
 الرابعة عشر المحاضرة

 اعداد المذكرات الادارية وصياغتها

 والخطابات الادارية ومحاضر الاجتماع

 اولا ؛ تعريفها

الى رئٌسة  او من الرئٌس الى موظف تابع له ,  مرإوسمن  وتوجهتعالج قضٌة جارٌة  هً وثٌقة ادارٌة داخلٌة المذكرات

او من زمٌل لزمٌلة , وتستعمل داخل المصالح المركزٌة او الخارجٌة التً ٌنتمً الٌها كل من المرسل والمرسل الٌه , 

 بحٌث ٌنتمٌان معا لمدٌرٌة واحده او قسم واحد .

وهً القناة العادٌة لنقل التعلٌمات , او تمرٌر المعلومات هً التعبٌر الكتابً عن العلاقات الداخلٌة بٌن المصالح  المذكرة

 والاخبار , وفقا لتسلسل الاداري .

 ثانيا : مجال استعمالها

 فً الحالات التالٌة : المذكرةاجمالا تستعمل 

 المرإوسٌنعن الرإساء الى  الصادرةالتعلٌمات والاوامر   لإبلاغ . 

 لٌمات من الرإساء .عرض المسائل العادٌة قصد الحصول على التع 

  القٌام بالدور التً تقوم به الرسائل كوسٌلة للاتصالات فً جمٌع الحالات عنما ٌكون المرسل والمرسل الٌه

 . الإدارةتابعٌن لنفس 

 لنفس القواعد العامة المتبعة بالوثائق الادارٌة الاخرى , مع بعض الخصائص  المذكرةع بخصوص التقدٌم تخض

 التً تتمٌز بها .

  حٌث العنوان تكتب كلمة مذكره متبوعة بذكر المرسل الٌه مع صفته .من 

 مثال :                 مذكرة

 الادارٌة . الشإونالى السٌد مدٌر 

 هرهاثالثا : مظ

, او كان ٌعمل بمصلحة اخرى ولكنها تابعة لنفس  مرإوساطابعا شخصٌا اذا كان الموجه الٌه مساعدا او  المذكرةتكسب 

 الٌه وكان مقصودا بالذات . اداره المرسل

المذكرة او فً اخر المذكرة عن فً اول  اما , وفً هذه الحالة ٌشار الٌهم عدة اشخاص او مصالحكما ٌكون المرسل الٌه 

 الٌمٌن قبالة التوقٌع , وهنا ٌكتب تحت كلمة مذكره موضوعها .

بقدر عدد المرسل الٌهم , واذا  الموجهةمن المذكرة وفً حالة ما اذا كان المرسل الٌه اكثر من واحد , ٌتعٌن اعداد نسخ 

الٌهم للتوقٌع مقابل اسمائهم المكتوبة باخر  الموجهةكانت النسخ غٌر كافٌة , فٌنبغً تمرٌر نسخة واحده على الاشخاص 

 ت .المذكرة او فً صفحة مستقلة للتؤكد باطلاعهم على محتواها , ثم الاحتفاظ بتلك النسخة الموقعة فً المحفوظا

 رابعا: انواعها

o مذكرة الاستفسار 

o المذكرة التحلٌلٌة 

o مذكرة ادارٌة 

 اولا : مذكرة الاستفسار 

 عرضها شفوٌا بالإمكانلٌس : هً الوثٌقة التً تعالج موضوعا سابقا , من اجل اتمامه او اضافة معلومات جدٌده  تعريفها

فٌها  ما جاء, حٌث ٌكون المرسل مطالبا بتوضٌحها بكامل الدقة وبصفة نهائٌة وتقدٌمها الى الرئٌس الذي ٌحدد على ضوء 

 , الموقف الواجب اتخاذه بخصوص القضٌة التً تعرضها .



عامة ٌكون الغرض من وبصفة ومن خلال هذا التعرٌف ٌتضح الملامح الاساسٌة لمذكرة الاستفسار وممٌزاتها الخاصة , 

 اعدادها اعطاء تفسٌر او توضٌح حول قضٌة جارٌة او جدٌدة , او ٌتعلق بموقف او عمل سابق .

 ثانيا: مجال استعمالها

 . فً غالب الاحٌان تعتبر تتمٌما لعناصر سابقة 

 . ًتستند الى مرجع سابق اما شفوي او كتاب 

  اقعة معٌنة .تابع له ٌستفسر عن و مرإوستوجه من رئٌس اعلى الى 

  المرإوسٌتوقف القرار المتخذ من طرف الرئٌس على جواب . 

 وفً هذا السٌاق نسوق الامثلة التالٌة عن هذه المذكرة :

o , عند تكرار غٌاب موظف بدون مبرر من عملة , ٌطلب منه رئٌسة تقدٌم استفسار عن اسباب هذه التغٌب 

o  تقدٌم التً ٌنتمً الٌها , ٌطلب منه ا او ٌمس بسمعة الادارةالتً ٌمارسه والمهامعند قٌام موظف بعمل ٌتنافى 

 استفسار عن سلوكه هذا .

o المطلوب كعدم انجازه المهمه , او تؤخر انجازه , ٌطلب منه  الوجهعن القٌام بعملة على تهاون موظف  دعن

 تقدٌم استفسار عن سبب التهاون ...............الخ

 

 يبيةالمذكرة التحليلية او الترك

: هً وثٌقة قصٌرة ومركزة تلخص معلومات او معطٌات متفرقة موجودة بملف او ملفات او وثائق مختلفة  اولا : تعريفها

 , بشكل مرتب ومنظم ومفهوم لصالح شخص او منظمة معٌنة .

 ومن خلال هذا التعرٌف تتضح ملامح المذكرة التحلٌلٌة او التركٌبٌة فٌما ٌلً :

 ختلفة .دراسة ملف او وثائق م 

  بالملف او الوثٌقة . الموجودةتلخٌص وتجمٌع للمعلومات والمعطٌات 

 ٌة لمصلحة معٌنة بناء على طلبها .مالقٌام بهذا العمل لمصلحة شخص , ولفائدته او تقد 

 . تقدٌم مذكرة التحلٌل للجهة التً طلبتها ولٌس لغٌرها 

 ثانيا : تحريرها 

ومقدره المحرر الكفو . على دراسة الملفات والوثائق , واستغلالها بكٌفٌة علمٌة ودقٌقة تعكس مذكرة التحلٌل جهود وكفاءه 

 للوصول الى الحقائق الثابتة .

 بإلحاحمطلوبة  هذا البحثاز انجدواعً  ما تكون, وغالبا  علٌا تعتمد على التجربة والكفاءة وتناط مهمة القٌام بها الى اطر

 اكقضاٌا المنازعات اذا غالبا م ,والمسائل الشائكة والمزمنة والقانونٌة استجابة لمتطلبات ادارٌة خصوصا بالنسبة للقضاٌا 

ٌكون اتخاذ القرار المناسب فً الموضوع متوقف على معطٌات وعناصر قد لا تكون بنات وقتها بل جذورها تغوص فً 

من هذا القبٌل , الواقع ان  بدراسةالقٌام , ومعرفة مصدرها , لكن كٌف ٌتم  عنهاوجب الكشف الماضً البعٌد , مما ٌست

 وثٌقة ٌتطلب اتباع الخطوات التالٌة : أيتحلٌل 

ضوع , التارٌخ , القٌام بعملٌة ترتٌب وثائق الملف ترتٌبا منهجٌا وفق انواع الترتٌب المعروفة مثل المو .1

 . موضوع البحث  ٌتطلبه الحروف , .......الخ حسب ما

تها ومحتواها , او تارٌخ اصداها و الجهة التً دراسة الوثائق المرتبة دراسة فاحصة سواء من حٌث طبٌع .2

 لف موضوع الدراسة .عنها ثم تبوٌبها لٌتم التعرف بكٌفٌة مفصلة عن الم صدرت

 ترتٌب المعلومات المحصل علٌها ترتٌبا دقٌقا ومنطقٌا . .3

 من وراء هذه الدراسة . تحدٌد الهدف المراد الوصول الٌه .4

 المراد التعبٌر عنها . للأفكاروضع منهجٌة  .5

 اخٌرا القٌام بعملٌة التحرٌر . .6



 المذكرة الادارية

الادارٌة فً الغالب كوسٌلة للاتصالات الداخلٌة , تصدر عن سلطة ادارٌة المذكرة الادارٌة تستعملها المصالح  تعريفها :

تسٌٌر مصلحة او مرفق من علٌا , تتضمن تعلٌمات او توجٌهات للمرإوسٌن  , قصد تنفٌذ مقرر , او تتعلق بتنظٌم طرق 

 المرافق .

, عادة لا تتعدى صفحة او صفحتٌن , وهً شائعة الاستخدام فً مختلف  جمصغٌرة الحتمثل نوعا ما من التقارٌر  المذكرة

 الحكومٌة والتجارٌة على اختلاف انواعها . المنشآت

 من ٌشغلون المناصب الادارٌة الاعلى . ادة تعد هذه المذكرات لكً ترفع الىع

 انواع المذكرات الادارية

 معلومة . لإٌصالتستخدم اما لطلب معلومة او  مذكرات المعلومات :

 تقترح حلول ممكنة لمشكلة ما وتكون عادة لمستوٌات ادارٌة ادنى . مذكرات حل المشكلات :

 قرار معٌن . اتخاذ تستخدم لحث شخص على مذكرة اقناع وتحفيز :

 مقترحات الى مستوٌات ادارٌة اعلى . لإٌصالدة تستخدم عا مذكرة اقتراح داخلية :

  موضوع المذكرة

مناصب الادارٌة المع عدد كبٌر من الموضوعات والمستوٌات مثل توصٌل معلومات لمن ٌشغلون  تعاملتت المذكرا

 الرجاء التكرم بالعلم " او " الرجاء الاحاطة "بعبارة مثل "  تنتهً المذكرة الحالة عادة ما, وفً هذه  الاعلى

 المذكرة بالعبارات التالٌة  اتنتهً هذا قد تعرض المذكرة مشكلة وٌقترح كاتب هذه المذكرة حلا لها وعادة م

 "الرجاء التكرم بالموافقة "

او مشكلة معٌنة وٌرفعها كاتبها الى الرئٌس طالبا منه التوجٌه فٌما ٌتعلق باسلوب التعامل  لموقف معٌن المذكرةقد تتعرض 

 مع هذا الموقف او المشكلة .

 الشكل العام للمذكرة الادارية

 :   ٌمكن توضٌح الشكل العام للمذكرة كالاتً

 اسم وشعار الشركة .1

 مرسل المذكرة والمخاطب والتارٌخ والرقم والموضوع والمرفقات .: وتشمل على  المقدمة .2

 : ٌاتً بعد ذلك صلب المذكرة او موضوعها . صلب الموضوع .3

 : ٌوضح فً هذا القسم الاجزاء المطلوبة بناء على المعلومات . المطلوب .4

 : وتستعمل بتعبٌرات مع التحٌة , ودمتم ...........التحية  .5

 نب الاٌسر من الورقة .: وٌكون فً الجا التوقيع .6

 المذكرة الجيدة خصائص

 يجب مراعاة الاتي عند كتابة المذكرات :

o  الاٌبدا كتابة المذكرة التً سٌرفعها الى المستوى الاداري الاعلى الا بعد دراسة الموضوع دراسة وافٌة والالمام

 وجمع كل البٌانات والحقائق عن الموضوع . جوانبهبجمٌع 

o التً تتضمنها . للأفكاروان ٌجعل المذكرة على قدر كاف من التوضٌح بالنسبة  لغة المناسبةان ٌستخدم ال 

o . ان ٌستخدم فً المذكرة الشائع من الكلمات 



o   بالنسبة للمسائل التً تعرضها المذكرة عن الحقائق والمعلومات التً  الشخصً رأٌهكاتب المذكرة ان ٌفصل

 . تتضمنها المذكرة

o ان تكون المذكرة خالٌة من الاخطاء النحوٌة والاملائٌة . 

o  ان تقدم المذكرة فً وقت مناسب من حٌث الزمان والمكان للجهة المقدمة لها حتى ٌتعامل مع من ٌرد فٌها

 بمنطقٌة ومهنٌة .

 

 

 

 تلخٌص : سومٌاا                                                                                        


