
 

  - لرسالة الإدارʈة المرفقيةل أخرى ر صو  -

  

  رسالة التذك؈ف  أولا: 

عن رسالة ɠان من المفروض ان يحررɸا ࢭʏ مدة معقولة    للإجابةيɢون موضوعɺا دعوة المرسل اليه    إدارʈةۂʏ رسالة       

يفعل   لم  وتحمل    وتأخرولكنه  نازلة  ɠانت  ان  صارمة  اٰڈا  النوع  ɸذا  مم؈قات  من  الرد،   ʏتحت    "إشارة ࢭ تذك؈ف"  رسالة 

اليه    و୒ذاالطاȊع،   المرسل  تذك؈ف  مٔڈا،  القصد  ان  ذلك  صاعدة  تɢون  وقد  ثالث"  تذك؈ف   " العبارة  تɢون  التذك؈ف  تكرر 
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  ك؈ف رسالة تذ

  العالقة  الإدارʈةȖسوʈة الوضعيات  الموضوع:

  ................. بتارʈخرسالة رقم .....  المرجع:

  

  ....................................................... لبعض المدرس؈ن التاȊع؈ن لɢليتكم  الإدارʈةن الوضعيات أأذكركم ب            

     ............................................................................................................................. ............................................  

  ʏا حۘܢ تتمكن المصاݍݳ المعنية    المرجع، وعليهوذلك بالرغم من مراسلۘܣ اݍݵاصة ٭ڈم والمشار الٕڈا ࢭɺفمن الواجب ارسال

  برئاسة اݍݨامعة من Ȗسوʈْڈا. 

  

  

  رئʋس اݍݨامعة 

  

  

  

  

  



  او الاعذار: الإنذار ثانيا: رسالة 

العقدية وسميت    ال؅قاماتهاڲʄ ܧݵص طبيڥʏ او معنوي لتنذره بɢونه مدينا ࢭʏ تنفيذ    الإدارةتبعٓڈا    إدارʈة وۂʏ رسالة       

به" المدين فتنذره  ࢭʏ    تأخر  كذلك لوجود الذي Ȗعɺد  التنفيذ" خلال    الإدارة تنفيذ الال؅قام   ʏࢭ ارادٮڈا  بذلك معلنة عن 

الا  نȘيجة  لݏݨزاء  Ȗعرض  والا  معينة  ان  مدة  من  بالرغم  العقدي.  بالال؅قام  فان ɸذا    أحدخلال   ʏطبيڥ ܧݵص  طرفٕڈا 

عقد الاشغال العامة او تورʈد او  ( المرفق  ري مرفقي لان موضوعɺا يتعلق بȘسي؈ف  النوع من الرسائل يكيف عڴʄ انه ادا

  خدمات مثلا).

  ثالثا: رسالة التحوʈل 

وثائق اڲʄ مصݏݰة ما، وقد يɢون ɸذا التحوʈل ٰڈائيا    إحالة يɢون موضوعɺا تحوʈل ملف اڲʄ الغ؈ف او    إدارʈةۂʏ رسالة      

  . . وɸو نفس الدور الذي يؤديه جدول الارسالع ثم الرداو للاطلا 

  ذات الطاȊع الܨݵظۜܣ:  الإدارʈةراȊعا: الرسالة 

  Ȗعرʈفɺا:-1

ولكن    إدارʈة والصفة الܨݵصية، فقد يتعلق موضوعɺا بوضعية    الإداري ان ɸذا النوع من الرسائل يجمع ب؈ن الطاȊع     

ɠالدعوة (الܨݵظۜܣ  ع  صاحّڈا بنفسه، وقد تɢون اݍݨɺتان ادارʈتان ولن موضوعɺا ʇغلب عليه الطاȊ   أي  تخص محررɸا

  ݍݰضور حفل مثلا وتقديم الْڈاɲي).

الرسالة        الرسائل    الإدارʈةوتتم؈ق  عن  الܨݵظۜܣ  الطاȊع  طاȊعɺا  المرفق  الإدارʈةذات   ʏࢭ الشɢل  حيث  من  الوج؈ق  ة 

وت( واݝݨاملة،  النداء  لعبارȖي  واستعمالɺا  للموظف)  الم۶ܣ  او  العنوان  الافراد  ب؈ن  المتبادلة  بالرسائل  اسلو٭ڈا   ʏࢭ ق؅فب 

  .الإداري  الأسلوبالشرɠات اݍݵاصة وʉستحسن استعمال 

ࢭʏ اعڴʄ الصفحة    تأȖي ، وصفة وعنوان) قد  من اسم ɠامل(اليه  ومما تجدر ملاحظته ان المعلومات اݍݵاصة بالمرسل   

 ʄسار وعڴʋال) ʏا ࢭɸوقد نجد (أسفلحالة الطلبات  ʄاليم؈ن الصفحة وعڴ) .(ي والدعواتɲحالة الْڈا  

  ء: عبارة الندا -2

سل اليه من  ذات الطاȊع الܨݵظۜܣ وذلك بمناداة المر   الإدارʈةۂʏ مجموع الالفاظ او التعاب؈ف الۘܣ تȎتدئ ٭ڈا الرسالة      

  خلال استعمال احدى العبارات التالية:

  وȋقية الوظائف:  العليا للوظائف والمناصببالɴسبة -

  ݨلس الشعۗܣ البلدي، سيدي الواڲʏ.......سيدي، سيدي المدير، سيدي رئʋس اݝ-

  بالɴسبة للمɺن اݍݰرة: 

  الɢاتب....  الأستاذالموثق،  الأستاذاݝݰامي،  الأستاذ-

  بالɴسبة للسلك الديۚܣ:

  فضيلة الامام، سماحة الشيخ -



  بالɴسبة للسلك العسكري: 

  المقدم............ العميد،حضرات القائد، حضرات اللواء، -

  عبارات اݝݨاملة -3

النوع من  الأخلاقيةوȖس׿ܢ بالعبارة        الرسائل يختم دائما Ȋعبارة اݝݨاملة، وتختلف ɸذه    او عبارة الاح؅فام، ان ɸذا 

كذلك طبيعة الموضوع. ومن  العبارة باختلاف ܧݵصية المرسل اليه، طبيعة العلاقة الۘܣ ترȋط المرسل بالمرسل اليه و 

  العبارات المستعملة: 

  الاح؅فام والتقدير  أعمقوا ئʋس الدولة: تقبل اڲʄ ر -

- :ʏر او واڲʈوز ʄفائق التقديرات والاح؅فامات  تقبلوااڲ  

  فائق التقدير والاعتبار.  اتقبلو اڲʄ ܧݵصية ما : -


