
 :   الرابعةالمحاضرة 

 التحرير الإداري)تعريفه، أهميته، مميزاته( 

 التحرير الإداري  تعريفه أولا:

:-أ إقامة حروفها وإصلاح السقط والسقط هو    لغة  الكتابة:  الكتاب وغيره تقويمه وتحرير  حرر يحرر تحريرا أي كتب، وتحرير 

 الخطأ في القول والحساب والكتابة، وهو لغة مشتقة من حرر أي أطلق صراح الفكرة أو إعطاء الحرية للتعبير. 

وتستعملها   :اصطلاحا  -ب موظفيها،  بواسطة  الإدارة  تحررها  التي  الوثائق  مجموع  بأنه  تعريفه  ويمكن  والكتابة،  الإنشاء  يعني 

 كوسيلة اتصال بغيرها من المصالح الإدارية الأخرى، وكذلك للقيام بعملياتها المختلفة بغية الوصول إلى الهدف المسطر لها .  

الإداري   ثانيا: التحرير  نظرا  :  أهمية  الكبير  وزنها  الخصوص  وجه  على  الإدارية  والرسالة  عموما  المكتوبة  الإدارية  للوثائق  مازال 

التي   للمهام  تبعا  أهميتها  الاستعمال وتتدرج  في  الغالبة  الإدارية  الوثائق  من  واليومية فنجدها صارت  العملية  الحياة  في  لأهميتها 

 تتضمنها والتي يمكن ترتيبها على النحو الآتي:

للمراسلالالات الإداريلالاة م انلالاة خاصلالاة فلالاي اليشلالاا  الإداري ف لالاي ملالان بلالاي   :الوسييي ة الغال يية لاييا الاتيييال ولاييا نتيي  ا ع ومييا  •

الوسائل الغالبة والجاري العمل والتعامل بها في العلاقات الإداريلاة، فيجلاب عللاى مسلاتعملها حسلان اسلاتعمالها، كملاا تعت لار 

ملالان بلالاي  أهلالاا العواملالال التلالاي تسلالااها فلالاي نجلالااح أي تنظلالايا إداري ملالان خلالالال نقلالال المعلوملالاات وإيصلالاال الحقلالاائق إللالاى الأ لالاخاص 

المعنيلالاي  بلالالاأي أملالار، بالإىلالالاافة إللالالاى حسلالان اسلالالاتغلال الةلالاروة اللغويلالالاة والدقلالالاة فلالاي التعبيلالالار، كملالاا أنهلالالاا تعت لالالار وسلالايلة تل لالالاي حاجلالالاات 

 التبليغ الأساسية.

إ  الإلمام بقواعد التحريلار أملار ىلاروري وهلاذا ملان أجلال التحريلار السلاليا واللاتحكا فلاي  تعتبر مادة عم  وميدان ل تط يق : •

المضمو ، كما أ  الموظف عليه إيجاد هذه القواعد حتى يتسلانى للاه إيصلاال ونقلال المعلوملاات إللاى المخاطلاب بهلاا كملاا يفهمهلاا 

هلالاو المسلالافول فأهميتهلالاا العمليلالاة تشلالامل كلالال ملالان العلالااملي  بلالاالإدارة والمتعلالااملي  معهلالاا، فلالالا ا كلالاا  كلاملالاا بيلالانها متبلالاادلا بال لملالاة 

 مراسلة أو م اتبة. قسمييسمى اتصالا، أما إ ا كا  بالكتابة 

أقلالالاوى الأدللالالاة فلالالاي  هلالالاي و اللالالاك عللالالاى أسلالالااا أ  الوثلالالاائق الإداريلالالاة أوراك رسلالالامية، وأ  الكتابلالالاة :أن لهيييا دلالييية ماداييية لايييا الإث يييا  •

الإثبلالالاات وت لالالاو  لصلالالاورتها الرسلالالامية خطيلالالاة كانلالالاة أو فوتوغرافيلالالاة فجلالالاة بالقلالالادر اللالالاذي ت لالالاو  فيلالالاه مطابقلالالاة ل صلالالال. كملالالاا أنهلالالاا 

 تثبة هوية صاحبها و الك من خلال الوثائق المرفقة بها و الك من ناحية الكفاءة.

الحفلا  والرجلاوع إليلاه  بالإىافة إلى أنه بسلايط الاسلاتعمال، قليلال الت لااليف سلاهل. تسيير الحركة الإدارية لاا مؤسسة ما  •

 عند الحاجة، وهو أداة سهلة للتواصل والتخاطب والتداول.

يقصلالاد بلالاالمرتكاات الأساسلاية للتحريلالار الإداري مجملالاوع الضلالاوابط و المتطلبلاات الواجلالاب مراعاتهلالاا ملالان  م ييادا التحرييير الإداري: ثالثييا:

أجلالال أداء عمليلالالاة التحريلالار بطريقلالالاة الالاحيحة و فعاللالالاة، لأ  الاتصلالاال بلالالاي  الجهلالاات الإداريلالالاة المختلفلالاة أو بلالالاي  الإدارة والمتعلالااملي  معهلالالاا 

ليس كأي اتصال آخر بحكا الطبيعلاة القانونيلاة لهلاذه الهي لاات ملان جهلاة، وال ااملاات اللاتحف  والشلارعية التلاي تحكلاا علاقاتهلاا بغيرهلاا 

الطبيعيلالاي  أو الاعتبلالااريي   ملالان جهلالاة ثانيلالاة. وعليلالاه فلالالا  التحريلالار الإداري يتطللالاب مراعلالااة علالادد ملالان الضلالاوابط أهمهلالاا :  )ملالان الأ لالاخاص

 الضوابط الش لية، والضوابط القانونية واللغوية.



تصلالالااخ مختللالالالاف الوثلالالاائق و النصلالالاوص الإداريلالالاة فلالالالاي قواللالالاب خصوصلالالاية تضلالالافي عليهلالالالاا الصلالالافة الرسلالالامية وتحلالالالادد  :الضييييوالش الةيييي  ية

الإداريلالالاة، فسلالالاواء تعللالالاق الأملالالار بالمراسلالالالات أو الوثلالالاائق أو النصلالالاوص فلانهلالالاا جميعلالالاا تحلالالارر فلالالاي أ لالالا ال متميلالالااة. هلالالاذه الشلالالا لية ت لالالارز  هويتهلالالاا

مصلالادر الوثيقلالاة طبيعتهلالاا وجهتهلالاا مرجعيتهلالاا وغيرهلالاا ملالان العناصلالار الضلالارورية واللازملالاة لإىلالافاء الصلالابغة الرسلالامية عللالاى الوثيقلالاة، و التلالاي 

تنلادرج ىلالامن الإطلالاار القلالاانوني والتنظيملالاي المسلالاير لليشلالاا  الإداري، وسلالانأتي عللاى  كلالار هلالاذه العناصلالار الشلالا لية بالتفصلالايل عنلالاد تنلالااول 

 .كل نوع من الوثائق على حده نظرا التباين   ليات كل وثيقة وتمياها عن الوثائق الأخرى 

تشلالا ل المحلالاررات الإداريلالاة دعلالاائا أساسلالاية لليشلالاا  الإداري، ووسلالاائل تسلالاتعملها الإدارة لإنجلالااز  :الضييوالش وا تط  ييا  التانونييية-

المحلارر امتثلاال الإطلاار القلاانوني المحلادد و الملانظا لهلاذه الأنشلاطة، فسلاواء تعللاق الأملار بالمراسلالات الإداريلاة مهامها، وعليه يتوجب على  

أو ببلالالاااي النصلالالاوص و الوثلالالاائق، فلالالالا  التحريلالالار الإداري يراصلالالاي مضلالالاامي  النصلالالاوص التشلالالارلعية و التنظيميلالالاة المتعلقلالالاة بالشلالالاأ  موىلالالاوع 

 المراسلة أو الوثيقة.

إ  فجيلالالالاة الوثيقلالالالاة الإداريلالالالاة ملالالالاا ي رتلالالالاب عليهلالالالاا ملالالالان آثلالالالاار و ال ااملالالالاات قانونيلالالالاة، وتوخيلالالالاا لمبلالالالادأ المشلالالالاروعية التلالالالاي يجلالالالاب أ  تتحللالالالاى بهلالالالاا كلالالالال 

التصلالالارفات الإداريلالالاة، يفرىلالالاا  عللالالاى المحلالالارر الإداري الحلالالارص القلالالاام عللالالاى مطابقلالالاة محرراتلالالاه للنصلالالاوص القانونيلالالاة السلالالاارية، دفعلالالاا لأي 

 عيب  كلي أو موىوصي قد يع ري هذه المحررات.

إ  الوثيقة الإدارية تتضمن عددا من العناصر تعكس طبيعة الوثيقة و هوية الجهة الإدارية المصدرة لها، هذه العناصر لا تتحدد 

 الوثيقة. اعتباطا بل تستند إلى النصوص المنظمة للهياكل ول نشطة الإدارية المعنية بمضمو  

هلالاذه الاعتبلالاارات تقتإلالامي إلماملالاا بحلالاد أدنلالاا ملالان المعلالاارف القانونيلالاة التلالاي ملالان  لالاأنها أ  تمكلالان المحلالارر ملالان إنجلالااز مهمتلالاه عللالاى أحسلالان  كلالال

الإداري... وغيرهلالاا مملاا سيشلالاير إليلاه فلالاي ثنايلالاا  وجلاه، لاسلالايما فيملاا يتعللالاق بالمبلاادة العاملالاة للقلاانو ، مبلالادأ تلالادرج النصلاوص، مبلالادأ التلادرج

 الدروا الخاصة بمختلف الوثائق والنصوص الإدارية.

يتطللالاب التحريلالار الإداري قلالادرا كبيلالارا ملالان الدقلالاة والوىلالاوح تجنبلالاا للالتباسلالاات الدلاليلالاة التلالاي تلالافدي  الضييوالش وا تط  ييا  ال غوييية-

حتملاا إللاى سلاوه الفهلالاا و تبلااين التلاأويلات، للالاذلك ييبحلاي عللاى المحلالارر الحلارص عللاى الكتابلالاة الللاحيحة والفصلايحة والبعيلالادة علان كلال ملالاا 

 يشي  ال راكيب اللغوية أو يعيق الإبانة عن المعاني المقصودة كالإعراب أو بناء الجملة أو دلالات الصيغ الصرفية أو غيرها.

والسبيل إلى تحقيق هذه الغاية هو تمكي  المحرر من حيازة قدرات لغوية متنوعة )مفلاردات تراكيلاب م رادفلاات ... اللاج  تجعللاه يع لار 

تعبيرًا احيحًا عما يقصد تبليغه أو تدوينه، لذلك ينلح أهل الاختصاص أ  ي و  أسلوب )المحرر  سيطا، فلا حاجلاة إللاى تنميلاق 

العبلالاارة و التلالاأنق فلالاي ال ركيلالالاب، إنملالاا المهلالاا هلالاو إيضلالالااح المعنلالاى و إيصلالااله إللالاى  هلالالان القلالاارة بسلالاهولة ولسلالار خاليلالالاا ملالان الصلالاناعة اللفظيلالالاة 

والت للالالالاف، ملالالالالا  المحافظلالالالالاة عللالالالالاى قواعلالالالالاد اللغلالالالالاة وروابطهلالالالالاا. وينلالالالادرج ىلالالالالامن هلالالالالاذه الضلالالالالاوابط مراعلالالالالااة الاسلالالالالاتعمال الللالالالالاحي  و المنضلالالالالابط 

للمصلالالاطتحات، لاسلالالايما المصلالالاطتحات القانونيلالالاة والإداريلالالاة توخيلالالاا للدقلالالاة والوىلالالاوح، وفلالالاي هلالالاذا الصلالالادد ننللالالاح المت لالالاوني  بلالالاالاطلاع عللالالاى 

 لى المعاجا والقواميس المتخصصة .المفاهيا والمصطتحات القانونية والإدارية بالتجوء إ

 خيائص الأس وب الإداري:رابعا: 

 :ويمكن حصر أها مميااته  في النقا  التاليةالأسلوب الإداري متميا عن الأساليب الأخرى كالأسلوب الأدبي،  إ 

إ  على المحرر الابتعاد عن الناعة الفردية ويل ام الحياد والعواطف. ولا يعتمد إلى عللاى الوقلاا   المجلاردة بعيلادا علان كلال   ا وضوعية:

وعليلالالالاه يجلالالالاب إبعلالالالااد العبلالالالاارات التاليلالالالاة علالالالان التحريلالالالار : يسلالالالارني ... فلالالالاي  لمسلالالالابقة أو الانحيلالالالااز لجهلالالالاة معينلالالالاة. الملالالالافثرات الخارجيلالالالاة كالأح لالالالاام ا

ويفضلالالالال اسلالالالاتعمال العبلالالالاارات التاليلالالالاة : ، انتظلالالالاار قلالالالاراءتكا...، فلالالالاي انتظلالالالاار ردكلالالالاا..... يطيلالالالاب للالالالاي أ  أخلالالالااطبكا بصلالالالافتي مسلالالالافولا ...... اللالالالاج

 يشرفني .... لي الشرف...، ألتمس ...، أرجو .. الج.



: حلالالالاي  يقلالالالاوم المحلالالالارر بكتابلالالالاة مراسلالالالالة إداريلالالالاة ملالالالاا يجلالالالاب أ  يضلالالالا  أملالالالاام عيييلالالالاه الأ لالالالاخاص المخلالالالااطبي  واللالالالاذين  الوضيييييوب وال سيييييا ة -

يختلفو  في مستوى إدراك مضمو  ما كتب، وعليه أ  ي رجا أف اره ولع ر عنهلاا ببسلااطة ودو  غملاوت وتجنلاب الكتابلاة عللاى ىلاوء 

الكلالالام، فالأسلالالوب البسلالايط هلالاو الأسلالالوب الأحسلالان والأصلالاعب للتحقيلالاق لأ  الهلالادف للالايس إثلالاارة إاجلالااب القلالاارة بلالال تبليغلالاه الفكلالارة فلالاي 

  و  في متناول العامة من القراء.أسلوب يتسا بالبساطة والوىوح وي

يقصد بالإيجاز فن التعبير عن فكرة معينة بأقل ألفاظ ممكنة و لك دو  تطويل ممل ولا تقصلاير مخلال، وعليلاه  :الإاجاز والدقة  -

يجب استعمال جمل قصيرة قدر الإم ا  على أ  ت و  كاملة ودالة هذا من جانب، ومن جانلاب آخلار يجلاب أ  ت لاو  الكتابلاة مع لارة 

 .عدة معاني موجهة لمفاهيا مختلفةبحيث لا تتضمن المراسلة ألفاظا يمكن أ  تفها منها 

تعت لالار المجامللالالاة كخاصلالاية ملالالان خصلالاائا الأسلالالالوب الإداري  لالاكلا ملالان أ لالالا ال الاح لالارام ونجلالالادها بكةلالارة فلالالاي اح لالارام السلالالالا  المجام ييية : -

 :الإداري وهي مفهوما 

 مفهوم عام وواس  حي  ترتبط بالمراسلة ك ل ومثالها المراسلات الإدارية المصتحية. -1

مفهلالالالاوم ىلالالالايق حلالالالاي  نربطهلالالالاا بصلالالالايغة الخاتملالالالاة التلالالالاي يطللالالالاق عليهلالالالاا العبلالالالاارة الأخلاقيلالالالاة أو عبلالالالاارة الاح لالالالارام اللباقلالالالاة أو اللطافلالالالاة، مثالهلالالالاا  -2

 المراسلات الإدارية  ات الطاب  الشخصمي.

ومهما كانة طبيعة المراسلة فيجب استعمال كلمات لطيفة ومهذبلاة حتلاى ن لارك الأثلار الطيلاب للادى المخاطلاب بهلاا و للاك حتلاى فلاي حاللاة 

رد سل ي كلارف  طللاب توظيلاف وفلاي مثلال هلاذه الحاللاة نسلاتعمل العبلاارات التاليلاة: يفسلافني .... لا يمكننلاي فلاي الحلاال .... يبلادو للاي متعلاذرا 

غير الملائا، باليسبة إلى " يفسفني " إ ا كانة الرسالة تحمل خ را سي ا للغاية، وأما  الآ  ... أرى أنه ليس من الحكمة...، يبدو لي من

 إ ا كا  الخ ر دو   لك

فلالالاي السلالالاوء فيستحسلالالان أ  تبلالالادأ بلالالادو  عبلالالاارة مجامللالالاة : لقلالالاد قلالالاررت مفسسلالالاتنا إيقلالالااف اسلالالاتعانتنا بمصلالالاالحكا التقنيلالالاة.. أملالالاا إ ا كانلالالاة 

الرسالة موجهة من أعلى إلى أسفل كأ  ترد من مدير إلى أحد مستخدميه وفي هلاذه الحاللاة نسلاتعمل عبلاارات بديللاة مثلال: يطيلاب للاي، 

يسعدني إ ا كانة تحمل خ را سارا مثل ترقيلاة المرسلال إليلاه ملاثلا. ولستحسلان أ  تبلادأ دو  العبلاارات الاسلاتهلالية فلاي الحلاالات الأخلارى 

 مثل : لقد تقرر تعيينكا عضوا في لجنة التحقيق في قضية......

للالالالايس ثملالالالاة م لالالالاا  ل لالالالال الألفلالالالااظ وكلالالالال العبلالالالاارات غيلالالالار الموىلالالالاوعية أو العاميلالالالاة أو المبتذللالالالاة أو المثيلالالالارة للانفعلالالالاال فلالالالاي الأسلالالالالوب  التجيييييرد :-

 الإداري، بل وحتى اليسق الصوتي يجب أ  يتسا بالجدية والرسمية.

كلالالالال القلالالالارارات الإداريلالالالاة تمإلالالالامى ملالالالان طلالالالارف ممثللالالالاي السلالالالالطة العاملالالالاة، وبالتلالالالاالي تكت لالالالامي طلالالالااب  الرسلالالالامية. للالالالاذلك فلالالالاالتحرير  ا سييييؤولية : -

الإداري بعيلالاد كلالال البعلالاد علالان كلالال ملالاا هلالاو مجهلالاول، غلالاام  وملالابها ، ويتعلالاي  عللالاى موقلالا  الوثيقلالاة الإداريلالاة أ  ي لالاو  معلوملالاا حتلالاى يتحملالال 

 سفولية في حد  اته. مسفولية ما يكتب، تطبيقا لمبدأ الم

 

 

 

 


