
ة   الوحدة: منهج
  05الرصید: 
  02المعامل:

وناالهدف البیداغوجي ین الطالب من الاطلاع على م ت ووحدات الاتصال الكتابي في : تم
ة  ه القواعد الأساس عض المعارف في التحرر الإدار وتلق الأجهزة الإدارة واكتساب 

  للاتصال.

  

فه-  تعر
ضا وسمى الإرسال جدول قة وهو الإرسال، ورقة أو الإرسال حافظة أ ة إدارة وث ص  تلخ

ة الإدارة طرف من تستعمل ة إدارة وثائ نقل قصد العموم  أشخاص خاصة أو رسم
ا انت سواء أخر  إدارة مصلحة إلى إدارة مصلحة من معنیین، ة أو وسطى أو عل  قاعد

ا(  .الإرسال أثر على للمحافظة ملائمة أداة وهو ،)دن
مه-  له) تقد  :الماد (ش
ل حیث من أما ة العناصر یتضمن الإرسال جدول فان الش  : التال
ع الدولة شعار وهي الدمغة، - أولا  . المؤسسة أو الإدارة وعنوان والطا
ا  . الصادر البرد في الإرسال تسجیل رقم - ثان
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ان - ثالثا ری المرسل ب ه ذ  .المرسل صفة ف
عا ان - را ه المرسل ب ر - : إل ه المرسل صفة تذ ا شخصا ان إذا إل ه اسمه أو معنو  ولق

ا شخصا ان إذا الإدار  وعنوانه ع  .طب
قة عنوان – خامسا  . العرض البن الورقة وس في یدون  "الإرسال جدول ":الوث
تكون  الإرسال جدول مضمون  - سادسا : التالي النحو على أعمدة ثلاثة من و

خصص : الأول العمود * ر لها تمهید مع الجدول، في المدرجة الوثائ نوع لتعیین و  بذ
ارات إحد ة الع  : الآت
 . الإرسال هذا طي تجدون  -
ه تجدون  -  . ط
 . الجدول هذا رفقة تجدون  -
 . رفقته تجدون  -
ان خصصو  : الثاني العمود * ر حیث المرسلة، الوثائ هذه عدد لب قة ل أمام یذ  وث

 .عددها
 لزوما حتو  أن بد لا الإرسال جدول أن حیث للملاحظات مخصص : الثالث العمود *

ن إشارة على ه المرسل تم  إلیها المشار الوثائ إرسال إلى أد الذ السبب معرفة من إل
 في

ان المخصص الأول العمود  .لوثائا نوع لب
غي فانه ولهذا،  المخصص الثالث العمود في یوضح أن الإدار  المحرر على ین

ارات استعمال وذلك الإرسال، هدف للملاحظات عة حسب مختلفة ع ر الوثائ طب  ونذ
 : یلي ما منها
 للإطلاع -
 . للإعلام -
ة لكل -  . مفیدة غا
 . للإمضاء -
 . للاختصاص -
 . الخ ..... الرأ إبداء و للدراسة ، او للتنفیذ -
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فه-   : تعر
طة إدارة مراسلة هو  مقرات إلى الأشخاص حضور طلب وهو واحد، لغرض تستعمل س

ان في الاجتماع أو العمل ین حضورهم طلب أو معین، م  لفاتم لاستكمال بوثائ مصحو
ة أو ات في المشار قات إجراء مثل معینة، عمل ات أو امتحانات أو مسا ة عمل ن  : تكو

ات، ام ملتق ة أ ة وندوات دراس  .الخ ... ترو
مه-  له الماد تقد  : ش
ه عند العادة جرت لقد لها ون  أن للأشخاص إستدعاءات توج ل یتواف قالب في ش  وش

ع الإدارة الرسالة م راجع عناصرها بجم  . للمراسلات الماد التقد
ة النقا ةإضاف مع  : الاستدعاء نص في التال
ان وساعة تارخ -  .اعماله جدول أو ، وموضوعه الاجتماع انعقاد وم

رسل ل في أو مغل غلاف داخل المعني إلى الاستدعاء و ة ش .مطو

فها-  : تعر

عي أو معنو  شخص حضور طلب هي  من نشا أو عمل جلسة أو معین لاجتماع طب

ة الأنشطة ة أو ةالأدب أو العلم ة أو الثقاف ة أو الراض ة قصد الخ، .... الفن  أو المشار

ة قانون  مواد إحد نصت ولقد .التشرف  عند یجتمع البلد الشعبي لسا أن على البلد

ا لدراسة الضرورة ة، دورات في مستعجلة قضا س یوجهها " دعوة ": ب استثنائ  لسا رئ

ه عضو لكل غة إختار قد رعالمش فإن الأساس هذا وعلى .ف  "الاستدعاء" بدل "الدعوة" ص

ار على للاجتماع، البلد العضو حضور طلب عند غة اعت ة الدعوة ص  من أكثر مهذ

غة  . الاستدعاء ص

مها-  لها  الماد تقد تضمن :  ش ة العناصر و  : التال

  . الدمغة -

 التسجیل رقم -
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 .المرسل -

ه المرسل -  .إل

 ."دعوة" الموضوع -

 .الدعوة نص -

ان -  .والتارخ الم

.الإمضاء -

 

فها-  : تعر
قة هي ار إدارة وث ة موجز لعرض أو للإخ  وسائل من وسیلة وهي ومستعجلة، هامة لقض

ا في تالب سرعة نتیجة عصرنا، في تداولها ثر التي الحدیثة الاتصالات  المستعجلة القضا
ین أو العادیین والأشخاص الإدارة بین  وذلك مستعجلة معلومات للإفادة والخواص المعنو

 . واضح و دقی و وجیز، أسلوب
مها- لها الماد تقد  :ش
مها أما ة العناصر فیتضمن الماد تقد  : التال
 . الدمغة -
 .التسجیل رقم -
ان -  .والتارخ الم
ة(  العنوان - ة برق  .) رسم
ان - ه والمرسل المرسل ب ونان ، إل منى الجهة في و  .ال
 .الموضوع -
 ). الاقتضاء عند(  المرجع -
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  البرقیة الرسمیة-الدعوة -الاستدعاء - جدول الارسال -
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