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الدورة التدریبیة
الصیاغة العربیة السلیمة للمخاطبات الرسمیة والاخطاء 

اللغویة الشائعة



-:الھدف

تطویر المھارات والامكانیات الاداریة واللغویة والبلاغیة للفئة المستھدفة .



-:الغایة

القدرة على صیاغة المخاطبات الرسمیة باستخدام الاسالیب والمصطلحات 1.
الصحیحة والقواعد الاساسیة في الكتابة.

تجاوز الاخطاء اللغویة والبلاغیة في كتابة المخاطبات.2.



تعاریف
المصطلح: كلمة او عدة كلمات تمتاز بالثبوت النسبي یقصد بھا معناً معیناً متعارفاً علیھ ضمن العمل.1.
الاسلوب : طریقة او نھج معین لتنفیذ عمل ما , یخضع عادة لجملة من السیاقات والقواعد.2.
السیاق : جملة من الاعمال المتعاقبة المنظمة لتنفیذ عمل ما والمنحى المحدد المتخذ عند التنفیذ.3.
الامور المتعارف علیھا : ھي اسالیب اصبحت بحكم العرف مألوفة او متداولة على نطاق واسع.4.
العقوبات الانضباطیة : كل عقوبة انضباطیة توجھ الى الموظف ویجب ان تصدر بموجب امر ویبین في 5.

الامر الفعل المرتكب والعقوبة المترتبة علیھا.
المكافآت المالیة: كل مكافأة تمنح الى موظف ویجب ان یصدر بموجب امر لان المكافأة تعني الصرف 6.

وكل عملیات الصرف تحتاج الى قرار ویجب ان یصدر امر من المخول بصرف المكافأة فعملیة الصرف 
التي تحصل بناءً على الھوامش المثبتة على المطالعات المقدمة غیر صحیحة. 



الثقافة الوظیفیة لمحرر الكتاب الرسمي
الالمام بحد ادنى من القوانین والانظمة والتعلیمات التي لھا علاقة مباشرة بعملھ .•

المعرفة الكاملة بھیكلیة الدائرة .•

الوصف الوظیفي للمنصب الذي یشغلھ .•

الخطة السنویة للدائرة.•

سلم رواتب الموظفین .•

قانون الوزارة التي یعمل بھا .•

قانون الخدمة المدنیة.•

قانون انضباط موظفي الدولة.•

لائحة السلوك الوظیفي.•

الثقة بالنفس.•

القدرة الذھنیة واللغویة.•



لغة الخطاب الاداري
مراعاة قواعد الكتابة رسماً ولغةً واسلوباً ونحواً.•

الوضوح والدقة .•

الایجاز.•

الابتعاد عن المحسنات اللفظیة .•

الموضوعیة وتجنب الاسقاطات الذاتیة.•

اختیار الكلمات المناسبة.•

صدق المعلومات الواردة.•

الاسلوب الودي والمؤدب.•

مراجعة المسودة للتأكد من سلامتھا لاكثر من مرة.•



ملحوظات في صیاغة الكتب الرسمیة

استعظ عن الواو بـالنقطة , ولكن بشرط ان لا یؤدي ذلك الى تكوین جمل متقطعة غیر 1.
متماسكة.

تجنب صیاغة المجھول مع التقلیل من الجمل الشرطیة.2.

لا تشرع ابداً بكتابة جملة ما لم تجد ان وقعھا لطیف على السمع عند قراءتھا وقادرة على 3.
احداث التأثیر الایجابي لصالح الموضوع.

التقلیل قدر الامكان من الكلمات (جداً , شدیدة , مھمة , فعالة..........الخ) لانھا تضعف الحجة 4.
بدلاً من تقویتھا. 



الكتب الرسمیة (العادیة)

اسلوب من اسالیب المخاطبات واحد وسائل الاتصال لانجاز المعاملات 
وھو حلقة الاتصال بین الادارات والافراد لاصدار حكم بشأنھا وتحقیق 

نتیجة ایجابیة منسجمة مع الاھداف المقررة. 



شروط الكتاب الرسمي

أولا: الشروط الشكلیة
ثانیاً: الشروط الموضوعیة



أولا: الشروط الشكلیة

1-   درجة الكتمان ( سري للغایة رمزه ( أ) ، سري ورمزه( ب) ، سري وشخصي 
ورمزه( ج) والكتب الرسمیة ورمزھا( د)

2-   الدائرة المرسل إلیھا الكتاب( یذكر اسم الدائرة كاملا) .
3-   موضوع الكتاب: وھو عبارة موجزة تدل على عنوان الموضوع ویكتب في وسط 

الورقة ولا توضع نقطة في نھایتھ.
4- التحیة الافتتاحیة.



5-   متن الكتاب : ویقصد بھ محتویات الكتاب اي مضمونھ فاذا كان طویلاً ومعقداً فأن 
المتن یقسم بواسطة العناوین مما یساعد الكاتب على التدرج المنطقي ویجلب انتباه القارئ 

او المخاطب.
6-  التحیة الختامیة.

7-المرافقات ( إن وجدت) :ھي الوثائق المستقلة بذاتھا والتي ترسل ربطا لكتاب مستقل.
8-   اسم رئیس الدائرة وتوقیعھ
9-   تاریخ التوقیع لرئیس الدائرة



10-    الدوائر الموجھ إلیھا صورة عن الكتاب : یكتب بعد مجموعة التوقیع وعلى الجھة 
الیمنى من الصفحة بعدھا تكتب الدوائر والوزارات حسب الاسبقیة وامام كل منھا یكتب 

العمل الواجب عملھ (للتنفیذ او للعلم ).
11-  اسم الموظف طابع الكتاب وتاریخ طبعھ

12-   عدد صفحات الكتاب إذا كانت أكثر من صفحة .

13-    حجم الخط ونوعھ



ثانیاً: الشروط الموضوعیة

الوضوح والدقة.1.

الایجاز.2.

سلامة اللغة.3.



ملحوظة

المداولة : تستخدم من الاعلى الى الادنى.•

المذكرة : تستخدم من الادنى الى الاعلى واحیانا بنفس المستوى ونادراً ما تكون من الاعلى •
الى الادنى.

الترقیم : ترقم المواد بالارقام (3,2,1 .....الخ) اما الفقرات فترقم بالحروف (أ , ب , جـ ....•
الخ) وتأخذ الفقرات الفرعیة الاخرى الارقام كتابة (اولا , ثانیاً , ثالثاً ....الخ).

















الاوامر الاداریة

ھو مجموعة الاوامر والتعلیمات التي تصدرھا السلطة الاداریة لغرض 
تنظیم العمل ومعالجة الحالات التي تحصل اثناء ذلك وھو الأمر الذي 
یصدر عن المدیر العام أو المخول بمھامھ بموجب أمر وزاري ویستند 
المخول بإصداره للصلاحیات الممنوحة لھ وحسب الفقرات المؤشرة فیھ 
لكل امر مع التأكید على عدم استخدام ضمیر المخاطب (لك , الیك , لكم 
) وانما تستخدم ضمیر الغائب (الیھ , لھ  , لھما) مثال( تقرر منحھ ,

منحھم).



                                                      الانفكاك والمباشرة •

تشكیل اللجان•

منح الإجازة الاعتیادیة بالمدة المقررة لھ ضمن الصلاحیات داخل أو •
خارج العراق بعد الموافقة على طلب یقدم من صاحب العلاقة

الإجازة المرضیة بعد حصول الموافقة على منحھا من المستشفى •
المعني



الشروط الشكلیة
یشار للصلاحیات الممنوحة للمدیر بعبارة (استنادا, عملاً , تنفیذاً)•

عدم تضمینھ عبارة الجھة المرسل إلیھا•

عدم ذكر(م/) والاكتفاء بعبارة (أمر إداري) في منتصف الصفحة•

عدم تضمینھ عبارة(تحیة افتتاحیة) و (تحیة ختامیة)•

عدم تضمینھ عبارة ( المرافقات ) في متن الأمر•

 مراعاة نوع الخط وحجمھ عند الطباعة حتما•

إذا كانت ھناك متعلقات بمضمون الأمر الإداري فیشار إلیھا في   ( صورة عنھ ) وفق الأصول•

ینتھي بعبارة ( ینفذ الأمر من تاریخ صدوره ) او عدمھا حسب طبیعة الامر الصادر.•



الشروط الموضوعیة

الوضوح والدقة•

الإیجاز•

سلامة اللغة•

















الاوامر الوزاریة

ھو الأمر الذي یصدره الوزیر أو من یخولھ بموجب (أمر وزاري) 
مستندا للصلاحیات الممنوحة لھ بموجب قانون الوزارة المعنیة 

وحسب إحكام المادة الواردة بالفقرة المعنیة فیھ.



التعیین•

النقل•

التنسیب•

الإحالة على التقاعد•

الاستقالة•

الإجازة الاعتیادیة الطویلة•

الأجازة المرضیة( اللجان الطبیة )•

وغیرھا حسب الصلاحیات•



الشروط الشكلیة والموضوعیة  

نفس الشروط المعمول بھا في صیاغة الأمر الاداري.

















كتاب الشكر والتقدیر

 ھو كتاب یصدر تثمیناً للجھود المبذولة والمتمیزة لیكون حافزاً للموظف في اداء
  .المھام المكلف بھا ویكون دافعاً لاقرانھ في انجاز الاعمال بكل دقة واتقان



الشروط الشكلیة

الجھة الموجھ الیھا الكتاب (موظف او موظفون).1.

عدم تضمنھ تحیة افتتاحیة وختامیة.2.

قد یتم الاستناد الى الصلاحیات المخولة او عدم الاستناد الیھا فكتاب الشكر والتقدیر یأخذ فعل 3.
الامر في تنفیذه.

لا توجد مرافقات في متنھ.4.

اسم ومنصب وتاریخ المخول باصدار الكتاب وتوقیعھ .5.

صورة عنھ حسب الجھات ذات العلاقة.6.

اسم الموظف طابع الكتاب وتاریخ طبعھ .7.



الشروط الموضوعیة

الوضوح والدقة•

الإیجاز•

سلامة اللغة•



كتابة المطالعات

وتتضمن الاجابة عن توجیھات سلسلة المراجع او الطلبات 
المقدمة من الموظفین لتأخذ الموافقات الاصولیة التي تترتب 
علیھا اجراء اللازم حسب الصلاحیات وفق الاصول على ان تأخذ 

عنوانھا من مضمونھا.



الشروط الشكلیة

اذا كانت المطالعة شخصیة بصاحب الطلب فتكون مكتوبة بالید او مطبوعة (على صفحة •
/word)  ولیس على فورمة الدائرة او الوزارة للحصول على الموافقات الاصولیة.

اذا كانت اجابة لتوجیھات سلسلة المراجع على اصل كتاب رسمي فیتم طباعتھا على •
فورمة الوزارة او الدائرة المعنیة والعمل بالتوجیھات المترتبة علیھا وفق الاصول.

الجھة المعنون لھا الاجابة او الطلب .•

الموضوع من المضمون.•

تحیة افتتاحیة.•



المتن على ان یتضمن الاشارة للمرافقات ان وجدت.•
تحیة ختامیة.•
اسم صاحب الاجابة او الطلب وتوقیعھ.•
مراعاة نوع الخط وحجمھ.•
لا تأخذ عدد وتاریخ.•
لا تتضمن صورة عنھ.•



الشروط الموضوعیة

الوضوح والدقة•

الإیجاز•

سلامة اللغة•



المذكرة الداخلیة

وثیقة اداریة داخلیة لنقل التعلیمات او تمریر المعلومات والاخبار وفقا للتسلسل 
الاداري فقد توجھ من رئیس الى مرؤوس او من مرؤوس الى رئیسھ غیر انھ غالبا 
ما توجھ من سلطة دنیا الى سلطة علیا أي من المرؤوس لرئیسھ لاطلاعھ على بعض 

المعلومات.
وتكون محدودة الاستعمال وفي نطاق حدود الدائرة ومدة استخدامھا قصیرة لاعلام 
الادارة العلیا او الادارات الاخرى بأمر معني او مشكلة داخل القسم او الشعبة وھي 

وسیلة سریعة لاداء الاعمال الاداریة وغالباً ما تكون بخط الید.



الشروط الشكلیة

الجھة المرسل الیھا على جھة الیمین من المذكرة.•

موضوع المذكرة في منتصف الصفحة.•

عدد وتأریخ المذكرة على یسار الصفحة.•

لا تشتمل على عبارات ( تحیة افتتاحیة) و ( تحیة ختامیة) ولكنھا تتطلب الوضوح والدقة •
والتركیز في مضمونھا وتكون التحیة الختامیة منسجمة وموافقة لمتنھا.

تناقش موضوع واحد .•

اسم ومنصب وتوقیع محرر المذكرة.•



الشروط الموضوعیة

الوضوح والدقة•

الإیجاز•

سلامة اللغة•



انواعھا

مذكرة تقدیم وعرض: تتعلق بتقدیم وعرض قضیة معینة.1.

مذكرة اخبار: تتعلق بالاخبار عن واقعة معینة او حدث بارز.2.

مذكرة اداریة: تتعلق بتقدیم توضیحات او بیان كیفیة من الكیفیات لموظف او مجموعة موظفین.3.



امثلتھا
من الرئیس الى المرؤوس ❖

.أ. مذكرة داخلیة عن الموظفین المتمیزیین
.ب.موقف عن التزام الموظفین باوقات الدوام الرسمي

  من المرؤوس الى الرئیس ❖
   أ.تكرار غیاب موظف بدون مبرر یطلب منھ رئیسھ تقدیم مذكرة داخلیة عن اسباب 

التغیب
    ب.عند قیام موظف بعمل یتنافى والمھام التي یكلف بھا

ج.عند تھاون موظف في القیام بعملھ على الوجھ المطلوب



ملحوظة مھمة

تستخدم الالفاظ التالیة:
ا. یرجى : للمخاطبة من الادنى الى الاعلى.

ب. ارجو : للمخاطبة من الاعلى الى الادنى.
ج. راجین : المخاطبة للمستوى نفسھ.



الاعمام

وسیلة من وسائل الاتصال الورقیة بین المستویات الإداریة العلیا 
والمستویات الإداریة الأدنى في التنظیم ویتضمن تعلیمات إداریة 
أو مالیة أو تفسیر لبعض النظم واللوائح أو معلومات یرى 
الرؤساء تبلیغھا أو إیضاحھا بطریقة معینة تؤدي الى المصلحة 

العامة



علامات الاعراب



اولاً- الحركات
وھي : الضمة – الفتحة – الكسرة      وتأتي في :

 أ- الاسماء 

المفرد : جاء محمدٌ  - ان محمداً حاضرٌ – شاھدتُ سیارةَ محمدٍ.1.

جمع التكسیر : جاء افرادُ الحمایةِ – شاھدتُ افرادَ الحمایةِ   -   سلاحُ افرادِ الحمایةِ جاھزٌ.2.

جمع المؤنث السالم : الموظفاتُ حاضراتٌ  - ان الموظفاتِ مشاركاتٌ – كتبُ المحاضراتِ مطبوعةٌ.3.

ب – الفعل المضارع

علامة رفعھ الضمة : یحضرُ المشاركُ في الدورةِ.1.

نصبھ الفتحة : لن یحضرَ المشاركُ.2.

جزمھ السكون : لم یحضرْ المشاركُ .3.



ثانیاً : الحروف
وھي: الواو – الالف – الیاء    وتأتي في:

المثنى 1.

یرفع بالالف : حضرَ المشاركان.1.

ینصب ویجر بالیاء : ان الموظَفیَن مشاركان   - كُتبُ المحاضرینِ موجودةٌ.2.

ب – جمع المذكر السالم 

یرفع بالواو : حضرَ المشاركون.1.

ینصب ویجر بالیاء : ان المشاركین حاضرون  - قاعةُ المحاضرین جاھزةٌ.2.

ج- الاسماء الخمسة

ترفع بالواو : حضرَ ابو محمد ,محمدٌ ذو كفاءةٍ عالیةٍ.1.

تنصب بالالف : وجاؤا اباھم عشاءً یبكون.2.

تجر بالیاء : سیارةُ اخیك جدیدة3ٌ.



ثالثاً: حذف النون

وتأتي في الافعال الخمسة في حالتي النصب والجزم :
المشاركان لن یحضرا المحاضرة.

المشاركون لم یحضروا المحاضرة .
مع ملاحظة  وجود الالف(الف الجماعة) بدلا من النون المحذوفة بعد الواو



رسم الھمزة
اولاً: في بدء الكلمة 

تكتب الھمزة على الالف دائما سواء كانت مضمومة ام مفتوحة 
(أسُامة , أسُرة , أمُة)     (أحَمد , أمَل , أفَراح)

اما اذا كانت مكسورة فتكتب تحت الالف 
(إبِراھیم  , إسِماعیل , إمِلاء )



ثانیاً: رسم الھمزة المتوسطة
یجب معرفة ترتیب الحركات حسب قوتھا وھي:1.

الكسرة: وھي اقوى الحركات : وتناسبھا الیاء وتلیھا1.

الضمة :ویناسبھا الواو . وتلیھا2.

الفتحة : ویناسبھا الالف .ویلیھا3.

السكون : وھو اضعف انواع الشكل.4.
ب- عند كتابة الھمزة المتوسطة ینظر الى :

حركة الھمزة.1.

حركة الحرف الذي قبلھا.2.

تكتب الھمزة على الحرف الذي یناسب اقوى الحركتین .3.

اذا تشابھت الحركتان كتبت الھمزة على الحرف الذي یناسب الحركة المتشابھة4.
جـ - اذا جاءت الھمزة المتوسطة مفتوحة بعد فتح او بعد ساكن وتلتھا الف المد او الف التثنیة او علامة 

جمع المؤنث السالم (ات) كتبت مدة فوق الف (مآثر ,ضمآن , مبدآن , منشآت , مكافآت)



د- كیفیة رسمھا:
تكتب على الیاء1.

        أ- اذا كانت مكسورة: (نائمِ – سائلِ – سُئلِ – مَوئلِ -رَئیس) بغض النظر عن حركة ما قبلھا.
        ب- اذا كان ما قبلھا مكسوراً بغض النظر عن حركتھا:

             فما كان لھ من فئِةَ ینصرونھ من دون الله 
(مِئةَ – بئِْر- رئاِسة)

تكتب على الواو2.
اذا كانت مضمومة بعد فتح ( مَؤونة – سَؤول - قؤَول)1.
اذا كانت مضمومة بعد ساكن (تفاؤل – تسَاؤل - مسؤول)2.
اذا كانت مفتوحة بعد ضم (تؤُاخذ – یؤُاسي - بؤَُساء)3.
اذا كانت ساكنة بعد ضم (مُؤنس – بؤُس - تؤُسر)4.

3. تكتب على الالف
اذا كانت مفتوحة بعد فتح (سَأل – رَأى - رَأس)



تكتب الھمزة مفردة اذا كانت:4.
مفتوحة بعد الف ساكنة (تساءَل , تفاءَل , قراءَة).•
مفتوحة بعد واو ساكنة (مروءَة , سموءَل ,  ضوءَهُ ).•

5. تكتب الھمزة المتطرفة على:
 الالف : اذا كان ما قبلھا مفتوحاً مثل (بدَأ , ملأَ).•
الواو : اذا كان ما قبلھا مضموماً مثل (تكافؤُ , تباطؤُ).•
الیاء : اذا كان ما قبلھا مكسوراً  مثل (لاجِئ  , منشِئ).•
اذا كان ما قبلھا ساكن : تكتب مفردة على السطر مثل (بدء , بطء , جزء , شيء ,علماء , •

احیاء)



اذا اتصلت الھمزة المتطرفة بعد ساكن بالف تنوین النصب والف التثنیة كتبت على حالتین:6.
ً -شیئان) و • على الیاء : اذا كان الحرف الذي قبلھا یمكن وصلھ بما بعده مثل (شيء -شیئا

(عبء - عبئاً - عبئان).
مفردة على السطر : اذا كان الحرف ما قبلھا لا یمكن وصلھ بما بعده مثل (ضوءاً - ضوءان) •

(جزء – جزءاً - جزءان) (مرء – مرءاً -مرءان).



كسر ھمزة (إن)وفتحھا
تفتح ھمزة ( إن ) اذا صح تأویلھا مع اسمھا وخبرھا بمصدر ویجب في ھذه الحالة ان تسبق بجملة مثل (سرني أنك نجحتَ ) •

یصح ان نقول (سرني نجاحك) (اتمنى أن القمر طالع) فیصح القول (اتمنى طلوع القمر).

تكسر ھمزة (إن) في الحالات الاتیة: •

اذا لم یصح تأویلھا مع اسمھا وخبرھا بمصدر مثل (إن الامتحان سھلٌ) (إن المدرسَ صادقٌ) فلا یصح تأویلھا لانھا ستصبح 1.
جملة ناقصة لا معنى لھا.

في اول الكلام مثل (إن العدل اساس الحكم) (إن الحیاة جھادٌ).2.

بعد القول مثل (قال المتھمُ إني برئ) (قل إن ھدى الله ھو الھدى).3.

بعد القسم مثل (والله إن نصر الله قریب) .4.

في اول جملة صلة الموصول مثل (جاء الذي إنھ نجح) .5.

في بدء جملة الحال مثال (قابلتھ وإنھ یستعد للسفر) (لمتھ وإنھ یكثر الصیاح).6.

بعد حیث مثل (یسكن الناس حیثُ إن الراحةَ موجودةٌ) (یلعب الاطفال حیث إن الحدیقة واسعة).7.

عند الشك نقول (قال أني) وبدون شك (قال إني).8.



الاسماء المرفوعة

المبتدأ والخبر: الموظفون حاضرون.1.

اسم كان       : كان الموظفون حاضرین.2.

خبر ان        : ان الموظفین حاضرون.3.

الفاعل         : حضر المفتشون العمومیون  , اشار كتابكم ذو العدد /4.310.

نائب الفاعل  : كُرمَ الموظفون المتمیزون. 5.



الاسماء المنصوبة
خبر كان   : كان الموظفون حاضرین.1.

اسم ان    : ان المجتمَعَین حاضران.2.

المفاعیل  :3.

    أ- المفعول بھ : كرّمَ المدیرُ المتمیزین , ان كتابكم ذا العدد قد اشار الى .....
    ب- المفعول المطلق : كرم الموظفون تكریماً.

    ج- المفعول لاجلھ : حضر الموظفون الدورة رغبةً في العلم.

    د- المفعول فیھ :

ظرف مكان : وقف المشاركون جنب القاعة.1.

ظرف زمان : حضر الموظفون صباحاً.2.

   ھـ- المفعول معھ : وقف المشاركون وسور الحدیقة 



الحــــــــــــــال     : بقي المشاركون منتظرین.4.

الاختصـــــاص     : نحن الموظفین حاضرون.5.

المنـــــــــــادى     : یا موظفي الھیئة استعدوا للامتحان.6.

المســــــــتثنى     : حضر المشاركون الا اثنین.7.

الاغراء والتحذیر  : اخاكَ اخاكَ , ذا الوجھین ذا الوجھین.8.

التــــــمییــز        : اشتعل الرأس شیباً  , محمد اكثر الموظفین نشاطاً .9.



الاسماء المجرورة

بحرف الجر: طلُبَ من المشاركین الاستعداد, اشارة الى كتابكم ذي العدد /1.310.

بالاضافة    : دُققِت رواتب الموظفین.2.



الضاد والظاء
لا توجد قاعدة للتمییز بینھما , الا ان حرف الظاء اقل ورودا في كلام العرب من الضاد وبالامكان حفظھا 

كلھا او معظمھا.
وتوجد كلمات متشابھة , الا ان احدھا تحوي حرف الضاد والاخرى الظاء ولكل منھا معنى مختلف عن 

الاخر , منھا:

الحظ : النصیب                      الحض: الحث1.

حظر : منع                           حضر: من الحضور2.

ظفر :فاز                             ضفر :ضفرت الفتاة شعرھا3.

ظل : بقي                             ضل :تاه4.

ظن :شك-اعتقد                      ضن :بخل5.



نظر :راى                           نضر : جَمُلً (وجوه یومئذٍ ناضرة الى ربھا نظرة)6.

ظلع : عرج                          ضلع :من عظام الصدر7.

  غاظ :غضب                        غاض: نضب ,نقض (وغیض الماء وقضي الامر واستوت على الجودي) 8.

فظ :سيء الخلق                    فض :الرسالة فتحھا9.

قرظ : مدح                          القرض : الدَّین10.

العظة : الموعظة (النصح)       العضة :بالاسنان11.

عظتھ : الحرب                     العض :بالاسنان12.



اما الكلمات التي یرد فیھا حرف الظاء , فمنھا:
موظف – وظیفة – توظیف                                            جحظت عینھ – الجاحظ
شظف العیش : ضاق                                                   ظرف – ظریف – ظروف

ظلم – مظلوم                                                             سوق عكاظ 
ظمأ: العطش –ظمآن                                                   عظم – عظمة – عظام –عظیم

الحنظل : نبات مر                                                       ظبي :غزال
كظم غیضھ : حبسھ – كاظم – كاظمة(مدینة بالكویت)           لحظ –ملاحظ – ملحوظة

یقظ – یقظة – یقظان                                                   غلظ- غلیظ –غلظة :ضد الرقة
لمظ :تتبع بقیة الطعام بین اسنانھ                                    اكتظ المكان بالناس :امتلأ
لظى النار : لھبھا                                                        حفظ – للحفظ – حافظة

ظھر –مظاھرة - ظھور



التاء المربوطة والتاء المفتوحة(القصیرة والطویلة)

نعني بالتاء ھنا التي في آخر اللفظة او الكلمة وھي نوعان :
اولاً: التاء المربوطة(القصیرة) : وھذه التاء لا تكون الا في الاسماء ولا تكون في الافعال والحروف 
ومن خصائصھا ان یكون الحرف الذي قبلھا مفتوحاً , وعند الوقوف علیھا تلفظ ھاءً مثل (فاطمة , 

شجرة , حمزة , طلحة).
ثانیاً: التاء المفتوحة (الطویلة) : وتكون في الاسماء والافعال والحروف , ومن خصائصھا انھا لا 

تلفظ ھاءً عند الوقوف علیھا وانما تلفظ تاءً مثل (مھندسات ,كتبتُ , بیت ,نبات ,لیت).



التنقیط وعلامات الترقیم
أ. الفاصلة (الفارزة(,))   وتأتي :

بعد المنادى مثل (یا محمدُ , كن حذراً).1.

بین انواع الشيء واقسامھ مثل (فصول السنة اربعةٌ (الربیع , الصیف , الخریف , الشتاء)).2.

بین المعطوف والمعطوف علیھ مثل (تم انجازُ مشاریعَ اروائیة , وصناعیة , وتربویة).3.

بین القسم وجوابھ مثل (واللهِ ,لا أخلُ في عملي).4.

قبل جملة الحال مثل (قمتُ بواجبي , وانا مسرور ).5.

قبل الجملة الوصفیة مثل (ساعدتُ مراجعاً , طال انتظاراً) (عالجتُ مریضاً , جاء مبكراً).6.

بین الشرط وجوابھ مثل (اخلصتْ في عملك , فأنت مواطنٌ ناجح ).7.

بین الجمل التي یتركب من مجموعھا كلام تام مثل (ان محمداً طالبٌ نبیلٌ , لا یوذي احداً , ولا یكذبُ في 8.
كلامھِ , ولا یقصرُ في  واجبھِ).



ب. الفارزة المنقوطة (؛) : والغرض منھا ان یقف القارئ عندھا وقفة متوسطة 
اطول من وقفھ على الفاصلة بقلیل ومن مواضعھا :

بعد الجملة الطویلة لامكان التنفس بین الجمل عند قراءتھا وعدم خلط بعضعا 1.
ببعض بسبب تباعدھا مثل (ان الناسَ لا ینظرون الى الزمن الذي عمل في 

العمل ؛ وانما ینظرون الى مقدار جودتھ واتقانھ).

ً للاخرى مثل (نالَ الموظفُ المكافأة ؛ لانھ 2. بین جملتین تكون احداھما سببا
ملتزمٌ).



ت . النقطة او الوقفة (.) وتوضع :

في نھایة الجملة التامة المستوفیة مكملاتھا كلھا .1.

في نھایة الفقرة او المقطع.2.

في نھایة الموضوع المكتوب او الكتاب الرسمي.3.

بعد الحرف الذي یمثلُ كلمة مختصرة مثل (د. محمد ) (م. ملاحظ).4.



ث . النقطتان (:) وھي علامة وقف متوسطة تستعمل لتوضیح ما بعدھا وتمییزه عما قبلھ وتأتي :

بین القول والمقول مثل (قال تعالى : ولله الاسماء الحسنى فادعوه بھا).1.

بین الشئ واقسامھ مثل (الكلمة ثلاثة اقسام : اسم , فعل , حرف).2.

جـ . علامة التعجب (!) توضع في نھایة الجملة التي عبر بھا عن التعجب بشئ ما (فرح , حزن , استغاثة , دعاء) مثل (یا 
بشرى !) (ما اجمل ھذه القصیدة !).

حـ . علامة الاستفھام (؟) توضع في نھایة الجملة الاستفھامیة التي تحتوي على اداة استفھام مثل (این تذھب ؟) (ھل فھمت 
الدرس ؟).

خـ . الشارحة (-) وتوضع :

بین العدد والمعدود (في التنقیط اذا كان في اول السطر).1.

بین ركني الجملة اذا طال الركن الاول لاجل تسھیل فھمك مثال (ان الطالبَ الذي یدأب على المذاكرة , ولا یضیع وقتھ 2.
سدى – ینجح ویتفوق).

د. الشارحتان (--) توضع بینھما الجملة المعترضة مثل (ارضنا – حماھا الله – فیھا خیرات كثیرة).



ذ. علامة التنصیص (" ") : ویوضع بین قوسیھما المزدوجین كل كلام مقتبس نصھ 
وحروفھ مثل قولھ تعالى("ان اعطیناك الكوثر ...").

ر . القوسین ( ) :
توضع بیتھما الالفاظ المفسرة لما قبلھا مثل (الكلأ) وتعني (العشب).1.
توضع بینھما الالفاظ المراد لفت الانتباه لھا مثل (عمان(بضم العین) بلد عربي).2.
تستخدم ایضاً مع الكلمات الاجنبیة.3.
في تحدید رقم الآیة القرانیة المذكورة في البحث .4.

ز. علامة الحذف (.........): توضع مكان الكلام المحذوف من النص او لتكملة الحدیث 
والامثلة .

ملحوظة (لا توضع من ھذه العلامات في اول السطر الا الاقواس وعلامة التنصیص).



الاعداد
تمییزه الملاحظات العدد 

یوافق المعدود في التذكیر والتأنیث
نقل موظف واحد

اوفدت موظفة واحدة
1

یعامل العدد والمعدود معاملة 
الملحق بالمثنى بالاعراب

كالعدد 1
حضر قاضیان اثنان

كرم المدیر موظفتین اثنتین
2

جمع مجرور

یخالف المعدود تذكیراً وتأنیثاً 
اشتریت ثلاثة كتب
سبع سنبلات خضر

في القسم ثمانیة موظفین
انجزت ثماني معاملات

3-9



تمییزه الملاحظات العدد 
لھا حالتان:

اذا كانت مفردة فتخالف المعدود.
عشرة رجال وعشر نساء

10

تمییز الاعداد من 11 الى 99 مفرد 
منصوب

اذا كانت مركبة مع 2,1 فتوافق المعدود
رایت احد عشر كوكباً.

جاءت احدى عشرة زائرةً
11

تعامل اثنا واثنتا معاملة الملحق 
بالمثنى بالاعراب

كما في 11
فانبجست اثنتا عشرة عیناَ

عین اثنا عشر موظفاً
12

یبنى العدد المركب على فتح 
الجزأین

الجزء الاول (من 3 الى 9) یخالف المعدود اما 
الجزء الثاني (العشر) فتطابقھ :

مر ثلاثة عشر شھراً
ھاجرت تسع عشرة سنة

13-19
الاعداد المركبة



تمییزه الملاحظات العدد 

وھي ملحقة بجمع المذكر السالم , 
فتعرب اعرابھ

تكون بلفظ واحد للمذكر والمؤنث
خدمتي عشرون سنة

بلغت الثلاثین سنة من العمر
تدربت مع تسعین موظفاً

 20-90
الفاظ العقود

من 1-9 تشابھ ما ورد في الاعلى تماماً وكذلك من 
90-20

لھ تسع وتسعون نعجةً
رأیت ستة وعشرین حارساً

21-99

تمییزھا مفرد مجرور على انھ 
مضاف الیھ

تلازم كل منھا صورة واحدة مع المذكر والمؤنث
في المكتبة مائة مجلةٍ والف كتابٍ ثمنھم ملیون 

دینار
مائة ,الف ,
ملیون



من كنایات العدد
بضع : تستعمل للدلالة على العدد من (3-9) وتأخذ حكم ھذه الاعداد من حیث التذكیر والتأنیث •

مثال : قرأت بضع قصصٍ    ,  قرأت بضعة كتبٍ

ً مفرداً او • كذا : تستعمل للدلالة على التكثیر وتأتي مفردة او مكررة او معطوفة ویكون تمییزھا منصوبا
جمعاً 

مثل : حضر المبارة كذا متفرجاً  او   كذا متفرجین   او  كذا و كذا  متفرجین

نیف : تستعمل للدلالة على العدد بین (عقدین) اي بین العشرین والثلاثین او بین الثلاثین والاربعین ....•
الخ

مثال : قرأت نیفاً وثلاثین قصةً  , جاء نیفٌ وثلاثون رجلاً



اخطاء شائعة



الملاحظات الصواب الخطأ ت
نائب فاعل مرفوع لاسم 

المفعول المدرجة اسماؤھم المدرجة اسماءھم
1           اسمائھم

نائب فاعل مرفوع لاسم 
المفعول المبینة اسماؤھم المبینة اسماءھم

2         اسمائھم

لا تضاف المعرفة الى 
نكرة في الوقت غیر المناسب في الوقت الغیر مناسب 3

لان باشر فعل متعدٍ یتعدى 
بنفسھ باشر الدوام باشر في الدوام 4

قال تعالى "قالوا للذین 
اوتوا العلم ماذا قال انفاً" 

(محمد (ص)/16)
ً المذكور انفا الموضوع انف الذكر 5

لفت نظر الفات نظر 6



الملاحظات الصواب الخطأ ت
لان اشار فعل لازم , قال تعالى 
"فاشارت الیھ قالوا كیف نكلم 

من كان في المھد صبیا" 
(مریم/29)

نشیر الى كتابنا
اشارة الى كتابنا نشیركم الى كتابنا 7

لانھ حاز فعل متعدٍ حاز الشھادة حازعلى الشھادة 8
اعمام تعمیم 9

الفاعل مؤنث تمت مفاتحة الوزارة تم مفاتحة الوزارة 10
الى موظفي المدیریة كافة الى كافة موظفي المدیریة 11

استوفى فعل متعدٍ یتعدى بنفسھ غیر مستوفي الـــشروط غیر مستوفي لــــلشروط 12
لاحقاً بــــــكتابنا لاحقاً لـــــكتابنا 13



الملاحظات الصواب الخطأ ت

لان من معاني الھام :المخزن معلومات مھمة
امر مھم

معلومات ھامة
امر ھام 14

لان معنى الوساطة : الوسیلة اما 
الواسطة فتطلق على وسط 

الشئ كالخرزة التي تتوسط العقد
بوساطة مدیر القسم بواسطة مدیر القسم 15

لان معنى تخرج ھنا تعلم وتأدب 
وتدرب

تخرج في المعھد
تخرج في الكلیة

تخرج من المعھد
تخرج من الكلیة 16

قال تعالى " تم نظر نظرة في 
النجوم"(الصافات/88) ینظر في الطلب ینظر بالطلب 17

لان وفق ھنا بمعنى حسب جاء على وفق المنھج جاء وفقاً للمنھج
جاء وفق المنھج 18

في ضوء ذلك على ضوء ذلك 19



الملاحظات الصواب الخطأ ت
في الاقل ,في الاغلب على الاقل, على الاغلب 20
فضلاً عن ذلك فضلاً على ذلك 21

لان لن تدخل على الفعل 
المضارع فتجعلھ للاستقبال فلا 

یحتاج الى سوف
لن یحضر سوف لن یحضر 22

اجاب عن كتابكم اجاب على كتابكم 23
الصادر عن الوزارة الصادر من الوزارة  24
احیل على التقاعد احیل الى التقاعد 25

لعدم وجود اسم ظاھر یعود علیھ 
الضمیر في الاعلى (اعلى) اشارة الى كتابكم في اعلاه 26

لعدم وجود اسم ظاھر یعود علیھ 
الضمیر في الادنى (ادنى) المرافقات في ادناه 27



الملاحظات الصواب الخطأ ت
لان المرافقة بمعنى المصاحبة وھو 

المعنى المقصود
المرافقات

المرافقة لكتابنا
المرفقات

المرفقة بكتابنا 28

قال امیر المؤمنین على بن ابي 
طالب (ع)(ایاكم وما یعتذر منھ...) اعتذر من المشاركة اعتذر عن المشاركة في 

الدورة 29

على الرغم من ذلك رغم ذلك
بالرغم من ذلك 30

نبھھ الى الخطأ نبھھ على الخطأ 31

لان خرج بمعنى ابتعد خرج عن القانون
خرج عن المنھج

خرج على القانون
خرج على المنھج 32

لانھ من الفعل (سبق) الثلاثي 
ولیس من الفعل اسبق الذي لا 

وجود لھ
كتابنا السابق كتابنا المسبق 33



الملاحظات الصواب الخطأ ت
لان الفعل (التزم)معتدٍ ,لا یحتاج 

الى حرف جر یرجى التزام التعلیمات یرجى الالتزام بالتعلیمات 34

لان (اضافة) مفعول مطلق لا 
تحتاج الى (الباء) اضافة الى ذلك بالاضافة الى ذلك 35

قال تعالى "ثم اضطره الى عذاب 
النار " (البقرة/126) اضطر الى الانقطاع عن الدوام اضطر على الانقطاع عن 

الدوام 36

 قال تعالى "وما ھي من الظالمین 
ببعید"(ھود/83) بعید من الحقیقة بعید عن الحقیقیة 37

زود فعل معتدٍ یرجى تزویدنا صورة عن 
الكتاب

یرجى تزویدنا بصورة من 
الكتاب 38

الھمزة ساكنة یسبقھا مضموم یؤخذ رأي القانونیة یأخذ رأي القانونیة 39



الملاحظات الصواب الخطأ ت
الھمزة متطرفة ساكنة یسبقھا 

ساكن یجب ملء الاستمارة یجب (ملأ – ملئ) الاستمارة 40

الھمزة مفتوحة یسبقھا ساكن ةقد 
حذفت الالف لتوالي الامثال تساءل تسائــــل 41

منصوب على الاختصاص نحن الحاضرین نحن الحاضرون 42
قانون انضباط موظفي الدولة قانون انظباط موظفي الدولة 43

ضوابط ظوابط 44
استناداً الى استناد على 45

الھمزة متطرفة یسبقھا ساكن العبء العبئ 46
لان اتخذ , بمعنى :جعل قال تعالى 

"واتخذ ابراھیم خلیلاً" 
(النساء/125)

یرجى اجراء ما یلزم یرجى اتخاذ ما یلزم 47



الملاحظات الصواب الخطأ ت
لان الباء تسبق الاسم المترك 
وتسمى باء الترك قال تعالى " 

اتستبدلون الذي ھو ادنى بالذي ھو 
خیر" (البقرة/61)

استبدل المنھج الجدید بالقدیم استبدل المنھج القدیم بالجدید 48

لان الھمزة المكسورة یسبقھا ساكن نوافق على بقائھا نوافق على بقاءھا 49

وظائف وضائف 50
الواجبات المناطة بھم الواجبات المناطة الیھم 51

اثر فیھ اثر علیھ 52
وجود تواجد 53
عدة كتب العدید من الكتب 54



الملاحظات الصواب الخطأ ت
یجزم الفعل المضارع المعتل بحذف 

حرف العلة لم یأتِ لم یأتي 55

الطریقة الفضلى الطریقة الافضل 56

لان بدأ فعل متعدٍ بدأ عملھ بدأ بعملھ 57
یجب ان یستفید من الدورة یجب ان یستفاد من الدورة 58
تمارس اللجنة النشاط نفسھ تمارس اللجنة نفس النشاط 59

في ضوء التقریر على ضوء التقریر 60
نرجو اعادة النظر في كتابكم نرجو اعادة النظر بكتابكم 61

انجز الواجب كلھ انجز كل الواجب 62
اوفد موظفو المدیریة اوفد موظفوا المدیریة 63



الملاحظات الصواب الخطأ ت

بعد نفاذ القانون بعد نفاد القانون 64

من الامور المحظورة من الامور المحضورة 
(الممنوعة) 65

المنتسب الى مدیریتنا المنتسب في مدیریتنا 66
لان تشكل بمعناھا وضع الحركات على 
الحروف وتعني ایضاً التصویر (الفن 

التشكیلي)
تألفت اللجنة التحقیقیة تشكلت اللجنة التحقیقیة 67

من اجل المصلحة العامة من اجل الصالح العام 68
لان معنى الاستلام (اللمس) ومنھ استلام 

الحجر الاسود.
قال الفرزدق في مدح الامام زین العابدین(ع) 

یكاد یمسكھ عرفان راحتھ
ركن الحطیم اذا ما جاء یستلم

تسلمت البرید الرسمي استلمت البرید الرسمي 69



الملاحظات الصواب الخطأ ت

بدون یاء انسب الاسباب الرئیسة الاسباب الرئیسیة  70

بدلالة كذا صدر القرار بدلیل كذا 71

لا تضاف المعرفة الى نكرة نصف الشھري
شبھ التام

النصف شھري 
الشبھ تام 72

سبعون من المئة %70 سبعون بالمائة 73

ً لان الفعل الثلاثي ولیس رباعیا ملء الشواغر املاء الشواغر 74
قال تعالى "لا الشمس ینبغي لھا ان تدرك 

القمر"(یس/40) ینبغي لھ ینبغي علیھ 75

دقق النظر في الامر دقق الامر 76

لمناسبة العید السعید بمناسبة العید السعید 77



الملاحظات الصواب الخطأ ت
لان راجین اسم فاعل لا یعمل الا بتوافر شروط 

لا تتوافر ھنا نرجو بیان رأیكم راجین بیان رأیكم  78

اثر في دوامھ اثر على دوامھ 79

عاطل من العمل عاطل عن العمل 80

طعن في القرار طعن بـــالقرار 81

نتج منھ ھذا القرار نتج عنھ ھذا القرار 82

على نفقة الوزارة طبع الكتاب بنفقة الوزارة 83

ً لان معنى صادق اتخذه صدیقا
وافق على التوصیات
صدق التوصیات
اقر التوصیات

صادق على التوصیات 84



الملاحظات الصواب الخطأ ت

لان التواجد ھو الحب الشدید الوجود على المشاركین التواجد 85

جوز القانون ذلك اجاز القانون ذلك 86

امتنع عن الاجابة امتنع من الاجابة 87

لان اصل الفعل (قوّم) تقویم الاعمال 
تقویم النتائج

تقییم الاعمال 
تقییم النتائج 88

لان (قبل) زائدة جاءت من الترجمة 
الاجنبیة افتتح المدیر العام المعرض افتتح المعرض من قبل المدیر 

العام 89



الملاحظات الصواب الخطأ ت
لان (قبل) زائدة جاءت من الترجمة 

الاجنبیة استلمت المبلغ استلم المبلغ من قبلي 90

(تم) زائدة جاءت من الترجمة 
الاجنبیة نقض القرار تم نقض القرار 91

(تم) زائدة جاءت من الترجمة 
الاجنبیة عُرفت الاسباب تمت معرفة الاسباب 92



التقاریر
اھمیتھا , انواعھا , مراحل اعدادھا , صیاغتھا



التقاریـــــر
شرح مفصل عن الموضوع المراد كتابة تقریر عنھ ملما بكل جوانبھ ، ونتطرق 
ھنا الى كیفیة كتابة التقریر الخاص عن الاشتراك في الدورات التدریبیة  واھم 

النقاط التي یجب تثبیتھا في التقریر
مدى الاستفادة من الدورة1.
الصعوبات التي رافقت الدورة من حیث:2.
وقت الدورة.-
مدة الدورة.-
منھاج الدورة ( عملي، نظري)-

3.مجالات تطبیق المعارف والمھارات المكتسبة.



اولا :اھمیة التقاریر

ادارة المنظمات بفعالیة وكفاءة لانھا تساعد على (التخطیط , التنسیق , الرقابة , ❖
اتخاذ القرارات).

وسیلة مثالیة لنقل وتبادل البیانات والمعلومات.❖

تساعد الادارة في التعرف على وجھات النظر للعاملین ومشكلاتھم.❖

وسیلة ھامة لحفظ المعلومات للرجوع الیھا عند الحاجة.❖



ثانیاً : انواع التقریر
تقاریر دوریة.❖

تقاریر سیر العمل.❖

تقاریر الفحص.❖

تقاریر التوصیة.❖



التقاریر الدوریة

ھي التي تقدم بانتظام فور انتھاء مدة زمنیة محددة (اسبوع , شھر) وھي عبارة عن 
عرض ملخص لوجوه النشاطات التي قامت بھا الادارة خلال فترة اعداد التقریر.

فائدتھا:
تفید الادارة في اتخاذ قراراتھا.



تقاریر سیر العمل

ھي تلك التي تعد لمتابعة مراحل تنفیذ عملیة معینة , او مشروع معین.

فائدتھا:
الوقوف على المشكلات التي تعترض تنفیذ المشروع , لتفادي تكرارھا ولإیجاد الحلول لھا.1.

اعطاء الادارة صورة صادقة عن تاریخ المشروع.2.

تیسیر التخطیط السلیم للعملیات المماثلة مستقبلا.3.



تقاریر الفحص

ھي التي تتناول موضوع یسند على الدراسة والبحث مثال:
(تحلیل نظام معین , او المفاضلة بین نوعین من المواد  )

یتطلب اعداد ھذا النوع من التقاریر تجمیع وتسجیل بیانات ومعلومات وتحلیلھا للوصول 
الى نتائج محددة.



تقاریر التوصیة

ھي التي تعد لاجراء دراسة حول موضوع معین او مشكلة معینة , واعطاء توصیات 
ومقترحات وحلول لھذا الموضوع , لذا یجب ان یتسم بالاقناع وتقدیم ادلة او 

مقترحات محددة.
مثل: انخفاض انتاجیة العاملین وتأخر انجاز العمل.

 فائدتھا

تفید في تحسین خطط معینة , او تھیئة ظروف خاصة تساعد على حل  المشكلة .



ثالثا: مراحل خطوات إعداد التقریر

تحدید الموضوع او المشكلة وابعادھا.1.

إعداد الھیكل العام للتقریر.2.

جمع البیانات والمعلومات وتنظیمھا وترتیبھا.3.

تفسیر البیانات والمعلومات.4.

صیاغة التقریر.5.



إعداد الھیكل العام للتقریر

عرض الموضوع عرضا منظما ومنطقیا یساعد على الدراسة والتحلیل والوصول •
الى النتائج السلیمة.

تحدید مصادر المعلومات بالطریقة المناسبة لجمعھا.•

یؤمن الھیكل العام للتقریر إعطاء كل جزء من التقریر القدر المناسب من الاھتمام.•

یعاون إعداد الھیكل العام على تحدید الوقت والجھد اللازم للاعداد التقریر.•



خطوات إعداد الھیكل العام للتقریر

تحدید البنود الرئیسیة للموضوع وترتیبھا ترتیب منطقیا.•

تحدید النقاط الفرعیة لكل بند من البنود الرئیسیة وترتیبھا ترتیب منطقي.•

ترقیم البنود الرئیسیة باحدى طرق الترقیم بحیث تكون متسلسلة.•

ترقیم نقاط لكل بند على حدة بحیث تكون متسلسلة فیما بینھا.•



جمع البیانات والمعلومات وتنظیمھا وترتیبھا
مصادر جمع البیانات والمعلومات1.

الوثائق الموجودة في المنظمة مثل السجلات والمراسلات والتقاریر السابقة.•

المكتب والمطبوعات التي تتعلق بموضوع التقریر.•

البحوث والدراسات والتجارب السابقة.•

استمارات الاستقصاء (الاستبانات).•

المقابلات الشخصیة مع الاشخاص المختصین في الموضوع.•

طرق جمع البیانات والمعلومات2.

القراءة.•

المشاھدة او الملاحظة.•

المقابلة الشخصیة•

تفسیر البیانات والمعلومات3.



رابعاً: صیاغة التقریر

الناحیة الشكلیة:
الورق الملائم.1.

تنسیق كتابة التقریر:ان عدم اتباع قواعد التنسیق المتعارف علیھا یسيء الى محتوى التقریر حتى 2.
قبل قراءة اي حرف فیھ وعملیة تناول عددنا من النواحي التالیة:

تقسیم التقریر الى ابواب وفصول یحدد عددھا حجم التقریر موضوعھا.•

استخدام الخطوط العریضة عند الحاجة لاظھار اھمیة جزء ما , او وضع خطوط تحت البنود التي •
یراد جذب الانتباه لھا.

مراعاة كافة الشروط الشكلیة.•



ج. اجزاء التقریر وتنسیقھا:

الغلاف1.

عنوان الجھة التي اعد من خلالھا التقریر و وتكون في اعلى یمین الصفحة.•

الوحدة الاداریة الصادر عنھا التقریر في السطر التالي لاسم الجھة.•

عنوان التقریر كامل في وسط الصفحة.•

الرقم المسلسل للتقریر ان وجد تحت العنوان.•

اسم معد التقریر والمشرف علیھ ان وجد تحت عنوان التقریر بخط اصغر.•

السنة التي تم فیھا اصدار التقریر اسفل منتصف الصفحة.•

صفحة العنوان : وھي الصفحة التالیة للغلاف وتكون نسخة مطابقة لھ الا انھا تطبع على ورق عادي.2.

صفحة فارغة.3.

قائمة المحتویات : تحدد ھذه القائمة العناوین الرئیسیة للتقریر مقرونة بأرقام الصفحات التي توجد بھا ھذه 4.
العناوین.

المقدمة : ھي فاتحة التقریر وھي البوابة التي یدخل فیھا القارئ الجید للتقریر , وتتكون اجزاء المقدمة مما یلي:5.



سبب اعداد التقریر.•

اجزاء التقریر (بدون تفصیل)•

طریقة الدراسة (میدانیة او مكتبیة).•

الصعوبات التي واجھھا المعد.•

شكر :یقدم معد التقریر في المقدمة شكره لمن اسھم في المساعدة في اعداد التقریر.•

جسم التقریر : یعتبر جسم التقریر ھو الجزء الرئیسي ویتضمن الدراسة الموضوعیة مصنفة تصنیف 6.
منطقي متسلسل حسب  العلاقة بین اجزاء الموضوع ویتكون من :

أ. المناقشة : وھو الجزء الاكبر في التقریر ویستنفذ وقت جھد الكاتب لانھ في ھذا الجزء یقوم بسرد 
البیانات والوقائع والحقائق ثم یقوم بمناقشتھا وتحلیلھا وتفسیرھا , كما انھ یستخدم في ھذا الجزء 

الاحصاءات او الخرائط او الرسوم التي یسترشد بھا.

ب. النتائج : یعرض الكاتب النتائج التي توصل الیھا من نتائج فان معد التقریر یقدم التوصیات التي یرى 
انھا كفیلة بتصحیح الوضع , وفي الغالب كل توصیة من التوصیات تقابل نتیجة من النتائج المتوصل الیھا.



ج. الملخص :عبارة عن عرض موجز للتفاصیل التي تضمنھا التقریر وحتى یكون الملخص 
جید یجب ان یكون مختصر , وشامل للتقریر وواضحاً لانھ یفید القارئ المشغول.

د. الملاحق :  تفید في تحریر التقریر من التفاصیل الدقیقة التي تزید عن الحاجة , وتتضمن 
الجداول والخرائط والرسومات والنماذج وكذلك اي بیانات او معلومات تدعم او تكمل التقریر 

غیر انھا لیست اساسیة .
ھـ . قائمة المراجع :تتضمن المصادر التي تم الرجوع الیھا للوصول الى المعلومات التي 

سردت في صلب التقریر مرتبة ترتیب ھجائي وتحتوي على البیانات التالیة:
(اسم العائلة للكاتب , الاسم الشخصي , اسم الكاتب , بلد النشر , دار النشر , رقم المطبعة , 

سنة النشر بالھجري , سنة النشر بالمیلادي (ان وجد))



الناحیة الموضوعیة:

الوضوح والدقة الكتابیة.•

الاختصار.•

الاقناع.•

استخدام الوسائل التفسیریة في التقریر.•


