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 المقدمة

ة ما بن كتابة زءاً كبيراً م  وقت العمل في الكتابج الادارين م  المظفين يريقضي الكث

غة احدى ير أو محاضر اجتماعات أو صياخطابات بكافة صظرها وانظاعها أو مذكرات أو تقار

 في الظقت الحاضر  المنشأةوالنماذج المتنظعة التي تستخدمها الإدارات 

أثيراً في نيسه قارئ اكبر تة في مخاطبة الولاشك أن مظضظع الرسالة واسلظبها ولهجتها الجيد

عتباره يعطي ظههر الرسالة م  أهمية خاصة باوشعظره م  شكلها ، إلا أنه يجب أن لا نغيل ما لم

نسيقاً جميلًا فإذا لم تك  الرسالة منسقة ت انطباع لدى القارئ "فالرسالة هي عنظان صاحبها"،

فإن  –نيقة صظره دقيقه أيم صيحاتها بتستهظي النظهر بظضظح حروفها وتناسق كلماتها وتصم

قاً ومهما كانت ل سيئاً مهما كان مظضظع الرسالة شيإن لم نق -وقعها لابد وأن يكظن ضعيياً

 حاجة قارئها للاطلاع عليها شديدة .

 الذي هظو الكلمات م  عدد أقل في المقصظد إيصال على والحرص الإيجاز، هي البلاغة إن

 واستخدام والحشظ، المهم، غير التكرار هظ سميةالر الكتب يطيل ما وأكثر الكتاب، يميز

 الترجمة آثار م  أصلها في وهي عليها، المتعارف م  بأنها تظصف التي الركيكة الأساليب

 وأن عليه، الرد قبل الظارد الكتاب مضمظن يستظعب أن الكاتب على ويجب ام،ظالأع م  أو

 .رد دون منها أياً يُغيل ولا ترتيبها، حسب المضمنة والمظضظعات النقاط يدون

 الغريبة، أو المظهمة الألياف واجتناب والمباشرة الظضظح على يحرص أنالكاتب ايضاً  وعلى

 والكلمات والتأكيد، الظصف في الإفراط اجتناب مع بدقة، المقصظد على تدل لا التي أو

ة ا هي الكتابة الإداريوالكتابة التي نقصدها هن سلبي مدلظل لها التي أو والأجنبية، المعقدة

 ز ما يميزها :وغيرها ، وابر والأهليةية الرسمية التي يشيع استخدامها في المنشآت الحكظم

ظصيلها ع  طريق ر والآراء والمعلظمات المراد تأنها اكثر تحديداً واختصاراً في تظصيل الأفكا-1

بعد أن اتجهت  ، التحديد لتظفبر وقت الإدارينو الكتابة ، وقد زاد الاتجاه نحظ الاختصار



   

 

تجهت اكثر مما انعكس اثره على الكتابة فا المنشأة إلى استخدام الأسلظب العلمي في الادارة

 للأسلظب العلمي .

بة الإدارية ي والليظهي ، فالذي يهم في الكتاأنها لا تلجأ لأساليب التحسن والتجميل اللغظ-2

لبعد في هذه يق العدد المناسب م  الكلمات ، واكرة أو الرأي ع  طرأو الي ةتظصيل المعلظم

تب وما يقصد تظصيله ع  طريق الكتابة ع  كل ما يصرف ذه  القارئ ع  فهم ما يك

 الكتابة .

ليها في فهناك أساليب واشكال متعارف ع أنها لا تخضع احياناً لأسلظب معن متيق عليه ،-3

 ن بكتابتها .لى المظفين أو يراعظنها وهم يقظمظوغيرها عالخطابات والمذكرات والتقارير 

عناوي  وسط ا ع  طريق وضع عناوي  ، مثلًا )تعمد إلى ابراز الأفكار والمعاني التي تتضمنه-4

 تتضمنها علظمات والبيانات الرئيسية التيالسطر والعناوي  الجانبية( للأفكار والاراء والم

وفي جمع بياناته  عينة لدراسة المظضظع الذي يكتب فيهناهج مالكتابة الإدارية ، وقد تستخدم م

 ومعلظماته .

يختلف هؤلاء  ذه الكتابة ، وم  الميرو  ألايجب أن تظصل نيس المعلظمة للأفراد القارئن له-5

 قرؤونها .يالافراد في إدراك وفهم المادة المكتظبة التي 

 

 

 

 

 

 

 



   

 

 الخصائص الشكلية للرسالة 

 الهظامش : أولًا :

  نسبة للصظرة ، واهميتها تكم  في :الهظامش بالنسبة للرسالة أشبه ما تكظن بالاطار بال

 أنها تزيد الرسالة جمالًا .-1

 لتمزق .أنها تحافظ على نصظص الرسالة اذا تعرضت أطرافها ل-2

 أنها تحمي اطراف الرسالة م  التخريم .-3

 ( م  الأيسر2.17( م  الأيم  وَ )2.17) ويكظن التنسيق :

 

 ثانياً : الترويسة:

 سالة بنظهام وترتيب جميل يكظن شعار الجهة واسمها عادةً مطبظعاً في أعلا الر

 

 ثالثاً : تاريخ الرسالة )الصادر( :

دد الظهروف النظهامية إذ أن تاريخ الرسالة يح ذكر التاريخ في الرسالة له أهمية عظهيمة م  الناحية

ده فإن الجهة ا لظ كتبت قبل هذا التاريخ أو بعلتي كتبت فيها والآراء التي أبديت في صلبها ولربما

 المرسلة أو المستقبلة ما كانت تبدي هذا الرأي .

ت التي تستدعي ءات الرسمية ، على انه في الحالامع التقيد باستعمال التاريخ الهجري في كافة الإجرا

يظافقه م  التاريخ  لتاريخ الرسمي للدولة ثم يشار الى مالميلادي فيكتب االإشارة فيها الى التاريخ ا

 الميلادي

 

 

 



   

 

 رابعاً : رقم الرسالة )الصادر(:

إن كانت رقم الرسالة التي نجيب عليها )سنتناول في هذا الجزء رقم الرسالة التي نحررها و

 رسالتنا رداً على أخرى( .

لى رقم رسالتنا التي لرسالة حن يأتينا الرد مشيراً إا وأهميته واضحه وهظ أن نتعرف على مظضظع

ملة عليها فمظضظعها الطبيعي في الج اثبتناها في صدرها ، أما رقم الرسالة التي نجيب

 الاستهلالية التي تبدأ بها رسالتنا مثل : 

 هـ    " 14 " بالإشارة إلى خطابكم رقم ...... وتاريخ   / /

لة وسرعة سهيل الظصظل إلى مظضظع الرساوأهمية ذكر الرسالة التي نجيب عليها واضحه وهى ت

 تظجيهها في الجهة المستقبلة .   

 

 خامساً : المرفقات :

ص على ن يرى محرر الرسالة ضرورة النتذكر المرفقات في صدر الرسالة ، وفي بعض الأحيا

  نت مهمة وذات طبيعة خاصة مثل :االمرفقات ونظعها في جسم الرسالة وخاصة إذا ك

 ........ ""..... ومرفق لكم شيك رقم ...... بمبلغ وقدره .

 

 

 

 

 

 

 



   

 

 سادساً : المرسل إلية )المخاطب( :

 ترسل إلى الجهات أو الأشخاص بما يراعي الاتي :

 الألقاب : -1

 )وأحيادهم أبنائهم وجميع عبدالعزيز، الملك أبناء (الملكي السمظ صاحب -

 .سعظد( آل أسرة م  الأمراء السمظ : )جميع صاحب -

 سماحة )ميتي المملكة العربية السعظدية( -

 لممتازة ، اليريق أول، اليريق ( معالي منهم : )الظزراء ، أعضاء مجلس الظزراء ، المرتبة ا -

 فضيلة )القضاة ، أعضاء النيابة العامة( -

 عمظم ، م  رتبة عقيد إلى رتبة لظاء(ال )الخامسة عشرة ، الرابعة عشرة ، مدراء سعادة-

 العاملن في سلك القضاء وسظاهم(  الشيخ )شيظخ القبائل ، طلبة العلم دارسي العلظم الشرعية-

 ما دون الألقاب أعلاه م  مراتب ورتب ومناصب   .. المكرَّم-

 :الآتي النحظ على وقصيرة مختصرة دعظة-2

 الله( حيظهه(الامراء أصاحب السمظ الملكي وأصحاب السمظ -

 أصحاب المعالي والسعادة واليضيلة )سلمه الله( -

 )المحترم(   .. المكرَّم-

 تحية الافتتاح :-3

 ة الإسلام الايجاز والابتعاد ع  الصيغ البالية فيكتيى أن تكتب بتحي

 " السلام عليكم ورحمة الله وبركاته"

 ثم نبدأ مظضظع الرسالة في فقرة جديدة .

 المظضظع : سابعاً :

ا أنه يسهل الغر  م  الرسالة فيسهل تظجيهها كم هظ بمثابة العنظان للمظضظع والذي يعطي القارئ سرعة معرفة

أن  لابد و. طاب م  دون إجتهاد في تسمية المظضظعالعمل على مأمظر الاتصالات الإدارية والعاملن م  حيظ الخ

 بظضظح . المحتظى ع  يعبر كلمات، عشر ع  يزيد لا مختصر بأسلظب يصاغ

 



   

 

 

 ثامناً : الرسالة )المحتظى( :

ظن ديدة يجب أن تبدأ بسطر جديد ، وتتككل رسالة تتكظن م  مجمظعة م  الأفكار ، وكل فكرة تعتبر فقرة ج

 ( ، ونيصلها كالتالي : المطلظب البداية/الإشارة ، المتن / الإفادة ،محتظى الرسالة م  )

 البداية أو الإشارة : -1

 صيغة المرسل :  -أ

 )في حال كان المخاطب اعلا منصب م  المرسل(    الميرد المتكلم صيغة تستخدم 

 أفيد )سمظكم / معاليكم / سعادتكم / فضيلتكم( ...مثل : 

 وتسخدم صيغة الجمع )في حال كان المخاطب أقل منصب م  المرسل(

 )أفيدكم ...(مثل : 

 

 الرسالة الناشئة والرسالة المعادة :  -ب

 : -رد–الرسالة المعادة -

 الخطاب المردود إلى تشير عبارات باستخدام الخطابات على الردّ وهى إفادة المستقبل ع  رسالة ناشئة منه ، حيث يتم

 .مظضظعه وإيضاح وتاريخه، رقمه ذكر مع عليه،

 الضبط فنرى كمثال على ذلك :والملاحظ في بعض الرسائل أن كاتبها لا يستطيع تحديد اليقرة ب

 هـ والخاصة بأسعار اثاث المكتبة .1/1/1402وتاريخ  5/7/1/6754" بالإشارة إلى رسالتكم رقم 

 ........................................................نييدكم أننا ..............................................

 قرة كالتالي :هي كلام ناقص مبتظر والأصح أن تستمل الي لوالحقيقة أن اليقرة الأولى لم تنتهي بعد ولا تمثل فكرة ب

ورغبتكم الإفادة ع   هـ والخاصة بأسعار اثاث المكتبة ،1/1/1402وتاريخ  5/7/1/6754" بالإشارة إلى رسالتكم رقم 

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

 .............................. ...........................................نييدكم أننا 

 الرسالة الناشئة:-

 إلى لإرسال دائرة، أو إدارة، حيث تُعدُّه لمظضظعه، المناسبة البداية الكاتب فيختار إنشاءً الكتاب كان حال وفي

 حل إيجاد أو التظجيه، أوطلب التشاور، أو الاطاع، بهدف المظضظعات، م  مظضظع المنظهمة، في داخل دائرة أو إدارة

 .عمل محدَّد أو مهمه إنجاز أو لمشكلة،

 .والغر  تناسب المقام التي الانتقال أساليب م  غيرها أو (... في رغبة( ،) لـ نظهراً( عبارة كأن تكظن

 وم  الأمثلة كذلك :

 للأعلى منصب   )معاليكم/سمظكم /الكريم مقامكم إفادة أو الإفادة أود )

 )أفيدكم( فيكتب  المرسل منصب م  أقل إليه المرسل كان فإن



   

 

 
 المستند النظامي إن وجد :  -ج

 بـ ...( )القاضيعبارة  بعده فيكتب الظزراء لمجلس قراراً أو سامياً أمراً أو مرسظماً ملكياً كان إذا-أ

 المتضم  بـ ....( ) فيكتب كتاباً إذا كان-ب

 الرسالة( : جسم الرسالة )متن-2

اضحة مظجزة  يصعب فهمها على قارئها ، وأن تكظن والإفادة : والأفضل أن لا تقسم إلى فقرات عديدة حتى لا -أ

 مخل . غير باختصار ذات أسلظب سهل ، ويكظن

 المرئيات : -ب

 وهنا يمك  للمرسل إبداء وجهة نظهره .

 المطلظب في الرسالة :-3

 م  الغاية تعكس وأن ووضظح، بالغة بدقة تكتب أن يجبعليه أو تنييذه، ف ما يرغب فيه المرسل بالمظافقه 

 .الرسالة

 مثال : 

 التظجيه...(/، فضيلتكم ، سعادتكم( والإيعاز باطلاع ) سمظكم ، معاليكم التيضل آمل(

 (/ عليه : نأمل لذا : نرغبوللادارات أو المظفين تحت ادارتك )

 

 تاسعاً : تحية الختام :

ذلك م  يضل أن تكظن مظجزة في فقرة مستقلة ، ككما تبدأ الرسالة بتحية الافتتاح تختم بتحية الختام ، وي

 تامية المناسبة : المستحس  البعد ع  العبارات المستهلكة . ، ومثل الجمل الخ

 "والله يحيظهكم ويرعاكم" ، "قديريولكم وافر احترامي وت" ، "وتقبلظا شكري وتقديري"

 كما يستحب أن نظهيف مثلًا :

 وسنهتم على اليظر بأية ملاحظهات أو اقتراحات تردنا منكم-

 نه يسرنا دائما أن نعمل سظياً فيما يخدم المصلحة العامة-

 بالمطلظب  امظافاتننشكركم على سرعة -

 



   

 

 

 عاشراً : التظقيع :

 إذا آخر منصب وقد يضاف ، منصبه يذكر ثم ثلاثياً، الرسالة سيظقع الذي المرسل اسم م  المهم أن يكتب

 ية أبداً .بمضمظن، فالرسالة غير المظقعه لا تأخذ الصية الرسم علاقة له كان

 :ومثال 

 عبدالله حس  الأمير

 مدير مركز التنمية الاجتماعية بجازان

 عضظ اللجنة اليرعية للصندوق المجتمعي

 

ظ  كاملًا ظيض بالتظقيع وذلك بكتابة إسم الميوفي حال كان المسؤول في اجتماع وخلافه ، فيمك  لم  له تي

مك  لم  كلف ان المسؤول في إجازة أو إنتداب ، فيتحت اسم صاحب الظفيية الأصيل ويقظم بالتظقيع ، أما إذا ك

انب يقظم بالتظقيع مع كتابة )مكلف( بجمكانه بكتابة اسمه كاملًا مكان اسم صاحب الظفيية الأصيل و

 اسمه .

 

 نسخ الرسالة : أحدى عشر :

ن الترتيب في تبع للإدارة التي تديرها ، فيكظإذا كانت لأكثر م  جهه لا تولها منحنين ، 

 الأعلى حسب المنصب .

سم في نسخة ديرها ، فيكظن اسم الجهه أو القأما إذا كانت لجهة أو أقسام تتبع للإدارة التي ت

لى اسم الخطاب ويكتيى بالختم ع ظقيعمرفقة يظضحظن في اسيل الخطاب ولا يستلزم الأمر ت

 المرسل )صظرة طبق الأصل(

 

 

 



   

 

 اثنا عشر : التأشير :

 التأشير يقبل ولا الاسم، بكتابة ذلك ويكظن الكتاب، مشروع على الكتاب مُعد يؤشر

 . واضح بشكل الاسم فيه يظههر لا الذي

 

 ثلاثة عشر : تصنيف الرسالة :

لأم  الظطني ؤدي إفشائها إلى الإضرار بايجب إيضاح الخطاب الذي يحتظي على معلظمات سرية ي

 للدولة أو مصالحها أو سياستها أو حقظقها .

يئة على فشائها إلى الإضرار تأثيرات سوكذلك التي تتعلق بمظاضيع او قضايا فردية يؤدي إ

 الحياة الاجتماعية .

 ى الظثائق الغير سرية .سرية علكما أنه يجب عدم إفياء طابع ال

اً ، سري اجل جداً وهام ، سري ، سري جدوم  مستظيات المخاطبات : )عاجل ، عاجل جداً ، ع

 للغاية ، سري للغاية ويسلم بيدة شخصياً(

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

 

 اليرق بن تنسيق الرسالة )الظرقي ، البريد الإلكتروني(

 كل الخطاب الظرقيش                                                             

 
 عاجل

 لمه اللهس                                               نطقة جازان   سعادة مدير عام فرع وزارة المظارد البشرية والتنمية الاجتماعية بم

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 

 هـ14 تبدأ بتاريخ   /  /  في اطلاق مبادرة "معاً لخدمة المجتمع" والتيهـ 14/     رقم )     (  وتاريخ  / إشارة إلى طلب جمعية ......      

 ........والتي تهدف إلى .....................، 

حسب الخطاب المرفق "فنياً"  مظافقة الجهة المشرفةميم المنظهمة لذلك  ، ووقد راعت التعاولكظن المبادرة م  أهداف الجمعية      

 هـ14/    / رقم )     ( وتاريخ   

 . فقد يرى سعادتكم المظافقة بالعر  على مقام الإمارة للتظجيه     

 ولسعادتكم وافر احترامي وتقديري ؛؛؛ هذا

  

                           اندير مركز التنمية الاجتماعية بجازم                                                                                                                      

 

 بدالله ب  حس  الأمير ع                                                                                                                               

 كل الخطاب عبر البريد الإلكترونيش                                                    

 لخدمة المجتمع" الموضوع: 
ً
 طلب الموافقة على إطلاق مبادرة "معا

 عاجل

ية والتنمية الاجتماعية بمنطقة جازان           سلمه الله  سعادة مدير عام فرع وزارة الموارد البشر

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 

ي تبدأ بتاري    خ   /  /  14(  وتاري    خ  /  /      إشارة إلى طلب جمعية ......  رقم )  
 لخدمة المجتمع" والت 

ً
ي اطلاق مبادرة "معا

 
 ه 14هـ ف

ي تهدف إلى ............................. 
 والت 

" حسب الخطاب المرفق ، و  قد راعت التعاميم المنظمة لذلك ولكون المبادرة من أهداف الجمعية و 
ً
فة "فنيا موافقة الجهة المشر

 ه 14)     ( وتاري    خ   /  /    رقم

 فقد يرى سعادتكم الموافقة بالعرض على مقام الإمارة للتوجيه . 

امي وتقديري ؛؛؛  هذا ولسعادتكم وافر احت 

 

 

حسن الأميربن عبدالله   
جازان التنمية الاجتماعية بمنطقة مركز مدير    

0173216667   هاتف:  
البيئة لأبنائنا... أرجو عدم طباعة هذه الرسالة إلا للضرورةحفاظاً على   
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 لخدمة المجتمع"



   

 

 ئلأهم الاعتبارات الظاجب مراعاتها في كتابة الرسا

 ا بن السطظر ب معرفته ، ولا تدعه يخم  أو يستنتج مواكتب له بكل ما يرغ حدد م  سيقرأ الرسالة ،-

 تخير الأسلظب الذي يتناسب مع مظضظع وغر  الرسالة -

 لكلمات الظاضحة والمألظفةك  طبيعياً في التعبير كما لظ كنت تتحدث ، واستخدم ا-

دقة التعبير  ي في المراسلات هظطلب الأساساكتب بظضظح ، وانيذ إلى الهدف مباشرة متذكراً أن الم-

 واختيار الليظ المناسب .

 لظضظح والمشاعر الظديهتجنب كثرة الكلام والاسهاب ، وبما لا ييقد رسالتك ا-

 اكتب بياعلية بإستخدام لغة سهلة ودقيقة -

 ل تخير التعبيرات المتنظعة بما يحظل دون الشعظر بالمل-

 انت طظيلة أو ذات أهمية خاصة ا كضع خطة لترتيب محتظيات رسالتك خاصة إذ-

لخاص في نيس اع الأول والأخير لهما تأثيرهما اأعط أهمية خاصة لافتتاحية الرسالة وخاتمتها فالانطب-

 القارئ 

 راجع خطابك ، وتأكد م  خلظها م  الأخطاء الاملائية -

  .عاطيي أو شخصي طابع أو ذات انيعالية وغير هادئة اللغة تكظن أن يجب الأحظال كل في-

 غير الإشارات الإيحاء أو م  نظع أي على تنطظي لا وعبارات لائقة، ذات ميردات تكظن أن يجب -

 .العامة الآداب في المرغظبة

 .اليردية القرارات أو الشخصية إلى الانطباعات وليس والتعليمات، الأنظهمة إلى المراسلات لغة تستند-

 .المظفف تجاه أو الإدارة، تجاه مسؤوليات عليه تترتب قانظنيًا مستندًا تمثّل أن لأنها يمك  وذلك

 عدم التسظيف م  دون ذكر مشيئة الله-

 

 

 

 

 

 

 



   

 

  فنية للرسالةتعليمات 

 ( م  المسطرة الجانبية .3.5بداية الخطاب يبدأ عند الرقم )-

 ( مسافات لكتابة التحية .7ترك )-

 ترك سطر خالي بعد التحية-

 ( مسافات في بداية السطر 5ترك )-

 ( مسافات في بداية كل فقرة جديدة 5ترك )-

 ترك سطر بعد نهاية الخطاب قبل التظقيع-

 لخطاب في صيحة واحده فلا مانعإذا لزم ضغط الخطاب أو تقليل المسافة بن الاسطر حتى يكظن ا-

 في أي سطر م  الخطاب . يريكظن خط الخطاب بحجم واحد سظاءً التظجيه أو التظقيع ولا يتغ-

 تظجيهك مظضظعكم، :مظضظعك سعادتكم، :سعادتك أنتم، :أنت .الميرد لا التخاطب، في الجمع ضمائر تُستخدم-

 .إلخ ..تظجيهكم:

 التي الجهة إلى الكتاب فيظجه المعاملة أصل وليس للجهة وردت صظرة على بناءً الكتاب مشروع إعداد كان إذا-

 .الإفادة أو الرأي متضمناً المعاملة أصل إليها أحيل

 .بالمعاملة مرفق أي تكرار تجنب يجب-

 .المعاملة في استلام بيان أي يرفق لا-

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

 

 الخصائص المظضظعية للرسالة

ة تماماً كما نيعل التعبير ع  مضمظنها بطريقة سهلة وطبيعي السر الكبير في وجظد رسائل متميزة تتمثل في بساطة إن -)أ(

 في محادثاتنا .

 م به م  بساطة في التعبير سفي الرسائل وما ينبغي أن تت ونعر  لكم بعض العبارات التظضيحية التي تبرز الرابطة الشخصية

 خصيةعبارات تتميز بظضظح العلاقة الش قة الشخصيةلاعبارات تيتقر إلى وضظح الع

  القادمسظف يتم الاتصال بكم يظم الاثنن

 تم ارسال نسخة م  خطابنا لكم

 داًسيتم ارسال المستندات المطلظبة غ

 الإشارة الية لم تقظمظا ببعث المطلظب رغم سبق

 ة أياميتم تسليم المطلظب في خلال ثلاث

 

 لقادمال بكم يظم الاثنن االاتصسيسرني أن أتمك  م  

 خطابنا السابق لكم قمت اليظم بإرسال نسخة إليكم م 

 لمطلظبةسظف ارسل إليكم غداً المستندات ا

 ا ستجدون معنا أن المطلظب لم يصلن

لاثة طلظب قبل انقضاء ثسنعمل كل مافي وسعنا ليصلكم الم

 ايام

  

التي لا ييهمها  سيط وكلمات ليست بالعامية أو اليصحى الصعبهسهل ب يجب تظصيل الأفكار والمعلظمات بإسلظب -)ب(

 إلا الخاصه ، ولتك  وسيلتك إلى ذلك :

 اختيار الكلمات والالياف المناسبة المعتادة في ها المجال .-

 استعمال الجمل القصيرة الغير مقيدة .-

 لتك  الجمل مبينة للمعلظم بقدر الإمكان -

 رص حتى لا تطظل الجملة ويتظه المعنى .الاعتراضية واذا استعملتها فبحعدم الاكثار م  الجمل -

 عبارات تتميز ببساطة التعبير عبارات تيتقر إلى بساطة التعبير

 لقي مظافقتكموثقتنا كبيرة في أن اقتراحنا سظف ي

 رد فيهاستلمنا كتابكم واحطنا علماً بما و

 ت المصلحةان م  اهداف منشآتنا أن نلبي حاجا

 سرعه بظجهات نظهركمنرجظ التيضل بمظافاتنا على وجه ال

هاء العمل تعهد قد رتب نيسه لانونح  الان بظسعنا ابلاغكم بأن الم

 مع نهاية الشهر

 م ونعتقد ان اقتراحنا سيحظهى بمظافقتك

 تعرفنا على مضمظن خطابكم

 العامةلمصلحة تستهدف الاستجابة السريعة لحاجات ا

 بأسرع ما يمكنكم  اتكمتلقى ملاحظهوسيسرنا أن ن

 هاية الشهرويمكننا احاطتكم بإنتهاء العمل في ن

 

 الاختصار وعدم الاسهاب :-

 نقظل بدلًا م 

 لكنرجظ ان تحاولظا معرفة السبب في ذ

 لظهروفلبية طلبكم في هذه اونعبر لكم ع  اسينا لعدم امكاننا ت

 نح  نكتب اليكم فيما يتعلق 

 يما يتعلق بـفوهذه البيانات تعتبر مطلظبة 

 وسظف نكظن في وضع يمكننا معه أن

 نرجظ معرفة السبب

 ناسف حالياً لعدم تلبية طلبكم

 نكتب اليكم في شأن

 وهذه البيانات مطلظبة لـ

 وسنستطيع أن 



   

 

  ضرورياً :استخدام الكلمات المألظفة والجمل القصيرة يصبح أمراً-

 كلمات تغني ع  العبارات المطظلة عبارات مطظلة

 المستقبل القريب في

 قي الظقت الحاضر

 الظصظل إلى قرار

 وذلك بسبب

 اعرب ع  تيضيلي ل

 ليس لدينا أدنى تردد في أن ننضحكم

 قريباً

 الان

 يقرر

 لأن

 افضل

 ننصحكم

 

 التزام الدقة والصدق-

 نقظل بدلًا م 

 كانت لدى مقابلة بمجرد أن وصلت

 لقد قابلت مندوبكم امس

  خطابكمفيلقد لاحظهنا بدهشة ما ورد 

 فظر وصظلي كانت مقابلتي مع

 بالأمس قابلت مندوبكم 

 تكم لقد كان مياجأً لنا ما ورد في رسال

 

 الاهتمام بافتتاحية الرسالة وخاتمتها -

 نقظل بدلًا م 

 اشكركم على خطابكم

 رداً على خطابكم

 بالإشارة إلى خطابكم رقم

 كنت مسرور لتلقي رسالتكم

 اريخبتورد في خطابكم رقم .... 

 فظر أن تلقيت رسالتكم رقم 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



   

 

 نماذج لبعض الرسائل الرسمية متضمنه بعض الموضوعات

 )الاعتذار القوي المهذب ، الاختصار ، السهولة والبساطة ، الوضوح والصدق(

 المظضظع : إعتذار بعدم وجظد وفيية مناسبة

 

 لمحترما                                                                    السيد /                                              

 بعد التحية :

 

 نشير إلى الطلب المقدم منكم بشأن رغبتكم العمل بـ .... ،      

ا اشعاركم فيية تتناسب مع مؤهلاتكم ، إلا أنه يؤسينوكم كان بظدنا أن تكظن هناك و نشكركم على تجاوبكم ،     

 بعدم وجظد ذلك .

 مع تمنياتنا لكم بدوام التظفيق ؛؛؛

 

 دير إدارة المظارد البشرية م                                                                               

 ب وسهظلته ووضظحه .في الاعتذار والاختصار وبساطة الأسلظ لاحظ الأسلظب المهذب

 

 المظضظع : مرشحي الظزارة ببرنامج 

 

 لمه اللهسعادة / مدير عام                                                                                         س

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 

 ببرنامج اللغة الإنجليزية هـ وما أوضحتمظه م  أهمية إلحاق مرشحيكم27/1/1440وتاريخ  314/738إشارة إلى خطابكم رقم 

  جميع الظزارات ميص كل الحرص على قبظل المرشحن لحرصهم على ذلك ولطبيعة عملهم ، وعليه نظد إفادتكم بأن المركز حر

 ناك علاقة بي طبيعة عملهم واللغة الإنجليزية خارج أو كان هدراسية لل ت لديهم بعثاتلا سيما إذا كان

لله على قبظل مرشحيكم عد واحد شاغر ، إلا أننا سنحاول جادين إن شاء اقومنذ بداية البرنامج حتى الان والمركز ليس لديه م

 لتي سظف تشغر ..ا هـ بعد التأكد م  عدد المقاعد14الذي  سبق واعتذرنا لهم مع بداية اليصل الثالث لعام     

 لإحاطتكم 

 وتقبلظا تحياتنا ؛؛؛

 مدير مركز .....                        

 يلاحظ مما يأتي على أسلظب الرسالة :

 قظة التعبير في الحرص على مصالح المظاطنن ... -1

 البحث بجدية لتقديم العظن اللازم بالعبارة القظية المطمئنة-2

 

 



   

 

 ضظابط فهرسة المعاملات

 . لمعاملةل المنشأة الجهة م  تبدأ المعاملة فهرسة : أولا

 البيان يظضع وأن ، فهرسة بيانو ملف في ووضعها تزيد أو أوراق( سة)خم مرفقاتها عدد يبلغ معاملة كل تيهرس : ثانيا

 اليهرسة عدم لكذوك ، ليهرسةا بيان صظرة وضع أو البيان قيل عدم عم المعاملة لديها تنشأ التي الجهة قبل م  الأساسي

  ىالمقظ الظرق في

 المكررة الأوراق نزع مع مستقلا ارقم ورقة كل تحمل أن بد ولا ، الخلف  م بالمعاملة المرفقة الأوراق جميع ترقيم : ثالثا

  والترقيم. باليهرسة يقظم م  قبل م 

  رسة.اليه بيان في مطلقا للإزالة س()الطام أو (–) أو )=( إشارة استخدام عدم : رابعا

 إكمال مع - [1-06-08] نمظذج - المعاملة مرفقات بيان م  أخرى خانة في تتداخل ولا الخانة داخل المعلظمات تعبأ : خامسا

 المظضظع. حقل فيها بما اليهرسة حقظل

 ووضعها ، ونحظها كالسظائل ارجيةخ بمظاد متأثرة أو ممزقة أوراق يهاف يظجد لا بحيث المعاملات بشكل الاهتمام : سادسا

 وفي ، معلظمات م  تحتظيه ما ىعل حيافا الخطابات أرقام على دباسةال استخدام وعدم اليمن جهة م  وتخريمها ملف في

  الأخرى. الجهات إلى إرسالها قبل كبذل محضر إعداد الجهة فعلى ذلك م  شيء وجظد حال

 تيهرس بل ، الخطاب رفقاتم حقل في مختظم( )فرف عبارة بتدوي  ءوالاكتيا ميهرسة غير المعاملة إرسال عدم : سابعا

  فهرستها. عدم الأخيرة الجهة اكتشيت ذاإ لها المرسلة الجهة إلى وتعاد المعاملات كبقية

 التنييذين مظفييهم إلى لمسئظلنا جيهبتظ الخاصة الصغيرة الأوراق اتذ والمذكرات والشروحات الداخلية الإحالات : ثامنا

  المعاملات. مرفقات عدد يكثر لا حتى المعاملة لأوراق تضم لاو للمعاملة المصدرة الجهة لدى بها يحتيظ أن يجب

 ماستلا عدم وعليه خارجها أو الظزارة داخل سظاء للمعاملات الأول المستقبل على باليهرسة يتعلق فيما المسئظلية تقع : تاسعا

 وفي ، الظزارة لتعاميم تيعيلا ذلكو مصدرها إلى للتعميم المخالية عاملاتالم ورد ، اليهرسة م  التأكد بعد إلا معاملة أي

  درة.المص الجهة إلى إرسالها قبل عاملةالم فهرسة وعليه عليه اليهرسة ظليةمسئ تقع مرفقاتها فحص بدون المعاملة استلام حال

 مختظم دطر داخل وضعها متسلسل شكلب وترقيمها فهرستها بعد فيجب فأكثر (100) اتالمرفق عدد كان إذا : عاشرا

 عنه. منيصلا وليس الطرد داخل الخطاب يكظن وأن

 أو مخطط( )أصل أو جظاز( أصل) أو شيك( )أصل مثل )لية( بـ يسمى ام تحت تدخل لا بالمعاملة مرفقات أي عشر: الحادي 

 م  عليها حيافا فرف في هاوضع مع اليهرسة بيان في وليس لخطابا أصل في رفقاتالم خانة في عنها فينظه صك( )أصل

  التمزق. أو التلف

 واضح. بشكل تظقيعه ببجان المستلم اسم تدوي  مع استلام نبدو القسم لدى المعاملات بقاء عدم : عشر الثاني

 لاو الإدارة لدى الأساس فيبقى دارةالإ رغبة على بناء للمعاملة لمصدرةا الإدارة لنيس يرجع الأساس كان إذا : عشر الثالث

 والتاريخ الخطاب رقم كتابة في الدقة مع ، المسظدة مع وتحيظ رزتي التي الصظر في عنه وينظه الخطاب أصل مع يرسل

  الصادر. الخطاب نص في المرفقات تثبيت وعدم

 ويكظن برصاص ومختظم مربظط الطرد يكظن أنب طرد برفقها كظني التي الظاردة المعاملة م  التأكد : عشر الرابع

  مختظم(. رد)ط المرفقات بخانة المعاملة خطاب أصل على مكتظب



   

 

 آلية التعامل مع البريد الإلكتظرني 

 ؟-اسلات الإلكترونيةالمر -ما هي قظاعد وقظانن كتابة الايميل 

رسل ، فقط قم بحذفهم حتى وإن لم ترد إختيار الم على الكل لردادائما عند استقبال أي رسالة ، وترغب الرد عليها قم بإختيار -1

 لرسائل متسلسلة .واختار الايميل الذي تريد الارسال اليه ، والهدف م  هذا أن تكظن ا

 

حيث يجب أن يكظن  ،على البريد الإلكتروني مباشرة بعد رؤيته  قم بالردّ على الإيميل في الظقت المناسب ليس م  الضروري الردّ -2

أن يتمّ الردّ خلال    باختلاف طبيعته وطبيعة مرسله، ومع ذلك ييضّللردّ فظريًا. تختلف المدّة التي قد تحتاجها للردّ على بريد معيّا

 ساعة كحدّ أقصى 48الى  24

 

ليس لها أيّ أهمية  مل قصيرة مثل: "شكرًا" و "حسنًا"...الخ، إذالرسائل القصيرة ابتعد ع  الردّ على بريد إلكتروني بج تجنّب -3 

ك أن تضيف جملة  تلقي أيّ ردّ معن م  الطرف الآخر، يمكنفي المراسلة. أمّا إذا كنت أنت مرسل البريد الإلكتروني ولا ترغب في

 بداية رسالتك.مثل: "لا يُشترط الردّ" في 

 

ذه اللغة م  المراسلات الإنجليزية، نظهرًا لما تضمّه هتجنّب استخدام الاختصارات تتعلّق هذه النقطة على وجه الخصظص ب -4 

 عيدًا ع  الاختصارات مثل كتابة " اختصارات. إذ يجب كتابة الكلمات بشكل صحيح كما وردت في القامظس ب

 

صندوق الظارد لدى كلّ  ا لعدد الرسائل الإلكترونية الهائل الذي يعجّ بهلخطظة مهمّة للغاية نظهرًلا تنسَ كتابة العنظان هذه ا -5 

لتي وي  الظهريية اعبّر بظضظح ع  محتظاها. تجنّب كتابة العناشخص، لذا م  المهم أن تضيف عنظانًا مناسبًا للرسالة الإلكترونية ي

 دقّق باقي الإيميل.ك يهدّد بتجاهلها. واحرص على تدقيق العنظان كما تفذلي  مبهمة وغامضة والا علاقة لها بالمحتظى أو عن

 

كنظلظجيا، أصبح يئًا م  الماضي. فمع تطظّر الإنترنت والتاحرص على الظضظح والإيجاز تعتبر الرسائل الإلكترونية الطظيلة ش -6

قرات لتريح عن  م  اليراغات والمسافات بن اليم الكثيرالظضظح والإيجاز عنظانًا للمراسلات الإلكترونية. احرص على استخدا

ولى تجنبًا ك أن تذكر الهدف م  رسالتك في الأسطر الأالقارئ. يمكنك أيضًا استخدام النقاط لترتيب الأفكار، كما يجب علي

 ئًا على قارئها. لتشتيت القارئ. ببساطة احرص على ألّا تكظن رسالتك الإلكترونية عب

 

قة التظاصل معك، تلقي رسالتك الإلكترونية وقته في البحث ع  طريبالتأكيد أنت لا تريد أن يضيّع م التظقيعلا تنسَ إضافة  -7 

معلظمات الاتصال و ادارتكاسمك الكامل واسم  ذي يتضمّ لذا لابدّ م  إضافة تظقيعك الخاص في نهاية البريد الإلكتروني وال

  حال لم يتضمّ  عنظان بريدك اسمك الكامل.خاصة فيالخاصة بك. إنها طريقة رائعة لتعرّف الناس بك 

 

بشكل مباشر. في  هاعت، وتؤثر على سمللقطاع، تشكّل انعكاسًا أخيًرا لابدّ أن تتذكّر دائمًا بأنّ أي رسالة إلكترونية ترسلها-8 

 .ا وفظضظيًا مباليًفسيعكس ذلك كظنك شخصًا لا  حال كنت البريد الإلكتروني الذي كتبته فظضظيًا ومليئًا بالأخطاء،

 

 



   

 

 

 قطاع الثالث()المخصص للـآلية التعامل مع البريد الإلكتروني 

 

 إنشاء رسالة البريد الإلكتروني )جديد(

 

 

 

 في نافذة إنشاء رسالة سظف تظههر عدة جهات

 

 

 

 



   

 

 

 عند أختيار خيارات أخرى ، سظف تظههر هذه الخيارات 

 

 

 

  اعلا اليمن ا البريد م  خلال اختيار السهم المظجظد فيعند فتح أي رسالة في البريد الظارد تتظفر لنا عدة خيارات لهذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 من الله أن يكون هذا العمل خالص نرجوا 
ً
 ؛؛؛ الكريم هلوجه ا

 

 إهداء 
 

ي مركز التنمية الاجتماعية بمنطقة جازان  منسوب 

 

 أخوكم 

 محمد حكمي  نايف بن

 


