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 مقياس السشيجية القانهنية )تقشيات البحث العمسي(.
 الدجاسي الثاني.د،  ، مجسهعة" LMDطمبة سشة ثانية"

 
 لكل من:

 (.litoucheda@gmail.com) : ليطهش دليمةد/أ*
 ، السجسهعة ب،د/بهالديت نجى*
 معدي أمال مجسهعة ه. /د*

 .1كمية الحقهق، جامعة الإخهة مشتهري، قدشطيشة 
 .2023/2024الدشة الجامعية 

 م.ــــــتقجي
يتعامل الصالب الجامعي و بالتحجيج شالب مادة القانػن مع مختمف الشرػص القانػنية و ىػ يػاجو في    

الغالب كثختيا و تعقيجىا و يتعامل مع الشطخؼ أكثخ مغ التصبيقي و ىػ ما يخمق لو مذاكل مدتكبلب، و 
 مي. لحلظ لابج أن يتدمح بجسمة مغ السعارف السشيجية التي تفيجه في واقعو العس

 .: مشيجية التعميق عم  الشرهص القانهنية و الفقييةول السحاضخة ال 
إن الشز القانػني سػاء كان نرا تذخيعيا أو فقييا ىػ عبارة عغ مجسػعة أفكار تتعمق بسدألة قانػنية 
معيشة تعخض عمى الصالب لسشاقذتيا، بيجف التعميق عمييا و إبعاده عغ السشاقذة التقميجية لمسدائل 

انػنية، لأن ىحه السشاقذة تتع عغ شخيق التحميل الشطخؼ لمسػاضيع باستعسال أسمػب إنذائي حخلا يدسح الق
 لمصالب إلا بإعادة سخد ما حفطو عغ ضيخ قمب مغ معمػمات سخدا آليا لا يكتدي أية أىسية. 

إن التعميق عمى الشز القانػني عبارة عغ محاولة لتفديخ و تػضيح الشز بقجر مغ الحخية و     
بأسمػب شخري إلى حج معيغ عغ شخيق البحث في مكػناتو و العشاصخ التي يحتػييا وصػلا إلى 

الفقيية إعصاء فكخة تأليفية أو تخكيبية عغ السػضػع، و ىحا الشػع مغ التعميق عمى الشرػص القانػنية و 
و  ىجفين ىسا تحجيج إطار السشاقذة، و الدساح لمطالب بإعطاء رأيو اتجاه الشص بالتأييج أو السخالفةلو 

 تتصمب السشيجية ىشا مخحمتيغ: 
يقػم الصالب بالتحميل الذكمي، ثع التحميل السػضػعي لمشز، مغ أجل الفيع و * السخحمة التحزيخية: 1

 التحزيخ لمسشاقذة.
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أولية يدتخخج الصالب  ةو ذلظ بجراسة الشز مغ حيث شكمو فقط و مغ خلبل قخاء ذكمي:أ* التحميل ال
 العشاصخ التالي:

نتعخض في ىحه السخحمة إلى تحميل الشز قرج تثبيتو و تخكيده بالشطخ إلى مرجره و ىحا  تخكيد الشص:-
السرجر حلظ تبييغ إن كان مادة قانػنية أو مجسػعة فقخات مغ مخجع لفكيو، و ك طبيعة الشصبتبييغ 

، أؼ مػقعو مغ السخجع الحؼ أخج مشو، فيبحث الصالب مغ أيغ الذكمي لمشص أو ما يدس  بسهقع الشص
أؼ أصل وكحلك تبيين السرجر السادي، اقتصف الشز، فيحكخ السرجر الذكمي بصخيقة مختبة و مشتطسة، 

ان نرا فقييا فيبحث الصالب بسغ وضعو إذا كان نرا تذخيعيا أو أصل السبادغ التي يعتسج عمييا إذا ك
 تأثخ السذخع أو الكاتب. 

في ىحه السخحمة يتع تحميل الشز مغ حيث: البشية الصبػغخافية أؼ ما إذا كان الشز قج  بشية الشص:-
تختب عجة نتائج أساسية تدتخجم في عسمية معالجة الشز خاصة تورد في فقخة واحجة، أو عجة فقخات و 

 في عسمية وضع خصة البحث و كحا استخخاج الأفكار الأساسية و الفخعية. 
كسا يتع تحميل الشز مغ حيث البشية السشصكية، و التي تتزح مغ خلبل الخرائز التي تتسيد بيا ىحه 

 ن آمخة.الأخيخة، حيث أن القاعجة القانػنية عادة ما تكػ 
كسا يتع تحميمو مغ حيث البشية المغػية، فتتع دراسة الألفاظ السدتخجمة في الشز لمحكع عمى مجػ 

لمغػية، لأن لغة القانػن لغة متخررة لابج املبءمتيا لمدياق و مجػ اندجاميا معو، و كحا مجػ دلالتيا 
 ليا مغ وضع سميع لمفيع الدميع.  

أؼ دراسة الشز مغ حيث السزسػن، أؼ أنو يشرب عمى السدألة القانػنية، أو  ب* التحميل السهضهعي:
القاعجة القانػنية التي يبشى عمييا الشز، و لا يسكغ ذلظ إلا بقخاءة الشز عجة مخات مع دراسة كل كمسة 

 .وردت فيو و تحميل كل فقخة مغ فقخاتو
امة أؼ السعشى الإجسالي لمشز، وكحا و لابج مغ شخح السرصمحات القانػنية، و استخخاج الفكخة الع

 استخخاج الأفكار الأساسية.  
لسشاقذة السدألة القانػنية  الب فييا بػضع خصة مشاسبة و ذلظ استعجاداو يقػم الص* السخحمة التحخيخية:2

 السعخوضة عميو.
نز  ىيحافع الصالب عمى ما ىػ ميع مغ أفكار، و يقػم بػضع خصة مشاسبة لمتعميق عم أ*الخطة:

لأنيا تػضع بشاء عمى الشز محل التعميق فتقدع مثلب إلى مباحث و  ،قانػني ندتصيع تحجيجىا مدبقا
 يشاقر كل مبحث إشكالية فخعية انصلبقا مغ الشز ذاتو. 
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و لابج عمى الصالب مغ مخاعاة مػافقة الخصة لسػضػع الشز وشسػليتيا فلب تيسل أحج الأفكار، و أن 
 متكخرة.، و لا تحتػؼ عمى عشاويغ و أفكار تكػن متػازنة و متدمدمة

 تتع مشاقذة السدألة القانػنية بتحخيخ ما جاء في عشاويغ الخصة مغ السقجمة إلى الخاتسة. ب*السشاقذة:
بعخض السدألة القانػنية السخاد مشاقذتيا برػرة وجيدة و مخكدة و مغ أىع  السقجمةفيبجأ الصالب في     

العشاصخ التي يجب أن تتزسشيا السقجمة الإشار العام الحؼ يشجرج فيو الشز القانػني، ثع الإشارة إلى 
أىسية السػضػع و بعجىا إثارة الإشكالية التي يتسحػر حػليا ىحا الشز ثع أخيخا الإعلبن عغ التقديع 

 .الإشكاليةالسخاد اعتساده للئجابة عغ ىحه 
و الحؼ يعخض عبخ مباحث و مصالب و فخوع ونقاط إن وججت، و ىحا  لرمب السهضهعثع يحىب 

لسشاقذة الشز مغ خلبل السعمػمات السكتدبة إما مغ السحاضخات أو السخاجع أو مغ الثقافة العامة...مع 
 الححر مغ الخخوج عغ السػضػع. 

التي يمخز فييا مػضػع السدألة القانػنية في فتخة وجيدة، يمييا عخض الشتائج و  لمخاتسةق ثع أخيخا يتصخ 
 التي تع التػصل إلييا مغ خلبل التحميل و التي يسكغ أن تكػن: الاستشتاجات

 مع عخض البجيل إن كان لو مػقف مخالف. بامغ رأؼ السذخع أو الكتالصالب  حث أوامػقف الب -
عخض الاقتخاحات السقجمة مغ أجل مخاجعة أو إلغاء أو تعجيل الشز سػاء مغ حيث الرياغة أو مغ  --

 حيث الأحكام.  
 التعميق عم  القخارات و الحكام القزائية.مشيجية : الثانيةالسحاضخة

يكػن الصالب قج تمقاىا في  "،مشاقذة تطبيقية لسدالة قانهنية نظخية "القخار ىػ أوالتعميق عمى الحكع  إن
:أنخمق التػازن بيغ ماىػ نطخؼ وماىػ تصبيقي ذلظ  إلىوىػ بحلظ ييجف  ،السحاضخات  

 إذاوالشطخيات العامة لمقانػن ميسا كان الجيج السبحول فييا تطل غيخ كافية وغيخ مقشعة  السبادغدراسة* 
يا.لع تكغ مػازية بتصبيقات عسمية مغ خلبل أحكام السحاكسػقخارات  

إن الجراسة الشطخية تعتسج عمى الاستيعاب والحفع وىػ ما يتصمب إمجاد الصالب بالقجرة عمى التحميل * 
 اتجعيسيو  للؤفكاري ـــــقانػني يعتسج عمى التخكيدوالسشاقذة والتدمدل السشصق بأسمػبوالكتابة السبدصة 
سحاكع وقخاراتيا.وىػ ما لا يتأتى إلا مغ خلبل دراسة أحكام ال ،بالحجج و البخاىيغ  

ة و ـــــثقافتشا القانػني إثخاءح يداعج في ــــــو بذكل صحيـــــــو ثع التعميق عميــــإن الفيع الجيج لمقخار واستيعاب* 
 مداعجتشا في حل ما قج يعتخضشا مغ حالات عسمية وتصبيكية.
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ل القانػني ـــــــــل لمسذكــح إيجادالقخار ليذ  أوع ــــــــلحا فالسصمػب مغ الصالب أثشاء التعميق عمى الحك      
 أنويتصمب ذلظ  ،ة مػضػع الشداعـــــــــــفالقزاء قج فرل فيو, ولكغ عمى الصالب مشاقذة السدالة القانػني

.ائيةالفقيية وكحا الاجتيادات القز الآراءيكػن ممسا بالشرػص القانػنية التي تحكع الشداع إضافة إلى   
ي تعجد ىحه ـــــــــوتعجد القخارات يعش ،و لو معصيات خاصة محيصة بوــــــــة في حج ذاتـــــىػ حال ن كل قخار* إ

القخار ىػ تسخيغ ضخورؼ لكل شالب حقػق مغ خلبلو يعخف ليذ فقط  أوفالتعميق عمى الحكع ، الحالات
 الحكع ومػقعو ؟ أوالقخار بل ىل يدتصيع استشتاج أىسية وقيسة ودلالة  ،القخار وأقخاءة الحكع  أحدغىل 

ة ـــــــىػ عسل تقشي تصبيقي فشي يتصمب استعجادا وتحزيخا ثع معخف إنسا حفع و أويق ليذ سخد ـــــإن التعم
 :القخار السخور بسخحمتيغ أويتصمب التعميق عمى الحكع و ،ومشيجية

 أولا : السخحمة التحزيخية.
ػع التعميق قائسة تحتػؼ بالتختيب عمى الػقائع ثع ـــــالقخار مػض أوخج فييا الصالب مغ الحكع ــــــيدتخ

ثع الادعاءات ثع السذكل القانػني . الإجخاءات  
 1- الهقائع:

 أنترخفات قانػنية ويجب عمى الصالب  أوالتي نذا بدببيا الشداع مغ وقائع مادية  الأحجاثىي كل 
 يخاعي مايمي:

ي حل الشداع.الػقائع التي تيع ف ألايدتخخج  ألا -  
تكػن الػقائع متدمدمة زمشيا حدب تاريخ حجوثيا. أن-  

يفتخض وقائع لع تحكخ في القخار. ألا-  
 2- الإجخاءات

غاية صجور القخار محل  إلىىي مختمف السخاحل القزائية التي مخ بيا الشداع  عبخ درجات التقاضي 
 ولاستخخاجيا يجب عمى الصالب مخاعاة مايمي:، التعميق

الشداع. أماميايبيغ مدتػػ الجية القزائية التي تع  أن-  
 .إيجازو  بجقة إجخاءيبيغ كل  أن-
 القخار. وألع تحكخ في الحكع  إجخاءاتالتي مخ بيا الشداع فقط دون افتخاض  الإجخاءاتيبيغ  أن -

 3-الادعاءات
جوا عمييا لمسصالبة بحقػقيع ولاستخخاجيا ـــــــة التي استشـــالقانػني الأسذالشداع و  أشخافات ـــــع وشمبـــــــليسداع

 يجب عمى الصالب مخاعاة مايمي:



5 
 

يحكخ الادعاءات مع شخح الحجج التي استشج عمييا كل شخف. أن -  
الحكع . آوتحكخ الادعاءات مختبة كسا جاءت في القخار  أن -  

 السذكل القانهني-4
ل ـــــالح بإيجادي ــــــحيث يقػم القاض ،حل إلىحتاج كل نداع يعخض عمى القزاء يتعمق بسدالة قانػنية ت إن

لحا فالسذكل القانػني ىػ الدؤال الحؼ يتبادر في ذىغ القاضي ويبحث ، القانػني ويبيشو في مشصػق الحكع
 ولاستخخاج السذكل القانػني يجب عمى الصالب مخاعاة مايمي: ، عغ حل قانػني لو

 يكػن في شكل سؤال محجد تحجيجا دقيقا وليذ عاما. أن-
 يصخح بريغة قانػنية باعتساده عمى السفخدات القانػنية. أن -
لا يدتذكل مالا مذكمة فييا. أن-  

 .ثانيا: السخحمة التحخيخية
القخار. أوتتصمب ىحه السخحمة وضع خصة لجراسة ومشاقذة السدالة القانػنية السعخوضة في الحكع     

 .الخطة -1
ويتحقق ذلظ بعخض الصالب لسعمػماتو الشطخية ، واحج آنتكػن الخصة نطخية وتصبيكية في  أنيجب-

الحكع. وأبالسػازاة مع الشداع القانػني السعخوض في القخار   
 .الأفكار تكػن الخصة متػازنة مغ حيث التقديع و أنيجب-
 تجيب عمى السذكل القانػني السصخوح. أن-
 .السشاقذة-2

. ةوىي مشاقذة الصالب لمسدالة القانػنية وتكػن مرسسة في شكل مقجمة وصمب مػضػع و خاتس     
.السقجمة -أ  

القخار وذلظ في جسل  وأوفييا يقجم الصالب مػضػع السدالة القانػنية السصخوحة مغ خلبل الحكع     
 ي بصخح السذكل القانػني.والادعاءات ليشتي الإجخاءاتثع يقػم بعخض ممخز الػقائع و  ،قريخة ومػجدة

 .صمب السهضهع-ب
في كل مخة عمى  إسقاشيايقػم الصالب بتحخيخ ماجاء في الخصة  مدتعيشا بسعمػماتو الشطخية مع     

في الحل القانػني  أخخىإعصاءرأيوومغ جية  ،القخار ىحا مغ جية أوالػقائع التصبيكية الػاردة في الحكع 
 معارضا لو . أوكان مػافقا  إذاالحؼ حكع بو القاضي مع ذكخ سشجه القانػني 

.الخاتسة-ج  
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القخار يتعمق بسدالة قانػنية معيشة نز عمييا  أوالسذكل القانػني السعخوض في الحكع  أنيبيغ الصالب 
 بإعصاءالسعارضة وعميو  أوػافقة ثع يبيغ مػقفو مغ حكع القاضي في حالة السء، السذخع وحكع بيا القزا

 القزاء. رأؼالحل البجيل في حال مخالفة 
 : تقشيات تقجيم استذارة قانهنية.الثالثةسحاضخةال

يقػم الأفخاد بعجة ترخفات قج تشتج عشيا نداعات يسكغ أن تكػن محل دعػػ قزائية، و عادة ما يدعى 
 الشداع. أحج الإشخاف إلى معخفة حكع القانػن بذأن السدألة محل

 .القانهنية الاستذارةأولا: تعخيف
"ىي استكذاف رأي القانهن بذأن مدألة مهضهع الشداع و ذلك عن طخيق المجهء إل  طمب ىحه 
الخيخة، و قج تهجو و تشحرخ ميسة السدتذار في بيان الحل القانهني أيا كان مرجر القاعجة 

 القانهنية".
 .ثانيا: أطخاف الاستذارة القانهنية

 تكػن بيغ شخفيغ ىسا: 
و ىػ الذخز  السدتذارؼ يصمب حكع القانػن بذأن السدألة و ىػ غيخ مختز قانػنا، و حال السدتذيخ

 السختز قانػنا، محامي أو مػثق ...
 . ثالثا: مخاحل الاستذارة القانهنية

 تتسثل مخاحميا في: 
 يدتخخج فييا الصالب مغ الاستذارة السعصاة لو الػقائع و السذكل القانػني. *السخحمة التحزيخية:1

و ، : ىي مختمف العشاصخ السذكمة لمشداع و التي يتختب عمييا آثارا قانػنية )حقػق و التدامات(أ*الهقائع
التي  يكػن مرجرىا العقج أو الإرادة السشفخدة أو العسل غيخ السذخوع أو القانػن، و مختمف الإجخاءات

 تست أمام الجيات القزائية في حالة رفع الجعػػ إلى غاية صجور الحكع.
: يتع استخخاج السذكل القانػني عغ شخيق إعادة صياغة سؤال السدتذيخ بكيفية ب* السذكل القانهني

 قانػنية و ىحا عغ شخيق تكييف الػقائع التي يذسميا تداؤلو تكييفا قانػنيا بيجف تحجيج أىع الشرػص التي
 تعالج السدألة. 

 تختز ىحه السخحمة بجراسة مػضػع الاستذارة كسا يمي:*السخحمة التحخيخية: 2
دمة و متخابصة وفق خصة م: و ذلظ عغ شخيق تقديع مػضػع الاستذارة إلى عشاصخ متدأ* الخطة

 مشيجية معبخة.
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 : تتع مشاقذة مػضػع الاستذارة عغ شخيق التعخض لمعشاصخ التالية: ب* السشاقذة
و ذلظ عغ شخيق الإحاشة بالسػضػع برػرة مخترخة، حيث يبخز السدتذار مػضػع  :*السقجمة

الاستذارة في إشار السبجأ القانػني السشطع لسػضػع الشداع و بعج ذلظ يقػم بإعادة ذكخ وقائع الشداع بأسمػب 
ة واضحة و بعج ذلظ قانػني و تشطيع الػقائع بكيفية متدمدمة، و متخابصة مع إضيار أشخاف الشداع بكيفي

 خية.ييصخح السدتذار السذكل القانػني بالكيفية التي سبق بيانيا في السخحمة التحز
السصخوحة دراسة تحميمية معسقة و ىحا لإضيار مختمف الحمػل  الإشكالية: تتصمب *صمب السهضهع

و يتع  الاستذارةحل التذخيعية و الفقيية و الحمػل التي تػصل إلييا الاجتياد القزائي بذأن السػضػع م
ذلظ عغ شخيق وضع خصة ملبئسة تجسع كل العشاصخ الدابقة الحكخ و يجب احتخام أصػل السشيجية في 

 ىحا الرجد، مغ حيث الذكل و السػضػع.
تخزع خاتسة الاستذارة القانػنية إلى نفذ الأحكام الدابق بيانيا في أجداء البحث العمسي  *الخاتسة:

 بحثو مجيبا عمى السدتذيخ برػرة مخترخة و واضحة.  حيث يزع السدتذار خلبصة
 

 : صياغة السحكخة الاستخلاصية.الخابعةالسحاضخة 
يخ مقالة و تعتبخ أبدط مشيا ذلظ أن خ إن تحخيخ السحكخة لا يختمف عغ الاختبار الحؼ يتعمق بتح    

احتػتو الػثائق السختمفة، و الخصة لا تعتسج أساسا عمى الأفكار الذخرية لمصالب و إنسا عمى تبديط ما 
تيجف الخصة عسػما في السحكخة الاستخلبصية، إلى ضسان تقجيع كامل و واضح و مػضػعي لسحتػػ 

 السمف.
عمى و مغ الزخورؼ عشج تحخيخىا أن يتسكغ  4إلى  3الاستخلبصية بالسحكخةو يحجد عجد صفحات     

ىػ ما يدسح لو أيزا مغ التحقق مغ استعسال القارغ بديػلة مغ الخجػع لمػثيقة التي اعتسج عمييا و 
 الػثائق و السعمػمات السصمػبة فييا.

تتزسغ الإجابة في تحخيخ السحكخة الاستخلبصية غالبا مقجمة قريخة و مباشخة و عخضا مؤشخا و      
تيا و مبخرا و يجب عمى الصالب عشج تحخيخه لمسحكخة عجم الاعتساد عمى الشقل الحخفي لجسل الػثائق و فقخا

 إنسا التعبيخ عمى الأفكار الخئيدية التي تحتػييا.
و لكغ تختمف السحكخة الاستخلبصية عغ السقالة في السػضػع حيث يختكد الصالب فييا عمى قجرتو      

في تقجيع صػرة وفية و مػضػعية لسحتػػ السمف دون الإدلاء بخأيو الذخري، أو إضافة معمػمات مغ 
 عشجه و لػ برفة ضسشية. 
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 و لرياغتيا يجب السخور ب:     
: التي تتصمب مغ الصالب معالجة السدألة القانػنية التي تتزسشيا الػثائق السخفقة أولا: السخحمة التحزيخية

 بصخيقة مشيجية دقيقة و ذلظ بإتباع:
 حيث نبجأ بالديمة التي تعي فكخة واضحة و ودقيقة. ترشيف الهثائق:*1
 مغ حيث شبيعتيا و تاريخيا... :التسعن في الهثائق*2
و  : حيث يجب عمى الصالب الكيام بالقخاء الدخيعة و السسشيجة في نفذ الػقت* قخاءة الهثائق السقجمة3

عمى فيع كل وثيقة و  ةذلظ لكثخة الػثائق السخفقة التي يتألف مشيا السمف مع التخكيد خلبل مخحمة القخاء
يحاول الاحتفاظ في ذىشو بالسعمػمات، التي يخػ أنيا أكثخ ملبئسة لمسدألة السعخوضة و بالتػازؼ مع ذلظ 
يقػم بتدجيل الأفكار العامة التي تحتػييا الػثائق، في السدػدة قرج تدييل إعجاد السحكخة لاحقا، و عشج 

 جػد اختلبف للآراء مغ أجل مشاقذتيا فيسا بعج.وجػد آراء متشاقزة يجب تدجيل السلبحطات حػل و 
يجب عمى الصالب استبعاد السعمػمات التي لا تيع في تحخيخ السحكخة الاستخلبصية * فخز السعمهمات: 4

حيث يقػم الصالب بتحميل السعمػمات الستحرل عييا مغ الػثائق و يقارنيا ببعزيا حتى يرل إلى 
 يتسكغ مغ وضع خصة ملبئسة. الأفكار الخئيدية لتمظ الػثائق لكي 

باستخلبص الأفكار مغ الػثائق السقجمة لو و و في ىحه السخحمة يقػم الصالب  ثانيا: السخحمة التحخيخية:
 تحخيخ محكخة وفق السشيج التالي: 

و يجب أن تكػن مخترخة و قريخة و تتزسغ التعخيف بالسػضػع الحؼ استخمرو الصالب  * السقجمة:1
 مة و تشتيي بصخح الإشكالية و بالتقديع الحؼ اعتسجه الصالب للئجابة عمييا.مغ الػثائق السقج

وفقا لخصة متدمدمة تجسع العشاصخ يقػم الصالب ىشا بجراسة السدألة القانػنية السعخوضة عميو * الستن: 2
السذتخكة التي تتزسشيا الػثائق السمحقة و يسشع عمى الصالب تخريز مصمب لكل وثيقة لأن ىحا 

 يتعارض تساما مع السبجأ الحؼ تقػم عميو السحكخة الإستخلبصية.
و يجب عمى الصالب عجم الاعتساد عمى الشقل الحخفي لمجسل و فقخاتيا و إنسا عمى الأفكار الخئيدية     

و رقع  الػثيقة السخجعية أثشاء التحميل، كحكخ رقع السادة القانػنيةإلى التي تحتػييا و يسكغ لو أيزا الإشارة 
القانػن و تاريخ صجوره، و أيزا رقع و تاريخ الحكع أو القخار القزائي أو الإشارة إلى رأؼ فكيو معيغ مغ 

 خلبل ذكخ عشػان السخجع السشدػب إليو أو السقال السشذػر.
إن خاتسة السحكخة الاستخلبصية ليدت مثل خاتسة البحث العمسي لأن في ىحا الأخيخ نحمل * الخاتسة: 3

قر و نعصي في الختام الشتائج و الاقتخاحات، أما السحكخة الاستخلبصية فيي مجخد استخلبص و نشا
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للؤفكار و السعمػمات الػاردة في الػثائق السقجمة لمصالب و عميو فإن خاتستيا ىي مجخد خلبصة لسا 
 بحػزة الصالب مغ معمػمات و معصيات تحرل عمييا مغ خلبل الػثائق التي ىػ برجد دراستيا.

 .: التحخيخ الإداري الخامدةالسحاضخة
يختمف الأسمػب الإدارؼ عسا ىػ متعارف عميو في الأسمػب الأدبي فالأسمػب الإدارؼ ىػ أسمػب      

يتحجد وفق فمدفة معيشة مختبصة بالػضيف العسػمي و ىػ ما يجعمو يذكل مجالا مدتقلب و يشفخد 
 بخرائز مسيدة و كحا بريغ و قػاعج خاصة.

يتسيد الأسمػب الإدارؼ عغ غيخه مغ الأساليب السدتعسمة بيغ الأشخاص  مسيدات التحخيخ الإداري:أولا: 
الصبيعييغ و الأشخاص الاعتبارية الخاصة، و مغ ىحه الأخيخة إلى الإدارات العامة حيث أن التحخيخ 

 الإدارؼ أو الكتابة الإدارية تتسيد بجسمة مغ السسيدات الذكمية و السػضػعية مشيا:
 : و ىي:*السسيدات الذكمية1
مغ أىع الخرائز التي تتسيد بيا السخاسمة الإدارية عغ غيخىا ىي مغ السخاسلبت  الجولة: اسم*

الجولة الحؼ يمدم كتابتو عمى السخاسلبت الإدارية  اسعالستبادلة بيغ الأشخاص الصبيعييغ و السعشػييغ ىي 
م الدياسي السعتسج و مكان تػاجج الجولة عمى ليزفي عمييا شابع الخسسية مغ جية و معخفة الشطا

 الخخيصة العالسية مغ جية أخخػ )الجسيػرية الجدائخية الجيسقخاشية الذعبية(.  
و ىي جياز إدارؼ يقػم بإرسال مخاسمة إدارية لذخز شبيعي أو معشػؼ، ىحا  :السخسمةاسم الإدارة **

الاسع يكتب عمى السخاسمة باليامر الأيسغ لمػرقة و في قستيا و ليحا الاسع أىسية بالغة تكسغ في أن 
و عمى الإدارة يتعخف السخسل إليو عمى اسع الإدارة السخسمة و عمى مػششيا و شبيعة اختراصيا 

 الػصية.
يقرج بتخقيع السخاسلبت و الػثائق الإدارية إعصاء رقع لكل مخاسمة أو وثيقة إدارية سػاء كانت  ** الخقم:*

الإدارة أو السرمحة أو  اسعصادرة أو واردة مغ الدجل السخرز ليا الحؼ يتع و ضعو مباشخة أسفل 
و أن السخاسمة  للبستخلبصالسكتب التابعيغ ليا مع إضافة الحخف أو الأحخف الأبججية للئدارة السخسمة 

قج صجرت مغ مكتب أو مرمحة معيشة تابعة للئدارة السخسمة و عميو لا يسكغ إرسال أو تمقي مخاسمة أو 
وثيقة إدارية مغ غيخ تدجيميا أؼ إعصاءىا رقسا تدمدميا مغ سجل الرادرات أو الػاردات فالعسمية 

ع الػثائق الإدارية مغ الزياع، و ما تججر تقتزي الحخص و السحافطة الذجيجيغ عمى السخاسلبت و جسي
 جانفي 1 الإشارة إليو أن الدجلبت الدالفة الحكخ تدتعسل لسجة سشة كاممة مع أعجادىا التدمدمية ابتجاء مغ

 إلا ما لا نياية عشج نياية الدشة. 1ديدسبخ و مغ رقع  31إلى غاية 
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 الاختراصالسدؤول الإدارؼ صاحب  اسعتعبخ ىحه الريغة عغ  **** صفة السخسل و السخسل إليو:
بقانػن أو بشاء عميو لتسثيل الذخز السعشػؼ في مػشغ معيغ، و بالتالي فإن كتابة  الأصمي السخػل لو

عمى الخسالة بسفخده لا يعشي مغ ذلظ شيئا و بإضافة  –رئيذ  –الػضيفي لمسدؤول  الاسعصفة 
غ قبل السدؤول الإدارؼ، يعشي بحلظ أن السديخ م –السجمذ الذعبي البمجؼ  –الذخز السعشػؼ اسس

 –الػضيفي  الاسعو مشو فإن  -البمجية –لذخز معشػؼ  اسعوضيفي و السجمذ الذعبي  اسعالخئيذ 
السديخ لإدارة البمجية و في مػشغ معيغ يكػن إجبارؼ كتابتو عمى السخاسلبت و بالقخب مغ  –الخئيذ 

إلى السخسل إليو، ثع يكتب الاسع السسيد لمحكػر " و أسفمو يكتب حخف " إلى" مذار  ،ىامذيا الأيدخ
الديج "، و الاسع السسيد للئناث "الديجة لمستدوجة" و " الآندة لمعدباء"، و يميو مباشخة الاسع الذخري 
لمسخسل إليو إن كان شخرا شبيعيا أو اسسا وضيفيا لمسدؤول السديخ لذؤون إدارة الذخز السعشػؼ و 

 مقخه الاجتساعي.
: و الحؼ يتسثل في اليجف السقرػد لمسخاسمة الإدارية، إذ تحخر الخسالة الإدارية بجقة لسهضهع***** ا

و مػضػعية تامتيغ و يدتخخج مػضػعيا في كمسة واحجة أو في جسمة مفيجة، و تكسغ أىسية فكخة 
ف أنػاعيا في انجاز العسل بدخعة عشج الكيام بعسمية فخز السخاسلبت عمى اختلبمػضػع الخسالة الإدارية 

 و مػاضيعيا، و يأتي مػضػع الخسالة الإدارية بعج السخسل إليو و لكغ في أقرى اليسيغ.
 الاقتزاءو يذار إلييا مباشخة أسفل السػضػع عشج  ****** السخجع و الإشارة إل  الشرهص السطبقة:

أؼ عشجما تتصمب السخاسمة وضع مخجع، فالسخجع ىػ الدشج الحؼ تدتشج إليو الإدارة عشج الإجابة عمى 
، و بالتالي فالسخجع ىػ تاريخ إصجار الخسالة و رقسيا مخاسمة ما قبػلا أو رفزا بحدب السقتزيات

 التختيبي السعصى ليا مغ سجل الرادرات لجػ الإدارة الأصمية.
و ىي أشياء مادية تخفق مع الخسالة، و يأتي تختيبيا إما بأسفل السخجع أو بأسفل  ******* السخفقات:

السػضػع مباشخة إن لع يكغ في السخاسمة مخجع، فالسخفقات تػضع في حالة إرسال وثيقة واحجة أو عجة 
 وثائق، فيحكخ عجدىا بالأرقام أماميا ثع يػضح في محتػػ الخسالة السقرػد مشيا.

و تخب الفقخات في الخسالة الإدارية أفكيا حدب أولػيتيا فقج تتذكل الخسالة  لفقخات:******** تختيب ا
مغ مقجمة و مػضػع و خاتسة أو قج تقترخ عمى السػضػع و الخاتسة أؼ الجخػل مباشخة في السػضػع و 

 .السػافقة عميو التساسو  اقتخاحمغ تشفيحه أو تقجيع  الامتشاعختسو بصمب أو تشفيح أمخ معيغ أو 
الفقخة السػلية مػضحة لمفقخة الدابقة كزبط السػضػع في  إن تختيب الفقخات حدب الأولػية يعشي أن تأتي

مشو في الفقخة الثالثة، و لكغ  السخجػةالفقخة الأولى و شخحو و تحميمو بقجر واف في الفقخة الثانية و الشتيجة 
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تتذكل مغ أكثخ مغ ثلبث، و ىحا حدب  لا يعشي مسا سبق أن الخسالة تتذكل مغ ثلبثة فقخات فقط فقج
السػضػع السصخوح و مجػ إنياء الغسػض الحؼ يطيخ في فقخة، فتػضحو الفقخة السػالية و التي تمييا و 

 ىكحا إلى غاية الػصػل إلى السعشى السقرػد.
الػاجبة مغ السػضف  الاحتخامو أخيخا تختع الخسالة بريغة مجاممة و الستسثمة في عبارات التقجيخ و     

 السخؤوس إلى الخئيذ الإدارؼ، و مغ الإدارة العامة إلى الإدارة الخاصة أو الذخز الصبيعي.
إن التػقيع ىػ إجخاء عسمي قانػني يجخيو صاحب  ********* التهقيع و التاريخ و الختم الخسسي:

غ الػضيفي و الذخري لو و الاختراص الأصمي عمى السخاسلبت و الػثائق الإدارية مػضحا فيو الاسسي
الػضيفي لراحب الاختراص الأصمي في  الاسعفي حالة ما إذا رفس تػقيعو إلى مخؤوسو فيكتب 

الذخري ليحا الأخيخ و يأتي التػقيع في أسفل  الاسعالأعمى و بالأسفل الاسع الػضيفي لمسفػض إليو ثع 
 الرفحة، في الجية اليدخػ مشيا و بعج الشز مباشخة.  

دبة لتاريخ الخسالة يكتب في يدار الرفحة و في الجية العميا مشيا و نحكخ فيو العشاصخ التالية بالشو 
 دائسا، السكان اليػم الذيخ و الدشة.

 و ىي كالآتي: * السسيدات السهضهعية: 2
غيخ السػضػعية أو العامية أو السثيخة حيث أنو ليذ ىشاك مكان لكل الألفاظ و العبارات  * التجخد:

 ، في الأسمػب الإدارؼ بل و حتى الشدق الخسسي لابج أن يتدع بالججية.للبنفعال
و المباقة، فبالخغع مغ كػن الإدارة  الالتفات: يجب أن يتحمى محخر الػثيقة الإدارية بحدغ ** السجاممة

ة ممدمة في كثيخ مغ الأحيان بالإجابة سمبا عمى عجد الصمبات إلا أنيا تدعى دائسا إلى إضفاء صف
 عمى ردود مغ ىحا القبيل حتى يبقى الأمل لجػ أصحاب ىحه الصمبات قائسا. الاحتخاسالتحفع أو 

: إن كل الػثائق الإدارية مسزية مغ شخف مسثمي الدمصة العامة، و مغ ثسة تكتدي *** السدؤولية
مبيع و  شابع الخسسية، لحلظ فإن التحخيخ الإدارؼ بعيج كل البعج عغ كل ما ىػ مجيػل أو غامس أو

 يتعيغ عمى مػقع الػثيقة الإدارية أن يكػن معمػما حتى يتحسل مدؤولية ما يكتب.
 : يجب عخض الػقائع و الحيثيات برفة عقلبنية و مشصكية حدب أىسيتيا التراعجية.**** السشطق

ييا و الإدارة التي يشتسي إل باسعأن يكتب  الكشايةالتي تمدم السحخر عشج الذخوع في ***** السهضهعية:
 فييا و يتحخر مغ الحاتية. الانزباطأن و يخزع لقػاعج 
 و ىي أحدغ أسمػب لابج لمسحخر مغ التقيج بو ليكػن الفيع في متشاول العامة. ****** البداطة:
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دارة و ىيبة الجولة فسبجأ : فيستاز التحخيخ الإدارؼ بالححر الحؼ ىػ مغ سسات سسػ الإ******* الححر
 تساما مع الخصأ.السدؤولية يتشافى 

و ىي خاصية السخاسلبت الإدارية فيشتقي السحخر ألفاضا  ******** الإيجاز و الهضهح و الجقة:
، و دقيقة مغ كمسات و جسل قريخة غيخ مكخرةنز واضح  إنذاءميحبة في جسل قريخة و مفيجة، أؼ 

 مع أخج الحيصة.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


