
 نموذج فنية، بطاقة خصائصه،: المحاضرة السابعة: جدول الارسال

Administrative shipping slip: Its characteristics, technical card, model 

 ـ تعريف جدول الارسال1

لملفات اهو نوع من الوثائق الإدارية التلخيصية المستعملة في نقل وارسال وثائق إدارية رسمية كالمستندات وحتى 

 بررتبمثابة وسيلة  الإرسال هذابحيث يُعتبر  آخر، إلى إداري  قسم من المستندات لتوجيه مخصص النموذج هذا الكاملة.

  ويتضمن الإدارية المراسلات في المعتادة الإشارات يتضمن وهومرفقية.  رسالة كتابة
ا
  1.أعمدة فيه جدول

 ـ أهداف جدول الارسال:2

 الوثيقة الإدارية؛ـ معرفة سبب ارسال 

 ـ يُعتبر كإشعار بالستلام؛ 

 ـ شكل جدول الارسال3ـ

رسلة 
ُ
المرسل،  الدمغة، الطابع، التاريخ، الرقم،»يتكون من جزئيين، الأوّل يحتوي على البيانات المتعلقة بالوثائق الم

درجة، عددالمرسل اليه. أمّا الجزء السفلي فيحتوي على أربعة أعمدة تتضمن الترتيب التسلسلي، 
ُ
الوثائق،  ونوع الوثائق الم

 والعمود الأخير للملاحظات. 

 نموذج شكلي لجدول الارسال 
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