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ت ووحدات الاتصال الكتابي في : تمȞین الطالب من الاطلاع على مȞوناالهدف البیداغوجي
الأجهزة الإدارȄة واكتساب Ǽعض المعارف في التحرȄر الإدارȑ وتلقǽه القواعد الأساسǽة 

  للاتصال.
  

  

 لانها لكو  المؤسسة، أو الإدارة داخل متداولة ومؤقتة داخلǽة إدارȄة وثǽقة هي: تعرȂفها- 

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

 إلى الإدارȑ  المسؤول من ومقررات تعلǽمات المذȞرة وتتضمن .أجله من صدرت الذȑ العمل

 العمل طرȄقة توحید أجل من الصادرة التوجیهات تطبیȘ على العمل قصد مرؤوسǽه،

 أو عاجلة Ǽمعلومات لإفادته رئǽسه إلى الإدارȑ  المرؤوس من أǽضا تصدر Ȟما وتحسینها،

 .أجلة

 -ǻمهاتقد ȏلها المادȜش: 
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 : وهي الإدارȄة الوثائȘ مجموع في تطبȘ التي المادȑ التقدǽم عناصر لجمǽع المذȞرة تخضع
 .الدمغة -
 .التسجیل رقم -
 مرفوعة مذȞرة : ذلك مثال معین شخص إلى موجهة المذȞرة Ȟانت إذا إلǽه المرسل بǽان -
 . الولاǽة والي السید إلى
 .إدارȄة مذȞرة : ȞǼتاǼة فنȞتفي الموظفین نم موعة� موجهة Ȟانت إذا أما
 .الموضوع -
 .الاقتضاء عند المرجع -
 .المذȞرة نص -
 .التارȄخ و المȞان -

 : تعرȂفها-

 إلى الإدارȑ  الرئǽس من أȑ علǽا، إدارȄة سلطة من تصدر داخلǽة إدارȄة وثǽقة هي

 .المرؤوسین

 مجموع في تطبȘ التي المادȑ التقدǽم عناصر لجمǽع التعلǽمة تخضع: المادȏ تقدǻمها-

Șة الوثائȄهي و الإدار : 

 . الدمغة -

 . التسجیل رقم -

 .معینین أشخاص أو المسؤولین إلى موجهة Ȟانت إذا إلیهم المرسل بǽان -

 : ذلك مثال

 . الولاة السادة إلى تعلǽمة -

 Ǽالولاǽات الترǽȃة مدیرȑ  إلى تعلǽمة -

 .الخ...  الوطنǽة الترǽȃة مفتشي إلى تعلǽمة -
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 . الموضوع -

 .الاقتضاء عند  المرجع -

 . التعلǽمة نص -

 . التارȄخ و المȞان -

 . 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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