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    البرقية الرسمية –4.3
  :تعريفها  –1.4.3

هي وسيلة من لعرض موجز لقضية هامة ومستعجلة، و هي وثيقة إدارية للإخبار أو
القضايا ، نتيجة سرعة  البت في ديثة التي كثر تداولها في عصرناوسائل الاتصالات الح
لة الأشخاص العاديين أو المعنويين والخواص للإفادة بمعلومات مستعجالمستعجلة بين الإدارة و

  .واضح  وذلك بأسلوب وجيز، و دقيق و
  :  الهدف من تحريرها – 2.4.3
تستعمل البرقية الرسمية في حالة الاستعجال فقط ،لإعطاء تعليمات أو الحصول على       
قد توجه إلى رئيس إداري أو مرؤوس أو لزميل و .ت أو الأمر بتنفيذ مأمورية محددةمعلوما

  .الخ ....
   ):شكلها(تقديمها المادي  – 3.4.3

  : أما تقديمها المادي فيتضمن العناصر التالية             
  .الدمغة  -
   .رقم التسجيل -
  .والتاريخ المكان -
  .)برقية رسمية ( العنوان  -
  .بيان المرسل والمرسل إليه ، ويكونان في الجهة اليمنى -
  .الموضوع -
  .)عند الاقتضاء ( المرجع  -

م يكون بأسلوب برقي كما ينبغي أن ينحصر في الكلمات الضرورية لفهو:  نص البرقية -
، قف عند اية كل جملة مفيدة إضافة  كلمةالمضمون مع حذف عبارة النداء وااملة و

  .انتهى تختم بعبارة قف وو
  .وختم الإدارةلقبه اسمه والإمضاء مع ذكر صفة المرسل و -

  :أما البرقية التي تصدرها مصالح البريد فتكون مشفوعة ب 
 .رقم الإرسال -
  .ساعة و تاريخ الإرسال -
  .عدد الكلمات -
  .المصدر -
  .ملاحظات المصلحة -


