
 التحرير الاداريماهية 

 اولا: تعريفه

 حرر ٌحرر تحرٌر أي كتب , وتحرٌر الكتاب وغٌر تموٌمه : لغة

لخطأ فً المول والحساب ا تحرٌر الكتابة: إلامة حروفها وإصلاح السمط، والسمط هو

 راح الفكرة أو إعطاء الحرٌة للتعبٌرسوالكتابة، و أٌضا لغة مشتمة من حرر أي أطلك 

  .تعنً الإنشاء والكتابة: ااصطلاح

"مجموع الوثائك التً تحررها الإدارة بواسطة موظفٌها،  والتحرٌر الإداري هو:

وتستعملها كوسٌلة اتصال بغٌرها من المصالح الإدارٌة الأخرى , وكذلن للمٌام 

 .بعملٌاتها المختلفة بغٌة الوصول إلى الهدف المسطر له

إحدى الوسائل المستخدمة من لبل الإدارة عند لٌامها بمختلف  كما ٌعرف بانه من 

مستوٌاتها  لتنظٌم ، التخطٌط ، التنسٌك ، الرلابة....الخ( ، و على مختلف )اوظائفها 

و مع مختلف المتعاملٌن معها بغرض تعزٌز عملٌات  مختلف فروعها،و بٌن 

كما هو  الإثبات ، فالإدارة للتدلٌل و حتى  التوثٌك و الحفظ  و ،الاتصال أو الإعلام 

 .معروف تكتب و لا تتكلم

لكثرتها وتنوعها وتباٌن  الإدارٌةوٌصعب حصر جمٌع الوثائك والمحررات 

المعنٌة، و المٌزة المشتركة لهذه  الإدارٌةالجهات  باختلافاستخدامات العدٌد منها 

عن هذه  رمتمٌزٌن، ٌعب لاالمحررات جمٌعها تتمثل فً كونها تعتمد صٌغة و شك

، وهو أسلوب ٌتسم بمواصفات خصوصٌة تهدف إلى الإداري بالأسلوبالصٌغة 

كالدلة و الوضوح و التجرد والموضوعٌة  الأساسٌة الأغراضتحمٌك عدد من 

والمشروعٌة وغٌرها، أما الشكل فٌهدف إلى إضفاء صفة الرسمٌة على اعتبار أن 

 .مختلفة هذه الوثائك تترتب علٌها آثار والتزامات لانونٌة

 

 

 



 :ثانيا: أهداف التحرير الاداري

 

و  ل الٌه ٌصال معلومات وبٌانات أو حمائك من المرِسل إلى المرسأي ا الإعلام* 

  .من أجل ممارسة مهامه الوظٌفٌة تزوٌده بها 

ل الٌه  وهو إٌصال المعلومات أو البٌانات أو الحمائك من المرِسل إلى المرس :الإلناع*  

 تجنبها اعتمادها أو اجل   محددة من  ةبفكر لإلناعه

 حتى الإدارٌةعند تحرٌره للوثٌمة  التفهٌم والتعلٌم: معنى التفهٌم أن ٌبذل المرِسل جهدا  * 

 المستمبلِ المغزى من موضوع الرسالة وٌجعله ٌدركها جٌدأ، أما التعلٌم فٌعنً توجٌهٌفهم 

 جهة لسلوكٌاتهمبالمرارات المو  المرؤوسٌن

على الكشف عن  الإداريالمساعدة على الرلابة واتخاذ المرارات: تساعد مهنة التحرٌر  *

على بٌانات  الاعتمادالتً ولعت أثناء تأدٌة المهام من لبل الموظفٌن، بواسطة  الانحرافات

 .لتفادٌها اللازمة الإجراءات، واتخاذ الإدارٌةومعلومات الوثائك 

 مثل فً:تت الإداري:همية التحرير اثالثا: 

مكانة خاصة فً  الإدارٌة للمراسلات: تصال وفي نقل المعلوماتلالوسيلة الغالبة في اا* 

لات لاجارٌة العمل والتعامل بها فً العفهً من بٌن الوسائل الغالبة وال الإداريالنشاط 

 .الإدارٌة

وهذا من اجل  يضروربمواعد التحرٌر أمر  الإلمام: إن  نها مادة عمل وميدان للتطبيقا*  

التحرٌر السلٌم والتحكم فً المضمون كما أن الموظف علٌه إٌجاد هذه المواعد حتى ٌتسنى 

  .له إٌصال ونمل المعلومات إلى المخاطب بها كما ٌفهمها هو

أوراق رسمٌة وأن  الإدارٌةلن على أساس أن الوثائك : و ذ الإثباتمادية في  دلالةن لها ا*

 .الإثباتفً  ةالأدلالكتابة هً ألوى 



و  الاستعمالإلى أنه بسٌط  بالإضافة اتداخل المؤسسات و الشرك الإداريةتسيير الحركة * 

  .للٌل التكالٌف و سهل الحفظ والرجوع إلٌه عند الحاجة

 الإداريةأنواع المحررات رابعا: 

والحفاظ على آثار ٌتسنى استخدامها  الإدارٌةهمٌة الكتابة فً إمكانٌة توثٌك العملٌات تكمن ا

، والممولة الشهٌرة فً الإداريعند الحاجة كوسائل إثبات لانونٌة أو كأسس مرجعٌة للنشاط 

 .توضح هذه الحمٌمة وتدعمها  زائل و الكتابة بالٌة الكلامهذا السٌاق 

غٌر أن  لن، و تنوعها فإن المحررات تتعدد و تتنوع تبعا لذ ةالإدارٌ الأنشطةظرا لتعدد و ن

 لأغراض )تصنٌف هذه الوثائك تعترضه صعوبات جمة و تجاوزا لهذه العمبات ارتأٌنا 

 ن ➢ :اعتماد تصنٌف مبسط على النحو التالً (بٌداغوجٌة

 ... الإرسال، جداول الاستدعاءاتالرسائل، البرلٌات، الدعوات، :  الإدارٌة المراسلات* 

  التمارٌر، المحاضر، عروض حال، المذكرات... :الإدارٌةالوثائك *

  :، و هذه تنمسم بدورها إلى لسمٌنالإدارٌةالنصوص * 

 المراسٌم، المرارات، الممررات...)النصوص التنظٌمٌة     

 .المناشٌر، التعلٌمات ،المذكرات التوجٌهٌة: نصوص التفسٌرٌةال 

 الإداري:للتحرير  الأساسيةلضوابط خامسا: ا 

مجموع الضوابط والمتطلبات الواجب  الإداريللتحرٌر  الأساسٌةٌمصد بالضوابط  

. وتتمثل هذه الضوابط فما مراعاتها من أجل أداء عملٌة التحرٌر بطرٌمة صحٌحة وفعالة

 ٌلً: 

فً لوالب خصوصٌة  الإدارٌة: تصاغ مختلف الوثائك والنصوص لضوابط الشكليةا* 

 .الإدارٌةدد هوٌتها تضفً علٌها الصفة الرسمٌة وتح

وسائل  ، والإداريدعائم أساسٌة للنشاط  الإدارٌة: تشكل المحررات لضوابط القانونيةا* 

المانونً المحدد  الإطار احتراممهامها، وعلٌه ٌتوجب على المحرر  لإنجاز الإدارةتستعملها 

ٌراعً مضامٌن النصوص التشرٌعٌة  الإداريالتحرٌر  حٌث ان، الأنشطة والمنظم لهذه 



ٌترتب علٌها من آثار والتزامات  لما  .والتنظٌمٌة المتعلمة بشأن موضوع المراسلة أو الوثٌمة

 .لانونٌة

لدرا كبٌرا من الدلة و الوضوح تجنبا  الإداريٌتطلب التحرٌر  الضوابط اللغوية* 

، لذلن ٌنبغً على لاتالتً تؤدي حتما إلى سوء الفهم و تباٌن التأوٌ الدلالٌة للالتباسات

الحرص على الكتابة الصحٌحة والفصٌحة و البعٌدة عن كل ما ٌشٌن التراكٌب  ررالمح

 .عن المعانً الممصودة ٌبتعداللغوٌة أو 

 


