
الدكتورة امال : اعداد 

علي موسى



تمر عملية التحرير الاداري 

بمراحل اساسية يجب على 

:المحرر ان يهتم بها  



مراحل التحرير الاداري معرفة الموضوع و تحديد . 1
الهدف 

جمع ، تحضير وفحص . 2
الوثائق 

وضع مخطط للتحرير  . 3

استخدام المسودة . 4

وضع الرسالة في شكلها . 5
النهائي 



تامةمعرفةالإداريللتحريرالجيدالتحضيريتطلب
علىتكونانوستحررهاالتيالوثيقةمحلبالموضوع

:الجوانبجميعمنبهايتعلقمابكلتامةدراية

الاداريالجانب=

القانونيوالاطارالجانب=

الماليالجانب=

التقنيالجانب=

التجاريالجانب=

محلوالموضوعبالوثيقةالمتعلقةالجوانبمنوغيرها...
منالفرعيةوالاهدافالاساسيالهدفتحديدثم،التحرير
تحريرها

معرفة 
الموضوع و 
تحديد الهدف



هي كل ما يحتاجه المحرر من وثائق تحمل معلومات او 

ل الوثيقة يتحصكتابة في,اليهااحصاءات او مادة يستند 

، او عن طريق البحث والتقصي ، او عليها في الادارة  

عن طريق الاستشارة 

:  على المحرر الاداري 

ا ان يقرا الوثائق بتمعن ويستخلص منها م•

.يحتاجه في الكتابة 

تكون تحديد الفقرات او القوانين التي يمكن ان•

.مراجع او حجج 

كل تحليل المعطيات الموجودة في الوثائق بش•

.جيد ليتمكن من البناء عليها 

تحضير الوثائق الازمة 

للتحرير  



ترتيب الأفكار هو/ 1
و الذي يحدد الوثيقة و ه

الذي يسهل عملية 
الصياغة بما يضمن 

فهمها من قبل المرسل
اله 

ضبط الخطة التي/ 2
تكون متوافقة مع 

مضمون الوثائق  ومع 
الموضوع ، الهدف 
الاساسي والاهداف 

الفرعية 

توزيع المحتوى / 3
، على عناصر الوثيقة
المقدمة ، العرض ، 

الخاتمة 



ةالإداريالوثيقةإعدادالمحررلىع•
معمسودةفيطبيعتهاحسب

:احترامضرورة

.الشكليةالقواعد1.

الماديالتقديم2.

التحريرصيغ3.

مناسبأسلوباختيار4.

اللغوية،الضوابطمراعاة5.
منالتأكدوالنحويةوالإملائية

الأفكارتناسق

الافضل استخدام الاوراق 

البيضاء مع قلم الرصاص 

للتمكن من التعديل او 

تغيير المحتوى 



في النهاية 
مراجعة 

الوثيقة عدة 
مرات 

بيانات 
المرسل 

اليه 

التأكد من 
معطيات 
الشكل 

وضع الوثيقة 
في شكلها 

النهائي

التأكد من 
المضمون  

مراجعة 
الاخطاء 
المطبعية  

توجيه 
الوثيقة 
للختم 

والامضاء  


