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  المحاضرة التاسعة 

 التحریر الإداري: الخامسالمحور  

  .جوانبه التعرف إلى كل راستهایعتبر التحریر الإداري من المواضیع المهمة التي تتطلب د

  مفهوم التحریر الإداري : أولا 

 تعریف التحریر الإداري وضوابطه: 01

 تعریفــــــــه-أ

إداریة رسمیة وباستخدام  الإداریة وفقا لصیغة ررات المحالإداري عملیة إنشاء وكتابة یعتبر التحریر 

 باعتبارها مرفق عام الأسلوب الإداري، الذي یتمیز بخصائص متعلقة بالإدارة

تتعامل بها الإدارة فیما  تعد المحررات الإداریة جمیع المراسلات والوثائق والنصوص الإداریة التي

 :الطبیعیة، یمكن تصنیفها كالآتي ریة أوبینها وبین الجهات الأخرى كالأشخاص الاعتبا

 

 )إلخ..الاستدعاءات، الرسائل، البرقیات،(تلجأ إلیها الإدارة في معاملاتها :المراسلات الإداریة1-

 )إلخ...التقریر، المحضر، (تعرف بوثائق السرد الإداریة  :الوثائق الإداریة2-

 إلخ...المراسیم، القرارات، التعلیمات،: النصوص الإداریة3-

 ضوابطـــــــه-02

بطریقة عملیة التحریر  یتطلب التحریر الإداري مراعاة ضوابط شكلیة وموضوعیة ولغویة بهدف أداء

  صریحة وفعالة

حیث تصاغ مختلف  تبرز الشكلیة مصدر المحرر، طبیعته وجهته ومرجعیته، :الضوابط الشكلیة

تضفي علیها الصفة الرسمیة التي تندرج  المراسلات والوثائق والنصوص الإداریة في أشكال متمیزة

 .للنشاط الإداري وهذا ما سوف ندرسه على التوالي ضمن الإطار القانوني والتنظیمي المسیر
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تستعملها الإدارة  الإداریة دعائم أساسیة للنشاط الإداريالمحررات  تعتبر  :الضوابط القانونیة2-

الذي یفرض على المحرر ) القانون یعني سیادة حكم(لإنجاز مهامها، وتطبیقاتها لمبدأ المشروعیة 

للنصوص القانونیة الساریة، دفعا لأي عیب في الشكل أو محرراته  الإداري الحرص على مطابقة 

  قانونیةوالتزامات  الإداري من حجیة وما یترتب علیه من آثار  الموضوع لما للمحرر

تجنبا لأي سوء فهم أو  من الدقة والوضوح را كبیرایتطلب التحریر الإداري قد :الضوابط اللغویة

مفردات، تراكیب، (قدرات لغویة  تباین التأویلات، الأمر الذي یستوجب حیازة المحرر على

واضح ومفهوم یصل إلى ذهن القارئ بصیاغة  واستخدام أسلوب بسیط) إلخ...مترادفات، الإعراب،

د اللغویة وروابطها مع مراعاة مع المحافظة على القواع خالیة من أي تصنع لفظي أو تكلف

  . للمصطلحات القانونیة والإداریة الاستعمال الصحیح

  الإداريخصائص التحریر :03 

  الإدارياحترام التسلسل  -1-

نتج عن احترام التسلسل الإداري انضباط ،تعم بدونھ الفوضى المطلقة في المصالح الإداریة، ی
إن ذوي . الاحترام بواسطة تعابیر ومفردات خاصة الإداریة باستمرار عن ھذا وتعبر الكتابات
فبعض . الضروریة للمحافظة على التسلسل بین أعوان الإدارة علامات الاحترام الخبرة یعـرفون

كاتب الرئیس مرؤوسیھ بینما تخصص الأخرى منھا  تستعمل إلا إذا التعابیر وبعض المصطلحات لا
حالة ما إذا تكاتب موظفان متساویان أو  یر خاصة فيتعاب كما تستعمل. عند مكاتبة المرؤوس رئیسھ

 في حالة تواضع الرئیس أمام مرؤوسیھ
 

یشرفني أن أطلب منكم حضور الاجتماع الذي سینعقد بمقر  :فمثلا ھكذا یكاتب الرئیس مرؤوسیھ
 .الوزارة

م على آمركم من الآن فصاعدا بالالتحاق بعملك" " أرجو منكم السھر على تنفیذ ھذه المھمة   "
 .الساعة السابعة

 .یشرفني أن أقدم لكم بیانا عن نتائج مھمتي :وعند مكاتبة المرؤوس رئیسھ یقول مثلا
 : ومن أمثلة التعابیر المستعملة بین الموظفین المتساوین

  ...... یشرفني أن أطلب منكم قبول - ................ یشرفني أن أخبركم  -
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   روح المسؤولیة -2-
 
 الكتـابات الإداریة تلزم الإدارة أمام العموم، فالسلطة الموقعة للوثیقة ھي التي تتحمل مسؤولیة ما تتضمنھ ھذه نإ

  : وتتجلى ھذه المسؤولیة بالكیفیة التالیة. الوثیقة ولو لم تصدر عنھا
 

 الموقعة بیان السلطة: جب ذكر اسم الموقع بوضوح مما یعطي أھمیة للتوقیع، كما یجب أن یكتب الاسمی
 كاملا أسفل توقیعھ مع بیان صفتھ القانونیة، وان اقتضى الحال السلطة التي خولت لھ حق التوقیع

 توقیع المراسلة مبدئیا من طرف أعلى سلطة في المصلحة، عملیا یؤدي تفویض التوقیع إلى مرونة في ھذا
 .المبدأ

 

 الموضوعیة-3-
-  

الوثیقة نادرا ما  فمحرر. یجب ألا یعبر عن المشاعر الشخصیةالموضوعیة، كما ب  الإداريالتحریر یتصف   
ولكن باسم الإدارة  ومن جھة أخرى فإن الموقع لا یحرر باسمھ. یكون موقعھا، لھذا لا ینبغي أن یعبر عن المشاعر

موظف من طرف أي  وبناء على المھام التي یزاولھا داخل المصلحة ویجب أن تكون الوثیقة الموقعة ممكنة القبول
والشخصي والتعسفي أو  لھ نفس المھام؛ فعلى المحرر إذن أن یتجنب التعابیر التي یطغى علیھا الطابع العاطفي

  ...تمنیات، أمل، فرح، حزن، قلق ،: الانفعالي

  المجاملة  -4-
 

فعلى . التسلسلیةحیث تتجلى في احترام الفوارق المجاملة نتیجة للموضوعیة وعلامة للاحترام والتقدیر  برتعت
 ) أو المحتقرة المضایقة(التحریر الإداري أن یتجنب التعابیر المزعجة

 
 ویتجنب التحریر الإداري أیضا إعطاء صیغة جد عنیفة للأجوبة السلبیة التي ھو بصدد التعبیر عنھا، سیما عند

  .یةمكاتبة شخص من خارج الإدارة بل بالعكس یحبذ أن یخفف من حدة ھذه الأجوبة السلب

  الحذر -5-

 ویجب أن یتصف التحریر الإداري. رتبط ھذه الصفة ارتباطا وثیقا بروح المسؤولیة وبالموضوعیة، والمجاملةت
 فكل خطأ أو إھمال أبرزه مكتوب إداري، سیعزیھ الجمھور إلى. دائما بالحذر لأنھ یلزم مسؤولیة الإدارة بأملھا

 . مجموع الإدارة

  الدقة والصحة  -6-

واضحة ومفھومة من طرف  ھـاتان الصفتان ضروریتان لأي وثیقة من وثـائق العـمل التي ینبغي أن تكونتعتبر 
یجب أن تكون ھذه الوثیقة قابلة  كما. الجمیع حتى یتمكنوا من تطبیق مقتضیاتھا واستخلاص نتائجھا في عملھم

 .للمطابقة ومرتبة بنفس الطریقة من طرف جمیع مستعملیھا
  

  والایجازح والوض -7-
 

عن توالي الجمل بدون ارتباط  یجب تفادي الأسلوب المرتبك الناتج. یكون النص واضحا إذا كان دقیقا وصحیحا
التحریر الإداري ھو وسیلة للعمل بحیث لا  فیما بینھا ،ویحصل الوضوح على العموم باجتناب الجمل الطویلة، لأن

  .العناصر التي تھمھ بدون تعقید القارئینبغي ضیاع الوقت في قراءتھ بل یجب أن یجد 
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   الفعالیة -8-
 

بالطریقة المطلوبة  جب أن تؤدي الوثیقة إلى حل ملائم للغرض المطلوب وأن تمكن من تحقیقھ في أقرب الآجالی
 وبأقل تكلفة

 

  واجب المحافظة على السر المھني  -9-

وطیدة بالتنظیم ككل وبمبدأ  علاقةتدخل ھذه النقطة ضمن دراسة واجبات الموظف إلا أن لھا 
یطلع الغیر خارج  یوزع أو المسؤولیة خاصة إذ یجب على الموظف أن یحافظ على سر المھنة، فلا

 .ضرورات مصلحتھ على أي عمل أو أي شيء مكتوب أو خبر یعرفھ
 
 
 
 




