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 أولا: ماهية التحر�ر الاداري 

 مفهوم التحر�ر الاداري: -1

 صيغة وفق والتعليمات والنصوص والمراسلات للوثائق الكتابة عملية الإداري  التحر�ر �عت�� 

 الأخرى  الأساليب با�� عن يتم�� الذي الإداري  الأسلوب وهو متم��، ف�ي أسلوب باستخدام ورسمية إدار�ة

 .بالإدارة خاصة بخصائص

 أهمية التحر�ر الاداري: -2

 فهو:يلعب التحر�ر الاداري دورا مهما �� تبسيط سبل التواصل الاداري  

 وسيلة الاتصال الأو�� والأهم والغالبة �� نقل المعلومة: -2-1

 العمل وا�جار�ة الغالبة الوسائل ب�ن من ف�ي الإداري  النشاط �� خاصة م�انة الإدار�ة للمراسلات

 العوامل أهم ب�ن من �عت�� كما استعمالها، حسن مستعملها ع�� فيجب الإدار�ة العلاقات �� ��ا والتعامل

 ،أمر بأي المعني�ن الأ�خاص إ�� ا�حقائق وإيصال المعلومات نقل إداري، تنظيم أي نجاح �� �ساهم  ال�ي 

 التبليغ حاجات تل�ي وسيلة �عت�� ا��ا كما ، التعب�� �� والدقة اللغو�ة ال��وة استغلال حسن إ�� بالإضافة

  .الأساسية

 :تطبيقي عمل مادة-2-2

 من يتطلب المسطرة الأهداف تجسيد �� والنجاعة الفعالية وتحقيق الإدار�ة للمنظمة جيدا� التسي�� إنّ 

  ي�ون  أن الموظف
ً
  ملما

ً
 معارف اكتساب منھ الأمر يتطلب حيث ا�جيد، الإداري  التحر�ر قواعد �� ومتحكما

 للإدارة العام العمل إنجاح و�التا�� وجھ أكمل ع�� منھ المطلوب بالعمل القيام أجل من م��اكمة ومهارات

  .الإدار�ة والرسالة المحررة المادة خلال من وموثق ملموس تطبيقي �ش�ل

 الدلالة والاثبات: -2-3

 ما وهذا ا�حاجة، عند إل��ا الرجوع يُمكن )ملموسة مادية أشياء( رسمية وثائق �� الادار�ة فالمراسلات

عا�جھ، أو تتضمنھ لما الإثبات �� مادية دلالة يُكس��ا
ُ
  .الإثبات �� الأدلة أقوى  �� فالكتابة �
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 تحقيق نجاعة التسي�� والإدارة: -2-4

و التداول وا�حفظ  الاستعمال، �� �ساطتھ مع خاصة والتخاطب، للتواصل �سيطة آلية �ونھ باعتبار

 حفظها من سنوات �عد ح�ى وقت أي �� إل��ا والرجوع استخدامها يمكن و�ذلك .الت�لفة قليلة أ��ا كما،

 من الكث�� تر�ح المنظمة يجعل الذي الأمر ومنظمة، محفوظة الإداري  العمل ذاكرة تجعل مما وتصنيفها،

 .الأهداف وتحقيق التسي�� �� أك�� فعالية وتحقق الوقت

 :الإداري  الأسلوب خصائصثانيا: 

ينفرد بخصائص مم��ة، وكذا فهو ، متعارف عليھ  �� الاسلوب الأد�ي الاسلوب الاداري عما هو يختلف 

 بصيغ وقواعد خاصة.

العبارات الغ�� موضوعية أو العامية أو المبتذلة أو المث��ة للانفعال �� الاسلوب  من �ل التجرد: -1

 الاداري، بل وح�ى النسق الصو�ي يجب أن يتسم با�جدية والرسمية.

 يجب أن يتح�� محرر الوثيقة الادار�ة بحسن الالتفات واللباقة. المجاملة:  -2

امة و�التا�� تكت��ي طا�ع رف ممث�� السلطة الع�ل القرارات الادار�ة ممضية من ط المسؤولية: -3

 .الرسمية

 .يجب عرض الوقائع وا�حيثيات بصفة عقلانية ومنطقية المنطق: -4

أن �عتمد تحليل محرر الوثيقة الادار�ة، الا ع�� الوقائع المجردة، �عيدا عن  لا يجب الموضوعية: -5

 .�ل المؤثرات ا�خارجية

تبليغ الفكرة �� اسلوب يتسم بالبساطة وتناغم الالفاظ، ي�ون �� متناول العامة من  البساطة: -6

 القراء.

 فمبدأ المسؤولية يتنا�� تماما مع ا�خطأ. ا�حذر: -7

 .أهمية الوضوح والدقة والايجاز أمر أكيد �� التحر�ر الإداري الوضوح والايجاز والدقة:  -8

الوثيقة الإدار�ة �ل العناصر الضرور�ة �حسن فهم العرض يجب ان تتضمن (الت�خيص): رالاختصا -9

 .المقدم
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