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          جاهعت المستقبل  
 كليت العلىم الإداريت 

 قسن إدارة الأعوال
 المرحلت الأولى

 المحاضرة الأولى 
 وأخىاتها

َّ
 كاى وأخىاتها وإى

 
هعاا  ااادال ع ااا  ) كاا ن و خأاخها اا  خااااعا هالناا ل هنه  لاااأ اه اا    ا اااذ لاا على خه 

بارهىو ن ا  و خ اد نكاخن  اذه هنعبادأ خهنابر لارلع هاخل )هاع ىو ن   خاهلاب هنثا ه  )ا
ه ااام خهناباار  ع ااأ هاااعنأ أخ لن نااأ أخ ياابط  ع ااأ خناارابت عنهااا كاا ن خأاخها اا  
باا نزعن و خ اا  ك ) كاا ن و لاا ت و أ االا و عاا  زهل و عاا  لاااا و عاا  هه ااك و لااا ر و 

 أعاا و ألابح .... هنخ و 
 اعثنل ك 

  خك ن هلله غ خرهى رلنع ى    ل ان نا ك  -ٔ
 ابِ ان هنهاالعخدهُ عاهنك عاغانااا ى        ااب أدبكن هبن عن يئت خهك -ٕ
 أ لا هناه ئ  بدنلى عن ادههنه         خه ب عن تنب نقن ه  ا  لنه  -ٖ
 بُ ااارناارجٌ  ااااخن خرهءهُ لاااكاناانط        عاا هنكرب هنذي أعانت ل -ٗ

 
 ك  ) إنَّ و خأاخها   هنلرخف هنعيب أ ب ن نل اهلاب هاخل خارلع هنث ه  عثل 

 إنَّ خأنَّ ك ن اخكند        إنَّ هابرهر ن   هننم   خنط ان نا ك 
  خهننخم هلآار خنكن هنبر عن آعن ب لله نكنَّ نلاادرهك ك 

 خن و اننل ن ار   عثل ك ) نن  م نر ن
 ع عرٌ      خبنه  خبنن هنن نعنن ارهبُ  كننت ن اعه  عثل ك خننت هنذي بنه  خبنه
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 يت المحاضرة الثان
 
َّ
 هىاضع كسر هوزة إى

 
 اكار  عزة إنَّ ل  هنل  ت هلآانأ ك 

 إذه ك هت عالادرة ك  -ٔ
إنَّ هلله خعلئكاط نلا خن عا ا هنهب  ن  أن   هنذنن آعهاخه لاا خه  كقخنط ان نا ك 

  عا نط خا عخه اا نع  
  إنَّ هلله غا خر رلنم  خ خنط ان نا ك 

 إذه خ نت بند لنل هنقخل ك  -ٕ
   ل إه  عبد هلله  نا ك كقخنط ان 

    نخه إن نارق لقد ارق أخ نط عن  بل  خ خنط ان نا ك 
  م هناخكند ك   إذه خ نت بند -ٖ

  إنَّ هابرهر ن   هننم  كقخنط ان نا ك 
    نخه هي د إهك نراخل هلله  خ خنط ان نا ك 

 إذه ابق   هنقام ك  -ٗ
  ر خهننلار إنَّ هلإها ن ن   اا قخنط ان نا ك ك

    نخه ا لله إهك ن    لنك هنقدنم  خ خنط ان نا ك 
 

 
 المحاضرة الثالثت 

 الهوزة وكيفيت كتابتها 
 . أهخهع هن عزة ك ٔ

إنَّ هلله خعلئكااط  أو ه بادهئنأ ك خ ا  هناا  اقاع لا  بدهناأ هنك عاأ كقخناط انا نا ك 
  ع  نلا خن ع ا هنهب  ن  أن   هنذنن آعهخه لا خه ع نط خا عخه اا ن

نَّ هن   ر ن    لنم  خ ك    إنَّ هابرهر ن   هننم خه 
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 ر ك ) أبكت ا كمُ هنلع عأُ أم غهت ع ا لرع غلاه   هنعن د و اخكقخل هني ع
أخنئاك ع اا  اد   بو هن عزة هنخاتنأ ك خ   هنا  ااخات هنك عأ كقخناط انا نا ك 

 ر كاخكقخل هني ع عن رب م خأخنئك  م هنع ادخن 
  ئ  ل ئه  بعث  م         إذه  عناه  ن   رنر هنع  ععُ خأخنئك آب  

ربها  آاها   جو هن عزة هنعاترلأ ك خ   هناا  اقاع لا  ه  ناأ هنك عاأ كقخناط انا نا ك 
  عن ندهك رلعأ خ نئ نه  عن أعره  ريده 

نْ بدت هناع ء بنندة     لإن هنذي لخق هناع ء  رنبُ ر ك اخكقخل هني ع  لاا خه 
 ع ا هنخهخ ل  ل نأ هنرلع  اكاب هن عزة -ٕ

 خع ا هانف ل  ل نأ هنهلاب
 خع ا هنكرا  ل  ل نأ هن ر

 خعه ردة إذه ابقا   أنف ا كهأ 
 

 المحاضرة الرابعت 
 الأخطاء الشائعت 

 
 هنلالنح          هنات  

 إن ي ء هلله    إهي ء هلله 
 إذْ ن زع ن   إذْ ن عك ن 

 لنث ن عك ن   لنث ن زع ن 
 عدة عن هنزع ن   لارة عن هنزعن

 ل   خء   عن الل 
 د انُن    ابر انن

  ن ة     نئأ 
 ه عاه ن    هناقدنر 

 أاع ء عؤهثأ ع ا عكس هني ئع ) هنب ب و هنترنق و هنان و هنبئر و هنرلم و
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 المحاضرة الخاهست 
 الأخطاء الشائعت 

 هن ع أ هاخنا ات  خهنث هنأ    هنلالنلأ 
   ء كل هنتلب

 ب ك  م   ء هنتل
 

 ه س هااا ذ 
 هااا ذ ه اط 

 
  ذه هننعل أن  ى عانب
  ذه هننعل عانب أن  ى 

 
 ل ر  عنع هنعدعخنن 
 ل ر هنعدعخخن  عنن ى 

 
 ل رت زخ أ علعد 
 ل رت زخج علعد 

 
 ك ل ت ك لأ هن  ئزنن 
 ك ل ت هن  ئزنن ك لأ 

 
 هنكثنر عن هنه س نم نل رخه نل اع ع
 كثنر عن هنه س نم نل رخه نل اع ع 

 
 هنبنض عه  نكره هنا ر
 بنض عه  نكره هنا ر
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 هنغنر عن هنل  رنن   نلبخن هادب
 غنر هنل  رنن   نلبخن هادب

 
 أعس ننلى خ ع هنلدث

 هن ن أ هنب رلأ خ ع هنلدث
 
 

 المحاضرة السادست 
 العدد في اللغت العربيت 

 
ن كم إنط خهلد   إنط إّ   خ هنرلعن هنرلنم  ك اخهلد ك ن ع رد هنعذكر   ل ان ن   خه 

 هثه ن خهثها ن ك ن عثها هنعذكر خهنعثها هنعؤهث 
  ز هثهنن اثع هنأ أزخهج عن هن  ن هثهنن خعن هنعن   ل ان نا ك 

ن ك ها  هثهانن ل  ع  هنث ث ن عع  ارك  خ ك    خه 
أنْ   اندنخه لخهلدة أخ ع  ع كات  لإنْ ا ام خهلدة ك ن ع رد هنعؤهث و   ل ان نا ك 

  هنع هكم 
 ثلث ااااا ااع اا نف هنعندخد 

نناااا ذهكم هنااذنن ع كاات هنعاا هكم خهنااذنن ناام نب غااخه هنل اام عااهكم ثاالث   اا ل اناا نا ك 
    عرهت 
  أربنأ أي ر خعيره  خ ك 

 عيرة ك اا نف هنعندخد إذه ك هت بع رد   
 آار خات بق هنعندخد إذه   ءت عع عدد 

 هنعندخد  ه  هننخم  ا ك عيرة ك ع أ  عثل  خنط ان نا ك 
  ه  ه رب بنلا ك هنل ر ل ه  رت عهط هثها  عيارة عنها ى  اد ع ام كال أها س  خ ك 

  عيرب م 
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 المحاضرة السابعت 
  ألد عير كخكب ى  . ألد عير عع هنعذكرك ٔٔ

 إلد  عيرة عع هنعؤهث ك إلد  عيرة ت نبأ 
  إثه  عير ي رهى  عع هنعذكر ك . إثه  عير ٕٔ

  هثها  عيرة عنه ى  هثها  عيرة عع هنعؤهث ك 
 . أن  ظ هننقخد ك عيرخن و ثلثخن ...... هنخ ٖٔ

  خلع أ خللا نط ثلثخن ي رهى   كاانخن ك ا لق ب عع هنعذكر هنا نم 
  ع ى ع ئأ اهأ إّ  اعانن ع  ع ئأ ن عذكر خهنعؤهث اكاب ع ئأ خا  ظ عئأ .ٓٓٔ

  دخه كل خهلد عه م ع ئأ   دة ل    
نْ نكن  . أنف ن عذكر خهنعؤهث ك ٓٓٓٔ   عهكم أنف نغ بخه أن نن بإذن هلله خه 

 
 المحاضرة الثاهنت 

 الاسن والفعل والتفريق بينهوا
 
 هن نل       ه ام   

 ن اذ ل على       ن اذ ل على 
   ن ر   ن ر بلرخف هن ر

  ف  ن     ن  ف 
 عبه  خعنرب     عنرب 

 االال بط ا ء هن  عل    االال بط ا ء هن  عل
 أعث أ ع ا ه ام ك 

 علعد راخل هلله خهنذنن عنط أيدهء ع ا هنك  ر رلع ء بنه م    ل ان نا ك 
 خكقخل هني عار ك أ  إهع  هندهن  كعهزل رهكبٍ     أه خَ عاين ى خ خ ل  هنلابح رهللُ 

 أعث أ ع ا هن نل ك 
لاال خربااك   نؤعهااخن لاااا نلكعااخك لنعاا  ياا ر بنااه م ثاام    لاا   خنااط اناا نا ك 

 ن دخه ل  أه ا م لر  ى عع    نت خنا عخه اا نع  
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Ministry of Higher Education and Scientific  

                  University of Babylon 

                  College of Arts 

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

 جامعت بابل              

 كليت الآداب            

 خكقخل هني عار ك خك ن ن  ختن أبك  نهكباط     خهننخم   ختن عهدي خ  اكنُ 
 

  تاسعتالمحاضرة ال
 الخطاب الإداري

 
 بسم الله الرحمن الرحيم

 
 

 
  
 هنندد ك 

 هنا رنخ ك 
 إنا / ............................................... 

 م / يكر خهعاه ن 
 النأ تنبأ 

إ دهئكم ع عخعأ عن عؤن  اكم إنا عكابأ ك ناها  نااره  أن باثعنه ى نعب دراكم هنكرنعأ 
 ... عاعهنن نكم دخهم هنه  ح خهناخلنق . هقدم نكم يكره  خهعازهزه  

 
 

 عبد هلله ألعد لانن أ.د                                                    
 هننعند                                                              

                                                           /    /ٕٕٖٓ 
 

 هااأ عهط إنا / 
 عكابأ هنك نأ -
 هنلا درة  -


