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لخصائص أسلوب التحرير الإداري وشروط التحرير الفعا محاضرة حول:  7  

 المحاضرة السابعة:

 : خصائص الأسلوب الإداري أولا

المعاني   في  والدقة  الوضوح  من  كبير  قدر  توفر  الإدارية  للمحررات  السليمة  القراءة  قابلية  تتطلب 

بشكل   الكتابة  على  والحرص  بالأسلوب  الاعتناء  المحرر  على  يفرض  مما  اللغوية،  التراكيب  في  والبساطة 

لمحررالوثيقةمتميز،   الوظيفية  والشخصية  الوثيقة،  مصدر  الإدارية  الهيئة  وهوية  طبيعة  أن    .يبرز  غير 

مسألة انفراد الإدارة بأسلوب خاص ومتميز تثير بعض الإشكالات لدى عدد من المختصين ممن يرون أن 

بسيطة   لغة  استعمال  الإداريين  على  يتوجب  بل  خاص  بأيأسلوب  تتميز  أن  لاينبغي  الإدارية  المحررات 

أن لاوجود لأي أسلوب إداري معارضا   J.Gandouinومفهومة من قبل الجميع، ومن ثم يجزم جاك غاندوان 

بذلك العديد ممن يصرون على ضرورة وأهمية هذا التميز، لاسيما ديفرني الذي بالغ كثيرا بادعائه أن للإدارة  

ق، نؤكد أن التحرير الإداري يتميز ضرورة  لغتها الخاصة وحتى لانخوض طويلا في مرتكزات ومبررات كل فري 

بعدد من المواصفات، ويخضع لمجموعة من القواعد، تؤهله لتحقيق غاياته على أوسع نطاق ممكن، هذه  

 ."الإداري  الأسلوب"المواصفات والقواعد تشكل مايصطلح عليه

ويقصد بالأسلوب طريقة الإنشاء واختيار الألفاظ وتأليفها للتعبير عن المعاني قصد الإفصاح، وهناك  

الأساليب من  كثيرة  الإداري،    :أنواع  الأسلوب  الصحفي،  والأسلوب  العلمي،  والأسلوب  الأدبي،  الأسلوب 

 ...وغيرها

ويتميز الأسلوب الإداري عن الأساليب الأخرى بعدد من المواصفات الخصوصية، نستعرض أهمها فيمايلي  

 :بإيجاز

 الموضوعية:  -1

الإداري، حفاظا على مصداقية الإدارة العمومية وحرصا على تحقيق المصلحة العامة،  يتوجب على المحرر  

معينة لجهة  الانحياز  أو  المسبقة  الأحكام  من  والتجرد  أوالخارجية  الذاتية  المؤثرات  إلى  الانقياد    .تجنب 

العاطفية   الصيغ  عن  يترفع  أن  ينبغي  الذي  الإداري  الخطاب  أسلوب  على  الموضوعية  هذه  وتنعكس 

أوالعبارات الانفعالية، وكل ما من شأنه أن يخل بمبدأ التجرد والحياد، ويستحسن في هذا السياق استعمال  

  . صفته الشخصيةأفعال مبنية للمجهول، ولغة خطاب تتسم بالتناسق وتبرز الصفة الوظيفية للمحرر لا

كما حدثت فعليا، وتجنب    ومن مقتضيات الموضوعية أيضا نقل الوقائع أوسرد الأحداث على حقيقتها، أي 

 .أي محاولة لتوجيهها وجهة ذاتية أو التأثير على القارئ بغية تكريس دلالات وأفكار معينة
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 الدقة: -2

التأويل، وذلك   في مزالق الالتباس الدلالي وسوء  القارئ الوقوع  ألفاظ وصيغ تجنب  انتقاء  بالدقة  يقصد 

أو   ة متناهية وتعبر عن الحدث 
َّ
التي تفيد المعاني المقصودة بدق بالحرص على اختيار المفردات والعبارات 

وعليه يتوجب على المحرر التدقيق في الصياغة الإدارية، بحيث يختار من الكلمات    .الواقعة بشكل مباشر

أدقها للتعبير عن المعنى الذي يجول في ذهنه، ويتجنب الصيغ التي تؤدي إلى تشويه المعاني أو تعيق استيعابها  

 .بسهولة ويسر

 البساطة والوضوح:  -3

المحررات الإدارية هي وثائق موجهة إلى فئات مختلفة ومتفاوتة من حيث المستويات العلمية والمعرفية، وحتى 

وترتكز    .تكون هذها لمحررات مفهومة وواضحة للجميع ينبغي على المحرر استخدام أسلوب بسيط وواضح

استيعاب   القارئ  يستطيع  والتي  الإدارية  الحياة  في  بكثرة  المتداولة  المفردات  استخدام  البساطة على  هذه 

مدلولاتها بسرعة وبدون عناء، وتقصير العبارات بما يسمح بقراءتها بسهولة ويسر، وتجنب التكرار والتكلف  

 .والصيغ الطويلة والغامضة

 الإيجاز: -4

يقصد بالإيجاز التعبير عن الفكرة أو الأفكار التي يشتمل عليها موضوع المحررات الإدارية بأقل مايمكن من  

الألفاظ والعبارات، وتجنب تحميل الوثيقة مواضيع متعددة أو غير متجانسة، وكذلك الحرص على خلو 

 .التحرير من الحشو والتطويل غير اللازم

 احترام السلم الإداري أو التدرج الوظيفي:  -5

يحدد   والذي  والمؤسسات،  الإدارات  في  السائد  الهرمي  التنظيم  الوظيفي هو  التدرج  أو  الإداري  التسلسل 

لأوامر   المرؤوسين  وامتثال  والاحترام  الانضباط  فرض  إلى  الهادفة  الهيكلية  القواعد  من  مجموعة  للأفراد 

ومن مقتضيات احترام السلم    .رؤسائهم الإداريين على شتى المستويات التدرجية من أسفل الهرم إلى القمة

الإداري مراعاة مبدأ الأولويات الرئاسية، إذ لايحق للمرؤوس الكتابة إلى رئيسه الأعلى في السلم الإداري دون  

المباشر الإداري  الرئيس  تعابير    .إشعار  استعمال  خلال  من  ويبرزه  التدرج  هذا  يعكس  الإداري  والأسلوب 

، بحيث لايخاطب المحرر رئيسه كما يخاطب مرؤوسيه أو نظرائه،  وصيغ خاصة تحترم الفوارق التسلسلية

 .بل ينتقي لكل جهة أسلوبا خاصا وعبارات مناسبة

 مثلا:

يلفت الانتباه، يشير، ينهي إلى علم، يدعو، يلزم، يفرض، يشيد، يولي أهمية كبرى، يرجو السهر  الرئيس:  

 على، يرجو من مرؤوسه بأن يتفضل...إلخ 
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يعرض، يرجو، يشكر، يقترح على رئيسه، يفيد، يوافي، يرسل، يقدم، يرجو من رئيسه بأن يقبل  والمرؤوس:  

 إلخ...التفضل، ويرجو من رئيسه بأن يتقبل عبارات الاحترام والإخلاص

 المجاملة: -6

يقصد بالمجاملة استعمال عبارات يراعى من خلالها احترام مشاعر المخاطبين وتجنب استعمال العبارات  

عند   خاصة  صيغ  استعمال  في  بالخصوص  المجاملة  هذه  وتتجلى  أوالمضايقة،  طلبات  المحقرة  على  الرد 

المواطنين أو المستخدمين، حيث يتوجب على المحرر التحلي باللباقة وانتقاء العبارات الإيجابية التي تترك  

المخاطب حس  في  مفتوحا  الأمل  لي   .باب  لتشريفية)يشرفني،  الصيغا  استعمال  المجاملة  مقتضيات  ومن 

أو   بالقبول  الطلبات  على  د  للرَّ يؤسفني...(  المهذبة)يسرني،  والعبارات  المراسلات،  افتتاح  عند  الشرف...( 

 .الرفض

الثانيا  : شروط التحرير الفعَّ

تتطلب جودة التحرير التزام المحرر بجملة من الشروط الموضوعية خلال مختلف مراحل عملية التحرير، 

 :نوجزها فيمايلي

 أثناء مرحلة التحضير:   -1

يتطلب التحضير الجيد للتحرير الإداري معرفة تامة بالموضوع، إعداد مخطط العمل واستعمال  

 :المسودة

الهدف:   ✓ الوثيقة معرفة الموضوع وتحديد  تام بموضوع  يكون على علم  أن  ينبغي على المحرر الإداري 

القانونية،   الإدارية،  احية  النَّ من  الموضوع  بهذا  مايتعلق  بكل  كاملة  ودراية  تحريرها  المزمع 

 :وغيرها، ومن ثم يتوجب على المحرر أن...التقنية

يجمع كل المعلومات والمعطيات الخاصة بالموضوع، بواسطة الدراسات، التحقيقات،  -

 ...الاستشارات

 .يحدد الهدف الجوهري والأهداف الفرعية من تحرير الوثيقة -

قبل الشروع في صياغة نص الوثيقة يتوجب على المحرر الإداري وضع خطة   إعداد مخطط التحرير: ✓

عمل بغرض تنظيم وترتيب الأفكار والمعلومات، وتسهيل عملية الصياغة التقنية بما يضمن فهمها من  

 .قبل القارئ وتحقيقها للهدف المنشود

يساعد استخدام المسودة على تفادي الكثير من الأخطاء  استخدام المسودة قبل إنجاز التحرير النهائي:   ✓

والهفوات التي من شأنها أن تشوب الكتابة في الوهلةالأولى، وعليه ينبغي على المحرر قراءة المسودة أكثر  

 .من مرة، ويستحسن أن تكون القراءات في أوقات متباعدة نسبيا، ثم إدخال التعديلات اللازمة
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إن القراءة المتأنية للمسودة تسمح إضافة أفكار تكون قد غابت عن الذهن أثناء التحرير، تصحيح أخطاء  

 .لغوية، وإعادة ترتيب الفقرات وفقا لتسلسل المنطقي للأفكار الواردة في نص الوثيقة

 أثناء مرحلة الصياغة:  -2

للمصطلحات   الدقيق  الاستخدام  في  المتمثلة  اللغوية  الضوابط  المرحلة،  هذه  خلال  المحرر،  يتحرى 

والأخطاء   المكررة  والألفاظ  الركيكة  العبارات  من  الأسلوب  سلامة  وترابطها،  المعاني  وضوح  والمفاهيم، 

 .النحوية والصرفية، وحسن استخدام علامات الوقف والترقيم

التزام هذه العناصر من شأنه أن يساهم في تحقيق كتابة نصوص صحيحة المبنى واضحة المعنى ومؤدية  

ة كبيرة  .للغرض من تحريرها بفعاليَّ

 


