
  الوحدة: منهجǻة
  05الرصید: 
  02المعامل:

: تمȞین الطالب من الاطلاع على مȞونات ووحدات الاتصال الكتابي في الهدف البیداغوجي
ب Ǽعض المعارف في التحرȄر الإدارȑ وتلقǽه القواعد الأساسǽة الأجهزة الإدارȄة واكتسا

  للاتصال.

 : تعرȂفه -

 یدون  أن مختص عون  أو سلطة لصاحب تخول الإثǼات قوة لها إدارȄة وثǽقة هو المحضر
 علیها، أشرف أو شاهدها أو سمعها قد Ȟǽون  اجتماعات أو وضعǽات أو وأحداث وقائع فیها

 علǽه یوقع رسمي سجل في والشهود المعنیین الأشخاص تصرȄحات وتدون  تامة Ǽموضوعǽة
 الأشخاص أو الشخص حضور إثǼات على تامة دلالة محضر Ȟلمة وتدل طرفهم من

 . والزمان المȞان في أنفسهم المعنیین
 تقدǻمه المادȏ أȏ شȜله: -
 الأول النوع رلمحاض المادȏ التقدǻم عناصر*
 )الخ .... أقوال سماع أو تحرȄات أو وقائع أو أحداث عن أو وضعǽات عن محاضر(
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 : التالǽة العناصر المحاضر من النوع هذا في یراعى
 .الدمغة -
 . Ǽالمحاضر الخاص السجل في یدون  : التسجیل رقم -
 الوثǽقة من العلǽا الجهة وسȌ في وȞǽون  : للوثǽقة مختصر عنوان -

 تنصیب محضر - : مثلا
 . الخ .... معاینة محضر  -
 Ǽالأرقام لا Ǽالحروف الساعة و التارȄخ تبین - : تمهیدǽة جملة -

 التاسعة الساعة على وثمانǽة ألفین سنة نوفمبر شهر من والعشرȄن الخامس في :مثلا
 .صǼاحا

 . المحضر بتحرȄر المȞلف الموظف وصفة اسم -
 . المحضر لتحرȄر المعتمد السند -
 . المتخذة والتدابیر المشاهدة، والوضعǽات والأحداث الوقائع عرض : العرض -
 : Ȟالآتي المثال سبیل على وتكون  : الاختتام صǽغة -
ثǼاتا" ٕ  في وذلك علیهم تلوناه ما Ǽعد الشهود، مع أمضیناه و المحضر هذا حررنا فقد لذلك وا

 ."وساعته یومه
 . Ǽالحروف لا مǼالأرقا Ȟǽون  و : التارȄخ و المȞان -
 : الإمضاء -
 . والتارȄخ المȞان تحت الǽسرȐ  الجهة في المحضر محرر إمضاء- 

 .الǽمنى الجهة في (وجدوا إن) والشهود Ǽالأمر، المعنیون  أو المعني إمضاء -
 ):الاجتماعات عن محاضر(الثاني النوع لمحاضر المادȑ التقدǽم عناصر*

 : التالǽة العناصر المحاضر من النوع هذا في یراعى
 . الدمغة -
 . الاجتماعات Ǽمحاضر خاص سجل في یدون  : التسجیل رقم -
 الوثǽقة وسȌ أعلى في وȞǽون  : الوثǽقة عنوان -

 . الأعضاء المتساوǽة الإدارȄة اللجنة اجتماع محضر - : مثلا
 . الخ .... التعلǽم مجلس اجتماع محضر -
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 : لتالǽةا النقاȋ فیها یراعى : تمهیدǽة جملة -
 . Ǽالأرقام لا Ǽالحروف الساعة و التارȄخ -
 . الاجتماع انعقاد مȞان -
 . الجلسة رئǽس صفة و اسم -
 .  والوظǽفة واللقب الاسم : الحاضرون  الأعضاء -
 .  عذر بدون  أو Ǽعذر  الغائبون  الأعضاء -
 . الاجتماع موضوع وȄتضمن : الأعمال جدول -
 الأعمال جدول في المدرجة النقاȋ ومناقشة الجلسة سیر أȑ : المداولات -

 .  Ǽالتفصیل المتخذة والقرارات
 دراسة من الانتهاء Ǽعد": Ȟالآتي المثال سبیل على تكون  و : الاختتام صǽغة -

 ." ..... الساعة على الجلسة رفعت ، الأعمال جدول في المدرجة النقاȋ ومناقشة
 Ǽالأرقام Ȟǽون  و : التارȄخ و المȞان -
 : مضاءالإ -
 . التارȄخ و المȞان تحت الǽسرȐ  الجهة في الجلسة رئǽس إمضاء -
 . الǽمنى الجهة في الجلسة Ȟاتب إمضاء -

 : تعرȂفه -
 حادث ǼمناسǼة فعله تم ما أو قیل ما موجزة أو مفصلة ǽȞǼفǽة وتروȑ  تسرد إدارȄة وثǽقة هو

 معد وهو . ما اجتماع خلال ارتد مناقشة أو نشاȋ عن معینة حالة ǽعرض قد أو معین
 في فعله تم أو قیل مما فقȌ، مȞتوب أثر على المحافظة منه ǽقصد وقد إدارȑ  رئǽس لإخǼار
 لاجتماع عمل جلسة أو محاضرة مناقشة عن حال عرض تحرȄر ǽمȞننا ،فمثلا ما مناسǼة
 . الخ ... مرور حادث أو مهمة، أو معین

 : أنواعه-
 : فǽمایلي حصره ǽمȞن منها "استعمالا الأكثر و الالح لعرض Ȟثیرة أنواع توجد
 . حادثة عن حال عرض -
 . نشاȋ عن حال عرض -
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 . اجتماع عن حال عرض -

 : تعرȂفه -

 إفادته قصد الرئǽس إلى المرؤوس من دائما وترفع وتوقع تحرر إدارȄة وثǽقة هو التقرȄر

 حول قرارات لاتخاذ الرئǽس موافقة على الحصول تستهدف Ǽاقتراحات متبوعة معینة بواقعة

 أو العملǽات من عملǽةل تحلǽلا أو وصفا التقرȄر وȄتضمن . أجلة أو عاجلة معینة وضعǽة

 :هي والمضمون  الشȞل في المواصفات من Ǽمجموعة تتمیز واقعة أو حادثة

 . التحلیل و الوصف دقة -

 . اللغة Ǽساطة -

 . التعبیر في الإیجاز -

 . الموضوع وحدوǽة -

 : یلي فǽما حصرها ǽمȞن منها استعمالا والأكثر للتقرȄر Ȟثیرة أنواع توجد : التقارȂر أنواع –

 . وضعǽة عن تقرȄر -

 . حادثة عن تقرȄر -

 . نشاȋ عن تقرȄر -

 . الخ .... تفتǽش تقرȄر -
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