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Course Book 

Course Description 

نةخشةيةك بؤ قوتابى دادةريَذيَت تاكو طرنطى ئةم كؤرسة لةوةداية كة وةك ريَبةريَك      
قوتابى بتوانيَت ثشتى ثيَ ببةستيَت بؤ فيَربوونى ضؤنيةتى نوسينةوةى نوسراوى كارطيَرى 

لة دام و دةزطا حكوميةكان تاوةكو بتوانيَ ضؤن ئيش و كارى خؤى جيَ بةجيَ بكات ، واتا ئةم 
ريَت .       كؤرسة هةم لايةنى تيؤرى و هةم لايةنى ثراكتيكى لةخؤ دةط  

Course objectives 

فيركردن و راهينانى قوتابية لة ضؤنيةتى نوسينى نامة لة دامودةزطا رةسمى و  – 1
 نارةسيمييةكاندا .

 برةودان بة ثيَشخستنى زانستى هونةرى نامةكارى . – 2

ئاشناكردنى قوتابى لة ضؤنيةتى بةكارهينانى زمانى عةرةبى و ئينطليزى سةربارى  - 3
 .زمانى كوردى لة نوسينى نامة .

Student's obligation 
 

ة فتة ئامادة ه 15كةم  لايةنىيستةريَكى تةواو بة مدة بيَت لة ماوةى سي نقوتابيا
 نةجةى كة لةم كؤرس بووكة بؤياهدنى ئةو مةنًنبةخويَ يَو ثابةند ب نوانةكالة  يَب

ضوارضيَوةى بابةتةكةوِ راثؤرتيَك و اريَك لة نيمكةم سي لايةنىدانراوة وة دة بيَت بة 
 . ضةند ئةركى ماَ ل جئ بةجى بكة

Required Learning 
Materials  

 

 
 نكردني قوتابيا، شيَوازي وَرك شوَث ، بةطرووث طةى موحازةرة و طفتوطؤ ولة ريَ

ريَت بؤ ندةبيانى داتاشؤ نيَهكةش دةكات سوود لة بةكارشمامؤستا بابةتةكة ثيَ
وةردةطرييَت. واتا وانةكاى لة ريَطاى  نودةقةكا نكورتةى وانةكااندانى شثي
ت دةبيَت كة ماموَستا وةك ثوختةييَكى تيَرو نكةشكردنى داتاشوَ و ثاوةرثويشثيَ

ةردوو زمانى كوردى و عةرةبى،هئامادةى كردووة بة تةسةل   

Evaluation 

Task Weight 

(Marks) 

Due 

Week 

Relevant Learning 

Outcome 

Paper Review     

A
ssig

n
m

en

ts  

Homework 10   
Class Activity 2   

Report 8   
Seminar 8   
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Essay 8   
Project    

Quiz 8   
Lab. 0   
Midterm Exam 24   
Final Exam 40   
Total 100   

Specific  learning 
outcome: 
 

ناسينى دةقةكانى ياساو شيكردنةوةيان بيَت .قوتابى دةبيَت فيَرى  – 1  
. ر نامةكارى كاركيرىدةبيَت زانيارى ثةيدا بكات لة سة – 2  
. شارزاى ثةيدا بكات لة نوسينى بيرخةرةوةكان – 3  
.نوسينى كونوسةكان -4  
نوسينى رابورةتةكان -5  

Course References: 
 
 
 

 ليستى سةرضاوة :
 سةرضاوةكانى ئةو بابةتة:

مجموعة محاضرات .القيت على طلبة قسم الادارة م. ديندار حسين . تحرير المراسلات .  – 1
 . 2008 – 2007القانونية في المعهد التقني الاداري / اربيل ، 

 –.  المدخل الى علم المراسلات التجارية والحكومية . دار مجدلاوي . عمان د. جميل علوش  -2
  1987،  1الاردن ، ط 

  1986شير حسو و كريم ريما . البريد والحفظ ، دار التقني للطباعة والنشر سميرة ب –35

انكليزي ، دارومكتبة  –عبد الكريم الجبوري . المراسلات التجارية المعاصرة:  عربي  – 3
  2000،  1الهلال ، ط 

 .pdf8helpsheets//48www.squ.edu.om/portals/ 4 - من الانترنت  : 

 2011ديندار حسين . شيَوازى ثراكتيكى نوسينى نامةكارى حكومةت .  - 5

 

 

Course topics (Theory) Week 
Learning 

Outcome 

http://www.squ.edu.om/portals/48/helpsheets/8.pdf
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ثيناسةى نامةكارى و جؤرةكانى  /    تعريف المراسلات ، انواع المراسلات 
 نامةكارى

1  

 اشكال المراسلات و  / الامور التي تؤخذ بنظر الاعتبار عند كتابةالرسائل

 شيوةكانى نامةكارى و مةرجةكانى لةبةرضاوطرتنى نوسينى نامة 

2  

ياداشت : ثينَاسة و جؤرةكان و ئامانجةكانى / المذكرة : تعريفها ،  -بيرخةرةوة 
 انواعها واهدافها

3  

  4 / محتويات واجزاء الكتاب الرسمي فةرمىثيكهاتةو بةشةكانى نوسراوى 

انواع الكتب شيوةكانى نوسراوى فةرمى ، نوسراوى ثشتطيري و لارى نةبوون / 
 كتب عدم الممانعة، كتب التأييد / الرسمية 

5  

انواع الكتب شيوةكانى نوسراوى فةرمى ، نوسراوى ثشتطيري و لارى نةبوون / 
 الممانعةكتب عدم ، كتب التأييد / الرسمية 

6  

تعريفه ، شروطه و طشتاندن : ثيناسة و مةرجةكان و نمونةكان / التعميم : 
 نماذجه

7  

فةرمانى دامةزراندن   -فةرمانى كارطيرى : ثينَاسة و جؤرةكانى فةرمانى كارطيرى 
 امر التعيين  –الامر الاداري : تعريفه و انواعه  /

 

8  

امر تثبيت الموظف وامر  ضةسثاندن /فةرمانى دةست بةكاربوون و فةرمانى 
 المباشرة 

9  

امر الاستغناء عن الخدماتفةرمانى دوورخستنةوة لةراذة /   10  

امر الاستقالة و  فةرمانى دةست لةكار لة كار كيشانةوة و هؤشياركردنةوة /
 الاخطار

11  

  12 كؤنووسى كؤبوونةوةكان / محضر الاجتماعات

التقرير : تعريفه ، اهميته و انواعهو جؤرةكانى :  راثؤرت : ثينَاسةو طرنطى  13  

 14  

Practical Topics  Week 
Learning 

Outcome 
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 Questions Example Design 
 
 
 
 

 Extra notes: 

 

 

 

External Evaluator 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


