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المقدمة

، الصىىىادر عىىى  وزارة التعلىىىيم  المحىىىررة، الخطابىىىاتبضىىىبط يُعنىىىذ هىىىلا الىىىدليل الإرصىىىادي 

و بوسىىىىىاطة والمراسىىىىلات الإداريىىىىىةو بوصىىىىىفيا وييقىىىىىة وعاقديىىىىىة بىىىىي  المرسىىىىىل، والمرسىىىىىل إليىىىىى 

.المحتوى المكتوب

ىىىىا عل  ىىىىا، وت ويصىىىىنعُ  ا متفقت ىىىىا، يتضىىىىم  صىىىىيغت ا ملائمت ا، هىىىىلا الىىىىدليل إطىىىىارت ا معتمىىىىدت سىىىىيقت

، والأخطىىىاء النحويىىىة، والفنيىى  عىىى  الىىىوه  الأسىىلونح 
ت
ة، ًعيىىدة ة الشىىىا عة فىىىي وأسىىاليب مُقىىىر 

.المراسلات

ىىىىة التحريريىىىىة فىىىىي ا ىىىى  يسىىىىيم فىىىىي جىىىىودة المخاطبىىىىات الإداريىىىىة، ويطبىىىىع اليُوي 
 
لىىىىوزارة بطىىىىاًع إن

ميز، ونسق الفَىرادة،  سىا  المنىت ، و سلاسىة المراسىلا ويسىىى إلىى التَّ
 
تو وتوحيىد اليويىة او

.الكتابية، راجي  م  الله التوفيق، وبلوغ الغايات، وإنجاح المقاصد

فريق التحرير بمكتب معالي الوزير

MEO@moe.gov.sa|لإبداء الملحوظات، وإرسال الإضافات يُرجى التواصل على البريد الشبكح  



6

المنطلقات

لائحة

الاتصالات
الرسمية

استراتيجة 
وزارة التعليم

توج  ات
معالي الوزير

 لما جاء في استراتيجية وزارة التعليم بأ  مثل هله الأدلة ضرورية لى
ت
:ووفقا

هني رعاية التطوير الم

المستمر

بناء نظام حوكمة

 
ت
، مر  يتضم  أدوارا

ومسؤوليات 

واضحة

إعداد موظفي ، 

وقادة يمتلكو  

العاليةالكفاءة 

123
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المصطلحات والتعريفات

شرح مفردات عنوان الدليل

التحرير الإداري 

هىىىىىىىىىىىىىىىىىو إنشىىىىىىىىىىىىىىىىىاء الخطابىىىىىىىىىىىىىىىىىات، والويىىىىىىىىىىىىىىىىىائق الإداريىىىىىىىىىىىىىىىىىة، 
يا إلىىىىىىىى وتصىىىىىىحيحيا، وتىىىىىىىدقيقيا، وت سىىىىىىىيقياو لإرسىىىىىىىال
ىىىىىىىىىب ذلىىىىىىىىى  معرفىىىىىىىىىة  اف

 
يىىىىىىىىىة الجيىىىىىىىىىات المعنيىىىىىىىىىة، ويتطل

ىىىىىىا بقواعىىىىىى دها، باللغىىىىىىة، واليويىىىىىىة المسىىىىىىتخدمة، وإلمامت
.وأساليب ا الصحيحة المعتمدة

خاطبات 
ُ
الم

 ية على هي نوع م  أنواع الكتابة الوظيفية، مب
ف  ىا  ىل الاتصال الكتانح بىي  جيتىي  و  ويىدخل

مخاطبىىىىىىة مكتوبىىىىىىة بىىىىىىي  الأ ىىىىىىخا  أو الجيىىىىىىات
.لغرض وظيفح 

مصطلحات وتعريفات

12

34

56

78

التعميم

أو هىىىو خطىىىاب  موجىىى  للجيىىىات التاًعىىىة للىىىوزارة،
و المرتبطىىىىىىىىىىىة ت ىىىىىىىىىىىا، يتضىىىىىىىىىىىم  وعليمىىىىىىىىىىىات إداريىىىىىىىىىىىة أ
ا لىىىىىىىىىىىىبع  وعليميىىىىىىىىىىىىة، أو معلومىىىىىىىىىىىىات، أو تفسىىىىىىىىىىىىيرت

.والتعليماتالأنظمة،   واللوائح، 

القرار
 صىىادرة عىى  سىىلطة عليىىا أو متوسىىطةو بنىىا

 
ء علىىى هىىو وييقىىة

ىىىىىا، وينقسىىىىىم إلىىىىىى قسىىىىىمي  قىىىىىرار : الصىىىىىلاحيات المخولىىىىىة نظامت
وزاري وقرار إداري 

مىىة، وكلاهمىا يصىىدر مىى  صىىاحب الصىىلاحية  بموجىىب الأنظ
.واللوائح المعتمدة

:الإحالة الداخلية

هىىىي خطىىىاب داخلىىىي داخىىىل المنظمىىىة الإداريىىىة الواحىىىدة 
 مىىى  رئىىىجس المنظمىىىة للجيىىىات

ت
التاًعىىىة تتضىىىم  توج  ىىىا

ليا، أو أحد موظف  ا

:المذكرة الداخلية

.لفةهي رسالة تتبادليا القطاعات والإدارات المخت

:محضر الاجتماع
هىىىىىىىىىىو محىىىىىىىىىىىرر  كتىىىىىىىىىىانح هدفىىىىىىىىىىى  توييىىىىىىىىىىىق مىىىىىىىىىىا يُطىىىىىىىىىىىرح فىىىىىىىىىىىي 
ا الاجتماعىىىات فىىىي الىىىوزارة، أو خارجيىىىا، أو اللجىىىا و ومىىى
مىى  يُصىىار إليىى  مىى  قىىرارات ووجيىىات نظىىر وتوصىىيات

ا يُفاد منى  فىي ال حصىول علىى المجتمعي و ليكو  مرجعت
.معلومات الاجتماع، وتوصيات 

:  التقرير

وع هىىىىىىو عىىىىىىرض الحقىىىىىىائق والبيانىىىىىىات المتعلقىىىىىىة بموضىىىىىى
يات معىىىىىىىىىي ، ويتضىىىىىىىىىم  التحليىىىىىىىىىل والنتىىىىىىىىىائ ، والتوصىىىىىىىىى

.والمقترحات

الاستدعاء

ور مراسىىلة إداريىىة مختصىىرة  تتضىىم  طلىىب حضىىهىىو
د  ىىىىىخأ أو أكجىىىىىر للاجتمىىىىىاع فىىىىىي مكىىىىىا  وتىىىىىاري  محىىىىىد
لىىىىىىىب
ُ
لمناقشىىىىىىة موضىىىىىىىوع معىىىىىىي  متصىىىىىىىل بميىىىىىىام مىىىىىىى  ط

.حضوره

:  الإعلان

ح، هىىىىىىىىو خطىىىىىىىىاب  إصىىىىىىىىياري يقصىىىىىىىىد التىىىىىىىىأيير فىىىىىىىىي المتلقىىىىىىىى
..في وجلب و للاقتناع بما يُعل  عن ، والمشاركة

https://t.me/y66606_dt
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أنواع المخاطبات، وقنوات التواصل 

.معالي الوزير، ونائباه ومساعدوه•

.الوكلاء، ومديرو العموم، ومديرو الإدارات•

.خادم الحرمي  الشريفي •

ولي العيد•

أصحاب السمو  الملكح  •

أصحاب السمو  •

الوزراء، والنواب والمساعدو  •

مراكز الحكومة، ومجالسيا•

 ، الجيات الحكومية، وصىب  الحكوميىة، والقطىاع الخىا•
وغير الربحي

المنظمات الدولية•

.رؤساء الأقسام، والوحدات•

.إدارات التعليم•

. موظفو الاتصالات الإدارية•

ةالجهات المشمولة بالمخاطبات الداخلي

الجهات الخارجية المشمولة بالمخاطبات

أنواع 
المخاطبات 

1

2

الخارجية المخاطبات 

المخاطبات الداخلية

التعاميم والقرارات3

التقارير والعروض التقديمية4

وتمثل أنواع 
المخاطبات

ات مىىىىى  المخاطبىىىىىات المتداولىىىىىة بىىىىىي  قطاعىىىىىات الىىىىىوزارة المختلفىىىىىة، وكىىىىىلل  الجيىىىىى% 90أكجىىىىىر مىىىىى  
. الخارجية

قنوات
الاتصال

صبكات التواصل
الاجتماعي

الرسائل
النصية

البريد الشبكح  
(رسالة)

نظام الاتصال
(أعمالي)الإداري 

الموقع الإلكترونح
للوزارة، وموقع 

تواصل

المطبوعات
والعروض
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مستويات الألقاب الاعتبارية، والوظيفية

.-حفظ  الله-يُخاطب ب  مل  المملكة العربية السعودية  نخادم الحرمين الشريفي

.-حفظ  الله-يُخاطب ب  سمو سيدي ولي العيد  ولي العهد

-مىى  اللهرح-يُخاطىب بىى  الأمىراء مىى  أبنىاء الملىى  عبىدالعزيز بىى  عبىدالرحم   ل سىىعود 
.أو أحفاده

صاحب السموّ الملكيّ 

   ل سىعود يُخاطب ب  الأمراء اللي  لجسوا م  أبناء المل  عبدالعزيز ب  عبىدالرحم
.أو أحفاده-رحم  الله-

صاحب السموّ 

، والفريىق يُخاطب ب  الوزراء، وم  في حكميم م  أصحاب المناصب العليا،  النواب
.أول، وفريق، والمرتبة الممتازة

معالي

.يُخاطب ب  المفتي فقط سماحة

و  والقضىىىىىاة، والمتخصصىىىىو  فىىىىىي الشىىىىريعة ممىىىىى  هىىىىىم دأعضىىىىاء هيبىىىىىة كبىىىىار العلمىىىىىاء،
المرتبة الممتازة

فضيلة

د، يُخاطىىىىىب بىىىىى  وكىىىىىلاء الىىىىىوزارة، ومىىىىىديرو العمىىىىىوم، ومىىىىىديرو الإدارات و اللىىىىىواء، والعميىىىىى
.والعقيد

سعادة

دات، يُخاطىىىب بىىى  مىىى  هىىىم أقىىىل مىىى  المراتىىىب المىىىل ورة أعىىىلاه كرؤسىىىاء الأقسىىىام، والوحىىى
.والمشرفي ، وسائر الموظفي 

المكرم

:ترتيب أسماء المرسل إليهم

خادم الحرمي  الشريفي  . .يوج  ل  خطاب مخصأ لمقام  الكريم-حفظ  الله-1

ولي العيد . ىا لمجلىس الشى-حفظ  الله-2 ؤو  السياسىية يوج  ل  خطاب مخصىأ لى ، إلا إذا  ىا  الموجى  لى  نبىخة، بصىفت  رئجست
ا لمجلس الوزراء ا لمجلس الشؤو  الاقتصادية والتنمية، أو رئجست .والأمنية، أو رئجست

و وذلىىى  بحسىىىب فىىىي غيىىىر الخطىىىابي  السىىىابقي  لخىىىادم الحىىىرمي  الشىىىريفي ، وولىىىي عيىىىدهو يكىىىو  التقىىىديم لأصىىىحاب السىىىمو الملكىىىح3.
.العمر

ا للعمر. يأوح أصحاب السمو ًعد أصحاب السمو الملكح، ويكو  ترتيب م وفقت 4.

أصحاب المعالي أعضاء مجلس الوزراء. 5.

أصحاب المعالي. 6.

أصحاب السعادة. 7.

.المنصبويكو  الترتجب بي   ل فبة بالأقدم في 
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صياغة
المخاطبات
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ً
المخاطبات الداخلية: أولا

. لفةوهي المخاطبات المتبادلة بي  أقسام الوزارة، وإدارات ا، وقطاعات ا المخت

:الاستهلال، ويشمل
ية،الترويسة، والتسم
وموضوع الخطاب،
 ، ومنصىىب المرسىىىل إليىىى
.ةوالتحية الافتتاحي

محتووووووووووووووووووووو  الخطوووووووووووووووووووواب 
:ويراعى

-الاختصىىىىىىىىىىىىىىىار-الوضىىىىىىىىىىىىىىىوح
وه سلامة الأسلوب، وخلى
.م  الأخطاء اللغوية

التحيوووووووووووووووة الختاميوووووووووووووووة، 
:وتشمل

والسىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىلام علىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىيكم )
( ،،،ورحمىىىىة الله وبر اتىىىى 

كمىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىا هىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىو مىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىل ور 
.بالنموذج

ومنصىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىب المرسىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىل، 
واسىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىم  ومابي  مىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىا 

.التوقيع

او إذ لا يؤصىىىر مُ  ىىىطا الخطىىىاب عليىىى ، وذلىىى  بكتابىىىة اسىىىم  واضىىىحت *
.الاسميُقبل التأصير اللي لا يتضح في  

https://t.me/y66606_dt
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ً
المخاطبات الخارجية: ثانيا

أخىرى خىارج وهي المخاطبات المتبادلة بي  وزارة التعليم وقطاعات ا م  جيىة، وأي جيىة
.التعليممنظومة وزارة 

:الاستهلال، ويشمل
الترويسىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىة، وتبىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىدأ 

بالبسملة،
وموضوع الخطاب،
 ، ومنصىىب المرسىىىل إليىىى
.ةوالتحية الافتتاحي

محتووووووووووووووووووووو  الخطوووووووووووووووووووواب 
:ويراعى

-الاختصىىىىىىىىىىىىىىىار-الوضىىىىىىىىىىىىىىىوح
وه سلامة الأسلوب، وخلى
.م  الأخطاء اللغوية

التحيوووووووووووووووة الختاميوووووووووووووووة، 
:وتشمل
م والسىىىلام علىىىيك)عبىىىارة 

( ،،،ورحمىىىىة الله وبر اتىىىى 
كمىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىا هىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىو مىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىل ور 

.بالنموذج
المرسىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىل، ومنصىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىب 
ومابي  مىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىاواسىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىم  
.التوقيع

او إذ لا يؤصىىىر مُ  ىىىطا الخطىىىاب عليىىى ، وذلىىى  بكتابىىىة اسىىىم  واضىىىحت *
.الاسميُقبل التأصير اللي لا يتضح في  

فىىىىىىىىىىي لائحىىىىىىىىىىة الاتصىىىىىىىىىىالات الرسىىىىىىىىىىمية الصىىىىىىىىىىادرة فىىىىىىىىىىي التعمىىىىىىىىىىيمماجىىىىىىىىىىاءويراعىىىىىىىىىىى تطبيىىىىىىىىىىق 
(مرفق)هى 1445/ 7/ 22، وتاري  (53544)رقم
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ً
المخاطبات باللغة الإنجليزية: ثالثا

تحديىة باللغىىة وهىي المخاطبىات المتبادلىة بىي  معىالي وزيىىر التعلىيم والجيىات الخارجيىة الم
.الإنجليزية

:الاستهلال، ويشمل
اسىىىىىىىىىىىم معىىىىىىىىىىىالي الىىىىىىىىىىىوزير، 
رة وأسىىفل  عنىىوا  الىىوزا
ي  الرسىىىىىىىمي، ويليىىىىىىى  تىىىىىىىار 

الخطىىىىىىىاب بلىىىىىىىو  داكىىىىىىى  
.ريفصل بي  ما سط

محتووووووووووووووووووووو  الخطوووووووووووووووووووواب 
:ويراعى

-الاختصىىىىىىىىىىىىىىىار-الوضىىىىىىىىىىىىىىىوح
وه سلامة الأسلوب، وخلى
.م  الأخطاء اللغوية

التحيوووووووووووووووة الختاميوووووووووووووووة، 
:والتوقيع، ويراعي

تىىىىىىىىىىىىىىر  مسىىىىىىىىىىىىىىافة  افيىىىىىىىىىىىىىىة 
.للتوقيع

او إذ لا يؤصىىىر مُ  ىىىطا الخطىىىاب عليىىى ، وذلىىى  بكتابىىىة اسىىىم  واضىىىحت *
.يُقبل التأصير اللي لا يتضح في  الاسم
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ً
مسار الخطاب: رابعا

:التنظيميبحسب المنصب والييكل 

خطاب صاعد
م  الأدنى إلى الأعلى

ىىىىا للي يكىىىىل وهىىىىو خطىىىىاب يصىىىىدر مىىىى  الأدنىىىىى ل علىىىىى تبعت
ناسىىىىىىب الإداري فىىىىىىي الىىىىىىوزارة، ويُراعىىىىىىى فيىىىىىى  الأسىىىىىىلوب الم

. للموضوع والمرسل إلي 
:  أنواعه

ير، ، تقىىىار مقتىىىرح، إفىىىادة، إحصىىىاءات، بيانىىىات، صىىىكوى 
.محاضر

خطاب نازل 
م  الأعلى إلى الأدنى

ىىىىا للي يكىىىىىل وهىىىىو خطىىىىاب يصىىىىدر مىىىىى  الأعلىىىىى ل دنىىىىى تبعت
.  الإداري في الوزارة

:  أنواعه
بىىىات أوامىىىر، قىىىرارات، ترقيىىىات، وعيجنىىىات، وعىىىاميم، طل

.إفادة وبيانات، وتقارير، ومحاضر

خطاب مواز
(أفقح ) 

، أوامىىىىىىىىر، قىىىىىىىىرارات، ترقيىىىىىىىىات، وعيجنىىىىىىىىات، وعىىىىىىىىاميم
.طلبات إفادة وبيانات، وتقارير، ومحاضر
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العرض على معالي الوزير

ق وفىىىىى( نظىىىىىام أعمىىىىىالي)يُعىىىىىرض مشىىىىىروع إنشىىىىىاء الخطىىىىىاب، أو البرقيىىىىىة بوسىىىىىاطة 
:تدفق منظم على هلا النحو

خىىىىتأ، تىىىىرلمد المعاملىىىىة بىىىىرقم القيىىىىد الأسىىىىاا نفسىىىى  بوسىىىىاطة الموظىىىى  الم

يت ا بمىىىىىىا الىىىىىىلي يضىىىىىىي  إل  ىىىىىىا المرفقىىىىىىات ًعىىىىىىد فحصىىىىىىيا، وترتيب ىىىىىىا، ووسىىىىىىم

.يتناسب وموضوع الخطاب، والإجراء المراد

دم  المرفقات وتنظم، بحسب وسلسليا المل ور في ملك
ُ
.رة العرضت

ىىىىىىا، اسىىىىىت لا ا، وفنيت ىىىىىىا، وأسىىىىىلوبيت ىىىىىىا، يُفحىىىىىأ مشىىىىىىروع العىىىىىرض لغويت ، ومتنت
ت
لا

وخاتمة

يُرفىىىىىىىىع للعىىىىىىىىرض والتوقيىىىىىىىىع ًعىىىىىىىىد التأكىىىىىىىىد مىىىىىىىى  سىىىىىىىىلامة مشىىىىىىىىروع العىىىىىىىىرض

.ومرفقات ، أو يُعاد للتعديل

01

02

03

04

https://t.me/y66606_dt
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ً
ضوابط الكتابة والمخاطبات: خامسا

:ضوابط عامة في الكتابة

12

34

56

78

9

ا اللغىىىىىة الالتىىىىزام باللغىىىىة العربيىىىىةو بوصىىىىفي
(مرفق) .الرسمية في السعودية

ة  ليىة الإلمام بتسلسل الإجراءات، ومعرف
ا مىىىىىىىىىى  وروده حتىىىىىىىىىىذ  سىىىىىىىىىىير الخطىىىىىىىىىىاب بىىىىىىىىىىدءت

تصديره

المرسىىىىىىىىىىىىىىل، )معرفىىىىىىىىىىىىىىة عناصىىىىىىىىىىىىىىر المراسىىىىىىىىىىىىىىلة 
ام ، ومراعىىىىاة مقىىىى(المرسىىىىل إليىىىى ، الموضىىىىوع
.التخاطب، والموضوع

.مراعاة اليوية البصرية للوزارة

ىىىىىا، و  ا، وفنيت هىىىىىىله سىىىىىلامة العىىىىىرض أسىىىىىىلوبيت
مسىىىىىىىىىىىىؤولية م  ىىىىىىىىىىىىطا الخطىىىىىىىىىىىىاب، و اتبىىىىىىىىىىىى ، 

.رةوموظفح ال بخ والتحرير في الوزا

وضىىىىىىىوح الموضىىىىىىىوع، والعىىىىىىىرض، والحىىىىىىىر  
.على الفكرة المختصرة المباصرة

ا ضىىىىىىىىىبط الكلمىىىىىىىىىات التىىىىىىىىىي تحتىىىىىىىىىاج حروفيىىىىىىىىى
.التشكيل

.قات التأكد م  توافق المكتوب مع مرف

.تأصيرة م  طا الخطاب
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:الية الآمنةالاتصضوابط التواصل ع  طريق رسائل البريد الإلكترونح والوسائل 

 
ً
ضوابط الكتابة والمخاطبات: خامسا

:الإلكتروني، والرسائل النصية رسائل البريد / 1

تىىنأ المىىادة السىىاًعة والسىىتو  مىى  لائحىىة الاتصىىالات الرسىىمية علىىى . د الإلكترونىىح أ  يكىىو  إرسىىال رسىىائل البريىى"1
ا للضوابط الآتية :وفقت

.ةأ  يكو  الإرسال م  خلال مواقع رسمية وذات كفاية عالية م  حيث الحماية والأما  والسري•
".أ  يحتفظ بصورة م  نأ الرسالة الإلكترونية في مل  الموضوع الإلكترونح والورقي•

. 
ت
 على حامل ، ويحمل اسم الموظ  الثلاثح  املا

ت
يجب أ  يكو  البريد دالا 2.

ن ىطا لأجلى ، مى  مقاصىد  خصىية، أو تجاريىة، أو التواصىل.
ُ
يحظىر اسىتخدام البريىد الىوزاري لغيىر ماأ مىع جيىىات 3

.خارجيةو بل يقتصر على التواصل الداخلي والخارجي ًشأ  ميام العمل المكل  ت ا الموظ 

ىىىا علىىىى سىىىرية العمىىىل، وخصوصىىىجت  يمنىىىع تبىىىادل  لمىىىة المىىىرور بىىىي  م سىىىونح الىىىوزارةو حتىىىذ وإ .
ت
حفاظ ىىا  المسىىىوغ 4  ى

.إنجاز العمل

للموظ  صلاحية إضافة توقيع وعريفح في بريده الإلكترونحو يقدم في  بيانات التواصل. .المتاحة مع 5

الحر  على إرسال البريد في أوقات العمل الرسميو وإ  وعلر ذل  لأي سبب فيكو  الإرسال في و . .قت مناسب6

، مرتب.
ت
ا، دالا او ومىى  الميىىم أ  يكىىو  مىىوجزت ا ضىىروريت وعىىد العنايىىة بموضىىوع البريىىد الإلكترونىىح أمىىرت ىىا 7 ىىا وييقت

ت
ىىا ارتباط

ت
ط
 
ت
.بموضوع البريد المرسلو فإ  ذل  أدعى لفيم محتوى البريد، وأسيل في البحث عن  مستقبلا

يفضىل أ  يُبىىدأ البريىىد بالسىلام أو بتحيىىة ميلبىىة، ومينيىة، قبىىل الولىىوج فىي الموضىىوع المىىراد، مىع. ذكىىر اسىىم المرسىىل 8
د وصىىىىىل  أ  البريىىىىى-وهىىىىىلا وارد–إليىىىىى ، أو منصىىىىىب و لىىىىىيعلم أنىىىىى  المقصىىىىىود بالرسىىىىىالة، ويعلىىىىىم مىىىىى  وصىىىىىلت  بالخطىىىىىأ 

.بالخطأ

الرسائل البريدية مثل الخطابات في ضرورة سلامة اللغة، ووضع علامات الترقيم في موضعيا الم. .لائم9

تجنىىىب إرسىىىال الويىىىائق السىىىرية دو  التثبىىىت مىىى  المرسىىىل إليىىى ، وعىىىدم إرسىىىاليا إلا للضىىىرورة القصىىىوى . ىىى  01 ، ولىىىو نب 
.المرسل إلي  إلى سرية الويائق  ا  ذل  أفضل

يجب أ  تكو  الرسالة . واري ، أسىماء جيىات أرقام، ت)بالمعلومات التي يتطلب ا الموضوع البريدية والنصية وافية 11
(.الخ...وأ خا ، نصو  نظامية

علىى المرسىىل اختيىىار الخىىط المناسىىب، وعىىدم الإكثىىار مىى  ألىوا  الخطىىوأ، وإعطىىاء مىىا يحمىىل أهميىىة مىىا يُشىى. ير إلىىى 21
(.إلخ...تمييز بلو  غامق، وسطير،) أهميت ، ويلفت النظر إلي  

إذا  ا  البريد يرافق  مستندو فيجب الإصارة إلى ذل  في مت  الرسالةو لبلا يغفل عن  المرس. .ل إلي 31

ضرورة التلط  في الطلب دو  الجنوح للمبالغة في ذل . 41.
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الية الآمنةالاتصضوابط التواصل ع  طريق رسائل البريد الإلكترونح والوسائل 

 
ً
ضوابط الكتابة والمخاطبات: خامسا

:، والوسائل الاتصالية الآمنةالواتسابرسائل تطبيق / 2

ريد الإلكترونوي من الأمور التي دعت إليها الضرورة؛ كوسيلة مساندة للب( الواتساب)يعد التواصل عن طريق تطبيق 
نوووة، يوووي مووودة ، إ  يسووتفاد منوووه يوووي تسووويير أعمووال المجموعوووات، التوووي تجمعهوووا مهووام معي-وإن لووم تمسوووم بالرسووومية  ا هوووا–

بضووووابط؛ معلومووة، فتفيوود موون تووذا التطبيووق يووي التراسووول الفوووري، وتبووادل الآراء، ويجووب أن يُضووبط تووذا التواصوول
:منها

ا علي .  على نشاطيا، ومقتصرت
ت
أ  يكو  اسم المجموعة دالا 1.

لابد م  التعري  بأعضاء المجموعة للمنضمي  إل  ا، و لما انضم عضو جديد يجدد التعري . 2.

راعىىىى اللغىىىة السىىىليمة، ويُتجنىىىب اللفىىىظ العىىىامح، والأجنعىىىيو لكوة ىىىا مجموعىىىة عمليىىىة مينيىىىة، صىىىب .
ُ
أ  ت  ة بالخطابىىىات 3

.الرسمية

يُراعى الوقت المناسب في الإرسال، وإلقاء التحية، وصكر م  أفاد بجواب، أو وضح فكرة، أو أزال لب. ا4 ا قائمت .ست

صاغ الفكرة متصلة، واضحة، متسلسلة، في رسالة واحدةو فلل  أدعى لوصوليا، وفيميا م  ا.
ُ
أ  ت لفكرة المجىزأة 5

.على عدة رسائل

الحلر م  الخروج ع  موضوع المجموعة، والاستطراد إلى أفكار أخرى لا تتصل بالفكرة، ولا يُحتاج إ. .ل  ا6

أ  يُرد على الرسالة المقصودة بخاصية . ا للبس، مع كجرة الرسائل في المجموعات( الرد)7 .تجنبت

تجنب الحدة، والألفاظ الدالة على التعصب للرأي، والإلحاح على صحة الفكرة، وتخير اللفظ المن. .اسب8

، وإنما يُطلب الرد بالاتصال الياتفح.
ت
ا عاجلا لا يُعتمد على المجموعة في الأمور التي تحتاج ردت 9.

مراجعة الرسالة قبل إرساليا أمر ضروري، لتجنب تحريرها أو حلفيا. 01.

عند استخدام الرموز التعبيرية يُراعى أ  تكو  في موضعيا المناسب. 11.

عنىىىىد إة ىىىىىاء الميمىىىىة، وتحقىىىىىق اليىىىىىد  مىىىى  إنشىىىىىال ا، علىىىىى المشىىىىىر  علىىىىىى المجموعىىىىة صىىىىىكر الجميىىىىع، وتبلىىىىىيغيم ب. حىىىىىل  21
.المجموعة
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ضوابط كتابة الخطابات 

 
ً
ضوابط الكتابة والمخاطبات: خامسا

:الموضوع، والوصف
عو فلىىلل  لا بىىد الموضىىوع هىىو عتبىىة الخطىىاب والمعبىىر عنىى ، وأول مىىا يواجىى  المرسىىل إليىى و فيىىو يسىىيم فىىي تصىى ي  الموضىىو 

 على المحتوى بوضوح
ت
ا دالا .أ  يكو  مختصرت

ا، سىىر ي وعاجىىل)ويتبعىى  وصىى  الخطىىاب وتصىى يف  الإداري  وتصىىن  ،(إلىىخ...سىىر ي، سىىر ي للغايىىة، عاجىىل، عاجىىل جىىدت
لىديوا  الملكىح، حسب فحوى الخطاب وأهميت ، وترتبط المدة الزمنية للإنجاز ت ىله الأوصىا  حسىب تصى ي  برقيىة ا

.والتعميم الوزاري 

:الشعار المشترك
 بىىي  جيتىي و وإحىداهما تاًعىىة ل خىرى، أو تحىت مظلت ىىا، فإنى  يوضىع صىىعار الج

ت
يىة الرئجسىة فىىي إذا  ىا  الخطىاب مشىتر ا

.الجُسرى الجية اليُمنذ، والجية التاًعة في الجية 

:التاريخ والوقت
فيل لموافقاالميلاديالتاري ذكرمعالوزارة،فيالمعتمدالتقويمهو(القرى أمتقويموفق)الهجري التقويم•

.ذل إلىاحتي إذاالمخاطبات
 اليوميُكتب•

ت
.السنةيمالشيريمأولا

ا، والنصالتاسعةفيالاجتماعيبدأ:للاجتماعالدعوةفيفيُقالبالأحر والوقتكتابةيُفضل• وعندصباحت
. 9:30:النحوهلاعلىتكتببالأرقامكتابت ا

:والاستهلالالتحية
مسىىىتويات )فقىىىرة يُسىىىتخدم لقىىىب المرسىىىل إليىىى  بحسىىىب منصىىىب ، وتخضىىىع الألقىىىاب وترتجىىىب الأسىىىماء ل ليىىىة المىىىل ورة فىىىي

بالمرسىىل إليىى ، ، ويعقىىب الاسىىم، أو اللقىىب دعىىوة قصىىيرة متعلقىىة(ترتجىىب الأسىىماء المرسىىل إلىى  م)، و(الألفىىاظ الاعتباريىىة
:ويمك  تص يفيا على هلا النحو

:الخطاب المرفوع للمقام الكريم-1
ورعاهاللهحفظ سعود لعبدالعزيزب سلما المل الشريفي الحرمي خادم•
:الخطاب الموجّه لصاحب السمو الملكي الأمير محمد بن سلمان-2
اللهحفظ سعود لعبدالعزيزب سلما ب محمدالأميرالملكحالسموصاحب•

مجلسرئجس:أووالتنمية،الاقتصاديةالشؤو مجلسورئجسالوزراءمجلسورئجسالعيدولي:عبارةوتضا 
.المجلسي أحداختصا ضم الخطابموضوع ا إذاوالأمنيةوالسياسيةالشؤو 
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ضوابط كتابة الخطابات 

 
ً
ضوابط الكتابة والمخاطبات: خامسا

:الخطاب الموجه إلى الأمراء
:يلكر المنصب دو  الاسم، مثل

حفظ  اللهصاحب السمو الملكح وزير 
حفظ  اللهصاحب السمو وزير 

:الخطاب الموجه إلى الوزراء، والأجهزة الحكومية
ا في مجلس الوزراء( صاحب المعالي)يلكر المنصب ًعد عبارة  :إذا  ا  عضوت

م  اللهالمعالي وزير                  صاحب 
 
سل

:متازةالخطاب الموجه إلى الوزراء غير الأعضاء يي مجلس الوزراء، والنواب، وأصحاب المراتب الم
م  اللهمعالي رئجس جامعة                                                                      

 
سل

م  الله هيبة                                              معالي رئجس  
 
سل

.يي جميع المراسلات( السلام عليكم ورحمة الله وبركاته)تستخدم التحية الإسلامية 

ر)المتن، وصياغته 
َ
(:بناء الفِق

ىا للموضىوع والمرسىل إليى ، وذلى  بصىيغة المفىرد المىتكلم، مثى ، (أصىير، إصىارة، وبنىاءت : )ليُبدأ المىت  بالإصىارة أو الإفىادة تبعت
ا)وإ   ا  إنشاء فإن  يبدأه بى ة) أو ( نظرت . أو ما صات يا( رغبت

ر، على أ  يُراعى في ذل  المقام، والمو 
َ
ق . ضوع، والغرضولابد م  اختيار الألفاظ التي تناسب الانتقال بي  الفلم
يىىو معتمىىد علىىى مىىا وبنىىاءت عليىى  أو بىىإجراء مىىراد متعلىىق بمىىا سىىبق، ف: ويُخىىتم المىىت  بمىىا يفيىىد ة ايىىة الخطىىاب وإغلاقىى ، مثىىل

 موطبة للطلب
ُ
 سببية

ُ
.قبل ، و أنما ذكر حجة

ىا للمقىام السىامح، فيجىب التلطى  ب : الطلىب، فيقىالوفي الختام يُلخأ الغاية م  الخطابو فإذا  ا  الخطىاب مرفوعت
.، أو ما يتفق علي  م  العبارات المناسبة للمقام...(لنظركم، أو مقامكم الكريم) 

ىىىىىا  الخطىىىىىىاب لأصىىىىىىحاب السىىىىىىمو ، أو المعىىىىىىالي، فيقىىىىىىال ، (يىىىىىى معىىىىىىاليكم بىىىىىىالاطلاع و التوج/  مىىىىىىل تفضىىىىىىل سىىىىىىموكم: ) وإذا  ى
(. مل التفضل بالاطلاع: )ولغيرهم

https://t.me/y66606_dt
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ضوابط كتابة الخطابات 

 
ً
ضوابط الكتابة والمخاطبات: خامسا

:الختام ، والتوقيع ، والتركين
.قامالمومراعاةبالعبارة،التلط معإلي والمرسلبيدإجراءم إلي يُصارأ يريدبماالخطابيختتم•

فقرةفيسميةالر الاتصالاتلائحةذل علىنصتكماوبر ات ،اللهورحمةعليكموالسلام)بالخطابيُختتم•
.الإة اء

ا، مع مراعاة •  باسم المرسل اللي سيوقع الخطاب يلاييت
ت
و ( ابى )افة  لمىة إضفي الختام يكتب اسم المنصب، متبوعا

.في جميع المراسلات( أل)

او إذ لا يُقبل التأصير اللي لا يتضح في  ا لاسم، ويكو  توقيع  يؤصر مُ  طا الخطاب علي ، وذل  بكتابة اسم  واضحت
ىىا للتىىدرج الىىوظيفح، ويوقىىع الوكيىىل أو مىىدير الإدارة علىىى الأصىىل، مىىع إمكىىا  تفىىوي  صىى احب الصىىلاحية علىىى الصىىورة تبعت

.لغيره في ذل ، مع مراعاة التدرج الإداري 

:إضافة المرفقات

مرفقىىىات يُشىىىار إل  ىىىا، ويُكتفىىىى بىىىلكرها داخىىىل المكتىىىوبو  الإصىىىارة إلىىىى خطىىىاب سىىىابق، أو عىىىرض مىىىادة نظ. اميىىىة وييقىىىة 1

.الصلة بموضوع الخطاب

مرفقات متصلة بالخطاب، ومستقلة عن ، فترفق مصاحبة للخطاب، ويُشار إل  ا في مت  الخط. .اب2

صاحب الخطابات الموجية للديوا  الملكح يجب أ  تكو  جاهزة قبل الإ .
ُ
المرفقات العي ية التي ت .رسال بمدة  افية3

:الخطابات باللغة الإنجليزية
ة، ويليى  العبىارة يبدأ الخطاب باسم المرسل إلي ، يم التحية الاست لالية، يم مت  الخطىاب الىلي يحمىل محتىوى الرسىال
رسىل، كمىا فىي الختامية، يم اسم المرسل، على أ  توضىع بىي  العبىارة  الختاميىة، واسىم المرسىل مسىافة  افيىة لإمضىاء ا
ُ
لم

.النموذج المرفق

وزير التعليم 

نيانيوسف  بن عبدالله الب

دليل الاتصال الاداري/1380.pdf
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الور  والخط واليوامش والمسافات

 
ً
ضوابط الكتابة والمخاطبات: خامسا

يستخدم الور  الرسمي الفاخر اللي يحمل•
.صعار الوزارة باللو  الأخضر

(.سم29.7×21)وهو ،A4: )مقاس •
.سائب( 2م/ جم100: )وزن •

:الورق
.أسود: لون •
ه • ا لما تقر  ا ، والمقر حال.الوزارةالخط يكو  تبعت ا تبعت يت

sakkal)لليوية البصرية  majalla ) ،للخط العرنح
.والإنجليزي، والعروض التقديمية

يكو  حجم خط المرسل إلي ، واسم المرسل بمقاا•
.واحد

.تجنب الألوا ، والزخار  الخطيةيراعى •

:الخط

:المسافة البادئة
تر  مسافة بادئة •

ُ
في بداية السطر الأول ( Tab)ت

(.7،5)لكل فقرة جديدة بحدود 

:التباعد السطري 
اليي  في المسافة السطرية تكو  بي  سطري  متت•

الفقرة الواحدة، ويجب أ  يكو  مقدارها 
(1،15 .)

:الفقرة الجانبيينتامشضبط 
ماعدا ( 1،2)هوامش الكتابة في  ل الاتجاهات •

و لإعطاء مسافة (سم3،0-2،5)اليامش الأيم  
التحية ، ويكو  مقطع افية للتجليد، أو التخريم

والأسطر التالية لكل مقطع داخلة بمقدار 
تحت اسم –سم، ويتر  مسافة م  أعلى (0،5)

سم، وم  أسفل (0,5)بمسافة –الجياز 
.سم(2)بمسافة

:المحا اة، والتوسيط، والضبط
تر  أسطر فارغة في الخطاب إلا سطرت •

ُ
اواحدت الات

ول بي  الموضوع، وبداية الخطاب في سطره الأ 
. اللي يُلكر في  اسم المرسل إلي ، وتحيت

تر  فراغ•
ُ
ات بي  العناية بمحاذاة الكلماتو فلا ت

ر مع الكلمات في السطر، وتتساوى ة اية السط
.ماقبل  بوساطة أيقونة الضبط

أسفل وتوقيع  يكو  في،ومنصب ،اسم المرسل•
.الصفحة في جانب ا الأيسر

 دلالة واضحة عل•
ت
ى يجب أ  يكو  التوقيع دالا

.اسم صاحب التوقيع

:إطار الرسالة
ر يوضع إطار لمحتويات الرسالة باللو  الأخض•

ش المستخدم في الشعار الرسمي، ويحدد ت وام
.خارجية

:اليوامش، والمسافات

:الأرقام الواردة في الخطاب، وأرقام الصفحات
(.يرفق قرار مجلس الوزراء(. )10، 9، 8، 7، 6، 5، 4، 3، 2، 1)الأرقام الواردة داخل الخطاب تكتب بالأرقام العربية •
م الصفحات إذا زادت ع  صفحة واحدة•

 
.ترق

(.10م  1صفحة )يكو  الترقيم أسفل الصفحة، بصيغة •
او لتجنب اللبس• ا بالحرو  قبل كتابت ا رقمت .تكتب الأرقام نصت
.لا يُجمع بي  الخطاب ومرفقات  في الترقيم•
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:ضوابط أخرى، ونقاأ ميمة يجب الأخل ت ا

 
ً
ضوابط الكتابة والمخاطبات: خامسا

الموضوعية، والحياد. 1.

.الدقة، والإيجاز2.

توخي الأسلوب المناسب اللي لا يحتمل اللبس، أو التفسير بأكجر م  وج. 3 .

ارجىىىة، أو اللفظىىىة المبتللىىىة، أو الغريبىىىة، أو. الابتعىىىاد عىىى  اللفظىىىة العاميىىىة الدَّ المعجميىىىة 4
.غير المستخدمة

الابتعىىاد عىى  اللفظىىة الأجنبيىىىة إلا فىىي أضىىيق الحىىدود، وعنىىىد الحاجىىة الماسىىة إل . :  ىىاو مثىىىل5
.أسماء التطبيقات، والأنظمة

.تجنب المبالغات6.

تجنب اللغة التخييلية الأدبية. 7.

الابتعاد ع  الاستطراد، وتجنب الحشو. 8.
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المحاضر
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:الخارجية/المحاضر الداخلية

يانىىىىىىات وييقىىىىىىة إداريىىىىىىة رسىىىىىىمية تتضىىىىىىم  معلومىىىىىىات الاجتمىىىىىىاع وتوصىىىىىىيات  ويرصىىىىىىد ت ىىىىىىا ب
دة والتوج  ىىىىىات والمسىىىىىؤول عىىىىى  إنجازهىىىىىا ومىىىىى( تىىىىىاري  ويىىىىىوم ومكىىىىىا  الاجتمىىىىىاع)الاجتمىىىىىاع
.التنفيل

:الاستهلال، ويشمل
بيانىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىات الاجتمىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىاع 
والحضىىىىىىىىىىىىىىىىىىىور وجىىىىىىىىىىىىىىىىىىىدول 
اعمىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىال الاجتمىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىاع، 
، واليىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىوم، والتىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىاري 

.والمكا 

:محتو  المحضر
جس يتضىىم  توج  ىىات رئىى
  الاجتمىىاع والمسىىؤول عىى
نفيىىىل تنفيىىلها وتىىىاري  الت
.المتوقع، والتوصيات

:ختام المحضر
فىىىىىي حىىىىىال  ىىىىىا  الاجتمىىىىىاع
 ويحضىىىره جيىىى

ت
ات رسىىميا

داخليىىىىىىة وخارجيىىىىىىة يىىىىىىتم
ر وضىىىىىىىع توقيىىىىىىىع للحضىىىىىىىو 
بحسىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىب المناصىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىب 

الوظيفية

لعىرض، يقوم بإعداد المحضر الجية الطالبىة للاجتمىاع والمسىؤولة عى  ا*
ىا  يىىرأا الاجتمىىاع معىىالي الىىوزير يعىىرض المحضىىر علىىى م عاليىى  وفىىي حىىال  ى

.م  توج  ات ماجاءلاعتماد 
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التقارير والعروض
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التقارير والعروض التقديمية

 التقريىىىىر أو العىىىىىرض التقىىىىىديمي هىىىىىو عىىىىىرض الحقىىىىىائق الخاصىىىىىة بموضىىىىىوع معىىىىىي  عرضىىىىى
ت
ا

 بطريقة متسلسلة مع ذكر المقترحات أو التوصيات التي 
ت
مع النتائ  التي سق تتتحليليا

.توصل إل  ا معد التقرير ، ويراعى عند إعداد التقرير الوضوح والاختصار

صفحة الغلاف
ر يحتىىىىىىىوي علىىىىىىىى عنىىىىىىىوا  التقريىىىىىىىر مىىىىىىىىع التأكيىىىىىىىد علىىىىىىىى أهميىىىىىىىة اختيىىىىىىىىا
ريىىر، العنىوا  الملائىم، الجيىة أو ال ىىخأ المسىؤول عى  إعىداد التق

تاري  إعداده

قائمة المحتويات
ة التىىىي يحىىىدد مىىى  خلاليىىىا الموضىىىوعات والعنىىىاوي  الرئجسىىىة والفرعيىىى

يتضم  ا التقرير مع رقم الصفحة لكل موضوع

يكتب ملخأ للتقرير يوضح أهم النتائ  والتوصياتالملخص

المقدمة والمنطلقات
يىىىىىىىة هىىىىىىىي فاتحىىىىىىىة التقريىىىىىىىر، وتتضىىىىىىىم  سىىىىىىىبب إعىىىىىىىداد التقريىىىىىىىر، والج

الطالبة، ونطا  التقرير، ومنهجية الدراسة

متن التقرير
 إلىىىىىى إجىىىىىزاء رئجسىىىىىة وينىىىىىدرج

ت
حت ىىىىىا تيتضىىىىىم  موضىىىىىوع التقريىىىىىر مقسىىىىىما

فكىىىىىار الأجىىىىىزاء الفرعيىىىىىة مىىىىىع مراعىىىىىاة التسلسىىىىىل المنطقىىىىىح  فىىىىىي عىىىىىرض الأ 
.ء العرض، وترقيم الشرائح لسيولة الوصول إل  ا أيناوالمعلومات 

النتائج والإحصائيات
يراعىىىىىىىىى النتىىىىىىىىائ  والإحصىىىىىىىىائيات التىىىىىىىىي توصىىىىىىىىل إل  ىىىىىىىىا معىىىىىىىىد التقريىىىىىىىىر و 

استخدام الأصكال، والرسومات البيانية

التحديات 
والحلول المقترحة

.إضافة ملخأ ع  التحديات، والحلول المقترحة لكل تحد  

التوصيات و
الدعم المطلوب

مكىىى  أمىىىا-ويراعىىىى التلخىىىيأ. عىىىرض التوصىىىيات، والىىىدعم المطلىىىوب
.-ذل 

مىىى  مقىىىىدم يتىىىوافر فىىىي العىىىروض التقديميىىىة تواصىىىل مباصىىىىر، وهويىىىة تحريريىىىةو إذ يُفتىىىرض
وت العىىىىرض التواصىىىىل مىىىىع متلقىىىىح العىىىىرض بوسىىىىاطة صىىىىرح العىىىىرض التقىىىىديمي بثقىىىىة، وصىىىى

ىى   علىىى وسىىاؤلات م، مراعيت
ا فىىي ذلىى  مسىىموع، وتجىىاوب مىىع الحاضىىري ، وتواصىىل بصىىري، ورد 

.-إذا استدعى الأمر ذل –الإيجاز، وتضمي  الوسائط الرقمية 
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التعاميم والقرارات
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التعاميم والقرارات

لمخولىة هىو وييقىة صىادرة عى  سىلطة عليىا أو متوسىطة بنىاء علىى الصىلاحيات ا:  القرار
 وهي تنقسم إلى قسمي  

ت
قرار وزاري وقرار إداري :نظاما

م إلىىىى هىىىو خطىىىاب موجىىى  لىىىلإدارات التاًعىىىة يتضىىىم  وعليمىىىات إداريىىىة وينقسىىى: التعمووويم
قسمي  وعميم وزاري أو إداري 

1
القرار

هىىىىىىىي رسىىىىىىىالة كتابيىىىىىىىة، تصىىىىىىىدر مىىىىىىى  صىىىىىىىاحب الصىىىىىىىلاحية،

، بقصىىد ويكىىو  بمقتىىىطذ الأنظمىىة واللىىوائح والتعليمىىات

 
ت
 إحداث مرتكز نظامح معي  متذ  ا  ذلى  ممكنىا

ت
وجىائزا

ىىىا  الباعىىىىث ابتغىىىىاء المصىىىىلحة العامىىىىة، وي  و ى
ت
تكىىىىو  نظامىىىىا

:القرار م  الأجزاء التالية

لكىىىىىىة تحتىىىىىىوي فىىىىىىي الجىىىىىىزء الأيمىىىىىى  علىىىىىىى المم: الترويسووووووة-1

الىىىوزارة العربيىىىة السىىىعودية، أسىىىفليا وزارة التعلىىىيم ورمىىىز

والجية المعدة للقرار( 280)

وفي الجزء الأوسط صعار الوزارة

(الرقم والتاري  والمرفقات)وفي الجزء الأيسر 

وزاري أو قرار إداري عبارة قرار -2

كيىىل وزيىىر أو و ( إ )وتبىىدأ بكلمىىة : صووفة متخووذ القوورار-3

.رإلخ تأوح ًعدها الصفة الرسمية لمتخل القرا....

وائح ويقصىىىىىد ت ىىىىىا الىىىىىنظم واللىىىىى: الحيثيوووووات النظاميوووووة-4

ى صىىىىكل والأسىىىىانيد التىىىىي اسىىىىتند إل  ىىىىا القىىىىرار، وتكتىىىىب علىىىى

(بناء على)فقرات عادية تبدأ ًعبارة 

وتكتىىىىىىىىىىب بخىىىىىىىىىىط واضىىىىىىىىىىح فىىىىىىىىىىي (: مووووووووووايلييقوووووووووورر )عبووووووووووارة -5

جتا  منتصىىىى  الصىىىىفحة وتىىىىأوح ًعىىىىدها النقطتىىىىا  الرأسىىىى

):(

ة ويكىىىىىو  علىىىىىى صىىىىىكل فقىىىىىرات مرقمىىىىى: محتوووووو  القووووورار -6

 ) الآوح 
ت
،.. أولا

ت
....(يانيا

والله )أو( والله ولىىىىىىىىىي التوفيىىىىىىىىىق)ًعبىىىىىىىىارة يخووووووووتم القووووووووورار -7

(.الموفق

د توقيعى  يكتسب القرار قوت  النظامية ًعى: التوقيع-8

سىىطر مى  صىاحب الصىلاحية، ويكتىب اسىم الوظيفىة فىي

ع فىىىي ة ايىىىة يىىىم اسىىىم  الثلاثىىىح وبي  مىىىا فىىىراغ لرسىىىم التوقيىىى

اليامش الأيسر م  الصفحة

2
التعميم

الىىوزارة هىىو رسىىالة تصىىدر مىى  المسىىتويات الإداريىىة العليىىا فىىي

يليىىىىىىة، أو أي مىىىىىى  قطاعات ىىىىىىا إلىىىىىىى المسىىىىىىتويات الإداريىىىىىىة التنف

ويتضىىىىىىىىىىىىىم  وعليمىىىىىىىىىىىىىات إداريىىىىىىىىىىىىىة أو ماليىىىىىىىىىىىىىة أو معلومىىىىىىىىىىىىىات أو 

 لىىىىىبع  الىىىىىنظم واللىىىىىىوائح ى وي
ت
تكىىىىىىو  توج  ىىىىىات أو تفسىىىىىيرا

:التعميم م  الأجزاء التالية

ة تحتىىىىىىىىوي فىىىىىىىىي الجىىىىىىىىزء الأيمىىىىىىىى  علىىىىىىىىى المملكىىىىىىىى: الترويسووووووووة-1

وزارة العربيىىىىىىة السىىىىىىعودية، أسىىىىىىفليا وزارة التعلىىىىىىيم ورمىىىىىىز الىىىىىى

والجية المعدة للقرار( 280)

وفي الجزء الأوسط صعار الوزارة

(الرقم والتاري  والمرفقات)وفي الجزء الأيسر 

وهىىىىىىىىىىو ملخىىىىىىىىىىأ مىىىىىىىىىىوجز لمحتىىىىىىىىىىوى : موضوووووووووووع التعموووووووووويم -2

حة باتجىاه التعميم، ويتم ت سىيق  ابتىداءت مى  وسىط الصىف

.الجسار وي تهي بنقطة

ل فىىىىي منتصىىىى  الصىىىىفحة أسىىىىىفوتكتىىىىب )وعمىىىىيم )عبووووارة -3

.الموضوعالشعار مباصرة ًعد ذكر 

( عمىىيمالت)يقصىىد بىى  مسىىتقبل الرسىىالة : المرسوول إليووه-4

ب اسىىىم الىىىلي يسىىىتلم الرسىىىالة بصىىىفتة الرسىىىمية، كمىىىا يكتىىى

 مع بداية اسم وظ
ت
.يفت الجية في السطر الثانح م سقا

ورحمىىة وهىىي عبىىارة السىىلام علىىيكم: التحيووة الافتتاحيووة-5

الله وبر ات 

وي سق على صكل فقرات عادية: نص التعميم-6

أو وتقبلىىىىىىىىوا تحيىىىىىىىىاوح)وهىىىىىىىىي عبىىىىىىىىارة : التحيووووووووة الختاميووووووووة-7

(وتقبلوا تحياوح وتقديري 

ش يكىىىىىىو  فىىىىىىي ة ايىىىىىىة اليىىىىىىام:توقيووووووع صوووووواحب الصوووووولاحية -8

ثىىىىىىح الأيسىىىىىىر حيىىىىىىث يكتىىىىىىب اسىىىىىىم وظيفتىىىىىى ، يىىىىىىم اسىىىىىىم  الثلا

.وبي  ما فراغ لرسم التوقيع
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أتم القواعد
الإملائية والنحوية
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:وإملائيةقواعد نحوية 

:الترقيمأصير استخدامات علامات 

مواضع استعمالهاصور ها العلامة

(.،)الفاصلة
ا، ونعد حر  الجواب، وب تم معنذ معينت

ُ
ي  أنواع توضع بي  الجمل التي ت

ال طيء الواحد

الفاصلة 
المنقوطة

.توضع بي  جملتي  إحداهما سبب في حدوث الأخرى (؛)

.توضع ًعد ة اية الجملة تامة المعنذ، وفي ة اية الفقرة).(النقطة

النقطتا  
الرأسجتا 

) : (
ة ع  توضع ًعد القول، وبي  ال طيء وأنواع  وأقسام ، وفي فصل الساع

لتالي، الآوح، ا: الدقائق في كتابة الوقت، ونعد الصيغ المختومة ت له الألفاظ
.الخ...ما يلي

وضع ًعد العدد(-)الشرطة
ُ
.ت

وضع بي  ما الجملة الاعتراضية(--)الشرطتا 
ُ
.ت

القوسا  
المعقوفتا 

.على النأ الأصلييُوضع بي  ما ما يُزاد]   [

علامة 
التنصيأ

.الأسماءتوضع علامة للاقتباا م  كلام الآخري ، وتوضع بي  ا الألفاظ و "   "

وضع عند حل  لفظة أو أكجر... علامة الحل 
ُ
.ت

/ةالشرطة المائل
وضع عند التقسيم، مثل

ُ
زء ورقم بي  اليوم والشير والسنة، وبي  الج: ت

.الصفحة

علامة 
الاستفيام

(.؟)
في الاستفيام الحقيقحتوضع ًعد الجملة الاستفيامية

علامة التعجب
والفرح، توضع ًعد الجمل التي وعبر ع  الانفعالات النفسية  التعجب،)!(

.والحز ، والتأس ، والمدح، واللم

علامتا 
الاستفيام 
والتعجب

توضعا  ًعد الاستفيام التعجعي، أو الإنكاري، أو التوبيخي !(؟)

https://t.me/y66606_dt
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:وإملائيةقواعد نحوية 

:بأنواعيااليمزات 

:تمزة الوصل•
ىىا إلا فىىي بىىدء الكىىلام حتىىذ يُتوصىىل ت ىى

ت
نطىىق لفظ

ُ
ىىا، ولا ت

ت
ا إلىىى النطىىق بىىالحر  هىىي اليمىىزة التىىي لا تظيىىر خط

.  الساك  ًعدها

:تمزة القطع•
ىىا، سىىواء  انىىت فىىي بىىدء الكىىلام، أم فىىي منتصىىف ، و  رسىىم همىىزة علىىى هىىي اليمىىزة التىىي تظيىىر فىىي النطىىق دائمت
ُ
ت

أمىىىي  أرسىىىلت الخطىىاب إلىىىى: ، مثىىلإذا  انىىىت مكسىىىورةأو تحتىى إذا  انىىىت مفتوحىىة أو مضىىىمومة، الألىى 
قابل المديراللجنة

ُ
ريد أ  أ

ُ
سناد الميام إلى الموظ ، أ .، يلزم إلم

:مواضعهما
:الأسماء•

اسىىم، ابىى ، ابنىىة،:  ىىل الأسىىماء المبىىدوءة ت مىىزة تكىىو  همزت ىىا همىىزة قطىىع، مىىا عىىدا أسىىماء محىىددة م  ىىا
.اينا ، اي تا ، امرأة، امرؤ 

:الحروف•
الىىىىة، الىىىىوزارة، الو  : التعريىىىى ، مثىىىىل( ال) ىىىىل الحىىىىرو  المبىىىىدوءة ت مىىىىزة تكىىىىو  همزت ىىىىا همىىىىزة قطىىىىع عىىىىدا 

.الإدارة

:الأفعال•

oتمزة القطع تأتي يي ثلاث حالات  :

ماضطي الفعل الثلاثح المبدوء ت مزة، مثل. ا: أمر، أخل، ومصدره: 1
ت
ا، أخل .أمرت

.إفادة، إخراج: أفاد، أخرج، ومصدره: ماضطي الفعل الرباعي المبدوء ت مزة، مثل2.

ال. ا،الىىىلي فعىىىل المضىىىارع 3 ا أم سداسىىىيت ىىىا أم خماسىىىيت ىىا  رباعيت خىىىرلمجُ، : مثىىىلللمىىىتكلم المفىىىرد، سىىىواء  ى
ُ
أ

.أستفسر، أنتقل

oتمزة الوصل تأتي يي ثلاث حالات:
.اكتب، اعلم: أمر الفعل الثلاثح المبدوء ت مزة، مثل1.
ماضطي الفعل الخماسطي، وأمره، ومصدره، مثل. لم : 2

 
لع، اط

َّ
الع  اط لاعت لم

 
.، اط

ماضطي الفعل السداسطي، وأمره، ومصدره، مثل. ا: 3 ر، استغفارت فلم
 
.استغفر، استغ
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:وإملائيةقواعد نحوية 

: الهمزة المتوسطة

:الهمزة المكتوبة على نبرة

ور، وذل  تكتب اليمزة على نبرة في وسط الكلمة، إذا  انت مكسورة أو قبليا حر  مكس
:على هلا النحو

إذا  انت اليمزة مكسورة، وقبليا حر  مكسور . .بي الناصبي ، مبي ، متك: مثل.1

.يئ ، سبم، لبيم: مثل.إذا  انت مكسورة، وقبليا حر  مفتوح2.

إذا  انت مفتوحة، وسبقيا حر  مكسور . .فبة، ظمبت، مبة: مثل.3

.بئس، جبت، صئت: مثل.إذا  انت ساكنة، وسبقيا حر  مكسور 4.

:الهمزة المكتوبة على واو
إذا  انت اليمزة مضمومة وسبقيا حر  مضموم، مثل . (.فؤوا، صؤو )1
إذا جاءت اليمزة مضمومة، وقبليا حر  مفتوح، مثل . منؤوم)2

ُ
(، ويَؤ

إذا  انت اليمزة مضمومة، وقبليا حر  ساك  مثل. (.مسؤول، ووشاؤم، وسماؤه:) 3

 إذا جاءت اليمزة مفتوحة، و ا  الحر  السابق ليا مضموم4.
ت
(ذ سؤال، ومؤ )، مثل ا

إذا  انت اليمزة ساكنة، ومسبوقة بحر  مضموم، مثل. (.نسرُؤية، ومُؤم ، ومُؤ :)5

اليمزة المكتوبة على أل . 6:

إذا  انت اليمزة مفتوحة وما قبليا مفتوح، مثل. ذ، متأمل: 7 .رأى، تأسط 

.يسأل، فجأة، مأرب: إذا  انت اليمزة مفتوحة وما قبليا ساك ، مثل8.

. أا، فأا، رأا: إذا  انت اليمزة ساكنة وما قبليا مفتوح، مثل9.

:الهمزة المكتوبة على السطر
.تفاءل، تضاءل: إذا  انت اليمزة مفتوحة، وسبقت ا أل  ساكنة، مثل1.
.مروءة، مقروءة: إذا  انت اليمزة مفتوحة، وسبقت ا واو ساكنة، مثل2.
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:وإملائيةقواعد نحوية 

:الهمزة المتطرّفة
و، واليىىىىاء، الألىىىى ، والىىىىوا: ترسىىىىم اليمىىىىزة فىىىىي  خىىىىر الكلمىىىىة علىىىىى الأصىىىىكال نفسىىىىيا فىىىىي اليمىىىىزة المتوسىىىىطة

بىىىل والسىىىطرو لكىىى  الىىىلي يحىىىدد رسىىىم اليمىىىزة المتطرفىىىة علىىىى أحىىىد الأصىىىكال السىىىابقة هىىىو حركىىىة مىىىا ق
رسم اليمزة على حر  يناسب حركة ما قبليا

ُ
:اليمزة فقطو فت

.قرأ، بدأ: ، نحو(أ)فإ   ا  ما قبليا فتحة رُسمت على الأل  •
.لؤلؤ، تكافؤ: ، نحو(و)وإ   ا  ما قبليا ضمة رُسمت على الواو •
.مبادئ، ي  طا: ، نحو(ئ)وإ   ا  ما قبليا كسرة رُسمت على الياء •
 وإ   ا  ما قبليا ساكن•

ت
. د ء، سماء: ، نحو(ء)رُسمت مفردة على السطرا

 )مواضع كسر تمزة 
ّ
(:إن

.إ َّ هلا العمل متق   : إذا وقعت في أول الكلام، مثل. •
.والله إ  هلا الموظ  مجت د: إذا وقعت في بدء جملة جواب القسم، مثل. •
.إ  المعاملة صادرة ولجست واردة:  قلت: إذا وقعت ًعد القول، مثل. •
، مثل. •

 
 إ  هلا العمل لا يخأ إدارتنا: إذا وقعت ًعد كلا

 
.كلا

.إننا زرنا الجية المشار إل  ا(  إذ/ حيث: )، مثل(إذ)، و(حيث)إذا وقعت ًعد . •

:التاء المربوطة، والمفتوحة، والهاء
ى  خىىىىر الكلمىىىىة إذا وقفنىىىىا علىىىى( ت)هىىىىي التىىىىي تبقىىىىى فىىىىي النطىىىىق علىىىىى حالت ىىىىا ( المبسىىىىوطة)التىىىىاء المفتوحىىىىة 

، سىىىم: وتىىىأوح فىىىي الأسىىىماء والأفعىىىال والحىىىرو ، مثىىىل. بالسىىىكو  ولا تنقلىىىب هىىىاء ، عتُ، بجىىىتفىىىات، رأت 
.لات

،ة، وزارةمدينىىة، إدار : فهىىي التىىي تنطىىق هىىاء عنىىد الوقىى ، وتىىاء عنىىد الوصىىل، مثىىلأمىىا التىىاء المربوطىىة 
.ل ، إن ، مياه، وج : أما الياء فتُلفظ هاء في الوصل والوق ، مثل

:كتابة الأعداد، والمعدود
(  2-1)العددان •

كىر تمييزهمىا فيىو نعىت مثىل
ُ
ىا: يُستغنذ ت ما عى  ذكىر تمييزهمىا، فىإذا ذ ا، حضىرت حىررت خطابت واحىدت

.اجتماعي  ايني 
ا
ت
ا وتأنجث .وهما يطابقا  المعدود تلكيرت

(  9-3)الأعداد المفردة •
ىا، وتمييزهىا جمىع مجىرور، مثىل

ت
ا وتأنجث خال  المعدود تىلكيرت

ُ
، فىي المكتبىة املاتفىي المكتىب خمىس معى: ت

.خمسة كتب

https://t.me/y66606_dt
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:وإملائيةقواعد نحوية 

(10)العدد •
:ل  حالتا 

ا، وتمييزه جمع مجرور، مثل.
ت
ا وتأنجث ا فإن  يخال  المعدود تلكيرت إذا  ا  مفردت .شرة موظفي حضر ع: 1

ا، مثل.
ت
ا وتأنجث ا فإن  يوافق المعدود تلكيرت إذا  ا  مركبت ا: 2 .وأرنع عشرة صحيفة،قرأتُ أرنعة عشر كتابت

(  12-11)الأعداد المركبة •
، وتمييزهما مفرد منصوب، مثل

ت
 وتأنجثا

ت
:  يوافقا  المعدود تلكيرا

، واي تا عشرة امر -
ت
، وإحدى عشرة امرأة، وفي الإدارة اينا عشر رجلا

ت
.أةفي الإدارة أحد عشر رجلا

(  19-13)الأعداد المركبة •
في : أنجث، مثلوهي الأعداد المركبة مع العشرة، وتمييزها مفرد منصوب، وتخال  المعدود في التلكير والت

ا في غضو  أسبوع، الإدارة أرنع عشرة موظفة .قابلت سبعة عشر موظفت

(99-21)الأعداد المعطوفة •
:  عداد المركبة، مثلوهي الأعداد التي يُعط  عل  ا ألفاظ العقود، وحاليا في التلكير والتأنجث والتمييز  الأ 

ا وخمسي  هللة ، ووسعت
ت
. دفعت يلاية وعشري  ريالا

(90-20)ألفاظ العقود •
ا: لا تتأير بالتلكير والتأنجث، وتمييزها مفرد منصوب، مثل م الوزير أرنعي  موظفت .موظفة/ كر 

(مليار-مليون -ألف )المئة ومضاعفا ها •
.افتتح في المملكة أل  مدرسة  : لا تتأير بالتلكير والتأنجث، وتمييزها مفرد مجرور، مثل
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:وإملائيةقواعد نحوية 

(:في أول الكلمة)مواضع اليمزات 

ي كتابة اليمزة ف

أول الكلمة 

تحت الأل  

إذا  انت 

مكسورة

، صارةحسا ، إلم إلم 

نسا إلم 

فو  الأل 

إذا  انت 

مضمومة

صر 
ُ
ساعد،أ

ُ
، أ

ريد
ُ
أ

إذا  انت 

مفتوحة 

ن
َ
خل، أ

َ
اأعطى، أ



37

:اليمزة المتوسطة

 
ً
ضوابط الكتابة والمرسلات: خامسا

ترسم على 
الواو إ ا 
كانت 

مضمومة وما قبليا مضموم-1
.مضمومة وما قبليا مفتوح-2
.مفتوحة وما قبليا مضموم-3
مضمومة وما قبليا ساك  -4
ساكنة وما قبليا مضموم-5

ترسم على 
الياء

إ ا كانت

.مكسورة وما قبليا مكسور -1
.قبليا مضمومما مكسورة و -2
.قبليا مفتوحما مكسورة و -3
قبليا ساك  ما مكسورة و -4
.مضمومة وقبليا مكسور -5
.مفتوحة وقبليا مكسور -6
.ساكنة وقبليا مكسور -7
.مفتوحة أو مضمومة ًعد ياء ساكنة-8

ترسم على 
الألف إ ا 

كانت 

مفتوحة وما قبليا مفتوح -1
مفتوحة وما قبليا ساك  -2
قبليا مفتوح وما ساكنة -3

ترسم على 
السطر إ ا 

كانت

مفتوحة وقبليا مد بالأل  أو الواو-1
مضمومة وقبليا واو ممدودة أو ساكنة -2
بمىىىىىىا ًعىىىىىىدها ألىىىىىى  المثنىىىىىىذ وقبليىىىىىىا سىىىىىىاك  لا يتصىىىىىىل-3

.ًعده

الهمزة 
ةالمتوسط

https://t.me/y66606_dt
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(:الكلمةآخر )مواضع الهمزات يي 

ر كتابة الهمزة آخ

الكلمة

ر مفردة على السط

إذا  ا  الحر  السابق 

ا  ليا ساكنت

أو

(  ي-و-أ)حر  مد 

ا وحر  المد يعتبر ساك نت

ا دائمت

ء، البدء، البطء، إنشا

ضوء، مليء، شطيء

على أل  

إذا  ا  الحر  

االسابق ليا مفتوحت 

م ، بدأ، يدرأ، 

فاجأ، سبأ

على واو 

إذا  ا  الحر  

ا السابق ليا مضمومت 

ؤلؤلؤ، يجرؤ، التباط

على ياء

إذا  ا  الحر  

االسابق ليا مكسورت 

دافئ، مكافئ، ملاجئ، 

مساوئ 

 
ً
ضوابط الكتابة والمرسلات: خامسا
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:لهاأخطاء لغوية شائعة يي التحرير ينبغي التنبّه 

 
ً
ضوابط الكتابة والمرسلات: خامسا

الصواب الخطأ

مفقود بدل فاقد

م
 
وسل استلم

إ  صاء الله إنشاء الله

موظفو أو موظفح
الوزارة

الوزارةموظفوا

مديرو / مديرو  مدراء

الرئجس الرئجسطي

بوساطة بواسطة

ل الطلب ف 
ُ
ن بتم تنفيل الطل

عُقد الاجتماع تم عقد الاجتماع

ا إلى استنادت  على
ت
استنادا

الإسيام المساهمة 

موجود متواجد

اء 
َ
أكف ا ء موظفو  أكفَّ

الصواب الخطأ

منوأ مُناأ 

معجش مُعاش

البريد الشبكح الإيميل

عد  
ُ
و وعتبر

ا  بدءت ا اعتبارت

في نفس الخطاب في الخطاب نفس

صرفت الوزارة
قامت الوزارة 
بصر 

الموظفو  أو 
الموظفي   افة

 افة الموظفي 

إمكانات إمكانيات

الحافلة البا 

نرجو نرجوا

مصوغ  مُصاغ
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ً
ضوابط الكتابة والمرسلات: خامسا

: ثبت المصطلحات الشائعة يي مراسلات الوزارة

ثووووووال علووووووى سووووووبيل الم: )الاختصووووووارات الشووووووائعة يووووووي الخطابووووووات
(وتحتاج لبحث، وحصر

المعاملة. 1

الأصل. 2

ال بخة. 3

الصورة. 4

الإحالة. 5.

الحفظ. 6.

التوجي . 7.

الصادر. 8.

الوارد. 9.

هجري . .هى= 1

ميلادي. .م= 2

ا . صباحت 3 = .

مساءت . .م= 4

و الة الأنباء السعودية. .واا= 5

ميندا. .م= 6

دكتور . .د= 7

إلى  خره. .لخإ= 8

انتهذ. .هى.أ= 9

ريال سعودي. .ا.ر= 01

صندو  البريد. .ب. = 11

طبعة. .أ= 21

دو  طبعة. .أ.د= 31

دو  تاري . .ت.د= 41

صركة مساهمة. .م.ش= 51

القيد. 01.

ربط المعاملة. 11.

التركي . 21

المرفقات. 31

البرقية. 41

الخطاب. 51

التعميم. 61

القرار. 71
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ىىىا مىىى  مكتىىىب معىىىالي الىىىوزير علىىىى إتاحىىىة الفرصىىىة لم سىىىونح م نظومىىىة حرصت
قيىىق أهىىدا  التعلىىيم لتعزيىىز ميىىارات م، وتنميىىة قىىدرات م، للإسىىيام فىىي تح

 سىىىىونح الىىىىوزارة وتطلعات ىىىىاو فقىىىىد أقىىىىام المكتىىىىب دورات تدريبيىىىىة لىىىىبع  م
.المنظومة والجيات ذات العلاقة في تحرير الخطابات

فىىىىىي وت ىىىىىد  هىىىىىله الىىىىىورش إلىىىىىى خلىىىىىق الكفىىىىىاءة العاليىىىىىة، والميىىىىىارات اللازمىىىىىة
مىىىىىى  التحريىىىىىىر، حتىىىىىىذ يتحقىىىىىىق للىىىىىىوزارة مسىىىىىىتوى خطابىىىىىىات متميىىىىىىز، وخىىىىىىال  

.الأخطاء الشا عة، يحمل هوية الوزارة
ة ذات ىىا، وتتكامىىل هىىله الىىورش التدريبيىىة مىىع هىىلا الىىدليل فىىي إنجىىاح الغايىى

.والوصول لمستوى الخطابات المأمول 

:الإلكترونحدللبريالإرساليمكنكمالتدريبيةالورشهلهفيللتبجيل
MEO@moe.gov.sa

:الورش التدريبية في تحرير الخطابات
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الملاحق
نماذج-1
قرارات-2
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النما ج والقرارات

: النما ج

:  القرارات واللوائح

1
نمو ج

خطاب داخلي
2

نمو ج

خطاب خارجي

نمو ج3

خطاب باللغة الإنجليزية
4

نمو ج

محضر اجتماع

نمو ج

قرار

نمو ج

وعميم

12

34

تعميم معالي الوزير 

ًشأ  لائحة المراسلات الكتابية

لائحة قرار 

الرسميةالاتصالات  

تعميم

يةدليل تحرير المراسلات الكتاب

لائحة

(اب ، أل)كتابة الأسماء 

تعميم

العقود التقيد باللغة العربية في تحرير

لائحة

 لية الرد بحسب الحالة

56

56
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1
نمو ج

خطاب داخلي
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2
نمو ج

خطاب خارجي
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نمو ج3

خطاب باللغة الإنجليزية
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4
نمو ج

محضر اجتماع

12
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5
نمو ج

قرار
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6
نمو ج

وعميم
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تعميم معالي الوزير 1

ًشأ  لائحة المراسلات الكتابية
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لائحة قرار 2

الرسميةالاتصالات  
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3
تعميم

يةدليل تحرير المراسلات الكتاب
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تعميم4

العقود التقيد باللغة العربية في تحرير
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لائحة5

(اب ، أل)كتابة الأسماء 
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لائحة6

 لية الرد بحسب الحالة
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المصادر والمراجع
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المصادر والمراجع

دليل المراسلات الكتابية . .  هى1440الصادر ع  وزارة التعليم ( الإصدار الثانح)1

لائحة الاتصالات الرسمية الصادرة ع  هيبة الخبراء بمجلس الوزراء قىرار رقىم . ، وتىاري  (584)2
.هى1445/ 7/ 18

دليل التحرير العرنح لأرامكو السعودية . .هى31437

دليل التحرير العرنح لأرامكو السعودية . .هى41440

دليل التحرير الإداري الصادر ع  وزارة الشؤو  البلدية والقروية والإسكا . .هى51442

دليل المراسلات الكتابية الصادر ع  أمانة العاصمة المقدسة . هى61441

دليل التواصل الإرصادي الصادر ع  وزارة الصحة . 7

دليل المراسلات الكتابية الصادر ع  وزارة المالية . هى1440( الإصدار الأول )8

دليل المراسلات الكتابية الصادر ع  وزارة المالية . هى1442( الإصدار الثانح)9

دليىىىل الكتابىىىة الإداريىىىة الصىىىادر عىىى  مركىىىز الملىىى  عبىىىدالله بىىى  عبىىىدالعزيز الىىىدولي لخد. مىىىة اللغىىىة 01
هى1444العربية

إضاءات لغوية فىي المخاطبىات الإداريىة، صىفاء البيىاوح، المجمىع العلمىي العراقىي، ً. ، (1أ )غىداد، 11
.  هى1445

أصول الإملاء، عبداللطي  الخطيب، دار سعد الدي ، دمشق، . .هى1414(3أ )21

التحرير العرنح، عثما  الفريح، وأحمد رضوا ، مكتبة العبيكا ، الرياض، . هى1430، (7أ )31

التحريىىىىر الأدنىىىىح. يكىىىىا ، دراسىىىىات نظريىىىىة، ونمىىىىاذج تطبيقيىىىىة، حسىىىىي  علىىىىي محمىىىىد، مكتبىىىىة العب: 41
هى1425، (5أ )الرياض، 

ضىىىىىوابط الإمىىىىىلاء، وفنىىىىىو  الإنشىىىىىاء فىىىىىي لغتنىىىىىا العربيىىىىىة، ت ىىىىىاء الىىىىىدي  عىىىىىايش، دار أسىىىىىامة ل. ل شىىىىىر 51
.هى1421، (1أ )والتوزيع، الرياض، 

فنىىىىىو  الكتابىىىىىة وميىىىىىارات التحريىىىىىر العرنىىىىىح، كمىىىىىال زعتىىىىىر علىىىىىي، مكتبىىىىىة المتنعىىىىىي، الىىىىىدما. ، (1أ )م، 61
.هى1431

المرصد في الإملاء والترقيم والتحرير العرنح، محمود صاكر سعيد، دار أسامة لل شى. ر والتوزيىع، 71
.هى1416، (2أ )الرياض، 

دليل الكتابىة الإداريىة، الصىادر عى  صىندو  الشىيداء والمصىابي  والأسىرى والمفقىو . ، (2أ)دي ، 81
ه1446
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