
 تعريفه-
 تمخيصية جدول الإرسال وسمى أيضا حافظة الإرسال أو ورقة الإرسال، وىو وثيقة إدارية

 بأشخاص رسمية أو خاصةتستعمل من طرف الإدارة العمومية قصد نقل وثائق إدارية 
أو قاعدية  معنيين، من مصمحة إدارية إلى مصمحة إدارية أخرى سواء كانت عميا أو وسطى

 )دنيا(، وىو أداة ملائمة لممحافظة عمى أثر الإرسال.
 :تقديمه المادي )شكمه(-
 : التالية العناصر يتضمن الإرسال جدول فان الشكل حيث من أما
 . المؤسسة أو الإدارة وعنوان والطابع الدولة شعار وىي الدمغة، - أولا
 . الصادر البريد في الإرسال تسجيل رقم - ثانيا
 .المرسل صفة فيو ذكري المرسل بيان - ثالثا
 ولقبو اسمو أو معنويا شخصا كان إذا إليو المرسل صفة تذكر - : إليو المرسل بيان - رابعا

 .طبيعيا شخصا كان إذا الإداري وعنوانو
 . العريض بالبنط الورقة وسط في يدون "الإرسال جدول ":الوثيقة عنوان – خامسا
: التالي النحو عمى أعمدة ثلاثة من ويتكون الإرسال جدول مضمون - سادسا

 بذكر ليا تمييد مع الجدول، في المدرجة الوثائق نوع لتعيين ويخصص : الأول العمود *
 : الآتية العبارات إحدى

 . الإرسال ىذا طي تجدون -
 . طيو تجدون -
 . الجدول ىذا رفقة تجدون -



 . رفقتو تجدون -
 وثيقة كل أمام يذكر حيث المرسمة، الوثائق ىذه عدد لبيان ويخصص : الثاني العمود *

 .عددىا
 لزوما يحتوي أن بد لا الإرسال جدول أن حيث لمملاحظات مخصص : الثالث العمود *

 إلييا المشار الوثائق إرسال إلى أدى الذي السبب معرفة من إليو المرسل تمكن إشارة عمى
 في

 .الوثائق نوع لبيان المخصص الأول العمود
 المخصص الثالث العمود في يوضح أن الإداري المحرر عمى ينبغي فانو وليذا،

 ونذكر الوثائق طبيعة حسب مختمفة عبارات باستعمال وذلك الإرسال، ىدف لمملاحظات
 : يمي ما منيا
 للإطلاع -
 . للإعلام -
 . مفيدة غاية لكل -
 . للإمضاء -
 . للاختصاص -
 . الخ ..... الرأي إبداء و لمدراسة ، او لمتنفيذ -

 : تعريفه-
 مقرات إلى الأشخاص حضور طمب وىو واحد، لغرض تستعمل بسيطة إدارية مراسمة ىو

 مفاتم لاستكمال بوثائق مصحوبين حضورىم طمب أو معين، مكان في الاجتماع أو العمل
 : تكوينية عمميات أو امتحانات أو مسابقات إجراء مثل معينة، عمميات في المشاركة أو

 .الخ ... تربوية وندوات دراسية أيام ممتقيات،
 : شكمه المادي تقديمه-
 وشكل يتوافق قالب في شكميا يكون أن للأشخاص إستدعاءات توجيو عند العادة جرت لقد

 . لممراسلات المادي التقديم راجع عناصرىا بجميع الإدارية الرسالة
 : الاستدعاء نص في التالية النقاط إضافة مع



 .اعمالو جدول أو ، وموضوعو الاجتماع انعقاد ومكان وساعة تاريخ -
.مطوية شكل في أو مغمق غلاف داخل المعني إلى الاستدعاء ويرسل

 : تعريفها-
 من نشاط أو عمل جمسة أو معين لاجتماع طبيعي أو معنوي شخص حضور طمب ىي

 أو المشاركة قصد الخ، .... الفنية أو الرياضية أو الثقافية أو الأدبية أو العممية الأنشطة
 عند يجتمع البمدي الشعبي لسا أن عمى البمدية قانون مواد إحدى نصت ولقد .التشريف
 لسا رئيس يوجييا " دعوة ": ب استثنائية، دورات في مستعجمة قضايا لدراسة الضرورة

 "الاستدعاء" بدل "الدعوة" صيغة إختار قد المشرع فإن الأساس ىذا وعمى .فيو عضو لكل
 من أكثر ميذبة الدعوة صيغة اعتبار عمى للاجتماع، البمدي العضو حضور طمب عند

 . الاستدعاء صيغة
 : التالية العناصر ويتضمن :  شكمها  المادي تقديمها-
 . الدمغة -
 التسجيل رقم -
 .المرسل -
 .إليو المرسل -
 ."دعوة" الموضوع -
 .الدعوة نص -
 .والتاريخ المكان -
.الإمضاء -

 
 : تعريفها-



 وسائل من وسيمة وىي ومستعجمة، ىامة لقضية موجز لعرض أو للإخبار إدارية وثيقة ىي
 المستعجمة القضايا في البت سرعة نتيجة عصرنا، في تداوليا كثر التي الحديثة الاتصالات

 ذلكو  جمةمستع اتبمعموم للإفادة والخواص المعنويين أو العاديين والأشخاص الإدارة بين
 . واضح و دقيق و وجيز، موببأس
 شكمها: المادي تقديمها-
 : التالية العناصر فيتضمن المادي تقديميا أما
 . الدمغة -
 .التسجيل رقم -
 .والتاريخ المكان -
 .( رسمية برقية)  العنوان -
 .يمنىال يةالج يف نانويكو  ، ليوإ رسلوالم المرسل بيان -
 .الموضوع -
 (. الاقتضاء عند)  المرجع -
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