
 المحاضرة التاسعة: الاستدعاء والدعوة

Administrative Summons and Administrative invitation 

والدعوة عبارة عن رسائل إدارية تهدف إلى طلب حضور شخص أو أشخاص معينين بصفة إلزامية  الاستدعاء

ستخدم 
ُ
هاتان الوثيقتان لأغراض شتى )الاستدعاء( أو طوعية )الدعوة( لغرض يتوجب تحديده في نص الرسالة؛ حيث ت

أهمها الدعوة )حين توجه إلى رؤساء إداريين( أو الاستدعاء )حين توجه للنظراء أو المرؤوسين( لحضور الاجتماعات، وكذلك 

استدعاء المرشحين للمشاركة في امتحان أو مسابقة، أو شخص طبيعي من أجل إتمام معاملة إدارية، أو دعوة شخصيات 

وتوجه الإدارة العمومية هذه الدعوات والاستدعاءات  .أو محاضرة أو استقبال زائر رسمي، وغيرها معينة لحضور حفل

كتابيا، مع وجوب احترام الأجل الزمني اللازم لوصول وتلبية الدعوة أو الاستدعاء، أو الأجل القانوني )المحدد بموجب 

 1.ستخدامها كإثباتات عند الحاجةالنصوص التنظيمية(، وتحتفظ الإدارة بنسخ من هذه المراسلات لا 

في حالات الاستعجال أو ضيق الوقت يمكن إرسال الاستدعاء عبر الفاكس أو الاستعاضة عن الاستدعاء التقليدي 

 .بالوسائل السريعة كالبرقية، لضمان سرعة وصولها والحفاظ في نفس الوقت على أثر مادي يثبت الإرسال
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