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 مدخل نظري في التحرير الاداري مفهوم التحرير الادري
 التحرير الاداري تعريفاولا  
 

إداري، وسوف نحاول "تخصيصها بعبارة  ، ثم"تحرير"إن عبارة التحرير الإداري عبارة مركبة من كلمتين كلمة 
 .الاصطلاحية لهذه العبارة فيما يلي التطرق للدلالة اللغوية ثم

 التعريف اللغوي للتحرير الإداري :المطلب الأول 
 
، والحةةةر عكةةة  العبةةةد "قيةةةد"فةةةي اللسةةةان العربةةةي، و ةةةي عكةةة  " حةةةرر"كلمةةةة تحريةةةر نهةةةد اصةةةلها فةةةي الهةةةذر    

وهةات . بمعنة  اطلةق والتحريةر  نةا بمعنة  اطةلاق الأفكةار" حةرر"والأسير، والحر  و الطليق، ومن ثم هةات  
تحريةةر الكتابةةة إقامةةة "وهةةات فةةي لسةةان العةةرب . وحةةرر الكتةةاب بمعنةة  قيةةده ، بمعنةة  كتةةب،"حةةرر"فيهةةا اي ةةا 

صلاح السقط، وتحرير الحساب  ولا محو، وتحرير الرقبة عتقها إثباته مستويا لا غلث فيه ولا سقط: حروفها وا 
ههةةةاو او مهموعةةةة مةةةن الأههةةةوة، منحتهةةةا السةةةلطة : "فهةةةو نسةةةب الدعةةةل لةةة دارة، و ةةةي" الإداري"امةةةا مصةةةطل  

 ياسية الصلاحيا  والوسائل لتحقيق رغبا  الشعب وتسيير اموره ومصالحه  من إطار القوانين المرعيةالس
 .الإدارة وعند همع المصطلحين التحرير الإداري، بمعن  اطلق الأفكار وفقا لمنظور 
 

 التعريف الاصطلاحي للتحرير الإداري: المطلب الثاني 
 

دة اخترنةا منهةا مةا يقتةرب مةن دراسةتنا وتكةرر اسةتعماله فةي المراهةع للتحرير الإداري تعاريف اصةطلاحية متعةد
مهموعةة مةةن المراسةلا  والعقةةود والوثةةائق : المتعلقةة بالمو ةةوف، فمنهةا مةةن ذ ةب إلةة  ان التحريةر الإداري  ةةو

الإدارية تحرر وترسل إل  المصال  العمومية او إل  الأشخاص الطبيعيين، في شكل رسائل او هداول إرسال 
وعليه فإن كل تحريةر إداري يقت ةي قبةل كةل شةيت معرفةة .... رقيا  او مذكرا  او مناشير او محا ر او ب

 :ومن ههة اخرى فإنه يتطلب بصدة عامة ، كافية للغة التي يتم بها التحرير
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 .ا الو وح في التعبير عن الأفكار
 .التنسيق المنطقي للمعاني والاستدلالا  -ب 
 "قيق في التحريرالأسلوب الصحي  والد -ج 

ت ةمن المعةرف مةن خةلال عبةارة  نشير إلة  ان  ةذا التعريةف شةابه بعةص القصةور، بدايةة مةن ان التعريةف قةد
 .المعرف في التعريف حرر، ومن الناحية المنههية يهب ان لا يرد"

 كمةةةةا ان الههةةةةا  المخاطبةةةةة بةةةةالمحررا  وفقةةةةا لهةةةةذا التعريةةةةف  ةةةةي الإدارا  العموميةةةةة والأشةةةةخاص الطبيعيةةةةة،
وي اف إل  ذلك الأشخاص الاعتبارية الخاصة، فيمكن ان توهه الإدارة خطابها للكيانا  المعنوية الخاصةة، 

والأشةةخاص الاعتباريةةة  ان يةةورد التعريةةف عبةةارة الأشةةخاص فقةةط، و ةةي كافيةةة للتةةدليل علةة  الأفةةراد فكةةان كافيةةا
 .الأخرى عامة وخاصة

الأمةةةر غيةةر محبةةةذ مةةن الناحيةةةة  ثلةةة دون تعمةةةيم، و ةةذاكمةةا ي ةةةاف إلةة  مةةةا سةةبق ان التعريةةةف هةةات بةةةذكر الأم
يكةةون هامعةةا ومانعةةا، ثةةم تةة تي المثلةةة لتو ةةي  مقصةةد  المنههيةةة، حيةةث ان التعريةةف الهيةةد مةةن خصائصةةه ان

 .التعريف
كمةةةا ان الخصةةةائص الةةةواردة فةةةي  ةةةذا التعريةةةف ليسةةة  خصةةةائص هامعةةةة للمحةةةرر الإداري، فهنةةةاك العديةةةد مةةةن 

 .التطرق لهذه المس لة والتي سوف نبينها عندالخصائص التي تم إقصاؤ ا 
الإنشةات الإداري، وفةق الو ةعيا  الشةكلية الشةروط والصةيل الشةكلية، : "كما هات تعريف التحريةر الإداري ب نةه

وكذا الخطوا  التقنية المنههية التي تلتومها الإدارة بهميع  يئتها المركوية والمحليةة فةي صةياغة الوثةائق التةي 
ندسةها التةي عليهةا مةدار  اط الإداري، ويمكن تعريف التحرير الإداري انطلاقا مةن الوثةائق الإداريةةيتطلبها النش

نلاحةةظ ان  ةةذا التعريةةف يركةةو علةة  الهوانةةب الشةةكلية دون المو ةةوعية فةةي . التحريةةر الإداري المسةةتهدفة بةةه 
رر الإداري، حيث ان المو ةوف المحررة الإدارية، و ذا الأمر فيه نوف من الإ مال للهوانب الهو رية في المح

المتطرق إليه في المحرر مرتبط لا محةال بالهوانةب الشةكلية مةن مثةل صةدة المحةرر ومةدى اختصاصةه، وكةذا 
الصةةدة الرسةةمية فةةي  ةةذه الأوراق والقالةةب الةةذي تصةةب فيةةه المعلومةةا ، غيةةر ان  ةةذا لا يندةةي ا ميةةة المو ةةوف 

رحلةةة تمهيديةةة ل خةةراج الهيةةد للمعلومةةا  المةةراد مخاطبةةة ندسةةه، حيةةث ان  ةةذه الهوانةةب الشةةكلية مةةا  ةةي إلا م
الغيةةر بهةةا، والتةةي تتطلةةب اطلاعةةا علةة  المو ةةوف ومصةةطلحاته المناسةةبة وغيةةر ذلةةك مةةن المعلومةةا  المديةةدة 

 .الإداري المرتبطة بمو وف المحرر
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النظر إلة  ان فةي تعريةف المحةرر الإداري غيةر دقيةق بة" الوثةائق الإداريةة"كما نشير إل  ان توظيف مصةطل  

الوثيقةةة الإداريةةة لهةةا مةةدلولان الأول واسةةع يديةةد معنةة  المحةةرر الإداري ندسةةه، والثةةاني  ةةيق يقتصةةر علةة  هةةوت 
 المحررا  الإدارية فقط من المحررا  الإدارية، و و ما سوف نبينه في نهاية  ذا الدصل عند التطرق لأنواف

عمليةةةة إنشةةةات او كتابةةةة مختلةةةف " ، و ةةةو"ت والكتابةةةةالإنشةةةا"و نةةةاك مةةةن ذ ةةةب إلةةة  ان التحريةةةر الإداري يعنةةةي 
المراسةةلا  والوثةةائق والنصةةوص الإداريةةة، وفةةق صةةيل ومواصةةدا  خصوصةةية تسةةتهيب لمقت ةةيا  نابعةةة مةةن 

وعلاقاتهةا بالمتعةاملين  الإداري، ومن نوعية الةروابط بةين مختلةف الوحةدا  والمسةتويا  الإداريةة طبيعة النشاط
التعريةةف قةةد بةةين لنةةا مختلةةف انةةواف المحةةررا  مةةن مراسةةلا  ووثةةائق ونصةةوص،  الخةةارهيين نشةةير إلةة  ان  ةةذا

و ذا التقسيم يلق  قبولا واسعا في مؤلدةا  التحريةر الإداري علة  الةرغم مةن انةه منتقةد  ةو ا خةر، كمةا بةين لنةا 
 ان المحةةةرر يهمةةةع بةةةين خصةةةائص شةةةكلية واخةةةرى مو ةةةوعية مرتبطةةةة بنشةةةاط الإدارة فةةةي تعاملهةةةا الةةةداخلي او

مهمةةوف  التحريةةر الإداري  ةةو"لخةةارهي مةةع المخةةاطبين كمةةا يةةذ ب المؤلةةف السةةابق فةةي تعريةةف  خةةر إلةة  ان ا
اتصةةةةال بغير ةةةا مةةةةن المصةةةال  الإداريةةةةة  الوثةةةائق التةةةي تحرر ةةةةا الإدارة بواسةةةطة موظديهةةةةا، وتسةةةتعملها كوسةةةيلة

 .الوصول إل  الهدف المسطر الأخرى، وللقيام بعملياتها المختلدة بغية
و و ما نرى ب نه غير متطابق تمامةا   نا ان عملية التحرير مقتصرة فقط عل  الاتصال بين الإدارا ونلاحظ 

ن كةةةان الأمةةةر لا يخلةةةو مةةةن الصةةةحة، فةةةإن هةةةوتا مهمةةةا مةةةن المحةةةررا  الإداريةةةة  مةةةع نشةةةاط الإدارة وا ةةةدافها، وا 
الباحةث  و مةا اشةار إليةهخصوصا علاقة الإدارة بةالمواطن، وعلاقةة الإدارة بالق ةات، و ة متصلة بهها  اخرى

 .في التعريف الأول، عندما تطرق لعلاقة الإدارة بالمتعاملين الخارهيين
والمراسةةةلا  والنصةةةوص والتعليمةةةا   كمةةةا هةةةات فةةةي تعريةةةف التحريةةةر الإداري ب نةةةه عمليةةةة كتابةةةة الوثةةةائق      

الإداري الةةةذي يتميةةةو والرسةةةمية، حيةةةث يسةةةتخدم المحةةةرر الأسةةةلوب  بالشةةةكل الةةةذي يتوافةةةق مةةةع الصةةةيل الإداريةةةة
بةةةالإدارة باعتبار ةةةا مرفةةةق عةةةام وصةةةاحب سةةةلطة حيةةةث يتعةةةين عليةةةه اختيةةةار المصةةةطلحا   بخصةةةائص متعلقةةةة

والتعبير المناسبة حت  تكون المحررة الإدارية مدهومة ووا حة للمخاطبين بها، و ذا مةن اهةل تحقيةق ا ةداف 
يُكتسب من خلال امرين اثنين بداية بمعرفةة القواعةد الإدارة من ورات انشات  ذه المحررة، وفن التحرير الإداري 

الأساسية للكتابة و ي معارف نظرية بحتة، حيث يةتم اكتسةاب الأسةلوب وتحسةينه مةن خةلال التمةارين والقةراتة 
 .اما الأمر الثاني فيتعلق بالخبرة التي لا تكتسب إلا من خلال الممارسة الميدانية. اليومية
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تعريةةف التحريةةر الإداري فةةي  ةةذه  يةةر اشةةمل ممةةا سةةبق ويمكةةن التعويةةل عليةةه فةةيونةةرى بةة ن  ةةذا التعريةةف الأخ
 .الدراسة

 أهمية التحرير الإداري  المبحث الثاني 
سوف نبين في  ذا المبحث ا مية التحريةر الإداري، التةي تةدفع الباحةث والموظةف والمةواطن علة  السةوات إلة  

 البحث في  ذا المو وف، ثم ننتقل بعد ذلك
 ائص الهو رية في عملية التحرير الإداريإل  الخص

 أهمية التحرير الإداري: المطلب الأول
لا نسةةةتطيع إدراك ا ميةةةة التحريةةةر الإداري إلا إذا وقدنةةةا علةةة  الوظةةةائف التةةةي تؤديهةةةا المحةةةررا  الإداريةةةة التةةةي 

موف الوثةائق المراسلا  الإدارية  ي مه"نستشف ا مها من خلال التعريف التالي الذي يذ ب صاحبه إل  ان 
التةةةي ينتههةةةا ويحرر ةةةا ويتةةةداولها موظدةةةوا الإدارة فيمةةةا بيةةةنهم، او بيةةةنهم وبةةةين المصةةةال  الإداريةةةة المختلدةةةة، او 

ثبا  -اي المراسلة الإدارية  -المؤسسا  الأخرى حيث تكون  علام وا   ".وسيلة اتصال وا 
: التحريةةةر الإداري، و ةةةي فمةةةن خةةةلال  ةةةذا التعريةةةف نسةةةتطيع ان نسةةةتخلص هملةةةة مةةةن الوظةةةائف التةةةي يؤديهةةةا

الاتصةةال، الإعةةلام، الإثبةةا ، وسةةوف نشةةرح فيمةةا يلةةي كةةل  ةةذه الأدوار الوظيديةةة التةةي تشةةكل فةةي ذا  الوقةة  
 التحرير الإداري الأ مية التي يكتسيها

 التحرير الإداري وسيلة اتصال: الفرع الأول
التواصل، سوات فيما بةين  يئاتهةا  في فإن التحرير الإداري  و وسيلة الإدارة ولا تتكلم،" لما كان  الإدارة تكتب

او مع  يئةا  خارهيةة، او فةي تعاملهةا مةع الأفةراد مةن مةواطنين وغيةر م، و ةو الأمةر الةذي يكشةف عةن ا ميةة 
ن لا محةةال و  خاصةةة للمحةةررة الإداريةةة فةةي النشةةاط الإداري، وبةةدون التحريةةر الإداري سةةوف يشةةل  ةةذا النشةةاط ا 

كةةةان الواقةةةع يثبةةة  ان اسةةةلوب المخاطبةةةة الشةةةدهية منتشةةةر كةةةذلك فةةةي تسةةةيير النشةةةاط الإداري، إلا انةةةه اسةةةلوب 
محدةةةوف بالريبةةةة، خاصةةةة إذا تعلةةةق الأمةةةر بالمسةةةا  بةةةالحقوق والمراكةةةو القانونيةةةة، و ةةةو مةةةا يةةةؤدي فةةةي غالةةةب 

حمايةة لأندسةهم مةن اي ( رؤوسةينالم)الأحيان إل  العووف عن التنديةذ، والمطالبةة بالكتابةة مةن قبةل المةوظدين 
 .للتحرير الإداري، و ي الإثبا  متابعة او مسؤولية والحديث عن ا مية الاتصال يقودنا إل  ا مية اخرى
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 الفرع الثاني التحرير الإداري وسيلة إثبات
بةةا  ممةةا لا شةةك فيةةه ان الوثةةائق الإداريةةة عمومةةا  ةةي اوراق رسةةمية، و ةةو مةةا يهعةةل التعويةةل عليهةةا فةةي إث   

الوقةةائع والحقةةوق امةةر منتشةةر فةةي المناوعةةا  مةةع الإدارة وبةةالنظر إلةة   ةةذه الأ ميةةة، نهةةد ان المحةةرر الإداري 
التةةي سةةوف نتعةةرص لهةةا لاحقةةا حتةة  يتسةةن   -يت ةةمن وهوبةةا مهموعةةة مةةن البيانةةا  الإلواميةةة والخصةةائص 

داريةة والق ةائية، حيةث يمكةن ل دارة وخصةومها اسةتعمال  ةذه المحةررا  كوسةائل إثبةا  فةي حةل النواعةا  الإ
سةةريان المواعيةد وا هةةال، : الاعتمةاد علة   ةةذه الوثةائق فةةي مهةالا  غيةر محصةةورة فةي النواعةةا ، نةذكر منهةا

التبليل الاختصاص، الصدة، الإقرار القيام بعمل او الامتناف عنه، إنشات المراكو القانونية او إنهائها التنديذ او 
 .ويادة حهم النشاط الإداريالاحهام عنه، والأمثلة تويد ب

 
 التحرير الإداري وسيلة إعلام: الفرع الثالث

تحتاج الإدارة في الكثير من الأحيةان بهةدف تحقيةق غاياتهةا إلة  وسةيلة ل عةلام، سةوات كةان الأمةر متعلقةا     
وتعتبةةر  بةةإعلام موظديهةةا، او إدارا  اخةةرى، وخصوصةةا إذا تعلةةق الأمةةر بةةإعلام المةةواطنين والمتعةةاملين معهةةا،

النمطية وفقا لمعايير التحرير الإداري  ي الوسيلة الأقل تكلدة والأبسط في الاستعمال من ( النموذهية)الكتابة 
اهةةل تحقيةةق غايةةة الإعةةلام، فتتصةةل الإدارة بموظديهةةا مةةثلا عةةن طريةةق نظةةام التعليمةةا  والمةةذكرا  الاعلاميةةة 

ونشةةةير إلةةة  ان كةةةلا مةةةن الإعةةةلام . الإعةةةلان و كةةةذاالاسةةةتدعات او التبليةةةل او  وتتصةةةل بةةةالمواطنين عةةةن طريةةةق
والاتصال يحققان غاية اخرى لا تقل ا مية عما سةبق، حيةث ان التواصةل يةؤدي إلة  تيسةير الحركةة الإداريةة، 
خصوصا بين الموظدين، الرؤسات والمرؤوسين، في المستويين الأفقي والعمودي الداخلي والخارهي، اي داخل 

 .مع إدارا  اخرى او مع المواطنين الإدارة ندسها او خارهها
 

 التحرير الإداري وسيلة تظلم: الفرع الرابع
اسةةتقر العمةةل اليةةومي ان  نةةاك العديةةد مةةن الطةةرق التةةي حةةدد ا القةةانون ويلةةوم فيهةةا المةةوظدين فةةي الإدارا      

رئاسةيا او ولائيةا،  العامة باتباعها عند مطالبتهم بحقوقهم، لعل ا م  ذه الطرق  ي الةتظلم، وسةوات كةان الةتظلم
فةةإن الموظةةف يحتةةاج لا محةةال إلةة  الكتابةةة للتعبيةةر عةةن انشةةغالاته وكةةذا حمايةةة حقوقةةه، وفةةي سةةبيل رفةةع  ةةذا 
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التظلم لابد ان يعلم الموظف ب ساسيا  لا تخلو منها كتابته كا لههة التي يرفع إليها تظلمه والمواعيد وا هال 
 .ب لا تحامل فيه ولا غموص، بعبارا  لائقة ودقيقة وناهعةوالقوانين المقررة لحقوقه  ذا كله في اسلو 

فنهةد ان  ةذا  ونشير إل  ان الكتابة المتعلقة برفع المظالم إل  الهها  المعنية، غير مقتصرة عل  المةوظدين،
الأسةلوب قةةد يسةةتعمله كةةذلك المةواطن لةةذا  الأغةةراص السةةابقة وبةند  التقنيةةا  المطلوبةةة مةةن الموظةةف إذا اراد 

 .كتابته  دفها المنشود ان تحقق
و ذا الأمر غير مقتصر عل  التظلم فقط، فمثلما وقدنا عل  الأ مية البالغة للمحرر الإداري من ههة الإدارة، 

ن للتحريةةر الإداري ا ميةةة خاصةةة بالنسةةبة للمتعةةاملين مةةع الإدارة، فبالإ ةةافة إلةة  انةةه وسةةيلة فإننةةا نشةةير إلةة  ا
تظلم  د تصرفا  الإدارة وقراراتهةا، فةيمكن ان يسةتعمل التحريةر كوسةيلة ل عةلام او الاتصةال او الاثبةا  إذا 

ة الإدارة بلغتهةةةا، او المعنويةةةة فيهةةةب مخاطبةةة( الأفةةةراد)اسةةةتدع  الأمةةةر ذلةةةك مةةةن طةةةرف الأشةةةخاص الطبيعيةةةة 
 وب سلوب تدهمه، و ذا عند مخاطبة المسؤولين المباشرين او مسؤولين اعل  منهم عن قرارا  او تصرفا 

 .صادرة عن موظدين تابعين لهم ا ر  بمصالحهم
فالتحرير الإداري وسيلة مهمةة لإدانةة التقصةير والمطالبةة بةالتعويص عةن ال ةرر الةذي قةد يلحةق المةواطن     

  الإدارة واعمالها، حيث يهد المواطن ندسه مهبرا عل  عرص مشاكله وانشغالاته بطريقة وا حة من تصرفا
وللوثةائق الإداريةة وظةائف اخةرى تتهلة  مةن  المسؤول المخاطب من فهم الانشةغال والةرد عليةه ومحددة لتمكين

 :الإداري، نوهو ا فيما يلي خلالها كذلك ا مية التحرير
للشةةخص فةةي إدارة مةةا، علةة  غةةرار مقةةررا  التعيةةين التثبيةة  الانتةةداب الاحالةةة علةة   تحديةةد المركةةو القةةانوني -

الاسةةتيداف قبةةول اسةةتقالة او قةةرار اقالةةة، كمةةا تبةةين  ةةذه الوثةةائق كةةذلك صةةدة المخاطةةب والمخاطةةب فنعةةرف مةةن 
 .اختصاص كل منهما خلالها مدى

ارا  علةةة  غةةةرار هةةةدول الإرسةةةال الةةةذي تعتبةةةر المحةةةررة وسةةةيلة لتحويةةةل واحالةةةة الوثةةةائق بةةةين المصةةةال  والإد -
نستطيع من خلاله إثبا  استلام محررة ما حيث ان الختم بالاستلام يعتبر بمثابة اعتراف من ههة داخليةة او 

 .باستلام الملف المرسل خارهية
ي اف إل  ما سبق ان بعص المحررا  تعتبر وسيلة لتوهيه المستخدمين او العمال، عل  غرار المذكرا   -

لحية والتعليما  الداخلية والخارهية، حيث ان المسؤول لا يكون ملومةا بالاتصةال بكةل فةرد او إدارة علة  المص
كمةا تسةتعمل المحةررا  . المعلةن التوهيةه مسةتخدميه او غيةر م إلة  مةا تريةد الإدارة تحقيقةه حده فيكديه المحرر
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ة معينةةة، كمةا  ةو الحةةال فةي محا ةةر التشةاور الهمةةاعي فةي مسة ل الإداريةة كوسةيلة لاتخةةاذ قةرار مةا مةةن خةلال
 والاهتماعا  الهلسا 

فالنشةةاط الإداري يعةةووه فةةي  خةةةر . مةةن بةةين ا ةةم الوظةةائف التةةي يؤديهةةا المحةةةرر الإداري انةةه وسةةيلة للتنديةةذ -
مرحلةة تحقيةق النتةائل المرهةةوة والمسةطرة، فةلا فائةةدة مةن مخطةط عمةةل غيةر منةتل، وكثيةةرة  ةي المحةررا  التةةي 

 .بصيغة للتنديذ تمهر ا الإدارة
 

 خصائص التحرير الإداري: المطلب الثاني
 

ينبغةةي علةة  الموظةةف فةةي الإدارة العلةةم المسةةبق بةة ن عمليةةة التحريةةر الإداري تتطلةةب مهموعةةة مةةن الخصةةائص 
التي يهب عليه مراعاتها، منها ما  ةو متعلةق بالم ةمون، ومنهةا مةا  ةو متعلةق بالشةكل، وسةوف نحةاول فيمةا 

 .خصائص بنوف من التدصيلال يلي التطرق لهذه
 

 خصائص التحرير الإداري من حيث الشكل: الفرع الأول
 

 ناك العديد من الشكليا  التي يهب مراعاتها عند البدت في عملية التحريةر، منهةا شةكليا  متعلقةة بالصةياغة 
 واخرى متعلقة بالبيانا  الواهب توافر ا في المحررة الإدارية واخرى بقواعد المهاملة واحترام التسلسل الإداري،

 :و و ما نبينه في النقاط التالية
 احترام شكليات الصياغة في التحرير الإداري -أولا 

تختلةف ( وظيديةة)للمحرر الإداري خصوصية في اسلوب صياغته، حيث ان التحرير الإداري صياغة إهرائيةة 
ل العبةةارا  المسةةتعملة فيةةه إلةة  العمليةةة وتبتعةةد عةةن الصةةياغا  الأدبيةةة المركبةةة عةةن الصةةياغة الإبداعيةةة، فتميةة

 التحرير الإداري والبليغة وسوف نحاول فيما يلي بيان مختلف الهوانب المتعلقة بالصياغة في مهال
إن الأسةلوب الإهرائةي لا يعنةي بة ي حةال اسةتعمال عبةارا  ركيكةة  :سلامة صياغة المحررات الإداريةة  - 1
والمتداولةةةة، ذلةةةك ان المحةةةررا  الإداريةةةة تحمةةةل صةةةةدة ( إن وهةةةد )انمةةةا يعنةةةي اسةةةتعمال العبةةةارا  القانونيةةةة و 

الرسمية في اغلبها، كما انها مرتبة  ثار قانونية داخل الإدارة وخارهها، وكثيرة  ي الوثائق التةي تكةون مناطةا 
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لةه الموظةف فةي الإدارة، فةإن  ةذا الأمةر يلقةي ومحلا للنواف امام الق ات، وبالنظر إل  نوعية المركو الذي يحت
عليةةه عةةبت اختيةةار التراكيةةب اللغويةةة السةةليمة وتهنةةب الأخطةةات الإملائيةةة والركاكةةة فةةي الأسةةلوب، حيةةث ان مةةا 

 مراهعة من هها  متعددة، وصية سلمية إدارية او ق ائية محلية او مركوية يصدره من وثائق سيكون محل
ير إلةةة  ان تحريةةةر المسةةةودة وان كةةةان امةةةرا اختياريةةةا، إلا انةةةه بالنسةةةبة لغيةةةر معنيةةةة بمحتةةةوى المحةةةرر لةةةذلك نشةةة

يعتبةةةر امةةةرا  ةةةروريا، حتةةة  يةةةتمكن الموظةةةف مةةةن مراهعةةةة عملةةةه قبةةةل تقةةةديم النسةةةخة ( المبتةةةدئين)المتمرسةةةين 
ري النهائية، ولا عيب في الاستعانة بخبرة الةوملات فةي العمةل او الرؤسةات السةلميين، فدةي الأخيةر المحةرر الإدا

والنقطة الدارقةة فةي سةلامة . الإدارة ككل ولي  الموظف المسؤول عن التحرير فقط ما  و إلا انعكا  الصورة
صياغة المحررا  الإدارية تكمن في تحكم الموظةف فةي المصةطلحا  القانونيةة، ذلةك ان الوثةائق الإداريةة فةي 

  اللدظيةةة  نةةا تصةةب  خاطئةةة حتةة  وان عمومهةا إمةةا وثةةائق منشةةئة او مقةةررة او ماسةةة بمركةةو قةةانوني، والةةدلالا
كانةة  معبةةرة فةةي ظةةل وهةةود مصةةطل  قةةانوني مختلةةف، حيةةث ان القةةانون لديةةه مصةةطلحاته اللاومةةة الاسةةتعمال 
ن كانةة  غيةةر سةةليمة مةةن الناحيةةة اللغويةةة، فيهةةب علةة  الموظةةف الإلمةةام بالحةةد الأدنةة  مةةن المعةةارف  حتةة  وا 

ترسيم وتثبية  وتسةمية تسةتعمل بةند  الدلالةة، فةي حةين انةه مةن  :القانونية، فمثلا نهد ان المصطلحا  التالية
الناحيةة القانونيةة لا يكةون الترسةيم إلا بموهةب مرسةوم علة  الةرغم مةن انةه يةؤدي معنة  التثبية  فةي المنصةةب، 
وندة  المة ل فةي التسةةمية التةي تةؤدي إلةة  شةغل منصةب مةا، غيةةر ان الموظةف فيهةا يحتةةاج إلة  شةروط معينةةة 

ولن خةةذ مثةةالا  خةةر عةةن الاستشةةارة . تسةةمية التةةي  ةةي فةةي نهايةةة المطةةاف تثبيةة  فةةي المنصةةبتمكنةةه مةةن  ةةذه ال
والمناقصة والترا ي، فعل  الرغم من انها مصطلحا  تؤدي إل  ند  الم ل و و رسةو الصةدقة علة  شةخص 
 معةةين، لكنهةةا مصةةطلحا  مختلدةةة فةةي إهراتاتهةةا و ثار ةةا وشةةروطها وندةة  النتيهةةة تؤديهةةا كةةذلك المصةةطلحا 
التالية التحويل والنقل، وكةذا الاسةتقالة والإقالةة الانتةداب والاحالةة علة  الاسةتيداف، فبةند  المنطةق نهةد ا تديةد 

 اصطلاحي دلالاته، شروطه، نتائهه خروج الموظف من مكان عمله إل  مكان  خر، لكن لكل وصف
يةةر عةةن  ةةذه الخاصةةية فةةةي خيةةر الكةةلام مةةا قةةل ومةةا دل،  ةةو احسةةن تعب": الإيجةةاف فةةي التحريةةر الإداري -2

التحرير الإداري، فيهب عل  المحرر اسةتعمال اقةل قةدر ممكةن مةن الألدةاظ والمصةطلحا  للتعبيةر عةن الدكةرة 
مو وف محرره، وك نه سوف يدفع مقابلا ماليا لكل كلمة يكتبها عل  نمط رسةائل التلغةراف، فعلة  المحةرر ان 

تدادي  ن لكل محررة مو وف واحد، فينبغي عل  المحرريتهنب الحشو، التكرار، الإطناب، ويستحسن ان يكو 
 .تحشير الموا يع المتعددة وغير المتهانسة في محرر واحد
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والغايةةةة الأساسةةةية المرهةةةوة مةةةن خاصةةةية الإيهةةةاو  ةةةي عةةةدم إثقةةةال كا ةةةل المخاطةةةب بالرسةةةالة الإداريةةةة، فطةةةول 

لكسةب الوقة ، سةوات مةا تعلةق بوقة   العبارا  وتشعبها يخدي المعن  وي يعه، كمةا ان الإيهةاو احسةن وسةيلة
 مرحلةةةة التحريةةةر او المراهعةةةة والبحةةةث، كمةةةا انةةةه مكسةةةب للمةةةال مةةةن حيةةةث عةةةدد الأوراق المسةةةتعملة، والمكةةةان
المخصص للأرشدة، وكذا اعبات الاتلاف نشير إل  ان خاصية الإيهاو يهب ان لا تكون سمة عامة في كةل 

التةةي تتطلةةب بحسةةب طبيعتهةةا نوعةةا مةةن التدصةةيل ل لمةةام  المحةةررا  الإداريةةة، ذلةةك ان  نةةاك بعةةص المحةةررا 
يصال الدكةرة كاملةة إلة  الههةة المعنيةة بالخطةاب الإداري، علة  غةرار مح ةر المعاينةة او  بكافة المعلوما  وا 

فةةالمحرر  نةةا يهةةب ان يدصةةل فةةي تقريةةره بالشةةكل الةةذي يحقةةق الأ ةةداف .... مح ةةر التدقةةد مح ةةر التدتةةي 
ر اوصاف ،وا حة، وبيانا  دقيقة، قد يطةول التقريةر عنةد ،سةرد ا لكةن  ةذا الأمةر لا المرهوة من تقريره، بذك

 .المطلوب يعيب المقرر إلا عند تهاووه حدود التدصيل
ونقةةول كلمةةة اخيةةرة فةةي خاصةةية الإيهةةاو، انةةه لا إفةةراط ولا تدةةريط، فيهةةب ان لا يكةةون الإيهةةاو مخةةلا بةةالمعن  

ان يدهةةةم المو ةةةوف وخلدياتةةةه، وكةةةل تدصةةةيل مديةةةد متصةةةل بحيةةةث ان كةةةل شةةةخص يطلةةةع علةةة  الوثيقةةةة يهةةةب 
نما يكتب لغيره ممن وهه له المحرر، او كل من سيحل محله  بالمو وف، ذلك ان الموظف لا يكتب لندسه، وا 

 .ذا  المصلحة او كل شخص يعنيه المو وف حالا او مستقبلا في
: لإهةةراتا  المدنيةةة والإداريةةة انةةه مةةن قةةانون ا 108هةةات فةةي المةةادة  :وضةةوع عبةةارات المحةةرر الإداري  -3
 :المحاكم الإدارية كذلك بالدصل في  تختص"
 - المشةةةروعية للقةةةرارا  الصةةةادرة عةةةن دعةةةاوى إلغةةةات القةةةرارا  الإداريةةةة والةةةدعاوى التدسةةةيرية ودعةةةاوى فحةةةص 8

 8لبلديةةةة البلديةةةة والمصةةةال  الإداريةةةة الأخةةةرى ل الولايةةةة والمصةةةال  غيةةةر الممركةةةوة للدولةةةة علةةة  مسةةةتوى الولايةةةة
اي انةةه يحةق لكةل شةخص ذي مصةلحة سةةوات الإدارة ..... المؤسسةا  العموميةة المحليةة ذا  الصةبغة الإداريةة

 .او الأشخاص الطبيعية او الاعتبارية الأخرى
ان يله  إل  الق ات الإداري من اهل تدسير مصطلحا  او الداظ غام ة او تقبل تدسيرا  متعددة واردة في 

مةةن خةةلال  ةةذا الةةنص ان  نةةاك تبعةةا  مكلدةةة للغمةةوص، فةةدعوى التدسةةير بالإ ةةافة إلةة   قةةرار إداري، ونلاحةةظ
انهةةا عةةبت مةةالي وومنةةي فهةةي عةةبت كةةذلك علةة  الق ةةات، نا يةةك ان اشةةكالا  التنديةةذ ترهةةع فةةي اغلبهةةا إلةة  

ليةه الصياغا  الغام ة في المحررا  الإدارية فهذا الأمر ينبغةي فهمةه منةذ البدايةة بالنسةبة للمحةرر، فيهةب ع
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المحةةةرر وثيقةةةة موههةةةة إلةةة  فئةةةا  مختلدةةةة ومتداوتةةةة فةةةي مسةةةتوياتها  اسةةةتخدام اسةةةلوب بسةةةيط ووا ةةة  ذلةةةك ان
 .العلمية
الو وح مرتبط بشكل او ب خر بعنصري الإيهاو والدقة والأمةر منصةب فةي كةل الأحةوال علة  انتقةات  وعنصر

الألدةةاظ والعبةةارا  القانونيةةة وتلةةك العبةةارا  المتداولةةة فةةي الحيةةاة الإداريةةة والهةةدف كمةةا سةةبق واسةةلدنا  ةةو سةةهولة 
 .م امين المحررة الإدارية استيعاب

إشةكالية المواونةة بينهمةا، فمةن ههةة يهةب علة  المحةرر اسةتعمال اقةل  وبين الإيهاو والو وح يقع المحرر في
قةةةدر مةةةن الألدةةةاظ والعبةةةارا ، ومةةةن ههةةةة اخةةةرى يهةةةب ان تةةةؤدي  ةةةذه العبةةةارا  والألدةةةاظ الدلالةةةة الكاملةةةة مةةةن 

 م امين المحررة ولا حل لهذا الإشكال إلا من خلال الممارسة والاطلاف المتكرر عل  مختلف الوثائق
و ناك بعص الإشكالا  العملية التةي قةد تعتةري .نهوة من قبل باحثين او موظدين في ند  المهالالإدارية الم

و وح الوثائق الإدارية نذكر منها كيدية التوصل إل  صياغة توافقية في الوثائق المحررة بشكل هماعي عل  
ذه الاهتماعةا  او غرار محا ر الهلسا  ومحا ر الاهتماعةا  والمةداولا  وكحةل لهةذا الإشةكال نهةد ان  ة

الهلسا  يعين فيها عادة مقرر للهلسة يعوى إليه امر الصياغة، حيث انةه ملةوم بنقةل مةا دار فةي الهلسةة مةن 
وبالنظر إل  ال ةغط الةذي يتعةرص لةه المقةرر فةي مثةل  ةذا النةوف . مح ر بشكل وا   ومختصر نقا  في

  للمراقبةة والاطةلاف بةين اع ةات الهيئةة من الهلسةا  حيةث تعةرص  رات مختلدةة ومتعار ةة كمةا تمةرر الملدةا
التداولية، مما قد يدقد المقرر التركيو، فيغدل مسائل مهمة او انه لا يعير ا الأ مية اللاومة والمكان المناسةب، 

 .يحول دون الوصول إل  معن  وا   في الوثيقة الأمر الذي قد
هائي، سوات بصدة هوئية عند الانتهات من كل وكحل لهذا الإشكال يد ل ان تتم تلاوة التقرير او المح ر الن

نقطة، او بشكل مهمل عند نهاية الهلسة فهذا الأمر من ش نه ان يرفةع اللةب  والغمةوص مةن ههةة كمةا يعدةي 
فسةةةحة لتةةةدارك  المقةةةرر مةةةن تحمةةةل المسةةةؤولية عةةةن الأخطةةةات الممكةةةن وقوعهةةةا مةةةن ههةةةة اخةةةرى، ذلةةةك ان  نةةةاك

كمةةا يمكةةن اللهةةوت إلةة  طريقةةة اخةةرى، و ةةي ان المقةةرر يحةةرر . ة الأخطةةات وتو ةةي  الغمةةوص قبةةل رفةةع الهلسةة
مسودة اولية اثنات الاهتماف، ثم يعكف عل  مراهعتها بعد انتهات الاهتماف من اهل تصحيحها، ورفع موا ع 

مةدخل نظةري فةي التحريةر : الدصةل الأول الغموص وعدم التسلسل فيها، و ةذا قبةل عر ةها مةرة اخةرى للتوقيةع
ل المعنيين، غير ان  ةذه الطريقةة تسةتلوم اهتماعةا  خةر، وقةد يصةادف كةذلك ان احةد الأع ةات من قب الإداري

 .فيها مخالف لما تم الاتداق عليه يعترص عل  ما هات في المحررة النهائية، بدعوى ان ما هات
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ونهةةةد ان  نةةةاك حةةةل  خةةةر لهةةةذا الإشةةةكال، و ةةةو المعمةةةول بةةةه فةةةي محا ةةةر الاهتماعةةةا  ذا  هةةةدول الأعمةةةال 
المحةةدد، و ةةو ان يةةتم تحريةةر المح ةةر بشةةكل مسةةبق كنسةةخة اوليةةة يةةتم توويعهةةا علةة  الاع ةةات قبةةل الاهتمةةاف 
عل  ان يتم تنقيحها اثنات الهلسة، فهنا تسهل عمل المقرر ب ن ينق  فقط العبارا  الخلافيةة او المبهمةة، غيةر 

هديةدة اثنةات الاهتمةاف فنرهةع إلة  نقةاط  ان  ذه الطريقة يشوبها  ي الخرى الةنقص مةن حيةث انةه يمكةن إدراج
 .الو عية الأول 

 نةةاك حلةةول اخةةرى لهةةذا الإشةةكال، مثةةل توكيةةل مهمةةة مراهعةةة وصةةياغة المح ةةر النهةةائي لهيئةةة اخةةرى تسةةهر 
عل  التنديذ، وتتحمل في العادة مسؤولية التقا ي او المحاسبة عما هات فةي المح ةر، مثلمةا  ةو معمةول بةه 

ية التي تقدم مح ةرا اوليةا يحتةاج إلة  تنديةذه إلة  مصةادقة  يئةة وصةية او ههةة في بعص الاهتماعا  التداول
إداريةةة اعلةة  و ةةذا الحةةل مقبةةول نسةةبيا، ذلةةك ان الههةةة التةةي يرفةةع إليةةه المح ةةر تكةةون ذا  خبةةرة فةةي المهةةال، 
 وعلةة  اطةةلاف بإشةةكالا  التنديةةذ والعواقةةب الق ةةائية لم ةةامين المح ةةر، والأ ةةم مةةن ذلةةك ان لهةةا مةةن الوقةة 
والوسةةائل الماديةةة والبشةةرية مةةا يمكنهةةا مةةن مراهعةةة قانونيةةة مت نيةةة مسةةبوقة بخبةةرة تراكميةةة فةةي مهةةال التحريةةر 

فقةط بةبعص الهلسةا  والاهتماعةا  مثلمةا نةص  الإداري، غير ان  ذا الحل كما  و وا   حل هوئي متعلةق
 .عليه القانون

لإدارية صادرة عن هها  رسمية فهةي بةلا شةك لما كان  المحررا  ا الدقة كخاصية في التحرير الإداري -4
المناسبة المعبةرة عةن  مرتبة  ثار قانونية، الأمر الذي يستدعي من المحرر ح ورا ذ نيا في اختيار العبارا 

المعن  المقصود بشكل وا   ومختصر ولا يحتمل الت ويل كما اسلدنا و ذا مةا يعبةر عنةه مةن الناحيةة الدقهيةة 
 ررا  الإداريةةة، فالدقةةة كةةم يقةةال  ةةي النتيهةةة الحتميةةة للحةةذر والةةنص غيةةر المدهةةوم لابخاصةةية الدقةةة فةةي المحةة

 .يحقق الهدف المرهو من إنشائه
واختيار العبةارا  الدقيقةة يتعةارص حتمةا مةع قيةدي الاختصةار والو ةوح و نةا تتةدخل خبةرة المحةرر ومكتسةباته 

التبةةا  دلالةةي او سةةوت ت ويةةل، كمةةا يهةةب المعرفيةةة فةةي انتقةةات المصةةطلحا  والصةةيل التةةي تهنةةب المحةةرر كةةل 
وسةوت  عليه ان يتهنب الصيل الد دا ة والغام ة ذا  الدلالا  المتعةددة، التةي تةدفع إلة  الت ويةل والتدسةير

 .الدهم وتشويه المعاني
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وكخطوة اساسية لتهنب  ذه الموالق يقع عل  المحرر تحديد الأ ةداف المرهةوة مةن محةرره، فةإذا سةطر ا دافةه 
ا ة  تيسةةر عليةه امةر اختيةةار العبةارا  والمصةطلحا  الدقيقةةة المحققةة لهةذا الهةةدف مةن ههةة، وتحقةةق بشةمل و 
 .الإيهاو والو وح من ههة اخرى خاصيتي

 :احترام التسلسل الإداري وقواعد المجاملة  -ثانيا 
سوف نتطرق في  ذا المقةام إلة  خصةائص شةكلية اخةرى لا تقةل ا ميةة عةن احتةرام شةكليا  الصةياغة متعلقةة 
اساسةةةا بةةةالأطراف المخةةةاطبين بةةةالمحرر الإداري لعةةةل ا مهةةةا احتةةةرام التسلسةةةل الإداري، وكةةةذا اسةةةتعمال صةةةيل 

 .الإداري المهاملة في التحرير
 :احترام التسلسل الإداري في المحرر الإداري  -1-

يقةةع علةة  الموظةةف فةةي إدارتةةه، كمةةا  ةةو الحةةال كةةذلك بالنسةةبة للمةةواطن عنةةد مخاطبتةةه لةة دارة ان يعةةرف هيةةدا 
ذا كان حديثنا لا يخرج عن نطاق المحرر الإداري، فإن  ذه الخصائص  المركو القانوني للمخاطب بمحرره، وا 

قاصةةةده مةةةن مكاتبةةةة الإدارة، تنسةةةحب بةةةدور ا علةةة  كةةةل متعامةةةل مةةةع الإدارة، إذا كةةةان  ةةةمن ا دافةةةه تحقيةةةق م
ومعرفةة المركةو القةانوني للمخاطةةب تهعلنةا نحسةن احتةرام التةةدرج الإداري فمةن مقت ةيا  احتةرام السةةلم الإداري 
مراعاة مبدا الأولويا  الرئاسية، إذ لا يحةق مةثلا للمةرؤو  ان يكتةب إلة  رئةي  اعلة  فةي الهةرم الإداري دون 

ن السةةلم الإداري و ةةع لغايةةة تنظيميةةة لا تسةةتطيع الإدارة الاسةةتغنات إشةةعار للةةرئي  الإداري المباشةةر، حيةةث ا
 .والان باط في العمل، فهو محافظ عل  كيان الإدارة عنها، فمن دون  ذا التدرج لا يتحقق الانسهام

إلة  مةواطن، فالخطةاب المحقةق  ومن ثم فإذا كان الخطاب موهها من ههةة عليةا إلة  اخةرى دنيةا، او مةن إدارة
دارة مبنةي علة  الأمةر، فنسةتعمل عبةارا  تديةد الإلةةوام امةا إذا كةان المحةرر موههةا مةن المةرؤو  إلةة  لكيةان الإ

الةةةرئي  فنسةةةتعمل عبةةةارا  تديةةةد الطاعةةةة والامتثةةةال ، و ةةةذا لا يعنةةةي بةةة ي حةةةال مةةةن الأحةةةوال، وفةةةي الاتهةةةا ين 
ن استعمال عبارا  تديد الإذلال او التذلل الإ انة او الاسةتهانة الدوقيةة او الدو  نيةة، كةل مةن مركةوه، فةالرئي  وا 

كةةان مركةةوه اعلةة  ودوره ينصةةب علةة  فةةرص الان ةةباط، فهةةذا لا يعديةةه مةةن حسةةن اختيةةار عباراتةةه لةةم  ةةم دونةةه 
فالرئي  الناه   و الذي يحقق التداف موظديه ومواطني دائرة اختصاصه به فيكون لهةم بمثابةة الأب الصةارم 

مقابلةةةة يهةةةل علةةة  المةةةواطن والمةةةرؤو  كةةةل مةةةن مركةةةوه ان لا المتلطةةةف برعيتةةةه  ةةةذا مةةةن ههةةةة، وفةةةي الههةةةة ال
 يستعمل عبارا  ماسة بمركو رئيسه تديد عهوه وعدم مقدرته او سوت تسييره، وفي ذا  الوق  يهب ان لا
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كمةا يةدخل فةي  ةذه النقطةة دائمةا ان معرفةة المركةو . تكون المحررا  الإدارية رسةائل تملةق او اسةتعطاف مةذل
المحرر تدةرص علة  الةرئي  والمةةرؤو  عةدم تهةاوو الموظةف المخةتص وكثيةر مةا يةةؤدي القةانوني للمخاطةب بة

عدم احترام التسلسل الهرمي إل  انسداد في العمل الإداري بسبب تمرد حلقة الوصةل، اي الموظةف المخةتص، 
 ةذه الذي يرى بة ن رئيسةه او مرؤوسةيه قةد تهةاوووا اختصاصةاته، فيلهة  إلة  السةلبية فةي التعامةل مةع الطةرفين 

 .السلبية التي لا تخدم بال رورة ممارسة الإدارة لنشاطها عل  اكمل وهه
والحةديث عةةن التسلسةل الإداري يقودنةةا حتمةةا إلة  الخةةوص فةةي حسةن اسةةتعمال العبةةارا  والألدةاظ،  ةةذه الأخيةةرة 

 بقواعد المهاملا  الإدارية التي تعبر عن خاصية اخرى مهمة متعلقة
وقدنا في العنصةر السةابق علة  ان احتةرام التةدرج والسةلم  :التحرير الإداري استعمال صيغ المجاملة في  - 2

الإداري يكون من الههتين، العليا والدنيا باستعمال عبارا  وصةيل تحقةق احتةرام ومراعةاة مشةاعر المخةاطبين، 
، و ةةو مةةةا يعبةةر عنةةةه بقواعةةد المهاملةةةة فةةي التعامةةةل الإداري عمومةةا، والتحريةةةر الإداري علةة  وهةةةه الخصةةةوص

فالمهاملة عنصر هو ري في التحرير الإداري، وتقت ي استعمال صيل خاصةة عنةد التعامةل مةع المةواطن او 
المسةةةتخدم او المسةةةتخدم، فةةةلا مهةةةال لاسةةةتعمال العبةةةارا  الماسةةةة بالكرامةةةة او المسةةةتدوة للمشةةةاعر نا يةةةك عةةةن 

لا يليةةق بوصةةف وثيقةةة  إليةةه، ممةةا اسةةتخدام عبةةارا  مهينةةة او يمكةةن توصةةيدها ب نةةه قةةذف فةةي حةةق مةةن وههةة 
 .صادرة عن إدارة رسمية

وتتدةةق المراهةةع البحثيةةة والواقةةع العملةةي علةة  ان المحةةرر الةةذي يحظةة  بةةالقبول  ةةو ذلةةك المحةةرر الةةذي ينتقةةي 
صةةاحبه العبةةارا  الإيهابيةةة التةةي تتةةرك بةةاب الأمةةل مدتوحةةال، ولا تتةةرك اثةةر لليةة   والشةةك، والإيهابيةةة لا تعنةةي 

قصةود بهةا اللباقةة والدبلوماسةية فةي الةرد علة  وهةه الخصةوص والخطةاب عمومةا، و ةذا القبول او الةرفص، فالم
حت  في الرد الذي لا يحقق مراد المخاطب، ومعنا ا ان المخاطب يهب ان يشعر بالاطمئنان والر ا ب ن له 
قيمةةة ووون لةةدى مخاطبيةةةه، وسةةوف نةةةورد فيمةةا يلةةةي ق ةةية افترا ةةية تت ةةةمن بعةةص الأمثلةةةة تو ةةيحية علةةة  

الوقةائع انطلقة   المهاملةة والتلطةف ومةا يقابلهةا مةن عبةارا  لا تحقةق الخاصةية محةل النقةا  تعمال عبارا اس
 .المياه والصرف الصحي والطرقا  اشغال امداد حي سكني بالغاو الطبيعي، اد  إل  الإ رار بشبكة
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فنهةةةد ان المراسةةةلا  التةةةي توظةةةف قواعةةةد  فهةةةذا المثةةةال التو ةةةيحي  ةةةو عينةةةة مةةةن صةةةيل المراسةةةلا  الإداريةةةة،
المهاملةةةة تةةةؤدي إلةةة  احتقةةةان الغ ةةةب، وسةةةعي الهميةةةع إلةةة  تحقيةةةق الأ ةةةداف المسةةةطرة فةةةي المراسةةةلا  امةةةا 
المراسلا  المقابلة فهي حتما سوف تؤدي إل  ت وم اكبر للمو وف، كما تسدر عن حالة انسةداد علة  مختلةف 

التلطةف والمهاملةة،  ة عليةا او دنيةا يهةب ان يت ةمن عبةارا والخطاب سوات كان موهها إلة  ههة. المستويا 
ذلك ان  ذه العبارا  سوف توثق وتعوو الثقة بين المخاطبين وقد درج العمةل الإداري خصوصةا فةي الإدارا  
العموميةةة علةة  اسةةتعمال عبةةارا  تهسةةد  ةةذه المهةةاملا  نةةذكر منهةةا مةةن دواعةةي السةةرور ان اعلمكةةم، سةةهلنا 

.... ا مراسةةةلتكم تقبلةةةوا فةةةائق التقةةةدير والاحتةةةرام، تد ةةةلوا سةةةيدي بقبةةةول اسةةةم  عبةةةارا  الةةةودبا تمةةةام بةةةالل يشةةةرفن
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وغير ةةةا مةةةن العبةةةارا  التةةةي تعتبةةةر مةةةر ة عاكسةةةة الصةةةورة الإدارة الصةةةادرة عنهةةةا، سةةةوات كانةةة   ةةةذه المراسةةةلا  
مصةدرة، الأمةر الةذي خارهية او حت  داخلية فحسةن إخةراج الوثيقةة الإداريةة يةؤدي إلة  ويةادة الاحتةرام للههةة ال

من ش نه تعويو الثقة و ي إحدى الغايا  الأساسية المنشودة فةي العمةل الإداري، سةوات بةين الإدارة والمةواطن، 
 .او داخل الإدارة ندسها بين موظديها

 
 نةاك هملةة مةن البيانةا  التةي تعتبةر الواميةة عنةد إنشةات اي  :البيانةات الإلفاميةة فةي المحةرر الإداري  -ثالثا 

حرر إداري منها ما نص عليها القانون، ومنها ما يتطلبةه المحةرر فةي حةد ذاتةه لاعتبةاره محةررا إداريةا، سةوات م
تشةةكل  الواميةةة البيانةةا  مةةن بمقت ةة  الممارسةةة العمليةةة، ومةةا يكشةةف عنةةه الواقةةع العملةةي مةةن نقةةص فةةي  ةةذه 

 .ن عرف إداري ساريالوثائق فيسد الدراغ حت  تكتمل بنية المحرر، او انها الوامية نابعة م
المتعلةق بتحريةر ونشةر بعةص  841 – 66مةن المرسةوم رقةم  00ونذكر في  ذا الصدد ما نص  عليه المادة 

و ةةعية المةةوظدين، فنصةة  علةة  مهموعةةة مةةن البيانةةا   القةةرارا  ذا  الطةةابع التنظيمةةي او الدةةردي التةةي تهةةم
وظيدةةة العموميةةة والةةووير المعنةةي بدةةت  مناصةةب المشةةتركة بةةين الةةووير المكلةةف بال الواهةةب توافر ةةا فةةي القةةرارا 

 :اسا  مسابقة او امتحان حيث يهب ان يت من القرار البيانا  التالية عل 
 تعيين الوظيدة -
 .تاريخ اهرات المسابقة او الامتحان -
 (.الشهادة/ السن )شروط خاصة بالممتحنين  -
 .عدد المناصب وعند اللووم توويعها -
 .تكوين ملف الترش  -
 (.الذي توهه إليه الملدا ( العنوان)تاريخ بدت وانتهات التسهيل  -
 (.نوف الاختبارا  المواد العدد المعامل النقاط المعتبرة في الرسوب -
 .التشكيل النظامي للهنة الاختبارا  -
 .كل الأحكام المتعلقة بتعيين المترشحين والمقبولين وتخصيصهم -
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فدةةةي  ةةةذا المثةةةال نهةةةد ان البيانةةةا  (. ملحةةةق بةةةالقرار المشةةةار إليةةةه) لمسةةةابقة البرنةةةامل المدصةةةل للامتحةةةان وا -
المنصوص عليها إلوامية للقول بقانونية  ذا المحرر، وان النقص في  ذه الحالة قد يةؤدي إلة  إلغةات المسةابقة 

اي وثيقةة وعلة  العمةوم  نةاك هملةة مةن البيانةا  المشةتركة التةي لا تخلةو منهةا . عليه مةن نتةائل او ما اسدر 
الههة المصةدرة للمحةرر فيةتم ذكةر الههةة الوصةية إن  -: إدارية خصوصا المحررا  الرسمية نوهو ا فيما يلي

 .المصدرة للمحرر، و و ما يطلق عليه تسمية الدمغة وهد ، ثم الههة
 :عنوان الوثيقة لابد لكل وثيقة من عنوان يحدد طبيعتها، فنهد مثلا 

 ...ير استدعات دعوة مح ر هلسة إعلان مقررة ،تقر 
، 838 - 11 مةةةن المرسةةةوم 86انظةةةر امثلةةةة اخةةةرى عةةةن البيانةةةا  الإلواميةةةة التةةةي يتطلبهةةةا القةةةانون فةةةي المةةةادة 

الصادرة بتاريخ  02الرسمية العدد  المنظم للعلاقة بين الإدارة والمواطن الهريدة 8811هويلية  04المؤرخ في 
في الاستدعات الموهه مةن الإدارة إلة  المةواطن، حيةث  توافر ا، التي تبين البيانا  الواهب 8811هويلية  06

التةةي تت ةةمن الاسةةتدعات والتةةي يوقعهةةا الشةةخص المخةةول قانونةةا مةةا  هةةات فيهةةا انةةه يهةةب ان يةةذكر فةةي الوثيقةةة
 :ي تي

 اسم المصلحة المعنية
 اسم الموقع ولقبه ووظيدته -
 دواعي الاستدعات والهدف منه بو وح-
 نية ورقمها الهاتديعنوان المصلحة المع -
 ".ايام الاستقبال وساعته-

 0080اكتةوبر  82الصادر عن المديريةة العامةة للأرشةيف الةوطني، المةؤرخ فةي  32انظر كذلك المنشور رقم 
 .حول توحيد إهراتا  إعداد هداول تسيير وثائق الأرشيف

 .تاريخ صدور المحرر -
 .بالختم تصديق الوثيقة، سوات تم  ذا التصديق بالتوقيع او -

مةةن وثيقةةة إلةة  اخةةرى، فهنةةاك  ومةةا ذكةةر  ةةذه البيانةةا  إلا علةة  سةةبيل المثةةال لا الحصةةر، فالبيانةةا  قةةد تختلةةف
ومنهةةا مةةا يحةةدد ههةةة للةةتظلم واهالةةه، كمةةا ان  نةةاك وثةةائق  وثةةائق ت ةةيف تةةاريخ للندةةاذ، واخةةرى ترفةةق بملحقةةا 

 .مخالدتها، و كذا تحدد هواتا  عند
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المشةاركين فةي الاهتمةاف، تةاريخ  عل  سبيل المثال، نهةده يهةب ان يت ةمن اسةماتفإذا اخذنا مح ر الهلسة 

ومكان انعقاده، ساعته هدول اعماله النقاط التي تم  مناقشتها النقاط المتدق عليها، فيكون مح ر الاهتماف 
واحةدة، في حين نهد ان الاستدعات الذي يكون في العادة ورقة . متكون في العادة من مهموعة من الصدحا 

مو ةةةوف الاسةةةتدعات مكانةةةه وتاريخةةةه . صةةةدة المرسةةةل إليةةةه/ نهةةةد فيهةةةا بعةةةد الدمغةةةة عنةةةوان الوثيقةةةة اسةةةم ولقةةةب 
 .المستدعية وساعته، ثم نهد توقيع وختم الههة

فتختلف البيانا  الإلوامية من وثيقة إل  اخرى بحسب طبيعة و دف كل وثيقة، فالغاية من إدراج البيانا   ي 
اطةةب بهةةا عةةن الههةةة المصةةدرة للمحةةرر، والههةةة الوصةةية عليهةةا، مو ةةوف المحةةرر، تةةاريخ إعطةةات فكةةرة للمخ

صةةدوره، رسةةمية المحةةرر، وبالتةةالي معرفةةة هملةةة المقاصةةد الناهمةةة عةةن  ةةذا المحةةرر، ومختلةةف  ثةةاره القانونيةةة، 
 .ذلك والهها  المعنية وكيدية التعامل معها ، سوات عن طريق التظلم او الطعن فيها، ومواعيد

 
 خصائص التحرير الإداري من حيث المضمون: الفرع الثاني 

 
يمكننةةةةا ان نقةةةةف علةةةة  هملةةةةة مةةةةن الخصةةةةائص مةةةةن حيةةةةث الم ةةةةمون فةةةةي التحريةةةةر الإداري، التةةةةي تةةةةدور بةةةةين 
المو ةةوعية الحيةةاد، وتحمةةل روح المسةةؤولية تةةوخي الحةةذر، والسةةعي نحةةو تحقيةةق الدعاليةةة، و ةةذا مةةا سةةنحاول 

 :التالية  تدصيله من خلال العناصر
 

 :التحلى بالموضوعية والحياد عند التحرير الإداري -أولا 
نمةةةا باسةةةم الإدارة التةةةي يعمةةةل  لابةةةد للمحةةةرر الإداري ان ي ةةةع نصةةةب عينيةةةه انةةةه لا يكتةةةب باسةةةمه الشخصةةةي وا 
لصةةةالحها، وبالتةةةالي فإنةةةه يتعةةةين عليةةةه تهنةةةب كةةةل الاندعةةةالا  الشخصةةةية والرغبةةةا  الذاتيةةةة لكةةةي يسةةةتطيع نقةةةل 

كما  ي فلا ي ةلل إدارتةه مةن ههةة، ولا يسةتدو المخةاطبين بةالمحررا  الإداريةة مةن ههةة اخةرى وبهةذا  الوقائع
تتحقةةق المحافظةةة علةة  مصةةداقية الإدارة وحمايةةة المصةةلحة العامةةة، فةةالمحرر الإداري يهةةب عليةةه التهةةرد مةةن 

ظةف مةا، وفةي المقابةل يهةب الأحكام المسبقة وكةذا الانحيةاو لههةة مةا ، سةوات كانة  الإدارة او المةواطن او مو 
ف سةةلوب الصةةياغة  ههةةة مةةا، ويتهنةةب كةةل الاندعةةالا  الداخليةةة والمةةؤثرا  الخارهيةةة عليةةه عةةدم الانحيةةاو  ةةد
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. الأخةةرى العلميةةة والدلسةةدية، الإخوانيةةة الصةةحدية الأدبيةةة الإداريةةة اسةةلوب متدةةرد عةةن غيةةره مةةن اسةةاليب الكتابةةة
ميو به، وما يترتب عل  ذلةك مةن مسةؤولية عةن كةل مةا يكتةب حيث لا يهب ان ننس  الطابع الرسمي الذي تت

كةةون المحةةرر يمثةةل الإدارة التةةي ينتسةةب إليهةةا ونشةةير فةةي  ةةذا الصةةدد إلةة  ان الأسةةلوب الإداري يعتمةةد بشةةكل 
 .المصلحة العامة، مسؤولية الدولة التنظيم الهرمي : اساسي عل  ثلاثة عناصر  ي

الإداريةين ملومةون بتحةري المو ةوعية والحيةاد عنةد التحريةر كةونهم بنات عل  ما سةبق نهةد ان المحةررين      
يكتبون باسم إدارتهم ويمثلونها من خلال ذلك، كما ان كتاباتهم تتسم بالرسمية، الأمر الذي يحمل معه نصةيبا 
ن من المسؤولية سوات للمحررين او إداراتهم، كما ان  ةذه الوثةائق  ةي مرهعيةة الإدارة فةي معرفةة الحقةائق، ومة

نقل الوقائع وتوصيف المراكةو القانونيةة  1ثم يهب ان تكون المو وعية والحياد  ما الأسا  الم اميني في 
والخلاصةةةةة كمةةةةا عبةةةةر عنهةةةةا الةةةةبعص يهةةةةب ان تبةةةةرو الوثيقةةةةة الإداريةةةةة الصةةةةدة الوظيديةةةةة للمحةةةةرر لا الصةةةةدة 

 .فالحياد بتعبير  خر معناه رفص الصيل ذا  الطابع الشخصي والعاطدي، الشخصية
  

 :ثانيا توخى الحذر والحرص عند التحرير 
سبق وان بينا ب ن الرسمية في المراسلا  الإدارية يترتب عليها مسؤولية ل دارة والمحرر عل  حةد سةوات، كمةا 
سةةبق وان عر ةةنا الكثيةةر مةةن الخصةةائص الشةةكلية للمحةةرر الإداري التةةي تةةؤدي إلةة  ندةة  النتيهةةة علةة  غةةرار 

تعمال صيل المهاملة وغير ا من الخصائص التي تؤدي عند احترامها إل  صياغة الدقة وو وح العبارا  واس
ةةةل الإدارة اي مسةةةؤولية ولا تحمةةةل اي اسةةةتدواو للمخةةةاطبين بهةةةا، ومةةةن ثةةةم فإنةةةه يقةةةع علةةة  عةةةاتق  سةةةليمة لا تحما

مةا  المحرر الإداري الحرص والحذر عنةد صةياغة محةرره، وذلةك بانتقةات العبةارا  المناسةبة المبنيةة علة  معلو 
ةةل الإدارة  يقينيةة لا يعتريهةةا الشةةك، او انعةةدام الحهةل المؤكةةدة لصةةحتها فاسةةتعمال العبةارا  غيةةر الدقيقةةة قةةد يحما
التواما  غير مؤسسة إلا من خلال  ذا المقرر الذي يتمسك به المخاطب بالمحرر، كون الخطاب الموهه له 

ي إلةة  التمسةةك بةةبطلان  ةةذا المحةةرر، كمةةا ان الاعتمةةاد علةة  معلومةةا  غيةةر موثوقةةة يةةؤد.  ةةو خطةةاب رسةةمي
ووعوعة الثقة في محررا  الإدارة بشكل عام، كما قد يهعل المخاطب يتمسك بهذه المحررا  إذا كان  تصب 

ن كانةةة   ةةةذه الوقةةةائع والمعلومةةةا  غيةةةر صةةةحيحة، وي ةةةاف إلةةة  مةةةا سةةةبق ان الوثةةةائق  فةةةي مصةةةلحته حتةةة  وا 
مطيةةةة  قةةةد تكةةةون محةةةررا  اسةةةتدواوية للمخةةةاطبين بهةةةا ، اومحرر ةةةا إلةةة  الحيطةةةة والحةةةذر  الإداريةةةة عنةةةد افتقةةةار

 .للمطالبة بحقوق غير مؤسسة ت منتها  ذه المحررا 
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 :تمتع المحرر الإداري بروع المسؤولية  -ثالثا 
نمةا يلةوم إدارتةه كةذلك،     إن الموظف عندما يصدر اي محرر فإنه لا يلوم ندسه فقط بما هات فيما اصةدره، وا 

ارية تلوم الإدارة امام كل ذي مصلحة، حيث تتحمةل مسةؤولية مةا ت ةمنته المحةررا  الصةادرة ولأن الكتابة الإد
عنهةةا، فيقةةع علةة  المحةةرر ان يتحلةة  بةةروح المسةةؤولية عنةةد الكتابةةة، فيتعةةين عليةةه ان يعبةةر بةةتحدظ كلمةةا تعلةةق 

بةل إصةدار اي الأمر باتخةاذ قةرار لا يةدخل فةي نطةاق اختصاصةه، كمةا يهةب عليةه التةدقيق والتحقيةق الهةدي ق
محةةرر، ويهةةب ان ي ةةع فةةي حسةةبانه ان الكتابةةة الإداريةةة ذا  طةةابع ودي، غر ةةها إيصةةال المعلومةةة او حةةل 

الالتبةا  او  إشكال او تحقيق مصلحة، دون استعمال اي عبارا  تحمل إيحاتا  قد تؤدي إلة  سةوت الدهةم او
 .المهادلة العظيمة

 
 فعالية المحرر الإداري -رابعا 

إن  ةةةذه الخاصةةةية مةةةن خصةةةائص التحريةةةر  ةةةي نتةةةاج التطبيةةةق الحسةةةن للخصةةةائص السةةةابقة، فيهةةةب ان تتسةةةم 
المحررا  الإدارية بالدعالية، حيث يهب حسن اخراهها واستعمالها حت  تحقق الغرص من إصدار ا في اقرب 

ا ثةةةار السةةةلبية ا هةةةال وفةةةي احسةةةن الأحةةةوال وب قةةةل تكلدةةةة ممكنةةةة، فيهةةةب ان تكةةةون الكتابةةةة وسةةةيلة لمكافحةةةة 
للبيروقراطيةةةة، ذلةةةك ان البيانةةةا  الناقصةةةة والعبةةةارا  الغام ةةةة او المشةةةيئة والتكةةةرار والإطنةةةاب، والابتعةةةاد عةةةن 
المو وف وعدم استعمال الأسلوب الإداري، والذاتية في الكتابة وغير ا مةن العيةوب فةي الشةكل والمو ةوف مةن 

 .قق الغرص من إنشائهتحد من فعالية المحرر، وبالتالي عدم تح ش نها ان
 

 :وحدة موضوع المحرر الإداري  -خامسا 
يقصةةد بوحةةدة المو ةةوف فةةي المحةةرر الإداريف ان الأصةةل فةةي كةةل مراسةةلة إداريةةة انهةةا تتنةةاول مو ةةوعا واحةةدا، 
و ةذا الأمةةر ي ةةمن عةدم التبةةا  الأمةةر علةة  المخةاطبين بالمراسةةلة، وتركيةةو فكةر م و ةةمان فهمهةةم لم ةةمونها 

نهد ان المحرر الإداري قد يخاطب مصال  ذا  اختصاصا  ومهام مختلدة، مما يهعةل كةل بشكل هيد، فقد 
يت ةمن المحةرر  إدارة لا تبحث إلا علة  الهوئيةة التةي تعنيهةا فةي المحةرر، ومةن ثةم فقةد يصةعب الأمةر عنةدما

 .عدة موا يع متمايوة 
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محةررا  الإداريةة ومثةال ذلةك عنةدما وان كان يعاب علة   ةذه الخاصةية انهةا قةد تةؤدي إلة  ويةادة معتبةرة فةي ال
يرق  موظف إل  منصب اعل ، فإن  ذا الأمر يقت ي بال رورة تخليه عن المنصب السابق، و و ما يسةدر 
عن تحرير مقررة لإنهات المهام بالمنصب القديم، ومقررة تعيين في المنصب الهديد، فلا نهد في الإدارة مقررة 

ن كةان إنهات مهام وتعيين في ندة  الوقة ، و  نمةا نهةد مقةررتين لكةل واحةدة مو ةوف واحةد فقةط، و ةذا الأمةر وا  ا 
يؤدي إل  ويادة في التوريق، إلا انه يسهل عمل مصال  عديةدة، كمصةلحة المحاسةبة المةوارد البشةرية، الأمانةة 

ريخ ويبةةين بو ةةوح تةةاريخ انتهةةات المهةةام، وبالتةةالي انعةةدام الصةةدة فةةي توقيةةع اي وثيقةةة بعةةد ذلةةك التةةا.... العامةةة
وفي المقابل نهد مقررة التعيةين التةي تبةين تةاريخ التمتةع بالصةلاحيا  الهديةدة، والعةلاوا  الحقةوق والالتوامةا  

 التي تقابل المنصب الهديد
 


