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/ َكز١َ ايهتاب 

 ايهتاب فٝ٘ ؽضح ناٌَ َٚفضٌ يهٝف١ٝ نتاب١ ايضعا٥ٌ بحٝح ٜتُهٔ ايؾدط ايكاصئ َٔ نتاب١ 

صعا٥ً٘ بهٌ عٗٛي١ ٜٚغض لما في ٖشا ايهتاب َٔ َعًَٛات ٚأَج١ً ٚنماسز ٚأصدٛ نٌ َٔ قضأ ٖشا 

ايهتاب إٔ ٜكّٛ بٓؾض٠ ٚتٛطٜع٘ فعلا يًدير ٚيظٜار٠ المعضف١ ايعضب١ٝ في ٚطٓٓا ايُٝني بؾهٌ 

 لملاسعتي إٕ ايهجير َٔ ايؾباب بخاظ ٚايعالم ايعضبٞ بؾهٌ عاّ ٚقز قُت بهتاب١ ٖشا ايهت

ٚأصدٛ ألا ٜهٕٛ ٖٓاى  أٟ ؽاب قز أ٢ْٗ تعًُٝ٘ الجاَعٞ ٖٚٛ ست٢ لا ٜعضف نتاب١ ايضعا٥ٌ نتاب١ 

.  صشٝش١  فأصدٛ إٔ أفٝز بٗشٙ ايغًغ١ً َٔ ايهتب ايهجير َٔ ايؾباب ايطُٛح

 

  إٕ ؽا٤ الله عٝهٕٛ ٖٓاى نتب يهٝف١ٝ ايتكزّ يًُكابلات ٚعٝهٕٛ يٓا ٚقف١ َع أعضاص ايبكا٤ ٚ أْٛاع

 الاتضالات ٚ ْبش٠ عٔ ايتغٜٛل ٚنٝف١ٝ إعزار المؾاصٜع ٚنٝف بذضٌ ع٢ً فهض٠ َؾضٚع ْادح  بإسٕ الله 

 

/ ْبش٠ عٔ ايهاتب 

 

عٓ٘ َٔ َٛايٝز 21 –عٝف عًٞ سغٔ محغٔ ايزاص / ايطايب - أْا ٚأعٛس بالله َٔ ن١ًُ أْا 

 ربًّٛ – ساصٌ ع٢ً ربًّٛ بداص٠ – خضٜر ثا١ْٜٛ عاَ٘ – أَا١ْ ايعاص١ُ – صٓعا٤ –ايُٝٔ 

أٚر إٔ اؽهض نٌ َٔ عًُني ٚتهفٌ بتعًُٝٞ ,  ارصؼ سايٝا ربًّٛ امدًٝظٟ عايٞ –بضاَر تطبٝك١ٝ 

عبزٙ الأْغٞ , َٔ / أ, طٜز احمز ْٛص ايزٜٔ / َٔ ابتزأ َٔ الأٌٖ َٚٔ قاّ بتزصٜغٞ َِٚٓٗ أ 

َزٜض  )عبز ايغني/ ايُٝٔ , ٚاؽهض أٜغا الأعتاس / سَاص / دبٌ ايؾضم /اْػ / َزصع١ ايٛسز٠ 

.  ألجاَع٘– ش ايزا٥ضٟ –صٓعا٤ -  الجُع١ٝ  الأناريم١ٝ الايهتر١ْٝٚ  ايت١ُٜٛٓ 

َزصؼ ايًغ١ الامدًٝظ١ٜ في المعٗز ايزٚيٞ الأَضٜهٞ / سغين  /  ٚاؽهض أعتاسٟ َٚجًٞ  الأعتاس 

. ش تعظ  / فضع شم١ًٝ / الحزٜح 

 

 

 

َع تمٓٝاتٞ يهٌ طايب يًعًِ بايتٛفٝل ٚايٓذاح,,, 

 

آمين ....يارب أعطهم ما تمنوه لي.....أرجو الدعاء لي   
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وكيفية تنسيقها  (مذكزة  )كيفية عمل رسالة غير رسمية  
 

 

:  أٚلا 

فغًت ألا انتب ايبغ١ًُ إسا أصار اسز طباعتٗا ست٢ لا تض٢َ في     الأصض ٜٚهتب  ) تهتب ايبغ١ًُ  

 (عًٝٓا الإثِ  

 

:  ثاْٝا 

 (اعِ المضعٌ أيٝ٘  ) قًب ايضعاي١ ٚتهتب َكاطع ايتشزخ باستراّ  

المحترّ  ..........................................الخ .....ايزنتٛص٠ / الأعتاس/الأب /الأذ : َجٌ 

 (نُا في المجاٍ  )ٚتشنض ايٛظٝف١ أٚ ايضتب١ أسٝاْا ٚتهتب بذت الاعِ  

 

:  ثايجا 

نلا ع٢ً   سغب   (,,,بذ١ٝ عغهض١ٜ ٚبعز - ,,,بذ١ٝ طٝب١ ٚبعز - ,,, بذ١ٝ ٚبعز  )ايتش١ٝ الافتتاس١ٝ 

 

:  صابعا 

. المٛعٛع  ٜٚهٕٛ مختضضا َٚتغُٓا لما في ايضعاي١ 

ؽضٚط نتاب١ ًَدط َٛعٛع ايضعاي١  

 إٔ ٜهٕٛ بخط عضٜض .1

 إٕ لا ٜتذاٚط ايغطض .2

إٔ ٜهٕٛ بذت٘ خط  .3

 

: خاَغا 

ثِ ٜهتب الافتتاسٝات   (tab  طص  )  تترى َغاف١ 

...... ,بالإؽاص٠ إلى المٛعٛع أعلاٙ 

..... ,بايٓعض إلى َا عبل 

...... ْٗزٜهِ أطٝب ايتشاٜا 

......... ْٛر إساطتهِ عًُا 

....... ّ بأْ٘ تكضص/........ؽٗض .../ بتاصٜخ ....... بٓا٤ ع٢ً صعايتهِ ايضارص٠ بضقِ 

......... بٓا٤ يتٛدٝٗات المزٜض ايعاّ 

......... بٓا٤ ع٢ً طًبهِ 

ّ  /......ؽٗض.../بتاصٜخ ..........في صفش١ ............بٓا٤ ع٢ً َا ْؾض في  صشٝف١ 

.   ثِ بعز سيو ٜهتب المٛعٛع باختضاص ٚتٓعِٝ َع نتاب١ ايفٛاصٌ َٚا إلى سيو

 

 

ٜهٕٛ ايتاصٜخ صقُا يًّٝٛ ٚايغ١ٓ 

أَا بايٓغب١ يًؾٗض ٜهتب نتاب١ 

نُا تهتب ايغاعات . ٚيٝػ عزر

. نتاب١ ٚيٝػ عزر 
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: عارعا 

 الخاتم١ تهتب بعز  قًب ايضعاي١ ٚتأتٞ يًتٓبٝ٘ أٚ ايتششٜض 

:-  يشا ٚعًٝ٘ 

..................   ٜتِ الحغٛص

ايتش١ٝ  الختا١َٝ  :عابعا 

ٚتهتب في ٚعط ايغطض ٚتهٕٛ  

,,, ٚتكبًٛا خايط ايتش١ٝ

,,, ٚيهِ دظٌٜ ايؾهض ٚايتكزٜض 

,,,, ٚتكبًٛا خايط ايؾهض ٚايعضفإ 

المضعٌ   : ثآَا 

 ٜٚهتب في الج١ٗ ايٝغض٣ َٔ ايٛصق١ بعز ايتش١ٝ بعز٠ اعطض  ٜٚشنض فٝٗا الاعِ ٚالمٓضب  إسا نإ 

. َٛدٛر ٚ ايتٛقٝع ٜٚفغٌ عزّ نتاب١ ايتٛقٝع لإ في ٚقتٓا الحاعض ٜٛقع َباؽض٠ فٛم الاعِ 
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كيفية عمل رسالة رسمية وكيفية تنسيقها 
 

 

 

ٜهٕٛ تٓغٝكٗا َجٌ ايضعاي١ ايعار١ٜ  ٚيهٔ ٜهٕٛ فٝٗا ايترٜٚغ١ ايع١ًٜٛ ايترٜٚغ١ ايغف١ًٝ 

 

:   أٚلا 

 ايترٜٚغ١ ايع١ًٜٛ  

نُا في ايُٓٛسز الآتٞ  )ٜٚهٕٛ فٝٗا ايبغ١ًُ في ايٛعط  ٜٚغاف ايؾعاص بذتٗا َباؽضٙ 

. (لاسكا 

ٚتهٕٛ الج١ٗ اي٢ُٓٝ َٔ ايترٜٚغ١ مخضض١  لاعِ الج١ٗ  َٚا إلى سيو 

الجُٗٛص١ٜ اي١ُٝٓٝ  

ٚطاص٠ ايترب١ٝ ٚايتعًِٝ  

َٓطك١ ايجٛص٠ 

َهتب ايترب١ٝ ٚايتعًِٝ بالاَاْ٘  

َزصع١ ايؾعب   

: ٚتهٕٛ الج١ٗ ايٝغض٣ مخضض١ ٍ

ّ 2010/ َاصؼ  / 1 :                 ايتاصٜــخ 

  ٠عزر ايضفشات المضفك١ بايضعاٍ:                 المضفكات

صقِ ايضفش١ ٜٚهٕٛ صقِ ايضعاي١ في عذٌ     ايضارص ٚ عذٌ ايٛاصر : ايضقــــــِ

يز٣ قغِ الأصؽٝف في ايؾضنات ٚالمهاتب الحه١َٝٛ  َٚا إلى 

. سيو 

: ثاْٝا 

         ايترٜٚغ١ ايغف١ًٝ  

صٓزٚم  )ٜٚشنض فٝٗا ايعٓٛإ تفضًٝٝا ٚ صٓزٚم ايبرٜز ٚأصقاّ الهاتف ٚايفانػ ٚ الايمٌٝ 

. (ايبرٜز الايهترْٚٞ
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كيفية عمل رسالة طلب تىظيف 
 

ٜهٕٛ ايتضُِٝ ٚايبزا١ٜ ْفػ ايضعا٥ٌ ايعار١ٜ يهٔ ٖٓاى اختلاف في قًب ايٓط سٝح يجب سنض ايؾٗا٥ز 

 (إٕ ٚدز   )الحاصٌ عًٝٗا ٚايعٌُ ايشٟ أْت فٝ٘ سايٝا 

ٜٚهتب بعز ايتش١ٝ الختا١َٝ  َٔ الج١ٗ اي٢ُٓٝ يًضعاي١ َعًَٛات  عٔ َكزّ ايطًب ٜٚهتب بخط صغير 

ٜٚشنض فٝ٘  (10.12)

َكزّ ايطًب 

/ ................. الاعِ 

/................  ايغهٔ 

صقِ ٖاتف ايعٌُ أٚ المٓظٍ /  صقِ الهاتف 

صقِ الهاتف المغتدزّ / صقِ ايغٝاص 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نماذج الزسائل 
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نمىذج رسالة طلب التىظيف 
 

تسى الله انسحًٍ انسحٍى 
 
 
 

تٍد يؼٍاد                                  انًحرسو – ش ذؼز – ************** يدٌس / الأخ 
,,, ذحٍّ طٍثّ ٔ تؼد 

  
طهة ذٕظٍف  / انًٕضٕع 

فاًَ أذًُى يٍ سٍادذكى تاٌ ٌرى , َٔظسا لافرراذ فسػكى انددٌد ,  تالاشازِ إنى انًٕضٕع أػلاِ 
. انُظس إنى  طهثً ْرا 
:- ػهًا تاًَ حاطم ػهى

 .    (لثم انرٕخّ إنى سٕق انؼًم  )شٓادج تسَايح أٌدا  .   1               
.    شٓادج يساػد إدازي .   2               
.  يؼسفح انرؼايم يغ انحاسٕب ٔ َظاو ًٌٍ سٕفد انًحاسثً  .   3               

. ٔأذًُى يٍ سٍادذكى الاطلاع ػهى يهفً ٔانسًاذ تأخساء انًماتهح فً السب ٔلد يًكٍ
 

,,, يغ خانض ذحٍاذً ٔ ذمدٌسي 
 

 

 
 

انداز *** **** سٍف / يمدو انطهة 
تٍد يؼٍاد  / انسكٍ 
/ ****** انٓاذف 
 735446181/ يٕتاٌم 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



سكرتارية    
   (معلومات عن كيفية كتابة الرسائل الرسمية وغير الرسمية)

 

 م2010/مارس/3

 

  aldare-1989@hotmail.Com  سيف علي حسن  الدار                                                                      

735446181-771323146/ 967                                                      +saif201028@yahoo.com 

 

نمىذج رسالة رسمية 
 

 
 

 
 
 
 

 
تالاياَّ                                           انًحرسو ***************** يدٌس/ الأخ 

ذحٍح طٍثح ٔتؼد,,, 
 

طهة إَزال ندُح زلاتح ٔإشساف  : انًٕضٕع 
 

تالإشازج إنى انًٕضٕع أػلاِ , َسخٕ يٍ سٍادذكى انركسو تالأيس تإَزال ندُّ زلاتح 
ٔكشف يدزسٍح  ٔذنك نًا ذًس تح انًدزسح يٍ حانح ذدْٕز فً خسًآَا ٔيثآٍَا انؼًساٍَح 

. ٔذنك نًا لديرّ يٍ خديح يدٌدج فً ذستٍح الأخٍال 
:- نرا ٔػهٍح

.    َسخٕ يٍ سٍادذكى انركسو ترُفٍر طهثُا ْرا ٔإَماذ يدزسرا انغانٍح 
 

ٔذمثهٕا خانض انرحٍح ,,, 
  
 

                                                                      يدٌس انًدزسح 
***** الاسى                                                                       *****

 
 

 

 

 

خٕاز يسرشفى انثٕزج انؼاو تظُؼاء – تاب انًٍٍ – أياَح انؼاطًح – طُؼاء – انًٍٍ : انؼُٕاٌ 
 saifd1210@hotmail .com:     انثسٌد الانكرسًَٔ 145: ب.         ص01205262:ْاذف

  ةالجمهورية اليمني
وزارة التربية والتعليم  

منطقة الثورة  

مكتب التربية والتعليم بالامانه  

 مدرسة الشعب النموذجية
 

  و2010/يازس/1: خـانرازي

:...................... انًسفماخ 

 :......................انسلــــــى 
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نمىذج رسالة غير رسمية 
 

 

 

 

 
 

ػهً ػثد الله انمسدػً                                                          انًحرسو /  الأخ 
ذحٍح طٍثح ٔتؼد,,, 

 
دػٕج إنى حضٕز حفم خٍسي   : انًٕضٕع 

 
تالإشازج إنى انًٕضٕع أػلاِ , َسخٕ انركسو ٔذشسٌفُا فً حفهُا انًماو فً ش ْائم 

 و انساػح انساتؼح ػظسا   2010/ يازس / 13طانح تسج انؼسب  ٔذنك ٌٕو الأحد 
:- نرا ٔػهٍح

  َسخٕ يٍ سٍادذكى انحضٕز فً انٕلد انًحدد  َظسا نضٍك ٔلد انحفم  
 

ٔذمثهٕا خانض انشكس ٔانرمدٌس ,,, 
 
 
 
 
 

  
                                                                                                                                 

انًسسم                                                                                     
انداز *** *****                                                                            سٍف

 

 

  اصدٛا إٔ تهٕٛ ايفا٥ز٠ نجير٠ , بأسٕ ؽا٤ الله

 
 


