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المقدمة

إن	العنايــة	بالكتابــة	الوظيفيــة	ســمة	قيّمــة،	صــرف	لهــا	القدمــاء	همتهــم	حتــى	
بلغــت	المصنفــات	فــي	هــذا	البــاب	أكثــر	مــن	أربعمائــة	مصنــف	فــي	الكتابــة	والكتّــاب،	
ابتــداء	مــن	ابــن	قتيبــة	فــي	كتابــه	)أدب	الكاتــب(	وصــولًا	إلــى	القلقشــندي	فــي	كتابــه	
)صبــح	الأعشــى	فــي	صناعــة	الإنشــا(،	وذلــك	دليــل	علــى	أهميــة	الكتابــة	وعلــو	شــأنها	
وعظــم	أمرهــا،	فهــي	اللســان	الناطــق،	والســفير	الرائــد،	بهــا	تحفــظ	الحقــوق،	وتــدون	

المنجــزات	والقــرارات،	وتوثــق	الإجــراءات،	وتحفــظ	هيبــة	المرســل،	وتعــزز	مكانتــه.
والكتابــة	الوظيفيــة	تتطــور	وتتغيــر	بتغيــر	الزمــان	وتنــوع	الحاجــات،	فــكان	هــذا	
الدليــل	ســعياً	لتجويــد	الكتابــة	وضبــط	أســاليبها	بحــدود	واضحــة	تســرع	وتيــرة	الإنتــاج	

الكتابــي،	وتقلــل	هامــش	الاجتهــاد.	
ويقصــد	بالمراســلات	الكتابيــة	وســائل	التواصــل	الكتابــي	الرســمي	بيــن	الإدارات	
داخــل	الــوزارة	بمســتوياتها	المختلفــة	أو	بيــن	قطاعــات	الدولــة،	وهــي	وثائــق	رســمية	
ــة	بمحتواهــا	ولغتهــا	وشــكلها؛	لمــا	يترتــب	عليهــا	مــن	قــرارات	وإجــراءات،	 تجــب	العناي
ولأنهــا	تبقــى	زمنــا	طويــلًا	يرجــع	إليهــا	عنــد	الحاجــة،	وســيتضمن	هــذا	الدليــل:	الكتــاب،	

ــر،	ومذكــرة	العــرض. ــوزاري،	والتعميــم،	والمحضــر،	والتقري والقــرار	ال
وبالله	التوفيق.	
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هــذه	التســمية	المعتمــدة،	وهــي	الــواردة	فــي	القــرآن	الكريــم،	قــال	تعالــى	عــن	
ســليمان	-عليــه	الســلام-	لمــا	أرســل	إلــى	بلقيــس:	}اذهــب	بكتابــي	هــذا	فألقــه	إليهــم{	

ــه	ألقــي	إلــيّ	كتــاب	كريــم{. وقــال	تعالــى	علــى	لســان	بلقيــس:	}إنّ

1.	1.	1.العرض	على	الوزير
تكــون	طريقــة	عــرض	مشــروع	الكتــاب	أو	المعامــلات	عبــر	)نظــام	معامــلات(	وفــق	

آليــة	منظمــة	ومعتمــدة	علــى	النحــو	الآتــي:	
المختــص،	 الموظــف	 قبــل	 مــن	 نفســه	 الأســاس	 القيــد	 برقــم	 المعاملــة	 1.ترســل	
وتضــاف	جميــع	مرفقــات	المعاملــة	مرتبــة،	ثــم	ترفــع	إلــى	مكتــب	الوكيــل	أو	المديــر	

العــام	للمراجعــة	والتأكــد	مــن	ســلامتها	ومــن	وجــود	المرفــق	الأســاس.
صاحــب	 مــن	 التأشــير	 بعــد	 ترســل	 كتــاب	 مشــروع	 علــى	 تحتــوي	 التــي	 2.المعاملــة	
الصلاحيــة	إلــى	وحــدة	الفحــص	عــن	طريــق	)مشــروع	كتــاب(	ســواء	كان	ســرياً	أو	عاديــاً.
3.تفحــص	الوحــدة	الإجــراءات	والصياغــة	والمرفقــات	ثــم	ترفعهــا	للعــرض	والتوقيــع	أو	

تعيدهــا	للتعديــل.

1. 1. إجــراءات الكتاب

الكتاب
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1.	1.	2.تسمية	المرفقات
فيجــب	 للوقــت،	 توفيــراً	 ومضمونــه؛	 المرفــق	 علــى	 للتعــرف	 مهمــة	 التســمية	
تســمية	كل	مرفــق	بمــا	يعكــس	محتــواه	ويوحــي	بالإجــراء	المطلــوب	عليــه،	مثــل:
ــر،	مذكــرة	 ــر،	محضــر	وزاري،	تقري ــة	بتوقيــع	الوزي ــر،	كتاب/برقي )مذكــرة	عــرض	للوزي

للوكيــل،	كتــاب	داخلــي،	الأمــر	الســامي...(

1.	1.	3.ترتيب	المرفقات
أولًا:	المعاملــة	المشــتملة	علــى	مشــروع	كتــاب	بتوقيــع	معالــي	الوزيــر	تكــون	

الآتــي: الترتيــب	 المرفقــات	حســب	
1.مذكرة	العرض	على	معالي	الوزير.	

2.مشروع	الكتاب	المراد	توقيعه	من	معالي	الوزير	)بدون	صور(.
3.الأساس	أو	المعاملة	المشار	إليها	في	الكتاب.	

4.بقيــة	المرفقــات	إن	وجــدت	ويكــون	ترتيبهــا	متوافقــاً	مــع	الترتيــب	الــوارد	فــي	خانــة	
المرفقــات	فــي	مذكــرة	العــرض،	علــى	ألا	يتجــاوز	حجــم	المرفقــات	10ميجــا	لــكل	مرفــق.

ثانيــاً:	المعامــلات	المشــتملة	علــى	مذكــرة	عــرض	بــدون	مشــروع	كتــاب	ترســل	فــي	
نظــام	معامــلات	إلــى	)مكتــب	الوزيــر	001(	أمــا	إن	كانــت	ســرية	فترســل	إلــى	)المكتــب	

الســري00312(،	وتكــون	المرفقــات	حســب	الترتيــب	الآتــي:
1-مذكرة	العرض.

فــي	خانــة	 الــوارد	 الترتيــب	 مــع	 ترتيبهــا	متوافقــاً	 2-الوثائــق	والمســتندات،	ويكــون	
المرفقــات	فــي	مذكــرة	العــرض،	علــى	ألا	يتجــاوز	حجــم	المرفقــات	10ميجــا	لــكل	مرفــق.	
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1.	1.	4.إجراءات	عامة
1.إذا	كان	إعــداد	مشــروع	الكتــاب	بنــاءً	علــى	صــورة	وردت	للجهــة	وليــس	أصــل	المعاملــة	
فيوجــه	الكتــاب	إلــى	الجهــة	التــي	أحيــل	إليهــا	أصــل	المعاملــة	متضمنــاً	الــرأي	أو	الإفادة.	
2.يجــب	الاعتمــاد	علــى	)محــرر	النــص(	فــي	)نظــام	المعامــلات(	عنــد	إعــداد	الكتــب؛	

لتســهيل	تعديلهــا	وطباعتهــا.
3.يجــب	عنــد	إعــداد	مشــروع	الكتــاب	فــي	محــرر	النــص	تحديــد	نــوع	المعاملــة	)ســري-	

ســري	للغايــة(	أو	)حــالًا-	عاجــل	جــداً-	عاجــل(	فــي	الحقــول	المخصصــة	لذلــك.
ــدى	المكتــب،	علــى	 ــل	إرســالها،	بالطــرق	المتبعــة	ل ــة	الكتــب	الســرية	قب 4.يجــب	حماي

ــة	الملــف	بكلمــة	المــرور	المشــتركة(.	 ــال	)حماي ســبيل	المث
5.يجب	تجنب	تكرار	أي	مرفق	بالمعاملة.
6.لا	يرفق	أي	بيان	استلام	في	المعاملة.

7.تُرفــع	المعامــلات	التــي	تحتــوي	علــى	مشــروع	إجابــة	عبــر	)نظــام	معامــلات(	بالقيــد	
الــواردة	بــه	نفســه،	دون	إنشــاء	قيــد	جديــد	لإرفــاق	مشــروع	الإجابــة.

8.يجب	تسديد	قيود	المعاملة	بصور	المكاتبات	المُعَدة	وربطها	إلكترونياً.

1. 2. صياغة الكتاب

1.	2.	1.صياغة	الموضوع
موضــوع	الكتــاب	مهــم	فــي	تصنيــف	الموضــوع	وتســهيل	الوصــول	إليــه،	فلابــد	أن	
ــر	عــن	المحتــوى	بوضــوح،	ولا	 ــد	عــن	عشــر	كلمــات،	يعب يصــاغ	بأســلوب	مختصــر	لا	يزي
يتضمــن	أرقــام	البرقيــات،	وإنمــا	يعكــس	مضمونهــا	الأهــم،	إلا	الأمــر	الملكــي	وقــرار	

مجلــس	الــوزراء	فيذكــر	الرقــم.



9

1.	2.	2.لقب	المرسل	إليه
استخدام	اللقب	الصحيح	للمرسل	إليه	بحسب	المنصب	والمسمى،	كما	يأتي:

1-المكاتبات	المرفوعة	للمقام	الكريم،	تكون	كالآتي:
خادم	الحرمين	الشريفين	الملك	سلمان	بن	عبدالعزيز	آل	سعود											حفظه	الله	ورعاه
ــاب	موجهــاً	إلــى	مجلــس	 ــوزراء(	فــي	حــال	كان	الكت ــارة	)رئيــس	مجلــس	ال وتضــاف	عب

ــوزراء.	 ال

صاحب	السمو	الملكي	الأمير	محمد	بن	سلمان	بن	عبدالعزيز	آل	سعود										حفظه	الله
ولي	العهد	نائب	رئيس	مجلس	الوزراء	وزير	الدفاع

ويضــاف:	رئيــس	مجلــس	الشــؤون	الاقتصاديــة	والتنميــة	أو	رئيــس	مجلــس	الشــؤون	
السياســية	والأمنيــة	إذا	كان	الموضــوع	ضمــن	اختصــاص	أحــد	هذيــن	المجلســين.

2-المكاتبــات	الموجهــة	إلــى	الأمــراء،	يقــال:	صاحــب	الســمو	الملكــي/	صاحــب	الســمو،	ثــم	
يذكــر	المنصــب،	دون	ذكــر	الاســم	غالبــاً،	مثــال:

																																																											حفظــه	اللــه	 صاحب	السمو	الملكي	وزير	الداخلية		
																			حفظه	الله	 	 						 	 	 صاحب	السمو	وزير	الثقافة											

3-المكاتبــات	الموجهــة	إلــى	أصحــاب	المعالــي	الــوزراء	أو	رؤســاء	الأجهــزة	الحكوميــة،	يذكــر	
المنصــب	الوظيفــي	بعــد	عبــارة	)صاحــب	المعالــي(	إذا	كان	عضــواً	فــي	مجلــس	الــوزراء،	

مثــل:	
																													سلمه	الله 	 	 صاحب	المعالي	رئيس	الديوان	الملكي	
																													سلمه	الله 	 	 	 	 صاحب	المعالي	وزير	الخارجية		
أو	بعــد	كلمــة	)معالــي(	لبقيــة	الــوزراء	غيــر	الأعضــاء	فــي	مجلــس	الــوزراء،	وأصحــاب	

المراتــب	الممتــازة،	مثــل:
																		سلمه	الله 						 	 معالي	محافظ	الهيئة	العامة	للاستثمار									
معالي	مدير	جامعة	جدة																																																																													سلمه	الله
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1.	2.	3.ترتيب	أسماء	المرسل	إليهم
إذا	كان	الكتــاب	مرســلًا	إلــى	أشــخاص	متعدديــن	فلــن	يكــون	مــن	بينهــم	خــادم	
الحرميــن	الشــريفين	حيــث	يجــب	تخصيــص	الكتــاب	لمقامــه،	وكذلــك	ســمو	ولــي	العهــد،	
وفيمــا	عــدا	ذلــك	فالتقديــم	لأصحــاب	الســمو	الملكــي،	ثــم	يأتــي	بعدهــم	أصحــاب	
الســمو،	ثــم	أصحــاب	المعالــي	أعضــاء	مجلــس	الــوزراء،	ثــم	بقيــة	أصحــاب	المعالــي	ومــن	

بعدهــم	أصحــاب	الســعادة	والترتيــب	بيــن	كل	فئــة	بالأقــدم	فــي	المنصــب.

1.	2.	4.تحية	المرسل	إليه
يعقب	اسم	المرسل	إليه	بدعوة	مختصرة	وقصيرة	على	النحو	الآتي:	

1.خادم	الحرمين	الشريفين	)حفظه	الله	ورعاه(.
2.ولي	العهد	)حفظه	الله(.

3.أصحاب	السمو	)حفظه	الله(.
4.وغيرهم	تكون	)سلمه	الله(.	

5.إن	كان	الكتاب	داخلياً	في	الوزارة	فلا	تكتب.	
ثم	تكتب	التحية	الإسلامية	للجميع	بعبارة	)السلام	عليكم	ورحمة	الله	وبركاته(.

1.	2.	5.استهلال	الكتاب
تســتخدم	صيغــة	المتكلــم	المفــرد	)أشــير(	أو	)بنــاءً(	أو	)إشــارةً(	ثــم	تســمية	المشــار	

إليــه:	كتابــاً،	أو	برقيــةً،	أو	مرســوماً،	أو	غيرهــا.
تنقــل	أرقــام	قيــد	المعاملــة	المشــار	إليهــا	بدقــة	بالغــة	مــع	التاريــخ،	والخطــأ	فــي	
هــذا	الرقــم	قــد	يبطــل	مضمــون	الكتــاب،	والمقصــود	بالرقــم	هــو	الــذي	صــدرت	بــه	

المعاملــة	مــن	الجهــة	المرسِــلة.
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تلتــزم	وزارة	الماليــة	بالتقويــم	الرســمي	للمملكــة	وهــو	التقويــم	الهجــري	وفــق	
تقويــم	أم	القــرى،	ويُذكــر	اليــوم	ثــم	الشــهر	ثــم	الســنة	رقمــاً،	وفــي	الدعــوة	للمناســبات	
التاريــخ	 ثــم	 )الموافــق(	 كلمــة	 تليــه	 أولًا	 الهجــري	 التاريــخ	 يُذكــر	 الرســمية	 والتقاريــر	
الميــلادي،	كمــا	فــي	المثــال	الآتــي:	12	/4/	1440هـــ	الموافــق	20	/2018/12م.

بعــد	ذلــك	يشــار	إلــى	مــكان	الاستشــهاد	مــن	المذكــور	رقمــه،	فــإذا	كان	مرســوماً		
ملكيــاً	أو	أمــراً	ســامياً	أو	قــراراً	لمجلــس	الــوزراء	فيكتــب	بعــده	عبــارة:	)القاضــي	بـــ	...(	وإن	
كان	كتابــاً	فيكتــب:	)	المتضمــن(	ويذكــر	بعــد	ذلــك	المضمــون	المهــم	الــذي	لــه	علاقــة	
بمتــن	الموضــوع	للــرد	عليــه،	ويكــون	باختصــار	غيــر	مخــل،	خاصــة	إذا	كان	الكتــاب	إفــادة	
إلــى	الجهــة	نفســها	فيجــب	الاختصــار،	ويمكــن	أن	تتعــدد	الكتــب	أو	الأوامــر	المشــار	
إليهــا،	وإذا	كان	الكتــاب	الــوارد	إلــى	هــذه	الــوزارة	)نســخة(	فيشــار	إلــى	ذلــك	فــي	بدايــة	

الــرد	)إشــارة	إلــى	النســخة	الــواردة	إلــى	هــذه	الــوزارة	مــن	...(.

1.	2.	6.الانتقال	إلى	متن	الكتاب
تكون	بداية	المتن	غالباً	بعبارة	)أود	الإفادة	أو	إفادة	مقامكم	الكريم/	ســموكم/	

معاليكم(	فإن	كان	المرســل	إليه	أقل	من	مرتبة	المرســل	فيكتب	)أفيدكم(.
وفــي	حــال	كان	الكتــاب	إنشــاءً	فيختــار	الكاتــب	البدايــة	المناســبة	لموضوعــه،	كأن	
تكــون	عبــارة	)نظــراً	لـــ...(،	)رغبــة	فــي	...(	أو	غيرهــا	مــن	أســاليب	الانتقــال	التــي	تناســب	

المقــام	والغــرض.	
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1.	2.	7.صياغة	المتن
إن	البلاغــة	هــي	الإيجــاز،	والحــرص	علــى	إيصــال	المقصــود	فــي	أقــل	عــدد	مــن	
ــر	 ــر	مــا	يطيــل	الكتــب	الرســمية	هــو	التكــرار	غي ــز	الكتــاب،	وأكث الكلمــات	هــو	الــذي	يمي
المهــم،	والحشــو،	واســتخدام	الأســاليب	الركيكــة	التــي	توصــف	بأنهــا	مــن	المتعــارف	
ــار	الترجمــة	أو	مــن	الإعــلام،	ويجــب	علــى	الكاتــب	أن	 عليهــا،	وهــي	فــي	أصلهــا	مــن	آث
يســتوعب	مضمــون	الكتــاب	الــوارد	قبــل	الــرد	عليــه،	وأن	يــدون	النقــاط	والموضوعــات	

المضمنــة	حســب	ترتيبهــا،	ولا	يُغفــل	أيــاً	منهــا	دون	رد.
وعلــى	الكاتــب	أن	يحــرص	علــى	الوضــوح	والمباشــرة	واجتنــاب	الألفــاظ	الموهمــة	
أو	الغريبــة،	أو	التــي	لا	تــدل	علــى	المقصــود	بدقــة،	مــع	اجتنــاب	الإفــراط	فــي	الوصــف	
والتأكيــد،	والكلمــات	المعقــدة	والأجنبيــة،	أو	التــي	لهــا	مدلــول	ســلبي	مثــل:	)اســتدراج	
العــروض(	والأفضــل	)طلــب	العــروض(	أو	)اســتغلال	المناســبة(	والأفضــل	)اســتثمار	

المناســبة(	ونحــو	ذلــك.
عنــد	الرغبــة	فــي	ترتيــب	محتــوى	معيــن	تســتخدم	الحــروف	الهجائيــة	علــى	النحــو	
الآتــي:	)أ	ب	ج	د	هـــ	و	ز	ح	ط	ي	ك	ل	م	ن	س	ع	ف	ص	ق	ر	ش	ت	ث	خ	ذ	ض	ظ	غ(.

1.	2.	8.الأرقام	والفاصلة	العشرية	وفواصل	الآلاف
تلتــزم	وزارة	الماليــة	بكاتبــة	الأرقــام	علــى	النحــو	الآتــي:	)0،	1،	2،	3،	4،	5،	6،	7،	8،	
9(		والأرقــام	الــواردة	فــي	الكتــاب	أو	فــي	مذكــرة	العــرض	يجــب	كتابتهــا	نصــاً	بالحــروف	

بعــد	كتابتهــا	رقمــاً.	
تســتخدم	الفاصلــة	المقلوبــة	),(	فاصلــةً	لــآلاف	فــي	الأرقــام	التــي	تزيــد	عــن	أربــع	
ــة	).(	 ــات،	مثــل:	)10,000(	عشــرة	آلاف	موظــف،	بينمــا	تســتخدم	النقطــة	الإنجليزي خان
فاصلــة	عشــرية	بيــن	الريــالات	والهلــلات،	مثــل:	)21.	20,000(	عشــرون	ألــف	ريــال	وإحدى	

وعشــرون	هللــة	تكلفــة	المشــروع.
الرقم	)100(	ومضاعفاته	يكتب	هكذا	)مائة-	خمسمائة(.	
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1.	2.	9.صياغة	ختام	الكتاب
يختــم	الكتــاب	بالنتيجــة	مثــل:	)وبنــاءً	عليــه...(	أو	بالخلاصــة	والإجــراء	المطلــوب	مــن	
المرســل	إليــه،	وغالبــاً	مــا	يعتمــد	عليهــا	المتلقــي	فــي	تحديــد	المطلــوب	مــن	الكتــاب،	

فيجــب	أن	تكتــب	بدقــة	بالغــة	ووضــوح،	وأن	تعكــس	الغايــة	مــن	الكتــاب.
فــإذا	كان	الكتــاب	مرفوعــاً	إلــى	المقــام	الكريــم	فيجــب	التلطــف	فــي	تحديــد	الإجــراء	
المطلــوب،	فيقــال:	)لمقامكــم	الكريــم	النظــر	فــي	إمكانية...(	أو	نحو	ذلــك	من	العبارات	
باطــلاع	 التفضــل	 )آمــل	 فيقــال	 المعالــي	 أو	 الســمو	 كان	لأصحــاب	 وإذا	 المناســبة،	
ســموكم/معاليكم	والإيعاز/التوجيــه....(	ولغيرهــم	يقــال:	)آمــل	الاطــلاع	والإيعــاز/

التوجيه...(.	

1.	2.	10.إغلاق	الكتاب
المقصود	به	العبارة	التي	يختم	بها	الكتاب،	وهي	على	النحو	الآتي:

-	المكاتبــات	المرفوعــة	إلــى	المقــام	الكريــم	بعبــارة	)وتفضلــوا	بقبــول	وافــر	التقديــر	
والاحترام(

-	المكاتبــات	الموجهــة	إلــى	أصحــاب	الســمو	الأمــراء	تختــم	بعبــارة	)	ولســموكم	
أطيــب	تحياتــي(.

-	المكاتبــات	الموجهــة	إلــى	أصحــاب	المعالــي	الــوزراء	أو	رؤســاء	الأجهــزة	الحكوميــة	
تختــم	بعبــارة	)ولمعاليكــم	تحياتي(.

-	إذا	كان	الكتاب	موجهاً	إلى	أكثر	من	شخص	فيقال:	)وتقبلوا	تحياتي(.
-	المكاتبات	إلى	أصحاب	السعادة	تختم	ب:	)ولكم	تحياتي(.	
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1.	2.	11.المرسل
يكتــب	اســم	المرســل	الــذي	ســيوقع	الكتــاب	ثلاثيــاً،	ثــم	يذكــر	منصبــه	الرئيــس،	وقــد	

يضــاف	منصــب	آخــر	إذا	كان	لــه	علاقــة	بمضمــون	الكتــاب	مثــل:		
محمد	بن	عبدالله	الجدعان

وزير	المالية
رئيس	مجلس	إدارة	مركز	تنمية	الإيرادات	غير	النفطية

عنــد	الرغبــة	فــي	كتابــة	اللقــب	العلمــي	فيكتفــى	بوضــع	حــرف	اللقــب	مختصــراً	
وبعــده	نقطــة	مثــل	لقــب	دكتــور	بـــ	)د.(	أو	مهنــدس	بـــ	)م.(.

1.	2.	12.التأشير	
يؤشــر	مُعــد	الكتــاب	علــى	مشــروع	الكتــاب،	ويكــون	ذلــك	بكتابــة	الاســم،	ولا	
يقبــل	التأشــير	الــذي	لا	يظهــر	فيــه	الاســم	بشــكل	واضــح،	كمــا	ينبغــي	مراعــاة	التــدرج	
ــر	الأصــل	 ه	علــى	الصــورة،	ثــم	يؤشَّ ــر	معــدُّ الوظيفــي	فــي	تأشــير	الكتــاب،	بحيــث	يؤشِّ
مــن	الوكيــل	أو	المديــر	العــام	المرتبــط	بالوزيــر،	وعنــد	التفويــض	بالتوقيــع	بســبب	إجــازة	
ــراه	مــع	الالتــزام	بالتــدرج	 أو	المشــاركة	فــي	مهمــة	رســمية،	فيكــون	التفويــض	لمــن	ي

الوظيفــي	فــي	ذلــك.	



الصواب	أو	الأصوب العبارة

كتابي/	كتابكم خطابي/	خطابكم

برقية	هذه	الوزارة	/	برقيتي  برقيتنا

أبعث	إلى	معاليكم	برفقه	/	أرفق	لمعاليكم أبعث	لمعاليكم	مرفقه

رقم	....	وتاريخ...	 ذو	رقم	..	وذو	تاريخ	...

البريد	الإلكتروني الإيميل

التواصل	على	الجوال	رقم	 للتواصل	جوال	

الواضح	في	التقرير الواضح	من	خلال	التقرير

المرفق	صورة	منه	 المتضمن	صورة	منه

إشارة	إلى... إشارة	لـ...

الموضوعات	 المواضيع	

أنا	بصفتي	مديراً	لقسم أنا	كمدير	لقسم	

تعدّ تعتبر

بدءاً بدءً

سماءً سماءاً

استُخدم تم	استخدام

إن	شاء	الله	 إنشاء	الله	

أدعو	الله	وأرجوه	أن	 أدعوا	وأرجوا	الله	أن	

شـــيء شيئ

1.	2.	13.أبرز	الملحوظات	الصياغية

15

رسم	/	رفع	مساحيكروكي

أرفق	لكم	نسخة	.../	بطيه	نسخة	...أرفق	لكم	طيه	نسخة	...



الصواب	أو	الأصوب العبارة

ذين اللَّ الذين	-	للمثنى

كتبت	التقرير	في	الصفحة	نفسها كتبت	التقرير	في	نفس	الصفحة

معدو	التقرير معدوا	التقرير

شهد	الوزير	أثناء	جولته	التفقدية	... أثناء	جولته	التفقدية،	شهد	الوزير	...

شارك	في	الاجتماع	وزارة	المالية،	ووزارة	
الداخلية،	ووزارة	التعليم

شارك	في	الاجتماع	وزارة	المالية،	وزارة	
الداخلية،	وزارة	التعليم

لن	أذهب سوف	لن	أذهب

تقرر	الآتي: تقرر	التالي:

يجب	على	الموظف	الحرص ينبغي	على	الموظف	الحرص

هذا	المشروع	الجديد،	الذي	يهدف	إلى هذا	المشروع	الجديد،	والذي	يهدف	إلى

بعد	وقوف	المختصين	على	المشروع بعد	الوقوف	على	المشروع	من	قبل	المختصين

الأرض	مساحتها الأرض	بلغت	مساحتها

لمعرفة	المعوقات	ومناقشة	سُبل	تذليلها لمناقشة	ومعرفة	المعوقات

رفع	التقرير	لذلك	سنعتمد رفع	التقرير	وبالتالي	سنعتمد	

ما	عدا/	سوى ما	عدى/	سوا

خلا	النظام خلى	النظام

إلحاقاً	بكتابي إلحاقاً	لكتابي

تتابع	الوزارة	ذلك تقوم	الوزارة	بمتابعة	ذلك

مبلغ	مقداره مبلغ	وقدره

أبرز	الملحوظات	الصياغية

16
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1. 3. تنسيق الكتاب

1.	3.	1.الورق	الرسمي
يســتخدم	الورق	الرســمي	الذي	يحمل	الشــعار	)باللون	الأخضر(	أساســاً	للمكاتبات،	
المكاتبــات،	 لصــور	 الرمــادي(	 )باللــون	 الشــعار	 يحمــل	 الــذي	 الــورق	 يســتخدم	 بينمــا	
وللصفحــة	الثانيــة	ومــا	بعدهــا	فــي	حالــة	زيــادة	عــدد	صفحــات	الكتــاب	عــن	صفحــة	

واحــدة.
إذا	تضمــن	الكتــاب	أو	مرفقاتــه	أكثــر	مــن	صفحــة	واحــدة،	يُضــاف	رقــم	الصفحــة	فــي	

الأســفل	)مثــال:	صفحــة	1مــن	6(	ولا	يجمــع	بيــن	الكتــاب	والمرفقــات	فــي	الترقيــم.
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1.	3.	2.تخصيص	الورق	الرسمي
تحــت	الشــعار	فــي	الجهــة	اليمنــى	يكتــب	اســم	الوكالــة	أو	الإدارة،	ثــم	يكتــب	تحتــه	

رمــز	الــوزارة	)279(	وذلــك	فــي	الكتــب	الصــادرة	إلــى	خــارج	الــوزارة.

1.	3.	3.الخطوط

رمـــز	الوزارة



19

1.	3.	4.فراغات	الكتاب

تنســيق	الكتــاب	يعطــي	الأثــر	الجيــد	عنــد	القــراءة،	وهــذه	أهــم	التوصيــات	المتعلقــة	
بشــكل	الكتــاب	إضافــة	إلــى	التنســيق	الظاهــر	فــي	الصــورة	أعــلاه.

1.التباعــد	بيــن	الأســطر	)يختــار	مــن	شاشــة	المحــرر	أيقونــة	–فقــرة-	ثــم	اختيــار	تباعــد	
الأســطر	)تــام(	20	نقطــة(.

)1 Tab(	فقرة	كل	بداية	2.مسافة
3.في	الختام	الاسم	والمنصب	للمُرسل	في	الجانب	الأيسر	من	الأسفل.

4.لا	تتــرك	أســطر	فارغــة	فــي	الكتــاب	إلا	ســطر	واحــد	بيــن	الموضــوع	واســم	المرســل	

إليــه،	وســطر	واحــد	بيــن	التحيــة	الختاميــة	واســم	الموقــع.
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1.	3.	5.أجزاء	الكتاب
•الترويسة،	وتتضمن	الأجزاء	الآتية:

الجزء	الأيمن:

الشعار
وزارة	المالية

)الجهة	الداخلية(
الرمز

الهامش	السفلي:	
يحتوي	على	عبارة	)المملكة	العربية	السعودية(	باللغتين	على	الجانبين	وفي	

الوسط	عنوان	الموقع	الإلكتروني	للوزارة.	

الجزء	الأوسط:

بسم	الله	الرحمن	الرحيم
الإشارة	إلى	حالة	الكتاب	
)سري/	عاجل/	قرار	

وزاري/	برقية(

الجزء	الأيسر:

معلومات	القيد	
وتاريخه	والمرفقات	

و)الباركود(
الموضوع:	تنسيق	

موضوع	الكتاب	في	
الجانب	الأيسر	من	
الصفحة	وينتهي	

بنقطة.



21

يوثــق	المحضــر	أعمــال	اللجــان	والاجتماعــات	ومــا	يتفــق	عليــه	المجتمعــون	مــن	
قــرارات	أو	مرئيــات.	

ويبــدأ	بعنــوان	رئيــس	فــي	وســط	الصفحــة	مثــل:	)محضــر	لجنــة	...(	وإن	كان	للجنــة	
أكثــر	مــن	اجتمــاع	فيكتــب	رقــم	المحضــر	فــي	العنــوان	)محضــر	الاجتمــاع	الخامــس	

للجنــة...(
ثــم	يكــون	افتتــاح	المحضــر	بالســند	النظامــي	المبــرر	لكتابــة	المحضــر،	مثــل	)بنــاء	
علــى	كتــاب	...	رقــم...(	ثــم	يذكــر	اليــوم	والتاريــخ	والمــكان	الــذي	انعقــد	فيــه	الاجتمــاع	
)إن	كان	مهمــاً(	ثــم	تذكــر	النتائــج	والتوصيــات،	وقــد	يكــون	مــن	المناســب	ذكــر	محــاور	
النقــاش	حســب	نــوع	المحضــر،	وإن	كان	فــي	التوصيــات	قــرارات	يفضــل	ذكــر	المســؤول	

عــن	تنفيذهــا	والمــدى	الزمنــي	للتنفيــذ.
ثــم	يختــم	المحضــر	بالاســم	الثلاثــي	والمســمى	الوظيفــي	لــكل	عضو،	مرتبة	حســب	

المســتوى	الوظيفــي	ثم	حســب	العمر.
يراعــى	فــي	المحضــر	التنســيق	المذكــور	فــي	الكتــاب	الإداري،	وإذا	كان	المحتــوى	

طويــلًا	فيكتــب	ملخــص	لــه	فــي	مذكــرة	العــرض	أو	فــي	مرفــق	مســتقل.	

المحضر
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ــاً	بطريقــة	متسلســلة	 ــن	عرضــاً	تحليلي ــق	الخاصــة	بموضــوع	معي هــو	عــرض	الحقائ
	 مــع	ذكــر	المقترحــات	أو	التوصيــات	التــي	تتماشــى	مــع	النتائــج	التــي	توصــل	إليهــا	معــدُّ

التقريــر.

 
إذا	كان	التقرير	قصيراً	فيكون	على	النحو	الآتي:

يبــدأ	التقريــر	بالعنــوان	فــي	أعلــى	الصفحــة	ويكــون	موضحــاً	لمحتــواه	ثــم	يذكــر	
الســند	النظامــي	الــذي	لأجلــه	أعــد	التقريــر،	ثــم	يســرد	الوقائــع	ويعقبهــا	بالنتائــج	أو	

التوصيــات،	ويراعــى	فــي	صياغتــه	مــا	ذكــر	حــول	صياغــة	متــن	الكتــاب.
أما	إن	كان	التقرير	كبير	الحجم	فيتكون	من	الأجزاء	الآتية:

•صفحة	الغلاف
ــر،	واســم	معــد	 ــوان	التقري ــر	وعن ــي	أعــدت	التقري ــوان	الجهــة	الت ــى	عن وتحتــوي	عل

التقريــر	وتاريــخ	الإعــداد.
•قائمة المحتويات

تلــي	صفحــة	الغــلاف	مباشــرة	وفيهــا	تحــدد	الموضوعــات	والعناويــن	الرئيســة	
التقريــر. التــي	يتضمنهــا	 والفرعيــة	

•الملخص
يكتب	ملخص	للتقرير	يوضح	أهم	النتائج	والتوصيات.

•المقدمة
هــي	فاتحــة	التقريــر،	وتتضمــن	ســبب	إعــداد	التقريــر	والجهــة	الطالبة	ونطــاق	التقرير	

وطريقــة	البحث	أو	الدراســة.

التقرير
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•متن	التقرير
يتضمن	موضوع	التقرير	مقســماً	إلى	أجزاء	رئيســة،	وتحتها	الأجزاء	الفرعية	مرقمة	
بالطريقــة	المناســبة	وفــق	نظــام	متكامــل	يوضــح	العلاقــة	المنطقية	بيــن	الموضوعات	
وفروعهــا،	مراعيــاً	التسلســل	المنطقــي	فــي	عــرض	الأفــكار	والمعلومــات،	ويفضــل	
اســتخدام	الأشــكال	والرســومات	التوضيحيــة	لكــي	تســاعد	فــي	توصيــل	المعلومــة،	

مــع	الابتعــاد	عــن	المبالغــة	والتحيــز	فــي	عــرض	الحقائــق.
•النتائج	والتوصيات

هــي	النتائــج	التــي	توصــل	إليهــا	الكاتــب	وترتــب	حســب	الأهميــة،	مــع	توضيــح	آليــة	
تنفيــذ	التوصيــات	والجهــات	المســؤولة	عــن	ذلــك.

•الخاتمة
هــي	ملخــص	للتقريــر	إذا	لــم	يكــن	هــذا	الملخــص	قــد	أورد	فــي	مقدمــة	التقريــر،	

إضافــة	إلــى	الصعوبــات	التــي	واجهــت	المعــد.
•المراجع

تتضمــن	الكتــب	والمصــادر	التــي	اعتمــد	عليهــا	الكاتــب،	لتســهيل	مهمــة	القــارئ	
فــي	الرجــوع	إلــى	المصــادر	للاطــلاع	علــى	المعلومــات	والبيانــات	بتفصيــل	أكثــر.

تنبيــه:	يجــب	إعــداد	نســخة	باللغــة	العربيــة	مــن	التقريــر	المكتــوب	باللغــة	الإنجليزيــة	
إذا	كان	ســيرفع	إلــى	الديــوان	الملكــي.
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هــو	أداة	إداريــة،	يصــدر	مــن	صاحــب	الصلاحيــة،	ويكون	بمقتضــى	الأنظمة،	واللوائح	
والتعليمــات،	بقصــد	إحــداث	مرتكــز	نظامــي	معيــن،	أو	تطبيــق	أنظمــة	وتعليمــات،	
ويبــدأ	بكلمــة	)إن(،	وبعدهــا	الصفــة	الرســمية	لمتخــذ	القــرار،	ثــم	الحيثيــات	النظاميــة	
التــي	اســتند	إليهــا	القــرار،	وتكتــب	فقــرات	عاديــة	تبــدأ	بعبــارة	)بنــاءً	علــى(،	ثــم	تعقبهــا	
ــم	يذكــر	محتــوى	 ــارة	)يقــرر	الآتــي:(	وتكتــب	بخــط	واضــح	فــي	منتصــف	الصفحــة،	ث عب
ــي	 ــه	ول ــارة	)والل ــم	القــرار	بعب ــاً،	...(،	ويخت القــرار	ويتكــون	مــن	مــواد	مرقمــة	)أولًا،	ثاني

التوفيــق(.

ــى	 ــوزارة	أو	أي	مــن	قطاعاتهــا	إل ــا	فــي	ال ــاب	يصــدر	مــن	المســتويات	العلي هــو	كت
المســتويات	التنفيذيــة،	أو	إلــى	جهــات	حكوميــة	أخــرى،	ويتضمــن	تعليمــات	إداريــة	
أو	ماليــة	أو	معلومــات	أو	توجيهــات	أو	تفســيراً	لبعــض	النظــم	واللوائــح،	أو	إبلاغــاً	

بالأنظمــة.
يختلف	التعميم	عن	الكتاب	بالأمور	الآتية:

-عبــارة:	)تعميــم	وزاري(	إذا	كان	بتوقيــع	الوزيــر	أو	نائبــه،	أو	)تعميــم	إداري(	إذا	
كان	بتوقيــع	آخــر،	أو	)تعميــم(	إذا	كان	موجهــاً	إلــى	جهــات	حكوميــة	أخــرى،	وتكــون	

متوســطة	فــي	أعلــى	الصفحــة	الأولــى.	
-ويختــم	التعميــم	بالمــادة	الأخيــرة	وغالبــاً	مــا	تكــون	)يعمــم	هــذا	علــى	الجهــات	

المختصــة	لديكــم(	أو	عبــارة	نحوهــا.
وإذا	كان	التعميم	للوزارات	الأخرى	فيكون	بصيغة	كتاب.

القرار	الوزاري

التعميم
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هــي	مذكــرة	تعــرض	علــى	معالــي	الوزيــر	ملخصــاً	لمشــروع	كتــاب	يطلب	مــن	معاليه	
توقيعــه،	أو	عرضــاً	موجــزاً	لمحتــوى	مرفــق،	أو	إفــادة	لمعاليــه،	وتكــون	وفــق	النمــوذج	

الآتي:

معالي	وزير	المالية																																																																														سلمه	الله
  

السلام	عليكم	ورحمة	الله	وبركاته	
آمل	تفضل	معاليكم	بالاطلاع	والتوجيه.

ولمعاليكم	تحياتي.	
																																																																																								اسم	المرسل		

																																																																																											المنصب

وهنا	يكتب	الموضوع	الذي	في	مشروع	الكتاب	أو	التقرير. الموضوع

برقية	أو	كتاب	.............	رقم	............	وتاريخ	--/--/1440هـ	
بشأن	..............................	 المرفقات

وهنا	تكون	خلاصة	المشروع	المقترح	بدون	إطالة	ولا	ذكر	
للتفاصيل،	وإنما	يكتفى	بما	يعكس	المحتوى.	

العرض

هنا	يوجز	رأي	المعد	أو	طلبه. التوصية/ الطلب

*يلزم	توقيع	العرض	قبل	إرساله,	وفي	حال	التوقيع	بالنيابة	يجب	كتابة	اسم	صاحب	التوقيع.

مذكرة	العرض
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ملحق بأهم القواعد الإملائية والنحوية

7. 1. كتابة الهمزة
7.	1.	1.الهمزة	أول	الكلمة	

وهي	نوعان:	همزة	وصل،	وهمزة	قطع.
-	همــزة	الوصــل:	تُنْطَــق	عنــد	البــدء	بهــا،	وتســقط	فــي	أثنــاء	الــكلام،	وتكتــب	ألفــاً	

فقــط	)ا(.
-	همزة	القطع:	تنطق	في	كل	الأحوال،	وترسم	همزة	على	الألف	أو	تحتها:	)إ،أ(.

-	كل	الأســماء	همزتهــا	همــزة	قطــع	مــا	عــدا	أســماء	محــددة	همزتهــا	همــزة	وصــل	
هــي:	اســم،	وابــن،	وابنــة،	وامــرؤ،	وامــرأة،	واثنــان،	واثنتــان.

-	كل	الحــروف	همزتهــا	همــزة	قطــع	مــا	عــدا	)ال(	التــي	للتعريــف	همزتهــا	همــزة	
)الرجــل،	الكتــاب( وصــل،	مثــل:	

-	في	الأفعال	تأتي	همزة	الوصل	في	الحالات	الآتية:
o	أمر	الفعل	الثلاثي	المبدوء	بهمزة،	مثل:	اِعلمْ،	اُكتبْ،	اكتم

لــعَ،		 ــاعاً،	واَطَّ o	ماضــي	الفعــل	الخماســي	وأمــره	ومصــدره،	مثــل:	اَنْتَفَــعَ،	اِنتفِــعْ،	اِنتفَـ
لاعــاً. ــعْ،	اِطِّ لِ اِطَّ

o	ماضــي	الفعــل	السداســي	وأمــره	ومصــدره،	مثــل:	اَســتغفَرَ،	اِســتغفِرْ،	اِســتغفاراً،	
ــبَانة.	 اَســتبَانَ،	اِســتَبِنْ،	اِستِـ

-أما	همزة	القطع	فتأتي	في	الحالات	الآتية:
1-ماضــي	الفعــل	الثلاثــي	المبــدوء	بالهمــزة	مثــل:	)أمــر-	أخــذ-أكل(،	ومصــدره	)أكلًا-أخــذاً-

أمــراً(،	وهــذه	الهمــزة	مــن	أصــل	الكلمــة.
2-ماضــي	الفعــل	الرباعــي	)أحســنَ-أفاد-أطلع(،	ومصــدره	)إحســاناً-إفادةً-إطْلاعاً(،	وأمــره	

)أَحْسِــنْ،	أفِــد،	أطلــع(.
ا،	مثــل:	 ا	أم	سداســيًّ ــا	أم	خماســيًّ 3-فعــل	المضــارع	للمتكلــم	المفــرد،	ســواءً	أكان	رباعيًّ

أســتغفرُ(.	 )أعطي-أنطلــقُ-	
قــد	يســاعد	فــي	معرفــة	نــوع	الهمــزة	إدخــال	حــرف	الــواو	أو	الفــاء	علــى	الكلمــة	
المبــدوءة	بهمــزة،	فــإن	بقــي	صــوت	الهمــزة	وتحقــق	فهــي	همــزة	قطــع،	أمــا	إن	اختفــت	

الهمــزة	ولــم	تظهــر	فــي	النطــق	فهــي	همــزة	وصــل.
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7.	1.	2.الهمزة	المتوسطة
القاعــدة	العامــة:	ينظــر	إلــى	حركــة	الهمــزة	وحركــة	الحــرف	الــذي	قبلهــا	ثــم	تكتــب	
الهمــزة	علــى	الشــكل	الأنســب	للحركــة	الأقــوى،	فالأقــوى	الكســرة	وتناســبها	النبــرة	)ـــئـ(،	
ثــم	الضمــة	وتناســبها	الــواو	)ؤ(	ثــم	الفتحــة	وتناســبها	الألــف	)أ(	ثــم	الســكون،	وذلــك	

حســب	التفصيــل	الآتــي:	
أولًا:	كتابة	الهمزة	المتوسطة	على	نبرة

1	-	إذا	كانــت	الهمــزة	مكســورة	أو	مــا	قبلهــا	مكســوراً،	مثــل:	الناشِــئِين،	سُــئِل،	سَــئِم،	
ئُــون،	ذِئْــب،	بِئْــسَ. حاْئِــط،	فِئَــة،	مُهنِّ

2-	إذا	كان	ما	قبلها	ياء	ساكنة،	مهما	كانت	حركة	الهمزة،	مثل:	)مليْئَة،	رديْئة،	هيْئَة(.
ثانياً:	كتابة	الهمزة	المتوسطة	على	الواو

رُؤُوْس،	 المتوســطة	مضمومــة	ومــا	قبلهــا	غيــر	مكســور،	مثــل:	 الهمــزة	 إذا	كانــت	 	-1
شُــؤُون. رَؤوم،	 تســاْؤُل،	 مَسْــؤُول،	

ــث،	مُؤْنِــس،	 2-	إذا	كانــت	الهمــزة	مفتوحــة	أو	ســاكنة	ومــا	قبلهــا	مضمــوم،	مثــل:	مُؤَنَّ
سُــؤَال.

ثالثاً:	كتابة	الهمزة	المتوسطة	على	الألف
فَ. 1-	إذا	كانت	الهمزة	مفتوحة	وما	قبلها	مفتوح،	مثل:	رَأَى،	يتَأَلم،	سَأَل،	مُتَأَمِل،	تَأَسَّ

2-	إذا	كانــت	الهمــزة	مفتوحــة	ومــا	قبلهــا	ســاكن،	مثــل:	فَجْــأَة،	مَسْــأَلة،	يَسْــأَل،	وَطْــأَة،	
ــأَر،	يسْــأَم. يجْ

3-	إذا	كانــت	الهمــزة	ســاكنة	ومــا	قبلهــا	مفتــوح،	مثــل:	رَأْي،	مَــأْرب،	رَأْس،	كَأْس،	فَــأْس،	
سَــأْم.

رابعاً:	كتابة	الهمزة	المتوسطة	على	السطر
1-	إذا	كانــت	الهمــزة	مفتوحــة،	وســبقتها	ألــف	ســاكنة،	مثــل:	يتَضَــاْءَل،	تَفَــاْءَل،	قِــرَاْءَة،	

عَبَــاْءَة،	إسَــاءَة.
مُــرُوْءَة،	ضــوْءَه،	 نُبُــوْءَة،	 الهمــزة	مفتوحــة،	وســبقتها	واو	ســاكنة،	مثــل:	 إذا	كانــت	 	-2

مقــرُوْءَة.
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7.	1.	3.الهمزة	المتطرفة
القاعدة	العامة:	

تعتمــد	كتابــة	الهمــزة	المتطرفــة	علــى	حركــة	مــا	قبلهــا،	بصــرف	النظــر	عــن	حركــة	
الهمــزة:

-	فــإن	كان	مــا	قبلهــا	مكســوراً،	رُســمت	علــى	نبــرة	)ئ(،	مثــل:	يجــزِئ،	مُنشِــئْ،	قــارِئ،	
مبتــدِئ.

-	وإن	كان	ما	قبلها	مضموماً،	رُسمت	على	واو	)ؤ(،	مثل:	امرُؤ،	لُؤلُؤ،	تكافُؤ،	يجرُؤ.
-	وإن	كان	ما	قبلها	مفتوحاً،	رُسمت	على	ألف	)ا(،	مثل:	الخطَأ،	كافَأ،	مبتدَأ.

ــراْء،	 -	وإن	كان	مــا	قبلهــا	ســاكناً	رُســمت	علــى	الســطر)ء(،	مثــل:	جــزْء،	مِــلْء،	سَــماْء،	بَ
رِدْء،	شَــيْء،	فَــيْء،	عِــبْء،	هــدوْء،	هــواْء.

.
ملحوظــة:	قــد	تتحــول	الهمــزة	المتطرفــة	إلــى	همــزة	متوســطة،	وذلــك	إذا	اتصلــت	
الضمائــر	بالكلمــة	المنتهيــة	بهمــزة،	ويســميها	البعــض	بالهمــزة	شــبه	المتطرفــة،	مثــل	
)مســاء(	نقــول:	طــاب	مســاؤُكم،	أســعد	اللــه	مســاءَكم،	تمتعــوا	بمســائِكم،	وهــذه	الهمــزة	
حركتهــا	حركــة	إعــراب،	فتوضــع	علــى	الــواو	إذا	كانــت	مضمومــة،	وعلــى	الســطر	إذا	كانــت	
مفتوحــة،	وعلــى	اليــاء	)النبــرة(	إذا	كانــت	مكســورة.	كمــا	تعامــل	الهمــزة	فــي	هــذه	الحالــة	
بحســب	قاعــدة	الهمــزة	المتوســطة	بنــاءً	علــى	حركــة	الأقــوى،	ومــن	ذلــك	إذا	جــاء	بعدهــا	

الآتــي:
أولًا:	تاء	التأنيث،	مثل:	أخطأَتْ،	كوفِئَتْ،	باءَتْ.

ثانياً:	ضمائر	الرفع	المتصلة،	مثل:	أخطأتُ،	ساءَا،	بدَؤُوا،	يبدآن،	اقرَئِي.
ثالثاً:	ضمائر	النصب	والجر	المتصلة،	مثل:	كافأَكَ،	مبدَئِي،	مبدَؤُه،	إن	ضوءَنا(.

رابعــاً:	ألــف	تنويــن	النصــب:	)دِفْء=دفئًــا(،	)شــيء	=شَــيْئًا(،	)ضــوء=	ضــوءًا(،	)جــزء=	
جــزءًا(.

خامساً:	علامة	تثنية	الأسماء:	)دِفْء=دفئان(،	)شيء=شَيْئان(،	)ضوء=	ضوءان(،	
)مطفــئ=	 وبريئِيــن(،	 بريئُــون،	 )بــريء=	 الســالم:	 المذكــر	 جمــع	 علامــة	 سادســاً:	

ومطفئِيــن(. مطفئُــون،	
.) (،	)يقرأَنْ=	يقرأنَّ سابعاً:	نون	التوكيد	الثقيلة	أو	الخفيفة:)يبدأَنْ=	يبدأَنَّ
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7.	1.	4.اجتماع	الهمزات
إذا	دخلت	همزة	على	همزتي	الوصل	والقطع،	فلها	حالتان:

الحالــة	الأولــى:	أن	تكــون	الهمــزة	الداخلــة	علــى	همزتــي	الوصــل	والقطــع	ليســت	
همــزة	اســتفهام،	ولهــذه	الحالــة	قواعــد:

1-	أن	تكــون	الهمــزة	الأولــى	همــزة	وصــل	مكســورة	)اِ(،	وبعدهــا	همــزة	قطــع	ســاكنة،	
فتكتــب	همــزة	القطــع	علــى	نبــرة،	لمناســبة	الكســرة،	مثــل:	)ائْــت(:	فعــل	الأمــر	مــن	)أتــى(،	

)اِئْــذن(:	فعــل	الأمــر	مــن	)أَذِن(،	)اِئْتــلاف(،	)اِئْتَلــف(.
2-	أن	تكــون	الهمــزة	الأولــى	همــزة	وصــل	مضمومــة	)اُ(،	وبعدهــا	همــزة	قطــع	ســاكنة،	
فتكتــب	همــزة	القطــع	علــى	الــواو،	لمناســبة	الضمــة،	مثــل:	)أُؤْتمــن،	أُؤْتمــر،	أُؤْتلــف،	أؤثره(.
3-	أن	تكــون	الهمــزة	الأولــى	مفتوحــة	وبعدهــا	همــزة	ســاكنة،	فتنقلبــان	مــداً	مــن	جنــس	

الفتحــة،	مثــل:	أَأْخــذ،	آخــذَ،	ومثلــه:	آدم،	وآبِــقْ،	آنــسَ،	آوى،	آفــات.
الحالــة	الثانيــة:	أن	تكــون	الهمــزة	الداخلــة	علــى	همزتــي	الوصــل	والقطــع	همــزة	اســتفهام،	

ولهــذه	الحالــة	قواعــد:
	همــزة	القطــع	تبقــى	 ــهُ	همــزة	قطــع؛	فــإنَّ لُ ــتْ	همــزة	الاســتفهام	علــى	مــا	أوَّ 1-	إذا	دَخَلَ
ــتَ	هَذَا{]الأنبيــاء:62[،}أَإِذَا	مِتْنَا{]المؤمنــون:82[. كمــا	هــي	كتابــةً	ونُطْقــاً،	مثل:}أَأَنــتَ	فَعَلْ
	همــزة	الوصــل	تســقط	كتابــةً	ونُطقــاً،	 لــه	همــزة	وصــل؛	فــإنَّ ــا	إذا	دَخَلَــتْ	علــى	مــا	أوَّ 2-	أمَّ

لَــعَ	الْغَيْبَ{]مريــم:78[،	أَبْنُــكَ	هــذا؟،	أَسْــمُكَ	مــازن؟ مثــل:	}أَطَّ
لُــهُ	)ال(؛	 3-	يُسْــتَثْنى	مــن	ذلــك	)ال(	التعريــف؛	فــإذا	دَخَلَــتْ	همــزة	الاســتفهام	علــى	مــا	أوَّ
ــتَ	 ــدْ	عَصَيْ ةً،	مثــل:}آلْآن	وَقَ ــتْ	مــع	همــزة	الاســتفهام	مَــدَّ ــتْ	همــزة	)ال(	ألفــاً،	وكُتِبَ أُبْدِلَ

قَبْلُ{]يونــس:91[،	}آلْلــهُ	أَذِنَ	لَكُمْ{]يونــس:59[.
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7. 2. كتابة العدد
7.	2.	1.العددان	)2-1(

يُســتغنى	بهمــا	عــن	ذكــر	تمييزهمــا،	وذكــر	تمييزهمــا	غيــر	فصيــح،	فــإذا	ذكــر	فهــو	
نعــت،	مثــل:	قــرأت	كتابــاً	واحــداً،	نجحــتْ	طالبتــان	اثنتــان،	كســبت	مليونــاً	واحــداً.

أم	 أم	مركبيــن،	 أكانــا	مفرديــن،	 والتأنيــث؛	ســواء	 التذكيــر	 فــي	 المعــدود	 يطابقــان	
قلـــماً،	وإحــدى	وعشــرين	كراســة. اثنيــن	وثلاثيــن	 اشــتريت	 مثــل:	 معطوفيــن،	

7.	2.	2.الأعداد	المفردة	)9-3(
تخالــف	المعــدود	تذكيــراً	وتأنيثــاً،	وتمييزهــا	جمــع	مجــرور،	مثــل:	فــي	المكتبــةِ	خمــسُ	

قصــصٍ	وســتةُ	كتــبٍ.
7.	2.	3.العدد	)10(

لــه	حالتــان:	إذا	كان	مفــرداً،	فإنــه	يخالــفُ	المعــدودَ،	تذكيــراً	وتأنيثــاً،	وتمييــزه	جمــع	
ــتُ	علــى	عشــرِ	درجــات. ــل:		قــرأتُ	عشــرةَ	كتــب،	حصل مجــرور	مث

وإذا	كان	مركبــاً،	فإنــه	يوافــق	المعــدود،	تذكيــراً	وتأنيثــاً،	مثــل:	عنــدي	أربعــةَ	عشــرَ	ريــالًا،	
عنــدي	أربــعَ	عشــرةَ	هللة.

7.	2.	4.الأعداد	المركبة	)19-11(
وهــي	الأعــداد	المركبــة	مــع	العشــرة،	وتمييزهــا	مفــرد	منصــوب،	وتخالــف	المعــدود	
فــي	التذكيــر	والتأنيــث	مثــل:	فــي	الفصــل	ثلاثــةَ	عشَــرَ	موظفــاً،	و	عنــدي	أربــع	عشْــرة	

موظفــة.
7.	2.	5.الأعداد	المعطوفة	)99-21(

وهــي	الأعــداد	التــي	يُعطــف	عليهــا	ألفــاظ	العقــود،	وحالهــا	فــي	التذكيــر	والتأنيــث	
كمــا	ذكــر	ســابقاً	وتمييزهــا	مفــرد	منصــوب،	مثــل:	دفعــت	خمســةً	وثلاثيــنَ	ريــالًا،	وســبعاً	

وعشــرينَ	هللــة.
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7.	2.	6.ألفاظ	العقود	)90-20(
م	المديــرُ	ســتينَ	عامــلًا	 لا	تتأثــر	بالتذكيــر	والتأنيــث،	وتمييزُهــا	مفــردٌ	منصــوبٌ	مثــل:	كــرَّ

وســبعين	عاملة.
7.	2.	7.المائة	ومضاعفاتها	)ألف،	ومليون،	ومليار(

لا	تتأثــر	بالتذكيــر	والتأنيــث،	وتمييزهــا	مفــرد	مجــرور،	مثــل	قولــه	تعالــى:	}فَلَبِــثَ	فِيهِــمْ	
	خَمْسِــينَ	عَامــاً{. أَلْــفَ	سَــنَةٍ	إِلاَّ

7.	2.	8.أحكام	العدد	من	حيث	الإعراب
يُعــرب	العــددُ	بحســب	موقعــه	فــي	الجملــة،	فقــد	يكــونُ	مبتــدأ،	مثــل:	ثلاثــةُ	آلاف	
دفعــت	للمنفــذ،	فـ)ثلاثــة(:	مبتــدأ	مرفــوع	بالضمــة،	وقــد	يكــون	فاعــلًا،	مثــل:	جــاء	ثلاثــةٌ	
وعشــرون	رجــلًا،	فـ)ثلاثــة(:	فاعــل	مرفــوع	بالضمــة،	والــواو:	حــرف	عطــف،	و)عشــرون(:	
اســم	معطــوف	مرفــوع	بالــواو؛	لأنــه	جمــع	مذكــر	ســالم،	وقــد	يكــون	العــدد	مفعــولًا	مثل:	

بلغــت	التكلفــة	ثمانيــن	ريــالًا.
ولا	إشكال	في	ذلك	إلا	في	الأعداد	الآتية:

أ-	العــدد	المركــب،	وهــو	)11– 19(	مــا	عــدا	العــدد	)12(	يكــون	مبنيــاً	علــى	فتــح	الجزأيــن	
فــي	جميــعِ	حالاتِــه	الإعرابيــة	فــي	محــل	)رفــع،	أو	نصــب،	أو	جــر(.

ب-	العــدد	)12(	يعــرب	الجــزء	الأول	منــه	إعــراب	المثنــى،	فيرفــع	بالألــف،	وينصــب	
ويجــر	باليــاء،	والجــزء	الثانــي:	)عشــر،	أو	عشْــرة(	مبنــيٌ	علــى	الفتــح	دائمــاً.

ج-	ألفاظ	العقود	من	)20-90(	تُعربُ	إعراب	جمع	المذكر	السالم.
وإذا	تقــدم	المعــدود	علــى	العــدد	يُعــرب	العــدد	نعتــاً،	مثــل:	بــدأت	الحلقــة	الرابعــة	

وهــذا	الفصــل	الخامــس.
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7. 3. أهم علامات الإعراب الفرعية
7.	3.	1.الرفع

وله	العلامات	الآتية:
م	الفائزان. -الألف	في	المثنى	وما	أُلحق	به:	يُكرَّ

-الــواو	فــي	جمــع	المذكــر	الســالم	ومــا	أُلحــق	بــه:	أفلــح	المؤمنــون،	والأســماء	الســتة:	
جــاء	أبــو	محمــد.	

-ثبوت	النون	في	الأفعال	الخمسة:	يؤمنون	بالله	ورسوله.
7.	3.	2.النصب

وله	العلامات	الآتية:
-الألف:	في	الأسماء	الستة:	رأيت	ذا	علم

-اليــاء:	فــي	المثنــى:	أكرمنــا	الناجحيــن.	وفــي	جمــع	المذكــر	الســالم	ومــا	ألحــق	بــه:	
جــزى	اللــه	المتقيــن	خيــراً.

ــا	 ــىٰ	تُنفِقُــوا	مِمَّ 	حَتَّ -حــذف	النــون	مــن	الأفعــال	الخمســة:	قــال	تعالــى:	﴿لَــن	تَنَالُــوا	الْبِــرَّ
ــان،	وعلامــة	نصبهمــا	حــذف	 ــوا،	تنفقــوا(:	فعــلان	منصوب ــونَ﴾]آل	عمــران:92[،	فـ)تنال تُحِبُّ

النــون.
	الْحَسَــنَاتِ	 الكســرة:	فــي	جمــع	المؤنــث	الســالم	ومــا	ألحــق	بــه:	قــال	تعالــى:	﴿إِنَّ
	، ئَاتِ﴾	]هــود:114[،	)الحســنات،	الســيئات(:	اســمان	منصوبــان،	الأول	اســم	إنَّ ــيِّ يُذْهِبْــنَ	السَّ

والثانــي	مفعــول	بــه،	وعلامــة	نصبهمــا	الكســرة	نيابــة	عــن	الفتحــة.
7.	3.	3.الجر

وله	العلامتان	الآتيتان:
-اليــاء:	فــي	الأســماء	الســتة:	مثــل:	مــررت	بــذي	علــمٍ،	وفــي	جمــع	المذكــر	الســالم	ومــا	

ألحــق	بــه،	مثــل:	مــررت	بالموظفيــن	يعملــون	بجــد.
-الفتحة:	وهي	علامة	الجر	في	الاسم	الممنوع	من	الصرف:	مررت	بإبراهيمَ.	

7.	3.	4.الجزم
-حذف	النون	في	الأفعال	الخمسة.	لم	يذهبا،	لم	يذهبوا،	لم	تذهبي

-حذف	حرف	العلة	من	آخر	الأفعال	المعتلة:	لم	يخشَ،	لم	يرمِ،	لم	يدعُ.
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7. 4. الحذف والزيادة
أولًا:	حذف	الألف:	تحذف	الألف	في	المواضع	الآتية:

ــر	 1-	تحــذف	فــي	البســملة	الكاملــة،	وصيغتهــا	)بســم	اللــه	الرحمــن	الرحيــم(،	أمــا	فــي	غي
البســملة	الكاملــة	فــإن	الألــف	تثبــت،	مثــل:	باســم	اللــه	العلــي	القديــر،	باســمك	اللهــم،	

ــه،	وغيرهــا. باســم	اللــه	وعلــى	بركــة	الل
2-	من	لفظ	الجلالة	)الله(،	وقياساً	من	)إله(.

3-	من	الكلمات	)الرحمن(،	)طه(،	)يس(.
4-	مــن	)هــاء(	التنبيــه،	إذا	اتصلــت	باســم	الإشــارة	)ذا(،	مثــل:	)هــذا-	هــذه،	هــذان(،	أو	باســم	

الإشــارة	)أولاء(،	مثــل:	هؤلاء.
5-	مــن	اســم	الإشــارة	)ذا(	إذا	اتصــل	بــه	لام	البعــد،	مثــل:	ذلــك،	كذلــك،	ذلِكمــا،	بخــلاف	

التــي	تتلوهــا	لام	الجــر،	مثــل:	)ذا	لَــك،	ذا	لَكمــا(.
6-	من	كلمة	)لكن(.

7-	من	)ما(	الاستفهامية	إذا	سبقت	بحرف	الجر،	مثل:	علامَ	هذا	الخلاف؟،	مِمَ	خُلق؟
8-	مــن	)ابــن،	وابنــة(،	إذا	وقــع	أحدهمــا	مفــرداً	بيــن	علميــن	أولهمــا	غيــر	منــون	والثانــي	أب	
لــأول	حقيقــة	أو	ادعــاءً،	مثــل:	)عيســى	بــن	مريــم(،	أو	بعــد	يــاء	النــداء،	مثــل:	)يابنــة	عمــران(،	
تثبــت	هــذه	الألــف	إذا	كان	العلــم	فــي	نهايــة	الســطر	و)ابــن(	فــي	بدايــة	الســطر	الــذي	يليــه.

ثانياً:	حذف	الواو:	تحذف	الواو	في	المواضع	الآتية:
1-	مــن	الفعــل	المضــارع	المعتــل	الآخــر	بالــواو	فــي	حالــة	الجــزم،	مثــل:	لــم	يــدعُ،	لا	تــدنُ،	

وفــي	فعــل	الأمــر	المعتــل	الآخــر	للمفــرد،	مثــل:	ادعُ	إلــى	ســبيل	ربــك	بالحكمــة.
2-	مــن	الأســماء:	)داود،	وطــاوس(،	والأصــل	فيهمــا:	داوود،	وطــاووس،	فحذفــت	الــواو	

. تخفيفاً
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ثالثــاً:	حــذف	الــلام:	تحــذف	الــلام	تخفيفــا	مــن	الأســماء	الموصولــة:	)الــذي(	و)التــي(،	
و)الذيــن(،	لكثــرة	الاســتعمال،	وتبقــى	فــي	)اللــذان(،	و)اللتــان(،	و)اللواتــي(،	و)اللاتــي(.

رابعــاً:	حــذف	اليــاء:	تحــذف	اليــاء	مــن	الاســم	المنقــوص	النكــرة	فــي	حالتــي	الرفــع	
والجــر؛	وذلــك	لعلــة	الاســتثقال	فــي	نطــق	اليــاء	فيهمــا،	مثــل:	مــكانٌ	خــالٍ،	مــررت	بقــاضٍ	

ــة. ــان	جميل مجتهــدٍ،	مب
ــاً	 وتبقــى	هــذه	اليــاء	إذا	كان	الاســم	المنقــوص	معرفــاً	بـــ	)أل(،	أو	بالإضافــة،	أو	منون

ــاً.	 بالنصــب،	مثــل:	المــكان	الخالــي،	جــاء	قاضــي	المحكمــة،	كان	أبــي	قاضي
خامســاً:	حــذف	النــون:	تحــذف	نــون	)أن(	الناصبــة	للفعــل	المضــارع	إذا	تلتهــا	)لا(	مثــل:	

ألا	يترتــبَ	علــى	ذلــك	مبالــغ	إضافيــة.

أمــا	زيــادة	الحــروف	فيقصــد	بهــا	الحــروف	الزائــدة	فــي	الكلمــات	وهــي	لا	تلفــظ،	
ولكنهــا	تكتــب	)تُثبــت	رســماً(.

ومن	أهم	حروف	الزيادة	الألف	وتزاد	في	المواضع	الآتية:
1-	بعــد	واو	الجماعــة	فــي	نهايــة	الفعــل،	مثــل:	خرجــوا،	لم	يكتبوا،	اعملوا،	وتســمى	)الألف	

الفارقــة(،	للتفريــق	بيــن	واو	الجماعــة	وبيــن	الــواو	الأصليــة	في	مثــل:	أرجو،	أدعو.
2-فــي	كلمــة	)مائــة(،	تــزاد	الألــف	فيهــا،	ولكنهــا	لا	تنطــق،	أمــا	فــي	حالــة	الجمــع،	فتكتــب:	

)مئيــن،	ومئــات(.
3-بعد	تنوين	النصب،	مثل:	)كتاباً(،	فإن	كان	التنوين	على	الهمزة	فلها	ثلاث	حالات:

الأولــى:	إن	كان	الحــرف	الــذي	قبلهــا	ســاكناً	لا	يوصــل	بمــا	بعدهــا	كتابــة،	مثــل	)الــدال،	
والــذال،	والــراء،	والــزاي،	والــواو(	رســمت	منفــردة	علــى	الســطر،	ثــم	رســمت	ألــف	التنويــن	

بعدهــا،	مثــل:	)نَــوءاً،	جــزءاً(.
الثانيــة:	إن	كان	الحــرف	الــذي	قبلهــا	ســاكناً	ويوصــل	بمــا	بعدهــا،	رســمت	علــى	اليــاء،	

ثــم	رســمت	ألــف	التنويــن	موصولــةً	بهــا،	مثــل:	)بُطْئــاً،	شــيئاً(.
الثالثــة:	إن	كان	الحــرف	الــذي	قبلهــا	ألفــاً	رســمت	الهمــزة	بعــده	منفــردة	علــى	الســطر،	
ويوضــع	التنويــن	فوقهــا،	ولا	يكتــب	مــع	التنويــن	ألــف،	مثــل:	)غــداءً،	نســاءً،	بنــاءً،	ابتــداءً(.
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7. 5. كسر همزة إن
يَجِبُ	كَسْرُ	همزةِ	)إن(	في	مَواضِع	منها	ما	يأتي:

ا	أَنْزَلْنَاهُ{،	)إن	وزير	المالية( 1-	أن	تَقَع	في	الابْتِداء،	مثل:	}إنَّ
2-	أن	تَقَعَ	تَالِيةً	لـ	)حَيْثُ(،	مثل:	)حيث	إن	وزارة	المالية(.

3-	أنْ	تَتْلُوَ	)إذْ(،	كـ	)إذ	إنّ	اللجنة	ترى(.
	مَفَاتِحَهُ	لَتَنُوءُ	بالْعُصْبَةِ{. 4-	أن	تَقَعَ	تَالِيةً	للموْصُول،	مثل:}وَآتَيْنَاهُ	مِن	الكُنُوزِ	مَا	إنَّ

ى(،	تقول:	)حتى	إن	الجهات	عرضت...(. 5-	أَنْ	تقعَ	بعدَ	)حَتَّ
هِ{. ي	عَبْدُ	اللَّ ةً	بالقَول،	مثل:	}قَالَ	إِنِّ 6-	أنْ	تكونَ	مَحْكِيَّ

7. 6. التاء المبسوطة والتاء المربوطة والهاء
التــاء	المبســوطة	أو	المفتوحــة	هــي	التــي	تبقــى	فــي	النطــق	علــى	حالتهــا	)ت(	إذا	
وقفنــا	علــى	آخــر	الكلمــة	بالســكون	ولا	تنقلــب	هــاء،	وتأتــي	فــي	الأســماء	والأفعــال	

والحــروف،	مثــل:	بــاتَ،	درسَــتْ،	دفعْــتُ،	بيــتْ.
أمــا	التــاء	المربوطــة	فهــي	التــي	تلفــظ	هــاء	عنــد	الوقــوف	عليهــا،	ولا	تكــون	إلا	فــي	

الأســماء،	مثل:فاطمــة،	شــجرة،	عالمــة،	قضــاة.
أمــا	الهــاء	فهــي	التــي	تنطــق	فــي	الوقــف	وفــي	الوصــل	هــاء،	مثــل:	إلــه،	فقــه،	بيتــه،	

كتابــه،	لــه.
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7. 7. علامات الترقيم
-	النقطــة	)	.	(	توضــع	فــي	نهايــة	الجملــة	التامــة	مــن	حيــث	المعنــى،	مثــل:	الجــو	جميــل	

فــي	الرياض.
-	النقطتان	)	:	(		توضع	بعد	القول،	مثل	:	قال	المدير	للموظف:	اكتب	التقرير.

-	الفاصلــة	)،(	وتوضــع	بيــن	الشــيء	وأنواعــه،	مثــل:	أيــام	الأســبوع	هــي:	الســبت،	
الأحــد...

-	التنصيــص	)»				  »(	يُوضــع	بينهمــا	كلام	منقــول	بنصــه،	مثــل:	)إنمــا	الأعمــال	
.) بالنيــات	

-	الفاصلــة	المنقوطــة	)؛(	توضــع	بيــن	جملتيــن	إحداهمــا	ســبب	فــي	حــدوث	الأخــرى،	
مثــل:	ســافرت	إلــى	مكــة؛	لأداء	العمــرة.

-	القوســان	)		(	يوضعــان	لشــرح	كلمــة	فــي	جملــة،	مثــل:	قــدم	الحجــاج	مــن	أنحــاء	
.) )	الأرض	 المعمــورة	

-	الحذف	)...(	توضع	مكان	الكلام	المحذوف،	مثل:	)البر	حسن	الخلق،	والإثم...(.
-	الشــرطتان	)	-	...	-	(	توضــع	بينهــا	الجمــل	الاعتراضيــة،	مثــل	:	وصــل	خــادم	الحرميــن	

الشــريفين	–	حفظــه	اللــه-	إلــى	مقــر	الحفــل.	
-	علامة	الاستفهام	)؟(	توضع	بعد	السؤال.

-	علامة	التعجب	)!(	وتوضع	بعد	ما	يفيد	الدهشة	والتعجب.

تنبيهات:
1.	لا	توضــع	علامــات	ترقيــم	بعــد	)الســلام	عليكــم	ورحمــة	اللــه	وبركاتــه(	ولا	بعــد	

العبــارة	الختاميــة،	مثــل:	)،،،(	أو	):-(	أو	غيرهــا.
لا	توضع	مسافة	بين	علامة	الترقيم	وما	قبلها.	 	.2

	.
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انتهى
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نسعد بتلقي ملاحظاتكم وإضافاتكم على البريد 
 hem.office@mof.gov.sa
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