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 1ص  / امال علي موسى المركز الجامعي ميلةد

 

 مراحل تحرير الوثيقة الادارية : 

 للتحرير الاداري مراحل هامة يمكن تلخيصها وفق الشكل الموالي :

 

 الوثيقة : قبل الشروع في تحرير  ،المرحلة الاولى 
 :  ينبغي على المحرر الإداري الاستعداد لهذه العملية الهامة، وذلك    

بالملابسات  والإلمام( خ ل)معلومات ، احصائيات، قوانين ،،،،ابجمع المعطيات  .1
  . حول الموضوعالتي يحتاجها المحرر الاداري  والمعلومات الصحيحة 

لتفادي تشوش  ت ، وثائق ، مناشير ،،،الخ ( دوا) االكتابة  و تحضير وسائل التحرير .2
 تحرير الوثيقة .الأفكار بعد الشروع في 

 .رسم تصور واضح لمعالجة الموضوع  أيوضع خطة للكتابة   .3
  .والأحداث ترتيب الأفكار حسب أهميتها وتسلسل الوقائع .4
 توزيع الافكار على عناصر الوثيقة  .5

 :الوثيقة  حريرعملية تأثناء  ،المرحلة الثانية 
 المحرر الاداري في كتابة الوثيقة وهنا وجب عليه :  أدخلال هذه المرحلة يب

  . الحرص على التعرض لكافة الأفكار التي تم تحديدها قبل الشروع في التحرير .1
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 2ص  / امال علي موسى المركز الجامعي ميلةد

 

 المحافظة على ترتيب الأفكار حسب أهميتها دون نسيان فكرة منها، تجنبا لإهدار الجهد .2
 .والوقت أو تقديم معلومات منقوصة

 فعال أو الغضب حتى نتفادى التعبير بطريقة انفعالية وعاطفيةتجنب التحرير ساعة الان .3
 وتأجيل ذلك إلى حين صفاء الذهن والنفس ووضوح ،بعيدة عن مبادئ الرسالة الإدارية
  . الرؤيا والأفكار إذا كانت غامضة

المحرر  يشوش افكار، لأن ذلك والحشو اتجنب الشطب والمحو استخدام المسودة و  .4
 الكتابة .لنسيان اخرى وينصح باستخدام قلم الرصاص في عملية  هاو قد يدفع الإداري 
 : بعد الانتهاء من التحرير ،المرحلة الثالثة 

  الإداري:يجب على المحرر  المحررة،وهي مرحلة مراجعة الوثيقة  

المراسلة موجود  افكار، للتأكد من أن جميع  كبيرين تمعنو جدية بقراءة ما حرره قراءة  .1
 . لهافيها ولم ينس أي عنصر من العناصر المكونة 

 .الوثيقة الادارية المحررة  وأفكار تعدم الخلط بين فقرامن  التأكد .2
 .لنحوية والإملائية والتراكيب اللغوية المعقدة التأكد من خلو المراسلة من الأخطاء ا .3
  خالتواريضرورة مراجعة بشكل خاص  صحة التقديم المادي للوثيقة المحررة و من التأكد .4

 .الارقام ، بيانات المرسل اليهم 
 ترقيم الصفحات إذا كتبت المراسلة الإدارية في أكثر من ورقة، ويستحسن في هذه الحالة  .5

الصفحات  إ ذا كان عدد 5/ 1تبيان رقم الصفحة بالنسبة لعدد الصفحات الإجمالي، مثال: 
 ا كان عدد الصفحات ثلاثةإذ 1/3خمسة أو 

 المراجعة الكلية للوثيقة المحررة قبل توجيهها للحتم والتوقيع . .6


