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 المقياس : التحرير الاداري               
     مفهوم التحرير الاداريعنوان المحاضرة : 

 ماسترالفئة المستهدفة : السنة  الاولى 

 :المحاضرة الكفاءات و الأهداف التي يرمي إليها 

 التحرير الاداري تعريفمعرفة  −

   القدرة على التفرقة بين التحرير الاداري و غيره من النظم المشابه له   −

 انواع الوثائق الاداريةمعرفة  −

   معرفة وضائف الوثائق الادارية −

 الاهم هو القدرة التفرقة بين التحرير الاداري و غيره من اساليب التحرير الاخرى 

 : التحرير الإداري  تعريف .1

تحرر  ةالوثائق الاداري و  من المراسلات والعقود ةمجموع:الانشاء الاداري أو تحرير الاداري اليقصد ب                     

 ايطلق عليه شخاص الطبيعيين في شكل رسائل او جداول ارسال او مذكراتاألااو الى  ةترسل الى مصالح العمومي

  .اوراق او مجلد او سجلات ةمجموع وا ةعلى انها ورقة حيث تعرف هذه  الاخيرة الوثائق الاداري

وبالتالي فيمكن ان  ،ها الوثائقنالتي تصدر ع ةالجه يلاحظ على هذا التعريف انه جاء منقوصا كونه لم يحدد

 . مثلا ةوثائق التجاريكال اخرى في مجالات اخرى  ةتتضمن اي وثيق

 ةاداري تعن جها ةصادر  ةورسمي ةاوراق او سجلات نظامي ةعرفها الدكتور عمار بوضياف بانها مجموع                  

 ة:عبار إذن فهي  .قانونا او تنظيما ةمخول

 ة.اوراق او سجلات صدرت بشكل قانوني ونظامي وتضمنت معطيات ومعلومات معينأو   ةورق عن −
 .النظر عن طبيعتها ضبغ ةاداري ةمن جه ةتصدر الوثيق  −
 ة.معين ةاو تاكيد واقع ةللتعبير عن موقف الادار  ةداأ هاان  −

 : أهمية التحرير الإداري  .2
التي تكتب بها مختلف الوثائق  ةذلك الانشاء او التقنيبعد ان قمنا بتعريف التحرير الاداري وعرفنا انه  

وعليه  ةالاداري ةالوثيق ةهميأالتحرير الاداري من أهمية و تنبع  ةالعام ةداخل جهاز الادار  ةوالمراسلات الاداري

 .  ه ضمن العلوم الاخرى تالتي تعطي لتحرير الاداري اهمي هميةسنحاول ان نحدد مجال هذه الا 

 ة.العام ةمن صور النشاطات التي تؤديها الادار  ةصور  ةالاداري ةالوثيقتعد  −
 .والمتعاملين معها ةاثبات للحقوق والواجبات للعاملين في الادار  ةتعتبر ادا  −
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 .مرجعا او سندا ةالاداري ةتعد الوثيق  −
 .ما يعرف بالارشيف ةمعين ةزمني ةبمرور مد ةالاداري ةتشكل الوثيق  −
 ة العام ةالعلاقه الموظف مع الادار  ةالاداري ةالوثيقتجسد   −
   الشعوب ةذاكر  ةالاداري ةتعتبر الوثيق  −

 
 مقارنة التحرير الإداري بغيره من الأساليب المشابهة الأخرى : .3

من المميزات والخصائص التي تميزه عن بعض الاساليب الاخرى التي تشترك معه في  ةسلوب الاداري مجموعللا 

 ةعنصر الكتاب

في حين يعتمد الاسلوب الاداري  ةيعتمد الاسلوب الادبي اساسا على الخيال والعاطف :الاسلوب الادبي −

 .  دوالحيا ةعلى الموضوعي
الحقائق وفي حالات اخرى على التحليل الاسلوب في الغالب على سرد هذا يعتمد  :سلوب الصحفيالا  −

حيث   ،والوضوح ةوالبساط  ةيعتمد على الدق في حين ان الاسلوب الاداري   مع فتح الباب للتاويلات

 ة.الصحفي ةخصائص اللغ يعد الحشو من
تحرر به مختلف الاسلوب الذي المحرر التجاري هو ذلك  ةسلوب صياغأ :الاسلوب التجاري   −

، أما الإداري وهي تعد اداه لاثبات بسيط و غير مكلف و مباشر  و اسلوبةو هالمحررات التجاري
 حسب الغايات فيتبع أسلوب يختلف حسب نوع المحرر 

 أنواع الوثائق الإدارية :  .4

فإذا نظرنا   االيها منه ة التي ينظراختلاف الزاويبتختلف  ةهناك العديد من التقسيمات للوثائق الاداري            

 :  الى ةالاداري ةقسم الوثيقتوتداولها ف ةانتشار الوثيق ةالى زاوي

هذه الوثائق يتم تداولها فقط على مستوى جهات  :  المحدد ستعمال الضيق وو الا وثائق ذات التداول  .1

 ةالرخص الاداريك وهذا حسب ما نص عليه القانون او التنظيم ،نجدها في كل الاداراتو لا   ةمحدد

  . تصدر عن الوالي ةقرار نزع الملكيو  ة،لبلديرئيس االبناء تصدر عن  ةمثلا رخص

ونجدها في كل الادارات مثلا جداول  ةمعين ةبجه ةوهي غير محدد : تداول واسعذات وثائق  .2

مصلحية  او ةاو محلي ةما مركزي ةيتصور ان ادار  ل واسع فلااستعما ذات تعد الوثيقه و  ،الارسال

 . لقرار الاداري ا كذلك ة، عن هذه الوثيق ءبامكانها الاستغنا

 معيار الحاجة للوثيقة: نوعان من الوثائق ة هناكللوثيق ةالحاج ةواذا نظرنا من زاوي 

تعمر  ةالمدني ةالحالسجلات فمثلا   ونشاط مستمر ةاداري ةهذه الوثائق لها قيم ة:الوثائق النشط .1

 . مع مرور الزمن ةن تفقد قيمتها القانونيأطويلا ولا يتصور 



احلام   الدكتور                                   الاولى ماستر           السنة                                                 التحرير الاداري

                                        حراش

 ة يستلزم الامر المحافظولا  وهي الوثائق التي تفقد قيمتها مع مرور الزمن ة: الوثائق شبه النشيط  .2

المتعلق بالارشيف  09/ 88 حيث نجد مثلا ان قانون   المرجع في ذلك نص القانون  و ة طويل ةعليها مد

وصلت  والنظام العام ةالوطني ةللسياد حماية  لبعض الوثائق ةحدد اجال طويل ةفي مادته العاشر 

 ة.سن 100 الى

 معيار الثبات: الى من حيث الثبات  ةيمكن تقسيم الوثائق الاداري 

 . الى اخرى ومن مكتب الى اخر ةوهذا من مصلح تحويلهاوثائق يسهل نقلها و  .1

 .للتحويل الا ضمن اطار ضيق ومحدود ةوثائق تتمتع بثبات نسبي وغير قابل  .2

 معيار حديث: كما ان تطور العلم والتكنولوجيا افرز لنا تقسيما جديد 

 لمعلومات كتابية على الورق. التي تقوم بتحويل البيانات او الحقائق ةوهي الوثيق ة: الوثائق العادي  .1

اتصال يتم من خلالها تجميع البيانات وتشغيلها وتخزينها ونقلها للافراد  ةعملي ة:الالكتروني الوثائق  .2

 .لاتخاذ القرارات ةاللازم ةبغرض توفير المعلوم ةالمناسبين داخل المنظم

 ة وظائف الوثائق الاداري .5

 فقط فهي كثيرة :  ةواحد ةفي وظيف ةالاداري ةلا يمكن حصر وظائف الوثيق 

)كمحضر التنصيب، التعيين،  ة هي التي تحدد المركز القانوني للشخص في الادار  ةالاداري ةفالوثيق −
 )...... 

 كالاستدعاء. او داخلها ةخارج الادار  ءالغير سوا ةلمخاطب ةقانوني ةانها ادا −

 ة كجدول الارسال .مضمون ةتحويل للوثائق بصف ةادا ةالاداري ةالوثيق  −

 .ةخباريإاو  ةاعلامي ةوظيف ةالاداري ةتاخذ الوثيق −

من اجل حسن سير " مذكرة مصلحية  او طابع توجيهي ةايضا وظيف ةالاداري ةتاخذ الوثيق  −

 مثلا  "  المصلحه

كمحضر مداولات كنتيجة لعدة بين الموظفين كما هو الحال في  للتشاور  ةهي ادا ةالاداري ةالوثيق  −

 آراء)اعتراضات، آراء، مخططات، ...(  

tel:88%200%209
tel:88%200%209
tel:100

