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 " النصوص والمراسلات الادارية "  بعنوانورشة عمل 
 تتوجّه إلى عدد من العاملين في مديرية المالية العامة في وزارة المالية

 المدرّبة: د. نزيهة الأمين

 2025نيسان  14-15
 

 التوقيت 

 2025أيار  14اليوم الأول : 

 افتتاح الورشة 9:30 – 9:00
 عاتهم على المشاركين: مهامهم، احتياجاتهم، توقّ ف التعرّ  ▪
 عرض لأهداف الورشة وأساليب التدريب التي ستعتمد خلالها  ▪
 داريةدارية والمراسلات الإلماذ التركيز على النصوص الإ ▪

 نواع النصوص الادارية والفرق بينها وبين المراسلات الادارية أ ▪ 10.45 – 9.30
 مراسلات الاداريةميزات كل من النصوص الادارية وال ▪
  اصول اعداد النصوص الادارية ▪

 استراحة 11.00 – 10.45

 عداد نماذج تطبيفية عبر فرق عمل:إ 12.15 – 11.0
 لى مجلس النوابإحالة إسباب الموجبة +مشروع مرسوم + الأ مشروع قانون ▪
 ولىأتعيين موظف فئة  مشروع مرسوم يتطلب موافقة مجلس الوزراء: ▪
 يتطلب موافقة مجلس الوزراء مشروع مرسوم لا  ▪
 مشروع قرار  ▪

 تصحيح عمل فرق العمل  13.30 – 12.15

 2025أيار  15اليوم الثاني : 

  عدادهاإصول  أدارية: تعريفها، ميزاتها وهمية المراسلات الإأ ▪ 10.30 – 9.00
 :داريةعداد المراسلات الإنماذج تطبيقية لإ  ▪

 عداد نموذج كتابإ -

 همية الاحالة أ -

 استراحة 10.45 – 10.30

 دارية وكيفية  همية التقارير الإأ 12.15 –10.45
 نموذج تطبيقي ▪

 استراحة 12.30 – 12.15

 عداد محضر اجتماعإ ةيفكي 13.00 – 12.30
 نموذج تطبيقي ▪

 اختتام ورشة العمل 13.30 – 13.00
 تقييم نتيجة المشاركة عبر استمارة التقييم 

 


