
 1باتنة  جامعة

 2023/05/21: باتنة في                                               كلية العلوم الالتصادية والتجارية وعلوم التسيير

 ونصف :  ساعةالمدة                                                                                   1 لسم : ماستر

 نقدي وبنكًاقتصاد : تخصص

 أ.د/ ن. عباس

 

 

 

 ن(: 80)السؤال الأول 

 التحرٌر الاداري؛ المذكرة الادارٌة؛ الاتصال الرسمً. التالٌة:  المصطلحاتاشرح  (1

 بٌن كل من:  باختصار الفرقحدد  (2

 الدعوة والاستدعاء 

  ًوالمرجعالرقم التسلسل 

 ًالاتصال اللفظً وغٌر اللفظ 

 الدمغة والطابع 

 نموذج الاتصال البسٌط ونموذج الاتصال المزدوج 

 ن( 12): السؤال الثاني

 ما طبٌعة المراسلة الادارٌة أدناه؟ (1

 من خلال ملاحظتك لهذه الوثٌقة الإدارٌة حدد العناصر التً لم تظهر فً بنٌتها الشكلٌة وكذا فً مضمونها. (2

 

 

 

 

 

 

 

 

 يالتوفيك للجميع                                                                                    

 

 امتحان السداسي الثاني في ممياس:

 الاتصال والتحرير الاداري

 : باتنةبلدية

    

ٌشرفنً أن  2023فً إطار تحضٌر برنامج النشاط الثقافً والرٌاضً للمجلس الشعبً البلدي لسنة   

  .أدعوكم لحضور الاجتماع

 



 1باتنة  جامعة

 2023/05/21: باتنة في                                               كلية العلوم الالتصادية والتجارية وعلوم التسيير

 ونصف :  ساعةالمدة                                                                                   1 لسم : ماستر

 نكًاقتصاد نقدي وب: تخصص

 أ.د/ ن. عباس

 

 

 

 

 (:ن 80السؤال الأول )

   التالٌة:  المصطلحاتاشرح ( 1

: ٌقصد به الإنشاء أو الكتابة لمختلف المراسلات والوثائق والنصوص التً تحررها الادارة بواسطة التحرير الاداري *

 ن(81)موظفٌها كوسٌلة اتصال بغٌرها من المصالح وكذلك القٌام بمختلف عملٌاتها للوصول إلى الأهداف المرجوة. 

والأوامر من الرئٌس إلى المرؤوس أو لتبلٌغ  : وثٌقة إدارٌة تستخدمها الادارة لنقل التعلٌماتالمذكرة الادارية* 

 ن(81)المعلومات أو إعطاء توجٌهات ونصائح.  

.         اتصال ٌحصل من خلال قنوات رسمٌة تحددها المنظمة ومعتمدة بموجب لوائح وقرارات مكتوبة* الاتصال الرسمي: 

 ن( 81)

 ( تحديد الفرق بين كل من الآتي:2

الجمهورٌة الجزائرٌة الدٌمقراطٌة الشعبٌة تكتب فً أعلى ووسط الصفحة بخط عرٌض لإضفاء طابع  : هً عبارةالدمغة
 الرسمٌة على الوثائق. 

: اسم الدائرة المرسلة للمحررات الإدارٌة وٌراعى فٌه ذكر الجهة الوصٌة إن كانت وصاٌة قانونٌة وٌكتب فً الطابع

 ن( 81)                                                                                            الأعلى وعلى ٌمٌن الصفحة.

 

: ٌكون من جانب واحد وٌتطلب وصول الرسالة فقط من المرسل إلى المستقبل سواء كانت كتابٌة الاتصال البسيطنموذج 
 أو شفهٌة أو إٌماءات. 

 وإٌابا بٌن المرسل والمستقبل.   : هو اتصال ذو اتجاهٌن ذهاباالاتصال المزدوجنموذج 
 ن( 81)                                                                                                                            

 

 بارات. : اتصال مباشر بٌن المرسل والمستقبل وٌستخدم فٌه ألفظ منطوقة متمثلة فً كلمات وعالاتصال اللفظي
: طرٌقة اتصال ٌتم من خلالها تبادل المعلومات بٌن المرسل والمستقبل باستخدام الإشارات الاتصال غير اللفظي

 ن( 81)                                                                                                           والإٌماءات.    

 

 طابع اختٌاري ولا ٌترتب علٌها آثار قانونٌة وتحتوي على عبارات مجاملة.  ذوالدعوة: 
 ن( 81)            .طابع إلزامً وٌترتب علٌها آثار قانونٌة ولا تتضمن مجاملة وٌتضمن وجوبا ملاحظة ذوالاستدعاء: 

 في ممياس:الإجابة النموذجية 

 الاتصال والتحرير الاداري



 

الطابع مع إضافة الحروف الأولى  ترقم المحررات الإدارٌة وفقا لتسلسل البرٌد الصادر وٌسجل أسفلالرلم التسلسلي: 
 للإدارة المرسلة وكذا لقب واسم محررها.

ٌعتبر السند الذي ترجع إلٌه الإدارة عند الإجابة على رسالة ما فقد ٌكون رسالة واردة من جهة معٌنة أما إذا المرجع: 
 ن(                                                                81)                         وقد ٌكون نصوص تشرٌعٌة /تنظٌمٌة.  كانت رسالة تذكٌر فٌكون المرجع رسائل سابقة

 

 ن(: 12) السؤال الثاني

 (.81.18دعوة   ) اهنأد المراسلة الادارٌةطبٌعة /  1

2/ 

 ن( 80العناصر التي لم تظهر في المضمون   ) (85.18عناصر البنية الشكلية التي لم تظهر ) 

 المرسل  -المكان والتارٌخ -الرقم التسلسلً  - الطابع -الدمغة
 عبارة المجاملة  -كلمة دعوة فً وسط الصفحة -المرسل إلٌه-
 والختمالتوقٌع  -

 المكان    –الساعة  -التارٌخ       
 

 

 

 


