


الكتابة تترك الأثر

تابرررررة التحريرررررر ترررررع فك ارررررد بلأسرترررررة ال  ا ررررر  الأ ا ررررر ة ل ك

( ع طريق الملأار ة ) وبالخبرة 

 ب  رة الأتكار  مهم ج ا

كذلك ت رج الأتكار وترتبيها  ن  التحرير





 ثررررا ق التحريررررر اي ارل  لأ  ررررة كتابررررة م ت رررر  المرا رررر   وال

والنصررررررر ي او اريرررررررة وترررررررق  ررررررر   وم ا ررررررر ا   ص  ررررررر ة 

ارل ومرع تاتج د لم تض ا  نابسة مرع طب سرة الاطرالإ اي 

 اريررة ن   ررة الررروابن بررلف م ت رر  ال سرر ا  والماررت يا  اي 

.وكذا   قا  هذه الأ لرة بالمتسام لف الخارج لف



:أل  أف المحررا  اي ارية تك ف م جهة إما لأصحاب المصلحة ال ا   لف أو الخارج لف



أهمية التحرير الإداري: ثانيا



التحرير اي ارل و   ة وليس ه ف

ارة في الت ا ل بلأا أف اي ارة تكتد وو تتك م، تالتحرير اي ارل يس  و   ة اي : و   ة اتصال

مع م ت   أصحاب المصالح؛

 ي المناز ا ؛وهذا فجسل او تلأا    يها في إثبا  ال قائع والح  ق أمرا من طرا ف: و   ة إثبا

   ال التس  لأررا  يسرر  التحريررر ال  رر  ة الأقررل تك  ررة والأباررن فرري او ررتسلأال يفصرر: و رر  ة إ رر

والمذكرا  اي  م ة، وت ج ه او ت  اءا  أو التب    أو اي  ف؛

الجهرة الير  مع أجل رتع التظ م و ب  أف يس رم الم فر  أ ا ر ا  الكتابرة، بر ءا ب: و   ة تظ م

ا  و  رررة فرترررع إل ررره تظ لأررره، الم ا  ررر  وايجرررال وال ررر انلف الم ررررة بح  قررره، وأف يارررتسلأل  برررار

و ق  ة؛



ذة مع   ل تاتسلأل المحررا  اي ارية ك    ة لتب اف ال رارا  المت: و   ة ات اذ ال رار 

ال طاور الجلأاعي في ماألة ما، كلأا ه  الحال في محاضر اوجتلأا ا  والج اا ؛

ل اور رال بلف م ت   المصالح واو اريا   لى غرار جر و: و   ة لتح يل المحررا  اي ارية

.الذل يالأح بتح يل ال ثا ق واثبا  ا ت مها مع الطرف اي ر مع   ل الختم

ا   ررررة، مررررع  رررر ل مررررص  المررررذكرة المصررررلح ة، والتس  لأررررا  ال: و رررر  ة لت ج رررره الماررررت  ملف 

حررر ا ارل تالماؤول ليس م زما باوتصال بكل تر  أو مصلحة  لى سر ا برل فك  ره ا ر ار م

فصل الى الجلأ ع؛

اليررر  تستبرررر تارررتسلأل المحرررررا  اي اريرررة ك  ررر  ة ي طررراء قررررارا  التن  رررذ و: و ررر  ة ل تن  رررذ

.م زمة ل لأسن  بها وذلك مع أجل تح  ق الأه اف الماطرة مع طرف اي ارة



الطرح الخا  ة

ألللللل اللللل     للللل   . منظملللللي معلىلللللي  ألللللل  الإلللللالذ  ي  ا لللللله     ل   اللللل    لإ للللل   للللل    ا للللل  كللللل  

لسا لو  للس  ي م يياللس  ا  لتللج  نلل    الإللالذ مللا  لل   الللو ىس   يم   الل     لموظللس اللو ن كل

شللسل    ي  للا    للسيي لو  لل   لمعس لل   نللا م  الللي مللا نلله   أللل مللا لو  لل      سا )     ليللي 

(  عسله ي    ل    

 حتج    ا  ل       ل  

لمس   بعنس لي  مس  ل له، ين     عل  ح ل  ما      نلإقسن  عسل    يك ا  انلإسوج  اتي  تج  

–ل ملس  عللاي يننلس  قللو  ملل   ألل) فل   قلو   لإللوليس نف ل  فى للم  ملأ  ملل  م لحاي   لج ي  لل ي 

لسا ملإح للا ممللس  كلإعلل  مللا معلومللس  فىكلإلل... (.    مكننللس  زمللم  – ظ لل  انللس  )   مللل   مللس     كل

(.ق لنس  ن  –ممس    ك فى  – ي ا اكه 

 لم ؤياىي ي ز  ل

.مني  لأا  ل  لم نىي   بش   ص يح ي  بش   ض أل  لم  ل  ا  لإقىا بعا   فشسن  لم سفظي  أل  ا    لمهني

و طن ا  لمللل سصلللي ملللأ  اقعلللسب  اعلللس ،  لىللل    للل   ألللل  لموظلللس   اتللل     لللسا    ألللل م  اللل  

. يا  ح  ج بش   ل ق يملإعول 

 ل ا  لمو طا ي ا ل    ألل  الإل حتج  

 اا وه انو ىي  اعم 

خصائص التحرير الإداري: ثالثا 



مرتكزات التحرير الإداري:رابعا 



أنواع المحررات الإدارية: خامسا
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