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 زعيم.ك: إعداد الأستاذة/ الفرع الأوّل/ السنة الأولى ليسانس جذع مشترك

 (الرساائ اادرايةّ )قوالب تعبيرية كتابية متنوعة : المحاضرة السابعة

الرسالة الإداريةّ نوع من أنواع  التعبنً الكتابي الوظيفي، وهي وثيقة رسميّة إداريةّ  محرّرة باسم 
 .الدرفق العامّ أو الدؤسسة إذا كانت إداريةّ محضة، أو باسم الدوقّع إذا كانت شخصيّة

الدذكرة، الدنشور، الإعلان، البرقيّة : الرّسالة الإداريةّ نوع من أنواع الدراسلات الإدارية، مثل
 :، وهي نوعان...،التعليمة، جدول الإرسال،

 .إذا كانت متبادلة بنٌ مصلحتنٌ عموميّتنٌ: ذات طابع رسمي_

. ذات طابع شخصي وتكون من الإدارة إلى الأشخاص أو العكس _

 يتوفر في التراسل ثالثة أمور ، و الدشاعرالآراء والحقائق وللأفكاروالتراسل هو عملية نقل وتلق 
  : وتتأثر الرسالة بعدة عوامل تتعلق بالدرسل مثل، والدضمون، والدرسل إليه،مرسل: هي

  .اتجاهات الدرسل ومستوى معرفته و ثقافته

 . التي يريد توصيلهاالأفكار و بالآراء الإيمان _

 .استخدام اللغة الدناسبة  _

  .والأفكار الآراءالقدرة على تبسيط تلك _

  :يرُاعى  فيها ما يلي: مكوّناتها

 .تكتب في أعلى الصفحة: البسملة_

الاسم واللقب للمُرسِل يُُرر  في أعلى الجهة اليمنى، وظيفته وعنوانه الإداري إذا كان موظفا _
 . أو الشخصي إذا كان  غنً موظف

يكتب تاريخ الرسالة، في الزاوية اليمنى من أعلى الصفحة  : التاريخ_
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 .رتبته الوظيفية، ويتم كتابتها أسفل التاريخ مباشرة  أوصفته:  إليهبيان الدرسل- 

 .الدوضوع_

  .دعتحية طيبة وب  تعالى وبركاته أواللهم عليكم ورحمة لابكتابة الس: التحية الافتتاحية-

 .يكتب موضوع الرسالة بعد التحية مباشرة:  الرسالةنص_

 . "والاحترام تفضلوا بقبول فائق التقدير:" كقولنا: التحية الختامية_

 . أسفل الصفحة من الجهة اليسرىلا كامالدرسلكتابة اسم : التوقيع- 

  :نموذج رسالة إدارية 

 الرحمن الرحيم  اللهبسم

 ....مديرالسيد : إليه الدرسل :../.../....                               يوم

 ............طلب : الدوضوع

  تعالى وبركاتهالله عليكم ورحمة لامالس

 يسرنني أن أتقدم لسيادتكم الدوقرة بطلب الدتضمن الدوافقة على
...................................................................................
...................................................................................

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

والاحترام   تفضلوا سيدي بقبول فائق التقدير: الخاتمة

 الإمضاء


