
 المحور الثامن: مدخل إلى التحرير الإداري 

خاص، في الإدارات  والاتصال بوجهعتمد النشاط الإداري عموما يأولا: ماهية التحرير الإداري: 
وتنظيمية عملية  وذلك لاعتباراتبشكل أساسي،  والدعائم الورقيةالوسائل الكتابية  والمؤسسات، على

الإدارة العمومية و فعالية أنشطتها يرتبطان ارتباطا وثيقا ؛ وعليه يمكن القول أن نجاعة وقانونية
بمدى صلاحية وسلامة الوثائق و النصوص المحررة فيها، و من ثم يتوجب على الموظفين، على 

مستوياتهم و وظائفهم، حيازة المؤهلات اللازمة لتحرير المراسلات و الوثائق الإدارية  اختلاف
 بشكل سليم وصحيح، شكلا و مضمونا.

 :1تعريف التحرير الإداري . 1

  .وتحرير الكتاب وغيره تقويمه كتب،حرر يحرر تحرير أي  :لغة. 1.1

  ،إقامة حروفها وإصلاح السقط والسقط والخطأ في القول والحساب والكتاب الكتابة:وتحرير 

  هو لغة مشتقة من حرر أي أطلق صراح الفكرة أو إعطاء الحرية للتعبير

مجموع الوثائق التي تحررها الإدارة بأنه ويمكن تعريفه  والكتابة،تعني الإنشاء  ا:اصطلاح. 2.1
للقيام  وكذلك ،وتستعملها كوسيلة اتصال بغيرها من المصالح الإدارية الأخرى  ،بواسطة موظفيها

 بعملياتها المختلفة بغية الوصول إلى الهدف المسطر لها

 والوثائق والنصوص الإداريةتلف المراسلات التحرير الإداري هو عملية إنشاء أو كتابة مخ
 ومن نوعيةتستجيب لمقتضيات نابعة من طبيعة النشاط الإداري  ومواصفات خصوصيةوفق صيغ 

 الخارجيين،هذه الأخيرة بالمتعاملين  وكذا علاقات والمستويات الإداريةالروابط بين مختلف الوحدات 
 بالممارسة.ففن التحرير يكتسب بمعرفة القواعد الأساسية للكتابة ثم بالخبرة التي لا تأتي الا 
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 :2رتكزات التحرير الإداري . م2

مراعاتها من  والمتطلبات الواجبالمرتكزات الأساسية للتحرير الإداري هي مجموع الضوابط 
  :الضوابط في وتتلخص أهم، وفعالةأجل أداء عملية التحرير بطريقة صحيحة 

تصاغ مختلف المراسلات و الوثائق و النصوص الإدارية في قوالب و  :الشكليةالضوابط . 1.2
أشكال خصوصية، تبرز من خلالها الهوية الإدارية للوثيقة: مصدر الوثيقة، طبيعتها، مرجعيتها... 

و تندرج هوية الوثيقة و طابعها الرسمي ضمن الإطار القانوني  ،و تضفي عليها الصفة الرسمية، 
 .و التنظيمي المسير للنشاط الإداري 

يتوجب على المحرر الإداري مراعاة مضامين النصوص التشريعية  :الضوابط القانونية. 2.2
توخيا لمبدأ المشروعية التي يجب أن  ، وهذابالشأن موضوع المراسلة أو الوثيقة والتنظيمية المتعلقة

عنها من  وما يترتبمبدأ حجية الوثيقة الإدارية  واستنادا إلىتتحلى بها كل التصرفات الإدارية 
، ينبغي على المحرر الحرص التام على مطابقة محرراته للنصوص القانونية والتزامات قانونيةآثار 

  .ب هذه المحرراتالسارية، دفعا لأي عيب شكلي أو موضوعي قد يشو 

، يتوجب على المحرر ووضوح معانيهاضمانا لدقة المحررات الإدارية  :الضوابط اللغوية. 3.2
كل ما يشين التراكيب اللغوية أو يعيق  والفصيحة والبعيدة عنالحرص على الكتابة الصحيحة 

  .فية أو غيرهاالإبانة عن المعاني المقصودة كالإعراب أو بناء الجملة أو دِلالات الصيغ الصر 

الضوابط اللغوية مراعاة الاستعمال الصحيح و المنضبط للمصطلحات، لاسيما  ويندرج ضمن
للإدارة عددا كبيرا من المصطلحات ينبغي للمحرر أن يعرف  الإدارية،المصطلحات القانونية و 

  الدقيق.مدلولها 

 ثانيا: خصائص الأسلوب الإداري 

                                                             
 . 9، ص 2005بن تريدي بدر الدين ، المراسلة العامة و التحرير الإداري ، دار المعرفة ، الجزائر ، - 2



للمحررات الإدارية توفر قدر كبير من الوضوح والدقة في تتطلب قابلية القراءة السليمة 
المعاني، والبساطة في التراكيب اللغوية، مما يفرض على المحرر الاعتناء بالأسلوب والحرص 
على الكتابة بشكل متميز يبرز طبيعة وهوية الهيئة الإدارية مصدر الوثيقة، والشخصية الوظيفية 

 لمحرر الوثيقة.

اد الإدارة بأسلوب خاص ومتميز تثير بعض الإشكالات لدى عديد من غير أن مسألة انفر 
المختصين ممن يرون أن المحررات الإدارية لا ينبغي أن تتميز بأسلوب خاص، بل يتوجب على 
الإداريين استعمال لغة بسيطة مفهومة من قبل الجميع، ومن ثم يجزم )جاك غاندوان( أن لا وجود 

ك العديد ممن يصرون على ضرورة وأهمية هذا التميز، لا سيما لأي أسلوب إداري، معارضا بذل
 )ديفرني( الذي بالغ كثيرا بادعائه أن للإدارة لغتها الخاصة.

وحتى لا نخوض طويلا في مرتكزات ومبررات كل فريق، نؤكد أن التحرير الإداري يتميز 
اته على أوسع نطاق بعدد من المواصفات، ويخضع لمجموعة من هذه القواعد، تؤهله لتحقيق غاي
 ممكن، هذه المواصفات والقواعد تشكل ما يصطلح عليه "الأسلوب الإداري".

ويتميز الأسلوب الإداري عن الأساليب الأخرى بعدد من المواصفات الخصوصية، نستعرض أهمها 
 :3فيما يلي

حقيق يتوجب على المحرر الإداري، حفاظا على مصداقية الإدارة وحرصا على ت . الموضوعية:1
المصلحة العامة، تجنب الانقياد إلى المؤثرات الذاتية والخارجية والتجرد من الأحكام المسبقة أو 

 الانحياز لجهة معينة.
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Le Lien : https://fr.scribd.com/document/346592253/%D9%83%D8%AA%D8%A7%D8%A8-
%D8%A8%D9%88%D8%AD%D9%85%D9%8A%D8%AF%D8%A9-%D8%B9%D8%B7%D8%A7%D8%A1-
%D8%A7%D9%84%D9%84%D9%87-%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%88%D8%AC%D8%B2-%D9%81%D9%8A-
%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%AD%D8%B1%D9%8A%D8%B1-
%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D9%8A-2-pdf 



أسلوب الخطاب الإداري الذي ينبغي أن يترفع عن الصيغ العاطفية وتنعكس هذه الموضوعية على 
التجرد والحياد، ويستحسن في هذا السياق أو العبارات الانفعالية، وكل ما من شأنه أن يخل بمبدأ 

استعمال أفعال مبنية للمجهول، ولغة خطاب تتسم بالتناسق وتبرز الصفة الوظيفية للمحرر لا 
 صفته الشخصية.

كما أنه من مقتضيات الموضوعية أيضا نقل الوقائع أو سرد الأحداث على حقيقتها، أي كما 
ة ذاتية، أو التأثير على القارئ بغية تكريس دلالات حدثت فعليا وتجنب أي محاولة لتوجيهها وجه

 وأفكار معينة.

يقصد بالدقة انتقاء ألفاظ وصيغ تجنب القارئ الوقوع في مزالق الالتباس الدلالي وسوء  . الدقة:2
التأويل، وذلك بالحرص على اختيار المفردات والعبارات التي تفيد المعاني المقصودة بدقة متناهية 

 وتعبر عن الحدث أو الواقعة بشكل مباشر.

ارية، بحيث يختار من الكلمات أدقها للتعبير وعليه يتوجب على المحرر التدقيق في الصياغة الإد
 اعن المعنى الذي يجول بذهنه، ويتجنب الصيغ التي تؤدي إلى تشويه المعاني أو تعيق استيعابه

 بسهولة ويسر.

المحررات الإدارية هي وثائق موجهة إلى جهات مختلفة ومتفاوتة من حيث  . البساطة والوضوح:3
حتى تكون هذه المحررات مفهومة وواضحة للجميع، على المحرر المستويات العلمية والمعرفية، و 
 استخدام أسلوب بسيط وواضح.

البساطة على استخدام المفردات المتداولة بكثر في الحياة الإدارية والتي يستطيع القارئ  هوترتكز هذ
، وتجنب استيعاب مدلولاتها بسرعة وبدون عناء، وتقصير العبارات بما يسمح بقراءتها بسهولة ويسر

 التكرار والتكلف والصيغ الطويلة والغامضة.



يقصد بالإيجاز التعبير عن الفكرة أو الأفكار التي يشتمل عليها موضوع المحررات . الإيجاز: 4
الإدارية بأقل ما يمكن من الألفاظ والعبارات، وتجنب تحميل الوثيقة مواضيع متعددة أو غير 

 ر من الحشو والإطالة غير اللازمة.متجانسة، وكذلك الحرص على خلو التحري

التسلسل الإداري أو التدرج الوظيفي هو التنظيم  . احترام السلم الإداري أو التدرج الوظيفي:5
الهرمي السائد في الإدارات والمؤسسات، والذي يحدد للأفراد مجموعة من القواعد الهيكلية الهادفة 

لأوامر رؤسائهم الإداريين على شتى المستويات  إلى فرض الانضباط والاحترام وامتثال المرؤوسين
 التدريجية من أسفل الهرم إلى قمته.

ومن مقتضيات احترام السلم الإداري مراعاة مبدأ الأولويات الرئاسية، إذ لا يحق للمرؤوس الكتابة 
الإداري يعكس هذا  بإلى رئيسه الأعلى في السلم الإداري دون إشعار الرئيس المباشر. والأسلو 

 بلتدرج ويبرزه من خلال استعمال تعابير وصيغ خاصة تحترم الفوارق التسلسلية، بحيث لا يخاطا
 المحرر رئيسه كما يخاطب مرؤوسيه أو نظرائه، بل ينتقي لكل جهة أسلوبا خاصا وعبارات مناسبة

 

ى من خلالها احترام مشاعر المخاطبين يقصد بالمجاملة استعمال عبارات يراع. المجاملة: 6
وتجلى هذه المجاملة بالخصوص في استعمال  وتجنب استعمال العبارات المحقرة أو المضايقة، و

صيغ خاصة عند الرد على طلبات المواطنين أو المستخدمين، حيث يتوجب على المحرر التحلي 
 مفتوحا في حس المخاطب.باللباقة وانتقاء العبارات الإيجابية التي تترك باب الأمل 

 كبرى، يرجو السهر على...: يلفت الانتباه، يشير، ينهي  ا لى علم، يدعو، يلزم، يفرض، يش يد، يولي أ همية الرئيس

                             : يعرض، يرجو، يشكر، يقترح على رئيسه، يفيد، يوافي، يرسل، يقدم، يرجو من رئيسه بأ ن والمرؤوس

 التفضل، يرجو من رئيسه أ ن يتقبل عبارات الاحترام وال خلاص...   يقبل 



ومن مقتضيات المجاملة استعمال الصيغ التشريفية )يشرفني، لي الشرف...( عند افتتاح 
 المراسلات، والعبارات المهذبة )يسرني، يؤسفني...( للرد على الطلبات بالقبول أو الرفض.

 

 
 


