صيغة خطاب رسمي لوزير
إن تقديم خطاب معين لجهة مسؤولة يجب أن يكون بصيغة لبقة خالية من أي ألفاظ عامية، ويجب أن تكون بصيغة التذلل والخضوع، وفيما يأتي نموذج خطاب جاهز للتقديم للوزير:
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته
إلى السيد وزير …… الموقر
تحية طيبة وبعد …
أتقدم إليكم بكامل الاحترام والتقدير لكم ولجهودكم المبذولة في سبيل خدمة الوطن، وأحيط سيادتكم علمًا بأنه (يتم الحديث عن موضوع الخطاب سواء أكان خطاب شكر وتقدير أم خطاب شكوى ومطالب بالتفصيل الكامل)
ولكم جزيل الشكر والتقدير والاحترام
اسم مقدم الخطاب ……
التوقيع ……
الختم ……
كيف اكتب خطاب رسمي لوزير
يتساءل البعض عن الطريقة الصحيحة لكتابة صيغة خطاب رسمي لوزير، لأنهم يحرصون على أن يقبل الوزير هذا الخطاب، ولكنهم لا يعرفون كيف يجعلون ذلك يتحقق، وفيما يأتي واحدة من أقوى صيغ الخطابات المجربة التي يمكن أن يقبلها أي وزير:
بسم الله الرحمن الرحيم
إلى السيد وزير …… المحترم
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته
يسرني أن أتوجه لسيادتكم الكريمة بكامل التقدير على الجهود المبذولة لخدمة وإصلاح الوطن، ويشرفني أن أبلغ حضرتكم بأن (يتم كتابة موضوع الخطاب بالتفاصيل الكاملة مع مراعاة اللباقة والرسمية في الكلام)
ولكم مني كامل الاحترام والشكر على تفهمكم للموضوع
الاسم ……
التوقيع ……
الختم ……
صيغة خطاب رسمي لوزير الداخلية
إن وظيفة وزير الداخلية هي الاهتمام بشؤون المواطنين ورعاية احتياجاتهم ومتطلبات عيشهم ونجاتهم، وكي يتحقق ذلك يجب عليه أن يقبل آراء المواطنين وخطاباتهم، وفيما يأتي نموذج خطاب جاهز كي يتم تقديمه لوزير الداخلية:
تحية طيبة وبعد
إلى السيد وزير الداخلية المحترم السيد ……
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته
بكل الاحترام والتقدير أتوجه إلى حضرتكم بالشكر والثناء على كل عمل بذلتموه في سبيل الوطن، وأود أن أبلغكم بأمر فحواه (موضوع الخطاب بتفاصيل كاملة، ومراعاة الوضوح في الكلام واستخدام اللغة الفصحى الرسمية، وذكر المطالب إذا كانت موجودة مع مراعاة اللباقة في الكلام)
أتمنى من حضرتكم تفهم الوضع ولكم خالص الشكر والتقدير
الاسم والتوقيع ……
الختم ……
صيغة خطاب رسمي لوزير التعليم
من واجب وزير التعليم أن يستمع لآراء المدرسين والإداريين من حيث سير العملية التربوية والاهتمام بالتعليم، وفيما يأتي واحد من أقوى نماذج الخطابات الجاهزة الموجهة لوزير التربية والتعليم:
إلى حضرة وزير التربية والتعليم السيد …… المحترم
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته
أتشرف بتقديم كامل الشكر والتقدير بالنيابة عني وعن زملائي المدرسين على جميع جهودكم المبذولة في سبيل تطوير عملية التربية وسير العملية التعليمية في المجتمع، أكتب هذا الخطاب لأبلغ حضرتكم بأنه (موضوع الخطاب شرط أن يكون خاليًا من الكلام الزائد، وعدم الإكثار من المطالب إذ كان يتم تقديم شكوى، مع مراعاة اللغة الرسمية)
وأتوجه لحضرتكم بجزيل الشكر
اسم مقدم الخطاب وصفته ……
التوقيع ……
صيغة خطاب رسمي لوزير الصحة
إن أهم عامل في تطوير المجتمعات هو صحة المجتمع وخلوه من الأمراض، والدور الأكبر في حماية صحة المجتمع يقع على عاتق وزير الصحة، من خلال استماعه لاحتياجات الناس الصحة، وفيما يأتي صيغة جاهزة لخطاب رسمي لوزير الصحة:
بسم الله الرحمن الرحيم
تحية طيبة إلى السيد وزير الصحة المحترم الأستاذ ……
كل الاحترام والتقدير لأعمالكم التي قدمتموها في سبيل الحفاظ على سلامة المجتمع وصحته.
يسرني أن أبلغ سيادتكم بأنه (الحديث عن موضوع الخطاب وبيان المشكلة التي تم تقديم الخطاب بسببها إن وجدت، مع تحري استخدام اللغة العربية الفصحى واستخدام الألفاظ الرسمية)
مع كامل تمنياتي لكم بدوام الصحة ودوام الإنجاز والسمو
الاسم والتوقيع ……
الختم ……
نموذج خطاب رسمي لجهة حكومية شكوى
في سياق متصل مع الحديث عن صيغة خطاب رسمي لوزير معين، لا بد من إدراج صيغة جاهزة لتقديم شكوى لجهة حكومية ورسمية، إذ يمكن الخصول على واحدة من أقوى صيغ الشكوى للجهات الحكومية من خلال ما يأتي:
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته
إلى السيد (اسم الجهة الرسمية وصفتها) المحترم
تحية طيبة وبعد
أتشرف بتقديم كامل الاحترام لحضرتكم الكريمة وجهودكم المبذولة في خدمة المجتمع، وأحيط حضرتكم بأن (بيان موضوع وسبب الخطاب بالتفصيل)
ولكم جزيل الشكر
الاسم ……
التوقيع ……

