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 مقدمة

يعج البحث العمسي مغ السقػمات الأساسية لتصػر الذعػب ك الأمع،فيػ كسيمة يدتخجميا      
العقل البذخؼ ك ممكاتو ك حػاسو لأجل فيع الأحجاث ك الطػاىخ الاجتساعية ك محاكلة إعصاء 

ؿ بة، ك ىػ ما يداعج في تقجـ الجكؿ، ك يكػف ىحا باستعساتفديخ ليا عغ شخيق التحميل ك التجخ 
، ك ىػ ما يعبخ عشيا بسشيجية شخؽ ك أساليب ك اتباع مشيجية محجدة ك مشطسة لمػصػؿ إلى ذلظ

  البحث العمسي.

إف  دراسة مشيجية البحث العمسي تعتبخ مغ بيغ الجراسات ك السحاضخات التي يتمقاىا      
داعج لو في رسع الصالب في الجامعة، ك التي يتكخر دراستيا في مداره الجراسي،عمى اعتبارىا الس

ك  شخيقو ك تكدبو الأسمػب ك الصخيقة الرحيحة لمتعامل مع مختف السذاكل ك السدائل القانػنية،
يتع ىحا عغ شخيق تمقيشو ك تدكيجه بأدكات التحميل ك التعميق ك السشاقذة البشاءة بحيث تكػف لو 

 ة ك مختبة.شخرية قانػنية قادرة عمى مشاقذة كل السدائل ك حل السذاكل بصخؽ مشيجي

 ، إلى شخؽ كإجخاءات العمػـ القانػنية مجاؿفي  تخزع عسمية إنجاز كإعجاد البحث العمسي    
كغ الباحث مغ يتس ك ىحا لكي ،التقيج بيا عمسية كعسمية مشصؿية صارمة كدؾيقة، يجب احتخاميا ك 

عمع  كتعتبخ ىحه الصخؽ كالإجخاءات مغ صسيع تصبيقات،إعجاد بحثو برػرة سميسة كناجحة
 .السشيجية في مفيػمو الػاسع

تعتبخ مشيجية البحث العمسي مغ ضخكرات العرخ الحجيث ك بيا تقاس مجػ تصػر     
،فسعخفة الباحث القانػني لقػاعج مشيجية البحث ليا أىسية بالغة  ك عجـ التقيج بيا ك السجتسعات

حا يكػف الباحث شخريتو ك قيق ك لا يػصمشا إلى نتائج عمسية، ك بيتجعمو ناقرا ك غيخ د جيميا
يربح يعتسج عمى نفدو في اكتداب السعمػمات، ك يقجر عمى التسييد بيغ مختمف السشاىج ك 

ية تػضيفيا بحدب نػع كل بحث عمسي، ك مغ ىشا فالالتداـ بقػاعج مشيجية البحث العمسي كيؽ
ية احث ذك شخرتداىع في تصػيخ ميارات ك كفاءات الباحث أك الصالب، ك بالتالي يتكػف لشا ب
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ك أف مؿياس مشيجية البحث العمسي يجرس لمصالب مغ الدشة  قانػنية ك لو أسمػب عمسي  خاص
عي إلى غاية الساستخ ك الجكتػراة، ك أيزا تسكيغ الصالب  ك تعميسو كيؽية صياغة ك الأكلى جام

 تحخيخ السحخرات الإدارية خاصة الخسائل ك الػثائق الإدارية ك التي تجخل في صسيع
تخررو،عمى اعتبار مغ بيغ مجالات عسل الصالب الستخخج مغ الجامعة ىػ العسل بالإدارة مسا 

 يتيح لو الفخصة تعمع فغ ك ميارة ىحه الرياغة.

تكسغ أىسية ىحا السؿياس في كجػد الرعػبات التي تػاجو الصمبة في تحريميع لمسرصمحات     
ز  مغ جية، ك التكػيغ العمسي ك ك السفاـيع خاصة القانػنية التي تجخل ضسغ التخر

الأكاديسي ك البيجاغػجي مغ جية ثانية،ىحا عمى غخار البحػث العمسية الستػاججة في كل السقاييذ 
عمى مختمف السدتػيات، ك التي يجب اتباع مشيجية إعجادىا عمى أسذ  السجرسة في القانػف 

 صحيحة.

 مسشيج مغ خلبؿ يؽية إعجاد بحث عمسيإلى تعميع الصالب ك تيجؼ ىحه السصبػعةك بالتالي     
ثع الذخكط الػاجب تػفخىا في الباحث ثع تعميسو لسختمف  ،و لجركس في مفيػـ البحث العمسيتمؿي

ك تمقيشو أساليب ك تقشيات الإسشاد ك التيسير ك  لتي يسخ بيا الباحث لإنجاز البحث،السخاحل  ا
ك تعميسو أسذ صياغة  ك الحج مشيا، حفطا عمى الأمانة العمسية ك تفادؼ الدخقات العمسية

فيحه السشيجية متلبزمة مع كل السػاضيع السجرسة في  ك أيزا بالشدبة للؤستاذ السحخرات الإدارية،
، ك بيحا يسكغ الػصػؿ إلى نتائج  ك حمػؿ  ك حقائق عمسية بصخؽ القانػف بسختمف فخكعو

 مػضػعية ك حجيثة.

 :فرػؿ أربعةإلى حدب البخنامج الججيج  السصبػعة ىحه ك لإثخاء السػضػع أكثخ قسشا بتقديع    

ثع  )السبحث الأكؿ( البحث العمسي مفيػـ : ك نتصخؽ ؼيو إلىالأول:مالية البحث العمسي  فرلال
 .)السبحث الثاني( أدكات البحث العمسي السختمفة
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ك  ضػعمخحمة اختيار السػ : ك يذسل عمى عداد البحث العمسيإمراحل بعشؾان  الثاني: الفرل
مخحمة القخاءة ،(السبحث الثاني) جسع السرادر ك السخاجعمخحمة ، )السبحث الأكؿ( كضع الإشكالية

خخاج الشيائي مخحمة الإثؼ  )السبحث الثالث(مخحمة تقديع  ك تبػيب البحث، ك تخديغ السعمػمات
 .)السبحث الخابع( لمسػضػع

مفيػـ الدخقة العمسية )السبحث  غك يتزس الدرقة العمسية مالية : تحت عشػافالفرل الثالث
 الأكؿ( ك شخؽ الػقاية مغ الدخقة العمسية)السبحث الثاني(

ك يتع التخكيد عمى الخسائل ك -تحخيخ الشرػص الإدارية ك القانػنية : تحت عشػاف الفرل الرابع
مفيػـ التحخيخ الإدارؼ)السبحث الأكؿ( ثع تقشيات صياغة ك يحتػؼ عمى  ،-الػثائق الإدارية

 .لخسائل ك الػثائق الإدارية)السبحث الثاني(ا
  

 الأول:مالية البحث العمسي فرلال

لقج ضيخت الصخيقة العمسية في البحث مشح عرػر شػيمة نتيجة لمجيػد السبحكلة مغ شخؼ       
عمى يج "فخنديذ بيكػف"  17ك بجاية القخف  16العمساء ، ك أكؿ ملبمحيا تبيشت في نياية القخف 

خح بشاء الشتائج عمى أساس مجسػعة مغ الػقائع ك السلبحطات التي يسكغ جسعيا،ثع ك الحؼ اقت
تصػر ىحا الأمخ عمى يج "نيػتغ" ك "غاليميػ" أيغ ضيخ السشيج العمسي أك الصخيقة العمسية، كسا حجد 

 "جػف ديػؼ" في كتابو "كيف نفكخ"خصػات  السشيج العمسي كسا يمي:

 الذعػر بالسذكل.-1

 كل.تحجيج السذ-2

 كضع فخكض أك حمػؿ مؤقتة.-3

 استشباط نتائج الحمػؿ السقتخحة.-4
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اختبار الفخكض، ك ىشاؾ باحثػف اقتخحػا خصػات أخخػ ك بتختيب آخخ، ك لكغ ليذ بالزخكرة -5
التقيج بيحا التختيب بل يسكغ لمعقل البذخؼ أف يشتقل مغ خصػة أكلى إلى ثانية ثع يعػد للؤكلى 

 شا ىػ تحجيج السذكمة أكلا ثع الانتقاؿ إلى السخاحل الستبؿية.حدب الحالة، ك الحؼ ييس

ات ك أد مفيػمو )السبحث الأكؿ( ثعالبحث العمسي عميشا التصخؽ إلى  ماـيةلكي يتع تحجيج     
 البحث العمسي)السبحث الثاني(.

 البحث العمسي مفيؾم :السبحث الأول

  و ك خرائرونتصخؽ في ىحا السبحث لتعخيف البحث العمسي ك أنػاع   

 تعريف البحث العمسيالسظمب الأول:  

عمع السشاىج ، ك ىحا مغ  السشيجية كالعمع ك عمى البحث العمسي نقػـ بتعخيف  قبل التعخؼ       
  خلبؿ ما يمي :

 و السشيجية الفرع الأول: تعريف العمؼ و السشيج و عمؼ السشاىج

و، ك ىحا ما يدسى بالخصػة الإجخائية قبل التصخؽ لػصف الذيء لابج مغ إعصاء تعخيف ل    
التي تداعج الباحث في فيع السقرػد مشو، ك مشو سشحاكؿ مشح لكل مرصمح التعخيف اللبزـ لو 

 مغ خلبؿ ما يمي.

 أولا: تعريف العمؼ 

 نتشاكؿ في ىحا السػضع تعخيف العمع ك بياف خرائرو ك تسييده عغ بعس السرصمحات.   
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 تعريف العمؼ:-1

ّ ٌمصد بكلهة علم ة حمٌمتَ ،العلم :الٌمٌى ّ الهعرفجهع علّم ،أدرن الشًء بع لغة: ىػ العم    

ن الشًء بحمٌمتَ ّ ُّ الٌمٌى ّ الهعرفةرافً اللغة إد
1
. 

 أها التعرٌف الاصطلاحً لَ فِّ:   

تمّم بفرض  ًُ ّ  ،سةراحظة ّ التجرٌب ّ الدالعلم ُّ الهعرفة الهًسمة التً تًشأ عى الهلا     

 خاصة هاسة راالعلم فرع هى فرّع الهعرفة أّ الدف هًَ ستَ ...ّراتحدٌد طبٌعة ّ أصّل ها تتم د

تعلك بتًسٌك ّ ترسٌخ الحمائك ّ الهبادئ ّ الهًاُج بّاسطة التجارب ّ الفرّضٌ 
2
. 

هى  بها ٌسهح باكتشاف العدٌد،ط بالهعرفة الهًظهة سة الذي ٌرتبرافرع هى فرّع الدكسا عخؼ عمى أنو     

صل للعدٌد تّللّ الهًِج العلهً  ن باتباع الأسلّبثم الربط بًٌِا ربطا هحكها ّ ذل الحمائك ّ الهبادئ ّ المّاعد

 .3ً تحكهِاهى المّاًٌى الت

جزء هى الهعرفة ٌتضهى الحمائك ّ الهبادئ ّ هى خلال التعارٌف السابمة ًستًتج أى العلم ُّ     

الثابتة ّ الهًسمة ّ الهصًفة لهعرفة ّ اكتشاف الحمٌمة بصّرة المّاًٌى ّ الًظرٌات ّ الهعلّهات 

 .لاطعة ّ ٌمًٌٌة

 خرائص العمؼ:-2  

 يتسيد العمع بسجسػعة مغ الدسات ك ىي:     

باحث بتشطيع ك ترشيف السعصيات لتدييل  ك يمدـ كل العمع ىػ تشطيع لصخيقة تفكيخنا ،: لتشغيؼا-
 . بحثو ك إدراجيا في التعامل معيا 

 ك نقرج بيا الابتعاد عغ ،ندانيةالعمػـ الإ يجاففي م أكثخ :تثار ىحه الخاصية لسؾضؾعيةا-
 الحكع السدبق عمى الحػادث.القصعية مع  ك أيزا الابتعاد عغ الحاتية ،

                                                           
1
 .527،ص 1998السشجج في المغة ك الإعلبـ،مشذػرات دار السذخؽ،بيخكت،- 

2
 41،ص 4991،ّكالة الهطبّعات ،الكٌّت ،أحهد بدر ،أصّل البحث العلهً ّ هًاُجَ - 

3
 41ص ،4991العربٌة ،الماُرة ،دار الًِضة  دّى طبعة،ج ،أصّل البحث الماًًًّ ،رازٌى بدر ف- 
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لكي يتكػف لمباحث الداد السعخفي ك السعمػماتي :يقرج بيا إضافة الججيج إلى القجيع ، كسيةراالت-
 .عمع يذبو البشاء الحؼ يتكػف مغ شػابق فالعغ كل الأشياء ،

السحققة مغ البحػث ك ئي ك السػضػعي ،فالشتائج اخ جلجانب الذكمي ك الإ: تختبط باالسشيجية-
 1مشاىج عمسية سػاء لجسع السعمػمات أك التحميل أك التفكيخاتباع تأتي عغ شخيق  التجارب

إلى الرجفة أك إلى يسكغ رده لا ك ،كتذافو إلى الكل ضاىخة سبب يدعى الباحث  : الدببية-
 . ،بل لكل نتيجة سببفي خاالتفديخ الخ

بل كجب أف ،ؼية داحكاـ الجيقبل الأ لاك ىػ اليقيغ الشدبي ،أما الجقة فالعمع : اليقيؽ و الدقة-
حرائيات ك رقاـ ك الججاكؿ البيانية كالإتراغ بذكل دقيق ،ك أكثخ ما يعبخ عغ الجقة ىػ الأ

 .شدب السئػيةال

بحد ذاتيؼ و  تعشي عشاصر الغاىرة لاالشتائج الستؾصل إلييا  و يعشي أن التجريد و الحتسية :-
فيي أن نفس الأسباب الحتسية  بيشسا.،لكؽ قد تشظبق عمى كل عشرر يحسل نفس السؾاصفات 

 .تؤدي إلى نفس الشتائج

 التسييز بيؽ العمؼ و بعض السرظمحات:-3

السعرفة و الثقافة ،و كرظمح العمؼ و تكاد تختمط بو م بعض السرظمحات  تقترب مؽىشاك     
 كالآتي: لذلػ وجب التسييز بيشيا و بيؽ مرظمح العمؼ

 التسييز بيؽ العمؼ و السعرفة:-أ

 ت الفكريةار رؾ حكام و السفاليؼ و التمجسؾعة مؽ السعاني و السعتقدات و الأالسعرفة ىي     
 .2شياء السحيظة بوتكررة لفيؼ الغؾاىر و الأتو السلنتيجة لسحاو  الفرد التي تتكؾن لدى 

                                                           
1
السًة الجاهعٌة  ّلى ،هعِد الحمّق ،الهركز الجاهعً بالّادي ،السًة األٌت على  ت فً الهًِجٌة ،رادحاهًٌة علً ،هحاض- 

 40،ص  9009/9001

 5،ص 0222جتهاعً ،أصّل ّ همدهات ،الهكتب الجاهعً الحدٌث ، لاعبد الُّاب ،هًاُج ّ طرق البحث الٌلى - 2
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أنيا أقل عسقا و دقة مشو ،إذ  لا،إ لاو مدلؾ  حدودافالسعرفة أشسل و أوسع مؽ العمؼ و مشو    
ندان التي استظاع ال  ،تتزسؽ السعرفة مؽ حيث شسؾليتيا السعارف العمسية و غير العمسية

و بالتأمل و الشغر في بعض عشاصر بيئتو جسعيا باعتباره كائشا يفكر بحؾاسو و عقمو ،ككيام
التسييز بيشيسا يقؾم عمى أساس السشيج و أساليب التفكير التي تتبع في ف  مشوو ، 1كالشجؾم مثلا

 .تحريل السعارف

 التسييز بيؽ العمؼ و الثقافة:-ب

 الثقافة أنساط ك عادات سمػكية ك معارؼ ك ؾيع ك اتجاىات اجتساعية ك معتقجات كب نقرج      
جياؿ بػاسصة ثع تشقميا الأ ،جيل معيغخاد ت ك معاييخ يذتخؾ فييا أفك معاملب ،أنساط تفكيخ

 ىحا الأخيخ الثقافة أكسع مغ العمع ك  فؿ ىحا التعخيف يتزح بأفسغ خلب،التػاصل الحزارؼ 
 .كثخ فعالية بيغ عشاصخىاأعشرخ فييا ك لكشو 

 ثانيا:تعريف السشيج و عمؼ السشاىج

كمسة مذتقة مغ فعل نيج ك أصميا مغ اللبتيشية يػنانية ك تعشي البحث ك الشطخ ك  ػفي السشيج    
، أؼ أنو كسيمة معيشة تؤدؼ إلى غاية،أما السشيج العمسي 2السعخفة ك بالعخبية  السدار أك الشطاـ 

 ىػ خصة مشطسة لمعجيج مغ العسميات الحدية ك الحىشية بيجؼ الكذف عغ الحؿيقة.

يج بالسعشى الاصصلبحي ىػ فغ التشطيع الرحيح لدمدمة مغ الأفكار العجيجة، كسا عخؼ السش     
إما مغ أجل الكذف عغ الحؿيقة إذا كشا جاىميغ بيا، ك إما مغ أجل البخىشة عمييا للآخخيغ حيغ 

 .1نكػف عارفيغ بيا

                                                           
1
 .14زيغ بجر فخاج،السخجع الدابق،ص - 

 كش،سلسلة الكتب ،العددرامّق ،هت كلٌة الحراءاتَ ،هًشّراجتهاعً ،لضاٌاٍ هًاُجَ إجلاش ،البحث اارٌُم ابرااب - 2

 92 ص،9111، 44 .
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 الصخيق السؤدؼ إلى الكذف عغ الحؿيقة في العمػـ  بػاسصة شائفة مغ القػاعجك عخؼ أيزا   
،كسا عخؼ بأنو 2التي تييسغ عمى سيخ العقل ك تحجد عسمياتو حتى يرل إلى نتيجة معمػمة

البخنامج الحؼ يحجد سبيل الػصػؿ إلى الحؿيقة، ك جل ىحه التعاريف تجكر حػؿ الدبيل العمسي 
 .3السشطع لمػصػؿ لمحؿيقة في مجاؿ العمػـ

ؿ العمع إلى الحؿيقة ،ك عخؼ أيزا أما عمع السشاىج فيػ العمع الحؼ يبحث في كسائل كصػ     
بأنو: العمع الحؼ يبحث في مشاىج البحث العمسي ك الصخؽ العمسية التي يكذفيا ك يدتخجميا 
العمساء ك الباحثػف لمػصػؿ إلى الحؿيقة ،ك ك ىحا باستعساؿ مجسػعة مغ القػاعج ك القػانيغ 

 .4ترل إلى نتائج معمػمة تحكع ك تشطع سيخ العقل ك تحجد عسمياتو حتى  العامة، ك التي

 ثالثا:تعريف السشيجية

السشيجية التي نقرج بيا تعميع الفخد كيؽية استخجاـ قجراتو العقمية ك الفكخية عمى أحدغ كجو    
 .5لمػصػؿ لمشتائج بأقل جيج ك كقت قريخ

ة ذلظ العمع الحؼ يبيغ كيف يجب أف يقػـ الباحث ببحثو ،أك ىي الصخيقكسا نقرج بالسشيجية    
التي يجب أف يدمكيا الباحث مشح عدمو عمى البحث ك تحجيج مػضػعو ك حتى الانتياء مشو ،أك 

 .1ىي مجسػعة الإرشادات ك الػسائل ك التقشيات التي تداعجه في بحثو

                                                                                                                                                                                                 
1
يع ابػ سميساف-  ة الإسلبمية، دار ك كتابة البحث العمسي ك مرادر الجراسات القخآنية ك الدشة الشبػية ك العقيج،عبج الػىاب ابخـ

 .28،ص 2008مكتبة اليلبؿ،بيخكت،لبشاف 
 5  ص 4911،،ّ كالة الهطبّعات ،الكٌّتالطبعة الثالثةعبد الرحهى بدّي ،هًاُج البحث العلهً ، - 2

عسار عباس الحديشي،مشيج البحث القانػني،أصػؿ إعجاد البحػث ك الخسائل الجامعية،الصبعة الأكلى،مشذػرات الحمبي - 3
 .11،ص 2012قػؾية،بيخكت،الح

4
دٌّاى الهطبّعات السادسة ، الطبعة عهار عّابدي ،هًاُج البحث العلهً ّ تطبٌماتِا فً هٌداى العلّم الماًًٌّة ّ الدارٌة ، - 

 411  ص،9044 زائر،ٌة ،الجالجاهع

5
 .98،ص 2007امعية،عمي مخاح،مشيجية التفكيخ القانػني،نطخيا ك عمسيا،الصبعة الثالثة،ديػاف السصبػعات الج- 
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 الفرع الثاني:تعريف البحث العمسي

 نتصخؽ  إلى تعخيف البحث العمسي مغ الشاحيتيغ المغػية ك الاصصلبحية.    

أك ىػ الصمب ك التفتير بقرج لبحث يعشي أف تدأؿ أك تصمب أك تدخيخ عغ شيء معيغ،:الغة-أ
أما العمسي فيي كمسة تشدب إلى العمع ك الحؼ معشاه السعخفة ك الجراية ك  ،2الػصػؿ الى الحؿيقة 

 إدراؾ الحقائق ك الإحاشة ك الإلساـ بيا.

ىػ ؾياـ الباحث بجسع السعمػمات ريف نحكخ مشيا: أف البحث العمسي ا:ىشاؾ عجة تعاصظلاحا-ب
الستػفخة عغ مػضػع البحث ك تختيبيا برػرة ججيجة لتجعيع السعمػمات الدابقة أك تربح أكثخ 

 نقاءا ك كضػحا.

 كسا عخؼ بأنو:السحاكلة الجؾيقة لمتػصل إلى حل السذكلبت التي تؤرؽ الانداف ك تحيخه.    

تباع أساليب ك مشاىج عمسية محجدة لمحقائق البعس بأنو:ىػ عسمية تقري مشطسة با وكسا عخف 
 .3ا ك تعجيميا أك إضافة الججيج ليابغخض التأكج مغ صحتي مػثػؽ مغ مرجاقيتيا العمسية

أك ىػ كسيمة لمجراسة يسكغ بػاسصتيا الػصػؿ لحل لمسذكل السصخكح، ك ىحا عغ شخيق     
 .4التقري الذامل ك الجقيق للؤدلة ك الذػاىج التي تترل بالسذكل

 البحث العمسيو خرائص  شروط السظمب الثاني:

                                                                                                                                                                                                 
1
 40  ص،9000، دار الًهٌر،سّرٌا ، الطبعة الثاًٌةالعسكري ،هًِجٌة البحث فً العلّم الماًًٌّة ، اللهعبد  - 

2
سيف الاسلبـ سعج عسخ،السػجد في مشيج البحث العمسي في التخبية ك العمػـ الاندانية،دار الفكخ،دمذق،الصبعة - 

 9،ص 2009الأكلى،

يع،أسذ البحث العمسي لاعجاد الخسائل الجامعية،مؤسدة الػراؽ لمشذخ ك التػزيع،عساف،الأردف،الصبعة مخكاف عبج السجي- 3 ج ابخاـ
 15،ص 2000الأكلى ،

4
 22،ص 1977أحسج بجر، أصػؿ البحث العمسي ك مشاىجو،السكتبة الاكاديسية، الكػيت،- 
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 .يتدع البحث العمسي بعجة خرائز ك يمدـ لشجاعتو اتباع مجسػعة مغ الذخكط    

 الفرع الأول:شروط البحث العمسي

 كجػد مذكمة تدتجعي عسمية البحث.-1 

 تػافخ الأدلة التي تحتػؼ عمى الحقائق.-2

 تحميل الأدلة بذكل دقيق ك ترشيفيا.-3

 استخجاـ العقل ك السشصق لتختيب الأدلة.-4

 استخجاـ السػضػعية في التحميل ك التختيب ك التخكيب.-5

 الػصػؿ إلى الحل الشيائي لمسذكمة السصخكحة ك تكػف في شكل تعسيع.-6

 خرائص البحث العمسي:الفرع الثاني

السخاد حميا، فيػ يستاز  يعتسج البحث العمسي عمى الصخيقة العمسية ك التفكيخ الػاعي بالسذكمة     
 بعجة خرائز نحكخىا:

 السؾضؾعيةأولا:

يقرج بيا حرخ الجراسة ك تكثيف الجيج في إشار البحث، ك أيزا تجخد الأفكار مغ       
مغ  الشدعات الذخرية فاليجؼ مغ البحث ىػ الػصػؿ إلى الحؿيقة مجعسة بالأدلة دكف غيخىا

 .1قجؼ يقػـ عمى التسييد ك الزبط ك الجقة،فيي تفكيخ نالعػامل الذخرية ك الخارجية

 البحث العمسي ىؾ بحث مشغؼ و مزبؾطثانيا:

                                                           
1
 .54عمي مخاح،السخجع الدابق ،ص - 
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يعشي أف البحث العمسي نذاط عقمي مشطع دقيق  ك مزبػط ك مخصط،بحيث أف القػانيغ ك     
الشطخيات تحققت ك اكتذفت بػاسصة نذاط عقمي مشطع ك ليدت كليجة الرجفة،مسا يكدي البحث 

، ك لحا كجب عمى الباحث الالتداـ بخصػات  ك شخؽ السشيج ي نتائجوالكاممة ف العمسي عامل الثقة
 .1العمسي في البحث ليرل لشتائج  دؾيقة

 البحث العمسي بحث حركي تجديديثالثا:

تججيج السعخفة السدتسخ إف البحث العمسي يشصػؼ دائسا عمى التججيج فيػ ليذ خاملب، ك ىجفو    
كهٌة التً ٌهتاز رافِّ الكفٌل بتحمٌك خاصٌة الت ،ًساًٌةء الهعرفة الإثراٌل أّ إهّجَ لتعدّ ُّ   ،مع التصػر

ٌكفً أى ٌجهع الهعارف السابمة ّ ٌفسرُا بشكل تصبح فٌَ أكثر ، فًِا بالجدٌد  بِا العلم ،حتى ّ إى لم ٌأت 

 .2ّضّحا

 البحث العمسي بحث عام و معسؼرابعا:

تفيج مشو الجسيع ك يكػف في متشاكليع، ك ىػ عاـ أؼ أؼ أنو لا يخز الباحث لػحجه فيػ يد     
.  يتشاكؿ كل مجالات العمػـ

 و الؾضؾح السشيجيةخامدا:

نقرج بيا شخيقة تشطيع السعمػمات بحيث يكػف عخضيا مشصؿيا سميسا ك متجرجا مغ الديل      
 إلى الرعب ك مغ السعمػـ إلى السجيػؿ ك مغ السدمسات إلى الخلبؼيات.

باف ك ضيخ كضح السػقف أؼ انكذف ك صار  يء أك الأمخ أؼػح ؼيقاؿ كضح الذأما الػض    
 .3مفيػما،ك يقاؿ كاضح كضػح الذسذ أؼ لا مجاؿ ؼيو لمذظ  أك عجـ الفيع

                                                           
1
 .8،ص  1992البحث العمسي،أسدو ك شخيقة كتابتو،السكتبة الأكاديسية،القاىخة،محمد الراكؼ، محمد مبارؾ ، - 

2
 1صئر ،زاالخلدًٌّة للًشر ّ التّزٌع،الجرشٌد شهٌشم ،هًاُج العلّم الماًًٌّة ،دار  - 

3
،الدشة 2ف لعسػرؼ سعيجة،مشيجية البحث العمسي، محاضخات ألقيت عمى شمبة الدشة أكلى ماستخ،جامعة محمد لسيغ دباغيغ سصي- 

 .135،ص 2024/2025الجامعية 
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فالػضػح ىػ أف يدتعسل الباحث أسمػب كتابة سميع ك مباشخ يديل كصػؿ أفكاره لغيخه، ك     
الأفكار،كسا عميو تػضيح أىجاؼ البحث مغ خلبؿ استعساؿ السرصمحات الػاضحة ك التخابط بيغ 

كحلظ تػضيح السشيج الستبع في الجراسة ليذ كتابة في السقجمة بل نمسدو ،الصخح الدميع للئشكالية
 أيزا مغ خلبؿ شخح الأفكار ك عخض الستغ.

 و الدقة و التقديؼ البحث عمسية سادسا:

أفكاره ك جػدة السشاقذة ك إضيار برسة  نعشي بيا حدغ اختيار السػضػع ك معالجتو ك تحميل    
 الباحث ؼيو،ك التقديع الدميع لمبحث مع تشاسب اليػامر ك تشػع السرادر ك السخاجع.

ك الجقة في البحث العمسي نعشي بيا استعساؿ السرصمحات الجؾيقة ك السشاسبة ك التي تعبخ      
التستع بالرفات  جب عمى الباحثا يك لكي يكػف البحث دؾيقفعلب عمى الأفكار السخاد شخحيا، 

 التالية:

ك ىحا بالتسييد بيغ محكخة الساستخ ك   احتخاـ مجاؿ تخررو ك اىتساماتو العمسية -1
 الساجدتيخ ك الجكتػراة.

 البحػث ك إلا رفس لػركده خارج الآجاؿ.الػقت السخرز لكل نػع مغ  أف يحتخـ  -2

 ؿياـ ببؿية السخاحل بأريحية.الالتداـ بالجقة في اختيار عشػاف بحثو ليديل عميو ال -3

 يجب عميو اختيار أندب السشاىج ك أدكات البحث السداعجة في إنجاح البحث العمسي. -4

 الاختيار الأندب في انتقاء السخاجع ك السرادر التي تمع بسػضػعو. -5

التحمي بجقة السلبحطة ك ىحا لإدراؾ كل الفخكؽ السػجػدة بيغ الطاىخ ك الخفي لمطػاىخ  -6
السلبئسة لأنو ليذ كل ما نججه نكتبو بحيث ىشا ك أيزا استعساؿ الأفكار  ،1تياالسخاد دراس

                                                           
شػيخؼ عبج العالي،أساسيات في مشيجية البحث العمسي ك إعجاد السحكخات ك الخسائل ك الأشخكحات،مجمة الجراسات - 1

 .498،ص 2016،جػاف7الإسلبمية،قدع العمػـ الإسلبمية،جامعة الأغػاط،العجد 
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الأسمػب العمسي الجقيق الحؼ يػصل  أيزا استعساؿ ك،1نكػف أماـ الحذػ ك التشاقس 
 .السعمػمة لمغيخ

أف يحجد الأىجاؼ السخجػة مغ بحثو حتى يرل إلى الشتائج  ك الاقتخاحات السجعسة بالحجج  -7
ػف عبارة عغ سخد ك حكايات، ك مشو إخخاج بحثو في الرػرة العمسية ،بحيث لا تك

 السشاسبة لو كي يكػف مخجعا لغيخه.

 الاعتسادية:سابعا

،فالبحث العمسي 2مغ الفعل اعتسج يعتسج اعتسادا ك عسادا، ك عسػد ك تعشي اتكأ أك استشج      
ك قػتو ك ؾية السعمػمات يجب أف يعتسج عمى بعس السخاجع ك السدتشجات التي تديج مغ مرجا
 ججكاه، ك مشو فعمى الباحث الاستشاد عمى معمػمات صحيحة مغ خلبؿ:

 الاعتساد عمى السرادر ك السخاجع العامة ك الستخررة.- 

الاعتساد عمى ما تػصمت إليو البحػث الدابقة مغ نتائج،فالػصػؿ الى حل السذكل قج يكػف - 
 بجاية الانصلبؽ لسذكل ججيج.

عمى أقػاؿ  ك آراء الآخخيغ لاسخاد السػضػع بالتأييج أك التقييج أك التعجيل، ك ليحا  الاعتساد- 
كجب الانصلبؽ مغ السعمػـ إلى السجيػؿ بصخيقة استشباشية لمتسكغ مغ استقخاء حقائق عمسية 
ججيجة،بحيث يكػف ىشاؾ تخابط ك تػاصل مشصقي ك عمسي في خصػات البحث بحيث كل مخحمة 

 يا بأسمػب مقشع ك مثبت.تختكد عمى سابقت

 التشبؤثامشا:
                                                           

1
،السخكد -كتاب جساعي-اد البحػث الأكاديسية حدب مشيجية عمسية،خصػات إعجالبحث العمسي  خرائز  لعهّري سعٌدة،- 

 .139ص ،2019الجيسقخاشي لمجراسات الاستخاتيجية ك الدياسية ك الاقترادية،بخليغ، ألسانيا،

2
 .136،ص السخجع الدابقمشيجية البحث العمسي، لعسػرؼ سعيجة،  - 
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لا يتػقف البحث العمسي عشج حج التػصل إلى  تعسيسات أك ترػرات نطخية معيشة لتفديخ    
الطػاىخ،بل يستج إلى التشبؤ بسا يسكغ أف يحجث في حالة شبقشا ىحه الشطخيات في حالات ججيجة، 

،فشلبحع القجرة العالية في الػقت 1تياك لكي تكػف ىحه التشبؤات مقبػلة لابج مغ  التحقق مغ صح
 .2الحاضخ عمى التشبؤ بحجكث العجيج مغ الطػاىخ مثل ضاىخة الكدػؼ

 تاسعا:البحث العمسي نغري و تجريبي

يدتعسل البحث العمسي الشطخية لإنذاء ك صياغة  نطخية، ك التي تخزع للبختبار ك ىحا   
 .3لفحز مجػ صحتيا

 

 

 

 البحؾث العمسية عنؾاأأىسية و :السظمب الثالث

يكتدي البحث العمسي أىسية في جسيع السجالات خاصة ميجاف العمػـ الإندانية، كسا يتشػع     
 يمي:بتشػع الغخض مغ استعسالو، ك ىػ ما سيتع التصخؽ إليو في 

 الفرع الأول: أىسية البحث العمسي

                                                           
 لعمػـ الدياسية،قدع الحقػؽ،جامعةػؽ ك افخيجة سقلبب،محاضخات في مشيجية البحث العمسي،كمية الحق- 1

 .12،ص 2017/2018بجاية،

2
 18،ص 1999محمد عبيجات ك آخخكف،مشيجية البحث العمسي،)القػاعج ك السخاحل ك التصبيقات(،دار كائل لمشذخ ك التػزيع،عساف،- 

3
،السخكد الجيسقخاشي لمجراسات -عيكتاب جسا-عسار بػحػش ك آخخكف،مشيجية البحث العمسي ك تقشياتو في العمػـ الاجتساعية- 

 .35،ص2019الاستخاتيجية ك الدياسية ك الاقترادية،بخليغ، ألسانيا،
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 :قاط أىسياتكسغ أىسية البحث العمسي عسػما ك البحث القانػني خرػصا في عجة ن   
يعتبخ البحث العمسي كسيمة في يج الأمع لتجاكز العؿبات التي تعتخييا، ك التخصيط لمسدتقبل ك -1

 تفادؼ أخصاء الغيخ ك ىػ ضخكرة لحل السذكلبت السختمفة التي ترادؼ الإنداف.

البحث العمسي أساس تقجـ الجكؿ فيػ يبشي الحزارات الستشقمة بيغ الأجياؿ، ك أيزا يتعامل -2
 .1مع الطػاىخ السجخدة ك السحدػسة

يداعج البحث العمسي في الػصػؿ إلى الحقائق ك بياف العلبقة بيغ الطػاىخ السختمفة، ك إيجاد -3
 .2الحمػؿ،كسا يداعج الفخد عمى التكيف مع غيخه ك بيئتو ك تحقيق شسػحاتو ك أىجافو

ة الأفكار ك تشطيسيا ك يسكغ البحث العمسي الصالب مغ اكتداب الأسمػب العمسي في صياغ-4
تختيبيا بسا يتساشى مع  نػع بحثو، ك يعػده عمى الاستشتاج ك التحميل، ك قجرتو عمى تأليف الكتب 

 ك السقالات مدتؿبلب.

تػسيع ثقافة الباحث ك ىحا باشلبعو عمى جسمة السرادر ك السخاجع الخاصة بجراستو، ك حدغ -5
 استخجاميا ك تختيبيا بسا يخجـ ىجفو .

 

 رع الثاني:أنؾاع البحؾث العمسيةالف

تتشػع البحػث العمسية بحدب الحقائق ك الطػاىخ التي تعالجيا ك أيزا عمى أساس الشتائج     
الستػصل إلييا،فقج تكػف البحػث تشقيبية استكذاؼية، ك قج تكػف تفديخية نقجية ك قج تكػف كمية 

رية ك قج تكػف بحػث ك دراسات شسػلية كاممة، ك قج تكػف استصلبعية أك بحػث كصؽية تذخي
 تجخيبية، ك بحػث أكاديسية.

                                                           
 .22،ص 2008رحيع يػنذ كخك العداكؼ،مقجمة في مشيج البحث العمسي،الصبعة الأكلى ،دار دجمة،السسمكة الأردنية الياشسية،- 1

2
 .60عمي مخاح،السخجع الدابق،ص - 
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 أولا:تقديؼ البحؾث العمسية عمى أساس طبيعة  الشذاط

 كتذافي:سالبحث التشقيبي الا-1

ىػ بحث يجكر حػؿ حؿيقة جدئية يدخخ فييا الباحث كل جيجه فييا، كالصبيب الحؼ يبحث في    
، أك في الديخة الحاتية لذخرية معيشة الحؼ يبحثمجػ فعالية دكاء معيغ، أك الباحث التاريخي 

 .1بحث ضاىخة الجخيسة السشطسة في الحجيثة

 البحث التفديري الشقدي:-2

 ىحا ك،2ك ليذ البحث عغ الحقائق ك الطػاىخيكػف دكر الباحث ىػ مشاقذة الأفكار ك نقجىا      
 متػصل إلى نتيجة لمخخكج بالخأؼ الخاجح، ك يجب تػفخ ثلبث شخكط:ل

أف تكػف السشاقذة ك تجكر حػؿ أفكار أك نطخيات مػجػدة ك مراغة مدبقا ،فجكر الباحث -     
 ىػ البحث عغ الحل الخاجح.

أف يشصمق الباحث مغ مذكمة حؿيؿية ليرل إلى نتيجة تكػف عبارة عغ تخجيح لأحج -     
 الحمػؿ.

 أف تبشى الحمػؿ عمى أسباب مشصؿية ك معقػلة.-    

 ل:البحث الكام-3

ىػ بحث يجسع بيغ الشػعيغ الدابقيغ،فيػ يجسع بيغ التشقيب ك التفديخ فالباحث يكذف      
أؼ يقػـ بالجراسة الكاممة سػاء تعمق الأمخ  الحؿيقة ثع يجسع كل  الحقائق ك يفدخىا ك يشقجىا 

                                                           
 .23خجع الدابق،ص عسار عػابجؼ،الس- 1

جامعة ،لسياسيةكـ العمكؽ كالحقاكمية س ، لثانية ليسانالسنة امبة رات ألقيت عمى طمحاض، نيةكلقانكـ العماجيةِمنء،سماز ايرح- 2
 .12،ص2021-2020لجامعيةالسنة ا 2د ، كىخاف حمف ابد حمأ
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قابلب  ثع يخخج بحل يكػف ،1بالقػانيغ ك الشطخيات التي تحكسيا أك في علبقاتيا مع الطػاىخ الأخخػ 
 لإثبات صحتو، كسا يدتعسل ؼيو أسمػب التعسق ك الذسػلية ك التعسيع.

 ك يذتخط في البحث العمسي الكامل ما يمي:    

 كجػد مذكمة تتصمب حلب عمسيا.-1

 اكتذاؼ حؿيقة معيشة ك ؾياـ أدلة عمى كجػدىا.-2

 .تفديخ الأدلة ك الحقائق ك الحجج ك الآراء ك نقجىا نقجا مػضػعيا عمسيا-3

 التػصل إلى حل عمسي نيائي ك إجابة حؿيؿية عغ السذكمة السصخكحة.-4

 البحث العمسي الاستظلاعي:-4

 ىػ البحث الحؼ ييجؼ إلى اكتذاؼ السذكمة فقط،فيشا تكػف السذكمة ججيجة ك تعتبخ تسييجا    
 كثلبحا فم كعلنا ذاھ لىإ لحاجةا كف تكك ھعمي رؼلتعكا ،لبحػث أخخػ تدتػجب إيجاد حل ليا

 تياطلمعكا تماكلمعما أف أك ھعمي رؼلتعكا ھكتشافا ؽيسب ـل ثلبحا كعضكم كف يك مادعن
 .2ضئيمة ھلكح اھعمي ؿلمتحصا

 البحث الؾصفي التذخيري:-5

ييجؼ إلى التعخؼ عمى الطاىخة كسا ك كيفا، ؼيقػـ الباحث بتحجيج أكصافيا ك خرائريا ك      
 مقارنتيا بباقي الطػاىخ. مقػماتيا فيشا يديل عميو التعخؼ عمييا ك

 :البحث التجريبي-6
                                                           

1
 .13،السخجع الدابق،ص ءسماز ايرح - 

2
ت عاكبطلمكاف اي،دلثانيةابعة طلكؿ ،الأب الكتا،العمميث البحكاج ِلمنافي رات محاض،لجيلبني ف احساـ كنية بمقاسطسلب - 
 85،ص2009رئزالج،الجامعية ا
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 ىػ ذلظ البحث الحؼ يقػـ عمى أساس السلبحطة ك التجارب الجؾيقة لإثبات صحة الفخضيات.    

 1ثالثا:تقديؼ البحث العمسي حدب الاستعسال

 البحؾث الأكاديسية:-1

الجامعية ك تكػف تحت  ىي تمظ البحػث التي يقػـ الصالب بإعجادىا أثشاء مداكلتو لمجراسة       
إشخاؼ الأستاذ، بحيث يقػـ الصالب باختيار عشػاف البحث ك بياف الخصة ك جسع السخاجع ثع 

تجريب الصالب عمى -تحخيخ البحث في صػرتو السصمػبة مشو، ك اليجؼ مغ البحث الأكاديسي:
مى حب العسل تعػيج الصالب ع–تحسل السدؤكلية -جسع السادة العمسية ك تختيبيا تختيبا مشصؿيا

 ، ك مغ بيشيا:2البحثي ك التفاني ؼيو ك الإخلبص لو

 البحؾث الرفية:-أ

يقرج بيا البحػث التي يقػـ بيا الصمبة في حرة الأعساؿ السػجية ك التي تتسيد بالقرخ، ك     
ىي مصابقة لبخنامج السحاضخات ك تصبيق ليا ك تكػف تحت إشخاؼ الأستاذ السصبق، ك تيجؼ إلى 

 لا ك ىحا الشػع مغ البحػث  ،3صالب لسشيجية إعجاد البحث العمسي ك تكػف كسعيار لتقييسوتعميع ال
 بالطلا يويمق رمختص ضر ع ردمجيعذ  نما،إلعمميا ثلبحا محطلمص ؽقيدلا كـھبالمف بحثا ريعتب
  دةلماامغ فيع مػضػعات  بالطلاالاستاذ ك زملبئو الصمبة في القدع، ك اليجؼ مشو تسكيغ  عمى

                                                           
1
،الصبعة ت الحمبي الحقػؾية رابحػث ك الخسائل الجامعية ،مشذػ عسار عباس الحديشي ،مشيج البحث القانػني أصػؿ إعجاد ال- 

 17 ،ص2012الأكلى،لبشاف،

دار الكتب القانػنية،دار شتات لمشذخ ك البخمجيات، مرخ، مشاىج البحث في العمػـ القانػنية،،زيجاف مدعج عبج الخحساف- 2
 .115-112،ص 2007

3
 23،ص1996،يةدرلإسكنع الاشعاامكتبة ، لعمميث البحاج ُمناؼ ،يرلشد االله محم عبج - 
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 رداتمف ضبع ؿستكماا يضاأ كجسمة السخاجع ك السرادر الستعمقة بيا ،  سة ك التعخؼ عمىالسجر 
 .1اھستدرا دكف  تقكلا ؽيضي ذؼلا جھلمنا

 الرسالة أو مذكرة التخرج:-ب

بالنسبة س لميسانرة اكذلجامعية كماسة درالف امكؿ لأشػر الااية ھفي نكث لبحذه اھداد عـ إيت    
دة عازة كلإجااعمى كؿ لحصت امباطمتف ضمب الطلا ھبؼ يكمث لبحذا اھت كلتخصصاض البع

كف يككلعممي ث البحاجية كتابة ھمن ھعى فيرايكلصفي ث البحف امؽ عمرج ألتخث ابحكف ما يك
 .2بالطلص اتخصف ضمھعكضكم

رسالة الساجدتيخ بالشدبة لمشطاـ التقميجؼ أك الكلبسيكي ك يقابميا الساستخ في نطاـ  كسا تسثل     
(L M D ك يكػف عجد صفحاتيا أكثخ مغ ،)كرقة ك تتع كفق السشيجية التي تحجدىا الجامعة  100

ك الأستاذ السذخؼ، ك الحرػؿ عمى ىحه الخسالة  شخط أساسي لتكسمة الجكتػراة أك السذاركة في 
 .3مدابقتيا

 

 الأطروحة:-ج

                                                           
1
رة ُلقا،السنة د كاحيكلت،دار الىكلأابعة طل،ايعةرلشكـ افي عم َكتابتكلعممي ث البحاج ِمنكؿ ،مزبار عمف بد محم - 
 48،ص2007،

2
 .49،السخجع الدابق،ص كؿمزبار عمف بد محم - 

3
يع عبج التػاب،أصػص البحث العمسي في عمع القانػف،دار الجامعة الججيجة لمشذخ ،الاسكشجرية،ص -   .64أحسج إبخاـ
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ججيج مختمف عسا قجمو تتسيد ىحه الأشخكحة بالأصالة ك الججية، ك يقجـ فييا الباحث شيء      
ك يكػف عجد  ،1كسا يزيف لبشة ججيجة في بشياف العمع ك السعخفةحثيغ الدابقيغ في ىحا السجاؿ،االب

 ة عمسية دؾيقة ك تحميمية ك معسقة.صفحاتيا أكبخ مغ الساستخ ك بسشيجي

 السقال:-2

ي أؼ مػضػع ك ك ىي أف يقػـ الباحث أك الأستاذ أك شالب الجكتػراة بإعجاد مقاؿ عمسي ف    
يشاقر إشكالية مصخكحة ك يقجـ الحمػؿ، كسا يسكغ ليحا السقاؿ أف يكػف شخشا لتخؾية الاستاذ أك 

 لسشاقذة الجكتػراة بالشدبة لمصالب.

 السداخمة:-3

ك تكػف عبارة عغ بحق يقجـ ك يمقى في السمتؿيات عكذ السقاؿ الحؼ يشذخ في السجلبت     
 الرفحات. العمسية، ك غالبا ما يحجد عجد

 أدوات البحث العمسيالسبحث الثاني:

نعشي بيا مجسػعة الػسائل التي تخجـ البحث، ك تديل لمباحث في جسع السعمػمات ك          
التشطيع ك التحميل ك الترػر ك نذخ نتائج البحث، ك لحا يجب عمى الباحث أف يكػف ممسا بيا ك 

الاستسارة البحث العمسي في:السلبحطة،قج يدتخجـ في بحثو أكثخ مغ شخيقة،تتسثل أدكات 
 .ك الاختبارات ،العيشةالاستبياف،السقابمة،

 

 

 السظمب الأول:الاستسارة

                                                           
1
 23،ص2019ر،ئزالج،ايعكزلتر كالمنشكر جس،نيةكلقانكـ العمافي كراه كتدلاحة داد أشخكعؼ ،إضياكبر عما - 
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ة في جسع البيانات يػًعا كفعاليشأكثخ أدكات البحث العمسي تُعج الاستسارة كاحجة مغ    
الخأؼ استصلبع ساعية، أك حتى في الأكاديسية أك الأبحاث الاجت ساتكالسعمػمات، سػاء في الجرا

عمى مجػ دقة مشيجية إعجادىا، حيث  السدتخمرة مشياتعتسج جػدة البيانات  كاريع الأعساؿ،كمذ
 .بجقة  أىجاؼ البحثسغ تحقيق ثل ىحه السشيجية الإشار الحؼ يزتس

 الفرع الأول:تعريف الاستسارة

ؿ عمى معمػمات و إلى الأفخاد مغ أجل الحرػ تػج ئمةع مجسػعة أسيزىي نسػذج  الاستسارة    
ل إلى ة أك تخسخريعغ شخيق السقابمة الذ إما ىاك مػقف، كيتع تشفيحكمة أػع أك مذضحػؿ مػ 

 .السبحػثيغ عغ شخيق البخيج الالكتخكني كىحا ما يدسى بالاستسارة الالكتخكنية

اك خز مغ ش،بقا دمكتػبة كالسعجة بذكل مشيجي كمجركس م أسئمة غع عبارةتسارة فالاس       
سعمػمات البيجؼ جسع  ك ىحا  بحيث يتع تػجيييا إلى فئة معيشة ك محجدة مدبقا خاصاشعجة 

 الستعمقة بسػضػع الاستسارة.
اء الأفخاد ز دتعسل إت ، كي العمسيتقشية مباشخة لمتقركسا يسكغ تعخيف الاستسارة أيزا بأنيا    

ياـ ؿت رياضية كالقالبكسي بيجؼ إيجاد ع لمؿياـ بدحب ،تجػابيع بصخيقة مػجيةكتدسح باس
 .1بسقارنات رقسية

 الفرع الثاني:عشاصر و مسيزات الاستسارة

تعتهد على جهع الهعلّهات هى  ، ّهًِجٌة إعداد الاستهارة ًُ أساس أي عهلٌة بحثٌةإف      

س لضهاى ًجاحَ ّتحمٌك الٌست هجرد خطّة فً البحث العلهً، بل ًُ أس كها أًِاالهشاركٌى، 

تًّ ًُ تتكّ  ،أُدافَ آَ  ّ تتسم بهجهّعة هى الصفات ى هى عًاصر ٌهكى سردُا كا

 

 أولا:عشاصر الاستسارة

                                                           
 .38ص 2010دار الحامج لمشذخ كالتػزيع، الأردف، أساليب البحث العمسي ،الظبعة الثانية،فايد جسعة الشجار،  - 1
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 فلمستهداختيار الجمهور ا-1

 – .بسعشى تحجيج الفئة التي ستجيب عمى الاستسارة بشاًء عمى معاييخ البحث  

 ترسيؼ الأسئمة-2

اء كانت كسية مة بسا يشاسب شبيعة السعمػمات السصمػبة، سػ ئالأسصياغة ك نقرج بو     
 .إحرائية أك نػعية كصؽية

  :مارةاختبار الاست -3

كضػح ك بداشة الأسئمة ك قجرة  تغيخة لتحجيج عمى عيشة  التجخيب السبجئي للبستبياف و هي       
 .كفعالية جسع البياناتفيسيا 

 :جسع البيانات وتحميميا -4

 الأدكات ك السشيجية السشاسبةك ىػ قجرة الباحث في تحميل السعمػمات ك جسعيا باستخجاـ  

 ثانيا:مسيزات الاستسارة

ك مغ  ث العمسي، في البح الةأداة فع ل مشياارة بعجة جػانب تجعتسسمشيجية إعجاد الا دعتت   
 أبخزىا:

كمشطسة مسا يقمل مغ احتسالية سػء الفيع كمباشخة  بسعشى أف تكػف الأسئمة كاضحة : حؾ الؾض-1
 .بيانات دؾيقة كمػثػقة تعكذ الػاقع بجقة تتيح جسع ك  لجػ السذاركيغ،

يسيا سقة بسػضػع البحث، يسكغ ترجسيع الجػانب الستعم أؼ أف تغصي الأسئمة : سؾليةالذ-2
 .ب احتياجات الجراسةلتجسع بيانات كسية )إحرائية( كنػعية )كصؽية( حد

 .مة أك تختيبيائة الأسغعجـ التحيد في صيا :التؾازن -3
 .شادات كاضحة لمسدتجيبيغ حػؿ كيؽية الإجابةتقجيع إر  :التكامل-4
مة حدب شبيعة البحث، سػاء ئتعجيل الأسبحيث يسكغ  :التكيف مع مختمف الأىداف البحثية-5

 البيانات.كذتاؼياً أك كصؽياً أك تفديخياً، مشاسبة لجسع كاف است
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يل إلى ءا مغ الأسمة بجً ئيداعج في تختيب الأس راتػفخ مشيجية الإعجاد إشا :التشغيؼ والييكمية-6
  .تديل عسمية الإجابة لمسذاركيغ، مسا يديج مغ تفاعميعك ىي بيحا  الأكثخ تعقيًجا، 

مة لتكػف قابمة لمتحميل باستخجاـ أدكات إحرائية، مسا يديل ئيتع ترسيع الأس :قابمية الكياس-7
قة، كمعمػمات نػعية مة مغمئبيانات كسية دؾيقة عبخ أستتيح جسع كسا  يخىا، اج الشتائج كتفدشتتاس

 بػاسصة أسئمة مفتػحة.

تُشتج بياناتُ مشغسة تديل معالجتيا باستخدام البرمجيات الحرائية مثل  :سيؾلة التحميل-8
SPSS، أوExcelالشتائج لاص تزيد مؽ كفاءة عسمية التحميل واستخ. 

 الفرع الثالث:تقييؼ الاستسارة

تداعج الباحث في جسع السعمػمات ك الحقائق تتدع الاستسارة ببعس الايجابيات في كػنيا    
 يا سمبياتحػؿ مػضػعو، كسا أف ل

 أولا:إيجابيات الاستسارة

 الجيج السبحكؿ أك الساؿ.ب تعمق الأمخ، سػاء أدكات جسع البياناتتكمفة بالشدبة لبؿية  تعتبخ أقل-1

في أقل كقت إمكانية الحرػؿ عمى بيانات مغ عجد كبيخ مغ الأفخاد عغ شخيق الاستسارة -2
 مسكغ. 

 أخخػ.جسع  باستعساؿ أدكات تحريمياالحرػؿ عمى البيانات التي قج يرعب  فيتداعج  -3

 مة. ئػثيغ لمتفكيخ في الإجابة عغ الأسيػفخ البحث بالاستسارة كقتا كاؼيا لمسبح -4

 .. بإمكاف الباحث ملؤ الاستسارة عغ شخيق السقابمة أك الياتف أك البخيج أك التمفدة ... -5

 مة. ئلحخية التامة في الإجابة عغ الأسالسبحػث با شعػر -6

 تكػف إجابات السبحػثيغ مختبة كمشطسة كحدب كجػدىا في الاستسارة.  -7
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 .قج تقمل مغ التحيد سػاء مغ قبل السبحػث أك مغ قبل الباحث-8 

 ثانيا:سمبيات الاستسارة

 .ءة كالكتابةخاالق لمسبحػثيغ الحيغ لا يحدشػف لا ترمح الاستسارة إف  -1 

تسارة السبحػثيغ إلى  التػضيحات كلا يسكشيع الحرػؿ عمييا في حالة الإس سقج يحتاج بع -2
 . البخيجية

 فيسيامة متذابية كمتجاخمة، مسا قج يتعحر عغ السبحػث ئقج تتزسغ الاستسارة أس-3

يع إلى الحجيث ميػل مة، بقجرئيخ مباليغ لكتابة إجاباتيع عغ الأسغقج يكػف السبحػثيغ -4
 .بكالسشاقذة عشج الاستجػا

 .قمة شخؽ الكذف عغ الرجؽ كالثبات-5
   .صجؽ الإجابة بػعي الفخد كدرجة اىتسامو بالطاىخة أك السذكمة أك البحث يتأثخ -6

 السقابمةالسظمب الثاني:

يكػف يدتعسميا الباحث في جسع البيانات في بحثو، ك ىحا في الجانب التصبيقي لمبحث بحيث      
ىشاؾ نقاش بيغ الباحث  ك أفخاد عيشة الجراسة، ك ىحا بيجؼ الػصػؿ إلى نتائج عمسية تؤكج أك 

 تخفس الفخضيات السقتخحة مدبقا. 

 السقابمة مفيؾم الفرع الأول :   

 نتشاكؿ في ىحا السػضع تعخيف السقابمة ك شخكشيا     
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 أولا: تعريف السقابمة

 1بلكتااقابل ، كضورعاء بالشيء لشي، كاجيووقابمو:لقيو بؿ:يقا، ةجيالسػالمغة:في ا لسقابمةا   

 يغ بأك  )باحث ك مبحػث(يغشخصيغ ب نعي يتدؼ ككاىا ري مباشظلفار وحح لبطلاصكفي ا
 عمييا الحرػؿ رذيتع قيقةد اتموعمى معم حرػؿالض ربغص لأشخاا نم الباحث ك مجسػعة

 .2سخئيال أك تيولصا لتسجيلا أك بالكتابة هذتقيي نيتك ػرلأخا تلتقنياا أك دكاتبالأ

 نعؼ رلتحكا عمػماتالس نع ثلبحؼ اذتستيتي لت التقنياا نتقنية م كسا تعخؼ بأنيا    
عمى حرػؿ الضيا رغ، ك يكػف  صشخاأ مجسػعة أك صشخكجية  نم ثلباحاه دويقالحؿيقة،

 حثوباؼ ذىء أوضفي  جسيعياتإلى تاج يح،3جاىاتاتات أك ذمعتقؾ أك وسمأك قف اومك قحقائ
 .راتھاشؤمكىا دبعاأ سيعجفي  سبحػثةة الراىظضح لمأك نجل فيأنم

أف  قابمةلسبا نلقائا صلشخافيو  حاكؿيجية اوقف موم قيطر نع ني يتظتفاعل لف قابمةالس     
 ضعمى بعؿ ولمحص نيرخص آشخاأك أ رخآ صشخات ذمعتقت أك آراء أك ماومعم يخيستش

 .4السػضػعية تلبياناا

 

 

 

                                                           
1
، السكتبة 1،جبيةرلعالمغة ، مجسع اطسيْلر،السعجع النجااعمى  در،محمدلقاا دعب دحامت،يازلا يحس،أحسج فىطمص نىياربا - 
 98،ص 1972سصشبػؿ،تخكيا ،الإسلبميةا

2
 154،ص1978،الكػيت ،4، ككالة السصبػعات، الصبعة مناىجو، كلعمميا ثلبحر،أصػؿ ادبأحسج  - 

3
 415،ص9001 ى،عوا ،ٌعزلتّْاللٌشر  لعلوٍةا زّريلٍاا دار ،ًٍةترّلالكّا لتملٍدٌةا الهعلّهات امستخدا درهصاّ لعلوًا لبحث،الٌدٌلجً عاهر - 

4
 174 ،صالسخجع نفدو - 
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 روط السقابمةثانيا:ش

لشػع السبحػثيغ،  ثلبحأدكات ا بنسأىا رباعتبا قابمةالساـ ذستخاعمى لا يكفي حخص الباحث      
 في الأساسيةمل اولعكط كارلشا نمدا ذعاع ريإذا لع  سيتوأى نم نغرلاعمى ؼ كايخ غ عملفيػ 

 نجاح السقابمة مشيا:

 مة.ومفيكضحة ف كاوتك، كأف ةالأىجاؼ الستػخاة مغ السقابم حجيجػتيجب عمى الباحث -1

 ك مجرب لمسقابمة  رماى فخد ـقياػ-2

 يمدـ تحجيج زماف ك مكاف السقابمة ك الأسئمة.ػ -3

 تحيداأك جابة معينة ء إاطبإعـ وبأنو سيق السبحػث بالسقابمة ـويق نم رلا يُشعػأف -4

 ء السقابمةارجء إثناأ السلبحطات  الباحث بيكتأف يفضلػ-5

 نتيائيا.ر اوف لسقابمةا نمفصلب عا ريرتق حثالبا بيكتػأف -6

 معو.كف لتعاايشجعو عمى ك سػضػعالبيعة طب سدتجيبـ البإعلب لسقابلـ اويقػأف -7

 .1صلأشخار اختياا ذعن لعمميا السدتػػ ة عاارمػ-8

 و تقييسيا الفرع الثاني:أىسية السقابمة

بيات ك سمبيات ك التي يسكغ تكتدي السقابمة أىسية في ميجاف البحػث العمسية، ك ليا ايجا   
 ادراجيا كالتالي

 أولا:أىسية السقابمة

 فيما يمي: تمخيصيا سكغ،كي لعمميةاسادة الجسع   في يخةكبسية أى لممقابمة     
                                                           

1
 324،ص 1999، 1،الصبعةرلفك، دار العمميةاستو را، كمعيةظرلناساسياتو ، ألعمميا ثلبح، ايجرؼ دك  دحيء كجار - 
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 ف.ويكتب لاك ؤكف ريق لا نيذلا نم خاصة لعمميةا ةادالسجسع  في فعالة أداة قابمة الس ذتعػ 1

لإيجاد  يغلباحثا ك الخبخاء ـماأ صرلفا يييئمسا ،ىي كما السجتسع فيستفذية ال رىاظولا ازربػ إ2
 .رىاظولا كلتم مناسبة ؿوحم

 نفدية مشاكل فويعان نيذلاسخضى ال مع ءباطلأا مياذيستخ صبحأ لعمميةا قابمةالع يةىسلأاظرنػ 3

 ك عيةولتا ك يخلمتعب أداة  نھاوك نفضلبع،سعمػماتال ك تلمبيانا يخاكب راذمصقابمة الس بختعتػ 4
 فاعللتا

 سيجافبمنيا  قخاصة ما يتعم، عممية جخبةء إلى تلتقااسيمة ؿ ككتصاأداة ا نم سقابمةالؿ وتتحػ 5
 ننفسيأ نع شيئا اويتعمم أف ءللآبا تتيح يثبح ءلآباكا يغلنفسيا يغلأخصائيا يغب دشارلإا

 .1فيو فويعيش ؼذلا لعلعاا نعك اىاتيعكاتج

 ثانيا:تقييؼ السقابمة

 الايجابيات:-1

 لكل جػانب السػضػع  ةكمفرم ةبيانات غشي ػفخت - 

  تداىع في بشاء الثقة بيغ الباحث ك السبحػثيغ،مسا يعدز صجؽ السعمػمات-

 تسكغ مغ شخح ك تفريل الأسئمة عمى عكذ الاستبياف-

 ترمح في السجتسعات التي تكثخ فييا ندبة الأمية ك الحيغ لا يجيجكف القخاءة ك الكتابة.-

 قييع شخرية السبحػثيغ ك الحكع عمى صجؽ إجاباتيعتعتبخ أفزل الصخؽ لت-

 

                                                           
1
 325يجرؼ،السخجع الدابق،ص دك  دحيء كجار -- 
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 سمبيات السقابمة:-2

 قج تدتغخؽ كقتا شػيلب في بعس السػاضيع الذائكة ك تكمف ماديا-

 يجب اف يكػف الباحث ذك ميارات ك يجيج التعامل ك التفاعل مع الغيخ-

 لا تكػف في معطع الأحياف مػضػعية.-

 ـ الاجتساعية ك الإندانيةتدتعسل في مختمف السياديغ ك العمػ -

 قجرة السقابمة في تػفيخ السعمػمات ك البيانات السعسقة-

 و الحرائياتو الاستبيان   السلاحغة:السظمب الثالث

ك مغ  ر،اىظلا ثلباحا لياكيتنا لتيا لمشكمةا أك كلوح تماكمعم جمع لعمميا ثلبحا بمطيت      
 تبارات ك الإحرائيات.بيغ أدكات السدتعسمة في ذلظ السلبحطة ك الاخ

 :السلاحغةالفرع الأول

تعتبخ مغ أقجـ أدكات البحث العمسي ك تدتخجـ في جسع السعمػمات مغ خلبؿ مخاؾبة الطاىخة      
في ضخكفيا مسا يعصي لمباحث القجرة عمى التشبؤ بشتائجيا،ك عمى السلبحع تحجيج اليجؼ مغ 

قة ملبحطة لتدجيل السعمػمات التي جسعيا مغ السلبحطة ك مجاليا ك مكانيا ك زمانيا،إعجاد بصا
 . خلبؿ ملبحطتو، ك التأكج مغ صجؽ السلبحطة بػاسصة إعادتيا لأكثخ مغ مخة

 أولا:تعريف السلاحغة 

 معينة  بيئية ؿمكاعك ضخكؼ ضل في معين كؾلسم قيقةدلؾبة ارالمكا دةلمشاىاالسلبحطة ىي       
 .ةر اىظلا هذى أك كؾلسما ذاى صلتشخي قيقةد تماكمعم عمى كؿلحصا رضبغ
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" السُلبحَطَةُ مُفاعمة مغ المَّحْع كىػ الشطخ بذِقِّ العيغ الحؼ يمي تعشي: المغة فالسلبحطة في     
 .1الرجغ "

  ،تعجدت تعخيفاتيا في كتب مشاىج البحث مشيع مغ تشاكليا بالسفيػـ العاـ كأما في الاصصلبح     
الاعتبار  بأنيا  غخايبو : "  ،بحيث يعخفياالسلبحطة العمسية كمشيع مغ تشاكليا بالسفيػـ الخاص أؼ

 .2السشتبو لمطػاىخ كالحػادث بقرج تفديخىا كاكتذاؼ أسبابيا ك الػصػؿ إلى القػانيغ التي تحكسيا
كيسكغ تعخيف السلبحطة كتعخيف إجخائي : ىي كسيمة أك أداة مغ كسائل كأدكات البحث     

أكغيخه برػرة مقرػدة أك غيخ مقرػدة لجسع البيانات  العمسي كالتي يدتخجميا الباحث
كالسعمػمات مغ مرادرىا تجاه أمخ معيغ لجراستو كفق ضػابط كشخائق حدب ما تقتزيو الطخكؼ 

 كتفخضو الإمكانيات
 السلاحغة أنؾاعثانيا:
 عجة أنػاع نحكخ مغ بيشيا:لمسلبحطة     

 : ةطلبسيا ةظلملاحا-1
 ةظكملبح،فيو لفعميةا كةرلمشاا دكف  فمعي ؼقكلم علاستماكا ضخلنبا ىحه السلبحطة طتبرت       
 ؽحقائ فع ك غيخ ىادفة لمكذف عابخة  ضيةرع ةظملبح ىيك،معينة لميمة صشخاأ أداء

 .3أجيدة أك أدكات داـستخا أك ،أك اتباع إجخاءات محجدة عممي طضب دكف  تأتي معيشة، كسا أنيا
 كلعضا دكرب كـيق ثحية السلبحع في الطاىخة تتع ىحه السلبحطة بصخيقتيغ: إما بسذارك   

ك ىحا   أعساليع، كافة في ـكيريشاك ـمعي شيعيك تياظملبح كؼ ين لتيا لعينةا ةحيا في رؾلمشاا
،  ك إما تكػف دكف مذاركة 4بذخط ألا يفرح عغ ىػيتو أماميع كي لا يغيخكا مغ سمػكيع

 هذى ك تتدع ،أؼ ترخؼ أك مػقففي ، ك لا يذاركيع  دمحاي ؼقكم في  كف يك ثحيالسلبحع  ب
                                                           

1
 457،ص  ابغ مشطػر ،محمد بغ مكخـ ، لداف العخب - 

جتساعية كالإندانية (،الجامعة الأردنية ، الأردف ، غجزؼ كآخخكف ، أساليب البحث العمسي في العمػـ الا،غخايبو  - 2
 .33،.ص1977

3
 146،ص 1990، السكتبة الأكاديسية،القاىخة،لعمميةكث البحؽ اثيكتداد كعب إساليدؼ، ألياد امحمد محم - 

4
ردف، لأا-فماع، يعكزلتر كالثقافة لمنش، دار الإحصائيةاقو ، شختو، أدكامفاىيموزة عصػؼ، أساليب البحث العمسي عكدة ج - 

 28، ص2007
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غيخ أنيا ليا عيب يتسثل في   لأف الباحث ىشا لا يذارؾ في أؼ ترخؼ،  عيةكضكبالم ةظلملبحا
 إدراؾ جسيع مػاقف ك ترخفات السذاركيغ. السلبحع عمى بلصعا فم ؿتجع أنيا
 السلاحغة العمسية:-2

علبقات السػجػدة بيشيا، ك تيجؼ تػجو ىحه السلبحطة لمكذف عغ تفاصيل الطػاىخ ك تبياف ال     
 .1لتحقيق غخض عمسي محجد مدبقا ك ىي تخزع لزػابط معيشة تحقق ثباتيا ك صجقيا

 :الاستبيانالفرع الثاني

أف استخجاميا يكػف بغخض الحرػؿ  يث، حالأبحاث في جسع  ّ الأدكات استعسالا تعّج مغ أكثخ
سئمة ذات علبقة بالسػضػع، ك تػجو ك تتع بػاسصة كضع الأ ، بصخيقة مشطسةعمى السعمػمات 

 ، ك مغ خلبؿ ىحا السػضػع سػؼ نتصخؽ لتعخيف الاستبياف ك خرائرو ك شخكشو. لفئة معيشة
 :تعريف الاستبيانأكلا
يعج أحج كسائل البحث العمسي الحؼ يدتعسميا الباحث مغ أجل الحرػؿ عمى السعمػمات مغ      

مدبقا ك ىحا باستجػابيع عغ شخيق شخح مجسػعة مرجرىا الأصمي،ك ىحا باستشصاؽ فئة محجدة 
    .2مغ الأسئمة، كالتي يتػقع الباحث أنو ستفيجه في بحثو ك تكػف مداعجة لو في اختبار فخضياتو

أداة أكلية مغ أدكات جسع البيانات التي يدتخجميا الباحث في  يعخؼ الاستبياف عمى أنو     
يسكغ إرساليا لمجسيع في أؼ مكاف، مع ضساف سخية دراستو لمطػاىخ ك الأحجاث الاجتساعية، ك 

 .3، ك تراغ الأسئمة حدب اليجؼ الحؼ يحجده الباحثالسعمػمات الفخدية

الاستبياف جسمة مغ الأسئمة السسشيجة شكلب ك مزسػنا بيجؼ  معالجة مػضػع ما عغ شخيق    
بل تحميل السعمػمات ك الحرػؿ عمى السعمػمات الستعمقة بالسػضػع، ك ىػ يعتبخ كسخحمة أخيخة ق

                                                           
1
 .147محمد محمد اليادؼ،السخجع الدابق،ص - 

2
السقاربات،دار الصميعة لمصباعة ك الشذخ،الصبعة -التقشيات-عبج الغشي عساد،مشيجية البحث في عمع الاجتساع،الإشكاليات- 

 .61،ص 2008،بيخكت،1

3
ة الجامعية لمجراسات ك الشذخ ك التػزيع،الصبعة شاىخ حدػ الديبارؼ،أساليب البحث العمسي في عمع الاجتساع،السؤسد- 

 .143،ص 2011،بيخكت،لبشاف،1
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عبارة عغ استسارة أيزا يسكغ تعخيف الاستبياف  بأنو  ،1السعصيات ك استخخاج الشتائج العمسية
تذسل عمى مجسػعة مغ الأسئمة مختبة، ك كل سؤاؿ لو خيارات ك يسكغ مشح خيار آخخ يتسثل في 

نعع" أك " لا"  ك قج يكػف إعصاء رأؼ السبحػث، ك قج يكػف الاستباف مقيجا أيغ تكػف الاجابة بيغ "
 مفتػحا أيغ يتخؾ لمسدتجػب حخية اختيار الجػاب.

يتع المجػء للبستبياف في حالة كػف الجراسة تتصمب تقجيخات كسية لمطاىخة كاستخخاج ندبة أك     
معجلات أك إجخاء مقارنات...، ك ىػ يرمح في الجراسات السيجانية أيغ يكػف مجتسع الجراسة كبيخ 

 ات كثيخة ك مشتذخةك السعمػم

يسكغ رساؿ الاستسارة عغ شخيق البخيج  أك تػصيمو مباشخة لمسعشي، ك أحدغ شخيقة ىػ أف     
 .2يسلؤ الباحث بشفدو الاستسارة مغ السعشي ك ؼيسا بعج يقػـ بعسمية تدجيل الإجابات ك السلبحطات

 ثانيا:خرائص الاستبيان

 :3شيايتسيد الاستبياف بسجسػعة مغ الخرائز م      

يػفخ الاستبياف الجيج ك الػقت لمباحث مقارنة مع غيخه مغ أدكات البحث، ك كحلظ قمة -1
 التكاليف.

 عشج استعساؿ الاستبياف الإلكتخكني ىشا يتع تقميز الحيد الجغخافي لعيشة الجراسة.-2

 يدسح لأفخاد العيشة بالإجابة عمى الأسئمة بذكل دقيق،خاصة  إذا تعمقت بالخرػصية.-3

 يدسح للؤفخاد الإجابة عمى الأسئمة في  الػقت الحؼ يخكنو مشاسبا.-4

                                                           
 90،ص 2004خسيذ شعع الله،مشاىج البحث ك أدكاتو في العمػـ الاجتساعية،مخكد الشذخ الجامعي،دكف شبعة،تػنذ،- 1

 .67،ص 2022ػعات الجامعية،،ديػاف السصب9،الصبعة عسار بػحػش،محمد ذنيبات،مشاىج البحث العمسي ك شخؽ عجاد البحػث- 2

3
 .55،ص 1978حسدة مختار، أسذ عمع الشفذ الاجتساعي،دار العمع، بيخكت،- 
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 ستبيانشروط الاثالثا:

 تكسغ ىاتو الذخكط في:     

 يجب أف يكػف الاستبياف مقترخا ك مخترخا حتى لا يسل السخاشب بالصػؿ، ك ييسل مغ قبمو.-1

 مع فخكضو.يكػف الاستبياف ممسا بأىجاؼ السػضػع ك تخجسة حؿيقة لو ك متساشيا -2

 يكػف كاضحا ك بسرصمحات مفيػمة ك  مشح نػع مغ الحخية في الإجابة عمى الأسئمة.-3

تكػف أسئمة الاستبياف حدب درجة عمع ك فيع أفخاد العيشة كي تكػف الإجابات حؿيؿية ك تداىع -4
 في التحميل بذكل فعاؿ.

ػ غيخ السفيج لمسػضػع، ك تكػف أسئمة الاستبياف متخابصة ك متدمدمة ك تجشب الصػؿ  ك الحذ-5
 .1اف يتزسغ كل سؤاؿ فكخة كاحجة

مفتػح بسعشى يتخؾ الحخية لمسخاشب في يكػف  نػاع فقجالاستبياف مجسػعة مغ الأيأخح      
،كع ، كسا قج يكػف مفتػحا مغمقاالإجابة، ك قج يكػف مغمقا بسعشى تكػف الإجابة ب "نعع" أك "لا"

بخيج الإلكتخكني لسمئو ثع يخسل بشفذ الكيؽية ك ىحا لتدييل يكػف إلكتخكنيا فيخسل عغ شخيق ال
العسل عمى كخفي الاستبياف، كسا يسكغ أف يكػف الاستبياف عغ شخيق رسػـ أك صػر لمحيغ لا 

 يعخفػف القخاءة ك الكتابة.

تدسح لمباحث بؿياس التػجيات ك الدسات السختبصة بالفخد  ات ك التيالاختبار بالإضافة إلى      
لسجسػعة محل الجراسة عغ شخيق شخح الأسئمة ك الرػر عمييع، ك ليا عجة أنػاع: الاختبارات أك ا

الجراسية،الاختبارات الشفدية،اختبارات السيارات،اختبارات ذات الأسئمة السفتػحة،اختبارات ذات 
 الأسئمة السحجدة،الاختبارات السرػرة....

                                                           
1
 56حسدة مختار،السخجع الدابق،ص - 
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 الفرع الثالث:الحرائيات

حػؿ جسع البيانات ك السعمػمات  ك ىي الاحرائياتالتي تحتاج إلى ىشاؾ بعس البحػث      
اتباع أساليب الاحرائيات عغ شخيق مثلب تخجسة نتائج ضاىخة ما ، ك لتحقيق ذلظ عمى الباحث 
أك ججاكؿ..،ك مغ بيغ أساليب الإحراء السدتخجمة في  بحثو عمى شكل أعسجة أك دكائخ أك فقخات

 ئي الػصفي ك الأسمػب الإحرائي التحميمي أك الاستشتاجي.البحث العمسي:الأسمػب الإحرا

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  مراحل إعداد البحث العمسيالفرل الثاني:
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متدمدمة كمتتابعة متكاممة كمتشاسقة، في تكػيغ  ة إعجاد البحث العمسي بعجة مخاحلتسخ عسمي    
ك كضع الإشكالية  ػعمخحمة اختيار السػض الفرلسشتشاكؿ في ىحا كبشاء البحث كإنجازه، ك 

مخحمة القخاءة ك تخديغ (،السبحث الثاني) مخحمة جسع السرادر ك السخاجع، )السبحث الأكؿ(
مخحمة الإخخاج الشيائي لمسػضػع ثؼ  مخحمة تقديع  ك تبػيب البحث)السبحث الثالث(، السعمػمات

 )السبحث الخابع(.

 مرحمة اختيار السؾضؾع:السبحث الأول

الخصػات التي يسخ بيا الباحث، فعشج اختياره لعشػاف بحثو تتزح لو  تعتبخ مغ أكلى     
دكات ك الأ الاتجاىات ك السشيجية السلبئسة ك السشاسبة التي سػؼ تعالج السػضػع السختار،

ك عمى الباحث ىشا التخيث في عسمية الاختيار حتى لا يقع  تعساليا لتحميل مػضػعو،الػاجب اس
، ك يكػف ىحا الاختيار لعجة عػامل مقدسة بيغ الحاتية ك 1ا بعجفي مذكل تغييخ العشػاف ؼيس

 السػضػعية.

نتشاكؿ في ىحا السبحث عػامل اختيار السػضػع)السصمب الأكؿ( ثع شخكط اختيار    
 .ثع تحجيج الإشكالية)السصمب الثالث(العشػاف)السصمب الثاني(

 

 

 

 

 السظمب الأول:عؾامل اختيار السؾضؾع
                                                           

،جامعة غخداية، 4حػرية رزقي،اختيار مػضػع البحث العمسي بيغ الحاتية ك السػضػعية،مجمة الػاحات ك الجراسات،العجد - 1
 .161الجدائخ،ص 
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ث لعشػاف بحثو يعتخيو مجسػعة مغ العػامل مشيا الذخرية أك الحاتية ك إف اختيار الباح  
، ك عمى الباحث الحخص ك التخيث في اختيار عمقة بالسػضػع بحج ذاتومشيا السػضػعية الست

السػضػع ك ىحا حتى لا يرادؼ مذاكل عجـ كجػد السادة العمسية أك عجـ التسكغ مغ تحميل 
 السػضػع مثلب.

 امل الذاتيةالعؾ :الفرع الأول

باحث آخخ سػاء  تتعمق ىحه العػامل بذخز الباحث ك عميو اختيار عشػاف بحثو مخالف لأؼ    
مغ حيث الصخح أك التحميل أك الشتائج،فخبسا يكػف ىشاؾ بحثيغ بشفذ العشػاف ك لكغ الاختلبؼ 

الأسباب أك  ، ك تتشػعك الأىجاؼ السبتغاة مشو شكالية ك شخيقة معالجة السػضػعيكػف في شخح الإ
 العػامل الحاتية ك يسكششا شخحيا كالتالي:

 الرغبة الشفديةأكلا:

 تحقق فيي ك معيار أساسي في اختيار العشػاف  تعتبخ أكؿ خصػة يسخ بيا الباحث     
يشتج عغ ذلظ السثابخة كالربخ كالسعاناة كالتحسذ السعقػؿ  ك، بيغ الباحث كمػضػعو تباطالار 

،ؼيجب عمى الباحث أف تكػف رغبتو حؿيؿية ك صادقة لا مجخد ميل كالتزحية الكاممة لمبحث
عاشفي لمسػضػع عمى اعتبار أف البحث العمسي القانػني يدتمدـ السثابخة ك الججية ك تحسل 

 .1كل الجيج البجني ك العقمي ك السادؼ

مػضػعو ك ىػ ما يعكذ  ك تحميل فعمى الصالب أف يكػف مييئا نفديا لجراسة ك إنجاز    
غمبو عمى كل الرعػبات التي تػاجيو خلبؿ فتخة بحثو، لكغ قج يجبخ الباحث في بعس ت

، فيشا الأحياف عمى البحث في مػضػع معخكض عميو مغ قبل الجامعة أك الأستاذ السذخؼ 

                                                           
1
 11،ص2010القادر الذيخمي،قػاعج البحث القانػني،دار الثقافة لمشذخ ك التػزيع،عساف،الأردف، عبج- 
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تعجـ الخغبة الشفدية لجيو، ك مشو نجج الصالب في بعس الحالات  يتبع إحجػ الصخؽ التالية 
 لاختيار مػضػعو ك ىي:

:أيغ يقػـ الباحث باختيار عشػاف لسػضػعو دكف تجخل شخؼ آخخ،فيحه الظريقة الأولى-
الحخية تػلج الارتباط الشفدي ك العقمي بيشو ك بيغ السػضػع، ك لكغ قج يقع الباحث في مذكمة 
عجـ القجرة عمى تكسمة مػضػعو خاصة إذا كاف ضعيف في البحث ك التحميل، أك يكػف 

 عبا.السػضػع كاسعا ك متذ

:في ىحه الحالة الأستاذ السذخؼ ىػ الحؼ يحجد ك يزع عشاكيغ البحث ك ما الظريقة الثانية-
عمى الصالب إلا القبػؿ، فالاستاذ يكػف عمى دراية بالسػاضيع التي تحتاج لمجراسة ك التحميل 
ك عجـ تكخارىا، ك يداعج الباحث في الأمػر العمسية ك الشرائح، ك لكغ يعاب عمى ىحه 

 يقة أنو قج لا تتقبل الباحث ىحا العشػاف السختار أك عجـ ميمو لو.الصخ 

ك ىي تكػف مختمصة بيغ الصخيقتيغ الأكلى ك الثانية بحيث يقػـ الباحث :الظريقة الثالثة-
 باختيار العشػاف ك يقخه السذخؼ أك يقتخح السذخؼ العشػاف ك يدتحدشو الباحث.

 القدرات الذخرية لمباحث:ثانيا

لجػ الباحث في اختيار السػضػع بل لا بج مغ تػفخ القجرات ي تػفخ الخغبة الشفدية لا تكف    
 الذخرية لجيو ك الستسثمة في :

 القدرات العقمية:-1

إف القجرات العقمية لمباحث تتفاكت مغ كاحج لآخخ، فكل باحث لجيو قجرات في التحميل ك     
ى ك تتصػر لجيو مع تساشي مخاحل ك التي تتشام الاستشتاج ك التخكيب تختمف عغ الآخخ،
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ك لحا كجب عمى كل باحث أف يختار السػضػع  ،1إعجاد البحث ك زيادة في خبختو مدتؿبلب
إلى إنجاز بحثو بالرػرة السصمػبة، فقج نجج بعس السػاضيع تختبط السلبئع لقجراتو حتى يرل 

التعامل معيا مثلب  بفخكع أخخػ كجب عمى الباحث العمع بيا ك يكػف داريا كيؽية تػضيفيا ك
حيغ يخيج دراسة مػضػع الأنطسة العقابية عميو المجػء  ك البحث في عمع الشفذ ك الاجتساع 

 .كي يتع تحميل مػضػعو بججية

 القدرات الجدسية:-2

يختار مػضػع يلبئع صحتو مغ  فك نقرج بيا الرحة الجدجية لمباحث ك الحؼ عميو أ    
اقة جدجية أك مخض تسشعو مغ التحخؾ ك البحث عمى حيث كػنو في صحة جيجة أك لجيو إع

 السادة العمسية.

 الحالة السادية و الاجتساعية:-3

يجب عمى الباحث أف يكػف لجيو الساؿ الحؼ يسكشو مغ التشقل ك تػفيخ السادة العمسية في    
ك   السػاضيع التي تتصمب ذلظ خاصة في بحػث الساجدتيخ ك الجكتػراة التي تدتغخؽ الػقت

تدتيمظ الساؿ ك الػسائل السادية مغ أجل اقتشاء الكتب مغ مختمف السكتبات الػششية ك 
،فقج يختار الباحث مػضػع يتصمب إجخاء تجارب في كرشات لجامعات خارج  2الخارجية

 .الػشغ

 

 

                                                           
1
لخزخ رابحي،مشيجية البحث العمسي،محاضخات مػجية لمدشة الثانية حقػؽ،كمية الحقػؽ ك العمػـ الدياسية،جامعة عسار - 

 12،ص 2024-2023ثميجي،الأغػاط،الدشة الجامعية 

2
 .56،السخجع الدابق،صشخكخ صلبح الجيغ- 
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 إتقان المغات الأجشبية:-4

باحث يدتػجب عميو ىشاؾ مػاضيع تكػف فييا السادة العمسية بالمغة الأجشبية ك مشو فال       
ك في حالة عجـ تسكشو مغ ذلظ فعميو أف يختار مػضػع ؼيو مخاجع ك مرادر الجراية بيحه المغة، 

، ك خاصة 1بالمغة العخبية، ك تفادؼ السػاضيع التي تكػف أغمب مادتيا العمسية مغ المغة الأجشبية
 .في السػاضيع  التي تتصمب السقارنة بيغ بمج عخبي ك أجشبي 

 التخرص العمسي:ثالثا  

بعج دراسة الصالب لمدشة الأكلى ك الثانية يجرس الدشة الثالثة التخرز الحؼ يخغب ؼيو       
سػاء القانػف العاـ أك الخاص، ك في الساستخ تفتح لو تخررات أخخػ، ك لحا كجب عميو اختيار 

قانػف العاـ حؼ يجرس ؼيو،فالباحث الحؼ اختار تخرز العشػاف بحثو شبقا لمتخرز العمسي ال
ك ىحا حتى  عميو أف يختار مػضػع في ىحا التخرز ك ليذ مػضػع في القانػف الخاص،

 يرل لمشتائج السخجػة مغ بحثو في أحدغ صػرة عمسية

 التخرص السيشيرابعا:

قج يكػف الباحث يعسل في مؤسدة ما ؼيختار عشػاف بحثو في تخرز كضيفتو فيحا يداعجه     
عمسية صحيحة ،فسكاف كضيفتو يػفخ لو كل الإمكانيات التي يحتاجيا  عمى انجاز بحثو في صػرة

 .2في ذلظ، ك ىحا ما يداعجه بعج ذلظ عمى التخؾية في الػضيفة

 

 
                                                           

1
 40عبج القادر الذيخمي،السخجع الدابق،ص - 

2
عسار عػابجؼ،مشاىج البحث العمسي ك تصبيقاتيا في ميجاف العمػـ القانػنية ك الإدارية،ديػاف السصبػعات الجامعية،بغ - 

 .46،ص2002عكشػف،الجدائخ،
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 السؾضؾعية الفرع الثاني:العؾامل

إلى جانب تػفخ العػامل الحاتية في الباحث أثشاء اختياره لمعشػاف ىشاؾ العػامل السػضػعية     
 ػع في حج ذاتو ك ىي:السختبصة بالسػض

 السدة السحددة لنجاز البحث:أولا

الساستخ أك الساجدتيخ أك الجكتػراة مختمفة عغ بعزيا، ك  محكخة إف السجة الدمشية لانجاز       
لحا يجب عمى الصالب عشج اختياره لسػضػع بحثو أف يخاعي ىاتو السجة، ك في الجدائخ تع تحجيج 

الستعمق بالتكػيغ  في الجكتػراة ك ما بعج  98/254خسػـ التشفيحؼ مجة إنجاز البحػث مغ خلبؿ الس
 .1التجرج الستخرز ك التأىيل الجامعي

 الكيسة العمسية لمسؾضؾعثانيا:

العامة  صمية مفيجة في كافة مجالات الحياةأيكػف السػضػع ذك ؾيسة عمسية نطخية ك جب أف ي    
،أؼ يكذف ىحا السػضػع عغ  ةية القائسكالخاصة، مثل حل السذكلبت الاجتساعية كالاقتراد

ججيجة أك يجعع السعمػمات الدابقة ك يػضحيا لمعامة،فقج يختار الباحث مػضػع   حقائق عمسية
مدتيمظ مغ قبل ك لكغ يجرسو بصخيقة مختمفة عغ سابقو ك يزيف لو لسدة ججيجة ك يكتدب مغ 

 خلبؿ ىحا ؾيسة عمسية.

 العمسية الستحرل عمييا ثالثا:الدرجة

تختمف الجرجة العمسية التي يتحرل عمييا الصالب مغ ماستخ إلى ماجديتخ إلى دكتػراة ، ك لحا    
ار السػضػع بسا يشاسب ىحه السكانة العمسية،حيث أف كل ىحه السحكخات تختمف مغ كجب اختي

 حيث عجد الرفحات ك شخيقة التحميل ك الجراسة.
                                                           

1
التكػيغ  في الجكتػراة ك ما بعج التجرج الستخرز ك الستعمق ب 1998أكت  17السؤرخ في  254 /98السخسػـ التشفيحؼ  - 

 .60،العجد 1998،الجخيجة الخسسية  11/164ك  10/202، ك السعجؿ بالسخسػميغ التأىيل الجامعي
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 عمسيةتؾفر السادة الرابعا:

ث أف يختار مػضػع تتػفخ ؼيو السادة العمسية مغ مرادر ك مخاجع، ك ىحا يجب عمى الباح    
لكي يثخؼ مػضػعو ك يػضف مختمف آراء الفقياء ك الكتاب في مػضػعو ك شخح الحمػؿ لمسذكمة 

،لكغ السدتقخ عميو أف السػضػع الحؼ السصخكحة، ك ىشاؾ مغ يخػ بأف كثخة السخاجع يقتل البحث
ة يديل عمى الباحث تشاكلو ك دراستو مغ السػضػع الحؼ تشتقز ؼيو تتػفخ ؼيو السادة العمسي

 .1السخاجع

 السظمب الثاني:شروط  صياغة العشؾان و وضع الشكالية

بعج اختيار عشػاف البحث يجب تحجيجه ك ضبصو مغ خلبؿ استخجاـ مرصمحات كاضحة تعبخ    
لتي تحتاج التحميل ك الػصػؿ عشو، ك ىحا لكي تداعج الباحث في كضع الإشكالية السشاسبة ك ا

إلى الشتائج، ك ىػ ما سيتع تشاكلو مغ خلبؿ:تحجيج شخكط صياغة العشػاف )الفخع الأكؿ( ثع التصخؽ 
 لزػابط كضع الإشكالية )الفخع الثاني(

 الفرع الأول:شروط صياغة عشؾان البحث

ا مػضػع كاحج لإنجاز كسا قمشا سابقا ىشاؾ عجة بحػث ك لكل نػع مشيجيتو، فسثلب لػ كاف لجيش   
محكخة الساستخ ك الساجدتيخ ك الجكتػراة، فيشا الجرجة العمسية مختمفة بيشيع ك  لمتفخقة بيشيع كجب 
ضبط العشػاف ك ىحا باستعساؿ السرصمحات ك التي تجؿ عمى ىحه الجرجة، ك لحا عمى الباحث عشج 

 صياغتو لعشػاف بحثو اتباع الذخكط التالية:

كاضحا ك دؾيقا ك يػحي بالسػضػع الحؼ اختاره الباحث،بحيث يكػف مدتػفي جػانب البحث  أف يكػف العشػاف-1
 السخاد دراستيا.

 أف تكػف الرياغة عمسية ك بديصة ك ليدت خيالية.-2

                                                           
1
 13عبج القادر الذيخمي،السخجع الدابق،ص- 
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أف يحسل العشػاف مرصمحات ليا معشى كاحج دكف تأكيميا لعجة معاني، ك في حالة عجـ تسكشو مغ ذلظ فعميو -3
 سقجمة لتجشب التأكيلبت السختمفة لجػ القخاء.شخح العشػاف في ال

 ألا يكػف العشػاف شػيلب ججا بحيث يػحي لمقارغ أف ىشاؾ مػضػعيغ في السحكخة.-4

 استعساؿ المغة العمسية الرحيحة الجالة عمى السعشى الحؿيقي لمسػضػع السختار.-5

 تي تحتاج لمبحث ك التقري عشيا.ك التي نقرج بيا العشاصخ ال يخاعي الباحث تختيب متغيخات السػضػع،-6

 الفرع الثاني:ضؾابط وضع الشكالية

بعج اجتياز الباحز لسخحمة اختيار عشػاف مشاسب لبحثو تأتي مخحمة تحجيج الإشكالية ك التي     
 تبشى عمييا عسمية التحميل ك الاستشتاج، ك لحا سػؼ نقػـ بتعخيف الإشكالية ثع ضػابط كضعيا

 يةأولا: تعريف الشكال 

ىالإشكالية ىي الغسػض الحؼ يصغى عمى السػضػع ك يحتاج     حل أك ضاىخة تحتاج إلى  إل
، ك ىشاؾ مغ يدسييا مذكمة البحث ك التي تعشي الترػر القبمي لمسػضػع ك كيؽية حمو 1تفديخ

، ك مغ الفقياء مغ فخؽ بيشيسا بحيث أف السذكمة ىي جدء مغ بػضع التفديخات ك الإجابات
في حالة تحجيج الباحث ليحه الأخيخة يديل تحجيج السذكلبت السختبصة بيا،فالإشكالية الإشكالية ف

 شابعيا عاـ ك شامل بيشسا السذكمة تتزسغ أسئمة جدئية.

تشذأ ىحه الإشكالية أثشاء ملبحطة الباحث لسحيصو الخارجي لطاىخة ما تحتاج إلى تفديخ، أك     
امى ىحا الاىتساـ نتيجة السصالعة السكثفة لمسقالات تكػف نتيجة اىتساـ شخري بسػضػع ما، ك يتش

عمى الباحث أف يدأؿ نفدو ك الكتب ك الأشخكحات ك السحكخات، ك لتحجيج ىاتو الإشكالية يجب 
 عجة أسئمة ك ىي:

                                                           
1
ـ الدياسية ك العلبقات الجكلية،جامعة حداـ سمساف،مشيجية إعجاد محكخة ،محاضخات ألقيت عمى الدشة  الثانية ماستخ،كمية العمػ - 

 33،ص 2021-2020،الدشة الجامعية 3الجدائخ 
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 ىل الإشكالية ججيجة؟-1

 ىل مغ ضسغ اىتسامات الباحث الذخرية ك لجيو الخغبة فييا؟-2

 يج؟ىل ستزيف إلى الجراسة شيء جج-3

 ىل ىاتو السذكمة صالحة لمبحث ك التحميل؟-4

 ىل يسكغ لمباحث الؿياـ بالجراسة؟-5

 ىل سبق لأؼ باحث آخخ تحميميا؟-6

ك تػافخ الأدلة ك الحجج عمى سلبمة ك صحة  يقػـ الباحث بعج التحقق مغ ىحه الأسئمة   
جه بالسعمػمات السػضػع بعخض الإشكالية عمى السذخؼ،لتػجييو إلى الصخيق الرحيح ك تدكي

 .1الزخكرية ك يػجيو إلى السرادر ك السخاجع الستشػعة التي تيع مػضػعو

 كاليةضؾابط وضع الشثانيا: 

 يمدـ الباحث قبل كضعو للئشكالية التقيج بسجسػعة مغ الزػابط مشيا:     

 أف تعبخ عغ إشكاؿ حؿيقي يحتاج لمتحميل ك التفديخ.-1

 .أف تختبط بسػضػع البحث السختار-2

 أف تحجد بجقة ك بعيجة عغ الحذػ.-3

 أف تكػف السرصمحات كاضحة ك دالة عمى السعشى الستػافق مع السػضػع.-4

                                                           
1
،ديػاف السصبػعات 9عسار بػحػش،محمد محسػد الحنيبات،مشاىج البحث العمسي ك شخؽ إعجاد  البحػث،الصبعة - 

 .32الجامعية،ص،
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أف تكػف متدمدمة في الصخح مغ العاـ إلى الخاص ك مغ الكل إلى الجدء، ك لا تكػف -5
 متشاقزة.

 أف تختبط بيغ متغيخيغ أك أكثخ.-6

 السيجاني. أف تقبل الإشكالية للبختبار الػاقعي ك-7

 :مرحمة جسع السادة العمسيةالثاني السبحث

بعج اختيار عشػاف البحث تأتي مخحمة جسع السادة العمسية الستسثمة في السخاجع ك السرادر    
الػثائق  مفيػـ  الستعمقة بالسػضػع ك التي يثخؼ بيا الباحث مػضػعو، ك نتشاكؿ في ىحا السػضع

 .)السصمب الثاني(ية اختيارىاكيؽثع نبيغ  )السصمب الأكؿ(العمسية

 الؾثائق العمسية مفيؾمالسظمب الأول:

إف تسكغ الباحث مغ جسع السادة العمسية مع تشػعيا ك بمغات مختمفة يداعجه عمى إخخاج بحثو    
ك لحا كجب عميو معخفة أؼ مادة عمسية تشاسب مػضػعو ك تثخيو، ك ىػ ما  في أحدغ صػرة،

 سيتع تشاكلو مغ خلبؿ الآتي.

 الفرع الأول:تعريف السادة العمسية

نقرج بيا جسيع السخاجع ك السرادر التي تحتػؼ عمى السعمػمات ك الحقائق التي يحتاجيا     
،فقج تكػف مخئية أك مخصػشة أك مدسػعة أك مصبػعة أيغ يتع الخجػع إلييا 1الصالب لإعجاد بحثو
 للبستجلاؿ ك التحميل.

 

 
                                                           

1
 55عسار عػابجؼ،السخجع الدابق،ص - 
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 مسية:أنؾاع الؾثائق العالفرع الثاني

 تشقدع السادة العمسية إلى مرادر ك مخاجع    

 السرادرأولا:

أنيا السرجر الأكؿ لمسعمػمة دكف  ىي السؤلفات التي تحتػؼ عمى السعمػمات الأصمية، أؼ     
ك ىي مػثػؽ في صحتيا ك تتزسغ حقائق  كجػد كثيقة كسيصة نقمت عشيا ىحه السعمػمات،

ر التي يقػـ الباحث بتدجيل معمػماتيا  مباشخة مدتشجا عمى أساسية، كسا تعخؼ بأنيا تمظ  السراد
السلبحطة أك التجخيب أك الإحراء أك يقػـ بجسع بيانات مغ السيجاف أك الػاقع  بيجؼ الػصػؿ  

 تتسثل ؼيسا يمي:  ليحه السرادر أنػاع ك،1ك الخخكج بشتائج ججيجة لع يدبق ليا أؼ كاحج 

 نية العامة كالخاصة، الػششية كالجكليةػ كل السػاثيق كالسعاىجات القانػ 1 

ػ محاضخ كمقخرات كتػصيات ىيئات السؤسدات العامة الأساسية مثل السؤسدة الدياسية، 2
 التذخيعية كالتشفيحية

 ػ التذخيعات كالقػانيغ كالشرػص التشطيسية السختمفة3

 ػ العقػد كالاتفاؾيات كالسعاىجات السبخمة كالسرادؽ عمييا رسسيا4

 دات كالسخاسلبت الخسسيةػ الذيا5

 ػ الأحكاـ كالسبادغ كالاجتيادات القزائية6

 ػ الإحرائيات الخسسية7

 

 السراجعثانيا:
                                                           

1
 .222 ،صالسخجع الدابققشجيمجي عامخ ، - 
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كىي السخاجع العمسية التي تدتسج قػتيا مغ مرادر ككثػائق أصػمية كمباشخة، أؼ أنيا الػثائق     
غ بعس جػانبو مغ كالسخاجع التي نقمت الحقائق كالسعمػمػات عغ السػضػع محل البحث، أك ع

 : مرادر ككثائق أخخػ، كىي التي يجػػز أف نصمق عمييا لفع "السخاجع" كمغ أمثمتيا

السػضػعات، مثل  الكتب كالسؤلفات القانػنية الأكاديسية العامة كالستخرػرة فػي مػضػع مغ-1
 ....اسيةجستػرؼ، العمػـ الديكتب القػانػف الػجكلي كالعلبقػات الجكلية، القانػف الإدارؼ، ال

 . نػػذخية كزارة العػجؿ كالػػجكريات الستخررة كالجكريات كالسقالات العمسيػة الستخرػرة، -2

الجامعية التي  ك الخسائل العمسية الأكاديسية الستخرػرة، كمجسػػع البحػػث كالجراسات العمسية-3
 تقجـ مػغ أجػل الحػرػؿ عمػى درجات عمسية أكاديسية ػ

     الأسبػعية........ الجخائج اليػمية أك-4

 السرادر والسراجع  كيفية اختيار:السظمب الثاني
حتى يتسكغ الباحث مغ انجاز بحثو لابج مغ اتباع خصػات في جسعو لمسادة العمسية التي       

 تحػؼ السعمػمات الستعمقة بسػضػعو ك ىحا عغ شخيق:

ية حتى يأخح الباحث فكخة كلػ قخاءة ما نذخ عغ مػضػع البحث بسختمف دكائخ البحث العالس -أ
 .بديصة عغ مػضػع بحثو، كما ىي أىع السرادر كالسخاجع التي تشاكلت مػضػعو

يقخأ الباحث كتابا يأخح مغ خلبؿ الحػاشي ككحا قائسة السرادر كالسخاجع السػجػدة في  عشجما-ب
 .فيخس السرادر كالسخاجع عشاكيغ أىع السؤلفات في مػضػع بحثو

بالكتب الحجيثة أكثخ لأنيا تحتػؼ عمى أىع الأفكار التي تػصل  ث الاىتساـيجب عمى الباح-ج
 .إلييا البحػث الدابقة، كحتى يتجشب الحذػ كتكخار ما تع بحثو سابقا

يشبغي عمى الباحث أيزا إعصاء أىسية خاصة لمسقالات العمسية السػجػدة في ثشايا السجلبت -د
جسع السجلبت العمسية السختمفة في الأرضية الػششية العسمية ب العمسية، لا سيسا أنو تع تيديخ
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كالتي يسكغ البحث فييا عغ كل السقالات التي تشاكلت مػضػع بحثو  ASJP لمسجلبت كالجكريات
بديػلة كاستخخاجيا جسيعا، خرػصا أف السقالات ميسة في كػنيا تشاقر نقاشا كجدئيات دؾيقة 

الجدئيات كالإشكالات السصخكحة في بحثو، في مػضػع البحث، فتعسق نطخة الباحث عمى أدؽ 
 .كتداىع في تحكسو أكثخ في مػضػعو

مخاجعة السكتبات العامة كمكتبات الكميات كالسعاىج كالسخاكد الثقاؼية كغيخىا للبشلبع عمى -ق
 .فيارسيا، كبالتالي اختيار أىع السخاجع السػجػدة بيا كالتي ليا علبقة بسػضػع البحث

ت الجكرية كالسصبػعات الرادرة عغ الييئات الخسسية بذكل دكرؼ مفعل، البحث عغ الإحراءا-ك
 ككحا القخارات القزائية الرادرة عغ السحاكع كالسجالذ القزائية كالسحكسة العميا لأف ليا أىسية

بالغة في إدراؾ التكييف القزائي كاجتياد القزاة في الشرػص القانػنية، لا سيسا في تفديخ 
 ف.ك الاجتياد في السدائل التي لع يتشاكليا القانػ السػاد القانػنية أ

لبنتخنت الحؼ أصبح يسثل أىع مرجر لمسعمػمة في عرخنا الحجيث، لا سيسا مغ الػلػج ل -ؼ
خلبؿ السػاقع السػثػقة كىي الييئات الخسسية التي أصبحت ليا بالزخكرة مػاقع الكتخكنية خاصة 

ت تدكد الباحثيغ بسختمف الػثائق كالسرادر بيا، ككحلظ السكتبات الالكتخكنية التي أصبح
 .كالسخاجع، سػاء مجانا أك الذخاء مغ الستجخ الالكتخكنية

ككحلظ يسكغ الاستفادة مغ السػاقع الالكتخكنية بالتػاصل مع الباحثيغ السختريغ مغ شتى       
 .الجكؿ كالشقاش معيع كالاستفادة مغ خبخاتيع كتجاربيع، كىحا أمخ ميع ججا

عمى الشرػص  ؿذخيعية لذتى الجكؿ مغ خلبؿ الحرػ أيزا الاستفادة مغ الشرػص الت      
مغ مػاقع الػزارات الخسسية لأؼ دكلة، كىحا يداعج الباحثيغ في الجراسات السقارنة، كبالتالي 

 .الاستفادة مغ التجارب التذخيعية لسختمف الجكؿ

 ماتو تخزيؽ السعمؾ :مرحمة القراءة و التفكير السبحث الثالث
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مخحمة القخاءة كالتفكيخ ىي عسمية الاشلبع عمى كافة الحقائق كالسعمػمات، التي تتعمق    
نطاـ التحميل لمسػضػع،  بالسػضػع محل الجراسة كتأمميا كتحميميا، حتى يتػلج في ذىغ الباحث

 ؛ أؼ تجعمو متحكسا في كل جدئيات كثشايا1مسا تجعمو قادرا عمى الاستشتاج كالسقارنة كالشقج
،ؼبعج عسمية القخاءة ك التفكيخ تأتي مخحمة تخديغ السعمػمات ك ىػ ما سيتع السػضػع محل الجراسة

 شخحو بالتفريل كالآتي:

 و التفكيرمرحمة القراءة السظمب الأول:

مغ الديصخة الكاممة عمى جدئيات مػضػع بحثو، بسختمف أنػاعيا الباحث تسكغ القخاءة       
ئياتو، ليحا فإف مخحمة القخاءة مخحمة جج ىامة مغ مخاحل إعجاد كتحكسو في كل تفاصيمو كجد 

البحث العمسي لأنيا مرجر السعمػمات لمباحث كالتي ستشعكذ في بحثو، كسا أنو يعتسج عمييا في 
 .الحرػؿ عمى السادة العمسية السباشخة أك غيخ السباشخة بذخط تػثيقيا حفاضا عمى الأمانة العمسية

 قراءةالفرع الأول:أىداف ال

 تسكغ القخاءة  لسجسػع السرادر ك السخاجع الباحث مغ تحقيق الأىجاؼ التالية.   

 .ل جػانبوكتعسق في التخرز كفيع السػضػع, كالديصخة عمى تفيج القخاءة الباحث في ال -1

أؼ اكتداب ذخيخة كبيخة مغ السعمػمات كالحقائق  ،ػاكتداب نطاـ التحميل قػؼ كمتخرز -2
 .إلى التحميل تؤدؼ في الأخيخ

 كالستخررة قانػنيةالثخكة المغػية ال ك اكتداب اكتداب الأسمػب العمسي القػؼ -3

 .القجرة عمى إعجاد خصة السػضػع -4

 الذجاعة الأدبية لجػ الباحث -5

                                                           
1
 58سيف الاسلبـ سعج عسخ،السخجع الدابق،ص - 
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 الفرع الثاني:شروط القراءة

ائج، أك حتى تتحقق أىجاؼ القخاءة السخجػة فإنو لا يجب أف تكػف كقخاءة السجلبت أك الجخ      
كتب التدمية أك التجارية مشيا، كلكغ يجب تػفخ عجد مغ الذخكط كالزػابط حتى ندتفيج مغ ىحه 

 :السخحمة بذكل مشاسب، كتربو ليا نتائج فعالة

 .ػ أف تكػف كاسعة شاممة لجسيع الػثائق كالسرادر كالسخاجع الستعمقة بالسػضػع، كأف تكػف مخكدة1

رادر الأحجث ثع بعج ذلظ نشتقل إلى الأقجـ فالأقجـ،تقييع الػثائق أف تكػف القخاءة لمسخاجع كالس2-
كالسرادر بأف تكػف القخاءة نقجية لسا يتع قخاءتو، كالاكتفاء بشقل السعمػمات التي تجخل فقط في 

 .صسيع السػضػع، كالاستغشاء عغ الحذػ كالكلبـ السكخر

كفتخات بعج الاستيقاظ مغ الشػـ حيث يكػف ػ أف تتع القخاءة في أكقات الاستيعاب كالخاحة الشفدية، 3
 الحىغ صاؼ كمتقبل لاكتداب السعمػمات الججيجة

 ػ يجب أف تكػف مختبة كمشطسة لا ارتجالية كعذػائية4

 . ػ يجب احتخاـ القػاعج الرحية كالشفدية أثشاء عسمية القخاءة5

 .ػ اختيار الأكقات السشاسبة لمقخاءة6

خيحة، كالسكتبات العامة التي تػفخ شخكط الخاحة كاليجكء اللبزميغ ػ اختيار الأماكغ الرحية كالس7
 .لمقخاءة

ػ أف لا تكػف القخاءة متػاصمة كمزغػشة بكع ىائل مغ السعمػمات الججيجة ؼيكػف ثقل في 8
 .استيعابيا، لحا لا بج مغ تخؾ فتخات لمتأمل كالتفكيخ ما بيغ القخاءات السختمفة

 خلبؿ فتخات الأزمات الشفدية كالاجتساعية كالرحية ػ الابتعاد عغ عسمية القخاءة9

 الفرع الثالث:أنؾاع القراءة
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 لكل باحث شخيقتو في قخاءة السادة العمسية، ك قج قدست إلى ثلبث أنػاع    

 القراءة الدريعة أو الخاطفة الكاشفة أولا: 

السػضػعات في التي تتحقق عغ شخيق الاشلبع عغ الفيارس كرؤكس  ك نقرج بيا القخاءة      
قػائع السرادر كالسخاجع السختمفة، كسا تذسل الاشلبع عمى مقجمات كبعس فرػؿ كعشػانيغ 

 .السرادر كالسخاجع

كسا تدتيجؼ تجعيع قائسة السرادر كالسخاجع السجسعة بػثائق ججيجة، ككحا معخفة سعة       
 .الخاص مغ الػثائق كالعاـكآفاؽ السػضػع كجػانبو السختمفة، كتكذف الؿيع كالججيج كالستخرز ك 

في مخحمة جسع السادة العمسية التي لا تتصمب الغػص في  ى ىحا الشػع مغ القخاءةنمجأ إل     
جدئيات السػضػع، كإنسا الاشلبع العاـ عمى السرادر كالسخاجع لسعخفة مغ مشيا نحتاجو في بحثشا 

أـ لا علبقة لو بسػضػع بحثشا  إف كانت ؼيو معمػمات متعمقة برسيع بحثشا كبالتالي نحتفع بو،
 .كبالتالي لا ندجمو ضسغ قائسة السرادر كالسخاجع كندتغشي عشو

 القراءة العاديةثانيا:

كىي مػاضيع  ،اكتذافيا بػاسصة القخاءة الدخيعةحػؿ السػضػعات التي تع  ىحه القخاءة تتخكد    
ىػ تقييع ؾيسة السعمػمات ليا صمة بسػضػع البحث، يقػـ بيا الباحث بيجكء كتخكيد، كاليجؼ 

الػاردة بيحه السرادر كالسخاجع كفمتختيا، بالاستغشاء عغ الحذػ السػجػد فييا كالكلبـ الحؼ لا 
يجخل في صسيع بحثشا، أك السعمػمات كالتعاريف السكخرة الػاردة في أكثخ مغ مرجر أك مخجع 

ىحه السرادر كالسخاجع السختمفة  كبالتالي نقػـ بعسمية ترؽية حؿيؿية عسيقة لمسعمػمات الػاردة في
كالستشػعة السصبػعة كالالكتخكنية كالسخصػشة للبحتفاظ فقط بالسعمػمات التي تجخل في صسيع 

 .بعج ذلظ نقػـ بتخديغ ىحه السعمػمات في شكل نطاـ البصاقات أك السمفات السعجة لحلظ ك،البحث
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كليذ التقبل الأعسى لكل السعمػمات إف القخاءة الشاقجة الستفحرة ىي السصمػبة مغ الباحث     
كأخحىا عمى أنيا مدمسات يقيشية لا نقاش فييا، ؼيصخح الباحث بعج نياية كل فقخة أسئمة حػؿ ما 
كرد فييا مغ أفكار كمجػ صحتيا كأمانتيا العمسية، ككحا تقييع ىحه السعمػمات الػاردة فييا كمكانتيا 

 .عساؿ ىحه السرصمحاتفي التعبيخ عغ السعشى العاـ، كالجقة في است

 القراءة العسيقة والسركزة ثالثا:

ىحا الشػع مغ القخاءة يقترخ عمى السعمػمات الشيائية التي تع جسعيا في شكل بصاقات أك     
ممفات كىي التي تجخل في صسيع البحث، الأمخ الحؼ يتصمب التخكيد في القخاءة كالتكخار كالتسعغ 

لتداما أكثخ مغ غيخىا مغ أنػاع القخاءات، لأف السعمػمات التي كالجقة كالتأمل، كتتصمب صخامة كا
 .تحتػييا تكػف الانصلبقة في الكتابة لبحثشا

كتختمف أىجاؼ القخاءة السخكدة عشيا في القخاءة العادية، حيث يعشى الباحث في التعخؼ عمى      
شاىا الباحثػف، كالسشاىج إشار السذكمة ذاتيا، كالآراء الفكخية التي تشاكلتيا، كالفخكض التي تب

العمسية التي استخجمػىا، كذلظ بيجؼ الاستخشاد كالتػضيح في تقخيخ مديخة دراستو، مغ حيث 
 .السعمػمات التي يحتاجيا

 كسا أف ىشاؾ تقديع ثاني لمقخاءة ألا كىي:      

لسخاجع ك : ك نعشي بيا أف يقػـ الباحث بقخاءة مػضػعو ك البحث عشو في جسيع االقراءة الأفكية-
 السرادر التي جسعيا.

كؿ ثع الثاني ثع الثالث حث بقخاءة جدء مغ بحثو السخجع الأ: ك ىي أف يقػـ الباالقراءة العسؾدية-
  ك ىكحا...

 كسا اف ىشاؾ ضػابط أساسية يجب عمى الباحث اتباعيا عشج القخاءة ك ىحا لكي تشجح مشيا:     

 مثلب في الرباح الباكخ.أف يختار الباحث الػقت السشاسب لمقخاءة -
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 أف يبجأ بقخاءة الكتب الحجيثة أكلا ثع التي تمييا.-

 أف تكػف القخاءة شاممة لكافة السخاجع ك السرادر ليأخح الفكخة العامة عغ السادة العمسية.-

 ألا يصيل في قخاءة الجدء الحؼ ليذ لو صمة بسػضػعو.-

 ألا يقخأ ك ىػ في حالة تعب.-

 تخزيؽ السعمؾمات السظمب الثاني:مرحمة

تتسحػر مخحمة جسع كتخديغ السعمػمات حػؿ عسمية استشباط كانتقاء السعمػمات كالحقائق      
كالأفكار الستعمقة بسػضػع البحث مغ شتى أنػاع الػثائق كالسرادر كالسخاجع السترمة بالسػضػع، 

تابة كصياغة البحث كذلظ كفقا لصخؽ كإجخاءات تقشية كمشيجية دؾيقة كمشطسة، تسييجا لعسمية ك
 .1كإخخاجو الشيائي

 الفرع الأول:تعريف تخزيؽ السعمؾمات

عسمية جسع كتخديغ السعمػمات ىي عسمية حيػية كمريخية في إعجاد البحث العمسي، إف      
حيث أنيا تجدج مدألة سيصخة الباحث عمى مػضػع البحث، حيث يجب عمى الباحث أف 

رؼ كالحقائق السترمة بالسػضػع الستشاثخة في كثائق يدتخمز كيمتقط كل السعمػمات كالسعا
كمرادر كمخاجع متشػعة كعجيجة كمتفخقة، كيحرخىا كميا بإيجاز مخكد كمقيج كمختب في أكراؽ أك 
بصاقات أك ممفات مشتطسة، حتى يسكشو استغلبليا بخشج كبفاعمية في تحخيخ كصياغة البحث ؼيسا 

ؼ الباحث  ك لكي يكػف لجيشا بحث جيج كجب عميو ، ك ىي مغ الخصػات الأكلى التي ترادبعج
 جسع ك تخديغ السعمػمات بصخيقة حدشة لاستعساليا ؼيسا بعج في عسمية تحخيخ البحث العمسي.

                                                           
1
 .28عبج القادر الذيخمي،السخجع الدابق،ص- 
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لأفكار كالحقائق اإف الباحث الحؼ يجسع العجيج مغ الػثائق السختمفة، كيصمع بالقخاءة عمى      
ص كجسع كتخديغ ىحه الحخيخة كالثخكة مغ السعمػمات كالسعمػمات الكثيخة يحتاج إلى عسمية استخلب

كالحقائق كالأفكار بصخيقة مشطسة كدؾيقة لإخزاعيا لمتحميل كالتخكيب كالاستشتاج كذلظ أثشاء 
 .مخحمة التحخيخ كالرياغة

 الفرع الثاني:أساليب تخزيؽ السعمؾمات 

السعمػمات، كبياف بعس  لتػضيح مخحمة جسع كتخديغ السعمػمات، يجب بياف أساليب تخديغ     
القػاعج كالإرشادات لكيؽية جسع السعمػمات كحرخىا كتدجيميا في كسائل خدف السعمػمات كذلظ 

 :عمى الشحػ التالي

كىشاؾ أسمػباف أساسياف لجسع كتخديغ السعمػمات السحرمة مغ مخحمتي جسع الػثائق كالقخاءة      
، كسا أسمػب ثانػؼ كتكسيمي دكر استخجامو كالتفكيخ، كىسا أسمػب البصاقات كأسمػب السمفات

 .محجكد ججا كىػ أسمػب الترػيخ

 :أسمؾب البظاقات1-

إعجاد بصاقات صغيخة الحجع أك متػسصة الحجع، قج تكػف ىحه البصاقات معجة  يتع عغ شخيق     
 .مدبقا كيتع الحرػؿ عمييا مغ السكتبات كالقخشاسيات أك يعجىا الباحث بشفدو مغ كرؽ جيج

ثع يقػـ بتشطيسيا عغ شخيق ترشيفيا كتختيبيا شبقا لأجداء كأقداـ كعشاكيغ خصة تقديع كتبػيب     
مػضػع البحث، كيذتخط في البصاقات أف تكػف متداكية الحجع، كتكػف مجيدة لمتدجيل كالكتابة 
فييا عمى كجو كاحج فقط ككضع مجسػعات البصاقات الستجاندة مغ حيث عشػانيا الخئيدي في 

 .ك صشجكؽ خاصضخؼ أ
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يجب أف يكتب في البصاقة كافة السعمػمات الستعمقة بالػثيقة أك السرجر أك السخجع الحؼ  ك   
نقمت مشو السعمػمات كالأفكار كالحقائق، مثل اسع السؤلف، كعشػاف الػثيقة، كبمج كدار الإصجار 

 .كالشذخ، كرقع الصبعة كتاريخيا كرقع الرفحة

بخط كاضح، كتتخؾ فخاغات لاحتسالات تدجيل أفكاره مدتججة يجب أف يكتب في البصاقة  ك  
 حػؿ السػضػع

كيترف أسمػب البصاقات بالجقة كالتعقيجية كالرعػبة في استعسالو، بالؿياس إلى أسمػب     
السمفات، كلكغ عسمية السفاضمة في اختيار أؼ الأسمػبيغ يجب اعتساده تخجع إلى اعتبارات كعػامل 

 .نفدية لجػ الباحث

 :أسمؾب السمفات2-

أسمػب السمفات يتكػف مغ غلبؼ سسيظ كمعج لاحتػاء أكراؽ مثقػبة متحخكة، ؼيقجـ الباحث       
بتقديع السمف أك السمفات كفقا لأجداء كأقداـ خصة تقديع كتبػيب السػضػع السعتسجة )أقداـ كأبػاب 

لاحتسالات الإضافة  ، مع تخؾ فخاغات(كفرػؿ كفخكع كمباحث كمصالب كأكلا كثانيا، ك أ ك ب
 . كتدجيل معمػمات مدتججة أك احتسالات التغييخ كالتعجيل

 :كيستاز أسمػب السمفات بعجة مدايا بالؿياس إلى أسمػب البصاقات أىسيا     

 .الديصخة الكاممة عمى معمػمات السػضػع مغ حيث الحيد1-

 .ضساف حفع السعمػمات السجكنة كعجـ تعخضيا لمفقج2-

 .ث يديل عمى الباحث أف يعجؿ أك يغيخ أك يزيف في السعمػماتالسخكنة، حي3-

سيػلة السخاجعة كالستابعة مغ شخؼ الباحث لسا تع جسعو كتخديشو مغ السعمػمات كالحقائق  4-
 .كالأفكار



55 

 

ىحاف ىسا الأسمػباف الأساسياف لجسع كتخديغ السعمػمات مغ الػثائق كالسرادر كالسخاجع،     
ػب الترػيخ كأسمػب استثشائي ججا، حيث يشحرخ استعسالو في الػثائق كيػجج إلى جانبيسا أسم

 التي تحتػؼ عمى معمػمات ؾيسة كىامة، كلكشيا مكتػبة برػرة مخترخة كمخكدة ججا

 عؽ طريق الكسبيؾتر: أسمؾب التخزيؽ-3

تعتبخ مغ أسيل الصخؽ في تخديغ السعمػمات إف استعسمت باتباع التقشيات الستعمقة     
ب،حيث تحسل السعمػمات في الجياز الآلي في ممف أك ممفات ككرد أك أكديل أك صػرة بالحاسػ 

،كسا يسكغ تحسيل أك أؼ نسػذج مختار،مع كتابة السعمػمات الكاممة عغ مرجر ىحه السعمػمات
السقالات ك الكتب  ك الإحرائيات ك الجخائج الخسسية ك مختمف الػثائق الأخخػ مغ الأنتخنت ك 

 تخديشيا.

 السؾضؾع و كتابة مرحمة تقديؼ حث الثالث:السب

تػزيع ك تقديع السػضػع كتبػيبو  بعج عسمية القخاءة ك جسع ك تخديغ السعمػمات تأتي مخحمة     
مادة البحث العمسية عمى العشاصخ التي يتكػف مشيا، أؼ أنو القالب الحؼ تفخغ ضسشو السعمػمات، 

بذكل مشطع تسكغ الباحث مغ إعادة تجسيع كبالتالي فسا ىػ إلا كسيمة لعخض السعمػمات 
،نتشاكؿ في ىحا السبحث كيؽية تقديع السػضػع)السصمب الأكؿ( ثع السعمػمات الستشػعة كالسختمفة 

 كتابة ك تحخيخ السػضػع)السصمب الثاني(

 السظمب الأول:تقديؼ السؾضؾع أو البحث العمسي

السخاجع تأتي مخحمة إعجاد خصة بحث بعج جسع السادة العمسية  ك قخاءة مختمف السرادر ك    
 تكػف ملبئسة لعشػاف السػضػع ك الإشكالية التي تع شخحيا
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 الفرع الأول:تعريف خظة البحث

ك نقرج بيا رسع الخصػط التي سػؼ يديخ عمييا الباحث ك يتبعيا في تحخيخ السػضػع ك      
يكػف ىحا عمى شكل ىشجسي، عخض أفكاره لمػصػؿ إلى الأىجاؼ التي سصخىا في بجاية بحثو، ك 

أك ىي كاجية البشاء الفكخؼ لمسػضػع محل الجراسة  بحيث تبخز مغ خلبليا أىسيتو ك تديل بمػغ 
كىي الفكخة العامة ، كيقػـ بإعصائيا و يحجد الإشكالية الخئيدية لبحث، بحيث 1الشتيجة الستػخاة مشو

ق تقديع ثشائي إلى أىع فكختيغ كيعصي عشػاف مشاسب، كيقػـ بتقديع ىحه الفكخة العامة عسػديا كف
يكلب عاما لمبحث  ليسا عشػانا مشاسبا أيزا، ثع تقديع الفكختيغ إلى عجة أفكار كيزع مخصصا كـ
كىػ تقديع أكلي فقط كترػر قابل لمتعجيل كالتغييخ مع التعسق أكثخ في البحث، يجكر كل جدء 

 .مػضػع البحث بكاممو مشيا حػؿ فكخة محػرية كاحجة بحيث تغصي الأجداء متجسعة

كسا عمى الباحث أف يشتبو إلى الحخص عمى تقديع كل فكخة بصخيقة ثشائية، كىػ الأصل في       
بيا في كل مخاحل بحثو، كالاضصخار إلى تقديسيا إلى أكثخ مغ  مشيجية البحث العمسي، كالالتداـ

كأنو لع يدتغل مخحمة  ذلظ لا سيسا في التقديسات الكبخػ لمبحث يعكذ عجـ تحكسو في البحث؛
 .القخاءة بالذكل السصمػب

 الفرع الثاني:شروط إعداد خظة البحث
تقديع البحث كتفتيو إلى أفكار جدئية لا يكػف اعتباشيا كإنسا كفق معاييخ كقػاعج، كيكػف إف        

مغ الكل إلى الجدء، كمغ العاـ إلى الخاص، كأسذ كمعاييخ التقديع السػضػعي كالسشيجي 
صقي قج تكػف السفيػـ كالأحكاـ، كقج تكػف الشطخؼ كالتصبيقي، كقج تكػف نطع الجراسة كالسش

السقارنة، كقج السخاحل التاريخية الستعاؾبة كالستػاتخة، كقج تكػف تختيب مرادر الشطاـ القانػني 
رؼ التأسيذ كالجستػ -كالإدارؼ لمذيء أك الفكخة أك الطاىخة القانػنية، الفقو، القزاء، التذخيع، 

المػائح الإدارية...(، كقج تكػف أسذ كمعاييخ )كالقانػف العادؼ بكافة فخكعو، ثع التذخيع التشطيسي
التقديع كالتبػيب الكل كالجدء، كالأصل كالفخع، كالعاـ كالخاص، كالأسبق كالدابق كالحاضخ 
                                                           

1
 67عمي مخاح،السخجع الدابق، ص - 
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عمسي، فيحه كاللبحق مغ الأشياء كالأمػر كالطػاىخ القانػنية كالإدارية محل الجراسة كالبحث ال
بعس الأمثمة فقط عغ الأسذ كالسعاييخ السػضػعية كالسشصؿية كالسشيجية لتقديع كتبػيب مػضػع 
البحث العمسي التي يكتذفيا عقل كفكخ الباحث العمسي بفعل فيسو العسيق كالػاسع لسػضػع البحث 

د كالفرل بيغ الفكخة العمسي نتيجة مخحمة القخاءة كالتفكيخ كالتأمل، حيث تتػلج لجيو عبقخية التسيي
الخئيدية كالأساسية لسػضػع البحث العمسي، كالأجداء كالفخكع كالعشاصخ الفخعية كالجدئية كالخاصة 

 .كالتفريمية
 ك لكتابة الخصة كجب مخاعاة ما يمي:  
لا بج عمى الباحث قبل كضع الخصة أف يقػـ بالقخاءة السدتؽيزة لمسادة العمسية ،لاكتداب -

 الأفكار.
خاعي في التقديع الإشكالية السصخكحة سػاء الإشكالية الخئيدية أك الإشكاليات الفخعية، أف ي-

كيكػف تقديع السػضػع إجابة عغ ىحه الإشكاليات بالتختيب، كلا يسكغ أف نزع التقديع غيخ 
 .متشاسق أك متشاسب مع الإشكاليات التي كضعتيا في مقجمة البحث

ك عشاصخه بحيث تغصي كامل القزايا الستعمقة  أف تذسل الخصة كافة محاكر السػضػع-
 .1بالسػضػع

 في انتقاء العبارات ك تجشب التكخار.التقيج بالأسمػب العمسي -
تجشب تكخار العشاكيغ في الخصة السػجػدة في مختمف السخاجع، ك إعادة كتابتيا بأسمػب الباحث  -

 لتبياف جيجه الذخري.
لأفكار ك السفخدات فسثلب البجء بالتصػر التاريخي ثع اعتساد التدمدل السشصقي في استعساؿ ا-

 التعخيف ثع الخرائز ك ىكحا.
فتقديع كتبػيب مػضػع البحث العمسي يجب أف يقػـ كيدتشج إلى أسذ  اعتساد الخصة الثشائية-

كمعاييخ عمسية كمػضػعية كمشصؿية كمشيجية دؾيقة ككاضحة، ثع إعصاء كل فكخة أك مػضػع 
مي أك فخعي، عاـ أك خاص كمي أك فخعي، عشػانا دالا عميو كمػحيا لسحتػاه، أساسي أك ثانػؼ أص

 :قػالب التقديع كالتبػيب بالتختيب التػػاليمغ ثع صبو ككضعو في قالب 

                                                           
1
ماثيػ ججيخ،  مشيجية البحث،دليل الباحث السبتجغ في مػضػعات البحث ك رسائل الساجدتيخ ك الجكتػراة،تخجسة مميكة - 

 15 خ،  صأبيس،دكف دار نذخ،دكف سشة نذ
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 الباب إلى فرميغ 3-الجدء إلى بابيغ2-جدأيغ 1-

 الفخع إلى فقختيغ7-،1السصمب إلى فخعيغ6-السبحث إلى مصمبيغ 5- الفرل إلى مبحثيغ-4

.  11-1إلى 1-1ك 1- 2 2ك1أ إلى أرقاـ 10-أكلا إلى أ ك ب. 9-الفقخة إلى أكلا كثانيا -8 
 12-1 -1إلى 1-1-1ك 1-1-2كىكحا

 تجشب كتابة العشاكيغ البعيجة عغ إشكالية البحث حتى لا تغيخ مغ أىجاؼ السػضػع.-

مب أك الفخع كتابة كاممة تجشب كتابة العشاكيغ السخكبة باستعساؿ حخؼ الػاك،مع كتابة عشػاف السص-
 ك ليدت مقترخة.

 مزسػف العشاكيغ الفخعية. أف يحػؼ العشػاف الخئيدي-

الأخح في الحدباف السػضػعات كالعشاصخ السدتحجثة الستػقعة كغيخ الستػقعة كالستعمقة بسػضػع -
 البحث، لحا لابج مغ احتخاـ مبجأ مخكنة خصة كتقديع البحث

ابل الذكمي كالسػضػعي لعشاصخ البحث أفؿيا كعسػديا، فالفرل الأكؿ عجـ الإخلبؿ بالتػازف كالتق-
يكػف متقابلب مع الفرل الثاني مثلب كمداكيا لو في الحجع، فلب نجج الفرل الأكؿ يحتػؼ مثلب 

عذخيغ صفحة، فعجـ التػازف ىشا مخل لمبحث  طصفحة بيشسا الفرل الثاني ؼيو فق أربعيغ عمى
 ف، كنفذ الأمخ في السصالب كالسباحث كغيخىا مغ العشاصخ الستقابمةلعجـ اىتسامو بسعيار التػاز 

 أىسية خظة البحث:الفرع الثالث

 تختيب الأفكار تختيبا مشصؿيا ك متدمدلب.-

تسكغ الخصة الباحث مغ الديصخة عمى السػضػع بكل جػانبو، ك لحا كجب اتباع أسمػب ك أساس -
 .1تختيب مغ حيث الأىسيةعمسي  ك مسشيج في ذلظ كالتختيب الدمشي أك ال

                                                           
1
 71عمي مخاح،السخجع الدابق،ص  
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 إضيار قجرات الباحث ك شخريتو ك مؤىلبتو العمسية، ك ىحا بإبخازه لكافة عشاصخ السػضػع.-

 

 :مرحمة الكتابة و التحريرالسظمب الثاني

تعتبخ مغ أىع ك أصعب مخاحل إعجاد البحث العمسي بحيث يقػـ الباحث ىشا بتحخيخ البحث ك    
عسمية نقل البحث مغ فكخ الباحث إلى العامة مغ أجل قخائتو ك إخخاجو في شكمو الشيائي،فيي 

ك ىحا بعج اتباعو لأسمػب عمسي مسشيج  ك إعصاء حل لمسذكل السصخكح، ،ك تأكيج مزسػنو نقجه
 .ك بخكز شخرية الباحث

تذسل عسمية الكتابة ك التحخيخ جسمة مغ  الجعائع التي يجب مخاعاتيا ك احتخاميا مغ شخؼ    
أيزا جسمة مغ القػاعج ك الذخكط السشيجية مشح كتابة السقجمة إلى آخخ كمسة في الباحث، ك 

البحث، ك مشو سػؼ نتشاكؿ في ىحا السػضع مقػمات ك أىجاؼ الكتابة ك التحخيخ ثع أجداء البحث 
 العمسي.

 مقؾمات و أىداف البحث العمسي:الفرع الأول

 تتسثل أىجاؼ ك مقػمات البحث في:   

 ة البحث العمسيأولا:أىداف كتاب

ييجؼ الباحث مغ خلبؿ كتابتو إلى عخض أفكاره ك آرائو السجعسة بالحجج السشصؿية ك العمسية ك -
 الستدمدمة حدب الأفكار، ك مشو تطيخ لشا شخريتو ك إبجاعو.

                                                                                                                                                                                                 
1
نرخ سمساف،سعاد سصحي،مشيجية إعجاد البحث العمسي في العمػـ الإندانية ك الإسلبمية،الصبعة الأكلى،دار ابغ - 

،بيخكت،  55ص  2011خدـ
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إعلبـ القارئيغ بشتائج البحث مغ خلبؿ التجرج ك التدمدل السشصقي في شخح الأفكار باتباع -
 ة.السشيجية العمسي

 ثانيا:مقؾمات كتابة البحث العمسي

 لكي يشجح الباحث في كتابة البحث يجب تػفخ ما يمي:  

:بحيث أف لكل بحث مشيج مشاسب لو ك ىحا حدب نػع السػضػع الحؼ تحديد مشيج الدراسة-1
تع اختياره في بجاية العسل،فاختيار السشيج يؤثخ عمى الشتائج السحققة مغ كتابة البحث، ك مغ بيغ 

 سشاىج:السشيج الػصفي،السقارف،التحميمي،الججلي....ال

ك نقرج بو الصخيقة التي يدتعسميا الباحث لتػصيل السعمػمات ك الأفكار  اتباع أسمؾب عمسي:-2
لمقارغ،فمكل باحث أسمػب إقشاع ك عميو استعساؿ السرصمحات القانػنية ك يكػف ممع بالقانػف ك 

 .1ة  ك الجؾيقة بجؿ اعتساده عمى الثقافة العامةىحا بػاسصة الإكثار مغ القخاءة الػاسع

 سايمي:بك يتسيد أسمػب كتابة البحث العمسي    

 سلبمة المغة السدتعسمة ك البداشة ك ىحا بتجشب الأخصاء المغػية ك الشحػية ك الإملبئية.-1 

 تجشب الشقل الحخفي لمسعمػمات ك الإكثار مغ الاقتباس فيػ يعجـ شخرية الباحث.-2 

 شب كتابة العبارات الصػيمة ك الالتداـ بالجقة ك الػضػح ك الابتعاد عغ التكخار ك السبالغةتج-3

 التقيج بخصة البحث لزساف تػفخ التدمدل في شخح الأفكار.-4

 قخاءة البحث عجة مخات لاكتذاؼ الأخصاء-5

 تجشب الشقج غيخ البشاء للآخخيغ ك كمسات السجح ك الذكخ لمحات.-6
                                                           

1
شذػرات الحمبي عسار عباس الحديشي، مشيج البحث القانػني،أصػؿ إعجاد البحػث ك الخسائل الجامعية،الصبعة الأكلى،م- 

 .253الحقػؾية،بيخكت،  ص
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 :و الحفاظ عمى الأمانة العمسية الاقتباس و التؾثيقاحترام قؾاعد -3

تذسل كل البحػث العمسية عمى معمػمات مدتسجة مغ السرادر ك السخاجع ك ىػ ما ندسييا     
 .الاقتباس، ك الحؼ ىػ نػعيغ مغ الاقتباس السباشخ ك الاقتباس غيخ السباشخ

 الاقتباس السباشر أو الحرفي:-أ

ػمة مغ السرجر أك السخجع نقلب حخؼيا كشقل تعخيف أك مقػلة، ك ىحا ك ىػ نقل الباحث لسعم     
لأىسيتو في بحثو أك الحاجة لاضياره في شكمو الأصمي، ك يكػف ىحا في الحالات التالية:الآيات 
القخآنية ك الأحاديث الشبػية الذخيفة،الشرػص القانػنية،التعخيفات العمسية،آراء الفقياء في حالة 

لمسػضػع،ك في حالة الخذية مغ التحخيف بالشقراف ك الديادة، ك في حالة كجػد  أىسيتيا بالشدبة
 آراء مخالفة حػؿ شيء ما ؼيجب ىشا الشقل الحخفي.

يػضع الشز السقتبذ بيغ مددكجتيغ في حالة قرخ الأسصخ، ك في حالة  كػف الفقخة شػيمة     
 يكتب بخط صغيخ، لشسيد بيشو ك بيغ باقي الكتابة.

 اس غير السباشر:الاقتب-ب 

يقػـ الباحث بأخح الفكخة ثع يريغيا بأسمػبو الخاص  ك بسرصمحات مخالفة للؤكلى ك ىحا      
 دكف تحخيف السعشى الأصمي ليا.

 إف عسمية الاقتباس تتصمب التقيج بذخكط معيشة مشيا:   

فإف تسكغ أف يكػف الاقتباس مغ السرجر ك السخجع الأصمي فلب يسكغ الاقتباس مغ الاقتباس،-
الباحث مغ الخجػع لمسرجر أك السخجع الأصمي تكػف معمػماتو دؾيقة ك صحيحة، مع الإشارة إليو 

 في اليامر للؤمانة العمسية.

 تجشب الاقتباس مغ مرجر أك مخجع كاحج أك اثشيغ خاصة في حالة تػفخ السادة العمسية.-
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ػضػعية أؼ الأخح بكل الآراء أف يقترخ الباحث في اقتباساتو قجر السدتصاع، ك أف تكػف م-
 دكف التحيد في الاقتباس لمجدء السػالي لخأؼ الباحث.

عجـ اعتبار ك التدميع بأف السعمػمات السقتبدة ىي السعمػمات الحؿيؿية ك غيخ قابمة لمشقج ك -
 السشاقذة.

 ك بالشدبة للؤمانة العمسية سػؼ يتع دراستيا بالتفريل في الفرل القادـ    

 قؾاعد التيسيش و السشاد:يالفرع الثان

يثبت حق السؤلفيغ في البحػث العمسية مغ خلبؿ تػثيق السعمػمات ك الأفكار ك إسشادىا ك    
ندبيا إلييع في حالة الاقتباس بشػعيو،ك أيزا بػاسصتيا تتحقق الأمانة العمسية، كسا أف الباحث قج 

حالة شخح كمسة أك زيادة  يجرج بعس السعمػمات في الستغ ك البعس الآخخ في اليامر في
لشقصة سابقة أك لاحقة في البحث أك  معمػمات ، كسا يدتخجـ اليامر للئحالة الجاخمية لمتشبيو

 الإحالة الخارجية لسخاجع ك مرادر أخخػ مختبصة بالفكخة محل الجراسة.

عساؿ التيسير باستخجاـ أرقاـ في آخخ الاقتباس ك الحؼ يكػف مدتقلب لكل صفحة أك استيكػف    
 كالتالي: التدمدل في التخؾيع بيغ الرفحات، ك تختمف شخيقة التػثيق مغ مرجر إلى مخجع

 أولا:طريقة تؾثيق الكتب

:في حالة الاسع الثلبثي يكتب كساىػ،ك في حالة تعجد الكتاب لأكثخ مغ اسؼ السؤلف و لكبو-  
 ثلبثة نكتب الاسع الأكؿ  ثع نمحق كمسة ك آخخكف.

 ك يكػف بيغ قػسيغ أك مصتيغ.  ب العشػاف الخئيدي ثع الفخعي إف كجج:نكتعشؾان الكتاب-

 : في حالة كجػد أجداء لمكتاب.الجزء-

 :نكتب اسع ك لقب الستخجع في حالة كػف الكتاب متخجسا.الترجسة-
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 قج تكػف الصبعة الأكلى أك الثانيةالظبعة:-

 كف دار نذخ:يجب كتابة دار الشذخ ك في حالة عجـ كجػدىا نكتب ددار الشذر-

الشذخ، ك إف لع تػجج : ك ىػ السكاف الحؼ تػجج بو دار الشذخ مع ذكخ تاريخ بمد و سشة الشذر-
 نكتب دكف مكاف نذخ أك دكف سشة نذخ

: ك ىػ رقع الرفحة التي تع الاقتباس مشيا، ك يكػف الفرل بيغ السعمػمات الدابقة الرفحة-
 بفاصمة.

تاليتيغ في نفذ الرحة نكتب السخجع نفدو ك السخجع السخجع مختيغ مت ك في حالة استعساؿ  
، ك إذا كاف في صفحتيغ نكتب اسع ك لقب الكاتب ثع فاصمة ثع السخجع Ibidبالمغة الأجشبية نكتب 

يث   الدابق ثع نكتب الرفحة ك رقسيا، ك نفذ الذيء في حالة كػف السخجع بمغة أجشبية ح ب
تب  ك   Op.cit ن

 تؾثيق السقالاتثانيا:

باسع ك لقب صاحب السقاؿ ثع عشػاف السقاؿ بيغ مددكجتيغ"  "،ثع اسع السجمة،عجدىا،اسع  نبجأ  
الييئة التي ترجرىا،بمج الشذخ،سشة الشذخ،الرفحة، ك نصبق نفذ  ماقيل سابقا في حالة تكخار 

 استخجاـ ىحا السقاؿ لسخات عجيجة.

 ثيق السذكرات و الرسائل الجامعيةتؾ ثالثا:

دكتػراة(اسع الكمية ك -ماجدتيخ-الباحث،عشػاف السحكخة أك الأشخكحة)ماستخنكتب لقب ك اسع    
 الجامعة،تاريخ السشاقذة،الرفحة.
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 الشرؾص القانؾنية:رابعا

القخار....(رقسو، ك نكتب -الأمخ-السخسػـ-القانػف -السادة ثع شبيعة الشز القانػني)الجستػر  
 يجة الخسسية، العجد،التاريخ،الرفحةالستعمق بػ... ثع الػثيقة التي احتػت الشز كالجخ 

 خامدا:الأحكام و القرارات القزائية

رقع الحكع أك القخار،تاريخ صجكره،الجية التي أصجرتو)السحكسة العميا،مجمذ الجكلة....(السجمة    
 القزائية السشذػر فييا أك الجكرية،العجد، تاريخ نذخه،الرفحة.

 سادسا:السحاضرات

تاذ ثع عشػاف السحاضخة،ثع لسغ كجيت ىحه نكتب اسع ك لقب الأس   
 السحاضخة،الكمية،الجامعة،الدشة،الرفحة.

 سابعا:الؾثائق اللكترونية

 اسع ك لقب السؤلف،العشػاف، تاريخ الشذخ،السػقع،تاريخ ك ساعة الاشلبع عميو.  

 يإخراج البحث في شكمو الشيائالسبحث الرابع : 

يكػف قج أكسل دراسة مػضػعو مغ الشاحية الفعمية، ك يبقى بعج ؾياـ الباحث بالسخاحل الدابقة    
 .لو إفخاغو في الذكل الخسسي الأكاديسي ك تختيبو 

 الترتيب الييكمي لمبحثالسظمب الأول:

 ك تكػف كالتالي: يتكػف البحث مغ عجة أجداء ك التي تكػف مختبة تختيبا مشصؿيا،   

 

 



65 

 

 مقدمةالرفحات التسييدية و الفرع الأول:

،ثع بل كتابة السقجمة ىشاؾ صفحات تػضع قبميا كالغلبؼ ،الإىجاء،الذكخ،قائسة السخترخاتق   
تعتبخ باب البحث ك فييا تػضح الفكخة العامة لمجراسة ك ىي تخقع  تأتي مقجمة البحث  ك التي

 أبججيا أك عجديا مع بؿية صفحات البحث، ك تتكػف مغ:

إلى عشػاف السػضػع تجريجيا،فلب يدتداغ الجخػؿ  تسييج لمسػضػع نشتقل ؼيو مغ الفكخة العامة-
 مباشخة في صمب السػضػع.

 تحجيج زمغ ك مكاف الجراسة في حالة الجراسات السقارنة ك الصػيمة.-

ذكخ الأىسية العمسية ك العسمية لمسػضػع مع أىجاؼ الجراسة ثع ذكخ أسباب اختيار السػضػع -
 الحاتية ك السػضػعية.

ة إف كججت مع تحميل كل دراسة مغ حيث الإشكالية ك الشتائج الستػصل ذكخ الجراسات الدابق-
 ليا.

 تحجيج الإشكالية ك الأسئمة الفخعية ثع فخضيات البحث.  -

 تحجيج السشيج السعتسج في الجراسة.-

 تبياف ـيكمة الخصة.-

 الفرع الثاني:الستؽ

الفرػؿ مغ الشاحية  ك ىػ شخح  ك تفريل الخصة ك يجب مخاعاة التػازف بيغ السباحث ك   
 الذكمية ك مغ الشاحية السػضػعية.
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 الفرع الثالث:الخاتسة

ك ىي عبارة عغ الشتائج الستػصل إلييا مغ خلبؿ تحميل السػضػع ك الاقتخاحات ، ك يدتحدغ    
اختيار الألفاظ الػاضحة ك الجؾيقة ك استعساؿ أسمػب جيج في شخح الشتائج،عمى اعتبار أف الخاتسة 

ي السقجمة،إضافة ء الأىع في البحث ك فييا يتع الإجابة عغ الإشكالية التي شخحت فىي الجد 
 .للبقتخاحات التي يسكغ لمباحث شخحيا

 

 السلاحقالسرادر و السراجع و الفرع الرابع:

 أولا:قائسة السرادر و السراجع 

بة ك تحخيخ البحث تتزسغ قائسة السرادر ك السخاجع كل السادة العمسية التي تع استعساليا لكتا   
العمسي، ك مغ خلبؿ قخاءة ىحه القائسة يتبيغ لشا ؾيسة البحث في حالة استعساؿ السرادر ك 

 السخاجع الحجيثة ك السشقحة ك الستشػعة.

 يتع تختيب قائسة السرادر ك السخاجع عغ شخيق البجء بالسرادر ثع السخاجع.   

 أولا:السرادر

جكلية أكلا في حالة استعساليا كالسعاىجات ك الاتفاؾيات ك القػانيغ يقػـ الباحث بإدراج القػانيغ ال   
الأجشبية،ثع يكتب القػاميذ ك السعاجع ك  القػانيغ الجاخمية حيث نبجأ بالجستػر ثع القانػف العزػؼ 

 ثع.......، ك في حالة كجػد عجة قػانيغ نختبيا تختيبا زمشيا مغ القجيع لمحجيث.

 ثانيا:السراجع

لسخاجع بالمغة العخبية ثع بالمغة الأجشبية، ك نتبع التختيب الأبججؼ لأسساء السؤلفيغ، بجاية نبجأ با   
 بالكتب ثع السقالات ثع أشخكحة الجكتػراة ثع الساجدتيخ ثع الساستخ ثع السمتؿيات ثع السحاضخات    
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 ثانيا:السلاحق

ى القارغ إيجادىا، ك يجب ك ىي عبارة عغ كثائق أك قػانيغ أك إحرائيات أك تقاريخ يرعب عم  
عجـ الإكثار مشيا حتى لا تصغى عمى البحث ، ك عجـ السبالغة في شػليا، كسا يجب كضع لكل 

 ممحق عشػاف ك الاشارة إلى جية اقتباسو.

 : قائسة السحتؾيات و السمخصالخامسالفرع 

 أولا:قائسة السحتؾيات

 دء في البحث دكف عشاء.نقرج بو كضع لكل عشػاف صفحتو حتى يديل الخجػع لكل ج   

 السمخصثانيا: 

يكػف السمخز في آخخ الرفحة مغ السحكخة ك ىػ عبارة عغ فكخة عامة لمسػضػع يحتػؼ     
 عمى تسييج ك أىسية السػضػع ك الشتيجة الستػصل إلييا.

 و الفشية السراجعة المغؾيةالسظمب الثاني:

ل لابج مغ ؾياـ الباحث بالسخاجعة المغػية ك لا يكفي الاىتساـ بالجانب الذكمي لمبحث العمسي ب    
الفشية لبحثو قبل إيجاعو للئدارة أك الأستاذ السذخؼ،ك ىحا لكي يتفادػ أكبخ قجر مسكغ مغ 
الانتقادات المغػية ك التي كثيخا ما يقع فييا الباحث ك تشقز مغ ؾيسة بحثو لأنيا تغيخ السعشى 

 الحؼ يخيج الباحث إيرالو.

 اجعة المغؾيةالفرع الأول:السر 

يقػـ الباحث بعج الانتياء مغ كتابة مػضػعو بالسخاجعة المغػية لمبحث ك ترحيح الأخصاء    
 غػيةالتي يسكغ أف يقع فييا، سػاء الإملبئية أك الم
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 الفرع الثاني:السراجعة الفشية

الخط ك يمدـ عمى الباحث اتباع الجليل الحؼ تزعو السؤسدة التعميسية ك الحؼ يبيغ ؼيو نػع    
حجسو، ك اليػامر ك السدافات، كسا عميو تخؾيع الرفحات ك كحلظ احتخاـ علبمات الػقف ك 

 التخؾيع كالشقصة،الفاصمة،السددكجتيغ،السصة،القػسيغ... 

 

 الفرل الثالث:الأمانة العمسية

، كالتي بيا يثق الشاس بسا يقجمو مغ عمع  الباحث العمسية مغ أبخز خراؿ تعتبخ الأمانة     
، ليذ ىحا كحدب بل الذعار الحؼ لومثابختو، إذ تسثل عشػاف شخؼ كيعكذ مجػ تسدكو بو ك 

ما قالو الآخخكف دكف قل العمسية أف لا يقػـ الباحث بش يعمشو في كل خصػات بحثو ، فالأمانة
إعصاء كل ذؼ حق حقو، كعجـ الأمانة أف يقػـ شخز بشقل تعب كمجيػد الآخخيغ دكف الإشارة 

أف يكػف الباحث أميشا في أداء كاجبو البحثي في كل مخاحل البحث العمسي، كتتشػع  ليع فالػاجب
      . 1أشكاؿ انتياؾ الزػابط الأخلبؾية في الأمانة العمسية مغ خلبؿ عسمية الدخقات العمسية

نتشاكؿ في ىحا الفرل مفيػـ الدخقة العمسية)السبحث الأكؿ( ثع شخؽ الػقاية مشيا )السبحث   
   الثاني(

ديدسبخ 27بتاريخ 1082أصجرت كزارة التعميع العالي كالبحث العمسي قخار رقع ك ليحا    
تفادؼ ضاىخة الدخقات ل ك ىحا  الحؼ يحجد القػاعج الستعمقة بالدخقات العمسية كمكافحتيا ،2020

تصخؽ سش ، ك لحاالعمسية التي تشعكذ سمبا عمى جػدة كتصػيخ البحث العمسي في الػسط الجامعي

                                                           
1
يحياكؼ فاشسة ، الأمانة العمسية مبجأ أخلبقي لتحقيق جػدة البحث العمسي ، مجمة الباحث لمعمػـ الخياضية كالإجتساعية ، جامعة - 

 77. ص2020سشة ، 1العجد ، 3زياف عاشػر الجمفة ، السجمج ، 
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 كلأشكاؿ الدخقات العمسية  هإلى شخح أىع ما جاء بو ىحا القخار مغ تحجيج ػضعي ىحا السف
 .ية مشيائلػقااالتجابيخ 

 السبحث الأول:مفيؾم الدرقة العمسية

مغ مسيدات البحث العمسي الحجاثة ك الأصالة ك التي تعشي أف يقػـ الباحث بكتابة مػضػع    
قة العمسية التي انتذخت في الػسط العمسي، ك التي أدت ججيج ك بأسمػبو الخاص ك تفادؼ الدخ 

 بالدمصات السعشية كضع حج ليا سػاء بأساليب كقائية أك ردعية.

 تعريف الدرقة العمسيةالسظمب الأول:

الكثيخ مغ الباحثيغ مغ يدتعسمػا ك يدتغمػا السعمػمات الستػاججة في السرادر ك السخاجع دكف   
خاصة حيغ يدتعسمػف الاقتباس غيخ السباشخ في الكثيخ مغ مػاضع ندبتيا لراحبيا الأصمي، ك 

السحكخات ك البحػث، ك قبل الخػض في مػضػع الدخقة العمسية كجب إعصاء تعخيف ليا مغ 
 خلبؿ ما يمي:

   الفرع الأول:التعريف المغؾي لمدرقة العمسية

ىي كمسة لاتيشية معشاىا  plagiarisme _plagiat مغ الشاحية المغػية تعخؼ الدخقة العمسية   
 لداف في جػاء حيػث انتحػاؿ كمسة العخبية المغة في ليا ، 1مختصف ،ثع استعسمت كسرصمح انتحاؿ

 كىػػ إدعػاه يعشػي كتشحمػو قائمػو، أنػو إدعى أؼ فلبف شعخ فلبف انتحل:"مشطػر بغإ العخب
 أؼ بػالفتح نحػاؿ أنحمػو بسعشػى القػػؿ كنحمتػو إليػو، يشدػبو أؼ قالػو نحػلب يشحمػو القػؿ كنحموه،لغيػخ 

 .غيػػخه قيػػل مػػغ كىػػي إليػػو ندػػبت أؼ قرػػيجة الذػػاعخ كنحػػل عميػػو، كادعيتػػو ولقػػ  إليػو أضػفت

 
                                                           

1
،جامعة بشي محمد،معسخؼ السدعػد،ضاىخة  عبج الدلبـ-  الدخقة العمسية مفيػميا،أسبابيا ك شخؽ معالجتيا،مجمة آفاؽ العمػـ

 2،ص 9،2017الجمفة،الجدائخ،العجد 
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 الفرع الثاني:التعريف الفقيي لمدرقة العمسية

ؼ عمسي دكف ندبتو إلى الدخقة العمسية يتع فييا نقل أك استغلبؿ غيخ قانػني كانتياؾ إنتاج فكخ     
 الػػحؼ قػػيالأخلب غيػػخ ك تعخؼ عمى أنيا الدمػؾ ،ػث القانػنيةصاحبو خاصة في مجاؿ البح

 عخفيامحمد حيث العمسية ؾيستو كفقجاف العمسػػي البحػػث رداءة إلػػى ،كيػػؤدؼ العمسػػي الباحػػث يشتيجػػو
  ،المغػية السرصمحات بعس في التغييػخ كأ الدػياؽ تعجيل أك فكارأ تحػيخ عسمية":أنيا عمى عػدة

 .1بحاثللب غديل عسمية ىي ببداشة

الستعمق بالػقاية مغ الدخقة العمسية كمكافحتيا 1082ك تعتبخ سخقة عمسية بسفيػـ القخار رقع     
أك الأستاذ الباحث أك الأستاذ الباحث الاستذفائي لظالب كل عسل يقػـ بو افي السادة الثالثة مشو :"

معي أك الباحث الجائع أك كل مغ يذارؾ في عسل ثابت للبنتحاؿ كتدكيخ الشتائج أك غر في الجا
 .2"الأعساؿ العمسية السصالب بيا أك في أؼ مشذػرات عمسية أك بيجاغػجية أخخػ 

 أشكال الدرقة العمسيةأسباب  و  السظمب الثاني:
يتع التفريل فييا مغ خلبؿ ما عغ انتذار الدخقة العمسية يعػد لعجة أسباب ك تأخح عجة صػر   

 يمي:
 أسباب إنتشار ظاهرة السرقات العلمية :الفرع الأول

خخ كالآ الحيغعس الأكساط الجامعية، كبيغ لقج باتت الدخقة الفكخية كالأدبية متفذية في ب    
ندسع أك نذاىج تقاريخ تكذف كتفزح ىحه السسارسة، غيخ أف الكلبـ عشيا ككذفيا ليذ بخادع 

 :3 لعل الأسباب عجيجة كمتطافخة كمشياليا، ك 
                                                           

1
عبج الػىاب بخدؽ ،اشكاؿ الدخقة العمسية كآليات محاربتيا،مجمة البجر،كمية الآداب ك المغات قدع الفشػف، جامعة ابػ بكخ - 

 .1383،ص 2018بمقايج،تمسداف،الجدائخ،

2
 ،الذي ٌحدد المّاعد الهتعلمة  بالّلاٌة هى السرلة العلهٌة ّ هكافحتِا. 9090دٌسهبر  91الهؤرخ فً  4019مرار الّزاري ال- 

3
العجد  كمية الحقػؽ ،جامعة الحاج لخزخ ، باتشة،نػرة عامخ ، الدخقة العمسية كميثاؽ أخلبؾيات التعميع العالي ، مجمة الخكائد ،- 

 344ص 2021، 5، السجمج 2
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 العجد كالتكاسل العمسي كالتقاعذ في إنجاز أبحاث تخكؼ عصر الباحثيغ كتجيب عغ -
 .تداؤلاتيع البحثية في مختمف التخررات

 حب التشافذ في كثخة السؤلفات ككثخة الشذخ لمسقالات الذبيية بالعمسية كفي ىحا الكثيخ مغ -
 .التزميل كالدصػ كالتدمق

إحداس الدارؽ بأنو لغ يكذفو أحج بحكع مػقعو كنفػذه أك عجـ عمسو بتصػر تقشيات الكذف  -
التحايل كالدخقة كىي بخمجيات جج متصػرة ك للؤسف الجكؿ الغخبية قصعت أشػاشا كبيخة في  عغ

 .ىحا السجاؿ
ع بأف سخقتو غياب الأجيدة ك البخمجيات الإلكتخكنية عمى مدتػػ السكتبات  ك مشو فالدارؽ يقتش-

 لمسعمػمات لغ تكتذف إلا بعج سشػات.

القخاءة الدصحية لمسحكخات خاصة الميدانذ مغ قبل بعس السذخفيغ أك لجشة السشاقذة، مسا -
 يديل في عسمية الدخقة العمسية ك عجـ كذفيا

 الفرع الثاني:أشكال الدرقة العمسية
ػع يجفعشا بالحجيث عغ الباحثيغ كالتصخؽ إلى ىحا السػض تأخح الدخقة العمسية عجة أشكاؿ  

دكف التصخؽ إلى الأصشاؼ الأخخػ 1082فقط حدب فحػػ القخار الػزارؼ  السقبميغ عمى التخخج
 :مشو في فقختيا الثانية عمى الشحػ التالي3السادة السحكػرة ؼيو كىحا ما حجدتو 

مشذػر أك مغ اقتباس كمي أك جدئي لأفكار أك معمػمات أك نز أك فقخة أك مقصع مغ مقاؿ  -
كتب أك مجلبت أك دراسات أك تقاريخ أك مغ مػاقع الكتخكنية أك إعادة صياغتيا دكف ذكخ 

 مرجرىا كأصحابيا الأصمييغ
 .اقتباس مقاشع مغ كثيقة دكف كضعيا بيغ شػلتيغ كدكف ذكخ مرجرىا كأصحابيا الأصمييغ-
 .استعساؿ معصيات خاصة دكف تحجيج مرجرىا كأصحابيا الأصمييغ -
 .استعساؿ بخىاف أك استجلاؿ معيغ دكف ذكخ مرجره كأصحابو الأصمييغ -
نذخ نز أك مقاؿ أك مصبػعة أك تقخيخ أنجد مغ شخؼ ىيئة أك مؤسدة كاعتباره عسلب  -

 .شخريا
استعساؿ إنتاج فشي معيغ أك إدراج خخائط أك صػر أك مشحشيات بيانية أك ججاكؿ إحرائية أك  -

 .لإشارة إلى مرجرىا كأصحابيا الأصمييغمخصصات في نز أك مقاؿ دكف ا
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التخجسة مغ إحجػ المغات إلى المغة التي يدتعسميا الصالب أك الأستاذ الباحث أك الأستاذ الباحث -
 الاستذفائي الجامعي أك الباحث الجائع برفة كمية أك جدئية دكف ذكخ الستخجع كالسرجر.....إلخ

 

 لعمسيةالسبحث الثاني:تدابير الؾقاية مؽ الدرقة ا

أخلبؾيات البحث العمسي مغ أىع الخصػات التي تداعج في نجاح البحث العمسي ك تصػره،  تعج    
ك ىػ ما يعخؼ بالأمانة العمسية، أؼ ندبة كل معمػمة مقتبدة لراحبيا الأصمي، ك لتفادؼ  

 الدخقة العمسية سصخت الجكلة عجة بخامج ك آليات نجرجيا كالآتي:

  التحديس والتؾعية تدابير السظمب الأول: 

إف الدخقة العمسية ضاىخة أخلبؾية تدتجعي التػعية الأخلبؾية قبل كل شيء ، كلقج أثبتت    
التجارب أف لا الشرػص القانػنية لػحجىا كلا التقشيات التكشػلػجية لػحجىا قادرة عمى القزاء 

حث في السرادر القجيسة التي يسكشيا البلا عمييا في البيئة الخقسية، فالبخمجيات الإلكتخكنية مثلب 
لحلظ ،لع يتع ادراجيا عمى شبكة الأنتخنت، كسا لا يسكشيا البحث في السقالات السحسية بكمسة مخكر

لجأت العجيج مغ الجامعات إلى الحساية الاستباؾية أك الػقائية كذلظ بالتخكيد عمى تمقيغ 
لصمبة كالباحثيغ عمى كيؽية تجشب السسارسات الأكاديسية الرحيحة كالتػعية الأخلبؾية كتجريب ا

 1 الدخقة العمسية كتعخيفيع أكثخ بأبججيات البحث العمسي كالتداميع باحتخاـ الأمانة العمسية
عمى جسمة مغ تجابيخ التحديذ 04الرابعة في مادتو 1082كقج نز القخار الػزارؼ رقع   

 :كالتػعية نحكخ مشيا

 ساتحة الباحثيغ كالباحثيغ الجائسيغ حػؿ قػاعج التػثيقتشطيع دكرات تجريبية لفائجة الصمبة كالأ -
 العمسي ككيؽية تجشب الدخقات العمسية

                                                           
1
زعتخ نػرالجيغ ، محاضخات في مؿياس السشيجية ) الدخقة العمسية ، مفيػميا ، أشكاليا ، مكافحتيا ( ، جامعة زياف عاشػر  -- 

 7الجمفة ، ص 
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تشطيع نجكات كأياـ دراسية لفائجة الصمبة كالأساتحة الباحثيغ كالباحثيغ الجائسيغ الحيغ يحزخكف  -
 . أشخكحات الجكتػراه 

 . التكػيغ العاليإدراج مؿياس أخلبؾيات البحث العمسي كالتػثيق في كل أشػار  -
 .إعجاد أدلة إعلبمية تجعيسية حػؿ مشاىج التػثيق كتجشب الدخقات العمسية في البحث العمسي -
إدراج التعيج بالالتداـ بالشداىة العمسية ك التحكيخ بالإجخاءات القانػنية في حاؿ تأكيج حالة الدخقة - 

 العمسية.

  التدابير التقنية:السظمب الثاني

   تجابيخ التحديذ ك التػعية ىشاؾ تجابيخ تقشية نػردىا ؼيسا يمي: إضافة إلى     

 الفرع الأول:تدابير الرقابة

فإنو تمتدـ مؤسدات التعميع العالي 1082مغ القخار الػزارؼ رقع 6حدب نز السادة     
 : كمؤسدات البحث باتخاذ تجابيخ الخقابة التالية

 لعالي كالبحث العمسي، قاعجة بيانات لكلتأسيذ عمى مدتػػ مػقع كل مؤسدات التعميع ا -
يغ الجامعييغ الأعساؿ السشجدة مغ قبل الصمبة كالأساتحة الباحثيغ كالأساتحة الباحثيغ الاستذفائي

يذسل لاسيسا، محكخات التخخج كمحكخات الساستخ كالساجدتيخ كأشخكحات  كالباحثيغ الجائسيغ
 البحث كالسصبػعات البيجاغػجية . الجكتػراه، تقاريخ التخبرات السيجانية، مذاريع 

تأسيذ لجػ كل مؤسدات التعميع العالي كمؤسدات البحث، قاعجة بيانات رقسية الأسساء  -
الأساتحة الباحثيغ كالأساتحة الباحثيغ الاستذفائييغ الجامعييغ كالباحثيغ الجائسيغ حدب شعبيع 

بحثية للبستعانة بخبختيع مغ أجل كتخرراتيع كسيختيع الحاتية كمجالات اىتساماتيع العمسية كال
 تقييع أعساؿ كأنذصة البحث العمسي

شخاء حقػؽ استعساؿ بخمجيات معمػماتية كاشفة لمدخقات العمسية بالعخبية كالمغات الأجشبية أك -
استعساؿ البخمجيات السجانية الستػفخة في شبكة الانتخنيت كغيخىا مغ البخمجيات الستػفخة أك إنذاء 

 ي جدائخؼ كاشف لمدخقة العمسيةمبخمج معمػمات
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  الجراءات الدارية والقانؾنية لسكافحة الدرقة العمسيةالفرع الثاني:
إف تجابيخ مكافحة الدخقة العمسية في الجامعة يفزل فييا التجرج كالبجأ بالتحديذ كالتػعية،       

يعصػا ليا اىتساماً  فكثيخ مغ الصمبة جاىمػف بالأساليب الرحيحة في التػثيق كالاقتباس، أك لع
كاؼياً، أك كقعػا فييا نتيجة لتخاكسات ثقافة سمبية انتذخت سابقاً، كإف كضع تجابيخ إدارية ججيجة 
كحازمة، كتػجيو الصمبة مشح البجاية إلى تحسل مدؤكلياتيع، أمخ يداىع كثيخا في القزاء عمى 

في مشذػرىا الأخيخ رقع  مذكل الدخقة العمسية، كىحا ما ذىبت إليو كزارة التعميع العالي
 : حيث نرت عمى أنو07السادة 1082

يتعيغ عمى كل شالب أك أستاذ باحث أك أستاذ باحث استذفائي جامعي أك باحث دائع عشج  "
تدجيل مػضػع بحث أك محكخة أك أشخكحة إمزاء التداـ بالشداىة العمسية يػدع لجػ السرالح 

حجد نسػذج الالتداـ بالشداىة العمسية شبقا لمسمحق السخفق الادارية السخترة لػحجة التعميع كالبحث. ي
 "بيحا القخار

إف تجابيخ الخدع القانػني يجب كضعيا كخيار إضافي لمسكافحة، كىػ ما تبشتو الكثيخ مغ       
الجامعات في دكؿ عجيجة ليقف في كجو انتياكات السمكية الفكخية كالشداىة الأكاديسية، عغ شخيق 

غ خاصة بالدخقة العمسية تػجو خاصة لأكلئظ الحيغ يسعشػف في جخائسيع التي تشتيظ إصجارىا لقػاني
خميا عغ الدخقات جفات العمسية، كالتي لا تختمف في الأبػة العمسية عمى الأبحاث كالسرش

  .1العيشية

 

 

 

 

 
                                                           

 .12زعتخ نػر الجيغ،السخجع الدابق،ص - 1
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 :تحرير الشرؾص و الؾثائق الدارية و القانؾنيةالفرل الرابع   

تعبخ عغ سحخرات الإدارية السختمفة ك التي رؼ بالكتابة مغ خلبؿ اليتدع العسل الإدا        
نذاط الإدارة ك علبقتيا بسػضفييا ك الستعامميغ الخارجييغ معيا، ك بيحا يتسيد عسل الإدارة عغ 
العسل التجارؼ ك الفشي ك غيخه، ىحه السحخرات تخزع لزػابط قانػنية ك تشطيسية  ك التي تمدـ 

ريغ ليا التقيج ك السعخفة الجيجة لذخكط ك أساليب الكتابة التحخيخية  ك المغة أعػاف الإدارة السحخ 
 السدتعسمة لسختمف ىحه السحخرات.

رة خاصة أف معطسيا  عبارة عغ نقل ك نطخا لأىسية السحخرات الإدارية في حياة الإدا    
ثاره، ك عميو فإف معمػمات للآخخيغ فإف الكتابة الرحيحة ليا تشجي العسل الإدارؼ مغ بصلبف لآ

لأىسية التحخيخ الإدارؼ أصبح ىحا الأخيخ مؿياس يجرس في السعاىج التكػيشية ك الجامعات 
لمصمبة لتسكيشيع مغ تعمع فغ ك قػاعج صياغة مختمف السحخرات الإدارية التي يحتاجػنيا في 

 مدتقبميع.

لبؿ التعخؼ سػؼ نتصخؽ لسختمف مخاحل صياغة الػثائق ك الخسائل الإدارية مغ خ    
التحخيخ الإدارؼ)السبحث الأكؿ( ثع تقشيات صياغة الخسائل ك الػثائق  ماـيةعمى 

 الإدارية)السبحث الثاني(

 التحرير الداري  ماليةالسبحث الأول:
تعتبخ السحخرات الإدارية لغة اتراؿ ك تػاصل الإدارة مع الآخخيغ سػاء السػضفيغ أك     

 الاتراؿ أسمػب ػا شبيعييغ أك معشػييغ، بحيث إذا كافالأشخاص الخارجيغ عشيا سػاء كان
 ا.أىجافي تحقيق في دارةالإ نجاح إلى ذلظ أدػ فعالاجيجا  الإدارؼ 

ك  ك قبل التصخؽ لأنػاع ك أساليب السحخرات الإدارية  كجب الخػض في تعخيفيا ك أىسيتيا      
 ( الثاني ثع مبادغ ك ضػابط التحخيخ ) السصمب( السصمب الأكؿ) مسيداتيا
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 التحرير الداري  مفيؾم السظمب الأول:

 ك ىحا عغ شخيق  الخارجي ك الجاخمي، بسحيصياالإدارة  اتراؿ رؼ كسيمةاالإد التحخيخ يسثل     
 ك الصمبة يجب عمى التي السػاضيع أىع ،ك ىػ يعتبخ مغلإداريةا سلبتسخاالالػثائق الإدارية ك 

 .ويغ الإلساـ بالسػضف

 الداري  التحرير تعريفالفرع الأول:

 .لغة ك اصصلبحا ك فقيا غ إعصاء تعخيف التحخيخ الإدارؼ يسك    

 حخر مغ مذتقة لغة كىػ،كتب أؼ تحخيخا يحخر حخر فعل مغ كلوة التحرير:  اللغىيت الناحيت -1
 .لمتعبيخ الحخية إعصاء أك الفكخة صخاح أشمق أؼ

 .كالكتابة الإنذاء تعشي :يةصظلاحالشاحية الا -2

 في تعخيف التحخيخ الإدارؼ  كالسختريغ السؤلفيغ مغ البعس اختمف  الفقهيت: الشاحية-3

 الإدارية كالشرػص كالػثائق سلبتخاالس جل أنػاع إنذاء عسميةو:أن عمى عخفو مغ فسشيع     
 كمغ ،الإدارؼ  الشذاط شبيعة مغ نابعة لسقتزيات تدتجيب خرػصية كمػاصفات صيغ باتباع

 بالستعامميغ الأخيخة ىحه علبقات ككحا الإدارية، كالسدتػيات الػحجات مختمف بيغ الخكابطشبيعة 
 .1الخارجييغ

 بػاسصة الإدارة تحخرىا التي الػثائق مغ مجسػعة":بأنيا الإدارية سلبتاالسخ  عخؼ ك مشيع مغ    
 السختمفة، ةالإداري بعسمياتيا لمؿياـ كذلظ الأشخاص، مغ بغيخىا اتراؿ كػسيمة مػضفييا،كتدتعسميا

 .2"ليا السدصخ اليجؼ إلى الػصػؿ بػية
                                                           

 18،ص 2012حباني رشيج،دليل تقشيات التحخيخ الإدارؼ ك السخاسمة،الصبعة الأكلى،دار الشجاح،الجدائخ، - 1

 الجدائخ جامعة،محاضخات ألقيت عمى شمبة الحقػؽ،كمية الحقػؽ السخاسلبت الإدارية ، ممخز محاضخاتبػحسيجة عصاء الله، - 2
 2،ص 1،2011-2012
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 أك العسػمية السرالح إلى كتخسل تحخر الإدارية التي كالػثائق السخاسلبت مغ مجسػعة ىي أك    
 أك مشاشيخ محكخات أك أك بخؾيات أك إرساؿ كججاكؿ رسائل شكل في الصبيعييغ، الأشخاص إلى

 .1إلخ ....أك محاضخ تقاريخ

 و خرائرو :أىسية التحرير الداري الفرع الثاني

تعتبخ الكتابة الإدارية السيدة الأساسية للئدارة، فعمى الخغع مغ التصػر التكشػلػجي في كسائل      
الإدارية تبقى ىي الاتراؿ بيغ الإدارة ك الستعامميغ معيا داخميا ك خارجيا إلا أف السخاسلبت 

 الصاغية عمييا

 

  أولا: أىسية التحرير الداري 

 :فسا يميأىسية السحخرات الإدارية  تتسثل،     

 الدارية: قؾة الثبات في السحررات -1 

ك قخارات  الإرساؿ السكتػبة  بسختمف أنػاعيا مغ ججاكؿ بسا أف الإدارة تحخر الػثائق الإدارية      
 مى اعتبار أفع السكتػب ليا، الأثخ عمى فعالة لمسحافطة فيي بيحا تعتبخ أداة   ك مخاسلبت إدارية

تعج الكتابة دليل مادؼ في إثبات الحقائق ك السعمػمات، ك الإثبات، ك مشو  أدلة أقػػ  ىي الكتابة
 الخسسية، الإدارية الػثائق عمى تزفي الكتابة أف ،كسا الكتابة كسيمة مؤكجة لا يسكغ التخاجع عشيا

كىحا تصبيقا لمسقػلة:  ،لو يلبكدل شاىجا كتعج كتب بسا كتمدمو ككفاءتو، محخرىا ىػية تثبت لأنيا
 الكلبـ زائل كالكتابة باؾية

Les paroles s’envolent, les écrits restent
1 

                                                           
1
رشيج ججيق ك آخخكف، التحخيخ الإدارؼ،سشج تكػيشي مػجو لفئات:الإدارة،التدييخ ك التفتير)السعيج الػششي  لسدتخجمي التخبية - 

 21،ص 2010حديغ مدتػاىع،كزارة التخبية الػششية(الجدائخ، ك ت
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 الداري: نذاطيا في الكتابية الؾسائل عمى الدارة اعتساد -2

تقػـ الإدارة بشذاشيا مغ خلبؿ إصجارىا لمقخارات ك الخسائل الإدارية ك الػثائق الإدارية ك       
 تشجدىا التي الأنذصة أنػاع مختمف كتعكذ تجدج كػف عغ شخيق الكتابة ،فيحه الأخيخةالتي ت

 الإدارة، ك مشو فإف السحخرات الإدارية السكتػبة لازالت تسمظ كزنا ك مكانة في الشذاط الإدارؼ.

 السعمؾمات: نقل وفي الاترال في الغالبة الؾسيمة -3

 السعتسجة الإدارية الاتراؿ نجاعة، كسا تعج الػثائق كسائل أىع مغ الإدارؼ  التحخيخ يعتبخ      
السعمػمات بيغ الإدارة ك متعاممييا، ك التي قج تكػف  لشقل أداة  كأىع السعمػمات مرادر مغ مرجرا

عمى شكل رسائل ك تقاريخ ك غيخىا فإف تسكغ السحخر مغ إيراؿ السعمػمات لمصخؼ الآخخ ك 
 .2خرات الإدارية ىجفياىحا الأخيخ فيع محتػاىا ىشا تحقق السح

 : الدارية الحركة تديير السكتؾبة الدارية تديل السحررات  -4

الإدارية  الفئات كل متشاكؿ كفي متػفخة كسيمة فيػ الاستعساؿ، ببداشة الإدارؼ  السحخر يستاز    
 إلى افةبالإض الأخخػ، الػسائل بغيخىا مغ مقارنة معقػلة أك قميمة كتكمفتو أنو كسا الإجتساعية، ك
 .الحاجة عشج إلييا الخجػع ك الحفع سيمة السحخرات الإدارية أف

 الداري  التحرير أسمؾب ت مسيزا :ثانيا

 الأدبي ك كالأسمػب السعخكفة كالتخاشب التػاصل لغات عغ كأسمػبيا السسيد لغتيا للئدارة إف     
 العسػمية، تبصة بالػضيفةمخ  معيشة فمدفة يكػف محجد كفق الإدارؼ  الرحفي فالأسمػب ك العمسي،

                                                                                                                                                                                                 
1
ديػاف السصبػعات الجامعية، الجدائخ، الصبعة الخابعة ، بػحسيجة عصاء الله، مبادغ في السخاسلبت الإدارية مع نساذج تصبيؿية،  - 

 7،ص 2009

2
 -Rozelyne Kadyss ,Aline Nishimata,orecis de  redaction professionnelle, berti edition, 3 ème 

édition,Alger, 2017 ,p 13 
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 السػضػعي بالجانب بعزيا يترل مسيدة، بخرائز يشفخد مدتقلب، مجالا يذكل تجعمو ما كىػ
 . الذكمي بالجانب الآخخ البعس كتتعمق الإدارؼ، الأسمػب بسزسػف  الستعمق

 الخرائص السؾضؾعية:-1

لسجاممة،البداشة ك تذسل السسيدات السػضػعية لمسحخرات الإدارية:السػضػعية ك الحياد،ا 
 الػضػح ك الجقة ك الإيجاز، الاندجاـ ك الذسػلية،كحجة السػضػع .

  السؾضؾعية و الحياد:-أ

ك  الألفاظ عغ كالابتعاد كالخسسية، بالججية الإدارؼ  الأسمػب يتدع أف بالسػضػعية نعشي      
الأحجاث كسا كقعت دكف الػقائع ك  سخد ك أف يمتدـ السحخر عمى ، العامية أك العاشؽية العبارات

 لو ك ليذ صفتو الػضيؽية الرفة خصاب السحخر لغة ك أف تبخز السبالغة،  زيادة أف نقراف أك
 .الخئيذ إلى السخؤكس كمغ السخؤكس إلى الخئيذ مغ كاجبة الذخرية،كسا أف عشرخ السػضػعية

 صفات مغ لأف ،آخخلذخز دكف  كالانحياز الحاتية أما الحياد فشقرج بو الابتعاد عغ       
 كالحياد التجخد بسبجأ الاخلبؿ شأنو مغ ما كل كتجشب متعاممييا،  تجاه التاـ بالحياد الالتداـ الإدارة

 .1ك التي تعج مغ الرفات ك الػاجبات الأساسية لمسػضف العاـ

 : أو المباقة في التعبير السجاممة-ب

تابة،ك ىػ أف يدتعسل السحخر كمسات ك ك نعشي بيا استعساؿ عبارات المباقة في التعبيخ ك الك    
ك ىي تصبق عمى الأفخاد ك السرالح  ك ىحا ما نرت عميو   عبارات خاصة في السحخر الإدارؼ،

يجب عمى السػضف التعامل بأدب كاحتخاـ في علبقاتو مع رؤسائو كزملبئو بقػليا:"  52السادة 

                                                           
1
الستزسغ القانػف الأساسي العاـ لمػضيفة العسػمية، الجخيجة 2006يػليػ 15السؤرخ في 03/06مغ الأمخ رقع  41انطخ السادة - 

 2006يػليػ  16الرادرة في  46الخسسية عجد 
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ب عمى السػضف التعامل مع يجبقػليا:"  53ك أيزا ما نرت عميو السادة  ،1 " كمخؤكسيو
حتى في الخد عمى  الصمبات  يصبق نفذ الأمخك  ،2 " مدتعسمي السخفق العاـ بمياقة كدكف مساشمة

،  رفس شمب التػضيف فيشا نخد عمى الفخد بعبارة: يؤسفشي.... لا يسكششي،......:بالخفس مثلب 
كع الغيخ مبخر أك  ك عميو فمغ كسا أف ىشاؾ عبارات عبارات انتقادية كجب تجشبيا مثل:يدػؤنا رد

نتعامل معكع في السخات القادمة، ك لكغ ىحا لا يسشع أف مغ حق الخئيذ تػجيو السلبحطات 
 الرارمة لمسخؤكس مثل:قج بمغشي.... لقج لاحطت ..... لحا كجب عميكع تشفيح..........

 :البداطة و الؾضؾح و الدقة و اليجاز-ج

 غسػض،مدتعسلب دكف  أفكاره بو يتخجع ككاضح بديط أسمػب باستخجاـ السحخر يمتدـ       
فيسو  السخاشب بالسحخر الإدارؼ  في الشذاط الإدارؼ ك ىحا لكي يدتػعب الستجاكلة بكثخة السفخدات
مع تجشب الأفكار ك الجسل التي تحسل أكثخ مغ معشى، ك لا تكػف ىشاؾ ألفاظ غامزة  بديػلة،

فكخة التي يخيج إيراليا لمصخؼ اـ كمسات دؾيقة تعبخ عغ التدتجعي التفديخ بل عمى السحخر استخج
 الأسمػب في ، أما الإيجاز3ك يتجشب الالفاظ التي تذػه السعاني  أك تكػف صعػبة فيسيا خخالآ

مػضػع السحخر الإدارؼ دكف مساشمة أك تقريخ،فيشاؾ محخرات  عغ فشعشي بو التعبيخ الإدارؼ 
، ك ىشاؾ مغ 4صبيقا لمسقػلة:"خيخ الكلبـ ما قل ك دؿ "ت تدتجعي التقريخ في تحخيخ مػضػعيا 

 يشبغي عمى السحخر التفريل فييا ك إشالة السػضػع مثلب ككتابة التقخيخ.

 

                                                           
1
 ،السرجر الدابق ذكخه. 03/06مغ الأمخ رقع  - 

2
 ًفسَ الهصدر- 

3
عسار بػضياؼ، السخجع في تحخيخ الشرػص القانػنية كالػثائق الإدارية، الصبعة الأكلى، جدػر لمشذخ كالتػزيع، الجدائخ،  - 

 9،ص .2009

4
 . 7ص ، السخجع الدابق، بػحسيجة عصاء الله، ممخز محتزخات السخاسلبت الإدارية - 
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 : الاندجام و الذسؾلية و وحدة السؾضؾع-د

تحخيخ الأفكار بأسمػب مشدجع مع بعزيا البعس ك ىحا لكي تكػف سيمة الفيع  يجب     
، فلب يجػز لمسحخر الإدارؼ السحخر ك مزسػنوحخر الاىتساـ بذكل فيشا عمى الس لمستمقي،

 .1الاىتساـ بالسػضػع عمى حداب الذكل

كاحجا ك ىحا  مػضػعا الػاحجة السحخرات الإدارية تتشاكؿ فشقرج بيا أف السػضػع أما كحجة      
اختلبؼ في ،ىحا مغ جية ك مغ جية ثانية ىشاؾ سخاشب بيا مغ تشبيو تخكيده عمييالكي نسكغ ال

كأيزا تسكغ ىحه الخاصية  في تدييل التعامل مع السخاسمة مغ  ،2مياـ السرالح الإدارية السختمفة
 .3حيث تشفيحىا، الإجابة عمييا، تحػيميا أك تختيبيا

 الخرائص الذكمية:-2

أساسية تسيده عغ غيخه مغ  شكمية الذكمية بقػاعج الشاحية مغ الإدارؼ  السحخر يتدع 
 :ىحه الدسات في تتسثل جسالية فشية لسدة عمييا تزفي كسا عادية،السخاسلبت ال

 :الرفحات وترقيؼ الؾرق  مؽ واحد وجو عمى السراسمة مؾضؾع تحرير-أ

كليذ عمى كجييغ، ميسا كاف عجد  مػضػع السخاسمة عمى كجو كاحج مغ الػرؽ  تحخيخ يجب    
كإذا كتبت السخاسمة في خمفيا، كف مة، لأنو يسكغ عجـ التفصغ لسا دالسخاس مزسػف صفحات كشػؿ 

تبياف رقع الرفحة بالشدبة لعجد  بتخؾيع الرفحات كيدتحدغ في الؿياـأكثخ مغ كرقة، يجب 
 ثلبثة ك ىكحا.إذا كاف عجد الرفحات  3/1الرفحات الإجسالي، مثاؿ: 

 
                                                           

1
الثانية، مصبعة الجيػاف، ، الصبعة ية كنساذج لأعساؿ شبو قزائية، الجليل السشيجي في السخاسلبت الإدار عيػف حديغ - 

  47ص2008،الجدائخ

2
 47،ص السخجع نفدو - 

3
 53. ص، 2013ف السصبػعات الجامعية، الجدائخ، ، الصبعة الأكلى، ديػا، دليل التحخيخ الإدارؼ غخارمي كىيبة - 
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 :السدتعسل الؾرق  وقياس نؾع اختيار-ب

ف أنيقا كمغ نػعية جيجة، كيفزل أف يكػف يشبغي عمى السحخر اختيار الػرؽ بعشاية، بأف يكػ    
 :كاحج مغ السقاسات الثلبثة التاليةمقاس الػرؽ  أف يكػف  ك، 1 أبيس المػف 

 (27x21) أك مقاس (29x21) أك مقاس (31x21)، شخيصة أف تتزسغ كل مخاسمة نػعا كاحجا
استعسالو  كذلظ لكثخة(27x21) مغ ىحه السقاييذ دكف الجسع بيشيسا، كيدتحدغ استعساؿ مقاس

 في مختمف الإدارات العسػمية كالخاصة
 :الؾرقة  جؾانب في واليؾامش السدافات ترك-ج

عبارة عغ السػاضع الفارغة التي تفرل فييا مابيغ الكمسة أك الدصخ أك الفقخة كالأخخػ أك في     
لفخاغات ف تكػف ىحه اأ ك يجب ،بجاية الفقخة، بحيث يكػف تشاسق كاندجاـ في السخاسمة الإدارية

كاضحة في السخاسمة الإدارية، لأنيا تزفي عمى السخاسمة قجرا مغ التختيب، فزلب عغ كػنيا 
السدافات تختمف مغ مخاسمة ،ضخكرية أحيانا كسا ىػ الذأف بالشدبة لمسدافة بيغ الكمسة كلأخخػ 

إلى أخخػ، حدب مػضػعيا، فسثلب ججكؿ الإرساؿ يختمف عغ التقخيخ كعغ السحكخة مغ حيث 
 .يؽية الكتابة كتخؾ السدافات، كسا سشػضحو لاحقاك

 عمى مختمف جػانبيا، كتعج فيي عبارة عغ الأجداء الفارغة بيغ حػاؼ الػرقة اليؾامش أما   
ضخكرية كػنيا تزفي شكلب جساليا مشدقا لمػرقة، كإضيارىا بسطيخ أكثخ جاذبية كأكثخ ملبءمة، 

راؽ لتدييل حفطيا ضسغ ممفات الحفع الخاصة بيا، فإف ىحه اليػامر يدتفاد مشيا في تخخيع الأك 
ميدة كيعصييا  ئل،كضع السلبحطات في بعس السدا ناـيظ عغ أنيا تتخؾ مداحة مشاسبة لمذخح ك

 .2أدبية تصسئغ ليا الشفذ جسالية
 
 

                                                           

 7ص 2018أحسج شعيب، كيف تحخر مخاسلبتظ، دار الأفق، الجدائخ، ، - 1

2
 7،ص السخجع نفدو - 
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 :الؾقف أو الترقيؼ علامات وضع -د

احتخاميا، لأنيا تداعج كىي مغ السدائل التي يتعيغ عمى السحخر  تدتخجـ داخل نز الخسالة   
ليا مكانة ىامة كالتي تحطى بيا الريغ الاملبئية أك أكثخ، لحلظ  كسا ،عمى سخعة القخاءة كالفيع

السخاد التعبيخ عشو عمييا، لا  فبشاء الجسل كإضفاء السعشى ،كجب اعتسادىا برفة مزبػشة كدؾيقة
الفاصمة :الشقصة،الفاصمة، ، ك تتسثل في 1اخلبلييأتي إلا باستعساؿ علبمات الػقف أك مغ 

الثلبث السشقػشة،الشقصتاف،علبمةالاستفياـ،علبمةالتعجب،السصة،الذخشتاف،الشقاش
 الستتالية،القػساف،السددكجتاف.

  الجمغةك  بيانات الصابع الخسسي-ق

 بيانات السخسل إليو-

 التاريخ ك مكاف التحخيخ ك رقع القيج-

 السخفقات ك الشدخ السػجية-

 حؼ قج يكػف قخارا أك قانػنا أك تعميسة أك مخاسمة....السخجع ك ال- 

 تحجيج مػضػع السحخر كأف يكػف قخار،دعػة،تقخيخ،عخض حاؿ،محزخ  اجتساع....-

 التػؾيع ك الختع-

                                                           
 .136رشيج حباني، السخجع الدابق، ص - 1
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 )الجمغة(.... الذعبية الجزائرية الديسقراطية الجسيؾرية

 ،......)السكاف(....ب                                                                   )الصابع(...رة الػزا
 ........)التاريخ(....في

 الػزيخ

                                      ( .../.../...:)التدمدمي  ( الخقع

 .........)إليو السخسل(............:الديج إلى )السشاداة  )صيغة   

 السػضػع:

 السخجع:إف كجج

 السخفقات:

 نز الخسالة:

 ....شي أف...............جمة...................تبعا لسخاسمتكع السؤرخة في :.................يذخفالسق

..................................................................................................... 

 ......................السػضػع:............................................... عخض

 الخاتسة..............................................................................................

 تقبمػا سيجؼ فائق الاحتخاـ ك التقجيخ

 الػزيخ )صفة السخسل( الاسع ك المقب

 الختع الجائخؼ ك الإمزاء

 الشدخ إلى:

-......................... 
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لب مط  التحرير الداري  مبادئ:الثاني ال

مبادغ أك قػاعج التحخيخ الإدارؼ نقرج بيا مجسػعة السختكدات التي يجب عمى السحخر    
 مخاعاتيا أثشاء تحخيخه لسختمف السحخرات الإدارية ك ىي :

 عامة مرمحة ذات ميام أداء عشد العامة السرمحة مبدأ احترامالفرع الأول:

الإدارة تقػـ بتمبية حاجيات السػاششيغ، ك أنيا مشبثقة عغ الجكلة فميحا فيي مكمفة  أف باعتبار     
بتحقيق السرمحة العامة ك عمييا أف تدتجيب لانذغالات الأفخاد ك تديخ عمييا، ك تصمعيع عمى 

 كل تغييخ تقػـ بو عمى إجخاءات عسميا.

 التؾقيع وسمظة داري ال التحرير في الدارة مدؤولية بسبدأ الاعترافالفرع الثاني:

سػاء رئيذ أك مخؤكس ، ك بيحا فكل كاحج مدؤكؿ عغ  لقج حجد القانػف كاجبات كل مػضف     
الأخصاء التي يختكبيا ضج متعاممي الإدارة ،ك مشو فسحخر السحخرات الإدارية مدؤكؿ عغ ما كتبو 

 ك ما كقع عميو.

  السيشي الدر حفع واجبالفرع الثالث:

ك عميو لا يسكغ لمسػضف اشلبع الغيخ عمى أؼ سخ  جبات السػضف العسػمي ،يعتبخ مغ كا     
 .1ميشي ، إلا إذا سسح لو القانػف بحلظ ك في حالات خاصة

 

 

                                                           
1
الستزسغ القانػف الأساسي العاـ لمػضيفة العسػمية، بأنو: "يجب عمى السػضف الالتداـ 03/06مغ الأمخ رقع 48نرت السادة  - 

و أك اشمع عميو بسشاسبة مسارسة ميامو، بالدخ السيشي. كيسشع عميو أف يكذف محتػػ أية كثيقة بحػزتو أك أؼ حجث أك خبخ عمع ب
 "ما عجا ما تقتزيو ضخكرة السرمحة، كلا يتحخر السػضف مغ كاجب الدخ السيشي إلا بتخخيز مكتػب مغ الدمصة الدمسية السؤىمة
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 الحذر واجبالفرع الرابع:

يجب عمى السحخر أف يتػخى الححر عشج تحخيخه لسختمف السحخرات الإدارية ككتابة مثلب: تاريخ    
،الاسع ك المقب ،تاريخ السيلبد.....لأنيا تكػف مػقعة ك مختػمة مغ الإدارة القخار، الجرجة الػضيؽية

 يشتقي أف عميو ك يسكغ لمغيخ الاحتجاج بيا لأنو كسا قمشا سابقا لمسحخر الإدارؼ القػة الثبػتية،كسا
 التحفع. مغ شيء مع كالمصيفة الجؾيقة العبارات

 لداري أو التدرج ا التدمدل مبدأ وفق العسل:الفرع الخامس

تتذكل الإدارة مغ بشية ىخمية ،أؼ ىشاؾ سمصة تدمدمية تسارس مغ أعمى إلى أسفل ك     
مخؤكسية تدمدمية مغ أسفل إلى أعمى، ك ليحا كجب احتخاـ التػزيع الػضيفي كفق ىحا التدمدل، ك 

بجاء ىحا لإ كإلى رئيدو إلا في حالة التفػيس، عميو لا يسكغ لمسخؤكس تحخيخ كثيقة دكف الخجػع 
 رأيو حػليا.

 الثاني:أنؾاع السحررات الدارية و كيفية صياغتيا بحثالس

 ،سية ك التفديخيةرات الإدارية في الخسائل الإدارية ك الػثائق ك الشرػص التشطيخ تتسثل السح      
ك ىي تعخؼ انتذارا كاسعا بيغ الإدارات أك بيغ الإدارة ك متعاممييا مغ الأفخاد ك الخػاص،نتشاكؿ 

 )السصمب الثاني( الػثائق الإدارية)السصمب الأكؿ ( ثع  مفيػـ الخسائل الإداريةىحا السبحث  في

 الدارية مفيؾم الرسائل:السظمب الأول

: "مجسػعة أكراؽ أك سجلبت نطامية كرسسية صادرة عغ جيات إدارية ىيالػثيقة الإدارية     
 ."مخػلة قانػنا أك تشطيسا

 :عغ إذفعبارة  فييك بيحا  
كرقة أك أكراؽ أك سجلبت صجرت في شكل قانػني كنطامي، تتزسغ معصيات كمعمػمات -1

 .معيشة
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 .الػثيقة صادرة عغ جية إدارية قج تكػف مخكدية أك محمية أك مخفق عاـ أنيا2-
 .1اغ مػقف الإدارة أك تأكيج كاقعة مإنيا أداة لمتعبيخ ع3-

ية ك الػثائق الإدارية ك الشرػص القانػنية تتسثل السحخرات الّإدارية في الخسائل الإدار     
 التشطيسية ك التفديخية، ك الحؼ يجخل في مػضػعشا ىشا:الخسائل الإدارية 

 مالية الرسالة الداريةالفرع الأول:

تعتبخ الخسالة السكتػبة كسيمة التخاشب الكبخػ بيغ الإدارات أك بيغ الإدارة ك الأفخاد، رغع  
 التكشػلػجية،ىحه الخسالة تتشػع تدسيتيا حدب مػضػعيا.التقجـ في كسائل الاتراؿ 

 تعريف الرسالة الداريةأكلا:

 مغ بغيخىا اتراؿ كػسيمة مػضفييا  تدتعسميا بػاسصة الإدارة تحخرىا التي الػثائق مجسػعة     
 خالسدص اليجؼ إلى الػصػؿ بػية السختمفة الإدارة بعسميات لمؿياـ كذلظ الأخخػ، الإدارية السرالح

 .2ليا

أك خاصة  جية إدارية حكػمية أك إلى مدؤكؿ تبعث الخسالة الإدارية عبارة عغ ـيكل رسالة     
كبسعشى آخخ ىي التي يبعث بيا مػضف في إدارة أك شخكة ،مػر تختز بالعسل أك ما يتعمق بولأ

 شمب أك يخد عمى جية أخخػ لأمػر تخز العسل يصمب فييا مخسميا أمخا أك تبعث بيا إدارة إلى
 أك يدتفدخ عغ قزية.

 

 

                                                           
1
 83عسار بػضياؼ،السخجع الدابق،ص - 

2
 . 75 خجع الدابق، ص، السمبادئ في السراسلات الدارية مع نساذج تظبيكيةبػحسيجة عصاء الله،  - 
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 أىسيو الرسالة ثانيا:

بحيث تدسح الاتراؿ بيغ الإدارات ك بيغ الإدارة ك  كالاتراؿ التخاشب شخيقة تعتبخ الخسالة     
 1الأفخاد فيي تداعج عمى تبميغ القخارات الستخحة ك إبجاء الإدارة بخأييا في أؼ مدألة شخحت عمييا

  . الإدارؼ  الشذاط في ىامة مكانة تحتل ،ك مشو فيي 

عمى  الإدارة بإجابات الؿياـ أك كالصمبات، السعمػمات كتػجيو القخارات يتع عغ شخيقيا تبميغ      
 .2، ك تػشج العلبقة بيغ الإدارة ك الفخد ك أداة إعلبـكالصمبات العخكض مختمف

بيغ الإدارة ك الستعامميغ  مخكدية كلبالسخاسمة الإدارية تػثق الرمة بيغ الييئات السخكدية ك ال      
 الخارجييغ عغ شخيق نقميا لمسعمػمات ك تشفيح الاكامخ.

 الجيج تخترخ أنيا كسا الإدارة ، في الإدارية الحخكة تيديخ في الإدارية الخسالة تداىعكسا    
 .الحاجة عشج إلييا الخجػع يسكغ قانػنية كثيقة ،ك أيزا ىي كالسدافة

 يةالدار  الرسالة أنؾاعثالثا:

 مغ مخسمة كانت إذا رسسي شابع ذات رسائل إلى السخسمة الجية بحدب الإدارية الخسائل تتشػع   
 مغ مخسمة كانت إذا شخري، شابع ذات إدارية كرسائل العاـ، لمسخفق خجمة عامة إدارية جية

 لكغ إداريتيغ جيتيغ مغ أك الإدارية، كضعيتو كتدػية شخري لغخض إدارية جية إلى شخز
 :ىسا نػعيغ إلى تشقدع كمشو الذخري الصابع عميو غمبي لغخض

 :الذخري الظابع ذات الدارية الرسائل-1

 شخز مغ مػجية لأنيا الإدارية بالرفة اصبغت لكشيا شخرية رسائل أصميا في ىي  
 رؤسائو إلى السػضف يػجييا التي العكذ أك الخسالة أك خاصة أك عامة إدارة إلى عادؼ

                                                           
 36  كىيبة غخارمي، السخجع الدابق، ص - 1

2
 971عوار بوضياف، الورجع السابق، ص - 
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 الإدارية السخاسمة جػانب الػقت نفذ في يحتػؼ  الخسائل مغ الشػع ىحا ،1شخرية لأغخاض
 الخاصة. كالسخاسمة

 : الرسسي الظابع ذات )العامة( السرفكية أو السرمحية الرسائل -2

 بيغ أك السحمية كالييئات السخكدية الأجيدة أك السخكدية الأجيدة بيغ الستبادلة ىي الخسالة     
 إلى: العاـ ،كتتشػع السخفق بتدييخ مػضػعيا كيتعمق مدتقمة أك لجيازا لشفذ تابعة إدارية مرالح
 إلخ... الإعحار،الصمبية أك الإنحار رسالة التحكيخ، رسالة التػجيو، رسالة

 التعبيرية لمرسالة الدارية غالري:الفرع الثاني

 :تختمف الريغ التعبيخية في الخسائل الإدارية بحدب نػعيا ك مػضػعيا ك ىي كالتالي 

 صيغ السشاداة في الرسائل الذخرية:أولا

ىي عبارة عغ مجسػعة مغ الألفاظ التي يجب أف يبتجغ بيا السحخر لسشاداة السخسل إليو     
حدب كضيفتو ك مكانتو مثل: فخامة رئيذ الجسيػرية، معالي الػزيخ ،سيجؼ الخئيذ،سعادة 

كسا يسكغ إضافة عبارة ، ئج...، فزيمة الإماـ،حزارات القاالدفيخ،سسػ الأميخ،حزخة القاضي
سكغ ايخاد ما تع ك يالتحية بعج أف يكتب السخسل بياف السػضػع كأف يقػؿ : تحية شيبة ك بعج ،

 الذكل التالي: قػلو سابقا مغ خلبؿ

 

 

 
                                                           

1
رابح بػزيجؼ، الاتراؿ كالتحخيخ الإدارؼ، محاضخات مخررة لصلبب الدشة الأكلى ماستخ تخرز تدييخ السػارد البذخية،  - 

 :عمػـ التدييخ، جامعة محمد الرجيق بغ يحي، جيجل، الدشة الجامعية كمية العمػـ الاقترادية كالتجارية كعمػـ التدييخ، قدع
 . 32 ص2018-2017،
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 عبارة الشداء وعيفة السرسل إليو و وعيفتو

السشاصب ك الػضائف العميا ك الػضائف -
 الأخخػ 

الشائي العاـ،فخامة  سيجؼ،سيادة السجيخ،سيجؼ
الخئيذ،سادة معالي الػزيخ،سعادة الدفيخ،سسػ 

 الأميخ،حزخة القاضي

 الأستاذ السػثق،الأستاذ السحامي،الحكيع،الجكتػر السيغ الحخة-

 حزارات القائج،العسيج أك المػاء،الشقيب ،السلبزـ الأسلبؾ العدكخية

 ـسساحة الذيخ أك السفتي،فزيمة الإما الأسلبؾ الجيشية

 

 صيغ التعبير السدتعسمة في الرسائل ذات الظابع الرسسي:ثانيا

تتسثل في العبارات التي تبتجغ بيا الخسالة الإدارية ك ىي تتسثل في: "يذخفشي أف" ك ىي    
،أك قخار،مشذػر،محكخة،تشطيع،قانػف..((تختمف مغ رسالة لأخخػ حدب ما إذا كانت بيا مخجع

ردا  أرسل إليكع ،أما إذا كانت الخسالة بيا مخجع مغ قبل نقػؿ: يذخفشي أف أعمسكع أف أبمغكع أف
 ،تبعا لمتعميسة رقع :..... السؤرخة في .....،تحكيخا بالسقخر رقع..عمى شمبكع، ردا عمى مخاسمتكع

 الريغ السدتعسمة في العرض :ثالثا

لسحخر في كعبارات يدتعسميا ا يقدع السحخر الإدارؼ إلى مقجمة ك عخض ك خاتسة، ك ىشا    
عخضو لمسػضػع، فإذا كاف السحخر مغ الخئيذ إلى السخؤكس يسكغ أف نكتب في العخض:كاف 

ك إذا كاف مغ السخؤكس لمخئيذ نكتب:أعتقج .....يجب عميكع، السصمػب مشكع، قخرت أف أتخح، 
 ....،لا أممظ إلا أف أنو مغ كاجبي،لا يدعشي إلا أف
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 السدتعسمة في الخاتسة الريغرابعا:

بعج الانتياء مغ تحخيخ الخسالة يقػـ السحخر بحكخ العبارات الختامية التي تعبخ عغ اليجؼ     
مغ تحخيخىا، مثل: ك في الختاـ،ك أخيخا أرجػ أف تتفزمػا،أرجػ أف تػافقػا عمى،ك مجسل القػؿ،ك 

قبمػ ....،ك بعج ىحا ىشاؾ الجسل الختامية مثل: ت،أرجػ أف تتخحكا كل التجابيخ اللبزمةمسا سبق
 سيجؼ فائق التقجيخ ك الاحتخاـ،تقبمػا تحياتشا الخالرة......

 :وعائف الرسالة الداريةالفرع الثالث

 :أھوھا فيوا يلي ائل الإدارية لأغراض هتنوعة، تستخذم الرس   

تحػيل ممف إلى  ىي رسالة إدارية يكػف مػضػعيا تبميغ كثيقة أك :رسالة التحؾيل أو الحالة- 1
الة كثائق إلى مرمحة ما، كقج يكػف ىحا التحػيل نيائيا أك للئشلبع ثع الخد، كىػ نفذ الغيخ أك إح

 .الجكر الحؼ يمعبو ججكؿ الإرساؿ كسا سشػضحو لاحقا
أك معشػؼ(،  كىي رسالة إدارية تبعثيا لإدارة إلى الذخز )شبيعي :سالة النذار أو العذارر -2

حؼ تعيج بو السجيغ، فتشحره الإدارة بحلظ معمشة عغ إرادتيا لػجػد تأخيخ في تشفيح الإلتداـ التعاقجؼ ال
 .في التشفيح خلبؿ مجة معيشة كإلا تعخض لمجداء نتيجة الاخلبؿ بالالتداـ التعاقجؼ

  .ىي رسالة إدارية تدتعسل لصمب معمػمات أك استذارات أكغيخىا:لرسالة الظمبيةا-3
 .بالاستدلبـ ىي رسالة إدارية تدتعسل للئشعار:رسالة الشعار -4
 تيجؼ إلى دعػة السخسل إليو إلى الؿياـ بعسل شمب مشو بعسل شمب :رسالة التذكير- 5

مشو أك الخد عمى رسالة لع يخد عمييا في الأجل السحجد أك السعقػؿ، أك لمتحكيخ بإرساؿ سابق أك 
تحكيخ( تحت كتستاز بأنيا رسالة صارمة إف كانت نازلة كتحسل إشارة )رسالة ، 1استبياف مدألة ما

كقج تكػف صاعجة ؼيكػف القرج مشيا تحكيخ  ،الصابع، إذا تكخر التحكيخ تكػف العبارة "تحكيخ ثالث"
 .السخسل إليو بخسالة سابقة كتشبيو بالخد

 تػجو إلى شخز بغخض إلدامو بالعػدة في أجل محجد أك إخصار :رسالة الخظار -6
 .مستشع عغ دفع مدتحقات معيشة كغيخه

                                                           
 91بّحهٌدة عطاء الله،الهرجع السابك،ص - 1
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 الؾثائق الداريةتقشيات صياغة :انيالسظمب الث

 الؾثائق الدارية تعريف:الفرع الاول

 أك قانػنا مخػلة إدارية جيات عغ الرادرة كالخسسية الشطامية كالدجلبت الأكراؽ مجسػعة ىي    
 التأكيج أك مػقفيا عغ الإدارة بيا تعبخ معيشة، كمعمػمات معصيات الػثائق ىحه تتزسغ تشطيسا،

 .شةمعي كاقعة عغ

 الؾثائق أنؾاعالفرع الثاني:

كثائق التبميغ ك الاعلبـ ك كثائق :ىسا قدسيغ، إلى الخسائل غيخ مغ الإدارية الػثائق تشقدع      
 الدخد ك الػصف ك التحميل.

 موالعلا التبميغ وثائق أولا:

 أك اريةالإد لمجية التابعيغ لمسػضفيغ سػاء أفكار أك معمػمات تػصيل إلى الػثائق ىحه تيجؼ   
 البلبغ، الإعلبف، الاستجعاء،الجعػة، :في السثاؿ سبيل عمى الػثائق ىحه كتتسثل معيا، لمستعامميغ

 .كالسحكخة

 :و الدعؾة الاستدعاء-1

: يسثل الاستجعاء شمب حزػر شخز ) سػاء شبيعي أك السسثل القانػني لمذخز الاستدعاء-أ
التػضيف أك لحزػر اجتساع أك السذاركة في السعشػؼ( للئدارة مغ أجل أمخ ييسو كاستكساؿ ممف 

تطاىخات ثقاؼية أك عمسية،أك أياـ دراسية أك السمتؿيات العمسية...، أما شكمو فيػ نفذ شكل الخسالة 
 صفة كالتاريخ، السكاف الصابع، ،)الجمغة( الخأسية :في فتتسثل الاستجعاء بيانات الإدارية أما

 عخيس ببشج الػرقة كسط في يجكف  "الاستجعاء" السػضػع كعشػانو، إليو السخسل كاسع السخسل،صفة
 السكمف كختع تػؾيع الاستجعاء، نز كججت، إف السخفقات كجج، إف السخجع الػثيقة، شبيعة لبياف

 .بالعسمية
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 الخسالة كتابة في السصمػبة الذكمية لمبيانات يخزع بأنو الاستجعاء يتسيد :الاستدعاء مسيزات-  
  .ججا مخترخ مػضػعو يجب أف يكػف  مشو السصمػب الغخض يحقق حتى والإدارية،

 :الاستجعاء في يذتخط :الاستدعاء شروط -

 عشج كإثبات لاستخجاميا السخاسلبت ىحه مغ بدخة الإدارة ك تحتفع شفػيا لا مكتػبا يكػف  أف -
 .الحاجة

 .نفدو السدتجعى الذخز لتحزيخ كاؼية مجة في يخسل أف -

 مصػؼ  شكل في أك مغمق غلبؼ في عسمو مقخ أك الذخز إقامة مقخ إلى الاستجعاء يػجو أف -
 البخؾية، أك الفاكذ عبخ الاستجعاء ارساؿ يسكغ الػقت لزيق أك الاستعجالية الحالات في لكغ

 .الارساؿ يثبت مادؼ أثخ عمى نفدو الػقت في كالحفاظ كصػلو سخعة لزساف كذلظ

 السعشػؼ  الذخز مسثل أك الصبيعي الذخز ىػ إليو السخسل أك يدتجعى الحؼ الذخز -
 .بالاجتساع السعشي

عمى  الأعمى الإدارؼ  الخئيذ كىػ القانػف  حجده الحؼ السعشي الذخز مغ الاستجعاء يػجو أف -
 القخار. اتخاذ سمصة يسمظ الحؼ الإدارية الجية مدتػػ 

 :ىي لاستجعاءا في ذكخىا يتعيغ التي البيانات فإف اجتساع، الاستجعاء مػضػع كاف إذا ملاحغة:

 يتخأسو الحؼ الذخز فييا، يعقج التي القاعة أؼ انعقاده كمكاف لو السقخرة كالداعة الاجتساع تاريخ
 بجراسة متعمقا يكػف  قج الحؼ الإجتساع أعساؿ ججكؿ أك كمػضػعو السجعػكيغ، الأشخاص كأحيانا
 في معيشة مشيجية يقتصب أك السالية، الاعتسادات تػزيع أك الذخرية الحالات أكفحز ما مذخكع

 السشطسة الجية اختراص في يجخل مػضػع كل أك...السصخكح لمسذكل حل ايجاد أك مادة
 للئجتساع.
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 لاجتساع القانػني مسثمو شخيق عغ معشػؼ  أك شبيعي شخز حزػر شمب ىي :الدعؾة -ب
 أك ةالسذارك قرج الثقاؼية، أك الأدبية أك العمسية الأنذصة مغ نذاط أك عسل جمدة أك معيغ

 .التذخيف

 السخسل ،)ضخكرؼ  ليذ( القيج رقع الجمغة، :التالية البيانات الجعػة تتزسغ :الدعؾة بيانات -
 نز الػثيقة، شبيعة لبياف عخيس ببشج الػرقة كسط في يجكف  "دعػة" السػضػع إليو، كالسخسل
 .كالختع الإمزاء ،)الشز أسفل يجكف ( كالتاريخ السكاف الختامية، السجاممة صيغة الجعػة،

 العلان و البلاغ:-2

 بالأمخ كالسعشييغ السرمحة مػضفي تيع لمتعميق، تخرز اخبارية إعلبمية كثيقة ىػ :العلان -أ
 اعلبمي نز بأنو: الإعلبنات، كسا يسكغ تعخيفو لػحات عمى عمييا يصمعػا أف بامكانيع كالحيغ
 كالصمبة، إلييع السخسل مغ مخمغ ييسيع الأ عجد أك محجدة لفئة مػجية لمتعميق مخررة ككثيقة

 فتح نجكة، اجتساع، كانعقاد مؤقت بخبخ تبميغيع أجل مغ ...الأشباء،السػضفيغ الأساتحة،
 الأماكغ حدب الإعلبف ندخ سحب يجب فإنو لمتعميق، مخرز الاعلبف أف كبسا...تدجيلبت

 حة.السرم بشذاط تتعمق لأنيا عشيا السعمغ بالشدخ يحتفع كأف ،1فييا سيعمق التي

يحتػؼ الاعلبف عمى بيانات  ك ىي:الخأسية،الصابع)الجية السعمشة(،التاريخ ك السكاف،السخسل      
إليو)يكػف في يدار الرفحة مثاؿ إعلبف لفائجة أساتحة كمية الحقػؽ(،مػضػع الإعلبف)يكػف في 

كسط الرفحة مثاؿ:إعلبف بخرػص إيجاع ممفات التأىيل(، ثع نجخل في مػضػع أك محتػػ 
 لإعلبف ثع ختع الإدارة ك التػؾيع، ك الشدخ السخسمة.ا

 مختمفة إجخاءات أك قخار أك خبخ لتبميغ إلى السػاششيغ  إدارية سمصة تػجييا كثيقة ىػ  البلاع:-ب
 بالخجمة خاص بلبغ الانتخابية، لمقػائع الدشػية بالسخاجعة خاص بلبغ مثلب عامة، مرمحة ذات

                                                           
1
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 حيث بالغة أىسية يكتدي فالبلبغ ، 2023 لدشة الحج اسظمش في لمتدجيل خاص الػششية،بلبغ
 بخجمات الإدارة ك نذاشيا. التعخؼ عمى يداعج السػاششػف  أنو

أما بالشدبة لبيانات البلبغ ىي نفديا السحكػرة في الإعلبف،كسا أنو يشذخ في كسائل الاتراؿ     
ييا ،فيشا لا يسكغ إضيار الختع الدسعية ك البرخية أؼ الإذاعة ك الرحافة مع تحجيج عجد الشذخ ف

 ك التػؾيع.

 السذكرة:-3

 مخؤكسيو إلى الإدارؼ  الخئيذ مغ ترجر مقخرات تزسغ مؤقتة داخمية إدارية كثيقة فيا:يتعر -أ
 ترجر قج كتحديشو،ككسا العسل شخؽ  تػحيج بػية كالتػجييات التعميسات تصبيق عمى العسل قرج
،كسا قج تػجو إلى فخد  1آجمة أك عاجمة بسعمػمات ادتولإف رئيدو إلى الإدارؼ  السخؤكس مغ أيزا

 معيغ مخئيذ السرمحة أك مجسػعة مغ السػضفيغ كالاساتحة.

 تتسيد السحكخة بعجة سسات ك ىي:خرائص السذكرة:-ب

 اقتزى كاف عمييا، الاشلبع السعشييغ لكل تدسح بصخيق تشذخ لأنيا فعالة اتراؿ أداة  ىي- 
 .ذلظ لإثبات عمييا ػؾيعبالت السدتخجمػف  يمدـ الأمخ

 مرجر الإدارؼ  الخئيذ سمصة تحت العامميغ السدتخجميغ إلى مػجية تعميسات تتزسغ السحكخة - 
   .السحكخة

 غيخ مغ البلبغ ايراؿ لأجل كىحا كالجقة، كالػضػح كالديػلة بالإيجاز السحكخة نز يتسيد- 
 .جةجي بصخيقة السرالح تدييخ كلأجل السدتخجميغ كافة إلى شػائب

 شخكط استػفت كمتى ساريا، تشطيسيا أك تذخيعيا نرا تخالف مالع الإلدامية الرفة عمى حيازتيا- 
 .السعشييغ عمع إلى التبميغ

                                                           
 74ص ،2005، دار الوعرفة، الجزائر، ،مميزاث المراسلاث والىثائق الإداريتبرارهة هيلود،  - 1



96 

 

 الإدارية الػثائق مجسػع في السصبقة العشاصخ لجسيع السحكخة تخزع عشاصرىا أو بياناتيا:-ج
 مػجية السحكخة كانت إذا إليو السخسل بياف القيج، أك التدجيل رقع الجمغة،الصابع، :كىي الأخخػ 

 كانت إذا أما رئيذ السجمذ الذعبي البمجؼ، الديج إلى مخفػعة مثلب:محكخة معيغ، شخز إلى
 السحكخة عشػاف تتزسغ اف يجب كسا إدارية، بسحكخة فشكتفي السػضفيغ مغ مجسػعة إلى مػجية

 مع السرمحة، كختع التػؾيع خ،كالتاري السكاف السحكخة، نز الاقتزاء، عشج السخجع كمػضػعيا،
 .)الذخري التدميع التعميق،( التبميغ كشخيقة تبميغيا الػاجب الجية إلى الإشارة

 :أىسيا أغخاض لعجة تدتخجـ السحكخة :السذكرة ماتااستخد-د

 التحمي الادارة، كسائل عمى السحافطة العسل، بسػاقيت كالالتداـ :وأوامر تعميسات اصدار 1-
 . الخ.... شة،السي باخلبؾيات

 اللبئقة السلببذ ارتجاء عمى الحخص الشطافة، عمى الحخص :ونرائح تؾجييات اعظاء 2-
 .كالػقاية الأمغ تجابيخ بالسؤسدة،

 .الخ ... السدتخجميغ، تخز معمػمات شارئة، تشطيسية تغييخات :معمؾمات تبميغ 3-

 :1الدارية السذكرة تحرير شروط-ه

 السخاسلبت بتحخيخ الستعمقة الإدارؼ  التحخيخ لقػاعج تخزعي نطخا لخرػصية السحكخة في 1-
 اعتبار عمى السجاممة نصاؽ كتقميز السباشخ، للؤسمػب باستعساليا الخسالة عغ كتتسيد كالػثائق،

 .مخؤكسو إلى الخئيذ مغ مػجية كأكامخ تعميسات تتزسغ أنيا

 كبصخيقة السخاشبيغ، كاقشاع تحفيد بغخض كالعقلبنية بالرخامة يتدع إدارؼ  اسمػب استخجاـ 2-
 السبخرات ذكخ الاقتزاء عشج كيسكغ السحكخة، في الػاردة كالأكامخ لمتعميسات ىؤلاء امتثاؿ تزسغ

 .فييا الػاردة التجابيخ اتخاذ إلى أك السحكخة تحخيخ إلى الجافعة كالأسباب
                                                           

1
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 السعمػمات أك تالتػجييا بصخح كالاكتفاء السدتصاع قجر الإيجاز تػخي السحخر عمى يتػجب 3-
 كالتبخيخ الذخح في التصػيل اك تجشب يشبغي ككحلظ مجاممة، بريغ

 :مزسػنيا شبيعة الى يخجع كىحا أنػاع، أك أشكاؿ عجة لمسحكخة :السذكرة أنؾاع-و

 العسل شخؽ  كتحديغ تػجيو قرج مخؤكسيو الى الادارؼ  الخئيذ مغ :ترجر التؾجييية السذكرة -
 بتحميل محخرىا يكتفي إذ لا  السدتقبل، في الادارؼ  العسل معالع تخسع فيي .السرمحة أك بالادارة

 العسل مدتقبمية لتصػيخ خصة رسع إلى ذلظ يتجاكز بل تػصيات، أك اقتخاحات كتقجيع العشاصخ
 مزسػنيا العالي التعميع كزيخ إلى تػجييية محكخة بخفع الأكؿ الػزيخ يبادر أف :ذلظ مثاؿ الادارؼ،
 .العكذ أك عالي،ال التعميع اصلبح

 الى ايراليا الادارؼ  الخئيذ يحاكؿ الأىسية تحتػؼ عمى معمػمات في غايةإعلامية:  مذكرة -
 اعلبف شكل في كالجساعات الافخاد الى مػجية تكػف  أف يسكغ كسا السػضفيغ، فئة أك كسيغ السخؤ
  الاستؿباؿ مػاعيج تحجيج بخرػص لمدكار

 ما. بػضعية اعلبمو قرج رئيدو الى رؼ الادا السخؤكس مغ ترجر أف يسكغ كسا

 مغ مجسػعة دراسة تمخيرية حػؿ كتاب أك تحتػؼ ىحه السحكخةحؾصمة(:( تمخيرية مذكرة -
 الادارؼ  العػف  ىشا  يقػـ حيث كبيخ، كمحتػػ  حجع ذات كثيقة أك صحؽية مقالات أك التقاريخ
 فكخة أخح مغ لتسكشو لسزسػنيا حػصمة أك ممخرا تتزسغ الادارؼ  رئيدو الى محكخةبإرساؿ 

 الخئيذ لجػ مدتذار أك مختز مػضف يحخرىا قريخ،عادة كقت في الػثيقة محتػػ  عغ عامة
 .1السعشي الادارؼ 

 كالػسائل تشفيحه شخؽ  لبياف كىحا اتخاذه، تشفيح قخار تعّ  عمى الحث ىػ ىجفيا :تقريرية مذكرة-
 .عسل محكخة السحكخة حهى كيعقب الاجخاءات  كضبط السجد كتحجيج الستابعة، ككيؽيات
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 العلبقة أك العسل بتشطيع تتعمق معيشة مدألة عغ المبذ رفع بيجؼ تدتعسل :تؾضيحية مذكرة -
 لأجل الخئيذ الى السخؤكس مغ التػضيحية السحكخة تخفع أف يسكغ كالفخكع، كالأقداـ السرالح بيغ
 صحيحة صػرة نقل في ىعيدا لكي التػضيح ليحا الخئيذ عشاية ليػجو أك معيشة مدألة يػضح أف

 .بالسحكخة السذسػؿ للؤمخ

 مخؤكسيو، الى الادارؼ  الخئيذ مغ اعلبف شكل في ترجر السرمحية: أو الادارية السذكرة -
 السحكخة تعتبخ ك .مثلب العسل مػاعيج كتحجيج ليا التابعيغ ك السػضفيغ السرالح جسيع كتعشي

 .1التعميسات مغ جدءا السرمحية

 لأنيا العسػمية، كالسؤسدات داراتالإ داخل استعسالا الأكثخ الأداة  السحكخة ىحه تعتبخ كسا      
 مختمف في السخؤكسيغ الى دارييغالإ الخؤساء مغ كأكامخ تػضيحات أك معمػمات نقل لىإ تيجؼ

 .التجريجية السدتػيات

 :2يكسا يسكششا إعصاء بعس الفخكؽ بيغ السحكخة ك الاعلبف ك البلبغ في الججكؿ التال   
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 الاعلبف ك البلبغ السحكخة

تجخل ضسغ الأعساؿ الإدارية البحتة بتجاكليا -
 خاصة بيغ السرالح في الإدارة

 السحكخة ليا استخجامات مختمفة، كليحا-

 تتشػع أشكاليا. 

 السحكخة ممدمة لسغ كجيت إلييع.تعتبخ  -

مغ الخئيذ الإدارؼ الأعمى  السحكخة ترجر - 
ػضفيغ، كسا يجػز أف إلى مخؤكسيو مغ الس

تحخر كتػجو إلى السؤسدات التي تحت 
الػصاية لإعلبميا بتػجييات ججيجة أك تشطيع 

ججيج، كالتعييشات في السشاصب أك تشطيع 
ميغ عغ بأكقات العسل، أك الاعلبف كالت

 ةالإجازات الاستثشائية كالأعياد الجيشية كالػششي

ربغة عسػمية لأنيا مغ الإجخاءات بال يستازاف-
 ذات العلبقة بيغ الإدارة كالفئات الإجتساعية. 

 البلبغ كالاعلبف  اعلبمي فقطدكر -

 الاعلبف ك البلبغ غيخ ممدماف-

كسا تججر السلبحطة أف السرالح الإدارية في -
الإدارات ك السؤسدات العسػمية لا تتبادؿ 

الإعلبنات ك البلبغات بل تتبادلاف السحكخات 
تحكيخية ك ىحا السرمحية أك الإعلبمية ك ال

تدييلب لمعسل الإدارؼ ك التدخيع في الخجمات 
 كتشفيح التعميسات

 

 والتحميل والؾصف الدرد وثائقثانيا:

 إحاشة لأجل حادثة، أك خاصة كضعية كصف أك آراء أك كقائع عخض إلى تيجؼ كثائق ىي     
 لكل بيا الاحتفاظ ضػع،بالسػ  تامة دراية عمى مػقفا تتخح أف مغ لتسكيشيا السعمػمات بكل الدمصة

 .التقخيخ الحاؿ، عخض السحزخ، :في الػثائق ىحه تتسثل .مفيجة غاية

 :عرض الحال-1
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 تعريفو:-أ 

 بسشاسبة فعمو تع ما أك قيل ما مػجدة أك مفرمة بكيؽية دتدخ  إدارية كثيقة يعتبخ عخض الحاؿ     
 .ما اجتساع لبؿخ دارت مشاقذة أك نذاط عغ معيشة حالة يعخض قج معيشة،أك حادثة

 كبذكل بالزبط، حجثت كسا الحادثة دخديك  الػاقع شقلي أف ىحه الػثيقة محخر عمى يجب     
 فػات قبل أؼ السشاسب الػقت كفي أبعادىا، بكل الحؿيقة معخفة لمخئيذ يتيحل ػ ىحا مفرم

مػقائع ك الأكاف،ك اليجؼ مشو ىػ تبميغ الدمصات بكل ما يحجث ك السحافطة عمى الأثخ السكتػب ل
الأحجاث، كسا يكتب عخض الحاؿ مغ شخؼ السػضف مغ تمقاء نفدو أك بشاءا عمى أمخ مغ 

 الخئيذ الادارؼ.

 خرائرو:-ب

 أك برلبحياتو علبقة ذات كقائع عمى اشلبعو بيجؼ الإدارؼ  الخئيذ إلى الحاؿ عخض يػجو-
 القخار. لاتخاذ اللبزمة بالسعصيات الإلساـ لو يدسح مسا اشخافو، نصاؽ

 . الػقائع أك الحػادث عغ كتابية، آثار عمى لمحفاظ كػسيمة يدتعسل-

 .اجتساع أك كاقعة أك حادثة في حرل ما صادقة برػرة فييا تدجل إدارية كثيقة ىػ-

 التاـ الحياد محخره يخاعي ؼيو مفرل بذكل الحاؿ عخض يحخر-

الػثيقة  عشػاف الصابع، :التالية البيانات الحاؿ عخض يتزسغ:)محتؾياتو( الحال عرض بيانات-ج
 الإمزاء ثع بالدشة كمختػـ إليو، السػجو الذخز ،)مػضػعو( بشػعو متبػعا ،)الحاؿ )عخض

 عشػاف التالية:الجمغة، البيانات يتزسغ :نذاط عؽ أو حادث عؽ الحال عرض بياناتأما   
 كىي :ةتسييجي جسمة ،)عسل حادث عغ حاؿ عخض :مثاؿ( الػرقة كسط أعمى في تكتب الػثيقة
 ؼيو كنحكخ :)السػضػع نز( العخض ثع .بالحخكؼ السكاف الداعة، التاريخ، فييا يجكف  مقجمة
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 الحادثة، عمييا اسفخت التي الشتائج ثع كججكا، إف كالذيػد كالزحايا الحادث، كملببدات الطخكؼ
 .فالستابعة

 بػضػح نقصة كل لجةمعا كيجب العامة، الاستشتاجات تتزسغ التي :الختامية الجسمة ك أخيخا    
 :مثاؿ بالأرقاـ كالتاريخ السكاف تجكيغ ثع .الأحجاث كتفديخ شخح في كالمبذ لمغسػض تجشبا كدقة
 .الحاؿ عخض محخر شخؼ مغ يكػف  الحؼ الإمزاء يميو ك ،..../..../ ....:في بدصيف حخر

 نسؾذج عؽ عرض حال لحادث عسل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ةالجسيؾرية الجزائرية الديسقراطية الذعبي
 التعميع العالي ك البحث العمسيكزارة 

 جامعة...........
 عرض حال عؽ حادث عسل

 الأميغ العاـتشقل الديج: ....... ك أربعة ك عذخكف سشة ألفيغ  سبتسبخ مغ شيخ خابعفي يػـ ال
مغ  لمجامعة، رفقة الديج: ........ برفتو سائق، عمى متغ الديارة الشفعية التابعة جامعةبال

الكائغ مقخه ب ........... قرج  ك شخاء المػازـتجاه مخكد تػزيع مخقسة ....... بانػع .... 
، كأثشاء عػدتيسا تعخضا  جامعيمسػسع الل الحاجات الزخكرية لسكاتب كميات الجامعةاستلبـ 

لحادث اصصجاـ مع شاحشة مغ نػع ......... مخقسة ........ كانت تديخ بدخعة فائقة في 
حيث لع يتسكغ سائقيا مغ الديصخة عمى شاحشتو، خاصة كأنو كاف يتػاجج الاتجاه السعاكذ، 

ع سائقيا تجشب كالتي لع يدتص مػازـالسحسمة بال جامعةسشعخج ضيق، فاصصجـ بديارة الب
الذاحشة، كبالتالي انحخفت بسجخد ارتصاميا فانقمبت بيسا، ككاف ذلظ بالسكاف السدسى 

 ........................... في حجكد الداعة

كقج تع اخخاجيسا مغ شخؼ أعػاف الحساية السجنية، ليشقلب إلى مرمحة الاستعجالات بسدتذفى 
، لا الاميغ العاـأف حالة الديج........ ......... لتقجـ ليسا الاسعافات الأكلية، كلقج تبيغ

دائق( تدتجعي البقاء بالسدتذفى، كػنو لع يتزخر مغ الحادث، بيشسا حالة الديج.......)..ال
ة عمى مدتػػ كانت تتصمب البقاء تحت الخقابة الصبية، نطخا لإصابتو بخضػض كجخكح خارجي

 .سغالػجو كالحراع الأي
كقج اتزح مغ معايشة الديارة الشفعية أف الأضخار التي لحقت بيا جخاء ىحا الحادث تدتجعي 

 .سشةعذخيغ ة كأنيا مدتعسمة لأزيج مغ ايقافيا عغ الخجمة، خاص
 :...................حخر بدصيف في                 
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 : السحزر-2

 ؾيامو أثشاء بو أحذ أك سسعو، أك رآه  مسا السحخر، بو يقػـ مشطع كتابي دسخ : تعريف السحزر-أ 
 خلبليا مغ يخكؼ  رسسية إدارية كمػضػعية، كسا يسكغ تعخيفو بأنو: كثيقة دقة بكل بػاجبو الإدارؼ 

 أك الإدارييغ رؤسائو إلى كالترخيحات الػقائع كيشقل عايشو ما أك سسع، ما أك ما رأػ الجكلة عػف 
 بصمب تحخيخه يتع كالسحزخ ،حلب يقتخح اف يسكشو كلكغ بذأنيا، ابجاء رأؼ دكف  شمبتو يالت الجية

 .1القزائية أك الإدارية الدمصة مغ

 الاجتساع جمدات حزػر أك الػضعيات أك كالأحجاث الػقائع مذاىجة إلى خييجؼ السحز    
 لاتخاذ الإدارييغ ؤكليغالسد عمى عخضيا كامكانية الػقائع صحة اثبات كتجكيشيا،ك أيزا إلى إلى

 .مػضػعية بكل كالقخارات السشاسبة الاجخاءات

 يصعغ لا الاثبات بقػة يتستع رسسية كثيقة إداريا فيػ ترخفا السحزخ يعتبخ :السحزر طبيعة-ب 
 ىحا كيشصبق محجداً، تػؾيعاً  يحسل أف لابج فإنو قانػنية، ؾيسة لمسحزخ أف كبسا بالتدكيخ، إلا ؼيو

 .كالخرػـ الذيػد كمشيع الحجث مع الستعامميغ خاصالأش جسيع عمى

 :السحزر تحرير شروط-ج

 يكػف  لا بحيث الحجث، أك بالسدألة الستعمقة السعمػمات كافة السحزخ في يجكف  يجب أف-
 عايشو أك رآه  أك سسعو ما ؼيو كأكرد عسمو، مباشخة أثشاء كاضعو حخره إذا إلا السحزخ صحيحا

 بشفدو

                                                           
 34 ، الورجع السابق، صملخص محاضراث المراسلاث الإداريتوحويذة عطاء الله،  - 1
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 زيادةأك دكف  حجثت كسا الترخيحات نقل أك الػقائع سخد في التامة ضػعيةالسػ  السحخر التداـ-
 .تحميل كدكف  نقراف

 لحلظ شخفيع، مغ عميو يػقع رسسي سجل في كالذيػد السعشييغ الأشخاص ترخيحات تجكف  أف-
 كالدماف السكاف في أنفديع السعشييغ كالأشخاص الذخز حزػر عمى تجؿ محزخ كمسة فإف

 .السخترة الدمصة أما معيشة كاقعة أك حادثة بخرػص بترخيحاتيع للئدلاء السحجديغ

 في يتصمب ليحا السذاىجات، أك الأفكار عخض في التاـ كالحياد كايجاز ، بجقة سخد الػقائع يجب-
 كجيدة كمدتػؼية بعبارات شاىج أك سسع عسا التعبيخ مغ تسكشو التي السؤىلبت حيازة السحخر

أىسية، ك كحلظ يكػف  ذات مدائل ذكخ ييسل أك يتغاضى كلا بالسعشى يخل لا بحيث لمغخض،
 السحخر مغ ذكؼ الاختراص في كتابة السحاضخ ك ىع أشخاص نز عمييع القانػف . 

 أنؾاع السحاضر: -د

 تع التي التػصيات أك كالقخارات الإجتساع مجخيات ؼيو يحخر محزخ ىػ :اجتساع محزر-1
، بريغة كالسػاقف كالتعقيبات الستجخلبت كيغتج ييخاعي السحخر أف عمى إلييا، التػصل  العسػـ

 بسجاكلات الأمخ تعمق إذا لاسيسا الاجتساع، في السذاركيغ كافة عميو كيػقع)التذخيز تجشب(
 اتخاذ القخارات إلى تفزي

 بذكل الججيج  مشربو في الججيج السػضف شخكع بسػجبو محزخ يثبت ىػ :تشريب محزر 2-
 ذلظ يدتتبع ما بكل علبقتو بالإدارة، بجاية السحزخ عمى السدجل بالتشري تاريخ كيسثل رسسي،

 سمصة عمى الحائد الإدارؼ  كالخئيذ السعشي السػضف السحزخ عمى يػقع كالتدامات، حقػؽ  مغ
 .1التعييغ

 

                                                           
 35. بػحسيجة عصاء الله، مبادغ في السخاسلبت الإدارية، السخجع الدابق، ص - 1
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 نسؾذج محزر التشريب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الجسيؾرية الجزائرية الديسقراطية الذعبية
                                                                                            سصيف في:.............                           كزارة التعميع العالي كالبحث العمسي    

  02جامعة محمد لسيغ دباغيغ سصيف 

 كمية الحقػؽ كالعمػـ الدياسية

 محزر تشريب

 

نذيج نحغ عسيج كمية الحقػؽ كالعمػـ  ؼيفخؼ شيخ مغ  الخابععذخ كفي اليػـ  تدعةفي عاـ ألفيغ ك     
 :بأنو تع تشري، 02الدياسية بجامعة محمد لسيغ دباغيغ سصيف

 الحقؾق والعمؾم الدياسية:بكمية )أ(أستاذ محاضر  :برفة )ة(.................الديج 
كإثباتا ليحا حخر السحزخ في التاريخ السحكػر أعلبه، ككقعو معشا السعشي بالأمخ، الحؼ سمست لو ندخة 

 .مشو لاستعسالو في حجكد ما يدسح بو القانػف 
 
 
 إمزاء السعشي                                          عسيد الكميةإمزاء و ختؼ   
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 أف أؼ بحلظ، قانػنا السكمف العسػمي السػضف شخؼ مغ يحخر محزخ ىػ :السعايشة محزر-3
 ىحه لو السخػؿ الإدارؼ  الخئيذ مغ بتكميف أك صلبحياتو، ضسغ مجرجة السعايشة تكػف 

 .بشفدو السعايشة عسمية السحزخ عمى السػقع يتػلى أف عمى الرلبحيات،

 التقرير:-3

 إلى السخؤكس مغ دائسا كتخفع كتػقع تحخر مؤقتة داخمية إدارية كضيفة ىػ التقخيخ تعريفو:-أ
 الحرػؿ تدتيجؼ اقتخحات عجة باقتخاح أك متبػعة معيشة بػاقعة الأخيخ ىحا إفادة قرج الخئييذ

 آجمة أك عاجمة تجابيخ لاتخاذ الإدارؼ  الخئيذ مػافقة عمى

 :يخ عجة أىجاؼ نحكخ مشياأىداف التقرير:لمتقر-ب

 شلبعكالا مخؤكسيو لشذاط الخئيذ بستابعة إحاشة الخئيذ بكل ما يجخؼ في الإدارة  ك تدسح-
 . العسل مجخيات عمى

 معيشة زمشية فتخة في مخفق أك مرمحة ككضعية حالة بياف-

 ليا السشاسبة الحمػؿ رح ا كاقت حادثة أك كاقعة تحميل أك كصف-

 معيشة مدألة عغ كاشلبعيع شارئة حالة عغ الإدارييغ الخؤساء تبميغ-

 إلى الإدارؼ  الخئيذ تػجيو يةبػ السسكشة كالتجابيخ الحمػؿ رح ا كاقت ما مذكمة كشخح تذخيز-
 اللبزمة القخارات اتخاذ

نطخا لاىسية التقخيخ مغ حيث أنو يعصي صػرة لمجيات السدؤكلة عغ كل شروط كتابة التقرير:-ج
 ما يحجث في الادارة فلببج مغ تػفخ شخكط معيشة لكتابتو الرحيحة ك ىي:
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 السحخر عمى يشبغي لحا محجدة، طخن بػجية السدؤكلة الدمصات اقشاع ىػ التقخيخ مغ إف اليجؼ- 
 مغ يعخضو ما كل في الػاضح كالجليل البائشة الحجة عمى يكتبيا التي التقاريخ جسيع في يعتسج أف

 سخد في بالسػضػعية يتدع أف السحخر عمى يجب لحا حمػؿ، مغ يقتخحو ما ككل كبيانات، تفاسيخ
 .السعصيات

 اعصاء مع كحجثت، جخت ككسا ىي، كسا الػقائع يعخض كأف عسػمية اكثخ التقخيخ يكػف  أف لابج-
 آماؿ الجنيا الإدارة تعمق كالحؼ التقخيخ، لكتابة السحخر دفعت التي الػضعية حػؿ عامة خلبصة
 عمى اقتخاحات السحخر السػافقة

 لمحرػؿ الإدارؼ  الدمع في رتبة الأعمى الجية مغ بتػجيو أك بصمب الغالب في التقخيخ يحخر أف-
 السعمػمات صحة مغ التأكج يجب ك قخارات، ك لحا   تجابيخ باتخاذ تدسح كاؼية معمػمات عمى

 ك ابخاز بتبميغيا السقرػد الػضعيات تقجيع في كالػضػح الجقة تػخي السقجمة، كالاحراءات
 ضخكفيا ك ابخاز  الحادثة مجخيات كل تغصية .لفيسيا كالػسائل الجلائل كتقجيع الأساسية العشاصخ

 الذخري عمى الخأؼ تحتػؼ  بخلبصة الشياية في افادة السدؤكؿ فييا،مع  لستدببيغكا كملببداتيا
 إف لدـ الامخ الحمػؿ ك الاقتخاحات كتقجيع السػضػع في

 كالجقة. الػضػح السشصقي، مخاعاة التدمدل الدمشي في سخد الػقائع مع استعساؿ الاستشتاج -

 السخسل الجية ككحلظ مشو، السخجػة كالأىجاؼ تحخيخه السدمع التقخيخ نػعية إف أنؾاع التقارير:-د
إلييا،كميا عشاصخ تحجد درجة تجخل السحخر أك حياده في عخض الػقائع ك الأحجاث ك استخلبص 

 الستعمق كالتقخيخ السػجد كالتقخيخ مثلب، الدشػؼ  التقخيخ السصػؿ، التقخيخ نجج حيث الشتائج ،
 .شارئة حادثة بػصف

 قصاع حدب أيزا التقاريخ نػعية تتبايغ كسا باختلبؼ أغخاضياا، يخالتقار  تختمف لحلظ        
 أنػاعا الػششي الأمغ الػششية، التخبية قصاع مثل القصاعات بعس تدتخجـ بحيث السعشي، الشذاط

 أىسيا يمي ؼيسا نػرد كثيخة التقاريخ فأنػاع لحلظ أخخػ، قصاعات في تدتخجـ لا التقاريخ مغ
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 تقخيخ للؤنذصة، الجكرية التقاريخ الإعلبمية، التقاريخ التفتيذية، ية،التقاريخالجراس التقاريخ :باخترار
 الحػادث تقخيخ الخبخة، تقاريخ السؤسدة، سيخ عغ العاـ التقخيخ نذاط، عغ تقخيخ كضعية، عغ

 .تخبز عغ تقخيخ بالسػضفيغ، الستعمقة

 :يذسل التقخيخ ثلبث أجداء ك ىيبيانات التقرير:-ه

 كالػثائق السخاسلبت في السعتادة البيانات نفذ عمى الأكؿ جدئو في التقخيخ ذتسلي :الأول الجزء-
 الػضيؽية الرفة التدجيل، أك التدمدمي الخقع الصابع، الجمغة، :في تتسثل كالتي الأخخػ، الإدارية
 حػؿ سشػؼ  تقخيخ مثل الػثيقة أعمى كسط في يجكف  العشػاف( التقخيخ مػضػع إليو، لمسخسل
 .كججت إف السخفقات السخجع، ،)السيدانية

 :أقداـ ثلبثة إلى يشقدع كالحؼ السػضػع صمب كىػ :الثاني الجزء

 جمب بيجؼ كىحا التقخيخ لسػضػع مػجد عخض عغ عبارة : ىػ)تسييجية جسمة( التسييج 1-
 :مثاؿ التقخيخ كتابة مغ كالغاية الأسباب إلى ؼيو يذار حيث السصخكح، السػضػع أىسية إلى الانتباه

  الأستاذ أداء شخيقة عمى الحكع ىػ التقخيخ ىحا كتابة مغ اليجؼ أف

 السزسػف  السحخ ؼيو يعالج أف يجب إذ كأشػلو، التقخيخ في قدع أىع :)مزسػنو( التقخيخ نز -2
 تؤدؼ بصخيقة كتشطيسيا التقخيخ بسػضػع الستعمقة السعصيات لكل كاممة بجراسة  كذلظ بسػضػعية،

كالسلبئع،فيشا يبجأالسحخر في عخض الػقائع ك تقييسيا ك ذكخ أسبابيا ثع  حالسقتخ  لحل الػصػؿ إلى
 ذكخ الشتائج ك الاقتخاحات السجعسة بحجج قػية.

 إليو السخسل مغ خلبليا مغ يخجػ بخاتسة عادة تقخيخه يشيي السحخر :الختامية( الجسمة( الخاتسة-3
 تمخيز جسمة ىي الختامية فالجسمة ،ما مػقف لاتخاذ تعميسات كإعصاء الاقتخاحات عمى السػافقة
نيائي  برفة رأيو عغ السحخر بػضػح فييا يعبخ السذكل، لحل تشاسبا أكثخ تبجك التي الحمػؿ

 ،ثع يػقع التقخيخ مع ذكخ التاريخ ك السكاف..مثاؿ:أرجػ أف تػافقػا عمى الاقتخاح الحؼ ييجؼ إلى..
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 الفرق بيؽ التقرير  و السحزر و عرض الحال:-و

 يسكششا ايجاز الفخكقات في الججكؿ التالي:    

  

 التقرير عرض الحال السحزر

كثيقة رسسية يحخرىا عػـ -
 مكمف بحلظ لشقل الػقائع

يحخر بصمب مغ الدمصة -
 الإدارية

 لو قػة الاثبات-

يسكغ لمسحخر أف يبجؼ رأيو أك 
 يقتخح حمػؿ

كثيقة إدارية ليذ ليا الرفة -
فو الخسسية ك لا قػة الاثبات فيج

 حفع الأثخ السكتػب

يبادر بتحخيخه السػضف تمقائيا -
 بسجخد حجكث الػاقعة

لا يبجؼ السحخر رأيو ك لا -
 يقتخح حمػؿ

التقخيخ كثيقة إدارية ليذ لو 
 الرفة الخسسية 

يحخر بصمب مغ الخئيذ  -
 الإدارؼ 

السػضف السحخر لو أف - 
يقتخح حمػلا كتجابيخ لازمة 
تدتيجؼ مػافقة الخئيذ 

الحؼ لو الدمصة في  الإدارؼ 
 السػافقة عمييا أك رفزيا
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 الخاتسة

إف البحث العمسي لبشة أساسية لتقجـ الذعػب ك رقييا، ك لحلظ أصبحت مشيجية البحث العمسي     
ك كل ما يرب في ىحا السػضػع كالسمتقى مغ بيغ أىع السقاييذ التي يعاد تجريديا تقخيبا كل سشة 

مكانتو في الحياة الجراسية الجامعية،ك تعج مشيجية العمػـ القانػنية مغ  لمصمبة، ك ىحا لأىسيتو ك
السػاضيع السيسة في الجراسات الجامعية لسا ليا مغ ايجابيات مشيا تعمع الباحث الأسمػب العمسي 
في شخح الإشكالات ك حميا بصخيقة مشصؿية ك قانػنية لمػصػؿ إلى الحقائق، ك ىحا كمو لغ يؤتي 

 باع ك احتخاـ الأمانة العمسية ك تفادؼ الدخقة التي باتت تيجد مكانة البحث العمسي.ثسخه إلا بات

 مغ خلبؿ ما تع دراستو يسكششا الخخكج ببعس الشتائج مشيا:    

يػاجو الباحث صعػبة في اختيار عشػاف بحثو خاصة في الجامعات التي تجبخ الصمبة عمى -
 ر العشػاف الأفزل ك السشاسب حدب رغبة الباحث.بعس العشاكيغ ك مشو تشتقز الحخية في اختيا

 ىشاؾ العجيج مغ الصمبة مغ يقعػف في أخصاء اختيار الاشكالية السشاسبة لكل عشػاف.-

 كجػد الحذػ ك التكخار في الألفاظ ك الأفكار ك التي تشقز مغ الؿيسة العمسية لمبحث.-

 .از البحث بصخيقة جيجةالسثابخة ك الربخ مغ الرفات الأساسية لمباحث كي يتع انج-

 معخفة الباحث لكيؽية صياغة السحخرات الإدارية يفيجه في حياتو العسمية في السدتقبل-

ك الحؼ يؤدؼ بيع إلى الدخقة العمسية دكف  الخمط عشج بعس الصمبة حػؿ الاقتباس ك التيسير -
     العمع بجداءاتيا.

انة العمسية تبقى أساس البحث الأكاديسي سؿياس السمتقى نؤكج أف الأملكفي ختاـ محاضخات     
، كأف احتخاـ حقػؽ الآخخيغ الفكخية يعكذ كعي الباحث كأخلبؾياتو قبل أف يكػف مجخد الستسيد

 .التداـ قانػني أك جامعي
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 قائسة السرادر و السراجع

 أولا :السرادر

 الاوامر:-1

ي العاـ لمػضيفة العسػمية، الستزسغ القانػف الأساس2006يػليػ 15السؤرخ في 03/06الأمخ رقع 
 2006يػليػ  16الرادرة في  46الجخيجة الخسسية عجد 

 السراسيؼ:-2

الستعمق بالتكػيغ  في الجكتػراة ك ما  1998أكت  17السؤرخ في  254/ 98السخسػـ التشفيحؼ  -
 11/164ك  10/202بعج التجرج الستخرز ك التأىيل الجامعي، ك السعجؿ بالسخسػميغ 

 .60،العجد 1998خسسية ،الجخيجة ال

 القرارات:-3

،الحؼ يحجد القػاعج الستعمقة  بالػقاية مغ  2020ديدسبخ  27السؤرخ في  1082القخار الػزارؼ 
 الدخقة العمسية ك مكافحتيا

 ثانيا:السراجع

I-:السراجع بالمغة العربية 

 الكتب:-1

يع ابخاش ،البحث الاجتساعي ،قزاياه مشاىجو إجخاءاتو ،مشذػ  - رات كمية الحقػؽ ابخاـ
 44،1999،مخاكر،سمدمة الكتب ،العجد
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، مجسع طسيْلر،السعجع النجااعمى در،محمد لقاا دعب دحامت،يازلا يحس،أحسج فىطمص نىياربا-
 1972،اسصشبػؿ،تخكيا لإسلبمية، السكتبة ا1،جبيةرلعالمغة ا

 

  ابغ مشطػر ،محمد بغ مكخـ ، لداف العخب-

يع عبج التػاب،أصػص ا- لبحث العمسي في عمع القانػف،دار الجامعة الججيجة لمشذخ أحسج إبخاـ
 ،الاسكشجرية

 1978،الكػيت ،4، ككالة السصبػعات، الصبعة مناىجو، كلعمميا ثلبحر،أصػؿ ادبأحسج  -

 1994أحسج بجر ،أصػؿ البحث العمسي ك مشاىجو ،ككالة السصبػعات ،الكػيت ،-

 1998ؽ،بيخكت،ـ،مشذػرات دار السذخ السشجج في المغة ك الإعلب-

 2005، دار السعخفة، الجدائخ، ،مسيدات السخاسلبت كالػثائق الإداريةبخارمة ميمػد، -

اف ،ديػ 9،محمد ذنيبات،مشاىج البحث العمسي ك شخؽ عجاد البحػث،الصبعة عسار  بػحػش -
 2022السصبػعات الجامعية،

ؿية،  الصبعة الخابعة ،ديػاف بػحسيجة عصاء الله، مبادغ في السخاسلبت الإدارية مع نساذج تصبي -
 ،2009السصبػعات الجامعية، الجدائخ، 

، السخجع في تحخيخ الشرػص القانػنية كالػثائق الإدارية، الصبعة الأكلى، عسار بػضياؼ  -
 2009جدػر لمشذخ كالتػزيع، الجدائخ، 

ر لمنشكر جس،نيةكلقانكـ العمافي كراه كتدلاحة داد أشخكع،إ عسار  ؼضياكب -
 2019ر،ئزالج،ايعزك لتكا
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 رلثقافة لمنش، دار الإحصائيةاقو ، شختو، أدكامفاىيموزة عصػؼ، أساليب البحث العمسي عكدة ج -
 2007ردف، لأا-فعما، يعكزلتكا

 201الأكلى،دار الشجاح،الجدائخ،  حباني رشيج،دليل تقشيات التحخيخ الإدارؼ ك السخاسمة،الصبعة-

 1978،دار العمع، بيخكت،حسدة مختار، أسذ عمع الشفذ الاجتساعي-

خسيذ شعع الله،مشاىج البحث ك أدكاتو في العمػـ الاجتساعية،مخكد الشذخ الجامعي،دكف -
 2004شبعة،تػنذ،

، 1،الصبعةرلفك، دار العمميةاستو را، كمعيةظرلناساسياتو ، ألعمميا ثلبحدكيجرؼ، ا دحيء كجار-
1999 

عمسي،الصبعة الأكلى ،دار دجمة،السسمكة رحيع يػنذ كخك العداكؼ،مقجمة في مشيج البحث ال-
 2008الأردنية الياشسية،

 رشيج شسيذع ،مشاىج العمػـ القانػنية ،دار الخمجكنية لمشذخ ك التػزيع،الجدائخ -

 1993زيغ بجر فخاج ،أصػؿ البحث القانػني ،دكف شبعة، دار الشيزة العخبية ،القاىخة ،-

بعة طلكؿ ،الأب الكتا،العمميث البحكاج ِلمناي فرات محاض،لجيلبني ف احساـ كنية بمقاسطسلب -
 2009رئزالج،الجامعية ت اعاكبطلمكاف اي،دلثانيةا

سيف الاسلبـ سعج عسخ،السػجد في مشيج البحث العمسي في التخبية ك العمػـ الاندانية،دار -
 2009الأكلى،الفكخ،دمذق،الصبعة 

 2018،، كيف تحخر مخاسلبتظ، دار الأفق، الجدائخ، أحسج  شعيب  -

شاىخ حدػ الديبارؼ،أساليب البحث العمسي في عمع الاجتساع،السؤسدة الجامعية لمجراسات ك -
 2011،بيخكت،لبشاف،1الشذخ ك التػزيع،الصبعة 
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زكرؼ ليا، دار انيةتخكلالككاية دلتقمياـ السعمػمات ادستخدر امصاكلعممي ا ثلبح،ايمجيدقن رعام -
 2008ف، عما، يعزْلتكا رلعممية لمنشا

 1996،يةدرلإسكنع الاشعاامكتبة ، لعمميث البحاج ُمناؼ ،يرلشد االله محم عبج-

عبج الله العدكخؼ ،مشيجية البحث في العمػـ القانػنية ،الصبعة الثانية ، دار الشسيخ،سػريا -
،2000 

عسار عباس الحديشي،مشيج البحث القانػني،أصػؿ إعجاد البحػث ك الخسائل الجامعية،الصبعة -
 2012ت الحمبي الحقػؾية،بيخكت،ػراالأكلى،مشذ

عسار عباس الحديشي ،مشيج البحث القانػني أصػؿ إعجاد البحػث ك الخسائل الجامعية -
 2012،مشذػرات الحمبي الحقػؾية ،الصبعة الأكلى،لبشاف،

ـيع ابػ سميساف،كتابة البحث العمسي ك مرادر الجراسات القخآنية ك الدشة الشبػية ا عبج الػىاب ابخ -
 2008جة الإسلبمية، دار ك مكتبة اليلبؿ،بيخكت،لبشاف ك العقي

  1977عبج الخحسغ بجكؼ ،مشاىج البحث العمسي ،الصبعة الثالثة،ك كالة السصبػعات ،الكػيت، -

السقاربات،دار الصميعة -التقشيات-عبج الغشي عساد،مشيجية البحث في عمع الاجتساع،الإشكاليات-
 2008،بيخكت،1اعة ك الشذخ،الصبعة لمصب

 2010التػزيع،عساف،الأردف،حث القانػني،دار الثقافة لمشذخ ك عبج القادر الذيخمي،قػاعج الب-

الإدارية،ديػاف  تيا في ميجاف العمػـ القانػنية ك،مشاىج البحث العمسي ك تصبيقاعسار  عػابجؼ -
 2002السصبػعات الجامعية،بغ عكشػف،الجدائخ،

بيقاتيا في ميجاف العمػـ القانػنية ك الجارية ، الصبعة ،مشاىج البحث العمسي ك تص عسار  عػابجؼ -
 2011الدادسة ،ديػاف السصبػعات الجامعية ،الجدائخ، 
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عيػف حديغ، الجليل السشيجي في السخاسلبت الإدارية كنساذج لأعساؿ شبو قزائية، الصبعة -
 2008الثانية، مصبعة الجيػاف، الجدائخ،

، الصبعة الأكلى، ديػاف السصبػعات الجامعية، الجدائخ، غخارمي كىيبة، دليل التحخيخ الإدارؼ -
2013 . 

الجامعة الأردنية ، الأردف ،في العمػـ الاجتساعية كالإندانيةغخايبو ،غجزؼ كآخخكف ، أساليب البحث العمسي  -
 ،1977 

دار الحامج لمشذخ كالتػزيع،  ،، أساليب البحث العمسي ،الصبعة الثانيةفايد جسعة الشجار-
 2010ف،الأرد

ماثيػ ججيخ،  مشيجية البحث،دليل الباحث السبتجغ في مػضػعات البحث ك رسائل الساجدتيخ ك -
 الجكتػراة،تخجسة مميكة أبيس،دكف دار نذخ،دكف سشة نذخ

يػاف السصبػعات ،مشيجية التفكيخ القانػني،نطخيا ك عمسيا،الصبعة الثالثة،دعمي  مخاح-
 2007الجامعية،

 بةبارؾ ، البحث العمسي،أسدو ك شخيقة كتابتو،السكتمحمد الراكؼ، محمد م-
 1992الأكاديسية،القاىخة،

،دار لىكلأابعة طل،ايعةرلشكـ افي عم َكتابتكلعممي ث البحاج ِمنكؿ ،مزبار عمف بد محم -
 2007رة ،ُلقا،السنة د كاحيكلتا

دار كائل لمشذخ محمد عبيجات ك آخخكف،مشيجية البحث العمسي،)القػاعج ك السخاحل ك التصبيقات(،-
 ،1999ك التػزيع،عساف،

يع،أسذ البحث العمسي لاعجاد الخسائل الجامعية،مؤسدة الػراؽ لمشذخ ك - مخكاف عبج السجيج ابخاـ
 2000ساف،الأردف،الصبعة الأكلى ،التػزيع،ع
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 1990سكتبة الأكاديسية،القاىخة،، اللعمميةكث البحؽ اثيكتداد كعب إساليدؼ، ألياد امحمد محم -

ج عبج الخحساف زيجاف،مشاىج البحث في العمػـ القانػنية،دار الكتب القانػنية،دار شتات لمشذخ مدع-
 2007ك البخمجيات، مرخ، 

، سشج تكػيشي مػجو لفئات الإدارة،التدييخ، التفتير، التحرير الداري مسير عمي كرزاؽ العخبي،  -
 2010رة التخبية الػششية، السعيج الػششي لتكػيغ مدتخجمي التخبية كتحديغ مدتػاىع، كزا

ليمى عبج الػىاب ،مشاىج ك شخؽ البحث الاجتساعي ،أصػؿ ك مقجمات ،السكتب الجامعي -
 2000الحجيث ، 

نرخ سمساف،سعاد سصحي،مشيجية إعجاد البحث العمسي في العمػـ الإندانية ك الإسلبمية،الصبعة -
،بيخكت،  2011الأكلى،دار ابغ خدـ

 سقالات:ال-2

-اختيار مػضػع البحث العمسي بيغ الحاتية ك السػضػعية،مجمة الػاحات ك الجحػرية رزقي،-
شػيخؼ عبج العالي،أساسيات في مشيجية البحث العمسي ك إعجاد السحكخات ك الخسائل ك 

امعة الأغػاط،العجد الأشخكحات،مجمة الجراسات الإسلبمية،قدع العمػـ الإسلبمية،ج
 ة، الجدائخمعة غخداي،جا4راسات،العجد 2016،جػاف7

عبج الدلبـ بشي محمد،معسخؼ السدعػد،ضاىخة الدخقة العمسية مفيػميا،أسبابيا ك شخؽ -
،جامعة الجمفة،الجدائخ،العجد   9،2017معالجتيا،مجمة آفاؽ العمػـ

عبج الػىاب بخدؽ ،اشكاؿ الدخقة العمسية كآليات محاربتيا،مجمة البجر،كمية الآداب ك المغات قدع -
 .2018ػ بكخ بمقايج،تمسداف،الجدائخ،الفشػف، جامعة اب

نػرة عامخ ، الدخقة العمسية كميثاؽ أخلبؾيات التعميع العالي ، مجمة الخكائد ،كمية الحقػؽ -
 2021، 5، السجمج 2،جامعة الحاج لخزخ ، باتشة، العجد 



116 

 

 

 

 :كتاب جساعي-3

كتاب -اعيةك آخخكف،مشيجية البحث العمسي ك تقشياتو في العمػـ الاجتس عسار  بػحػش -
،السخكد الجيسقخاشي لمجراسات الاستخاتيجية ك الدياسية ك الاقترادية،بخليغ، -جساعي
 2019ألسانيا،

لعسػرؼ سعيجة، خرائز  البحث العمسي ،خصػات إعجاد البحػث الأكاديسية حدب مشيجية -
دية،بخليغ، الاقترا ،السخكد الجيسقخاشي لمجراسات الاستخاتيجية ك الدياسية ك-كتاب جساعي-عمسية

 2019ألسانيا،

 سحاضرات:ال-4

بػحسيجة عصاء الله، ممخز محاضخات السخاسلبت الإدارية ،محاضخات ألقيت عمى شمبة -
 2012-1،2011الحقػؽ،كمية الحقػؽ،جامعة الجدائخ 

كمية س ، لثانية ليسانالسنة امبة رات ألقيت عمى طمحاض، نيةكلقانكـ العماجيةِمنء،سماز ايرح-
 2021-2020لجامعيةالسنة ا 2د ، كىخاف حمف ابد حمأجامعة ،لسياسيةكـ املعكؽ كالحقا

حداـ سمساف،مشيجية إعجاد محكخة ،محاضخات ألقيت عمى الدشة  الثانية ماستخ،كمية العمػـ -
 2021-2020،الدشة الجامعية 3الدياسية ك العلبقات الجكلية،جامعة الجدائخ 

قيت عمى الدشة اكلى ،معيج الحقػؽ ،السخكد لدحامشية عمي ،محاضخات في السشيجية ، أ-
 2009/2008الجامعي بالػادؼ ، الدشة الجامعية 
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رابح بػزيجؼ، الاتراؿ كالتحخيخ الإدارؼ، محاضخات مخررة لصلبب الدشة الأكلى ماستخ -
تخرز تدييخ السػارد البذخية، كمية العمػـ الاقترادية كالتجارية كعمػـ التدييخ، قدع عمػـ 

 2017-2018، :جامعة محمد الرجيق بغ يحي، جيجل، الدشة الجامعيةالتدييخ، 

،مشيجية البحث العمسي،محاضخات مػجية لمدشة الثانية حقػؽ،كمية الحقػؽ ك لخزخ  رابحي -
 2024-2023العمػـ الدياسية،جامعة عسار ثميجي،الأغػاط،الدشة الجامعية 

و لفئات:الإدارة،التدييخ ك رشيج ججيق ك آخخكف، التحخيخ الإدارؼ،سشج تكػيشي مػج-
التفتير)السعيج الػششي  لسدتخجمي التخبية ك تحديغ مدتػاىع،كزارة التخبية الػششية(الجدائخ، 

2010 

الجيغ ، محاضخات في مؿياس السشيجية ) الدخقة العمسية ، مفيػميا ، أشكاليا ،  زعتخ نػر -
 مكافحتيا ( ، جامعة زياف عاشػر الجمفة

خات في مشيجية البحث العمسي،كمية الحقػؽ ك العمػـ الدياسية،قدع فخيجة سقلبب،محاض-
 2017/2018الحقػؽ،جامعة بجاية،

لعسػرؼ سعيجة،مشيجية البحث العمسي، محاضخات ألقيت عمى شمبة الدشة أكلى ماستخ،جامعة -
 2024/2025،الدشة الجامعية 2محمد لسيغ دباغيغ سصيف 

II-:السراجع بالمغة الاجشبية 
-Rozelyne Kadyss ,Aline Nishimata,orecis de  redaction professionnelle, berti edition, 3 ème 

édition,Alger, 2017 
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 قائسة السحتؾيات

 الصفحة العنوان

 01 مقجمة

 03 الأكؿ:ماـية البحث العمسي فرلال

 04 البحث العمسي مفيػـ السبحث الأكؿ:

 04 تعخيف البحث العمسيالسصمب الأكؿ:

 04 الفخع الأكؿ: تعخيف العمع ك السشيج ك عمع السشاىج ك السشيجية

 09 الفخع الثاني:تعخيف البحث العمسي

 10 البحث العمسيك خرائز  شخكط السصمب الثاني:

 10 الفخع الأكؿ:شخكط البحث العمسي

 10 خرائز البحث العمسيالفخع الثاني:

 15 يةأنػاع البحػث العمسالسصمب الثالث:أىسية ك 

 15 الفخع الأكؿ: أىسية البحث العمسي

 16 الفخع الثاني:أنػاع البحػث العمسية

 20 أدكات البحث العمسيالسبحث الثاني:

 21 السصمب الأكؿ:الاستسارة

 21 الفخع الأكؿ:تعخيف الاستسارة
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 21 الفخع الثاني:عشاصخ ك مسيدات الاستسارة

 23 الفخع الثالث:تقييع الاستسارة

 24 السقابمةمب الثاني:السص

 24 الفخع الأكؿ :مفيػـ  السقابمة

 26 الفخع الثاني:أىسية السقابمة ك تقييسيا

 28 ك الاستبياف ك الإحرائيات  السلبحطةالسصمب الثالث:

 28 الفخع الأكؿ:السلبحطة

 30 الفخع الثاني:الاستبياف

 33 الفخع الثالث:الإحرائيات

 34 البحث العمسيالفرل الثاني:مخاحل إعجاد 

 34 السبحث الأكؿ:مخحمة اختيار السػضػع

 35 السصمب الأكؿ:عػامل اختيار السػضػع

 35 الفخع الأكؿ:العػامل الحاتية

 39 الفخع الثاني:العػامل السػضػعية

 40 السصمب الثاني:شخكط  صياغة العشػاف ك كضع الإشكالية

 40 الفخع الأكؿ:شخكط صياغة عشػاف البحث

 41 خع الثاني:ضػابط كضع الإشكاليةالف
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 43 السبحث الثاني:مخحمة جسع السادة العمسية

 43 السصمب الأكؿ:مفيػـ الػثائق العمسية

 43 الفخع الأكؿ:تعخيف السادة العمسية

 44 الفخع الثاني:أنػاع الػثائق العمسية

 45 كيؽية اختيار السرادر كالسخاجعالسصمب الثاني:

 47 حمة القخاءة ك التفكيخ ك تخديغ السعمػماتالسبحث الثالث:مخ 

 47 السصمب الأكؿ:مخحمة القخاءة ك التفكيخ

 47 الفخع الأكؿ:أىجاؼ القخاءة

 48 الفخع الثاني:شخكط القخاءة

 49 الفخع الثالث:أنػاع القخاءة

 51 السصمب الثاني:مخحمة تخديغ السعمػمات

 51 الفخع الأكؿ:تعخيف تخديغ السعمػمات

 52 فخع الثاني:أساليب تخديغ السعمػماتال

 54 مخحمة تقديع السػضػعالسبحث الثالث:

 54 الفخع الأكؿ:تعخيف خصة البحث

 55 الفخع الثاني:شخكط إعجاد خصة البحث

 57 الفخع الثالث:أىسية خصة البحث
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 58 السصمب الثاني:مخحمة الكتابة ك التحخيخ

 58 عمسيالفخع الأكؿ:مقػمات ك أىجاؼ البحث ال

 61 الفخع الثاني:قػاعج التيسير ك الإسشاد

 63 يإخخاج البحث في شكمو الشيائالسبحث الخابع :

 63 السصمب الأكؿ:التختيب الييكمي لمبحث

 63 الفخع الأكؿ:الرفحات التسييجية ك مقجمة

 64 الفخع الثاني:الستغ

 64 الفخع الثالث:الخاتسة

 65 ك السلبحق الفخع الخابع:السرادر ك السخاجع

 66 الفخع الخامذ: قائسة السحتػيات ك السمخز

 66 السصمب الثاني:السخاجعة المغػية ك الفشية

 66 الفخع الأكؿ:السخاجعة المغػية

 66 الفخع الثاني:السخاجعة الفشية

 67 الفرل الثالث:الأمانة العمسية

 67 السبحث الأكؿ:مفيػـ الدخقة العمسية

 68 ف الدخقة العمسيةالسصمب الأكؿ:تعخي

 68   الفخع الأكؿ:التعخيف المغػؼ لمدخقة العمسية
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 69 أشكاؿ الدخقة العمسيةالسصمب الثاني: أسباب  ك 

 69 أسباب إًتشار ظاُرة السرلات العلهٌة الفخع الأكؿ:

 70 الفخع الثاني:أشكاؿ الدخقة العمسية

 71 السبحث الثاني:تجابيخ الػقاية مغ الدخقة العمسية

 71  تجابيخ التحديذ كالتػعية السصمب الأكؿ:

 72 التدابٌر التمًٌةالسصمب الثاني:

 72 الفرع الأّل:تدابٌر الرلابة

 72 الإجخاءات الإدارية كالقانػنية لسكافحة الدخقة العمسيةالفخع الثاني:

 74 الفرل الخابع:تحخيخ الشرػص ك الػثائق الإدارية ك القانػنية

 74 التحخيخ الإدارؼ  ماـية:السبحث الأكؿ 

 75 التحخيخ الإدارؼ مفيػـ  السصمب الأكؿ:

 75 الإدارؼ  التحخيخ الفخع الأكؿ:تعخيف

 76 الفخع الثاني:أىسية التحخيخ الإدارؼ ك خرائرو

لب مط  84 التحخيخ الإدارؼ  مبادغ:الثاني  ال

 84 عامة ةمرمح ذات مياـ أداء عشج العامة السرمحة مبجأ احتخاـالفخع الأكؿ:

 84 التػؾيع كسمصة الإدارؼ  التحخيخ في الإدارة مدؤكلية بسبجأ الاعتخاؼالفخع الثاني:

 84 السيشي الدخ حفع كاجبالفخع الثالث:
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 85 الححر كاجبالفخع الخابع:

 85 الثاني:أنػاع السحخرات الإدارية ك كيؽية صياغتيا بحثالس

 85 مفيػـ الخسائل الإدارية:السصمب الأكؿ

 86 ماـية الخسالة الإداريةالفخع الأكؿ:

 88 التعبيخية لمخسالة الإدارية غالريالفخع الثاني:

 89 الفخع الثالث:كضائف الخسالة الإدارية

 91 الػثائق الإداريةالسصمب الثاني:تقشيات صياغة 

 91 الػثائق الإدارية تعخيفالفخع الاكؿ:

 91 الػثائق أنػاعالفخع الثاني:

 108 الخاتسة

 109 قائسة السرادر ك السخاجع

 117 قائسة السحتػيات

 


