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الكتللللللاب  ب لا بللللللد مللللللن معربللللللة  للللللياغة  جابللللللةقبللللللب اعجابللللللة عللللللن    كتللللللا

 ويلاحظ الاتي : 

 عبارة عن طلب يوجه الى مسؤوب ؟ هب الكتاب ـ 

  جابة عن كتاب اخر ؟  هب الكتاب 

 هب الكتاب امر ادار  ؟ 

 ام هب الكتاب توجيه , انذار , مذكرة   , مطالعة ... الخ 

 .اذا معربة المطلوب  ولا  •

يكللللللون الجللللللواب بعللللللد الاطلللللللات علللللللى  معطيللللللا  ومتطلبللللللا  الكتللللللاب  •

 بال ورة الاتية : 

الو لللللوب اللللللى اخلللللر كلملللللة اب ب لللللورة جيلللللدة وملللللن ذلللللل  قللللرالة الكتللللل •

 بي اخر كلمة منه. نه قد يكون المطلوببي الكتاب لأ

 نحدد نوت الكتاب : •

* لكللللللب نللللللوت مللللللن الكتللللللب  جابللللللة خا لللللله بلللللله بالطلللللللب ملللللل لا الللللللذ   •

تقدمللللله اللللللى مسلللللؤول  يحتلللللام منللللل   لللللياغته ذهنيلللللا  لللللم تلللللدون ذلللللل  

 ورقيا    عمليا .

تقدمه الى مسؤول  قد يكون مذكرة ,مطالعة  /م اب على ذل  / طلب رسمي  •

 ,اقتراح ...الخ

/ نلاحظ ان هذه ال يغة كتب  بي الزاوية   السيد رئيس الجامعة المحترم •

 اليمنى الى الأعلى .
نلاحظ هنا  دخل  كلمة وساطة  /بوساطة السيد عميد كلية الطب المحترم 

يد الموابقة عليه وتجنب كلمة بواسطة لان ترالذ  طلب الدلالة على لل

درم بي الطلب ب ياغة نستفيد الت, وكذل  الواسطة تأتي لوسائب النقب 

تتجاوز مسؤول   بي الطلبا  الرسمية يعني لا  الطلبا  تحتام من  التدرم 

 المباشر او من ينوب عنه .

 م/ مذكرة                                         

سلللللب بعلللللد كتابلللللة الج لللللة المراسلللللم الموضلللللوت  وسلللللط الورقلللللة  تكتلللللب بلللللي 

 وهو اما مذكرة او تظلم او مطالعة او غيرها ..الي ا 

 تحية طيبة ...

وهلللللللذه  لللللللي  التحيلللللللة  التلللللللي اعتلللللللاد  علي لللللللا دائرتللللللل  تلللللللأتي بعلللللللد اسلللللللم 

عللللللى ملللللا الموضلللللوت وهنلللللا   نلللللوات  خلللللرت ملللللن التحيلللللا  والأبضلللللب تسلللللير 

 اعتاد  عليه دائرت  ولا ضير بي كتابة    تحية .



 

 

بشللللكب واضللللم وسلللللس ومف للللوم وهللللذا مللللن اهللللم مللللا يكتللللب بيلللله   :المضممممم  

كللللام المكلللرر .. ومملللا يجلللدر الفكلللرة الرئيسلللية وتجنلللب الحشلللو والواللللدخوب اللللى 

للله بللي كتابللة    طلللب ين للم بعللدم كتابللة الكلمللا  التللي بي للا  سللالة او  اعشللارة 

او خللللد  او طعللللن    انتقللللال الكلمللللا  المحببللللة اللينللللة ومن للللا  سللللاليب تجللللريم 

يب  لان هلللذا المقلللام التلللرحم وغيرهلللا ملللن الأسلللال واو التلللودد االترجلللي او التمنلللي 

مقلللام طللللب ولا بلللد ملللن هلللذه الأسلللاليب والتلللي تبلللرز  قابلللة الكاتلللب وتشلللد وتجلللذب 

ضللللرورة بلللان اقتضللل  الضللللرورة ل وكللللذل  لا تطيلللب الكللللام الا انتبلللاه المسلللؤوب

بلللللا بللللاس بللللذل  ون ايللللة المضللللمون تكللللون مخت للللرة للفكللللرة والتركيللللز علي للللا 

 لما  ذا  الدلالة المباشرة..ممتع واختيار الك بذوق عاب و سلوب 

مللة بي للا ود و ويفضللب بعللد الانت للال مللن طلبلل  تكتللب مللع التقللدير او    كل •

 ة ..يحئرت  من الن ايا  الجميلة ال حدا ما عاد  عليه 

ي الج لللله السللللفلى اليمنللللى اذا كللللان هنللللا  مرابقللللا  تكتللللب المرابقللللا  بلللل •

 وتذكرها بعد الانت ال من المضمون .

وبللللي الج لللله اليسللللرت تكتللللب عنوانلللل  الللللوظيفي واسللللم  واعلللللاه يكللللون  •

 .توقيع  وادناه يكون التاريخ 
 

بعنلللد مكاتبلللة مسلللؤوب اعللللى تختلللار الكلملللا  الربيعلللة التلللي تليللل  بمن لللبه 

ا تربللع طلبللل  الللى الللوزير تقللوب السللليد ممعللالي   كلمللة معلللالي يعنللي حينملل

  دخل  للدلالة على ربع المن ب وهكذا..

المكاتبلللة بلللين مسلللؤولين متسلللاويين بالمن لللب تكلللون متشلللاب ة وحتلللى بلللي  •

الللدوائر ننظللر الللى علللو المن للب بكلمللا كللان المن للب اعلللى يكللون اللفللظ 

 المنتقى اعلى ..

ن لللللب تكلللللون المكاتبلللللة متسلللللاوية بلللللي زمللللللال الوظيفلللللة المتشلللللاب ين بالم •

 الخطاب وهكذا ..

 التأدب بي استخدام الأساليب وهذا يدب على ذوق  و  قابت  .. •

 

:  لا يجلللللوز كتابلللللة ملللللع التقلللللدير او الشلللللكر او غيرهلللللا ملللللن  2ملاحظلللللة

 الكلما  التقديرية بي الحالا  الاتية : 

 



المقللللام هنللللا للللليس لان   ..توجي لللل  عقوبللللة او تنبيلللله او انللللذار او تحللللذيرم

مقللللام للتقلللللدير او الشلللللكر انمللللا تكلللللون الأسلللللاليب زجللللر ومنلللللع و ربللللل  

 وغيرها ..
 ا   خرت :لاحظم

 بي حالة اعجابة عن    كتاب رسمي اتبع الاتي : •

 قرالة الكتاب كاملا. •

 الاستيضاح من    كلمة تحتمب التأويب . •

 دون قبب اعجابة عن الكتاب  م حرر كلام  . •

 على : ه منوالتركيز لا بد  •

 وغيرها ..التاريخ ,العدد  ,بما بي ا الاشعارتخطيط الورقة رسميا  •

  املللر متابعلللة المخاطبلللا  التلللي اعتلللاد  علي لللا دائرتللل  الا اذا كلللان هنلللا •

غللللام  يفضللللب الاسللللتف ام عنلللله    لا تقلللللد بللللي كللللب شلللليل ربمللللا يكللللون 

 هنا  خطأ ما ..

 ويعنلللللي يختلللللل  علللللنبللللله خا لللللة ة كتابلللللة الاملللللر اعدار  لللللله  للللليغ •

تقلللللديم الطللللللب الرسلللللمي بللللللي جلللللزل منللللله    هللللللو قلللللرار يخللللللو مللللللن 

 وبيه امر ون ي او تشكيب لجان او ...التحيا  ومن التقادير 

ام و هلللللذا المقللللل . ته الخا لللللة كلللللذل كتابلللللة الشلللللكر والتقلللللدير لللللله  للللليغ •

وال نلللللللال عليللللللله واللللللللدعال لللللللله بيللللللله ملللللللن رد الجميلللللللب للمشلللللللكور لللللللله 

 وغيرها من الكلما  التقديرية ...

وهنلللللا بلللللي هلللللذا الكتلللللاب يخللللللو  / بليللللل  لللللله  للللليغته الخا لللللةكتابلللللة الت •

مللللللن التقللللللادير والشللللللكر ويقت للللللر علللللللى  سلللللللوب التبليلللللل  بالحضللللللور 

او حسلللللب نلللللوت الضلللللرر قلللللد  يكلللللون التبليللللل   بيللللله ردت زجلللللر ن لللللي 

 امر الغال ..

 

يخفللللللى  ولاوكللللللب ممللللللا ذكللللللر  علللللللاه تتبعلللللله وتلاحللللللظ الفللللللروق حتمللللللا  •

 وغيرها ...علي  ما مراب  معه او نسخه الى 

ا   خطلللال شلللاعة قلللب ملللن ينجلللو من لللا وهلللي  ضلللابة يلللال المخاطبلللة بلللي هنللل

 وهذا غير  حيم حيث ان : بع  الكلما  

تت للللللللب يللللللللال المخاطبللللللللة بالضللللللللمائر والاسللللللللمال والفعللللللللب  القاعللللللللدة : لا

مللللللل لا:  مخاطبلللللللة الان لللللللى نقلللللللوب : كنللللللل   .الماضلللللللي وحلللللللرو  الجلللللللر 

 بكسر التال وليس كنتي..

 لاتي :يال المخاطبة تت ب با



 بعب الامر م كلي ـ اشربي ـ اذهبي ـ  لي..   •

بعللللللب المضللللللارت : م بللللللي تفعلللللللين مللللللن الأبعللللللاب الخمسللللللة اذا سللللللبق   •

 بجازم ..
 

 ملاحظة :

ا  اعيجابيلللة وكلللذل  العبلللارا  تلللار العبلللاردائملللا بلللي ال لللي  الرسلللمية نخ

 ت رة ..المخ

 : أمثلة في العبارات المختصرة

 بي جميع الأوقا  اخت ارها  دائما 

 انا شخ يا    مخت رها   نا  او شخ يا 

 بريد من نوعه  اخت اره  بريد 

 نرجو ان تحاولوا معربة السبب    اخت ارها  نرجو معربة السبب 

 على وجه التقريب  مخت رها  تقريبا 

 الاحتياجا  اللازمة  ومخت رها الاحتياجا  وغيرها ...

 

عمل لللا بكلللب علاملللة ل لللا عملللب ه اللللى علاملللا  التلللرقيم و توظيللل  كلللذل  الانتبلللا

 خاص ب ا.

 م لا : 

: هلللللللذه علاملللللللة التلللللللأ ر او التعجلللللللب وتوضلللللللع بعلللللللد اعجابلللللللل   ! التعجممممممم 

 .لشيل ما 

: هلللللللذه علاملللللللة الاسلللللللتف ام تلللللللأتي بعلللللللد الجملللللللب الاسلللللللتف امية    ؟  الاسمممممممت  ام

 .متى السفر؟

هلللللذه علاملللللة الحلللللذ  وتلللللاتي لتلللللدب عللللللى ان هنلللللا    )...( علاممممممة الحمممممذ :

 .كلاما حذ  

 .: ويستعملان لتفسير معاني الكلما  او العبارا   )( الق سا 

: وتكللللللللون للن للللللللوص المنقولللللللللة حربيللللللللا مللللللللن  علامممممممممة الت(صممممممممي  )) ((

كللللللللام اخلللللللر م لللللللب قلللللللاب رسلللللللوب    للللللللى   عليللللللله وسللللللللم : مم انملللللللا 

 الاعماب بالنيا  ..  

 : تدب على ان ما بعدهما تفسير لما قبل ا  تا ال(قطتا  الرأسي

 وتأتي بعد القوب : قاب: قل : 



وبعلللللد الكلملللللا  الداللللللة عللللللى التقسللللليم م لللللب : الكلملللللة  لا لللللة اقسلللللام : اسلللللم : 

 بعب : حر  .

وغيرهللللللا مللللللن العلامللللللا  التللللللي يجللللللب الانتبللللللاه الي للللللا بللللللي كتابللللللة الطلبللللللا  

علميلللللة بلللللي نقلللللب الرسلللللمية او اعجابلللللا  علللللن الكتلللللب لملللللا ل لللللا ملللللن  هميلللللة 

 كلام عالم او .. او اعجاب او ...

 : كتابة الاعداد في الكت  الرسمية م م جدا •

  وحكم لللللللا ان يطابقلللللللا المعلللللللدود بلللللللي التلللللللذكير والتأنيلللللللث  2ـ  1م  •

ويقعلللللان بعلللللد المعلللللدود    المعلللللدود يتقلللللدم عللللللى العلللللدد مللللل لا: طاللللللب 

 م وهو الواحد الق ار  .واحد .  

  حكم مللللللا ان للللللا تخللللللال  المعللللللدود تللللللذكيرا وتأني للللللا 9ـ  3الاعللللللداد م  •

 سوال كان  مفردة ام معطوبة ام مركبة 

  قلام .ام لة :   ربعة  •

 س  طبيبا . •

 تسعة ضيو  . •
 

   له حالتان هما : 10العدد م 

 كان مفرد بانه يخال  المعدود  اذا •
 م لا: درس  عشر طبيبا  وعشرة  طبال 

 المعدود : اذا مركبا بانه يطاب   •
 م لا: 

 ر ي  احد عشر كوكبا.

 ر ي  خمسة عشر طالبا.

 خمس عشرة موظفة .

 

 قان المعدود بجزئي ما   حكم ما يطاب 12ـ  11العدد م 

 م لا: جال احد عشر نقيبا .

 عاد  احدت عشرة لاجئة .

 

بط بللللللللي الكتابللللللللا  وغيرهللللللللا مللللللللن الاعللللللللداد التللللللللي يجللللللللب ان تضلللللللل

 الرسمية وب  القواعد المعموب ب ا بي كتب اللغة ..

 

 

 



  ياغة كتاب الشكر والتقدير: 

 تخطيط الورقة رسميا  ولا 

   

 

 10الرقم : 

  2019 /21/7التاريخ : 

 

 الى / ا.د  كتابة الاسم                          

 ا.م.د كتابة الاسم                                

 م. م كتابة الاسم                               

                                  

 شكر  تقدير                                 

لج للللللود المبذولللللللة مللللللن قللللللبلكم بللللللي حضللللللور .. ممللللللا يللللللدب علللللللى تقللللللديرا ل

حر للللللكم ..وو  نقللللللدم لكللللللم شللللللكرنا وتقللللللديرنا سللللللائلين المللللللولى عللللللز وجللللللب 

 ان يوبقكم خدمة لبلدنا العزيز .

 

 

 ا.د إسماعيل إبراهيم لطي                                      

 العميد /  كالة                                         

 

 

 

 نسخه منه الى /

 الشخ ية ـ كتابة الفروت او الشعب او الوحدا  المعنية والاضبارة 

 

 ملاحظة  :   ترتيب الأسمال حسب اللقب العلمي م م •



 

   بع  الأم لة عن ذل  : م طلب رسمي  يالان ن 

 السيد عميد كلية الط  المحترم  

 المحترمب ساطة السيد معا   العميد للشؤ   الإدارية 

 م/ دراسات عليا                                                                 

 تحية طيبة ...

  معللللدم ممانعللللة  طلبللللي  يرجللللى تفضلللللكم بللللالاطلات وبيللللان ر يكللللم بيمللللا يخللللص 

ان  علملللللا 2020/  2019لغلللللر  التقلللللديم للدراسلللللا  العليلللللا للعلللللام الدراسلللللي 

وارابلللل  لكللللم يكللللون علللللى قنللللاة ذو  الشلللل دال  تقلللدمي للدراسللللة المللللذكورة اعلللللاه

ممممم  نسللللخة مللللن كتللللاب مؤسسللللة الشلللل دال  و و يقللللة التخللللرم للتفضللللب بللللالاطلات 

 ...التقدير

 

 المرابقا  :

 ـ تأييد مؤسسة الش دال ذ  الرقم بتاريخ .

 ـ و يقة التخرم .                                    

 الت قي                                                              

 الع( ا  ال ظي ي   اسم مقدم الطل                                                

 التاريخ                                                         

 

 

تكتلللللب ذلللللل  و  يضلللللا ملاحظلللللة : بلللللي حاللللللة احتلللللام الطللللللب توضللللليم اك لللللر 

 التوسع على قدر المطلوب .

 

 

 

 

 



 

 

  امر ادار  م يغة كتابة 

 

 1العدد : 

  2019 /7 /21التاريخ : 

                              

 امر ادار                              

 

 استنادا لل لاحيا  المخولة لنا ...

ا المبينلللللة  سلللللماؤهم تقلللللرر تشلللللكيب لجنلللللة تدقيقيلللللة ملللللن السلللللادة منتسلللللبي كليتنللللل

ادنلللللاه وذلللللل  للتلللللدقي  بلللللي علللللدم انجلللللاز م وتكتلللللب الشللللليل اللللللذ  تريلللللده ..  

 من قبب م اسم الشخص الذ  تحق  عليه ..  

 

 الأسمال /

 ـ 1

 باقي الأسمال ..                                                              

 

 ا.د إسماعيل إبراهيم لطي 

 العميد /  كالة                                                                       

 

 

 

 نسخه منه الى /

 ـ السادة رئيس و عضال اللجنة المحترمون . مع التقدير..

 ـ تكمب باقي المعطيا  شعبة او اضبارة شخ ية او غيرها



مسمممممبقا مممممم  خممممملال كتممممما  المممممرقم  التممممماريخ  مممممما المممممى ذلممممم  ملاحظمممممة : همممممذك ال رقمممممة تكممممم   رسممممممية أ  معمممممدة  •

 أ  مخططة رسميا.

 

  الشر ط الم ض عية في المراسلات الكتابية :

ويق لللللللد بالشلللللللروط    التلللللللي تعنلللللللي بي لللللللياغة الأبكلللللللار بأسللللللللوب علملللللللي 

 وتسلسب منطقي وبلغة س لة وعبارا   حيحة بعيدة عن الحشو ..

 ـ الوضوح ..1

 ـ الاخت ار ..2

 .ـ الأسلوب .3

 تطبيقات الكتابة : 

: يمكلللللن تحريلللللر مراسللللللة  داريلللللة سلللللوال باعسلللللناد اللللللى عن لللللر  لللللي  البلللللدل 

 ساب  او ب يغة  خبار او بدون ذل  .

 اـ است(اد الى ع(صر سابق :

 ـ تبعا لطلبكم المرقم ... بتاريخ .. يسرني ان احيطكم علما ...

 ـ بالمكالمة ال اتفية بتاريخ ... اطلعتموني على...

 بنال على ما ورد بي خطابكم ..ـ 

 ـ صيغ الاخبار ا  بد ( ا :2

 ان ا ير انتباهكم ..  وجه اليكم ... يسرني ان احيطكم علما...

 : ـ صيغ العرض ا  الم(اقشة 3

 اشير , ادون , اضي  , اذكر.... /ام لة 

 تلطي  ال يغة : 

 استسمم بان اشير م او اذكر او  وضم   الى ...

 الا ان اشير او ا ب  ..ـ لا يسعني 

 ان ..ـ لا يخفى على 

 ـ لا انسى ان ...

 ه(ا  صيغ في استدرا  بعض الأدلة :



 لا يخفى علي... لا اش  بي .. لس  دون علم به .. لا يخفى عليكم 

وكللللذل  حينمللللا يكللللون الخطللللاب موجلللله مللللن شللللخص اعلللللى الللللى ادنللللى نقللللوب 

ارجللللو التفضللللب بالموابقللللة امللللا بللللي حالللللة الخطللللاب موجلللله مللللن الأدنللللى الللللى 

 الأعلى نقوب يرجى .. 

 

وبعللللللللد هللللللللذا العللللللللر  الميسللللللللر ارجللللللللو ان  كللللللللون وبقلللللللل  بشلللللللليل مللللللللن 

 المعلوما  استفد  من ا وابد  و  ولي التوبي  .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


