
 شروط التحرير الاداري الخاصة

بالمضمون :الأسلوبخصائص:الاولالشرط

الإدارةاتستعملهالتياللغةلانخاصاأسلوبايعتبرلا

والكلماتمنمجموعةتستعملفهيمميزةلغةليست

يالإدارالمحررعلىينبغيالتيالمتداولةالعبارات

ميعجعلىيجب،بسهولةالغيريفهمهحتى،استعمالها

سليمةوصحيحةلغةتحريرهمفييستعملواانالمحررين

:التاليالخصائصتحقيقعلىدائمايبحثواأنو



الوضوح

ان تكون المراسلة الإدارية المحررة واضحة و مفهومة من طرف المرسل  •
اليه 

البساطــــة

ض لكي استعمال مصطلحات فنية بسيطة واضحة  و أن يتجنب التكلف و الغمو•
يضمن تبليغ المضمون

الايجاز
و هو التعبير عن فكرة بأقل عدد ممكن من الألفاظ•

الدقة

ون على المحرر الإداري معرفة مصطلحاته بدقة حتى يحسن استعمالها و يك•
.هابذلك مدركا لمداولاتها حتى لا تكون محل تساؤلات تحول دون المقصود من

الموضوعية   تجنب الاعتبارات الشخصية في المراسلات الإدارية •



الوثيقةتحريـــرعنــدالأفكــارترتيــب:الثانيالشرط

اغتهاصيقبلوثيقتهافكاريرتبانالاداريالمحررعلى

:خلالمن

.الوثيقةموضوعحولالمعلوماتجمع•

.المعلوماتتنظيم•

.المسودةاستخدام•

.الاوليةبالافكارالبدء•

نمالمطلوباوالنتائجالىالوصولبعدهاالتسلسل•

.اليهالمرسل



الوثيقةاوالرسالــــةتصميــماحترام:الثالثالشرط

ياغتهاصقبلوثيقتهتصميميحترمانالاداريالمحررعلى

:علىالمضمونيرتكزحيث

.المقدمة•

.المحتوى•

.الخاتمة•
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