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 :ملخص البحث
 -المكاتبات نموذجاً -بي ، وهو الخطاب الإداري          يتجه هذا البحث إلى أحد أبرز أنواع الخطاب غير الأد         

 .، من خلال دراسة معالم بناء الجملة في هذا النوع من الكتابة ، وأبرز جوانب البلاغة المؤثرة في هذا البناء

في هذا الخطاب ، وتطـرّق هـذا الجـزء    متطلبات بناء الجملة  وكان البحث في ثلاثة أجزاء ، تطرّق أولها ل        

، وتـضمن  التـأثيرات الدلاليـة لعناصـر بنـاء الجملـة      ، وكـان الجـزء الثـاني مـن البحـث عـن           الوضوح  ولدقة الدلالية   ل

، أمـا الجـزء الثالـث      الـصفة   ، و ) بالموصـول  و بـأل (التعريـف    ، و  الحذف، و التقديم، و الاسمية والفعلية   مباحث هي   

 .ها خطورتوأنواعها وأهميتها ، متناولاً الجمل الجاهزة من البحث فاختص بدراسة 

 تقـديم إضـاءة فـي مجـال الـدرس اللغـوي البلاغـي للخطـاب الإداري تفـتح              أرجو أن أكون قـد نجحـت فـي        

 .، واالله الموفق آفاقا للدارسين 
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 ةــدمـمق
ــاول ــذا يتنـ ــالبحـــث هـ ــا نوعًـ ــة ا مهمًّـ ــهلـــم يلتفـــت  ،  مـــن الكتابـ ــويين  إليـ ــر مـــن اللغـ  كثيـ

 :لعـل أبرزهـا  ،  مـن الكتابـة    أنواعـا التـي تتـضمن     ،  وهو ما يـسمى بالكتابـة الإداريـة       ،  والبلاغيين

 .وينصرف بحثي إلى النوع الأول منهما ، والتقاريرالمكاتبات 

وكونهـا  ،  داولها فـي حياتنـا العمليـة بـشكلٍ كبيـر          الرغم من انتشار هذه الكتابة وت     بو

فإنـه ينـدر أن نجـد تلـك     ؛ الوسيلة الإدارية الأبـرز لنقـل الأوامـر والتعليمـات داخـل المنظمـات            

يــضعها تحــت مجهــر التحليــل البلاغــي ، الدراســات التــي تــسلط عليهــا ضــوءًا كاشًــفا ناقــدًا 

 .أن أقدم فيه هذا الجهد و، ومن هنا رأيت أن أتناول هذا الجانب، والدرس اللغوي

ولعل من أسباب عزوف الباحثين والدارسين عن هذا النوع من الكتابة أنهـا لا تـدخل              

، وإنمــا هــي خطــاب غيــر أدبــي، الــذي تتجــه إليــه عنايــة النقــاد والبلاغيــين، فــي الخطــاب الأدبــي

 .ليؤدي وظيفة محددة ضمن حقل الإدارة ووظائفها المتنوعة ؛ جيء به في سياقٍ إداري

وقد برزت في السنوات الأخيرة دعوات علمية عالمية تهدف للاتجاه إلـى دراسـة لغـة                

مثـل لغـتهم التـي يتواصـلون        ،  وأعني بها اللغـة اليوميـة أو المتداولـة فـي حيـاة النـاس              ،  الواقع

ونحـو هـذا ممـا يمـس واقعهـم      ، ومخاطبـاتهم فـي بيئـات عملهـم    ، بها عبر الإعلام الجديـد  

 .المعيش 

 :خلال هذا البحث إلىوقد هدفت من 

 .واقع الكتابة الإدارية من خلال العينة المختارة شيء من  رصد - ١

 .في تقويم لغة الخطاب الإداري المكتوب ) مع علم النحو( استثمار علم البلاغة - ٢

  .تفيد من يقوم بهذا النوع من الكتابةتوصيات   الوصول إلى- ٣

البلاغـــي للخطـــاب الإداري تفـــتح آفاقـــا تقـــديم إضـــاءة فـــي مجـــال الـــدرس اللغـــوي   - ٤

 .للدارسين

 .ما يكتبون اللغة والبلاغة على دلالات  بتأثيرإشعار الكتاب  - ٥
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ة كانــت عينــو، )المتركبــة مــن مــسند ومــسند إليــه(قــد اتجــه البحــث إلــى بنــاء الجملــة و

بجامعــة الإمــام محمــد ابــن ) المكاتبــات(  المخاطبــات مبنيــةً علــى نمــاذج متنوعــة مــنبحثــي

وقــام بكتابتهــا ، ن إداراتٍ مختلفــةصــدرت عــ، لا تقــل عــن مئتــي خطــاب، ســعود الإســلامية

، حرصًا علـى أن يخـدم هـذا التنـوع أهـداف الدراسـة      ؛  كتاب متفاوتون في مستواهم العلمي    

ــارة مــن الــسنوات     ســرت فــي دراســتها علــى المــنهج    ، هـــ١٤٣٣-١٤٣٠وكانــت العينــة مخت

بحـسب  ،  ومـستفيدًا مـن الأسـلوبية والتداوليـة       ،  لبلاغةمعتمدًا على علم ا   ،  الوصفي التحليلي 

 .ما تستلزمه طبيعة المباحث المدروسة 

فيكــون ، وأن يعطــي تمرتــه المرجــوة ، أســأل االله أن أكــون قــد وفقــت فــي هــذا العمــل  

، وصـلى االله علـى نبينـا محمـد    ، وما توفيقي إلا بـاالله ، إضاءةً في طريق دراسة الخطاب الإداري 

 .معين وعلى آله وصحبه أج
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 تـمهيـد
 : مفهوم الخطاب-١

ــه تعــالى    " الخطــاب"وردت كلمــة  ــةفــي القــرآن الكــريم فــي قول ــه   حكاي  عــن داود علي

I i h g :وفـي قولـه تعـالى     ،  )١( Ic b   a  ̀_  ̂]H :السلام
v u t s r q p o n m l k jH )كــذلك فــي  كمــا وردت ،  )٢

 .)٣( I c b a  ̀_  ̂] \ [f e dH :قوله تعالى

ويعنــون بهــا ، "خطــاب الــشارع"كمــا تــداول الأصــوليون هــذه الكلمــة فــي نحــو قــولهم  

 .)٤(النص الشرعي الذي خوطب به المكلفون 

 :هما، أما الخطاب حديثا فيطلق إجمالا على أحد مفهومين

ويتفــق هــذا المفهــوم مــع  ،  ذلــك الملفــوظ الموجــه إلــى الغيــر لإفهامــه قــصدا معينــا  - ١

 .طاب قديما لدى العرب مفهوم الخ

وهو المفهوم الجديد والغالب الـذي وجـد فـي    ،  الشكل اللغوي الذي يتجاوز الجملة   – ٢

 .وهو المفهوم الذي أسير عليه في هذا البحث ، )٥(الدرس اللغوي 

 :هي، ويشترك في بلورة عملية التواصل في الخطاب ثلاثة عناصر

 . المرسل – ١

 . المرسل إليه – ٢

                                     
 .٢٠الآية ، )ص( سورة )١(

 .٢٣الآية ، )ص( سورة )٢(

 .٣٧الآية ،  سورة النبأ)٣(

تأصـيل نظريـة تحليـل الخطـاب     ( المفـاهيم والمـذاهب والأسـس والتطبيـق     :تحليل الخطاب العربي( انظر   )٤(
 .٧٧ص، م٢٠١٥ -هـ ١٤٣٦، الدمام، مكتبة المتنبي، محمود عكاشة.د، ))العربية

دار الكتاب الجديـد  ، عبدالهادي بن ظافر الشهري  .د،  ) مقاربة لغوية تداولية   :اتيجيات الخطاب استر( انظر   )٥(
 .٣٧، ٣٦ ص، م٢٠٠٤مارس ، ١ط، بيروت، المتحدة
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كالعلاقــة بينهمــا أو المعرفــة المــشتركة والظــروف  ، ر المــشتركة بينهمــا العناصــ– ٣

وهذا العنصر الأخير هو أهم العناصر لانعكاسه       ،  الاجتماعية وكل ما يؤطر عملية التواصل     

  .)١(مما يؤثر في تشكيل الخطاب نفسه ، عليها

 : أهميته وأنواعه: الخطاب غير الأدبي- ٢
ــا تواصــليًّا يــؤدي عــددًا مــن الوظــائف تبــرز أهميــة الخطــاب غيــر الأدبــي م ــ ، ن كونــه خطابً

تتنوع هذه الوظائف بحسب تماسّ هذا الخطاب اللغوي مع الحقول والمجالات التي ينتمي         

 ) .علم النفس والإعلام والإعلان والسياسة وغيرها(إليها 

وبـرز الـوعي بأهميتـه مـن خـلال        ،  وقد اكتسب هـذا الخطـاب غيـر الأدبـي أهميـة كبيـرة             

مــن ، التــي عكفــت علــى دراســة عيناتــه وتتبّــع خصائــصه ورصــد ســماته ، ســات الحديثــةالدرا

 . "بتحليل الخطاب"خلال ما يعرف 

 :ومن أبرز أمثلته، وتتعدد أنواع الخطاب غير الأدبي بحسب المجالات التي يخدمها

 .الخطاب الإعلامي  

 .الخطاب الإشهاري  

 .الخطاب السياسي  

 .الخطاب التربوي  

 .اري الخطاب الإد 

وهـــو شـــكل مـــن ، وتخـــتص هـــذه الدراســـة بالخطـــاب الإداري المكتـــوب منـــه تحديـــدا

، ينتمي إلى اللغة المتداولة داخل المنظمـة أو المرفـق الإداري      ،  أشكال الخطاب المتخصص  

تعتمـد علـى   ، وهي لغة ذات مضمون يهـتم بـالتنظيم والتخطـيط والرقابـة والتنـسيق والأمـر             

وصـياغة  ، ويكتـب هـذا الخطـاب المتخـصص ببنـاء خـاص      ، نالإحصاءات والبيانـات والقـواني    

 إن اللغــة الإداريــة هــي لغــة القــرار الرســمي للدولــة فــي   :وبعبــارة أخــرى نقــول، لغويــة خاصــة

                                     
 .٤٠، ٣٩ص ، )استراتيجيات الخطاب( انظر )١(
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ويشمل الخطاب الإداري المكتوب مـا يـتم تداولـه كتابيـا داخـل المنظمـة                ،  )١(القطاع العام   

 ومحاضــر اجتماعــات ونحــو  مــن تقــارير ومكاتبــات وإعلانــات ودعــوات ومــذكرات داخليــة  

ــات   ، ذلـــك ــي للمكاتبـ ــصت بحثـ ــد خصـ ــلات(وقـ ــات    ، )المراسـ ــي المنظمـ ــرف فـ ــا يعـ ــي مـ وهـ

 .بالخطابات 

فــي (وقــد بــدأت الرســائل منــذ الجاهليــة    ، وكانــت الخطابــات تــسمى قــديما بالرســائل   

وحفــظ لنــا التــاريخ مخاطبــات الرســول صــلى االله عليــه وســلم إلــى ملــوك      ، )بعــض البيئــات 

بنوعيهـــا (وازدهـــرت فـــي العـــصر العباســـي ، واســـتمرت كتابـــة الرســـائل، العـــرب والعجـــم

وكانــت صــناعة الكتابــة إحــدى المقومــات المهمــة لمــن يعمــل فــي      ، )الإخوانيــة والديوانيــة 

مثــل ، ووجــدت مؤلفــات موجهــة لمــن يتــصدى لفــن الكتابــة والترســل     ، )٢(دواويــن الخلفــاء  

) صـبح الأعـشى  (للهمـداني و ) كتابيـة الألفـاظ ال (لأبـي هـلال العـسكري و      ) كتاب الـصناعتين  (

حيــث يمثــل ؛ واســتمرت الرســائل والمكاتبــات حتــى عــصرنا الحاضــر ، للقلقــشندي وغيرهــا

 .الخطاب الإداري اليوم ابنًا للرسائل الديوانية قديما 

بالرغم مـن تطـور        ومما يدل على أهمية هذا النوع من الخطاب في عصرنا الحاضر أنه             

فــإن المراســلة  ) ء المنظمــة وبينهــا وبــين المنظمــات الأخــرى    بــين أجــزا (وســائل الاتــصال  

ونهـا  لك؛  مهمـا تطـورت هـذه الوسـائل         الاسـتغناء عنهـا    ويـصعب ،   زالـت متداولـة    ماالإدارية  

 . وبقائه محفوظًا داة فعالة للمحافظة على الأثر المكتوبأ

دليـل  ارية ووثيقة إدباعتبارها ؛  الإدارية على مر العصور   ةوهذا دليل على أهمية المراسل    

 أداة فـي  عـلاوة علـى أنهـا     ،  محتواها لا يمكن تجاهلها والتراجع عن        مؤكدة ووسيلة،  إثبات

                                     
مطبعــة ، نيســعيد بليمــان الحــصي، ) مقاربــة لــسانية:آليــات اللغــة المتخصــصة والبنــاء اللغــوي الإداري( انظــر )١(

 .٨ص ، م٢٠١٣، الرباط، المعارف الجديدة
مكتبـــة النهـــضة ، أحمـــد الـــشايب، ) دراســـة بلاغيـــة تحليليـــة لأصـــول الأســـاليب الأدبيـــة :الأســـلوب( انظـــر )٢(

 .١١٣ص ، م١٩٩١ – ـه١٤١١، ٨ط، القاهرة، المصرية
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 إضـافة إلـى أن    ،  د والإمكانـات  ور الجه ـ يتـوف ب تقـوم ،  لعاملة فـي المنظمـة    متناول كل الفئات ا   

  .الأخرىوسائل الاتصال تكلفتها معقولة مقارنة بغيرها من 

 سـهولة ؤدي إلـى    ت بهذا النوع من الكتابة    المتعلقة   الأسسمراعاة  احترام القواعد و  و

؛ وتـسليط الـضوء عليهـا دون لـبس أو غمـوض      ،   المعلومـات والأفكـار المـراد تبليغهـا        إيصال

 .  )١(محققة الغرض الذي دعت إليه كتابتها ، من أجل أن تكون واضحة في ذهن المتلقي

  بناء الجملة في الخطاب الإداري المكتوبمتطلبات :أولا
 : الدقة الدلالية– ١

أن يحـرص المحـرر علـى اسـتعمال المفـردات      "الدقة الدلالية في تحريـر الخطابـات هـي      

 . )٢(" في معناها الحقيقي الذي لا يقبل أي تأويل أو افتراض والكلمات والصيغ

هـذا المرجـع يمتـاز بـصفة الثبـات فـي            ،  وعند تلقي الخطاب يكون هناك مرجع للكلام      

غيـر أن هنـاك   ،  يتحـدد ذلـك بـإدراك العـارف لـدلالات اللغـة           ،  في الـذهن  الواقع وثبات التصور    

وإنمـا هـو متذبـذب بـين     ، أو لا اتفـاق علـى تحديـد معناهـا    ،  بعض الدوال التي لا ثبات لمرجعها     

  .)٣(جميل ، أنيق،  رائع:كهذه الكلمات مثلا، طرفي الخطاب

ولـيكن معنـاه   ، نوحين الكـلام لا بـد أن يقـصد المرسـل عـزو الملفـوظ إلـى معنـى معـي              

ويحدث اللبس عندما يقصد المرسل شيئا يختلـف عمـا        ،  الحرفي المتأصل في أعراف اللغة    

 . )٤(فبرغم أن الدال واحد لكن المدلول هنا اختلف ، يفهمه المرسل إليه

                                     
وزارة التربيــة الوطنيــة  ، )شالتفتــي، التــسيير،  الإدارة: ســند تكــويني موجــه لفئــات   :التحريــر الإداري( انظــر )١(

دائــرة البــرامج والــدعائم   ، المعهــد الــوطني لتكــوين مــستخدمي التربيــة وتحــسين مــستواهم      ، بــالجزائر
، م٢٠١٠، رشـيد ججيـف  .إشـراف أ  ،  رزاق العربـي  .مميش علـي و أ    . أ :إعداد هيئة التأطير بالمعهد   ،  التكوينية

 .١٠ص 

 .٢٢ص ، )التحرير الإداري ()٢(

 .١٣٠ص ، )يجيات الخطاباسترات( انظر )٣(
 .١٩١ص ، السابق انظر )٤(



 

 
 عربيةمجلة العلوم ال  ٢٨٧

 ـهـ١٤٣٧العدد الحادي والأربعون شوال  

وكل ذلك يـستلزم    ،  يتضمن الخطاب الإداري تعليمات أو تعميمات إدارية أو قرارات        و

فالتعاطي الصحيح للمـستقبل مـع الخطـاب لا يـتم إلا            ،  د في المعنى  الدقة في الدلالة والتحدي   

 .من خلال دلالة واضحة مفهومه محددة

وهـي الأصـل الـذي لا ينبغـي أن          ،  وتتجلى في العينة بعد استقرائها ظـاهرة الدقـة الدلاليـة          

، غيــر أنــه قــد وُجــدت نمــاذج نــدّت عــن هــذه الظــاهرة، يخــرج عنــه أي خطــابٍ إداريٍّ مكتــوب

 :)١( قول الكاتب من أحد الخطابات ما فيك

ـــون مــن تكــدس كراســات       " ـــكرام يعان ـــة ال ونظـــرًا لكــون كثيــر مــن أســـاتذة الكلي

فليس لدى الكلية مـانع مـن   ؛  وحلاًّ لذلك ،  من فصول دراسية ماضية   ،  الإجابة في مكاتبهم  

، غيـر دقيـق   ) الجهـات المعنيـة   (فالتعبير السابق   ،  ..."نقلها إلى الجهات المعنية وفق ما يلي        

أو الأقــسام ،  الكليــات المعنيــة:كــأن يقــال، ويمكــن أن يــستبدل بــه تعبيــر آخــر أكثــر دقــة  

 .المعنية، ونحو ذلك من التعبيرات 

 :ولعل أبرزها، وهناك عدد من الوسائل التي تسهم في إيجاد الدقة الدلالية

 ):النعت(وجود الصفة  -

 .ه بتفصيلٍ أكثر سيأتي الحديث في، وللصفة مبحث مستقل في هذا البحث

 :الاختيار -

حيث ينأى الكاتـب عـن   ، ويعني اختيار الكلمة الأنسب دلاليًّا للتعبير عن المعنى المراد     

 .أو ذات الاتساع الدلالي الموهم ، الكلمات ذات الدلالات غير المناسبة

وهـذه العلاقـات هـي مجـال     ،  )٢(ويدخل الاختيار ضمن محور العلاقـات الرأسـية للكـلام           

لأن هـذه  ؛  حيث يختـار كلمـةً بـدلاً مـن أخـرى          ،  ار أمام الكاتب من بين البدائل المتاحة      الاختي

ــا    ــا فـــي مكانهـ ــارة أنـــسب مـــن غيرهـ ــدائل  ، الكلمـــة المختـ ــذه البـ علاقـــات "وتقـــوم بـــين هـ

                                     
 .ـ ه٢٦/٧/١٤٣٢مرسل من عمادة كلية اللغة العربية إلى أساتذتها بتاريخ  )١(
    .٤٧ص ، م١٩٩٨، القاهرة، دار غريب، أحمد درويش.د، )دراسة الأسلوب بين المعاصرة والتراث( انظر )٢(
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الذي ،  )محور التأليف أو التوزيع   (وهذا المحور هو بخلاف محور العلاقات الأفقية        ،  "استبدالية

كظــواهر العطــف والفــصل والوصــل ، والجمــل فــي ســياق الكــلاميتــضمن تعــالق الكلمــات 

وقـد عـرّف جاكبـسون الأسـلوب     ، ويتعامد المحوران ليتشكل منهما الكـلام    ،  ...والإضافة  

  .)١(" إسقاط محور الاختيار على محور التوزيع"بكونه 

فــي الفقـرة التاليـة مـن أحــد    " المـستفيد "كلمـة  فــي العينـة  ومـن أمثلـة الاختيـار الموفـق     

 :)٢(لخطاباتا

لــذا فــإن نظــام مجلــس التعلــيم العــالي والجامعــات ودليــل قــرارات مجلــس التعلــيم   "

... من خلال الرابط التالي ، )الإنترنت(العالي متاحة على موقع الأمانة على الشبكة العالمية 

 ".وبإمكان المستفيد تحميل هذه الأنظمة واللوائح والقرارات من موقع الأمانة

لكلمـة فئـات متعـددة يمكنهـا الاسـتفادة مـن موقـع أمانـة مجلـس           فقد شـملت هـذه ا     

والإداريــين ، مثــل أعــضاء هيئــة التــدريس ومــن فــي حكمهــم ، التعلــيم العــالي والرجــوع إليــه

 ...والباحثين والدراسين وغيرهم 

وقــد توجــد ســياقات أخــرى يكــون فيهــا التفــصيل وذكــر الفئــات المــستفيدة مــن بــاب  

 :)٣( ما في النموذج التاليك، التأكيد مع متلقي الخطاب

وحيث تمثل البوابة الإلكترونية أحد أوجه الخدمات التفاعليـة علميـا وأكاديميـا مـع       "

فيعتمد التأكيد على وكلاء ؛ منسوبي الجامعة من أعضاء هيئة تدريس وموظفين وطلاب

الكلية والعمادة ورؤساء الأقسام العلمية وأعضاء هيئـة التـدريس والمـوظفين والطـلاب        

 " .حضور المناسبة ل

                                     
 .١٣٧ص ، م١٩٨٢، ٣ط، تونس، الدار العربية للكتاب، عبدالسلام المسدي.د، )الأسلوبية والأسلوب ()١(

 .ـه١٥/٦/١٤٣١مرسل من مجلس الجامعة إلى كليات الجامعة ومراكزها بتاريخ  )٢(

 .ـه٤/١١/١٤٣٢الكليات بتاريخ  إلى مكتب معالي المديرن مرسل م )٣(
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ونلحظ أيضا في المقطع السابق تفصيلاً آخر فـي ذكـر منـسوبي الكليـة الموجـه إليهـا                

وكـلاء الكليـة والعمـادة ورؤسـاء الأقـسام العلميـة وأعـضاء          " :الخطاب فـي قـول الكاتـب      

 .وذلك للتأكيد والتنبيه على أهمية الموضوع ؛ "هيئة التدريس والموظفين والطلاب

 :)١(لموهم في دلالته ما ورد في أحد الخطابات ومن الاختيار ا

فقد لحظت الكلية أن بعضًا مـن الأسـاتذة والمحاضـرين والمعيـدين يقومـون بتغييـر               "

موعد محاضراتهم وذلك بجعلهـا فـي الفـسحة أو فـي وقـت الـصلاة أو تقـديم محاضـرات                     

التزمـت بـه    وهذا مما يتقاطع مع ما      ،   إلى ما قبل الساعة العاشرة     ٨-٦-٤-٢ :المستويات

 " .الكلية مع إدارة الجامعة في مواعيد المحاضرات الدراسية

 أهـداف فـلان     :إذ يقـال أحيانـا    ؛  وهو ذو دلالـة موهمـة     ،  )يتقاطع(فقد عبر الكاتب بالفعل     

وهـذا يخـالف تمامًـا     ،   أهدافهما في مـساحة مـشتركة      تتلاقىأي  ،  تتقاطع مع أهداف صاحبه   

أو ، "يتعــارض"ل الأدق هنــا هــو أن يــستعمل الفعــل وأرى أن الفعــ، مــا يعنيــه كاتــب الخطــاب

 .ولا تحتمل إلا معنىً واحدا ، فإن الدلالة فيهما واضحة غير موهمة؛ "يتنافى"

وهــذا القــصد قــد يــسهم فــي ، "القــصد"وتتعلــق هــذه الملحوظــة بمــا يــسميه التــداوليون 

لو قال أحـدهم   كما  ،  كما قد ينتج خطابا يقبل أكثر من تأويل       ،  تعدد معنى الخطاب الواحد   

فبـرغم  ، علـى معنيـين متعارضـين   ) خرافيـة (إذ قد تدل كلمـة    ؛   أسعار خرافية  :في حديثٍ له  

قــد يفهـم أحـد مـن يـصلهم هـذا الخطـاب بــأن       ، مـا يقـصده البـائع مـثلا بـأن الأسـعار رخيـصة       

  .)٢(وهذا يؤدي للالتباس ، فتركيب الخطاب يقبل المعنيين؛ الأسعار مرتفعة

فــي الخطابــات الإداريــة مراعــاة الألقــاب الرســمية الخاصــة بكــل  ومــن الدقــة المطلوبــة 

ومــن الدقــة   ، وهــو مــن أعــراف الكتابــة فــي فــن الرســائل علــى امتــداد العــصور          ، مخاطَــب  

                                     
 .ـه٢٥/١١/١٤٣٢ بتاريخ ن عمادة كلية اللغة العربية إلى أقسامها العلميةمرسل م )١(

 .٢٠٦ص ، )استراتيجيات الخطاب( انظر )٢(
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والــــسلامة مــــن التهويــــل  ، المطلوبــــة كــــذلك التقيــــد بالمــــصطلحات الحكوميــــة والفنيــــة 

 . )١(والتخييل

 : الوضوح– ٢
بحيــث لا يرمــي ؛  الكاتــب مــع مــا يفهمــه المتلقــيالوضــوح هنــا هــو أن يتوافــق مــا يقــصده

فهـي تعنـي   ) فـي المبحـث الـسابق   (أمـا الدقـة   ، الكاتب إلى شيء ويفهم المتلقـي شـيئًا آخـر         

؛ أي أن الدلالـة حينهـا تكـون واضـحة لا غامـضة            ،  تحديد الدلالة لا اتساعها فـي ذهـن المتلقـي         

 .لكنها مع هذا الوضوح غير محددة بمعنى معين 

ففـي  ؛  وفـي المكتـوب منـه بخاصـة       ،   من توافر عنـصر الوضـوح      لخطاب الإداري لا بد في ا   و

الخطاب الشفوي يمكن للمخاطـب أن يـستوضح المتحـدث عمـا يريـد إلـى أن يتـضح المـراد                 

ب ومـن هنـا يعـاني المخاط َـ      ،  بجلاء، أما في الكتابة فيتعذر هذا لصعوبة الاستفسار المباشر        

 . )٢(مما يبدد الوقت ؛ ال خطابٍ آخر للاستيضاحوقد يضطر أحيانا إلى إرس، في فهم المراد

ــة مراعــاة المقــام أو الحــال     ــا أهمي ــأتي هن ــون قــديمًا فــي      ، وت ــه البلاغي وهــو مــا نــص علي

ــا مطابقـــة الكـــلام لمقتـــضى الحـــال   والمقـــام أو الحـــال هـــو   ، تعـــريفهم للبلاغـــة إذ رأوا أنهـ

ــالكلام وتــسهم فــي إيــضاحه وتــساعد        علــى فهمــه  مجموعــة مــن العوامــل التــي تحــيط ب

فكــل كــلام يــتم إحداثــه عــن قــصد يجــد مــا يعــضده فــي شخــصية المرســل           ؛ وتفــسيره

وعنـدما تحـدث المفاهمـة يحـدث التفاعـل وتتحقـق            ،  والمرسل إليه لأجل الإفهام والفهـم     

وتــؤدي القــرائن المقاليــة والحاليــة دورهــا فــي معرفــة اســتعمال الكــلام حــسب          ، الإفــادة

 . )٣(مقتضيات ظروف التواصل 

                                     
 .١١٤، ١١٣ص ، )الأسلوب( انظر )١(
،  دبــيةأكاديميــة شــرط، عبــدالرحمن شــرف محمــد.د، )المراســلات والتقــارير الإداريــة وفــن الإلقــاء ( انظــر )٢(

 .٣٢ص، م٢٠١٠ -هـ ١٤٣١، ٢ط، كلية القانون وعلوم الشرطة

، ١ط،  الأردن–إربـد  ، عـالم الكتـب الحـديث   ، بـشير إبريـر  .د،  ) الأدبـي  دراسات في تحليل الخطاب غيـر     ( انظر   )٣(
 .١١٥، ١١٤ص، م٢٠١٠-ـه١٤٣١
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وهـذا لا يتـأتى معـه       ،  ه فـي فهم ـ   المعنـى المـراد واللـبس      عدم الوضوح إلى غمـوض    د  ويقو

ممــا ؛ الفهــم الــسليم للخطــاب الإداري ومــا يتــضمنه مــن تعليمــات أو تعميمــات أو قــرارات      

ونتيجـة لـذلك قـد يفهـم المتلقـي شـيئًا غيـر مـا قـصده          ، يفسد الغايـة التـي كُتـب مـن أجلهـا        

 .المرسل 

وهـو كمـا يعرفّـه الخطيـب        ،  داري نتيجة وجـود التعقيـد     وقد يكون غموض الخطاب الإ    

 :وهو قسمان، )١(" ألا يكون الكلام ظاهر الدلالة على المراد به" القزويني 

 .مما يحول دون الوصول إلى معناه ؛  ويقع بسبب اختلال نظم الكلام:لفظي -١

 .)٢( ويقع حينما يخفى على الذهن الانتقال من معنى لآخر :معنوي -٢

تـوافر الوضـوح فـي الخطـاب الإداري المكتـوب اتـضح لـي أنـه يمثـل ظـاهرة                    وبرصد مـدى    

وذلك وفقا لما تقرر من أهمية الوضـوح      ،  وأنه هو الأصل الذي جرت عليه الخطابات      ،  مهيمنة

 .في هذا النمط من الكتابة 

 :)٣( وقد ندّ عن الوضوح نماذج منها قول الكاتب

 اقتــراح آليـة موحـدة للمــشروع   مـن أجـل ذلـك رأى مجلــس عمـادة الدراسـات العليـا      "

 ." البحثي في مرحلة الماجستير وفق الأسلوب الثاني

وبالعودة لما سبق من هذا     ،  لا يخلو من غموض   ) الأسلوب الثاني (فتعبير الكاتب بقوله    

 )الأســلوب الثــاني( بعبــارةالخطــاب لا نجــد مــا يوضّــح المــراد أو يــساعد علــى فهــم المقــصود  

 . في الخطاب ةالوارد

                                     
، القـاهرة ،  مطبعـة الآداب  ،  لعبـدالمتعال الـصعيدي   ) بغيـة الإيـضاح   (وبهامـشه   ،  للخطيـب القزوينـي   ،  )الإيضاح ()١(

 .١٥ص، ١ج، م١٩٩٦ -هـ ١٤١٦، ١١ط

 .١٧، ١٦ص، ١ج، )الإيضاح( انظر )٢(

 .ـه١٨/٤/١٤٣١بتاريخ  كلية اللغة العربية إلى الدراسات العليا من عمادة لمرس )٣(
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 ففـي ،  مـن القـانون الإداري أو المـالي أو التجـاري مـثلا             دارة قد تستعمل مـصطلحات    والإ"

ويكــون ، معرفتهــا بدقــة حتــى يحــسن اســتعمالها  هــذه الحالــة يجــب علــى المحــرر الإداري 

 .)١(" تساؤلات تحول دون فهم المقصود منها حتى لا تكون محل، تهابذلك مدركا لمدلولا

  الإداريـة أو   أحيانًـا معنـى مـبهم كـبعض المـصلحات          يـرد فـي الخطـاب        من هنا فإنه قد   و

وهنـا يحـسنُ بالكاتـب أن يـورد مـا      ، العلمية أو الاختصارات التي تكـون عـن طريـق الأحـرف         

 :)٢(ومن نماذج ذلك التوضيح المستحسن ما ورد في أحد الخطابات ، يوضح هذا الإبهام

لاق ـيعلـن عـن انط ـ    لخـدمات الاستـشارية أن      وافإنه يسر معهد الأمير نايف للبحـوث        "

 ــويين الع ـــتبالمـس " SPSSائية للعلـوم الاجتماعيـة      ــحزمة الإحص ـال"دورة   ، دمـتق ــمـادي وال ـ

والذي يفيد في تـسهيل الدراسـات المـسحية والاسـتطلاعية وبنـاء الاسـتبانات وتحليلهـا           

ولا شــك فــي أن المعنــى ســيكون مبهمًــا فــي ذهــن متلقــي الخطــاب فــي حــال  ، ..."ائيا ــإحــص

 . دون توضيحٍ له SPSSتفاء الكاتب بذكر الرمز اك

من الأخطاء التي قد تقـع فـي كتابـة الخطابـات الإداريـة افتـراض الكاتـب أن المتلقـي                     و

بينمــا الــصواب أن نفتــرض فــي   ، يعــرف مــا يتــضمنه الخطــاب مــن معلومــات أو مــصطلحات    

إذا كان الخطاب   ويكون هذا ضرورة ملحةّ     ،  )٣(فنكتب له بلغة واضحة     ؛  المتلقي خلو الذهن  

يتفـــاوت فهمهـــم وتتعـــدد   ، تعميمًـــا لجهـــاتٍ أو إدارات متعـــددة تتـــضمن أفـــرادًا كثيـــرين     

 .تفسيراتهم 

وإجالــة ، ويمكــن تحقيــق وضــوح الخطــاب وتلافــي غموضــه بتــأني الكاتــب فــي كتابتــه    

ومـن ثـم يمكنـه إزالـة أي     ، وقراءته كما لـو كـان الكاتـب متلقيـا للخطـاب          ،  نظره فيما كتب  

                                     
 .٢٢ص ، )التحرير الإداري ()١(
مرســل مــن معهــد الأميــر نــايف للبحــوث والخــدمات الاستــشارية إلــى مركــز اللغويــات التطبيقيــة بتــاريخ        )٢(

 .هـ١/١٢/١٤٣٣
 .٤٣ص، )المراسلات والتقارير الإدارية وفن الإلقاء( انظر )٣(
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وإبدالها عن طريـق كلمـات يـشترك        ،  تكون مشكلة الفهم أو صعبة التفسير     كلمات قد   

 . )المرسل والمستقبل(في فهمها طرفا عملية الاتصال 

  التأثيرات الدلالية لعناصر بناء الجملة:ثانيًا
 : الاسمية والفعلية– ١

فهــي ؛ إذا كــان الخطــاب يحــاكي مــشهدًا فــإن هــذا يــستدعي شـــــيوع الجـــمل الفعليــة

وإذا كـان الخطـاب يـأتي لأجـل تقريـر نظـرة معينـة أو                ،  )١(حـدوث فعـلٍ فـي زمـن معـينّ           تفيد  

فهــي تفيــد ثبــوت شــيءٍ  ؛ أو لإرســاء حكمــة فإنــه يميــل إلــى الجمــل الاســمية  ، تأمــل خــاص

ويتضح ما سبق من خلال التأمـل  ، )٢(كما أنها عماد التقرير في حالتي الإثبات والنفي،  لشيء

 :)٣(في الخطاب التالي 

 :ية الاختبارات لهذا الفصلآل"
 .توقع الأسئلة من فضيلة رئيس القسم بعد توقيع الأستاذ عليها – ١

ــي        – ٢ ــى حــسب الكــشوف الت ــصوير أســئلته فــي القــسم عل يقــوم أســتاذ المقــرر بت

 .ستسلم له

تحث الكلية الجميع بتوزيع الأسئلة على الطلاب في الوقت المحدد وعدم التأخر – ٣

 .سباب في ذلك مهما كانت الأ

 .للمنتسبين والمنتظمين ) ساعتان( الزمن المقرر للإجابة – ٤

وسـلامة  ،  تكون كتابة الأسئلة في الحاسب الآلي ويراعي في ذلك قواعد الإمـلاء           – ٥

 .الكتابة لغويا 

 .يتسلم أستاذ المقرر كراسات الإجابة من القسم بعدد طلابه – ٦

                                     
 .١٠٤ص، م١٩٨٣، دمشق، منشورات اتحاد الكتاب العرب، عدنان بن ذريل، )اللغة والبلاغة( انظر )١(

 .١٠٣ص،  انظر السابق)٢(

 .ـه٢٩/١/١٤٣٢بتاريخ  من  عمادة كلية اللغة العربية إلى أقسامها العلمية مرسل )٣(
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ولا يجوز الإنابة ، إذا احتاج إلى ذلك، يكلف القسم من يقوم بالمراقبة مع الأستاذ– ٧

 .في المراقبة إلا بعذر يقدره رئيس القسم 

كما جاء ، ساعة كحد أقصى) ٧٢(تبقى كراسات الإجابة عند الأستاذ للتصحيح – ٨

 .في تعليمات إدارة الجامعة 

 وبعد ذلك يقوم الأستاذ بإدخـال درجـات طلابـه كمـا ورد فـي الوثيقـة الإرشـادية                     – ٩

 ... الخدمات الذاتية لأعضاء هيئة التدريس لتطبيق

 . بعد رصد الدرجات ترحّل الدرجات في القسم العلمي التابع له الأستاذ – ١٠

 ...يصور الكشف صورتين – ١١

 ) ...رصد الدرجات( عدم ترك أي فراغ في خانة – ١٢

 ...بتوقيت موحد ، وليس الشعب، سيكون الاختبار على حسب المستويات– ١٣

 ...بقى كراسات الإجابة لدى أستاذ المادة ت– ١٤

ــاء أرقـــام الجلـــوس – ١٥ ــامهم الجامعيـــة علـــى   ، تـــم إلغـ ويلـــزم الطـــلاب بكتابـــة أرقـ

 .الكراسة 

 ...يرافقه أماكن لجان الاختبار على حسب الشعب الدراسية – ١٦

ــى مــدار       – ١٧ ــار المقــررة عل ــه طــوال ســاعات الاختب ــارات مقررات ــابع القــسم اختب يت

 ...اليوم

 ...يظل القسم مسؤولاً عن رصد جميع مقرراته – ١٨

سيدخل ضمن اختصاصات القسم بعض الأساتذة المنتدبين من كليـات أخـرى            – ١٩

 ...وسيراجع هؤلاء الأساتذة القسم ويعاملون معاملة منسوبيه ، ممن يدرس في الكلية

ذكـره  يتولى القـسم جميـع الإجـراءات التفـصيلية للاختبـار والرصـد ممـا لـم يـرد                    – ٢٠

 ...فيما سبق ويضع القسم الآلية المناسبة لذلك 

 ... لا تسند لجنة المراقبة لمراقب واحد فقط مهما قل عدد الطلاب – ٢١

 ..." . لا يعد أستاذ المقرر من ضمن المراقبين – ٢٢
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وهـي تتناسـب مـع مثـل     ، إننا نجد في الخطاب السابق نسبةً لافتـةً مـن الجمـل الفعليـة          

المتــصلة بالآليــة التفــصيلية لعمــل الاختبــارات ومــا يتــصل بهــا مــن ، خاطبــةهــذا النــوع مــن الم

 .حركة وترتيب وتجهيز وإعداد 

فـي مقابـل    ،  وعلى الضد مما سبق نجد أن الجمل الاسمية تشيع فـي مخاطبـاتٍ أخـرى              

 :)١( كمثل ما يتضمنه الخطاب التالي، نسبةٍ أقل من الجمل الفعلية

ــة   " ــن اللائحـ ــسة مـ ــادة الخامـ ــات    نـــصت المـ ــي الجامعـ ــا فـ ــات العليـ ــدة للدراسـ  الموحـ

السعودية على أن مجلس عمادة الدراسات العليا هو الجهة المسؤولة عن جميع الأمور           

ــا بالجامعـــة  ومـــن ضـــمن ، واتخـــاذ القـــرارات اللازمـــة بـــشأنها ، المتعلقـــة بالدراســـات العليـ

 كتابـة   اختصاصات المجلس وضع الإطار العام لخطة البحث والقواعـد المنظمـة لكيفيـة            

 .وكل ما يتعلق بذلك ، وتقديمها، وإخراجها، الرسائل العلمية وطباعتها

مــن أجــل ذلــك رأى مجلــس عمــادة الدراســات العليــا اقتــراح آليــة موحــدة للمــشروع   

 " .البحثي في مرحلة الماجستير وفق الأسلوب الثاني

 فـي   ويمكن أن نستجلي مما سـبق أن لموضـوع الخطـاب والفكـرة التـي يعالجهـا دورًا                 

 .تحديد مدى انتشار الجمل الاسمية أو الفعلية فيه بشكل أكبر 

 ):للمتعلقات، للحال والتمييز، لأحد الأركان( التقديم – ٢
ويعد هذا المبحث من صميم البحث في ، يهتم العرب بتقديم ما له الأهمية في الكلام    

،  المتلقـي و انتباهـه  فمخالفة الترتيب المعتاد فـي الجملـة يلفـت اهتمـام      ؛  المستوى التركيبي 

وهـم  ، يقـدمون الـذي بيانـه أهـم لهـم      ] إنما[كأنهم   ":)٣(قال سيبويه   ،  )٢(وينبئ عن غرضٍ ما     

 " .وإن كانا جميعًا يهمّانهم و يعنيانهم، ببيانه أعنى

                                     
 .ـه١٨/٤/١٤٣١يخ بتار كلية اللغة العربية إلى الدراسات العليا من عمادة مرسل )١(
  .١٣ص ، م١٩٨٩، ١محمد العبد، دار الفكر للدراسات والنشر والتوزيع، القاهرة، ط.د) اللغة والإبداع الأدبي(انظر  )٢(
،  الريـاض -دار الرفـاعي  ،  القـاهرة -مكتبـة الخـانجي     ،  تحقيق وشرح عبدالـسلام محمـد هـارون       ) الكتاب ()٣(

 .٣٤ص ، ١ج، م١٩٨٢، هـ١٤٠٢، ٢ط
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مـن أبرزهـا التقـديم      ،  ويتحقق التأليف البلاغي للجملة عن طريـق العديـد مـن الأسـاليب            

حيـث تنتقـل مـن      ،  مح اللغـة بتحريـك الـدوالّ بوظائفهـا النحويـة          وتـس ،  )١(والحذف  ،  والتأخير

 :فتؤدي الدوالّ دورين في وقتٍ واحد، رتبها الأصلية إلى رتب بديلة

 . دورها الذي تتحمّله نحويًّا – ١

  .)٢( دورًا إضافيًّا نتيجة حلولها في الرتبة البديلة – ٢

لكـن الدلالـة   ، م علـى بعـض    ولهذا فـالمعنى قـد لا يختلـف فـي حالـة تقـديم بعـض الكـلا                 

  .)٣(ذاتها تتغيّر تبعًا لتغيّر مواقع الكلمات 

وقـد تكـون هـذه المخالفـة للتركيـب      ، وهذه الظاهرة مخالفةٌ للمستوى الأصلي للكـلام      

كمـا يتجـدد الـشحن العـاطفي        ،  ومعنـىً يقـصد إليـه المـتكلّم       ،  المتعارَف عليه لغرضٍ بلاغـي    

فالـــذات ؛ )المـــستوى الأصـــلي(نمط العـــادي للكـــلام بتجـــدد نظـــام العبـــارة و ابتعـــاده عـــن الـــ

ومرحلة كتابة النص لها دورها الكبير في     ،  )٤(تبدع في تركيبها الخاص بها      للنص  المنشئة  

 .ومن هذه الظواهر ظاهرة التقديم والتأخير ، تشكيله بكل ما فيه من ظواهر مختلفة

ــا عــن (وتــدخل ظــاهرة التقــديم والتــأخير    المــستوى الأصــلي ونحوهــا ممــا يمثــل خروجً

والأســلوب ، "الانزيــاح"أو " العــدول"ضــمن مــا يعــرف لــدى البلاغيــين والنقــاد باســم    ) للكــلام

فيـأتي ليكـسر النـسق الثابـت      ،  البليغ يتميز بنوع من العدول عما هو سائد مألوف فـي اللغـة            

                                     
 .١٧١ص ، )دراسة الأسلوب بين المعاصرة والتراث ( انظر)١(

ــدالمطلب . د)قــراءات أســلوبية فــي الــشعر الحــديث   (انظــر ) ٢( ــة ، "دراســات أدبيــة "سلــسلة ، محمــد عب الهيئ
 .٨١ص ، م١٩٩٥، المصرة العامة للكتاب

لعامـــة ة ايالهيئـــة المـــصر، "دراســـات أدبيـــة"سلـــسلة ، محمـــد عبـــدالمطلب.د) البلاغـــة والأســـلوبية(انظـــر ) ٣(
 .٣٣٤، ٣٣٣ص ، م١٩٨٤، للكتاب

 .٣٣٨ص ، )البلاغة والأسلوبية ( انظر)٤(
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بأنـه  علمًـا  ، )١(وذلك عن طريق استغلال إمكانات اللغة وطاقاتها الكامنـة  ،  والنظام الرتيب 

إذ لا بـد مـن ارتبـاط العـدول الأسـلوبي بوظيفـة يؤديهـا        ؛ ليس كل عدولٍ يمثل أسـلوبًا ذا أثـر       

  .)٢(وإلا كان لعبة لغوية ليست بذات أثر ، في النص

وقد قـال عبـد القـاهر عـن      ،  كما ترتبط هذه الصياغة بترتّب المعاني في نفس المتكلم        

رتَّــب علــى حــسب ترتيــب المعــاني فــي       إنــه يُقتفــى فــي نظمهــا آثــار المعــاني وتُ     :الكلمــات

 كما يذكر أن تقديم اللفظ وتحويله عن مكانٍ إلى مكان سـببٌ رئـيسٌ و عامـلٌ          ،)٣(النفس

 . )٤(مهمٌّ في جذب المتلقي وإعجابه بالنص

وعلى هذا الـنهج الـذي بينّـاه فيمـا سـبق تـسير الكتابـة الـسديدة فـي المخاطبـات علـى                        

وسأذكر فيما يلي شواهد صادفتني في العينـة  ،  غير إدارية إداريةً كانت أو  ،  اختلاف أنواعها 

 . معقبًا عليها بما يوضح سر تعبير الكاتب بها، ها هذه الظاهرةلوتتجلى من خلا

 : من نماذج التقديم لأحد أركان الجملة-أ 

 :)٥(تقديم الخبر في مثل قوله  -

 ومجــالس العلميــةومرفــقٌ بطيــه الخطــاب للاطــلاع ودراســته فــي مجــالس الأقــسام  "

  ."الكلية

                                     
، دار القلـم العربـي  ، ابتـسام أحمـد حمـدان   .د، ) فـي العـصر العباسـي   الأسس الجمالية للإيقاع البلاغـي   (انظر  ) ١(

 .٢٤٤ص ، م١٩٩٧، هـ١٤١٨، ١ط، حلب

 منـشورات  , الطيـب البكـوش  :عجـم عربـي فرنـسي   عربّه وذيّلـه بم   ،  جورج مونان ،  )مفاتيح الألسنية ( انظر   )٢(
 .١٣٧، ١٣٦ص ، م١٩٨١، تونس، الجديد

مكتبــة الخــانجي ومطبعــة ، قــراءة وتعليــق محمــود شــاكر ، عبــدالقاهر الجرجــاني، )دلائــل الإعجــاز( انظــر )٣(
 .٤٩ص ، هـ١٤٠٤، القاهرة، المدني

 .١٠٦ص ، السابق انظر )٤(

 .ـه١/١/١٤٣٢ليا والبحث العلمي إلى كلية اللغة العربية بتاريخ مرسل من وكالة الجامعة للدراسات الع )٥(
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ويـدل علـى أن الكاتـب يرمـي إلـى      ،  علـى الإرفـاق  نبيـه للت) مرفـق (والتقديم هنا في كلمـة      

 ).المبتدأ المؤخر(لفت نظر المتلقي إلى الإرفاق أكثر من الخطاب 

 : من نماذج التقديم للحال-ب 

]  لــشؤون:والـصواب ، كــذا[شؤون ب ـمـن اللائحــة المنظمـة   ) ٦٧(واسـتنادًا إلـى المــادة   "

 ــاء هيئـــات الـسعوديين مـن أعـض      ـجامعـمنسوبي ال   ــنـة التـدريس ومـن فـي حكمهـم فإن    ــ ا ـ

 ..." .وة ـــــاب الدعــخة من خطــنرفق لكم نس

ممــا جــرى بــه العــرف فــي كتابــة الخطابــات        )١( الــسابق الخطــابوتقــديم الحــال فــي   

 ممــا يؤكــد علــى البعــد  وهــذا؛ ويفيــد لفــت النظــر إلــى عمليــة الاســتناد علــى اللائحــة  ، الإداريــة

 .القانوني للخطاب 

 : من نماذج التقديم للمتعلقات-ج 

بعــد ) بالإشــارة(يكثــر جــدًّا فــي الخطابــات الإداريــة المتداولــة أن تبــدأ بالجــار والمجــرور  

 :)٢( كمثل قول الكاتب، مقدمة الخطاب مباشرة

تــضمن  المـهــ١٢/١٠/١٤٣١ وتــاريخ ه/ط/٧٩٤٩فبالإشــارة إلــى خطــابكم ذي الــرقم  "

طلــب ترشــيح اثنــين مــن أســاتذة الكليــة لتحكــيم مــسابقة أفــضل قــصة لموقــف إيجــابي   

 .وذلك بمناسبة اليوم الوطني للمملكة ؛ وطني

 ..." .أفيدكم أن الكلية قد رشحت لذلك كلا من 

كمـا  ) إشـارةً (ويحدث كثيرًا أن يعدل الكاتب عن الجار والمجرور إلى المصدر منكـرًا             

 :في قول كاتبٍ آخر

 ..." .فإشارةً إلى خطابكم ذي الرقم "

                                     
 .ـه١٧/٣/١٤٣٢ بتاريخ  من وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي إلى الكلياتمرسل )١(

 .ـه١٨/١٠/١٤٣١مرسل من كلية اللغة العربية إلى عمادة شؤون الطلاب بتاريخ ) ٢(
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وقـد تـأتي بـصيغة الجمـع     ،  "أشير"فيقول  ،  وقد يعدل عنه بعض الكتاب أيضًا إلى الفعل       

 .إذا كان الخطاب من مستوى أعلى في الهرم الإداري إلى مستوى أدنى ؛ أحيانًا" نشير"

متداولـة بـين   الإداريـة أعرافـا   مثّل في الخطابـات    لتمثل تلك المظاهر السابقة     تجتمع  و

يقابـل مثـل هـذا العـرف الكتـابي         و،  كتاب الخطابات بحيث لا يكاد يخلو منها خطاب واحد        

غيـر  ؛ "اللازمة الأسـلوبية "المتداول على مستوى الخطاب ما يطلق عليه على مستوى النص    

تعنـي اللازمــة ذلــك  و، أن اللازمـة تكــون علـى مــستوى الـنص الواحــد ولــيس الخطـاب بعامــة    

 .يتكرر في النص بشكلٍ واضحٍ ملحوظ الأسلوب الذي 

 قول الكاتبولفت الانتباه إليه   لغرض التنبيه على المقدَّم   ومن تقديم الجار والمجرور     

 : )١(في أحد الخطابات 

 ". جرى إبلاغكمالعمل في الوكالةعتماد مباشرة مهام حاطتكم واولإ"

 : الحذف– ٣
ـــجرجاني عــن بــاب الحــذف  يقــول عبــد القــاهر    ــــهــو ب ":ال لطيــف ، ابٌ دقيــق المــسلك ـــ

والـصمت  ،  فإنك ترى به ترك الذكر أفصح مـن الـذكر         ،  شبيهٌ بالسحر ،   عجيب الأمر  ,المأخذ

م ـا إذا ل ـ  ـًم مـا تكـون بيان ـ     ـوأت ـ،  م تنطق ـوتجدك أنطق ما تكون إذا ل     ،  عن الإفادة أزيد للإفادة   

 . )٢( "بنِـتُ

 للجملـة يتحقـق عـن طريـق         أن التأليف الفني البلاغـي     -في مبحث التقديم  –وقد سبق   

مما يشكّل في كثيـرٍ مـن       ،  الذي هو تغييبٌ لأحد عناصر التعبير     ،  )٣(الحذف   من بينها ،  أشياء

                                     
 .ـه١٥/٢/١٤٣١ة إلى الباحث بتاريخ مرسل من مكتب معالي مدير الجامع) ١(

 .١٤٦ص ، )دلائل الإعجاز() ٢(

 .١٧١ص ، )دراسة الأسلوب بين المعاصرة والتراث( انظر )٣(
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ومــن أبــرز ، الأحيــان وســيلةً لغويــةً تــدلّ علــى شــيءٍ معــينٍ يريــد الكاتــب تحقيقــه فــي الــنص 

  .)١( التعجيل بالدفقة الشعورية من خلا تقصير العبارات :وظائف الحذف

عــدٌ نفــسي لــدى المتلقــي يتمثّــل فــي أن المحــذوف يــدخل دائــرة الإبهــام فتتــشوقّ  ولــه ب

كمـا أن   ،  فإذا وجدت القرينة تفطنّت له فتكون اللذة بالعلم بعد التـشوقّ          ،  النفس لمعرفته 

الــذي تكـــون أمامــه فرصــة للـــتأمل ، )٢(الحــذف يقــوّي عنــصر الإيحــاء وينــشّط خيــال المتلقــي  

ويتـضح هـذا   ،  لـشغل تلـك الـدوائر التـي تــخلّفها ظـاهرة الحـذف       في محاولةٍ، أكثـر في النص 

 .في النصوص الإبداعية أكثر منه في النصوص الوظيفية 

 :ويسوغ الحذف في ظلّ شرطين

 . وجود القرينة التي تدل على المحذوف – ١

 . )٣( ووجود السياق الذي يرجّح الحذف على الذكر – ٢

وأفـسّر هـذه القلـة بـأن       ؛  تجه إلى قلة الحذف   وبحسب استقراء العينة فإن الخطابات ت     

وهــذا يتنــافى ومقــصد الوضــوح الــذي يــستلزمه    ، الحــذف قــد يــسبب اللــبس وخفــاء المعنــى   

 .الخطاب الإداري 

، ولعل أبرز صور الحـذف فـي الخطابـات أن يحـذف الفاعـل وتبنـى الجملـة لغيـر الفاعـل                     

ومن نمـاذج  ، أهمية لذكر الفاعلوخاصةً حينما لا يكون هناك     ،  ويفيد هذا التعبير الاختصار   

 :)٤( ذلك قول الكاتب

 . لا يُسمح للطالب بالخروج من القاعة قبل مضي نصف ساعة من الزمن -٢"

 " . يُمنع الطالب من اصطحاب الهاتف الجوال-٣

                                     
 .٢٢١ص ، )الأسس الجمالية للإيقاع البلاغي( انظر )١(

، ) الحديث البنيات الأسلوبية في لغة الشعر العربي     (وكذلك  ،  ٢٢١ص  ،  ) قراءة أخرى  :البلاغة العربية ( انظر   )٢(
  .١٣٩ص، م١٩٨٧، الإسكندرية، منشأة المعارف، مصطفى السعدني.د

 .٣٢٣، ٣٢٢ص ، )البلاغة والأسلوبية( انظر )٣(

 .ـه٤/٦/١٤٣٢في خطاب مرسل من كلية اللغة العربية إلى أقسامها العلمية بتاريخ  )٤(
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بغــض ، فــالمهم هنــا فــي الــسطر الأول مــن النمــوذج هــو مــسألة عــدم الــسماح للطالــب

وفــي الــسطر الثــاني نجــد أن المهــم أيــضًا هــو ، يــسمح لــهالنظــر عــن الفاعــل الــذي يمكــن أن 

وكأن المنع هنا مسؤولية الجميـع  ،  من غير تحديد لهذا المانع    ،  المنع من اصطحاب الجوال   

 .من كل منَ له صلة بأمر الاختبارات 

 :)وبالموصول، بأل( التعريف – ٤
ويقوم بتحديـد   ،  اقعحيث يربط المتلقي بالو   ؛  يقوم التعريف بدورٍ بارز في تحديد الدلالة      

والغــرض مــن التعريــف  ، وهــذا جانــب دلالــي فــي عمليــة التعريــف  ، الأشــياء والمحــسوسات

إفادة المخاطب عن طريق تجلية المعنى له وبيـان مـا يـرتبط بالـشيء المعـرّف مـن ظـلال و                  

  .)١(فيكون هناك تجاوز للبعد النحوي إلى أبعاد دلالية و إبداعية ، إيحاءات

ــا بالــشيوع وعــدم التحديــد وإذا كــان التنكيــر تــدل علــى شــيءٍ  " فــإن المعرفــة ،  مرتبطً

تعــدد وســائل التعريــف قــرينٌ  " و، )٢(" معــينّ محــدد بواحــد مــن وســائل التعريــف المعهــودة   

 . )٣(" بثراء الدلالة لما يمكن أن تقدمه هذه الوسائل التعبيرية من معانٍ و إيحاءات 

أو يــشير إلــى معهــودٍ بــين    ، يفيــد العمــوم أو الاســتغراق  " أل "  والتعريــف عــن طريــق   

و ذلـك لأن    ؛   الكاتب والمتلقي معًا   :فهنا استحضار لطرفي الاتصال   ؛  )٤(المتكلم والمخاطب   

  .)٥(بينهما عهدًا معرفيًّا قد تقدّم 

ــة الــصلة التا       ليــة لهــذا  أمــا فــي التعريــف بالاســم الموصــول فيكــون التركيــز علــى جمل

لأنها هـي التـي تخـصص الاسـم     ؛ وتكون الدلالة المضافة مستوحاة من هذه الجملة   ،  الاسم

معــانٍ يحــرص المــتكلم علــى إبرازهــا و  " فجملــة الــصلة تــدل علــى  ، الموصــول وتحــدد دلالتــه

                                     
 .٢٣٢، ٢٣١ص ، )الأسس الجمالية للإيقاع البلاغي( انظر )١(

  .١٥٧ص ، )لأسلوب بين المعاصرة والتراثدراسة ا() ٢(

 .١٥٣ص ، )في البنية والدلالة ()٣(

 .٣٤٧ص ، )البلاغة و الأسلوبية(انظر ) ٤(
 .٣٤٥ص، )البلاغة والأسلوبية(وكذلك ، ٢٣٢ص، ) قراءة أخرى:البلاغة العربية( انظر )٥(
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ويـــرتبط ، )١(" واختيارهـــا دون غيرهـــا مـــن وســـائل التعريـــف لأداء تلـــك المعـــاني  ، توضـــيحها

  .)٢(لأن الصلة يجب أن تكون معلومةً له ؛ لية أساسًا بالمخاطبالتعريف بالموصو

 :)٣( في أحد الخطابات كاتبالومن شواهد التعريف بالموصول في العينة قول 

]  لــشؤون:والـصواب ، كــذا[شؤون ب ـمـن اللائحــة المنظمـة   ) ٦٧(واسـتنادًا إلـى المــادة   "

 ــاء هيئـــات الـسعوديين مـن أعـض      ـجامعـمنسوبي ال   ــنـيس ومـن فـي حكمهـم فإن   ة التـدر ــ ا ـ

 ..." .وة ـــــاب الدعــخة من خطــنرفق لكم نس

فــإن التعريــف بهــا   ؛ معنــىً لا يحققــه التعريــف بــأل   وقــد أفــاد التعريــف بالموصــول هنــا     

ولــو لجــأ الكاتــب إلــى هــذا النــوع مــن  ، وهــذا ينــافي الإيجــاز المطلــوب، يــستلزم تفــصيلاً أكثــر

 مـن  ":فيقـول ؛ ي هي فـي حكـم أعـضاء هيئـة التـدريس         التعريف فسيذكر سائر الأصناف الت    

بينمـا أوجـز هـذه الأصـناف حينمـا لجـأ إلـى              ،  "أعضاء هيئة التدريس والمحاضـرين والمعيـدين      

 . الاسم الموصول الذي تضمّنها جميعا

 :ومن الشواهد كذلك تعبير الكاتب بقوله

الغيـاب  فإنه يطيب لنا أن نذكركم بتوجيه من يلـزم بتحـديث كـشوفات الحـضور و              "

 " .للأساتذة

التي لو لجأ فيهـا إلـى التعريـف بـأل     ، فالاسم الموصول هنا قد اختزل الكثير من المعاني    

فـضلاً عـن أنـه يمكـن أن يغفـل الكاتـب          ،  فإن التعبير سيطول به ليستعرض أصـنافًا كثيـرة        

 .سهوًا أحد هذه الأصناف 

                                     
، م١٩٩٩ -هــ  ١٤١٩، ١ط،  عمـّان ،  الفكـر دار، عهود عبـد الواحـد  .د، ) دراسة بلاغية وأسلوبية:السور المدنية  ()١(

  .١٧٦ص 

 .٢٣٠ص، ) قراءة أخرى:البلاغة العربية (:وكذلك، ٣٤٥ص ، )البلاغة والأسلوبية(انظر ) ٢(
 .ـه١٧/٣/١٤٣٢ بتاريخ  من وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي إلى الكلياتمرسل )٣(



 

 
 عربيةمجلة العلوم ال  ٣٠٣

 ـهـ١٤٣٧العدد الحادي والأربعون شوال  

 فــي الخطــاب  مــا جــاء تكــرارهومــن شــواهد، وقــد يتكــرر الاســم الموصــول فــي الــنص 

 :)١( الذي تضمنت مقدمته أربعة أسماء موصولة، التالي

فحيث تشارك الجامعة بالمعرض الدولي للتعليم العالي الذي سـيقام خـلال الفتـرة              "

، كــذا[هـــ والــذي سيتــضمن جميــع الجامعــات الــسعودية وعــدد كبيــر  ١٤/٢/١٤٣٠-١١مــن 

ذي يعكـس الأهميـة البالغـة لهـذا        مـن الجامعـات العالميـة الأمـر ال ـ        ]  عددًا كبيـرًا   :والصواب

برعاية كريمة مـن خـادم الحـرمين        ]  سيحظى :والصواب،  كذا[ى  ضالمعرض والذي سيح  

  ..." .-حفظه االله–الشريفين الملك عبداالله بن عبدالعزيز آل سعود 

 : الصفة– ٥
ولعـل هـذا الانتـشار الملحـوظ        ؛  انتشرت الصفات في العينة المدروسـة بـشكلٍ واضـح         

والتحديــد والوضــوح مــن متطلبــات    ، ا تــأتي لتحــدد مــا قبلهــا بوصــفٍ معــين     نــاتج مــن كونه ــ 

 .الخطاب الإداري 

مــن خــلال ؛ مــن تحديــد ودقــة فــي المعنــىوتــضيفه للخطــاب ولــنلحظ مــا تؤديــه الــصفات 

حيـث  ،  الفقرة التالية من أحد الخطابات فـي حـديثٍ عـن المجلـة الـسعودية للتعلـيم العـالي                  

 :)٢( كاتب هذا الخطابيقول 

هــي مجلــة علميــة متخصــصة محكمــة نــصف ســنوية يــشرف علــى إصــدارها مركــز  و"

 ..." .البحوث والدراسات بوزارة التعليم العالي 

علميــة متخصــصة "فهــي مجلــة ، فقــد وردت أربــع صــفات لتحديــد طبيعــة هــذه المجلــة  

وجــاءت الــصفة ، وهــي صــفات توضــح ســمات ثابتــة لهــذه المجلــة  ، "محكمــة نــصف ســنوية 

                                     
 قنية المعلومات إلى إدارة مركز اللغويات التطبيقيـة بتـاريخ     مرسل من وكالة الجامعة لخدمة المجتمع وت      ) ١(

 .ـه٢٥/١٢/١٤٣٠
مرسَــل مــن وكالــة الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي إلــى الكليــات والمعاهــد العليــا والعمــادات       )٢(

 .ـه٢١/٨/١٤٣٣المساندة بتاريخ 
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لتفيـد  " يشرف على إصدارها مركز البحـوث والدراسـات       "وهي قوله   ،  يةالخامسة جملة فعل  

 .فالإشراف عملٌ متجدد غير ثابت ؛ وتكرار الحدثالتجدد 

، ومثل هذا التحديد في المعنى نجده أيضًا في تعبيراتٍ أخرى فـي بقيـة خطابـات العينـة       

 :)١( من مثل قول الكاتب

ديكم بالتواصل مع العمادة عنـد      نرجو التوجيه مشكورين بحث الأقسام العلمية ل      "

 " .الحاجة للدعم الأكاديمي والتعليمي

، مــثلاً أخــرج احتمــال أن يكــون المــراد الأقــسام الإداريــة      " العلميــة"فالوصــف بكلمــة  

ــي   ــذلك الوصـــف بكلمتـ ــي "وكـ ــاديمي التعليمـ ــدعم    " الأكـ ــى الـ ــاب معنـ ــي الخطـ ــدد لملتقـ حـ

التـي اقتـضتها    (مع وجود المغايرة     ،وأخرج منه احتمال أشكالٍ أخرى للدعم     ،  والمقصود به 

 فإن حذف   تغايرٌوإذا لم يكن بينهما في الواقع       ،  بين هذين النوعين من الدعم    ) واو العطف 

 .الواو لازمٌ هنا 

ومـــن الأخطـــاء الـــشائعة فـــي الـــصفات أن يـــتم الفـــصل بـــين الـــصفة والموصـــوف بـــواو   

سـتعمالان الـصحيح وغيـر      وقـد اجتمـع الا    ،  وهـذا يـرد كثيـرا فـي الخطابـات الإداريـة           ،  العطف

 :)٢(في قول الكاتب ، الصحيح في أحد خطابات العينة

على خطاب مدير عام شؤون المتـدربين بمعهـد الإدارة          ]  بناءً :والصواب،  كذا[بناءًا  "

 المتضمن فتح باب قبول الترشيح لبـرامج المعهـد          ـه١٦/٧/١٤٣١ وتاريخ   ٥٦٠١العامة رقم   

التدريبيــة والإعداديــة والحلقــات التطبيقيــة وبرنــامج   وتنفيــذ برامجــه ـهــ١٤٣١/١٤٣٢للعــام 

 .اللغة الإنجليزية 

                                     
 .ـه٢٧/١١/١٤٣٢مرسَل من عمادة تطوير التعليم الجامعي إلى الكليات بتاريخ  )١(

مــن خطــاب مرسَــل مــن وكالــة الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي إلــى وكــلاء الجامعــة وعمــداء     )٢(
 .ـه٦/٨/١٤٣١الكليات بتاريخ 



 

 
 عربيةمجلة العلوم ال  ٣٠٥

 ـهـ١٤٣٧العدد الحادي والأربعون شوال  

وبناءً على موافقة معالي مدير الجامعة على محضر لجنة الابتعاث والتدريب السادس 

 والتـي   ـه ـ٢٩/٧/١٤٣١والمعقود بتاريخ   ]  السادس والعشرين  :والصواب،  كذا[والعشرون  

 ..." .توصي بتعميم برامج معهد الإدارة 

  الجمل الجاهزة:ثالثًا
 : أهميتها - ١

وبنـاء تركيبيـا تتميـز      ،  تمتلك معجمـا خاصـا بهـا      ،  لغة الخطابات الإدارية لغة متخصصة    

كمـا تمتـاز بابتعادهـا التـام عـن بعـض            ،  فهـي ذات عبـارات مـسكوكة      ،  به عن اللغة العامـة    

هر أخــرى وفــي الوقــت نفــسه تلتــزم بظــوا، )كالاســتفهام والتعجــب مــثلا(الظــواهر اللغويــة 

ــا عــن خطــاب المفــرد ( فهنــاك إذن خــصوصيات محيطــة بلغــة ، )كالمخاطبــة بــالجمع عوضً

  .)١(الخطاب الإداري المكتوب 

فـي خطابـاتهم     يتـداولها الكتـاب      والجمل الجاهزة في هذه اللغة الإدارية هي تعبيرات       

 راسًـا ه نبتمثـل ل ـ حيـث  ؛ تقوم هذه التعبيرات بوظيفة مـساعِدة لكاتـب الخطـاب     و،  الإدارية

ولا سـيما  ، ليؤسـس عليـه خطابـه   يـستند عليـه   يمكـن أن  ، جاهزًا موثوقًا به  بناءً  و،  يهتدي به 

 . جهده ووقته في كتابة الخطاب فيها لبنات تختصرإذ يجد ؛ الكاتب الجديد

، وقد تمثّل هذه الجمل الجاهزة كمًّا كبيرًا في الخطـاب فتـشكل كثيـرًا مـن نـسيجه                 

ومــع وجــود الطباعــة علــى    ، طــاب تتكــرر كتابتــه كثيــرًا   بحيــث يــصبح نموذجــا جــاهزًا لخ   

الحاســـب الآلـــي بـــات الكثيـــر مـــن الكتـــاب يـــضعون نمـــاذج جـــاهزة معـــدّة ســـلفًا بحـــسب   

ــا  ، )كنمــوذج طلــب الإجــازة مــثلا (الأغــراض المتنوعــة للخطــاب  وتمثــل هــذه النمــاذج مرجعً

ن المعلومـات التـي     مغيـرًا مـا يلـزم م ـ      ،  جاهزًا ويسيرًا للموظـف يعـود إليهـا فـي حـال الكتابـة             

ولهـذه النمـاذج   ،  وتظـل بقيـة التعبيـرات كمـا هـي         ،  يتضمنها الخطـاب فـي اسـتعماله الجديـد        

 .الجاهزة من الخطابات إيجابياتها وسلبياتها 

                                     
 .٨ص ، )آليات اللغة المتخصصة والبناء اللغوي الإداري( انظر )١(
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 :ما يأتيالتي تنتشر في العينة المدرسة ومن نماذج الجمل الجاهزة 

 ...ــــ أما بعد ف -

 ...شير  فن:أو، ...بالإشارة إلى خطابكم المتضمن  -

  ...بناءً على -

 ...نرفق لكم طيه  -

 ...تجدون برفقه  -

 ...نظرًا لكذا فإنه  -

 ...بمناسبة كذا يسرنا  -

 ...فإلحاقًا لتعميمنا  -

 ...شاكرين لكم  -

 ...وتفضلوا بقبول وافر التحية  -

 ... فأسأل االله لكم :مثل، جمل الدعاء في بداية الخطاب -

 ...ظكم ويرعاكم  واالله يحف:مثل، جمل الدعاء في آخر الخطاب -

وأرى أن مــن أســباب شــيوع الجمــل الجــاهزة والتــزام الكتــاب بإيرادهــا أنهــا تحقــق          

ويعـرّف التـداوليون التهـذيب بأنـه الوسـائل الموظفـة لبيـان              ،  التهذيب واللباقة في المخاطبة   

وغالبًا ما يوصـف إظهـار الإدراك بوجـه شـخص آخـر فـي حـال                 ،  الإدراك بوجه شخص آخر   

أما في حالة قربه اجتماعيا فيوصـف إظهـار الإدراك          ،  أنه احترام أو مراعاة   بعده اجتماعيا ب  

  .)١(بأنه صداقة أو مؤازرة أو رفقة 

                                     
 -دار الأمـان    ،   بيروت –) ناشرون( للعلوم   الدار العربية ،  قصي العتابي .ترجمة د ،  جورج يول ،  )التداولية( انظر   )١(

 .٩٩ص ، م٢٠١٠ – ـه١٤٣١، ١ط، الرباط



 

 
 عربيةمجلة العلوم ال  ٣٠٧

 ـهـ١٤٣٧العدد الحادي والأربعون شوال  

وتــرجّح هــذه العلاقــة ، ويراعــي مرســل الخطــاب نــوع العلاقــة بينــه وبــين المرســل إليــه  

ــار تعبيــرات معينــة دون غيرهــا   ــا لقواعــد التخاطــب    ، اختي ؛ ومــن ثــم يخــرج الخطــاب مراعي

  .)١(بهذا نموذجا لغيره في لغته المستعملة فيصبح 

كمــا هــو الحــال فــي كثيــر مــن الخطابــات -وعنــدما يكــون المخاطَــب بعيــدًا اجتماعيــا 

 فإن اختيار تعبير أطول وأقل مباشرة يعنـي أن المـتكلم يبـذل جهـدًا أكبـر فيمـا              -الإدارية  

 حينما ندرك غيـاب     ونتصور هذه المسألة بشكل أكبر    ،  )٢(يخص جانب التهذيب أو اللباقة      

وبالتالي يقع علـى الكاتـب جهـد أكبـر          ،  السياقات الخارجية للكلام في الخطاب المكتوب     

ومن ، في اختيار تعبيرات تعوّض عن هذه السياقات الغائبة التي لا يدركها متلقي الخطاب       

 .هنا يورد الكاتب تلك التعبيرات على سبيل التهذيب واللباقة 

، "بفعل الكلام المباشـر "لجمل الجاهزة تدخل فيما يسمى وقد لحظت أن كثيرًا من ا   

ويقـال عـن فعـل اللغـة إنـه غيـر       ، "فعل لغة مصوغ صياغة غير مباشـرة "وهي اختصار لقولنا   

، ؟ هل يمكن أن تغلق النافـذة :كقولنا مثلا، مباشر إذا تم التعبير عن قيمته تحت فعل آخر   

، )٣( أغلــق النافــذة  :أي، متهــا الأمــر ظاهرهــا الــسؤال لكــن قي  ، فالــصياغة هنــا غيــر مباشــرة   

ــر يفـــوق التهـــذيب المـــصاحب للفعـــل       ــر المباشـ ــوي غيـ والتهـــذيب المـــصاحب للفعـــل اللغـ

  .)٤( استعمال بنية خبرية لتكوين طلب أو أمرة الفعل المباشر وأبرز أمثل، المباشر

التــي ، وفيمــا يلــي جــدول توضــيحي بــبعض التعبيــرات الجــاهزة فــي الخطابــات الإداريــة    

مــع ذكــر مــا يقابلهــا مــن التعبيــرات المباشــرة    ، رج ضــمن الفعــل اللغــوي غيــر المباشــر  تنــد

                                     
 .٩١ص ، )استراتيجيات الخطاب( انظر )١(
ترجمـة عبـدالقادر المهيـري وحمـادي     ، باتريك شـارودو و دومينيـك منغنـو    ،  )معجم تحليل الخطاب  ( انظر   )٢(

 .٢٣ص، م٢٠٠٨، سيناترادار ، سلسلة اللسان، تونس،  المركز الوطني للترجمة-صمود 
 .٩٣، ٩٢ص ، )التداولية( انظر )٣(
 .الصفحات نفسها، السابق انظر )٤(
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وسـنلحظ أنهـا بنـى خبريـة لكنهـا          ،  )الأصل الذي حاد عنه الكاتب ليحقـق غـرض التهـذيب          (

 :)الأمر(تفيد الطلب 

 )المباشرة(التعبيرات الأصلية  )غير المباشرة(التعبيرات الجاهزة 

 ...اطلعوا وأكملوا اللازم  ...للاطلاع وإكمال اللازم 

 ...اعلموا بـــــ  ...يشرفني أن أحيطكم علما بــــ 

 ...أنبهّكم إلى  …  إلى أن ألفت انتباهكمأود 

 ...اطلعوا على  … أن أطلعكم على طيب لي ي

 ...لبّوا طلبي  ... أرجو أن تتفضلوا بتلبية طلبي 

 ...ــ وافونا بـــ  ...ــــ بنا موافاته نأمل وعلي

 ...وافقوا على  ...نرجو التكرم بالموافقة على 

ونلحـظ فـي الأمثلــة الـسابقة أن الفعـل اللغــوي غيـر المباشـر كــان مـصحوبًا بتعبيــرات        

، )١(" وسـائل تلطيـف  "وتسمى هذه الوسائل   ،  زادت من مستوى اللباقة والتهذيب في الكلام      

 .نرجو التكرم ، نأمل، وأرج، يطيب لي، أود،  يشرفني:وكانت أمثلتها فيما سبق

ويُبنـى علـى   ، "سـلطة الخطـاب  "وتتمثل في بعض الجمل الجاهزة ما يسميه التداوليون   

التـي تنـتهج إظهـار    " الاستراتيجية التوجيهية"حضور هذه السلطة تشكيل الخطاب وفق    

وتقتــضي مــن المرســل إليــه تنفيــذ دلالــة الخطــاب وعــدم إتاحــة فرصــة لــه  ، ســلطة المرســل 

التـي تنـتهج تقلـيص فـارق الـسلطة      " الاسـتراتيجية التـضامنية  "وهـذا عكـس   ، اللتملص منه 

ويتفــاوت حــضور ، وتــصوّر اتحادهمــا فــي المــصلحة والأهــداف ، بــين المرســل والمرســل إليــه

هــاتين الاســتراتيجيتين فــي الخطــاب بحــسب العلاقــة الإداريــة والاجتماعيــة بــين المرســل  

                                     
 .١٩٢ص ، )التداولية( انظر )١(
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لكـن يطغـى    ،  راتيجيتين فـي الخطـاب الواحـد      علما بأنـه يمكـن وجـود الاسـت        ،  والمرسل إليه 

  .)١( حضور إحداهما على الأخرى

جـــسّد مـــن خلالهـــا ، وفـــي الاســـتراتيجية التوجيهيـــة نجـــد تعبيـــرات جـــاهزة متداولـــة 

 :ومـــن أمثلتهـــا، فتحولـــت ســـلطة المـــسؤول إلـــى ســـلطة لغويـــة ، المـــسؤولون ســـلطاتهم

بانتظـار موافاتنـا   ، اعتمـدوا تنفيـذ كـذا    ،...نود أن نلفت انتبـاهكم إلـى   ، للاطلاع واتخاذ اللازم 

ويــضيف كثيـــر مـــن المــسؤولين إلـــى هـــذه   ، وغيـــر ذلـــك، ولا يفــوتني أن أذكـــركم بكــذا  ، ...

لإشـــعار المرســـل إليـــه بقيمتـــه    ؛ "وســـائل تلطيـــف "التعبيـــرات مـــا يخفـــف مـــن ســـلطتها     

 ...ذلك ونحو ، نرجو التكرم، نأمل، يطيب لي، أود،  نأمل:مثل هذه التعبيرات، وتقديرهم له

 : أنواعها– ٢
ــا مـــن الخطـــاب الإداري    المقدمـــة (يمكـــن تـــصنيف الجمـــل الجـــاهزة بحـــسب موقعهـ

 :وذلك كما يلي، )والعرض والخاتمة

 .الجمل التي ترد في المقدمة  .١

 .الجمل التي ترد في العرض  .٢

 .الجمل التي ترد في الخاتمة  .٣

 .وفيما يلي تفصيل لها ولبعض نماذجها 

 :في المقدمة الجمل التي ترد :أولا

 :الصيغ إلى وتنقسم هذه، يستهل بها الخطاب الإداري التي تلكوهي 

 : مع وجود مرجعجمل -أ

 :مثل، وتذكر بالمرجع المستند إليه، الخطاباتتستعمل في مقدمة و

 .... ردا على رسالتكم -

  ... إجابة عن استفساركم-

                                     
 .٢٣٧، ٢٣٦ص ، )استراتيجيات الخطاب( انظر )١(
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 ... إلحاقا لــــ -

 ...ــــ  تبعا ل-

  ... استنادا إلى-

 ...بــــــ  تذكيرا -

  ...ـــ وفقا ل-

 ...  بناء على-

  ...ـــ بالتعاون الخاص في إطار -

 : جمل دون وجود مرجع–ب 

 :مثل، ويكون موضوعها من دون سند معتمد

 ...ــــ  يشرفني أن أحيطكم علما ب-

 ...سعادتكم  يسعدني أن أتقدم إلى -

 ...الكريم  يسرني أن أرفع إلى شخصكم -

  ... بأنف بإبلاغكم أتشر-

 …  إلى أن ألفت انتباهكمأود -

 … أن أطلعكم على طيب لي ي-

 :الجمل التي ترد في العرض :ثانيا

 :ومن أمثلة ذلك، وهي تلك الجمل التي ترد في صلب الخطاب

  ... لذا ينبغي-

  ...نه تقررإ وعليه ف-

  ... وفي هذا الصدد-

  ... ولهذا الغرض-

  ... ونتيجة لذلك-

 …ــــ لا يفوتني أن أذكركم بو -
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 ...النظام  وبالرجوع إلى -

 ..... إضافة إلى :أو، ... وبالإضافة إلى ذلك -

 :الجمل التي ترد في الخاتمة :ثالثا

 :ومن أمثلتها الدارجة بين الكتاب

 ... وأخيرا -

 ...في الختام  و:أو، ...  وختاما-

 ... ونتيجة لذلك -

 ...بي  أرجو أن تتفضلوا بتلبية طل-

  ...ــــ بنا موافاته نأمل وعلي-

 )١(... فائق الاحترام والتقدير  وتقبلوا -

 : خطورتها– ٣
، لــدى المــوظفينبــداع الكتــابي الإ الجمــل الجــاهزة والتعبيــرات المكــرورة مــنقــد تحــد 

 :لأسباب؛ ومع هذا نجد أنهم يسيرون عليها

واضـحا وطريقـا لاحبـا     سـننًا   هـا   إذ يرون ؛  الـسهولة نظـرا لتـداولها     يجـدون فيهـا      أنهم   - ١

ولهــذا لا ؛  كمــا ســار مــن ســبقهم مــن مــوظفين ومــسؤولين  الموظفــون الجــدديــسير عليــه

يجتهد الموظفون في استعمال تعبيرات جديـدة ربمـا تكـون أكثـر تـأثيرا وأفـضل فـي أداء                     

 .المعنى 

 لانتقـاد ا وأعرف جار في الكتابة الإدارية يتهيبون الخروج عليه خشية الخطأ    أنها   - ٢

ويرى كثير ممن يكتب الخطابـات أن مـن المـريح لـه أن              ،  من مديريهم أو محيطهم الإداري    

 .يلتزم التعبيرات المتداولة 

                                     
 .٣٣-٢٩ص ، )التحرير الإداري( الصيغ الإدارية في  هذهأنواععن  انظر تفصيلا أكثر )١(
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ــة التــي يمكــن عــن          – ٣ ــة اللغوي ــات الخلفيــة العلمي ــاب الخطاب ــر مــن كت  يفتقــد الكثي

 .طريقها الانعتاق من قيود الجمل الجاهزة المتداولة 

؛ في الخطابات التـي تـرد مـن الجهـات الكبـرى والإدارات العليـا               ترد الجمل الجاهزة     – ٤

 .وبالتالي فإن الموظف يرى في مثل هذه الخطابات النموذج الذي يقتدى به كتابيا 

التــي يزيــد مــن   ،  هــذه الجمــل الجــاهزة إلــى بعــض الأخطــاء الكتابيــة    ويمكــن أن تقــود 

ــة منت ــ     ــات متداول ــى الدرجــة التــي   ، شرةخطورتهــا تكرارهــا وتواترهــا لكــون هــذه الخطاب إل

 .لا يكاد يند عنه خطاب إداري جعلتها عرفًا إداريا متبعا 

قــول وممــا رصــدته علــى ســبيل المثــال مــن هــذه الأخطــاء المرتبطــة بالجمــل الجــاهزة    

 :)١(الكاتب 

  ..." .المتضمنهـ ١٥/٤/١٤٣١ وتاريخ ١٨٩ رقم خطابكمفإشارة إلى "

وصواب التعبير فيما سـبق أن يقـول   ، ةوهو خطأ منتشر بحسب الاستقراء والملاحظ   

ــارة إلـــى   :الكاتـــب ــابفإشـ ــرقم كمخطـ ــون الاســـم  ، ١٨٩ ذي الـ ــفًا  " ذو"بحيـــث يكـ ــا وصـ هنـ

 :كقول أحدهم في خطابٍ آخر، للخطاب

 ..." .هـ٢٩/١/١٤٣٢غ ت المؤرخ في  / ٢٧٥وأشير إلى خطابكم الكريم ذي الرقم "

لكـــن مـــع ، جمـــل الجـــاهزةويمكـــن لكاتـــب الخطـــاب الإداري الاســـتفادة مـــن هـــذه ال  

ومن هنا تبرز أهمية كـون الكاتـب ذا ثقافـةٍ لغويـة     ،  النحووقواعد اللغة   ساليبإخضاعها لأ 

ولعــل فــي النمــوذج الــسابق مــا   ، ونحويــة يــستمد منهــا أصــول الكتابــة الــصحيحة الــسليمة   

 .يوضح لنا فارق الكتابة بين كاتبٍ ذي وعيٍ لغوي كتابي وآخر لا يمتلك هذا الوعي 

  @@      @     

                                     
 الإدارة العامــة لــشؤون المــوظفين إلــى مركــز الأميــر ســلمان للغويــات التطبيقيــة    مــن خطــاب مرســل مــن  )١(

 .ـه١٥/٦/١٤٣١بتاريخ 
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 اتـمــةالخ
وعلى آلـه  ، والصلاة والسلام على نبي المكرمات، الحمد الله الذي بنعمته تتم الصالحات  

 :أما بعد، وصحبه أولي الكرامات

بما يتـضمنه هـذا الخطـاب    ، فقد كان البحث جولةً في عالم الخطاب الإداري المكتوب       

تعكـس  ،  ذا البحـث صـورةً صـادقة      حيث حاولت أن أقدم خلال ه ـ     ،  من ملامح لغوية وبلاغية   

مـن خـلال عينـة مختـارة مـن          ،  مـا لـه ومـا عليـه       مشخصًا قدر الإمكـان     ،  مستوى هذا الخطاب  

 .لا تقل عن مئتي خطاب ، خطابات جامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية

 :لعل أبرزها، وقد خرجت من هذا البحث بعدد من النتائج

وكـان هـذا هـو الأصـل فـي      ، لدلاليـة فـي جملتهـا   اتسام المكاتبات بالوضـوح والدقـة ا     – ١

 .عينة الدراسة 

، )لأحـــد أركـــان الجملـــة والمتعلقـــات ( توظيـــف أغلـــب الكتـــاب لأســـلوب التقـــديم  – ٢

 .والصفة ، )بالموصولو، بأل(التعريف ، والحذفو

وهي تعطي للمكاتبات صـبغة رسـمية    ،   فرضت الجمل الجاهزة وجودها في العينة      – ٣

ــا لا، معينـــة ــاب  وأعرافًـ ــر مـــن الكتـ ــا كثيـ ــاد    ،  يتجاوزهـ ــذه الجمـــل علـــى أبعـ ــد انطـــوت هـ وقـ

 .اجتماعية وإدارية؛ إذ تجسد بشكلٍ لغويٍّ العلاقة بين المرسل والمستقبل 

تبـاين    التفـاوت إلـى    ويعـود هـذا   ؛  المكاتباتتفاوت المستوى اللغوي والبلاغي لهذه       - ٤

ــتــاب تلــك المــستوى العلمــي لك   وظــفوم، ر متخــصصمتخــصص وغي ــمــا بــين  ، ات الخطاب

 .وعضو هيئة تدريس 

 :هي، كما أقدم في ختام هذا البحث عددًا من التوصيات

دراسـات علميـة تنبـه إلـى الأخطـاء الأسـلوبية والنحويـة الـشائعة فـي                  وجـود    أهمية - ١

شائعة الـــخطـــاء الأ  بعـــض مـــنتخـــلُ خطابـــات العينـــةلـــم إذ ، الخطـــاب الإداري المكتـــوب

  .لخطابات في بيئة علمية من بيئات التعليم العاليبرغم وجود هذه ا، متداولةال
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ــاهج        – ٢ ــاول الخطــاب الإداري بمن ــاحثين تن ــى مــستوى دراســاتٍ أعمــق يمكــن للب  عل

 .كمنهجي الأسلوبية والتداولية ، حديثة تسبر أغواره وما ينطوي تحت أساليبه

 وجود مصحح أو مدقق لغوي في كل جهة تـصدر منهـا خطابـات تخاطـب        ضرورة – ٣

وإذا كانت الأخطاء الإملائية والنحوية     ،  جهاتٍ وأفرادا   أو الجمهور  كثير من المنتمين لها   ال

والأسـلوبية تقـع فـي بيئـات التعلـيم العـالي فإنهـا تقـع فـي البيئـات الإداريـة الأخـرى بــشكل             

 .أكبر 

من خلال الالتفـات إلـى مـا هـو متـداول      ؛  ضرورة نشر الوعي اللغوي في بيئات العمل     – ٤

لأنـه  ؛ ولا سـيما مـا يتـصل بالخطـاب المكتـوب     ، في تلـك البيئـات ورصـده وتشخيـصه      بالفعل  

ومـن هنـا لا بـد مـن أن تواكـب      ، يُحفظ ويبقى ويمثل وثائق يمكن الرجوع إليها في أي وقت         

 .لغة الخطاب هذه الأهمية الإدارية التي يمثلها الخطاب نفسه 

 

@      @      @ 
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 فهرس المصادر والمراجع
 .كريم القرآن ال .١

 .جامعة الإمام الخطابات الإدارية في عينة من  .٢

مطبعــة ، ســعيد بليمــان الحــصيني ، ) مقاربــة لــسانية :آليــات اللغــة المتخصــصة والبنــاء اللغــوي الإداري  ( .٣

 .م ٢٠١٣، الرباط، المعارف الجديدة

الجديـد  دار الكتـاب  ، عبـدالهادي بـن ظـافر الـشهري    .د، ) مقاربة لغوية تداوليـة  :استراتيجيات الخطاب ( .٤

 .م ٢٠٠٤مارس ، ١ط، بيروت، المتحدة

، دار القلـم العربــي ، ابتــسام أحمـد حمــدان .د، )الأسـس الجماليــة للإيقـاع البلاغــي فـي العــصر العباسـي    ( .٥

 .م ١٩٩٧، هـ١٤١٨، ١ط، حلب

 .م ١٩٨٢، ٣ط، تونس، الدار العربية للكتاب، عبدالسلام المسدي.د، )الأسلوبية والأسلوب( .٦

، مكتبـة النهـضة المـصرية     ،  أحمد الشايب ،  )غية تحليلية لأصول الأساليب الأدبية     دراسة بلا  :الأسلوب( .٧

  .م١٩٩١ – ـه١٤١١، ٨ط، القاهرة

ــدالمتعال الـــصعيدي ، )بغيـــة الإيـــضاح (وبهامـــشه ، الخطيـــب القزوينـــي ، )الإيـــضاح( .٨ ــة الآداب، عبـ ، مطبعـ

 . ٢ج، م١٩٩٦ -هـ ١٤١٦، ١١ط، القاهرة

،  الجيـزة -) لونجمـان (الشركة المصرية العالمية    ،  مد عبدالمطلب مح.د،  )البلاغة العربية قراءة أخرى   ( .٩

 .م ١٩٩٧، ١ط،  بيروت-) ناشرون(مكتبة لبنان 

، الهيئـة المـصرة العامـة للكتـاب       ،  "دراسات أدبية "سلسلة  ،  محمد عبدالمطلب .د،  )البلاغة والأسلوبية ( .١٠

 .م ١٩٨٤

، منـــشأة المعـــارف ، لـــسعدنيمـــصطفى ا.د، )البنيـــات الأســـلوبية فـــي لغـــة الـــشعر العربـــي الحـــديث      ( .١١

 .م ١٩٨٧، الإسكندرية

ــه لفئـــات :التحريـــر الإداري( .١٢ ــند تكـــويني موجـ وزارة التربيـــة الوطنيـــة ، )التفتـــيش، التـــسيير،  الإدارة: سـ

دائـرة البـرامج والـدعائم     ،  المعهـد الـوطني لتكـوين مـستخدمي التربيـة وتحـسين مـستواهم             ،  بالجزائر

ــة ــأطير بالمعه ــ ، التكويني ، رشــيد ججيــف .إشــراف أ، رزاق العربــي.ممــيش علــي و أ . أ:دإعــداد هيئــة الت

 .م ٢٠١٠

تأصــيل نظريــة تحليــل الخطــاب ( المفــاهيم والمــذاهب والأســس والتطبيــق :تحليــل الخطــاب العربــي( .١٣

 .م ٢٠١٥ -هـ ١٤٣٦، الدمام، مكتبة المتنبي، محمود عكاشة.د، ))العربية
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 " تحليلية بلاغيةدراسة" المكاتبات أنموذجًا: المكتوببناء الجملة في الخطاب الإداري
 محمد بن سعيد اللويمي .د
 

 -دار الأمـان    ،   بيـروت  -) ناشـرون (العربية للعلـوم    الدار  ،  قصي العتابي .ترجمة د ،  جورج يول ،  )التداولية( .١٤

  .م٢٠١٠ – ـه١٤٣١، ١ط، الرباط

، ١ط،  الأردن–إربــد ، عــالم الكتــب الحــديث، بــشير إبريــر.د، )دراســات فــي تحليــل الخطــاب غيــر الأدبــي ( .١٥

 .م ٢٠١٠-ـه١٤٣١

 .م ١٩٩٨، القاهرة، دار غريب، أحمد درويش.د، )دراسة الأسلوب بين المعاصرة والتراث( .١٦

مكتبــة الخــانجي ومطبعــة   ، قــراءة وتعليــق محمــود شــاكر   ، عبــدالقاهر الجرجــاني ، )دلائــل الإعجــاز ( .١٧

 .هـ ١٤٠٤، القاهرة، المدني

 -هـــ ١٤١٩، ١ط،  عمّــان-دار الفكــر ، عهــود عبــد الواحــد.د، ) دراســة بلاغيــة و أســلوبية:الــسور المدنيــة( .١٨

 .م ١٩٩٩

، منــشأة المعــارف ، ســعد أبوالرضــا .د، )غــة العربيــة فــي البنيــة والدلالــة رؤيــة لنظــام العلاقــات فــي البلا    ( .١٩

 .م ١٩٨٧، الإسكندرية

الهيئـــة ، "دراســـات أدبيـــة"سلـــسلة ، محمـــد عبـــدالمطلب.د، )قـــراءات أســـلوبية فـــي الـــشعر الحـــديث( .٢٠

 .م ١٩٩٥، المصرة العامة للكتاب

الرفـاعي  دار ،  القـاهرة -مكتبة الخانجي ، تحقيق وشرح عبدالسلام محمد هارون    ،  سيبويه،  )الكتاب( .٢١

  .١ ج، م١٩٨٢، هـ١٤٠٢، ٢ط،  الرياض–

 . م١٩٨٩، ١ط، القاهرة، دار الفكر للدراسات والنشر والتوزيع، محمد العبد.د، )اللغة والإبداع الأدبي( .٢٢

 .م ١٩٨٣، دمشق، منشورات اتحاد الكتاب العرب، عدنان بن ذريل، )اللغة والبلاغة( .٢٣

كليـة  ،  دبـي ةأكاديمية شـرط ، عبدالرحمن شرف محمد.د،  )المراسلات والتقارير الإدارية وفن الإلقاء    ( .٢٤

 .م ٢٠١٠ -هـ ١٤٣١، ٢ط، القانون وعلوم الشرطة

ترجمــة عبــدالقادر المهيــري وحمــادي ، دومينيــك منغنــو باتريــك شــارودو و، )معجــم تحليــل الخطــاب( .٢٥

 .م ٢٠٠٨، دار سيناترا، سلسلة اللسان، تونس،  المركز الوطني للترجمة-صمود 
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Abstract: 

This research is concerned with one of the most prominent types of non-

literary discourse which is administrative discourse (correspondence as an 

example), by studyingfeaturesof sentence structurein this type of writing, and the 

most prominent aspects of rhetoric that influence its structure. 

The research is divided into three parts. The first partdiscusses the 

requirements of sentence structure in this discourse, as well as semantic accuracy 

and clarity. The second is about semantic influencesof sentence structure 

elements; including nominalclause, verbalclause, preposing, ellipsis, definite 

articles (the, and relative pronouns) and adjectives. The third part of the research 

studies ready-made sentences, addressing their importance, types and sensitivity. 

The researcher hopes that this study will contribute toenrich the linguistic 

and rhetorical aspects of administrative discourse that would open horizons for 

learners.




