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    :مقدمة            

 
 مختمؼ في الشعكب الذم يقاس بو تقدـ الأساسي المعيار العممي البحث يعد            

 تفطنت ىذا ما ك القانكنية، ك السياسية ك الاجتماعية ك الثقافية ك الاقتصادية الحياة مجالات
 التطكر الدكؿباقي  تكاكب لكي ك ، تطكيره ك تشجيعو عمى فعممت المتقدمة الدكؿلو  

، فإنو يجب عمييا التركيز عمى الأىمية  المتقدمة الدكؿ شيدتو الذم التكنكلكجي ك العممي
 . ليذا الجانب ميزانياتيا مف نسبة أكبر تخصيصك  العممي لبحثؿالبالغة 

كمنيا كيفية الذم حكل جميع العمكـ  الكريـ القرآف ميفكمسؿ ؿ النعـ عميناـأج مف ك      
التفكر الذم  ك تدبرك اؿ،  البحث كأدكاتو كخطكاتو كالتي تبدأ بالنظر في آيات الله الككنية

لحقائؽ العممية النظرية القرآف الكريـ دعا إلى إعماؿ العقؿ لمكصكؿ إلى ا، ؼيقكد إلى التعمـ
. تدعك إلى البحث ك العمـ ك التعمـ  في القرآف يات كثيرةآ ك ىناؾ، كالتطبيقية 

إقرأ بإسـ ربؾ الذم " :  تعالى  الله قكؿم  5إلى  1مف الأية  في سكرة العمؽجاء في      
، عمـ الإنساف مالـ  إقرأ ك ربؾ الأكرـ ، الذم عمـ بالقمـ خمؽ ، خمؽ الإنساف مف عمؽ ،

 ."يعمـ 

أكتكا  أتيت الذيف ك لئف"  :قكلو تعالى  جاء فييا سكرة البقرةمف  145 الآية أيضا ك      
الكتاب بكؿ آية ما تبعكا قبمتؾ ك ما أنت بتابع قبمتيـ ك ما بعضيـ بتابع قبمة بعض ك لئف 

  " ف بعد ما جاءؾ مف العمـ إنؾ إذا لمف الظالميف إتبعت أىكاءىـ ـ

ك قاؿ ليـ نبييـ إف الله قد بعث " جاء قكلو تعالى مف سكرة البقرة  247ية الآ فيك       
عة مف سلكـ طالكت ممكا قالكا أنى يككف لو الممؾ عمينا ك نحف أحؽ بالممؾ منو ك لـ يؤت 

ك الله يؤتي ممكو مف يشاء  ك الجسـعمـ ؿالماؿ قاؿ إف الله إصطفاه عميكـ ك زاده بسطة في ا
  ." ك الله كاسع عميـ 
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إذامات الإنساف انقطع  "  صلى الله عليه وسلم رسكؿ اللهالشريفة جاء قكؿ  ة النبكيةفك في الس        
 . "عممو إلا مف ثلاثة أشياء مف صدقة جارية أك عمـ ينتفع بو أك كلد صالح يدعك لو 

 النشاط في أك اليكمية حياتنا شؤكف في حتى استخدامو يتـ المنظـ التفكير إف             
 فالمنيجية المجتمع، مع علاقاتنا في أك المعتادة المينية أعمالنا نمارس حيف نبذلو الذم
 لكؿ شامؿ ك عاـا مقياس بؿ إنو محدد، نظامي مضمكف ليا التي المقاييس كسائر ليست

 مجالات
 كؿ عةطبي مع الأخذ بعيف الإعتبار العممية النظـ بيف المشترؾ القاسـ كالعممية، المعرفة
 . خصكصياتو ك عممي مجاؿ

 المنيجية فإف ،في كافة المياديف  لمتنمية الأساسي المحرؾكما يعد البحث العممي ك     
 يتناكؿ دقيؽ منيج دكف عممي بحث ىناؾ فميس ذاتو، العممي لمبحث الفقرم العمكد تعتبر
 ةعقلاني كيفية أك طريقة مف لابد إذ مسبباتيا، ك جكانبيا ك أبعادىا تحديد ك المشكمة دراسة
 . مقبكلة ك جديدة معرفية نتائج إلى لمتكصؿ الأفكار ترتيب ك الحقائؽ لتقصي تتبع

 إعطاء إلى تيدؼ فيي أقساميا ك فركعيا بمختمؼ القانكنية بالعمكـ المنيجية ترتبطك      
 تزكده ك المختمفة، المكاضيع مع التعامؿ في المنطقي العممي الأسمكب ك الطريقة الدارس ليا

. العممي البحث لإنجاز اللازمة المعمكمات عمى الحصكؿ كيفية أساليب ك بأدكات
 

 ك يعرض كيؼ ك يكتب كيؼ يبحث، كيؼ يفكر، كيؼ الباحث تعمـ المنيجية إف      
 القانكنية المسائؿ في استخراج سديدا استخداما الفكريةقدراتو  يستخدـ كيؼ ك يناقش كيؼ
 ك ليا القانكنية الحمكؿ عف يبحث كيؼ ك ،عميو  المعركضة الأحداث ك الكقائع خلاؿ مف
 . مقنع أسمكب ك عممية قةبطرم الحؿ ىذا عرض كيفية ثـ مف
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وفق البرنامج في ىذا المقياس سوف نركز عمييا فيمايمي نكضح المحاكر التي  ك       

 -رابع السداسي ال-الوزاري المسطر و المقرر لمسنة الثانية ليسانس 

 

منيجية التعميؽ عمى نص قانكني أك فقيي  : الأكؿ المحكر 

منيجية حؿ إستشارة  : الثاني المحكر 

منيجية صياغة مذكرة إستخلاصية  : الثالث المحكر 

التحرير الإدارم  : الرابع المحكر 
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. التعميق عمى النصوص القانونية والفقيية منيجية:المحور الأول

جمكعة أفكار إف النص القانكني سكاء أكاف نصا تشريعيا أك فقييا ىك عبارة عف ـ
تتعمؽ بمسألة قانكنية معينة تعرض عمى الطالب لمناقشتيا كاليدؼ مف عرض مكضكع 

المسألة القانكنية عمى الطالب عف طريؽ التعميؽ عمى النص القانكني ىك إبعاد الطالب عف 
المناقشة التقميدية لممسائؿ القانكنية، لأف ىذه المناقشة تتـ عف طريؽ التحميؿ النظرم 

ع باستعماؿ أسمكب إنشائي حر لا يسمح لمطالب إلا بإعادة سرد ما حفظو عف ظير لممكاضي
. قمب مف معمكمات سردا آليا لا يكتسي أية أىمية

إف التعميؽ عمى النص القانكني عبارة عف محاكلة لتفسير كتكضيح النص بقدر مف 
التي الحرية كبأسمكب شخصي إلى حد معيف، عف طريؽ البحث في مككناتو كالعناصر 

. يحتكييا، كصكلا إلى إعطاء فكرة تأليفية أك تركيبة عف المكضكع

:  مف أجؿ ذلؾ جعؿ التعميؽ عمى النص القانكني ككسيمة لتحقيؽ ىدفيف ىما

ىك تحديد إطار المناقشة، بحيث يتقيد الطالب بالأفكار التي جاءت  :اليدف الأول -
ف الأفكار، كلك كانت ىذه بالنص كالأفكار المجاكرة ليا دكف التطرؽ إلى غيرىا ـ

الأخيرة تتعمؽ بنفس المسألة القانكنية التي تعرض ليا النص، كىذا لتفادم الخركج 
 .عف مكضكع النص كلتفادم إعادة سرد المعمكمات المحفكظة بطريقة آلية

ىك السماح لمطالب بإعطاء رأيو تجاه أفكار النص، سكاء بالتأييد أك  :اليدف الثاني -
برير مكقفو الشخصي، مما يسمح لو بإظيار استيعابو الجيد بالمخالفة، مع ت

لممعمكمات كقدرتو عمى تكظيفيا، كىذا ىك التعميؽ الحقيقي عمى النصكص كالذم 
يستبعد الطالب عف مجرد شرح ما جاء في النص دكف انتقاد مما يؤدم إلى إعادة 

. كتابة ما جاء فيا دكف أم تغيير، فيصبح عمؿ الطالب بدكف فائدة
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ىذا يسمك الطالب مف درجة الحفظ عف ظير قمب لمدركس كالمحاضرات إلى درجة ب
استيعاب أىـ الأفكار كالمفاىيـ القانكنية كترسيخيا في ذىنو كالاستعداد لمناقشتيا كمما 

. عرضت عميو دكف اضطراره إلى حفظيا عف ظير قمب

عب دكرا في تنظيـ اف المعالجة الحقيقية لمنصكص القانكنية تتـ كفؽ منيجية دقيقة تؿ
: عمؿ الطالب كتنسيقو كىذه المنيجية تتطمب مرحمتيف ىما

 .بتحميؿ النص تحميلا شكميا كمكضكعيا فييا المعمؽ يقكـ مرحمة تحضيرية -
بمناقشة المسألة القانكنية التي أثارىا النص المعمؽ فييا يقكـ ك  مرحمة تحريرية -

. مكضكع كخاتمةالقانكني كذلؾ كفؽ خطة متككنة مف مقدمة كصمب اؿ

: نكضح ذلؾ  فيما يميك 

  المرحمة التحضيرية  -أولا

في ىذه المرحمة يقكـ الطالب بالتحميؿ الشكمي لمنص ثـ التحميؿ المكضكعي لو كيفيد 
. القياـ بيذيف التحميميف في فيـ النص فيما جيدا كالتحضير لمناقشتو

 1- التحميل الشكمي :

لو يستخرج  أكليةحيث شكمو فقط فبعد قراءة يقتضي التحميؿ الشكمي دراسة النص مف 
: الطالب العناصر التالية

  نتعرض في ىذه المرحمة إلى تحميؿ النص قصد تثبيتو كتركيزه : تركيز النص -أ
 :بالنظر إلى مصدره ك ىذا بتبياف ما يمي
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 :طبيعة النص -

إذا كاف إف أكؿ ما يظيره شكؿ النص الطالب ىك طبيعتو حيث يتبيف لمطالب بسيكلة ما 
النص ىك مادة مف مكاد قانكف معيف أـ مجمكعة فقرات مأخكذة مف مرجع الفقيو معيف فبعد 

 .رؤية أكلية لمنص بذكر الطالب طبيعتو بذكر ما إذا كاف نصا قانكنيا أـ فقييا

:  المصدر الشكمي -

 فيبحثمف المرجع الذم أخذ منو،  -موقع النص  -يقصد بالمصدر الشكمي لمنص أم 
مف أيف اقتطؼ النص كيذكر المصدر الشكمي بطريقة منتظمة كمرتبة تختمؼ  المعمؽ

: باختلاؼ طبيعة النص كذلؾ كما يمي

  إذا كاف النص قانكنيا يذكر الطالب مكقعو مف القانكف الذم أخذ منو بطريقة مرتبة
 .كذلؾ بترتيب العناكيف التي جاء تحتيا النص

  المرجع الفقيي الذم أخذ منو كذلؾ إذا كاف النص فقييا يذكر الطالب مكقعو مف
لقب كاسـ المؤلؼ عنكاف المرجع الطبعة إف كجدت، : ببياف العناصر التالية بالترتيب

. دار النشر مكاف النشر، السنة، الصفحة
: المصدر المادي  -

يقصد بو أم أصؿ كضعو إف كاف نصا تشريعيا أك أصؿ المبادئ التي يعتمد عمييا إف 
. الطالب بمف تأثر المشرع أك الكاتب كاف نصا فقييا، فيبحث

  فإذا كاف النص تشريعيا، فمفيكـ أف المشرع الجزائرم متأثر بكؿ مف المشرعيف
المصرم كالفرنسي، فيذكر الطالب نص المادة محؿ التعميؽ كالنص المقابؿ ليا في 

 .كؿ مف التقنيف المصرم كالفرنسي
  المذىب الذم  سيعرؼركفا ف كاف معإإذا كاف النص فقييا، فإف شخصية الكاتب

ينتمي إليو، كبالتالي نظريتو كالمبدأ الذم يعتمد عميو في شرح المسألة القانكنية محؿ 
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لا فإف قراءة أكلية لمنص ستسمح بمعرفة المذىب أك القكانيف التي تأثر بيا  التعميؽ كا 
. الكاتب

 بنية النص  -ب: 

: كانب تتمثؿ فيما يميفي ىذه المرحمة مف التعميؽ يتـ تحميؿ النص مف عدة ج

 (:البناء المطبعي)البنية الطوبوغرافية  -

يقصد بذلؾ بياف ما إذا كاف النص قد كرد في فقرة كاحدة أك عمى عدة فقرات كيترتب 
عمى ذلؾ عدة نتائج أساسية تستخدـ في عممية معالجة النص، خاصة في عممية كضع 

، فالغالب أف النص الذم يرد في فقرة خطة البحث ككذلؾ استخراج الأفكار الأساسية كالفرعية
كاحدة يعبر عف فكرة كاحدة، كالغالب أيضا أف المشرع عندما يضع النص في فقرتيف أك 

كحدكد ىذه  أكثر، فإنو يعمد عمى كضع القاعدة في الفقرة الأكلى كالاستثناءات عمى القاعدة
التي تفترضيا  عدادا لمشركطالاستثناءات فيما يمي مف فقرات كقد تككف الفقرات المتعددة ىي ت

 .الفقرة الأكلى

: البنية المنطقية -

تتضح البنية المنطقية لمنص القانكني مف خلاؿ الخصائص التي تتميز بيا ىذه 
الأخيرة، حيث أف القاعدة القانكنية عادة ما تككف آمرة، كىذه الخاصية تميزىا عف غيرىا مف 

. سعا لمجدؿ كالنقاشالنصكص الفمسفية كالأدبية التي تترؾ مجالا كا

: البنية المغوية -

في ىذه المرحمة، تتـ دراسة الألفاظ المستخدمة في النص لمحكـ عمى مدل ملاءمتيا 
لمسياؽ كمدل انسجاميا معو كأيضا مدل دلالتيا المغكية، لأف المغة القانكنية ىي لغة 

م معنى متخصصة كليذا يجب الكقكؼ عند استعماؿ المصطمحات، لأف ىاتو الأخيرة تؤد
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كاحد كمحدد، كتتضمف البنية المغكية لنص قانكني الإشارة إلى العبارات ك المصطمحات التي 
. ليا أىمية خاصة لفيـ النص

 2- التحميل الموضوعي  :

يقتضي التحميؿ المكضكعي دراسة النص مف حيث المضمكف، أم أنو ينصب عمى 
ىا النص، كلا يمكف ذلؾ إلا بقراءة النص المسألة القانكنية أك القاعدة القانكنية التي يبنى عمي

. عدة مرات مع دراسة كؿ كممة كردت فيو كتحميؿ كؿ فقرة مف فقراتو

 شرح المصطمحات -أ :

مف الأحسف ىنا أف يشير الطالب إلى أىـ المصطمحات القانكنية التي جاءت في 
بية كخاصة النص كيشرحيا بإيجاز، لأف ىذا مفيد في تفادم الخمط بيف المصطمحات المتشا

تمؾ التي تداكؿ بعض القانكنييف عمى استعماليا في غير محميا، فصارت خطأ شاسعا في 
الكسط القانكني كبات مف الصعب تصحيحيا في الأذىاف، كالفيـ الصحيح لممصطمحات 

المستعممة في النص ىك الذم يؤدم إلى التحديد الصحيح لمكضكع المسألة القانكنية محؿ 
خركج عنو، كليذا بات مف الضركرم البدء بشرح المصطمحات القانكنية التعميؽ كتفادم اؿ

. التي يحتكييا النص محؿ التعميؽ

 استخراج الفكرة العامة -ب :

يقصد بالفكرة العامة المعنى الإجمالي النص، كيسيؿ استخراجيا بعد قراءة متأنية 
ة التي يتعمؽ بيا كيفيد لمنص كفيمو فيما جيدا، بحيث يتبيف لمطالب مكضكع المسألة القانكني

استخراج الفكرة العامة مف النص في تحديد إطار المسألة المراد مناقشتيا حتى لا يخرج 
 .الطالب عف المكضكع
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 استخراج الأفكار الأساسية  -ج :

بعد استخراج الفكرة العامة، يقكـ الطالب بتقسيـ النص إلى فقرات تقسيما منطقيا 
ة، كيقكـ بكضع عنكاف لكؿ فقرة، كيفيد ذلؾ في التحضير بحيث تتضمف كؿ فقرة فكرة كاحد

. لكضع خطة ملائمة

 المرحمة التحريرية  –ثانيا:   

يقكـ الطالب خلاؿ ىذه المرحمة بكضع خطة مناسبة كذلؾ استعدادا لمناقشة المسألة 
. القانكنية المعركضة عميو مف خلاؿ النص

 1- الخطة :

ة القانكنية المراد مناقشتيا عبر النص بعد أف يتعرؼ الطالب عمى مكضكع المسأؿ
القانكني يقكـ بكضع ما ىك مف أفكار ثانكية كما ىك أساسي كاستبعاد ما ىك خارج المكضكع 
ثـ ترتيبيا لكضع خطة مناسبة، حيث أف خطة التعميؽ عمى نص قانكني لا نستطيع تحديدىا 

ل مباحث بحيث يناقش كؿ مسبقا، لأنيا تكضع بناء عمى النص محؿ التعميؽ، فتقسـ مثلا إؿ
. مبحث إشكالية فرعية مف إشكاليات النص، فالخطة إذف تتبع مف النص ذاتو

: يجب عمى الطالب بعد كضع الخطة، أف يتأكد مف أنيا

 .مكافقة المكضكع النص كمطابقة لو -
 .شاممة بحيث لـ يتـ إىماؿ أحد الأفكار -
 .متكازنة كمتسمسمة -
 .رةلا تحتكم عمى عناكيف ك أفكار متكر -
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 2- المناقشة  :

تتـ مناقشة المسألة القانكنية بتحرير ما جاء في عناكيف الخطة، بدءا بالمقدمة مركرا 
. بصمب المكضكع منتييا بالخاتمة

 المقدمة -أ  :

يبدأ الطالب في المقدمة بعرض المسألة القانكنية المراد مناقشتيا بصكرة كجيزة كمركزة 
نيا المقدمة الإطار العاـ الذم يندرج فيو النص كمف أىـ العناصر التي يجب أف تتضـ

القانكني، ثـ الإشارة إلى أىمية المكضكع كبعدىا إثارة الإشكالية التي يتمحكر حكليا ىذا 
 .النص، ثـ أخيرا الإعلاف عف التقسيـ المراد اعتماده للإجابة عف ىذه الإشكالية

 صمب الموضوع -ب :

بر مباحث كمطالب كفركع كنقاط اف كما ىك معركؼ، فإف صمب المكضكع يعرض ع
كجدت، كىذا لمناقشة النص، كالمناقشة تككف مف خلاؿ المعمكمات المكتسبة إما مف 

. المحاضرة أك مف المراجع أك مف الثقافة العامة

يجب عمى الطالب أف يحذر مف الخركج مف المكضكع كلذلؾ عميو أف تقيد بأفكار 
. يو فييا مع التبريرالنص ك أف يشرحيا ك ينتقدىا ك يبدم رأ

 الخاتمة  –ج  :

يمخص الطالب في الخاتمة مكضكع المسألة القانكنية في فقرة كجيزة يمييا عرض 
: لمنتائج كالاستنتاجات التي تـ التكصؿ إلييا مف خلاؿ التحميؿ، كالتي يمكف أف تككف

مكقؼ الباحث أك الطالب مف رأم المشرع أك الكاتب مع مرض البديؿ إف كاف لو  -
 .قؼ مخالؼمك
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عرض الاقتراحات المقدمة مف أجؿ مراجعة أك إلغاء أك تعديؿ النص، سكاء مف  -
 .حيث الصياغة أك مف حيث الأحكاـ

 منيجية التعميق عمى الأحكام أو القرارت القضائية   : المحور الثاني

 يتمثؿ التعميؽ عمى الأحكاـ أك القرارت القضائية مف بيف أىـ الدراسات                
التعميؽ عمى حكـ أك قرار قضائي يفترض الإلماـ الجيد إتقاف  أفذلؾ ،  التطبيقية في القانكف

بالمعارؼ النظرية ك المتعمقة بمكضكع التعميؽ ك إستعياب معطيات المنيجية القانكنية التي 
.  القرار أوالحكم  بتقييمتسمح 

ذلؾ أف عمؿ القاضي  ، قيإف الحكـ أك القرار القضائي يتمثؿ في بناء منط           
منطقي بيف مضمكف القاعدة القانكنية التي تحكـ النزاع ك بيف قياس يتمثؿ في إجراء 

 كؿؼ ك نتيجتو ىك الحكـ الذم يتـ صياغتو في منطكؽ الحكـ ، العناصر الكاقية ليذا النزاع ،
 حيف إلى ةالقضائي المطالبة مف بداية المراحؿ  مف بمجمكعة تمر القضاء أماـ ترفع دعكل
 ك  لكقائعأك ا الديباجة مف كؿ يتضمف الذم ك ،النزاع  في فاصؿ أك قرار حكـ صدكر

 قانكنية بمسألة يتعمؽ القضائية الجيات عمى يعرض نزاع كؿ أف كبما المنطكؽ ك الأسباب
.  معينة قانكنية بمسألة يتعمؽ قضائية جية مف يصدر قضائي قرار أك حكـ كؿ فإف ، معينة

إن المطموب من الباحث أثناء التعميق عمى القرار ليس العمل عمى إيجاد أو           
عممو ليس إجراء بحث كما ىك الحاؿ في الإستشارة  ، كما أف استخراج حمول قانونية 

 عمى التعميؽفي مكضكع معيف بالرغـ مف أنو يتناكؿ مسألة قانكنية معينة ،  بؿ إف  قانوني
 يككف نظرية قانكنية لمسألة تطبيقية مناقشة إلا الحقيقة في ىك ما القضائيالقرار  أك الحكـ

 منيجية تعمم من اليدف ىي التطبيقية المناقشة ىذه و ، المحاضرة في تمقاىا قد الباحث
 في تعممو ما الباحث ذىف في يترسخ بكاسطتيا إذ ، القضائيالقرار  أو الحكم عمى التعميق

   نظرية معمكمات مف المحاضرة
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عمى القرار يمكف تمخيصو في التحميؿ الدقيؽ لقرار  شرح مغزى التعميقما أف ؾ      
قضائي انطلاقا مف المعمكمات الشخصية التي تتكفر عمييا حكؿ المكضكع مقارنة مع أىمية 
القرار كما سيككف لو مف أثر  أك مف إنعكاس عمى الفقو كالاجتياد القضائي ك عمى  التشريع 

. في بعض الأحياف

:  القرار القضائي يجب تكضيح مايمي  أك بؿ التطرؽ لمنيجية التعميؽ عمى حكـك ؽ   

القضائي و الفرق بين الحكم أو تبيان العناصر  التي يحتوي عمييا الحكم أو القرار : أولا 
 : القرار و بين الحكم أو القرار  و المسائل القانونية 

سواء جيات القضاء العادي أو و قرار قضائي أموضوع التعميق قد ينصب عمى حكم   -1
: الإداري 

مف الناحية القانكنية ىك الذم يصدر عف محاكـ  " le jugement " الحكـ            
ك المحكمة العميا فيك يصدر عف المجمس القضائي   " l’arrêt " ما القرار أالدرجة الأكلى ، 

تـ التعميؽ عمى القرارات مجمس الدكلة  ، ك لقد جرت العادة أف مأك محاكـ الإستئناؼ ك 
الصادرة عف آخر جية قضائية ، في القضاء العادم قرارات المحكمة العميا ك في القضاء 

الإدارم قرارات مجمس الدكلة ،  

ك لابد مف الإشارة إلى أنو قبؿ يتـ إنشاء مجمس الدكلة كاف ىذا الأخير عبارة عف           
إنشاء المحاكـ الإدارية كانت عبارة عف غرفة إدارية  غرفة إدارية في المحكمة العميا ، ك قبؿ

   .القضائي في المجمس 

:   القضائي عناصر الحكم أو القرار  -2 

 تاريخ المحكمة ، اسـ ك التي تشمؿالديباجة  أولا ىذه العناصر في تتمثؿك            
 النيابة عضك القضاة، أسماء ، كصفاتيـ ك مكاطنييـ الخصكـ أسماء الحكـ ، صدكر كمكاف
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 ك الوقائع والعنصر الثاني،  مف البيانات ذلؾ غير إلى..... ، المحامي ، الجمسة كاتب ،
 ك المادية الأحداث أم القضاء، إلى كصكلو قبؿ النزاع كصؼ أم لمخصكمة تمخيص ىي
 كصؼ أم ،)مثلا مستأنؼ  الأكلى الدرجة في الحكـ يكف لـ إذا المتبعة الإجراءات كذا

 عرض إلى  )المستأنؼ( فيو المطعكف الأكؿ الحكـ إصدار مف بدءا اتبعت التي  الإجراءات
 ىي" التعميل الحكم، تسبيب "  الحيثياتالعنصر الثالث ، ك  الحالية المحكمة عمى النزاع

 دكف بالمنطكؽ الكارد الحؿ ختيارإ  إلى القاضي دفعت التي القانكنية ك المكضكعية الأسباب
 الأىـ الجزء ىي ىذه الأسباب فقرات تككف ك،  الخصكـ طمبات رفض أك أيد لماذا ك ، غيره
العنصر القرار ، ك  أك الحكـ في جزء أكبر عادة تستغرؽ كما لمقانكف، بالنسبة الحكـ في

 يعمف فيو ك الخصكـ ييـ الذم الجزء أم الحكـ نتيجة ىك ك الحكم منطوقالرابع ىو 
 في مكتكبة الأسباب ليذه أك لذلؾك"  بعبارة عادة دأيب ك عف قراره بالرفض أك التأييد القاضي
 ." السطر كسط

:   "الحكم أو القرار القضائي"و "المسألة القانونية "توضيح الفرق بين    -3

أما مجمكع كقائع عممية يطمب مف الباحث إيجاد حؿ قانكني ليا ،  المسألة ىي             
عممية أعطت ليا إحدل المحاكـ الحؿ ك يطمب ىك مجمكع كقائع القضائي الحكم أو القرار 

مف الباحث تحميؿ ىذا الحؿ أك الحكـ  ك معرفة كؿ نقاطو القانكنية ك النظر إذا كاف 
. يتعارض مع النصكص القانكنية 

ك تتمثؿ في  :المراحل التي يمر بيا التعميق عمى الحكم أو القرار  القضائي : ثانيا 
مرحمتيف   

  :لمتعميق عمى الحكم أو القرار القضائي  المرحمة التحضيرية -1

تعتبر المرحمة التحضيرية أكؿ ك  أىـ مرحمة في التعميؽ عمى الحكـ أك القرار         
ما تكصؿ إليو المعمؽ أك الباحث في ىذه المرحمة ىك ما ستتـ بو  أفعمى إعتبار  القضائي
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إف المعمؽ في ىذه المرحمة عميو المناقشة  عمى الحكـ أك القرار ك التعميؽ عميو ، ك عميو ؼ
: أكلا إستيعاب مضمكف القرار ثـ إستخراجو لعناصره ك أخيرا تحديد أدكات التعميؽ 

 ىناؾ أك النزاع بسبيا يخمؽ التي ك الدعكل عمى السابقة الأحداث كؿ ىي الوقائع -أ
لكاقع ا الاعتداء برفع المطالبة يستمزـ مما قانكني، نص بمكجب اكتسبو لشخص مساس بحؽ

 : مراعاة مايمي  يجب إستخراج الكقائع أثناء ، ك

 
 ك  النزاع  التي حركت الأحداث ىي ك النزاع  حل في الميمة الوقائع إستخراج -

 الذم الحؿ ذلؾ بمكجب ك ليا المناسب القانكني السند إيجاد أجؿ مف عمييا يعتمد
 إبراـ تـ أنو ار ذكر القر في ك ذلؾ مثؿ اف يتـ، القرار  أك الحكـ في أعطاه القاضي

 المبيع ثمف مف عميو المتفؽ القسط دفع بعد تبيف ك عمي، ك محمد بيف سيارة بيع عقد
 فقاـ لممشترم، ذلؾ يذكر لـ البائع أف ك عيب فيو السيارة محرؾ أف الطرفيف بيف

 العقدية المسؤكلية مسألة يعالج القرار  كاف فإذا لغضبو، المشترم بضرب البائع
ككف أف  الكقائع ضمف الضرب كاقعة لذكر داعي فلا التدليس، عيب عف الناتجة

 .الحؿ القانكني لا يعالجيا 
 

 ذلؾو :   ترتيبيا و وقوعيا حسب و الزمني لمتسمسل وفقا الوقائع إستخراج -
 ذلؾ يككف ك حدكثيا، في الزمني التسمسؿ يحترـ بشكؿ الكاقعية العناصر بعرض
 .  القرار  مف مقاطع بتكرار ليس ك الباحث أك المعمؽ لغة ك بأسمكب

 
 المعمؽ عمى يفرض ىذا ك القرار  الحكم أو في تذكر لم وقائع إفتراض عن الابتعاد -

 القرار أك الحكـ في الكاردة تمؾ عمى الكاقعية لمعناصر عرضو في يقتصر أف
 لا أنو يعني ىذا ك المحكمة، عمى فييا عرضت التي بالكيفية كالتعميؽ ،  مكضكع
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 ،) الحكـ أك القرار  في ترد لـ المعمؽ عند مف كاقعية عناصر بإضافة لتكيفا يجكز
 عمر فدفع لعمر، عرفي عقد بمكجب أرضية قطعة باع قد محمد أفمثلا كأف يذكر  

 رسمي، قالب في يفرغ لـ الذم العقد صحة حكؿ بينيما نزاع كقع ثـ الثمف، مف جزء
 المشترم تكممة عدـ بسبب كقع النزاع أف يذكر لا تعميقو أثناء فالباحث أك المعمؽ

 . فعلا الكاقعة تمؾ تذكر لـ إذا الباقي لمثمف
 

 دراسة إلى يؤدم صحيح تكييؼ كؿ أف إذ :صحيحا تكييفا الوقائع كل تكييف -
 نزاع حدث، كأف م  لممكضكع صحيح قانكني حؿ إلى الكصكؿ ك مف ثمة،  صحيحة

 فالعقد ،المخدرات  لجمع لو أجرالمست استخداـ بسبب سكف إيجار عقد بطلاف حكؿ
 العامة، الآداب ك العاـ لمنظاـ مخالؼ العقد سبب لككف مطمقا بطلانا باطلا يككف

 .العقد محؿ ليس ك السبب صحة لعدـ كاف فالبطلاف

 : الإجراءات -ب

 إلى التقاضي درجات عبر النزاع  بيا  مر التي القضائية المراحؿ مختمؼ ىي          
لمراحؿ  مكجز عرض عمى ىنا المعمؽ ميمة تنصب ك التعميؽ، محؿ لقرارا غاية  صدكر

 القضائية مراحؿ النزاع تبياف عمى العرض ىذا يقتصر ك ، كاضح بشكؿ ك القضائيةالنزاع 
 كضكعالقرار  لـ أك الحكـ صدكر حيف إلى المحكمة أماـ القضائية بالمطالبة التقدـ حيث مف

 ثـ الخصكـ مف كؿ طمبات ك القانكنية ك الكاقعية بابالأس مرحمة كؿ في يعرض ك التعميؽ
. لمنزاع  أعطي الذم القانكني الحؿ

 النزاع أماميا رفع التي القضائية الجية تحديديركز عمى  أف الباحث عمى يجب  ك        
لا يفترض أي بو  ، ك أف  المتعمقة النقاط كؿ ذكر ك إيجاز و كل إجراء بدقة تبيان، ك  

 .كما ذكرنا  آنفا  لا يتعمق بالدعوىإجراء جديد 
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 :الإدعاءات    -ج
 عمييا استندكا التي القانكنية الأسس ك النزاع أطراؼ طمبات ك مزاعـ ىي              
 التضارب فيذا متقابمة، ك متضاربة تككف الطرفيف إدعاءات أف بما بحقكقيـ ك لممطالبة
 في لمفصؿ لو قانكني حؿ إيجاد مالقاض مف مسؤكلية أيف يككف قانكني، مشكؿ سيطرح
 شرح مع الإدعاءات يذكر أنإلى   المعمؽ ينتبو يجب أف الإدعاءات لإستخراج  ك النزاع ،

ف يقكؿ يدعي فلاف  أؾ)   طرف كل عمييا استند التي القانونية الأسانيد و الحجج كل
اء القاضي مخالفة ك سكء تطبيؽ القانكف ، ك ىنا يذكر المعمؽ النص القانكني الذم أس

يذكر الإدعاءات مرتبة بأسموبو ، ك أف ( تطبيقو ك حجة المتقاضي ك دليمو عمى إدعائو 
.  الخاص و بشكل مختصر 

:  المشكل القانوني  –د 

يجاد الحمكؿ            ك تتمثؿ في الأسئمة التي يكجييا الخصكـ لمقضاة لمفصؿ فييا ، كا 
رجكع إلى ادعاءات كمزاعـ الأطراؼ المتخاصمة المناسبة ليا، كتطرح ىاتو المشاكؿ إما باؿ

أك باستخلاصيا مف حيثيات القاضي الذم قد يثيرىا مف تمقاء نفسو كالمشاكؿ القانكنية 
أف يككف طرحيا بشكؿ قانكني ك أف يككف في شكؿ سؤاؿ ، ك أف : يراعى في طرحيا مايمي 
ق بمكضكع النزاع متجنبا بدقة كيفضؿ بصيغة تطبيقية عف طريؽ ربطيطرح المشكؿ القانكني 
:  مثلا الطرح النظرم المعتاد 

ىؿ لمحمد الحؽ في يبيع لعمر قطعة أرضية بكرقة عرفية؟يككف :بدؿ مف طرح السؤاؿ
ك ما مدل صحة العقد الذم  ىؿ الرسمية ركف مف أركاف البيع العقارم: السؤاؿ القانكني 

  كاف بيف محمد ك عمر في قضية الحاؿ ؟

ـ أمف المسؤكؿ عف الضرر الذم سببو الطفؿ كذا لمطفؿ كذا ىؿ ىك الأب   يقاؿف أك بدؿ 
ىؿ يسأؿ الأب عف الضرر الذم ألحقو الطفؿ كذا لمطفؿ كذا : العمة ؟ فيقكؿ السؤاؿ بدقة 
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بصفتو متكليا لمرقابة عف إبنو القاصر أـ تسأؿ عمتو بإعتبار الطفؿ كاف متكاجد عندىا أثناء 
 ؟ في قضية الحاؿ ابة إنتقمت ليا إتفاقا كقكع الضرر ك بإعتبار الرؽ

 "منطوق القرار " : الحل القانوني   -ه

يعني ىؿ أستجيب لمطمب أـ قضي برفضو كما ىك ) كىك فقرة منطكؽ القرار كما ىي        
(   التعميؿ الذم اعتمده أصحاب الجية القضائية مصدرة القرار

 : لقرار القضائي المرحمة التحريرية  لمتعميق عمى الحكم أو ا -2

بإتماـ المراحؿ السالفة الذكر يككف الطالب قد أتـ المرحمة اليامة مف مراحؿ            
التعميؽ عمى القرار القضائي ،  كىي مرحمة تحميؿ القرار إلى عناصره الأكلية كيبقى عميو 

تطرؽ إلى الآف أف يدخؿ في المرحمة الثانية المتمثمة في التعميؽ عمى القرار مف خلاؿ اؿ
المشكؿ القانكني المطركح فيو كدراستو دراسة مفصمة، كيحتكم الجزء الثاني مف التعميؽ عمى 

فييا   خطة واضحةالمنيجية معينة تدرس فييا المسألة التي تثير إشكاليات النزاع ضمف 
 :  مقدمة تنتيي بطرح المشكؿ القانكني ، كيراعى في الخطة

. مطركحة في النزاع أف تنطمؽ الخطة مف المشاكؿ اؿ -
تي لا تدعـ ػػػػػػػػػػدـ الخكض في المعمكمات النظرية اؿػػػػػػػػػلي بمكضكع النزاع كعػػػػػػػػػػػػػػػالارتباط الؾ -

. كع في شيء ػػػػػػػػػػػالمكض

بالنسبة لصمب مكضكع القرار يجب أف يبدأ الباحث بمناقشتو ك تحميؿ النقاط  ك           
أماـ القضاة  ك يناقش في شكؿ نظرم ك تطبيقي كؿ مسألة مع إعطاء رأيو  القانكنية المثارة

الباحث القرار مف الجانب القانكني كالقضائي كالفقيي ك اف القانكني ، ك  ذلؾ بأف يتفحص 
أم الاتجاه الذم ذىب عمى أساسو  كنو القرار: يضع صكب عينو النقط الثلاث الاتية 

لصاحب التعميؽ أم كيؼ يجد ىذا الأخير التعميؿ الذم  بالنسبة قيمة القرارك ،  القضاة 
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الذم سيحدثو ىذا ىذا الأخير لمفقو ك القضاء ، ك  و الأثار  أو المدى، اعتمده القرار  
تقسيـ المكضكع إلى عدد مف الأقساـ يتناسب مع عدد المشكلات المطركحة في النزاع مع 

 .التركيز عمى الأىـ منيا
 

:  خاتمة التعميق 

ىي خلاصة ما تكصؿ إليو الطالب مف نتائج قانكنية مع تقدير مكقؼ القاضي  ك         
ذا كانت الحمكؿ التي قدميا في ىذا النزاع ىي حمكؿ  كدكره في ىذا النزاع، كالقكؿ كا 

كلاسيكية اكتفى فييا بقراءة القانكف أـ أنيا حمكؿ مبتكرة كقائمة عمى اجتياد في المسألة التي 
  طرحت

 

 .تقديم الاستشارة القانونية: لثالث المحور ا

يقكـ الأفراد بعدة تصرفات قد تنتج عنيا نزاعات يمكف أف تككف محؿ دعكل قضائية 
 كعادة ما نجد أحد أطراؼ ىذا النزاع يسعى لمعرفة حكـ القانكف بشأف المسألة مكضكع النزاع

 .كذلؾ عف طريؽ المجكء إلى طمب استشارة قانكنية

  شارة القانونيةتعريف الاست -أولا: 

اف الاستشارة القانكنية في استكشاؼ رأم القانكف بشأف مسألة قد تككف محؿ نزاع أك 
يحتمؿ أف تككف كذلؾ، كتككف ىذه الاستشارة بطمب مف شخص معيف أك جية حككمية أك 
غير ذلؾ مف رجاؿ القانكف لمعرفة حكـ القانكف في المسألة المطركحة، كتنحصر ميمة 

 .يان الحل الذي يكرسو القانون أيا كان مصدر القاعدة القانونيةالمستشار في ب
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معرفة حكـ القانكف بالنسبة لأعماؿ المقاكلة التي يريد القياـ بيا : كطمب المقاكؿ مثلا
 :كيمكف طمب الاستشارة القانكنية كذلؾ بشأف

 معرفة حكـ القانكف بشأف مسألة مكضكع خلاؼ أك نزاع أك يحتمؿ أف يثار مستقبلا 
كما يحتممو ذلؾ مف عرض النزاع عمى القضاء، فاليدؼ مف الاستشارة في ىذه 

الحالة ىك معرفة حكـ القانكف بما يؤدم إليو ذلؾ مف الكقكؼ عمى احتمالات الحكـ 
 .لصالحو مف عدمو

  طمب الاستشارة قصد تفادم الكقكع في الخطأ كالمساءلة عند القياـ بتصرؼ معيف
 .ف يستفيد منيا مف يتعاقد أك يتعامؿ معولسد الثغرات التي يحتمؿ أ

 
  أطراف الاستشارة القانونية -ثانيا: 

 :تككف الاستشارة القانكنية بيف طرفيف ىما

 1- كىك الذم يطمب حكـ القانكف بشأف مسألة معينة، كىك شخص : المستشير
غير مختص في القانكف، يمكف أف يككف عبارة عف شخص طبيعي أك معنكم، 

 .بالنسبة لمشركات كالجمعياتكما ىك الشأف 
 2- ىك الشخص المختص في المسألة القانكنية المطركحة، أك : المستشار

الشخص المختص في القانكف مثؿ طالب جامعي مختص في القانكف، أك محامي 
 ...أك مكثؽ أك محضر قضائي 
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  مراحل الاستشارة القانونية -ثالثا : 

 :ما يميتتمثؿ مراحؿ الاستشارة القانكنية في

 1- المرحمة التحضيرية: 

. يستخرج فييا الطالب مف الاستشارة المعطاة لو الكقائع كالمشكؿ القانكني

 الوقائع -أ : 

تتمثؿ الكقائع في مختمؼ العناصر المشكمة لمنزاع كالتي يترتب عمييا أثار قانكنية تتمثؿ    
دة أك العمؿ غير المشركع أك فى الحقكؽ كالالتزامات كيككف مصدرىا العقد أك الإرادة المنفر

القانكف، ككما يدخؿ في مفيكـ الكقائع مختمؼ الاجراءات التي تمت أماـ الجية القضائية في 
حالة رفع دعكل قضائية كىذا بداية مف يكـ رفع الدعكل إلى غاية يكـ صدكر الحكـ، كتتمثؿ 

الجمسات كأىـ الكثائؽ  الإجراءات مثلا في ذكر المحكمة التي رفع أماميا النزاع كذكر تاريخ
التي تـ تقديميا لمقاضي، كيكـ تقديـ شيادة الشيكد كيكـ صدكر الحكـ كمضمكنو، ككذلؾ 

. تاريخ استئناؼ الدعكل

يذكر زيد أف عمرا قد كعده كعدا قاطعا بأنو سيكظفو في شركتو الخاصة أيف  :مثال
غيره بعد أف كاف سيتقاضى مرتبا أعمى مف مرتبو، ثـ رجع عمر عف كعده ك كظؼ شخصا 

.  زيد قد استقاؿ مف منصبو السابؽ، كىك الآف يطالب بحقكقو

فكقائع ىذه القضية تتمثؿ في صدكر إيجاب بالتكظيؼ مف عمر لزيد، كصدكر قبكؿ 
ضمني مف زيد لعمر يتمثؿ في الاستقالة كرجكع المكجب عف إيجابو بعد صدكر القبكؿ مما 

 .فيذهيعني قياـ عقد بينيما أخؿ المكجب بتف
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 المشكل القانوني  -ب :

يتـ استخراج المشكؿ القانكني عف طريؽ إعادة صياغة سؤاؿ المستشير بكيفية 
قانكنية كىذا عف طريؽ تكييؼ الكقائع التي يشمميا تساؤؿ المستشير تكييفا قانكنيا كذلؾ 

تتعمؽ بيدؼ تحديد أىـ النصكص القانكنية التي تعالج ىذه المسألة، فإذا كانت الاستشارة 
بنزاع عرض أك يحتمؿ عرضو عمى القضاء يككف السؤاؿ المطركح ىك مدل نصيب القضية 

مف الكسب كالخسارة كبالتالي الاحتمالات التي قد ينتيي إلييا النزاع أماـ القضاء، أما إذا 
كانت الاستشارة مطمكبة خارج أم نزاع قضائي فيتكجب تحديد الأكضاع القانكنية التي يرغب 

. ستشارة الكقكؼ عميياطالب الا

 2- المرحمة التحريرية  :

بعد تنظيـ المعمكمات بالكيفية السابقة الذكر، تأتي المرحمة التحريرية المتمثمة في دراسة 
:  مكضكع الاستشارة كذلؾ كما يمى

 كذلؾ عف طريؽ تقسيـ مكضكع الاستشارة إلى عناصر متسمسمة   :الخطة -أ
. كمترابطة كفؽ خطة منيجية معبرة

 تتـ مناقشة مكضكع الاستشارة عف طريؽ التعرض إلى المناصر   :المناقشة -ب
: التالية
 المقدمة : 

تككف عف طريؽ الإحاطة بالمكضكع بصكرة مختصرة، حيث يبرز المستشار مكضكع 
الاستشارة في إطار المبدأ القانكني المنظـ المكضكع النزاع، كبعد ذلؾ يقكـ بإعادة ذكر كقائع 

قانكني كتنظيـ الكقائع بكيفية متسمسمة كمترابطة مع إظيار أطراؼ النزاع  النزاع بأسمكب
بكيفية كاضحة، كبعد ذلؾ يطرح المستشار المشكؿ القانكني بالكيفية التي سبؽ بيانيا في 

.  المرحمة التحضيرية
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 صمب الموضوع  : 

تتطمب الإشكالية المطركحة دراسة تحميمية معمقة كىذا لإظيار مختمؼ الحمكؿ 
لتشريعية كالفقيية كالحمكؿ التي تكصؿ إلييا الاجتياد القضائي بشأف المكضكع محؿ ا

الاستشارة، كيتـ ذلؾ عف طريؽ كضع خطة ملائمة تجمع كؿ العناصر السابقة الذكر، 
. كيجب احتراـ أصكؿ المنيجية في ىذا الصدد، سكاء مف حيث الشكؿ أك المكضكع

استرجاع ثمنو مف البائع، يبحث الطالب عما إذا  إذا كاف المستشير يبحث عف كيفية: مثال
كاف العقد باطلا أك قابلا للإبطاؿ، فيبحث فى أركاف العقد كشركطو كعيكب الرضا، فإذا كجد 

أف العقد قد اختمت أحد أركانو يتكصؿ إلى أف العقد باطؿ بطلانا مطمقا، أما إذا كانت كؿ 
اه عيب مف عيكب الرضا كىك لا يريد أركاف العقد متكفرة إلا أف المستشير قد شاب رض

إجازة العقد، تكصؿ الطالب إلى أف العقد باطؿ بطلانا نسبيا أم أنو قابؿ للإبطاؿ، كمف ثـ 
يشير عمى المستشير بأف يرفع دعكل إبطاؿ العقد لعيب مف عيكب الرضا، ك ليذا عمى 

معطاة لو مف خلاؿ الطالب أف يستعيف بالمعمكمات النظرية لمناقشة المسألة القانكنية اؿ
. الاستشارة

 تخضع خاتمة الاستشارة القانكنية إلى نفس الأحكاـ السابؽ بيانيا في أجزاء : الخاتمة
البحث العممي، حيث يضع المستشار خلاصة بحثو مجيبا عمى المستشير بصكرة 

. مختصرة ككاضحة
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  صياغة مذكرة استخلاصيةمنيجية : الثالث المحور 

ذكرة الاستخلاصية لا يختمؼ عف الاختبار الذم يتعمؽ بتحرير ف تحرير الـإ     
مقالة كتعتبر أبسط منيا، ذلؾ أف الخطة لا تعتمد أساسا عمى الأفكار الشخصية لمطالب 

نما عمى تبسيط ما احتكتو الكثائؽ المختمفة، كتيدؼ الخطة عمكما في المذكرة  كا 
. حتكل الممؼالإستخلاصية إلى ضماف تقديـ کامؿ ككاضح كمكضكعي لـ

عمى الأكثر، كمف  04إلى  03يحدد عدد صفحات المذكرة الإستخلاصية بػ 
الضركرم عند تحرير المذكرة الإستخلاصية أف يتمكف القارئ بسيكلة مف الرجكع لمكثيقة التي 
اعتمد عمييا، كىك ما يسمح لو أيضا مف التحقؽ مف استعماؿ الكثائؽ كالمعمكمات المطمكبة 

.  فييا

لإجابة في تحرير مذكرة استخلاصية غالبا، مقدمة قصيرة كمباشرة كعرضا تتضمف ا
مؤطرا كمبررا كيجب عمى الطالب عند تحريره لممذكرة عدـ الاعتماد عمى النقؿ الحرفي لجمؿ 

نما التعبير عمى الأفكار الرئيسية التي تحتكيو  .االكثائؽ كفقراتيا كا 

تتشابياف كثيرا في القكاعد الشكمية فإنيما  إف كانت المذكرة الإستخلاصية كالمقالة      
يختمفاف في المكضكع، بحيث أف المقالة تعتمد أساسا عمى قدرة الطالب في الاستدلاؿ 

بينما يركز الطالب قدرتو في المذكرة الإستخلاصية عمى تقديـ صكرة  ،كتكظيؼ معمكماتو
فة معمكمات مف عنده ك كفية كمكضكعية لمحتكل الممؼ دكف الإدلاء برأيو الشخصي أك إضا

 .بصفة ضمنية لك

انكاعيا بحسب ك قبؿ التطرؽ لتبياف مراحؿ صياغة المذكرة الإستخلاصية نكضح 
. مجاليا 
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  أنواع المذكرة الاستخلاصية -أولا: 

: بحسب مجاؿ المذكرة الإستخلاصية تحدد أنكاعيا التي مف بينيا

: المذكرة الاستخلاصية الأكاديمية  .1

ة التي ترتبط بالمسار التككيني الأكاديمي لمطالب الباحث في تعني بيا المذكر
المؤسسات الجامعية فيعد في مرحمة التدرج أك ما بعد التدرج يتمكف مف خلاليا الطالب الذم 

يكمؼ بإعداد مذكرة استخلاصية مف آلية معالجة النصكص القانكنية كالفقيية كالأحكاـ 
. كالقرارات القضائية كغيرىا مف النصكص

: المذكرة الاستخلاصية الرسمية  .2

كمنيا ، نعني بيا المذكرة الاستخلاصية التي تعدىا الييئات الرسمية داخؿ الدكلة
فالطالب المترشح لمقضاء يجب عميو الاطلاع عمى منيجية  ،المذكرة الاستخلاصية القضائية

ذه الكظيفة، إعداد مذكرة استخلاصية لأنيا تندرج ضمف أسئمة الاختبار الكتابي لمترشح لو
لاف  ،كما أف الطالب القاضي في مرحمة التككيف يجب عميو التمكف مف منيجية إعدادىا

عممو لاحقا يرتبط باستخلاص الحمكؿ المتضمنة بما يصدره مف قرارات كأحكاـ قضائية تييئة 
القضاء لاحقا، كذلؾ بالنسبة لعمؿ القاضي في مرحمة تربصو فضلا عف  لو عمى العمؿ في

نو يمارس منيجية استخلاص المسائؿ القانكنية العالقة، إؼ (أم مرحمة تنصيبو)حقة مرحمة لا
 .كحمكليا ميدانيا

: المذكرة الاستخلاصية المؤسساتية  .3

ىي المذكرة التي يتـ إعدادىا لدراسة كضع مف الأكضاع التي تيـ مؤسسة ما، ميما 
ؿ دراسة ممؼ أك ممفات مف كاف نكعيا أك نشاطيا كمعالجتيا مف كجية نظر قانكنية مف خلا

عد ىذه المذكرة المستشار مترتبط بنشاط المؤسسة، كيمكف أف  مجمكعة كثائؽ إدارية كقانكنية
. أك المكظؼ المكمؼ بذلؾ القانكني لممؤسسة
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  مراحل صياغة المذكرة الإستخلاصية   -ثانيا

  :لتاليلصياغة أك تحرير مذكرة استخلاصية يجب المركر بمرحمتيف أساسيتيف ىما كا

 1 :المرحمة التحضيرية : 

تتطمب ىذه المرحمة مف الطالب معالجة المسألة القانكنية التي تتضمنيا الكثائؽ 
: المرفقة بطريقة منيجية دقيقة كذلؾ بإتباع ما يمي

 .حيث نبدأ بالسيمة التي تعطي فكرة دقيقة: تصنيف الوثائق -أ 

 (....، لكثائؽطبيعة الكثائؽ تاريخ ا: ) التمعن في الوثائق -ب

بحيث يجب عمى الطالب القياـ بالقراءة السريعة كالمنيجية : قراءة الوثائق المقدمة -ج
في نفس الكقت، كذلؾ نظرا لكثرة الكثائؽ المرفقة التي يتألؼ منيا الممؼ، كيركز الطالب 
خلاؿ مرحمة القراءة عمى فيـ كؿ كثيقة كيحاكؿ الاحتفاظ في ذىنو بالمعمكمات التي يرل 
أنيا أكثر ملاءمة لممسألة المعركضة كبالتكازم مع ذلؾ يقكـ بتسجيؿ الأفكار العامة التي 
تحتكييا الكثائؽ في المسكدة قصد تسييؿ إعداد المذكرة لاحقا، كفي كجكد آراء متناقضة 

 .يجب تسجيؿ الملاحظات حكؿ كجكد اختلاؼ للأراء مف أجؿ مناقشتيا فيما بعد

 

لى الطالب استبعاد المعمكمات التي لا تيـ في تحرير يجب ع: فرز المعمومات -د
المذكرة الإستخلاصية، حيث يقكـ الطالب بتحميؿ المعمكمات المتحصؿ عمييا مف الكثائؽ 

كيقارنيا ببعضيا حتى يصؿ إلى الأفكار الرئيسية لتمؾ الكثائؽ، لكي يتمكف مف كضع 
 .خطة ملائمة
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 2- المرحمة التحريرية : 

 قكـ الطالب باستخلاص الأفكار مف الكثائؽ المقدمة لو كتحريرفي ىذه المرحمة م
: مذكرة كفؽ المنيج التالي

 المقدمة -أ: 

 يجب أف تككف المقدمة مختصرة كقصيرة، تتضمف التعريؼ بالمكضكع الذم استخمصو
للإجابة  بالتقسيـ الذم اعتمده الطالبالمقدمة كتنتيي بطرح الإشكالية كالطالب مف الكثائؽ 

. ق الإشكاليةعمى ىذ

 المتن -ب: 

يقكـ الطالب ىذا بدراسة المسألة القانكنية المعركضة عميو كفقا لخطة متسمسمة تجمع 
يمنع عمى الطالب تخصيص مطمب لكؿ التي تتضمنيا الكثائؽ الممحقة، كالعناصر المشتركة 

جب عمى كثيقة لأف ىذا يتعارض تماما مع المبدأ الذم تقكـ عميو المذكرة الإستخلاصية، ك م
إنما عمى الأفكار الرئيسية التي عتماد عمى النقؿ الحرفي لمجمؿ كفقراتيا كالطالب عدـ الا

المادة تحتكييا، كيمكف لمطالب كذلؾ الإشارة إلى الكثيقة المرجعية أثناء التحميؿ، كذكر رقـ 
أك الإشارة أيضا رقـ كتاريخ الحكـ أك القرار القضائي، القانكنية كرقـ القانكف كتاريخ صدكره ك

 .كب إليو أك المقاؿ المنشكرإلى رأم فقيو معيف مف خلاؿ ذكر عنكاف المرجع المنس

 خاتمة -ج: 

العممي لأف في ىذا الأخير ف خاتمة المذكرة الإستخلاصية ليست مثؿ خاتمة البحث إ
أما المذكرة الإستخلاصية فيي مجرد ، نحمؿ كنناقش كنعطي في الختاـ النتائج كالاقتراحات

خلاص للأفكار كالمعمكمات الكاردة في الكثائؽ المقدمة لمطالب، كعميو فإف خاتمة المذكرة است
مجرد خلاصة لما بحكزة الطالب مف معمكمات ك معطيات تحصؿ عمييا  الإستخلاصية ىي

 .مف خلاؿ الكثائؽ التي ىك بصدد دراستيا
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 .التحرير الإداري: المحور الثالث

متعارؼ عميو في الأسمكب الأدبي، فالأسمكب يختمؼ الأسمكب الإدارم عما ىك 
الإدارم ىك أسمكب يتحدد كفؽ فمسفة معينة مرتبطة بالكظيؼ العمكمي، كىك ما يجعمو يشكؿ 

 .صيغ خاصةأشكاؿ ك  خصائص مميزة كك لو مجالا مستقلا 

  داريةإوثائق لأمثمة عن نماذج  –أولا  :
 Note: المذكرة .1

ف مقررات مف الرئيس الإدارم إلى مرؤكسيو ىي كثيقة إدارية داخمية مؤقتة تتضـ
قصد العمؿ عمى تطبيؽ العميمات كالتكجييات الصادرة بشأف تكحيد طرؽ العمؿ كتحسينيا 

كتصدر أيضا مف المرؤكس الإدارم إلى رئيسو لإفادتو بمعمكمات عاجمة أك أجمة، ك لممذكرة 
 :أشكاؿ عديدة تتمثؿ في

رم إلى مرؤكسيو قصد تكحيد كتحسيف طرؽ تصدر عف الرئيس الإدا :مذكرة توجييية -
 .العمؿ بالإدارة

تصدر مف الرئيس الإدارم للأفراد في شكؿ إعلاف لمزكار بخصكص  :مذكرة إعلامية -
 .تحديد الزيارات، كتصدر مف المرؤكس الإدارم إلى رئيسو قصد إعلامو بكاقعة معينة

ؤكسيو تعنى تصدر في شكؿ إعلاف مف الرئيس الإدارم إلى مر: مذكرة مصمحية -
. جميع المصالح كالمكظفيف التابعيف ليا، كتحديد مكاقيت العمؿ مثلا

 la circulaire: المنشور .2

ىك كثيقة إدارية داخمية تصدر مف سمطة إدارية عميا كتكجو إلى سمطات إدارية دنيا في 
عف  شكؿ مذكرة أك رسالة ترسؿ إلى العديد مف المرسؿ إلييـ، كىي الميزة التي تميز المنشكر
.  باقي الكثائؽ الإدارية، فالمنشكر يتصؼ بالديمكمة أم أنو غير مؤقت كالمذكرة المصمحية
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يصدر المنشكر قصد تنظيـ حالة معينة أك تكضيح غمكض كارد في نص مف النصكص 

 .القانكنية، غير أنو لا ينشىء قاعدة قانكنية أك يعدليا أك يمغييا

 le rapport: التقرير .3

اخمية مؤقتة تحرر كتكقع كترفع دائما مف المرؤكس إلى الرئيس ىك كثيقة إدارية د
الإدارم، قصد إفادة ىذا الأخير بكاقعة معينة متبكعة باقتراح أك عدة اقتراحات، تستيدؼ 

. الحصكؿ عمى مكافقة الرئيس الإدارم لاتخاذ تدابير عاجمة أك آجمة

: تيأما بخصكص منيجية إعداد التقرير، فإنو يتطمب مف المقرر الآ

. طرح الأسباب التي دفعت المقرر إلى إعداد التقرير: المقدمة

.  يتناكؿ الدخكؿ مباشرة في المكضكع كذلؾ باستعراض القضية المطركحة: المكضكع

 .التي تككف متكافقة مع مكضكع التقرير حتى تناؿ مكافقة الرئيس: الاقتراحات

 procès verbal( pv: )المحضر  .4

ليا قكة الإثبات، تدكف فييا كقائع قد سمعيا أك شاىدىا عكف  ىك كثيقة إدارية داخمية
مختص مف شخص أك عدة أشخاص أدلك بيا إراديا بعيف المكاف أك عند استدعائيـ إلى 

مقرات العمؿ أك التنقؿ إلى مكاف تكاجدىـ كتدكيف تصريحاتيـ في مطبكع رسمي يكقع عميو 
 .المعنيكف

: البرقية والتمكس .5

بكاسطة البرؽ مف مكتب بريد إلى آخر، كتتميز بميزة كاحدة أساسية  البرقية رسالة ترسؿ
كىي إيجاز نصيا إلى حد كبير، كتحرر البرقية لتكصيؿ أخبار ىامة بشكؿ، عاجؿ، سكاء 

.  كانت حسنة أك سيئة
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يعتبر التمكس مثؿ البرقية تماما، كيتطمب إرساؿ التمكس كجكد جيازيف، الأكؿ للإرساؿ 
بحيث إذا رقف النص في جياز الإرساؿ تمقاه جياز الاستقباؿ كنسخو  كالثاني للاستقباؿ،

كتتكافر أجيزة التمكس لدل الشركات الكبرل لأنو كسيمة ىامة لاستقطاب الأخبار بأقصى 
. سرعة مما يسمح باتخاذ القرارات اللازمة في أقصر مدة

: المداولة .6

ع مختمفة، اقتصادية ىي كثيقة إدارية داخمية تصدر مف مجمس كتتضمف مكاضي      
عمى المجمس  -بياف أسباب  -اجتماعية أك ثقافية، يعرض مكضكعيا في شكؿ تقرير معمؿ 

في اجتماعاتو العادية أك الاستثنائية كبحضكر أغمبية أعضائو، فيناقشو، إما أف يرفضو أك 
يعدلو أك يصادؽ عميو، كعند المصادقة مف المجمس بالأغمبية، تحرر مداكلة في شكؿ 

ضر جمسة، يبيف فييا عدد الحاضريف كالغائبيف في المجمس، كالمصكتيف بنعـ أك لا مح
 .كالممتنعيف، ثـ تكقع
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 التحرير الإداري خصائص: ثانيا .

يتميز الأسمكب الإدارم عف غيره مف الأساليب المستعممة بيف الأشخاص الطبيعييف 
لإدارات العامة، حيث أف التحرير كالأشخاص الاعتبارية الخاصة، كمف ىذه الأخيرة إلى ا

الإدارم أك الكتابة الإدارية تتميز بجممة مف المميزات الشكمية كالمكضكعية، سيتـ تكضيحيا 
: فيما يمي

 1- الشكمية الخصائص : 

: تتمثؿ المميزات الشكمية لمتحرير الإدارم في

 إسم الدولة -أ : 

ف غيرىا مف المراسلات مف أىـ الخصائص التي تتميز بيا المراسلات الإدارية ع
المتبادلة بيف الأشخاص الطبيعييف كالمعنكييف الخكاص ىي اسـ الدكلة الذم يمزـ كتابتو عمى 
المراسلات الإدارية ليضفي عمييا طابع الرسمية مف جية، كمعرفة النظاـ السياسي المعتمد 

ة الجزائرية الجميكرم: "كمكاف تكاجد الدكلة عمى الخريطة العالمية مف جية ثانية، مثؿ
 ".الديمقراطية الشعبية

 إسم الإدارة المرسمة -ب: 

إف الإدارة المرسمة ىي جياز إدارم يقكـ بإرساؿ مراسمة إدارية لشخص طبيعي أك 
أىمية  معنكم، ىذا الاسـ يكتب عمى المراسمة باليامش الأيمف لمكرقة كفي قمتيا، كليذا الاسـ

اسـ الإدارة المرسمة كعمى مكطنيا كطبيعة بالغة تكمف في أف يتعرؼ المرسؿ إليو عمى 
 .اختصاصيا كعمى الإدارة الكصية
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 الرقم -ج: 

يقصد بترقيـ المراسلات كالكثائؽ الإدارية إعطاء رقـ لكؿ مراسمة أك كثيقة إدارية سكاء 
كانت صادرة أك كاردة مف السجؿ المخصص ليا، الذم يتـ كضعو مباشرة أسفؿ اسـ الإدارة 

المكتب التابعيف ليا، مع إضافة الحرؼ أك الأحرؼ الأبجدية للإدارة المرسمة أك المصمحة أك 
. للاستخلاص كأف المراسمة قد صدرت مف مكتب أك مصمحة معينة تابعة للإدارة المرسمة

كعميو، لا يمكف إرساؿ أك تمقي مراسمة أك كثيقة إدارية مف غير تسجيميا أم إعطائيا 
الكاردات كالعممية تقتضي الحرص كالمحافظة الشديديف  رقما تسمسيا مف سجؿ الصادرات أك

عمى المراسلات كجميع الكثائؽ الإدارية مف الضياع، كما تجدر الإشارة إليو أف السجلات 
جانفي إلى غاية  01السالفة الذكر تستعمؿ لمدة سنة كاممة مع أعدادىا التسمسمية ابتداء مف 

. عند نياية السنةديسمبر، كمف رقـ كاحد إلى ما لا نياية  31

 صفة المرسل وصفة الأمرسل إليو -د: 

تعبر ىذه الصيغة عف اسـ المسؤكؿ الإدارم صاحب الاختصاص الأصمي المخكؿ 
لو بقانكف أك بناء عميو لتمثيؿ الشخص المعنكم في مكطف معيف، كبالتالي فإف كتابة صفة 

مف ذلؾ شيئا كبإضافة اسـ عمى الرسالة بمفرده لا يعني  –رئيس  –الاسـ الكظيفي لممسؤكؿ 
المسير مف قبؿ المسؤكؿ الإدارم، يعنى بذلؾ  –المجمس الشعبي البمدم  –الشخص المعنكم 

كمنو فإف  –البمدية  –أف الرئيس اسـ، كظيفي كالمجمس الشعبي البمدم اسـ لشخص معنكم 
ة عمى الرئيس المسير لإدارة البمدية كفي مكطف معيف، إجبارم الكتاب –الاسـ الكظيفي 

المرسؿ إليو،  –مشار إلى " إلى"المراسلات بالقرب مف ىامشيا الأيسر، كأسفمو يكتب حرؼ 
ثـ يكتب الاسـ المميز لمذككر كالإناث، فالسيد بالنسبة لمذككر صغارا ككبارا كالمرأة المتزكجة 
سيدة ك العازبة آنسة كعميو مباشرة الاسـ الشخصي المرسؿ إليو إف كاف شخصا طبيعيا أك 

. الاجتماعي إسمنا كظيفيا المسؤكؿ السير لشؤكف إدارة الشخص المعنكم ك مقره
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 الموضوع -ه :

يتمثؿ مكضكع المراسمة الإدارية في ىدفيا المقصكد، إذ تحرر الرسالة الإدارية بدقة 
كمكضكعية تامتيف كيستخرج مكضكعيا في كممة كاحدة أك في جممة مفيدة، كتكمف أىمية 

لإدارية في إنجاز العمؿ بسرعة عند القياـ بعممية فرز المراسلات عمى ذكر مكضكع الرسالة ا
اختلاؼ أنكاعيا كمكاضيعيا كيأتي مكضكع الرسالة الإدارية بعد المرسؿ إليو، كلكف في 

. أقصى اليميف

 المرجع والإشارة إلى النصوص المطبقة -و : 

قتضاء، أم يشار إلى المرجع كالنصكص المطبقة مباشرة أسفؿ المكضكع عند الا
عندما تتطمب المراسمة كضع مرجع، فالمرجع ىك السند الذم ستسند إليو الإدارة عند الإجابة 
عمى مراسمة ما قبكلا أك رفضا يحب المقتضيات، كبالتالي فالمرجع ىك تاريخ إصدار الرسالة 

بة عند الإجا: كرقميا الترتيبي المعطى ليا مف سجؿ الصادرات لدل الإدارة الأصمية، مثاؿ
... رسالتكـ رقـ : عمى رسالة إدارية كردت إلى الإدارة مف إدارة أخرل يكتب أماـ المرجع

ردا عمى رسالتكـ المشار إلييا في : ، ثـ يكتب في الفقرة الأكلى مف الرسالة...المؤرخة في 
.. .،  أك ردا عمى رسالتكـ المشار إلييا في المرجع، التي تطمبكف فييا ...المرجع المتعمقة بػ 

. الخ...يشرفني 

فيما يتعمؽ بالرد عمى الرسالة الشخصية الكاردة إلى الإدارة مف شخص طبيعي يكتب 
ردا : ، ثـ يكتب أيضا في الفقرة الأكلى مف الرسالة...رسالتكـ المؤرخة في : أماـ المرجع

 .إلخ... يشرفي أف:... عمى رسالتكـ المشار إلييا في المرجع ك المتعمقة بػ

ختلاؼ مف حيث الإشارة إلى المرجع في الرسالتيف الإدارية كالشخصية أف إف كجو الا
ىذه الأخيرة مكجية مف الإدارة إلى شخص طبيعي كيشار في تكحيد الزمف في الرسالة 

المكجية إلى الإدارة إلى الرقـ المعطى لمرسالة الكاردة مف سجؿ صادرات الإدارة المرسمة، في 
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 سالة المكجية إلى الأشخاص الطبيعييف، ككنيا لـ تحمؿ رقماحيف لا يشار إلى الرقـ في الر
.  مف سجلات أصحابيا عند تصديرىا

أما بخصكص رسالة التذكير التي تذكر فييا الإدارة المرسؿ عف رسالة سابقة أرسمت 
إليو بخصكص مكضكع معيف كطمب الالتحاؽ بالعمؿ مثلا أك إتماـ بناء مشركع سكني في 

كالمرسؿ إليو لـ يجب عمى الرسالة الأكلى، فيكتب أماـ المرجع رسالتي  إلخ،... مكعد المحدد
تبعا لرسالتي المشار إلييا : ثـ يكتب في الفقرة الأكلى مف الرسالة... المؤرخة في ... رقـ 

. الخ... يشرفني أف ... في المرجع المتعمقة بػ

ىي كاجبة إف أما مف حيث الإشارة إلى النصكص التشريعية كالتنظيمية المطبقة ؼ
تعمؽ مكضكع الرسالة بذلؾ، كمف دكنيا لا يمكف إضفاء الصبغة القانكنية عمييا، كالتي 

تستكجب الإصدار كالتنفيذ في آف كاحد، مثاؿ عمى ذلؾ عند الإجابة عمى رسالة شخص ما 
يطمب فييا تكظيفو في كظيفة معينة أك طمب منحو ترخيص أك طمب شراء قطعة أرض أك 

ذا غير مستكؼ لمشركط المنصكص عمييا في القانكف لا نكتفي بالقكؿ في مسكف، كطمبو ق
الرد أف طمبو لـ يحظ بالقبكؿ كعميو فمف كاجب الإدارة أف تكضح ذلؾ في مراسمتيا إلى 

المرسؿ إليو كتبيف لو السبب الذم حاؿ دكف قبكؿ طمبو، سكاء بمقتضى قانكف أك مرسكـ أك 
ذلؾ عملا بخاصية الكضكح التي تتميز بيا المراسلات ك... الصادر بتاريخ ... قرار رقـ 
 .الإدارية

 المرفقات -ز :

ىي أشياء مادية ترفؽ مع الرسالة يأتي ترتيبيا إما بأسفؿ المرجع أك بأسفؿ المكضكع 
مباشرة إف لـ يكف في المراسمة مرجع، فالمرفقات تكضع في حالة إرساؿ كثيقة كاحدة أك عدة 

 . منيا قاـ أماميا ثـ يكضح في محتكل الرسالة المقصكدكثائؽ، فيذكر عندىا بالأر
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 ترتيب الفقرات -ح :

ترتب الفقرات في الرسالة الإدارية ترتيبا أفقيا حسب أكلكيتيا، فقد تتشكؿ الرسالة مف 
مقدمة كمكضكع كخاتمة أك قد تقتصر عمى المكضكع كالخاتمة، أم الدخكؿ مباشرة في 

معيف أك الامتناع مف تنفيذه أك تقديـ اقتراح كالتماس  المكضكع كختمو بطمب أك تنفيذ أمر
.  المكافقة عميو

إف المقصكد بترتيب الفقرات بحسب الأكلكية، أف تأتي الفقرة المكالية مكضحة لمفقرة 
السابقة، كبسط المكضكع في الفقرة الأكلى كشرحو كتحميمو بقدر كاؼٍ في الفقرة الثانية 

. أخيرة ثالثة كالنتيجة المتكخاة منو في فقرة

لا يعني مما سبؽ أف الرسالة تتشكؿ مف ثلاث فقرات لا غير، أم طرح المكضكع ثـ 
تحميمو كأخيرا النتيجة، فقد تتشكؿ الرسالة مف عدة فقرات بحسب المكضكع المطركح لتنتيي 

إلخ إلى غاية ... بعد إزالة الغمكض الذم يرد في فقرة فتكضحو فقرة ثانية أك ثالثة أك رابعة 
.  الكصكؿ إلى المعنى المقصكد مف الرسالة

أخيرا تختـ الرسالة بصيغة المجاممة المتمثمة في عبارات التقدير كالاحتراـ الكاجبة مف 
المكظؼ المرؤكس إلى الرئيس الإدارم، كمف الإدارة العامة إلى الإدارة الخاصة أك شخص 

 .طبيعي

 التوقيع والتاريخ والختم الرسمي -ط  :

ك إجراء عممي قانكني يجريو صاحب الاختصاص الأصمي عمى إف التكقيع ق
المراسلات كالكثائؽ الإدارية مكضحا فيو الاسميف الكظيفي كالشخصي لو، كفي حالة ما إذا 

فكض تكقيعو إلى مرؤكسو، فيكتب الاسـ الكظيفي لصاحب الاختصاص الأصمي في الأعمى 
م ليذا الأخير، كيأتي التكقيع في كبأسفمو الاسـ الكظيفي لممفكض إليو ثـ الاسـ الشخص

. أسفؿ الصفحة، في الجية اليسرل منيا كبعد النص مباشرة
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بالنسبة لتاريخ الرسالة الإدارية، يكتب في يسار الصفحة كفي الجية العميا منيا، 
 23المكاف كاليكـ كالشير كالسنة، مثاؿ بجاية في : كتذكر فيو العناصر التالية دائما

الطابع الرسمي "إنجاز الرسالة أك الكثيقة الإدارية، يتـ كضع الختـ كبعد . 2017أكتكبر
. بجانب التكاقيع" للإدارة

 2- الموضوعية الخصائص : 

إضافة إلى المميزات الشكمية، فإف التحرير الإدارم يمتاز بجممة مف المميزات 
: المكضكعية التي ىي كالأتي

 كؿ العبارات الغير المكضكعية حيث أنو ليس ىناؾ مكاف لكؿ الألفاظ ك: التجرد -أ
أك العامية أك المثيرة للانفعاؿ في الأسمكب الإدارم، بؿ كحتى النسؽ الصكتي يجب 

 .أف يتسـ بالجدية كالرسمية
 يجب أف يتحمى محرر الكثيقة الإدارية بحسف الالتفات كالمباقة، : المجاممة -ب

جابة سمبا عمى عدد مف فبالرغـ مف ككف الإدارة ممزمة في الكثيؿ مف الأحياف بالإ
الطمبات، إلا أنيا تسعى دائما إلى إضفاء صفة التحفظ أك الاحتراس عمى ردكد مف 

 .ىذا القبيؿ، حتى يبقى الأمؿ لدل أصحاب ىذه الطمبات قائما
 إف كؿ الكثائؽ الإدارية ممضية مف طرؼ ممثمي السمطة العامة،  :المسؤولية -ج

فإف التحرير الإدارم بعيد كؿ البعد عف كؿ ما كبالتالي تكتسي طابع الرسمية، لذلؾ 
ىك مجيكؿ أك غامض أك مبيـ ك يتعيف عمى مكقع الكثيقة الإدارية أف يككف معمكما 

 .حتى يتحمؿ مسؤكلية ما يكتب
 يجب عرض الكقائع كالحيثيات بصفة عقلانية كمنطقية، حسب أىميتيا :  المنطق -د

 .التصاعدية
 مة كالميمة جدا في المراسلات الإدارية، مف الخصائص اليا :الموضوعية -ه

خاصية المكضكعية التي تمزـ المحرر عند الشركع في الكتابة أف يكتب باسـ الإدارة 
التي ينتمي إلييا كيخضع لقكاعد الانضباط بيا، كبعبارة أدؽ فالمحرر الإدارم يكتب 
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خالية مف كؿ  يقسـ الإدارة لا باسمو الخاص فينحاز كيتحرر مف الذاتية، فيكتب كتابة
انفعاؿ أك عاطفة شخصية، إذ يضع عبارات كصيغ ميذبة تعطى للإدارة ىيبتيا 

في كمتا الحالتيف قبكلا كرفضا  –يشرفني -كاحتراميا باستعماؿ الصيغة التشريفية 
حيث بمكجبيا يعبر عف شرؼ كسيادة الإدارة لا عف سركرىا كأسفيا أم يسرني 

الإدارم لا يكتب باسمو الخاص إنما يكتب يؤسفني، كعمى ىذا الأساس فالمحرر 
 .باسـ الإدارة كىي بالطبع شخص معنكم لا تتأسؼ كلا تتالـ كلا تحزف كلا تفرح

 يقاؿ أف الأسمكب البسيط ىك الأسمكب الأحسف كالأصعب، لذلؾ كجب  :البساطة -و
، عمى محرر الكثيقة الإدارية أف يمتنع عف المجكء إلى الأسمكب البيركقراطي المعقد

فاليدؼ ليس إثارة إعجاب القارئ بؿ تبميغو الفكرة في أسمكب يتسـ بالبساطة، يككف 
 .في متناكؿ العامة مف القراء

 يمتاز التحرير الإدارم بالحذر الذم يعد ميزة لصيقة بسمك الإدارة كىيبة :  الحذر -ز
 .الدكلة، فمبدأ المسؤكلية يتنافي تماما مع الخطا

 تمتاز المراسلات الإدارية بخاصية الإيجاز كالإطالة  :ةالإيجاز والوضوح والدق -ح
فيما يقتضيو المعنى المقصكد كالفائدة المرجكة، كعميو فإف المحرر الإدارم ينتقي 

ألفاظا ميذبة في جمؿ قصيرة كمفيدة، كلا يعني ىذا أف الإيجاز ينصب عمى النص 
شاء نص كاضح مف فيجعمو كجيزا فاقدا لممعنى كاليدؼ، فالمقصكد مف الإيجاز إف

 .كممات كجمؿ قصيرة غير مكررة

لكي يتحقؽ ىدؼ المراسمة الإدارية الذم أنشئت مف أجمو، يتكجب صياغة نصيا مف 
كممات مفيكمة ككاضحة تقرأ كتفيـ مف قبؿ الأشخاص المكجية إلييـ دكف عناء كلا تستدعي 

ب بالكتابة كالرد عمى رسائؿ لفت انتباه الإدارة المنشئة ليا لتكضيحيا، فالمحرر الإدارم مطاؿ
الأشخاص مختمفي المستكيات العممية، الشيء الذم يكجب عميو التعبير بألفاظ بسيطة لا 

. يشكبيا غمكض كاضحة المعنى كالمقصكد
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يتميز كذلؾ التحرير الإدارم بالدقة التي تعني أخذ الحيطة كالحذر في صياغة نص 
يرة بأكؿ ككسط كآخر الكممة مف جية، الرسالة مف كممات كأحرؼ كمحؿ كجكد ىذه الأخ

. كربط الجمؿ بالفقرات مف جية ثانية
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 :الخاتمة 

مي إعداد أم بحث عؿب دكرا ميما في المنيجية تمعأنو في الختاـ يمكف القكؿ               
المرتبطة سكاءا لتبياف الجكانب التطبيقية ليذا تـ تخصيص ىذه الدركس  ، كؿ المياديف في ك

التعميؽ عمى القرارات ك ة التعميؽ عمى النصكص القانكنية أك الفقيية ، أك بمنيجية جيبمنو
أك حؿ إستشارة ، أك ما يتعمؽ بصياغة مذكرة إستخلاصية  الأحكاـ القضائية أك لمنيجية

ىناؾ بعض النقاط الكاجب  كالمرتبطة بالإدارة ك الكظيؼ العمكمي الإدارم  رلقكاعد التحرم
: ذكرىا 

 جمع في كمحددة منظمة خطكات ك أساليب إتباع العممي الباحث عمى يجب -
 تعديؿ بيدؼ محددة أساسيات عمى بناء الملاحظات ككتابة البيانات ك المعمكمات
 البحث مصادر دكر يأتي كىنا عمييا جديد ىك ما كؿ كاضافة الحالية البحكث

 . الباحثيف جميع عمييا ليحصؿ المعرفة منو يتدفؽ كينبكع لعمميا
 

 البحث منيجية لعبتإذ  كمية، بصكرة نفسو عمى للاعتماد الباحث قدرة تعزيز -
إبداء  عدـ عمى الباحث يمزـ فيك البحث، معمكمات تدكيف في ميما دكرا العممي

رأم أك معمكمة  أم بإخضاع التقيد ك قيمتيا، ليا بآراء  تعزيزه دكف الشخصي رأيو
  .راىنة بذاتيا  حقيقة تكجد لا إذ ،ا بو الثقة درجة كانت ميما لمنقاش

 
 مف النفس في أحيانا البحثلما قد يبعثو  نظرا بالصبر التحمي يجب عمى الباحث -

 .آحيانا أخرل  تأمؿ ك ك إنعزاؿ كحدة مف انيويع قد ما ك كالكحشة، بالغربة شعكر
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