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 : مدخل للتحرير الإداري.01المحاضرة 

 مفهوم التحرير الإداري: .1

رأ  حرررررررررر  لك ابررررررررأأ تبحرمررررررررر لكتبررررررررةأ ت  ررررررررر   لك ب ت  رررررررر   بحرمررررررررر لكتبة رررررررر     ة رررررررر   لغةةةةةةةة :1.1  حررررررررر؛
ر  لك  رررررر  أ تلك رررررر   بررررررت لك مرررررر  فرررررر  لك ررررررت  تلكح ررررررةأ تلكتبة رررررر     ررررررب   رررررر  حررررررر؛ سررررررال لك ؛ حرتفهررررررةأ تلل

 1لمل   رلل لكفارةأ لت  عمةء حر؛م  لكب؛عب ر 

 عببررررررررر لكبحرمررررررررر ل الرمع ل رررررررر  ابة رررررررر  لكتمررررررررة   تلك رل ررررررررا  تلك ؛سررررررررت أ تلكبعل  ررررررررة أ  اصةةةةةةةة  حا:2.1 
تفرررررر  سرررررر س   الرمرررررر  تر رررررر     ة ررررررب الا ل ررررررلتأ ف ؛رررررر   ب  رررررر  عرررررر   ررررررة   ل  ررررررةك أ ل  ررررررر  ب سررررررة   

ررررررر   ررررررررة الرة رررررررر   ةس؛ رررررررةأ تسررررررررةحأ  رررررررلم    بعرررررررر   ل ب رررررررةر لك سررررررررملحة  لك ةس؛ أ  ةعب ةربرررررررة  رف ررررررررة عة ؛
رة  فهت   تتلضح     لجل بح    باف ل الرة تلكبعب ر لك ملتأأ   حبلى بتت  لكتم    لك حر؛

رل  ت لك  رررررب ال  لكبررررر  ببعة رررررل بهرررررة ل الرة ف  رررررة ب  هرررررة ت ررررر   لكجهرررررة  ل   رررررر أ بعرررررا؛ لك رل رررررا  ت لك حرررررر؛
 لكب    ا  حسربة ف  ة  ل      لكتمة   ل الرم 

 بلجررررررررر   ك هرررررررررة ل الرة ع رررررررررا ة برمرررررررررا لكبعة رررررررررل لت لكبسرررررررررة  لت لك  ةم ررررررررر أ اةك رل رررررررررل  المراسةةةةةةةةة  :  ل
رة تلكباغأ تلكبر   أ تللا باعةء     تل عا  تلك ذا؛

را ل الرم أ اةكب رمر تعرض حة  تلك حضر  الوثائق:  أ  بعرف بتمة   لك ؛
ت       رررررةمهة لك رررررة بعرررررا؛ ت ررررر ل   ررررر  لكت رررررة ل لكبررررر  بعب رررررا عل هرررررة ل الرة لم رررررةء   ةر ررررر النّصةةةةةو :   

ر   (  بجة  ل   ة  )اةك ر تاأ تلك رلر تلك  ر؛
 خصائ  الأسلوب الإداري: .2

 

                                                             
ر(  1  لب    ظتر  ك ة  لكعرأأ  ةاة )حر؛
  تك أ تب ا ا لك ا ة  لكضرترم  كل تلم   ل الرة  ب  لكجهة  لكب ف ذك  ظ ا ب   ر ت   ب  ع ل   بلك الف ببمب    تل    لكا؛

تك أ تلكتسة   لت لك ؤ     .لك تلرا لك  رم  تلك ةا؛   كبح    ل بالف تلك  ةرمع لك  م؛رة    لكا؛
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 عرررررررا؛ ل  رررررررلتأ ل الرك مرم ررررررر  كلبعب رررررررر ابة ررررررر  بلسررررررر   رررررررهل  تا   ررررررر  ت   ررررررر ةأ   رررررررب اة  كرررررررى  سرررررررت  
  ظ؛ ررررر  كرررررربالرةأ  ةعب ةربررررررة سررررررةح    رررررلم  تبع ررررررل كبح  رررررر   سررررررةك  لكج هرررررترأ تعلررررررى بررررررذل ل  ررررررة  

 ل  لتأ ل الرك   ة  ل   ب    

 Le respect de la hiérarchieاحترام النظام التسلسلي: -

أ  Supérieur-  رررررررررررررررتا لكب ظررررررررررررررر ا ل الرك عرررررررررررررررل لكب ل رررررررررررررررل فررررررررررررررر  لكتظرررررررررررررررة ف ت لكربرررررررررررررررأ )ر ررررررررررررررر  
(أ تعل رررررررررر    ا  ررررررررررة لك ررررررررررت   ل  ب ررررررررررة أ كسرررررررررر   ةسرررررررررر   ررررررررررةكر   أ تل ررررررررررر  Subordonnéت رررررررررررؤت 

 Il ordonne ةك رؤت   فةكر    بت لكذك      ر  

  Il constate  احظ

 Il prie رجت 

 Il propose  برل 

ا عرضة   Il rend compte  ا؛

 La responsabilitéالمسؤولي :  -

رل  ل الرمررررررر    عببررررررر  بررررررال لك  ررررررؤتك    ررررررر  لبررررررا لك  ررررررةاا لكبرررررر  بربتررررررر  عل هررررررة ل الرةأ فة ع ررررررة  ت لك حررررررر؛
(أ ا رررررة ب ررررربع ل Je-)ل رررررة لك فررررررا    رررررتا بهرررررة ل ررررر ة   ررررر  ذتك للا بسرررررة أ   ررررربع لأ لح ة رررررةأ ضررررر  ر

(أ كلبعظررررررر ا فرررررر  حةكررررررر  بحرمرررررررر لكع رررررررتا ت لكتمرررررررة   ذل  ل ب  ررررررر  Nous-لك ررررررلمة  ضررررررر  ر لكج رررررررع ) حررررررر 
 اةك هةال  

 L’objectivitéالموضوعي :  -

 جررررررأ علررررررى لك حرررررررر ل الرك بج ررررررأ اررررررل لكبعررررررةب ر لكذلب رررررر  ت لكعةمف رررررر أ تللاكبرررررر لا  ةكح ررررررةا ت لك تضررررررتع    
  ا    سةك  لكعةا    ل الرة ف  

 Courtoisieالمجامل :  -
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ر ل الرك  تضررررررتع ة ت  ررررررؤتلاأ  جررررررأ عل رررررر  ل   رلعرررررر   ررررررعتر لك ررررررتلم    ت  ةسرررررر  فرررررر    ةعب ررررررةر لك حررررررر؛
مل ررررررررةبها لك ت  رررررررر أ تبررررررررذل  ة ررررررررب الا ع ررررررررةرل   رررررررر   رررررررر  هة ل  ب  رررررررر  ل  ررررررررة  ت لا ب مررررررررع سررررررررل  لكررررررررتلم  

  ة الرة 

  مل اا ت تف ك   فتب     / ع ا ة ب    لكظرتف     ما  ك   بإ اة  ة حةك ة/ ك ا ل ذ  عل ة 

 Précisionالدّق :  -

أ تل   جررررررأ علررررررى لك حرررررررر ل الرك ل   اررررررت  ا   ررررررة فرررررر  لك علت ررررررة  تل   ررررررذار ج  ررررررع لكتمررررررة   لكمةببرررررر 
 اررررت  تلضررررحة فرررر  لك ع ررررى ت لكعرررررض لكررررذك  ر ررررأ  ةكتسررررت   ك رررر أ كررررذك  تجررررأ عل رررر   عرفرررر  ع ررررةرل  

  ةك أ لت لكج ة        لك ة ت  ل ذلركأ لت لك

  ما  ر ةكبتا ر ا   أ ببةرمخ    أ لك بعل؛   )بعب ر  ة ت  (

 بالا     ر ةكبتا لكب  لر لب تبة ف  لك هر لك  سرا )بعب ر لاب ( 


