
 

  – التحرʈر الإداري خصائص  -

  

يتم؈ق التحرʈر الإداري بجملة من اݍݵصائص يتصل Ȋعضɺا بالتنظيم الإداري وما ي؅فتب عنه من اح؅فام للȘسلسل           

المɺنة،  (الإداري   سر   ʄعڴ اݝݰافظة  ثم  واݍݰذر،  واݍݰيطة  المسؤولية  بروح   ʏالتحڴɠ به  يتعلق  وما  الرئا؟ۜܣ)،  التدرج 

وʈمكن النظر اڲɸ ʄذه القواعد اخذا Ȋع؈ن الاعتبار واجبات الموظف، وʈتصل البعض الاخر بطرʈقة الكتابة، وما يجب  

ثم  والدقة  والايجاز  والȎساطة،  الوضوح  الموضوعية،  الصفات  ɸذه  ومن  المتبع،  الإداري  الأسلوب  به  يتصف  ان 

  اݝݨاملة. 

  أولا: قواعد تنظيمية يجب اح؅فامɺا:       

ب؈ن       العلاقة  وتحدد  الإداري،  التنظيم  تحكم  الۘܣ  الإدارʈة  الضوابط  من  مجموعة  من  جزء   ʏۂ القواعد  ɸذه  ان 

:ʏالنحو التاڲ ʄمكن ترتيّڈا عڴʈاو من أسفل، و ʄس والمرؤوس، ان من اعڴʋالرئ  
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الإداري او يقوم التنظيم الإداري ࢭʏ الدولة مركزʈا ɠان او لا مركزʈا عڴʄ أساس الȘسلسل الإداري، وʉس׿ܢ بالتدرج  

اتخاذ   او  القيادة  فيه  تɢون  حيث  مستوʈات  عدة   ʄاڲ مقسم  ɸرم  شɢل  يتخذ  الȘسلسل  ɸذا  ان  الإداري،  السلم 

  القرار من الأعڴʄ والتبعية والتنفيذ من الأدɲى. 

علاقة        ʏۂ بالمرؤوس  الإداري  الرئʋس  ترȋط  الۘܣ  العلاقة  فان  الأدɲى  ʇسود   ʄالأعڴ القانونية  بالقاعدة  وعملا 

ɺذه القاعدة. وتظɺر ɸذه التبعية بوضوح عند القيام  لۂʏ الطاȊع المم؈ق  اڲʄ القمة  رئاسية، ان فكرة تبعية القاعدة  

قررت،  التالية  العبارات  مثلا  الإداري  الرئʋس  فʋستعمل  التحرʈر،  عند  ذلك  وʈتجسد  المتنوع،  الإداري  بالعمل 

  لاحظت، امركم، أوجه، اتاȊع، أقيم... اݍݸ. 

  اݍݸ....اما المرؤوس فانه يق؅فح، ينفذ، يل؅قم، ʇعرض، يلتمس، يقدم حسابات
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ان مبدأ المسؤولية ɸو أساس التحرʈر الإداري، وʈقصد ٭ڈا ɸنا سلطة اتخاذ القرار مع تحمل نتائجه. والاصل       

الۘܣ   للمɺام  السليم  التنفيذ  عن  الأول  المسؤول  ɸو  مديرɸا  او  المؤسسة  رئʋس  ࢭʏ    أسندتان  ɲشاط    إطاراليه 

، لكن قد يتغيب المدير لماɲع ما او يفوض Ȋعضا من مؤسسته، طبقا لقاعدة حيث تɢون السلطة تɢون المسؤولية

  ʄاڲ توقيع   أحدصلاحياته  تفوʈض  فٕڈا  المفوض  الصلاحيات  الأخ؈ف  يتعدى  ان  فيحدث  مɺامه،  لك؆فة  مساعديه 

ɠان اݍݵطأ ܧݵصيا بحتا وȋه تنعقد مسؤولية المفوض اليه عڴʄ   إذامكتوب او غ؈ف مكتوب. فɺنا يجب التمي؈ق ما  

  أساس اݍݵطأ او ɠان مصݏݰيا فتتحمله الإدارة 

بضروراٮڈا        العامة  المصݏݰة   ʄتطڧ ح؈ن  معا  والمرفقي  الܨݵظۜܣ  اݍݵطأ  يɴتفي  تɢون   ومقتضياٮڈا،وقد  فɺنا 

  المسؤولية عڴʄ أساس نظرʈة اݝݵاطر، مما يدخل ࢭʏ موضوع المسؤولية وȋالتاڲʏ المنازعات الإدارʈة. 



وعليه فيجب مراعاة مبدأ المسؤولية عند التحرʈر، ومن التوجٕڈات المقدمة ࢭɸ ʏذا الشأن عدم استعمال ضم؈ف       

" بل ʇستعمل ضم؈ف المفرد دون ذكر الضم؈ف. وʈنطبق ذلك عڴɠ ʄل المراسلات ما عدا اݝݰضر كما  ناݍݨمع " نح

ݰه لاحقا.    سنوܷ

  : ʇشرفنا، ɲعلمكم، قررنا، لاحظنا...اݍݸ.بدلا من: ʇشرفۚܣ، اعلمكمـ قررت، لاحظت...اݍݸ. فاكتب مثلا          

اما عن اݍݰذر فɺو اݍݰيطة والتحفظ، فحۘܢ لا يتحمل المرؤوس المسؤولية يجب عليه ان يɢون حذرا وȋص؈فا،        

ان   عليه  بل  بنفسه  ʇغ؅ف  اݍݵفيفة فلا  العبارات  يختار  ان  وعليه  القرار،  اتخاذ  بيده  لمن  الأخ؈فة  الɢلمة  ي؅فك 

واللطيفة مع ءۜܣء من التحفظ بدلا من اثباتات صرʈحة، وʈمكنه ان ʇستعمل العبارات التالية: يبدو ڲʏ، ࢭʏ رأʉي، 

  يظɺر مما سبق، يتܸݳ من ذلك...اݍݸ. 
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تدخل ɸذه النقطة ضمن واجبات الموظف، الا ان لɺا علاقة وطيدة بالتنظيم كɢل وȋمبدأ المسؤولية خاصة، اذ      

م او  ɠان  رئʋسا  الموظف   ʄعڴ يُ يجب  فلا  المɺنة،  سر   ʄعڴ يحافظ  ان  او  رؤوسا  الغ؈فوزع  ضرورات    يُطلع  خارج 

  ʄاو ءۜܣ  أي مصݏݰته عڴ كما    .الإداري ذلك عڴʄ حساب الاعلام  ء مكتوب او خ؄ف ʇعرفه عڴʄ شرط الا يɢون  عمل 

  . الإداري يمنع عليه افشاء وثائق المصݏݰة او لتلافɺا دون ترخيص مكتوب من رئʋسه 

  :الإداري   الأسلوبيا: مم؈قات  ثان

واختلاف طبيعْڈا تحتاج اڲʄ الالمام بقواعد الكتابة وȖعاب؈فɸا، او بمعۚܢ   أنواعɺابتعدد    الإدارʈة ان تحرʈر الوثائق       

ݰته، وȖستعمل ɠلمة    الأسلوباخر سلامة   ࢭʏ اللغة العرȋية لتدل ࢭʏ الغالب عڴʄ دقة العبارة، Ȗسلسلɺا    أسلوب وܵ

  وعدم التعقيد فٕڈا. 

تركيّڈا    وللأسلوب للمفردات،  اختياره   ʏࢭ اݝݰرر  ʇستعملɺا  الۘܣ  الطرʈقة  به  يقصد  اذ  واشمل،  اعم  اخر  معۚܢ 

  الۘܣ يرʈد التعب؈ف عٔڈا وابلاغɺا. الأفɢاروترتيّڈا والصيغ الۘܣ من خلالɺا ينقل لغ؈فه الفكرة او 

التحرʈر السليم يرتكز    المناسبةوعليه يجب اختيار المفردات        المناسبة  أساساوالدالة، لان   عڴʄ وضع الالفاظ 

عڴʄ وضع الالفاظ المناسبة ࢭʏ المɢان المناسب، وȋالمقابل اȊعاد الɢلمات    أساسا والدالة، لان التحرʈر السليم يرتكز  

  القاسية وعبارات الܦݵرʈة. 

الم  إذا      للمراسلات  فالآۜܣء  ان  ɸو  والمت  الإدارʈةؤكد  اݍݵاص  بقية  اسلو٭ڈا  عن    ɠالأسلوب   الأخرى   الأساليبم؈ق 

العل׿ܣ ʇعتمد  الأسلوبوالصور البيانية، كما ان   اݍݨماليةو الادȌي الذي ʇعتمد فيه صاحبه عڴʄ اݝݰاسن البدʇعية  

  ࢭʏ: المم؈قاتعڴʄ الفرضيات وال؄فاɸ؈ن. وتتݏݵص ɸذه 
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يتصرف وفق مزاجه وɸواه، بل ۂʏ تنظيم جماڤȊ ʏشري ɸادف. ان    العامة لʋست ܧݵصا عاديا  الإدارةان         

نوعا من    الإدارةجود  و  للمراسلة  ʇعطي  والمɢانة،    الأɸميةالعامة  الرس׿ܣ،    طبعɺاʈو واݍݨدية    فالإدارة بالطاȊع 

ح؈ن   ا ٮڈاحقيق المصݏݰة العامة، وʈجب ان يتجسد ذلك ࢭʏ كتاب من خلال القيام بأعمالɺا اݝݵتلفة، ٮڈدف اڲʄ ت



اݍݨɺات   الفردية  اݍݨمɺور مع  او    الأخرى   الإدارʈةتتعامل مع  ال؇قعة  يȎتعد عن  اݝݰرر ان   ʄعبارة موجزة عڴȌو ،

المادة   الدولة وݍݰسا٭ڈا وقد أكدت  باعتباره ʇعمل باسم  الدستوري    26وʈل؅قم اݍݰيدة  التعديل   انه   2020من 
     .)الإدارةيضمن القانون عدم تح؈ق (

اȊعاد العبارات وعليه   التحرʈر    يجب  انتظار رد  :الإداري التالية عن   ʏࢭ انتظار قراءتكمـ   ʏࢭ كم، يطيب  ʇسرɲي، 

  ڲʏ، اخاطبكم بصفۘܣ مسؤولا...

  ف، التمس، ارجو، يؤسفۚܣ، ...اݍݸ.العبارات التالية: ʇشرفۚܣ، ڲʏ الشر  وʈفضل استعمال
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مراسلة       كتابة   ʏࢭ ݰرر 
ُ
اݝ ʇشرع  امام  إدارʈةح؈ن  يضع  ان  يجب  والذي  الأܧݵاصعيɴيه    ما  ٭ڈا  ن  اݝݵاطب؈ن 

  . بمضمون ما كت و୒دراك يختلفون ࢭʏ المستوى 

ي؅فجم              ان  ب  أفɢارهوعليه  عٔڈا  كما  وʉع؄ف  نكتب  فلا  الكلام،  ضوء   ʄعڴ الكتابة  تجنب  مع  غموض  ودون  Ȏساطة 

نتɢلم. وذلك حۘܢ يفɺم اݝݵاطبون ٭ڈا محتواɸا فɺما جيدا، وحۘܢ وان اج؄فنا عڴʄ استعمال مصطݏݰات قانونية او فنية  

اختيار   الناس عڴʄ قدر عقولɺم"، وعليه فيȊساطة واݍݨاري    الأك؆فيجب  للقاعدة" خاطبو  العمل وفقا  دائما  به  جب 

  طرح الȘساؤل التاڲʏ: من أراسل، ماذا اكتب ولمن اكتب؟
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الفاظ ممكنة، وذلك دون تطوʈل ولا تقص؈ف مخل، وعليه    بالإيجازيقصد   بأقل  التعب؈ف عن فكرة معينة  فن 

عڴʄ ان تɢون ɠاملة ودالة عملا بالقاعدة " خ؈ف الكلام ما قل ودل".    الإمɢانيجب استعمال جمل قص؈فة قدر  

واما عن الدقة فيجب ان تɢون الكتابة مع؄فة بحيث لا تتضمن المراسلة الفاظا يمكن ان يفɺم مٔڈا عدة معاɲي  

  : أقول . وعليه لا او مث؈فة لمفاɸيم مختلفة كما يجب تحاءۜܣ التكرار

  .......مراسلتكم لليوم الثاɲي من الشɺر الماعۜܣ

  راسلتكم للراȊع من فيفري من العام اݍݰاڲʏ.....م

  . 4202 أكتوȋر 07: مراسلتكم المؤرخة ࢭʏ أقول بل 
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ࢭʏ اح؅فام السلم   أك؆فشكلا من اشɢال الاح؅فام، وت؄فز    الإداري   الأسلوبȖعت؄ف اݝݨاملة كخاصية من خصائص  

  وترتبط بالمراسلة كɢل ولا تقتصر عڴʄ صيغ اݍݵاتمة فقط.  ،الإداري 

ب     القول  يمكن  ذلك  مفɺومان:للن  أ ومع  ونجد ɸذا    مجاملة  كɢل،  بالمراسلة  ترتبط  مفɺوم عام وواسع ح؈ن 

المراسلات    ʏࢭ الرسائل    المرفقية  الإدارʈةالمفɺوم  وآخر    الإدارʈةوكذا  بصيغة  الܨݵصية  نرȋطɺا  ح؈ن  ضيق 

  لطافة. او عبارة الاح؅فام، اللباقة او ال الأخلاقيةاݍݵاتمة الۘܣ يطلق علٕڈا العبارة 

عمل ࢭʏ ذات الطاȊع الܨݵظۜܣ وم؈قة من مم؈قاٮڈا، كما Ȗست  الإدارʈةخاص بالمراسلات  ان ɸذا المفɺوم الضيق  

  المراسلات الܨݵصية البحثية.



الطيب لدى اݝݵاطب    الأثرفة ومɺذبة حۘܢ ن؅فك  ومɺما ɠانت طبيعة المراسلة فيجب استعمال ɠلمات لطي    

التالية:   العبارات  Ȗستعمل  اݍݰالة  ɸذه  مثل   ʏوࢭ توظيف،  طلب  كرفض  سلۗܣ،  رد  حالة   ʏࢭ حۘܢ  وذلك  ٭ڈا، 

م  ʏڲ يبدو  اݍݰال...،   ʏࢭ يمكنۚܣ  لا  الان...،  يؤسفۚܣ...،  غ؈ف   أرى تعذرا  من   ʏڲ يبدو  اݍݰكمة...،  من  لʋس  انه 

  اݍݸ. الملائم...

ذكر       عدم  كذلك  اݝݨاملة  قواعد  ɸم    الإدارةعن    الأجنۗܣوعن  ɠانو  ان  وذلك  المراسلة   ʏࢭ الموظف  حۘܢ  او 

  مصدر المعلومات. 

  وࢭʏ مثل ɸذه اݍݰالة Ȗستعمل العبارات التالية: وۂʏ عبارات فعلɺا مبۚܣ للمجɺول:    

  ب؈ن أن ... او عرضت عڴʏ شɢوى بيɴت أن...، لقد دلوɲي عڴʄ أن... عرض عڴʏ تقرʈر -

  لفت انȘباɸاي......أأن ... او أبلغۚܣ ان...، لقد  بإدارȖيالموظف؈ن العامل؈ن  Ȋعضبلغۚܣ أ-

  

 

  

 

 

 

 

  


