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أن الخط والكتابة من " ل ابن خلدون في مقدمته یقو  )نقطة�03(التحر�ر�او�الكتابة�انواع���ش��ك����تحقيق�مجموعة�من���داف��،�إشرح�ذلك�-1

عن مدى الكفاءة والقدرة على تصور الأفكار وإخراجها في شكل حروف و كلمات  عملیة الذهنیة المعقدة التي تعبرتلك ال یقصد بالكتابة .عداد الصنائع الإنسانیة 

المزید من الضبط  إلىوتراكیب صحیحة وفي أسالیب متنوعة المدى والعمق والطلاقة ، مع عرض تلك الأفكار بوضوح ومعالجتها في تتابع وتدفق بشكل یدعو 

 والتفكیر 

الكتابة المختلفة كل حسب تخصصه وحسب طبیعة الموضوع محل البحث  أنواع إتقانعلى الباحث في مجال البحث العلمي :  أنواع الكتابة وأهدافها: لا أو -

 :فهناك

 .وهي ما یمارسها الطلبة في مجال كتابة رسائلهم وتقاریرهم تلخیص مضامین دراستهم،تحقیق الفهم  إلىوهي تلك التي تؤدي  الكتابة الوظیفیة- 1

 .الباحث المتمرس صاحب الخبرة  إلاو هي نوع لا یتقنه ومراجعتها،وهي عملیة تسمح بإنتاج نص مكتوب من خلال تطویر فكرة أساسیة  الكتابة الإبداعیة- 2

وقفا القارئ بوجهة نظره من خلال نقل المعلومات بطریقة توضح م إقناع أسالیبوهي فرع من فروع الكتابة الوظیفیة یستخدم فیها الكاتب  الإقناعیةالكتابة -3

 .معینا تجاه مشكلة البحث

 :  تحقق مایليعلى الباحث إدراك  أهداف  الكتابة عند تحیر البحث العلمي فهي و 

 .المتعلم القدرة على التعبیر عن الأفكار  بشكل مؤثر في القارئ إكساب-

 .اللغة التركیبیة لأنظمةالمتعلم القدرة على التعبیر بلغة سلیمة تراعي الاستخدام الجید  إكساب-

لكل علم مصطلحاته و للقانون وعلومه لغة تعتمد  . )نقطة�50(  ؟انواع�ا�/ شروط�ا/ ونية���اديمية�من�حيث�مف�وم�ا�أبرز�أصول�الكتابة�القان -2

والباحث في الحقل القانوني ملزم بمراعاة ،على القانون الوضعي أي مجموعة القواعد القانونیة المنظمة سلوكیات الأفراد ساریة المفعول في زمان ومكان معین 

 :هي أنواعثلاثة  إلىة من حیث وظائفها وتراكیبها وانقسامها الأخیر وتنقسم هذه ،لغة القانون وتراكیبها وتوظیفها من أجل الكتابة القانونیة السلیمة 

وكذلك تلك اللغة المستخدمة في  ،هي لغة الأبحاث القانونیة المقدمة للنشر في المجلات البحثیة الأكادیمیة القانونیة : الأكادیمیةالكتابة القانونیة :لا أو -

وان تكون  ةوالنحوی الإملائیةة استعمال لغة سلیمة من الناحیة الأخیر تلك المقدمة ضمن كتب تدریس القانون، تفترض هذه  أوالبحوث العلمیة القانونیة 

القصصي المنمق ولذلك وجب مراعاة  أوالسردي  الأسلوبعن  أسلوبهامغایرة في  ةوتتمیز الكتابة الأكادیمیة بأنها بعید ،مترابطة واضحة ودقیقة متسلسلة

 :الشروط التالیة عند استخدامها

 . الموثوقة أونقصان بعیدا عن لغة الادعاءات غیر المبررة  أو زیادةاستخدام جمل واضحة معبرة مباشرة دون  .1

 .بعیدا عن التداخل والحشو الإمكاناستخدام عبارات وجمل تعبر عن فكرة واحدة قدر  .2

 .العربیة باللغةاستخدام المصطلحات المناسبة ولو كانت بلغة أجنبیة طالما كانت معبرة عن المدلول في غیاب المقابل لها - .3

 .تشریع الوطنياستخدام المصطلحات القانونیة وفق ما هو منصوص علیه في ال- .4

 .التشریعات وفق أحدث ما تم علیها من تعدیلات خصوصا ما كان متعلقا بموضوع البحث إلىالإشارة - .5

 .تنفیذیه أوبرلمانیة  أویقصد بها كتابه البحث وفق ما تصدره السلطة من نصوص تشریعیة سواء كانت دستوریة  : الكتابة التشریعیة -ثانیا

والطلبات القضائیة ومنطوق الأحكام، كلما اتصل  ىاو الدعي كتابة لغة البحث بلغة الأحكام التنظیم القضائي و ما تشمله صیغ وه :الكتابة القضائیة -ثالثا

  .راعى الباحث نوع هذه الكتابة في مجال بحثه الإجرائيموضوع البحث بالجانب 

إشرح�ذلك��تباعا�عند�التقديم�او�العرض�او�ا��اتمة�مجموعة�من�الصيغ�،��سواء�الصاعدة�او�النازلة�عند�التحر�ر�القانو�ي�للوثائق���ستخدم�-)3

  )نقطة��06(مع�ال��ت�ب�المنطقي�المعتمد�ل�ا�؟�

لتعریف المرسل إلیه بالموضوع ، وتحدید و هي مجموع العبارات و الألفاظ التي نجدها في مستهل المراسلة، والتي توضع  : الصیغ المعتمدة في التقدیم - 1

و تتنوع بدورها بحسب ما إذا كانت المراسلة صاعدة   : صیغ التقدیم بدون مرجع -أ :أهمیته في نظره ، والإثارة اهتمامه بقراءة الموضوع ، و هي على نوعین 

  :علقان بالمراسلة التي لم یذكر فیها مرجع أو نازلة ، و كلتا الحالتین تت

أن ........ أن أرسل إلیكم...... أن أتعهد لكم...... ان أدعوكم ....... أن أطلب رایكم....... یشرفني أن أعلمكم: تستعمل عبارات : فبالنسبة للمراسلات النازلة 

  ..........یؤسفني أن أحیطكم ....... یؤسفني أن أبلغكم ....... باهكم أن ألفت انت...... أن أوافیكم ....... أبلغكمأن....... أمركم 

أن التمس ...... أن أقدم لكم...... أن اقترح علیكم..... أن أعرض علیكم...... یشرفني أن أحیطكم علم : تستعمل عبارات : و بالنسبة للمراسلات الصاعدة 

  ..الخ... .....أن أوافیكم..... أن أحیل إلیكم...... منكم 

  القانون الإقتصاديتخصص  –ماستر  الأولى سنةال –قسم القانون العام –كلية الحقوق   -1جامعة قسنطينة 

 2026جانفي  18الأول  السداسي –العادية  دورةال-ةالقانونيمنهجية تحرير الوثائق  ي لمقياسالإختبار الكتاب

  ةيجذو منلا ةباجلإا



2 
 

  :فیما یتعلق بالمراسلات التي اعتمدت على مرجع ، فتذكر بالمرجع المستند إلیه ، و تأتي على النحو التالي : صیغ التقدیم بمرجع - ب

  

 یشرفني.......... و المتعلقة ب....... المؤرخة في....... ردا على مراسلتكم رقم.........  

  یشرفني ....... و المتعلق ..... رداً على طلبكم المشار إلیه في المرجع............  

 یشرفني............ المشار إلیه في المرجع والمتضمن........ رقم ........ بناء أعلى..........  

  یشرفني أن .......... أو مكالمتكم الهاتفیة بتاریخ .......... تبعاً لزیارتكم التفقدیة......... 

كانت صاعدة  و هي تلك المرتبطة بالموضوع، وتتنوع بحسب الموضوع المعالج ، وبحسب طبیعة المراسلة إن  :صیغ المعتمدة في العرض والمناقشةال- 2

 .أو نازلة ، كما تتضمن صیغ الترتیب وصیغ الحجج والمبررات، و كذا أدوات الربط 

  

سأتخذ .......... سأتخذ التدابیر ........ قررت ....... بلغني ...... ظتحلا :یستعمل فیها صیغ الأمر و الوجوب من مثل  :بالنسبة للمراسلات النازلة ) أ

  من....... علیك .............. بموافات............. علیكم بإطلاع ......... الواجب علیك  كان یجب......... موقف 

أرید من ....... لا استطیع إلا ...... اعتقد اسمح لنفسي :تغیب صیغ السلطة و الأمر والتوجیه ، و من أمثلتها  :بالنسبة للمراسلات الصاعدة  -) ب

  .الخ....... أسجل سنبلغكم نوافیكم تطلعكم من واجبي أن أسجل ....... لي أو أرى من صلاحیاتي یرجع ........ سیادتكم إفادتي

   و هي مجموع العبارات و الألفاظ التي یتم من خلالها ترتیب تسلسل موضوع المراسلة منهجیا، تسهیلاً للفهم ، و من أهم هذه الصیغ  :صیغ الترتیب -) ج

  .. ًثالثا....... ثانیا ......... أولا  

  بصفة رئیسیة ............. بالدرجة الأولى........ و بال تالي .............. و من جهة أخرى.............. من جهة أخرى............ من جهة

  ............بالإضافة إلى ............ بالمقابل ........... ...نظر ....... بما أنه ........... . و علیه ......... بصفة ثانویة ......... 

  :أي العبارات و الألفاظ المستعملة في تقدیم الأسانید و الأدلة و الحجج ، و المستندات للبرهنة ، و من صورها  :صیغ الحجج والمبررات )د 

وذلك في ........ و لا یمكن تجاهل أو إهمال .......... و بالرجوع إلى ............  و ذلك بالاستناد إلى........ تطبیقاً للنصوص التنظیمیة المتعلقة  -

 ةؤرخة في تطبیقاً للقرارات المتخذالم.............. حسب ما تضمنته المذكرة رقم........ نظراً للتعلیمات الخاصة ......... اجتماع مجلس الإدارة بتاریخ 

  الخ.............. .......بتاریخ............ في

أطلب منكم في الأخیر ..... .....أن تتخذوا كل الترتیبات ........... و في أرجو أن تقبلوا : ..........من هذه الصیغ  الصیغ المعتمدة في الخاتمة -)3 -

في انتظار ردكم ...... ختاماً نسجل تحفظنا ونطلب مزیداً من التوضیح ....... ننتظر أن تتخذ التدابیر اللازمة و إبلاغي .......... في النهایة ......... 

الالتزام بالموعد المحدد أعلاه ....  أعلق أهمیة على الالتزام بما....... و الاحترام .. الرسالة ........ تقبلوا اسمى عبارات التقدیر المذكرة ......... 

 .الخ........... ورد في للمصادقة أو الإمضاء ، أو التأشیرة ....... و علیكم موافاتي ........ 

  

  . ��مع و ����م �ش�ل ��و �  ثلا ثلا ة�ر ظنلا ةلئس�  �� ا��ع باجأ ��لا تايطعلما مادختسإ ةداعإ بلاطلا ��ع بجي : السؤال�التطبيقي��-)4

  

   

 


