


مدخل للتحرير الاداري
:تمهيد

داريةالمراسلاتىـتبقيرها،ــوغرنيتـانتس،ـفاكف،ـهاتمنالاتصالائلـوسور ـطـتمـرغ كنـيمولاداولةمتالاإ
داةونهاـلكها،ـعناءـتغنـالاس

 
ثلىـعةـظـافـحـمـللةـالـعــفا

 
ثلـودلي،وبـتـكـالمرـالا لامؤكدةلةـوسيو باتـاإ

.مضمونهاعنوالتراجعهاـتجاهليمكن

داريةالوثائققراءةعند سلوبفيوتجانساالتعبيرفيوحدةهناكنلاحظالاإ
 
الخاصةالمراسلةعنيميزهاالا

دبيةالنصوصوعنوالتجارية
 
سلوبتستعملحيثالرسميةصبغةيعطيهابماالا

 
؛وبسيطاضحوا

 حيث
 
سدــواعــالقرامـاحتنا

 
داري بالتحريرالمتعلقةسـوالا إ

ّ
لىيؤديالا لىهولةـسـبلـوصـالتاإ اإ

فلوماتـعـالم
 
يدونهاـغـيـلـبـترادـالمارـكـوالا

 
داري رر ـحـمـالىـعلدـلابذاـل.وضــمـغا رر ـحـالمةـوخاصالاإ

نبتدئـالم
 
سلوبوانتهاجمستواهتحسينفييجتهدا

 
سسعلىمبنيقـدقيا

 
جالـمفيةمتينا

داري حريرـالت .الاإ



التحرير الاداري
:تمهيد

داريةالمراسلاتىـتبقيرها،ــوغرنيتـانتس،ـفاكف،ـهاتمنالاتصالائلـوسور ـطـتمـرغ كنـيمولاداولةمتالاإ
داةونهاـلكها،ـعناءـتغنـالاس

 
ثلىـعةـظـافـحـمـللةـالـعــفا

 
ثلـودلي،وبـتـكـالمرـالا لامؤكدةلةـوسيو باتـاإ

.مضمونهاعنوالتراجعهاـتجاهليمكن

داريةالوثائققراءةعند سلوبفيوتجانساالتعبيرفيوحدةهناكنلاحظالاإ
 
الخاصةالمراسلةعنيميزهاالا

دبيةالنصوصوعنوالتجارية
 
سلوبتستعملحيثالرسميةصبغةيعطيهابماالا

 
؛وبسيطاضحوا

 حيث
 
سدــواعــالقرامـاحتنا

 
داري بالتحريرالمتعلقةسـوالا إ

ّ
لىيؤديالا لىهولةـسـبلـوصـالتاإ اإ

فلوماتـعـالم
 
يدونهاـغـيـلـبـترادـالمارـكـوالا

 
داري رر ـحـمـالىـعلدـلابذاـل.وضــمـغا رر ـحـالمةـوخاصالاإ

نبتدئـالم
 
سلوبوانتهاجمستواهتحسينفييجتهدا

 
سسعلىمبنيقـدقيا

 
جالـمفيةمتينا

داري حريرـالت .الاإ



مفهوم التحرير الإداري
داري التحرير دارةتكـتبهاالتيالوثائقمنمجموعةالاإ المصالحمنغيرهاباتصالكوسيلةتستعملهاوموظفيهابواسطةالاإ

دارية داريةالوثائقو،الاإ وراقالاإ
 
نرسميةا

 
قوىهيالكـتابةوا

 
دلةا

 
ثباتفيالا داري التحريروالاإ مراسلاتالمنمجموعةهوالاإ

دارية،والوثائقوالعقود لىوترسلتحرر الاإ والعموميةالمصالحاإ
 
لىا شخاصاإ

 
ورسائلشكلفيالطبيعيين،الا

 
رسالجداولا واإ

 
ا

وبرقيات
 
ومذكراتا

 
ومناشيرا

 
وتقاريرا

 
داري التحريرفييتطلبوالخ،...محاضرا :عامةبصفةالاإ

فكار-
 
.الوضوح في التعبير عن الا

.التنسيق المنطقي للمعاني والاستدلالات-
سلوب الصحيح والدقيق في التحرير-

 
..الا

دارية ويمكن حصر هذه المحررات  :فيما يليالاإ
علان والمذكرة:المراسلات و المخاطبة كالرسالة، والاإ

 
و الاتصال ا

 
دارة عندما تريد التعامل ا ليها الاإ  اإ

 
والبلاغ البرقية، تلجا

الخ........والاستدعاء 
حداثتتعلق :الوثائــــــق

 
دارية كالتقرير وعرض حال والمحبا دارية ونشاطها وهي تُعرف بوثائق السرد الاإ .ضرالاإ

شخاص :النصـــــوص
 
ثناء ممارسة نشاطها القانوني تجاه الا

 
دارة ا المرسوم، القرار، ك)تعتبر وسيلة من وسائل تعتمد عليها الاإ

(.المقرر 

ثار يتسن
 
دارية والحفاظ على ا مكانية توثيق العمليات الاإ داري فتكمن في اإ همية التحرير الاإ

 
مّا بالنسبة لا

 
ى استخدامها عند الحاجة ا

داري، وهي وسيلة لنقل المعلومات الادارية سس مرجعية للنشاط الاإ
 
و كا

 
ثبات قانونية ا .كوسائل اإ



ولا
 
:المضمون-ا

سلوب
 
سلوبيعتبرلا:وخصائصهالا

 
داري الا سلوباالاإ

 
نخاصا،ا

 
دارةتستعملهاالتياللغةلا لغةيستلالاإ

دالمحرر علىينبغيالتيالمتداولةوالعباراتالكلماتمنمجموعةتستعملفهيمميزة، استعمالهااري الاإ
فكارهعنللتعبير

 
نه.بسهولةالغيريفهمهحتىا

 
نيحدثقدلا

 
دارةا داريةالمراسلاتفيتستخدمالاإ ضبعالاإ

ووالصيغالعبارات
 
داري العمللنوعيةنظراضروريةتراهاالتيالجملا .الاإ

داري المحرر علىينبغي:الوضوح  نالاإ
 
نعلىيعملا

 
داريةالمراسلةتكونا منهومةومفواضحةالمحررةالاإ

ليهالمرسلطرف .اإ
نهي:البساطة

 
داري المحرر يستعملا داريةالمراسلةفيالاإ ن،وواضحةبسيطةفنيةمصطلحاتالاإ

 
يتجنبوا

لاالمضمون،تبليغيضمنلكيوالغموضالتكلف ذااإ .تخصصةمفنيةعباراتيتطلبالموضوع كاناإ
سلوبخصائصمنخاصية:المجاملة

 
داري الا شكالمنوشكلاالاإ لطيفةكلماتاستعمالويجبالاحتراماإ

...الملائمغيرمنلييبدوا...الحالفييمكننيلا...يؤسفني:مثلا.ومهذبة

شروط التحرير الإداري



يجاز قلمعينةفكرةعنالتعبيرهو:الاإ
 
لفاظمنممكنعددبا

 
."ودلقلامالكلامخير":السائدالقولمعتماشياالا

سلوب
 
سلوبهوالجيدفالا

 
ساسعلىالحشوعنبعيدايكونالذيالا

 
نا

 
خلالدوندالمقصوالمعنىعنمعبرايكونا اإ

.بالفكرة

نتقتضيهي:الدقة
 
لاوالصيغ،والكلماتالمفرداتاستعمالعلىالمحرر يحرصا ييقبللايالذالحقيقيمعناهافياإ

 
ا

ويل
 
وتا

 
.افتراضا

داري المحرر علىينبغي:الموضوعية نالاإ
 
دارية،المراسلاتفيالشخصيةالاعتباراتيتجنبا نالاإ

 
نعينيهنصبيضعوا

 
ا

داريةسلطةتوقيععلىسيعرضيحررهالذيالنص سلوبتوخيوضرورةاإ
 
يةعنيعبرلامحايدا

 
يعلىولاخصيةشعاطفةا

 
ا

فيهاالمبالغوالامتنانالشكرعباراتذلكفيبمابراءته،كانتمهماانفعال

ن:والحذرالمسؤولية داريةالكـتاباتاإ دارةتلزمالاإ مامالاإ
 
مسؤوليةتتحمليالتهيللوثيقةالموقعةفالسلطةالعموم،ا

ما.عنهاتصدرلمولوالوثيقةهذهتتضمنهما
 
العامةالعباراتيارواختللمسؤوليةالمرؤوستحملوعدمالتحفظفهوالحذرا

ثباتاتتحمللاالتي يــيفي.لييبدو)التاليةالعباراتمثلاصريحةاإ
 
.(سبقممايظهر.را

شروط التحرير الإداري



:الشروط المتعلقة بالشكل-ثانيا
نينبغي
 
:التاليةالنقاطالشكليالجانبفييراعىا

نيجب:الموضوع وحدوية-1
 
داريةالمراسلةتتناولا نواحدا،موضوعاالواحدةالاإ

 
جهوعلىتحرر وا

.الورق منواحد

داري السلماحترام-2 ن:الاإ شخاصمنموجهةمراسلةكلاإ
 
ومعنويينا

 
لطةلسخاضعينطبيعيينا

نيجبما،
 
داري السلمفيهايحترما دارةهيكلةتقتضيهمابحسبالاإ لمكافحةوذلك،المعنيةالاإ

داريةالمصالحفيالفوضى .الاإ

نينبغي:المستعملالورق -3
 
داريةالمراسلةتحرر ا :كالتاليمقياسهالورق علىالاإ

حسن،هو(27×21)مقياس
 
ماوالا و،(29×21)مقياساإ

 
.(31×21)مقياسا

دابمنف:الجوانبجميعفيالهوامشترك-4
 
نالمحكموالتنظيماللياقةا

 
منالهوامشتتركا

مكانيةالتمزيقمنالورقةعلىللمحافظةللورقةالجهاتجميع الشكليفمبينهوكما،حفظهاواإ
:الموالي



دارية  (شكلها)عناصر التقديم المادي للمراسلة الاإ



دارية  عناصر التقديم المادي للمراسلة الاإ

على عدد من ( أي شكلها)تحتوي المراسلة الإدارية من حيث تقديمها المادي -
:العناصر المشتركة، وهي

الجمهورية الجزائرية الديمقراطية  :مثال على ذلك :شعار الدولةتحمل :الدمغة1-
.بية للورقةوتكتب في سطر واحد في أعلى الوثيقة مع تساوي المسافة الجان،الشعبية

ة يقصد بها مجموعة البيانات التي توضح اسم الإدارة أو الهيئ :(العنوان)الطابع-2
ى من كل التي تصدر منها الوثيقة المعنية، ويظهر ذلك في الزاوية العليا للجهة اليمن

:وثيقة إدارية و يتكون غالبا من النقاط التالية
(.  حسب الهيكلة ) اسم الوزارة أو الولاية 

(.  حسب الهيكلة ) اسم المديرية أو القسم أو الدائرة أو المصلحة 
اسم المكتب الذي صدرت منه المراسلة والمكلف بالقضية التي تعالجها هذه 

 .المراسلة
:مثال على ذلك بالنسبة لإدارة مركزية

التعليم العالي والبحث العلميوزارة 
1جامعة سطيف

كلية العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيير
قسم علوم التسيير



سفل ألعنوأن: رقم التسجيل 3-
 
:ويرأعى فيه ألعناصر ألتاليةيكون أ

.ألصادرألبريدألرقم ألتسلسلي في-
.رمز ألمصلحة-

ألسنة ألتي صدرت فيها ألمرأسلة-
.يسهل رقم ألرسالة ألرجوع إليها عند ألحاجة

:مثال على ذلك
2021/ت.ع.ق/ت.ع .ت.اإ .ع.ك/12: الرقم

على ألوثيقة ويدونان عادة في عنصرأن هامان في ألمرأسلات ألإدأرية وهما :المكان والتاريخ 4-
 
ألجهة منأ

و ،ى أليسر 
 
سفل ألوثيقة أ

 
و ألتقارير،ألمحرأرأتفي أ

 
و ألمحاضر أ

 
تكون ألتاريخ ويألإدأرية كجدول ألإرسال أ

.بمكان مصدر ألمرأسلةمن أليوم وألشهر وألسنة، ويكون مسبوقا
: مثال على ذلك

2018مارس05:فيسطيف



و ألشخص صاحب ألر وهو مجموع ألبيانات ألتي :بيان المرسل-5
 
سالة ويكون تسمح بالتعريف بالمصلحة أ

مثال على  .ا معنويافي ألجهة أليسرى من ألوثيقة تحت ألمكان وألتاريخ يذكر فيه صفة ألمرسل إذأ كان شخص
 :ذلك

عميد كلية العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيير
لى اإ

………السيد
داري يجب  :مثلاحترام السلم الاإ

عميد كلية الاقتصاد 
لى السيد وزير التعليم العالي والبحث  العلمي اإ

شراف السيد رئيس جامعة سطيف 01تحت اإ
إذأ ل ووظيفته، في مكان ألدمغة، يدون فيه أسم ولقب وعنوأن ألمرسويتحول إلى ألجهة أليمنى من ألوثيقة

:مثال على ذلك.كان شخصا طبيعيا
............................: الاسم واللقب

ستاذ
 
.........................بجامعة( ة)ا



ليه-5 ويكون في ةلبيانات ألتي تسمح بمعرفة ألطرف ألذي وجهت إليه ألمرأسلة ألإدأريهو مجموع أ :المرسل اإ
.األجهة أليسرى من ألوثيقة تحت بيان ألمرسل، يذكر فيه صفة ألمرسل إذأ كان شخصا معنوي

:مثال على ذلك
لى السيد  ....عميد كلية العلوم الاقتصاديةاإ

ويضاف إليه ألسلم ألإدأري إذأ كان ألمرسل  .ويك تب أسم ولقب وعنوأن ألمرسل إليه، إذأ كان شخصا طبيعيا
.إليه شخصا موظفا تابعا لسلطة إدأرية

:مثال على ذلك
لى اإ

.......................(.ة)السيد
ستاذ

 
1الاقتصاد بجامعة سطيف( ة)ا

عميد الكلية( ة)ط السيد /ع



داري السلم-6 داريةالمراسلةترسلماغالبا:الاإ داري السلمطريقعنالاإ وةتصاعديبصفةالاإ
 
،تنازليةا

:بالعبارةهذهوتختصر
عن طريق =ط /ع-
شراف =اإ  /ت- تحت اإ

نبحيث
 
شخاصمنموجهةمراسلةكلا

 
لىسلميةلسلطةخاضعينا دارةاإ نيجبعليا،اإ

 
فيهاحترميا

داري السلم دارةهيكلةتقتضيهمابحسبالاإ نوكذاالمعنية،الاإ
 
بينالمتبادلةلاتللمراسبالنسبةالشا

والمصالح
 
.والموظفينالعلياالهيئاتبينا

وعرضهالمرادالموضوع باختصاروتوضحالرسالةجسمتتصدرعبارةهو:الموضوع -7
 
علىحهطر ا

دراكالهيئةلهذهويسمحالمعنية،الهيئة هميةالسريعبالاإ
 
،وترتيبهراستهدلهاويسهلالموضوع لا

نويجب
 
:ذلكعلىمثال.موجزايكونا

دارةطلب  :الموضوع  .تعيين ممثلي الطلبة في مجلس الاإ
,,,,,,تخصصالتربص الميداني لطلبة ي /ف: الموضوع 

(ي /ب)او بما يخص( ي/ف)فيما يخص



بوثائق تذكيرألبهاوهو يعين ألإشارة ألتي توضع عادة تحت ألموضوع، وألتي يقصد  :المرجع-8
وسابقة يرجع إليها عند ألضرورة

 
و قرأرأت أ

 
و مرأسيم أ

 
و مناشير أ

 
ومحاضرر تقاري، من رسائل، أ

 
، أ

و حدث أستدعى
 
وللمرجع  .الةألرستحريروقد يكون ألمرجع عبارة عن إشارة إلى مكالمة هاتفية أ

ساسية، وهي
 
ربعة عناصر أ

 
:أ

.ألخ ...منشور، قرأررسالة، :نوعية ألنص-
.ألصادرألبريدألرقم ألتسلسلي في :ألرقمبيان-
.تاريخ أستصدأره بالضبط :ألتاريخبيان-
ي ما تضمنه ألنص :ألنصموضوع-

 
.أ

:مثال على ذلك
المتضمن المقاييس المعتمدة في فتح المناصب06/01/1997المؤرخ في 97/16: المنشور رقم: المرجع

دارية .المالية على الخريطة التربوية والاإ
......بتاريخ والتي تتضمن..مراسلتكم رقم : المرجع
ن هو نص ألرسالة ألتي يعبر فيه صاحبه عن قضيته وغرضه، وي:نص المراسلة-9

 
نبغي أ

.ألخاتمة-ألعرض-ألمقدمة. يخضع لعناصر تصميم ألمرأسلة ألإدأرية 



مضاء- مضاءيعتبر:الاإ حدالاإ
 
ساسيةالعناصرا

 
داريةوالعقودوالمراسلاتللوثائقالا سالشرطويشكل،الاإ

 
هذهلصحةاسيالا

نبحيثالوثائق
 
يعليهايترتبلاالممضاةغيرالوثيقةا

 
نهاوتعتبرقانونيمفعولا

 
.شيءلاكا

مضاءيكونوحتى نيجبصحيحاالاإ
 
طرفمنحيةالصلالهامنحتالتيالسلطةبمعنىالمختصةالسلطةمنصادرايكونا

نويجب.القانون
 
مضاءيكونا ,ولقبهباسمهومتبوعاالمعنيبوظيفةمسبوقاالاإ

التسييروعلوموالتجاريةالاقتصاديةالعلوملكليةالعلميالمجلسرئيس:مثال

 
 
بودرامةمصطفى,د,ا

boudrama

نللمسؤولينويمكن
 
مضاءيفوضواا لىالاإ شرافهم،مسؤوليتهمتحتالعاملينالموظفينمننوابهماإ منيكونالحالةذههوفيواإ

نالضروري 
 
مضاءاتتسبقا شارةالمسئولينهؤلاءاإ مسؤولياتهمطربمنتمكنهمالتياختصاصاتهمونوعيةةصفتبيناإ
مضاؤهمويكونالعليابالسلطة :اإ

ما بالتفويض 1مدير جامعة سطيف/ع.اإ

مين العام
 
وبتفويض منه الا

………مصطفى 

و بالنيابة
 
ول / ع.ا

 
.........رئيس المجلس الشعبي البلدي البلدية وبالنيابة  النائب الا



والمرفقات-11
 
وشهاداتعنعبارة:المستنداتا

 
.كـتبناهماتدعمرسميةوثائقا

علميةشهادات3:المرفقات:مثلا
و
 
الصحةاقتصادياتفيالماسترشهادة:المرفقاتا

عفاءشهادة الوطنيةالخدمةمنالاإ

لىموجهةنسخة“المستعملةالعباراتمن:المرسلةالنسخ-12 سفلفيتذكر،“:اإ
 
وعلىرسالةالا

.اليمين
:المرسلةالنسخ:مثلا

لىنسخة- .(للاعلام)1سطيفجامعةرئيساإ
لىنسخة- .(للترتيب)الموظفينمصلحةاإ
لىنسخة- .(للتبليغ)المعنياإ



سلوبخصائصتكـتسي
 
داري الا هميةالاإ

 
لفاظتحديدهافيكبيرةا

 
والمصطلحاتيوالمعانوالتعابيرللا

دارية داريةالمراسلاتكـتابةفيالاستعمالالواجبةالاإ دىولقد.الاإ
 
دارةعرفتهالذيالتطور ا ةكاففيالاإ

لىالميادين داريةقوالوثائالمراسلاتمحرري طرفمنالمستخدمةالتعبيريةالصيغتنويعاإ وذلك،الاإ
لىراجع فكاره،وغزارةالمحرر ومستوىمعالجتهالمرادالموضوع نوعيةاإ

 
دار الجهةوكذاا المرسليةالاإ

ليها النصيمتقسخلالمنوذلكالموضوع طبيعةحسبالصيغهذهترتيبويمكننا.خاصةبصفةاإ
لى قسامثلاثةاإ

 
:التاليالنحوعلىا

داري المستعملة في المقدمة- .صيغ التعبير الاإ

داري المستعملة في العرض- .صيغ التعبير الاإ

داري المستعملة في- .الخاتمةصيغ التعبير الاإ



داريةالمراسلاتمقدمةفيالصيغهذهتستعمل كالرسالة،ليهاإ المستندبالمرجعوتذكر،الاإ
والسابقة
 
والبرقيةا

 
والمرسوم:مثلالتنظيميةالنصوصا

 
والقرارا

 
،الخ....التعليمةا

نهذاوفي.الاحترامبعبارةمتبوعاويكون
 
:صيغعدةتوجدالشا

.رسالتكمعلىردا- .........بتاريخ...

جابة- ...،استفساركمعناإ

لىاستنادا-:................،لـتبعا- .........………….،اإ

رسالكمبموجب-:..،ـبتذكيرا- علاهالمرجعفيالمذكور اإ
 
..،ا

.............ـلطبقا-:.................ـ،لوفقا-

...................،لـنظرا-:.........…،علىبناء-

طارفي- ...............،بـالخاصةالتكوينيةالعمليةاإ



حسبغهاصيوتتنوع الاحترام،بعبارةمباشرةتحرر بحيثمعتمدسنددونمنموضوعهاويكون
تيماالمثالسبيلعلىمنهاونذكرالموضوع،

 
:يا

حيطكم علما -
 
ن ا

 
...…………..،بـيشرفني ا

لى سيادتكم- تقدم اإ
 
ن ا

 
...............،يسعدني ا

لى شخصكم الموقر- رفع اإ
 
ن ا

 
………،يسرني ا

ت-
 
لى علمكم ما يا ن انهي اإ

 
.........ييطيب لي ا

بلاغكم- تشرف باإ
 
........................،ا

لفت انتباهكميؤسفني-
 
ن ا

 
............…..…ا

طلعكم علىيؤسفني-
 
ن ا

 
..............،ا



فكار حول م
 
و مجموعة ا

 
يريد وسالة ما، تستعمل في العرض صيغ تعبيرية مختلفة للتعبير عن فكرة ا

ليه ح لى المرسل اإ داري من خلالها تبليغ معلومات بكيفية واضحة ودقيقة اإ سب نوع المحرر الاإ
داري نذكر بعض الصيالمراسلة المحررة غ المتداولة ، وموضوعها المعالج، وتسهيلا لعمل المحرر الاإ

:بكـثرة في هذا المجال وهي

........................وعليه فانه تقرر :............لذا ينبغي.....-

ن هذه القضية....-
 
...………وفي هذا الصدد:...……كما ا

ن..........ونتيجة لذلك .......…ولهذا الغرض-
 
....وفي هذا الشا

:صيغ تحمل معاني المجاملة

ن.........-
 
......ـتحسبا ل..........ليس في مقدوري ا

..……سوف نوافيكم ب....…بـحتى تسمح الظروف ......-

ستطيع.....-
 
لالا ا ذكركم ......- ........اإ

 
ن ا

 
............…بلا يفوتني ا



:صيغ تحمل معاني السلطة

ن.........-
 
..........ليس في مقدوري ا

..……بسوف نوافيكم ....…بحتى تسمح الظروف ......-

ستطيع.....-
 
لالا ا ................اإ

ذكركم ......-
 
ن ا

 
............…بلا يفوتني ا

....…ـلتحسبا .............-

رجو منكم السهر على تنفيذ....--
 
.......ا

دلة
 
:صيغ تقديم الحجج والا

لى نص المرسوم التنفيذي رقم .....- ...بو المتعلق .....المؤرخ في ...وذلك بالرجوع اإ

و المنشور )مستندا في ذلك على القرار ....-
 
....لمتضمنا ....المؤرخ في ...رقم( ا

...................ـبنظرا للتعليمات الخاصة...

....بوالمتعلقة ....... :فيالمؤرخة ....لا يمكن تجاهل التعليمة الوزارية رقم....

. ....المؤرخة في ....: حسب ما تضمنته تعليمة السيد المدير العام للوظيفة العمومية تحت رقم......



رسال، وتكون عبارة عن جملة تبين الهالصيغ في الرسائل ذات الطابع الرسمي والشخصيوتظهر هذه   .دف من الاإ
:مثال على ذلك:المستعملة في الرسائل ذات الطابع الرسمي والشخصيوهذه بعض الصيغ

خيرا-
 
خير ...............وا

 
و في الا

 
..................ا

و في الختام...................وختاما-
 
...............ا

و خلاصة القول .........ومجمل القول-
 
...............ا

...........................ونتيجة لذلك-

ن تسهروا على تنفيذ هذه التدابير-
 
رجو ا

 
...................ا

ن تتفضلوا بتلبية طلبي-
 
رجو ا

 
و رغبتي ..........ا

 
.......ا

ن توافقوا على-
 
رجو ا

 
..........لتمكيني من .........ا

ن تزودوني بالمعلومات المتعلقة -
 
رجو ا

 
خيرا ا

 
.....بوا

شيرة........للمصادقة ........بوعليكم موافاتي -
 
و التا

 
مضاء ا و الاإ

 
...ا

جراءات اللازمة قصد- ن تتفضلوا باتخاذ كافة الاإ
 
رجو ا

 
خيرا ا

 
...وا



خيرا تقبلوا مني سيادة مدير-
 
.فائق الاحترام والتقدير.....وا

سمى عبارات الاحترام-
 
خيرا تفضلوا سيدي المدير ا

 
.وا

خلصها......تقبلوا مني سيادة -
 
طيب التحيات وا

 
 ......ا

خيرا تفضلوا معالي الوزير بقبول فائق -
 
....والتقديرالاحتراموا



قبل الشروع في تحرير المراسلة
داري الاستعداد لهذه العملية الهامة، وذلك  لمام ينبغي على المحرر الاإ المعلومات ببجمع المعطيات والاإ

.الصحيحة حول الموضوع 

فكار بعد الشروع في المعالجة والتحريوسائل التحرير والكـتابة تحضير 
 
.رلتفادي تشوش الا

حداثتصور واضح لمعالجة الموضوع رسم 
 
هميتها وتسلسل الوقائع والا

 
فكار حسب ا

 
، وذلك من وترتيب الا

.ضبط خطة عمل موضوعيةخلال 

ثناء التحرير
 
فكار الحرص على -:ا

 
.يرالتي تم تحديدها قبل الشروع في التحر التعرض لكافة الا

هميتها -
 
فكار حسب ا

 
هدار الجهد والوقتالمحافظة على ترتيب الا و تقديم دون نسيان فكرة منها، تجنبا لاإ

 
ا

.معلومات منقوصة

و الغضب -
 
عيدة عن مبادئ الرسالة حتى نتفادى التعبير بطريقة انفعالية وعاطفية بتجنب التحرير ساعة الانفعال ا

لى حين صفاء الذهن جيل ذلك اإ
 
دارية وتا الاإ

دارية- ن ذلك يؤثر سلبا على شكلها ومحتواها وتجنب الشطب والمحو والحشو في المراسلة الاإ
 
يوحي بعدم جدية ، لا

داري  .المحرر الاإ



التحريرمنالانتهاء

داري  ن جميع ما كان ينقراءة ما حرره قراءة جدية متمعنةيجب على المحرر الاإ
 
كد من ا

 
وي تضمينه ، للتا

ي عنصر في المراسلة موجود فيها 
 
.من العناصر المكونة لهاولم ينس ا

كد من 
 
ملائية والتراكيب اللغوية التا خطاء النحوية والاإ

 
دم الخلط بين وعالمعقدة، خلو المراسلة من الا

فكارها
 
.فقراتها وا

كـثر من ورقة، ويستحسن في هذه الحترقيم الصفحات 
 
دارية في ا ذا كـتبت المراسلة الاإ الة تبيان رقم اإ
جمالي، مثال و 1/5: الصفحة بالنسبة لعدد الصفحات الاإ

 
ذا كان عدد الصفحات خمسة ا ذا كان 1/3اإ اإ

 .الخ...عدد الصفحات ثلاثة

مضاء وكـتابة صفة واسم ولقب المرس كد من تدوين المكان والتاريخ وعدم نسيان الاإ
 
.الخ ....لالتا


