
 ): وثائق السرد والوصف والتحليل11المحاضرة رقم (

 التقر�ر أولا:

من دراسة  انطلاقاإجراءات  اق��اح�عد التقر�ر من أهم الوثائق الإدار�ة إطلاقا ، هدفھ  

 .ة مالإش�الية أو من تحليل لوضعي

يرتكز محرر التقر�ر ع�� الواقع، ليستنبط المعطيات الأساسية ال�ي �سمح لھ من إبداء رأي ووجهة نظر 

 الإجراءات والتداب�� الضرور�ة. اتخاذمسبب�ن حول الموضوع قصد تمك�ن (تحر�ك) المرسل إليھ من 

 ، فان التقر�ر ليس إلا  فاذا �ان �ل من المحضر وعرض ا�حال يقتصران ع�� وصف موجز للوقائع

�شمل هذه المرحلة و�تعداها لتحض�� المرحلة المستقبلية. مع الإشارة أن حجم التقر�ر غ�� ثابت ، فهو 

 طبيعة الموضوع المعا�ج. متغ�� حسب ما تقتضيھ

 الهدف منھ :

 ؛إق��اح إجراءات أو تداب��  -

 ؛الموضوع تقديم مساعدة للمرسل إليھ الذي هو بحاجة ا�� رأي المختص �� -

 ؛توضيح الرؤى للمرسل إل��م حول الإش�الية -

 .التخم�ن والإعداد للمستقبل -

 السلطة المؤهلة لإتخاذ القرار. ا���رسل و  ،خب�� أو مختص بتحر�رهقوم ي

 .الموضوعية ،عدم التح�� ،إتخاذ موقف مدعم بم��رات :بـ متازي

 حتوي:ي 

 ؛لوقائع ال�ي إستدعت إعداد التقر�رلوصف  -

 ؛تحليل المعطيات -

 إبداء الرأي وتقديم الإق��احات . -
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 المحضر :ثانيا

إ�سا�ي ، لأنھ لا يقيد إلا ما  ،لأنھ ��جل �ل ��يء، هو بمثابة "جهاز م�جل إ�سا�ي" ضرالمح 

 �عت��ه مهما ومفيدا و ذي علاقة بالموضوع .

 وضوعية عن ما يُلاحظ من وقائع أومن هذه الوثيقة الإدار�ة هو التعب�� بصفة صادقة وم الهدف

 سمع من أقوال . يجب أن ت�ون الموضوعية والتجرد هما الصفتان اللتان �غلبان ع�� محرر المحضر.�

 �خص مؤهل (الشاهد).�ل  تحر�رهيقوم بكما تقييد إجتماع .أو  ��جيل شهادة ايتھغ

 لمشار�ون �� الإجتماع ، الغائب�ن و الأ�خاص المعني�ن بالموضوع.ل وجھيو

 إتفاقيات م��مة قرارات متخدة. ،تصر�حات ،معايناتالمحضر ع��  يحتوي 

تقييد �ل من م�ان ، تار�خ  توقيع المقرر و المشارك�ن �� الإجتماع ، ،الموضوعية والوفاءالمحضر بـمتاز ي

، الغائب�ن و الغائب�ن الإشارة ا�� إسم وصفة ا�حاضر�ن ،ةوساعة إ�عقاد الإجتماع أو حدوث الواقع

ذكر إسم وصفة رئيس ا�جلسة وجو�ا ، تحديد ، المشارك�ن كث��ين يذكر العدد فقط) �عذر (إن �ان

 .جدول الأعمال

 عرض ا�حال ثالثا:

� بالموضوعية عند إستعراض التدخلات �� إجتماع تحر�ر عرض حال ، هو قبل �ل ��يء التح� 

 . أو وصف وقائع أثناء ز�ارة عملية

فالوفاء والتجرد ال�امل�ن هما ا�خاصيتان الأساسيتان �� عرض ا�حال وهو ما يم��ه عن التقر�ر ، فان  

و �ان محرر التقر�ر يتخذ وجو�ا موقفا معينا خلال إق��احات مستقبلية ، فان محرر عرض ا�حال أ

المحضر يقتصر ع�� حمل شهادة فقط كما هو الشأن بالنسبة للمحضر الذي �عده الشرطي الذي 

�سرد الوقائع دون إبداء رأي أو التعب�� عن موقف (عادة ما يقع الإلتباس ب�ن �ل من عرض ا�حال 

ية والمحضر لتقارب ش�ل��ما ومضمون��ما، ولكن مسؤولية المحرر لعرض ا�حال أك�� بكث�� من مسؤول

 المحرر للمحضر من حيث الدقة والموضوعية) .

عرض التدخلات و  ،الإعلام من أجل إتخاذ إجراءات أو الدفع ا�� التفك�� �� إتخاذها منھ  الهدف

 .الوقائع بصفة موضوعية ودون تحر�ف
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، الغائب�ن مشار�ون �� الإجتماعللو�وجھ  ،ةلسجمقرر ا� ،أحد المشارك�ن �� الإجتماع تحر�رهبيقوم 

 ، والأ�خاص المعني�ن بالموضوع.عنھ

رى غ�� هامة أو  ،لا يبدي المقرر رأيھ،(م�خص)مختصر  و  موضو��بأنھ  يمتاز
ُ
لا تحذف المعطيات ال�ي ت

يجب تحديد �� بداية عرض  ،يجب إغفال أو إضافة معطيات لا، ا�� تقييد قد �عت�� بد��ية لا تحتاج

ا�حال �ل من : التار�خ ، الم�ان ، اسم وصفة ا�حاضر�ن ، الغائب�ن �عذر ، إسم المقرر ، إسم رئيس 

 الأعمال . ا�جلسة وجدول 
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