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 المذكرات والمخاطبات الرسمیة 
    

 یقصد بالمراسلات عرض للحقائق والبیانات الخاصة بالعمل، وتعتبر وسیلة  :المراسلات
 .اداریة لنقل المعلومات بین مختلف المستویات في السلم الاداري 

وھي نوع من انواع الكتابة  .ت من أجل ھدف محددحرر، ھي وثیقة تتضمن معلومات :المذكرة    
  .الوظیفیة وشكل من أشكال الاتصال التحریري

  
  ...وھي لغة التخاطب السریع، المذكرات تنقل المعلومات بشكل مختصر وسریع     

 .بین موظف وموظف -   
 .بین الموظف والمدیر -   
 .بین الموظف والرئیس الاعلى -   
  

  كرات؟ما الفائدة من المذ
  .نقل وتبادل المعلومات •
 .التوثیق والتسجیل •
 .معاونة الادارة في أداء وظائفھا المختلفة •
 .أتخاذ القرار •

 :مراحل كتابة المذكرة

  مرحلة الاعداد -1
 - :یتم في ھذه المرحلة تحدید الاتي   

  .)مذكرةغطیھا التالموضوع أو المجالات التي ( مذكرة الإطار العام لل •
 .مذكرةالمعرفة الھدف من  •
  ؟ا؟ من الذي یحتاج ألیھمذكرةالذي طلب ال نم •
  .المذكرةمعلومات  •
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   مرحلة التنظیم و البناء الھیكلي - 2

  -:ویتألف من ثلاث عناصر

  
 المقدمة  - أ

  
 .ا وتأریخھاوالجھة الموجھة إلیھ، اوحدودھ، اوالھدف منھ، مذكرةتعرّف بموضوع ال

 )صلب المذكرة(العرض   - ب
 المذكرةویتضمن ذكر الزمان والمكان إذا كان نوع ، لومات والحقائق أو الأحداثوتعرض فیھ المع

 .یستدعي ذلك
 الخاتمة - ج 

أو تتضمن توصیات أو مقترحات حول موضوع ، أو تبین رأي كاتبھ بتجردالمذكرة تلخص افكار
 .المذكرة

  مرحلة الكتابة -3
   -:كتابة المذكراتیجب على الكاتب أن یراعي الأتي في 

 .أي لا یخرج عن أھداف المذكرة مع مراعاة عدم التكرار: تركیزال •
  .ھناك رابطة بین أجزائھا المختلفة: الترابط •
 ان تكون مرتبة ومنسقة •
 .أن تكون مدعومة بالمعلومات الثابتة والحقائق •

  
   مرحلة المراجعة -4 

، )الخاتمة ،العرض المقدمة،(یجب التأكد من الأسلوب المناسب للكتابة وتطبیق قواعد الكتابة 
  .، مراعاة قواعد اللغة والاملاءمذكرةوضوح القواعد العامة للكتابة،  منطقیھ وتنظیم ال

 
  مرحلة الطباعة، والإخراج العام للمذكرة -5
  

  ملاحظة مھمة
  من الضروري أن تراجع المذكرة بعد مرحلة الطباعة -

  . لجھة الموجھة الیھاعرض المذكرة على المسؤول المباشر لغرض التدقیق قبل رفعھا ل -
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  :شروط المذكرة

  الصدق  .1

 الشمولیة .2
  الأختصار .3
  الوضوح .4
 البعد عن العاطفة والخیال .5

 
  :نصائح مھمة عند كتابة المراسلات الرسمیة

 أن یكون نص المذكرة كاملا، دقیقا وصادقا.   
 ًأن یكون النص مختصرا بقدر الإمكان وبسیطا.  
 بأرائك ورغباتك وأحكامك الشخصیة أن یكون النص موضوعیاً غیر محكوم.  
 لھ بدایة ووسط ونھایة.  
 لھ ترتیب وتتابع منطقي وتقسیم وترقیم الأجزاء.  
 أن یكتب النص في لغة واضحة ومباشره ورسمیة.  
 أن یقدم  النص في الوقت المطلوب تقدیمھ فیھ.  
 استخدام الإیضاحات البیانیة كلما كان ذلك ممكنا.  
 برة عن معطیات التقریرأن تكون الافكار مع. 
 خالي من الاخطاء. 
 استخدام النقط والفواصل حسب مایستدعي النص.  
  
 

  مثال تطبیقي لكتابة المذكرات الداخلیة
 

  : یجب ان یراعى مایلي في كتابة المذكرات الداخلیة 
  القسم / المدیریة / تحدید الجھة الصادر منھا المذكرة . 
  تحدید التاریخ. 
 الى (موجھ لھا المذكرة تحدید الجھة ال  .(     / 
  م(تحدید الموضوع  . (   / 
  الدیباجة او المقدمة . 
  عرض الموضوع / المتن . 
  الاجراء المطلوب او المقترح / خلاصة الموضوع / الخاتمة.  
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  نموذج استمارة المذكرة الداخلیة
  

  مذكرة داخلیة
 ..........اسم المدیریة العامة الصادر منھا المذكرة

 ..........اسم المدیریة او القسم
 ..........التأریخ

 /..........الى                                                
 /...............م                                                 

                                                                          
  
  
  
 

                                                                  
  اسم وتوقیع معد المذكرة                                                                               

  
  كتابة التقاریر

                         كیف تبدأالكتابة ؟

 التقریر حدد الھدف من. 
 حدد متلقي التقریر. 
 حدد المعلومات و الأسلوب اللازم لتحقیق الھدف. 
 أبدا بكتابة بعض الأفكار حول الموضوع، وراجع ما كتبت. 
 استخلص الأفكار الرئیسیة مما كتبت. 
 حاول وضع ھذه الأفكار في صورة متسلسلة.  

  
  

  - :یراعي في محتوي العرض

 رأي لا یخرج عن أھداف التقری: أن یكون مركزا 
 ھناك رابطة بین أجزائھ المختلفة: أن یكون مترابطا. 
 أن یكون مرتبا ومنسقا. 
 أن یكون مدعوما بالمعلومات الثابتة و الحقائق 
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 -:خطوات كتابة محتوي العرض

 .ضع الھیكل البنائى للتقریر وراجعھ جیدا .1
 .جھز مكان ملائما لا تتعرض فیھ لمقاطعات أثناء الكتابة .2
 .ومات التي تحتاج الیھا في الموضوعرتب الوثائق والمعل .3
 .أبدا بكتابة المسودة الأولي .4
 .دقة المعلومات، اللغة، التناسق و الترابط: راجع ما كتبت .5
 .بعد التصحیح. أعد الكتابة مرة أخري .6
  .أعرض الرسالة على مدقق لغوي، ثم ألقھا علي أحد الزملاء .7

    -:الھیكل البنائى للتقریر
صد بالھیكل البنائي الوصف العام والمنطقي لمحتوي العرض، الذي یلخص یق: وضع الھیكل البنائى

والغرض منھ   .تمثل التصمیم الذي سیتم فیھ صیاغة الموضوع  موضوعھ في صورة مرتبة ،
وإظھار العلاقات بین  مساعدة معد التقریر في صیاغة التقریر، وترتیب أفكاره بصورة منطقیة،

مساعدة المتلقي علي تفھم و تقبل  راسة الموضوع بالإضافة إليالأجزاء المختلفة، ووضع حدود د
 .  ما سیعرض علیھ

  كتــــــابة النـــص
  -:خصائص النص الجید 

 الھدف ترابط المقاطع، ترتیب المعلومات ، تدرج المعاني نحو  :التناسق. 
 روفة بدون استخدام الحقائق المع منع التكرار،استخدام أقل عدد من الكلمات، عدم  :الإیجاز

 .ھدف، السرد و التفاصیل
 العناصر المتوازیة لھا نفس التركیب اللغوي :التوازي. 
 مبالغة أو قفز الي النتائج أن تكون النتائج مبنیة علي المقدمات بدون :الاستنتاج المنطقي.  

 

  :طرق الربط والانتقال

 ر من الأھمیة، وأخیرا، القد أیضا، مرة أخري، وبعد ذلك، بالإضافة إلي، وعلي نفس  :الإضافة
 .ویتلو ذلك

 بالمقارنة، وعلي النقیض، وعلي  بینما، ولكن، ومن ناحیة أخري، وباستثناء،  :المقارنة
 .العكس، مع أن، على الرغم

 بناءا على، بسبب، حیث أن، حقا، في الواقع  :السببیة. 
 ومن الطبیعي، بالتأكید، مطلقا، بدون أدني شك  :التأكید. 
 ثانیا، ومن ھنا، وبعد ذلك -أولا  :التتالي.  
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    خطوات كتابة الملخص الفعال

  -:لكتابة ملخص فعال، یمكن إتباع الخطوات الآتیة

 .راجع المحتوي جیدا، مستھدفا كتابة الملخص .1
 .ابدأ بكتابة مسودة أولیة بدون الرجوع الي المادة المكتوبة .2
 .المطلوب یق الھدف وترك الانطباعراجع المسودة لمراعاة التناسق، الترابط، التكامل، تحق .3
    .اكتب النسخة النھائیة وراجعھا لغویا .4

  
  - :المراجعة والتدقیق 

  “یفضل أن یقوم بھا شخص غیر الكاتب الأصلي”
  عناصر عملیة التدقیق

 التداخل بین أكثر من  عدم - كل جملة تتكون من فعل وفاعل أو مبتدأ وخبر :مراجعة الجمل
 .جملة

 كل فكرة جزئیة . تعجب كل جملة تنتھي بنقطة أو علامات استفھام أو :النقط والفواصل
 تنتھي بفاصلة، عناصر السلسلة تنتھي بفاصلة، الاختصارات یعقبھا

 .نقطة
 المفرد و الجمع: توافق الفعل مع الفاعل. 
 كلمة 25یري كثیر من الكتاب الا تزید عن : طول الجملة. 
 وفي إجمالي النص ة في الجملة الواحدةیجب أن یتناسق استخدام الأزمن: الأزمنة. 
 وسائل الربط الملائمة یتم استخدامو. كل مقطع یحتوي علي فكرة أساسیة واحدة :المقاطع.  

 
  


