
الأولىالمرحلة الثانيالكورس •

العربيةاللغةلمادةالتعليميةالحقيبة

الصحيةالإدارةتقنياتقسملطلبةالإداريوالخطابوالإملاءالسليمالتعبيرمهاراتمنهجدليل

الدراسيالعام

2026 - 2027

المادةأستاذ

النوينيمحمدالكريمعبدوليدد

العلميوالبحثالعاليالتعليموزارة

التقنيةالأوسطالفراتجامعة النجفالبوليتكنككلية •

ف كلية بوليتكنك نج/ لمؤسسة التعليمية ا

ةالصحيالإدارةتقنيات/العلميالقسم



والتعليميةالصحيةالمؤسساتفيالجودةمتطلباتلتلبيةالمادةهذهتصميمتم .

الحقيبةإلىمدخل

والمبرراتالمستهدفةالفئة

التعليمية

المستهدفةالفئة

الصحيةالإدارةتقنياتقسمفيالأولىالمرحلةطلبة

النجفالتقنيبالمعهد .

المنهجمبررات

الإيجابيةوالإحاطةالعربيةاللغةقواعدمعرفة

الأساسيةبجزئياتها .

المهنيةالغاية

المراسلاتلصياغةمتقنصحيإداريكادرإعداد

لغويةبدقةوالتقارير .



والهدفالرؤية

للمادةالمركزيةالفكرة

التقنيةالأوسطالفراتجامعةالصحيةالإدارةتقنياتقسم

والإملاءالتعبيريالتمكين

كارالأفعنوالتعبيرالصحيحةالكتابةعلىالطالبتساعدالعربيةاللغةعنمتكاملةمعلوماتتقديم

الشائعةالأخطاءوتجنببدقة .

صحيحةكتابة

الإملائيبالتطبيقالالتزام

دقيقتعبير

بوضوحالمعنىإيصال



الزمنيالهيكل

الدراسيوالمخططالمفرداتنطاق

التقنيةالأوسطالفراتجامعة النجفالتقنيالمعهد •

15
تعليميا  أسبوعا  

الثانيالكورسفيالمنهجخطة

الأولىالمرحلة الكتابيوالرسمالإملاءقواعد :

والحروف،الألف،العدد،والظاءالضاد،التاء

الثانيةالمرحلة اللغويةوالسلامةالنحويالبناء :

الشائعةوالأخطاء،الجرحروف،التنوين،الكلامأقسام

الثالثةالمرحلة الإداريوالخطابالترقيم :

والخطاباتللتقاريرالرسميةوالصياغةالترقيمعلامات

الرابعةالمرحلة النحويةوالوظائفالإعراب :

والتوكيد،المفاعيل،الخمسةالأفعال،الإعرابعلامات



الأولىالمرحلة

والكتابةالإملاءقواعد ( - 1الأسابيع 5)

المرحلةهدف الأولىالمرحلةالشائعةالإملائيةالأخطاءمنالتامالتخلص :

والمربوطةالمفتوحةالتاء

بينالدقيقالتفريق )و (ت) ــة،ة ) 

الإملائيالرسمفي .

والظاءالضادموضوعات

حَرفيَورسممخرجتمييز  (ض)

الكلماتفي (ظ)و .

العددكتابةأحكام

والمطابقةوالتأنيثالتذكيرقواعد

الأعدادفي .

والممدودةالمقصورةالألف

أواخرفياللينةالألفرسمضوابط

والأسماءالأفعال .

والقمريةالشمسيةالحروف

لاممعوالإدغامالإظهارتطبيق

.التعريف



واللغويالنحويالبناء ( - 6الأسابيع 9)

العربيةاللغةمادة الصحيةالإدارةتقنياتقسم •

بينهماوالتفريقوالفعلالاسم

السياقفيبينهماالتمييزوضوابطوالأفعالالأسماءعلاماتدراسة .

وأنواعهالتنوين

بالنونخلطهوتجنبالنصبتنوينكتابةوضوابطالتنوينأنواعدراسة .

الجرحروفمعاني

التعبيرفيوالتركيبيةالبلاغيةودلالاتهاالجرحروفواستعمالفهم .
الشائعةاللغويةالأخطاء

اليوميةالمراسلاتفيالمتداولةالخاطئةالتراكيبوتصحيحرصد .



الإداريوالخطابالترقيمعلامات ( - 10الأسابيع 11)

ساللبوإزالةالمعانيوضبطالنصوصلتنظيمالتنصيصوعلامات،النقطتان،النقطة،الفاصلةاستخدام .

الإداريوالخطابالتقريربينالمنهجيالتفريقفيوالدقة،الرسميةالإداريةالمراسلاتوقواعدأصول .

العاشرالأسبوع الترقيمعلامات :

عشرالحاديالأسبوع الإداريالخطاب :



النحويةوالوظائفالإعراب ( - 12الأسابيع 15)

الأولىللمرحلةالنحويالمنهجختام

الإعرابعلامات

الأصليةالإعرابعلاماتوقواعدتمثيل

الكلماتفيوالفرعية .

الخمسةالأفعال

وحذفهاالنونوثبوتالخمسةالأفعالإعراب

والجزموالنصبالرفعفي .

المفاعيلأنواع

،فيه،لأجله،المطلق،بهالمفعولدراسة

معهوالمفعول .

التوكيدموضوع

وشروطهماوالمعنوياللفظيالتوكيدأحكام

التراكيبفي .



الصحيالإداريالتطبيق

الإداريوالخطابالتقريربينالفرق

عشرالحاديالأسبوعتطبيقات الصحيةالإدارةتقنياتقسم •

الإداريالتقرير

والبياناتللحقائقوشاملموضوعيعرض

قرارواتخاذوتوصياتتحليلااًيتضمن

الأعلىالإداريةللمستوياتيوجه

الإداريالخطاب

ومباشرةموجزةرسميةمراسلة

إبلاغأوطلبأوتوجيهإلىيهدف

المتداولةالرسميةبالصيغيلتزم



شموليةنظرة

الأسبوعيالمنهجمفرداتجدول

الأسبوع الدراسيالموضوع التعليميالمجال

1 - 5 والقمريةالشمسيةالحروف،اللينةالألف،العدد،والظاءالضاد،التاء والرسمالإملاءقواعد

6 - 9 الشائعةاللغويةوالأخطاء،الجرحروفمعاني،التنوين،والفعلالاسم والنحوياللغويالبناء

10 - 11 والخطابالتقريربينوالفرقالإداريوالخطاب،الترقيمعلامات الإداريوالخطابالترقيم

12 - 15 التوكيدوموضوع،المفاعيلأنواع،الخمسةالأفعال،الإعرابعلامات النحويةوالوظائفالإعراب

النجفالتقنيالمعهد اً 15إجماليالصحيةالإدارةتقنياتقسم • اًأسبوعا دراسيا



الحقيبةحصيلة

المستهدفةالتعلممخرجات

التقنيةالأوسطالفراتجامعة الثانيالكورس •

والإملاءالكتابةسلامة

الأخطاءوتفاديالصحيحةالكتابةعلىالطالبقدرة

بمهارةالشائعةالإملائية .

الإداريةالكفاءة

رالمعاييوفقالرسميةوالخطاباتالتقاريرصياغةإتقان

الصحيةالمؤسسية .

النحويوالضبطالدقة

بماوالتراكيبالجروحروفللإعرابالواعيالفهم

التعبيرقوةعلىينعكس .






















































































































