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 لمقدمـــــــــةا

 يعتمد النشاط الإداري عموما و الاتصال بوجه خاص، في الإدارات و المؤسسات العمومية،
على الوسائل الكتابية و الدعائم الورقية بشكل أساسي، و ذلك لاعتباارات عملياة و تنميمياة و 

يرتب ااة ارتباطااا قانونياة  وعليااه يمكاق القااول أة نلإاعاة الإدارم العموميااة و فعالياة أنشاا ت ا 

 وثيقا بمدى صلاحية و
سلامة الوثائق و النصوص المحررم في ا، و مق ثم يتوجب على الماوفييق العماومييق، علاى 

مسااتويات م و وفااائي م، حياااؤم المااؤملات اللاؤمااة لتحرياار المراساالات و الوثااائق  اخااتلا 
 .الإدارية بشكل سليم وصحيح، شكلا و مضمونا

مااا للاى تقاديم من لإياة واااحة المعاالم لتحريار الرساالة الإدارياة  و عليه سنت رق في بحثناا

وذالاك مااق خالال لبااراؤ بعااب اللإواناب والتقنيااات المن لإيااة للتحريار الإداري ساانير  ا فااي 
قالب متيرع للى مبحثيق متمثليق في لبراؤ المي وم والقواعد المن لإية للتحرير الإداري تحا  

 : الإشكالية التالية

 ؟ اواب هالإداري ؟ و مامي مامو التحرير 
ماااو عملياااة لنشااااة أو لتاباااة متتلاااو المراسااالات و الوثاااائق و  التحريفففر اريا  تعريففف  -1 

النصوص الإدارية وفق صيغ و مواصيات خصوصية تستلإيب لمقتضايات نابعاة ماق طبيعاة 

النشاااط الإداري و مااق نوعيااة الااروابت باايق متتلااو الوحاادات و المسااتويات الإداريااة و لاااا 
قات ماه الأخيرم بالمتعامليق التارجييق ، فيق التحرير يكتسب بمعرفة القواعاد الأساساية علا

 للكتابة ثم بالتبرم التي لا تأتي الا بالممارسة .

 التحرير اريا   ضوابط  2

الأساسية للتحريار الإداري ماي ملإماوع الضاوابت و المت لباات الواجاب مراعات اا  الضوابت

 :مق أجل أداة عملية التحرير ب ريقة صحيحة و فعالة، و تتلتص أمم الضوابت في

 الضوابت الشكلية ، الضوابت القانونية ، الضوابت اللغوية

 الضوابط الشكلية

دارياة فاي قوالاب و أشاكال خصوصاية، تصاغ متتلو المراسلات و الوثائق و النصاوص الإ

تباارؤ مااق خلال ااا ال ويااة الإداريااة للوثيقااةق مصاادر الوثيقااة، طبيعت ااا، مرجعيت ااا... و تضاايي 
علي اا الصااية الرسامية. و تناادر  موياة الوثيقااة و طابع اا الرساامي اامق الإطااار القااانوني و 

 .التنميمي المسير للنشاط الإداري

 الضوابط القانونية

حاارر الإداري مراعااام مضاااميق النصااوص التشااريعية و التنميميااة المتعلقااة يتوجااب علااى الم

بالشأة موااوع المراسالة أو الوثيقاة. توخياا لمبادأ المشاروعية التاي يلإاب أة تتحلاى ب اا لال 

التصرفات الإدارية و استنادا للاى مبادأ حلإياة الوثيقاة الإدارياة و ماا يترتاب عن اا ماق  ثاار و 
ى المحاارر الحاارص التااام علااى م ابقااة محرراتااه للنصااوص التزامااات قانونيااة، ينبغااي علاا

 .القانونية السارية، دفعا لأي عيب شكلي أو مواوعي قد يشوب ماه المحررات

 الضوابط اللغوية

ااامانا لدقااة المحااررات الإداريااة و واااو  معاني ااا، يتوجااب علااى المحاارر الحاارص علااى 

تراليب اللغوية أو يعيق الإباناة عاق الكتابة الصحيحة و اليصيحة و البعيدم عق لل ما يشيق ال

 .المعاني المقصودم لالإعراب أو بناة اللإملة أو دِلالات الصيغ الصرفية أو  يرما
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و يناادر  ااامق الضااوابت اللغويااة مراعااام الاسااتعمال الصااحيح و المنضاابت للمصاا لحات، 

لاساايما المصاا لحات القانونيااة و الإداريااة ، لاا دارم عااددا لبياارا مااق المصاا لحات ينبغااي 
 للمحرر أة يعر  مدلول ا الدقيق . 

 لتحرير اريا  خصائص ا -

ا بااالتنميم الإداري ومااا يترتااب يتمياز التحرياار الإداري بلإملااة ماق التصااائص يتصاال بعضا 
عن ا مق احترام التسلسل الإداري وما يتعلق به لالتحلي برو  المسؤولية والحي ة والحار ثم 

المحافمااة علااى ساار الم نااة وماااه التصااائص يلإااب أة تتااوفر فااي الموفااو الإداري أو أي 
واعاد شتص معني ب اا النوع مق التحريارات أو المراسالات ومااه التصاائص عباارم عاق ق

 . تنميمية يلإب احترام ا

 احترام التسلسل اريا  -أ 

 –التادر  أو السالم الإداري  –يقوم التنميم الإداري في الدولة علاى أسااا التسلسال الإداري 

وماااا الأخياار يتتااا شااكل ماارم يتلإاازأ للااى عاادم أجاازاة مااق الأعلااى للااى الأساايل وفقااا للقاعاادم 

القانونية الأعلى يسود الأدنى ولابد مق الإشارم للى قاعدم أخرى يلإب التقيد ب ا عندما يتعلاق 
بالمراساالة الداخليااة ومااي احتاارام الساالم الإداري ، بمعنااى اذا وج اا  رسااالة الااى أحااد  الأماار

رؤسائك ، فلابد أة ت لع علي ا رؤسائك المباشاريق ، ماثلا الاى السايد مديرالتربياة ، بوسااطة 

 . السيد ميتش التعليم الأساسي ، بوساطة السيد مدير مدرسة ابراميم التليل الالمالية
 ...... داري العبارات التالية ، قررت ، لاحم  ، أمرلم ، أوجهيستعمل الرئيس الا

 ..... أما المرؤوا فأنه ، يقتر  ، ينيا ، يلتزم ، يعرض ، يلتمس

 المسؤولية والحذ -ب

لة مبدأ المسؤولية مو أساا التحرير الإداري , ويقصد ب ا منا سل ة اتتاذ القرار مع تحمال 

أو مديرما مو المسؤول الأول عق التنيياا الساليم للم اام نتائلإه , والأصل أة رئيس المؤسسة 

التي أسندت لليه في لطار نشاط مؤسسته طبقا للقاعدم " حيث تكوة السل ة تكاوة المساؤولية 
", لكق قد يتغياب المادير لماانع ماا أو يياوض بعضاا ماق صالاحياته للاى أحاد مسااعديه لكثارم 

لية التاماة عناد التحريار و عادم اساتعمال م امه ، و عليه يلإاب علاى المحارر مراعاام المساؤو

ً  نحق ٌ بل يستعمل امير الميرد دوة ذلر الضمير  . امير اللإمع ٌ
 ....... مثلا ق يشرفني ، أعلمكم ، قررت ، بدلا مق ، يشرفنا ، نعلمكم

أما الحار ف و التحيظ ، وعدم تحمل المرؤوا للمسؤولية بل يتار  الكلماة الأخيارم لماق بياده 

ر فعليااه أة يتتااار العبااارات الل ييااة و التيييااة التااي لاتحماال لثباتااات صااريحة ، اتتاااذ القاارا
 ...... يستعمل العبارات التالية ق يبدو لي ، في رأيي ، يم ر مما سبق

  واجب المحافظة على سر المهنة-ج

تدخل ماه النق ة امق دراسة واجبات الموفو للا أة ل ا علاقة وطيدم بالتنميم لكل وبمبدأ 

المسؤولية خاصة ، لذ يلإب على الموفو أة يحافظ على سر الم نة , فلا يوؤع أو ي لع 

الغير خار  ارورات مصلحته على أي عمل أو أي شية مكتوب أو خبر يعرفه شرط ألا 

يكوة ذلك على حساب الإعلام الإداري , لما يمنع مق لفشاة وثائق المصلحة أو لتلاف ا دوة 

 .داريتلإديد مكتوب مق رئيسه الإ


