
الإصدار الثاني (١٤٤٦هـ-٢٠٢٤م)

دليل الك�ابة الإدارية

يعود أجره وثوابه لمستفيدي صندوق
الشهداء والمصابين والأسرى والمفقودين 

" علمٍ ينتفعُ بهِ"



01
المقدمة

02
أهمية الكتابة الصحيحة في 

المؤسسات الإدارية

03
الضوابط العامة للصياغة 

الإدارية

04
الخطاب الإداري

05
محضر الاجتماعات

06
  التقارير الإدارية 

07
العروض التقديمية

08
الأخبار الصحفية والإعلانات

09
ضوابط إملائية 

10
المراجع

الفهرس



المقدمة



دليل الكتابة الإداريةدليل الكتابة الإدارية

67

يََسْْــعََى صنــدوق الشــهداء والمصابيــن والأســرى والمفقوديــن إلــى منهجيــةٍٍ دقيقــةٍٍ تُُعيــن علــى 
أداءٍٍ متميــزٍٍ، وإنتاجيــةٍٍ عاليــة، وخدمــةٍٍ ســريعة، وقــد بذلنــا جهــداًً حثيثــاًً للعنايــة بــأدق التفصــيلات، 
ومــن ذلــك إصــدار دليــلٍٍ كتابــي يضــع خطــوات علميــة للكتابــة الإداريــة الصحيحــة وفــق قواعــد اللغــة 

العربيــة، ومــا صــدر مــن الجهــات الرســمية المُُنظمــة لقواعــد المخاطبــات الرســمية.

ونََفْْخََــرُُ فــي الصنــدوق بإصــدار هــذا الدليــل المرجعــي الــذي يهــدف إلــى تنظيــم عمليــات الكتابــة، 
وتوحيدهــا، وتوجيــه الموظــف ســواءًً فــي الصنــدوق أو فــي أي قطــاع عمــل آخــر إلــى الإطــار الكتابــي 

الصحيــح، وتقديــم هــذه الخدمــة للقطاعــات المختلفــة.

ولقــد صاحــب هــذا الدليــل تدريــب الموظفيــن والموظفــات فــي الصنــدوق علــى الكتابــة الصحيحة 
مســتصحبين أهميــة الكتابــة الدقيقــة فــي إنجــاز العمــل، وإيصــال المضمــون بدقــة كبيــرة، ورســم 

ٍـة متميــزة للعامليــن فــي الصنــدوق. صــورةٍٍ ذهني�

إنََّ هــذه الخطــوة تأتــي ضمــن مشــروع التََّحــول الكبيــر الــذي يشــهده الصنــدوق لخدمــة فئــةٍٍ غاليةٍٍ 
علــى نفوســنا جميعــاًً ممــن ضحــوا بأنفســهم فــي ســبيل الدفــاع عــن الديــن وأرض الوطــن الغاليــة، 
وينعمــون بعنايــة واهتمــام كبيــر مــن لــدن مــولاي خــادم الحرميــن الشــريفين-حفظه الله- وســمو 
ســيدي ولــي عهــده الأميــن الأميــر محمــد بــن ســلمان بــن عبدالعزيــز –حفظــه الله- الــذي يََتََشــرََّفُُ 

الصنــدوق برأســته لمجلــس أمنائــه الموقََّــر.

أضــع بيــن يديكــم هــذا الدليــل، وأدعوكــم للاســتفادة منــه، وأســأل الله أن يوفقنــا للارتقــاء بأعمال 
الصنــدوق، وخدمــة المســتفيدين، وتحقيق تطلعــات ولاة أمرنا-أيدهم الله-

مقدمة الأمين العام للصندوق

والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته.

الأمين العام للصندوق
طلال بن عثمان المعمر

تُُعــدُُّ الكتابــة الإداريــة جــزءاًً أصــيلًاً مــن شــخصية المؤسســة الإداريــة، ولذلــك اهتــم العــرب بهــا 
ُـه” وقالــوا أيضــاًً: "والكتابــة أشــرف مراتــب الدنيــا  قديمــاًً، فقالــوا: “حََاجِِــبُُ الرََّجــل وجهــه، وكاتبــه كُُل�

... وهــي صناعــةٌٌ جليلــةٌٌ تحتــاج إلــى آلات كثيــرة".

ــا  ــاًً؛ إذ إنه ــاًً عظيم ــا نفع ــيُُحقِِّق له ــة س ــأدوات الكتاب ــة ب ــات الإداري ــة المؤسس ــب أنََّ عناي ولا ري
ــاًً طويلــة تََضِِيــعُُ فــي المراجعــة والتدقيــق، وســتُُعينُُ علــى إيصــال المضمــون بدقــةٍٍ  ســتختصر أوقات
ْـط أعمالهــا،  عاليــةٍٍ، وفََهْْــمٍٍ كبيــر، وستُُســهم فــي رســم صــورةٍٍ ذهنيــةٍٍ إيجابيــة عــن المؤسســة، وضََب�

وأرـشـفتها بدـةٍٍق كبـيـرة. 

إنََّ هــذا الدليــل يُُســهم فــي تعزيــز العنايــة بالكتابــة الإداريــة، وتََسْْــهيل إجراءاتهــا، وضبــط أُُطرهــا، 
وقــد ســار علــى منهجيــة تقــوم علــى تبســيط المعلومــة، وتكثيفهــا، وعرضهــا فــي قوالــب موجــزة، 
وأشــكال توضيحيــة؛ رغبــةًً فــي وضــع أدوات مرجعيــة ســهلة، تســتصحب خصوصيــة المــراسلات 

الإداريــة فــي الصنــدوق، ونمذجــة بعــض القوالــب لمحاكاتهــا.

وقــد تضمــن الإصــدار الثانــي مــن الدليــل إضافــات مهمــة مســتقاة مــن لائحــة الاتصــالات الرســمية 
والمحافظــة علــى الوثائــق الصــادرة فــي عــام 1445هـــ وإضافــات أخــرى فرضتهــا طبيعــة العمــل فــي 

الصنــدوق، وحاجتــه الكتابيــة.

إنََّ هــذه الخطــوة تأتــي فــي إطــار منظومــة التطويــر الإداري فــي الصنــدوق، وعنايتــه بــأدق 
التفاصيــل الإداريــة، والحــرص علــى إنجــاز المهــام الإداريــة بمهنيــةٍٍ عاليــة، والله نســأل أن يبــارك فــي 

ــر المســتمر. ــدٍٍ مــن العمــل الجــاد، والتطوي ــا إلــى مزي الجهــود، وأن يوفقن

تمهيد
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أهمية الكتابة الصحيحة في المؤسسات الإدارية:
بهــا  يتواصــل  التــي  الوســيلة  هــي  الإداريــة  الكتابــة 
ومــن  وخارجهــا  الإداريــة،  المؤسســة  داخــل  الموظفــون 
خلالهــا ترفــع الطلبــات، والواجبــات الإداريــة، والاستشــارات، 
ــردود الرســمية، وغيــر ذلــك مــن  والمقترحــات، والدعــوات، وال
الإداريــة  المؤسســة  عنايــة  تســتلزم  التــي  الكثيــرة  الغايــات 

أبرزهــا: مــن  وذلــك لأســبابٍٍ كثيــرة  الصحيحــة،  بالكتابــة 

تُُعــدُُّ المكاتبــات الإداريــة وثيقــةًً 
رســميةًً يُُســتند إليهــا فــي حــال 

النفــي. أو  الإثبــات 

ــاملات  ــة للمعـــ ــدورة الإداريــــ الــــ
الإداريـــة تقـــوم علـــى المـــراسلات 

الإداريـــة.

تمثل المراسلات الإدارية وجهاًً من أوجه الفرد أو المؤسسة الإدارية، 
وتمثِِّل عنصراًً من عناصر تشكيل الصورة الذهنية عن الفرد أو 

المؤسسة الإدارية.

ـــة  ـــات الإداري ـــى المكاتب ـــب عل يترت
قـــــــرارات إداريــــــة مهمـــــة فـــي 

المؤسســــــات الإداريـــة.

الصحيحــــــة  الإداريـــــة  الكتابــــــة 
العمــــــل  إنجـــــــاز  فـــي  تُُســــــهم 
بمهنيـــةٍٍ عاليــــة، ووقـــتٍٍ وجيـــز.



الضوابط العامة
للصياغة الإدارية



الضوابط العامة للصياغة الإدارية:

التركيـــب  سلامـــة  بهـــا  نقصـــد 
وتجنـــب  الإملائيـــة،  والكتابـــة  النحـــوي، 
الأخطـــاء اللغويـــة الشـــائعة، واســـتخدام 

ســـليم. بشـــكل  الترقيـــم  علامـــات 

تبتعـــد  الإداريـــة  المـــراسلات  لغـــة 
عـــن اللغـــة العاطفيـــة، والمشـــاعر الذاتيـــة، 
هـــي  وإنمـــــــا  الشخصيـــــــــة،  والمصالـــح 
ـــة، وتتســـم  ـــة الإداري ـــل المؤسســـ لغـــة تمثـــ
والأســـلوب  الموضوعـــي،  بالمعيـــار 

الحيـــادي.

الموضوعية والحياد: سلامة اللغة: 

فــي  المهمــة  الســمات  مــن  وهــي 
عــن  البعــد  وتقتضــي  الإداريــة،  الكتابــة 
والحــرص  والتكــرار،  والحشــو،  الإســهاب 
علــى عــودة الضمائــر بدقــة، والبعــد عــن 
الألفــاظ الغريبــة، واللغــة الأدبيــة، وألفــاظ 
الظــن والشــك، واســتخدام بعــض الأســاليب 
اللغويــة التــي تختصــر القــول فلا نســتخدم 
والأســرى  والمصابيــن  الشــهداء  صنــدوق 
الصنــدوق  خطابــات  فــي  والمفقوديــن 
للعهــد  )ال(  )الصنــدوق( لأن  بـــ  ونكتفــي 

الذهنــي. 

التــي  المســؤولية  بــه  ونقصــد 
المراســـــــلات  فــي  الصـــــندوق  علــى  تقــع 
الحيطــة  مــن  لابــد  ولذلــك  الإداريـــــــة، 
والحــذر، وإدراك المســؤولية فــي الكتابــة 
بأنــه  المكتــوب  ـى  إلـ والنظــر  الإداريــة، 
حــالات  فــي  إليهــا  يُُســتند  إداريــة  وثيقــة 

والنفــي. الإثبــات 

مهمــة  وثيقــة  الإداريــة  الكتابــة 
والإثبــات  المحاســبة،  فــي  إليهــا  يُُحتََكــم 
والنفــي، ولذلــك لابــد أن تُُكتــب الحقائــق 
ــرة. ــةٍٍ، ودقــةٍٍ كبي والأرقــام بمســؤوليةٍٍ عالي

التوثيق: الحذر: الإيجاز والوضوح: 

رســـميةٌٌ  أعـــرافٌٌ  الإداريـــة  للكتابـــة 
ــق  ــا، وطرائـ ــة كتابتهـ ــي منهجيـ ــل فـ تتمثـ
المخاطبيـــن....  وألقـــاب  مخاطباتهـــا، 
ويتخـــذ كل شـــكلٍٍ إداري أعرافـــاًً كتابيـــة 
ــة  ــةٌٌ وظيفيـ ــا لغـ ــتخدم فيهـ ــددة، وتسـ محـ
مكثفـــة، يختارهـــا الكاتـــب بدقـــة عاليـــة.

الأعراف الرسمية: 

تقـــوم الكتابـــة الإداريـــة علـــى أســـلوب 
الاحتـــرام والتقديـــر، وتســـتخدم لغـــةًً تعتمـــد 
قبيـــل  مـــن  والمجاملـــة  اللباقـــة  علـــى 
اســـتخدام عبـــارة “آمـــل التكـــرََّم” “آمـــل 
تفضلكـــم” “يســـعدنا قبـــول“ وتســـتخدم 
المبنـــي للمجهـــول لتحقيـــق هـــذه الغايـــة 
“لوحـــــظ” “روجـــــع” وتســـتخدم اللغـــــــة 
فـــي  حتـــى  المجاملـــة  عبـــارات  الإداريـــة 

الاعتـــذار “يؤســـفنا” “ونعتـــذر إليكـــم”

اللباقة: 
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الخطـــــــاب
الإداري



الخطاب الصاعد

الخطـــــــــــاب  وهـــــــو 
نقـــل  علـــى  القائـــــــم 
إلـــى  المعلومـــــــــــات 
المســـــــــــتوى الإداري 

الأعلـــى.

ومثاله: 
العـــام  الأميـــن  مـــن  الصاعـــدة  الخطابـــات 
ــى مجلـــس الأمنـــاء، أو اللجنـــة  للصنـــدوق إلـ
التنفيذيـــة، أو بعـــض الـــوزارات مثـــل: الخطـــاب 
ــى  إلـ الموجـــه مـــن ســـعادة الأميـــن العـــام 
ــة  ــة؛ للموافقـ ــة التنفيذيـ ــمو رئيـــس اللجنـ سـ

علـــى أعمـــال اجتمـــاع اللجنـــة التنفيذيـــة.

الخطاب النازل

الخطـــــــــــاب  وهـــــــو 
ــل  ــى نقـــــ ــم علـ القائــــ
مـــــــــن  المعلومـــــات 
ــى  ــا إلـ الإدارة العليـــــــ
الإدارات الوســـطى، أو 
مـــــــــن الإدارات إلــــــى 
الأفـــراد. أو  الأقســـام، 

ومثاله:
ـــام إلـــى الإدارات فـــي  ـــن الع ـــن الأمي ـــاب م خط
الصنـــدوق يتضمََّـــنُُ تعميمـــاًً بلائحـــةٍٍ جديـــدة.

أنواع الخطابات:
هناك تقسيمات متعددة للخطابات، ومن ذلك:

تصنيفٌ آخر:

أولًاً- الخطاب الإداري:
وهــو الوثيقــة التــي يتواصــل بهــا الصنــدوق مــع الجهــات 
الحكوميــة والقطــاع الخــاص، والقطــاع غيــر الربحــي، وهــو أيضاًً 
وســيلة للتواصــل الداخلــي بيــن الإدارات، ويُُســميه بعضهــم بـــ 
)الرســالة الإداريــة( وغايــة الخطابــات هــي: التشــاور، وطلــب 
ــك  ــر ذل ــات، وغي ــب المعلوم ــكالات، وطل ــل الإش ــه، وح التوجي

مــن غايــات التواصــل الكثيــرة.

يُُنشــأ  الــذي  وهــو 
فكــرةٍٍ  أو  جديــد،  لطلــبٍٍ 
جديــدة، ومثالــه: الخطــاب 
مــــــن  يُُرســـــــــل  الــذي 
الأميــــــن العام إلى معالي 
لطلــب  الماليــة؛  وزيــر 
عهــدةٍٍ ماليــةٍٍ لبرنامــجٍٍ مــن 

الصنــدوق. برامــج 

بمتابعـــــــة  ويتســــم 

خطــــابٍٍ ســابقٍٍ أُُرسِِــلََ إلى جهةٍٍ 

معلومــات  اســتدراك  أو  مــا، 

أو  ســابق،  خطــابٍٍ  فــي  واردةٍٍ 

عنهــا،  عــدولٍٍ  أو  تعديلهــا، 

الإلحـــــاقي  الخطــاب  ومثالــه: 

الأميــــــن  مــن  يُُرســـــل  الــذي 

ــري الإدارات؛  ــام إلــى مدي العــــ

ــاز التقريــر  للتعقيــب علــى إنجــ

إدارة. لــكل  الــدوري 

يتضمــــــــن  الــــذي 

ـى  إلـ وارد  خطــــابٍٍ  علــى  ردا� 

فــي  ويتضمــــــن  الصنــدوق، 

اســتهـــــلاله إشــارةًً إلــى رقمــــه 

خطــــــاب  ومثالــه:  وتاريخــه، 

الــردِِّ علــى خطــاب معالــي وزيــر 

طلـــــــب  المتضمـــن  التعليــم 

ــدوق فــي  ــع الصنــــ ــاون م التعـ

لــذوي  المقدمـــــة  البرامــج 

ء. لشــهدا ا

خطاب الرد: الخطاب الإلحاقي:الخطاب الجديد: 
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خطوات كتابة الخطاب:

معرفة الفكرة، ووضوح المضمون لكاتب الخطاب بدقة.

التأشيرة من مُُعدِِّ الخطاب، والتوقيع من صاحب الصلاحية.

ــر )مراجعــة الخطــاب بدقــة مــن حيــث الإطــار، والإملاء،  المراجعــة والتحري
ــات.... ــخ، والاقتباس ــام، والتواري ــماء، والأرق والأس

ــة  ــن اللغــة+ أعــراف كتاب ــون الكتابــي )قواني صياغــة الخطــاب وفــق القان
الخطابــات الرســمية: التحيــة، الألقــاب، أســلوب الخطابــات، شــكل الخطاب، 

الختــام...(. 

إذا  إلا  أن يقتصــر علــى موضــوع واحــد، 
تطلــب الأمــر غيــر ذلــك.

الموضــوع،  خلفيــة  ـى  إلـ فيــه  يُُشــار  أن 
والنصــوص النظاميــة التــي تحكمــه-إذا 

تطلــب الأمــر ذلــك-

أن تُُقــدََّم وجهــة نظــر الجهــة المرســلة 
–إذا تطلــب الأمــر ذلــك-

تــمََّ التوصــــل  أن تحــدََّد النتيجـــــة التــي 
الخطــاب. مــن  الغــرض  أو  إليهــا، 

أن تُُصــدََّر بتوقيــع صاحــب الصلاحيــة، أو 
ــه. ــن يفوض م

المعايير الموضوعية للخطابات )الرسالة الإدارية(:
تنــص لائحــة الاتصــالات الرســمية والمحافظــة علــى الوثائــق ومعلوماتهــا علــى المعاييــر 

الموضوعيــة للخطــاب علــى النحــو الآتــي:
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الموضوع

عاجل

الجوانب الشكلية للخطاب )الرسالة الإدارية(:

• د 	 يوضع إطار لمحتويات الخطاب باللون الأخضر المستخدم في الشعار الرسمي، ويحدَّ
بهوامش خارجية من اليمين بمسافة )1،2( سم، ومن اليسار بمسافة )1،2( سم ومن 

أعلى –تحت اسم الجهاز- بمسافة )0،5( سم، ومن أسفل بمسافة )2( سم.
• تكون بداية كتابة أسطر مقاطع الرسالة داخلة عن إطارها الأيمن بمقدار )1,5( سم، 	

ويكون مقطع التحية والأسطر التالية لكل مقطع داخلة بمقدار )0،5( سم وتكون 
نهاية كتابة أسطر المقاطع قبل الإطار الأيسر بمقدار )0،5( سم.

• ن الكلمات )حالًًا، عاجل جدًا، عاجل( في منتصف الخطاب تحت الإطار العلوي 	 تدوَّ
للخطاب.

• يدون رقم الصفحة فوق الإطار الأسفل وترقم الصفحات منسوبة إلى إجمالي عدد 	
الصفحات.

• ن البسملة في منتصف أعلى الخطاب بسم الله الرحمن الرحيم.	 تدوَّ
• يطبع تحت البسملة شعار الصندوق.	
• ن اسم المملكة العربية السعودية واسم الجهاز ورمزه في أعلى الزاوية اليمنى.	 يدوَّ
• ن رقم الصادر وتاريخه وعدد المرافقات في أعلى الزاوية اليسرى.	 يدوَّ

• يدون تحت الإطار عنوان الجهة المرسلة والعنوان الوطني، وأرقام الاتصال، والبريد 	
الشبكي.
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عناصر الخطاب:
01  موضوع الرسالة: 

ويكتــب بخــطٍٍ أصغــر مــن مقــاس خــطِِّ المحتــوى فــي المــكان المخصــص لــه في أعلــى الجهة اليســرى 
داخــل الإطار.

صاحب المعالي وزير التعليم                                                                     سلّّمه الله

الموضوع: حصر أعداد الطلاب من أبناء الشهداء والمصابين.

الدعاءصاحب اللقباللقب

يُُخاطب به ملك المملكة العربية السعودية الملك سلمان بن عبدالعزيز –مولاي خادم الحرمين الشريفين
أيــــدََّه اللهحفظه الله ورعاه-

سيدي صاحب السمو الملكي 
الأمير محمد بن سلمان بن 

عبدالعزيز آل سعود ولي العهد 
رئيس مجلس الوزراء 

ويضاف –أحياناًً- رئيس مجلس 
أمناء الصندوق

يُُخاطب به صاحب السمو الملكي الأمير محمد بن سلمان بن عبدالعزيز آل 
أيــــدََّه اللهسعود ولي العهد رئيس مجلس الوزراء رئيس مجلس أمناء الصندوق.

حفظه اللهالأمراء من أبناء الملك عبدالعزيز- رحمه الله- وأحفادهصاحب السمو الملكي الأمير

حفظه اللهالأمراء من غير أحفاد الملك عبدالعزيز  -رحمه الله-صاحب السمو

سماحة المفتي العام للمملكة 
العربية السعودية ورئيس إدارة 

البحوث العلمية والإفتاء
حفظه اللهالمفتي العام للمملكة العربية السعودية  

سلمه اللهيخاطب به رئيس الديوان الملكي، وأعضاء مجلس الوزراء. صاحب المعالي 

يخاطب به من هم على رتبة وزير من غير أعضاء مجلس الوزراء، أو من هم على معالي 
سلمه اللهالمرتبة الممتازة.

يخاطب به العلماء والقضاة والمتخصصون في الشريعة ممن هم دون المرتبة فضيلة 
سلمه اللهالممتازة

يخاطب به وكلاء الوزارات، ورؤساء الهيئات، ومديرو الشركات، والإدارات من سعادة
سلمه اللهغير المعينين على المرتبة الممتازة.

02  المُُرسل إليه: 
ــارف  ــاب المتع ــض الألق ــة ببع ــذه قائم ــه، وه ــرن بمنصب ــه المُُقت ــل إلي ــب المرس ــاب بلق ــدأ الخط يب

ــة: ــا فــي المملك عليه

03  الدعاء المقابل للقب المُُرْْسََل إليه:

04  التحية: 

05  فاتحة الخطاب: 

وتأتي في سطر مستقلٍٍ، ويحسن أن تبدأ بتحية أهل الإسلام.

ويقتــرن الدعــاء بذكــر المُُرْْسََــل إليــه، ويأتــي بعــده مباشــرة، ولــه صيــغٍٍ عديــدة موضحــة فــي الجــدول 
الســابق: 

ــرك  ــه، وتت ــل إلي ــةٍٍز للمُُرسََ ــوةٍٍ موج ــاب بدع ــدأ الخط ــن أن يب ــاء، ويُُستحس ــرن بالف ــا( يقت ــواب )أم وج
ــة الفقــرة: مســافة بقــدر ثلاث نقــاط فــي بداي

صاحب المعالي وزير التعليم                                                                     سلّّمه الله

صاحب المعالي وزير التعليم                                                                     سلّّمه الله

صاحب المعالي وزير التعليم                                                                     سلّّمه الله

الموضوع: حصر أعداد الطلاب من أبناء الشهداء والمصابين.

الموضوع: حصر أعداد الطلاب من أبناء الشهداء والمصابين.

الموضوع: حصر أعداد الطلاب من أبناء الشهداء والمصابين.

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته،                                 

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته، أمََّا بعد:                              

• فأسأل الله لكم مزيداً من التوفيق والنجاح،	

• كم بعونه وتوفيقه،                                                  	 فأسأل الله أن يُمدَّ
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06 الديباجة 
إذا كان الخطــاب خطــاب رد، فيعقــب الدعــاء الموجــز عبــارة )وأُُشــير إلــى خطابكــم ذي الرقــم...
ـى الرقــم بيــن قوســين، ثــم  والتاريــخ...( أو )وإشــارةًً إلــى خطابكــم ذي الرقم...والتاريــخ...(  ويشــير إلـ

ـى مضمــون الخطــاب بإيجــازٍٍ شــديد: التاريــخ، وبعدهــا عبــارة )المتضمــن...( ويشــير إلـ

07  المضمون:
وهــو لــبُُّ الخطــاب، ولابــد أن يََسْْــتوعب المحــرِِّر فكــرة الخطــاب، ولا بــد أن يتســم بالإيجــاز، والوضــوح، 
ــة  ــة، واللباق ــارة اللطيف ــي بالعب ــدََّدة، ويكتس ــدد المح ــراءات، والم ــات، والإج ــل المعلوم ــة فــي نق والدق

الشــديدة، ولابــد أن يظهــر الطلــب بوضــوح شــديد:

صاحب المعالي وزير التعليم                                                      سلّّمه الله

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته، أمََّا بعد:

   فأســأل الله لكــم مزيــداًً مــن التوفيق والنجاح، وأُُشــير إلى خطابكم ذي 
الرقم )4789( والتاريخ 4/4/ 1442هـ المتضمن طلب وزارتكم الموقََّرة 

حصــر أعــداد أبنــاء الشــهداء والمصابيــن، ورفعهــا بشــكل عاجــل...

صاحب المعالي وزير التعليم                                                      سلّّمه الله

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته، أمََّا بعد:

   فأســأل الله لكــم مزيــداًً مــن التوفيــق والنجــاح، وأشــير إلــى خطابكــم 
ذي الرقــم )4789( والتاريــخ 4/4/ 1442هـــ المتضمــن طلــب وزارتكــم 
بشــكل  ورفعهــا  والمصابيــن،  الشــهداء  أبنــاء  أعــداد  الموقــرة حصــر 
ــةًً بأعــداد أبنــاء الشــهداء،  عاجــل، أُُرفــق إلــى معاليكــم قائمــةًً تفصيلي

هـم. صـل معـ يـن التواـ سـتهم، وعناوـ طـق دراـ ومناـ

08  الخاتمة:
وتتضمن التحايا، وعبارة )والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته(. 

09  المُُرسِِل: 
ــاًً مــع  ــه، واســمه ثلاثي ُـدوََّن منصب ــذي يقــوم بتوقيــع الخطــاب، وي� ــة ال وهــو صاحــب الصلاحي
الاحتفــاظ بالألقــاب العلميــة، وعــادة مايكــون الخطــاب مُُركََّنــا مــن مُُعــدِِّه، ويكــون التوقيــع 

ـى الجهــة اليســرى: متوســطاًً إلـ

10  التزويد: 
ــا  ــراد زتويده ــات الم ــماء الجه ــدوََّن أس ــراسلات ت ــن م ــم م ــام الكري ــن المق ــدُُر م ــا يََصْْ ــدا م ع
بنســخة أو صــورة مــن الخطــاب فــي أســفل الجهــة اليمنــى مــن الصفحــة الأخيــرة مــن النســخة 

الثانيــة، وفــي مســتوى منخفــضٍٍ قلــيلًاً عــن محــاذاة اســم المُُرسِِــل.

وتقبلوا خالص التحايا والتقدير. 
والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته.

وتقبلوا خالص التحايا والتقدير. 
والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته.

 الأمين العام
طلال بن عثمان المعمر

صاحب المعالي وزير التعليم                                                      سلّّمه الله

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته، أمََّا بعد:

   فأســأل الله لكــم مزيــداًً مــن التوفيــق والنجــاح، وأشــير إلــى خطابكــم 
ذي الرقــم )4789( والتاريــخ 4/4/ 1442هـــ المتضمــن طلــب وزارتكــم 
بشــكل  ورفعهــا  والمصابيــن،  الشــهداء  أبنــاء  أعــداد  الموقــرة حصــر 
ـى معاليكــم قائمــةًً تفصيليــةًً بأعــداد أبنــاء الشــهداء،  عاجــل، أُُرفــق إلـ

ومناــطق دراــستهم، وعناوــين التواــلص معــهم.
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تنبيهات مهمة عند كتابة الخطابات:

َـف بإعــداد الخطــاب، وتأشــيرته تعنــي: الموافقــة علــى  01 - تأشــيرة الخطابــات تكــون بالاســم، وللمُُكل�
مضمونــه، وصياغتــه، ويكــون التركيــن فــي المــكان المخصــص لــه.

02 - الضمائر المستخدمة في الخطابات تكون بصيغة الجمع )نرفق إليكم( )نسعد بدعوتكم(...

03 - تجنب الإسهاب الممل، والاختصار المخل.

04 - عدم استخدام الألفاظ الأجنبية مالم يكن لذلك مسوغ.

05 - أن تكون الألفاظ والمعاني واضحة، ولا تتنافى مع أحكام الشريعة الإسلامية.

06 - سلامة الألفاظ والتراكيب.

07 -عدم استخدام الألفاظ الدالة على التبجيل.

08 - اســتخدام الصيــغ القانونيــة، ومصطلحاتهــا، والتأكــد مــن ذلــك قبــل تدوينهــا فــي الخطــاب مثــل: 
)الأمــر الملكــي، المرســوم الملكــي، الأمــر الســامي، التوجيــه الملكــي، التعميــم، القــرار...(.

09 - يســوغ فــي بعــض الخطابــات السِِّــرية، أو العاجلــة وضــع عبــارة فــي أعلــى الخطــاب وقبــل المُُرســل 
ــب  ــل( حس ــم وعاج ــداًً( أو )مه ــل ج ــل( أو )عاج ــة( أو )عاج ــري للغاي ــري( أو )س ــا )س ــب عليه ــه  يكت إلي

ــة. الحال

10 - التأكد من استخدام الورق الرسمي المُُعتََمد للصندوق.

11 - تحريــر الخطــاب لغويــاًً، واســتخدام علامــات الترقيــم، وتــرك مســافة فــي الســطر الأول مــن كل فقــرة 

بمقــدار ثلاث نقــاط، وضبــط مــا يحتــاج إلــى ضبــطٍٍ بالشــكل.

12 -يوُُحََّد نوع الخط ومقاسه في مضمون الخطاب.

13 - أن يخلــو الخطــاب مــن الكشــط أو التعديــل بعــد اعتمــاده، أو توقيعــه، أو تصديــره، وعنــد الحاجــة إلــى 

التعديــل أو الإضافــة يُُلحــق خطــاب آخر.

ــة،  ــة الإداري ــعار المؤسس ــر ش ــة تظه ــة باهت ــي علام ــة، وه ــة المائي ــد العلام ــات تعتم ــض الجه 14 - بع
ــمية. ــن الرس ــداًً م ــابه مزي ــر، وإكس ــن التزوي ــه م ــة علي ــاب، والمحافظ ــق الخط لتوثي

15 - إذا كان للخطــاب مشــفوعات، فيجــب ترقيــم صفحاتهــا، أو اســتخدام رمــز الاســتجابة الســريع 
)الباركــود( فــي أســفل الخطــاب مــن الجهــة اليمنــى.
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الشكل النهائي للخطاب

صاحب المعالي وزير التعليم                                                                                        سلّّمه الله

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته، أما بعد:

طلال بن عثمان المعمر

وتقبلوا خالص التََّحايا والتقدير. 

والسََّلام عليكم ورحمة الله وبركاته.

     فأســأل الله لكــم مزيــداًً مــن التوفيــق والنجــاح، وأُُشــير إلــى خطابكــم ذي الرقــم )4789( 
ــهداء  ــاء الش ــداد أبن ــر أع ــرة حص ــم الموق ــب وزارتك ــن طل ــخ 4/4/ 1442هـــ المتضم والتاري
ــاء  ــداد أبن ــةًً بأع ــةًً تفصيلي ــم قائم ــق إلــى معاليك ــل، أرف ــكل عاج ــا بش ــن، ورفعه والمصابي

ــم. ــل معه ــن التواص ــتهم، وعناوي ــق دراس ــهداء، ومناط الش

الأمين العام

الموضوع: حصر أعداد الطلاب من أبناء الشهداء والمصابين.

صياغة المذكرة الداخلية:
ــل  ــا داخ ــري الإدارات، والإدارة العلي ــن، ومدي ــن الموظفي ــل بي ــة هــي: أداة التواص ــرة الداخلي المذك
الصنــدوق، وعــادةًً مــا تُُرســل عبــر البريــد الشــبكي، وتتحــرّّر مــن القيــود الرســمية الصارمــة، وتتســم بالإيجــاز، 
ـي، ومنهجيــة دقيقــة، ومهــارةٍٍ لغويــة، وهــي جــءٌٌز مــن شــخصية  ـى ضبــطٍٍ كتابـ والوضــوح، وتحتــاج إلـ

الموظــف، وأداة يســتند إليهــا فــي إنجــاز العمــل، وتوثيقــه.

كيف نكتب المذكرة الداخلية؟
تُُكتب المذكرة الداخلية حسب النموذج المقترح الآتي:

سعادة الأستاذ.... )حسب المضمون- وحسب المرسل إليه(

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته، 

)أنماط افتتاح المذكرة(
       فأشير/ فأحيطكم/ فأود إشعاركم/ فأرفق إليكم/ فآمل تكرمكم بالنظر/ 

فأقترح عليكم...
المضمون:

فأرفق إليكم تقرير المشروعات المنفذة لأسر الشهداء والمصابين والأسرى 
والمفقودين في شهر رمضان المبارك لعام 1444هـ 

المطلوب:
      آمل تكرمكم بالاطلاع، والتوجيه بتصميم التقرير؛ تمهيداًً لطباعته.

الخاتمة:
ولكم جزيل الشكر والامتنان.

والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته.
الاسم، والتاريخ: 

)وعادة ماتُُدوََّن بشكلٍٍ آلي في البريد الشبكي(

•  نموذج مذكرة داخلية	
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محضر
الاجتماعات



• أبرز عناصر الاجتماع:	

أبرز عناصر الاجتماع:

الأعضاءنائب الرئيس

ر  المقرِّ
)أمين اللجنة(

المكان
 المناسب

الرئيس

جدول الأعمال

مهام مقرِِّر الاجتماع )أمين اللجنة(: 
 مقــرِِّر الاجتمــاع يُُعــوََّلُُ عليــه كثيــراًً فــي نجــاح الاجتماعــات، وذلــك لــدوره المحــوري قبــل 

الاجتمــاع، وأثنــاءه، وبعــده، ومــن أبــرز مهــام أميــن اللجنــة:

التواصل الدائم مع رئيس الاجتماع؛ لتنسيق الموعد، والاحتياجات، وأبرز المتطلبات.

دعوة الأعضاء بعد التنسيق مع الرئيس.

تهيئة مكان الاجتماع بأبرز الاحتياجات )العرض المرئي-الأوراق-الأقلام –الضيافة...(.

إرسال جدول الأعمال والمرفقات إلى الأعضاء قبل الاجتماع بوقتٍٍ كافٍٍ.

توزيع الأسماء على طاولة الاجتماع -إذا كان الاجتماع يتطلب ذلك.

توزيع جدول الأعمال والمرفقات على أماكن الحضور، أو تهيئة الشاشات بالمحتوى.

كتابة وقائع الاجتماع، وتدوين التوصيات أو القرارات.

تنبيــه الرئيــس علــى الوقــت المخصََّــص للاجتمــاع، والنصاب العــددي للحضور، وموعــد الاجتماع 

اللاحق.

توثيق عمليات التصويت بدقة.

أخذ توقيعات الحضور.

التنسيق مع الإدارة الإعلامية لتوثيق الاجتماع إعلامياًً-إذا كان الاجتماع يتطلب ذلك-.

إحضــار بعــض الوثائــق المهمــة التــي لا ترتبــط ارتباطــاًً وثيقًًــا بالاجتمــاع، وربمــا تطــرأ الحاجــة 

إليهــا فــي أثنــاء الاجتمــاع )اللوائــح التنظيميــة - المحاضــر الســابقة - الميزانيات-القــرارات 

الإداريــة الســابقة...( ويفيــد فــي هــذا تجهيــز ملــفٍٍ )إليكترونــي( يحــوي كل هــذه المتطلبــات.

ثانياًً- محضر الاجتماعات: 
وهــو الوثيقــة التــي تََحْْفََــظ وقائــع الاجتمــاع مــن خلال مــا 
يــدور مــن نقاشــات وحــوارات ومفاهمــات فــي اللجــــــــان التــي 
تُُشكََّـــــلُُ فــي المؤسســــــات والهيئـــــات بشكــــل دائــــم مثــل: 
ــة المقابــــــلات، أو لجــانٍٍ غيــر دائمــة تُُشــكّّل لطلــب رأيٍٍ،  لجنـــ
أو تنظيــم فعاليــة مثــل: لجــان تنظيــم فعاليــة محــددة تنقضــي 

اللجـنـة بانتـهـاء الفعالـيـة...
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فلكل اجتماع عنوان، ولابد أن يحتوي على الألفاظ الآتية: )محضر + اجتماع+ اسم 
اللجنة+ ورقم الاجتماع( ويكون في موضعٍٍ بارز.

وهي التاريخ، والزمن بدءاًً ونهايةًً، والمكان، وتقييد الأعضاء حضوراًً واعتذاراًً 

وغياباًً.

وهو الموضوعات التي سُُتناقش في الاجتماع، والمرسلة قبله، وتُُرتب حسب 
ورودها، أو أهميتها، أو تبويبها، وربما يُُضاف إليها أشياء استجدََّت بعد إرسال جدول 

الأعمال تندرج ضمن ما يعرف بـ )جديد الأعمال( أو )ما يستجد من أعمال(.

وتقترن بمسؤولية اللجنة، وهل من صلاحياتها اتخاذ القرار، أم التوصية؟! فيقترن 
كل محورٍٍ بالتوصية أو والقرار والمسؤول عن التنفيذ.

عنوان الاجتماع: 

• عناصر كتابة المحضر:	

معلومات الاجتماع: 

جدول الأعمال: 

القرارات أو التوصيات: 

بحيث يوقع كل عضوٍٍ من أعضاء اللجنة على المحضر المُُعدِِّ، ويدوََّن أمام اسم 
العضو المعتذر، أو الغائب لفظة )معتذر( )غائب(.

المصادقة: 

حيث تحتاج بعض اللجان إلى إحالة كل موضوعٍٍ إلى إدارةٍٍ، أو قسمٍٍ، أو عضو.

الإحالة: 

• نموذج لمحضر الاجتماعات: 	
محضر اجتماع لجنة الموارد البشرية

رقم الاجتماعالمكانالوقتالتاريخ

1443/8/3 هـ 
الموافق 2022/3/8م

الساعة التاسعة 
صباحاًً

قاعة اجتماعات 
الصندوق

العاشر

أعضـــــــــاء اللجنــــــــــــــــــــــــــــــة

المعتذرونالحاضرون

.١
.٢

.١
.٢

الإحالةالقرار/التوصيةالموضوع

١

الموظــف  طلــب  فــي  النظــر 
ـى  ســعيد بــن خالــد انتدابــه إلـ
فــي  للمشــاركة  جــدة  مدينــة 

الــشهداء. أــسر  ــقى  ملت

• الموافقـــــــــة على انتــــــــدابه لمـــدة ثلاثـــــــة 	
أيـــــام من تــــاريخ 1/8 /1443هـ وحتى تاريخ 

1443/1/10 هـ.
• يقـــــدم الموظف سعيد بن خالد تقريراً مفصلًا 	

عــن مشاركته وفق النموذج المعتمد في مدة 
أقصاها عشرة أيام.

• إدارة المـــــــــوارد 	
البشرية؛ لإكمال 

اللازم.
• أميــــن اللجنــــــة؛ 	

للمتابعة

٢

النظـــر فــي طلــب الموظــــــف 
ــن ســعد الانتقــال مــن  محمــد ب
إدارة الشــؤون الماليــة إلــى إدارة 

الشــؤون القانونيــة.

• عدم الموافقة على طلب الموظف محمد بن 	
سعد الانتقال من إدارة الشؤون الماليــــة إلى 

إدارة الشؤون القانونية.
• يطلــــــب من الموظـــــف الرفع بأسباب طلب 	

انتقاله.

• إدارة الشــــــــؤون 	
الماليــــــــة؛ لإبلاغ 

الموظف بالقرار.
• أميــــن اللجنــــــة؛ 	

للمتابعة

• أعمال الاجتماع والقرارات/ أو التوصيات )حسب مسؤولية اللجنة(:	

توقيعات أعضاء اللجنة:
م. خالد بن علي .........     د. علي بن محمد ........       أ. محمد بن جابر ..........        أ. هند بنت حسن .........

رئيس اللجنة: د. فهد بن محمد ..........................          
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تنبيهات مهمة حول محاضر الاجتماعات:

يجب ترقيم أوراق المحضر بطريقة واضحة.

تتسم لغة المحضر بالوضوح، والإيجاز، والدقة العالية. 

عدم استخدام الألفاظ الأجنبية من دون مسوغ.

يجــب التفريــق بيــن القــرار والتوصيــة، فالقــرار نافــذ، والتوصيــة ترفــع إلــى جهــةٍٍ أعلــى للإنفــاذ أو 
الرفــض.

المحاضر السِِّرية يجب التعامل معها بطريقة سرية منذ إعداد المحضر. 

التأكد من إرفاق المرفقات –إذا أشير إليها في المحضر-

لا بد من التأكد من الأنظمة الشبكية المتاحة للاجتماعات عن بعد.

طباعة المحاضر على الأوراق الرسمية.

عــدم إغفــال بعــض التفصــيلات المهمــة مثــل: عــدد أيــام الانتــداب، وعــدد أيــام المؤتمــر، كتابــة 
الأســماء ثلاثيــة...

ضــرورة تركيــن الصفحــات مــن قبــل أميــن اللجنــة، وبعــض المحاضــر تســتدعي التوقيــع مــن جميــع 
الأعضــاء علــى كل صفحــةٍٍ مــن صفحاتهــا.

دليل الكتابة الإداريةدليل الكتابة الإدارية
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التقارير
الإداريـــــــــة



• من أصناف التقارير:	

تقرير مالي

تقرير عن زيارة

تقرير عن برنامج مُنفذ

تقرير عن مستفيد

تقرير عن إدارة

تقرير عن عمل الصندوق

ثالثاًً- التقارير الإدارية: 
الوظيفيــة  الكتابــة  ضــروب  مــن  ضــربٌٌ  هــو:  التقريــر 
موضــوعٍٍ  حــول  والمعلومــات  الحقائــق  مــن  قــدراًً  يتضمــن 
معيــن، أو برنامــج مُُنفََّــذ، أو وحــدةٍٍ إداريــة، أو حقبــةٍٍ زمنيــة، أو 
غيــر ذلــك، ويعتمــد علــى التحليــل، والحقائــق، والأرقــام، ويُُختم 

بالتوصيــات.

دليل الكتابة الإداريةدليل الكتابة الإدارية
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من سمات التقرير الإداري:

• اللغة الواضحة والمحايدة.	
• الدقة والأمانة في تدوين المعلومات والأرقام.	
• التسلسل المنطقي في عرض المعلومات.	
• الحــرص علــى أن يكــون التقريــر مفيــداً فــي رحلــة التطويــر والبنــاء، ويبتعــد 	

عــن تصيــد الثغرات.
• استشعار المسؤولية في كتابة التقرير.	

من أبرز عناصر التقرير:
• عنوان التقرير.	
• التواريخ: )تاريخ البرنامج، أو المهمة، وتاريخ إعداد التقرير(.	
• الملخص التنفيذي	
• الحقائــق: وتتضمــن البيانــات، والأرقــام، وأنــواع المشــاركين، وأبرز الأعمــال المنفذة 	

وذلــك حســب نــوع التقرير.
• التحليل والنتائج.	
• التوصيات.	
• الصور، والمرفقات، والملاحق، والمراجع )إذا كان التقرير يقتضي ذلك(.	
• اسم معدِّ التقرير، ومنصبه، وإمضاؤه.	

عناصر التقرير:

لا نســتطيع أن نضــع عناصــر ثابتــة لجميــع التقاريــر؛ وذلــك لاخــتلاف 
غاياتهــا، فالتقريــر المُُعــدُُّ عــن البرنامــج الســنوي لحــج المســتفيدين يختلــف 
عــن التقريــر المالــي الســنوي، والتقريــر المطــول عــن الصنــدوق علــى ســبيل 
المثــال لا يمكــن أن يكــون كالتقريــر الأســبوعي عــن عمــل إدارةٍٍ مــا، ولذلــك 
فــإنََّ النمــاذج الإداريــة تخضــع للنمذجــة، وتقتفــي منهجيــات مختلفــة، ومــن 
الممكــن أن نذكــر أبــرز العناصــر لصياغــة التقاريــر، ونعقــب ذلــك بنمــوذج 

ــة. ــر الإداري للتقاري

نموذج استرشادي لتقريرٍٍ عن فعالية مُُنفذة للمستفيدين:

اسم الفعالية

نوعها

مسؤول الفعاليةاسم الإدارة المنفذة

مكانهاتاريخ الفعالية

عدد المشاركينعدد الأيام

تاريخهرقم قرار الموافقة

1.أهدافها
.2
.3

)من الممكن إرفاقه(برنامج الفعالية 

أسماء المتحدثين 
والمشاركين

.1

.2

.3

عوائق تنفيذ بعض نسبة تنفيذ البرنامج
البرامج

.1

.2

.3

أبرز ملامح التغطية هل غُُطيت إعلامياًً؟
الإعلامية:

.

.

.

ميزانية الفعالية )ترفق 
بنود الصرف(

.أبرز الإيجابيات
.

.أبرز السلبيات
.

.التوصيات والمقترحات
.

التاريختوقيعهاسم معد التقرير

أخرى لقاء تعريفي مسابقة احتفاليةندوةحلقة نقاش 

نعم

لا

دليل الكتابة الإدارية

45

دليل الكتابة الإدارية

44



 العروض
التقديمية



• ضوابط كتابة العروض التقديمية:	

العروض التقديمية تعتمد على عدة مهارات:
	1 مهارات كتابية..
	2 مهارات إخراجية..

	3 مهارات تقديمية..

من أبرز ضوابط العروض المرئية:
	1 وضــع منهجيــة دقيقــة لتقديــم العــرض تضمــن التسلســل المنطقــي للأفــكار، وترتيبهــا، .

ومراعــاة الوقــت المتــاح.
	2 ينبغــي صياغــة المقدمــة والخاتمــة بعنايــةٍ وتركيــز، فالمقدمــة أول مــا يقابــل الجمهــور، .

والخاتمــة هــي آخــر مــا يعلــق فــي أذهانهــم.
	3 مــن عناصــر العــروض المهمــة: عنــوان العــرض - اســم مقــدم العــرض، أو الفريــق أو .

الإدارة- وضــع عنــوان لــكل فقــرة- العنايــة بالتوصيــات والحلــول.
	4 إيجــاز الأفــكار، وصياغتهــا بوضــوح، وبلغــة محايــدة، وعــدم حشــو الشــرائح بالــكلام .

والصــور.
	5 وضوح اللغة، والعناية بقواعدها نحواً وإملاءً..
	6 عدم استخدام اللغة الأجنبية من دون مسوغ..
	7 لغة الأرقام والحقائق مهمة في العروض المرئية..
	8 ــة،  . ــوم البياني ــكال، والرس ــة الأش ــتخدام لغ ــراج، واس ــودة الإخ ــى ج ــروض عل ــد الع تعتم

والوســائل البصريــة المؤثــرة والمعبــرة عــن الأفــكار، 
	9 ــرز شــعار الجهــة، وتســتخدم أنواعــاً مــن . ــزام بالقوالــب الرســمية للعــروض التــي تُب الالت

ــوط. الخط

.	10 وضوح الخطوط والبيانات لضمان قدرة المشاركين على قراءتها.

رابعاًً- العروض التقديمية:
العــرض التقديمــي هــو مايُُقــدِِّم عبــر الشــرائح المرئيــة 
لأغــراضٍٍ عديــدةٍٍ، كتقاريــر الإدارات، والخطــط، والمقترحــات، 
مــن  ذلــك  وغيــر  المجتمعيــن،  علــى  الموضوعــات  وعــرض 

المرئيــة. للعــروض  المتعــددة  الأغــراض 

دليل الكتابة الإداريةدليل الكتابة الإدارية

4849



الأخبار الصحفية
والإعلانـــات



خامسًًا- صياغة الخبر الصحفي والإعلانات: 
ــى وضــع جهــاز إعلامــي يرصــد الإنجــازات، ويقــدم  ــة عل ــر الحكومي ــة، وغي ــت الجهــات الحكومي دأب
المشــروعات للمتلقــي خــارج المنظومــة وداخلهــا، والحديــث عــن صياغــة الأخبــار، والمــواد الإعلاميــة 
نـات. بـر الإعلاـمـي، والإعلاـ نـا ـفـي ـهـذا الدلـلي ـسـنضع ضواـبـط موـزجة لصياـغـة الخـ يـر أنـ ثٌٌي يـطـول غـ حدـ

الخبر الصحفي:
ــار، ورصــد بعــض الفعاليــات، واللقــاءات المهمــة، ويجيــب  الخبــر الصحفــي يعتمــد علــى نشــر الأخب

عــن الأســئلة الآتيــة:

ماذا؟

لماذا؟  أين؟

متى؟مََن؟

كيف؟

؟

   وليــس بالضــرورة أن يجيــب عــن الأســئلة كلهــا، وإنمــا يجيــب عــن بعضهــا حســب ســياق الأخبــار، ومــكان 
نشــرها، فوســائل التواصــل الحديثــة أصبحــت تعتمــد التكثيــف فــي إبــراز الأخبــار، وتجتنــب الطول، وتســتند 

إلــى البحــث عــن النشــر الســريع.

من أبرز الخصائص العامة لصياغة الأخبار:
	1 وضوح الألفاظ والعبارات، واستخدام الألفاظ المألوفة..
	2 الموضوعية: وتعني فصل الرأي عن الخبر، وتحقيق النزاهة..
	3 ر في توجيه الخبر، وإنما يصف الواقعة بدقة ومهنية.. الحياد: فلا يتدخل المُحرِّ
	4 الإيجاز والتكثيف: فالمتلقي أصبح يبحث عن المعلومة بسرعةٍ عالية..
	5 الصدق: في ذكر الإحصاءات والمعلومات..
	6 الابتعاد عن اللغة الشاعرية، والمجاز، والمبالغات في صياغة الأخبار..
	7 عــدم الإخــال بقواعــد اللغــة العربيــة نحــواً وإمــاءً، ووضــع الألفــاظ الأجنبيــة بيــن قوســين –عنــد .

الحاجــة-
	8 العنايــة بالعناويــن، واختصارهــا، ووضوحهــا، واســتخدام الأفعــال المبنيــة للمعلــوم، وعــدم ذكــر .

الضمائــر، وتجنــب الغمــوض والإثــارة المفرطــة. 
	9 انتقاء الصور المصاحبة للخبر بدقة عالية؛ بحيث تعبر عن محتوى الخبر..

من أهم الخصائص الكتابية للإعلانات:
	1 الإيجاز والوضوح..
	2 سلامة اللغة والتراكيب، والابتعاد عن الألفاظ الموهمة..
	3 ــوان الكثيــرة، والصــور المتعــددة، والخطــوط . الإخــراج الواضــح للإعــان، والبعــد عــن المشــتتات والأل

ــة. المتباين
	4 تجنب الألفاظ الأجنبية والعامية..
	5 مراعاة شريحة المخاطبين، والمستهدفين..
	6 عدم إغفال وسائل التواصل وطرائق الاستفادة..
	7 عدم إغفال الوسائل الداعمة في الإعلان: )الزمان، المكان، الشروط، الأحكام...(..
	8 مواءمة الإعلانات مع هوية الصندوق المعتمدة..

الإعلانات: 
    عنــد الإعلان عــن بعــض البرامــج والفعاليــات فــإنََّ صياغــة الإعلان مهمــة فــي اســتمالة المتلقــي، وفهمــه 

السريع.
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ضوابـــــط
إملائية



•  ولها مواضع من أبرزها: 	

أ- الهمزة في أول الكلمة: وهي على صنفين

الحروف
)ال( التعريف، فالهمزة في أول حرفٍٍ من اللام الشمسية وصل مثل: 

)الشهداء( وكذلك في أول حرفٍٍ من اللام القمرية )المصابون(

الأسماء
أغلب الأسماء همتزها قطع عدا أسماء محدودة همتزها همزة وصل من 

أشهرها: اسم، اسمان، امرؤ، امرأة، امرأتان، ابن، ابنة، ابنان، اثنان، اثنتان

الأفعال

الأمر من الفعل الثلاثي )المكون من ثلاثة أحرف( مثل: كتب) اكتب، ذهب: 
اذهب(

الماضي من الفعل الخماسي والسداسي )الفعل المكون من خمسة أحرف أو 
ستة( مثل: )اجتمع، انصرف، استثمر، استنتج(

الأمر من الفعل الخماسي والسداسي: )الفعل المكون من خمسة أحرف أو 
ستة( مثل:)اجْتَمِع- انصرٍف- اسْتثمِر-استَخْرِج(

 همزة القطع: وهذا شكلها ) أ، إ(
وهي الهمزة التي تُكتبُ وتُنطَق عند بداية الكلام، وعند وصلها بما قبلها.

مثل: أعلن، أحمد، أسرى

الحروف
جميع الحروف همتزها همزة قطع عدا )ال( التعريف مثل:إن، أن، أو، إذ، إذا، إلى، 

أم، إلا...

الأسماء

أغلب الأسماء همتزها همزة قطع عدا الأسماء المنصوص عليها في همزة 
الوصل، مثل: أحمد، إبراهيم، أسماء،

ومن ذلك الضمائر وأسماء الاستفهام المبدؤة بهمزة، مثل:  أنت، أنتما، أين؟ 
ى؟ أنَّ

ومن ذلك الكلمات الأعجمية: )إلكترونيات-إنترنت-إنجليزي(.

الأفعال

الماضي من الفعل الثلاثي )المكون من ثلاثة أحرف( ومصادر الفعل الثلاثي:
• أخَذَ: أخْذ	
•  أمَرَ: أمْر	
•  أكَلَ: أكْل	

الماضي من الفعل الرباعي )المكوََّن من أربعة أحرف( وأمره، ومصدره:
• أعْلَنَ )الماضي( أعْلِن ) الأمر(  إعلان )المصدر(	
• أصْدَرَ )الماضي( أصْدِر ) الأمر(  إصْدَار )المصدر(	

ب- الهمزة في وسط الكلمة:
تعتمد الهمزة المتوسطة على:

• حركة الهمزة	
• وحركة الحرف السابق لها	

وبعد ذلك تكتب الهمزة على شكل الحركة الأقوى:
• الكسرة: ئ )نبرة(	
• الضمة: ؤ )الواو(	
• الفتحة: أ )الألف(	
• السكون: ء )السطر(	

سادسًًا- ضوابط إملائية مهمة:

همزة الوصل: وهذا شكلها ) ا (
وهي الهمزة التي تكتب ولا يُُنطََقُُ بها عند وصْْلِِها بما قبلها.

مثل: استعان، استجاب، اسم
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ترتيب الحركات حسب قوتها

نماذج:

سُـــــــــــــــ ءِ ل

حركة الهمزة: كسرة، وحركة الحرف السابق )س( الضمة: والكسرة أقوى تكتب هكذا:

سُُئِِل

الكسرة

الضمة

الفتحة

السكون

مُــــ  ءَ ذن 

حركة الهمزة: الفتحة، وحركة الحرف السابق)م( الضمة، والضمة أقوى فتكتب هكذا:

مُُؤََذن

رُ       ءْ    ية

حركة الهمزة: السكون، وحركة الحرف السابق )ر( الضمة، والضمة أقوى فتكتب هكذا: 

رُُؤْْية

  هناك حالات تشذ عن القاعدة المذكورة
•  فالهمزة المفتوحة بعد ألف ساكنة تكتب على السطر مثل: عباءَة، قراءَة	
• والهمزة المفتوحة أو المضمومة بعد واو ساكنة تكتب على السطر: ضَوْءَه، تَوْءَم...	

  تكتب الهمزة المتطرفة حسب حركة الحرف الذي قبلها:
• فإن سُبقت بكسرة كتبت على الياء من دون نقط )ئ(	
• وإن سبقت بضمة كتبت على الواو: )ؤ(	
• وإن سبقت بفتحة كتبت على الألف )أ(	
• وإن سبقت بسكون كتبت على السطر )ـــء(	

تنبيه مهم: 

ج- الهمزة في آخر الكلمة:  

نماذج:

شَاطِـــــئ     -     تَكَافُـــــؤ     -     قـــــرَأ      -     عِـــــبْء            

تنبيه مهم: 

ــة  ــددة مضموم ــواو مش ــبوقة ب ــة المس ــزة المتطرف ــورة، فالهم ــدة المذك ــن القاع ــذُُّ ع ــالات تش ــاك ح هن
ــوُُّء. ــردة: التب ــب منف تكت
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التاء المربوطة والتاء المبسوطة:

• التاء المبسوطة: وتكتب هكذا )ت(	
وعلامتهــا أنهــا لا تنطــق هــاءًً عنــد الوقــف، وإنمــا تنطــق تــاءًً، كمــا فــي جمــع المؤنــث الســالم: مؤمنــات، 
مســلمات، وفــي الأفعــال المنتهيــة بالتــاء: قامــتْْ، عــادتْْ، وفــي الأســماء الأعجميــة: روزْْفِِلــتْْ، وفــي أفعــال 

الــذم والمــدح إذا كان الفاعــل مؤنثــاًً: نعمــتْْ الثــروة للرجــل الصالــح، بئســتْْ الحيــاة بــدون عمــل
• التاء المربوطة: وتكتب هكذا )ة( 	

وعلامتهــا أنهــا تنطــق هــاءًً عنــد الوقــف كمــا فــي الأســماء العربيــة كحمــزة، وفــي بعــض صيــغ المبالغــة: 
علَاَّمــة، ونابغــة، و)ثمــة( الظرفيــة.

تنبيه كتابي مهم: 

مُُعاملـــــــــــــــــــ )ـةُُ( محمد

تنبيــــــــــــــــــــــــــــــ)ـــــــــــهٌٌ( مهمٌٌ

فتُُكتب النقطتان فوقها هكذا )ة(: معاملة، إذا نُُطقت التاء المربوطة عند التحريك تاءًً                  
إدارة

فتُُجرد من النقطتين وتكتب هكذا )ـه(: وإذا نُُطقت التاء المربوطة عند التحريك هاءًً                  
تنبيه، ابنه...

بين الجمل الاعتراضية، ومنها --الشرطتان
الجمل الدعائية

رئيــس مجلــس أمنــاء الصنــدوق صاحــب 
بــن  محمــد  الأميــر  الملكــي  الســمو 
الله- -حفظــه  عبدالعزيــز  بــن  ســلمان 

أولًاً- بعد الأرقام-الشرطة
ثانياًً-

علامة 
للنصوص المنقولة، “   “التنصيص

والاقتباسات 
تنــصُُّ المــادة العاشــــــرة مـــــن تنظيــم 
الرقابــــــة ومكافحــــة الفســاد  هيئـــــة 
الخاضعـــــة  الجهــــــات  “جميــــع  علــى 
ــات  ــم كافــة البيان ــوان تقدي ــة الدي لرقاب
المســتندات  مــن  وغيرهــا  الحســابية 

والوثائــق...”. 

علامة 
كيف سنُُحفِِّز الموظف المتميز؟بعد الجمل الاستفهامية؟الاستفهام

أبرز علامات الترقيم:

علامات الترقيم رموز اصطلاحية، تهدف إلى تيسير الفهم، وتفسير المقصد، وزتيين الكتابة، والتعبير 
عن الانفعالات، ومن أبرز علامات الترقيم:

مثالمن مواضع استخدامهاشكلهاالعلامة

بيــن الجمــل المتعاطفــة، وبعــد ،الفاصلة
النــداء، وبعــد حــروف الجــواب: 

نعــم، لا، بلــى...

وقــد وقََّــع الصنــدوق، ووزارة التعليــم 
ـى.. اتفاقيــةًً تهــدف إلـ

الفاصلة 
ســبب ؛المنقوطة إحداهمــا  جملتيــن  بيــن 

للأخــرى
...ووقََّــع الصنــدوق الاتفاقيــة؛ رغبــةًً فــي 

توســيع دائــرة العمــل 

التــي يتــمِِّ .النقطة فــي نهايــة الجملــة 
المعنــى بهــا 

والله يحفظكم ويرعاكم.

ــاق :النقطتان ــول، وفــي سيـــ ــد القـــــ بعـــــ
والتفســير التوضيــح 

وقال أمين الصندوق:

تنظيــم للتعبير عن الحذف...النقاط الثلاث مــن  الخامســة  المــادة  نصــت 
الفســاد:  ومكافحــــة  الرقابـــــة  هيئــــة 
ــات الخاضعــة  ــوم الجهـــــ “علــى أن تقــــ
ــا  ــكل مــ ــا بـــ ــا بتزويدهـــ لاختصاصاتهــــ
تطلبــه مــن وثائــق وبيانــات ومعلومــات 
تتعلــق بأعمالهــا... خلال مــدة أقصاهــا 

ثلاثــون يومــاًً مــن تاريــخ إبلاغهــا”.
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حيــث إن رغبــة الصنــدوق تتحقــق بتوقيــع عــددٍٍ بعد )حيث(
مــن الاتفاقيــات.

يبــذل بعد القول  الصنــدوقََ  إنََّ  العــام:  الأميــن  وقــال 
ــات المســتفيدين. ــة طلب ــرة؛ لتلبي جهــوداًً كبي

والله إنه مجتهدُُ في عمله. بعد القسم

حتــى إن الموظفيــن ســارعوا للمشــاركة فــي بعد )حتى( 
الــدورة التدريبيــة.

رعايــة بعد )إذ(  علــى  تقــوم  الصنــدوق  رســالة  إن  إذ 
الشــهداء والمصابيــن والأســرى والمفقوديــن.

لــو أن المديــر شــجََّع الموظفيــن لوجــد نتائــج بعد )لو(
إيجابيــة.

لــولا أنــه كان منضبطــاًً فــي عملــه لمــا خســر بعد )لولا(
وظيفتــه.

• كتابة الأعداد:	

  تُعدُّ كتابة الأعداد من الأمور المهمة في الكتابة الإدارية، وهنا خلاصة لأبرز القواعد المهمة في كتابة 
الأعداد:

الأعداد )١-٢(

 توافق المعدود تذكيراً وتأنيثاً

لدينا موظفان اثنان

                     مذكر= يلزم التذكير

عندنا دورة تدريبية واحدة هذا الأسبوع

مؤنث = يلزم التأنيث

الأعداد )٣-٩(

تُخالف المعدود تذكيراً وتأنيثاً

عندي سبعة موظفين

يؤنث العدد  المعدود مذكر

ع الصندوق سبع اتفاقيات وقَّ

يُذكر العدد المعدود مؤنث

نت  عَ الصندوق سبع اتفاقيات مع سبع جهات، وتضمَّ مثال: وقَّ

تسعة بنودٍ مهمة.

أن تكون مجرورة
بحرف جرٍٍ مذكور أو مقدََّر 

كرََّم المدير الموظفين؛ لأنهم أبدعوا في أداء 
واجبهم.

مواضــــــع  مـــن 

ــزة ــر همـــ كســ

إن

مواضــــــع  مـــن 

ــزة ــح همـــ فتـــ

أن
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العدد )١٠(

له حالاتان:

01 - أن تأتي العشرة مفردة: فتُخالف المعدود تذكيراً وتأنيثاً، كما 

في الأعداد من ٣-٩

•   لدينا عشرة أقسام إدارية، وعشر موظفات	

02 - أن تأتي العشرة مركبة، فتوافق المعدود تذكيراً وتأنيثاً

• لدينا خمسة عشر موظفاً، وأربع عشرة موظفة	

العشرة تؤنث     -     المعدود مذكر     -     العشرة تذكر     -     المعدود مؤنث

العشرة تُذكر     -     المعدود مذكر     -     العشرة تؤنث     -     المعدود مؤنث

الأعداد )١١-١٢(

توافق مابعدها تذكيراً وتأنيثاً

اثنتا عشرة  اتفاقية- أحد عشر مستفيداً

العدد مؤنث     -     المعدود مؤنث     -     العدد مذكر     -     المعدود مذكر

الأعداد )١٣-١٩(

هذه الأعداد لها صدر وهو الأول، وعجز وهو الثاني

وقََّع الصندوق ثلاث )الصدر( عشرة )العجز( اتفاقية.

الصدر يخالف المعدود تذكيراًً وتأنيثاًً، والعجز يوافق المعدود 

تذكيراًً وتأنيثاًً

• ذَ الصندوق خلال الشهر الماضي	 نفَّ

 سبعة عشر برنامجاًً 

• ف الصندوق خلال الشهر الماضي أربع عشرة موظفةً 	 وظَّ

أربع عشرة موظفةً

يؤنث الصدر      -     يذكر العجز     -     المعدود مذكر 

يُذكر الصدر      -     يؤنث العجز     -     المعدود مؤنث 

نكتب هكذا: 
عامََ واحدٍٍ، وعامََ اثنين، وعامََ ثلاثةٍٍ... وسنةََ إحدى، وسنةََ اثنتين، وسنةََ ثلاثٍٍ...فيلزم نصب 

العام والسنة، وجر مابعدها بالإضافة
رة، وتُعَامل مع الأعداد كما في القواعد السابقة: ولفظة )عام(: مُذكَّ

• ١، ٢: يوافقان المعدود: عامَ واحدٍ، وعامَ اثنين ولا نقول: عام واحدة، وعام اثنتين	
• ٣-٩: تخالف المعدود: ثلاثةَ أعوامٍ، ولا نقول: ثلاث أعوام	
• ١٠: تخالف المعدود: عشرة أعوام. ولا نقول: عشر أعوام	
• ولفظة )سنة(: مؤنثة، وتعامل مع الأعداد كما في القواعد السابقة:	
• ١، ٢: يوافقان المعدود: سنة إحدى، سنة اثنتين، ولا نقول: سنة أحد، وسنة اثنين	
• ٣-٩: تخالف المعدود: سنة ثلاث، ولا نقول: سنة ثلاثة	
• ١٠: تخالف المعدود: عشر سنوات، ولا نقول: عشرة سنوات	

•  )عام( و)سنة(:	
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الصواب أو الأصوبالخطأ 

صنــــدوق الشهـــــداء والمصابيــــن والاســـــرى 
والمفقوديــن

صنــــدوق الشهـــــداء والمصابيــــن والأســـرى 
والمفقوديــن

وصرح الأمين العام للصندوقوصرح الامين العام للصندوق

أشير إلى خطابكم ذي الرقمأشير إلى خطابكم ذو الرقم

ونرجو من سعادتكم التكرُُّمونرجوا من سعادتكم التكرُُّم

ويبدو أن الإجراء يحتاج إلى مراجعةويبدوا أن الإجراء يحتاج إلى مراجعة

وقــــد قــــــام موظفــــــوا الصندوق بزيارة 
للمستفيديــــن

وقــــد قــــــام موظفــــــــو الصنـــدوق بزيــارة 
للمستفيديــــــن

ويزيد عدد المستفيدين على ...ويزيد عدد المستفيدين عن ...

ورُُقِِّي عددٌٌ من الموظفينوتمت ترقية عددٍٍ من الموظفين

افتُُتِِحت حلقة النقاشمََّت افتتاح حلقة النقاش

استناداًً إلى المادة الرابعةاستناداًً على المادة الرابعة...

وستُُحقِِّق الاتفاقية -إن شاء الله- ...وستُُحقِِّق الاتفاقية إنشاء الله ...

• نماذج من الأخطاء الشائعة:	

اختتمت الدورة التدريبية والتي نظمتها إدارة 
التدريب

اختتمت الدورة التدريبية التي نظمتها إدارة 
التدريب

وقد وقعت الإتفاقية في قاعة الاجتماع في 
الصندوق

وقد وقعت الاتفاقية في قاعة الاجتماع في 
الصندوق

وذكر مسؤول الشركةوذكر مسئول الشركة

وقال أمين الصندوق: أن هذا اللقاء يحقق 
أهدافاًً كثيرة...

وقال أمين الصندوق: إن هذا اللقاء يحقق 
أهدافاًً كثيرة...

مبارك ترقية الأستاذ محمدمبروك ترقية الأستاذ محمد 

التهنئات للزملاء في إدارة التخطيطالتهاني للزملاء في إدارة التخطيط

هذه الأغراض لا تفي بحاجيََّـات الأسرة الواحدة
هذه الأغراض لا تفي بحاجات/ حوائج الأسرة 

الواحدة

وافق الأمين العام على عدد من المشروعاتوافق الأمين العام على عدد من المشاريع

واجهنا بعض المشكلات في تنظيم المؤتمر.واجهنا بعض المشاكل في تنظيم المؤتمر. 

شارك في اللقاء مئة مستفيدشارك في اللقاء مائة مستفيدٍٍ

حضر اللقاء ستة موظفين وأربع موظفاتحضر اللقاء ست موظفين وأربعة موظفات

وأثر ذلك في عددٍٍ من المستفيدينوأثر ذلك على عددٍٍ من المستفيدين 
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وقد أجاب الأمين العام عن أسئلة الصحفيينوقد أجاب الأمين العام على أسئلة الصحفيين

إعلان مهمإعلان هام

أنا موجود في المكتبأنا متواجدٌٌ في المكتب

لاتنس إغلاق البابلا تنسى إغلاق الباب

ذلك رغبةًً في مزيدٍٍ من التعاونذالك رغبةًً في مزيدٍٍ من التعاون

من غير المقبول تأخير المشروعمن الغير مقبول تأخير المشروع 

بعض الموظفينالبعض من الموظفين

سيعقد الاجتماع مساءًًسيُُعقد الاجتماع مساءاًً 

بناءًً على ماورد في المادة التاسعة بناءاًً على ماورد في المادة التاسعة

رجاءًً الإنصات إلى المحاضررجاءاًً الإنصات إلى المحاضر

يعجبني الحضور المبكر وخصوصاًً في شدة 
الزحام

يعجبني الحضور المبكر خصوصاًً في شدة الزحام

سأنجز محضر الاجتماع رغم انشغاليسأنجز محضر الاجتماع بالرغم من انشغالي

وقال الأمين العام...ومن جانبه قال الأمين العام...

وقد عمل مديراًً للشركةوقد عََمل كمديرٍٍ للشركة

وفي أثناء الاجتماع شََكََر الأمين العام الحضوروأثناء الاجتماع شََكََر الأمين العام الحضور

كلََّما اجتهد الموظفون زاد إنتاجهمكلََّما اجتهد الموظفون كلما زاد إنتاجهم

وقد أقام الصندوق نفس الفعالية في مدينة 
الرياض

وقد أقام الصندوق الفعالية نفسها في مدينة 
الرياض

تقرير عن الصندوقتقرير حول الصندوق

غير مستوفٍٍ للشروطغير مستوفي للشروط

ابتداءًً مناعتباراًً من

واستعرض السيرة الذاتية الخاصة بالموظفواستعرض )السي في( الخاص بالموظف

يحتاج الموظف جهاز الحاسوب.يحتاج الموظف جهاز )الكمبيوتر(

حدد المدير موعد الاجتماع غدا الساعة العاشرةحدد المدير موعد )الميتنق( غداًً الساعة العاشرة
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المراجــــــع



• من أبرز المراجع:	

• أصول الإملاء، د.عبداللطيف الخطيب.	
• التحرير العربي، د.عثمان الفريح، د.أحمد شوقي رضوان.	
•  دليل التحرير العربي لأرامكو السعودية 2019م.	
• دليل الكتابة الإدارية، إصدار مركز الملك عبدالله بن عبدالعزيز الدولي لخدمة اللغة العربية.	
• لائحة الاتصالات الإدارية الرسمية والمحافظة على الوثائق ومعلوماتها، المعتمدة من 	

مجلس الوزراء الموقر بتاريخ 18/7/1445هـ.
• الوسيط في قواعد الإملاء والإنشاء، د.عمر فاروق الطباع.	
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