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	* هي نشاط ذهني موجه ومخطط لكافة الأنشطة التي تحتاجها المؤسسة حتى تصل إلى أهدافها بالاعتماد على الأسس والمبادئ بدلا من العشوائية و الارتجال و التجربة و الخطأ.
	* التوجه نحو تحقيق الأهداف أو ما يعرف بخاصية الغائية لها أهداف قصيرة و طويلة المدى تسعى دائما إلى تحقيقها.
	* هي نشاط متخصص يحتاج إلى أفراد ذوي معارف و مهارات تمكنهم من أدائها على الوجه المطلوب.
	* مسؤولة اجتماعيا عن تحقيق المنفعة للمجتمع و ذلك عن طريق تحقيق نوع من التوازن بين مصالح الأطراف المختلفة.
	* هي عملية ديناميكية تأثر و تتأثر بالبيئة المحيطة و تعمل على التكيف مع المستجدات الحديثة.
	* هي عملية مستمرة لأنها تسعي لإشباع حاجات الإنسان المتجددة، و الحفاظ على بقاء المؤسسة
	04/مهام و وظائف الإدارة العامة  :
	تختص منظمات  الإدارة العامة دون سواها من أشكال التنظيم الأخرى بمجموعة من المهام والوظائف  التي صنفها Bernard Gournay إلى أربعة مجموعات هي :
	أ/ المهام السياسية  : وتتمثل في المهام السيادية الخارجية مثل : الدفاع والأمن القومي والعلاقات الخارجية ،ومهام داخلية التي تشمل إقرار النظام و تطبيق العدالة بالإضافة  إلى إدارة المؤسسات السياسية و الانتخابات و المجالس النيابية.....
	ب/ المهام الاقتصادية : وتتعلق  بمعالجة المشكلات الاقتصادية الكلية كإصدار النقود ، وضبط معدلات التضخم و التجارة الخارجية  وإدارة السياسة الضريبية ....
	ج/ المهام الاجتماعية : وتتضمن أساسا كل ما يتعلق بتلبية الاحتياجات العامة في المجال الاجتماعي مثل : التعليم : الصحة ، الإسكان ، الإدارة الحضرية ، حماية حقوق الفئات الهشة ، تطوير الأنشطة الفنية و الثقافية......
	و إلى جانب ذلك  تمارس الإدارة العامة مهامها بالاستناد إلى مجموعة من الوظائف شأنها في ذلك شأن المنظمات الخاصة و المتمثلة في :التخطيط ، التنظيم و التنسيق ،  القيـادة والتوجيـه ،  الرقابة
	وتتوقف فاعلية المنظمات الحكومية في أدائها لهذه الوظائف على فعالية نظم الاتصالات التي تعتمدها بين وحداتها وفروعها وكذلك بينها وبين محيطها (المتعاملين معها في البيئة الخارجية) وعلى كافة المستويات الصاعدة و النازلة و الأفقية ، وسواء من خلال الوسائل الكتا...
	وفيما يأتي من محاور سنتعرف على إحدى هذه الوسائط الاتصالية  متمثلة في المحررات الإدارية
	ملخص الموضوع الثاني  : ماهية التحرير الإداري
	* التعليمة: هي الأوامر و التوجيهات و الإيضاحات  الصادرة عن سلطة عليا إلى المصالح التابعة لها لتوضيح و توجيه وتحديد طريقة العمل الواجب إتباعها بخصوص تطبيق  نصوص تشريعية أو تنظيمية  وهي تعتبر بمثابة امتداد لنصوص قانونية صادرة من قبل لذا فمداها عام و على...

