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الدرس

كتابة طلب2
رسالة رسمية إلى مسؤول أو إدارة

ما هو الطلب؟

الطلب: رسالة إدارية أو رسمية يكتبها شخص إلى مسؤول )وزير، مدير، رئيس…( أو تبعثها إدارة إلى شخص

ما.

عناصر الطلب

1
المرسل: اسمه وعنوانه ورقم هاتفه

وبريده الإلكتروني
المكان وتاريخ الإرسال2

ه إليها الطلب3 الموضوع4الجهة التي يُوجَّ

النص: عبارات مختصرة واحترام وتقدير6عبارة السلام5

التوقيع7

نّب التشطيب، والكتابة بخط واضح خالٍ من انتبه: للجانب الشكلي أهمية كبيرة: ترك الهامش يمينا ويسارا، وتج

الأخطاء، ومخاطبة المسؤول بصيغة الجمع.

نموذج

طلب ترخيص

من: رئيسة تعاونية القسم السادس — إلى: السيد مدير المركب الثقافي

الموضوع: طلب ترخيص باستعمال قاعة العروض.

سلام تام بوجود مولانا الإمام،

وبعد، يشرفني سيدي أن أطلب منكم الترخيص باستعمال قاعة العروض الثقافية يوم السبت القادم، لتقديم عروض

حول الثقافة المغربية لفائدة التلاميذ. وفي انتظار ردكم، تقبلوا سيدي أسمى عبارات الاحترام والتقدير.

الإمضاء


