
 برنامج مادة الوثائق التجارٌة

 رقم الدرس الموضوع المدة

ساعة 80  80 الوثائق المتعلقة بالطلبٌة 

ساعة 80  80 الوثائق المتعلقة بالتسلٌم 

ساعة 80  80 الوثائق المتعلقة بالدفع 

ساعة 80  80 ترمٌز وتصنٌف الوثائق 

ساعة 80  80 اثاث ولوازم الترتٌب 

ساعة 80  80 ترتٌب الوثائق 

ساعة 80  80 دورة حٌاة الوثٌقة 

ساعة 80  80 مصادر الوثائق 

ساعة 80 جٌل الوثائق الادارٌةست   80 

ساعة  00   المجموع  
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 80رقم الدرس :                                                أمٌن مخــــــــــزنالاختصــــاص : 

 وثائق تجارٌة المــــــــــــــادة : 

 الوثائق المتعلقة بالطلب : عنوان الدرس 

 

 الغرض البٌداغوجً                                                             

 
 بدون خطأالوثائق المتعلقة بالطلب   طرٌقة اعدادنهاٌة الحصة ٌصبح المتربص قادرا على ذكرفً 

 
 
 

 ساعة                                                         الطرٌقة : استفهامٌة إلقائٌة   88الوقت :

 المعدات البٌداغوجٌة :                                  

 تربصالم الأستاذ

 
 السبورة +قلم السبورة

 
 

 
 الكراس +القلم

 الوسائل البٌداغوجٌة : 

 عناصر الدرس :

 رسالة طلب النوارج -1

 رسالة التسعيرة  -2

 هحتويات رسالة التسعيرة  -3

 الإفادة بالا ستلام -
 التسعير -
 الخصن  -
 شروط الذفع  -
 شروط التسلين  -

 قائوة الأسعار   -4
 تسعيرة السوق  -5
 وصل الطلب  -6

 الطلببٌانات وصل  -

 الشكل النموذجً لوصل الطلب  -
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 المراحـــل الأساسٌـــة للــــــــــدرس                                              

 المتربـــــــــص            الأستــــــــــــــــــــــــاذ            

  
 مركز الاهتمــــــــــــــام: -0

 تمر عملٌة شراء البضاعة بعدة مراحل 
 ؟فٌما تتمثل المرحلة الأولى وماذا نطلق على الوثائق المتعلقة بها 

 :كتابة العنوان على السبورة1-0          

 الوثائق المتعلقة بالطلبٌة عنوان درسنا الٌوم                  
 :كتابة الغرض البٌداغوجً على السبورة  0-           1

-----------------------------------------------------------------------
.................................. 

 :0وضع قً صعوبة  -0
 ...؟   ماذا نقصد برسالة طلب النماذج -

 : الشرح والبرهنـة:2-0
 انظر محتوى الدرس  -

 : الإعادة :2-0

 : مـــرقبة جزئٌــة :2-0
-------------------------------------------------------------------

................................... 
 :0وضع قً صعوبة -0

 ؟ذا نقصد برسالة التسعٌرة ومامحتواٌاتها ما -

 : الشرح والبرهنـة:0-0
 انظر محتوى الدرس  -

 : الإعادة :0-0

 : مـــرقبة جزئٌــة0     3  
……………………………………………………………………………………... 

 :0وضع قً صعوبة -0

 ...؟ماذا تعرف عن رسالة الطلب وماهً بٌاناتها 

 : الشرح والبرهنـة:0-0
 انظر محتوى الدرس  -

 : الإعادة :0-0

 : مـــرقبة جزئٌــة0-0
.............................................................................................................

.................... 
 :0وضع قً صعوبة  -0

 ؟عن قائمة الأسعار وتسعٌرة السوق  فماذا تعر -

 : الشرح والبرهنـة:0-0
 انظر محتوى الدرس  -

 : الإعادة :0-0

 ة جزئٌــة: مـــرقب0-0
.............................................................................................................

..................... 
 :0وضع قً صعوبة  -0

 ؟فً رأٌكم ماهً البٌانات التً ٌمكن أن نجدها فً وصل الطلب  -

 : الشرح والبرهنـة:0-0
 انظر محتوى الدرس  -

 : الإعادة :0-0

 : مـــرقبة جزئٌــة0-0
.............................................................................................................

...................... 
 المراقبة الـعـامة: 

 ؟ماهً الوثائق المتعلقة بالطلبٌة  -
 الخلاصــــــــــــة:  

 ...............................................................................ملاحظة :....
..................................................................................... 

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

 

 ٌجٌبون
 ٌنتبه وٌعاود التركٌز 

 
 ٌكتب
 ٌنتبه 

 
 ٌحاولون الإجابة

 

 ٌستمعون و ٌسألون
 ٌعٌدون

 ٌجٌبون 
 

 ٌحاولون الإجابة

 

 ٌستمعون و ٌسألون
 

 ٌعٌدون

 ٌجٌبون
 

 الإجابةٌحاولون 
 

 ٌستمعون و ٌسألون
 

 ٌعٌدون

 ٌجٌبون
 

 ٌحاولون الإجابة
 

 ٌستمعون و ٌسألون
 

 ٌعٌدون

 ٌجٌبون
 

 ٌحاولون الإجابة
 

 ٌستمعون و ٌسألون
 

 ٌعٌدون

 ٌجٌبون
 
 

 ٌجٌبون
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 المستندات المتعلقة بطلب البضاعة
 

 رسالة طلب النماذج/ 1
 مختلفة لمنتج المؤسسة ، سواء فً الأسواق و المعارض أو الأروقة التجارٌة.ٌأتً العرض من البائع أولا، لنماذج 

و قبل أن تتم عملٌة الشراء توجه رسائل إلى البائع من طرف المشتري ٌطلب فٌها نماذج للسلع التً فً حوزته و كذا 
 الاستفسار عن شروط التسلٌم و التسدٌد.

 مثال:

شارع العربً التبسً . تبسة( ٌبعث برسالة طلب نماذج الخاصة  08السٌد غلام ౫ಋ حازورلً ) شركة الملابس الجاهزة،  
 .55/85/0886بالملابس الشتوٌة للأطفال للسٌدة إٌمان )تاجرة الملابس *منال* نهج الحرٌة. تبسة( ،و ذلك بتارٌخ 

 نموذج عن الرسالة: -2

 

   السيد /غلام حازرلي     
 شركة الملابس الجاهزة      

 شارع العربي التبسي    08     
 تبسة                                                                                                السيدة : إيمان         
 تاجر الملابس "منال"                                    هاتف : ...................                                              
 س .ت ....................                                                                           نهج الحرية        

تبسة                                                                                                                          

  0880جانفي  00تبسة في                                                                                     

 الموضوع :  طلب نماذج          
 بعد التحية

لفصل الشتاء لديكم مع السعر    أكون شاكرا لكم لو وافيتموني في أقرب وقت ممكن بنماذج عن ألبسة الأطف ال
 المناسب كما اطلب منكم توضيح طريقة التسليم و التسديد

. 
   مع تشكراتنا تقبلوا ف ائق التقدير و الاحترام .                      

 
 التوقيع 
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:الرد على طلب نماذج                                                                          

 لا ٌكتفً المورد بإرسال النماذج للعمٌل بل ٌرفقها برسالة رد مهذبة .

 تبسة
 

 الموضوع : إرسال نماذج 
 س ي              دي

 
 و المتعلق برغبتكم في فحص نماذجنا 51/15/2112لقد تلقينا بف ائق السرور طلبكم المؤرخ في  

رضاكم نظرا للنوعية الرفيعة التي ننتجها في    و سنزودكم بجميع أنواعها ،متأكدين أنها ستنال إعجابكم و 
 ورشتنا ، ونحن على أتم الاستعداد لتلبية طلباتكم المستقبلية. 

 
 تقبلوا منا ف ائق الاحترام و التقدير .             

     
 

 

 

 التوقيع 

 
 

 :رسالة التسعٌرة  /0
 

السلع و شروط الدفع و التسلٌم، كما قد ٌرفق برسالة التسعٌر عندما ٌستلم البائع رسالة الاستفسار ٌرد علٌها فورا بأسعار 
 لقائمة أسعار محله.

 محتوٌات موضوع رسالة التسعٌر:/ 0
 
 لإفادة باستلام رسالة الاستفسار مشٌرا إلى الرقم و التارٌخ. -(0
تكون وزنا أو كٌلا أو طولا : ٌبٌن فً فقرات مستقلة كمٌة كل صنف و نوعه و سعر الوحدة، و هذه الوحدة إما التسعٌر-(0

 أو غٌر ذلك.

 ٌمنح البائع بنسبة مئوٌة معٌنة من قٌمة البضاعة فً الحالات التالٌة: (الخصم:0
 
 أ( خصم الكمٌة:  

قد ٌعمد التاجر إلى إغراء المشتري لزٌادة الكمٌة المشتراة و ذلك عن طرٌق عرض تخفٌض ممثل فً خصم كمٌة بمنحه 
%  إذا اشترى   6طن، و خصم 0% إذا اشترى  5ٌة ٌطلبها المشتري، فقد ٌعرض علٌه خصماللبائع عن كل كمٌة إضاف

 أطنان مثلا و هكذا.5
 
 ب( الخصم التجاري:  

هناك سبب آخر لتشجٌع العملاء على الشراء طبقا لقائمة الأسعار المعلنة من القائمة فبدلا من أ ٌقوم بتعدٌل القائمة ٌعمد إلى 
بة مئوٌة من الأسعار الواردة فً القوائم و تظهر قٌمة الخصم للفاتورة مطروحة من القٌمة الكلٌة إجراء خصم تجاري بنس

 للبضاعة.
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 مثال:
 %  فٌظهر فً الفاتورة:5دج، بٌعت بخصم تجاري بنسبة 68888بضاعة قٌمتها 

 68888قٌمة البضاعة                
  5888%       5خصم تجاري    
                                                                                                                     00088    الصافً بعد الخصم     

 

 

 ج( خصم تعجٌل الدفع:     
م تشجٌعا هو نسبة مئوٌة تخصم من قٌمة البضائع إذا سدد المشتري القٌمة نقدا أو بعد فترة قصٌرة معٌنة و ٌمنح هذا الخص

 للمشتري على سرعة الوفاء دون انتظار موعد الاستحقاق علٌه.
 

 مثال:
 أٌام. 58% إذا دفع خلال   0% إذا دفع الثمن فورا أو بخصم  4دج سمح للمشتري خصم 58888بضاعة قٌمتها 

 
 :فً الحالة الأولى ٌدفع المشتري

 
 58888قٌمة البضاعة                   

  0888%         4خصم تعجٌل الدفع

 دج.00111      صافً الدفع بعد الخصم
 

 فً الحالة الثانٌة ٌدفع المشتري:
 

 05555قٌمة البضاعة                     
 5888         % 2خصم تعجٌل الدفع

 00888صافً الدفع بعد الخصم        

لا ٌرٌد الاستفادة من هذا الشرط و علٌه أن ٌدفع فً موعد  و إذا لم ٌسدد ما علٌه خلال عشرة أٌام فمعنى ذلك أنه
 دج.58888الاستحقاق

 
 
 شروط الدفع:-(0
 
 ( الدفع فورا أو نقدا:0.0  

وٌقصد بها أن ٌدفع المشتري قٌمة البضاعة بدون تأجٌل و قد جرت العادة على إعطاء مهلة للمشتري لإتمام عملٌة الدفع 
 كالآتً:
 الدفع فورا.أٌام فً حالة  3أقل من 
 أٌام فً حالة الدفع النقدي.58أقل من 

 و الغرض من المهلة تمكٌن المشتري من فحص البضاعة و معاٌنتها أو إعداد الصكوك و مراجعتها.
 
 (الدفع عند الطلب:0.0 

لبضاعة ٌعنً بذلك انه ٌجب على المشتري أن ٌرسل قٌمة البضاعة برفقة رسالة الطلب و معنى ذلك أن البائع لا ٌرسل ا
 مالم ٌكن قد استلم قٌمتها سلفا.

 
 ( الدفع عند التسلٌم:4.0

 .ونعنً بذلك أنه ٌجب على المشتري أن ٌسدد قٌمة البضاعة عندما ٌقوم باستلامها أو استلام مستنداتها )وصل الشحن(
 
 
 WWW.DZPEN.COM  |  ������� ��	



 ( الدفع بالآجل:0.0
هاٌة المدة المستحق علٌها، و ٌحرر فً هذه الحالة و ٌقصد به أنه ٌمكن للمشتري أن ٌستلم البضاعة على أن ٌسدد قٌمتها فً ن

 مستند كتابً) كمبٌالة، أو سند لإذن، أو سند لأمر(.
 و طرق التسدٌد تكون بإحدى الوسائل التالٌة:

 إما بالعملة )نقدا( أو مقابل أوراق تجارٌة كالصكوك أو الكمبٌالة أو السند لإذن.
 أعلى قلٌلا من أسعار الدفع الفوري. و غالبا ما تكون أسعار فً حالة الدفع الآجل

 
 :شروط التسلٌم( 1
 

و ٌقصد بها المكان الذي ٌستلم فٌه المشتري البضاعة و ٌختلف سعر السلعة الذي ٌحدده البائع عن السلع المباعة باختلاف 
 المكان الذي ٌتفق على تسلٌم السلعة به و ٌمكن حصرها فً الأنواع الأربعة التالٌة: 

 
 م محل البائع:( التسل0.0ٌ

و فً هذه الحالة إما أن ٌتسلم البضاعة و ٌنقلها على نفقته الخاصة أو ٌتحمل جمٌع المصارٌف التً ستنفق على البضاعة من 
محل البائع لغاٌة محل المشتري وغالبا ما ٌكلف المشتري البائع بالقٌام بإجراءات نقل البضاعة بوسائل النقل البرٌة المختلفة 

 لك النفقات إلى الفاتورة .على أن تضاف ت
 

 ( التسلٌم محطة البائع:0.0
و فً هذه الحالة ٌعتبر مكان تسلٌم البضاعة للمشتري هو محطة الشحن ببلد البائع و معنى ذلك أن سعر البضاعة الذي ٌحدد 

 بالفاتورة ٌشمل ثمن البضاعة مضاف إلٌه نفقات النقل إلى المحطة.
 مثلا:

دج، فٌكون سعر 5888دج، ومصارٌف الشحن و النقل إلى المحطة 58888بضاعة فً محل البائع لو كانت قٌمة ال          
 دج.55888التسلٌم محطة البائع كما ٌجب أن ٌذكر فً رسالة التسعٌر 

والبائع فً هذه الحالة مسؤول عن تسلٌم البضاعة حتى محطته و المشتري ٌكون مسؤولا عما ٌحدث بعد ذلك من محطة 
 تصل إلى محطته. الشحن إلى أن

 
 ( التسلٌم محطة المشتري:0.0

 فً هذه الحالة ٌكون مكان تسلٌم البضاعة بمحطة بلد المشتري و ٌكون سعر البضاعة كما ي
دج زائد أجرة نقل بالسكك الحدٌدٌة إلى محطة المشتري  5888دج زائد نفقات النقل 58888ثمن البضاعة فً محل البائع 

دج، و هو السعر الذي ٌظهر بالفاتورة و ٌكتبه البائع للمشتري فً رسالة 56888ف دجفٌصبح مجموع المصار5888ٌ
 التسعٌر وواضح من ذلك أن البائع ٌكون مسؤولا عن أي تلف أو نقصان للبضاعة حتى محطة بلد المشتري .

 
 (التسلٌم محل المشتري:0.0

نفقات النقل من محل البائع حتى محل المشتري و  فً هذه الحالة ٌتسلم المشتري البضاعة فً محله بمعنى أن السعر ٌشمل
 تمتد مسؤولٌة البائع حتى التسلٌم فً محل المشتري .

 من الشروط السابقة أن كلا من البائع و المشتري ٌحاول أن ٌكون التسلٌم فً المكان الذي ٌناسب و أكثر راحة له.
 

  
 مثال تطبٌقً:

 
/وهران، 380568احة الشهداء .وهران )س ت طلبت محلات أزٌاء دبً ، س 0887فً أول مارس 

/الجزائر، 579638شارع علً بومنجل .الجزائر )س ت  55(من الشركة الوطنٌة لتفصٌل الملابس  8776690855هاتف:
 (إرسال 8778550397هاتف:

 أسعار أصناف الملابس الآتٌة:
 .385057قمٌص رجالً ذو كم طوٌل صنف 588
 .08355صنفقمٌص أولاد ذو نصف كم 78
 .55008صنف 36/48سروال رجالً مقاس 08
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 .55005صنف  36/48سراوٌل رجالً مقاس 58
 .78505صنف  38/44معطف رجالً صوف مقاس 08

أرسلت الشركة الوطنٌة لتفصٌل الملابس أسعارها كما ٌلً و على التوالً و سعر الوحدة  0887مارس 55و فً  
 دج.3588دج،5958دج ،5988دج،558دج،5588

 علما بأن الدفع ٌكون عند الاستلام و التسلٌم بمحلات المشتري.
 

 المطلوب:
 

 تحرٌر رسالة استفسار عن الأسعار.
 رسالة تسعٌرة. 

 قائمة الأسعار:/0
 

هً قائمة بأنواع و أسعار البضائع التً ٌتعامل بها تاجر ما و ٌرسلها إلى عملائه فً مواعٌد دورٌة أو عند الاقتضاء 
أو عن طرٌق المعارض و قد ٌكتفً بنشرها فً الجرائد و المجلات و غالبا ما ٌحدد مدة التعامل بها بٌن  نماذج مصورة

تارٌخٌن، و ٌكون البائع ملزما فً حدود الأسعار المذكورة بالقائمة و ٌحرص على ذكر أقل الأسعار لترغٌب الزبائن و 
 إغرائهم على الشراء.

 مثـــال:

 
 قائمة الأسعار

 
 الوحدة الاقتصادٌة لولاٌة  وهرانمعرض 
 شارع مصطفى بن بولعٌد 47

 وهرن
 

 / وهران 5745س ت 

 
 845003698ه :  

 
 0886ماي  55إلى غاٌة  0886ماي   85من  

 
                                             النوع                                    السعر قبل التخفٌض

 السعر المخفض
دج                                                       55.888.88نوم                                 غرفة 

 دج9.588.88
دج                                                        50.888.88غرفة  جلوس                            

 دج58.588.88
دج                                                          8.888.88             غرفة  نوم أطفال           

 دج6.588.88
دج                                                      500.888.88كرسً                   50غرفة  أكل 

 دج558.888.88
                                                      دج  08.888.88كراسً                     6غرفة  أكل 
 دج55.888.88

 
 و هناك تشكٌلة أخرى من الأثاث بأسعار منخفضة بمعارضنا
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 سعٌرة السوق:ت ( أ

هً نشرة بٌان الأسعار كانت سارٌة فً السوق لسلعة ما فً وقت معٌن كسوق الصوف أو سوق الذهب ، وفً أغلب 
 أعلى أو أدنى سعر تم التعامل به فً ذلك الٌوم.الأحوال تبٌن التسعٌرة 

و الغرض منها إعطاء ذوي المصلحة فكرة عن تقلبات السعر فً السوق و مٌلها للارتفاع أو الهبوط و لا ٌتقٌد بها 
 البائع.

 مثـــال:

 تسعٌرة سوق الصوف
 

 00/00/0880لٌوم                                           
 

أقل الأسعار للقنطار                                       أعلى                         الصنف         
 سعر للقنطار

دج                                              0888                          85صوف ممشط رقم
 دج05588

                                   دج           5888                          80صوف ممشط رقم
 دج5988

دج                                              5388                          83صوف ممشط رقم
 دج5788

دج                                              5088صوف مخلوط غٌر  ممشط                   
 دج5058

 
 

 التعاقد على أساسها فً ولاٌتً الجلفة و الأغواط حٌث ٌتوفر الصوف. و هذه الأسعار تم
 

 
 Bon de commande   الطمب وصل/ 4
 : حيث من ضمان أكثر معهم يتعامل الذين الموردين إحصاء في مسبقة بأعمال القيام الأمر يتطمب الشراء بعممية القيام عند 

 . الميدان في الأقدمية -

 . الإنتاجية القدرة -

 . التسميم التزامات احترام -

 . الزبائن مع التعامل حسن -

 . الخ....... المراجع أحسن -

  : إما المحتممين الموردين بقائمة المؤسسة تحتفظ و -
 (مثلا الأبجدي الترتيب)    المعهودة الترتيب طرق إحدى حسب أو سمعة أو مادة كل حسب   -      -

 لمموردين الجغرافي التوزيع حسب -       -
 . الهاتف طريق عن أو مباشرة إما شفهيا الطمب تقديم يتم أن يمكن  -

 ، البرقية الرسالة ، العادية الرسالة مثل الاتصال وسائل إحدى باستعمال كتابيا الطمب تقديم يمكن 

 . الخ...... الإلكتروني البريد
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 : قسمين من الطمب وصل يتكون :الطمب وصل مكونات -4-1   

 . الزبون و المورد عن معمومات عمى يحتوي : الأعمى القسم •

 : يمي كما شكمه ويكون المطموبة البضاعة عن معمومات عمى يحتوي : الأسفل القسم •
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 80رقم الدرس :                                         أمٌن مخــــــــــزنالاختصــــاص : 

 وثائق تجارٌة المــــــــــــــادة : 

 الوثائق المتعلقة بالتسلٌم: عنوان الدرس 

 

 الغرض البٌداغوجً                                                 

 
بدون   الوثائق المتعلقة بالتسلٌم  بٌانات  المتربص قادرا على ذكرفً نهاٌة الحصة ٌصبح 

 خطأ
 

 الطرٌقة : استفهامٌة إلقائٌة                              ساعة                        84الوقت :

 المعدات البٌداغوجٌة :                                  

 المتربص الأستاذ

 
 السبورةالسبورة +قلم 

 
 

 
 الكراس +القلم

 الوسائل البٌداغوجٌة : 

 عناصر الدرس :

 / وصل التسلٌم 5           
 تعرٌف وصل التسلٌم -      

 الشكل النموذجً لوصل التسلٌم  -                 

 / الفاتورة0           
 تعرٌف الفاتورة  -

 الشكل النموذجً للفاتورة  -

 / مثال تطبٌق3ً           
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 المراحـــل الأساسٌـــة للــــــــــدرس                                          

            الأستــــــــــــــــــــــــاذ            
 المتربـــــــــص

 مراجعة حول الدرس الماضً  
 مركز الاهتمــــــــــــــام: -0

  تأتً المرحلة الثانٌة عملٌة شراء البضاعة بعد إكمال 
المرحلة الأولى وماذا نطلق على الوثائق المتعلقة بها  هذه فٌما تتمثل

 ؟
 :كتابة العنوان على السبورة1-0          

 تسلٌمق المتعلقة بالعنوان درسنا الٌوم الوثائ                 

 :كتابة الغرض البٌداغوجً على السبورة  0-           1
----------------------------------------------------------------------- 

 :0وضع قً صعوبة  -0

 ..؟   من منكم ٌذكر لً بٌانات وصل الاستلام انطلاقا من وصل الطلبـ 
 : الشرح والبرهنـة:2-0

 انظر محتوى الدرس  -
 : الإعادة :2-0
 : مـــرقبة جزئٌــة :2-0

------------------------------------------------------------------- 
 :0وضع قً صعوبة -0

 ؟ الفاتورةالتً ٌمكن ان تتواجد ب بٌاناتالمن منكم ٌذكر لً  -

 : الشرح والبرهنـة:0-0

 انظر محتوى الدرس  -
 : الإعادة :0-0

 : مـــرقبة جزئٌــة0     3  

…………………………………………………….......... 
 :0وضع قً صعوبة -08

 .... انظر محتوى الدرس ؟مثال تطبٌقً  -

 : الشرح والبرهنـة:0-0

 انظر محتوى الدرس حل المثال  -
 : الإعادة :0-0
 : مـــرقبة جزئٌــة0-0

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

 المراقبة الـعـامة:  
 الوثائق المتعلقة بالطلبٌة ؟ اذكر بٌانات -

 الخلاصــــــــــــة:  
ملاحظة 

.....................................................................:.............. 
..................................................................................... 
......................................................................................

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

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

 ٌجٌبون
 ٌنتبه وٌعاود التركٌز 

 
 ٌكتب
 ٌنتبه 

 
 ٌحاولون الإجابة

 
 ٌستمعون و ٌسألون

 ٌعٌدون
  ٌجٌبون

 

 ٌحاولون الإجابة
 

 ٌستمعون و ٌسألون

 
 ٌعٌدون
 ٌجٌبون

 
 ٌحاولون الإجابة

 
 ٌستمعون و ٌسألون

 
 ٌعٌدون
 ٌجٌبون

 
 
 
 

 ٌجٌبون
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 الوثائق المتعمقة بالتسميم                             
 Bon de livraison  التسلٌم وصل/ 5

 نسخ عدة إعداد ٌتم الهامة المؤسسات وفً تنفٌذها اجل من بالطلبٌات خاص سجل فً ٌسجلها للطلبٌة المورد استلام عند       

 (المقبولة الطلبٌة)منها
 المحاسبة، قسم التموٌن، قسم الإنتاج، قسم : مثل معٌنة لمصلحة نسخة كل ترسل حٌث     
 . تنفٌذها فً والشروع وقبولها طلبٌته باستلام إشعاره أجل من للزبون منها نسخة إرسال ٌتم كما     

 
 وتتم المسلم هو خاص موظف التسلٌم بعملٌة ٌقوم المشتري محل فً أو البائع محل فً إما التسلٌم عملٌة تتم : التسلٌم كٌفٌة

 .التسلٌم وصل : هً بوثٌقة التسلٌم عملٌة

 
 : ٌلً ما إلى وتهدف للزبون المرسلة المبٌعات ترافق المورد بإعدادها ٌقوم وثٌقة هو .التسلٌم وصل تعرٌف/ 5

 . المورد مخازن من السلعة خروج تبرٌر -

 . السلعة محتوى مراقبة للزبون تسمح -

 . للزبون الفاتورة إعداد تبرٌر -

 .الاسم فً ماعدا الطلب لإذن مشابها التسلٌم إذن شكل وٌكون -
 
  الشكل النموذجً لوصل التسلٌم/ 0
 

 

 / الفاتورة 0

 / الفاتورة0 
 تعرٌف الفاتورة : -

 ووصل الطلب وصل من انطلاقا البائع بإعدادها وٌقوم والبٌع، الشراء عملٌات فً بها التعامل القانون ٌُلزم تجارٌة وثٌقة هً

 .فقط شكلها هنا سنقدم ولهذا التاسعة الوحدة فً بالتفصٌل الفاتورة لدراسة وسنعود . التسلٌم
 الشكل النموذجً للفاتورة   -
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 مثال تطبٌقً / 0

 

 

 

 

 

 الفاتورة تتخذ نفس شكل وصل التسلٌم  -
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 80رقم الدرس :                                       أمٌن مخــــــــــزنالاختصــــاص : 

 وثائق تجارٌة المــــــــــــــادة : 

 الوثائق المتعلقة بالدفع: عنوان الدرس 

 

 الغرض البٌداغوجً                                             

 
بدون   الوثائق المتعلقة بالدفع بٌانات قادرا على ذكرفً نهاٌة الحصة ٌصبح المتربص 

 خطأ
 

 

 الطرٌقة : استفهامٌة إلقائٌة                              ساعة                        84الوقت :

 المعدات البٌداغوجٌة :                                  

 المتربص الأستاذ

 
 السبورة +قلم السبورة

 
 

 
 الكراس +القلم

 

 الوسائل البٌداغوجٌة : 

 عناصر الدرس :

 الوصل النقدي -5

 الشٌك -0

 الكمبٌالة  -3

  لأمرالسند  -4
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 المراحـــل الأساسٌـــة للــــــــــدرس                         

 المتربـــــــــص            الأستــــــــــــــــــــــــاذ            

 مراجعة حول الدرس الماضً  
 مركز الاهتمــــــــــــــام: -00

 تأتً المرحلة الثالثةالبضاعة  تسلمعملٌة بعد إكمال 
 المرحلة  وماذا نطلق على الوثائق المتعلقة بها ؟ هذه فٌما تتمثل

 :كتابة العنوان على السبورة1-0          

 دفععنوان درسنا الٌوم الوثائق المتعلقة بال                 

 :كتابة الغرض البٌداغوجً على السبورة  0-           1
-----------------------------------------------------------------------............. 

 :0وضع قً صعوبة  -00

 ؟ه ٌذكر لً بٌاناتلً الوصل النقدي وٌعرف ـ من منكم 
 : الشرح والبرهنـة:2-0

 انظر محتوى الدرس  -
 : الإعادة :2-0
 : مـــرقبة جزئٌــة :2-0

-------------------------------------------------------------------
................ 

 :0وضع قً صعوبة -00
 ؟ وٌذكر لً بٌاناته الشٌك من منكم ٌعرف لً -

 : الشرح والبرهنـة:0-0

 انظر محتوى الدرس  -
 : الإعادة :0-0
 : مـــرقبة جزئٌــة0     3  

……………………………………………………........................... 
 :0وضع قً صعوبة -00

 وٌذكر لً بٌاناتها ؟ الكمبٌالةمن منكم ٌعرف لً  -

 : الشرح والبرهنـة:0-0

 انظر محتوى الدرس حل المثال  -
 : الإعادة :0-0
 : مـــرقبة جزئٌــة0-0

....................................................................................................
......... 
 :0وضع قً صعوبة -00

 وٌذكر لً بٌاناته ؟ لأمرمن منكم ٌعرف لً السند  -

 : الشرح والبرهنـة:0-0

 انظر محتوى الدرس حل المثال  -
 : : الإعادة0-0
 : مـــرقبة جزئٌــة0-0

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

 المراقبة الـعـامة:  
 ؟ اذكر أنواع وسائل الدفع وماهً البٌانات التً ٌجب أن تتوفر فٌها  -

 الخلاصــــــــــــة:  
 :...................................................................................ملاحظة 

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

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

 

 ٌجٌبون
 ٌنتبه وٌعاود التركٌز 

 
 ٌكتب
 ٌنتبه 

 
 ٌحاولون الإجابة

 
 ٌستمعون و ٌسألون

 ٌعٌدون
  ٌجٌبون

 
 
 

 ٌحاولون الإجابة

 ٌستمعون و ٌسألون
 ٌعٌدون
 ٌجٌبون

 
 
 

 ٌحاولون الإجابة
 ٌستمعون و ٌسألون

 ٌعٌدون
 ٌجٌبون

 
 
 

 ٌحاولون الإجابة
 ٌستمعون و ٌسألون

 ٌعٌدون
 ٌجٌبون

 
 
 

 ٌجٌبون
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 80رقم الدرس :                                       أمٌن مخــــــــــزنالاختصــــاص : 

 وثائق تجارٌة المــــــــــــــادة : 

 ترمٌز وتصنٌف الوثائق : عنوان الدرس 

 

 الغرض البٌداغوجً                                             

 
 بدون خطأ أهداف ترتٌب الوثائق  قادرا على ذكرفً نهاٌة الحصة ٌصبح المتربص 

 

 

 الطرٌقة : استفهامٌة إلقائٌة                              ساعة                        84الوقت :

 المعدات البٌداغوجٌة :                                  

 المتربص الأستاذ

 
 السبورة +قلم السبورة

 
 

 
 الكراس +القلم

 

 الوسائل البٌداغوجٌة : 

 عناصر الدرس :

 تعرٌف الترتٌب -5

 أهداف الترتٌب -0

 خصائص الترتٌب -3

 تعرٌف التمٌز -4

 أنواع الترمٌز -5
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 المراحـــل الأساسٌـــة للــــــــــدرس                                

 المتربـــــــــص            الأستــــــــــــــــــــــــاذ            

 مراجعة حول الدرس الماضً  
 مركز الاهتمــــــــــــــام: -00

 لتسهٌل عملٌة الوصول إلى الوثائق ـ 
 ؟مالعمل الذي ٌجب أن نقوم به

 :كتابة العنوان على السبورة1-0          

 ترمٌز وتصنٌف الوثائق درسنا الٌوم عنوان                  

 :كتابة الغرض البٌداغوجً على السبورة  0-           1
-----------------------------------------------------------------------............. 

 :0وضع قً صعوبة  -00

 ؟ لً الترتٌبٌعرف ـ من منكم 
 : الشرح والبرهنـة:2-0

 انظر محتوى الدرس  -
 : الإعادة :2-0
 : مـــرقبة جزئٌــة :2-0

-------------------------------------------------------------------
................ 

 :0وضع قً صعوبة -00
 ؟ من منكم ٌذكر لً أهداف الترتٌب -

 : الشرح والبرهنـة:0-0

 انظر محتوى الدرس  -
 : الإعادة :0-0
 : مـــرقبة جزئٌــة0     3  

……………………………………………………........................... 
 :0وضع قً صعوبة -00

 ؟ من منكم ٌذكر لً خصائص الترتٌب -

 : الشرح والبرهنـة:0-0

 انظر محتوى الدرس حل المثال  -
 : الإعادة :0-0
 : مـــرقبة جزئٌــة0-0

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

 :0وضع قً صعوبة -08

 ؟من منكم ٌعرف لً الترمٌز  -

 : الشرح والبرهنـة:0-0

 انظر محتوى الدرس حل المثال  -
 : الإعادة :0-0
 : مـــرقبة جزئٌــة0-0

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

 :0وضع قً صعوبة  -00

 ؟من منكم ٌذكر لً أنواع الترمٌز   -

 : الشرح والبرهنـة:0-0

 انظر محتوى الدرس   -
 : الإعادة :0-0

 : مـــرقبة جزئٌــة0-0     
 المراقبة الـعـامة: 

 ؟ اذكر أنواع وسائل الدفع وماهً البٌانات التً ٌجب أن تتوفر فٌها  -
 الخلاصــــــــــــة:  

 ...................:....................................................................ملاحظة 
 

 ٌجٌبون
 ٌنتبه وٌعاود التركٌز 

 
 ٌكتب
 ٌنتبه 

 
 ٌحاولون الإجابة

 
 ٌستمعون و ٌسألون

 ٌعٌدون
  ٌجٌبون

 
 
 

 ٌحاولون الإجابة

 ٌستمعون و ٌسألون
 ٌعٌدون
 ٌجٌبون

 
 
 

 ٌحاولون الإجابة
 ٌستمعون و ٌسألون

 ٌعٌدون
 ٌجٌبون

 
 
 

 ٌحاولون الإجابة
 ٌستمعون و ٌسألون

 ٌعٌدون
 ٌجٌبون

 
 
 

 ٌحاولون الإجابة
 ٌستمعون و ٌسألون

 ٌعٌدون
 ٌجٌبون

 
 

 ٌجٌبون
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 مقـــــــدمة   : 

ٌعد الترتٌب من الأمور البدٌهٌة التً ٌطبقها الإنسان فً حٌاته الٌومٌة فهو ٌرتب أوراقه بحٌث ٌضع     
أوراق كل نوع سوٌا، كذالك التاجر فً متجره ٌستخدم الترتٌب فً ترتٌب بضائعه، وفق ذالك فإن المعلومات 

ظاهر الترتٌب فً حٌاتنا نوعا من مرتبة فً الذاكرة بطرٌقة التصنٌف، وبذالك ٌمكن اعتبار الكثٌر من م
 التصنٌف. 

 
  تعــــرٌف التــرتٌب /5

هً عملٌة فكرٌة تهدف إلى تنظٌم و جمع الوثائق حسب أوجه التشابه ثم ترتٌبها ترتٌبا منطقٌا و تدرٌجٌا وفق 
قواعد، ٌتم تقسٌم الوثائق إلى مجموعات  حسب مقٌاس معٌن لتحصل على مجموعة أصناف تندرج تحتها 

 جمٌع الوثائق.
كما ٌمكن تعرٌف الترتٌب بوجه عام بأنه العملٌة التً تقسم بها أٌة مجموعة من المواد إلى مجموعات فردٌة 
بحٌث تتكون كل مجموعة من وحدات ذات صفات أو خصائص متجانسة تجعلها نوعا محددا، بحٌث ٌنتج 

 عن ذالك فصل المواد غٌر المتجانسة تبعا لدرجة اختلافها.
 
 أهـــــداف التـــرتٌب /0

 تتمثل أهداف عملٌة الترتٌب فٌما ٌلً :
 تسهٌل الوصول إلى الوثائق . -
 توفٌر الوقت و الجهد للكاتبة -
 تحدٌد الوثائق حسب نوعٌتها. -
البعض، ووضع مجموع العلاقات العضوٌة على مستوى مختلف  ٌبعضهاتحدٌد مدى ارتباط الوثائق - 

 توى مختلف التفرٌعات داخل الوظٌفة الواحدة من جهة أخرى. الوظائف من جهة و على مس
 
 من بٌن  خصائص نظام الترتٌب ما ٌلً : :خصائــص نـــظام التـــرتٌـب /3
ٌكون تسلسل الوظائف و تفرٌعاتها من العام إلى الخاص حٌث أن نظام الترتٌب ٌتكون من  :التـــــــــدرج -5

فرعٌة، والأصناف الفرعٌة تتفرع بدورها أٌضا إلى أقسام و أقسام أصناف رئٌسٌة تتفرع عنها أصناف 
 فرعٌة.

: ٌعطى لكل موضوع موقعا واحدا داخل نظام الترتٌب حٌث ٌتم بذلك الفصل بٌن مختلف  التفــــــــــرد -0
 الأصناف بحٌث ترتب كل وثٌقة فً الصنف أو القسم المناسب لها.

الك تجانس بٌن الأصناف و تفرٌعاتها حٌث ٌتم الفصل بٌن ما هو :من الواجب أن ٌكون هنالمنطـقٌــة -3
مختلف و ٌتم الجمع بٌن ما هو متشابه من ناحٌة المواضٌع و الوظائف، بالتالً ٌكون تسلسل الوثائق بٌن 

 الأقسام تسلسلا منطقٌا. 
ا و لكافة الوظائف ٌجب أن ٌشمل نظام الترتٌب جمٌع وثائق المؤسسة أٌا كان نوعها و شكله  : الشمولٌة-0 

 الإدارٌة، فٌخصص لكل مجموعة من الوثائق مكانا مطابقا لطبٌعتها على مختلف المستوٌات داخل النظام.
عند إعداد نظام الترتٌب ٌجب الأخذ بعٌن الاعتبار قابلٌة احتواء النظام لنوعٌات جدٌدة  : القابلٌــة للتمـــدد-5

 من الوثائق التً قد ٌتم إنشاؤها.
       

ٌتمثل الترمٌز فً إسناد رموز لجمٌع الأصناف و الأقسام، و تكون الرموز فً شكل   :الترمٌز تعرٌف  /4 
أرقام أو فً شكل مزدوج بٌن الأرقام والأرقام أو الأرقام و الحروف. هذه الرموز هً بمثابة المعرف لأي 

 .وحدة من وحدات التقسٌم، و هً التً ستجعل كل تفرٌع ٌتفرد عن غٌره
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 أنواع الترمٌز :/ 5
 .وهو عبارة عن إسناد رموز فً شكل أعداد   الترمٌز العددي: -5-1       

            إشارة إلى الفترة الزمنٌة الخاصة بالوثٌقة والتً ٌمكن أن ٌتم على    ترمٌز ذو دلالة زمنٌة: : 2 -5      
 ترتب حسب السنوات التً تخصها  الملفات المتعلقة بالمٌزانٌة  مثالأساسها الترتٌب. 

ألفٌة ومئوٌة وعشرٌة وأحادٌة، وبهذه الطرٌقة وقع تكوٌن    ترمٌز ٌعتمد سلسلة من الأعداد: : 3 -5      
رموز مركبة تمكن من فتح مستوى إضافً أو أكثر إلى جانب الرمز الأصلً الذي أسند إلى القسم، و هو 

 .فً كل نظام تصنٌف تجسٌد لقابلٌة التمدد التً ٌجب أن تتوفر
 2110ٌسند للملفات الإدارٌة للموظفٌن الرمز  مثال: 

وطالما أن المؤسسة تتضمن عدد من الموظفٌن،لذلك وجب إعداد ملفات عدة، لكنها تحمل نفس الرمز وهو 
رمز الملف الشخصً للموظف، فكٌف سٌكون التفرٌق بٌنها ، وهنا ٌدخل الترمٌز المزدوج، أي رمز أساسً 

فرعً لكً ٌسهل التمٌٌز بٌنها والتفرٌق عن بعضها وسهولة استرجاع الواحد منها، لذلك من الممكن وآخر 
مثلا إضافة المعرف الإداري للموظف لرمز ملفه لاعتبار أن المعرف الإداري لا ٌتكرر أبدا لأكثر من 

 :موظف، فٌكون الرمز كالتالً
 .121ملف الموظف ذو المعرف الإداري  121/2110
 . 130ملف الموظف ذو المعرف الإداري  130/2110

  
ٌعتمد هذا النوع من الترمٌز على الحروف الأبجدٌة حسب تسلسلها   : الالفبائً: الترمٌز  4 -5     

الطبٌعً، و نظرا لتعقده وصعوبة استعماله ) ٌتطلب وسائل بحث, مشاكل عند إضافة أصناف جدٌدة، ...الخ 
 .نظام التصنٌف( ، فإنه لا ٌحبذ اعتماده فً 

ٌجمع هذا النوع من الترمٌز بٌن الحروف والأعداد، أو أعداد مركبة، والغاٌة  : الترمٌز المزدوج : 5-5   
 من استعماله هو أنه قابل لإضافة مستوٌا ت جدٌدة من التفرٌعات. 
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 80رقم الدرس :                                         أمٌن مخــــــــــزنالاختصــــاص : 

 وثائق تجارٌة المــــــــــــــادة : 

 أثاث ولوازم الترتٌب : عنوان الدرس 

 

 الغرض البٌداغوجً                                                 

 
بدون    أنواع أدوات ولوازم الترتٌب المتربص قادرا على ذكرفً نهاٌة الحصة ٌصبح 

 خطأ
 

 الطرٌقة : استفهامٌة إلقائٌة                              ساعة                        84الوقت :

 المعدات البٌداغوجٌة :                                  

 المتربص الأستاذ

 
 السبورة +قلم السبورة

 
 

 
 الكراس +القلم

 الوسائل البٌداغوجٌة : 

 : سعناصر الدر

 الترتٌب أثاثـ  5   

 منزلقة إدراجمصنف ذو  -5

 مصنفات ذات صمام -0

 مصنفات المٌكروفورم  -3

 خزائن ورفوف التصنٌف  -4

 لوازم الترتٌب -5

 حافظات الترتٌب -5

 بطاقات -6

 مصنفات قابلة للتمدد -7

 الحافظات المعلقة -8

 دلٌل الترتٌب -9

 الملفات  -58
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 المراحـــل الأساسٌـــة للــــــــــدرس                                     

            الأستــــــــــــــــــــــــاذ            
 المتربـــــــــص

 مراجعة حول الدرس الماضً  
 مركز الاهتمــــــــــــــام: -00

 ؟ٌتم حفظ الوثائق والمستندات أٌن
 العنوان على السبورة :كتابة1-0          

 ولوازم الترتٌب  أثاثعنوان درسنا الٌوم                  

 :كتابة الغرض البٌداغوجً على السبورة  0-           1
----------------------------------------------------------------------- 

 :0وضع قً صعوبة  -00

 ..؟    ٌبمن منكم ٌعطٌنً مختلف أنواع أثاث الترتـ 
 : الشرح والبرهنـة:2-0

 انظر محتوى الدرس  -
 : الإعادة :2-0
 : مـــرقبة جزئٌــة :2-0

------------------------------------------------------------------- 
 :0وضع قً صعوبة -00

 ؟ من منكم ٌذكر لً مختلف انواع لوازم الترتٌب -

 : الشرح والبرهنـة:0-0

 انظر محتوى الدرس  -
 : الإعادة :0-0

 : مـــرقبة جزئٌــة0     3  

…………………………………………………….......... 
 
 المراقبة الـعـامة:  

 ؟ ماهً أنواع أثاث ولوازم الترتٌب 
 الخلاصــــــــــــة:  

ملاحظة 
...................................................................................: 
..................................................................................... 
......................................................................................

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

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

 ٌجٌبون
 ٌنتبه وٌعاود التركٌز 

 
 ٌكتب
 ٌنتبه 

 
 ٌحاولون الإجابة

 
 ٌستمعون و ٌسألون

 ٌعٌدون
  ٌجٌبون

 

 ٌحاولون الإجابة
 

 ٌستمعون و ٌسألون

 
 ٌعٌدون
 ٌجٌبون

 
 
 
 

 ٌجٌبون
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 80رقم الدرس :                                         أمٌن مخــــــــــزنالاختصــــاص : 

 وثائق تجارٌة المــــــــــــــادة : 

 ترتٌب الوثائق : عنوان الدرس 

 

 

 الغرض البٌداغوجً                                                 

 
 بدون خطأ ترتٌب الوثائق  مختلف نظم  قادرا على ذكرفً نهاٌة الحصة ٌصبح المتربص 

 

 

 الطرٌقة : استفهامٌة إلقائٌة                              ساعة                        84الوقت :

                                  

 المعدات البٌداغوجٌة :                                 

 المتربص الأستاذ

 
 السبورة +قلم السبورة

 
 

 
 الكراس +القلم

 الوسائل البٌداغوجٌة : 

 س : عناصر الدر

 تعرٌف ترتٌب الوثائق -5

 أهداف ترتٌب الوثائق -0

 فهرسة الوثائق -3

 نظم الترتٌب  -4
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 المراحـــل الأساسٌـــة للــــــــــدرس
            الأستــــــــــــــــــــــــاذ            

 المتربـــــــــص

 مراجعة حول الدرس الماضً  
 مركز الاهتمــــــــــــــام: -00

 ؟كٌف ٌجب ان تكون الوثائق فً الارشٌف
 :كتابة العنوان على السبورة1-0          

 ترتٌب الوثائق عنوان درسنا الٌوم                  

 :كتابة الغرض البٌداغوجً على السبورة  0-           1
----------------------------------------------------------------------- 

 :0وضع قً صعوبة  -00

 ..؟    كم ٌحدد لً المقصود بترتٌب الوثائقـ من من
 : الشرح والبرهنـة:2-0

 انظر محتوى الدرس  -
 : الإعادة :2-0
 : مـــرقبة جزئٌــة :2-0

------------------------------------------------------------------- 
 :0وضع قً صعوبة -00

 ؟ ذكر لً أهداف ترتٌب الوثائقمن منكم ٌ -

 : الشرح والبرهنـة:0-0

 انظر محتوى الدرس  -
 : الإعادة :0-0

 : مـــرقبة جزئٌــة0     3  

…………………………………………………….......... 
 :0وضع قً صعوبة -00

 ؟ ٌذكر لً معنى فهرسة الوثائق من منكم -

 : الشرح والبرهنـة:0-0

 انظر محتوى الدرس  -
 : الإعادة :0-0

 : مـــرقبة جزئٌــة0     3  
......................................................................................

..... 

 :0وضع قً صعوبة -00
 ؟ائق من منكم ٌذكر لً مختلف نظم ترتٌب الوث -

 : الشرح والبرهنـة:0-0

 انظر محتوى الدرس  -
 : الإعادة :0-0

 : مـــرقبة جزئٌــة0    0  

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

 المراقبة الـعـامة:  
 ؟  ماهً  مختلف نظم ترتٌب الوثائق 

 الخلاصــــــــــــة:  
ملاحظة 

...................................................................................: 
....................................................... 

 ٌجٌبون
 ٌنتبه وٌعاود التركٌز 

 
 ٌكتب
 ٌنتبه 

 
 ٌحاولون الإجابة

 
 ٌستمعون و ٌسألون

 ٌعٌدون
  ٌجٌبون

 
 

 ٌحاولون الإجابة
 

 ٌستمعون و ٌسألون

 
 ٌعٌدون
 ٌجٌبون

 
 ٌحاولون الإجابة

 

 ٌستمعون و ٌسألون

 
 ٌعٌدون
 ٌجٌبون

 
 

 ٌحاولون الإجابة
 

 ٌستمعون و ٌسألون

 
 ٌعٌدون
 ٌجٌبون

 
 

 ٌجٌبون
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 80رقم الدرس :                                   أمٌن مخــــــــــزنلاختصــــاص : 

 وثائق تجارٌة المــــــــــــــادة : 

 دورة حٌاة الوثٌقة  : عنوان الدرس 

 

 الغرض البٌداغوجً                                                             

 
بدون   أهم مراحا دورة حٌاة الوثٌقة فً نهاٌة الحصة ٌصبح المتربص قادرا على ذكر 

 خطأ
 
 
 

 ساعة                                                         الطرٌقة : استفهامٌة إلقائٌة   80الوقت :

 المعدات البٌداغوجٌة :                                  

 المتربص الأستاذ

 
 السبورة +قلم السبورة

 
 

 
 الكراس +القلم

 الوسائل البٌداغوجٌة : 

 عناصر الدرس :

                                         
 انشاء الوثٌقة -5

 الاستقبال -0

 التخزٌن -3

 التوزٌع  -4

 الاحتجاز -0
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 المراحـــل الأساسٌـــة للــــــــــدرس                                                  

 المتربـــــــــص            الأستــــــــــــــــــــــــاذ            

 مراجعة حول الدرس الماضً          
 مركز الاهتمــــــــــــــام: -08

 ؟ ماذا نطلق على مختلف المراحل التً تمر بها الوثٌقة 

 :كتابة العنوان على السبورة1-0          

  دورة حٌاة الوثٌقة عنوان درسنا الٌوم                  
 :كتابة الغرض البٌداغوجً على السبورة  0-           1

-----------------------------------------------------------------------
.................................. 

 :0وضع قً صعوبة  -00
 ...؟  تٌقة فً راٌكم كٌف ٌتم انشاء الو -

 : الشرح والبرهنـة:2-0
 انظر محتوى الدرس  -

 : الإعادة :2-0

 : مـــرقبة جزئٌــة :2-0
-------------------------------------------------------------------

................................... 
 :0وضع قً صعوبة -00

 ؟ فً راٌكم كٌف ٌتم استقبال الوثٌقة  -

 : الشرح والبرهنـة:0-0
 انظر محتوى الدرس  -

 : الإعادة :0-0

 : مـــرقبة جزئٌــة0     3  
……………………………………………………………………………………... 

 :0وضع قً صعوبة -00

 ؟فً راٌكم كٌف ٌتم تخزٌن الوثٌقة  -

 : الشرح والبرهنـة:0-0
 انظر محتوى الدرس  -

 : الإعادة :0-0

 : مـــرقبة جزئٌــة0-0
.............................................................................................................

.................... 
 :0وضع قً صعوبة  -00

 ؟ فً راٌكم كٌف توزٌع الوثٌقة  -

 : الشرح والبرهنـة:0-0
 انظر محتوى الدرس  -

 : الإعادة :0-0

 : مـــرقبة جزئٌــة0-0
.............................................................................................................

..................... 
 :0وضع قً صعوبة  -00

 ؟ فً رأٌكم مالمقصود باحتجاز الورقة  -

 : الشرح والبرهنـة:0-0
 انظر محتوى الدرس  -

 : الإعادة :0-0

 : مـــرقبة جزئٌــة0-0
.............................................................................................................

...................... 
 المراقبة الـعـامة: 

 ؟ماهً الوثائق المتعلقة بالطلبٌة  -
 الخلاصــــــــــــة:  

 ملاحظة :...................................................................................
..................................................................................... 

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

 

 ٌجٌبون
 ٌنتبه وٌعاود التركٌز 

 
 ٌكتب
 ٌنتبه 

 
 ٌحاولون الإجابة

 

 ٌستمعون و ٌسألون
 ٌعٌدون

 ٌجٌبون 
 

 ٌحاولون الإجابة

 

 ٌستمعون و ٌسألون
 

 ٌعٌدون

 ٌجٌبون
 

 ٌحاولون الإجابة
 

 ٌستمعون و ٌسألون
 

 ٌعٌدون

 ٌجٌبون
 

 ٌحاولون الإجابة
 

 ٌستمعون و ٌسألون
 

 ٌعٌدون

 ٌجٌبون
 

 ٌحاولون الإجابة
 

 ٌستمعون و ٌسألون
 

 ٌعٌدون

 ٌجٌبون
 
 

 ٌجٌبون
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 دورة حٌاة الوثٌقة                                  

 بعدة مراحل هً    ثٌقةٌتم مرور حٌاة الو         
 
 : / انشاء الوثٌقة 5

داخلٌا  ٌتم إنشاء الوثٌقة عادة بواسطة أي شخص فً المؤسسة ، ابتداء من مدٌر وصاحب المؤسسة ، كما أن الوثٌقة المنشأة
أو خارجٌا ٌتم فً نهاٌة المطاف إنشاءها ، استقبالها ومشاركتها بٌن جمٌع موظفً المعرفة بالإضافة لذلك فان الوثٌقة المنشأة 

 تخضع للتعدٌلات باستمرار قبل أن ٌتم تعرٌفها كسجل .
ة الوثٌقة والسجل وستكون إن أنظمة إدارة الوثائق وإدارة السجلات والتً تم دمجها سوٌة سوف تحسن إدارة دورة حٌا

 النتٌجة تسهٌل الوصول إلى معلومات المؤسسة الحٌوٌة والهامة .
 
 : الاستقبــــــــال  -0

ٌمكن أن تصدر من داخل المؤسسة أو ٌتم استقبالها من الخارج ،وتكون هذه الوثٌقة بأي صٌغة سواء الالكترونٌة  أم  الوثٌقة
: القرص المضغوط . الوثٌقة فً هذه المرحلة  مثلورقٌة ، وكذلك ٌمكن أن تكون على أنواع مختلفة من وسائط التخزٌن ، 

تبقى وثٌقة إلى الأبد ، بمعنى أنها لن تعرف كسجل لعدم أهمٌتها أو عدم  لٌس بالضرورة أن تكون سجل ، كما أنها ٌمكن أن
 الحاجة لتحدٌد فترة حفظ لها .

 
 : التخـــزٌـــن -3

عندما تصبح الوثٌقة سجل ، من المهم تخزٌنها فً مكان ٌخضع لسرٌة معٌنة وذلك للحفاظ على السجل من الحذف أو 
متوفر عند الطلب ، وذلك من خلال البحث أو الاستعراض ، كما أن النظام التعدٌل ، كذلك ٌجب أن ٌكون هذا السجل 

والوسائط المستخدمة للتخزٌن ٌجب أن لا تكون قابلة للتلف أو ضٌاع ما علٌها من سجلات لأنه بذلك ستتعرض هذه 
د تغٌٌر التقنٌة أو السجلات للخطر الشدٌد ، كما ٌجب كذلك نقل جمٌع السجلات من وسٌلة التخزٌن إلى وسٌلة أخرى بمجر

 استحداث تقنٌات أخرى أفضل ، حٌث ٌجب على نظام ا دارة السجلات السماح بمثل تلك المٌزات .
 
 التوزٌــــــع : -4

عندما ٌتم تعرٌف السجل وتخزٌنه فً مكان امن ٌجب أن تكون السجلات متوفرة للموظفٌن وذلك لاستخدامها فً الأعمال 
دارة السجلات أن ٌمنع أي تعدٌل أو إتلاف لهذه السجلات قبل انتهاء فترة الحفظ الخاصة بكل الاعتٌادٌة ، لكن على نظام إ

 نوع .
 
عندما ٌتم تعرٌف الوثٌقة كسجل ، ٌجب احتجازها او الاحتفاظ بها طبقا للسٌاسات المعمول بها  : الاحتجاز أو فترة الحفظ -5

 بالوثٌقة وتعرٌفها كسجل ٌجب أن ٌمتلك السجل الصفات التالٌة فً المؤسسة أو المحافظة أو الدولة  ، ولٌتم الاحتفاظ
 الموثوقٌة : 

 السجل ٌجب أن ٌحقق الهدف منه ، وٌجب أن ٌملك السجل التغٌرات الخاصة به .
 الاعتمادٌة :

 ٌجب أن ٌعكس السجل الحركات أو الإجراءات التً تم توثٌقها .
 أصبح مكتملا وغٌر قابل للتعدٌل .كمال السجل ٌعنً أن السجل الكمـــــــال :  3
 ٌجب أن ٌكون السجل قابل للتنقل ، والاسترجاع ، والعرض .قابلٌة استخدامه :  4
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 80رقم الدرس :                                         أمٌن مخــــــــــزنالاختصــــاص : 

 وثائق تجارٌة المــــــــــــــادة : 

 الوثائق  وأنواعمصادر : عنوان الدرس 

 

 الغرض البٌداغوجً                                                 

 
 بدون خطأ  مختلف مصادر الوثٌقة المتربص قادرا على ذكرفً نهاٌة الحصة ٌصبح 

 

 

 الطرٌقة : استفهامٌة إلقائٌة                              ساعة                        84الوقت :

                               

 المعدات البٌداغوجٌة :                             

 المتربص الأستاذ

 
 السبورة +قلم السبورة

 
 

 
 الكراس +القلم

 الوسائل البٌداغوجٌة : 

 س :عناصر الدر

 مصادر الوثائق    -0

 مصادر وثائقٌة -

 مصادر غٌر وثائقٌة  -

 أنواع الوثائق  -0

 حسب نوعٌة العمل -

 حسب عمر الوثٌقة -

 حسب عنصر الثبات -

         
                                

 

 

 

 
WWW.DZPEN.COM  |  ������� ��	



 

 المراحـــل الأساسٌـــة للــــــــــدرس      

            الأستــــــــــــــــــــــــاذ            
 المتربـــــــــص

 مراجعة حول الدرس الماضً  
 مركز الاهتمــــــــــــــام: -00

 ؟من أٌن تتحصل على الوثائق 
 :كتابة العنوان على السبورة1-0          

 مصادر وأنواع الوثائق  عنوان درسنا                  

 :كتابة الغرض البٌداغوجً على السبورة  0-           1
----------------------------------------------------------------------- 

 :0وضع قً صعوبة  -00

 ؟كم ٌذكر لً أهم مصادر للوثائق ـ من من
 : الشرح والبرهنـة:2-0

 انظر محتوى الدرس  -
 : الإعادة :2-0
 : مـــرقبة جزئٌــة :2-0

------------------------------------------------------------------- 
 :0وضع قً صعوبة -00

 ؟ عطٌنً أنواع الوثائق من منكم ٌ -

 : الشرح والبرهنـة:0-0

 انظر محتوى الدرس  -
 : الإعادة :0-0

 : مـــرقبة جزئٌــة0     3  

…………………………………………………….......... 
 
 المراقبة الـعـامة:  

 ؟ ماهً مصادر الوثٌقة
 الخلاصــــــــــــة:  

ملاحظة 
...................................................................................: 
..................................................................................... 
......................................................................................

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

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

 ٌجٌبون
 ٌنتبه وٌعاود التركٌز 

 
 ٌكتب
 ٌنتبه 

 
 ٌحاولون الإجابة

 
 ٌستمعون و ٌسألون

 ٌعٌدون
  ٌجٌبون

 

 ٌحاولون الإجابة
 

 ٌستمعون و ٌسألون

 
 ٌعٌدون
 ٌجٌبون

 
 
 
 

 ٌجٌبون
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 المـــوضوع :مصادر وأنواع الوثائق                       
  

 مصـــادر الوثائـــــق : / 5
 صادر وثائقٌة ومصادر غٌر وثائقٌةتنقسم مصادر الوثائق إلى م

 
  إلى: مصادر وثائقٌة : وتنقسم  1-1

 
 مصادر المعلومات الأولٌة : 1- 1-1

وهً الوثائق والمطبوعات التً تشتمل أساسا على المعلومات الجدٌدة أو التصورات أو التفسٌرات الجدٌدة أو 
معروفة ، أي أنها تلك المصادر التً قام الباحث بتسجٌل معلوماتها مباشرة استنادا إلى الملاحظة أو أفكار 

التجرٌب أو الإحصاء أو جمع البٌانات مٌدانٌا لغرض الخروج بنتائج جدٌدة وحقائق غٌر معروفة سابقاً مثل 
مؤتمرات والمطبوعات الرسمٌة الرسائل الجامعٌة ومقالات الدورٌات المخصصة وتقارٌر البحوث وأعمال ال

وبراءات الاختراع والمواصفات القٌاسٌة. وتعد أوعٌة نقل المعلومات الأولٌة من أهم الأوعٌة والمصادر، 
 .وهً إضافة حقٌقٌة جدٌدة لحصٌلة المعرفة البشرٌة

 

 مصادر المعلومات الثانوٌة : 1-1-2
الأوعٌة والمصادر الأولٌة ، فهً إذاً تعتمد على وهً مصادر تعتمد فً معلوماتها ومادتها أساساً على 

معلومات تم تسجٌلها سابقاً حٌث ٌتم ترتٌب هذه المعلومات وفقاً لخطط معٌنة لتحقٌق أهداف علمٌة معٌنة مثل 
 الكتب الدراسٌة والكتب أحادٌة الموضوع والمعاجم اللغوٌة والدورٌات العامة ودوائر المعارف والأطالس.

 

 لمعلومات من الدرجة الثالثة:مصادر ا 1-1-3
إن ظهور هذا النوع من مصادر المعلومات هو النتٌجة الطبٌعٌة لزٌادة حجم النتاج الفكري العالمً، للدرجة 

التً لم تعد بمقدور الباحثٌن الإلمام به والسٌطرة علٌه بدون توفر وسائل أخرى تعمل على تنظٌم النتاج 
ملائمة وأٌسر مثالاً للباحثٌن، وتهدف مصادر المعلومات من الدرجة  الفكري العالمً الأولً ، لٌكون أكثر

 الثالثة إلى إعادة ترتٌب 

وتنظٌم معلومات المصادر والأوعٌة الأولٌة والثانوٌة، وتحلٌلها بالشكل الذي ٌسهل إفادة الباحثٌن منها ، 
ببلٌوغرافٌات والكشافات وتقصر أمامهم الطرٌق للوصول السرٌع إلى المعلومات التً ٌحتاجونها مثل ال

 .والأدلة الخاصة بالكتب
 

 المصادر غٌر الوثائقٌة وتنقسم إلى :1-2
 
 المصادر الرسمٌة : 1-2-1

وتشتمل المعلومات الإرشادٌة والاستشارٌة والإعلامٌة التً ٌحصل علٌها الفرد من المصالح الحكومٌة أو 
 . مراكز البحوث أو الجامعات والمعاهد

 

 المصادر الغٌر رسمٌة ) الشخصٌة (: 1-2-2
المعلومات الشفهٌة التً ٌحصل علٌها الفرد نتٌجة تحاوره مع الأشخاص المحٌطٌن به مثل اللقاءات الجانبٌة 

 . بالمؤتمرات والندوات ومحادثات الزملاء
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 ٌمكن تقسٌم الوثٌقة الإدارٌة إلى حسب :: الــوثـائــــق أنـــــواع – ثانٌا
 نــــــوعٌــة العمــــــــــل:  -

من الأعمال الإدارٌة ما ٌتكرر فً كافة المصالح الإدارٌة أو فً أغلبها على الأقل لٌصبح عملا مشتركا. 
وهنالك أعمال خاصة بكل إدارة تقوم بها المصالح الفنٌة لتلك الإدارات وتؤدي إلى تصنٌف الوثٌقة حسب 

ها. وبما أن الوثائق نتٌجة للأعمال فهً تقسم حٌنئذ إلى وثائق مشتركة اتساع مجالات إنتاجها وتداولها داخل
)الوثائق المستعملة بجمٌع الإدارات بالنسبة للمصالح التً تعمل بصفة متشابهة: مثال التصرف فً الموارد 
البشرٌة، التصرف فً الموارد المالٌة، مكاتب العلاقات مع المواطن، مكاتب الضبط...( ووثائق خصوصٌة 

 )تخص هٌاكل إدارة أو كل مؤسسة أو كل مصلحة حسب المشمولات أو التنظٌم والأهداف(.
 المتعلق بالأرشٌف:  5988حسب قانون أوت 

 :حسب عمر الوثٌقة ومدى حاجتنا إلٌها -
الوثائق التً لها "قٌمة إدارٌة قصوى" عند   وإسنادها قٌمة خاصة، ٌمكن التفرٌق بٌن الوثائق النشٌطة )هً  

مٌلادها، أو عند نشأتها لأنها لازالت فً المسار الإداري، وتصادف فترة الإنتاج وبعد الإنتاج بقلٌل، وتسمى 
د مع مرور الزمن بعضا من تلك القٌمة، وٌحتفظ وثائق نشٌطة(، والوثائق شبه النشٌطة )هً الوثائق التً تفق

السنوٌة للمؤسسة،   بها، إما تلقائٌا أو حسب نصوص قانونٌة وترتٌبٌة لمدة تحددها النصوص مثل الموازنة 
ووثائق المحاسبة، هذه الوثائق لم تفقد قٌمتها الإدارٌة بل تضعف تلك القٌمة(، والوثائق المتلفة أو الأرشٌف 

تً تمكث طوٌلا وتفقد قٌمتها الإدارٌة تماما، وتؤول إلى الزوال والإتلاف بعد مرور زمن ٌقع )هً الوثائق ال
 تحدٌده بالقانون حسب نوعٌة الوثائق. 

 حسب عنصر الثبات:  -
هناك من الوثائق التً ٌمكن تحرٌكها ونقلها من مصلحة إدارٌة إلى أخرى أو من إدارة إلى مستفٌد من خدمة 

لاتصال )وثائق متحركة فً الزمان والمكان ، ومنها على سبٌل المثال الوثائق الأكثر الإدارة مثل وثائق ا
رواجا لأنها تمكن من ربط العلاقة بٌن الإدارة وغٌرها من الهٌاكل والإدارات ومن هم خارج الإدارة(، ومنها 

 مثل السجلات والدفاتر (.أو نقله إلا نادرا أو بصفة استثنائٌة )وثائق ثابتة لا تتحرك   ما لا ٌمكن تحرٌكه 
-80- 
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 80رقم الدرس :                                       أمٌن مخــــــــــزنالاختصــــاص : 

 وثائق تجارٌة المــــــــــــــادة : 

 تسجٌل  الوثائق الإدارٌة : عنوان الدرس 

 

 الغرض البٌداغوجً                                             

 
 تسجٌل الوثائق الإدارٌة   طرٌقة  قادرا على ذكرفً نهاٌة الحصة ٌصبح المتربص 

 بدون خطأالواردة والصادرة 
 

 

 الطرٌقة : استفهامٌة إلقائٌة                              ساعة                        84الوقت :

 المعدات البٌداغوجٌة :                                  

 المتربص الأستاذ

 
 السبورة السبورة +قلم

 
 

 
 الكراس +القلم

 

 الوسائل البٌداغوجٌة : 

 عناصر الدرس :

 استقبال البرٌد الوارد  -5

 تسجٌل البرٌد الصادر -0

 فتح البرٌد السري -3

 فتح سجلً البرٌد الوارد والصادر                         -4
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 المراحـــل الأساسٌـــة للــــــــــدرس                                

 المتربـــــــــص            الأستــــــــــــــــــــــــاذ            

 مراجعة حول الدرس الماضً  
 مركز الاهتمــــــــــــــام: -00

 ؟ماهم عمل تقوم به سكرتٌرة المؤسسة 
 :كتابة العنوان على السبورة1-0          

 تسجٌل الوثائق الإدارٌة  درسنا عنوان                  

 :كتابة الغرض البٌداغوجً على السبورة  0-           1
-----------------------------------------------------------------------............. 

 :0وضع قً صعوبة  -08

 ؟ ٌذرلً كٌفٌة تسجٌل البرٌد الوادـ من منكم 
 لشرح والبرهنـة:: ا2-0

 انظر محتوى الدرس  -
 : الإعادة :2-0
 : مـــرقبة جزئٌــة :2-0

-------------------------------------------------------------------
................ 

 :0وضع قً صعوبة -00
 ؟من منكم ٌذكر لً  كٌفٌة انجاز البرٌد الصادر -

 : الشرح والبرهنـة:0-0

 انظر محتوى الدرس  -
 : الإعادة :0-0
 : مـــرقبة جزئٌــة0     3  

……………………………………………………........................... 
 :0وضع قً صعوبة -00

 ؟من منكم ٌذكر لً كٌفٌة التعامل مع البرٌد السري  -

 : الشرح والبرهنـة:0-0

 انظر محتوى الدرس حل المثال  -
 : الإعادة :0-0
 : مـــرقبة جزئٌــة0-0

....................................................................................................
......... 
 :0وضع قً صعوبة -00

 ؟ من منكم ٌمكنه ان ٌذكر كٌفٌة فتح والتسجٌل فً السجل الوارد والصادر -

 : الشرح والبرهنـة:0-0

 انظر محتوى الدرس حل المثال  -
 : الإعادة :0-0
 : مـــرقبة جزئٌــة0-0

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

 المراقبة العامة -

 ماهً طرٌقة تسجٌل البرٌد الصادر والوارد  فً المؤسسة ؟ -

 
 الخلاصــــــــــــة:  

 ...................:....................................................................ملاحظة 
 

 ٌجٌبون
 ٌنتبه وٌعاود التركٌز 

 
 ٌكتب
 ٌنتبه 

 
 ٌحاولون الإجابة

 
 ٌستمعون و ٌسألون

 ٌعٌدون
  ٌجٌبون

 
 

 ٌحاولون الإجابة

 ٌستمعون و ٌسألون
 ٌعٌدون
 ٌجٌبون

 
 ٌحاولون الإجابة

 ٌستمعون و ٌسألون
 ٌعٌدون
 ٌجٌبون

 
 ٌحاولون الإجابة

 ٌستمعون و ٌسألون
 ٌعٌدون
 ٌجٌبون

 
 ٌحاولون الإجابة

 ٌستمعون و ٌسألون
 ٌعٌدون
 ٌجٌبون

 
 

 ٌجٌبون
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 استقبال وإصدار الوثائق الإدارٌة 
 البرٌــــد الـــــــــوارد :استقبال / 5

كل ما ٌرد منه باسم مدٌر المؤسسة . حٌث ٌفتحه وٌدرسه ثم تستقبل الأمانة البرٌد الوارد ، وتسلم للمدٌر 
ٌعٌده إلٌها كلٌا أو جزئٌا ، مؤشرا علٌه بالمصلحة أو بعدد النسخ المطلوبة أو بالنشر والإعلام أو بأمر 

الترتٌب أو التنفٌذ . وبعد ذلك تسجله الأمانة فتضع ختما على كل وثٌقة وردت وٌتضمن الختم اسم المؤسسة 
الوصول ورقم ملف الترتٌب .ٌسجل هذا البرٌد فً سجل البرٌد الوارد الذي ٌحتوي على عنوان وتارٌخ 

المرسل والموضوع وتارٌخ ورقم الإرسال ، وتارٌخ الوصول ورقم التسجٌل ورقم الأرشٌف أو الملف 
أو هما معا وٌشار إلى البرٌد غٌر المؤرخ أو غٌر المرقم بوضع علامة استفهام بدل رقم أو تارٌخ الإرسال 

وبعد عملٌة التسجٌل تسلم الوثائق ذات الطابع الشخصً لأصحابها ،والمناشٌر أو الوثائق ذات الطابع 
الإداري أو التربوي أو البٌداغوجً أو التشرٌعً أو المالً إلى الجهة أو الجهات المعنٌة للإطلاع علٌها 

  وإنجاز الأعمال وتنفٌذها ، ثم إعادتها أو ترتٌبها.
 

ا ٌكون عدد النسخ الواردة غٌر كاف تقوم الأمانة باستنساخ العدد المطلوب بالوسائل المتوفرة لدٌها ، وعندم
وإذا تعذر علٌها الأمر تسهر على استرجاع الوثائق المسلمة لترتٌبها وحفظها فً المكان المخصص لذلك من 

 أجل الرجوع إلٌها عند الحاجة
 

تسلم الوثائق إلى مختلف المصالح والأشخاص مقابل إمضاء رؤساء المصالح أو الأشخاص المعنٌٌن  ثم 
 بالأمر على دفتر الاتصال وتسلٌم الوثائق المعد لهذا الغرض خصٌصا 

ترتٌب المناشٌر والمراسلات الإدارٌة الضرورٌة لنشاط المصالح حسب أسلوب الترتٌب المعمول به فً  -
 ٌة . وترتب جداول الإرسال الوارد حسب توارٌخ وصولها فً مصنف خاص )كرونو(.المؤسسات التربو

 
 البــرٌــد الـــــصادر : اعداد /0

وٌراد به البرٌد الصادر عن المؤسسة من مراسلات ووثائق ردا على البرٌد الوارد ، أو انجاز الأعمال 
 ستثنائٌة وٌتم ذلك وفق ما ٌلً :المطلوبة فً الرزنامة الإدارٌة ، أو التقارٌر والمراسلات الا

 
تنجز الأعمال الإدارٌة المطلوبة فً الرزنامة الإدارٌة قبل أسبوع على الأقل من التارٌخ المحدد لها من  -

 اجل المراقبة والمراجعة .
ترسل كل الوثائق ضمن جداول إرسال ٌدون علٌها عدد الوثائق المرسلة وتخصص خانة للملاحظات قصد  -

ردا على مراسلتكم رقم ....المؤرخة فً ................أو بناء على  مثل :تسجٌل المعلومات الضرورٌة 
 الرزنامة الإدارٌة نرسل إلٌكم أو الرجاء إشعارنا بالاستلام.

 
سلات وجداول الإرسال فً ثلاث نسخ واحدة للإرسال والثانٌة ٌحتفظ بها فً خزانة أو ملف تنجز المرا -

الترتٌب ، أما النسخة الثالثة فٌستحسن أن تكون من الورق الخفٌف للترتٌب الزمنً  فً حافظة البرٌد 
 الصادر ) كرونو ( .

الأعمال والوثائق المختلفة ٌفضل أن بعد انجاز البرٌد ٌسلم إلى المدٌر للإمضاء وتجنبا لأي خلط  بٌن  -
ٌمسك موظفو الأمانة  قمٌصا للبرٌد الوارد وقمٌصا للأعمال المطلوب انجازها وثالثا للترتٌب ورابعا 

للإمضاءات وٌنبغً أن ٌشمل رقم إرسال  البرٌد الصادر ثلاثة عناصر ٌتم الفصل بٌنها بخطوط مائلة كما 
 ٌلً :

 من اسم ولقب من قام بانجاز العمل / السنة المٌلادٌة . رقم الترتٌب / الحرفان الأولان
 . 0880/ح.ع /048رقم الإرسال  مثال :
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 البــرٌــد الســــــري : -3
البرٌد السري فانه من اختصاص المدٌر وحده ، مهما كان نوعه واردا او صادرا ، حٌث ٌمسك سجلا على 

ك بعد فتحه وترقٌمه والتأشٌر علٌه لٌتولى عملٌة مستواه فٌنظمه على سجلً البرٌد الصادر والوارد وذل
 التسجٌل علٌه بنفسه ، كما ٌرتب هذا النوع من البرٌد بنفسه .

 فتح سجلً البرٌد الصادر و الوارد : -4
ٌفتح هذا السجلان وٌشرع فً ترقٌم المراسلات علٌهما ابتداء من فاتح جانفً من كل سنة . وهذا بخلاف 

و والأرشٌف الذي ٌكون حسب السنة الدراسٌة ، بمعنى أن سجلً البرٌد الصادر الترتٌب وحافظة الكر ون
 والوارد ٌفتحان وٌستغلان أصلا لسنة مٌلادٌة .

 تــــرتٌب البـــرٌد : –خامسا 
من أجل تسهٌل عملٌة البحث عن الوثائق ، وتحقٌقا لهذا التنظٌم الجٌد ، وسرعة الإنجاز ودقته التً ٌنبغً أن 

ة أعمال أمانات المؤسسات التربوٌة ، وجب إتباع المنهجٌة الرسمٌة للتعامل مع جمٌع الوثائق تتم بها كاف
 الواردة أو الصادرة من حٌث ترتٌبها .وهً المنهجٌة التً تضمنها مخطط إحصاء وتصنٌف الوثائق المتداولة

لى المستوى على مستوى المؤسسات وفً ذلك توحٌد لأسالٌب العمل على مستوى أمانات المؤسسات ع
 . الوطنً ، وٌجب ترتٌب الوثائق فورٌا كً لاتتراكم أو تتداخل أو ٌحدث بٌنها خلط

وكمثال قد اختار المسؤولون عن وزارة  التربٌة المخطط السالف الذكر لٌكون إطارا وأسلوبا لتنظٌم  -
كل ملف على الوثائق وتسٌٌر الوثائق المتداولة على مستوى المؤسسات التعلٌمٌة . على شكل ملفات ٌشتمل 

ملف الوقاٌة الأمنٌة للمؤسسة ، ملف التضامن  مثل :المتجانسة التً تخدم الموضوع أو الغرض نفسه . 
  المدرسً ، ملف البكالورٌا ... إلخ.

تحت رقم  21/11/1111وتجدر الإشارة إلى أن المنشور الصادر عن وزارة التربٌة الوطنٌة بتارٌخ 
المتضمن ضرورة تعمٌم تطبٌق هذا الأسلوب الجدٌد فً كافة الاكمالٌات والثانوٌات  1111/ 181/0.3.1

 . 1111/2000والمتاقن ابتداء من الموسم الدراسً 
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