
                              وزارة التعليم والبحث العلمي

 جامعة المستقبل

 كلية الهندسة والتقنيات الهندسية 

 

 

 

 

 

 

 

 إعداد

 م.م. فاطمة تركي صاحب 

 

2025 

 

 

  

 



 الجوانب الشكلية للخطاب الإداري

الخطاب الإداري من أهم أشكال التواصل الرسمً فً المؤسسات الحكومٌة والخاصة، فهو 

تها وتوجٌهاتها ومخاطباتها مع الأفراد الوعاء الذي تُعبّر من خلاله الإدارة عن قرارا

ا، لً بدّ من الًلتزام بجوانبه الشكلٌة  والمؤسسات الأخرى. ولكً ٌكون هذا الخطاب فعالًا ومؤثرا

 .التً تُسهم فً إظهاره بصورة رسمٌة وجادة ومنظمة

وٌشمل ذلك استخدام اللغة العربٌة الفصٌحة، وتحدٌد الجهة المرسِلة والجهة المرسَل إلٌها 

من تارٌخ وعنوان ومقدمة ومتن وخاتمة  بوضوح، فضلاا عن ترتٌب العناصر الأساسٌة للخطاب

ٌُعزّز  وتوقٌع. إن إهمال هذه الجوانب قد ٌؤدي إلى تشوٌش الرسالة أو إضعاف أثرها، فً حٌن 

ٌُسهم فً تحسٌن  د بها من مهنٌة المؤسسة، وٌعكس مدى احترامها للأنظمة والتعلٌمات، و ٌّ التق

 .مستوى التواصل الإداري والًرتقاء به نحو الأفضل

: تعريف الخطاب الإداري  أولًا

ٌُستخدم لتوثٌق المعلومات، ونقل التعلٌمات، وطلب هو نوع من أنواع ال كتابة الوظٌفٌة، 

 .الخدمات، وتبادل المراسلات بٌن الإدارات أو بٌن المؤسسة والجهات الخارجٌة

ٌُستخدم لتوثٌق المعلومات، ونقل التعلٌمات، وطلب الخدمات، وتبادل المراسلات بٌن الإدارات  

ٌّز هذا النوع من المختلفة داخل المؤس سة أو بٌن المؤسسة والجهات الخارجٌة الأخرى. وٌتم

الخطابات بالدقة والوضوح والإٌجاز، مع الًلتزام بأسلوب مهنً منضبط ٌتناسب مع طبٌعة 

ٌُعدّ وسٌلة أساسٌة لتنظٌم شؤون العمل، وتسهٌل التواصل الرسمً، وتوثٌق  العمل الإداري. كما 

ٌُحتفظ به للرجوع إلٌه القرارات والإجراءات المتخ ا  اٌ ا رسم ذة. وتكمن أهمٌته فً كونه مستندا

ا، وضمان شموله على  عند الحاجة، مما ٌفرض ضرورة الًهتمام بصٌاغته شكلاا ومضمونا

 .العناصر الأساسٌة التً تعكس الغرض منه بوضوح ومهنٌة

 

ا: أهمية الجانب الشكلي في الخطاب الإداري  ثانيا

 .ٌُظهر الًحترافٌة والًنضباط .1

 .صداقٌة المؤسسةٌُعزز من م .2

 .ٌُسهل فهم الرسالة المقصودة .3

 .ٌُحافظ على الطابع الرسمً للمخاطبات .4

 .ٌُساعد على الأرشفة والتنظٌم .5

 

ا: أبرز الجوانب الشكلية للخطاب الإداري  ثالثا



 الشعار الرسمي .1

 ٌجب أن ٌتصدر الخطاب شعار الجهة المرسِلة. 

 ً(أعلى الصفحة )الٌمٌن فً الدول العربٌة، الٌسار فً الدول الأجنبٌة ٌُكتب ف. 

 رقم وتاريخ الخطاب .2

 ٌُكتب رقم الصادر الخاص بالخطاب. 

 ٌُحدد تارٌخ الإرسال بدقة. 

 (ٌُستخدم التقوٌم الرسمً )هجري أو مٌلادي حسب طبٌعة المؤسسة. 

 عنوان الجهة المرسلة إليها .3

 ٌُحدد بدقة، مع مراعاة الصٌغة الرسمٌة مثل: 

 ."السٌد مدٌر دائرة الموارد البشرٌة المحترم"

 الموضوع .4

 ٌُذكر عنوان الموضوع بشكل موجز ومباشر، مثال: 

 ."طلب إجازة اعتٌادٌة"

 نص الخطاب .5

 ٌُراعى فٌه: 

o التدرج المنطقً للأفكار. 

o الإٌجاز دون الإخلال بالمعنى. 

o دها عن الغموضوضوح اللغة وبُع. 

o استخدام الأسلوب الرسمً الخالً من العبارات العامٌة. 

 الختام .6

 صٌغة ختامٌة لبقة مثل: 

 ."وتفضلوا بقبول فائق الًحترام"

 ثم توقٌع المرسل واسمه الكامل ووظٌفته وختم المؤسسة. 

 (المرفقات )إن وُجدت .7



 ٌُشار إلٌها ضمن النص  .تُذكر فً نهاٌة الخطاب أو 

 

ا: تنسيقات الخطاب الإداري  رابعا

 مثل( ًٌُستخدم نوع خط رسم: Traditional Arabic أو Times New Roman). 

  16–14حجم الخط ٌتراوح بٌن. 

 تباعد مناسب بٌن الأسطر. 

 ا بقٌاس  .A4 الورقة الرسمٌة تكون غالبا

 

ا: أخطاء شائعة يجب تجنّبها  خامسا

 .الإطالة غٌر المبرّرة .1

 .الأخطاء الإملائٌة والنحوٌة .2

 .غٌاب التسلسل المنطقً .3

 .استخدام ألفاظ غٌر مناسبة للمقام الإداري .4

 .(إغفال البٌانات الأساسٌة )التارٌخ، التوقٌع، الجهة الموجه إلٌها .5

 

د بالجوانب الشكلٌة فً  ٌّ ٌُسهم فً إٌصال إن التق الخطاب الإداري ٌعكس الًنضباط والًحتراف، و

 .الرسائل الإدارٌة بوضوح وجدٌة، مما ٌنعكس إٌجاباا على الأداء المؤسسً والتواصل الوظٌفً

ا الخطاب كان فكلما ا منظما  الغرض تحقٌق فً فاعلٌته زادت المعتمدة، القواعد مع ومنسجما

ا أو تنبٌهاا أو توجٌهاا كان سواء منه، المطلوب  المهنً بالأسلوب الًلتزام أن كما. طلباا أو تقرٌرا

 أو داخلها من سواء المتلقٌن، لدى مصداقٌة وٌمنحها المؤسسة صورة من ٌعزز الرسمً

 الأفكار ترتٌب لٌشمل ٌمتد بل فحسب، الجمالً الإطار على الشكل دور ٌقتصر ولً. خارجها

 التأوٌل سوء احتمالًت من وٌقلل السلٌم الفهم ٌضمن ما للمضمون، المنطقً التسلسل وتوضٌح

 .الغموض أو


