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جدول الإرسال: أولا 

ات لإدارات يسمم ح فاة ممة ارسممالز بتمخمما  الاستلممار لإرسممال ال  مما   وا   مم

ي أسمممممرد و ادبمممممد الهلمممممد اممممم  ليهاممممما وامةممممم  الرجممممم    ل اممممما ع مممممد ا  اجمممممة     مممممات اممممماد

:بارر للأس اب التالية. ل مااة ة على أ ر الإرسال

ضمان وص ل ال  ا   ا رس ة؛❑

  ادي ضيا  أو الت ف لهذه ال  ا  ؛❑

الإع اء ا  ا سؤولية في فالة التاوار ز الضيا ز الت ف أو السرقة؛❑

.ييد أداة    ات و ارجع للجهتخن ا جهة ا رس ة و ا جهة ا رسل  ل اا❑



  سمممال بمةممم    ممما الااممميار  الاسمممتال ةممم ر وصممم ل ال  ممما   ا رةهمممة  ممم  اممم

   اممع  عممادة الخةمملة الةاميممة ا قممع ع  امما امم   ممر  اليمم ن الإداري الممذي  سمم   ال  مما

.وضع ست  الإدارة و اراخ الاستال ورق  التةجيل

ا ذلمم  هممذا لا يي مم  أن  ممل جممداول الارسممال  رممترس الاامميار  الاسممتالز  مممم

 ممممر   تط مممما الت ميممممد امممم    مممم ت اسممممتااها امممم وثاااااام  ا اااا  ةهمممم  فممممي فالممممة  رسممممال 

:  وفي هذه ا  الة بارر جدول الارسال في  اث نةخ. ا رسل  لي 

الخةلة الأولى   هى في فاة ة البربد اللادر؛❑

راطة  عمممادة الخةممملتخن الةاميمممة والةالةمممة  رسمممل امممع ال  ممما   أو ا   مممات ا رسممم ة اممم❑

.أفدها  لى ا رسل اع ااف ة الاايار  الاستال ا ذ  رة أعاه 



: ن حيث الشكل، يتضمن جدول الإرسال

؛(ا ؤسسة ) وع  ان الإدارة ( ايار الدولة والطالع ) الداغة ✓

رق   ةجيل الإرسال في البربد اللادر؛✓

؛(بذمر ةي  ص ة ا رسل )  يان ا رسل ✓

أو اسمممم   مممذمر ةيممم  صممم ة ا رسمممل  ليممم   ذا  مممان  للممما اي  اممما ز)  يمممان ا رسمممل  ليممم  ✓

؛(وله   وع  ام  الإداري  ذا  ان  للا   يييا 

بدون في وس  ال رقة  ال    اليراض؛« جدول الإرسال » ع  ان ال  يهة ✓

:واتك ن ا   ا ة أعمدة. اضم ن جدول الإرسال ✓



الخان  الثالث  الخان  الثاني  الخان  الأولى

باما سامة ا اف مات ا هلم د

:هد  الإرسال

لا ا  -

للإعان-

ل ت  يذ -

لكل غابة ا يدة-

ل دراسة وإ داء الرأي-

.و غخرها..... للإاضاء -

 تضمممممممممممم  عمممممممممممدد همممممممممممذه 

 لمممممى ال  ممممما    الإضممممماةة

 ل ذمر المجم   في أسم

.ا جدول 

ي ال  مممممما   ا درجممممممة فممممممممممممم  باممممممدد

ا جمممممممدولز امممممممع  مهيمممممممد لهممممممما بمممممممذمر 

: فدد الي ارات الآ ية

 جدون  ي هذا الإرسال-

 جدون  ي -

 جدون رةهة هذا ا جدول -

. جدول رةهت -





الاستدعاء: ثانيا

همم  اراسمم ة  داراممة  سممتيمل لغممره وافممد ز وهمم    مما فضمم ر الأ مملا   لممى اهمممر❑

سمتةمال اليمل أو الاجتما  في اكان ايمخنز أو   ما فضم ره  ابم  بخن    ما   لا

اسمية ز أو ا  مات أو ل مرمارمة فمي اسما هاتز ااتااممات ز كم ا  ز ا تهيمات ز أبمال در

.ا خ.... مدوات 

اممممم  فيمممممت الرمممممكلز بت اةممممم  عمممممادة الاسمممممتدعاء امممممع امممممكل الرسمممممالة الإدارامممممة  جميمممممع❑

:  ع اصرها اع  ضاةة ال هاس التالية في مص الاستدعاء

ااااااااااد ا أعااااااااااا  الاجتمااااااااااا  و   اااااااااا ع ، أو جاااااااااادول أعمالاااااااااا  ومرساااااااااال    . تااااااااااارمك وساااااااااااع  و كا

.الاستدعاء إلى المأني  اخل غلاف  غلم أو في شكل  ط م 







البرقي  الرسمي : ثالثا 

و يهة  داراة لإس ار أو ليره ا جز لهضية هااة واستعج ة؛❑

ة  لمى سمرعة وسي ة ام  وسما ل الا لمالات ا  دبةمة الثم  مامر  مداولها متيجمة ا  اجم❑

وجخمما ودقيمم  ال ممت فممي الهضممابا ا سممتعج ة للإةممادة  مي  اممات اسممتعج ة   سمم  ب

.وواضح

ي  اممات  سممتيمل فممي فالممة الاسممتعجال ةهمم  لإعطمماء  ي يمممات أو ا  لمم ل علممى ا❑

.  أو الأار  ت  يذ اهمة ااددة

ا خ....قد   ج  البرقية  لى ر يس  داري أو ارؤوس أو زايل ❑

-ارمك المكااااد والتااا-رقااال اليلااا يل -الد غااا  : اممم  فيمممت  همممدبمها ا ممماديز  رممممل ❑

ل هااااا  بيااااااد المرسااااال والمرسااااال إليااااا  وم  نااااااد فاااااي ا-" برقيااااا  رسااااامي  " الأنااااا اد 

(.عند الاقتضاء ) المرجع -الم     -اليمنى 



كتاب  نص البرقي 

 ممارة بجمما أن ب الممر فممي الك مممات الضممروراة ل همم  ا ضممم ن اممع فممذ  ع

لي ممارة ع ممد ااابممة  ممل جم ممة ا يممدةز و  ممت " قاا " ال ممداء والمجاا ممة وإضمماةة   مممة 

.قف وامتهح

الااضاء اع ذمر ص ة ا رسل واسم  وله   وست  الادارة؛➢

رق  الارسال ؛➢

ساعة و اراخ الارسال؛➢

عدد الك مات؛➢

ا لدر؛➢

.ااف ات ا لل ة➢
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