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 الاسثىع الأول

 الجىانة الشكليح للخطاب الاداري 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 الجانب الشكلً

فهو لشكلً للخطاب الرسمً جزءا متمما للجانب اللؽوي اٌعد الجانب 

الصٌؽة النهائٌة للتعبٌر عن محرر الكتاب وٌتوقؾ علٌه شكل الخطاب وعلى 

 طرٌقة ترتٌب اجزاء الخطاب بصورة متناسقة.

 نموذج لترتٌب الخطاب الرسمً

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌتكون الخطاب الإداري شكلٌا من جوانب عدة وهً:

 

 

 

 

 

 العدد:

 التارٌخ:                 

 الى/

 م/

 تحٌة طٌبة /

 المحتوى )المتن(

 للتفضل بالاطلاع مع التقدٌر

 المرفقات/

التوقٌع                                                                           

الاسم :                                                                           

المنصب:                                                                         

التارٌخ:                                                                            

 نسخة منه الى/

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ًعنوان الدائرة الهاتؾ                                                                                         البرٌد الالكترون  

 اسم الدولة 

 اسم الوزارة اسم الجامعة                                                                    المعلومات نفسها باللؽة          

                                                                                        الكلٌة/ او دائرة                                                                                        الانكلٌزٌة           

 قسم/

 شعار الدائرة 



فً أعلى الٌمٌن اسم الدائرة وٌراعى فٌها التسلسل الإداري من ٌكتب  -1

 بالقسم الذي صدر منه الكتاب. انتهاء  الدولة مرورا بالدائرة 

 فً الوسط ٌوضع شعار المؤسسة. -2

 فً أعلى الٌسار توضع معلومات الدولة ذاتها باللؽة الانكلٌزٌة. -3

 ٌفضل أن ٌوضع خط عرٌض لفصل المعلومات عن متن الكتاب. -4

وضع فً الجهة الٌمنى تحت التسلسل الإداري العدد والتارٌخ وهما من ت -5

أهم أجزاء المخاطبة ٌمكن متابعة ومعرفة صحة الكتاب من خلالهما، 

 وٌقابلها فً الجهة الٌسرى العدد والتارٌخ باللؽة الانكلٌزٌة.

ومن ثم ٌتوسط الصفحة عبارة إلى / التً ٌكتب بعدها الجهة المرسلة  -6

 تتعدد جهات الإرسال فتكتب بحسب الاولوٌة ودرجة الأهمٌة.الٌها، وقد 

تحت الجهة المرسلة ٌكتب حرؾ م/ مع وضع خط تحته وٌدرج فٌه  -7

موضوع الخطاب الإداري وٌراعى فً الموضوع الاٌجاز والدقة، وأن ٌكون 

 من صلب الموضوع ودال علٌه.

نى بعد وٌجب أن تكون موحدة للمؤسسة كلها تكتب فً الجهة الٌمالتحٌة  -8

تكتب التحٌة بحسب )ما سٌرد ذكره( أما اذا والموضوع وتكون موجزة، 

كتب السلام علٌكم فنتكتب كاملة السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته وبعد؛ 

وتتبع بفاصلة منقوطة ولا تكتب كلمة )بعد( بعٌدة عن السلام بل جزءا من 

 العبارة.

 ه لاحقا(.المتن وهو ما ٌعرض فٌه الموضوع )سنرد على ذكر -9

ٌجب اٌضاح الؽرض من الخطاب فً نهاٌة الخطاب لشد انتباه المتلقً مثل  -11

 (.111)نرجو المتابعة او للاطلاع او لإجراء اللازم

تكون صفة الموقع واسمة فً خانة التوقٌع فً الجهة الٌسرى السفلى  -11

( وتكون هناك فاصلة 18من الخطاب وٌراعى ان ٌكون الاسم بحجم الخط )

فاصلة بٌن صفة الموقع واسمة كما ٌجب ان ٌضع توقٌعه او تارٌخ او مسافة 

 التوقٌع فً المكان المحدد.



تكتب المرفقات فً الجهة الٌمنى مقابل التوقٌع او ادنى منه بقلٌل وتثبت  -12

 فٌها الوثائق او ما ٌرافق الكتاب.

نسخة منه إلى وتكتب تحت المرفقات وٌوضع تحتها خط وٌكتب فً هذه   -13

 النسخ والجهات المرسل الٌها الخطاب. الفقرة عدد

( اما الفقرات فترقم بالحروؾ 3.2.1الترقٌم ترقم المواد بالارقام ) -14

 )أ،ب،ج(

فً نهاٌة الخطاب فً الهامش تكتب ٌمٌنا  اقرب نقطة دالة للمؤسسة  -15

 وفً الجهة الٌسرى ٌكتب الاٌمٌل الخاص بالجهة المؤسسة.

 الإدارٌةالطرٌقة الصحٌحة لكتابة الخطابات 

 . A4ٌكتب الخطاب على الورق الرسمً بحجم  -1

 لا توضع اي زخرفات أو أشكال أو ورود فً الخطابات الرسمٌة. -2

 ٌكتب وٌطبع على الحاسوب. -3

المسافة بٌن الاسطر فً الكتابة ٌجب أن تتراوح ما بٌن سطر الى سطر  -4

 ونصؾ.

ق النص المسافة بٌن الجانبٌن فً الورقة ٌجب أن تكون متوسطة  فلا ٌلتص -5

 بأحد الجانبٌن.

نوع الخط الذي ٌكتب به اسم الجهة المخاطبة ٌجب أن ٌكون اسود من نوع  -6

raditional Arabic  (  أو نوع 16وبنمط )AL- Mateen   أو أي خط

 مناسب.

 . mohandنوع الخط الذي ٌكتب به نص الخطاب الرسمً ٌفضل  -7

بالضؽط على زر ترك مسافة فً بداٌة كل فقرة أو مقطع من الخطاب  -8

(Tap.) 

 .14ٌكون قٌاس الخط فً المتن  -9



فً حالة أن الخطاب ٌحمل صفة إعمام تكتب الجهات الموجه إلٌها  -11

 وحسب الاولوٌة 

 بعد إلى/ أو ٌكتب إلى الأقسام كافة.      

فً حالة ان الخطاب ٌحمل صفة ) سري( ٌكتب فً اعلى الخطاب وٌفضل  -11

الخطاب فً ظرؾ وٌكتب علٌة سري وكذا ان تكتب باللون الاحمر، كما ٌرسل 

 الامر مع )عاجل او عاجل جدا (.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

نيالثاالاسبوع  

 

  لغح الخطاب الاداري 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 لؽة الخطاب الإداري

 

داري لؽة محددة ومعتمدة رسمٌا وهً تأتً تبعا للمؤسسة للخطاب الا

المستفٌدة، وتتسم بالوضوح والبساطة ودقة المعنى وطبٌعة المرسل إلٌه أو الجهة 

 فضلا عن إنها ٌجب ان تكون أرقى من لؽة الصحؾ والمجلات.

 أهمٌة لؽة الخطاب الإداري:

 تقدٌم خدمة لتحقٌق التواصل وإٌصال الرسالة بما ٌحقق هدؾ المؤسسة.

 تعد من مقومات الخطاب ومحركا مؤثرا  فً نقل المعلومات والبٌانات.

إلى ضمان التواصل والتفاعل بٌن الجهات الرسمٌة والمؤسسات الاخرى أو تهدؾ 

 بٌن الجهة الرسمٌة ومنتسبٌها أو المواطنٌن

 القواعد الأساسٌة لتحرٌر الرسائل الإدارٌة:

هناك دوافع عدٌدة لتحرٌر الرسائل الإدارٌة بٌن المرسل والمرسل إلٌه فقد ٌكون 

لة ردا على رسالة من جهة أخرى. وقد المرسل هو المبادر أو قد تكون الرسا

ٌكون للمؤسسة صٌؽا جاهزة فً بعض الاحٌان متفق علٌها لانواع متتعدة من 

 المخاطبات الرسمٌة كالاجازات والعقوبة وبعض الاواومر الإدارٌة.

 

 

 

 وٌمكن ترنٌب الصٌػ الإدارٌة بالآتً:

 الاستهلال 



 الإدارٌة صٌؽا شبه محددة مثلٌبدأ الاستهلال عادة بالتحٌة وهً تأخذ فً اللؽة 

 تحٌة طٌبة  

 نهدٌكم أطٌب تحٌاتنا -

 أطٌب التحاٌا  -------تهدٌكم  -

على أن ٌذكر فً الفراغ أسم المؤسسة المرسلة للمخاطبة الإدارٌة وٌمكن استخدام 

أي عبارة ترحٌب على أن تكون مختصرة وتتناسب مع المنظمات والمؤسسات 

 بالمؤسسة كلها بأقسامها وفروعها كافة. الرسمٌة وأن تكون تحٌة خاصة

 ملحوظة مهمة: تخلو الاوامر الإدارٌة من التحٌة.

 الموضوع 

 وٌختصر بحرؾ )م( تحتها خط على أن ٌكون مختصرا وشاملا للموضوع.

 م/  

 عبارات الافتتاحٌة 

هناك صٌػ عدٌدة  لعبارات الافتتاح تتنوع بحسب تنوع المراسلة الإدارٌة وجهة 

الخطاب كأن تكون الرسالة ردأ على رسالة موجهة من جهة أو مؤسسة أخرى أو 

قد تكون مخاطبة إدارٌة داخلٌة أم خارجٌة هذه الامور تؤخذ بالحسبان عند كتابة 

 ة المستخدمة.وهً التً تحدد نوع اللؽ الافتتاحٌةالعبارات 

 عند الرد على رسالة ما تكون العبارات فً الكتب الرسمٌة مثل:

 .-------فً تارٌخ ---------إشارة إلى كتابكم ذي العدد 

 .--------نود إعلامكم أن 

 .-----------بتارٌخ  -----بناءا على كتابكم ذي العدد

 أما فً مخاطبة الاعلى للادنى فٌمكن أن تكون



 أرجو التفضل

 .----نرجو إجراء اللازم بحسب التعلٌمات الواردة

 .-----لا مانع لدٌنا

 .--------أوافق على

 فً حٌن تكون مخاطبة الادنى للاعلى على وفق صٌػ أخرى منها:

 .-----ٌرجى التفضل 

 .----نود إعلامكم 

 أما فً مخاطبة المناصب المتساوٌة فٌكون:

 .-----ٌرجى التفضل

 ٌمكن استخدام صٌؽة:عند صدور امرأ إدارٌا 

 .----------استنادا إلى الصلاحٌات المخولة لنا تقرر

ٌطٌب  –وٌمكن أن تستخدم عبارات أخرى بحسب المناسبة والطلب مثل ٌسعدنً 

 لً وؼٌرها.

 

 

 )عبارات العرض)المتن 

لا توجد عبارات محددة للمتن فهً تتبع محرر الخطاب الإداري ودرجة 

ثقافته وقاموسه اللؽوي وطرٌقته فً التعبٌر، الا إنها ٌجب أن تتسم بالوضوح 

والاٌجاز والشمولٌة للموضوع  وبعٌدة عن التعقٌد اللؽوي والاقناع فضلا عن 

 أن وجدت. بالأدلة اقترانها

والافضل أن تبدأ بإشارة واضحة  وبذلك تختلؾ طرٌقة عرض المتن

للمضمون حتى ٌتسنى للمتلقً معرفة موضوع الرسالة منذ البداٌة وعرض الفكرة 



وتحلٌلها من ثم العودة فً نهاٌة المتن إلى التذكٌر بالمطلب إن وجد. وهذه تعتمد 

 بحسب المرسل إلٌه ودرجته الوظٌفٌة فضل عن نوع الرسالة.

 لصٌػ الترتٌب والربط بٌن الجم 

هً التً تساعد على ترتٌب الاحداث وترابطها وعرضها بشكل متسلسل 

الارقام  استخدامثانٌا(، وٌفضل  –أولا -( أو)3-2-1الترقٌم)  أمام المتلقً ومنها:

سواء أكانت كتابة أم رقما للفقرات الاساس واستخدام الحروؾ للفقرات 

 (.-، ب -الفرعٌة)أ

 –من جهة أخرى  –فضلا عن  –نظرا  –استخدام العبارات مثل:)من ثم 

 فإن(.

 الجمل الختامٌة 

الجمل الختامٌة مهمة جدا إذ ٌمكن لفت نظر المرسل الٌه إلى ما مطلوب       

على عدد من الامور الإدارٌة وهً المؤسسة المرسل  أٌضاتنفٌذه، إلا إنها تعتمد 

 باختلاؾالأدنى( فهً تختلؾ  –إلٌها الخطاب فضلا مستوى المرسل إلٌه )الأعلى 

 مركز المرسل الٌه، ولها صٌػ عدٌدة نبٌن أهمها:

 راجٌن تعاونكم معنا   -

  بالاطلاع للتفضل -

 تنسبون بما أمركم -

 لإجراء اللازم وإعلامنا  -

 المصادر :

 

الكٌال ،مكتبة دار المتنبً ،  حامالاملاء الواضح :عبد المجٌد النعٌمً ،د -1

 ،6بؽداد  ط 

 م .  1987

والنحو والاملاء لموظفً الدولة : اسماعٌل حمود عطوان دروس فً اللؽة  -2

 م.1984، 2( بؽداد ،ط 3واخرون مطبعة وزارة التربٌة رقم )



 1اللؽة العربٌة للصؾ الثالث المتوسط :فاطمة ناظم العتابً ،واخرون ، ط -3

 م. 2118،

ؼٌر الاختصاص : عبد القادر حسن امٌن  لأقساماللؽة العربٌة العامة  -4

 م.2111، 2ة التعلٌم العالً والبحث العلمً ،طواخرون ،وزار

 من وحً الادب العربً :هفال محمد امٌن ،مطبعة السعدون ،بؽداد. -5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  الاسثىع الثالث  

النثر الأدتي وهىضىعاته  

 للشعر، الصارمة القواعد تتبع لا التً الأدبٌة الكتابة من نوع هو : الأدبً النثر 

. مباشر بشكل والمشاعر الأفكار عن التعبٌر على والقدرة السلس بالأسلوب وٌتمٌز

 :منها الموضوعات، من متنوعة مجموعة الأدبً النثر ٌتناول

 الكتاب ٌعبر حٌث النثر، فً شٌوعًا الأكثر الموضوعات من ٌعتبر: الحب .1

 .والعلاقات الحب فً وتجاربهم مشاعرهم عن

 تأملاتهم ٌعكس مما والمعنى، الوجود قضاٌا الكتاب بعض ٌناقش: الوجودٌة  .2

 .والموت الحٌاة فً

 المشاعر عن للتعبٌر كوسٌلة الطبٌعة وصف الكتاب ٌستخدم: الطبٌعة.  -3

 .الطبٌعً العالم جمالٌات ٌعكس مما للأحداث، كخلفٌة أو

 الظلم، مثل وسٌاسٌة، اجتماعٌة قضاٌا النثر ٌتناول: والسٌاسة الاجتماع -4

 .مجتمعاتهم حول الكتاب آراء ٌعكس مما والحقوق، الحرٌة،

 مثل قضاٌا وٌتناولون الفلسفٌة الأفكار الكتاب بعض ٌستكشف: الفلسفة  -5

 .والأخلاق المعرفة، الحقٌقة،



 الشخصٌة، تجاربهم عن الأدباء من العدٌد ٌكتب: الشخصٌة التجارب  -6

 .وأفكارهم حٌاتهم على عمٌقة نظرة القارئ ٌمنح مما

 والتارٌخ، الذاكرة استكشاف حول النثر بعض ٌتمحور: والتارٌخ الذاكرة  -7

 .جماعً أو فردي منظور من سواء

 مثل مختلفة أشكالًا  ٌتخذ أن وٌمكن وغناه، بتنوعه الأدبً النثر ٌتمٌز

 .والمسرحٌة المقال، القصٌرة، القصة الرواٌة،

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  الأسثىع الراتع   

 التىاتع في اللغح 

 التوابع تنقسم. لتأكٌده أو المعنى لتوضٌح وتأتً الإعراب، فً قبلها ما تتبع التً الأسماء هً 

رئٌسٌة أنواع أربعة إلى : 

 

قبله الذي الاسم صفة ٌبٌن وصف بأنه النعت ٌُعرّف -    . 

الطالب" ٌصف نعت" المجتهد" هنا." )الكتاب المجتهد الطالب قرأ: "مثال -    "). 

 

 ،"أو" ،"و" مثل العطف أدوات باستخدام غالبًا وٌكون أكثر، أو جملتٌن لربط العطف ٌُستخدم -   

لكن" ". 

محمد" على معطوف" رفٌقه" هنا." )المدرسة إلى ورفٌقه محمد ذهب: "مثال -    "). 

 

 البدل 

ٌُعرب حكمه، فً وٌكون آخر اسم بعد ٌأتً اسم هو البدل -    منه بدلًا  و . 

المعلم" من بدل" أحمد" هنا." )أحمد المعلم زار: "مثال -    "). 

 

 التوكٌد

ا مؤكدًا إما وٌأتً المعنى، لتأكٌد التوكٌد ٌُستخدم -    ًٌ ًٌا أو لفظ معنو . 



للطالب معنوي توكٌد" نفسه" هنا." )نفسه الطالب جاء: "مثال -    ). 

 

التواب حول عامة قواعد   

( جمع مثنى، مفرد،) والعدد( مؤنث أو مذكر) الجنس فً المتبوع مع بعالتوا تتفق أن ٌجب -

 .والإعراب

 

 

المتبوع إعراب على إعرابها وٌعتمد الجملة، فً موقعها حسب تُعرب التوابع - . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 الأسثىع الخاهس

الضوائر في اللغح العرتيح 

 

 

 تجنب فً وتساعد أسمائها، ذكر دون الأشٌاء أو الأشخاص على للدلالة تستخدم كلمات هً

هٌأهم لك وسأوضح أنواع، عدة إلى الضمائر تنقسم. التكرار  

 فً أو به مفعول أو كفاعل وتستخدم مستقلة تأتً التً الضمائر وهً الضمائر المنفصلة

أخرى مواضع  

(  للأفراد) أنا -    أمثله :  

للمخاطب) أنت  /  أنت   -  ) ) 

للؽائب) هً/  هو -  ) ) 

للمتكلمٌن) نحن -  ) ) 

للمخاطبٌن) أنتن/  تم(للؽاٌات) هن/  هم -  أن - )  ) 

 

 ضمائر تكون ما وغالبًا إلٌها، وتضاف بالكلمات تتصل التً الضمائر وهً:  المتصلة الضمائر

به مفعول ضمائر أو ملكٌة  

كتابك  (: المخاطب كاف) ك   -      

كتابك  (: المخاطبة كاف) ك   -      



به المفعول سٌاق فً -      :   

رأٌتنً(: المتكلم ضمٌر) نً -    

رأٌتك(: المخاطب ضمٌر) ك -      

 الضمائر الإشارٌة

الإشارٌة الضمائر نمعٌ شًء إلى للإشارة تستخدم  

 

للمفرد) هذه/  هذا -   ) 

الجمع أو للمثنى) هؤلاء -   )  

البعٌد للمفرد) تلك/  ذلك -  ) 

 الضمائر السلبٌة

مثل السلبٌة، الجمل لتكوٌن تستخدم   

 

للنفى) لا -  ) ) 

 

الماضً فً للنفى) لم -  ) ) 

مثل الجمل، لربط تستخدمالضمائر الموصولة   

 

ا دورًا تلعب الضمائر ًٌ  المعانً وتوضٌح الجمل بناء فً تساهم حٌث العربٌة، اللغة فً أساس

فعال بشكل للمفرد) التً/  الذي -  . ) 

الجمع أو للمثنى) اللاتً/  الذٌن -)   ) 

 

 

. 

 



 الأسثىع السادس ) اختثاراخ صفيح(  

الأسثىع الساتع   

في النقذ الأدتي الحذيث 

وتتم عملٌة النقد من خلال أربع مراحل النقد الأدبً : هو عملٌة تحلٌل وتفسٌر الأعمال الأدبٌة . 

، وهً الملاحظة والتحلٌل والتفسٌر والتقٌٌم . ٌتم فً المرحلة الأولى قراءة النص الأدبً 

ومحاولة فهم معناه ، وٌقوم الناقد فً المرحلة الثانٌة بتحلٌل النص الأدبً وتفكٌكه الى عناصر 

عضالأولٌة ومعرفة طرٌقة تنظٌم الأجزاء مع بعضها الب  

 

 عناصر النقد الأدبً 

 العاطفة  -1

 الخٌال  -2

 المعنى  -3

 الأسلوب  -4

 

 من هو مؤسس علم النقد

لقد اكتسب سانت بوف مكانة رفٌعة فً الدنٌا النقد والأدب ، قلما اكتسبها غٌره من النقاد 

ب المصري ٌنقلة نوعٌة فً تارٌخ النقد الأدبً الحدث ، وٌعد الأد؟، فهو الذي أحدث 



فً الأدب العربً ، وتبعه  لشهٌر طه حسٌن أول من ادخل طرٌقة سانت بوف النقدٌة

 عباس العقاد فً معرض دراسته عن ابن الرومً .

 


