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 الآية القرآنية

 

 بسم الله الرحمن الرحيم
 

   ك َِ ٌ ًِ ِ زَّبِِ انّعَانَ ٍُِِ زسَُىمٌ يِِ امَ ًاَ كَىّىِ نٌَسَّ ةٍِ ضَلانََحٌ وَنَكِ

َِ انهِهِ يَا لاَ  (16) ٌُ يِ ٌّ وَأعَّهَ ٌّ زسَِالاخَِ زَةٍِِ وَأََصَحُ نَكُ غُكُ أُةهَِِ

 ٍَ ى ًُ  (16)دَعّهَ
 

 صدق الله انعظٌٌ

 (62.61) الأعخاؼة سػر 

 
 



  د 



 ٖ  

 أجسل ما قيل:

 
 أجهل وا قٌل,,,

 
ٌٌٌٌ  "إًٌ رأٍت أٌه لا ٍكتب إٌساىٌ

  ٌ  ا فً ٍووه إلا قال فً غذهكتابَ
 

و لو زٍذ  ,لو غٌر هزا لكاى أحسي
 ,هزا لكاى ٍستحسي

 
, و  لو و لو قذم هزا لكاى أفظل
 ترك هزا لكاى أجهل,

 



 ٚ  

و هو دلٌل  ,و هزا وي أعظن العبر
ء الًقص على جهلة على استٌلا

 البشر"
 
 

 انعًاد الأصفهاٍَ



  ص 



  ذ 

 الإىجاء

 الإهداء

 

إلى أركاح شيجاء فمدصيغ كافة, الحيغ ضحػا بالغالي كالشفيذ لأجمظ 
 يا فمدصيغ

 

 إلى أبي الحي ضحػى كلع يبخػل
 

 إلى أمي التي سيخت كربت كصبخت
 

 إلى أخػتي كأخػاتي الحيغ رافقػني أياـ عسخي 
 

 ربػيإلى زكجتي كرفيقة د
 

 كفجخ إلى أبشائي بذخى ومحمد
 

 أهدي عًهٍ انًذىاضع
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 شكخ كتقجيخ

شكخ كتقجيخ



  ن 



  ي 

 السقجمة
 ًقديـحان

 

الحمددلله ر را اللددنلماؽ والوددسلا والىددسد امددس يددالله الممحمديددماؽ يددالله ن   وامددس  لدد  
اكـسأ ةاسـٌ زةـل انـري وصحب  أجملاؽ الذي أممحمده ربه بأن يقمحمدأ في قؾله تلدنلس "

 للمق...(" )يؾرلا اخهق
أمن بللله فمقلله جنء هذا الكتنا لابني اندلله الظنلدا المدنملي مادنراس وأينيدعنس  ادللهاد 

ءً   يالممحمدايسس التمنري , والممحمدايسس الللهاخمع   ضنف  لكتنب  التقنريمحمد الت أصدبح  جد
مدددؽ امدددر الىدددامحمدتامحمد وأينيدددن  ممحمدتكدددً امعددده اممددده يدددؾاء فدددي الم يىدددنس ال نصددد  أو 

 اللنم .
ي انلله الظنلا والبنحث أينيعنس و فنعدنس تتنبد  الممحمدايدسس و جنء هذا الكتنا لابن

التقددددنريمحمد بمددددن مددددنلا   يمنبددددن امددددس اسقددددنس المن ددددألا بددددنل امحمد و اسقدددد  ا قىددددند و 
 الإداراس و ا فمحمداد داخر المن ألا أو الم يى .

ومدددؽ بدددنا الحدددمحمدح امدددس التحدددللهمث والممحمداجلددد  تدددؼ  خقدددن  الظبلددد  ا ولدددس لمتدددللهقاق 
أقودددس ايدددتمندلا ممانددد , بنلإضدددنف   لدددس تودددؾيا بلدددض والت دددنور ب دددمحمدق تحقادددق 

ا خظددددنء المظب عدددد , يددددلس الكنتددددا لإصددددللهار الظبلدددد  ال ن عدددد  مددددؽ الكتددددنا وامددددر 
 التلللهيسس والإضنفنس السزم .

ويتنددنوا الكتددنا المؾا ددا النغمحمديدد  والتظبعتعدد  الم تممدد  لمىددنج الممحمدايددسس التمنريدد  
 التنلي: والإداري  وتتنب  التقنريمحمد, مؾزا  امس النحؾ



 َ  

تتندددنوا الؾحدددللهلا ا ولدددس التلمحمديدددا بنلممحمدايدددسس التمنريددد  وفؾاهدددللههن, ومقؾمدددنس  منحادددن 
 بنلإضنف   لس ا مؾر الؾاجا ممحمداانتان انلله تتنب  هذه الممحمدايسس.

اًهادددن  فددي حددداؽ تقدددللهد الؾحددللهلا ال ن عددد  ال دددار النادددنهي لمممحمدايددم  التمنريددد  والإداريددد  بأج
 المحمدهعىع  وال ن ؾي .

 نل   فت ظي الموظمحنس التمنري  السزم  لكتنب  الممحمدايسس التمنري .أمن الؾحللهلا ال 
وخووددددد  الؾحدددددللهلا المحمدابلددددد  لتتندددددنوا ويدددددنهر التودددددنا الحللهم ددددد  والمم مددددد  بنلبمحمديدددددلله 

 الإلكتمحمدو ي, ومللهى اليتمندلا منه في عر التظؾر اللكتمحمدو ي.
 ؾااادن, وقلله تؼ ت وعص الؾحللهلا المحمدابل  لملمحمدفد  تعيعد  تتنبد  ممحمدايدسس اليتمىدنر وأ

 مع بلض النمنذج امس هذه الممحمدايسس.
أ ددددؾا    وقدددللهم  الؾحدددللهلا الىنديددد  أيدددمؾا الدددمحمدد امدددس ممحمدايدددسس اليتمىدددنر مؾضدددح

 ممحمدايسس المحمدد واتمنهنتان.
وفدددي الؾحدددللهلا الىدددنبل  تدددؼ التلمحمديدددا بممحمدايدددسس الظمدددا وا خظدددنء المتكدددمحمدرلا الؾاجدددا 

محمدد امدددس ممحمدايدددسس ممحمداانتادددن, تمدددن تدددؼ التظدددمحمدج لمحدددنلس التدددي تتظمدددا ممحمدايدددسس لمددد
 الظما, مللهاؾم  بنتنهج تؾضعحع .

كمددن خوودد  الؾحددللهلا ال نمندد  مددؽ الكتددنا لمتلمحمديددا بممحمدايددسس اللددمحمدق والبعددع مددع 
 ا خذ بلاؽ الاتبنر أوجه الت نبه والختسف باؽ هذه الممحمدايسس.

 كمن امحمدف  الؾحللهلا التنيل  ممحمدايسس ال اؾى ومبمحمدراتان وممحمداحر  رينلان.
شمحمدلا تلمحمديمن لممحمدايدسس التىدؾي  وتعيعد  الدمحمدد امدس ال دانوى المبدمحمدرلا وقللهم  الؾحللهلا اللن

 وغامحمد المبمحمدرلا مع  منذج امس تر منامن.



 ْ  

وجنءس الؾحللهلا الحندي  ا محمدلا لمتلمحمديا بنلممحمدايسس الحاؾمع  التي ت تمف اؽ بدنقي 
 الممحمدايسس تؾ ان ي ما اماان الظنبع المحمديمي, مع الإشنرلا   ؾا  هذه الممحمدايسس.

لا ال ن ع  ا محمدلا مؽ الكتنا تللهريا القنرئ امس مانرلا هنمد  جدللها تتم در وحنول  الؾحلله
اًهان وأشانلان الم تمم  مع تقللهيؼ الإرشند والنوح  في تعيع   اللهاده لمىامحمدلا الذاتع  بأج

 في هذا الممنا.
وفددي الؾحدددللهلا ال نل ددد  ا دددمحمدلا مدددؽ الكتدددنا تددؼ تقدددللهيؼ مممؾاددد  مدددؽ النمدددنذج لمممحمدايدددسس 

 س الىامحمدتنرين .الإداري  الللهاخمع , وممحمدايس
وأاظ  الؾحللهلا المحمدابل  ا دمحمد مممؾاد  مدؽ النمدنذج التمنريد  اللنمد  الانمد  والسزمد  

 للمر الىامحمدتامحمد.
أمددددن الؾحددددللهلا ا خاددددمحمدلا مددددؽ الكتددددنا فتننولدددد  التلمحمديددددا بددددنلتقمحمديمحمد مددددع تؾضددددعح أهللهافدددده 
ومتظمبنتدددده وتددددذلػ مقؾمددددنس  منحدددده بنلإضددددنف   لددددس خظددددؾاس  اددددللهاد التقمحمديددددمحمد الماددددلله 

 هبم تمف أ ؾاا
ومدددؽ هندددن فدددى ني أتمندددس أن يحقدددق الكتدددنا الادددللهف الممحمدجدددؾ منددده بمدددن ي دددللهد الظنلدددا 

 والماتؼ بممنا الكتنب  التمنري  والإداري  وإاللهاد التقنريمحمد.
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الهراسلات التجارٍة 
 والإدارٍة

 الفصل الأول

 ك الإدارية كػسيمة اتراؿ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

 
 الوحذة الأولى

 

 
 

 الهراسلات التجارٍة 

 و 

الإدارٍة كوسٌلة 
 اتصال
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الهراسلات التجارٍة 
 والإدارٍة

 الفصل الأول
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الهراسلات التجارٍة 
 والإدارٍة

 الفصل الأول
 

 تجارية والإداريةالمراسلات ال

Business and managerial correspondence 
 

وتظمق اندلله اللدمحمدا امدس ضدمحمدوا  ,في الم   موظمح اشتق مؽ لمظ رير :الخسالة
بداؽ نننينهدن التؾجعده وتحمدر  ,منان القظعدع مدؽ تدر شدي أو القظعدع مدؽ الإبدر ,ك امحمدلا

مؾا بمحمديدنلس يدمنوي  يدفنلمحمدير امااؼ الىسد أر  ,ل ي تمحمدط فاان الكتنب  والإرشند لاذا
تمدن  قدؾا المبادا بنلإشدنرلا , و  شدنرلاتكدؾن المحمديدنل  تذلػ قلله  فاان تؾجعه وإرشند الاي,

 يماؼ.
 

ي ويدام  التودنا الماتدؾا المانتبنس المتللهاول , وهد: المحمحمدراس و أما السخاسمة فيي
 بلقاؼ البلض. ش نح الظبعلااؽ أو الملنؾياؽ و باؽ ا

 :نتكؾن الممحمدايم  تمنري   ذا تن
 .ال محمدق منان تمنري  .1

تانئ  مؽ شمحمدت   ممحمدايم )م ر  ينس اللسق  باؽ ال  واتاؽ تمنري.أ .2
لكنان لؼ تكؽ , و لع  تمنري  ممحمدايم  خمحمدى بمننيب  ملان ( فمقمؾن ال

 لتمحمدير لؾل اللسق  التمنري  باؽ ال محمدتتاؽ.

 
 تكػف السخاسمة إدارية إذا كاف:ك 

 عا(تؾع ,تمحمدقع  ,الاللهف منان  داري )طما  جنزلا .1

 أينس اللسق  باؽ ال  واتاؽ وععمي. .2
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الهراسلات التجارٍة 
 والإدارٍة

 الفصل الأول
 
 فغ:ك الإدارية عمع ك سلات التجارية االسخ ك 

 غان.مؽ حاث ضمحمدورلا تؾفمحمد بلض ال محمدوط والقؾاالله لوؾ  :عمع
فمدؾ  ,وهذا ي تمدف مدؽ شد ص  خدمحمد ,التنىاق: حاث أ ان تحتنج لمبنق  والذوج و فغ

فعمددن باناددن ن   ختسفددحددؾا مؾضددؾ  ملدداؽ يددنملله ا ممحمدايددم ( أفددمحمداد تتنبدد  10طمبنددن مددؽ )
 .ونقنفته وأيمؾبه  تعم  اختسف ذوج تر واحلله مناؼ
 :فوائد المراسلات التجارية والإدارية

ان فدي حدنا ويام   نبنس قن ؾ ع  م خذ ب التمنري  والإداري تلتبمحمد الممحمدايسس  .1
الممحمديددددر و   حقددددؾج الظمحمدفاؽ)الممحمديددددر اددددت بالمننزاددددنس التمنريدددد  والإداريدددد  و 

  لعه(.

  .المالله والمنافمحمد الؾق  و تؾ  .2

ل تىبا الؾقدؾ  فدي حدمحمدج امدس ااد  حمحمدي  التمكامحمد قبر ات نذ القمحمدار و تتعح  .3
 المقنبم  المبنشمحمدلا.

 المللهراء.ألا خوؾصن  في حنا ت امحمد المؾعماؽ و تلتبمحمد يمر لتنريخ المن  .4

 اؽ الم يى .ا  جالله  ن  تلظي ا ظبنا   .5

ون لقدنء ريد  بدللهتىاار اممع  التبندا التمنري حاث متؼ اقدلله الودمقنس التمن .6
 الم تمحمدي.ش وي باؽ البنهع و 

لممحمدفقددددنس تنلكتنلؾجددددنس تلتبددددمحمد ويددددام   نجحدددد  يماددددؽ مددددؽ خسلاددددن  ريددددنا ا .7
 قؾاهؼ ا يلنر.وال عانس و 

 

 ؟كيف تكون المراسلة التجارية أو الإدارية وسيلة اتصال فعالة
 -:فلنل   ذا تؾافمحمدس فاان ال محمدوط  التنلع  الممحمدايم توبح 
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الهراسلات التجارٍة 
 والإدارٍة

 الفصل الأول
 تحجيج اليجؼ: .1

 أولدذا يمددا امدس تنتددا الممحمدايدم  التمنريدد   ,تىدلس لتحتعقددهن  تحمدر هددللهف  كدر ممحمدايددم  
اؽ مددؽ حتددس مددتم ,امددس الاددللهف المددمحمداد تحتعقدده مددؽ الممحمدايددم ا  الإداريدد  التلددمحمدف جاددلله

 .يحقق الاللهف الممحمدجؾ منانصؾغ الممحمدايم  ب ار واضح و 
 

 :الإدارية إلى تحكيقيا أكالتجارية  سخاسمةمغ بيغ الأىجاؼ التي تدعى الك 
 .أش نح أوملمؾمنس  أواؽ بقنا   يتمىنرال -أ 

 .اس ا خمحمديؽايتمىنر المحمدد امس  -ا 

 أو خللهم . بقنا طما  -ج 

 .ال للهم  أو ,التىؾيق لمبقنا  -د 

 .ال اؾى اؽ وجؾد خمر في اللممع  التمنري  -ه 

 .اؽ ال مر  ن وجلله اتذارال -و 

 .طما تؾععا -ز 

يً  ...... الخ ,تانئ  ,تمحمدقع  ,طما  جنزلا -ح   .تل

 

 :تقديسيا إلى أفكارتحجيج مػضػع السخاسمة ك  .2

 ممحمدايدددم الإداريدد  مبدددللهأ الكنتددا باتنبدد  ال أوبلددلله تحللهمددلله الاددللهف مدددؽ الممحمدايددم  التمنريدد  
خدسا تقىدعؼ الممحمدايدم   وذلدػ مدؽ ,ب ار ممحمداادي فعده ادللهد  حدللهات ت دت  لدللهى القدنرئ 

ندددؼ المامددد  فن قدددر أهمعددد  مدددع تمنهدددر  ,البدددللهء بن فكدددنر ا ك دددمحمد أهمعددد  لدددس أفكدددنر, و 
 ويمددا ت وددعص فقددمحمدلا مىددتقم  لكددر فكددمحمدلا بمددن يقددمؽ تىمىددر , ا فكددنر غاددمحمد المامدد

 ان.وا ىعنب ا فكنر
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الهراسلات التجارٍة 
 والإدارٍة

 الفصل الأول
ال امحمد ت تمف اؽ  ممحمدايسس وؾغيحللهد أيمؾا تتنبتان ف ممحمدايم كمن أن مؾضؾ  ال

  .ت محمدلا عبنراس الممنمم ممحمدايسس ال اؾى مؽ حاث قؾلا ال بنراس و  صؾغ أيمؾا

ت تمف اؽ تمػ التي  التي تحتؾي امس أخبنر ينرلا ممحمدايسسكمن أن تمحمدتاب  ال
 ياؾن التمحمدتاً امس ال بمحمد  مىه.و بنل بمحمد الىنر  ممحمدايم تحتؾي أخبنر يائ  فنبللهأ ال

سً بمبمغ  لا ا ولس في المىنبق  التي  غمتان  ,دولر 10000م ر: لقلله ف المنه
لا خسا الحمر الذي تنغمه الم يى  بتنريخ  ,الم يى  ويىمحمد ن داؾتػ ليتسد المنه

يًلله مؽ التمؾج والإبللها .متم 2009 منرس 20  ناؽ لػ الم

م يدمنن أو  :و تمنا فاان تممنس م در ممحمدايم أمن ال بمحمد الىائ فعاؾن في منتوف ال
ويمدا أن  ,ولع  ال بمحمد بحلله ذاتده ,تمن ياؾن التمحمدتاً امس مبمحمدراس ال بمحمد ,من شنبه

 تكؾن ا يبنا منظتع  ومقنل .

فدنن رواتدا  ؛يدبنا طنرهد ولكدؽ و  ,م ر:  ن الم يىد  تقدللهر جادلله جمعدع المدؾعماؽ
لؾجددؾد امدً ايددت ننهي هدذا ال ددامحمد ا   غدمحمد  ,ال دامحمد الحددنلي يداتؼ تأجاماددن لم دامحمد القددندد

 بنن هذا أممحمد ايت ننهي ولؽ متكمحمدر ممحمده أخمحمدى.ن  امم
 استخجاـ السثيخات السشاسبة للاستجابة: .3

لمادددللهف ن  الممحمدايدددم  يمدددا أن تتىدددؼ بم ددد  خظنبعددد  تمدددذا القدددنرئ بمدددن يقدددمؽ تحتعقاددد
, وت نطددا تمددن يمددا أن تمحمدتددً امددس المؾا ددا التددي ت اددمحمد اهتمددند القددنرئ  ,االمظمددؾ 

اًيدددن التدددي يعحودددر اماادددن بىدددبا تلنو ددده مدددع ممحمديدددر , و اقمدددهحؾايددده و  تغادددمحمد لددده الم
فلمس يدبار الم دنا لدؾ  ,هؾ يمحمد وممتنح  منحان ممحمدايم أيمؾا تتنب  ال  ن ممحمدايم ال

 -التنلع : ممحمدايم ايتقبر احلله ن ال
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الهراسلات التجارٍة 
 والإدارٍة

 الفصل الأول
دمندنر لمحودؾا امدس دورلا المحمدخود  الللهولعد  لتعدندلا الحنيدا  50"ممحمدجس  ريدنا مبمدغ 

 ا لي".
 لؼ ت نطا حؾاينن. ممحمدايم ال  ن ؛لمحوؾا امس الللهورلان  لؽ يملله أي منن دافل

 

 -أما الصخيقة الأفزل فيي كتابة العبارة التالية:
واليدددتمندلا مدددؽ ملمحمدفددد  أهدددؼ البدددمحمدامج  ,هدددر تمحمدغدددا بنلحودددؾا امدددس ممتدددنح التؾععدددا"

اشدددتمحمدلآ ا ن بدددللهورلا "المحمدخوددد   ,لمىدددت للهم  لإتمدددند اممدددػ بأفقدددر طمحمديقددد ا  المحؾيدددب
فقددلا ل تددلله  الممحمدصدد  ا  ن دمنددنر ريددؾد الددللهورلا خمىددؾ  -الحنيددا ا لددي" الللهولعدد  لتعددندلا

 ."تمؾتػ

اًيددددن  ,الممحمدايددددم  ال ن عدددد  ايددددت للهم  الم اددددمحمداس المننيددددب  لسيددددتمنب  فددددذتمحمدس القددددنرئ بم
حتدددس ل ي دددلمحمد  ممحمدايددم ي  انيددد  التمدددن أ اددن ذتدددمحمدس المبمدددغ فدد ,الحوددؾا امدددس الددللهورلا

 ا.القنرئ بنن هللهف الم يى  هؾ الحوؾا امس ال مىاؽ دمننر  

 .االمنمل  أك محمد مؽ ال مىاؽ دمننر    نللإشنرلا  "فقلا"كمن تؼ ايت للهاد تمم  

 :تحجيج شبيعة القارئ  .4

 :أن ي نطا القنرئ بمن متننيا مع ممحمدايم يما امس ممحمدير ال
  ملتقللهاته.نقنف  القنرئ و 

 لقنرئ وتظملنته.ذوج ا 

 .مىتؾاه الجتمناي والإداري 

التدي تمحمديدر مدؽ الدمحمدهع  لممدمحمدخوس ت تمدف فدي صدعنغتان ادؽ الممحمديدم  مدؽ  ممحمدايم فنل
 ل محمديا. ممحمدايم  الممحمديم  لوللهمق ت تمف اؽ الممحمديم ل, واالممحمدخوس لممحمدهع 
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الهراسلات التجارٍة 
 والإدارٍة

 الفصل الأول
  مؽ المبنق  والمقللهرلا امس م نطب  ا فمحمداد بنلم  ن تحتنج تتنب  الممحمدايم  لقللهر انا  هنو 

 التي يمامؾ ان.
  .وتمنا الوعغ المنيع  ,بوع   ايمنبع  ممحمدايم وتمللهر الإشنرلا هنن لقمحمدورلا تتنب  ال

 مؽ أن  قؾا: لؽ  ىتظعع طبنا  الؾرج قبر أيبؾ .  بللهل  ف

  قؾا: ينتماؽ مؽ طبنا  الؾرج بللله أيبؾ .

 .مؽ القؾا: "لؽ  ىتظعع  قنم  اسقنس تمنري  ملاؼ" بللهل  و 

 .الؾق  غامحمد مننيا لإقنم  اسقنس تمنري  فعمن باننن"  قؾا: " لتقلله أن

 :مقومات نجاح المراسلة التجارية والإدارية
  كالإدارية: السقػمات الذكمية لمسخاسلات التجارية  -أكلاا 

لددذا يمددا امددس الممحمديددر أن  ,اددؽ ممحمديددمانن  يلظددي ا ظبنادد لمممحمدايددم  ن ال ددار اللددند 
 مؽ حاث:ن  لهق ممحمدايم د لميأخذ بلاؽ الاتبنر أن ياؾن ال ار اللن

 امس ورج  ممحمدايم : بنللندلا متؼ تتنب  الالحجع (21X29.7) A4يدنتمتمحمد ال دنهع 
 ملغؼ مممنس حمظ المىتنللهاس لتننيبه. ي تومؼالذاليت للهاد و 

  امس ورج ابعض للأيبنا التنلع : ممحمدايم : يمقر تتنب  الالمػف- 

لدددؾان ويادددؾن فدددي وهدددؾ أغمدددق ا  ,الكتنبددد  تكدددؾن بنللدددندلا بدددنلمؾن ا يدددؾد .1
 أوضح حنلته امس الؾرج ا بعض.

ن  طنبلددد ممحمدايدددم يلتبدددمحمد المدددؾن المحمديدددمي فدددي الملدددنمسس وبنلتدددنلي يلظدددي ال .2
 ن .ريمع

 ل يمالله النغمحمد. .3



 

 9  

الهراسلات التجارٍة 
 والإدارٍة

 الفصل الأول
 بمن يىنالله امس حمغان لمدللهلا أطدؾا ,: يما أن تكؾن  ؾعع  الؾرق  جاللهلاالشػع, 

 ويحنفظ امس مغامحمدهن.

 

وأفقددمان ورج  ,ؾرج هددؾ ورج الممحمداهددللهوهنددن تمددللهر الإشددنرلا  لددس أن أيددؾأ أ ددؾا  الدد
 البنكنؾس الذي تونع منه اللمم .

 وفقدددن  و  ,وبنللدددندلا تقدددؾد ال دددمحمدتنس بنختعدددنر  دددؾ  الدددؾرج بمدددن متننيدددا مدددع   دددنطان
 لمحنج  مؽ الؾرج.

امدمحمد  ا   ن غدمحمد  ,يىت للهد الؾرج المقدؾى لم دانداس المنم عد  فلمس يبار الم نا 
 الؾرق  طؾير.

  أنػاع السغمفات:ك أشكاؿ 

التمنري  وهندن تمدللهر الإشدنرلا  لمممحمدايم ن شار الم ممنس م نمحمد امس ال ار اللند  
 لؾجؾد  ؾااؽ مؽ الم ممنس:

 السغمفات العادية:  - أ

متؼ اختعنر من متننيا مع حمؼ  ,ي ال نهل  اليت للهاد ويؾجلله منان أحمند م تمم هو 
س ذاس الحؾاف ن الم ممنومنا ,الممحمديم  وممحمدفقنتان. منان ذاس المؾن ا بعض ممحمدايم ال

 الممحمديم  بنلبمحمديلله المؾي. ممحمدايسسالتي ت وص لمالممؾ   و 
انددؾان الممحمديددر مددؽ ا صدد محمد للأكبددمحمد فددي المادد  الم مددف ايددؼ و وياتددا امددس عاددمحمد 

ه أيقدن  امدس عادمحمد الؾرقد  فدي وايؼ وانؾان الممحمدير  لعد ,العىمحمدى بمن ا طنبع البمحمديلله
 الم مف.منتوف 
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الهراسلات التجارٍة 
 والإدارٍة

 الفصل الأول
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 فافة: السغمفات ذات الفتحة الذ - ب

للللهد تبامحمد مؽ المتلدنمماؽ  ممحمدايسستىتلمر بلض الم يىنس والتي تحتنج لإرينا 
هدذه الم ممدنس تحتدؾي  ,ار دوري م ر شمحمدتنس التونلس والكامحمدبنء والمونرفب و 

خنصدددد  فعغادددمحمد اللنددددؾان  بظمحمديقددد فااددددن  ممحمدايدددم بحادددث تظددددؾى ال ,امدددس فتحددد  شددددمنف 
اًيدددن هدددذا الندددؾ  مدددؽ  , دددمنف مدددؽ المتحددد  ال ممحمدايدددم الدددللهاخمي الماتدددؾا داخدددر ال ومدددؽ م

 ممحمدايسس:ال
 .الماللهو تؾفمحمد الؾق   -1
تمندددا ال ظدددأ الدددذي قدددلله من دددأ ادددؽ وجدددؾد اندددؾان امدددس الم مدددف م دددنلف لدددذلػ  -2

ل دد ص غاددمحمد  ممحمدايددم وبنلتددنلي وصددؾا ال ممحمدايددم المؾجددؾد فددي اللنددؾان الددللهاخمي لم
 الممحمدير  لعه.
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الهراسلات التجارٍة 
 والإدارٍة

 الفصل الأول

  الفقخات:ك تشديق اليػامر 
التمنريددددد  نلآ اللللهمددددلله مدددددؽ أشددددانا التنىدددداق فدددددي الممحمدايددددسس هنددددد  نتمددددللهر الإشددددنرلا 

 وهذه ا شانا تنقىؼ  لس نسن  أ ؾا  وهي: والإداري 

 :التشديق العسػدي -أ
اًء ال هددذا التنىدداقو   بددس ايددت ننء امددس المادد  العمنددس مددؽ  ممحمدايددم مؾضددع فعدده تددر أجدد
ان أو تمددف وربمددن مدد دي  لددس فقددلله ا ,جنمددلله شدداس   ممحمدايددم وهددذا مددن يلظددي ال ممحمدايددم ,ال

اًء ال  المحمدهعىع  م ر التنريخ والتؾقعع.  ممحمدايم بلض أج

 التشديق السجرج: -ب
ولكدؽ هدذا  ن ,ا ىعنبعن  مللهرج شاس   ممحمدايم لتأخذ الا  ت امحمد  tabوهؾ يلتملله امس ايت للهاد 

خددسا اممعدد   ممحمدايددم يلددن ي مددؽ ضددعن  حاددً تباددمحمد بددللهون فنهددللهلا مددؽ الن  التنىدداق أيقدد
 التنىاق.

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
فتحة شفافة ٍظهر وي 

 خلالها العًواى
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الهراسلات التجارٍة 
 والإدارٍة

 الفصل الأول
 :شبو السجرج-العسػديالتشديق شبو  -ج
اًء ال ,شامه لظعا  ن ,وايت للهامنن  هؾ ا ك محمد شاؾاو   ممحمدايم ,ويحنفظ امس أج
 وهؾ الذي ينلتمللهه في دراي  هذا المىنج في هذا الكتنا. 

 علامات التخقيع:
, وتعدداو وم ددنا امددس  ددتكمؼ اددؽ اسمددنس التددمحمدقعؼ: صددؾرتان أو شددامان, أمددؽ تؾضددع

 ايتلمنا تر منان.
 
 :الفاصمة ),(لتخقيععلامة ا -1

اًء الممر تىت للهد وباؽ الملظؾفنس أو أقىند  ,لممحمدبلا بانان بللله النللهاء, وباؽ أج
 الكسد.

 , وين بنغي ال محمد, أقومحمد.الم نا: ين بنغي ال امحمد, أقبر
 .حمحمدف ,فلر ,الكمم : ايؼ        

 
 )؛( السشقػشة:الفاصمة علامة التخقيع -2

 .لأخمحمدى لباؽ جممتاؽ  حللهاهمن يبا  تىت للهد لممور
 .فلمعػ بنلجتاند؛ أردس النمنح الم نا:  ن

 أو لممور باؽ ال يء ومممحمدداته أو أقىنمه.
 ؛المحنيب و  ؛المانتا وأتمت   دارلاالم نا: يقؼ قىؼ اللمؾد الإداري  ت وونس: 

 فني مبعلنس.و 
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الهراسلات التجارٍة 
 والإدارٍة

 الفصل الأول
 علامة التخقيع: الشقصة ).( -3

 أو الممم  التنم . في  اني  المقمحمدلا أو الملنس تىت للهد
 .ا تاس الللهرسالم نا: 

 علامة التخقيع: الشقصتاف ):( -4
 لتموار قؾا ملاؽ أو بللله تمم  م ر:قبر القؾا المنقؾا أو تىت للهد 
 " ن تنومحمدوا الله منومحمدتؼ".:  تلنلسقنا الله  الم نا:

 اللللها:  اظنء الننس حقؾقاؼ بس محنبنلا أو  قونن.
 علامة التخقيع: علامة الححؼ )...( -5

  .لل  امس تسد محذوف مؽ النصلملله تىت للهد
يًؽ, الىؾلر,......... الخالم نا:   م تقنس البتمحمدوا البن

 علامة التخقيع:علامة الاستفياـ )؟( -6
 .بللله صع   الى اا أو اليتماند تىت للهد
 و هر حقمحمدس المحنضمحمدلاالم نا: 

  علامة التخقيع: علامة التعجب )!( -7
يمالله الللهه    ملنس متلما منهأمؽ تؾضع وتعا: بللله تمم  أو جمم  أو 

 واليت محمداا
لاالم نا:  ! الوم  اللمحمدبي تمنه حونر غ

 ) " " ( أك التشريز علامة التخقيع: علامة الاقتباس -8
 حمحمدفعن . كسد منقؾاال تىت للهد قبر  بللله

  ضمحمدر, ول ضمحمدار".ل" :-صمس الله امعه ويمؼ  -الم نا: قنا ريؾا الله 

 



 

 14  

الهراسلات التجارٍة 
 والإدارٍة

 الفصل الأول
 ( - علامة التخقيع: الذخشة ) -9

 تؾضع بللله ا رقند أو الحمحمدوف في حنا التلللهاد.
 -3 -2 -1أو    -ج -ا -الم نا:  أ

 (:-   -علامة التخقيع: الذخشتاف) -10
 قبر وبللله الممم  الاتمحمداضع  تىت للهد

 ب امحمد. -والحملله ر  -الم نا:   ي 
 علامة التخقيع: القػساف الحاصختاف ) ] [ ( -11

 أصس , أو زاهلله امعه. مؾضع بانامن تسد لع  مؽ النص
الم دددنا : ن فمىدددم  شدددؾبناؾر أ فامىدددؾف ألمدددن ي م ددداؾرل ت دددبه فمىدددم  أبدددي اللدددسء 

 الملمحمدي.
 (    علامة التخقيع: القػساف ) -12

 ويؾضع بانامن الموظمحنس اللنمع . مؾضع بانامن أرقند أو ممحمدجع داخر النص
 (.2008اند ) أ اا  ال ن ؾي  اللنم الم نا : 

 (-الشقصتاف كالذخشة: ):لتخقيع: علامة ا -13
 وتىتلمر بللله تمم  التنلي أو ا تي.

 ( --) القػساف السدىخافعلامة التخقيع:  -14
 ويىتلمسن للآينس القمحمد  ع 

 ن تنومحمدوا الله منومحمدتؼ  
 

 

 :سخاسمةمقػمات كاتب ال -ثانياا 
 

فعده ال دمحمدوط فمحمدس ,  ل  ذا تؾ تمنري  أو  داري  ممحمدايم لع  بمقللهور أي ش ص تتنب  
 -:التنلع 
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الهراسلات التجارٍة 
 والإدارٍة

 الفصل الأول
 إجادة المغة:  -أ

وتكؾن لده المقدللهرلا امدس  ممحمدايم يما أن متقؽ الم   التي ياتا فاان ال ممحمدايم كنتا ال
ا  وتحقاددق أهددللهافان بم دد  يمىدد  واضددح  بلاددلله ممحمدايددم ,تىدد امحمد الم دد  ل للهمدد  مؾضددؾ  ال

 وغامحمد المتللهاول . ,اؽ ا لمنظ ال محمديب 
التدي تلظدي  ,الؾقؾ  في ا خظنء الإمسهعد تمنا  ممحمدايم تذلػ يما امس تنتا الو 

 .رينلتهوتقمر مؽ حمنس الممحمدير  لعه بنلمحمدد امس  ,اؽ الممحمديرن  يائن  ا ظبنا
  
 : سخاسمةالسعخفة بسػضػع ال -ب

فمؾضددؾ   , نجحدد  ممحمدايددم هددي  قظدد  البللهايدد  لكتنبدد   ممحمدايددم , ن الملمحمدفدد  بمؾضددؾ  ال
مدؽ الإلمدند بادر  ممحمدايدم لله لكنتدا الولبد ممحمدايدم ,هدؾ الدذي تكتدا مدؽ اجمده ال ممحمدايم ال

لمؾقؾ  في ال ظأ الننتج اؽ يدؾء  وبمن ل ملله  ممنل   ,جؾا ا المؾضؾ  بس ايت ننء
مؽ البحدث  ممحمدايم فسبلله لممحمدير ال ,الماؼ أو  قص الملمؾمنس المتؾفمحمدلا اؽ المؾضؾ 

 ودرايتان ب ار دقاق. ممحمدايم ,اؽ تر الملمؾمنس المتلمق  بمؾضؾ  ال
 
 الإدارية:ك العسمية في التعاملات التجارية الخبخة  -جد

ل التأويدددر تمدددن أن , و  ن الملدددنمسس التمنريددد  ملدددنمسس حىنيددد  ل تحتمدددر ال ظدددأ
بنلتددنلي فددنن أي , و هنددنلآ موددظمحنس تمنريدد  متمددق امااددن حىددا القددن ؾن التمددنري 

ه متمحمدتدا   دموظمح ياؾن له ملنس خنح يما امس الممحمدير والممحمدير  لعه فامادن 
اًد امس اماان ال  الظمحمدفاؽ.ت

والدددللههنء مدددن  التمنريددد  والإداريددد ,كمدددن أن الممحمديدددر يمدددا أن متمتدددع بقدددللهر مدددؽ ال بدددمحمدلا 
وملمحمدفددد  اللدددمحمدوق  ,يمانددده مدددؽ ملمحمدفددد  الودددمقنس المحمدابحددد  وال نيدددمحمدلا والتماادددً بانامدددن

القدللهرلا  وتذلػ ياؾن لللهى الممحمديدر ,المننيب  مؽ غامحمدهن وال محمدوط القمحمديبع  والمممحمدتع 
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الهراسلات التجارٍة 
 والإدارٍة

 الفصل الأول
يمددددا أن يلددددمحمدف  وإداريددددن  بددددللهاهر الم تممدددد  واختعددددنر ا فقددددر, الالمقنر دددد  بدددداؽ  امددددس

غمدد  والمددؾاهح التددي   والقددؾا اؽ وا ,الممحمديددر مددن لدده مددؽ حقددؾج ومددن امعدده مددؽ واجبددنس
 تحاؼ اللمر.

 
 :سخاسمةمقػمات مػضػع ال -ثالثاا 

 

يما أن ي تمر امدس بلدض المقؾمدنس التدي تىداؼ فدي تحقادق  ممحمدايم  ن مؾضؾ  ال
 -, وهذه المقؾمنس ال مى  التنلع :وتمنءلا الاللهف منان بمنامع 

 

 clarityالػضػح  .1

 والمقوؾد هنن وضؾح الملنس وا لمنظ وال لا وذلػ مؽ خسا:
مع البتلند ادؽ ا لمدنظ ال محمديبد   ,المماؾم و التلبامحمداس البىعظ  و اختعنر ا لمنظ  -أ 

 غامحمد شنهل  اليت للهاد.

ممحمديددم   ممحمدايددم الخنصدد   ذا تن دد   ,تؾضددعح المقوددؾد بنلموددظمحنس التمنريدد  -ا 
 ,والملمحمدفددددد  الكنممددددد  بنلمودددددظمحنس التمنريددددد  , شددددد نح لدددددع  لدددددللهماؼ الدددددؾاي

 وبنلتنلي التأكلله مؽ  يونا الملمؾم  بؾضؾح.

 .التىمىر المنظقي في البعن نس والملمؾمنس الممحمديم  -ج 

وت ودعص فقدمحمدلا مىدتقم  لكدر  , لدس أفكدنر رهعىدع  وأفكدنر فمحمدععد  ممحمدايم تقىعؼ ال -د 
ا فكدددنر المامددد  فن قدددر أهمعددد  وتمنهدددر ا فكدددنر غادددمحمد مدددع التمحمدتادددً امدددس  ,فكدددمحمدلا

حادددث أن تىمىدددر ا فكدددنر مددد دي  لدددس يدددمحمدا  فامادددن وبنلتدددنلي يدددمحمدا   ,المامددد 
 اليتمنب  لان.

 .ممحمدايم محنول  ايت للهاد اسمنس التمحمدقعؼ بمن ي للهد ال -ه 

 ن .واضح ممحمدايم أن ياؾن ال لا الذي تكتا به ال -و 
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الهراسلات التجارٍة 
 والإدارٍة

 الفصل الأول
 concisenessالإيجاز  .2

مددع تمنددا  ,قوددامحمدلا قددللهر الإماددنن ممحمدايددم هنددن هددؾ أن تكددؾن الوالمقوددؾد بنلإيمددنز 
, لدذلػ الممحمديدر  لعدها فكدنر لمحمدنظ امدس وقد  الممحمديدر و تكمحمدار ا لمدنظ وال بدنراس و 

حاددث اددمحمدف اددؽ التمددنر النددنجحاؽ تقددللهممحمدهؼ  همعدد  الؾقدد   ,دا ممددأ  لددس مددن قددر و 
 وال   نا الللهاهؼ.

لدددذلػ ل يلتبدددمحمد الإيمدددنز  ممحمدايدددم ,لكدددؽ الإيمدددنز يمدددا أل مددد نمحمد امدددس مقدددمؾن الو 
ولكددؽ بنلبلددلله اددؽ الح ددؾ غاددمحمد القددمحمدوري فددي  ممحمدايددم ,بلددللهد أيددظمحمد أو صددمحنس ال

 .ممحمدايم ال
 

 

 courtesyالسجاممة  .3

ادددؽ ا  حتدددس بلاددلله , ن المبنقدد  والممنممدد  شددديء ماددؼ فدددي تلنمستنددن الاؾمعددد  اللنديدد 
ي ويمددددا الحددددمحمدح امددددس ايددددتلمنا ال بددددنراس التدددد التمنريدددد  والإداريدددد ,الممحمدايددددسس 

 لتحقاق أفقر النتنهج. ؛تلا  أقوس درجنس المبنق  والممنمم 
 

بددر  ن يددمحمدا  الددمحمدد  ,فقددلا ممحمدايددم ال صددؾغولعىدد  المبنقدد  والممنممدد  مقتوددمحمدلا امددس 
 ا خمحمديؽ تلتبمحمد أوا قؾاالله الممنمم  والمبنق . ممحمدايسسامس 

 

وإعاددنر التقددللهممحمد وال ددامحمد  ,بأيددمؾا ماددذا ولظعددا ممحمدايددم كددذلػ يمددا أن تكتددا ال
ال ددددداؾى يمدددددا ايدددددت للهاد ا يددددددمؾا  ممحمدايددددددسسحتدددددس فدددددي  ,تندددددنن للآخدددددمحمديؽالمو 

يحدددتؼ اماندددن ايدددت للهاد  مدددن تمدددن أن مدددؽ حىدددؽ المبنقددد  ,الللهبمؾمنيدددي لحدددر ال سفدددنس
 مؽ أن  قؾا: بللهل  صع   المبني لممماؾا في حنا الملنتب  ف
 لقلله أريمتؼ لنن بقنا  منتاع  الوسحع 

  قؾا:  
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الهراسلات التجارٍة 
 والإدارٍة

 الفصل الأول
 ع .لقلله ايتممنن بقنا  منتاع  الوسح

اًج القدددنرئ اندددلله  ريدددنا ال  تمدددن  دددذتمحمد بقدددمحمدورلا حمدددظ  ممحمدايدددم ,و نودددح بممحمداادددنلا مددد
 ا لقنا. ويىتحىؽ ايت للهاد أيمؾا الممع في الم نطب :

 مؽ أن  قؾا  محمدجؾ مؽ يعندتػ  قؾا  محمدجؾ مؽ يعندتكؼ. بللهل  ف 
 completenessالذسػؿ  .4

ه الممحمديددر بددللهون شددنمم  لكددر مددن ممحمديددلله أو الإداريدد  التمنريدد  ممحمدايددم يمددا أن تكددؾن ال
 ,الادللهف الممحمدجدؾ منادن بنلىدمحمدا  المظمؾبد  ممحمدايدم حتدس تحقدق ال , قص أو غمدؾق

أو  ,اددؽ ا مددؾر الننقودد  يتمىددنرلس ممحمدايددم وحتددس ل يقددؾد الممحمديددر  لعدده بىريددنا 
اللهد اليتمنب  لادن , أو ربمن يقؾد بتمنهر الممحمدايم  و يقؾد بىرينا البقنا   نقو 

يد دي  لدس تأخمحمدهدن فدي و  ,امدس أداء ال دمحمدت ن  يدمب هذا تمه مد نمحمد ,كؾ ان غامحمد تنمم 
 ا منز مانمان.

 

 accuracyالجقة  .5

الللهقد  هندن تلندي تمندا الؾقدؾ  فدي ا خظدنء لله أن ممحمدااي تنتا الممحمدايم  دقتان, و لب
  .التي ت دي لمماؼ ال نطئ ممن قلله يامف ال محمدت  خىنهمحمد فندح 

 ممحمدايم :وهنن  ؾجه بلض النونهح الانم  لكنتا ال
 ن  ملدددن  للهد ا قدددؾاس لحمدددظ ا رقدددند مدددع تتنبتادددن بدددنلحمحمدوف وا رقدددند ايدددت  -أ

ن  وأك محمدهن حمحمدجد ن ,ال ظأ في تتنب  ا رقند مؽ أك محمد ا خظنء شاؾا  ن ,أماؽ
 .وتكمم  لم محمدتنس والم يىنس

 في حنل  الظمبعنس.ن  ايت للهاد المللهاوا خوؾص -ا
 التأكلله مؽ تتنب  اللمم  انلله طما ال محمداء. -ج
 لمنظ ال نهل  اليت للهاد والبللله اؽ ا لمنظ ال محمديب .ايت للهاد ا  -د
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الهراسلات التجارٍة 
 والإدارٍة

 الفصل الأول
المؾاصددمنس وال ددمحمدوط ال نصدد  بنلددللهفع  ,الىددلمحمد ,الحمددؼ ,تحللهمددلله الوددنف -هددد

 واليتسد وال وؼ.
اًء المحمدهعىددع  لم -و ءً مددؽ ا جدد  التمنريدد  ممحمدايددم ممحمدااددنلا اددللهد ال ظددأ فددي أي جدد

 . أو الإداري 

 :سلات التجارية والإداريةبعض الأمور الواجب مراعاتها عند كتابة المرا
يمدددا تحللهمدددلله الؾقددد  المننيدددا  التمنريددد  والإداريددد  ممحمدايدددم اندددلله تتنبددد  ال .1

في جؾ هدندئ  مدع اختعدنر وقد  فعده القمادر مدؽ ن  و هنده فعه الذي تكؾن 
 ض لا اللمر.

 ممحمدايم .احمحمدح امس تتنب  ال بنراس ا هؼ فن قر أهمع  في مقمؾن ال .2

 انػ.ن  لظي ا ظبناال نرجي   ه ي ممحمدايم ااتؽ بمغامحمد ال .3

 ممحمداجلتان فس تتأخمحمد بىرينلان. ذا قم  باتنب  الممحمدايم  و  .4

 لمؾضؾ  واحلله. ممحمدايم احمحمدح امس أن ت وص ال .5

 .ممحمدايم احمحمدح امس جمع ملمؾمنس وافع  حؾا مؾضؾ  ال .6
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الهراسلات التجارٍة 
 والإدارٍة

 الفصل الأول
 

 أسئـلة الوحـدة الأولـى
 

 والتمنري  والإداري امحمدف الممحمدايسس  .1

 الممحمدايم وو  المحمدينل أذتمحمد الممحمدج باؽ  .2

 الإداري وو   التمنري  ممحمد الممحمدج باؽ الممحمدايأذت .3

 و التمنري  والإداري اذتمحمد فؾاهلله الممحمدايسس  .4

 فلنل و التمنري  والإداري  ممحمدايم كعا تكؾن ال .5

 التمنري  والإداري من هي المقؾمنس ال امع  لمممحمدايسس  .6

 اذتمحمد أ ؾا  الم ممنس مع ال محمدح  .7

 وممحمدايم  التمنري  والإداري من هي مقؾمنس تنتا ال .8

 مع شمحمدح واحللهلا منان التمنري  والإداري  ممحمدايم اذتمحمد مقؾمنس  منح ال .9

 التمنريدد  والإداريدد  ممحمدايددم مددؽ المبنقدد  اددللهد ايددت للهاد ال بددنراس المنيعدد  فددي ال .10
 اشمحمدح ال بنرلاو

 هننلآ اختسف في صؾغ ال بمحمد الىنر وال بمحمد الىائ وضح ذلػو .11



 الػحجة الثانية: أجداء الخسالة التجارية ك الإدارية

 
 الوحذة الحاٌٌة

 

 
 

أجساء الرسالة 
 التجارٍة و الإدارٍة
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أجساء الهراسلة 
 التجارٍة والإدارٍة

الحاًٌالفصل   
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أجساء الهراسلة 
 التجارٍة والإدارٍة

الحاًٌالفصل   

 
 أجزاء المراسلة التجارية والإدارية

The parts of business, and managerial correspondence 

 
 أولاً: الأجزاء الرئيسية للمراسلة التجارية والإدارية

The main parts of business, and managerial correspondence 

اًء التدددي ل تكتمدددر ال وهدددي  لدددذي تبندددس امعددده فادددي ا يدددنس ا ,بدددللهو ان ممحمدايدددم ا جددد
وتتمدنوس  الممحمدايدم ,التمنري  أو الإداري  واللهد وجدؾد أي انودمحمد منادن يمىدلله  الممحمدايم 

اًء   تمنري  أو  داري  صحعح . ممحمدايم مام  لبننء ن  لكنان جمعلو أهمع  هذه ا ج
 
 Heading &Tailالتخكيدة كالتحييل  .1

لتدددي ادددندلا مدددن وا ممحمدايددم تلتبددمحمد التمحمدويىددد  والتدددذمار مددؽ أوا اللننصدددمحمد المحمدهعىدددع  لم
تمدن تحدتمظ  ,تؾجلله في ال محمدتنس امس شار ممحمدوس جدنهً لتدؾفامحمد الؾقد  والمادلله

 ال محمدتنس بنى   الكتمحمدو ع  لمؾرج الممحمدوس امس حؾايابان ال  وع .
 

 التخكيدة كالتحييل تحتػي عمى كافة السعمػمات الستعمقة بالسخسل مثل:

   ايؼ ال محمدت  أو الم يىOrganization or Company Name: ن  نلب)غ
يً ( وتكؾن اندلا في التمحمدويى  حاث ياتا و من ياؾن بنلم تاؽ اللمحمدبع   ال مما

ايؼ ال محمدت  أو الم يى  بنلم   اللمحمدبع  امس الما  العمنس بانمن ياتا بنلم   
يً  امس الما  العىمحمدى مؽ التمحمدويى .  ال مما
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أجساء الهراسلة 
 التجارٍة والإدارٍة

الحاًٌالفصل   

  شػػعار الذػػخكة أك الس سدػػةLogo:  ًوهددؾ عبددنرلا اددؽ اسمدد  تمنريدد  تمادد
بددنلم تاؽ اللمحمدبعدد   غامحمدهددن, وياددؾن ال ددلنر بدداؽ اليددؼأو الم يىدد  اددؽ ال ددمحمدت  

يً  تمن ممي  -:وال مما
 

 شـركة القـذس
 للتجارة العـاوة

 

AL-Quds Co. 

 

For  General Trading  

 ذا لدددؼ ياتدددا ايدددؼ ال دددمحمدت  أو الم يىددد   ممحمدايدددم أو امدددس الماددد  العىدددمحمدى مدددؽ ال
يً  تمن ممي  :بنلم   ال مما

 

 يؤسسح إةداع  نلإعلاى

 
 

 مجاؿ عسل الذخكة أك الس سدػةNatural of Work:  هدي التدي تؾضدح و
لسيدددتامحمداد  ,general tradingطبعلدد    ددنط ال دددمحمدت  م ددر )لمتمددنرلا اللنمددد  

 & localلستوددنلس المحمعدد  والللهولعدد  ,export & importوالتوددللهممحمد

international communications,)الخ.......... 

تمدددن أن بلددددض ال ددددمحمدتنس  ,أيددددمر ايدددؼ ال ددددمحمدت  ,وتكتدددا اددددندلا فدددي التمحمدويىدددد 
والم يىددنس الملددمحمدوف طبعلدد    ددنطان م ددر المنملددنس ل تقددؾد باتنبدد  ممددنا 

 اللمر. 
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أجساء الهراسلة 
 التجارٍة والإدارٍة

الحاًٌالفصل   

 عشػػػػاف الذػػػػخكة أك الس سدػػػػةOrganization or Company 

Address: فنبددللهأ بددنلمحمدقؼ نددؼ  ,وياتددا اللنددؾان اددندلا مددؽ ا صدد محمد  لددس ا كبددمحمد
 ال نر  نؼ الحي نؼ المللهمن  فنلللهول .

أمن ال نلا فتكتا ضمؽ  ا ,تكتا  من ضمؽ التمحمدويى  وهي حنلس  ندرلا جلله
حادددث أ ادددن يدددتكؾن  ممحمدايدددم وتلتبدددمحمد رهعىدددع  فدددي ال ممحمدايدددم ,التدددذمار أيدددمر ال

 ان بمن يقمؽ ياؾل  التؾاصر.ممحمدايستي يتىتقبر ال محمدت  امعه اللنؾان الذ

   رقع الياتفTelephone Number:  ياتدا فدي تدذمار الودمح  ويمقدر
لم دددمحمدتنس التدددي لادددن تلدددنمسس خدددنرج حدددللهود ن  كتنبددد  المقللهمددد  الللهولعددد  خوؾصددد

 الللهول . 

  رقع الفاكذFax Number: .ياتا في ذمر الومح   ن وجلله 

  البخيج العاديMail Box: ياتا في ذمر الومح   ن وجلله.ن  أيق 

  البخيػػج الالكتخكنػػيE-Mail:  فددي الؾقدد  الحددنلي أصددبح هنددنلآ تمحمدتاددً تباددمحمد
ن اللللهمدلله مدؽ هدذه كتمحمدو دي خدنح بادن حتدس  لللهى ال محمدتنس امس وجؾد بمحمديدلله ال

 الم يىنس أصبح  تممحمدي تر ممحمدايستان بنلبمحمديلله اللكتمحمدو ي.و ال محمدتنس 

  السػقػػػػع الالكتخكنػػػػيWeb Site: وجددددلله لم ددددمحمدت  أو الم يىدددد  مؾقددددع   ن
مددتؼ ذتددمحمده  ,الكتمحمدو ددي خددنح باددن يلددمحمدق منتمددنس وأقىددند ال ددمحمدت  أو الم يىدد 

يًددلله مددؽ التلددمحمدف امددس و حتددس يىددتظعع ا خددمحمد  ن الددللهخؾا لممؾقددع الإلكتمحمدو ددي لمم
 ال محمدت  أو الم يى  ومنتمنتان.
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أجساء الهراسلة 
 التجارٍة والإدارٍة

الحاًٌالفصل   

  أسػساء الفػػخكعBranches Name : أمددن  ن  , ن وجدللهس ويددار حودمحمدهن
فع وص تمحمدويى  لكر فمحمد  تقؼ ملمؾمنته وملمؾمنس المقدمحمد  ك محمد اللهد الممحمدو 

 المحمدهعىي.

 
شـركة 
 القـذس
للتجارة 
 العـاوة

 

AL-Quds Co. 

 

For  General Trading  
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أجساء الهراسلة 
 التجارٍة والإدارٍة

الحاًٌالفصل   

 
لا  -شنر  المنللهي المماؾا -امنرلا فمىظاؽ تمعمؾن      -فمىظاؽ –غ 08-28282828 

28282827-08ف  بمحمديلله الكتمحمدو ي  11223ح.ا    inf@qudsco.ps 

 :Dateالتاريخ   .2

اًءا  مامدن  جدللها  تلتبمحمد تتنب  التنري زً المن دا القدن ؾ ي فدي الممحمدايدم  حادث   خ جد  ده يلد
اًمددنس ومؾاااددللهمددس الممحمدايددسس التمنريدد  والإداريدد  مددؽ حقددؾج و لمددن متمحمدتددا ا لددذلػ  ,الت

 وتنمر. ,كنن مؽ القمحمدوري تتنب  التنريخ ب ار واضح

 أسمػب كتابة التاريخ:
والماد   ,بنلم   اللمحمدبعد  ممحمدايم ي الما  العىمحمدى مؽ الياتا التنريخ أيمر التمحمدويى  ف

يً . ممحمدايسسالعمنس مؽ ال  بنلم   ال مما

 -لقج تع كضعيا في ىحا السكاف خريرا للأسباب التالية:ك  
ءً اللمددؾي مددؽ ال -أ   ممحمدايددم وفددي جادد  م نلمدد  لتمددنه ال ممحمدايددم ياتددا فددي المدد

  هماته.ا  لإعانره ب ار واضح  غمحمد 

فدي لحمغادن  جوراالحمنظ امس التنريخ مؽ القدعن  خنصد  اندلله ت دمحمديؼ ا  -ا 
 الممف.

 انلله تؾنعقان حىا التنريخ.ن  ياؾل  البحث اؽ الممحمدايسس خوؾص -ج 

وياتدددا ال دددامحمد بدددنلحمحمدوف لقدددمنن ادددللهد  الىدددن كمدددن ياتدددا التدددنريخ بدددنلاؾد وال دددامحمد و 
بىددبا اخدددتسف الظمحمديقدد  ا ممحمدياعددد  اددؽ البمحمديظن عددد  فددي تتنبددد   ؛فاددؼ خدددنطئحددللهوت 
 .التنريخ
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أجساء الهراسلة 
 التجارٍة والإدارٍة

الحاًٌالفصل   

 
 
 

يً والمللهوا التنلي مؾضح ال اؾر بنللمحمدبع  وال ماؽ لمكنتا الختونر حاث يو  , مما
 حىا رغبته.ا  أو م تومحمد  كتنب  التنريخ تنمس  

1 2 3 4 5 6 7 
 مؾلاؾ مؾ اؾ منمؾ ابمحمدير منرس فبمحمداممحمد مننممحمد

January February march April May June July 

Jan. Feb. Mar. Apr. May. Jun. Jul. 

 
8 9 10 11 12 

محمد ؾفمب أكتؾبمحمد يبتمبمحمد أغىظ   ديىمبمحمد 
August September October November December 

Aug. Sep. Oct. Nov. Dec. 

 كإليظ بعس الشساذج لتػضح آلية كتابة التاريخ بالمغتيغ العخبية كالانجميدية 
 2009 مننممحمد, 2

2
nd

 January, 2009 
2

nd
 Jan. 2009 

January, 2
nd

 2009 

Jan. 2
nd

 2009 
يً :وانلله تتنب  التنريخ يما ممحمد   اانلا التمحمدقعؼ انلله تتنب  الاؾد خنص  بنلم   ال مما

1
st- 21

st -  31
st 

 2
nd

 - 22
nd 

3
rd

 - 23
rd

 

4  م س   thبنقي ا رقند ياتا وراخهن 
th-  5

th-  ……………69
th- 30

th
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أجساء الهراسلة 
 التجارٍة والإدارٍة

الحاًٌالفصل   

شـركة 
 القـذس
للتجارة 
 العـاوة

 
AL-Quds Co. 

 

For  General Trading  

                                                                 Date: May. 3
rd

 2009   2009منمؾ  03التنريخ:
 
 
 
 
 
 
 

لا  -شنر  المنللهي المماؾا -امنرلا فمىظاؽ تمعمؾن      -فمىظاؽ –غ 08-28282828 

28282827-08ف  بمحمديلله الكتمحمدو ي  11223ح.ا    inf@qudsco.ps 

 :Inside Address( وكعشػان العشػاف الجاخمي)اسع السخسل إليو .3

وهدي  ممحمدايدم ,ياتا اللندؾان الدللهاخمي أيدمر التدنريخ فدي الماد  العمندس مدؽ ال
بمدن يقدمؽ وصدؾا  ممحمدايدم لمما  الممحمدير  لاان ال ممحمدايم عبنرلا اؽ تؾجعه ال

  لس هذه الما  دون تأخامحمد. محمدايم مال
 وٍكتب العًواى على الطرٍقة الآتٌة:

 :اسع السخسل إليو  -1
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أجساء الهراسلة 
 التجارٍة والإدارٍة

الحاًٌالفصل   

مدع ضدمحمدورلا ممحمداادنلا حمدظ ا لقدنا  ايؼ ال  ص الذي يتمحمدير له الممحمدايم وهنن  ذتمحمد 
 )ل تكتا في الممحمدايسس داخر  م  الم يى (والمبنق : 

لمددللهممحمد الم يىددنس  ,يمحمد ملددنليولمددؾز  ,فنكتدا لمددللهتتؾر د. وللأيددتنذ أ. ولمددمحمدهع  ف نمدد 
 ولممللهراء والمىمعنس الؾععيع  ا خمحمدى الىالله ..............الخ. ,الممحمدمؾق  يلندلا

 المحتمحمدد........الخ. ,كمن  كتا عبنرلا احتمحمداد بللله اليؼ م ر حمغه الله
 .فيياالسدسى الػضيفي لمسخسل إليو كالذخكة أك الس سدة التي يعسل  -2

 رهع  قىؼ ............. الخ. ,ال محمدت  أو الم يى  مللهممحمد اند ,مللهممحمد المبعلنس
 عشػاف السخسل إليو: -3

كمن يبق وأن تحللهننن ياتا اللنؾان مؽ ا ص محمد  لس ا كبمحمد. وتكتا في يظمحمديؽ أو 
 أك محمد حىا الحنج .

 

 لكتابة العشػاف الجاخمي:  ثلاثة أساليب ىشاؾ 
 -:الذكل التالي امس فاان يغامحمد اللنؾانو  الصخيقة السجرجة: -أ 

 الىالله/ ......................... المحتمحمدد
 مللهممحمد ...... ب محمدت .....

 ....... شنر  ........
لا  فمىظاؽ. –غ  

 ,فدددي هدددذه الحنلددد  مدددتؼ تتنبددد  ا يدددظمحمد ب دددار متدددؾاز   الصخيقػػػة العسػديػػػة: -ب 
 الذكل التالي:اللنؾان امس فعغامحمد 

 الىالله/ ........................ المحتمحمدد
....مللهممحمد ...... ب محمدت .  

 ....... شنر  ........
لا  فمىظي –غ  
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أجساء الهراسلة 
 التجارٍة والإدارٍة

الحاًٌالفصل   

 ن. 

فدي وهدي الظمحمديقد  ا ك دمحمد شداؾان   شدبه المللهرجد : - الظمحمديق  شبه اللمؾديد  -ج 
الذػػػكل  امدددسفدددي تدددر يدددظمحمد فعغادددمحمد اللندددؾان  tabهدددذه الحنلددد   قددد لا امدددس 

 -التالي:

 

 الىالله/ ........................ المحتمحمدد
مللهممحمد ...... ب محمدت .....        

... شنر  ............        
لا        فمىظاؽ.  –غ  

 
متحللهت البلض اؽ أ ان ل تكتا في المحمدينهر داخر  مد  الللهولد  وهدؾ رأي ضد عا 

 مؽ وجا   غمحمد الكنتا.
 

شـركة 
 القـذس
للتجارة 
 العـاوة

 
AL-Quds Co. 

 

For  General Trading  

                                                                 Date: May. 3rd 2009:2009مدنمؾ  03التدنريخ  

 الديج/ ......................... السحتخـ
 مجيخ ............ بذخكة .......      
 .......... شارع ....      
  فمدصيغ –غدة       
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أجساء الهراسلة 
 التجارٍة والإدارٍة

الحاًٌالفصل   

 

 
 

لا  -شنر  المنللهي المماؾا -امنرلا فمىظاؽ تمعمؾن      -فمىظاؽ –غ 08-28282828 
28282827-08ف  بمحمديلله الكتمحمدو ي  11223ح.ا    inf@qudsco.ps 

 :Salutationالتحية الافتتاحية  .4

وذلدػ لدنلا   ,قبدر البدللهء بمؾضدؾاان ممحمدايدم وهي عبدنرلا ادؽ تحعد   متدتح بادن ال
والتحعدنس الفتتنحعد  بنلم د  اللمحمدبعد  قدلله  ,أخسقنن وت مق  ؾ  مدؽ الممنممد و منن قع

 تكؾن: 
 زحًح الله وةسكادهوانسلاى عهٌكٌ 

 ..................................... الخ. دحٌح طٌتح وةعد
 

 ممحمدايم وتكتا اندلا ب لا م نلف لم لا المىت للهد في ال
 

يً  فللهاهم  Dear لتحع  بامم تبللهأ ان  أمن بنلم   ال مما

 ,Dear Sirsبنيؼ ال محمدت   كتا  ممحمدايم فىذا تنن  محمديلله  رينا ال

 ,Dear Sir/Madamوإذا تنن ل  لمحمدف ايؼ ول جن  الممحمدير  لعه  كتا 
 

 أما إذا كشا نعخؼ جشذ السخسل إليو كلا نعخؼ اسسو فيشاؾ ثلاثة احتسالات
  ,Dear Sir: الممحمدير  لعه ذتمحمدالاحتساؿ الأكؿ

وًج  الثانيالاحتساؿ    ,Dear Madam: الممحمدير  لعه أ  س مت
بًنءالاحتساؿ الثالث  ,Dear Muz : الممحمدير  لعه أ  س ا

 

 فيػ إما كجشدو أما إذا كشا نعخؼ اسع السخسل إليو
  Dear Mr., (his family name) كتا   ذا تنن الممحمدير  لعه ذتمحمد
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أجساء الهراسلة 
 التجارٍة والإدارٍة

الحاًٌالفصل   

وًجدد   Dear Mrs., (her husband  كتددا   ذا تددنن الممحمديددر  لعدده أ  ددس مت

name)  
   Dear Mss, (her family name)  كتا  ذا تنن الممحمدير  لعه ا ىه

 وتكتا أيمر اللنؾان الللهاخمي 
شـركة 
 القـذس
للتجارة 
 العـاوة

 
AL-Quds Co. 

 

For  General Trading  

                                                                  Date: May. 3
rd

  2009مدنمؾ  03التدنريخ:2009 

 الديج/ ......................... السحتخـ
 مجيخ ............ بذخكة .......       
 ..... شارع ........       
  فمدصيغ –غدة        

 
 ،،،انسلاى عهٌكٌ وزحًح الله وةسكاده

 
لا  -شنر  المنللهي المماؾا -امنرلا فمىظاؽ تمعمؾن      -فمىظاؽ –غ 08-28282828 

28282827-08ف  بمحمديلله الكتمحمدو ي  11223ح.ا    inf@qudsco.ps 

 : Subject headlineسخاسمةع الػ مػضتخكيدة  .5

ءً اتدا مم دص مؾضدؾ  حادث ي ممحمدايدم فدي الا  جللهن  ماما  ولقلله أصبح  الاؾد ج
الاللهف منان  اظنء فكمحمدلا مبللههعد  لقدنرئ , و بأقر اللهد مماؽ مؽ الكممنس ممحمدايم ال
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أجساء الهراسلة 
 التجارٍة والإدارٍة

الحاًٌالفصل   

لمادد   ممحمدايددم ممددن يىددار امددس الممحمديددر  لعدده تؾجعدده ال ,اددؽ مقددمؾ ان ممحمدايددم ال
.)البلض يلتبدددمحمد ممحمدايددم وبنلتدددنلي ا مددنز مدددن هددؾ مظمددؾا مدددؽ ال ,التنماددذ بىددمحمدا 

ءً ممحمدايم تمحمدويى  مؾضؾ  ال  (ن  نن ؾيا  ج
أيددددددددددمر التحعدددددددددد  الفتتنحعدددددددددد  فددددددددددي منتوددددددددددف  ممحمدايددددددددددم وياتددددددددددا مؾضددددددددددؾ  ال

شددبه -حىددا الظمحمديقدد  شددبه اللمؾديدد  الومح )تؾيددعلا( ب ددلا غددنمق تحتدده خددلا
 -تمن ممي: المللهرج  والمللهرج  أمن اللمؾدي  فعاتا في الما  العمنس

 السػضػع: مخاسمة استفدار

Subject: Inquiry letter 
شـركة 
 القـذس
للتجارة 
 العـاوة

 
AL-Quds Co. 

 

For  General Trading  

                                                                Date: May. 3rd 2009:2009مدنمؾ  03التدنريخ  
 ........................ السحتخـالديج/ .
 مجيخ ............ بذخكة .......      
 ..... شارع ........       
  فمدصيغ –غدة       

 انسلاى عهٌكٌ وزحًح الله وةسكاده،،، 

 ....................السػضػع:
 

لا  -شنر  المنللهي المماؾا -امنرلا فمىظاؽ  28282828-08تمعمؾن      -فمىظاؽ –غ
 inf@qudsco.ps بمحمديلله الكتمحمدو ي  11223ح.ا  08-28282827 
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أجساء الهراسلة 
 التجارٍة والإدارٍة

الحاًٌالفصل   

 :Body of the letter سخاسمةجدع/ مزسػف ال .6

اًهيلتبدددمحمد  فادددؾ  ,ادددن امدددس الإطدددسجمقدددمؾن الممحمدايدددم  التمنريددد  والإداريددد  أهدددؼ أج
ه أقودس يما الهتمند بادذا المن دا وإاظنهد ولذلػ , جمه ممحمدايم الذي تكتا ال

 درجنس اللنني  والتمحمدتاً.

 ممحمدايددم لبددلله أن ياددؾن مقددمؾن ال ,الاددللهف الممحمدجددؾ مناددن ممحمدايددم وحتددس تحقددق ال
تمدن يمدا  ن  ,أو مدنقص مدؽ مقدمؾ ان ممحمدايم ,امس الن  بمن ل م نمحمد يمبا  مؾجً 

كمدن يمقدر ,حتدس ل يحدللهت يدؾء فاؼ ممحمدايم  كؾن دقعقاؽ انلله تتنب  مقمؾن ال
التمنريددد  أو  يدددم ممحمداأن تكدددؾن الو الؾاحدددللهلا  ممحمدايدددم ادددللهد تلدددللهد المؾضدددؾانس فدددي ال
وادللهد حدللهوت لدب  أو  ,ذلػ لعىار تونعمانو  ,الإداري  مؾجا  لاللهف واحلله فقلا

 ممحمدايدم يؾء فاؼ تذلػ يما أن تكؾن ا فكنر واضح  وذلػ مؽ خدسا تقىدعؼ ال
  لس فقمحمداس مىتقم .

 
 يشقدع مزسػف السخاسمة التجارية كالإدارية إلى ثلاث فقخات رئيدية:

 

 Introductionييجيو الفقخة الأكلى: مقجمة تس

ب دار  ممحمدايدم ب دار لظعدا ومد دا و مادلله لمؾضدؾ  ال ممحمدايدم  بللهأ بادن مقدمؾن ال 
 ينبق . ممحمدايسسوشامحمده امس أي  ,م ر مللهح الممحمدير  لعه أو ال ننء امعه ,لهق

 

 Information and Factsالفقخة الثانية: صمب السػضػع 

 التمنريد  والإداريد , ممحمدايدم ال فادي لدا التمنريد  والإداريد  ممحمدايدم وهي أهؼ فقدمحمداس ال
والتددي ممحمدغددا  ممحمدايددم حاددث تتقددمؽ تنفدد  الملمؾمددنس المحمدهعىددع  المتلمقدد  بمؾضددؾ  ال

ممحمداجلدد  هددذه المقددمحمدلا أك ددمحمد  ممحمدايددم الممحمديددر  ريددنلان لمممحمديددر  لعدده ويمددا امددس تنتددا ال
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أجساء الهراسلة 
 التجارٍة والإدارٍة

الحاًٌالفصل   

امدددس ن  مدددؽ مدددمحمده لمتأكدددلله مدددؽ شدددمؾلان وادددللهد وجدددؾد أخظدددنء فدددي هدددذه المقدددمحمدلا مددد نمحمد يدددمب
 يى .ال محمدت  أو الم  

 :Closing سخاسمةالفقخة الثالثة: خاتسة مػضػع ال

بظمحمديق  لهق  تلا  المحمدغب  في التلنمر التمنري  ممحمدايم تىت للهد لإ انء مقمؾن ال
تمن يماؽ أن تكؾن لتذتامحمد الممحمدير  لعه  ,وإقنم  اللسقنس التمنري  مع الممحمدير  لعه

 .لتحع  ال تنمع (بقمحمدورلا يمحمدا  المحمدد بظمحمديق  لهق .)يما التممحمديق بانان وباؽ ا
 

 شـركة القـذس
 للتجارة العـاوة

 

AL-Quds Co. 

 

For  General Trading  

                                                                   Date: May. 3
rd

  2009مدنمؾ  03التنريخ:2009 

 الديج/ ......................... السحتخـ
 مجيخ ............ بذخكة .......      
 ..... شارع ........       
  فمدصيغ –غدة       

  

 انسلاى عهٌكٌ وزحًح الله وةسكاده،،،

 ....................السػضػع: 
 .................................................................................................(.........1فقمحمدلا )

 

.......................................... 
 ( ........................................................................................................2فقمحمدلا )

................................................. 
 

 ( .........................................................................................................3فقمحمدلا )
................................................................. 

لا  -للهي المماؾاشنر  المن -امنرلا فمىظاؽ  28282828-08تمعمؾن      -فمىظاؽ –غ
 inf@qudsco.ps بمحمديلله الكتمحمدو ي  11223ح.ا  28282827-08ف 
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أجساء الهراسلة 
 التجارٍة والإدارٍة

الحاًٌالفصل   

 :Complimentary Closeالتحية الختامية  .7

وهي تلا  مللهى  ,شامحمد وتقللهممحمد لمممحمدير  لعه تكتا في منتوف الومح هي 
 امحمدفن نن وتقللهممحمد ن لماؾد الممحمدير  لعه.

 ذي تتب  به التحع  الفتتنحع .وتكتا بنم  ال لا ال
 :م ر  (ممحمدايم باؽ المقمحمدلا ال نل   في مقمؾن الو )ويما التممحمديق بانان 

 ،،،اكتهىا فائق الاحذساى

 ،،،دفضهىا ةقتىم فائق الاحذساى

 ،،،شاكسًِ حسِ دعاوَكٌ

 ،،،انذقدًس واكتهىا جزًو انشكس 

 ،،،يع خانص دحٌادُا
 

التداكج بيغ التحية الافتتاحية كالتحية أما بالمغة الانجميدية فيشاؾ نػع مغ 
 الختامية كسا يمي

 التحية الختامية التحية الافتتاحية
Dear Sir, 

Dear Sirs, 

Dear Muz, 

Dear Madam, 

 

Yours faithfully, 

Dear Mr, 

Dear Mrs, 

Dear Mss, 

Yours sincerely, 
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أجساء الهراسلة 
 التجارٍة والإدارٍة

الحاًٌالفصل   

 
شـركة 
 القـذس
للتجارة 
 العـاوة

 
AL-Quds Co. 

 

For  General Trading  

                                                                                Date:May. 3rd 2009:2009مدنمؾ  03التدنريخ 
 ................... السحتخـالديج/ ......

 مجيخ ............ بذخكة .......      
 ..... شارع ........       
  فمدصيغ –غدة       

  

 انسلاى عهٌكٌ وزحًح الله وةسكاده،،،

 ....................السػضػع: 
 ......................................(....................................................................1فقمحمدلا )

 

.......................................... 
 ( ........................................................................................................2فقمحمدلا )

................................................. 
 

 ......................................................................................................... (3فقمحمدلا )
................................................................. 

 ،،،انذقدًسوكتهىا فائق الاحذساى 
لا  -شنر  المنللهي المماؾا -امنرلا فمىظاؽ  28282828-08تمعمؾن      -فمىظاؽ –غ
 inf@qudsco.ps بمحمديلله الكتمحمدو ي  11223ح.ا  28282827-08ف 

 signatureالتػقيع  .8
يًً المن ا القن ؾ ي نأينيع   اأممحمد   يلتبمحمد التؾقعع غامحمد  ممحمدايم وبنلتنلي ل قعم  ل ,لتل

 مؾقل  مؽ الممحمدير.
 -:ن  من يأتيوهننلآ اللهلا قؾاالله وأ منط لمتؾقعع ولكؽ أك محمدهن شاؾا

 مس الؾععمي لمممحمدير المى
 التؾقعع ب لا الالله

 ايؼ الممحمدير



 

 39  

أجساء الهراسلة 
 التجارٍة والإدارٍة

الحاًٌالفصل   

يًدد  مددمحمدبلا داهمددن بنلتحعدد  ال تنمعدد , وفددي ال نلددا مؾقددع  كمددن أن التؾقعددع بنلم دد  ال مما
 الممحمدير قبر تتنب  اليؼ والمان .

شـركة 
 القـذس
للتجارة 
 العـاوة

 
AL-Quds Co. 

 

For  General Trading  

                                                                   Date: May. 3
rd

  2009مدنمؾ  03التنريخ:2009 

 الديج/ ......................... السحتخـ
 .......مجيخ ............ بذخكة       
 ..... شارع ........       
  فمدصيغ –غدة       

  

 انسلاى عهٌكٌ وزحًح الله وةسكاده،،،

 ....................السػضػع: 
 (..........................................................................................................1فقمحمدلا )

 

.......................................... 
 ( ........................................................................................................2فقمحمدلا )

................................................. 
 

 ................................................( .........................................................3فقمحمدلا )
................................................................. 

 ،،،انذقدًسواكتهىا فائق الاحذساى 

 مشرب السػقع بالذخكة
 التػقيع اليجكي 
 اسى انًوقع

لا  -شنر  المنللهي المماؾا -امنرلا فمىظاؽ  28282828-08تمعمؾن      -فمىظاؽ –غ
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أجساء الهراسلة 
 التجارٍة والإدارٍة

الحاًٌالفصل   

 inf@qudsco.ps بمحمديلله الكتمحمدو ي  11223ح.ا  28282827-08ف 

 ملاحطة: يػضع خط مائل قبل الاسع إذا كقع شخز نيابة عغ شخز آخخ.

 :ثانياً: الأجزاء الثانوية للمراسلة التجارية والإدارية
The secondary parts of business and managerial 

correspondence  

 :Reference عيةالإشارة السخج .1

هددددي تمددددػ الإشددددنرلا التددددي مددددتؼ وضددددلان  غددددمحمداق قن ؾ عدددد  ولتىدددداار اممعدددد  ا رشددددم  
 والمتنبل .
 مقنبر التنريخ أو أيمر منه مبنشمحمدلا. قبر التنريخ أو وقلله تكتا

 وانللهمن متؼ المحمدد امس الممحمدايم  تكتا الإشنرلا الممحمدج ع  تن تي:د
 الممحمدير  لعه:
Your Ref:ال نص  بمىتقبر ممحمدايم  المحمدد.: وتلني الإشنرلا الممحمدج ع   

Our Ref: .وتلني الإشنرلا الممحمدج ع  ال نص  بممحمدير ممحمدايم  المحمدد : 

 : Enclosuresالسخفقات  .2

فددي  ممحمدايددم وهددي عبددنرلا اددؽ بلددض المىددتنللهاس أو الؾنددنهق التددي تمحمدفددق مددع ال
 م ر , م  الم مف

 .................... الخ. , شلنر شحؽ ,فؾاتامحمد ,تتنلؾجنس ,شعانس

فدي الماد  العمندس  ممحمدايدم ,فدي أيدمر ال ممحمدايم ا ب لا اص محمد مؽ خلا التكت
 -أيمر التؾقعع وتكتا تمن ممي:

 الممحمدفقنس 
  .شعػ -1
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أجساء الهراسلة 
 التجارٍة والإدارٍة

الحاًٌالفصل   

 .بؾلعو  تأماؽ -2

 نغدددمحمد  لدددسالطمحمديقددد  ايدددت للهاد الممودددقنس الممؾ ددد  امدددس الم مدددف لممددد  ا  عادددمحمدس أخادددمحمد 
 وجؾد هذه الممحمدفقنس.

 

 -:ا تع متؼ ايت للهاد المموقنس للأيبنا 
  الوندر في الم يى  بؾجؾا وضدع هدذه الممحمدفقدنس فدي الم مدف تذتامحمد قىؼ

 قبر الإغسج.

 امس ممحمدفقنس. ممحمدايم تذتامحمد المىتمؼ بنحتؾاء ال 

 . نبنس هذه الممحمدفقنس في حنا المقللهان أو القعن  

 
 :Copies Circulationالشدخ  .3

والمادددنس التدددي أريدددم  لادددن هدددذه  ممحمدايدددم هدددي تمودددار بلدددللهد النىدددخ المىدددحؾب  مدددؽ ال
ولكنادن غادمحمد ممحمديدمه لادؼ  ممحمدايدم ؼ أش نح ماماؼ الطدس  امدس فحدؾى الوه ,النىخ

 ب ار مبنشمحمد.
وتكتددا أيددمر الممحمدفقددنس مددع ضددمحمدورلا اددللهد اشددتمنلان امددس النىدد   ا صددمع . وتكتددا 

 -كنلتنلي:
 س: ى ه  ل
 .الممف -
 .رهع  القىؼ -

 

 :  Initials سخاسمةشابع الك الحخكؼ الأكلى لكاتب  .4
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أجساء الهراسلة 
 التجارٍة والإدارٍة

الحاًٌالفصل   

 ,وطنبلادددن ممحمدايدددم يدددؼ وايدددؼ انهمددد  تنتدددا الالوهدددي عبدددنرلا ادددؽ الحدددمحمدف ا وا مدددؽ 
قبددر  ممحمدايددم وتددذلػ تكتددا أيددمر ال ,وتكتددا لملمحمدفدد  موددللهر ال ظددأ فددي حددنا حللهوندده

 التذمار مبنشمحمدلا.
 الذكل الشيائي لمسخاسمة السكتسمة الأجداء.

شـركة 
 القـذس
للتجارة 
 العـاوة

 
AL-Quds Co. 

 

For  General Trading  

                                                                         Date: May. 3
rd

 2009مدنمؾ  03التدنريخ:2009 

 الديج/ ......................... السحتخـ
 ..... بذخكة .......مجيخ .......      
 ..... شارع ........       
  فمدصيغ –غدة       

 انسلاى عهٌكٌ وزحًح الله وةسكاده،،، 

 ....................السػضػع: 
 (..........................................................................................................1فقمحمدلا )

 

 ( ........................................................................................................2فقمحمدلا )
 

 ( .........................................................................................................3فقمحمدلا )
 ،،،انذقدًسواكتهىا فائق الاحذساى 

 مشرب السػقع بالذخكة
 التػقيع اليجكي 
 اسع السػقع

 الممحمدفقنس
        1- 

  ى   الس 
       1- 
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أجساء الهراسلة 
 التجارٍة والإدارٍة

الحاًٌالفصل   

       2- 
 أط/َذ

لا  -شنر  المنللهي المماؾا -امنرلا فمىظاؽ  28282828-08تمعمؾن      -فمىظاؽ –غ
 inf@qudsco.ps بمحمديلله الكتمحمدو ي  11223ح.ا  28282827-08ف 

 
 
 

شـركة 
 القـذس
للتجارة 

عـاوةال  

 
AL-Quds Co. 

 

For  General Trading  

                                          Date: May. 3
rd

 2009 
 

Mr. -------------- 
      Manager of ………… Co. 

      P. O. Box. 6543 
      Washington, USA. 

 

 
Dear Sir, 

 
…………………………Subject: 

 
Paragraph (1) ……..……………………………………..............……………… 

Paragraph (2) ……………………………………………………………………… 

Paragraph (3) …………………………………………...............……………… 
 

                    Yours Faithfully, 
 

 

                Signature 
Enclosures 

1- 
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أجساء الهراسلة 
 التجارٍة والإدارٍة

الحاًٌالفصل   

2- 
Copy to 

1- 
2- 

Ma/sn 
Fax 08-28282828  Tel 08-28282827 Palestine tour- EL-Wehda St, Gaza, Palestine 

e- mail  inf@qudsco.ps P. O. Box11233 
 
 

 

 أسـئلة الوحـدة الثـانية:

 

اًء المحمدهعىع   .1 ءً لمممحمدايم  التمنري  والإداري  و اذتمحمد ا ج الموظمح ال نح بار جد

 مع ال محمدحو

اًء ال ن ؾي  لمممحمدايم   .2  والتمنري  والإداري اذتمحمد ا ج

 التذماروو من هي الملمؾمنس التي يما أن تتقمنان التمحمدويى   .3

 بنلم   اللمحمدبع  اذتمحمد ا يبناو ممحمدايسسياتا التنريخ في الما  العىمحمدى مؽ ال .4

 فقمحمداس اذتمحمدهن و 3 لس  ممحمدايم منقىؼ مقمؾن/جىؼ ال .5

 من هي ا لع  التي متؼ بان تتنب  التؾقععو .6

mailto:inf@qudsco.ps


 الػحجة الثالثة: السرصمحات التجارية

 
 

 
 

 الوحذة الحـالحة
 
 

 
 

الهصطلحات 
 التجارٍة
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الهصطلحات 
 التجارٍة

الحالجالفصل   
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الهصطلحات 
 التجارٍة

الحالجالفصل   

 

 المصطلحات التجارية
Commercial Terms 

 
مؾجددلله الك اددمحمد مددؽ الموددظمحنس التمنريدد  المتلددنرف امااددن فددي التلددنمسس التمنريدد , 
ولكنان تحتنج لكتنا تنمر ل محمدحان وشمحمدح ملننهن, لذلػ ينقظمحمد  لس اختونر هذه 

 -الموظمحنس وأخذ ا هؼ منان حىا التونعا ا تي:
 Discount Terms الخصم أولاً: مصطلحات

 أ ؾا  مؽ ال وؼ يمنحان البنهع لمم تمحمدي: 4هننلآ 
 التمنري. وؼ ال -1
 النقللهي. وؼ ال -2

 .كمعهالخوؼ  -3

 .مىمؾحنسال -4

 Trade Discountالتجاري الخرع  -1

 تعخيفو : 
لملمار بنىبه ملانه  المقللهم  ال للهم  أو الىمل يلمحمد بعع  فياؽ ت يعض  عبنرلاهؾ 

 .يقلان البنهع
ه خودؼ   دوهدؾ الممقدر لمم دتمحمدي  ن ,وشداؾاا   ودؼ ا ت دنر وهؾ يلتبمحمد أك دمحمد أ دؾا  ال

 غامحمد م محمدوط.
 لمم تمحمدي ول خىنرلا لمبنهع.ن  كمن ا ه ل يلتبمحمد ربح
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الهصطلحات 
 التجارٍة

الحالجالفصل   

 اليجؼ :
لا المىنوم  انلله الم تمحمديؽ. -   شبن  غمحمدي
 زيندلا المبعلنس مؽ خسا تن علا المبعلنس. -
 ت معع الم تمحمديؽ امس زيندلا م تمحمدينتاؼ. -
بًدنهؽ - تن د    نوخنصد   المن دنلا  لدسواللمدسء  جذا أكبمحمد قللهر مماؽ مؽ ال

 .المن أ أوحللهم   اللالله 
 خؾف التنجمحمد مؽ تىند بقناته. -
 ا تانء مؾيؼ أو صسحع  الىمل . -

 Cash Discount " خرع تعجيل الجفع " الشقجيالخرع  -2

 تعخيفو :
لع ددمله امددس التلماددر  شددمحمديظ  التىددللهملله الىددمحمديع, هددؾ خوددؼ يقللهمدده البددنهع لمم ددتمحمدى 

  .امعه بتىللهملله من
 اليجؼ :

بنلتدددنلي تن دددعلا التمدددنرلا مدددؽ خدددسا و  امدددس الم ددتمحمدى  المىدددتحق يددمحمدا  تىدددللهملله الدددللهمؾن 
 ايت سا هذه ا مؾاا.

 :ملاحطة
 والمتم مد شدمحمدوط ال ودؼ  لدؼ يىدتؾفِ   ذاالم تمحمدى بن جر ل يىتمالله مؽ هذا ال وؼ 

 .البنهع يحللهدهن التي المتمحمدلاالللهفع خسا  في
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الهصطلحات 
 التجارٍة

الحالجالفصل   

 Quantity Discount خرع الكسيو -3

ت دمعع اللمدسء " الم دتمحمديؽ" امدس شدمحمداء   لدسهؾ خوؼ ماللهف المؾرد " البدنهع" منده و 
 .أو امس الحىناا  كمعنس تبامحمده مؽ البقنهع يؾاء تن   هذه الم تمحمدينس  قلله

 Sales allowancesالسبيعات  مدسػحات-4

 تعخيفيا:
ءً مددؽ البقددنا  أو تماددن لؾجددؾد  هددؾ خوددؼ يمنحدده البددنهع لمم ددتمحمدي الددذي قددند بددمحمدد جدد

 اا ملاؽ فاان مؽ اجر ت معله امس اللهد  رجن  البقنا .ا

 Imports and Exports Termsثانياً:  مصطلحات الاستيراد والتصدير 

  Storage Fees رسػـ أرضية رسػـ تخديغ

يًؽ في ينحنس الماننء تللهفع مؽ قبر المىتؾرد أو الممؾق  بللها أرضعنس وت 
 .ح الملظنلاالىمن بنلت معص امس البقنا  بللله ا ققنء فتمحمدلا

 

  Customs Duties رسػـ جسخكية

 .هي ضمحمداها تممحمدق اندلا امس الىمع المىتؾردلا
 

 Customs Declaration Form CDF بياف جسخكي نسػذج

يقؾمؾن بتنغعؼ البعنن واحتىنا   ونعق  ريمع  يلللههن وتسء ت معص ملتمللهون 
. ويما  اللهاد والقمحمداها التي يتقؾد بمبنمتان الىمظنس المممحمدتع  المحمديؾد المممحمدتع 

ل محمدامنس ن  دقاق ومظنبق لبعنن واقع البقنا  والمنتؾرلا تمندي البعنن المممحمدتي ب ار
 .جممحمدتع 

 

  Export Declaration Form EDF نسػذج بياف ترجيخ



 

 50  

الهصطلحات 
 التجارٍة

الحالجالفصل   

 ونعق  توف المنتمنس وتباؽ قعمتان, وز ان, ايؼ المولّلهر, الننقر, ماننء الإقس ,

  .الىمظنس المممحمدتع  انلله التوللهممحمدبملله المقولله, مانن الؾصؾا, وتقللهد  لس 
 

  Rules of Origin قػاعج السشذأ

 مممؾا  مؽ القؾاالله تتقمنان التمنقعنس التمنري  باللهف تىاار تحللهملله بملله المن أ,

حاث يىتمند مؽ تحللهملله بملله المن أ في الحوؾا امس  امنءاس جممحمدتع  تمقامع  
 .في اتمنقعنس التمنرلا الحمحمدلا منوؾح اماان

 

  Specification List فاتالسػاص بياف

حاث الظؾا واللمحمدق  مؽ انومقنمعى انوأحمنم ونعق  تباؽ مؾاصمنس البقنا 
الما ب ,  تمع  البقنا  بن متنرن  والىمنك  وأي  مؾاصمنس أخمحمدى, وتباؽ أيق

 تلتملله امس الحمؼ والتعنس ولع  الؾزن أو التلبئ  وتىت للهد اندلا لمبقنهع التي

  .الحللهمللهم ر ا خ نا وبلض أ ؾا  

  Clearance Papers أكراؽ تخميز

التي تلظاان الىمظنس المممحمدتع  في الماننء  لس قبظنن الىمان  للإشنرلا  هي ا وراج
اًمنس ولان حق م ندرلا الماننء  لس أن الىمان    .قلله وف  بمن اماان مؽ الت

  Customs Declaration ترخيح جسخكي

أو الت معص  امس  قنط التمتعش لللهى ممحمدور البقنهع المىتؾردلا أو المولّلهرلا
وًدلا بتونريح لتىاار ممحمدورهن, والتونريح المممحمدتع   المممحمدتع  منب ي أن تكؾن م

  .اللهلا  منذج تتننيا مع اللممع  المممحمدتع  المحللهدلا
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الهصطلحات 
 التجارٍة

الحالجالفصل   

  Customs Bond تعيج جسخكي

النقر  هؾ تلالله يظما تقللهيمه مؽ المىتؾردمؽ وأصحنا المىتؾدانس وشمحمدتنس
ؾن بنيتامحمداد ومننول  بقنهع خنضل  لممحمديؾد المممحمدتع , وا ش نح الذمؽ يقؾم

مؽ هذا التلالله حمني  مومح  الحاؾم  أنننء وجؾد هذه البقنهع في  وال محمدق
مننولتان وت معص ملنمستان قبر ت معص المحمديؾد المممحمدتع   المىتؾدانس أو أنننء

  .انان

 

  Custom Broker مخمز جسخكي كسيط أك

ال نص  بنلبقنهع  س ت معص الملنمسس المحمديمع هؾ ش ص طبعلي أو ملنؾي متؾل
لمتوللهممحمد وتقللهيمان  المىتؾردلا وت معوان مؽ المممحمدلآ وإاللهاد أوراج البقنهع المللّلهلا

التي تظمبان   لس الىمظنس المممحمدتع , وتذلػ تقللهيؼ المىتنللهاس والؾننهق ا خمحمدى 
  .الىمظنس الحاؾمع  في البمللهان ا جنبع 

 

  Customs Clearance تخميز جسخكي

الؾننهق والمىتنللهاس  هي الملنمسس وال امعنس التي تتقمؽ دفع المحمديؾد وإبمحمداز
اًلان في  قظ  تمتعش جممحمدتع   المممحمدتع  السزم  لت معص بقنا  مىتؾردلا بللله   

 .جؾي  أو بحمحمدي  أو بمحمدي 

 

  Label بياف الرشف -بصاقة البزاعة 

ي  أو من شنبه ذلػ أو قظل  مللله ع  أو جملله هي قظل  مؽ الؾرج أو بعنن مظبؾ 
فعه البقنا  لؾصف محتؾينس  تموق امس البقنا  أو امس الؾانء الذي ت بأ

 .ويلمحمدهن الؾانء وذتمحمد الما  التي ت حؽ البقنا   لاان ولبعنن من أهن
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الهصطلحات 
 التجارٍة

الحالجالفصل   

  Brand Name علامة تجارية

التمنري  اؽ المنتمنس الم نبا  التي  هؾ رمً يىت للهد لتمااً أحلله المنتمنس
بحمني  قن ؾ ع  مؽ ااتللهاء ال امحمد اماان  فىؾن. وتتمتع اللسمنس التمنري منتمان المنن

 .الللهولي في القؾا اؽ الللهاخمع  وفي القن ؾن 
 

  Harbor or Port Dues رسػـ السيشاء

الممحمدفأ تنلتي مللهفلان المىتؾردون والموللهرون مقنبر ايتلمنا ممحمدافق  هي ريؾد
 .دالمحمديؾ  الماننء وأمنكؽ

 

 Bill of Lading بػليرة شحغ

توللهرهن ال محمدت  الننقم  وهي عبنرلا اؽ اقلله  قر باؽ المولّلهر وال محمدت  الننقم   ونعق 
ماننء ال حؽ وماننء الؾصؾا وويام  النقر وأجمحمدلا ال حؽ وتعيع  دفلان.  وتباؽ

مؽ قبر ال محمدت  الننقم  بنيتسد البقنا  في اننبمحمد ا  ال حؽ تأكالله وتلتبمحمد بؾلعو 
ػ لمما  المولّلهرلا  لاان حاث توف البؾلعو  اقلله تممن  الىمان , وهي أيق

  .البقنا  والما  الممحمديم   لاان

 Airway Bill بػليرة الذحغ الجػي 

 وايتلللهاده لنقر البقنهع. ونعق  ت ار تأكالله الننقر بنليتسد
 

 Waybill قائسة الذحغ البخي  

البقنهع الم حؾ   امس امحمدب  أو قظنر أو  هي قنهم  ماتؾب  بأيمنء وأوصنف 
شمحمدت  النقر في حنل  مظنلب  صنحا  يعنرلا, وهي الؾنعق  المحمديمع  التي تقبر بان

 ؽ.اظا أنننء ال ح من فقلله أو البقنهع شمحمدت  النقر أو شمحمدت  التأماؽ بنيتمحمدداد نمؽ

 

 Commercial Invoice  تجارية فاتػرة
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الهصطلحات 
 التجارٍة

الحالجالفصل   

وشمحمدط التىمعؼ المقتمحمدن  ومؾاصمنتان وقعمتان فنتؾرلا تباؽ تمع  البقنهع الممحمديم 
  .نلىلمحمد وتوللهر اؽ المولّلهر وتولّلهج مؽ قبر ال محمدف التمنري ب

 

 Backing List قائسة تعبئة

طمحمدد ورقمه, وزن ال حن , ايؼ  ونعق  يوللهرهن الموللهر وتباؽ محتؾينس تر
  .ومؾاصمنتان بللهقه المىتؾرد, ورقؼ المنتؾرلا التمنري , وتوف المنتمنس

 

 Import License رخرة استيخاد

 لس المىتؾرد يمظ  حاؾمع  م تو  تىمح له  توللهرهنهي رخو  أو تومحمديح 
محللهدلا, ل يماؽ ايتامحمدادهن  ل بم ر  بمؾجبان بمما تمعنس محللهدلا مؽ بقنهع ويمع

التمنرلا ابمحمد الحللهود الؾطنع ,  هذه المحمدخو . وهي أدالا حاؾمع  لقبلا وممحمداقب  حمحمدت 
لنمم  تمقامع  متلمق بمنح م وهي  لع  لمتأكلله مؽ الىعنينس التمنري  وتنماذهن فعمن

الوح  والىسم   وضمنن ايتعمنء متظمبنس من قبر المؾافق  وتذلػ متظمبنس
  .الإجبنري 

 

 License Export رخرة ترجيخ

  .لمموللهر بتوللهممحمد بقنهع محللهدلا  لس بملله من ونعق  حاؾمع  تىمح
 

 Certificate Of Weight شيادة الػزف 

ا  المتمن ى  التي تلتملله امس الحتعقي لمبقنا  وتظما لمبقن شاندلا تباؽ الؾزن 
  .والحللهملله الؾزن م ر ا رز والىامحمد

 

  Specification List بياف السػاصفات

مؽ حاث الظؾا واللمحمدق  انومقنمعى انوأحمنم ونعق  تباؽ مؾاصمنس البقنا 
البقنا  بن متنر الما ب ,  تمع ن  والىمنك  وأي  مؾاصمنس أخمحمدى, وتباؽ أيق
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الهصطلحات 
 التجارٍة

الحالجالفصل   

 ,الؾزن أو التلبئ  لتي تلتملله امس الحمؼ والتعنس ولع وتىت للهد اندلا لمبقنهع ا
 .م ر ا خ نا وبلض أ ؾا  الحللهملله

  Export Duties رسػـ الرادرات

هؾ مقللهار من تممحمدضه الحاؾم  مؽ ضمحمديب  غامحمد مبنشمحمدلا امس الىمع الموللهرلا  لس 
ويللهفلان الموللهر يؾاء تحممان بنمىه أو  قمان  لس المنتج أو تقنضنهن مؽ  ال نرج

  .وت مر تذلػ من تممحمدضه الحاؾم  مؽ ريؾد في مقنبر حق التوللهممحمد ىتؾرد,الم

 
 :ثالثاً: مصطلحات الدفع

 :Prompt cashاا الجفع فػر  -1

أيند   وهي تلني ان يقؾد الم تمحمدي بللهفع نمؽ البقنا  خسا مؾماؽ  لس نسن
 امر مؽ تنريخ ايتسد المنتؾرلا.

 :Cashاا الجفع نقج -2

ا محمدلا أيند مؽ ن  نمؽ البقنا  خسا مللهلا أقونه وتلني أن يقؾد الم تمحمدي بللهفع
 تنريخ ايتسد المنتؾرلا.

 :Cash on Delivery (C.O.D.)عشج الاستلاـ اا الجفع نقج -3

 وهي تلني أن يقؾد الم تمحمدي بللهفع نمؽ البقنا  بمممحمدد ايتسمان.

 :Cash with Orders (C.W.O.)عشج الصمب اا الجفع نقج -4
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الهصطلحات 
 التجارٍة

الحالجالفصل   

 ن .مع طما ال محمداء, أي الللهفع مقللهم وهي تلني  رينا نمؽ البقنا  تنمس  
 -ويممأ البنهع  لس اشتمحمداط الللهفع انلله الظما في أحلله الحنلس التنلع :

 انللهمن يلمحمدف اؽ الم تمحمدي الممنطم  في الللهفع. -
 انللهمن ياؾن التنجمحمد أو المنتج بحنج  لممنا مؽ اجر تمااً الظمبع . -

 في حنا وجؾد م نطمحمدلا ل ممحمدغا البنهع بتحممان. -

 :Credit Salesمجة الجفع بعج  -5

وهي تلني اتمنج البنهع والم تمحمدي امس تىللهملله نمؽ البقنا  في مؾالله متؼ 
التمنج امعه, ويممأ البنهع  لس هذا ا يمؾا مؽ البعع مؽ اجر تن علا مبعلنته 

 , ويتظما ذلػ نق  انلع  باؽ البنهع والم تمحمدي.

 :رابعاً: مصطلحات التسليم

 :Delivery Termsمرصمحات التدميع 
ال محمدف  ن حىا القؾاالله التي وضلتان  تنقىؼ موظمحنس التىمعؼ المتلنرف اماان دولع

فدي ادنلؼ التمدنرلا  لدس ن   لس ا ادمحمداف واللدنداس ا ك دمحمد شداؾاا  التمنري  الللهولع  ايتنند
  ؾااؽ:

 مرصمحات التدميع الجاخمي: - أ

وهددي  وهددي التددي تىددتلمر فددي التلددنمسس التمنريدد  داخددر القظددمحمد أو الللهولدد  الؾاحددللهلا.
لا:  أ ؾا  م تمم  ينقؾد فقلا ب محمدح اننتاؽ منان, وهي التي متؼ تللهاولان في قظن  غ

 
 

 :LOCOالتدميع محل البائع  -1
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الهصطلحات 
 التجارٍة

الحالجالفصل   

وتلني أن يقؾد الم تمحمدي بنيتسد البقنا  مؽ محسس البنهع, وبنلتنلي فىن 
الم دددتمحمدي يددداتحمر تنفددد  مودددنريا وم دددنطمحمد اممعددد  النقدددر, وبنلتدددنلي فدددىن 

 بمممحمدد تىمعؼ البقنا  في محسته.مىئؾلع  البنهع تنتاي 
 

 :Francoالتدميع محل السذتخي  -2

وهي اتمنج باؽ البنهع والم تمحمدي امس أن يقؾد البنهع بىيونا البقنا   لدس 
بددددذلػ تددددر موددددنريا وم ددددنطمحمد اممعدددد  النقددددر,   م ددددنزن الم ددددتمحمدي مددددتحمس  

 وبنلتنلي فنن مىئؾلع  الم تمحمدي تبللهأ انلله وصؾا البقنا   لس محسته.
 

 ت التدميع الخارجي:مرصمحا - ب

والمتلمقدد  بنلتمددنرلا ال نرجعدد , وتنقىددؼ ن  وهددي الموددظمحنس المتلددنرف امااددن دولعدد
  لس:

 

 :Ex-Works Or Ex-Factoryالتدميع خارج السرشع  -1
يقددددددددددددددؾد الم ددددددددددددددتمحمدي بددددددددددددددللهفع الموددددددددددددددنريا بلددددددددددددددلله التىددددددددددددددمعؼ فددددددددددددددي من دددددددددددددد س 

 المونع/الؾرش /الملمر. 
قدددددددنهع فددددددي بؾابددددددد  وهددددددذه ال بددددددنرلا تلندددددددي أ دددددده يمدددددددا امددددددس البدددددددنهع وضددددددع الب

 ن تن د  تكممد  التلبئد  ن  المونع/من  س ال محمدت  المودنل , وبحادث يحدللهد أيقد
 والت معا م مؾل  أد ل.

يمددا امددس الم ددتمحمدي ال ددنرجي أن مددللهفع الموددنريا الإضددنفع  لتىددمعؼ البقددنهع 
مودددنريا التىدددمعؼ امدددس عادددمحمد الننقمددد (   ددده فدددي تمدددػ  –)ل نيددد   قظددد  التحمادددر 
نهع المىد ولع  ادؽ تحمادر البقدنهع امدس ويدام  النقدر أو الحنلس ل متحمر البد

تكللهيىان فدي الحنويد  التدي مؾفمحمدهدن الم دتمحمدي لنقمادن  لدس ماندنء التودللهممحمد. وامؾمدن  
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الهصطلحات 
 التجارٍة

الحالجالفصل   

فىن الم تمحمدي مؽ خسا وتامه في ال نرج متحمدر جمعدع المودنريا والمىد ولع  
المتمحمدتب  امس  حقنر البقنهع مؽ المونع  لس مؾقدع ال دحؽ. وتقدنف جمعدع 

  ه المونريا  لس التعم   غمحمداق احتىنا المحمديؾد.هذ

 

 :Cost And Freight (C&F) التكمفة كالذحغ -2

شدددمحمدط البعدددع هدددذا متقدددمؽ الىدددلمحمد تىدددمعؼ امدددس عادددمحمد يدددمان  ال دددحؽ, أي تكممددد  
البقددنهع شددنمم  أجددؾر وموددنريا الت معددا والمننولدد , النقددر البددمحمدي, الددخ حتدددس 

 ماننء الؾصؾا.
 

 :Cost, Insurance And Freight (CIF) التكمفة كالتأميغ كالذحغ -3

شدددمحمدط البعدددع هدددذا متقدددمؽ الىدددلمحمد تىدددمعؼ امدددس عادددمحمد يدددمان  ال دددحؽ, أي تكممددد  
البقنهع شنمم  أجؾر ومونريا الت معا والمننول , النقر البمحمدي, الخ بنلإضنف  

  لس  التأماؽ وال حؽ ل ني  ماننء الؾصؾا/اليتامحمداد.
 Free Alongside Ship التدػػػميع بجانػػػب الدػػػفيشة فػػػي ميشػػػاء الذػػػحغ -4

(F.A.S.): 

فدددي هدددذه الحنلددد  متمدددق البدددنهع والم دددتمحمدي امدددس أن يقدددؾد البدددنهع بتىدددمعؼ البقدددنا  
بمن دددا الىدددمان  فدددي ماندددنء ال دددحؽ, وبنلتدددنلي متحمدددر الم دددتمحمدي تنفددد  مودددنريا 
النقر مؽ ماننء ال حؽ وحتس ماننء الؾصؾا بمدن فاادن مودنريا التحمادر امدس 

 الم نطمحمد.عامحمد الىمان , تمن متحمر جمعع 
 
 
 

 :Free into store(F.I.S.)تدميع السدتػدع  -5
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الهصطلحات 
 التجارٍة

الحالجالفصل   

نا  فدددي هدددذه الحنلددد  متمدددق البدددنهع والم دددتمحمدي امدددس أن يقدددؾد البدددنهع بتىدددمعؼ البقددد
تنفد  المودنريا بمدن  البدنهع, وبنلتنلي متحمر بمن ا الىمان  في ماننء الؾصؾا

 فاان مونريا التحمار امس عامحمد الىمان , تمن متحمر جمعع الم نطمحمد.
 

 Free Onميع البزػػػاعة عمػػػى ضيػػػخ الدػػػفيشة فػػػي ميشػػػاء الذػػػحغ تدػػػ -6

Board(F.O.B.): 

في هذه الحنل  متمق البنهع والم تمحمدي امس أن يقؾد البنهع بتىمعؼ البقنا  امدس 
عاددمحمد الىددمان  فددي مانددنء ال ددحؽ, وبنلتددنلي متحمددر البددنهع موددنريا النقددر فعمددن 

 متحمر الم تمحمدي تنف  الم نطمحمد المتلمق  بلممع  النقر.
 

 :Free Of Charge(F.O.C.)بجكف أي مراريف/تكاليف  -7

فددي هددذه الحنلدد  مبمددغ البددنهع الم ددتمحمدي بأ دده لددؽ متحمددر أي تكددنلعا, وهددي ت ددبه 
 ولكنان تىت للهد في التلنمسس ال نرجع . LOCOموظمح 

 
 :Fully Paid (F.P.)مجفػع بالكامل  -8

ي ت ددبه وهددي اادد  الحنلدد  الىددنبق , حاددث متحمددر البددنهع تنفدد  الموددنريا, وهدد
 ولكنان تىت للهد في التلنمسس ال نرجع . Francoموظمح 

 
 :Ex-Quayكضع البزاعة عمى رصيف السيشاء الستفق عميو  -9

فدي هددذه الحنلدد  مددتؼ التمدنج امددس أن يقددؾد البددنهع بتىدمعؼ البقددنا  لمم ددتمحمدي فددي 
ماندددنء محدددللهد بنليدددؼ ويتحمدددر البدددنهع المودددنريا والم دددنطمحمد مدددؽ ماندددنء ال دددحؽ 

نء المتمق امعه, نؼ متحمر الم تمحمدي المونريا المتبتع  مؽ الماندنء ول ني  المان
 المتمق امعه وحتس مىتؾدانته.
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 لتدميع كالخسػـ مجفػعة إلى مكاف الػصػؿ السعيغا -10

 Deliver Duty Paid DDP  

اًمنتدده بنلتىددمعؼ انددللهمن يقددؾد بتىددمعؼ  شددمحمدط تىددلامحمد مددنص امددس أن البددنهع يمددي بنلت
لً  اؽ ويام  النقر في ماننالبقنا   لس الم تمحمدي م مّو    لسيتامحمداد غامحمد من

اًد المتمحمدتددا امددس  الؾصددؾا الملدداؽ, ويم ددر هددذا ال ددمحمدط الحددلله ا امددس مددؽ اللتدد
 .البنهع



 

 60  

الهصطلحات 
 التجارٍة

الحالجالفصل   

 
 

 :أسـئلة الوحـدة الثـالثة
 
 من المقوؾد بنلموظمحنس التنلع :  .1

 ال وؼ التمنري. -
 ال وؼ النقللهي. -
   .خوؼ الكمع  -
 .مىمؾحنس المبعلنس -

 أهللهاف ال وؼ التمنريومن هي  .2

 ال وؼ النقللهيوو من الممحمدج باؽ خوؼ الكمع   .3

 امحمدف مىمؾحنس المبعلنسو .4

 وفؾرا  الللهفع ا  و فمحمدج باؽ الللهفع  قلله .5

 التىمعؼ محر الم تمحمديوو فمحمدج باؽ التىمعؼ محر البنهع  .6

 اذتمحمد موظمحنس التىمعؼ ال نرجي مع ذتمحمد تلمحمديا تر واحللهلا منانو .7



 الػحجة الخابعة: البخيج الإلكتخكني

 الوحذة الرابعة
 
 

 

 
ذ البرٍ

 الالكتروًٌ
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 المراسلات الالكترونية

Electronic Correspondence 

 
اللدددندي فادددؾ متمادددً ادددؽ البمحمديدددلله لقدددلله أصدددبح البمحمديدددلله اللكتمحمدو دددي البدددللهمر الحدددنلي لمبمحمديدددلله 

الماددلله و المددنا و ويددؾفمحمد الك اددمحمد مددؽ الؾقدد   ,اليددتتبناو ي بنلىددمحمدا  فددي الإريددنا اللددند
تددددي يظمددددق امااددددن ايددددؼ الو  ممحمدايددددسسبم ددددر هددددذه الا  تباددددمحمد ن  ممددددن جلددددر هنددددنلآ اهتمنمدددد

اللكتمحمدو عدددد  ولقددددلله اختممدددد  الت ددددمحمديلنس القن ؾ عدددد  فددددي مددددللهى ايددددت للهامان  ممحمدايددددسسال
ولكددؽ شدداؾ  ايددت للهامان أدى  لددس شدداؾ  القبددؾا باددن تؾيددام   ,كؾيددام   نبددنس قن ؾ عدد 

  نبنس قن ؾ ع .
 

هدددؾ عبدددنرلا ادددؽ ويدددام  الكتمحمدو عددد  فؾريددد  لستودددنا : E-mail البخيػػػج الالكتخكنػػػي
مدع م تمدف ا فدمحمداد وال دمحمدتنس حدؾا  ممحمدايدسستنف  أ حنء اللنلؼ لتبندا البنلننس في 

اًته الىمحمدا  والتكمم  القتوندي  وياؾل   رينا ال  .ممحمدايسساللنلؼ ومؽ مما

 
خدنح بادن  e-mailبذلػ أصبح مؽ القمحمدوري أن ياؾن لكر شدمحمدت  بمحمديدلله الكتمحمدو دي 

 ن .أيقن  الكتمحمدو عن  امس ا قر  ن لؼ ياؽ لان مؾقل

 : E- Signature قيع الإلكتخكني التػ 

يًدددددً المن دددددا القدددددن ؾ ي تدددددؼ    دددددنء مدددددن يلدددددمحمدف بدددددنلتؾقعع اللكتمحمدو دددددي  فدددددنلتؾقعع  ,لتل
الإلكتمحمدو ي هؾ شاندلا رقمع  تحتؾي امدس بودم   لكتمحمدو عد  لم د ص المؾقدع تؾضدع 
امددس ونعقدد  ت تددلله من ددأهن وهؾيدد  مددؽ وقددع امااددن. ويددتؼ الحوددؾا امددس هددذه ال دداندلا 
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 Version Digitalم دددر ن  الملمحمدوفددد , والملتدددمحمدف بادددن دولعددد مدددؽ  حدددللهى الاائدددنس

Signature Trust  مقنبر ريؾد ملان  حاث تمحمداجع ا وراج المحمديمع  التي يقدللهمان
 طنلا التؾقعع, نؼ توللهر ال اندلا.

ويأخذ طنلا التؾقعع مع هذه ال اندلا من يىمس الممتدنح اللدند )شدممحمدلا يلمحمدفادن الممحمديدر 
الإلكتمحمدو ع   ممحمدايم   بنلمؾقع فقلا(, فلنللهمن تمحمدير الوالمىتقبر( وال نح )شممحمدلا خنص

تقدددؾد بت دددمامحمدهن بنيدددت للهاد الممتدددنح اللدددند الدددذي تلمحمدفددده أ ددد  والمىدددتقبر, ويدددتؼ  رفدددنج 
 .ممحمدايم تؾقعلػ الإلكتمحمدو ي ال نح بػ داخر ال

 لدس ن  ويقؾد البمحمد نمج ال دنح بنلمىدتقبر بىريدنا  ىد   مدؽ الؾنعقد  المؾقلد   لكتمحمدو عد
. ممحمدايددم لا التددي أصددللهرس ال دداندلا لمتأكددلله مددؽ صددح  التؾقعددع ويددسم  الالاائدد  الملتمددلله

وبللله  نبنس صح  التؾقعع يقمحمدخهن المىتقبر بممتنحده ال دنح, ويمادا امدس الممحمديدر 
 بنم  الظمحمديق , وهذه اللممع  تتؼ خسا دقنهق.

 الالكترونية أنواع التوقيعات

 ىشاؾ نػعاف شائعاف مغ التػقيعات الإلكتخكنية:

وًيلله الؾنعقد  Key-Based Signatureالممتنحي  التؾقعع ا وا هؾ  , وفعه متؼ ت
الإلكتمحمدو عددد  بتؾقعدددع م دددممحمد ممادددً يحدددللهد ال ددد ص الدددذي قدددند بتؾقعدددع الؾنعقددد  ووقتادددن 

 وملمؾمنس اؽ صنحا التؾقعع.

الددذي يلتمددلله  Biometric Signatureالباددؾمتمحمدي  التؾقعددع فاددؾ ال ددن يأمددن النددؾ  
لله ال  ص المؾقع أنننء التؾقعع؛  ذ مدتؼ تؾصدار امس تحللهملله  ملا خنح تتحمحمدلآ به م

قمددؼ  لكتمحمدو ددي بماددنز الكمباددؾتمحمد, ويقددؾد ال دد ص بددنلتؾقعع بنيددت للهاد هددذا القمددؼ الددذي 



 

 65  

الهراسلات 
 الالكتروٌٌة

الرابعالفصل   

لا لادددذا ال ددد ص؛ يىدددمر حمحمدتدددنس مدددلله ال ددد ص أنندددنء ال لكدددر   نتؾقعدددع تىدددم  مماددد
 أنننء التؾقعع.ن   ملانن   ش ص يمؾت

ويددتؼ التأكددلله فددي هددذا  ن .لإلكتمحمدو عدد  أيقددكمددن مددللهخر فددي التؾقعددع الباددؾمتمحمدي البوددم  ا
 النؾ  مؽ التؾقعلنس مؽ خسا الاائ  التي أصللهرس التؾقعع.

 كيفزل التػقيع الإلكتخكني عغ نطيخه العادي مغ زكايا متعجدة,

  :صعػبة تدكيخه .1

وًيمحمده أو  ذلػ أن التؾقعع اللندي عبنرلا اؽ ريؼ يقؾد به ال  ص, ومؽ هنن يىار ت
الإلكتمحمدو ي فاؾ في حللهود  من , حاث متؼ ايت للهاد بمحمد نممه مؽ  تقماللهه. أمن التؾقعع

وًيمحمده.  قبر صنحا البمحمد نمج, وبنلتنلي يولا ت

اًء مؽ الؾنعق  الممحمديم  ذاتان, وهؾ من يقؾد به  وًيمحمد في ت مامحمد أج وتكمؽ صلؾب  الت
بمحمد نمج الكمباؾتمحمد ولع  ال  ص, وتحواؽ التؾقعع الإلكتمحمدو ي رهؽ بحمني  يمحمدي  

 ممتنح الت مامحمد اللند وال نح.كمم  الىمحمد و 

 الاستفادة مغ التػسع في التجارة الالكتخكنية: .2

اًيددن فددىن ا ت ددنر التؾقعددع الإلكتمحمدو ددي يىدداؼ فددي تؾيددعع التمددنرلا  اددسولا امددس هددذه الم
مددددنظ تحالقدددللهرلا امددددس الإمددددع  الإلكتمحمدو عددد , بنلإضددددنف  لتددددأماؽ الملدددنمسس الإلكتمحمدو عدددد 

قدددللهرلا أي شدد ص  خدددمحمد امدددس الطدددس  أو , مددع ادددللهد ممحمدايدددم ىددمحمدي  الملمؾمدددنس أو الب
أن يحددددللهد شدددد ص هؾيدددد  الممحمديددددر ن   تلددددللهمر أو تحمحمديددددا محتؾاهددددن, تمددددن يماددددؽ أيقدددد
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والتأكلله مؽ مودللهاقع  هدذه ال  ودعنس ممدن يىدمح لده بنلك دف ن   والمىتقبر  لكتمحمدو ع
 اؽ أي تحنمر أو تساا.

 :الإثبات القانػني .3

عد   ي مىدتنلله صدندر مدؽ شدبا  ويتماً التؾقعدع الإلكتمحمدو دي بىاظنهده الحمعد  القن ؾ 
به أمند الققنء؛ لذا يىنالله في  حادند المحمدقنبد  امدس التمدنرلا ن   الإ تمحمد   وياؾن ملتمحمدف

ابدددمحمد الإ تمحمد ددد , وذلدددػ بنشدددتمحمداطه وجدددؾد اقدددؾد ومىدددتنللهاس لإتمدددند الودددمق ؛ وهدددؾ مدددن 
وتىددداار اممعددد  المحنيدددب  القدددمحمديبع    يىدددار اممعددد  حودددمحمد أطدددمحمداف الن دددنط وقعمتددده

  . اف المتلنقللهلا وت ف الم نلمنسوحمظ حقؾج ا طمحمد 

وفدددي الؾقددد  الدددذي ااتمحمدفددد  فعددده بلدددض الدددللهوا ال محمدبعددد  بقن ؾ عددد  التؾقعدددع الإلكتمحمدو دددي 
فىن بلض الللهوا اللمحمدبعد  بدللهأس هدي ا خدمحمدى فدي ارتعدند هدذا الممدنا  ن ,ومنان بمحمديظن ع

 33حادث صدللهرس اددللهلا قدؾا اؽ تقددنؽ هدذا الندؾ  مددؽ التؾاقعدع, تنلقددن ؾن التؾ ىدي رقددؼ 
 في شأن المبندلس التي تتؼ بنيتلمنا الؾننهق الإلكتمحمدو ع . 2000لىن  

, 2000لىن   1قن ؾن منظق  دبي الحمحمدلا لتكنؾلؾجعن التمنرلا الإلكتمحمدو ع  رقؼ ن   وأيق
كمدددن أن بلدددض الدددللهوا م دددر مودددمحمد والبحدددمحمديؽ وا ردن والكؾيددد  تلدددلله م دددنريع قدددؾا اؽ 

 لمتؾقعع الإلكتمحمدو ي.

 عيػب التػقيع الالكتخكني:

وهددي  ن ,الم ددنوف التدي م امحمدهددن التؾقعدع الإلكتمحمدو ددي مظمحمدوحد  أيقددمحمداج: الختد .1
تتلمدددددق بىدددددسم  البعن دددددنس ال نصددددد  بدددددنلمؾاطناؽ والتدددددي قدددددلله تكدددددؾن امحمدضددددد  
لمتمى  والختمحمداج مؽ قبر الاائد  المن حد  لم داندلا  مىدان, أو تلدمحمدق تمدػ 
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.  الملمؾمدددنس للممعددد  اختدددمحمداج خدددنرجي مدددؽ قبدددر مننفىددداؽ لدددبلض ال دددمحمدتنس
الإلكتمحمدو ي لع  "جدمحمدلا قمدؼ" بدر هدؾ رمدؾز محىدؾب  بؾايدظ  بمحمد دنمج فنلتؾقعع 

لونحا ذلدػ التؾقعدع. لدذلػ ا   ياؾن حومحمد ن   يمحمدين   حنيؾبي يىت للهد ممتنح
فى دده  ذا تماددؽ شدد ص مددؽ يددمحمدق  ممتددنح يددمحمدي ل دد ص  خددمحمد ايددتظن  أن 

 يىمحمدج هؾي  صنحا ذلػ الممتنح.
ؽ طمحمديددق البمحمديدددلله هندددنلآ  مان عدد  لن دددمحمد فامحمدويددنس ادددالمامحمدويددنس اللكتمحمدو عدد :  .2

, أو يلددمحمدق الملمؾمددنس  الإلكتمحمدو ددي, وهددؾ مددن يقددمحمد بنلممحمدايددسس الحاؾمعدد 
الحاؾمعددد  للممعددد  تنوددد  شدددنمر مدددؽ ال دددنرج فدددي عدددر مدددن يىدددمس بدددنلممحمدز 
ا وتؾمددنتعاي لمممحمدايددسس الإلكتمحمدو عدد  داخددر الممحمدتددً المحمدهعىددي لم ددبا , تمدددن 

لمؾمدنس التدي حاث يماؽ  اللهاد تقنريمحمد ادؽ الم يحللهت في الؾلينس المتحللهلا, 
تتقددددمنان الممحمدايددددسس الحاؾمعدددد   ي دولدددد  تقددددع شددددبا  ملمؾمنتاددددن داخددددر 

 .الإ تمحمد   بمن فاان الحاؾمع  وال  وع 

 
 قواعد ذهبية لإرسال المراسلات الإلكترونية

 الالكتخكنية   سخاسلاتمغ القػاعج الحىبية الػاجب مخاعاتيا عشج إرساؿ ال

ت الالكتخكنيػة ىػػ اسػتخجاـ العشػػاف إف أكؿ شيء يجػب مخاعاتػو فػي السخاسػلا -
 الاحتخافي لمبخيج الالكتخكني كتجشب العشاكيغ التي تشع عغ عجـ نزج ككعي مثل

Soso6000@ … , fofo81@ … dala3@ … , dalo3a@ … , 
king6008@ … , dodo@ … 
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متددػ فددي حنلدد  ا فددمحمداد ايددمػ ال  وددي أو ايددؼ انه ويمقددر ايددت للهاد ايددؼ مددللها امددس
 الم يىنس.و ممنا   نطان في حنا ال محمدتنس و ايؼ ال محمدت   وايؼ مللها امس

 
متؼ ن   ه طبليلله اللكتمحمدو ي ال نح بػ بللله    نهانلله المحمدغب  في الللهخؾا لمبمحمد  -

 الق لا امس 

Sign in 
 

 انلله المحمدغب  في ال محمدوج مؽ البمحمديلله اللكتمحمدو ي ال نح بػ متؼ الق لا امس  -

Sign out 
 

 ق لا امس الممحمديم  لػ متؼ ال ممحمدايسسلسطس  امس ال -

nboxI 
 

 ل  ص ملاؽ  ق لا امس ممحمدايم انلله المحمدغب  بىرينا  -

Compose  
 

  لس ش ص واحلله  يما وضع انؾا ه أمند تمم  ممحمدايم  رينا  انلله -

To 
 

  لس مممؾا  مؽ الننس يما وضع اننويناؼ أمند تمم  ممحمدايم  رينا  انلله   -

Bcc 

 

                                   أمند ولع 

To 

 

                                                   ندأو أم

Cc. 

خوؾصعنتاؼ. رينلتػ, وبنلتنلي تتؼ حمني   فباذه الظمحمديق  تبقس اننويناؼ م يع  في
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الهراسلات 
 الالكتروٌٌة

الرابعالفصل   

ملمحمدض   ن يأخذهن أ نس غمحمدبنء اناؼ  أمن  ذا لؼ تملر هذا فىن اننويناؼ تكؾن 
 :وضع انؾا ػ أمنديمانػ  قلله ل ممحمديللهو ان. وهنن ممحمدايسسويقؾمؾن بىغمحمداقاؼ ب

 

To 

 

                                        .لتملأ هذا الممحمداغ الذي يما مم ه
 

وذلػ حتس يلمحمدف الممحمديَر  لعه أهمع   ,المىتحىؽ دومن  وضع انؾان لمحمدينلتػ مؽ -
 ن تنن يعقمحمدأ  ,شائن  مؽ وقته. فبننء امس اللنؾان يىتظعع أن يقمحمدر فتؾفمحمد ممحمدايم ,ال
 :ويُكتا اللنؾان أمند تمم  .,أ ان تحتمر التأخامحمد أد ,نا  ممحمدايم ال

Subject 

اًد  .قلله يملر الممحمديَر  لعه يحذفان قبر قمحمداءتان ,باذه القناللهلا واللهد اللت

 

                     فنض لا امس تمم  ممحمدايم  ملان ,امس ردا     ذا أردس أن تمحمدير -

Reply 

 

        :أمن الق لا امس تمم  مي فقلا,الممحمديِر ا ص  لس المحمددهذه الحنل  مذها في 

                                                                                                     

Reply All                                   
 

 

                           .ا صمع  ممحمدايم  لس تر مؽ وصمتاؼ ال ياذها المحمددفعلني أن 

                      

ي منػ ت د ممحمدايسسالإلكتمحمدو ع ,  ن ت محمدلا ال ممحمدايسسقنود المحمدغب  في  رينا ال -
أن تت امحمد من هؾ  نفع لمممحمديَر  لااؼ  ولذا امعػ بممحمدايستػ  لس الحذف قبر القمحمداءلا,

                                                                                                                                          الخ..........فتمحمديمه
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الهراسلات 
 الالكتروٌٌة

الرابعالفصل   

 

أمن الذمؽ ل تمحمدتبلا باؼ  المحمديمي مماؽ فقلا مع ا صللهقنء, التلبامحمد الإ  نهي غامحمد -
فم س   ن  ممحمدايم  صم  المحمديمع  في أدا ال ظنا,ال بأي اسق  فس بلله أن تأخذ

  You اؾضن  اؽu الحمحمدف  كن   تىت للهد
 

بر ل بلله في هذه الحنل  مؽ ممحمداانلا  تلمحمدفاؼ, فس منب ي ايت للهاد هذا مع أ نس ل 
  .البمحمديللهي  ممحمدايسسأدا ال

 

بحاث تىتظعع أن تت امحمد من تمحمديمه  ,يماؽ تونعا مؽ تمحمدايماؼ في مممؾانس -
الننس في قنهم   حىا اممػ بمن مننيبان. فس دااي لؾضع تر ,لكر مممؾا 

مًسء اللمر, بر يما أن احللهلا,و  وننل    ياؾن لللهيػ قنهم  للأصللهقنء, وأخمحمدى ل
أو المؾعماؽ أو المؾردمؽ وهاذا. والتونعا مؾفمحمد امعػ  ,للأقنرا, وأخمحمدى لملمسء

 :المممؾا  أمند تمم  كتنب  اللننويؽ, فعامي تتنب  ايؼ
Bcc 

 

  , والتي تىتاللهف فئالتىؾيتع  ممحمدايسسلاتؼ الإرينا  لس تر مؽ فعه خنص  في ال
 .محللهدلا

 

 تق لا امس  ل  ص  خمحمد وأردس  اندلا  رينلان ممحمدايم   ذا جنءتػ -

)Forward( 

 

اًء منانبلض ا  بلله مؽ حذف ولكؽ ل  قبر الق لا امس زر الإرينا ج

)Send( 

.  ن اللهد الممحمدير  لااؼا صمي وأيمنء  رومؽ أهؼ من يما حذفه ايؼ الممحمدي
اًد باذه القناللهلا يملر ال ر  لااؼ, لمؾمنس ت امحمدلا غامحمد مماللهلا لمممحمديبم ممائ  ممحمدايم اللت
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الهراسلات 
 الالكتروٌٌة

الرابعالفصل   

دًاد ا ممحمد يؾءا   بر وقلله تكؾن ضنرلا بتلمحمديض خوؾصعنس الننس  لس الن محمد. وي
مممؾءلا بملمؾمنس غامحمد  ممحمداس وممحمداس فتمللههن ممحمدايم انللهمن متكمحمدر  اندلا  رينا 

لمحمدينلتػ أن تُقمحمدأ فنحذف  . فىذا أردسممحمدايم تأتي قبر الملمؾمنس المماللهلا في ال ,مماللهلا
 .يًنداسال

 ج

يًنداس ,امس مممنس ممحق  ممحمدايم  ذا احتؾس ال - يًر  ولؼ تىتظع حذف ال فقؼ بتن
 .جللهملله جللهمللهلا وقؼ بىرفنج المممنس مؽ ممحمدايم نؼ ابللهأ  ,المممنس امس حنيبػ

 :بوع    ذا أردس  رينا صؾرلا فنلؾاجا حمظ الوؾرلا -
 

jpg 
 

 :بوع   أمن الحمظ لعاؾن الممف أص محمد من يماؽ,
 

bmp 

يًمه, ويحتر  ممن يأخذ وقتن  طؾيس  في تحمامه, ا ,ر الممف تبامحمدا  جللهفعمل وفي تن
 .مان ن  تبامحمدا  في صنللهوج البمحمديلله

 

ملغؼ ال محمدتنس التي تقللهد خللهمنس البمحمديلله الإلكتمحمدو ي تمنح يل  تبامحمدلا  أصبح  -
 ن .أو الممحمدفقنس انهق ممحمدايسسال ولؼ يللله حمؼ ا ,جلله
 ن .الختونر داهم والؾق  قوامحمد فحنوا ,ا امنا ت امحمدلا -
مدتؼ  ضدنفتان مدؽ خدسا  ,لإرينا مممنس ممحمدفق  م ر صدؾر تتنلؾجدنس أوراج هنمد  -

 الق لا امس
 Attach 
خوددص و لددؾ مقددس امااددن وقدد  طؾيددر و الانمدد  حتددس  ممحمدايددسسل تقددؼ بحددذف ال -

 لكر منان.ا   ممملله
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الهراسلات 
 الالكتروٌٌة

الرابعالفصل   

 :أسـئلة الوحـدة الرابعة

 

 امحمدف البمحمديلله اللكتمحمدو يو .1

 لنس اللكتمحمدو ع  اذتمحمدهمن مع ال محمدحوهننلآ  ؾااؽ مؽ التؾقع .2

اًين  .3  ااؾا التؾقعع اللكتمحمدو يوو اذتمحمد م

 اللكتمحمدو ع و ممحمدايسسمؽ القؾاالله الذهبع  لرينا ال 5اذتمحمد  .4



 الػحجة الخامدة: مخاسلات الاستفدار

 الوحذة الخاوسة
 
 

 
وراسلات 
 الاستفسار
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وراسلات 
 الاستفسار

الفصل 
 الخاوس
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وراسلات 
 الاستفسار

الفصل 
  الخاوس

 Letters of Enquiryمراسلات الاستفسار 
 

 مقجمة:
وأك ددمحمد  ,بنددنء التلنمددر التمددنري  هددي ال ظددؾلا ا ولددس فددي يتمىددنرال ممحمدايددسستلتبددمحمد 
لذلػ تحتنج للننيد  بنل د  اندلله تتنبتادن حتدس تممدا لمممحمديدر  ن ,شاؾا ممحمدايسسأ ؾا  ال

ويمددا امددس تنتددا  ,اندده يتمىددنرملمؾمددنس تنممدد  ووافعدده اددؽ المؾضددؾ  المددمحمداد ال
أن يحدددمحمدح امدددس  بدددللهاء المحمدغبددد  فدددي التلنمدددر التمدددنري حتدددس يحودددر امدددس  ممحمدايدددم ال

 ممحمدايددسسري وجددللهي وتددذلػ امددس الممحمديددر  لعدده  اظددنء أهمعدد  لالملمؾمددنس ب ددار فددؾ 
 والحمحمدح امس المحمدد اماان. يتمىنرال
 

 :العناصر الرئيسية لمراسلات الاستفسار
 .اس الممحمداد الحوؾا امس رد لانيتمىنر ال مؾا لممعع ال .1

 .والحمحمدح امس ممنمم  الممحمدير  لعه يتمىنرالمبنق  في ال .2

 يتمىنر.اختعنر الؾق  المننيا لس .3

 .طما تتنلؾجنس أو قؾاهؼ أيلنر .4

 يتمىنر.ذتمحمد الىبا الذي دفلنن لس .5
 

 :آلية صوغ مراسلات الاستفسار
 

 :ستفدارالبجء بسجح الذخكة السخسل إلييا الا .1

أن مبللهأ رينلته بمللهح ال محمدت  التي ممحمدغا بنلحوؾا امس  ممحمدايم يما امس تنتا ال
قنس طاب  باؽ وذلػ مؽ بنا الممنمم  ومحنول  بللهاي  اس ,ملمؾمنس منان
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وراسلات 
 الاستفسار

الفصل 
وإاظنء صؾرلا جاللهلا اؽ الممحمدير وتذلػ قلله تىت للهد هذه المقمحمدلا لمتلمحمديا  ,ال محمدتتاؽ الخاوس

 باعيع  التلمحمدف امس ال محمدت  ومنتمنتان.
 

 كمغ بيغ العبارات الذائعة الاستخجاـ:
 . حؽ  تظمع لبننء اسقنس تمنري  مع شمحمدتتكؼ المؾقمحمدلا

We are looking for building a good relationship with your 

great company. 
 

 اؽ شمحمدتتكؼ المحمداهللهلا في ممنا.....ا   لقلله يملنن ت امحمد 
We heard a lot about your leader company.  

 رأم  اان  مؽ منتمنتكؼ أنننء زينرلا حللهم   لمملمحمدق التمنري.......
I saw a sample of your products during a recent visit to the 

trade fair…. 

 

مع ممحمداانلا مقؾمنس  منح مؾضؾ  عشيا  ستفدارمب السعمػمات السخاد الاش .2
 التي تؼ ذتمحمدهن في الؾحللهلا ا ولس. ممحمدايم ال

 
 كمغ بيغ العبارات الذائعة الاستخجاـ:

وًيلله ن بنلملمؾ   منس التنلع  اؽ المنتج س. محمدجؾ مؽ يعندتكؼ ت
Please send us the following information about product X. 

 
وًيلله ن بأحللهت تتنلؾجنتكؼ  . محمدجؾ مؽ يعندتكؼ ت

Please send us your latest catalogue. 

 

 . محمدغا بنلإطس  امس أحللهت مؾديستكؼ
We should like to see your latest models. 
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وراسلات 
 الاستفسار

الفصل 
 ......الملمؾمنس مظمؾب  ب محمدق  الخاوس

The information are required for………. 

 
وًيلله ن ب محمدوط الللهفع   .ال وؼو  محمدجؾ ت

Please state terms of payment, and discount.  

 
 .بصخيقة لصيفة ت كج عمى الخغبة في التعاكف السدتقبمي سخاسمةإنياء ال .3

 

 كمغ بيغ العبارات الذائعة الاستخجاـ:
 

  .نخجػ سخعة الخد حتى نتسكغ مغ شمب البزاعة
We ask you to reply quickly in order to be able to request the 

needed amount. 


 . محمدجؾ أن تكؾن البنؾد المؾجؾدلا في تتنلؾجنتكؼ تسءد احتعنجنتنن
We hope that the items in your catalogue go with our 

requirements 
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وراسلات 
 الاستفسار

الفصل 
 :ستفدارالا مخاسلاتأنػاع  الخاوس
 بذكل عاـ إلى ثلاثة أنػاع: ستفدارالا مخاسلاتيسكغ تقديع 

 
 Enquiry of Goods, orخجمة:  عغ بزاعة أك ستفدارالا مخاسلات .1

Services: 

التي يىلس مؽ خسلان الممحمدير الحوؾا امس ملمؾمنس  ممحمدايم : هي التعخيفيا 
 يماؽ أن ت تمر هذه الملمؾمنس امس:و متلمق  بىمل  أو خللهم  ملان  

 المقنس( ,الونف ,النؾ  ,مؾاصمنس الىمل  أو ال للهم  )الحمؼ. 

 . يلمحمد الىمل  أو ال للهم 

  اليتسد, ا امس الىمل  أو ال للهم  م ر: شمحمدوط الللهفعشمحمدوط الحوؾ, 
 وال حؽ. ,ال وؼ

 طما تتنلؾجنس أو ااننس. 
  

 :Enquiry of Informationعغ معمػمات  ستفدارالا مخاسلات .2

التي يىلس مؽ خسلان الممحمدير الحوؾا امس ملمؾمنس  ممحمدايم : هي التعخيفيا
  .س المقللهم  مؽ ال محمدتمتلمق  بمؾضؾ   ملاؽ غامحمد متلمق بنلىمع أو ال للهمن

 يماؽ أن ت تمر هذه الملمؾمنس امس:و  

 لع  تلنمر تمنري ملاؽ . 

 أممحمد قن ؾ ي متلمق بنلتمنرلا. 

 ملمؾمنس  غمحمداق البحث اللممي. 

 .يمل  شمحمدت  ملان  .........................الخ 
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وراسلات 
 الاستفسار

الفصل 
 :Personal Enquiryعغ أشخاص  ستفدارالا مخاسلات .3 الخاوس

ىلس مؽ خسلان الممحمدير الحوؾا امس ملمؾمنس التي ي ممحمدايم : هي التعخيفيا
 متلمق  ب  ص ملاؽ.

 يسكغ أف تذتسل ىحه السعمػمات عمى:ك  

 .الممحمدتً المنلي ل  ص ملاؽ 

 .يمل  ش ص ملاؽ 

 ه الىنبقاؽ.هاؽ ش ص متقللهد لؾععم  ملانه انلله مللهرا يتمىنرال 

 تػضيح: سخاسمةفي الشػعيغ الدابقيغ عمى كاتب الك 

 مؾمنسولمنذا  حتنج هذه المل 

 أيبنا اختعنر الممحمدير  لعه لمحوؾا امس الملمؾمنس. 

  التأكالله امس أهمع  الملمؾمنس التي يامحمديمان الممحمدير  لعه في اممع  ات نذ
 .القمحمدار

 .التأكالله امس يمحمدي  الملمؾمنس  ن تظمب  ذلػ 
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وراسلات 
 الاستفسار

الفصل 
 :ستفدارالا سخاسلاتفيسا يمي نساذج لك  الخاوس

 عي بظاعة ساعات استفسار وراسلة
وعـرض ٌـور 
 الشــام

 للســـاعات
 

Nour ELSham 

Exhibition 

for Watches 

2009 منرس 4التنريخ:     
 

,,,الديج/ أحسج إسساعيل                   حفطو الله  
مجيخ السبيعات بذخكة ركعة لمداعات       

شارع عسخ السختار -بخج الم ل ة       
  فمدصيغ -غدة     

 

  دحٌح طٌتح وةعد،،،

 السػضػع: استفدار عغ ساعات 
والتي تقؾد بنيتامحمداد أفقر أ دؾا   ي ممنا الىنانس,يىمحمد ن التلنمر مع شمحمدتتكؼ المحمداهللهلا ف

ع .الىنانس اللنلم  
ويدددنانس  ادددن,وألؾا  ادددن,الاللهويددد  وأ ؾاا سأيدددلنر الىدددنانبو محمدجدددؾ مدددؽ يدددعندتكؼ  اسمندددن 

أو  رينا تتنلؾج مؾضح الملمؾمنس المظمؾب . ,الحنهلا المتؾفمحمدلا لللهياؼ  
نتماؽ مؽ طما الكمع  التي  حتنجان لملمحمدضنن.ل ,تكؼ يمحمدا  المحمدد محمدجؾ مؽ يعند  

 

 دقتهىا فائق الاحذساى وانذقدًس،،،

مجيخة معخض نػر لمداعات                                          

                                        نػر صباح                                            

لا -شنر  اممحمد الم تنر -لمماؾاالمنللهي ا فمىظاؽ. س  -غ 08-2828222 جؾاا    0599-800800 
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وراسلات 
 الاستفسار

الفصل 
  الخاوس

عي وًظفات استفسار وراسلة  

 
وًًٌ واركت 

  بغذاد

 
Mini Market 

Baghdad 

 

2009 منمؾ 5التنريخ:   
 

 حفطو الله,,,   الديج/ محمد خميل 
 مجيخ مرانع الدىػر لمسشطفات    
 شارع البحخ -عسارة جاسخ    

 .فمدصيغ -خانيػنذ    
 

 ةسكاده،،،وزحًح الله وانسلاى عهٌكٌ 

 معمػمات عغ مداحيق غديلالسػضػع: 
اًمان الللهاهؼ بمؾدلا المنتمنس التي تقللهمؾ ان  ,لىمل  مون لاؼ الظاب ا    غمحمد  والت

 .للمسهكؼ
هًؾر الذي تقؾد شمحمدتتكؼ بتودنعله وًيلله ن بأيلنر مىحؾج غىار ال   محمدجؾ مؽ يعندتكؼ ت

 .هورواهح ه,وأحمنم
 وواصر مىتؾدانتنن بم عؼ البمحمديج. ,امس أن ياؾن الىلمحمد شنمر القمحمديب 

 تىنالله ن امس يمحمدا  الظما.محمدد يمحمدا  ال
 اكتهىا فائق الاحذساى وانذقدًس،،،

 

 مالظ ميشي ماركت بغجاد                                                
 باسل الشسخ                                                

لا -م عؼ البمحمديج -دوار ال اللهاء فمىظاؽ. س  -غ 08-2565252 جؾاا    0599-330230 
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وراسلات 
 الاستفسار

الفصل 
  الخاوس

عي خذوة خطوط  استفسار  

ADSL 

 شركة القذس
للصًاعات 
  البلاستٌكٌة

AL-Quds Co. 

 

For PLASTIC 

INDUSTRY 

                                
 2009 فبمحمداممحمد 18 :التنريخ                                            sr/2009/18المحمدقؼ:  
 

 الدادة/ شخكة الاترالات الفمدصيشية
 شارع الجػازات       
 .فمدصيغ -غدة      

 

 ،،،ةعدودحٌح طٌتح 
 ADSLعغ خصػط  استفدارع: السػضػ 

لا فددددي تددددؾفامحمد أفقددددر ال ددددللهمنس  بنددددنء شددددلبنن   ددددؾد أن  دددد مؽ جاددددؾد شددددمحمدتتكؼ المتمادددد
  .الممىظاني

وًيددددلله ن بقنهمددد  يددددمحمدانس المتددددؾفمحمدلا  ADSLوأيدددلنر خظددددؾط  ,و محمدجدددؾ مددددؽ يدددعندتكؼ ت
 لللهياؼ.

 حتس  تماؽ مؽ أداء مانمنن امس أكمر وجه. , مماؽ مؽ يعندتكؼ يمحمدا  المحمدد
 

 سِ دعاوَكٌ،،،شاكسًِ نكٌ ح
 

 السجيخ التشفيحي لذخكة القجس                                            
 محمد سامي                                                

لا -با  حن ؾن  -المنظق  الوننعع   5698ص.ب   082424331ؼ 082424332ت فمىظاؽ  -قظن  غ
  Qudaplatic@yahoo.comبخيج الكتخكني

mailto:Qudaplatic@yahoo.com
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وراسلات 
 الاستفسار

الفصل 
عي خرٍج استفسار الخاوس  

 يؤسسح إةداع  نلإعلاى

 
                                                                                         2009 فبمحمداممحمد 22التنريخ:                                                      9889د.ق  :المحمدقؼ  
 

 ,,,السحتخـ                    شادي أبػ ششبالأستاذ/ 
 رئيذ قدع العمػـ الإدارية كالسالية    
 كمية مجتسع العمػـ السيشية كالتصبيكية    
 فمدصيغ –غدة  -تل اليػى     

 

 زحًح الله وةسكاده،،،وانسلاى عهٌكٌ 

 عغ خخيج استفدار :السػضػع
د بدده تماددتكؼ داددؼ لكددؼ ب ددنلص ال ددامحمد والمتنددنن امددس مددن تقددؾ  ايددمحؾا لنددن أن  تقددللهد

 اؾتب  مؽ ال محمديماؽ ل للهم  وطننن الحباا.ب الىؾج المحمي
 -الذي ت محمدج مؽ قىماؼ فدي اللدند المنضدي -بأن الىالله/   جنبمحمدن   و حعظاؼ امم

  .قلله اجتنز تر ال محمدوط السزم  لمحوؾا امس وععم  يامحمدتامحمد في م يىتنن
وًيددلله ن بنلملمؾمددنس المتددؾفمحمدلا لددللهياؼ اددؽ هددذا ال ددمحمديجلددذا  محمدجددؾ مددؽ يددع رأياددؼ  .ندتكؼ ت

 و لللهتؼ بىمحمدي  الملمؾمنس المقللهم  مؽ يعندتكؼ. ,محر تقللهممحمد ن واهتمنمنن
 أيهٌِ حسِ دعاوَكٌ يعُا،،،

 

 مجيخ عاـ م سدة إبجاع                                                    
 د. محمد السجىػف                                                  

 

 1551ص.ب   082826641ؼ 082826642فمدصيغ ت  -غدة -شارع الجامعة -بخج الشػر
 ebda3@yahoo.comالكتخكني بخيج 

 
عي وعلووات استفسار  

mailto:الكتروني%20ebda3@yahoo.com
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وراسلات 
 الاستفسار

الفصل 
 الظنلا: هب  يمعمنن الخاوس

الكمع  المنم ع  لملمؾد 
 تع التظبع

المحمدقؼ المنملي 
20051976 

 0599جؾاا: .............
 28س: ..............

 2009 منرس 06التنريخ: 
 

 حفطو الله   الديج/سسيخ عبيج 
 مجيخ عاـ كزارة الاقتراد الػششي      
 الخماؿ الجشػبي      
 فمدصيغ -غدة      

 

 دحٌح طٌتح وةعد،،،

 اقترادية شمب معمػمات السػضػع:
 ,أن أشدامحمدتؼ امدس جادؾدتؼ الللهاهمد  مدؽ أجدر المحمدقدي بنلقتودند الممىدظاني ايمح لي

 وخللهم  أبننء شلبنن الممىظاني.
ت وددص  ,أ ددن الظنلبدد  ............... أدرس فددي الكمعدد  المنم عدد  لملمددؾد التظبعتعدد 

وأقدددؾد بىادددللهاد بحدددث ت دددمحمدج بلنؾان"حؾيدددب  البعن دددنس  ,يدددن  رابلددد -تكنؾلؾجعدددن الإدارلا
 .  الإدارلا اللمعن"القتوندي  ل للهم

وًيللهي بنلبعن نس القتوندي  لملنماؽ  لذلػ أرجؾ  .2008 ,2007مؽ يعندتكؼ ت
 بنن هذه البعن نس هي  غمحمداق البحث اللممي فقلا. ن   امم

 

 ديذٌ ذخسا نهىطِ وانذعهٌٌ،،،

التػقيع                                                                         
    

 ممحمدفقنسال
 شاندلا قالله بنلكمع .-      
 تؾصع  مؽ رهني  القىؼ.-     
 

 

Specimen of Business Enquiry Letter 
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وراسلات 
 الاستفسار

الفصل 
 AL MAHA CO الخاوس

of electrical 

appliances 
 

 شركة الهها
للأجهسة 
 الكهربائٌة

Ref. PR/F/2009/27                                                                                     Dated: Jul. 
27

th
 2009 

 
 
M/s Bushra Fans 
Bushra Complex 
Hyderabad Industrial Estate 
Hyderabad – 500032 
India. 
 

Subject: Information About The Prices Of Fans 
 

Dear Sir، 

    We are dealing in retail trade of electrical appliances. 

    We would be interested in selling your product, Bushra Fans 
through our retail showroom. 

    Could you, therefore، send us your quotations and let us know 
the terms and conditions of payment. 

                         Thanking you, 
 

                          Yours faithfully, 
 

                                                                                                 

                         Hani odeh                                    
                                  Purchasing Manager 

                                   
 

AL Jawhara tower، Gaza، Palestine. Tel. 00972 8 28440222 Fax8 28440223  
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وراسلات 
 الاستفسار

الفصل 
 E-mail: elc@maha.com.ps Website: http://www.maha.com.ps  الخاوس

mailto:elc@maha.com.ps
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وراسلات 
 الاستفسار

الفصل 
 الخاوس

 :أسـئلة الوحـدة الخامسة

 
 ويتمىنرال ممحمدايسسامحمدف  .1

 ويتمىنرال ممحمدايسساذتمحمد اللننصمحمد المحمدهعىع  ل .2

أذتددمحمد نسندد  مددؽ الموددظمحنس ال ددنهل  اليددت للهاد فددي ممحمدايددسس اليتمىددنر  .3
يً .بنلم تاؽ اللمحمدبع  وال م  ما

 ويتمىنرال ممحمدايسسوضح  لع  تتنب   .4

 "تىت للهد ممحمدايسس اليتمىنر  غمحمداق متنؾا ", اشمحمدح ال بنرلا الىنبق . .5

ادؽ  يتمىدنرلس ممحمدايدسسهننلآ بلض ا مؾر الؾاجا ممحمداانتان انلله  ريدنا  .6
 ملمؾمنس أو أش نح اذتمحمدهنو

 في ضؾء درايتػ لمؾحللهلا الىدنبق  صدغ ندست ممحمدايدسس لسيتمىدنر ممتمحمدضدن   .7
 كنف  الملمؾمنس السزم  لإتمند الممحمدايم .



 الػحجة الدادسة: مخاسلات الخد عمى مخاسلات الاستفدار

 الوحذة السادسة:
 
 

 
وراسلات الرد 
على وراسلات 
 الاستفسار
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وراسلات الرد على 
 وراسلات الاستفسار

الفصل 
 السادس
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وراسلات الرد على 
 وراسلات الاستفسار

الفصل 
  السادس

 مراسلات الرد على مراسلات الاستفسار
Replies to enquiries 

 
 مقجمة

ادؽ بقدنا  أو ملمؾمدنس أو  يتمىدنرانللهمن تقؾد  حللهى ال محمدتنس أو احلله ا فدمحمداد ال
فى ادددددن تنتغدددددمحمد أن تقدددددؾد ال دددددمحمدت  الممحمديدددددر لادددددن   ,ادددددؽ أشددددد نح يتمىدددددنرحتدددددس ال

تممدن أاظدس  ن ,وواضدحن   ليوتممن تنن المحمدد يدمحمد  يتمىنر,هذا ال اؽبنلمحمدد  يتمىنرال
 ,وحقدق المنهدللهلا الممحمدجدؾلا والمتم مد  بتحقادق تلدنون تمدنري  ,ادؽ ال دمحمدت  اجادلله   نا ظبنا  

ف المحمدهعىددي لاددن بنلتددنلي تحقددق الإدارلا التىددؾيتع  الاددللهو  ,وبنددنء اسقددنس تمنريدد  جاددللهلا
 .وهؾ زيندلا المبعلنس

 يتمىددددنرال ممحمدايددددسسبنيددددتتبنا ن   خنصددددن    ن ال ددددمحمدتنس الننجحدددد  ت وددددص قىددددم
الإجنب  اؽ تر ا يئم  التي  ههذا القىؼ تكؾن أهؼ مى ولعنت ,لمحمدد اماانمتنبلتان واو 

ب ار فدؾري ودقادق والتأكدلله مدؽ أن  ,اؽ أي شيء متلمق بنل محمدت  يتمىنرتور لس
 انان. يتمىنرحور امس  جنب  وافع  اؽ الملمؾمنس التي ممحمديلله الالمىتمىمحمد 

 ستفدارالا مخاسلاتالخد عمى   مخاسلاتتعخيف: 
تدددر  ادددؽللإجنبددد   يتمىدددنرال ممحمدايدددم التدددي ممحمديدددمان التدددنجمحمد المتمقدددي ل ممحمدايدددم هدددي ال
 .يتمىنرال ممحمدايم اس الم يى  أو الما  التي أريم  ايتمىنر 
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وراسلات الرد على 
 وراسلات الاستفسار

الفصل 
 :ت الرد على مراسلات الاستفسارالعناصر الرئيسية لمراسلا السادس

 الخد الدخيع:  .1

والملدددمحمدوف ادددؽ رجدددنا ا امدددنا  ,الملدددمحمدوف أن اللسقدددنس التمنريددد  تتىدددؼ بنلىدددمحمدا 
أي   ن ن ,يدمحمديل يتمىدنريما أن يادؾن الدمحمدد امدس ال لذلػ ,يمحمدا  ات نذهؼ لمقمحمداراس

وبنلتددنلي خىددنرلا ال ددمحمدت  لوددمق  تمنريدد   قددلله مدد دي  لددس ضددعن  فمحمدصدد  تمنريدد , بددلاء
يًلله مؽ مبعلنس ال محمدت  وبنلتنلي أربنحان.ك  نن مؽ المماؽ أن ت

 المصيف:ك الخد الس دب  .2

فنن ال ظبن  الذي يا خذ   نيم ر ال محمدت  التي يلمر فاان  ممحمدايم  ن ممحمدير أي 
يلا  أخسج ال محمدت  مؽ  حتس ,يا خذ اؽ ال محمدت  أو الم يى  ممحمدايم مؽ ال

 .لظف وأدا

 الخد الكامل: .3
الملمؾمدنس  أن تكدؾن  أو ,رد غادمحمد تنممد  ممحمدايدم جدمحمداء  ريدنا تؼ مؽ الؾقد  يقدعع  

 يتمىدنرأخدمحمدى لس ممحمدايدم ممن يقظمحمد المىتمىمحمد لإريدنا  ,الممحمديم  ملمؾمنس  نقو 
قددعع , وربمددن تا تغددنر الددمحمدد ممددن ماددللهر الك اددمحمد مددؽ الؾقدد و  ,اددؽ الملمؾمددنس الننقودد 

 اس.يتمىنر لذلػ يما أن ممحمدااي الممحمدير الإجنب  اؽ تر ال ,فمحمدص   تمند الومق 

 الخد الػاضح: .4
 ,أي ممدنا لىدؾء المادؼ اندلله المىتمىدمحمد  تتمحمدلآ ممحمدايم  المحمدد امس اليتمىدنريما أل 

 ن .يما أن ياؾن المحمدد واضح لذلػ
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وراسلات الرد على 
 وراسلات الاستفسار

الفصل 
وإن لؼ يىتمىمحمد انان الممحمدير  ,إضافة أي معمػمات يخاىا السخسل ضخكرية .5 السادس

شمحمدوط  , لع  اليتسد والتىمعؼ ,ال وؾمنس  ن وجللهس :م ر يتمىنرال ممحمدايم ل
 الللهفع... الخ.

 
 :أنواع مراسلات الرد على الاستفسار

 ةشكو عاى إنى ثلاثح أَىاع: اسذفسازال يساسلاخًًكِ دقسٌٌ 
 

  عغ بزاعة: ستفدارالا مخاسلاتالخد عمى  مخاسلات .1
التددي يىددلس مددؽ خسلاددن الممحمديددر لإاظددنء ملمؾمددنس متلمقدد   ممحمدايددم تلمحمديماددن: هددي ال

ويمادؽ أن ت دتمر  يتمىدنر,ال ممحمدايدم نان ممحمديدر يىتمىمحمد ا ,بىمل  أو خللهم  ملان 
 هذه الملمؾمنس امس:

 
 المقنس( ,الونف ,النؾ  ,مؾاصمنس الىمل )الحمؼ. 

 . يلمحمد الىمل  أو ال للهم 

 اليتسد ,شمحمدوط الحوؾا امس الىمل  أو ال للهم  م ر: شمحمدوط الللهفع, 
 وال حؽ. ,ال وؼ

 .رينا تتنلؾجنس أو ااننس  

 

 عغ معمػمات: ستفدارلاا مخاسلاتالخد عمى  مخاسلات .2

محمديدددر  اظدددنء ملمؾمدددنس متلمقددد  التدددي يىدددلس مدددؽ خسلادددن الم ممحمدايدددم تلمحمديمادددن: هدددي ال
ويمحمديدددر  ,غادددمحمد متلمدددق بنلىدددمع أو ال دددللهمنس المقللهمددد  مدددؽ ال دددمحمدت  ,ملددداؽ بمؾضدددؾ 
 انان. ايتمىنر ممحمدايم 
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وراسلات الرد على 
 وراسلات الاستفسار

الفصل 
 كيسكغ أف تذتسل ىحه السعمػمات عمى: السادس

 التلمحمديا بنلع   تمند تلنمر تمنري ملاؽ. 

  المىتمىمحمد حؾا أممحمد قن ؾ ي متلمق بنلتمنرلا فندلا. 

 اظنء ملمؾمنس  غمحمداق البحث اللممي . 

  اظنء ملمؾمنس اؽ يمل  شمحمدت  ملان . 

 

 عغ أشخاص: ستفدارالا مخاسلاتالخد عمى  مخاسلات .3
ملمؾمنس متلمق  لان الممحمدير  اظنء التي يىلس مؽ خس ممحمدايم تلمحمديمان: هي ال
 انه. ىنريتمتمحمديلله شمحمدت  أخمحمدى ال ,ب  ص ملاؽ

 يماؽ أن ت تمر هذه الملمؾمنس امس:و  
 .الممحمدتً المنلي ل  ص ملاؽ 

 .يمل  ش ص ملاؽ 

  اؽ ش ص متقللهد لؾععم  بننء امس طما الما  التي  ايتمىنر اظنء
 تىلس ل  ر الؾععم .

 
 اتجاهات الرد على مراسلات الاستفسار

o مىتلللهون يؾاء بأ نن  ,جاللهلا ا: وهؾ المحمدد الذي يحمر أخبنر  الخد الايجابي
انه , أو بنن ال  ص المىتمىمحمد  لمتلنون بتؾفامحمد تنف  الملمؾمنس المظمؾب

   الملمؾمنس المتؾفمحمدلا انه ايمنبع .هؾ ش ص جالله وتنف

o :ؽ ميؾاء بأ نن غامحمد مىتللله ,يائ  اهؾ المحمدد الذي يحمر أخبنر  و  الخد الدمبي
ن ال  ص المىتمىمحمد انه هؾ ش ص , أو بأ لتؾفامحمد الملمؾمنس المظمؾب

 والملمؾمنس المتؾفمحمدلا انه يمبع . ييء
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وراسلات الرد على 
 وراسلات الاستفسار

الفصل 
, المبنق نن ايت للهاد أامس درجنس المعنق  و وهنن يما أن  حنوا قللهر الإما السادس

باممنس م ر م يمنن أو أي شتؼ أو تممحمديح بنل  ص  ممحمدايم تمنا بللهء الو 
يلظي رأي  ,ب ار لظعاياؾن المحمدد  بر يما أن ,انه يتمىنرالممحمداد ال

محمد امس مبللهأ "المباا بنلإشنرلا الم يى  ب ار لظعا وب ار غامحمد مبنش
 يمقر وجؾد مىتنلله م ب  أي ملمؾم  يمبع .و يماؼ". 

 

 :آلية كتابة مراسلات الرد على مراسلات الاستفسار
 ممحمدايم امس  رينلان ل يتمىنرال ممحمدايم البللهء ب امحمد ال محمدت  الممحمديم  ل .1

 ومؾضؾاان. ممحمدايم مع التذتامحمد بتنريخ  رينا ال يتمىنر,ال

 
 ت الذائعة الاستخجاـ:مغ بيغ العباراك 
 

 .............   امحمدتؼ امس رينلتكؼ الممحمديم  بتنريخ
We thank you for your enquiry letter of ….. 

 

 ..... لقلله يللله ن بمحمدينلتكؼ الممحمديم  بتنريخ.... والتي تىتمىمحمدون فاان اؽ
We were pleased to receive your enquiry letter of….  

 

 .... ممحمديم  بتنريخامس رينلتكؼ الا   رد

In reply to your letter of ……. 
 
 

 .......بنلإشنرلا لمحمدينلتكؼ الممحمديم  بتنريخ 
Reference to your letter of …….. 

 

 :ات بذكل دقيق ككاضح ككاملستفدار الإجابة عغ كل الا .2

 بمن يلظي ردود ,وهنن قلله منوح بىدراج جللهوا مؾضح الملمؾمنس المىتمىمحمد انان 
 ووحللهاس التعنس ا خمحمدى. ,ق  مع تؾضعح  ؾ  اللمم دقع وإجنبنس
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وراسلات الرد على 
 وراسلات الاستفسار

الفصل 
  السادس

 -:يدعجنا مػافاتكع بسا يمي
We have pleasure in offering you the following:- 

 

 تػضيح شخكط الجفع كالتدميع كالذحغ كالخرع. .3
 لقلله تؼ الحللهمث انان في الؾحللهلا ال نل  .و  
 

 إرساؿ كتالػج بالبزاعة إف تػفخ: .4
المذان يعقللهمنن لكؼ ملمؾمنس وافع  قنهم  أيلنر لللهمنن, و و   محمدفق لكؼ احللهت تتنلؾج

 اؽ

We enclose our latest catalogue and price list which will give 
you full information about 

 

 ا وزان والمقنمع  مؾضح  في الكتنلؾج
The weights and measures are indicated in the catalogue 

  

 محمدجؾ أن خغبة بإقامة علاقات تجارية مع الصخؼ الآخخ كالتعبيخ عغ ال .5
 وافعه وممحمدضع  لممىتمىمحمد.  ,تكؾن الملمؾمنس الممحمديم 

 

 مغ بيغ العبارات الذائعة الاستخجاـ:ك 
 

 .تػقعاتكعل ملائسةنأمل أف تكػف مػاصفات البزاعة 
We hope the quality of goods meets your expectations. 
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وراسلات الرد على 
 وراسلات الاستفسار

الفصل 
وعرض روعة  السادس

اعاتللس   

Rawa'a 

Exhibition for 

Watches 

 2009 منرس 14التنريخ: 
 

 ,,,حفطيا الله   الآندة/ نػر صباح 
 مجيخة معخض نػر لمداعات    
 شارع عسخ السختار -الجشجي السجيػؿ    
 فمدصيغ -غدة    

 

 دحٌح طٌتح وةعد،،،

 السعمػمات السصمػبة عغ الداعاتالسػضػع: 
 .ونقتكؼ بمنتمنتنن ,2009 منرس 4يم  بتنريخ   امحمدتؼ امس رينلتكؼ الممحمد 

لؾج مؾضددددح تنفدددد  منتمنتنددددن وأيددددلنرهن,  غددددمحمدا   لك ددددمحمدلا أ ددددؾا  يىددددمحمد ن أن  محمديددددر لىددددعندتكؼ تتددددن
 ان.لؾا وأ الىنانس المونل  لللهمنن

 والتىمعؼ محر البنهع. ,كمن  ؾد  اسماؼ بنن الىلمحمد في الكتنلؾج شنمر القمحمديب 

  مماؽ أن تننا ينانتنن  امنباؼ.
 

ا واحذسايُا،،،  يع خانص دقدًسَ
 

 مجيخ السبيعات بذخكة ركعة لمداعات
 أحسج إسساعيل                                         

 :الممحمدفقنس
 كتنلؾج منتمنس ال محمدت  مؽ الىنانس-          

  1123ص.ب   082824441ؼ 082824442ت  فمدصيغ -غدة -شارع عسخ السختار -بخج الم ل ة
 com.yahoo@rawaa انكرسوَي بخيج

mailto:الكتروني%20rawaa@yahoo.com
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وراسلات الرد على 
 وراسلات الاستفسار

الفصل 
وصاٌع السهور  السادس

 Zuhoor للهًظفات

Al-Zuhoor 

Washing      

Powder Factories 

 2009منمؾ  14التنريخ: 
 حفطو الله   الديج/ باسل الشسخ 

 مالظ ميشي ماركت بغجاد     
 فمدصيغ -غدة     

 

 ،،،دحٌح عطسج وةعد 

 الستػفخة ADSLخصػط  السػضػع:

والتدددي تىتمىدددمحمدون مدددؽ  ,2009 مدددنمؾ 5يظادددا لندددن ان   دددامحمدتؼ  امدددس ريدددنلتكؼ الم رخددد  فدددي     
 المتؾفمحمدلا لللهمنن.  ADSLخسلان اؽ خظؾط 

هًدددؾر تمدددن هدددؾ مؾضدددح ن    دددؾد ان  حدددعظاؼ اممددد مؾجدددلله لدددللهمنن ا ن  ؾادددنن مدددؽ مىدددنحاق غىدددار ال
 بنلمللهوا أد نه

سعخ العبػة     حالخكائ الػزف  الرشف
 بالذيكل

هًؾر لم ىنلس اللندي   مىحؾج غىار ال
 وال ىار الاللهوي 

 تامؾ جمحمداد 1

 
 
 

هًؾر  تؾجلله رواهح لكنف  أ ؾا  ال
 الملظمحمدلا

20 
 55 تامؾ جمحمداد 3
 75 تامؾ جمحمداد 5
 100 تامؾ جمحمداد 8

هًؾر لم ىنلس  مىحؾج غىار ال
 ا وتؾمنتعاع 

 25 تامؾ جمحمداد 1
 70 دتامؾ جمحمدا 3
 110 تامؾ جمحمداد 5
 160 تامؾ جمحمداد 8

 تػجج ىجية خاصة مع كل عبػةك التدميع محل السذتخي ك الدعخ شامل الزخيبة 

وًن لتمبع  طمباؼ في أي وق .        حؽ جنه
 يع خانص انشكس والايذُاٍ،،،

 لمسشطفاتمجيخ مرانع الدىػر                                                           
 محمد خميل                                       

   بخيج الكتخكني   1772ص.ب   082024331ؼ 082024332فمدصيغ ت  -خانيػنذ -شارع البحخ -عسارة جاسخ

zhoor@yahoo.com 
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وراسلات الرد على 
 وراسلات الاستفسار

الفصل 
وجهوعة  السادس

الاتصالات 
 الفلسطًٌٌة

 Pal tel Group 

 2009فبمحمداممحمد  24 :التنريخ
 

 السحتخـ                   السيشجس/ محمد سامي 
 السجيخ التشفيحي لذخكة القجس لمرشاعات البلاستيكية     
 السشصقة الرشاعية    
 فمدصيغ. -بيت حانػف     

 

 دحٌح طٌتح وةعد،،،

 الستػفخة حاليا ADSLخصػط السػضػع: 
تؼ فاادن التدي طمبد qc1073تحمدر الدمحمدقؼ و  2009 فبمحمدامدمحمد 18الم رخ  فدي بنلإشنرلا  لس رينلتكؼ     

 المتؾفمحمدلا لللهمنن. ADSLخظؾط و قنهم  بىمحمدانس 
 :المتؾفمحمدلا لللهمنن حنلعن ADSLويىمحمد ن أن  قللهد لكؼ خللهمنس خظؾط      

 ذيكلالسعخ الخجمة ب سخعة الخجمة نػع الخجمة

ADSL 
 مشازؿ

128m 60 
256m 90 

512m 120 
1G 200 

ADSL        
 شخكات 

128m 100 
256m 150 
512m 250 

1G 400 
تمن يماؽ تقىعلا نمؽ ال للهم   ,القمحمديب و بأن الىلمحمد شنمر تنف  مونريا التمحمدتاا ن   امم    
 شاؾر.  3امس 
اللمحمدق أاسه متنح لحاؽ  منذ اللهد ال ظؾط  ن ,قمار  ىبعن   اللهد ال ظؾط المتنح  حنلع    

 . المتنح 
 ،،، يع دًٌُادُا ةانذقدى وانُجاح

 مجيخ العلاقات الخارجية                                                   
 اياد العسري                                                  
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وراسلات الرد على 
 وراسلات الاستفسار

الفصل 
لا-مقنبر المؾازاس السادس المؾقع اللكتمحمدو ي  189ح.ا. 2888888888فنك :   28775555فمىظاؽ س -غ

l.com     Email:enfo@paltelwww.palte  

 رد اٍجابً
 

 

 

 
                                                 2009 فبمحمداممحمد 26التنريخ:                                                      26209المحمدقؼ د.ق 

 

,,,  الجكتػر/ محمد السجىػف       السحتخـ
 مجيخ م سدة إبجاع    
 شارع الجامعة -الشػربخج     
 فمدصيغ. –غدة     

 ةسكاده،،،وزحًح الله وانسلاى عهٌكٌ  
 معمػمات عغ خخيج السػضػع:

  ددامحمدتؼ امددس نقددتكؼ ب محمديمانددن الددذمؽ  م ددمحمد باددؼ فددي تددر المحنفددر, وبنلإشددنرلا  لددس ريددنلتكؼ 
 .9889, والتي تحمر المحمدقؼ د.ق 2009فبمحمداممحمد  22الم رخ  بتنريخ 

م دنا  -والذي ت محمدج مدؽ قىدؼ اللمدؾد الإداريد  والمنلعد -الله/   جنبمحمد  حعظاؼ اممن   بأن الى
لم ددد ص الدددذي يمادددؽ الاتمدددند امعددده, فمقدددلله تدددنن خدددسا درايدددته   دددعظن   ممتادددللها   ب ددداندلا 

 مللهريعه, وتنن م نرتن   داهمن   في المىنبقنس التي تقؾد بان الكمع .
 ياؾن خامحمد يمامحمد لكماتنن المنم ع .في حنا  نا ال محمديج نقتكؼ وقبؾلكؼ, فى نن  تؾقع له أن 

 شاكسًِ ثقذكٌ ةُا،،،

 الساليةك رئيذ قدع العمػـ الإدارية                                  
 شادي أبػ ششبأ.                                             

 
 

http://www.paltel.com%20%20%20%20%20Email:enfo@paltel/
http://www.paltel.com%20%20%20%20%20Email:enfo@paltel/
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وراسلات الرد على 
 وراسلات الاستفسار

الفصل 
 رد سلبً السادس

 
 

 
                       2009 فبمحمداممحمد 26التنريخ:                                                      26209المحمدقؼ د.ق  
 

 ,,,الجكتػر/ محمد السجىػف       السحتخـ
 مجيخ م سدة إبجاع    
 شارع الجامعة -بخج الشػر    
 فمدصيغ. –غدة     

 

 ةسكاده،،،وزحًح الله وانسلاى عهٌكٌ  

 معمػمات عغ خخيج :السػضػع
وبنلإشدنرلا  لدس  ,لذمؽ  مت دمحمد بادؼ فدي تدر المحنفدر  امحمدتؼ امس نقتكؼ ب محمديمانن ا    

والتدددي  ,9889والتدددي تحمدددر الدددمحمدقؼ د.ق  ,2009 فبمحمدامدددمحمد 22فددديريدددنلتكؼ الم رخددد  
الددددذي ت ددددمحمدج مددددؽ قىددددؼ اللمددددؾد الإداريدددد  -مىددددمحمدون فااددددن اددددؽ الىددددالله/   جددددنبمحمد تىت

  ؾد  بسغاؼ بأ ه بىمان كؼ اليتلن   ب  ص  خمحمد لع  ر هذه الؾععم . -والمنلع 
وًن لمتلنون ملاؼ في هذا الممنا وتمحمدشعح خمحمديماؽ  خمحمديؽ. ح   ؽ جنه
 

 شاكسًِ ثقذكٌ ةُا،،،

 السالية                               ك رئيذ قدع العمػـ الإدارية                                       

 شادي أبػ ششبأ.                                                   
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وراسلات الرد على 
 وراسلات الاستفسار

الفصل 
 على وعلووات رد السادس

السلطة الوطًٌة 
 الفلسطًٌٌة

 الإقتصادوزارة 


 
Palestinian National 

Authority 

Ministry Of Economic 

 

 2009 منرس 06التنريخ: 
 

 حفطيا الله   الصالبة/لبة سميساف
 الكمية الجامعية لمعمػـ التصبيكية    
 .فمدصيغ -غدة    

 

 دحٌح طٌتح وةعد،،، 

 الاقترادية السصمػبة ماتسعمػ ال السػضػع:

فدى ني أرفقد   ؛ال دللهملله ودامندن لمتلمدعؼ ا  لحمحمدصدننتأكالله, و لػ التؾفاق في درايتػ المنم ع  أكتا ألعػ متمنع ن
. 2009 ,2007تحتؾي امس تنف  البعن نس القتودندي  المتدؾفمحمدلا لدللهمنن لملدنماؽ  ,CDلػ ايظؾا   مم نظ  

 والتي ارجؾ أن تىناللهلآ امس  تمند بح ػ.
 لنن  ى   مؽ البحث.  يمتيأر ؾن مىمحمدوريؽ  ن ينك

 يع دًٌُادٍ نل ةانذىفٌق وانُجاح،،،

 مجيخ عاـ كزارة الاقتراد الػششي  
 سسيخ عبيج                                                  

 الممحمدفقنس
 ايظؾا   مم نظ  -        

 399ص.ب   02-2951318فاكذ :   02-6/3/2/2951291ىاتف :  – شارع الشيزة – الساصيػف  –راـ الله 
 4015ص.ب  08-2822297فاكذ :   08-2829133ىاتف : –الخماؿ الجشػبي  –غدة 

 

    فمدصيغ 
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وراسلات الرد على 
 وراسلات الاستفسار

الفصل 
 رد سلبً السادس

 

السلطة الوطًٌة 
 الفلسطًٌٌة

 الإقتصادوزارة 

 
Palestinian National 

Authority 

Ministry Of Economic 
 

  2009 منرس 06التنريخ: 
 

 حفطيا الله      الصالبة/ لبة سميساف
 الكمية الجامعية لمعمػـ التصبيكية      

 الخماؿ الجشػبي      
 .فمدصيغ -غدة      

 

 دحٌح طٌتح وةعد،،،

 اعتحارالسػضػع: 
  نيدددعندتكؼ مدددؽ لكنندددن  لتدددذر , و لدددػ التؾفادددق فدددي درايدددتػ المنم عددد  أكتدددا ألعدددػ متمنع دددن

س  ال اددددمحمد امااددددن لددددذلػ ول يماددددؽ اطدددد ,الملمؾمددددنس القتوددددندي  هددددي ملمؾمددددنس يددددمحمدي 
  نوحاؼ بنلبحث اؽ موللهر  خمحمد لمبعن نس أو ت اامحمد مؾضؾ  البحث. 

  ن وفقكؼ الله.ااتذار اقبمؾا 
 

 يع دًٌُادٍ نل ةانذىفٌق وانُجاح،،،
 

 الاقتراد الػششيمجيخ عاـ كزارة                                    
 سسيخ عبيج                                                 

 
 399ص.ب   02-2951318فاكذ :   02-6/3/2/2951291ىاتف :  – شارع الشيزة – الساصيػف  –راـ الله 

 4015ص.ب  08-2822297فاكذ :   08-2829133ىاتف : –الخماؿ الجشػبي  –غدة 
 

 

 

 

     فمدصيغ 
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وراسلات الرد على 
 وراسلات الاستفسار

الفصل 
 Specimen of Quotation Letter السادس

Bushra  Laundry Soap 
 

Ref.-SL/F/2009/12                                                              Dated: Aug. 10
th
 2009 

 
Mr. Hani Odeh, 
Purchasing Manager,  
AL-Maha Co. 
AL Jawhara tower, 
 Gaza، Palestine. 
 

Subject: Your letter No. PR/F/2009/27 
 Dated July 27، 2009 

Dear Sir، 
Thank you for your letter of enquiry. We would be glad to 
meet your requirements of selling our fan in your retail 
showroom. 
Our quotations are given in the price list enclosed. We offer 
10% discount on order above Rs.50،000. Besides, we allow a 
grace period of 45 days for payment of dues to our regular 
customers. 
We are confident that you will find our prices competitive and 
our terms and conditions reasonable. We look forward to 
meeting your requirements. 
Thanking you, 
 

                      Yours faithfully, 
 

                                Qadir Khan Wadood 
                       Selling Manager                                                                       

 
Encl:  
            -Price List & Terms and Conditions 

Bushra Fans، Bushra Complex، Hyderabad Industrial Estate،Hyderabad – 500032, India. 

Tel. 0023 4 508632-35، Fax. 508600، -mail: bh@fan.vsnl.net.in، 

 Website: http://www.bhfan.com 

 

mailto:bh@fan.vsnl.net.in
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وراسلات الرد على 
 وراسلات الاستفسار

الفصل 
 :أسـئلة الوحـدة السادسة السادس

 

 ويتمىنرال ممحمدايسسس المحمدد ام ممحمدايسسامحمدف  .1

 ويتمىنرالمحمدد امس ال ممحمدايسساذتمحمد اللننصمحمد المحمدهعىع  ل .2

أذتددمحمد نسندد  مددؽ الموددظمحنس ال ددنهل  اليددت للهاد فددي ممحمدايددسس الددمحمدد امددس  .3
يً .  ممحمدايسس اليتمىنر بنلم تاؽ اللمحمدبع  وال مما

 مع ال محمدحو يتمىنرال ممحمدايسسحللهد اتمنهنس المحمدد امس  .4

 ويتمىنرمحمدد امس الال ممحمدايسسوضح  لع  تتنب   .5

الددددمحمدد امددددس  ممحمدايددددسساذتددددمحمد بلددددض ا مددددؾر التددددي يمددددا أن ت ددددتمر امااددددن  .6
 اؽ بقنا و يتمىنرال
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وراسلات الرد على 
 وراسلات الاستفسار

الفصل 
 السادس



 الػحجة الدابعة: مخاسلات الصمب

 الوحذة السابعة
 

 

 

 

وراسلات 
 الطلب
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الفصل  وراسلات الطلب
 السابع
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الفصل  وراسلات الطلب
  السابع

 مراسلات الطلب
Order Letters 

 

وًيدددللهه  ممحمدايدددم هدددي : تعخيفيػػػا ممحمديدددمان الممحمديدددر  لدددس ال دددمحمدت  أو التدددنجمحمد يظمدددا فاادددن ت
 ن .حىا الىلمحمد والمؾاصمنس وال محمدوط المتمق اماان ينبق ,ببقنا  أو خللهم  ملان 

اس ايتمىدددنر لىدددمحمدا  رد ال دددمحمدت  أو الم يىددد  امدددس ن   الظمدددا تتؾيمددد ممحمدايدددسسوتدددأتي 
 الىلمحمد وال محمدوط.و وبللله رضن الم تمحمدي اؽ المؾاصمنس  ,الممحمدير

وهدي  ,الظما هي  تدنج جادؾد الممحمدايدم  بداؽ الممحمديدر والممحمديدر  لعده ممحمدايسسوتلتبمحمد 
 لمحمدغب  ا كاللهلا في التلنمر التمنري.دلار امس ا

 ايتمىددنر ممحمدايددم كمددن تمددللهر الإشددنرلا  لددس أن طمددا البقددنا  قددلله ياددؾن بددللهون  ريددنا 
وهددذا التلنمددر لددع  ا وا  ,وذلددػ  ذا تن دد  ال دمحمدوط ملمحمدوفدد  ,يتمىددنروالدمحمدد امددس ال
 باؽ ال محمدتتاؽ.

 
 العناصر الرئيسية لمراسلات الطلب

 : الجقة .1

أي خظددأ قدددلله يحمدددر ال دددمحمدت    ن ,تتحمدددر ال ظدددأ الظمدددا ب دددار اددند ل ممحمدايددم 
الظمدا تتقدمؽ الك ادمحمد مدؽ ا مدؾر المنلعد  م در  ممحمدايدم  أنحاث  ,خىنرلا فندح 

 المؾاصمنس.و  ,شمحمدوط التىمعؼ ,تؾاريخ التىمعؼ ,أرقند الكتنلؾجنس ,الكمع  ,الىلمحمد
يًدلله مدؽ الللهقد   ممحمدايدم كر من يبق متظما مؽ تنتا  ال ظدأ غادمحمد   نالظمدا الم

  .بهمىمؾح 



 

 108  

الفصل  وراسلات الطلب
 ممحمدايدم ولػ أن تتوؾر حمؼ الم ام  التي يداتلمحمدق لادن الممحمديدر لدؾ تتدا فدي  السابع

فدي هدذه الحنلد   .وحدللهلا 100مدؽ  بدللهل  وحدللهلا  1000الظما أن الكمعد  المظمؾبد  
 يتقظمحمد ال محمدت  لللهفع نؼ

بنلتنلي و  ,وحللهلا الإضنفع  900ومؽ الم تلله أ ان لؽ تحتنج اا  .وحللهلا 1000ن 
 فنن ال ىنرلا يتكؾن فندح .

فنن ال محمدت  يتتحمر خىدنهمحمد  .وحللهلا 100مؽ  بللهل  وحللهاس  10لػ لؾ طمبنن تذو 
 تأخمحمد وصؾا البقنا  تنمم . , نتم  اؽ تحمر مونريا النقر

 
 :ومن الأخطاء المتكررة الواجب مراعاتها عند كتابة مراسلات الطلب 

 ال ظأ في تتنب  الىلمحمد. 

  ال ظأ في تتنب  الكمع. 

 ال ظأ في رقؼ الونف أو ايمه. 

 ظأ في تتنب  شمحمدط التىمعؼ أو الللهفع أو ال وؼ.ال  

 .ال ظأ في تتنب  التنريخ 

 .اللهد تحللهملله وحللهاس الكمع  والىلمحمد 

لمتأكلله مدؽ  ,قبر  رينلان ممحمدايم ولتمنا م ر هذه ا خظنء منوح بممحمداجل  وتللهقاق ال
 اللهد وجؾد أي مؽ ا خظنء الىنبق ذتمحمدهن.

لدذلػ يمدا  ,الظمدا يىنالله امدس يدمحمدا  تمبعد  ممحمدايم الؾضؾح:  ن وضؾح ال .2
وياددددؾن تىمىددددر  ,وأفكددددنره ممحمدتبدددد  ن ,أن ياددددؾن واضددددح ممحمدايددددم امددددس تنتددددا ال
 ن .البعن نس منظتع

  .ايت للهاد جللهوا لتؾضعح الظمان  ويمقر غنلب
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الفصل  وراسلات الطلب
شددنمم  لتمنددا التنماددذ  التمنريدد  والإداريدد  ممحمدايددم ال ددمؾا: يمددا أن تكددؾن ال .3 السابع

 ,اؽ  اظنء ملمؾمنس غامحمد وافعهن   ال نطئ الذي من أ غنلب

  تعم  اللهد تمني  الملمؾمنس. ,كذلػ قلله متأخمحمد أو م جر تنماذ الظمبع 
 

 :الصمب مخاسلاتآلية كتابة 
الدمحمدد امدس  ممحمدايدم البللهء ب امحمد البنهع امس الملمؾمنس التي قدند بىريدنلان فدي  .1

 .يتمىنرال
 

 :مغ العبارات الذائعة الاستخجاـ
 خ ..........  تقللهد لكؼ بنل امحمد امس ردتؼ امس رينلتنن الممحمديم  بتنري

Many thanks for your prompt reply to our enquiry letter of 
 

 يقؾد البنهع بتحللهملله من ممي: .2

 الىددددلمحمد ,الكمعدددد  المظمؾبدددد  ,النددددؾ  ,البقدددنا  المظمؾبدددد  )الوددددنف, 
 المؾاصمنس.(

   مانن وشمحمدوط التىمعؼو وق. 

 شمحمدوط ال وؼ ,طمحمديق  الللهفع. 

   دً.و  المفو أي شمحمدوط أخمحمدى: م ر طمحمديق  التلبئ  الح

 .الؾننهق المظمؾب   ن وجللهس 
  ظما فاان يمحمدا   رينا البقنا . ,بظمحمديق  لظعم  ممحمدايم   انء ال .3

ساعات طلب وراسلة  
عـرض ٌـور 
 الشــام

 

Nour ELSham 

Exhibition 

 

for Watches 
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 للســـاعات السابع

 2009 منرس 21التنريخ: 
 

 حفطو الله   الديج/ أحسج اسساعيل 
 كة ركعة لمداعاتمجيخ السبيعات بذخ     
 شارع عسخ السختار -بخج الم ل ة    
 .فمدصيغ -غدة    

 

 ،،دحٌح طٌتح وةعد،

 ساعاتشمب السػضػع: 
اتنن مدؽ خدسا ريدنلتكؼ الممحمديدم  بتددنريخ ........ ايتمىدنر ادؽ   جدنبتكؼ  دامحمدتؼ امدس 

وًيلله ن بنلظمبع    الممحمدفق  في  مؾذج الظما الممحمدفق.و محمدجؾ مؽ يعندتكؼ ت
 .ؽ في حنا  رينا البقنا  المظمؾب  قبر االله المظمحمد الىلاللهينكؾن مىمحمدوري

 انلله اليتسد.ا   بأن التىمعؼ محر الم تمحمدي والللهفع  قللهن   امم
 ،،،دقتهىا فائق الاحذساى وانذقدًس 

 

 مجيخة معخض نػر لمداعات                                    
 نػر صباح                                      

 محمدفقنس الم
                                                      مؾذج طما بقنا -      

 800800-0599خٛاي2828222-08فٍغط١ٓ.د-غضح-شبسععّشاٌّخزبس-اٌدٕذٞاٌّدٙٛي

وًًٌ واركت 
  بغذاد

 
Mini Market 

Baghdad 
 
 2009 منمؾ 20التنريخ: 
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 حفطو الله   الديج/ محمد خميل  السابع

 مجيخ مرانع الدىػر لمسشطفات       
 فمدصيغ -خانيػنذ       

 

 ةسكاده،،،وزحًح الله وانسلاى عهٌكٌ 

 شمب مداحيق غديلالسػضػع: 
 اتنن مؽ خسا رينلتكؼ الممحمديم  بتنريخ .........ايتمىنر لقلله يللله ن بمحمددتؼ امس 

وًيلله ن بنلظمبع  التنلع  بأيمحمد  وق  مماؽ    محمدجؾ مؽ يعندتكؼ ت

 ػزف ال الرشف
 

 الخكائح
 

 عجد العبػات
 سعخ

العبػة     
 بالذيكل

هًددددددددؾر لم ىددددددددنلس  مىددددددددحؾج غىددددددددار ال
 ال ىار الاللهوي و اللندي  

 تامؾ جمحمداد 1

 راهح  
العنيددددددددددددددددددددددددددددددددددددماؽ 

 الملظمحمد

200 20 
 55 150 تامؾ جمحمداد 3
 75 100 تامؾ جمحمداد 5

هًددددددددؾر لم ىددددددددنلس  مىددددددددحؾج غىددددددددار ال
 ا وتؾمنتعاع 

 25 200 تامؾ جمحمداد 1
 70 200 جمحمداد تامؾ 3
 110 200 تامؾ جمحمداد 5

واصددر و الىدنبق  بدنن يادؾن الىدلمحمد شدنمر القدمحمديب   ممحمدايدم مدع ممحمداادنلا ال دمحمدوط المتمدق اماادن فدي ال
 مىتؾدانتنن بم عؼ البمحمديج.

 اكتهىا فائق الاحذساى وانذقدًس،،،

 مالظ ميشي ماركت بغجاد                                              
 باسل الشسخ                                                        

 330230-0599خٛاي2565252-08فٍغط١ٓ.د-غضح-ِخ١ُاٌجش٠ح-دٚاساٌشٙذاء

 شركة القذس
للصًاعات 
  البلاستٌكٌة

AL-Quds Co. 

 
For PLASTIC 

INDUSTRY 

 
2009فجشا٠ش28:اٌزبس٠خqcp 28/209اٌشلُ:
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 الديج/ إياد العسري      السحتخـ السابع

 شخكة الاترالات الفمدصيشية              
 شارع الجػازات      
 فمدصيغ. -غدة      

 
 دحٌح طٌتح وةعد،،،

 ADSLطهة خديح انًوضوع: 

يًر امس يمحمدا  المحمدد امس  اتنن مدؽ خدسا ريدنلتكؼ ايتمىدنر  تقللهد لىعندتكؼ بنل امحمد الم
  الممحمديم  بتنريخ ........

وًيلله ن ب لا   ,معمن بنم  (1)بىمحمدا   ,شمحمدتنس ADSLو محمدجؾ مؽ يعندتكؼ ت

وًيلله ن بن ر حتدس  دتماؽ مدؽ أداء مانمندن امدس أكمدل للهمد   مماؽ مؽ يعندتكؼ يمحمدا  ت
.وجه


 شاكسًِ نكٌ حسِ دعاوَكٌ،،،



 السجيخ التشفيحي لذخكة القجس                                             
 محمد سامي                                                


 5698ص.ب   082424331ؼ 082424332ت فٍغط١ٓ-لطبعغضح-ث١ذحبْٔٛ-إٌّطمخاٌصٕبع١خ

 Qudaplatic@yahoo.comبخيج الكتخكني

Specimen of Order Letter 

AL MAHA CO 

For Exports and 

Imports 
 

 شركة الهها
ستٌراد للا
ذٍرصوالت  

Ref. PR/F/2009/27                                                                      Dated: Jul. 27
th
 2009 

mailto:Qudaplatic@yahoo.com
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  السابع

Mr. Qadir Khan Wadood 
Selling Manager of  Bushra Fans                                                              
Bushra Complex 
Hyderabad Industrial Estate 
Hyderabad – 500032 
India. 

 
Subject: Your letter of quotation 

No. SL/F/2009/12 dated August 10،2009 
 
Dear Sir، 
Many thanks for your prompt reply to our enquiry letter of 
July 27، 2009. As we find your prices and terms quite 
reasonable, we wish to place a trial order as per the list 
enclosed. 
As pointed out in our enquiry letter, quality is important. 
Should the goods meet our expectations، substantial orders 
will follow. 
Payment will be made within the time limit prescribed in your 
quotation letter. 

         Thanking You، 
             Yours faithfully، 

                                       signature 
Encl: 
       -Order List Partner 

 

AL Jawhara tower، Gaza، Palestine. Tel. 00972 8 28440222 Fax8 28440223 

E-mail: elc@maha.com.ps Website: http://www.maha.com.ps 

 مراسلات الرد على مراسلات الطلب

 
الظمددا والددمحمدد  ممحمدايددم رد امددس  ممحمدايددم تؾجددلله حنجدد  لإريددنا  فددي الؾضددع الظبعلددي ل

  .الظبعلي هؾ  رينا البقنا  المظمؾب 

mailto:elc@maha.com.ps
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ولكددؽ هنددنلآ بلددض الحددنلس اليددت ننهع  غاددمحمد اللنديدد  التددي تتظمددا مددؽ التددنجمحمد أن  السابع
 ن .الظما ويلتبمحمد المحمدد في هذه الحنلس ضمحمدوري ممحمدايم رد امس  ممحمدايم ممحمدير فاان 

 طهث: يساسهحزد عهى  ساسهحيانحالاخ انذٍ دذطهث إزسام 

 الشػايا الحدشة" مخاسمةعشجما يكػف التعامل التجاري لأكؿ مخة بيغ الصخفيغ " .1

محنول  الحمنظ امس اللمار المللهملله وتمحمدلآ ا ظبن  جالله  ممحمدايم الاللهف المحمدهعىي لاذه ال
 .ممن يعلؾد بنلنمع امس التنجمحمد ويؾيع مؽ اسقنته التمنري  مىتتبس   ,اؽ ال محمدت 

 

 ممحمدايسس. نلا ياؾن لللهى المن ألا  مؾذج ننب  لم ر هذا النؾ  مؽ الفي ال
 

لقدلله يدللله ن بنيدتسد طمدباؼ بتدنريخ ...... ولقدلله اممندن بادر جدلله امدس تماادً الكمعدنس 
مًنن المحللهدمؽ ينبق لا في المؾالله وال  ن .المظمؾب  ويتكؾن بىذن الله جنه

 

تنن انلله حىؽ عنكؼ بنن. تمن وبمن أ كؼ مؽ امسهنن المللهد فى نن  أمر أن تكؾن منتمن
 مؾضح تنف  منتمنتنن. جتتنلؾ ن   يىمحمد ن أن  محمدير لكؼ أيق

 

فددنحؽ امددس ايددتلللهاد لتمبعدد   ,شددمحمدتتكؼ المددؾقمحمدلا اؽ ايددتممحمدار اللسقددنس التمنريدد  مددع ممدد
 ن .طمبنتكؼ داهم

  

 تعديد الصمب: مخاسلات .2

مدددس تمحمديدددر لإبدددسغ الممحمديدددر بؾصدددؾا طمبددده وأ ندددن  لمدددر أو اممندددن ا ممحمدايدددسسهدددي و 
 في ال نلا ممحمدفق ملان بلض الؾننهق التمنري  م ر: ,البقنا  تمااً

 المنتؾرلا ................الخ ,وبؾلعو  التأماؽ , شلنر ال حؽ
 مثاؿ:
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 . . .ال ددددددنح بددددددد تىددددددممنن خظددددددنباؼ المدددددد رخ. . . وملدددددده طمددددددباؼ السابع

 .اللنددؾان ويىددمحمد ن أن  ماددللهتؼ أن البقددنا  المظمؾبدد  قددلله شددحن   لددعاؼ الاددؾد حىددا

  .ؾا لحىددنبنن طددمحمدفكؼ مبمددغ. . . . . . قعمدد  المددنتؾرلا الممحمديددم  طعددهمتقددع ن محمدجددؾ أ

 .قمحمديبن  طما جللهملله منكؼ,  ؾلعه تر انني  و أمر أن يومنن
 

We were pleased to receive your order of... for... We beg to 

inform you that the goods have been forwarded to your 

address to-day. 

Have the kindness to place L.E... the amount of the annexed 

invoice, to our credit. 

Trusting to receive an early repetition of your commands, 

which we shall always execute with the greatest care 

 الصمب مخاسمةعجـ كضػح  .3

الظما  ممحمدايم امحمد واضح  في في بلض ا حعنن ياؾن هننلآ ملمؾمنس  نقو  أو غ
الظمددا قبددر  ريددنلان وهنددن   تددلله امددس  ممحمدايددم ممددن مددللهفع التددنجمحمد لمتأكددلله مددؽ ملمؾمددنس 

 .الظما ممحمدايم ضمحمدورلا ممحمداانلا الللهق  وال مؾا في 
لقدلله يدللله ن بنيدتسد طمدباؼ بتدنريخ ...... ولقدلله اممندن بادر جدلله امدس تماادً الكمعدنس 

لا في المؾا مًنن المحللهدمؽ ينبقالمظمؾب  ويتكؾن بىذن الله جنه  ن .لله وال
 1000ولكننددن لحغندددن فددي  مدددؾذج الظمدددا أن الكمعدد  المظمؾبددد  مددؽ ال سجدددنس هدددي 

فأرد دددن التأكدددلله ا   وبحادددؼ تلنمستنددن الىدددنبق  فى نددن  دددمحمدى أن هدددذا الددمحمدقؼ تبادددمحمد جددلله ,وحددللهلا
 لتمنا الؾقؾ  في خظأ تبامحمد يولا  صسحه فعمن بللله.

لكؽ درهدؼ وقنيد  خادمحمد حؽ البقنا  و  أيف لإضنا  بلض الؾق  وتأخامحمد اممع  ش
 اسج.مؽ قنظنر 

 :عجـ إمكانية تشفيح الصمب لأحج الأسباب التالية .4

 بىبا  منذ الكمع ن  الىمل  غامحمد متؾفمحمدلا حنلع.  
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 في هذه الحنل   بمغ اللمار ايتلللهاد ن لمتىمعؼ في حنا تؾفمحمد الكمع  الىمل . السابع

 ل تمي بنلمظمؾان   الكمع  المتؾفمحمدلا حنلع. 

وًيددللهه بنلكمعدد  المتددؾفمحمدلا ا ن والبددنقي انددلله فددي هددذه ا لحنلدد   لددمحمدق امددس الممحمديددر ت
 .تؾفمحمده

  تؾقف ال محمدت  اؽ التلنمر بنلىمل  المظمؾب: 

في هذه الحنل   قؾد بلمحمدق بللهممنن لمىمل  المظمؾب  وتىؾيق هذا المنتج البللهمر مؽ 
اًته  .خسا ذتمحمد مما

 ممنطمته في الللهفع اللهد المحمدغب  في التلنمر مع الممحمدير  من لىملته الىائ  أو 

مدددؽ اللمادددر بظمحمديقددد  لبقددد  غادددمحمد  اتدددذارهندددن يمدددا ايدددت للهاد طمحمديقددد  دبمؾمنيدددع  لس
 جنرح 

وًن لمتنماذ, ولكؽ حىا  إبسغههنن يما الاتذار مؽ اللمار و   .شمحمدوطننبأ نن جنه
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 السابع

 :أسـئلة الوحـدة السابعة

 
 والظما ممحمدايسسامحمدف  .1

 والظما ممحمدايسساذتمحمد اللننصمحمد المحمدهعىع  ل .2

نددد  مدددؽ المودددظمحنس ال ددددنهل  اليدددت للهاد فدددي ممحمدايدددسس الظمددددا أذتدددمحمد نس .3
يً .  بنلم تاؽ اللمحمدبع  وال مما

 من هي ا خظنء الؾاجا ممحمداانتان انلله تتنب  ممحمدايسس الظماو .4

لا هددنتف محمددؾا ممتمحمدضددن  تنفدد  الملمؾمددنس  .5 صددمؼ ممحمدايددم  تظمددا فااددن أجادد
 السزم  لإتمند الممحمدايم .

يدنا ممحمدايدسس لمدمحمدد امدس ممحمدايدسس في الؾضع الظبعلدي ل تؾجدلله حنجد  لإر  .6
 الظما ولكؽ هننلآ بلض الحنلس ال نص , أذتمحمدهن.

يًً الظما. .7  امحمدف ممحمدايسس تل
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 السابع



 الػحجة الثامشة: مخاسلات العخض كالبيع

 الوحذة الحاوًة:
 

 

 

 

وراسلات 
 العرض و البٌع
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وراسلات العرض 
 ووراسلات البٌع

الفصل 
 الحاوي
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وراسلات العرض 
 ووراسلات البٌع

الفصل 
  الحاوي

 مراسلات العرض ومراسلات البيع

Offers and Sales Letters 

 
 Offers Lettersأولاً: مراسلات العرض 

لعلمحمدق امااؼ  ,لتي ممحمديمان التنجمحمد  لس امسهه المنتغماؽا ممحمدايم : هي التعخيفيا
 شمحمداء احلله الىمع المؾجؾدلا لللهيه.

ولكنان  ايتمىنر,امس ا  فاي ل تأتي رد ممحمدايسساللمحمدق ل يىبقان أي  ممحمدايم 
 تكؾن مؽ البنهع أو التنجمحمد للمسهه المنتغماؽ.

 ممحمدايسسه الحاث أن م ر هذ ,وهنن تغامحمد المانراس التىؾيتع  الحتعتع  لم محمدت 
حاث يىلس الممحمدير لت معع امسهه المنتغماؽ امس  ن ,ياؾن الاللهف منان تىؾيتع

وبنلتنلي زيندلا  ,وتتعح لم محمدت  زيندلا مبعلنتان ,ال محمداء بظمحمديق  ت امحمد اهتمند اللمار
 أربنحان.

 
 العخض: مخاسمةالحالات التي تتصمب مغ البائع إرساؿ 

 وجؾد يمل  جللهمللهلا تلمحمدق  وا ممحمده. .1

, ممحمدغا بنلت مص منان معنس تبامحمدلا مؽ الىمل  في م نزن البنهعوجؾد ت .2
 تومحمديمان.و 

 الىمل  قنبم  لمتمف الىمحمديع. .3

 .تكللهيان في م نز هو  ,خؾف التنجمحمد مؽ تىند الىمل  .4

 احتمنلع  ت امحمد مؾدمر الىمل . .5
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وراسلات العرض 
 ووراسلات البٌع

الفصل 
 ملمحمدف  التنجمحمد بنن الىمل  ت امحمد اهتمند اللمار. .6 الحاوي

 خمق زبنهؽ جللهد لىمل  قللهيم . .7

 .........(,هللهي  ,ملله)خوؼوجؾد امحمدق تىؾيقي جلله .8

 
 العخض: مخاسلاتالعشاصخ الخئيدية لشجاح 

 الدمعة أك الخجمة السعخكضة: .1

فم س ل يماؽ  ,لبلله أن تكؾن الىمل  الملمحمدوض  مقبؾل  وممحمدغؾب  ومننيب  لملمار
تىؾيق م محمدوبنس تحؾلع  في ممتملنس  يسمع  محنفغ  مامن أبللهانن في تتنب  

 .ن مؽ امحمدوق خنص ومامن قللهمن ,اللمحمدق ممحمدايم 
 الفئة السدتيجفة مغ العسلاء: .2

اسق  بنلىمل  لللهمان اهتمند أو  يما أن تكؾن المئ  المىتاللهف  مؽ اللمسء
 الملمحمدوض 

ول  ,امحمدق لملمؾن حسق   لس مممؾا  مؽ الىاللهاس ممحمدايم فس يلقر أن  محمدير 
 للنا أطمنا لظسا المنملنس.أللمحمدق  ممحمدايم  رينا 

 شاسبة للاستجابة:استخجاـ الس ثخات الس .3

اللمحمدق حتس  ممحمدايم يما أن  ىت للهد الم نمحمداس المننيب  لسيتمنب  انلله تتنب  
 هوت معل والمتم ر بىقنن  اللمار ممحمدايم  تماؽ مؽ تحقاق الاللهف المحمدهعىي مؽ ال

تممن حقق  ال محمدت   ,فكممن تن   عبنراس الإقنن  أقؾى والحؾافً أك محمد ,امس ال محمداء
 مبعلنس أك محمد.
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 العخض: مخاسلاتتابة آلية ك
  إثارة اىتساـ العسيل لمدمعة: .1

وتنىعقان والحللهمث اؽ الىمل  بظمحمديق   ممحمدايم وذلػ مؽ خسا الهتمند بمغامحمد ال
 .شعق  ت امحمد اهتمند اللمار بنلىمل 

 

 مغ العبارات الذائعة الاستخجاـ:
 

 ب ............... نعتقج أنكع ربسا تكػنػا ميتسيغ
We think you may be interested in ………… 

 .أكتب إليكع لألفت انتباىكع إلى ما لجيشا مغ ججيج
I'm writing to call your attention to our new…… 

 خمق الخغبة لجى العسيل بذخاء الدمعة:  .2
اًتان   اللمار بنلىمل  مؽ خساالتنجمحمد لإقنن مؽ خسلان يىلس ووصمان  ,ذتمحمد مما

اًين التي   تقللهمان الىمل .بظمحمديق  تحللهد لمم تمحمدي الم
 

 مغ العبارات الذائعة الاستخجاـ:
 .الدمعة متػفخة لأكؿ مخه في محلاتشا

This goods is available in our stores for the first time. 

 .الدمعة تتستع بسػاصفات عالية الجػدة
The goods has a high quality. 

 .أسعارنا لا تشافذ
Our prices compare favorably with those of our 

competitors. 

 إقشاع العسيل بججكى شخاء الدمعة: .3



 

 124  

وراسلات العرض 
 ووراسلات البٌع

الفصل 
هنن يىلس التنجمحمد  لس تقللهيؼ ا دل  والبمحمداهاؽ وا يبنا المنظتع  التي تقنع اللمار  الحاوي

 بحنجته  لس الىمل  أو ال للهم .
 مغ العبارات الذائعة الاستخجاـ:

 %---يػجج خرع مقجاره 
We grant a discount of --%. 

 

  .جمة السقجمة ىي الأفزلجػدة الخ
The presented service quality is the best. 

 

 حفد العسيل عمى اتخاذ قخار الذخاء: .4

 .لا تجعػا الفخصة تفػتكع
Don’t let the chance (opportunity). 

 
 .لا تجع الفخصة تفػتظ فالكسية محجكدة

We have a little amounts., Don’t let the 

chance(opportunity) 
  

 .العخض ساري السفعػؿ حتى نفاذ الكسية
This offer until finishing the quantities. 

 

 .كحجة مباعة فقط 1000يسشح الخرع لأكؿ 
The discount is given for the first 1000 sold units. 

 
 .سارعػا بالذخاء قبل نفاذ السخدكف 

Buy soon, before finishing the inventory.  
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 :Sales lettersالبيع  مخاسلات

ل  ملاند  فكسهمن ماللهف لتمحمدويج يدم ,البعع واللمحمدق بانامن ت نبه تبامحمد ممحمدايسس ن 
البعع بنللندلا تؾجه  ممحمدايسس ل أن  ,تسهمن تاللهف للمحمدق بقناتنن امس ا خمحمديؽو 

اللدددمحمدق  ممحمدايدددسسفمدددي الؾقددد  الدددذي تمحمديدددر فعددده  , لدددس ادددللهد اكبدددمحمد مدددؽ المتلدددنمماؽ
البعددددع تمحمديددددر  لددددس مممؾادددد  اكبددددمحمد مددددؽ  ممحمدايددددسسالمنتغمدددداؽ فددددنن للمددددسء ال ددددمحمدت  

 الم تمحمديؽ.

غادددمحمدهؼ مدددؽ مسهندددن المنتغمددداؽ و تمحمديدددر لل , اس عددد  ممحمدايدددسسالبعدددع هدددي  ممحمدايدددسسف
 تؾقددع أن تنددنا بقددناتنن وإن لددؼ ياددؽ باننددن تلنمددر يددنبق فددنحؽ  ,اللمددسء المتددؾقلاؽ

ى نددن  ؾيددع مددؽ اسقنتنددن ف لددذلػ ,بنلتددنلي  ىددلس لتىددؾيقان وامحمدضددان امددااؼ امددنباؼ و 
 لاددذا ,بمددن يلددؾد امددس ال ددمحمدت  بددنلمحمدبح الددؾفامحمد ,مىددنح  تلنمستنددن التمنريدد و التمنريدد  
البعددع تحغددس بنهتمددند ال ددمحمدتنس الننجحدد  مددؽ اجددر الؾصددؾا  لددس  ممحمدايددسسأصدبح  

 وبنلتنلي تحقاق أقوس ربح. ,أقوس حمؼ مؽ المبعلنس

اًيدن والمندنفع والحدؾافً البعع يما أن تحقق الاللهف منان وذلػ بل ممحمدايسس محمدضان لمم
وايدددت للهاد  ممحمدايدددم ال ودددؾغتدددذلػ يمدددا الهتمدددند ب, و لم دددمحمداء ؽالتدددي تمدددذا الم دددتمحمدي

 الم امحمداس المننيب  لسيتمنب .
 

 سخاسلاتالبيع ىي نفديا العشاصخ الخئيدية ل سخاسلاتالعشاصخ الخئيدية ل
 العخض.
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 :آلية صػغ مخاسلات البيع

وتلتبدمحمد هدذه المقدمحمدلا هدي المقللهمد  التدي تنظمدق منادن  عة:إثارة اىتساـ العسيل بالدم .1
يمدددا  لادددذا , هوجللها دددو  القدددنرئ , وهدددي ممتدددنح الؾصدددؾا للقدددر الننجحددد  ممحمدايدددم ال

 ,التمحمدتادددً امدددس هدددذه المقدددمحمدلا وصدددعنغتان بلننيددد  فنهقددد  حتدددس ت ادددمحمد فقدددؾا القدددنرئ 
 ممحمدايم .وت مله امس متنبل  قمحمداءلا ال

 
  :لإثارة اىتساـ القارئ كمشياىشاؾ مجسػعة كبيخة مغ الصخؽ التي تدتخجـ 

 أسمػب الد اؿ السحخض: -أ 

أو  ,وهذا ا يمؾا يقؾد امس خمق  ؾ  مؽ التذممحمد اؽ الحنل  التي ي ع ان
"هر تلن ي مؽ ت محمدلا ا قظن  الكامحمدبنء" انلله  رينا  م ام  يلن ي منان م ر:

 .بعع لمؾللله تامحمدبنهي ممحمدايم 
 .بعع لىعنرلا حللهم   يم ممحمدا"هر ت لمحمد بنلمحمدغب  بت اامحمد يعنرتػ"  انلله  رينا  

بعع  ممحمدايم ايت للهاد مىنحاق ال ىار اللندي " انلله  رينا "هر يئمتي مؽ 
 لمىحؾج غىار.

 

يقؾد هذا ا يمؾا امس التحللهي القنهؼ امس أينس  أسمػب التحجي: -ا 
 :أفقمع  منتمنتنن م ر

 ولكننن ا فقر" ,ؽ"لىنن الؾحاللهم
 ."أيلنر ن ل تننف "

 .تر وحللهلا ملاب  ورد ضلف نمؽ ال محمداء" " حؽ امس ايتلللهاد ليتمحمدداد
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يقؾد هذا ا يمؾا امس اقتبنس عبنراس و  أسمػب الاقتباس أك الاستذياد: -ج  الحاوي

  .لمتأنامحمد امس الم تمحمديؽ

 
 ".بعع المعنه المللله ع  ممحمدايسس"وجلمنن مؽ المنء تر شيء حي" ل م ر: 

 ".لت معع اليت منر في البنؾلآ الإيسمع  ,حمحمدد المحمدبن"و "احر الله البعع 
 .لممحمداكً اسج اللقؼ ,"المنا والبنؾن زين  الحعنلا اللله عن"

    

بمؾضددؾ  ل يلظددي  ممحمدايددم يقددؾد هددذا ا يددمؾا امددس بددللهء ال أسػػمػب السباغتػػة: -د 
هً لمتمحمدتادً امدس محتؾيدنس ال  ممحمدايدم القنرئ أي ا ظبن  اؽ مقمؾ ان ممدن يحمد

  .وقمحمداءتان بلنني 

اددؽ حددنفسس تتحددمحمدلآ بمؾاااددلله  ممحمدايددم ال ,"بلددلله الاددؾد لددؽ تتددأخمحمد اددؽ اممددػ": م ددر
 .محللهدلا ومؽ محظنس ننبت 

 بعع ل قق مممحمدوش  ممحمدايم "ل دااي ل محمداء أننت جللهملله ل قتػ" ل   
 ,لددددللهمنن ايددددتمحمداحنس انهمعدددد  ,"اللمددددر لىددددنانس طؾيمدددد  يماددددلله القمددددا والددددللهمنغ  

 .تر ذلػ وأك محمد  جر راحتكؼ " ,ينو ن ,جمىنس هنده 
  

 "ممحمدايم ال أي فكمحمدلا جللهمللهلا أخمحمدى: م ر"ل تقمحمدأ هذه -ه 

 "ل ت لمان قمحمدا الؾجه" لؾلا  يمنهمحمد .... الخ   
 

 .خمق الخغبة لجى العسيل بالذخاء .2

 .إقشاع العسيل بججكى شخاء الدمعة .3

 حفد العسيل عمى اتخاذ قخار الذخاء. .4
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 السػضػع: فخصة ذىبية
 

  مؽ البنح اؽ اؽ التماً وا  نق و  حؽ  ملر منػ هر أ 
 رجس لممعع المننيبنس.

 
محسس الونلؾن الذهبي لممسب  المحمدجنلع  المنخمحمدلا, تقللهد لكؼ 

 بللها رجنلي ايظنلي, وتمحمدتي بأحللهت المنرتنس.
 

البللها المؾجؾدلا صمم  لتننيا الذوج المحمدفعع, وتؾجلله منان 
ل ق , فملنن أ   داهمن ألؾان م تمم  تلظعاؼ الللهفء وا  نق  وا

 )يتنمر(.
 

 مؽ يور أول  متماً أول .
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 ني  ن  م

 من   سائؿ للأغ     لمن لية:    
 . ًق    فائقة عمى    لة  ل ى 

  ً  من   لأً ني  لم بخ ً  لسي  مي
  لأ ضيا . 

  .  نعًمة للأي
منتج  بقا لتًجييا   لسً   لأً ًبية. 

يع ي ن افة لا مثيؿ ليا.  
ت كيبة ف ي   مصممة لأ    عالي  لجً  . 

 
 

  يطث   م     ن د انكم

 

 تسا  ح          انهيًوٌ
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لمحوؾا امس المحمدبح, وجني ا مؾاا مؽ البؾرص  المحمع  

واللنلمع , بنلإضنف  لملمحمدف  أحللهت الملمؾمنس و خمحمد ا خبنر 
القتوندي , ولتتلمحمدف امس أيمحمدار البؾرص  وقوص رجنا 

 جحاؽ, وخظظاؼ المىتقبمع .ا امنا النن
 

اشتمحمدلآ ا ن في ممم  "الىاؼ" القتوندي  والتي تملمػ امس 
تؾاصر مع تر من هؾ جللهملله في انلؼ القتوند, والتي تمحمديؼ 

 خظؾاتػ لممحمدبح.
 

 ( شعار فقلا.100ريؾد الشتمحمدالآ ال امحمدي )
 

يىمحمد ن  هللهاخلآ اللللهد الحنلي مؽ الممم , تؽ أوا مؽ يومه 
 ال بمحمد و خمحمد مؽ ي ىمحمد.
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 :رفس البزاعة السعخكضة مخاسلات الحاوي

اللددمحمدق أو البعددع لإبددسغ الممحمديددر بلددللهد  ممحمدايددم مان مىددتمؼ ممحمديدد ممحمدايددم : هددي تعخيفيػػا
 لظعا.و رغبته في الحوؾا امس الىمل  مع  بسغه بن يبنا بأيمؾا ماذا 

اًمع . ممحمدايسسل تلتبمحمد هذه الو     ل
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 :أسـئلة الوحـدة الثامنة

 
 واذتمحمد أوجه الت نبه والختسف باؽ ممحمدايسس اللمحمدق وممحمدايسس البعع .1

 تتظما  رينا ممحمدايم  للمحمدق البقنا و من هي الحنلس التي .2

 واللمحمدق ممحمدايسساذتمحمد اللننصمحمد المحمدهعىع  ل .3

 والبعع ممحمدايسساذتمحمد اللننصمحمد المحمدهعىع  ل .4

أذتدددمحمد نسنددد  مدددؽ المودددظمحنس ال دددنهل  اليدددت للهاد فدددي ممحمدايدددسس اللدددمحمدق  .5
يً .  وممحمدايسس البعع بنلم تاؽ اللمحمدبع  وال مما

 نرئ في ممحمدايسس البععومن هي ا ينلاا المىت للهم  لإننرلا اهتمند الق .6

 امحمدف ممحمدايسس رفض البقنا  الملمحمدوض . .7



 الػحجة التاسعة: مخاسلات الذكػى 

 الوحذة التاسعة:

 

 
 

وراسلات 
 الشكوى
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الفصل  وراسلات الشكوى
 مراسلات الشكوى التاسع

Complaint letters 
في بلض ا حعنن قلله يحللهت خمر أو خظأ ملاؽ في البقنا  الممحمديم  أو ال للهم  

عه ال محمدت  وتنب ,ممن يىتللهاي قعند ال محمدت  بنل اؾى مؽ ال مر المؾجؾد ,المقللهم 
مع الحمنظ امس المبنق  وافتمحمداق حىؽ النع  واللهد التلملله في  حللهات  ,لؾجؾد ال ظأ

 ال ظأ.
 

 الذكػى: مخاسمةتعخيف 
فاان ن  التي ممحمديمان الم تكي  لس المؾرد أو المقللهد لم للهم  مؾضح ممحمدايم هي ال

مع تؾضعح القمحمدر الذي لحق بنل محمدت  وطمحمدح الحمؾا  ,طبعل  ال مر أو ال ظأ
 ؾل .المقب

 

 :مبخرات إرساؿ مخاسمة الذكػى 
ءً منان تنلف .1  .وصؾا البقنا  أو ج

 . رينا بقنا  غامحمد البقنا  المظمؾب  .2

 اختسف اللسم  التمنري . .3

 تأخمحمد مؾالله وصؾا البقنا . .4

 وصؾا تمع  م تمم  اؽ الكمع  المظمؾب . .5

 .وجؾد خظأ في المنتؾرلا .6

 .اختسف المؾاصمنس .7
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 :الذكػى العشاصخ الخئيدية لسخاسمة  التاسع

 .الظما ممحمدايم ضمحمدورلا التذتامحمد ب .1

 ممحمدايم .ايت للهاد ا يمؾا اليمنبي في تتنب  ال .2

 تؾضعح الاللهف مؽ الممحمدايم . .3

 منظتع .تقللهيؼ مقتمحمدحنس مقبؾل  و  .4

 الذكػى: مخاسلاتآلية كتابة 
لتذتامحمد البنهع وتؾفامحمد الؾق  امعه حاث يىار  :الصمب سخاسمةالبجء بالإشارة ل .1

 ممحمداجلتان.و  ممحمدايم امعه الؾصؾا لم

 

أن يحللهد  ممحمدايم وهنن يما امس تنتا ال :تحجيج كاضح لسػضػع الذكػى  .2
 ,انم  ل تحللهد ال مر ب ار دقاق ممحمدايم اللهد  رينا و بنلقبلا طبعل  ال ظأ 

تحللهملله ال ظأ يىنالله ال محمدت  ا خمحمدى امس التحمحمدي والتأكلله مؽ صح    ن
 شاؾا ن.

 مغ العبارات الذائعة الاستخجاـ:
 م  بملر ....وصم  البقنا  تنل

The goods were damaged by ……. 
 

 .البقنا  غامحمد مظنبق  لملاننس
The goods are not in accordance with the samples. 

     

 .الكمع  الممحمديم  م تمم  اؽ المظمؾب  
The sent quantity differ from our requirement. 

 

مً  بظمحمديق  ردمئ   .لبلله ان البقنا  ابئ  وح

The goods must have been badly backed. 
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  التاسع

م ر  تحجيج الزخر الحي لحق بذخكتشا نتيجة حجكث ىحا الخصأ أك الخمل .3
اًمنتان  الخ........أو تأخمحمد أامنا ال محمدت   ,تأخمحمد ال محمدت  اؽ الؾفنء بنلت

 

 مغ العبارات الذائعة الاستخجاـ:
 .قنا لقلله تىبا لنن هذا في صلؾبنس تبامحمدلا   نن تنن بحنج  مني  لمب

This caused us considerable difficulties, as we needed the 

goods urgently. 
 

 .لقلله يبا لنن هذا صلؾبنس بنل   مع اللمسء
This has caused us considerable difficulties with a number of 

clients.      
 

 .لقلله يبا لنن هذا الك امحمد مؽ الإزانج
 This has caused us a great deal of annoyance. 

 

 .جؾدلا البقنا  لعى  تمن  تؾقع
The quality of the goods did not meet our expectations. 

 

 .أصنبتنن مؾاصمنس البقنا  بنلإحبنط
We are disappointed with the quality of the goods. 
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 اقتخاح حل أك تدػية مشاسبة.: .4 التاسع

 ليت للهاد:مؽ ال بنراس ال نهل  ا

 .أتظمع  لس ايتمنبتكؼ الىمحمديل 
I'm looking forward to getting your easily response ……. 

 

 . أمر أن تقللهمؾا لنن تنمر تلنو كؼ
We hope you will give us your full co- operation. 

 

 . ؾصعاؼ بىاندلا النغمحمد
We recommend you to reconsider. 

 .....الخ( يمانني أن اقتمحمدح من ممي:,التمنري  ,مؽ وجا  النغمحمد )اللممع 

From a (scientific, commercial, ……. etc.) point of view, I can 

suggest the following. 

 فؾرا .أرجؾ  رينا بللهاهر لمبقنا  التنلم  
Please send us replacements for the damaged goods 

immediately. 

 

ال اؾى ت تمف بنختسف ال ظأ أو  ممحمدايم  صؾغمحمديق  ط  نكمن تمللهر الإشنرلا 
فنل اؾى مؽ وجؾد بقنا  تنلم  ل يونغ بنم  أيمؾا ال اؾى مؽ وجؾد  ,ال مر

 خمر بىعلا في المنتؾرلا.
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الفصل  وراسلات الشكوى
 :الذكػى  مخاسلاتفي الشياية لابج مغ التحكيخ بػجػد ثلاث مخاحل لإرساؿ ك  التاسع

 
 المباقة:ك : مخحمة الميغ أكلاا 

لذلػ  حنفظ امس  ,محمدق البنهع أن ال ظأ تنن غامحمد مقوؾدفي هذه الممحمدحم  يمت
اًزي  و و  ,أامس درجنس المبنق  والمعنق  في الممحمدايم   ىت للهد  بتللله اؽ ال بنراس اليتم

 .لمحمنظ امس اللسقنس التمنري  مع الظمحمدف ا خمحمد ,الوعغ اليمنبع 
 

 :: مخحمة الحدـثانياا 
ل محمدت  مباؽ  اتاؼ  صسح  ذا مقس بلض الؾق  دون حوؾلنن امس أي رد مؽ ا

بان عبنراس أقر مؽ  ممحمدايم فى نن ينقظمحمد في هذه الحنل  لإرينا  ,ال ظأ أو ال مر
دً في محنول  لتىمحمديع اممع   صسح ال ظأ. ,الممنمم   وبان  ؾ  مؽ الح

 
 :: مخحمة الإنحارثالثاا 

   لس فى نن ينقظمحمد في هذه الحنل , ذا لؼ تىتما ال محمدت  لممحمدينلتاؽ ا ولس وال ن ع 
 بللهاء أقوس درجنس اليتعنء والتذممحمد والممؾء لتاللهملله المؾرد أو مقللهد ال للهم  

م ر رفع داؾى ققنهع  أو قظع اللسقنس التمنري  أو أي  ن ,بنلؾينهر القن ؾ ع  طبل
  جمحمداء  خمحمد ل متننفس مع القن ؾن.
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الفصل  وراسلات الشكوى
  التاسع

 
وًًٌ واركت 

  بغذاد

 
Mini Market 

Baghdad 
 

 2009 منمؾ 25التنريخ: 
 

 ,,,حفطو الله   لديج/ محمد خميل ا
 مجيخ مرانع الدىػر لمسشطفات    
 شارع البحخ -عسارة جاسخ    
 فمدصيغ -خانيػنذ     

 
 زحًح الله وةسكاده،،،وانسلاى عهٌكٌ 

 نقز في البزاعةالسػضػع: 
لقدددلله يدددللله ن بنيدددتتبنا الكمعددد  المظمؾبددد  مدددؽ مىدددنحاق ال ىدددار فدددي المؾادددلله المحدددللهد 

  .وحىا حنجتنن

 .كننن فؾجئنن بلللهد وجؾد أي هللهي  مع المىنحاق تمن واللهتمؾ نول

 ,لذلػ  محمدجؾ مؽ يعندتكؼ التحقدق مدؽ هدذا ا مدمحمد واللمدر امدس ملنلمتده بأيدمحمد  وقد 
لندددتماؽ مدددؽ  رفنقادددن مدددع اللبدددؾاس اندددلله البعدددع ممدددن يدددعحقق لندددن حمدددؼ المبعلدددنس التدددي 

  ظمح. 
 

 حذساى وانذقدًس،،،اكتهىا فائق الا

 مالظ ميشي ماركت بغجاد                                         
 باسل الشسخ                                                 

لا -م عؼ البمحمديج -دوار ال اللهاء  330230-0599جؾاا   2565252-08فمىظاؽ. س  -غ
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الفصل  وراسلات الشكوى
 شركة القذس التاسع

للصًاعات 
  البلاستٌكٌة

AL-Quds Co. for 
For PLASTIC 

INDUSTRY 

 2009 منرس 11التنريخ:                                                           qc 1074المحمدقؼ: 
 

 الديج/ إياد العسري    السحتخـ
 يشيةشخكة الاترالات الفمدص    

 شارع الجػازات    
 فمدصيغ. -غدة    

 

 ةعد،،،ودحٌح طٌتح 

 ADSLخمل في خجمة السػضػع: 

وًيددددلله ن ب للهمدددد   يًددددر امددددس يددددمحمدا  اليددددتمنب  لظمبنددددن وت  تقددددللهد لىددددعندتكؼ بنل ددددامحمد الم
.ADSL   

وًيددلله ن ب ددلا  معمددن  1شددمحمدتنس بىددمحمدا   ADSLولكننددن تنددن قددلله طمبنددن مددؽ يددعندتكؼ ت
 معمنبنم  مننزا. 1التي قللهم  لنن هي  ولكؽ الؾاضح أن ال للهم  ,بنم 

لذلػ  محمدجؾ مؽ  ,وهذه ال للهم  ل تمي بنحتعنجنتنن حاث أن اممنن متظما يمحمدا  أكبمحمد
 يعندتكؼ ايتبللهاا هذا ال لا بنلىمحمدا  التي االله نهن مؽ شمحمدتتكؼ المحمداهللهلا. 

 
 شاكسًِ نكٌ حسِ دعاوَكٌ،،،

 لتشفيحي لذخكة القجسالسجيخ ا                                             
 محمد سامي                                             

لا -جبنلعن -المنظق  الوننعع   5698ص.ب   082424331ؼ 082424332ت فمىظاؽ  -قظن  غ
  Qudaplatic@yahoo.comبخيج الكتخكني

mailto:Qudaplatic@yahoo.com
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الفصل  وراسلات الشكوى
 شركة العلا التاسع

للأدوات 
  ربائٌةالكه

AL-Ola Co. 

of electrical 

appliances 

 2009 منرس 22 :التنريخ
 

 الديج/ خالج الدقا السحتخـ 
 مجيخ السبيعات بذخكة الدقا لاستيخاد الأجيدة الكيخبائية    
 شارع أنرار    
 فمدصيغ. -غدة    

 ةعد،،،ودحٌح طٌتح 

 استلاـ بزاعة غيخ السصمػبةالسػضػع: 

وًيددددلله ن بنلكمعدددد   يًددددر امددددس يددددمحمدا  اليددددتمنب  لظمبنددددن وت  تقددددللهد لىددددعندتكؼ بنل ددددامحمد الم
لا اللكتمحمدو ع    .المظمؾب  مؽ ا جا

لا  لله طمبنن مؽ يعندتكؼولكننن تنن ق وًيدلله ن بدأجا في ريدنلتنن الممحمديدم  بتدنريخ ........ت
لا تممنز مؽ  ؾ  تؾشابن. ,LGتممنز مؽ  ؾ    ولكؽ البقنا  الممحمديم  تن   أجا

لا تؾشابن في م نز نن تمن أن الظمدا مدؽ محستندن هدؾ  , ن لللهمنن تمع  تنفع  مؽ أجا
لا   .LGامس أجا

لا اًد الددذي تتمتددع بدده شددمحمدتتكؼ المتمادد لددذا  محمدجددؾ مددؽ يددعندتكؼ  , حددؽ  لمددؼ مددللهى اللتدد
لا المظمؾب  بأيمحمد  وق  مماؽ. لا الممحمديم  بن جا  ايتبللهاا ا جا

 

 شاكسًِ نكٌ حسِ دعاوَكٌ،،،
 

 مجيخ السذتخيات                                                         
 ػ جبارةبباسل أ                                                      

 
 

لا -شنر  المسء18  5398ص.ب   082824331ؼ 082824332ت فمىظاؽ  -غ
  yahoo.com@olacoبخيج الكتخكني

mailto:olaco@yahoo.com
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الفصل  وراسلات الشكوى
  التاسع

 شركة العلا
للأدوات 
  الكهربائٌة

AL-Ola Co. 

of electrical 

appliances 

 2009 ابمحمدير 01 :التنريخ
 الديج/ خالج الدقا السحتخـ 

 مجيخ السبيعات بذخكة الدقا لاستيخاد الأجيدة الكيخبائية    
 شارع أنرار    
 .فمدصيغ -غدة    

 
 ،،،ةعدودحٌح طٌتح 

 تحكيخ بصمب استبجاؿ أجيدةالسػضػع: 

والتددي طمبندددن فاادددن  ,2009 مدددنرس 22امدددس ريددنلتنن الىدددنبق  الممحمديدددم  بتددنريخ ن  اظمدد
لا الممحمديم  بنل ظأ  .ايتبللهاا ا جا

  ددده لددع  لدددللهمنن ا  وحتددس الادددؾد فى نددن لدددؼ  تمقددس أي رد مدددؽ يددعندتكؼ حتدددس ا ن و غددمحمد 
لا الممحمديم  مؽ   لا مدؽ   نؾ  تؾشدابن المقللهرلا امس ايتعلنا ا جا حنجتندن هدي  جاد

 ن .تمن طمبنن ينبق LG ؾ  
لا المظمؾبد  قبدر أن  لا الممحمديدم  بدن جا لذا  محمدجؾ مؽ يعندتكؼ الإيمحمدا  بنيتبللهاا ا جاد

 منمذ صبمحمد ن.
 شاكسًِ نكٌ حسِ دعاوَكٌ،،،

 مجيخ السذتخيات                                                  

 ػ جبارةبباسل أ                                                      
 

لا -شنر  المسء18  5398ص.ب   082824331ؼ 082824332ت فمىظاؽ  -غ
  yahoo.comolaco@بخيج الكتخكني

mailto:olaco@yahoo.com
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الفصل  وراسلات الشكوى
 شركة العلا التاسع

للأدوات 
  الكهربائٌة

AL-Ola Co. 

of electrical 

appliances 

 2009 ابمحمدير 11 :التنريخ
 

 الديج/ خالج الدقا السحتخـ 
 مجيخ السبيعات بذخكة الدقا لاستيخاد الأجيدة الكيخبائية    
 شارع أنرار    
         فمدصيغ. -غدة    

 ةعد،،،ودحٌح طٌتح 

 إنحار السػضػع:

والتدي  ,2009 بمحمديدرا 01 ,مدنرس 22امس رينلتانن الىنبقتاؽ الممحمديم  بتدنريخ ن  اظم
لا التي اريمتمؾهن لنن بنل ظأ  .طمبنن فاامن ايتبللهاا ا جا

لدذا فى ندن  ,ممن يلني اللهد اكتمحمدانكؼ بتوؾيا ال ظدأ ,أي رد وحتس الاؾد فى نن لؼ  تمق
لمحمدفددع داددؾى  ,ينمحمديددر تنفدد  ا وراج والمىددتنللهاس ال نصدد  بنلوددمق  لمحددنمي ال ددمحمدت 

 من لؼ تومحؾا ال ظأ. ممحمدايم ,ال ققنهع  امعاؼ خسا أيبؾ  مؽ تنريخ هذه
 كمن أ نن مقظمحمدون لقظع تنف  اللسقنس التمنري  باننن.

 

 مجيخ السذتخيات                                                    

 ػ جبارةبباسل أ                                                    
 

لا -شنر  المسء18  5398ص.ب   082824331ؼ 082824332ت فمىظاؽ  -غ
  yahoo.comolaco@بخيج الكتخكني

 

 

mailto:olaco@yahoo.com
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الفصل  وراسلات الشكوى
 Specimen of Complaint Letter التاسع

AL MAHA CO 

For Exports 

and Imports 
 

 شركة الهها
للاستٌراد 
 والتصذٍر

 
Ref. PR/F/2009/27                                                                  Dated: Sep. 5

th
 2009 

 
 

M/s Bushra Laundry Soap 
Bushra Complex 
Hyderabad Industrial Estate 
Hyderabad – 500032 
India. 
 

Subject: Complaint regarding fans 

Dear Sir, 
I would like to draw your attention to the fact that 
some laundry soap are found missing in the parcel, 
dispatched by you, which I received today. 
 It appears that the following items were not included. 
Laundry Soap 3Kg. 
Laundry Soap 0.5Kg. 
 
We will appreciate if the above Laundry Soap are sent 
to us or the amount credited to our account. 
 

                             Yours faithfully، 
                                           

                      Signature 
 

AL Jawhara tower، Gaza، Palestine. Tel. 00972 8 28440222 Fax8 

28440223  

 E-mail: elc@maha.com.ps Website: http://www.maha.com.ps 

mailto:elc@maha.com.ps
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الفصل  وراسلات الشكوى
  التاسع

 

 :أسـئلة الوحـدة التاسعة

 
 وامحمدف ممحمدايسس ال اؾى  .1

ممحمدايددددسس ال دددداؾى تمحمديددددر لىددددبا, أذتددددمحمد بلقددددن  مددددؽ مبددددمحمدراس  ريددددنا ممحمدايددددم   .2
 ال اؾى.

 وال اؾى  ممحمدايسساذتمحمد اللننصمحمد المحمدهعىع  ل .3

يت للهاد في ممحمدايسس ال داؾى بدنلم تاؽ أذتمحمد نسن  مؽ الموظمحنس ال نهل  ال .4
يً .  اللمحمدبع  وال مما

 ال اؾىو ممحمدايم هي ممحمداحر  رينا  من .5

أكتدددا ندددست ممحمدايدددسس لم ددداؾى وفقدددن  لمممحمداحدددر التدددي تدددؼ درايدددتان ممتمحمدضدددن  تنفددد   .6
 الملمؾمنس السزم  لوؾغ الممحمدايم .



 الػحجة العاشخة: مخاسلات التدػية

 
 الوحذة العاشرة

 
 

وراسلات 
 التسوٍة
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الفصل  وراسلات التسوٍة
 العاشرة
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الفصل  وراسلات التسوٍة
 مراسلات التسوية العاشرة

Settlement letters  
 

 ,الىددمع التددي تقددللهمان للمسهاددنو بمتنبلدد  ال ددللهمنس ا  لقددلله اهتمدد  ال ددمحمدتنس الكبددمحمدى ت اددمحمد 
لإقنمددد  أ ادددن تدددتؼ بدددس م دددنكر أو ملؾقدددنس, لدددذلػ لمدددأس هدددذه ال دددمحمدتنس  والتأكدددلله مدددؽ

هدذه الؾحدللهاس أو ا قىدند يادؾن دورهدن تمقدي  ,وحللهاس وأقىدند خنصد  بدىدارلا ال دانوى 
وتقللهيؼ التىؾينس  ,والتأكلله مؽ صح  ال اؾى المقللهم  والمحمدد اماان ,ال اؾى  ممحمدايسس

 الممحمدضع  لممعع ا طمحمداف.
 

بددنلاتمحمداف بنل ظددأ واليددتلللهاد ن  الددمحمدد امددس ال دداؾى ايمنبعدد ممحمدايددسس: هددي تعخيفيػػا
 وتؾضعح مبمحمدراس المحمدفض. ,بمحمدفض ال اؾى , أو يمبن  لتوؾيبه



 :أنػاع مخاسلات التدػية
 التىؾي  لنؾااؽ ممحمدايسسوتنقىؼ 

 :عتحارالا تمخاسلا -أ 

 ,يلتذر فاان اؽ ال ظأ ي ممحمديمان الم تكس امعه  لس الم تكيالت ممحمدايم وهي ال
ُُ ا ه أممحمد ايت ننهين  مؾضح  مع امحمدق تىؾي  مننيب . فؾرا  لإصسحه  , ومىتللُله

 
 عتحارالا سخاسمةالعشاصخ الخئيدية ل

 .المحمدد الىمحمديع واللهد التأخامحمد .1

 .المتمحمدتب  امعه سعنالاتمحمداف ال  وي بنل ظأ وتحمر تنف  المى ول .2

 .اؽ ال ظأ اتذارال .3

 .تقللهيؼ حر مقبؾا واندا .4

 .لؽ متكمحمدرو التأكالله امس أن ال ظأ ايت ننهي  .5
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الفصل  وراسلات التسوٍة
مقنبم  الإينءلا بنلحىنس , و ال اؾى م ذي  ممحمدايم اللهد ال ملنا مامن تن    .6 العاشرة
 ردلآ يلا  أخسقػ  ن

 
 عتحارالا مخاسمة صػغلية آ
خ السذتكي عمى لفت انتباىشا الذكػى كربسا شك مخاسمةالبجء بالإشارة إلى  .1

 .لمخصأ

 :مغ العبارات شائعة الاستخجاـ
 .  امحمدتؼ امس رينلتكؼ الممحمديم  بتنريخ ..... والتي لمتؼ فاان ا تبنهنن لم ظأ

We thank you for your enquiry letter dated on …… which call 

our attention to the mistake. 
 

 تنريخ ..... والتي اشتكاتؼ فاان مؽ .....بنلإشنرلا  لس رينلتكؼ الممحمديم  ب
Reference to your letter dated on …… which you Complain 

from……  
 

 عشو عتحارتػضيح الأسباب التي أدت لحجكث الخصأ كالا .2
 

 . أيف لمن يببننه لكؼ مؽ متناا
We are sorry for the trouble we have caused you. 

 
 .ال ند أو المونل   أيف لملاؾا في المندلا

We are sorry due to faulty materials or workmanship. 
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الفصل  وراسلات التسوٍة
 .الاستعجاد الفػري لػضع حل مقبػؿ .3 العاشرة

 

 :مغ العبارات شائعة الاستخجاـ
 ..... يىمحمد ن  اسماؼ مؾافقتنن امس الحر الذي اقتمحمدحتمؾه والذي متقمؽ

We are pleased to inform you our approval at the salutation 

you present. 
 

 ينملر تر من بؾيلنن مؽ اجر تىؾي  ا ممحمد.
We shall do our best to settle the matter. 

 

وًن ليتبللهاا البقنا    فؾرا . حؽ جنه
We are ready to exchange the goods immediately. 

 

التأكيج عمى أنشا حخيرػف عمى استسخار التعاكف التجاري كعجـ تكخار مثل  .4
 ا الخصأ الاستثشائي.ىح

 

 :مغ العبارات شائعة الاستخجاـ
 

 م ر هذه ا خظنء لؽ تتكمحمدر مىتتبس .  تلله لكؼ أن 
We assure you that such mistakes will not recur again. 

 

 .ااتذر ممحمدلا أخمحمدى امن يببننه مؽ  زانج

I once again apologize for the inconvenience caused. 

 لذكػى: رفس ا مخاسلات -ب 

امعه بللله الللهراي  الملمق  مع  هي الممحمدايم  التي ممحمديمان الم تكس
شمحمدتته اؽ القمحمدر   لإبسغه بلللهد مى ولع ,مؾعيعه  لس الم تكي

 الذي لحق به.
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الفصل  وراسلات التسوٍة
  العاشرة

 رفس الذكػى: سخاسمةالعشاصخ الخئيدية ل
 . عانر التلنطف مع الم تكي  تعم  القمحمدر الذي لحق به .1

 .ئؾلع  ال محمدت  اؽ ال ظأذتمحمد ا دل  والبمحمداهاؽ امس اللهد مى .2

 .اليتلللهاد لمتلنون مؽ أجر حر الم ام  .3

وصاٌع السهور 
 Zuhoor للهًظفات

Al-Zuhoor 

Washing      

Powder Factories 

2009 مؾ اؾ 01التنريخ:   
 

 
 حفطو الله   الديج/ باسل الشسخ 

مخيع البخيج -دكار الذيجاء      
.فمدصيغ -غدة     

 
ةعد،،،ودحٌح عطسج   

 السػضػع: تػضيح
 دددؾد  بسغادددؼ بدددنن و  ,لقدددلله يدددللله ن بؾصدددؾا البقدددنا  فدددي الؾقددد  والمادددنن المحدددللهدمؽ

.هي عبنرلا اؽ صنبؾن دمتؾا مؾجؾدلا داخر اللبؾلاالاللهي  و   

وفدددي حدددنا وجدددؾد أي  قدددص فددددنحؽ  , محمدجدددؾ مدددؽ يدددعندتكؼ التأكدددلله مدددؽ وجدددؾد الاللهيددد 
وًن لتمبع  طمباؼ في أي وق .  جنه

 يع خانص انشكس والايذُاٍ،،،
                                    
مجيخ مرانع الدىػر لمسشطفات                                             

محمد خميل                                                  
 

ت  فمدصيغ -خانيػنذ -شارع البحخ -عسارة جاسخ 082024332 ؼ  082024331   1772ص.ب   
 zhoor@yahoo.com     الكتخكني بخيج
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الفصل  وراسلات التسوٍة
وجهوعة  العاشرة

الاتصالات 
 الفلسطًٌٌة

 Paltel Group 

2009 منرس 18 :التنريخ  
 
 السيشجس/ محمد سامي                       السحتخـ

السجيخ التشفيحي لذخكة القجس لمرشاعات البلاستيكية      
شخكة القجس لمرشاعات البلاستيكية       

السشصقة الرشاعية       
  .فمدصيغ -ف بيت حانػ     

ةعد،،،ودحٌح طٌتح   

 السػضػع: اعتحار
ADSLايمحؾا لنن أن   امحمدتؼ امس لم  ا تبنهنن لم ظأ بىمللهاد شمحمدتتكؼ ب لا   (1 )

  .مؽ شمحمدتنس بللهل  معمن بنم  مننزا 
وإ نن  أيف لىعندتكؼ بىبا ال ظأ الذي حللهت  تعم  ض لا اللمر الذي   اللهه هذه 

م  المقللهم  لنن.بىبا ازديند اللهد طمبنس ال لله ,ا يند  
يددتكؾن و  ,ال للهمدد  ددؾ  وإ نددن طمبنددن امددس المددؾر مددؽ القىددؼ الانللهيددي بنل ددمحمدت  ت ااددمحمد 

لا لللهياؼ بأقمحمدا فمحمدص  .جنه  
  .حاث أن هذا ال ظأ ايت ننهي غامحمد متكمحمدر الحللهوت , نااتذار أرجؾ قبؾا 

 

 شاكسًِ سعح صدزكٌ وصتسكٌ،،،
 

علاقات الخارجية مجيخ ال                                             
العسري إياد                                                   

 
 

لا-مقنبر المؾازاس المؾقع  189ح.ا. 2888888888فنك :   28775555س فمىظاؽ -غ
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الفصل  وراسلات التسوٍة
 com www.paltel.com     Email:enfo@paltel.اللكتمحمدو ي العاشرة

http://www.paltel.com%20%20%20%20%20Email:enfo@paltel/
http://www.paltel.com%20%20%20%20%20Email:enfo@paltel/
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الفصل  وراسلات التسوٍة
  العاشرة

 :أسـئلة الوحـدة العاشرة

 
"تلتبمحمد ممحمدايسس الاتذار أحلله أقىند ممحمدايسس التىؾي ", اشمحمدح هذه  .1

 ال بنرلا.

 الاتذار. ممحمدايسساذتمحمد اللننصمحمد المحمدهعىع  ل .2

أذتمحمد نسن  مؽ الموظمحنس ال نهل  اليت للهاد في ممحمدايسس الاتذار  .3
يً .  بنلم تاؽ اللمحمدبع  وال مما

 ل اؾى واذتمحمد اننصمحمدهن المحمدهعىع .امحمدف ممحمدايسس رفض ا .4

وصمتػ ممحمدايم  شاؾى اؽ وجؾد بقنا  منتاع  الوسحع , قؼ بوؾغ  .5
 رينلتاؽ ا ولس لساتذار وال ن ع  لتؾضعح ال ظأ.



 الػحجة الحادية عذخ: السخاسلات الحكػمية

 
الوحذة الحادٍة 

 عشر 
 

 

الهراسلات 
 الحكووٌة
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الهراسلات 
 الحكووٌة

الفصل 
 الحادٍة عشر
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الهراسلات 
 الحكووٌة

الفصل 
 المراسلات الحكومية الحادٍة عشر

 تعخيف السخاسلات الحكػمية:

راس والدددللهواهمحمد والم يىدددنس اللنمددد  فدددي الللهولددد , هدددي الممحمدايدددسس المتللهاولددد  بددداؽ الدددؾزا
وتىددت للهد بدداؽ المددؾعماؽ فددي هددذه الماددنس والماددنس المىددئؾل  اددناؼ  مددؾر تتلمددق 

 بتىاامحمد أامنا المؾاطناؽ الاؾمع , وتقللهيؼ ال للهمنس.

تتماً الممحمدايسس الحاؾمعد  بدنم  الودمنس المؾضدؾعع  التدي تتمادً بادن الممحمدايدسس 
 يمنز والممنمم  وال مؾا.التمنري  مؽ حاث الؾضؾح والإ

كمددن تتماددً هددذه الممحمدايددسس بنلمحمديددمع , فاددي تحتددنج مددؽ تنتباددن  لددس ضددمحمدورلا الإلمددند 
بنلقؾا اؽ وا  غم  والتلمعمنس والمؾاهح الحاؾمع  ب ار اند, تمن أن هذه الممحمدايسس 

 -ي ما اماان الظنبع المحمديمي للأيبنا التنلع :

مؾجادد  مددؽ أو  لددس أصددحنا  فددي ال نلددا فددنن الممحمدايددسس الحاؾمعدد  تكددؾن  .1
 الؾعنهف اللمعن في الم يىنس الحاؾمع .

 تم ر الممحمدايسس الحاؾمع  الما  الحاؾمع  الممحمديم  منان. .2

مً  قن ؾ عن . .3  الملمؾمنس الؾاردلا في هذه الممحمدايسس اندلا من تكؾن مم

ممحمدااس في الممحمدايدسس الحاؾمعد  الحمدنظ امدس ا لقدنا والمىدمعنس الؾععيعد  لمممحمديدر 
فعاتدددا اندددلله الدددمحمدهع  "ف نمددد  الدددمحمدهع " , واندددلله رهدددع  الدددؾزراء "دولددد  رهدددع    لدددااؼ,

الددؾزراء" , وانددلله الددؾزراء "ملددنلي الددؾزيمحمد" , وأصددحنا المننصددا المحمدفعلدد  فددي الللهولدد  
 "يلندلا", وانلله المللهراء "يعندلا" ....  لخ.
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الهراسلات 
 الحكووٌة

الفصل 
 :أنػاع السخاسلات الحكػمية الحادٍة عشر

 سخاسلات الحكػمية نػعيغ:ال

وهدددي التدددي تؾجددده  لدددس جاددد  ملانددد  بنلتحللهمدددلله  الممحمدايدددسس المحمديدددمع  اللنديددد : .1
  مؾر تتلمق بظبعل  امماؼ, يؾاء تن   فنع  أد  داري  .. لخ.

الممحمدايددسس المحمديددمع  الددللهوارلا: وهددي الممحمدايددسس التددي مددتؼ تؾجاااددن امددس شددار  .2
بسغنس أو تلمعمنس يوللهرهن رخينء الللهواهمحمد الحاؾمعد  الم تممد  فدي الللهولد  

 ؼ أو ال نضلاؽ لإشمحمدافاؼ. لس ممحمدخويااؼ أو التنبلاؽ لا

وتمددللهر الإشددنرلا  لددس أن التمحمدويىدد  ت تمددف بددنختسف الددللهواهمحمد الحاؾمعدد  حىددا طبعلدد  
 اممان ولكؽ من يمملان أ ان تحتؾي امس شلنر مؾحلله وهؾ شلنر الللهول .
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الهراسلات 
 الحكووٌة

الفصل 
 الحادٍة عشر

 

السلطة الوطًٌة 
 الفلسطًٌٌة

التعلٌن والتربٌة وزارة 
 العالً
خب٠ْٛٔظ–و١ٍخاٌعٍَٛٚاٌزىٌٕٛٛخ١ب  

 

Palestinian National Authority 

Ministry Of Education & higher 
Education 

COLLEGE OF SCINCE 

&TECHNOLOGY 

 

 Dean's Officeماتا امالله الكمع                                                                      

 2008ديىمبمحمد  20التنريخ: 
 

 حفطو اللهػػػػ         ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػالديج/  
 مجيخ عاـ التعميع العالي    

 

 ةسكاده،،،وزحًح الله وانسلاى عهٌكٌ 
 

 تكميف مػضف مغ شخفكعالسػضػع:

 تاللهياؼ تمع  اللمؾد والتكنؾلؾجعن ب نن مؾ   أطاا تحعنتان, وبنلإشنرلا  لس المؾضؾ  أاسه,
لا حؾايداا ممحمدجس التكمحمدد بتكمعا مؾعف مؽ طمحمدفكؼ لحقؾر جمى   فتح مغنريا اظنء رقؼ )(, ال نح بتؾريلله أجاد

 وتؾابلان لمكمع , حىا التلمعمنس المنلع .
وذلػ مؾد           بتنريخ         د, ويمقر أن ياؾن مؽ اللنمماؽ في ممنا المحمدقنب  المنلعد , أو ممدؽ لدللهماؼ خبدمحمدلا 

 في هذا الممنا.

 

 يع وافس الاحذساى وانذقدًس نشخصكٌ انكسًٌ،،،

 عسيج الكمية
 

  ى  
 ملنلي وزيمحمد التمحمدبع  والتلمعؼ اللنلي المحتمحمدد. -
 اظؾف  وتار وزارلا التمحمدبع  والتلمعؼ اللنلي المحتمحمدد. -

 اظؾف  وتامي وزارلا التمحمدبع  والتلمعؼ اللنلي المىناللهمؽ المحتمحمدماؽ. -

 الىالله رهع  ممم  ا مننء المحتمحمدد. -

 الممددددف. -
  -(8)2053853فنك   -(8) 2054673/2054663ممؾن ت -(8ح.ا. ) -فمىظاؽ -محنفغ  خن اؾ  
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الهراسلات 
 الحكووٌة

الفصل 
 Khan yunis- Palestine- p.o. box (8) Tel: +2054663\2054663-Fax: +(8)2053853 الحادٍة عشر

 

السلطة الوطًٌة 
 الفلسطًٌٌة

التعلٌن والتربٌة وزارة 
 العالً

 
 

Palestinian National Authority 

Ministry Of Education & 
higher Education 

 

 2008ديىمبمحمد  16لتنريخ: ا
 

 حفطيع الله         الدادة/ رؤساء الجامعات كمجراء الكميات
 
 

 ةسكاده،،،وزحًح الله وانسلاى عهٌكٌ 

 أياـ العصل الخسسية كالجيشيةالسػضػع: 

 -فقلله تقمحمدر ااتمند أيند اللظر التنلع : بننء امس قمحمدار ممم  الؾزراء الممىظاني خسا جمىته رقؼ )(
د اظم  ريدمع  لكنفد  الدؾزاراس 2008 ديىمبمحمد 29ذي يوندف مؾد النناؽ المؾافق لىن  الاممحمدي  والمؾد رأس ا .1

 والم يىنس.

د اظمد  ريدمع  2009 مندنممحمد 1الذي يودندف مدؾد ال مدع  المؾافدق و مؾد رأس الىن  المعسدي  والذي يوندف  .2
 لكنف  الؾزاراس والم يىنس.

د اظمد  2008 ديىدمبمحمد 25بع  والذي يوندف مؾد ال مع  المؾافدق مؾد المعسد الممالله لمظنهم  المىعحع  ال محمد  .3
 ريمع  لكنف  الؾزاراس والم يىنس.

د اظمدد  2009 منددنممحمد 7مددؾد المددعسد المماددلله لمظنهمدد  المىددعحع  ال ددمحمدقع  والددذي يوددندف مددؾد النندداؽ المؾافددق  .4
 ريمع  لكنف  الؾزاراس والم يىنس.

راجددداؽ مدددؽ المدددؾلس ادددً وجدددر أن يلادددلله امدددعاؼ هدددذه  ,التبمحمديادددنسو لتادددن ي وبادددذه المننيدددب  الظابددد   تقدددللهد  لدددعاؼ ب دددنلص ا
 المننيبنس وقلله تحقق  أمن ي ال لا الممىظاني في  قنم  دولته المىتقم  وانصمتان القللهس ال محمديا.

 اَذٌ ةخٌس،،،.وكو عاى و

 كزيخ التخبية كالتعميع العالي   
  ى  

 الؾتار -
 الؾتسء المىناللهون  -

 الجتمنعع الإدارلا اللنم  لم ئؾن  -

 

    فمدصيغ 
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الهراسلات 
 الحكووٌة

الفصل 
 488ص.ب   02-2941318فاكذ :   02-6/3/2/2941291ىاتف :  –اـ الله ر -البيخة  الحادٍة عشر

 4025ص.ب  08-2832297فاكذ :   08-2839133ىاتف : –الخماؿ الجشػبي  –غدة 
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الهراسلات 
 الحكووٌة

الفصل 
 الحادٍة عشر

 :أسـئلة الوحـدة الحادية عشرة

 امحمدف الممحمدايسس الحاؾمع . .1

 تحللهت اؽ أ ؾا  الممحمدايسس الحاؾمع . .2

الحاؾمعدددد  اددددؽ بددددنقي الممحمدايددددسس بأ اددددن أك ددددمحمد  "تتماددددً الممحمدايددددسس .3
 ريمع " ,  نقش ال بنرلا الىنبق .

اكتددددا ممحمدايددددم  مددددؽ وزارلا ال ددددئؾن الجتمنععدددد  لتلمددددعؼ شددددمحمدوط مددددؽ  .4
 يىتحق الحوؾا امس المىناللهاس المنلع  واللانع .
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الهراسلات 
 الحكووٌة

الفصل 
 الحادٍة عشر



 الػحجة الثانية عذخ: الديخة الحاتية

الوحذة الحاٌٌة 
 عشرة

 

 

 

 

 السٌرة الزاتٌة
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الحاٌٌة الفصل  السٌرة الزاتٌة
 عشر
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الحاٌٌة الفصل  السٌرة الزاتٌة
 Curriculum Vitaeالديخة الحاتية  عشر

يدامحمدلا خنصد  بده   ادللهاده الللهرايد  المنم عد  هدي هدللهأ بده ال دمحمديج بلدلله   انأوا من مب  ن
تقدللهيؼ  مىده لممادنس المىدئؾل  ادؽ , تمدن يىدلس مدؽ خسلادن تغامحمد م هسته ومؾاهبده

والمننيدا  ,ال د ص الدذي تبحدث انده أ دنوالتدي يقدؾا فاادن لودنحا اللمدر  ,اللمر
 لمؾععم  ال نغمحمدلا في شمحمدتتكؼ أو م يىتكؼ.

 :في المغةالديخة الحاتية 

هدددي بعدددنن أو تقمحمديدددمحمد ش ودددي مدددؾجً يىدددتلمحمدق بلدددض الملمؾمدددنس ال  ودددع  ادددؽ 
 ش ص ممحمدغا في الحوؾا امس امر أو وععم  ملان . تنريخ امر وم هسس

بأ ادن عبدنرلا ادؽ صدمح  تىدؾيتع  تلدمحمدق  أمدن مدؽ الننحعد  الؾععيعد  فدعماؽ تلمحمديمادن 
ق  وب دار اممدي مدنغؼ واق ع  م ؾ  بوؾرلا هوخبمحمدات هوإ منزات مانراس طنلا الؾععم 

  .وجذاا

 تقددللهمان لوددنحا اللمددر ,ل  وددػ  اس عدد ااتبددمحمد يددامحمدتػ الذاتعدد  بم نبدد  صددمح  

 بأ ددددػصددددنحا اللمددددر   قنددددن الممحمدتقددددا لمحددددللهمث اددددؽ   منزاتددددػ وخبمحمداتددددػ مددددؽ أجددددر 
  .ال  ص المننيا ل  ر الؾععم 

ح أ ددػ يتوددبالذاتعدد  الماتؾبدد  بىتقدنن وحمحمدفعدد  تلظدس فكددمحمدلا لوددنحا اللمدر  فنلىدامحمدلا 
وبنلم دددر فدددىن الىدددامحمدلا الذاتعددد  الماتؾبددد  بىهمدددنا هدددي ويدددام   ,التقدددللهممحمديىدددتحق مؾعمدددن 

  أ.م نرت  في الىبنج حتس قبر أن مبللهمؽ ال يمحمديل  لكي تحمحمدد  مىػ
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الحاٌٌة الفصل  السٌرة الزاتٌة
  اليجؼ مغ كتابة الديخة الحاتية عشر

 التدػيق لشفدظ: -1

وتممددن تن دد  الحممدد   ,ال ددمحمديج البنحددث اددؽ وععمدد  تددنلمنتج البنحددث اددؽ م ددتمحمدي 
 ,بنلتدنلي زاد يدلمحمدهو  ,  لممنتج قؾي  و نجح  تممن زاد الظما امس المنتجالتىؾيتع

تدددذلػ ال ددد ص تممدددن ااتندددس بىدددامحمدته الذاتعددد  و منهدددن وطؾرهدددن تممدددن زاد الظمدددا و 
 وحور امس فمحمدح امر أفقر. ,امعه

 بصاقة تعخيفية بالذخز: -2

ال  وددددع   نلملمؾمددددنساللمددددر ب  ربددددناتلمحمديدددا  أدالا تلتبدددمحمد الىددددامحمدلا الذاتعدددد  هددددي 
 ......الخالاؾاينسوحتس  الم هسسو  ال بمحمداسو  ,القللهراسو  انراسالمو 

 صاحبيا فخصة السشافدة عمى الػضائف: إعصاء -3

وهددي التددي  ,بنللددندلا فددنن الىددامحمدلا الذاتعدد  هددي ممتددنح الؾصددؾا لممقنبمدد  ال  وددع 
 تحمً له مقلللها باؽ المتننفىاؽ امس الؾععم  المتقللهد لان.

 كتابة الديخة الحاتية

 -:كتابة سيختظ الحاتية عميظ مخاعاة الشقاط التاليةقبل البجء في 

 حددللهد الوددؾرلا التددي تمحمديددلله أن تغاددمحمد باددن أمددند ا خددمحمديؽ فددي الممددنا الددؾععمي, 
يحدددا اممددده أو مؾعدددف مبتكدددمحمد ولللهيددده قدددللهراس فنعددد   دم دددر مؾعدددف جدددن

  .المؾااالله وش وع  ممحمدح  أو ممحمدن ومتلنون ويحنفظ امس
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الحاٌٌة الفصل  السٌرة الزاتٌة
 عشر

 كعا تحا أن تىؾج  مىػو!  

 التددي تىددتظعع أن تقددللهمان  لددس ال ددمحمدت  التددي تمحمديددلله اللمددر مددن ا شددعنء المامدد  
  بانو

 كعا تغامحمد  قنط القؾلا بظمحمديق  فلنل و  

 إعجاد الديخة الحاتية

  .تداعجؾ في إعجاد الديخة الحاتية الفعالة  الإرشادات كالسقتخحات التي

 :الخصػة الأكلى

تعدنر ال دار اللدند فلمعدػ أن تبدللهأ بتحللهمدلله واخ ,هننلآ أشانا متلللهدلا مؽ الىامحمد الذاتع 
  .الذي تمقمه لمىامحمدلا الذاتع 

الملنلد ,  وهنن تمدللهر الإشدنرلا بأ ده ل مؾجدلله  مدلا واحدلله أو أيدمؾا م دنلي ل دار الىدامحمدلا
  .ولذلػ يمانػ أن ت تنر النمؾذج الذي ت لمحمد بأ ه مننيا ش واتػ

 :الخصػة الثانية

  :ةالتالي قبل البجء الفعمي في كتابة الديخة الحاتية تحكخ الأشياء

 امددس أل ت مددر  بددمحمداز  قددنط  ,الىددامحمدلا الذاتعدد  مم ددص انددػ فنجلماددن م توددمحمدلا
  .التي تتمتع بانالقؾلا 

 .الىامحمدلا الذاتع  ماتؾب  فنجلمان يام  القمحمداءلا والماؼ  

  الىامحمدلا الذاتع  ونعق  لتىؾيقػ انلله أصحنا اللمر فنجلمان مقنل  وفلنل.  
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 عشر

 ن بنلؾقددد  والتمكادددمحمد الىدددامحمدلا الذاتعددد  تلاددد  ش وددداتػ فدددس تب دددر فدددي  ادددللهاده
 ن الإهمددنا والسمبددنللا فددي  اددللهادهن قددلله ياددؾن لدده  نددنر  وذلددػ ,والماددلله

  .ااىع  تبامحمدلا في تىؾيق قللهراتػ

 :الخصػة الثالثة

  :ىي الأمػر الػاجب مخاعاتيا عشج كتابة الديخة الحاتية

o  مًني لمىامحمدلا الذاتع  .ا قللهد  لسحاث  بللهأ مؽ  ا حللهت  ,التىمىر ال
o  ن امس شار  قنط ولعى  ملمحمدوض  ب ار    نهي.البعن نس تكؾ 

o المؾا ا اليمنبع  في ش وع  صنحا الىامحمدلا الذاتع   عانر. 

o  وضؾح البعن نس الملمحمدوض  في الىامحمدلا الذاتع. 

o  تممددنس تددللها امددس الإ مددنز والكمددنءلا ايددت للهد جمددس  قوددامحمدلا وتممددنس فلنلدد ,
  .والقللهرلا

o نا امدر ال دمحمدت  ايت للهد موظمحنس فنعد  ت دامحمد  لدس ملمؾمدنس تتودر بممد
أو أي ملمؾمددنس أخددمحمدى تلمحمدفدد  امااددن  ,المتقددللهد لملمددر فااددن أو جادد  اللمددر

  .الممحمدغؾا ت ص جا  اللمر أو الممحمدتً

o  وابتللله اؽ الؾرج البمحمداج أو الممؾن  ,مؽ  ؾ  جالله وفنخمحمد ايت للهد ورج.  

o  راجدددع مدددن تتبددد  وتأكدددلله مدددؽ ادددللهد وجدددؾد أي أخظدددنء  مسهعددد  أو أخظدددنء فدددي
يًددندلا ر,تاددا الممددتمحمد  التأكددلله يمقددر اددمحمدق الىددامحمدلا امددس أحددلله ذوي ال بددمحمدلا  ول

  .لممحمداجلتان

o  مددؽ حاددث ا يددمؾا لإدخنلاددن فددي  ,حددنوا أن تملددر يددامحمدتػ الذاتعدد  مننيددب
 ن بلدددض جادددنس اللمدددر تىدددت للهد الكمبادددؾتمحمد وشدددبانس  حادددث ,الكمبادددؾتمحمد

يًؽ الملمؾمنس في قؾاالله   .بعن نتاؼ ال نص  الكمباؾتمحمد لت 

o النغدمحمد ادؽ طدؾا أو قودمحمد المتدمحمدلا  ب دضن اذتمحمد تر الؾعدنهف التدي تدؼ شد ما
  . حللهمث الت محمدج ويؾاء تن   بأجمحمد أو تظؾعع  حتس لؾ تن 
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يً . o عشر  يمقر تتنب  الىامحمدلا الذاتع  بنلم تاؽ اللمحمدبع  وال مما

  :بالشدبة لأصحاب الخبخات -

  ل في حنل  تؾضعحان لمانراتػ ,احذف أي وععم  هنم ع  .  

 للهفػ الؾععمي الحنلياحذف الؾعنهف التي ل ت ار أهمع  لا .  

 الخصػة الخابعة:

  :ىي الأمػر الػاجب تجشبيا عشج كتابة الديخة الحاتية

  تمنا ا خظنء الإمسهع. 
  تمنا ذتمحمد ال تمنءاس الىعنيع. 

 فقمحمد.............( ,تمنا ذتمحمد أي أممحمد اجتمناي خنح) ممحمدق. 

 . تمنا الإك نر مؽ التمنصار غامحمد المام 

 م در  , ل  ذا تن   تممدنس ملمؾمد  لمممعدع ,تمنا الموظمحنس الم تومحمدلا
 .الممعع يعلمحمدف من تقولله أنس: لتلني تمعمؾن ول تمتمحمدق 

 .تمنا ذتمحمد المحمداتا المظمؾا أو الىنبق 

 
  الأجداء الخئيدة لمديخة الحاتية:

 Personal Data: البيانات الذخرية أكلاا 

  :وهي تتقمؽ تنف  البعن نس ال  وع  المتلمق  بونحا الىامحمدلا الذاتع و 
 اليؼ ربناي: .Full Name 
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 اللمدددمحمد مت ادددمحمد(و )ل  كتدددا اللمدددمحمد  ن تدددنريخ المدددعسد ننبددد   :تدددنريخ المدددعسد  عشر

Date Of Birth 

 مانن المعسد: Place Of Birth 

 ل تنىس أن تذتمحمد ممتنح وجلله   نالمنك   ,الانتف المحمؾا ,أرقند الانتف(
 Tel, Fax, Mob المللهمن  قبر رقؼ التمعمؾن 

 لكتمحمدو يالبمحمديلله ال:e-mail  

 البمحمديلله اللندي:P. O. Box  

  المنىع: Nationality  

   الللهين:  Religion 

 رقؼ البظنق  ال  وع  /جؾاز الىممحمد: Passport or ID Number 

 Qualifications :: الس ىلات العمسيةثانياا 

تمدن ممحمداادس ذتدمحمد  ,مؽ الللهرجد  اللممعد  ا امدس فن قدر ,تكتا مؽ ا حللهت  لس ا قللهد
 ,وتدددددنريخ الحودددددؾا اماادددددن , يىددددد  التدددددي حودددددم  منادددددن امدددددس الللهرجددددد  اللممعددددد الم

و تمنددا تتنبتدده  ذا تددنن  ,بنلإضددنف   لددس ذتددمحمد التقددللهممحمد  ن تددنن مددللهاؼ الىددامحمدلا الذاتعدد 
 ن .من مق

 

 :Experiences :: الخبخات العسميةثالثاا 
تن د  بدأجمحمد أو بدللهون أجدمحمد  يدؾاء ,ياتا ال  ص الؾعنهف التي ش مان بلدلله ت محمدجده

وهندن يمدا امدس صدنحا الىدامحمدلا الذاتعد  ذتدمحمد  ,نلمحمداتداب  اللبمحمدلا في اللمر ولعىد  ن
المتمحمدلا التدي شد ر و  ,تمن مذتمحمد الم يى  التي امر بان ,الؾعنهف مؽ ا حللهت للأقللهد

وإن وجددلله متىددع قددلله ياتددا ال دد ص الماددند المؾتمدد   لعدده فددي الؾعددنهف  ,باددن الؾععمدد 
 التي ش مان.



 

 171  

الحاٌٌة الفصل  السٌرة الزاتٌة
تندد  تمتمددػ شدداندلا مددؽ الم يىدد  التددي اممدد    ذا  لكمددن يمددا اددللهد ذتددمحمد الؾععمدد   عشر

 بان ت ب  ذلػ.
 

 :Courses :: الجكرات التجريبيةرابعاا 
وايدؼ الم يىدنس التدي  ,كمن مذتمحمد صنحا الىامحمدلا الذاتع  الللهوراس التي حودر اماادن

 واللهد ينانس تر دورلا أو مللهتان. ,حور منان امس هذه الللهوراس
 

 Skills :: السياراتخامداا 

هً ادؽ  بأ انخنص  متمتع بان وي لمحمد  لكر منن مانراس يقدؾد  أنوامعده  ,ا خدمحمديؽتماد
وت ددددللهد الؾععمدددد   ,اللمددددر أصدددحنا بىامددددناهددددذه الماددددنراس للمادددن تحغددددس  بىعادددنر

  .المتقللهد لان
 :مغ ىحه السيارات

 .القللهرلا امس اللمر تح  ض لا -
 . ب يؾ محبمحمدامج   تقنن -

 .الإشمحمدافع و  الإداري بلض المانراس  -

 ال نص . غامحمد ذلػ مؽ المانراس -

  publish: الس لفات سادساا 
 يقؾد بذتمحمدهن. أنفي حنا وجؾد أي تتا قند ال  ص بتألعمان يما  

  ::السذاركات العمسية أك الجػائد أك الجرجات الذخفيةسابعاا 
Achievement or award  Electoral 

أو  ,أو مدؾد درايدي ,في حنا م نرت  صنحا الىدامحمدلا الذاتعد  فدي أي مد تممحمد اممدي 
لاحوؾ   يقؾد بذتمحمدهن في الىامحمدلا الذاتع . أنيما  ,أو درج  شمحمدفع  ,له امس جنه
 Hobbies: اليػايات ثامشاا 
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مدددؽ خدددسا ملمحمدفددد  تمقدددعسته  ,تمكادددمحمده ونقنفتددده أيدددمؾاوهدددي تلاددد  ش ودددع  المدددمحمدد و  عشر

  خنرج الإطنر الؾععمي.
 

 Languages: المغات تاسعاا 

حدددلله المتظمبدددنس أ أصدددبح و  ,تلتبدددمحمد الم ددد  ا جنبعددد  انمدددر دادددؼ قدددؾي لمىدددامحمدلا الذاتعددد 
تمنح صنحبان قللهرلا انلع  امدس التؾاصدر مدع المادنس  أ انحاث  ,المحمدهعىع  لمؾعنهف

 الم تمم .
ن  منلددد ,لم ددد  بودددمحمداح  وبدددللهون حدددمحمدج  جندتدددهمدددذتمحمد ال ددد ص مىدددتؾى  أنوهندددن يمدددا 

 .لؾقؾاه في الحمحمدج خسا المقنبم 
 ته الم ؾي .امس صنحا الىامحمدلا الذاتع  الىلي الح اث لتنمع  مانرا أنكمن 
 

 References: السعخفػف عاشخاا 

ممدددؽ لادددؼ اسقددد  بلممدددػ أو  ,مدددؽ غادددمحمد ا قدددنرا أشددد نح  وهدددؼ فدددي ال نلدددا نسنددد
ندؼ مبدللهأ بىبدللهالاؼ ب سند  مدؽ  ,مللهريداؽ  وفي بللهاي  ا ممحمد يقع ال محمديج نسند, درايتػ

 ممؽ لاؼ اسق  بلممه. أوأربنا اللمر 
 نا به.ويذتمحمد مع الملمحمدف مانن اممه وويام  التو

لذا  ,اللمر لمى اا اؽ المتقللهماؽ مؽ خسا ي اا الملمحمدفاؽ أصحنافي اللندلا مممأ 
 اللمر حعندهؼ. أربناياؾ ؾا مؽ غامحمد ا قنرا حتس يقمؽ  أنيظما 

 بنلىامحمدلا الذاتع . اؼأيمنهؽ قبر وضع اتمن منوح بنيت نرلا الملمحمدف 
,  ولكنادن عبدنرلا ؽ جممد  متدؾفمحمد اندلله الظمدااوفي بلض ا حعنن  كتا اندلله الملدمحمدف 

 غامحمد ممحمدغؾب .
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 ولكؽ الىامحمدلا ,الىامحمدلا الذاتع  مامن تن   جؾدتان لؽ تحور لػ امس وععم  بمممحمددهن عشر

 ,  ودددع ال مقنبمدد لم وت همددػ ,الذاتعدد  الماددللهلا يددؾف تمددذا ا تبددنه مددللهممحمد التؾععددا
 والاددللهف مددؽ الىددامحمدلا الذاتعدد  هددؾ أن تؾضددح   منزاتددػ وم هستددػ لوددنحا اللمددر

  .لؾجهن  فىؾف يظما مقنبمتػ وجا ,صنحا اللمر  الممحمدتقا, وإذا أامب

 أشكاؿ الديخة الحاتية

 مع تنؾ  ال بمحمداس الؾععيع  المتنح  ا ن فس مؾجلله شار واحلله لمىامحمدلا الذاتعد  مننيدا

جمعدددع ا شددد نح, ولكدددؽ وبدددنلمحمدغؼ مدددؽ ذلدددػ فاندددنلآ طدددمحمدج متلدددنرف اماادددن لتمحمدتادددا 
  .مماؽ أفقر شار فيتبمحمدزهن  لكييامحمدتػ الذاتع   فيالملمؾمنس 

 كالذػكل الدمشػػيكالأسػمػباف المػػحاف يحطيػاف بػػأكثخ اىتسػاـ كمشاقذػػة ىسػػا الذػكل 

 , أمػػا, كلكػػل مشيسػػا مدايػػاه كعيػبػػو فيسػػا يخػػز شخيقػػة عػػخض البيانػػاتالػػػضيفي
يػػ محاكلػة لمتػفيػق بػيغ فالجسػع بػيغ الأسػمػبيغ الدػابقيغ ػ  الأسػمػب الثالػث ػ

 ت الأخيخة. الدشػا فيشعبية  الأسمػبيغ كىػ أسمػب لاقى

  الدمشي:: الذكل أكلاا 

 فمدي ,وال ار الممقدر لدللهى أصدحنا اللمدر ن ,هؾ أك محمد أشانا الىامحمدلا الذاتع  شاؾا

مًندديال ددار  ال بددمحمدلا الؾععيعدد  تددنريخ المدد هسس اللممعدد  و  لا القددؾء امددسعىددمتؼ تمدد ال
 .البعن نس مؽ ا حللهت  لس ا قللهدبحاث تؾضع  ,ااىي زمنيبتمحمدتاا  لممتقللهد

 

 :الهساٍا
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 تتعح  ربنا اللمر ملمحمدف  تنري ػ اللممي والؾععمي ب ار متىمىر. - عشر

 تتعح  ربنا اللمر التلمحمدف بىاؾل  امس أحللهت الم هسس والممحمداتدا الؾععيعد  -
 .التي حوم  اماان

تتدددعح لممتقدددللهد فمحمدصددد  ادددمحمدق احدددللهت بعن نتددده بظمحمديقددد  مممتددد  لمنغدددمحمد مدددؽ خدددسا  -
 .أول  امحمدضان 

تقددللهد  التدديلاددن اسقدد  بنلؾععمدد   قددللهدلممت ذا تن دد  أحددللهت خبددمحمدلا وععيعدد  مماددللهلا  -
 .أو م امه الؾععمي م  ال لا  فياليتممحمدار  أو مؾد , لاان

 :العٌوب

قددلله  التدديهددذا ال ددار  ل أن هنددنلآ بلددض ا يددبنا  شدداؾ  ايددت للهادامددس الددمحمدغؼ مددؽ 
 .لممتقللهد تملمه غامحمد مننيا

ىن , فدالكمعد  أو المنملد اللمدر مدؽ  معدندمؽ لدس  المتقللهد    بللهاي  دخؾان ذا ت -
 . لس ال بمحمدلا هيتبمحمدز افتقنر  م ر هذه الىامحمدلا الذاتع 

 . ذا تن   أحللهت وععم  ش مان المتقللهد لع  لان اسق  بنلؾععم  المتقللهد لان -

 فدي هدذه الحنلد  فىن الىامحمدلا الذاتعد  , ذا ا قظع ال  ص اؽ اللمر لمتمحمدلا ملان  -
أك محمد الممحمداغ الؾععمي ب ار  يؾف تبمحمدز فتمحمدلا الت اا والىاؾن, ويتغامحمد فتمحمداس

  ن .وضؾح

فدىن  ,بده اللللهمدلله مدؽ الؾعدنهف قودامحمدلا ا جدرلممتقدللهد الدؾععمي  التنريخ ذا تنن  -
لا ذلدددػ أن مددد دى بودددنحا اللمدددر الممحمدتقدددا  لدددس التىدددنخا ادددؽ قدددللهر  مدددؽ شدددأن
 واليتممحمدار فاان. هالمحنفغ  امس وععمت المتقللهد
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مًؽ فددي شددمحمدت  مددنالبقددنء  - عشر  قددلله فددي وععمدد  واحددللهلا امددس مددللهى فتددمحمدلا طؾيمدد  مددؽ الدد
  غامحمد ممحمدغؾا فعه.  ا  أممحمد  ياؾن 

  : الذكل الػضيفيثانياا 

مادنراس, أمدن ال مدنزاس و الإولادذا فادؾ مبدمحمدز  ,متودس  ن  زمنعدن  متبدع خظد هذا ال دار ل
ماددددنراس الوتؾضددددع  ن ,لددددؾععمي فعاتددددا ب ددددار مددددؾجً أو مددددتؼ تمنبدددده تمنمددددا تددددنريخال
لمعمعد ( فدي بللهايد  لمؾععمد  الحنلعد  )بمدن فدي ذلدػ ال بدمحمدلا الت  بدمحمداس الانمد  بنلنىدب الو 
 سمادنرااليىتظعع صدنحا اللمدر أن مدمحمدى مدللهى ارتبدنط  الذاتع , وتنغؼ بحاث لاىامحمد ال
مًندديالىددامحمدلا الذاتعدد  ذاس ال ددار  تقددللهد  لااددن. )فدديالمنلؾععمدد  ب قددلله منغددمحمد صددنحا  ال

لملمحمدف   ذا تن   لللهيػ ال بمحمدلا  ,ان مؽ قبرب اللمر ببىنط   لس الؾعنهف التي امم 
ا  الذاتعد  ذاس ال دار الدؾععمي ممادؾد مدن تتظمدا تتنبد  الىدامحمدلارب ,انادن(التدي مبحدث 
مددؽ التمحمدتاددً امددس بددللهل   ,تلظعددػ حمحمديدد  تىددمعلا القددؾء امددس مؾاهبددػ نأكبددمحمد ولكنادد

 ن .خبمحمداتػ الؾععيع  التي حوم  اماان حللهم 

 الهساٍا

 تىملا القؾء امس المانراس الممحمدتبظ  بنلؾععم  المتقللهد لان. -
فددي اددللهد مددؽ  ر خددنح  ذا تندد  قددلله اممدد فلنلدد  ب دداتملددر الىددامحمدلا الذاتعدد   -

 ,الؾعنهف المت نبا , فمي هذه الحنل  يتىمح لػ بىلقنء القؾء امس مانراتػ
 جللهوى منه لتنريخ وععمي ممتمئ بنلؾعنهف المت نبا . مؽ امحمدق ل بللهل  
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 العٌوب عشر

 متظما  اللهادهن مماؾدا  تبامحمدا . -
 تت امحمد بت امحمد الؾععم  المتقللهد لان. -

 خمدددنء بلدددض  مدددر تىدددنخلس امدددن  ذا تنددد  تمحمديدددللهت ادددمحمد فدددي ذهدددؽ صدددنحا الل -
 .الملمؾمنس

مًني ذا لؼ ياؽ لللهيػ ااتمحمداق امس ال ار   مدؽ ال دار بللهل  فنيتلممه  ,الملاؾس ال

اًا ملمبددل أمددن  ذا تندد   ,الددؾععمي بمكددمحمدلا ال ددار الددؾععمي فمحمدبمددن جلمدد  يددامحمدتػ ن  تدد
  .بانامنأك محمد جنذبع  اؽ طمحمديق دمج ال اماؽ وامر يامحمدلا ذاتع  تممع  الذاتع 

  كالػضيفي الدمشيالجسع بيغ الذكميغ 

مًنيالىامحمدلا الذاتع  التي تممع باؽ ال اماؽ   يدامحمدلا ذاتعد  ذاس شدار هديوالؾععمي  ال

ولكدددددؽ أضدددددعا  لاادددددن تدددددنريخ وععمدددددي مدددددؾجً, وفاادددددن تلدددددمحمدق المادددددنراس  ,وععمدددددي
متبلاددن التدددنريخ الددؾععمي. يمددا امعددػ أن تؾضددح أمددؽ ومتدددس  نددؼ ,أول  والإ مددنزاس 

ت دمان, فمؽ شأن هذا أن يقمر مؽ م نوف صنحا  و ؾ  الؾععم  التي تن امم  
أن تبددددمحمدز مؾاهبدددددػ وتعددددا يماندددددػ ن  اللمددددر وقمقددددده  زاء خبمحمداتددددػ, ويىدددددمح لددددػ أيقددددد

أن ملغدؼ أصدحنا اللمدر  ايت للهامان في الؾععم  التي تتقللهد  لاان. وامس المحمدغؼ مدؽ
مًندييمقدمؾن الىدامحمدلا الذاتعد  ذاس ال دار  بدللهمر جادلله لمىدامحمدلا  ار هدؾ ل أن هدذا ال د ال

 .ذاس ال ار الؾععمي

مًنددي امددس ااتبددنر ا دده ال ددار الظبعلددي لمىددامحمدلا  ولكننددن  ماددر  لددس ايددت للهاد ال ددار ال
  الذاتع .
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 كتابة الديخة الحاتية في تداعجإرشادات  عشر

 دؿ(ك أكتب باخترار )ما قل  -1

اءلا أصحنا اللمدر لدللهماؼ اللللهمدلله مدؽ الم دنغر فدس تقدع فدي خظدأ أن تظمدا مدناؼ قدمحمد 
فكممن طنلد  الىدامحمدلا الذاتعد  بدس داادي ذاتع  تكؾن أطؾا ممن يما بس ضمحمدورلا,  لايامحمد 

الىدامحمدلا الذاتعد  يمدا أن تتكدؾن مدؽ صدمح   لقمحمداءتان, طؾيس  ن  لؽ تملله مؽ يمنحان وقت
 - ذا تن دد  هنددنلآ ضددمحمدورلا ممحدد  لددذلػ  - أو نسندد   ذا أماددؽ ومددؽ صددمحتاؽ واحدللهلا

لعىد  ععمد  التدي تتقدللهد  لاادن. والىدامحمدلا الذاتعد  اسقد  بنلؾ  لؾصف خبمحمداس وععيع  لادن
  بلللهد صمحنتان بر بتعم  من تحتؾيه.

 استخجـ سيخة ذاتية قػية )كل كمسة في مػضعيا(: -2

 ايدت للهاد الم د  امدس درجد  تبادمحمدلا مدؽ ا همعد , فأ د  تحتدنج  لدس أن تلدمحمدق  مىدػ

خنطدددا احتعنجدددنس صدددنحا اللمدددر الممحمدتقدددا  ,امدددس صدددنحا اللمدددر بىدددمحمدا  وتمدددنءلا
  .بؾضؾح وقؾلا بىامحمدلا ذاتع  ماتؾب 

  يًددلله اددؽ يددت  أو يددبل  أيددظمحمد(, فك اددمحمد مددؽ ا  تمنددا المقددمحمداس الظؾيمدد  )التددي ت
ابدمحمد الىدامحمدلا الذاتعد , ن  يدمحمديلا  التؾععا بأ غدنرهؼ مدمحمدور  ومللهممحمد  يممحمد ا حعنن

اًء صد امحمدلا يىدار التلنمدر ملادن  ولاذا فىذا وضل  بعن نتػ امدس شدار أجد
دًاد فمحمدص  قمحمداءلا   .يامحمدتػ الذاتع  مؽأكبمحمد قللهر  فىت

  ايددددت للهد أفلددددنا الحمحمدتدددد  والملددددر م ددددر "طددددؾرسُ", "أدرسُ", "صددددممُ " لإلقددددنء
  .  منزاتػ القؾء امس

 لقددلله قمددُ  أ دن بتظددؾيمحمد ..." "لقددلله يددناللهسُ  توددمحمديحع  مد س   تىدت للهد جمددس   ل "
  ."ت مص مؽ القمامحمد "أ ن " ... أ ن في
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 عشر

 ىددئؾلع   دارلا..." فمددؽ تمنددا التمحمدتابددنس المبنعدد  لممماددؾا م ددر "اُاددلله  لددس بم
  .أن  قؾا "أدرس" فماان قؾلا ونق  ا فقر

 الاستغلاؿ الأمثل لمخبخات: -3

 تًه فلمع صنحا اللمر الممحمدتقا ممحمديلله حتس يحودر امدس  ن ,أن يلمحمدف من أ م
هً بنلنىب  ل محمدتته فكمحمدلا جاللهلا امن   .تىتظعع أن تنم

 ا  ذ ,مؾضددؾايب ددار ن صددف ا شددعنء التددي يماددؽ قعنيددا ,تكددؽ غنمقددن ل
تقدددؾا الك ادددمحمد,  " فأ ددد  لحمدددؼ المبعلدددنسحىدددن  " نذتدددمحمدس ل ددد ص مدددن أ

 %20بمقدللهار  ينهم  فدي زيدندلا حمدؼ المبعلدنسولكنػ انللهمن تقؾا أ ػ "
ألددف  38 بدددل ددمحمدت  زاد مددؽ أربددنح اممددن  مددؽ خددسا حممدد  تىددؾيتع   نجحدد 

يع دلمحمد صدنحا اللمدر بمحمداحد   ,المنلع " فى ػ تقؾا الك ادمحمد دولر في الىن 
  .ايتظن  التحقق مؽ هذه الإ منزاس  اظنهػ وععم   ذاأكبمحمد  زاء 

 , يًعماددن أو  كددؽ أمانددن هنددنلآ فددمحمدج بدداؽ ايددت سا خبمحمداتددػ بظمحمديقدد  م مددس وبدداؽ ت
يًعددا فددي  المبنل دد  فااددن, فوددنحا اللمددر يىددتظعع بىدداؾل  اكت ددنف الت

ذلدددػ مبنشدددمحمدلا فى ددده يدددعحللهت خدددسا اممعددد   الىدددامحمدلا الذاتعددد  ) ذا لدددؼ يحدددللهت
الحودؾا امدس الؾععمد   وحتس  ذا لؼ يمنلػ هذا مدؽالمقنبم  ال  وع (, 

  ن .هذه الؾععم  لحقفقلله ياممػ 

 :لمديخة الحاتيةالذكل الخارجي  مخاعاة -4

   أوا ا ظبددددن  يددددتتمحمدته انددددلله صددددنحا اللمددددر الممحمدتقددددا,  هدددديالىددددامحمدلا الذاتعدددد
الننجح  تلتملله امس من هؾ أك محمد ممن تدذتمحمده فاادن, فنلظمحمديقد   والىامحمدلا الذاتع 
  ن .لان أهمع  تبامحمدلا أيق ان في تتنبتانالتي تىت للهم
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 عشر

   يمعم  الم   اللمحمدبع  بظمحمديق راجع يامحمدتػ الذاتع  لتتأكلله أ ػ ايت للهم. 

  ايدت للهد الادؾامش الظبع عد ,  ,اجلر يامحمدتػ الذاتعد  يدام  امدس اداؽ القدنرئ
اًء الم تممدد  اتددمحمدلآ بلددض وتمنددا أشددانا الحددمحمدوف  ,المىددنفنس بدداؽ ا جدد

 .ال محمديب  غامحمد المألؾف 

 قددلله ل  الممددؾن تددذتمحمد أن الددؾرج  ,مددؽ الددؾرج, لؾ دده أبددعضا  جاددللهن   ؾادد ايددت للهد
اللمددر امددر  ىددخ لاؾزااددن  يماددؽ توددؾيمحمده ب ددار جاددلله  ذا حددنوا صددنحا
 .امس الم نرتاؽ ا خمحمديؽ في اممع  التؾععا

 . تأكلله مؽ أن الىامحمدلا الذاتع   غعم  وواضح 

  تللهبعىان. لممحنفغ  امس ال ار الممنلي لمىامحمدلا الذاتع  يما اللهد طاان أوو 

 ما ىي الذخكط التي يجب تػافخىا في الديخة الحاتية 

  صمحنس 3م تومحمدلا وقوامحمدلا مؽ صمح   لس.  

  واضح  ومماؾم.  

   وأ عق .م امحمدلا ومحتمحمدف . ممحمدتب 

  كنمم  وشنمم. 

 قؾي  ولان تأنامحمد ايمنبي. 

 صندق  وغامحمد مبنلغ فاان. 

 ن .منغم  وممحمدتب  زمنع 

 ماتؾب  امس شار  قنط. 

 عامة نرائح
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 قلله يُكت ف أنننء المقنبم  تبللهأ اممػ بنلكذا! وتذلػ فىن تذبػ ل ,ل تكذا - عشر
يات ف الكذا بللله  وقلله ن .وهؾ من يملر الممتحؽ يمقلله ال ق  فعػ تمنم ,ال  وع 
 وهؾ من يلمحمدضػ لم نكر اللهمللهلا. وب ض النغمحمد اؽ هذه الم نكر فىن ,تلاانػ

 .أخسقػ الكمحمديم  ل تىمح لػ بنلكذا

وا تبه  لس ا خظنء الم ؾي  التي ل يات مان  نء الم ؾي ل ممنا للأخظ -
 .الحنيؾا

يً  ولكؽ قلله يحللهت  ,الىامحمدلا الذاتع  بنلم   المظمؾب  اكتا - ت امحمدا  من تظما بنلإ مما
واحلله بمن   نفعمانػ تتنب  الىامحمدلا الذاتع  بنلم تاؽ في  ,أيقن  بنللمحمدبع  أن تظما

يً   .يحقق الاللهف بنلم تاؽ اللمحمدبع  والإ مما

 .في الىامحمدلا الذاتع ”  حؽ“أو” أ ن“ل تىت للهد تمم   -

قمحمداءتادن ندؼ ايدأله ادؽ ا ظبناده و قدنط  بللله  اللهاد الىامحمدلا الذاتع  اطمدا مدؽ صدللهمق -
 .أخظنء القؾلا والقلف واؽ وجؾد أي

اللمدر  ولكنادن مدؽ وجاد   غدمحمد صدنحا ,لػ بىعظ  ل تامر تتنب  أشعنء قلله تبللهو -
نددد  قدددلله م مددد  جنملتدددػ تلقدددؾ فدددي فمحمديدددق فدددي ل بددد  فمددد س   ن ت ,قدددلله تلندددي الك ادددمحمد

فددذالآ ي ددامحمد  لددس أن لددللهيػ روح  ,أو حوددم  امددس جددؾاهً فددي ل بدد  فمحمدديدد , جمنععدد 
يًم  في الحنلد  ال ن عد والإ ,ا ولس الممحمديق في الحنل   ن تند  قدلله اممد   ,صمحمدار والل

للددا أطمددنا أو أدواس ماتبعدد  فاددذه ملمؾمدد  هنمدد    اددن  فددي اظمدد  الوددعا تبددنهع
تددذلػ  ن تندد  أننددنء اممددػ  ,وخبددمحمدلا فددي البعددعخبددمحمدلا فددي التلنمددر مددع النددنس  تؾضددح

تاؾيدددد  أو حىددددن  مىددددتؾى  الىددددنبق قددددلله حىددددن  مددددؽ عددددمحمدوف اللمددددر بىضددددنف   غددددند
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حىدؽ  دارلا وقدللهرلا  فادذه أشدعنء تلندي أن لدللهيػ ,اللنمماؽ بتلمدعماؼ ايدت للهاد الحنيدؾا عشر
 .امس التعندلا

وتدذلػ ل تىدت للهد  ,مننيدبن   12مقدنس  جدللها  فلدندلا مدن يادؾن ا  تبامحمد ن  ل تىت للهد خظ -
ت للهد ل تىدددد ,اللنديددد  خظدددؾط جمنلعددد  أو منهمددد  وحدددنوا ايددددت للهاد خظدددؾط الكتنبددد 

جمنلعدد   هددذه ورقدد  ريددمع  ووجددؾد زخمحمدفدد  وخظددؾط ,ريددؾمنس أو تقددع أشددعنء جمنلعدد 
 للهو غامحمد ذلػ.يملمػ تب

لقدمحمداءلا  لدللهى قدنرئ الىدامحمدلا الذاتعد  ل وقد  , للهد جمس  قودامحمدلاوايتن  ل تكتا قوو -
ياؾن أمنمه مئنس الىامحمد الذاتع   فقلله ,طؾيم  واقللهلا وحانينس في الىامحمدلا الذاتع  جمس  

 .ينانس التي يما أن يقمحمدأهن خسا اللهلا

 حدددنوا أن تكدددؾن الىدددامحمدلا الذاتعددد  ماؾ ددد  مدددؽ صدددمح  أو اننددداؽ  ن تنددد  حدددللهمث -

 . ن تن   لػ خبمحمداس طؾيم  وم تمم  نسن الت محمدج, ومؽ صمحتاؽ  لس 

كتمحمدو ددي الدددذي تكتبددده امددس الىدددامحمدلا الذاتعددد  لختعدددنر ايددؼ مننيدددا لبمحمديدددللهلآ الإا حددنوا -
مددؽ شد ص ل تلمحمدفده نددؼ  ممحمدايدم فلنددللهمن تودمػ , جادنس التؾععدا والدذي تُمحمدايدر بده

ن فكمحمدلا غامحمد جادللهلا ادؽ هدذا  تملله أن ايؼ بمحمديللهه الإلكتمحمدو ي لًي أو ي عا فى ػ تُكؾِّ هَ
 ال  ص. 

 .التي تبحث انانبنلؾععم   رتً امس المؾا ا ذاس اللسق   -

الذاتعددد  والتدددي تحتدددنج  يمدددا أن تكدددؾن امدددس امدددؼ بمؾا دددا القدددلف فدددي الىدددامحمدلا -
 .لتؾضعحان في المقنبم  ال  وع 
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فمدي  ,واضدح أو غادمحمد ملتدند ياؾن مُىَمَّس وععمتػ الىنبق  أو الحنلعد  غادمحمدن  أحعن  - عشر

 .الؾععم  هذه الحنل  يمقر تؾضعح ا ممحمد مؽ خسا شمحمدح ماند

 .ذتمحمده الت محمدج له اسق  بنلؾععم  المظمؾب  فعمقر  ن تنن م محمدو  -

م دمحمدو   ال بمحمدلا تممن قم  أهمع  ذتمحمد أمدؾر تمودامع  قللهيمد  م در ينؾاستممن زادس  -
 . ت محمدجػ مؽ ا محمديؽ انمن

لللهولعدد  اددؽِ يدداَمحمد ذاتعدد   شدد نح يلممددؾن فددي  مدد  الممددنا ا ابحددث فددي ال ددبا  -
أي شيء مؽ يامحمدلا ذاتعد  ل د ص بنلظبع ل تَقؼ بنقر ؼ, تلمحمدف امس أيمؾا تتنبتالت

يُكتدددا وأيدددمؾا الكتنبددد  خنصددد  بنلم ددد    خدددمحمد ولكدددؽ تلدددمحمدف امدددس مدددن يُكتدددا ومدددن ل
يً   .الإ مما

لكتنبدد  جمعدع أقىددند الىدامحمدلا الذاتعدد  فدس تكتددا اندؾان القىددؼ  ايدت للهد تنىداق مؾحددلله -
ول تكتددا ايدددؼ وععمددد  ب دددلا  ,قىددؼ  خدددمحمد ب دددلا صددد امحمد ا وا ب ددلا تبادددمحمد ندددؼ اندددؾان

التدنريخ مدمحمدلا امدس العمداؽ ومدمحمدلا امدس  عم  أخمحمدى ب لا اندي ول تكتاوايؼ وع غنمق
 .العىنر

للهو أك دمحمد مننيدب  طيعمد  فدي الىدامحمدلا الذاتعد  لكدي تبد قدلله تحتدنج  لدس  حدللهات ت اادمحمداس - 
مبعلدنس ا دواس الكتنبعد  امؾمدن  وأ د   م دنا: أ دػ اممد  فدي ,لمؾععمد  الملمحمدوضد 

تدذتمحمد أن لدللهيػ خبدمحمدلا فدي بعددع ا دواس  فمدؽ المادؼ أن ,ا ن تتقدللهد لؾععمد  بعدع أقدسد
الؾععمد  بتمودار أقدر حداؽ تتقدللهد  وتدذلػ قدلله تكتدا ادؽ هدذه…الكتنبعد  م در ا قدسد

بدنلظبع فدي حنلد  تؾ دػ حدللهمث , لؾععم  لدع  لادن اسقد  مبنشدمحمدلا ببعدع ا قدسد وهادذا
 .بظبعل  الحنا الت محمدج فعمقر الكتنب  اؽ تر ال بمحمداس   ان تكؾن قمام 



 

 183  

الحاٌٌة الفصل  السٌرة الزاتٌة
ل تكدؾن مماؾمد   ي ايدت للهاد ا حدمحمدف ا ولدس أي الختودنراس فمحمدبمدنتُدؽ حدذرا  فد - عشر
بنلتمودار  ربمدن تكدؾن غادمحمد مماؾمد  وبنلتدنلي يمقدر تتنبد  اليدؼ c.s  لمقدنرئ فمد س  

 . computer science  وهؾ

 بعط الاختصارات لا ٍحتاج شرح لأٌه وعلوم

  .BSC, MSc, PhD للجهٌع وحل

 

 

 .ل تبنلغ في تلغعؼ قللهراتػ -

في ااتبنرلآ أن لكر بملله بلض ا امحمداف الم تمم  في تتنب  الىامحمدلا الذاتع  فىذا  خذ -
شائن  من اندلا  ياتا أو اندلا ل ياتا في الىامحمدلا الذاتع  في البملله الذي تؾد  امم  أن

 .تلمر به فحنوا أن تتبع هذا اللُمحمدف أن

 .اس المللهمللهلا خمحمد بىضنف  ال بمحمداس والإ منز  حنوا تَحللهمث الىامحمدلا الذاتع  مؽ  ن   -

 .الحنيؾاتكتا بنيت للهاد الذاتع   غنيٌ اؽ الذتمحمد أن الىامحمدلا -
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السٌرة الزاتٌة   عشر Curriculum Vitae ( C.V ) 

 انسٌسج انرادٌح

C.v 

انًعهىيــــاخ 

 انشخصٌح
 

 

:الاسػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػع  
 

 الاسع رباعي
:رقػػػػػػػػػػػع اليػيػػػػػػػػػػػة  

 

000000009 

:تػػػػػػػاريخ السػػػػػػػيلاد   
 

 و00/00/0000

:رقػػػػػػػػػع التميفػػػػػػػػػػف   
 

000000000000+ 

:جػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػاؿ  
 

000000000000+ 

:العشػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػاف  
 

 الذارع -الحي -السجيشة  -البمج 
:البخيػػج الإلكتخكنػػي  

 

Aaa_aaa@aaaa.com 
 

 انًؤهــــــــلاخ انعهًٌح
 

 

 و7/2007و حرى 9/2005

, تخرز "إدارة كأتستة السكاتب كسكختارية"  كمية الجامعية لمعمػـ  درجة الجبمػـ
   التقجيخالتصبيكية, 

 و7/2005و حرى 9/2004

فخع الأدبي. -الثانػية العامة مغ مجرسة الذارقة الثانػية لمبشيغ 

 انــــــــــــــــــدوزاخ
 

 

 و7/2008

 غدة. -دكرة في "فغ كشخؽ التجريذ" مغ الكمية الجامعة لمعمػـ التصبيكية
 و7/2008

 دكرة في "شػخؽ التجاكؿ كالأمػاؿ عػبخ الانتخنت" مغ شخكػة  

 صوزج
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 غدة. -للاستذارات السالية   Top-Flay  عشر

 و11/2007

 غدة. -دكرة في "فغ تقجيع الخجمة" مغ الكمية الجامعية لمعمػـ التصبيكية
 و11/2007

 غدة. -دكرة في "التدػيق عبخ الإنتخنت" مغ م سدة أىاليشا للإنتاج الفشي
 

 و6/2007

 غدة. -" شعاع"دكرة في "شبكات مبتجئة" مغ الييئة الفمدصيشية  
 

 انختــــــــساخ انعًهٌح
 

 
 و حرى حيُّ......9/2007

فػػي الكميػػة الجامعيػػة لمعمػػػـ التصبيكيػػة مػػجرس  بشطػػاـ الدػػاعة  العسػػل
لسدػػاقات" الصباعػػة كالسخاسػػلات التجاريػػة" لمتخرػػز الدػػكختارية, فػػي 

 .قدع العمػـ الإدارية كالساليػة
[ 
 

 و 7/2007

 ريب كستصػػػػػػػع.العسػػػػػػل فػػػػػػي م سدػػػػػػة إبػػػػػػجاع للاستذػػػػػػارات كالتػػػػػػج     
   

 و 7/2006

 شابع كتب, بحػث, تقاريخ.     
 

  ىزاخــــانكذث وانًُش

 و6/2008

مُرجر كمُعج كتاب: "فشػف الدكختارية الإدارية", كمختز ىحا الكتاب 
لجسيع شلاب   الدكختارية, كلجسيع السػضفيغ الإدارييغ, الحيغ عمى   

 رأس عسميع اك الستػقع اف يتع تػضيفيع.
 

 ـــــــــــــــــازاخانًه
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 عشر

 Movie Maker 

 Microsoft Office 

 Photoshop 

  فسا فػؽ في الجقيقة كمسة  65الصباعة عخبي انجميدي.... 

 

   
 

  انهـــــــــــــــــىاًاخ

 .القخاءة 

 .الترفح عمى الإنتخنت 

 .البحث في مػاقع الإنتخنت 

 .الدباحة 
 
 

 انهـــــــــــــــــــــغاخ
 

 ة العخبيػػة )مسػتاز(.أجيج المغ 

 .)أجيج المغة الإنجميدية )متػسػط 
 

 انًعـــــــــسفــــــــىٍ

 مػػػجرس فػػػي مجػػػاؿ الإدارة, ك رئػػػيذ قدػػػع العمػػػػـ الإدارة  -أ.بدػػػاـ محمد الأغػػػا
 0599859000جػالػ كالسالية, في الكمية الجامعية لمعمػـ التصبيكية, 

 جػالػػ يػة لمعمػػـ التصبيكيػة, مجرس شباعة, فػي الكميػة الجامع -أ.محسػد سكيظ
0599655568 



 

 187  

الحاٌٌة الفصل  السٌرة الزاتٌة
 عشر

 فػػػي الكميػػػة الجامعيػػػة لمعمػػػػـ  -مػػػجرس فػػػي مجػػػاؿ التدػػػػيق -أ. محمد شػػػبيخ
 0599851120التصبيكية, جػالػػ 

 مػػػػجرس فػػػػي مجػػػػاؿ الإدارة, كرئػػػػيذ شػػػػئػف السػػػػػضفيغ,  -أ.مػػػػخكاف الجىػػػػجار
جػالػػ فػي الكميػة الجامعيػة لمعمػػـ التصبيكيػة. -كمداعج العسيج لمذئػف الإدارية

0599993766 
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  عشر

C.V 

PERSONAL 

INFORMATION 

 

  
The Name Mohammed Fayez Abu Sulaiman. 

I.D:                     801263237 

Date of birth 03.07.1987 

Nationality: Palestine 

Address: Gaza _ el- Nasser 

Telephone no: +9728 2871256 

Jawwal no: +972599 695904 

Address email msulaimann@hotmail.com 
 

 

EDUCATION 

QUALIFICATIONS 

 

September, 2005- July, 2007 

The Diploma in Secretarial Admin & office 

automation, from community college of applied, The 

general grade is "VERY GOOD". 

April, 2004- June, 2005 

   Towjihy certificate literary section- Gaza. 
 

THE COURS 
 

 Teaching skills course 20 hours. 

 Financial management throngs the internet. 

Course Top Fly company. 

 The art off providing series course. 

 صوزج

mailto:msulaimann@hotmail.com
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 . Marketing through the internet course عشر

 

PROOFESSIONAL 

EXPERIENCE 

 

September, 2007 tell now 

Working as teacher typing in university college of applied 

science & Technology. 

July, 2007 

 working in IBDAA society for training and consultation. 

July, 2006 

Working as  a printer "books".   

 

SKILLS 
 

 Microsoft office. 

 Movie maker. 

 Photoshop 

 Typing English & Arabic 65 words per a minute. 
 

HOBBIES 
 

 Reading. 

 Using internet. 

 Swimming. 

 Playing football. 
 

LANGUAGES 
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 عشر

 Arabic "very Good". 

 English " Fair". 
 

REFEREES   

 Mr. Bassam Al Agha- Ahead of fanatical department in 

university college of applied science & Technology.-Jawwal: 

0599859000 

 Mr. Mahmmod skik- Teacher assistant in university college 

of applied science & Technology. Jawwal: 0599655568 
 

 Mr. Marwan Al Duhdar- Teacher in university collge of 

applied science & Technology- Jawwal: 0599993766 
 

 Mr. same Abu Shamala- Teacher in university collge of 

applied science & Technology- Jawwal: 0599487497 
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 عشر

 ّٔٛرجغٍتٚظ١فخ

 اعُاٌدذ اعُالأة الاسى الأول اعُاٌعبئٍخ

    

 اٌدٕغ١خا١ٌّلادِىبْ تاريخ السيلاد

   
-ٍِحٛظبد:

-*اٌشخبءإسفبقالأٚساقاٌزب١ٌخ:

.صٛسحِٓثطبلخ3صٛسحشخص١خٍِٛٔخٚحذ٠ثخ. .1

 الأحٛايأٚالإلبِخِعخٛاصاٌغفش.

 .اٌغ١شحاٌزار١خ.4صٛسحِٓاٌّؤ٘لاداٌع١ٍّخٚاٌذٚساداٌزذس٠ج١خ. .2

*عٕٛاْاٌّشاعٍخ.

اٌشِض  ص.ة  اٌّذ٠ٕخ

 اٌجش٠ذٞ

 

  اٌفبوظ  اٌدٛاي  اٌٙبرف

اروشاع١ِّٓٓالألبسة٠ّىٓالارصبيثّٙبعٕذاٌزحبلهثبٌعًّ.

  الاعُ  الاعُ

  اٌٙبرف  اٌٙبرف

  اٌدٛاي  اٌدٛاي

اروشاع١ِّٓٓث١ئخاٌعًّاٌغبثمخ٠ّىٓالارصبيثّٙب

  الاعُ  الاعُ

  اٌٙبرف  اٌٙبرف

  اٌدٛاي  اٌدٛاي

شبوًصح١خثٛخٗعبَ؟ًٌ٘ذ٠هِ

ٔعُلا

أروش٘ب
.............................................................................................................................................................

................... 


اٌغّعاٌجصشًٌ٘ذ٠هِشبوًفٟ

إٌطك
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أخشٜلا عشر

........................................................................ٔعُاروشاٌعٍخ:

-اٌحبٌخالاخزّبع١خ:

ِزضٚجأعضة

أخشٜ

ً٘رعٛيأحذِٓألبسثهأٚأٍ٘ه؟

ٔعُلا

-إراوبْاٌدٛاةثٕعُفأروش:

 ربس٠خا١ٌّلاد صٍخاٌمشاثخ الاعُ

   

   

   

اٌّغّٝاٌٛظ١فٌٍٟٛظ١فخ

 اٌّطٍٛثخ
 

اروشاٌحذالأدٌٍٔٝشارت

 ٓلجٍهٌٙزٖاٌٛظ١فخاٌّطٍٛةِ
 

اروشثبٌزفص١ًاٌّؤ٘لاداٌع١ٍّخاٌزٌٟذ٠ه؟

 ثٍذاٌزخشج عٕخاٌزخشج اٌّؤً٘اٌعٍّٟ

   

   

   

   

ً٘رد١ذأِٞٓاٌٍغبد؟)أروش٘ب(

 ظع١ف خ١ذ ِّزبص ٔٛعالإخبدح انهغح

    رحذثبً 

    وزبثخ

 
ً     رحذثب

    وزبثخ

 ً     رحذثب
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    وزبثخ عشر

ًٌ٘ذ٠هألبسة٠عٍّْٛفٟاٌّؤعغخاٌزٟرزمذَثبٌعًٌّذ٠ٙب؟

ٔعُلا

إراوبْاٌدٛاةثٕعُفأروش:

  الاعُ

  اٌٛظ١فخ

  صٍخاٌمشاثخ



-اٌدٙبداٌزٟعٍّذثٙبٚاٌّغ١ّبداٌٛظ١ف١خاٌزٟرمٍذرٙب:

 اٌّذح اٌٛظ١فخ عٕٛاداٌعًّ اعُاٌدٙخ

    

    

    

    

    

.......................................................................................سارتآخششٙشلأخشٚظ١فخ:

........................................................................................عجترشناٌعًّ:


-عٍِٛبداٌزٟأعط١زٙبٌلإخبثخعٍٝ٘زٖالأعئٍخصح١حخٚوبٍِخ:اٌّ

....................................................الاعُ:

200َاٌزبس٠خ://.....................................................اٌزٛل١ع:

200َ//ربس٠خرغ١ٍُاٌطٍت:

-سأٞإداسحاٌزٛظ١ف:
.............................................................................................................................................................

...................................................................................

-سأِٞذ٠ششؤْٚاٌّٛظف١ٓ:
.............................................................................................................................................................

...................................................................................

-سأٞاٌّذ٠شاٌزٕف١زٞ:
.............................................................................................................................................................

اٌزبس٠خ:.................................اٌزٛل١ع:...................................................................................

َـ20//

-سأٌٞدٕخالإششاف:
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اٌّٛافمخ عشر

عذَاٌّٛافمخ

ثزبس٠خ://.............ِحعشالاخزّبعسلُ:اعزٕبداًإٌٝ

200َ



اٌخزُاٌشعّٟ
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 عشر

 غٍترٛظ١فثبٌٍغخالأد١ٍض٠خ
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 عشر
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 عشر
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الحاٌٌة الفصل  السٌرة الزاتٌة
 عشر

 

 :أسػئمة الثانية عذخة

 امحمدف الىامحمدلا الذاتع  واذتمحمد أهللهافان. .1

 من هي ا مؾر الؾاجا تذتمحمدهن قبر البللهء في تتنب  الىامحمدلا الذاتع و .2

 ي ا مؾر الؾاجا ممحمداانتان انلله تتنب  الىامحمدلا الذاتع ومن ه .3

 من هي ا مؾر الؾاجا تمنبان انلله تتنب  الىامحمدلا الذاتع و .4

 من هي البعن نس الؾاجا تقمنان في الىامحمدلا الذاتع و .5

مًني لمىامحمدلا الذاتع و .6 اًين وااؾا ال ار ال  أذتمحمد م

اًين وااؾا ال ار الؾععمي لمىامحمدلا الذاتع و .7  أذتمحمد م

 ر  الؾاجا ممحمداانتان وال نص  بنل ار ال نرجي لمىامحمدلا الذاتع ومن هي ا مؾ  .8

أحددلله أصددللهقنهػ بوددللهد التعددند بىاددللهاد يددامحمدته الذاتعدد , مددن هددي النوددنهح التددي  .9
 يمانػ أن تقللهمان لهو

 صمؼ يامحمدتػ الذاتع  في ضؾء من دري . .10



 الػحجة الثالثة عذخ: السخاسلات الإدارية الجاخمية كمخاسلات الدكختخية

الوحذة الحالحة 
 عشرة

 

 

 

الهراسلات الإدارٍة 
 الذاخلٌة

 و
وراسلات 
 السكرتارٍة
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الهراسلات الإدارٍة ووراسلات 
 السكرتارٍة

الحالج الفصل 
 عشر
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الهراسلات الإدارٍة ووراسلات 
 السكرتارٍة

الحالج الفصل 
  عشر

 سلات الإدارية الداخلية، ومراسلات السكرتاريةالمرا

Secretary & Internal Correspondence   

 ,الإداريددد  الللهاخمعددد  داخدددر الم يىددد  أو ال دددمحمدت   مىدددان ممحمدايدددسسهندددنلآ اللللهمدددلله مدددؽ ال
 ا .وهدي ل حودمحمد لاددن وخدسا هدذا الموددر يدنحنوا التظدمحمدج  لددس أهمادن وأك محمدهدن تكددمحمدار 

 امس يبار الم نا ل الحومحمد.
  

 تخقية خاسمةم
حقمحمدلا الىالله/ ........................ رهع  قىؼ ........... يىمحمد ن  بسغدػ قدمحمدار 
ممم  الإدارلا ا خامحمد الوندر بتنريخ ........ والذي يققي بتمحمدقاتػ لمنوا مللهممحمد 

 ................ بنلم يى .
 

وإخسصدددػ فدددي اممدددػ ب دددار  ,لن دددنطػ المىدددتممحمدن  ولقدددلله جدددنءس هدددذه التمحمدقعددد  تتؾيمددد
 .لف  وممحؾظ ولمقتمحمدحنتػ الملنل  التي ينهم  في المحمدقي بنلم يى 

 

وتىدمعؼ تدر مدن متلمدق  , محمدجؾ مؽ يدعندتكؼ اليدتلللهاد لس تقدنا لممنودا المللهمدلله لذلػ
 .2009/..../01بتنريخ بمنوبػ الحنلي مع بللهاي  ال امحمد القندد 

 

 نوبػ المللهملله.و تمنس لػ التؾفاق والنمنح في م ,  نن   ق بأ ػ أهر لاذه التمحمدقع 
 

 التؾقعع
  ى    لس

 المللهممحمد المبنشمحمد لممؾعف  -
 قىؼ شئؾن المؾعماؽ -

 ا رشعا -

 الللهاهمحمدلا المنلع  -



 

 204  

الهراسلات الإدارٍة ووراسلات 
 السكرتارٍة

الحالج الفصل 
  عشر

 نسػذج شمب إجازة
 

 ................ الللهاهمحمدلا................المحمدقؼ الؾععمي ...........................   ايؼ المؾعف
 

 ................امحمد ذلػ اذتمحمدهنغ 0 طنره   0ممحمدضع     0اندي      0 ؾ  الإجنزلا: 
 

  مؾد.......... رصالله الإجنزاس المتبقي 
 

 مؾد:.................... المظمؾب  المللهلا
 .....................ل ني و ............... مؽ تنريخ 

 

ال محمدق مؽ الإجنزلا: 
...............................................................................................................

...............................................................................................................
........ 

 

 ........................ مؾافق  المحمدهع  المبنشمحمد
 .............................. مؾافق  المللهممحمد
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الهراسلات الإدارٍة ووراسلات 
 السكرتارٍة

الحالج الفصل 
 شمب إجازة مخاسمة عشر

 السحتخـ .............................................../الديج
 رهع  قىؼ/ )مللهممحمد( .................

 

 ,ؽ يعندتكؼ أن تتمقمؾا بمنحي  جنزلا ....) ؾ  الإجنزلا( لمللهلا .........مأرجؾ 
ا )ياتا الىبا في طما الإجنزلا مع ضمحمدورلا أن ياؾن الىبا ا   غمحمد 

  وحتس تنريخ ....... مؽ تنريخ ...............ا  ............. ابتللهءمقنلن(...
 

 لؾ قبمتؼ طمبي.ا  يأكؾن شنكمحمد و 
 التؾقعع                                                       

 

 شمب تسجيج إجازة
 

 السحتخـ .............................................../الديج
نره  خنرج  لغمحمدوف طا   غمحمد  , خمحمد نالتكمحمدد بتمللهملله  جنزتي أيبؾا  أرجؾ مؽ يعندتكؼ 

 ...................................امس أن أتماؽ مؽ اللؾدلا لملمر بتنريخ  اؽ  رادتي,
 

 أرجؾ تماؼ اذري وقبؾا طمبي.
 

 التؾقعع                                        
 

 
 ستقالةا

 السحتخـ .............................................../الديج
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الهراسلات الإدارٍة ووراسلات 
 السكرتارٍة

الحالج الفصل 
  عشر

لقلله يلللهس بنللمر في شمحمدتتكؼ المحمداهللهلا التي أدمؽ لان بنلمقر في منحي الممحمدص  
  .لملمر وصقر خبمحمداتي ومانراتي

 

لذلػ  ,لكني وبحملله الله حوم  امس فمحمدص  أفقر مؽ حاث المنوا والمحمداتاو 
طي في ال محمدت  بللله بى انء ارتبنن  وأحعظاؼ امم ,أرجؾ مؽ يعندتكؼ قبؾا ايتقنلتي

 شامحمد مؽ هذا التنريخ.
 

 حىؽ تلنممكؼ ملي طؾاا فتمحمدلا اممي.ا  شنكمحمد 
 التػقيع                                            

 

 إنحار مخاسمة
 السحتخـ .............................................../الديج

حددللهد  يددبنا غاددمحمد مددؽ خددسا يددمر حقددؾرلآ تبدداؽ التددأخمحمد المتكددمحمدر اددؽ الددللهواد الم
 منلا  امس تتعمنن  داهػ. ن يائ نممن يلظي ا ظبنا  , واضح  لللهمنن

فدددى ني يدددأكتمي هدددذه المدددمحمدلا  ,تمنءتدددػغدددمحمدا  ل ندددنء رهدددع  قىدددمػ امدددس   دددنطػ و لكدددؽ  
اًد  ,فدددي  اظنهدددػ فمحمدصددد  أخدددمحمدى للدددللهد تكدددمحمدار هدددذا ا مدددمحمد بتؾجعددده الإ دددذار أمدددس   واللتددد

 .بقؾاالله اللمر المتمق اماان
 التؾقعع                               

 :ندخة إلى
 .السجيخ السباشخ لمسػضف -
 .ممف السػضف -

  

 إبلاغ عغ كجػد شاغخ 
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الهراسلات الإدارٍة ووراسلات 
 السكرتارٍة

الحالج الفصل 
 السحتخـ .............................................../الديج عشر

) لتمحمدقعددد  أو فودددر أو ايدددتقنل ( المؾعدددف................. فدددى ني أرجدددؾ مدددؽ ا   غدددمحمد  
مددؽ خددسا  ,ايددتقظنا شدد ص مددؽ خددنرج الم يىدد  يددعندتكؼ تمحمدشددح مؾعددف  خددمحمد أو
وإبسغندددن بمدددن  المددد هسس السزمددد  ل ددد ر هدددذه الؾععمددد ,الإادددسن ب دددار ريدددمي ادددؽ 

 ن .لمننق ته يؾين  تمحمدو ه مننيب
 التػقيع  

 

 فرل مػضف
 

 الديج/..................... السحتخـ
ماؽ في ال محمدت  بتقمعص اللهد المؾعا  بللله متنبل  متظمبنس اللمر ات ذس الإدارلا قمحمدار 

واللهد القللهرلا  ,لمغمحمدوف المنلع  الو ب  التي تلن ي منان ال محمدت ا  لتقمار التكنلعا  غمحمد 
 .امس الإيمنء بنلمحمدواتا المىتحق  لممؾعماؽ

مؽ  اني  ال امحمد ا  م يمني  بسغػ بنن ال محمدت  قمحمدرس اليت ننء اؽ خللهمنتػ ااتبنر 
 نلي وينكؾن يلللهاء لؾ تمانن لممؾعف الم  ػ تن  م نل  , مع تأكالله ن امس أالحنلي

 .في حنا تحىؽ الؾضع المنلي لم محمدت  مىتتبس   ملن  مؽ اللمر 
 َذًُى نسٌاددكٌ انذىفٌق.وكًا 

 التػقيع
 

 الممحمدفقنس
 .شاندلا تقللهممحمد -

 
 : ى    لس
  .المللهممحمد المبنشمحمد لممؾعف -
 .قىؼ شئؾن المؾعماؽ -
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الهراسلات الإدارٍة ووراسلات 
 السكرتارٍة

الحالج الفصل 
 فرل مػضف عشر

 
 السحتخـ .............................................../الديج

 
ولكؽ دون  ,لقلله يبق وأن أ ذرتػ ال محمدت  اؽ تقوامحمدلآ في الماند المؾتم   لعػ

 -:دفلنن لت نذ القمحمدار التنلين  يائن  ممن اا  لللهمنن ا ظبنا ,جللهوى 
 

 ممحمدايم .مؽ تنريخ ايتسد الا  اليت ننء اؽ خللهمنتكؼ ااتبنر  -
 ال نص  بػ.المىتحقنس المنلع   الإيلنز لقىؼ المنلع  تىؾي  تنف  -

 
 َحِ آسفىٍ لادخاذ يثو هرا انقساز يذًٌُِ نل انذىفٌق.

 
 التػقيع

  
 : ى    لس
  .المللهممحمد المبنشمحمد لممؾعف -
 .قىؼ شئؾن المؾعماؽ -

 .ا رشعا -

 .الللهاهمحمدلا المنلع  -
 

 

 (1) مصالبة مالية نسػذج

 التنريخ:   /   /    د
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الهراسلات الإدارٍة ووراسلات 
 السكرتارٍة

الحالج الفصل 
  عشر

 السحتخـ..... ................................................الديج/ 

 مجيخ عاـ شخكة القجس لمسقاكلات 

 دحٌح طٌتح وةعد،،،

ا صدددعن   ن, وذلددػ مقنبددر تنماددذ أامددتىددللهملله مبمددغ وقددللهره .....................  محمدجددؾ
 وإصسح ل با  الملمؾمنس الللهاخمع  لللهياؼ.

 امحمد الؾاردلا في اللقلله المبمحمدد.موقلله تؼ ا منز ا   ظ  حىا المؾاصمنس والملن

 لمؾاتامحمد وت ف الحىنا.ممحمدفق طعه ا

 ودفضهىا ةقتىم فائق الاحذساى وانذقدًس

 التػقيع

 

 

 (2) مصالبة مالية نسػذج

التنريخ     /   /    د       
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الهراسلات الإدارٍة ووراسلات 
 السكرتارٍة

الحالج الفصل 
 السحتخـ................. .................................الديج/  عشر

 مجيخ عاـ شخكة القجس لمسقاكلات 

 دحٌح طٌتح وةعد،،،

 نتؾرتكؼ رقؼ ...... تنريخ ......... وقعمتان .......... يظاا لنن أن  ذتمحمدتؼ بم

اًد  كمن و محمدجؾ التكمحمدد بتىللهملله المنتؾرلا في أقمحمدا فمحمدصد  تمدن اادلله نكؼ دومدن  م دنل  لسلتد
 وحىؽ التلنمر.

 ممحمدفق طعه المؾاتامحمد وت ف الحىنا.

 ودفضهىا ةقتىم فائق الاحذساى وانذقدًس

 التػقيع

 

 
 دعػة
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الهراسلات الإدارٍة ووراسلات 
 السكرتارٍة

الحالج الفصل 
 السالية بالكمية الجامعية لمعمػـ التصبيكيةك ة العمػـ الإدارييتذخؼ قدع  عشر

بعشػاف تكع لحزػر فعاليات اليػـ الجراسيبجعػ   

 السكرتارٍة واقع وطهوح
, في قاعة ـ..........السػافق:.........مغ صباح يػـ ........,تساـ الداعة كذلظ في 

 الس تسخات العامة 

 حضىزكٌ دشرًف نُا

                                                                                                      
الهالٌةوالعلوم الإدارٍة قسن                       
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الهراسلات الإدارٍة ووراسلات 
 السكرتارٍة

الحالج الفصل 
 تيشئة عشر

متقللهد مللهريؾ قىؼ اللمؾد الإداري  والمنلع  بأحمحمد التان ي مؽ زماماؼ الللهتتؾر: 
 ........................., بمننيب  حوؾله امس درج  الللهتتؾراه مؽ .

 انُجاح.ويع دًٌُادُا نكٌ ةًزًد يِ انذقدى 
 
 
 
 

 تعزية
 
 

 بسم الله الرحمن الرحيم

  ِا لِلّه ٌَّ صٌِبَةٌ قَالُواْ إِ زٍِيَ إِرَا أَصَابَتْهُن وُّ الَّ
هِ رَاجِعوىَ  ٌْ ـا إِلَ ٌَّ 67غافر   وَإِ

تتقذم اللجًة الاجتهاعٌة بًقابة 
التعازي إلى  بأحر العاولٌي  

..................................الأخ   

.............................الهوظف فً قسن   

..................................بوفاة   

 "ولا حول ولا قوة إلا بالله"
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الهراسلات الإدارٍة ووراسلات 
 السكرتارٍة

الحالج الفصل 
غفر الله لهوتاكن وووتى الهسلهٌي أجهعٌي وأحسي الله عسائكن  عشر

 وألههكن الصبر.

اللهن لا تحروًا أجرهن .. ولا تفتًّا .
بعذهن .. واغفر لًا ولهن



 الػحجة الخابعة عذخ: نساذج تجارية عامة

 
الوحذة الرابعة 

 عشرة
 

 

ٌهارج تجارٍة 
 عاوة
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الرابع الفصل  ٌهارج تجارٍة عاوة
 عشر
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الرابع الفصل  ٌهارج تجارٍة عاوة
 نماذج تجارية عامة عشر



 عٕذلجط
 

:..........................انرازي  :.........................انسقى



................................................................................انًقثوض يٍ :

................................................................................قدزِ   :يثهغ و

................................................................................:ــــــٍ وذنك ع

.......................................................................وقيدخ انقيًح ن  اب :



 انً اسثح                                                             أييٍ انصُدوق









A Cash Bill 

 

Number :…………………                                    Date 

……………… 

Received from : ........................................................................  

An Amount of : ........................................................................  

This is by : ................................................................................  

The amount is registered to the account of : ........................ 

 

                   Accountancy                                              Cashier 
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الرابع الفصل  ٌهارج تجارٍة عاوة
 عٕذدفع عشر

 

.............:انرازي  .................انسقى :

 

.................................................................................انًد وع إني :

.................................................................................يثهغ وقدزِ :

.........................................................................................وذنك :

...............................................................................وقيدخ انقيًح :





 انً اسثح                             أييٍ انصُدوق                                انً رهى

 

 

 

 

A Payment Bill 

  

Number :…………………                                    Date : 

……………… 

To be paid to : 

............................................................................................ 

An Amount of : .................................................................  

This is for : ........................................................................  

The amount…………………………………………………….…..……… 
Is registered: .....................................................................  

   

  Accountancy                            Cashier                        

Receiver 
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الرابع الفصل  ٌهارج تجارٍة عاوة
 عشر

 وّج١بٌخ
....................اسر قاق :........:.........انثهدج...............اسى يوقع ان ُد : 

.........................زقى  ............................................................... قط

..................ع  ي وتًوجة ْرا ان ُد َد ...................................ترازي 

............................................................................................لأيس 

...............................................................انًثهغ انًر وز أعلاِ وقدزِ 

...............................................................................وانقيًح وصهرُا 





A Bill 

 

Name of Bill Signer………………..….. 

Country………….……….  

Due date…………….. 

Only ………………………………. Number ……………… 

Date …………according to this bill we bay in …………… 

To the order of ……………………………………………… 

The amount written above ……………………………...…. 

The value we chased is …………………………………….. 
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الرابع الفصل  ٌهارج تجارٍة عاوة
  عشر

 ش١هٌحبٍِٗ

  Client Nameاسى انًصسف انً  وب عهيّ                            اسى انعًيم                                  

                            Acc:                                                       ID            اسى انفسع                

Name of theBank                                                                        َّعُواَّ و ذهيفوAdrees 

Branch Name 


 أو لأيس                                              اد عوا إنى                      

Pay to                                                                Or Order 

 .                             انًثهغ                                                    

                                                                     The Sum Of 

 

 Signatureانروقيع                                             Date                   انرازي              

 
 .Cheque Noزقى انشيك     Branch Noزقى انفسع        Account Noزقى ان  اب 

ــــــــــــ       ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ    ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  

انًثهغ 

تالازقاو 

$ 
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الرابع الفصل  ٌهارج تجارٍة عاوة
 عشر

  اذوزج

 

....................الخقع :................التاريخ :

.........................................................الدادة السصمػب مغ الديج/



 الدعخ العجد البياف ديشار فمذ
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الرابع الفصل  ٌهارج تجارٍة عاوة
 Invoice عشر

 
Data;…………………………                                           

Number:…………………

 

Required form Mr./Messrs: …………………………….. 

price Number Index J.D Fils 
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الرابع الفصل  ٌهارج تجارٍة عاوة
١خششاءغٍج عشر  

 /     /       د   التنريخ                                                       
 ..............طمبع  شمحمداء رقؼ                                                         

 
 ,,,سحتخميغال................ ................................................الدادة شخكة: 

 
 نخجػ مغ سيادتكع تدكيجنا بالصمبية السبيشة أدناه:

 الدعخ/ العسمة الكسية الحجع كصف البزاعة رقع الرشف
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    



 

A buying Order 
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الرابع الفصل  ٌهارج تجارٍة عاوة
  عشر

 

Date ……………… 

 

A buying Order No.  ………………. 

 

Dear Messrs، ……………………………………………… 

 

Could you provide us with the following order 

Price Quantity Volume Goods Description No. of kinds 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    



 لػحجة الخامدة عذخ: كتابة التقاريخا
 

  

الوحذة الخاوسة 
 عشرة

 

 

 

 

 كتابة التقارٍر
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الفصل  ٍركتابة التقار
 الخاوس عشر
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الفصل  ٍركتابة التقار
 كتابة التقارير الخاوس عشر

Reports writing 
 

:تعخيف التقخيخ

 هؾ امحمدق تتنبي أو شمؾي لمحقنهق والبعن نس ال نص  بمؾضؾ  ملاؽ أو م ام 

مامعن  بظمحمديق  يمى  مبىظ  مع ذتمحمد المقتمحمدحنس التي تتننيا مع ملان  امحمدضن  تح
  .التي متؼ التؾصر  لاان مؽ خسا التحمار النتنهج

 
  :يتزح أف التقخيخ التعخيفكمغ 
  ن .قلله ياؾن ماتؾبن  أو شمؾي -
  .متقمؽ حقنهق وملمؾمنس ومقتمحمدحنس وتؾجاانس -
 جاتاؽ ويام  اتونا باؽ ش واؽ أو -
 

 :أىجاؼ التقخيخ
  .ء ملمؾمنس  داري  لزم  لملمر اظن -
  .تمىامحمد عنهمحمدلا ممحمدتبظ  بمىتقبر اللمر -
  .امحمدق أفكنر جللهمللهلا لتحىاؽ اللمر -
  .م ام  محللهدلا في بائ  اللمر دراي  -
  .لوننا  القمحمدار تؾفامحمد ملمؾمنس لزم  -
 

  متصمبات التقخيخ
  .التمكامحمد المؾضؾاي -
  .اليتنتنج المنظقي -
  .الىمعم  الم ؾي  وؾغال  -

  .والملمؾمنس امس التلنمر مع الملظعنسالقللهرلا  -
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الفصل  ٍركتابة التقار
  .بائ  اللمر ملمحمدف  وفاؼ التمنهنس الإ ىن ع  في - الخاوس عشر

  .التقمحمديمحمد تؾقع ردود فلر القنرئ امس مقمؾن  -

 
 

 مقومات نجاح التقرير
 

 :التقخيخ /معجكاتب: أكلاا 

ويما أن  ,تغامحمد ب ار واضح انلله تتنب  التقمحمديمحمد وخبمحمداته  ن نقنف  مللله التقمحمديمحمد
 :المتم م  فيو بمممؾا  مؽ المؾاصمنس ا ينيع   لتقخيخامتمتع تنتا 

 ىمىمان وامحمدضان  ضنف   لس فؽتت مر تنغعؼ ا فكنر و  الرفات الحاتية: . 1

الت وص في و  ,الإلمند بن ي  اللممع  لإاللهاد التقمحمديمحمد ,التم عص ودق  الماؼ
 .الت وص لمتنبل  تر جللهملله في ممنا وتؾفمحمد ال بمحمدلا السزم  التقمحمديمحمد ممنا

 

اًه ,الرفات السػضػعية: . 2 اًد الن  قر  امس حمحمدحالو تحقاق المؾضؾعع  و  الت
 . غمحمد ملان   كر ا حللهات مؽ غامحمد الت ظع  أو  بمحمداز وجا

 

تللهور حؾا  تقنن الم  , ودقتان ووضؾح دللتان,  الأسمػبية: الرفات  .2
 .الإمسهع  وغامحمدهن وممحمداانلا القؾاالله

ب التقخيخ أف يدأؿ نفدو الأسئمة قبل البجء بإعجاد التقخيخ عمى معج/ كات
 التالية:

 وهؾ مقتنع بمن يلللهر ه - أ

 بنلتحللهملله و منهمن المظمؾا  -ا

   جمحمداء هذا التقمحمديمحمدو من الاللهف مؽ -ج

 القللهرلا الكنفع  ل منزهو ههر لللهي -د
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اًين التي تىنالله مللله التقمحمديمحمد في  كمنا اممه ب ار  هذه ا يئم  تؾفمحمد الخاوس عشر اللللهملله مؽ الم

 .جالله

 

 

 :الجية السػجو إلييا التقخيخ أكالقارئ  :ثانياا 

ممحمدير  لاان  أنالما  التي ممحمديلله  يقع  وا اانعه أنامس تنتا التقمحمديمحمد 
تر فعحمحمدح امس م نطب   التقمحمديمحمد مؽ حا  المىتؾى اللممي والتؾجه الملمحمدفي,

يء قنر ال ار  امنا  , فعحمحمدح امس تقللهيؼ تقمحمديمحمد منمح فيش ص بقللهره
وًيلله التقمحمديمحمدو  به, هوإقنناو  واللهد  بنلوؾر السزم  التي تللهاؼ المؾضؾ , ت

 .أو التقمار منان أخمحمدى  همنا أمؾر امس حىنا  أمؾر تق عؼ

 

 :السادة العمسية :ثالثاا 

لذا يما أن ممحمدتكً امس أينس اممي  ,متؼ  اللهاد التقمحمديمحمد لت ظع  مؾضؾ  ملاؽ
, لذلػ يما دراي  تر ا مؾر المحعظ  بمؾضؾ  التقمحمديمحمد ,ماني صحعحو 
التي ياتؼ درايتان ب ار و للأي  اللممع  لإاللهاد التقمحمديمحمد  وفقن  اللهاده التعند بىو 

 ممور. 
 

 :خطوات إعداد التقرير

  :-كالآتي ىشاؾ عجة خصػات يجب أف يتبعيا كاتب التقخيخ كىي

  : الذعػر بالسذكمة كتحجيجىا كتحميميا .1 

أهؼ الم ام  وهي مؽ  وتلتملله هذه ال ظؾلا امس مانرلا تنتا التقمحمديمحمد في تحللهملله
  .ممحمداحر تتنب  التقمحمديمحمد
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  الخاوس عشر

  : ىجؼ التقخيخ كليكمو العاـ تحجيج .2

اًين التنلع  تحللهملله الاللهف مؽ التقمحمديمحمد  - :وهعامه اللند يحقق الم

 .والمنظقي للأفكنر اللمحمدق المنغؼ -

ءً في التقمحمديمحمد القللهر -  هماته مقنر     وفقن  المننيا مؽ الهتمند   اظنء تر ج
اًء ا خمحمدى    .بن ج

 .الؾق  والمالله والمؾارد السزم  لس تانء مؽ تتنب  التقمحمديمحمدتحللهملله 
  : تشطيع البيانات كالسعمػمات كتحميميا .3

التي تتلمق بمؾضؾ  التقمحمديمحمد  ويقولله بان الحقنهق وا راء التي ت للهد التقمحمديمحمد أي
  :إلى استخلاص نتائج محجدة لحا لابج مغمبنشمحمدلا وت دي 

 . )الخ… )ممحمدايسس, يمسس,  البعن نس والملمؾمنس تحللهملله موندر .أ

 .)الخ… ايتبعنن,  تحللهملله طمحمدج جمع البعن نس والملمؾمنس )مسحغ , مقنبم , .ا

  (.تنغعؼ وتمحمدتاا البعن نس والملمؾمنس .(ج

ممحمدااس في  الخ( امس أن… اللمحمدق البعن ي لمملمؾمنس )ريؾد, جللهاوا,  .(د
  ذا تؼ ,منسالتلقالله وتؾضعح موندر الملمؾ  أينلاا اللمحمدق البىنط  واللهد

  .ايت للهاد اللهد تبامحمد مؽ المحمديؾد البعن ع  يماؽ أن تكؾن في ممحق خنح

لا –تكؾن منظتع  واضح   تمىامحمد البعن نس وتحمامان:يما أن .(هد  (.غامحمد متحا
 

 : التقخيخ كتحجيج شخيقة العخض كتابة .4

 :أ. كضع الججكؿ الدمشي

مًؽ المننيا لس تانء مؽ تر خظؾلا والتي  ا خامحمدلاال ظؾلا  وهي متؼ هنن تحللهملله ال
  .تماان مبنشمحمدلا ممحمدحم  الكتنب
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 :ب. كتابة التقخيخ  الخاوس عشر

 :كيخاعى فييا الآتي
 

  .اللنؾان واضحن  ومحققن  لاللهف التقمحمديمحمد -

  .وفمحمدعع  امحمدق الملمؾمنس بوؾرلا متىمىم , وتح  اننويؽ رهعىع  -

  .والمقتمحمدحنس المقللهم  بعنن النتنهج التي تؼ التؾصر  لاان -
 :ج. السخاجعة

 قظ   م ر هر التقمحمديمحمد واضحو هر هننلآ :يماا تنتا التقمحمديمحمد امس اللهلا أيئم  فاان
  .الخ… من لؼ تتؼ ت ظاتان بنلوؾرلا المننيب  

 :تحجيج شخيقة العخض .د

مممؾا  فلمس تنتا التقمحمديمحمد أن يحللهد طمحمديق  اللمحمدق   ذا تنن التقمحمديمحمد يعلمحمدق امس
 .التي يعىت للهمان ا شانا

 

 أنػاع التقاريخ

الم تمم  ,  ال محمدتنس والم يىنس للللهملله مؽ التقنريمحمد التي تنتج وتتللهاوا داخرهننلآ ا
-لبلض الملنمامحمد الم تمم  والتي يماؽ تونعمان تمن ممي وفقن  وت تمف هذه التقنريمحمد 

: 

 : الدمغ حدب:  أكلاا 
 تشقدع التقاريخ حدب معيار الدمغ إلى:

 :تقاريخ دكرية .1

أو  بنلم يى  من تحللهدهن  غؼ اللمر وهي التي ت ظي فتمحمداس زمنع  ننبت  , اندلا
 .لؾاهح اللمر بنلم يى 
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 : كقج تكػف ىحه التقاريخ  الخاوس عشر

 .ؾمع م -
 .أيبؾعع  -

 . شامحمدي  -

 .ربع ينؾي  -

 . وف ينؾي  -

 . ينؾي   -

 : دورية التقرير التي تؤثر علىعوامل ال
 . امس بلض ا   ظ  وتأنامحمده درج  حىنيع  المؾضؾ  -أ 
 . ع  يمحمديل مللهى الحنج   لس ات نذ  جمحمداءاس توحعح -ا 

مؾضؾ  التقمحمديمحمد بمؾضؾانس أخمحمدى لان دوري  ننبت  قلله ل تىتظعع  ارتبنط -ج 
 .ت اامحمدهن المن ألا

 . احتعنجنس ورغبنس الإدارلا -د 

 . التقمحمديمحمد المىتؾى الإداري الذي ممحمدفع له -ه 

 . المؾاهح والقؾا اؽ -و 

 
 

  :تقاريخ غيخ دكرية .2

, وادندلا مدن خدمحمد عد  غادمحمد ننبتد , وت تمدف مدؽ تقمحمديدمحمد زمن فتدمحمداستللله امس وهي التي  
وًن  حدلله ا صددننف  بؾقدؾ   ادللهادهنمدمحمدتبلا  أحدللهات ملاند , م ددر وصدؾا رصدالله الم د

اظدددر ممدددنجئ لإحدددللهى ا لس امدددس خدددلا  الانمددد   لدددس مىدددتؾى ملددداؽ, أو حدددللهوت
 .الإ تنج
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بناتبنرهددن تددمحمدتبلا  "ال نصدد  أو اليددت ننهع  التقددنريمحمد"يظمددق امددس هددذه التقددنريمحمد أيقددن  و  الخاوس عشر

 لمم يىد وتم در م دام   حدلله ا   دظ  المحمدهعىدع   لؾقدؾ بدأمؾر غادمحمد انديد  أو  دندرلا ا
ايددت ننهع , وقددلله توددللهر تقددنريمحمد اددؽ بلددض  وأ جددمحمداءاس خنصدد   ات ددنذتتظمددا التددي و 

الموددن ع مدد س   ن هنددنلآ  , فنمددلله فددي بلددضملددن  المؾضددؾانس تممددع بدداؽ الوددمتاؽ 
ادللهد أاظدنا, صدعن   دوريد , )تقمحمديمحمدا  دورين  اؽ حنل  ا لس وأوقنس التؾقدف وأيدبنبان

فدي  –غادمحمد دوري  – تمدن يودللهر تقمحمديدمحمد فدؾري  ن ,تدؾافمحمد خنمدنس...( يعودللهر أيدبؾعع
ملاند   بلض حنلس التؾقف لبلض المنكاننس أو حنلس التؾقف الننتمد  ادؽ أ دؾا 

 .مؽ ا اظنا
 

 : مغ التقخيخ اليجؼ حدب:  ثانياا 

 

 :تقاريخ متابعة .1

مقنر ددد  و م ددمحمدو   ببمحمد دددنمج أو بمتنبلددد  ال ظددلا ال نصدد تكددؾن ممحمدتبظدد   وهددي التددي
تؾضددعح ال حمحمدافددنس وتقددللهيؼ تحماددر لاددن  الؾضددع الملمددي بمددن هددؾ م ظددلا لدده مددؽ أجددر

 Actual  به خن نس تم ر الملمي وبعنن مىببنتان, وأحعن ن  من تكؾن في شار جللهوا
  Planned تم ر التقللهممحمدي أو ال ظلا 

 
 : )التقاريخ الإخبارية( تقاريخ معمػمات .2

تتقددمؽ  هدديملاندد  , و  ؾمددنس اددؽ أحددللهات أو مؾاقددفوهددي التقددنريمحمد التددي تنقددر ملم
التقمحمديدمحمد , ويمحمدتدً هددذا الندؾ  مددؽ التقدنريمحمد امدس الحقددنهق , م در تقمحمديددمحمد  مدؽ ملددللهن  تلمعقد

الللهوريددد  لدددلآلس , أو تقمحمديدددمحمد  المبعلدددنس ال دددامحمدي لمدددمحمدو  ال دددمحمدت  أو تقمحمديدددمحمد الودددعن  
 .ا يلنر اللنلمع  لبلض المنتمنس
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  الخاوس عشر

نريمحمد ات دنذ قدمحمداراس ملاند  , فمدي ملغدؼ ا حدؾاا امدس م در هدذه التقد و ندرا  مدن متمحمدتدا
 ل   ان يمادؽ أن تىدت للهد اندلله  جدمحمداء الللهرايدنس أو وضدع  تاللهف  لس الإحنط  فقلا,

مًنعد  والتدي تم در  ال ظلا المىتقبمع  أو اممعنس التنب  التدي تلتمدلله امدس الىسيدر ال
 . ان امس اكت نف المؾيمع  وتحللهملله عؾاهمحمد مل أرقند فتمحمداس ينبق  , تمن تىنالله

 

 : تقاريخ الجراسات .3

, خنرجادنأو  يىد  التي تلمحمدق  تدنهج الللهرايدنس التدي تمدمحمدي داخدر الم وهي التقنريمحمد
أفمحمداد مؽ المن ألا أو جانس أخمحمدى مت وود , م در تقمحمديدمحمد درايد   بىاللهادهن وقلله يقؾد

لإ  دددنء خددلا   تدددنجي جللهمددلله بمودددنع أو تنؾيددع المنتمدددنس, أو  المددللهوى القتوددندي 
 .يعني  تىؾيتع  أو تمحمدويمع  ملان   تبن و دخؾا أيؾاج جللهمللهلا, أ

 
حللهملله أ ىا تم ام  ملان  و  وقلله ياؾن الاللهف مؽ الللهراي  التلمحمدف امس أيبنا

لبللهاهر  وتقللهيؼاقتمحمداحنس  الحمؾا لان. واندلا من تتقمؽ هذه التقنريمحمد تؾصعنس أو
 .المىتؾينس الإداري  اللمعنمن تتظما ات نذ قمحمدار مؽ ن  وغنلب, م تمم 

 

 :قييع الأداءتقاريخ ت .4

وتاللهف هدذه  ن ,ا داء قعنين  بملنمامحمد مؾضؾا  مىبق وهي التقنريمحمد التي تتعؼ مىتؾى 
 اظددنء درجددنس أو تقددللهممحمداس تلبددمحمد اددؽ مىددتؾى  أو ,التقدنريمحمد  لددس الحاددؼ امددس الكمددنءلا

هننلآ قؾاادلله لكتنبد  هدذا الندؾ  مدؽ التقدنريمحمد  ا داء خسا فتمحمدلا التقاعؼ, واندلا من تكؾن 
 .ع  لم ر هذا اللمرتبنلملنمامحمد المنظ ومقنر   ا داء الملمي ,نستحللهد أيمؾا التع
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تقاعؼ أداء  داراس ملان  أو وحللهاس   نط,  ومؽ أم متان تقنريمحمد تقاعؼ أداء ا فمحمداد, أو الخاوس عشر

ا حمحمدافدنس تبادمحمدلا أو قدلله ياتمدي أحعن دن   وقلله متمحمدتا اماادن ات دنذ قدمحمداراس فدي حنلد  وجدؾد
 .بنلتؾجعه أو توحعح بلض المىنراس

 
 :السػضػع حدب:  اا ثالث

  :قاريخ مالية كمحاسبيةت .1

 ,المحنيددبع  ال نصدد  بنلم يىدد و  منلعدد ال ال نصدد  بددن مؾرالتقددنريمحمد  وهددي
ومللهام  بتحمعسس ومقنر نس مدع فتدمحمداس يدنبق , ومدؽ  مم م  بن رقند وتكؾن 

اً عدد  والقددؾاهؼ  أم مدد  هددذه التقددنريمحمد حىددنبنس المتددنجمحمدلا وا ربددنح وال ىددنهمحمد والما
المقبؾض  والمللهفؾا , وحمحمدت  النقللهي   نهج اليت منراس والحىنبنسالمنلع  و ت

 . لآ...... الخبنلونللهوج والبنؾ 
 ىدبعن  قعنيدن  بن   دظ   امس فتمحمداس دوري  طؾيمد  وتوللهر هذه التقنريمحمد اندلا

أو  -الإداريد  المنلعد  –داخدر المن دألا  وقلله يقدؾد بىادللهادهن أفدمحمداد مدؽا خمحمدى.
 جاؽ.المللهققاؽ ال نر مؽ خنرجان م ر 

 

  الإدارية قاريخ الأنذصةت .2

 ,م دددر الإ تدددنج هدددي التقدددنريمحمد التدددي تلاددد  ا   دددظ  الم تممددد  بنلمن دددألا ,
يًؽ , وتتقمؽ ملمؾمنس تمالله في  ,أو الم تمحمدينس ,المبعلنسو  أو حمحمدت  الت 

يددامحمد اللمددر فددي ا   ددظ  والإداراس الم تممدد  وتىددنالله فددي  التلددمحمدف امددس
 . أامنا المحمدقنب  والت ظعلا
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 الأفخادتقاريخ  .3 الخاوس عشر

لممدمحمدد,  وتتقدمؽ ملمؾمدنس ادؽ ا فدمحمداد, تم در المن دا ال  ودي والدؾععمي
كذلػ المن ا الىمؾتي, تمدن تتقدمؽ ملمؾمدنس ادؽ   دنطه وإ تنجده خدسا 

ومدددؽ أم متادددن التقدددنريمحمد الىدددنؾي  لتقادددعؼ ا فدددمحمداد, وتقدددنريمحمد فتدددمحمدلا  .فتدددمحمدلا ملنعددد 
 .فوتقنريمحمد تقاعؼ المتقللهماؽ لمؾعنه ,المللهد لممؾعماؽالختعنر 

 
 : الذكل حدب:  رابعاا 

  تقاريخ كصفية .1

, وتكؾن محتؾينتان في شار فقمحمداس وصيع   Narrative format ويظمق اماان
, ومؽ أم متان دراينس المللهوى وتقنريمحمد دراينس  وتكتا بأيمؾا قووي أو رواهي

 . الىؾج واتمنهنس المىتامكاؽ
 

  تقاريخ سابقة الترسيع .2

بعن نتادن, وادندلا مدن  مدس تنتدا التقمحمديدمحمد أن يمدلأوتكؾن في شار  منذج مظبؾاد  , وا
ومددؽ أم متاددن تقددنريمحمد  بددنلنمؾذج  ماددنن لمتلماددق أو  ضددنف  بعن ددنس لعىدد فااددنمتددمحمدلآ 

 لس, وتقدنريمحمد أداء  الحقنهدا الممقدؾدلا بدنلمحمدحسس المؾيد , وتقدنريمحمد الودعن   الللهوريد 
 . Rigid Format ا فددددمحمداد, ويظمدددددق امدددددس هددددذا الندددددؾ  مدددددؽ التقددددنريمحمد

 

 : لتػجيوحدب ا:  خامداا 
  تقاريخ داخمية .1

متؼ , أي التي  الم يى   مىان لمانس داخر وهي التقنريمحمد التي تؾجه
أم متان  . ومؽ يى الإداري  الم تمم  داخر الم تللهاولان باؽ المىتؾينس
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وًن. وتقنريمحمد تحمار المبعلنس وبلض  الإ تنجتقنريمحمد متنبل   الخاوس عشر أو الم 

 أداء ا فمحمداد المنلع  والحنيبع  وتقنريمحمد التقنريمحمد

  تقاريخ خارجية .2

مانس الحاؾمع  الم ر   يى التي تؾجه  لس جانس خنرج الم وهي التقنريمحمد
ومؽ أم متان تقنريمحمد تظؾر اللمنل   ,وحللهاس المؾدلا ,الوحفالم تمم , 

  .وبلض التقنريمحمد المنلع  تقنريمحمد ال للهمنج ,وتقنريمحمد الإ تنج
 

 السدتػيات  : حدبسادساا 
 لحالة إلى تقاريخ تشقدع في ىحه اك    

 .دولع , وطنع , قظناي, الؾحللهلا                
 

 الخسسيةحدب  سابعاا 
 .ل يمؾز تمنوزهن وفق  جمحمداءاس ملان  :تقاريخ رسسية .1

.اندلا من تتؼ داخر الإدارلا الؾاحللهلا :قاريخ غيخ رسسيةت .2

 

 :أنػاع الأشكاؿ التػضيحية كالججاكؿ

 ,لمحمديؾمنس, واامس بلض المللهاوا والمنحنعنس ت تمر التقنريمحمد وا بحنت المنع  غنلبن  
باللهف امحمدق التقمحمديمحمد بظمحمديق  تىنالله امس  يونا المكمحمدلا مؽ التقمحمديمحمد ب ار  ,والوؾر

 ويماؽ تقىعمان  لس: ,يمحمديع ويم 
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 :الججاكؿ الخاوس عشر

المددددللهاوا تىددددمح بلددددمحمدق بعن ددددنس أو خظددددؾاس اللمددددر ب ددددار مددددنغؼ يىددددار تتبلدددده  
د المدللهاوا فدي ادمحمدق ا رقدند فقدلا ل يقتودمحمد ايدت للها الؾصؾا  لدس بعن نتده بىدمحمدا ,و 

وإ مدددن يُمادددؽ ايدددت للهامان للدددمحمدق ملمؾمدددنس ماتؾبددد  م دددر أن تىدددت للهد جدددللهوا لمقنر ددد  
مًندي أو  ,تلمحمديمنس م تممد  لدبلض المودظمحنس أو للدمحمدق أحدللهات حىدا تمحمدتابادن ال

 لتؾضعح  جنبنس بلض ا يئم  التي تؼ اليتقونء انان في التقمحمديمحمد.

 

 :الخسػمات البيانية

م در  ,البعن عد  تتمادً بتعىدامحمد ايدتنتنج ملمؾمدنس مدؽ البعن دنس الملمحمدوضد المحمديؾمنس  
يًندلا أو النقونن أو اسق  مت امحمد ب خمحمد انلله ايت للهاد المحمديؾمنس ال ظع  أو  اتمنه ال
الدددددؾزن النىدددددبي لكدددددر انودددددمحمد مدددددؽ اللننصدددددمحمد اندددددلله ايدددددت للهاد المحمديدددددؾمنس القظنععددددد  

د المحمديددؾمنس امددس شددار أو المددمحمدج بدداؽ  تددنهج ممحمدحمدد  وممحمدحمدد  انددلله ايددت للها )الللهاهمحمديدد (
أامدددللهلا. المحمديدددؾمنس البعن عددد  لعىددد  بدددللهيس ادددؽ المدددللهاوا فدددي جمعدددع ا حدددؾاا فعُمانندددن 

ولكدؽ قددلله  مددلله صدلؾب  فددي تؾضددعح  ,ادمحمدق تَددؼ تبادمحمد مددؽ البعن ددنس فدي جددللهوا واحددلله
تمدددػ البعن دددنس امدددس ريدددؼ بعدددن ي واحدددلله وتدددذلػ فى ندددن أحعن دددن  قدددلله ل  ادددتؼ بنتمدددنه ت ادددمحمد 

 .  قعمتانالبعن نس ولكؽ  اتؼ بملمحمدف

 :الخسػمات التخصيصية

 الخسػمات التخصيصية تُدتخجـ لتػضيح بعس مػضػعات التقخيخ. 
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 ,تؾضعح الاعنكر الإداري  ,خظؾاس أو ممحمداحر اممع    تنجع  أو  داري  :مثل الخاوس عشر

اًء المنرغ  مؽ الماتا أو المونع اًء منكان ,اليت سا ا م ر للأج ملان    أج
 .يؼ الت ظعظي امس اللننصمحمد ا ينيع  فقلابظمحمديق  مُبىظ  بحاث يحتؾي المحمد 

 : الرػر الخقسية أك الفػتػغخافية

الوددؾر المحمدقمعدد  أو المؾتؾغمحمدافعدد  تىددت للهد لتؾضددعح ا مددؾر التددي ل يماددؽ تؾضددعحان 
بنلمحمديؾمنس الت ظعظع  أو بنل محمدح. فنلوؾر قلله تىت للهد لتؾضعح حنل  المدمحمديض قبدر 

. بدددنلظبع يمادددؽ أن ت دددمحمدح حنلددد  وبلدددلله اللدددسج أو شدددار اللانددد  قبدددر وبلدددلله الملنلمددد 
الممحمديض بللهون صدؾرلا ولكدؽ الودؾرلا تؾضدح ا مدمحمد اندلله الحدللهمث ادؽ لدؾن الب دمحمدلا أو 
وجؾد حبدؾا امدس الؾجده. تدذلػ فدىن الودؾر يادؾن لادن أهمعد  فدي اممعدنس الللهانيد  
فأ د  قدلله ت دتمحمدي يددعنرلا لإامنبدػ بودؾرلا الىدعنرلا ولكددؽ المحمديدؼ الت ظعظدي لمىدعنرلا قددلله 

 اان ولكنه ل يُ ني اؽ الوؾرلا في هذه الحنل .يلظعػ فكمحمدلا اؽ تومعم

 العشاصخ الخئيدية لمتقخيخ الجيج:

 الغلاف

Cover 
ا وراج أو ا حنددنء يىددت للهد ال ددسف لحمنيدد  التقمحمديددمحمد أو البحددث مددؽ التمددف أو اتىددنخ 

يىددددت للهد   م ددددر المنجىددددتامحمد والددددللهتتؾراه  فددددي حنلدددد  البحددددؾت اللممعدددد  أطددددمحمداف ا وراج,
فددددي  لمحمددددنظ امددددس البحددددث, -ت للهد فددددي الكتدددداىددددم ددددر الددددذي ي-  غػػػػلاؼ سػػػػسيظ

غػػلاؼ بلاسػػتيكي أننددنء الللهرايدد  فددىن ايددت للهاد  التقددنريمحمد أو البحددؾت المنم عدد  حنلدد 
في حنل  تقنريمحمد اللمر الملتندلا فقلله ل مؾضع غسف أصس   قلله ياؾن مننيبن , شفاؼ



 

 214  

الفصل  ٍركتابة التقار
ظ مدددن يُحدددتمن   تعمددد  أن تدددللهاوا التقمحمديدددمحمد لدددؽ يادددؾن اممعددد  مىدددتممحمدلا لمدددللهلا طؾيمددد  وغنلبددد الخاوس عشر
قدددلله يىدددت للهد  ل يادددؾن هندددنلآ خدددؾف مدددؽ تمدددف التقمحمديدددمحمد,وبنلتدددنلي  ,بددنلتقمحمديمحمد فدددي ممدددف

حمغادن لمدللهلا طؾيمد  ب دار  يداتؼ أو التديا  غسف بسيتعػ لتقنريمحمد اللمر الكبامحمدلا جدلله
وقدددلله يىدددت للهد تدددذلػ  -أي لدددؽ مدددتؼ حمغادددن داخدددر ممدددف مدددع تقدددنريمحمد أخدددمحمدى -منمودددر 
الإ تنجعددد  الاؾمعددد  وال دددامحمدي   تقمحمديدددمحمد فمددد س   ىدددمعػ فدددي م دددر هدددذه الحدددنلس,ال ددسف ال

لددده  يدددعاؾن بدددللهون غدددسف, تقمحمديدددمحمد ا امدددنا الىدددنؾي  أو ال ظددد  الىدددنؾي  قدددلله مؾضدددع
غدددسف بسيدددتعاي, ال ظددد  الإيدددتمحمداتعمع  وخظددد  اللمدددر لمىدددنؾاس القندمددد  ودرايدددنس 
المددللهوى لمم ددنريع قددلله يىددت للهد لاددن غددسف يددمعػ   دده يددعحتمظ باددن لىددنؾاس ويدداتؼ 

بنلظبع في حنل  التقنريمحمد الإلكتمحمدو ع  لدؽ يادؾن  س متلللهدلا. تللهاولان باؽ  داراس وجان
 .هننلآ غسف

امدس بعن دنس التقمحمديدمحمد  في حنلد  ايدت للهاد غدسف فسبدلله أن يادؾن مدؽ الممادؽ التلدمحمدف
اندؾان  يماندػ ملمحمدفد  بملندس أ دػ ال سف بللهون الحنج  لمدتح التقمحمديدمحمد,ا ينيع  مؽ 

 صدللهاره أو  ادللهاده. لمدنذاو لكدي التقمحمديمحمد وايؼ ال  ص أو الماد  التدي أاللهتده وتدنريخ 
مؽ البحث اؽ التقمحمديمحمد مؽ باؽ اللهلا تقدنريمحمد مؾجدؾدلا امدس ماتبدػ  -بىاؾل -تتماؽ 

 .أو في دولا حمظ المممنس

اًمن  أن تكتا هدذه البعن دنس امدس ال دسف  في حنل  ايت للهاد غسف يمعػ فىعاؾن ل
رخيدد   ال ددنرجي, وفددي حنلدد  ايددت للهاد غددسف بسيددتعػ شددمنف فىددعاؾن مددؽ المماددؽ

وبنلتددنلي ل ياددؾن  -التددي تمددي ال ددسف ويددنتحللهت اناددن بلددلله قماددر-صددمح  اللنددؾان 
هنددنلآ يدددبا لمكتنبددد  امددس ال دددسف. فدددي حنلدد  ادددللهد وجدددؾد غددسف فدددىن أوا صدددمح  
ممحمدهعدددد  تكددددؾن صددددمح  اللنددددؾان وبنلتددددنلي مددددتؼ التلددددمحمدف امددددس ايددددؼ التقمحمديددددمحمد مددددؽ هددددذه 

 .الومح 
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 صفحة العًواى الخاوس عشر

Title Page 
وا صدددمح  مدددؽ صدددمحنس التقمحمديدددمحمد أو البحدددث وهدددذه الودددمح  صدددمح  اللندددؾان هدددي أ

لذلػ فىن صمح   تماننن مؽ ملمحمدف  ملمؾمنس أينيع  اؽ التقمحمديمحمد أو البحث بىمحمدا .
 :اللنؾان لبلله وان تحتؾي امس

اختددددمحمد ايددددؼ واضددددح وملبددددمحمد اددددؽ محتددددؾى التقمحمديددددمحمد أو  -ايددددؼ التقمحمديددددمحمد أو البحددددث  -أ
 .البحث

 .ايؼ مُللله التقمحمديمحمد أو البحث -ا

  مُللله التقمحمديمحمد م ر طنلا في الىن  ال ن ع  أو يامحمدتامحمد  داري أو مللهممحمد وععم -س
 .مونع. الؾععم  تؾضع أيمر ايؼ مُللله التقمحمديمحمد

ايؼ الم يى  أو المنمل  أو الكمع  التي صللهر منان هذا البحث أو التي منتمي  -ج
اًء م ر  هًاؽ أو اللهلا أج  لاان مللله البحث ايؼ الم يى  قلله ياؾن ماؾن مؽ ج

  دارلا ..... -قىؼ ... أو شمحمدت  ..... -ع  ....جنمل /كم

ك امحمدا  في التقنريمحمد  تىت للهد - له البحث ايؼ الما  أو ا يتنذ الذي يعقللهد -د
ك امحمدا  مؽ تقنريمحمد اللمر الللهاخمع   الللهرايع  وتُىت للهد ب ار أقر في تقنريمحمد اللمر  ن

 .دارلانمحمد مؽ  تكؾن مؾجا   ك محمد مؽ مللهممحمد وألآ
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  الخاوس عشر

 تقمحمديمحمد أو البحث:تنريخ  صللهار ال -هد

في التقدنريمحمد الللهرايدع  قدلله يقدنف ايدؼ المدندلا الللهرايدع  أو الللهرجد  اللممعد  التدي يلتبدمحمد 
ءً  مددددؽ متظمبنتاددددن. فددددي تقددددنريمحمد اللمددددر قددددلله يقددددنف قنهمدددد  بنلماددددنس أو  التقمحمديددددمحمد جدددد
ا ش نح الذمؽ ياتؼ  رينا التقمحمديمحمد لاؼ وقلله يقنف تذلػ رقدؼ تدؾدي لمتقمحمديدمحمد. فدي 

فدددي صدددمح   -يدددنتكمؼ انددده لحقدددن-قدددلله مؾضدددع المم دددص تقدددنريمحمد اللمدددر وا بحدددنت 
 اللنؾان وقلله مؾضع في صمح  مىتقم 

أي الماؾ   مؽ صمح  أو صدمحتاؽ أو ندست -في ت امحمد  مؽ تقنريمحمد اللمر القوامحمدلا 
وإ مددن تؾضددع هددذه البعن ددنس فددي أامددس الوددمح  ا ولددس  صددمح  لملنددؾان ل مؾضددع -

تنمم  لملنؾان. محتؾينس صمح   وذلػ  ن التقمحمديمحمد قوامحمد ول دااي لإضنف  صمح 
اللنددؾان لبددلله مددؽ وجؾدهددن فددي أي تقمحمديددمحمد يددؾاء وضددل  فددي صددمح  مىددتقم  أو فددي 

 الومح  ا ولس.

 الهلخص

Abstract or Summary or Executive Summary 
المم ددص تمدددن هددؾ واضدددح مددؽ اليدددؼ هدددؾ مم ددص لمدددن يحتؾيدده التقمحمديدددمحمد أو البحدددث. 

 :لممم ص وععمتنن

- ن تددنن يحتددنج أن يقددمحمدأ هددذا التقمحمديددمحمد أد ل. فقددلله يمددلله القددنرئ   قددنرئ أن يلمددؼ ال :أول  
أن البحدددث  -الدددذي مبحدددث ادددؽ أبحدددنت فدددي ممدددنا مدددن بنيدددت للهاد التمدددنرا الملممعددد 
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ايت للهد التحمار النغمحمدي وبنلتنلي يلمحمدف أن هذا البحث لع  مؽ ا بحدنت التدي ممحمديدلله  الخاوس عشر

وأ  ددظ  يلمحمدفاددن المددللهممحمد الطددس  امااددن, وقددلله يمددلله المددللهممحمد أن التقمحمديددمحمد يىددمر أحددللهانن  
 .بنلتموار فعاتمي بحمظ التقمحمديمحمد أو تحؾيمه ل  ص  خمحمد

أن يلددمحمدف القددنرئ الملمؾمددنس ا ينيددع  جددللها  فددي التقمحمديددمحمد م ددر طبعلدد  الللهرايدد   :ثانيػػاا 
وبنلتددنلي قددلله ياتمددي بدده اددؽ قددمحمداءلا  والتؾصددعنس التددي أجمحمديدد  والنتددنهج )اليددتنتنجنس(
ءً  محللهد  .مؽ التقمحمديمحمد بنقي التقمحمديمحمد أو يقمحمدر قمحمداءلا ج

المم ص ويام  مىناللهلا اغعم  لقنرئ التقمحمديمحمد   ان تؾفمحمد وقتن  ت امحمدا . في حنل  ادللهد 
وجؾد مم ص فى نن  قظمحمد لتومح التقمحمديدمحمد تمده لكدي  لدمحمدف  ن تدنن هدذا التقمحمديدمحمد أو 

دًاد أهمعد  المم دص اندلله تتنبد  تقمحمديدمحمد  البحث به شائن   َ ادتؼ بده فدي الؾقد  الحدنلي. تد
يلمدددؼ أن  مدددؽ مدددللهممحمد بنهتمنمدددنس م تممددد   ن تنتدددا التقمحمديدددمحمد ك دددمحمد مدددؽ قدددنرئ وأك دددمحمد 

اًمؾا مدؽ  ,بلض المللهممحمديؽ رفعلي المىتؾى يعاتمؾن بقمحمداءلا المم ص وبنلتنلي لؽ من
 .ل تامه في داخر التقمحمديمحمد وجؾد تمنصار

أقددر  ياددؾن المم ددص فمدد س  قددلله ,طددؾا المم ددص لبددلله وأن متننيددا مددع طددؾا التقمحمديددمحمد
صددمح  )أو  مددؽ بقددع صددمحنس, وقددلله يوددر  لددس أيددظمحمد لمتقمحمديددمحمد الماددؾن  مدؽ خمىدد 

أقر مؽ صمحتاؽ( في حنل  التقنريمحمد أو ا بحنت الماؾ   مؽ ا محمداس الودمحنس أو 
بنللمحمدبعدددد  أو أي مددددؽ ” مم ددددص“مئددددنس الوددددمحنس. المم ددددص يىددددبقه انددددؾان وهددددؾ 

يًد  مدع ممحمداادنلا أ ده فدي ا ويدنط ا كنديمعد  يىدت للهد  ا يمنء المذتؾرلا انلعه بنلإ مما
 ABSTRACT: الموظمح

 أما في تقاريخ العسل فيدتخجـ

Executive Summary or Summary   
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  الخاوس عشر

يًدد ( متللهاولدد  داخددر الم يىدد  فعاددؾن ن  أحعن د ل تكددؾن تممدد  مم ددص تنماددذي )بنلإ مما
يً ( أفقر” مم ص”ايت للهاد تمم   .)بنلإ مما

 ن هذا يىدنالله القدنرئ امدس ا   ذا تنن قوامحمد  في صمح  اللنؾان قلله مؾضع المم ص
والتقدددنريمحمد الظؾيمددد  التدددي يادددؾن فاادددن  حنلددد  ا بحدددنت أمدددن فدددي يدددمحمديلن . س  امعدددهالطددد

وضدددددع المم دددددص بلدددددلله صدددددمح   المم دددددص فدددددي صدددددمح  منمودددددم  فدددددنلبلض يمقدددددر
وضددله بلددلله جددللهاوا المحتؾيددنس وقددؾاهؼ المددللهاوا وا شددانا  والددبلض يمقددر اللنددؾان

د والمحمدمؾز أي وضله قبر المقللهم . في حنل  اللهد وجؾد تمقار لللهى الما  ا لتدي يُقدللهَّ
لان التقمحمديمحمد فأعؽ أن ا فقر وضع المم ص بللله صمح  اللنؾان مبنشمحمدلا   ده لدع  
هنددنلآ يددبا  ن يقددؾد القددنرئ بتقماددا صددمحنس جددللهاوا المحتؾيددنس وقددؾاهؼ ا شددانا 
لكددي يودددر  لددس المم دددص الددذي قدددلله يلددمحمدف منددده أ دده ل يحتدددنج قددمحمداءلا التقمحمديدددمحمد أو قدددلله 

 يمحمد أو البحث.اؽ قمحمداءلا التقمحمد  لمم صيىت ني بمن في ا

 يػجج نػعاف مغ السمخرات: السمخز السعمػماتي كالسمخز الػصفي.

هؾ الذي تحللهننن انه. المم ص الؾصمي يلظي فكدمحمدلا يدمحمديل  :السمخز السعمػماتي 
 اؽ من يحتؾيه التقمحمديمحمد أو البحث ولكنه ل مم ص البحث  مىه ول مؾضح النتنهج. 

ؾصددمي ولكددؽ قددلله تمددلله بلددض يىددت للهد أك ددمحمد مددؽ المم ددص ال:السمخػػز السعمػمػػاتي
 .الممسس اللممع  التي تىت للهد المم ص الؾصمي

 ججكؿ السحتػيات
TABLE OF CONTENTS 
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جللهوا المحتؾينس هؾ جللهوا مؾضح رقؼ الودمح  التدي مبدللهأ بادن تدر قىدؼ مدؽ أقىدند  الخاوس عشر

التقمحمديمحمد بحاث ياؾن مؽ الىار الؾصؾا  لس أقىند ملان  مبنشمحمدلا. جللهوا المحتؾينس 
ا قىدددند الم تممددد  لمتقمحمديدددمحمد. جدددللهوا المحتؾيدددنس يحتدددؾي أيدددمنء مؾضدددح تدددذلػ لمقدددنرئ 

أقىددند أو فودددؾا البحدددث أو التقمحمديدددمحمد تمدددن هددي ماتؾبددد  داخدددر التقمحمديدددمحمد. منب دددي  تبدددن  
 أيمؾا ننب  في امحمدق ا قىند الممحمدعع  أو اللننويؽ الممحمدعع  في جللهوا المحتؾينس

ن مدددؽ بقدددع جدددللهوا المحتؾيدددنس ل يىدددت للهد ادددندلا  فدددي التقدددنريمحمد القودددامحمدلا التدددي تتكدددؾ 
وياددؾن النغددمحمد فددي  ه الحنلدد  ياددؾن توددمح التقمحمديددمحمد أمددمحمد يددارصددمحنس   دده فددي هددذ

 .جللهوا المحتؾينس تقاعع لمؾق 

 قائسة الأشكاؿ
LIST OF FIGURES 

انللهمن يحتؾي التقمحمديمحمد امس اللهد تبامحمد مؽ ا شانا التؾضعحع  )خمى  أو أك محمد( 
 نبا  لمللهوا قنهم  خنص  للأشانا. قنهم  ا شانا م ياؾن مؽ الممقر وضع

 المحتؾينس غامحمد أ ان تؾضح رقؼ الومح  المؾجؾد بان تر شار.

 قائسة الججاكؿ
LIST OF TABLES 

لقنهم  ا شانا ولكنان تؾضح رقؼ الومح  المؾجؾد ن  قنهم  المللهاوا م نبا  تمنم
 متؼ وضع القنهمتاؽ في  م  الومح  تح  مىمسن  بان تر جللهوا. أحعن 

 :قائسة الأشكاؿ كالججاكؿ
LIST OF FIGURES AND TABLES 
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 مع تتنب  ا شانا في النوف اللمؾي لمومح  والمللهاوا في النوف الىممي الخاوس عشر

هننلآ بلض الحنلس التي مبحث فاان قنرئ التقمحمديمحمد اؽ ملمؾمنس وأرقند بذاتان 
مس قنهم  المللهاوا فعىار امعه ايتنبنطان والؾصؾا  لاان مؽ خسا التلمحمدف ا

مؽ  بللهل  لؾصؾا  لس جللهوا من أو شار من بىمحمدا  امس ا وا شانا التي تىنالله
ءً منه لمؾصؾا  لس شار من أو جللهوا من.   تومح التقمحمديمحمد أو ج

 الخمػز أك قائسة السرصمحات قائسة
List of Symbols or Glossary 

قنهم  المحمدمؾز تىت للهد في التقنريمحمد وا بحنت التي تحتؾي امس الك امحمد مؽ المحمدمدؾز أو 
باذه الظمحمديق  يماؽ شمحمدح المحمدمً و لتي ل يلمحمدفان الك امحمدون بلض الموظمحنس المنع  ا

أو الموددظمح مددمحمده واحددللهلا خنصدد  انددلله وجددؾد موددظمح متكددمحمدر  ك ددمحمد مددؽ مددمحمده م ددر 
 "الىاؼ".

محمد مدؽ المحمدمدؾز التدي يلمحمدفادن في حنل  تقنريمحمد اللمر داخر الم يىد  مدتؼ ايدت للهاد الك اد
مددددددد  لممحمدمدددددددؾز لؾجدددددددؾد قنه فدددددددي الم يىددددددد  وبنلتدددددددنلي ل يادددددددؾن هندددددددنلآ دا    اللدددددددنممؾن 

احتمندددن قنهمددد   أمدددن فدددي حنلددد  التلنمدددر مدددع م يىدددنس أخدددمحمدى فمحمدبمدددن والمودددظمحنس,
 المحمدمؾز والموظمحنس.

وخسصد  القدؾا هدؾ أن قدؾاهؼ ا شدانا والمدللهاوا والمحمدمدؾز والمودظمحنس يىددتامكنن  
أمددن فددي  فِلمعدد ,وقتددن  لإاددللهادهمن فددس تىددت للهمامن فددي اللمددر مددن لددؼ تكددؽ هنددنلآ حنجدد  

 .ظؾيم  ف نلبن  من ياؾن ذلػ مظمؾبن  ومىت للهمن  كتنب  ا بحنت ال
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 السقجمة الخاوس عشر
Introduction 

نسندد  أشددعنء وهددي: مؾضددؾ  التقمحمديددمحمد وخمماتدده, الاددللهف مددؽ  المقللهمدد  يمددا أن تؾضددح
التقمحمديددمحمد أو مددؽ الللهرايدد , حددللهود الللهرايدد  أو التقمحمديددمحمد. يماددؽ أن ت ددتمر المقللهمدد  أيقددن  

تماددا اددؽ ا يددئم   فالسقجمػػة ,امددس شددمحمدح مددؾجً  قىددند التقمحمديددمحمد أو لمددناج الللهرايدد 
 -:ا تع 

 من المؾضؾ  ومن أهماتهو -أ
من هللهف هذه الللهراي  تحللهمللها و ولمنذا تؼ امر الللهراي  )م ر أن ا بحنت  -ا

 الىنبق  لؼ تبحث هذه النقظ  أو أن م ام  اللمر منزال  قنهم (و
 (و.من أيمؾا الللهراي  )دراي   غمحمدي , اممع , تىؾيتع ,بنيت للهاد الحنيؾا, -س
 من ا قىند التنلع  في التقمحمديمحمدو -ت

مد  لعىد  فنلمقلله أو تمنصدار الللهرايد , أو تؾصعنس نهجالمقللهم  ل تحتؾي امس أي  ت
أو التقمحمديدمحمد وهدؾ  البحث فأ   تمحمديلله أن تُاائ القنرئ لقمحمداءلا مم ون  لمتقمحمديمحمد أو البحث,

 متماؼ  هماته وأيمؾبه وحللهوده وتنغعؼ ا قىند التنلع .

ملمؾمدد   بلددض ا يددئم  التددي يددتماا اناددن فددي المقللهمدد  مددر قددلله تكددؾن فددي تقددنريمحمد الل
انددلله تقددللهيؼ  وبنلتددنلي لددؽ ياددؾن هنددنلآ فنهددللهلا مددؽ ذتمحمدهددن. فمدد س   ,تمنمددن  لقددنرئ التقمحمديددمحمد

فى ددػ لددؽ  ,اددؽ تظددؾيمحمد اللمددر فددي القىددؼ الددذي تلممددؾن بدده لمددللهممحمدلآ فددي اللمددر تقمحمديددمحمد
لدع   لمؾمد  تمنمدن  لمقدنرئ.تبللهأ ب محمدح أهمع  هذا القىؼ ومدن يقدؾد بده  ن هدذه أمدؾر م

لكؽ بلض التقنريمحمد قلله ل  لكتنب  مقللهم  في أي تقمحمديمحمد لملمر,أ ه ل دااي  ملنس هذا
تحتنج مقللهمد  م در التقدنريمحمد الاؾمعد  أو ا يدبؾعع  التدي تلدمحمدق ا   دظ  الاؾمعد  أو 
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فمحتؾى التقمحمديمحمد ملمؾد لمممعع ول يحتنج مقللهم , وبلض  ,أرقند الإ تنج أو المبعلنس الخاوس عشر

هدذه م در  ر أهمع  التقمحمديمحمد والىدبا فدي  ادللهادقنريمحمد قلله تحتنج مقللهم  م تومحمدلا تىمالت
الللهراينس التي قلله متؼ الحتمنظ بادن لممىدتقبر, وبلدض التقدنريمحمد يحتدنج مقللهمد  تنممد  
م ددددر التقددددنريمحمد المظؾلدددد  لللهرايدددد  م ددددنكر اللمددددر أو ال ظددددلا المىددددتقبمع . يددددتملله أن 

دًاد أهماتان تممن اختمم   ؾعع    متؼ تؾزيدع التقمحمديدمحمدالقمحمداء المحتمماؽ فلنللهمن المقللهم  ت
مدددن  ذا تدددنن ىددد  فدددىن المقللهمددد  تكدددؾن لادددن أهمعددد  اامدددس أقىدددند م تممددد  داخدددر الم ي

 التقمحمديمحمد ياتؼ تؾزيله داخر قىؼ واحلله وهاذا

قددلله ياددؾن طددؾا المقللهمدد   المقللهمدد  لبددلله أن تكددؾن قوددامحمدلا بنلنىددب  لحمددؼ التقمحمديددمحمد فمدد س  
فنلتقددنريمحمد الماؾ دد  مددؽ ا ددمحمداس الوددمحنس قددلله % مددؽ طددؾا التقمحمديددمحمد. 5-2فددي حدددللهود 

صددمحنس  احددللهلا, والتقددنريمحمد الماؾ دد  مددؽ نددست أو أربددعتكددؾن المقللهمدد  فااددن صددمح  و 
 .تكؾن مقللهمتان بقل  أيظمحمد

 قمب التقخيخ
Main Body 

اًء أو أقىددند.  قمدا التقمحمديدمحمد هدؾ أكبدمحمد اننصدمحمد التقمحمديدمحمد وهددؾ متكدؾن ادندلا مدؽ ادللهلا أجد
وإ مددن هددؾ موددظمح مىددت للهد هنددن ” مددا التقمحمديددمحمدق“لحددظ ا دده ل مؾضددع انددؾان بنيددؼ 

اًء الؾيدددظس فدددي التقمحمديدددمحمد. قمدددا التقمحمديدددمحمد ي دددمحمدح الم دددام  أو المؾضدددؾ   لتىدددمع  ا جددد
ضؾ  ويؾضدح ويؾضح من تؼ فلمه لحر الم ام  أو دراي  المؾ  ,ب يء مؽ التموار

أقىدند قمدا التقمحمديدمحمد ت تمدف حىدا طبعلد  البحدث أو التقمحمديدمحمد  كذلػ النتدنهج وتحمامادن,
 .لنىتلمحمدق أم م  لبلض ا قىند الملتندلا لقما التقنريمحمدولكؽ 

 الأبحاث العلهٌة:
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 ال ميع  النغمحمدي  وا بحنت الىنبق . -ا  الخاوس عشر

 طمحمديق  الللهراي . -ا 

 النتنهج وتحمامان أو مننق تان. -ج 

تقارٍر العهل التً تشرح وا تن عهله لحل 
 وشكلة أو تحسٌي شًء وا:

 .شمحمدح الم ام  بنلتموار -أ 

 .س التي تؼ  تبناانال ظؾا -ا 

 . تنهج هذه ال ظؾاس ومللهلؾلتان -ج 

 تقارٍر العهل التً تقترح تغٌٌر عهلٌة وا:
 .شمحمدح الؾضع الحنلي -أ 

 .شمحمدح الؾضع المقتمحمدح -ا 

 .شمحمدح النتنهج المتؾقل  أو مقنر   الؾضع المقتمحمدح بنلؾضع الحنلي -ج 

 تقارٍر دراسات الجذوى:
 .شمحمدح الم محمدو  -أ 

نجنس اللمسء نس المتؾفمحمدلا اؽ الىؾج والمننفىاؽ واحتعشمحمدح الملمؾم -ا 
 والمنتمنس البللهمم .

 شمحمدح التكنلعا الم تمم  والمبعلنس المتؾقل . -ج

 امحمدق التحمعسس القتوندي . -د 
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  الخاوس عشر

تقارٍر العهل التً تعرض بٌاٌات الهبٌعات أو 
 الإٌتاجٌة: ٍتن التقسٌن حسب الهًتجات

ولتقىدعؼ  محمد والتدي قدلله يادؾن لادن تقىدعمنس أخدمحمدى.بنلظبع مؾجلله أ ؾا  أخمحمدى مدؽ التقدنري
التىمىر  متىمىر وهذا لمانن أن  حنوا تقىعؼ المؾضؾ  ب ارالمؾضؾ   لس أقىند ف

 م ر:  متلللهدلاقلله يأخذ أشانل  

أو فكدددمحمدي م دددر التىمىدددر المدددذتؾر أادددسه فدددي ا بحدددنت اللممعددد  تدمدػػػل مشصقػػػي: -أ
اد طمحمديقد  مدن لللهرايدتنن ندؼ  حودر حادث  بدللهأ بللهرايد  ا بحدنت الىدنبق  ندؼ  قدؾد ايدت لله

 .امس  تنهج نؼ  حممان

اددؽ عددنهمحمدلا  التىمىددر الددذي  ىددت للهمه لتقددللهيؼ تقمحمديددمحمد اممددي م ددر تدمدػػل زمشػػي: -ب
ملاند  فن نددن  بدللهأ بنلحددللهمث ادؽ ممحمدحمدد  عادؾر بددؾادر هدذه الغددنهمحمدلا ندؼ عاددؾر الغددنهمحمدلا 

  مىان نؼ ا ت نرهن نؼ  تنهمان واؾاقبان.

التىمىر الذي  ىت للهمه للمحمدق أ  ظ  الإداراس  أو  داري م ر:تدمدل مكاني -ج
أو تقمحمديمحمد اؽ  تنهج أقىند أو  داراس م تمم   الم تمم  بلمحمدق تر  دارلا امس حللهلا

 بلمحمدق  تنهج تر قىؼ أو تر  دارلا امس حللهلا

م ر أن  لمحمدق أداء جمعع المننفىاؽ في المبعلنس نؼ أداء تدمدل مػضػعي: -د
 عع المننفىاؽ في الإ تنج وهاذا...........جمعع المننفىاؽ في الإاسن نؼ أداء جم
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تىمىر أهمع  أو قعم  م ر تقنريمحمد اللمر التي تلمحمدق اللللهملله مؽ المقتمحمدحنس أو  -هد الخاوس عشر

 ملله مؽ ا   ظ  فقلله متؼ اللمحمدق بتمحمدتاا ا همع .للهتتحللهت اؽ الل

تمحمدتاا أبمللهي أو رقمي م ر التقمحمديمحمد الذي متحللهت اؽ تؾزيع جؾاهً امس  -و
بنلمحمدقؼ الؾععمي أو من  فنممأ لمتمحمدتاا ا بمللهي أو التمحمدتاا ل امس  م  المنً  أش نح
 .شنبه ذلػ

هذه بلض أينلاا تقىعؼ قما التقمحمديمحمد وبنلظبع قلله ياؾن هننلآ تىمىر  خمحمد ومُللله 
 .التقمحمديمحمد امعه اختعنر التقىعؼ المننيا

 الاستشتاجات أك التػصيات
Conclusions or recommendations   

التي متؼ ايدتنبنطان مدؽ  تدنهج الللهرايد  أو مدتؼ التؾصدر هي الملمؾمنس  الاستشتاجات
 لاان مؽ بعن نس التقمحمديدمحمد. هدذا القىدؼ لبدلله أن يحتدؾي الإجنبد  امدس الىد اا ا ينيدي 
لمبحث أو التقمحمديمحمد وان تكؾن الإجنب   نبل  مؽ خظؾاس الللهرايد  أو  جدمحمداءاس اللمدر. 

مت اددمحمداس, بانمددن تقددنريمحمد  مددن أو م بدد  اسقدد  بدداؽا  البحددث اللممددي قددلله مُ بدد  أمددمحمد  فمدد س  
اللمر قلله تؾضح تحىؽ ا داء أو وجؾد فمحمدح لسيت منر في صننا  من. منب ي أل 
تحتددؾي اليددتنتنجنس امددس بعن ددنس لددؼ مددتؼ ذتمحمدهددن فددي التقمحمديددمحمد أو ايددتنتنجنس لعىدد  

 . نبل  مؽ  تنهج التقمحمديمحمد

ا امس مدن ايدتملله نه وايدتن التػصيات تمننه مدؽ هي ا شعنء التي  ؾصي بىجمحمداهان بننء 
التقمحمديدددددمحمد الدددددذي مؾضدددددح خظددددد   يدددددتمحمداتعمع  منتادددددي بتؾصدددددع  بىتبدددددن   التقمحمديدددددمحمد. فمددددد س  

  يددتمحمداتعمع  مددؽ اليددتمحمداتعمعنس التددي امحمدضدد  فددي التقمحمديددمحمد والتقمحمديددمحمد الددذي يقتددمحمدح حددس  
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لم دددام  يمدددا أن منتادددي بتؾصدددع  بتنمادددذ أحدددلله الحمدددؾا والبحدددث اللممدددي قدددلله مؾصدددي  الخاوس عشر

يًلله مؽ البحؾت   .في ممنا منببحث  قظ  من أو  جمحمداء م

م ر التقنريمحمد  -تَلمحمدق بعن نس فقلا بللهون تَحمامان  بلض تقنريمحمد اللمر م ر تمػ التي
ل يادددؾن لادددن أي ايدددتنتنجنس أو تؾصدددعنس. تدددذلػ  -الللهوريددد  للإ تنجعددد  واليدددتاسلآ

الحنا فدي التقدنريمحمد الللهرايدع  التدي يَ دمحمدح فاادن الظنلدا مؾضدؾان  مدن فى ده قدلله ل يادؾن 
صدددعنس. درايدددنس اللمدددر غنلبدددن  مدددن مؾجدددلله بادددن قِىدددؼ خدددنح هندددنلآ ايدددتنتنجنس أو تؾ 

لسيتنتنجنس والتؾصعنس. ا بحنت اللممع  يما أن مؾجلله بادن ايدتنتنجنس ولكدؽ قدلله 
في حنل  وجؾد ايتنتنجنس وتؾصعنس فقلله مؾضلنن  ن .ل تكؾن هننلآ تؾصعنس أحعن 

فددددي قىددددؼ واحددددلله أو مؾضددددع تددددر منامددددن فددددي قىددددؼ منموددددر وفددددي هددددذه الحنلدددد  تددددأتي 
 ؾد تؾصدعنس أو ايدتنتنجنس أو تماامدنوجد أول  نؼ التؾصدعنس. فدي حدنايتنتنجنس ال

اًء هددي التددي  فى دده منب ددي تتنبتامددن بلننيدد  م ددر التددي تُلظددس لممم ددص  ن هددذه ا جدد
يقمحمدخهن أغما القمحمداء و  ان تحتؾي  تعمد  البحدث والتؾصدع  التدي يداتؼ المؾافقد  اماادن 

 .أو رفقان مؽ قبر المللهممحمد أو المللهممحمديؽ

 السخاجع
References 

في ا بحنت اللممعد  المحمديدمع  يمدا تتنبد  الممحمداجدع التدي تمد  اليدتلن   بادن لإجدمحمداء 
الللهرايدد  م ددر أبحددنت يددنبق  أو تتددا أو مقددنلس. فددي تقددنريمحمد اللمددر فمددي ا غمددا ل 
يادددؾن هندددنلآ قىدددؼ لمممحمداجدددع  ن ملغدددؼ التقدددنريمحمد تكدددؾن مُلتَمِدددللهلا امدددس بعن دددنس داخمعددد  

بلدددض ا حعدددنن قدددلله يادددؾن مدددؽ القدددمحمدوري ذتدددمحمد الممحمداجدددع فدددي  لمم يىددد . ولكدددؽ فدددي
الللهراينس المنع  المتقللهم  أو الللهراينس الإداري  الملتمللهلا امس ملمؾمنس خنرجع  م در 

 .دراينس المللهوى والت ظعلا اليتمحمداتعمي
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قددلله تتىددنءا ولمددنذا  كتددا الممحمداجددعو لكددي مددتماؽ القددنرئ مددؽ ملمحمدفدد  الموددندر التددي  الخاوس عشر

بنلتددنلي يماندده المحمدجددؾ   لااددن أو التأكددلله مددؽ أن الكنتددا ااتمددللهس امااددن فددي الللهرايدد  و 
ااتمددلله امددس موددندر جاددللهلا. افتددمحمدق أ ددػ قمدد  بللهرايدد  اددؽ حمددؼ المبعلددنس المتؾقددع 

فسشددػ أ ددػ يددتلتملله امددس موددندر انلمعدد  ومحمعدد  تؾضددح التؾقلددنس  ,اللددند القددندد
ذي يقمحمدأ قلله ياؾن لممللهممحمد ال ومن  لس ذلػ. ,بنلنىب  لمىؾج والتؾقلنس بنلنىب  لمتق ؼ

وبنلتددنلي  ,التقمحمديدمحمد شدػ فدي الموددللهر الدذي ايدت للهمته لتؾقدع زيددندلا الظمدا فدي الىدؾج 
كتنبد  ف يظما منػ الاتمند امس مودللهر  خدمحمد, فىن تتنبتػ لمموندر تمانه مؽ أن

المودددندر قدددلله تكدددؾن هنمددد  بلدددلله يدددنؾاس مدددؽ تتنبددد  التقمحمديدددمحمد حادددث تمانندددن مدددؽ ملمحمدفددد  
تتنب    ن أخمحمدى انلله  اللهاد دراي  ممننم .موندر التقمحمديمحمد والتي قلله  ىتلاؽ بان ممحمدلا 

المودددندر قدددلله تُليعدددػ مدددؽ المىدددئؾلع  اندددلله تبددداؽ خظدددأ التؾقلدددنس وذلدددػ  ن التقمحمديدددمحمد 
 -امدددس يددبار الم دددنا– ي البحددث اللممدديمدددمؾضددح الموددللهر الدددذي ااتمددللهس امعدده. ف

مدؽ تتنبد  المودندر   ادن تمانادن مدؽ الؾصدؾا  لدس ا بحدنت ا  يىتمالله البنح ؾن ت امحمد 
 .والتي تىناللههؼ في بح اؼ الحنلي الىنبق 

من يبق وهؾ ا من   في تتنب  التقمحمديمحمد. ندر لان بللله  خمحمد ل يَقر أهمع  اكتنب  المو
ح موللهر الملمؾمنس وأن تُؾَفِّعه حَقَده بدأن تدَذتمحمده فدي التقمحمديدمحمد أو  فمؽ ا من   أن تُؾضِّ

  الممحمداجدع )أو قنهمد البحث. وبنلتنلي فلنلله اليتلن   بأي موللهر مَنب ي أن تكتبه في
أيددمر الوددمح (. مددع ممحمدااددنلا أن أي تددسد منقددؾا حمحمدفعددن  يمددا وضددله بدداؽ اسمددنس 

وبدنلظبع مُدذتَمحمد المودللهر. هدذا يقؾد دن  لدس  قظد   هنمد  وهدي أ ده ل   ”….” تَنْوعص
نلمُمتمحمدق فد ,ياؾن البحث عبنرلا ادؽ  قدر حمحمدفدي  بحدنت وتقدنريمحمد ا خدمحمديؽ يَوح أن

ل مددن ع و  ؾ مددؽ  اددللهادلآ أ دد  وباممنتددػ أ دد ,هدد ػأن البحددث الددذي تقددع امعدده ايددم
مؽ اليتلن   بنلممحمداجع وبتقدنريمحمد ا خدمحمديؽ لكدؽ اليدتلن   تلندي ايدت للهاد الملمؾمدنس 
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الؾاردلا في تقنريمحمدهؼ ولع   قمان بنلكنمر  قس  حمحمدفعن . يىت نس مؽ ذلػ أن تحتنج لنقر  الخاوس عشر

 .من ذتمحمد نأو فقمحمدلا ص امحمدلا وفي هذه الحنل  تؾضع باؽ اسمنس تَنْوعص ت تلمحمديا

 عشج كتابة السخاجع يمدـ تػضيح البيانات الآتية لكل مرجر

الكتا: ايؼ الم لف, ايؼ الكتنا, رقؼ الظبل  أو الإصللهار, ايؼ الننشمحمد, بملله 
 .ين  الن محمد الننشمحمد, 

ايددؼ الم لددف, ايددؼ الموددللهر المقنلدد  أو البحددث, ايددؼ  ا بحددنت اللممعدد  والمقددنلس: 
المقنل , رقؼ المممدلله لممممد  اللممعد  ورقدؼ الودمحنس, الممم  اللممع  التي   محمدس بان 

 .ين    محمد المقنل , أرقند الومحنس

كتنب  الممحمداجع في ا بحنت اللممع  يما أن مَتبع التنىاق ال دنح بنلمنملد  أو دار 
  .الن محمد والذي ي تمف مؽ حاث تمحمدتاا تتنب  بعن نس الموللهر وشار الكتنب 

 السخفقات
Appendix (Appendices) or Attachments 

الممحمدفقددنس هددي ملمؾمددنس مددتؼ  رفنقاددن ) لحنقاددن( بددنلتقمحمديمحمد أو البحددث. لمددنذاو  ن هددذه 
الملمؾمنس لعى  أينيدع  لكدي تؾضدع فدي التقمحمديدمحمد  مىده ولكنادن فدي  مد  الؾقد  قدلله 
تكددؾن مامدد  لددبلض القددمحمداء أو أ نددن ل  ددللهري  ن تددنن قددنرئ التقمحمديددمحمد يددااتؼ باددن أو ل. 

هًعد  مدن نلممحمدفقنس تىنالله امس تقف مار حمدؼ التقمحمديدمحمد ا صدمي وتتدعح لمقدنرئ المادتؼ بم
الممحمدفقدددنس تحتدددؾي بعن دددنس تمودددامع  أو بعن دددنس   ن أن يظمدددع اماادددن فدددي الممحمدفقدددنس.

 :هنم ع  م ر
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 .حىنبنس تموامع  - الخاوس عشر

 .ملمؾمنس تموامع  اؽ دراينس ينبق  -
 .صؾر -
 .بعن نس تنري ع  -

كددر امددس ممحمدفددق واحددلله أو أك ددمحمد, ف أو يحتددؾي  ل يحتددؾي التقمحمديددمحمد امددس أي ممحمدفقددنس قددلله
ممحمدفدددق يحتدددؾي امدددس مممؾاددد  مدددؽ البعن دددنس بملندددس أ ددده ل مدددتؼ وضدددع تدددر البعن دددنس 

صمحمديح  لمن متؼ  رفنقه يؾى أ ان  الم تمم  في ممحمدفق واحلله. ل تؾجلله قناللهلا التموامع 
 بان القنرئ أو بلض القمحمداء. بعن نس قلله ماتؼ
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 الخاوس عشر
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