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 الأولى المحاضرة

   التحرير الإداري ومتعلقاته

 

 :  لإداريا أولا: مدخل لفهم العمل

إن العمل الإداري  هو محور التهيئة للظروف الملائمة للعمل ، وهو الذي من خلاله تدار 

 المؤسسات والهيئات ، ولفهم الل الإداري لا بد من فهم أهميته ، وذلك في الآتي :

 أهمية العمل الإداري : نوجز لأهمية العمل الإداري في الآتي :

 .د البشرية تنظيم و إدارة وتسيير الموار. 1

 .يعمل على إدخال التحسينات الضرورية في أساليب تسيير الأعمال . 2

 يشجع العمل الإداري المنظم على تحقيق النتائج المطلوبة .. 3

 . هو المحرك الأساسي لأي تنظيم إنساني .  4

المبادرة  توفير المناخ الملائم للعمل و الانسجام من خلال العلاقات الإنسانية ، و تشجيع روح. 5

والعمل الجماعي الخلاق و المبدع حتى يتمكن الجميع من القيام بواجباته إراديا وبتلقائية واقتناع 

 مع الوعي المهني والاندماج بين عناصره .

: ويقصد به تسهيل وتيسير العمل عن طريق إصدار الأوامر والتعليمات من طرف  التوجيه.  6

 اف بكفاءة وفعالية .المسؤولين الرامية إلى تحقيق الأهد

 : وهي مسؤولية إدارية تقوم على متابعة العمل ومدى الجدة في إنجازه .الرقابة  .7

 

 : أهداف العمل الإداري : من بين الأهداف المرجوة من العمل الإداري ما يلي 

 . القدرة على الإدارة والتسيير وممارسة المسؤولية.1

 والمالية والمادية، وتطوير النشاطات المختلفة... القدرة على تسيير الموارد البشرية 2

 . القدرة على التوقعات واتخاذ الإجراءات المناسبة في حينها . 3

 . القدرة على الإعلام والاتصال والتبليغ والتواصل والتفاعل مع كل مصادرها ومحيطاتها .  4

 . التحكم في القدرات التي تعمل على تحسين أداء العمل بشكل عام .5

 

 : الإداري ودورالتحرير مفهوم : ثانيا

 قبل الخوض في غمار التحرير الإداري ودرك فقهه ؛ لا بد من التعريج على ما يأتي : 

 أولا : مفهوم التحرير الاداري : 

  :من حرر يحرر تحرير أي كتب , وتحرير الكتاب وغيره تقويمه. التحرير في اللغة( 1 

  إصلاح السقط والسقط هوا لخطأ في القول والحساب والكتابةوتحرير الكتابة : إقامة حروفها و

 . هو لغة مشتقة من حرر أي أطلق صراح الفكرة أو إعطاء الحرية للتعبير

: هي مجموعة أنشطة تمارسها المؤسسات و الهيئات التابعة للدولة من أجل  الإدارة ومعنى(  2

 خدمة عمومية وتحقيق المصالح العامة .

مجموعة من المراسلات و العقود والوثائق الإدارية، تحرر وترسل إلى ”  ح :وفي الإصطلا( 2 

المصالح العمومية أو إلى الأشخاص الطبيعيين، في شكل رسائل أو جداول إرسال أو برقيات أو 

 ” .مذكرات أو تقارير أو محاضر ... الخ 

 ثانيا : دور التحرير الإداري وضرورته :

للمراسلات الإدارية مكانة خاصة في النشاط  تصال و نقل المعلومات :( الوسيلة الغالبة في الإ1 

الإداري فهي من بين الوسائل الغالبة والجارية العمل والتعامل بها في العلاقات الإدارية ، فهي 
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تعتبر من بين أهم العوامل التي تساهم في نجاح أي تنظيم إداري , نقل المعلومات وإيصال 

 ، كما أنها وسيلة تلبي حاجات التبليغ الأساسية . , لمعنيين بأي أمرالحقائق إلى الأشخاص ا

 ( أداة للتدقيق السليم والتحكم في المضمون :2

إن الإلمام بقواعد التحرير أمر ضروري وهذا من اجل التحرير السليم والتحكم في المضمون كما  

علومات إلى المخاطب بها كما إن الموظف عليه إيجاد هذه القواعد حتى يتسنى له إيصال ونقل الم

فأهميتها العملية تشمل كل من العاملين بالإدارة والمتعاملين معها ,فإذا  -المسؤول–يفهمها هو 

  . كان كلاما بينهم متبادلا بالكلمة يسمى اتصالا ,آما إذا كان بالكتابة فتسمى مراسلة أو مكاتبة

  ( وسيلة للتوثيق وحجة في صحة الإثبات :3 

ى أساس أن الوثائق الإدارية أوراق رسمية وأن الكتابة هي أقوى الأدلة في الإثبات وقد وذلك عل

يَا ” حث القرآن الكريم على التوثيق والكتابة ، ومن صور ذلك كتابة وتوثيق الديْن ، قال تعالى 

ى فاَكْتُ  أيَُّهَا الَّذِينَ آمَنوُا إِذاَ تدَاَيَنتمُ سَمًّ بوُهُ ۚ وَلْيَكْتبُ بَّيْنَكُمْ كَاتبٌِ بِالْعَدْلِ ۚ وَلَا يَأبَْ بِديَْنٍ إلَِىٰ أجََلٍ مُّ

وتكون لصورتها الرسمية خطية كانت أو فوتوغرافية حجة بالقدر ” كَاتبٌِ أنَ يَكْتبَُ كَمَا عَلَّمَهُ الله 

الذي تكون فيه مطابقة للأصل كما أنها تثبت هوية صاحبها وذالك من خلال الوثائق المرفقة بها 

 . ذالك من ناحية الكفاءةو

 ( وسيلة للإقناع عند التواصل والتخاطب المؤسسي .4 

  

حيث يعمل التحرير الإداري على التحديد المسبق لما  ( صياغة رؤية وخطة لإنجاز المهام : 5

ينبغي أن تنجزه المؤسسة أو المنظمة وطريقة تحقيق الأهداف، كما يتمثل في وضع البرامج 

 .كل عمل أو نشاط خلال فترة زمنية معينة والخطط اللازمة ل

حيث يعمل التحرير الإداري على تنشيط الأعمال الإدارية داخل ( وسيلة تنسيق وتنظيم جادة : 6 

المصلحة الواحدة ، والتنسيق بين عناصر مصلحة معينة من جهة، وما بين المصالح من جهة 

  أخرى . 

حيث يساعد التحرير الإداري على اكتشاف النقائص  :( وسيلة لتقييم مدى تنفيذ الخطط المثبتة4 

 ،والعمل على تصحيحها .

 ، وفهمها واستغلالها استغلالا سليما .( القدرة على قراءة الوثائق الإدارية والمراسلات 5

من رسائل ومحاضر، وتقارير ... الخ، التي تسمح  ( القدرة على تحرير المراسلات الإدارية6 

  ؤوليات بوضوح . بتحديد المهام والمس

 

 : الإداري شروط التحرير : ثالثا

 يراعى في التحرير الإداري شروط معينة نذكر منها ما يلي :

 أولا : شروط المتعلقة بالمضمون :

 يراعى في الجانب المتعلق بالمضمون النقاط التالية :

 الشرط الأول : في الأسلوب و خصائصه :

صا، لأن اللغة التي تستعملها الإدارة ليست لغة مميزة فهي لا يعتبر الأسلوب الإداري أسلوبا خا

تستعمل مجموعة من الكلمات و العبارات المتداولة التي ينبغي على المحرر الإداري ؛ استعمالها 

للتعبير عن أفكاره حتى يفهمه الغير بسهولة ، يجب على جميع المحررين أن يستعملوا في 

 وا دائما على تحقيق الخصائص التالية:تحريرهم لغة صحيحة وسليمة وأن يبحث

على المحرر الإداري أن يعمل على أن تكون المراسلة الإدارية المحررة  ينبغي  :الوضوح أ ـ

 : يلي من طرف المرسل إليه لذا يجب مراعاة ما واضحة ومفهومة
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 · تحريرها التفكير في مستوى تصور الوثيقة التي يتعين .1

 عما يريد إطلاع الآخرين عليهيكون تعبيرها واضحا  أن .2

 فنية بسيطة وهي أن يستعمل المحرر الإداري في المراسلة الإدارية مصطلحات  :البساطة  ـ 3

 . وواضحة

  :السائد التعبير عن فكرة معينة بأقل عدد ممكن من الألفاظ تماشيا مع القول وهو :الإيجاز ـ4

  خير الكلام ما"

 ” .ودل قل

على أن يحرص المحرر على استعمال المفردات والكلمات والصيغ، إلا  وهي تقتضيـ الدقة :  5

 في معناها الحقيقي الذي لا يقبل أي تأويل أو افتراض .

ينبغي على المحرر الإداري أن يتجنب الاعتبارات الشخصية في المراسلات الموضوعية :  ـ 6

يع سلطة إدارية، وأن الإدارية، وأن يضع نصب عينيه أن النص الذي يحرره سيعرض على توق

كل نص صادر من إدارة أو عن أفراد في هذا الشأن، ينبغي يلتزم بالموضوعية، أي توخي 

 أسلوب محايد لا يعبر عن أية عاطفة شخصية ولا على أي انفعال مهما كانت براءته .

 ب : ترتيب الأفكار والاستدلالات عند التحرير :

جمع معطيات الموضوع المطروح، وكذا المسائل التي  في هذا المجال يسعى المحرر الإداري إلى

قد تتضمن في تقديره على بعض الفوائد التي قد يستغلها أثناء التحرير، كقيامه بالتحريات 

 لاكتشاف الحقائق في قضية من القضايا.

على المحرر الإداري إعداد تصميم مناسب لمراسلته يساعد  ينبغي  :للمراسلة وضع تصميم  :ج

 التالية وغالبا ما يحتوي هذا التصميم على العناصر .لها وتدرج منطقي رة أفكاره بانتظامعلى بلو

: 

  .موجزة ويشترط فيها أن تكون  :المقدمة . 1

حسب  ويقتضي قبل كل شيء جملة من الأفكار تم ترتيبها  ، الموضوع وهو صلب  :العرض . 2

 . واضحة خطة معينة ومنهجية منطقية

عتبر النهاية المنطقية لعمل المحرر الإداري ونتيجة لما تضمنه العرض، فبحسب وتـ الخاتمة :  3

فقد تكون مثلا على شكل اتخاذ قرار، أو تكون على شكل اقتراح نوعية المراسلة توضع الخاتمة، 

 معين، طلب أو رجاء ...الخ .

 :لتالية الشرط الثاني : من حيث الشكل : وينبغي أن يراعى في الجانب الشكلي النقاط ا

. وحدة مقاس الورقة التي يسطر فيها  3. احترام السلم الإداري .        2. وحدة الموضوع .    1

 الموضوع .   

 

  ي )الأدبي ( الجيد: التحريرالإدار مميزات أسلوب

  لغويا أي تكون لغة الرسالة أو الموضوع منضبطة سلامة اللغة( 1

   .المشهد رح بحبكة الصياغة وتجسيدأن يتميز الط أي  :التجسيد الدقة و (2

المجاملة كخاصية من خصائص الأسلوب الإداري شكلا من أشكال الاحترام  تعتبر  :المجاملة  (3

 احترام السلم الإداري وهي مفهومان ونجدها بكثرة في

  المصلحية حين ترتبط بالمراسلة ككل ومثالها المراسلات الإدارية : وواسع مفهوم عام -أ

أو عبارة  حين نربطها بصيغة الخاتمة التي يطلق عليها العبارة الأخلاقية : ضق وممفه -ب

 الاحترام
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ومهما كانت طبيعة  :  مثالها المراسلات الإدارية ذات الطابع الشخصي( اللباقة أو اللطافة  4

المراسلة فيجب استعمال كلمات لطيفة ومهذبة حتى نترك الأثر الطيب لدى المخاطب بها وذالك 

:  حتى في حالة رد سلبي كرفض طلب توظيف وفي مثل  هذه الحالة نستعمل العبارات التالية

يؤسفني ..., لا يمكنني في الحال ...,يبدو لي متعذرا الآن .., أرى انه ليس من الحكمة ..., يبدو ”

, وأما  تقال مثلا إذا كانت الرسالة تحمل خبرا سيئا للغاية” ، فـ" يؤسفني ” لي من غير الملائم 

لقد قررت ” إذا كان الخبر دون ذالك في السوء فيستحسن أن تبدأ بدون عبارة مجاملة : 

 .. مؤسستنا إيقاف استعانتنا بمصالحكم التقنية

 

الموضوعية أو العامية أو المبتذلة أو  ليس ثمة مكان لكل الألفاظ وكل العبارات غير :التجرد (5

وحتى النسق الصوتي يجب أن يتسم بالجدية  , بلالمثيرة للانفعال في الأسلوب الإداري

 .والرسمية

 

 : الإداري التحرير خامسا: أهم مرتكزات

  :يرتكز التحرير الإداري على شيئين أساسيين

 .  إدارية ترتبط بتحرير و تقديم كل وثيقة أسس عملية و خصوصيات (1

  : يما يليتتمثل هذه الضوابط و المقومات ف و ، ضوابط مبادئ و مقومات و (2

  .التواصل لغة القدرة على الكتابة و الإنشاء في (1

 . القانونية المعرفة الإدارية و(2

  . الإدارة الاتصال داخل معرفة أصول و قواعد و تقنيات(3    

و استعمال الصيغ و المصطلحات  , الالتزام بخصائص و مميزات الأسلوب الإداري (4    

   .المتداولة الإدارية

 

   تصنيف الوثائق المكتوبة : اسادس

   :تصنف الوثائق المكتوبة الى صنفين

   .الأحداث يعتمد مضمونه على وصف و نقل الوقائع و  ,إخباري  :الصنف الأول (1

و  يتجسد مضمونه في الإجراءات التشريعية و التنظيمية و التدابير  ,إجرائي  :الصنف الثاني (2

 . ها داخل كل إدارةالقواعد الإجرائية المتعارف علي

 

 : حصر المحررات الإدارية : سابعا

  المحررات في ثلاثة أشياء تنحصر :

تلجأ إليها الإدارة عندما تريد التعامل أو الاتصال أو المخاطبه مثل الرسالة ( المراسلات : و1

 أوالاعلام المذكرة أو البلاغ أو البرقية أو الاستدعاء الى آخرة .

 ير الإداري أو المحاضر التي تتعلق بالأحداث الإدارية ونشاطتها .كالتقر( الوثائق : 2

وهي وسيلة من الوسائل التي تعتمد عليها الادارة أثناء ممارسة نشاطها القانوني ( النصوص:3

 .  تجاة الاشخاص كمرسوم أوقرار
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 الثانية المحاضرة

 هبآدابه و المحافظة على أسرار الإلتزام في الإسلام و العمل

 

 أولاً : مفهوم العمل في الإسلام : 

هو الذي يتولَّى أمور  :"العامل"و المهنة والفعل، وجمعه أعمال، :ـ العمل في اللغة العربية

 . ( عَليَْهَا وَالْعَامِلِينَ  ﴿ : تعالى – قوله ومنه الرجل في ماله وملكه وعمله،

بغاية الحصول على منفعة مادية أو  ويكون كل جهد لا يتنافى مع الشارع الحكيم، ” :واصطلاحا ـ

مثل العمل بالزراعة والصناعة، وفكري  معنوية مشروعة، ويقسم هذا الجهد إلى جسمي

  ” والتعليم ومعنوي كالقضاء

  :الإسلام مشروعية العمل في

ة، ويترك الحريَّ  ة إذا كان الإسلام يحف ِز على العمل، ويدفعَ الناس إليه لكي يعيشوا في كرامةٍ وعزَّ

قي في  ة إلى طريق التقدُّم والرُّ ِ عملٍ بدني أو ذهني يخدم المجتمع، ويدفع بالأمَّ لهم في اختيِار أي 

كافَّة المجالات، فقد جعَل الإسلام العمل المشروعَ من أبرز المبادئ التي ينبغي أنْ يقوم عليها 

ي العمل المشروع المباح واجتِ  ناب جميع الأعمال التي طلب الرزق، فالواجب على كل ِ مسلم تحر ِ

هًا لذلك: ﴿ -تعالى  -نهى عنها الإسلام وحذَّر منها؛ يقول  ياَ أيَُّهَا الَّذِينَ آمَنوُا كُلوُا مِنْ طَي بَِاتِ  مُوج ِ

ِ إِنْ كُنْتمُْ إِيَّاهُ تعَْبدُوُنَ  ذِينَ آمَنوُا ياَ أيَُّهَا الَّ  : ﴿-تبارك وتعالى  -﴾ ويقول  مَا رَزَقْناَكُمْ وَاشْكُرُوا لِِلَّّ

مُوا الْخَبِيثَ مِنْهُ تنُْ  ا أخَْرَجْناَ لَكُمْ مِنَ الْأرَْضِ وَلَا تيََمَّ  ﴾ . فِقوُنَ أنَْفِقوُا مِنْ طَي بَِاتِ مَا كَسَبْتمُْ وَمِمَّ

   :الإسلام في بها الالتزام آداب العمل وضرورة  :ثانيا

لى العديد من الآداب التي يجب الالتزام يقوم العمل في الإسلام شأنه شأن كافة مجالات الحياة ع

 بها ، وتتمثل فيما يلي: 

وهو أساس في العمل ، ويجب أن يحاسب المرء الذي يكتسب مالاً مقابل عمله ولا  الإتقان :. 1 

: "إن -صلى الله عليه وسلم-يقوم بتاديته بأفضل صورة وعلى أكمل وجه، حيث قال النبي محمد 

 كم عملاً أن يتقنه". اللهَ يحبُّ إذا عمل أحدُ 

مَزايا دينِ الإسلام أنَّه لا يكُل ِف بأمرٍ يشقُّ على الناس  من  :الطاقة التكليف بالعمل في حدود . 2

ُ نَفْسًا إِلاَّ  ﴿ :- تعالى - يقول به؛ القيام ُ نفَْسًا إِلاَّ مَا ﴿ :ويقول ﴾ وُسْعَهَا لَا يكَُل ِفُ الِلَّّ  لَا يكَُل ِفُ الِلَّّ

ُ بِكُمُ الْيسُْرَ وَلَا يرُِيدُ بِكُمُ  ﴿ :أيضًا ، ويقول ﴾ آتاَهَا ، وينبغي من هذا المنطلق ألا  ﴾ الْعسُْرَ  يرُِيدُ الِلَّّ

ي يكُلَّف ا يشقُّ عليه القيام إلى هلاكه أو إلحاق الضرر به قيامُه العامِل بعملٍ يؤد ِ  .به به، فضلاً عمَّ

 

إخوانكم خَوَلكُم جعلَهم الله تحت  إنَّ  ” :فقال على ذلك - وسلَّم صلَّى الله عليه - النبي أكَّد وقد

ا يلبَس، ولا تكلفوهم ما يغلبهم،  أيديكم، فمَن كان أخوه تحتَ يده، فليطُعِمه ا يأكل، وليلُبِسه ممَّ ممَّ

 . (يغلبهم فأعينوهم فإن كلَّفتموهم ما

  :بالحق أداء العمل قبل المطالبة حسن . 3

بغي الالتِزام بها في طبيعة العمل الحرصُ على أداء الواجبات قبلَ من آداب الإسلام التي ين

المطالبَة بالحقوق، فهذا ما ينبغي أنْ يكون عليه خُلقُُ المسلم في علاقته ببني جنسه، سواء كان 

عاملاً أم رب عمل أم أي طرف من أطراف عقد العمل، فيبدأ أولاً بأداء ما عليه من واجبات، ثم 

يه أيُّ طرفٍ من أطراف العقد هو  يطُالِب بعد ذلك بحقوقه المشروعة، ذلك أنَّ الواجب الذي يؤد ِ

 في الحقيقة حقٌّ للطرف الآخر.
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ولو التزم أطراف العقد بهذا المبدأ الخلقي زالت أسباب الخلاف والن ِزاع بينهم، وسادتَْ روح 

ا سيكون له الأثر الإيجابي ال فاعل في سرعة إنجاز العمل التعاون والإخاء في أجواء العمل، ممَّ

 وكميَّته وجودته.

ين، ولثقلها أبَت  بها وهي من أهم ِ الآداب التي يجب أنْ يتَّصِف : الأمانة . 4 العامل؛ لأنها من الد ِ

إنَِّا عَرَضْنَا الْأمََانَةَ عَلَى  ﴿ :- تعالى - قال وحمَلَها الإنسان، كما السماوات والأرض والجبال حَمْلَها

نْسَانُ إنَِّهُ كَانَ ظَلوُمًا وَالْأرَْضِ وَالْجِباَلِ فأَبَيَْنَ أنَْ يَحْمِلْنَهَا وَأشَْفقَْنَ مِنْهَا وَاتِ السَّمَا  وَحَمَلَهَا الْإِ

د أهميَّة هذا الخُلقُ الكريم في العامل في أكثر ، ﴾ جَهُولاً  من  ووَرَد في القرآن الكريم ما يؤك ِ

إِنَّ خَيْرَ مَنِ  ﴿قاَلَتْ إِحْداَهُمَا ياَ أبََتِ اسْتأَجِْرْهُ  :- تعالى - لهُقو موضع، من ذلك على سبيل المثال

َ  ﴿ :- تعالى - وقوله ﴾ الْأمَِينُ  اسْتأَجَْرْتَ الْقَوِيُّ    ﴾ أهَْلِهَا الْأمََاناَتِ إلَِى تؤَُدُّوا أنَْ  يأَمُْرُكُمْ  إِنَّ الِلَّّ

 

 

 

  :الإخلاص4 .

لإسلام ؛ الإخلاص في العمل وعدم التهاوُن به؛ لأنَّه لا يمكن القِيام من لَوازِم وآداب العمل في ا 

بالعمل على أكمل وجهٍ وأحسنه إلاَّ إذا تحقَّق فيه الإخلاص من العامل نفسه؛ فالإخلاص هو 

ل المتاعب فيه،  الباعث الذي يحف ِز العامل على إتقان العمل، ويدفعه إلى إجادتَهِ، ويعُِينه على تحمُّ

دة وجودُ الرقابة الذاتيَّة في العامل، ومبعث هذه الرقابة ومن مع  اني الإخلاص وصوره المتعد ِ

فاته في أداء عمله، وأنَّه  -تعالى  -إحساسُ العامل واستِشعاره بأنَّ الله  يرى سلوكه وكلَّ تصرُّ

ُ عَلَى كُل ِ  سائله عنها ومُجازِيه عليها يوم القيامة؛ يقول تعالى : ﴿  ﴾ .  شَيْءٍ رَقيِباًوَكَانَ الِلَّّ

 ويدخُل ضمن الالتِزام بأنظِمة العمل أمورٌ كثيرة، منها:الالتزام بأنظمة العمل: ـ  5

، فيجب احترام مواعيد العمل الرسميَّة والتقيُّد الالتِزام بأوَقات العمل والمحافظة عليها -أ •

ظرف قاهر، وعدم بها في الحضور والانصِراف، وعدم التغيُّب عن العمل إلا لضرورة أو ل

تعالى  -الانشغال في أثناء وقت العمل بأمورٍ ومصالِحَ شخصيَّةٍ لا علاقة لها بالعمل ، والله 

يَا أيَُّهَا  سبحانه : ﴿ –يدعو عباده المؤمنين إلى الوفاء بعقودهم وشروطهم، حيث يقول  -

 ﴾ . الَّذِينَ آمَنوُا أوَْفوُا باِلْعقُُودِ 

ِ مجالٍ من مجالات فط ب ـ طاعة المسؤولين : • ة لرئيسِه المباشِر في أي  اعة العامل التامَّ

ره ويَزِيد الإنتاج ويحسنه خلقٌ كريم ينبغي التحل ِي به؛ يقول  ِ  -العمل فيما يخدم العمل ويطو 

سُولَ وَأوُلِي الْأمَْرِ  : ﴿-عزَّ وجلَّ  َ وَأطَِيعوُا الرَّ ﴾،   مِنْكُمْ ياَ أيَُّهَا الَّذِينَ آمَنوُا أطَِيعوُا الِلَّّ

ولا يسُخِطه؛ لأنَّه  -ويشُترَط في هذه الطاعة أنْ تكون بالمعروف، أي بما يرُضِي الله تعالى 

عزَّ وجلَّ (  -: )لا طاعةَ لمخلوقٍ في معصية الله -صلَّى الله عليه وسلَّم  -كما قال الرسول 

. 

خلقٌ رفيع دعا إليه  لتقوىفالتعاون بين عموم المسلمين على البر وا التعاون في الأداء، ج ـ

وَالتَّقْوَى وَلَا تعَاَوَنوُا عَلَى  وَتعَاَوَنوُا عَلَى الْبِر ِ  ﴿ :- وجلَّ  عزَّ  - يقول الإسلام ورَغَّب فيه؛ حيث

ثمِْ  الله في عون العبد ما كان العبد في ) :- وسلَّم صلَّى الله عليه - النبي ويقول ، ﴾ وَالْعدُْوَانِ  الْإِ

 . (عون أخيه

مع المُراجِعين له  ينبغي على العامل أن يحُسِن التعامُل :حسن التعامُل مع المراجعين ـ6  •

 :يلي ما بات بِاع لإنجاز معاملاتهم التي بين يديه، وذلك
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فق بهم، فهذه من الخِصال الحميدة التي حَثَّ عليها  -أ • احترامهم واللُّطف معهم والر ِ

: -عليه الصلاة والسلام  -ة الصحيحة، منها قوله الإسلام ضمن طائفةٍ من الأحاديث النبويَّ 

 ارحموا مَن في الأرض يرحمكم مَن في السماء(. -تعالى  -)الراحمون يرحمهم الله 

البَشاشَة وطَلاقة الوجه عند لِقائِهم وطيب الكلام معهم، فهذا الخلق الكريم مصدرٌ  -ب •

ٍ مُتكافِل؛ ولذا عُنِي به عظيم للنجاح في العمل، وسببٌ في تكوين مجتمع راقٍ متح اب 

وَقلُْ لِعِباَدِي يقَوُلوُا  : ﴿-تعالى  -المربُّون المُصلِحون، ودعا إليه القرآن الكريم في قوله 

 ﴾. الَّتِي هِيَ أحَْسَنُ 

ج ـ الإحسان إليهم، وذلك بتقديم المشورة والنُّصح لهم في كل ِ أمرٍ يَخُصُّ مُعامَلاتهم،  •

 ات المُتاحَة لهم، وسرعة إنجاز أمورهم ومعاملاتهم .واختيِار أفضل الخِيار

ن أخطأ منهم، فالعامل يمرُّ عليه  -د • فئاتٌ شتَّى  -غالباً  -تحمل الأذى ، والعفو والصَّفح عمَّ

من المراجعين، منهم المتعل ِم والجاهل، ومنهم الكبير الناضج والصغير الطائش، ومنهم 

 -بهذا، واحتِساباً للأجر العظيم عنده  -عزَّ وجلَّ  -الله الكريم واللئيم، وذلك امتثالاً لأمر 

فْحَ الْجَمِيلَ  تعالى  ﴿ –يوم القيامة يقول  -سبحانه   ﴾. فاَصْفَحِ الصَّ

 

وهو: إعطاء كل ذي حق حقه من غير إفراط أو تفريط ، والعدل من أوجب : . العَدل الإداري 7

فق عليها بين جميع الشرائع ، إلا أنها أظهر الواجبات في التشريع الإسلامي ، وهو فضيلةٌ مت

في الشريعة الإسلامية ، قال سبحانه ) قلُْ أمََرَ رَب ِي باِلْقِسْطِ ( وقال تعالى ) وَإِذاَ قلُْتمُْ فاَعْدِلوُاْ 

 وَلَوْ كَانَ ذاَ قرُْبَى ( .

 :من مجالات العدل الإداري 

 بقوا العدل في إداراتهم .إسناد الأعمال الإدارية للأكفاء الأمناء ، ليط -1

 توضيح حقوق وواجبات كل فرد في المنظومة الإدارية . -2

المساواة بين فريق العمل الإداري المتساوين في الدرجة والخبرة في المعاملة ، والحقوق  -3

 ، دون تمييز بينهم غيرَ مبرر ، فإن العدل يقتضي المساواة بين المتماثلين  .

لإداري على أساس التقييم ، أو في تقديم طلب مقابلة مسؤول ، أو اختيار عضو العمل ا -4

طلب إنجاز معاملةٍ ما ، فالعدل في ذلك كله أن يقدَّم الأسبق ؛ لأنه منهج القرآن والسنة ، 

كان يحث  الصحابة على فالقرآن الكريم قدَّم السابقين على أصحاب اليمين ، والنبي 

 د بالثواب .المسابقة على الخير ، فمن سبق وُعِ 

تقييم الموظفين بشكل موضوعي  نظامي  ، لا على أساس مصلحي  ، وعكس ذلك ظلم ،  -5

كمحاباة بعض الموظفين ، أو المراجعين لعلاقة شخصية أو مصلحة خاصة ، وسيأتي تفصيله 

 في الصفات المذمومة.

 

مل ومؤتمنٌ عليه ، إحساس الموظف والعامل بأنه مكلَّف بأداء العوهي الرقابة الذاتية : . 8

ره بمسؤوليته ، : ولعل الرقابة الذاتية أهم عامل لنجاح العمل  من غير حاجة إلى مسؤول يذك ِ

 ؛ لأنها تغني عن كثير من النظم والتوجيهات والمحاسبة والتدقيق وغير ذلك.

وم والرقابة الذاتية منطلقةٌ من الحديث الشريف ) كلكم راعٍ وكلكم مسؤول عن رعيته ( والعم

في لفظ الكل يشمل من يرعى عملاً أو غيره ، وعندما مرَّ النبي على بائعٍ يبيع الطعام وقد 

جعل الرطب منه في الأسفل واليابس في الأعلى فقال له ) أفلا جعلته فوق الطعام ، من غش 

 كان يعل ِم هذا البائع أن يعتمد على نفسه في الرقابة الذاتية ، ولا ينتظر أحداً  فليس منا (

 يحتسب عليه.
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حيث يشعر الموظف أنه محاسبٌ على عمله ، لا من قبل الناس ، وإنما  :. خشية الله تعالى 9

من قبل رب الناس ، وليس في الدنيا ، بل في الآخرة ، قال سبحانه ) إِنَّ إلِيَْناَ إِيَابَهُمْ ثمَُّ إِنَّ 

القيامة حتى يسأل عن عمره فيم أفناه ،  عَليَْناَ حِسَابَهُمْ ( ، وقال : ) لا تزول قدما عبدٍ يوم

وعن شبابه فيم أبلاه ، وعن ماله من أين اكتسبه وفيم أنفقه ، وعن علمه ماذا عمل به ( ، 

 والوظيفة تدخل في هذا الحديث في المال المكتسب ، وفي العلم المؤتمن عليه.

ط به ، ويجب عليه حيث يشعر الموظف أنه مكلَّفٌ بالعمل المنا الشعور بالمسؤولية:.  10

الالتزام بالعقد المتفق عليه ، هذا من جهة المسؤولية الوظيفية ، ومن جهة أخرى فإن 

الموظف عليه مسؤولية اجتماعية تجاه المجتمع ، فالطبيب و القاضي و المعل ِم و يقومون 

 بخدمةٍ اجتماعية لا يمكن أن يقوم بها غيرهم ، فتنامي الإحساس بهذه المسؤولية عندهم

 يحثُّهم على جودة الأداء الوظيفي بغض النظر عن الرقابة الإدارية ، والمسؤولية الوظيفية.

 

هو تعظيم من   :وقيل ، تعظيمه عن المرتبة لمن يراد التنزل إظهار وهو :التواضع 11  .

 . لفضله فوقه

ؤْمِنيِنَ ( وقول النبي والتواضع فضيلةٌ عظيمة، يكفي فيها قول الله تعالى ) وَاخْفِضْ جَناَحَكَ لِلْمُ 

صلى الله عليه وسلم ) من تواضع لله رفعه الله ( خفض الجناح تعبير بلاغي يراد به لين 

الجانب والتواضع ، كما أن الطائر إذا ضم فرخه إلى نفسه بسط جناحه ، ثم قبضه على الفرخ 

. 

في المناسبات  فالمسؤول المتواضع يتفقد حاجات زملائه الموظفين ، ويجالسهم ، ويشاركهم

، ويعاملهم كما يحب أن يعاملوه لو كان مكانهم ، والموظف يتواضع لزملائه ، وللمراجعين ، 

فيقد ر حاجاتهم ، ويجتهد في خدمتهم ، وهذا يكسب احترام الآخرين ، و يشيع روح الفريق 

النصح الواحد بين المسؤول والعاملين معه ، ويفسح المجال للانفتاح بين الموظفين لتقديم 

 فيما فيه مصلحة العمل .

ولا ينكر أحد فضله لأن طبيعة البشر تحب الرفق وتكره العنف ، إلا من انتكست  . الرفق : 12

فطرته ، فأصبح يتلذذ بالقسوة والعنف ، ويعرف بالسادية ، والرفق مهم مع كل أحد مهما بلغ 

فرعون مع أنه بلغ الغاية في من القسوة ، فإن الله تعالى أمر موسى عليه السلام بالرفق مع 

التجبر والبطش ، فقال سبحانه لموسى : )اذهبا إلى فرعون إنه طغى فقولا له قولا لينا لعله 

يتذكر أو يخشى ( ، وللرفق في الوظيفة أهمية كبيرة ، فالمسؤول يطلب منه الرفق مع 

يحب أن يراعي الموظفين والعمال ، فلا يشق عليهم في العمل ، بل يرفق بهم ؛ لأنه كما 

الآخرون ظروفه وراحته ، فإنهم كذلك ينتظرون منه أن يكون بهم رفيقا ولهم رحيما ، قال 

صلى الله عليه وسلم ) اللهم من ولي من أمر أمتي شيئا فرفق بهم فارفق به ، ومن ولي من 

 أمر أمتي شيئا فشق عليهم فاشقق عليه ( .

 

   

 

 

 

 

 

 : الإسلامية خالفات الإدارية المنافية للنزاهة والآداب، وأهم الم العمل ضرورة حفظ أسرار
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  :الإسلامية تنافي النزاهة والآداب  مخالفات في الإدارة 

 .، والخداع والكذب ، التزوير :مرادفاته ومن  :لغِش  ا .1

:  ومن أشكاله عدم الانتظام في الوقت له صورتان: الأولى: عدم الالتزام التسيُّب في الدوام.2

ور والانصراف في وقت الدوام المتفق عليه بين العامل وصاحب العمل. والثانية: أن بالحض

 ينشغل الموظف أثناء العمل  بأشياء لا علاقة لها بالعمل تؤثر على عمله الأساسي .

الوظيفة تعطي الموظف والمسؤول مكانةً مرموقة، من . استغلال الوظيفة لغير مصلحتها: 3

لميزات الوظيفية، مما يغريه باستغلالها لمصلحته الشخصية، فإذا لم يتق العلاقات الاجتماعية، وا

الله تعالى ويراقبه، فإنه سيقع في كثيرٍ من المخالفات الشرعية والنظامية ، لذا يجب الفصل بين 

بحيث لا تؤثر إحداهما على الأخرى، فكما أن  -بقدر المستطاع  -الوظيفة والعلاقات الشخصية 

ر الوظيفة لعلاقاته الشخصية، فإن بعضهم يفقد علاقاته الشخصية بسبب بعض المسؤولين  يسخ ِ

 الوظيفة.

وهذه النزاهة هي مصدر احترام الموظفين للمسؤول، فحيثما وجدت وجد الاحترام، وحيثما  

: عففت فعفَّت رعيَّتك ، ولو رتعت فقدت فقد الاحترام، ومن هنا قال رجل لعمر بن الخطاب 

قوله ) من استعمل رجلاً على عصابة وفيهم من هو  عن النبي  ن عباس لرتعوا، وعن اب

  عن النبي  أرضى لله منه، فقد خان الله ورسوله والمؤمنين ( ، وروي كذلك عن أبي بكر 

ر عليهم أحداً محاباة ، فعليه لعنة الله ، لا يقبل الله منه  قوله ) من ولي من أمر المسلمين شيئاً فأمَّ

 عدلاً ، حتى يدخله جهنم ( صرفاً ولا
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 الثالثة المحاضرة

 حفظ أسرار العمل الإداري ضرورة
 

  :أولا المقصود بالسر الإداري ـ 

 السر لغة : ما يكتمه الإنسان في نفسه ، وكل خبر يقتصر العلم به على مجموعة من الأشخاص.

 :أما السر في العمل الإدارى ، فهو  

ل بالمعلومات والإجراءات والقرارات التي يطلع عليها الموظف من خلال ممارسة كل ما يتص”   

 الوظيفة العامة، أي بحكم وظيفته .

 ضرورة حفظ أسرار العمل في الإسلام :

إن المحافظة على أسرار العمل أمانة فهي من مقتضيات الوفاء بالعقود التي عقدها الموظف مع 

رته، وقد جاء الإسلام الحها كما يرعى مصالح نفسه وأسجهة الإدارة التي وظفته ليرعى مص

بالحث على أهمية حفظ الأسرار، وكتمانها، وخطورة الإثم في نشرها وإشاعتها حتى تستقيم 

 ) وَأوَْفوُاْ بِالْعَهْدِ إِنَّ الْعَهْدَ كَانَ مَسْؤُولاً (، وقال تعالى: المصالح وتدُرأ المفاسد، قال تعالى:

فالعهود والعقود كل منهما يسأل صاحبه عن الوفاء به،  ،  الَّذِينَ آمَنوُاْ أوَْفوُاْ باِلْعقُوُدِ () يَا أيَُّهَا  

فإن وَفَّى فله الثواب الجزيل، وإن لم يفعل فعليه الإثم العظيم، وللمحافظة على الأسرار دور فعال 

قضاء حوائجه بالسر  وكبير في نجاح أعمالنا، وقد كان نبينا صلى الله عليه وسلم يستعين على

فقد قال وإفشاء أسرار العمل والوظيفة غدر، وجزاء الغادرين الفضيحة يوم القيامة،  والكتمان،

صلى الله عليه وسلم: "إذا جمع الله الأولين والآخرين يوم القيامة يرُفع لكل غادر لواءٌ فقيل هذه 

رء وخلقه وقوة شخصيته، ووفائه وحفظ أسرار العمل دليل على قيمة الم،  غَدْرة فلان بن فلان"

، قال تعالى عن المؤمنين الصادقين: ) وَالَّذِينَ هُمْ بالعهد، وقيامه بالأمانة التي يجب حفظها

، ولا شك أن إفشاء أسرار العمل إخلال بالأمانة، وتبعاته جسيمةلِأمََاناَتِهِمْ وَعَهْدِهِمْ رَاعُونَ ( ، 

آية ”قال صلى الله عليه وسلم:  لنفاق وسوء الأخلاق؛بل هو من علامات ا، وأنه غش واحتيال

المنافق ثلاث إذا حدَّث كذبَ وإذا وَعَد أخْلَف وإذا اؤتمُن خان". وقال تعالى: ) ياَ أيَُّهَا الَّذِينَ آمَنوُاْ 

سُولَ وَتخَُونوُاْ أمََاناَتِكُمْ وَأنَتمُْ تعَْلمَُونَ( وعليه فحفظ  َ وَالرَّ أسرار العمل من أسمى لاَ تخَُونوُاْ الِلّ 

 آدابه وأجلها ، بل هي ضمانة نجاحه ، ومن لم يحفظها يكون سببا في شيوع الفساد .

ان النبي صلى الله عليه وسلم يخصّ بعض أصحابه بأسرار دون غيرهم، ك  فضل حفظ الأسرار:

، ولقد سألتني أمّ قال أنس بن مالك :" أسرَّ إليّ النبي صلى الله عليه وسلم سراً ، فما أخبرت به أحداً 

 فما أخبرتها به . –أمُّ أنس  –سليم 

وإذا كان حفظ السر فضيلة ، فلمن حافظ على أسرار الناس أجرٌ عظيم ، فإن الله تعالى يستره في 

الدنيا والآخرة ؛ يستره عن الكائدين ، ويستر عوراته ، قال صلى الله عليه وسلم ) من ستر مسلماً 

 خرة ( .ستره الله في الدنيا والآ

العفة عن الأموال أيسر من العفة عن إذاعة   :واتفق العقلاء على فضيلة كتمان السرّ ، وقالوا 

الأسرار ، لأن الإنسان قد يذيع سر نفسه ، ويشحّ باليسير من ماله ضناً به وحفظاً له ، ولذلك كان 

د في الوظائف ذات الصفة أمناء الأسرار أشد تعذُّراً وأقل وجوداً من أمناء الأموال ، وهذا يتأك

الخاصة، كالطب، والقضاء، والمناصب العليا، ففيها من الأسرار ما يحتاج فيه العامل إلى درجةٍ 

عالية من الأمانة؛ لئلا يفشي أسرار العمل، أو أسرار الناس، ولذا وُضِع في بعضها قسَم يؤديه 

طبيب يطلع على عيوب الناس، فإن المتقدم زيادةً في التعهد بحفظ الأسرار، كقسَم الطبيب ، فال

المرض عيب، ولا أحد من الناس يحب أن يطلع على عيبه أحد، وأيضاً فإن المرض يترتب عليه 
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أحكام شرعية في النكاح والطلاق والعبادات، وأيضاً فإنه المرض يمكن أن يستعمل في التشهير 

 ص.من مبغضي الإنسان، لذا لا يحق للطبيب أن يفصح عن أمراض الأشخا

. ومنها ما يتعلق  2. منها ما يتعلق بالأشخاص .     1والأسرار الوظيفية  أنواع الأسرار:

بالأعمال؛ فما يتعلق بالأشخاص كالظروف الشخصية للموظفين التي يعلم عنها المدير، أو بعض 

 الزملاء، وما يتعلق بالعمل، كعدم كشف اسم المؤسسة ومقدار عرضها في لجنة المظاريف الموكلة

 باختيار أفضل العروض المقدَّمة، وعدم كشف ما يدور في الاجتماعات الخاصة.

 

 

 

 

 حالات جواز كشف سر العمل:

 الأصل أن السرّ لا يجوز كشفه؛ لأسباب: 

 : أن كشفه إخلالٌ بالأمانة، وإخلافٌ للوعد، ونقض للعهد.الأول

 أن في كشفه ضرر على من يختص به السرّ.والثاني: 

 ي كشفه إشاعةٌ للخيانة بين الناس، وعدم احترام الكلمة.أن فوالثالث: 

ل فيما لا والرابع:  أن في كشفه فتحٌ لباب التلصُّص والتجسُّس، والاطلاع على ما لا ينبغي، والتدخُّ

 يعني.

ممنوعات الشرعية؛ لأن من يتجرأ على التعدي على هذا أن في كشفه تجرئةٌ على الوالخامس: 

 الممنوع، فسيتجرأ على بقية الممنوعات.

وقد يرتفع هذا الواجب إذا فقد الموضوع سريته بأن صار معروفاً عند الناس أو ألغي الأمر الذي 

أوجب السرية، أو كان من شأن إفشائها منع ارتكاب جريمة جنائية يتناسب منعها مع إفشاء 

لسر، أو ظهر من الجهة التي تملك ذلك نظاماً ، أو اقتضت ذلك مصلحة العمل كتدريب موظف ا

 جديد على مباشرة مهام الوظيفة.
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 الرابعة المحاضرة

 تحرير كتابة النصوص الإدارية : 

 وصيغها الإدارية ، والجمل أقسام الكلام : أولا
 

ري فهم القواعد النحوية ، فهي المعول من الضرورات والأسس التي يقوم عليها التحرير الإدا

 عليه في حبك العبارات والجمل ، لذا يجب أن نتعرض لذلك في اختصار كما فيما يأتي :

 أولا : أقسام الكلام  :

 تنقسم الكلمة إلى اسم وفعل وحرف وفيما ياتي تفصيل لكل قسم منها وعلاماته:

 أولا: الاسم وعلاماته:
 .في نفسه ولم يقترن بزمنهو ما دل على معنى تعريفه: 

 :ما يأتي للاسم علامات تميزه عن الفعل والحرف وهي مجملة فيعلاماته: 

يكون الجر بحرف الجر )من، إلى، عن، على، في، رب، الكاف، اللام،  العلامة الأولى: الجر:

 ى.الباء( ويكون كذلك بالإضافة، أو بالتبعية مثال ذلك قولنا: رحت إلى مدينة الرسول المصطف

 .وكلمة "الرسول" اسم لأنها مجرورة بالتبعية،  فكلمة "مدينة"  اسم لأنها مجرورة بحرف الجر

هو الاسم الذي يكون في آخره ضمتان أو فتحتان أو كسرتان، وبتعريف العلامة الثانية: التنوين: 

ا ولدٌ = هذمثل قولك: ،  آخر: هو نون ساكنة زائدة تلحق أواخر الأسماء نطقا وتحذف رسما كتابة

 ولدنْ. فالنون محذوفة رسما ولكنها منطوقة لفظا.

 

قوله ومثال ذلك  كل كلمة تنادى هي اسم والنداء فيها علامة إسميتها،هو العلامة الثالثة: النداء:  

يادواد إنا جعلناك خليفة في ، كذلك قوله تعالى: ﴿ ﴾وقلنا يا آدم اسكن أنت وزوجك الجنةتعالى: ﴿
 لأن نداءهما علامة اسميتهما. ود اسمانفآدم ودا،  ﴾الارض

 ومن أطرف الأمثلة ما جاء في قول المتنبي: العلامة الرابعة: دخول "ال" عليه: 

 الخيل والليل والبيداء تعرفني    والسيف والرمح والقرطاس والقلم                           

 مة إسميتها.فكل الأسماء الواردة في البيت دخلت عليها "ال" وتلك هي علا

 العلامة الخامسة: الإسناد إليه: -ج

وهو أن يسند للاسم ما تتم به الفائدة ويكون المسند فعلا أو اسما أو جملة ولا يجوز الإسناد 

 .ومثال ذلك: أتى خالد، فخالد: مسند إليه ولذا فهو اسم أما الفعل: أتى فهو مسندللفعل أو الحرف 

 إليه فهو إسم وجميل مسند. فالعدل مسندأو تقول: العدل جميل، 

 وهنا يجب أن نعلم أن المبتدا مسند إليه أبدا والخبر مسند أبدا.

 جملة فعلية متكونة من فعل وفاعل مسند.وأتيت مسند إليه .  فأنت. أنت أتيت من المدرسة: أو تقول

 

 

 ثانيا: الفعل وعلاماته:

أو  ماض : على ثلاثة أقسام وهو ما دل على معنى في نفسه مع اقترانه بزمن.هو تعريفه: 

 أمرأو  مضارع

  ع ، هي :علاماته: يتميز الفعل عن الاسم  والحرف بعلامات أربـ  
مثل: أديتُ ، هي تاء متحركة تلحق آخر الفعل الماضي وتكون فاعلا له و تاء الفاعل:.  1 

 الصلاة. الصلاة. أديتَ الصلاة. أديتِ الصلاة. أديتمُ الصلاة. أديتنُ الصلاة. أديتمُا
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إذا كانت لخطاب جماعة و،  إذا كانت للمتكلم وتكون تاء الفاعل مضمومة في الحالات الآتية:ـ 

إذا كانت و،  إذا كانت لخطاب جماعة الإناث، وبعدها نون مشددةو،  الذكور وبعدها ميم ساكنة

 لخطاب المثنى مذكرا كان أو مؤنثا وجاءت بعها ميم بعدها ألف الاثنين.

مثل: وهي التي تلحق آخر الفعل الماضي لتدل على أن فاعله مؤنث تأنيث الساكنة: تاء ال.  2

ويقال لها الساكنة للتمييز بينها وبين تاء التأنيث المتحركة التي تلحق آخر ، ، ذهبتْ، راحتْ كتبتْ 

 .الأسماء مثل: مسلمة، معلمة، ممرضة. أو اللاحقة بالحروف 

اكتبي، اشربي، كلي، نحو:  ، عل الأمر والفعل المضارعهي التي تلحق فوياء المخاطبة: .  3

 تكتبين، تشربين، تأكلين.

 

 

: ﴿ لنسفعاً فمثل التي في قوله تعالى ، أما الخفيفةوهي إما خفيفة أو ثقيلة مشددة،  نون التوكيد:.  4

 . ﴾فمثل التي في قوله تعالى: ﴿ولينصرنَّ الله من ينصره،  وأما الثقيلة المشددة،  بالناصية﴾

وهو كل كلمة لا تدل على معنى في نفسها وإنما  تدل على معنى في  ثالثا: الحرف وعلاماته:

وتنقسم الحروف من حيث غيرها دلالة خالية من الزمن، وهذا طبعا بعد وضعها في سياق وجملة، 

 عدد حروفها إلى خمسة:

 مثل الباء والكاف واللام....الحروف الأحادية: ـ 

، أم، أن، أو، أي، عن، في، كي، لا، لن، ما، مذ، من، ها،  مثل: إذ، لم، الـة: الحروف الثنائيـ  

 والنون الثقيلة...

مثل: أجل، إذا، ألا، إلى، أما، أنّ، إنّ،ـ أيا، بلى، ثمّ، ربّ، سوف، علّ، لات، الحروف الثلاثية: ـ 

 ليت، منذ، نعم، هيا....

 ، حتى، كأنّ، كلاّ، لكنّ، لعلّ، لمّا، لولا، لوما، هلاّ.مثل: إذما، ألاّ، أمّا، إمّاالحروف الرباعية: ـ 

 وكل مجموعة من هذه الحروف اشتركت في معنى نسبت إليه.،  إنما، أنماالحروف الخماسية: ـ  

 

 

 : ذهبَ معظمُ النحاةِ إلى القولِ بأنَّ الجملةَ في لغة العربِ قسمانِ:  ثانيا : أقسام الجملة
 فعليَّةٌ . يا : ثانإسميَّةٌ .     أولا : 

 هِيَ التي صدرُها اسمٌ، كزيد قائمٌ، وهيهاتَ العقيقُ، وقائمٌ الزيدان .: فالإسميَّةُ  

نحو: )قامَ زيدٌ، هيَ التي صدرُها فعلٌ؛ سواء أكانَ ماضياً، أمْ مضارعًا، أمْ أمرًا، والجملةُ الفعليَّةُ : 

ا أمْ جامداً نحو: )نِعْمَ العبدُ( وسواء ويضربُ عمروٌ، واضربْ زيداً( وسواء أكانَ الفعلُ متصرفً 

ا أمْ ناقصًا نحو: )كانَ زيدٌ قائمًا( وسواء أكانَ مبنيًّا للفاعلِ، أمْ مبنيًّا للمفعولِ .  أكانَ تامًّ

تتنوع صيغ التعبير في الأسلوب : صيغ التعبير الإداري بالكلمات والجمل كالآتي : تتنوع ملاحظة 

ظ والتعابير والمعاني والمصطلحات الإدارية الواجبة الاستعمال في الإداري عند تحديدها للألفا

كتابة المراسلات الإدارية. ولقد أدى التطور الذي عرفته الإدارة في كافة الميادين إلى تنويع الصيغ 

التعبيرية المستخدمة من طرف محرري المراسلات والوثائق الإدارية، وذلك راجع إلى نوعية 

لجته ومستوى المحرر وغزارة أفكاره، ويمكننا ترتيب هذه الصيغ حسب الموضوع المراد معا

 طبيعة الموضوع وذلك من خلال تقسيم النص إلى ثلاثة أقسام على النحو التالي :

 

 صيغ التعبير الإداري المستعملة في المقدمة. .1

 صيغ التعبير الإداري المستعملة في العرض. .2
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 مة.صيغ التعبير الإداري المستعملة في الخات .3

 :صيغ التعبير الإداري المستعملة في المقدمةأولا : 

 ا المراسلات الإدارية وتنقسم هذهوهي مجموعة العبارات والمفردات التي تستهل 

 الصيغ إلى ما يلي:

 صيغ التقديم مع وجود مرجع . -

 ـ صيغ التقديم بدون مرجع . -

 صيغ التقديم مع وجود مرجع : -

لمراسلات الإدارية، وتذكر بالمرجع المستند إليه، كالرسالة السابقة تستعمل هذه الصيغ في مقدمة ا

أو البرقية أو النصوص التنظيمية مثل: المرسوم أو القرار أو التعليمة .... الخ ويكون متبوعا 

 بعبارة 

 

تستعمل في العرض صيغ تعبيرية مختلفة للتعبير عن صيغ التعبير الإداري المستعملة في العرض:

موعة أفكار حول مسالة ما، يريد المحرر الإداري من خلالها تبليغ معلومات بكيفية فكرة أو مج

واضحة ودقيقة إلى المرسل إليه حسب نوع المراسلة المحررة، وموضوعها المعالج، وتسهيلا 

ال وهي : مثال ذلك:  لذا لعمل المحرر الإداري نذكر بعض الصيغ المتداولة بكثرة في هذا ا

 ................................ينبغي..........

 . ليس في مقدوري ...................أن .................. ـ صيغ تحمل معاني المجاملة: مثال :

 .................................قررت.........................ـ صيغ تحمل معاني السلطة : مثال : 

 .................................. ........ سوف اتخذ الإجراءات اللازمة-

....مستندا في ذلك على القرار قم : .....المؤرخ في ...... ـ صيغ تقديم الحجج والأدلة : مثال : 

 المتضمن.....

تستعمل هذه الصيغ عندما يتحتم على المحرر الإداري ترتيب الأفكار المعلومات ـ صيغ الترتيب :ـ 

خذ هذا الترتيب أرقاما معينة أو حروفا أبجدية أو عبارات تشير إلى المدونة في المراسلة،و قد يأ

 ترتيب الفكرة، و نذكر من هذه  الصيغ ما يلي :

 

 أولا .................................................................. -

 ثانيا .................................................................. -

 …............ثالثا ........................................... الخ.. -

 ـ أ ، ب ، ج............................................ الخ...... -

  3،  2،  1ـ  -

 ـ صيغ التعبير الإداري المستعملة في الخاتمة:

ارة عن جملة تبين وتظهر هذه الصيغ في الرسائل ذات الطابع الرسمي و الشخصي، وتكون عب

الهدف من الإرسال. وهذه بعض الصيغ : الصيغ المستعملة في الرسائل ذات الطابع الرسمي 

 والشخصي :

 مثال على ذلك :

 وأخيرا ....................... أو في الأخير ........................... -

 .............وختاما........................أو في الختام ............... -

 ومجمل القول ............... أو خلاصة القول ........................ -
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 ـ الصيغ المستعملة في الرسائل ذات الطابع الشخصي فقط  :

 مثال على ذلك :

 وأخيرا تقبلوا مني سيادة المدير فائق الاحترام والتقدير. -

 حتراموأخيرا تفضلوا سيدي المدير أسمى عبارات الا -
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 الخامسة المحاضرة

  علامات الترقيم 
 

  أولاً: تعريف الترقيم وأهميته:

الترقيم في الكتابة العربية: هو وضع رموز اصطلاحية معينة بين الكلمات أو الجمل أثناء الكتابة؛ 

اً لتعيين مواقع الفصل والوقف والابتداء ، وأنواع النبرات الصوتية والأغراض الكلامية ، تيسير

 لعملية الإفهام من جانب الكاتب أثناء الكتابة ، وعملية الفهم على القارئ أثناء القراءة .

 :هي   وعلامات الترقيم الرئيسة في الكتابة العربية،

 ،   الفاصلة        .1     

 الفاصلة المنقوطة ؛        .2     

 النقطة.        .3     

 النقطان :        .4     

 -  الشرطة        .5     

 علامة الاستفهام ؟        .6     

 علام التأثر أو التعجب ! .7
 (.   القوسان )     .10   علامة الحذف ...                    .9 

 ـ أنواع علامات الترقيم :

اً ، أو   . ( ؛ تمكن القارئ من الوقوف    ؛   ،  : )علامات الوقف _ 1 عندها وقفاً تام 

 أو قصيراً ، والتزود بالراحة أو بالن فس الضروري لمواصلة عملية القراءة .متوسطاً ، 

 -( ؛ وهي علامات وقف أيضا ، لكنها   !   ؟  …   :  ): علامات النبرات الصوتية  -2

 أثناء القراءة .  تتمتع بنبرات صوتية خاصة وانفعالات نفسية معينة -إضافة إلى الوقف 

(؛وهي تساهم في تنظيم الكلام المكتوب، وتساعد    ) (  -   " "   :)علامات الحصر  – 3

 على فهمه .

 : أهمية علامات الترقيم ـ 

د إدراكه للمعاني ، وتفسر المقاصد ، وتوضح 1 ِ . تسهل الفهم على القارئ ، وتجو 

 أثناء القراءة :…  التراكيب

! . ما أحسن لرجل ما أحسن الرجل . ما أحسن ا من خلال المثال التالي : )   يتضح هذا

 ( . الرجل؟

فهذه الجمل الثلاث مختلفة في المعنى ، لا متكررة ، على الرغم من أنها بدت في الظاهر 

جملة واحدة مكررة ومكونة من الكلمات الثلاث نفسها ؛ فالنقطة جعلت الجملة الأولى 

جملة تعجبية و"  منفية بـ"ما" النافية ، وعلامة التأثر جعلت الجملة الثانية  خبرية  جملة

ما " تعجبية بمعنى " شيء" ، وعلامة الاستفهام جعلت الجملة الثالثة جملة استفهامية ، 

 و" ما" اسم استفهام .

. أنها تعرفنا بمواقع فصل الجمل ، وتقسيم العبارات، والوقوف على المواضع التي يجب  2

 .السكوت عندها 

الوقت بين تردد النظر ، وبين اشتغال الذهن . أنها تسهل القراءة ، فتجنب القارئ هدر 3  

في تفهم عبارات كان من أيسر الأمور إدراك معانيها، لو كانت تقاسيمها وأجزاؤها مفصولة 

أو موصولة بعلامات تبين أغراضها، وتوضح مراميها . فالزمن الذي يحتاجه القارئ لفهم 

 ص غير المرقوم .النص المرقوم أقصر بكثير من الزمن الذي تتطلبه قراءة الن
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. أنها في تصور الكاتب ، مثل الحركات اليدوية، والانفعالات النفسية ، والنبرات 4 

إليه دقة التعبير وصدق  التي يستخدمها المتحدث أثناء كلامه ؛ ليضيف  الصوتية

الدلالة.فهي تشبه الحركات الجسمية والنبرات الصوتية التي توجه دلالة الخطاب 

تشبه إشارات المرور في تنظيم حركة السير ، واللوحات الإرشادية الشفوي.كما أنها 

 على الطرقات ، التي لولاها لضلَّ كثير من سالكي تلك الطرق.  المكتوبة

ل لغته ، وتحس ن عرضه؛ فيظهر في جمالية خاصة تريح  5  . أنها تنظ م الموضوع ،وتجم 

اء، وتدفعهم إلى القراءة والاستمتاع بها .   القرَّ
 

 

 

 ثانيا : مواضع استعمال علامات الترقيم: 

 .الفاصلة ) ، (:1   

... وتوضع لفصل بعض أجزاء الكلام عن   ، و" الشَّوْلة" ،و" الفارزة"«الفصلة»  تسمى 

 بعض، فيقف القارئ عندها وقفة خفيفة جد اً .

 مواضع استعمالها:

 عنىً معين، مثل:في م  بين الجمل التي يتكون من مجموعها كلام تام الفائدة -أ 

 ” .إن محمداً طالب مهذب، لا يؤذي أحداً ، ولا يكذب في كلامه، ولا يقصر في دروسه  ”

الصدق فضيلة ، والكذب رذيلة  ”بين الجمل القصيرة المعطوفة المستقلة في معانيها :  -ب

 “ .، والحسد منقصة وعجز

سافر أخي ، ابتعدت ” :  بين الجمل الصغرى أو أشباه الجمل ، بدلاً من حرف العطف –ج 

 ”.به السفينة ، حزنت كثيراً 

المخلوقات الأرضية أربعة أنواع  “بين أنواع الشيء أو أقسامه، مثل:  -د 

 “ .رئيسة:الإنسان،والحيوان،والنبات،والجماد

بين الكلمات المعطوفة المرتبطة بكلمات أخرى تجعلها شبيهة بالجمل  –هـ  

تهد في دروسه،والعامل المخلص في عمله ، والجندي الطالب المج“ طولها،مثل:  في

هم الأركان التي ينهض عليها … المتفاني في الذود عن وطنه، والأديب الصادق في أدبه

 ”صرح الأمة 

 ”.يا أحمد، اجتهد في دروسك  ” بعد لفظ المنادى المتصل، مثل:  –ز 

إذا كنت في كل الأمور ” بين الشرط وجوابه إذا كانت جملة الشرط طويلة ، مثل :  –ح 

 ” .تعاتب أصدقاءك ، فلن يبقى لك صديق 

 ”.، لأجتهدن    والله الذي خلق السموات والأرض” بين القسم وجوابه، مثل :  -ط 

 ” .المؤمنون يسُتشهدون من أجل عقائدهم ، وهم فرحون “ :قبل الجملة الحالية ، مثل  -ي

ً :“ قبل الجملة الوصفية ، مثل  -ك  ، موضوعه لم يرقني . قرأت كتابا

أكلت، عند السابعة صباحاً، :“ قبل الجملة أو شبه الجملة شبه الاعتراضية وبعدها ،مثل  -ل

 “ .تفاحتين

أخيراً ، وصل المحاضر الذي انتظره  ”بعد كلمة أو عبارة تمهد لجملة رئيسة ، مثل :  –م 

 . “ الطلاب

انت الجملة الأولى قصيرة ، مثل : ن. بين جملتين تامتين ،تربط بينهما " لكن"، إذا ك

 ”.تبغضني ، لكن ي أحبك ”
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هل أجبت عن أسئلة التقويم  س. بعد حروف الجواب ) وهي : نعم، لا ، كلا  ، بلى ( ، مثل :

 نعم ، إلا السؤال الأخير .  الذاتي كلها ؟ 

 ع . بعد كلمات التأثر في بداية الجملة : عجباً ، كيف تأخرت ؟!

لكتاب ، ودار النشر ، ومكانه ، وتاريخه ؛ وذلك عند تدوين الهوامش ، أو ف ـ بين عنوان ا

محمد عبد الدايم الجندي :إتحاف الأنام ،دار الوفاء ،   قائمة المصادر والمراجع، مثل : 

 م.2005مصر، 

 

 

 ( ؛  : ). الفاصلة المنقوطة2

توضع بين و … "تسمى "الفصلة المنقوطة" ، و"الشولة المنقوطة" ، و " القاطعة 

أو ترابطها غير لازم ، ويقف القارئ عندها وقفة أطول   الجمل التي بينها قوة في الترابط

 قليلاً من وقفته عند الفاصلة، وأقصر من وقفته عند النقطة .

 ـ أشهر مواضع استعمالها:

ه لقد غامر بماله كل” أو نتيجة لها،مثل:   بين جملتين تكون ثانيتهما مسببة عن الأولى -أ 

الطالب اجتهد في مذاكرته ؛فكان الأول ”، ” في مشروعات لم يخطط لها؛ فتبدد هذا المال 

 ” .على رفاقه 

لم يحرز أخوك ما كان يطمع فيه “ بين جملتين تكون ثانيتهما سبباً في الأولى، مثل: –ب 

السفيه  لا تمازح سفيهاً ولا حليماً ؛ لأن” ، ” من درجات عالية؛ لأنه لم يتأن في الإجابة 

 . “ يؤذيك ، والحليم يشمئز منك

بين جمل طويلة، يتألف من مجموعها كلام تام الفائدة، فيكون الغرض من وضعها  -جـ 

ليست مشكلة ”، وتجنب الخلط بينها بسبب تباعدها، مثل: إمكان التنفس بين الجمل

، وما تضعه من الامتحانات نابعة من دوائر التعليم، فيما تعالجه من تحديد مستوى الأسئلة

 “.نظام في تقدير الدرجات،......

إذا أحسن التلميذ فشجعوه ؛ ” دون الإعراب :   بين جملتين تامتين مرتبطتين بالمعنى –د 

 ”.وإن أخطأ فأرشدوه 

من مملكة  ”عندما تتنوع أقسامها ، مثل :   بين الأصناف الواردة في جملة واحدة –هـ 

بر؛ التفاح، الخوخ، المشمش؛القمح ، الشعير ، الذرة؛ النبات : السرو، الصفصاف، الصنو

 …الخيار ، الخس ، الباذنجان

 

،ويوقف عندها وقفة تامة ، وهي توضع في الأماكن «الوقفة»تسمى  . النقطة ) . ( : 3

 التالية :

بعد نهاية الجملة التامة المعنى ، ولا كلام بعدها ، ولا تحمل معنى التعجب أو الاستفهام ،  -أ 

 آمنت بالله ـ الحديقة واسعة . خير الكلام ما قل  ودل  ، ولم يطل فيمل  ـ     :·ثل م

أو الجمل التي تم معناها في الكلام، واستوفت كل مقوماتها، وحينها   بعد نهاية الجملة -ب 

تطرق معنىً جديداً وإعراباً مستقلاً ، غير ما عرضته   أو الجمل التالية  يلاحظ أن الجملة

 طلع الصباح . آمل أن يكون هذا النهار مباركاً . أو الجمل السابقة، مثل: الجملة

المعلقات : قصائد مختارة من أجود الشعر الجاهلي ،  في نهاية الفقرة ، مثل : -ج

ى المطولات والمذهبات،وقد ذكر ابن عبد ربه أن العرب قد كتبتها بالذهب،وعلقتها   وتسمَّ

 على الكعبة .
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) صندوق   ، ص . ب ) قبل الميلاد(  ق.م للاختصار ، مثل :  مرموز بهابين الحروف ال -د

 بريد ( .

 النقطتان الرأسيتان ) : (: ـ4

علامة التوضيح والحكاية، أو نقطتي التفسير والبيان ؛ أي أنهما تستعملان في   وتسميان 

 سياق التوضيح عموماً .

 من مواضع استعمالهما: 

، …(عناه )حكى، حدث ، أخبر ، سأل ، أجاب ، روى ، تكلمبعد القول أو ما هو في م –أ 

 مثل:

 قال أحد الحكماء : العلم أكثر من أن يؤتى به؛ فتخير من كل شيء أحسنه .·        

أيام الدهر ثلاثة : يوم مضى لا يعود إليك ،  بين الشيء وأنواعه ، أو أقسامه ، مثل: -ب 

 تدري ما حاله. ويوم أنت فيه لا يدوم عليك،ويوم مستقبل لا

بين الكلام المجمل ، والكلام الذي يتلوه موضحا له، مثل: المرء بأصغريه : قلبه،   –ج 

 ولسانه .

قبل الأمثلة التي تساق لتوضيح قاعدة، أو حكم، وغالبا ما تستخدم النقطتان في هذه  -د 

الإنسان بنعم  أنعم الله على  الكاف ، مثل:  الحالة بعد كلمتي "مثل" ، أو "نحو " أو قبل

 كثيرة : العينين، واليدين، والرجلين ، وغير ذلك .

بعد الصيغ المختومة بألفاظ :" التالية "،" الآتية "،"ما يلي"، أو ما يشبهها ،  –هـ 

مثل:هذه نصيحتي إليكم تتلخص فيما يأتي: لا تستمعوا إلى مقالة السوء، ولا تجروا وراء 

 قولكم.الإشاعات، ولتكن ألسنتكم من وراء ع

 أجب عما يلي : من أنت؟وكيف جئت إلى هنا؟وماذا تريد؟

ومعانيها ،   قبل شرح معاني المفردات والعبارات ؛ لتفصل بين المفردات أو العبارات -و

 مثل :

 الاسم: لفظ يدل على معنى في ذاته ، وغير مقترن بزمن .

 شدائد يعرف الرجال".قبل الكلام المقتبس ، مثل : من الأقوال المأثورة : " عند ال -ز

القضائية أو الإدارية ، بعد حرفي "س" و" ج" اللذين يرمزان إلى   في التحقيقات –ح 

 كلمتي: سؤال وجواب، مثل :

 ج: محمد .  س: ما اسمك ؟ ،         
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 السادسة المحاضرة

   علامات الترقيم تابع

  

 

 " . وتستعمل في المواضع التالية :الوصلة" و" المعترضة »  وتسمى( : -الشرطة )  ـ5

الجملة الاعتراضية ) أو العارضة( وآخرها ، وتقع جملة الاعتراض بين   في أول  –أ 

للدعاء، أو الاحتراس ،   أو متصلين ، كالمبتدأ والخبر ، والفعل ومفعوله ، ويؤتى بها  متلازمين

 أو التنزيه ، أو ما شابه ذلك ، مثل :

الخليفة الأموي الوحيد الذي يمكن جعله في  –رضي الله عنه  –عبد العزيز كان عمر بن ·        

 عداد الخلفاء الراشدين.

تكرار اسميهما، مثل: التقى   في أول السطر في حال المحاورة بين متحاورين ؛استغناء عن -ب 

 محمد صديقه خالداً ، وقال له :

 كيف حالك ؟    -

 جيدة .    -

في العناوين في أول السطر،   لفظاً وبين المعدود إذا وقعت الأعداء ترتيبية بين العدد رقماً أو -ج 

 مثل:

 للكلام شروط أربعة، لا يسلم المتكلم من الزلل إلا بها:           

 أن يكون للكلام داع يدعو إليه: إما في اجتلاب نفع، وإما في دفع ضرر. -أولاً 

 ً  بة فرصته.أن يأتي به في موضعه، ويتوخى به إصا -ثانيا

 ً  أن يقتصر منه على قدر الحاجة. -ثالثا

  ً  أن يتخير اللفظ الذي يتكلم به. -رابعا

أجسام      -3أجسام سائلة .            -2أجسام صلبة .         -1الأجسام ثلاثة أنواع : ·        

 غازية .

 المركب، مثل :بين جزئي الكلمة المركبة عند إرادة فصل جزأيها، وبين جزئي المصطلح  –د 

 كيماوي.-البترو   موت ) حضرموت(.     -حضر  .  بك ) بعلبك(-بعل     

بين المبتدأ والخبر إذا طال الكلام بينهما ، مثل : الإنسان الذي يعمل بجد ونشاط ، ويخلص  –هـ 

 للعمل الذي يقوم به ،ويكون واثقا بنفسه، مستقيما في آرائه ، صادقا في أقواله ، عفيف القلب

 هو المثال الذي يحتذى . –واللسان ، حي الضمير 

جد   بين الشرط وجوابه إذا طال الكلام كثيرا بينهما ، مثل : من يسع للوصول إلى هدفه بكل –و 

إلا   الذي لا يعمل يفشل في حياته ، ومؤمنا بأنْ لا وصول  وإخلاص ، معتقدا أن الإنسان

 ينجح في حياته . -  ى العقبات التي تعترض سبيلهبالمثابرة ، واقتحام الأهوال، والسيطرة عل

 بعد جملة طويلة ، يعقبها إجمال لمعانيها ، مثل : –ز  

 –إن الصدق في التجربة ، وجودة الصياغة الفنية ،وسمو الأفكار والعواطف، وروعة الصور    

    كل ذلك يسهم في رفع شأن الأدب .

–  في التمثيل، مثل : هات المضارع مما يلي : وعد  للفصل بين الكلمات المفردة أو الأرقام -ح

-6-5-4-3-2-1-0  الأرقام الرئيسة هي : ·        ....وجد  –وعظ  –وهب  –وقف  –وثب  –ولد 

7-8-9 

 

 :)؟(علامة الاستفهام ـ6 
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توضع بعد الجملة الاستفهامية، سواء أكانت أداة الاستفهام مذكورة في الجملة، أم محذوفة،  -أ  

 المذكورة: فمثال

ومثال المحذوفة:  تأتي من سفرك ولا     متى عدت من السفر؟       أيكما الفائز بالجائزة؟        

 تخرج من بيتك ؟ )أي: أتأتي من سفرك ولا تخرج من بيتك؟( .

عند الشك في معلومة أو عدم التأكد من صدقها، مثل : لا نعرف على وجه اليقين  –ب 

أحمد: هل توفي سنة مئة وسبعين للهجرة ؟أو أنه توفي عام خمس وفاة الخليل بن   تاريخ

 وسبعين ومئة؟أو كانت وفاته سنة ثمانين ومئة؟ سنحاول عرض الروايات المختلفة.

وتوضع .   تسمى " علامة الانفعال " و" علامة التعجب " ـ علامة التـأثر أو التعجب ) ! ( :7 

 :في المواضع التالية   ية،بعد الجمل التي تعبر عن الانفعالات النفس

، وا فرحتاه!    ، ج  الفرح، مثل :يا بشراي ! -ما أقسى ظلم القريب!    ب · :التعجب، مثل  –أ  

الدهشة،  –هـ    الدعاء، مثل :ربي وفقني ! -الحزن، مثل : وا حسرتاه ! ، وا مصيبتاه !  د  -

 –، اللهم رحماك !  ، ز    وا معتصماه!الاستغاثة، مثل : -مثل :يا لجمال الخضرة فوق الربا! ، و

التمني ،  –لعل الله يرحمنا!   ، ط  الترجي ، مثل : –التحبيذ ، مثل : مرحى لك مرحى !   ، ح 

المدح ، مثل :نعم الوفي  –:وا أسفاه!     ، ك   التأسف ، مثل –ليت الليل ينجلي !        ي  مثل :

 –التذمر ، مثل :طفح الكيل !  ، ن  –ئس اللئيم ! ، م ب الذم ، مثل :  –! ، حبذا الكرم ! ، ل 

الإغراء ، مثل  –التحذير ، مثل : إياك والمراوغة !  ، ع  –ويل للفاجر !  ، س  الإنذار ، مثل :

بعد الاستفهام الاستنكاري ،  –أف لتصرفاتك ! ، ص  التأفف ، مثل: –الصدق، الصدق!  ، ف  :

 ! ، كيف جرؤ على قتل ابنته ؟!مثل :وهل تعلو العين على الحاجب؟
 

 " ( :  ــ علامة التنصيص ) "8 

" علامة الاقتباس" ، أو " المزدوجتان"، أو " الشناتر". وهي تستخدم في  ويطلق عليها

 المواضع التالية :

توضع بينها العبارات المقتبسة بنصها من كلام الآخرين، والموضوعة في سياق كلام الناقل  –أ 

التواضع من أمهات الفضائل ؛ دعا إليه الأنبياء  م المقتبس عن كلام الناقل ، مثل:؛ تمييزا للكلا

والحكماء، وقيل فيه كلام كثير. ومن أفضل ما قيل فيه كلمة لعباس محمود العقاد : " التواضع 

      «.                      نفاق مرذول، إذا أخفيت به ما لا يخفى من حسناتك توسلاً إلى كسب الثناء 

والجواب   توضع بينها العبارات والمصطلحات التي تأتي بعد القول كالسؤال ، والتسمية ، –ب    

 ، والنداء ، وما إلى ذلك  ، مثل : قال لي : " خير لك أن تلتزم السكوت ".

مطولة "  توضع بينها عناوين الكتب والمجلات والصحف والمقالات والقصائد ، مثل : –ج    

 رية لشفيق معلوف من أبرز ما أبدع في الشعر العربي المعاصر .عبقر" الشع

توضع بينها العبارات والمصطلحات والتسميات التي يريد الكاتب اجتذاب الانتباه إليها ، أو  –هـ 

 التي يتحفظ في استخدامها ، مثل : أفضل موضوع عند الطلاب " علامات الترقيم " .

انتهت الدراسة إلى أن  " إنْ"  نيها واستخداماتها ، مثل :عند الحديث عن لفظة ومناقشة معا -و

توضع بينها الألفاظ العامية وغير  –وردت في القرآن الكريم أكثر مما وردت " إذا" .   ز 

 العربية مثل :كان أسلوبه في الكلام " سوقيا " .

 " الكمبيوتر" إلى بيوت كثيرة .  دخل ·        
 

                ( :   )…ـ علامة الحذف 9
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وتسمى أيضا " نقط الاختصار" أو " نقط الإضمار" . وهي ثلاث نقط ) لا أقل ولا أكثر(، 

 وتستخدم في الحالات التالية:

عندما ينقل الكاتب جملة أو فقرة أو أكثر من كلام غيره؛ للاستشهاد بها في تقرير حكم ، أو  -أ  

فاء ببعض هذا الكلام المنقول، والاستغناء عن قد يجد الموقف يشير إلى الاكت –في مناقشة فكرة 

بعضه، مما لا يتصل اتصالاً وثيقاً بحاجة الكاتب، فيحذف ما يستغني عنه، ويكتب بدل المحذوف 

لتدل القارئ على أن الكاتب المقتبس أمين في النقل، ولم يبتر الكلام   علامة الحذف ؛

 مثل :  المنقول،

كرة واسعة الأفق، تشمل كل خير يقدم للناس: كإعانتهم في فكرة الإحسان في الإسلام ف»     

كل هذا إحسان، بل إن …أمورهم، أو نهيهم عن ارتكاب المعاصي، أو هدايتهم للطريق الصحيح

 «.معاملة الحيوان برفق؛ إحسان وصدقة كذلك

 :  للدلالة على الإيجاز والاختصار، مثل –ب 

 …ان الخليلي، والسكرية،واللص والكلابقرأت روايات نجيب محفوظ كلها :خ          

 توضع عوضاً عن الكلام الذي يسُتقبحُ ذكره، مثل:  -ج  

تملكني الحزن والأسى حين سمعت هذين الرجلين يتشاتمان، ويتبادلان أنواع السباب، فيقول 

 …ويقول الآخر …أحدهما
 

 

 

 

 

لفاظ التي ليست من الأركان الجمل والأ  بينهما  يوضع :  (    ــ القوسان الهلاليتان ) 10 

 الأساسية للكلام، وهي التالية:

ألفاظ التفسير والإيضاح والتحديد ، مثل : دخلت ثالث الحرمين ) المسجد الأقصى ( وصليت  أ .

 فيه .

مام )بالزاي ألفاظ الاحتراس، منعا للبس -ب  ،مثل : الذ مام )بالذال المكسورة ( العهد، والز 

 الدابة. المكسورة ( ما تقاد به

التصرفات والحركات المعينة التي يقوم بها الممثلون في المسرحية ، مثل : حي بن يقظان ) –ج 

؟ ، الجمهور ) بأصوات مختلطة( : نعم ، نعبده  مخاطباً الجمهور( : أتعبدون الله أحداً لا شريك له

 أحداً لا شريك له .

الجمحي )   و مائة ، ابن سلام( يكتب مئة أ100مثل : الرقم ) الأرقام والتواريخ،–د 

 صاحب كتاب " طبقات فحول الشعراء".  هـ(231ت

 ، مثل : عند ذكر مصطلح بديل بجانب المصطلح المذكور  –هـ 

 الفاصلة ) أو الفصلة( علامة ترقيم شائعة .                      

 ، مثل :التمثيل لمجمل سابق  –و 

 ) العربية والعبرية مثلاً( وجود الجملة الاسمية.من المميزات العامة للغات السامية     

 العبارات التي يراد لفت النظر إليها ، مثل : –ز 

 كذبتني ) ولست بكاذب( ، فانتبه إلى هذا الأمر.·                
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  تنبيهات مهمة في التحرير الإداري حول علامات الترقيم  :

 :  ، وهي  دودة في الكتابةتوجد علامات ترقيم أخرى ؛ ذات أهمية مح  .1

 م.2004هـ/ 1425تفصل بين التاريخ الهجري والميلادي، مثل :  الشرطة المائلة ) / ( : –أ   

تفصل بين لفظين متضادين أو أكثر في تركيبة واحدة ، مثل :المرسل / المتلقي عنصران  ·        

 أساسيان في النص الأدبي.

تستعملان لما يزيده المحقق للكتب القديمة من  [ :  دتان ( ]القوسان المعكوفتان ) أو العضا –ب 

عنده لاقتضاء السياق أو تصحيح النص ، أو ما يضيفه من مصدر آخر، ولا بد للإضافة أن تكون 

 ، مثل :  نافعة، وإلا لم تصح

 قال ميخائيل نعيمة:" أحبوا بلادكم لا بشفاهكم ] ولا ألسنتكم[ بل بقلوبكم ". ·

 ن الصدق ]إن كان يوجد إخوان صادقون[ .عليك بإخوا ·

قال أحد كتاب القصة الشباب: " كنت أسير لوحدي ]والصحيح وحدي[ في عالم تختلط فيه   ·

 …" . الحقيقة بالحِلْم ] والصحيح بالحُلمُ[

         . وتسميان أيضا الحاضنتان  {  } القوسان المزه رتان ) أو العزيزيتان(–ج 

إنما المؤمنون أخوة  } قال الله تعالى : :  حصر الآيات القرآنية الكريمة، مثلوتستعملان ل        

. } 

 . أب{ –ب( 6أ +3أيضاً ،في الرياضيات والمنطق ، مثل :} )   وتستعملان        

توضع تحت الألفاظ المتكررة بدلا من إعادة كتابتها تسهيلا  = ( :  )  علامة المماثلة  -د

الغرف   : رواية  ؤلفات الروائي جبرا إبراهيم جبرامن م واختصارا، مثل :

 …عائد إلى حيفا    =  :   غسان كنفاني     =       =     …= الأخرى

 … الصبار    =    :    سحر خليفة  الروائية    =      =         

 توضع مساعدة للأرقام في المتن والهامش.  * :  النجمة –هـ 

قيم في المواطن التي سبق بيانها ، وبخاصة الفاصلة والفاصلة إن استعمال علامات التر .

 المنقوطة ، ليس قطعيا ؛ لأنها تكون _ أحياناً_ اجتهادية خاضعة لذوق الكاتب ومنهجه.

 يحسن عدم الإكثار من علامات الترقيم ؛ خشية المضايقة . .3

كلمة ، ويتكرر مثل هذا ثمة إشارة تعرف بإشارة بداية الفقرة ، وتكون بترك فراغ بمقدار  .4

 بداية الفقرات التالية كلها . الفراغ في
 

 

) ( في جميع المواضيع   بدل القوسين الهلاليتين  " - -يستعمل كثير من الكتاب الشرطتين "  .5

المسجد  -دخلت ثالث الحرمين  ·التي سبق شرحها، وهذا الاستعمال جائز ومشهور، مثل:

 وصليت فيه .-الأقصى 

أفسدت موسم الفواكه هذا العام  -الصقيع الشديد ، ثم الجفاف والقيظ  -لطبيعية القاسية الظروف ا

. 

قد اتسع صدرها لجميع العلوم والمعارف  -وهي من أوسع اللغات انتشاراً  -إن اللغة العربية  ·

 في أيام العناية بها وبعلمائها .

 راف.يصير مطية الانح -إن لم تحصنه بالخلق الحميد  -المال  ·

التنصيص،   لا يجوز وضع علامة من علامات الترقيم في أول السطر ، باستثناء علامات .6

 والقوس، والشرطة ، والحذف.
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 الاستفهام ، والانفعال ، والحذف.  لا توضع النقطة بعد علامات : .7

 إلخ".…واختصار " إلخ "، على نحو:"…" لا يجوز الجمع بين نقط الحذف" .8

 ( . -:  والشرطة ، على نحو : ) ع بين النقطتين.لا يجوز الجم9

.إذا ضم الاقتباس اقتباساً آخر ، فيوضع الاقتباس الأول بين علامتي تنصيص، ويوضع 10

 الاقتباس الثاني المضمن فيه بين قوسين ، أو العكس .

تحت بعض الكلمات أو الجمل ، بقصد إبراز   يوضع الخط ) بصفته علامة ترقيم(   .11

يكتب ما يراد إبرازه بما اصطلح على تسميته " بنط أسود عريض   ا.وفي المطابع الحديثةأهميته

 "، وتكون درجة السواد في كلماته أشد منها في سائر الكلمات الأخرى المجاورة لها .
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


