
1  

University center Abdelhafid Boussouf- Mila 

Faculty of law & political sciences 

Department of Law 

 

Lecture four: Administrative drafting 

 

Addressed To Master one Criminal Law Students-Semester 2 

Prepared & Presented by: 

 

 

 

Ms. SARA MEZHOUD 

Teacher of English Language 

 

 

 

 

 

 

Academic Year 2025-2026 



2  

Administrative drafting : 

The Foundation of Efficiency and Success in Management 

Administrative drafting is considered one of the fundamental aspects of the management 

process, serving as the backbone upon which all activities and operations in the administrative 

environment rely. The effectiveness of administrative editorial plays a crucial role in achieving 

organizational objectives and enhancing overall performance. 

 

 

The process of administrative drafting involves organizing internal activities and operations of 

the organization effectively and systematically, aiming to achieve maximum efficiency and 

effectiveness. Through a comprehensive view of administrative operations, managers can 

identify areas that need improvement and development to effectively achieve the organization's 

goals. 

  فعالية  تلعب  .الإدارية  البيئة   في   الأنشطة والعمليات جميع  عليه   تعتمد  الذي الفقري  العمود بمثابة  يعد  حيث الإدارية،  للعملية  الأساسية   الجوانب  أحد  الإداري  التحرير  يعد

 .العام   الأداء  وتعزيز  التنظيمية   الأهداف  تحقيق  في  حاسما    دورا    الإداري  التحرير

  الشاملة  النظرة   خلال  ومن  .والفعالية   الكفاءةمن    قدر أقصى  تحقيق  بهدف   ومنظم، فعال  بشكل  للمنظمة  الداخلية  والعمليات   الأنشطة   تنظيم  الإداري  التحرير  عملية   تتضمن 

 التحسين   إلى  تحتاج   التي  المجالات   تحديد  المديرون  يستطيع   الإدارية   للعمليات 

 .فعال   بشكل   المنظمة   أهداف  لتحقيق  والتطوير

 

Administrative drafting is the means by which an organization achieves comprehensive 

organization, ensuring that efforts and resources are directed towards the right priorities. By 

developing clear and effective plans, policies, and procedures, work harmony and productivity 

can be better activated. 

Furthermore, administrative drafting contributes to creating a positive and motivating work 

environment for employees, where they feel confident in the organization of work and the 

presence of a clear framework for decision-making. By providing direction and guidance, 

employees can perform their duties more efficiently and effectively, contributing to achieving 

organizational success. 

ا  المنظمة   تحقق  خلالها  من   التي  الوسيلة   هو  الإداري  التحرير ،  تنظيم    ومن   .الصحيحة   الأولويات نحو   والموارد   الجهود   توجيه   يضمن   مما  شاملا 

 والإنتاجية  العمل  انسجام   تفعيل  يمكن   وفعالة،  واضحة   وإجراءات   وسياسات   خطط  وضع  خلال

 .أفضل  بشكل
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  ومن  .القرار  لاتخاذ  واضح  إطار  ووجود  العمل  تنظيم  في  بالثقة   يشعرون   حيث  للموظفين،  ومحفزة  إيجابية   عمل  بيئة  خلق  في  الإداري  التحرير  يساهم  كما 

 .التنظيمي النجاح تحقيق  في يساهم  مما  وفعالية،  كفاءة  أكثر  بشكل   واجباتهم  أداء  للموظفين  يمكن  والإرشاد،  التوجيه   توفير  خلال 

Therefore, it is imperative for managerial leaders to pay great attention to the administrative 

drafting process and work on its continuous improvement and development. Investing in 

building an effective administrative system is the essential guarantee for achieving success and 

continuity in a rapidly changing business world. 

In summary, administrative drafting represents the cornerstone in building an effective and 

integrated management system. Understanding its importance and investing in its development 

are optimal ways to achieve efficiency and success in managing organizations and successfully 

achieving their goals. 

  بناء  في  الاستثمار  إن  .مستمر  بشكل   وتطويرها  تحسينها  على  يعملوا   وأن  كبيرا،  اهتماما  الإداري  التحرير  بعملية   الإداريون  القادة  يهتم  أن  من  بد  لا  ولذلك

 .بسرعة   المتغيرالأعمال   عالم  في  والاستمرارية   النجاح  لتحقيق  الأساسية   الضمانة   هو  فعال   إداري  نظام

  لتحقيق الأمثل  السبيل  هما تطويرها  في  والاستثمار  أهميتها فهم  إن .ومتكامل  فعال إداري نظام  بناء في الزاوية  حجر  يمثل الإداري التحرير   أن القول وخلاصة 

 .بنجاح أهدافها وتحقيق المنظمات إدارة في والنجاح الكفاءة

The Significance of Administrative drafting in Organizational 

Management 

Administrative drafting stands as a pivotal element within organizational management, serving 

as the linchpin upon which all operational activities hinge. Its importance lies in its ability to 

streamline internal processes, enhance efficiency, and foster overall productivity within the 

administrative domain. 

 .التنظيمية   الإدارة  في   الإداري  التحرير   أهمية

 

ا   الإداري   التحرير  يعد   أهميتها  وتكمن .التشغيلية  جميع الأنشطة  عليه   تتوقف  الذي   الفقري   العمود  بمثابة  يعمل  حيث   التنظيمية،  الإدارة  في  محوري ا  عنصر 

 .المجال الإداري  داخل  الشاملة   الإنتاجية   وتعزيز  الكفاءة،  وتعزيز  الداخلية،  العمليات   تبسيط  على  قدرتها  في
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The Role of Administrative drafting 

 

Administrative drafting plays a crucial role in organizing and optimizing internal operations 

within an organization. By establishing clear procedures, policies, and guidelines, 

administrative editorial ensures that resources are allocated efficiently and efforts are directed 

towards achieving strategic objectives. 

 .الإداري   التحرير دور

 

ا  الإداري  التحرير  يلعب  ا  دور   إجراءات  وضع  خلال  ومن   .المنظمة   داخل  الداخلية   العمليات   وتحسين   تنظيم  في  حاسم 

 .الاستراتيجية الأهداف  تحقيق نحو الجهود  وتوجيه   بكفاءة الموارد  تخصيص الإداري التحرير  يضمن  واضحة،  توجيهية  ومبادئ وسياسات 

Enhancing Organizational Efficiency through Administrative drafting 

 
Efficiency is at the heart of administrative drafting,  as it strives to eliminate redundancies, 

streamline workflows, and maximize productivity. Through effective editorial practices, 

organizations can achieve higher levels of efficiency, resulting in cost savings and improved 

performance. 

 الإداري   التحرير  خلال  من   التنظيمية   الكفاءة  تعزيز 

 

  التحريرية   الممارسات  خلال ومن   .الإنتاجية   وزيادة  العمل،  سير  وتبسيط  التكرار،  على  للقضاء  جاهدة  تسعى  حيث  الإداري،  التحرير  جوهر  هي  الكفاءة

 .وتحسين الأداءالتكاليف   توفير  إلى  يؤدي  مما   الكفاءة،  من   أعلى  مستويات  تحقيق  للمؤسسات  يمكن   الفعالة،

Empowering Employees: The Impact of Administrative drafting 

 

Administrative drafting  empowers employees by providing them with clear guidance, 

direction, and a framework for decision-making. By establishing transparent processes and 

communication channels, administrative drafting fosters a positive work environment where 

employees feel supported and motivated to excel. 

 .الإداري  التحرير  أثر  :الموظفين   تمكين

 

 

 

  عمليات  إنشاء  خلال  من  .القرار  لاتخاذ   عمل  وإطار  الواضح   والتوجيه   بالإرشادات   تزويدهم   خلال  من   الموظفين   تمكين   على  الإداري  التحرير  يعمل

 .للتفوق والتحفيزبالدعم   الموظفون   يشعر  حيث  إيجابية   عمل  بيئة   الإداري  التحرير  يعزز  شفافة،  اتصال  وقنوات
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Continuous Improvement: The Key to Effective Administrative drafting 

 
The journey towards effective administrative drafting is one of continuous improvement and 

refinement. Organizations must regularly review and update their processes to adapt to 

changing needs and circumstances, ensuring ongoing relevance and effectiveness in achieving 

organizational goals. 

  مع  للتكيف  بانتظام  وتحديثها عملياتها  مراجعة   المنظمات   على  يجب   .المستمر  والتحسين  التحسين  رحلة   هي  الفعال  الإداري  التحرير   نحو  الرحلة   إن

 .التنظيمية الأهداف   تحقيق  في  والفعالية   الملاءمة   استمرار  وضمان  المتغيرة،  والظروف  الاحتياجات

Terminology 

 

➢ Administrative Drafting —  التحرير الإداري 

➢ Official Document — الوثيقة الرسمية 

➢ Memo / Memorandum —  مذكرة 

➢ Report —  تقرير 

➢ Letter —  خطاب 

➢ Notice —  إشعار 

➢ Circular —  تعميم 

➢ Form —  نموذج 

➢ Template —  قالب 

➢ Resolution —  قرار 

➢ Directive — توجيه 

➢ Policy — سياسة 

➢ Regulation — لائحة / تنظيم 

➢ Instruction —  تعليمات 

➢ Procedure —  إجراء 

➢ Filing —  أرشفة 

➢ Signature —  توقيع 

➢ Approval —  اعتماد 

➢ Authorization —  تفويض 

➢ Compliance —  امتثال 

➢ Official Seal — ختم رسمي 

➢ Draft Version — نسخة مسودة 

➢ Final Version — النسخة النهائية 

➢ Amendment — تعديل 

➢ Annotation / Note — هامش / ملاحظة 

➢ Confidential Document —  وثيقة سرية 

➢ Record Keeping — حفظ السجلات 

➢ Correspondence — المراسلات 

➢ Submission — تقديم الوثيقة 

➢ Archival Standards — معايير الأرشفة 

 

 


