  المحاضرة الرابعة                                
التحرير الاداري 
انواع التحرير الاداري

المطلب الأول: الرســـائل الإداريـة
الفرع الأول : الرسائل الإدارية المرفقية
الفرع الثاني : الرسائل الإدارية ذات الطابع الشخصي
المطلب الثاني: التـقريـر
المطلب الثالث: المـحضر 
المطلب الرابع: البـرقيات 

المطلب الأول : الرسائل الإدارية 
تعرف الرسالة الإدارية بأنها وثيقة رسمية محررة باسم الموقع إن كانت شخصية وباسم المرفق العام أو المؤسسة إن كانت إدارية ( ) 
وبمعنى آخر هي التي يبعث بها موظف في إدارة أو شركة أو تبعث بها إدارة إلى جهة أخرى لأمور تخص العمل يطلب فيها مرسلها أمرا أو يرد على طلب أو يستفسر عن قضية ( )
كتابة المرسلات الادارية: هي من اهم وسائل الاتصال الكتابي التي يلجى اليها الجهات سواء كانت حكوميه او خاصة لاتصال بالغير وهي وسيلة يلجى فيها المتعاملون مع ذلك الجهات الاتصال
* خطابات 
* تقارير 
* مذكرات 
* تعاميم 
* قرارات
* محاضر إجتماعات
الخطابات 
الخطاب الجيد كهم ان يتسم بالاختصار والوضوح والسهولة والذوق ولاباقة وتصنيف الرسالة اوالخطاب حسب الموضوع الذي يتعامل معه 
اعداد الخطابات الرسمية 
الخطابات وسيلة الايصال الرسالة بشكل مكتوب يحرر الموظف يوميا عددا من الخطابات المتعلقة بسير العمل 
مميزات الخطاب الجيد
يتعيَّن أن يكون الخطاب الجيد واضحًا ودقيقًا وشاملاً ومختصرًا ومتَّسمًا باللطف. وأول خطوة نحو إعداد خطاب جيد، هي تحديد ما ترغب في ذكره في الرسالة، ثم وضع قائمة بالموضوعات التي تود التحدث عنها والقيام بترتيبها، ثم تحديد الكيفية المثلى لترجمة أفكارك إلى كلمات. قد يكون من المفيد كتابة مسوَّدة لوضع الكلمات على الورق. وأخيرًا ارجع إلى المسّودة للتأكد من سلامة تركيب الجمل الطويلة ذات التراكيب المعقدة، وقم بصياغة كل عبارة بأسلوب يسهل على القارئ فهمه.
تأكد من صحة كافة التعابير الواردة في الخطاب، ويلاحظ أن الشركات التجارية تقوم يوميًا بتحرير خطابات لمجرد تصحيح أخطاء في خطاباتها السابقة، وتصبح مثل هذه الخطابات الإلحاقية غير ضرورية، إذا ما تحرى المحررون الدقة في صياغة خطاباتهم السابقة.
وعلى كاتب الخطاب أن يتأكد من أن المرسل إليه عرف موضوع الخطاب وأن الرسالة تحتوي على كل ما يرغب المرسل إليه في معرفته، إذ إن إغفال موضوع واحد من شأنه أن يؤدي إلى اللبس. وإذا كان القصد من الخطاب تحديد موعد، فيجب ذكر المكان والتاريخ والوقت.
قل ما تريد قوله فقط، ففي كثير من الأحيان، تزدحم الخطابات بعبارات مطولة، وتعابير مملّة، وتفاصيل غير ضرورية تؤدي إلى إضعاف أثر الخطاب. ادخل مباشرة في موضوع الخطاب مستعملاً لغة طبيعية وواضحة وسلسة.
كما أن نبرة الرسالة لا تقل أهمية عن لغتها. وبوجه عام، اجعل أسلوبك وديًا مؤدبًا، وركز على النقاط التي تهمّ قارئ الخطاب.
أجزاء الخطاب/
يتكون الخطاب من ستة أجزاء أساسية هي: 1ـ الترويسة 2ـ العنوان الداخلي 3ـ الاستهلال 4ـ متن الخطاب 5ـ الخاتمة 6ـ التوقيع.

الترويسة/
تحتوي الترويسة في الخطابات الرسمية على عنوان محرّر الخطاب والتاريخ. وتقع الترويسة في أعلى الخطاب، وتتكون عادة من ثلاثة أسطر. يبين السطر الأول الشارع الذي يقطن فيه كاتب الخطاب، أما السطر الثاني فيبين اسم المنطقة والرمز البريدي، بينما يظهر تاريخ تحرير الخطاب في السطر الثالث. ومعظم الخطابات الشخصية لا تحتوي على عنوان مُرسل الخطاب ولكنها دائمًا تحدد تاريخ تحرير الخطاب.
تقوم المؤسسات الكبيرة بطبع أوراق تحمل ترويسة ثابتة، تتضمن اسم المؤسسة وعنوانها ورقم هاتفها. كذلك يشمل بعضها اسم أو وظيفة محرر الخطاب أو إدارته أو قسمه.
العنوان الداخلي/
يبرز العنوان الداخلي اسم وعنوان المرسل إليه، وفي العديد من الخطابات الرسمية، يكتب العنوان الداخلي في ثلاثة أسطر. يكون اسم المرسل إليه في السطر الأول وعنوان الشارع في السطر الثاني، وفي السطر الثالث يتم تحرير الرمز البريدي. ويجب أن يشتمل العنوان الداخلي في الخطابات الموجهة إلى موظف على وظيفته واسم المنشأة، كما تجب كتابة الأسماء والوظائف كاملة. إلا أن هنالك اختصارات تُستخدم عادةً وهي على وجه الخصوص: الأستاذ، سعادة، معالي، الأستاذة.
يوضع السطر الأول من العنوان الداخلي أسفل التاريخ بسطرين على الأقل. ويُكتب العنوان الداخلي في أي خطاب رسمي، على حين أن كتابته في الخطابات الشخصية تكون اختيارية.
الاستهلال/
ويُطلَق عليه أيضًا التحية. يجب أن يبدأ الاستهلال أسفل العنوان الداخلي بسطرين على الأقل. وأكثر الاستهلالات شيوعًا في الخطابات الرسمية تجمع بين اللقب والاسم الأخير، كأن تقول حضرة الأستاذ فلان أو سعادة الدكتور فلان. وإذا كان المخاطب غير معروف أو كان الخطاب مرسلاً لشركة، فإن الخطاب يُسَتهل بعبارة سعادة الأستاذ أو الأستاذة. أما أصدقاؤك فخاطبهم بالاسم الأول أو الكنية كأن تقول : أخي محمد أو أختي العزيزة أم عبدالله، واستخدم فاصلة بعد التحية في الخطاب الرسمي أو الخطاب الشخصي.
متن الخطاب/
ويتضمن موضوع الخطاب الرئيسي. يبدأ متن الخطاب المطبوع على الآلة الكاتبة بنحو سطرين بعد الاستهلال. ويجب أن يترك فراغ مقداره سطر واحد بين فقرة وأخرى.
الخاتمة/
إذا كان الاستهلال يرحب بالقارئ، فإن الخاتمة تودِّع القارئ عند نهاية الخطاب. ويجب أن يكون كل من الاستهلال والخاتمة متناسبين في درجة الرسمية.
الخطاب الذي يستهل بسعادة الأستاذ تكون خاتمته المخلص لكم. وفي بعض البلدان، كالولايات المتحدة الأمريكية تعد عبارات مثل المخلص لكم أو المخلص، مناسبة كخاتمة للخطاب. أما إذا استهل الخطاب بعبارة المكرم الأستاذ أو المكرمة السيدة فإن الخاتمة تكون بكل وفاء. والواقع أن تعبير المخلص لكم أو المخلص لكم حقًا هي الأنسب في أمريكا وغيرها من الدول الناطقة بالإنجليزية. وفي الخطابات غير الرسمية، يكون من المناسب استعمال عبارة خالص الود أو أطيب التمنيات. أما إذا استهلت الرسالة بتعبير عزيزي فإن الخاتمة تكون المخلص لكم أو مع أحر التمنيات. وتوضع الخاتمة على مسافة سطرين أسفل متن الخطاب وتنتهي بفاصلة.
التوقيع/
هو اسم محرر الخطاب ويكتب باليد تحت الخاتمة. وفي الخطابات المطبوعة على الآلة الكاتبة يجب أن يكون اسم محرر الخطاب مطبوعًا على مسافة أربعة أو خمسة أسطر أسفل الخاتمة، على أن يتم التوقيع بخط اليد بين الخاتمة والاسم. ويمكن أن يضيف محرر الخطاب لقبه بين قوسين. وفي بعض البلدان حلّت كلمة الآنسة محل كلمة السيدة حيث تفضل العديد من النساء هذا اللقب لأنه لا يكشف الحالة الاجتماعية للمرأة، يمكن أن تضيف المرأة في تلك البلدان اسم الزوج بين قوسين بعد اسمها القانوني، كأن تكتب محمد علي وتحتها (السيدة محمد علي) بين قوسين. وتقوم بعض الشركات بكتابة اللقب المهني لمحرر الرسالة أو الإدارة في السطر التالي للاسم كما يُقرن اسم الشركة أحيانًا باسم محرر الخطاب.
الشكل:
يتوقف شكل الخطاب على الكيفية التي يتم بها ترتيب الأجزاء الستة للخطاب في الصفحة. والشكلان المستخدمان بكثرة هما الإكليشيه ونصف الإكليشيه ويُستخدم كلا الشكلين في الخطابات الرسمية والخطابات الشخصية على السواء.
الخطاب الكامل الإكليشيه/
الشكل الأسهل والأسرع في الطباعة. وتبدأ طباعة كل أجزاء الخطاب الإكليشيه من الهامش الأيمن في العربية. ولا يترك فراغ عند فقرة جديدة ويفصل الفقرات فراغ مقداره سطر واحد.
الخطاب نصف الإكليشيه/
أقل رسمية من الكامل الإكليشيه وتوضع الترويسة في أعلى يمين الخطاب. ويُطبع كل من الخاتمة واسم محرر الخطاب في وضع رأسي مع الترويسة. وتبدأ كل أجزاء الخطاب الأخرى من الهامش الأيمن في العربية مع ترك فراغ عند بدء فقرات جديدة. وكما هو الحال بالنسبة للخطاب الإكليشيه، يفصل بين الفقرات سطر إضافي في الخطاب نصف الإكليشيه.

القرارات الإدارية الحكومية:
عند كتابتك لقرار إداري اتبع الآتي:
1. اكتب الترويسة كما في الرسالة الحكومية الخارجية.
2. اكتب عبارة " قرار إداري" إذا كان صادر من أي إدارة ، أو مدرسة.
3. اكتب الحيثيات النظامية وهي اللوائح والنظم التي استند إليها القرار وتنسق هذه الحيثيات على شكل فقرات عادية.
4. اكتب عبارة " يقرر ما يلي" أو " يقرر ما يأتي " أو" قررنا بما هو آت" ... الخ وتكتب بخط واضح أو تحتها خط في منتصف الصفحة يأتي بعدها علامة التوضيح (:).
5. اكتب جسم القرار ويتكون من فقرات مرقمة بألفاظ دالة على أرقام حسابية (أولاً، ثانياً، ثالثاً، ... الخ).
6. اكتب وظيفة موقع الرسالة واسمه واترك فراغاً بينهما لتوقيعه ويكون ذلك في الجهة اليسرى السفلى من الورقة.
10. اكتب الرموز (الأحرف الأولى من الاسم) للناسخ وذلك لسهولة التعرف عليه عند تحديد بعض المسؤوليات.
7. اكتب الجهات التي توجه لها الصور.

التعاميم الإدارية الحكومية:
عند كتابتك تعميم يستخدم ترويسة الرسائل الرسمية للجهة .واتبع الآتي:
1. اكتب الترويسة كما في الرسالة الخارجية.
2. اكتب عبارة " تعميم إداري " أو تعميم لـ..." ( ثم تذكر الجهات التي ترغب إرسال التعميم لها ).
3. اختر كتابة التعميم على شكل الرسالة الخارجية أو المذكرة الداخلية أو التعميم من خلال استخدام الرقم والتاريخ الموجودين في ترويسة الرسائل الحكومية . 
4. اكتب جسم 
التعميم وتوقيع صاحب الصلاحية كما في الرسالة الخارجية.
المذكرات
تمثل نوع من التقارير صغيرة الحجم عادة ماتتعدى صفحة اوصفحتين وهي شائعة الاستخدام في مختلف المنشاءت والمنظمات والمذكرات تتعاملون مع عدد كبير من الموضوعات مثل توصيات اوتوصيل معلومات لمن يشغلون المناصب الادارية الاعلى وقد تعرض المشكلة ويقترح كاتب المذكرة حل لها وقد يتعرض لموقف معين ويرفع كاتبة لرئيس طلبا منه لتوجيها
اعداد التقارير
التقارير تشكل عنصر مهم اساسي في عمليةالاتصال الاداري وتكون توقف   كفاية التقارير ونجاحها في تحقيق الهدف منها في المام كاتب التقرير بالمبادى الاساسية لاتصال التي تعينة على نقل المعنى الى ذهن القارى بوضوح وايجاز وفي الواقع الامر تسجيل نشاط اوظروف قائمة لحل المشكلات 
مزايا التقرير
1-هي وسيلة فعالة لتوصيل البيانات
2-المصادر الدائمة لمعلومات 
3-اقتصادية للغاية يمكن تداولها بتكلفة معتادة لانها عبارة عن صفحة اوصفحتين فيها تلخيص لموضوع المراد اوحل المشكلة 
4-العون في فهم المسائل المطروحة للبحث 
انواع التقارير
يمكن تصنيفها حسب الشكل اوالهدف وفيما يلي بعض من هذه الانواع
المذكرات
تستخدم المذكرات بكثرة كوسيلة من وسائل الاتصال وتبادل البيانات بين الوحدات والجهات وقد زادت اهميتها نسبة لتوسع طبيعة العمل 
الظروف التي يفضل فيها استخدام المذكرات
1-هي نقل البيانات التي تتطلب تسجيل دائم لحفظها والرجوع اليها عند الحاجه 
2- نقل البيانات التي يمكن نقلها عند وقوع اخطاء شفويا كالاحصائيات والتفاصيل
3-نقل نفس البيانات لعدد كبير من الافراد 
4-تسجيل القرارات التي يتخذها الاداريون
5-تاكيد او تسجيل القرارت التي يصل اليها الاداريون فيما بينهم 
يجب توفر بعض الخصائص في المذكرات 
1-  مناقشة موضوع واحد
2- الخلو من الشكليات مثل عنوان المرسل الية الى اخرة 
3-  بيان اسماء المرسل والمرسل الية بالموضوع في اصل المذكره
التخطيط وتنظيم المذكرة
1- يبداء التخطيط لكتابة مذكرة بعد معرفة المحتوى الاداري الاعلى التي سترفع الية المذكرة 
2- يجمع البيانات والحقائق عن الموضوع الذي يتضمنه المذكرة 
3- يضع الكاتب المذكرة للقارئين المذكرة نصب عينيه وذلك باستخدام لغة مناسبة وقدر كبير من الوضوح ليساعد القارى للمذكرة على استيعاب محتوها بسهولة 
4- يستخدم الكلمات المناسبة لكتابة المذكرات بدون تطويل ممل اوتقصير مخل بالمعنى 
5- عرض المعلومات الواردةبالمذكرة باسلوب يسير لتسهيل قراتها عن طريق تقسيم المذكرة الى بنود كل بند يتضمن فكرة او معلومة معينة او يكون هناك تسلسل في الافكار والبيانات التي تعرضها المذكرة
6-  استيفاء المذكرة لكل المعلومات المطلوبه للقارى وعدم حاجته للرجوع الى مصادر اخرى للحصول على المعلومات الافي الحالات الملحه 
7- فصل راي الكاتب الشخصي عن المسائل التي تعرضها المذكرة من حقائق ومعلومات 
8- العمل على التخلص من الاخطاء الغويةوالنحوية والهجاء 
9- تضمين المذكرة في نهايتها وتوجيهها المطلوب واتخاذ الازم نحوها بدقة
10- اجراء المراجعة في الكتابة  لاكتشاف الاخطاء قبل ارسال المذكرة
11- الاهتمام بالاخراج والكتابة الجيدة
التقرير
كتابة التقرير
يجب ان تتوفر في الكاتب الصورة عن الموضوع الذي يريد الكتابة فيه وذلك بحيث الابعاد والتفاصيل المطلوبة والفترة الزمنية المسموح بها لاعداد التقرير والموعد المحدد لتسليم التقرير حتى يتمكن الكاتب التقرير من تكوين الصورة الواضحة فانه من الضروري ايجاد ايجابات الوافية لتساؤلات التي يجب ان يسئلها نفسه مستخدم ادوات الاستفهام التالية 
1-من \لتحديد الجهة التي سيرفع اليها التقرير
2-ماذا\لتحديد المعلومات المتوافرة من لدى تلك الجهة والمعلومات الاضافية التي تريدها
3-لماذا\ لتحديد الغرض الذي يستدعي كتابة التقرير 
4-كيف\ لتحديد الشكل الذي سيقدم فية التقرير من حيث التفاصيل
5-متى\ لتمديد الفترة الزمنية المتاحة لكتابة وتقديم التقرير 
6- اين\ لتحديد مكان تقديم التقرير وتحديد المعينات اذاء لزم الامر
ان هذه التساؤلات والاجابة عليها تعين الكاتب لتقرير وتبين لة الموضوع بابعادة المختلفة وتمكنة من معرفة وتحديد المعلومات المتوفرة لديه وعلى ضوء ذلك يمكن تحديد المعلومات الاضافية ومصدرها ومن ثم القيام بجمعها وتوفيرها قبل الشروع في كتابت التقرير الغرض من كل هذاء اعداد تقرير متكامل مستوفي لكل الشروط وفي حالات جمع المعلومات من المصادر المختلفة كالوثائق اوالملفات اواستيفاءها من الافراد فانة ينبغي عدم الاعتماد على الذاكرة كما انة من الضروري فحص المعلومات لتاكد من صحتها قبل الاخذ بها وتصنيفها تمهيد لتفسير واستخلاص النتائج 
تصميم التقرير
يقصد بذلك الصورة والشكل النهائي الذي يقدم بة التقرير وتلعب الصورة التي يقدم بها التقرير دور كبيرفي الانطباع الذي يخرج بة قارئ التطبيق فقارئ التقرير يروقوه العمل المنظم والمتقن ويستفز مشاعرة غير ذلك
وعلى الرغم من اختلاف اهداف التقارير واغراضها الى ان هنالك بعض العناصر التي تحتوي عليها معظم التقارير
صلب التقرير 
عبارة عن ذلك الجزء لتقرير تعرض فيه الحقائق والجوانب التفصيلية في البحث ومايتصل بها من تحرير هذا الجزء من التقرير يتطلب اعداد وجهد كبير من قبل كاتب التقرير وبالنسبة لاهمية هذا الجزء فان المعلومات التي فيه ينبغي ان تتبع التسلسل المنطقي ليسهل عملية الرجوع الى اية فقرة فيه
خاتمة التقرير 
تحتوي الخاتمة على مايلي 
1- النتائج وهي الموشرات المستخلصة والدلالات المنطقية المبنية على الحقائق التي وردت في صلب التقرير
2- التوصيات\هي الاقتراحات والحلول البديلة التي يقدمها كاتب التقرير لاختيار منها لمعالجة الامر
3- الملاحق\يخصص هذا الفصل لغرض المعلومات التي لاحاجة لعرضها في صلب التقرير ولكن يمكن الافائدة منها كمرجع يدعم بعض البيانات الاحصائية والوثائق وخرائط التوضيح 0000الخ
الترقيم
لسهولة الرجوع الى جزء من التقرير وترقيم التقرير ترقيم متسلسل ويشمل الترقيم الاقسام الرئيسية والفقرات كذلك حيث يمكن استخدام الترقيم العددي والابجدي 
مثال الترقيم العددي 1-2-3 او اولا-ثانيا-ثالثا
الترقيم الابجدي ابجد هوز حطي كلما ا-ب-ج-د-ه
كيفية التدقيق على التقرير
ان الغرض الاساسي من التدقيق هو جعل المسودة مطابقة ومناسبة لاحتياجات القارئ ولتاكيد القدر الكافي من المراجعة اوتدقيق 
يجب مراعاة مايلي
1-هل يسود التقرير كل الواقع في التفاصيل المطلوبة
2-هل دعمت كل النتائج والحائق المطلوبة 
3-هل منح التقرير التركيز المطلوب لكل موضوع من موضوعات التقرير
4-هل تم التحقق من صحة كل البيانات 
5-هل عرضت المعلومات بوضوح وبتسلسل منطقي 
6- هل عرفت كل المصطلحات تعريفا جامعا ومانعا ومطردا ومنعكسا
التعريف الجامع\يجمع كل افراد النوع
المانع\يمنع بقية الافراد التي لاتدخل في التعريف ان تدخل في التعريف 
الاطراد\ان يجمع كل افراده
الانعكاس\يمنع غيره من الافراد ان تدخل ضمن التعريف
7-هل هناك ضرورة لاعادة النظرفي عرض البيانات
8- هل هي من صلب التقرير وصفها كبيانات مساعدة في الملاحق 
هذا وتهدف هذه الاسئلة لتحقيق الصفات الاساسية لتقرير

* خصائص التقرير الجيد 
أ- الوضوح 
يعني ذلك القدرة في اختيار الالفاظ وفهم مستوى القارئ الذي يوجه اليه التقرير او الامر وهي تسهم في ذلك استخدام الالفاظ السهله ,والبعد عن استخدام المصطلحات ,التماسك والترابط بين الالفاظ والفقرات ,والترتيب المنطقي والزمني ,وتاكيد الافكار الهامة , وملخص في بداية التقرير,وتوضيح العلاقة بين الافكار العادية والجديدة ,وتوضيح التشابه والاختلاف بين الافكار,والحقائق الواردة في التقرير,تاكيد الافكار باستخدام الحروف الكبيرة ووضع خطوط تحت العبارات او استخدام الالوان او استخدام الخرائط والرسوم
ب- الإيجاز 
وهوضرورة اساسية لنجاح التقرير يساعد القارئ على الالمام بمحتويات التقرير في اقل وقت ويعتمد الايجاز على مايلي
1-مبدئ وحدة الفكرة حتى لايتشتت ذهن القارئ من تقديم فكرته اواكثر من ذلك 
2- الالفاظ والتعبيرات الموجزة 
3-الايجاز في الفقرات
ج- الإقناع
هناك حاجة ماسة الى تقرير الحقيقة لاقناع القارئ للوصول الى الاقناع يجب اتباع المبادئ التالية
1-الامانة وعدم التحيز في ذكر الحقائق 
2- العرض السليم لبيانات 
3-الموضوعية 
محاضر الاجتماع
المحضر
نص يضم مادار في اجتماع وعادة يقوم امين السر بتدوين محضر الاجتماع ويركز فيه على الامور التالية
1-تحديد موعد انعقاد الاجتماع ورقم الاجتماع وزمن الاجتماع واليوم والتاريخ والمكان والهدف من الاجتماع
2-الحضور والغياب وجدول اعمال الاجتماع
3-محضر الاجتماع يتضمن مناقشة وشرح المواضيع التي تم تحديدها في جدول الاعمل ثم اتخاذ القراربها 
4-تسجيل المداخلات والقضايا التي تتطرق لها الاعضاء
5-تلخيص المناقشات وذلك على شكل نقاط وتدوين خلاصة الافكار والمقترحات والملاحظات والتوصيات 
6-تسجيل وقت انتهاء الاجتماع مثل انتهاء الاجتماع عند الساعة00والتصديق على المحضر أي اخذ تواقيع الحاضرين على ماتفق عليه منقرار
7- المهارات الواجب توافرها في كاتب الاجتماع
1-مهارة الاستماع والانصات الجيد
2-مهارة التركيز
3-الالمام التام بقواعد اللغوية والاملائية
4- التمتع بمهارة الخط الجيد والواضح 
5- الالمام بطبيعة الموضوعات التي تناقش في الاجتماعات
8-يرعى في كتابة محضر الاجتماع الصياغة الجيدة والاختصار
إعداد و كتابة كتابة محاضر الإجتماعات تأخذ الخطوات التالية 
1) يجب إثبات المواعيد و تاريخ إنعقاد الإجتماع 
2) يتم تسجيل الحضور 
3) قراءة أجندة الإجتماع 
4) الإحتفاظ بنسخة من محضر الإجتماع السابق 
5) أن يكون المحضر موجزا 
6) ضم كل التقارير و المذكرات الى محضر الإجتماع
) التركيز على المهام التي يتم التكليف بها 
8) آلية اتخاذ القرارات 
9) إستكمال البيانات اللازمة عقب إنتهاء الإجتماع مباشرة

