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 إعداد وتصميم جدول الإرسالالمحاضرة العاشرة: 

 

 أولا: تعريف جدول الإرسال ❖

هو: عبمرة عن  التحرير الإداري""دليل حضاااااا   ،"حافظة الإرســــــال"جدول الإرساااااامل ويضاااااا      اااااام 

وثيقة إدارية تضاااااااااااااو دح يل اقو  و  وويو انوثم ب و المضاااااااااااااخلداف     الم ااااااااااااام   الإدارية دا و ا   

ااوقمل و انوحدة  و     وحداف إدارية مضااااوقوةي و  أدا  ساااامساااام إند قحو مي يضاااالد  ماو        

تضااااااااااويا  وو انوثم ب و المضااااااااااخلداف إند الملسااااااااااو إنيىي  ويخ  وا انو  اااااااااا    م سااااااااااو ح ع د ان  اااااااااا ة 

 .الإضمفية نلجدول من طلا هذا الأ   ي  بو    يضت جعهم الملسو

 

 ثانيا: عناصر جدول الإرسال ❖

 كمم هو انش   و من جدول الإرسمل انعلمصل الأسمسية الموعوقة   يم  الملسو و الملسو إنيى 

 : من ضبة نولسمنة الإدارية

 .الرأسية .1

 ع.الطاب .2

 .الرقم التسلسلي .3

 .المكان و التاريخ .4

 .صفة المرسل .5

 .صفة المرسل إليه .6

نبياام  طبيعااة انوثيقااةي ثا  لساااااااااااااا "جــدول إرســــــــــــــال"  كواا  عقاا  بنااو  اامنبل  انعلي  عباامرة  .7

 : و من ث ثة  عمدة جدول 

 :م و مجمموة  يم  انوثم ب الملسوة و انوعليف بأم  إ جمزي م درة   يغة العمود الأول: •

 يشلفني     يعخ نكا طيى انوثم ب المبيلة  دامه. ييشلفني     وافيكا  منوثم ب انومنية           

  يم  عدد انوثم ب الملسوة. العمود الثاني: •
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ع د كواام اأاام   اااااااااااااي  عااممااة و  الم حظاامف  و انووجاأاامفي و  ااد جلف انعاامدة العمود الثــالــ : •

من  جو ا  مب  موجزةي م و: نلإع حي   اااااااااااااد قط ني من  جو انول يذي ن و  م ة م يدي

 .انقلاري من  جو انو    ة

ثا ي ااااااجو انعدد انك ل نووثم ب الملفقة  ساااااا و ا جدول  مومباة عبمرة: المجموني و يضااااااووضاااااان   .8

ا جدول يضاااااما  إضااااامفة  يمامف   ل ي و من  مب قحويمط  عدح  لك  ي فلاغ  و  يمض دا و 

كذنو   بغل  جل   ي  ااااااااااا    و كوم ة م قوةي و نو مم من  ااااااااااا اى      و   مصاااااااااااية الإثبمف 

 .انقماو   نهذه انوثيقة

 : خبع هذا ا جدول  خ جيو المعووممف الموعوقة  م در الإرسمل .9

 ان  ة انوظي ية نومو ع. •

 قسا انش ص ي و انوو يع. •

  وا الم لحة. •

) و  يل حمنة تعدد الملسااااو إناأا ي ااااجو هه ي يل وأم ة انور ة ع د انيم    و  علوا :   اااا ة  .10

 .  خ( موجهة إند... كمم هو انش   يل انلسمنة الإدارية

   ت ض    يضااااااااااوا جدول الإرساااااااااامل و انوثم ب الملفقة  دا  يد إند الملسااااااااااو إنيى إ  إبا تعذر بنو .11

وث طمرئ  و و  الإرسامل عر  انر  دي يل هذه ا حمنة  ووج  نبعد المضامفة     المت اساو    و حد

 .ع د الملسو ا حلص ع د است جمن ان   ة الإضمفية  جدول الإرسمل مه لا عواأم  م سو ح

 يل المدو   و ظ ان  خ الإضمفية  جداول الإرسمل يل حمفظمف  مصة و فب انت  ي  انخضوض ل  .12

 .نهم نوسم و إثبمف علد ق و ميسج ف انر  د ان مدري و بنو يغية اسوعمم
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 نموذج جدول إرسال ❖
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