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CHAPTER 1

Letter Writing in Arabic An introduction
A commercial Letter

التاریخ  قسم اللغة العربیة
:23\04\1998

: الموضع كلیة مھاراجاس 
ارناكلم

ارناكلم ، كیرلا ، الھند

1998\4\37\س: رقم الإشارة 

مصر–القاھرة –دار الكتب الأزھر -رئیس قسم المبیعات  
تحیة طیبة و بعد

نفید علما  بأننا في حاجة إلى الكتب الآتیة1998ینایر  15بالإشارة إلي رسالتكم المأرخة  
عدد 

عشرةالمنجد                          )1
المورد                                  عشرة)2
تفسیر المنار                            خمس)3

ل ھذه الكتب في الطرد الجوي في أقرب وقت ممكن و نرسل مع ھذه الرسالة شیك دولي مبلغ ارسنرجو منكم إ
دولار أمریكي300عشرة آلاف روبیة التي تساوي 

مع أطیب التحیات 
و تفضلوا بقبول فائق الإحترام

)التوقیع( محمد علي جوزي \السید 
رئیس قسم اللغة العربیة

Enclosures: المرفقات 
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

الرسائل تنقسم إلى أنواع الآتیة
  الشخصیة
الإجتماعیة
الرسمیة
التجاریة

.في ھذه المادة نبحث عن الرسائل التجاریة فقط
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للرسالة أجزاء آتیة 

(title of letter)عنوان الرسالة    )1

:ھو عنوان المرسل ـ مثلا 

السیاحة السفریاتوكالة 

شارع برلمان ، نیودلھي47\3

ـ:التاریخ  و الموضع )2
إذا كان في بلاد العربیة تكتب التاریخ في السنة الھجریة .تاریخ كتابة الرسالة مع الیوم و الشھر والسنة 

و إلا في الإنجلیزیة أو في الھجرة و الموافق في الإنجلیزیة

(File No)أو رقم الملف     Reference No)(رقم الإشارة   )3

name of addressee and his position )عنوان المرسل إلیھ و منصبھ )4 )

ـ:نكتب إسم المنصب كما في الآتیة 

السید ناظر المدرسة الثانویة ممباي

HOD)ممتازبیغم ، رئیسة قسم علاج الأطفال  \السید  د – dept of Pediatrics مستشفى (
.دلھيأبولو ، نیو

السید الأمین العام  ـ منظمة الصحة العالمیة

سید رئیس التحریر لمجلة التقدم العلمي ـ كویت
إذا كان الرسالة إلى الملوك أو الوزراء أو رئیس الدولة أو من في المنصب العالي یخاطبون كما في 

التالي
His majestyجلالة الملك      المحترم  أو الموقر    – king

Her majestyة الملكة   المحترمة أو  الموقرة  جلال

His Royal Highness Princeصاحب سمو الأمیر الملكي  المحترم  أو الموقر  …
His Excellency Presidentفخامة الرئیس الأمریكي 
His Excellency the minister of educationمعالي وزیر التربیة       

His Eminence Sheikhفضیلة سماحة الشیخ          
Respected General managerالمكرم المدیر العام 

ـ:التحیة  مثلا )5
تحیة طیبة بعد
سیدي الكریم

صدیقي العزیز
حبیبي زید
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أخي العزیز
أو غیرھا.......... أختي العزیزة 

ن  السلام علیكم و رحمة الله و بركاتھ ، و لكن صباح الخیر و التحیة الإسلامیة إذا كان مخاطبا للمسلمی
صباح النور لیست تحیة الإسلامیة

Text of the letterنص المرسالة    )6

م2013یونیو 14بالإشارة إلى رسالتكم المؤرخة  :  تبدأ مرسالة التجاریة الثانیة ھكذا مثلا 
With reference to your letter dated 14th June 2013

نص الرسالة واجب أن یكون ملخصا واضحا  . م وللھجریة ھـ ) المصیحي ( یكتب للتاریخ الإنجلیزي 
.و علیھ أن یفھم الحالة النفسیة  للمرسل إلیھ عند قبولھا. سھلا

:مثلاconclusionالإختتام  )7

with best wishesمع اطیب التحیات     

with warm wishesمع احر التحیات     

with best regardsوتفضلوا بقبول فائق الإحترام  

نشكركم والسلام علینم ورحمة الله وبركاتھ 
( name & designation of sender)اسم المرسل إلیھ و منصبھ )8
التوقیع)9

:مثلا ( enclosures)اللمرفقات  )10
( Photo copy of MA Certificate)صورة شھادة ماجستیر )1
Chelan receiptإیصال شلان  )2
Birth certificate (copy)صورة شھادة المیلاد   )3
SSLC Certificate (copy)صورة الشھادة النھایة ثانویة    )4

\\\
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CHAPTER 2

Commercial letters
الرسالات التجاریة

طلب لوظیفة السائق

.............المكان

.............التاریخ

لیامي للتجارة الموقرحضرة مدیر مؤسسة ا
الكویت447ص ب 

تحیة طیبة و بعد،

تطلبون سائقا یعرف نواحي 1996\04\15بتاریخ " الشرق الأوسط" بالإشارة إلى إعلانكم في جریدة 
الكویت ، أرغب في أن أقدم نفسي لھذه الخدمة

فإذا وقع اختیاركم على . نواحي الكویتسنة في الكویت مند عشر سنوات، ولي درایة تامة بجمیع 35أنا ابن 
.فإني أؤكد لحضرتكم أني سوف أبذل جھدي لإرضاءكم 

تفضلوا بقبول الفائق الاحترام

المخلص       

)لاسم و العنوانا( 

Application for the post of a driver

From

(name & address)

To

The manager
Al –Yami trading establishment
P.O Box 447
Kuwait
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Sir ,

With reference to your advertisement in the “Al-Sharq al-awsath” newspaper dated
15/4/1996 inviting application for the post of a driver who knows the regions of Kuwait , I
wish submit myself  to that job.

I am 35 year old, Indian national, staying in Kuwait for ten years and have perfect
knowledge about all regions of Kuwait.

Should your choice fall upon me, I assure that I would  do my best to make you
satisfied.

With esteemed regards………..
Place
yours faithfully
Date

(name)

طلب لسكرتیر

)المكان و التاریخ (

المدیر العام الموقرحضرة
 ------------------
------------------

سیدي،

.أود أن أتقدم بھذا الطلب لوظیفة سكرتیر............ بتاریخ " القبس" جوابا على اعلانكم الوارد في الجریدة 

و شھادة دبلوم في الإختزال و أنا ھندي الجنسیة ، و اعزب ، و حائز على شھادة ماجستیر في الآداب، 
. مدة خمس سنوات..................... \وقد كنت عملت سكرتیرا لدى السادة . الضرب على الآلة الكاتبة 

وبإمكاني ان أقدم لكم أیة مستندات ترغبون فیھا بالنسبة لخبرتي السابقة وفي السنوات الخمس الأخیرة كنت 
ا كوتي في الشھر، و إن احصل على مزید من ذلك من مؤسستكم فسأكون دینار...........اتقاضى مرتبا قدره
.مستعدا للعمل معكم

راجیا ان ینال طلبي منكم ما یستحقھ من الإعتبار

المخلص

)الإسم و العنوان(
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Application for the post of a secretary

From

(name & address)

To

The general manager
…………………………..
…………………………...

Sir,

In response to your advertisement appeared in the “ Al- Qabas” newspaper dated …….,
I wish to submit this application for the post of secretary>

I am  an Indian national , Bachelor have passed M.A degree and diploma in short hand
typewriting. I had worked as a secretary with M/s………………….. for five years. I can
produce whatever reference you want with regard to my previous experience. During the
last I used to get a salary of K.D…………… per month. If I get more from your
establishment, I shall be prepared to work for you.

Hoping that you will consider my application favorably,

Yours faithfully

Place

Date

(name)
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السرة الذاتیة

Bio – Data

عبد اللع بن زید: الإسم الكامل

زید: إسم الأب

1990\06\15: تاریخ المیلاد

كالكوت:مكان المیلاد 

ل منزل ، شارع إندراغاندي ، كالكوت ، كیرالا ، الھندفالك71\3:العنوان الدائم

ھندي: الجنیسة 

اعزب\متزوج : الحالة العائلیة

مسلم: دیانة 

ریوس في العربیةوكالب: المؤھلات العملیة 

دبلوما في الكمبوتر:

سنوات3تدریس اللغة العربیة في كلیة العربیة : الخبرة العملیة

37474ب : السفررقم جواز 

15/4/2010كالیكوت  : مصدره وتاریخھ

15/06/2013: التاریخ

التوقیع

Bio- data

Full name :
Name of father :
Date of Birth :
Place of Birth :
Permanent Address :
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Nationality :
Marital status : Married / unmarried
Religion :
Educational qualifications :
Working experience :
Passport No :
Place & date of issuing passport :
Signature

شھادة السیرة و السلوك

و المقیم في المنزل ..............................بن السید................... \أشھد بأن السید 
معروف لي شخصیا مند خمس سنوات و أنھ حسن السیرة و السلوك.................... .....

توقیع 
...........المكان 
..........التاریخ 

CONDUCT CERTIFICATE

This is certify that Mr. …………………………… son of Mr………………………
residing at ……………………………is personally known to me for five years and that his
conduct is good.

Signature
Place
Date

شھادة الخدمة

بشیر اجمد قد عمل لدیھا مدة خمس \تشھد مؤسسة الھمداني  للتجارة و المقاولات بجدة بأن السید 
و أنھ لم یزل أیام خدمتھ حسن السیرة و السلوك................ إلى ................ سنوات من 

)المكان و التاریخ (
المدیر العام
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SERVICE CERTIFICATE

This is to certify that Mr. Basheer ahmed had worked with  Al – Hamadani trading and
contracting establishment in Jeddah for five years from………... To ……….…. And that
his conduct was good during the period of his service.

(place & date)
General Manager

MARRIAGE CERTIFICATE
شھادة الزواج

مجمع الحركة الإسلامیة 
الھند–شارع اندراغاندي ـ كالكوت ـ كیرالا 7\32

الھند تزوج زینب بنت –ترورنغادي كیرالا -حمد بن عبد الوھاب السمعاني الھندي  أشھد أن م
مالابرم كیرالا الھند حسبا للشریعة الإسلامیة في مجمع الحركة الإسلامیة –دار السلام ھوس –محمد عیسى 

م1990في كالكوت في یوم الأول من مایو سنة 
توقیع القاضي

عبد الرحمن بن زید المخدومي
قاضي الكالكوت

1990مایو 1
فناني

رسالة إلى مكتب تستفسر وجود الكتب العربیة و ثمنھا
Letter of enquiry to a bookshop – Availability and price

جامعة كالكوت–قسم اللغة العربیة 
الھند–كیرالا 

\مارس\24: التاریخ 133\3\س : اري الرقم الإش

م1997

مدیر المبیعات\السید 

شركة الوطنیة للكتب
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كرنادكا–بنغلور 

بعد التحیة،

الآتیة و ثمنھا و نرجو منكم أن تعرّفنا وجود الكتب. حیث أننا في حاجة إلى الأدوات الآتیة في قسمنا 
نفقة إرسالھا في أقرب وقت ممكن

عدد 

المنجد                                  عشرة)1
المورد                                  عشرة)2
تفسیر المنار                            خمس)3

و تفضلوا بقبول فائق الإحترام

عبد الجبار محمد\د–التوقیع 

یس قسم اللغة العربیةرئ

شھادة المیلاد

عبد الكریم بن إبراھیم: اسم المولود

2010\3\12: تاریخ المیلاد

مستشفى الدوحة:محل المیلاد

إبراھیم: اسم الأب

فاطمة: اسم الأم

إسلام: دیانة

ھندي: الجنسیة

231\11:رقم التسجیل

2010\3\12:تاریخ التسجیل

ما ورد أعلاه ھو نقل الصحیح من سجل الموالید إدارة الصحة و الوقائیة بالدوحة دولة قطرأشھد أن 

مدیر الصحة الوقائیة

التوقیع
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BIRTH CERTIFICATE

Name :

Date of birth :

Place of birth :

Name of father :

Name of mother :

Religion :

Nationality :

Reg. No :

Date of registration :

I ……………………. Declare that above mentioned details are taken from the
original record of birth from the preventive health directorate Doha – Qatar

Name

Signature

Director of preventive health

الشھور الإنكلیزیة

Arabic Names)(ماء العربیة الأسarabicized names)(الأسماء المعربة  

كانون الثانيینایر

شباطفبرایر

آذارمارس

نیسانابریل

أیارمایو

حزیرانیونیو
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تموزیولیو

آبأغسطس

أیلولسبتمبر

تشرین الأولأكتوبر

تشرین الثانينوفمبر

ون الأولكاندیسمبر

م2013مثلا –في الرسالات العربیة  نكتبھا كاملا لیس مقصرا عند ما نكتب السنة

Glossary

abbreviation اختصار

academic درسي

academic year العام الدراسي

account حساب

accountancy محاسب

address عنوان

addressee المرسل إلیھ

advertisement إعلان

application طلب

appointment تعیین

approval مرافقة

arrival وصول

attestation تصدیق

authorization تفویض

bank مصرف

banker/ exchange صراف
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bio data سیرة ذاتیة

blood group فصیلة الدم

boarding pass بطاقة الركوب

branch فرغ

budget میزانیة

calculator آلة الحسابة

cancellation الغاء

candidate مرشح

carpenter نجار

cashier امین الصندوق

certificate شھادة

chief رئیس

chief editor رئیس التحریر

citizen مواطن

claim مطالبة

clearance تصفیة

clinic عیادة

college كلیة

commerce ارةتج

correspondence مراسلات

communication اتصالات

company شركة

computer حاسوب

computer application تطبیق الحاسوب

conduct سیرة و السلوك

consul قنصل

contract مقاولات
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controller مراقب

Copy نسخة

creditor دائن

Cheque شك

crossed مشطوب

crown prince ولي العھد

currency عملة

current الجاري

current account الحساب الجاري

customer جمرك

customs duty رسوم الجمرك

data معلومات

date تاریخ

death certificate شھادة الوفاة

departure مغادرة

developing countries الدول النامیة

development تنمیة

director / manager مدیر

discount خصم

directorate مدیریة

dusk قرص

document وثیقة

draft حوالة

driver سائق

electrician كھربائي

employment عمل

employment contract عقد العمل
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enclosures مرفقات

engineer مھندس

enquiry استعلامات

expenditure مصاریف

expiry انتھاء

expiry date تاریخ الانتھاء

factory مصنع

fees رسوم

foreign اجنبي

full address عنوان كامل

goods بضائع

greeting تھنئة

guarantee ضمان

gulf خلیج

gulf air طیران الخلیج

hotel فندق

emigration ھجرة

impact استیراء

insurance تامین

policy بولیصة

invoice فاتورة

join التحق ب

interest ربا

journalism صحافة

labourer عامل

letter رسالة

library مكتبة
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license رخصة

maximum الحد الأقصى

merchant تاجر

minister وزیر

ministry وزارة

national نیةوط

nationality جنسیة

no parking ممنوع الوقوف

number رقم

office مكتب

officer موظف

operator مشغل

overseas ما وراء البحر

planning تخطیط

police man شرطي

post office مكتب البرید

power of attorney وكالةكصاع

prepaid المدفوع مقدما

previous سابق

price ثمن

passport جواز السفر

passport holder حامل جواز السفر

pension التقاعد

percent في المئة

pharmacist صیدلي

pilot طیار

planning تخطیط
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private خاص

profession مھنة

publication مطبوعات

public security الأمن العام

public transport نقل جماعي

qualifications مؤھلات

quantity كمیة

registrar مسجل

receipt إیصال

religion دیانة

renewal تجدید

(for) rent للإیجار

restaurant مطعم

sale بیع

seaport میناء

sender مرسل

service خدمة

signature توقیع

smoking تدخین

software مرام جھازة

specialist أخصائي

stamp طابع

sponsor كفیل

stenographer كاتب اختزال

taxi سیارة أجرة

telephone ھاتف

traffic مرور
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transport نقل

travels سفریات

university جامعة

unemployed معطل

vacancy وظیفة خالیة

validity صلاحیة

visa تأشیرة

wanted مطلوب

washing machine غسالة

watchman حارس

wholesale بالجملة

zoo حدیقة الحیوانات
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Arab Countries

CapitalAsian

Gulf

1 Kingdom of Saudi Arabia المملكة العربیة السعودیة Riyadh
2 Qatar قطر Doha
3 United Arab Emirates الإمارات العربیة المتحدة Abudhabi
4 Bahrain بحرین Manama
5 Kuwait كویت Kuwait
6 Oman عمان Muscat

Non Gulf Asian

7 Yeman یمن san-a
8 Iraq عراق Bagdad
9 Jordan الأردن Amman

10 Syria قدمش Damascus
11 Palestine لسطینف Ramallah
12 Lebanon لبنان Beirut

African

13 Egypt مصر Cairo
14 Somalia صومالیا Mogadishu
15 Sudan سودان Khartoum
16 South Sudan سودان الجنوبي Jooba
17 Comoros جزیر القمر Moroni
18 Libiya ایبیا Tripoly
19 Algeria الجزائر Algeria
20 Tunisia تونس Tunisia
21 Morocco المغرب Rabath
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Model Question Paper

:كمل الجواب الصحیح من القوسین

جتماعیة     شخصیة      تجاریة     الإ( ...........ر البنك ھي رسالة رسالة مدیر العام للشركة إلى مدی.1
)سیاسیة 

)آخر    أول     وسط    بعد التحیة ( الرسالة   ........ نص الرسالة یكون في.2

)آخر    أول     وسط    بعد التحیة ( الرسالة    ............. المرفقات یكون في .3

)آخر    أول     وسط    بعد التحیة ( الرسالة  ........... سالة یكون في التحیة في الر.4

الدولارات    العقد    البطاقة     ( واجبة للدخول إلي البلاد الأجنبیة  .............. .5
)التأشیرة 

التجاریة     الشخصیة     الودیة    ( ............ ي عادة في الرسائل یطبع رقم  الإشار.6
)الإجتماعیة 

الإستھلال    الترویسیة    متن الرسالة      ختام ( ..........موقع سطر الموضوع تحت .7
)الرسالة  

الوظائف    رسائل رسائل التھاني      رسائل الحب    رسائل ( من رسائل التجاریة    .......... .8
)الشخصیة  

)آخر متن الرسالةالعبارة الختامیةالمرفقات( یجري التوقیع تحت      .9

)مصریة سوریة سعودیةأردنیة( الأھرام جریدة.10

)امریكیة        أوربیة  یابانیةصینیة(میكروسوفت شركة   .11

)موبیل      سیارة      ساعة       قلم  ( سم شركة   نوكیا ا.12

)روبیة     دولار      ریال      درھم  ( عملة الھند    .13

)روبیة     دولار      ریال      درھم  ( عملة الإمارات  .14

)روبیة     دولار      ریال      درھم  ( عملة أمریكا  .15

)روبیة     دولار      ریال      درھم  ( عملة السعودیة    .16

)دمشق     القاھرة     بغداد      عمّان  ( عاصمة سوریا   .17

)عمّان  دمشق     القاھرة     بغداد     ( عاصمة عراق  .18

)دمشق     القاھرة     بغداد      عمّان  ( عاصمة الأردنّ    .19

أجب عن الأسئلة الآتیة حسب الإرشادات
I .وفق المصطلحات العربیة لما یقابلھا في الإنجلیزیة

3=¼×12

22 Mauritania مورتیانیا Naukchaut
23 Sahrawi صحراوي Al Ajlun
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Postscriptsالترویسیة.1
Bio-dataالمرفقات.2
Letterheadالتذییلات.3
Enclosuresالسیرة الذاتیة.4

Documents

II . أجب في كلمة

ما ھو الجزء المھم  من أجزاء الرسالة ؟.5
كم قسما للرسائل ؟ وما ھي ؟.6
ما ھي الترویسیة ؟.7
سم نوعین من الرسائل التجاریة ؟.8

III .لأسئلة الآتیة في جملتین أو ثلاثأجب عن ا:

9=1×9

ما ھي التذییلات ؟.9
ما ھي مؤھلات العلمیة ؟.10
لم تكتب الرسائل المصرفیة ؟.11
ما ھي الرسائل الإستفسار ؟.12
ما ھي خطابات التعریف ؟.13
جاملة الختامیة ؟ ما ھي الصیغ المتداولة للم.14
ما ھو الغرض من الرسائل التجاریة ؟.15
أكتب البیانات المحتاجة في رخصة القیادة ؟.16
ما ھي الأجزاء اللأزمة في متن الرسالة ؟.17

IV . من الآتیةأجب عن خمسة              :

10=2×10

أعد سیرتك الذاتیة  مع التفاصیل.18
.أعد نموذجا  لشھادة الخبریة.19
\أعد نموذجا لشھادة حسن السیرة و السلوك.20
أعد طلبا إلى شركة عربیة لوطیفة محاسب.21
اكتب رسالة إلى مكتبة تستفسر فیھا  عن كتب الأدب العربیة الموجودة فیھا.22
ترجم الآتیة إلى الإنجلیزیة.23

حة العامة         إدارة الصحة الوقائیةة قطر    وزارة الصدول

إلى الإنجلیزیةترجم 
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شھادة میلاد
ذكر: عبد الكریم ،   الجنس    :  اسم المولود

2010\03\12: تاریخ المیلاد

مستشفى دوحة: محل المیلاد

الھندي:    مسلم         الجنسیة : حسن إبراھیم  ،   الدیانة   : اسم الاب 

الھندي: مسلم        الجنسیة  : فاطمة               الدیانة   :الأماسم 

2010\03\20:  ،       تاریخ التسجیل 11\231: رقم التسجیل

23656713: رقم الشخصي 

.أشھد انما ورد أعلاه ھو نقل صحیح من سجل موالید إدارة الصحة و الوقائیة  بالدوحة، دولة قطر

)التوقیع(مدیر الصحة الوقائیة     )                                       التوقیع(مسؤول التسجیل  

:عرّب الآتیة.24

Government of Kerala, Department of Panchayath
Certificate of Birth

This is to certify that the following information has been taken from the original
record of birth which is the register of Edavanakkad Panchayath of tehsil Kochi of District
Eranakulam of state of Kerala.

Name : shihabudheen                                   Sex: Male

Date of Birth : 13/05/2010                   place of birth : lakshmi Hospital,
Eranakulam
Name of Father : Ibraheem                    Name of Mother : Maryam
Permanent address of parents     : valiyakath (H) Edavanakkad, Eranakulam
Register No : 85/2010 Date of Registration : 03/06/2010
Date of Issue : 10/07/2010

Signature of Issuing Authority
Registrar of Birth & Deaths
Edavanakkad Panchayath
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VI. أكتب مقالة لإثنین من الآتیة
8=4×2

الأجزاء المھمة للرسالة التجاریة .25
الممیزات التي یجب أن تتوافر في الرسالة التجاریة.26
أنواع الرسلة التجاریة.27


