
 عشر الثانً فصلال

 وصٌاغتها دارٌةالا المذكرات إعداد

 : المحتوٌات

 • للمذكرة العام الشكل • المذكرة موضوع • المذكرة تعرٌف • وصٌاغتها دارٌةلاا المذكرات اعداد • هدافلاا •

  الخاتمة

 

  الحالٌة بالمعرفة السابقة المعرفة ربط

 :  ًلاتا منها منفصلة اقسام عدة الى التقارٌر تقسٌم تم •

 – الخاتمة – الموضوع صلب – المقدمة – المستخلص – والجداول االشكال قائمة – الفهرست – العنوان –

  المراجع – المالحق

 : ألتالً وفهم عمل باستطاعتك ٌكون ان ٌجب الوحدة هذه اكمال بعد •:  هدافالا

 ا المذكرات وكتابة إلعداد الالزمة المهارات تطوٌر •. اإلدارٌة المذكرات وخصائص طبٌعة على التعرف •

 . لدارٌةلا

 .دارٌةالا المذكرات اعداد فً الوحدة هذه من المكتسبة المعرفة توظٌف •

 : وصٌاغتها دارٌةالا المذكرات اعداد

 . الجٌدة المذكرة خصائص •.  للمذكرة العام الشكل •.  المذكرة موضوع •.  المذكرة تعرٌف •

 شائعة ،وهً أوصفتحٌن صفحةتتعدىلا ،وعادة الحجم صغٌرة التقارٌر من نوعا المذكرة تمثل : المذكرة تعرٌف

 ترفع لكً المذكرات هذه ماتعد وعادة أنواعها، اختالف على والتجارٌة، الحكومٌة المنشآت مختلف فً ستخدامالا

 علىالا دارٌةالا المناصب ٌشغلون من إلى

 : المذكرة موضوع

 رجاء ، بالعلم التكرم رجاء مثل بعبارة ماتنتهً ،وعادة علىلاا دارٌةالا المناصب ٌشغلون لمن لوماتمع توصٌل •

  حاطةالا

 أي بالموافقة التكرم رجاء:  تٌةالا بالعبارات تنتهً ما وعادة ، لها حال التقرٌر كاتب وٌقترح مشكلة تعرض قد •

 .  للمشكلة حلول من المذكرة فً ماجاء على الموافقة

 بؤسلوب ٌتعلق فٌما التوجٌه منه طالبا الرئٌس إلى كاتبها وٌرفعها ، معٌنة مشكلة أو معٌن لموقف تتعرض قد •

 التوجٌه رجاء أو الالزم باتخاذ التكرم رجاءا: تٌةلاا بالجملة ماتنهً وعادة ، المشكلة هذه أو الموقف هذا مع التعامل

  الحالة هذه مثل فً اتخاذه ٌجب فٌما

 : للمذكرة العام الشكل

  . الشركة وشعار اسم •

:  .  والمرفقات والموضوع والرقم والتارٌخ والمخاطب المذكرة مرسل على وتشتملالمقدمة •



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

 :  .  المقدمة المعلومات على بناء المطلوب اإلجراء وٌوضحالمطلوب •

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

 :  . الورقة من سرالاٌ الجانب فً وٌكونالتوقٌع •

  -: إلى المذكرة ترفع قد

 . دارةالا كمجلس قانونً وضع له معٌن تنظٌم •.  لجنة •.  معٌنة جهة •.  مختص شخص •

 :  الجٌدة المذكرة خصائص

 الذي الموضوع عن والحقائق البٌانات كل وجمع وافٌة دراسة الموضوع دراسة بعد إلا المذكرة كتابة ٌبدأ ألا •

 .  المذكرة تتضمنه

 من قدر على المذكرة ٌجعل وأن المناسبة، اللغة ٌستخدم أن فعلٌه ، عٌنٌه نصب القارئٌن المذكرة كاتب ٌجعل أن •

 .  التوضٌح

  مخل تقصٌر ولا ممل تطوٌل فال الكلمات من المناسب العدد المذكرة فً ٌستخدم أن •

 . الكلمات من الشائع المذكرة فً ٌستخدم أن•

 بند كل بنود الى المذكرة تقسٌم ٌمكن فمثال. قراءتها وٌسهل ٌسٌر شكل فً معروضة المذكرة معلومات تكون أن •

 . والبٌانات فكارلاا عرض فً تسلسل هناك ٌكون وان معٌنة معلومة او فكرة ٌتضمن

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

 .نادرة حاالت فً الا

 . المذكرة تعرضها التً للمسائل بالنسبة الشخصً رأٌه المذكرة كاتب ٌفصل أن• 

 . ئٌةوالاملا اللغوٌة األخطاء من خالٌة المذكرة تكون أن •

 

 

 : الجٌدة المذكرة خصائص - تابع

 حسم الكاتب قدرات خارج ٌكون قد لكن.  بها ماجاء بشؤن اتخاذه للمطلوب توجٌها نهاٌتها فً المذكرة تتضمن أن •

 رجاء“ أو ”بالتوجٌه التكرم رجاء“ بعبارة تنتهً قد الحالة هذه وفً المناسب واقتراح المطروحة مورلاااو المشكلة

 ”زمالا باتخاذ التكرم

 .  الحاسوب على جٌدة كتابة المذكرة تكتب أن• 

  والمعلومات فكارالا عن والدفاع ، جهة من المذكرة أفكار لمناقشة مستعدا المذكرة كاتب ٌكون أن •

 .  المذكرة فً الواردة المعلومات مصادر وٌوثق ٌوضح أن ٌجب كما ، والمقترحات



  لها المقدمة للجهة والمكان الزمان حٌث من مناسب وقت فً المذكرة تقدم أن •

  المعرفة دار

  دار

  دارال ّ فً الوحدات مدراء: إلى

 دارال ّ رئٌس: من

 التارٌخ: 5002-25-00 

 : الرقم

الموضوع . نماذج ثةثلا: المرفقات . الجدٌد الوظٌفً األداء تقوٌم نماذج استعمال: 

 أفضل حسب مإخرا النماذج هذه تطوٌر تم حٌث الدار، فً للعاملٌن الوظٌفً داءالا لتقوٌم نماذج ثةثلا مرفق

  المختصٌن، خبرائنا قبل من مستفٌضة لدراسة وكنتٌجة العالمٌة، المعاٌٌر

 : التالً هً ثةالثلا والنماذج

 (ج) نموذج. 0 . الموظفٌن أداء تقوٌمل (ب) نموذج. 5. والخبراء المستشارٌن أداء لتقوٌم ( أ ) نموذج .1

 .المستخدمة المصادر أداء لتقوٌم

 دارةلاا مجلس وموافاة المرفقة النماذج هذه حسب الشهري التقوٌم إجراء الوحدات مدراء من الرجاء

  بتقرٌر

 . القادمة ثةالثلا شهرالا خلال إلٌها التوصل تم التً النتائج عن

  

 الدار رئٌس  ،،، وتقدٌري ٌاتًتح مع 

 : ٌلً ما حدد سبق فٌما

 .التوقٌع -. التحٌة -. المطلوب -. الموضوع صلب -. المقدمة -. الشركة وشعار إسم - 

  عملً تدرٌب

 اجزاء جمٌع بتغطٌة علٌك تختاره موضوع أي فً العمل فً رئٌسك الى داخلٌة مذكرة ٌلً فٌما اكتب

 . المناسب التنظٌم اختٌار مع المذكرة

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

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

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

 

  لمذكرة نموذج• 

  لمذكرة نموذج •

 لمذكرة نموذج •

  بعٌونه دنٌتً


