
 مرتكزات التحر�ر الاداري وشروطھ، العناصر المادية لھالمحاضرة ا�خامسة: 

 الإداري مرتكزات التحر�ر  :أولا

 ينب�� مراعا��ا عند �ل عملية تحر�ر: عدة مرتكزات الإداري وضع المهتمون �شؤون التحر�ر  

ع��   مهما اختلفت �� كيفية وضعها الإدار�ةالمراسلات  مختلف وجوب اشتمال المرتكزات الش�لية:-1

طبيع��ا، مرجعها و��  صدر الوثيقة،ر�ة ال�ي �سمح بتحديد هو���ا، كمجملة من العناصر ا�جوه

 العناصر ال�ي تضفي عل��ا الصبغة الرسمية.

شبھ مجمع ومتفق ع�� وجوب اشتمال واستناد مختلف  الاداري العرف  ان المرتكزات القانونية: -2

 الإدار�ةع�� مختلف النصوص القانونية بدرجا��ا المتفاوتة والمتعلقة بموضوع المراسلة  الإدار�ةالأعمال 

 .الإداري استنادا لتمتعها بحجية �� الاثبات وتحقيقا لمشروعية العمل 

ا�حرص ع�� الكتابة السليمة واللغة البسيطة �و��ا  الإداري �� ع�� المحرر ينب المرتكزات اللغو�ة: -3

 .الإدارةموجهة للغ�� المتعامل مع 

 الإداري ثانيا: شروط التحر�ر 

 عن  غ��ها من المراسلات بحيث تخضع لعدة شروط: الإدار�ةتتم�� المراسلات  

 يرا�� فيھ النقاط التالية:شروط متعلقة بالمضمون:  -1

، المنطق، المسؤولية، �حيحة وسليمة يرا�� ف��ا: التجرد يجب استخدام لغة الأسلوب وخصائصھ:

 الموضوعية البساطة والوضوح، الدقة، الايجاز، ا�حذر والمجاملة.

يات الموضوع المطروح، ا�� جمع معط الإداري �س�� المحرر  :ترتيب الأف�ار والاستدلالات عند التحر�ر

بالملاحظات الم�جلة وا�حلول ترتيب العناصر المعروضة عليھ من أحداث ووقائع ونصوص، و�نت�ي 

 المق��حة.

ينب�� ع�� المحرر اعداد التصميم المناسب لمراسلتھ بحيث �شتمل العناصر وضع وتصميم المراسلة: 

، تعا�ج الموضوعسذكر النقاط الرئيسية ال�ي  وال�ي �ش��ط أن ت�ون موجزة يتم ف��ا المقدمةالتالية: 

وهو صلب الموضوع وهو جملة من الأف�ار يتم ترتي��ا وفق خطة معينة ومن�جية وا�حة، ثم  العرض



قد ت�ون ع�� ش�ل اتخاذ قرار أو  ا�خاتمة، تحليلها واق��اح ا�حلول المناسبة لاقناع ا�جهة المعنية

 اق��اح مع�ن، أو طلب أو رجاء باستعمال عبارات المجاملة.

  الش�ل:الشروط المتعلقة ب -2

 طلقو� الإدار�ة، والمراسلات الوثائق تحر�ر عند��ا  التقيد يجب ال�ي الفنية البيانات �� الش�لية الشروط

 عل��ا يضفي ما هو خاصة قوالب �� الإدار�ة الوثائق صياغة أن يخفى لا و .وثيقةلل الش�لية البنية عل��ا

 .الإدار�ة هو���ا حددو� الرس�ي، الطا�ع

 .وطبيع��ا ومرجعي��ا، الوثيقة، مصدر تحديد :الشروط هذه من والهدف

 ينب�� أن يرا�� �� ا�جانب الشك�� النقاط التالية:

موضوعا واحدا، وأن تحرر ع�� جهة واحدة  الإدار�ةيجب أن تتناول المراسلة  وحدو�ة الموضوع: 2-1

 من الورقة.

 ان �ل مراسلة موجهة من أ�خاص معنو��ن أو طبيعي�ن خاضع�ن لسلطة :الإداري اح��ام السلم  2-2

 المعنية. الإدارةتقتضيھ هي�لة  ف��ا بحسب ما الإداري ما يجب اح��ام السلم 

) 29*21)  أو (27*21مقاسھ ( ورقع��   الإدار�ةأن تحرر المراسلة ينب�� قياس الورق المستعمل:  2-3

اييس دون ا�جمع بي��ما، ) شر�طة أن تتضمن �ل مراسلة نوعا واحدا من هذه المق31*21أو (

  .الإدارات) وذلك لك��ة تداولھ وك��ة استعمالھ �� 27*21ويستحسن استعمال مقياس (

 .للورقة ينب�� أن ت��ك الهوامش من جميع ا�جهات ترك الهوامش �� جميع ا�جوانب: 2-4

 الإدار�ةالعناصر المادية للمراسلة ثالثا: 

 :�� العناصر التالية الإدار�ةغالبا ما �ش��ك المراسلات  

 .الصفحة وسط أع�� �� الدمغة م�ان و��ون  ،الرسمية الرسالة ع�� تضفيالدمغة: -1

 .بالعنوان البعض �سميھ الطا�ع: -2

 .للرسالة التسلس�� الرقم أو الت�جيل برقم أيضا �س�ىرقم القيد أو رقم ال��تيب:  -3



 .)رفياوظ زمنيا( مؤرخة مراسلة �ل ت�ون  أن يجب الم�ان والتار�خ: -4

 .معنو�ا �خصا �ان إذا المرسل صفة فيھ يذكر بيان المرسل اليھ: -5

 .للرسالة الرئي��ي العنوان تجسدعبارة   بيان الموضوع: -6

 .ما رسالة ع�� الإجابة عند الإدارة إليھ ترجع الذي الإداري  السند بيان المرجع: -7

 .محررها كتبھ ما لتدعيم بالرسالة ترفق إدار�ة، وثائق عن عبارة �� بيان المرفقات: -8

 .واحد بموضوع الانفراد فيھ ويش��ط لة:اسر نص الم -9

 صاحب الرسالة.يحدد بيان الامضاء أو التوقيع:  -10

 إن ولةالد ختم إما باستعمال، ختمها الإدار�ة للرسالة الرس�ي الطا�ع لإضفاء ينب��بيان ا�ختم:  -11

 .داخ�� أو عادي ختم أو وجد


