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 ومبادؤه يأولا: مفهوم التحرير الإدار

يعني الإنشاء والكتابة، ويمكن تعريفه بأنه"مجموع الوثائق التي تحررها الإدارة بواسطة موظفيها، : تعريفه-1
وتستعملها كوسيلة اتصال بغيرها من المصالح الإدارية الأخرى، وكذلك للقيام بعملياتها المختلفة بغية 

   ."االوصول إلى الهدف المسطر له
المكتوبة عموما والرسالة الإدارية على وجه الخصوص  الإدارية للوثائقمازال  :أهمية التحرير الإداري -2

الحياة العملية واليومية فنجدها صارت من الوثائق الإدارية الغالبة في  وزنها الكبير, نظرا لأهميتها في
 :التي تتضمنها والتي يمكن ترتيبها على النحو الأتي وتتدرج أهميتها تبعا للمهام الاستعمال

  وفي نقل المعلومات الاتصالالوسيلة الغالبة في 
 مادة عمل وميدان للتطبيق تعتبر 
 لها دلالة مادية في الإثبات أن 
 الحركة الإدارية في مؤسسة ما تسيير 

 المتطلبات و الضوابط وعمجم الإداري للتحرير الأساسية بالمرتكزات يقصد الإداري: التحرير مبادئ-3
 الجهات بين الاتصال لأن فعالة،  صحيحة بطريقة التحرير عملية أداء أجل من مراعاتها الواجب
 لهذه القانونية الطبيعة بحكم آخر اتصال كأي ليس معها والمتعاملين الإدارة بين أو المختلفة الإدارية
 أو الأشخاص)الطبيعيين من بغيرها علاقاتها تحكم التي والشرعية التحفظ والتزامات جهة، من الهيئات

 .ثانية جهة الاعتباريين( من
 القانونية والضوابط الشكلية، الضوابط :أهمها الضوابط من عدد مراعاة يتطلب الإداري التحرير فإن وعليه

 .واللغوية
 الشكلية: الضوابط -3-1

 هويتها وتحدد الرسمية الصفة يهاعل تضفي خصوصية قوالب في الإدارية والنصوص الوثائق مختلف تصاغ
 .متميزة أشكال في تحرر جميعا فإنها النصوص أو الوثائق أو بالمراسلات الأمر تعلق فسواء الإدارية،

 واللازمة الضرورية العناصر من وغيرها مرجعيتها، وجهتها، طبيعتها، الوثيقة، مصدر تبرز الشكلية هذه
 للنشاط المسير والتنظيمي القانوني الإطار ضمن تندرج لتيا و الوثيقة، على الرسمية الصبغة لإضفاء

 نظرا حده على الوثائق من نوع كل تناول عند بالتفصيل الشكلية العناصر هذه ذكر على وسنأتي الإداري،
 .الأخرى الوثائق عن تميزها و وثيقة كل شكليات لتباين

 ووسائل الإداري، للنشاط أساسية دعائم الإدارية المحررات تشكل: القانونية والمتطلبات الضوابط -3-2
 لهذه المنظم و المحدد القانوني الإطار امتثال المحرر على يتوجب وعليه مهامها، لإنجاز الإدارة تستعملها
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 يراعي الإداري التحرير فإن الوثائق، و النصوص بباقي أو الإدارية بالمراسلات الأمر تعلق فسواء الأنشطة،
 .الوثيقة أو المراسلة موضوع بالشأن المتعلقة التنظيمية و يةالتشريع النصوص مضامين

 أن يجب التي المشروعية لمبدأ توخيا  قانونية، التزامات آثار من عليها يترتب ماو  الإدارية الوثيقة حجية إن
 محرراته مطابقة على التام الحرص الإداري المحرر على يفرضان الإدارية، التصرفات كل بها تتحلى

 .المحررات هذه يعتري قد موضوعي أو شكلي عيب لأي دفعا السارية، القانونية للنصوص
 هذه لها، المصدرة الإدارية الجهة هوية و الوثيقة طبيعة تعكس العناصر من عددا تتضمن الإدارية الوثيقة إن

 بمضمون المعنية الإدارية وللأنشطة للهياكل المنظمة النصوص إلى تستند بل اعتباطا تتحدد لا العناصر
 .الوثيقة

 من المحرر تمكن أن شأنها من التي القانونية المعارف من أدنى بحد إلماما تقتضي الاعتبارات هذه كل
 التدرج مبدأ النصوص، تدرج مبدأ للقانون، العامة بالمبادئ يتعلق فيما لاسيما وجه، أحسن على مهمته إنجاز

 .الإدارية والنصوص الوثائق بمختلف الخاصة الدروس ثنايا في إليه سنشير مما وغيرها...الإداري
 للالتباسات تجنبا الوضوحو  الدقة من كبيرا قدرا الإداري التحرير يتطلب: اللغوية المتطلباتو  الضوابط 3-3-

 الكتابة على الحرص المحرر على ينبغي لذلك التأويلات، تباينو   الفهم سوء إلى حتما تؤدي التي الدلالية
 المقصودة المعاني عن الإبانة يعيق أو اللغوية التراكيب يشين ما كل عن البعيدةو  والفصيحة الصحيحة
 .غيرها أو الصرفية الصيغ دلالات أو الجملة بناء أو كالإعراب

 -تراكيب -)مفردات متنوعة لغوية قدرات حيازة من المحرر تمكين هو الغاية هذه تحقيق إلى والسبيل
ا اتعبير   تجعله يعبر إلخ( ...مترادفات  أن الاختصاص أهل ينصح لذلك تدوينه، أو تبليغه يقصد عما صحيح 

 إيضاح هو المهم إنما التركيب، في التأنق و العبارة تنميق إلى حاجة بسيطا، فلا )المحرر( أسلوب يكون"
 على المحافظة مع والتكلف، اللفظية الصناعة من خاليا يسر و بسهولة القارئ ذهن إلى إيصاله و المعنى

 روابطها. و اللغة عدقوا
 المصطلحات لاسيما للمصطلحات، المنضبط و الصحيح الاستعمال مراعاة الضوابط هذه ضمن ويندرج

 المفاهيم على بالاطلاع المتكونين ننصح الصدد هذا وفي والوضوح، للدقة توخيا والإدارية، القانونية
 .المتخصصة يسوالقوام المعاجم إلى باللجوء والإدارية القانونية والمصطلحات

 مميزات الأسلوب الإداري -4
تركيبها وترتيبها بالصيغ التي من  ،يقصد به الطريقة التي يستعملها المحرر في اختياره للمفرداتلأسلوب ا

 .خلالها ينقل لغيره الفكرة أو الأفكار التي يريد التعبير عنها أو إبلاغها
  ونستخلص من هذا أن الأسلوب الإداري متميز عن الأساليب الأخرى كالأسلوب الأدبي 

 : لمميزات فيما يليوسندرج هذه ا
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 الموضوعية : 
أن الإدارة العامة ليست شخصا عاديا يتصرف وفق مزاجه وهواه بل هي تنظيم جماعي بشري 

تهدف إلى تحقيق المصلحة العامة ويجب أن يتجسد و  ،فالإدارة من خلال القيام بأعمالها المختلفة. هادف
 . ذالك في كتاباتها ,وبعبارة موجزة على المحرر الابتعاد عن النزعة الفردية ويلتزم الحياد والعواطف

   : حين يقوم المحرر بكتابة مراسلة إدارية ما يجب أن يضعه أمام عينيه الأشخاص الوضوح والبساطة
ن ما كتب , وعليه أن يترجم أفكاره ويعبر عنها المخاطبين بها والذين يختلفون في مستوى إدراك مضمو 

لك حتى يفهم فلا نكتب كما نتكلم وذ ،ببساطة ودون غموض وتجنب الكتابة على ضوء الكلام
وعليه دائما يجب طرح السؤال التالي : من أراسل ولمن أكتب وماذا المخاطبون بها محتواها فهما جيدا 

 ؟أكتب 
تجنب الألفاظ ، مع  من ألفاظ سهلة ومتداولة وعبارات موجزة متألفا لرسالةايستحسن أن يكون نص و 

تجنب الخيال مما قد يسبب لبسا في المعنى ، و الغريبة والكلمات المستحدثة التي لم يشع بعد استعمالها
 .وغموضا فيه

 الإيجاز والدقة :  
بأقل ألفاظ ممكنة وذلك دون تطويل ممل ولا تقصير مخل يقصد بالإيجاز فن التعبير عن فكرة معينة  

وعليه يجب استعمال جمل قصيرة قدر الإمكان على أن تكون كاملة ودالة هذا من جانب , ومن جانب أخر 
يجب أن تكون الكتابة معبرة بحيث لا تتضمن المراسلة ألفاظا يمكن أن تفهم منها عدة معاني موجهة لمفاهيم 

 مختلفة 
 المجاملة :  

تعتبر المجاملة كخاصية من خصائص الأسلوب الإداري شكلا من أشكال الاحترام ونجدها بكثرة في احترام 
 السلم الإداري وهي مفهومان

 راسلات الإدارية المصلحيةحين ترتبط بالمراسلة ككل ومثالها الممفهوم عام وواسع :  -أ  
حين نربطها بصيغة الخاتمة التي يطلق عليها العبارة الأخلاقية أو عبارة الاحترام اللباقة مفهوم ضق :  -ب

 . أو اللطافة , مثالها المراسلات الإدارية ذات الطابع الشخصي
الطيب لدى المخاطب  ومهما كانت طبيعة المراسلة فيجب استعمال كلمات لطيفة ومهذبة حتى نترك الأثر 

 : بها وذالك حتى في حالة رد سلبي كرفض طلب توظيف وفي مثل هذه الحالة نستعمل العبارات التالية
يؤسفني ..., لا يمكنني في الحال ...,يبدو لي متعذرا الآن .., أرى انه ليس من الحكمة ..., يبدو لي من 

 .غير الملائم
سالة تحمل خبرا سيئا للغاية , وأما إذا كان الخبر دون ذالك في السوء بالنسبة إلى " يؤسفني " إذا كانت الر  

 .. فيستحسن أن تبدأ بدون عبارة مجاملة : لقد قررت مؤسستنا إيقاف استعانتنا بمصالحكم التقنية
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أما إذا كانت الرسالة موجهة من أعلى إلى أسفل : كأن ترد من مدير إلى احد مستخدميه وفي هذه الحالة 
  عبارات بديلة مثل : يطيب لي , يسعدنينستعمل 

 .....الحالات الأخرى مثل : لقد تقرر تعيينكم عضوا في لجنة التحقيق في قضية
 ليس ثمة مكان لكل الألفاظ وكل العبارات غير الموضوعية أو العامية أو المبتذلة أو المثيرة التجرد :

 .للانفعال في الأسلوب الإداري, بل وحتى النسق الصوتي يجب أن يتسم بالجدية والرسمية
 
 


