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والمراد كل نص تواصل ف شأن رسم ناش بين مرسل ومرسل إليه تحمهما وضعية تخاطب (من أعل إل أدن أو بالعس،
أو من نظير إل نظير مساوٍ له وقد تون المراسلة داخلية ف منشأة واحدة، ١- استيفاء إعدادات الصفحة: مما قد يون جاهزا
عبر مطبوعات الجهة الرسمية الت اعتمدت نوعية الورق، ٢- المرسل إليه : اللقب الموائم لمقامه نحو: الأخ، ثم يتبع بتعيين الاسم
ثلاثيا ‐ما أمن‐ مردفًا بعبارة دعائية ملائمة، ويمن مباشرة المنصب الإداري من دون تعيين الاسم نحو: معال وزير. ويلزم
حال استخدام الأخرى إلحاق الفاء أول كلمة ف الفقرة التالية. ٤-الموضوع: ‐ عبارة استفتاحية إما تحية عابرة نحو يسرن، وإما
عبارة إحالية نحو: إشارة إل الموضوع بالقول: بخصوص كذا. ٦- الخاتمة: تتضمن الدعاء، ٧- المرسل: يوضع بمحاذاة اليسار
ويثبت فيه اسم الوظيفة أو الجهة الإدارية، وهناك من يستحسن استدراك اللقب الرسم بما فيه تلطّف نحو: أخوكم، ٨-
لة الدّقيقة للمات المفتاحيي الالمشفوعات أو المرفقات تثبت بمحاذاة اليمين أسفل الصفحة بخطّ حجمه صغير، ٢-تحر
عنصر من عناصر بناء الرسالة الإدارية: (المرسل إليه، وتسلسله مع الإيجاز عل نحو تورد فيه الفرة الرئيسة مشفوعةً بالتفاصيل
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