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الانشـاء
فی المراسلات والوثائق

تألیف
محمد سعید بن حسن بن عبد الحی کمال

أحسن کتاب فی الإنشاء جمع بین المراسلات العامة و الخاصة
و نماذج لعمل المقالات الأدبیة و صیغ جمیع الوثائق الشرعیة



4

بسم الله الرحمن الرحیم
     الحمدلله الذی علم بالقلم، علم الإنسان ما لم یعلم، والصلاة و السلام 

علی نبینا و آله و صحبه و سلم.
و  تخیرته  الوثائق"،  و  المکاتبات  إنشاء  فی  کتاب   " فهذا  بعد:  و      
اختصرته من کلام البلغاء و أئمة البیان، و رتبته للقراء یحتذون مثاله، و 
یستعینون به علی ما یختلج فی صدورهم من کتابة الرسائل، إلی صور من 
وثائق البیع و الرهن و غیره من جمیع أصناف المعاملات، و مع أنه جلیل 
فی بابه، فرید فی نوعه، لایستغنی عنه طالب أو کاتب، فهو إلی جانب 

هذا حاوٍِ لکثیر من صیغ المعاملات الشرعیة.
     والله أسأل أن ینفع به، و أن یجعله خالصاً لوجهه الکریم.

محمد سعید بن حسن بن عبد الحی کمال
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باب الرسائل
الرسائل  و  الرسمیة،  الرسائل  أو  العامة  الرسائل  قسمان:  الرسائل       

الخاصة أو الأخوانیات.
     )أ‌( فأما الرسائل العامة: فقد عرفت منذ العهد النبوی، و منها کتب 
الرسول صلوات الله علیه الی الملوک والأمراء یدعوهم إلی الإسلام، و 
کتب الخلفاء من بعده إلی عمالهم و قوادهم، و صارت منذ العصر الأموی 
فناً اختص به جماعة فرغواله، و صارت الرسائل لسان الدولة فی جلائل 

الأمور وصور لأحوال الدول المختلفة، و لاسیما أحوالها السیاسیة.
     )ب‌( و أما الإخوانیات أو الرسائل الخاصة التی یکتبها الکاتب ألی 
صدیق و نحوه، فهی أوسع مجالا و أعظم قدراً، و أقرب إلی الإبانة عن 
الناس و منازعهم  من آراء  کثیراً  الکاتب و عاطفته، و هی تصور  فکرة 
و عادتهم، و أحوال الأمة التی یعیشون فیها، و هی الجزء المهم من هذا 

الکتاب.
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دیباجة الرسائل
جلالة الملک: حضرة صاحب الجلالي ملیکنا  

لأحد أفراد الأسرة المالکة:  السمو الملکی الأمیر... الأفخم
لأحد الوزراء: المعالی... الأفخم

رئیس القضاة: السماحة رئیس القضاة الموقر
قاضی الحکمة: الفضیلة قاضی محکمة... الشرعیة الموقر

المدیر العام: السعادة... الموقر
للوالد: والدی المطاع - حضرة سیدی الوالد المبجل

للوالدة: والدتی العزیزة - سیدتی الوالدة العزیزة
للأخ: شقیقی العزیز - شقیقی المحبوب

للصدیق: عزیزی المحترم - صدیقی العزیز
للعالم: حضرة الأدیب الفاضل العلامة - الشیخ الأستاد

لصاحب مقام: حضرة الوجیه المحترم... حفظه الله
للطبیب : حضرة الدکتور البارع

للأجنبی: حضرة المحترم - حضرة الفاضل - سیدی الفاضل المحترم
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من نماذج الرسائل العامة
بعض ما وجهه جلالة الملک الی المسلمین بمناسبة حلول شهر رمضان المبارک1

     إلی إخوانی المسلمین فی مشارق الأرض و مغاربها.
     السلام علیکم و رحمة الله و برکاته و بعد - فإننی أبتهل إلی الله 
تعالی بمناسبة حلول شهر رمضان المبارک أن یوفقنا لصالح الأعمال، و 
أن یتجاوز عنا و عن جمیع المسلمین ذنوبنا و خطیئاتنا، و أن یجعلنا ممن 

صام الشهر و استکمل الأجر، و فاز بجائزة الرب.
    والذی أوصیکم به و نفسی تقوی الله سبحانه و تعالی، و تحلیل ماأحله، 
و تحریم ماحرمه فی السر و العلانیة، و لیس یخاف علی أحد منکم ما 
أصاب المسلمین و حل بهم، و لاشک عندی أن ذلک کان بسبب تخلّیهم 

عن مبادئهم الدینیة.
     فعلیکم أیها المسلمون بالرجوع ألی الله فی سرکم و علانیتکم، و صفاء 

القلوب بعضکم لبعض، و توحید کلمتکم، و جمع صفوفکم.
التشتت  هذا  و  التفرق  هذا  المسلمون  أیها  أین  ألی  و  متی  فألی       
الذی أحدث فجوة فی صفوف المسلمین؟ و بهذه المناسبة فأنی أستنهض 
هممکم و أذ کرکم بماضیکم المجید، الذی سطره التاریخ بأحرف من نور، 
قال تعالی: )ولا تهنوا و لا تحزنوا و أنتم الأعلون إن کنتم مؤمنین( و نحن 

علی أتم استعداد لاسیر فیما فیه عز العرب و المسلمین.
     فلنضح بالغالی و الرخیص فی سبیل ذلک عن عقیدة و إیمان، مبتهلین 
کلمة،  یعلی  و  دینه،  ینصر  أن  المبارک،  الشهر  هذا  فی  الله عزوجل  الی 
المسلمین، و یحفظ کیان هذه الأمة  الدین، و یجمع شمل  و یذل أعداء 
المجیدة متکاتفین متحدی؟          و سلام الله علیکم و رحمة و برکاته؟

1. العدد 1542 من جریدة البلاد السعودیة
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من الرسائل الرسمیة
طلب وظیفه

    حضرة صاحب السمو الملکی وزیر الدفاع... الأفخم.
    تحیة و إجلالا و بعد فبما أننی من افراد هذا الوطن العزیز بموجب 
تبعیتی السعودیة )رقم...( و تاریخ )...(، و لی بحمدالله من اکتمال الصحة 
بلادی  بخدمة  شعوری  یضاعف  ما  الأمراض  من  الخلو  و  الجسمانیة 
لهذا  الجندیة،  سلک  فی  الانخراط  بطلب  الرشیدة  حکومتی  و  العزیزة، 
سموکم  الله  أدام  إلیه،  المشار  طلبی  نحو  اللازم  الأجراء  اتخاذ  أسترحم 

ذخراً لعز البلاد آمین.

غیره
    حضرة صاحب السمو الملکی وزیر الدفاع و الطیران... المعظم.

    تعظیما لسموکم و إجلالا
    تتغلغل فی نفسی روح عسکریة و تدعونی ألی الأنخراط فی سلکها 
جاذبیة وطنیة، وقد تفضل سموکم ففتح بالمدارس العسکریة بابا للثقافة 
لدی  و  تامة،  خبرة  علی  الجندیة  بأعباء  للقیام  المرء  تؤهل  العسکریة 
المؤهلات لذلک، فهل لی أن أجد فیکم من یأخذ بیدی الی هذا السبیل 
لیکون لی شرف الانتساب الی الجندیه، و کم اکون شاکراً لکم، مقدراً فی 
سموکم فضل تشجیع الشباب أمثالی إلی الإقبال علی الدخول فی عرین 
الأشبال، لیکون فی یوم ما أسداً ضرغاماً یمزغ بمخالبه کیان عدو الوطن 

العزیز.
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طلب استقالة من الجندیه
    حضرة صاحب السمو الملکی وزیر دفاع ... الأفخم.

الخدمة  القانونیة، فی  انتهاء خدمتی  فبمناسبة  بعد:     تحیة و إجلالا و 
العمر  من  بلغ  الذی  والدی  خدمة  واجب  منی  یتطلبه  ما  و  العسکریة، 
جداً لایستطیع معه عمل شیء بدون مساعدتی له، و لامعین له سوای، 
لهذا أسترحم من سموکم الکریم الأمر بقبول استقالتی لأتمکن من خدمة 
خالص  منا  ولسموکم  الأجر،  الله  به  لکم  یضاعف  تمکناً  العاجز  والدی 

الدعاء و جزیل الشکر.

طلب وظیفه
    حضرة صاحب السمو الملکی وزیر المواصلات... المعظم.

    تحیة و إجلالا و بعد: 
    فإن روح الإخلاص لواجبی الهندسی فی الأعمال اللاسکیة یدعونی 
إلی التشرف بتقدمی إلی وظیفة )...( الشاغرة، و بما تجمع الدی من خبرة 
فی عمل الوظیفة المذکورة و إخلاص لها، أرجو المتفضل بتعیینی بها و 

لکم الشکر.
المخلص

طلب ترفیع
    حضرة صاحب السعادة:

     بعد التحیة و التوقیر - لا یخفی علی مقام سعادتکم أن لی أربع سنوات 
بوظیفتی الحالیة مع قیامی بعملی بکل همة و إخلاص و نشاط، مما حزت 
معه بحمدالله السمعة الحسنة و الثناء الطیب من حضرات المفتشین الأجلاء، 
و حیث شغرت الوظیفة )...( و بدور النظام و التسلسل أنا الأحق بالترفیع 
ألیها مضافاً إلی ما تعرفونه من إخلاصی، و تقدیراً لسوابق خدماتی، فلهذا 

أرجو إجراء اللازم نحو ترفیعی إلیها! أدام الله حفظکم.
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طلب ترفیع
    حضرة صاحب السعادة:

    السلام علیکم و رحمة الله و برکاته و بعد: تعلمون سعادتکم أنی قائم 
و  النشاط،  و  الجد  مثال  خلالها  کنت  سنوات،  أربع  منذ  الحالی  بعملی 
الامانة و الإخلاص، مما حزت معه بحمدالله تعالی السمعة الطیبة، و الثناء 
المحمود من حضرات المفتشین، و حیث شغرت وظیفة )...( أرجو التکرم 
باتخاذ الإجراء اللازم نحو ترفیعی إلیها لأحقیتی بها، أدام الله حفظکم و 

عزکم.

طلب وظیفة
    سمو وزیر المعارف... تحیة و إجلالا و بعد: 

    فقد رأیت إعلاناً بجریدة البلاد السعودیة عن وظیفة )...( و بما أنی أجد 
فی نفسی الکفاءة التامة و أحمل شهادة )...( أسترحم الأمر بأجراء اللازم 
نحو تعیینی بها حیث أتشرف بهذا العمل مخلصاً تحت رعایة سموکم. أدام 

الله عزکم.

طلب وظیفة
    حضرة صاحب السعادة مدیر...

    تحیة و احتراماً و بعد: فقد قرأت علی صفحات جریدة البلاد ... أن 
بإدارتکم وظیفة »کاتب آلة« شاغرة.

و حیث لی من الکفاءة و القدرة و حسن الإجادة مع کمال السرعة علی 
هذا العمل ما یجعلنی أفوز برضاکم، قدمت طلبی هذا راجیاً إجراء اللازم 

نحو تعیینی بالوظیفة المشار ألیها، والله یتولاکم.
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استدعاء بطلب رخصة بناء دار
     حضرة صاحب الوجاهة رئیس بلدیة...

     تحیة و احتراماً و بعد:
     أعرض أنا مقدمه فلان الفلانی، أنی أرید إنشاء دار فی حارة کذا. 
فألتمس من سعادتکم أحالة معروضی هذا ألی الجهة المختصه، لصدور 

الرخصة النظامیة، مع استعدادی لدفع الرسم المقرر.
ولکم تحیاتی

تحریراً فی مقدمه

استدعاء بطلب توفیق بناء
     حضرة صاحب الوجاهة رئیس بلدیة... المحترم

     تحیة و احتراماً و بعد.
داره  فوق  علوی  محل  إنشاء  باشر  فلاناً  أن  فلان  مقدمه  یعرض       
المجاور لمحل سکنی، و بما أن هذا البناء مضر بی ألتمس من وجاهتکم 
إجراء اللازم نحو معروضی هذا بتوقیف المذکور عن البناء حتی یصدر 

قرار الهیئة البلدیة بذلک.
و لکم التحیة.

تحریراً فی مقدمه

طلب جدید حفیظة نفوس
     حضرة صاحب السعادة مدیر أدارة الجوازات و الجنسیة بمنطقة...

العربیة  المملکة  تعبیة  من  أنی  علی  بناء  الاحترام.  و  التحیة  بعد       
السعودیة، و قد مضت المدة القانونیة و قدرها عشر سنوات علی حفیظة 
النفوس التی أحملها فإنی أرجو التفضل بتجدیدها لی کالمتبع. و تقلبوا 

شکری


