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  الأخطاء اللؽوٌـــــة 

 

 

اللؽة العربٌة وسٌلة  التعبٌر عن الخطاب الإداري التً من خلالها ٌقدم المرسل 

المرسل إلٌه بؤسلوب ٌتسم بالوضوح والدقة  أورسالته معبرا عن فكرة ٌرٌد إبلاؼها للمتلقً 

بعٌدا عن الأخطاء الشابعة، فالإلمام بقواعد تحرٌر الخطاب الإداري مهمة جدا للتعبٌر عن 

 شكل سلٌم .مضمون الرسالة ب

أقسام عدة: إلىوتقسم الاخطاء اللؽوٌة      

 الأخطاء اللؽوٌة: وٌقصد بها استخدام الكلمة فً ؼٌر معناها الصحٌح. -ٔ

 الأخطاء النحوٌة: وهً التً ٌخالؾ بها المرسل قواعد اللؽة العربٌة. -ٕ

وهً الخطؤ فً كتابة الكلمات بالشكل  هارطالإملابٌة: من أبرز الأخطاء واخ الاخطاء -ٖ

 الصحٌح.

 .القراءة فً المتلقً تساعد التً الترقٌم علامات إهمال وهً: الترقٌم علامات اخطاء -ٗ

الأخطاء الشكلٌة: وهً الأخطاء التنظٌمٌة مثل عدم ترك الهوامش فً الكتابة وعدم  -٘

 ٌن الفرعٌة وعدم مراعاة الترقٌم.ؤوكتابة العن

 الخطاب الإداري:سمات ومقومات 

 تتسم بما ٌؤتً :  انتعد اللؽة من ابرز سمات الخطاب الاداري ،اذ ٌجب        

ما انتختلؾ لؽة الخطاب كؤسلوب عن الأسلوب الأدبً فلا وجود للخٌال فً هذه اللؽة و -ٔ

 تعتمد على البساطة والدقة.

 رموز. أوحاءات أٌ أيتكون واضحة بعٌدة عن الؽموض والتعقٌد ولا تحتوي على  -ٕ

 للؽة الخطاب مصطلحات شابعة فً كل علم على محرر الخطاب معرفتها وإتباعها. -ٖ

 تصوٌرٌة. أخبارٌةالاسلوب الإداري اسلوب علمً واللؽة فٌه  -ٗ

 ها لؽة عملٌة وعبارات ذات مدلول محدد.انلا تستخدم المجاز بل  -٘

 ٌة.نما تتسم بالمنطق والعقلاانفعالٌة ولا تدخل العواطؾ فٌها وانلٌست لؽة  -ٙ

 المستحدثة. أوجاز والدقة فً عرض المعلومات مع تجنب الالفاظ الؽرٌبة ٌالأ -7
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 التاء المفتوحة والتاء المربوطة

 

ر الوالدٌنـــب 

اللطٌؾ الدال على الرفق بالقول اللٌن  انٌطلق البر فً الاؼلب على الاحس        

بر  انو ،والتودد  ،والعطؾ  ، بالشفقةلك ذ انواقتر ،وتجنب ؼلٌظ القول  بةالمحو

ة انمك انإذ  ، إلىه وتعانالله سبح إلىواقربها  ،الوالدٌن هو من احب الاعمال واقدسها 

من  المجتمعات تنشبة على ذلك منً وما ٌنبؽ ،البناتوحٌاة الابناء  فً عظٌمةالوالدٌن 

 به عدا الاشراك بالله . انالوالدٌن بطاعتهما فٌما ٌؤمروٌكون بر،والتوجٌه  ةؤٌالرعخلال 

ا بكل السبل موخدمتهما ومساعدتهما على تؤدٌة احتٌاجاته ،ا مادٌا مفاق علٌهنوالا

    والدعاء لهما بعد موتهما  ،هما والادب فً الحدٌث مع،والوسابل المتوفرة والمتاحة 

 رضا الله من رضا الوالدٌن . انهما بصدقة جارٌة ؛فٌال انوالاحس

تجدها منتهٌة بالتاء وهذه  أعلاهالكلمات التً تحتها خط فً النص  إلىظر ان       

من التاء  انالنوع انــة( ومفتوحة )ت( وهذ ،مربوطة )ةالاخٌرة جاءت على نوعٌن : 

 لهما قواعد خاصة :

 التاء المفتوحة :-لا:أو

 نبات .صَمَتَ ،ثبات  ،وتكون فً الاسماء والافعال والحروؾ مثل : مجتمعات 

 لات .

 -تكتب التاء مفتوحة فً الاحوال الآتٌة : 

  ت آخر حرؾ من الفعل .انك إذا  

 نبت . سكت . مات .     
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 (ت متصلة بالفعل )تاء الرفع انك إذا 

 (ا اجتهدت وفهمت وتعلمتان )  

 هً ٌث الساكنة (انتاء الت)ت متصلة بالفعل انك إذا: 

 (اجتهدت وفهمت وتعلمت)

  ألحق بهفً جمع المإنث السالم وما 

               .  (لات .عرفات .بركات أو .فاطمات .كاتبات .ثقات .قنوات )

 ت متصلة بالحروؾ الاربعة المقابلةانك إذا: 

  (لا: لات  .   لعل : لعلت     .ثم : ثمت    رب: ربت ،)  

 فً آخر المصدر الذي فً فعله تاء:  

  (فات : فوت      نعت : نعت .   مات : موت .    سكت : سكوت .)

  الحرؾ الذي ؼٌر مفتوح انك إذافً اخر الاسم  المفرد: 

 .   (ت . بٌت .  سكوت . قوت . فوات ؤوثابت . تف)

                        

                                

 :فً كل جمع تكسٌر فً مفرده تاء مفتوحة

 قات ،قوت : أقوات                         أووقت :    .بٌت : بٌوت وأبٌات       

                      

مع الافعال والحروؾ  تؤتًوتكون فً الاسماء فقط فهً لا  :التاء المربوطة القصٌرة -ٌا:انث

 ابدا :

 تقدٌرا   أوت فً اخر الاسم المفرد وما قبلها مفتوح لفظا انك إذا 

 ٌَة    فتاةُ . حٌاة . فلاة .               ؤورحمَة ، كاتبَة ، مع     

 

 

 فابدة 

ها لا تلفظ هاء عند الوقوؾ علٌها انمن خصابص التاء المفتوحة 

 ما تظل تاء مثل :مهندسات ،كتبت ، ابٌات   انو



 
  
 

5 

 

 بتاء مفتوحة منتهٌا لٌس  هت فً اخر جمع تكسٌر مفردانك إذا 

           ،القاضً :  قضاة     الجباة الجابً :    ،    الساعً : السعاة     

      ملاحظات:-

  ضمٌر .      إلىكلمتها  أضٌفت إذاتفتح التاء المربوطة    - أ

 رحمة : رحمته .                                            

 شفقة : شفقتك .           

 

 العاطفة. الحرفٌة )ثمة( الظرفٌة تكتب بالتاء المربوطة للفرق بٌنها وبٌن)ثمت(     - ب

           (الؽرفة ولم أجد ثَمّة أحدا    إلىذهبت )        

      (جاءت فاطمة ثَمت أحمد )            

                                                       

 فً الاسماء أما المفتوحة فتكون فً الاسماء تكون التاء مربوطة الا لا     - ج

 (نجاة ، فوزٌة ، مجتهدة)   . والحروؾ والافعال   

تْ )                                        (اخت . كَبَتَ . رُبَّ

                                 

 المربوطة الا فً السجع والشعر. ٌجب وضع نقطتٌن فوق التاء      - د

  (  السلامةً ان، وفً الت الندامةفً العجلة )            

                       (  والجدةالشباب و الفراغ  ان )            

 ( مفسدة أيللمرء   مفسدة )            
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                                    مثل:التاء المربوطة ٌوقؾ علٌها بهاء اما المفتوحة فٌوقؾ علٌها بالتاء     - ه

 .                             (رجعت من المدرسة )       

 .     (ولكم فً القصاص حٌاة)      

 (.وٌل لنا من الأمهات الجاهلات  )  

 

   انك  انوء المفتوحة على الطرقة التركٌة اعتاد المتؤخرون كتابة بعض الأعلام بالتا      - و

    كتابتها بالأصل العربً .              و الاصلح للقاعدة العربٌة ،   ذلك مخالفا          

 حكمت                    جودت .   نزهت .   رفعت .          

 حكمة                             جودة .    نزهة .   رفعة .           
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  : والهاء المربوطةالفرق بٌن التاء 

التاء المربوطة والهاء وللتمٌٌز بٌنهما هناك عدة طرق  الخطؤ فً كتابة رونٌاعتاد الكث

 تبٌن الفرق بٌنهما 

 الضمٌر مثل :  إلىالهاء  أواضافة الكلمة المنتهٌة بالتاء المربوطة  -ٔ

  احد الضمابر إلىاضفها     الكلمة 

 وجهً )ضمٌر ٌاء متكلم (    وجه 

 المتكلمٌن ( نا مٌاهنا )    مٌاه 

 شبٌهك )الكاؾ (    شبٌه 

 

    

 جهتً     جهة    

 حٌاتنا    حٌاة    

 درجتك     درجة   

ها تبقى هاء  عند اناما الهاء فالضمٌر تفتح  إلىاضٌفت  إذاالتاء المربوطة  ان أعلاه نلاحظ

 .الضمابر  إلىاضافتها 

 : الهاء  أوبتحرٌك حرؾ التاء للتفرٌق بٌن التاء المربوطة والهاء نقوم  -ٕ

 مثل : ،ونطق هاء فهو هاء  تحرك انف

 مٌاه    ،مٌاهٌ  ، مٌاهِ 

 فاللفظ )هاء (لم ٌتؽٌر بعد وضع الحركة فتكتب ) ه ( دون نقاط.

 و تاء مربوطة مثل :تحرك ونطق تاء فه انو

 حدٌقة    ،حدٌقةُ  ،حدٌقةِ 

 هنا اللفظ تاء فتكتب )ة ( بالنقاط 
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 رسم الفرق بٌن التاء المربوطة والهاء فً اخر الكلمة : -ٖ

 

 

 

 

 



 
  
 

9 

 

 الانف الدًذودج و الدقصىرج .- 

  الحروف انشًسيح وانقًريح .- 

 

 

 

 



 
  
 

10 

 

( والالؾ المقصورة )على شكل الٌاء ( الالؾ الممدودة )القابمة  
  

 

 حسب القاعدة التً تكون بالشكل الاتً :بالتمٌٌز بٌن كتابة هذٌن النوعٌن من الالؾ ٌكون  ان   

ا ، وتكتب مقصورة أواصلها و انك إذاتكتب الالؾ ممدودة )قابمة ( فً كلمة ثلاثٌة  -ٔ

 مثل :  اصلها ٌاءا   انك إذا)بصورة الٌاء ( 

 : فً الافعال - أ

 ا ٌعدو أوعدا : اصلها و

 سما : اصلها ٌسمو 

 دعا : اصلها ٌدعو 

 مشى :اصلها ٌاء : ٌمشً 

 اصلها ٌسقً   سقى:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دة ــــــفاب

 ٌـــاء نقوم : أو أونعرؾ الالؾ التً اصلها و اناردنــــا  إذا

  :إلىفً الافعال ٌتم اسناده -ٔ

 مشى مشٌتَ. ،تاء الفاعل مثل :نجا نجوت  -أ     

 المضارع مثل  : زها    ٌزهو  ،هدى   ٌهدي . إلىارجاع الماضً  -ب          

 المصدر : عفا   عفوا  ، رمى   رمٌا  . إلىالرجوع  -ج          

 فً الاسماء من خلال :-ٕ

 . ان، فتى   فتٌ انالتثنٌة مثل : عصا    عصو -ا

 المفرد مثل : ذرا  ذروة ، قرى   قرٌة . إلىرد الجمع  -ب

 جمع المفرد مثل :مها  مهوات ، رمى   رمٌات . -ج
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 فً الاسماء : - ب

 القفا ،العصا ، الصبا ، السنا ، الخطؤ ، الاذى ، المدى  ، الاسى ، الندى ، النوى .

 

 من ؼٌر نقاط (: أيحروفها عن ثلاثة احرؾ ، ٌاء مهملة )وتكتب فً كل كلمة زاد عدد  -ٕ

 اهدى ، اعطى ، استلقى ، مستشفى ، صؽرى ، عٌسى .    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فابدة 

 سبقتها ٌاء كتبت ممدودة )قابمة ( مثل : إذاالالؾ 

 اؤٌا ، خطأٌاحٌا ،استحٌا ، دنٌا ، رز
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 تمارٌن 
 

 

 صحٌحة فٌما ٌؤتً :( بعد العبارة ؼٌرال×وعلامة )صحٌحة بعد العبارة ال(√ضع علامة ):ٔت

 )ٌهدو ( . أواصلها و نالالؾ فً كلمى) هدى( مقصورة لا  تكتب -ٔ

 ما قبلها ٌاء . نا (كتبت قابمة )ممدودة (لاأٌالالؾ فً كلمة )هد -ٕ

 اصل الفعل )ؼفا : ٌؽفو(. نالفعل )ؼفا (الفه ممدودة لا -ٖ

كلمات عدد حروفها  هانلاالكلمات مثل )ٌحٌى ، موسى ،اهدى( كتبت الفها مقصورة  -ٗ

 اربعة .

 أوالفعل المضارع  إلىمقصورة نرجعها  أونعرؾ الؾ الكلمة قابمة  اناردنا  إذا -٘

 المصدر .

 

 : هات عشر كلمات تكون الفها قابمة .ٕت

 

 :هات عشر كلمات تكون الفها مقصورة .ٖت
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 الشمسٌة والقمرٌةالحروؾ 

 

 من الادب الاجتماعً

 إلى السنونأمام شٌخ قد نفذت   كاد ٌقبل أو الشبابجلس صبً قد أقبل على عهد 

تإثر بعد الاصحاب  اناك أٌو ، الرحمتقطع صلة  اناك أٌجسده لٌنصحه فقال له : ٌا بنً 

الدنٌا فما خلقت  ،نفسك فً كل حٌن  إلىتعٌش منعزلا تخلو  اناك أٌو،والاحبة على قربهم 

الا  الثقافاتوما بزؼت  الحضاراتس بعضهم ببعض . فما نجحت نالا لكً تجتمع الا

 بالاجتماع .

ومن  . ةالمستور دهااالجلٌلة من اؼم المداركوتخرج  الخوارقو، المعجزاتفالاجتماع ٌصنع 

تلتبم رابطة المحبة اكثر فاكثر .  رأوتزور اهلك واصدقابك فبالتز انالادب الاجتماعً كذلك 

 ،بٌن الاحبة والاصحاب  الكرٌم الخلقر ٌنمً أواصر المودة روٌدا فروٌدا والتزأووتقوى 

 شقاق وافتراق وتمحى العشرة فً لوح النفس .نبدون ذلك ٌحصل الا

الكلمات التً تحتها خط تجدها اسماء قد اتصلت بال وهذه )اللام(  إلىظر ان

د وتسمى هذه وٌكون الحرؾ الذي ٌلٌها ؼٌر مشد ٌنطق بها أيلفظ  تؤتً فً موضع ت

اللام باللام القمرٌة والحرؾ الذي بعدها ٌسمى حرفا قمرٌا . وعددها اربعة عشر 

 حرفا .

الحرؾ الذي بعدها تلفظ وٌكون ٌنطق بها ولا  وتؤتً اللام فً موضع اخر لا

 وٌسمى حرفا شمسٌا وعددها اربعة عشر حرفا . داَ مشد

 

 

 

 فائدة 

 ((بغ حجك وخف عقٌمهأ))   تجمع الحروف القمرٌة  فً عبارة
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 هناك جدول ٌمثل امثلة للحروؾ الشمسٌة والقمرٌة مرتب حسب الحروؾ الهجابٌة

 الحروؾ الشمسٌة الحروؾ القمرٌة

 رمز الحرؾ مثال رمز الحرؾ مثال

 ت   التٌن أ لوالأ

 ث الثواب ب البدن

 د الدر ج الجراح

 ذ الذنب ح الحمام

 ر الرحمة خ الخوؾ

 ز الزمن ع العمل

 س السماء  غ الؽمام

 ش الشفاء ؾ الفتح

 ص الصبر ق القصد

 ض الضٌؾ ك الكتاب

 ط الطٌبة م المودة

 ظ الظلام و الوطن

 ل اللٌل ه الهوٌة

 ن النعمة ي الٌوم
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انضـــــــاد و انظــــــــــــاء 
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 الفرق بٌن الضاد والظاء
 

       

نا بٌن هذٌن الحرفٌن إبناأٌصعب على كثٌر من الناس التمٌٌز بٌنهما  ، حٌث ٌخلط  انحرف        

 كتابة ونطقا . انهما ٌختلفانرؼم 

((عند  ))الكلام على  حمد صبرةأ)العقد الفرٌد فً فن التجوٌد لعلً كتاب )وقد جاء فً       

 ((.انمخارج اللس

 مما ٌلً الاضراس . انحدى حافتً اللسإ)الضاد (تخرج من 

 ا من قرب اللثة .ؤٌطراؾ الثنأمع  ان)والظاء(تخرج من مقدمة اللس

وبعض اشقابنا العرب فً ؼٌر العراق ٌلفظون )الضاد ()دالا( فً الكلام العامً ،فٌقولون فً     

 )ضحك( : )دحك ( كما هو الحال عند عامة المصرٌن والفلسطٌنٌٌن .

عرفنا صفة  إذافبقولون فً كلمة )الحفظ( بمعنى الاستظهار )الحفز( . فا(أٌكما ٌلفظ )الظاء( )ز     

)الظاء(اخت  ان)الضاد( اخت )الصاد( بالرسم . و اننعرؾ  انصوتً هذٌن الحرفٌن ،فٌنبؽً 

 )الطاء ( بالرسم ، ولا ٌجوز وضع احداهما موضع الاخرى .

السابقون بدراستهما ، ووضعوا  ولما بٌن هذٌن الصوتٌن من تقارب وشبه ،عنً علماء اللؽة     

هــ( ولكمال الدٌن بن  8ٖ٘فٌهما مإلفات كثٌرة ،من كتاب )الضاد والظاء( للصاحب بن عباد )

 هــ( .77٘باري )نالا

الاخر  انجملة من المفردات العربٌة قد التبس فٌها رسم الحرفٌن فوضع احداهما مك انوٌبدو      

)الضاد والظاء( فً ذلك نحو قولهم )بٌظ النمل( بالظاء اخت فجعلوا الدلالة  اساسا للتمٌٌز بٌن 

الطاء وتمٌزا له عن )البٌض (بالضاد اخت الصاد )وضهر الجبل (بالضاد ،تمٌزا له عن )ظهر كل 

 شًء (بالظاء وهكذا...
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نؤتً بجملة المواد  انونظرا لوجود صور من هذا الالتباس فً بعض مواد اللؽة العربٌة نرى        

ً الدالة انها اقل من المواد التً تكتب بالضاد ، وسنذكرها بعض المعنتستعمل فٌها )الظاء (لاالتً 

كتبت بالظاء  إذاعلٌهما اتماما للفابدة ، وذلك حسب الحروؾ الهجابٌة ،مع ذكر كلمة ٌتؽٌر معناها 

 الضاد. أو

 تاره واعد للضرب .  أما )البض( فالجسد الرقٌق .أوبظ : بظ العود ، حرك 

 لا تطاق . : تعب ، ومنه اسعار باهظة : ظَ هَ بَ 

 جحظ : الجحوظ نتوء حدقة العٌن، والجاحظ من أبمة الادب العربً ، سمً بالجاحظ لجحوظ عٌنٌه.

 الحظ : النصٌب .اما )الحض (فمعناه الحث . والمحظوظ ذو الحظ اما )الحضٌض(فؤسفل الجبل .

 الحظٌرة :الخوص من القصب لحبس الؽنم.

 تاب :استظهره ،وحفظه : امنه من الضٌاع .حفظ الك

 الحفٌظة : الحمٌة .

 التحفظ : التٌقظ ، وقلة الؽفلة .

 الحافظة : الذاكرة . ومحفظة النقود : حقٌبتها .والمحفوظات : ما ٌحفظ من شعر ونثر .

 الحظوة : الرفعة .

 الحنظل : نبات شدٌد المرارة .

 القنابل : اجزاإها . اؤٌالشظٌة : القطعة من الخشب ، وشظ

 الشظؾ : خشونة العٌش .

 الشواظ : لهٌب النار ، وحر الشمس .

 الظبر : التً ترضع ولد ؼٌرها .
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 الظبة : حد السٌؾ .

 الظرؾ : الوعاء .

 ة المنطق .والظرافة : الذكاء وحلأ

 الظعن :الرحٌل .

 )أظفار(. وؼٌره وجمعها انسنالظٌفر : مادة القرنٌة تنبت فً اطراؾ الاصابع للا

 تصار ،أما )ضفر( الشعر : معناها نسجه بعضه فوق بعض .نالظفر : الفوز والا

 الظل : الفًء،)وظل(:دام .اما )ضل(: فمعناه تاه .

 الظلم : وضع الشًء فً ؼٌر موضعه ،والجور.

 الظمؤ : العطش .

 الظن : الشك ، و)الضن (: البخل .والضنٌن : البخٌل .

 )ساعة الزوال (.الظٌهر : الوقت المعلوم 

 الظَهر : ضد البطن .

 نوا .ؤوتع أوتظاهروا : تدابروا 

 الذي علٌه اللحم. انالعظم : قصب الحٌو

 العظمة : الكبرٌاء .

 عكاظ : سوق مشهور فً عصر ما قبل الاسلام .

 الؽلظة : ضد الرقة .
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 ٌظ : الؽضب . واما )ؼاض (الماء فمعناه نقص.الؽ

 الفظاظة : القوة والؽلظة .

 ضا .أٌفاظ : مات .و)فاض (الماء :زاد وسال ، وتؤتً بمعنى مات 

 الفظاعة : الشناعة .

 التقرٌظ : المدح . واما )التقرٌض (: فصناعة الشعر .

 القٌظ : صمٌم الصٌؾ وشدة الحر .

 الكظ : شدة الحرب .

 اللهب . ولظى : اسم جهنم . أواللظى : النار 

 ظر بمإخرة العٌن .اناللحظ : 

 رمى .ولفظ بالكلام : نطق . لفظ :

 . انلمظ : حرك شفتٌه لابتلاع ما علق بالأسن

 المرظ : الجوع الشدٌد  و )المرض(الداء.

 العادة . أو قالنظم : التؤلٌؾ . النظام : كل خٌط ٌنظم به اللإلإ ، ومنه الطرٌ

 ضة .: المثٌل ، وأما )النضر(فالحسن .والنظرة : الحسن )والنضار (الذهب والف النظٌر

 ر (ابصر بعٌنه . والناضرة : الجمٌلة .الناظرة : العٌن . و )نظ

 الوعظ : الترؼٌب ،والنصح ، والتذكر . 

 ن الوظٌفة .ٌالتوظٌؾ : تعٌ

 المواظبة : الدوام 

 الٌقظة : نقٌض النوم ، ومنه استٌقظ.
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 ح الذًزج :ـــــــــــــكتات

 انىصم و انقطغ-

 الذًزج الدتىسطح-

 الذًزج الدتطرفح-
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 ل الكلمةأوالهمزة فً 

 )همزتً الوصل والقطع (

 

 انسنالعالمً لحقوق الا نالاعلا

ممثلون من مختلؾ الجهات  صاؼه انسنمهمة فً تارٌخ حقوق الاهو وثٌقة تارٌخٌة 

 نواعتمدت الجمعٌة العامة للأمم المتحدة الاعلا ، حاء العالمانونٌة والثقافٌة من جمٌع انالق

ٌة واربعٌن وتسعمبة انل عام ثموون الأانفً بارٌس فً العاشر من ك انسنالعالمً لحقوق الا

حدى إخمسمبة لؽة من لؽات العالم فجاء فً  إلىرجمت الحقوق الواردة فٌه لؾ. وقد تُ أو

الصحة والرفاهٌة له  انٌكفً لضم معٌشةلكل شخص حق فً مستوى مواد هذه الوثٌقة )

ة الطبٌة .....( ولا ٌنبؽً ؤٌوبخاصة على صعٌد المؤكل والملبس والمسكن والعن ،ولأسرته 

مع بالاشتراك  أو: )لكل فرد حق التملك بمفرده انى ٌحرم من ذلك فقد نصت الوثٌقة عل ان

 .حد من ملكه تعسفا (أؼٌره .. ولا ٌجوز تجرٌد 

تحقٌقها  وما جاء فً الوثٌقة كافلٌ  كثٌرة فً حٌاته ، له نشاطاتٌ  انسنالا انكما 

الاستمتاع ة فً حٌاة المجتمع الثقافٌة ،وفً شخص حق المشاركة الحرَّ  تها ؾ)لكل  ؤٌوحم

 انسنفً التقدم العلمً وفً الفوابد التً تنجم عنه (،وكل ذلك ٌضمن للا الاسهامو بالفنون

 بداعه الذي ٌنتفع جمٌع الناس به .إحق العٌش الكرٌم ،وتحقٌق 

قتله  أومعتقد بعٌنه ،ولا ٌنبؽً محاربته  أوفكار معٌنة أالحق فً تبنً  انسنللا انكما 

فً حرٌة الفكر  شخص حق   لكلَّ :  نهذا الاعلا ب ،وقد جاء ذلك فًنفٌه وطرده لهذا السب أو

 اظهارحرٌته فً  أومعتقده ،  أووٌشمل هذا الحق حرٌته فً تؽٌٌر دٌنه  والدٌن ، انوالوجد

مام الملأ أمع جماعة و أوقامة الشعابر والممارسة والتعلم ،بمفرده إمعتقده بالتعبد و أودٌنه 

 . حدةعلى  أو
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 أوهذا العٌش  احتكار العٌش الجماعً ، ولا ٌحق لمجموعة إلىٌة تمٌل انسنفالفطر الا     
 أووا متقاطعٌن معهم فً الفكر انك أوعلى ممتلكات الاخرٌن مهما اختلفوا معهم الاستٌلاء 
 العقٌدة.

 :نوعٌن   ة الكلمة تكون علىأٌالهمزة التً تؤتً فً بد

   . همزة الوصل -ٔ
 همزة القطع .  -ٕ

 لا :همزة الوصل :أو

 اعتقدت ...( وهذه احتكار ،كلمات وردت بها همزة الوصل )الوطن  أعلاهفً النص   

اللؽة العربٌة لا تبدأ  نلا ،ا الذي ٌلٌهالنطق بالساكن  إلىبها للتوصل  الهمزة التً ٌإتى

بها فً  ٌنطق بها فً بدء الكلام ولا ٌنطق الوصل مزة،هبساكن كما لا تقؾ على متحرك 

 وصله .

  -الوصل:مواضع همزة 

 -:وهً تؤتً فً الاسماء الاتٌة فقط :فً الاسماء  :ٔ

 .من الله (أٌ ،م الله أٌ ، اناثنت ، اناثن ،امرأة  ،امرإ ،اسم  ،ابنة  ،)ابن    

 

 الافعال :فً  :ٕ

  ،امر الفعل الثلاثً المبدوء بهمزة - أ

 .( ظرْ ان ، اكتبْ  ، )ادرسْ  مثل:

 

 

 

 

 دة ـــــفاب

 :تحذؾ همزة الوصل من 

الرحمن  )اسم ( فً البسملة الكاملة مثل )بسم الله -ٔ
 .الرحٌم ( 

 ولم ٌكن ، وقع بٌن علمٌن  إذاتحذؾ كذلك من )ابن (  -ٕ
 .ل السطر مثل رسولنا الكرٌم محمد بن عبد الله أوفً 

 مثل :  ،)ابن( كذلك اذ وقع بعد النداءتحذؾ من -ٖ

  .الدرس ٌا بن اخً اكتبْ       
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 ومصدرهما ،مثل : مرهما أالخماسً والسداسً وماضً الفعلٌن  - ب

 اتخاذ  ،إتخذ   ،اتخذ 

 أعتماد  ،إعتمد   ،اعتمد 

  ءاستٌلا، ىإستول،استولى 

 ستخراج   إ،إستخرج  ،استخرج 

 :ؾو: الحرٖ

 وتؤتً فً ال )التعرٌؾ (فقط 

 ٌا : همزة القطع :انث

وتكون فً الاسماء و الافعال   ٌنطق بها فً بدء الكلام وفً درجه تًهً الهمزة ال

 أوت مفتوحة انك انهمزة وات وتكتب هذه الهمزة ألفا فوقها والحروؾ وبعض الاد

 ت مكسورة .انك انوتكتب ألفا تحتها همزة  ،مضمومة

  مواضع همزة القطع:

، إخلاص ، أسلاؾ  انمأٌ ::اذ تؤتً فً جمٌع الاسماء المبدوءة بهمزة مثل فً الاسماء  -ٔ

م أٌ،  ان، اثنت انابن ، ابنة ، اسم ، امرإ ، امرأة ، اثن)، أهل ... الا فً اسماء معٌنة هً 

 ا همزتها همزة وصل .أعلاهفالأسماء المذكورة  (من اللهأٌالله ، 

 مثل : ،ٌن بهمزة المبدوءكذلك ترد فً مصدر الفعلٌن الثلاثً والرباعً 

 .  كارا ان   كر ان   ،   كلا أ    كلأ    ،خذا أ  خذ أ

 .ا أٌانو ،اك أٌ ،تم ان ،ت ان ،ا ان:مثل  ،له همزة أووكذا تكون فً كل ضمٌر 

  -: فهً تؤتً فً:الافعال  -ٕ
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عد أ ،شار أ ،أكل ،خذ أ:مثل ،ماضً الفعلٌن الثلاثً والرباعً المبدوءتٌن بالهمزة  - أ

 . علمأو

 .   نْ أحسِ  ، لْ أكمِ  ، لْ أقبِ مثل : ،مر الفعل الرباعً المبدوء بالهمزة أ - ب

 . وأساعدُ  ،أدعو ، أقرأُ :مثل،صٌؽة المتكلم  إلىالفعل المضارع المسند  - ت

  :الحروؾ - ٖ

عدا ) ال (التعرٌؾ ،  أو ،  ان ، ان ، إلى:مثل،تؤتً همزة القطع فً جمٌع الحروؾ 

 .التً تكون همزتها همزة وصل

 مواضع همزة القطع

 الحرؾ الافعال الاسماء

 الاسماءكل 

 المصادر

الثلاثً 

والرباعً 

 المبدوء بهمزة

 الضمابر

 ماضً

الثلاثً 

والرباعً 

 المبدوء بهمزة

 امر

الرباعً 

 المبدوء بهمزة

 المضارع

 إلىالمستند 

 صٌؽة المتكلم

جمٌع الحروؾ 

عدا 

 )ال(التعرٌؾ

 انمأٌ

 اءان

 اخذ اخذا

 اكل اكلا

 لاااكمل اكم

تم انا انت ان

 اكأٌ

 أشار

 اعد
  اقرأُ  احسنْ 

 

 

 

 

 

 التمارٌن 
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 ( بعد العبارة ؼٌر صحٌحة فٌما ٌؤتً :×)( بعد العبارة الصحٌحة وعلامة√: ضع علامة )ٔت

 ت(همزته همزة وصل .انالضمٌر ) -ٔ

 الفعل )اخذ (همزته همزة قطع . -ٕ

 المصدر )استؽفار (همزته همزة قطع . -ٖ

 الحرؾ )ال (همزته همزة وصل . -ٗ

 ( همزة وصل . انمأٌالهمزة فً كلمة ) -٘

 من بٌن القوسٌن : ةجابة الصحٌحالا إختر: ٕت

 أمنا(. ،...................... بالحق )امَنا   .ٔ

 اعتمد(. ،عتمد إعمالك )إتؤدٌة  ً......................على نفسك ف .ٕ

 اسَم (. ،سم إواع ................. وفعل وحرؾ )انالكلام على ثلاثة  .ٖ

 احَسن (. ،الفقٌر)أحسن    إلى..................... .ٗ

 (. أدعُ ، الموعظة الحسنة )ادَعو  الحكمة وسبٌل ربك ب إلى..................... .٘

 

 مٌز نوع الهمزة فً الكلمات الاتٌة ::  ٖت

 كل أ ،كرم أ ،العدل  ، اناثن ،حلام أ ،اجابة  ،استنكار  ،استوعب  ،ابتكار  ،ابداع 

 

 

 والهمزة المتطرفة الهمزة المتوسطة 
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 ـــلاقــــخـالأ

 :ٌا معشر الشباب 

. وٌعٌش رهن الطالع  تابهاعلى وجهه  انسنلسنا الٌوم فً عصر ٌهٌم فٌه الا

 وكما نعٌش نحن . ، السوابموالمصادفات كما تعٌش 

فهو المذهب الذي ٌختاره  المبدأما أة . وؤٌوؼ مبدأفٌه  امرئتم فً عصر لكل انما انو

ة فهً المصلحة العامة التً ٌتوخاها فً ضمن ذلك ؤٌللكفاح فً معترك الحٌاة .. واما الؽ

الهوام و البهابمتلك حٌاة  ،الشهوات  الرمق ونٌلَ  ة الٌوم من الحٌاة سدَّ ؤٌولٌست الؽ  . المبدأ

لا على الله إً الارض ولا جدال ...!وما من دابة ف ذي روح بلا نزاع   لكل   وهً مضمونة

 رزقها.

صحٌح البنٌة  انتقاعس عن واجبه وهو عالم به وك إذالنفسه  المرءعذر ٌنتحله  أيو

خالقه: اما  ازاءوطنه بعد واجباته  زاءإونفسه  زاءإواجبات  انسنللا انقوي الحواس ؟ 

به شاببة والذي ٌمكنه من واجباته ازاء نفسه فهً التهذٌب الصحٌح الكامل الذي لا تشو

ٌكون عالة على المجتمع وعضوا  لبلابعمل من الاعمال فً مجتمع هو فرد من افراده  القٌام 

اعتاد الفرد حٌاة الذل فقد ذابت ذاتٌته وماتت ارادته  إذا.. و،مفلوجا ٌستنكره الخاص والعام 

 واقتدى به ؼٌره بطرٌق العدوى وفسد المجتمع .

.. ولا ٌشعر  كل شًءً فً حبه وجعله فوق انطنه فهً التفواما واجباته نحو و

 هانشى فً سبٌله ما لم ٌهذب النفس وٌجردها عن نفع من انولا ٌتف ،بحب الوطن  انسنالا

      (. انمٌٌعارض المحبة الوطنٌة و )حب الوطن من الأ ان
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هناك نوعٌن من الهمزة  انستجد  أعلاهالكلمات التً تحتها خط فً النص  إلىظر ان

البهابم  ،السوابم  ،ا  تها فالكلمات:)تابهؤٌاحدهما جاءت فً وسط الكلمة والاخرى فً نه

الهمزة فً هذه الكلمات جاءت متوسطة وهذا النوع من الهمزة ٌعتمد فً  انه...(تجد انش،

 الحركات ترتب بحسب قوتها : انذ إ،الحركات  أقوىكتابته على  قاعدة 

 اء .وٌناسبها حرؾ الٌالحركات  أقوىهً الكسرة :و 

 أوالضمة ٌناسبها حرؾ الو . 

  الفتحة ٌناسبها حرؾ الالؾ 

 . السكون وهً اضعؾ الحركات 

 ،نلاحظ حركتها وحركة الحرؾ الذي ٌسبقها  انا تكتب ٌجب عندمفالهمزة المتوسطة 

ٌناسب  رؾح تتؽلب على الاضعؾ وعند ذاك تكتب الهمزة المتوسطة على الأقوىفالحركة 

 الالؾ (. ، أوالو ،الحركتٌن من احرؾ المد )الٌاء  أقوى

 فالهمزة المتوسطة ترسم حسب ما ٌؤتً : ،لتوضٌح ما قلناه 

 .سبل ،وبام  ،جبتك  ،فبة :مثل ،ت احدى الحركتٌن الكسرة انك إذااء ترسم على الٌ .ٔ

ت احدى الحركتٌن الضمة والاخرى الفتحة انك إذا أوتكتب الهمزة المتوسطة على الو .ٕ

 .ملإه  ،مإونة ،  تإاخذ،شإون  ،مإنس :مثل ،الضمة كذلك  أوالسكون  أو

 ،كذلك الفتحةأوت احدى الحركتٌن الفتحة والاخرى السكون انك إذاتكتب على الالؾ  .ٖ

 فاس . ،رأى  ،سال :مثل 

 الاتٌة :تكتب الهمزة المتوسطة مفردة خلافا للقاعدة فً الحالات 

 قراءة ( ،تشاءم ،ت الهمزة مفتوحة قبلها الؾ ساكنة مثل )تفاءل انك إذا 

 توءم (،سموءل ،ساكنه مثل مثل )مروءة  أوت مفتوحة قبلها وانك إذا 

 ساكنة مثل :ضوءه  أوبعد و،ت مضمومة انك إذا 
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 مخطط ٌوضح عمل الهمزة المتوسطة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 والعكس صحٌح 

 الهمزة المتوسطة 

الحركات   أقوى  

 الكسرة

تكتب الهمزة 

 على الٌاء

 السكون  الفتحة  الضمة  

تكتب الهمزة 

 على الالؾ

تكتب الهمزة 

  أوالوعلى 

 الكسرة 

كسرة 

كسرة 

ضمة 

ضمة 

ضمة 

 فتحة 

سكون 

ضمة 

 فتحة 

ضمة 

سكون 

سكون 

فتحة 

  

 فتحة 

فتحة 

 

 والعكس صحٌح  والعكس صحٌح 
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 الهمزة المتطرفة:ٌا :انث

الهمزة  انفسترى  امرئ( ،زاء إ ،مرء  ،وقؾ عند الكلمات )مبدأ النص   قراءةَ  عدْ أ           

 ،ذ تعتمد كتابتها على حركة الحرؾ الذي ٌسبقها إ ،آخر الكلمة وتسمى متطرفةجاءت فً 

وتكتب مفردة ،متحركا رسمت الهمزة على حرؾ ٌناسب حركة الحرؾ الذي قبلها  انك  إذاف

 ت حركة الحرؾ الذي قبلها السكون .انك إذا

 واعتمادا على ما سبق فهً ترسم حسب ما ٌؤتً :

  .ناسا ،لاجا  ، يءقار:مثل ،الحرؾ الذي ٌسبقها مكسورا  انك إذاتكتب على الٌاء  -ٔ

 .ٌجرإ  ،تباطإ  ،تكافإ  :مثل ،الحرؾ الذي قبلها مضموما انك إذا أوتكتب على الو -ٕ

 .مبدأ  ،ملأ  ،بدأ  :مثل  ،الحرؾ الذي قبلها مفتوحا انك إذاتكنب  على الالؾ  -ٖ

 ،ء جزْ  ،ء بطْ  ،ء بدْ  :مثل ،فعند ذلك تكتب مفردة ا  نالحرؾ الذي قبلها ساك انك إذااما  -ٗ

 .علماء ،ءٌبوْ  ،ء عبْ 
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 تمارٌن 

 

 الاجابة الصحٌحة من بٌن القوسٌن : إختر: ٔت 

 .سبلت ( ،.............فاجب )سؤلت  إذا -ٔ

 .تؤخر(  ،ؼد . ) تإخر  إلىلا ............. عمل الٌوم  -ٕ

 .لاجًء( ،احمد .......... من سورٌا ) لاجؤ  -ٖ

 .سإلت ( ،................ الله المؽفرة )سؤلت   -ٗ

 .البإر (  ،................ عمٌق ) الببر  -٘

 صحٌحة فٌما ٌؤتً :البعد العبارة ؼٌر (×علامة )(بعد العبارة الصحٌحة و√ضع علامة ):ٕت

 سؤم .بلك  ولا لا ابا  حٌن انتم          ومن ٌعش الحٌاةسؤمت تكالٌؾ  -ٔ

 لا ٌجرإ الضعٌؾ على مواجهة الصعاب . -ٕ

 رة الحق ظلم واضح .التباطا فً نص -ٖ

 ا((اناخط أوسٌنا  انتإاخذنا  قال تعال :))ربنا لا -ٗ

 ملأها العمل الصالح . المإمنحٌاة  -٘

 

 المتطرفة بالشكل الذي تراه . أو: بٌن لم رسمت الهمزة  المتوسطة  ٖت

 .مملوء ،ضوء ،ءة ، قارئ ، مإلم ، فؤس ، القراافبدة  ،ٌن مب ،سؤل  ،شإون 
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 ى ــــــــــــــاخ انترقيــــــــــــــــػلاي
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 علامات الترقٌم

واكرم جارك وضٌفك واخاك .  ،عامل الناس بالحسنى  ،بنً  أي)نصح رجل ابنه فقال : -ٔ

فؤحبب له ما  ،وسندك عند تكالب المحن علٌك  ،تحلق بهما  اناخاك جناحاك اللذ انواعلم 

 ،تسابق فً ؼٌر الخٌر والصلاح  انتصر له بمالك ونفسك . وكن حذرا انو ،تحب لنفسك 

عاتبت  انف ،وهذب نفسك تهذٌبا ٌحببك معه الناس  ،ٌد الله ؤٌالساعً لهما مإٌد بت انف

 .(لا عذر معها فكل امرئ عزة وكرامة  نصحت فلا تخطا تخطبة انا لٌنا ، وفلٌكن عتاب

 .((طرٌق صدقة الإماطة الاذى عن ))لم (:قال رسول الله )صلى الله علٌه واله وس -ٕ

 ((رموز اثناء الكتابة مثل ). ،  أونلاحظ وجود علامات  أعلاهفً النصٌن المذكورٌن          

( ....( وهذه الرموز والعلامات تسمى علامات الترقٌم وهً علامات توضع فً اثناء  ،)

فً اخره من اؼراضها تنظٌم الكتابة ، وتسهٌل القراءة ، وسرعة الفهم ، وجودة  أوالكلام 

 الالقاء ، فضلا عن تجمٌل الكتابة ، وحسن عرضها .

 هً : -:العلامات

 الفاصلة )،( -ٔ

 (؛الفاصلة المنقوطة ) -ٕ

 النقطة الوقفة  ).( -ٖ

 ):( انالرأسٌت انالنقطت -ٗ

 علامة الاستفهام )؟( -٘

 التؤثر )!( أوعلامة التعجب  -ٙ

 (  (( ))  علامة التنصٌص ) -7

 ( -الشرطة الخط ) -8

 (  ) انالقوس -9

 علامة الحذؾ)...( -ٓٔ
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 الفاصلة وتكون: -ٔ

اعطى  انسلٌم انبٌن الجمل القصٌرة المتصلة المعنى لتإدي ؼرضا واحدا مثال )) - أ

 .ٌوسؾ ظلم فؽفر (( انو ،وب ابتلى فصبر أٌ انو ،فشكر 

 بعد المنادي مثل : ٌا رجل ،اتق الله .  - ب

 بٌن اقسام الشًء ، مثل: - ج

والناحٌة  ،والناحٌة الاجتماعٌة  ،هً : الناحٌة الثقافٌة  ، ت امتنا فً نواح كثٌرةنهض

 ٌة .انالعمر

 الفاصلة المنقوطة : -ٕ

لى ، وت سببا  للأانٌة كانالجملة الث ان أيتوضع بٌن جملتٌن بٌنهما علاقة سببٌة ، - أ

 ((. ان))كافؤ المدٌر الطالب ، لا نه تفوق فً الامتح  مثل :

 

لى وٌة نتٌجة للأانالجملة الث ان أيتوضع كذلك بٌن جملتٌن احدهما نتٌجة للأخرى ،  - ب

 . لقد ؼامر التاجر بماله فً مشروعات لم ٌخطط لها ،فتبدد المال (مثل : )

 

 

الجملة عند تمام المعنى، مثل )العمل الصالح ٌرفع قدر  ةؤٌوتوضع فً نهالنقطة : -ٖ

 صاحبه. (. 

 : انسٌتاالر انالنقطت -ٗ

 مثل : قال الشاعر المتنبً :،بعد القول  انتوضع - أ

 والسٌؾ والرمح والقرطاس والقلم       الخٌل واللٌل والبٌداء تعرفنً  
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مثل : اصابع الٌد خمسة: الابهام ،واعه ان أوبٌن الشًء واقسامه  انكما توضع - ب

 وسطى والبنصر . والسبابة والوالخنصر 

 :طالب العلم ،وطالب المال. انلا ٌشبع اناثن :مثل

 ؟ مصر إلىمتى تسافر ل :وتوضع بعد اسلوب الاستفهام ،مثعلامة الاستفهام : -٘

 أوحزن  أوتوضع فً اخر الجملة التً ٌعبر بها عن فرح التؤثر : أوعلامة التعجب  -ٙ

 لم اقتله ! انتعجب مثال :قتلنً الله 

حدٌث  أوالكرٌم  انٌوضع بٌنهما كل كلام بنصه دون تؽٌٌر من القرعلامة التنصٌص : -7

 كلام ؼٌرهما منقول بنص مثل : أوشرٌؾ 

 ((ولكم فً القصاص حٌاة )) إلىقوله تع

ل السطر مثل :مراحل أوا فً انوقعا عنو إذاتوضع بٌن العدد والمعدود الشرطة : -8

 التعلٌم فً العراق اربع:

 المرحلة الابتدابٌة –لا أو 

 المرحة المتوسطة  -ٌاانث 

 وٌة انالمرحلة الث -ثالثا

 المرحلة الجامعٌة –رابعا 

 رة مثال :ؤوكما توضع بٌن اثنٌن فً حال المح

 ت ؟انمن  -

 . نا فلاان -

الجملة مثل :  انوتكتب بٌنهما الالفاظ المفسرة لما قبلها، وما لٌس من ارك: انالقوس -9

 صادقٌن (. انٌوجد اخو انك انالصدق ) انعلٌك بإخو
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:ضع المحذوؾ من الكلام للدلالة على الحذؾ مثل  انوتوضع مكعلامة الحذؾ : -ٓٔ

الكلمة المحذوفة فً البٌت الاتً ، وهو لزهٌر بن ابً سلمى :ومن ٌك ذا فضل فٌبخل 

 بفضله على قومه ... عنه وٌذمم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (ٔ)دة ــــفاب

،وعلامة  انل السطر الا القوسأولا ٌوضع من هذه العلامات فً 

 التنصٌص ،والشرطة الواحدة ، وعلامة الحذؾ .

 (ٕ)دة ــــفاب

عند الطباعة تلتصق علامة الترقٌم بالكلمة التً تسبقها وٌترك فراغ 

(Space. مع الكلمة التً تلٌها ) 
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 تمارٌن علامات الترقٌم

 

 : علامات الترقٌم المناسبة فٌما ٌؤتًضع :  ٔت

 قال لً ابً كٌؾ اصبحت قلت بخٌر والحمد الله -ٔ

 تؤخر علً فً الكلٌة ولما عاد قلت له ما سبب تؤخرك فقال ازدحام وسابل الاتصال  -ٕ

 قال الفلاح الحمد الله فقد ازداد محصول قمحً  -ٖ

 رادة الشعوب لا تقهر فهل عرؾ الاستعمار هذه الحقٌقةإ إنَّ  -ٗ

 . (٘)العلق /مالم ٌعلم  انسنعلم الا  الىقال تع -٘

 الجواب الصحٌح من بٌن الاقواس فً ما ٌؤتً : إختر:  ٕت 

 ها الشباب، اعملوا بجد .أٌ -ٔ

 لا نها وقعت  ؛ها الشباب ( أٌوضعت الفاصلة بعد عبارة )

 بعد المنادى .( -ب بٌن الشرط وجوابه       -)أ

 .((  ))تستخدم علامة التنصٌص  -ٕ

 لتفسٌر القول ( -الكرٌم    ب انلنقل النص من دون تؽٌر كالقر -)أ

 الدعاء ،والتحذٌر ، والاؼراء إلىة كل جملة تشٌر ؤٌوتوضع فً نه -ٖ

 النقطة ( -ب علامة التؤثر !              -)أ

 نتٌجة لها .  أوعلامة الترقٌم التً توضع بٌن جملتٌن احداهما سببا  للأخرى ، -ٗ

 الفارزة المنقوطة ( –ب             نقطة           ال -)أ

 عبارة  صلى الله علٌه واله وسلم  توضع بٌن  ان -٘

 اقواس التنصٌص ( -ب  ) (   انالكبٌر انالقوس -)أ
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  انسادس الأسثىع

 الاسى وانفؼم وانتفريق تينهًا 
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 قسام الكلامأ 

 

 ،والحرؾ . واع :الاسم ،والفعلانالكلام فً اللؽة العربٌة لا ٌخلو من ثلاثة 

 : كلمة دلت على معنى فً نفسها ولم تقترن بزمن . لا : الاسمأو

 للاسم علامات تدل علٌه هً :

 ل التعرٌؾ :وهً مختصة بدخولها على الاسماء فقط ،مثل :أ - أ

 ة  ، مجد اٌسماء    ، ر

 ة ، المجداٌ،الر  السماء

 سماء .أهً  ً   إذاقد قبلت ال التعرٌؾ  أعلاهالكلمات المذكورة  أنَّ فنلاحظ 

لا بحروؾ معٌنة تسمى حروؾ إٌكون  سماء تقبل علامة الجر ولاالجر :فكل الأ - ب

 مثل : ،الجر

 مدرسة                    ،        معلم     -

 ، سلمتُ على معلم المدرسة       المدرسة     إلىذهبتُ  -

 كلمة تقبل حروؾ الجر هً اسم .  أي       

 

 

 

 

 

 فابدة 

 ، على ،فً ، الباء ، اللام ...الخ( إلىحروؾ الجر مثل )من ، 
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 ته ،مثل :االنداء :وٌكون باستخدام اداة النداء )ٌا( قبل الاسم المراد مناد  - ج

 محمد       ، عبد الله 

 ٌا محمد    ، ٌا عبد الله 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌا : الافعال:انث

الفعل : لفظ ٌدل على معنى فً نفسه مقترنا بزمن .الافعال من حٌث الزمن تؤتً 

 واع :انعلى ثلاثة 

 الفعل الماضً  - أ

 الفعل المضارع - ب

 فعل الامر - ج

فلكل فعل من هذه الافعال له علامات تعرؾ به وتمٌٌزه عن ؼٌره . فالماضً ٌدل على     

ٌث الساكنه ، انتاء الت أوبتاء الفاعل ، حدث وقع قبل زمن التكلم ، وعلامته الاساس ، اتصاله

 مثل :

 ذهب ، ذهبتُ ، ذهبت ْ 

 فابدة 

هناك علامة اخرى للأسماء هً التنوٌن : وهو حالة اعرابٌة تلحق اخر 

 واع :انالاسم على ثلاثة 

 ( مثل : حٌاة ًٌٌ  تنوٌن الضم )-ٔ

 مثل : حٌاة   (  ً  تنوٌن الفتح )  -ٕ

 مثل : حٌاة  )   (  تنوٌن الكسر -ٖ
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بعده وعلامته ، قبوله السٌن ،  أوتكلم فً زمن الوالفعل المضارع ٌدل على حدث ٌقع 

 على الاستقبال ، مثل : نٌدلا انوسوؾ ، هما حرف

 ادرس ، سؤدرس ، سوؾ ادرس 

م ،ومن علامته ، دلالته على الطلب ، وقبوله واخٌرا فعل الامر ٌدل على طلب بعذر من المتكل

 ٌاء المخاطبة.

 اكتبً  –اكتبْ 

 هضً   ان –هضْ ان
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الافعال من حٌث البناء والاعراب 

 لا :الفعل الماضً :أو

 وهو فعل مبنً وحالات بنابه هً :

 البناء على الفتح : ٌكون فٌما ٌؤتً : -ٔ

 لم ٌتصل به شًء ، مثل : )ؼادرَ المدٌر الاجتماع (. إذا - أ

 ٌث الساكنة ، مثل )ؼادرَتْ المرٌضة المستشفى (.ؤناتصلت به تاء الت إذا - ب

 ؼادرا منذ ساعة (. ناتصل به ضمٌر )الؾ الاثنٌن ( ، مثل ) الرجلا إذا - ج

اتصل الفعل الماضً بضمابر الرفع المتحركة ، تاء  إذاالبناء على السكون :وٌكون  -ٕ

 الفاعل ، )نا( المتكلمٌن ونون النسوة ، مثل 

 قرأتُ الدرس ، قرأتَ ،قرأتِ. -

 ا الدرس .انقر -

 الدرس. انهن قر -

  

 

  

 

 

 

 

 فابدة 

 من التاء : انتتصل بالفعل الماضً نوع

 ٌث الساكنة وهً لا محل لها من الاعراب .انتاء الت-ٔ

ضمٌر مبنً فً محل رفع فاعل . تؤتً على ثلاثة اشكال : تاء الفاعل وهً -ٕ

    تاء المتكلم ، تاء المخاطب ، تاء المخاطبة .
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( الجماعة ، مثل : )الموظفون ؼادروا  أواتصل به الضمٌر )و إذاالبناء على الضم :  -ٖ

 ( .انالمك

 ٌا: الفعل المضارع :انث

 )الضمة ، والفتحة ، والسكون (.فعل معرب تظهر على اخره حركات الاعراب 

 حالات اعرابه :

جزم وعلامته الضمة الظاهرة  أوحرؾ نصب  لم ٌسبقه  إذاالرفع : ٌكون مرفوعا  -ٔ

اخره حرفا  انك إذااخر الفعل صحٌحا ، وٌكون بالضمة المقدرة  انك إذاعلى اخره 

 الالؾ ( مثل )ٌعلو ، ٌرمً ، ٌخشى ( ، مثل : أوالٌاء ،  أو، أومعتلا ب )الو

 الحق ٌعلو ولا ٌعلى علٌه . -

 .المإمن ٌخشى الله  -

 

 

 

 

سبقه حرؾ من احرؾ النصب ، وعلامة  إذاالنصب : الفعل المضارع ٌؤتً منصوبا   -ٕ

 نصبه الفتحة الظاهرة على اخره .

 ادرس َ الدرس . انارٌدُ  -

 صرَ الظالم .انلن  -

 جحَ.اناجتهدُ فً دروسً كً  -

 

 

 

 فابدة 

 ي (.   أو، والٌاء ، والالؾ ( وتجمع فً كلمة ) أوحروؾ العلة فً اللؽة العربٌة )الو

 فابدة 

 ، كً ، لن ، لام التعلٌل (اناحرؾ النصب )

 : مصدرٌة ناصبة ان

 لن :تفٌد نفً المستقبل 

 كً : مصدرٌة ناصبة   
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 جاء قبله جازم من هذه الاحرؾ )لا ناهٌة ، لم ، لام إذاٌجزم الفعل المضارع  الجزم : -ٖ

 الفعل صحٌحا ، مثل : انك إذاالامر (وعلامة جزمه السكون ،           

 .السوءلا تعملْ  -

 لنقوم بالعمل الصالح . -

 لم نهملْ واجبنا تجاه مجتمعنا . -

 معتلا فٌجزم بحذؾ حرؾ العلة ، مثل : انك إذااما 

 لا تسعَ فً السوء . -

 الزرع . لنسقِ  -

 

  :ثالثا: فعل الامر

 هو فعل مبنً دابما ، وحالات بنابه :

 . قلُ الحق  لم ٌتصل به شًء ، مثل : إذاٌبنى على السكون  -ٔ

 معتل الاخر ، مثل :اسعَ فً طلب رزقك. انك إذاٌبنى على حذؾ حرؾ العلة  -ٕ

ٌاء  أوالؾ الاثنٌن ،  أوالجماعة ،  أواتصل بؤخره و إذاٌبنى على حذؾ النون  -ٖ

 المخاطبة ، مثل :

 صروا الضعفاء .ان -

 صرا المظلومٌَن .ان -

 ادرسً بجد. -
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 تمارٌن

 

 الاجابة الصحٌحة من بٌن القوسٌن : إختر: ٔت 

 .( لم ، لن ) حرؾ نصب ٌفٌد نفً المستقبل .............  -ٔ

 .( ، ماضً ، امر مضارع .............. )  الفعل )قَامَ( مبنً على الفتح لا نه فعل  -ٕ

 .(الافعال ، الحروؾ ، ) الاسماء .......... ٌث الساكنة من علامات انتاء الت -ٖ

 .( ال التعرٌؾ  ، وؾ................ )سكلمة )رإٌا(اسم لا نها تقبل   -ٗ

 اتصل به  إذالم ٌتصل به شًء ،  إذافعل الامر ٌبنى على السكون .................) -٘

 نون النسوة (.                                                  

 

 : الكلمات الاتٌة افعال ام اسماء مطبقا علٌها علامات الاسماء والافعال . ٕت 

 ة ، قادأٌتصر ، تدحرج ، راننَهر ، زَرَعَ ، نجاة ، قضى ، اثار ، معجم ،           

 

 صحٌحة فٌما ٌؤتً :البعد العبارة ؼٌر (×علامة )(بعد العبارة الصحٌحة و√ضع علامة ):ٖت

 الفعل المضارع مبنً دابما . -ٔ

 التنوٌن من علامات الاسماء . -ٕ

 الجماعة . أواتصل به الضمٌر و إذاالفعل المضارع ٌبنى على الضم  -ٖ

 الاستقبال .  انالسٌن وسوؾ ٌفٌد -ٗ

 تاء الفاعل ضمٌر ٌتصل بالفعل الماضً لا محل له  من الاعراب . -٘
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 السابع  الأسبوع

 :الدفاػيم 

 الدفؼىل ته -

 الدفؼىل الدطهق  -

 الدفؼىل الآجهح-

 الدفؼىل فيه -

  الدفؼىل يؼه  -
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  المفاعٌل

 

 انك إذاالكلام ر بحسن تؽت ٌة لاانالجاهل خرجت من الاذن الث أذندخلت الموعظة  إذا -ٔ

 ٌخلطون السم بالحلوات . الناسمن ٌسممون  انالؽرض منه ضارا  ، ف

، واجعلها على  كرابم اللفظله  إخترٌه ببالك ،وانتصنع كلاما  ،فاخطر مع انردت  إذا -ٕ

 لها ولا ٌتعبك تطلبها ...ؤوذكر منك ، لٌقرب علٌك تن

 .((تطهٌرا  ما ٌرٌد الله لٌذهب عنكم الرجس اهل البٌت وٌطهركم ان  )):  إلىقال تع -ٖ

 صممٌن على النجاح .الم اجتهاداجتهد الطالب  -ٗ

 عر :قال الشا -٘

 ما   واعرضُ عن شتم اللبٌم تكر      وأؼفر عورا الكرٌم ادخاره      

 

لا ٌحٌطون بشًء من علمه الا بما  ، خلفهمدٌهم وما أٌ ما بٌنٌعلم  )):  إلىقال تع -ٙ

 . ((شاء 

 .صباحا  الجامعة  إلىاذهب  -7

 عددا  من الشواطًء الشاطا ، فٌؽرق حافةحٌن ٌزٌد ماء دجلة ٌستوي الماء و -8

 موعد صٌهوده  خلؾ وراءه ارضا  طٌنٌة صالحة للزراعة .  انح إذافالمزروعة ، 

 

 واع :انتؤتً المفاعٌل فً اللؽة العربٌة على خمسة 

 المفعول به . -ٔ

 المفعول المطلق . -ٕ

 .المفعول لاجله  -ٖ

 المفعول فٌه . -ٗ

 المفعول معه . -٘
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  المفعول به -ٔ

منصوبه قد وضعت تحتها ً تجد هناك اسماء انل والثوالنصٌٌن الأ إلىظر ان

ل الموعظة قد وقع فً الاذن ، والناس قد وقع وخطوط ٌقع علٌها اثر الفعل . فدخ

 علٌهم اثر السم الموضوع فً الاكل .

 ،ٌؤتً اسما  ظاهرا    أي أعلاهاشكال منها ما ذكر  أوالمفعول به ٌؤتً فً عدة صور  ان

 مثل :  اذن الجاهل ، والناس كرابم اللفظ .

فالكاؾ ضمٌر  ً المفعول ضمٌرا   متصلا  ، مثل :لا ٌتعبك تطلبها ...وقد ٌؤت

متصل مبنً فً محل نصب مفعول به . وكذلك ٌؤتً المفعول به ضمٌرا منفصلا ، مثل 

اك ( ضمٌر منفصل مبنً فً محل أٌ) ؛ ((اك نستعٌن أٌاك نعبد  وأٌ )):  إلىقوله تع

 (. نصب مفعول به مقدم علما فعله )نعبد ، ونستعٌن

 

 المفعول المطلق  -ٕ

 أوعدد مرات حدوث الفعل  انبٌ أومنصوب ٌإتً به لتوكٌد الفعل هو مصدر 

قد جاءت  إلىكلمة )تطهٌرا   ( فً قوله تع انت تلاحظ فً النص الثالث اننوعه . ف

 المصدر انمصدرا  منصوبا  لتوكٌد الفعل )ٌطهر ( ، اما فً النص الرابع فنجد 

؛ )اجتهاد المصممٌن...(  ؛المنصوب على المفعولٌة المطلقة قد جاء لبٌن نوع الفعل 

مفعول مطلق منصوب وعلامة نصبه الفتحة الظاهرة على اخره . وقد ٌؤتً )اجتهاد( 

 مرات حدوث فعله ، مثل :زرت المرٌض زٌارتٌن .المفعول المطلق لٌبٌن عدد 

 

 
 

 فابدة 

الفعل ٌأتً مع مصدره فً  انفً المفعول المطلق تجد 
 الجملة نفسها .
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  المفعول لا جله -ٖ

  ،( إذالم أولمَِ ،  ) ـر لسإال ٌبدأ باسم المنصوب بٌن سبب حصول الفعل .وهو جواب مقد    

لى جله منصوب وعلامة نصبه الفتحة الظاهرة  رست طلبا  للنجاح ، فطلبا  مفعول لادَ مثل: 

 اخره . 

فً النص الخامس فً كلمة )تكرما  ( التً جاءت منصوبه فهً ومثله كذلك ما جاء 
 مفعوله لا جله .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دة ـــــفاب

ٌتحد مع عامله وهو ما جاء  انٌشترط فً عمل المفعول لا جله ، 
 والفاعل  انالمفعول لا جله لٌبٌن سببه فً الزم

 دة ــــفاب

ٌجوز جر المفعول لا جله بحرف دال على التعلٌل ، مثل : 
 انك إذا)قمتُ لاحترامك (ولكنه لا ٌعرب مفعولاً لا جله الا 

 منصوباً. 
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 المفعول فٌه  -ٗ
 

حدوثه وٌتضمن معنى )فً ( . كما  انمك أووقوع الفعل  اناسم منصوب ٌدل على زم

مفعولا  فٌه  انفً النصٌٌن السادس والسابع فكلمتً )بٌن ، خلؾ ( فً النص السادس تعرب

 منصوب وعلامة نصبه الفتحة الظاهرة على اخرهِ .  انظرؾ مك

منصوب بالفتحة  اناما كلمة )صباحا ( فً النص السابع فهً مفعول فٌه ظرؾ زم

 الظاهرة على اخرهِ. 

 

 

 

 

 المفعول معه  -٘

 أولٌست و أوكلمة )حافة ( فً النص الثامن تجدها منصوبة بعد و إلىظر ان

تكون بمعنى  أوفالمفعول معه هو اسم منصوب ٌقع بعد و المعٌة ، أوالعطؾ بل هً و

 . مثل : سرت وحابط المدرسة . أوالو الفا  لحكم لما قبل هذه)مع ( وٌكون مخ

السابد  ولم ٌكن الحابط سابرا  بل  أولونها وقعت بعد ا ؾ )حابط ( مفعول معه لا

ركة فً مشعاطفة  أووما قبلها وذلك لعدم كون هذا الو أوما بعد الو ا مخالؾانهو 

 الحكم .

 

 

 فابدة 

ٌأتً لتحدٌد زمن الفعل  انالظرف الذي ٌعرب مفعولا فٌه ٌجب 
فقد هذه الصفة اصبح ٌعرب حسب موقعه من الجملة  إذاه فانمك أو

 لا ٌنصب على المفعول فٌه   أي
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 تمرٌنات

 

 من بٌن القوسٌن : ةجابة الصحٌحالا إختر: ٔت

 اك نستعٌن (( ٌعرب .أٌو عبدوااك أٌ: ))  إلىاك ( فً قوله تعاله تعأٌالضمٌر ) -ٔ

 مفعول لا جله ( . -، ب مفعول به مقدم   - أ)

 تعرب كلمة دقتٌن .فً الجملة )دقت الساعة دقتٌن (  -ٕ

 مفعول مطلقا  ( . -، ب  مفعول معه   -) أ 

 حدوثه وٌتضمن معنى. انمك أووقوع الفعل  انالمفعول فٌه اسم منصوب ٌدل على زم -ٖ

 على  ( . -،  ب    فً    -)ا                    

 تسمى ؟ أوفً الجملة )سرت وشاطًء النهر ( الو -ٗ

 المعٌة )مع ( ( . أوو -،   ب العطؾ  أوو - أ)

تعد المفاعٌل )المفعول به و المفعول المطلق و المفعول فٌه والمفعول لا جله  -٘

 .والمفعول معه ( اسماء

 منصوبه  ( . -،  ب مرفوعة   -)ا                 

 

 : كون جملا مفٌدة لكل مما ٌؤتً :ٗت

 مفعول به اسما ظاهرا . -ٔ

 . انمفعول فٌه ظرؾ زم -ٕ

 نوع فعله .مفعولا مطلقا بٌن  -ٖ

 مفعولا لا جله . -ٗ

 .مفعولا معه  -٘
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 انثايٍ الأسثىع

 ذدــــــــــــــــــانؼ
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 العربٌة اللؽة فً وتَمٌٌزُها  الأعدادُ 

   

 المهارات أهم   مِنْ  لها الْمُناسبِ  التمٌٌزِ  ووضعَ  بالحروؾ، العربٌةِ  الأعدادِ  كتابةَ  ان 

جِبُ  التً الكتابٌة  .العربٌة باللؽة كاتب   كل   ٌعرفَها ان ٌَ

  ومكوناتها الأعدادُ 

ن هو ما منها - ، رقم   من مكوَّ  .9 إلى ٔ من: هً و واحد 

ن هو ما ومنها -  .99 إلى ٓٔ من: هًو رقمٌن، من مكوَّ

ن هو ما ومنها -  .999 إلى ٓٓٔ من:  ًوه أرقام، ثلاثةِ  من مكوَّ

ن هو ما ومنها -  .الأعداد آخر إلى( ٓٓٓٔ) العدد من هًو أكثر، أو أرقام أربعةِ  من مكوَّ

 واع الأعداد مع تمٌزهاان

ةِ  الل ؽةِ  فً العددُ  ٌخرجُ  لا ٌَّ  : الآتٌةِ  الأحْوالِ  عِنِ  العرب

 . (ٓٔ) إلى( ٖ) من الأعداد وهً: تمٌٌزِه إلى ٌُضاؾ أي مُضاؾٌ، عددٌ -  

 .  لٌال   وعَشْرُ  ، ام  أٌ ثلاثةُ : مثال

بٌ، عددٌ -  بُ  أي مُركَّ  . (9ٔ) إلى( ٔٔ) من الأعداد هًو جُزءٌنِ، من ٌتركَّ

نةِ  فى: مثال  .  شَهْرا   عَشَرَ  اثنا السَّ

نُ  التى الأعدادُ  هًو العُقوُدِ، ألفاظُ -  ـ ٓٗ ـ ٖٓ ـ ٕٓ)  هًو ،(ٓٔ) العددِ  مُضاعَفَاتِ  مِن تتكوَّ

 ( .  9ٓـ 8ٓـ 7ٓ ـ ٓٙ ـ ٓ٘

هْرِ  فً: مثال اعةِ  فًو. ٌوما   ثلاثونَ  الشَّ  . دقٌقة   سِتونَ  السَّ
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 على العطؾِ  مثل ها،بعضِ  على تُعطَؾُ  التً الأعدادُ  هً و: علٌه معطوؾٌ و معطوؾٌ  عددٌ -

 ... والألؾِ  المابةِ  على والعطؾِ  ،(99) إلى( ٕٔ) العقودِ  ألفاظِ 

 .رَجُلا   وتِسْعٌِنَ   وتِسْعَة    ومابة  . امرأة   وعِشْرٌنَ  خَمْسَا   قابلتُ : مثال

 بٌن العدد والمعدودالعلاقة 

ثُ  مِنْ  معدودِه و العددِ  بٌنعدة  علاقات تُوجَدُ  ٌْ  وهً: ٌثانوالت التذكٌر حَ

 .ٌثانوالت التذكٌر فً المعدودَ  تُوافقُِ  التً الأعدادُ   -ٔ

ةُ  والأعدادُ . ( ٕٔ ، ٔٔ ، ٕ ، ٔ)  الأعدادُ  هًو              ٌَّ رتٌب  .  التَّ

 ٌثانوالت التذكٌر فً معدودَها تُخالؾُِ  التى الأعدادُ   -ٕ

 . ( ٓٔ)  إلى(  ٖ)  من الأعدادُ  هًو              

 ٌُخَالفِهُُ  الآخَرُ  جُزإها و المعدودَ  ٌُخالؾُِ  لُ والأ جُزإها التى الأعدادُ   -ٖ

 ( 9ٔ)  إلى(  ٖٔ)  من الأعدادُ  هًو              

واءِ  على والمإنث للمذكر تَصْلحُُ  التً الأعدادُ   -ٗ  السَّ

 . ومُضَاعَفَاتُهُما والألؾُ  والمابةُ   العقودِ، ألفاظُ  هًو             

 انالعدد واحد واثن

 : كالآتى وٌكونُ  ٌث،انوالت التذكٌر فً مَعدودَه( ٔ) العددُ  ٌُوافقُِ 

 .  للمذكر(  أحد ـ واحد) 

لابِ  أحدُ  حضرَ :  مثال  . الط 
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 .  طالبا   وعشرٌنَ  واحد   بٌن مِن واحدٌ  طالبٌ  حضرَ :  مثال

الباتِ  إحْدَى حضرَتْ :  مثال للمإنث(  إحدى ـ واحدة)   .الطَّ

 : الترتٌب فً(  ٔ)  العدد وٌكون

ر)  لوالأ  ( للمُإنَّث)  لىووالأ(  للمُذكَّ

 . لىوالأ والطالبةُ  لُ،والأ الطالبُ  هذا:  مثال

  . ٌثانوالت التذكٌر فً معدودَه( ٕ)  العددُ  ٌوافقُ  - 

ٌُعاملُ     ٌُرفعُ  :  المثنى مُلحقاتِ  من اثنٌن العددَ  ن،لا الإعرابِ  حٌثُ  من المثنى مُعاملةَ  و

ٌُنصبُ  بالألؾ،  : بالٌاء ٌُجر  و  بالٌاء، و

 .  الطالباتِ  من انثنتاِ و الطلابِ  من اناِثن جاءَ :  مثال  

 . الطالباتِ  من اِثنتٌنِ و الطلابِ  من اِثنٌنِ  تُ أٌر:  مثال  

 .  الطالباتِ  من واِثنتٌنِ  الطلابِ  من باِثنٌنِ  مَرَرْتُ :  مثال  

ٌُلاحَظُ   ؛ همزةُ  همزتَه انو ٌث،انوالت التذكٌرفً  المعدودَ  طابقَ  قد( ٕ) العددَ  ان و  لا أي وَصْل 

ها تُكْتَبُ   ـ اناِثنت ـ اِثنٌن ـ اناِثن: كَسْرَة   الهمزةِ  حركةُ  وتُكْتَبُ  فقط، الكلامِ  لِ أو فى تُنْطَقُ  ولكِنَّ

 .  اِثنتٌن

ر(  ًانالث)  الترتٌب فً وٌكونُ   .للمإنَّث(  ٌةانالث) و.  للمذكَّ

 العدد أحد عشر

 :هكذا وٌكونُ  ٌث،انوالت التذكٌر فى معدودَهُ ( ٔٔ) العددُ  ٌُوافقُِ 

ر(  عَشَرَ  أحدَ )   . للمُإنَّث(  عَشْرَةَ  إحْدَى) و للمُذكَّ
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ر(  عَشَرَ  الحادِي: ) الترتٌب فًو ةَ ) و. للمُذكَّ ٌَ  .للمُإنَّث(  عَشْرَةَ  الحادِ

 . قصة   عَشْرَةَ  إحدَى و كتابا ، عَشَرَ  أحدَ  أشترٌتُ : مثال  

 . عَشْرَةَ  الحادٌةَ   المحاضرةُ و عَشَرَ  الحادِي الدرسُ : مثال  

بٌ  عددٌ (  ٔٔ) والعددُ  جُوزُ  ولا الْجُزبٌنِ، فَتْحِ  علىمبنً  مُركَّ  .بٌنهُما الفَصلُ  ٌَ

 العدد اثنا عشر

 :هكذا وٌكونُ  ٌث،انوالت التذكٌر فً معدودَه( ٕٔ) العددُ  ٌُوافقُِ 

ر للمعدودِ (  عَشَرَ  اِثنى ـ عَشَرَ  اِثنى ـ عَشَرَ  اِثنا)   الْمُذكَّ

 الْمُإنَّث للمعدودِ (  عَشْرَةَ  اثنتى ـ عَشْرَةَ  اِثنتى ـ عَشْرَةَ  اِثنتا) 

؛ همزةُ ( ٕٔ)  العددِ  وهمزةُ   . ألَفِِها على همزةٌ  تُكْتَبُ  لا أي وَصْل 

ٌُعربُ  ،( عشر ـ اناثن)  الْجُزءٌنِ  بٌن ٌُفْصَلُ  الإعرابِ  فًو   إعرابَ (  اناثن)  لُ والأ الجزءُ  و

ٌُجَر   بالٌاءِ، ٌُنصَبُ  و بالألؾِ، ٌُرفعُ : الْمُثنى  ـ عشر)  منه ىانالث الجزءُ  ٌُبْنَىو  .بالٌاءِ  و

 .الفتح على(  عشرة

 .طالبة عَشْرَةَ  اثنتى قَابَلْتُ : مثال  . شهرا   عَشَرَ  اثنا العام فً: مثال

 . درجة   عَشْرةَ  اثنتى على وحَصَلَ  . ٌوما   عَشَرَ  اثنى فً البحثَ  كتبتُ :  مثال 

 للمإنث(  عَشْرَةَ  ٌةَ انالث) و .للمذكر(  عَشَرَ  ًانالث: ) الترتٌب فًو
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 ٌثانوالت التذكٌر فً الْمعدودَ  تُخالؾُِ  التى الأعدادُ 

 . ٌثانوالت التذكٌر ًف معدودَها تخالؾُ (  ٓٔ)  إلى(  ٖ)  من الأعدادَ  ان

 عجاببَ  سبعُ  الدنٌا فًو.  فصول   أربعةُ  العام ًف: مثال 

 فً  معدودَها تُطابقُ  فهً ،( فاعل)  صٌؽة على أي للترتٌب، الأعدادُ  هذه جاءتْ  إذا أما

 . ٌثانوالت التذكٌر

 . الثالثُ  الفصلُ  والربٌعُ  . العامِ  من لُ والأ الفصلُ  الخرٌؾُ : مثال  

ةَ  انسنالا ٌملكُ  هل: مثال   ادِسَةَ؟ الحاسَّ  .السَّ

م إذاو  ٌُخالؾَِ  ان فٌه ٌجوز لمعدوده، صفة   العددُ  وأصبحَ  ،( ٓٔـٖ)  العدد على المعدودُ  تقدَّ

 .ٌثانوالت التذكٌر فً المعدودَ  العددُ 

 . أربع لٌال   فً ثلاثة   كتبا   قرأتُ : مثال

ٌُوافقهُانوالث معدودَه ٌُخالؾُ  لُ والأ جُزإها التى الأعدادُ   ً 

 و المعدودَ،(  9 ـ ٖ)  منها لُ والأ الجزءُ  ٌُخالؾُ ( 9ٔ)  إلى(  ٖٔ)  من المركبةَ  الأعدادَ  ان

 .منصوبٌ  مفردٌ  وتمٌٌزُها. ( عَشْرَةَ  ـ عَشَرَ )  ًانالث الجزءُ  ٌوافقهُ

 .طالبة   عَشْرَةَ  وخَمْسَ   .طالبا   عَشَرَ  ثلاثةَ  جاءَ :  مثال

 . الجزبٌن فتح على مبنٌة ًوه. الإعراب فى الجزبٌن بٌن الفصل ٌجوز ولا
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 ( 9ٓ ـ ٕٓ)  العُقوُدِ  ألفاظُ 

واء، على والمإنثِ  للمذكرِ  تَصْلحُُ  التى الأعدادَ  من العقود ألفاظ ان  أي حدوثِ  دونَ  أي السَّ

 :( ٓٔ)  العددِ  مضاعفاتُ : هًو فٌهما، تؽٌٌر  

 (  9ٓـ8ٓـ7ٓـٓٙـٓ٘ـٓٗـٖٓـٕٓ) 

ر لا الأعدادَ  هذهِ  نلا  ى. تُإنَّث ولا تُذكَّ نُ  هانلا العُقوُد، ألفاظُ  وتُسَمَّ  هو والعِقْدُ  عُقوُد، مِن تتكوَّ

 . منصوبا   مفردا   تمٌٌزُها وٌكون. (ٓٔ) 

ر جمعِ  إعرابَ  تُعربُ  هًو  . بالٌاء وتُجَر   بالٌاء وتُنصب أوبالو تُرفع: السالم المذكَّ

 .طالبة   وثلاثونَ  طالبا   عشرونَ  جاءَ : مثال   

 .دقٌقة   ستٌنَ  فً مَسْؤلة   أربعٌنَ  شَرَحْتُ : مثال   

 العُقُود ألفاظِ  على العطؾُ 

: ) العقود ألفاظِ  على عطفهُا ٌَجوزُ  التى الأعدادُ  هً(  9)  إلى( ٔ)  من الْمُفردةَ  الأعدادَ  ان

 ( .  99)  إلى(  ٕٔ

)  العدد وهو أخٌرا ، ٌُنْطَقُ  الذي للعدد تمٌٌزا   ٌكون هنلا ،منصوبا   مفردا   تَمٌٌْزُها وٌكون 

 ( . 9ٓـٕٓ

ا. ٌثانوالت التذكٌر فً المعدودَ  توافقُ (  ٕ-ٔ)  المعطوفةَ  الأعدادَ  ان ومعروؾٌ   )  الأعداد أمَّ

ا، المعدودَ  تُخالؾُ  فهً(  9ـٖ واء على والمإنث للمذكر فتَصْلحُُ (  9ٓـٕٓ)  الأعدادُ  أمَّ  .السَّ

 . امرأة   وأربعونَ  انواثنت ، رجلا   وثلاثونَ  واحدٌ  جاءَ : مثال 

 .مسرحٌة   وتسعٌنَ  وخمسا   سٌنمابٌا ، فٌلما   وأربعٌنَ  خمسة   شاهدْتُ : مثال 

ةٌ انثَم رأٌفبر شهرُ : مثال   .ٌوما   وعِشْرُونَ   تِسْعَةٌ  أو وعِشْرُونَ   ٌَ
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 ومُضَاعَفَاتُهُمَا(   ألؾٌ )  والعددُ (  مابةٌ )  العددُ 

صْلحُ   ومضاعفاتُهُ ( ٓٓٔ) العددُ  ٌَ

رِ  للمعدودِ (  9ٓٓـ8ٓٓـ7ٓٓـٓٓٙـٓٓ٘ـٓٓٗـٖٓٓـٕٓٓ)  واءِ  على والمإنَّثِ  المذكَّ  . السَّ

 مجرورا   مفردا   ٌكونُ  ومضاعفاتهِ مابة العددِ  وتَمٌٌزُ 

، مابةُ  جاء: مثال  . طالبة   وثلاثمابةُ .  طالب   مابتَا جاءَ : مثال.   طالبة   ومابةُ  طالب 

 .الكتاب من صفحة   تِسْعِمابةَ  قَرَأْتُ : مثال.    الطرٌقِ  فً شجرة   بمابةِ  مررتُ : مثال

صْلحُُ    ٌَ ر للمعدودِ (  ٓٓٓٔ)  العددُ  و واءِ  على والمإنَّث المذكَّ  .  السَّ

 . مجرورا   مفردا   الأعداد هذه تمٌٌز وٌكون

 طالبة   آلؾِ  وثلاثةُ  ، طالبة   وألؾُ  طالب   ألؾُ  جاء:  مثال

 طالب   ألؾَ  عَشَرَ  أحدَ  الكلٌة وفً.  طالب   ألؾَ  عشرونَ  الجامعة فً:  مثال

 . الألؾُ  والطالبةُ .  المابةُ  الطالب جاء: الترتٌب فًو

 

 (ٓٓٔ)  مابة   العددِ  على( ٕ) و( ٔ) العددٌنِ  عطؾُ 

  :ٌكونُ  هانف( ٓٓٔ) العددِ  على( ٔ) العددِ  عطؾِ  عند

 .وطالبةٌ  طالبة   مابةُ  وجاءت.  وطالبٌ  طالب   مابةُ  جاء:  الرفع حالة فً

  .وطالبة   طالبة   مابةَ  تأٌور.  وطالبا   طالب   مابةَ  تُ أٌر:  النصب حالة فً

 . طالبة  و  طالبة   بمابةِ  ومررتُ .  وطالب   طالب   بمابةِ  مررتُ :  الجر حالة فً
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  المرفوع العدد على معطوؾ هنلا مرفوعا  (  طالبةٌ  ـ طالبٌ )  جاء الرفع حالة فًو

 . ( مابةُ ) 

(  طالبة   ـ طالبا  )  علٌه المعطوؾ فجاء منصوبا  (  مابة)  العدد جاء النصب حالة فًو

 .منصوبا  

 .مجرورا  (  طالبة   ـ طالب  )  علٌه المعطوؾ فجاء مجرورا  (  مابة)  العدد جاء الجر حالة فًو

 .الإعراب فً علٌه المعطوؾَ  ٌتبعُ  المعطوؾَ  نلا

 :ٌكونُ  هُ انفَ ( ٓٓٔ) العددِ  على( ٕ) العددِ  عطؾِ  وعندَ   

 .انوطالبت طالبة   مابة وجاءت.  انطالب و طالب   مابةُ  جاء: الرفع حالة فً

 .وطالبتٌنِ  طالبة   مابةَ  تُ أٌور.  طالبٌنِ  و طالب   مابةَ  تُ أٌر: النصب حالة فً 

 .وطالبتٌنِ  طالبة   بمابةِ  ومررتُ .  طالبٌنِ  و طالب   بمابةِ  مررتُ : الجر حالة ًف

 .مجرورا   مفردا   ٌكونُ ( ٓٓٔ) العددِ  تمٌٌزَ  ان ومعروؾٌ 

  والألؾِ  المابةِ  على فؤكثر( ٖ) من الأعدادِ  عطؾُ 

(   ٖٓٔ:   )  العدد مثال ، ومضاعفاته( ٓٓٔ) العدد على فؤكثر( ٖ) من الأعداد عطؾ عند

  .  منٌالأ إلى سرٌالأ الرقم من ابتداء   ، به ٌُنْطَقُ  كما ٌُكتَبُ  العدد هذا انف ،( ٖ٘ٔ)  العدد أو

 . كتب   ثلاثةَ  و مابة  (  ٖٓٔ)  اشترٌت:  مثال

 .  جنٌها   عشرَ  خمسةَ  و ثلاثمابة  (  ٖ٘ٔ) صرفتُ :  مثال

، عدد   لآخر التمٌٌزُ  ٌكونُ و      انك إذا المابةِ  على المعطوؾِ  للعددِ  أي منطوق 
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 .(7ٕ٘) العقودِ  ألفاظِ  على معطوؾ   عدد   آخرِ  أو. (ٕٓ-ٖ)

  العدد مثال ، ومضاعفاتهِ( ٓٓٓٔ) العدد على فؤكثر( ٖ) من الأعداد عطؾ وعند

 و الٌمٌن، إلى الٌسار من به ٌُنطقُ  كما العددُ  ٌُكْتَبُ  ،(ٕٓٓٔ) أو(  ٖ٘ٓٔ)  أو(  ٘ٓٓٔ) 

، عدد   لآخرِ  التمٌٌزُ  ٌكونُ   .معطوؾ عدد   آخر أي منطوق 

   طالبا   وثلاثون وخمسةٌ  ألؾٌ  وجاء. طلاب   وخمسةُ  ألؾٌ  جاء: مثال 

 . طالب   ومابتا ألؾٌ  وجاء       
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 التمرٌنات

 

 فً الفقرات الاتٌة الفاظا  عربٌة مع ضبط العدد وتمٌٌزه . بالأرقام: استبدل  ٔت

 تحدث شخص ما عن حٌاته فقال : -ٔ

 امك ٌاأٌ: متى عهدك بخٌر  8ٓمن عمري سالت جدي الذي بلػ  ٓٔلما كنت فً 

و  ٘ٔبٌن  انولدي ، ولكن لعل خٌرها ك امً كلها طٌبة ٌاأٌت انجدي ؟ فقال : لقد ك

 ، ثم قبض على فؤسه بقوة واخذ ٌعمل .  7٘

مجلات ادبٌة و  ٗكتابا  و  ٖٕالماضً واشترٌت  الأسبوعمعرض الكتاب  إلى تُ ذهب -ٕ

 جرٌدة ٌومٌة . ٔٔ

 بٌتا  للسٌاب . 7٘قصٌدة لابً تمام و ٕٔقصٌدة للشاعر المتنبً و ٘ٔحفظ الطلاب   -ٖ

 

 :صحٌحة فٌما ٌؤتًالبعد العبارة ؼٌر (×علامة )(بعد العبارة الصحٌحة و√ضع علامة ):ٕت 

 ٌث .انمن حٌث التذكٌر والتعلى وفق المعدود  ان( ٌكونٕ، ٔالاعداد ) -ٔ

 إذامفردا  وٌكون على خلاؾ المعدود  انك إذاالعدد عشرة ٌكون على وفق المعدود  -ٕ

 مركبا . انك

 تمٌز العدد مابة ومضاعفاته ٌكون مفردا  مجرورا . -ٖ

 ٌث .ان( ٌوافق معدودة فً التذكٌر والتٕٔالعدد ) -ٗ

ها نمى الفاظا  العقود ، لا( تذكر وتإنث وتس 9ٓ- ٕٓالفاظ العقود من الاعداد ) ان -٘

 ( وٌكون تمٌٌزها مفردا  منصوبا . ٓٔتتكون من عقود والعقد هو )
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  انؼاشر الأسثىعانتاسغ و  الأسثىع

تطثيقاخ  الاخطاء انهغىيح 

 انشائؼح
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 السبب الصواب الخطؤ ت

اعتبارا-ٌعتبر ٔ بدءا -ٌعد  لى تعنً العبرة والموعظةوالأ   

حاضر-حضر  تواجد ٕ لى من الوجد والؽراموالأ   

 مِلاك كادر ٖ
مفردة تركٌة مؤخوذة من قادرو وتعنً بالتركٌة 

الهم وفً الدارج  أوالعاملٌن وفً العربٌة تعنً الكدر 
 العربً تعنً )الحمٌر(

ٗ 
على قاعة كلٌة 

 الاداب
فً قاعة كلٌة 

 الاداب
 على تفٌد الاستعلاء

٘ 
الاجابة على 
 استفساراتكم

الاجابة عن 
 استفساراتكم

ةانفتفٌد الكشؾ والابعلى تفٌد الاستعلاء اما )عن(   

كسار الشًء بٌن شٌبٌنانالفترة تعنً الفتور و مدة فترة ٙ  

7 
تصلٌح الدفاتر 

ٌةانالامتح  
تصحٌح الدفاتر 

ٌةانالامتح  
التصلٌح للشًء الملموس مثل المكابن اما التصحٌح 

 فالأفكار

 كلمة ؼٌر لا تعرؾ ؼٌر الصحٌح الؽٌر صحٌح 8

 تإكٌد تؤتً بعد المإكد مع الضمٌر المصدر نفسه نفس المصدر 9

 الاقسام كافة كافة الاقسام ٓٔ
لا كلمة كافة لا تضاؾ بل تؤتً فً آخر الجملة 

 منصوبة على الحال

 على تفٌد الاستعلاء فضلا عن فضلا على ٔٔ

ٕٔ 
اعتذر عن 
 الحضور

اعتذر عن عدم 
 الحضور

 الاعتذار ٌكون عن الخطؤ

لى تعنً جلوس الجملوالأ مبارك بارك الله مبروك ٖٔ  

ٔٗ 
نسبة عشرة 
 فً المبة

نسبة عشرة من 
 المبة

 النسبة تإخذ من الفبة

ٔ٘ 
استنادا على 

 الامر
الامر إلىاستنادا  الشًء لا علٌه إلىت تستند ان   

الامر إلىبناءا  ٙٔ ت تبنً على الشء لا الٌهان بناءا على الامر   

 ولاسٌما سٌما 7ٔ
الامقتنرنة بـ)لا( واجاز بعضهم لم ترد فً كلام العرب 

أوحذؾ الو  

قإختر أينقول نفذ السهم  انق كإخترلى تعنً والأ نفدت المواد نفذت المواد 8ٔ  

ٔ9 
تؤسست 
 الجامعة

لى تعنً الجامعة هً التً اسست نفسها بنفسهاوالأ أسُست الجامعة  

 القاعدة ترسم متصلة عمّا عن ما ٕٓ

اناستبٌ ٕٔ ةاناستب  استجابة-استجاب على وزن    
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 السبب الصواب الخطؤ ت

ٕٕ 
أكدنا علٌكم 

 الامر
الامر هو الذي ٌستحق التؤكٌد نلا أكدنا الامر علٌكم  

 الـ)هام(من الهم وهو الامر المحزن امر مهم امر هام ٖٕ

 الامر الربٌس الامر الربٌسً ٕٗ
على وزن فعٌل فنقول شرٌؾ لا شرٌفً وكذلك مع 

 ربٌس

ٕ٘ 
الخاصة الرإٌا 

 بالكلٌة
الرإٌة الخاصة 

 بالكلٌة
لى تعنً الحلم الصالحوالأ  

 ربطا طٌا ٕٙ
وضعت بظرؾ اما الاخرى فتكون مرتبطة  إذاالطً 

لوبالكتاب الأ  
 

ٕ7 
-الهوٌة

ة)بفتح أٌالهو
 الهاء(

-الهوٌة
بضم )ةأٌالهو

(الهاء  
 مؤخوذة من هو

وفقا -على وفق  وفق 8ٕ  التزام بمعاجم اللؽة 

 ملحوظة ملاحظة 9ٕ
لى اسم فاعل ٌدل على المشاركة ولا داعً والأ

 للمشاركة هنا

انما تفٌد المكانلا تؤتً للتعلٌل  اذ حٌث ٖٓ  

ٖٔ 
صادق على 

 الامر
اقر -صدق الامر لى تعنً اتخذه صدٌقاوالأ   

ٖٕ 
لإجراء اللازم 

حسب 
 التعلٌمات

 اللازم لإجراء
التعلٌمات حسبب  

 الفعل متعدي بحرؾ الجر الباء

ٖٖ 
ون انٌعد هذا الق
 سارٌا

 ونانالق هذا ٌعد
 نافذا

 الساري هو الً ٌسٌر لٌلا

 كلمة فارسٌة اصلها برنامه منهاج برنامج ٖٗ

لةأومد ٖ٘ رةؤومش  أيٌة تبادل الرانام والثٌالأ انلى تعنً دوروالأ   

هنلا كون ٖٙ لى لا تستخدم للتعلٌلوالأ   

الٌوم مقبلا انك إذاالؽد هو ٌوم والعرب تقول ؼدا  ؼدا ٌوم ؼد 7ٖ  

ٖ8 
الثلاثٌنات 
 الاربعٌنات

الثلاثٌنٌات 
 الاربعٌنٌات

 ٌجب ابقاء ٌاء النسب واضافة الالؾ والتاء عند الجمع

ٌة فتؤتً بمعنى نسج الاسرةانالولى تعنً الؽنى اما الث بالرفاء والبنٌن بالرفاه والبنٌن 9ٖ  

لى تعنً أمتد وكثروالأ ما دام طالما ٓٗ  

 هٌؤة هٌبة ٔٗ
الهمزة مفتوحة مسبوقة بٌاء ساكنة لذا تكتب على 

 الالؾ

ٕٗ 
من قبل 
 الموظؾ

 من الموظؾ
كلٌزٌة نتعبٌر خاطا دخل عن طرٌق الترجمة الا

 والفرنسٌة
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 السبب الصواب الخطؤ ت

½ة ؤٌلؽ ٖٗ ½حتى   انة لا تؤتً ظرؾ زمؤٌالؽ   

الحسنة الكبٌرةالموجب  بمقتضى بموجب ٗٗ  

 عرضا علما ٘ٗ
ما ٌعرض امام العٌن )ما مكتوب( نقول عنه عرضا، 

 اما ما ٌخبر بالكلام نقول عنه علما

ٗٙ 
الروتٌن 
 الاداري

-الدٌدن-الشاكلة
الدأب-الطرٌقة  

 كلمة ؼٌر عربٌة)فرنسٌة(

 على وزن فعالة مثل شهادة بدلالة كذا بدلٌل كذا 7ٗ

فاانالمذكور  المومؤ الٌه 8ٗ  المومؤ تعنً الاشارة بالٌدٌن والرأس 

ٗ9 
المدرجة 
 اسمابهم

المدرجة 
 اسماإهم

فً هذا الموقع أوالهمزة مضمومة تكتب على الو  

٘ٓ 
حوالً الؾ 

 صفحة
نحو -قرابة-زهاء

 الؾ صفحة
انما تفٌد المكانلى لا تدل على المقاربة العددٌة والأ  

٘ٔ 
ون الدولً انالق

 بفتح الدال
 ون الدولًانالق

 بضم الدال
الدول ولٌس الدولة إلىالنسبة تكون   

رؼما –رؼم  ٕ٘ لى لا وجه له من الصحة فً النحو العربًوالأ على الرؼم من   

إلىاط الامر ان ٖ٘ إلىناط الامر    
الفعل ثلاثً هو الافصح كما جاء فً صحاح  نلا

علقه" أيالجواهري  "ناط الشًء، ٌنوط نوطا،   

٘ٗ 
الموضوع ٌإثر 

 على
الموضوع ٌإثر 

 فً

على تفٌد الاستعلاء والفعل ٌإثر متعد  بحرؾ الجر فً 
الأثر ٌكون فً الشًء لا  انوٌقول مصطفى جواد ب

 علٌه.

٘٘ 
حملة الشهادات 

 ذوو كفاءة
حملة الشهادات 

ةؤٌذوو كف  

اة والمتمٌز فً العمل لا ٌحتاج ؤوالكفاءاة تعنً المس
القدرة والابداع والتقدٌر)كفى  إلىاة بل ؤوالمس إلى

 المراد من الوظٌفة(

ها تفٌد الدعاءانلا عندما تدخل على الفعل الماضً ف ما زال لا زال ٙ٘  

 بصفتً طالبا بصفتً كطالب 7٘
ت بالفعل طالبا انالكاؾ تفٌد التشبٌه فً العربٌة و

 فكٌؾ تتشبه بصفتك نفسها

 السبب الصواب الخطؤ ت

٘8 
لم ٌبقى سوى 
 مادة واحدة

لم ٌبقَ سوى 
 مادة واحدة

 الفعل ٌبقى ٌجزم بداة الجزم لم بحذؾ حرؾ العلة)ى(
 
 

٘9 
فد التدرٌسً أو

لمدة عشرة 
 أشهر

 التدرٌسً فدأو
 عشرة لمدة

 شهور

من عشرة فما فوق ٌجمع جمع كثرةوهو  نلا
من الاقل من  أي)شهور(،اما أشهر فهً لجمع القلة 

 عشرة

ٙٓ 
بعث المدٌر 

 برقٌة
بعث المدٌر 

 ببرقٌة
ٌة تعنً انالولى تعنً البرقٌة بعثت نفسها بنفسها والث
 التقدي بعث إلٌه رسولا ببرقٌة
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 السبب الصواب الخطؤ ت

ونًانالسن الق ٔٙ ونٌةانالسن الق   
كلمة السن استعٌرت للعمر وهً مإنثة فً اللؽة وأكد 

 مصطفى جواد ذلك مع عدم جواز تذكٌرها

ه مشتق من لفت ولٌس ألفتنلا ملفت فهو ٌلفت لفت الملفت اللافت ٕٙ  

ٖٙ 
 إلىٌهدؾ 

 الإصلاح
 إلىٌرمً 

 الإصلاح
الهدؾ ٌعنً الوصول وتحقٌق الشًء أما ٌرهً فتعنً 

ك فً طرٌقك لتحقٌق الهدؾان  

 البسٌط هً الارض المنبسطة بشكل ٌسٌر بشكل بسٌط ٗٙ

انمهرج ٘ٙ لى من اللؽة الفارسٌةوالأ احتفال   

تسؤل؟عما  ٙٙ  تحذؾ الالؾ عند الاستفهام عمَ تسؤل؟ 

الجماعة أومن اصل الكلمة ولٌست و أوهذه الو أرجو أرجوا 7ٙ  

ٙ8 
وردت برقٌة 
مفادها )بفتح 

 الفاء(

وردت برقٌة 
مفادها)بضم 

 الفاء(

ٌة فتعطً معنى انالموت أما الث أولى تعنً الحٌاد والأ
 الفابدة الخبرٌة

ٙ9 
بواسطة السٌد 

 العمٌد
بوساطة السٌد 

 العمٌد
ٌة فتفٌد معن انالواسطة تعنً منتصؾ العقد أما الث

 )عن طرٌق(

ها مشتقة من سبق ولٌس أسبقنلا الامر السابق الامر المسبق 7ٓ  

 المصلحة العامة الصالح العام 7ٔ
تكون عامة وخاصة أما  انالصالح صفة لا ٌمكن 

 المصلحة فهً كذلك

7ٕ 
الموظؾ 

المتمٌز على 
 ؼٌره

الموظؾ المتمٌز 
 من ؼٌره

على تفٌد الاستعلاء ومن تفٌد خروج الجزء من الكل 
 هنا

 تتشكل اللجنة 7ٖ
تتكون  أوتتؤلؾ 

 اللجنة
والرسم انالتشكٌل من الالو  

ٌن الكتبؤوعن 7ٗ ات الكتبانعنو  اتانعلى وزن فعلال تمع على عنو انعنو   

الجملة ٌثانالدار مإنثة لذا ٌجب ت دار مشؽولة دار مشؽول 7٘  

7ٙ 
مع مراعاة ملأ 

 الاستمارة
مع مراعاة ملء 

 الاستمارة
ٌكون على وزن فَعلْ  انالصواب   

77 
التً أعتمدت 
 الوقابع المهمة

 أعتمدت التً
 الوقابععلى 

 المهمة
 فعل متعد  ب)على(

78 
راق ونحٌل الأ

كافة للجهات 
 المختصة

 أو)علٌكم  نحٌل
 راقوالأ( الٌكم
 للجهات كافة

 المختصة

(إلى) أوالفعل متعد  بـ)على(   

 التارٌخ لا ٌؤتً صدفة الٌوم الموافق الٌوم المصادؾ 79

8ٓ 
ارجو من 
 المدٌر العام

ٌرجى من المدٌر 
 العام

يؤوالاعلى ٌرجى وللمنصب المتس إلىمن الادنى   
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 السبب الصواب الخطؤ ت

8ٔ 
ٌرجى من 
 الموظفٌن

ارجو من 
 الموظفٌن

)أرجو( لظهور شخصٌة  الإدنى إلىمن الأعلى 
 المتحدث وهً بمثابة الامر لذا تكون من الاعلى للادنى

 فعل مجزوم بحذؾ حرؾ العلة الٌاء لم ٌؤتِ  لم ٌؤتً 8ٕ

8ٖ 
ٌكافح ضد  نفلا

 الفساد
ٌكافح  نفلا

 الفساد
الكفاح والضد بمعنى واحد والجمع بٌن الضدٌن ٌعكس 

 المعنى

 السبب الصواب الخطؤ ت

8ٗ 
 علاقة )بكسر

 العٌن(
علاقة )بفتح 

 العٌن(
ٌة انلى هً الرابط المادي كمربط الفرس اما الثوالأ

 فهً الرابط المعنوي

ٌة فهً النفًانلى أداة زجر  والردع اما الثوالأ لا كلا 8٘  

 ناهٌك بـ ناهٌك عن 8ٙ
متعد  بحرؾ الجر الباء حسب معاجم اللؽة كالمصباح 

 المنٌر

87 
كلما قرأت كلما 

 نجحت
قرأت نجحتكلما   كلما لا تؤتً قبل الجواب 

 مشكلات مشاكل 88
معجم من  أيلم ٌرد جمع مشكلة على مشاكل فً 
 معاجم اللؽة العربٌة

89 
التقنٌة )بفتح 

 التاء(
التقنٌة)بكسر 

 التاء(
مصدر رباعً من كلمة التقن وهو الشخص المتقن 

 لعمله وتعنً التكنلوجٌا

9ٓ 
على ضوء 
 المذكرة

فً ضوء 
 المذكرة

 على تفٌد الاستعلاء

9ٔ 
وقع على الامر 

 الإداري
 الامروقع 

 الإداري
 الفعل متعد  بنفسه

لى تعنً امتد وكثروالأ ما دام طالما 9ٕ  

 ٌحتاج للمتابعة 9ٖ
 إلىٌحتاج 

 المتابعة
إلىالفعل ٌحتاج متعدي بحرؾ الجر   

 السٌدة العمٌدة السٌدة العمٌد 9ٗ
امرأة حسب كتاب المجمع  تسنمتها إذاتإنث المناصب 

 العلمً العراقً

السٌبة الكبٌرة أولى تعنً الحسنةالكبٌرة والأ بمقتضى بموجب 9٘  

شاء اللهان 9ٙ شاء الله ان  لى للبناءوالأ   

97 

السادة 
رإوساء 
الاقسام 
 المحترمٌن

 رإوساء السادة
 الاقسام
نالمحترمو  

السادة المحترمون فالسادة منادى مبنً  هاأٌبتقدٌر
 على الضم والمحترمون صفة تتبع الموصوؾ

 بمنزلة بمثابة 98
الذي ٌجتمع فٌه "وإذ جعلنا  انالمثابة تستخدم للمك

 البٌت مثابة للناس"

 إدارة أدارة 99
الالؾ تحت تكتب قطع همزة  
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 السبب الصواب الخطؤ ت

تكتب لا وصل همزة اسم إسم ٓٓٔ  
 كلمة فارسٌة تعنً الحٌلة الفقرة البند ٔٓٔ

 عبد الله عبدالله ٕٓٔ
 أوتترك مسافة بٌن عبد والاسم الذي ٌلٌه فً الكتابة 

 الطباعة

 متعد  بنفسه بت الامر بت فً الامر ٖٓٔ

 الشٌق تعنً المشتاق موضوع شابق موضوع شٌق ٗٓٔ

 لا تستخدم دون مع حرؾ الجر الباء دون قصد بدون قصد ٘ٓٔ

هانتعتقد ب ٙٓٔ هانتعتقد    متعد  بنفسه 

ٔٓ7 
 انٌنبؽً علٌه 
 ٌفعل

ٌفعل انٌنبؽً له   على للاستعلاء 

 كما وردت فً معاجم اللؽة مشروعات مشارٌع 8ٓٔ

لى تعنً اللمس ولٌس الاخذوالأ تسلم الرسالة استلم الرسالة 9ٓٔ  

انإذ  ٓٔٔ انإذ   انحسب قواعد    

سعؾ النخٌللى تعنً والأ صحٌفة جرٌدة ٔٔٔ  

 الام للعاقل اما الامات فهً لؽٌر العاقل أمات الكتب امهات الكتب ٕٔٔ

انضح بأو ٖٔٔ انضح أو   متعد  بنفسه 

لى تعنً الاقتراع بالسهموالأ مساهمة اسهاما  ٗٔٔ  

رصدت المإسسة  ٘ٔٔ
 ملٌون دٌنار

أرصدت المإسسة 
 ملٌون دٌنار

ٌة فتعنً توفٌر مبلػ انلى تعنً الرقبة أما الثوالأ  

ز على ؤوتج ٙٔٔ
ونانالق  

ونانز القؤوتج  متعد  بنفسه 

تخرج من  7ٔٔ
 الجامعة

تخرج فً 
 الجامعة

الجامعة الٌومً  إلىلى تعنً خروجه ودخوله والأ نلا
ه تعلم فٌهاانولا تعنً   

  نظرا لحاجتنا بالنظر لحاجتنا 8ٔٔ

نلحد الا 9ٔٔ نحتى الا  والعرب تكره اللبس فً المعنىاللحد ٌعنً الموت    

ٌةانلذا الاصوب الث انحول للمك دراسة فً دراسة حول ٕٓٔ  

  مبة مابة ٕٔٔ

ة انة  ونحن هنا لا نحتاج للإبانعن تفٌد الكشؾ  والاب بدلا من بدلا عن ٕٕٔ
استبدال جزء بؤخر لذا الاصوب )من( إلىما نحتاج انو  

ب كلها انمعرفة الجوالإحاطة تعنً  نعلمكم نحٌطكم علما ٖٕٔ  

التقاعد  إلىأحٌل  ٕٗٔ   احٌل على التقاعد 

المدرجة اسماإهم  ٕ٘ٔ
أدناه-أعلاه  

المدرجة 
–اسماإهم)أعلى 
 أدنى( الكتاب

 اسم التفضٌل لا ٌجمع بٌنه وبٌن الهاء

تم افتتاح  ٕٙٔ
 المشروع

 لا تستخدم تم قبل الفعل  أفتتح المشروع
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 السبب الصواب الخطؤ ت

لإجراء اللازم  7ٕٔ
حسب 

 التعلٌمات

لإجراء اللازم 
 بحسب التعلٌمات

 الفعل متعد  بحرؾ الجر الباء

 كلمة فارسٌة محتوى فهرست  8ٕٔ

ونانطابلة الق 9ٕٔ ونانوطؤة الق  ٌة فتعنً شدة انلى تعنً الفضل والعلو أما الثولأا 
ونانالق  

تلٌها وٌترك تلتصق علامات الترقٌم فً الكلمة التً  وقال و قال ٖٓٔ
 مسافة بٌنها وبٌن الكلمة التً تسبقها
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 الحادي عشر الأسبوع

 ي حروف الحر اَيؼ- 

 قاػذج الانف انفارقح - 

قاػذج اننىٌ وانتنىيٍ   -
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ً حروؾ الجرانمع  

       

ونبٌن  ً حروؾ الجر فٌستخدم واحدة فً محل الآخرىانٌخطا أؼلبنا فً معرفة مع   

 ً حروؾ الجر الشابعة الاستخدام وكٌفٌة استخدامها:انهنا بعض من مع

ة. انزة، كقولنا: سافرت عن البلد كما تفٌد الكشؾ والإبؤوٌها المجان: من مع عن  -ٔ

 .مثال: الإجابة عن الاسبلة

 .من: تؤتً بمعنى بعض. مثال: الموظؾ المتمٌز من ؼٌره -ٕ

 .الجامعة إلىنا سرت ة. كقولؤٌتهاء الؽانٌها ان: من معإلى -ٖ

 ٌة مثال: تقام الاحتفالٌة فً قاعة المإتمرات  انٌة والمكانٌها الظرفٌة الزمانفً: من مع -ٗ

معنوٌا  أوعلى: تفٌد الاستعلاء وقد ٌكون الاستعلاء حسٌا كقولنا الكتاب على المنضدة  -٘

 :"وفضلنا بعضهم على بعض"   إلىكقوله تع

 أول شًء بآخر أما حقٌقٌا فنقول امسكت بٌدك ٌها الالصاق وهو اتصاانالباء: من مع -ٙ

 ة كقولنا كتبت بالقلم.انمجازٌا فنقول مررت بؤخٌك كما تؤتً للاستع

علة نحو جبت  اللام: تؤتً للتملك كقولنا: الدار لزٌد وتؤتً للتعلٌل وهً الداخلة على -7

 كرمك. لا

 ت كالقمر.انٌها التشبٌه نحو انالكاؾ: من مع -8

 أطلب العلم حتى الممات. تهاء نحوانحتى: تفٌد  -9

 : للقسم والله تاللهأوالتاء والو -ٓٔ
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 :وحروؾ الجر الاستفهامٌةالالؾ 

لا تتصل بها ذا  ان بشرط سبقت بؤحد أحرؾ الجر إذا الاستفهامٌةحذؾ الالؾ من ما      

   مثل:

 .(حتام  –إلام –علام –عم  –مم  –بم  -فٌم)                 

 

الاصل فٌها  انها مكونة من حرؾ جر وما الاستفهامٌة وانلو تؤملت الكلمات السابقة ستجد 

 على ما ...وهكذا  –بـ ما  –فً ما       هو:

 :حذؾ الالؾ من كلمة اسم

ذلك فً البسملة مثل بسم الله الرحمن  انك إذاتحذؾ الالؾ من كلمة اسم  -

 الالؾ لا تحذؾ. انقلت باسم الله فقط ف إذاالرحٌم، أما 
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  : ومواضعها الفارقة الألؾ قاعدة 

 

 أووالو السالم المذكر جمع أوو بٌن تفرق هانلا:  الاسم بهذا الفارقة الألؾ سمٌت     

  :الرفع مثال أووو  الأصلٌة

                                                .  الجماعة أوو     "تسرفوا ولا واشربوا كلوا" 

      .أصلٌة أوو         ضرنا لٌكشؾ ربنا ندعو  

  تصبح النصب حالة فً والتً السالم، المذكر جمع رفع أوو           .فاضلون العالم مسلمو  

 " فاضلون العالم مسلمً ان"  ٌاء                                           

 

 :مواضع كتابتها

 . الواجب كتبوا الطلاب  :مثل الماضً الفعل بعد –أ

 . الواجب اكتبوا  :مثل الأمر بعد فعل–ب

 .الله إلا تعبدوا لن: الخمسة الأفعال من انك إذا المنصوب المضارع الفعل بعد – ج

 .الله إلا تعبدوا لا: مثل الخمسة الأفعال من انك إذا المجزوم المضارع الفعل بعد –د
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 :فٌها تكتب لا التً المواضع

 مـعلمو:  مثل الرفع حالة فً السالم المذكر جمع بعد تكتب لا الألؾ هذه ان - أ       

 . حاضرون المدرسة

 ( .   ٌتان)  التالٌة الحروؾ بؤحد المبدوء المضارع الفعل بعد تكتب ولا - ب       

ا تكون ان أرجو: الهمزة               .سعٌد 

ا تكون ان نرجو: النون      .سعٌد 

   . خٌر كلَّ  لطلابه المعلم ٌرجو: الٌاء    

 . خٌر كل إلى تدعو تان: التاء    
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 النون والتنوٌن
 

 

 الفرق بٌن النون والتنوٌن:

 التنوٌن النون

 ٌؤتً قد الكلمة بنٌة أصل من حرؾ
 -انسان) مثل الكلمة ةؤٌنه فً

(انؼس  

ة لا تكتب نونؤ ؤٌنون ساكنة تظهر فً نه
     ما تظهر على شكل حركات إعرابٌةانو

ٌ ( –   ً– )  ً 

 تحذؾ فً حالة الوقؾ لا تحذؾ فً حالة الوقؾ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فابدة 

لم ٌتؽٌر فهً  إذاتؽٌر معناها فهً نونا و إذاقم بحذؾ النون من الكلمة ف

 تنوٌن.

 الكلمة دون حركات إعرابٌة.: معنى الوقؾ قراءة ملحوظة 
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 ي ػشر اَانث الأسثىع

 ة انشكهيح نهخطاب الاداري اَالجى

 
 

 

 

 

 

 

 



 
  
 

77 

 

 ب الشكلًانالج

ب اللؽوي فهو الصٌؽة النهابٌة انلشكلً للخطاب الرسمً جزءا متمما للجاب انٌعد الج

الخطاب  للتعبٌر عن محرر الكتاب وٌتوقؾ علٌه شكل الخطاب وعلى طرٌقة ترتٌب اجزاء

 بصورة متناسقة.

 نموذج لترتٌب الخطاب الرسمً

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العدد:

 التارٌخ:                 

/إلى  

 م/

 تحٌة طٌبة /

 المحتوى )المتن(

 للتفضل بالاطلاع مع التقدٌر

 المرفقات/

التوقٌع                                                                           

الاسم :                                                                           

المنصب:                                                                         

التارٌخ:                                                                            

 نسخة منه إلى/

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

البرٌد الالكترونً                                         الدابرة الهاتؾ                                                 انعنو  

 اسم الدولة 

 اسم الوزارة اسم الجامعة                                                                    المعلومات نفسها باللؽة          

 كلٌزٌة                                                                                                  ندابرة                                                                                        الا أوالكلٌة/ 

 قسم/

 شعار الدابرة 
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 ب عدة وهً:انٌتكون الخطاب الإداري شكلٌا من جو

فً أعلى الٌمٌن اسم الدابرة وٌراعى فٌها التسلسل الإداري من الدولة مرورا ٌكتب  -ٔ

 بالقسم الذي صدر منه الكتاب. تهاء  انبالدابرة 

 فً الوسط ٌوضع شعار المإسسة. -ٕ

 كلٌزٌة.نفً أعلى الٌسار توضع معلومات الدولة ذاتها باللؽة الا -ٖ

 ٌوضع خط عرٌض لفصل المعلومات عن متن الكتاب. انٌفضل  -ٗ

توضع فً الجهة الٌمنى تحت التسلسل الإداري العدد والتارٌخ وهما من أهم أجزاء  -٘

المخاطبة ٌمكن متابعة ومعرفة صحة الكتاب من خلالهما، وٌقابلها فً الجهة الٌسرى 

 كلٌزٌة.نالعدد والتارٌخ باللؽة الا

/ التً ٌكتب بعدها الجهة المرسلة الٌها، وقد تتعدد  إلىط الصفحة عبارة ومن ثم ٌتوس -ٙ

 لوٌة ودرجة الأهمٌة.وجهات الإرسال فتكتب بحسب الأ

تحت الجهة المرسلة ٌكتب حرؾ م/ مع وضع خط تحته وٌدرج فٌه موضوع الخطاب  -7

ٌكون من صلب الموضوع ودال  انجاز والدقة، وٌالإداري وٌراعى فً الموضوع الأ

 لٌه.ع

تكون موحدة للمإسسة كلها تكتب فً الجهة الٌمنى بعد الموضوع  انوٌجب التحٌة  -8

كتب السلام علٌكم  إذاتكتب التحٌة بحسب )ما سٌرد ذكره( أما ووتكون موجزة، 

فنتكتب كاملة السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته وبعد؛ وتتبع بفاصلة منقوطة ولا تكتب 

 كلمة )بعد( بعٌدة عن السلام بل جزءا من العبارة.

 المتن وهو ما ٌعرض فٌه الموضوع )سنرد على ذكره لاحقا(. -9

قً مثل )نرجو تباه المتلانة الخطاب لشد ؤٌضاح الؽرض من الخطاب فً نهأٌٌجب  -ٓٔ

 (.ٓٓٓلإجراء اللازم أوللاطلاع  أوالمتابعة 
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ة التوقٌع فً الجهة الٌسرى السفلى من الخطاب انتكون صفة الموقع واسمة فً خ -ٔٔ

مسافة فاصلة بٌن  أو( وتكون هناك فاصلة 8ٌٔكون الاسم بحجم الخط ) انوٌراعى 

 المحدد. انالمك تارٌخ التوقٌع فً أوٌضع توقٌعه  انصفة الموقع واسمة كما ٌجب 

ادنى منه بقلٌل وتثبت فٌها  أوتكتب المرفقات فً الجهة الٌمنى مقابل التوقٌع  -ٕٔ

 ما ٌرافق الكتاب. أوالوثابق 

وتكتب تحت المرفقات وٌوضع تحتها خط وٌكتب فً هذه الفقرة عدد  إلىنسخة منه   -ٖٔ

 النسخ والجهات المرسل الٌها الخطاب.

 ( اما الفقرات فترقم بالحروؾ )أ،ب،ج(ٔ.ٕ.ٖ) الترقٌم ترقم المواد بالارقام -ٗٔ

ة الخطاب فً الهامش تكتب ٌمٌنا  اقرب نقطة دالة للمإسسة وفً الجهة ؤٌفً نه -٘ٔ

 مٌل الخاص بالجهة المإسسة.ٌالٌسرى ٌكتب الأ

 الطرٌقة الصحٌحة لكتابة الخطابات الإدارٌة

 . A4ٌكتب الخطاب على الورق الرسمً بحجم  -ٔ

 ورود فً الخطابات الرسمٌة. أوأشكال  أوزخرفات  أيلا توضع  -ٕ

 ٌكتب وٌطبع على الحاسوب. -ٖ

 سطر ونصؾ. إلىح ما بٌن سطر أوتتر انالمسافة بٌن الاسطر فً الكتابة ٌجب  -ٗ

تكون متوسطة  فلا ٌلتصق النص بؤحد  انبٌن فً الورقة ٌجب انالمسافة بٌن الج -٘

 بٌن.انالج

ٌكون اسود من نوع  اننوع الخط الذي ٌكتب به اسم الجهة المخاطبة ٌجب  -ٙ

raditional Arabic  (  ٙٔوبنمط )نوع  أوAL- Mateen  خط مناسب. أي أو 

 . mohandنوع الخط الذي ٌكتب به نص الخطاب الرسمً ٌفضل  -7

 (.Tapمقطع من الخطاب بالضؽط على زر ) أوة كل فقرة أٌترك مسافة فً بد -8

 .ٌٗٔكون قٌاس الخط فً المتن  -9
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 لوٌة وصفة إعمام تكتب الجهات الموجه إلٌها وحسب الأالخطاب ٌحمل  انفً حالة  -ٓٔ

 الأقسام كافة. إلىٌكتب  أو/ إلىبعد       

تكتب  انالخطاب ٌحمل صفة ) سري( ٌكتب فً اعلى الخطاب وٌفضل  انفً حالة  -ٔٔ

 أوباللون الاحمر، كما ٌرسل الخطاب فً ظرؾ وٌكتب علٌة سري وكذا الامر مع )عاجل 

 عاجل جدا (.
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الثالث عشر والرابع عشر الأسبوع 

 

  نغح الخطاب الاداري 

 
 

 

 

 



 
  
 

82 

 

 

 لؽة الخطاب الإداري

 

داري لؽة محددة ومعتمدة رسمٌا وهً تؤتً تبعا للمإسسة وطبٌعة المرسل للخطاب الا

 انها ٌجب انالجهة المستفٌدة، وتتسم بالوضوح والبساطة ودقة المعنى فضلا عن  أوإلٌه 

 تكون أرقى من لؽة الصحؾ والمجلات.

 أهمٌة لؽة الخطاب الإداري:

 صال الرسالة بما ٌحقق هدؾ المإسسة.أٌتقدٌم خدمة لتحقٌق التواصل و

 ات.انتعد من مقومات الخطاب ومحركا مإثرا  فً نقل المعلومات والبٌ

بٌن الجهة  أوالتواصل والتفاعل بٌن الجهات الرسمٌة والمإسسات الاخرى  انضم إلىتهدؾ 

 المواطنٌن أوالرسمٌة ومنتسبٌها 

 القواعد الأساسٌة لتحرٌر الرسابل الإدارٌة:

هناك دوافع عدٌدة لتحرٌر الرسابل الإدارٌة بٌن المرسل والمرسل إلٌه فقد ٌكون المرسل هو 

قد تكون الرسالة ردا على رسالة من جهة أخرى. وقد ٌكون للمإسسة صٌؽا  أوالمبادر 

واع متتعدة من المخاطبات الرسمٌة كالاجازات نمتفق علٌها لا انالاحٌ جاهزة فً بعض

 مر الإدارٌة.وأووالعقوبة وبعض الأ

 

 

 



 
  
 

83 

 

 وٌمكن ترنٌب الصٌػ الإدارٌة بالآتً:

 الاستهلال 

 ٌبدأ الاستهلال عادة بالتحٌة وهً تؤخذ فً اللؽة الإدارٌة صٌؽا شبه محددة مثل

 تحٌة طٌبة  

 نهدٌكم أطٌب تحٌاتنا -

 ا ؤٌأطٌب التح -------تهدٌكم  -

عبارة  أيٌذكر فً الفراغ أسم المإسسة المرسلة للمخاطبة الإدارٌة وٌمكن استخدام  انعلى 

تكون  انتكون مختصرة وتتناسب مع المنظمات والمإسسات الرسمٌة و انترحٌب على 

 تحٌة خاصة بالمإسسة كلها بؤقسامها وفروعها كافة.

 مر الإدارٌة من التحٌة.اوملحوظة مهمة: تخلو الأ

 الموضوع 

 ٌكون مختصرا وشاملا للموضوع. انوٌختصر بحرؾ )م( تحتها خط على 

 م/  

 عبارات الافتتاحٌة 

 انهناك صٌػ عدٌدة  لعبارات الافتتاح تتنوع بحسب تنوع المراسلة الإدارٌة وجهة الخطاب ك

قد تكون مخاطبة إدارٌة  أومإسسة أخرى  أوتكون الرسالة ردأ على رسالة موجهة من جهة 

وهً التً تحدد  الافتتاحٌةعند كتابة العبارات  انداخلٌة أم خارجٌة هذه الامور تإخذ بالحسب

 نوع اللؽة المستخدمة.
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 عند الرد على رسالة ما تكون العبارات فً الكتب الرسمٌة مثل:

 .-------فً تارٌخ ---------كتابكم ذي العدد  إلىإشارة 

 .-------- اننود إعلامكم 

 .-----------بتارٌخ  -----بناءا على كتابكم ذي العدد

 تكون انأما فً مخاطبة الاعلى للادنى فٌمكن 

 أرجو التفضل

 .----نرجو إجراء اللازم بحسب التعلٌمات الواردة

 .-----ع لدٌناانلا م

 .--------افق علىأو

 فً حٌن تكون مخاطبة الادنى للاعلى على وفق صٌػ أخرى منها:

 .-----ٌرجى التفضل 

 .----نود إعلامكم 

 ٌة فٌكون:ؤوأما فً مخاطبة المناصب المتس

 .-----ٌرجى التفضل

 عند صدور امرأ إدارٌا ٌمكن استخدام صٌؽة:

 .----------الصلاحٌات المخولة لنا تقرر إلىاستنادا 

ٌطٌب لً  –تستخدم عبارات أخرى بحسب المناسبة والطلب مثل ٌسعدنً  انوٌمكن 

 ؼٌرها.و
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 )عبارات العرض)المتن 

لا توجد عبارات محددة للمتن فهً تتبع محرر الخطاب الإداري ودرجة ثقافته 

جاز والشمولٌة ٌتتسم بالوضوح والأ انها ٌجب انوقاموسه اللؽوي وطرٌقته فً التعبٌر، الا 

 وجدت. ان بالأدلة هااناقترللموضوع  وبعٌدة عن التعقٌد اللؽوي والاقناع فضلا عن 

تبدأ بإشارة واضحة للمضمون حتى  انوبذلك تختلؾ طرٌقة عرض المتن والافضل 

ة وعرض الفكرة وتحلٌلها من ثم العودة أٌٌتسنى للمتلقً معرفة موضوع الرسالة منذ البد

وجد. وهذه تعتمد بحسب المرسل إلٌه ودرجته  انالتذكٌر بالمطلب  إلىة المتن ؤٌفً نه

 رسالة.الوظٌفٌة فضل عن نوع ال

 صٌػ الترتٌب والربط بٌن الجمل 

هً التً تساعد على ترتٌب الاحداث وترابطها وعرضها بشكل متسلسل أمام المتلقً 

ت كتابة أم انالارقام سواء أك استخدامٌا(، وٌفضل انث –لا أو-)أو( ٖ-ٕ-ٔالترقٌم)  ومنها:

 (.-، ب -رقما للفقرات الاساس واستخدام الحروؾ للفقرات الفرعٌة)أ

 (.انف –من جهة أخرى  –فضلا عن  –نظرا  –استخدام العبارات مثل:)من ثم 

 الجمل الختامٌة 

ها انما مطلوب تنفٌذه، إلا  إلىالجمل الختامٌة مهمة جدا إذ ٌمكن لفت نظر المرسل الٌه       

على عدد من الامور الإدارٌة وهً المإسسة المرسل إلٌها الخطاب فضلا  ضاأٌتعتمد 

مركز المرسل الٌه، ولها صٌػ  باختلاؾالأدنى( فهً تختلؾ  –ل إلٌه )الأعلى مستوى المرس

 عدٌدة نبٌن أهمها:

 نكم معنا  ؤوراجٌن تع -

  بالاطلاع للتفضل -

 تنسبون بما أمركم -

 لإجراء اللازم وإعلامنا  -
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 المصادر :

 

 ،ٙالكٌال ،مكتبة دار المتنبً ، بؽداد  ط  حامالاملاء الواضح :عبد المجٌد النعٌمً ،د -ٔ

 م .  987ٔ

واخرون  اندروس فً اللؽة والنحو والاملاء لموظفً الدولة : اسماعٌل حمود عطو -ٕ

 م.98ٗٔ، ٕ( بؽداد ،ط ٖمطبعة وزارة التربٌة رقم )

 م. 8ٕٔٓ، ٔاللؽة العربٌة للصؾ الثالث المتوسط :فاطمة ناظم العتابً ،واخرون ، ط -ٖ

ؼٌر الاختصاص : عبد القادر حسن امٌن واخرون ،وزارة  لأقساماللؽة العربٌة العامة  -ٗ

 م.ٕٓٓٓ، ٕالتعلٌم العالً والبحث العلمً ،ط

 من وحً الادب العربً :هفال محمد امٌن ،مطبعة السعدون ،بؽداد. -٘

 

 

 

 

 

 

 

 


