
 صيغ التحر�ر الإداري : السادسة  المحاضرة

أدى التطور الذي عرفتھ الإدارة �� �افة الميادين ا�� تنويع الصيغ التعب��ية المستخدمة من  

طرف محرري المراسلات والوثائق الإدار�ة، وذلك راجع ا�� نوعية الموضوع المراد معا�جتھ ومستوى 

 .الإدار�ة المرسل ال��ا بصفة خاصةالمحرر وغزارة أف�اره، وكذا ا�جهة 

ع��  ثة أقساموذلك من خلال تقسيم النص ا�� ثلاهذه الصيغ حسب طبيعة الموضوع و�مكن ترتيب 

 النحو التا��:

 صيغ التعب�� الإداري المستعملة �� المقدمة. -

 �� العرض.صيغ التعب�� الإداري المستعملة  -

 ا�خاتمة.�� صيغ التعب�� الإداري المستعملة  -

 صيغ التعب�� الإداري المستعملة �� المقدمة أولا:

 و�� مجموعة العبارات والمفردات ال�ي �س��ل ��ا المراسلات الإدار�ة وتنقسم هذه الصيغ ا�� ماي��:

 صيغ التقديم مع وجود مرجع. -

 صيغ التقديم بدون مرجع. -

 صيغ التقديم مع وجود مرجع: -1

�ستعمل هذه الصيغ �� مقدمة المراسلات الإدار�ة، وتذكر بالمرجع المستند اليھ، �الرسالة السابقة أو 

 و��ون متبوعا �عبارة الاح��ام. ،ال��قية أو النصوص التنظيمية 

 ع�� سبيل المثال:

 ردا ع�� رسالتكم،........................... -

 إجابة عن استفساراتكم................ -

 ..............................................لـ.تبعا  -
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 استنادا ا��،.................................... -

 بموجب إرسالكم المذ�ور �� المرجع أعلاه،.................... -

 تكملة لرسال�ي المشار ال��ا �� المرجع أعلاه..................... -

 مرجع: صيغ التقديم بدون  -2

معتمد بحيث تحرر مباشرة �عبارة الاح��ام، وتتنوع صيغها حسب  و��ون موضوعها من دون سند

 الموضوع، نذكر م��ا ع�� سبيل المثال:

 �سعد�ي أن أتقدم ا�� سيادتكم،.............................. -

 ،...................................ـ�شرف�ي أن أحيطكم علما ب -

 أن أرفع ا�� �خصكم الموقر ،....................... �سر�ي -

 أ�شرف بابلاغكم،...................................................... -

 يؤسف�ي أن أطلعكم ع��،......................................... -

 )المضمون (والتحليل العرض صيغ ثانيا:

 المحرر  ير�د ما، مسالة حول  أف�ار مجموعة أو فكرة عن للتعب�� مختلفة �عب��ية صيغ العرض �� �ستعمل

 المحررة، المراسلة نوع حسب إليھ المرسل إ�� ودقيقة وا�حة بكيفية معلومات تبليغ خلالها من الإداري 

 و�� المجال هذا �� بك��ة المتداولة الصيغ ببعض نذكر الإداري  المحرر  لعمل و�سهيلا المعا�ج، وموضوعها

 :�التا��

 ........................ .............................. ..................  ينب�� لذا -

 .................................... تقرر  فإنھ وعليھ -

 ........................ .......................القضية هذه أن كما -

 ........................ .......................الصدد هذا و�� -

  ا�خ ........................ .......................لذلك ونتيجة -
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 نذكر م��ا: صيغ تحمل معا�ي المجاملة: -1

 .......................ليس �� مقدوري أن.............................................. -

 .................................ـ..................... سوف نوافيكم بـ�سمح الظروف ب ......................ح�ى -

 ......................لا أستطيع الا..................................... -

 .........................ـب ....................لا يفوت�ي أن أذكركم -

 نذكر م��ا:صيغ تحمل معا�ي السلطة:  -2

 ....................قررت........................-

 .................سوف أتخذ الإجراءات اللازمة................................ -

 ..........................ـ................المطلوب منكم موافا�ي ب -

 ......................................لقد لفت انتبا�� بأنكم.... -

 ...............وقد تب�ن ��............................. -

 تخاذ التداب�� المناسبة...............................لا..............................أجد�ي مضطرا  -

 . ..................................لاحظت عليكم........................................ -

 :ال��تيب صيغ -3

 قد و ،المراسلة �� المدونة المعلومات الأف�ار ترتيب الإداري  المحرر  ع�� يتحتم عندما الصيغ هذه �ستعمل

 هذه من نذكر و الفكرة، ترتيب إ�� �ش�� عبارات أو أبجدية حروفا أو معينة أرقاما ال��تيب هذا يأخذ

 : ي�� ما الصيغ

 ............................................................... أولا -

 .................................................................. ثانيا -

 ا�خ.............................................................. ثالثا -
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 وهكذا.............................................. ،1،2،3 -

  . ا�خ ............................................ج ، ب ، أ -

  : ي�� ما ال��تيب ا�� �ش�� ال�ي العبارات ومن عموديا ترتيبا مرتبة الصيغ هذه وت�ون 

 ...................... أخرى  جهة من و .................… جهة من -

 ........................................................... و�التا�� -

 .................... خاصة بصفة ........................... عامة بصفة -

 .... ................. ثانو�ة بصفة .........................رئيسية بصفة -

 .....……… أخرى  ناحية من و ......................... ناحية من -

 عادية بصفة و ........................ رسمية بصفة -

 ……..…… �اأخ� و .................................... ثم -

 .........................................……… ذلك إ�� إضافة و -

 ................. فإن.......................... عن فضلا و -

 :والم��رات ا�حجج تقديم صيغ -4

 الأدلة تقديم عند الإدار�ة الرسائل تحر�ر �� استعمالها يمكن والألفاظ العبارات من مجموعة ��

 :ي�� ما الصيغ هذه ومن ،الدراسة محل القضية أو المعا�ج الموضوع حول  والإثباتات

 ،........ـب المتعلقة التشريعية للنصوص تطبيقا -

 ......،الفرص ت�افؤ لمبدأ تطبيقا -

-  
ً
 ،........ب المتعلقة للتعليمات تطبيقا

 ،ـ......ـب والمتعلقة........:�� المؤرخة المذكرة تضمنتھ ما حسب -

 ............بتار�خ.............شأن �� المتخذة للقرارات تطبيقا -
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 ،..............:القانون  أح�ام إ�� بالرجوع وذلك -

 .................بمقر..........:بتار�خ ال�جنة اجتماع لمحضر وفقا -

 ...........ينب�� الإطار هذا و�� -

  ..........................لذلك وتبعا -

 ختامية :ا�خاتمة صيغ ثالثا:

  :التالية العبارات استعمال خلال نم المحررة الوثيقة ختام و اية�� عند �ستعمل صيغ �� و

 ............. ختاما أو ا�ختام �� و -

 .......... لذلك نتيجة أو بالنتيجة و -

 ........................ ال��اية �� و -

 ............. القول  خلاصة و -

 .............. لنا يت�ح سبق ومما -

 ............ �ستنج سبق ومما  -

  :أرجو الأخ�� �� و  -

 اللازمة الاحتياطات أو الإجراءات أو ال��تيبات �ل اتخاذ 

 تحقيق و:......ع�� �سهروا أن:...... 

 تصر�� تحت الملفات تضعوا أن 

 من لتمكي�ي ... ع�� توافقوا أن..... 

 .التقدير و الاح��ام فائق تتقبلوا أرجوان ردكم انتظار �� _
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