حصص الأعمال الموجهة 

مقياس: منهجية العلوم القانونية

السنة الثانية جذع مشترك

الأفواج: 15 -  22  

البحث الثامن: التحرير الإداري وتقنياته
(الذي كان مبرمج في 20 أفريل 2020)

الهدف من الحصة: تمكن الطالب من معرفة أهمية التحرير الإداري، وكيف يميز بين الخصائص الموضوعية والشكلية للمراسلة الإدارية.
     المراسلات الإدارية من و سائل الاتصال المباشر التي لا يمكن الاستغناء عنها نظرا لأهميتها في الحياة اليومية والعصرية، و لقد استخدم الأولون الرسالة فكانت هي الأداة الوحيدة التي تنقل الخبر و تعلم أو تبلغ المخاطب بها عن الأوضاع و المواقف، بل و قبل ظهور الرسالة المكتوبة كانت هناك أنواع جمة من التواصل و التراسل و لعل أهم الأمثلة الحمام الزاجل أو عن طريق الخيول التي يقودها فارس الذي يسافر من منطقة إلى منطقة لإيصال الخبر.

     في هذا البحث على الطالب التطرق  العناصر التالية:

-تعريف التحرير الإداري لغة و اصطلاحا.

- عناصر التحرير الإداري.

- أهمية التحرير الإداري.

-أنواع الوثائق الإدارية.

-مفهوم و أهمية الأسلوب الإداري بالنسبة للإدارة المرسلة

_ مفهوم و أهمية الأسلوب الإداري بالنسبة للإدارة المرسل إليها.
- الموضوعية في تحرير المراسلة الإدارية.

- الوضوح و البساطة في تحرير المراسلة الإدارية.

- الدقة و الحذر في تحرير المراسلة الإدارية.

- الإيجاز في تحرير المراسلة الإدارية.

- احترام السلم الإداري في تحرير المراسلة الإدارية.

- المجاملة في تحرير المراسلة الإدارية.

- المسؤولية في تحرير المراسلة الإدارية.

- واجب المحافظة على سر المهنة عند تحرير المراسلة الإدارية.

- بيانات الطابع الرسمي عند تحرير المراسلة الإدارية.

- بيانات التدرج عند تحرير المراسلة الإدارية.
بيانات تشخيص الوثيقة عند تحرير المراسلة الإدارية.

بيانات ظرفية عند تحرير المراسلة الإدارية.

بيانات ظرفية استثنائية عند تحرير المراسلة الإدارية.

 كل ذلك وفق الخطة التالية:
المبحث الأول: ماهية التحرير الإداري
     المطلب الأول: مفهوم التحرير الإداري
     المطلب الثاني: أهمية أسلوب التحرير الإداري
المبحث الثاني: خصائص المراسلة الإدارية
   المطلب الأول: الخصائص الموضوعية

   المطلب الثاني: الخصائص الشكلية
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