
 التحرير الاداري  مدخل الى تقنيات المحاضرة الثالثة:

Introduction to administrative editing techniques 

يُعبر مفهوم التحرير الاداري عن الوسائل والتقنيات الادارية التي تعتمد عليها المرافق الادارية في القيام بمجموع  

 وظائفها "التخطيط، التنظيم، التنسيق والرقابة ...الخ" في جميع مستوياتها، بهدف الوصول إلى جودة العمل الاداري. 

 كتابة عملية هو الإداري  التحرير :(Definition of administrative editing) ـ تعريف التحرير الاداري 1

  والتعليمات والنصوص والمراسلات الوثائق
 
 التحرير خدمويست مميز، فني أسلوب باستخدام والرسمي الإداري  للوضع وفقا

 ياراخت صلاحية وله عام كمرفق للدائرة محددة بخصائص الأساليب من غيره عن يتميز الذي الإداري  الأسلوب الإداري 

هو تعبير ف 1.الدائرة هدف لتحقيق وواضحة مفهومة المحررة الوثيقة تكون  حتى المطلوبة الخاصة والتعبيرات المصطلحات

عن مجموع المراسلات والعقود والوثائق الادارية؛ التي توجه لتحقيق أهداف المرافق الادارية من خلال ارسالها من وإلى 

الأشخاص الطبيعيون في شكل "رسائل إدارية، جداول إرسال إدارية، مذكرات إدارية، تقارير المصالح العمومية أو إلى 

 ومحاضر إدارية ...الخ"

  (:Objectives of the administrative editing process) ـ أهداف عملية التحرير الاداري 2

 2تهدف عملية التحرير الإداري إلى: 

 ونقل المعلومات   ـ إرسال

  تعليمات؛ ـ طلب

 ـ الخروج باستنتاجات؛ 

 ونشرها؛  الخروج باستنتاجاتو ـ إعداد التقارير 

رتب الأثر القانوني؛ 
ُ
 ـ تحضير الوثائق التي ت

 (The importance of administrative editing)ـ أهمية التحرير الإداري 3

 3يُمكن الوقوف على أهمية عملية التحرير الإداري من خلال النقاط التالية: 

 4ـ يُعتبر وسيلة لنقل المعلومات والتواصل بين المرافق الإدارية في بيئتها الداخلية والخارجية.
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  باعتباره مادة عمل وميدان للتطبيق. ـ يُحافظ على تحقيق سيرورة العمل الإداري؛

 ، ولها دلالات مادية للإثبات. ت والوثائق الإداريةحفظ المحررا ـ ضمان

 ـ يُعتبر وسيلة إثبات قانونية.

 ـ يُعتبر وسيلة مهمة جدا في تبليغ البيئة الداخلية والخارجية للمرفق الإداري.  

و ه يقوم التحرير الاداري مجموعة من الشروط؛ منها ما هو مُرتبط بالمضمون، ومنها ماـ شروط التحرير الإداري: 4

  5متعلق بالتقديم المادي ـ الشكلي للوثائق الإدارية.

  :وتشمل ما يلي:ـ الشروط الخاصة بالمضمون  

يجب على جميع المحررين الإداريين أن يستعملوا أسلوب لغوي صحيح يقوم على الموضوعية والوضوح  ـ الأسلوب:

حررات الإدارية. 
ُ
ة في كتابة الم

ّ
 والبساطة، الايجاز والدق

وذلك من خلال التقيد بمجموعة من الخطوات كجمع المعلومات وتنظيمها، استخدام المسودة، التسلسل  ب الأفكار:ترتيـ 

 في طرح الأفكار المتعلقة بالوثيقة الإدارية.  

 6من خلال عدم تجاوز عناصر الكتابة المتمثلة في "المقدمة؛ المضمون؛ الخاتمة".ـ تصميم الوثيقة الإدارية: 

 تجدر الإشارة أنّ هذه الشروط مختصرة؛ حيث هناك العديد من الشروط الإضافية مثل ما هو مُبين فيما يلي: 

  

 htmlimage33716959-process-writing-of-https://www.alamy.com/diagram.6 المصدر:
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5ODA4LjE3MzMyMTEzMTM.  
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 :ـ الشروط الشكلية 

ة: ، تبرز من خلالها الهوية الإدارية للوثيقخاصةتصاغ مختلف المراسلات والوثائق والنصوص الإدارية في قوالب وأشكال 

فة الرسمية، صعليها... الخ، بحيث تضفي عليها مصدر الوثيقة، طبيعتها، مرجعيتها، تاريخها، الجهة المرسولة إلبها، الامضاء 

 وتعكس هوية الوثيقة وطابعها الرسمي الذي يوضح اطارها التنظيمي وموقعها القانوني. 

 

 

 


