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 قاهىن جىائي و علىم جىائيت: جابع لمحاطراث التحرير الإداري  سىت أولى ماستر  جخصص

 مىاد فتيحت / د: إعداد

 

 

 جقىياث التحرير الإداري : المحىر الثاوي

ًخخلف الأشلىب الؤداسي عما هى مخعاسف عليه في الأشلىب الأدبي، فالأشلىب الؤداسي هى 

أشلىب ًخحذد وفق فلصفت معيىت مشجبطت بالىعيف العمىمي، و هى ما ًجعل مىه ٌشكل مجالا 

 .مصخقلا ًىفشد بقىاعذ و كزا بصيغ خاصت

و ًقع على االإحشس الزي ًكىن عادة مىعفا أو مىاطىا عبء إشخعمال هزه الصيغ إلى حاهب 

ت و كزا بالظىابط أو االإشجكزاث  ش أًت وثيقت إداسٍ إحترام حملت مً االإبادئ جخعلق بالخحظير لخحشٍ

ش الؤداسي   .الأشاشيت للخحشٍ

 : صيغ التحرير الإداري - 1

ش مخخلف االإشاشلاث  و هي مجمىعت االإصطلحاث و  العباساث التي حصخعمل عىذ جحشٍ

ت الزي وششه االإجلض الأعلى للغت  ت، و قذ صىفها الذليل الىعيفي في إداسة االإىاسد البششٍ الؤداسٍ

 :  حصب هيكل االإشاشلت إلى خمصت أصىاف كما ًلي2006العشبيت عام 

  :صيغ التقدًم - أ

ت، و جخميز  ًقصذ بها حملت مً العباساث و الألفاظ التي غالبا ما جخصذس بذاًت االإشاشلت الؤداسٍ

و عادة ما ٌصخعمل عىذ صياغت جقذًم االإشاشلت . بثباتها اليصبي في مخخلف أهىاع االإشاشلاث

قخين ت طشٍ  : الؤداسٍ

  و جكىن عىذ كخابت االإشاشلت لأول مشة، فلا ًحخاج الخقذًم أو الؤشتهلال :الطريقت الأولى  

أي أن عباساث " صيغ الخقذًم بذون مشحع " إلى مشحع ٌشاس إليه و هزا ما ًطلق عليه بــــــــ 
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الاشتهلال االإصخخذمت لا جذل في صياغتها على أن االإشاشلت قذ اشدىذث على مشحع، و هىسد 

 : بعع الأمثلت على رلك 

 ...............ٌششفني أن أجقذم  -

 ...................ٌششفني أن أحيطكم  -

 إلخ........................ ٌششفني أن أسشل إليكم  -

  و جكىن عىذ الؤحابت على مشاشلت واسدة، فيحخاج الخقذًم أو الؤشتهلال :الطريقت الثاهيت   

أي أن عباساث " صيغ الخقذًم بمشحع " هىا إلى مشحع ٌشاس إليه و هزا ما ًطلق عليه بـــــــ 

الاشتهلال االإصخخذمت جذل في صياغتها على أن االإشاشلت مصدىذة على مشحع، و هىسد في 

 : رلك بعع الأمثلت 

 ..................و االإخظمىت ...... االإؤسخت في ..... سدا على مشاشلخكم سقم  -

خ  -  ................و االإخعلق بــــــ .................... سدا على طلبكم الصادس بخاسٍ

 : صيغ العرض و المىاقشت - ب

ت، و وعني بها حملت مً الألفاظ و عباساث التي  و هي جخعلق بمىطىع االإشاشلت الؤداسٍ

ٌصخعملها االإحشس عىذ عشطه الإشاشلخه، و هي جخخلف مً مشاشلت إلى أخشي آخزًً بعين الاعخباس 

مً شخص إلى -  مً الشئيض إلى االإشؤوس–مً االإشؤوس إلى الشئيض  )صفت االإششل  و االإششل إليه 

 : هىسد  بعع الأمثلت عً رلك (مً إداسة إلى شخص - إداسة

................ لا أملك إلا...... أعخقذ ........ أسي أهه   ....... : مراسلت المرؤوس إلى رئيسه -

................... 

أطلب مىكم ....... أهخم ملزمىن   ............... :مراسلت الرئيس إلى المرؤوس -

................................... 

أعلمكم  ...... :مراسلت شخص إلى إدارة  -

 ..........................................................................شيذي

ت ملفكم االإخعلق بـ   ......:مراسلت من إدارة إلى شخص  - ًشجى مىكم الخقذم ... مً أحل حصىٍ

 ......مشفقين بـ .... إلى مصالحىا ًىم 
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 : صيغ الترجيب - ج

و هي الألفاظ التي ٌصخخذمها االإحشس بغشض جىغيم مىطىع االإشاشلت و مشاعاة الدصلصل في 

قت مىهجيت، و هزكش منها و .... ........... بالخالي ...... مً حهت أخشي ..... مً حهت : .... الأفكاس بطشٍ

 .....عليه

 : صيغ الحجج و المبرراث- د

جخمثل في مجمىعت العباساث التي ٌصخعملها االإحشس ليبرهً بها عً حذًت و أهميت مىطىع 

 : االإشاشلت، فىجذه ٌعخمذ على أدلت و أشاهيذ قاهىهيت و ٌعبر عنها بالصيغ الآجيت

 ................... جطبيقا للىصىص الخىغيميت االإخعلقت بـــ  -

 .......................................جطبيقا للقشاساث االإخخزة في  -

 .....................االإؤسخت في ....................... و هزا حصب ما جظمىخه االإزكشة سقم  -

 :  صيغ الختام- ه

ت و حصبق الخىقيع بحيث الإجشد قشاءتها ًخضح  و هي العباساث التي جخخخم بها االإشاشلت الؤداسٍ

كما ًخضح منها مشاعاة .... ...... و في الأخير عليكم الحشص على :  منها إصشاس االإششل على طلبه مثل

أو جقبلىا مىا شيذي فائق الاحترام ................و في الأخير جفظلىا شيذي بقبىل : الصلم الؤداسي مثل

 .و الخقذًش

 


