


 -:اٌخؽٛاد اٌتٝ يجت ِشاػبتٙب فٝ اٌتٍخيص * 

  
 اٌفمشاد لشاءح ٚاػيخ ِتإٔيخ ٚافُٙ ِؼٕب٘ب خيذاً الشؤ

  
 ٌىً فمشح ػٕٛأبً ِٕبسجبً يحًّ اٌفىشح اٌشئيسيخ  اخؼً

 الأفىبس اٌفشػيخ ٚاٌتفبصيً ٚالأِثٍخ ٚاٌشٛا٘ذ  احزف



الأفىبس اٌشئيسيخ ثؼعٙب إٌٝ ثؼط فٝ  اخّغ
 فمشح 

 ثيٓ اٌجًّ ٚاٌؼجبساد ثإداٚد اٌشثػ إٌّبسجخ اسثػ

 ػلاِبد اٌتشليُ فٝ ِىبٔٙب إٌّبست ظغ



 اتشن

 . ( .......... ) اٌفمشح ثذايخ لجً وٍّخ ِسبفخ
  

 إٌغبء
 اٌضائذح ٚاٌّؼبٔٝ ٚاٌتىشاس ٚالإؼٕبة اٌّتشادفبد

 . اٌّىشسح

 ِٓ تتإوذ ؤْ ثؼذ ثإسٍٛثه اٌّؽٍٛة تٍخيص اوتت
 . ٌٗ فّٙه



 -:اٌؼٕبصش اٌٛاخت ِشاػبتٙب فٝ الإػلاْ * 
 

 تحذيذ  
ٚظيفخ الإػلاْ وذػٛح إٌٝ ػًّ ثمبفٝ ؤٚ 
اختّبػٝ ؤٚ اٌتٛسيح ٌسٍؼخ ؤٚ ػًّ تجبسٜ 

 . ؤٚ صٕبػٝ 

 صِبْ ِحذد ٌّب يذػٛ إٌيٗ الإػلاْ تحذيذ



 ِىبْ ِحذد ٌّب يذػٛ إٌيٗ الإػلاْ  تحذيذ
 

 ِٕبسجخ ِحذدح ٌّب يذػٛ إٌيٗ الإػلاْ تحذيذ

 يُستخذَ
 ٚفٝ ٚخبسخٙب اٌّذسسخ داخً الإػلاْ

 اٌّختٍفخ الإػلاَ ٚٚسبئً اٌّؤسسبد
   ِٚسّٛػخ ِشئيخ ٚإراػخ صحبفخ ِٓ



 لاحظ ؤْ 
 -:الإػلاْ يتعّٓ 

 ِٛظٛع إٌذٚح اسُ اٌّشبسن

 صِبْ إٌذٚح ِىبْ إٌذٚح



  خّبػخ تميّٙب ثمبفيخ ٔذٚح ػٓ إػلأبً اوتت
  . ثّذسسته اٌصحبفخ

 . ِب ٌسٍؼخ فيٗ تشٚج تجبسيبً إػلأبً اوتت

  ٌفئخ اٌتجشع إٌٝ فيٗ تذػٛ اختّبػيبً إػلأبً اوتت
 . اٌّجتّغ فئبد ِٓ ِؼيٕخ



 إٌٝ اٌشحلاد خّبػخ فيٗ تذػٛ إػلأبً اوتت
 اٌشيخ ٌششَ سحٍخ

 . اٌّؼٕٝ يتُّ ثّب الإػلاْ فٝ اٌفشاؽ اِلأ

 ثشحٍخ اٌميبَ ػٓ....................... ِذسسخ تؼٍٓ  
 .....................ثتبسيخ...................يَٛ............إٌٝ

 الاشتشان فٝ اٌشاغجيٓ فؼٍٝ......................اٌسبػخ
 . ثبٌّذسسخ ................. ِشاخؼخ



 ................ إٌيٗ اٌّشسً اسُ

 ............... إٌيٗ اٌّشسً ػٕٛاْ
 اٌجشليخ ٔص

 ػٍيه اختيبس وٍّبد ِٕبسجخ ِغ إيجبص غيش ِخً   

 ..................اٌّشسً اسُ

 .................اٌّشسً ػٕٛاْ



اوتت ثشليخ تٕٙئ فيٙب صِيٍه ثٕجبحٗ  : سؤاي 
  .فٝ اٌثبٔٛيخ اٌؼبِخ 

 



 ِىتجخ ػٍٝ يتشدد ٌّٓ اسشبداد ؤسثؼخ اوتت
 . ثأداثٙب يٍتضَ ٚلا اٌّذسسخ

 :اٌؼجبسد يجت ؤْ تىْٛ  ؤْ لاحظ

 دليمخ ِٛخضح

 غيش ِخٍخ ثبٌّؼٕٝ



 حبفظ ػٍٝ اٌىتبة فٙٛ صذيمه اٌٛفٝ

 . ٌٚغيشن ٌه ٍِه اٌىتبة *

 . بالمكتبة للاشتنتاع ضرورة اٌٙذٚء *

 إٌٝ فيّٙب تذػٛ ػجبستيٓ اوتت  : ط
  . اٌّيبٖ استٙلان تششيذ



 معين مكان إلى السيارة تصجيل عناصر ؤْ لاحظ
  -: يأتى ما تتضنن

 تحذيذ اٌّىبْ تحذيذ الأ٘ذاف

 تحذيذ اٌّشبسويٓ ٚػذدُ٘
 تحذيذ ِشب٘ذيٓ اٌضيبح تحذيذ ٚسيٍخ الأتمبي

 تحذيذ ٔتبئح اٌضيبح



ظغ خؽخ ِغ صِلائه ٌضيبسح داس الأيتبَ  : ط 
 .ٚسجًّ رٌه 

 
 



 حعٛس إٌٝ ٌٍذػٛح ثؽبلخ ٘ٝ اٌذػٛح ثؽبلخ
  . ِب اختّبع ؤٚ ِؼيٓ حفً

 اسُ اٌذاػٝ اٌجسٍّخ اٌذػٛح ثؽبلخ ػٕبصش

 اٌّذػٛ اٌضِبْ ِٕبسجخ اٌذػٛح

 ِىبْ اٌذػٛح



 اٌذػٛح ثؽبلخ ِجبلاد
  سسّٝ اختّبع

   ديٕيخ ؤٚ اختّبػيخ ؤٚ ثمبفيخ ٔذٚح

 ؤٚ خؽجخ ؤٚ صفبف ؤٚ لشاْ ػمذ حفً )
 ( تىشيُ ؤٚ ٔجبح ؤٚ تخشج حفً



اوتت ثؽبلخ دػٛح إٌٝ صِلائه تذػُٛ٘  :  ط 
ٌحعٛس حفً تىشيُ ِؼٍُ اٌٍغخ اٌؼشثيخ  

 .ٌحصٌٛٗ ػٍٝ خبئضح اٌّؼٍُ اٌّثبٌٝ 
 
 
 



 اٌشحيُ اٌشحّٓ الله ثسُ

 ............. لحضور شيادتكه بدعوة ................ يتشرف
 وذلك .......... عنوان تحت ................ تقينها التى
 ........................يوو......................الصاعة تماو

 ....................................................... بمقر 



 اٌٛظيفيخ اٌشسبٌخ

 اٌشىٜٛ

 ِٓ ؤِش ثغشض اٌذٌٚخ فٝ ِسئٛي إٌٝ سسبٌخ ٚ٘ٝ
 . اٌحيبح ؤِٛس

 اٌؼًّ ِجبٌتٙب

 تحميك ِصٍحخ اٌشغجخ فٝ اٌتٛظيف

الاستؼلاَ ػٓ ؤِش  تمذيُ ِمتشحبد
 ِٓ الأِٛس



 خصبئصٙب

 اٌذلخ اٌٛظٛح الإيجبص

 ؤسٍٛثٙب ػٍّٝ
خبي ِٓ اٌخيبي 

 ٚاٌؼبؼفخ

 تتٕبٚي حمبئك ػٍّيخ ِٛثمخ



 اٌٛظيفيخ اٌشسبٌخ ػٕبصش

 يّيٓ اٌشسبٌخ

 صفتٗ اٌٛظيفيخ اٌّشسً إٌيٗ

 اٌّىبْ ٚاٌضِبْ اٌجسٍّخ



ػٕٛاْ ِٛظٛع   يسبس اٌشسبٌخ
 اٌشسبٌخ

 اٌسلاَ ٚاٌتحيخ يّيٓ اٌشسبٌخ ٌٚفظٗ ٚثؼذ
ِٛظٛع اٌشسبٌخ اٌخبتّخ ٚتفعٍٛا ثمجٛي فبئك 

 الاحتشاَ
 يسبس اٌشسبٌخ: اسُ ِمذَ اٌشسبٌخ ٚػٕٛأٗ 



  تؽٍت اٌجٕٛن ؤحذ ِذيش إٌٝ ٚظيفيخ سسبٌخ اوتت
 اٌصيفيخ الأخبصح ِذح اٌجٕه فٝ اٌؼًّ



  . 

   ......................المكان
  .....................السمان
 ................إليه المرشل

 :.............. الأشتاذ   
 المحترو ........... بنك مدير

 الصيفية الأجازة مدة البنك فى العنل طلب : الموضوع
 :.......... الطلب مقدو

   وبعد ، وبركاته الله ورحمة عليكه الصلاو : التحية
 الرشالة موضوع

............................................................................................ 
 الاحتراو فائق بقبول وتفضلوا :الخاتمة

 :............. الاشه     
  :........... العنوان     

 اٌشحيُ اٌشحّٓ الله ثسُ



 اٌتٕٙئخ

 ػلالخ ثيّٕٙب آخش إٌٝ شخص ِٓ ِٛخٙخ سسبٌخ ٚ٘ٝ
 . صذالخ ؤٚ لشاثخ

 اٌتؼضيخ ِجبٌتٙب

 ثث الأشٛاق الاؼّئٕبْ اٌشىش



 تضخش ثبٌؼبؼفخ   خصبئصٙب

 ِٛحيخ ثبٌّشبػش ؤٌفبظٙب

  ؤسٍٛثٙب

تّتٍئ ثبٌصٛس اٌخيبٌيخ  ؤدثٝ
 ٚاٌّحسٕبد اٌجذيؼيخ



   إٌّتصف فٝ ... اٌجسٍّخ ػٕبصش٘ب

 اٌيّيٓ إٌٝ ... ٚاٌتبسيخ اٌّىبْ
 الله ٚسحّخ ػٍيىُ اٌسلاَ ٚثؼذ الافتتبحيخ اٌتحيخ

 ٚثؼذ ٚثشوبتٗ

 ػٓ ٚاٌسؤاي إٌيٗ ٌّشسً اٌتحيخ ٚتشًّ ... اٌّمذِخ
 ٚؤحٛاٌٗ صحتٗ

 ٚ٘ذفٙب اٌشسبٌخ ٌجٛ٘ش ػشض ... اٌّٛظٛع



 اٌتحيخ ؼٍت ؤٚ ٚصيخ ػٍٝ ٚتشتًّ ... اٌخبتّخ
   اٌسلاَ اٌختّبيخ

 اٌيسبس إٌٝ ... اٌتٛليغ



 ِٚٛظٛػبتٗ اٌتمشيش ؤشىبي
 . ِشب٘ذاد ؤٚ ٔشبغ ؤٚ صيبسح ؤٚ سحٍخ ػٓ تمشيش .1
 . ِشب٘ذاد ؤٚ ٔشبغ ؤٚ صيبسح ؤٚ سحٍخ ػٓ تمشيش .1 
 


