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 الاستدعاء -   2.3

 :  تعريفه –1.2.3 

هو طلب حضور الأشخاص إلى إدارية بسيطة تستعمل لغرض واحد، وهو مراسلة  

أو طلب حضورهم مصحوبين بوثائق لاستكمال  ،معينمقرات العمل أو الاجتماع في مكان 

ت أو عمليات مثل إجراء مسابقات أو امتحانا  ،ملفات أو المشاركة في عمليات معينة

 .)الخ  ...ندوات تربوية ملتقيات، أيام دراسية و: ( تكوينية 

  :  )شكله(تقديمه المادي  –2.2.3

في قالب  للأشخاص أن يكون شكلهالقد جرت العادة عند توجيه إستدعاءات       

راجع التقديم المادي للمراسلات ( شكل الرسالة الإدارية بجميع عناصرهايتوافق و

  ) 28إلى ص  24الإدارية من ص 

  : مع إضافة النقاط التالية في نص الاستدعاء     

  .موضوعه ، أو جدول اعمالهتاريخ وساعة ومكان انعقاد الاجتماع و -

  .داخل غلاف مغلق أو في شكل مطوية ستدعاء إلى المعنييرسل الاو         

  


