
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.
  

  

فها-  قة هي: تعر ة إدارة وث  لانها لكو  المؤسسة، أو الإدارة داخل متداولة ومؤقتة داخل

 انتهاء صلاحیتها وتنتهي المؤسسة، أو الإدارة عن أجانب أشخاص مع التعامل في تستعمل

رة وتتضمن .أجله من صدرت الذ العمل مات المذ  إلى الإدار  المسؤول من ومقررات تعل

ه،  العمل طرقة توحید أجل من الصادرة التوجیهات تطبی على العمل قصد مرؤوس

ضا تصدر ما وتحسینها، سه إلى الإدار  المرؤوس من أ  أو عاجلة معلومات لإفادته رئ

 .أجلة

لها الماد مهاتقد-   :ش
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رة تخضع ع المذ م عناصر لجم  : وهي الإدارة الوثائ مجموع في تطب التي الماد التقد
 .الدمغة -
 .التسجیل رقم -
ان - ه المرسل ب رة انت إذا إل رة : ذلك مثال معین شخص إلى موجهة المذ  مرفوعة مذ
ة والي السید إلى  . الولا
تفي الموظفین نم موعة موجهة انت إذا أما ة فن رة : تا  .إدارة مذ
 .الموضوع -
 .الاقتضاء عند المرجع -
رة نص -  .المذ
ان -  .التارخ و الم

فها-  : تعر

قة هي ة إدارة وث ا، إدارة سلطة من تصدر داخل س من أ عل  إلى الإدار  الرئ

 .المرؤوسین

مها- مة تخضع: الماد تقد ع التعل م عناصر لجم  مجموع في تطب التي الماد التقد

 : هي و الإدارة الوثائ

 . الدمغة -

 . التسجیل رقم -

ان -  .معینین أشخاص أو المسؤولین إلى موجهة انت إذا إلیهم المرسل ب

 : ذلك مثال

مة -  . الولاة السادة إلى تعل

مة - ة مدیر  إلى تعل ات التر  الولا

مة - ة مفتشي إلى تعل ة التر  .الخ...  الوطن
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 . الموضوع -

 .الاقتضاء عند  المرجع -

مة نص -  . التعل

ان -  . التارخ و الم

 . الإمضاء -

 

 : تعریفھ-
 والتبلیغ الإعلام وسائل من وسیلة باعتبارھا لآخر حین من الإدارة تصدرھا مؤقتة إداریة وثیقة ھو

  . الداخلي

 : التالیة العناصر عمومیة إدارة من الصادرة الإعلانات تتضمن :  شكلھ أي المادي تقدیمھ -

 .الإعلان أصدرت التي الإدارة اسم أي الطابع مع الدولة شعار أي الدمغة - أ

 . التسجیل رقم – ب

 ... ب متعلق إعلان :مثلا بالموضوع متبوعا یكون وقد بارز بخط إعلان: الوثیقة عنوان – ج

 . دقیقا و واضحا مختصرا یكون و الإعلان مضمون – د

 . إصداره ومكان تاریخ - ه

 . المعني الإداري المسؤول أو الھیئة أو السلطة طرف نم توقیعھ – و
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  الإعلان–التعلیمة -المذكرة -
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