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تداولية التقرير الإداري:
مقاربة لنماذج من التقارير الختامية للقطاع الثالث في المملكة العربية السعودية

د. محمد بن سعيد اللويـمي
 الأستاذ المشارك بكلية اللغة العربية، جامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية بالرياض

المستخلص:
    يــدرس هــذا البحــث خطــابًًا متخصصًــا ينتمــي إلى حقــل الخطــاب الإداري، وهــو التقريــر الإداري، وكانــت المقاربــة تداوليــة؛ حيــث يمكــن لهــذا المنهــج 
دراســة اللغــة الوظيفيــة أو لغــة التواصــل والواقــع، وكانــت عينــة البحــث تقاريــر ختاميــة مختــارة لجمعيــات رسميــة مختلفــة، يجمعهــا انتماؤهــا للقطــاع غــر الربحــي 
)القطــاع الثالــث(، وكانــت متنوعــة الأهــداف والاهتمامــات والمجــالات مــا بــن اجتماعيــة وخريــة وصحيــة، وكانــت تقاريرهــا متنوعــة المحتــوى كذلــك. وشملــت 
خطــة البحــث توطئــةً عــن التقريــر الإداري والمنهــج التــداولي، ثم دراســة عناصــر الســياق ومحــددات تشــكيل الخطــاب في التقريــر، وهــي المخاطِــب والمخاطــَب 
والعناصــر المشــركة، تليهــا دراســة مســتويات لغــة التقريــر، وهــي المســتوى اللفظــي، والمســتوى الركيــي، والمســتوى التصويــري، يليهــا تنــاول إســراتيجيات الخطــاب 
في التقريــر: الإســراتيجية التضامنيــة والتوجيهيــة، والإســراتيجية المباشــرة والتلميحيــة، والإســراتيجية الإقناعيــة. وقــد كشــف البحــث عــن اهتمــام القطاعــات 
المختلفــة بًالتقاريــر الختاميــة، ولاســيما القطــاع الثالــث؛ فهــذه التقاريــر فيهــا إبــراز لجهــوده، وبرغــم تبايــن التقاريــر الختاميــة في محتوياتهــا، فإنهــا تتضمــن غالبــًا رؤيــة 
الجهــة ورســالتها وأهدافهــا وقيمهــا، كمــا تتضمــن الإنجــازات مدعومــةً بًالإحصــاءات والأرقــام وموثقــةً بًالصــور، ويتحــدد تشــكيل الخطــاب في التقاريــر الختاميــة 
وفقًــا للمرســل والمتلقــي ومــا يربــط بينهمــا مــن ســياقات أو ظــروف محيطــة، كمــا تتنــوع إســراتيجيات الخطــاب في التقاريــر الختاميــة بحســب هــدف التقريــر وأنمــاط 

المخاطبــن.
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Deliberative In Management Reports:
Approach To Models Of Third Sector Final Reports In Saudi Arabia

Dr. Mohammed Saeed Allowaimi
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University, Riyadh

Abstract:

 This research examines a specialized functional language, the language of the administrative
 report, which is a form of administrative writing, from a deliberative point of view, a trend that
 can study functional language or reality language, and the sample of the research was selected
 final reports of various associations, combined by their affiliation with the non-profit sector
 (third sector), which are associations of diverse objectives, interests and areas between social,

.charitable and health, and their reports are diverse and diverse content as well
 The research plan included a prelude to the administrative report and the deliberative approach, 
 and then the study of the elements of context and determinants of speech formation in the report,
 namely the addressee, the addressor, the addressor and the common elements, followed by the
 study of the levels of the language of the report, which is the verbal level, the compositional
 level and the pictorial level, followed by the discussion of the speech strategies in the report:

.solidarity and guidance strategy, direct and insinuation strategy, and persative strategy
 The research revealed the interest of different sectors in the final reports, particularly the third 
 sector, these reports highlight his efforts, and although the final reports differ in their contents,
 they often include the vision of the entity, its mission, its objectives and its values, as well as the
 achievements supported by statistics, figures and documented in pictures, and the composition
 of the speech in the final reports is determined according to the sender and the recipient and
 the surrounding contexts or circumstances associated with them, as well as the strategies of
 the speech in the final reports according to the objective of the report and the patterns of the

.recipients
 Key words: Report, administrative report, final report, administrative writing, administrative



31 مجلة جامعة شقراء للعلوم الإنسانية والإدارية،  مج10، ع 1، ص ص 29-50،  جامعة شقراء )1444هـ/2022م(

language, deliberative.

 مقدمة:
الحمد لله، والصاة والسام على رسول الله، أما بعد:

 فيــأتي هــذا البحــث لإلقــاء بعــض الضــوء علــى شــكلٍ مــن أشــكال الكتابــة الإداريــة هــو التقريــر، وهــو جنــس مهــم مــن حيــث وظائفــه 
الإداريــة داخــل المنظمــة، ووظائفــه المجتمعيــة خارجهــا، ويتصــل التقريــر الختامــي بًالنــوع الأخــر مــن هــذه الوظائــف، ومــن هنــا تكمــن 
أهميتــه؛ فهــو ذو مســاس بًالمجتمــع ومتــداول بــن أفــراده وقطاعاتــه، ويحقــق وظائــف وغــايات اجتماعيــة تتطلــب الجــودة والإقنــاع والتأثــر، 

وكلهــا تتحقــق مــن خــال لغــة التقريــر.
 وكان اختياري لهذا الموضوع متصاً بعدة أسباب، أهمها:

أنني لم أجد بحثاً أو دراسةً سابقةً تسلط الضوء على التقرير الإداري وتتناوله من زاوية تداولية.	 
في الوقــت ذاتــه وجــدتُ عــددًا مــن الدراســات التداوليــة لأنــواع أخــرى مــن الخطــاب الوظيفــي، ولا ســيما الخطــاب التعليمــي، 	 

وهــذه الدراســات ممــا يســتأنس بــه الباحــث في إمــكان مقاربــة التداوليــة لســائر أنــواع الخطــاب الوظيفــي، فالتداوليــة تنظــر 
للنصــوص في اســتعمالاتها المختلفــة وعاقاتهــا بســياقات وجودهــا الواقعيــة، وترتبــط بمجــال التواصــل الــذي لا ينفــك عنــه 

الأفــراد والمؤسســات.
واقعيــة مثــل هــذا الموضــوع والحاجــة إليــه في القطاعــات المختلفــة )القطــاع العــام، والخــاص، والثالــث(؛ إذ لا تــكاد تخلــو جهــة 	 

مــن هــذا النــوع مــن الكتابــة.
قلــة الدراســات اللغويــة والنقديــة المتصلــة بًاللغــة الإداريــة عمومًــا، والتقاريــر علــى وجــه الخصــوص؛ نظــراً لكونهــا لغــة وظيفيــة غــر 	 

أدبيــة؛ ومــن هنــا لا تنصــرف إليهــا في الغالــب عنايــة المتخصصــن.
 ثم حــددتُ موضــوع بحثــي أكثــر؛ فــكان عــن التقاريــر الختاميــة، وكانــت عينــة البحــث مجموعــة مــن التقاريــر الختاميــة للقطــاع الثالــث 	 

)القطــاع غــر الربحــي( بًالمملكــة العربيــة الســعودية، وتشــمل العينــة المدروســة منظمــاتٍ رسميــةً متنوعــة الأهــداف والاهتمامــات 
والمجــالات، مــا بــن اجتماعيــة وخريــة وصحيــة، وكانــت تقاريرهــا متنوعــة المحتــوى كذلــك، وكان اتجاهــي لتخصيــص الدراســة بًالتقاريــر 

الختاميــة لأســباب:
أنهــا تخــرج للعلــن فتمــس جمهــور المتلقــن، ومــن هنــا رأيــت الالتفــات لدراســتها لتلقّيهــا مــن فئــة كبــرة مــن النــاس؛ فهــي تُطبــع 	 

وتتُــداول وتنتشــر بــن الأفــراد والمؤسســات.
للتقاريــر الختاميــة في القطــاع الثالــث أهميتهــا في رصــد المنجــزات، وحــث النــاس علــى التكاتــف والرابــط الاجتماعــي والتجــاوب 	 

مــع المشــاريع البنــاءة الــي تدعــم مســرة التنميــة في المجتمــع وتحقــق الرؤيــة الوطنيــة، مــن خــال دعمهــا فئــاتٍ متعــددة ذات 
احتيــاج.

وســره؛ 	  بًالعمــل  المتعلقــة  التقاريــر  بعكــس  فيهــا،  الباحثــن  عــن  الحــرجَ  يرفــع  بمــا  والتــداول  لاطــاع  متاحــة  أنهــا 
الرسمــي. العمــل  نطــاق  ضمــن  فحســب،  بهــا  المعنيــن  المنظمــة  منســوبي  قبــل  مــن  الاطــاع  محــدودة  تكــون  مــا  فغالبـًـا 

 وقد سرتُ في بحثي وفق الخطة الآتية:
توطئة، وتتضمن:

أولًا: التقرير الإداري:
مفهومه.  .1
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أنواعه.  .2
الفرق بن التقرير الختامي وغره.  .3

ثانيًا: التداولية:
نشأتها. 1
مفهومها. 2
موضوعها. 3

المبحث الأول: عناصر السياق ومحددات تشكيل الخطاب في التقرير:
المخاطِب. 1
المخاطَب. 2
العناصر المشركة. 3

المبحث الثاني: مستويات لغة التقرير:
المستوى اللفظي. 1
المستوى الركيي. 2
المستوى التصويري. 3

المبحث الثالث: إسراتيجيات الخطاب في التقرير:
الإسراتيجية التضامنية والتوجيهية. 1
الإسراتيجية المباشرة والتلميحية. 2
الإسراتيجية الإقناعية. 3

راجيــًا الله التوفيــق والســداد، وأن يحقــق هــذا البحــث الإفــادة لــكل مــن يقــرأه، ولا ســيما المهتمــن بًالكتابــة الإداريــة والمعنيــن بكتابــة 
التقاريــر، والله الموفــق.

توطئـــة:
أولا: التقرير الإداري 

1 – مفهومه:
 التقريــر وثيقــة إداريــة، تحــرر وترفــع مــن المــرؤوس إلى الرئيــس؛ بهــدف إفادتــه بواقعــة معينــة، أو إطاعــه علــى مشــكلة، أو رصــد إنجــازٍ، 
أو إفادتــه بمــا يســاعده علــى اتخــاذ قــرار، وقــد تشــفع بًاقراحــات تســتهدف الحصــول علــى موافقــة الرئيــس لاتخــاذ قــرارات حــول موضــوع 

التقريــر، الــذي قــد يكــون رصــدًا لواقعــة أو مشــكلة أو إنجــاز، ويعتمــد التقريــر علــى الوصــف والتحليــل )علــي والعــربي، 2010(.
 وهــو عــرض كتــابي أو شــفهي للمعلومــات والحقائــق والبيــانات الخاصــة بموضــوع معــن أو مشــكلة معينــة، وقــد يمتــد هــذا العــرض إلى 
التحليــل واســتخاص النتائــج، ومــن ثم التوصــل إلى نتائــج وتوصيــات ومقرحــات تتعلــق بًالموضــوع الــذي جــرى عرضــه وتحليلــه، أو 

التوصــل إلى حــل مشــكلة مــا )انظــر: مركــز تطويــر المؤسســات الأهليــة الفلســطينية، 2015(.
 والتقريــر لا يخــرج عــن كونــه عرضًــا حــول موضــوع مــا، يكتبــه فــرد أو مجموعــة وفــق رؤيــة محــددة، ويتســم هــذا العــرض بًالحياديــة والمصداقيــة؛ 

لضمان تحقيق أهدافه، وصحة القرارات المرتبة عليه )محمد، 2010(.
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2 – أنواعه:
 تتعــدد أنــواع التقاريــر الإداريــة تبعًــا لتنــوع مجالاتهــا، كمــا تختلــف تبعًــا للغــرض الــذي تكتــب مــن أجلــه والغايــة الــي تحققهــا، وتبعًــا 
لإلمــام المتلقــي بتفاصيــل موضــوع التقريــر، كمــا تختلــف بحســب زمــن كتابتهــا )قبــل العمــل أو أثنــاءه أو بعــده(، وفيمــا يأتي أبــرز 

أنــواع التقاريــر.
تنقسم التقارير بًاعتبار الزمن إلى:	 

1 - التقارير الدورية: 
 وهــي الــي تُكتــب في مــدد محــددة، وتصنــف بحســب هــذه المــدد؛ فقــد تكــون تقاريــر ســنوية أو نصــف ســنوية أو ربــع ســنوية أو 

شــهرية.
2 - التقارير غر الدورية:

 وتســمى كذلــك التقاريــر الاســتثنائية، وهــي الــي لا تلتــزم بكتابتهــا في مُــدد دوريــة، وإنمــا تكتــب في الأمــور الطارئــة، وبحســب 
الاحتيــاج لهــا، أو بحســب طلــب مــن المســؤول.

- وبًاعتبار الهدف تنقسم التقارير إلى:
1 - تقارير متابعة:

 وهي تقارير عن تقدّم العمل ومســتوى الإنجاز، وتكون في كل مرحلة من المراحل حتى انتهاء هذا العمل أو المشــروع، وتتضمن 
بيــانات فنيــة وماليــة حــول مــا أُنجــز حــتى كتابــة التقريــر، كمــا تتضمــن التكاليــف والصعــوبًات الــي واجهــت العمــل، وغــر ذلــك.

2 - تقارير معلومات:
 وتعتمد على سرد الحقائق والمعلومات، والركيز على تحليلها ومناقشتها.

3 - تقارير الدراسات:
 وطبيعتهــا أقــرب للبحــث العلمــي والمنهجيــة العلميــة، وتكــون حــول قضيــة معينــة أو مســألة يحتــاج المســؤول لبحثهــا والإلمــام بهــا، 

مــن خــال رفــع تقريــر بهــا.
4 – تقارير تقييم الأداء:

 وتتضمن تقييمات للأداء بحسب معاير موضوعة مسبقًا، وتهدف إلى الحكم على الكفاءة أو إعطاء تقديرات.
 وللتقارير أنواع أخرى كذلك بحسب مجالاتها وتخصصاتها )عبدالفتاح، 2018(.

3 - الفرق بين التقرير الختامي وغيره:
 للتقارير الختامية نمطها الخاص وماهيتها المختلفة، وهنا أعرض لأبرز الفروق بن التقارير الختامية وغرها من التقارير الأخرى:

1 –الهدف والغاية:
 تختلــف التقاريــر الختاميــة في هدفهــا وغايتهــا، فهــي لا تُكتــب للوقــوف علــى مشــكلة معينــة أو حــدث معــن ترصــده يتعلــق بســر العمــل 
أو مــا يعرضــه، وإنمــا تُكتــب لغايــة الرصــد والتوثيــق لإنجــازات معينــة اســتمرت علــى مــدى مــدة معينــة، ومــن هنــا يحــرص كاتــب التقريــر 
الختامــي علــى توثيــق هــذه الإنجــازات، وتضمــن التقريــر إحصــاءات وأرقامًــا، مــع وجــود الصــور التوثيقيــة كذلــك في كثــر مــن التقاريــر 

الختاميــة.
2 – المحتوى والخطوات والأجزاء:
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 يســر التقريــر المعتــاد وفــق خطــوات تبــدأ بًالمقدمــة، ثم العــرض، وهــو الجــزء الأهــم في التقريــر، ويتضمــن المــادة العلميــة الــي اعتمــد عليهــا 
التقريــر، فضــاً عــن التحليــل والمناقشــة وســرد الآراء والمعلومــات والإحصــاءات ونحوهــا، ثم تأتي خاتمــة التقريــر، وقــد يتضمــن التقريــر بعــض 
الماحــق كالرســوم البيانيــة والخرائــط ونحــو هــذا، أمــا التقريــر الختامــي فــا يلتــزم بًالهيــكل البنائــي الســابق، وإنمــا هــو مــرن لا يخضــع تشــكيله 

لحــدود صارمــة أو خطــوات متسلســلة، وسمتــه الغالبــة أنــه يقــف عنــد كل عمــلٍ منجَــزٍ بلغــة واصفــة تتضمــن أرقامًــا وصــوراً.
3 – متلقي التقرير:

 مــن الفــروق كذلــك أن التقريــر الختامــي يقــرأه فئــة عامــة غــر محــددة مــن النــاس، ولا ســيما إذا كانــت مــن تلــك التقاريــر الختاميــة الــي 
تقصــد جهاتهــا إلى إخراجهــا للجمهــور لاطــاع عليهــا، أمــا التقاريــر الأخــرى فيقرأهــا مــن طلــب التقريــر أو أوعــز بكتابتــه؛ للوقــوف 

علــى أمــرٍ معــن، وهــو المســؤول.
ثانيًا: التداولية
1 – نشأتها:

 يبــدو مصطلــح »التداوليــة« )pragmatique( علــى درجــة مــن الغمــوض؛ إذ يقــرن بــه في اللغــة الفرنســية معنيــان، همــا: »محســوس«، 
و»مائــم للحقيقــة«، أمــا في الإنجليزيــة -الــي كتبــت بهــا أغلــب النصــوص الــي أسســت للتداوليــة- فــإن كلمــة )pragmatic( تــدل في 

الغالــب علــى مــا لــه عاقــة بًالأعمــال والوقائــع الحقيقيــة )بانشــيه، 2007(.
 ومن أبرز المنظرين للتداولية الفيلســوفان أوســتن )Austin(، وســورل )Searle(، وعالم الاجتماع غوفمان )Goffman(، وكذلك 
نجد المتخصص في اللســانيات الاجتماعية الإثنولوجية غمبرز )Gumperz(. وتضاف إلى هؤلاء مدرســة ذات توجه نفســي أساسًــا، 
هــي مدرســة »بًالــو ألتــو« )Palo Alto(، ونظــراً لتعــدد هــذه الروافــد الــي أنتجــت التداوليــة؛ فــإن اللبــس يحيــط بهــا وبمناهجهــا وأهدافهــا، 
بــل إن البعــض يناقشــها ويجعلهــا موضــع تســاؤل، حــتى في أسســها النظريــة والمنهجيــة، وفي تحديــد وضعيتهــا التخصصيــة، بــل إن البعــض 

لا يجعلهــا تداوليــة بصيغــة المفــرد، إنمــا يعدهــا »تداوليــات« )des pragmatiques( بنــاءً علــى كل مــا ســبق )بانشــيه، 2007(.
2 – مفهومها:

 تعــددت تعريفــات التداوليــة ككثــر مــن المناهــج اللغويــة والنقديــة، ومــن هــذه التعريفــات أنهــا »مجموعــة مــن البحــوث المنطقيــة اللســانية، 
تعنى بًاســتعمال اللغة، وتهتم بقضية التاؤم بن التعابر الرمزية والســياقات المرجعية والمقامية والحدثية والبشــرية«، وقيل إنها دراســة تهتم 
 )A.M.Diller( بًاللغــة في الخطــاب، وتنظــر في الوسميــات الخاصــة بــه، قصــد تأكيــد طابعــه التخاطــي، وهــو تعريــف أتــی بــه أ. م. ديلــر
وف. ريــكاناتي )F.Recanati(، كمــا عــرّف ف. جــاك )F.Jacques( التداوليــة بكونهــا »دراســة اللغــة بوصفهــا ظاهــرة خطابيــة 
وتواصليــة واجتماعيــة، في نفــس الوقــت«، وعرفهــا ل. ســفز (L.Sfez( بأنهــا »الدراســة أو التخصــص الــذي ينــدرج ضمــن اللســانيات، 

ويهتــم أكثــر بًاســتعمال اللغــة في التواصــل« )بانشــيه، 2007، ص ص18-19(.
 وتتفــاوت التصــورات حــول التداوليــة ضيقًــا واتســاعًا، فتتســع دائرتهــا أحيــانًا لتجعــل منهــا حاضنــة لمختلــف المســتويات اللســانية، وتضيــق 
الدائــرة أحيــانًا فيكــون مجالهــا متقاطعًــا مــع الدلالــة، بمعــنى دخــول قضــايا التداوليــة ضمــن التحليــل الــدلالي تارة، أو ربــط القضــايا التداوليــة 
بمبحــث الســياق والاســتلزامات الحواريــة أحيــانًا أخــرى، وقــد تضيــق الدائــرة أكثــر حــن تكــون التداوليــة مرادفــًا لدراســة الإشــاريات، وبرغــم 

كل التصــورات المتفاوتــة حولهــا تظــل التداوليــة في صميــم البحــث اللســاني )ختــام ، 2016(.
3 – موضوعها:

 تختــص التداوليــة بدراســة المعــنى كمــا يوصلــه المتكلــم )أو الكاتــب(، ويفســره المســتمع )أو القــارئ(؛ لــذا فإنهــا مرتبطــة بتحليــل مــا يعنيــه 
النــاس ويقصدونــه بألفاظهــم ضمــن ســياق محــدد وفي مــكان وزمــان وموقــف معــن؛ أكثــر مــن ارتباطهــا بمــا يمكــن أن تعنيــه كلمــات أو 
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تعبــرات هــذه الألفــاظ منفصلــة عــن ســياقها، فالتداوليــة إذن هــي دراســة المعــنى الــذي يقصــده المتكلــم، ولا تتوقــف عنــد ظاهــر العبــارات 
المنطوقــة فحســب )يــول، 2010؛ وختــام، 2016(.

 ويــدرس هــذا المنهــج أيضــا الكيفيــة الــي يصــوغ مــن خالهــا المســتمعون اســتدلالات حــول مــا يقــال؛ للوصــول إلى تفســر المعــنى الــذي 
يقصــده المتكلــم، ويبحــث نــوع الدراســة هــذا في كيفيــة إدراك قــدر كبــر ممــا لم يتــم قولــه علــى أنــه جــزء ممــا يتــم إيصالــه، ومــن هنــا يمكــن 

القــول إن التداوليــة دراســة المعــنى غــر المرئــي، ودراســة كيفيــة إيصــال أكثــر ممــا يقــال )بانشــيه، 2007(.
 ويمثــل مبــدأ »الواقــع الفعّــال« الــذي يقــع في صلــب التداوليــة نمطــًا في مقاربــة الظواهــر، ومــن هنــا فــإن البعــض يعــرف التداوليــة بوصفهــا 
تحليــاً للوقائــع الماحظــة، وينظــر إليهــا في عاقاتهــا بســياقات وجودهــا الواقعيــة، إن التداوليــة مبــدأ علمــي، ينــزع إلى تأســيس حقــل 
وموضــوع هــو التواصــل، جامعًــا هوامــش مــن عــدة تخصصــات لكنــه لا يقتصــر عليهــا، ومــن هنــا فإنــه لا يمكــن لبعضهــم أن يعــدوا التداوليــة 

تخصصًــا بًالمعــنى المتعــارف عليــه للفــظ التخصــص )بانشــيه، 2007(.
المبحث الأول: عناصر السياق ومحددات تشكيل الخطاب في التقرير

1 – المخاطِب:
 ينتــج المرســل خطابــه مــن أجــل تحقيــق هــدف معــن، وتتفــاوت الأهــداف مــن حيــث أهميتهــا، ومــن حيــث مــا تتطلبــه مــن عمــل ذهــني 
ومخــزون لغــوي لتحقيقهــا، ويختلــط مفهــوم الهــدف بمفهــوم القصــد، الــذي يعــني حصــول الإرادة بًالتلفــظ عنــد المرســل فــا يكــون كامــه 
ســهوًا مثــاً، كمــا يعــني معــنى الخطــاب كمــا يريــده المرســل، أمــا الهــدف فهــو مــا يســعى المرســل إلى تحقيقــه عــن طريــق الأفعــال اللغويــة الــي 

يجســدها المرســل في خطابــه، فــإن الخطــاب نشــاط تواصلــي موجّــه إلى تحقيــق هــدف )الشــهري، 2004(.
 والهدفيــة أمــرٌ يــازم ســائر أنــواع الكتابــة الإداريــة، ولا ســيما أنهــا كتابــة وظيفيــة تأتي لتحقيــق أهــداف معينــة يتغياهــا الكاتــب، فهــي 
تكتــب لتحقيــق غــرض أو غايــة أو وظيفــة، ومــن هنــا فــإن التقريــر لا ينفصــل عــن هــدف يكــون ســببًا في إنشــائه، وغالبــًا مــا يكــون هــذا 
الهــدف مرتبطــًا بمــا بطلبــه المســؤول، وأحيــانًا يكــون التقريــر أمــراً اعتيــادياًّ تجــري كتابتــه دون طلــب، كمــا في التقاريــر الدوريــة والختاميــة، 

وفي كل الأحــوال يهــدف كاتــب التقريــر إلى تحقيــق الإقنــاع والتأثــر في المخاطــَب.
وفي التداولية مجموعة من المبادئ المتصلة بًالمتكلم )المخاطِب( الذي يمثله هنا كاتب التقرير الختامي، ومن أبرز هذه المبادئ:

 	:Quantity مبدأ الكم
 ويقتضــي أن يجعــل المتكلــم كامــه إخبــارياًّ بقــدر لا يفــوق المطلــوب، ومبــدأ الكــم متحقــق في المدونــة المدروســة؛ إذ كانــت لغــة التقاريــر 
إخباريــةً بًالقــدر المناســب الــذي لا يفــوق المطلــوب، وقــد يــرى الــدارس لهــذه التقاريــر شــيئًا مــن التفصيــل حــول بعــض أجزائهــا، أو لغــةً 
واصفــةً ترصــد بًالأرقــام والإحصــاءات، وهــذا في رأيــي ممــا يســتلزمه التقريــر الختامــي، بخاصــة تقاريــر القطــاع الثالــث؛ لأن هدفهــا التــداولي 
بيــان جهــود هــذه المؤسســات والجمعيــات، وهــو هــدفٌ يحقــق هدفــًا أكــبر، هــو اســتدعاء الدعــم لهــا مــن الجهــات المانحــة، مــن خــال مــا 

قامــت بــه هــذه المؤسســات مــن جهــودٍ مرصــودةٍ بشــكلٍ دقيــقٍ مفصــل.
 	 :Quality مبدأ النوع

ويعني أن يكون الكام الذي يقوله من النوع الذي يتسم بًالصحة؛ أي:
1- لا يقول ما يعتقده كذبًًا.

2- لا يقول شيئًا يعوزه دليلٌ كافٍ.
 ومــا تضمنتــه التقاريــر مــن معلومــات قــد اتســم بًالصحــة، والتــزم الحقائــق مــن غــر تزييــف، وبلــغ مــن اهتمــام كتــاب التقاريــر الختاميــة بهــذه 
المصداقيــة واللغــة المطابقــة للواقــع أن حشــدوا في تقاريرهــم كل الأدلــة الــي تدعــم ذلــك، كالصــور التوثيقيــة والرســوم البيانيــة والإحصــاءات 
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والأرقــام ووثائــق المراجعــة الماليــة وغــر ذلــك، وهــذا كلــه يحقــق هدفــًا تداوليًّــا هــو تعزيــز مصداقيــة المتكلــم وصدقــه، ومــن ثم ثقــة المتلقــي 
بــه وتصديقــه إياه.

 	:Relation مبدأ العاقة
 ويقتضــي أن يكــون المتكلــم وثيــق الصلــة بًالموضــوع وذا عاقــةٍ بــه، ومــن كتبــوا هــذه التقاريــر كانــوا وثيقــي الصلــة بمــا كتبــوا عنــه مــن 

موضوعــات، وهــذا يمنــح التقاريــر قــوةً مــن خــال هــذه الخلفيــة المعرفيــة لهــؤلاء الكتـّـاب.
 	:Manner مبدأ الحال

ويقتضــي أن يكــون المتكلــم واضحًــا فيمــا يقولــه متجنبــًا الغمــوض، وأن تكــون تعبراتــه واضحــة غــر مبهمــة، وأن يكــون موجــزاً، متجنبــًا 
الإطنــاب مــن غــر حاجــة، وأن يكــون كامــه منتظمًــا )بانشــيه، 2007(.

 والمخاطِــب يفــرض في المخاطبَــن أنهــم عارفــون ببعــض المعلومــات، ولا تذكــر هــذه المعلومــات؛ لأنهــا تعامَــل علــى أنهــا معروفــة، ولــذا 
فإنهــا تعــد جــزءًا ممــا يتــم إيصالــه دون قولــه، وهــذا مــا يســمى في التداوليــة بًالافــراض المســبق الــذي هــو شــيء يفرضــه المتكلــم يســبق 

التفــوه بًالــكام أو كتابتــه )بانشــيه، 2007(.
 ولأن الافــراض المســبق في جمهــور المتلقــن أنهــم لا يعرفــون محتــوى التقريــر ســلفًا؛ فقــد كان الكتــّاب واضحــن في لغتهــم؛ فجــاءت بعيــدة 
عــن الغمــوض واللبــس والإبهــام، وفيمــا يتعلــق بًالإيجــاز والإطنــاب فــإن هــذا قــد تفــاوت مــن تقريــر لآخــر، غــر أن الإطنــاب الــذي تضمنتــه 
بعــض التقاريــر كان لهــدفٍ تــداولي يتصــل بإقنــاع المتلقــي مــن خــال إطْاعــه علــى التفاصيــل الــي توجِــد لديــه الاطمئنــان لجهــود هــذه 

المؤسســات، ومــن ثم يتحقــق تعاطفــه معهــا بًالإشــادة والدعــم )التقريــر الســنوي، 2018(.
2– المخاطَب:

 إن المســتمعن أو مــن يُكتــب إليهــم يبنــون أفكارهــم وتصوراتهــم واســتدلالاتهم حــول مــا يقــال؛ ســعيًا للوصــول إلى تفســر المعــنى 
الــذي يقصــده المتكلــم أو الكاتــب، وعليهــم إدراك جــزءٍ كبــرٍ مــن الــكام لم يقلــه المتكلــم علــى أنــه جــزء ممــا يُجــرى إيصالــه )بانشــيه، 

.)2007
 ويرتبــط التقريــر بًالمتلقــي ارتباطــًا كبــراً، فكثــر مــن التقاريــر تخاطــب المســؤولن، إذ ينُشــأ التقريــر بنــاءً علــى طلبهــم، ومــن هنــا يمكننــا 
القــول إن المخاطــَب هــو أســاس وضــع التقريــر، وكأن الكاتــب يتمثلــه أمامــه وهــو يكتــب تقريــره، فيــورد في تقريــره مــا يحتاجــه هــذا 
المســؤول مــن معلومــات وبيــانات وحقائــق، وكل مــا يســاعده في تكويــن تصــوّره عــن هــذه القضيــة أو تلــك؛ كــي يتخــذ المســؤول 
قراراتــه بنــاءً علــى مــا يــرد في التقريــر، وفي الوقــت ذاتــه يبتعــد كاتــب التقريــر عمــا يعلمــه المســؤول مــن معلومــات وبيــانات؛ إذ يــرى 

أنهــا غــر مهمــة.
 ومــن هنــا أرى أن المتلقــي مــن أكــبر العوامــل الــي تشــكّل لغــة التقريــر، ولا ســيما مــن حيــث الإيجــاز والإطنــاب، والحــذف والذكــر، 
فــكل هــذه الوســائل اللغويــة يقــرب منهــا الكاتــب أو يبتعــد بنــاءً علــى مــا يعرفــه عــن المخاطــَب، مــن علمــه بهــذه المســألة أو تلــك 
مــن مســائل التقريــر المطروقــة، وهنــا نســتدعي كذلــك مــا يقولــه الباغيــون مــن افراضــات المخاطــَب، حينمــا ذكــروا أنــه قــد يكــون 
خــالي الذهــن، وقــد لا يكــون كذلــك، وقــد يكــون شــاكًّا أو مــرددًا، وحينهــا يأتي مجــال الكاتــب في اختيــار وســائله اللغويــة المناســبة 
وأدواتــه الــي تتيحهــا أمامــه اللغــة؛ فيخاطــب المســؤول بمــا يناســب حالــه، بــل إن هــذه العمليــة هــي صميــم الباغــة العربيــة حينمــا 

عُرّفــت بأنهــا مطابقــة الــكام لمقتضــى الحــال.
 وفي التقاريــر الختاميــة لا يكــون المتلقــي شــخصًا محــددًا، بــل يكــون فئــةً متنوعــةً مــن الجمهــور الخارجــي، ولا يمنــع أن يكــون مــن 
ضمنهــم بعــض أفــراد المنظمــة ومســؤوليها، وهنــا يكــون هــدف التقريــر التعريــف بًالمنظمــة وإبــراز إنجازاتهــا ورصــد مــا عملتــه خــال مــدة 
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معينــة، وغالبًــا تكــون هــذه المــدة عامًــا؛ بحيــث يكــون التقريــر في آخــر العــام، وهــذه التقاريــر تتضمــن تفاصيــل لإثبــات الإنجــازات، 
وتكــون اللغــة مدعمــة بًالأرقــام؛ مــن أجــل التأكيــد والإقنــاع، كمــا تدعــم التقاريــر الختاميــة بًالصــور للتأكيــد ورصــد الأحــداث 

وإثبــات الإنجــازات.
 ويلجــأ كثــر مــن كتـّـاب التقاريــر الختاميــة إلى التفصيــل، وذلــك أنهــم يفرضــون في المخاطبَــن عــدم العلــم بــكل مــا قامــت بــه 
المنظمــة مــن أعمــال ومشــاريع خــال المــدة الــي ســبقت خــروج التقريــر، وهــم مصيبــون في هــذا الافــراض؛ لأن المتلقــي هنــا خــالي 
الذهــن -كمــا يقــول الباغيــون-، ومــن مواضــع التفصيــل علــى ســبيل المثــال هــذا الموضــع الــذي نجــده في أحــد التقاريــر: »تم توزيــع 
)2600( ســلة غذائيــة علــى )650( أســرة، وكل ســلة تحتــوي علــى ثمانيــة أصنــاف مــن الأطعمــة بواقــع )4( ســات غذائيــة لــكل 
أســرة في العــام المنصــرم، وبمبلــغ إجمــالي يســاوي 397.954 ريال« )الــبر، 2016(. كمــا نجــد في التقريــر ذاتــه: »برعايــة مــن 
الأخــت الفاضلــة فوزيــة الجفــالي بمبلــغ وقــدره )4٠٫٠٠٠( ريال أربعــون ألــف ريال، وبًالشــراكة مــع جمعيــة التنميــة الأســرية بخميــس 
مشــيط مــن خــال إقامــة برنامــج تدريــي بواقــع 1٢ ســاعة تدريبيــة« )الــبر، 2016(. ومثــل هــذه التفاصيــل تحقــق هدفًــا تداوليًّــا 
يتمثــل في التأثــر علــى المتلقــي وإقناعــه بجهــود الجمعيــة، مــن خــال رصدهــا بهــذه الدقــة، وإشــراكه في هــذه التفاصيــل الدقيقــة الــي 

تصــف المشــاريع والمنجــزات، إلى درجــة كتابــة هــذه التفاصيــل بلغــة الأرقــام.
3 - العناصر المشتركة:

 لا ينعــزل المرسِــل والمرسَــل إليــه عــن محيطهمــا بــكل عناصــره، وعــن المعرفــة المشــركة بينهمــا. والعاقــة بــن طــرفي الخطــاب مــن أبــرز 
العناصــر الســياقية الــي تؤثــر في اختيــار صياغــة التقريــر وتحديــد إســراتيجيته اللغويــة، وتتنــوع التقاريــر وتتبايــن تبعًــا لهــذه العناصــر المشــركة 
والســياقات الــي تجمــع بــن المرســل والمرســل إليــه، وتتضمــن هــذه الســياقات النواحــي النظاميــة والعرفيــة والشــخصية والمكانيــة والزمنيــة 

والمقاميــة وغرهــا.
ــا في تشــكيل التقاريــر وصياغتهــا وتحديــد مضامينهــا، وتعــني هــذه المعرفــة الرصيــد   وتعــد المعرفــة المشــركة بــن طــرفي الخطــاب عامــاً مهمًّ
المشــرك بــن طــرفي الخطــاب، وأهــم عناصرهــا معرفــة اللغــة، ويتبــع ذلــك المعرفــة التداوليــة للغــة واســتعمالاتها التداوليــة، الــي تحــدث التفاعــل 
ــد عليــه دور المعرفــة المشــركة تداوليًّــا في ســياق الخطــاب اللغــوي )الــذي هــو هنــا  المطلــوب بــن طــرفي الخطــاب، ومــن هنــا فإنــه ممــا يؤكَّ

التقريــر(، ومعرفــة المرجــع الــذي تلتقــي عليــه أذهــان طــرفي الخطــاب في مرحلــة إنتاجــه وتأويلــه )الشــهري، 2004(.
 ومــن أمثلــة المعرفــة المشــركة أن يتحــدث التقريــر مثــاً عــن مصطلحــات متخصصــة أو أمــور تتصــل بأحــد التخصصــات كالتخصــص 
المــالي أو المحاســي أو الهندســي أو غــره، ومــع هــذا لا يشــرح الكاتــب المقصــود بهــا؛ وذلــك لأن متلقــي التقريــر يــدرك معناهــا والمقصــود 

بهــا، فتكــون هــذه الأمــور ضمــن معرفتهمــا المشــركة.
 ويتضمــن ميــدان الدراســة التداوليــة تفســر مــا يعنيــه النــاس في ســياق معــن وكيفيــة تأثــر الســياق فيمــا يقــال، كمــا يتطلــب أيضــا التفكــر 
في الطريقــة الــي يوصــل مــن خالهــا المتكلمــون مــا يريــدون قولــه؛ وفقًــا لهويــة مــن يتكلمــون معــه أو يكتبــون إليــه، وأيــن يكــون هــذا الــكام، 

وفي أية ظروف يقع. ومن هنا يرى بعضهم أن التداولية بتعبرٍ مختصرٍ هي دراســة المعنى الســياقي )بانشــيه، 2007(.
 وممــا يؤكــد البعــد التــداولي في مجــال كتابــة التقاريــر انتمــاء كل تقريــر لقطــاع معــن مــن القطاعــات الثاثــة الكبــرة )القطــاع العــام أو الخــاص 
أو الثالــث(، وانتمــاؤه كذلــك لمجــال معــن )إداري أو مــالي أو قانــوني أو غــره(، وبعــد القطــاع الكبــر والمجــال الوظيفــي، يأتي انتمــاء التقريــر 

لدائــرة وظيفيــة معينــة، وهــذه الانتمــاءات هــي في حقيقتهــا ســياقات كبــرة ومهمــة لا تنفصــل عنهــا كتابــة التقريــر.
 ويمثــل نــوع العاقــة بــن طــرفي الخطــاب عنصــراً مهمــا مــن العناصــر الــي تتدخــل في لغــة الخطــاب وإســراتيجيته، فكلمــا كانــت العاقــة 
بــن المرســل والمرســل إليــه رسميــة كانــت اللغــة أكثــر مباشــرة؛ نظــراً لســلطة المرســل، وكلمــا كانــت العاقــة حميميــة وبعيــدة عــن الســلطة ابتعــد 
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المرســل عــن الدلالــة المباشــرة )الشــهري، 2004(.
هــرم  أعلــى في  إلى  أدنى  مــن  أو  أدنى  إلى  أعلــى  شــخص  مــن  تكــون  قــد  الأخــرة  أن  الإداريــة في  المكاتبــة  عــن  التقريــر  ويختلــف   
للمســؤول،  الموظــف  غالبـًـا  يرفعــه  إذ  دائمًــا؛  أعلــى  إلى  أدنى  مــن  المنظمــة  داخــل  يُكتــب  الــذي  التقريــر  يكــون  حــن  الســلطة، في 
المرســل. لغــة  في  عــادةً  تكــون  الــي  الســلطة  مظاهــر  مــن  خاليــة  التقريــر  لغــة  نجــد  ولهــذا  طلــب؛  بغــر  أو  منــه  بطلــب  إمــا 
 وهــذا يقــودنا للحديــث عــن محــدداتٍ لإســراتيجية الخطــاب الإداري ولغتــه المتداولــة؛ حيــث تســتعمل في الكتابــة الإداريــة عمومًــا لغــة 
معياريــة تميزهــا مــن اللغــة العاديــة؛ إذ يكتــب الكاتــب وهــو يمثــل منصبــه الإداري ومرتبتــه الوظيفيــة؛ لذلــك فاللغــة الــي يعتمدهــا تعكــس 

هــذا التصــور المصاحــب لطبيعــة مــن أرســلها، والهــدف مــن خطابــه، والوســائل اللغويــة المســاعدة لــه علــى ذلــك.
 وهــو خطــاب لا يعــبر عــن الكاتــب فحســب، وإنمــا يعــبر عــن المؤسســة الــي تصــدر منهــا هــذه الكتابــة، كمــا أن خطــاب هــذه المنظمــة في 

كتابتهــا الداخليــة المتداولــة ضمــن نطاقهــا لا ينفــك عــن هيكلهــا التنظيمــي، ومــن هنــا يأخــذ خطابهــا مســالك تعكــس الهرميــة التسلســلية، 
وهــي لا تخــرج عــن الحــالات الآتيــة:

1. التواصل النازل، الذي يكون من مراتب عليا في الهرم الإداري إلى مراتب أدنى.
2. التواصل الصاعد، الذي يكون من مراتب في القاعدة إلى مراتب في أعلى الهرم.

3. التواصــل الأفقــي، وهنــا تكــون المخاطبــة النديــة بــن مراتــب مــن المســتوى نفســه في التسلســل الإداري )الحصيــني، 2013(.
 ومــن هنــا فــإن كل شــكل مــن هــذه الأشــكال التواصليــة الثاثــة يقتضــي بنــاءً لغــويًا وصنفًــا مــن الخطــاب يمثلــه في هــذا الشــكل مــن 
التواصــل، ويقتضــي بنيــات تركيبيــة ودلاليــة موازيــة لهــا، وأشــكالًا خاصــة في الكتابــة لتبليــغ مقاصدهــا؛ فالتواصــل النــازل يســتلزم أجناسًــا 
في الكتابــة الإداريــة خاصــة بــه، وتتمثــل غالبًــا في أشــكال المراســلة بــن الرئيــس والمــرؤوس القائمــة علــى تلقــي الأخــر التعليمــات، ويبــني 
خطابــه حينهــا علــى إســراتيجيةٍ توجيهيــةٍ تتخــذ صيغًــا أمريــة لتبليــغ الخطــاب، والتواصــل الصاعــد يســتلزم أشــكالاً أخــرى لبلــوغ هدفــه، 
ويكــون مــن المــرؤوس إلى ســلطة رئاســية أعلــى، ويأخــذ شــكل تقاريــر ومحاضــر وشــكايات وطلبــات، ويختلــف الأمــر كذلــك عــن الحالــن 

الســابقن في حــال التواصــل الــذي يكــون بــن أشــخاص مــن المســتوى الإداري نفســه )الحصيــني، 2013(.
  وتقــرب لغــة التقريــر الختامــي مــن اللغــة الــي تكــون بــن اثنــن مــن المســتوى نفســه، إلا أنهــا لغــة تخــرج عــن إطــار المنظمــة؛ لتخاطــب 

جمهــور المتلقــن علــى اختافهــم. ولا شــك أن مخاطبــة متلــقٍّ مــن خــارج المنظمــة أمــرٌ يخلــو مــن تفــاوت المســتويات بــن المخاطِــب 
والمخاطـَـب، بخاصــة أن هــذا الخطــاب موجــهٌ لمــن هــم خــارج المنظمــة، وليــس لهــم أي ارتبــاط رسمــي بًالمنظمــة ورتبهــا الوظيفيــة. 

المبحث الثاني: مستويات لغة التقرير
1 - المستوى اللفظي:

 تنتمــي لغــة التقاريــر إلى اللغــة الإداريــة، وهــي لغــة متخصصــة )خطــاب متخصــص(، وهــذا الخطــاب الإداري المتخصــص لــه أعرافــه 
ومفرداتــه ومصطلحاتــه الــي يدركهــا مــن يتخاطبــون بــه ضمــن الســياق الخــاص بــه، ومــن هنــا كان للفــظ في هــذا النــوع مــن الخطــاب أهميــة 
تداوليــة كبــرة، ولــه اشــراطات كذلــك، لعــل أهمهــا أن ينتمــي إلى الحقــل الإداري، وألا يخــرج عــن هــذا الســياق، وأن يكــون ذا معــنى 

محــدد، ضمــن لغــةٍ واصفــةٍ مباشــرة.
 وبرغــم تضمّــن اللغــة الإداريــة مــا ســبق مــن معايــر، فــإن حضورهــا ربمــا تفــاوت مــن جنــس لآخــر؛ فهــذه اللغــة الدقيقــة والمفــردات المختــارة 
تتجلــى بشــكلٍ أكــبر في المكاتبــات الإداريــة )المخاطبــات(، أمــا في التقاريــر الإداريــة فحضورهــا متفــاوت؛ إذ تتشــدد اللغــة الإداريــة في 
التقاريــر المتداولــة داخــل المنظمــة، لكنهــا تتخفــف في التقاريــر الــي تخــرج للجمهــور كالتقاريــر الختاميــة، وربمــا يعــود هــذا لاختــاف عنصــر 
المتلقــي في الحالــن؛ فهــو في الحــال الأولى أحــد أفــراد المنظمــة وضمــن ســياقها الإداري، وفي الحــال الأخــرى يغلــب أن يكــون المتلقــي مــن 
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جمهــورٍ غــر متخصــص.
 والألفــاظ هــي اللبنــات الأولى في لغــة التقريــر، ومــن هنــا يهتــم بهــا الكاتــب للتعبــر عــن مقصــده وهدفــه وغايتــه، ومــن خــال لبنــات 

الألفــاظ الموظفــة المختــارة في أماكنهــا الصحيحــة تنســبك أبنيــة الجمــل والراكيــب.
فعلى المستوى الصرفي:	 

 قــد يعــدل أحــد كتــاب التقاريــر الختاميــة عــن صيغــة صرفيــة إلى أخــرى؛ لتحقيــق معــنًى مختلــف، وقــد يــراوح في أحــد ألفاظــه بــن صيغــة 
الأمــر المباشــرة )افعــل( وصيغــة المصــدر، وهــي صيغــة غــر مباشــرة، لكنهــا تنــوب عــن الفعــل المباشــر، كمــا في هــذا التقريــر: 

»دعمًا لمقاتلينا الشجعان..
اصنع فرقاً وانشر حبًا« )سند، 2017، ص15(.

 كمــا أجــد في صيغــة المفاعَلــة )مقاتلينــا( معــنى الســجال بــن هــؤلاء المرضــى ومرضهــم، وهــذا يوحــي بشــدته عليهــم ومازمتــه لهــم؛ ممــا 
يقــوي مــن معــنى الدعــم بصيغتــه المباشــرة الظاهــرة في الــكام وغــر المباشــرة.

وعلى المستوى المعجمي:	 
 يوظــف بعــض كتــاب العينــة المعجــم، فيــورد بعــض المــواد اللغويــة الــي تســهم في الربــط والتقريــب بــن المنظمــة والمجتمــع، مثــل مــادة 
الشــراكة، كمــا في تقريــر ســند )2017( وهــو يذكــر عــددًا مــن الجهــات المشــاركة للجمعيــة والداعمــة: »شــركاؤنا في المســاندة والتطويــر« 

)ص15(. وجــاء في التقريــر ذاتــه:
»جمعية سند:

دعمًا لمقاتلينا الشجعان..
اصنع فرقاً وانشر حبًا« )ص15(.

 لقــد عــبر الكاتــب عــن الأطفــال المصابــن بًالســرطان بلفــظ المقاتلــن الشــجعان، فاســتعار مــادتي القتــال والشــجاعة للتعبــر عنهــم، وفي 
هــذا العــدول عــن الأســلوب المباشــر حــثٌ علــى التعاطــف معهــم، فكأنهــم في موقــف قتــال يخوضــون فيــه معركــة صعبــة ضــد المــرض، وفي 

الوقــت نفســه هــم يتســمون بًالشــجاعة.
 ويؤكــد الكاتــب هــذا المعــنى مــن خــال تكــرار مــادة القتــال، فيقــول في موضــعٍ آخــر مــن التقريــر: »نســتطيع القتــال ســويًا« )ســند، 

ص22(.   ،2017
 ومــن أمثلــة المعجــم تلــك الكلمــات الــي يكتبهــا الكتـّـاب عــن رؤيــة الجمعيــات ورســالتها وأهدافهــا وقيمهــا؛ فغالبـًـا مــا تأتي هــذه 
الجمعيــة: قيــم  عــن  تعــبّر  الــي  التقاريــر  أحــد  ففــي  عميقــة،  دلالات  وذات  المعــاني،  مــن  لكثــر  مختزلــة  مكثفــة،  مركــزة  الكلمــات 

» قيمنا:
الإخاص: نراقب الله عزّ وجل.	 
التخصص: نركز على برامج تمكن وتنمية الأسرة.	 
الاحرافية: نحقق أهدافنا بروح الفريق وبأعلى جودة.	 
العلمية: برامجنا مبنية على الدراسات والبحوث.	 
الخصوصية: ننتهج السرية في تقديم الخدمات« )سند، 2017، ص22(.	 

 ونجــد بدايــةً وجــود الضمــر »نا« الــذي أضيفــت إليــه القيــم، فجــاء التعبــر )قيمنــا( بــدلًا مــن أن يكــون )قيــم الجمعيــة(، وربمــا عــدل 
إليــه الكاتــب ليوحــي للمتلقــي وكأن الجمعيــة تحدثــه بلســان مــن يعملــون فيهــا مــن مؤسســن وأعضــاء، وكذلــك جــاء التعبــر لاحقًــا في 



د. محمد بن سعيد اللويـمي: تداولية التقرير الإداري: مقاربة لنماذج من التقارير الختامية ...40

كلمــات التقريــر: رؤيتنــا، رســالتنا، أهدافنــا.
 وإذا مــا جئنــا للقيــم المذكــورة، نجــد أنهــا كلمــات مختزلــة، لكنهــا تحمــل الكثــر مــن الــدلالات، وهــي: الإخــاص، التخصــص، الاحرافيــة، 
العلميــة، الخصوصيــة. وفي هــذا إيجــاز وتكثيــف، ونجــد الشــيء نفســه في كلمــات مثــل: الــريادة والتمكــن والاســتقرار والارتقــاء والتكامــل، 

في قولــه:
رؤيتنا:

الريادة في تنمية الأسرة.
رسالتنا:

تمكــن الأســرة لتحقيــق اســتقرارها مــن خــال البرامــج التنمويــة والارتقــاء بًالخــبرات والتكامــل مــع الفــرد والمجتمــع« )وئام، 2018، 
ص19(.

2 - المستوى التركيبي:
- النعوت )الصفات(:

 مــن مامــح لغــة التقاريــر توظيــف الكتــاب النعــوت )الصفــات(، كمــا في هــذه الأســطر عــن برنامــج للمقبلــن علــى الــزواج: »برنامــج 
ينمــي مهــارات واتجاهــات المقبلــن والمقبــات علــى الــزواج والمتزوجــن حديثـًـا في الأحــكام والآداب الشــرعية المتعلقــة بًالــزواج وفهــم 
الخصائــص النفســية للزوجــن وإدارة ميزانيــة الأســرة والجانــب الصحــي في الحيــاة الزوجيــة مــن خــال برنامــج تدريــي لمــدة ثاثــة أيام« 
)وئام، 2018، ص19(. وأجــد أن الكاتــب هنــا قــد أجــاد في توظيــف النعــوت )الصفــات( لتحديــد الأمــور الــي يســتهدفها هــذا 

البرنامــج، والصفــات تأتي لتحــدد مــا قبلهــا بوصــفٍ معــن، والتحديــد والوضــوح والدقــة مــن متطلبــات الكتابــة الإداريــة.
 وفي موضــع آخــر يقــول التقريــر عــن برنامــج المستشــار الزائــر: »برنامــج توعــوي توجيهــي لموظفــن )1( القطــاع الحكومــي والخــاص 
يســاهم)2( في زيادة نشــر الوعــي الأســري بــن الموظفــن مــن خــال برامــج تثقيفيــة ودورات تدريبيــة متعلقــة بًالجانــب الأســري وتقــديم 
خدمــة الاستشــارات الأســرية في مقــر العمــل«)وئام، 2018، ص27(. وقــد جــاءت الصفــات هنــا لإضافــة التحديــد والدقــة والوضــوح 
للغــة التقريــر، ومثلهــا كذلــك مــا جــاء في نبــذة أخــرى عــن برنامــج آخــر: »برنامــج تنمــوي تطويــري يعــزز الجوانــب الفكريــة والاجتماعيــة 
ويــدرب الفتــاة علــى مهــارات حياتيــة )3( مختلفــة مثــل اتخــاذ القــرار وتكويــن عاقــات إيجابيــة، ويوجــه خطواتهــا إلى المســار الصحيــح، 
وهــو موجــه للفتيــات في المرحلــة المتوســطة والثانويــة« )وئام، 2018، ص47(. ومــن توظيــف النعــوت مــن أجــل دقــةٍ دلاليــةٍ قــول أحــد 
الكتــاب: »تأهيــل قيــادات الصــف الثــاني« )الــبر، 2016، ص25( ، وهــذا مــن الدقــة في التعبــر؛ إذ تتعــدد القيــادات مــا بــن صــفٍّ 
أولٍ وثانٍ، وفي موضــعٍ آخــر مــن ذات التقريــر يصــف طبيعــة المســاعدات فيقــول: »مســاعدات عينيــة، مســاعدات تعليميــة وتثقيفيــة، 
مســاعدات نقديــة مــن الصدقــات، مســاعدات صحيــة« )الــبر، 2016، ص35(، ويقــول كذلــك: »المســؤولية الاجتماعيــة«، »التنميــة 
الإنســانية«، »التنظيــم المــالي للجمعيــة« )الــبر، 2016، ص25(، وكلهــا مواضــع تــبرز أهميــة النعــوت في تحديــد المعــنى وتوجيهــه الوجهــة 

الــي يقصــد إليهــا كاتــب التقريــر.
التعريف والتنكر:	 

 مــن المامــح اللغويــة كذلــك مجــيء التنكــر في بعــض الســياقات، كمــا في تقريــر جمعيــة وئام )2018( وهــو يتنــاول مشــروع هديــة 

)1( كذا، والصواب: موظفي.
)2( كذا، والصواب: يسهم.
)3( كذا، والصواب: حيوية.
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للعروســن: »مغلــف يحتــوي علــى كتــابٍ موجــه للرجــال وآخــر للنســاء + هديــة ملخــص لبدايــة الــزواج بعنــوان »قصــة حــب« + كــرت 
تهنئــة وأرقــام للتواصــل + دعــوة لحضــور برنامــج التأهيــل« )ص35(. والنكــرات هنــا تعطــي معــاني التعميــم وعــدم التحديــد، فالأشــياء 

المذكــورة مبهمــة وغــر محــددة؛ ولهــذا لم يناســب معهــا التعريــف.
 أمــا التعريــف فــإن المعرفــة »تــدل علــى شــيءٍ معــنّ محــدد بواحــد مــن وســائل التعريــف المعهــودة« )درويــش، 1998، ص157(. ومــن 
توظيفــه مــا جــاء في أحــد التقاريــر: »اســتضاف برنامــج تم التلفزيــوني)1( الــذي يعــرض علــى القنــاة الســعودية الأولى المديــر العــام المكلــف 
لجمعيــة أيتــام الشــرقية »تمكــن« مشــعل الجويــرة وذلــك لتعريــف)2( عــن دور الجمعيــة في مجــال الإســكان، وتم اســتعراض مشــروع مكــن 
الــذي يهــدف إلى إســكان أســر الأيتــام ذوي الظــروف الخاصــة بًالمنطقــة الشــرقية، كمــا تم عــرض مثــال حــي لأحــد)3( المســتفيدات مــن 
مشــروع مكّــن« )تمكــن، 2019، ص2(. وكل المعــارف الســابقة أفــادت تحديــد المعــنى؛ إمــا بًالتعريــف بأل، وإمــا بًالتعريــف عــن طريــق 

الإضافــة إلى معرفــة.
3 - المستوى التصويري:

 كاتــب التقريــر لا يجنــح للغــة الأدبيــة أو البيانيــة، وإنمــا يعتمــد علــى اللغــة التقريريــة المحــددة، بــكل مــا يتصــل بهــا مــن حقائــق ومعلومــات 
وأرقــام وإحصــاءات، كمــا تمتــاز لغــة التقاريــر بأن الألفــاظ تأتي في معانيهــا الحقيقيــة وليســت المجازيــة )محمــد، 2010(.

 مــا ســبق يفسّــر عــدم كثــرة الصــور في العينــة المدروســة، وإنمــا اتجهــت هــذه التقاريــر لتقريــر الحقائــق والمباشــرة في طرحهــا، مــع رصــد 
المعلومــات والإنجــازات وتوثيقهــا، ومــن هنــا لا يلحــظ القــارئ عنايــة كتابهــا بجماليــات الأســلوب والتصويــر؛ حيــث كان الأســلوب المباشــر 

هــو الســائد لــدى الكتّــاب.
 ومــن تلــك الصــور القليلــة الــي رصدتهــا مــا جــاء في التقريــر الســنوي لجمعيــة القنفــذة )1440هـــ(، وهــو يوضّــح طريقــة مشــروعٍ يهــدف 
إلى تحويــل المســتفيدين مــن الجمعيــة إلى منتجــن: »مــن خــال تقــديم قــروض ميســرة بــدون فوائــد وتدريبهــم التدريــب المناســب وتوجيههــم 
الــذاتي«  لبنــة صالحــة في مجتمعهــم)4(؛ لأجــل تحقيــق الاكتفــاء  الفــرد إلى  ليتحــول  إنشــاء مشــاريعهم الخاصــة  الصحيــح في  التوجيــه 
)ص32(. ولجــأ الكاتــب للتصويــر هنــا في تشــبيه الفــرد بًاللبنــة لغــرضٍ تــداولي، يتمثــل في إقنــاع المتلقــي بأهميــة دعــم مثــل هــذا المشــروع 
ذي الأثــر الملمــوس، كمــا أردف كلمــة )لبنــة( بًالوصــف )صالحــة(، وهــذا تأكيــدٌ آخــر لأثــر هــذا المشــروع -غــر التأكيــد بًالتصويــر-.

 ومــن صــور العينــة المدروســة كذلــك مــا جــاء في أحــد تقاريــر جمعيــة إرادة )2018(: »تهــدف إقامــة فعاليــات اليــوم العالمــي لمتازمــة 
داون إلى تســليط الضــوء علــى حقــوق ذوي مُتازمــة داون وإبــراز مواهبهــم ودمجهــم في المجتمــع« )ص10(. وقــد أراد الكاتــب مــن خــال 

تعبــره المجــازي »تســليط الضــوء« لفــت انتبــاه القــارئ إلى اهتمــام هــذه الجمعيــة بإبــراز حقــوق هــذه الفئــة أمــام المجتمــع.
 وفي تقريــرٍ آخــر نجــد هــذا التصويــر: »مؤسســتنا فخــورة اليــوم بأن تكــون علــى قمــة مؤسســات القطــاع غــر الربحــي إبداعًــا في المملكــة 
العربيــة الســعودية« )مؤسســة الملــك خالــد، 2018، ص12(. وتصويــر مكانــة هــذه المؤسســة بًالقمــة لــه غايتــه التداوليــة، فهــو تزكيــة 
لهــذه المؤسســة لــدى المتلقــي، ومــن ثم تحقيــق مصداقيتهــا لديــه، ممــا يمكّــن مــن اســتقطاب الدعــم لهــا، كمــا يصــف هــذا التقريــر )2018( 

اهتمــام المؤسســة بًالقــدرات، ويصفــه بًالبنــاء، فيجعــل »بنــاء القــدرات« )ص21( عنــوانًا لأحــد أجــزاء هــذا التقريــر.

)1( كذا، والصواب: التلفازي.
)2(  كذا، والصواب: للتعريف بدور الجمعية.

)3(  كذا، والصواب: إحدى.
)4(  كذا، والصواب: في مجتمعه.
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المبحث الثالث: إستراتيجيات الخطاب في التقرير
1- الإستراتيجية التضامنية والتوجيهية:

 في الإســراتيجية التضامنيــة يعــبر المرســل عــن مــدى احرامــه العاقــة بينــه وبــن المرســل إليــه، ورغبتــه في المحافظــة علــى هــذه العاقــة، أو 
تطويرهــا مــن خــال إزالــة الفــروق بينهمــا، ويتســم الأســلوب هنــا بًالتــأدب والتقــرب والتهذيــب وإزالــة الفــوارق )الشــهري، 2004(. 

 وقــد يُصحــب الفعــل اللغــوي غــر المباشــر بتعبــرات تزيــد مــن مســتوى اللباقــة والتهذيــب في الــكام، وتســمى هــذه الوســائل »وســائل 
تلطيــف« )بانشــيه، 2007، ص92(، ومــن أمثلتهــا: يشــرفني، أود، يطيــب لي، أرجــو، نأمــل، نرجــو التكــرم.

 وهنــاك مــا يســميه التداوليــون »ســلطة الخطــاب«، ويبُــنى علــى حضــور هــذه الســلطة تشــكيل الخطــاب وفــق »الإســراتيجية التوجيهيــة« 
الــي تنتهــج إظهــار ســلطة المرســل، وتقتضــي مــن المرســل إليــه تنفيــذ دلالــة الخطــاب وعــدم إتاحــة فرصــة لــه للتملــص منهــا، وهــذا عكــس 
»الإســراتيجية التضامنيــة« الــي تنتهــج تقليــص فــارق الســلطة بــن المرســل والمرســل إليــه، وتصــوّر اتحادهمــا في المصلحــة والأهــداف، 
ويتفــاوت حضــور هاتــن الإســراتيجيتن في الخطــاب بحســب العاقــة الإداريــة والاجتماعيــة بــن المرســل والمرســل إليــه، علمًــا بأنــه يمكــن 

وجــود الإســراتيجيتن في الخطــاب الواحــد، لكــن يطغــى حضــور إحداهمــا علــى الأخــرى )الشــهري، 2004(.
 وتختفــي الإســراتيجية التوجيهيــة مــن التقاريــر بشــكلٍ عــام؛ وذلــك أن التقريــر لا يكتبــه ذو ســلطة أعلــى لمــن هــو أدنى منــه في الســلطة، 
وإنمــا يخاطــَب بــه دائمًــا مــن هــو أعلــى في الســلطة، ومــن هنــا تختفــي ســلطة الخطــاب في التقريــر تبعًــا لتــدني ســلطة المرســل، وأقصــى مــا 
يمتلكــه الكاتــب اســتخاص النتائــج والتوصيــة بمــا يــراه مناســبًا، وتــرك القــرار للمســؤول بعــد ذلــك، وهــذا بعكــس المكاتبــات الإداريــة مثــا؛ 

فقــد تكــون مــن الأعلــى ســلطة لــلأدنى، وقــد يكــون العكــس كذلــك.
 والإســراتيجية التضامنيــة هــي الإســراتيجية الأقــرب للغــة التقاريــر، ولا ســيما التقاريــر الختاميــة في القطــاع غــر الربحــي؛ لأن الجهــة الــي 
تصــدر التقريــر تحــاول مــن خــال اللغــة اســتمالة الجمهــور وإشــعارهم بًالقــرب منهــا، وأنهــم جميعًــا -الجهــة والمتلقــي- يســعون لهــدفٍ واحــدٍ، 

وخاصــةً تلــك الجهــات الخريــة الــي تقــوم علــى تعاطــف المتلقــن ودعمهــم لهــا في تحقيــق أهدافهــا.
 وبرغــم أن هــذه الإســراتيجية هــي الأنســب للغــة التقاريــر الختاميــة فــإن مــا رصدتــه في العينــة مــن أســاليبها ومظاهرهــا قليــل، ومــن أمثلتــه 
مــا ورد في أحــد التقاريــر: »نســتطيع القتــال ســويًا« )ســند، 2017، ص22(. فهنــا اختــار الكاتــب ضمــر الجمــع، وهــي صياغــة تحقــق 

الهــدف التــداولي وهــو التعبــر عــن التقــارب والتشــارك بــن قــارئ التقريــر وهــذه الجمعيــة المعنيــة بدعــم الأطفــال المصابــن بًالســرطان.
2 - الإستراتيجية المباشرة والتلميحية: 

 يعتمــد التقريــر علــى اللغــة الوصفيــة بشــكل كبــر، ومــن هنــا فــإن كاتبــه لا يجنــح للغــة الأدبيــة أو البيانيــة، وإنمــا يعتمــد علــى اللغــة التقريريــة 
المحــددة، بــكل مــا يتصــل بهــا ويدعمهــا مــن أرقــام وإحصــاءات، كمــا تمتــاز لغــة التقاريــر بأن تعبراتهــا حقيقيــة لا مجازيــة )محمــد، 2010(.
 والإســراتيجية المباشــرة هــي الأصــل في صياغــة التقاريــر والكتابــة الإداريــة عمومًــا، لكــن قــد يتضمــن التقريــر بعــض التلميــح الــذي يــؤازر 

التصريــح، وقــد يلجــأ الكاتــب للتلميــح؛ لكونــه لا يمتــك الســلطة الأعلــى مــن ســلطة المتلقــي؛ فيكتفــي حينهــا بًالتلميــح دون التصريــح.
 ومن آليات الإسراتيجية المباشرة التعبر الصريح بلفظ الدعم في أحد التقارير:

جمعية سند:
دعمًا لمقاتلينا الشجعان..

»اصنــع فرقــًا وانشــر حبــًا« )ســند، 2017، ص15(، كمــا كان التعبــر مباشــراً في قولــه: »اصنــع فرقــًا وانشــر حبــا«، وذلــك أنــه جعــل 
هــذه الصيــغ أمــراً.



43 مجلة جامعة شقراء للعلوم الإنسانية والإدارية،  مج10، ع 1، ص ص 29-50،  جامعة شقراء )1444هـ/2022م(

 وأبــرز مواطــن التلميــح الــي ظهــرت لي في العينــة مــا يجــده القــارئ في ســياق التلميــح بطلــب الدعــم، فالتقاريــر لجهــاتٍ غــر ربحيــة، وهــذه 
الجهــات تحتــاج الدعــم لتســير جهودهــا وإنجازاتهــا الخريــة والاجتماعيــة. 

 ومــن ذلــك أن كاتــب التقريــر يــورد بعــض التعبــرات لوجهــاء أو علمــاء تلمــح إلى مصداقيــة الجمعيــة، وأنهــا جديــرة بثقــة الداعمــن، 
وينتشــر مثــل هــذا في تقاريــر جهــات القطــاع غــر الربحــي؛ إذ كثــراً مــا تُصــدّر هــذه الجهــات تقاريرهــا بمقــولاتٍ تزكــي نشــاطها وتثــني عليــه، 

وصــولًا إلى ثقــة المتلقــن وقــراء التقريــر.
 ومن هذه المقولات الي رصدتها في العينة ما ورد في صدر أحد التقارير من ثناء بعض العلماء والوجهاء على إحدى الجمعيات:

- »مــا تقــوم بــه جمعيــة وئام مــن خدمــات أســرية ودعــم ومتابعــة للمتزوجــن والتوفيــق بينهــم لهــو مــن أسمــى الأعمــال الإنســانية الــي 
يشــكرون عليهــا«.

- »إن آثار جمعية وئام في المجتمع في غاية الأهمية، والحرص على الأسرة والشأن الاجتماعي ينبغي أن يأخذ الأولوية«.
- »وجدت في وئام ما يسر النفس، وظهر جليًا فائدتها في بناء أسرة صالحة في المجتمع«.

- »ما أعرفه عن وئام أنها جمعية تسعى لإسعاد الأنام، وهي جمعية مميزة فاقت نظراتها رغم عمرها القصر«.
- »مــا رأيتــه مــن دورات تدريبيــة وتوجيهيــة ودعــم للمقبلــن علــى الــزواج، كان لــه تأثــر في خفــض نســب الطــاق، الــذي هــدم الأســر« 

)وئام، 2018، ص ص12، 16، 17(.
 ومــن أبــرز آليــات التلميــح الــي رصدتهــا في العينــة كذلــك الصــور )الفوتوغرافيــة( المعــبرة، كصــور أطفــالٍ تتخلــل تقريــراً ســنوياًّ لجمعيــةٍ 
خريــةٍ تدعــم الأطفــال المصابــن بًالســرطان )ســند، 2017(. فــكأن هــذه الصــور تدعــو إلى التــبرع للجمعيــة ودعمهــا بطريقــةٍ تلميحيــة 
غــر مباشــرة، ومثــل ذلــك لــو تضمــن تقريــرٌ عــن جمعيــةٍ خريــة لدعــم الأيتــام صــوراً لأطفــالٍ أيتــام، وكأن التقريــر يحــث علــى العطــاء هنــا 

بشــكلٍ تلميحــي غــر مباشــر.
 ومــن الإســراتيجية التلميحيــة كذلــك عــرض تقاريــر العينــة طــرق الدعــم ووســائل التواصــل معهــا دون أن يصــرحّ التقريــر بطلــب الدعــم، 
وتضمّنهــا أرقــام حســابًات الجمعيــات في المصــارف، ولا يــكاد تقريــر يخلــو مــن ذلــك، وكأنهــا تلميــحٌ غــر مباشــر لمــن أراد مســاندة هــذه 

الجمعيــات في تحقيــق أهدافهــا الخريــة والاجتماعيــة.
3 – الإستراتيجية الإقناعية:

 الإقنــاع مــن أهــم الأهــداف الــي يســعى التقريــر إلى تحقيقهــا، بخاصــة أن مــن يتلقّــون التقريــر يــرون أنــه وســيلة مــن وســائل الاتصــال 
وأداة فعّالــة مــن أدوات الرقابــة والتقــويم والتحقــق مــن التنفيــذ، والمطابقــة بــن الخطــة المرســومة ومــا أُنجــز بًالفعــل وتحقــق مــن أهــداف، 
والتقريــر الجيــّد الفعّــال يتســم بًالإقنــاع والتأثــر، والقــدرة علــى إحــداث تغيــر في أفــكار المتلقــي وإحــداث اســتجابة إيجابيــة لديــه )العــاق، 

.)1986
 وقد تجلت آليات الإسراتيجية الإقناعية في التقارير المدروسة من خال الآتي:

الحقائق والمعلومات:	 
 إذ يســهم إيرادهــا في دعــم التقريــر والإقنــاع بمضمونــه، ومــن الإقنــاع الــذي رصدتــه في العينــة مــن خــال ذكــر الحقائــق مــا جــاء في 
تقريــر جمعيــة الــبر )2016(: »الجمعيــة مســجلة بــوزارة العمــل والتنميــة الاجتماعيــة، وتخضــع للإشــراف المباشــر مــن قبــل مركــز التنميــة 
الاجتماعيــة بمدينــة الدمــام. وتتبــع الجمعيــة في تنظيمهــا التنظيمــي والمحاســي للقواعــد والأســس الــي تضعهــا الوكالــة مــن حيــث القيــود 
القانــوني«  الماليــن ومكتــب المحاســب  المراجعــن  قبــل  مــن  للمراقبــة والتدقيــق  التنظيــم  والســجات والــدورة المســتندية، ويخضــع هــذا 
)ص66(. وكأنمــا الكاتــب مــن خــال هــذه الحقائــق والمعلومــات يقنــع المتلقــي بقيــم المصداقيــة والموثوقيــة لهــذه الجمعيــة؛ بحيــث يكــون 
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مطمئنًّــا في حــال تبرعــه لهــا. ومثــل هــذا مــا جــاء في تقريــر إطعــام )2017(: »إطعــام المرخصــة رسميــًا مــن وزارة العمــل والتنميــة الاجتماعيــة 
)ترخيــص رقــم 600(، والــي قدمهــا المجتمــع كنمــوذج مختلــف في العمــل الخــري« )ص8(.

 ومــن مواضــع الإقنــاع الــي رصدتهــا في العينــة مــا جــاء في أحــد التقاريــر )2017(: »حرصًــا علــى تطبيــق معايــر الجــودة العالميــة؛ تعاقــدت 
الجمعيــة مــع واحــدة مــن أهــم الشــركات العالميــة الممارســة للجــودة لتــولي الاشــراف)1( علــى الأعمــال التشــغيلية للجمعيــة؛ إذ يقــوم فريــق 
العمــل بتحليــل شــهري ميكروبيولوجــي للغــذاء، وبشــكل عشــوائي لعينــات مــن وجبــات إطعــام مــن عــدة فنــادق، وذلــك مــن خــال 
مختــبرات معتمــدة؛ للتأكــد مــن خلــو الوجبــات مــن البكتــريا المســببة للأمــراض، وبذلــك تعتــبر الوجبــات آمنــة لاســتهاك البشــري« 

)ص15(. 
الأرقام والإحصاءات:	 

 لغــة الأرقــام مقنعــة، وقــارئ التقريــر يراهــا حقائــق لا تقبــل النقــاش، فــا تتعــدد فيهــا الآراء، ولا تقبــل أكثــر مــن قــراءة، ومــن هنــا تحضــر 
الأرقــام في كثــر مــن التقاريــر، وبخاصــة تلــك التقاريــر الــي تتنــاول النواحــي الماليــة، وتلــك الــي تتنــاول رصــد الإنجــازات في العمــل، 

كالتقاريــر الختاميــة، وكذلــك المرحليــة.
 وبــرز في العينــة المدروســة اعتمــاد كثــر منهــا علــى لغــة الأرقــام والإحصــاءات، وكأنهــا بهــذا تقــدم أدلــة علــى مصداقيــة عملهــا وإنتاجهــا، 
ولا يــكاد يخلــو تقريــر مــن العينــة مــن أرقــام وإحصــاءات، وقــد يحتشــد بعضهــا في كثــر مــن صفحــات التقريــر )الــبر، 2016(. وبعــض 
هــذه الأرقــام يكــون بشــكل مكتــوب، وبعضهــا ضمــن جــداول، وبعضهــا ضمــن رســوم بيانيــة )وئام، 2018؛ وانظــر أيضًــا الــبر خليــص، 
2018؛ الــبر القنفــذة، 1440هـــ(. وقــد تضمــن بعــض التقاريــر في العينــة تقاريــر لمراجعــي الحســابًات، أو صــوراً أخــرى متعلقــة بًالقوائــم 
الماليــة، وقــد تـُـدرج هــذه الصــور في التقريــر كمــا هــي، بصفتهــا المتداولــة إدارياًّ داخــل الجمعيــة، دون أي تغيــر أو تعديــل أو اختصــار 
)وســام الــبر: 1436هـــ؛ وانظــر أيضًــا الــبر المنطقــة الشــرقية، 2016؛ الطــرف الخريــة، 1436هـــ(. وقــد تــرد مثــل هــذه القوائــم الماليــة 
والأرقــام في جــداول وهــذا كثــر مثــل )إطعــام، 2017(. والجــداول عمومًــا تنتشــر في تقاريــر العينــة -علــى اختــاف مضامــن هــذه 

الجــداول-؛ إذ هــي شــكل مــن أشــكال تنظيــم المحتــوى وترتيــب عرضــه.
 ومــن المواضــع الإحصائيــة في العينــة مــا جــاء في تقريــر جمعيــة ســند )2017(: »وقــد أثبتــت الإحصائيــات أن نســبة المصابــن مــن 
الأطفــال بهــذا المــرض العضــال في ارتفــاع مســتمر. ورغــم صعوبــة عــاج مــرض الســرطان، فــإن تأمــن المعــدات الحديثــة والســبل المتطــورة 
للعــاج في مراكــز متخصصــة ترفــع نســبة الشــفاء عنــد الأطفــال إلى أكثــر مــن 70 % - بإذن الله- وقــد أنشــئت جمعيــة ســند الخريــة 
لدعــم الأطفــال المرضــى بًالســرطان لقناعتهــا)2( بأهميــة مســاندة الأطفــال وذويهــم للرفــع مــن معاناتهــم في ظــل ظــروف المــرض الصعبــة 

خــال فــرة العــاج« )ص4(.
النصوص والاستشهادات:	 

 كانــت النصــوص المقتبســة مــن الكتــاب والســنة مبثوثــة في تقاريــر العينــة، ومــن بواعــث ذلــك أن تقاريــر العينــة في مجملهــا تقاريــر جمعيــات 
ذات أنشــطة اجتماعيــة وخريــة تســتهدف المحتاجــن والفقــراء والمرضــى، ومــن هنــا اهتــم الكتــاب بذكــر مثــل هــذه النصــوص للرغيــب 

في عمــل الخــر.
ذكر الأهداف والرؤية والرسالة والقيم:	 

 تضمنــت كثــر مــن التقاريــر الرؤيــة الخاصــة بًالمؤسســة ورســالتها وقيمهــا وأهدافهــا )الــبر خليــص، 2018، 1440هـــ؛ وانظــر أيضًــا الــبر 

)))  كذا، والصواب: الإشراف.

)))  كذا، والصواب: لاقتناعها.
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القنفــذة، 2018؛ ســند، 2017؛ الــبر بًالمنطقــة الشــرقية، 2016(.
 وكأنهــا بهــذا تقنــع القــارئ بأنهــا تســر وفــق رؤيــة واضحــة ورســالة محــددة وأهــداف مرســومة، وبــدء التقريــر بمثــل هــذا يكــوّن انطباعًــا 
إيجابيــا لــدى المتلقــي، ويزيــد مــن إمكانيــة التأثــر فيــه بمــا يتضمنــه التقريــر، ومــا مــن شــك في أن اقتنــاع المتلقــي يكــون أكــبر حينمــا يــدرك 
أن الجمعيــة تســتحضر رؤيتهــا وتــدرك أهدافهــا وتستشــعر رســالتها وقيمهــا، ومــن نمــاذج ذلــك هــذا المقطــع الــذي ورد في أحــد التقاريــر 

لإحــدى المؤسســات المانحــة:
 »رؤيتنا:

الشريك الإسراتيجي لتحقيق التميز الأسري في المجتمع.
قيمنا:
المبادرة.	 
التأثر المجتمعي.	 
المرونة.	 
التحفيز.	 
الابتكار.	 
الاحرافية.	 

رسالتنا:
 مؤسســة مانحــة تُســهم في تنميــة المجتمــع لتحقيــق تطلعــات واحتياجــات الأســرة مــن خــال برامــج نوعيــة مبتكــرة وبيئــة احرافيــة محفــزة 

وشــراكات إســراتيجية فاعلــة تعظيمًــا للنفــع والأجــر.
إسراتيجيتنا:

صناعة برامج نوعية ومبتكرة للتميز الأسري.	 
بناء منظومة احرافية لإدارة المشاريع الخرية.	 
دعم وتعزيز قدرات المستفيدين.	 
بناء شراكات وتحالفات إسراتيجية مع كافة الأطراف المستهدفة.	 
بناء صورة ذهنية رائدة في مجال التميز الأسري« )آل الجميح، 2017، ص10(.	 

 الصور: 	
ــا أو إنجــازاً، فهــي تقــدم أدلــة مرئيــة مــن واقــع العمــل   الصــور تحــدث التأثــر والإقنــاع لــدى القــارئ، ولا ســيما الصــور الــي ترصــد واقعً
والإنتــاج، ولا ســيما في العينــة المدروســة؛ إذ هــي جمعيــات خريــة في مجملهــا، كمــا تضيــف الصــور توثيقًــا إلى التقريــر؛ ممــا يزيــده قبــولًا 

وقــوة، فلغــة الصــورة لا تكــذب -كمــا يقــال-.
 وقــد تنوعــت هــذه الصــور، فــكان بعضهــا صــوراً شــخصية )فوتوغرافيــة(، وكثــر منهــا كان للعاملــن في هــذه الجمعيــات، وبعضهــا 
لأعضاء مجلس الإدارة واجتماعاتها، وكل الصور السابقة تورد في التقرير لتوثيق جهود المنظمة وللتأكيد على عملها وإنتاجيتها، كما 
جــاءت بعــض الصــور الشــخصية للمســتفيدين؛ كــي تقنــع المتلقــي بأن هــذه المنظمــة دائمــة التواصــل مــع المســتفيدين وتقيــم الفعاليــات 

المســتمرة معهــم وتبــذل لهــم )ســند، 2017؛ الــبر ينبــع، 1437هـــ(.
 ومــن الصــور الموظفــة في هــذا الســياق الإقناعــي صــورة كانــت أول مــا يطالــع قــارئ تقريــر )ســقيا الحــاج(؛ إذ جــاءت بعــد الغــاف 
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مباشــرة، وأخــذت مســاحة صفحــة كاملــة، وهــي لجمــع كبــر يبلــغ المئــات مــن الحجــاج في يــوم عرفــة، وهــذه صــورة دالــة تختــزل الكثــر 
مــن المعــاني والتأثــر والإقنــاع بأثــر هــذا المشــروع، فالصــورة تقــول إن هــذا المشــروع ينفــذ في أفضــل الأماكــن وأفضــل الأزمنــة، ويســتهدف 

جموعًــا غفــرة مــن الحجــاج في هــذا الركــن مــن أركان الإســام )الــبر ينبــع، 1437هـــ(.
الرسوم البيانية والخرائط ووسائل التوضيح:	 

 وقد تضمنتها بعض التقارير في العينة، وهذه الرســوم تختزل كثراً من المعلومات، وتقدم الحقائق والإحصاءات بشــكل مختلف؛ بحيث 
يكــون الرســم البيــاني أحيــانًا رديفًــا للنــص اللغــوي في مــن التقريــر، ومؤكــدًا لمــا يجــيء فيــه مــن معلومــات وحقائــق.

التفصيل:	 
 وهــو سمــة كثــر مــن التقاريــر، ولازم مــن لــوازم التقاريــر الختاميــة، فالمنظمــات في تقاريرهــا الختاميــة تــورد بًالتفصيــل جميــع أنشــطتها وفعالياتهــا 
علــى مــدار العــام، وقــد تفصــل كذلــك في كل نشــاط، فتذكــر عــدد المشــاركن فيــه أو المســتفيدين منــه، وتكلفــة كل نشــاط، وتدعــم ذلــك 

أحيانا بًالصور )ســند، 2017(.
 ومــن مواضــع التفصيــل في العينــة مــا ذكــره تقريــر ختامــي عــن عــدد المتبرعــن علــى مــدى عــام كامــل؛ حيــث ذكــر قائمــة طويلــة بلغــت 
عشــرين صفحــة، تضمنــت أسمــاء خمســمئة وســتة متبرعــن، وذكــر اســم كل متــبرع ومقــدار مــا تــبرع بــه )الــبر بًالمنطقــة الشــرقية، 2016؛ 

إطعــام، 2017(، وفي تقريــر آخــر تــرد ثنتــا عشــرة صفحــة تضــم أسمــاء المئــات مــن أعضــاء تلــك الجمعيــة )ســند، 2017(.
الجهــات  هــذه  تكــون  وقــد  التقريــر،  صاحبــة  للمنظمــة  المشــاركة  الجهــات  وجــود  التقاريــر  في  الملحوظــة كذلــك  التفاصيــل  ومــن   
أنشــطة. مــن  يتضمنــه  ومــا  التقريــر  مصداقيــة  مــن  يزيــد  وذكرهــا  مســتفيدة،  جهــات  أو  متعاونــة  جهــات  أو  داعمــة  جهــات 
 ومــن نمــاذج التفاصيــل الــي تزيــد في إقنــاع المتلقــي مــا ورد في أحــد التقاريــر عــن »التنظيــم المــالي للجمعيــة« الــي أصــدرت التقريــر:

 »الجمعية مسجلة بوزارة العمل والتنمية الاجتماعية، وتخضع للإشراف المباشر من قبل مركز التنمية الاجتماعية بمدينة الدمام.
 وتتبع الجمعية في تنظيمها المالي والمحاسي للقواعد والأسس الي تضعها الوكالة من حيث القيود والسجات والدورة المستندية.

 ويخضــع هــذا التنظيــم للمراقبــة والتدقيــق مــن قبــل المراجعــن الماليــن ومكتــب المحاســب القانــوني “شــركة أحمــد تيســر إبراهيــم وشــريكه 
)محاســبون ومراجعــون قانونيــون(«.

 وتتم جميع العمليات المحاسبية بًالاستعانة بًالحاسب الآلي؛ مما يحقق سرعة الإنجاز، وسهولة الحصول على البيانات ودقتها.
 وتتعامــل الجمعيــة بًالشــيكات في معاماتهــا الماليــة، والــي مــن أهمهــا صــرف المســاعدات للمحتاجــن، ويقتصــر التعامــل بًالنقــد في حــدود 

الســلف المســتديمة للمصروفات النثرية البســيطة.
 كمــا أن معظــم إيــرادات الجمعيــة عبــارة عــن شــيكات تــودع بًالبنــك لتحصيلهــا، أمــا الإيــرادات النقديــة فتــودع بًالبنــك أولًا بأول )الــبر 

بًالمنطقــة الشــرقية، 2016(.
 والإقنــاع ذو صلــة بمــا يعــرف في التداوليــة »بمبــدأ النــوع«، وهــو يتصــل بنــوع المعلومــات المذكــورة في الــكام، ويقتضــي أن تكــون هــذه 
المعلومــات صحيحــة وبعيــدة عــن التزييــف، وألا يذكــر المتكلــم شــيئًا لا يقتنــع المتلقــي بــه إلا بدليــلٍ كافٍ، ومــن مبــادئ التداوليــة كذلــك 

»مبــدأ الحــال«، وهــو يقتضــي الوضــوح وتجنــب الغمــوض والتعبــرات المبهمــة )بانشــيه، 2007(، فهــذا كلــه ممــا يحقــق الإقنــاع.
الخـاتـمة

للبحــث،  تركيــزاً  الخصــوص  وجــه  علــى  الختامــي  التقريــر  اختيــار  وجــاء  الإداري،  للتقريــر  تداوليــةً  مقاربــةً  البحــث  هــذا  كان   
الثالــث، وقــد خرجــتُ مــن هــذا البحــث بنتائــج أجملهــا فيمــا يأتي: وكانــت عينــة البحــث تقاريــر ختاميــةً لمؤسســاتٍ مــن القطــاع 

ظهــر مــن خــال البحــث اهتمــام القطــاع الثالــث بًالتقريــر الختامــي؛ لكــون هــذا التقريــر مــرآةً إعاميــةً تســجّل جهــوده وتــدوّن   .1
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منجزاتــه أمــام المجتمــع والداعمــن مــن جهــات مانحــة وأفــراد.
برغــم تبايــن تقاريــر العينــة في محتوياتهــا؛ فإنهــا اشــركت في الســمات الغالبــة علــى التقاريــر الختاميــة، فهــي تتضمّــن رؤيــة المنظمــة   .2

ورســالتها وأهدافهــا وقيمهــا، كمــا تتضمــن الإنجــازات المتحققــة مدعومــةً بًالإحصــاءات والأرقــام، وموثقــةً بًالصــور.
ظهــر مــن خــال العينــة الاختيــار الجيـّـد لألفــاظ التقاريــر مــن خــال المســتوين المعجمــي والصــرفي، كمــا ظهــرت إجــادة   .3
الكتّــاب في المســتوى الركيــي مــن خــال توظيــف النعــوت والتعريــف والتنكــر، ولم تخــل التقاريــر مــن توظيــف بعــض الصــور 

البيانيــة.
تحققت مجموعة من المبادئ المتصلة بكاتب التقرير الختامي، ومن أبرزها:  .4

مبــدأ الكــم: وقــد كان هنــاك بعــض التفصيــل الــازم في التقاريــر، أو لغــة ترصــد بًالأرقــام والإحصــاءات، وهــذا ممــا تســتلزمه 	 
تقاريــر القطــاع الثالــث؛ لأن هدفهــا التــداولي بيــان جهــود هــذه المؤسســات وإنجازاتهــا، ومــن ثم نيــل ثقــة الجمهــور والمانحــن 

والداعمــن.
مبــدأ النــوع: حيــث اتســمت معلومــات التقاريــر بًالصحــة وذكــر الحقائــق، وبلــغ مــن اهتمــام الكتــاب بهــذا أن حشــدوا في 	 

تقاريرهــم كل الأدلــة الــي تدعــم ذلــك، كالصــور التوثيقيــة والرســوم البيانيــة والإحصــاءات والأرقــام ووثائــق المراجعــة الماليــة وغــر 
ذلــك، وهــذا يحقــق هدفــًا تداوليًّــا هــو تعزيــز مصداقيــة المتكلــم وصدقــه، ومــن ثم ثقــة المتلقــي بــه وتصديقــه إياه.

مبــدأ العاقــة: وكان كتــاب هــذه التقاريــر وثيقــي الصلــة بمــا كتبــوا عنــه مــن موضوعــات، وهــذا يمنــح التقاريــر قــوةً مــن خــال 	 
خلفيتهــم المعرفيــة بمــا يعملونــه.

مبــدأ الحــال: وقــد اســتدعت الحــال أن يكــون الكتــّاب واضحــن في لغتهــم؛ لأنهــم يخاطبــون جمهــوراً عامًّــا يفرضــون فيــه عــدم 	 
معرفــة محتــوى التقريــر، وتفــاوت حضــور الإيجــاز والإطنــاب في العينــة، وكان الإطنــاب في بعــض التقاريــر لهــدفٍ تــداولي، هــو 
إقنــاع المتلقــي مــن خــال التفاصيــل، الــي تطمئنــه فيمــا يتصــل بجهــود هــذه المؤسســات، ومــن ثم يتحقــق تعاطفــه معهــا وتأثــره 

بهــا.
5 - كان المخاطـَـب في التقاريــر الختاميــة الجمهــورَ الخارجــي، ومــن هنــا كان هــدف التقريــر التعريــفَ بًالمنظمــة وإبــراز إنجازاتهــا 
ورصدهــا، ولــذا لجــأ كثــر مــن كتــّاب التقاريــر الختاميــة إلى التفصيــل؛ لأنهــم يفرضــون في المخاطبَــن عــدم العلــم بــكل مــا قامــت بــه 

المنظمــة مــن أعمــال ومشــاريع خــال المــدة الــي ســبقت خــروج التقريــر.
6 - لأن تشــكيل الخطــاب في التقاريــر يتحــدد وفقًــا للمرســل والمتلقــي ومــا يربــط بينهمــا مــن ســياقات أو ظــروف معينــة أو عوامــل 
تحيــط بهمــا؛ جــاءت التقاريــر الختاميــة ذات خطــابٍ عــامٍّ يخاطــب الجميــع ويفهمونــه علــى اختــاف فئاتهــم؛ وذلــك لانعــدام 
الســياقات الخاصــة والتخصصــات المشــركة بــن المرســل والمتلقــي، كمــا أن للرســالة تأثرهــا، فالمحتــوى هــو مــا جعــل للتقريــر 
ــة؛ فهــو يوثــّق ويرصــد جهــودًا وإنجــازاتٍ ماضيــة، وللقنــاة تأثرهــا كذلــك، فــلأن  الختامــي هويــةً خاصــةً وأعطــاه صفــة الختاميّ
التقريــر الختامــي مكتــوبًًا مثــاً وغــر مرئــي؛ كانــت الاســتعانة بًالصــور أمــراً ضــرورياًّ لنقــل الإنجــازات وتقريبهــا للمتلقــي، وللشــيفرة 

تأثرهــا كذلــك في فهــم المتلقــي لمــا يريــده كاتــب التقريــر مــن مصطلحــات متخصصــة وغرهــا.
7 - تنوعــت إســراتيجيات الخطــاب في التقاريــر الختاميــة؛ فقــد يعمــد التقريــر إلى الإســراتيجية التوجيهيــة أو التضامنيــة الــي جــاء 
اســتعمالها قليــاً برغــم احتيــاج التقريــر الختامــي إليهــا، ومــن الإســراتيجيات الــي راوح بينهــا الكتّــاب كذلــك الإســراتيجيتان 

المباشــرة والتلميحيــة، أمــا الإســراتيجية الإقناعيــة فاتجــه لهــا كثــر مــن التقاريــر؛ لأهميــة الإقنــاع والتأثــر في التقاريــر الختاميــة.
ومن توصيات هذا البحث ومقترحاته:
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القيــام بمزيــد مــن البحــث والدراســة للكتابــة الإداريــة بأنواعهــا )المكاتبــات الإداريــة، والتقاريــر، ومحاضــر الاجتماعــات(، ولا   .1
ســيما أنهــا كتابــة تتخلــل واقعنــا العملــي المعيــش، كمــا أن الكتابــة الوظيفيــة لم تحــظ بًالاهتمــام ذاتــه الــذي حظيــت بــه الكتابــة 

الأدبيــة الإبداعيــة علــى امتــداد العصــور العربيــة.
نظــراً لأهميــة الكتابــة الإداريــة عمومًــا، والتقاريــر علــى وجــه الخصــوص؛ فإنــه مــن المهــم وجــود متخصــص في اللغــة العربيــة ينتمــي   .2
لجهــة العمــل -أو متعــاون-، ويقــوم بتحريــر مــا تكتبــه الجهــة مــن خطــابًات وتقاريــر وغرهــا، ولا ســيما في الجهــات الكبــرة، 

أو تلــك الــي تخاطــب جمهــوراً كبــراً، أو تلــك الجهــات الــي تصــدر تقاريــر مهمــة ذات شــأن.
مــن خــال التنــوع الكثــر لأشــكال التقاريــر وأحجامهــا ومــا تتضمنــه مــن محتــويات، أرى أن تضــع كل جهــة ضوابــط منهجيــة   .3
للتقاريــر الخاصــة بهــا، وتحــدد مواصفاتهــا؛ بحيــث يفــي كل ذلــك بمتطلبــات تقاريــر هــذه الجهــة، ويكــون تحديــد منهجيــة التقريــر 
انطاقــًا مــن مجــال هــذه الجهــة وتخصصهــا، وهــدف التقريــر وغايتــه، والفئــة الــي يخاطبهــا، ورؤيــة المنظمــة ورســالتها وأهدافهــا 

وقيمهــا.
مــن المهــم تضمّــن الكليــات والأقســام المتخصصــة مقــررات تتعلــق بًالكتابــة الوظيفيــة، ولاســيما الكتابــة الإداريــة بأنواعهــا   .4
)المكاتبــات، والتقاريــر الإداريــة، ومحاضــر الاجتماعــات(؛ مواكبــةً لوظيفتهــا الإداريــة والاجتماعيــة، ولانتشــارها الكبــر وتداولهــا 
في جهــات العمــل وخارجهــا، بــل هــي وســيلة التواصــل الرسمــي في داخــل المنظمــات في كل القطاعــات العامــة والخاصــة وغــر 

الربحيــة.
 والله أعلى وأعلم، وصلى الله على نبينا محمد، وعلى آله وصحبه أجمعن.
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