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 مهارات الكتابة الادارٌة 

 الارصبي ٚأثغٖ فٟ الاصاعح

 الوحدة الاولى
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وؼلـدمػذام.ماظؾعضمؼؾاظغمباظؼقلمإنمالإدارةمعامػلمإلاممجؿقسةمعـمالاتصالات•

عـموضؿفمفيماظعؿؾم%م80اظرأيمإلىمغؿائجمالأبحاثماظتيمأثؾؿتمأنماٌدؼرمؼؼضلم

م.بالاتصال

وفيمبحثمآخرمطاغتم.صفقمؼلؿؿعموؼؿقدثموؼؼرأموؼؽؿبماٌذطراتمواظؿؼارؼر•

م:اظـؿقفةمطؿامؼؾل

م.عـموضتماٌدؼرمأوماظرئقسمتـػؼمفيماتصالاتمخارجقةمخاصةمباظعؿؾ%م20•

م.اتصالاتمباٌرؤودينمواٌـػذؼـ%م30•

م.اتصالاتمباٌلؿقىمالإداريمالأسؾك40%•

 .تـػؼمفيمأداءمأسؿالمصـقة%م10•

 الاتصال
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 الا٘ضاف

م

ماظؿعرفمسؾكمعػفقممالاتصالمم•

ماظؿعرفمسؾكماػؿقةمالاتصالمم•

متقزقػمػذهماٌعرصةمفيمهؼقؼماػدافماظعؿؾم•

 ادراكمسلاضةمالاتصالمبإسدادماظؿؼارؼرموسرضفام•

م
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 ِفَٙٛ الارصبي 

ظلاتصالمعػفقممعاديماومضقؼموػقمادؿكداممودائؾمالاتصالماٌادؼةمفيمغؼؾم•

ماظؾقاغاتماوماٌعؾقعاتمبينمررصينماوماطـر

ماعاماٌػفقمماظقادعمواظشاعؾمظلاتصالم•

مأيمدؾقكمؼؤديمالىمتؾادلماٌعـكمم

م

وضدمسرفمالاتصالمبمفؿقسةمعـماظؿعرؼػاتموطؾفامتؾؼلماظضقءمسؾكمجاغبمم•

معـمجقاغؾف

م
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غؼؾموتؾادلماٌعؾقعاتماظتيمسؾكمادادفامؼؿقحدماظػؽر،موتؿػؼماٌػاػقؿم•

م.وتؿكذماظؼرارات

تؾادلمايؼائؼماومالاصؽارماومالآراءماوماٌشاسرمعـمخلالمسؿؾقاتمالاردالم•

م.والادؿؼؾال

ػقمسؿؾقةماغؿاجموغؼؾموتؾادلموتػفؿماٌعؾقعاتموالاصؽارموالآراءمواٌشاسرمعـم•

م.ممذكصمالىماخر،مبؼصدماظؿأثيرمصقفموإحداثمالادؿفابةماٌطؾقبة
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 ػٕبصغ الارصبي 

ماٌردؾ1.

ماظرداظة2.

ماٌردؾماظقف3.

ماظؿأثيرمفيماظلؾقك4.

 

م
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 ا١ّ٘خ الارصبي ٌٍّٕظّخ

متقجقفمدؾقكمالاصرادمواهمالاػدافماٌرشقبة•

متقصرموغؼؾماٌعؾقعاتمالىمعراطزماتخاذماظؼرارمم•

مؼؼربمبينمالاصؽارمواٌػاػقؿمظؾعاعؾينموؼقحدمانماطماظعؿؾم•

مؼـؼؾماصؽارماظعاعؾينمالىمعراطزماتخاذماظؼرار•

ؼربطمبينمعراطزموضعماظلقاداتموالأػدافمواظؼراراتموصرؼؼماظعؿؾمممام•

ميحؼؼمالاغدعاجمواٌشارطةمممم

ميحاصظمسؾكمبؼاءماٌـظؿةموادؿؿرارػامفيماظلققماوماظؾقؽةمالمحقطةم•
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 أ١ّ٘خ الارصبي ثبٌٕـجخ ٌٍؼب١ٍِٓ

كان اهتمام الباحثٌن فً مجال الادارة قبل الثلبثٌنات من •

القرن الماضً هو ترشٌد العملٌة الانتاجٌة دون مراعاة 

 .الاعتبارات الانسانٌة والاجتماعٌة فً الادارة

ثم تحول بعد ذلك لدراسة السلوك البشري وتحلٌل الدوافع •

والحاجات الانسانٌة والاجتماعٌة للقوى العاملة لتحقٌق الرضا 

الوظٌفً الذي بدوره ٌعد اهم مقومات ترشٌد العملٌات 
 .الانتاجٌة وزٌادة الانتاج
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 ا١ّ٘خ الارصبي ثبٌٕـجخ ٌٍؼب١ٍِٓ 

غؿقفةمظظفقرمعدردةماظعلاضاتمالاغلاغقةماظتيمغادتمبدرادةماظلؾقكم•

اظؾشريموهؾقؾماظدواصعمواياجاتمالاغلاغقةموالاجؿؿاسقةمظؾؼقىماظعاعؾةم

 دصعتمػذهماٌدردةماظؾاحـينمظدرادةماىاغبماظلؾقطلمظلإصراد

م
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 ػٛاًِ ِـزٛٞ الاصاء 

ماظؼدرةمسؾكمالاداءمم•

 علؿقىماظداصعمواظرشؾةموالادؿعدادمظؾعؿؾم•

م
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 ا١ّ٘خ الارصبي ثبٌٕـجخ ٌلإصاعح 

مالاعدادمباٌعؾقعاتمطأعرمضروريمىفقدمصرؼؼماظعؿؾ•

متـؾقفمالاواػاتماظذػـقةمواٌعـقؼةماظلازعةمظؾداصعقةمواظرضاماظقزقػلم•

م

اعامغاتجمالاتصالماظػعالمصاغفمؼقديمالىمانازماصضؾمظؾعؿؾمععموجقدمرضام•

 وزقػلم

م
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 ّٔبطج الارصبي 

 نموذج الاتصال البسٌط 1.
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مالتشوٌش

عامتؿعرضمظفماظرداظةمعـمحذفماوماضاصةمعؼصقدةماومشيرمعؼصقدةماثـاءماغؿؼالهامعـم•

 اٌردؾمالىماٌلؿؼؾؾم

 خطوات الاتصال البسيط•

متؽقؼـماظػؽرةمظدىماٌردؾم1.

مهقؼؾماظػؽرةمالىمرعقزمطؿابقةماومظػظقةمم2.

مغؼؾماظرداظةمخلالمضـقاتمالاتصالم3.

متلؾقؿماظرداظة4.

متػليرماظرعقزموهقؼؾفامالىمرداظةمعرةماخرى5.

 (اظلؾقك)عاماظؼقاممبعؿؾماومتصرفم6.

م
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 أِثٍخ ػٍٝ ّٔٛطج الارصبي اٌجـ١ػ

ماظردائؾماظبرؼدؼة•

ماظػاطس•

ماظبرؼدمالاظؽتروغل•

ماظؿؼارؼرماٌؽؿقبة•

مواظـشراتممماظبروذقرات•

ماىرائدموالمجلات•

 اظؾثمالاذاسلمواظؿؾػزؼقغلمم•

م
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 ّٔٛطج الارصبي اٌّؼصٚج  -2
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فيمػذاماظـؿقذجمعـمالاتصالمؼضافماظقفمردمصعؾماومادؿفابةمسؾكمتلاؤلاتم•

مطؿامػقمايالمفيمالمحادثاتماظشػقؼةموؼطؾؼمسؾقةمادؿماتصالمذوماواػينمم
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 سطٛاد ػ١ٍّخ الارصبي اٌّؼصٚج 

ماظؿػؽيرمعـمجاغبماٌردؾمم1.

متـظقؿماظػؽرةمفيمرداظة2.

مغؼؾماظرداظة3.

مادؿؼؾالماظرداظةمعـماٌلؿؼؾؾمم4.

م
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مصؽماظرعقزموإدراكممععـكماظرداظةم1.

مبعدمصفؿمععـكماظرداظةم:الادؿفابةم2.

محاوظةماٌردؾمايصقلمسؾكمردودمصعؾمعـماٌلؿؼؾؾمم:مادترجاعماٌعؾقعات3.

محؿكمؼؿأطدمانماظرداظةموصؾؿفمسؾكماظشؽؾماظصققحم

 اظؿغذؼةمالاعاعقةموتؽقنمسؾكماربعةمعراحؾم4.

م
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 ِغادً اٌزغظ٠خ الاِب١ِخ 

متعرؼػماٌلؿؼؾؾمبمامػقمآتمعـماتصالاتملاحؼةمم•

مععرصةمضابؾقةماٌلؿؼؾؾموادؿعدادهملادؿؼؾالماظرداظة•

متؿؿمسؿؾقةمالاتصالمبعدمانمؼلؿفقبماٌلؿؼؾؾمظؾؿغذؼةمالاعاعقةمم•

وتؽقنماظعلاضةمبينماظطرصينم:ؼؼقمماٌلؿؼؾؾمسـدمغؼؾماٌعؾقعاتمبدورماٌردؾ•

 .سلاضةمصعؾموردمصعؾ

م
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طٚ )اٌّؼصٚج  اِثٍخ ػٍٝ ّٔٛطج الارصبي 

 (الارجب١٘ٓ
مالاتصالمالهاتػلمم•

ماٌؼابلاتماظشكصقة•

مالمحاضراتمم•

ماٌؤتمرات•

مالاتصالماٌرئلمعـمخلالماظؽؿؾققتر•

مالاتصالمالهاتػلمعـمخلالمالاغترغتمم•

 المحادثاتماظؽؿابقةمعـمخلالمالاغترغتممم•

م
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 اٌطغق اٌغئ١ـ١خ ٌلارصبي 
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م

مالاتصالماظؽؿابل.1

مم

مالاتصالماظشػقيم.2

م

مالاتصالمشيرماظشػقيم.3



 الارصبي اٌىزبثٟ 

مؼلفؾماظرجقعماظقفمظؿقدؼدماٌلؤوظقاتم•

ممم.اٌلؿؼؾؾؼقثؼماٌعؾقعاتمظلادؿػادةمعـفامفيم•

مم:عـؾظعددمطؾيرمعـماظعاعؾينمموالاجقبفؼضؿـمغؼؾمبعضماٌعؾقعاتم•

ودائؾم –اظؾقاغقةماظؾقحاتم –اظشؽاويم –اٌـشقراتم  –اٌذطراتم  –اظؿؼارؼر

مجرؼدةماظعؿالمواىرائدمايائطقةم –اظؾصرؼةمالاؼضاحم
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 الارصبي اٌشفٛٞ 
مؼؼقيمروحماظؿعاونمواظصداضةمم•

مؼزؼؾماظؿقترمواظضغقطمغؿقفةماخرجمعامفيماظصدورم•

م.ؼشفعمسؾكمتؾادلمالادؽؾةموظذظؽمصفقمصعالمفيمتؼرؼبماٌػاػقؿ•

مؼلرعمسؿؾقةمتؾادلمالاصؽارمواٌعؾقعاتموالآراءمصفقمؼقصرماظقضتمواىفدمم•

اظؾفانموالاجؿؿاساتمم –اظؿؾػقغقةماٌؽاٌاتم-اظشكصقةماٌؼابلاتمم-:معـؾم
مواٌؤتمراتمالمحاضرات
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 الارصبي غ١غ اٌٍفظٟ 

مؼقضحمردودماظػعؾماظعؽلقةم•

عؤثرمفيماظروحماٌعـقؼةمظؾؿقزػينمحقثمانمالاصعالمتؿقدثمبصقتماسؾكمعـم•

ماظؽؾؿاتم

مظفماثرهماظؾاظغمظدىماٌقزػينمذويماظؽػاءاتمواظـؼاصاتماظعاظقةم•

مم:عـؾم

ماظلؽقتمواظغضبموالاغػعالم –اظقجفمحرطةم –الايماءاتم

مواظللاممباظقدموالابؿلاعة
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 الارصبي اٌّىزٛة

ماومواظؿؼارؼرموالآدظةمواظـشراتمواٌذطراتماًطاباتمذؽؾمؼؿكذمانميمؽـ

مممالاسلاغاتمظقحات

 :المكتوب الاتصال مميزات

ممعرجعلمبإرارمواٌلؿؼؾؾماٌردؾمعـمطلامتمدمبؽقغفامالاتصالمفيماظطرؼؼةمػذهموتؿؿقزممـ1

م.وضتمايمفيماظقفماظرجقعميمؽـ

ممعـمطؾيرمسددمسؾكماٌؽؿقبةماظرداظةمتقزؼعميمؽـمحقثماظؿؽاظقػمعـكػضةمررؼؼةمتعؿبرمـ2

م.اٌلؿؼؾؾين

ممالاصؽارمصقاشةمسؾكماٌردؾمضدرةمسؾكمالاولماٌؼاممفيمتعؿؿدماٌؽؿقبةماظرداظةمصعاظقةمـ3

م.صعاظةمبطرؼؼةموتقضققفا

ممعامحقلمخلاصاتماومعشؽؾةماؼةمحدوثمحاظةمفيماٌعـقةمظؾففاتمضاغقغقامعرجعامتعؿبر.4

 .الاتصالمػذاميحؿقؼف

م
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 :اٌطغ٠مخػٍٝ ٘ظٖ  اٌّبسظ

م.واياظقةماٌؾاذرة(feedback)اظراجعةمباظؿغذؼةماٌردؾمتمدملامـ1

مظؾرداظةمباظـلؾةماٌلؿؼؾؾمظدىمصعؾمردمععرصةمضؾؾمغلؾقامرقؼؾموضتميمرمـؼد2

م.اظصقققةمباظطرؼؼةمصفؿفاموعدىماٌؽؿقبة

م.اٌؼصقدموععـاػاممحؿؾفامشيرمسؾكماظؽؿابةماوماظرداظةمتػليرماعؽاغقةمـ3

ممباٌؼارغةموذظؽمالاغلاغقةماظعلاضاتمتـؿقةمفيمطـيرامؼػقدملاماٌؽؿقبمالاتصالمـ4

 .اظشػفلمالاتصالمعع

م
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 اِثٍخ ػٍٝ الارصبي اٌىزبثٟ 

ماظؿؼارؼر•

ماٌذطراتمم•

ماٌـشقرات•

ماظشؽاوي•

مودائؾمالاؼضاحماظؾصرؼة•

ماىرائدموالمجلات•

 جرائدمايائط•

م
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 الارصبي اٌشفٛٞ  .2

م

م

ماظشكصقةمواٌؼابلاتماظؿؾقػقغلموالاتصالمايقارماظشؽؾمػذاموؼأخذممم

ماظدراداتموتؤطدموالاجؿؿاساتماظصـاسقةمبالأضؿارماٌـؼقظةمواٌؤتمرات

 .اظشػقيمالاتصالمخلالمعـمتؿدصؼماٌعؾقعاتمعـ%70محقاظلمانمايدؼـة

م
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 :اٌشف١ِّٞٛؼاد الارصبي 

مبينموعؾاذرمدرؼعمتػاسؾمؼـؿلماغفمالاتصالمفيماظطرؼؼةملهذهمالاداسماٌقزةمـ1

م.واٌلؿؼؾؾماٌردؾ

م.واظؿػاسؾمالاغلاغقةماظعلاضاتمعـمطؾيرامضدرامتـؿلمـ2

م.اٌؾاذرةماظراجعةماظؿغذؼةمؼعطلمـ3

ماوممخططةمرسمقةمشيرماومرسمقةحم face to faceظقجفموجفامؼؽقنمانميمؽـمـ4

 .سرضقةمربما

م
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 اٌّآسظ ػٍٝ الارصبي اٌشفٛٞ

م.ػذهماظطرؼؼةمعؽؾػةمغلؾقامعـمغاحقةماظقضتمـ1

الاتصالماظشػقيميمؽـمانمؼقديمالىمغػقرماٌلؿؼؾؾمعـمبعضماظؿصرصاتممـ2

م.واظلؾقطقاتمظؾؿردؾ

 

م
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 اِثٍخ ػٍٝ الارصبي اٌشفٛٞ 

ماٌؼابلاتماظشكصقة•

ماٌؽاٌاتمالهاتػقة•

مالاجؿؿاساتمم•

ماٌؤتمرات•

 المحاضرات•

م
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 الارصبي غ١غ اٌٍفظٟ

مممم

ممؼعبرمصؿام.مخؿؾػةمررقمبقادطةمبالآخرؼـمالاتصالمؼلؿطقعماظػردمانمسؾقفماٌؿعارفمعـممم

مفيماظؾػظلمشيرمدؾقطفمؼعارضفماومؼلاغدهمانميمؽـ(ذػقؼاماومطؿابف)ماٌردؾمسـف

مبفمؼؼقعقنمعامانماٌدؼرونمؼـلكمعاموشاظؾا(واىلؿماظقجفموحرطاتماظػعؾمعـؾ)الاتصال

مماظؾاظغةمواظـؼطةمالاخرونمؼػلرػاماظتيمالاتصالمودائؾمعـمعفؿةمودقؾةمػقمؼػعؾقغفماو

ممسؾكماظؽؾؿاتمعـماسؾكمبصقتمتؿقدثمالاصعالممانمحاظؾػظلمشيرمالاتصالمفيماًطقرة

م.باظصقرماومباظؽؾؿاتمايماغفؿمعـماطـرمبالأصعالمؼؤعـقنمصاظـاسماظطقؼؾماٌدىمفيمالاضؾ

 .ؼػعؾفمعامالىماطـرمؼـصؿقنماظعاعؾينمانمدقفدماخرمذقؽاموؼػعؾمذقؽامؼؼقلماظذيمصاٌدؼر

م
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 :١ِؼاد الارصبي غ١غ اٌٍفظٟ

م.ـمتعؿبرمػذهماظطرؼؼةمعفؿةمىؿقعماظـاسمبمكؿؾػمعلؿقؼاتفؿموثؼاصاتفؿ1

ـمؼؿؿماظؾفقءماظقفامسـدموجقدمثؼاصاتموظغاتممخؿؾػةموأذكاصممعـمبقؽاتم2

م.مخؿؾػة

 .ـمتعطلمصقرةمواضقةمسـمانماطمالاذكاصماظذؼـمتؿعاعؾمععفؿ3

م
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 :اٌٍفظٟػٍٝ الارصبي اٌغ١غ  اٌّبسظ

م.ؼؽشػمانماطمالاذكاصماظذؼـمؼؼػقنماعاعـاموسققبفؿمـ1

م.ؼعددمتػليراتماظلؾقطقاتماظتيمتصدرمسـفمـ2

م.سدمموصقلماظرداظةماٌرادمتقصقؾفامـ3

م
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  اٚغغ٠مخفٟ اسز١بع الاؿٍٛة  اٌّٛثغحاٌؼٛاًِ 

 :الارصبي
م:الاتصالالهدفمعـممـ1

ممممم.واظعلاضاتتـؿقةماظؿػاػؿم–

م.اذؾاعماياجاتماٌعـقؼة–

م:الشفوييفضل الاتصال 

م:اظؽؿابلؼػضؾمالاتصالم•

م.والاجراءاتاياجةمالىمتقحقدمانماطماظعؿؾمم–

م.تقصقؾماظؿعؾقؿاتماظدائؿة–

ممم:اظؾػظلؼػضؾمالاتصالماظغيرم•

م.واظبراعجمابلاغماًططم–

م.والاحادقستؾادلماٌشاسرم–

م.اظعؿؾمتادؼةاظــاءمواظؿؼدؼرماثـاءممم–

م

م

ممممم

م
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م.اظقضتماٌؿاحمظلاتصالم.2

م.غقسقةماٌعؾقعاتموأػؿقؿفامودرؼؿفامم.3

م.سددمالاذكاصماٌطؾقبمابلاشفؿمباظرداظةم.4

م.اظؿؽؾػةمم.5

م.اٌلؿقىماظـؼافيمواظقزقػلمظؾؿلؿؼؾؾينم.6

م
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 ػٛاًِ رؼ٠ض ِٓ فبػ١ٍخ الارصبي 

 .امثلة في معدز امرسالة .1

 .المؼرفة واموغي امكامل مليمة المؼووماث وامحَاناث .2

 .مغة مفيومة واهخلاء امؼحازاث امواضحة .3

 اخذَاز اموكت المناسة مخوجِو امرسالة حتى لا حكون المؼووماث ػديمة امفائدت .4
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ماٌطؾقبمواٌػفقمماٌعـكمحؼقؼةمتعؽسماظتيماظداظفماٌؤثراتمادؿكدامم.5 مغبرات)م

م.(اظقجفمحرطاتماظؽؾؿات،ماخؿقارماظصقت،

م.اظؽاعؾمالاغؿؾاهمجذبم.6

مممماظشدؼدمالايجازمأوماظزائدمالادفابمووـبمعشقضةمبطرؼؼةماظؿقدث.7

مماظؿقضقققةماظردقممأوماظلؿعقةمأوم)مماظؾصرؼةممالاؼضاحمودائؾموادؿكداممالاعـؾةمضربم.8

مواظؾقاغاتماظـؿاذجمأو

م.صفؿفامعـمواظؿأطدماظرداظةمعلؿؼؾؾلمجاغبمعـماظػعؾمردودمسؾكماظؿعرفم.9
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م

ماظرداظةمتؾؼلمبعدمإلامرأيمتؽقؼـمأوماظؼرارات،ماتخاذمفيماظؿلرعمسدممم.10

م.طاعؾة

م.اٌعؾقعاتملإبلاغماٌـادبماٌؽانماخؿقارم.11

ماظػؽريموإرارهماٌلؿؼؾؾمغظرمجفاتمظقمحلاداماٌردؾمؼؽقنمانميجبم.12

موؼـؼؾفامؼػفؿفماظذيمبالأدؾقبماظرداظةمؼصقغموانمودواصعف،مواواػاتف،

م.ؼلائؿفماظذيماظقضتمفيموؼردؾفامتـادؾف،ماظتيماظؼـاةمخلالماظقف

مسرضفامضؾؾمالاصؽارمتـظقؿمم.13
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م.الاغصاتمجقدام.14

اظعؾؿمبانمودقؾةمالاتصالمشيرماظؾػظلمسادةمتؿقدثمبصقتماسؾكمعـم.15

م.اظؽؾؿات

م.تؼدؼرماحؿقاجاتماٌلؿؼؾؾمواظؿقدثماغطلاضامعـفا.16

م
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ة الأهمَة  والمفيوم والأىداف امخلازٍر الاؤذازً

 الاس خار سياذ امثوجي 
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 مؼنى امخلرٍر •

 شىءاو تؼحازت اخرى يحمل ( ٍرجع الى)او ( يحمل الى)ثؼني كلمة ثلرٍر بامؼرتَة•

 ما في محخوياثو شىءفي ظَاثو او ٍرجع الى 

هي في الأظل مض خلة من امفؼل كرَّزَ بمؼنى كرّز المسبألة بأو "  ثلرٍر"  كلمة :•

 .بأى حللّو ووضّحو امربأي،
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 ِب١٘خ اٌزمغ٠غ 

 وػاء•

 يحمل تداخوَو صُئاً •

 او لٍوػة من املراء ملازىءغرط لمؼووماث موجهو •

 بهدف ثوظَل•

 ساتلو لاحداجسجل –

 ثوظَل لمؼووماث جدًدت–

 تحوَل ملراز ساتق –

المحدذ  امشىءوهَفِة ( امكم)ثوظَة باتخار كراز لاحق له ازثحاظ وزَق جكمَة امشيء المحدذ–
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 ًخوكف تحلِق اميدف من امخلرٍر ػلى امخبأزير في املازئ   •

فامخلرٍر امناجح ىو الذي ٌس خعَع ان يمزح مزجاً مذواسنًا تين كمَة امشيء المحدذ وتين •

 هَفِخو

 

 امكم
  امكِف
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 مفيوم امخلرٍر

نوحَاناث والمؼووماث والحلائق الخاظة بموضوغ مؼين بأو   غرطىو  Report :امخلرٍر•

، مع رهر امنخائج والاكتراحاث امتي تم منظم ، وتبأسووة مخسط تحوَوَا غرضا  ما مضكلة

هيها امخوظل   " .اؤ

، لذلك يجة بأن الآخرٍن مسدنداث زسمَة ثتم كراءتها تواسعة وبما بأن امخلازٍر ثؼخبر 

 .واموضوخ ثخعف ذائما بالدكة وامترنيز 

المؼووماث وامنخائج امتي جسفر غنها  واغعاءوزَلة ثخضمن ذزاسة لمضكلة ما بهدف هلل •

 .الدزاسة من اجل ثلديم الافكاز وامخوظَاث

 ان امخلرٍر ًؼخبر وس َلة ومُس غاًة: خلاظة املول•
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 بأىداف امخلازٍر •

 .اػلام امغير تبأمر من الاموز -1•

ق الاكناغ -2• م سووك الآخرٍن غن ظرً  .تحرً

 .غرط هخائج امححر، او ذزاسة موضوغ مؼين، او ايجاذ حل لمضكلة ما -3•

 

 :صكلين ًبأخدامخلرٍر •

 مكذوبا     بأو    صفيَا•
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 :المكذوةامخلرٍر  -بأ •

 :مميزاثو  •

 موزق -1•

 نومؼووماث ثوزَلِاًؼخبر مرجؼا و معدزا  -2•

 يمكن هلله لأنثر من جهة ذون ثغَير محخواه -3•

 يمكن امرجوغ امَو انثر من مرت وحسة الحاجو -4•

 ًؼخبر ذمَلا نوموظفين الجدذ -4•
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 :غَوتو•

 غرضة نودسرًة و افذضاخ المحخوى وخاظة ارا كان يحخوي ػلى مؼووماث سرًة -1•

•..... 

 :شروظو•

 يجة ان ٍكون مكذوبا توغة واضحة و سويمة -1•

 بأن ًؼعى اموكت املاسم لاؤػداذه وثنفِذه  -2•

 (بأن ًلدم ما ًخوكع منو بأن ًلدمو)ان ٍكون صاملا  -3•

 بأن ًلدم في وكت مناسة -4•
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 :امخلرٍر امضفييي: ة•

 :مميزاثو•

 سيولة غرضو و ثلديمو -1•

 لا ًؼخبر معدزا موزلا نومؼووماث -2•

 المناس حة الاؤثعاليمكن هلله لأنثر من فئة بأو شخط في اموكت هفسو من خلال وسائل  -3•

 ٍكون غامحا توغة المس خلدل وتوغة مفيومة نوعرفين -4•
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 :غَوتو•

غتماذهلا يمكن  1. را تم جسجَله اؤ لا اؤ  كمرجع اؤ

 ظؼوتة امرجوغ امَو مرت اخرى2.

ة وثؼويماث امؼمل  3.  نثيرا ما ًتم الخوط تين امخلازٍر امضفوً

مكاهَة ثغير المضمون والمحخوى غند غرط امخلرٍر امضفوي 4.  اؤ
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 :شروظو•

 يجة ان ٍكون توغة مفيومة و سويمة -1•

 يجة ان ٍراغي حاجاث المس خلدوين و ثوكؼاتهم -2•

لة منظمة حتى لا تخخوط الأموز -3•  ػلى المس خلدوين يجة بأن ًؼرط تعرً

 ان ًلدم في وكت ومكان ملائمين-4•

لة امؼرط جذاتة وغير مملة-5•   .ان حكون ظرً
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 بأهمَة امخلازٍر
 .كد ٌسرذ امخلرٍر حلائق مذوفرت و ىنا امغرط الأساسي منو ىو ثوظَل المؼووماث•

وكد ٍكون مدنَا ػلى ذزاسة و تحوَل و في ىذه الحالة يحخوي ػلى امخلرٍر ػلى حيز معرخ •

 .ثوظَاث مذؼولة بموضوػو و تحوَل حلائلو

في كلخا الحامخين ًؼخبر امخلرٍر في  امخواظل الاؤذازي بأذات فؼالة منلل المؼووماث و ثوفير •

 .المدخلاث املاسمة معناػة املراز و ثنفِذ المشروػاث
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 اميدف الأساسي مكذاتة امخلازٍر•

 هلل المؼووماث •

   بأواكتراحاثفي تؼغ الحالاث جس خخدم مخلديم ثوظَاث •
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 امشروظ امؼامة نوخلرٍر•

 اسووةو  توغةيجة ان ٍكون امخلرٍر سيل امفيم و يخاظة المس خلدوين  :اموضوخ. 1•

 .مضترنين

 .يجة ان ًخجنة كاثة امخلرٍر الاؤظالة امتي لا تخدم ىدف امخلرٍر: الاؤيجاس. 2•

 .يجة ان ٌضمل امخلرٍر كافة المواضَع الأساس َة امتي ًخوكع منو ان ًغعيها :امضمول. 3•

 .يجة بأن يحخوي امخلرٍر ػلى مؼووماث صحَحة و راث معداكِة :الدكة. 4•
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 :في امخلازٍر المكذوتة  ضمن اسامَة الاثعال الاوساهَة امفؼاله وامتى ثخوخط •

 الملاتلة امضخعَة •

 امخلديم وامؼرط•

 نخاتة امخلازٍر •

 الاجتماػاث•

 الاس خلعاءاث او اس خفذاءاث امربأي•

 الملاحظة وذزاسة امؼَناث •

 اموثائق والمسدنداث •
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 بأىداف امخلازٍر ثضكل ػام  

 :الاىداف الأساس َة نوخلازٍر جضمل•

 .بأػلام امغير تبأمر من الأموز. 1•

ق الاؤكناغ. 2• م سووك الآخرٍن غن ظرً  .تحرً

 .بأو ذزاسة بأو موضوغ مؼين, غرط هخائج بحر. 3•
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 الميازت في نخاتة امخلازٍر

 املدزت ػلى امخفكير المنعلي•

 املدزت ػلى الاس خنذاح وامرتط تين الاموز•

 املدزت ػلى امخفسير وثخس َط الاموز •

 املدزت ػلى امخؼحير وامعَاغة•

 اهتمكن من كواػد انوغة والاملاء•
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 بأىداف امخلازٍر في الاؤذازت

 :مؼاوهة الاؤذازت في الأذاء اموظَفي. 1•

و نثير من المؼووماث املاسمة نوخخعَط حرذ . امخخعَط ًؼتمد ػلى المؼووماث: امخخعَط.ا•

ق امخلازٍر ذازت غن ظرً ىذه المؼووماث كد ثبأخذ صكل غرط الاؤنجاساث امساتلة و . ملاؤ

آزاء الموظفينو ثوظَاث الاؤمكاناث المخاحة   .و ب

جوىر عموَة امركاتة ػلى الأذاء ىو ملازهة الاؤنجاس امفؼلً بما كان يجة ان ًتم : امركاتة -ة•

امخلازٍر المخؼولة بالاؤنجاس و الأذاء امفرذي هي وس َلة الاؤذازت  . في ضوء الخعة الموضوػة

تخار الاؤجراءاث في ضوء هخائجيا  .لاؤجراء ىذه الملازهة و اؤ
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 :امخوزَق و امدسجَل. 2•

 ثؼخبر امخلازٍر وس َلة فؼالة مخوزَق و جسجَل مؼووماث مخخوفة الأهواغ •

 .كالاؤنجاساث بأو المضاكل بأو امخوظَاث•

 

 :ثحاذل المؼووماث. 3•

ثؼخبر امخلازٍر وس َلة مخحاذل المؼووماث تين اموحداث و الأوضعة المخخوفة ذاخل المنضبأت و •

 .بامخالي جساهم في تحلِق الاؤوسجام تين اموحداث المخخوفة و جرامجيا

 ثوفير مؼووماث مرجؼَة.4•
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ة و امفنَة  بأهواغ امخلازٍر الاؤذازً
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 الاؤثعال امخنظيمي من حِر امرسمَة 

 :الاؤثعال ضمن المؤسسة هوػين

ثعال ثنظيمي زسمي: بأ   اؤ

ثعال ثنظيمي غير زسمي: ة  اؤ
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 ا١ٌٙىً اٌزٕظ١ّٟ
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 الادارات العلٌا

 الادارات      المتوسطه

المستوى     التشؽٌلً    
ط
اب
 ه

عد
صا

 

 افقً
 افقً

 افقً افقً

 افقً افقً
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 الملدمو

 ويمكن ثعنَف امخلازٍر حسة. امخلازٍر راث اهواغ مذؼدذت 

 ظحَؼخو امخلرٍر 

 امغرط من اس خخدامها

 ومعدز امخلازٍر  وثوكِتها 
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 امخلازٍر الداخوَة و الخازجِة. 1

ما ذاخل المؤسسة بأو خازجها • من الممكن ثعنَف امخلازٍر حسة اتجاه حرنتها اؤ

لى ثلازٍر ذاخوَة و خازجِة  .اؤ

هي امخلازٍر امتي ٌس خلدويا افراذ ذاخل اميَكل امخنظيمي : امخلازٍر الداخوَة•

الاتجاه امعاػد او الاتجاه  الافلي او :نومؤسسة وحكون ضمن الاتجاىاث امخامَة 

لذلك فلد حكوِن ىذه امخلازٍر الداخوَة ظاػدت بأو ىاتعة بأو افلِة . الاتجاه امياتط 

 .الحرنة
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 امخلرٍر الخازجي 

ػاذتًا ما ٍكون من الاذازاث امؼوَا في امشرنة الى الاذازاث امؼوَا في امشركاث او 

 المؤسساث  الاخرى 

يمكن ان ثفوط الاذازاث امؼوَا الاذازاث في المس خوى المخوسط ظلاحِة الاثعال مع 

 المنظلٌث او امشركاث الخازجِة   

من خلال الاذازاث المخوسعة  الاغامحا ما يمنع الاثعال الخازجي نومس خوي امدضغَلً  

 وامؼوَاء 
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 اٌزمبع٠غ اٌضٚع٠خ ٚ اٌزمبع٠غ اٌشبصخ. 2
 امخلازٍر الدوزًة 

هي ثلك امتي ثؼد ػلى فتراث منخظمة بهدف ضلٌن ثدفق مس تمر من المؼووماث في 

 ومن امثلة ىذه امخلازٍر ثاتخوفتراث سمنَة 

 ثلازٍر سوق المال او امحوزظة امتي ثؼد كل ساػة  •

 وثلازٍر المحَؼاث امَومِة •

 وثلازٍر المصروفاث الاس حوغَة•

ة •  وثلازٍر الاهخاح امضيرً

ة غن وضاظ انوجان •  وامخلازٍر امرتع س نوً

ة غن الميزاهَة  •  وامخلازٍر امس نوً
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 امخلازٍر الخاظة

د من المؼووماث غن ثؼد  ًلع كأن ما موكف غندما ثظير الحاجة الى مزً

رغة امضخط  في مؼرفة ثفاظَل  المسؤولحاذج في مكان امؼمل وٍ

 .الحاذجذكِلة غن ىذا 
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لا حرثحط امخلازٍر الخاظة بموػد ظدوز محدذ كامخلازٍر الدوزًة تل : امخلازٍر الخاظة

 .بحدج مؼَنة

هلضاء سمن و ثخؼوق بما حدج خلاله: امخلازٍر الدوزًة  مرثحعة باؤ

 .مرثحعة بحدج خاض  و ثخوؼق ًخفاظَله و مؼعَاثو: امخلازٍر الخاظة
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 ثلازٍر المحاذبأت. 3

و ٍكون امسخة . هي امخلازٍر امتي ًخعوغ الموظف لأػداذىا ذون بأن ثعوة منو•

حساسو بالاؤهتماء نومؤسسة و صؼوزه بامرغحة في  الأساسي مخعوغ الموظف ىو اؤ

حداج ثغَير يخدم المعوحة امؼامة نومؤسسة بأو موظفيها  .اؤ
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لة و امخلازٍر املعيرت.4  امخلازٍر امعوً

لا او كعيرا • مسبألة ثعنَف امخلازٍر حسة الحجم و اغخحاز امخلرٍر ظوً

 .هي مسالة وسخِة و ثؼتمد ثضكل بأساسي ػلى ثوكؼاث جميوز امخلرٍر

ثضكل ػام كللٌ ثؼلد حرهَة امخلرٍر و ساذث امنلاظ امتي ًدناوميا •

لًا    وامخفعَل الذي ٍزوذه كللٌ بأغخبر ثلرٍرا ظوً
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 اٌزمبع٠غ اٌغؿ١ّخ ٚ اٌزمبع٠غ غ١غ اٌغؿ١ّخ. 5

لة حرثحط امخلازٍر امرسمَة وغير امرسمَة      ازثحاظا وزَلا بامخلازٍر امعوً

امرسمي ىو رلك امخلرٍر الذي يحخوي ػلى كائمة وامخلرٍر واملعيرت 

 .بمحخوياث امخلرٍر وملدمة وفيرش وكائمة مراجع وما صاتو رلك
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اما امخلرٍر غير امرسمي مثل امخلرٍر المكذوة مزمِل عمل او امخلرٍر المعووة 

اػداذه في فترت كعيرت فغامحا لا يحخوي ػلى امعفاث امساتلة وتجدز 

الاصازت الى ان وظف امخلرٍر تبأهو غير زسمي لا ًؼني معولا ػدم الاىتمام 

ػداذه  باؤ
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 ثعنَف امخلازٍر حسة الموضوغ و معدزالمؼووماث. 6

من بأنثر الأسس المس خخدمو في  ثعنَف امخلرٍر ص َوػا ىو امخعنَف 

 من بأمثلة ىذه امخلازٍر . حسة موضوغ امخلرٍر

 .امخلازٍر اميندس َة1.

 .امخلازٍر المامَة2.

 .ثلازٍر الموازذ امخشرًة3.

 .ثلازٍر امخكلفة4.

 .ثلازٍر الميزاهَة5.
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 نلٌ يمكن بأن ثعنف امخلازٍر حسة معدز مؼووماث امخلرٍر•

 (.نومؼووماث وامتي ٍكون موكع امؼمل فيها ىو المعدز امرئُس )المَداهَة امخلازٍر  •

 (.المؼووماث وفيها حكون امخجازة امؼموَة هي معدز )المؼموَة امخلازٍر  •

ق ثوجِو )الملاتلاث ثلازٍر  •  (اس ئلة وثؼد باس خخدام مؼووماث ًتم الحعول ػويها غن ظرً

 (وهي امتي ثؼتمد ػلى اس خخدام المكذحة نوحعول ػلى المؼووماث املاسمة)المكذحَة   امخلازٍر •

 

 الاستاذ زٌاد الثلجً  75
16/01/1435 



 ثلازٍر المشروغ. 7

مشروغ ما فمثلا غند اوضاء احد امؼمل في وىذه امخلازٍر ًتم اػداذىا محَان ثعوز 

المشروػاث ػاذت ما حكلف لٍوػة من الافراذ تححر امكاهَة ثنفِذ ىذا المشروغ 

ػداذ تؼد اجراء الدزاساث املاسمة ثلوم ىذه المجموػة  ثلرٍر اولى ًوضح هَفِة باؤ

 .لهالاػداذ نومشروغ حتى يمكن ان يحلق اميدف المحدذ 

ة الافراذ الذٍن س َؼيد اهيهم تدنفِذ المشروغ وتؼد رلك   ونذلك هَفِة اخذَاز وثدزً

ػداذ ثلوم ىذه المجموػة  ثلازٍر ذوزًة غن ثلديم امؼمل في المشروغ وغامحا ما باؤ

ػداذ ثلوم ىذه المجموػة   .ثلرٍر نهائي ًوضح امنخائج اهنهائَة نوؼمل في المشروغباؤ
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 ثلازٍر امخحلِق و امخفذُش. 8

ق . ثلازٍر امخحلِق هي هوغٌ من ثلازٍر الأحداج الخاظة• حِر ًلوم فرً

عمل بأو لجنة تدزاسة الحدج الخاض و امخحلِق في ثفاظَله و من ثم 

ػداذ ثلرٍر ًوضح هخائج امخحلِق  .اؤ

 

ثلازٍر امخفذُش كد حكون ثلازٍر ذوزًة بأو خاظة و ثلدم مؼووماث •

ق او لجنة من خلال مؼاًنة حلِلِة  ًخوظل ميا فرذ مذخعط بأو فرً

 .منضاظ مؼين
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ة. 9 ة و امخلازٍر امخفسيًر  امخلازٍر الاؤخدازً

كذصر ػلى رهر الحلائق و المؼووماث و  را اؤ خدازيا اؤ هو ثلرٍرا اؤ ًوظف امخلرٍر باؤ

 .امخفاظَل المرثحعة بموضوػو

 

را ثؼدى مرحلة سرذ امخفاظَل المخؼولة  هو ثفسيريا اؤ و ًوظف امخلرٍر باؤ

تداء امربأي امضخصي لى مرحلة امخفسير و اؤ  .  بموضوػو اؤ
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 اموحدت امراتؼة 

ة   مراحل امكذاتة الاذازً
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 ِغادً اٌىزبثخ 
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 المرحلة الرابعة

 المرحلة الثالثة

 المرحلة الثانٌة

 المرحلة الاولى 

 مرحلة المراجعة النهائٌة 

 مرحلة المراجعة الاولٌة

 مرحلة كتابة المسودة

 مرحلة التخطٌط
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 اٌزشط١ػ( أ)

تبدأ الكتابة عادة بالتخطٌط والتخطٌط ٌعنً التفكٌر فٌما ٌمكن كتابه •

وٌعنً هذا أن تدون . عن الموضوع باستعمال ورقة وقلم أو حاسوب 

الملبحظات التً تخطر ببالك وتكتب قابمة بالموضوعات التً تمثل 

وٌعنً كذلك أن تكتب . صلب الموضوع أو تساعد على بلورته 

مسودة تحتوي على النقاط العرٌضه او العناصر للؤفكار التً تود 

طرحها ولكً لا تنس اي بند او نقطة اكتب افكارك بدون اهتمام 

بالترتٌب أو التنظٌم اكتب جمٌع افكارك وادعمها بالتفاصٌل أن عملٌة 

التفكٌر المنظم ورفع الصوت احٌانا عند الكتابة وعملٌة التخٌل قبل بدء 

الكتابة كلها تعتبر الٌات مهمة ووسابل مساعده على بلورة الموضوع 
 .ولم شمله

 الاستاذ زٌاد الثلجً  81
16/01/1435 



 وزبثخ اٌّـٛصح( ة)

 لا تستعمل كلمات ؼٌر ضرورٌة وتجنب . ابدأ بكتابة مسودة موجزة
الكلمات الؽامضة التً تشوش ولا ولا تساعد على اٌصال المعلومة بطرٌقة 

صحٌحة للقارئ وضع فً الحسبان مقدرة القارئ على استٌعاب الافكار 
التً تود اٌصالها له ان استخدامنا للبمثلة التوضٌحٌة سٌساعد كثٌرا فً فهم 

 .الاجزاء الصعبة

 وتاكد بؤن الوقت الذي تقضٌة فً كتابة المسودة لا ٌعتبر وقتا ضابعا وانما
ٌعتبر وقتا مستؽلب بطرٌقة صحٌحة ولذلك خصص وقتا معقولا لكتابة 

المسودة ما دام أنها تمثل اساس الكتابة بعد الانتهاء من كتابة المسودة قم 
بمراجعتها للتؤكد من العناصر والافكار والاسلوب المستخدم حتى تتمكن من 
تنقٌحها فً مرحلة المراجعة ٌمكنك شطب بعض الاجزاء من المسودة أو 
حتى الؽاء المسودة بالكامل ان لم تكن ترقى للمستوى المطلوب أو كنت 

وعند الكتابة الاولٌة للمسودة لا . ؼٌر مقتنع بؤنها تحقق الهدؾ من كتابتها 
تقلق على اختٌار الكلمات أو التعابٌر أو تنظٌم الجمل فقط اكتب واكتب 
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 اٌّغاجؼخ الا١ٌٚخ( ج)

الفابده من عملٌة المراجعة هً تحسٌن المسودة وحذؾ التفاصٌل ؼٌر •

الضرورٌة بالاضافة الى توضٌح الافكار الؽامضة ٌجب الا تعتبر 

عملٌة المراجعة أداه لتثبٌت المسودة الاولى بل ٌجب أن تكون 

المراجعة وسٌلة لتحدٌد الشكل النهابً للكتابة ومن الطبٌعً فً هذه 

المرحلة أن ٌتم تؽٌر اجزاء ربٌسٌة من المسودة كالاسلوب أو وجهة 

النظر ولا تتردد فً حذؾ الكلمات أو العبارات ؼٌر المناسبة أو 

تعدٌلها وفً هذه المرحلة اٌضا علٌك الا تتردد فً حذؾ كل النقاط 
 .التً تشوش على القارى أو لا تخدم ؼرض الكتابة 
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 اٌّغاجؼخ إٌٙبئ١خ ( ص)

عندما ٌتم تجهٌز المسودة النهابٌة بعد مراجعتها لعدة مرات ابدأ فً •

اعداد النسخة النهابٌة ثم قم بمراجعة الاخطاء النحوٌة والاملببٌة أن 

وعلبمات .الخ....وجدت وقم بوضع علبمات الترقٌم كالنقاط والفواصل

الوقؾ ٌجب أن ٌكون لدٌك قاموس وكتاب نحو كمراجع سرٌعة تلجؤ 

الٌها عند الضرورة وٌمكن الاستعانة بتقنٌة المعلومات الحدٌثه وما 

ٌإفره الحاسوب من امكانات فً هذا المجال وٌجب أن نضع لانفسنا 

 :القاعدة التالٌة

ان لم ٌكن لدٌنا وقت كاؾٍ لمراجعة ما نكتب فٌجب علٌنا ألا نكتب •

 . ابتداء  
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 اموحدت الخامسة

 نخاتة غناصر الموضوػاث
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 صكل حرثُة امؼناصر

ن الجاهخِة  ن امرئُسة وامؼناوٍ هظم امحنوذ ثضكل مرثة بحَر ًتم وضع امؼناوٍ

ن امفرغَة وكد وضؼنا لك نمورح ملترحاً حسة الموضح في . الخ...وامؼناوٍ

 :امعفحة امخامَة
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 كائمة حرثُة امؼناصر 

 الملدمة 1.

 .الموضوغ بأ -

 .الاىداف والاغراط من امكذاتةة-

 .الاهمَةث-
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 موضوػاث امخلرٍر -2

 .امفكرت امرئُس َة الاولى  .ا

 .فكرت ثاهوًة1.

 .فكرت ثاهوًة2.

 .فكرت ثاهوًة3.

 .امفكرت امرئُس َة امثاهَة .ة

 .فكرت ثاهوًة1.

 .فكرت ثاهوًة2.

 .  فكرت ثاهوًة3.
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 اٌشبرّخ -3

 .مخخصر بالموضوغبأ -

 .امنخائجة-

 .امخوظَاث والاكتراحاثث-
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 ٔظبَ اٌذغٚف ٚالاعلبَ اٌزٟ ٠ّىٓ اؿزؼّبٌٙب لإػضاص اٌؼٕبصغ  
 نظام الحروؾ

1- _____________ 

 _____________ -أ 

 ____________ -ب 

    (1 )_____________ 

    (2 )_____________ 

2- ____________ 

 ____________ -أ 

    (1 )___________ 

    (2 )___________ 

    (3 )___________ 

 ___________ -ب
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 ٔظبَ الاعلبَ

1- ___________ 

   1-  1- _________ 

   1-  2- _________ 

   1-  2-  1__________ 

   1-  2-  2__________ 

2- __________ 

   2-  1___________ 

       2-  1-  1_________ 

       2-  1-  2_________ 

   2-  2 _______ 

   2-  3        _______ 
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 الاعلبَ وزبثخ ِغ عِٛػ الاعلبَ

 .......اولا  

1.  

2.  

3.  

 ........ثانٌا  

1.  

2.  

3.  
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 الاعلبَ وزبثخ ِغ اٌذغٚف

 .......اولا  

 .ا

 .ب

 .ت

 ........ثانٌا  

 .ا

 .ب

 .ت
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   .امخاليغند نخاتة الحروف يمكن اس خخدام امترثُة 

 امترثُة الامف باء  .1

 بأ ة ث ج ح خ د ذ ر ز س ش ص ض

 ط ظ ع غ ػ ف ق ك ل م ن ىؼ و ي

   ىوسحرثُة ابجد    .2

 بأ ة ح ذ ىؼ و س خ ظ ي ك ل م ن

 ش غ ف ض ق ز ص ث ج د ر ط ع ػ
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 الفصل السادس

 خطوات اعداد التقرٌر
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  :التقرٌر خطوات أعداد 

التحدٌد الواضح والدقٌق للمشكلة أو الموضوع المطلوب •

 .  اعداد تقرٌر بشأنه

, تحلٌل المشكلة او الموضوع بهدف تحدٌد نطاق التقرٌر•

ٌساعد . وتحدٌد الاسئلة التً ٌهدف التقرٌر الى الاجابة عنها

التحلٌل الدقٌق للمشكلة او الموضوع على تحدٌد نوع البحث 

 .التقرٌر  لاعدادوالدراسة اللازمة 

تتبع  التىوضع خطة او جدول عمل او برنامج للخطوات •

 (بعٌن الاعتبار الوقت اللبزم  ٌاخذ)التقرٌر  لاعداد

 (.البحث عن الحقابق) اللبزمهوالدراسات  بالابحاثالقٌام •
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تنظٌم الحقابق التى اسفرت عنها الابحاث والدراسات السابق •

وٌلبحظ انه بدون تنظٌم هذه الحقابق ٌكون من  .اجراإها

 باعدادالصعب تفسٌرها سواء بواسطة الشخص المكلؾ 

 التقرٌر او بواسطة اشخاص اخرٌن 

 تفسٌر الحقابق اذا كان التقرٌر تفسٌرٌا     •
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 اعداد المسودة الاولى •

 كتابة التقرٌر فى صورة النهابٌة •
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٠جضأ اٌزمغ٠غ ثزف٠ٛط ِٓ اٌغئ١ؾ أٚ , ثبؿزثٕبء رمبع٠غ اٌّجبصأح •

( و١ٙئخ دى١ِٛخ ِثلا)ِٓ ػّلاء إٌّشؤح أٚ ِٓ ِٕظّخ أسغٜ  

أٚ ٠ىْٛ ِصضع اٌزمغ٠غ إدضٜ ؿ١بؿبد إٌّشؤح اٌزٟ رٍؼَ وً 

ٚي ثئػضاص رمغ٠غ ػٓ اٌؼًّ اٌظٞ ٠مغ فٟ صائغح ؤِـ

 .اسزصبصٗ 
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اٌزف٠ٛط ٘ٛ ثضا٠خ رذض٠ض اٌّشىٍخ ٌٚىٕٗ لا ٠ىفٟ ٌزذض٠ض •

ٌٚٙظا ٠مغ ػٍٝ ػبرك اٌششص اٌّىٍف , صل١مبً اٌّشىٍخ رذض٠ضاً 

ثئػضاص اٌزمغ٠غ ِـؤ١ٌٚخ اٌجذث ٚاٌزٕم١ت دزٝ ٠ّىٕٗ رذض٠ض 

 .صل١مبً اٌّشىٍخ رذض٠ضاً 

 

 الاستاذ زٌاد الثلجً 

100 

16/01/1435 



 . بعناٌة التفوٌض مستند قراءة  -1

 واضحة صورة لإعطاء كافٌا   التفوٌض مستند ٌكن لم إذا   -2

 على فٌجب ,بشؤنه تقرٌر إعداد المطلوب الموضوع عن

 طلب الذي الشخص مناقشة التقرٌر بإعداد المكلؾ الشخص

 لوجة وجها المناقشة تكون أن المفضل من) التقرٌر إعداد منه

 . (اللبزمة التوضٌحات على الحصول ٌمكن حتى
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 فٌجب , متخصصة معرفة ٌتطلب التقرٌر موضوع كان إذا   -3
 . المنشؤة داخل المناسب المتخصص استشارة

 

 خمسة نفسه التقرٌر بإعداد المكلؾ الشخص ٌسؤل أن ٌجب  -4
 : وهً , أسبلة

 من       ماذا *         

 أٌن       متى*         

 لماذا*         

  وبهذه الأسبلة ٌكون الموضوع قد تحدد تحدٌدا
 .دقٌقا  
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 ذصًُى جذول ػًم : ثانُا 

 

 المتعلقة الحقائق لجمع اللازمة بالدراسات القٌام قبل

 عمل برنامج أو جدول وضع ٌجب التقرٌر بموضوع

 والوقت إتمامها الواجب المتبقٌة الأعمال ٌوضح

 .العمل هذا لانجاز اللازم
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 :وٌجب أن ٌحدد الشخص المكلف بالتقرٌر ما ٌلً

 الوقت المطلوب فٌه التقرٌر فً صورته النهائٌة  -1

الإمكانات البشرٌة التً ٌمكن الاستعانة بها سواء من داخل  -2

 .المنشاة أو من خارجها

والوقت (  هآلات كتابة أو طباع)  الإمكانات الفنٌة المتاحة -3
 .المتاح فٌه هذه الإمكانات
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آخرٌن أشخاص بواسطة قبل من تجمٌعها ٌتم قد الحقابق هذه  

 بها ٌقوم التً الدراسات على ٌطلق الحالة هذه فً و ,

 أبحاث و دراسات " اسم التقرٌر بإعداد المكلؾ الشخص

 . "ثانوٌة

 

و دراسات " اسم الدراسات هذه على ٌطلق أن ٌمكن كما 

 القٌام ٌتم ما عادة الدراسات هذه لأن ذلك و . "مكتبٌة أبحاث

 . المكتبة داخل بها
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أما إذا كان موضوع التقرٌر ٌتعلق بمشكلة راهنة لم ٌتعرض •

فعادة ما تكون الدراسات و الأبحاث , قبل لدراستها أحد من 

فً هذه  .المطلوب الثانوٌة وحدها ؼٌر كافٌة لإعداد التقرٌر 

الحالة ٌجب على الشخص المكلؾ بإعداد التقرٌر  القٌام 

و قد تتخذ هذه الدراسات صورة "  أولٌة بؤبحاث و دراسات 
 ملبحظات أو تجارب أو استجواب 
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تنظٌم الحقابق و المعلومات ٌعنً تصنٌفها فً مجموعات •
تهدؾ إلى مساعدة الشخص المكلؾ بإعداد التقرٌر فً 

و , التؤكد من أنه جمع البٌانات و المعلومات اللبزمة 
كذلك مساعدته فً اكتشاؾ العلبقات بٌن المعلومات 
 .المختلفة حتى ٌمكنه الوصول إلى توصٌات محددة 

 ٟ٘ ؛ الإسجبعٞ اٌزمغ٠غ دبٌخ فٟ اٌّؼٍِٛبد رٕظ١ُ أ١ّ٘خ •
 ثصٛعح رمض٠ّٗ ٚ اٌزمغ٠غ ػغض ٌعّبْ اٌٛد١ضح اٌٛؿ١ٍخ

   .لائمخ

 اٌزفـ١غٞ؛ اٌزمغ٠غ  دبٌخ فٟ  اٌّؼٍِٛبد رٕظ١ُ أ١ّ٘خ •
 ثئػضاص اٌّىٍف اٌششص جبٔت ِٓ اٌزفـ١غ ؿلاِخ رعّٓ
   .اٌزمغ٠غ
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رٙضف ػ١ٍّخ رفـ١غ اٌذمبئك اٌٝ ث١بْ ِبطا رؼٕٟ ٚ ِب ٟ٘ فبئضح •

 .٘ظٖ اٌّؼٍِٛبد ٌٍّٕشؤح 

ٚ ٠زٛلف اسز١بع غغ٠مخ اٌزفـ١غ ػٍٝ ٔٛػ١خ اٌّشىٍخ أٚ  •

 .  اٌّٛظٛع اٌّغاص إػضاص رمغ٠غ ػٕٗ 
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إهمال بعض 
العوامل 

والمتغٌرات عند 
تفسٌر الحقائق 

 والمعلومات

افتراض أسباب 
خاطئة لبعض 

الظواهر 
موضوع البحث 

 والملاحظة

الاعتماد 
على 

إحصابٌات 
 ؼٌر سلٌمة

الوصول إلى 
توصٌات 
 متسرعة

وضع 
افتراضات 
 خاطبة
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" .  وزبث١خ"رؤرٟ اٌّغدٍخ لجً الأس١غح فٟ إػضاص اٌزمغ٠غ ٚ ٟ٘ •

ٚ  ِّٙب وبٔذ جٛصح اٌؼًّ اٌظٞ لبَ ثٗ اٌششص اٌّىٍف 

فئْ وً شٟء ٠زٛلف ػٍٝ اٌطغ٠مخ اٌزٟ ٠ىزت , ثئػضاص اٌزمغ٠غ 

 . ثٙب اٌزمغ٠غ 

ٚ ٠زٍشص فٟ إػضاص اٌّـٛصح الأٌٚٝ ٌٍزمغ٠غ ثّغاػبح الأِٛع •

 :اٌزب١ٌخ 
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 الخاتمة
بناء هٌكل التقرٌر 

 وتطوٌره
 المقدمة
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. 

 ثم بعد ذلك كتابة التقرٌر فً صورته النهائٌة الذي سٌتم

 .دراسته لاحقا بنوع من التفصٌل 

 

 نهاٌة الفصل السادس
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 الفصل السابع

 

 إعداد المسودة الأولى
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 إػضاص اٌّـٛصح الأٌٚٝ 

 

 عناصر كتابة مسودة التقرٌر  

عندما تبدأ عملٌة الكتابة علٌك أن تضع ثلبثة عناصر 

 :ربٌسة 

 .المقدمة  -1

 .بناء هٌكل التقرٌر -2

 .الخاتمة  -3
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 :المقدمة

توضح المقدمة بكل بساطة الهدؾ من الكتابة وأهمٌة •

الموضوع لا تضٌع وقتا طوٌلب فً التفكٌر بالمقدمة ، 

 :اكتب بوضوح وبساطة السبب الذي دفعك للكتابة فمثلب

 .لتقدٌم معلومات طلبها شخص ما •

 .لتقدٌم معلومات تعتقد بان الناس فً حاجة إلٌها•
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 .لتوفٌر معلومات ترٌدها أنت•

 .لتقنع الأشخاص بوجهة نظر ما•

 .ما ءلتشجعهم أو تمكنهم من عمل شً•
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 كراتح هُكم انرقشَش -2
 :ٌلً  ٌنصح أثناء كتابة هٌكل التقرٌر ما

 .التؤكد تماما من النقاط التً ترٌد كتابتها •

 .التؤكد من الترتٌب للنقاط فً النص •

لا تهتم كثٌرا بالأخطاء الإملببٌة وعلبمات الترقٌم لأنك •

 .سوؾ تقوم بتصحٌحها لاحقا
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لا تتوقؾ عن الكتابة لتبحث عن كلمة أو جملة فقط قم بكتابة •

 .علبمة تذكرك بذلك

 .ضع علبمة استفهام بٌن قوسٌن على أي نقطة ترٌد تعدٌلها•
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ركز اهتمامك على كتابة الأفكار الربٌسة بالإضافة إلى •

الحقابق التً تدعم أفكارك لأنك سوؾ تقوم بعملٌات التجمٌل 
 .عندما تبدأ عملٌات مراجعة التقرٌر وإعادة الكتابة

اترك مسافات بٌن الكلمات بمقدار حرفٌن إلى ثلبثة لتتمكن •

 .من إدخال أي كلمات ترٌدها أثناء المراجعة
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 انخاذًح  -3
بعد فً الخاتمة اشرح بوضوح ما سٌتوقعه القارئ •

أو خلبصة الموضوع للتقرٌر الذي كتبته قراءة التقرٌر 

 :وٌجب أن تكون الخاتمة 

 .ؼٌر مشتملة على أفكار جدٌدة  -1

 .ؼٌر مشتملة على أمثلة جدٌدة -2
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تذكر بان الخاتمة لا ٌجب أن تخرج عن إطار الموضوع •

الأساسً وان الخاتمة ٌجب أن تمثل النهاٌات لذلك احرص 

 .على أن  لا تكون طوٌلة وان تكون قوٌة
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 يشاجؼح انًسىدج اننهائُح 

ٌجب التركٌز عند كتابة المسودة النهابٌة على ما 
 :ٌلً

اعتمد على رضا العملبء أكثر من اعتمادك على  -1
 .اللؽة الشخصٌة وتقدٌرك الذاتً

 تعلم القٌام بالمراجعة بنفسك  -2

قبل التحرٌر قم بمراجعة ما كتبت وقارنه مع -3
العناصر التً قمت بوضعها مسبقا حتى تتؤكد من 

 .أن كل ما أردت كتابته قد تم تضمٌنه للتقرٌر

لٌوم  -اذا كان لدٌك وقت كاؾٍ  –التقرٌر اترك  -4
 قبل اعادة اعادة قراءة , ٌومٌن او 
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قم بعملٌة مراجعة المسودة الأولى على فترات مع مراعاة  .5

 .مراجعتها مع التعدٌلبت

قم بإدخال التعدٌلبت على المسافات بٌن الاسطر وعلى  .6

 الهوامش 

 قم بطباعة النسخة المعدلة  .7
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 ِغاجؼخ اٌّـٛصح إٌٙبئ١خ   
 

 :الهٌكل العام للتقرٌر -1

 :  ا لعنوان -أ

 .هل ٌوضح الفكرة بالكامل أم لا •

 .هل ٌوضح الفكرة التً ترٌدها فقط أم ٌزٌد علٌها•

 .هل ٌبدو أصلٌا أم فٌه افتعال •
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   :المقدمة  -ب

التقرٌر هل تشرح الأهداؾ أو الأسباب التً دعت الى كتابة •

 التقرٌر ؟؟وهل توضح أهمٌة 
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 :الموضوع صلب  - جـ

 .وضعتها هل ٌتبع العناصر التً   -1

 لأفكارك ؟المنطقً  هوالتسلسلهل هذا   -2

هل تمت تؽطٌة جمٌع النقاط التً قمت بوضعها ضمن  -3

 العناصر ؟
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 اضافتها ؟هل ترى بؤن نقاطا أخرى ٌجب  -4

 هل تم وضع النقاط الجدٌدة فً الأماكن المناسبة لها -5
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 تتبعه؟ما هو النموذج المنطقً الذى .6•

   التارٌخً؟هل الترتٌب زمنً او –

   الخاص؟هل التسلسل من العام الى –

 اهمٌة؟هل هو من اقل الاهمٌة الى الاكثر –

 اخر؟هل لدٌك نموذج –
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 اذا كانت الاجابة لا واحد ؟هل انت ملتزم بنموذج  .7

 هل لدٌك اسباب منطقٌة تستدعً تؽٌٌر نموذجك السابق 

هل وضعت فً تقرٌرك ارشادات تدل القارى على التؽٌٌر فً 

 النموذج 

 

 129 الاستاذ زٌاد الثلجً  16/01/1435



 :التقرٌرنهاٌة  -د

هل لدٌك حقابق جدٌدة أو أفكار جدٌدة اذا كانت الاجابة بنعم  -1

ووجدت أنها مإثرة وذات علبقة بالفكرة الأساسٌة  فقم 

 .بإدخالها فً المكان المناسب

اقتراحات ام هل هذه النهاٌات تبدو كإفادات مقنعة أم تجمٌع  -2

 ؟
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 :  المحتوٌات -2

 :الحقابق  -أ

راجع الحقابق وتؤكد منها  هل هً حقابق معروفة للجمٌع  -1

 ولا تحتاج الً أدلة أم أنها تحتاج الى أدلة وأمثلة تدعمها ؟

اذا كان معظم التقرٌر ٌحتوي على حقابق  لا تحتاج الى أدلة 

هل الموضوع الذي كتبت عنه جدٌد وٌستحق : فؤسؤل نفسك 

 فعلب الكتابة عنه ؟ 
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  :الأفكار  -ب 

 بالضبط ؟هل تحمل كل فكرة ما تقصده  -1

   حقابق ؟هل هناك أفكار مجردة لا تدعمها  -2

 

 132 الاستاذ زٌاد الثلجً  16/01/1435



وهل  بإضافتها؟هل هناك حقابق تحتاج الى استنتاجات لم تقم (3•

 .ٌجب إضافتها

هل هنالك بعض الافكار ترتبط بؤفكار اخرى لم تقم   (4•

 .بإضافتها؟وهل تركت بعض الخطوات دون ان تقوم بإضافتٌها
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هل هناك بعض الافكار التً تقود الى استنتاجات اخرى (5•

 التقرٌر؟وربما تكون قد وضعتها فً مكان ؼٌر مناسب فً 

بان  راٌتهل قمت باختٌار افضل الحقابق لكل فكرة؟اذا (6•

 .بعض الحقابق ضعٌفة فابحث عن حقابق اضافٌة لتدعمها
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 -:الآلٌة  -3

 .ٌجب أن تكون معبرة بالكامل عن المعنى المطلوب : الفقرة•

هل تحتوي كل فقرة على فكرة واحدة فقط؟ٌجب ان تكون كل •

تعذر تؽطٌة المعنى  واذافقرة معبرة بالكامل عن المعنى المطلوب 

 ان تستخدم عدة فقرات لتحقٌق المطلوب فبامكانكبفقرة واحدة 
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 :التالٌةلا تنس عند كتابة الفقرات الامور •

 .ابدا اول فقرة بالجملة الاساس التً تحمل الفكرة الربٌسة(1•

ادخل مباشرة فً الفكرة الاساس كما لو انها هً الجملة (2•

 .الاخٌرة

اذا وجدت بعد المراجعة بان الفقرة تحوي على اكثر من (3•

 .فكرة اساسٌة فقسمها بحٌث تشمل كل فقرة على فكرة واحدة
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بطرٌقة جٌده فعند  ببعضهاٌجب ربط الأفكار : الربط  •

احساسك بان هنالك فاصلب واضحا او قفزا بٌن الجمل سواء 

كان ذلك الفاصل او القفز منطقٌا او لؽوٌا فاستعمل كلمات 

 .الربط
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 ٌجب أن تكون متنوعة فً تراكٌبها وأطوالها: الجمل•

 فهل الجمل التً استخدمتها تحقق هذا الشرط •
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 :لانهاولا تنس ان الجمل القصٌرة افضل بكثٌر للتقرٌر 

 .النحوٌة تساعدك فً تحاشً الاخطاء (1

 .والتنقٌح تساعدك فً عملٌة المراجعة (2

ترٌحك من صعوبة التعامل مع علبمات الترقٌم الكثٌرة (3

 .ومشاكلها 
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اختٌار الكلمات التً تعبر بإٌجاز عن المعنى : الكلمات •

 المقصود 
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ٌجب أن تكون مناسبة وتعبر بدقة عن : الترقٌم علبمات •

 المطلوب
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 ٚاٌغؿَٛ اٌج١ب١ٔخ  الاشىبياؿزشضاَ 

تستخدم الأشكال والرسوم البٌانٌة كثٌرا فً التقارٌر وذلك 

لزٌادة الإٌضاح وتقرٌب المفاهٌم وجعلها سهلة 

الاستٌعاب والتذكر كما أن الأشكال والرسوم البٌانٌة 

تساعد فً موضوع المقارنات وإعطاء لمحة سرٌعة 

 عن المعلومات
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 دارٌةالإكتابة المهارات 

 الفصل الثامن

 

 التقرٌر وعلامات الترقٌم
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 علبمات الترقٌم
 : الترقٌم•

هو وضع علبمات اصطلبحٌة فً أثناء الكلبم المكتوب أو آخره ، •

بهدؾ تسهٌل عملٌة الإفهام من جانب الكاتب ، وعملٌة الفهم من جانب 

للنص ،  القارئ الذي ٌحتاج الى علبمات الترقٌم فً تنظٌم قراءته

 .وفهم المعنى المراد 
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 فوائد علامات الترقٌم •

علبمات الترقٌم تحقق التناسق والانسجام بٌن اجزاء الكلبم ، وتؽنً •

و نستطٌع فهم انفعالاته ومشاعره ونبرات  القارئ عن رإٌة الكاتب ،

اشارات  من خلبل الاصوته وتعجبه واستفهامه ، ولا ٌمكن ذلك 

 .توضٌحٌة تؤخذ بٌدنا الى ذلك 
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وٌرتبط الترقٌم بالرسم الإملببً، لأن كلٌهما ٌإدي الى القراءة •

 .الصحٌحة والكتابة الصحٌحة أٌضا
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أكل محمد وصدٌقه فً البٌت ، فالمعنى ان محمدا  أكل مع : نقول  مثلب

 .صدٌقه فً البٌت 

 

أكل محمد ، وصدٌقه فً البٌت ، فالمعنى ان محمدا  اكل : واذا كتبنا 

 .لم ٌؤكلب سوٌتا   انهماأي , بٌنما كان صدٌقه فً البٌت 
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لحار  مشكولةتكون  انما أحسن العمل التطوعً ، دون : لو كتبنا جملة  اخرمثال •

  .القارئ فً أمرها

 

 !.ما أحسَنَ العمل التطوعً : أهً تعجب فتقرأ 

 .ما أحسنُ العمل التطوعً ؟: أم هً استفهام فتقرأ     

 

هو  -فً حالة عدم وجود حركات إعرابٌة  -، الذي ٌحدد المعنى المقصود  اذن

 .علبمات الترقٌم 
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  ػلاِبد اٌٛلف

 

 .، الفاصلة المنقوطةالفاصلة, النقطة
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 ).(إٌمطخ •

 .ثؼض ٔٙب٠خ اٌجٍّخ اٌزبِخ اٌّؼ1ٕٝ.

 .فٟ ٔٙب٠خ اٌفمغح2.

 ِثبي•

 

 .إِٓذ ثبلله•
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 .ث١ٓ اٌذغٚف اٌّغِٛػ ثٙب ٌلاسزصبع .3

 ِثبي 

 (.لجً ا١ٌّلاص)َ .ق

 فٟ اٌؼٕب٠ٚٓ اٌضاس١ٍخ ٚاٌشبعج١خ. 4

 ِثبي 

 .ِٙبعاد اٌىزبثخ الإصاع٠خ

 .اٌزمبع٠غ. 1 

 .  اٌّظوغح. 2 

 .ِذعغ الاجزّبع. 3 
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 تكرار النقطة ثلبث مرات تدل على ان  اجزاء من النص قد حذفت  .5

 مثال 

 ...من انواع الفواكه التفاح والموز والبرتقال 

 مثال , بعد عناصر الترتٌب. 6

 الاهداف. 1

 بعد اكمال هذه الوحدة ٌتوجب على كل طالب ان

 ٌتعرؾ على رسم علبمات الترقٌم . ا

 ٌتعرؾ استخدامات علبمات الترقٌم . ب

 ٌوظؾ هذه المعرفة فً كتابة التقارٌر . ج
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 الفاصلة 

 .سواء أكان ما ٌحٌط  بها جمل ام اشباه جمل, تسمى اٌضا الفصلة والفارزة والشولة وهى تدل على ان معنى ما قبلها مرتبط بما بعدها

 .  ٌاتًوتستخدم فً مواطن منها ما 

 .تُن انجًم انًرصهح انًؼن1ً.

 ًلا ٠ٙضع ٚلزٗ فٟ ِب لا ٠ٕفغ،إْ ِذّضًا ِٛظف ِجضا. 

 .تُن انجًم انقصُشج انًؼطىفح انًسرقهح فٍ يؼانُها. 2

ٚاٌىظة عط٠ٍخ ،اٌصضق فع١ٍخ. 

 .تُن أنىاع انشٍء أو أقسايه. 3

رىج١غح الإدغاَ، ٚاٌم١بَ: أعوبْ اٌصلاح. 

 .تؼذ نفع انًنادٌ انًرصم. 4

ٟٕاػٍُ أْ اٌجض ثبة إٌجبح ،أٞ ث. 

 .تُن انششط وجىاته إرا كاند جًهح انششط طىَهح. 5

إطا وٕذ فٟ وً الأِٛع رؼبرت أصضلبءن، فٍٓ ٠جمٝ ٌه صض٠ك. 

 .تُن انقسى وجىاته. 6

لأ٘جغٔهلا رصضلٓ، أٚ  ،ٚالله. 

 قثم انجًهح انحانُح. 7

 ِـغٚعٚأب  ،ػضد اٌٝ اٌج١ذ•

 .قثم انجًهح انىصفُح. 8

ِٛظٛػٗ ٌُ ٠غلٕٟ ،لغاد وزبثب. 
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 (.لا، كلا، تهً ،نؼى)تؼذ حشوف انجىاب .9

 وٍٙب؟ً٘ اججذ ػٓ الاؿئٍخ 

ُإلا اٌـؤاي الأس١غ ،ٔؼ. 

 (.نحى( )يثم)قثم كهًرٍ . 10

 ٛوزت ِذّضٌ اٌزمغ٠غ: اٌجٍّخ اٌفؼ١ٍخ، ٔذ. 

 .تؼذ كهًاخ انرأثش. 11

آٖ، ِب أِغ اٌفغاق! 

 .تُن الأجزاء انًرشاتهح فٍ انجًهح كالأسًاء والافؼال وانصفاخ. 12

وبْ اٌؼبٌُ ٠ىزت، ٠ٚمغأ، ٠ٚشزجغ، ٠ٚمبعْ، صْٚ عادخ. 
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 (؛)اٌفبصٍخ إٌّمٛغخ 

 .تُن جًهرُن إحذاهًا سثة حذوز الأخشي. 1

ٞلا رصبدت شغ٠غًا؛ لاْ صذجخ الأشغاع رغص. 

 .تُن الأصناف انىاسدج فٍ جًهح واحذج ػنذيا ذرنىع أقسايها. 2

اٌـغٚ، اٌصفصبف، اٌصٕٛثغ؛ اٌزفبح، اٌشٛر: ِٓ ٍِّىخ إٌجبد. 

 .تُن جًهرُن ذايرُن إرا جًؼد تُنها أداج ستظ. 3

 .دبٌّب ٚصً اٌغجً، ثضا اٌـغٚع ػٍٝ ٚجٙٗ؛ أِب اِغارٗ فىبٔذ دؼ٠ٕخ•
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 علامة الاستفهام ؟

 تستخدم فً المواطن التالٌة

 فً ختام الجملة الاستفهامٌة التى ٌقصد بها الاستفهام المباشر .  1 

 :مثال

 كم المسافة بٌن الدمام والرٌاض ؟

بعد الجمل أو الكلمات أو التوارٌخ أو الأرقام المشكوك فً صحتها أو . 2
 التً بقٌت مجهولة بعد البحث نحو تارٌخ المٌلبد أو الحوادث 

 مثال 

 م ؟525ولد الشاعر عنترة بن شداد العبسً سنة 
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 !علامة التعجب

 وتؤتً بعد عبارات التعجب  .1

 :مثال

 !ما اجمل البحر

 وٌفضل عدم الاكثار منها فً الكتابات 

 .  وتقرن مع علبمة الاستفهام اذا قصد بالاستفهام الإنكار
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 :النقطتان•

 فتدلان على ان ما بعدهما تفصٌل او تفرٌع لما قبلهما وتجٌبان فً مواطن الاتٌة , وتستعملبن للتقسٌم .1

 .اسم وحرؾ وفعل: الى ثلبثة اقسام  اللؽهقسم العلماء •

 (قالوا ,ٌقول , قالت , قال )بعد فعل القول. 2

 العلم أكثر من أن ٌإتى: قال أحد الحكماء•
 بعد الفعل سؤل . 3 

 أبًمن : من أٌن لك هذا؟ فؤجاب: سؤلته•

 بٌن الشًء وأنواعه، أو أقسامه، مثل. 4

 .ٌوم مضى لا ٌعود إلٌك، وٌوم أنت فٌه لا ٌدوم علٌك، وٌوم مستقبل لا تدري ما حاله: أٌام الدهر ثلبثة•

 :بٌن الكلبم المجمل، والكلبم الذي ٌتلوه موضحا له، مثل. 5

 .قلبه، ولسانه: بؤصؽرٌهالمرء •
 :، أو ما ٌشبهها، مثل"ما ٌلً " ، "الآتٌة " ، "التالٌة : " بعد الصٌػ المختومة بؤلفاظ . 6

 .لا تستمعوا إلى مقالة السوء، ولا تجروا وراء الإشاعات، ولتكن ألسنتكم من وراء عقولكم: هذه نصٌحتً إلٌكم تتلخص فٌما ٌؤتً•

 .؟من أنت؟ وكٌؾ جبت إلى هنا؟ وماذا ترٌد: أجب عما ٌلً•
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قبل شرح معانً المفردات والعبارات؟ لتفصل بٌن المفردات  . 7
 :ومعانٌها، مثل أوالعبارات

 .لفظ ٌدل على فعل فً ذاته، وؼٌر مقترن بزمن: المصدر

 :قبل الكلبم المقتبس، مثل. 8

 ".عند الشدابد ٌعرؾ الإخوان"  :من الأقوال المؤثورة

الذٌن " ج"و" س"فً التحقٌقات القضابٌة أو الإدارٌة، بعد حرفً . 9
 :سإال وجواب، مثل: ٌرمزان إلى كلمتً

 ما اسمك؟: س

 .سٌد جمعة: ج

 عمرك؟: س

 .سنة 40:ج
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 ”     ”  ػلاِزب اٌزٕص١ص 

 :تؤتٌان فً المواطن الآتٌة•

 .فً بداٌة المقتبس ونهاٌته مهما طال النص او قصر .1•

 “وبالوالدٌن إحسانا  ” قال تعالى •

 .ونهاٌتها( المباشر)أول جملة القول الصرٌح فً . 2

إن جرٌدته تسعى للئثارة بمفهوم إثارة ” قال ربٌس تحرٌر جرٌدة الٌوم 
القضاٌا المحلٌة بهدؾ عرضها على المسإولٌن لعلبجها واتخاذ ما 

 .“ ٌلزم

عند تحدٌد بعض الكلمات او المصطلحات، اما لجدتها أو لاستعمالها من .  3
 .التحفظ بشً،منلاستعمالها  للمعتاد،أوقبل الباحث استعمالا مؽاٌرا 

 .“القازولٌن”تعمل بعض الأجهزة الكهربابٌة على •
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 علبمتىاستخدام القوسٌن بدلا من  الى المولفٌنبعض  وٌعمد•

عدم فعل هذا؛  والاولى. التنصٌص لبٌان النصوص المنقولة

 .لان للقوسٌن وظابؾ أخرى سٌجًء الحدٌث عنها
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 اٌمٛؿبْ

 .تفسٌر كلمة او بٌان مرادفها فً سٌاق الكلبم نفسه .1

ابرز سمات النظام ( النظام الاقتصادي العالمً الجدٌد)وتعد العولمة •
 . الاقتصادي الجدٌد

 .التذكٌر بمعلومات ماضٌة هً مناط الحدٌث. 2

الحرب التً قامت بٌن القوات العربٌة ) 1967تهودت القدس بعد حرب •
 .وأصبحت بٌد الصهاٌنة( والجٌش الصهٌونً

أو التنبٌه على اختلبؾ بٌن ,ألفاظ الاحتراس ؛ كالتنبٌه إلى ضبط الكلمة . 3
 .المعلومات المسوؼة والمعروفة عند القراء

 :مثال 

 بمعنى ٌنقذكم من النار   ( بضم الٌاء وفتح النون)فً صورة الانعام ( ٌُنَجٌكم)ورد كلمة 

فً الطباعة العادٌة بدلا من الهلبلٌن المعروفٌن  القرانٌة الاٌاتـ ٌستعملبن مع 4 
 .فً الكتب والبحوث المنشورة
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الاشارة إلى المصدر عند من ٌتبع طرٌقة الإشارة إلى  .5•

 .المصدر فً صلب النص 

 :مثال•

أو  ببعضهماهو تفاعل ٌحدث عندما تصطدم نواتً ذرتٌن  الفٌزٌاء النووٌة لتفاعل النووي فًا•

 (1). ذرةبنواة  النٌوترون أو البروتون عندما ٌصطدم جسٌم أولً مثل

 

  الوٌكبٌدٌاموقع  (.1)•
_84%9%D9%B8%D7%A8%D81%9%AA%D8http://ar.wikipedia.org/wiki/%D
A8%9%D88%9%D88%9%D86%9%D  2013\10\13صباحا  ٌوم  الثامنهالساعة. 
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لحصر الأرقام أو الحروؾ التً فً بداٌة الفقرات،وقد  .6•

 .ٌكتفً بقوس واحدة

•(1........ ) 

•(2.........) 

•------------------------ 

•1.........) 

•2........) 
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وٌشتبه القوسان مع الشرطتٌن فً بعض هذه الوظابؾ، ومن •

 .الاولى قصر الشرطتٌن على الجمل الاعتراضٌة
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 ] [اٌّؼمٛفبْ 

الاعتراض على شًء فً النص المنقول، كخطؤ فً الاسلوب او  .1•

فٌشار الى ان عهدة الخطؤ على . النحو او الاسم او التارٌخ او الطباعة 

كان ٌشٌر إلى الخطؤ النحوي فً [كذا]المإلؾ بوضع الإشارة الآتٌة 

 .  العبارة 

ٌِّر فٌه حرؾ الجرّ، من الاستعمالات الخاطبة قولهم• ٌنبؽً :"قول المإلؾّ فً ما ؼُ

معه ، وهذا الفعل تُستعمل ..للبختبارعلٌك الحضور، وٌنبؽً علٌك أن تستعدّ 

 [.ٌنبؽً له أن ٌستعدّ للبختبار"و" ٌنبؽً لك الحضور:"وعلى ذلك نقول]، (اللبم)
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ـ إكمال النص المنقول أو المحقق ؛ إما على الاعتماد على 2•

 نسخ أخرى من المخطوطة أو بالاحتكام إلى سٌاق المقتبس

 .ـ تصحٌح خطا ورد فً النص المقتبس3•

 

•  

 

 16/01/1435 الاستاذ زٌاد الثلجً  167



 -اٌشغغخ  

 لتفقٌر) أـ بعد الحروؾ والأرقام التً فً بداٌة الفقرات  .1•

.) 

 -ا•

 -ب•

•1- 

•2- 

•3- 
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وٌكثر ( الى00من )بٌن رقمٌن مشٌرة إلى عبارة  ـ2•

 .استخدامها فً التوارٌخ

 :مثال•

 .م 1944-1939استمرت الحرب العالمٌة الثانٌة من عام •

قال فلبن ؛ وقال : ـ للنٌابة عن أسماء المتكلمٌن بدلا من 3•

الأخر وٌكثر هذا العمل فً الحوارات كما فً الرواٌات 

 .  والقصص والمقابلبت
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فوظٌفتها حصر الجمل ( ـ ..ـ )أما الشرطة المزدوجة •

 .والعبارات الاعتراضٌة

 :نفسهقال احد الشعراء مدحا  •
 قلٌل؟على حٌن ِ الكرام , كرٌم أننً               –الله ٌا عمرك  –تعلمً ألم •
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 مهارات الكتابة الادارٌة

 الفصل التاسع

 

 مشكلات الكتابة
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فٌما ٌلً قابمة بسبع مشكلبت فً مجال قطاع •
 :مشكلةوصؾ تفصٌلً لكل  ٌتبهاالاعمال،

 الاطناب والحشو ـ1•

 النمطٌة والتعابٌرالنماذج  ـ2•

 المبهمة التعابٌر ـ3•

 العبارات السلبٌة ـ4•

 اهمال القارئ ـ5•

 ؼٌاب الالتزام  ـ6•

 البناء للمجهول  ـ7•

 16/01/1435 الاستاذ زٌاد الثلجً  172



 الاطناب والحشو  -1

هو زٌادة الألفاظ او الكلمات على المعنى المراد : الاطناب .

 توصٌله 

   .اقل الاتٌان بالمعنى فً الألفاظ او كلمات : الاٌجاز 
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 ٚاٌذشٛ الاغٕبة

 :التقارٌرلاحظ الاتً فً كتابة •

 .كلمتٌن خٌرمنكلمة واحدة  ـ1•

 .كلمة فً جملة او اقل 17الكلمات على  اقصرعدد ـ2•

 .استعمل اسلوب التنقٌح بدقة ـ3•

 .الكلمات القصٌرة افضل من الطوٌلة ـ4•

 .حاول ان تكون طبٌعً فً كتابتك ـ5•

اقرأ كتابتك بصوت عال بعد الانتهاء من التقرٌر، ٌجب ان  ـ6•

 .ومفهومة تكون طبٌعٌة 
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 الاغٕبة ٚاٌذشٛ

الى النقاش الذي دار بٌننا، بهذا نقر بتسلمكم  بالاشارة: لاتقل•

 .اعلبه لخطابكم فً التارٌخ الموضح 

دٌسمبر حسب النقاش الذي  17تسلمنا خطابكم بتارٌخ : ولكن•

 دار بٌننا
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فً هذه الرسالة حاولنا الاجابة على جمٌع اسبلتك، : لٌس•

ونؤمل ألا تتردد فً الاتصال بنا اذا كانت لدٌك اسبلة اخرى 

   .كانتمهما 

 .اذا كانت لدٌك اسبلة اخرى، نرجو الاتصال بنا: ولكن•
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 اِثٍخ ٌلإغٕبة ٚاٌذشٛ

 انهِ استمرار الاضاءة ـ1•

 الالتزام برفع العابدات  ـ2•

 فً الوقت من الزمن ـ3•

 فً حال حدوث ـ4•

 نظرا  لان ـ5•

 فً وقت اخر ـ6•

 تجاوز الحدود ـ7•

 اطفا النور ـ1•

 زٌادة الضرٌبة  ـ2•

 ، حالٌا الان  ـ3•

 اذا حدث ـ4•

 بسبب ـ5•

 لاحقا   ـ6•

 تجاوز ـ7•
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 الجمٌع ـ8•

  ًٌبرأ  ـ9•

 السبب هو  ـ10•

 ٌتمسك  ـ11•

 بعٌد  ـ12•

الاسعار ارتفاع  ـ13•

   (أوانخفاضها)

 

 كل واحد منهم ـ8•

 الشخصً  رايفً  ـ9•

 هذا مرهون بحقٌقة مفادها  ـ10•

 بشدة بالامرٌتشبث  ـ11•

 مكان لٌس بقرٌب  ـ12•

هذا الوقت من عدم  ـف13ً•

 الاستقرار الاقتصادي

 

 16/01/1435 الاستاذ زٌاد الثلجً  178



 رضع٠ت 

 الاختصار العبارة

 .1 فً حال حدوث 1.

 .2 نتٌجة لذلك2.

 .3 ان دل انما ٌدل على3.

 .4 ارفق لكم بطً كتابً هذا   .4

 .5 على اساس ٌومً  .5

 .6 لٌس لدي ادنى شك  .6
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 بسط العبارات التالٌة

16/01/1435 



 اننًطُح  وانرؼاتُشاننًارج -2
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 التعابٌر المبهمة -3

 .كن دقٌقا ومحددا فً عباراتك  -1

 .لا تستعمل تعبٌرا لست متؤكدا منه تماما  -2
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 اٌؼجبعاد اٌـٍج١خ

 .تجنب الجمل والعبارات السلبٌة -1•

 .استعمل الجمل والعبارات الاٌجابٌة -2•

بدلا من ذكر الاشٌاء التً لا تستطٌع فعلها او لا تملكها  -3•

 .قدم اخبارا جٌدة او خٌارات جدٌدة
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 .ابلبؼك بان هذا البرنامج ؼٌر متوفر لدٌنا ٌوسفنا: لا تقل•

البرنامج المطلوب ؼٌر متوفر لدٌنا الان وٌمكن طلبه من : ولكن•

 .الموزعٌن المرفقة اسماإهم

 .اذا لم تسدد الفاتورة الان ستقطع عنك الخدمة فورا: لا تقل•

 .استمرار الخدمة مرتبط بالانتظام فً تسدٌد الفواتٌر: ولكن•
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 اهمال القارئ -4

الاسم الكامل )الظروؾ تعرؾ على القارئ وخاطبه حسب  -1

 (والمنصب

 .تجنب صٌػ الجمع-2

 .اكتب من وجهة نظر القارئ -3
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 .نتطلع لاستضافتكم فً المإتمر : لا تكتب •

 .ندعوك لحضور المإتمر: ولـكـــن •

 .الاولالسادة شركة الرعٌل : لا تكتب •

 .احمد العامر الاستاذ الاولسعادة مدٌر شركة الرعٌل : ولــكــن •
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 غُاب الانرزاو-5

 .اتخذ موقفا وعبر عنه بوضوح  -1

نوعا ما ،على : تجنب استخدام العبارات ؼٌر المحددة مثل  -2

 ... الأصح ،الى حد ما ،ربما 
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بل على الأصح مبتهجون , نحن مسرورون نوعا ما: لا تكتب•

 .بوصول الاجهزة الجدٌدة

 .نحن مسرورون بوصول الاجهزة الجدٌدة : ولكن •

وصول المبلػ الٌكم مرتبط ببعض الاجراءات المالٌة : لا تكتب •

 .المتبعة فً القسم 

 .سٌصل الٌكم المبلػ حال توقٌع ربٌس القسم علٌه : ولكن •
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 اٌجٕبء ٌٍّجٙٛي 

استعمل الأفعال المبنٌة للمعلوم ،لأن المبنً للمعلوم ٌكون فً الؽالب  •

 .مباشرا ومختصرا وأقوى من المبنً للمجهول 
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 :التالً  باتباععند مراجعة تقرٌرك اجعل جملة مبنٌة للمعلوم •

 .جملة حدد الفاعل فً كل  -1

 . بهضع فاعل كل جملة قبل المفعول  -2

للمعلوم للجملة فً البناء  المالوؾالتركٌب  •

اما فً  .الكرة ضرب احمد : مثل(بهالمفعول +الفاعل+الفعل)

 .فً الجملة او ٌحذؾ تماما ٌتاخرالمبنً للمجهول فان الفاعل 
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طبعت . ضربت الكرة من قبل احمد.وقع الشٌك : مبنً للمجهول•

 .تقدر جهود الموظؾ انٌجب .الرسالة 

طبع السكرتٌر . ضرب احمد الكرة.وقع المدٌر الشٌك : مبنً للمعلوم•
 .ٌقدر الربٌس مجهود الموظؾ انٌجب .الرسالة 
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 ػشغ ٔصبئخ ٌلارصبي اٌىزبثٟ اٌفؼبي 

 .كن واضحا فً كتابتك ومختصرا وبسٌطا -1

 .ادخل فً صلب الموضوع مباشرة  -2

 .انتق كلماتك بحذر  -3

 .ركز على الأفكار الأساسٌة  -4

 .كن طبٌعٌا  -5
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 .والتنظٌم استعمل طرٌقة معٌنة للترتٌب  -6

 .والؽرٌبة تجنب العبارات الرنانة  -7

 .للمجهول ،وتجنب المبنً للمعلوم استخدم أفعال المبنً  -8

المحددة ،وتجنب العبارات ؼٌر تكتب اتخذ موقفا والتزم بما  -9

. 
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 .تذكر القارئ دابما – 10

 .كن محددا تجنب الؽموض -11

 .تجنب العبارات الزابدة -12

 تذكر القارئ دابما -13
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 اٌجٛأت إٌذ٠ٛخ فٟ وزبثخ اٌزمبع٠غ 

تشمل الجوانب النحوٌة مدى التزام التقرٌر بقواعد اللؽة العربٌة فالكاتب 

الماهر هو الملم بالؽة العربٌة وقواعدها والقادر على صٌاؼة الرسالة بلؽة 

 .سلٌمة خالٌة من الأخطاء النحوٌة و الإملببٌة

وسنحاول هنا التعرؾ على الاخطاء اللؽوٌة الشابعة فً كتابة التقارٌر والتً 

ٌجدر التعرؾ علٌها والإلمام بها لكً نتجنبها وٌمكن تلخٌص هذه الاخطاء 

 :فً النواحً التالٌة 
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 .إٌذ٠ٛخ  الاسطبء: اٚلاً 

 :  جزم الفعل المضارع  -1

النافٌة لم )و(لا الناهٌة :)الجزم مثل باداةٌجزم الفعل المضارع اذا سبق 

والفعل المعتل (لا تكتب الرسالة)والمضارع الصحٌح ٌجزم بالسكون مثل(

ادوات .ومن ادوات الجزم (ٌخش لم )الاخر ٌجزم بحذؾ حرؾ العلة مثل 

وهذه الادوات تجزم فعلٌن بحٌث (الخ.......ان.مهما.كٌفما:)الشرط الجازمة مثل

 .الفعل الاول فعل الشرط والثانً جواب الشرط

 

 16/01/1435 الاستاذ زٌاد الثلجً  196



 اٌشّـخ الافؼبي

واو )او(الاثنٌن الؾ)بهالخمسة هً كل فعل مضارع اتصلت  الافعال

الوالدان ٌنصحان :)مثل (المخاطبة)ٌاء او(الجماعة

 (.تخلصٌن فً عملك انت(.)المسلمون ٌإدون الصلبة(.)ابنهما

وترفع الافعال الخمسة بثبوت النون وتنصب وتجزم بحرؾ النون 
 (العمل كً تنالا الثواب لاتهملب(.)الجبناء لم ٌذهبوا الى الحرب)مثل
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 اٌّثٕٝ

( الٌاء والنون)او(والنون الاؾ)اثنتٌن بزٌادة اوالمثنى هو ما دل على اثنٌن 

تثنٌة  اثناءعند المحررٌن  الاخطاءوٌنصب وٌجر بالٌاء وتقع  بالالؾوٌرفع 

 -:الاسم المقصور والمنقوص والممدود وحالات التثنٌة فً الحالات التالٌة 

 او:كتابان :كتاب)تثنٌة الاسم الصحٌح لا ٌحدث فً مفردة أي تؽٌٌر مثل ( أ
 ( كتابٌن
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ردت الى اصلها فقلبت  ثالثٌا  فً حال تثنٌة المقصور ٌنظر الى الفه فان كان ( ب

كان  اذاوقلبت ٌاء (عصوٌن . عصوان. عصا)واو اذا كان اصلها الواو مثل

مقصورة رابعة فصاعدا  الفاكانت  اذا اما(فتٌٌن. فتٌان.فتى )الٌاء مثل اصلها

 (الحسنٌٌن. الحسنٌان. الحسنى)قلبت ٌاء مثل

كانت موجودة بقٌت  فاذاٌابه  الىفً حال تثنٌة المنقوص ٌنظر ( ج

كانت ٌاإه محذوفة ردت  واذا(النادٌٌن.النادٌان.النادي)مثل

 (قاضٌٌن.قاضٌان.قاض)مثل
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 اصلٌةكانت  فاذاهمزته  الًفً حال تثنٌة الممدود ٌنظر ( د

وان كانت منقلبة عن ( مضاءٌن.مضاءان.مضاء)بقٌت مثل
 (بناءٌٌن.بناءان.بناء)واو بقٌت همزة مثل اوٌاء 
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 اٌؼطف

ٌعطؾ الاسم على الاسم وٌعطؾ الفعل على الفعل بحروؾ تسمى 

 :وهً.حروؾ العطؾ

علٌه فً حكم واحد  والمعطوؾ المعطوؾوتفٌد الجمع بٌن : الواو( أ

 (.ٌعلم الله السر والجهر)مثل

 (اقبل الضابط فالجنود)تفٌد الترتٌب والتعقٌب مثل: الفاء( ب
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 (خرج احمد ثم فارس)تفٌد الترتٌب مع التراخً مثل: ثم(ج

 (أو نقدا   حوالةادفع )تفٌد التخٌٌر او الشك مثل: أو( د

 (ترٌد قهوة ام حلٌبا  )شٌبٌن مثل لاحدتفٌد تعٌٌن : أم( ه
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 المعطوؾعلٌه ونفٌه عن  للمعطوؾالحكم  اثباتتفٌد : لا( و

 (.دعنا نرى طحنا لا جعجعة)مثل

 (.بلؽوا ؼاٌة السباق الاخٌرالمتسابقون حتى )تفٌد الؽاٌة مثل: حتى( ز

سبقها خبر  اذاتبٌن الخطؤ فٌه وذلك  امرتفٌد العدول عن : بل( ح

 (ركبت حمارا بل بؽلب)مثل امر اومثبت 

 احبلا )ٌسبقها نفً أو نهً مثل انتفٌد الاستدراك ولا بد : لكن( ط

 (البخل لكن الكرم
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 . الاِلائ١خ الاسطبء: ثب١ٔبً 

كتابة  الاملببٌةفً النواحً  الاخطاءالشابعة فً  الاخطاءمن 

الهمزة وفٌما ٌلً الحالات التً ٌخطا فٌها المحررون عند 

 .كتابة الهمزة فً الرسابل

سواء كانت همزة  الفاالكلمة تكتب  اولفً حال كتابة الهمزة فً 

 -:مكسورة مثل اومفتوحة  اوهمزة قطع مضمومة  اووصل 

 .ابناء   احسان   اخ   اب

 .مواضع اربعفً حالة كتابة الهمزة فً وسط الكلمة فان لها 
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(  وعلى كرسً. منفردة. الؾ)كتابة الهمزة فً وسط وكتابتها على ( أ

 -:على ست صور هً تاتً

 (مؤرب. رأس . كؤس )كانت الهمزة ساكنة بعد الفتح مثل اذا -1

 (قرأ. سؤل. نؤى)كانت الهمزة مفتوحة بعد الفتح مثل اذا -2

مسؤلة . امرأة)كانت الهمزة مفتوحة بعد حرؾ صحٌح ساكن مثل اذا -3

 (فجؤة
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كان الساكن معتلب بالٌاء  اذاتكتب الهمزة منفردة  -4

 (مروءة.دناءة.تساءل)مثل

 (شٌبان)كان الساكن معتلب بالٌاء مثل  اذاتكتب الهمزة على كرسً  -5

مفتوحة بعد واو مشددة تكتب منفردة  اوكانت الهمزة مضمومة  اذا -6

 (تبوَءك ان)فً حالتً الرفع والنصب مثل
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 :كتابة الهمزة فً وسط الكلمة ( ب

 -:تكتب على واو فً خمس مواضع 

 (لإم. لإلإة.ٌإمن )كانت ساكنة بعد ضم مثل اذا -1

 (سإال. ٌإجل. نإلؾ)كانت مفتوحة بعد ضم مثل اذا -2

 (شإون جمع شؤن)كانت مضمومة بعد ضم مثل اذا -3
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تكتب الهمزة : كتابة الهمزة فً وسط الكلمة وكتابتها على ٌاء ( ج

 (ببر. ناشبة. ربة . فبة )على ٌاء مثل

تكتب الهمزة على ٌاء :كتابة الهمزة على ٌاء وسط الكلمة ( د

 (ربة.فبة. ببر)مثل

 :كتابة الهمزة فً وسط الكلمة تكتب مفردة فً موضعٌن( هـ

.  تفاإل)ساكن مثل اوكانت الهمزة مفتوحة وقبلها حرؾ مد  اذا -1

 (قراءات. السموءل

 (رءوؾ. سوءى)وقع بعد الهمزة حرؾ مد مثل اذا -2
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تكتب على خمس مواضع : الكلمة  اخرفً حال الكتابة الهمزة فً ( و

 -:هً 

 (ٌتبوأ.صدأ. ملجؤ. قرأ)ما كان قبلها مفتوحا مثل اذا الفاتكتب  -1

 (مبتدئ. برئ. منشا)ما كان قبلها مكسورا مثل اذاتكتب ٌاء  -2

ما كان قبلها واو مشددة مضمومة  اذا اٌضاتوضع الهمزة مفردة  -3

 (التبوء)مثل 

ما كان قبلها ساكنا مطلقا سواء كان  اذاتوضع الهمزة مفردة  -4

 (دنً. بطء. ٌسوء.جزاء )حرؾ علة مثل اوصحٌحا 
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 الاػضاصفٟ لٛاػض وزبثخ  الاسطبء: ثبٌثبً 

الشابعة التً ٌخطا فٌها المحررون وفٌما  الامورمن  الاعدادفً كتابة  الاخطاء

 :بهاٌلم  انبكل كاتب  ٌجدروالتً  الاعدادٌلً بعض قواعد كتابة 

ٌوافقان المعدود فً التذكٌر والتؤنٌث ولا ٌذكر المعدود بعدهما (2-1)العددان -1

 انوٌجوز ( اثنان كتابان.واحد كتاب )ولا ٌقال( كتابان اثنان. كتاب واحد)مثل

 (  كتابان فقط. كتاب فقط)ٌقال 

تكون مخالفة للمعدود فتذكر مع المإنث وتإنث مع المذكر (10-3)من الاعداد -2

رجل مذكر والعدد (ثلبثة رجال)العدد مثل الىالممٌز بعدها جمعا مضافا  وٌاتً
 .مإنث
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اشترٌت احد )مثل والتانٌثٌوافقان المعدود فً التذكٌر  (12-11)الارقام من -3

 (دجاجةواثنتً عشرة ..عشر دٌكا

فً  ٌوافقةمخالفا للمعدود والثانً  الاولٌكون العدد (19-13)من الاعداد -4

عشر  اربعة)الممٌز بعد هذا العدد مفردا منصوبا مثل وٌاتً والتانٌثالتذكٌر 

 .تخالؾ المعدود وعشرة توافق المعدود وهكذا اربعة( جملب

وٌكون  اوتذكٌرةالمعدود  بتانٌثعلٌه تؽٌر  ٌطرالا (90-20)من الاعداد -5

 مراةثلبثون ..عشرون رجل )الممٌز بعدها مفردا منصوبا مثل
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لا ٌتؽٌر لفظهما وٌذكر الممٌز بعدهم (1000-100)من  الاعداد(6
 (.قلم الؾ.كراسة  الؾ. مبة قلم)العدد مثل الىمفردا مضافا 
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فٌما ٌلً قابمة بسبع مشكلبت فً مجال قطاع •
 :مشكلةوصؾ تفصٌلً لكل  ٌتبهاالاعمال،

 الاطناب والحشو ـ1•

 النمطٌة والتعابٌرالنماذج  ـ2•

 المبهمة التعابٌر ـ3•

 العبارات السلبٌة ـ4•

 اهمال القارئ ـ5•

 ؼٌاب الالتزام  ـ6•

 البناء للمجهول  ـ7•
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 اٌفصً اٌؼبشغ

 المراجعات النهابٌة للتقرٌر
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 اٌّغاجؼخ اٌششص١خ

اذا قمت بمراجعة تقرٌرك بنفسك لتنقٌحه فعلٌك ان تبذل كل ما بوسعك ( 1

 .لتحول وجهة نظرك لتصبح هً وجهة نظر القارئ

ان افضل طرٌقة لتحقٌق ذلك هو ان تدع اوراقك جانبا ٌوما او ٌومٌن ( 2

قبل ان تقوم بتنقٌحها ولكن هذا الامر قد لا ٌتوفر دابما وهذا ٌضطرك 

 .لان تصبح ناقدا مستدٌما لإعمالك التحرٌرٌة

تستطٌع ان تقوم بكثٌر من انواع التنقٌح لو اعدت قراءة تقرٌرك مرتٌن ( 3

 -:او ثلبث مرات مع اتباع الآتً 
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 : الاونًانقشاءج  -1
 :افحص المادة الموجودة فً المسودة 

  ؟ هل تحتوي على معلومات كافٌة•

 ؟ الامثلةالمزٌد من  الىٌحتاج  الامرهل •

 مزٌد من التفسٌر ؟ الىهل الحقابق تحتاج •

 ما حصلت علٌه ؟ افضلهل المصادر والمراجع هً •

 هل تضمنت مادة زابدة عن القدر اللبزم ؟•

 منطقً ؟ اساسهل الكتابة موضوعة على •
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 هل التقرٌر سرد بطرٌقة واضحة ؟• :انقشاءج انثانُح  -2

 هل التقرٌر مقدم فً مرحلة واضحة محددة ؟•

 هل الارتباط بٌن المراحل واضحا ؟•

 ؟ الموضوع اجزاءهل هنالك ارتباط بٌن •
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 :انقشاءج انثانثح  -3

 :افحص تركٌب العبارات والاسلوب والشكل العام للتقرٌر 

 هل العبارات صحٌحة ومإثرة ؟•

تجنب الملل والرتابة عن طرٌق تؽٌر طول  امكنكهل •

 ؟الجمل

هً من الكلمات  امالكلمات صحٌحة ودقٌقة وواضحة هل •

 ؟الؽامضة 
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 تنظٌمٌة؟هل التقرٌر او الدراسة متناسقة من ناحٌة •

بعض الحذؾ للكلمات  باجراءهل ٌمكن تحسٌن العبارات •

 التعدٌلبت؟بعض  واجراءوالجمل الزابدة 
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 اٌّغاجؼخ ثٛاؿطخ ػ١ًِ
كل انسان تقٌده نواحً قصور معٌنة اذا قام بدور الناقد •

لكتابته الشخصٌة فقد تكون الكلمات المختارة صعبة الفهم او 

تكون جملك طوٌلة المعقدة او قد تمر علٌك اخطاء دون 

   ؟تلبحظها فما العمل اذن 

وكٌؾ ٌمكن التؽلب على ذلك ؟ ٌمكن التؽلب على ذلك من •

خلبل المراجعة من خلبل زمٌل لك تثق فً قدراته وتطلب 

 .منه ان ٌؤخذ دور القارئ ؼٌر المتحٌز للموضوع 
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انت لا تعمل وحدك فً الشركة او الهٌبة بل تعمل مع اخرٌن •

فً مكتبك او فً المكاتب المجاورة وعلٌه فٌمكن ان تناول 

 ٌاخذمسودتك الى أي زمٌل تثق فً قدرته وتطلب منه ان 

 .دور القارئ ؼٌر المتحٌز للموضوع
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اذا لم ٌقل لك زمٌلك شٌبا اكثر من ان المعنى ؼٌر واضح •

فهو ٌلقً علٌك بمسإولٌة العثور على الاسباب التً جعلت 

المعنى لا ٌنفذ الى هدفه ومن ثم ٌتطلب الامر ضرورة 

 معالجته بطرٌقة أخرى 
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اما اذا اخبرك ان التقرٌر ؼٌر منطقً او انك تكثر من •

الكلمات الزابدة عن الحاجة او ان تنظٌم الفكرة لم ٌتبع 

 .تسلسلب طبٌعٌا فهو اذن ناقد مفٌد

ان زمٌلك ٌستطٌع ان ٌفعل ذلك كله دون تدرٌب معٌن للقٌام •

بهذا العمل لان ذلك هو مجرد الاحساس العام المتمشً مع 

 . المنطق
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 ين قثم انزيُم  الاقرشاحاخ انرٍ ًَكن ذىجُه اننظش انُها
المعنى : 

هل المعنى الذي ٌقصده كاتب التقرٌر واضح ؟ اذا لم ٌكن كذلك 

 :اتخذ الاتً 

 وضح لزمٌلك النقاط التً سببت لك اللبس ؟ -1

 ما الذي تقصده؟: اساله  -2

 جرب معه بعض العبارات التً تكون واضحة لكلٌكما ؟ -3
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 التنظٌم العام: 

هً فً التنظٌم العام للتقرٌر ,ربما تكون الصعوبة عند زمٌلك 

 :اذا كان الامر كذلك فناقشه فً الآتً

 ما الذي ٌحاول ان ٌقوله ؟ -1

 اساله ان ٌضع الافكار الربٌسة بشكل بارز ؟ -2

 هل نحتاج الى تبدٌل بعض الفقرات بالكامل ؟ -3
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 اختٌار الكلمات: 

 هل ٌستخدم كاتب التقرٌر كلمات ضخمة لإخفاء المعانً داخلها؟

 :اذا كان الامر كذلك فاقترح علٌه الاتً 

 .تؽٌٌر الكلمات الرنانة بكلمات اوضح وابسط منها -1

استبعاد الكلمات الزابدة عن الحاجة واي كلمات ؼامضة  -2

 .اخرى
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 تركٌب الجمل: 

 هل الجمل اطول من اللبزم ومعقدة ؟

 :اذا كان الامر كذلك فاقترح علٌة الاتً 

 .شطر العبارات الطوٌلة الى جملتٌن قصٌرتٌن او اكثر  -1

 .ضع الافكار الربٌسة فً عبارات منفصلة  -2
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 الانتقال: 

 هل الافكار تنتقل بسهولة من نقطة الى اخرى ؟

 :اذا كانت هنالك قفزات مفاجبة اقترح علٌه الاتً 

وضع كلمات او عبارات تربط المعنى التالً بالسابق  -1

. 

 .اضافة عبارة كاملة بمثابة فقرة انتقالٌة كوسٌلة ربط  -2
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التجرٌد: 

اذا كانت هنالك حاجة لشرح التعمٌمات الفكرٌة بالمزٌد من المادٌات 
 :الملموسة فاقترح علٌه الاتً 

 .وضع المزٌد من الامثلة المحددة -1

 .اقتباس نصوص من الثقات  -2

اضافة كلمات ملموسة بدلا من الكلمات التً تحمل معانً  -3
 .مجردة

اضافة كلمات ملموسة بدلا من الكلمات التً تحمل معانً  -4
 .مجردة
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 اٌفصً اٌذبصٞ ػشغ

 

 .الشكل النهابً للتقرٌر 
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 اٌشىً إٌٙبئٟ ٌٍزمغ٠غ

 تقارٌر الاعمال او التقارٌر الفنٌة القصٌرة تكتب احٌانا 

عندما تكون ذات طبٌعة  ,خاصةالكالمذكرات الادارٌة 

 .روتٌنٌة

 .لكن التقارٌر الرسمٌة المطولة تحتاج الى شكل مختلؾ تماما 
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 :التالً وتقسم هذه التقارٌر الى عدة اقسام منفصلة منها •
 العنوان–

 الفهرست–

 قابمة الاشكال والجداول–

 المستخلص –

 المقدمة –

 صلب الموضوع –

 الخاتمة –

 الملبحق –

 المراجع –
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 :صفحة العنوان  -1 اٌشىً إٌٙبئٟ ٌٍزمغ٠غ

كبٌرة  ؾٌكتب العنوان الربٌس اعلى هذه الصفحة باحر•

وسمٌكة مقارنة بؤحرؾ التقرٌر ٌجب ان ٌحمل العنوان 

مقترحات ، دراسة )مضمون التقرٌر ولو امكن نوع التقرٌر 

 ...(جدوى

ٌكتب فً الجزء الاسفل من الصفحة اسم الشخص او •

الاشخاص الذٌن تم تجهٌز هذا التقرٌر لهم واسم معد التقرٌر 
 .والتارٌخ 
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 :فهرس المحتوٌات  -2

الهدؾ من كتابة فهرس المحتوٌات هو تمكٌن القارئ من •

الاطلبع على محتوٌات التقرٌر بسرعة وبالتالً تحدٌد 

 .الموضوع الذي ٌود قراءته 

اجعل بنود المحتوٌات الربٌسة والفرعٌة محددة ومعبرة بدلا •

 .من ان تكون مبهمة 

 .ٌمكن التؽاضً عن جدول المحتوٌات فً حالة التقارٌر القصٌرة•
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 :قائمة الجداول والأشكال  -3

اذا كان لدٌك جداول واشكال فً تقرٌرك خصص لها صفحة •

خاصة تعرؾ ب فهرس الجداول والاشكال او لكل صفحة 

 .بحٌث ٌتم ترتٌبها وفقا لترتٌب ورودها فً التقرٌر 

 .ٌجب ان تتبع نفس التنظٌم فً فهرس الجداول والاشكال •

اذا كان التقرٌر قصٌرا ولا ٌحتوي على الكثٌر من الأشكال •
 .فباستطاعتك الؽاء هذه الجداول او دمجها فً صفحة واحدة
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 :المستخلص  -4

تحتاج بعض التقارٌر المطولة الى كتابة مستخلص ٌكون فً •

بداٌة التقرٌر وٌعتمد طول المستخلص على حجم التقرٌر 

 .نفسه 

تم  ولا بد ان ٌوضح المستخلص الموضوع واهدافه وما•
 .التوصل الٌه من نتابج بلؽة سهلة موجزة
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 :المقدمة  -5
تمثل تقدٌما لموضوع التقرٌر ، وٌمكن تقسٌمها الى قسمٌن او ثلبثة 

 .اقسام اعتمادا على حجم التقرٌر

 :واقسام المقدمة هً 

 .تعرٌؾ مختصر بالموضوع  -1

 .اهداؾ كتابة التقرٌر  -2

قد تشمل على معلومات عن طالب التقرٌر او الجهة المقدم الٌها  -3
مع ملبحظة انه ٌجب ان تكون المقدمة موجزة وكافٌة . التقرٌر

 .لإٌصال ما ترٌد من معلومات للقارئ
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 :صلب الموضوع  -6

ٌبدا موضوع التقرٌر بعد المقدمة مباشرة وٌقسم الى عدة اجزاء •
ربٌسة، وتحتوي الاجزاء الربٌسة على اجزاء فرعٌة ، وتحمل 

سواء كانت الربٌسة او الفرعٌة منها عناوٌن جانبٌة  الاجزاءكل 
 .ذات مؽزى

وللعناوٌن اهمٌة خاصة فً كتابة التقارٌر فهً التً تحدد العلبقة •
 .المنطقٌة بٌن الافكار الاساس والاقسام 

ٌجب استخدام طرق واضحة وممٌزه لتوضٌح العناوٌن كوضعها •
 .فً صندوق او بخطوط مختلفة 
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 :التوصٌات /الخاتمة -7

ٌمثل هذا القسم ختام التقرٌر ، اذ ٌمكن ان ٌحمل عنوانا 

وصفٌا او ان ٌحمل اسم الخاتمة او التوصٌات وهنالك 

 :ثلبثة عناصر ربٌسة لهذا القسم وهً 

 .فكرة مختصرة عن الموضوع  -1

 .ما تم التوصل الٌة من نتابج  -2

 .التوصٌات التً ٌود معد التقرٌر توصٌلها  -3
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 :الملاحق  -8

ٌختص هذا القسم بالمعلومات البحتة التً تدعم الافكار الواردة 

آو ربما تحتوي على مواد مطولة او كثٌرة . فً التقرٌر

مثل الاستبانات و )التفاصٌل ٌصعب ادراجها داخل التقرٌر 

 ............(اسبلة المقابلبت والمذكرات والجداول 

 .وٌمكن تضمٌن فهارس الاشكال فً الملبحق اٌضا 
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 :المراجع-9

بصورة عامة ٌتم ترتٌب المراجع حسب النظام المتبع فً 

البحوث الاكادٌمٌة وسوؾ ٌتم الحدٌث عنها فً موضوع 
 .منفصل ان شاء الله
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 اٌشىً إٌٙبئٟ ٌٍزمغ٠غ
ومن الممكن ان تحتوي التقارٌر الرسمٌة مثل الغلاف •

وصفحة العنوان الداخلٌة وخطاب تفوٌض وكذلك خطاب 

موافقة وخطاب تحوٌل وقائمة المحتوٌات والمفردات 

 .والتفاصٌل

عند كتابة التقرٌر ضع فً بالك بانك تخاطب نوعٌات متباٌنة •
 .من القراء فً اقسام مختلفة
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 عشر الثانًالفصل 

 إعداد المذكرات الادارٌة وصٌاغتها
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 .تعرٌؾ المذكرة • اػضاص اٌّظوغاد الاصاع٠خ ٚص١بغزٙب

 .موضوع المذكرة •

 .الشكل العام للمذكرة •

 .خصابص المذكرة الجٌدة •
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 ذؼشَف انًزكشج 

 لاتتعدى ،وعادة الحجم صؽٌرة التقارٌر من نوعا المذكرة تمثل

 المنشآت مختلؾ فً الاستخدام شابعة ،وهً أوصفتحٌن صفحة

 هذه ماتعد وعادة أنواعها، اختلبؾ على والتجارٌة، الحكومٌة

  . الأعلى الإدارٌة المناصب ٌشؽلون من إلى ترفع لكً المذكرات
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 :فمثلب •

قد ٌرفع مدٌر المبٌعات مذكرة إلى مجلس إدارة الشركة مقترحا •

فٌها إفتتاح فرع جدٌد، وٌدعم المذكرة بالأدلة التً ٌمكن أن تقنع 

 .أعضاء مجلس الإدارة بفكرته

ٌّة مذكرة إلى ربٌس مجلس الإدارة • وقد ٌرفع مدٌر الشإون المال

أو الى مجلس الإدارة ٌقترح فٌها تعدٌل أسلوب دفع الأجور 

وٌذكر الأسباب التً دفعته الى التقدم بمثل هذا الاقتراح ومٌزاته 

 .وتطبٌقه

أو قد ٌرفع أحد المهندسٌن المقٌمٌن المكلفٌن بتنفٌذ مشروع •

معٌن مذكرة الى مدٌر الشركة او ربٌس مجلس الادارة لٌشرح 
 .بعض المشكلبت التً تواجه سٌر العمل
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 ِٛظٛع اٌّظوغح 
توصٌل معلومات لمن ٌشؽلون المناصب الإدارٌة الأعلى ،وعادة •

 .......ماتنتهً بعبارة مثل رجاء التكرم بالعلم ، رجاء الإحاطة 

 

قد تعرض مشكلة وٌقترح كاتب التقرٌر حلب لها ، وعادة ما تنتهً •
رجاء التكرم بالموافقة أي الموافقة على ماجاء فً : بالعبارات الآتٌة 

 .  المذكرة من حلول للمشكلة 

 

قد تتعرض لموقؾ معٌن أو مشكلة معٌنة ، وٌرفعها كاتبها إلى الربٌس •
طالبا منه التوجٌه فٌما ٌتعلق بؤسلوب التعامل مع هذا الموقؾ أو هذه 

لتكرم باتخاذ اللبزم أو ارجاءا :المشكلة ، وعادة ماتنهً بالجملة الآتٌة 
 .التوجٌه فٌما ٌجب اتخاذه فً مثل هذه الحالة رجاء 
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 اٌشىً اٌؼبَ ٌٍّظوغح 
 .اسم وشعار الشركة •

وتشتمل على مرسل المذكرة والمخاطب والتارٌخ والرقم : المقدمة•
 .  والموضوع والمرفقات 

وٌتكون من عدة أسطر أوصفحة كاملة أو ربما :صلب الموضوع •
 .  أكثر من ذلك 

وٌوضح الإجراء المطلوب بناء على المعلومات المقدمة : المطلوب •
. 

مع التحٌة ،ودمتم ،وتقبلوا تحٌاتً :وتستعمل بتعبٌرات :  التحٌة•
.......... 

 .وٌكون فً الجانب الأٌسر من الورقة : التوقٌع •
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 -:إلى قد ترفع المذكرة 

 .شخص مختص •

 .جهة معٌنة •

 .لجنة •

 .تنظٌم معٌن له وضع قانونً كمجلس الإدارة •
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 سصبئص اٌّظوغح اٌج١ضح 

ٌبدأ كتابة المذكرة إلا بعد دراسة الموضوع دراسة وافٌة  لاّ أ•

وجمع كل البٌانات والحقابق عن الموضوع الذي تتضمنه 

 .المذكرة 

أن ٌجعل كاتب المذكرة القاربٌن نصب عٌنٌه ، فعلٌه أن •

، وأن ٌجعل المذكرة على قدر من ٌستخدم اللؽة المناسبة

 . التوضٌح

أن ٌستخدم فً المذكرة العدد المناسب من الكلمات فلب تطوٌل •

 ممل ولا تقصٌر مخل 
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 .أن ٌستخدم فً المذكرة الشابع من الكلمات•

أن تكون معلومات المذكرة معروضة فً شكل ٌسٌر •
 .وٌسهل قراءتها

فمثلب ٌمكن تقسٌم المذكرة الى بنود كل بند ٌتضمن فكرة 
او معلومة معٌنة وان ٌكون هناك تسلسل فً عرض 

 .الأفكار والبٌانات

، أن تكون المذكرة مكتفٌة اكتفاء ذاتٌا بالنسبة للقارئ•
أن لا ٌحتاج القارئ أن ٌرجع الى مصادر أخرى 

 .للمعلومات إلا فً حالات نادرة
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أن ٌفصل كاتب المذكرة رأٌه الشخصً بالنسبة للمسابل التً •

 .تعرضها المذكرة

   .والإملببٌةأن تكون المذكرة خالٌة من الأخطاء اللؽوٌة •
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 اٌّظوغح اٌج١ضح سصبئص  -ربثغ 
أن تتضمن المذكرة فً نهاٌتها توجٌها للمطلوب اتخاذه بشؤن •

 .ماجاء بها 

لكن قد ٌكون خارج قدرات الكاتب حسم المشكلة او الامور 

المطروحة واقتراح المناسب وفً هذه الحالة قد تنتهً بعبارة 

 “رجاء التكرم باتخاذ اللبزم”أو “ رجاء التكرم بالتوجٌه”
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 .الحاسوب أن تكتب المذكرة كتابة جٌدة على •

أن ٌكون كاتب المذكرة مستعدا لمناقشة أفكار المذكرة من •

، كما والمقترحات ، والدفاع عن الأفكار والمعلومات جهة 

ٌجب أن ٌوضح وٌوثق مصادر المعلومات الواردة فً 

 .المذكرة 

أن تقدم المذكرة فً وقت مناسب من حٌث الزمان والمكان •

 للجهة المقدمة لها 
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 إػذاد انخطاتاخ وصُاغرها

 

 عشرالثالث الفصل 
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 :تعرٌف الخطاب • 

 المنشؤة تلجؤالٌها التً الاتصال وسابل أهم من الخطابات تعتبر

 عملبء من الخارجً المنشؤة جمهور أن كما بالؽٌر، للبتصال

  . بالمنشؤة للبتصال مهمة كوسٌلة إلٌها نوٌلجإ وموردٌن
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فً الواقع أن كل موظؾ ٌجب أن ٌكتسب مهارة خاصة •

“ الرسابل”اٌضا فً كتابة الخطابات أو ما ٌطلق علٌها 

 .وأن ٌكتسب المهارة فً صٌاؼته وإخراجها جٌدا
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 شغٚغ اٌشطبة اٌج١ض 
 المناسب القدر الخطاب فً ٌستخدم أن ٌجب : لاختصارا•

 توصٌله ماٌرٌد توصٌل من كاتبه تمكن التً الكلمات من
 . بالمعنى مخل أوتقصٌر تطوٌل دون أفكار من

 لاٌترك بحٌث واضحا الخطاب ٌكون أن ٌجب: الوضوح•
   . الخطاب كاتب ٌقصده عما للتساإل الفرصة لقاربه

 والجمل السهلة البسٌطة الكلمات اختٌار ٌجب: السهولة•
  المعقدة ؼٌر القصٌرة

 

 والذوق اللباقة آداب ٌراعى أن ٌجب: واللباقة الذوق•
 . وظروفه الخطاب مضمون كان مهما
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 الأصٛي اٌزٟ ٠جت ِغاػبرٙب ػٕض وزبثخ اٌشطبثبد 

ٌجب أن ٌكون لدى كاتب الخطاب كل المعلومات والبٌانات التً ٌحتاج •

 إلٌها 

عند الرد على خطاب معٌن ٌجب الإشارة إلى الخطاب الذي تتعلق •

الإجابة به ،عند الرد على خطاب معٌن ،وكان الخطاب ٌتضمن عددا من 

الموضوعات فٌجب الرد علً هذه الموضوعات بترتٌب ورودها فً 

 .الخطاب الأصلً 

والخاص  2012-10-15بتارٌخ  314إشارة إلى خطابكم رقم : كؤن ٌكتب

بطلب تورٌد بعض معدات الحفظ لشركتكم نحٌط سعادتكم علما بؤنه 

......   
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عند الكتابة، لابد من الانتهاء من الموضوعات •

المطلوب تؽطٌتها أولا بؤول حتى لا ٌختلط الأمر على 

  .القارئ

   .واحدعدم تكرار الفكرة أو المعلومات فً خطاب •

عدم تضمٌن الخطاب المرسل من منشؤة إلى منشؤة •

 . أو كلمات تحمل صٌػ الأمر أٌة أوامر ىآخر

. 
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الرجاء التكرم بسرعة إرسال كمٌة من الورق المطلوبة قبل 

حتى نتمكن من إعداد كراسات  2012نهاٌة سبتمبر سنة 

الامتحانات الخاصة بطلبب الكلٌة قبل امتحان آخر العام 

 .بوقت كاؾ

 والسهلة والبسٌطةاستخدام الكلمات الشابعة •
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 ٔمبغ ٌٍذىُ ػٍٝ ِـزٜٛ جٛصح اٌشطبة
بعد الانتهاء من كتابة خطاب معٌن ٌجب ان ٌسال كاتب 

 :الخطاب نفسه الاسبلة الاتٌة وهو ٌقرا الخطاب بعد كتابته 

هل اعطٌت فً الخطاب كل المعلومات والبٌانات المطلوبة  -1

او المفروض تضمٌنها ووصولها الى الافراد الموجه الخطاب 

 .إلٌهم
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هل المعنى المقصود بالخطاب واضح؟وهل ٌمكن لقارئ  -2

 لبس ؟الخطاب ادراك هذا المعنى بسهولة دون ؼموض او 

 الصٌاؼة ؟هل الخطاب سهل  -3

هل هناك فً الخطاب اٌة اخطاء فً النحو او الاملبء او  -4

الطباعة او اخطاء فنٌة فً كتابة الخطاب على الحاسوب تقلل 

 للئرسال؟من قٌمته و تجعله ؼٌر صالح 
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 أٔٛاع اٌشطبثبد 

ٌمكن تقسٌم  الخطابات حسب الموضوع الذي تتعامل معه هذه 
 :الخطابات كالتالً 

 .  خطاب طلب بضاعة •

 .خطاب الإشعار بوصول بضاعة أوتسلٌم قٌمتها •

 .خطاب الإرفاق •

 .خطاب الاستفسار •

 .خطاب الرد على استفسار•

 .خطاب إعطاء التوجٌهات والتعلٌمات •

 .خطاب شكوى •

 .  خطاب الاعتذار•
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 اٌشطبثبد أٔٛاع  -:ربثغ 

 .خطاب التقدٌم أو التزكٌة •

 .خطاب الدعوة •

 .خطاب الرد على دعوة •

 .خطاب طلب وظٌفة •

 .الخطابات الدورٌة •
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 خطاب طهة تضاػح 

 :ٌجب مراعاة الآتً 

 .اعطاء كل البٌانات عن البضاعة •

عرض البضاعة المطلوبة وكمٌاتها وأسعارها وأرقامها فً •

 . فً صورة جدول ان كان ممكنا ( ان وجد )الكتالوج 

 . ذكر شروط التسلٌم والدفع المطلوب •
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 خطاب الاشؼاس تىصىل تضاػح أو ذسهُى قًُرها 

وعادة ما ترسل هذه الخطابات لمجرد الاعلبم بوصول بضاعة  •

 .مطلوبة ،أو تسلٌم قٌمة هذه البضاعة

 :ومع مثل هذه الخطابات •

 .قد تستخدم بطاقة مطبوعة أوخطاب فردى •

ٌرفق مع الخطاب ما ٌثبت وصول البضاعة أو إٌصال بتسلٌم قٌمة •

 البضاعة 

 .  المرسلة 

 .ٌشار فى الخطاب الى رقم طلب العمٌل وتارٌخ هذا الطلب•
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 خطاب الاسفاق 

كثٌرا ما ترسل المنشآت التجارٌة أو الحكومٌة أوؼٌرها مواد 

مطبوعة أو كتالوجات أو عٌنات أو محاضر اجتماعات معٌنة 

الى من ٌعنٌهم الأمر ، وٌتم فً هذه الحالة ارسال خطاب ٌرفق 

 .به هذه الأشٌاء 
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 خطاب الاسرفساس
 هذا الخطاب عادة ما ٌتضمن استفسارا عن أمرا من الأمور 

 :وفً مثل هذا النوع من الخطابات ٌجب مراعاة 

 .أن ٌكون الخطاب قصٌرا ومركزا •

أن ٌركز الخطاب على النقاط المطلوب الحصول على •

 . معارؾ بخصوصها دون ؼٌرها من النقاط 
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 خطاب انشد ػهً اسرفساس 

ٌجب أن ٌكون الرد شاملب لجمٌع النقاط المستفسر عنها ،وأن 

ٌكون متضمنا كل المعلومات الاضافٌة المتصلة بها 

،فخطاب الرد على الاستفسار ٌجب أن ٌتضمن ردا على 

كل الأسبلة المشار الٌها فً خطاب الاستفسار الأصلً 

 .وأضافه أٌة بٌانات أخرى مرتبطة بهذه الأسبلة 
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 خطاب اػطاء انرىجُهاخ وانرؼهًُاخ 
قد ٌكون الهدؾ من الخطاب اعطاء توجٌهات أو تعلٌمات الى 

 .بعض العاملٌن أوالى وكلبء البٌع أوالى ؼٌرهم 

 :ٌجب أن ٌراعى الخطاب 

 . توضٌح ما هو مطلوب بدقة  -أ

شرح كل ما هو مطلوب عمله وتنفٌذه واعطاءه المعلومات  -ب

 .  والبٌانات الكافٌة عنه 
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 خطاب شكىي 
 :قد ٌكون موضوع خطاب الشكوى 

التذمر من شًء معٌن ، فقد ٌشكو العمٌل من أن السلع التً •

 . طلبها والتً وصلته كانت ؼٌر مطابقة للمواصفات 

قد ٌشكو أحد عملبء الشركة من عدم امكانٌة الحصول على •

 .لمنتجاتها قطع ؼٌار 
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 :مراعاة وفً خطابات الشكوى ٌجب 

 .الذوق واللباقة•

 .ذكر الحقابق بوضوح، مع تجنب ذكر بٌانات ؼٌر ضرورٌة•

تجنب ذكر أٌة معلومات إلا اذا كان صاحب الشكوى مستعدا •

   .لإثباتها
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 خطاب الاػرزاس 
عادة ما ٌكون الاعتذار عن بعض الضرر أو الإساءة التً •

 . لحقت بفرد ما أو جهة معٌنة 

 :وقد ٌكون الاعتذار عن 

 .وصول البضاعة متؤخرة  -أ

 .تؤخٌر المورد فً الحصول على مستحقاته لدى الشركة  -ب

عدم تمكن الشركة من مواجهة طلبات عمٌل معٌن لبعض  -ج

 .السلع 
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   :الآتً فً خطاب الاعتذار ٌجب مراعاة 

،مع عدم ترك أٌة الأخرى الرد على نقاط الشكوى واحدة بعد  -أ

 .منها واحدة 

،ولكن ٌجب الأخطاء عدم الاكثار من الاعتذار وتبرٌر  -ب

التؤكٌد للشخص الشاكً على أن شكواه موضع دراسة 

، وأنه بخصوصها واهتمام وأن اجراءات معٌنة ستتخذ 

  .مستقبلب سٌعمل على تلبفً أسباب الشكوى 
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 خطاب انرقذَى أو انرزكُح 
   بهالمقصود 

تقدٌم شخص معٌن الى صاحب عمل أووجهة ما بهدؾ 

مساعدته فً الحصول على عمل ، أواسناد بعض الأعمال 

 .الٌه ،كالوكالة أو ؼٌرها 
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 :الآتًٌجب أن ٌتحقق فً خطابات التقدٌم 

 .أن ٌذكر فً الخطاب اسم الشخص موضوع التوصٌة -أ

: أن ٌتضمن الخطاب عرضا تفصٌلب للشخص المستفٌد -ب

الخ ومدى معرفة الشخص ...مإهلبته وخبراته ومٌزاته

 .كاتب خطاب التقدٌم بالشخص المستفٌد
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 خطاب انذػىج 
 :قد ٌكون للدعوة 

وعادة ما تساغ باستعمال ضمٌر الؽابب مثل .طابع الرسمٌة •

 .......ٌسرنا دعوة سعادتكم لحضور حفل تخرٌج دفعة من 

 .طابع الشخصٌة وعدم الرسمٌة •
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 :الدعوةٌجب فً خطابات 

أن ٌذكر بوضوح الوقت والٌوم والمكان بالتحدٌد حتى ٌٌسر •

 .ذلك وصول المدعوٌن الى مكان الاحتفال

أن ٌتضمن عنوان أو رقم تلٌفون معٌن ٌستخدمه الأشخاص •

المدعوٌن فً حالة الرد على الدعوة وقبولها أوفى حالة 

 .الاعتذار
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 خطاب انشد ػهً دػىج 
من واجب اللٌاقة والذوق الرد على دعوة وصلت الى شخص •

 .أو مسإول معٌن 

 :ٌتضمن الرد 

الشكر على توجٌه الدعوة وحرص متلقى الدعوة على تلبٌتها •

. 
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أن ٌذكر فً الخطاب ما اذا كان الفرد المتلقً سٌكون قادرا •

على تلبٌتها، أو الاعتذار عن ذلك، ذاكرا سبب عدم التمكن 

 .من تلبٌة هذه الدعوة

وهذا الاعتذار ٌعتبر من الأمور المهمة اذا كان الشخص •

 .المعتذر عن تلبٌة الدعوة من الشخصٌات المطلوبة أو المهمة
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 خطاب طهة وظُفح 
ٌفضل أن ٌكون خطاب الوظٌفة مكتوبا بخط ٌد طالب •

الوظٌفة نفسه حتى ٌمكن التعرؾ على مستوى كتابته من 

وخاصة بالنسبة للؤفراد الذٌن ,  ناحٌة الأسلوب والنحو

ٌتقدمون بطلبات التحاق بوظابؾ مكتبٌة أومن متطلباتها القٌام 

   .الكتابةبقدر كبٌر من 
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 :الآتً ٌجب أن ٌتضمن خطاب طلب الوظٌفة 

 .سن طالب الوظٌفة -أ

 .توارٌخها وتقدٌراته فٌها: تعلٌمه والمإهلبت الحاصل علٌها -ب

مع ذكر  .تارٌخٌاخبراته السابقة قبل طلب الوظٌفة مرتبة  -ج

 .مسإولٌات كل وظٌفة باختصار
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 .الظروؾ الأسرٌة لطالب الوظٌفة .د

 .هواٌاته ونشاطاته خارج الوظٌفة -ه

أسماء بعض الأفراد ووظابفهم وعناوٌنهم، والذٌن ٌمكن  -و

لجهة العمل المتقدم الٌها الرجوع الٌهم عند اللزوم للحصول 

 .على معلومات اضافٌة عنه
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 انخطاتاخ انذوسَح 
 :  أهداف الخطاب الدورى 

 .توصٌل معلومات الى أكبر عدد من الأفراد أ-

اقناع المتلقٌن لهذه الخطابات الدورٌة بموضوع أو أمرا من ب-

الأمور، مثلما ٌحدث فى الخطابات الدورٌة التى ترسلها 

شركات التؤمٌن لعملببها وأفراد الجمهور تخبرهم فٌها 
 .باصدارشهادات تؤمٌن جدٌدة مع ذكر شروطها ومٌزاتها 

 16/01/1435 الاستاذ زٌاد الثلجً  285



 

 انرقاسَش الانكرشونُح
 

 الفصل الرابع عشر
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 ػغض اٌزمبع٠غ الاٌىزغ١ٔٚخ 
عرض التقارٌر من خلبل الحاسب الآلى أصبح من المٌزات 

الأساسٌة فى مهارات العرض للمإسسات المتقدمة ،وٌكاد 

لاٌخلو اجتماع أوندوة الاوٌستخدم الحاسب فٌها لعرض 

 .البٌانات والتقارٌر التى تطرح للنقاش 

. 
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وهناك العدٌد من البرامج التى تستخدم فى عرض البٌانات 

 والتقارٌر من خلبل الحاسب الآلً، ومن أشهر هذه البرامج 

وهذا البرنامج ٌمكن من (power point) بوربوٌنتبرنامج 

 .خلبله عرض التقارٌر التى ٌقوم معد التقرٌر بتصمٌمها
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 : أهم المزاٌا التى ٌمكن التعامل بها لهذا البرنامج 

امكانٌة العرض الآلى بدون تدخل المحاضرأومقدم التقرٌر  -1
(  صفحات )،وهذا ٌكون من خلبل توقٌت شرابح 

التقرٌر،بحٌث ٌحدد لكل شرٌحة أوصفحة الوقت المناسب 
 . لعرضها 

) امكانٌة التحكم فً عرض النصوص داخل الشرٌحة  -2
 .ٌدوٌا حسب حاجة المستخدم  أو الواحدة آلٌا( الصفحة 

امكانٌة اضافة أصوات أوأشكال تجذب اهتمام الحاضرٌن  -3
 .الى العرض والبٌانات المقدمة 
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 ربثغ ػغض اٌزمبع٠غ الاٌىزغ١ٔٚخ 

امكانٌة اضافة الحركات التً ؼالبا ما تساعد على جذب  -4

 .اهتمام الحضور

القدرة على التحكم والعرض والانتقال الى بعض الشرابح  -5

 حسب حاجة العرض واستفسارات الحضور
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اتجاه اظهار الشرابح )العرض التحكم فى طرٌقة  -6

   (والمحتوٌات

سهولة اعادة تنظٌم وترتٌب صفحات شرابح التقرٌر  -7

 .لعرضها

 .امكانٌة التدقٌق الاملببً وقواعد النصوص فى أى وقت -8

امكانٌة عرض التقرٌر فى أكثر من موقع من خلبل شبكات  -9

 .الحاسب وبالكفاءة نفسها
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 :  متطلبات العمل على هذا البرنامج 

 .توفر جهاز كمبٌوتر -1

نظام تشؽٌل ) توفر البرمجٌات الخاصة والمناسبة للبرنامج  -2

 (.وٌندوز

عادة ٌكون تحمٌله مع  –وجود البرنامج نفسه على الجهاز  -3

 .تحمٌل برنامج مٌكروسوفت أوفٌس لأنه جزءمنه
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كتابة وإعداد التقارٌر على البرنامج أو البرامج المتوافقة  -4

 .معه

شاشة ) توفر التقنٌات اللبزمة للعرض لمجموعات كبٌرة -5

عرض ، كوابل ربط، جهاز (بلوتوث)طٌار ماوسعرض، 
 .” ....بروجٌكتور، “ 
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 رمبع٠غ الأزغٔذ 

اصبحت معظم البٌانات والاحصاءات العامة التى نحتاجها •

فى اعدادنا للتقارٌر موجودة على الانترنت ،ٌمكننا التنقل من 

موقع لآخر ومن صفحة لأخرى ،نختار الموضوعات حسب 

احتٌاجاتنا ونقوم بترتٌبها وتنظٌمها فى ملؾ خاص بنا نقوم 

بتنظٌمه وترتٌبه لاحقا على شكل التقارٌر التى نعدها فى 

 .الشركة أو المكتب
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ٌمكن أن نكتب بعض التقارٌر التى نرؼب بنشرها على •

الانترنت من خلبل أن نختار أن نخزن التقرٌر أو ملؾ 

ملفات الانترنت وٌنتهى الأمر بنشر ( نوع)التقرٌر على نمط

   .الإنترنتالملؾ على 
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كثٌرا من التقارٌر ٌمكن اعدادها من قبل السكرتارٌة والأقسام •

المعنٌة بناء على المعلومات التى تصلنا من خلبل الانترنٌت 

حول مجالات الاستثمار والتجارة الالكترونٌة، وتجارة 
 .الأسهم، والجرابد، والمجلبت، والصحؾ، وؼٌرها
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 رمبع٠غ اٌجغ٠ض الاٌىزغٚٔٝ 
البرٌد الالكترونى أصبح من الأمور التى كثٌرا ما تساعد 

الموظفٌن على تأدٌة أعمالهم وانجاز مهامهم بسرعة لم 

 :ٌكونوا ٌتوقعونها من قبل 

خلبل ثوان معدودة ٌمكنك بعث رسالتك الى مدٌرك ومساعده •

وربٌس مجلس الادارة ، الأمر لاٌحتاج بعد كتابة الرسالة 

 . لأكثر من كتابة العنوان والضؽط على زر الارسال 
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وبإمكانك أن تقوم بإرسال تقرٌرك الى ربٌسك فً العمل دون •

 .اللجوء الى المراسلٌن

وبإمكانك أن تبعث تقرٌرك الى مدٌرك أٌنما كان فى مكتبه، •

فى منزله، فى بلد آخر وفى أى وقت، وبنفس الوقت ٌمكنه 

الرد علٌك وطرح مقترحاته ومناقشتك بها من خلبل البرٌد 

 .الالكترونى
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بامكانك أن تقوم ببعث أٌة ملفات توضٌحٌة أورسومات • ربثغ رمبع٠غ اٌجغ٠ض الاٌىزغٚٔٝ 

أوحتى قوابم مخزنة فى الحاسب دون الحاجة الى اعادة 

 . كتابتها من خلبل أن تربطها بعنوان البرٌد وترسلها 

/  تقارٌر البرٌد الالكترونى دابما توضح لك مصدرالبرٌد•

التقرٌر ، وهذا ٌساعدك كثٌرا فى الرد والتعامل مع الحالات 
 .التى تحتاج الى ردود خاصة
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 رج١ّغ اٌج١بٔبد ِٓ ٍِفبد اٌذبؿت ا٢ٌٝ
فى هذه المرحلة من التقارٌر الالكترونٌة ٌمكنك أن تقوم •

 بتجمٌع البٌانات التى 

تحتاجها فى اعداد تقرٌرك من ملفات مختلفة ومن برامج 
 .مختلفة
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الأسماء بقابمة وفمثلب ٌمكنك أن تقوم بنسخ فقرة من ملؾ وورد 

 .من ملؾ إكسل

 

 إضافة صور-

 .إضافة جداول وبٌانات ورسوم إحصابٌة-
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 رضع٠ت فغصٞ
ظاهرة جدٌدة  الاخٌرةفً الآونة  بهالاحظت الشركة التً تعمل 

على الشركة تتمثل فً انتقال بعض الكفاءات والقٌادات 

وقد .منافسة  اخرىشركات  الاالمدربة والفعالة فً الشركة 

بصفتك احد . الامرالعلٌا فً الشركة بخطورة  الادارة احست

الموظفٌن الثقات فً الشركة تم تكلٌفك بدراسة الموضوع 

 .وتقدٌم تقرٌر باقتراحات لمواجهة هذه الظاهرة فً الشركة
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اكتب تقرٌرا فً الصفحة التالٌة لترفعه الى ادارة الشركة •

للحد من ظاهرة الانتقال والتسرب للموظفٌن الاكفاء الى 
 .الشركات المنافسة
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 اٌفصً اٌشبِؾ ػشغ

 نماذج تقارٌر
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 ّٔٛطج رمغ٠غ 

 للربع الثانً من العام الحالً البولوثلٌنمبٌعات مادة •

 :مقدمة •

للربع الثانً من  البولوثلٌنفً هذا التقرٌر سنتحدث عن مبٌعات مادة 

عرض معلومات تفصٌلٌة  الىوٌهدؾ هذا التقرٌر . العام الحالً

ووضع خطط مستقبلٌة لتفادي . عن هذا المنتج من ناحٌة الكمٌات

صورة  لاعطاهذا التقرٌر  اهمٌة وتاتًالمشاكل والزٌادة الربحٌة 

 ارابهمعن وضع المنتج والاستفادة من  للمسإولٌنواضحة 
 . واقتراحاتهم للمرحلة المستقبلٌة
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 :شغق آؿ١ب ٚجٕٛة شغق آؿ١ب  اؿٛاق -1

 الىكان هناك انخفاض فً الكمٌات المخطط بٌعها وٌرجع ذلك 

 -:سببٌن 

 .المنتج  اسعارارتفاع •

 .المنافسة الشدٌدة من بعض الشركات القرٌبة من المنطقة •
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 : الاٚعٚث١خ الاؿٛاق -2

 -: الاتً الىوٌرجع ذلك .كانت الكمٌات مقاربة للمخطط بٌعها 

 .حاجة هذه الدول لهذا المنتج •

 .بعد المنتجٌن •
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 : الاِغ٠ى١خ الاؿٛاق -3

  امرٌكا الىكما كان مخططا لها فقد انخفضت الكمٌات المصدر 

ولا . محاربة بعض الولاٌات لهذا المنتج  الىوٌرجع السبب .

 .اكبر مستورد لهذه المادة  الامرٌكًٌزال السوق 
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 : الاٚؿػفٟ اٌشغق  الاؿٛاق -4

 :التالٌة  للبسبابوٌرجع ذلك . زادت الكمٌات المخطط لها 

 .زٌادة العرض والطلب لبعض الدول فً هذه المنطقة •

شمال المؽرب العربً وبعض دول )جدٌدة  وواعدة  اسواقفتح •
 (.مجلس التعاون
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 :انًحهُح  الاسىاق -5

 الاكبرالسوق المحلً الاهتمام  اعطاكما كان مخططا له فقد تم 

وقد تحقق ما كان . الامرٌكًوذلك بتعوٌضه بكمٌات السوق .

فً المرتبة الثانٌة  ٌاتًوذلك كون السوق المحلً .مخططا له 

من حٌث  الاخٌرةوالذي ٌعد من المراتب . الامرٌكًبعد السوق 

شاء الله بان ٌكون السوق المحلً فً  انالكمٌات والتوجه 
 .فً المستقبل القرٌب الاولىالمرتبة 
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 :انخاذًح 
فً هذا التقرٌر تناولنا الكمٌات التً كان مخططا تسوٌقها من 

والمشاكل التً . فً الربع الثانً من هذا العام البولوثلٌنمادة 

واجهته فً بعض المناطق ونستنتج من التقرٌر انخفاض 

الكمٌات بالنسبة للسوق الامرٌكً وبعض الدول شرق 

فً الاسواق الاوروبٌة  واسقرارها.اسٌا وجنوب شرق 

 .وزٌادتها فً اسواق الشرق الاوسط والسوق المحلً
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ونوصً بتركٌز فتح الاسواق الجدٌدة الواعدة فً مناطق •

الشرق الاوسط التركٌز على دول مجلس التعاون والسوق 

كما نوصً بعدم المخاطرة فً اسواق شرق وجنوب .المحلً 

شرق اسٌا وكذلك السوق الاوروبً وتقلٌل الكمٌات بالنسبة 

 .الامرٌكً للسوق 
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 نًىرج ذقشَش 
تقرٌر عن ظاهرة انتقال بعض الكفاءات والقٌادات 

المدربة والفاعلة فً الشركة الى شركات اخرى 

 .منافسة 
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 :مقدمة 

ٌستعرض هذا التقرٌر ظاهرة انتقال بعض الكفاءات 

والقٌادات المدربة والفاعلة فً الشركة الى شركات اخرى 

وذلك بهدؾ الحد من ظاهرة الانتقال والتسرب  .منافسة

للموظفٌن الاكفاء الى الشركات المنافسة لما لهذا الامر من 
 .خطورة على مستوى ومستقبل الشركة
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 :صهة انًىضىع 
 .مقابلة بعض الكفاءات التً تركت الشركة •

مقابلبت مع بعض الكفاءات التً لدٌها رؼبة فً  اجراء•

 .منافسة  اخرىالانتقال لشركات 

 .ومزاٌاها وضع الشركة الحالً •
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تم عمل نماذج محددة عابرة عن عدة اسبلة مختلفة عن كل •

وظٌفة وسبب رؼبة الموظفٌن فً الانتقال لوظابؾ اخرى 

وطلب من كل او بعض الكفاءات التً تركت الشركة بضع 

عن الاسبلة المحددة لمعرفة الوضع  والاجابةدقابق لتعببتها 

السابق والحالً الوظٌفً لكل موظؾ على حده ولمعرفة 

والاختلبفات كل من موظفٌن فً الشركة وفً  الفروقات
 .المنافسة الشركات الاخرى 
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بعض المقابلبت مع اشخاص ذوي كفاءات عالٌة  باجراءقمنا 

فً الشركة ولدٌها رؼبة فً الانتقال لشركات اخرى منافسة 

ورؼبة فً فرصة . استقالاتهم وأشخاص اخرٌن قدموا 

وظٌفٌة افضل او رؼبة فً الانتقال وطلب منهم الاجابة عن 

بعض الاسبلة التً شملت اوضاعهم الحالٌة ومزاٌا وظابفهم 

 .وحدة كل على 
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قمنا بعمل دراسة لوضع الشركة التنافسً الحالً مقارنة فً •

الشركات الاخرى المنافسة من ناحٌة المزاٌا الوظٌفٌة والتً 

تمنحها الشركة لكل موظؾ من اصحاب الكفاءة العالٌة 

وتحلٌل النتابج  والفرقاتوالخبرة الكافٌة لمعرفة الاسباب 

لمعرفة وضع الشركة الحالً مقارنة بالشركات الاخرى 
 .المنافسة 
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 اٌشبرّخ 
تم فً هذا التقرٌر استعراض ظاهرة انتقال بعض الكفاءات 

 اخرىشركات  الىوالقٌادات المدربة والفاعلة فً الشركة 

 -:منافسة وقد توصلنا للنتابج التالٌة 

 .قلة الدعم المادي والمعنوي للؤشخاص العاملٌن فً الشركة •
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رؼبة بعض الموظفٌن الاكفاء فً البحث عن فرص وظٌفٌة •

 .افضل من ناحٌة مادٌة ومعنوٌة

قلة الامن الموظفً الحالً للشركة وإمكانٌة التخلً عن •

 الموظفٌن فً أي وقت
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 -:لذا نوصً بالاتً 

زٌادة الدعم المادي والمعنوي لكل موظؾ فً الشركة •

 .وخاصة ذوي الكفاءات العالٌة 

تعبٌرا .تخصٌص مكافؤة عالٌة سنوٌة لجمٌع موظفً الشركة •

 .وتقدٌرا لجهودهم المبذولة طوال العام 

زٌادة الامن الوظٌفً لموظفً الشركة وزٌادة دعم الشركة •

 .والمعنوي لهمالمادي 
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 انخلاصح 
 ناقشنا فً المحاضرة السابقة•

 .وحدة التقارٌر الالكترونٌة•

   .الالكترونٌةعرض التقارٌر •

 .تقارٌر الانترنت•

 .تقارٌر البرٌد الالكترونى•

 .الألًتجمٌع البٌانات من ملفات الحاسب •

   .تدرٌبات•

•  
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 اٌفصً اٌـبصؽ ػشغ
 تدوٌن محاضرات الاجتماع

 الاستاذ زٌاد الثلجً  323
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 رض٠ٚٓ ِذبظغ الاجزّبع
تعتبر المحاضر مستندات قانونٌة مهمة للقرارات والانجازات التً قامت 

بها الشركة او المجموعة بالإضافة الى انها ادوات معلوماتٌة مهمة 

وعادة ما تعطى مسإولٌة المحاضر للؤشخاص المإهلٌن والموثقٌن 

 .من قبل المنشؤة
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 -:المحاضر عناصر 

 -:هً للمحاضر ثلبث عناصر ربٌسٌة 

 .المحضر مقدمة •

 .الموضوع صلب •

 .الخاتمة •
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 :ِمضِخ اٌّذعغ  -1

تؤتً دابما  فً مقدمة الصفحة وتحتوي على أهم المعلومات الواردة 

   .المحضرفً 

 -:وعلى سبٌل المثال 

 .زمن و مكان وأؼراض الاجتماع•

 .اسم وظٌفة ربٌس الاجتماع•
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خاصة فً الهٌبات التً تتطلب اجتماعاتها )عدد الحضور•

اكتمال النصاب القانونً لمناقشة الاعمال التجارٌة أو لتمرٌر 

 (.اقتراحات

 .اسماء الحضور وشركاتهم ووظابفهم•

اسهل طرٌة للحصول على هذه المعلومات هو ان تمرر )•
 (.ورقة لٌكتب كل فرد اسمه ووظٌفته وشركته
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 -:صٍت اٌّذعغ -2

 .الاجتماعٌحتوي صلب المحضر على ما تم تداوله  فً 

القرارات التً تم اتخاذها والاقتراحات والمعلومات التً وردت وأفضل  

طرٌقة لكتابة صلب المحضر هو اتباع تسلسل الموضوعات كما جاءت 

 .فً جدول اعمال الاجتماع 
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وجدول الاعمال ٌمثل البنود التً سوؾ ٌتم مناقشتها فً •

وٌقوم بتحضٌرها قبل الاجتماع عادة ربٌس , الاجتماع

فإذا كان هناك جدول للبجتماع , الشركة او من ٌفوضه بذلك

تؤكد من حصولك على صورة منه قبل الاجتماع او على 

لكن ٌجب ان تكون مرنا اذ ٌمثل , الاقل فً بداٌة الاجتماع

جدول الاجتماع نقاطا ارشادٌة فقط ولا تعتبر بنوده معتمدة 

 .لأنها ربما تتؽٌر نتٌجة لبعض الاعتبارات
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 -:وفً بعض الحالات ٌحتوي صلب المحضر على الآتً 

اسماء ووظابؾ كل الذٌن قدموا تقارٌر فً الاجتماع مع تلخٌص •

 .وإذا كان التقرٌر مكتوبا ٌمكن ارفاقه, لتقارٌرهم

 .اسماء المتحدثٌن الاخرٌن مع ملخص لأقوالهم•
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نعم والذٌن  بـتسجٌل نتٌجة التصوٌت وعدد الذٌن صوتوا •

 .لا وعدد الممتنعٌن عن التصوٌت بـصوتوا 
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 -:اٌشبرّخ  -3
 -:تحتوي على اربع معلومات مهمة هً 

 .زمن نهاٌة الاجتماع •

 .اسم ووظٌفة وتوقٌع كاتب المحضر•
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وإذا تمت طباعة المحضر بواسطة شخص اخر ٌجب كتابة •

 .اسمه اٌضا  

 .تواقٌع الاعضاء الذٌن حضروا الاجتماع•
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 سطٛاد ٚإجغاءاد رض٠ٚٓ اٌّذبظغ

لأنه سٌساعدك فً الحصول على , الاجتماعجدول اعمال جهز •

 .وبالتالً ٌساعدك فً تنظٌم نقاط المحاضر .الافكار الربٌسه

زمن : ابدا بتسجٌل المعلومات المهمة الخاصة بمقدمة المحضر •

 .الخ...الاجتماع وعدد الحضور والهدؾ من عقد . ومكان الاجتماع
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اكتب لكل بند عنوانه حتى ٌتسنى للقارئ الوصول الى •

البند الذي ٌرٌده بسهوله ٌجب كتابة أي اقتراح بدقة 

وبنفس كلماته ولتتمكن من عمل ذلك ٌمكن ان ٌطلب 

 .الربٌس من كل من ٌقدم اقتراحا ان ٌقوم بكتابته كاملب  
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وفً الواقع , اكتب النقاش الذي تم عن كل بند ثم القرار الذي تم اتخاذه•

واتخاذ , ٌتم فً الاجتماعات عادة عمل شٌبٌن هما توصٌل المعلومات

فإذا كان الموضوع ٌتعلق بتوصٌل المعلومات فانه ٌجب , القرارات

ولكن لا ٌضّمن المحضر اما اذا كان , اضافة شكل محدد للمحضر

 :الآتً الموضوع اتخاذ قرارات فٌجب كتابة 
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 (.ما هو)القرار المتخذ -1

 (.لمن)المسإولٌات الموكلة -2

 (.متى)التارٌخ المحدد لإكمال المهمة -3

ان كتابة كل ما ٌدور من نقاشات فً الاجتماع امر ؼٌر مفٌد 

احٌانا وفً ؼاٌة الصعوبة بالإضافة الى ان قراءة التفاصٌل 

ؼٌر الضرورٌة تعتبر مضٌعة للوقت ثم انها لا تضٌؾ شٌبا 

   .المتخذذا اهمٌة للقرار 
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فً حال التصوٌت الشفهً على الاقتراحات بدون عد الاصوات ٌمكن •

تمت الموافقة على الاقتراح او رفض : تدوٌن ذلك فً المحضر بإٌجاز

اما فً حال حساب عدد الاصوات فٌجب ان ٌحتوي المحضر على 

 .عدد المإٌدٌن وعدد المعارضٌن والممتنعٌن عن التصوٌت
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اكتب المسودة بعد انتهاء الاجتماع مباشرة وعندما تكون •

 .ذاكرتك ما تزال قرٌبة العهد بالمعلومات

ٌجب ان ٌكون المحضر موجزا  ومناسبا  وٌجب ان تتم كتابة •

 .تقارٌر اللجنة ان وجدت وإلحاقها بالمحضر ضمن الملبحق
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اختم المحضر بطرٌقة مهنٌة بالكتابة المختصرة لمعلومات •

,  كاتب المحضر)اسمك .مهمة مثل زمن نهاٌة الاجتماع

 (.اسم طابع المحضر, توقٌعك

ٌجب ان ٌقوم الربٌس بتوزٌع مسودة المحضر للمراجعة وبعد 

ذلك تحول الى محامٍ قبل توزٌعها النهابً للمصادقة علٌها 
 (.  هذه الخطوة لٌست ضرورٌة فً جمٌع الاحوال)

 16/01/1435 الاستاذ زٌاد الثلجً  340



 وزبثخ ِذبظغ الاجزّبع 
 تطبٌق عملً

 .اقرا محضر الاجتماع التالً ونظمه بطرٌقه نموذجٌة صحٌحة

كان الاجتماع ممتازا بكل المعاٌٌر وحضرة جمٌع المدعوٌن الستة فً قاعة 

قلٌلب عن  تاخرالاجتماعات الربٌسٌة فً الشركة وعلى الرؼم من انه 

فً التاسعة والربع صباحا من ٌوم  الا ٌبداالموعد المحدد لبدبه حٌث لم 

انه تم انهاإه بحزم من قبل ربٌس الاجتماع فً  الا 8/11/1997السبت 

 .الساعة الثانٌة عشر
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بٌن الاجتماعات هذا العام  9وكان الاجتماع ٌحمل رقم •

وخصص لمناقشة بعض الامور المتعلقة بتطور اعمال 

الشركة وكان النقاش ٌدور حول ثلبث مذكرات احداهما عن 

التدرٌب فً الشركة و الاخر عن التسوٌق ومعوقاته والثالث 

عن اعداد مٌزانٌة مصروفات العام القادم وقد اسهم فً اعداد 
 .هذه المذكرات مجموعة من المختصٌن فً الشركة
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وراس الاجتماع ربٌس مجلس الادارة السٌد مشعل ابراهٌم وحضره كل من 

محمد ابراهٌم نابب الربٌس وفٌصل ابراهٌم المدٌر العام واحمد سعٌد 

مدٌر الشإون الادارٌة والمالٌة وعبد العزٌز الناصر مدٌر العلبقات 

 .الله مدٌر التدرٌب وثامرعبدالعامة فً الشركة 
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وفً بداٌة الاجتماع صرؾ الكثٌر من الوقت فً الاحادٌث •

الجانبٌة التً لٌس لها صله بالاجتماع تم بدا نقاش موضوع 

التدرٌب وتحدث الجمٌع عن اهمٌة التدرٌب فً الشركة وعن 

المشاكل التً تواجه الموظفٌن فً سبٌل تحسٌن مستوٌاتهم 

ورفع ادابهم العملً وفً اخر النقاش تم تكلٌؾ مدٌر التدرٌب 

بالاتصال مع مركز للتدرٌب لوضع تصور للدورات 

التدرٌبٌة المطلوبة وتقدٌر تكلفتها ورفع تقرٌر بذلك فً 

 .الاجتماع القادم
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وفٌما ٌتعلق بالتسوٌق اتفق الجمٌع على انخفاض مستوى المبٌعات 

فً الاشهر الماضٌة وذلك بسبب المنافسة الشدٌدة وعدم اتباع 

الشركة لطرق حدٌثة فً لتسوٌق وفً نهاٌة الاجتماع تم الاتفاق 

الؾ ريال على ان  ثلبثمبةعلى عمل حملة اعلبمٌة ورصد مبلػ 

 .لاحقا ٌتم التنسٌق فً الامر 
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تمت  م1999مٌزانٌة لمصروفات عام  باعدادوفٌما ٌتعلق 
مناقشة مٌزانٌة العام الماضً ونقاط القوة واضعؾ فٌها ثم 

مشروع  باعدادكلفوا السٌد مدٌر الشإون الادارٌة والمالٌة 
المٌزانٌة المطلوبة وعرضها على الاجتماع القادم بعد 

 .اسبوعٌن 

وكالعادة فً مثل هذه الاجتماعات ٌتولى مدٌر العلبقات العامة 
التفاهم مع ربٌس مجلس الادارة ووضع جدول اعمال 
للتوقٌع الاجتماع كما ٌقوم بكتابة المحضر وطباعته وتوزٌعه 

. 
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 انفصم انساتغ ػشش

 التقارٌر وكتابة المصادر والمراجع
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 :لٛاػض ػبِخ 
كتابة المصادر والمراجع  الىبعض التقارٌر المطولة تحتاج 

 -:وفً هذه الحالة ٌراعً الآتً 

 .ٌفصل بٌن الهوامش والمراجع  ان •

ان ٌقتصر فً المتن على وضع ارقام متسلسلة للهوامش بٌن •

قوسٌن على ان تكون اعلى من السطر قلٌلب وعند اخر اسم 

 .الفقرة المإلؾ او اخر 
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 .ان تكون الهوامش والمراجع فً اخر التقرٌر•

لا باس ان تتضمن الهوامش بعض التعلٌقات مع امكان •
 .ورود بعض المراجع التً تتم الاشارة الٌها فً المتن
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 :تكون المراجع على نوعٌن  انٌمكن •

 .مصادر اصلٌة اشٌر الٌها فً المتن( أ         

 .مصادر مساعدة تم الاطلبع علٌها ولم ٌشٌر الٌها فً المتن (ب       

 .للبسم الاخٌر الالفبابًان تدون قابمة المصادر وفق الترتٌب •
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ان تفضل المصادر العربٌة عن المصادر الاجنبٌة وترتب •

 . الالفبابًكل منها حسب الترتٌب 

تعامل المصادر المكتوبة بؽٌر العربٌة وفق قواعد كتابة •

 .العربٌة المصادر 
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 :غغ٠مخ وزبثخ اٌّصبصع ٚاٌّغاجغ 
برامج اذاعٌة .جرابد,كتب.دورٌات,مجلبت: المصادر متعددة 

وهذه نماذج ,مقابلبت شخصٌة او مكالمات هاتفٌة,وتلفزٌون

 :لطرٌقة كتابتها 

 .القرآن الكرٌم -1

 اذا اخذ نص من القران الكرٌم فٌكتب رقم الاٌة والصورة 

   184الاٌة , صورة النحل, القران الكرٌم
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 :اٌذض٠ث إٌجٛٞ اٌشغ٠ف  -2

, البخاري )ٌتبع فً الاشارة علٌه ما ٌتبع فً الكتب الاخرى مثل

: القاهرة ,صحٌح البخاري , ابو عبد الله محمد بن اسماعٌل
 (هـ1314المطبعة الامٌرٌة 
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 :اٌىزت  -3 
 :كتاب لمإلؾ واحد •

المدخل الى البحث فً العلوم .صالح بن محمد , العساؾ)

 (هـ1419.للطباعة النشر العبٌكانشركة :الرٌاض .السلوكٌة 

 :كتاب لمإلفٌن اثنٌن •

الاتجاهات .حنان عٌسى سلطان .محمد صالح .الٌوسؾ )

الرٌاض .المعاصرة فً طرق تدرٌس علوم الحٌاة ومناهجها 

 ( هـ 1402.دار العلوم للطباعة والنشر :

 16/01/1435 الاستاذ زٌاد الثلجً  354



 :من مإلفٌن اثنٌن  لاكثركتاب •

نظام التعلٌم فً المملكة العربٌة السعودٌة . واخرونعبد العزٌز عبد الله . السنبل)

 (  هـ1407. مطابع الفرزدق التجارٌة.الرٌاض .

مرجع  الاعند كتابة الهوامش ٌذكر اسم المإلؾ ورقم الصفحة ان لم ٌكن له *** 

واحد وان كان له اكثر من مرجع فٌذكر اسم المإلؾ فً البحث ومطلع عنوان 

 .الوثٌقة 

 16/01/1435 الاستاذ زٌاد الثلجً  355



فً حال الهوامش ٌذكر اسم السورة ورقم الاٌة مفصول ** 

 .بٌنهما بخط مابل

 .فً حال كتابة الهوامش ٌذكر الكتاب والباب* 

فً امكان الباحث ان ٌضع خطا تحت عنوان الكتاب او *** 

 .ٌسود العنوان على نحو واضح
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 .اٌىزت ٚاٌزمبع٠غ اٌصبصعح ِٓ اٌّؤؿـبد ٚإٌّظّبد  -4

مركز المعلومات فً , مكتب التربٌة العربً لدول الخلٌج 

مكتب :الرٌاض ,نموذج مقترح : جامعات الخلٌج العربً 
 هـ1983, التربٌة العربً لدول الخلٌج 
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 :وزبة ظّٓ ؿٍـٍخ  -5

سلسلة التربٌة الحدٌثة ) العٌادٌةالتربٌة ,محمد زٌاد ,حمدان 
 هـ 1408, دار التربٌة الحدٌثة , عمان ( 27_
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 :وزبة ِجٙٛي اٌّؤٌف  -6

, تحقٌق حسن حسنً عبد الوهاب .الجمانة فً ازالة الرطانة 

 م 1983, المعهد الفرنسً للآثار الشرقٌة :القاهرة 
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 :وزبة ِجٙٛي إٌبشغ  -7

والسٌاسٌة  الادارٌةحٌاة جنكٌز خان . ٌا . ب. فلبدٌمٌرشنوؾ
 .م 1983الرٌاض ( الؽامديترجمة سعد محمد ),والعسكرٌة 
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 :وزبة ثضْٚ ربع٠ز  -8

،  الارقم، دار  الانسانٌةقطب ، محمد ، دراسات فً النفس 
 .بدون تارٌخ 
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 :وزبة ِزغجُ  -9

(  ترجمة سعد عبد الرحمن)، الاختبارات والمقاٌٌس لٌونا،أ ، تاٌلز
 هـ 1403، بٌروت ، دار الشروق ، 
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 :اٌّؤرّغاد ٚإٌضٚاد اٌؼ١ٍّخ  -10

ترشٌد اتجاهات طلبب التعلٌم العام لتامٌن )ابراهٌم، حمد  السلوم

،  الاولالندوة العالمٌة للتعلٌم ، الجزء ( احتٌاجات التنمٌة

 16-1هـ  ص 1430وزارة التخطٌط ، : الرٌاض

 .فً حال وجود مإلؾ ٌتبع فٌه ما سبق ****** 
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 :وزبة ِذمك  -11

تحقٌق محمد )الحسن مسلم ،كتاب التمٌٌز  ابو، النٌسابوري

،الرٌاض شركة الطباعة السعودٌة ( الاعظمًمصطفى 
 .هـ  1402المحدودة ، 
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وزبة صضع ِٓ سلاي د١ٌٛخ طاد  اٚعؿبٌخ  -12

 :ِـّٝ ِزؼبعف ػ١ٍٗ ِٚـزّغ 

المدخل السلوكً لدراسة اللؽة فً ضوء ”، مصطفى زكً ، التونً

حولٌة كلٌة الآداب  “المدارس والاتجاهات الحدٌثة فً علم اللؽة 

 .هـ 1409الكوٌت ،: 64، جامعة الكوٌت ، الرسالة 
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 :وزبة فٟ غجؼخ غ١غ غجؼزٗ الاٌٚٝ -13

مكتب : رسالة ، القاهرة  اوشلبً ، أحمد ، كٌؾ تكتب بحثا 
 .م 1983،  16النهضة المصرٌة ، ط
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 :وزبة رّذ غجبػزٗ ِٓ لجً ِؤٌف  -14

جمعٌة الثقافة :، الكوٌت  الاسلبمٌةسلم ، عز الدٌن ،فً التربٌة 
 .الاجتماعٌة ، بدون تارٌخ 
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 :ِمبي فٟ صٚع٠خ  -15

مدى ممارسة النشاط البدنً لدى عٌنة  “محمد  هزاع،  الهزاع

مجلة جامعة الملك سعود ، العلوم “من الشباب الجامعً 

 396-383 ص، ( هـ1410)، 2التربوٌة ، عدد 
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 ـ ِٕشٛعاد ِزٕٛػخ 16

 :عندما ٌكون المصدر مقالا  فً دابرة المعارؾ أـ•

التحلٌل،دابرة معارؾ الناشبٌن،ترجمة فاطمة محمد •

 .دار القلم، بدون تارٌخ:محجوب،بٌروت
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ب ـ عندما ٌكون المصدر رسالة دكتوراه أو ماجستٌر ؼٌر •

المفدى صالح بن سلٌمان، أهم مشكلبت تدرٌس : منشورة

التربٌة الاسلبمٌة فً المدارس الابتدابٌة بمنطقة 

الرٌاض،رسالة ماجستٌر ؼٌر منشورة،قسم المنهاج وطرق 

التدرٌس، كلٌة التربٌة، جامعة الملك سعود،الرٌاض،المملكة 
 هـ  1409العربٌة السعودٌة، 
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 :عندما ٌكون المصدر معجما ـج •

 م1977البعلبكً،منٌر،بٌروت،دار العلوم للملبٌٌن،•
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 :هاتفٌةمكالمات  دـ•

كلٌة الاداب،جامعة الملك عبد (مكالمة هاتفٌة)أحمد،علً أحمد•

 ه1410\9\20العزٌز،جدة،الساعة الثامنة صباحا ،
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 :شخصٌةهـ ـ مقابلبت •

،كلٌة التربٌة،جامعة (مقابلة شخصٌة)محمد،محمد،صالح •

 هـ1409\5\2الملك سعود،الرٌاض،الساعة العاشرة صباحا  
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 :اذاعًبرنامج  وـ•

اذاعة المملكة العربٌة السعودٌة البرنامج الاول برنامج نسٌم •

   هـ1409\5\5الصباح،الساعة الثامنة صباحا  
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 برنامج تلفزٌونً زـ•

تلفزٌون المملكة العربٌة السعودٌة،برنامج النور والأمل، •

،  .هـ1408\7\14الساعة الثامنة مساء 
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 :ٌومٌةك ـ جرٌدة •

جرٌدة الشرق •

،الرٌاض المملكة هـ1411\7\24(4455)الاوسط،عدد
 .العربٌة السعودٌة
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 :اسبوعٌةمجلة  ـل •

، 77ـ76ص، هـ1411\7\22(1142)مجلة الٌمامة، عدد•

 .الرٌاض المملكة العربٌة السعودٌة
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م ـ حٌنما ٌكون مصدر الاقتباس لٌس المصدر الاساس بل •

 :ثانوٌا  مصدرا  

اما عند .ٌتم الاشارة الى صاحب الدراسة الاصلٌة فً المتن•

كتابة المراجع فٌجب تثبٌت المصدر الذي اخذت منه هذه 

طالما أنه لٌس ( الخ000بحثكتاب،)المعلومة حسب نوعٌته
 المصدر الاساس
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قدمت المادة العلمٌة من شخص معٌن فٌكون التدوٌن كما  اذا•

 :ٌلً

 اسم الكاتب،عنوان المادة العلمٌة،اسم القناة،التارٌخ•

 .فً قابمة المراجع ٌذكر اسم الجرٌدة ومكان صدورها فقط•
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 رطج١ك ػٍّٟ

 رتب المراجع التالٌة حسب الطرٌقة العلمٌة 

 

بن محمد  عبدالله.د( كتاب)تارٌخ المملكة العربٌة السعودٌة•

 هـ1419،الرٌاض،دارالناشرالدولً،الطبعة الثانٌة ،العثٌمٌن

•  
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ابراهٌم بن حمد القعٌد، دلٌلك الشخصً للسعادة والنجاح، .د•

 ،مطابع سفٌرهـ1418الرٌاض، الطبعة الاولى، 
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فً الشركات والمإسسات والمصانع  الاداءتقٌٌم  اهمٌة•

  الاخرالبحوث،الطبعة الثالثة، ربٌع  ادارة اعدادالسعودٌة، 

 .هـ ، الؽرفة التجارٌة الصناعٌة بالرٌاض1412
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 واوراق، كتاب ابحاث الحج جامعة ام القرى،مركز ابحاث •

 جمادة، التطوعٌة عمل المإتمر العلمً الاول للخدمات 

موضوع فً الكتاب بعنوان وسابل استقطاب  ه1418الاخر 

 .ابراهٌم حمد العقٌد .دالمتطوعٌن لكتابة 
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،  الاولىهـ الطبعة 1419التعلٌم فً منطقة الخلٌج العربً ، •

، مكتب التربٌة لدول الخلٌج ، الرٌاض، عبدالعزٌزالداٌل

 .المملكة العربٌة السعودٌة
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للترجمة  فهدالعلٌامجلة ترجمان،تصدرها مدرسة الملك •

، 2العدد،3المجلدجامعة عبد المالك السعدي  بطنجة

عناصر سٌاق النص بٌن السكون ( موضوع) هـ1994أكتوبر
 .، باسم حاتموالتفاعل 
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المتحٌز  الاتجاة،  تٌري جانٌس، الاوسط جرٌدة الشرق •

عدد ( هـ1417\4\3)العرب ، الامرٌكً ضد  للبعلبم

5955 
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، دار المرٌخ ، المملكة العربٌة السعودٌة ، الاول الجزء •

 .السعودٌة جؽرافٌة المملكة العربٌة ( م1982)الرٌاض 
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، مناخ مكة المنٌؾ بدر الدٌن ٌوسؾ الاحمد وصالح عثمان •

 هـ1412، الاجتماعٌة ، قسم الجؽرافٌا بكلٌة العلوم المكرمة 

 .المكرمة ، مكة القرى ، جامعة ام 
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، العلوم الفلكٌة فً القرآن حسٌن سٌد وقار  .داعداد وتحرٌر •

، دمشق ، دمشق ، مكتبة  م1996، الثانٌة ، الطبعة الكرٌم 
 .السورٌة الجمهورٌة العربٌة 
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