
 

  الإداريّة الرّسائل مواصفات​-2-1

1:أهمّها: ومن المُواصفات، من بمجموعة الإداريّة الرّسائل تتميّزَ أن يجب   

ً :المُستخدَم الورق بنوع الاهتمام -2-4-1  يُنصَح إذ ورقيّا؛ً الإداريّة الرّسالة طباعة أو كتابة عند وخصوصا

ّسائهذفللاستخدامُلائمةالأكثيُعتَبوالذ(،A4) نوع من الورق باستخدام  --42-2 .الر

ّمعد ّ؛ �ل ا�ة يًُلب ع،ط

 ٍّ؛ّ و ا�زن

ً الإداريّة؛ الرّسالة فقرات بين تُوجد التي الفراغات وهي :للمَسافات الانتباه  -2-4-3  خانة في وخصوصا

ف)المُحتوى(، وضاحتوى َسافا كمعريَحالفبيمم فيالأف  

ُ اقِبَلالرّسا ىولمالم

 شكلٍ إضافةِ في تُساهم والتي الإداريّة، الرّسالة لنصّ الجانبيّة الأطراف وهي :الهوامش تنسيق -2-4-4

ت المَلفّات في الرّسالة حفظ في وتُساعد بها، الخاصّة للورقة مُناسب ً الإداريّة؛ والسِجلّا  أنّها وخصوصا

ً تُوفّر  التَّلَف من النصّ حماية على يُساعد ممّا كلمات، أيّة على يحتوي لا هامشا

 

 

 

 

 

 

 

 

:الإدارية: المراسلات الحناوي، خديجة -1
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