
 

 

 

 

 ملاحظات الجهة المرسل إليها 
 عدم إرفاق بيان الفهرسة 

 عدم ترقيم وتسجيل الاوراق الحديثة في الفهرسة 

 عدم مطابقة المرفقات حسب بيان الفهرسة المرفق 

  تعديل( –مزيل  استخدام-شطب )تم التعديل في بيان الفهرسة 

  بعدد المرفقاتنقص 

 لم ترفق المشفوعات المشار إليها في الخطاب 

 الطرد المذكور غير موجود في المعاملة 

  خطاب  على المسئولتوقيع لم يتم 

 دم وضع الأوراق في ملفع 

 تعاد لعدم الاختصاص 

 المعاملة وردت الينا بطريق الخطأ 

  

 ملاحظات البريد السعودي
  المظروفعدم كتابة رقم المعاملة على 

  ظروف(م –الختم )خطاب عدم وضع 

 طلب المظروف من قبل المستقبللم ي 

 عدم كتابة العنوان بشكل كامل 
  لصندوق خطأارقم  

 الصندوق ملغي 

  
 شاكرين ومقدرين لسعادتكم كريم اهتمامكم وحسن تعاونكم ..

 تحياتي،أطيب  اوتقبلو
 

 

  المصدر
 طرد معاملة   نوعها

  رقمها

 نموذج إرجاع

 مدير مركز الوثائق والاتصالات الادارية
 

 
 السليماني   نأ. عبد الله بن عبد الرحم

 


