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 المحاضرة السادسة: 

 : مفهوم التحرير الإداري أولا

مختلف المراسلات والوثائق والنصوص الإدارية وفق صيغ    يقصد بالتحرير الإداري عملية إنشاء أوكتابة

بين   الروابط  نوعية  ومن  الإداري  النشاط  طبيعة  من  نابعة  لمقتضيات  تستجيب  ومواصفات خصوصية 

 .مختلف الوحدات والمستويات الإدارية وكذا علاقات هذه الأخيرة بالمتعاملين الخارجيين

هذه الوثائق والمحررات من الكثرة والتنوع بحيث يصعب حصرها جميعا، وتتباين استخدامات العديد  

منها باختلاف الجهات الإدارية المعنية، غيرأن هناك عددا من الوثائق الواسعة الاستعمال في شتى الإدارات  

 .والمرافق كالمراسلات والتقارير والمحاضر وغيرها

هذه   عن  يعبر  متميزين،  وشكلا  صيغة  تعتمد  كونها  في  تتمثل  جميعها  المحررات  لهذه  المشتركة  الميزة 

الصيغة بالأسلوب الإداري، وهو أسلوب يتسم بمواصفات خصوصية تهدف إلى تحقيق عدد من الأغراض  

إلى إضفاء صفة   الأساسية كالدقة والوضوح والتجرد والموضوعية والمشروعية وغيرها، أماالشكل فيهدف 

هذه الاعتبارات تستوجب    .الرسمية على اعتبار أن هذه الوثائق تترتب عليها آثار والتزامات قانونية مختلفة

حيازة المحرر لعدد من المؤهلات والكفاءات التي تمكنه من تحرير وثائقه ومراسلاته بما يفي بالغرض من  

 .هذه المحررات على أحسن وجه ممكن

 : أنواع المحررات الإدارية ثانيا

النشاط الإداري  في المؤسسات    -يعتمد  العموميةلاسيما  الكتابية، كما أشرنا    -والإدارات  الوسائل  على 

التي   والقرارات  الإدارة  تنجزها  التي  الأنشطة  أنواع  مختلف  وتعكس  تجسد  الكتابة  فإن  ثم  ومن  سالفا، 

وتكمن أهمية الكتابة في إمكانية توثيق العمليات الإدارية والحفاظ على آثار يتسنى استخدامها عند    .تتخذها

السياق: في هذا  الشهيرة  والمقولة  الإداري،  للنشاط  كأسس مرجعية  أو  قانونية  إثبات  كوسائل   « الحاجة 

 .توضح هذه الحقيقة وتسندها « les paroles s’envolent, les écrits restent -الكلام زائل والكتابة باقية

وعلى هذا الأساس فإن أي نشاط إداري يتطلب بالضرورة دعامة كتابية، سواء تعلق الأمر باجتماع عمل،  

إلخ، هذه الأنشطة وغيرها تتجسد أو تصاغ في وثائق  ...أومعاينة حدث، أواتخاذ قرار، أوالاتصال بجهة ما

العمومية والمؤسسات  الإدارات  في  به  المعمول  للتنظيم  طبقا  وتحفظ  تسجل  لتعدد    .رسمية،  ونظرا  هذا 

الوثائق تعترضه   تبعا لذلك، غير أن تصنيف هذه  الأنشطة الإدارية وتنوعها فإن المحررات تتعدد وتتنوع 

 :صعوبات جمة، وتجاوزا لهذه العقبات ارتأينا لأغراض بيداغوجية اعتماد تصنيف مبسط على النحو التالي

 ؛ …)الرسائل، البرقيات، الدعوات، الاستدعاءات، جداول الإرسال(المراسلات الإدارية ✓

 الوثائق الإدارية)التقارير، المحاضر، عروض حال، المذكرات...)؛ ✓
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 :النصوص الإدارية، وهذه تنقسم بدورها إلى قسمين ✓

 النصوص التنظيمية )المراسيم، القرارات، المقررات...)؛ -

 .والنصوص التفسيرية )المناشير، التعليمات، المذكرات التوجيهية...) -

 المراسلات الإدارية: -1

المراسلة هي الأداة المستخدمة للتواصل أو ربط علاقات بين الإدارة وأشخاص آخرين طبيعيين أواعتباريين، 

الأخرى  الإدارية  المصالح  مع  للاتصال  رسائل    .أو  بريدية،  رسائل  شكل  )في  كتابية  المراسلة  تكــون  وقد 

تلكس جـــداولإرسال،  برقـــــيات،  مباشرة،...إلخ). ...إلكترونية،  محادثة  هاتفية،  تكون شفوية)مكالمة  وقد   ،(

 وتمثل الرسالة أهم وثيقة إدارية نظرا لسعة استعمالها وتعدد مجالات استخدامها. 

والرسائل الإدارية نوعان: رسائل مصلحية يتم تبادلها بين مختلف المصالح الإدارية، ورسائل شخصية توجه  

 .إلى الأشخاص، سواء تعلق الأمر بمستخدمي الإدارة أوبالمتعاملين الخارجيين

 الوثائق الإدارية: -2

وقائع أوإثبات  أحداث  أومعاينة  معلومات  لتبليغ  إما  الوثائق لأغراض شتى:  من  عددا  الإدارة  ، ...تستعمل 

وتجدر الإشارة في هذا السياق    .وتتمثل هذه الوثائق بالخصوص في التقرير والمحضر وعرض الحال والمذكرة

إلى أن الأنشطة الإدارية جميعها توثق بموجب أحد أو بعض الوثائق المذكورة، لذلك تكتس ي هذه الأخيرة  

 .أهمية كبيرة في حياة الإدارة وفي سير أنشطتها المختلفة

 النصوص الإدارية)التنظيمية والتفسيرية(: -3

يقوم نشاط الإدارة العمومية على المستويين المركزي)الوزارات) والمحلي)الجماعات المحلية) وكذا المؤسسات  

العمومية ذات الطابع الإداري أو ذات الطابع العلمي والثقافي والمهني، على اتخاذ قرارات في شكل نصوص 

 .ين والأوامر)تنظيمية أوتنفيذية، في إطار المنظومة التشريعية السارية )القوان

النصوص   في  الواردة  والأحكام  للتدابير  التفسيري  الغرض  ذات  النصوص  من  آخر  نوع  ذلك  إلى  يضاف 

والتنظيمية   التشريعية  النصوص  فهم  توحيد  إلى  أساسا  التفسيرية  النصوص  هذه  وتهدف  المعيارية، 

 .هيةوتوضيح طرق وأساليب تنفيذها، ويأتي على رأس النصوص التفسيرية المناشير والمذكرات التوجي
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 المرتكزات الأساسية للتحرير الإداري : ثالثا

يقصد بالمرتكزات الأساسية للتحرير الإداري مجموع الضوابط والمتطلبات الواجب مراعاتها من أجل أداء  

الإدارة   بين  أو  المختلفة  الإدارية  الجهات  بين  الاتصال  لأن  وفعالة،  صحيحة  بطريقة  التحرير  عملية 

من جهة، والتزامات التحفظ  والمتعاملين معها ليس كأي اتصال آخر بحكم الطبيعة القانونية لهذه الهيئات 

   .والشرعية التي تحكم علاقاتها بغيرها من الأشخاص)الطبيعيين أو الاعتباريين) من جهة ثانية

أهمها الضوابط  من  عدد  مراعاة  يتطلب  الإداري  التحرير  فإن  والضوابط     :وعليه  الشكلية،  الضوابط 

 .القانونية وأخيرا الضوابط اللغوية

 الضوابط الشكلية: -أ

تصاغ مختلف الوثائق والنصوص الإدارية في قوالب خصوصية تضفي عليها الصفة الرسمية وتحدد هويتها  

   .الإدارية، فسواء تعلق الأمر بالمراسلات أو الوثائق أو النصوص فإنها جميعا تحرر في أشكال متميزة

واللازمة   الضرورية  العناصر  من  وغيرها  ومرجعيتها،  جهتها،  طبيعتها،  الوثيقة،  مصدر  تبرز  الشكلية  هذه 

رللنشاط   المس ي  والتنظيمي  القانوني  الإطار  ضمن  تندرج  والتي  الوثيقة،  على  الرسمية  الصبغة  لإضفاء 

ن الوثائق على حدى نظرا  الإداري، وسنأتي على ذكر هذه العناصر الشكلية بالتفصيل عند تناول كل نوع م

 .لتباين شكليات كل وثيقة وتميزها عن الوثائق الأخرى 

 الضوابط والمتطلبات القانونية: -ب

مهامها،  لإنجاز  الإدارة  تستعملها  ووسائل  الإداري،  للنشاط  أساسية  دعائم  الإدارية  المحررات  تشكل 

الأمر   تعلق  فسواء  الأنشطة،  لهذه  والمنظم  المحدد  القانوني  الإطار  امتثال  المحرر  على  يتوجب  وعليه 

ضامين النصوص التشريعية  بالمراسلات الإدارية أو بباقي النصوص والوثائق، فإن التحرير الإداري يراعي م

 .والتنظيمية المتعلقة بالشأن موضوع المراسلة أو الوثيقة

ة الوثيقة الإدارية وما يترتب عليها من آثار والتزامات قانونية، وتوخيا لمبدأ المشروعية التي يجب   إن حجيَّ

محرراته   مطابقة  على  التام  الحرص  الإداري  المحرر  على  يفرضان  الإدارية،  التصرفات  كل  بها  تتحلى  أن 

 .هذه المحررات  للنصوص القانونية السارية، دفعا لأي عيب شكلي أو موضوعي قد يعتري 

إن الوثيقة الإدارية تتضمن عددا من العناصر تعكس طبيعة الوثيقة وهوية الجهة الإدارية المصدرة لها،  

المعنية   الإدارية  وللأنشطة  للهياكل  المنظمة  النصوص  إلى  تستند  بل  اعتباطا  لاتتحدد  العناصر  هذه 

كل هذه الاعتبارات تقتض ي إلماما بحد أدنى من المعارف القانونية التي من شأنها أن تمكن    .بمضمون الوثيقة

المحرر من إنجاز مهمته على أحسن وجه، لاسيما فيما يتعلق بالمبادئ العامة للقانون، مبدأ تدرج النصوص،  
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الإداري  التدرج  والنصوص  ...مبدأ  الوثائق  بمختلف  الخاصة  الدروس  ثنايا  في  إليه  سنشير  مما  وغيرها 

 .الإدارية

 الضوابط والمتطلبات اللغوية:  -جـ

يتطلب التحرير الإداري قدرا كبيرا من الدقة والوضوح تجنب اللالتباسات الدلالية التي تؤدي حتما إلى  

سوء الفهم وتباين التأويلات، لذلك ينبغي على المحرر  الحرص على الكتابة الصحيحة والفصيحة  

كالإعراب أوبناء الجملة أو  والبعيدة عن كل مايشين التراكيب اللغوية أو يعيق الإبانة عن المعاني المقصودة 

 .دلالات الصيغ الصرفية أوغيرها

الغاية هو تمكين المحرر من حيازة قدرات لغوية متنوعة)مفردات إلى تحقيق هذه   -تراكيب  -والسبيل 

إلخ) تجعله يعبر تعبيرًا صحيحًا عما يقصد تبليغه أو تدوينه، لذلك ينصح أهل الاختصاص أن  ...مترادفات

إنما المهم هو إيضاح المعنى  التركيب،  في  العبارة والتأنق  إلى تنميق  يكون أسلوب المحرر بسيطا فلا حاجة 

حافظة على قواعد اللغة  وإيصاله إلى ذهن القارئ بسهولة ويسر خاليا من الصناعة اللفظية والتكلف، مع الم

 وروابطها.

ويندرج ضمن هذه الضوابط مراعاة الاستعمال الصحيح والمنضبط للمصطلحات، لاسيما المصطلحات   

 القانونية والإدارية، توخيا للدقة والوضوح.

 


