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 : الوستخلص

 هامػة المجػالات هػل  وتعػد مهاراتهػا وكػللؾ عػاـ بوجػ  الوظيفيػة الكتابة مجالات تعددت  
 بمراحمهػا المػدارس وتبميػل الجامعػات ولطػبب عامػة بصػفة والعمميػة اليوميػة حياتنػا فػ  جػدا

 لتبميػل البزمػة  امجالاتهػ وأهػـ الوظيفيػة الكتابػة أهميػة عػف نتحػدث ،وهنػا خػاص بوجػ  المختمفة
 ، عميهػا متعػارؼ وتنظيمػات ، محػددة قواعػد لات كتابػة الوظيفيػة الكتابػة الابتدائيػة وتعػد المرحمػة
 مجػاؿ ولكػؿ ، متعػددة الوظيفيػة الكتابػة جػالاتكمػا أف م بهػا التقيػد ينبغػ  معينػة مهػارات وتستمزـ
 ، كمهػا الوظيفيػة الكتابػة مجػالات حولهػا تمتقػ  التػ  العامػة المهػارات عػدا ، بػ  الخاصػة مهاراتػ 
 الخاصة مهارات  ل  الاجتماع محضر أف كما ، المهارات مف بمجموعة تختص الإدارية فالرسائؿ

 الابتدائيػة المرحمػة لتبميػل البزمػة ومهاراتهػا الوظيفيػة الكتابػة مجػالات أهػـ عػف نتحػدث وهنػا. ب 
 والمبحظػات ، الاجتمػاع، والتمخػيص ومحاضػر والبرقيػات، ، الرسػائؿ كتابػة المجػالات هػل  ومػف

 وكػؿ الآخػريف إلػ  توجػ  التػ  الهادفػة والتعميمػات والإعبنػات، ، والمػلكرات والبرقيػات  والتقػارير
 فيهػا اتفقػت عامػة مهػارات هنػاؾ أف ،إلا الخاصػة مهاراتػ  لػ  الوظيفيػة الكتابة مجالات مف مجاؿ
 ، السػابقة والدراسػات البحػوث إليهػا اشػارات التػ  العامػة المهػارات عػف أمػا. المجػالات هػل  جميع
 المهػارات جانػب إلػ  ، الوظيفيػة الكتابػة مجػالات كافػة فػ  كاتػب كػؿ إليهػا يحتػاج التػ  فهػ 

 ياسيف فوزى محمد  المثاؿ سبيؿ عم  اشار ،حيث الكاتب في  يكتب اللى البحث بمجاؿ الخاصة
 مهارات عميها يطمؽ ما وه  ؛ كتاب  عمؿ أي مع تشترؾ عامة مهارات " وجود إل  : (ـ0202)

 الأخطػا  مػف الكتابػة وخمػو ، مناسػبة بصػورة التػرقيـ عبمػات اسػتعماؿ  : ومنهػا الكتػاب  الشػكؿ
 الخط وجماؿ ة،الصرفي الأخطا  مف الكتابة وخمو ، النحوية الأخطا  مف الكتابة وخمو ، الإمبئية
 الكممػات اسػتعماؿ عػف والبعػد ، الفقػرات بدايػة فػ  الهػامش عػف والابتعػاد ، الموضػوع وتنسػيؽ
  .العامية

 . الابتدائية المرحمة – الوظيفية الكتابة – البصفية الأنشطة : الوفتاحية الكلوات   
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Abstract: 

  There are many areas of job writing in general and their skills and 

these areas are very important in our daily life and the process in general 

and for university students and school students in different stages in 

particular, and here we talk about the importance of writing the most 

important functional areas for primary school students Writing career is 

written with specific rules, And requires specific skills to be adhered to 

and multiple functional writing fields. Each field has its own skills, except 

for the general skills around which all functional writing areas converge. 

Management letters are concerned with a set of skills And the minutes of 

the meeting have his own skills. We are talking about the most important 

areas of writing skills and skills necessary for primary school students and 

these areas writing letters, telegrams, meeting minutes, summary, notes, 

reports, telegrams, memos, announcements, instructions aimed at others 

and all There are general skills in which all these areas have been agreed. 

The general skills referred to in previous research and studies are the ones 

that every writer needs in all areas of career writing. , In addition to the 

skills of the research field in which the writer writes. For example, 

Muhammad Fawzi Yassin (2010) pointed out that there are "general skills 

that are shared with any written work. These are called written form 

skills, including the proper use of punctuation , Free writing of spelling 

errors, free writing of grammatical errors, free writing of blunders and the 

beauty of the line and coordination of the subject, and away from the 

margin at the beginning of paragraphs, and distance from the use of 

colloquial words. 

.  Keywords: extracurricular activities - career writing - primary schoo 
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 الوقذهة: 

 محمػد فيػرى مسػمياتها، الأحػاييف بعػض فػ  وتختمػؼ ، الوظيفيػة الكتابػة مجػالات تتعدد
 والبرقيات  والتقارير والمبحظات ، والتمخيص بأنواعها الرسائؿ " أبرزها إف (1991)  قاسـ جابر

 .   " الآخري إل  توج  الت  الهادفة والتعميمات والإعبنات ، والملكرات
 حديثػ  معػرض فػ  الوظيفيػة الكتابػة مجػالات مػف أنواعػا (1996) شػحاتة  سػيد حسػف عػدد بينما
 حيػاتهـ لتنظػيـ ، بػبعض بعضػهـ النػاس اتصػاؿ يحقػؽ " يػرا  الػلي ، الػوظيف  التعبير مفهوـ عف

 الاسػتمارات ومػؿ  ، الاجتماعػات ومحاضػر والبرقيػات الرسػائؿ كتابػة :مثػؿ ، حاجيػاتهـ وقضػا 
 .  " والتقارير والنشرات الملكرات وكتابة

 والتقػارير والملكرات الرسائؿ " إل  (2012) وأخروف الزهران  حسف هدى أشارت بينما
 .  " الكتابات مف النوع هلا تحرير أثنا  مراعات  الكاتب عم  ينبغ  مما ونحوها
 اليومية ومعامبتهـ الناس حياة ينظـ فيما تنحصر الوظيفية الكتابة مجالات أف سبؽ مما ويبحظ
   الاجتماعػات ومحاضػر التقػارير كتابػة : ،مثػؿ الكتابػة مػف حاجػاتهـ قضػا  تيسػير إلػ  ويػؤدي

 لأف ؛ الإداريػة بالرسػائؿ يحػدد أف ينبغػ  الوظيفيػة الكتابػة مػف الأخيػر النػوع هػلا أف إلا والرسػائؿ
 إلي  تشر لـ ما وهو الإبداعية الكتابة تحت يندرج الإخوانية الرسائؿ وهو الرسائؿ مف الآخر النوع

 . السابقة الكتابات
 ، عميها متعارؼ وتنظيمات ، محددة قواعد لات كتابة الوظيفية الكتابة أف لنا يتبيف كما

 مهاراتػ  مجػاؿ ولكػؿ ، متعػددة الوظيفيػة الكتابػة ومجػالات بها التقيد ينبغ  معينة مهارات وتستمزـ
 فالرسػائؿ ، كمهػا الوظيفيػة الكتابػة مجػالات حولهػا تمتقػ  التػ  العامػة المهػارات عدا ، ب  الخاصة
 . ب  الخاصة مهارات  ل  الاجتماع محضر أف كما ، المهارات مف بمجموعة تختص الإدارية
 الوظيفيػة، الحاجػة تقتضػي  لمػا الرسػم  لمتعبيػر طريقػة وهػ  العمميّػة، الكتابػة أيضػاً  عميهػا ويُطمػؽ
 لا النوع وهلا والإعبنات، راتوالملك والإرشادات والتعميمات والحكومية، الرسمية المراسبت مثؿ

 . الوظيفية الكتابة بأساليب والعمـ بالتدريب بؿ لموهبة يحتاج
  : الوظيفية لمكتابة العامة المهارات

 كافػة فػ  كاتػب كػؿ إليهػا يحتػاج التػ  ، العامػة المهػارات مػف مجموعػة الوظيفية لمكتابة
 بالكتابة متعمقة دراسة وف  ، مجاؿ بكؿ الخاصة المهارات جانب إل  ، الوظيفية الكتابة مجالات
  الوظيفية

  : تشمؿ أنها : ـ 2012 : تميـ آؿ راجح لكر 
  . صحيحاً  إمبئياً  رسماً  الكممات رسـ -0
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  . النحوية والتراكيب الجمؿ صحة -0
 . سميماً  استخداماً  الترقيـ عبمات استخداـ -3
  . الفقرة لكتابة العاـ الشكؿ مراعاة -4
  . المناسبة الربط أدوات استخداـ -5

 كتاب  عمؿ أي مع تشترؾ عامة مهارات " وجود إل  : (ـ2010) ياسيف فوزى محمد أشار بينما
 ، مناسبة بصورة الترقيـ عبمات استعماؿ  : ومنها الكتاب  الشكؿ مهارات عميها يطمؽ ما وه  ؛

 مػف الكتابػة وخمػو ، النحويػة الأخطػا  مػف الكتابػة وخمػو ، الإمبئيػة الأخطػا  مػف الكتابػة وخمػو
 ، الفقػرات بدايػة فػ  الهػامش عػف والابتعػاد ، الموضػوع وتنسػيؽ الخػط وجمػاؿ الصػرفية الأخطػا 
  العامية الكممات استعماؿ عف والبعد
 الإمبئيػة بالصػحة المتعمقػة المهػارات هػل  عمػ  :(ـ2010) عطيػة عبػدالخالؽ مختػار ويؤكػد

  : يم  كما فيسردها  والتنظيمية والنحوية
 . قرا تها ييسر صحيحاً  رسماً  الحروؼ رسـ عم  القدرة -0
 . الإمبئية لمقواعد موافقة الكممات كتابة عم  القدرة -0
  .والأفكار المعان  عف تعبر الت  والفقرات ، ،والجمؿ العبارات صياغة عم  القدرة -3
 . الكتابة ألواف مف لوف كؿ عميها يشتمؿ أف يجب الت  الأفكار اختبار عم  القدرة  -4
 .الكتابة ألواف مف لوف كؿ يقتضي  تنظيماً  الأفكار تنظيـ عم  القدرة  -5
 .الترقيـ عبمات مراعاة عم  القدرة  -6
 . وسبمتها الكتابة سرعة عم  القدرة  -7
 عػف زاد فػذلا مقػرو اً  واضػحاً  الخػط يكػوف أف لهػا مسػتوي وأقػؿ ) الجميمػة الكتابة عم  القدرة  -8

 . " الجميمة بالكتابة يعرؼ اللي الابداع فهو الحد هلا
 مػلج أنػ  إلا ، المغويػة الصػحة إلػ ( هػػ1420) محمػد عػوض محمػد يشػير وايضػاً  
 ؛ لػ  عنػواف وضػع مػف الكتػاب  الموضػوع تنظيـ " عم  فأكد الخاصة بالمهارات العامة المهارات

 الجيػد الاختيػار ثػـ ، الدلالػة وصػحة الدلالػة وقػوة المغويػة والصػحة والاختصػار  بالوضػوح يتسػـ
 ؛ الموضػوع تعميػؽ كيفيػة ثػـ ؛ وشػكمها وحجمهػا قوتهػا شػروط مراعػاة مػع ؛ المقدمػة للألفػاظ
 والجػدارة والعمػؽ والتعزيػز والصػمة والانسػجاـ والتسمسػؿ بالوضػوح تتسػـ فقػرات فػ  وعرضػ 
 الموضػوع خػتـ واخيػراً  ، والدلاليػة المغويػة والصػحة ، التػرقيـ وعبمػات ، والاعتػداؿ ، والاكتمػاؿ
 . " والتركيز التضميف بالاختصار تتسـ مناسبة بخاتمة
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 المحتػوي مهػارات " : أقسػاـ ثبثػة إلػ  العامػة المهػارات قسـ فقد: (ـ2011): البصيص حاتـ أما
 :التال  النحو عم  وللؾ والمضموف الشكؿ ومهارات ، والاسموب المغة ومهارات ، والمضموف

    : والمضموف المحتوي مهارات-أ
  بالجالبيػة تتميػز بحيػث ؛ الموضػوع ف  المتضمنة الفكر أبرز إل  ،تشير مناسبة مقدمة كتابة -
 . من  يستفاد وما ، فكرة أبرز تمخص لمموضوع خاتمة كتابة -
 . فقرة لكؿ والختامية ، والمدعمة ، الرئيسة الجممة كتابة -
  بوضوح والفرعية الرئيسية الفكر تحديد -
  منطق  ترتيب ف  وعرضها ، الفكر تنظيـ -
  القارئ لإقناع ؛ والشواهد بالأدلة الفكر تأييد -
  فقرة ف  رئيسية فكرة كؿ كتابة -
  ومناسبة ودقيقة صحيحة معمومة تقديـ -
  غموض ودوف واضح بشكؿ الموضوع فكر عرض -
 بالموضوع الصمة لات الفكر مف عدد كتابة -
 -: والاسموب المغة مهارات – ب
  الكتابة أثنا  صحيحاً  استخداماً  المناسبة الربط أدوات استخداـ -
 الكتابة ف  الصحيحة النحو قواعد اتباع -
  المعن  تعبر صحيحة مفردات اختيار -
 فسيحة عربية كممات استخداـ -
 اركانها واكتماؿ ، الجممة تركيب صحة مراعاة -
 -: والتنظيـ الشكؿ مهارات-ج
  صحيح بشكؿ الترقيـ عبمات استخداـ-
 الكتابة ف  الصحيحة الهجا  قواعد اتباع-

 الكممة داخؿ الحرؼ رسـ صفات مراعاة مع وجميؿ واضح بخط الكتابة -
  (الورقة ونظافة ، الهوامش مراعاة ، بداتيها ف  فراغ ترؾ ) لمفقرة التنظيم  الشكؿ مراعاة -
  لمموضوع المناسب الطوؿ مراعاة -
  " والتوضيحات الرسومات دقة -
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 ، سػابقي  عػف المهػارات هػل  تحديػد فػ  (ـ2009) أحمد عبدالسميع صبح يختمؼ ولـ
 الوظيفية الكتابية المجالات كافة ف  إليها نحتاج الت  الكتابية المهارات مف مجموعة وجود " فأكد
 :ومنها ،

 . سميـ بشكؿ الترقيـ عبمات استخداـ-
 . المبئمة الجمؿ اختيار-
 . ونظافت  الخط ووضوح الإمبئ  الرسـ سبمة-

 . الجمؿ أركاف اكتماؿ -
 . لممعن  المناسبة الألفاظ اختيار حسف و لممواقؼ المناسبة التعبيرات اختيار -
 . صحيح بشكؿ والتراكيب العبارات صياغة -
  " الصحيح شكمها ف  والفرعية الرئيسة العناويف كتابة -
 الحاليػة الدراسػة أسػتفاد قػد المختصػيف عنػد العامػة الكتابػة لمهػارات سػبؽ ما خبؿ ومف

 . العامة الوظيفية الكتابة مهارات قائمة بنا  ف  السابقة المهارات قوائـ مف
 . صحيحاً  إمبئياً  رسماً  الكممات رسـ  -0
 . النحوية والتراكيب الجمؿ صحة  -0
 . سميماً  استخداماً  الترقيـ عبمات استخداـ  -3
 . الفقرة لكتابة العاـ الشكؿ مراعاة  -4
 . المناسبة الربط أدوات استخداـ -5
 . الخط جماؿ مراعاة  - 6
 . العامية الكممات استعماؿ عف البعد  -7
 . والأفكار المعان  عف تعبير صياغة والفقرات ، والجمؿ العبارات، صياغة  -8
 . الكتابة ألواف مف لوف كؿ عميها يشتمؿ أف يجب الت  الأفكار اختيار  -9

 . الكتابة ألواف مف لوف كؿ طبيعة تفتضي  تنظيماً  الأفكار تنظيـ -02
 . والاختصار بالوضوح يتسـ عنواف وضع  -00
  .منطقياً  ترتيباً  الفكر ترتيب  -00
 .القارئ لإقناع ؛ والشواهد بالأدلة الفكر تأييد  -03
 . فقرة ف  رئيسة فكرة كؿ كتابة -04
  الورقة نظافة مراعاة -05

 : ومهاراتها الإدارية الرسالة عناصر
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 فتػارة ، الوظيفيػة الرسػالة مكونػات تسػمية فػ  الوظيفيػة الكتابػة فػ  المختصػوف اختمػؼ
 إل  الاختبؼ للؾ  ويرجع أجزا ، سماها مف وهناؾ ، عناصر يسمونها وتارة ، مهارات يسمونها
 لمرسػالة كمكونػات بالمهارات العناصر اختمطت حيث ، ببعض طهاواختب المكونات هل  اختبؼ
 كتابة : مثؿ لممهارة الدقيؽ بالمعن  مهارة يكوف أف إل  أحياناً  يرق  لا المكونات هل  بعض ولكف

 . الرسالة أخر ف  التوقيع وكتابة ، البسمم 
 يتميػز لغػوي أدا  " هػ  (2000  ) عميػاف فػؤاد أحمػد  :عرفهػا كمػا المغويػة فالمهػارة

 كػاف وربمػا  " والمكتوبػة المنطوقػة المغويػة القواعػد مراعػاة مػع ، والفهػـ والكفػا ة والدقػة بالسػرعة
 من  وأول  ، بعامة العاـ التعميـ بمراحؿ تتعمؽ  حينماً  مهارات المكونات هل  بعض تسمية مسوغاً 
 ، وخاتمتهػا ومتنهػا الرسػالة مقدمػة وكتابػة ، الجامعيػة المرحمػة فػ  مقبػوؿ غيػر لكنػ  ، بخاصػة
 .   مهارة إل  يحتاج أن  ولاشؾ

 أطمقهػا فذنػ  ، مهػارات مسػم  تحػت كمهػا المكونات هل  صنؼ مف أف يتضح هنا ومف
 . العاـ التعميـ مراحؿ ف  مهارة صنفها أن  أو التغميب باب مف

دوارد الزيػات راتػب مهػارات صػنفها فممػف  التػ  المهػارات أهػـ مػف أف " : بينػا حيػث (ـ1997) وا 
 وفقرة الداخم  والعنواف ، الموضوع ومرجع ، والتاريخ ، العنواف) : الرسالة كتابة ف  توافرها ينبغ 
 والعبمػات ، والتوقيػع ، الختاميػة والفقػرة ، ( الخطػاب وفقػرات ، والموضػوع والتحيػة الانتبػا  جلب
  " والمرفقات ، المميزة

 (ـ2011)البصيص  حاتـ نوعية مهارات عدها بؿ ، إبتدا ً  مهارات سماها ممف وأيضا
 العناصر عم  الرسالة اشتماؿ : التالية النوعية المهارات تتطمب الإدارية الرسالة "أف لكر حيث ،

 والمرسؿ ، المرسؿ اسـ وكتابة ( والتوقيع ، والخاتمة ، والموضوع ، والتحية المقدمة ) : الأساسية
 كتابػة مهػارات: ( ـ2010 ، عطيػة عبػدالخالؽ مختػار) وسػماها الرسػالة وتػاريخ ، وعنوانػ  إليػ 

 : وه  سبعاً  ،وعدها الرسالة
 إلي  والمرسؿ المرسؿ عنواف كتابة -0
 . مناسبة مقدمة كتابة -0
 إلي  المرسؿ مخاطبة -3
 الرسالة محتوي تحديد  -4
 . الرسالة محتوي تنظيـ  -5
  ختامية فقرة كتابة - 6
 التوقيع -7
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 ، الوظيفيػة بالرسػائؿ خاصػةً  مهػارات :(ـ2010) ياسػيف بنػ  فػوزى محمػد سػماها كللؾ
 ، الرسػالة وجهػة ، وبياناتػ  ، وعنوانػ  ، المرسػؿ اسػـ فػ  المتمثػؿ الرسػالة رأس كتابػة ": وهػ 

 الرسػالة وجسػـ الافتتاحيػة، التحيػة ،وكتابػة إليػ  المرسػؿ وكتابػة والموضػوع والمرفقػات ، وتاريخهػا
  الختامية فالتحية  الموضوع خاتمة ثـ ،ومف

 ، قسػميف إلػ  وقسػمها ، المهػارات مسػم  تحػت :(2012 ، تمػيـ آؿ راجػح ) وتناولهػا
 وأوردهػا ، المضػموف حيػث مػف الرسػالة كتابػة ومهػارات ، الشػكؿ حيػث مف الرسالة كتابة مهارات

  : يم  كما
 : مايم  وتتضمف ، الشكؿ حيث مف الرسالة كتابة  مهارات -أ

  .لممخاطب المناسب بالمقب الرسالة استفتاح (1)
 . مناسبة تحية الرسالة تضميف (2)
  وجدت إف ووظيفت  المرسؿ اسـ كتابة (3)
 . المرسؿ توقيع كتابة (4)
  الرسالة كتابة تاريخ (5)
 : وتشمؿ المضموف حيث مف الرسالة كتابة مهارات-ب

 : عم  وتحتوي ، الرسالة مقدمة كتابة مهارات (1)
 . الرسالة لموضوع تمهيد مقدمة كتابة -أ

 .بعناية المقدمة كممات اختيار حسف -ب
 . الموضوع مع وقصراً  طولاً  المقدمة تناسب -ج

 : عم  وتحتوي ، الرسالة صمب كتابة مهارات (2)
 . والجمهور الموضوع لطبيعة المناسبة المغوية التعبيرات كتابة -أ

  الرسالة بموضوع المرتبطة الأفكار جميع تضميف -ب
 . لأخري جممة مف الانتقاؿ حسف -ج
 . وجد إلا– حين  ف  الاستشهاد إجادة -د

 : عم  وتحتوي الرسالة خاتمة كتابة مهارات (3)
 . الرسالة موضوع بنهاية الخاتمة إنبا  -أ

 . وتركيزها الخاتمة إيجاز -ب
 . الرسالة لموضوع الخاتمة غمؽ -ج
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 الترويسػة، " يمػ  كمػا وعػدها وثانويػة رئيسة أجزا ً  :( ـ2007) الله فضؿ سماها وأيضاً 
 رمػوز ، التوقيػع ، الختػاـ تحيػة ، الرسػالة جسػـ ، الافتتاحيػة التحيػة ، الػداخم  العنػواف ، التػاريخ

 أجػزا : (2010) فجػاؿ  محمػود محمػد وسػماها. " ،الموضػوع الإشػارات ، المرفقػات الأسػما ،
 : يم  كما " وعدها ، الخطاب

 . ووسطها الصفحة أعم  ف  وتكوف :البسممة -0
 مػف الصػفحة أسػفؿ فػ  يكوف أف ويمكف.اليسار جهة مف الصفحة أعم  ف  ويكوف: التاريخ -0

  اليميف جهة
 ب ، البئقة صفت  أو لقب  لكر مع ، البسممة بعد سطر أوؿ ف  اسم  ويكتب : إلي  المرسؿ -3
 .أدب  أو ، تقميدي ل  بدعا  يتبع ثـ ، مخؿ نقص أو زائد تعظيـ دوف مف
 .سبـ لفظ تنكير مبحظة مع .وبركات  الله ورحمة عميكـ سبـ وه : التحية -4
 .(وبعد) أو ( بعد أما ) بكممة والموضوع التحية بيف والفصؿ -5
 . والخاتمة والعرض، المقدمة، : أجزا  ثبثة مف ويتكوف : الرسالة موضوع -6

 . الموضوع عرض ف  لمبد  تمهيداً  تكوف أو ، الرسالة موضوع ف  دخوؿ وه  : المقدمة -أ
 المػراد الهػدؼ وتوضػيح الموضػوع تفصػيؿ وفيػ  ، وجوهرهػا الرسػالة صػمب وهػو : العػرض -ب

 . مترابطاً  منطقياً  ترتيباً  الأفكار بترتيب يتميز أف ويجب
 الكاتػب يتػرؾ أف ويجػب ، الطمػب يحػدد وفيهػا ، الرسػالة مػف الأخيػر الجػز  وهػ  : الخاتمػة -ت

 تنهػ  التػ  هػ  الجيػدة والخاتمػة ، بخواتمهػا فػالأمور ، القػارئ نفػس فػ  حسػناً  انطباعػاً  فيهػا
 أو ، شػريؼ نبػوي حػديث أو ، كريمػة بآيػة تكػوف أف يمكػف والخاتمػة . منطيقػة بطريقػة الموضػوع

 . المطروح لمموضوع مناسب عرب  بمثؿ أو ، شعر بيت
 وتفضػموا ، تحياتنػا وتقبموا : مثؿ ، موجزة بعبارة الرسالة نهاية ف  وتكوف : الختامية التحية -7

 عمػيكـ والسػبـ ، يرعػاكـ والله ، خيػراً  الله جػزاكـ والاعتػزاز، التحية ولكـ ، والتقدير التحية بقبوؿ
 .السبـ لفظ تعريؼ مبحظة ،مع  وبركات  الله ورحمة

 وتحػت ، ولقب  المرسؿ اسـ ويشمؿ ، اليسري الجهة مف الصفحة أسفؿ ف  ويكوف : التوقيع -8
 جانبػ  عمػ  فوقػ  أو ، الاسػـ فػوؽ التوقيػع يوضع وقد ، الإمضا  ويسم  ،  التوقيع يثبت الاسـ
 .الأسر
 ويػتـ ، نقػاط شػكؿ عمػ  اليمنػ  الجهػة مػف الصػفحة ونهايػة أسػفؿ فػ  وتكتػب : المرفقػات -9

   " الرسالة خمؼ إرفاقها
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 تناولػت التػ  السػابقة والدراسػات البحػوث فػ  القػرا ة و السػابؽ العػرض مػف ويخمػص
  : يم  ما الرسالة عناصر أهـ أف إل   الرسالة عناصر

 .وبيانات  المرسؿ عنواف  -0
 الرسالة كتابة تاريخ  -0
 .المرفقات عدد  -3
 . الرسالة موضوع كتابة  -4
 . ووظيفت  واسم  المرسؿ توقيع كتابة  -5
 . الرسالة كاتب اسـ رموز -6
 . المرسمة النسخ إل  الإشارات  -7

 : الاجتماع محضر مكونات
 شػب  لػ  الأساسػية فالمكونػات ، موحػداً  يكػوف أف الاجتمػاع لمحضػر العػاـ الإطػار يكػاد

 ، ومكانػ  الاجتمػاع عقػد زمػاف فبيػاف ؛ المكونػات بعػض فػ  يسػيرة اختبفػات ثمػة أف إلا ، ثابتػة
 زمػاف وتحديػد ، الاجتمػاع خػتـ ووقت ، والقرارات ، الأعماؿ وجدوؿ والغائبيف الحاضريف وأسما 

 .   الاجتماع محضر ف  ثابتة مكونات تكوف تكاد ، ومكان  الاجتماع
 " : يم  فيما المهارات أهـ حدد حيث ، (ـ2011) زايد إلي  أشار ما للؾ ومف

 . عقد قد الاجتماع أف بياف -
 ومكان  الاجتماع عقد زماف بياف -
 . تغيب ومف حضر مف بياف -
 ، بها الموص  والحموؿ ، نوقشت الت  الأساسية القضايا بتمخيص ، الاجتماع ف  تـ ما بياف  -

 . شكمت الت  الفرعية والمجاف
 . " القادـ الاجتماع موعد وتحديد ، الاجتماع انتها  وقت بياف - 

 كتابػة وهػ  مهارة عشرة خمس ف  يحصرها فذن    (2008) الله فضؿ رجب محمد أما  
 الحاضػريف أسػما  ، الاجتمػاع عقػد ،مكػاف الاجتماع عقد زماف المحضر، ،عنواف المؤسسة اسـ" :

 ، السػابؽ الاجتمػاع محضػر عػرض ، الاجتمػاع قانونيػة ،إثبػات الغػائبيف أسػما   المعتػلريف ،أسما 
 السػر أمػيف توقيػع ، ومكانػ  القػادـ الاجتمػاع موعػد ، الاجتماع انتها  وقت القرارات الأعماؿ جدوؿ
 .   الاجتماع رئيس ،توقيع

 : ه  مهارات سبع ف  ( ـ 2010 ، عطية عبدالخالؽ مختار) واختصرها
 . المحضر عنواف كتابة  -
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 . ومكان  الاجتماع زماف تحديد - 
 . الحضور أسما  تحديد - 
 . الأعماؿ جدوؿ عرض  -

 . الاجتماع قرارات تسجيؿ  -
 .الاجتماع انتها  وقت تحديد  -

 . الحضور توقيع - 
 حيث ، غريبة بطريقة الاجتماع محضر مكونات: (ـ2013) القضاة منعـ عم  وتناوؿ 

  : يم  ما" وسرد ، الاجتماع محاضر فقرات عنواف تحت المكونات مف جز اً  عدد
 فػ  الثابتػة شػب  ( المعمومػات)   النقػاط مػف العديػد تتضػمف وهػ  : المحضػر مقدمػة -0

 . أنواعها اختبؼ عم  كمها المحاضر
 . المحضر رقـ -0
 . المعينة الجهة اسـ -3
 . ويوم  الانعقاد وقت -4
 . الاجتماع مكاف -5
 . الاجتماع مف الهدؼ -6
 . ووظيفت  الاجتماع رئيس اسـ -7
 . الحاضروف  -8
 . المعتلروف  -9

 .". الغائبوف -02
 : التال  النحو عم  ثاف   جز  ف  ومكونات  الأعماؿ جدوؿ: (ـ2013) القضاة منعـ عم  وأفراد

 : الأعماؿ جدوؿ"
 . السابؽ الاجتماع محضر عم  المصادقة: أولاً 
 . سبؽ ما متابعة :ثانياً 
 . لمحضور جديدة بيانات أو معمومات توصيؿ :ثالثاً 
 ، البنػد هػلا تحػت المجتمعػوف يقترحهػا التػ  النقػاط كؿ وضع ويتـ : أعماؿ مف يستجد ما : رابعاً 
 المجتمعػوف يضػطر وربمػا ، الاجتمػاع فػ  ينػاقش بنػد آخػر إلػ  النقطػة  هػل  تبقػ  العػادة وفػ 

 . القادـ لممحضر وتأجيمها لتدوينها
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 كتابػة ثػـ ومػف : يم  ما المجتمعوف قرر أن  تدويف يتـ أف يجب أي : المتخلة القرارات : خامساً 
  " وضوح بكؿ المتخلة القرارات

 ( الاجتماعات محضر تدويف ) بعنواف ثالثاً  جز اً  (ـ2013) القضاة  منعـ عم  أفرد ثـ
  " يم  ما وضمن 
 . قالوا ما تمخيص مع ،  الاجتماع ف  تحدثوا الليف كؿ ووظائؼ أسما  تدويف -0
 . التصويت ونتيجة ، المتخلة القرارات تسجيؿ -0
 . لمحضور التكميفات تدويف  -3
 الاجتماع انتها  زماف بياف  -4
 الحاضريف الأعضا  توقيع عم  الحصوؿ  -5
 ." السر أميف أو المحضر كاتب وتوقيع ووظيفة اسـ بياف  -6

 فقػرات سػما  الػلي الأوؿ الجػز  مػع تكػوف أف يمكػف كػاف ، لكرهػا التػ  المكونػات وهػل 
  الاجتماع محضر

  " يم  كما وه  ، الاجتماع محضر محاور ( 2010) وزميب  البكور  حسف وسماها
 : الآتية المحاور الاجتماع محضر يتضمف

 .وتاريخها الجمسة ورقـ العنواف  -0
 . لبجتماع الداعية الجهة  -0
 الاجتماع عقد مكاف  -3
 .الجمسة رئيس  -4
 . والمتغيبف والمعتلريف الحضور أسما  -5
  . السابؽ الاجتماع محضر عم  المصادقة -6
  القرارات  -7
  الاجتماع انتها  وقت  -8
 .  " الجمسة سر" أميف توقيع  -9
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 كما – أقساـ ثبثة إل  الاجتماع محضر :( 2012 ) وزميب   نصر عم  حمداف قسـ بينما
 "ه  الأقساـ وهل  ، قسـ كؿ محتويات ف  الاختبؼ مع – القضاة فعؿ

 . المحضر مقدمة -0
 المضموف(  )المحضر صمب  -0
 الخاتمة  -3

 رقػـ المحضػر بتضػميف تبػدأ حيػث ، مهمػة توثيقيػة معمومػات عمػ  فتحتوي المقدمة فأما
 مكاف ثـ ، الاجتماع وقت تحديد ثـ ، والسنة ، الشهر ، باليوـ الاجتماع انعقاد تاريخ ثـ الاجتماع

 أسػما  يسػجؿ ثػـ ، ووظيفتػ  الاجتمػاع رئػيس اسػـ الكاتػب يػلكر للػؾ بعػد ، الاجتمػاع انعقػاد
 التػ  الاجتماعػات ف  خاصة ، وعددهـ ، الوظيفية الأقدمية حسب بالترتيب المجتمعيف الحضور
 ، المعتػلريف بأسػما  المقدمػة يخػتـ ، الأعضػا  مػف القػانون  النصػاب اكتمػاؿ انعقادهػا يتطمػب
  الاجتماع عف الغائبيف وأسما  ، وجدت إف الاجتماع رئيس إل  قدموها الت  الاعتلار وأسباب

 ، الأعمػاؿ جػدوؿ نقػاط مػف الاجتمػاع فػ  تداولػ  تػـ مػا عمػ  المحضػر صػمب ويحتػوي
 أثنػا  فػ  تمػت التػ  والآرا  والمحػاورات، ، المػداولات فيصػؼ فيػ ، اتخالهػا تػـ التػ  والقػرارات
 فػ  جػا ت كمػا الموضػوعات تسمسػؿ اتبػاع هػ  لػللؾ طريقػة وأفضػؿ ، مػوجز بشػكؿ الاجتمػاع
 بشأن  المجتمعوف اتخل  اللي القرار بنص يتبع ثـ  الموضوع يلكر حيث ، الاعماؿ جدوؿ محاور

 التعبيػرات عػف يبتعػد وأف ، والموضػوعية  والحيػاد ، بالصدؽ الموضوع عرض يتسـ أف وينبغ  ،
 : نقطػة إلػ  نقطػة مػف ينتقػؿ وأف  والصػراحة ، بالدقػة القػرار صػوغ يتصػؼ وأف ، المجازيػة
 اتخػل الػلي والقػرار الثػان  الموضوع ثـ ، في  اتخلت الت  التوصية أو القرار يمي  ، أولاً  الموضوع

 نهايػة وفػ . فيهػا الصػادرة والقػرارات ، الموضػوعات كػؿ تحريػر مػف ينتهػ  حتػ  وهكػلا ... فيػ 
 )  المحضػر كاتػب اسـ بدوف ثـ ، الاجتماع نهاية زمف يوثؽ أف مف لكاتب  لابد المحضر تحرير
 لأحػد ؛ الاجتمػاع حضػروا الػليف الأعضػا  أسػما  بػدوف ثػـ ، وتوقيعػ  ووظيفتػ  ( الجمسػة أمػيف

 . " طباعت  بعد المحضر نص عم  توقيعاتهـ
 : ه  عديدة جوانب " الاجتماع لمحضر أف (2011) الحارث آؿ عم  عالية ولكرت
 .والسنة والشهر واليوـ بالساعة موعد  أو الاجتماع مكاف  -0
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 الاجتماع رئيس اسـ  -0
 والغائيف والمعتلريف الحاضريف أسما   -3
 .المؤسسة نظاـ حسب القانون  العدد لتوافر ؛ الاجتماع صحة إثبات -4
 . الكامؿ الاعماؿ جدوؿ نص  -5
  " اقتراحات مف بشأنها قدـ وما ، موضوع كؿ بصدد والنقاش ، بحثت الت  المسائؿ -6

 الدراسػة فػذف ، المختصػيف عنػد الاجتمػاع محضػر لمكونػات السػابؽ العرض عم  وبنا 
 : ه  الاجتماع محضر يتكوف  منها يتكوف الت  العناصر  أهـ أف عم   تتفؽ الحالية

 المؤسسة اسـ -0
 المحضر عنواف -0
  الاجتماع مف الهدؼ  -3
  ووظيفت  الاجتماع رئيس اسـ -4
 الاجتماع عقد  ومكاف زماف -5
 والغائيف والمعتلريف الحاضريف أسما    -6
 الاجتماع قانونية إثبات -7 
 . عمي  والمصادقة السابؽ الاجتماع محضر عرض -8
 الأعماؿ جدوؿ  - 9

 القرارات -02
 والحمػوؿ ، نوقشػت التػ  الأساسػية القضػايا بتمخػيص ، الاجتمػاع فػ  تػـ مػا بيػاف -00

 . شكمت الت  الفرعية والمجاف ، بها الموص 
 الاجتماع انتها  وقت -00
 . ومكان  القادـ الاجتماع موعد  -03
 . الحضور توقيع  -04
 السر أميف توقيع  -05
 الاجتماع. رئيس توقيع  -06
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 :الخلاصة
 ، محددة قواعد لات كتابة أنها لنا يتبيف الوظيفية الكتابة لمجالات السابؽ العرض خبؿ مف

 فػ  لتبميػلنا المهػارات هػل  وتنميػة بتعمػيـ الاهتمػاـ عمينػا وجػب لػلا اليوميػة حياتنا ف  مهمة وه 
 : طريؽ عف وللؾ المختمفة التعميـ مراحؿ جميع
 مػف تحديد  تـ ما ضو  ف  الوظيفية الكتابة تعميـ أهداؼ وتطوير بنا  ف  النظر إعادة •

 .مهارات
 السػادس الصػؼ تبميػل عمػ  المقػرر العربيػة المغػة كتػاب محتػوي فػ  النظػر إعػادة •

 .المهارات هل  يتضمف بحيث الابتدائ 
 الابتػدائ  السػادس الصػؼ فػ  العربيػة المغػة كتػاب أسػئمة بنػا  إعػادة فػ  النظػر إعػادة •

 لمتطبيػؽ الفرصػة لمتبميػل تتػيح متطػورة تعميميػة أسػئمة تتضػمف بحيػث وصػياغتها،
 .المكتوب المغوي أدائهـ ف  القواعد تمؾ وتوظيؼ

 الكتابػة أسػئمة تطػوير أو تقػويـ، أو بنػا  عنػد مهػارة لكػؿ النسػبية الأهميػة مراعاة ضرورة •
 .النهائية الامتحانات أو النقؿ، امتحانات ف  وتدريباتها الوظيفية

 بمهػارات تعريفػاً  يتضػمف الابتػدائ ، السػادس لمصػؼ لممعمػـ دليػؿ إعػداد عمػ  العمػؿ •
 .تدريسها وكيفية الوظيفية، الكتابة

 وآخر دعوانا أف الحمد لله رب العالميف
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 المراجع
 الممػؾ جامعػة مطػايع ، الريػاض ، 6ط العربػ  التحريػر( .0997) الفػري  وعثمػاف رضػواف أحمد
  سعود
 دار :، الريػاض.2ط . تنميتهػا  وطػرؽ ماهيتهػا : المغويػة المهػارات( .0222)عميػاف فػؤاد أحمػد
                  . لمنشووالتوزيع المسمـ
 والتقويـ   التدريس متعددة استراتيجيات والكتابة القرا ة مهارات تنمية.  (0200) البصيص حاتـ

     . لمكتاب السورية  العامة الهيئة ،منشورات دمشؽ 
 والتوزيع لمنشر جرير دار ، عماف التعبير وأشكاؿ الكتابة فف( . 0202)البكور حسف
 تمهارا تنمية ف  وتأثير  الكتابة عمميات مدخؿ( . 0200)محمد أحمد ومرواف شحات  سيد حسف

 ،عيف التربية كمية 4 ج 39 ع التربية كمية مجمة الاعدادية المرحمة طبب لدى الوظيفية الكتابة 
  .شمس
 عمميػات توظيػؼ مػدى حػوؿ الأردف فػ  الثػانوى الثػان  الصؼ طمبة آرا ( .0997)عم  حمداف
 5 مجمػد ، الحديثػة التربيػة اتجاهػات ، الأوؿ المػؤتمر فػ  ، التعبيريػة الكتابػة موقػؼ فػ  الإنشػا 

      عماف ، قاموس السمطاف جامعة التربية كمية
 . بيروت ، الجامعية الكتب دار ، التجارية المراسبت( .0997)إدوارد وجورج الزيات راتب
 التعبيػر مجػالات بعػض فػ  الكتابػة مهػارات لتنميػة مقتػرح برنػام  فاعميػة( .0224)تمػيـ راجػح

 . التربية كمية ، دمشؽ جامعة ، دكتورا  أطروحة . الثانوية المرحمة طمبة عند الابداع 
 مهػارات بعػض تنميػة فػ  التبػادل  الدريس استراتيجية فاعمية( . 0229)أحمد عبدالسميع صبح
 الازهر جامعة ، التربية كمية مجمة . الثانوية المرحمة طبب لدي الوظيفية الكتابة
 تنميػة فػ  المتعػددة الػلكا ات نظريػة عمػ  قػائـ مقتػرح برنػام  فعاليػة( . 0202)الحػارث عاليػة
 . التعميميػة نجػراف بمنطقػة المتوسػط الثالػث الصػؼ طالبػات لػدي الوظيفية الكتابة مهارات بعض
  . بالرياض عبدالرحمف بنت نورة الاميرة جامعة التربية كمية ماجستير، رسالة

  المبنانية المصرية الدار ، القاهرة ، العربية المغة أساسيات ف  ( .0200)نبوى عبدالعزيز
   . اـالدم ، الادارية والكتابة التحرير فف ( .0203)القضاة منعـ عم 
 5 ط تطبيقات ، أهداف ، أسس ، ، المدرس  النشاط ( .0995)رياف حسف فكري

 الوظيفيػة الكتابػة مهػارات تنميػة  فػ  الحاسػوب اسػتخداـ أثػر ( .0202) عطيػ  مختارعبػدالخالؽ
 . 11 .ع والمعرفة، القرا ة مجمة ، السعودية  العربية بالمممكة الثانوية لمرحمة طبب لدي
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 وعػبج الوظيفيػة الكتابػة مهػارات لتنمية العمميات عم  قائمة وحدة  ( .0202)قاسـ جابر محمد
 العػدد التػدريس وطػرؽ المنػاه  فػ  دراسػات ، الاعداديػة المرحمػة طػبب لػدي المغويػة الاخطػا 

  . التدريس وطرؽ لممناه  المصرية الجمعية ، 162
 ،القاهرة "وتقويمها تعميمها " وتطبيقاتها الوظيفية الكتابة عممية  ( .0223)الله فضؿ رجب محمد

 الكتب عالـ :
 ف   الثانوية المدارس ف  البصفية الأنشطة واقع ( .0202)محمد و،سعيد محمد عوض محمد

 . عدف محافظة
 تنميػة فػ  الكتابػة عمميػات عم  قائـ تعميم  نمولج أثر ( .0202)ياسيف بن  أحمد فوزى محمد
  .الاردف فػ  الاساسػ  العاشر الصؼ طمبة لدى ( والتمخيص الرسمية الرسالة) الوظيفية الكتابة
     

 العممػ  النشػر إدارة ، الريػاض ، الطالػب كتػاب الكتابة، مهارات ( .0200)فجاؿ محمود محمد 
  سعود. الممؾ بجامعة والمطابع

      العمميات بيف الدم  عم  قائمة مقترحة استراتجية فاعمية  ( .0200) الزهران  حسف هدي
 المرحمػة طالبػات لػدي الوظيفيػة الكتابػة  مهػارات بعػض تنميػة فػ  المعرفيػة ومػاورا  المعرفيػة 

 عبػدالرحمف بنػت نػورة الأميػرة جامعػة التربيػة كميػة ماجسػتير، رسػالة  الريػاض بمدينػة  المتوسػطة
  .بالرياض

 
 


