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ابح صي  اوول،  ، ابقحلتيل اداال  سوف نحاول في  ذي ا ابحثحيل ابق يلى مبيل حاقصيف ابميتع ابحسيق حص  في 
 (.ابح ص  ابثان ) ثم ننققل ث ا  بك عنامل ابححلل اداالتاوساست  حنها وابقث ت  

 
 صيغ التحرير الإداري: المطلب الأول

 
ابحلاسيلات اداالتي ، تح ي  مجحابهيا  ابثاثقي  عنيا قحلتيلأسفلت ابح احلات ابتوحت  عصل جحص  حي  ابميتع هيث  

 :ف  اب نامل ابقابت  
 
 (.البدء)صيغ التصدير  -
 اختصار الموضوع)صيغ العناوين  -
 .صيغ النداء -
 (.المقدمة)صيغ التمهيد  -
 (.صلب الموضوع والمناقشة)صيغ العرض  -
 .صيغ الخاتمة -
 (.توضيح الترتيب الاستعجالالانتقال، التذكير السرد ال)صيغ أخرى  -
 

 (البدء ) صيغ التصدير : الفرع الأول 
وقسييحل  يي بك ثييلأح ابمييفح  أو ابلأسييت  و يي بك اباح يي ، ولييا جييلم اب ييلف عصييل مالا  حجحوعيي  حيي  ابثتانييات 

، وذ ا مضيفا  (ف  وس  ابمفح )ابسص   اداالة ابومت  و  ل اباوب   ابحق صق  ثاداالة ابحمالة بصوثتق ، و  ا
 حيا ت قي  أسيفل . ابلسح  عصل ذ ه ابححللات اداالت  وقحتتزا بها ع  غتلذيا حي  ابحلاسيلات اباامي  بص اثع

 بك اسم اداالة ابحلسص ، وعااة حا ت ق  عصل تحت  ابولل  ف  ابححللات ثاب لثت  وعي  تسيالذا في  ابححيللات 
ابحمييالة  ولا مبييل اداالة أو ابحمييصح ثابفلنسييت ، وق قيي  اداالات ابومييت  ثهيي ل قلاقثيي  حيي  أعصييل ابهييلم وميي

 :بصوثتق  عصل نحو ابحثال ابقاب 
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 ابجحهولت  ابجزائلت  اباتحقلا ت  ابه ثت 
 وزالة ابق صتم اب اب  وابثحل اب صح 
 جاح   حححا اتضل ثس لة

 
  صت  ابحقوى واب صوم ابستاست 

 حمصح  ابحسقااحت 
 

وذيييي ه ابح صوحييييات قفتييييانا فيييي  ح لفيييي  حمييييال ابلسيييياب  وعنوانيييي ، ونصحييييح أذحتيييي  ذيييي ه ابح صوحييييات فيييي  قحاتييييا 
لااقماص ابحوضوع  به ه اداالة أو ابحمصح ، وابجه  ابق  تح   ابقظصم أحاحها ولانتا ولئاستا،  حا ق صحنيا 

ا أ  قضيحت  ابجهيات ابسيصحت  فح  وجه  نظل لحزت  نجي. حسثقا الااقماص الالصتح  بصجه  ابحمالة بصوثتق 
 اوعصل قج ل ابححلل اداال  تحظل ثقثول وقزتا لتحق  ثابنسث  بصحاا ثت 

 
 ث 
 

 حا ليا نجيا أ  ث ي  . تضاف مبل  بك   ل قالتخ ماول ابوثتق  اب   تسثى عااة ثاسم ابح ا  ابماالة فت 
أايييلم ت قييي  حثاهيييلة ث يييا عنيييوا  ابححيييللات قيييتال ابقيييالتخ وح يييا  ابمييياول مبيييل أسيييفل ابوثتقييي ، وفييي  حيييالات 

 :ححاضل ابجصسات أت  تسقهل ث  افققاح ابححضل عصل ابه ل ابقاب  ابححلل، عصل غلال
 ...ححضل اجقحاع 

 ....ثقالتخ ابثاح  ح  ههل سثقحثل بسن  أبفت  وقس   عهل، ان قا اجقحاع
 ...ثحضول ابسااة.... ثحقل 

وب  ل ابقالتخ ف  ابححلل أذحت  اام  عصل حسقوتات حق ااة، سوا  عصل حسقوم اداالة أو ابقضا ، فيتح   
ابق وتل عصت  ف  ح لفي  الااقمياص ابزحني  بيةاالة ابحميالة بصوثتقي  أو قحقسي  حني  ظجيال ابيقظصم أو ابققياام 

تضياف مبيل حيا سيثى ابيللم . ووضيوحلانون  ظايل، وذيو اوحيل ابي   تسيقاع  قحاتيا ابقيالتخ ثالي   أو أ  أجل
ابيييللم ابحلج ييي ، وتق يييو  حييي  لليييم ابححيييللة ابييي   تقثيييع ثلحيييوز  3ابقسصسيييص  أو حيييا ت يييلف  ييي بك ثيييللم ابقتيييا أو 

حاقملة بةاالة ابحلسص  مضاف  مبل ابسن ، و حثال ع   بك ف  لساب  ماالت  ماالة ع  حاثل أثيل الاجقهياا 
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، فإننيا ن قي  ابثتانيات عصيل 9602سين   مياالة في  680صسيص  ذيو ابقضائ  عصل حل ي  ابقهيلتع، للحهيا ابقس
 :ابه ل ابقاب 

 9602/ م أ ا ى ح ت /  680ابللم ابحلج   
وث ثت   ابحال فإ  ابللم ابقسصسص  ف  اداالات حلقث  ثابثلتا ابماال وذناك مح انتي  مضياف  اوحيلف اووبيل 

عصيل ابحلسيل قحاتياا في  حيال  يا  ذنياك ضيلولة  تقسينل ابق يلف ح  اسم وبق  ابحوظف ابحلسل، وذ ا حقل
اداالتي  سيوا   انيت ثسيت   أو ااحصي   وبصللم ابحلج   أذحت  عحصت  حتل تسهل عحصت  ابلجوع بصححيللة. ب بك
و الاميي  بهيي ه ابمييتل  اووبييل . ، وذيي ا حيي  أجييل ابق  ييا حيي  وجواذييا وميياولذا عيي  ماالة ح تنيي (حتلهييف )

 .ابحثس  بنحو  ابحق صق  ثابقماتل نولا ذ ا ا
 

 ابجحهولت  ابجزائلت  اباتحقلا ت  ابه ثت 
 وزالة اباااصت  ابجحاعات ابححصت  

 
 ولات  ثس لة

  وبق : اائلة 
 ثصات   وبق 

 حمصح  ابحسقااحت 
 9602/ م م     /  638: : ابللم ابحلج  
 9602حا   01 وبق  ف  

 
 صيغ العناوين: الفرع الثاني 

اب نيوا  ابلئتسي  بصححيللة، وذيو  وذ  ابمتع ابحق صق  ث  ل ابحوضوع ثه ل حاقمل، وت و  ابحوضوع ثحثاث 
ابحصاص ابحوجز بهيا ،  بيك أني  تصايص حضيحونها في  عثيالات وجتيزة لا ققجياوز ابسي ل أو ابسي لت ، ثحتيل 

اب صحيي  ثحثيياأ اب فاتيي   لثييل أ  تقييلأ قفامييتصها، وذيي ا حييا ت ييلف فيي  بليي  ابثحييل تفهييم ابحاا يي  ثهييا حضييحونها
اب اقتييي  بص نيييوا ، وحييي  فوائيييا وضيييع عنيييوا  بصححيييللة أنييي  تسيييهل عحصتييي  لتيييا ابلسييياب  فييي  جييياول ابثلتيييا ابيييوالا 
وابماال، وتفل اب ثتل ح  ابولت عنيا ابثحيل عي  ابححيللة ابحق صقي  ثهي ا ابحوضيوع،  حيا تسيهل عحصتي  قحاتيا 
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جل وغتيييله وااقلنيييا حجحوعييي  حييي  اب نييياوت  ابقوضيييتحت ، ابححيييللات نجيييا ابحسيييق  اووبوتيييات فييي  ابقيييلا ة، فحييي 
 :ابمتل  ابساثق  ابححللات حاقصف  نثت  فتها
 ابحوضوع  ص  مقلاف وثائى

 ححضل اجقحاع قنستق  بقنظتم اولة  لوت 
 حقلل قنمت  ف  لقث  حقملف لئتس 

 ...ححضل حااولات ابحجصح ابه ث  بثصات   -
 للال قامتص اعقحااات حابت  -

 ملسالجاول 
فتهيا حميال ابوثتقي  عصيل  قاثي   وغتلذا ح  متع اب ناوت  ابق  قاقصف ثااقلاف  ثت   ابححلل، ابق  تسي ل

أو ايي  غصييتظ فيي  وسيي  ابمييفح ، وت قيي  حثاهييلة ث ييا لأح  اب نييوا  ثهيي ل ثييالز عييااة حييا ت ييو  ثايي  حاقصييف
 .ابمفح 

 نيو ، سيوا  ق صيى اوحيل ثلسيائل ذ  متع بصا يا  اداال ، عنياحا قوجي  ابححيللة مبيل هياص  ثت ي  أو ح
اااصت  أو ثت  اداالات أو حقل قصك ابحوجهي  بصلتيل، ونسيق حل عثيالات حاقصفي  ثيااقلاف وضي تات الالسيال، 

 وابصق  فن ق  حثلا الاسم: الآنس ( / ة)فإ ا  انت ابلساب  حوجه  بهاص  ثت   ن ق  عثالة ابستا 
 احلام حسقلانح  مبل ابستاة ابححقلح  

    أ  نال  ابالج  اب صحت  م ا  ا  ابحاا    ا الج  عصحت  حا تح
 فن ق / ابحسقهال / لفت   حثل ابا قول 
 حححا بح تن اوسقا  ابا قول : مبل ابستا ابفاضل

ابمف  اداالت  او  ( ة)ابستا : م ا  انت ابلساب  حوجه  مبل هاص  ثت   تقحقع ثمف  وظتفت  ن ق  عثالة
 مبل ابستا ابححقلم واب  ولات  ثس لة ق  حثلا  ل الاسم وابصق ، فن 

 .أالم حثل  وذناك ح  ابحاا ثت  ح  تحقل ح ان  ماالت  ساحت ، فنسق حل متع ناا 
 .ح اب  ابستا ابوزتل

 .عنات  ابستا ابنائ  -
 .س ااة ابسفتل -

 .ابح لم لنمل ابجحهولت 
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 : وقسق حل ذ ه ابمتع عااة ث ا   ل ااقمال ابحوضوع، فن ق  حثلا
  ص  فقح قحقتى: ابحوضوع

 ح اب  وزتل اباااصت  وابجحاعات ابححصت 
 وذناك  لتق  أالم حسق حص  وهائ   وذ  ثتا  مف  ابحلسل وابحلسل
أو اسيم ابحميصح  ابقي  تياتلذا أو تهيقلل ( مبت  لثل   ل عنوا  ابححللة، فن ق  مف  ابحلسيل حنميث  ابنيوع 

  لأح ابميفح ، ثيم ن قي  ميف  ابحلسيل مبتي ، ونسيثقها عيااة ثإحيام ثها ذ ا ف  ابحابي  ابقي  بيم قي  ل فتهيا في
سيياثقا،  ثييم ن قي  ثتانييات ابحلسييل مبتي  عصييل ابنحييو ابي   قييم قفمييتص ...( ح ياب  ابححقييلم 9ابسييتا )ميتع ابنيياا  
 :وحثال  بك

 9602........./ابللم ابحلج  
 .لئتح حمصح 

 ..ابستا ابححقلم لئتح اائلة مبل
 

 .....ابحوضوع 
 (ابحقاح )متع ابقحهتا : ابفلع ابلاثع 

 
او نييص لييانون ، وتح يي  ( سيينا ماال )ابحقمييوا ثمييتع ابقحهتييا ذيي  ابحلجييع ابح قحييا سييوا   ييا  حلاسييص  سيياثق  

  بك الاعقحاا ف  متع ابقحهتيا عصيل ح ابحي  ذاقفتي  أو ا يا  هيفو  أو زتيالة عحيل، ونصحيح أذحتي  ابحلجيع 
اسص  و  ا قسهتل عحصت  ابثحل عي  قفاميتل ابقضيت  ابح لوضي  قيوفتلا ف  مع ا  أذحت  بصحوضوع ححل ،ابحل 

بصولت عنا ادجاث  عصل ابحلاسص  ح  لثل ابحاا ثت  ثها،  حيا قسياعا ميتع ابقحهتيا في  ث ي  اوحتيا  عصيل 
ثنييا  عصييل حييا ققييام نحتييز فيي  مييتع قحلتييل ابحقاحيي  ثييت  حييابقت   . ابقيي  تل ثقفامييتل ابحوضييوع ححييل ابحلاسييص 

فنسقهل  قاث  ابلساب    قاث  لساب  ماالت  وول حلة، وذنا لا نحقا  ف  اب ااة مبل حلجع تهال مبت  نااووبل ع
 :ثاب ثالات ابقابت  

 ....تهلفن  أ  أضع ثت  أتات م
 .....أ  أحت  م عصحا ... 

 ...تس ان  أ  أققام مبل ستااق م
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 ...تهلفن  أ  أوافت م

 .....من  ح  اواع  ابسلول أ  أثصل م
 

أحا ابحاب  ابثانت  فهي  ابقي  ن قحيا فتهيا عصيل حلجيع حيا ، وذنيا ق يو  ابميتع ثحسي  ابحابي  ابحلج تي ، محيا لاا 
 :متع ابقحهتا ق و  وفقا بحا تص  عصل  ص  أو ق ثتقا بق صتح  أو لانو ، حتل

 :م ا  ا  اوحل حق صقا ثلا عصل  ص  حثلا فإننا ن ق  -
م ا  ا  اوحيل حق صقيا ثقنفتي  ق صتحي ، فإننيا ن قي   -... ابحتلخ ف ... للم ... يلاا عصل  صث م ابحق صى ث/ قث ا 
م ا  يا  اوحيل حق صقيا ثق ثتيى ليانو  فإننيا ن قي  ق ثتقيا  -... حول ابحتلا  ف ... قث ا بق صتحق م للم  :حثلا 

 ...ابحق صى ثي. بصقانو  للم ابحتلخ ف  
 :أو ن ق 

مييييص  ابحوضييييوع )مييييتع اب ييييل  : ابفييييلع ابايييياحح  9....ابحييييتلخ فيييي  ... ابحلجييييع ابقييييانو  للييييم ابحق صييييى  
ب ي  ابحقفيى عصتي   3قاقصيف ميتع اب يل  ثيااقلاف ابحوضيوع ثيااقلاف ابحوضيوع ححيل ابحلاسيص  ( وابحناله 

ف  ابححللات أنها ححنهج  ثابه ل ابح قاا ثت  قحهتا بصحوضوع، ثم حنالهي  وااقحي ، ذي ه اواتيلة ابقي  سيوف 
حسييييققلا فيييي  ابنق يييي  ابحوابتيييي  فنجييييا أ  ابححييييلل اداال  حصييييزم ثابقحهتييييا بلسييييابق  ثثتييييا  نامييييص بهييييا حجييييالا 

حوضييييوعها ثهيييي   حيييي  ابقفمييييتل ابيييي   لا تسييييقوعث  اب نييييوا ، ثييييم تنققييييل ث ييييا  بييييك مبييييل ابحنالهيييي  ابقيييي  ققسييييم 
لات وذنيياك اب اتييا حيي  ابمييتع واب ثييا ثابقفمييتل، او  أ  ننسييل ث نيي  حيي  امييائص ابحلاسييص  اداالتيي  ادتجيياز

 :ابهائ   الاسق حال حنها قصك ابحق صق  ثاب ل  أو ابهلح أو ابحناله  عصل غلال اب ثالات ابقابت 
مضييياف  مبيييل حيييا .... تجييي  عصتنيييا ادهيييالة مبيييل جييياتل ثابييي  ل .... ثيييابنظل مبيييل .... تق يييت  فييي  ذييي ا ابمييياا 

حيييي  .... حقواضييييع حسيييي  فهحنييييا اب.... وذنيييياك مييييتع أاييييلم حق صقيييي  ثييييابلا حثييييل حيييي  وجهيييي  نظييييل .... سييييثى
 حييا لييا تسييقاام ابححييلل .... ع فييا عصييل ق صتحييق م.... ولوفييا عصييل لييلال م.... لاا عصييل قسيياتب م.... نيياحتق 

. ثااتي : متع ابق يااا ابقي  قناسي  حوضيوع ققياتم الاحميائتات وقلقتي  اوف يال او ابح  تيات، فتسيق حل حيثلا
.... ثميف  ثانوتي  ... ..... أساسيت  ثمف .... ا، ثانتهاأوبه...  اسقثنا /  قاعاة عاح  .... انقها  مبل..... 

 .....وفقا بحا تص .... اسقنااا مبل
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 صيغ الخاتمة: الفرع السادس 
قسييق حل ابااقحيي  فيي  ابححييللات اداالتيي  دعييااة ابق  تييا عصييل اب صيي  ابحنهييوا حيي  ابححييلل، ق ييو  فيي  هيي ل 

سييص ، وذنيياك مييتع حق ييااة لااققييام ابححييللة نيي  ل ابحلا ابقحيياح أو  صيي  أو أحييل أو مثييلاا ثحسيي  حييا قققضييت 
 :حنها 
 ققثصوا حنا فائى ابققاتل... ف  انقظال لا م ثاموص  -
 ...ف  اواتل نصقحح ح  ستااق م -
 ....من  أوب  عنات  فائق  بقنفت  ححقوم ذ ه -
 .....ألجو حن م حوافاقنا  -
 …ف  اباقام -
 ...ف  اواتل -
 ...الام  بحا سثى   له -
 ...ثنا  عصل حا سثى نجا أن  -
 ...تلجل اقاا  ابقااثتل ابحناسث  ثاموص -
 .....لاقاا  حا قلون  حناسثا ح  مجلا ات... لاحت ب م ذ ا  -

 حييا تفضييل أ  قاييقم ابلسيياب  اداالتيي  ث ثييالات ابهيي ل وابققيياتل والاحقييلام وذيي  حيي  مييتع ابحجاحصيي  ابقيي  سييثى 
اداالت  وذ  متع قاقصف ثااقلاف ابجه  ابحلسل مبتهيا، و ي ا  صحلاسص ابق لى مبتها ف  ابامائص ابه صت  ب

 :وق  ل ح  ذ ه ابمتع اب ثالات ابقابت    ثت   ابحلاسص 
 .ققثصوا ستا  فائى ابققاتل والاحقلام -

 .احقم  الا بنا وبصو   -
 .احقم ف  لعات  الله -

 .ققثصوا حنا أسحل ظتات الاحقنا  -
االتيي  ثقولتييع حيي  ابحلسييل حييع ثتييا  مييفق  وابوظتفتيي  واسييح  وبقثيي  وت ييو  ابقولتييع  حييا تجيي  قيي تتل ابلسييائل اد

  يل ... )ثقفيوت  حي ( أو)ثا  ابتا، وا ا  ا  اوحل حق صقاثقفوت  تجي  ادهيالة مبيل  بيك ثي  ل عثيالة عي  
ا أني  تضيف  وبصقولتع ظثال لانونت  ثابنسث  بصحولع، فهو تقححيل قث يات ذي ا ابقولتيع  حي". ابحفو  ومفق   اسم

ابميييف  ابلسيييحت  وابحمييياالت  عصيييل ابححيييللة ابمييياالة عنييي ، وعيييااة حيييا ت يييو  ابقولتيييع حميييحوثا ثوضيييع ايييقم 
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ابحمييصح  أو اداالة ابح نتيي ، وذيي ا بصحزتييا حيي  ابحميياالت  وحن ييا بصقزوتييل وابوثتقيي  غتييل ابحول يي   ييم ذييو ح صييوم 
  أ  مجيييلا  ثميييااذا، ولا ت يييول عصتهيييا فييي  ق قثيييل وثتقييي  حجهوبييي  ولا قححيييل أ  لتحييي  لانونتييي  ولا تح ييي  اقايييا

غتييل أ  ذيي ا اوحييل حييع ق ييول وسييائل ادجييلام أمييثح ح تيي  بصقزوتييل،  ادثثييات أو فيي  انهييا  ابحلا ييز ابقانونتيي 
حتل تسهل ابتوم عصل ابحجلحت  ققصتا اواقام ححا تول  هلتح  أ ثل ح  ابحق احصت  ثابوثائى اداالتي ، نظتيل 

ضيييفتها ذييي ا ابايييقم، اوحيييل ابييي   أام مبيييل ابق وتيييل عصيييل  يييلى أايييلم بضيييحا  ذييي ه ابثقييي  وابحمييياالت  ابقييي  ت
، حيع (ابحماالت ، فنجا أن  ف  اب ثتل ح  اباول ابحق ولة تيقم الاعقحياا عصيل ثتانيات ابيللم ابحلج ي  ابقسصسيص 
حلاسييص  قيي تتل ابوثييائى اداالتيي  ثثتانييات  افتيي  بلاقمييال وابق  ييا حيي  مييح  ابوثتقيي ، حتييل ت قيي  فيي  حاهييت  اب

 حييا أ  اب ثتييل حيي  اداالات فيي  اب ييابم ق حييل  ابفييا ح عنييوا  ابحمييصح  وثلتيياذا ادب قلونيي ، وللييم ابهيياقف أو
ابتييوم عصييل للحنيي  وثائقهييا وقسيي ل مبييل ق ييوتل حنظوحقهييا ابح صوحاقتيي ، وذيي ا حيي  اييلال لفييع حسييقوتات اوحيي  

ادب قلوني  ثهي ل اياص حي  ايلال  3ولتيع وابححات  سوا  حا ق صى ث ح  ابح صوحات ثه ل عام، أو ححات  ابق
 :اب اتا ح  ابوسائل ن  ل حنها 

 Identification and)وحهييلوعتق   وسييائل حق صقيي  ثييابق لتف ثابهيياص ابحسييقاام وحوثولتيي  الاسييقااام
authentication .)-    وسيييائل حق صقييي  ثيييابقح م فييي  ابيييااول وابنفيييا  بصهيييث(Access control .) وسيييائل
وسيائل ابححاتي   -( Confidentility.)ها  ابح صوحات بلتل ابحاوبت  أو ابحملح بهم ث بك قهاف مبل حنع اف

 (.Data and message)ابق احصت  وسلاح  ابححقوم 
 (.Non-repudiation)وسائل حق صق  ثحنع ادن ال  -
 Logging and) وسائل حلالث  الاسقااام وققثع سجلات ابنفا  واواا   -

.' (monitoring 
 
  صيغ أخرى في التحرير الإداري: لفرع السابع ا

ذنيياك ث يي  ابمييتع ابحسيياعاة فيي  ابقحلتييل اداال ، حتييل قثسيي  اوسييصو ، وقميينع نوعييا حيي  ابقناسييى ثييت  
اب ثالات واوف ال، وقسهل ابلث  ثت  عنامل ابححلل ان لالا ح  حقاحق  مبل ااقحق ، نحاول اسق لاضها ح  

 .متع الانققال ابق  تل ابسلا ابقلقت  ابقوضتح، الاسق جال :الال ابق لى بصمتع ابقابت 
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 :صيغ الانتقال  -أولا 
ابحقموا ثمتع الانققال ذيو اب ثيالات ابحسيق حص  عنيا ابقحيول حي  ف يلة مبيل أايلم، فيابلل  حي  ذي ه ابميتع 

ابحاا ي   ذو ابحا ح  قق ع اوف ال، حتل تيقح   ابححيلل حي  ف يلة مبيل أايلم ثسلاسي  واو  قهيقتت انقثياه
 أف اله ثابثحل ع  ابمص  ثت  فقلة أو ف لة وأالم، وح  اوحثص  عصل ذ ه ابمتع ثابححلل، ول ع حثل

 :ن  ل حا تص 
 ...ذ ا ح  جه ، وح  جه  أالم...
 ...ذ ا ح  ناحت  وح  ناحت  ثانت ...

 ...ذ ا اواتل اب  .... 
 ...عصل ابنقت  ححا سثى... ثالاف حا سثى  -
نظتيييل  بيييك نقييييف ... فييي  ابحقاثيييل نجيييا... فضيييلا عييي   بيييك... زتيييااة عصيييل  بيييك... عصيييل حيييا ققيييام عيييلاوة -

وذيي  مييتع تسييق حصها ابححييلل بقنثتيي  أو قيي  تل ابحاا يي  ثححييلله ثييث   : مييتع ابقيي  تل  -ثانتييا ...... عصييل
ا  بصحاا ي ، ولا ابقوانت  أو ابق صتحات أو الابقزاحات او ابحواعتا أو غتلذيا وذي ا ثهي ل بثيى لا تححيل أ  احيل 

 :حا تص  أ  عصوت  بصحاا  ، وح  أحثص  ذ ه ابمتع ن  ل
 ....لا هك ف  ا لاع م عصل ابحنهول. لا تافل عصت م  -
 ... حا ق صحو  أن  جا  ف  نص ابحااة -
 ......وفقا بحا ححصق  ق صتحق م .... لا تافل عصت م  -

 :صيغ السرد  -ثالثا 
ا قاقصييف عيي  حاذتيي  ابسييلا فيي  اوا  عحوحييا، وانحييا ابحقمييوا ذييو  لتقيي  وابييالالات الاميي لاحت  بصسييلا ذنيي

ابيلث  والانققيال ثهيي ل أساسي  ثيت  اب ثييالات واوف يال وابفقيلات، ولا حمييل بهي ه ابميتع، فقيي  نثيت  حنهيا عصييل 
 :تص  سثتل ابحثال حا

 ...ف  نهات  اوحل.... ف  ثاات  اوحل -
 ....ثانتا.... أولا  -

 ...  ناحت  أالمح  ناحت ، وح... 
.... ثمييف  عاحيي  .... ثمييف  لئتسييت   -... والاميي  ابقييول.... وأاتييلا.... فيي  ابنهاتيي  .... فضييلا عيي   بييك
 ....ثمف  ثانوت  
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 .....اعقثالا ل.... نظلا بي.... ثحا أ  -
 ..ق لتسا بي.... وح  ثم .... ف  ذ ا ابه  .. وفقا بي.... اسقنااا مبل.... ثنا  عصل -

 :صيغ الترتيب  -رابعا 
لا تحقيا  ابححيلل في  ث ي  اوحتيا  مبيل قلقتي  اوف يال أو ابح صوحيات ابقي  تياونها في  ححيلله، وليا توظيف 
ف  سثتل قثتا  ذ ا ابقلقت  أللاحا أو حلوفا أثجات  أو عثالات قهتل مبل ح نل ابقلقت  وح  ابحثص  ابق  قثت  

 :ن  ل حا تص  متع ابقلقت 
-3-2-1- 

--  / ..  - . / ..  - ... 
 -ثابثا ... /  -ثانتا ... /  -أولا  -
 ح  جه  ثانت ... ح  جه   -
. ثمييف  ثانوتيي  ... ثمييف  لئتسييت   -... اب نمييل اواتييل... ثنييا  عصييل اب نمييل ابسيياثى... اب نمييل اوول -

.... مبييل  ثادضيياف ... وثابحقاثييل ... / نظييلا بحييا ققييام... ثااتيي   -... ... ثمييف  ااميي  ... / ثمييف  عاحيي  
 ...وأاتلا

 :صيغ التوضيح -خامسا 
ابحقموا ثابقوضتح ذو قثست  ف لة حا أو ققاتم وجه  نظل ابححيلل ثاميوص جزئتي  حي  جزئتيات ححيلله أو 

 :ابقوضتح حق ااة ن  ل حنها  فهح  ابااص بحس ب  ح تن ، ومتع
في  ابواليع ... في  ذي ا ابهي  ... ( /ثاموص ذي ا ابحوضيوع أو ابجزئتي ... نهتل ف  ذ ا اباموص مبل... 

ثميييف  عاحييي  أو | ... عصيييل  يييل حيييال... لاسيييتحا ... / ... حثيييائتا ... / ف يييلا ... / ... وثييياب ثع ... / ... 
 فتحا| ... ح  جهق ... / حس  لأ  ابحقواضع ... / حقل  بك ابولت... عنائ (... / ... اام 
 ......وح  ناحتق ... تامن 
 :ل صيغ الاستعجا -سادسا 

ليا قق صيى ابححيللة اداالتي  فيي  ث ي  اوحتيا  ثحوضيوع عصيل لييال حي  اوذحتي ، ولا تقححيل اوحيل ابقيي اتل أو 
 :متلا قفتا الاسق جال ن  ل حنها  ابق جتل، وح  ثم تج  أ  تسق حل ابححلل

أوبيي  أوبوتيي  فائقيي   -... او  قيي اتل ...فيي  أحسيي  اوجييال...فيي  ألييل  الآجييال -  ...فيي  ألييل  ولييت حح يي 
 ...حسق جل جاا -...عصل وج  الاسق جال. ف  أسلع ولت حح  ... بق ثتى 
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 عناصر المحرر الإداري: المطلب الثاني 
ثنا  عصل حا ققام ح  امائص ومتع بصححلل اداال ، وثيابنظل مبيل ابنحيا   ابحاقصفي  بصححيللات تح ننيا أ  

ست  وابقث ت  ابق  تنثل  قوافلذا فتي  سيوف نحياول قوضيتحها اوسا نسقهف أن  بصححلل حجحوع  ح  اب نامل
 .ابحوابت  ف  ابنقا 

 العناصر الأساسية في المحرر الإداري: الفرع الأول
ابحقموا ثاب نامل اوساسيت  بصححيلل ذي  قصيك اب ناميل ابقي  لا ت ياا تاصيو حنهيا أ  ححيلل ماال ، وسيوف  

 :نحاول قثست ها ح  الال ابنحو   ابحواب  
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 العناصر التبعية في التحرير الاداري: الفرع الثاني 
تضاف مبل حا سثى ح  عنامل نجا أ  ذناك ح  ابحلاسلات ابق  ققمل ثحلفقات لازح  بصقوضتح أو بقثلتل 
 حا أ  ذناك ححللات ماالت   ات وجهات حق ااة مضياف  مبيل ابوجهي  ابلئتسيت ، وذيو حيا سيوف نحياول هيلح  

 :تص  ح  الال حا
ابحلفقييات ذيي  عثييالة عيي  حسييقناات أو وثييائى ماالتيي  أو لضييائت ، أو فييواقتل أو  مرفقاااا المحاارر الإداري أولا

جيااول دحمييائت  أو هييهااات أو ققييالتل تلفقهييا ابححييلل ثحلاسييصق  قيياعتحا بحييا قضييحنق  ذيي ه اواتييلة، أو قثلتييلا 
وتوم  اباثيلا  ث يام (. قسحتقها)ا بحا جا  فتها ح  ألا  وأف ال، حتل تج    ل عاا ذ ه ابحلفقات و ثت قه

 قضحت  ابح صوحات ابحهح  ف  ابحلاحى،  م تج  ادهالة مبل ذ ه ابحلفقات ثه ل واضح ف  نص ابححلل
 .اداال 

وذنيياك اييلاف عحصيي  حييول ابحوضييع ابيي   تهييال فتيي  مبتهييا، فهنيياك حيي  تيي ذ  مبييل قيياونها أسييفل ابمييفح  حيي  
ادهالة مبتها قحت ابحلجع حثاهيلة أو عقي  ابحوضيوع، وفي  حيال  ناحت  ابتحت ، وذناك ح  ت ذ  مبل ضلولة

 اسق حال عاا  ثتل ح  ابحلفقات ابق  لا تح   قهحتهها حع ابححلل حثاهلة، تح   ف  ذ ه ابحاب  ملفاى
 :بصنحو   ابقاب   وذ ا وفقا. لائح  قسجل عصتها  ل ابوثائى ابحلفق  م ا اسقصزم اوحل  بك

 

 
ونهتل ف  ذ ا ابماا مبل أ  بصحلفقات اولا حهحا ف  قومتل ابف لة بصحاا ثت  ثابححلل اداال ،  حا أنها 
قزتل  ل بثح او غحو  لا ت قل  ابحلاسص ، وقثلتل  ل الآلا  أو اوف ال ابوالاة ف  ابححلل، وب   تج  

بام ابحاا   ثابححلل عصل غلال  ابقنثت  مبل أ  ابحلفقات تج  أ  ق و  حسقناات غتل حقوفلة ف  اب ااة
فتسقحس  عام مالاجها ملا م ا  انت ابلات  ذ   ابقوانت  وابق صتحات وابقلالات أو قصك ابق  أمالذا ذو ثنفس ،

 .ابق  تل فق 
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بصحلاسص  اداالت  وجه  أساست  قاو  ضح  حا أولاناه قحت : الوجهاا المتعددة للمحرر الإداري -ثانيا 
ا لاعها عصل  ل مبت   م لا ق و  بها وجهات أالم تلم ابححلل ث ن  ح  ابضلول ابحلس عنوا  مف 

أو الاعلا  اب ام ع   لتى ادعلام،  حضحو  ابحلاسص  حثل ابلئتح أو ابلتسا  ابسصحتت  بجه  ابحاا ث 
 وقسجل ف  ذ ه ابحاب  ذ ه ابجهات أسفل ابلساب  مبل ابتحت  حع حلاعاة ابقسصسل ابهلح  ف    ل ذ ه

 :ابجهات ح  اوعصل مبل اوانل، وق ق  ذ ه اب نامل ابقث ت  ف  ابحلفى عصل ابنحو ابقاب 

 
 

ونهتل ف  ذ ا ابمياا مبيل أ  بصحلفقيات اولا حهحيا في  قوميتل ابف يلة بصحايا ثت  ثيابححلل اداال ،  حيا أنهيا 
وقثلتيل  يل الآلا  أو اوف يال ابيوالاة في  ابححيلل، وب ي  تجي   قزتل  ل بيثح او غحيو  ليا ت قيل  ابحلاسيص ،

ابقنثت  مبل أ  ابحلفقات تجي  أ  ق يو  حسيقناات غتيل حقيوفلة في  اب يااة بيام ابحاا ي  ثيابححلل عصيل غيلال 
ابقوانت  وابق صتحات وابقلالات، أو قصك ابق  أمالذا ذو ثنفس ، فتسقحس  عام مالاجها ملا م ا  انت ابلات  ذ  

 .ق  تل فق اب
 

 :الوجهاا المتعددة للمحرر الإداري  -ثانيا 
 

بصحلاسص  اداالت  وجهي  أساسيت  قياو  ضيح  حيا أولانياه قحيت عنيوا  ميف  ابحلسيل مبتي   يم ليا ق يو   ●
بها وجهات أالم تيلم ابححيلل ث ني  حي  ابضيلول  ا لاعهيا عصيل حضيحو  ابحلاسيص  حثيل ابيلئتح أو 

أو الاعلا  اب ام ع   لتى ادعيلام، وقسيجل في  ذي ه ابحابي  ذي ه ابلتسا  ابسصحتت  بجه  ابحاا ث  
 ابجهات أسفل

 ابلساب  مبل ابتحت  حع حلاعاة ابقسصسل ابهلح  ف    ل ذ ه ابجهات ح  اوعصل ●
 



 ـــــــــــ مقياس التحرير السنة أولى ماستر علوم قانونيةــــــالدكتور فخر الدين ميهوبي ــــــــــــــــــــــــــــــ
 مدخل نظري في التحرير الاداري ثانيا صيغ وعناصر التحرير الادري

 

 

 :مبل اوانل، وق ق  ذ ه اب نامل ابقث ت  ف  ابحلفى عصل ابنحو ابقاب  ●
 

 
 


