
أجوبة رسائل الادارية
التقييم رقم 3
حل التمريـــــن :
	مركز التطويــــــــر
مذكرة مصلحة
إلي السادة الأعزاء: الإطارات الجدد

من السيدة رئيسة مركز التطوير علي موسي نعيمة 

بتاريخ : 04جانفي 2008 
الموضوع : إعلام الإطارات الجدد بالمصاريف الجديدة 

نرغب  إعلامكم حول الإجراءات الجديدة المتخذة في ما يخص المصاريف الجديدة للإقامة والتنقل القابلة للتعويض ,والتي تتمثل في ما يلي :

-مصاريف التنقل بالسيارة الشخصية 10 دينار للكلم مع وصل البنزين .

-مصاريف توقيف السيارات .

-مصاريف الإقامة : 2000 دح لليوم.

-وثائق التبرير الأصلية الضرورية .

وفي الأخير نأمل كثيرا أن توفقوا في عملكم لدي مركز التطوير .
رئيسة مركز التطوير 
الإمضاء
علي موسي نعيمة                                                              .       




الأجوبة :  
1-توجه هذه الوثيقة المكتوبة:   إلي الإطارات الجدد.

2- المرسل هو : السيدة علي موسي نعيمة رئيسة مركز التطوير

3- يتعلق الأمر بوثيقة: مذكرة مصلحة 

4-يجب علينا كتابة هذه الوثيقة المكتوبة  : في حالة إضافة معلومة أو نقل المعلومات أو التوجيهات بين أعضاء المؤسسة الواحدة ويتم التواصل معهم بواسطة هذه الوثائق والمكتوبات التي تضم رسائل دقيقة وموجزة 
5-الفكرة الرئيسة : إبلاغ وإعلام الإطارات الجدد بالإجرات الجديدة.
6-الأفكار الثانوية :
أ-إعلام وتوجيه الإطارات الجدد 

ب-طلب صياغة وتحرير الوثيقة 

ج-سرد ونقل معلومات الجديدة .

