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::مفهوممفهوم  الرسالةالرسالة  وطبيعتهاوطبيعتها

هيهي  خطابخطاب  يكتبيكتب  لغرضلغرض  منمن  الأغراضالأغراض  ،،  وقدوقد  يعبريعبر  هذاهذا  الغرضالغرض  عنعن  مصلحةمصلحة
أوأو  مسألةمسألة  علميةعلمية  ،،  أوأو  ربماربما  عنعن  شوقشوق  وعاطفةوعاطفة  معينةمعينة  ،،  فالرسالةفالرسالة  فنفن  عرضعرض

. . قديمقديم  ماما  زالزال  لهله  دورهدوره  وأهميتهوأهميته

: : أنواعأنواع  الرسالةالرسالة :  : هيهي  نوعاننوعان
رسالةرسالة ( (ديوانيةديوانية) ) رسميةرسمية :  : كانكان  لهذالهذا  النوعالنوع  منمن  الرسائلالرسائل  تقاليدهتقاليده  ورسومهورسومه  ؛؛..11

ممامما  أدىأدى  لظهورلظهور  طبقةطبقة  منمن  الكتابالكتاب  مثلمثل  عبدعبد  الحميدالحميد  الكاتبالكاتب  صاحبصاحب  النهجالنهج
المميزالمميز  فيفي  الكتابةالكتابة  النثريةالنثرية  حتىحتى  قيلقيل (  ( بدأتبدأت  الكتابةالكتابة  بعبدبعبد  الحميدالحميد  وانتهتوانتهت

بابنبابن  العميدالعميد ) )
رسالةرسالة  شخصيةشخصية :  : وهيوهي  تعالجتعالج  موضوعاتموضوعات  مختلفةمختلفة  كالتهنئةكالتهنئة  والتعزيةوالتعزية..22

والدعوةوالدعوة  ،،  منمن  كلكل  ماما  يتصليتصل  بالعلاقاتبالعلاقات  الإنسانيةالإنسانية



وأسلوبوأسلوب  الرسالةالرسالة  الشخصيةالشخصية  أقربأقرب  إلىإلى  الأسلوبالأسلوب  القصصيالقصصي  الذيالذي  لالا
يخضعيخضع  لنظاملنظام  منطقيمنطقي  دقيقدقيق  ،،  أماأما  الرسالةالرسالة  الرسميةالرسمية  فتختلففتختلف  فيفي  طرائقطرائق

كتابتهاكتابتها  باختلافباختلاف  أنواعهاأنواعها  ،،  إذإذ  هناكهناك  ماما  يسمىيسمى  بالرسائلبالرسائل  الإداريةالإدارية
كالرسائلكالرسائل  بينبين  الإداراتالإدارات  الحكوميةالحكومية  ،،  أوأو  رسائلرسائل  المدرسةالمدرسة  إلىإلى  وليولي  أمرأمر
الطالبالطالب  ،،  والرسائلوالرسائل  التيالتي  يتبادلهايتبادلها  رؤساءرؤساء  وزعماءوزعماء  الدولالدول  ،،  ونركزونركز  هناهنا

علىعلى  الرسائلالرسائل  الإداريةالإدارية  التيالتي  نحتاجهانحتاجها  فيفي  حياتناحياتنا  العمليةالعملية  مثلمثل  طلبطلب  لعمللعمل
شكوىشكوى  ،،  أوأو  خطابخطاب  موجهموجه  لرفعلرفع  دعوىدعوى  ،،  أوأو  تقريرتقرير  عنعن  واقعةواقعة  معينةمعينة



أجزاءأجزاء  الرسالةالرسالة  الإداريةالإدارية  الرئيسيةالرئيسية : :
الابتداءالابتداء  بالبسملةبالبسملة  الكاملةالكاملة  التيالتي  تكتبتكتب  فيفي  وسطوسط  أولأول  سطرسطر  منمن  الصفحةالصفحة..11
التاريخالتاريخ  ويكونويكون  فيفي  الزاويةالزاوية  اليمنىاليمنى  أولأول  الصفحةالصفحة  ؛؛  إلاإلا  إذاإذا  كانتكانت  الرسالةالرسالة..22

مكتوبةمكتوبة  علىعلى  ورقةورقة  رسميةرسمية  فإنهفإنه  يكتبيكتب  فيفي  المكانالمكان  المخصصالمخصص  لهله
المرسلالمرسل  إليهإليه  ولقبهولقبه  وعنوانهوعنوانه  فيفي  أعلىأعلى  الصفةالصفة  بعدبعد  التاريخالتاريخ  ويكتبويكتب  فيفي..33

بدايةبداية  السطرالسطر
التحيةالتحية  الافتتاحيةالافتتاحية  وتكتبوتكتب  علىعلى  السطرالسطر  التاليالتالي  مباشرةمباشرة  ،،  وليسوليس  هناكهناك..44

أفضلأفضل  منمن  السلامالسلام  عليكمعليكم  ورحمةورحمة  ا�ا�  وبركاتهوبركاته  ثمثم  تتلوهاتتلوها  فاصلةفاصلة  ،،  ثمثم
كلمةكلمة  وبعدوبعد  تتلوهاتتلوها  نقطتاننقطتان  رأسيتانرأسيتان  متوازيتانمتوازيتان



- - موضوعموضوع  الرسالةالرسالة  ويبدأويبدأ  منمن  أولأول  السطرالسطر  التاليالتالي  للتحيةللتحية  بعدبعد  تركترك  فراغفراغ55
أيمنأيمن  مناسبمناسب

- - التحيةالتحية  الختاميةالختامية  وهيوهي  فيفي  نهايةنهاية  الرسالةالرسالة  بعدبعد  الانتهاءالانتهاء  منمن  عرضعرض66
الموضوعالموضوع  ،،  وتكتبوتكتب  علىعلى  سطرسطر  جديد،جديد،  وتكونوتكون  موجزةموجزة  ومعبرةومعبرة  مثلمثل :  : وتقبلواوتقبلوا

وافروافر  الشكرالشكر  وعظيموعظيم  الاحترامالاحترام  ،،  ثمثم  وضعوضع  نقطةنقطة  إيذاناًإيذاناً  بانتهاءبانتهاء  الرسالةالرسالة
- - التوقيعالتوقيع  ،،  ويكونويكون  فيفي  الجهةالجهة  اليسرىاليسرى  للرسالةللرسالة  علىعلى  السطرالسطر  التاليالتالي  للتحيةللتحية77

الختاميةالختامية
- - عنوانعنوان  المرسلالمرسل  ويكتبويكتب  فيفي  الجهةالجهة  اليمنىاليمنى  فيفي  مقابلةمقابلة  التوقيعالتوقيع88

الجزءالجزء  المهمالمهم  منمن  الرسالةالرسالة  هوهو  الموضوعالموضوع  الذيالذي  يمثليمثل  سببهاسببها  وعمودهاوعمودها -9 -9
الفقريالفقري



ويتكونويتكون  الموضوعالموضوع  منمن  ثلاثةثلاثة  أجزاءأجزاء : :..11
أأ –  – المقدمةالمقدمة  وهيوهي  تنبيهتنبيه  إلىإلى  موضوعموضوع  الرسالة،الرسالة،  وتبدأوتبدأ  الاتصالالاتصال
الوديالودي  للمرسلللمرسل  إليهإليه  ،،  ثمثم  تتلخصتتلخص  بذكربذكر  الهدفالهدف  منمن  الرسالةالرسالة  ،،

وعادةوعادة  لالا  تأخذتأخذ  أكثرأكثر  منمن  سطرسطر  واحدواحد
بب –  – العرضالعرض  ويهدفويهدف  إلىإلى  عرضعرض  موضوعموضوع  الرسالةالرسالة  حسبحسب  هدفهاهدفها

منمن  إشارةإشارة  إلىإلى  المسائلالمسائل  وتفصيلوتفصيل  لهالها  معمع  الشرحالشرح  والتوضيحوالتوضيح  ،،  وقدوقد
يستغرقيستغرق  أكثرأكثر  منمن  فقرةفقرة  كلكل  منهامنها  يتناوليتناول  جانباًجانباً  منمن  جوانبجوانب

الموضوعالموضوع
جج –  – الخاتمةالخاتمة  ،،  وهيوهي  موجزةموجزة  مركزةمركزة  الهدفالهدف  منهامنها  تلخيصتلخيص

الموضوعالموضوع  ،،  وتحديدوتحديد  طلبطلب  الكاتبالكاتب  منمن  الرسالةالرسالة  ،،  وينبغيوينبغي  أنأن  تتركتترك
انطباعاًانطباعاً  حسناًحسناً  فيفي  نفسنفس  المتلقيالمتلقي



لغةلغة  الرسالةالرسالة  ولهجتهاولهجتها : :
يجبيجب  أنأن  تكونتكون  مكتوبةمكتوبة  بلغةبلغة  عربيةعربية  سليمةسليمة  إملائياًإملائياً  وتحوياًوتحوياً  ولغوياًولغوياً  ،،
وأنوأن  تكونتكون  اللغةاللغة  مباشرةمباشرة  وطبيعيةوطبيعية  غيرغير  متكلفةمتكلفة  ،،  وسهلةوسهلة  غيرغير  معقدةمعقدة
،،  أماأما  لهجةلهجة  الرسالةالرسالة  فيقصدفيقصد  بهابها  الانطباعالانطباع  الذيالذي  تحدثهتحدثه  الرسالةالرسالة  عندعند

قارئهاقارئها  ،،  والكاتبوالكاتب  الناجحالناجح  هوهو  الذيالذي  يتخيريتخير  اللهجةاللهجة  المناسبةالمناسبة  فيفي  ضوءضوء
معرفتهمعرفته  بالمرسلبالمرسل  إليهإليه  ووجهةووجهة  نظرهنظره . .

منمن  أهمأهم  الرسائلالرسائل  الإداريةالإدارية  رسالةرسالة  التقديمالتقديم  لطلبلطلب  وظيفةوظيفة  إذإذ  يشعريشعر
صاحبهاصاحبها  بصعوبةبصعوبة  أمرهاأمرها  ،،  ويقدرويقدر  أهميتهاأهميتها  فيفي  رسمرسم  مستقبلهمستقبله  ،،  وقدوقد
تتركتترك  انطباعاًانطباعاً  سيئاًسيئاً  يؤدييؤدي  إلىإلى  استبعاداستبعاد  طلبهطلبه  ،،  أوأو  تتركتترك  انطباعاًانطباعاً

حسناًحسناً  تدفعتدفع  المسؤولالمسؤول  فتميلفتميل  نفسهنفسه  إلىإلى  اختيارهاختياره


