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 أو وأحداث وقائع فييا يدون أن مختص عون أو سمطة لصاحب تخول الإثبات قوة ليا إدارية وثيقة ىو المحضر : ريفهتع -
 المعنيين الأشخاص تصريحات وتدون تامة بموضوعية عمييا، أشرف أو شاىدىا أو سمعيا قد يكون اجتماعات أو وضعيات
 الأشخاص أو الشخص حضور إثبات عمى تامة دلالة محضر كممة وتدل طرفيم من عميو يوقع رسمي سجل في والشيود
 . والزمان المكان في أنفسيم المعنيين

 ي أي شكمه: تقديمه الماد-
 الأول النوع لمحاضر المادي التقديم عناصر*
 (الخ .... أقوال سماع أو تحريات أو وقائع أو أحداث عن أو وضعيات عن محاضر)

 : التالية العناصر المحاضر من النوع ىذا في يراعى
 من العميا الجية وسط في ويكون : لموثيقة مختصر عنوان -. بالمحاضر الخاص السجل في يدون : التسجيل رقم -.الدمغة -

 . الخ .... معاينة محضر ، تنصيب محضر - : مثلا الوثيقة
 بالأرقام لا بالحروف الساعة و يخالتار  ينتب - : ةتمييدي ةجمم -
 .صباحا التاسعة الساعة عمى وثمانية ألفين سنة نوفمبر شير من والعشرين الخامس في :مثلا
 . المحضر بتحرير المكمف الموظف وصفة اسم -
 . المحضر لتحرير المعتمد السند -
 . لمتخذةا تدابيروال ىدة،المشا اتوالوضعي والأحداث الوقائع عرض : العرض -
 : كالآتي المثال لسبي عمى وتكون : الاختتام صيغة -
ثباتا"  ."وساعتو يومو في وذلك عمييم تموناه ما بعد الشيود، مع أمضيناه و المحضر ىذا حررنا فقد لذلك وا 

 . بالحروف لا بالأرقام يكون و : التاريخ و المكان -
 : الإمضاء -
 . والتاريخ المكان تحت اليسرى الجية في المحضر محرر إمضاء- 

 .اليمنى الجية في (وجدوا إن) والشيود بالأمر، المعنيون أو المعني إمضاء -
 (:الاجتماعات عن محاضر)الثاني النوع لمحاضر المادي التقديم عناصر*

 : التالية العناصر المحاضر من النوع ىذا في يراعى
 . الدمغة -
 . الاجتماعات بمحاضر خاص سجل في يدون : التسجيل رقم -
 الوثيقة وسط أعمى في ويكون : الوثيقة عنوان -
 . ضاءالأع ويةالمتسا ةالإداري المجنة اجتماع محضر - : مثلا
 . خال .... التعميم مجمس ماعاجت محضر -
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 : التالية النقاط فييا عىيرا : يةتمييد مةجم -
 . بالأرقام لا بالحروف الساعة و يخالتار  -
 . الاجتماع انعقاد مكان -
 . الجمسة رئيس صفة و اسم -
 .  والوظيفة والمقب الاسم : الحاضرون الأعضاء -
 .  عذر بدون أو بعذر  الغائبون الأعضاء -
 . اعالاجتم عموضو  ضمنويت : الالأعم ولجد -
 الأعمال جدول في المدرجة النقاط ومناقشة الجمسة رسي أي : لمداولاتا -

 .  بالتفصيل المتخذة والقرارات
 دراسة من الانتياء بعد": كالآتي المثال سبيل عمى تكون و : الاختتام صيغة -

 ." ..... الساعة عمى الجمسة رفعت ، الأعمال جدول في المدرجة النقاط ومناقشة
 بالأرقام يكون و : التاريخ و لمكانا -
 : الإمضاء -
 . التاريخ و المكان تحت اليسرى الجية في الجمسة رئيس إمضاء -
 . اليمنى الجية في الجمسة كاتب إمضاء -

 حالة يعرض قد أو معين حادث بمناسبة فعمو تم ما أو قيل ما موجزة أو مفصمة بكيفية وتروي تسرد إدارية وثيقة ىو : تعريفه -
 مكتوب أثر عمى المحافظة منو يقصد وقد إداري رئيس لإخبار معد وىو . ما اجتماع خلال دارت مناقشة أو نشاط عن معينة
 أو معين لاجتماع عمل جمسة أو محاضرة مناقشة عن حال عرض تحرير يمكننا ،فمثلا ما مناسبة في فعمو تم أو قيل مما فقط،
 . الخ ... مرور حادث أو ميمة،

 : فيمايمي حصره يمكن منيا "استعمالا الأكثر و الحال لعرض كثيرة أنواع توجد : أنواعه-
 . اجتماع عن حال عرض-  . نشاط عن حال عرض- . حادثة عن حال عرض -

 متبوعة معينة بواقعة إفادتو قصد الرئيس إلى المرؤوس من دائما وترفع وتوقع تحرر إدارية وثيقة ىو التقرير : تعريفه -
 أو وصفا التقرير ويتضمن . أجمة أو عاجمة معينة وضعية حول قرارات لاتخاذ الرئيس موافقة عمى الحصول تستيدف باقتراحات

 :ىي والمضمون الشكل في المواصفات من بمجموعة تتميز واقعة أو حادثة أو العمميات من عمميةل تحميلا
 . الموضوع وحدوية- . التعبير في الإيجاز- . المغة بساطة- . التحميل و الوصف دقة -
 : يمي فيما حصرىا يمكن منيا استعمالا والأكثر لمتقرير كثيرة أنواع توجد : التقارير أنواع –
 . الخ .... تفتيش تقرير -. نشاط عن تقرير -. حادثة عن تقرير-. وضعية عن تقرير -
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