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 samples for an official letter   نَمـوذج كتابـة الرسـالةِ الرّسمـيةِ 

ركِةِ  عمَل المُحاسِبِ  اكُْتبُْ رسالةً إلىَ شركةِ كُوكُولََ تطلبُ العَمَلَ -1س   ؟من الشَّ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

م  ٢٠٢٢-٢-٢٢  
.إلى مُدير شَركَِةِ كُوكُولََ   
 ص-ب-٣٣    نيروبي –كينيا 

 طَلَبُ العَمَلِ من شَركَتِكُمْ

ِ  بنَِاءً عَلىَ مْسِ فيِ صَحِيفَةِ  إعَِلََنكُِمْ الذِي صَدَرَ ب
َ
ظْهِرَ الأ

ُ
سَـالَةِ لِأ مَ إلى سَعَادَتكُِمْ هَذِهِ الرِِّ

قدَِِّ
ُ
رغَبُ أنْ أ

َ
، أ

ظِيفَةِ المُحَاسِبِ مِن شَرَكَتكُِمْ  .فيِهَـا رَغْبتِيِ فيِ وَ  

وبيِ فيِ كُلِِّيةِ الِإقتْصَِادِ وتَ  ظِيـفَةً  تخََرَجْتُ مِن جَامِعَةِ نَيرُْ خَصَصْتُ في قسِْمِ المُحَاسِبِ،فلَدََيَّ خِبرَْةٌ وَ
اتٍ فيِ هَذَا المَجَـالِ  كْثَرَ مِنْ خَمْسِ سَنَـوَ

َ
.أ  

هْدَافكَُمْ وَغَاياَتكُِمْ 
َ
حَقِقُ مَعَكُم أ

ُ
اْ قُبـُولَ طَلبَيِ هَذَا ،وَسَأ نْ تَتَفَضَلوُ

َ
رْجُـو أ

َ
.-إنْ شَـاءَ الله–أ  

رْغَبُ 
َ
كُمْ الِإيجَابـِيِ قرَيَِباً، وَاشْعُرُو الَتصِالَ بيِ أيَّ وَقتٍْ  أ .سِمَـاعَ رَدِِّ  

سَـالَةِ  اتـيةِ مَعَ هَذِهْ الرِِّ .أرْفَقْتُ  نسَُخ جَمِـيعَ شَهـادَاتـِي وسُلوُكِيَاتيِ  وَسِيرَتيِ الذَّ  

   فاَطِمـة عَبدُْ الحَمـيد :المُرْسِلةَ                                                                                                          

انُ الإلَكْتَرُونيا :___________________________لعِنوْ  

:______________________ب-ص  

   :______________________.رَقَمَ الهَاتفِِ 
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اُكتُبْ رِسَالةً إِلَىْ شَرِكَةِ وِيْلسُنْ  ،وَلَك خِبرةٌ تَ مِن كُلِيةِ الطَائِراتتَخَرجْ هَبْ أنَكَ -2س

مِنهُـمْ مَنْصِبَ الطَيََّارِ. للِطَائِرَاتِ تَطلُبُ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

م٢٠٢٢\٢\٢٢  
.ويِلسُن للطَائرِات  إلى مُدير شَركَِةِ   

 

 مِن شَرَكَتِكُم   طَلَبُ الوَظِيفةِ :المَوضُوع 

رةِ من شَرَكَتكُِم المَ طَيَّـارٍ   الةِ لأَطَلبَُ وَظيفة سَ ه الرِ  هذِ يسَُرُنيِ أن أكْتبَُ  تُ  من ما طْلعََ  دَ ،بعْ  شْهُـو
  .فرُْصَـةُ عَمَلٍ قَبـْل يوَمَيـْنِ  الخاصةِ  مْ كُ كتِ بَ شَ 

اتٍ  رةٌ ـعِندِي مُؤَهلَِتٌ آكاديمِيةٌ وخِبْ يا سَادَة، تمَنِّ و. وظِيفةٌ خِلََلَ ثلَََث سَنوََ
َ
ِـهَـذِهِ   لًََ ى أنْ أكُـونَ مُؤهِ أ ل

ظ امِيَةِ  حقِقَ أهدافكَميفة لأُ الوَ  .السَّ

اتيِةِ ونسَُخ أوراقَيِ  لحَْقْتُ سِيرَاتيِ الذَّ
َ
ي أ ها مَـعَ عِلمْـاً بأَنِِـّ  .هَذِهِ الرسَالةِ  كُلِِـّ

 

طَقَني   عَبدُْ الحَمـيد :لُ ـلمُرْسِ ا                                                                                                          
انُ الإلَكْتَرُونيلعُ ا :___________________________نوْ  

   :______________________.الهَاتفِِ  رَقَمُ 
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راسةِ في القسمِ منه القُبول للدَِّ عة نَيرُوبي تطلبُاكتُبْ رِسالةً إلى مُدير جامِ -  3س

؟الذي ترغبُ فيهِ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

م٢٠٢٢\٢\٢٢ : التَاريخ  
.جامِعَة نيَرُوبي  مُدِير\عَمِيدِ  إلى  

،  ة\ديِ  سال  

 

 الُموضُوع: طلبُ الالتحاقِ في جَامعتكم للدِّراسةِ

صرمِ عام المُنْ  من مدرسةِ الآكاديمية الثانوية نيروبي مُسلمٍ  مُتخرجةٌ  مي فاطمـة عبد الله ،طالبةٌ ناَ اسْ أ
،ةِ يَ مِ سْ الرَّ  اتِ انَ حَ الإمتِ  بَ سْ حَ  (+ب)فـُزْتُ في درجة .    

..لألتَْحِقَ في كُلية الطِبِِّ م المُتَمِيزة كُ امعتِ ن جَ مِ  ولَ بَ ى أنْ أحصُلَ القُ نَ مَ فأتَ  ِـّي أرْ عِلْ   ِ ، بأن
ً
فَقْتُ أوراقيِ مـا

.اذَ ي هَ بِ لَ طَ  عَ الآكاديمية  وتـَزْكِياتي مَ   

ِ ادَ عَ ن سَ وا مِ جُ أرْ  ِ  ي واشْعُرُوا الَتصالَ بِ لَ ي طَ فِ  رَ ظَ كم النَّ ات .تٍ قْ وَ  ي أيِّ ب  
 

فاطمة عبد الله :ةلمُرْسِلَ ا                                                                                                                            

:______________________________صندوق البريد  

انُ الإلَكْتَرُونيلعُ ا  :___________________________نوْ  
   ______________________.            :الهَاتفِِ  رَقَمُ 
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  friendly letter             الرسالة الوديـة

سالةُ -1س الكِ المَدرسِيَة، وَلََ تزَيد الرِِّ حْـوَ
َ
اكتبُْ رسالةً إلى أمُكِ  تخُْبرُِهَا عن أ

 على صَفْحَةٍ واحدةٍ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

م٢٠٢٢   \٢\٢٢ :التَّاريِخ  
ى جَنَّتيِ الدُنيَْـا: حَليِمة سُليمَ ان 

 إلَ

ةِ 
َ
ـون

ُ
مِـي الحَن

ُ
 إلى أ

ٌ
 رِسَ ـالة

رَحْمةُ  لَمُ عَليَكُمْ وَ حَييِكِ بتَِحِيَّةٍ مُبـَارَكَةٍ تَفُوحُ مِسْكـاً وِعِطْراً   الََ وَهيَِ السَّ
ُ
مِي الغَالية، أ

ُ
اللهِ  ياَ أ

ً .وبَركَاتهُُ  تَمَنىَ أنكَِ والأسُْرَةُ جَمِيعا
َ
.-ولله الحَمْدُ  - فيِ صِحَـةٍ وعَافيَِةٍ وَسِلمٍ وَأمَانٍ أ  

رِ  لأ و يبِةَِ مِن قلَبٍْ يفَِيضُ باِلغِبطَْةِ والسُرُ خْبرُِكِ عَنْ حَاليِ وَعَنْ يسَُرُنيِ كَثيِراً ، كِتَابةُ هَذِه الرسِالةِ  الطَّ
ةَ مُ .دِرَاسَتيِ قيِ إليَكِْ أنا في خَيرٍْ وِعَافيِةٍ وَلََ أشْكُو عَنْ أيّـَ رَاسَـةِ الحَالُ ، فأمَـا عَ شْكِلةٍ سِوَى شَوْ ِ  نِ الدِّ

رَجَـاتِ  عْلىَ الدَّ
َ
زَ فيِ أ فوُ

َ
جْتَهِدُ بجِِـدٍِّ واجْتهَِـادٍ لكََيْ أ

َ
.عَلى ما يرَُامُ  ،أ  

.  مِنْ كُلِِّ شَرٍ  سَلمَكِ اللهُ  .ليِْ ياَحَبيِبةََ قلَبْيِ ادُْعُو اللهَ   

فرِْدَوْسَة :بنِتْكُِ البَّـارَةِ   
   _____________________  :رقَمُ الهَاتفِ

:_______________ب -ص    
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تبُشَِرُهُ بنِجََاحُك في الإمتحانات اكُْتبُْ رسَِالةً إلى صَديقٍ لكََ  – 2س
.الأخيرةِ   

ر صَدِيقِيسالةٌ إلى ر ِ بش 
ُ
بِنجَاحِي في الإمتحان الأخِيرهُ أ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

م٢٠٢٢   \٢\٢٢ :التَّاريِخ  
 إلَى صَدِيقيِ العَزيزِ :  سُليْ مَ ان عبدُ الجَبَّار

دُ  مةُ اللهِ وبَركَاتُهُ، وبَع  لامُ عَلَيكُم  وَرَح   السَ 

شْواقَيِ إليك، دَاعِيًـا 
َ
أ ِِّي أبعَْثُ بتَِحِيَاتيِ وَتَقْدِيري وَ  شَأنٍ فإَن

َ
.اللهَّ أنْ تكَُونَ فيِ أسْعَدِ حَالٍ وأهَنأَ  

نيِ نجََحْتُ فيِ الِإمْتحَِانِ الأخِيرِ وكُنتُْ مِنَ المُمْتَازيِن 
َ
بشَِرُك بأِ

ُ
ياَ صَدِيقِي العَزِيز، أ

ليِن وَّ
َ
نْ أدْعُوكَ إلىَ زيَِـارَتيِ في مَنزِْ .الأ

َ
ويِلةَِ يسُْعِدُنيِ أ  وَلقُِرْبِ الِإجَازةِ الطَّ

ً
لنَِا حَتَّى  نذَْهَبَ مَعـا

احـةِ إلى  مَاكِنِ التَرْفيِهِ والمَرَحِ والرَّ
َ
  .أ

الدََيكَ والإخوة .وَفيِ خِتَامِ رسِالتِيِ أرْجُـو أنْ تَنقُْلَ تحَِيَاتيِ لوَِ  
                                                                                      صَاحِبكُ: مَروَان سُديَس 

 رقم الهاتف:__________________

 عنوان الَلكتروني :___________________________
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خْتكُ في كَندََا  -   3س
ُ
؟.غِيَابهَِا عَنِ الأسُْرَةِ  تشَْكُو  طُـولَ اكُتبُْ رسِالةً إلى أ  

غِيَـابَ أُختُي عَنِ الُأسْرَةِ وَشَوْقِي إلَيْهَـا ُولُط  

  
 

  
 
  
 

 

 
 

الال                                   

  

 

 

 

م٢٠٢٢   \٢\٢٢  
 إلَى أخْتيِ الغَاليِة: عَائشَِة عبدُ الرحمنِ 

           
ُ
رَحْمةُ اللهِ وبَركَاتهُُ حَيِِّ أ لَمُ عَليَكُمْ وَ .يكِ بتَِحَيةِِ الإسْلََمِ وَهيِ  السَّ  

َ  لُ مِ حْ تَ  سالةً رِ  كِ يْ لَ اب تُ أكْ  أنْ يسُْعِدُنيِ كَثيِراً  دَةٍ   لَّ ي كُ بِ لْ قَ  نمِ  كِ ل ِ قَ ى لِ لَ إ بٍ حُ وَ  قٍ وْ شَ وَ مَوَ  كِ ائ
رُؤْيَتكُِ   وعَنِ الأسُْرَةِ كُلهِا ينِِّ عِ  كِ ابَ يَ لأجل غِ  ةٌ  َـبرْ غُ وَ  ةٌ شَ حْ ي وَ نِ تْ مَ اهَ دَ فَ ،شَهْرٍ امَ قرُابة ابٍ دَ يَ د غِ عْ بَ  وَ

عْينُنَِا رُؤْيَتكُِ  لىإ،فمتى تعود 
َ
 .البيَتِْ حَتَّى نقَِرَّ  بأ

 تَ  تَ و الَأ جُ أرْ 
َ
  ةَ يبَ بِ ياحَ  كِ يْ الَ  تُ قْ تَ ي اشْ ـنِِّ نَ لأَ  عَنَّا، يلًَ وِ طَ  ي رِ خَ أ

جَهِزُ ي،بِ لْ قَ
ُ
هَا لكَِ طَعَامَكِ التيِ تحُِب   وَسَأ

َ  اللهُ  امَ أدَ  .فْرَحِيحَتَّى تَ   . ةَ يَ افِ والعَ  قاءَ البَ  كِ ل

خْتكُِ ا :المُرْسِلة                                                                                    
ُ
 زَينَْب عَبد الرحمن :لمَحْبوُبَة أ

   ٠٧٢٢٣٤٣٢٢ :هَاتفِي رقـَمُ 

  zeinab222@gmail.com:  عِنوان الَلكتروني

 

 

 

 

 

mailto:zeinab222@gmail.com
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  invitation letter           رِسَـالة الدعوة

خِيك الكبير -4س
َ
ر حَفْلةَ زِفـَافِ أ اكُتبُْ رسِالةَ إلى صَاحِبك تدَعُوه حُضُو  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

م٢٠٢٢   \٢\٥٢  
 إلَى أخِي الغَاليِ: عبدُ الرحمنِ  أحمَد

رِ حَفْلةَِ العُرْسِ   دَعْوَةُ حُضُو
مةُ اللهِ وبَركَاتُهُ ، لامُ عَلَيكُم  وَرَح   السَ 

عُوكَ إلَى حُضُورِ حَف لَةِ زِفاَ فِ صَاحِبي الحبيب، يَسُرُنِي أن  أَد 

هِ  دُ الحليم عبدُ الل   .أخِي الكَبِير عَب   

م ٢٠٢٢   \٢\٥٢وَذَالِكَ فِي يَـومِ الَأحَدِ القَـادِمِ المُوَافِقِ 

لِيفي قَـاعَ    إس 
 فِي حَيِ

 
لِي ادس ةِ فُندُقِ شِب  شَرةِ مُبَا .شَارعُ السَ 

رِ . أتَشَرَفُ بِحُضُـورِ  دَ صَلاةَِ الظُه  لامُ عليكم.. كبَع  والسَ   

 

  اللهِ : إبراهِـيم عبدُ المُخ لص صَاحِبُك

 

  _________________.رقَمُ هَاتِفِي :
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زيـة    condolence letter                رِسَـالة التع 

 

؟. الأسبوع الماضي في جدِّهِ بك عن وفاةِعزية إلى صاحِتَ كتُبْ رسالةُاُ-5س  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

م٢٠٢٢   \٢\٢  

 إلَى صَاحِبِي العَزيز: أحمَد

زِيَـةِ   رِسَالةُ تَع 

مةُ اللهِ وبَركَاتُهُ ا لامُ عَلَيكُم  وَرَح  لسَ   

طَى  ا إليهِ رَاجِعُون! ، إنَ  للهِ مَا أخذََ ولهُ مَاأع  ا للهِ وإنَ  إنَ 
 

 وكُلُ شيئٍ عندَهُ بقَضَاءٍ وَأجَلٍ مُسَمَى. 

رَكُـم  بِوَفاَةِ جَدُكُم   هُ أج  أَلُ  -نُور سَالمِ مُحمد ال–عَظَمَ اللَ  اللهَ  نَس 

بِرُ مُصابَكُ  لَى. واللهُ  يُج  دَوسَ الأع  حمةَ والمَغفِرَةَ والفِر  م  لهُ الرَ 

لوَانَ. برَ والسِ  هِمَكُم  الصَ   ويُل 

 صَاحِبُكَ : عبدُ العزيز

 رقمُ الهاتفِ:_________________

 عنوان الإلكتروني :_______________
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وَديةِالتَدريبات عَنِ الرِسَـالة  الرَسْمِية وال  

تُب  رِسَالة  إلى أبيكَ تُخ بِرُهُ فِيهَا أنَ  المَدرسَةَ  -1س  أُك 

 لَيَأخَذكََ مِن المَدَرَسَ 
َ
لُبُ مِنهُ أن  يَأتِي لِقَت  وَتَط  ـةِ ؟أُغ   

وها الي حفلة لي صديقتك تدعُ إرسالة  أكتبي -2س

ي مدينتكم، واذكري لها الساعة فِ  امُ قَ تُ  عرسٍ 

. ؟ والموعد والمكان  

ية إلى نائبة المديرة تعتذر مِ س  رَ  الة  سَ رِ  يأكتب -3س

 ؟ . في وقتِ المُناسبِ  المدرسةِ إليها عدم أخذِ أحذية 

لي أنكِ  -4س أكتب  رسالة رسمية إلى مديرة مدرسة )تخي 

؟ تطلبين  وظيفة التدريسِ من المدرسة(  

هب أنك  قمت أثناء العطلة المدرسية الماضية   -5س

بزيارة أماكن سياحية مختلفة في كينيا . أكتبي 

رسالة الي صديقتك توضح لها فيها ما تعلمتها في 

  ؟لك الزيارة السياحية.ت

أكتبي رسالة إلى أختك تطلب منها ثمنا  لشراء   -6س

 ؟ دفتر اللغة العربية 

ية إلى أمك تخبرها حالُ دراستك  -7س أكتبي رسالة ود 

؟في المدرسة.  
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اكتبي رسالة الى مديرة مدرستك عبر النائبة  -8س

المالية تطلب  رفع الرسوم الدراسي منك في هذه 

؟الفترة  

اكتبي رسالة إلى مديرة مدرسة نيروبي مسلم -9س

الثانوية تطلب منها وظيفة لتدريس مادة اللغة 

العربية والدراسات الإسلامية حيث تلحق الطلب بسيرتك 

؟الذاتية.  

اكتبي رسالة ودية إلى صديقتك في الفصل تبين  - 10س

لها فقدانها )تخيل أنك في العطلة المدرسة(.و 

مك  تخبرها شوقك إليها ى أأكتبي رسالة ودية إل

 ؟ ك في المدرسة(. نَ  أ)تخيل 

اكتب عن سيرتك الذاتية )تخيلي أنك خريخة من  -11س

؟ جامعة ما(.  

تُب رسالة   -12س سِ أختك إأُك  لى أخيك تدعوه في حفلة عُر 

 الكبيرة ؟

أُكتب  رسالة إلى سَفارةِ  كندَا  في فرع كينيا -13س

؟تطلب منهم منحةٌ دراسيَةٍ.   

هِ  بك عن وفاةِ عزية إلى صاحِ تَ  كتُب  رسالةُ اُ -14س في  جدِ 

؟. الأسبوع الماضي  

لِ سالة إعتذارٍ إلى أستاذُك في الفصل لأرِ  اكتب  -15س ج 

. ؟ هِ سِ ر  تأخُرك عن دَ   
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هَب  أنك ذهبتِ إلى رحلة تعليمة في حديقة -16س

ك تخبره عما رأيتَ بحِ اإلى صَ  سالة  رِ  الحيوانات ، اكتب  

حلة؟ )  ان لا تزيد الرسالة عن صفحة في هذه الرِ 

  واحدة (.
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