
 الاسلوب الاداري

 

 :الإداري الأسلوبخصائص  أولا:

بعدد من المواصفات  تؤهله لتحمٌك ؼاٌاته على أوسع نطاق ممكن،  الإداريالتحرٌر ٌتمٌز 

 :لًبما ٌٌتمٌز الذي  الإداري الأسلوبهذه المواصفات والمواعد تشكل ما ٌصطلح علٌه" 

الموضوعٌة/ الدلة/ البساطة و الوضوح/ الاٌجاز و الاختصار/احترام السلم الاداري و 

 المجاملة.

 الإداريصيغ التحرير ثانيا: 

بصٌػ و عبارات خاصة تبرز طابعها الرسمً و تعكس خصائص  الإدارٌةفرد الرسالة تن 

 الإداري الأسلوبوضوابط 

  :إلى الإداريوعموما ٌمكن تمسٌم صٌػ التعبٌر 

  المستعملة في المقدمة: الإداريصيغ التعبير /1 

 العبارات والمفردات التً تستهل بها المحررات وتنمسم هذه الصٌػ إلى وهً مجموعة

التً ٌخاطب بها المرسل إلٌه وفك سلطة  والألماب، الألفاظ: وهً مجموع صيغ النداء -أ    

، فمثال رئٌس الجمهورٌة ٌخاطب بالسٌد :فخامة رئٌس الجمهورٌة، الإدارٌةمنصبه ومكانته 

 ، والبالً تحمل معانً السٌد الفاضل أو السٌد المحترم.....إلخالوزٌر: بالسٌد معالً الوزٌر

ونمٌز فً  الإداري: وهً الصٌػ التعبٌرٌة التً ٌستهل بها موضوع المحرر يغ التقديمب/ص

 :هذا الصدد بٌن

، الإدارٌة: تستعمل هذه الصٌػ فً ممدمة المحررات صيغ التقديم مع وجود مرجع * 

وتذكر بالمرجع المستند إلٌه، كالرسالة السابمة، والبرلٌة أو النصوص التنظٌمٌة مثل 

ردا  :المرسوم أو المرار أو التعلٌمة ....، وفً هذا الشأن توجد عدة صٌػ نذكر منها مثال

، بموجب ........، أو تبعا لرسالتكم....، طبما لـاستفساركمعلى رسالتكم...، أو ردا على 

  هلالمذكور فً المرجع أعإرسالكم ا

: وهنا ٌكون موضوعها من دون سند مستند إلٌه بحٌث صيغ التقديم مع عدم وجود مرجع *

، وتتنوع صٌؽها حسب الموضوع ونذكر منها على سبٌل الاحترامتحرر مباشرة بعبارة 

 ....ٌسعدنً أن أتمدم إلى سٌادتكم ..ٌشرفنً أن أحٌطكم علما :المثال
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المرسل إلٌه بالمعلومات و المضاٌا موضوع الرسالة، و تختلؾ  إبلاغتهدؾ هذه الصٌػ إلى 

وٌمكن تمسٌم صٌػ التعبٌر . لة بٌن المرسل و المرسل إلٌهلاالموضوع و طبٌعة الع باختلاؾ

  :المستعملة فً العرض والمنالشة إلى الإداري

 )المبول أو الرفض): وهً التعابٌر التً تحمل معانً الرد صيغ تحمل معاني المجاملة*

  لٌس بممدوري أن ........ :وكذا معانً التذكٌر والتوجٌه، ومثال ذلن

 ..حتى تسمح الظروؾ بـ ..... سوؾ نوافٌكم بـ ...............

: وهً التعابٌر والصٌػ التً تستخدم من لبل أصحاب السلطة صيغ تحمل معاني السلطة*

  لررت ........ :رتبة وؼٌرهم، ومثال ذلن الأعلىلٌا أو الموظفٌن الع

 انتباهًلمد لفت  ...............

 ...... المطلوب منكم موافاتً بـ ........ ....... 

 والأدلةوالحجج  الدلائل: وهً التعابٌر التً تستخدم لتمدٌم والأدلةصيغ تقديم الحجج *

نجد  ....... .......و بالرجوع إلى نص :ما، ومثال ذلن المتعلمة بموضوع أو حالة أو والعة

 أن 

 .... ....... ونظرا للتوصٌات الخاصة...

إلى ترتٌب  الإداري: وهً التعابٌر التً تستخدم عندما ٌضطر المحِرر صيغ الترتيب*

معٌنا وفك أرلام  تسلسلاوالمعلومات موضوع المراسلة، ولد ٌأخذ هذا الترتٌب  الأفكار

  :عددٌة، أو حروؾ، أو عبارات تدل على ذلن، ومثال ذلن

               : ....... لاأو

 ثانٌا    .....  

 او

 من جهة 

  و من جهة اخرى....
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ملة والتمدٌر،  وتمترن هذه الصٌػ عادة بعبارات المجا وهً الصٌػ التً تدرج فً الخاتمة، و

 :ومن بٌن هذه الصٌػ نذكر

وأخٌرا  :ذات الطابع الرسمً والشخصً: ومثال ذلن المراسلاتالصٌػ المستعملة فً  * 

 ....... ونتٌجة لذلن أرجو منكم ......... وختاما ...... وفً الختام .......الأخٌر..... أو فً 

  الإجراءات باتخاذوأخٌرا أرجوا أن تتفضلوا  ...... أرجوا أن توافموا .... أرجوا أن تسهروا

وأخٌرا تمبلوا  :: ومثال ذلنذات الطابع الشخصي فقط المراسلاتالصيغ المستعملة في * 

  ...... منً سٌادة المدٌر فائك

  ..... تمبلوا منً أسمى عبارات الأخٌروفً 

 .... ردكم تمبلوا منً انتظاروفً  

 

 

 

 

 

 

 


