
 رسابة رففرة

 الوظيفية الكتابة أشكال

 البرقيات كتابة ثانيًا:

 أو المقدمة في غيرإطالة من الآخر للطرف رسالته المرسل فيها يذكر عاجلة مهمة مختصرة رسائل هي البرقيات

 للإعلام أو ، التعازي أو التهاني في كذلك وتستعمل. للمسؤولين المقدمة العاجلة الطلبات في وتستعمل. الختام في

 التواصلية الكتابية الفنون من فن وهي ،( الجوال رسائل) ب يعرف ما الحالي العصر في ويماثلها. سريع بخبر

 بالمناسبات التهاني: مثل ، الأخوية العلاقات نطاق ضمن الاجتماعية المجاملات لتلبية تستعمل التي الحديثة،

 طلب أو ، سريع بجبر للإعلام المختصرة الاحتياجات بعض لتلبية تستعمل أو ، والنجاح ، كالأعياد ، السعيدة

 وتستعمل ، والشكر ، والدعاء ، المواعيد وتحديد ، والتنبيه ، الاعتذار أو ، ما معلومة أو ، رقم كإرسال ، معين

 فيلزم البريد طريق عن مرسلة ورقية كانت وإن ، الاختصار طابع عليها ويغلب. والطلب ، الأخبار نقل في

. المرسيل وعنوان إليه المرسل عنوان على اشتمالها

4
. ممتاز بتقدير نجحت

. القادم الاثنين سأحضر

 سعد صديقي

 عليكما وبارك لكما الله بارك

 خير في بينكما وجمع
 الله عبد صديقك

٥٥

 -البرقيات١



 الطالب( )كتاب الكتابة مهارات٥٦

 الجوال رسائل-٢

 الغالي أخي
 ولا انشغلت فإني عذري بجير وأنت عام كل

 اليوم الحضور أستطيع

 القدير العلي الله أسأل

 على الجزاء خير يجزيك أن
 خير على ونلتقي.. جهدك

.. عليك والعشاء.. الثمامة في
.. السابقة المرة مثل تتأخر لا

 تنبيه

. إليه المزسل عند محفوظا جواله رقم يكن لم إن الرسالة نهاية في اسمه كتابة المرسل على



٥٧  الوظيفية الكتابة أشكال

 الظروف أغلفة كتابة ثالثًا:

 الظرف على الكتابة طريقة

: الآتي النحو على الظرف وجه على إليه المرسل عنوان يكتب
 د

 و
 الأحمد محمد إبراهيم إليه: المرسل اسم ي]

 العيني القصر- القاهرة بجامعة البشري الطب كلية عنوا١ و

٥٨٤٥٥: البريد صندوق ا
١١٤٤٢٢: البريدي الرمز

 القاهرة المد.١ و
 مصبر• ه الدوا١ و

: الآتي النحو على ، الأيسر الجانب على العليا الزاوية في المرسل عنوان ويكتب

 زياد أحمد: المرسل
 والتكنولوجيا العلوم جامعة

٢١١٤ صب
 الأردن- عمان

 الى ،

 لا

 و
 ا

 ا
 ا

 عنوانه ثم ،( إليه المرسل أو ، المرسل )اسم والخاص بالمحدد بدءًا الإرسال في العنوان يكتب•

. الدولة وأخيرًا ، المدينة ثم ، بريده صندوق أو( الحي- الشارع- البيت )رقم

. اليسار وأقصى الأعلى في الظرف وجه على إليه المرسل عنوان يكتب•



 الطالب( )كتاب الكتابة مهارات

 الاستمارات تعبئة رابعًا:

٥٨

 خاص استمارة نموذج تعبئة بعضيها قضاء يتطلب كثيرة احتياجات العملية أو المهنية حياته في للفرد تعرض

. الطلب بهذا
 واستمارة ، الجامعة في تسجيل طلب استمارة: منها ، الاستمارات من مجموعة الجامعات في نجد: فمثلا

 فصل عن اعتذار طلب واستمارة ، الجامعة من طرف إخلاء طلب واستمارة ، جامعية بطاقة إصدار طلب

. إخ٠ دراسي

 خدمات في اشتراك طلب واستمارة ، الهاتف بخدمة اشتراك عقد طلب استمارة: الاتصالات شركة وفي

 إلخ.... للهاتف إضافية

 طلب واستمارة ، نقدي مبلغ إيداع طلب واستمارة ، البنك في حساب فتح طلب استمارة: البنوك وفي

 إلخ.. مالي مبلغ تحويل

 ، مولود إضافة واستمارة ، سفر تأشيرة إصدار واستمارة ، سفر جواز إصدار استمارة: الجوازات وفي

. إلخ... كفالة تحويل واستمارة

. الأهلية والمؤسسات والشركات الحكومية الدوائر في الطلبات استمارات من ذلك غير إلى

 الاستمارة مفهوم

 وأخرى ، ذاته الطلب بمقدم يتعلق ما منها ، المعلومات من مجموعات عدة يتضمن ، أمرما طلب نموذج هي

. المسؤول الموظف قبل من تعباً التي الرسمي للاستعمال وأخرى ، عليه الحصول المطلوب بالأمر تتعلق

 تعبئتها كيفية

: يأتي ما الاستمارة كاتب يتبع

. شيء أي فيها يكتب أن قبل كاملة الاستمارة بنود قراءة-١

. الأرقام وبالأخص ، موهم وغير واضح بخط فيها الكتابة-٢

: مثل ، متكاملة الشخصية المعلومات كتابة-٣

.( العائلة +الجد+ +الأب نفسه )الشخص الرباعي الاسم يكتب الاسم بند عند أ-

 والعام(. والشهر باليوم التاريخ+ الدولة +اسم المدينة )اسم: الآتي يكتب وتاريخه الميلاد محل بند عند ب-



٥٩  الوظيفية الكتابة أشكال

 والرمز ، البريد صندوق رقم ثم ، الدائرة ثم ، القسم )اسم: الآتي يكتب العمل عنوان بند عند ج-

.( البريدي

 ذلك مثال الآدان كلة ، وآدابها العربية اللغة قسم ب ص ، سعود الملك جامعة

١١٤٥١٠ الرياض ،٢٤٥٦

. المنزل( رقم ثم ، المكتب رقم ثم ، الجوال )رقم: الآتي يكتب الهواتف أرقام بند عند د-

. باستمرار يتعهد الذي البريد عنوان يكتب الإلكتروني البريد عنوان بند عند ه-

 ملحوظات

 ، نفسه تلقاء من بالكتابة يجتهد ولا ، عليه شيء إشكال حال في المختص الموظف الاستمارة كاتب يسأل-١

. البيانات تعبئة في طريقة حكومية دائرة فلكل

 الكتابة عدم الاستمارة كاتب فعلى ، المسؤول الموظف قبل من ثعبا بنود الاستمارات من كثير في يوجد-٢

. أبذًا فيها

. الاستمارات نماذج بعض يأتي وفيما



 الطالب( )كتاب الكتابة مهارات٦٠

«

 السعودية العربية المملكة
 العالي التعليم وزارة
 سعود الملك جامعة

 والتسجيل القبول شؤون عمادة

 الاسم:
 الجواز: الحفظة/ رقم

: الجامعي الرقم.

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••• الكلية:

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠0٠٠٠٠٠٠٠٠٠•••: الجنسية.٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠..... العنوان:..٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠-....• والتاريخ: الصدر..

٠٠-٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ الولادة: تاريخ.٠.٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ الولادة:. ،مكان.. الهاتف: رقم
 اه.١٤/٤ (لعام الدراسي) الفصل نهاية في منها لتخرجي الجامعة من طرفي إخلاء في -أرغب خريج٥

. فيها سجلت التي المقرارت من يعفيني لا بأنه علمي مع ملفي سحب أرغب- منحب٥
٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•••••• التوقيع:

 الجامعة من الطالبة الطالب/ طرف بخلو الاختصاص ذوي توقيع

 التاريخ .،٠.٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ التوقيع:.٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ الاسم:،. الكلية مسجل

 الاسم: الكلة مكتة

. الاسم: الكلية معامل
 التاريخ•••٠٠٠٠.٠٠٠٠٠٠٠٠ التوقيع:.٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠

 التاريخ ،....٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.• التوقيع:

 التاريخ.....٠.٠٠٠٠٠٠٠...: التوقيع الاسم: سلمان: الأمير مكتبة

 ه١٤٢//

 ه١٤٢//

 ه1٤٢//

 ه١٤٢//
 ه١٤٢//

 ه١٤٢//

- اقE التاريخ.•..٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.: الترقيع ،....٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.• الاسم: والسلف: الإعانات صند,: e  .و س"اعد.ا«ي
 انتهت وقد( إعانة)( خارجية) منحة على المذكور المنح: إدارة

 ه1٤٢// التاريخ:•....٠٠٠٠٠٠٠.٠. التوقيع:..٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ ، الاسم: لغير

 إقامته وسحت آه٤r ًآآ وتاريخ:ً..٠ برقم: تهاني خروج تأشيرة [مع السعوديين
 ه1٤٢// التاريخ: التوقيع:..٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.. الاسم: الجامعة: جوازات

 ه1٤٢// التاريخ..٠٠٠٠٠٠٠٠٠ توقيعه:.٠٠.٠.٠٠٠٠٠٠. الاسم: واللامة: الأمن

٠ اk7- نبش لآ ر،،اسين[قشة ه١٤٢// التاريخ: التوقيع:.٠..٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ الاسم: المكانات: قسم شؤون عمادة
. والسلوك السيرة حسن شهادة وأصل العامة الثانوية الاستمارة أصل تسلمي لقدة

٥١٤٢. التاريخ:..٠٠/٠-٠٠٠٠٠٠ التوقيع: / /
 رالطابع النشر إنارة للطالب. صورة/ الطلاب لصندوق صورة للكلة/ صررة

 الأول النموذج



٦١

٩ قع
 خمة
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 الوظيفية الكتابة أشكال

 السعودية العربية المملكة ر
 العالي التعليم وزارة

 سعود الملك جامعة
 والتسجيل القبول شؤون عمادة

 الخريجين وشؤون الوثائق قسم

 الجنسية: .،. الرقم: -------س، الطالب: اسم
 المنحة: توع الانتظام: نوع---- الوظيفية: الحالة

-.-. التراكمي: المعدل ، الكلية:.التخصص:

 المسجلة: الساعات عدد اه٤ ا/٤ الدراسي: الفصل

 اه4// الدراسي: الفصل بداية تاريخ

 والهاتف: العنوان الطالب: توقيع

/ اه٤/  الطلب: تقديم تاريخ

 أسابيع. بخمسة الفصل اختبارات بدء قبل الفترة خلال للاعتذار الطالب تقديم حالة في الكلية قبل من الجزء هذا يعبا
 موافق( غير أر موافق عبارة كتابة )يلاحظ

/ التاريخ: اه4/  الختم ----دسس/ الكلية عميد توقيع

 من: كل من طرف إخلاء

 اه٤/

 اه4/

 التاريخ:•

/ التاريخ:-

- التوقيع:

 التوقيع:

- سلمان/الاسم: الأمير مكتبة أ-

----. /الاسم: الجامعي السكن ب-

 الخريجين: وشؤون الوثائق قسم

 تاريخ في التنفيذ س-تم.. الاسم: اهب٤ سد-.. المنفذ: توقيع

 الاختبارلت بداية قبل وذلك الكلية لعميد مقبول بعذر تقدم إذا راسبا يعد أن دون دراسي قصل دراسة في الاستمرار عن الاعتذار للطالب ا-يجوز
 بثمانية النهائية الاختبارات بداية قبل الاعتذار لهم فيجوز الدراسية السنة نظام عليهم ينطبق الذين الكليات طلاب أما أسابيع بخمسة النهائية
 أسابيع.

 دراسيين فصلين التأجيل مدة تتجاوز لا أن على الكلية مجلس يقبله لعذر الدراسي الفصل بدء قبل الدراسة تأجيل بطلب التقدم للطالب ا-يجوز
 ذلك. بعد قيدد يطوى ثم الجامعة في بقائه طيلة أقصى كحد متتالية غير دراسية فصول ثلاثة أو متتاليين

 الجامعة. من فيده يطوى التأجيل طلب دون دراسي فصل مدة الدراسة عن الطالب انقطع إذا-٢
 القصل. عن الاعتذار طلب على عله جهة موافقة إحضار يعمل الذي الطالب على يجب-4

 آخر. قصل في تسجيله حين إلى المعتذر الطالب مكافاة ه-توقف
 الخريجين. وشئون الوثائق لقسم الأصل ه
 الجامعي(. )السكن الطلاب شؤون لعمادة صورة٥
 الفصل. عن لاعتذاره كإثبات للطالب صورة•

 والمطابع العلمي الشر

 الثاني النموذج



٦٢ الطالب( )كتاب الكتابة مهارات
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٦٨٦ ا/ ث

Old StM CARD M

 الثالث النموذج

 التموا هذا جلف الوضحة القدمة ليذم المتقنة حكام والا الشرر، كلى باطلاعي أقر
 للير عنها التنازل أو الخدمة بيع إهاد لي يجوز لا اله وأميم لييياقة. رباتلامي

 حذا٢١7



٦٣  الوظيفية الكتابة أشكال

 موبايلي بكم# مرحبا
 الملائمة. بالطريقة خدمتكم لنا يتسنى حتى النموذج، هذا تعبئة يرجى عليكم، والتسهيل راحتكم أجل من

 الخدمة عن التنازل

- إلى: التمة عن التنازل في أمائع

 العميل: اسم
 موبايلي: لدى العميل حساب رقم

 موبايلي شركة لدى بها المعمول الاتصالات خيمات وشروط ييفود الالتزام على أوافق

 الجديد: العميل نوقيع

 تفاصيله: بيان قيرجى موبايلي، لدى حساب إليه الثشازل لدى كان إذا

 أجد

٥
»

٥

 الحدمة تزفير

٥
٥ (3

٥

 الضافة الخدمات ا.
 التحرك الهاتف انترنت أ-باقة

 الا يد البر ب-سملت

 موبايلي هاتف دليل ج-لحيل
 أخر -سبب د

 في الشخصية البيانات تعبئة فيرجى الشركة، لدى حساب لديه يكن لم إذا أما

 موبايلي. لدى جديد حساب فح طلب في لذلك الغصص الهز

 الخدمة فصل.٧
 موبايلي: رقم

 الخدمة: فصل سبب
 المملكة مغادرة]
// تاريخ الخدمة± وصل إعادة/ مؤقت فصل][
 هاتف أخر مشغل إلى التحول]
 الشركة من مؤمن][

 أخرى: أسباب

]Dفقدت 

Dشرفت 
Dتلفت 
Dأخر سبب 

 تعرفة باقة إلى التحويل٠٣

 المسبق الدفع خدمة إلى بالفاتورة الدفع خدمة من][
]Dبالفاتورة الدفع خدمة إلى المسبق الدفع خدمة من 
Dأخرى تعرفة باقة 

Dالعملاء خدمة Dالتغطية 
 ]]أخي

Dالأسمار 
• المعلومات تغيير.4 المقدمة []الخدمات

 ، .إقرار8
 والأحكام الشروط كافة على اطلعت وأني صحيحة قدمتها التي البيانات جميع بأن أقر

 جميما. عليها وأوافق الخلف المذكور&
• الاسعم

 التوقيع
 التاريخ

 موبايلي: رقم تغيير
 المدينة: ص،ب: الجديد العنوان العنوان: تغيير
 إلى: الينك اسم تغيير
--- البتكيإلى: الحساب تغيير

 الرصيد"، إلى أو"الإضافة المدفوعات" "استرداد طلب ه.
 نظير: ريال مبلغ: أودعت لقد

• الجديد الهاتف رقم &/o  رقم

 طريق: عن للبلغ هذا إعادة ترتيب برجى

: رفم الينكي الحساب إلى التحويلD انقداً اشيك

 موبايلي لدى حسابي إلى إضافته][

 فقط موبايلي لاستعمال

: الطلب رقم

 د د= ب2 فيشان

 الينك: اسم الحساب: رقم

 الديتة: التساب: أسمي

 الرابع النموذج

 الاتصال: رقم



٦٤ الطالب( )كتاب الكتابة مهارات

 الاستبانات تعبئة خامسًا:

 حول المجتمع من أو الموظفين من معينة شريحة آراء استطلاع إلى المؤسسات مديرو أو الباحثين بعض يحتاج

 عددًا سؤال كل مقابل ويضعون ، التساؤلات من مجموعة فيها ورقة عمل إلى فيلجؤون ، ما فكرة أو ، ما موضوع

 ، أحدها الاستبانة على المجيب يختار أن يطلب التي الإجابة كلمات الفراغات هذه أعلى وفي ، الفراغات من

 لا. بشدة موافق غير. موافق غير. موافق. بشدة موافق) أو( ما حد إلى. لا. )نعم: مثل هذه الإجابة وكلمات

. ممتاز(. جدًا جيد جيد.. أو)مقبول( أدري

: يأتي ما اتباع الاستبانة أسئلة عن المجيب فعلى

. كاملة قراءة الاستبانة يقرأً أن-١

. صحته يعتقد بما إلا يجيب فلا ، واختياراته إجاباته في موضوعيا يكون أن-٢

 أمانة الاستبانات فتعبئة دقيقة أو صحيحة معلومات تقديم استطاعته عدم حال في الإجابة عن يعتذر أن-٣

. لحلقية وأمانة علمية

 واحدة من فيها المعلومات اختيار طريقة تختلف فالاستبانات بدقة واتباعها الإجابة طريقة معرفة-٤

(٧) إشارة بوضع يكون ما ومنها ، المختارة الإجابة قبل التي الدائرة بتظليل يكون ما فمنها لأخرى،

. الاستبانة عن المجيب يتبينها أن يجب التي الطرائق من ذلك غير إلى ، مربع داخل

. واحد سؤال في خيارين اختيار عدم-٥

. للاستبانة نموذج يأتي وفيما



٦٥ الوظيفية الكتابة أشكال

 الاستبانة نموذج

•"( الوقت إدارة تشخيص لنشاط استبانة هذه

: التالي الجدول في لإجابتك المناسبة الخانة في(٧ علامة) ضع

 ط م

 ؟ فقط واحدة مرة عمل ورقة كل مع تتعامل هل
] ةاا

 ؟ لذلك المحدد الوقت في وتنهيها مشاريعك تبدأً هل٢

 ؟ عليك للعثور وقت أفضل الناس يعلم هل٣

 المدى؟ بعيدة أهدافك من يقربك شيء بعمل يوم كل تقوم هل

 القوة تتفقد أن دون- فيه مقاطعتك بعد- العمل إلى العودة تستطيع هل ا ه

 ؟ النافعة

 ؟ وقتك يهدرون الذين الأستاذين الزوار مع بفعالية تتعامل هل ا٦

 ؟ تقع عندما حلها محاولة من أكثر المشكلات وقوع منع على تركز اهل٧

 ؟ النهائي الوعد إلى الوصول قبل متبق وقت لديك يكون هل ا٨

 الوقت في الأحداث وإلى الاجتماعات وإلى العمل إلى تصل هل ا٩
 المناسب؟

 ؟ جيدة بطريقة التفويض بعملية تقوم هل ا١٠

 ؟ اليومية بالمهام قوائم تعد هل ا١١

 .؟ القوائم تلك عناصر جميع من تنتهي هل ا١٢

 ؟ وتطورها والشخصية المهنية أهدافك تجدد هل١٣

 ؟ ومنظم نظيف مكتبك هل١٤

 ؟ ملفاتك في بسهولة العناصر على تعثر هل ا١٥

.٦-٥ الصفحات ، م١٩٩٩ ، الأولى: الرياض ، جرير مكتبة .ترجمة الوقت إدارة أساسيات. أليكساندر (روي١)



 الطالب( )كتاب الكتابة مهارات

 تدريبات

: الأول التدريب

 موجهة وأخرى ، بالنجاح فيها له تبارك لأخيك موجهة واحدة ، برقيتين اكتب

. والسلامة بالشفاء فيها تهنئه لعمك

٦٦

: الثاني التدريب

. المرسيل وعنوان ، إليه المرسل عنوان عليه واكتب ، ظرفا ارسم


