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 الآية القرآنية

 

㹑㡑 
 

   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 ౫ಋ انعظٌٌ
 (62.61) الأعخاؼة سػر 
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 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,
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و هو دلٌل  ,و هزا وي أعظن العبر
ء الًقص على جهلة على استٌلا

 البشر"
 
 

 انعًاد الأصفهاٍَ
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 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 ومد
 

 أهدي عًهٍ انًذىاضع

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



  غ‌ 

 

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



 ‌ٞ  

 شكخ كتقجيخ

شكخ كتقجيخ
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 السقجمة
 ًقديـحان

 
الحمددله ر را اللددنلماؽ والوددسلا والىددسد امددس يدداله الممديددماؽ يدداله ن   وامددس  لدد  

اكـسأ ةاسـٌ زةـل انـري وصحب  أجملاؽ الذي أممده ربه بأن يقمدأ في قؾله تلدنلس "
 للمق...(" )يؾرلا اخهق

أمن بلله فمقله جنء هذا الكتنا لابني اندله الظنلدا المدنملي مادنراس وأينيدعنس  ادلهاد 
ءً   يالممدايسس التمنري , والممدايسس اللهاخمع   ضنف  لكتنب  التقنريمد الت أصدبح  جد

مدددؽ امدددر الىدددامدتامد وأينيدددن  ممدتكدددً امعددده اممددده يدددؾاء فدددي الم يىدددنس ال نصددد  أو 
 اللنم .

ي انله الظنلا والبنحث أينيعنس و فنعدنس تتنبد  الممدايدسس و جنء هذا الكتنا لابن
التقددددنريمد بمددددن مددددنلا   يمنبددددن امددددس اسقددددنس المن ددددألا بددددنل امد و اسقدددد  ا قىددددند و 

 الإداراس و ا فمداد داخر المن ألا أو الم يى .
ومدددؽ بدددنا الحدددمدح امدددس التحدددلهمث والممداجلددد  تدددؼ  خقدددن  الظبلددد  ا ولدددس لمتدددلهقاق 

أقودددس ايدددتمندلا ممانددد , بنلإضدددنف   لدددس تودددؾيا بلدددض والت دددنور ب دددمدق تحقادددق 
ا خظددددنء المظب عدددد , يددددلس الكنتددددا لإصددددلهار الظبلدددد  ال ن عدددد  مددددؽ الكتددددنا وامددددر 

 التللهيسس والإضنفنس السزم .
ويتنددنوا الكتددنا المؾا ددا النغمديدد  والتظبعتعدد  الم تممدد  لمىددنج الممدايددسس التمنريدد  

 التنلي: والإداري  وتتنب  التقنريمد, مؾزا  امس النحؾ
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تتندددنوا الؾحدددلهلا ا ولدددس التلمديدددا بنلممدايدددسس التمنريددد  وفؾاهدددلههن, ومقؾمدددنس  منحادددن 
 بنلإضنف   لس ا مؾر الؾاجا ممداانتان انله تتنب  هذه الممدايسس.

اًهادددن  فددي حددداؽ تقدددلهد الؾحددلهلا ال ن عددد  ال دددار النادددنهي لمممدايددم  التمنريددد  والإداريددد  بأج
 المدهعىع  وال ن ؾي .

 نل   فت ظي الموظمحنس التمنري  السزم  لكتنب  الممدايسس التمنري .أمن الؾحلهلا ال 
وخووددددد  الؾحدددددلهلا المدابلددددد  لتتندددددنوا ويدددددنهر التودددددنا الحلهم ددددد  والمم مددددد  بنلبمديدددددله 

 الإلكتمدو ي, وملهى اليتمندلا منه في عر التظؾر اللكتمدو ي.
 ؾااادن, وقله تؼ ت وعص الؾحلهلا المدابل  لملمدفد  تعيعد  تتنبد  ممدايدسس اليتمىدنر وأ

 مع بلض النمنذج امس هذه الممدايسس.
أ ددددؾا    وقدددلهم  الؾحدددلهلا الىنديددد  أيدددمؾا الدددمدد امدددس ممدايدددسس اليتمىدددنر مؾضدددح

 ممدايسس المدد واتمنهنتان.
وفدددي الؾحدددلهلا الىدددنبل  تدددؼ التلمديدددا بممدايدددسس الظمدددا وا خظدددنء المتكدددمدرلا الؾاجدددا 

مدد امدددس ممدايدددسس ممداانتادددن, تمدددن تدددؼ التظدددمدج لمحدددنلس التدددي تتظمدددا ممدايدددسس لمددد
 الظما, ملهاؾم  بنتنهج تؾضعحع .

كمددن خوودد  الؾحددلهلا ال نمندد  مددؽ الكتددنا لمتلمديددا بممدايددسس اللددمدق والبعددع مددع 
 ا خذ بلاؽ الاتبنر أوجه الت نبه والختسف باؽ هذه الممدايسس.

 كمن امدف  الؾحلهلا التنيل  ممدايسس ال اؾى ومبمدراتان وممداحر  رينلان.
شمدلا تلمديمن لممدايدسس التىدؾي  وتعيعد  الدمدد امدس ال دانوى المبدمدرلا وقلهم  الؾحلهلا اللن

 وغامد المبمدرلا مع  منذج امس تر منامن.
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وجنءس الؾحلهلا الحندي  ا مدلا لمتلمديا بنلممدايسس الحاؾمع  التي ت تمف اؽ بدنقي 
 الممدايسس تؾ ان ي ما اماان الظنبع المديمي, مع الإشنرلا   ؾا  هذه الممدايسس.

لا ال ن ع  ا مدلا مؽ الكتنا تلهريا القنرئ امس مانرلا هنمد  جدلها تتم در وحنول  الؾحله
اًهان وأشانلان الم تمم  مع تقلهيؼ الإرشند والنوح  في تعيع   الهاده لمىامدلا الذاتع  بأج

 في هذا الممنا.
وفددي الؾحدددلهلا ال نل ددد  ا دددمدلا مدددؽ الكتدددنا تددؼ تقدددلهيؼ مممؾاددد  مدددؽ النمدددنذج لمممدايدددسس 

 س الىامدتنرين .الإداري  اللهاخمع , وممدايس
وأاظ  الؾحلهلا المدابل  ا دمد مممؾاد  مدؽ النمدنذج التمنريد  اللنمد  الانمد  والسزمد  

 للمر الىامدتامد.
أمددددن الؾحددددلهلا ا خاددددمدلا مددددؽ الكتددددنا فتننولدددد  التلمديددددا بددددنلتقمديمد مددددع تؾضددددعح أهلهافدددده 
ومتظمبنتدددده وتددددذلػ مقؾمددددنس  منحدددده بنلإضددددنف   لددددس خظددددؾاس  اددددلهاد التقمديددددمد الماددددله 

 هبم تمف أ ؾاا
ومدددؽ هندددن فدددى ني أتمندددس أن يحقدددق الكتدددنا الادددلهف الممدجدددؾ منددده بمدددن ي دددلهد الظنلدددا 

 والماتؼ بممنا الكتنب  التمنري  والإداري  وإالهاد التقنريمد.
 

 

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



قلم الجزائر  |  WWW.DZPEN.COM  ط‌ 



  ع‌ 

 فيخس السحتػيات

 فهرس ام౱تويات
 

 ج  .................................................................................................. الآية القخآنية

 ق  ................................................................................................. أجسل ما قيل:

 ح  .......................................................................................................... الإىجاء

 ي  ................................................................................................... شكخ كتقجيخ

 ؿ  .......................................................................................................... السقجمة

 س  ............................................................................................ فيخس السحتػيات

 0 ........................................الػحجة الأكلى: السخاسلات التجارية ك الإدارية كػسيمة اتراؿ

 2 ........................................................................... اٌّشاعلاد‌اٌزدبس٠خ‌ٚالإداس٠خ

 4 .................................................................... فٛائذ‌اٌّشاعلاد‌اٌزدبس٠خ‌ٚالإداس٠خ

 4 ..................................... ف‌رىْٛ‌اٌّشاعٍخ‌اٌزدبس٠خ‌أٚ‌الإداس٠خ‌ٚع١ٍخ‌ارصبي‌فعبٌخو١

 8 ............................................................ِمِٛبد‌ٔدبذ‌اٌّشاعٍخ‌اٌزدبس٠خ‌ٚالإداس٠خ

 19 ............................. بثخ‌اٌّشاعلاد‌اٌزدبس٠خ‌ٚالإداس٠خالأِٛس‌اٌٛاخت‌ِشاعبرٙب‌عٕذ‌وز

 20 ................................................................................... أعئـٍخ‌اٌٛحـذح‌الأٌٚـٝ

 21 .................................................... الػحجة الثانية: أجداء الخسالة التجارية ك الإدارية

 23 ................................................................... أخضاء‌اٌّشاعٍخ‌اٌزدبس٠خ‌ٚالإداس٠خ

 23 ............................................... أٚلاً:‌الأخضاء‌اٌشئ١غ١خ‌ٌٍّشاعٍخ‌اٌزدبس٠خ‌ٚالإداس٠خ

 40 ................................................ ثب١ٔبً:‌الأخضاء‌اٌثب٠ٛٔخ‌ٌٍّشاعٍخ‌اٌزدبس٠خ‌ٚالإداس٠خ

 44 ................................................................................... أعـئٍخ‌اٌٛحـذح‌اٌثـب١ٔخ:

 45 .................................................................... جاريةالػحجة الثالثة: السرصمحات الت

 47 ................................................................................... اٌّصطٍحبد‌اٌزدبس٠خ

 Discount Terms .................................................... 47أٚلاً:‌ِصطٍحبد‌اٌخصُ‌

 Imports and Exports ............................. 49ثب١ٔبً:‌‌ِصطٍحبد‌الاعز١شاد‌ٚاٌزصذ٠ش‌

 54 .................................................................................. ثبٌثبً:‌ِصطٍحبد‌اٌذفع

 55 .............................................................................. ساثعبً:‌ِصطٍحبد‌اٌزغ١ٍُ

 60 .................................................................................... أعـئٍخ‌اٌٛحـذح‌اٌثـبٌثخ

 61 ......................................................................... الػحجة الخابعة: البخيج الإلكتخكني

 63 ..................................................................................لاٌىزش١ٔٚخاٌّشاعلاد‌ا

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



  ف‌ 

 64 ............................................................................ أٔٛاع‌اٌزٛل١عبد‌الاٌىزش١ٔٚخ

 67 ........................................................ لٛاعذ‌ر٘ج١خ‌لإسعبي‌اٌّشاعلاد‌الإٌىزش١ٔٚخ

 72 ................................................................................... أعـئٍخ‌اٌٛحـذح‌اٌشاثعخ

 73 .................................................................. الػحجة الخامدة: مخاسلات الاستفدار

 Letters of Enquiry ...................................................... 75ِشاعلاد‌الاعزفغبس‌

 75 ............................................................. اٌعٕبصش‌اٌشئ١غ١خ‌ٌّشاعلاد‌الاعزفغبس

 75 ....................................................................... آ١ٌخ‌صٛغ‌ِشاعلاد‌الاعزفغبس

 87 .................................................................................. أعـئٍخ‌اٌٛحـذح‌اٌخبِغخ

 87 .......................................... الػحجة الدادسة: مخاسلات الخد عمى مخاسلات الاستفدار

 89 ............................................................ ِشاعلاد‌اٌشد‌عٍٝ‌ِشاعلاد‌الاعزفغبس

 90 .................................... اٌعٕبصش‌اٌشئ١غ١خ‌ٌّشاعلاد‌اٌشد‌عٍٝ‌ِشاعلاد‌الاعزفغبس

 91 ................................................................. أٔٛاع‌ِشاعلاد‌اٌشد‌عٍٝ‌الاعزفغبس

 93 ............................................... آ١ٌخ‌وزبثخ‌ِشاعلاد‌اٌشد‌عٍٝ‌ِشاعلاد‌الاعزفغبس

 103 ................................................................................ أعـئٍخ‌اٌٛحـذح‌اٌغبدعخ

 104 ....................................................................... الػحجة الدابعة: مخاسلات الصمب

 107 ....................................................................................... ِشاعلاد‌اٌطٍت

 107 ................................................................ اٌعٕبصش‌اٌشئ١غ١خ‌ٌّشاعلاد‌اٌطٍت

 108 ............................. طبء‌اٌّزىشسح‌اٌٛاخت‌ِشاعبرٙب‌عٕذ‌وزبثخ‌ِشاعلاد‌اٌطٍتالأخ‌

 113 .............................................................. ِشاعلاد‌اٌشد‌عٍٝ‌ِشاعلاد‌اٌطٍت

 117 ................................................................................. أعـئٍخ‌اٌٛحـذح‌اٌغبثعخ

 119 .............................................................. الػحجة الثامشة: مخاسلات العخض كالبيع

 121 ................................................................ ِشاعلاد‌اٌعشض‌ِٚشاعلاد‌اٌج١ع

 132 .................................................................................. أعـئٍخ‌اٌٛحـذح‌اٌثبِٕخ

 133 ..................................................................... الػحجة التاسعة: مخاسلات الذكػى 

 135 ..................................................................................... ِشاعلاد‌اٌشىٜٛ

 146 ................................................................................. أعـئٍخ‌اٌٛحـذح‌اٌزبععخ

 147 ..................................................................... الػحجة العاشخة: مخاسلات التدػية

 149 ...................................................................................... ِشاعلاد‌اٌزغ٠ٛخ

 155 ................................................................................ أعـئٍخ‌اٌٛحـذح‌اٌعبششح

 155 .......................................................... الػحجة الحادية عذخ: السخاسلات الحكػمية

 157 .................................................................................. اٌّشاعلاد‌اٌحى١ِٛخ

 162 ......................................................................... أعـئٍخ‌اٌٛحـذح‌اٌحبد٠خ‌عششح

 163 .................................................................... الػحجة الثانية عذخ: الديخة الحاتية

 165 .............................................................................. الديخة الحاتية في المغة:

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



  ص‌ 

 166 ..................................................................... اليجؼ مغ كتابة الديخة الحاتية

‌166 ................................................................................... كتابة الديخة الحاتية
 166 ............................ -:قبل البجء في كتابة سيختظ الحاتية عميظ مخاعاة الشقاط التالية

 167 ................................................................................... إعجاد الديخة الحاتية

 169 ..................................................................... داء الخئيدة لمديخة الحاتية:الأج

 173 .................................................................................. أشكاؿ الديخة الحاتية

 177 .......................................................... إرشادات تداعج في كتابة الديخة الحاتية

 179 ....................................... ما ىي الذخكط التي يجب تػافخىا في الديخة الحاتية

 201 ........................ الػحجة الثالثة عذخ: السخاسلات الإدارية الجاخمية كمخاسلات الدكختخية

 203 ........................................... اٌّشاعلاد‌الإداس٠خ‌اٌذاخ١ٍخ،‌ِٚشاعلاد‌اٌغىشربس٠خ

 213 ............................................................ الػحجة الخابعة عذخ: نساذج تجارية عامة

 215 ....................................................................................... ذج تجارية عامةنسا

 215 .................................................................................................... عٕذ‌لجط

 216 ...................................................................................................... عٕذ‌دفع

 217 ....................................................................................................... وّج١بٌخ

 221 ................................................................................................. غٍج١خ‌ششاء

 199 ................................................................. لػحجة الخامدة عذخ: كتابة التقاريخ

 201 ........................................................................................... وزبثخ‌اٌزمبس٠ش

 202 ................................................................................. ِمِٛبد‌ٔدبذ‌اٌزمش٠ش

 203 ................................................................................. خطٛاد‌إعذاد‌اٌزمش٠ش

 206 ............................................................. عٍٝ‌دٚس٠خ‌اٌزمش٠ش‌اٌعٛاًِ‌اٌزٟ‌رؤثش

 230 .................................................................................... أعـئٍخ‌اٌثب١ٔخ‌عششح

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



 الػحجة الأكلى: السخاسلات التجارية 



 

 1  

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 اندله اللدمدا امدس ضدمدوا  ,في الم   موظمح اشتق مؽ لمظ رير :الخسالة
بداؽ نننينهدن التؾجعده وتحمدر  ,منان القظعدع مدؽ تدر شدي أو القظعدع مدؽ الإبدر ,ك امدلا

مؾا بمديدنلس يدمنوي  يدفنلمدير امااؼ الىسد أر  ,ل ي تمدط فاان الكتنب  والإرشند لاذا
تمدن  قدؾا المبادا بنلإشدنرلا , و  شدنرلاتكدؾن المديدنل  تذلػ قله  فاان تؾجعه وإرشند الاي,

 يماؼ.
 

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

 :نتكؾن الممدايم  تمنري   ذا تن
 .ال مدق منان تمنري  .1

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

 لتمدير لؾل اللسق  التمنري  باؽ ال مدتتاؽ.

 
 تكػف السخاسمة إدارية إذا كاف:ك 

 عا(تؾع ,تمدقع  ,الالهف 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 ضمدورلا تؾفمد بلض ال مدوط والقؾااله لوؾ  :عمع
فمدؾ  ,وهذا ي تمدف مدؽ شد ص  خدمد ,التنىاق: حاث أ ان تحتنج لمبنق  والذوج و فغ

فعمددن باناددن ن   ختسفددحددؾا مؾضددؾ  ملدداؽ يددنمله ا ممدايددم ( أفددمداد تتنبدد  10طمبنددن مددؽ )
 .ونقنفته وأيمؾبه  تعم  اختسف ذوج تر واحله مناؼ
 :فوائد المراسلات التجارية والإدارية

ان فدي حدنا ويام   نبنس قن ؾ ع  م خذ ب التمنري  والإداري تلتبمد الممدايسس  .1
الممديددددر و   حقددددؾج الظمدفاؽ)الممديددددر اددددت بالمننزاددددنس التمنريدددد  والإداريدددد  و 

  لعه(.

  .الماله والمنافمد الؾق  و تؾ  .2

ل تىبا الؾقدؾ  فدي حدمدج امدس ااد  حمدي  التمكامد قبر ات نذ القمدار و تتعح  .3
 المقنبم  المبنشمدلا.

 الملهراء.ألا خوؾصن  في حنا ت امد المؾعماؽ و تلتبمد يمر لتنريخ المن  .4

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

ون لقدنء ريد  بدلهتىاار اممع  التبندا التمنري حاث متؼ اقدله الودمقنس التمن .6
 الم تمدي.ش وي باؽ البنهع و 

لممدفقددددنس تنلكتنلؾجددددنس تلتبددددمد 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 تؾافمدس فاان ال مدوط  التنلع  الممدايم توبح 
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الهراسلات التجارٍة 
والإدارٍة

 الفصل الأول
 تحجيج اليجؼ: .1

 أولدذا يمددا امدس تنتددا الممدايدم  التمنريدد   ,تىدلس لتحتعقددهن  تحمدر هددلهف  كدر ممدايددم  
اؽ مددؽ حتددس مددتم ,امددس الاددلهف المددمداد تحتعقدده مددؽ الممدايددم ا  الإداريدد  التلددمدف جاددله

 .يحقق الالهف الممدجؾ منانصؾغ الممدايم  ب ار واضح و 
 

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

 .اس ا خمديؽايتمىنر المدد امس  -ا 

 أو خلهم . بقنا طما  -ج 

 .ال لهم  أو ,التىؾيق لمبقنا  -د 

 .ال اؾى اؽ وجؾد خمر في اللممع  التمنري  -ه 

 .اؽ ال مر  ن وجله اتذارال -و 

 .طما تؾععا -ز 

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

 

 :تقديسيا إلى أفكارتحجيج مػضػع السخاسمة ك  .2

 ممدايدددم الإداريدد  مبدددلهأ الكنتددا باتنبدد  ال أوبلددله تحلهمددله الاددلهف مدددؽ الممدايددم  التمنريدد  
خدسا تقىدعؼ الممدايدم   وذلدػ مدؽ ,ب ار ممداادي فعده ادلهد  حدلهات ت دت  لدلهى القدنرئ 

ندددؼ المامددد  فن قدددر أهمعددد  مدددع تمنهدددر  ,البدددلهء بن فكدددنر ا ك دددمد أهمعددد  لدددس أفكدددنر, و 
 ويمددا ت وددعص فقددمدلا مىددتقم  لكددر فكددمدلا بمددن يقددمؽ تىمىددر , ا فكددنر غاددمد المامدد

 ان.وا ىعنب ا فكنر
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الهراسلات التجارٍة 
والإدارٍة

 الفصل الأول
ال امد ت تمف اؽ  ممدايسس وؾغيحلهد أيمؾا تتنبتان ف ممدايم كمن أن مؾضؾ  ال

  .ت مدلا عبنراس الممنمم ممدايسس ال اؾى مؽ حاث قؾلا ال بنراس و  صؾغ أيمؾا

ت تمف اؽ تمػ التي  التي تحتؾي امس أخبنر ينرلا ممدايسسكمن أن تمدتاب  ال
 ياؾن التمدتاً امس ال بمد  مىه.و بنل بمد الىنر  ممدايم تحتؾي أخبنر يائ  فنبلهأ ال

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

يًله مؽ التمؾج والإبلها .متم 2009 منرس 20  ناؽ لػ الم

م يدمنن أو  :و تمنا فاان تممنس م در ممدايم أمن ال بمد الىائ فعاؾن في منتوف ال
ويمدا أن  ,ولع  ال بمد بحله ذاتده ,تمن ياؾن التمدتاً امس مبمدراس ال بمد ,من شنبه

 تكؾن ا يبنا منظتع  ومقنل .

فدنن رواتدا  ؛يدبنا طنرهد ولكدؽ و  ,م ر:  ن الم يىد  تقدلهر جادله جمعدع المدؾعماؽ
لؾجددؾد امدً ايددت ننهي هدذا ال ددامد ا   غدمد  ,ال دامد الحددنلي يداتؼ تأجاماددن لم دامد القددندد

 بنن هذا أممد ايت ننهي ولؽ متكمدر ممده أخمدى.ن  امم
 استخجاـ السثيخات السشاسبة للاستجابة: .3

لمادددلهف ن  الممدايدددم  يمدددا أن تتىدددؼ بم ددد  خظنبعددد  تمدددذا القدددنرئ بمدددن يقدددمؽ تحتعقاددد
, وت نطددا تمددن يمددا أن تمدتددً امددس المؾا ددا التددي ت اددمد اهتمددند القددنرئ  ,االمظمددؾ 

اًيدددن التدددي يعحودددر اماادددن بىدددبا تلنو ددده مدددع ممديدددر , و اقمدددهحؾايددده و  تغادددمد لددده الم
فلمس يدبار الم دنا لدؾ  ,هؾ يمد وممتنح  منحان ممدايم أيمؾا تتنب  ال  ن ممدايم ال

 -التنلع : ممدايم ايتقبر احله ن ال
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الهراسلات التجارٍة 
والإدارٍة

 الفصل الأول
دمندنر لمحودؾا امدس دورلا المدخود  اللهولعد  لتعدندلا الحنيدا  50"ممدجس  ريدنا مبمدغ 

 ا لي".
 لؼ ت نطا حؾاينن. ممدايم ال  ن ؛لمحوؾا امس اللهورلان  لؽ يمله أي منن دافل

 

 -أما الصخيقة الأفزل فيي كتابة العبارة التالية:
واليدددتمندلا مدددؽ ملمدفددد  أهدددؼ البدددمدامج  ,هدددر تمدغدددا بنلحودددؾا امدددس ممتدددنح التؾععدددا"

اشدددتمدلآ ا ن بدددلهورلا "المدخوددد   ,لمىدددت لهم  لإتمدددند اممدددػ بأفقدددر طمديقددد ا  المحؾيدددب
فقددلا ل تددله  الممدصدد  ا  ن دمنددنر ريددؾد الددلهورلا خمىددؾ  -الحنيددا ا لددي" اللهولعدد  لتعددندلا

 ."تمؾتػ

اًيددددن  ,الممدايددددم  ال ن عدددد  ايددددت لهم  الم اددددمداس المننيددددب  لسيددددتمنب  فددددذتمدس القددددنرئ بم
حتدددس ل ي دددلمد  ممدايددم ي  انيددد  التمدددن أ اددن ذتدددمدس المبمدددغ فدد ,الحوددؾا امدددس الددلهورلا

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

 .االمنمل  أك مد مؽ ال مىاؽ دمننر    نللإشنرلا  "فقلا"كمن تؼ ايت لهاد تمم  

 :تحجيج شبيعة القارئ  .4

 :أن ي نطا القنرئ بمن متننيا مع ممدايم يما امس ممدير ال
  ملتقلهاته.نقنف  القنرئ و 

 لقنرئ وتظملنته.ذوج ا 

 .مىتؾاه الجتمناي والإداري 

التدي تمديدر مدؽ الدمدهع  لممدمدخوس ت تمدف فدي صدعنغتان ادؽ الممديدم  مدؽ  ممدايم فنل
 ل مديا. ممدايم  الممديم  لولهمق ت تمف اؽ الممديم ل, واالممدخوس لممدهع 

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



 

 8  

الهراسلات التجارٍة 
والإدارٍة

 الفصل الأول
  مؽ المبنق  والمقلهرلا امس م نطب  ا فمداد بنلم  ن تحتنج تتنب  الممدايم  لقلهر انا  هنو 

 التي يمامؾ ان.
  .وتمنا الوعغ المنيع  ,بوع   ايمنبع  ممدايم وتملهر الإشنرلا هنن لقمدورلا تتنب  ال

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

  قؾا: ينتماؽ مؽ طبنا  الؾرج بلله أيبؾ .

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

 .الؾق  غامد مننيا لإقنم  اسقنس تمنري  فعمن باننن"  قؾا: " لتقله أن

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

لددذا يمددا امددس الممديددر أن  ,اددؽ ممديددمانن  يلظددي ا ظبنادد لمممدايددم  ن ال ددار اللددند 
 مؽ حاث:ن  لهق ممدايم د لميأخذ بلاؽ الاتبنر أن ياؾن ال ار اللن

 امس ورج  ممدايم : بنللندلا متؼ تتنب  الالحجع (21X29.7) A4يدنتمتمد ال دنهع 
 ملغؼ مممنس حمظ المىتنلهاس لتننيبه. ي تومؼالذاليت لهاد و 

  امس ورج ابعض للأيبنا التنلع : ممدايم : يمقر تتنب  الالمػف- 

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

ن  طنبلددد ممدايدددم يلتبدددمد المدددؾن المديدددمي فدددي الملدددنمسس وبنلتدددنلي يلظدددي ال .2
 ن .ريمع

 ل يماله النغمد. .3
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الهراسلات التجارٍة 
والإدارٍة

 الفصل الأول
 بمن يىناله امس حمغان لمدلهلا أطدؾا ,: يما أن تكؾن  ؾعع  الؾرق  جالهلاالشػع, 

 ويحنفظ امس مغامدهن.

 

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

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

امدمد  ا   ن غدمد  ,يىت لهد الؾرج المقدؾى لم دانداس المنم عد  فلمس يبار الم نا 
 الؾرق  طؾير.

  أنػاع السغمفات:ك أشكاؿ 

التمنري  وهندن تمدلهر الإشدنرلا  لمممدايم ن شار الم ممنس م نمد امس ال ار اللند  
 لؾجؾد  ؾااؽ مؽ الم ممنس:

 السغمفات العادية:  - أ

متؼ اختعنر من متننيا مع حمؼ  ,ي ال نهل  اليت لهاد ويؾجله منان أحمند م تمم هو 
س ذاس الحؾاف ن الم ممنومنا ,الممديم  وممدفقنتان. منان ذاس المؾن ا بعض ممدايم ال

 الممديم  بنلبمديله المؾي. ممدايسسالتي ت وص لمالممؾ   و 
انددؾان الممديددر مددؽ ا صدد مد للأكبددمد فددي المادد  الم مددف ايددؼ و وياتددا امددس عاددمد 

ه أيقدن  امدس عادمد الؾرقد  فدي وايؼ وانؾان الممدير  لعد ,العىمدى بمن ا طنبع البمديله
 الم مف.منتوف 
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الهراسلات التجارٍة 
والإدارٍة

 الفصل الأول
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 فافة: السغمفات ذات الفتحة الذ - ب

لللهد تبامد مؽ المتلدنمماؽ  ممدايسستىتلمر بلض الم يىنس والتي تحتنج لإرينا 
هدذه الم ممدنس تحتدؾي  ,ار دوري م ر شمدتنس التونلس والكامدبنء والمونرفب و 

خنصدددد  فعغادددمد اللنددددؾان  بظمديقددد فااددددن  ممدايدددم بحادددث تظددددؾى ال ,امدددس فتحددد  شددددمنف 
اًيدددن هدددذا الندددؾ  مدددؽ  , دددمنف مدددؽ المتحددد  ال ممدايدددم الدددلهاخمي الماتدددؾا داخدددر ال ومدددؽ م

 ممدايسس:ال
 .المالهو تؾفمد الؾق   -1
تمندددا ال ظدددأ الدددذي قدددله من دددأ ادددؽ وجدددؾد اندددؾان امدددس الم مدددف م دددنلف لدددذلػ  -2

ل دد ص غاددمد  ممدايددم وبنلتددنلي وصددؾا ال ممدايددم المؾجددؾد فددي اللنددؾان الددلهاخمي لم
 الممدير  لعه.
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الهراسلات التجارٍة 
والإدارٍة

 الفصل الأول

  الفقخات:ك تشديق اليػامر 
التمنريددددد  نلآ الللهمددددله مدددددؽ أشددددانا التنىدددداق فدددددي الممدايددددسس هنددددد  نتمددددلهر 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  ممدايددم مؾضددع فعدده تددر أجدد
ان أو تمددف وربمددن مدد دي  لددس فقددله ا ,جنمددله شدداس   ممدايددم وهددذا مددن يلظددي ال ممدايددم ,ال

اًء ال  المدهعىع  م ر التنريخ والتؾقعع.  ممدايم بلض أج

 التشديق السجرج: -ب
ولكدؽ هدذا  ن ,ا ىعنبعن  ملهرج شاس   ممدايم لتأخذ الا  ت امد  tabوهؾ يلتمله امس ايت لهاد 

خددسا اممعدد   ممدايددم يلددن ي مددؽ ضددعن  حاددً تباددمد بددلهون فنهددلهلا 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 لهامنن  هؾ ا ك مد شاؾاو   ممدايم ,ويحنفظ امس أج
 وهؾ الذي ينلتملهه في دراي  هذا المىنج في هذا الكتنا. 

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

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

اًء الممر تىت لهد وباؽ الملظؾفنس أو أقىند  ,لممدبلا بانان بلله النلهاء, وباؽ أج
 الكسد.

 , وين بنغي ال مد, أقومد.الم نا: ين بنغي ال امد, أقبر
 .حمدف ,فلر ,الكمم : ايؼ        

 
 )؛( السشقػشة:الفاصمة علامة التخقيع -2

 .لأخمدى لباؽ جممتاؽ  حلهاهمن يبا  تىت لهد لممور
 .فلمعػ بنلجتاند؛ أردس النمنح الم نا:  ن

 أو لممور باؽ ال يء ومممدداته 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  المقمدلا أو الملنس تىت لهد
 .ا تاس اللهرسالم نا: 

 علامة التخقيع: الشقصتاف ):( -4
 لتموار قؾا ملاؽ أو بلله تمم  م ر:قبر القؾا المنقؾا أو تىت لهد 
 " ن تنومدوا ٧ه منومدتؼ".:  تلنلسقنا ٧ه  الم نا:

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

  .لل  امس تسد محذوف مؽ النصلمله تىت لهد
يًؽ, الىؾلر,......... الخالم نا:   م تقنس البتمدوا البن

 علامة التخقيع:علامة الاستفياـ )؟( -6
 .بلله صع   الى اا أو اليتماند تىت لهد
 و هر حقمدس المحنضمدلاالم نا: 

  علامة التخقيع: علامة التعجب )!( -7
يماله اللهه    ملنس متلما منهأمؽ تؾضع وتعا: بلله تمم  أو جمم  أو 

 واليت مداا
لاالم نا:  ! الوم  اللمدبي تمنه حونر غ

 ) " " ( أك التشريز علامة التخقيع: علامة الاقتباس -8
 حمدفعن . كسد منقؾاال تىت لهد قبر  بلله

  ضمدر, ول ضمدار".ل" :-صمس ٧ه امعه ويمؼ  -الم نا: قنا ريؾا ٧ه 
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الهراسلات التجارٍة 
والإدارٍة

 الفصل الأول
 ( - علامة التخقيع: الذخشة ) -9

 تؾضع بلله ا رقند أو الحمدوف في حنا التللهاد.
 -3 -2 -1أو    -ج -ا -الم نا:  أ

 (:-   -علامة التخقيع: الذخشتاف) -10
 قبر وبلله الممم  الاتمداضع  تىت لهد

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

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

 الملمدي.
 (    علامة التخقيع: القػساف ) -12

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

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

 ( --) القػساف السدىخافعلامة التخقيع:  -14
 ويىتلمسن للآينس القمد  ع 

 ن تنومدوا ٧ه منومدتؼ  
 

 

 :سخاسمةمقػمات كاتب ال -ثانياا 
 

فعده ال دمدوط فمدس ,  ل  ذا تؾ تمنري  أو  داري  ممدايم لع  بمقلهور أي ش ص تتنب  
 -:التنلع 

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



 

 15  

الهراسلات التجارٍة 
والإدارٍة

 الفصل الأول
 إجادة المغة:  -أ

وتكؾن لده المقدلهرلا امدس  ممدايم يما أن متقؽ الم   التي ياتا فاان ال ممدايم كنتا ال
ا  وتحقاددق أهددلهافان بم دد  يمىدد  واضددح  بلاددله ممدايددم ,تىدد امد الم دد  ل لهمدد  مؾضددؾ  ال

 وغامد المتلهاول . ,اؽ ا لمنظ ال مديب 
التدي تلظدي  ,الؾقؾ  في ا خظنء الإمسهعد تمنا  ممدايم تذلػ يما امس تنتا الو 

 .رينلتهوتقمر مؽ حمنس الممدير  لعه بنلمدد امس  ,اؽ الممديرن  يائن  ا ظبنا
  
 : سخاسمةالسعخفة بسػضػع ال -ب

فمؾضددؾ   , نجحدد  ممدايددم هددي  قظدد  البلهايدد  لكتنبدد   ممدايددم , ن الملمدفدد  بمؾضددؾ  ال
مدؽ الإلمدند بادر  ممدايدم له لكنتدا الولبد ممدايدم ,هدؾ الدذي تكتدا مدؽ اجمده ال ممدايم ال

لمؾقؾ  في ال ظأ الننتج اؽ يدؾء  وبمن ل مله  ممنل   ,جؾا ا المؾضؾ  بس ايت ننء
مؽ البحدث  ممدايم فسبله لممدير ال ,الماؼ أو  قص الملمؾمنس المتؾفمدلا اؽ المؾضؾ 

 ودرايتان ب ار دقاق. ممدايم ,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 متمدتدا   دموظمح ياؾن له ملنس خنح يما امس الممدير والممدير  لعه فامادن 
اًد امس اماان ال  الظمدفاؽ.ت

والدددلههنء مدددن  التمنريددد  والإداريددد ,كمدددن أن الممديدددر يمدددا أن متمتدددع بقدددلهر مدددؽ ال بدددمدلا 
وملمدفددد  اللدددمدوق  ,يمانددده مدددؽ ملمدفددد  الودددمقنس المدابحددد  وال نيدددمدلا والتماادددً بانامدددن

القدلهرلا  وتذلػ ياؾن للهى الممديدر ,المننيب  مؽ غامدهن وال مدوط القمديبع  والمممدتع 
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الهراسلات التجارٍة 
والإدارٍة

 الفصل الأول
يمددددا أن يلددددمدف  وإداريددددن  بددددلهاهر الم تممدددد  واختعددددنر ا فقددددر, الالمقنر دددد  بدددداؽ  امددددس

غمدد  والمددؾاهح التددي   والقددؾا اؽ وا ,الممديددر 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  ممدايم  ن مؾضؾ  ال
 -, وهذه المقؾمنس ال مى  التنلع :وتمنءلا الالهف منان بمنامع 

 

 clarityالػضػح  .1

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

 غامد شنهل  اليت لهاد.

ممديددم   ممدايددم الخنصدد   ذا تن دد   ,تؾضددعح المقوددؾد بنلموددظمحنس التمنريدد  -ا 
 ,والملمدفددددد  الكنممددددد  بنلمودددددظمحنس التمنريددددد  , شددددد نح لدددددع  لدددددلهماؼ الدددددؾاي

 وبنلتنلي التأكله مؽ  يونا الملمؾم  بؾضؾح.

 .التىمىر المنظقي في البعن نس والملمؾمنس الممديم  -ج 

وت ودعص فقدمدلا مىدتقم  لكدر  , لدس أفكدنر رهعىدع  وأفكدنر فمدععد  ممدايم تقىعؼ ال -د 
ا فكدددنر المامددد  فن قدددر أهمعددد  وتمنهدددر ا فكدددنر غادددمد مدددع التمدتادددً امدددس  ,فكدددمدلا

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

 .ممدايم محنول  ايت لهاد اسمنس التمدقعؼ بمن ي لهد ال -ه 

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

 الفصل الأول
 concisenessالإيجاز  .2

مددع تمنددا  ,قوددامدلا قددلهر الإماددنن ممدايددم هنددن هددؾ أن تكددؾن الوالمقوددؾد بنلإيمددنز 
, لدذلػ الممديدر  لعدها فكدنر لمحمدنظ امدس وقد  الممديدر و تكمدار ا لمدنظ وال بدنراس و 

حاددث اددمدف اددؽ التمددنر النددنجحاؽ تقددلهممدهؼ  همعدد  الؾقدد   ,دا ممددأ  لددس مددن قددر و 
 وال   نا اللهاهؼ.

لدددذلػ ل يلتبدددمد الإيمدددنز  ممدايدددم ,لكدددؽ الإيمدددنز يمدددا أل مددد نمد امدددس مقدددمؾن الو 
ولكددؽ بنلبلددله اددؽ الح ددؾ غاددمد القددمدوري فددي  ممدايددم ,بلددلهد أيددظمد أو صددمحنس ال

 .ممدايم ال
 

 

 courtesyالسجاممة  .3

ادددؽ ا  حتدددس بلاددله , ن المبنقدد  والممنممدد  شددديء ماددؼ فدددي تلنمستنددن الاؾمعددد  اللنديدد 
ي ويمددددا الحددددمدح امددددس ايددددتلمنا ال بددددنراس التدددد التمنريدددد  والإداريدددد ,الممدايددددسس 

 لتحقاق أفقر النتنهج. ؛تلا  أقوس درجنس المبنق  والممنمم 
 

بددر  ن يددمدا  الددمدد  ,فقددلا ممدايددم ال صددؾغولعىدد  المبنقدد  والممنممدد  مقتوددمدلا امددس 
 ا خمديؽ تلتبمد أوا قؾااله الممنمم  والمبنق . ممدايسسامس 

 

وإعاددنر التقددلهممد وال ددامد  ,بأيددمؾا ماددذا ولظعددا ممدايددم كددذلػ يمددا أن تكتددا ال
ال ددددداؾى يمدددددا ايدددددت لهاد ا يددددددمؾا  ممدايددددددسسحتدددددس فدددددي  ,تندددددنن للآخدددددمديؽالمو 

يحدددتؼ اماندددن ايدددت لهاد  مدددن تمدددن أن مدددؽ حىدددؽ المبنقددد  ,اللهبمؾمنيدددي لحدددر ال سفدددنس
 مؽ أن  قؾا: بلهل  صع   المبني لممماؾا في حنا الملنتب  ف
 لقله أريمتؼ لنن بقنا  منتاع  الوسحع 

  قؾا:  
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الهراسلات التجارٍة 
والإدارٍة

 الفصل الأول
 ع .لقله ايتممنن بقنا  منتاع  الوسح

اًج القدددنرئ اندددله  ريدددنا ال  تمدددن  دددذتمد بقدددمدورلا حمدددظ  ممدايدددم ,و نودددح بممداادددنلا مددد
 ا لقنا. ويىتحىؽ ايت لهاد أيمؾا الممع في الم نطب :

 مؽ أن  قؾا  مدجؾ مؽ يعندتػ  قؾا  مدجؾ مؽ يعندتكؼ. بلهل  ف 
 completenessالذسػؿ  .4

ه الممديددر بددلهون شددنمم  لكددر مددن ممديددله أو الإداريدد  التمنريدد  ممدايددم يمددا أن تكددؾن ال
 ,الادلهف الممدجدؾ منادن بنلىدمدا  المظمؾبد  ممدايدم حتدس تحقدق ال , قص أو غمدؾق

أو  ,اددؽ ا مددؾر الننقودد  يتمىددنرلس ممدايددم وحتددس ل يقددؾد الممديددر  لعدده بىريددنا 
الهد اليتمنب  لادن , أو ربمن يقؾد بتمنهر الممدايم  و يقؾد بىرينا البقنا   نقو 

يد دي  لدس تأخمدهدن فدي و  ,امدس أداء ال دمدت ن  يدمب هذا تمه مد نمد ,كؾ ان غامد تنمم 
 ا منز مانمان.

 

 accuracyالجقة  .5

اللهقد  هندن تلندي تمندا الؾقدؾ  فدي ا خظدنء له أن ممدااي تنتا الممدايم  دقتان, و لب
  .التي ت دي لمماؼ ال نطئ ممن قله يامف ال مدت  خىنهمد فندح 

 ممدايم :وهنن  ؾجه بلض النونهح الانم  لكنتا ال
 ن  ملدددن  لهد ا قدددؾاس لحمدددظ ا رقدددند مدددع تتنبتادددن بدددنلحمدوف وا رقدددند ايدددت  -أ

ن  وأك مدهن حمدجد ن ,ال ظأ في تتنب  ا رقند مؽ أك مد ا خظنء شاؾا  ن ,أماؽ
 .وتكمم  لم مدتنس والم يىنس

 في حنل  الظمبعنس.ن  ايت لهاد الملهاوا خوؾص -ا
 التأكله مؽ تتنب  اللمم  انله طما ال مداء. -ج
 لمنظ ال نهل  اليت لهاد والبلله اؽ ا لمنظ ال مديب .ايت لهاد ا  -د
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الهراسلات التجارٍة 
والإدارٍة

 الفصل الأول
المؾاصددمنس وال ددمدوط ال نصدد  بنلددلهفع  ,الىددلمد ,الحمددؼ ,تحلهمددله الوددنف -هددد

 واليتسد وال وؼ.
اًء المدهعىددع  لم -و ءً مددؽ ا جدد  التمنريدد  ممدايددم ممدااددنلا اددلهد ال ظددأ فددي أي جدد

 . أو الإداري 

 :سلات التجارية والإداريةبعض الأمور الواجب مراعاتها عند كتابة المرا
يمدددا تحلهمدددله الؾقددد  المننيدددا  التمنريددد  والإداريددد  ممدايدددم اندددله تتنبددد  ال .1

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

 ممدايم .احمدح امس تتنب  ال بنراس ا هؼ فن قر أهمع  في مقمؾن ال .2

 انػ.ن  لظي ا ظبناال نرجي   ه ي ممدايم ااتؽ بمغامد ال .3

 ممداجلتان فس تتأخمد بىرينلان. ذا قم  باتنب  الممدايم  و  .4

 لمؾضؾ  واحله. ممدايم احمدح امس أن ت وص ال .5

 .ممدايم احمدح امس جمع ملمؾمنس وافع  حؾا مؾضؾ  ال .6
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الهراسلات التجارٍة 
والإدارٍة

 الفصل الأول
 

 أسئـلة الوحـدة الأولـى
 

 والتمنري  والإداري امدف الممدايسس  .1

 الممدايم وو  المدينل أذتمد الممدج باؽ  .2

 الإداري وو   التمنري  ممد الممدج باؽ الممدايأذت .3

 و التمنري  والإداري اذتمد فؾاهله الممدايسس  .4

 فلنل و التمنري  والإداري  ممدايم كعا تكؾن ال .5

 التمنري  والإداري من هي المقؾمنس ال امع  لمممدايسس  .6

 اذتمد أ ؾا  الم ممنس مع ال مدح  .7

 وممدايم  التمنري  والإداري من هي مقؾمنس تنتا ال .8

 مع شمدح واحلهلا منان التمنري  والإداري  ممدايم اذتمد مقؾمنس  منح ال .9

 التمنريدد  والإداريدد  ممدايددم مددؽ المبنقدد  اددلهد ايددت لهاد ال بددنراس المنيعدد  فددي ال .10
 اشمدح ال بنرلاو

 هننلآ اختسف في صؾغ ال بمد الىنر وال بمد 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 ,بدددلهو ان ممدايدددم ا جددد
وتتمدنوس  الممدايدم ,التمنري  أو الإداري  والهد وجدؾد أي انودمد منادن يمىدله  الممدايم 

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

لتدددي ادددندلا مدددن وا ممدايددم تلتبددمد التمدويىددد  والتدددذمار مددؽ أوا اللننصدددمد المدهعىدددع  لم
تمدن تحدتمظ  ,تؾجله في ال مدتنس امس شار ممدوس جدنهً لتدؾفامد الؾقد  والمادله

 ال مدتنس بنى   الكتمدو ع  لمؾرج الممدوس امس حؾايابان ال  وع .
 

 التخكيدة كالتحييل تحتػي عمى كافة السعمػمات الستعمقة بالسخسل مثل:

   ايؼ ال مدت  أو الم يىOrganization or Company Name: ن  نلب)غ
يً ( وتكؾن اندلا في التمدويى  حاث ياتا و من ياؾن بنلم تاؽ اللمدبع   ال مما

ايؼ ال مدت  أو الم يى  بنلم   اللمدبع  امس الما  العمنس بانمن ياتا بنلم   
يً  امس الما  العىمدى مؽ التمدويى .  ال مما
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أجساء الهراسلة 
التجارٍة والإدارٍة

الحاًٌالفصل   

  شػػعار الذػػخكة أك الس سدػػةLogo:  ًوهددؾ عبددنرلا اددؽ اسمدد  تمنريدد  تمادد
بددنلم تاؽ اللمدبعدد   غامدهددن, وياددؾن ال ددلنر بدداؽ اليددؼأو الم يىدد  اددؽ ال ددمدت  

يً  تمن ممي  -:وال مما
 

 شـركة القـذس

 للتجارة العـاوة
 

AL-Quds Co. 
 

For  General Trading  

 ذا لدددؼ ياتدددا ايدددؼ ال دددمدت  أو الم يىددد   ممدايدددم أو امدددس الماددد  العىدددمدى مدددؽ ال
يً  تمن ممي  :بنلم   ال مما

 

 يؤسسح إةداع  نلإعلاى

 
 

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

 & localلستوددنلس المحمعدد  واللهولعدد  ,export & importوالتوددلهممد

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

تمدددن أن بلددددض ال ددددمدتنس  ,أيددددمر ايدددؼ ال ددددمدت  ,وتكتدددا اددددندلا فدددي التمدويىدددد 
والم يىددنس الملددمدوف 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: فنبددلهأ بددنلمدقؼ نددؼ  ,وياتددا اللنددؾان اددندلا مددؽ ا صدد مد  لددس ا كبددمد
 ال نر  نؼ الحي نؼ الملهمن  فنللهول .

أمن ال نلا فتكتا ضمؽ  ا ,تكتا  من ضمؽ التمدويى  وهي حنلس  ندرلا جله
حادددث أ ادددن يدددتكؾن  ممدايدددم وتلتبدددمد رهعىدددع  فدددي ال ممدايدددم ,التدددذمار أيدددمر ال

 ان بمن يقمؽ ياؾل  التؾاصر.ممدايستي يتىتقبر ال مدت  امعه اللنؾان الذ

   رقع الياتفTelephone Number:  ياتدا فدي تدذمار الودمح  ويمقدر
لم دددمدتنس التدددي لادددن تلدددنمسس خدددنرج حدددلهود ن  كتنبددد  المقلهمددد  اللهولعددد  خوؾصددد

 اللهول . 

  رقع الفاكذFax Number: .ياتا في ذمر الومح   ن وجله 

  البخيج العاديMail Box: ياتا في ذمر الومح   ن وجله.ن  أيق 

  البخيػػج الالكتخكنػػيE-Mail:  فددي الؾقدد  الحددنلي أصددبح هنددنلآ تمدتاددً تباددمد
ن الللهمدله مدؽ هدذه كتمدو دي خدنح بادن حتدس  للهى ال مدتنس امس وجؾد بمديدله ال

 الم يىنس أصبح  تممدي تر ممدايستان بنلبمديله اللكتمدو ي.و ال مدتنس 

  السػقػػػػع الالكتخكنػػػػيWeb Site: وجددددله لم ددددمدت  أو الم يىدددد  مؾقددددع   ن
مددتؼ ذتددمده  ,الكتمدو ددي خددنح باددن يلددمدق منتمددنس وأقىددند ال ددمدت  أو الم يىدد 

يًددله مددؽ التلددمدف امددس و حتددس يىددتظعع ا خددمد  ن الددلهخؾا لممؾقددع الإلكتمدو ددي لمم
 ال مدت  أو الم يى  ومنتمنتان.

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر
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أجساء الهراسلة 
التجارٍة والإدارٍة

الحاًٌالفصل   

  أسػساء الفػػخكعBranches Name : أمددن  ن  , ن وجدلهس ويددار حودمدهن
فع وص تمدويى  لكر فمد  تقؼ ملمؾمنته وملمؾمنس المقدمد  ك مد الهد الممدو 

 المدهعىي.

 
شـركة 
 القـذس
للتجارة 
 العـاوة

 

AL-Quds Co. 
 

For  General Trading  
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أجساء الهراسلة 
التجارٍة والإدارٍة

الحاًٌالفصل   

 

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

28282827-08ف  بمديله الكتمدو ي  11223ح.ا    inf@qudsco.ps 

 :Dateالتاريخ   .2

اًءا  مامدن  جدلها  تلتبمد تتنب  التنري زً المن دا القدن ؾ ي فدي الممدايدم  حادث   خ جد  ده يلد
اًمددنس ومؾاااددلهمددس الممدايددسس التمنريدد  والإداريدد  مددؽ حقددؾج و لمددن متمدتددا ا لددذلػ  ,الت

 وتنمر. ,كنن مؽ القمدوري تتنب  التنريخ ب ار واضح

 أسمػب كتابة التاريخ:
والماد   ,بنلم   اللمدبعد  ممدايم ي الما  العىمدى مؽ الياتا التنريخ أيمر التمدويى  ف

يً . ممدايسسالعمنس مؽ ال  بنلم   ال مما

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

  هماته.ا  لإعانره ب ار واضح  غمد 

فدي لحمغادن  جوراالحمنظ امس التنريخ مؽ القدعن  خنصد  اندله ت دمديؼ ا  -ا 
 الممف.

 انله تؾنعقان حىا التنريخ.ن  ياؾل  البحث اؽ الممدايسس خوؾص -ج 

وياتدددا ال دددامد بدددنلحمدوف لقدددمنن ادددلهد  الىدددن كمدددن ياتدددا التدددنريخ بدددنلاؾد وال دددامد و 
بىددبا اخدددتسف الظمديقدد  ا ممدياعددد  اددؽ البمديظن عددد  فددي تتنبددد   ؛فاددؼ خدددنطئحددلهوت 
 .التنريخ
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أجساء الهراسلة 
التجارٍة والإدارٍة

الحاًٌالفصل   

 
 
 

يً والملهوا التنلي مؾضح ال اؾر بنللمدبع  وال ماؽ لمكنتا الختونر حاث يو  , مما
 حىا رغبته.ا  أو م تومد  كتنب  التنريخ تنمس  

1 2 3 4 5 6 7 

 مؾلاؾ مؾ اؾ منمؾ ابمدير منرس فبمداممد مننممد
January February march April May June July 

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

 
8 9 10 11 12 

مد ؾفمب أكتؾبمد يبتمبمد أغىظ   ديىمبمد 
August September October November December 

Aug. Sep. Oct. Nov. Dec. 

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

2
nd

 January, 2009 
2

nd
 Jan. 2009 

January, 2
nd

 2009 

Jan. 2
nd

 2009 
يً :وانله تتنب  التنريخ يما ممد   اانلا التمدقعؼ انله 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-  ……………69th- 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  المنلهي المماؾا -امنرلا فمىظاؽ تمعمؾن      -فمىظاؽ –غ 08-28282828 

28282827-08ف  بمديله الكتمدو ي  11223ح.ا    inf@qudsco.ps 

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

وهدي  ممدايدم ,ياتا اللندؾان الدلهاخمي أيدمر التدنريخ فدي الماد  العمندس مدؽ ال
بمدن يقدمؽ وصدؾا  ممدايدم لمما  الممدير  لاان ال ممدايم عبنرلا اؽ تؾجعه ال

  لس هذه الما  دون تأخامد. مدايم مال
 وٍكتب العًواى على الطرٍقة الآتٌة:

 :اسع السخسل إليو  -1
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أجساء الهراسلة 
التجارٍة والإدارٍة

الحاًٌالفصل   

مدع ضدمدورلا ممداادنلا حمدظ ا لقدنا  ايؼ ال  ص الذي يتمدير له الممدايم وهنن  ذتمد 
 )ل تكتا في الممدايسس داخر  م  الم يى (والمبنق : 

لمددلهممد الم يىددنس  ,يمد ملددنليولمددؾز  ,فنكتدا لمددلهتتؾر د. وللأيددتنذ أ. ولمددمدهع  ف نمدد 
 ولمملهراء والمىمعنس الؾععيع  ا خمدى الىاله ..............الخ. ,الممدمؾق  يلندلا

 المحتمدد........الخ. ,كمن  كتا عبنرلا احتمداد بلله اليؼ م ر حمغه ٧ه
 .فيياالسدسى الػضيفي لمسخسل إليو كالذخكة أك الس سدة التي يعسل  -2

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

كمن يبق وأن تحلهننن ياتا اللنؾان مؽ ا ص مد  لس ا كبمد. وتكتا في يظمديؽ أو 
 أك مد حىا الحنج .

 

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

 الىاله/ ......................... المحتمدد
 ملهممد ...... ب مدت .....

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

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

 الىاله/ ........................ المحتمدد
....ملهممد ...... ب مدت .  

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

الحاًٌالفصل   

 ن. 

فدي وهدي الظمديقد  ا ك دمد شداؾان   شدبه الملهرجد : - الظمديق  شبه اللمؾديد  -ج 
الذػػػكل  امدددسفدددي تدددر يدددظمد فعغادددمد اللندددؾان  tabهدددذه الحنلددد   قددد لا امدددس 

 -التالي:

 

 الىاله/ ........................ المحتمدد
ملهممد ...... ب مدت .....        

... شنر  ............        

لا        فمىظاؽ.  –غ  

 
متحلهت البلض اؽ أ ان ل تكتا في المدينهر داخر  مد  اللهولد  وهدؾ رأي ضد عا 

 مؽ وجا   غمد 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  المنلهي المماؾا -امنرلا فمىظاؽ تمعمؾن      -فمىظاؽ –غ 08-28282828 

28282827-08ف  بمديله الكتمدو ي  11223ح.ا    inf@qudsco.ps 

 :Salutationالتحية الافتتاحية  .4

وذلدػ لدنلا   ,قبدر البدلهء بمؾضدؾاان ممدايدم وهي عبدنرلا ادؽ تحعد   متدتح بادن ال
والتحعدنس الفتتنحعد  بنلم د  اللمدبعد  قدله  ,أخسقنن وت مق  ؾ  مدؽ الممنممد و منن قع

 تكؾن: 
 زحًح ౫ಋ وةسكادهوانسلاى عهٌكٌ 

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

 ممدايم وتكتا اندلا ب لا م نلف لم لا المىت لهد في ال
 

يً  فلهاهم  Dear لتحع  بامم تبلهأ ان  أمن بنلم   ال مما

 ,Dear Sirsبنيؼ ال مدت   كتا  ممدايم فىذا تنن  مديله  رينا ال

 ,Dear Sir/Madamوإذا تنن ل  لمدف ايؼ ول جن  الممدير  لعه  كتا 
 

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

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

 

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

الحاًٌالفصل   

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

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

 وتكتا أيمر اللنؾان اللهاخمي 
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 ౫ಋ وةسكاده

 

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

28282827-08ف  بمديله الكتمدو ي  11223ح.ا    inf@qudsco.ps 

 : Subject headlineسخاسمةع الػ مػضتخكيدة  .5

ءً اتدا مم دص مؾضدؾ  حادث ي ممدايدم فدي الا  جلهن  ماما  ولقله أصبح  الاؾد ج
الالهف منان  اظنء فكمدلا مبلههعد  لقدنرئ , و بأقر الهد مماؽ مؽ الكممنس ممدايم ال
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أجساء الهراسلة 
التجارٍة والإدارٍة

الحاًٌالفصل   

لمادد   ممدايددم ممددن يىددار امددس الممديددر  لعدده تؾجعدده ال ,اددؽ مقددمؾ ان ممدايددم ال
.)البلض يلتبدددمد ممدايددم وبنلتدددنلي ا مددنز مدددن هددؾ مظمددؾا مدددؽ ال ,التنماددذ بىددمدا 

ءً ممدايم تمدويى  مؾضؾ  ال  (ن  نن ؾيا  ج
أيددددددددددمر التحعدددددددددد  الفتتنحعدددددددددد  فددددددددددي منتوددددددددددف  ممدايددددددددددم وياتددددددددددا مؾضددددددددددؾ  ال

شددبه -حىددا الظمديقدد  شددبه اللمؾديدد  الومح )تؾيددعلا( ب ددلا غددنمق تحتدده خددلا
 -تمن ممي: الملهرج  والملهرج  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 ౫ಋ وةسكاده،،، 
 ....................السػضػع:

 

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

الحاًٌالفصل   

 :Body of the letter سخاسمةجدع/ مزسػف ال .6

اًهيلتبدددمد  فادددؾ  ,ادددن امدددس الإطدددسجمقدددمؾن الممدايدددم  التمنريددد  والإداريددد  أهدددؼ أج
ه أقودس يما الهتمند بادذا المن دا وإاظنهد ولذلػ , جمه ممدايم الذي تكتا ال

 درجنس اللنني  والتمدتاً.

 ممدايددم لبددله أن ياددؾن مقددمؾن ال ,الاددلهف الممدجددؾ مناددن ممدايددم وحتددس تحقددق ال
تمدن يمدا  ن  ,أو مدنقص مدؽ مقدمؾ ان ممدايم ,امس الن  بمن ل م نمد يمبا  مؾجً 

كمدن يمقدر ,حتدس ل يحدلهت يدؾء فاؼ ممدايم  كؾن دقعقاؽ انله تتنب  مقمؾن ال
التمنريددد  أو  يدددم ممداأن تكدددؾن الو الؾاحدددلهلا  ممدايدددم ادددلهد تلدددلهد المؾضدددؾانس فدددي ال
وادلهد حدلهوت لدب  أو  ,ذلػ لعىار تونعمانو  ,الإداري  مؾجا  لالهف واحله فقلا

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

 
 يشقدع مزسػف السخاسمة التجارية كالإدارية إلى ثلاث فقخات رئيدية:

 

 Introductionييجيو الفقخة الأكلى: مقجمة تس

ب دار  ممدايدم ب دار لظعدا ومد دا و مادله لمؾضدؾ  ال ممدايدم  بلهأ بادن مقدمؾن ال 
 ينبق . ممدايسسوشامده امس أي  ,م ر ملهح الممدير  لعه أو ال ننء امعه ,لهق

 

 Information and Factsالفقخة الثانية: صمب السػضػع 

 التمنريد  والإداريد , ممدايدم ال فادي لدا التمنريد  والإداريد  ممدايدم وهي أهؼ فقدمداس ال
والتددي ممدغددا  ممدايددم حاددث تتقددمؽ تنفدد  الملمؾمددنس المدهعىددع  المتلمقدد  بمؾضددؾ  ال

ممداجلدد  هددذه المقددمدلا أك ددمد  ممدايددم الممديددر  ريددنلان لمممديددر  لعدده ويمددا امددس تنتددا ال
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أجساء الهراسلة 
التجارٍة والإدارٍة

الحاًٌالفصل   

امدددس ن  مدددؽ مدددمده لمتأكدددله مدددؽ شدددمؾلان وادددلهد وجدددؾد أخظدددنء فدددي هدددذه المقدددمدلا مددد نمد يدددمب
 يى .ال مدت  أو الم  

 :Closing سخاسمةالفقخة الثالثة: خاتسة مػضػع ال

بظمديق  لهق  تلا  المدغب  في التلنمر التمنري  ممدايم تىت لهد لإ انء مقمؾن ال
تمن يماؽ أن تكؾن لتذتامد الممدير  لعه  ,وإقنم  اللسقنس التمنري  مع الممدير  لعه

 .لتحع  ال تنمع (بقمدورلا يمدا  المدد بظمديق  لهق .)يما التممديق 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 ౫ಋ وةسكاده،،،
 ....................السػضػع: 

 .................................................................................................(.........1فقمدلا )
 

.......................................... 
 ( ........................................................................................................2فقمدلا )

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

 ( .........................................................................................................3فقمدلا )
................................................................. 

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

الحاًٌالفصل   

 :Complimentary Closeالتحية الختامية  .7

وهي تلا  ملهى  ,شامد وتقلهممد لمممدير  لعه تكتا في منتوف الومح هي 
 امدفن نن وتقلهممد ن لماؾد الممدير  لعه.

 ذي تتب  به التحع  الفتتنحع .وتكتا بنم  ال لا ال
 :م ر  (ممدايم باؽ المقمدلا ال نل   في مقمؾن الو )ويما التممديق 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 ౫ಋ وةسكاده،،،
 ....................السػضػع: 

 ......................................(....................................................................1فقمدلا )
 

.......................................... 
 ( ........................................................................................................2فقمدلا )

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

 ......................................................................................................... (3فقمدلا )
................................................................. 

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

 signatureالتػقيع  .8
يًً المن ا القن ؾ ي نأينيع   اأممد   يلتبمد التؾقعع غامد  ممدايم وبنلتنلي ل قعم  ل ,لتل

 مؾقل  مؽ الممدير.
 -:ن  من يأتيوهننلآ الهلا قؾااله وأ منط لمتؾقعع ولكؽ أك مدهن شاؾا

 مس الؾععمي لمممدير المى
 التؾقعع ب لا الاله

 ايؼ الممدير
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أجساء الهراسلة 
التجارٍة والإدارٍة

الحاًٌالفصل   

يًدد  مددمدبلا داهمددن بنلتحعدد  ال تنمعدد , وفددي ال نلددا مؾقددع  كمددن أن التؾقعددع بنلم دد  ال مما
 الممدير 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 ౫ಋ وةسكاده،،،
 ....................السػضػع: 

 (..........................................................................................................1فقمدلا )
 

.......................................... 
 ( ........................................................................................................2فقمدلا )

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

 ................................................( .........................................................3فقمدلا )
................................................................. 

 ،،،انذقدًسواكتهىا فائق الاحذساى 
 مشرب السػقع بالذخكة
 التػقيع اليجكي 
 اسى انًوقع

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

الحاًٌالفصل   

 inf@qudsco.ps بمديله الكتمدو 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  غددددمداق قن ؾ عدددد  ولتىدددداار اممعدددد  ا رشددددم  
 والمتنبل .
 مقنبر التنريخ أو أيمر منه مبنشمدلا. قبر التنريخ أو وقله تكتا

 وانلهمن متؼ المدد امس الممدايم  تكتا الإشنرلا الممدج ع  تن تي:د
 الممدير  لعه:
Your Ref:ال نص  بمىتقبر ممدايم  المدد.: وتلني الإشنرلا الممدج ع   

Our Ref: .وتلني الإشنرلا الممدج ع  ال نص  بممدير ممدايم  المدد : 

 : Enclosuresالسخفقات  .2

فددي  ممدايددم وهددي عبددنرلا اددؽ بلددض المىددتنلهاس أو الؾنددنهق التددي تمدفددق مددع ال
 م ر , م  الم مف

 .................... الخ. , شلنر شحؽ ,فؾاتامد ,تتنلؾجنس ,شعانس

فدي الماد  العمندس  ممدايدم ,فدي أيدمر ال ممدايم ا ب لا اص مد مؽ خلا التكت
 -أيمر التؾقعع وتكتا تمن ممي:

 الممدفقنس 
  .شعػ -1
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أجساء الهراسلة 
التجارٍة والإدارٍة

الحاًٌالفصل   

 .بؾلعو  تأماؽ -2

 نغدددمد  لدددسالطمديقددد  ايدددت لهاد الممودددقنس الممؾ ددد  امدددس الم مدددف لممددد  ا  عادددمدس أخادددمد 
 وجؾد هذه الممدفقنس.

 

 -:ا تع متؼ ايت لهاد المموقنس للأيبنا 
  الوندر في الم يى  بؾجؾا وضدع هدذه الممدفقدنس فدي الم مدف تذتامد قىؼ

 قبر الإغسج.

 امس ممدفقنس. ممدايم تذتامد المىتمؼ بنحتؾاء ال 

 . نبنس هذه الممدفقنس في حنا المقلهان أو القعن  

 
 :Copies Circulationالشدخ  .3

والمادددنس التدددي أريدددم  لادددن هدددذه  ممدايدددم هدددي تمودددار بلدددلهد النىدددخ المىدددحؾب  مدددؽ ال
ولكنادن غادمد ممديدمه لادؼ  ممدايدم ؼ أش نح ماماؼ الطدس  امدس فحدؾى الوه ,النىخ

 ب ار مبنشمد.
وتكتددا أيددمر الممدفقددنس مددع ضددمدورلا اددلهد 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 ممدايدددم يدددؼ وايدددؼ انهمددد  تنتدددا الالوهدددي عبدددنرلا ادددؽ الحدددمدف ا وا مدددؽ 
قبددر  ممدايددم وتددذلػ تكتددا أيددمر ال ,وتكتددا لملمدفدد  موددلهر ال ظددأ فددي حددنا حلهوندده

 التذمار مبنشمدلا.
 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 ౫ಋ وةسكاده،،، 
 ....................السػضػع: 

 (..........................................................................................................1فقمدلا )
 

 ( ........................................................................................................2فقمدلا )
 

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

 مشرب السػقع بالذخكة
 التػقيع اليجكي 
 اسع السػقع

 الممدفقنس
        1- 

  ى   الس 
       1- 
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أجساء الهراسلة 
التجارٍة والإدارٍة

الحاًٌالفصل   

       2- 
 أط/َ‌ذ

لا  -شنر  المنلهي المماؾا -امنرلا فمىظاؽ  28282828-08تمعمؾن      -فمىظاؽ –غ
 inf@qudsco.ps بمديله الكتمدو 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 المدهعىع   .1 ءً لمممدايم  التمنري  والإداري  و اذتمد ا ج الموظمح ال نح بار جد

 مع ال مدحو

اًء ال ن ؾي  لمممدايم   .2  والتمنري  والإداري اذتمد ا ج

 التذماروو من هي الملمؾمنس التي يما أن تتقمنان التمدويى   .3

 بنلم   اللمدبع  اذتمد ا يبناو ممدايسسياتا التنريخ في الما  العىمدى مؽ ال .4

 فقمداس اذتمدهن و 3 لس  ممدايم 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 

 
مؾجددله الك اددمد مددؽ الموددظمحنس التمنريدد  المتلددنرف امااددن فددي التلددنمسس التمنريدد , 
ولكنان تحتنج لكتنا تنمر ل مدحان وشمدح ملننهن, لذلػ ينقظمد  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 تمدي: 4هننلآ 
 التمنري. وؼ ال -1
 النقلهي. وؼ ال -2

 .كمعهالخوؼ  -3

 .مىمؾحنسال -4

 Trade Discountالتجاري الخرع  -1

 تعخيفو : 
لملمار بنىبه ملانه  المقلهم  ال لهم  أو الىمل يلمد بعع  فياؽ ت يعض  عبنرلاهؾ 

 .يقلان البنهع
ه خودؼ   دوهدؾ الممقدر لمم دتمدي  ن ,وشداؾاا   ودؼ ا ت دنر وهؾ يلتبمد أك دمد أ دؾا  ال

 غامد م مدوط.
 لمم تمدي ول خىنرلا لمبنهع.ن  كمن ا ه ل يلتبمد ربح
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الهصطلحات 
التجارٍة

الحالجالفصل   

 اليجؼ :
لا المىنوم  انله الم تمديؽ. -   شبن  غمدي
 زيندلا المبعلنس مؽ خسا تن علا المبعلنس. -
 ت معع الم تمديؽ امس زيندلا م تمدينتاؼ. -
بًدنهؽ - تن د    نوخنصد   المن دنلا  لدسواللمدسء  جذا أكبمد قلهر مماؽ مؽ ال

 .المن أ أوحلهم   اللاله 
 خؾف التنجمد مؽ تىند بقناته. -
 ا تانء مؾيؼ أو صسحع  الىمل . -

 Cash Discount " خرع تعجيل الجفع " الشقجيالخرع  -2

 تعخيفو :
لع ددمله امددس التلماددر  شددمديظ  التىددلهمله الىددمديع, هددؾ خوددؼ يقلهمدده البددنهع لمم ددتمدى 

  .امعه بتىلهمله من
 اليجؼ :

بنلتدددنلي تن دددعلا التمدددنرلا مدددؽ خدددسا و  امدددس الم ددتمدى  المىدددتحق يددمدا  تىدددلهمله الدددلهمؾن 
 ايت سا هذه ا مؾاا.

 :ملاحطة
 والمتم مد شدمدوط ال ودؼ  لدؼ يىدتؾفِ   ذاالم تمدى بن جر ل يىتماله مؽ هذا ال وؼ 

 .البنهع يحلهدهن التي المتمدلااللهفع خسا  في
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الهصطلحات 
التجارٍة

الحالجالفصل   

 Quantity Discount خرع الكسيو -3

ت دمعع اللمدسء " الم دتمديؽ" امدس شدمداء   لدسهؾ خوؼ مالهف المؾرد " البدنهع" منده و 
 .أو امس الحىناا  كمعنس تبامده مؽ البقنهع يؾاء تن   هذه الم تمدينس  قله

 Sales allowancesالسبيعات  مدسػحات-4

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

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

 Imports and Exports Termsثانياً:  مصطلحات الاستيراد والتصدير 

  Storage Fees رسػـ أرضية رسػـ تخديغ

يًؽ في ينحنس الماننء تلهفع مؽ قبر المىتؾرد أو الممؾق  بلها أرضعنس وت 
 .ح الملظنلاالىمن بنلت معص امس البقنا  بلله ا ققنء فتمدلا

 

  Customs Duties رسػـ جسخكية

 .هي ضمداها تممدق اندلا امس الىمع المىتؾردلا

 

 Customs Declaration Form CDF بياف جسخكي نسػذج

يقؾمؾن بتنغعؼ البعنن واحتىنا   ونعق  ريمع  يللههن وتسء ت معص ملتملهون 
. ويما  الهاد والقمداها التي يتقؾد بمبنمتان الىمظنس المممدتع  المديؾد المممدتع 

ل مدامنس ن  دقاق ومظنبق لبعنن واقع البقنا  والمنتؾرلا تمندي البعنن المممدتي ب ار
 .جممدتع 

 

  Export Declaration Form EDF نسػذج بياف ترجيخ
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الهصطلحات 
التجارٍة

الحالجالفصل   

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

  .الىمظنس المممدتع  انله التولهممدبمله المقوله, مانن الؾصؾا, وتقلهد  لس 

 

  Rules of Origin قػاعج السشذأ

 مممؾا  مؽ القؾااله تتقمنان التمنقعنس التمنري  بالهف تىاار تحلهمله بمله المن أ,

حاث يىتمند مؽ تحلهمله بمله المن أ في الحوؾا امس  امنءاس جممدتع  تمقامع  
 .في اتمنقعنس التمنرلا الحمدلا منوؾح اماان

 

  Specification List فاتالسػاص بياف

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

 تلتمله امس الحمؼ والتعنس ولع  الؾزن أو التلبئ  وتىت لهد اندلا لمبقنهع التي

  .الحلهملهم ر ا خ نا وبلض أ ؾا  

  Clearance Papers أكراؽ تخميز

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

  Customs Declaration ترخيح جسخكي

أو الت معص  امس  قنط التمتعش للهى ممدور البقنهع المىتؾردلا أو المولّهرلا
وًدلا بتونريح لتىاار ممدورهن, والتونريح المممدتع   المممدتع  منب ي أن تكؾن م

  .الهلا  منذج تتننيا مع اللممع  المممدتع  المحلهدلا
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الهصطلحات 
التجارٍة

الحالجالفصل   

  Customs Bond تعيج جسخكي

النقر  هؾ تلاله يظما تقلهيمه مؽ المىتؾردمؽ وأصحنا المىتؾدانس وشمدتنس
ؾن بنيتامداد ومننول  بقنهع خنضل  لممديؾد المممدتع , وا ش نح الذمؽ يقؾم

مؽ هذا التلاله حمني  مومح  الحاؾم  أنننء وجؾد هذه البقنهع في  وال مدق
مننولتان وت معص ملنمستان قبر ت معص المديؾد المممدتع   المىتؾدانس أو أنننء

  .انان

 

  Custom Broker مخمز جسخكي كسيط أك

ال نص  بنلبقنهع  س ت معص الملنمسس المديمع هؾ ش ص طبعلي أو ملنؾي متؾل
لمتولهممد وتقلهيمان  المىتؾردلا وت معوان مؽ المممدلآ وإالهاد أوراج البقنهع المللّهلا

التي تظمبان   لس الىمظنس المممدتع , وتذلػ تقلهيؼ المىتنلهاس والؾننهق ا خمدى 
  .الىمظنس الحاؾمع  في البملهان ا جنبع 

 

  Customs Clearance تخميز جسخكي

الؾننهق والمىتنلهاس  هي الملنمسس وال امعنس التي تتقمؽ دفع المديؾد وإبمداز
اًلان في  قظ  تمتعش جممدتع   المممدتع  السزم  لت معص بقنا  مىتؾردلا بلله   

 .جؾي  أو بحمدي  أو بمدي 

 

  Label بياف الرشف -بصاقة البزاعة 

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

 .ويلمدهن الؾانء وذتمد 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 لهد لتمااً أحله المنتمنس
بحمني  قن ؾ ع  مؽ ااتلهاء ال امد اماان  فىؾن. وتتمتع اللسمنس التمنري منتمان المنن

 .اللهولي في القؾا اؽ اللهاخمع  وفي القن ؾن 

 

  Harbor or Port Dues رسػـ السيشاء

الممدفأ تنلتي ملهفلان المىتؾردون والمولهرون مقنبر ايتلمنا ممدافق  هي ريؾد
 .دالمديؾ  الماننء وأمنكؽ

 

 Bill of Lading بػليرة شحغ

تولهرهن ال مدت  الننقم  وهي عبنرلا اؽ اقله  قر باؽ المولّهر وال مدت  الننقم   ونعق 
ماننء ال حؽ وماننء الؾصؾا وويام  النقر وأجمدلا ال حؽ وتعيع  دفلان.  وتباؽ

مؽ قبر ال مدت  الننقم  بنيتسد البقنا  في اننبمد ا  ال حؽ تأكاله وتلتبمد بؾلعو 
ػ لمما  المولّهرلا  لاان حاث توف البؾلعو  اقله تممن  الىمان , وهي أيق

  .البقنا  والما  الممديم   لاان

 Airway Bill بػليرة الذحغ الجػي 

 وايتللهاده لنقر البقنهع. ونعق  ت ار تأكاله الننقر بنليتسد
 

 Waybill قائسة الذحغ البخي  

البقنهع الم حؾ   امس امدب  أو قظنر أو  هي قنهم  ماتؾب  بأيمنء وأوصنف 
شمدت  النقر في حنل  مظنلب  صنحا  يعنرلا, وهي الؾنعق  المديمع  التي تقبر بان

 ؽ.اظا أنننء ال ح من فقله أو البقنهع شمدت  النقر أو شمدت  التأماؽ بنيتمدداد نمؽ

 

 Commercial Invoice  تجارية فاتػرة
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الهصطلحات 
التجارٍة

الحالجالفصل   

وشمدط التىمعؼ المقتمدن  ومؾاصمنتان وقعمتان فنتؾرلا تباؽ تمع  البقنهع الممديم 
  .نلىلمد وتولهر اؽ المولّهر وتولّهج مؽ قبر ال مدف التمنري ب

 

 Backing List قائسة تعبئة

طمدد ورقمه, وزن ال حن , ايؼ  ونعق  يولهرهن المولهر وتباؽ محتؾينس تر
  .ومؾاصمنتان بلهقه المىتؾرد, ورقؼ المنتؾرلا التمنري , وتوف المنتمنس

 

 Import License رخرة استيخاد

 لس المىتؾرد يمظ  حاؾمع  م تو  تىمح له  تولهرهنهي رخو  أو تومديح 
محلهدلا, ل يماؽ ايتامدادهن  ل بم ر  بمؾجبان بمما تمعنس محلهدلا مؽ بقنهع ويمع

التمنرلا ابمد الحلهود الؾطنع ,  هذه المدخو . وهي أدالا حاؾمع  لقبلا وممداقب  حمدت 
لنمم  تمقامع  متلمق بمنح م وهي  لع  لمتأكله مؽ الىعنينس التمنري  وتنماذهن فعمن

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

 

 License Export رخرة ترجيخ

  .لممولهر بتولهممد بقنهع محلهدلا  لس بمله من ونعق  حاؾمع  تىمح

 

 Certificate Of Weight شيادة الػزف 

ا  المتمن ى  التي تلتمله امس الحتعقي لمبقنا  وتظما لمبقن شاندلا تباؽ الؾزن 
  .والحلهمله الؾزن م ر ا رز والىامد

 

  Specification List بياف السػاصفات

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

الحالجالفصل   

 ,الؾزن أو التلبئ  لتي تلتمله امس الحمؼ والتعنس ولع وتىت لهد اندلا لمبقنهع ا
 .م ر ا خ نا وبلض أ ؾا  الحلهمله

  Export Duties رسػـ الرادرات

هؾ مقلهار من تممدضه الحاؾم  مؽ ضمديب  غامد مبنشمدلا امس الىمع المولهرلا  لس 
ويلهفلان المولهر يؾاء تحممان بنمىه أو  قمان  لس المنتج أو تقنضنهن مؽ  ال نرج

  .وت مر تذلػ من تممدضه الحاؾم  مؽ ريؾد في مقنبر حق التولهممد ىتؾرد,الم

 
 :ثالثاً: مصطلحات الدفع

 :Prompt cashاا الجفع فػر  -1

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

 :Cashاا الجفع نقج -2

ا مدلا أيند مؽ ن  نمؽ البقنا  خسا ملهلا أقونه وتلني أن يقؾد الم تمدي بلهفع
 تنريخ ايتسد المنتؾرلا.

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

 وهي تلني أن يقؾد الم تمدي بلهفع نمؽ البقنا  بمممدد ايتسمان.

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

الحالجالفصل   

 ن .مع طما ال مداء, أي اللهفع مقلهم وهي تلني  رينا نمؽ البقنا  تنمس  
 -ويممأ البنهع  لس اشتمداط اللهفع انله الظما في أحله الحنلس التنلع :

 انلهمن يلمدف اؽ الم تمدي الممنطم  في اللهفع. -
 انلهمن ياؾن التنجمد أو المنتج بحنج  لممنا مؽ اجر تمااً الظمبع . -

 في حنا وجؾد م نطمدلا ل ممدغا البنهع بتحممان. -

 :Credit Salesمجة الجفع بعج  -5

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

 , ويتظما ذلػ نق  انلع  باؽ البنهع والم تمدي.

 :رابعاً: مصطلحات التسليم

 :Delivery Termsمرصمحات التدميع 
ال مدف  ن حىا القؾااله التي وضلتان  تنقىؼ موظمحنس التىمعؼ المتلنرف اماان دولع

فدي ادنلؼ التمدنرلا  لدس ن   لس ا ادمداف واللدنداس ا ك دمد شداؾاا  التمنري  اللهولع  ايتنند
  ؾااؽ:

 مرصمحات التدميع الجاخمي: - أ

وهددي  وهددي التددي تىددتلمر فددي التلددنمسس التمنريدد  داخددر القظددمد أو اللهولدد  الؾاحددلهلا.
لا:  أ ؾا  م تمم  ينقؾد فقلا ب مدح اننتاؽ منان, وهي التي متؼ تلهاولان في قظن  غ

 
 

 :LOCOالتدميع محل البائع  -1
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الهصطلحات 
التجارٍة

الحالجالفصل   

وتلني أن يقؾد الم تمدي بنيتسد البقنا  مؽ محسس البنهع, وبنلتنلي فىن 
الم دددتمدي يددداتحمر تنفددد  مودددنريا وم دددنطمد اممعددد  النقدددر, وبنلتدددنلي فدددىن 

 بمممدد تىمعؼ البقنا  في محسته.مىئؾلع  البنهع تنتاي 
 

 :Francoالتدميع محل السذتخي  -2

وهي اتمنج باؽ البنهع والم تمدي امس أن يقؾد البنهع بىيونا البقنا   لدس 
بددددذلػ تددددر موددددنريا وم ددددنطمد اممعدددد  النقددددر,   م ددددنزن الم ددددتمدي مددددتحمس  

 وبنلتنلي فنن مىئؾلع  الم تمدي تبلهأ انله 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 ددددددددددددددتمدي بددددددددددددددلهفع الموددددددددددددددنريا بلددددددددددددددله 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 مدت  المودنل , وبحادث يحدلهد أيقد
 والت معا م مؾل  أد ل.

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

تكلهيىان فدي الحنويد  التدي مؾفمدهدن الم دتمدي لنقمادن  لدس ماندنء التودلهممد. وامؾمدن  
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الهصطلحات 
التجارٍة

الحالجالفصل   

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

  ه المونريا  لس التعم   غمداق احتىنا المديؾد.هذ

 

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

شدددمدط البعدددع هدددذا متقدددمؽ الىدددلمد تىدددمعؼ امدددس عادددمد يدددمان  ال دددحؽ, أي تكممددد  
البقددنهع شددنمم  أجددؾر وموددنريا الت معددا والمننولدد , النقددر البددمدي, الددخ حتدددس 

 ماننء الؾصؾا.
 

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

شدددمدط البعدددع هدددذا متقدددمؽ الىدددلمد تىدددمعؼ امدددس عادددمد يدددمان  ال دددحؽ, أي تكممددد  
البقنهع شنمم  أجؾر ومونريا الت معا والمننول , النقر البمدي, الخ بنلإضنف  

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

(F.A.S.): 

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

 الم نطمد.عامد 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 دددتمدي امدددس أن يقدددؾد البدددنهع بتىدددمعؼ البقددد
تنفد  المودنريا بمدن  البدنهع, وبنلتنلي متحمر بمن ا الىمان  في ماننء الؾصؾا

 فاان مونريا التحمار امس عامد الىمان , تمن متحمر جمعع الم نطمد.
 

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

Board(F.O.B.): 

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

 متحمر الم تمدي تنف  الم نطمد المتلمق  بلممع  النقر.
 

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

فددي هددذه الحنلدد  مبمددغ البددنهع الم ددتمدي بأ دده لددؽ متحمددر أي تكددنلعا, وهددي ت ددبه 
 ولكنان تىت لهد 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 لهد 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 ددتمدي فددي 
ماندددنء محدددلهد بنليدددؼ ويتحمدددر البدددنهع المودددنريا والم دددنطمد مدددؽ ماندددنء ال دددحؽ 

نء المتمق امعه, نؼ متحمر الم تمدي 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 انددلهمن يقددؾد بتىددمعؼ  شددمدط تىددلامد مددنص امددس أن البددنهع يمددي بنلت
لً  اؽ ويام  النقر في ماننالبقنا   لس الم تمدي م مّو    لسيتامداد غامد من

اًد المتمدتددا امددس  الؾصددؾا الملدداؽ, ويم ددر هددذا ال ددمدط الحددله ا امددس مددؽ اللتدد
 .البنهع
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 :أسـئلة الوحـدة الثـالثة
 
 من المقوؾد بنلموظمحنس التنلع :  .1

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

 أهلهاف ال وؼ التمنريومن هي  .2

 ال وؼ النقلهيوو من الممدج باؽ خوؼ الكمع   .3

 امدف مىمؾحنس المبعلنسو .4

 وفؾرا  اللهفع ا  و فمدج باؽ اللهفع  قله .5

 التىمعؼ محر الم تمديوو فمدج باؽ التىمعؼ محر البنهع  .6

 اذتمد موظمحنس التىمعؼ ال نرجي مع ذتمد تلمديا تر واحلهلا منانو .7



 الػحجة الخابعة: البخيج الإلكتخكني

 الوحذة الرابعة
 
 

 

 
ذ البرٍ

 الالكتروًٌ
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الهراسلات 
الالكتروٌٌة

الرابعالفصل   

 
 المراسلات الالكترونية

Electronic Correspondence 

 
اللدددندي فادددؾ متمادددً ادددؽ البمديدددله لقدددله أصدددبح البمديدددله اللكتمدو دددي البدددلهمر الحدددنلي لمبمديدددله 

الماددله و المددنا و ويددؾفمد الك اددمد مددؽ الؾقدد   ,اليددتتبناو ي بنلىددمدا  فددي الإريددنا اللددند
تددددي يظمددددق امااددددن ايددددؼ الو  ممدايددددسسبم ددددر هددددذه الا  تباددددمد ن  ممددددن جلددددر هنددددنلآ اهتمنمدددد

اللكتمدو عدددد  ولقددددله اختممدددد  الت ددددمديلنس القن ؾ عدددد  فددددي مددددلهى ايددددت لهامان  ممدايددددسسال
ولكددؽ شدداؾ  ايددت لهامان أدى  لددس شدداؾ  القبددؾا باددن تؾيددام   ,كؾيددام   نبددنس قن ؾ عدد 

  نبنس قن ؾ ع .
 

هدددؾ عبدددنرلا ادددؽ ويدددام  الكتمدو عددد  فؾريددد  لستودددنا : E-mail البخيػػػج الالكتخكنػػػي
مدع م تمدف ا فدمداد وال دمدتنس حدؾا  ممدايدسستنف  أ حنء اللنلؼ لتبندا البنلننس في 

اًته الىمدا  والتكمم  القتوندي  وياؾل   رينا ال  .ممدايسساللنلؼ ومؽ مما

 
خدنح بادن  e-mailبذلػ أصبح مؽ القمدوري أن ياؾن لكر شدمدت  بمديدله الكتمدو دي 

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

 : E- Signature قيع الإلكتخكني التػ 

يًدددددً المن دددددا القدددددن ؾ ي تدددددؼ    دددددنء مدددددن يلدددددمدف بدددددنلتؾقعع اللكتمدو دددددي  فدددددنلتؾقعع  ,لتل
الإلكتمدو ي هؾ شاندلا رقمع  تحتؾي امدس بودم   لكتمدو عد  لم د ص المؾقدع تؾضدع 
امددس ونعقدد  ت تددله من ددأهن وهؾيدد  مددؽ وقددع امااددن. ويددتؼ الحوددؾا امددس هددذه ال دداندلا 
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 Version Digitalم دددر ن  الملمدوفددد , والملتدددمدف بادددن دولعددد مدددؽ  حدددلهى الاائدددنس

Signature Trust  مقنبر ريؾد ملان  حاث تمداجع ا وراج المديمع  التي يقدلهمان
 طنلا التؾقعع, نؼ تولهر ال اندلا.

ويأخذ طنلا التؾقعع مع هذه ال اندلا من يىمس الممتدنح اللدند )شدممدلا يلمدفادن الممديدر 
الإلكتمدو ع   ممدايم   بنلمؾقع فقلا(, فلنلهمن تمدير الوالمىتقبر( وال نح )شممدلا خنص

تقدددؾد بت دددمامدهن بنيدددت لهاد الممتدددنح اللدددند الدددذي تلمدفددده أ ددد  والمىدددتقبر, ويدددتؼ  رفدددنج 
 .ممدايم تؾقعلػ الإلكتمدو ي ال نح بػ داخر ال

 لدس ن  ويقؾد البمد نمج ال دنح بنلمىدتقبر بىريدنا  ىد   مدؽ الؾنعقد  المؾقلد   لكتمدو عد
. ممدايددم لا التددي أصددلهرس ال دداندلا لمتأكددله مددؽ صددح  التؾقعددع ويددسم  الالاائدد  الملتمددله

وبلله  نبنس صح  التؾقعع يقمدخهن المىتقبر بممتنحده ال دنح, ويمادا امدس الممديدر 
 بنم  الظمديق , وهذه اللممع  تتؼ خسا دقنهق.

 الالكترونية أنواع التوقيعات

 ىشاؾ نػعاف شائعاف مغ التػقيعات الإلكتخكنية:

وًيله الؾنعقد  Key-Based Signatureالممتنحي  التؾقعع ا وا هؾ  , وفعه متؼ ت
الإلكتمدو عددد  بتؾقعدددع م دددممد ممادددً يحدددلهد ال ددد ص الدددذي قدددند بتؾقعدددع الؾنعقددد  ووقتادددن 

 وملمؾمنس اؽ صنحا التؾقعع.

الددذي يلتمددله  Biometric Signatureالباددؾمتمدي  التؾقعددع فاددؾ ال ددن يأمددن النددؾ  
له ال  ص المؾقع أنننء التؾقعع؛  ذ مدتؼ تؾصدار امس تحلهمله  ملا خنح تتحمدلآ به م

قمددؼ  لكتمدو ددي بماددنز الكمباددؾتمد, ويقددؾد ال دد ص بددنلتؾقعع بنيددت لهاد هددذا القمددؼ الددذي 
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لا لادددذا ال ددد ص؛ يىدددمر حمدتدددنس مدددله ال ددد ص أنندددنء ال لكدددر   نتؾقعدددع تىدددم  مماددد
 أنننء التؾقعع.ن   ملانن   ش ص يمؾت

ويددتؼ التأكددله فددي هددذا  ن .لإلكتمدو عدد  أيقددكمددن مددلهخر فددي التؾقعددع الباددؾمتمدي البوددم  ا
 النؾ  مؽ التؾقعلنس مؽ خسا الاائ  التي أصلهرس التؾقعع.

 كيفزل التػقيع الإلكتخكني عغ نطيخه العادي مغ زكايا متعجدة,

  :صعػبة تدكيخه .1

وًيمده أو  ذلػ أن التؾقعع اللندي عبنرلا اؽ ريؼ يقؾد به ال  ص, ومؽ هنن يىار ت
الإلكتمدو ي فاؾ في حلهود  من , حاث متؼ ايت لهاد بمد نممه مؽ  تقمالهه. أمن التؾقعع

وًيمده.  قبر صنحا البمد نمج, وبنلتنلي يولا ت

اًء مؽ الؾنعق  الممديم  ذاتان, وهؾ من يقؾد به  وًيمد في ت مامد أج وتكمؽ صلؾب  الت
بمد نمج الكمباؾتمد ولع  ال  ص, وتحواؽ التؾقعع الإلكتمدو ي رهؽ بحمني  يمدي  

 ممتنح الت مامد اللند وال نح.كمم  الىمد و 

 الاستفادة مغ التػسع في التجارة الالكتخكنية: .2

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

قدددلهرلا أي شدد ص  خدددمد امدددس الطدددس  أو , مددع ادددلهد ممدايدددم ىددمدي  الملمؾمدددنس أو الب
أن يحددددلهد شدددد ص هؾيدددد  الممديددددر ن   تلددددلهمر أو تحمديددددا محتؾاهددددن, تمددددن يماددددؽ أيقدددد
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والتأكله مؽ مودلهاقع  هدذه ال  ودعنس ممدن يىدمح لده بنلك دف ن   والمىتقبر  لكتمدو ع
 اؽ أي تحنمر أو تساا.

 :الإثبات القانػني .3

عد   ي مىدتنله صدندر مدؽ شدبا  ويتماً التؾقعدع الإلكتمدو دي بىاظنهده الحمعد  القن ؾ 
به أمند الققنء؛ لذا يىناله في  حادند المدقنبد  امدس التمدنرلا ن   الإ تمد   وياؾن ملتمدف

ابدددمد الإ تمد ددد , وذلدددػ بنشدددتمداطه وجدددؾد اقدددؾد ومىدددتنلهاس لإتمدددند الودددمق ؛ وهدددؾ مدددن 
وتىددداار اممعددد  المحنيدددب  القدددمديبع    يىدددار اممعددد  حودددمد أطدددمداف الن دددنط وقعمتددده

  . اف المتلنقلهلا وت ف الم نلمنسوحمظ حقؾج ا طمد 

وفدددي الؾقددد  الدددذي ااتمدفددد  فعددده بلدددض الدددلهوا ال مدبعددد  بقن ؾ عددد  التؾقعدددع الإلكتمدو دددي 
فىن بلض اللهوا اللمدبعد  بدلهأس هدي ا خدمدى فدي ارتعدند هدذا الممدنا  ن ,ومنان بمديظن ع

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

, 2000لىن   1قن ؾن منظق  دبي الحمدلا لتكنؾلؾجعن التمنرلا الإلكتمدو ع  رقؼ ن   وأيق
كمدددن أن بلدددض الدددلهوا م دددر مودددمد والبحدددمديؽ وا ردن والكؾيددد  تلدددله م دددنريع قدددؾا اؽ 

 لمتؾقعع الإلكتمدو ي.

 عيػب التػقيع الالكتخكني:

وهددي  ن ,الم ددنوف التدي م امدهددن التؾقعدع الإلكتمدو ددي مظمدوحد  أيقددمداج: الختد .1
تتلمدددددق بىدددددسم  البعن دددددنس ال نصددددد  بدددددنلمؾاطناؽ والتدددددي قدددددله تكدددددؾن امدضددددد  
لمتمى  والختمداج مؽ قبر الاائد  المن حد  لم داندلا  مىدان, أو تلدمدق تمدػ 

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



 

 67  

الهراسلات 
الالكتروٌٌة

الرابعالفصل   

.  الملمؾمدددنس للممعددد  اختدددمداج خدددنرجي مدددؽ قبدددر مننفىددداؽ لدددبلض ال دددمدتنس
الإلكتمدو ي لع  "جدمدلا قمدؼ" بدر هدؾ رمدؾز محىدؾب  بؾايدظ  بمد دنمج فنلتؾقعع 

لونحا ذلدػ التؾقعدع. لدذلػ ا   ياؾن حومد ن   يمدين   حنيؾبي يىت لهد ممتنح
فى دده  ذا تماددؽ شدد ص مددؽ يددمدق  ممتددنح يددمدي ل دد ص  خددمد ايددتظن  أن 

 يىمدج هؾي  صنحا ذلػ الممتنح.
ؽ طمديددق البمديدددله هندددنلآ  مان عدد  لن دددمد فامدويددنس ادددالمامدويددنس اللكتمدو عدد :  .2

, أو يلددمدق الملمؾمددنس  الإلكتمدو ددي, وهددؾ مددن يقددمد بنلممدايددسس الحاؾمعدد 
الحاؾمعددد  للممعددد  تنوددد  شدددنمر مدددؽ ال دددنرج فدددي عدددر مدددن يىدددمس بدددنلممدز 
ا وتؾمددنتعاي لمممدايددسس الإلكتمدو عدد  داخددر الممدتددً المدهعىددي لم ددبا , تمدددن 

لمؾمدنس التدي حاث يماؽ  الهاد تقنريمد ادؽ الم يحلهت في الؾلينس المتحلهلا, 
تتقددددمنان الممدايددددسس الحاؾمعدددد   ي دولدددد  تقددددع شددددبا  ملمؾمنتاددددن داخددددر 

 .الإ تمد   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 فددمداد ايددمػ ال  وددي أو ايددؼ انه ويمقددر ايددت لهاد ايددؼ مددلها امددس
 الم يىنس.و ممنا   نطان في حنا ال مدتنس و ايؼ ال مدت   وايؼ ملها امس

 
متؼ ن   ه طبليله اللكتمدو ي ال نح بػ بلله    نهانله المدغب  في اللهخؾا لمبمد  -

 الق لا امس 

Sign in 
 

 انله المدغب  في ال مدوج مؽ البمديله اللكتمدو ي ال نح بػ متؼ الق لا امس  -

Sign out 
 

 ق لا امس الممديم  لػ متؼ ال ممدايسسلسطس  امس ال -

nboxI 
 

 ل  ص ملاؽ  ق لا امس ممدايم انله المدغب  بىرينا  -

Compose  
 

  لس ش ص واحله  يما وضع انؾا ه أمند تمم  ممدايم  رينا  انله -

To 
 

  لس مممؾا  مؽ الننس يما وضع اننويناؼ أمند تمم  ممدايم  رينا  انله   -

Bcc 

 

                                   أمند ولع 

To 

 

                                                   ندأو أم

Cc. 

خوؾصعنتاؼ. رينلتػ, وبنلتنلي تتؼ حمني   فباذه الظمديق  تبقس اننويناؼ م يع  في
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ملمدض   ن يأخذهن أ نس غمدبنء اناؼ  أمن  ذا لؼ تملر هذا فىن اننويناؼ تكؾن 
 :وضع انؾا ػ أمنديمانػ  قله ل ممديلهو ان. وهنن ممدايسسويقؾمؾن بىغمداقاؼ ب

 

To 

 

                                        .لتملأ هذا الممداغ الذي يما مم ه
 

وذلػ حتس يلمدف الممديَر  لعه أهمع   ,المىتحىؽ دومن  وضع انؾان لمدينلتػ مؽ -
 ن تنن يعقمدأ  ,شائن  مؽ وقته. فبننء امس اللنؾان يىتظعع أن يقمدر فتؾفمد ممدايم ,ال
 :ويُكتا اللنؾان أمند تمم  .,أ ان تحتمر التأخامد أد ,نا  ممدايم ال

Subject 

اًد  .قله يملر الممديَر  لعه يحذفان قبر قمداءتان ,باذه القنالهلا والهد اللت

 

                     فنض لا امس تمم  ممدايم  ملان ,امس ردا     ذا أردس أن تمدير -

Reply 

 

        :أمن الق لا امس تمم  مي فقلا,الممديِر ا ص  لس المددهذه الحنل  مذها في 

                          

Reply All                                   
 

 

                           .ا صمع  ممدايم  لس تر مؽ وصمتاؼ ال ياذها المددفعلني أن 

                      

ي منػ ت د ممدايسسالإلكتمدو ع ,  ن ت مدلا ال ممدايسسقنود المدغب  في  رينا ال -
أن تت امد من هؾ  نفع لمممديَر  لااؼ  ولذا امعػ بممدايستػ  لس الحذف قبر القمداءلا,

                                                                                                                                          الخ..........فتمديمه
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الهراسلات 
الالكتروٌٌة

الرابعالفصل   

 

أمن الذمؽ ل تمدتبلا باؼ  المديمي مماؽ فقلا مع ا صلهقنء, التلبامد الإ  نهي غامد -
فم س   ن  ممدايم  صم  المديمع  في أدا ال ظنا,ال بأي اسق  فس بله أن تأخذ

  You اؾضن  اؽu الحمدف  كن   تىت لهد
 

بر ل بله في هذه الحنل  مؽ ممداانلا  تلمدفاؼ, فس منب ي ايت لهاد هذا مع أ نس ل 
  .البمديلهي  ممدايسسأدا ال

 

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

مًسء اللمر, بر يما أن احلهلا,و  وننل    ياؾن للهيػ قنهم  للأصلهقنء, وأخمدى ل
أو المؾعماؽ أو المؾردمؽ وهاذا. والتونعا مؾفمد امعػ  ,للأقنرا, وأخمدى لملمسء

 :المممؾا  أمند تمم  كتنب  اللننويؽ, فعامي تتنب  ايؼ
Bcc 

 

  , والتي تىتالهف فئالتىؾيتع  ممدايسسلاتؼ الإرينا  لس تر مؽ فعه خنص  في ال
 .محلهدلا

 

 تق لا امس  ل  ص  خمد وأردس  اندلا  رينلان ممدايم   ذا جنءتػ -

)Forward( 

 

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

)Send( 

.  ن الهد الممدير  لااؼا صمي وأيمنء  رومؽ أهؼ من يما حذفه ايؼ الممدي
اًد باذه القنالهلا يملر ال ر  لااؼ, لمؾمنس ت امدلا غامد ممالهلا لمممديبم ممائ  ممدايم اللت
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الهراسلات 
الالكتروٌٌة

الرابعالفصل   

دًاد ا ممد يؾءا   بر وقله تكؾن ضنرلا بتلمديض خوؾصعنس الننس  لس الن مد. وي
مممؾءلا بملمؾمنس غامد  ممداس وممداس فتملههن ممدايم انلهمن متكمدر  اندلا  رينا 

لمدينلتػ أن تُقمدأ فنحذف  . فىذا أردسممدايم تأتي قبر الملمؾمنس الممالهلا في ال ,ممالهلا
 .يًنداسال

 ج

يًنداس ,امس مممنس ممحق  ممدايم  ذا احتؾس ال - يًر  ولؼ تىتظع حذف ال فقؼ بتن
 .جلهمله جلهملهلا وقؼ بىرفنج المممنس مؽ ممدايم نؼ ابلهأ  ,المممنس امس حنيبػ

 :بوع    ذا أردس  رينا صؾرلا فنلؾاجا حمظ الوؾرلا -
 

jpg 
 

 :بوع   أمن الحمظ لعاؾن الممف أص مد من يماؽ,
 

bmp 

يًمه, ويحتر  ممن يأخذ وقتن  طؾيس  في تحمامه, ا ,ر الممف تبامدا  جلهفعمل وفي تن
 .مان ن  تبامدا  في صنلهوج البمديله

 

ملغؼ ال مدتنس التي تقلهد خلهمنس البمديله الإلكتمدو ي تمنح يل  تبامدلا  أصبح  -
 ن .أو الممدفقنس انهق ممدايسسال ولؼ يلله حمؼ ا ,جله
 ن .الختونر داهم والؾق  قوامد فحنوا ,ا امنا ت امدلا -
مدتؼ  ضدنفتان مدؽ خدسا  ,لإرينا مممنس ممدفق  م ر صدؾر تتنلؾجدنس أوراج هنمد  -

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

 لكر منان.ا   مممله
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الهراسلات 
الالكتروٌٌة

الرابعالفصل   

 :أسـئلة الوحـدة الرابعة

 

 امدف البمديله اللكتمدو يو .1

 لنس اللكتمدو ع  اذتمدهمن مع ال مدحوهننلآ  ؾااؽ مؽ التؾقع .2

اًين  .3  ااؾا التؾقعع اللكتمدو يوو اذتمد م

 اللكتمدو ع و ممدايسسمؽ القؾااله الذهبع  لرينا ال 5اذتمد  .4
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وراسلات 
الاستفسار

الفصل 
الخاوس
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وراسلات 
الاستفسار

الفصل 
 الخاوس

 Letters of Enquiryمراسلات الاستفسار 
 

 مقجمة:
وأك ددمد  ,بنددنء التلنمددر التمددنري  هددي ال ظددؾلا ا ولددس فددي يتمىددنرال ممدايددسستلتبددمد 
لذلػ تحتنج للننيد  بنل د  اندله تتنبتادن حتدس تممدا لمممديدر  ن ,شاؾا ممدايسسأ ؾا  ال

ويمددا امددس تنتددا  ,اندده يتمىددنرملمؾمددنس تنممدد  ووافعدده اددؽ المؾضددؾ  المددمداد ال
أن يحدددمدح امدددس  بدددلهاء المدغبددد  فدددي التلنمدددر التمدددنري حتدددس يحودددر امدددس  ممدايدددم ال

 ممدايددسسري وجددلهي وتددذلػ امددس الممديددر  لعدده  اظددنء أهمعدد  لالملمؾمددنس ب ددار فددؾ 
 والحمدح امس المدد اماان. يتمىنرال
 

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

 .والحمدح امس ممنمم  الممدير  لعه يتمىنرالمبنق  في ال .2

 يتمىنر.اختعنر الؾق  المننيا لس .3

 .طما تتنلؾجنس أو قؾاهؼ أيلنر .4

 يتمىنر.ذتمد الىبا الذي دفلنن لس .5
 

 :آلية صوغ مراسلات الاستفسار
 

 :ستفدارالبجء بسجح الذخكة السخسل إلييا الا .1

أن مبلهأ رينلته بملهح ال مدت  التي ممدغا بنلحوؾا امس  ممدايم يما امس تنتا ال
قنس طاب  باؽ وذلػ مؽ بنا الممنمم  ومحنول  بلهاي  اس ,ملمؾمنس منان
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وراسلات 
الاستفسار

الفصل 
وإاظنء صؾرلا جالهلا اؽ الممدير وتذلػ قله تىت لهد هذه المقمدلا لمتلمديا  ,ال مدتتاؽالخاوس

 باعيع  التلمدف امس ال مدت  ومنتمنتان.
 

 كمغ بيغ العبارات الذائعة الاستخجاـ:
 . حؽ  تظمع لبننء اسقنس تمنري  مع شمدتتكؼ المؾقمدلا

We are looking for building a good relationship with your 

great company. 
 

 اؽ شمدتتكؼ المداهلهلا في ممنا.....ا   لقله يملنن ت امد 
We heard a lot about your leader company.  

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

trade fair…. 
 

مع ممداانلا مقؾمنس  منح مؾضؾ  عشيا  ستفدارمب السعمػمات السخاد الاش .2
 التي تؼ ذتمدهن في الؾحلهلا ا ولس. ممدايم ال

 
 كمغ بيغ العبارات الذائعة الاستخجاـ:

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

 
وًيله ن بأحلهت تتنلؾجنتكؼ  . مدجؾ مؽ يعندتكؼ ت

Please send us your latest catalogue. 

 

 . مدغا بنلإطس  امس أحلهت مؾديستكؼ
We should like to see your latest models. 
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وراسلات 
الاستفسار

الفصل 
 ......الملمؾمنس مظمؾب  ب مدق الخاوس

The information are required for………. 
 

وًيله ن ب مدوط اللهفع   .ال وؼو  مدجؾ 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. 
‌

 . مدجؾ 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 الممدير الحوؾا امس ملمؾمنس  ممدايم : هي التعخيفيا 
 يماؽ أن ت تمر هذه الملمؾمنس امس:و متلمق  بىمل  أو خلهم  ملان  

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

 . يلمد الىمل  أو ال لهم 

  اليتسد, ا امس الىمل  أو ال لهم  م ر: شمدوط اللهفعشمدوط الحوؾ, 
 وال حؽ. ,ال وؼ

 طما تتنلؾجنس أو ااننس. 
  

 :Enquiry of Informationعغ معمػمات  ستفدارالا مخاسلات .2

التي يىلس مؽ خسلان الممدير الحوؾا امس ملمؾمنس  ممدايم : هي التعخيفيا
  .س المقلهم  مؽ ال مدتمتلمق  بمؾضؾ   ملاؽ غامد متلمق بنلىمع أو ال لهمن

 يماؽ أن ت تمر هذه الملمؾمنس امس:و  

 لع  تلنمر تمنري ملاؽ . 

 أممد قن ؾ ي متلمق بنلتمنرلا. 

 ملمؾمنس  غمداق البحث اللممي. 

 .يمل  شمدت  ملان  .........................الخ 
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وراسلات 
الاستفسار

الفصل 
الخاوس  :Personal Enquiryعغ أشخاص  ستفدارالا مخاسلات .3

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

 يسكغ أف تذتسل ىحه السعمػمات عمى:ك  

 .الممدتً المنلي ل  ص ملاؽ 

 .يمل  ش ص ملاؽ 

 ه الىنبقاؽ.هاؽ ش ص متقلهد لؾععم  ملانه انله ملهرا يتمىنرال 

 تػضيح: سخاسمةفي الشػعيغ الدابقيغ عمى كاتب الك 

 مؾمنسولمنذا  حتنج هذه المل 

 أيبنا اختعنر الممدير  لعه لمحوؾا امس الملمؾمنس. 

  التأكاله امس أهمع  الملمؾمنس التي يامديمان الممدير  لعه في اممع  ات نذ
 .القمدار

 .التأكاله امس يمدي  الملمؾمنس  ن تظمب  ذلػ 

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



 

 80  

وراسلات 
الاستفسار

الفصل 
الخاوس  :ستفدارالا سخاسلاتفيسا يمي نساذج لك 

 عي بظاعة ساعات استفسار وراسلة
وعـرض ٌـور 

 الشــام
 للســـاعات

 

Nour ELSham 

Exhibition 

for Watches 

2009 منرس 4التنريخ:     

 

,,,الديج/ أحسج إسساعيل                   حفطو ٧ه  

مجيخ السبيعات بذخكة ركعة لمداعات       

شارع عسخ السختار -بخج الم ل ة       

  فمدصيغ -غدة     
 

  دحٌح طٌتح وةعد،،،

 السػضػع: استفدار عغ ساعات 
والتي تقؾد بنيتامداد أفقر أ دؾا   ي ممنا الىنانس,يىمد ن التلنمر مع شمدتتكؼ المداهلهلا ف

ع .الىنانس اللنلم  

ويدددنانس  ادددن,وألؾا  ادددن,الالهويددد  وأ ؾاا سأيدددلنر الىدددنانبو مدجدددؾ مدددؽ يدددعندتكؼ  اسمندددن 
أو  رينا تتنلؾج مؾضح الملمؾمنس المظمؾب . ,الحنهلا المتؾفمدلا للهياؼ  

نتماؽ مؽ طما الكمع  التي  حتنجان لملمدضنن.ل ,تكؼ يمدا  المدد مدجؾ مؽ يعند  
 

 دقتهىا فائق الاحذساى وانذقدًس،،،
مجيخة معخض نػر لمداعات                                          

                                        نػر صباح                                            

لا -شنر  اممد الم تنر -لمماؾاالمنلهي ا فمىظاؽ. س  -غ 08-2828222 جؾاا    0599-800800 
 

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



 

 81  

وراسلات 
الاستفسار

الفصل 
 الخاوس

عي وًظفات استفسار وراسلة  

 

وًًٌ واركت 
  بغذاد

 

Mini Market 

Baghdad 

 

2009 منمؾ 5التنريخ:   

 

 حفطو ٧ه,,,   الديج/ مد خميل 
 مجيخ مرانع الدىػر لمسشطفات    
 شارع البحخ -عسارة جاسخ    

 .فمدصيغ -خانيػنذ    
 

 ةسكاده،،،وزحًح ౫ಋ وانسلاى عهٌكٌ 
 معمػمات عغ مداحيق غديلالسػضػع: 

اًمان اللهاهؼ بمؾدلا المنتمنس التي تقلهمؾ ان  ,لىمل  مون لاؼ الظاب ا    غمد  والت
 .للمسهكؼ

هًؾر الذي تقؾد شمدتتكؼ بتودنعله وًيله ن بأيلنر مىحؾج غىار ال   مدجؾ مؽ يعندتكؼ ت
 .هورواهح ه,وأحمنم

 وواصر مىتؾدانتنن بم عؼ البمديج. ,امس أن ياؾن الىلمد شنمر القمديب 
 تىناله ن امس يمدا  الظما.مدد يمدا  ال

 اكتهىا فائق الاحذساى وانذقدًس،،،
 

 مالظ ميشي ماركت بغجاد                                                
 باسل الشسخ                                                

لا -م عؼ البمديج -دوار ال الهاء 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 فبمداممد 18 :التنريخ                                            sr/2009/18المدقؼ:  
 

 الدادة/ شخكة الاترالات الفمدصيشية
 شارع الجػازات       
 .فمدصيغ -غدة      

 

 ،،،ةعدودحٌح طٌتح 
 ADSLعغ خصػط  استفدارع: السػضػ 

لا فددددي تددددؾفامد أفقددددر ال ددددلهمنس  بنددددنء شددددلبنن   ددددؾد أن  دددد مؽ جاددددؾد شددددمدتتكؼ المتمادددد
  .الممىظاني

وًيددددله ن بقنهمددد  يددددمدانس المتددددؾفمدلا  ADSLوأيدددلنر خظددددؾط  ,و مدجدددؾ مددددؽ يدددعندتكؼ ت
 للهياؼ.

 حتس  تماؽ مؽ أداء مانمنن امس أكمر وجه. , مماؽ مؽ يعندتكؼ يمدا  المدد
 

 سِ دعاوَكٌ،،،شاكسًِ نكٌ ح
 

 السجيخ التشفيحي لذخكة القجس                                            
 مد سامي                                                

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

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر

mailto:Qudaplatic@yahoo.com


 

 83  

وراسلات 
الاستفسار

الفصل 
عي خرٍج استفسارالخاوس  

 يؤسسح إةداع  نلإعلاى
 

                                                                                         2009 فبمداممد 22التنريخ:                                                      9889د.ق  :المدقؼ  
 

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

 

 زحًح ౫ಋ وةسكاده،،،وانسلاى عهٌكٌ 
 عغ خخيج استفدار :السػضػع

د بدده تماددتكؼ داددؼ لكددؼ ب ددنلص ال ددامد والمتنددنن امددس مددن تقددؾ  ايددمحؾا لنددن أن  تقددلهد
 اؾتب  مؽ ال مديماؽ ل لهم  وطننن الحباا.ب الىؾج المحمي
 -الذي ت مدج مؽ قىماؼ فدي اللدند المنضدي -بأن الىاله/   جنبمدن   و حعظاؼ امم

  .قله اجتنز تر ال مدوط السزم  لمحوؾا امس وععم  يامدتامد في م يىتنن
وًيددله ن بنلملمؾمددنس المتددؾفمدلا لددلهياؼ اددؽ هددذا ال ددمديجلددذا  مدجددؾ مددؽ يددع رأياددؼ  .ندتكؼ ت

 و للهتؼ بىمدي  الملمؾمنس المقلهم  مؽ يعندتكؼ. ,محر تقلهممد ن واهتمنمنن
 أيهٌِ حسِ دعاوَكٌ يعُا،،،

 

 مجيخ عاـ م سدة إبجاع                                                    
 د. مد السجىػف                                                  

 

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

 

عي وعلووات استفسار  
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وراسلات 
الاستفسار

الفصل 
 الظنلا: هب  يمعمننالخاوس

الكمع  المنم ع  لملمؾد 
 تع التظبع

المدقؼ المنملي 
20051976 

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

 2009 منرس 06التنريخ: 
 

 حفطو ٧ه   الديج/سسيخ عبيج 
 مجيخ عاـ كزارة الاقتراد الػششي      
 الخماؿ الجشػبي      
 فمدصيغ -غدة      

 

 دحٌح طٌتح وةعد،،،
 اقترادية شمب معمػمات السػضػع:

 ,أن أشدامدتؼ امدس جادؾدتؼ اللهاهمد  مدؽ أجدر المدقدي بنلقتودند الممىدظاني ايمح لي
 وخلهم  أبننء شلبنن الممىظاني.

ت وددص  ,أ ددن الظنلبدد  ............... أدرس فددي الكمعدد  المنم عدد  لملمددؾد التظبعتعدد 
وأقدددؾد بىادددلهاد بحدددث ت دددمدج بلنؾان"حؾيدددب  البعن دددنس  ,يدددن  رابلددد -تكنؾلؾجعدددن الإدارلا
 .  الإدارلا اللمعن"القتوندي  ل لهم

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

 

 ديذٌ ذخسا نهىطِ وانذعهٌٌ،،،
التػقيع                                                                         

    
 ممدفقنسال

 شاندلا قاله بنلكمع .-      
 تؾصع  مؽ رهني  القىؼ.-     
 

 

Specimen of Business Enquiry Letter 
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وراسلات 
الاستفسار

الفصل 
 AL MAHA COالخاوس

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
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وراسلات 
الاستفسار

الفصل 
الخاوس

 :أسـئلة الوحـدة الخامسة

 
 ويتمىنرال ممدايسسامدف  .1

 ويتمىنرال ممدايسساذتمد اللننصمد المدهعىع  ل .2

أذتددمد نسندد  مددؽ الموددظمحنس ال ددنهل  اليددت لهاد فددي ممدايددسس اليتمىددنر  .3
يً .بنلم تاؽ اللمدبع  وال م  ما

 ويتمىنرال ممدايسسوضح  لع  تتنب   .4

 "تىت لهد ممدايسس اليتمىنر  غمداق متنؾا ", اشمدح ال بنرلا الىنبق . .5

ادؽ  يتمىدنرلس ممدايدسسهننلآ بلض ا مؾر الؾاجا ممداانتان انله  ريدنا  .6
 ملمؾمنس أو أش نح اذتمدهنو

 في ضؾء درايتػ لمؾحلهلا الىدنبق  صدغ ندست ممدايدسس لسيتمىدنر ممتمدضدن   .7
 كنف  الملمؾمنس السزم  لإتمند الممدايم .



 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  يتمىدنرانلهمن تقؾد  حلهى ال مدتنس أو احله ا فدمداد ال
فى ادددددن تنتغدددددمد أن تقدددددؾد ال دددددمدت  الممديدددددر لادددددن   ,ادددددؽ أشددددد نح يتمىدددددنرحتدددددس ال

تممدن أاظدس  ن ,وواضدحن   ليوتممن تنن المدد يدمد  يتمىنر,هذا ال اؽبنلمدد  يتمىنرال
 ,وحقدق المنهدلهلا الممدجدؾلا والمتم مد  بتحقادق تلدنون تمدنري  ,ادؽ ال دمدت  اجادله   نا ظبنا  

ف المدهعىددي لاددن بنلتددنلي تحقددق الإدارلا التىددؾيتع  الاددلهو  ,وبنددنء اسقددنس تمنريدد  جاددلهلا
 .وهؾ زيندلا المبعلنس

 يتمىددددنرال ممدايددددسسبنيددددتتبنا ن   خنصددددن    ن ال ددددمدتنس الننجحدددد  ت وددددص قىددددم
الإجنب  اؽ تر ا يئم  التي  ههذا القىؼ تكؾن أهؼ مى ولعنت ,لمدد اماانمتنبلتان واو 

ب ار فدؾري ودقادق والتأكدله مدؽ أن  ,اؽ أي شيء متلمق بنل مدت  يتمىنرتور لس
 انان. يتمىنرحور امس  جنب  وافع  اؽ الملمؾمنس التي ممديله الالمىتمىمد 

 ستفدارالا مخاسلاتالخد عمى   مخاسلاتتعخيف: 
تدددر  ادددؽللإجنبددد   يتمىدددنرال ممدايدددم التدددي ممديدددمان التدددنجمد المتمقدددي ل ممدايدددم هدددي ال
 .يتمىنرال ممدايم اس الم يى  أو الما  التي أريم  ايتمىنر 
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وراسلات الرد على 
وراسلات الاستفسار

الفصل 
 :ت الرد على مراسلات الاستفسارالعناصر الرئيسية لمراسلاالسادس

 الخد الدخيع:  .1

والملدددمدوف ادددؽ رجدددنا ا امدددنا  ,الملدددمدوف أن اللسقدددنس التمنريددد  تتىدددؼ بنلىدددمدا 
أي   ن ن ,يدمديل يتمىدنريما أن يادؾن الدمدد امدس ال لذلػ ,يمدا  ات نذهؼ لمقمداراس

وبنلتددنلي خىددنرلا ال ددمدت  لوددمق  تمنريدد   قددله مدد دي  لددس ضددعن  فمدصدد  تمنريدد , بددلاء
يًله مؽ مبعلنس ال مدت  وبنلتنلي أربنحان.ك  نن مؽ المماؽ أن ت

 المصيف:ك الخد الس دب  .2

فنن ال ظبن  الذي يا خذ   نيم ر ال مدت  التي يلمر فاان  ممدايم  ن ممدير أي 
يلا  أخسج ال مدت  مؽ  حتس ,يا خذ اؽ ال مدت  أو الم يى  ممدايم مؽ ال

 .لظف وأدا

 الخد الكامل: .3
الملمؾمدنس  أن تكدؾن  أو ,رد غادمد تنممد  ممدايدم جدمداء  ريدنا تؼ مؽ الؾقد  يقدعع  

 يتمىدنرأخدمدى لس ممدايدم ممن يقظمد المىتمىمد لإريدنا  ,الممديم  ملمؾمنس  نقو 
قددعع , وربمددن تا تغددنر الددمدد ممددن ماددلهر الك اددمد مددؽ الؾقدد و  ,اددؽ الملمؾمددنس الننقودد 

 اس.يتمىنر لذلػ يما أن ممدااي الممدير الإجنب  اؽ تر ال ,فمدص   تمند الومق 

 الخد الػاضح: .4
 ,أي ممدنا لىدؾء المادؼ اندله المىتمىدمد  تتمدلآ ممدايم  المدد امس اليتمىدنريما أل 

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

الفصل 
السادس وإن لؼ يىتمىمد انان الممدير  ,إضافة أي معمػمات يخاىا السخسل ضخكرية .5

شمدوط  , لع  اليتسد والتىمعؼ ,ال وؾمنس  ن وجلهس :م ر يتمىنرال ممدايم ل
 اللهفع... 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 الممديددر لإاظددنء ملمؾمددنس متلمقدد   ممدايددم تلمديماددن: هددي ال

ويمادؽ أن ت دتمر  يتمىدنر,ال ممدايدم نان ممديدر يىتمىمد ا ,بىمل  أو خلهم  ملان 
 هذه الملمؾمنس امس:

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

 . يلمد الىمل  أو ال لهم 

 اليتسد ,شمدوط الحوؾا امس الىمل  أو ال لهم  م ر: شمدوط اللهفع, 
 وال حؽ. ,ال وؼ

 .رينا تتنلؾجنس أو ااننس  

 

 عغ معمػمات: ستفدارلاا مخاسلاتالخد عمى  مخاسلات .2

مديدددر  اظدددنء ملمؾمدددنس متلمقددد  التدددي يىدددلس مدددؽ خسلادددن الم ممدايدددم تلمديمادددن: هدددي ال
ويمديدددر  ,غادددمد متلمدددق بنلىدددمع أو ال دددلهمنس المقلهمددد  مدددؽ ال دددمدت  ,ملددداؽ بمؾضدددؾ 
 انان. ايتمىنر ممدايم 
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وراسلات الرد على 
وراسلات الاستفسار

الفصل 
 كيسكغ أف تذتسل ىحه السعمػمات عمى:السادس

 التلمديا بنلع   تمند تلنمر تمنري ملاؽ. 

  المىتمىمد حؾا أممد قن ؾ ي متلمق بنلتمنرلا فندلا. 

 اظنء ملمؾمنس  غمداق البحث اللممي . 

  اظنء ملمؾمنس اؽ يمل  شمدت  ملان . 

 

 عغ أشخاص: ستفدارالا مخاسلاتالخد عمى  مخاسلات .3
ملمؾمنس متلمق  لان الممدير  اظنء التي يىلس مؽ خس ممدايم تلمديمان: هي ال
 انه. ىنريتمتمديله شمدت  أخمدى ال ,ب  ص ملاؽ

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

 .يمل  ش ص ملاؽ 

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

 
 اتجاهات الرد على مراسلات الاستفسار

o مىتللهون يؾاء بأ نن  ,جالهلا ا: وهؾ المدد الذي يحمر أخبنر  الخد الايجابي
انه , أو بنن ال  ص المىتمىمد  لمتلنون بتؾفامد تنف  الملمؾمنس المظمؾب

   الملمؾمنس المتؾفمدلا انه ايمنبع .هؾ ش ص جاله وتنف

o :ؽ ميؾاء بأ نن غامد مىتلله ,يائ  اهؾ المدد الذي يحمر أخبنر  و  الخد الدمبي
ن ال  ص المىتمىمد انه هؾ ش ص , أو بأ لتؾفامد الملمؾمنس المظمؾب

 والملمؾمنس المتؾفمدلا انه يمبع . ييء
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وراسلات الرد على 
وراسلات الاستفسار

الفصل 
, المبنق نن ايت لهاد أامس درجنس المعنق  و وهنن يما أن  حنوا قلهر الإماالسادس

باممنس م ر م يمنن أو أي شتؼ أو تممديح بنل  ص  ممدايم تمنا بلهء الو 
يلظي رأي  ,ب ار لظعاياؾن المدد  بر يما أن ,انه يتمىنرالممداد ال

مد امس مبلهأ "المباا بنلإشنرلا الم يى  ب ار لظعا وب ار غامد مبنش
 يمقر وجؾد مىتنله م ب  أي ملمؾم  يمبع .و يماؼ". 

 

 :آلية كتابة مراسلات الرد على مراسلات الاستفسار
 ممدايم امس  رينلان ل يتمىنرال ممدايم البلهء ب امد ال مدت  الممديم  ل .1

 ومؾضؾاان. ممدايم مع التذتامد بتنريخ  رينا ال يتمىنر,ال

 
 ت الذائعة الاستخجاـ:مغ بيغ العباراك 
 

 .............   امدتؼ امس رينلتكؼ الممديم  بتنريخ
We thank you for your enquiry letter of ….. 

 

 ..... لقله يلله ن بمدينلتكؼ الممديم  بتنريخ.... والتي تىتمىمدون فاان اؽ
We were pleased to receive your enquiry letter of….  

 

 .... ممديم  بتنريخامس رينلتكؼ الا   رد

In reply to your letter of ……. 
 
 

 .......بنلإشنرلا لمدينلتكؼ الممديم  بتنريخ 
Reference to your letter of …….. 

 

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

 بمن يلظي ردود ,وهنن قله منوح بىدراج جلهوا مؾضح الملمؾمنس المىتمىمد انان 
 ووحلهاس التعنس ا خمدى. ,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
 لقله تؼ الحلهمث انان في الؾحلهلا ال نل  .و  
 

 إرساؿ كتالػج بالبزاعة إف تػفخ: .4
المذان يعقلهمنن لكؼ ملمؾمنس وافع  قنهم  أيلنر للهمنن, و و   مدفق لكؼ احلهت 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 

  

 مدجؾ أن خغبة بإقامة علاقات تجارية مع الصخؼ الآخخ كالتعبيخ عغ ال .5
 وافعه وممدضع  لممىتمىمد.  ,تكؾن الملمؾمنس الممديم 

 

 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 ٧ه   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   امدتؼ امس رينلتكؼ الممد 

لؾج مؾضددددح تنفدددد  منتمنتنددددن وأيددددلنرهن,  غددددمدا   لك ددددمدلا أ ددددؾا  يىددددمد ن أن  مديددددر لىددددعندتكؼ تتددددن
 ان.لؾا وأ الىنانس المونل  للهمنن

 والتىمعؼ محر البنهع. ,كمن  ؾد  اسماؼ بنن الىلمد في الكتنلؾج شنمر القمديب 

  مماؽ أن تننا ينانتنن  امنباؼ.
 

ا واحذسايُا،،،  يع خانص دقدًسَ
 

 مجيخ السبيعات بذخكة ركعة لمداعات
 أحسج إسساعيل                                         

 :الممدفقنس
 كتنلؾج منتمنس ال مدت  مؽ الىنانس-          

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

الفصل 
وصاٌع السهور السادس

 Zuhoor للهًظفات

Al-Zuhoor 

Washing      

Powder Factories 

 2009منمؾ  14التنريخ: 
 حفطو ٧ه   الديج/ باسل الشسخ 

 مالظ ميشي ماركت بغجاد     
 فمدصيغ -غدة     

 

 ،،،دحٌح عطسج وةعد 
 الستػفخة ADSLخصػط  السػضػع:

والتدددي تىتمىدددمدون مدددؽ  ,2009 مدددنمؾ 5يظادددا لندددن ان   دددامدتؼ  امدددس ريدددنلتكؼ الم رخددد  فدددي     
 المتؾفمدلا للهمنن.  ADSLخسلان اؽ خظؾط 

هًدددؾر تمدددن هدددؾ مؾضدددح ن    دددؾد ان  حدددعظاؼ اممددد مؾجدددله لدددلهمنن ا ن  ؾادددنن مدددؽ مىدددنحاق غىدددار ال
 بنلملهوا أد نه

سعخ العبػة     حالخكائ الػزف  الرشف
 بالذيكل

هًؾر لم ىنلس اللندي   مىحؾج غىار ال
 وال ىار الالهوي 

 تامؾ جمداد 1

 
 
 

هًؾر  تؾجله رواهح لكنف  أ ؾا  ال
 الملظمدلا

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

هًؾر لم ىنلس  مىحؾج غىار ال
 ا وتؾمنتعاع 

 25 تامؾ جمداد 1
 70 دتامؾ جمدا 3
 110 تامؾ جمداد 5
 160 تامؾ جمداد 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                                                           

 مد 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 

 2009فبمداممد  24 :التنريخ
 

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

 

 دحٌح طٌتح وةعد،،،
 الستػفخة حاليا ADSLخصػط السػضػع: 

تؼ فاادن التدي طمبد qc1073تحمدر الدمدقؼ و  2009 فبمدامدمد 18الم رخ  فدي بنلإشنرلا  لس رينلتكؼ     
 المتؾفمدلا للهمنن. ADSLخظؾط و قنهم  بىمدانس 

 :المتؾفمدلا للهمنن حنلعن ADSLويىمد ن أن  قلهد لكؼ خلهمنس 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 لهم   ,القمديب و بأن الىلمد شنمر تنف  مونريا التمدتاا ن   امم    
 شاؾر.  3امس 
اللمدق أاسه متنح لحاؽ  منذ الهد ال ظؾط  ن ,قمار  ىبعن   الهد 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 المؾازاسالسادس المؾقع اللكتمدو ي  189ح.ا. 2888888888فنك :   28775555فمىظاؽ س -غ

l.com     Email:enfo@paltelwww.palte  

 رد اٍجابً

 

 

 

 
                                                 2009 فبمداممد 26التنريخ:                                                      26209المدقؼ د.ق 

 

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

 ةسكاده،،،وزحًح ౫ಋ وانسلاى عهٌكٌ  
 معمػمات عغ خخيج السػضػع:

  ددامدتؼ امددس نقددتكؼ ب مديمانددن الددذمؽ  م ددمد باددؼ فددي تددر المحنفددر, وبنلإشددنرلا  لددس ريددنلتكؼ 
 .9889, والتي تحمر المدقؼ د.ق 2009فبمداممد  22الم رخ  بتنريخ 

م دنا  -والذي ت مدج مدؽ قىدؼ اللمدؾد الإداريد  والمنلعد -اله/   جنبمد  حعظاؼ اممن   بأن الى
لم ددد ص الدددذي يمادددؽ الاتمدددند امعددده, فمقدددله تدددنن خدددسا درايدددته   دددعظن   ممتادددلها   ب ددداندلا 

 ملهريعه, وتنن م نرتن   داهمن   في المىنبقنس التي تقؾد بان الكمع .
 ياؾن خامد يمامد لكماتنن المنم ع .في حنا  نا ال مديج نقتكؼ وقبؾلكؼ, فى نن  تؾقع له أن 

 شاكسًِ ثقذكٌ ةُا،،،

 الساليةك رئيذ قدع العمػـ الإدارية                                  
 شادي أبػ ششبأ.                                             
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وراسلات الرد على 
وراسلات الاستفسار

الفصل 
 رد سلبًالسادس

 
 

 
                       2009 فبمداممد 26التنريخ:                                                      26209المدقؼ د.ق  
 

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

 

 ةسكاده،،،وزحًح ౫ಋ وانسلاى عهٌكٌ  
 معمػمات عغ خخيج :السػضػع

وبنلإشدنرلا  لدس  ,لذمؽ  مت دمد بادؼ فدي تدر المحنفدر  امدتؼ امس نقتكؼ ب مديمانن ا    
والتدددي  ,9889والتدددي تحمدددر الدددمدقؼ د.ق  ,2009 فبمدامدددمد 22فددديريدددنلتكؼ الم رخددد  

الددددذي ت ددددمدج مددددؽ قىددددؼ اللمددددؾد الإداريدددد  -مىددددمدون فااددددن اددددؽ الىدددداله/   جددددنبمد تىت
  ؾد  بسغاؼ بأ ه بىمان كؼ اليتلن   ب  ص  خمد لع  ر هذه الؾععم . -والمنلع 

وًن لمتلنون ملاؼ في هذا الممنا وتمدشعح خمديماؽ  خمديؽ. 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 ردالسادس

السلطة الوطًٌة 
 الفلسطًٌٌة

 الإقتصادوزارة 
‌

 
Palestinian National 

Authority 

Ministry Of Economic 

 

 2009 منرس 06التنريخ: 
 

 حفطيا ٧ه   الصالبة/لبة سميساف
 الكمية الجامعية لمعمػـ التصبيكية    
 .فمدصيغ -غدة    

 

 دحٌح طٌتح وةعد،،، 
 الاقترادية السصمػبة ماتسعمػ ال السػضػع:

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

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

 يع دًٌُادٍ نل ةانذىفٌق وانُجاح،،،
 مجيخ عاـ كزارة الاقتراد الػششي  

 سسيخ عبيج                                                  
 الممدفقنس
 ايظؾا   مم نظ  -        

 399ص.ب   02-2951318فاكذ :   02-6/3/2/2951291ىاتف :  – شارع الشيزة – الساصيػف  –راـ ٧ه 
 4015ص.ب  08-2822297فاكذ :   08-2829133ىاتف : –الخماؿ الجشػبي  –غدة 

 

   فمدصيغ 
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وراسلات الرد على 
وراسلات الاستفسار

الفصل 
 رد سلبًالسادس

 

السلطة الوطًٌة 
 الفلسطًٌٌة

 الإقتصادوزارة 

 
Palestinian National 

Authority 

Ministry Of Economic 
 

  2009 منرس 06التنريخ: 
 

 حفطيا ٧ه      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 اددددمد امااددددن لددددذلػ ول يماددددؽ اطدددد ,الملمؾمددددنس القتوددددندي  هددددي ملمؾمددددنس يددددمدي 

  نوحاؼ بنلبحث اؽ مولهر  خمد لمبعن نس أو ت اامد مؾضؾ  البحث. 
  ن وفقكؼ ٧ه.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 ٧ه 

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

 

 

 

    فمدصيغ 
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وراسلات الرد على 
وراسلات الاستفسار

الفصل 
 Specimen of Quotation Letterالسادس

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 السادسةالسادس

 

 ويتمىنرال ممدايسسس المدد ام ممدايسسامدف  .1

 ويتمىنرالمدد امس ال ممدايسساذتمد اللننصمد المدهعىع  ل .2

أذتددمد نسندد  مددؽ الموددظمحنس ال ددنهل  اليددت لهاد فددي ممدايددسس الددمدد امددس  .3
يً .  ممدايسس اليتمىنر بنلم تاؽ اللمدبع  وال مما

 مع ال مدحو يتمىنرال ممدايسسحلهد اتمنهنس المدد امس  .4

 ويتمىنرمدد امس الال ممدايسسوضح  لع  تتنب   .5

الددددمدد امددددس  ممدايددددسساذتددددمد 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 

 

وًيدددلهه  ممدايدددم هدددي : تعخيفيػػػا ممديدددمان الممديدددر  لدددس ال دددمدت  أو التدددنجمد يظمدددا فاادددن ت
 ن .حىا الىلمد والمؾاصمنس وال مدوط المتمق اماان ينبق ,ببقنا  أو خلهم  ملان 

اس ايتمىدددنر لىدددمدا  رد ال دددمدت  أو الم يىددد  امدددس ن   الظمدددا تتؾيمددد ممدايدددسسوتدددأتي 
 الىلمد وال مدوط.و وبلله رضن الم تمدي اؽ المؾاصمنس  ,الممدير

وهدي  ,الظما هي  تدنج جادؾد الممدايدم  بداؽ الممديدر والممديدر  لعده ممدايسسوتلتبمد 
 لمدغب  ا كالهلا في التلنمر التمنري.دلار امس ا

 ايتمىددنر ممدايددم كمددن تمددلهر الإشددنرلا  لددس أن طمددا البقددنا  قددله ياددؾن بددلهون  ريددنا 
وهددذا التلنمددر لددع  ا وا  ,وذلددػ  ذا تن دد  ال دمدوط ملمدوفدد  ,يتمىددنروالدمدد امددس ال
 باؽ ال مدتتاؽ.

 
 العناصر الرئيسية لمراسلات الطلب

 : الجقة .1

أي خظددأ قدددله يحمدددر ال دددمدت    ن ,تتحمدددر ال ظدددأ الظمدددا ب دددار اددند ل ممدايددم 
الظمدا تتقدمؽ الك ادمد مدؽ ا مدؾر المنلعد  م در  ممدايدم  أنحاث  ,خىنرلا فندح 

 المؾاصمنس.و  ,شمدوط التىمعؼ ,تؾاريخ التىمعؼ ,أرقند الكتنلؾجنس ,الكمع  ,الىلمد
يًدله مدؽ اللهقد   ممدايدم كر من يبق متظما مؽ تنتا  ال ظدأ غادمد   نالظمدا الم

  .بهمىمؾح 
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الفصل  وراسلات الطلب
 ممدايدم ولػ أن تتوؾر حمؼ الم ام  التي يداتلمدق لادن الممديدر لدؾ تتدا فدي السابع

فدي هدذه الحنلد   .وحدلهلا 100مدؽ  بدلهل  وحدلهلا  1000الظما أن الكمعد  المظمؾبد  
 يتقظمد ال مدت  للهفع نؼ

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

فنن ال مدت  يتتحمر خىدنهمد  .وحلهلا 100مؽ  بلهل  وحلهاس  10لػ لؾ طمبنن تذو 
 تأخمد وصؾا البقنا  تنمم . , نتم  اؽ تحمر مونريا النقر

 
 :ومن الأخطاء المتكررة الواجب مراعاتها عند كتابة مراسلات الطلب 

 ال ظأ في تتنب  الىلمد. 

  ال ظأ في تتنب  الكمع. 

 ال ظأ في رقؼ الونف أو ايمه. 

 ظأ في تتنب  شمدط التىمعؼ أو اللهفع أو ال وؼ.ال  

 .ال ظأ في تتنب  التنريخ 

 .الهد تحلهمله وحلهاس الكمع  والىلمد 

لمتأكله مدؽ  ,قبر  رينلان ممدايم ولتمنا م ر هذه ا خظنء منوح بممداجل  وتلهقاق ال
 الهد وجؾد أي مؽ ا خظنء الىنبق ذتمدهن.

لدذلػ يمدا  ,الظمدا يىناله امدس يدمدا  تمبعد  ممدايم الؾضؾح:  ن وضؾح ال .2
وياددددؾن تىمىددددر  ,وأفكددددنره ممدتبدددد  ن ,أن ياددددؾن واضددددح ممدايددددم امددددس تنتددددا ال
 ن .البعن نس منظتع

  .ايت لهاد جلهوا لتؾضعح الظمان  ويمقر غنلب
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الفصل  وراسلات الطلب
شددنمم  لتمنددا التنماددذ  التمنريدد  والإداريدد  ممدايددم ال ددمؾا: يمددا أن تكددؾن ال .3السابع

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

  تعم  الهد تمني  الملمؾمنس. ,كذلػ قله متأخمد أو م جر تنماذ الظمبع 
 

 :الصمب مخاسلاتآلية كتابة 
الدمدد امدس  ممدايدم البلهء ب امد البنهع امس الملمؾمنس التي قدند بىريدنلان فدي  .1

 .يتمىنرال
 

 :مغ العبارات الذائعة الاستخجاـ
 خ ..........  تقلهد لكؼ بنل امد امس ردتؼ امس رينلتنن الممديم  بتنري

Many thanks for your prompt reply to our enquiry letter of 
 

 يقؾد البنهع بتحلهمله من ممي: .2

 الىددددلمد ,الكمعدددد  المظمؾبدددد  ,النددددؾ  ,البقدددنا  المظمؾبدددد  )الوددددنف, 
 المؾاصمنس.(

   مانن وشمدوط التىمعؼو وق. 

 شمدوط ال وؼ ,طمديق  اللهفع. 

   دً.و  المفو أي شمدوط أخمدى: م ر طمديق  التلبئ  الح

 .الؾننهق المظمؾب   ن وجلهس 
  ظما فاان يمدا   رينا البقنا . ,بظمديق  لظعم  ممدايم   انء ال .3

ساعات طلب وراسلة  

عـرض ٌـور 
 الشــام

 

Nour ELSham 

Exhibition 

 

for Watches 
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الفصل  وراسلات الطلب
 للســـاعاتالسابع

 2009 منرس 21التنريخ: 
 

 حفطو ٧ه   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 الممديدم  بتددنريخ ........ ايتمىدنر ادؽ   جدنبتكؼ  دامدتؼ امدس 
وًيله ن بنلظمبع    الممدفق  في  مؾذج الظما الممدفق.و مدجؾ مؽ يعندتكؼ ت

 .ؽ في حنا  رينا البقنا  المظمؾب  قبر االه المظمد الىلالهينكؾن مىمدوري
 انله اليتسد.ا   بأن التىمعؼ محر الم تمدي واللهفع  قلهن   امم

 ،،،دقتهىا فائق الاحذساى وانذقدًس 
 

 مجيخة معخض نػر لمداعات                                    
 نػر صباح                                      

 مدفقنس الم
                                                      مؾذج طما بقنا -      

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

وًًٌ واركت 
  بغذاد

 
Mini Market 

Baghdad 
 
 2009 منمؾ 20التنريخ: 

 
 

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



 

 111  

الفصل  وراسلات الطلب
 حفطو ٧ه   الديج/ مد خميل السابع

 مجيخ مرانع الدىػر لمسشطفات       
 فمدصيغ -خانيػنذ       

 

 ةسكاده،،،وزحًح ౫ಋ وانسلاى عهٌكٌ 
 شمب مداحيق غديلالسػضػع: 

 اتنن مؽ خسا رينلتكؼ الممديم  بتنريخ .........ايتمىنر لقله يلله ن بمددتؼ امس 
وًيله ن بنلظمبع  التنلع  بأيمد  وق  مماؽ    مدجؾ مؽ يعندتكؼ ت

 ػزف ال الرشف
 

 الخكائح
 

 عجد العبػات
 سعخ

العبػة     
 بالذيكل

هًددددددددؾر لم ىددددددددنلس  مىددددددددحؾج غىددددددددار ال
 ال ىار الالهوي و اللندي  

 تامؾ جمداد 1

 راهح  
العنيددددددددددددددددددددددددددددددددددددماؽ 

 الملظمد

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

هًددددددددؾر لم ىددددددددنلس  مىددددددددحؾج غىددددددددار ال
 ا وتؾمنتعاع 

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

واصددر و الىدنبق  بدنن يادؾن الىدلمد شدنمر القدمديب   ممدايدم مدع ممداادنلا ال دمدوط المتمدق اماادن فدي ال
 مىتؾدانتنن بم عؼ البمديج.

 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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الفصل  وراسلات الطلب
 الديج/ إياد العسري      السحتخـالسابع

 شخكة الاترالات الفمدصيشية              
 شارع الجػازات      
 فمدصيغ. -غدة      

 
 دحٌح طٌتح وةعد،،،

 ADSLطهة خديح انًوضوع: 

يًر امس يمدا  المدد امس  اتنن مدؽ خدسا ريدنلتكؼ ايتمىدنر  تقلهد لىعندتكؼ بنل امد الم
  الممديم  بتنريخ ........

وًيله ن ب لا   ,معمن بنم  (1)بىمدا   ,شمدتنس ADSLو مدجؾ مؽ يعندتكؼ ت

وًيله ن بن ر حتدس  دتماؽ مدؽ أداء مانمندن امدس أكمدل لهمد   مماؽ مؽ يعندتكؼ يمدا  ت
‌.وجه

‌
 شاكسًِ نكٌ حسِ دعاوَكٌ،،،

‌
 السجيخ التشفيحي لذخكة القجس                                             

 مد 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 
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الفصل  وراسلات الطلب
 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 والددمدد  ممدايددم رد امددس  ممدايددم تؾجددله حنجدد  لإريددنا  فددي الؾضددع الظبعلددي ل

  .الظبعلي هؾ  رينا البقنا  المظمؾب 

mailto:elc@maha.com.ps
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الفصل  وراسلات الطلب
ولكددؽ هنددنلآ بلددض الحددنلس اليددت ننهع  غاددمد اللنديدد  التددي تتظمددا مددؽ التددنجمد أن السابع
 ن .الظما ويلتبمد المدد في هذه الحنلس ضمدوري ممدايم رد امس  ممدايم ممدير فاان 

 طهث: يساسهحزد عهى  ساسهحيانحالاخ انذٍ دذطهث إزسام 
 الشػايا الحدشة" مخاسمةعشجما يكػف التعامل التجاري لأكؿ مخة بيغ الصخفيغ " .1

محنول  الحمنظ امس اللمار الملهمله وتمدلآ ا ظبن  جاله  ممدايم الالهف المدهعىي لاذه ال
 .ممن يعلؾد بنلنمع امس التنجمد ويؾيع مؽ اسقنته التمنري  مىتتبس   ,اؽ ال مدت 

 

 ممدايسس. نلا ياؾن للهى المن ألا  مؾذج ننب  لم ر هذا النؾ  مؽ الفي ال
 

لقدله يدلله ن بنيدتسد طمدباؼ بتدنريخ ...... ولقدله اممندن بادر جدله امدس تماادً الكمعدنس 
مًنن المحلهدمؽ ينبق لا في المؾاله وال  ن .المظمؾب  ويتكؾن بىذن ٧ه جنه

 

تنن انله حىؽ عنكؼ بنن. تمن وبمن أ كؼ مؽ امسهنن الملهد فى نن  أمر أن تكؾن منتمن
 مؾضح تنف  منتمنتنن. جتتنلؾ ن   يىمد ن أن  مدير لكؼ أيق

 

فددنحؽ امددس ايددتللهاد لتمبعدد   ,شددمدتتكؼ المددؾقمدلا اؽ ايددتممدار اللسقددنس التمنريدد  مددع ممدد
 ن .طمبنتكؼ داهم

  

 تعديد الصمب: مخاسلات .2

مدددس تمديدددر لإبدددسغ الممديدددر بؾصدددؾا طمبددده وأ ندددن  لمدددر أو اممندددن ا ممدايدددسسهدددي و 
 في ال نلا ممدفق ملان بلض الؾننهق التمنري  م ر: ,البقنا  تمااً

 المنتؾرلا ................الخ ,وبؾلعو  التأماؽ , شلنر ال حؽ
 مثاؿ:
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الفصل  وراسلات الطلب
 . . .ال ددددددنح بددددددد تىددددددممنن خظددددددنباؼ المدددددد رخ. . . وملدددددده طمددددددباؼالسابع

 .اللنددؾان ويىددمد ن أن  ماددلهتؼ أن البقددنا  المظمؾبدد  قددله شددحن   لددعاؼ الاددؾد حىددا

  .ؾا لحىددنبنن طددمدفكؼ مبمددغ. . . . . . قعمدد  المددنتؾرلا الممديددم  طعددهمتقددع ن مدجددؾ أ

 .قمديبن  طما جلهمله 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  ممدايم امد واضح  في في بلض ا حعنن ياؾن هننلآ ملمؾمنس  نقو  أو غ
الظمددا قبددر  ريددنلان وهنددن   تددله امددس  ممدايددم ممددن مددلهفع التددنجمد لمتأكددله مددؽ ملمؾمددنس 

 .الظما ممدايم ضمدورلا ممداانلا اللهق  وال مؾا في 
لقدله يدلله ن بنيدتسد طمدباؼ بتدنريخ ...... ولقدله اممندن بادر جدله امدس تماادً الكمعدنس 

لا في المؾا مًنن المحلهدمؽ ينبقالمظمؾب  ويتكؾن بىذن ٧ه جنه  ن .له وال
 1000ولكننددن لحغندددن فددي  مدددؾذج الظمدددا أن الكمعدد  المظمؾبددد  مددؽ ال سجدددنس هدددي 

فأرد دددن التأكدددله ا   وبحادددؼ تلنمستنددن الىدددنبق  فى نددن  دددمدى أن هدددذا الددمدقؼ تبادددمد جددله ,وحددلهلا
 لتمنا الؾقؾ  في خظأ تبامد يولا  صسحه فعمن بلله.

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

 :عجـ إمكانية تشفيح الصمب لأحج الأسباب التالية .4

 بىبا  منذ الكمع ن  الىمل  غامد متؾفمدلا حنلع.  
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الفصل  وراسلات الطلب
 في هذه الحنل   بمغ اللمار ايتللهاد ن لمتىمعؼ في حنا تؾفمد الكمع  الىمل .السابع

 ل تمي بنلمظمؾان   الكمع  المتؾفمدلا حنلع. 

وًيددلهه بنلكمعدد  المتددؾفمدلا ا ن والبددنقي انددله فددي هددذه ا لحنلدد   لددمدق امددس الممديددر ت
 .تؾفمده

  تؾقف ال مدت  اؽ التلنمر بنلىمل  المظمؾب: 

في هذه الحنل   قؾد بلمدق بلهممنن لمىمل  المظمؾب  وتىؾيق هذا المنتج البلهمر مؽ 
اًته  .خسا ذتمد مما

 ممنطمته في اللهفع الهد المدغب  في التلنمر مع الممدير  من لىملته الىائ  أو 

مدددؽ اللمادددر بظمديقددد  لبقددد  غادددمد  اتدددذارهندددن يمدددا ايدددت لهاد طمديقددد  دبمؾمنيدددع  لس
 جنرح 

وًن لمتنماذ, ولكؽ حىا  إبسغههنن يما الاتذار مؽ اللمار و   .شمدوطننبأ نن جنه
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الفصل  وراسلات الطلب
السابع

 :أسـئلة الوحـدة السابعة

 
 والظما ممدايسسامدف  .1

 والظما ممدايسساذتمد اللننصمد المدهعىع  ل .2

نددد  مدددؽ المودددظمحنس ال ددددنهل  اليدددت لهاد فدددي ممدايدددسس الظمددددا أذتدددمد نس .3
يً .  بنلم تاؽ اللمدبع  وال مما

 من هي ا خظنء الؾاجا ممداانتان انله تتنب  ممدايسس الظماو .4

لا هددنتف محمددؾا ممتمدضددن  تنفدد  الملمؾمددنس  .5 صددمؼ ممدايددم  تظمددا فااددن أجادد
 السزم  لإتمند الممدايم .

يدنا ممدايدسس لمدمدد امدس ممدايدسس في الؾضع الظبعلدي ل تؾجدله حنجد  لإر  .6
 الظما ولكؽ هننلآ بلض الحنلس ال نص , أذتمدهن.

يًً الظما. .7  امدف ممدايسس تل
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الفصل  وراسلات الطلب
السابع
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 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 

لعلمدق امااؼ  ,لتي ممديمان التنجمد  لس امسهه المنتغماؽا ممدايم : هي التعخيفيا
 شمداء احله الىمع المؾجؾدلا للهيه.

ولكنان  ايتمىنر,امس ا  فاي ل تأتي رد ممدايسساللمدق ل يىبقان أي  ممدايم 
 تكؾن مؽ البنهع أو التنجمد للمسهه المنتغماؽ.

 ممدايسسه الحاث أن م ر هذ ,وهنن تغامد المانراس التىؾيتع  الحتعتع  لم مدت 
حاث يىلس الممدير لت معع امسهه المنتغماؽ امس  ن ,ياؾن الالهف منان تىؾيتع

وبنلتنلي زيندلا  ,وتتعح لم مدت  زيندلا مبعلنتان ,ال مداء بظمديق  ت امد اهتمند اللمار
 أربنحان.

 
 العخض: مخاسمةالحالات التي تتصمب مغ البائع إرساؿ 

 وجؾد يمل  جلهملهلا تلمدق  وا ممده. .1

, ممدغا بنلت مص منان معنس تبامدلا مؽ الىمل  في م نزن البنهعوجؾد ت .2
 تومديمان.و 

 الىمل  قنبم  لمتمف الىمديع. .3

 .تكلهيان في م نز هو  ,خؾف التنجمد مؽ تىند الىمل  .4

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

الفصل 
 ملمدف  التنجمد بنن الىمل  ت امد اهتمند اللمار. .6الحاوي

 خمق زبنهؽ جلهد لىمل  قلهيم . .7

 .........(,هلهي  ,مله)خوؼوجؾد امدق تىؾيقي جله .8

 
 العخض: مخاسلاتالعشاصخ الخئيدية لشجاح 

 الدمعة أك الخجمة السعخكضة: .1

فم س ل يماؽ  ,لبله أن تكؾن الىمل  الملمدوض  مقبؾل  وممدغؾب  ومننيب  لملمار
تىؾيق م مدوبنس تحؾلع  في ممتملنس  يسمع  محنفغ  مامن أبلهانن في تتنب  

 .ن مؽ امدوق خنص ومامن قلهمن ,اللمدق ممدايم 
 الفئة السدتيجفة مغ العسلاء: .2

اسق  بنلىمل  للهمان اهتمند أو  يما أن تكؾن المئ  المىتالهف  مؽ اللمسء
 الملمدوض 

ول  ,امدق لملمؾن حسق   لس مممؾا  مؽ الىالهاس ممدايم فس يلقر أن  مدير 
 للنا أطمنا لظسا المنملنس.أللمدق  ممدايم  رينا 

 شاسبة للاستجابة:استخجاـ الس ثخات الس .3

اللمدق حتس  ممدايم يما أن  ىت لهد الم نمداس المننيب  لسيتمنب  انله تتنب  
 هوت معل والمتم ر بىقنن  اللمار ممدايم  تماؽ مؽ تحقاق الالهف المدهعىي مؽ ال

تممن حقق  ال مدت   ,فكممن تن   عبنراس الإقنن  أقؾى والحؾافً أك مد ,امس ال مداء
 مبعلنس أك مد.
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وراسلات العرض 
ووراسلات البٌع

الفصل 
الحاوي  

 العخض: مخاسلاتتابة آلية ك
  إثارة اىتساـ العسيل لمدمعة: .1

وتنىعقان والحلهمث اؽ الىمل  بظمديق   ممدايم وذلػ مؽ خسا الهتمند بمغامد ال
 .شعق  ت امد 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 خساالتنجمد لإقنن مؽ خسلان يىلس ووصمان  ,ذتمد مما

اًين التي   تقلهمان الىمل .بظمديق  تحلهد لمم تمدي 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
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وراسلات العرض 
ووراسلات البٌع

الفصل 
هنن يىلس التنجمد  لس تقلهيؼ ا دل  والبمداهاؽ وا يبنا المنظتع  التي تقنع اللمار الحاوي

 بحنجته  لس الىمل  أو ال لهم .
 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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وراسلات العرض 
ووراسلات البٌع

الفصل 
الحاوي  

 
 :Sales lettersالبيع  مخاسلات

ل  ملاند  فكسهمن مالهف لتمدويج يدم ,البعع واللمدق بانامن ت نبه تبامد ممدايسس ن 
البعع بنللندلا تؾجه  ممدايسس ل أن  ,تسهمن تالهف للمدق بقناتنن امس ا خمديؽو 

اللدددمدق  ممدايدددسسفمدددي الؾقددد  الدددذي تمديدددر فعددده  , لدددس ادددلهد اكبدددمد مدددؽ المتلدددنمماؽ
البعددددع تمديددددر  لددددس مممؾادددد  اكبددددمد مددددؽ  ممدايددددسسالمنتغمدددداؽ فددددنن للمددددسء ال ددددمدت  

 الم تمديؽ.

غادددمدهؼ مدددؽ مسهندددن المنتغمددداؽ و تمديدددر لل , اس عددد  ممدايدددسسالبعدددع هدددي  ممدايدددسسف
 تؾقددع أن تنددنا بقددناتنن وإن لددؼ ياددؽ باننددن تلنمددر يددنبق فددنحؽ  ,اللمددسء المتددؾقلاؽ

ى نددن  ؾيددع مددؽ اسقنتنددن ف لددذلػ ,بنلتددنلي  ىددلس لتىددؾيقان وامدضددان امددااؼ امددنباؼ و 
 لاددذا ,بمددن يلددؾد امددس ال ددمدت  بددنلمدبح الددؾفامد ,مىددنح  تلنمستنددن التمنريدد و التمنريدد  
البعددع تحغددس بنهتمددند ال ددمدتنس الننجحدد  مددؽ اجددر الؾصددؾا  لددس  ممدايددسسأصدبح  

 وبنلتنلي تحقاق أقوس ربح. ,أقوس حمؼ مؽ المبعلنس

اًيدن والمندنفع والحدؾافً البعع يما أن تحقق الالهف منان وذلػ بل ممدايسس مدضان لمم
وايدددت لهاد  ممدايدددم ال ودددؾغتدددذلػ يمدددا الهتمدددند ب, و لم دددمداء ؽالتدددي تمدددذا الم دددتمدي

 الم امداس المننيب  لسيتمنب .
 

 سخاسلاتالبيع ىي نفديا العشاصخ الخئيدية ل سخاسلاتالعشاصخ الخئيدية ل
 العخض.
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وراسلات العرض 
ووراسلات البٌع

الفصل 
الحاوي  

 
 :آلية صػغ مخاسلات البيع

وتلتبدمد هدذه المقدمدلا هدي المقلهمد  التدي تنظمدق منادن  عة:إثارة اىتساـ العسيل بالدم .1
يمدددا  لادددذا , هوجلها دددو  القدددنرئ , وهدددي ممتدددنح الؾصدددؾا للقدددر الننجحددد  ممدايدددم ال

 ,التمدتادددً امدددس هدددذه المقدددمدلا وصدددعنغتان بلننيددد  فنهقددد  حتدددس ت ادددمد فقدددؾا القدددنرئ 
 ممدايم .وت مله امس متنبل  قمداءلا 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 التذممد اؽ الحنل  التي ي ع ان
"هر تلن ي مؽ ت مدلا ا قظن  الكامدبنء" انله  رينا  م ام  يلن ي منان م ر:

 .بعع لمؾلله تامدبنهي ممدايم 
 .بعع لىعنرلا حلهم   يم ممدا"هر ت لمد بنلمدغب  بت اامد يعنرتػ"  انله  رينا  

بعع  ممدايم ايت لهاد مىنحاق ال ىار اللندي " انله  رينا "هر يئمتي مؽ 
 لمىحؾج غىار.

 

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

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

 .تر وحلهلا ملاب  ورد ضلف نمؽ ال مداء" " حؽ امس ايتللهاد ليتمدداد
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وراسلات العرض 
ووراسلات البٌع

الفصل 
الحاوي يقؾد هذا ا يمؾا امس اقتبنس عبنراس و  أسمػب الاقتباس أك الاستذياد: -ج 

  .لمتأنامد امس الم تمديؽ

 
 ".بعع المعنه الملله ع  ممدايسس"وجلمنن مؽ المنء تر شيء حي" ل م ر: 

 ".لت معع اليت منر في البنؾلآ الإيسمع  ,حمدد المدبن"و "احر ٧ه البعع 
 .لممداكً اسج اللقؼ ,"المنا والبنؾن زين  الحعنلا الله عن"

    

بمؾضددؾ  ل يلظددي  ممدايددم يقددؾد هددذا ا يددمؾا امددس بددلهء ال أسػػمػب السباغتػػة: -د 
هً لمتمدتادً امدس محتؾيدنس ال  ممدايدم القنرئ أي ا ظبن  اؽ مقمؾ ان ممدن يحمد

  .وقمداءتان بلنني 

اددؽ حددنفسس تتحددمدلآ بمؾاااددله  ممدايددم ال ,"بلددله الاددؾد لددؽ تتددأخمد اددؽ اممددػ": م ددر
 .محلهدلا ومؽ محظنس ننبت 

 بعع ل قق مممدوش  ممدايم "ل دااي ل مداء أننت جلهمله ل قتػ" ل   
 ,لددددلهمنن ايددددتمداحنس انهمعدددد  ,"اللمددددر لىددددنانس طؾيمدددد  يماددددله القمددددا والددددلهمنغ  

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

 "ممدايم ال أي فكمدلا جلهملهلا أخمدى: م ر"ل تقمدأ هذه -ه 

 "ل ت لمان قمدا الؾجه" لؾلا  يمنهمد .... الخ   
 

 .خمق الخغبة لجى العسيل بالذخاء .2

 .إقشاع العسيل بججكى شخاء الدمعة .3

 حفد العسيل عمى اتخاذ قخار الذخاء. .4
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وراسلات العرض 
ووراسلات البٌع

الفصل 
الحاوي  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 السػضػع: فخصة ذىبية
 

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

 
محسس الونلؾن الذهبي لممسب  المدجنلع  المنخمدلا, تقلهد لكؼ 

 بلها رجنلي ايظنلي, وتمدتي بأحلهت المنرتنس.
 

البلها المؾجؾدلا صمم  لتننيا الذوج المدفعع, وتؾجله منان 
ل ق , فملنن أ   داهمن ألؾان م تمم  تلظعاؼ اللهفء وا  نق  وا

 )يتنمر(.
 

 مؽ يور أول  متماً أول .
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وراسلات العرض 
ووراسلات البٌع

الفصل 
 الحاوي

  

 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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وراسلات العرض 
ووراسلات البٌع

الفصل 
 الحاوي

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

لمحوؾا امس المدبح, وجني ا مؾاا مؽ البؾرص  المحمع  
واللنلمع , بنلإضنف  لملمدف  أحلهت الملمؾمنس و خمد ا خبنر 
القتوندي , ولتتلمدف امس أيمدار البؾرص  وقوص رجنا 

 جحاؽ, وخظظاؼ المىتقبمع .ا امنا النن
 

اشتمدلآ ا ن في ممم  "الىاؼ" القتوندي  والتي تملمػ امس 
تؾاصر مع تر من هؾ جلهمله في انلؼ القتوند, والتي تمديؼ 

 خظؾاتػ لممدبح.
 

 ( شعار فقلا.100ريؾد الشتمدالآ ال امدي )
 

يىمد ن  هلهاخلآ الللهد الحنلي مؽ الممم , تؽ أوا مؽ يومه 
 ال بمد و خمد مؽ ي ىمد.
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وراسلات العرض 
ووراسلات البٌع

الفصل 
 :رفس البزاعة السعخكضة مخاسلاتالحاوي

اللددمدق أو البعددع لإبددسغ الممديددر بلددلهد  ممدايددم مان مىددتمؼ ممديدد ممدايددم : هددي تعخيفيػػا
 لظعا.و رغبته في الحوؾا امس الىمل  مع  بسغه بن يبنا بأيمؾا ماذا 

اًمع . ممدايسسل تلتبمد هذه الو     ل
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وراسلات العرض 
ووراسلات البٌع

الفصل 
الحاوي

 :أسـئلة الوحـدة الثامنة

 
 واذتمد أوجه الت نبه والختسف باؽ ممدايسس اللمدق وممدايسس البعع .1

 تتظما  رينا ممدايم  للمدق البقنا و من هي الحنلس التي .2

 واللمدق ممدايسساذتمد اللننصمد المدهعىع  ل .3

 والبعع ممدايسساذتمد اللننصمد المدهعىع  ل .4

أذتدددمد نسنددد  مدددؽ المودددظمحنس ال دددنهل  اليدددت لهاد فدددي ممدايدددسس اللدددمدق  .5
يً .  وممدايسس البعع بنلم تاؽ اللمدبع  وال مما

 نرئ في ممدايسس البععومن هي ا ينلاا المىت لهم  لإننرلا اهتمند الق .6

 امدف ممدايسس رفض البقنا  الملمدوض . .7



 الػحجة التاسعة: مخاسلات الذكػى 

 الوحذة التاسعة:

 

 
 

وراسلات 
 الشكوى
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الفصل  وراسلات الشكوى
التاسع
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الفصل  وراسلات الشكوى
 مراسلات الشكوىالتاسع

Complaint letters 
في بلض ا حعنن قله يحلهت خمر أو خظأ ملاؽ في البقنا  الممديم  أو ال لهم  

عه ال مدت  وتنب ,ممن يىتلهاي قعند ال مدت  بنل اؾى مؽ ال مر المؾجؾد ,المقلهم 
مع الحمنظ امس المبنق  وافتمداق حىؽ النع  والهد التلمله في  حلهات  ,لؾجؾد ال ظأ

 ال ظأ.
 

 الذكػى: مخاسمةتعخيف 
فاان ن  التي ممديمان الم تكي  لس المؾرد أو المقلهد لم لهم  مؾضح ممدايم هي ال

مع تؾضعح القمدر الذي لحق بنل مدت  وطمدح الحمؾا  ,طبعل  ال مر أو ال ظأ
 ؾل .المقب

 

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

 . رينا بقنا  غامد البقنا  المظمؾب  .2

 اختسف اللسم  التمنري . .3

 تأخمد مؾاله وصؾا البقنا . .4

 وصؾا تمع  م تمم  اؽ الكمع  المظمؾب . .5

 .وجؾد خظأ في المنتؾرلا .6

 .اختسف المؾاصمنس .7
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الفصل  وراسلات الشكوى
 :الذكػى العشاصخ الخئيدية لسخاسمة التاسع

 .الظما ممدايم ضمدورلا التذتامد ب .1

 ممدايم .ايت لهاد ا يمؾا اليمنبي في تتنب  ال .2

 تؾضعح الالهف مؽ الممدايم . .3

 منظتع .تقلهيؼ مقتمدحنس مقبؾل  و  .4

 الذكػى: مخاسلاتآلية كتابة 
لتذتامد البنهع وتؾفامد الؾق  امعه حاث يىار  :الصمب سخاسمةالبجء بالإشارة ل .1

 ممداجلتان.و  ممدايم امعه الؾصؾا لم

 

أن يحلهد  ممدايم وهنن يما امس تنتا ال :تحجيج كاضح لسػضػع الذكػى  .2
 ,انم  ل تحلهد ال مر ب ار دقاق ممدايم الهد  رينا و بنلقبلا طبعل  ال ظأ 

تحلهمله ال ظأ يىناله ال مدت  ا خمدى امس التحمدي والتأكله مؽ صح    ن
 شاؾا ن.

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

The goods were damaged by ……. 
 

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

     

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

 

مً  بظمديق  ردمئ   .لبله ان البقنا  ابئ  وح

The goods must have been badly backed. 
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الفصل  وراسلات الشكوى
 التاسع

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

 

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

This caused us considerable difficulties, as we needed the 

goods urgently. 
 

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

clients.      
 

 .لقله يبا لنن هذا الك امد 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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الفصل  وراسلات الشكوى
التاسع  اقتخاح حل أك تدػية مشاسبة.: .4

 ليت لهاد:مؽ ال بنراس ال نهل  ا

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

 

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

 

 . ؾصعاؼ بىاندلا النغمد
We recommend you to reconsider. 

 .....الخ( يمانني أن اقتمدح من ممي:,التمنري  ,مؽ وجا  النغمد )اللممع 

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

suggest the following. 

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

immediately. 

 

ال اؾى ت تمف بنختسف ال ظأ أو  ممدايم  صؾغمديق  ط  نكمن تملهر 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
التاسع  :الذكػى  مخاسلاتفي الشياية لابج مغ التحكيخ بػجػد ثلاث مخاحل لإرساؿ ك 

 
 المباقة:ك : مخحمة الميغ أكلاا 

لذلػ  حنفظ امس  ,مدق البنهع أن ال ظأ تنن غامد مقوؾدفي هذه الممدحم  يمت
اًزي  و و  ,أامس درجنس المبنق  والمعنق  في الممدايم   ىت لهد  بتلله اؽ ال بنراس اليتم

 .لمحمنظ امس اللسقنس التمنري  مع الظمدف ا خمد ,الوعغ اليمنبع 
 

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

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

 
 :: مخحمة الإنحارثالثاا 

   لس فى نن ينقظمد في هذه الحنل , ذا لؼ تىتما ال مدت  لممدينلتاؽ ا ولس وال ن ع 
 بلهاء أقوس درجنس اليتعنء والتذممد والممؾء لتالهمله المؾرد أو مقلهد ال لهم  

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

 
وًًٌ واركت 

  بغذاد

 
Mini Market 

Baghdad 
 

 2009 منمؾ 25التنريخ: 
 

 ,,,حفطو ٧ه   لديج/ مد خميل ا
 مجيخ مرانع الدىػر لمسشطفات    
 شارع البحخ -عسارة جاسخ    
 فمدصيغ -خانيػنذ     

 
 زحًح ౫ಋ وةسكاده،،،وانسلاى عهٌكٌ 

 نقز في البزاعةالسػضػع: 
لقدددله يدددلله ن بنيدددتتبنا الكمعددد  المظمؾبددد  مدددؽ مىدددنحاق ال ىدددار فدددي المؾادددله المحدددلهد 

  .وحىا حنجتنن

 .كننن فؾجئنن بللهد وجؾد أي هلهي  مع المىنحاق تمن والهتمؾ نول

 ,لذلػ  مدجؾ مؽ يعندتكؼ التحقدق مدؽ هدذا ا مدمد واللمدر امدس ملنلمتده بأيدمد  وقد 
لندددتماؽ مدددؽ  رفنقادددن مدددع اللبدددؾاس اندددله البعدددع ممدددن يدددعحقق لندددن حمدددؼ المبعلدددنس التدددي 

  ظمح. 
 

 حذساى وانذقدًس،،،اكتهىا فائق الا
 مالظ ميشي ماركت بغجاد                                         

 باسل الشسخ                                                 
لا -م عؼ البمديج -دوار ال الهاء  330230-0599جؾاا   2565252-08فمىظاؽ. س  -غ
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الفصل  وراسلات الشكوى
 شركة القذسالتاسع

للصًاعات 
  البلاستٌكٌة

AL-Quds Co. for 
For PLASTIC 

INDUSTRY 

 2009 منرس 11التنريخ:                                                           qc 1074المدقؼ: 
 

 الديج/ إياد العسري    السحتخـ
 يشيةشخكة الاترالات الفمدص    

 شارع الجػازات    
 فمدصيغ. -غدة    

 

 ةعد،،،ودحٌح طٌتح 
 ADSLخمل في خجمة السػضػع: 

وًيددددله ن ب لهمدددد   يًددددر امددددس يددددمدا  اليددددتمنب  لظمبنددددن وت  تقددددلهد لىددددعندتكؼ بنل ددددامد الم
.ADSL   

وًيددله ن ب ددلا  معمددن  1شددمدتنس بىددمدا   ADSLولكننددن تنددن قددله طمبنددن مددؽ يددعندتكؼ ت
 معمنبنم  مننزا. 1التي قلهم  لنن هي  ولكؽ الؾاضح أن ال لهم  ,بنم 

لذلػ  مدجؾ مؽ  ,وهذه ال لهم  ل تمي بنحتعنجنتنن حاث أن اممنن متظما يمدا  أكبمد
 يعندتكؼ ايتبلهاا هذا ال لا بنلىمدا  التي االه نهن مؽ شمدتتكؼ المداهلهلا. 

 
 شاكسًِ نكٌ حسِ دعاوَكٌ،،،

 لتشفيحي لذخكة القجسالسجيخ ا                                             
 مد سامي                                             

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

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: 

وًيددددله ن بنلكمعدددد   يًددددر امددددس يددددمدا  اليددددتمنب  لظمبنددددن وت  تقددددلهد لىددددعندتكؼ بنل ددددامد الم
لا اللكتمدو ع    .المظمؾب  مؽ ا جا

لا  له طمبنن مؽ يعندتكؼولكننن تنن ق وًيدله ن بدأجا في ريدنلتنن الممديدم  بتدنريخ ........ت
لا تممنز مؽ  ؾ  تؾشابن. ,LGتممنز مؽ  ؾ    ولكؽ البقنا  الممديم  تن   أجا

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

لا اًد الددذي تتمتددع بدده شددمدتتكؼ المتمادد لددذا  مدجددؾ مددؽ يددعندتكؼ  , حددؽ  لمددؼ مددلهى اللتدد
لا المظمؾب  بأيمد  وق  مماؽ. لا الممديم  بن جا  ايتبلهاا ا جا

 

 شاكسًِ نكٌ حسِ دعاوَكٌ،،،
 

 مجيخ السذتخيات                                                         
 ػ جبارةبباسل أ                                                      

 
 

لا -شنر  المسء18  5398ص.ب   082824331ؼ 082824332ت فمىظاؽ  -غ
  yahoo.com@olacoبخيج الكتخكني
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الفصل  وراسلات الشكوى
التاسع  

 شركة العلا
للأدوات 

  الكهربائٌة

AL-Ola Co. 

of electrical 

appliances 

 2009 ابمدير 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  الممديدددم  بتددنريخ ن  اظمدد
لا الممديم  بنل ظأ  .ايتبلهاا ا جا

  ددده لددع  لدددلهمنن ا  وحتددس الادددؾد فى نددن لدددؼ  تمقددس أي رد مدددؽ يددعندتكؼ حتدددس ا ن و غددمد 
لا الممديم  مؽ   لا مدؽ   نؾ  تؾشدابن المقلهرلا امس ايتعلنا ا جا حنجتندن هدي  جاد

 ن .تمن طمبنن ينبق LG ؾ  
لا المظمؾبد  قبدر أن  لا الممديدم  بدن جا لذا  مدجؾ مؽ يعندتكؼ الإيمدا  بنيتبلهاا ا جاد

 منمذ صبمد ن.
 شاكسًِ نكٌ حسِ دعاوَكٌ،،،

 مجيخ السذتخيات                                                  

 ػ جبارةبباسل أ                                                      
 

لا -شنر  المسء18  5398ص.ب   082824331ؼ 082824332ت فمىظاؽ  -غ
  yahoo.comolaco@بخيج الكتخكني
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الفصل  وراسلات الشكوى
 شركة العلاالتاسع

للأدوات 
  الكهربائٌة

AL-Ola Co. 

of electrical 

appliances 

 2009 ابمدير 11 :التنريخ
 

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

 ةعد،،،ودحٌح طٌتح 
 إنحار السػضػع:

والتدي  ,2009 بمديدرا 01 ,مدنرس 22امس رينلتانن الىنبقتاؽ الممديم  بتدنريخ ن  اظم
لا التي اريمتمؾهن لنن بنل ظأ  .طمبنن فاامن ايتبلهاا ا جا

لدذا فى ندن  ,ممن يلني الهد اكتمدانكؼ بتوؾيا ال ظدأ ,أي رد وحتس الاؾد فى نن لؼ  تمق
لمدفددع داددؾى  ,ينمديددر تنفدد  ا وراج والمىددتنلهاس ال نصدد  بنلوددمق  لمحددنمي ال ددمدت 

 من لؼ تومحؾا ال ظأ. ممدايم ,ال ققنهع  امعاؼ خسا أيبؾ  مؽ تنريخ هذه
 كمن أ نن مقظمدون لقظع تنف  اللسقنس التمنري  باننن.

 

 مجيخ السذتخيات                                                    

 ػ جبارةبباسل أ                                                    
 

لا -شنر  المسء18  5398ص.ب   082824331ؼ 082824332ت فمىظاؽ  -غ
  yahoo.comolaco@بخيج الكتخكني
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الفصل  وراسلات الشكوى
 Specimen of Complaint Letterالتاسع

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 
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الفصل  وراسلات الشكوى
 التاسع

 

 :أسـئلة الوحـدة التاسعة

 
 وامدف ممدايسس ال اؾى  .1

ممدايددددسس ال دددداؾى تمديددددر لىددددبا, أذتددددمد بلقددددن  مددددؽ مبددددمدراس  ريددددنا ممدايددددم   .2
 ال اؾى.

 وال اؾى  ممدايسساذتمد اللننصمد المدهعىع  ل .3

يت لهاد في ممدايسس ال داؾى بدنلم تاؽ أذتمد نسن  مؽ الموظمحنس ال نهل  ال .4
يً .  اللمدبع  وال مما

 ال اؾىو ممدايم هي ممداحر  رينا  من .5

أكتدددا ندددست ممدايدددسس لم ددداؾى وفقدددن  لمممداحدددر التدددي تدددؼ درايدددتان ممتمدضدددن  تنفددد   .6
 الملمؾمنس السزم  لوؾغ الممدايم .



 الػحجة العاشخة: مخاسلات التدػية

 
 الوحذة العاشرة

 
 

وراسلات 
 التسوٍة
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الفصل  وراسلات التسوٍة
العاشرة

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



 

 149  

الفصل  وراسلات التسوٍة
 مراسلات التسويةالعاشرة

Settlement letters  
 

 ,الىددمع التددي تقددلهمان للمسهاددنو بمتنبلدد  ال ددلهمنس ا  لقددله اهتمدد  ال ددمدتنس الكبددمدى ت اددمد 
لإقنمددد  أ ادددن تدددتؼ بدددس م دددنكر أو ملؾقدددنس, لدددذلػ لمدددأس هدددذه ال دددمدتنس  والتأكدددله مدددؽ

هدذه الؾحدلهاس أو ا قىدند يادؾن دورهدن تمقدي  ,وحلهاس وأقىدند خنصد  بدىدارلا ال دانوى 
وتقلهيؼ التىؾينس  ,والتأكله مؽ صح  ال اؾى المقلهم  والمدد اماان ,ال اؾى  ممدايسس

 الممدضع  لممعع ا طمداف.
 

بددنلاتمداف بنل ظددأ واليددتللهاد ن  الددمدد امددس ال دداؾى ايمنبعدد ممدايددسس: هددي تعخيفيػػا
 وتؾضعح مبمدراس المدفض. ,بمدفض ال اؾى , أو يمبن  لتوؾيبه

‌

 :أنػاع مخاسلات التدػية
 التىؾي  لنؾااؽ ممدايسسوتنقىؼ 

 :عتحارالا تمخاسلا -أ 

 ,يلتذر فاان اؽ ال ظأ ي ممديمان الم تكس امعه  لس الم تكيالت ممدايم وهي ال
ُُ ا ه أممد ايت ننهين  مؾضح  مع امدق تىؾي  مننيب . فؾرا  لإصسحه  , ومىتللُه

 
 عتحارالا سخاسمةالعشاصخ الخئيدية ل

 .المدد الىمديع والهد التأخامد .1

 .المتمدتب  امعه سعنالاتمداف ال  وي بنل ظأ وتحمر تنف  المى ول .2

 .اؽ ال ظأ اتذارال .3

 .تقلهيؼ حر مقبؾا واندا .4

 .لؽ متكمدرو التأكاله امس أن ال ظأ ايت ننهي  .5
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الفصل  وراسلات التسوٍة
مقنبم  الإينءلا بنلحىنس , و ال اؾى م ذي  ممدايم الهد ال ملنا مامن تن    .6العاشرة
 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
 .  امدتؼ امس رينلتكؼ الممديم  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 الممديم  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
العاشرة  .الاستعجاد الفػري لػضع حل مقبػؿ .3

 

 :مغ العبارات شائعة الاستخجاـ
 ..... يىمد ن  اسماؼ مؾافقتنن امس الحر الذي اقتمدحتمؾه والذي متقمؽ

We are pleased to inform you our approval at the salutation 

you present. 
 

 ينملر تر من بؾيلنن مؽ اجر تىؾي  ا ممد.
We shall do our best to settle the matter. 

 

وًن ليتبلهاا 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 تتكمدر مىتتبس .  تله لكؼ أن 
We assure you that such mistakes will not recur again. 

 

 .ااتذر ممدلا أخمدى امن يببننه مؽ  زانج

I once again apologize for the inconvenience caused. 

 لذكػى: رفس ا مخاسلات -ب 

امعه بلله اللهراي  الملمق  مع  هي الممدايم  التي ممديمان الم تكس
شمدتته اؽ القمدر   لإبسغه بللهد 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  القمدر الذي لحق به .1

 .ئؾلع  ال مدت  اؽ ال ظأذتمد ا دل  والبمداهاؽ امس الهد مى .2

 .اليتللهاد لمتلنون مؽ أجر حر الم ام  .3

وصاٌع السهور 
 Zuhoor للهًظفات

Al-Zuhoor 

Washing      

Powder Factories 

2009 مؾ اؾ 01التنريخ:   
 

 

 حفطو ٧ه   الديج/ باسل الشسخ 
مخيع البخيج -دكار الذيجاء      

.فمدصيغ -غدة     
 

ةعد،،،ودحٌح عطسج   
 السػضػع: تػضيح

 دددؾد  بسغادددؼ بدددنن و  ,لقدددله يدددلله ن بؾصدددؾا البقدددنا  فدددي الؾقددد  والمادددنن المحدددلهدمؽ
.هي عبنرلا اؽ صنبؾن دمتؾا مؾجؾدلا داخر اللبؾلاالالهي  و   

وفدددي حدددنا وجدددؾد أي  قدددص فددددنحؽ  , مدجدددؾ مدددؽ يدددعندتكؼ التأكدددله مدددؽ وجدددؾد الالهيددد 
وًن لتمبع  طمباؼ في أي وق .  جنه

 يع خانص انشكس والايذُاٍ،،،
                                    

مجيخ مرانع الدىػر لمسشطفات                                             

مد 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/ مد 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   امدتؼ امس لم  ا تبنهنن لم ظأ بىملهاد شمدتتكؼ ب لا   (1 )

  .مؽ شمدتنس بلهل  معمن بنم  مننزا 

وإ نن  أيف لىعندتكؼ بىبا ال ظأ الذي حلهت  تعم  ض لا اللمر الذي   الهه هذه 
م  المقلهم  لنن.بىبا ازديند الهد طمبنس ال له ,ا يند  

يددتكؾن و  ,ال لهمدد  ددؾ  وإ نددن طمبنددن امددس المددؾر مددؽ القىددؼ الانلهيددي بنل ددمدت  ت ااددمد 
لا للهياؼ بأقمدا فمدص  .جنه  

  .حاث أن هذا ال ظأ ايت ننهي غامد متكمدر الحلهوت , 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.اللكتمدو يالعاشرة
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الفصل  وراسلات التسوٍة
العاشرة  

 :أسـئلة الوحـدة العاشرة

 
"تلتبمد ممدايسس الاتذار أحله أقىند ممدايسس التىؾي ", اشمدح هذه  .1

 ال بنرلا.

 الاتذار. ممدايسساذتمد اللننصمد المدهعىع  ل .2

أذتمد نسن  مؽ الموظمحنس ال نهل  اليت لهاد في ممدايسس الاتذار  .3
يً .  بنلم تاؽ اللمدبع  وال مما

 ل اؾى واذتمد اننصمدهن المدهعىع .امدف ممدايسس رفض ا .4

وصمتػ ممدايم  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 الحكوميةالحادٍة عشر

 تعخيف السخاسلات الحكػمية:

راس والدددلهواهمد والم يىدددنس اللنمددد  فدددي اللهولددد , هدددي الممدايدددسس المتلهاولددد  بددداؽ الدددؾزا
وتىددت لهد بدداؽ المددؾعماؽ فددي هددذه الماددنس والماددنس المىددئؾل  اددناؼ  مددؾر تتلمددق 

 بتىاامد أامنا المؾاطناؽ الاؾمع , وتقلهيؼ ال لهمنس.

تتماً الممدايسس الحاؾمعد  بدنم  الودمنس المؾضدؾعع  التدي تتمادً بادن الممدايدسس 
 يمنز والممنمم  وال مؾا.التمنري  مؽ حاث الؾضؾح والإ

كمددن تتماددً هددذه الممدايددسس بنلمديددمع , فاددي تحتددنج مددؽ تنتباددن  لددس ضددمدورلا الإلمددند 
بنلقؾا اؽ وا  غم  والتلمعمنس والمؾاهح الحاؾمع  ب ار اند, تمن أن هذه الممدايسس 

 -ي ما اماان الظنبع المديمي للأيبنا التنلع :

مؾجادد  مددؽ أو  لددس أصددحنا  فددي ال نلددا فددنن الممدايددسس الحاؾمعدد  تكددؾن  .1
 الؾعنهف اللمعن في الم يىنس الحاؾمع .

 تم ر الممدايسس الحاؾمع  الما  الحاؾمع  الممديم  منان. .2

مً  قن ؾ عن . .3  الملمؾمنس الؾاردلا في هذه الممدايسس اندلا من تكؾن مم

ممدااس في الممدايدسس الحاؾمعد  الحمدنظ امدس ا لقدنا والمىدمعنس الؾععيعد  لمممديدر 
فعاتدددا اندددله الدددمدهع  "ف نمددد  الدددمدهع " , واندددله رهدددع  الدددؾزراء "دولددد  رهدددع    لدددااؼ,

الددؾزراء" , وانددله الددؾزراء "ملددنلي الددؾزيمد" , وأصددحنا المننصددا المدفعلدد  فددي اللهولدد  
 "يلندلا", وانله الملهراء "يعندلا" ....  لخ.
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الهراسلات 
الحكووٌة

الفصل 
 :أنػاع السخاسلات الحكػميةالحادٍة عشر

 سخاسلات الحكػمية نػعيغ:ال

وهدددي التدددي تؾجددده  لدددس جاددد  ملانددد  بنلتحلهمدددله  الممدايدددسس المديدددمع  اللنديددد : .1
  مؾر تتلمق بظبعل  امماؼ, يؾاء تن   فنع  أد  داري  .. لخ.

الممدايددسس المديددمع  الددلهوارلا: وهددي الممدايددسس التددي مددتؼ تؾجاااددن امددس شددار  .2
بسغنس أو تلمعمنس يولهرهن رخينء اللهواهمد الحاؾمعد  الم تممد  فدي اللهولد  

 ؼ أو ال نضلاؽ لإشمدافاؼ. لس ممدخويااؼ أو التنبلاؽ لا

وتمددلهر الإشددنرلا  لددس أن التمدويىدد  ت تمددف بددنختسف الددلهواهمد الحاؾمعدد  حىددا طبعلدد  
 اممان ولكؽ من يمملان أ ان تحتؾي امس شلنر مؾحله وهؾ شلنر اللهول .
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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 اماله الكمع                                                                      

 2008ديىمبمد  20التنريخ: 
 

 حفطو ٧هػػػػ         ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػالديج/  
 مجيخ عاـ التعميع العالي    

 

 ةسكاده،،،وزحًح ౫ಋ وانسلاى عهٌكٌ 
 

 تكميف مػضف مغ شخفكعالسػضػع:

 تالهياؼ تمع  اللمؾد والتكنؾلؾجعن ب نن مؾ   أطاا تحعنتان, وبنلإشنرلا  لس المؾضؾ  أاسه,
لا حؾايداا ممدجس التكمدد بتكمعا مؾعف مؽ طمدفكؼ لحقؾر جمى   فتح مغنريا اظنء رقؼ )(, ال نح بتؾريله أجاد

 وتؾابلان لمكمع , حىا التلمعمنس المنلع .
وذلػ مؾد           بتنريخ         د, ويمقر أن ياؾن مؽ اللنمماؽ في ممنا المدقنب  المنلعد , أو ممدؽ لدلهماؼ خبدمدلا 

 في هذا الممنا.

 

 يع وافس الاحذساى وانذقدًس نشخصكٌ انكسًٌ،،،
 عسيج الكمية

 

  ى  
 ملنلي وزيمد التمدبع  والتلمعؼ اللنلي المحتمدد. -
 اظؾف  وتار وزارلا التمدبع  والتلمعؼ اللنلي المحتمدد. -

 اظؾف  وتامي وزارلا التمدبع  والتلمعؼ اللنلي المىنالهمؽ المحتمدماؽ. -

 الىاله رهع  ممم  ا مننء المحتمدد. -

 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)2053853الحادٍة عشر

 

السلطة الوطًٌة 
 الفلسطًٌٌة

التعلٌن والتربٌة وزارة 
 العالً

 
 

Palestinian National Authority 

Ministry Of Education & 
higher Education 

 

 2008ديىمبمد  16لتنريخ: ا
 

 حفطيع ٧ه         الدادة/ رؤساء الجامعات كمجراء الكميات
 
 

 ةسكاده،،،وزحًح ౫ಋ وانسلاى عهٌكٌ 
 أياـ العصل الخسسية كالجيشيةالسػضػع: 

 -فقله تقمدر ااتمند أيند اللظر التنلع : بننء امس قمدار ممم  الؾزراء الممىظاني خسا جمىته رقؼ )(
د اظم  ريدمع  لكنفد  الدؾزاراس 2008 ديىمبمد 29ذي يوندف مؾد النناؽ المؾافق لىن  الاممدي  والمؾد رأس ا .1

 والم يىنس.

د اظمد  ريدمع  2009 مندنممد 1الذي يودندف مدؾد ال مدع  المؾافدق و مؾد رأس الىن  المعسدي  والذي يوندف  .2
 لكنف  الؾزاراس والم يىنس.

د اظمد  2008 ديىدمبمد 25بع  والذي يوندف مؾد ال مع  المؾافدق مؾد المعسد المماله لمظنهم  المىعحع  ال مد  .3
 ريمع  لكنف  الؾزاراس والم يىنس.

د اظمدد  2009 منددنممد 7مددؾد المددعسد المماددله لمظنهمدد  المىددعحع  ال ددمدقع  والددذي يوددندف مددؾد النندداؽ المؾافددق  .4
 ريمع  لكنف  الؾزاراس والم يىنس.

راجددداؽ مدددؽ المدددؾلس ادددً وجدددر أن يلادددله امدددعاؼ هدددذه  ,التبمديادددنسو لتادددن ي وبادددذه المننيدددب  الظابددد   تقدددلهد  لدددعاؼ ب دددنلص ا
 المننيبنس وقله تحقق  أمن ي ال لا الممىظاني في  قنم  دولته المىتقم  وانصمتان القلهس ال مديا.

 اَذٌ ةخٌس،،،.وكو عاى و
 كزيخ التخبية كالتعميع العالي   

  ى  
 الؾتار -
 الؾتسء المىنالهون  -

 الجتمنعع الإدارلا اللنم  لم ئؾن  -

 

   فمدصيغ 

 

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



 

 161  

الهراسلات 
الحكووٌة

الفصل 
 488ص.ب   02-2941318فاكذ :   02-6/3/2/2941291ىاتف :  –اـ ٧ه 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

 امدف الممدايسس الحاؾمع . .1

 تحلهت اؽ أ ؾا  الممدايسس الحاؾمع . .2

الحاؾمعدددد  اددددؽ بددددنقي الممدايددددسس بأ اددددن أك ددددمد  "تتماددددً الممدايددددسس .3
 ريمع " ,  نقش ال بنرلا الىنبق .

اكتددددا ممدايددددم  مددددؽ وزارلا ال ددددئؾن الجتمنععدددد  لتلمددددعؼ شددددمدوط مددددؽ  .4
 يىتحق الحوؾا امس المىنالهاس 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

يدامدلا خنصد  بده   ادلهاده اللهرايد  المنم عد  هدي هدلهأ بده ال دمديج بلدله   انأوا من مب  ن
تقدلهيؼ  مىده لممادنس المىدئؾل  ادؽ , تمدن يىدلس مدؽ خسلادن تغامد م هسته ومؾاهبده

والمننيدا  ,ال د ص الدذي تبحدث انده أ دنوالتدي يقدؾا فاادن لودنحا اللمدر  ,اللمر
 لمؾععم  ال نغمدلا في شمدتتكؼ أو م يىتكؼ.

 :في المغةالديخة الحاتية 

هدددي بعدددنن أو تقمديدددمد ش ودددي مدددؾجً يىدددتلمدق بلدددض الملمؾمدددنس ال  ودددع  ادددؽ 
 ش ص ممدغا في الحوؾا امس امر أو وععم  ملان . تنريخ امر وم هسس

بأ ادن عبدنرلا ادؽ صدمح  تىدؾيتع  تلدمدق  أمدن مدؽ الننحعد  الؾععيعد  فدعماؽ تلمديمادن 
ق  وب دار اممدي مدنغؼ واق ع  م ؾ  بوؾرلا هوخبمدات هوإ منزات مانراس طنلا الؾععم 

  .وجذاا

 تقددلهمان لوددنحا اللمددر ,ل  وددػ  اس عدد ااتبددمد يددامدتػ الذاتعدد  بم نبدد  صددمح  

 بأ ددددػصددددنحا اللمددددر   قنددددن الممدتقددددا لمحددددلهمث اددددؽ   منزاتددددػ وخبمداتددددػ مددددؽ أجددددر 
  .ال  ص المننيا ل  ر الؾععم 

ح أ ددػ يتوددبالذاتعدد  الماتؾبدد  بىتقدنن وحمدفعدد  تلظدس فكددمدلا لوددنحا اللمدر  فنلىدامدلا 
وبنلم دددر فدددىن الىدددامدلا الذاتعددد  الماتؾبددد  بىهمدددنا هدددي ويدددام   ,التقدددلهممديىدددتحق مؾعمدددن 

  أ.م نرت  في الىبنج حتس قبر أن مبلهمؽ ال يمديل  لكي تحمدد  مىػ
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الحاٌٌة الفصل  السٌرة الزاتٌة
  اليجؼ مغ كتابة الديخة الحاتيةعشر

 التدػيق لشفدظ: -1

وتممددن تن دد  الحممدد   ,ال ددمديج البنحددث اددؽ وععمدد  تددنلمنتج البنحددث اددؽ م ددتمدي 
 ,بنلتدنلي زاد يدلمدهو  ,  لممنتج قؾي  و نجح  تممن زاد الظما امس المنتجالتىؾيتع

تدددذلػ ال ددد ص تممدددن ااتندددس بىدددامدته الذاتعددد  و منهدددن وطؾرهدددن تممدددن زاد الظمدددا و 
 وحور امس فمدح امر أفقر. ,امعه

 بصاقة تعخيفية بالذخز: -2

ال  وددددع   نلملمؾمددددنساللمددددر ب  ربددددناتلمديدددا  أدالا تلتبدددمد الىددددامدلا الذاتعدددد  هددددي 
 ......الخالاؾاينسوحتس  الم هسسو  ال بمداسو  ,القلهراسو  انراسالمو 

 صاحبيا فخصة السشافدة عمى الػضائف: إعصاء -3

وهددي التددي  ,بنللددندلا فددنن الىددامدلا الذاتعدد  هددي ممتددنح الؾصددؾا لممقنبمدد  ال  وددع 
 تحمً له مقللها باؽ المتننفىاؽ امس الؾععم  المتقلهد لان.

 كتابة الديخة الحاتية

 -:كتابة سيختظ الحاتية عميظ مخاعاة الشقاط التاليةقبل البجء في 

 حددلهد الوددؾرلا التددي تمديددله أن تغاددمد باددن أمددند ا خددمديؽ فددي الممددنا الددؾععمي, 
يحدددا اممددده أو مؾعدددف مبتكدددمد وللهيددده قدددلهراس فنعددد   دم دددر مؾعدددف جدددن

  .المؾاااله وش وع  ممدح  أو ممدن ومتلنون ويحنفظ امس
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الحاٌٌة الفصل  السٌرة الزاتٌة
  !كعا تحا أن تىؾج  مىػو عشر

 التددي تىددتظعع أن تقددلهمان  لددس ال ددمدت  التددي تمديددله اللمددر مددن ا شددعنء المامدد  
  بانو

 كعا تغامد  قنط القؾلا بظمديق  فلنل و  

 إعجاد الديخة الحاتية

  .تداعجؾ في إعجاد الديخة الحاتية الفعالة  الإرشادات كالسقتخحات التي

 :الخصػة الأكلى

تعدنر ال دار اللدند فلمعدػ أن تبدلهأ بتحلهمدله واخ ,هننلآ أشانا متللهدلا مؽ الىامد الذاتع 
  .الذي تمقمه لمىامدلا الذاتع 

الملنلد ,  وهنن تمدلهر الإشدنرلا بأ ده ل مؾجدله  مدلا واحدله أو أيدمؾا م دنلي ل دار الىدامدلا
  .ولذلػ يمانػ أن ت تنر النمؾذج الذي ت لمد بأ ه مننيا ش واتػ

 :الخصػة الثانية

  :ةالتالي قبل البجء الفعمي في كتابة الديخة الحاتية تحكخ الأشياء

 امددس أل ت مددر  بددمداز  قددنط  ,الىددامدلا الذاتعدد  مم ددص انددػ فنجلماددن م توددمدلا
  .التي تتمتع بانالقؾلا 

 .الىامدلا الذاتع  ماتؾب  فنجلمان يام  القمداءلا والماؼ  

  الىامدلا الذاتع  ونعق  لتىؾيقػ انله أصحنا اللمر فنجلمان مقنل  وفلنل.  
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الحاٌٌة الفصل  السٌرة الزاتٌة
ن بنلؾقددد  والتمكادددمد الىدددامدلا الذاتعددد  تلاددد  ش وددداتػ فدددس تب دددر فدددي  ادددلهاده عشر

 ن الإهمددنا والسمبددنللا فددي  اددلهادهن قددله ياددؾن لدده  نددنر  وذلددػ ,والماددله
  .ااىع  تبامدلا في تىؾيق قلهراتػ

 :الخصػة الثالثة

  :ىي الأمػر الػاجب مخاعاتيا عشج كتابة الديخة الحاتية

o  مًني لمىامدلا الذاتع  .ا قلهد  لسحاث  بلهأ مؽ  ا حلهت  ,التىمىر ال
o  ن امس شار  قنط ولعى  ملمدوض  ب ار    نهي.البعن نس تكؾ 

o المؾا ا اليمنبع  في ش وع  صنحا الىامدلا الذاتع   عانر. 

o  وضؾح البعن نس الملمدوض  في الىامدلا الذاتع. 

o  تممددنس تددلها امددس الإ مددنز والكمددنءلا ايددت لهد جمددس  قوددامدلا وتممددنس فلنلدد ,
  .والقلهرلا

o نا امدر ال دمدت  ايت لهد موظمحنس فنعد  ت دامد  لدس ملمؾمدنس تتودر بممد
أو أي ملمؾمددنس أخددمدى تلمدفدد  امااددن  ,المتقددلهد لملمددر فااددن أو جادد  اللمددر

  .الممدغؾا ت ص جا  اللمر أو الممدتً

o  وابتلله اؽ الؾرج البمداج أو الممؾن  ,مؽ  ؾ  جاله وفنخمد ايت لهد ورج.  

o  راجدددع مدددن تتبددد  وتأكدددله مدددؽ ادددلهد وجدددؾد أي أخظدددنء  مسهعددد  أو أخظدددنء فدددي
يًددندلا ر,تاددا الممددتمد  التأكددله يمقددر اددمدق الىددامدلا امددس أحددله ذوي ال بددمدلا  ول

  .لممداجلتان

o  مددؽ حاددث ا يددمؾا لإدخنلاددن فددي  ,حددنوا أن تملددر يددامدتػ الذاتعدد  مننيددب
 ن بلدددض جادددنس اللمدددر تىدددت لهد الكمبادددؾتمد وشدددبانس  حادددث ,الكمبادددؾتمد

يًؽ الملمؾمنس في قؾااله   .بعن نتاؼ ال نص  الكمباؾتمد لت 

o النغدمد ادؽ طدؾا أو قودمد المتدمدلا  ب دضن اذتمد تر الؾعدنهف التدي تدؼ شد ما
  . حلهمث الت مدج ويؾاء تن   بأجمد أو تظؾعع  حتس لؾ تن 
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الحاٌٌة الفصل  السٌرة الزاتٌة
يً . oعشر  يمقر تتنب  الىامدلا الذاتع  بنلم تاؽ اللمدبع  وال مما

  :بالشدبة لأصحاب الخبخات -

  ل في حنل  تؾضعحان لمانراتػ ,احذف أي وععم  هنم ع  .  

 لهفػ الؾععمي الحنلياحذف الؾعنهف التي ل ت ار أهمع  لا .  

 الخصػة الخابعة:

  :ىي الأمػر الػاجب تجشبيا عشج كتابة الديخة الحاتية

  تمنا ا خظنء الإمسهع. 
  تمنا ذتمد ال تمنءاس الىعنيع. 

 فقمد.............( ,تمنا ذتمد أي أممد اجتمناي خنح) ممدق. 

 . تمنا الإك نر مؽ التمنصار غامد المام 

 م در  , ل  ذا تن   تممدنس ملمؾمد  لمممعدع ,تمنا الموظمحنس الم تومدلا
 .الممعع يعلمدف من تقوله أنس: لتلني تمعمؾن ول تمتمدق 

 .تمنا ذتمد المداتا المظمؾا أو الىنبق 

 
  الأجداء الخئيدة لمديخة الحاتية:

 Personal Data: البيانات الذخرية أكلاا 

  :وهي تتقمؽ تنف  البعن نس ال  وع  المتلمق  بونحا الىامدلا الذاتع و 
 اليؼ ربناي: .Full Name 
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 اللمدددمد مت ادددمد(و )ل  كتدددا اللمدددمد  ن تدددنريخ المدددعسد ننبددد   :تدددنريخ المدددعسد عشر

Date Of Birth 

 مانن المعسد: Place Of Birth 

 ل تنىس أن تذتمد ممتنح وجله   نالمنك   ,الانتف المحمؾا ,أرقند الانتف(
 Tel, Fax, Mob الملهمن  قبر رقؼ التمعمؾن 

 لكتمدو يالبمديله ال:e-mail  

 البمديله اللندي:P. O. Box  

  المنىع: Nationality  

   اللهين:  Religion 

 رقؼ البظنق  ال  وع  /جؾاز الىممد: Passport or ID Number 

 Qualifications :: الس ىلات العمسيةثانياا 

تمدن ممداادس ذتدمد  ,مؽ اللهرجد  اللممعد  ا امدس فن قدر ,تكتا مؽ ا حلهت  لس ا قلهد
 ,وتدددددنريخ الحودددددؾا اماادددددن , يىددددد  التدددددي حودددددم  منادددددن امدددددس اللهرجددددد  اللممعددددد الم

و تمنددا تتنبتدده  ذا تددنن  ,بنلإضددنف   لددس ذتددمد التقددلهممد  ن تددنن مددلهاؼ الىددامدلا الذاتعدد 
 ن .من مق

 

 :Experiences :: الخبخات العسميةثالثاا 
تن د  بدأجمد أو بدلهون أجدمد  يدؾاء ,ياتا ال  ص الؾعنهف التي ش مان بلدله ت مدجده

وهندن يمدا امدس صدنحا الىدامدلا الذاتعد  ذتدمد  ,نلمداتداب  اللبمدلا في اللمر ولعىد  ن
المتمدلا التدي شد ر و  ,تمن مذتمد الم يى  التي امر بان ,الؾعنهف مؽ ا حلهت للأقلهد

وإن وجددله متىددع قددله ياتددا ال دد ص الماددند المؾتمدد   لعدده فددي الؾعددنهف  ,باددن الؾععمدد 
 التي ش مان.
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تندد  تمتمددػ شدداندلا مددؽ الم يىدد  التددي اممدد    ذا  لكمددن يمددا اددلهد ذتددمد الؾععمدد  عشر

 بان ت ب  ذلػ.
 

 :Courses :: الجكرات التجريبيةرابعاا 
وايدؼ الم يىدنس التدي  ,كمن مذتمد صنحا الىامدلا الذاتع  اللهوراس التي حودر اماادن

 والهد ينانس تر دورلا أو ملهتان. ,حور منان امس هذه اللهوراس
 

 Skills :: السياراتخامداا 

هً ادؽ  بأ انخنص  متمتع بان وي لمد  لكر منن مانراس يقدؾد  أنوامعده  ,ا خدمديؽتماد
وت ددددلهد الؾععمدددد   ,اللمددددر أصدددحنا بىامددددناهددددذه الماددددنراس للمادددن تحغددددس  بىعادددنر

  .المتقلهد لان
 :مغ ىحه السيارات

 .القلهرلا امس اللمر تح  ض لا -
 . ب يؾ محبمدامج   تقنن -

 .الإشمدافع و  الإداري بلض المانراس  -

 ال نص . غامد ذلػ مؽ المانراس -

  publish: الس لفات سادساا 
 يقؾد بذتمدهن. 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 الىدامدلا الذاتعد  فدي أي مد تممد اممدي 
لاحوؾ   يقؾد بذتمدهن في الىامدلا الذاتع . أنيما  ,أو درج  شمدفع  ,له امس جنه
 Hobbies: اليػايات ثامشاا 
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مدددؽ خدددسا ملمدفددد  تمقدددعسته  ,تمكادددمده ونقنفتددده أيدددمؾاوهدددي تلاددد  ش ودددع  المدددمدد و عشر

  خنرج الإطنر الؾععمي.
 

 Languages: المغات تاسعاا 

حدددله المتظمبدددنس أ أصدددبح و  ,تلتبدددمد الم ددد  ا جنبعددد  انمدددر دادددؼ قدددؾي لمىدددامدلا الذاتعددد 
تمنح صنحبان قلهرلا انلع  امدس التؾاصدر مدع المادنس  أ انحاث  ,المدهعىع  لمؾعنهف

 الم تمم .
ن  منلددد ,لم ددد  بودددمداح  وبدددلهون حدددمدج  جندتدددهمدددذتمد ال ددد ص مىدددتؾى  أنوهندددن يمدددا 

 .لؾقؾاه في الحمدج خسا المقنبم 
 ته الم ؾي .امس صنحا الىامدلا الذاتع  الىلي الح اث لتنمع  مانرا أنكمن 
 

 References: السعخفػف عاشخاا 

ممدددؽ لادددؼ اسقددد  بلممدددػ أو  ,مدددؽ غادددمد ا قدددنرا أشددد نح  وهدددؼ فدددي ال نلدددا نسنددد
ندؼ مبدلهأ بىبدلهالاؼ ب سند  مدؽ  ,ملهريداؽ  وفي بلهاي  ا ممد يقع ال مديج نسند, درايتػ

 ممؽ لاؼ اسق  بلممه. أوأربنا اللمر 
 نا به.ويذتمد مع الملمدف مانن اممه وويام  التو

لذا  ,اللمر لمى اا اؽ المتقلهماؽ مؽ خسا ي اا الملمدفاؽ أصحنافي اللندلا مممأ 
 اللمر حعندهؼ. أربناياؾ ؾا مؽ غامد ا قنرا حتس يقمؽ  أنيظما 

 بنلىامدلا الذاتع . اؼأيمنهؽ قبر وضع اتمن منوح بنيت نرلا الملمدف 
,  ولكنادن عبدنرلا ؽ جممد  متدؾفمد اندله الظمدااوفي بلض ا حعنن  كتا اندله الملدمدف 

 غامد ممدغؾب .
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 ولكؽ الىامدلا ,الىامدلا الذاتع  مامن تن   جؾدتان لؽ تحور لػ امس وععم  بمممددهنعشر

 ,  ودددع ال مقنبمدد لم وت همددػ ,الذاتعدد  الماددلهلا يددؾف تمددذا ا تبددنه مددلهممد التؾععددا
 والاددلهف مددؽ الىددامدلا الذاتعدد  هددؾ أن تؾضددح   منزاتددػ وم هستددػ لوددنحا اللمددر

  .لؾجهن  فىؾف يظما مقنبمتػ وجا ,صنحا اللمر  الممدتقا, وإذا أامب

 أشكاؿ الديخة الحاتية

 مع تنؾ  ال بمداس الؾععيع  المتنح  ا ن فس مؾجله شار واحله لمىامدلا الذاتعد  مننيدا

جمعدددع ا شددد نح, ولكدددؽ وبدددنلمدغؼ مدددؽ ذلدددػ فاندددنلآ طدددمدج متلدددنرف اماادددن لتمدتادددا 
  .مماؽ أفقر شار فيتبمدزهن  لكييامدتػ 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 لدلهى أصدحنا اللمدر ن ,هؾ أك مد أشانا الىامدلا الذاتع  شاؾا

مًندديال ددار  ال بددمدلا الؾععيعدد  تددنريخ المدد هسس اللممعدد  و  لا القددؾء امددسعىددمتؼ تمدد ال
 .البعن نس مؽ ا حلهت  لس ا قلهدبحاث تؾضع  ,ااىي زمنيبتمدتاا  لممتقلهد

 

 :الهساٍا
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عشر  تتعح  ربنا اللمر ملمدف  تنري ػ اللممي والؾععمي ب ار متىمىر. -

 تتعح  ربنا اللمر التلمدف بىاؾل  امس أحلهت الم هسس والممداتدا الؾععيعد  -
 .التي حوم  اماان

تتدددعح لممتقدددلهد فمدصددد  ادددمدق احدددلهت بعن نتددده بظمديقددد  مممتددد  لمنغدددمد مدددؽ خدددسا  -
 .أول  امدضان 

تقددلهد  التدديلاددن اسقدد  بنلؾععمدد   قددلهدلممت ذا تن دد  أحددلهت خبددمدلا وععيعدد  مماددلهلا  -
 .أو م امه الؾععمي م  ال لا  فياليتممدار  أو مؾد , لاان

 :العٌوب

قددله  التدديهددذا ال ددار  ل أن هنددنلآ بلددض ا يددبنا  شدداؾ  ايددت لهادامددس الددمدغؼ مددؽ 
 .لممتقلهد تملمه غامد مننيا

ىن , فدالكمعد  أو المنملد اللمدر مدؽ  معدندمؽ لدس  المتقلهد    بلهاي  دخؾان ذا ت -
 . لس ال بمدلا هيتبمدز افتقنر  م ر هذه الىامدلا الذاتع 

 . ذا تن   أحلهت وععم  ش مان المتقلهد لع  لان اسق  بنلؾععم  المتقلهد لان -

 فدي هدذه الحنلد  فىن الىامدلا الذاتعد  , ذا ا قظع ال  ص اؽ اللمر لمتمدلا ملان  -
أك مد الممداغ الؾععمي ب ار  يؾف تبمدز فتمدلا الت اا والىاؾن, ويتغامد فتمداس

  ن .وضؾح

فدىن  ,بده الللهمدله مدؽ الؾعدنهف قودامدلا ا جدرلممتقدلهد الدؾععمي  التنريخ ذا تنن  -
لا ذلدددػ أن مددد دى بودددنحا اللمدددر الممدتقدددا  لدددس التىدددنخا ادددؽ قدددلهر  مدددؽ شدددأن
 واليتممدار فاان. هالمحنفغ  امس وععمت المتقلهد
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عشر مًؽ فددي شددمدت  مددنالبقددنء  -  قددله فددي وععمدد  واحددلهلا امددس مددلهى فتددمدلا طؾيمدد  مددؽ الدد
  غامد ممدغؾا فعه.  ا  أممد  ياؾن 

  : الذكل الػضيفيثانياا 

مادنراس, أمدن ال مدنزاس و الإولادذا فادؾ مبدمدز  ,متودس  ن  زمنعدن  متبدع خظد هذا ال دار ل
ماددددنراس الوتؾضددددع  ن ,لددددؾععمي فعاتددددا ب ددددار مددددؾجً أو مددددتؼ تمنبدددده تمنمددددا تددددنريخال
لمعمعد ( فدي بلهايد  لمؾععمد  الحنلعد  )بمدن فدي ذلدػ ال بدمدلا الت  بدمداس الانمد  بنلنىدب الو 
 سمادنرااليىتظعع صدنحا اللمدر أن مدمدى مدلهى ارتبدنط  الذاتع , وتنغؼ بحاث لاىامد ال
مًندديالىددامدلا الذاتعدد  ذاس ال ددار  تقددلهد  لااددن. )فدديالمنلؾععمدد  ب قددله منغددمد صددنحا  ال

لملمدف   ذا تن   للهيػ ال بمدلا  ,ان مؽ قبرب اللمر ببىنط   لس الؾعنهف التي امم 
ا  الذاتعد  ذاس ال دار الدؾععمي ممادؾد مدن تتظمدا تتنبد  الىدامدلارب ,انادن(التدي مبحدث 
مددؽ التمدتاددً امددس بددلهل   ,تلظعددػ حمديدد  تىددمعلا القددؾء امددس مؾاهبددػ نأكبددمد ولكنادد

 ن .خبمداتػ الؾععيع  التي حوم  اماان حلهم 

 الهساٍا

 تىملا القؾء امس المانراس الممدتبظ  بنلؾععم  المتقلهد لان. -
فددي اددلهد مددؽ  ر خددنح  ذا تندد  قددله اممدد فلنلدد  ب دداتملددر الىددامدلا الذاتعدد   -

 ,الؾعنهف المت نبا , فمي هذه الحنل  يتىمح لػ بىلقنء القؾء امس مانراتػ
 جلهوى منه لتنريخ وععمي ممتمئ بنلؾعنهف المت نبا . مؽ امدق ل بلهل  
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 العٌوبعشر

 متظما  الهادهن مماؾدا  تبامدا . -
 تت امد بت امد الؾععم  المتقلهد لان. -

 خمدددنء بلدددض  مدددر تىدددنخلس امدددن  ذا تنددد  تمديدددلهت ادددمد فدددي ذهدددؽ صدددنحا الل -
 .الملمؾمنس

مًني ذا لؼ ياؽ للهيػ ااتمداق امس ال ار   مدؽ ال دار بلهل  فنيتلممه  ,الملاؾس ال

اًا ملمبددل أمددن  ذا تندد   ,الددؾععمي بمكددمدلا ال ددار الددؾععمي فمدبمددن جلمدد  يددامدتػ ن  تدد
  .بانامنأك مد جنذبع  اؽ طمديق دمج ال اماؽ وامر يامدلا ذاتع  تممع  الذاتع 

  كالػضيفي الدمشيالجسع بيغ الذكميغ 

مًنيالىامدلا الذاتع  التي تممع باؽ ال اماؽ   يدامدلا ذاتعد  ذاس شدار هديوالؾععمي  ال

ولكدددددؽ أضدددددعا  لاادددددن تدددددنريخ وععمدددددي مدددددؾجً, وفاادددددن تلدددددمدق 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 تبددددمدز مؾاهبدددددػ وتعددددا يماندددددػ ن  اللمددددر وقمقددددده  زاء خبمداتددددػ, ويىدددددمح لددددػ أيقددددد

أن ملغدؼ أصدحنا اللمدر  ايت لهامان في الؾععم  التي تتقلهد  لاان. وامس المدغؼ مدؽ
مًندييمقدمؾن الىدامدلا الذاتعد  ذاس ال دار  بدلهمر جادله لمىدامدلا  ار هدؾ ل أن هدذا ال د ال

 .ذاس ال ار الؾععمي

مًنددي امددس ااتبددنر ا دده ال ددار الظبعلددي لمىددامدلا  ولكننددن  ماددر  لددس ايددت لهاد ال ددار ال
  الذاتع .
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 كتابة الديخة الحاتية في تداعجإرشادات عشر

 دؿ(ك أكتب باخترار )ما قل  -1

اءلا أصحنا اللمدر لدلهماؼ الللهمدله مدؽ الم دنغر فدس تقدع فدي خظدأ أن تظمدا مدناؼ قدمد 
فكممن طنلد  الىدامدلا الذاتعد  بدس داادي ذاتع  تكؾن أطؾا ممن يما بس ضمدورلا,  لايامد 

الىدامدلا الذاتعد  يمدا أن تتكدؾن مدؽ صدمح   لقمداءتان, طؾيس  ن  لؽ تمله مؽ يمنحان وقت
 - ذا تن دد  هنددنلآ ضددمدورلا ممحدد  لددذلػ  - أو نسندد   ذا أماددؽ ومددؽ صددمحتاؽ واحدلهلا

لعىد  ععمد  التدي تتقدلهد  لاادن. والىدامدلا الذاتعد  اسقد  بنلؾ  لؾصف خبمداس وععيع  لادن
  بللهد صمحنتان بر بتعم  من تحتؾيه.

 استخجـ سيخة ذاتية قػية )كل كمسة في مػضعيا(: -2

 ايدت لهاد الم د  امدس درجد  تبادمدلا مدؽ ا همعد , فأ د  تحتدنج  لدس أن تلدمدق  مىدػ

خنطدددا احتعنجدددنس صدددنحا اللمدددر الممدتقدددا  ,امدددس صدددنحا اللمدددر بىدددمدا  وتمدددنءلا
  .بؾضؾح وقؾلا بىامدلا ذاتع  ماتؾب 

  يًددله اددؽ يددت  أو يددبل  أيددظمد(, فك اددمد مددؽ ا  تمنددا المقددمداس الظؾيمدد  )التددي ت
ابدمد الىدامدلا الذاتعد , ن  يدمديلا  التؾععا بأ غدنرهؼ مدمدور  وملهممد  يممد ا حعنن

اًء صد امدلا يىدار التلنمدر ملادن  ولاذا فىذا وضل  بعن نتػ امدس شدار أجد
دًاد فمدص  قمداءلا   .يامدتػ الذاتع  مؽأكبمد قلهر  فىت

  ايددددت لهد أفلددددنا الحمدتدددد  والملددددر م ددددر "طددددؾرسُ", "أدرسُ", "صددددممُ " لإلقددددنء
  .  منزاتػ القؾء امس

 لقددله قمددُ  أ دن بتظددؾيمد ..." "لقددله يددنالهسُ  توددمديحع  مد س   تىدت لهد جمددس   ل "
  ."ت مص مؽ القمامد "أ ن " ... أ ن في
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الحاٌٌة الفصل  السٌرة الزاتٌة
ىددئؾلع   دارلا..." فمددؽ تمنددا التمدتابددنس المبنعدد  لممماددؾا م ددر "اُاددله  لددس بم عشر

  .أن  قؾا "أدرس" فماان قؾلا ونق  ا فقر

 الاستغلاؿ الأمثل لمخبخات: -3

 تًه فلمع صنحا اللمر الممدتقا ممديله حتس يحودر امدس  ن ,أن يلمدف من أ م
هً بنلنىب  ل مدتته فكمدلا جالهلا امن   .تىتظعع أن تنم

 ا  ذ ,مؾضددؾايب ددار ن صددف ا شددعنء التددي يماددؽ قعنيددا ,تكددؽ غنمقددن ل
تقدددؾا الك ادددمد,  " فأ ددد  لحمدددؼ المبعلدددنسحىدددن  " نذتدددمدس ل ددد ص مدددن أ

 %20بمقدلهار  ينهم  فدي زيدندلا حمدؼ المبعلدنسولكنػ انلهمن تقؾا أ ػ "
ألددف  38 بدددل ددمدت  زاد مددؽ أربددنح اممددن  مددؽ خددسا حممدد  تىددؾيتع   نجحدد 

يع دلمد صدنحا اللمدر بمداحد   ,المنلع " فى ػ تقؾا الك ادمد دولر في الىن 
  .ايتظن  التحقق مؽ هذه الإ منزاس  اظنهػ وععم   ذاأكبمد  زاء 

 , يًعماددن أو  كددؽ أمانددن هنددنلآ فددمدج بدداؽ ايددت سا خبمداتددػ بظمديقدد  م مددس وبدداؽ ت
يًعددا فددي  المبنل دد  فااددن, فوددنحا اللمددر يىددتظعع بىدداؾل  اكت ددنف الت

ذلدددػ مبنشدددمدلا فى ددده يدددعحلهت خدددسا اممعددد   الىدددامدلا الذاتعددد  ) ذا لدددؼ يحدددلهت
الحودؾا امدس الؾععمد   وحتس  ذا لؼ يمنلػ هذا مدؽالمقنبم  ال  وع (, 

  ن .هذه الؾععم  لحقفقله ياممػ 

 :لمديخة الحاتيةالذكل الخارجي  مخاعاة -4

   أوا ا ظبددددن  يددددتتمدته انددددله صددددنحا اللمددددر الممدتقددددا,  هدددديالىددددامدلا الذاتعدددد
الننجح  تلتمله امس من هؾ أك مد ممن تدذتمده فاادن, فنلظمديقد   والىامدلا الذاتع 
  ن .لان أهمع  تبامدلا أيق ان في تتنبتانالتي تىت لهم
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الحاٌٌة الفصل  السٌرة الزاتٌة
 .يمعم  الم   اللمدبع  بظمديق راجع يامدتػ الذاتع  لتتأكله أ ػ ايت لهم   عشر

  ايدت لهد الادؾامش الظبع عد ,  ,اجلر يامدتػ الذاتعد  يدام  امدس اداؽ القدنرئ
اًء الم تممدد  اتددمدلآ بلددض وتمنددا أشددانا الحددمدوف  ,المىددنفنس بدداؽ ا جدد

 .ال مديب  غامد المألؾف 

 قددله ل  الممددؾن تددذتمد أن الددؾرج  ,مددؽ الددؾرج, لؾ دده أبددعضا  جاددلهن   ؾادد ايددت لهد
اللمددر امددر  ىددخ لاؾزااددن  يماددؽ توددؾيمده ب ددار جاددله  ذا حددنوا صددنحا
 .امس الم نرتاؽ ا خمديؽ في اممع  التؾععا

 . تأكله مؽ أن الىامدلا الذاتع   غعم  وواضح 

  تلهبعىان. لممحنفغ  امس ال ار الممنلي لمىامدلا الذاتع  يما الهد طاان أوو 

 ما ىي الذخكط التي يجب تػافخىا في الديخة الحاتية 

  صمحنس 3م تومدلا وقوامدلا مؽ صمح   لس.  

  واضح  ومماؾم.  

   وأ عق .م امدلا ومحتمدف . ممدتب 

  كنمم  وشنمم. 

 قؾي  ولان تأنامد ايمنبي. 

 صندق  وغامد مبنلغ فاان. 

 ن .منغم  وممدتب  زمنع 

 ماتؾب  امس شار  قنط. 

 عامة نرائح
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الحاٌٌة الفصل  السٌرة الزاتٌة
عشر  قله يُكت ف أنننء المقنبم  تبلهأ اممػ بنلكذا! وتذلػ فىن تذبػ ل ,ل تكذا -
يات ف الكذا بلله  وقله ن .وهؾ من يملر الممتحؽ يمقله ال ق  فعػ تمنم ,ال  وع 
 وهؾ من يلمدضػ لم نكر الهملهلا. وب ض النغمد اؽ هذه الم نكر فىن ,تلاانػ

 .أخسقػ الكمديم  ل تىمح لػ بنلكذا

وا تبه  لس ا خظنء الم ؾي  التي ل يات مان  نء الم ؾي ل ممنا للأخظ -
 .الحنيؾا

يً  ولكؽ قله يحلهت  ,الىامدلا الذاتع  بنلم   المظمؾب  اكتا - ت امدا  من تظما بنلإ مما
واحله بمن   نفعمانػ تتنب  الىامدلا الذاتع  بنلم تاؽ في  ,أيقن  بنللمدبع  أن تظما

يً   .يحقق الالهف بنلم تاؽ اللمدبع  والإ مما

 .في الىامدلا الذاتع ”  حؽ“أو” أ ن“ل تىت لهد تمم   -

قمداءتادن ندؼ ايدأله ادؽ ا ظبناده و قدنط  بلله  الهاد الىامدلا الذاتع  اطمدا مدؽ صدلهمق -
 .أخظنء القؾلا والقلف واؽ وجؾد أي

اللمدر  ولكنادن مدؽ وجاد   غدمد صدنحا ,لػ بىعظ  ل تامر تتنب  أشعنء قله تبلهو -
نددد  قدددله م مددد  جنملتدددػ تلقدددؾ فدددي فمديدددق فدددي ل بددد  فمددد س   ن ت ,قدددله تلندددي الك ادددمد

فددذالآ ي ددامد  لددس أن لددلهيػ روح  ,أو حوددم  امددس جددؾاهً فددي ل بدد  فمدديدد , جمنععدد 
يًم  في الحنلد  ال ن عد والإ ,ا ولس الممديق في الحنل   ن تند  قدله اممد   ,صمدار والل

للددا أطمددنا أو أدواس ماتبعدد  فاددذه ملمؾمدد  هنمدد    اددن  فددي اظمدد  الوددعا تبددنهع
تددذلػ  ن تندد  أننددنء اممددػ  ,وخبددمدلا فددي البعددعخبددمدلا فددي التلنمددر مددع النددنس  تؾضددح

تاؾيدددد  أو حىددددن  مىددددتؾى  الىددددنبق قددددله حىددددن  مددددؽ عددددمدوف اللمددددر بىضددددنف   غددددند
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الحاٌٌة الفصل  السٌرة الزاتٌة
حىدؽ  دارلا وقدلهرلا  فادذه أشدعنء تلندي أن لدلهيػ ,اللنمماؽ بتلمدعماؼ ايدت لهاد الحنيدؾاعشر
 .امس التعندلا

وتدذلػ ل تىدت لهد  ,مننيدبن   12مقدنس  جدلها  فلدندلا مدن يادؾن ا  تبامد ن  ل تىت لهد خظ -
ت لهد ل تىدددد ,اللنديددد  خظدددؾط جمنلعددد  أو منهمددد  وحدددنوا ايددددت لهاد خظدددؾط الكتنبددد 

جمنلعدد   هددذه ورقدد  ريددمع  ووجددؾد زخمدفدد  وخظددؾط ,ريددؾمنس أو تقددع أشددعنء جمنلعدد 
 لهو غامد ذلػ.يملمػ تب

لقدمداءلا  لدلهى قدنرئ الىدامدلا الذاتعد  ل وقد  , لهد جمس  قودامدلاوايتن  ل تكتا قوو -
ياؾن أمنمه مئنس الىامد الذاتع   فقله ,طؾيم  واقلهلا وحانينس في الىامدلا الذاتع  جمس  

 .ينانس التي يما أن يقمدأهن خسا الهلا

 حدددنوا أن تكدددؾن الىدددامدلا الذاتعددد  ماؾ ددد  مدددؽ صدددمح  أو اننددداؽ  ن تنددد  حدددلهمث -

 . ن تن   لػ خبمداس طؾيم  وم تمم  نسن الت مدج, ومؽ صمحتاؽ  لس 

كتمدو ددي الدددذي تكتبددده امددس الىدددامدلا الذاتعددد  لختعدددنر ايددؼ مننيدددا لبمديدددلهلآ الإا حددنوا -
مددؽ شد ص ل تلمدفده نددؼ  ممدايدم فلنددلهمن تودمػ , جادنس التؾععدا والدذي تُمدايدر بده

ن فكمدلا غامد جادلهلا ادؽ هدذا  تمله أن ايؼ بمديلهه الإلكتمدو 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 الىدددامدلا -
 .لتؾضعحان في المقنبم  ال  وع 
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عشر فمدي  ,واضدح أو غادمد ملتدند ياؾن مُىَمَّس وععمتػ الىنبق  أو الحنلعد  غادمدن  أحعن  -

 .الؾععم  هذه الحنل  يمقر تؾضعح ا ممد مؽ خسا شمدح ماند

 .ذتمده الت مدج له اسق  بنلؾععم  المظمؾب  فعمقر  ن تنن م مدو  -

م دمدو   ال بمدلا تممن قم  أهمع  ذتمد أمدؾر تمودامع  قلهيمد  م در ينؾاستممن زادس  -
 . ت مدجػ مؽ ا مديؽ انمن

للهولعدد  اددؽِ يدداَمد ذاتعدد   شدد نح يلممددؾن فددي  مدد  الممددنا ا ابحددث فددي ال ددبا  -
أي شيء مؽ يامدلا ذاتعد  ل د ص بنلظبع ل تَقؼ بنقر ؼ, تلمدف امس أيمؾا تتنبتالت

يُكتدددا وأيدددمؾا الكتنبددد  خنصددد  بنلم ددد    خدددمد ولكدددؽ تلدددمدف امدددس مدددن يُكتدددا ومدددن ل
يً   .الإ مما

لكتنبدد  جمعدع أقىددند الىدامدلا الذاتعدد  فدس تكتددا اندؾان القىددؼ  ايدت لهد تنىداق مؾحددله -
ول تكتددا ايدددؼ وععمددد  ب دددلا  ,قىددؼ  خدددمد ب دددلا صددد امد ا وا ب ددلا تبادددمد ندددؼ اندددؾان

التدنريخ مدمدلا امدس العمداؽ ومدمدلا امدس  عم  أخمدى ب لا اندي ول تكتاوايؼ وع غنمق
 .العىنر

لهو أك دمد مننيدب  طيعمد  فدي الىدامدلا الذاتعد  لكدي تبد قدله تحتدنج  لدس  حدلهات ت اادمداس - 
مبعلدنس ا دواس الكتنبعد  امؾمدن  وأ د   م دنا: أ دػ اممد  فدي ,لمؾععمد  الملمدوضد 

تدذتمد أن لدلهيػ خبدمدلا فدي بعددع ا دواس  فمدؽ المادؼ أن ,ا ن تتقدلهد لؾععمد  بعدع أقدسد
الؾععمد  بتمودار أقدر حداؽ تتقدلهد  وتدذلػ قدله تكتدا ادؽ هدذه…الكتنبعد  م در ا قدسد

بدنلظبع فدي حنلد  تؾ دػ حدلهمث , لؾععم  لدع  لادن اسقد  مبنشدمدلا ببعدع ا قدسد وهادذا
 .بظبعل  الحنا الت مدج فعمقر الكتنب  اؽ تر ال بمداس   ان تكؾن قمام 
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الحاٌٌة الفصل  السٌرة الزاتٌة
عشر ل تكدؾن مماؾمد   ي ايدت لهاد ا حدمدف ا ولدس أي الختودنراس فمدبمدنتُدؽ حدذرا  فد -
بنلتمودار  ربمدن تكدؾن غادمد 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 قلهراتػ -

في ااتبنرلآ أن لكر بمله بلض ا امداف الم تمم  في تتنب  الىامدلا الذاتع  فىذا  خذ -
شائن  من اندلا  ياتا أو اندلا ل ياتا في الىامدلا الذاتع  في البمله الذي تؾد  امم  أن

 .تلمر به فحنوا أن تتبع هذا اللُمدف أن

 .اس الملهملهلا خمد بىضنف  ال بمداس والإ منز  حنوا تَحلهمث الىامدلا الذاتع  مؽ  ن   -

 .الحنيؾاتكتا بنيت لهاد الذاتع   غنيٌ اؽ الذتمد أن الىامدلا -
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الحاٌٌة الفصل  السٌرة الزاتٌة
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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الحاٌٌة الفصل  السٌرة الزاتٌة
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 مد الأغػػػا
 0599859000جػالػ كالسالية, في الكمية الجامعية لمعمػـ التصبيكية, 

 جػالػػ يػة لمعمػػـ التصبيكيػة, مجرس شباعة, فػي الكميػة الجامع -أ.محسػد سكيظ
0599655568 
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الحاٌٌة الفصل  السٌرة الزاتٌة
عشر

 فػػػي الكميػػػة الجامعيػػػة لمعمػػػػـ  -مػػػجرس فػػػي مجػػػاؿ التدػػػػيق -أ. مد 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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الحاٌٌة الفصل  السٌرة الزاتٌة
 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
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الحاٌٌة الفصل  السٌرة الزاتٌة
 . Marketing through the internet courseعشر

 

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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الحاٌٌة الفصل  السٌرة الزاتٌة
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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الحاٌٌة الفصل  السٌرة الزاتٌة
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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الحاٌٌة الفصل  السٌرة الزاتٌة
‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌أخشٜ‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌لا‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌عشر

‌........................................................................ٔ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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الحاٌٌة الفصل  السٌرة الزاتٌة
    وزبثخعشر

‌ً٘‌ٌ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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الحاٌٌة الفصل  السٌرة الزاتٌة
‌‌‌اٌّٛافمخ‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌عشر

‌عذَ‌اٌّٛافمخ‌‌
ثزبس٠خ‌:‌‌‌‌‌‌‌‌/‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌/‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌.............‌ِحعش‌الاخزّبع‌سلُ‌:‌‌اعزٕبداً‌إٌٝ

200‌َ‌
‌

‌اٌخزُ‌اٌشعّٟ‌
‌
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الحاٌٌة الفصل  السٌرة الزاتٌة
عشر

 غٍت‌رٛظ١ف‌ثبٌٍغخ‌الأد١ٍض٠خ
 

‌
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الحاٌٌة الفصل  السٌرة الزاتٌة
عشر
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الحاٌٌة الفصل  السٌرة الزاتٌة
عشر
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الحاٌٌة الفصل  السٌرة الزاتٌة
عشر
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الحاٌٌة الفصل  السٌرة الزاتٌة
عشر

 

 :أسػئمة الثانية عذخة

 امدف الىامدلا الذاتع  واذتمد أهلهافان. .1

 من هي ا مؾر الؾاجا تذتمدهن قبر البلهء في تتنب  الىامدلا الذاتع و .2

 ي ا مؾر الؾاجا ممداانتان انله تتنب  الىامدلا الذاتع ومن ه .3

 من هي ا مؾر الؾاجا تمنبان انله تتنب  الىامدلا الذاتع و .4

 من هي البعن نس الؾاجا تقمنان في الىامدلا الذاتع و .5

مًني لمىامدلا الذاتع و .6 اًين وااؾا ال ار ال  أذتمد م

اًين وااؾا ال ار الؾععمي لمىامدلا الذاتع و .7  أذتمد م

 ر  الؾاجا ممداانتان وال نص  بنل ار ال نرجي لمىامدلا الذاتع ومن هي ا مؾ  .8

أحددله أصددلهقنهػ بوددلهد التعددند بىاددلهاد يددامدته الذاتعدد , مددن هددي النوددنهح التددي  .9
 يمانػ أن تقلهمان لهو

 صمؼ يامدتػ الذاتع  في ضؾء من دري . .10
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 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  اللهاخمعددد  داخدددر الم يىددد  أو ال دددمدت   مىدددان ممدايدددسسهندددنلآ الللهمدددله مدددؽ ال
 ا .وهدي ل حودمد لاددن وخدسا هدذا الموددر يدنحنوا التظدمدج  لددس أهمادن وأك مدهدن تكددمدار 

 امس يبار الم نا ل الحومد.
  

 تخقية خاسمةم
حقمدلا الىاله/ ........................ رهع  قىؼ ........... يىمد ن  بسغدػ قدمدار 
ممم  الإدارلا ا خامد الوندر بتنريخ ........ والذي يققي بتمدقاتػ لمنوا ملهممد 

 ................ بنلم يى .
 

وإخسصدددػ فدددي اممدددػ ب دددار  ,لن دددنطػ المىدددتممدن  ولقدددله جدددنءس هدددذه التمدقعددد  تتؾيمددد
 .لف  وممحؾظ ولمقتمدحنتػ الملنل  التي ينهم  في المدقي بنلم يى 

 

وتىدمعؼ تدر مدن متلمدق  , مدجؾ مؽ يدعندتكؼ اليدتللهاد لس تقدنا لممنودا الملهمدله لذلػ
 .2009/..../01بتنريخ بمنوبػ الحنلي مع بلهاي  ال امد القندد 

 

 نوبػ الملهمله.و تمنس لػ التؾفاق والنمنح في م ,  نن   ق بأ ػ أهر لاذه التمدقع 
 

 التؾقعع
  ى    لس

 الملهممد المبنشمد لممؾعف  -
 قىؼ شئؾن المؾعماؽ -

 ا رشعا -

 اللهاهمدلا المنلع  -
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الهراسلات الإدارٍة ووراسلات 
السكرتارٍة

الحالج الفصل 
 عشر

 نسػذج شمب إجازة
 

 ................ اللهاهمدلا................المدقؼ الؾععمي ...........................   ايؼ المؾعف
 

 ................امد ذلػ اذتمدهنغ 0 طنره   0ممدضع     0اندي      0 ؾ  الإجنزلا: 
 

  مؾد.......... رصاله الإجنزاس المتبقي 
 

 مؾد:.................... المظمؾب  الملهلا
 .....................ل ني و ............... مؽ تنريخ 

 

ال مدق مؽ الإجنزلا: 
...............................................................................................................

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

 

 ........................ مؾافق  المدهع  المبنشمد
 .............................. مؾافق  الملهممد
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الهراسلات الإدارٍة ووراسلات 
السكرتارٍة

الحالج الفصل 
 شمب إجازة مخاسمةعشر

 السحتخـ .............................................../الديج
 رهع  قىؼ/ )ملهممد( .................

 

 ,ؽ يعندتكؼ أن تتمقمؾا بمنحي  جنزلا ....) ؾ  الإجنزلا( لملهلا .........مأرجؾ 
ا )ياتا الىبا في طما الإجنزلا مع ضمدورلا أن ياؾن الىبا ا   غمد 

  وحتس تنريخ ....... مؽ تنريخ ...............ا  ............. ابتلهءمقنلن(...
 

 لؾ قبمتؼ طمبي.ا  يأكؾن شنكمد و 
 التؾقعع                                                       

 

 شمب تسجيج إجازة
 

 السحتخـ .............................................../الديج
نره  خنرج  لغمدوف طا   غمد  , خمد نالتكمدد بتملهمله  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  

لقله يللهس بنللمر في شمدتتكؼ المداهلهلا التي أدمؽ لان بنلمقر في منحي الممدص  
  .لملمر وصقر خبمداتي ومانراتي

 

لذلػ  ,لكني وبحمله ٧ه حوم  امس فمدص  أفقر مؽ حاث المنوا والمداتاو 
طي في ال مدت  بلله بى انء ارتبنن  وأحعظاؼ امم ,أرجؾ مؽ يعندتكؼ قبؾا ايتقنلتي

 شامد مؽ هذا التنريخ.
 

 حىؽ تلنممكؼ ملي طؾاا فتمدلا اممي.ا  شنكمد 
 التػقيع                                            

 

 إنحار مخاسمة
 السحتخـ .............................................../الديج

حددلهد  يددبنا غاددمد مددؽ خددسا يددمر حقددؾرلآ تبدداؽ التددأخمد المتكددمدر اددؽ الددلهواد الم
 منلا  امس تتعمنن  داهػ. ن يائ نممن يلظي ا ظبنا  , واضح  للهمنن

فدددى ني يدددأكتمي هدددذه المدددمدلا  ,تمنءتدددػغدددمدا  ل ندددنء رهدددع  قىدددمػ امدددس   دددنطػ و لكدددؽ  
اًد  ,فدددي  اظنهدددػ فمدصددد  أخدددمدى للدددلهد تكدددمدار هدددذا ا مدددمد بتؾجعددده الإ دددذار أمدددس   واللتددد

 .بقؾااله 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 .............................................../الديجعشر

) لتمدقعددد  أو فودددر أو ايدددتقنل ( المؾعدددف................. فدددى ني أرجدددؾ مدددؽ ا   غدددمد  
مددؽ خددسا  ,ايددتقظنا شدد ص مددؽ خددنرج الم يىدد  يددعندتكؼ تمدشددح مؾعددف  خددمد أو
وإبسغندددن بمدددن  المددد هسس السزمددد  ل ددد ر هدددذه الؾععمددد ,الإادددسن ب دددار ريدددمي ادددؽ 

 ن .لمننق ته يؾين  تمدو ه مننيب
 التػقيع  

 

 فرل مػضف
 

 الديج/..................... السحتخـ
ماؽ في ال مدت  بتقمعص الهد المؾعا  بلله متنبل  متظمبنس اللمر ات ذس الإدارلا قمدار 

والهد القلهرلا  ,لمغمدوف المنلع  الو ب  التي تلن ي منان ال مدت ا  لتقمار التكنلعا  غمد 
 .امس الإيمنء بنلمدواتا المىتحق  لممؾعماؽ

مؽ  اني  ال امد ا  م يمني  بسغػ بنن ال مدت  قمدرس اليت ننء اؽ خلهمنتػ ااتبنر 
 نلي وينكؾن يللهاء لؾ تمانن لممؾعف الم  ػ تن  م نل  , مع تأكاله ن امس أالحنلي

 .في حنا تحىؽ الؾضع المنلي لم مدت  مىتتبس   ملن  مؽ اللمر 
 َذًُى نسٌاددكٌ انذىفٌق.وكًا 

 التػقيع
 

 الممدفقنس
 .شاندلا تقلهممد -

 
 : ى    لس

  .الملهممد المبنشمد لممؾعف -
 .قىؼ شئؾن المؾعماؽ -
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الهراسلات الإدارٍة ووراسلات 
السكرتارٍة

الحالج الفصل 
 فرل مػضفعشر

 
 السحتخـ .............................................../الديج

 
ولكؽ دون  ,لقله يبق وأن أ ذرتػ ال مدت  اؽ تقوامدلآ في الماند المؾتم   لعػ

 -:دفلنن لت نذ القمدار التنلين  يائن  ممن اا  للهمنن ا ظبنا ,جلهوى 
 

 ممدايم .مؽ تنريخ ايتسد الا  اليت ننء اؽ خلهمنتكؼ ااتبنر  -
 ال نص  بػ.المىتحقنس المنلع   الإيلنز لقىؼ المنلع  تىؾي  تنف  -

 
 َحِ آسفىٍ لادخاذ يثو هرا انقساز يذًٌُِ نل انذىفٌق.

 
 التػقيع

  
 : ى    لس

  .الملهممد المبنشمد لممؾعف -
 .قىؼ شئؾن المؾعماؽ -

 .ا رشعا -

 .اللهاهمدلا المنلع  -
 

 

 (1) مصالبة مالية نسػذج

 التنريخ:   /   /    د

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



 

 209  

الهراسلات الإدارٍة ووراسلات 
السكرتارٍة

الحالج الفصل 
 عشر

 السحتخـ..... ................................................الديج/ 

 مجيخ عاـ شخكة القجس لمسقاكلات 

 دحٌح طٌتح وةعد،،،

ا صدددعن   ن, وذلددػ مقنبددر تنماددذ أامددتىددلهمله مبمددغ وقددلهره .....................  مدجددؾ
 وإصسح ل با  الملمؾمنس اللهاخمع  للهياؼ.

 امد الؾاردلا في اللقله المبمدد.موقله تؼ ا منز ا   ظ  حىا المؾاصمنس والملن

 لمؾاتامد وت ف الحىنا.ممدفق 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  ذتمدتؼ بم

اًد  كمن و مدجؾ التكمدد بتىلهمله المنتؾرلا في أقمدا فمدصد  تمدن اادله نكؼ دومدن  م دنل  لسلتد
 وحىؽ التلنمر.

 ممدفق طعه المؾاتامد 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 
 تيشئةعشر

متقلهد ملهريؾ قىؼ اللمؾد الإداري  والمنلع  بأحمد التان ي مؽ زماماؼ اللهتتؾر: 
 ........................., بمننيب  حوؾله امس درج  اللهتتؾراه مؽ .

 انُجاح.ويع دًٌُادُا نكٌ ةًزًد يِ انذقدى 
 
 
 
 

 تعزية
 
 

 بسم ٿٿ

  ِ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
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 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 عامةعشر

‌

 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
 عٕذ‌دفععشر

 
‌.......‌......‌: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
 Invoiceعشر

 
Data;…………………………                                           
Number:…………………‌

 

Required form Mr./Messrs: …………………………….. 

price Number Index J.D Fils 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

‌
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الرابع الفصل  ٌهارج تجارٍة عاوة
١خ‌ششاءغٍجعشر  

 /     /       د   التنريخ                                                       
 ..............طمبع  شمداء 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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



 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 التقاريرالخاوس عشر

Reports writing 
 

‌:تعخيف التقخيخ

 هؾ امدق تتنبي أو شمؾي لمحقنهق والبعن نس ال نص  بمؾضؾ  ملاؽ أو م ام 

مامعن  بظمديق  يمى  مبىظ  مع ذتمد المقتمدحنس التي تتننيا مع ملان  امدضن  تح
  .التي متؼ التؾصر  لاان مؽ خسا التحمار النتنهج

 
  :يتزح أف التقخيخ التعخيفكمغ 

  ن .قله ياؾن ماتؾبن  أو شمؾي -
  .متقمؽ حقنهق وملمؾمنس ومقتمدحنس وتؾجاانس -
 جاتاؽ ويام  اتونا باؽ ش واؽ أو -
 

 :أىجاؼ التقخيخ
  .ء ملمؾمنس  داري  لزم  لملمر اظن -
  .تمىامد عنهمدلا ممدتبظ  بمىتقبر اللمر -
  .امدق أفكنر جلهملهلا لتحىاؽ اللمر -
  .م ام  محلهدلا في بائ  اللمر دراي  -
  .لوننا  القمدار تؾفامد ملمؾمنس لزم  -
 

  متصمبات التقخيخ
  .التمكامد المؾضؾاي -
  .اليتنتنج المنظقي -
  .الىمعم  الم ؾي  وؾغال  -

  .والملمؾمنس امس التلنمر مع الملظعنسالقلهرلا  -
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الفصل  ٍركتابة التقار
  .بائ  اللمر ملمدف  وفاؼ التمنهنس الإ ىن ع  في -الخاوس عشر

  .التقمديمد تؾقع ردود فلر القنرئ امس مقمؾن  -

 
 

 مقومات نجاح التقرير

 

 :التقخيخ /معجكاتب: أكلاا 

ويما أن  ,تغامد ب ار واضح انله تتنب  التقمديمد وخبمداته  ن نقنف  ملله التقمديمد
 :المتم م  فيو بمممؾا  مؽ المؾاصمنس ا ينيع   لتقخيخامتمتع تنتا 

 ىمىمان وامدضان  ضنف   لس فؽتت مر تنغعؼ ا فكنر و  الرفات الحاتية: . 1

الت وص في و  ,الإلمند بن ي  اللممع  لإالهاد التقمديمد ,التم عص ودق  الماؼ
 .الت وص لمتنبل  تر جلهمله في ممنا وتؾفمد ال بمدلا السزم  التقمديمد ممنا

 

اًه ,الرفات السػضػعية: . 2 اًد الن  قر  امس حمدحالو تحقاق المؾضؾعع  و  الت
 . غمد ملان   كر ا حلهات مؽ غامد الت ظع  أو  بمداز وجا

 

تلهور حؾا  تقنن الم  , ودقتان ووضؾح دللتان,  الأسمػبية: الرفات  .2
 .الإمسهع  وغامدهن وممداانلا القؾااله

ب التقخيخ أف يدأؿ نفدو الأسئمة قبل البجء بإعجاد التقخيخ عمى معج/ كات
 التالية:

 وهؾ مقتنع بمن يللهر ه - أ

 بنلتحلهمله و منهمن المظمؾا  -ا

   جمداء هذا التقمديمدو من الالهف مؽ -ج

 القلهرلا الكنفع  ل منزهو ههر للهي -د
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الفصل  ٍركتابة التقار
اًين التي تىناله ملله التقمديمد في  كمنا اممه ب ار  هذه ا يئم  تؾفمدالخاوس عشر الللهمله مؽ الم

 .جاله

 

 

 :الجية السػجو إلييا التقخيخ أكالقارئ  :ثانياا 

ممدير  لاان  أنالما  التي ممديله  يقع  وا اانعه أنامس تنتا التقمديمد 
تر فعحمدح امس م نطب   التقمديمد مؽ حا  المىتؾى اللممي والتؾجه الملمدفي,

يء قنر ال ار  امنا  , فعحمدح امس تقلهيؼ تقمديمد منمح فيش ص بقلهره
وًيله التقمديمدو  به, هوإقنناو  والهد  بنلوؾر السزم  التي تلهاؼ المؾضؾ , ت

 .أو التقمار منان أخمدى  همنا أمؾر امس حىنا  أمؾر تق عؼ

 

 :السادة العمسية :ثالثاا 

لذا يما أن ممدتكً امس أينس اممي  ,متؼ  الهاد التقمديمد لت ظع  مؾضؾ  ملاؽ
, لذلػ يما دراي  تر ا مؾر المحعظ  بمؾضؾ  التقمديمد ,ماني صحعحو 
التي ياتؼ درايتان ب ار و للأي  اللممع  لإالهاد التقمديمد  وفقن  الهاده 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  وتلتمله هذه ال ظؾلا امس مانرلا تنتا التقمديمد في تحلهمله
  .ممداحر تتنب  التقمديمد
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 الخاوس عشر

  : ىجؼ التقخيخ كليكمو العاـ تحجيج .2

اًين التنلع  تحلهمله الالهف مؽ التقمديمد  - :وهعامه اللند يحقق الم

 .والمنظقي للأفكنر اللمدق المنغؼ -

ءً في التقمديمد القلهر -  هماته مقنر     وفقن  المننيا مؽ الهتمند   اظنء تر ج
اًء ا خمدى    .بن ج

 .الؾق  والماله والمؾارد السزم  لس تانء مؽ تتنب  التقمديمدتحلهمله 
  : تشطيع البيانات كالسعمػمات كتحميميا .3

التي تتلمق بمؾضؾ  التقمديمد  ويقوله بان الحقنهق وا راء التي ت لهد التقمديمد أي
  :إلى استخلاص نتائج محجدة لحا لابج مغمبنشمدلا وت دي 

 . )الخ… )ممدايسس, يمسس,  البعن نس والملمؾمنس تحلهمله موندر .أ

 .)الخ… ايتبعنن,  تحلهمله طمدج جمع البعن نس والملمؾمنس )مسحغ , مقنبم , .ا

  (.تنغعؼ وتمدتاا البعن نس والملمؾمنس .(ج

ممدااس في  الخ( امس أن… اللمدق البعن ي لمملمؾمنس )ريؾد, جلهاوا,  .(د
  ذا تؼ ,منسالتلقاله وتؾضعح موندر الملمؾ  أينلاا اللمدق البىنط  والهد

  .ايت لهاد الهد تبامد مؽ المديؾد البعن ع  يماؽ أن تكؾن في ممحق خنح

لا –تكؾن منظتع  واضح   تمىامد البعن نس وتحمامان:يما أن .(هد  (.غامد متحا
 

 : التقخيخ كتحجيج شخيقة العخض كتابة .4

 :أ. كضع الججكؿ الدمشي

مًؽ المننيا لس تانء مؽ تر خظؾلا والتي  ا خامدلاال ظؾلا  وهي متؼ هنن تحلهمله ال
  .تماان مبنشمدلا ممدحم  الكتنب
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 :ب. كتابة التقخيخ الخاوس عشر

 :كيخاعى فييا الآتي
 

  .اللنؾان واضحن  ومحققن  لالهف التقمديمد -

  .وفمدعع  امدق الملمؾمنس بوؾرلا متىمىم , وتح  اننويؽ رهعىع  -

  .والمقتمدحنس المقلهم  بعنن النتنهج التي تؼ التؾصر  لاان -
 :ج. السخاجعة

 قظ   م ر هر التقمديمد واضحو هر هننلآ :يماا تنتا التقمديمد امس الهلا أيئم  فاان
  .الخ… من لؼ تتؼ ت ظاتان بنلوؾرلا المننيب  

 :تحجيج شخيقة العخض .د

مممؾا  فلمس تنتا التقمديمد أن يحلهد طمديق  اللمدق   ذا تنن التقمديمد يعلمدق امس
 .التي يعىت لهمان ا شانا

 

 أنػاع التقاريخ

الم تمم  ,  ال مدتنس والم يىنس لللهمله مؽ التقنريمد التي تنتج وتتلهاوا داخرهننلآ ا
-لبلض الملنمامد الم تمم  والتي يماؽ تونعمان تمن ممي وفقن  وت تمف هذه التقنريمد 

: 

 : الدمغ حدب:  أكلاا 
 تشقدع التقاريخ حدب معيار الدمغ إلى:

 :تقاريخ دكرية .1

أو  بنلم يى  من تحلهدهن  غؼ اللمر وهي التي ت ظي فتمداس زمنع  ننبت  , اندلا
 .لؾاهح اللمر بنلم يى 
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 : كقج تكػف ىحه التقاريخ الخاوس عشر

 .ؾمع م -
 .أيبؾعع  -

 . شامدي  -

 .ربع ينؾي  -

 . وف ينؾي  -

 . ينؾي   -

 : دورية التقرير التي تؤثر علىعوامل ال
 . امس بلض ا   ظ  وتأنامده درج  حىنيع  المؾضؾ  -أ 
 . ع  يمديل ملهى الحنج   لس ات نذ  جمداءاس توحعح -ا 

مؾضؾ  التقمديمد بمؾضؾانس أخمدى لان دوري  ننبت  قله ل تىتظعع  ارتبنط -ج 
 .ت اامدهن المن ألا

 . احتعنجنس ورغبنس الإدارلا -د 

 . التقمديمد المىتؾى الإداري الذي ممدفع له -ه 

 . المؾاهح والقؾا اؽ -و 

 
 

  :تقاريخ غيخ دكرية .2

, وادندلا مدن خدمد عد  غادمد ننبتد , وت تمدف مدؽ تقمديدمد زمن فتدمداستلله امس وهي التي  
وًن  حدله ا صددننف  بؾقدؾ   ادلهادهنمدمدتبلا  أحدلهات ملاند , م ددر وصدؾا رصداله الم د

اظدددر ممدددنجئ لإحدددلهى ا لس امدددس خدددلا  الانمددد   لدددس مىدددتؾى ملددداؽ, أو حدددلهوت
 .الإ تنج
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بناتبنرهددن تددمدتبلا  "ال نصدد  أو اليددت ننهع  التقددنريمد"يظمددق امددس هددذه التقددنريمد أيقددن  و الخاوس عشر

 لمم يىد وتم در م دام   حدله ا   دظ  المدهعىدع   لؾقدؾ بدأمؾر غادمد انديد  أو  دندرلا ا
ايددت ننهع , وقددله توددلهر تقددنريمد اددؽ بلددض  وأ جددمداءاس خنصدد   ات ددنذتتظمددا التددي و 

الموددن ع مدد س   ن هنددنلآ  , فنمددله فددي بلددضملددن  المؾضددؾانس تممددع بدداؽ الوددمتاؽ 
ادلهد أاظدنا, صدعن   دوريد , )تقمديمدا  دورين  اؽ حنل  ا لس وأوقنس التؾقدف وأيدبنبان

فدي  –غادمد دوري  – تمدن يودلهر تقمديدمد فدؾري  ن ,تدؾافمد خنمدنس...( يعودلهر 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 ددمدو   ببمد دددنمج أو بمتنبلددد  ال ظددلا ال نصدد تكددؾن ممدتبظدد   وهددي التددي
تؾضددعح ال حمدافددنس وتقددلهيؼ 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 جلهوا
  Planned تم ر التقلهممدي أو ال ظلا 

 
 : )التقاريخ الإخبارية( تقاريخ معمػمات .2

تتقددمؽ  هدديملاندد  , و  ؾمددنس اددؽ أحددلهات أو مؾاقددفوهددي التقددنريمد التددي تنقددر ملم
التقمديدمد , ويمدتدً هددذا الندؾ  مددؽ التقدنريمد امدس الحقددنهق , م در تقمديددمد  مدؽ ملددلهن  تلمعقد

اللهوريددد  لدددلآلس , أو تقمديدددمد  المبعلدددنس ال دددامدي لمدددمدو  ال دددمدت  أو تقمديدددمد الودددعن  
 .ا يلنر اللنلمع  لبلض المنتمنس
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 الخاوس عشر

نريمد ات دنذ قدمداراس ملاند  , فمدي ملغدؼ ا حدؾاا امدس م در هدذه التقد و ندرا  مدن متمدتدا
 ل   ان يمادؽ أن تىدت لهد اندله  جدمداء اللهرايدنس أو وضدع  تالهف  لس الإحنط  فقلا,

مًنعد  والتدي تم در  ال ظلا المىتقبمع  أو اممعنس التنب  التدي تلتمدله امدس الىسيدر ال
 . ان امس اكت نف المؾيمع  وتحلهمله عؾاهمد مل أرقند فتمداس ينبق  , تمن تىناله

 

 : تقاريخ الجراسات .3

, خنرجادنأو  يىد  التي تلمدق  تدنهج اللهرايدنس التدي تمدمدي داخدر الم وهي التقنريمد
أفمداد مؽ المن ألا أو جانس أخمدى مت وود , م در تقمديدمد درايد   بىالهادهن وقله يقؾد

لإ  دددنء خددلا   تدددنجي جلهمددله بمودددنع أو تنؾيددع المنتمدددنس, أو  المددلهوى القتوددندي 
 .يعني  تىؾيتع  أو تمدويمع  ملان   تبن و دخؾا أيؾاج جلهملهلا, أ

 
حلهمله أ ىا تم ام  ملان  و  وقله ياؾن الالهف مؽ اللهراي  التلمدف امس أيبنا

لبلهاهر  وتقلهيؼاقتمداحنس  الحمؾا لان. واندلا من تتقمؽ هذه التقنريمد تؾصعنس أو
 .المىتؾينس الإداري  اللمعنمن تتظما ات نذ قمدار مؽ ن  وغنلب, م تمم 

 

 :قييع الأداءتقاريخ ت .4

وتالهف هدذه  ن ,ا داء قعنين  بملنمامد مؾضؾا  مىبق وهي التقنريمد التي تتعؼ مىتؾى 
 اظددنء درجددنس أو تقددلهممداس تلبددمد اددؽ مىددتؾى  أو ,التقدنريمد  لددس الحاددؼ امددس الكمددنءلا

هننلآ قؾاادله لكتنبد  هدذا الندؾ  مدؽ التقدنريمد  ا داء خسا فتمدلا التقاعؼ, واندلا من تكؾن 
 .ع  لم ر هذا اللمرتبنلملنمامد المنظ ومقنر   ا داء الملمي ,نستحلهد أيمؾا التع
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تقاعؼ أداء  داراس ملان  أو وحلهاس   نط,  ومؽ أم متان تقنريمد تقاعؼ أداء ا فمداد, أوالخاوس عشر

ا حمدافدنس تبادمدلا أو قدله ياتمدي أحعن دن   وقله متمدتا اماادن ات دنذ قدمداراس 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 مؾرالتقددنريمد  وهددي
وملهام  بتحمعسس ومقنر نس مدع فتدمداس يدنبق , ومدؽ  مم م  بن رقند وتكؾن 

اً عدد  والقددؾاهؼ  أم مدد  هددذه التقددنريمد حىددنبنس المتددنجمدلا وا ربددنح وال ىددنهمد والما
المقبؾض  والملهفؾا , وحمدت  النقلهي   نهج اليت منراس والحىنبنسالمنلع  و ت

 . لآ...... الخبنلونلهوج والبنؾ 
 ىدبعن  قعنيدن  بن   دظ   امس فتمداس دوري  طؾيمد  وتولهر هذه التقنريمد اندلا

أو  -الإداريد  المنلعد  –داخدر المن دألا  وقله يقدؾد بىادلهادهن أفدمداد مدؽا خمدى.
 جاؽ.الملهققاؽ ال نر مؽ خنرجان م ر 

 

  الإدارية قاريخ الأنذصةت .2

 ,م دددر الإ تدددنج هدددي التقدددنريمد التدددي تلاددد  ا   دددظ  الم تممددد  بنلمن دددألا ,
يًؽ , وتتقمؽ ملمؾمنس تماله في  ,أو الم تمدينس ,المبعلنسو  أو حمدت  الت 

يددامد اللمددر فددي ا   ددظ  والإداراس الم تممدد  وتىددناله فددي  التلددمدف امددس
 . أامنا المدقنب  والت ظعلا
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 الأفخادتقاريخ  .3الخاوس عشر

لممدمدد,  وتتقدمؽ ملمؾمدنس ادؽ ا فدمداد, تم در المن دا ال  ودي والدؾععمي
كذلػ المن ا الىمؾتي, تمدن تتقدمؽ ملمؾمدنس ادؽ   دنطه وإ تنجده خدسا 

ومدددؽ أم متادددن التقدددنريمد الىدددنؾي  لتقادددعؼ ا فدددمداد, وتقدددنريمد فتدددمدلا  .فتدددمدلا ملنعددد 
 .فوتقنريمد تقاعؼ المتقلهماؽ لمؾعنه ,الملهد لممؾعماؽالختعنر 

 
 : الذكل حدب:  رابعاا 

  تقاريخ كصفية .1

, وتكؾن محتؾينتان في شار فقمداس وصيع   Narrative format ويظمق اماان
, ومؽ أم متان دراينس الملهوى وتقنريمد دراينس  وتكتا بأيمؾا قووي أو رواهي

 . الىؾج واتمنهنس المىتامكاؽ
 

  تقاريخ سابقة الترسيع .2

بعن نتادن, وادندلا مدن  مدس تنتدا التقمديدمد أن يمدلأوتكؾن في شار  منذج مظبؾاد  , وا
ومددؽ أم متاددن تقددنريمد  بددنلنمؾذج  ماددنن لمتلماددق أو  ضددنف  بعن ددنس لعىدد فااددنمتددمدلآ 

 لس, وتقدنريمد أداء  الحقنهدا الممقدؾدلا بدنلمدحسس المؾيد , وتقدنريمد الودعن   اللهوريد 
 . Rigid Format ا فددددمداد, ويظمدددددق امدددددس هددددذا الندددددؾ  مدددددؽ التقددددنريمد

 

 : لتػجيوحدب ا:  خامداا 
  تقاريخ داخمية .1

متؼ , أي التي  الم يى   مىان لمانس داخر وهي التقنريمد التي تؾجه
أم متان  . ومؽ يى الإداري  الم تمم  داخر الم تلهاولان باؽ المىتؾينس
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وًن. وتقنريمد تحمار المبعلنس وبلض  الإ تنجتقنريمد متنبل  الخاوس عشر أو الم 

 أداء ا فمداد المنلع  والحنيبع  وتقنريمد التقنريمد

  تقاريخ خارجية .2

مانس الحاؾمع  الم ر   يى التي تؾجه  لس جانس خنرج الم وهي التقنريمد
ومؽ أم متان تقنريمد تظؾر اللمنل   ,وحلهاس المؾدلا ,الوحفالم تمم , 

  .وبلض التقنريمد المنلع  تقنريمد ال لهمنج ,وتقنريمد الإ تنج
 

 السدتػيات  : حدبسادساا 
 لحالة إلى تقاريخ تشقدع في ىحه اك    

 .دولع , وطنع , قظناي, الؾحلهلا                
 

 الخسسيةحدب  سابعاا 
 .ل يمؾز تمنوزهن وفق  جمداءاس ملان  :تقاريخ رسسية .1

‌.اندلا من تتؼ داخر الإدارلا الؾاحلهلا :قاريخ غيخ رسسيةت .2
 

 :أنػاع الأشكاؿ التػضيحية كالججاكؿ

 ,لمديؾمنس, واامس بلض الملهاوا والمنحنعنس ت تمر التقنريمد وا بحنت المنع  غنلبن  
بالهف امدق التقمديمد بظمديق  تىناله امس  يونا المكمدلا مؽ التقمديمد ب ار  ,والوؾر

 ويماؽ تقىعمان  لس: ,يمديع ويم 
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 :الججاكؿالخاوس عشر

المددددلهاوا تىددددمح بلددددمدق بعن ددددنس أو خظددددؾاس اللمددددر ب ددددار مددددنغؼ يىددددار تتبلدددده  
د المدلهاوا فدي ادمدق ا رقدند فقدلا ل يقتودمد ايدت لها الؾصؾا  لدس بعن نتده بىدمدا ,و 

وإ مدددن يُمادددؽ ايدددت لهامان للدددمدق ملمؾمدددنس ماتؾبددد  م دددر أن تىدددت لهد جدددلهوا لمقنر ددد  
مًندي أو  ,تلمديمنس م تممد  لدبلض المودظمحنس أو للدمدق أحدلهات حىدا تمدتابادن ال

 لتؾضعح  جنبنس بلض ا يئم  التي تؼ اليتقونء انان في التقمديمد.

 

 :الخسػمات البيانية

م در  ,البعن عد  تتمادً بتعىدامد ايدتنتنج ملمؾمدنس مدؽ البعن دنس الملمدوضد المديؾمنس  
يًندلا أو النقونن أو اسق  مت امد ب خمد انله ايت لهاد المديؾمنس ال ظع  أو  اتمنه ال
الدددددؾزن النىدددددبي لكدددددر انودددددمد مدددددؽ اللننصدددددمد اندددددله ايدددددت لهاد المديدددددؾمنس القظنععددددد  

د المديددؾمنس امددس شددار أو المددمدج بدداؽ  تددنهج ممدحمدد  وممدحمدد  انددله ايددت لها )اللهاهمديدد (
أامدددلهلا. المديدددؾمنس البعن عددد  لعىددد  بدددلهيس ادددؽ المدددلهاوا فدددي جمعدددع ا حدددؾاا فعُمانندددن 

ولكدؽ قددله  مددله صدلؾب  فددي تؾضددعح  ,ادمدق تَددؼ تبادمد مددؽ البعن ددنس فدي جددلهوا واحددله
تمدددػ البعن دددنس امدددس ريدددؼ بعدددن ي واحدددله وتدددذلػ فى ندددن أحعن دددن  قدددله ل  ادددتؼ بنتمدددنه ت ادددمد 

 .  قعمتانالبعن نس ولكؽ  اتؼ بملمدف

 :الخسػمات التخصيصية

 الخسػمات التخصيصية تُدتخجـ لتػضيح بعس مػضػعات التقخيخ. 
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الفصل  ٍركتابة التقار
 ,تؾضعح الاعنكر الإداري  ,خظؾاس أو ممداحر اممع    تنجع  أو  داري  :مثلالخاوس عشر

اًء المنرغ  مؽ الماتا أو المونع اًء منكان ,اليت سا ا م ر للأج ملان    أج
 .يؼ الت ظعظي امس اللننصمد ا ينيع  فقلابظمديق  مُبىظ  بحاث يحتؾي المد 

 : الرػر الخقسية أك الفػتػغخافية

الوددؾر المدقمعدد  أو المؾتؾغمدافعدد  تىددت لهد لتؾضددعح ا مددؾر التددي ل يماددؽ تؾضددعحان 
بنلمديؾمنس الت ظعظع  أو بنل مدح. فنلوؾر قله تىت لهد لتؾضعح حنل  المدمديض قبدر 

. بدددنلظبع يمادددؽ أن ت دددمدح حنلددد  وبلدددله اللدددسج أو شدددار اللانددد  قبدددر وبلدددله الملنلمددد 
الممديض بلهون صدؾرلا ولكدؽ الودؾرلا تؾضدح ا مدمد اندله الحدلهمث ادؽ لدؾن الب دمدلا أو 
وجؾد حبدؾا امدس الؾجده. تدذلػ فدىن الودؾر يادؾن لادن أهمعد  فدي اممعدنس اللهانيد  
فأ د  قدله ت دتمدي يددعنرلا لإامنبدػ بودؾرلا الىدعنرلا ولكددؽ المديدؼ الت ظعظدي لمىدعنرلا قددله 

 اان ولكنه ل يُ ني اؽ الوؾرلا في هذه الحنل .يلظعػ فكمدلا اؽ تومعم

 العشاصخ الخئيدية لمتقخيخ الجيج:

 الغلاف

Cover 
ا وراج أو ا حنددنء يىددت لهد ال ددسف لحمنيدد  التقمديددمد أو البحددث مددؽ التمددف أو اتىددنخ 

يىددددت لهد   م ددددر المنجىددددتامد والددددلهتتؾراه  فددددي حنلدددد  البحددددؾت اللممعدددد  أطددددمداف ا وراج,
فددددي  لمحمددددنظ امددددس البحددددث, -ت لهد فددددي الكتدددداىددددم ددددر الددددذي ي-  غػػػػلاؼ سػػػػسيظ

غػػلاؼ بلاسػػتيكي أننددنء اللهرايدد  فددىن ايددت لهاد  التقددنريمد أو البحددؾت المنم عدد  حنلدد 
في حنل  تقنريمد اللمر الملتندلا فقله ل مؾضع غسف أصس   قله ياؾن مننيبن , شفاؼ
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الفصل  ٍركتابة التقار
ظ مدددن يُحدددتمن   تعمددد  أن تدددلهاوا التقمديدددمد لدددؽ يادددؾن اممعددد  مىدددتممدلا لمدددلهلا طؾيمددد  وغنلبدددالخاوس عشر
قدددله يىدددت لهد  ل يادددؾن هندددنلآ خدددؾف مدددؽ تمدددف التقمديدددمد,وبنلتدددنلي  ,بددنلتقمديمد فدددي ممدددف

حمغادن لمدلهلا طؾيمد  ب دار  يداتؼ أو التديا  غسف بسيتعػ لتقنريمد اللمر الكبامدلا جدله
وقدددله يىدددت لهد تدددذلػ  -أي لدددؽ مدددتؼ حمغادددن داخدددر ممدددف مدددع تقدددنريمد أخدددمدى -منمودددر 
الإ تنجعددد  الاؾمعددد  وال دددامدي   تقمديدددمد فمددد س   ىدددمعػ فدددي م دددر هدددذه الحدددنلس,ال ددسف ال

لددده  يدددعاؾن بدددلهون غدددسف, تقمديدددمد ا امدددنا الىدددنؾي  أو ال ظددد  الىدددنؾي  قدددله مؾضدددع
غدددسف بسيدددتعاي, ال ظددد  الإيدددتمداتعمع  وخظددد  اللمدددر لمىدددنؾاس القندمددد  ودرايدددنس 
المددلهوى لمم ددنريع قددله يىددت لهد لاددن غددسف يددمعػ   دده يددعحتمظ باددن لىددنؾاس ويدداتؼ 

بنلظبع في حنل  التقنريمد الإلكتمدو ع  لدؽ يادؾن  س متللهدلا. تلهاولان باؽ  داراس وجان
 .هننلآ غسف

امدس بعن دنس التقمديدمد  في حنلد  ايدت لهاد غدسف فسبدله أن يادؾن مدؽ الممادؽ التلدمدف
اندؾان  يماندػ ملمدفد  بملندس أ دػ ال سف بلهون الحنج  لمدتح التقمديدمد,ا ينيع  مؽ 

 صدلهاره أو  ادلهاده. لمدنذاو لكدي التقمديمد وايؼ ال  ص أو الماد  التدي أالهتده وتدنريخ 
مؽ البحث اؽ التقمديمد مؽ باؽ الهلا تقدنريمد مؾجدؾدلا امدس ماتبدػ  -بىاؾل -تتماؽ 

 .أو في دولا حمظ المممنس

اًمن  أن تكتا هدذه البعن دنس امدس ال دسف  في حنل  ايت لهاد غسف يمعػ فىعاؾن ل
رخيدد   ال ددنرجي, وفددي حنلدد  ايددت لهاد غددسف بسيددتعػ شددمنف فىددعاؾن مددؽ المماددؽ

وبنلتددنلي ل ياددؾن  -التددي تمددي ال ددسف ويددنتحلهت اناددن بلددله قماددر-صددمح  اللنددؾان 
هنددنلآ يدددبا لمكتنبددد  امددس ال دددسف. فدددي حنلدد  ادددلهد وجدددؾد غددسف فدددىن أوا صدددمح  
ممدهعدددد  تكددددؾن صددددمح  اللنددددؾان وبنلتددددنلي مددددتؼ التلددددمدف امددددس ايددددؼ التقمديددددمد مددددؽ هددددذه 

 .الومح 
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 صفحة العًواىالخاوس عشر

Title Page 

وا صدددمح  مدددؽ صدددمحنس التقمديدددمد أو البحدددث وهدددذه الودددمح  صدددمح  اللندددؾان هدددي أ
لذلػ فىن صمح   تماننن مؽ ملمدف  ملمؾمنس أينيع  اؽ التقمديمد أو البحث بىمدا .

 :اللنؾان لبله وان تحتؾي امس

اختددددمد ايددددؼ واضددددح وملبددددمد اددددؽ محتددددؾى التقمديددددمد أو  -ايددددؼ التقمديددددمد أو البحددددث  -أ
 .البحث

 .ايؼ مُلله التقمديمد أو البحث -ا

  مُلله التقمديمد م ر طنلا في الىن  ال ن ع  أو يامدتامد  داري أو ملهممد وععم -س
 .مونع. الؾععم  تؾضع أيمر ايؼ مُلله التقمديمد

ايؼ الم يى  أو المنمل  أو الكمع  التي صلهر منان هذا البحث أو التي منتمي  -ج
اًء م ر  هًاؽ أو الهلا أج  لاان ملله البحث ايؼ الم يى  قله ياؾن ماؾن مؽ ج

  دارلا ..... -قىؼ ... أو شمدت  ..... -ع  ....جنمل /كم

ك امدا  في التقنريمد  تىت لهد - له البحث ايؼ الما  أو ا يتنذ الذي يعقلهد -د
ك امدا  مؽ تقنريمد اللمر اللهاخمع   اللهرايع  وتُىت لهد ب ار أقر في تقنريمد اللمر  ن

 .دارلانمد مؽ  تكؾن مؾجا   ك مد مؽ ملهممد وألآ
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 الخاوس عشر

 تقمديمد أو البحث:تنريخ  صلهار ال -هد

في التقدنريمد اللهرايدع  قدله يقدنف ايدؼ المدندلا اللهرايدع  أو اللهرجد  اللممعد  التدي يلتبدمد 
ءً  مددددؽ متظمبنتاددددن. فددددي تقددددنريمد اللمددددر قددددله يقددددنف قنهمدددد  بنلماددددنس أو  التقمديددددمد جدددد
ا ش نح الذمؽ ياتؼ  رينا التقمديمد لاؼ وقله يقنف تذلػ رقدؼ تدؾدي لمتقمديدمد. فدي 

فدددي صدددمح   -يدددنتكمؼ انددده لحقدددن-قدددله مؾضدددع المم دددص تقدددنريمد اللمدددر وا بحدددنت 
 اللنؾان وقله مؾضع في صمح  مىتقم 

أي الماؾ   مؽ صمح  أو صدمحتاؽ أو ندست -في ت امد  مؽ تقنريمد اللمر القوامدلا 
وإ مددن تؾضددع هددذه البعن ددنس فددي أامددس الوددمح  ا ولددس  صددمح  لملنددؾان ل مؾضددع -

تنمم  لملنؾان. محتؾينس صمح   وذلػ  ن التقمديمد قوامد ول دااي لإضنف  صمح 
اللنددؾان لبددله مددؽ وجؾدهددن فددي أي تقمديددمد 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 التقمديدددمد أو البحدددث. 
 :لممم ص وععمتنن

- ن تددنن يحتددنج أن يقددمدأ هددذا التقمديددمد أد ل. فقددله يمددله القددنرئ   قددنرئ أن يلمددؼ ال :أول  
أن البحدددث  -الدددذي مبحدددث ادددؽ أبحدددنت فدددي ممدددنا مدددن بنيدددت لهاد التمدددنرا الملممعددد 
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ايت لهد التحمار النغمدي وبنلتنلي يلمدف أن هذا البحث لع  مؽ ا بحدنت التدي ممديدله الخاوس عشر

وأ  ددظ  يلمدفاددن المددلهممد الطددس  امااددن, وقددله يمددله المددلهممد أن التقمديددمد يىددمر أحددلهانن  
 .بنلتموار فعاتمي بحمظ التقمديمد أو تحؾيمه ل  ص  خمد

أن يلددمدف القددنرئ الملمؾمددنس ا ينيددع  جددلها  فددي التقمديددمد م ددر طبعلدد  اللهرايدد   :ثانيػػاا 
وبنلتددنلي قددله ياتمددي بدده اددؽ قددمداءلا  والتؾصددعنس التددي أجمديدد  والنتددنهج )اليددتنتنجنس(
ءً  محلهد  .مؽ التقمديمد بنقي التقمديمد أو يقمدر قمداءلا ج

المم ص ويام  مىنالهلا اغعم  لقنرئ التقمديمد   ان تؾفمد وقتن  ت امدا . في حنل  ادلهد 
وجؾد مم ص فى نن  قظمد لتومح التقمديدمد تمده لكدي  لدمدف  ن تدنن هدذا التقمديدمد أو 

دًاد أهمعد  المم دص اندله تتنبد  تقمديدمد  البحث به شائن   َ ادتؼ بده فدي الؾقد  الحدنلي. تد
يلمدددؼ أن  مدددؽ مدددلهممد بنهتمنمدددنس م تممددد   ن تنتدددا التقمديدددمد ك دددمد مدددؽ قدددنرئ وأك دددمد 

اًمؾا مدؽ  ,بلض الملهممديؽ رفعلي المىتؾى يعاتمؾن بقمداءلا المم ص وبنلتنلي لؽ من
 .ل تامه في داخر التقمديمد وجؾد تمنصار

أقددر  ياددؾن المم ددص فمدد س  قددله ,طددؾا المم ددص لبددله وأن متننيددا مددع طددؾا التقمديددمد
صددمح  )أو  مددؽ بقددع صددمحنس, وقددله يوددر  لددس أيددظمد لمتقمديددمد الماددؾن  مدؽ خمىدد 

أقر مؽ صمحتاؽ( في حنل  التقنريمد أو ا بحنت الماؾ   مؽ ا مداس الودمحنس أو 
بنللمدبعدددد  أو أي مددددؽ ” مم ددددص“مئددددنس الوددددمحنس. المم ددددص يىددددبقه انددددؾان وهددددؾ 

يًد  مدع ممداادنلا أ ده فدي ا ويدنط ا كنديمعد  يىدت لهد  ا يمنء المذتؾرلا انلعه بنلإ مما
 ABSTRACT: الموظمح

 أما في تقاريخ العسل فيدتخجـ

Executive Summary or Summary   
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 الخاوس عشر

يًدد ( متلهاولدد  داخددر الم يىدد  فعاددؾن ن  أحعن د ل تكددؾن تممدد  مم ددص تنماددذي )بنلإ مما
يً ( أفقر” مم ص”ايت لهاد تمم   .)بنلإ مما

 ن هذا يىدناله القدنرئ امدس ا   ذا تنن قوامد  في صمح  اللنؾان قله مؾضع المم ص
والتقدددنريمد الظؾيمددد  التدددي يادددؾن فاادددن  حنلددد  ا بحدددنت أمدددن فدددي يدددمديلن . س  امعدددهالطددد

وضدددددع المم دددددص بلدددددله صدددددمح   المم دددددص فدددددي صدددددمح  منمودددددم  فدددددنلبلض يمقدددددر
وضددله بلددله جددلهاوا المحتؾيددنس وقددؾاهؼ المددلهاوا وا شددانا  والددبلض يمقددر اللنددؾان

د والمدمؾز أي وضله قبر المقلهم . في حنل  الهد وجؾد تمقار للهى الما  ا لتدي يُقدلهَّ
لان التقمديمد فأعؽ أن ا فقر وضع المم ص بلله صمح  اللنؾان مبنشمدلا   ده لدع  
هنددنلآ يددبا  ن يقددؾد القددنرئ بتقماددا صددمحنس جددلهاوا المحتؾيددنس وقددؾاهؼ ا شددانا 
لكددي يودددر  لددس المم دددص الددذي قدددله يلددمدف منددده أ دده ل يحتدددنج قددمداءلا التقمديدددمد أو قدددله 

 يمد أو البحث.اؽ قمداءلا التقمد  لمم صيىت ني بمن في ا

 يػجج نػعاف مغ السمخرات: السمخز السعمػماتي كالسمخز الػصفي.

هؾ الذي تحلهننن انه. المم ص الؾصمي يلظي فكدمدلا يدمديل  :السمخز السعمػماتي 
 اؽ من يحتؾيه التقمديمد أو البحث ولكنه ل مم ص البحث  مىه ول مؾضح النتنهج. 

ؾصددمي ولكددؽ قددله تمددله بلددض يىددت لهد أك ددمد مددؽ المم ددص ال:السمخػػز السعمػمػػاتي
 .الممسس اللممع  التي تىت لهد المم ص الؾصمي

 ججكؿ السحتػيات
TABLE OF CONTENTS 
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جلهوا المحتؾينس هؾ جلهوا مؾضح رقؼ الودمح  التدي مبدلهأ بادن تدر قىدؼ مدؽ أقىدند الخاوس عشر

التقمديمد بحاث ياؾن مؽ الىار الؾصؾا  لس أقىند ملان  مبنشمدلا. جلهوا المحتؾينس 
ا قىدددند الم تممددد  لمتقمديدددمد. جدددلهوا المحتؾيدددنس يحتدددؾي أيدددمنء مؾضدددح تدددذلػ لمقدددنرئ 

أقىددند أو فودددؾا البحدددث أو التقمديدددمد تمدددن هددي ماتؾبددد  داخدددر التقمديدددمد. منب دددي  تبدددن  
 أيمؾا ننب  في امدق ا قىند الممدعع  أو اللننويؽ الممدعع  في جلهوا المحتؾينس

ن مدددؽ بقدددع جدددلهوا المحتؾيدددنس ل يىدددت لهد ادددندلا  فدددي التقدددنريمد القودددامدلا التدددي تتكدددؾ 
وياددؾن النغددمد فددي  ه الحنلدد  ياددؾن توددمح التقمديددمد أمددمد يددارصددمحنس   دده فددي هددذ

 .جلهوا المحتؾينس تقاعع لمؾق 

 قائسة الأشكاؿ
LIST OF FIGURES 

انلهمن يحتؾي التقمديمد امس الهد تبامد مؽ ا شانا التؾضعحع  )خمى  أو أك مد( 
 نبا  لملهوا قنهم  خنص  للأشانا. قنهم  ا شانا م ياؾن مؽ الممقر وضع

 المحتؾينس غامد أ ان تؾضح رقؼ الومح  المؾجؾد بان تر شار.

 قائسة الججاكؿ
LIST OF TABLES 

لقنهم  ا شانا ولكنان تؾضح رقؼ الومح  المؾجؾد ن  قنهم  الملهاوا م نبا  تمنم
 متؼ وضع القنهمتاؽ في  م  الومح  تح  مىمسن  بان تر جلهوا. أحعن 

 :قائسة الأشكاؿ كالججاكؿ
LIST OF FIGURES AND TABLES 
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 مع تتنب  ا شانا في النوف اللمؾي لمومح  والملهاوا في النوف الىمميالخاوس عشر

هننلآ بلض الحنلس التي مبحث فاان قنرئ التقمديمد اؽ ملمؾمنس وأرقند بذاتان 
مس قنهم  الملهاوا فعىار امعه ايتنبنطان والؾصؾا  لاان مؽ خسا التلمدف ا

مؽ  بلهل  لؾصؾا  لس جلهوا من أو شار من بىمدا  امس ا وا شانا التي تىناله
ءً منه لمؾصؾا  لس شار من أو جلهوا من.   تومح التقمديمد أو ج

 الخمػز أك قائسة السرصمحات قائسة
List of Symbols or Glossary 

قنهم  المدمؾز تىت لهد في التقنريمد وا بحنت التي تحتؾي امس الك امد مؽ المدمدؾز أو 
باذه الظمديق  يماؽ شمدح المدمً و لتي ل يلمدفان الك امدون بلض الموظمحنس المنع  ا

أو الموددظمح مددمده واحددلهلا خنصدد  انددله وجددؾد موددظمح متكددمدر  ك ددمد مددؽ مددمده م ددر 
 "الىاؼ".

مد مدؽ المدمدؾز التدي يلمدفادن في حنل  تقنريمد اللمر داخر الم يىد  مدتؼ ايدت لهاد الك اد
مددددددد  لممدمدددددددؾز لؾجدددددددؾد قنه فدددددددي الم يىددددددد  وبنلتدددددددنلي ل يادددددددؾن هندددددددنلآ دا    اللدددددددنممؾن 

احتمندددن قنهمددد   أمدددن فدددي حنلددد  التلنمدددر مدددع م يىدددنس أخدددمدى فمدبمدددن والمودددظمحنس,
 المدمؾز والموظمحنس.

وخسصد  القدؾا هدؾ أن قدؾاهؼ ا شدانا والمدلهاوا والمدمدؾز والمودظمحنس يىددتامكنن  
أمددن فددي  فِلمعدد ,وقتددن  لإاددلهادهمن فددس تىددت لهمامن فددي اللمددر مددن لددؼ تكددؽ هنددنلآ حنجدد  

 .ظؾيم  ف نلبن  من ياؾن ذلػ مظمؾبن  ومىت لهمن  كتنب  ا بحنت ال
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 السقجمةالخاوس عشر
Introduction 

نسندد  أشددعنء وهددي: مؾضددؾ  التقمديددمد وخمماتدده, الاددلهف مددؽ  المقلهمدد  يمددا أن تؾضددح
التقمديددمد أو مددؽ اللهرايدد , حددلهود اللهرايدد  أو التقمديددمد. يماددؽ أن ت ددتمر المقلهمدد  أيقددن  

تماددا اددؽ ا يددئم   فالسقجمػػة ,امددس شددمدح مددؾجً  قىددند التقمديددمد أو لمددناج اللهرايدد 
 -:ا تع 

 من المؾضؾ  ومن أهماتهو -أ
من هلهف هذه اللهراي  تحلهملها و ولمنذا تؼ امر اللهراي  )م ر أن ا بحنت  -ا

 الىنبق  لؼ تبحث هذه النقظ  أو أن م ام  اللمر منزال  قنهم (و
 (و.من أيمؾا اللهراي  )دراي   غمدي , اممع , تىؾيتع ,بنيت لهاد الحنيؾا, -س
 من ا قىند التنلع  في التقمديمدو -ت

مد  لعىد  فنلمقله أو تمنصدار اللهرايد , أو تؾصعنس نهجالمقلهم  ل تحتؾي امس أي  ت
أو التقمديدمد وهدؾ  البحث فأ   تمديله أن تُاائ القنرئ لقمداءلا مم ون  لمتقمديمد أو البحث,

 متماؼ  هماته وأيمؾبه وحلهوده وتنغعؼ ا قىند التنلع .

ملمؾمدد   بلددض ا يددئم  التددي يددتماا اناددن فددي المقلهمدد  مددر قددله تكددؾن فددي تقددنريمد الل
انددله تقددلهيؼ  وبنلتددنلي لددؽ ياددؾن هنددنلآ فنهددلهلا مددؽ ذتمدهددن. فمدد س   ,تمنمددن  لقددنرئ التقمديددمد

فى ددػ لددؽ  ,اددؽ تظددؾيمد اللمددر فددي القىددؼ الددذي تلممددؾن بدده لمددلهممدلآ فددي اللمددر تقمديددمد
لدع   لمؾمد  تمنمدن  لمقدنرئ.تبلهأ ب مدح أهمع  هذا القىؼ ومدن يقدؾد بده  ن هدذه أمدؾر م

لكؽ بلض التقنريمد قله ل  لكتنب  مقلهم  في أي تقمديمد لملمر,أ ه ل دااي  ملنس هذا
تحتنج مقلهمد  م در التقدنريمد الاؾمعد  أو ا يدبؾعع  التدي تلدمدق ا   دظ  الاؾمعد  أو 
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فمحتؾى التقمديمد ملمؾد لمممعع ول يحتنج مقلهم , وبلض  ,أرقند الإ تنج أو المبعلنسالخاوس عشر

هدذه م در  ر أهمع  التقمديمد والىدبا فدي  ادلهادقنريمد قله تحتنج مقلهم  م تومدلا تىمالت
اللهراينس التي قله متؼ الحتمنظ بادن لممىدتقبر, وبلدض التقدنريمد يحتدنج مقلهمد  تنممد  
م ددددر التقددددنريمد المظؾلدددد  للهرايدددد  م ددددنكر اللمددددر أو ال ظددددلا المىددددتقبمع . يددددتمله أن 

دًاد أهماتان تممن اختمم   ؾعع    متؼ تؾزيدع التقمديدمدالقمداء المحتمماؽ فلنلهمن المقلهم  ت
مدددن  ذا تدددنن ىددد  فدددىن المقلهمددد  تكدددؾن لادددن أهمعددد  اامدددس أقىدددند م تممددد  داخدددر الم ي

 التقمديمد ياتؼ تؾزيله داخر قىؼ واحله وهاذا

قددله ياددؾن طددؾا المقلهمدد   المقلهمدد  لبددله أن تكددؾن قوددامدلا بنلنىددب  لحمددؼ التقمديددمد فمدد س  
فنلتقددنريمد الماؾ دد  مددؽ ا ددمداس الوددمحنس قددله % مددؽ طددؾا التقمديددمد. 5-2فددي حدددلهود 

صددمحنس  احددلهلا, والتقددنريمد الماؾ دد  مددؽ نددست أو أربددعتكددؾن المقلهمدد  فااددن صددمح  و 
 .تكؾن مقلهمتان بقل  أيظمد

 قمب التقخيخ
Main Body 

اًء أو أقىددند.  قمدا التقمديدمد هدؾ أكبدمد اننصدمد التقمديدمد وهددؾ متكدؾن ادندلا مدؽ ادلهلا أجد
وإ مددن هددؾ موددظمح مىددت لهد هنددن ” مددا التقمديددمدق“لحددظ ا دده ل مؾضددع انددؾان بنيددؼ 

اًء الؾيدددظس فدددي التقمديدددمد. قمدددا التقمديدددمد ي دددمدح 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 التقمديدمد ت تمدف حىدا طبعلد  البحدث أو التقمديدمد  كذلػ النتدنهج وتحمامادن,
 .لنىتلمدق أم م  لبلض ا قىند الملتندلا لقما التقنريمدولكؽ 

 الأبحاث العلهٌة:
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 ال ميع  النغمدي  وا بحنت الىنبق . -ا الخاوس عشر

 طمديق  اللهراي . -ا 

 النتنهج وتحمامان أو مننق تان. -ج 

تقارٍر العهل التً تشرح وا تن عهله لحل 
 وشكلة أو تحسٌي شًء وا:

 .شمدح الم ام  بنلتموار -أ 

 .س التي تؼ  تبناانال ظؾا -ا 

 . تنهج هذه ال ظؾاس وملهلؾلتان -ج 

 تقارٍر العهل التً تقترح تغٌٌر عهلٌة وا:
 .شمدح الؾضع الحنلي -أ 

 .شمدح الؾضع المقتمدح -ا 

 .شمدح النتنهج المتؾقل  أو مقنر   الؾضع المقتمدح بنلؾضع الحنلي -ج 

 تقارٍر دراسات الجذوى:
 .شمدح الم مدو  -أ 

نجنس اللمسء نس المتؾفمدلا اؽ الىؾج والمننفىاؽ واحتعشمدح الملمؾم -ا 
 والمنتمنس البلهمم .

 شمدح التكنلعا الم تمم  والمبعلنس المتؾقل . -ج

 امدق التحمعسس القتوندي . -د 
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 الخاوس عشر

تقارٍر العهل التً تعرض بٌاٌات الهبٌعات أو 
 الإٌتاجٌة: ٍتن التقسٌن حسب الهًتجات

ولتقىدعؼ  مد والتدي قدله يادؾن لادن تقىدعمنس أخدمدى.بنلظبع مؾجله أ ؾا  أخمدى مدؽ التقدنري
التىمىر  متىمىر وهذا لمانن أن  حنوا تقىعؼ المؾضؾ  ب ارالمؾضؾ   لس أقىند ف

 م ر:  متللهدلاقله يأخذ أشانل  

أو فكدددمدي م دددر التىمىدددر المدددذتؾر أادددسه فدددي ا بحدددنت اللممعددد  تدمدػػػل مشصقػػػي: -أ
اد طمديقد  مدن للهرايدتنن ندؼ  حودر حادث  بدلهأ بلهرايد  ا بحدنت الىدنبق  ندؼ  قدؾد ايدت له

 .امس  تنهج نؼ  حممان

اددؽ عددنهمدلا  التىمىددر الددذي  ىددت لهمه لتقددلهيؼ تقمديددمد اممددي م ددر تدمدػػل زمشػػي: -ب
ملاند  فن نددن  بدلهأ بنلحددلهمث ادؽ ممدحمدد  عادؾر بددؾادر هدذه الغددنهمدلا ندؼ عاددؾر الغددنهمدلا 

  مىان نؼ ا ت نرهن نؼ  تنهمان واؾاقبان.

التىمىر الذي  ىت لهمه للمدق أ  ظ  الإداراس  أو  داري م ر:تدمدل مكاني -ج
أو تقمديمد اؽ  تنهج أقىند أو  داراس م تمم   الم تمم  بلمدق تر  دارلا امس حلهلا

 بلمدق  تنهج تر قىؼ أو تر  دارلا امس حلهلا

م ر أن  لمدق 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 تقنريمد اللمر التي تلمدق الللهمله مؽ المقتمدحنس أو  -هدالخاوس عشر

 مله مؽ ا   ظ  فقله متؼ اللمدق بتمدتاا ا همع .لهتتحلهت اؽ الل

تمدتاا أبملهي أو رقمي م ر التقمديمد الذي متحلهت اؽ تؾزيع جؾاهً امس  -و
بنلمدقؼ الؾععمي أو من  فنممأ لمتمدتاا ا بملهي أو التمدتاا ل امس  م  المنً  أش نح
 .شنبه ذلػ

هذه بلض أينلاا تقىعؼ قما التقمديمد وبنلظبع قله ياؾن هننلآ تىمىر  خمد ومُلله 
 .التقمديمد امعه اختعنر التقىعؼ المننيا

 الاستشتاجات أك التػصيات
Conclusions or recommendations   

التي متؼ ايدتنبنطان مدؽ  تدنهج اللهرايد  أو مدتؼ التؾصدر هي الملمؾمنس  الاستشتاجات
 لاان مؽ بعن نس التقمديدمد. هدذا القىدؼ لبدله أن يحتدؾي الإجنبد  امدس الىد اا ا ينيدي 
لمبحث أو التقمديمد وان تكؾن الإجنب   نبل  مؽ خظؾاس اللهرايد  أو  جدمداءاس اللمدر. 

مت اددمداس, بانمددن تقددنريمد  مددن أو م بدد  اسقدد  بدداؽا  البحددث اللممددي قددله مُ بدد  أمددمد  فمدد س  
اللمر قله تؾضح تحىؽ ا داء أو وجؾد فمدح لسيت منر في صننا  من. منب ي أل 
تحتددؾي اليددتنتنجنس امددس بعن ددنس لددؼ مددتؼ ذتمدهددن فددي التقمديددمد أو ايددتنتنجنس لعىدد  

 . نبل  مؽ  تنهج التقمديمد

ا امس مدن ايدتمله نه وايدتن التػصيات تمننه مدؽ هي ا شعنء التي  ؾصي بىجمداهان بننء 
التقمديدددددمد الدددددذي مؾضدددددح خظددددد   يدددددتمداتعمع  منتادددددي بتؾصدددددع  بىتبدددددن   التقمديدددددمد. فمددددد س  

  يددتمداتعمع  مددؽ اليددتمداتعمعنس التددي امدضدد  فددي التقمديددمد والتقمديددمد الددذي يقتددمدح حددس  
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لم دددام  يمدددا أن منتادددي بتؾصدددع  بتنمادددذ أحدددله الحمدددؾا والبحدددث اللممدددي قدددله مؾصدددي الخاوس عشر

يًله مؽ البحؾت   .في ممنا منببحث  قظ  من أو  جمداء م

م ر التقنريمد  -تَلمدق بعن نس فقلا بلهون تَحمامان  بلض تقنريمد اللمر م ر تمػ التي
ل يادددؾن لادددن أي ايدددتنتنجنس أو تؾصدددعنس. تدددذلػ  -اللهوريددد  للإ تنجعددد  واليدددتاسلآ

الحنا فدي التقدنريمد اللهرايدع  التدي يَ دمدح فاادن الظنلدا مؾضدؾان  مدن فى ده قدله ل يادؾن 
صدددعنس. درايدددنس اللمدددر غنلبدددن  مدددن مؾجدددله بادددن قِىدددؼ خدددنح هندددنلآ ايدددتنتنجنس أو تؾ 

لسيتنتنجنس والتؾصعنس. ا بحنت اللممع  يما أن مؾجله بادن ايدتنتنجنس ولكدؽ قدله 
في حنل  وجؾد ايتنتنجنس وتؾصعنس فقله مؾضلنن  ن .ل تكؾن هننلآ تؾصعنس أحعن 

فددددي قىددددؼ واحددددله 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
يقمدخهن أغما القمداء و  ان تحتؾي  تعمد  البحدث والتؾصدع  التدي يداتؼ المؾافقد  اماادن 

 .أو رفقان مؽ قبر الملهممد أو الملهممديؽ

 السخاجع
References 

في ا بحنت اللممعد  المديدمع  يمدا تتنبد  الممداجدع التدي تمد  اليدتلن   بادن لإجدمداء 
اللهرايدد  م ددر أبحددنت يددنبق  أو تتددا أو مقددنلس. فددي تقددنريمد اللمددر فمددي ا غمددا ل 
يادددؾن هندددنلآ قىدددؼ لمممداجدددع  ن ملغدددؼ التقدددنريمد تكدددؾن مُلتَمِدددلهلا امدددس بعن دددنس داخمعددد  

بلدددض ا حعدددنن قدددله يادددؾن مدددؽ القدددمدوري ذتدددمد الممداجدددع فدددي  لمم يىددد . ولكدددؽ فدددي
اللهراينس المنع  المتقلهم  أو اللهراينس الإداري  الملتملهلا امس ملمؾمنس خنرجع  م در 

 .دراينس الملهوى والت ظعلا اليتمداتعمي
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قددله تتىددنءا ولمددنذا  كتددا الممداجددعو لكددي مددتماؽ القددنرئ مددؽ ملمدفدد  الموددندر التددي الخاوس عشر

بنلتددنلي يماندده المدجددؾ   لااددن أو التأكددله مددؽ أن الكنتددا ااتمددلهس امااددن فددي اللهرايدد  و 
ااتمددله امددس موددندر جاددلهلا. افتددمدق أ ددػ قمدد  بلهرايدد  اددؽ حمددؼ المبعلددنس المتؾقددع 

فسشددػ أ ددػ يددتلتمله امددس موددندر انلمعدد  ومحمعدد  تؾضددح التؾقلددنس  ,اللددند القددندد
ذي يقمدأ قله ياؾن لمملهممد ال ومن  لس ذلػ. ,بنلنىب  لمىؾج والتؾقلنس بنلنىب  لمتق ؼ

وبنلتددنلي  ,التقمديدمد شدػ فدي الموددلهر الدذي ايدت لهمته لتؾقدع زيددندلا الظمدا فدي الىدؾج 
كتنبد  ف يظما منػ الاتمند امس مودلهر  خدمد, فىن تتنبتػ لمموندر تمانه مؽ أن

المودددندر قدددله تكدددؾن هنمددد  بلدددله يدددنؾاس مدددؽ تتنبددد  التقمديدددمد حادددث تمانندددن مدددؽ ملمدفددد  
تتنب    ن أخمدى انله  الهاد دراي  ممننم .موندر التقمديمد والتي قله  ىتلاؽ بان ممدلا 

المودددندر قدددله تُليعدددػ مدددؽ المىدددئؾلع  اندددله تبددداؽ خظدددأ التؾقلدددنس وذلدددػ  ن التقمديدددمد 
 -امدددس يددبار الم دددنا– ي البحددث اللممدديمدددمؾضددح الموددلهر الدددذي ااتمددلهس امعدده. ف

مدؽ تتنبد  المودندر   ادن تمانادن مدؽ الؾصدؾا  لدس ا بحدنت ا  يىتماله البنح ؾن ت امد 
 .والتي تىنالههؼ في بح اؼ الحنلي الىنبق 

من يبق وهؾ ا من   في تتنب  التقمديمد. ندر لان بلله  خمد ل يَقر أهمع  اكتنب  المو
ح مولهر الملمؾمنس وأن تُؾَفِّعه حَقَده بدأن تدَذتمده فدي التقمديدمد أو  فمؽ ا من   أن تُؾضِّ

  الممداجدع )أو قنهمد البحث. وبنلتنلي فلنله اليتلن   بأي مولهر مَنب ي أن تكتبه في
أيددمر الوددمح (. مددع ممدااددنلا أن أي تددسد منقددؾا حمدفعددن  يمددا وضددله بدداؽ اسمددنس 

وبدنلظبع مُدذتَمد المودلهر. هدذا يقؾد دن  لدس  قظد   هنمد  وهدي أ ده ل   ”….” تَنْوعص
نلمُمتمدق فد ,ياؾن البحث عبنرلا ادؽ  قدر حمدفدي  بحدنت وتقدنريمد ا خدمديؽ يَوح أن

ل مددن ع و  ؾ مددؽ  اددلهادلآ أ دد  وباممنتددػ أ دد ,هدد ػأن البحددث الددذي تقددع امعدده ايددم
مؽ اليتلن   بنلممداجع وبتقدنريمد ا خدمديؽ لكدؽ اليدتلن   تلندي ايدت لهاد الملمؾمدنس 
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الؾاردلا في تقنريمدهؼ ولع   قمان بنلكنمر  قس  حمدفعن . يىت نس مؽ ذلػ أن تحتنج لنقر الخاوس عشر

 .من ذتمد نأو فقمدلا ص امدلا وفي هذه الحنل  تؾضع باؽ اسمنس تَنْوعص ت تلمديا

 عشج كتابة السخاجع يمدـ تػضيح البيانات الآتية لكل مرجر

الكتا: ايؼ الم لف, ايؼ الكتنا, رقؼ الظبل  أو الإصلهار, ايؼ الننشمد, بمله 
 .ين  الن مد الننشمد, 

ايددؼ الم لددف, ايددؼ الموددلهر المقنلدد  أو البحددث, ايددؼ  ا بحددنت اللممعدد  والمقددنلس: 
المقنل , رقؼ المممدله لممممد  اللممعد  ورقدؼ الودمحنس, الممم  اللممع  التي   مدس بان 

 .ين    مد المقنل , أرقند الومحنس

كتنب  الممداجع في ا بحنت اللممع  يما أن مَتبع التنىاق ال دنح بنلمنملد  أو دار 
  .الن مد والذي ي تمف مؽ حاث تمدتاا تتنب  بعن نس المولهر وشار الكتنب 

 السخفقات
Appendix (Appendices) or Attachments 

الممدفقددنس هددي ملمؾمددنس مددتؼ  رفنقاددن ) لحنقاددن( بددنلتقمديمد أو البحددث. لمددنذاو  ن هددذه 
الملمؾمنس لعى  أينيدع  لكدي تؾضدع فدي التقمديدمد  مىده ولكنادن فدي  مد  الؾقد  قدله 
تكددؾن مامدد  لددبلض القددمداء أو أ نددن ل  ددلهري  ن تددنن قددنرئ التقمديددمد يددااتؼ باددن أو ل. 

هًعد  مدن نلممدفقنس تىناله امس تقف مار حمدؼ التقمديدمد ا صدمي وتتدعح لمقدنرئ المادتؼ بم
الممدفقدددنس تحتدددؾي بعن دددنس تمودددامع  أو بعن دددنس   ن أن يظمدددع اماادددن فدددي الممدفقدددنس.

 :هنم ع  م ر
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 .حىنبنس تموامع  -الخاوس عشر

 .ملمؾمنس تموامع  اؽ دراينس ينبق  -
 .صؾر -
 .بعن نس تنري ع  -

كددر امددس ممدفددق واحددله أو أك ددمد, ف أو يحتددؾي  ل يحتددؾي التقمديددمد امددس أي ممدفقددنس قددله
ممدفدددق يحتدددؾي امدددس مممؾاددد  مدددؽ البعن دددنس بملندددس أ ددده ل مدددتؼ وضدددع تدددر البعن دددنس 

صمديح  لمن متؼ  رفنقه يؾى أ ان  الم تمم  في ممدفق واحله. ل تؾجله قنالهلا التموامع 
 بان القنرئ أو بلض القمداء. بعن نس قله ماتؼ
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‌الخاوس عشر

‌
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