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يتناول النص مفهوم التحرير الإداري ومبادئه، معرفاً إياه لغةً واصطلاحاً، مبيناً أهميته كوسيلة اتصال رئيسية، ومادة تطبيقية،
ودليل إثبات، ورافد لتسيير العمل الإداري. ثم يستعرض مبادئه، شاملا الضوابط الشلية والقانونية واللغوية، مشدّداً عل ضرورة
امتثال المحرر للإطار القانون، وامتلاكه مهارات لغوية تُمنه من التعبير الصحيح والواضح. يفصل النص ف خصائص الأسلوب
الإداري، مركزاً عل الموضوعية، والوضوح، والإيجاز، والمجاملة، والتجرد، والمسؤولية. بعد ذلك، يعرج عل أنواع المحررات
ق فزاً بين الرسائل الإدارية (المرفقية والشخصية)، وسائل التبليغ، السرد، والوصف، والنصوص التنظيمية. ويتعمميالإدارية، م
شرح الرسائل الإدارية، معرفاً أنواعها (التذكير، الإنذار، التحويل)، مبيناً شلها وبياناتها (الدمغة، الطابع، رقم الترتيب، المان،
التاريخ، العنوان، الموضوع، المرجع، المرفقات). ويختتم بشرح الرسائل الإدارية ذات الطابع الشخص، مبيناً خصائصها
.وعرضها


