
 إطار مفاهيمي للدراسة : المحور الأول 
 تعريف التحرير الإداري -أولا 

 نشائه.التحرير )إسم(، مصدر حرر وجمع تحارير، ويقال هذه الرسالة من تحريره أي من إ : لغة -أ

ونقول حرر العبد بمعنى أعتقه، وحرر رسالة لأهله أي كتبها. ونقول تولى الرجل إدارة تحرير 

 .1عليها أدبيا ويراقب معاملاتها ويحررها المجلة أي من يشرف

  : (2)على أنه  يعرف التحرير الإداري : اصطلاحا -ب

أو إلى  مجموعة من المراسلات والعقود والوثائق الإدارية، تحرر وترسل إلى المصالح العمومية "

ير أو الأشخاص الطبيعيين، في شكل رسائل أو جداول إرسال أو برقيات أو مذكرات أو مناشير أو تقار

 ."محاضر...إلخ

ة ، ومن جهبها حريروعليه فإن كل تحرير يقتضي قبل كل شيء معرفة كافية للغة التي يتم الت

 : ضوابط مثل أخرى فإنه يتطلب بصفة عامة

 الوضوح في التعبير عن الأفكار. -1

 التنسيق المنطقي للمعاني والاستدلالات. -2

  الأسلوب الصحيح والدقيق في التحرير. -3

والمحررات تستخدم كوسيلة لاتخاذ قرار ما، كما تعتبر المحررات وسيلة لتوجيه المستخدمين أو 

والمحررة تعتبر وسيلة لتحويل العمال، على غرار المذكرات المصلحية، والتعليمات الداخلية والخارجية. 

الذي نستطيع من خلاله وإحالة الوثائق، بين المصالح والإدارات المختلفة، على غرار جدول الإرسال مثلا 

إثبات استلام محررة ما، حيث أن الختم بالاستلام يعتبر بمثابة اعتراف من جهة داخلية أو خارجية باستلام 

 .3الملف المرسل

  : مصطلح إداريتعريف  -ثانيا

من درى بـ يدري، دراية ودريا ودريانا فهو دار والمفعول مدري، ونقول درى  لغة كلمة مشتقة

بالشيء أي علمه وخبره، والإداري هو كل من يختص بتوجيه وتنسيق ورقابة أعمال الآخرين وهي فلان 

 .4مصطلحات إدارية
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قانون  عمل إداري، والإداري ينسب إلى كل ما يرتبط بالإدارة فيقال تحرير إداري، رجل إداري،

 إداري، محكمة إدارية، أين تكون الإدارة ماديا أو بشريا حاضرة فيها.

 


