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وحدة
 

تهدف هذه المحاضرة إلى:
تعرف الطالب إلى أهم المراحل التي يمر بها المحرر الداري عند تحريره المراسلت

الدارية.
تمكن الطالب من معرفة أهم مميزات السلوب الداري .

تمكن الطالب من معرفة الصيغ التي يستخدمها المحرر الداري عن صياغته أي مراسلة
إدارية
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I-:مراحل التحرير الفعال I
 

   
  

تتطلب جودة التحرير التزام المحرر بجملة من الشروط الموضوعية خلل مختلف مراحل عملية التحرير،
]1[نوجزها فيما يلي :

يتطلXXب التحضXXير الجيXXد للتحريXXر الداري معرفXXة تXXام بالموضXXXXوع،إعداد مخطXXطمرحلXXة التحضXXير:.1 
العمل،ينبغي أن يكون على علم تام بموضوع الوثيقة المزمع تحريرها، ودراية كاملة بكXلّ مXا يتعلXق

بهذا الموضوع من الناحية الدارية،القانونية، التقنية ...الخ.
:قبل الشروع في صياغة نص الوثيقة يتوجب على المحXXرر الداري وضXXع خطXXةإعداد مخطط التحرير.2 

عمل بغرض تنظيم وترتيب الفكار والمعلومات، وتسهيل عملية الصياغة التقنيXXة بمXا يضXمن فهمهXا
من قبل القارئ وتحقيقها للهدف المنشود.

: يساعد استخدام المسودة علXى تفXادي الكXثير مXناستخدام المسودة قبل إنجاز التحرير الداري.3 
الخطاء والهفوات التي من شأنها أن تشوب الكتابة في الوهلة الولى، وعليه ينبغي علXى المحXرر
قراءة المسودة أكثر من مرة، ويستحسن أن تكون القراءات متباعدة ثم إدخال التعديلت المناسبة.

 :يتحرى المحرر، خلل هذه المرحلة، الضوابط اللغّوية المتمثلة في السXXتخدامأثناء مرحلة الصياغة.4 
الدقيق للمصطلحات والمفاهيم، وضوح المعاني وترابطهXا، سXلمة السXلوب مXن العبXارات الركيكXة

واللفاظ المكررة والخطاء النحوية والصرفية، وحسن استخدام علمات الوقف والترقيم
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II-:مميزات السلوب الداري II
   

   
   

   
  

]2[تتمثل مميزات السلوب الداري فيمايلي:
 لتحقيق المصلحة العامة، يتعين على المحرر الداري أن يتجنب العتبارات الشخصXXيةالموضوعية :.1 

أو الحكام المسبقة أو النحيXاز لجهXة مXا. لXذا ينبغXي اللXتزام بالموضXوعية عنXد تحريXر المراسXلت
بأسلوب محايد ل يعّبر عن أية عاطفة شخصية.

:إن العلقXة الXتي تربXط الرئيXس الداري بXالمرؤوس هXي علقXة رئاسXية،إحترام التسلسل الداري.2 
يطبعها فكXرة تبعيXة القاعXدة إلXى القمXة، وتظهXر هXذه التبعيXة بوضXوح عنXد القيXام بالعمXل الداري
المتنوع، ويتجسد ذلك عند التحرير، ويتم ذلك من خلل العبارات التي يستعملها الرئيس الداري.

:الدقة في تحرير الرسائل الدارية تقتضي استعمال المفردات والكلمات والصيغ فيلدقة والختصارا.3 
معناها الحقيقي الذي ل يقبل أي تأويXل أو افXتراض، والدارة قXد تسXتعمل مصXطلحات مXن القXانون
الداري أو المالي أو التجاري مثل، ففي هذه الحالة يجب على المحرر الداري معرفتها بدقة حXXتى
يحسن استعمالها. ويكون بذلك مXدركا لمXدلولتها، حXتى ل تكXون محXل تسXاؤلت تحXول دون فهXم
المقصود منها.أما اليجاز فهو هو التعبير عن فكرة معينة بأقل عXدد ممكXن مXن اللفXاظ تماشXيا مXع

القول السائد "خير الكلم ما قل ودل.
:المحررات الدارية هXي وثXائق موجهXة إلXى جهXات مختلفXة ومتفاوتXة مXن حيXثالبساطة والوضوح.4 

المستويات العلمية والمعرفية، وحتى تكون هذه المحررات مفهومة وواضحة للجميع، علXى المحXرر
استخدام أسلوب بسيط وواضح، كما ترتكز هذه البساطة على استخدام المفXردات المتداولXة بكXثر

في الحياة الدارية.
باعتبار أن مدير المؤسسXة أو الهيئXة الداريXة هXو المسXؤول الول علXى تسXييرالمسؤولية والحذر:.5 

وتنفيذ المهام المخّولة له وبالتالي يترتبّ عليه مسؤولية إدارية ويتحمل كافة مسؤولياته عن جميع
الوثائق الدارية التي أمضاها في حدود صلحياته.

:يقصد بالمجاملة في مجال التحرير الداري مراعاة واحترام مشXاعر المخXاطبين (المرسXلالمجاملة.6 
إليهم) بعبارات وألفاظ ليّنة ولبقة مع تجنب استعمال العبارات المهينة .
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III-:صيغ التحرير الداري III
   

   
  

يتطل ب التحرير الداري استعمال عدة صيغ فنية تتنوع بتنوع طبيعة المحرر الداري وموضوعه وأهدافه
]3[والمستهدفين، ويمكن تصنيفها على النحو التي:

تستعمل في المحررات الدارية الموجهXة مXن الدارة إلXه الشXXخاص علXى مسXتواها أوصيغ النِدّاء:.1 
خارجها، وتختلف هذه الصيغ باختلف المرسل إليه وموضوع المحرر الداري، ويمكXن تصXنيفها علXى
النحXXو التXXي: سXXيدي رئيXXس المجلXXس الشXXعبي الXXوطني، سXXيدي الXXوالي، سXXيدي رئيXXس
الدائرة،فخامة رئيس الجمهوريXة، معXالي الXXوزير،حضرة العميXXد...فضيلة المXام، سXماحة الشXيخ...

المحامي، الكاتب، المحضر القضائي، الموثق، المحاسب، مدققّ الحسابات...
:هXي العبXارات الXتي يسXتعملها المحXرر الداري تمهيXدا للمخXاطب بالموضXوعصيغُ البXدء - التقXديم.2 

وعادة ما يشرع في تحرير المحرر الداري بالحتكام إلى عدة متغيرات:
 وتتعلق بالمحررات الدارية التي يكون تحريرها مرتبطXXا بمرجXXعصيغُ التحرير استنادا إلى مرجع:-

سابق لها وقد درج العرف الداري في هذا الصدد على استعمال الصيغ التية:
بناءً على تعليمة: تطبيقًا لتعليمات... المؤرخة في:. .. .. .. .. ..

بناءً على قانون: تطبيقا للقانون رقم... المؤرخ في... المتضمن... يشرفني أن.. .. ...
بناءً على مرسوم: تطبيقا للمرسوم رقم... المؤرخ في... المتضمن... يشرفني أن.. .. ...

 وهي المحررات الدارية التي ل يرتبط تحريرهXا بمرجXع سXابق، فيبXدأصيغُ التحرير بدون مرجع:-
تحريرها مباشرة باسXتعمال بعXض العبXارات مثXل: يشXرفني أن أحيطكXم علمXا، أن أبلغكXم، أن

أنهي إلى علمكم...
وفي هذا الصدد درج العرف الداري على استعمال الصXXيغ التيXXة: يشXXرِفّنيصيغُ الخبار عن أمر ما:.3 

أن أبلغكم، أن أحيطكَم علما، أن أنهي إلى علمكم...
تتعلXXق بتحليXXل محتXXوى المحXXرر الداري مXXع اللXXتزام بضXXوابط التحريXXرصXXيغُ العXXرض والمناقشXXة:.4 

الموضوعية، وتنقسم بدورها إلى الصيغ التية:
 هXي يسXتعملها الرئيXس فXي مخاطبXة المXرؤوس سXواء مXعصيغُ مخاطبة الرئيXس للمXرؤوس:-

تلطيف الصيغة أو الخطاب بصيغة المر أو السلطة، وقXXد درج العXXرف الداري علXXى أن يسXXتعمل
الرئيس في مخاطبXة المXرؤوس العبXارات التيXة: ليXس فXي مقXدوري، حXتى تسXمح الظXروف،
تحسبا لXXXXXXXXX، ل يفوتني، عليكم المبXادرة، يتعيXن فXي هXذا الصXدد بXالنظر إلXى، وجXب ذلXك،
ينبغي الشارة، جدير بالذكر، قررت أن أتخذ التدابير الضرورية، لحظت أو ألحظ، لقد سبق لXXي

وأن أعلنت مسبقا عن، عليكم إطلعي، من الواجب، سأتخذ موقفا.
 وهي الXتي يسXتعملها المXرؤوس فXي الXرد علXى بعXض الراءمخاطبة المرؤوس للرئيس: صيغُ-

كالستفسارات، وقد درج العرف الداري في هXذا الصXدد أن يسXتعمل المXرؤوس فXي مخاطبXة
الرئيس العبارات التية: حسب رأيي، حسب فهمي، من وجهة نظري، فيما يخصني..الخ.

تستعمل هذه الصXيغ للتأكيXد علXى مضXمون المحXرر الداري، وقXد درجصيغُ تقديم الحجج المُبررات:.5 
العرف الداري في هذا الصدد على استعمال العبارات التية:ل يخفى عليكم، ل أشXXك، لسXXت دون
علم، تطبيقا للقانون رقم... المؤرخ في...، تطبيقا للتعليمة رقم... المؤرخة في...، استنادا لمXا جXاء
في بيان... رقم... المؤرخ في...، حسب ما تضمنته محضر الجتماع رقم... المXؤرخ فXي...، بXالرجوع

لمضمون الحكم رقم... المؤرخ في... الصادر عن...
تستعمل هذه الصXيغ لتوضXيح المXراد مXن موضXوع المحXررصيغُ توضيح الفكرة أو تقديم وِجهة النظر:.6 

الداري، وقد درج العرف الداري في هذا الصدد علXى اسXتعمال العبXارات التيXة: فXي هXذا الشXأن،
في هذا الصدد، في الواقع، بالفعل، فعلً، بالط بع، طبعاً، لسXيما، خاصXXة، فضXلً عXXن ذلXك، حسXب

رأيي، من جهتي، فيما يخصني...
 :تستعمل هXذه الصXيغ عنXدما يتحتXم علXى المحXرر الداري ترتيXب الفكXار المعلومXاتصيغ الترتيب.7 

المدونة في المراسلة، و قد يأخذ هذا الترتيب أرقاما معينة أو حروفXا أبجديXة أو عبXارات تشXير إلXى
ترتيXXXXب الفكXXXXرة، و نXXXXذكر مXXXXن هXXXXذه الصXXXXيغ مXXXXا يلXXXXي: - أول............. - ثانيXXXXا............. -

ثالثا ...................الخ.
عادةً ما تختتم المحررات الدارية بصيغ المجاملة التي تعبر عادةً عن التقدير والحترامصيغُ الختتام:.8 

الذي يعرب عنه المرسل للمرسل إليه ما عدا المراسلت التي تكون بين المصالح الدارية.
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قائمة المراجع
   

أوبختي رشيدة، مطبوعة في التصال والتحرير الداري،موجهة لطلبة أولى ماستر علوم مالية] 1[
.2022/2023ومحاسبة،جامعة تلمسان ، 

بن قايد الشيخ،مطبوعة في مقياس التصال والتحرير الداري،مقدمة لسنة ثانية ماستر تدقيق] 2[
2019/2020ومحاسبة،جامعة غرداية، 

عبد الحليم بن مشري،مدخل إلى التحرير الداري(مدخل نظري ونماذج علمية)،مطبعة الرمال الوادي] 3[
.2019(الجزائر)،طبعة أولى ،

صيغ التحرير الداري:
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