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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.

  

 تعرȂفه-
 تلخǽصǽة إدارȄة وثǽقة وهو الإرسال، ورقة أو الإرسال حافظة أǽضا وسمى الإرسال جدول

 Ǽأشخاص خاصة أو رسمǽة إدارȄة وثائȘ نقل قصد العمومǽة الإدارة طرف من تستعمل
 قاعدǽة أو وسطى أو علǽا Ȟانت سواء أخرȐ  إدارȄة مصلحة إلى إدارȄة مصلحة من معنیین،

 .الإرسال أثر على للمحافظة ملائمة أداة وهو ،)دنǽا(
 :المادȏ (شȜله) تقدǻمه- 
 : التالǽة العناصر یتضمن الإرسال جدول فان الشȞل حیث من أما
 . المؤسسة أو الإدارة وعنوان والطاǼع الدولة شعار وهي الدمغة، - أولا
 . الصادر البرȄد في الإرسال تسجیل رقم - ثانǽا
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 .المرسل صفة فǽه ذȞری المرسل بǽان - ثالثا
 ولقǼه اسمه أو معنوǽا شخصا Ȟان إذا إلǽه المرسل صفة تذȞر - : إلǽه المرسل بǽان - راǼعا

 .طبǽعǽا شخصا Ȟان إذا الإدارȑ  وعنوانه
 . العرȄض ǼالبنȌ الورقة وسȌ في یدون  "الإرسال جدول ":الوثǽقة عنوان – خامسا
: التالي النحو على أعمدة ثلاثة من وȄتكون  الإرسال جدول مضمون  - سادسا

 بذȞر لها تمهید مع الجدول، في المدرجة الوثائȘ نوع لتعیین وȄخصص : الأول العمود *
Ȑارات إحدǼة العǽالآت : 

 . الإرسال هذا طي تجدون  -
 . طǽه تجدون  -
 . الجدول هذا رفقة تجدون  -
 . رفقته تجدون  -
 وثǽقة Ȟل أمام یذȞر حیث المرسلة، الوثائȘ هذه عدد لبǽان Ȅخصصو  : الثاني العمود *

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

 إلیها المشار الوثائȘ إرسال إلى أدȐ الذȑ السبب معرفة من إلǽه المرسل تمȞن إشارة على
 في

 .لوثائȘا نوع لبǽان المخصص الأول العمود
 المخصص الثالث العمود في یوضح أن الإدارȑ  المحرر على ینǼغي فانه ولهذا،

 ونذȞر الوثائȘ طبǽعة حسب مختلفة عǼارات Ǽاستعمال وذلك الإرسال، هدف للملاحظات
 : یلي ما منها
 للإطلاع -
 . للإعلام -
 . مفیدة غاǽة لكل -
 . للإمضاء -
 . للاختصاص -
 . الخ ..... الرأȑ إبداء و للدراسة ، او للتنفیذ -
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 : تعرȂفه- 
 مقرات إلى الأشخاص حضور طلب وهو واحد، لغرض تستعمل Ǽسǽطة إدارȄة مراسلة هو

 لفاتم لاستكمال بوثائȘ مصحوȃین حضورهم طلب أو معین، مȞان في الاجتماع أو العمل
 : تكوȄنǽة عملǽات أو امتحانات أو مساǼقات إجراء مثل معینة، عملǽات في المشارȞة أو

 .الخ ... ترȃوǽة وندوات دراسǽة أǽام ملتقǽات،
 : شȜله المادȏ تقدǻمه- 
 وشȞل یتوافȘ قالب في شȞلها Ȟǽون  أن للأشخاص إستدعاءات توجǽه عند العادة جرت لقد

 . للمراسلات المادȑ التقدǽم راجع عناصرها بجمǽع الإدارȄة الرسالة
 : الاستدعاء نص في التالǽة النقاȋ ةإضاف مع
 .اعماله جدول أو ، وموضوعه الاجتماع انعقاد ومȞان وساعة تارȄخ -

.مطوǽة شȞل في أو مغلȘ غلاف داخل المعني إلى الاستدعاء وȄرسل

 : تعرȂفها-

 من نشاȋ أو عمل جلسة أو معین لاجتماع طبǽعي أو معنوȑ  شخص حضور طلب هي

 أو المشارȞة قصد الخ، .... الفنǽة أو الرȄاضǽة أو الثقافǽة أو ǽةالأدب أو العلمǽة الأنشطة

 عند یجتمع البلدȑ الشعبي لس�ا أن على البلدǽة قانون  مواد إحدȐ نصت ولقد .التشرȄف

 لس�ا رئǽس یوجهها " دعوة ": ب استثنائǽة، دورات في مستعجلة قضاǽا لدراسة الضرورة

 "الاستدعاء" بدل "الدعوة" صǽغة إختار قد رعالمش فإن الأساس هذا وعلى .فǽه عضو لكل

 من أكثر مهذǼة الدعوة صǽغة اعتǼار على للاجتماع، البلدȑ العضو حضور طلب عند

 . الاستدعاء صǽغة

 : التالǽة العناصر وȄتضمن :  شȜلها  المادȏ تقدǻمها- 

  . الدمغة -

 التسجیل رقم -
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 .المرسل -

 .إلǽه المرسل -

 ."دعوة" الموضوع -

 .الدعوة نص -

 .والتارȄخ المȞان -

.الإمضاء -

 

 : تعرȂفها-
 وسائل من وسیلة وهي ومستعجلة، هامة لقضǽة موجز لعرض أو للإخǼار إدارȄة وثǽقة هي

 المستعجلة القضاǽا في تالب سرعة نتیجة عصرنا، في تداولها Ȟثر التي الحدیثة الاتصالات
 وذلك مستعجلة Ǽمعلومات للإفادة والخواص المعنوȄین أو العادیین والأشخاص الإدارة بین

 . واضح و دقیȘ و وجیز، Ǽأسلوب
 :شȜلها المادȏ تقدǻمها-
 : التالǽة العناصر فیتضمن المادȑ تقدǽمها أما
 . الدمغة -
 .التسجیل رقم -
 .والتارȄخ المȞان -
 .) رسمǽة برقǽة(  العنوان -
 .الǽمنى الجهة في وȞǽونان ، إلǽه والمرسل المرسل بǽان -
 .الموضوع -
 ). الاقتضاء عند(  المرجع -
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  البرقیة الرسمیة-الدعوة -الاستدعاء - جدول الارسال -
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