
 جدول الارسال:-2

بمثابة وثائق إداریة، الهدف منها مرافقة المستندات والملفات والأوراق في عملیات نقلها وتحویلها،  *هو

بین الإدارات والمصالح والهیاكل الإداریة المختلفة، فعملیة تحویل مستند أو أیة وثیقة إداریة سواء بین 

 ني هام، هیاكل المصلحة الواحدة، أو بین هیاكل إداریة مستقلة، لها طابع قانو

حافظة الإرسال ،هو عبارة عن وثیقة إداریة تستخدم في نقل أو تحویل الوثائق و المستندات بین  *هو

المصالح الإداریة داخل نفس الوحدة أو بین وحدات إداریة مستقلة، و یهدف أساسا إلى الاحتفاظ بسند 

یه، بحیث یتم التأشیر بالاستلام على قانوني یثبت انتقال و تسلیم تلك الوثائق و المستندات إلى المرسل إل

 النسخة الإضافیة للجدول من طرف هذا الأخیر، قبل أن یسترجعها المرسل

 عناصر جدول الارسال:

یتضمن جدول الإرسال العناصر الأساسیة المتعلقة ببیان المرسل و المرسل إلیه كما هو الشأن بالنسبة 

 : للرسالة الإداریة، ونذكر

صفة المرسل  •صفة المرسل؛  •المكان و التاریخ؛  •الرقم التسلسلي؛  •الطابع؛  •غة؛ الرأسیة أو الدم• 

 اسم الوثیقة : یكتب عقب ذلك بالبند العریض عبارة "جدول إرسال" لبیان طبیعة الوثیقة،• . إلیه

 :أعمدة 3ثم یرسم جدول یتضمن 

 .ترتیب الوثیقة/الوثائق المرفقة

 :العمود الأول : بیان الوثائق المرسلة و التعریف بها بإیجاز، مصدرة بصیغة مجاملة

 ..……………:یشرفني أن أوافیكم بالوثائق التالیة-

 .… :یشرفني أن أبعث لكم طیه الوثائق المبینة أدناه-

 العمود الثاني: بیان عدد الوثائق المرسلة؛

قد جرت العادة على كتابتها بصیغ عامة و موجزة، مثل: العمود الثالث: الملاحظات أو التوجیهات، و 

من أجل … من أجل اتخاذ القرار … لكل غایة مفیدة … من أجل التنفیذ … قصد الاطلاع … للإعلام 

  … التأشیرة

یسجل العدد الكلي للوثائق المرفقة أسفل الجدول بمحاذاة عبارة: المجموع، و یستحسن ـ من باب 

أي فراغ أو بیاض داخل الجدول یسمح بإضافة بیانات أخرى، و كذلك ینبغي تجنب الاحتیاط ـ عدم ترك 

 .أي شطب أو كتابة مثقلة، و كل ما من شأنه أن یخل بخاصیة الإثبات القانوني لهذه الوثیقة

 :یتبع هذا الجدول بتسجیل المعلومات المتعلقة بمصدر الإرسال

 الصفة الوظیفیة للموقع

 قیعالاسم الشخصي و التو

 ختم المصلحة 

في حالة تعدد المرسل إلیهم یسجل هؤلاء في نهایة الورقة على الیمین تحت عنوان: نسخة )أو نسخ( 

 .كما هو الشأن في الرسالة الإداریة… موجهة إلى

یفترض أن یسلم جدول الإرسال و الوثائق المرفقة یدا بید إلى المرسل إلیه إلا إذا تعذر ذلك لبعد 

المتراسلین أو حدوث طارئ یتطلب الإرسال عبر البرید، في هذه الحالة یتوجب على المرسل  المسافة بین

 الحرص على استرجاع النسخة الإضافیة 

 .لجدول الإرسال مؤشرا علیها بالاستلام

تحفظ النسخ الإضافیة لجداول الإرسال في حافظات خاصة و فق الترتیب التسلسلي المدوّن في سجلات 

  ر، و ذلك بغیة استعمالها كوسائل إثبات عند الاقتضاءالبرید الصاد

  :یستعمل جدول الإرسال من أجل  :استعمال جدول الإرسال

  *معرفة سبب إرسال الوثیقة: للإعلام، للتبلیغ، قصد الإجابة، للإمضاء، للتوجیه، لإبداء الرأي

  accuse de receptionیستعمل كإشعار باستلام الوثیقة*



 الحالات التي لا یتطلب الإرسال ضرورة التعلیق بواسطة تحریر رسالة تتضمن الشرح  في  ستعمل*ی 

   :تتمثل أهمیة جدول الإرسال فیما یلي :أهمية جدول الارسال

 *یوحي بنظامیة التعامل بین مختلف الإدارات، فروع، وأقسام الإدارة الواحدة؛

 یؤكد على عملیة التنسیق، والتعاون بین مختلف الإدارات، دوائر، وأقسام الإدارة الواحدة؛   *

 یحدد المسؤولیات، ویحمي كل الأطراف المتعاملة به  *

 نموذج جدول الارسال:

 

 


