجیھات بقیت 

یدل علیھا اسمھا وبحسب المفھوم الواسع التعلیمة كاجراء تنظیمي 
  داخلي نجد الوثائق القانونیة التالیة صور منھا

ھو وثیقة اداریة تتخذھا الجھات الاداریة من مرتبة وزیر او \المنشور1-
والي اورئیس دائرة ا و رئیس او مدیر مؤسسة وذلك من اجل توجیة 

یھ في كیفیة تطبیق القوانین والتنظیمات ولھ طابع اكثر دواما مرؤس
وموضوع اكثر طول من المذكرة لانھ یوضح النصوص القانونیة من 

 خلال عدة عناصر
ھي وثیقة اداریة من طبیعة داخلیة بمعنى انھا \المذكرة المصلحیة2-

تستعمل داخل نفس المصلحة بعكس المنشور الذي یوجة الى سائر 
المعنیة ولھ اھمیة موقوتھ ویتضمن تعلیمات الرئیس الاداري  الادارات
  لمرؤسین

ان الامریة وثیقة اداریة قانونیة تستخدم في الادارة العسكریة \الامریة3- 
خاصة وتشمل مذكرة نازلة في الادارة المدنیة وتستعمل الامریة على 

بالامریة شكل اوامر اذا العمل العسكري نفذ ثم اعترض وفضلت تسمیتھا 
تمیز لھا عن الامر الذي كان یصدره رئیس الجمھوریة او الملك فیما بین 

ثم جسدة  1976دورات انعقاد المجلس الشعبي الوطني في ظل دستور 
 1996دستور 

ھو عمل قانوني انفرادي صادر من جھة اداریة لمعالجة  \المقرر4- 
الموظفین مشكل معین وقد یكون جماعیا اوفردیا وعادة مایعني سوى 

ویصدر من الروساء الادارین في المراكز الدنیا ویخص الفئات الوظیفیة 
 السفلى او الدنیا

 :شكل نصوص القانونیة وتنظیمھا وسریانھا
ان التحریر الاعمال القانونیة وتنظیمھا وتقدیمھا متشابھة الى  \شكلھا\ا

 :حد ما اذا تتكون من العناصر التالیة
 عرض الاسباب من خلال التقریر-3المستندات  -2العنوان 1-
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 التاریخ والامضاء ھو التوقیع-5محتوى النص 4-
 : وھذا الشكل یحتوي على امور

–قانون (حتى یكون العنوان دقیقا یجب ان یعین نوعیة النص \العنوان
مع الملاحظة ) الخ0000مقرر–قرار -مرسوم تنفیذي -مرسوم رائیسي

یزھا یسبق بسنة الاصدار موجزا ان القانون او المرسوم رقم تسلسلي یم
 90\11ویلحق الكل بتاریخ الاصدار وموضوع النص مثال القانون رقم 

  ه 1410\رمضان \ 26مؤرخ في 
م یتعلق بعلاقات العمل مثال مرسوم رقم 1990\ابریل\21الموافق 

م 1985\مارس \23ه الموافق 1405 \رجب\مؤرخ في اول 85\59
ي لعمال المؤسسات والادارات یتضمن القانون الاساسي النموذج

  العمومیة
المستندات او الحیثیات وھي مجموعة النصوص القانونیة التي اعتمد 2-

علیھا مصدر العمل القانوني كقاعدة اساس اومادة خام لتاكید اختصاصة 
  واطفاء الشرعیة على عملة

یشمل النص عدد من المواد المغایرة في المضمون \محتوى النص 3-
المواد تحت فروع واصول وابواب تعالج مواضیع مختلفة  وتجمع ھذه

ولكنھا مكملة لبعضھا بعض وعادة ماتنص المادة الاخیرة لطریقة النشر 
  والتنفیذ من المعنین ثم الاشارة الى تاریخ التحریر

یعتبر الامضاء بیانا جوھري وشكل اساسي لاصدار العمل \الامضاء 4-
السلطة المختصة الطابع القانوني القانوني اذا یطفي الامضاء من 

 والرسمي وبدونھ یبقى العمل مجرد مشروع ولاتكون لھ قوة تنفیذیة
نصت المادة الرابعة من القانون المدني على ان \سریان النصوص\ب

تطبیق القوانین في التراب الوطني یبدء من یوم نشرھا في الجریدة 
بعد مضي یوم كامل من الرسمیة وتكون نافذة المفعول بالجزائر العاصمة 

تاریخ نشرھا حتى یتسنى لناس ان یطلعوا علیھا وفي نواحي الاخرى 
خارج العاصمة بعد مضي یوم كامل من وصول الجریدة الرسمیة الى مقر 

الدائرة ویشھد على ذلك ختم تاریخ ذلك الدائرة الموضوع على الجریدة 
اما القرارات الفردیة اذا العبرة بنشر بنیة القوانین والقرارات التنظیمیة 

  فالعبرة بالتبلیغ الشخصي
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 المحاضرة الثالثة عشر
  المحافظة على اسرار العمل

 :مقدمة
المحافظة على اسرار العمل فضیلة وقیمة خلقیة فان من مقتضیات الوفاء 

بالعقود و القیام بكل مامن شانھ صیانة مقومات النجاح في المؤسسة 
  اص والخیريسواء في العمل الحكومي والخ

  من اھم الموقوفات التي تحتاج لصیانة ورعایة
حفظ وصیانة المعلومات والحفظ والتوجیھات والموارد والاشیاء فحین 1-

تقبل مؤسسة من المؤسسات انضمام فلان من الناس الى كادرھا 
الوظیفي فانھا تتوقع ان یرعى مصالحھا كما یرعى مصالح نفسھ 

ن المعلوم اذا رایت ان قیمت احد المصانع واسرتھ التي ینتمي الیھا وم
والشركات الكبرى تكمن اساسا في المعادلات الكیمائیة وخطط الانتاج 

والعلاقة مع الحلفاء وان نقلھا الى جھة اخرى یرتقي الى درجة الخیانة 
المدمرة وحین نتامل في واقع الناس وواقع المؤسسات والاعمال 

باستمرار امور غیر مرغوب في الوظیفیة والموظفین نجد ان ھناك 
نشرھا وذیوعھا واطلاع الاخرین علیھا وقد جاء الاسلام بروعة 

توجیھاتھ وعظمة اخلاقیتھ لیزرع في نفس المسلم اھمیة حفظ الاسرار 
وكتمانھا وخطورة الاثم في نشرھا واشاعتھا فاالله سبحانة وتعالى ارشد 

د حتى تمتد جسور عبادة لمحافظة على مابینھم من اسرار وعقود وعھو
الثقة والالفة والتعاون وحتى تستقیم المصالح وتدراء المفاسد وفي ھذا 

یایھا الذین )(وافوا بالعھد ان العھد كان مسؤلا(یقول سبحانة وتعالى 
فالعقود والعھود كل منھما یسال صاحبة عن الوفاء ) امنوا افوا بالعقود

فعلیھ الاثم العظیم  بھ فان وفاء بھ فلھ الثواب الجزیل ولالم یفعل
والمحافظة على الاسرار دور كبیر وفعال في نجاح اعمالا ومشاریعا 

ولھذا حثنا النبي صلى االله علیة وسلم على ان نستعین على انجاز 
استعینوا على انجاح الجوائج بالكتمان فان كل (حوائجنا بالكتمان فقال 

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


ء الحوائج فالكتمان اذن في نجاح المشاریع وقضا) ذي نعمة محسود
مطلب شرعي قبل ان یكون مطلب وظیفي او اداریا اوقیمة اخلاقیة 

خاصة في زمن المنافسات والسباقات الاقتصادیة فرسول الامة صلى االله 
علیھ وسلم الذي یاتیھ الوحي صباح مسى ومع ھذا كان یستعین على 

قال كان رسول االله (قضاء حوائجھ بالسر والكتمان فعن كعب ابن مالك 
متفق ) ى االله علیة وسلم قلما یرید غزوة یغزوھا الى وراء بغیرھاصل

علیھ وعندما یتعاقد موظف مع جھة ما بمحظ ارادتھ فھویعلم انھ یجب 
ان یتحمل الامانة والمسؤلیة الاخلاقیة والدینیة اتجاه وظیفیتھ ومھامھ 

التي وكلت الیھ ویتوجب علیھ القیام بمقتضى الامانة والمسؤلیة 
عار العمیق باھمیتھا والحفاظ على اسرار الوظیفة فحفظ اسرار والاستش

العمل دلیل على راجحة عقل المراء وشھامتھ ومتانة خلقھ وقوة 
شخصیتھ وفاه بالعھد وقیامھ بالامانة التي یجب حفظھا فالمؤمنون 

الصادقون یحافظون على التزاماتھم ویرعاون دوما عھودھم وعقودھمم 
والذین ھم لامانتھم وعھدھم ( تعالى بقولھوامانتھم كما وصفھم االله

فلا شك ان افشاء اسرار العمل اخلال بالعمل وتباعتھ جسیمة ) راعون
وانھ غش واحتیال بل ھو من علامات النفاق وسوء الاخلاق من ھنا جاء 

توكید النبي صلى االله علیھ وسلم بالامانة والوفاء بالعھد في خطبھ 
ماخطب النبي الله صلى االله (االله عنھ  كلھاقال فعن انس بن مالك رضي

وقال )علیھ وسلم الى قال لاایمان لمن لامانة لھ ولادین لمن لاعھد لھ 
ایة المنافق ثلاث اذا احدث كذب واذا وعد اخلف واذا اتؤمن (الرسول ص 

یایھا الذین (وقال تعالى )فمن غشنا فلیس منا(قال الرسول ص)خائن
وافشاء )خونوا امانتكم وانتم تعلمونامنوا لاتخونوا االله ورسولھ وت

اسرار العمل والوظیفة غدر وجزء الغادرین الفضیحة یوم القیامة وقد 
اذا جمع االله الاولین والاخرین یوم القیامة یرفع لكل (قال الرسول ص 

 متفق علیھ)غادر لوى فیقال ھذه غدرت فلان ابن فلان
الاول حتى صغار  ولھذا كان خلق حفظ الاسرار مغروسا في نفوس الجیل

الجیل الاول لایمكن بحال ان یبوح بھ لاحد ولا لاقرب الناس الیھم حادثة 
اخبر بھا ثابت رحمھ االله یروي عن انس انھ قال اتى على رسول االله ص 

وانا العب مع الغلمان فقال فسلم علینا فبعثني الى حاجة فابطائت على 
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 ص لحاجة فقالت امي فلما جات قالت ماحبسك قلت بعثني رسول االله
ماحاجتھ فقلت انھ سر فقالت لاتحدث بسر رسول االله ص احد قال انس 

واالله لوحدثت بھ احد لحدثتك یاثابت یاالله ماروع الموقف ومااعظم الدرس 
فانس رغم صغر سنھ وقلت تجربتھ حیث كان یخدم النبي ص في ابتداء 

سة النبي سنوات انھ تلقى تربیتھ وتعلیمھ في مدر 10الھجرة وعمره 
ص فعملت ھذه التربیة الفریدة فعلتھا في نفسھ فانس رضي االله عنھ 

حریص كل الحرص على الحفاظ بسر الرسول ص ومدرك السر المھمة 
التي حلفھ بھا النبي محمد ص فلم یخبر بھ احدا حتى امھ ولاحظو ان امھ 

رضي االله عنھا رحبت بھذا الخلق الكریم وعززت بھ ھذه الصفة النبیلة 
لدى ابنھا واعانتھ على عدم افشاء السر بل اكدت علیھ بحفظ السر وعدم 

البوح بھ حتى ولو كان لھا ھكذا یتربى الاجیال والرجال على اھمیة 
الاسرار وحفظھا بمثل ھذه القیم العالیة والمعاني السامیة وبھذه الانفس 

الطاھرة السامیة یكون الصفاء والنقاء في المجتمعات بھذه تتحقق 
لحضارة والرقي المنشودات لیس الرقي تقنیتا ولا اجھزتا فقط بل رقي ا

الاخلاق وسلوك وتعامل وھكذا كان الجیل الاول رضي االله عنھم یربون 
صغارھم على المبدء السامي والخلق الجلیل وروى ابن ابي شیبة في 

مصنفھ والطبراني في المعجم الكبیر عن العباس ابن عم النبي ص انھ 
ھ عبد االله بن عباس یا بني اني ارى امیر المؤمنین یقصد عمر قال لابن

بن الخطاب رضي االله عنھ یقربك ویستشیرك مع اناس من اصحاب 
الرسول االله ص ویخلو بك فاحفظ عني ثلاث اتق االله لا یجربن علیك كذبة 

ولا تفشینا لھ سرا ولا تعاتبن عنده احدا قال الروي لابن عباس یا ابى 
منھن خیر من الف وقال ومن عشرة الاف انھا اخلاق  عباس كل واحد

الرجال لاتقدر باثمان فاین نحن الیوم من حفظ الاسرار فكم من الاخبار 
شاعھا ثرثار والتقطتھا كبار وصغار فطارات بكل ماطار فتلقفتھا الفجار 

 والاشرار فخربت مؤسسات ودور ودیار وشھوات لسان ولذت مھذار
 :مفھوم السر
الموظف مامفھوم السر وماھو السر الذي یحفظ فا اقول السر وقد یسال 

ھو اسم لما سربھ الانسان أي یكتمھ واما تحدید ماھو السر ومالیس بسر 
فیخضع لقواعد ثابتھ وتعلیمات مطلقة ودائمة والذي یحدد ذلك ھو 
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صاحب الشان الخاص او صاحب القرار في الدائرة الحكومیة او الشركة 
جمعیة و انھ یمكن ان نحدد السر ونقربھ الى الذھن او المؤسسة او ال

ما یبلغ الانسان من -1عموما من خلال النقاط التالیة دون حصر فیھا 
الامور التي یطلب صاحبھا كتمانھا ویقیس ان طلب ذلك صراحة او بدلالة 

الحال فان یعتمد الحدیث عنھا حال الانفراد مثلا یعتمد الحدیث مع 
بھ او تدل القرینة على سریتھ مثلا بان یخبر بھ  الموظف على الانفراد

خافض صوتھ ومتحفظ بھ عن الغیر عن جابر بن عبد االله رضي االله 
 (اذا حدث الرجل الحدیث ثم التفت فھي امانة(عنھما ان الرسول ص قال 

 ما یرید الانسان عملھ ماتدعو المصلحة بكتمانھ2-
  ماامر الشرع بكتمانھ وعدم اذاعاتھ3-
  ن الاصل اخفائھ وطلع علیھ شخص بسبب مھنتھماكا4-
قد یفھم من كون المعلومة سر من وضع صاحبھ او من خصوصیة 5-

أي ان مایدور في )المجالس بالامانة(المجالس لذى قال الرسول ص 
المجالس امانة یجب حفظھا وعدم افشائھا فكل ماتؤمن علیھ الموظف من 

لایجوز لھ اشاعتھ او مجرد  معلومات او اوراق اوخطط او افكار فھي سر
الحدیث عنھ الى باذن صاحب الشان ویتذكر الموظف المسلم ان 

المعلومات تكون سریة احیانا بطبیعتھا واحیانا تكون سریة بسبب صدور 
قرارات بذلك وفي كلتا الحالتین فان على الموظف المحافظة على سریتھا 

یكون الافشاء  وقد یضطر الموظف الى افشاء بعض اسرار مؤسستھ حین
مانعا من ارتكاب جریمة بل ذلك ربما یكون واجب علیھ وھذه المسالة 

لیست خاصة بالموظفین بل ھي عامة فلحفاظ على الاسرار یكون واجبا 
مالم یلحق ضرر بالاخرین وھنا فان المحافظة على السر قد تشكل نوعا 

ك ومع من التواطئ وقد تصل الى حد الاشتراك في الجریمة فتنبھو لذل
التقدم العلمي وسھولة تواصل الناس وانتقال المعلومات یكتسب مسالة 

حفظ الاسرار وافشائھا ابعاد جدیدة وحساسة للغایة و لا اظن اننا في 
حاجة الى طرح طرق كتمان اسرار الاعمال والمصالح والاشخاص لانھ 

یعد ھذا ھو الاصل الثابت ولانھ واضح بیننا لكننا نحتاج البیان مایمكن 
 مظھرا اوطرقا لخیانة اسرار العمل وذلك عبر المفردات الاتیة

اعطاء أي معلومات لصحف اوسائل الاعلام او الجھات المنافسة 1-
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لمجال عمل الموظف او أي جھة یعتقد بان اطلاعھا على تلك المعلومات 
  یودي الى حدوث نوع من الضرر لجھة التي یعمل بھا

لوضع المالي لشركة او المؤسسة تتعلق افشاء أي معلومات تتعلق با2-
 با نتاجیتھا او المشكلات التي توجھھا

افشاء او تسریب أي معلومات سریة تتعلق بالابحاث العلمیة او الارقام 3-
 او الاحصاء ت التابعة لعمل او النتائج التي توصل الیھا

نشر اسرار تخالف المؤسسة مع الجھات الاخرى او أي علاقات 4-
 اداریة غیر معلنة تجاریة او

افشاء اخبار الخطط التنفیذیة في العمل والتطلعات المستقبلیة ممایؤثر 5-
 على میزانیتھا التنافسیة

تسریب اخبار عن العلاقات القائمة داخل العمل ومایسودھا من خلافات 6-
  في الراي یؤثر على سمعة العمل في المجتمع

الاوراق الرسمیة او نزع احتفاظ الموظف بنفسھ باصل أي ورقة من 7-
ھذا الاصل من الملفات المخصصة لحفظھ ولو كانت خاصة بعمل كلف بھ 

  شخصیا
مخالفة اجراءت امن المعلومات العمل الخاصة والعامة ولاسیما التي 8-

  تصدر فیھا قرارات السلطة المسؤلة
نسال االله ان یعیننا على تربیة وتزكیة انفسنا وان نكون وایاكم من 

  قین ومن الامناء الاوفیاء المخلصین انھ على كل شيء قدیرالصاد
 :مالمقصود بالسر

قد ترد بعض الصعوبات في تحدید المقر القانوني لسر اذا اعتبره بعض 
الفقھاء انھ واقعة اوصفة ینحصر العلم بھا في عدد من الاشخاص او انھ 

جد كل ما یضر افشائھا بالسمعة والكرامة والنفس والمال او ان تو
مصلحة مشروعة فان یبقى العلم في واقعھ معینھ محصورة بین اشخاص 
محدودین ویلزم في التحدید المقصود بالسر بان یكون من شان البوح بھ 

من الحاق الضرر بشخص صاحبھ ویتسوى ان یكون الضرر مادي او 
معنوي فمریض الذي یعاني من مرض معین قد تكون لھ مصلحة فبقاء 

قط وعدم انتشار خبر مرضھ منع من الحاق الضرر مرضھ لدى طبیبھ ف
بھ اجتماعیا اومھنیا اومعنویا كما ان المتقاضي لھ مصلحة في عدم علم 
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خصمھ بالمعلومات السریة التي افضى بھا الى محامیھ لدفاع عنھ ویجب 
ان یكون السر محصورباشخاص محددین ومحدودین اما اذا كانت الواقعة 

میز تنتفي عنھ صفة السر الى ان ذلك لایعني على عدد من الناس بدون ت
وجود عدد كبیر من الاشخاص على علم بالواقعة ینفي عنھا صفة السر 
بشكل مطلق فاذا كانوا المعنیین بشكل حصري فلاینفي ذلك عن الواقعة 

صفة السر لمعرفة الفریق الطبي بالمرض المصاب بھ مریض معین 
فة الاطباء وقد یعد النباء سرا فیبقى لھ صفة السر لان العالمین بھ ص

ولوكان شاع بین عدد غیر محدود من الناس اذا كان غیر مؤكد اما متى 
تاكد ذلك النباء الشاع زالات عنھ صفة السریھ ویجب ان یكون لصاحب 

السر المصلحة المشروعة في عدم افشائھا فلا یلتزم المحامي بعدم افشاء 
ینة كتحضیر لارتكاب جریمة قتل علمھ بعزم موكلھ على ارتكاب جنایة مع

بحق خصمھ لان مصلحة الكتمان غیر مشروعة الى ان المحامي یلتزم 
بعدم افشاء الاسرار التي اسر الیھ موكلھ عن ارتكاب جریمة سابقة لان 

مھمة الدفاع عن اجلال الحقیقة واقرا الحق وفق مایقرره القاضي 
ویتوب ویعطي الناس  المختص فعلیھ كذلك ان ینصح موكلھ ان یتقي االله

حقوقھم ولایشترط طالب صاحب السر عدم الافشاء بھ بشكل صریح وقد 
یكون ذلك ضمنیا كواجب الطبیب والمحامي والمصرفي بعدم افشاء 
اسرار الزبون ولو لم یطلب منھ صاحب السر صراحة كتمان سره 

وواجب الزوجة عدم افشاء اسرار زوجھا حتى ولو بعد طلاقھا منھ ویلزم 
لمؤتمن على السر بعدم البوح بھ ولوكان صاحب السر لایعلم بوجودة ا

كاكتشاف الطبیب اصابة المریض بمرض یجھلھ المریض نفسھ فلا یحق 
لطبیب افشاء مرضھ استنادا الى ارادة المریض المفترضة بعدم افشائھا 

ومصلحة المشروعة بمنع وقوع الضرر حینما لو انتشر خبر مرضھ مالم 
لحة تقتضي اخبار اشخاص معینین كاصابة المریض تكن ھناك مص

بمرض معدي یلزم الطبیب اخبار زوجتھ او اقاربھ المقربین لھ لمنع 
انتشار المرض كما لا یتطلب القانون ان یكون صاحب السر اھلیة قانونیة 

كاسر متعلق بمجنون ان صفة السر تنبع من ان الواقعة تعتبر سر 
م المؤتمن على سر من صاحب السر نفسھ بطبیعتھا كما لا یشترط ان یعل

وقد یعلم بھ من شخص ثالث كزوجتھ اوقریبھ اوطبیبھ او محامیھ او 
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  شخص معین یعمل لمصلحتھ
 :تعریف افشاء الاسرار

ھو الافضاء بوقاع لھا صفة السریة من شخص مؤتمن علیھا بحكم 
وضعھ اوظیفتھ او مھنتھ اوفنھ بصورة مخالفة لقانون وقد عرف واجب 
كتمان السر من القدم بحیث كان یحرم على رجال الدین البوح بالاسرار 
التي یطلعون علیھا من الناس بحكم مركزھم ثم امتد تدریجیا كالواجب 

الى اصحاب المھن الحرة المھمة كالمحامین والاطباء وغیرھم فلایجوز 
لھم كشف الاسرار التي تصل الى علمھم اثناء ممارستھم لمھنتھم وكانت 

حكمة من تجریم افشاء الاسرار تكریسا لواجب اخلاقیا فضیل من مبادئ ال
الشرق و الامانة وقد تضمنت كافة القوانین والشرائع بموجب الحفاظ 

على الاسرار وتجریم افشاء ھا لیس فقط لحمایة صاحب السر ومكانتھ 
ومركزه وشرفھ بل ایضا لصیانة المصلحة العامة في المجتمع وعدم 

المھن والمراكز السامیة النبیلة لا اھانة ولعدم الثقة تعریض سمعة 
والاحترام كطب والمحاماة والقضاء والوظائف وغیرھا فان لم یجد 

المریض طبیبا لیركن الیھ ویودعھ سره او لم یجد المتھم محام یطمئن 
الیھ ویصارحھ بسره لادى ذلك المس بحقوق الناس والاضرار بالمجتمع 

جتمع البناني مواكب لحمایة مسیرة حقوق الانسان كاكل مثال قد كان الم
و مایلیھا من قانون العقوبات تحت  579فجرم افشاء الاسرار في المادة 

الفصل الثاني من الباب الثامن المتعلق بالجرائم الواقعة على الحریة 
من العقوبات على من كان بحكم وضعھ او  570والشرف ونصت المادة 
على علم بسر فا فشاء ھو بدون سبب شرعي وظیفتھ او مھنتھ اوفنھ 

اوستعملھ في لمنفعة الخاصة او منفعة اخر عوقب بالحبس سنھ على 
الف اذا كان من شان الفعل ان یسبب  400الاكثر وغرامة لاتتجاوز

الضرر لھ ولو معنوي ویتبین ان ھذه المادة تضع شروطا خاصة لو قوع 
لم بھ حكم وضعھ جریمة افشاء الاسرار وھي من یفشي سر من ع

اوظیفتھ اومھنتھ اوفنھ ان یتم الافشاء وبدون سبب شرعي وان یسبب 
الافشاء ضرر ممایقتضي البحث في عناصر جریمة افشاء الاسرار ثم 

الاحوال التي یجب ان یجوز فیھا قانون افشاء الاسرار وعناصر جریمة 
على افشاء الاسرار تقوم جریمة افشاء الاسرار كاغیرھا من الجرائم 
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ركنین اساسیا ھما الركن المادي والركن المعنوي الركن المادي في ھذه 
الجریمة عنصرین جوھرین ھما افشاء السر ومرتكب جریمة افشاء 

  السر
  :تحدید فعل الافشاء

من قانون العقوبات المقصود بھ بفعل الافشاء  579لم تحدد المادة 
ھ بغیت تحدید فاكتفت بنص على انھ من كان على علم بسر وافشائ

المقصود بالافشاء على عاتق القانون المختص والفقھاء ویمكن تعریف 
الافشاء بانھ اطلاع الغیر على واقعة تعد لدى صاحبھا سرا یھمھ كتمانھا 

ویكون الافشاء بافضاء السر الى الغیر سواء كان الافشاء بالقول ام 
اس في مقابلة بالكتابة ام بالاشارة ویتحقق ذلك بالتحدث بھ امام الن

صحفیة او في محاضرة او باذاعاتھ في الاعلام او باعطاء الغیر افادة 
اوتقریر یتضمن سر الواجب كتمانھ ویجب ان یكون الافشاء المعاقب 
علیھ ینحصر بصورة واضحة لاتدع مجال لشك والتاویل واما اذا كان 

ة الفعل غیر واضح لایعتبر افشاء لسر كطبیب الذي ینشر مقالة علمی
یشرح فیھا اعراض مرض قد عالجھ من دون ان یسمي المریض 

والمحامي الذي یشرح مسالة قانونیة في مقابلة عن دعوى قضائیة دون 
ان یذكر منھم اطرافھا وبدون ان یشیر الى المعالم التي یمكن من خلالھا 

التعرف على شخصیة صاحب السر وكان ذلك على سبیل النقاش والشرح 
ر ھذا ارتكاب لجریمة افشاء الاسرار ویقتضي فعل العلمي فلا یعتب

الافشاء بان یكون جرى الافضاء بالسر الى الغیر ویراد بالغیر أي شخص 
لاینتمي الى فئة من الناس ینحصر فیھا نطاق العلم بالواقعة او 

بالمعلومات التي توصف بالسر كان یتم النقاش بتلك المعلومات الى عدة 
ذي یعالج المریض او دراسة لضمن مجموعة اطباء والفریق الطبي ال

محامین الذین یتولون الدفاع عن المتھم او بالحدیث بین الموظفین او 
المصرفین الذین یضربون حسابات احد العملاء فلایعتبر ذلك افشاء السر 

كما لایعتبر الافشاء البوح بالواقعة او المعلومات الى صاحب السر 
تقریر یتضمن تلك الاسرار اما اذا كان واعطاء ھذا الاخیر لمن یفوضھ 

الافضاء بالسر لغیر الفئة التي ینحصر فیھا بالعلم بھا وكان المقربین من 
من  579صاحب السر فیعتبر مشكلات بجریمة افشاء الاسرار وفق لمادة 
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العقوبات اذا توفر بقیة شروطھا القانونیة وقد یقع الافشاء بصورة 
السر باطلاع الغیر على الاوراق التي  ضمنیة كما لوسمح المؤتمن على

دونت فیھا ذلك السر كما قد یقع الافشاء بعدم منع الغیر من كشف السر 
كان یشاھد الملتزم شخص یحاول الاطلاع الاوراق التي دونت فیھا اسرار 

عملائھا فلا یمنعھ رغم استطاعتھ من المنع ویستوي الافشاء الكلي 
ھو الافضاء بكل الاسرار والمعلومات  والجزئي لاسرار والافشاء الكلي

تشكل سرا اما الافشاء الجزئي ھو الافضاء بجزء من الاسرار او بعضھ 
ولوكان قلیل لان التاكید الواقعة التي كانت على سبیل الشك ادى الى 

افشاء السر ومعاقب علیھ لان تاكید الواقعة ادى الى تحویل الشك الى 
 یقین

 :زم قانون بكتمان السرارتكاب الافشاء من شخص ملت
لا یرتكب جریمة افشاء الاسرار أي شخص بل شخص مؤتمن علیھ 

من قانون العقوبات ذلك الشخص بانھ من كان بذلك  579وعینت المادة 
حكم وظیفتھ او مكانتھ اوفنھ على علم بسر وافشاء ھو بدون سبب 

شرعي او ستعملھ لمنفعتھ الخاصھ او لمنفعة اخر ویتضح ان جوھر 
یمة افشاء الاسرار ھو من خلال شخص بموجب ملزم قانون الكتمان جر

اما ھو مؤتمن علیھ بحكم وظیفتھ اومھنتھ او فنھ وقد ورد ھذا التعداد 
على سبیل المثال الحصر فیسري الالتزام على كل من یعد امین على 

قد ) بحكم وضعة(واقعة او معلومات تعد سر وقد اشرنا الى ان عبارة 
من المرسوم  15من العقوبات بموجب المادة 579لمادة اضیفت الى ا

مما وسع ) بحكم حرفتھ(بدل من عبارة  1983سنة 12الاجتماعي رقم 
نطاق المؤتمنین على اقرار الملتزمین بموجب عدم افشاءھا وتشترط ھذه 
الصفة على فعل جریمة الافشاء الاسرار اما اذا وجد شخص اخر اشترك 

ب ھذه الجریمة فیعاقب ایضا من دون توافر او تدخل اوحرض على ارتكا
صفة التزامھ بموجب قانون افشاء السر اذا توفرت الشروط القانونیة في 

من  219و217و 213الشریك او المتدخل او المعترض وفق للمواد
قانون العقوبات ویتبین انھ على رئیس الفئات المقیدة بكتمان الاسرار 

ادلة والمحاسبون ورجال الدین المحامون والقضاءة والاطباء والصی
والموظفون والعسكریون والمصرفیون وغیرھم من الاشخاص الذي 
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یطلعون بحكم وضعھم اوظیفتھم او مھنتھم على اسرار قد تتصل بادق 
تفاصیل الحیاة الشخصیة والمھنیة والفنیة والمالیة والاشخاص الطبیعین 

على ان كل عامل من قانون العقوبات  345والمعنوین وقد نصت المادة 
في القطاع الخاص مستخدم كان ام خبیر ام مستشارا وكل من ارتبط مع 
صاحب عمل بعقد استخدام لقى اجر التمسھ اوقبل لنفسھ اولغیره ھدیة 
اوعد ومنفعة اخرى لكشف الاسرار او المعلومات تسيء الى العمل او 

مل فیعاقب القیام بعمل بقصد الحاق الضرر المادي او المعنوي بصالح الع
 الى اخرة200000الى100000بالحبس لشھرین او سنتین او غرامة 

من قانون العقوبات بالحبس من شھرین الى  580كما عقبت المادة 
سنتین كل شخص ملحق بمصلحة البرید والبرق لكل من یسيء ویطلع 

على وكالة مختومة او یتلف او یختلس احد الرسائل او یفضي بمضمونھا 
سل الیھ وتنزل العقوبة نفسھا لمن كان ملحقا بمصلحة الى غیر المر

الھاتف وافشاء مخابرة ھاتفیة اطلع علیھا بحكم وظیفتھ او عملھ الى اذا 
من العقوبات  581كان ھذا لمصلحة الامة والبلد وكذلك نصت المادة 

على ان كل شخص اخر یتلف اویفضي بقصد الرسالة اوبرقیة غیر 
عة على المخابرة الھاتفیة یعاقب بغرامة مرسلة الیھ او یطلع بالخد

ویقضي بالعقوبة نفسھا على من اطلع على رسالة او 100000لاتتجوز 
مخابرة ھاتفیة فاذاعتھا الحاق ضرر باخر فاعلم بھا غیر من وصلت 

  الیھ
  :القصد الجرمي في افشاء الاسرار

القصد  یعتبر جریمة افشاء الاسرار من الجرائم القصدیة التي تتطلب توفر
الجرمي لقیامھا فلا یعتبر المتھم مرتكب لھذه الجریمة اذا لم تتوفر لدیھ 
القصد بالجرم في افشاء الاسرار حتى لو ارتكب خطاء او اھمال بدون 

تتوافر لدیھ النیة الجرمیة لافشاء وتطبیق لذلك اذا اھمل الطبیب في حفظ 
ى اطلاع الغیر مستند تتضمن اسرار تتعلق بمریض معین وادى الاھمال ال

من  579علیھا لایعتبر مرتكب جریمة افشاء الاسرار وفق لمادة 
العقوبات لعدم توافر فیھ او النیة الجرمیة لدى الطبیب لارتكاب تلك 

الجریمة والقصد المتطلب لھذه الجریمة على عنصرین ھما العلم والارادة 
ارادتھ الى  اذا یجب على علم المتھم للواقع السر الممنوع افشائھ وتتجھ
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افشاء ذلك السر والى النتیجة التي تترتب علیھا وعلمة بالواقعة التي تتم 
بالطابع السریة وان یرتكب ذلك بدون سبب شرعي او یستعمل السر 
لمنفعتھ الخاصة او لمنفعة شخص اخر اذا كان من شان الافشاء ان 

من  579یسبب ضرر سوى اكان الضرر مادي او معنوي سند لمادة
  ن العقوباتقانو

 :الاحوال التي یجوز فیھا القانون افشاء الاسرار
ثمة استثناء على قاعدة تجریم افشاء الاسرار فھنالك قاعدة یجوز فیھا 

قانون افشاء الاسرار بحكم القانون قد یفرض القانون على بعض الحالات 
على اشخاص معینین بموجب الابلاغ عن المعلومات معینة بصورة 

زه رغم اعتباره اسرار ذلك من اجل حمایة مصلحة اھم وجوبھ او جوا
من المصلحة التي اوجبت قانون حمیتھا بموجب كتمان الاسرار ولیس 
بالامكان وضع قاعدة عامة تجتمع فیھا حالات وجوبا اوجوازا افشاء 

الاسرار الى انھ یمكن القول بان الشخص الملزم بكتمان السر یصبح في 
لقانون صراحة على اعفاءه من ذلك حل من موجبھ عندما ینص ا

من قانون العقوبات  893الموجب وخیر مثال على ذلك مانصت المادة 
على كل لبناني علم بجنایة على امن الدولة ولم ینباء بھا السلطة العامة 
في الحال عوقب بالحبس من سنة الى ثلاث سنوات والمنع من الحقوق 

  المادیة
 :رضاء صاحب السر

حول اعتبار رضى صاحب السر حالا دون القیام بجریمة  انقسمت الارى
افشاء الاسرار بعتبار البعض ان موجب كتمان الاسرار وعدم جواز 

افشاء لم یقرر لمصلحة صاحب السر بل فرضھ القانون لمصلحة المجتمع 
والنظام العام واعتبر صاحب الضرر انھ لیس لامین ان یتضرر بان 

تمان أي ان المؤتمن على السر یرتكب صاحب السر قد حلھ من قید الك
جریمة افشاء الاسرار اذا افضى بالسر الى الغیر فھو موافقة صاحب 

السر على البوح بھ لكن ھذا الي لم یاخذ بھ واعتبر اغلبیة الفقھاء ان 
افشاء السر بناء على صاحب السر اوبعد استاذانھ یحول بین ارتكاب 

صاحب السر یملك الحق الكامل في  جریمة افشاء الاسرار استنادا الى ان
الاطلاع على السر المتعلق بھ كا لمریض الذي یخبر الناس بمرضة ومثل 
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التوثیق الشاھد امام القضاء وجریمة افشاء الاسرار یفرض القانون على 
كل شخص لدیھ المعلومات تفید التحقیق ادى الشھادة لقضاء اذا كلف 

ن اصول المحكمات الجزئیھ من قانو 86ذلك تكلیف صحیح وفق لمادة 
واذا تبین انھ تمنع عن  95تحت طائلة تغریمھ واحضاره جبرا وفق لمادة

اشھر  3الحضور لادلاء بشھادتھ كان بعذر كاذب یعاقب بالحبس 
على كل شخص  92لعقوبات كمافرضت المادة 407وبالغرامة وفق لمادة 

مام قاضي التحقیق لدیھ معلومات تنیر التحقیق ان یبادر للادلاء بشھادتھ ا
 لیرة لبنانیة200000او100000تحت طائلة غرامة تترواح بین

من قانون العقوبات بالحبس بشھر الى سنھ  567كما عاقبت المادة
الى ملیونان لیرة لبناني اوبحدى ھاتین العقوبتین 200000اوغرامة من 

من كان عالم بوجود ادلة تثبت براءة شخص موقوف او موضوع 
قضیة من جنایة اوجنحھ ولم یبادر بالقاء شھادتھ امام محاكمة في 

القضاء او سلطان الامن ولكن اذا كان ملزم بشھادة ملزم ایضا بعدم 
 29افشاء الاسرار فقد یبرز التعارض بین ھاتین الموجبتین فنصت المادة

على الشاھد الاعفاء من الادلاء بافادتھ الى اذا اثبت انھ ملزم قانون بحفظ 
ا راى قاضي التحقیق بان تذرع بسر المھنة وبسر المصرفي في السر واذ

غیر محلة القانوني بعد الاستطلاع راي النیابة العامة قرار برد تذرعھ 
ممایظھر ان المشرع البناني غلب الاستنافیة بكتمان الاسرار على موجب 

  الشھادة اوباذن صاحب السر بكشفة
  :جریمة افشاء الاسرار

  ركانتتكون من اربعة ا
فعل الافشاء ویرادبھ افشاء السر مكاتبة اومشافھة اواعلانا اوسرا 1- 

وتقع الجریمة حتى لو افشاء الشخص واحد وتقع ایضا لمكاشفة بجزء 
 من السر

ان یكون الامر الذي جعل افشائھ یعتبره القانون سرا اویرى بعض 2- 
  الفقھاء ان السر ھو مایضر بافشائھ بسمعة موقعھ اوكرامتھ

یرى البعض ان یكون السر امر مشرفا لمن یرید كتمانھ ومع ذلك 3- 
عقوبات ویعد في حكم السر امر یكون بطبیعتھ او امر  371تحمیل المادة

  بالظروف المحیطة بھ سرا ولو لم یطلب كتمانھ صراحة
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صفة الامین كل من یعد امین على السر یحكم ضرورا وبحكم 4- 
الى ان المشرع قد وجد في العقوبة  ممارستھ مھنتھ او ظیفتھ اوفنھ

بالحبس لمدة لاتزید عن خمس سنوات مطلوب في الفقرة الثانیة من 
المادة وذلك على اساس ان الموظف العام ومن في حكمھ على رائسة 
الطواف المقیدة بكتمان الاسرار وذلك بحكم مایصادفھ خلال عملھ من 

رار الطبیب والممرض اسرار خاصة ومن الامثلة على الامناء على الاس
والظابط والشرطة وكتبت المحاكم ومحضروھا وساعي البرید ورجال 

الدین وموظف التلفونات والمحامون ومساعدھم ومساعد الطبیب 
والسائق والخادم والسكرتیر الخاص والمشرف الاجتماعي والامثلة كثیرة 

  ولم یحصرھا المشرع البحریني
 :القصد الجنائي

لمعاقبة على ھذه الجریمة وجود قصد جنائي فلعقاب في ویتطلب القانون ل
ھذه الجریمة على من یفشي سر صدیق لھ او قریب او زوجة ویعد 

القصد الجنائي متوافر متى اقدم الجاني على افشاء سر لم یصل لمعرفتھ 
الى عن طریق صنعتھ اوفنھ او حرفتھ او معرفتھ طلما ان ھذا الافشاء 

یكون الافشاء بنیة الاضرار او بقصد الحصول مجرم قانون ولایشترط ان 
على ربح غیر مشروع اذا لاعبرة بالبواعث مطلقا فیما یتعلق بھذه 

الجریمة ویرتكب الموظف العام جریمة افشاء الاسرار اذا افضى لغیر 
بسر الوظیفي أي سر الذي یكون قد علم بھ بسبب اوظیفتھ او بمناصبھا 

او وسیلة الى تحقیق مصلحة او  ولان ھذه الاسرار ھي موضوع عملھ
منفعة اجتماعیة او ھجم وطني لذلك یتم تشدید العقوبة قد تصل بسجن 

لمدة لاتزید عن خمس سنوات فضلا ان یسال عن المسؤلیة التادیبیة التي 
  تتم في جھة عملھ على افشاء الاسرار الوظیفیة

 : المحاضرة الرابعة عشر
 صیاغة العقود

  :القانونیة لعقودقواعد الصیاغة 
تعد صیاغة العقود عملا ابداعیا یتبع البحث القائم بھ عن انسب الطرق 

المحققة لاھداف في التواصل بین طرفیھا في ضوء خصوصیة موضوعیة 
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التعاقد محل الصیاغة فلغایة من صیاغة ھي وضع موضوع التعاقد قي 
ازعة او قوالب متصلة بین طرفیھ بطریقة واضحة وتكفل تنفیذه دون من

خلافات فالصیاغة ھي الادة التي یجري بھا التعبیر عن موضوع تعاقد 
واذا كانت الصیاغة ترتبط اساسا بشكل العقد الى انھا لاتقف عند النواحي 

الشكلیة من ضبط المصطلحات وتدقیق العبارات وملاحظات الجوانب 
صیاغة اللغویة وتعریف احكامھا وترتیبھا بمایكفل بالعقد الدقة وحسن ال

وكمال التنسیق بل ان الصیاغة تعني المراجعة بنود العقد وتكمن الاجرات 
التي تسبقھ وجمیع مایعتبر جزء منھ لوقوف على مدى مطابقاتھا لاحكام 
القانون ومن ثم تطھیر العقد من المخالفات التي یمكن ان تشوب ابرامھ 

لعقد او على اوبنوده تحسب للوقوع في خطاء قانوني قد یؤثر على تنفیذ ا
مدى صحتھ من الوجھ القانونیة ومن اخلاقیات الصیاغة ضرورة مراعاة 

الثقة التي اودعھا العمیل الى من كلفھ بصیاغة فیتعین على من یقوم 
بصیاغة الالتزام بعدم تجاوز تعلیمات العمیل ولایعبر عن اراءه الشخصیة 

ان یعدل في العقد في الصیاغة قبل موافقة العمیل وان كان لھ بطیعة الحال 
بمایراه مفید لمصالح العمیل بل بعد ان یقنعھ بھذه التعدیلات ویجب اعطاء 
العمیل الفرصة الكاملة لیفھم ماجرت بھ الصیاغة یقوم بمساعدتھ على فھم 

 الصیاغة ویقنعھ باسباب الصیغة التي یقترحھا
ھو جمع طرفي حبلین ونحوھما وشد احدھما بالاخر حتى \العقد في لغة

یتصلا ویصبحا قطعة واحدة والعقدة ھي الموصل الذي یمسكھما ویوثقھما 
ومن ھنا تم اطلاق مصطلح العقد على الیمین والعھد وعلى الاتفاق في 

المبادلات كالبیع ونحوھما وعلى ذلك یكون عقد في لغة ومایفید الالتزام 
بشيء عمل كان او تركھ من جانب واحد ومن جانبین لما في كل اولائك 

 من معنى الربط والتوثیق
ھو اتفاق ادارتین على احداث اثر قانوني \العقد في الاصطلاح القانوني

یمثل اما في انشاء حق او في نقلھ او في انھائھ ینشىء العقد بالتعبیر عن 
ھو بیان یصدر من \تبادل ادارتین متقابلتین ویسم ایجابا وقبولا و الایجاب 

في انشاء العقد أي كان ھو البادى منھما  احد المتعاقدین معبر عن ارادتھ
فھو یصدر من الطرف الاخر بعد الایجاب معبرا عن موافقتھ \واما القبول 

علیھ البدء في عبارتھ دائما ھو الموجب و الاخر ھو القابل سواء اكان 
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البدء في عقد البیع قول البائع بعت او قول المشتري اشتریت او كان 
ؤجر بقولھ اجرتك او المستاجر قولھ استاجرت البادى في عقد الاجارة م

وھكذا في سائر العقود او تعبیر فیھما عن ارادة العقدیة من احد طرفیھما 
 ھو الایجاب وثانیھما من الجانب الاخر ھو القبول

 :انواع العقود
 العقود المسماة والغیر مسماة1-
 عقود المعاوضة وعقود التورق2-
 لیة والعقود العینیةعقود الرضائیة والعقود الشك3-

یعني التي تحتاج اجرائتھا الى شكلیات معینة كاتوثیق في \العقود الشكلیة
 اوراق وتوقع علیھا ویختم علیھا ویصدق

 عقود مساومة وعقود اذعان4-
 عقود الملزمة لجانبین والعقود الملزمة لجانب واحد5- 
 العقود الفوریة والعقود الزمنیة6-

 :مراحل ابرام العقد
فاوض تعتبر المفوضات ھي مرحلة التي تنطبق على التعاقد وتستھدف الت

في اعدادھا لابرام العقد النھائي ولایصدر عن احد المتعاقدین ایجابا او 
قبولا نھائیا الى بعد مفاوضات مع الطرف الاخر فالایجاب والقبول ھما 

 مزیج المفاوضات
لتحضیریة لتعاقد النھائي الوعد بالتعاقد یتدخل الوعد بالتعاقد في المرحلة ا

مثبت نواي طرفیھ بشان ھذا التعاقد فقد یصدر عن المفوضات وعدا 
 بالتعاقد كا لوعد بالبیع مثلا

العقد الابتدائي یكون الوعد بالتعاقد ملزم للجانبین ومثل ھذا الوعد یسمى 
العمل بالعقد الابتدائي وفیھ یتفق الطرفان على جمیع شروط العقد المراد 

 مع تحدید اجل العقد النھائي ابرامھ
العروض ھو مبلغ من المال او أي شيء منقول اخر \التعاقد بالعروض

یدفعھ احد المتعاقدین لاخر وقت انعقاد العقد ویدفع العربون وقت ابرام 
العقد یفید ان لكل من المتعاقدین الحق في العدول عنھ الى اذا قضى الاتفاق 

ون فقده ھذا ولو لم یترتب على العدول بغیر ذلك فاذا عدل من دفع العرب
أي ضرر والبعض یعتبرون العربون كتنفیذ العقد والبعض الاخر یعتبرة 
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 كخیار لعدول عن العقد
الصیاغة لغة اسم مصدر من الصوغ بمعنى التھیئة \مفھوم الصیاغة

والتقدیر ومنھ الصاغ الذي یصوغ الحلي كمایقال ھذا صاغ او صوغ ھذا 
ستعمل الصوغ في المحسوسات وللمعاني ویقال صیغت أي على ھیئتھ وی

ترتیب \القول یعني ھیئتھ وصورتھ وقد عرفت الصیغة في الاصطلاح 
 الكلام على نحو معین صالح الترتیب الاثار المقصودة منھ

الالفاظ والعبارات التي تغني عن اردت المتكلم ونوع تصرفھ ویقصد 
لابراز المضمون وعلیھ بمصطلح الصیاغة بشكل عام التنظیم الجید 

تتضمن الصیاغة عنصرین اساسیا ھما الشكل والمضمون وكل منھما 
یكمل الاخر بدون التنظیم الجید لان یكون من السھل فھم المضمون وبدون 

 المضمون الجید لان تكون ھناك فائدة من التنظیم
 :مفھوم صیاغة العقود

الاداریة فالعقود  یختلف مضمون صیاغة العقود المدنیة عنھا في العقود
 المدنیة لھا صیاغة ومفھوم والاداریة لھا صیاغة ومفھوم

 :اساسیات صیاغة العقود
المبادئ التي تتحقق جودة الصیاغة تتطلب الصیاغة الجیدة بعض 1-

المبادئ تتلخص فان تكون الصیاغة كاملة وواضحة وصحیحة وان تقیم 
لوب الصیاغة ینبغي اس\شكل الصیاغة الجدیدة -1التواصل بین الطرفین 

اسلوب تصمیم -2الالتزام بالقواعد التالیة في اختیار اسلوب الصیاغة 
الجمل یجب الاحاطة بالقواعد الاساسیة لكتابة وبالتالي معرفة اصول 

تصمیم الجمل في تصریف الافعال والتوافق بینھما والفواصل والنقط نھایة 
الاعتراضیة وتظھر الجملة تظھر اھمیة الفواصل عند استخدام الجمل 

اھمیة في لغات مثل اللغة الفرنسیة التي تستخدم الفواصل لتعبیر عن الكلام 
 الغیر مباشر أي التعبیر عن كلام الشخص اخر غیر المتكلم

الاسلوب المفھوم یجب ان یكون الاسلوب مفھوم في الكلمات 2-
والمصطلحات وفقراتھ بحیث تكون مفھومھ دون ادنى شك في معانیھا 
لذلك یتعین استخدام كلمات محددة المعنى بان تكون لھا معنى واحد او 

یجب ان یفھم المقصود منھا من صیاغ الكلام اذا كان لھا اكثر من معنى 
نب صیغة المبني للمجھول بصفة خاصة فیما یتعلق ینبغي كذلك تج-4
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 بتحدید العاقد المكلف تحدید الالتزام محل الصیاغة
ینبغي التحرز في استخدام المصطلحات الفنیة لیكون \المصطلحات الفنیة5-

معناھا واضح واذا استلزمت الصیاغة مثل ھذه المصطلحات فمن الافضل 
تبره مصطلح قیاسي في معنى واحد لھا الالتزام بما یجري علیھ العمل كاع

أي لھ معنى محدد مثل مصطلحات التجارة الدولیة حیث قد یحدث ان 
یختلف تفسیر المصطلحات من محكمة لاخرى وقد یحدث النزاع بین 

 طرفین في معاملة اذا جاء صیاغة المصطلح غیر كاملة
یجعل الاسلوب مختصر الوثیقة اكثر \الاسلوب الموجز او المفصل 6-

وحا بشرط ان یكون الاسلوب محكما كما ان الاسلوب المباشر في وض
التعبیر یضمن صحة الصیاغة لذلك فان استخدام جمل قصیرة تجنب 

الحشو والمترادفات والجمل الاعتراضیة یجعل المحرر قصیرا مما یقلل 
 الجھد المبذول تفسیره

ومحتواه ھي استخدام لغة معینة بھیكل العقد /الاسلوب المبسط الصیاغة7-
ویجب استخدام لغة قانونیة سلیمة با اسلوب منضبط مع مراعاة تبسیط 

الاسلوب لذلك یجوز استخدام اللغة الجاریة في المعاملات اذا كانت تودي 
المعنى المراد بطریقة اكثر سھولة من القانونیة الحافة المھم ھو تحقیق 

 الجمل الصیاغة لغرضھا من اقصر الطرق مع تجنب التعقید في بناء
تتطلب الصیاغة الجیدة استخدام الفاظ تعطي المعنى \الاسلوب المحدد8-

الذي یقیم التواصل بین طرفیة اذاكان لكلمة ما الدلالة معینة ولكن معناھا 
في الصیاغة تحتاج الى تضیق ھذه الدلالة اوتوسیعھا ففي ھذه الحالة ینبغي 

 وب المطلوباضافة الوصف المناسب لھذه الكلمة مما یحقق الاسل
یتعین الالتزام ببعض القواعد لضمان حسن العرض \طریقة العرض9-

الافكار في الصیاغة الجیدة مثل التنظیم الدقیق یجب ان یكون تصمیم 
الوثیقة منطقیا بحیث یكون مرتبا ومنظما ویجب ترتیب نصوص العقد 
اع بطریقة منطقیة تسھیل القراءة والفھم ویسھل الاستخدام ھذا یقتضي اتب

 نظام اوخطة لتسلسل الافكار
یجب مراعاة عدم وجود تناقض في اجزاء العقد \الانسجام الداخلي10-

بحیث تقع الاحالة على مكانھ الصحیح ویقتضي تحقیق الانسجام اذا كان 
موضوع البند یحتمل قاعدة واستثناء فیجب ان یكون النص علیھما سویا 
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ما حیث یقعان في مكانین في مكان واحد او التدقیق في الاحالة بینھ
مختلفین ویقتضي الانسجام الداخلي توحید معاني الكلمات والمصطلحات 

 المستخدمة في اجزاء متفرقة من العقد
تستعمل العناوین الفرعیة لتجمیع عدة احكام ترتبط \العناوین الفرعیة11-

برباط یمرر معاھا تحت ھذا العنوان ویرعى ان اعطاء عنوان لكل بند 
في العقد من شانھ اطفاء السھولة على تحدید الموضوع والرجوع  اوفقرة

 والاحالة عند الحاجة
یعتبر ترقیم البنود العقد من الاجرات التي تقتضیھا \ترقیم بنود12-

ضرورة التسلسل المنطقي لاحكامھا وابسط طریقة لتقدیمھا ھي استخدام 
یم سھولة معرفة الارقام المتسلسلة او الحروف الابجدیة بحیث یكفل الترق

مكان البند ویسمح الترقیم من وضع التقسیمات الفرعیة الكثیرة دون تغییر 
 في الارقام وبالتالي في الاقسام الرئیسیة لعقد

یجب ان یحرص صائغ العقد \الصیاغة الواضحة والصحیحة والكاملة 13-
على ضمان وضوحھ وصحتھا والكاملة یقصد بصحة الصیاغة ھي 

مة فیھا معبرة عن المعنى المراد ویقصد بوضوح الكلمات المستخد
الصیاغة فانھا تنصرف الى ھذا المعنى دون لبس اوغموض ویقصد 

 بالصیاغة الكاملة ان تحیط بھذا المعنى في كل اجزءه
 :كیفیة صیاغة العقد

الاركان جمع ركن وھو جانب الشيء القوي الذي یتوقف \اركان العقد1-
یتھ كالوقوف بعرفات بنسبة للحج فركن علیھ وجوده بكونھ جزء من ماھ

الشيء جزئة الذي یتركب منھ ویتحقق بھ وجوده في الوجود بحیث اذا 
 (السبب-المحل -التراضي(انتفى لم یكن لھ وجود واركان العقد ثلاثة 

 اولا البنیة العامة للعقد\تصمیم العقد 2-
 دالتنظیم الجید یضمن التنفیذ الفعال ووضع المخطط العام للعق\

  :المبادئ الاساسیة لتنظیم
التقدیم للعقد عن طریق ذكر عنوانھ وتاریخھ وتحریره واطرافھ والتمھید 

لمدة العقد وشرح ماتفق علیھ الاطراف وبیان التزامات كل طرف ثم 
الاحكام العامة او المتفرقة و اخیر خاتمة العقد التي تحتوي نسخ العقد 

یعات من الشھود او من أي جھة وتوقیعات الاطراف والتعریف على التوق
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منوط بھ لتصدیق البدء بل امور الجوھریة اول لصیاغة العقد مثل 
الالتزامات او المبادئ العامة المتفق علیھا وبعد ذلك یاتي الالتزامات او 

الالزامات الفرعیة المترتبة علیھا مثل المقابل الذي یحصل علیھ العامل في 
ان البدلات والحوافز والعمولات عقد العمل المرتب الشھري ثم بی

والخدمات الصحیة والخدمات الترفیھیة والمزایا العینیة الاخرى ثم ترتیب 
 المعلومات بشكل تتابعي وفق الانماط الملائمة

 مثل بند التاریخ سریان العقد یسبق بند فسخ العقد \الترتیب الزمني1-
د والتمھید یسبق مثل قسم اطراف العقد یسبق التمھی\الترتیب التنظیمي2-

 متن العقد
مثل الطرف الاول ھو الموجب والطرف الثاني ھو \الترتیب المنطقي3-

 القابل
من المسائل ذات القیمة الاكبر الى المسائل ذات \الترتیب حسب القیمة 4-

القیمة الاقل لنفرض ان مدة الترفیھ تحتل اھمیة قصوى في العقد یمكن 
 ىاعطاؤھا اسبقیة على البنود الاخر

 :التخطیط الجید لوثیقة العقدیة
عن طریق تقسیم العقد الى وحدات من خلال قواعد منطقیة ابواب ثم 

 فصول ثم فروع ثم فقرات ثم مواد
 :مبدئ الھرم المتدرج

تنظیم المعلومات بشكل متتابع من المعلومات الاكثر عمومیة الى 
 المعلومات اكثر خصوصیة او اكثر تفصیلا

 :اقسام العقد
اجزء العقد یتالف النص في اللغة العادیة بصفة عامة من عدة فقرات 1-

كل فقرة تتكون من عدة عبارات و كل عبارة من عدة جمل واما العقد 
فیكون من اقسام مختلفة كل قسم لھ تركیبھ تختلف عن تركیبات الاقسام 

الاخرى ومع مراعاة خصوصیة كل عقد فان تصمیم ھیكل العقد ومن ثم 
یتطلبان معالجة امور اساسیة واخرى قانونیھ ویراعي اطراف محتویاتة 

العقد في تحدید محتوى تعاقدھما وما تملیھ مصالحھما دون الاضرار 
بالغیر حیث تثبت اطراف العقد الحریة الكاملة لتحدید محتواھا مادامت 
لاتخالف النظام العام والادارات ورغم انھ لایوجد ترتیب ملزم لتسلسل 
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قد او تحدید مفروض لمحتواھا فانھ یمكن تلخیص اقسام العقد الاقسام الع
 :فیما یلي

 تاریخ العقد ومكان ابرامھ-2عنوان العقد 1-
 تمھید العقد-4اطراف العقد 3-
 خاتمة العقد-6بنود العقد 5-
 التصدیقات-8توقیعات الاطراف 7-
  :عنوان العقد1-

كل عقد یجب ان یدل عنوان العقد على موضوع الذي یجري التعاقد علیة 
یكون لھ عنوان ویجب ان یكشف العنوان عن موضوع العقد بحیث یوضح 

 .العنوان طبیعة العقد ونوعھ
من المھم ان یعكس عنوان العقد مضمونة بدقة / طریقة صیاغة العنوان 

دون زیادة او نقصان واذا كان العقد عقد ایجار لاداعي لادراج تفصیل في 
ر ومدتة والقانون واجب التطبیق علي الى العنوان تبین مجموع الایجا

اخرة مثال ذالك وصف عقد ایجار شقة مفروشة بكامل مستلزماتھا لمدة 
سنھ طبقا للقانون او النظام رقم كذا سنة كذا ویمكن الاكتفاء بالعنوان لكتابة 

عق ایجار وتدرج باقي التفاصیل في بنود العقد واذا كان العقد عقد عمل 
اصیل لجھة العمل والوظیفة بالتفصیل في عنوان العقد لاداعي لذكر التف

وانما یكتفى بالتعبیر عقد عمل وتدرج كل ھذه التفاصیل في البنود التي 
  .تخصھا

  :تاریخ العقد ومكان ابرامة2-
یبرم العقد في تاریخ یحددة عاقدة اما في مقدمتة او نھایتة ولتاریخ العقد 

او سلطة على التعاقد كما یتخذ  اھمیة قصوى حیث یحدد مدى قدرة العقد
التاریخ قاعدة لبدء حساب مدة تنفیذ بعض الالتزامات المتولدة عن العقد 
 :یمیل المحامون عادة الى كتابة التاریخ بشكل مفعل على النحو التالي مثال

من  12ھـ الموافق  1429من ربیع الاول سنة 3انة في یوم الاربعاء 
وقد ترد عبارة ...... العقد كل من م حرر ھذا  2008شھر مارس سنة 

  .حرر ھذا العقد في صدر العقد على النحو التالي
ھـ  1429من شھر ربیع الاول سنة  3حرر ھذا العقد یوم الاربعاء

حرر اما تسبق التاریخ واما تلحق بھ ..... م 2008مارس  2الموافق 
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الة ویمكن ان یكتب التاریخ في اخر العقد ولیس في صدرة في ھذة الح
الموافق  3/3/1429یكتب بعد توقیع الاطراف على النحو التالي التاریخ 

12/3/2008.  
 :اطراف العقد3-

لكل عقد طرفان على الاقل وقد یزید اطراف العقد عن اثنین وقد تتعدد 
افراد الطرف الواحد وطرف العقد یكون شخص طبیعیا ویكون شخصا 

  .اعتباریا یمثلة التعاقد شخص طبیعیا
  :نات تحدید شخصیة العاقدبیا

تقتضي المصلحة التحقق من شخصیة من یرید التعاقد وخاصة في الحالات 
 التي یقوم فیھ التعاقد على اعتبارات شخصیة

كالخبرة والسمعة والشھرة وحیازة التقنیات الحدیثة وتحدد شخصیة العاقد 
ذا كان یذكر بیانات المدنیة اذا كان الشخص طبیعیا ویضاف بیانات اخرى ا

تتضمن  –الشخص الطبیعي : العاقد شخصا اعتباریا وذالك وفق مایلي 
  :ھذه الفقرة البیانات الشخصیة للا اطراف وتشمل التالي

 الموطن ھو محل الاقامھ -2الاسم 1-
بیانات تحقیق الشخصیة ویوضح المثال التالي الشكل العام على كتابة 3-

 فقرة اطراف العقد
صادرة من  00000..اقة تحقیق شخصیة عائلیة رقمویحمل بط.......السید

ومقر اقامتة والمشار الیة في العقد في ما بعد  00000بتاریخ 00000
 00000بأسم 
اذا كان احد اطراف العقد شخص اعتباري \الشخص الاعتباري )ب

  :والشخص الاعتباري یعني شركة ما او جھة ما تكتب البیانات كما یلي
 00000السجل التجاري رقم  -3القانوني  الشكل -2اسم الشركة 1-
 الكائن مقره في یعني المكان4- 
ویمثلھا في العقد فلان بصفتھ رئیس او مندوب او مكلف ویشار الیة 5-

وفیما یلي مثال كتابة بیانات شركة في العقد شركة كذا او  00000بأسم 
ھي شركة مساھمة كویتیة ومقرھا الرئیسي في الكویت سجل تجاري رقم 

بصفتھ رئیس الشركة المشار الیة  0000كذا ویمثلھا في ھذا العقد السید
فیما بعد في العقد بأسم الطرف الاول في العقود الدولیة تكتب بالاضافة الى 
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بیانات الشخص الاعتباري السابقة العبارة التالیة شركة كذا وھي شركة 
 000مؤسسة وقائمة على النحو الصحیح طبقا لقوانین دولة 

  :تمھید العقد4-
یعكس التمھید مایدور في ذھن اطراف العقد ویدل على اتجاة ارادتھم الى 
الارتباط المتبادل كما یتضمن فظلا عن الغایة من التعاقد والصیاغ الذي 

جرى فیھ التعاقد أي الخلفیات او مافي العلاقة بین الطرفین مما یبین 
لتفاوض بینھما كما الخطوات التي ادت الى التعاقد متضمنا من اجل ا

یوضح التمھید علاقة العقد بغیره من الوثائق ذات التمھید یمثل الاطار 
 1الاساسي لتعاقد في نفس الوقت یتضمن روح العقد مثال رقم 

 عقد مقاولة من الباطن
 التمھید

حیث ان المقاول ابرم العقد عقد لتنفیذ مشروع محطة تخفیض الضغط 
حیث ان  000000طقة المشروع فيلشبكة توزیع الغز الطبیعي بمن

المقاول عین مقاول من الباطن لتنفیذ الاعمال المدنیة وفق لاخر نسخة 
معدلة من مستندات المشروع ولكافة المرسلات الاخرى الخاصة بالعقد 
التي تسلمھا المقاول من العمیل فیما بذالك موصفات الخرسانة والاعمال 

نھ لغرض تلبیة حاجة المقاول الى التربیة ومبنى الخدمات والسور وحیث ا
بعض المعدات والاعمال لتنفیذ كل الاعمال المدنیة في محطة تخفیض 
الضغط لشبكة الغاز الطبیعي لمنطقة المشروع في المشروع لقد قرر 

المقاول ارساء ھذه الاعمال على المقاول الباطن مثلا لخبرتھ في تنفیذ ھذه 
لذا  00000ق بطیتھ المؤرخ في الاعمال وفق للعرض المقدم منھ المرف

اتفقا الطرفان المتعاقدان فیما بینھما على شروط و الاحكام التالیة ثم یذكر 
 التفاصیل

وھي الشروط الخاصة بموضوع العقد تختلف بحسب محلھ \بنود العقد5-
وطبیعة العقد من السلعة والخدمات والعملیات المختلفة ومن الناحیة المثالیة 

مواد حسب موضوع كل مادة ویخصص لكل مادة عنوان یقسم العقد الى 
 رئیس یعكس موضوعھا وترقم المواد بارقام متسلسلة

العبارة الختامیة للعقد من الممارسات الشائعة والعبارة \خاتمة العقد6-
الختامیة في شكل بند تعاقدي یاخذ عادة عنوان نسخ العقد على النحو التالي 
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من نسختین تعد كل نسخة منھما نسخة مثال نسخ العقد حرر ھذا العقد 
 اصلیة تسلم بید كل طرف نسخة للعمل بھا عند الاقتضى

  \توقیعات الاطراف والتصدیقات7-
 التوقیعات في حالة الشخص الطبیعي یوقع الطرفان على النحو التالي)ا

 الطرف الاول البائع الطرف الثاني المشتري
 الاسم الاسم

 التوقیع التوقیع
 اریخالتاریخ الت

في حالة الشخص الاعتباري او رجل من شركة یمثلھا یوقع الطرفان  )ب
 على النحو التالي
 الطرف الاول
 اسم الشركة

 الاسم
 الوظیفیة
 التوقیع
 التاریخ

  :صیاغة بنود العقد
 امثلة بنود العقد

 ھل المدة المحددة في العقد مقبولة؟1-
یة بعد انھاء العقد ھل الالتزامات الخاصة بالسریة تضل سر-1\السریة2-

 ومامدة سریانھا؟
 ھل یخضع العقد لقانون دولتك؟\القانون الواجب التطبیق3-
ھل ینص العقد على اجرات ملائمة لطلب التغیر او \تغیر بنود العقد4-

 اجرات التعدیلات ؟
ھل ینص العقد على اجرات متدرجة لحل المنازعات عن \حد النزاعات5-

 لكل طرف ؟ طریق تصعیدھا لمستویات اعلى
 :المراحل الاخیرة لصیاغة العقد

 والتدقیق اللغوي وتنسیق الكتابة مرحلة المراجعة واعادة ترتیب المواد1-
 مرحلة الاجتماع مع العمیل وعرض نسخھ علیھ لابداء الملحوظات2-
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 مرحلة توقیع الاطراف وتسلم نسخ العقد3-
حلة الاخیرة من یلاحظ اھمیة وجود قائمة ارشادیة لسیطرة على ھذه المر

مراحل العقد اذا كثیر ماوقع المحامون في حرج كبیر بسبب لم یحسبوا لھ 
حسابا بعد حضور الاطراف واجتماعھم على نسخ العقد ویقع احیانا اخطاء 

في اجرات التوقیع او على وجھ العموم یمكن وضع القائمة الاسترشادیة 
قبل حضور اطراف  لتكون بین یدي المحامي اومستشار لمكتب لمراجعتھا

 العقد
 الاحتیاط بتصویر نسخ من العقد یعدد اطراف العقد وزیادة نسخة لمكتب1-
 التوقیع على جمیع الصفحات من جمیع الاطراف في جمیع النسخ2-
 التوقیع على مستندات العقد3-
 التوقیع على ملاحق العقد4-

 :دلیل تقیم صیاغة العقد
 :ارشادات عامة

كل العناصر التي تلبي احتیاجتك واحتیاجت  اسئل ھل یغطي العقد1-
 موكلك؟

 ھل النظام المتبع لبنود العقد متناسب مع حجم العقد؟2-
 ھل بنود العقد مرقمة بشكل صحیح؟بنفس الطریقة ونفس النظام3-
ھل كل بند رئیس یضم كل البنود الفرعیة ؟بمعنى ھل توجد بنود في 4-

 معین اماكن اخرى في العقد یمكن وضعھا تحت بند
اذا وجد أي شيء غیر واضح علیك ان تصر على اعادة صیاغة مرة 5-

 اخرى بلغة واضحة
تجنب استعمال الاختصار في العقد وفي حالة استخدامھ یجب كتابة 6-

 المصطلح بالكامل عند ظھورة لاول مرة
تاكد عند وجود مصطلح معرف من انھ یستعمل بمعنى ثابت في كل 7-

التعریفات لھا فائدة اذا حال الى مستندات معینة  الوثیقة العقدیة ومن ان
فراجع تلك المستندات واحفظھا في ملف العقد واذا تعذر توفیر مستند ما 

 فتاكد في الاحالة الیة في العقد
 :قائمة فحص العقد لمراجعة الصیاغة

 ھل عنوان العقد یكشف عن طبیعة ؟\عنوان العقد1-
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 مكتوبھل تاریخ وتحریر العقد \تاریخ العقد
 ھل ھو نفس تاریخ اخر توقیع على العقد؟

 \اطراف العقد2-
ھل اسم طرف الاخر ومقره الرئیسة وشكلة القانوني مكتوب بشكل 1- 

 صحیح في العقد ؟
ھل الاسم المختصر المستخدم في العقد لكل طرف یمیزه شكل واضح 2-

 عن غیره؟
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