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 تعريف التحرير الإداري-1

 النصوص و الوثائؽ و المراسلات مختمؼ كتابة أو إنشاء عممية الإداري بالتحرير يقصد   
 النشاط طبيعة مف نابعة لمقتضيات تستجيب خصوصية مواصفات و صيغ وفؽ الإدارية
 ىذه علاقات كذا و الإدارية المستويات و الوحدات مختمؼ بيف الروابط نوعية مف و الإداري
 .الخارجييف بالمتعامميف الأخيرة

 تتبايف و جميعا، حصرىا يصعب بحيث التنوع و الكثرة مف المحررات و الوثائؽ ىذه    
 الوثائؽ مف عددا ىناؾ أف غير المعنية، الإدارية الجيات باختلاؼ منيا العديد استخدامات

 و المحاضر و التقارير و كالمراسلات المرافؽ و الإدارات شتى في الاستعماؿ الواسعة
 .غيرىا
 متميزيف، شكلا و صيغة تعتمد كونيا في تتمثؿ جميعيا المحررات ليذه المشتركة الميزة     

 تيدؼ خصوصية بمواصفات يتسـ أسموب ىو و الإداري، بالأسموب الصيغة ىذه عف عبري
 عدد تحقيؽ إلى
 غيرىا، و المشروعية و الموضوعية و التجرد و الوضوح و كالدقة الأساسية الأغراض مف
 الشكؿ أما

 التزامات و آثار عمييا تترتب الوثائؽ ىذه أف اعتبار عمى الرسمية صفة إضفاء إلى فييدؼ
 قانونية
 .مختمفة
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 المؤسسات و الإدارات في خاص، بوجو الاتصاؿ و عموما الإداري النشاط يعتمد   
 و عممية لاعتبارات ذلؾ و أساسي، بشكؿ الورقية الدعائـ و الكتابية الوسائؿ عمى العمومية،
 يرتبطاف أنشطتيا فعالية و العمومية الإدارة نجاعة أف القوؿ يمكف وعميو قانونية؛ و تنظيمية
 يتوجب ثـ مف و فييا، المحررة النصوص و الوثائؽ سلامة و صلاحية بمدى وثيقا ارتباطا

 اللازمة المؤىلات حيازة وظائفيـ، و مستوياتيـ اختلاؼ عمى العمومييف، الموظفيف عمى
 .مضمونا و شكلا وصحيح، سميـ والنصوص بشكؿ الإدارية الوثائؽ و لتحرير المراسلات

 تقارير...(أو معمومات  )رسائؿ، بتبميغ منيا تعمؽ ما سواء  الإدارية المحررات تحرير إف    
 مقررات...(  قانونية ) قرارات، وضعيات خمؽ تعميمات....( أو )مذكرات، توجييات إصدار

 الإداري المرفؽ طبيعة عف المعبرة القواعد و المبادئ مف جممة مراعاة غيرىا يتطمب أو
 يحدد معياري و قيمي نظاـ ضمف المندمجة و جية، مف العمومية لمسمطة ممثلا باعتباره

 بمستخدمييا الأخيرة ىذه علاقات و الإدارية، الوحدات و المصالح مختمؼ بيف العلاقات
 .ثانية جية مف العامة المرافؽ وبمستعممي

 باقي عف تميزه خصوصية صفات الإداري التحرير عمى تضفي جميعيا الاعتبارات ىذه     
 العاـ الإطار تحديد ثـ مف تقتضي و الإعلامي، الاجتماعي...(، )التجاري، التحرير أنواع
  .الإدارية الوثائؽ مختمؼ لتحرير الخصوصية التقنيات توصيؼ و المعرفي الحقؿ ليذا

 المحررات لكتابة اللازمة المؤىلات و القدرات حيازة و الإداري بالتحرير العناية إف     
 ميما عمومي موظؼ كؿ لدى الأولويات إحدى تشكؿ أف ينبغي سميـ، و جيد بشكؿ الإدارية

 إنجاز إلى ظرفي أو مستمر بشكؿ مدعووف الجميع لأف التدرجي، مستواه أو وظيفتو كانت
 و كامؿ بشكؿ تبرز شخصيتو و كفاءاتو الموظؼ، صورة أف كما الإداري، التحرير عمميات
 و جيده قصارى بذؿ  موظؼ كؿ عمى ينبغي لذلؾ كتاباتو، و محرراتو خلاؿ مف صريح
 .بيا الإلماـ و الإداري بالتحرير الخاصة التقنيات لتحصيؿ الثمينة الفرصة ىذه اغتناـ

 الإدارية المحررات أنواع-2
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 الوسائؿ عمى  العمومية الإدارات و المؤسسات في لاسيما  الإداري النشاط يعتمد     
 التي الأنشطة أنواع مختمؼ تعكس و تجسد الكتابة فإف ثـ مف و سالفا، أشرنا كما الكتابية،
 العمميات توثيؽ إمكانية في الكتابة أىمية تكمف و .تتخذىا التي القرارات و الإدارة تنجزىا
 كأسس أو قانونية إثبات كوسائؿ الحاجة عند استخداميا يتسنى آثار عمى الحفاظ و الإدارية
 Les paroles s’envolent, les écrits المقولة و الإداري، لمنشاط مرجعية

restent ": "توضح ىذه الحقيقة و باقية الكتابة و زائل الكلام. 
 الأمر تعمؽ سواء كتابية، دعامة بالضرورة يتطمب إداري نشاط أي فإف الأساس ىذا وعمى   

 و الأنشطة ىذه إلخ،...ما بجية الاتصاؿ أو قرار، اتخاذ أو حدث، معاينة أو عمؿ، باجتماع
 في بو المعموؿ لمتنظيـ طبقا تحفظ و تسجؿ رسمية، وثائؽ في تصاغ أو تتجسد غيرىا

 .العمومية المؤسسات و الإدارات
 لذلؾ، تبعا تتنوع و تتعدد المحررات فإف تنوعيا و الإدارية الأنشطة لتعدد نظرا و ىذا     
 لأغراض  ارتأينا العقبات ليذه تجاوزا و ، صعوبات تعترضو الوثائؽ ىذه تصنيؼ أف غير

 :التالي النحو عمى مبسط تصنيؼ اعتماد  بيداغوجية
 الإدارية. المراسلات -
 . الإدارية الوثائؽ -
 النصوص. -
 Le style Administratif خصائص الأسـمو ب الإداري-3

 قصد المعاني عف لمتعبير تأليفيا و الألفاظ اختيار و الإنشاء طريقة بالأسموب يقصد    
 و العممي، الأسموب و الأدبي، الأسموب :الأساليب مف كثيرة أنواع وىناؾ الإفصاح،
 ...غيرىا و الإداري، الأسموب الصحفي، الأسموب

 الخصوصية، المواصفات مف بعدد الأخرى الأساليب عف الإداري الأسموب يتميز و    
 نستعرض

 :بإيجاز يمي فيما أىميا
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إف الإدارة في خدمة الجميور وتعمؿ لفائدة الصالح العاـ  L'objectivité :*الموضوعية 
 . في حياد وموضوعية وىذا يمزـ المحرر الإداري اجتناب كؿ التعابير العاطفية والتحكمية

 J'ai le plaisir""مثلا : يسرني ، يفرحني ، 
 J'ai le regret""يؤسفني ،

 ... يؤلمني
 عمى حرصا و العمومية الإدارة داقيةمص عمى حفاظا الإداري، المحرر عمى يتوجب    

 الأحكاـ مف التجرد و الخارجية أو الذاتية المؤثرات إلى الانقياد تجنب العامة، تحقيقالمصمحة
 الإداري الخطاب أسموب عمى الموضوعية ىذه تنعكس و.معينة لجية أوالانحياز المسبقة

 يخؿ أف شأنو مف ما كؿ و الانفعالية، العبارات أو العاطفية الصيغ عف يترفع أف ينبغي الذي
 لغة و لممجيوؿ، مبنية أفعاؿ استعماؿ السياؽ ىذا في يستحسف و الحياد، و التجرد بمبدأ

 مقتضيات مف و .الشخصية صفتو لا لممحرر الوظيفية الصفة تبرز و بالتناسؽ تتسـ خطاب
 تجنب و فعميا، حدثت كما أي حقيقتيا، عمى الأحداث سرد أو الوقائع نقؿ أيضا الموضوعية

 أفكار. و دلالات تكريس بغية القارئ عمى التأثير أو ذاتية وجية لتوجيييا محاولة أي
 يجب عمى المحرر الإداري أف يذكر بدقة جميع الوثائؽ الثابتة وبذالؾ Précision ::*الدقة

يكوف دقيقا في المعمومات التي يعطييا وأف يكوف واضحا في المعنى والعرض الذي يريد 
الوصوؿ إليو الفرد، لأف الإدارة تستعمؿ عبارات مف القانوف الإداري أو المالي أوالجبائي 

 .والتي يجب عمى المحرر الإداري معرفتيا
 "...مثلا:"رسالتكـ رقـ..."، "..بتاريخ..." ، "...المتعمقة

 "...بدلا مف: " رسالتكـ التي أرسمتموىا في الشيرالمنصرـ
 و الدلالي الالتباس مزالؽ في الوقوع القارئ تجنب صيغ و ألفاظ انتقاء بالدقة وعميو يقصد

 سوء
 بدقة المقصودة المعاني تفيد التي العبارات و المفردات اختيار عمى بالحرص ذلؾ و التأويؿ،
 .مباشر بشكؿ الواقعة أو الحدث عف تعبرو  متناىية



5 
 

 أدقيا الكممات مف يختار بحيث الإدارية، الصياغة في التدقيؽ المحرر عمى يتوجب وعميو
 أو المعاني تشويو إلى تؤدي التي الصيغ يتجنب و ذىنو، في يجوؿ الذي المعنى عف لمتعبير
 تعيؽ

 .يسر و بسيولة استيعابيا
 مف متفاوتة و مختمفة فئات إلى موجية وثائؽ ىي الإدارية المحررات والوضوح: *البساطة

 لمجميع واضحة و مفيومة المحررات ىذه تكوف حتى و والمعرفية، العممية المستويات حيث
 استخداـ عمى البساطة ىذه ترتكز و .واضح و بسيط أسموب استخداـ المحرر عمى ينبغي

 بسرعة مدلولاتيا استيعاب القارئ يستطيع التي و الإدارية الحياة في بكثرة المتداولة المفردات
 و التكرار تجنب و يسر، و بسيولة بقراءتيا يسمح بما العبارات تقصير و عناء، بدوف و

 .الغامضة و الطويمة الصيغ و التكمؼ
يجب عمى المحرر الإداري أف يعبر عف فكرة معينة بأقؿ ألفاظ La Concision:*الإيجاز 

 .تفيد التأويؿ والتفسير فلا إضافة ولا حذؼممكنة وذلؾ بتجنب التكرار والعبارات التي 
 الإدارية المحررات موضوع عمييا يشتمؿ التي الأفكار أو الفكرة عف التعبير بالإيجاز يقصد
 غير أو متعددة مواضيع الوثيقة تحميؿ تجنب و والعبارات، الألفاظ مف يمكف ما بأقؿ

 كذلؾ و متجانسة،
 .اللازـ غير والتطويؿ الحشو مف التحرير خمو عمى الحرص

 التنظيـ ىو الوظيفي التدرج أو الإداري التسمسؿ: الوظيفي التدرج أو الإداري السمم احترام*
 الييكمية القواعد مف مجموعة للأفراد يحدد الذي و المؤسسات، و الإدارات في السائد اليرمي
 عمى الإدارييف رؤسائيـ لأوامر المرؤوسيف امتثاؿ و الاحتراـ و الانضباط فرض إلى اليادفة

 الإداري السمـ احتراـ مقتضيات مف و .القمة إلى اليرـ أسفؿ مف التدرجية المستويات شتى
 السمـ في الأعمى رئيسو إلى الكتابة لممرؤوس يحؽ لا إذ الرئاسية، الأولويات مبدأ مراعاة
 يبرزه و التدرج ىذا يعكس الإداري الأسموب و .المباشر الإداري الرئيس إشعار دوف الإداري

 يخاطب لا التسمسمية، بحيث الفوارؽ تحترـ خاصة صيغ و تعابير استعماؿ خلاؿ مف
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 عبارات و خاصا أسموبا جية لكؿ ينتقي بؿ نظرائو، أو مرؤوسيو يخاطب كما رئيسو المحرر
 .معينة.مناسبة
، ، يدعو ، عمـ إلى ينيي ، يشير الانتباه، يمفت : الرئيس  أىمية يولي يشيد، ، يفرض يمزـ

...de vouloir bien ،يتفضؿ بأف مرؤوسو مف يرجو عمى، السير يرجو كبرى 
 يرجو يقدـ، ، يرسؿ يوافي، يفيد، رئيسو، عمى يقترح يشكر، يرجو، يعرض، :والمرؤوس

 التفضؿ يقبؿ بأف رئيسو مف de bien vouloir ، عبارات يتقبؿ بأف رئيسو مف يرجو و
 ...والإخلاص الاحتراـ

 يقوـ التنظيـ الإداري عمى التسمسؿ في الوظائؼ والرتب
 Supérieur) )رئػيس ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ

 ( Subordonné )مرؤوس ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ
وىنا يترجـ في عممية التحرير مف خلاؿ الكتابات الإدارية بحيث نستطيع القوؿ أف ىناؾ لغة 

 .خاصة بالرئيس ولغة المرؤوس
 il ordonne :يأمر فالرئيس ىو الذي

 il constate يلاحظ
 il demande يطمب

 il prie بينما المرؤوس: يرجو
 il rend compte يقدـ عرض il propose يقترح

باعتبار المحرر الإداري موضوعي ومسؤوؿ يجب عميو أف يراعي  Courtoisie:*المجاممة 
رات مف شأنيا أف تبقى شعور المواطنيف وخاصة في طمباتيـ اليومية، وىذا باستخداـ عبا

 .الآماؿ ولا تقطع صمة المواطف بالإدارة
 "...مثلا:" ليس بإمكاننا حاليا

 "...لقد أخذت عمما بطمبكـ وسوؼ لف يفوتني "
 "...عندما تسمح الظروؼ "
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 و المخاطبيف مشاعر احتراـ خلاليا مف يراعى عبارات استعماؿ بالمجاممة وعميو يقصد    
 في بالخصوص المجاممة ىذه تتجمى و المضايقة، أو المحقرة العبارات استعماؿ تجنب

 عمى يتوجب حيث المستخدميف، أو المواطنيف طمبات عمى الرد عند خاصة صيغ استعماؿ
 حس في مفتوحا الأمؿ باب تترؾ التي الإيجابية العبارات انتقاء و بالمباقة التحمي المحرر

 (...الشرؼ لي يشرفني،) التشريفية الصيغ استعماؿ المجاممة مقتضيات مف و .المخاطب
 بالقبوؿ الطمبات عمى لمرد (...يؤسفني يسرني،) الميذبة العبارات و المراسلات، افتتاح عند
 .الرفض أو
: يعتبر مبدأ المسؤولية مف أىـ الأسس بالنسبة للإدارة La responsabilitéالمسؤولية*

 .أشخاص ليـ اختصاص في ذلؾ فالأعماؿ والمحررات الإدارية يقوـ بيا
مطموب كما أف السمطات تستعمؿ ضمير  Je) فاستعماؿ ضمير المتكمـ المفرد )أنا ػػػػػػ    

 .لمتعظيـ في حالة تحرير العقود والوثائؽ ذات الأىمية كالشيادات  (Nous الجمع )نحف ػػػػ
 


