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 إطار مفاهيمي للدراسة : المحور الأول 

 التحرير الإداري مميزات وخصائص -ثانيا

 (1)  :الإداريالأسلوب  مميزات -1
 ص لابد على المحرر اجتناب الذاتية والميولا والرغبات )وهذه خاصية من خصائ : الموضوعية

ن أالبحث العلمي بشكل عام(، لذلك فالمحررات الإدارية لابد أن تكون موضوعية بحثة، كما 

تية وكل المحرر لابد أن يتجاوز عبارات على غرار أنا أرى... بصفتي مسؤولا....وأن يجتنب الذا

 )قد تم التوسع في الشرح في المحاضرة(ه عن الموضوعية والحياد. ما يمكن أن يحيد ب

 فلابد  على المحرر أن يلتزم بالأسلوب الواضح في الكتابة وإيصال أفكاره، : الوضوح والبساطة

 ماتالألفاظ الغريبة والكلوتجنب   ألفاظ سهلة ومتداولة وعبارات موجزةأن تتضمن المحررة 

 الغير مفهومة.

  ت، أي استعمال عبارات تفي بالمعنى المقصود مباشرة ولا تحتاج لتأويلا  والدقة:الإيجاز

 ة.واجتناب الإطالة في إيصال الفكرة لكي لا يخرج المحرر عن المعنى وعن الفكرة الأساسي

  ى وهنا تحتاج كل رسالة )حسب نوعها( لعبارات تختلف عن الأخر: المجاملةاستعمال عبارات

ائل دها في نوع أما عبارات الاحترام نجدها في نوع، فليس كل من الرسفعبارات المجاملة نج

لعبارات، االإدارية ذات الطابع الشخصي والرسائل الإدارية ذات الطابع الرسمي نجدها تبدأ بنفس 

 .(02وهذا ثم شرحه بالتفصيل في المحاضرة رقم )

 (2) خصائص التحرير الإداري -2
 

  كل  التسلسل في الإدارات يكون هرميا ولابد على :)الإداري( الهرارشياحترام التسلسل

لهرمي مسؤول أن يحترم السلطة الأعلى منه، فلابد عند كتابة أي محررة احترام التدرج ا

رور فلا يجوز تجاوز المسؤول المباشر أو السلمي ولابد للانتقال إلى مستوى سلمي الم

 على المستوى الذي قبله.

 :مبدأانطلاقا من قاعدة )أيين تكون السلطة تكون المسؤولية(، ف المسؤولية والحذر 

 القرار مع تحمل ويقصد بها هنا سلطة اتخاذمسؤولية هو أساس التحرير الإداري، ال

 .نتائجه

  السر المهنييجب على الموظف أن يحافظ على  :السر المهنيواجب المحافظة على ،

 ي قد تؤول إلى الطرد مباشرة.وتنجر على صاحبه عقوبة من الدرجة الأخيرة الت

  : من خلال ما يلي : خصائص الشكلكذلك شرحنا في المحاضرة 

 للمحرر خصوصية في أسلوب الصياغة  : احترام شكليات الصياغة في التحرير الإداري -أ

 فالتحرير صياغة إجرائية )وظيفية( تختلف عن الصياغة الأدبية المركبة والبليغة.

 بحكم أن المحررات تحمل صفة الرسمية لذلك وجب  : المحررات الإداريةسلامة صياغة  -ب

 اعتماد العبارات القانونية والابتعاد عن التعابير الركيكة. واستعمال صيغ المجاملة.
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