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 ىميتو العمميةأمفيوم التحرير و   (01المحاضرة رقم )
 :التحرير وأىميتو العممية/ مفيوم 1
 تمييد:/ 1-1

عمى  بوجو خاص، في الإدارات والمؤسسات العمومية يعتمد النشاط الإداري عموما والاتصال
وعميو يمكن القول  ،الوسائل الكتابية والدعائم الورقية بشكل أساسي، وذلك لاعتبارات عممية وتنظيمية وقانونية

أن نجاعة الإدارة العمومية وفعالية أنشطتيا يرتبطان ارتباطا وثيقا بمدى صلاحية وسلامة الوثائق والنصوص 
حيازة المؤىلات  مستوياتيم ووظائفيم اختلافبفييا، ومن ثم يتوجب عمى الموظفين العموميين المحررة 

 .اللازمة لتحرير المراسلات والوثائق الإدارية بشكل سميم وصحيح، شكلا ومضمونا
لأنيا وسيمة تمبي حاجات التبميغ  إن استعمال الرسالة في الحياة المينية اليومية أصبح أمرا شائعا،

سية فالرسالة في واقع الأمر ما ىي إلا مجموعة من المعمومات تأتي في شكل موضوعي وفق نظام الأسا
ن تحرير الوثائق الإدارية بتعدد أنواعيا واختلاف طبيعتيا تحتاج إلى الإلمام ا  محكم من التمحيص والدقة و 

إذ  ،آخر أعم وأشملوللأسموب معنى  ،بقواعد الكتابة وتعابيرىا أو بمعنى أخر سلامة الأسموب وصحتو
ر في اختياره لممفردات تركيبيا وترتيبيا بالصيغ التي من خلاليا ينقل يقصد بو الطريقة التي يستعمميا المحر  

، فالتحرير قد يقتصر عمى طريقة الكتابة والبراعة تي يريد التعبير عنيا أو إبلاغيالغيره الفكرة أو الأفكار ال
براز نتائجو ونستخمص من ىذا أن الأسموب الإداري متميز في عرض الموضوع من خلال ترتيب  أجزائو وا 
 . عن الأساليب الأخرى كالأسموب الأدبي

الإدارية وذلك  ئلإلى تقديم منيجية واضحة المعالم لتحرير الرسا ىذه المحاضرةوعميو سنتطرق في 
  .من خلال إبراز بعض الجوانب والتقنيات المنيجية لمتحرير

 :حريرالت ماىية/ 1-2
  :ةـــغــلالتحرير  /1-2-1

 .أي كتب، وتحرير الكتاب وغيره تقويمو اً ر تحرير حرر يحر  
صلاح السقط والسقط ىو ىو لغة مشتقة  لخطأ في القول والحساب والكتابةا وتحرير الكتابة: إقامة حروفيا وا 
  1.من حرر أي أطمق صراح الفكرة أو إعطاء الحرية لمتعبير

  :اصطلاحاالتحرير  /1-2-2
 تحررىا الإدارة بواسطة موظفييا"مجموع الوثائق التي  بأنو تعني الإنشاء والكتابة، ويمكن تعريفو

، وكذلك لمقيام بعممياتيا المختمفة بغية يرىا من المصالح الإدارية الأخرىوتستعمميا كوسيمة اتصال بغ
 الوصول إلى اليدف المسطر ليا.

النصوص الإدارية وفق صيغ مختمف المراسلات والوثائق و  نشاء أو كتابةالتحرير ىو عممية إ
من نوعية الروابط بين مختمف نابعة من طبيعة النشاط الإداري و ومواصفات خصوصية تستجيب لمقتضيات 
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، ففن التحرير يكتسب بمعرفة ه الأخيرة بالمتعاممين الخارجيينكذا علاقات ىذو  ،الوحدات والمستويات الإدارية
 2لا بالممارسة .إية لمكتابة ثم بالخبرة التي لا تأتي القواعد الأساس

  :التحرير اجرائيا /1-2-3
ىو كتابة أي شيء يجول في ذىن الكاتب من معمومات قد تكون ميمة أو غير ميمة، وفي  التحرير

غالب الأحيان تخضع ىذه المعمومات لمتصحيح والمراجعة والتدقيق من طرف المؤلف، لكي تكون كتابة ذات 
 مدلول صحيح ومفيوم.

  :مرتكزات التحرير/ 1-3
اء عممية المتطمبات الواجب مراعاتيا من أجل أدو ىي مجموع الضوابط المرتكزات الأساسية لمتحرير 
، الضوابط الضوابط الشكمية، الضوابط القانونية ]تتمخص أىم الضوابط فيالتحرير بطريقة صحيحة وفعالة، و 

 [.المغوية
 :الضوابط الشكمية/ 1-3-1

أشكال خصوصية، تبرز من تصاغ مختمف المراسلات والوثائق والنصوص الإدارية في قوالب و 
 تضفي عمييا الصفة الرسمية. و  الخ[،مصدر الوثيقة، طبيعتيا، مرجعيتيا... ]خلاليا اليوية الإدارية لموثيقة
 .التنظيمي المسير لمنشاط الإدارييا الرسمي ضمن الإطار القانوني و طابعوتندرج ىوية الوثيقة و 

 :الضوابط القانونية/ 1-3-2
مضامين النصوص التشريعية و التنظيمية المتعمقة بالشأن موضوع  يتوجب عمى المحرر الإداري مراعاة

المراسمة أو الوثيقة. توخيا لمبدأ المشروعية التي يجب أن تتحمى بيا كل التصرفات الإدارية و استنادا إلى 
ام مبدأ حجية الوثيقة الإدارية و ما يترتب عنيا من آثار و التزامات قانونية، ينبغي عمى المحرر الحرص الت

عمى مطابقة محرراتو لمنصوص القانونية السارية، دفعا لأي عيب شكمي أو موضوعي قد يشوب ىذه 
 .المحررات

 الضوابط المغوية/1-3-3
حرر الحرص عمى الكتابة وضوح معانييا، يتوجب عمى المضمانا لدقة المحررات الإدارية و 

أو يعيق الإبانة عن المعاني المقصودة البعيدة عن كل ما يشين التراكيب المغوية الصحيحة والفصيحة و 
 .كالإعراب أو بناء الجممة أو دِلالات الصيغ الصرفية أو غيرىا

لاسيما  مغوية مراعاة الاستعمال الصحيح والمنضبط لممصطمحات،يندرج ضمن الضوابط الو 
أن يعرف  رْ ي لممحر  للإدارة عددا كبيرا من المصطمحات ينبغكما وأن ، المصطمحات القانونية والإدارية

 3.مدلوليا الدقيق
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 :أنواع المحررات الإدارية/ 1-4
ىذه تصنيف  تتنوع تبعا لذلك، غير أننظرا لتعدد الأنشطة الإدارية وتنوعيا فإن المحررات تتعدد و 

، فصنف الدليل الوظيفي الصادر عن المجمس الأعمى لمغة العربية الوثائق الوثائق تعترضو صعوبات كثيرة
 : إلىالإدارية 

 :المراسلات الإدارية/ 1-4-1
الأشخاص ط علاقات بين الإدارة العمومية و الرسالة الإدارية ىي الأداة المستخدمة لمتواصل أو رب

 .الطبيعيين أو الاعتباريين، أو للاتصال مع المصالح الإدارية الأخرى
، حيث تمعب المراسمة استخدامياتعدد مجالات قة إدارية نظرا لسعة استعماليا و تعتبر الرسالة أىم وثيو 

التنسيق بين مختمف رة الواحدة وتجسيد روح التعاون و الإدارية دورا كبيرا في توثيق الصمة بين ىياكل الإدا
 4الفروع الإدارية 

 :الوثائق الإدارية/ 1-4-2
 أو تنظيماً  رسمية صادرة عن جيات إدارية مخولة قانوناً مجموعة أوراق أو سجلات نظامية و  ىي

 : فيي عبارة عن
 .معمومات معينةضمن معطيات و تتراق أو سجلات صدرت بشكل قانوني ونظامي، و ورقة أو أو   •
 .إن ىذه الوثيقة صادرة عن جية إدارية قد تكون مركزية أو محمية أو مرفق عام  •
 5نيا أداة لمتعبير عن موقف الإدارة أو تأكيد واقعة ما إ  •

 .المذكرةذه الوثائق بالخصوص في التقرير والمحضر وعرض الحال و و تتمثل ى
 :النصوص الإدارية/ 1-4-3

كذا )الجماعات المحمية( و المحمي المستويين المركزي )الوزارات( و  تتخذ الإدارة العمومية عمى
شكل نصوص  الميني قراراتيا فيالإداري أو ذات الطابع العممي والثقافي و  المؤسسات العمومية ذات الطابع

 .(تنظيمية أو تنفيذية، في إطار المنظومة التشريعية السارية )القوانين و الأوامر
الواردة في  الأحكامبير و يضاف إلى ذلك نوع آخر من النصوص ذات الغرض التفسيري لمتدا

ية لى توحيد فيم النصوص التشريعية والتنظيمتيدف ىذه النصوص التفسيرية أساسا إالنصوص المعيارية، و 
      . [المذكرات التوجيييةالمناشير و ]رأس النصوص التفسيرية يأتي عمى وتوضيح طرق وأساليب تنفيذىا، و 

 :ىذه تنقسم بدورىا إلى قسمينو 
 (المقرراتالنصوص التنظيمية )المراسيم، القرارات،  - 
 6.(التوجيييةالمذكرات  النصوص التفسيرية )المناشير، التعميمات،و  - 
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 :رمتحريل العممية ىميةالأ/ 1-5
  الإدارية عمى وجو الخصوص ليا وزنيا الكبير ئلمازالت الوثائق الإدارية المكتوبة عموما والرسا

فنجدىا صارت من الوثائق الإدارية الغالبة في الاستعمال وتندرج  ،نظرا لأىميتيا في الحياة العممية واليومية
 : الآتيأىميتيا تبعا لمميام التي تتضمنيا والتي يمكن ترتيبيا عمى النحو 

 لسائو بمغتو ما رغم عنو ءلاستغناا يمكن لا الذي داريلإا للعما عصب الإدارية المراسلات تمثل 
 :يمي فيما ىميةلأا ىذه نمتمس أن ويمكن الجودة، عالية تقنيةو تطور نم يثةالحد للاتّصاا
 *فيبها  للعما المعمومات والجاري لنقو للاتّصاا في لغالبةا الوسيمة ىي يةدارلإا إن المحررات 

 .لككُداري لإا طلنّشاا وفي يةدارلإا تلعلاقاا
 *نم نلمتّمك ىااعدوبق الإلمامو  ستيادرا تطبيقية يجب لعم دةما أو أداة ىي يةدارلإا إن المحررات 

بطريقة  لممخاطب نقمياالمعمومات و ليصاإ ليبالتاو المضون، في ملتّحكا نمو ملسّميا ريرلتّحا
 المتعاممين تىح لتشم لبفقط   دارةبالإ ينلعامما عمى لعمميةأىميتيا ا رتقتص لاو ،لةومقبو يومةفم

 .دارةلإا مع لصتوا سيمةو أىم ىيالمحررات الإدارية  أن رباعتبا معيا
 *قثائولأن ا سساأ عمى وذلك تّ،لإثباا في يةدما لالةالمراسلات الإدارية د لممحررات أو إن 

 سمية.ر أوراق يةدارلإا
 تحرر المراسلات لخدمة المصالح الإدارية العامة أو  حيث ت،لإثباا في لةدلأا أقوى ىي لكتابةا إن

 )عمميةذلك  منّا طلب تىممنو  سحبيا لنا ليسي الذي المكان في حفظيا ، ثم يتم(الشخصية
 8وحفظيا(. الوثائق فرز 

 تتمثل في: ةباختصار شديد ىذه الأىمي
  الوسيمة الغالبة في اتصال وفي نقل المعموماتالمحررات الإدارية ىي إن. 
 نيا مادة عمل وميدان لمتطبيقإ. 
 ليا دلالة مادية في الإثبات. 
  مؤسسة ما أو شركة.لتسيير الحركة الإدارية تساعد في  
  بسيطة الاستعمالىي. 
  قميمة التكاليف، سيمة الحفظ والرجوع إلييا عند الحاجةىي. 
  أداة لمتواصل والتخاطب والتداولتعتبر.  

 
 
 
 



 عـــمــم الاجتماع  قسم / التربية جتماععــــمـم ا تحصص ماسـتـر الثانيةموجية لطمبة السنة / تقنيات التحريرمحاضرات مقياس 
 4202 - 3202 /بن جــعــفـر رمــضـان /ورـــتــالدكأستاذ المقياس  --بجامعة المسيمة  العموم الإنسانية والاجتماعية كمية

5 

 
 

 
 ة:ــلاصـــخ
الإدارية كونيا من وسائل الاتصال المباشر لا يكمن الاستغناء عنيا أو المحررات المراسلات إن   

ستخدم الأولون الرسالة فكانت ىي الأداة الوحيدة التي تنقل ا، ولقد والعصريةيتيا في الحياة اليومية نظرا لأىم
 ، فالتحرير من بين المواضيع التي تيم الطالبالمواقفالخبر وتعمم أو تبمغ المخاطب بيا عن الأوضاع أو 

 من بعيد أو من قريب. الإداري التواصلبل وبالأخص الموظف الإداري التي تمكنو من  الجامعي
براز نتائجو فقد  يقتصر عمى طريقة الكتابة والبراعة في عرض الموضوع من خلال ترتيب أجزائو وا 

الانشائي         الأخرى كالأسموب الأدبي أوونستخمص من ىذا أن الأسموب الإداري متميز عن الأساليب 
 أو الطبي...الخ.
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