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 مقدمة 

 

 .  وصحبه أجمعين آلهوعلى لله رب العالمين، والصلاة والسلام على أشرف الأنبياء والمرسلين نبينا محمد الحمد       

 :بعدأما 

 الدليل هذا من الأولى النسخة إصدار تم وقد والقرارات، والتعاميم الرسمية المخاطبات في مرشد بمثابة الكتابية المراسلات دليل فيعد      

 هـ1436 /4 /9 وتاريخ (67 /أ) رقم الكريم الملكي الأمر صدور بعد الوزارة بها تمر التي التنظيمية التغيرات مع وتمشيًا هـ،1434 عام في

    الإرشادي الدليل تطوير يتطلب ذلك فإن ،(التعليم وزارة) باسم واحدة وزارة في والتعليم التربية ووزارة العالي التعليم وزارة بدمج القاضي

   من واحدة بوصفها بالوزارة يليق الذي المظهر والمحتوى الشكل في يعكس لكي ،هـ1434 العام في الصادر الكتابية المراسلات لإعداد

        الشائعة  النماذج أهم على مشتملًا (الثاني إصداره) في الكتابية المراسلات تحرير دليل يأتي لذا بالمملكة، الخدمية الوزارات أكبر

          والتقرير، والقرارات، والتعميم، الداخلية، والإحالة الداخلية، والمذكرة الخارجية، الرسالة وهي ،الوزارة مراسلات في الاستخدام

    التي للتطورات وفقاً دورية بصفة وتطويره الدليل مراجعة وسيتم لها، المنظمة والتعليمات استخدامها ومجالات بها الخاصة والمواصفات

 .العمل بيئة في تحدث

 .الرسمية المراسلات في نوعية مخرجات نتائجه تعكس وأن أهدافه، الدليل هذا يحقق أن الله نسأل      
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يتـــأار الأســـلوب المســـتخدم في عمليـــة التواصـــل بقنـــوات ووســـائل التواصـــل       

أو الموقع الإلكترونـي للـوزارة   بريد إلكتروني كانت رسالة سواءً المستخدمة، 

 .  أو مراسلاتها أو مطبوعاتها

“ 
“ 

 الإلكترونيالبريد 

 الإلكترونيالموقع 

المطبوعات 

 المراسلاتنماذج 

 الاجتماعيشبكات التواصل 

 الأخرىقنوات التواصل 

        المؤتمرات 

           الندوات 

           الفعاليات 

             المشاركات 

 قنوات التواصل

 قنوات التواصل ووسائله
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يجــــب التقيــــد في نمــــاذج المراســــلات المســــتخدمة في عمليــــة  

 .التواصل الداخلية والخارجية بما ورد في هذا الدليل

 نماذج المراسلات 

ــادة المقدمــة في هــذه الشــبكات     أن يجــب  ــوى والم يتســم المحت

بالتوقيــت المناســب واتبــاع أســلوب مهــك راقا، يعكــس اقافــة  

والوضـو   المجتمع، مع مراعـاة الصـدق والموضـوعية والإيجـاز     

 .فيما يُقدم

 الاجتماعيةشبكات التواصل 

ينبغي أن تتسم المادة المقدمة في أي ملتقـى بالموضـوعية وتـبك    

النظرية المستقبلية، وبدرجـة عاليـة مـن التجـاوب مـع موضـوع       

المؤتمر أو الفعالية أو المشـاركة لتحقيـق الفائـدة المرجـوة مـن      

 .  المشاركة

ــرى   ــل الأخـــ ــوات التواصـــ ــدوات  ) قنـــ ــؤتمرات والنـــ المـــ

 (والفعاليات والمشاركات

يســـتخدم البريـــد الرسمـــي للتواصـــل في المخاطبـــات الرسميـــة، 

ويجب أن تكون رسالة البريد الإلكتروني مختصرة ومركزة 

 .وواضحة الهدف

 البريد الإلكتروني

يجب أن يتصف الموقع الإلكتروني بسهولة التصفح والتركيـز  

 .على الفائدة التي تعود على القارئ والمتصفح

 الموقع الإلكتروني

للقـــارئ، مــــع  جاذبًــــا ينبغـــي أن يكـــون محتــــوى المطبوعـــات    

 .التركيز على وحدة الموضوع وتجنب الخروج عنه

 المطبوعات 

 قنوات التواصل ووسائله 
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  تحرير المراسلات 

بــــين كتابــــةً هــــي وســــيلة الاتصــــال وتبــــادل المعلومــــات 

 .الإدارات والأقسام والجهات الأخرى المختلفة

 عناصر المراسلة الكتابية

المرسل. 

 (.الخطاب)الرسالة 

المرسل إليه. 

موضوع الرسالة. 

 أهداف تحرير المراسلات

التوايق. 

إعطاء فرصة للتفكير والصياغة. 

تحديد المسؤولية الكاملة عما كتب. 

مصدر للمعلومات يمكن الرجوع إليها. 
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 بعض الشروط المهمة في المراسلات

من الأمور الـتي ينبغـي مراعاتهـا في المراسـلات، صـياغة الأفكـار بأسـلوب             

علمــي وتسلســل منطقــي، وأن تكتــب بلغــة ســهلة، وعبــارات صــحيحة،  يــ   

يكــون هـــدفها الإخبــار بالمعلومـــات والحقــائق، ومـــن بــين الشـــروط المهمـــة في     

 :المرسلات ما يأتي 

“ 
“ 

التخطيط للكتابة 

الوضوح 

الاختصار 

الأسلوب 

 الترقيماستخدام علامات 

المسافات 

تأنيث مسميات المناصب الإدارية 

الخلو من الأخطاء 

 والوقتتدوين التاريخ 

 الشروط المهمة
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 التخطيط للكتابة

قبل الشروع في الكتابة التأكد من توافر جميـع البيانـات والمعلومـات اللازمـة لاكتمـال الموضـوع، بهـدف ضـمان فهـم المتلقـي           يجب 

 :  واستيعابه، ويكون ذلك باتباع ما يأتي

 .  تحديد الهدف من الرسالة والفكرة الأساسية لها 1

2

3 

وضع الخطة اللازمة لتحقيق الهدف، ويكون ذلـك بكتابـة الأفكـار الرئيسـية وترتيبهـا      

 . بشكل منطقي، وتحديد المصادر اللازمة لجمع البيانات والمعلومات

ــق الســجلات والتقــارير        ــة الأفكــار الرئيســية عــن طري جمــع المعلومــات اللازمــة لكتاب

 . وسؤال المختصين

4
تنظــيم الكتابــة، ويكــون ذلــك بتغطيــة الأفكــار الرئيســية حســب تسلســلها المنطقــي، 

 يــ  صصــر فقــرة مســتقلة لكــل فكــرة وتكــون الجمــل في كــل فقــرة تفصــيلًا     

 .  للفكرة الرئيسيةوتوضيحًا 

5 
مراجعــة المســودة بهــدف تنقــيح الجمــل والعبــارات وحــذف الزائــد والتأكــد مــن صــحة      

 .البيانات واكتمالها قبل الإرسال
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 الوضو 

ويقصد به وضو  الرسالة لدى المتلقي، حي  يجب أن تتضح الفكرة لدى الكاتب وأن يفهم معاني ومدلولات الكلمات والعبـارات  

التي يكتبها، وأن يستخدم الكلمات السهلة والمفردات ذات المعاني المحـددة الـتي لا تحتمـل التأويـل أو التفسـير الخـاطن، وتتناسـب        

 :  مع مستوى المتلقي وتساعد على فهم واستيعاب الموضوع، ويمكن تحقيق الوضو  بمراعاة ما يأتي

. تحديد الفكرة أو الأفكار الرئيسية للموضوع 1  

 .  استخدام الكلمات الواضحة والعبارات المألوفة

.استخدام علامات الترقيم في مواضعها  

.ترابط الكلمات والعبارات في الموضوع الواحد  

2

3 

4 
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 الاختصار

 :  ويقصد به الإيجاز وعدم التطويل دون الحاجة، وإيراد المعنى المطلوب بأقل الألفاظ، ولتحقيق مبدأ الاختصار يجب مراعاة ما يأتي

 .  الرسالةتجنب تكرار الكلمات والبيانات والمعلومات موضوع  1

 .عدم ذكر المعلومات المعروفة لدى المرسل إليه

 .الابتعاد عن الكلمات والعبارات الزائدة وتجنب الحشو والإسهاب

2

3 
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 الأسلوب

انطباعًـا حسـنًا   أن تكون الكتابة بأسلوب لطيف ومهذب يعكس مصداقية الكاتـب واهتمامـه بمـن يكتـب لهـم، مـا يعطـي        يجب 

 :  المتلقي، ولتحقيق هذا الشرط يمكن اتباع ما يأتيلدى 

استخدام الكلمات والعبارات البسيطة والمباشرة للتعبير عن الأفكار والاقتراحات الجيدة  2

 . التأويل أو النقد أو التجريحالركيكة وعما يحتمل والابتعاد عن الكلمات والعبارات 

3

4 

نأمــل، نرجــو، يســرنا، يســعدنا،  : اســتخدام العبــارات الدالــة علــى الاحــترام والتقــدير مثــل 

 .إلخ...نشكركم

 . الابتعاد عن أسلوب التكبر أو التذلل في المخاطبة

 .عدم الإكثار من الوعود والتأكيدات التي لا يمكن تنفيذها5

11 

تُكتــب الرســالة باللغــة العربيــة الفصــيحة، ويــتم تــدقيقها ومراجعتهــا مــن الناحيــة اللغويــة،  

 .وتجنب الأخطاء الكتابية
1



 استخدام علامات الترقيم

  النبرات وأنواع والابتداء والوقف الفصل مواقع لتعيين الكتابة تنظيم في تستعمل التي والحركات العلامات من مجموعة هي

 ما العربية الكتابة في أشهرها ومن وغيرها، الاستفهام وعلامة والنقطة الفاصلة مثل القراءة أاناء الكلامية والأغراض الصوتية

   :يأتي

 النقطة

 الفاصلة

 النقطتان الرأسيتان

 الشرطة

 التنصيص

 الحصر

 الاستفهام

 التعجب

 الحذف

. 
، 
: 
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»  « 
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 ؟
! 

... 
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 أشهر استخدامات علامات الترقيم

 استخداماتهاشهر أ شكلها العلامة

 بعد نهاية الفقرة نهاية الجملة التامة المعنى بعد . النقطة

 بين أجزاء الشيء بين عبارات كاملة المعنى ، الفاصلة

 قبل اجزاء مفسرة لما قبلها أو معناه    قبل كلام منقول بنصه : النقطتان الرأسيتان

 بين تاريخين مرتبطين ببعضهما بعد رمز الفقرة المرقومة   تحد كلمة أو كلمات معترضة من الجهتين ـ الشرطة

 مصطلح علمي أو فك ما بينهما حدي  ما بينهما قرآن أو العبارات المقتبسة بنصها  توضع بينهما «»  التنصير

   الإشارة إلى مرجع في وسط الكلام حصر معنى عام سابق عليها )   ( الحصر

 للدلالة على السؤال أو التساؤل   ؟ الاستفهام 

 تهديد بعد استغااة أو عن إعجاب أو فر  أو حزن بعد تعبير ! التعجب

 على الإيجاز والاختصار للدلالة ... الحذف
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 المسافات

إن الاهتمام بالمسافات داخل الورقة يعطيها مظهراً جميلًا ومتناسقًا ويعمـل علـى توزيـع أجزائهـا بشـكل متسـق يسـاعد علـى القـراءة          

 :  السريعة وفهم موضوعها، وتنقسم المسافات إلى قسمين هي

1 
 : المسافة السطرية

وتكون بين سطرين متتالين في الفقرة الواحـدة، ويجـب أن تكـون المسـافة     

 (. 1.15) نقاط  6بين السطور متساوية  دود 

 : مسافة بداية الفقرة

وهــي المســافة الــتي يــتم تركهــا في بدايــة الســطر الأول لكــل فقــرة جديــدة  

 (. ملم 7.5) دود 
2
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المناصب القيادية أسماء تأني    

 عدم المناسب من يَعُد فلم قيادية مناصب وتوليها العامة الوظائف في النساء مشاركة زيادة بعد

  فإنها العليا القيادية المناصب إلا ،إلخ ..رئيسة و ومشرفة مديرة مثل المناصب، هذه أسماء تأني 

  لغة تؤن  لا التي الألفاظ بعض كذلك عام، مدير العام، المشرف وزارة، وكيل) مثل تؤن  لا

 .إلخ.... عضوة يقال فلا عضو، مثل

 الخلو من الأخطاء

  كما والكتابية، اللغوية الأخطاء من خالية سليمة بعبارات الرسالة تكتب أن يجب

  من أكثر بمراجعتها الرسالة تتضمنها التي والبيانات المعلومات صحة من التأكد يجب

 .العربية اللغة في المختصين أحد على عرضها أو مرة
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 التاريخ والوقت 

16 

ــيس   يكتــب  ــالحروف ول ــم الســنة     بالأرقــامالشــهر ب ــم الشــهر ا ــوم ا ــل، ويــذكر الي : مث

   «هـ1438ربيع الأول 15»

 كتابة التاريخ

 :  على النحو التاليكتابة الوقت بالأحرف وتفضل 

 «صباحًاالتاسعة والنصف الساعة بدأت الجلسة في »

  

بـين السـاعات   تُسـتخدم النقطتـان للفصـل    حالة الاضطرار لكتابـة الوقـت بالأرقـام    وفي 

 «ص10:30:9»: والدقائق والثواني مثل

 

اختصــارًا « ص»مــع ملاحظــة أن الوقــت يُقــرأ مــن اليســار إلى الــيمين، ويُســتخدم حــرف  

، وتجنب كتابة الوقـت بنظـام الأربـع    «مساءً»اختصارًا لكلمة « م»و « صباحًا »لكلمة 

 .وعشرين ساعة

 كتابة الوقت



 أنواع المراسلات في الوزارة

مــن تقريبًــا % 90وتمثــل هــذه الأنــواع أكثــر مــن  

المراســــلات الــــتي يــــتم تــــداولها بــــين قطاعــــات  

ــات الأخـــرى    ــذلك الجهـ ــة، وكـ الـــوزارة المختلفـ

الخارجية، لذا سيتم التركيز على هذه الأنواع 

وإيضـــا  كيفيـــة اســـتخدامها بالتفصـــيل فيمـــا 

 :  يأتي

01 

02 

03 

04 

05 

06 

 (الخطاب الخارجي)الخارجية   الرسالة

 (الخطاب الداخلي) المذكرة الداخلية 

 الإحالة الداخلية

 التعميم

 القرار

 التقرير
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ولا أ  

 الرسالة الخارجية

( الخطاب الخارجي)  

ــتم   ــالة الــــتي يــ وهــــي الرســ

تبادلهـــا بـــين وزارة التعلـــيم    

وقطاعاتهــا مــن جهــة، وأي  

ــة   ــة أخـــرى  خـــارج مظلـ جهـ

الوزارة، سواءً كانت جهـة  

حكوميـــة أو شـــركات أو 

أو غـير  أفرادًا مؤسسات أو 

ذلـــك، ويتكـــون الخطـــاب 

الخــــــارجي مــــــن الأجــــــزاء 

 :  الآتية 

( 1) انظر الشكل   

 الترويسة

 موضوع الرسالة

موضــوع    تنســيق ، ويــتم وهــو ملخــر مــوجز لموضــوع الرســالة

ــداءً مــن وســط الصــفحة باتجــاه اليســار وينتهــي          الرســالة ابت

الإشـارة إلى سـرية الرسـالة أو سـرعة الـرد عليهـا         بنقطة، مع 

 .إذا استدعى الموضوع ذلك

. 

:الأجزاء الآتية وتشمل   

الجزء الأيمن  : 

   المملكة العربية السعودية 

وزارة التعليم 

 (  280)رمز الوزارة 

الجزء الأوسط   : 

  الوزارةشعار 

 الأيسر الجزء           : 

الرقم 

 التاريخ 

المرفقات 

 المرسل إليه وعنوانه

ــذي     ــالة الـــ ــتقبل الرســـ ــه مســـ ــد بـــ ــالة                ويقصـــ ــتلم الرســـ يســـ

 .، ويكتب في بداية الرسالة(الرسميةبصفته )

 التحية الافتتاحية

«             وبركاتـــــهعلـــــيكم ور ـــــة الله الســـــلام »عبـــــارة وهـــــي 

الــتي تلــي عبــارة معــالي أو   وتبــدأ بالتســاوي مــع بدايــة الفقــرة  

 .سعادة أو غيرهما
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 التحية الختامية محتوى الرسالة

 «وتقديري تحياتي وتقبلوا» أو «تحياتي وتقبلوا» بعبارة الرسالة صتم أن يفضل

 .السطر وسط في وتكتب التنظيمي المستوى حسب

 الرسالة قبول يمكن لا حي  الرسمية، الصفة إعطاءها يعك الرسالة توقيع

و الرسالة موقع اسم ام أولًا (صفته) المرسل وظيفة أسم ويكتب توقيع، دون

            العلمي اللقب كتابة في الرغبة حالة وفي ،التوقيع لرسم فراغ بينهما

 أو «.د» بـ دكتور لقب مثل نقطة وبعده مختصرًا اللقب حرف بوضع فيكتفى

 .« .د .أ » بـ دكتور وأستاذ «.م» بـ مهندس

 المعنى على الدالة العبارات به ويقصد

           ،الرسالة حررت أجله من الذي

    فقرات من الرسالة محتوى  ويتكون

  عن عبارة منها الأولى وتكون ،عدة

  خلاله من يتم الرسالة لموضوع مدخل

          بموضوعها، إليه المرسل تعريف

   عن يليها وما الثانية الفقرة وتتحدث

      ويفضل مباشرة، الرسالة موضوع

      تحقيق برجاء الرسالة محتوى ختم

 .هدفها
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 الاسم ورسم التوقيع



 الرموز

 العنوان البريدي للمرسل  

العنــــوان       ( الخطـــاب )يثبـــت في أســـفل الرســـالة    

         والموقـــــع الهـــــاتف والفـــــاكس ورقـــــم البريـــــدي 

 .الإلكتروني إذا دعت الحاجة لذلك

  للمحرر  مختصرة رموز عن عبارة وهي

     شرطة يفصلها معًا لهما أو الناسخ أو

         بداية مع الرمز ويكتب )/( مائلة

 .مباشرة الصور أسفل الأيمن الهامش

 الصور

  أسفل  الأيمن الهامش بداية مع الصور تكتب

  الخطاب، أصل تلي التي النسخة على الصفحة

   .المسؤول يوقعه الذي الخطاب أصل على وليس

 

 الرسالة الخارجية

(الخطاب الخارجي)  

  

 

 

 

 والتعليمات الخاصة به

 

( 1) انظر الشكل   
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 الرسالة الخارجية

(الخطاب الخارجي)  

  

(1)الشكل   
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 سم1.5 سم1.5

 وزارة التعليم 

280 

 سم1.5 سم2.5

 الصور 

 الرموز

 حدود الورقة وتقبلوا تحياتي وتقديري



(1)تعليمات الشكل   

ولًاأ  

 اانياً

 المقاس((A4  وهو(21x29.7سم.) 
 أبيضلون الورق. 

لون الخط أسود. 

 سائب( 2م/جم100)الوزن. 

دون حواف صمغية لأغراض الطباعة. 

 فاخرًايفضل أن يكون نوع الورق. 

 ــوامش في حـــــدود ــم2  - 1.5)الهـــ ــدا ( ســـ ماعـــ

 (.سم3 - 2)الهامش الأيمن ما بين 
 المهندالخط نوع  . 

 المواصفات 

ــع    ــوذج في جميــــ ــذا النمــــ ــتخدم هــــ يســــ

المراســـــلات الخارجيـــــة بـــــين الـــــوزارة    

ــة     ــة حكومي وغيرهــا، ســواءً كــان جه

ــرى أو مؤسســـــــة، أو شـــــــركات    أخـــــ

ــرادًا خاصـــــة، أو  ــة أفـــ داخـــــل المملكـــ

 .وخارجها

 مجالات استخدام النموذج
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 عامةإرشادات 

 .التخريم أو للتجليد كافية مسافة لإعطاء (سم3.0 – 2.5) الأيمن الهامش عدا ما (سم2.0-1.5) الاتجاهات كل في الكتابة هوامش - 1

  .المرفقات مع ( 280 ) الوزارة ورمز التاريخ، مع الوزارة الرقم، مع المملكة :من كل الكتابة في أفقيًا تتوازى (الترويسة) الصفحة أعلى في - 2

 . والأيسر الأيمن الجانبين من متساوية بمسافة الوسط في ويكون الترويسة حدود والسفلي العلوي  ديه الوزارة شعار حجم يتجاوز لا - 3

 .بالتوسيط الوزارة مع المملكة كتابة تنسق - 4

 .( : )الرأسيتان النقطتان ام مسافة ام واحدة، والمرفقات والتاريخ الرقم كتابة ونهاية بداية تكون - 5

 .للورقة سائدة كخلفية شعار أي وضع يستبعد - 6

   ليهات (:) الرأسيتان النقطتان ام مسافة ام اليسار باتجاه الصفحة وسط من ابتداءً اليسرى الجهة في الأسفل إلى (سم2) مسافة ترك بعد (الموضوع) كلمة تكتب - 7

   .باختصار الرسالة موضوع كتابة      

 .واحد بمقاس المرسل واسم إليه المرسل الخط حجم يكون - 8

 معالي بتوقيع كان وإذا ،(لمكتبنا صورة) الصور في ويذكر فقط الخطاب صورة في للخطاب المعد القطاع اسم يكتب الوزير معالي بتوقيع الخطاب كان إذا - 9

 بالوزير المرتبط المسؤول تأشيرة وتثبت فقط الخطاب صورة في الإعداد جهة الترويسة تذكر الحالات جميع وفي ،(الوزير لمكتب العام للمدير صورة) الوزير نائب     

 .الأصل على نائبه أو     

 «سعادة» ولقب ،«معالي» لقب يستخدم حكمهما في ومن الممتازة المرتبة أو وزير مرتبة في كان فإذا ولقبه، إليه المرسل وظيفة اسم صحة من التأكد يجب - 10

 .العلماء وكبار للمشائخ «الفضيلة صاحب» ولقب للمملكة، العام للمفتي ،«سماحة» ولقب حكمهم، في ومن العموم ومديري للوكلاء      
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 .حسب المساحة المتاحة( 18أو  16مقاس )الخطاب يكون بخط المهند نر  - 11

 (. 280)يثبت رمز الوزارة تحت اسم الوزارة في الجهة اليمنى بين قوسين في وسط السطر من الترويسة وهو - 12

 .الوزارةبالألوان المبينة بالشعار، ويستبعد وضع أي شعار آخر على مراسلات مطبوعًا شعار الوزارة يكون  - 13

 .يجب تحري سلامة ما يكتب من جميع الأخطاء اللغوية والكتابية وأخطاء الطباعة - 14

 .وتكون في وسط السطر« وتقبلوا تحياتي»أو « وتقبلوا تحياتي وتقديري»الرسالة بعبارة صتم  - 15

 أجنبية جهة صاطب أي ولا للمسؤولين للصلاحيات الممنوحة وفقًا عملية الاتصال بين قطاعات الوزارة والجهات الأخرى الخارجية تتم  - 16

 .المملكة أو خارجها إلا عن طريق وزارة الخارجيةداخل         

 .في أسفل الخطاب العنوان البريدي ام رقم الهاتف يليه رقم الفاكس، وفي السطر التالي الموقع الإلكترونييثبت  - 17

 .حسب الحالة( طبق الأصل)أو ( وقع الأصل)التي تلي الأصل وتصدق بختم النسخة الصور على تكون  - 18

 .المسودات السابقة عند تكرار الطباعةتُزال  - 19

 (.يكتفى بقضابة أو مشبك)يدبس مشروع الخطاب أو القرار أو التعميم مع المرفقات لا  - 20

 .لها من الضياع أو التلفحفظًا في ملف مناسب أوراقًا كثيرة كان الخطاب إذا مشروع يوضع  - 21
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 ثانياا 

 المذكرة الداخلية

( الداخليالخطاب )  

ــتم   ــالة الــــتي يــ وهــــي الرســ

تبادلهــا بــين أقســام الــوزارة   

وإداراتهــــــــــا وقطاعاتهــــــــــا 

ــة، ويتكـــــــــــون   المختلفـــــــــ

الخطـــــاب الـــــداخلي مــــــن   

 :الآتية الأجزاء 

( 2) انظر الشكل   

 المذكرةموضوع  الترويسة

    موضوع تنسيق ويتم المذكرة، لموضوع موجز ملخر وهو

    وينتهي اليسار باتجاه الصفحة وسط من ابتداءً المذكرة

    عليها الرد سرعة أو الرسالة سرية إلى الإشارة مع بنقطة،

 .ذلك الموضوع استدعى إذا

:الأجزاء الآتية وتشمل   

الجزء الأيمن  : 

   المملكة العربية السعودية 

وزارة التعليم 

 المعدةالجهة. 

 الأوسطالجزء   : 

 الوزارةشعار 

 الأيسر الجزء           : 

الرقم 

 التاريخ 

المرفقات 

 المرسل إليه وعنوانه

  بصفته) المذكرة يستلم الذي المذكرة مستقبل به ويقصد

 .المذكرة بداية في ويكتب ،(الرسمية

 التحية الافتتاحية

              «وبركاته الله ور ة عليكم السلام» عبارة وهي

       معالي، عبارة تلي التي الفقرة بداية مع بالتساوي وتبدأ

 ........ سعادة،
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 محتوى المذكرة

 التحية الختامية

« تحياتي وتقـديري وتقبلوا »أو « تحياتيوتقبلوا »يفضل أن صتم المذكرة بعبارة 

 .تكتب في وسط السطر

 الاسم ورسم التوقيع

حُــررت       ويقصــد بــه الموضــوع الــذي مــن أجلــه      

ــوى المـــذكرة مـــن       ، المـــذكرة ويتكـــون محتـ

عــن    منهــا عبــارة  الأولى عــدة، تكــون  فقــرات 

تعريف يتم من خلالها مدخل لموضوع المذكرة 

الفقـرة  بينما تتحـدث  إليه بموضوعها، المرسل 

بشـكل  المذكرة موضوع يليها عن الثانية وما 

برجـاء  محتوى المذكرة مباشر،  ويفضل ختم 

 .تحقيق هدفها
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 الرسالة قبول يمكن لا حي  الرسمية، الصفة إعطاءها يعك الرسالة توقيع

و الرسالة موقع اسم ام أولًا (صفته) المرسل وظيفة اسم ويكتب توقيع، دون

            العلمي اللقب كتابة في الرغبة حالة وفي ،التوقيع لرسم فراغ بينهما

  أو «.د» بـ دكتور لقب مثل نقطة وبعده مختصرًا اللقب حرف بوضع فيكتفى

 .« .د .أ » بـ دكتور وأستاذ «.م» بـ مهندس



 الرموز

              للمحرر مختصرة رموز عن عبارة وهي

 )/( مائلة شرطة يفصلها معاً لهما أو الناسخ  أو

    أسفل الأيمن الهامش بداية مع الرمز ويكتب

 .مباشرة الصور

 الصور

   أسفل الأيمن الهامش بداية مع الصور تكتب

  الخطاب، أصل تلي التي النسخة على الصفحة

   .المسؤول يوقعه الذي الخطاب أصل على وليس

 

 المذكرة الداخلية

( الخطاب الداخلي)  

 

 

 

 والتعليمات الخاصة به

( 2) انظر الشكل   
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 المذكرة الداخلية 

(الخطاب الداخلي)  

  

(2)الشكل   
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 سم1.5 سم1.5

 سم2.5 سم1.5

 وتقبلوا تحياتي

 وزارة التعليم 

 المعدة للخطابالجهة 

 حدود الورقة

 الصور 

 الرموز



(2)تعليمات الشكل   

ولًاأ  

 اانياً

 المقاس((A4  وهو(21x29.7سم.) 
لون الورق أبيض. 

لون الخط أسود. 

 سائب( 2م/جم80)الوزن. 

دون حواف صمغية لأغراض الطباعة. 

نوع الورق عادي. 

 ــوامش في حـــــدود ــم2  - 1.5)الهـــ ــدا ( ســـ ماعـــ

 (.سم3 - 2)الهامش الأيمن ما بين 

 المهندنوع الخط  . 

 المواصفات 

ــع    ــوذج في جميــــ ــذا النمــــ ــتخدم هــــ يســــ

ــل     ــتم داخـ ــتي تـ ــة الـ ــلات الداخليـ المراسـ

 .جهاز الوزارة وبين قطاعاتها المختلفة

 مجالات استخدام النموذج
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 عامةإرشادات 

 .التخريم أو للتجليد كافية مسافة لإعطاء (سم3.0 – 2.5) الأيمن الهامش عدا ما (سم2.0-1.5) الاتجاهات كل في الكتابة هوامش1.

  .المرفقات مع المعدة الجهة واسم التاريخ، مع الوزارة الرقم، مع المملكة :من كل الكتابة في أفقيًا تتوازى (الترويسة) الصفحة أعلى في2.

 . والأيسر الأيمن الجانبين من متساوية بمسافة الوسط في ويكون الترويسة، حدود والسفلي العلوي  ديه الوزارة شعار حجم يتجاوز لا3.

 .بالتوسيط المعدة الجهة اسم مع الوزارة مع المملكة كتابة تنسق4.

 .(:) الرأسيتان النقطتان ام مسافة ام واحدة، والمرفقات والتاريخ الرقم كتابة ونهاية بداية تكون5.

 .للورقة سائدة كخلفية شعار أي وضع يستبعد6.

 يليها (:) الرأسيتان النقطتان ام مسافة ام اليسار باتجاه الصفحة وسط من ابتداءً اليسرى الجهة في الأسفل إلى (سم2) مسافة ترك بعد (الموضوع) كلمة تكتب7.

  .باختصار الرسالة موضوع كتابة

 .(المهند) الخط حجم حسب (18-16) بمقاس يكون الخطاب نر8.

 .واحد بمقاس المرسل واسم إليه المرسل الخط حجم يكون9.

   للوكلاء «سعادة» ولقب «معالي» لقب يستخدم حكمهما في ومن الممتازة المرتبة أو وزير مرتبة في كان فإذا ولقبه، إليه المرسل وظيفة اسم صحة من التأكد يجب   ـ 10

 .حكمهم في ومن العموم ومديري          

   .التنسيقي الطابع ذات الاتصالات عدا التعليم وإدارات للوزارة التنظيمي الهيكل في الموضحة الرسمية الاتصال خطوط وفق الكتابية الاتصال عملية تتم    ـ 11

 .التعليم مدير طريق عن إلا التعليم إدارة في (تعليم مكتب أو قسم أو إدارة) جهة أي مخاطبة عدم    ـ 12

 .يتم مما بصورة التعليم مدير تزويد يتم الإلكتروني التواصل طريق عن التعليم إدارات في إدارة أو قسم من معلومة أي طلب حالة في    ـ 13
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 .الوزارة من قبل أي جهة في إدارة التعليم إلا عن طريق مدير التعليملا صاطب ـ    14

 .من  مساعديه أو مديري مكاتب التعليمأي صاطب المدارس إلا عن طريق مدير التعليم أو ـ    لا  15

 .وتكتب في وسط السطر« وتقبلوا تحياتي وتقديري»أو « وتقبلوا تحياتي»الرسالة بعبارة ـ    صتم  16

 .حسب الحالة( طبق الأصل)أو( وقع الأصل)الصور على النسخة التي تلي الأصل وتصدق بختم ـ    تكون  17

 .الوزارةبالألوان المبينة بالشعار، ويستبعد وضع أي شعار آخر على مراسلات مطبوعًا شعار الوزارة ـ    يكون  18

 .وأخطاء الطباعةوالكتابية تحري سلامة ما يكتب من جميع الأخطاء اللغوية ـ    يجب  19

 .المسودات السابقة عند تكرار الطباعةـ    تزال  20

 .لها من الضياع أو التلفحفظًا كثيرة في ملف مناسب أوراقًا مشروع الخطاب إذا كان ـ    يوضع  21
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 ثالثاا 

 الإحالة الداخلية

هـــــي الرســـــالة الـــــتي يـــــتم 

ــاع   ــل القطــــ ــداولها داخــــ تــــ

الواحــد أو الوحــدة الإداريــة 

توجيهًــا  الواحــدة وتتضــمن  

ــرحًا أو  ــاحب شــــ ــن صــــ مــــ

الصـــــــلاحية إلى جهـــــــة أو  

أكثـر مــن الجهــات التابعــة  

ــتر    ــف المخـــ ــه أو الموظـــ لـــ

مباشرة، وتتكون الإحالـة  

ــزاء    ــن الأجــــ ــة مــــ الداخليــــ

 :الآتية 

( 3) انظر الشكل   

 جهة الإحالة   الترويسة

        الجهات كل به يدون مستطيل عن عبارة وهي

     شكل على وذلك التنظيمي، للهيكل وفقًا التابعة

 .متوازيين عمودين

:الأجزاء الآتية وتشمل   

الجزء الأيمن : 

   المملكة العربية السعودية 

وزارة التعليم 

الجهة المعدة للإحالة 

 الأوسطالجزء   :  

شعار الوزارة 

توضع (داخلية إحالة) عبارة   

     الشعار  أسفل قوسين بين

 .مباشرة

 التوجيه

    كل به ويدون نفسه، الإحالة جهة شكل ويأخذ

      أو للجهة محدد بعمل القيام على الدالة العبارات

   .بأدائه المكلف ،الشخر
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 الاسم ورسم التوقيع 

     ورسم الاايًا الإحالة موقع اسم بذلك ويقصد

   .الإحالة من  الأيسر الهامش نهاية في التوقيع

 الشروحات

     بها ويدون نفسها، السابقة الأشكال وتأخذ

  يدون أو السابق الحقل في ترد لم التي العبارات

 .لها تفصيل بها

 

 الإحالة الداخلية

 

 

 والتعليمات الخاصة به

( 3) انظر الشكل   
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 الإحالة الداخلية

 

(3)الشكل   

34 

 وزارة التعليم 

 للإحالةالمعدة الجهة 

 سم2.5
 سم1.5

 سم1.5 سم1.5

 حدود الورقة



(3)تعليمات الشكل   

ولًاأ  

 اانياً

 المقاس((A5  وهو(14.8x21سم.) 
لون الورق أبيض. 

لون الخط أسود. 

 (.2م/جم60)الوزن 

نوع الورق عادي. 

 ــوامش في حـــــدود ــم2  - 1.5)الهـــ ــدا ( ســـ ماعـــ

 (.سم3 - 2)الهامش الأيمن ما بين 

 المهندنوع الخط  . 

 المواصفات 

يسـتخدم هـذا النمــوذج فقـط للإحــالات    

ــاع    ــتم داخـــل القطـ والشـــروحات الـــتي تـ

الواحــــد أو الوحــــدة الإداريــــة الواحــــدة  

 :  مثل

وكالة. 

إدارة عامة . 

إدارة  . 

وحدة . 

قسم  . 

 مجالات استخدام النموذج
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 عامةإرشادات 

 .بالتوسيط المعدة الجهة اسم مع الوزارة مع المملكة كتابة تنسق (الترويسة) الصفحة أعلى في1.

 . والأيسر الأيمن الجانبين من متساوية بمسافة الوسط في ويكون الترويسة، حدود والسفلي العلوي  ديه الوزارة شعار حجم يتجاوز لا2.

 .قوسين بين (داخلية إحالة) عبارة الوسط في الوزارة شعار تحت يكتب3.

 .التخريم أو للتجليد كافية مسافة لإعطاء (سم3.0 – 2.5) الأيمن الهامش عدا ما (سم2.0-1.5) الاتجاهات كل في الكتابة هوامش4.

 .التنظيمي الهيكل خريطة حسب المعاملة لهم المحالة الواحد القطاع داخل الأفراد أو الداخلية الأقسام أو الوحدات أو الإدارات كافة الإحالة بجهة قصدي5.

    أو العبارات تزيد وقد المعاملة، له أحيلت الذي المختر الموظف أو المختصة للجهة المسؤول قبل من أمامها التأشير المطلوب العبارات أو الكلمات بالتوجيه يقصد6.

 .الحالة حسب تنقر

  .التوجيه حقل في ذكرها يرد ولم المختر الموظف أو للجهة شرحًا الصلاحية صاحب يدونها التي العبارات أو الكلمات بالشروحات يقصد7.

 .الموضوع أهمية حسب وسري ومهم عاجل إلى (للغاية أو جداً) كلمة إضافة يمكن8.

                النقطتان ام مسافة ام واحدة، ونهايتها الكتابة بداية تكون  ي  التوقيع، رسم يليه المسؤول وظيفة اسم الورقة من السفلي  الأيسر الجانب في يذكر9.

 .(:) الرأسيتان
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ا  رابعا

 التعميم

ــن    ــدر مـــ ــالة تصـــ ــو رســـ هـــ

ــا   ــة العليـ ــتويات الإداريـ المسـ

ــن   ــوزارة أو أي مــــــــ في الــــــــ

قطاعاتهــــا إلى المســــتويات   

الإداريـــــــــــة التنفيذيـــــــــــة،   

ويتضمن تعليمات إداريـة أو  

ماليــــــــــة أو معلومــــــــــات أو 

لـبعض  تفسيًرا توجيهات أو 

الــنظم واللــوائح، ويتكــون  

ــزاء    ــن الأجـــــ ــيم مـــــ التعمـــــ

 :  التالية

( 4) انظر الشكل   

 موضوع التعميم الترويسة

التعمـــيم، ويـــتم تنســـيقه       وهـــو ملخـــر مـــوجز لمحتـــوى 

 .وينتهي بنقطةالصفحة باتجاه اليسار من وسط ابتداءً 

:الأجزاء الآتية وتشمل   

الجزء الأيمن : 

   المملكة العربية السعودية 

وزارة التعليم 

 ( 280)رمز الوزارة 

 الجهة المعدة للتعميم 

 الأوسطالجزء   : 

 الوزارةشعار 

 الأيسر الجزء           : 

الرقم 

 التاريخ 

المرفقات 

 (تعميم إداري)أو ( تعميم وزاري: )عبارة

أســفل الشــعار مباشــرة   وتكتــب في منتصــف الصــفحة  

ــد  ــر بعـ ــب  كلمـــة   ذكـ ــوع، وتكتـ     إذا « وزاري»الموضـ

 .الوزير فقط بتوقيع كان التعميم 
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 المرسل إليه

 .  «وبركاتهعليكم ور ة الله السلام »عبارة وهي 

 نر التعميم

 . وينسق على شكل فقرات عادية

الــذي يســتلم الرســالة     ( التعمــيم)بــه مســتقبل الرســالة  ويقصــد 

الثـاني  السـطر  الجهـة في  اسـم  الرسمية،  كما يكتب بصفته 

 .وظيفتهبداية اسم مع منسقًا 

 التحية الافتتاحية

 التحية الختامية

 .«وتقبلوا تحياتي وتقديري»أو « وتقبلوا تحياتي»وهي عبارة 
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 الصور توقيع صاحب الصلاحية
 

 التعميم

 

 

 

 والتعليمات الخاصة به

( 4) انظر الشكل   
ــامش    ــة الهـ ــع بدايـ ــور مـ ــب الصـ ــن          تكتـ الأيمـ

        تلــــي النســــخة الــــتي أســــفل الصــــفحة علــــى  

يوقعـه  الـذي  التعميم وليس على أصل الأصل 

ــات      ذكــر مــع مراعــاة  ، المســؤول كــل الجه

 .  المعنية بالتعميم

الأيســـر ، حيـــ     ويكـــون في نهايـــة الهـــامش 

ــاً اــــم اسمــــه وظيفتــــه، يُكتــــب اســــم          الاايــ

 .لرسم التوقيعفراغ وبينهما 
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 التعميم

 

(4)الشكل   

40 

 وزارة التعليم 

280 

 للتعميمالجهة المعدة 

 وتقبلوا تحياتي وتقديري

 سم1.5 سم1.5

 سم2.5 سم1.5

 حدود الورقة



(4)تعليمات الشكل   

ولًاأ  

 اانياً

 المقاس((A4  وهو(21x29.7سم.) 
لون الورق أبيض. 

لون الخط أسود. 

 ــوامش في حـــــدود ــم2  - 1.5)الهـــ ــدا ( ســـ ماعـــ

 (.سم3 - 2)الهامش الأيمن ما بين 

 المهندالخط نوع  . 

 المواصفات 

ــذا النمـــوذج عنـــد إصـــدار      ــتخدم هـ يسـ

التعــاميم الــتي تــتم داخــل جهــاز الــوزارة   

 .بينهماالمختلفة أو وقطاعاتها 

 مجالات استخدام النموذج
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 عامةإرشادات 

 .كل جزء من أجزاء التعميم معاملة الفقرةيعامل 1.

 .التخريمللتجليد أو لإعطاء مسافة كافية ( سم3.0ــ  2.5)ما عدا الهامش الأيمن (  سم2.0ــ  1.5)هوامش الكتابة في كل الاتجاهات تكون 2.

 .مع المرفقاتاسم المملكة مع الرقم والوزارة مع التاريخ واسم الجهة المعدة : كل منأفقيًا تتوازى ( الترويسة)أعلى الصفحة في 3.

 (.280)رمز الوزارة تحت اسم الوزارة في الجهة اليمنى بين قوسين في وسط السطر من الترويسة وهو يثبت 4.

 .والأيسر الأيمن الجانبين يتجاوز حجم شعار الوزارة  ديه العلوي والسفلي حدود الترويسة، ويكون في الوسط بمسافة متساوية من لا 5.

 .كتابة اسم المملكة مع الوزارة مع اسم الجهة المعدة بالتوسيطتُنسق 6.

 ):(.النقطتان الرأسيتان نهاية كتابة الرقم والتاريخ والمرفقات واحدة، ام مسافة ام تكون 7.

  ، يليهـا  ):(اـم مسـافة اـم علامـة التوضـيح      من وسط الصـفحة باتجـاه اليسـار    ابتداءً إلى الأسفل في الجهة اليسرى ( سم2)بعد ترك مسافة ( الموضوع)كلمة تكتب 8.

 .باختصارموضوع التعميم كتابة 

 (.المهند)حسب حجم الخط ( 18ـــ 16)يكون بمقاس نر التعميم 9.

 .«وتقبلوا تحياتي»أو « وتقبلوا تحياتي وتقديري»التعميم بعبارة ـ    يختتم  10
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 خامساا 

 القرار

هو رسالة كتابيـة، يصـدر   

مـــن صـــاحب الصـــلاحية،   

ويكون بمقتضـى الأنظمـة   

واللــــــــوائح والتعليمــــــــات،   

ــز   ــداث مرتكــ ــد إحــ بقصــ

نظـــامي معـــين متـــى كـــان  

ــك  ــائزًا  ذلــــ ــا وجــــ ممكنًــــ

وكـــــان الباعـــــ   نظامًـــــا 

ــة،    ــلحة العامــ ــاء المصــ ابتغــ

ــن    ــرار مـــــ ــون القـــــ ويتكـــــ

 :  الأجزاء التالية

( 5) انظر الشكل   

 الترويسة

 «قرار إداري»أو « قرار وزاري»عبارة 

      الوزارة شعار تحت الصفحة منتصف في وتكتب

 وتكتب خط تحته أو مميز بخط وتكون ،مباشرة

 .فقط الوزير بتوقيع القرار كان إذا (وزاري) كلمة

:الأجزاء الآتية وتشمل   

الجزء الأيمن  : 

   المملكة العربية السعودية 

وزارة التعليم 

 (  280)رمز الوزارة 

 الجهة المعدة للقرار 

 الأوسطالجزء   :  

شعار الوزارة 

 الأيسر الجزء           : 

الرقم 

 التاريخ 

المرفقات 

 صفة متخذ القرار

   بعدها أتيت لخإ...وكيل أو وزير (إن) بكلمة وتبدأ

 .القرار لمتخذ الرسمية الصفة
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 الحيثيات النظامية

 .........(.اانيًا،، أولا)مرقمة كالآتي ويكون على شكل فقرات 

 «يقرر ما يلي»عبارة 

   الصفحة منتصف في واضح بخط وتكتب

 .(:) الرأسيتان النقطتان بعدها وتأتي

 إليها استند التي والأسانيد واللوائح النظم بها ويقصد

        تبدأ عادية فقرات شكل على وتكتب القرار،

 .(على بناءً) بعبارة

 محتوى القرار

 يختم القرار

 .«والله الموفق»أو « والله ولي التوفيق»يختم القرار بعبارة 
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 الصور والرموز التوقيع
 

 القرار

 

 

 

 والتعليمات الخاصة به

( 5) انظر الشكل   

ــع بدايـــة الهـــامش الأيمـــن        ــب الصـــور مـ          تكتـ

ــي        ــتي تلــ ــخة الــ ــى النســ ــفحة علــ ــفل الصــ            أســ

، وليس على أصل القـرار الـذي يوقعـه    الأصل

كـــل الجهـــات      المســـؤول، مـــع مراعـــاة ذكـــر 

  بدايــة الســطر ذكــر  يليهــا في بــالقرار المعنيــة 

 .الناسخرمز 

بعد توقيعه   من يكتسب القرار قوته النظامية 

في الصــلاحية، ويكتــب اســم الوظيفــة صــاحب 

فـــراغ لرســـم       الثلااـــي وبينهمـــا اسمـــه ســـطر اـــم 

 .نهاية الهامش الأيسر من الصفحةفي التوقيع 
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 القرار

 

(5)الشكل   
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 وزارة التعليم 

280 

 للقرارالجهة المعدة 

 سم1.5 سم1.5

 سم1.5
 سم2.5

 حدود الورقة

 والله ولي التوفيق



(5)تعليمات الشكل   

 أولًا

ًاانيا  

 المقاس((A4  وهو(21x29.7سم.) 
لون الورق أبيض. 

لون الخط أسود. 

نوع الورق فاخر. 

 ــوامش في حـــــدود ــم2  - 1.5)الهـــ ــدا ( ســـ ماعـــ

 (.سم3 - 2)الهامش الأيمن ما بين 

 المهندنوع الخط  . 

 المواصفات 

يســــــتخدم هــــــذا النمــــــوذج في إعــــــداد  

 .القرارات الوزارية أو الإدارية

 مجالات استخدام النموذج
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 عامةإرشادات 

 .كل جزء من أجزاء القرار معاملة الفقرةيعامل 1.

 .لإعطاء مسافة كافية للتجليد أو التخريم( سم3.0 - 2.5)ما عدا الهامش الأيمن (  سم2 - 1.5)الكتابة في كل الاتجاهات هوامش 2.

 .اسم المملكة مع الرقم والوزارة مع التاريخ واسم الجهة المعدة مع المرفقات: كل منأفقيًا تتوازى ( الترويسة)أعلى الصفحة في 3.

 (. 280)رمز الوزارة تحت اسمها في الجهة اليمنى بين قوسين في وسط السطر من الترويسة وهو يثبت 4.

 .والأيسر يتجاوز حجم شعار الوزارة  ديه العلوي والسفلي حدود الترويسة ويكون في الوسط بمسافة متساوية من الجانبين الأيمن لا 5.

 .كتابة اسم المملكة مع الوزارة مع اسم الجهة المعدة بالتوسيطتنسق 6.

 ):(.النقطتان الرأسيتان نهاية كتابة الرقم والتاريخ والمرفقات واحدة، ام مسافة ام تكون 7.

 .بين قوسين أسفل الشعار مباشرة، وتضاف كلمة وزاري إذا كان بتوقيع معالي الوزير فقط( قرار إداري)أو ( قرار وزاري)عبارة تكتب 8.

 (.المهند)حسب حجم الخط ( 18ــــ 16)القرار يكون بمقاس نر 9.

 .«والله الموفق»أو « والله ولي التوفيق»القرار بعبارة ـ   يختم  10

 . حسب الحالة( طبق الأصل)أو ( وقع الأصل)الصور على النسخة التي تلي الأصل وتصدق بختم ـ   تكون  11
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 سادساا 

 التقرير

عــرف التقريــر بأنــه عــرض  

للحقائق الخاصـة بموضـوع   

معـــــــين عرضًـــــــا تحليليًـــــــا 

بطريقة متسلسلة مع ذكر 

ــيات   ــات أو التوصـــ المقترحـــ

ــائج     ــع النتـ ــى مـ ــتي تتمشـ الـ

ــد     ــا معــ ــل إليهــ ــتي توصــ الــ

التقرير، ويتكون التقريـر  

 :  من الأجزاء التالية

( 6) انظر الشكل   

 صفحة الغلاف

 قائمة المحتويات

    الموضوعات تحدد حي  مباشرة الغلاف صفحة وتلي

 .التقرير يتضمنها التي والفرعية الرئيسية والعناوين

ــدت          ــتي أعـ ــة الـ ــوان الجهـ ــوي عنـ وتحتـ

التقرير وعنوان التقرير والجهة المقـدم  

لهـــــا، واســـــم معـــــد التقريـــــر وتـــــاريخ           

غـلاف  ( )6)الإعداد، انظـر  الشـكل   

 (.التقرير
 والأشكالقائمة الجداول 

       حسب مرتبة وتكون مباشرة المحتويات قائمة وتلي

  قائمة صصير ويمكن التقرير، داخل وجودها أرقام

     .وجدت إن للصور واالثة للأشكال وأخرى للجداول
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 المقدمة

 ـ  الموضـوع    وهي النتائج التي توصل إليها الكاتـب مـن خـلال    

ــته  ــذ     ودراسـ ــة تنفيـ ــيح كيفيـ ــع توضـ ــة، مـ ــب الأهميـ ــب حسـ          وترتـ

 . ذلكالمسؤولة عن والجهات التوصيات 

 متن القرير

  وكل ،رئيسية أجزاء إلى مقسماً التقرير موضوع ويتضمن

      المناسبة بالطريقة ومرقمة فرعية أجزاء إلى مقسمًا جزء

                   الموضوعات بين المنطقية العلاقة يوضح متكامل نظام وفق

 .وفروعها

 والجهة التقرير إعداد سبب وتتضمن التقرير، فاتحة وهي

   .الدراسة أو البح  وطريقة التقرير ونطاق الطالبة

 النتائج والتوصيات

 الخاتمة

وهي ملخر للتقرير إذا لم يكن هذا الملخر قد أورد في مقدمـة  

 .واجهت الكاتبالتقرير، إضافة إلى الصعوبات التي 
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 المراجع

 

 التقرير

 

 

 

 والتعليمات الخاصة به

( 6) انظر الشكل      تسهل والتي التقرير، كاتب عليها اعتمد التي والمصادر الكتب وتتضمن 

         والبيانات المعلومات على للاطلاع المصادر إلى الرجوع في القارئ مهمة

 .تفصيلًا أكثر بشكل
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 غلاف التقرير

 

(6)الشكل   
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 وزارة التعليم 

280 

 للتقريرالجهة المعدة 

 1439شعبان 

 سم1.5 سم1.5

 سم1.5
 سم2.5

 حدود الورقة



(6)تعليمات الشكل   

 أولًا

 اانياً

 المقاس((A4  وهو(21x29.7سم.) 
لون الورق أبيض. 

لون الخط أسود. 

 ــوامش في حـــــدود ــم2  - 1.5)الهـــ ــدا ( ســـ ماعـــ

 (.سم3 - 2)الهامش الأيمن ما بين 

نوع الورق جيد ذو ملمس ناعم. 

 المواصفات 

يســــتخدم هــــذا النمــــوذج عنــــد إعــــداد  

التقـــــارير لعـــــرض الحقـــــائق الخاصـــــة  

بطريقــة عرضًــا تحليليًــا بموضــوع معــين 

 .متسلسلة

 مجالات استخدام النموذج
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 عامةإرشادات 

 . كتابة اسم المملكة مع الوزارة مع اسم الجهة المعدة بالتوسيطتنسق  - 1

 .مسافة كافية للتجليد أو التخريملإعطاء  (سم3.0 –2.5)ما عدا الهامش الأيمن ( سم2.0-1.5)الكتابة في كل الاتجاهات هوامش  - 2

 (. 280)رمز الوزارة تحت اسم الوزارة في الجهة اليمنى بين قوسين في وسط السطر من الترويسة وهويثبت  - 3

 .وأخطاء الطباعةوالكتابية تحري سلامة ما يكتب من جميع الأخطاء اللغوية يجب  - 4

 .التسلسل المنطقي في عرض الأفكار والمعلوماتمراعاة  - 5

 .استخدام الأشكال والرسومات التوضيحية لكي تساعد في توصيل المعلومةيفضل  - 6

 .عن المبالغة والتهويل والتحيز في عرض الحقائقالابتعاد  - 7

 .تكون لغة التقرير المستخدمة مفهومة بالنسبة للقارئ ومتخذ القرارأن  - 8
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 .هـ1406/6/8وتاريخ ( 126)قرار مجلس الوزراء رقم 1.

 .هـ1430/2/19وتاريخ  26/الأمر الملكي رقم أ2.

 .الكتابية في الوزارة وإدارات التعليمالخاصة بالمراسلات القاضي باعتماد العمل بالنماذج هـ 1430/5/14وتاريخ ( 48/30151771)تعميم معالي نائب وزير التعليم رقم .3.

 .هـ1418في عام ( سابقًا)عن كيفية كتابة المراسلات في الجهات الحكومية المقدم لمعالي وزير المعارف العبدان، عبدان بن أ د / التقرير الذي أعده الأستاذ4.

 .هـ1432المستخدمة في الوزارة في صفرالمراسلات غير المتفرغ في وزارة التعليم حول نماذج ، المستشار اللحيدعبد المحسن بن فالح /التقرير المقدم من الدكتور5.

 .المقترحات المقدمة من الإدارة العامة للشؤون الإدارية والمالية وبعض إدارات التعليم في المناطق والمحافظات6.

 .المقترحات الواردة من مستشاري معالي نائب وزير التعليم7.

 .1437/1/19في تاريخ (  0ـ  1الإصدار )دليل التحرير العربي لأرامكو السعودية 8.
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