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ضر -1جامعة باتنة اج    ا

سي ة وعلوم ال قتصادية والتجار   لية العلوم 

  دارة المالية  ماس  قسم

  ......الفوج:......     ............................................................................سم و اللقب:..............

ر   مقياس  ول   سدالامتحان ا   )4220\3220( ي دار تصال والتحر

ول  موعة التالية وأجب عنه اخ سؤ : العمل    نقاط) 3(.باختصار من ا

ات للتدفق توجد  .1 ا باختصارأالداخ  تصالخمسة اتجا  .ذكر

عة  عملية داري ما  إمسؤول ونك  .2  .داخل المؤسسة تصالخطاء الشا

تصال فعالة  الفرد عدةستخدم  .3 قة  عل طر ارات  ا ذكر ثلاث سماتأم  . يجب ان يتم 

   :جابة 

وال  -1 تصال الداخ  :ول  ا ات تدفق    :اتجا

 )0.6(.............. من المشرف ا المساعدين والمنفذين :النازل تجاه  -

ات  :الصاعدتجاه  - ات دنيا ا مستو  0.6(................... عأمن مستو

ن  عود ا  :فقي اتجاه  -  0.6.............. فراد  نفس المستوى شطة ب

ل التنظي :المتقاطعتجاه  - ي ات ال ن مختلف مستو  0.6.....................ب

ارتجاه  - ارجية  :ا ا ا ئ ن المؤسسة و ون ب  0.6.............................ي

ي -2 - واب الثا تصال   :ا عة  عملية  ا خطاء يمكن ناك العديد من   :خطاء الشا سئلة   ،الشرود الذ :حصر

رجة ور  ،داري النمط   ،اللامبالاة ،ا وف من الظ ل عنصر  0.6 .........................ا  ل

واب الثالث  -3 - تصالأسمات الفرد  :ا   :ثناء عملية 

صيةسمات ال - ر  ،تزان ،الدقة ،الوضوح ،الصدق  ،الموضوعية :ال  01.............................النظافة ،المظ

يد :الصوتيةالسمات  -  01......................................النطق ا

ار والا :اقناعيةسمات  - بت نفعالعلقدرة ع التحليل و   01...............................رض والتعب وضبط 

موعة التالية وأجب عنه باختصار.: يالعمل الثا   نقاط)3(اخ سؤ من ا

تصال فسر ذلكعت  .1 ول مكملان لبعض   وتو   ؟تيكيت وال

قسلوب   عت  .2 ن ذلكأكما يمكن  ،ن ترفض شكلا أاتصال رسمية يمكن ة داري طر  ؟ن ترفض موضوعا ب

نادا  .3 ر  أذكر أ  "" الثقة  الوثيقةقولةلماس   ؟داري مية التحر

ول مكملان لبعض  لا :ول  واب ا -1 وتو تيكيت وال وعت  ان إف )01(.....التناسق ما يصبان  اتجاه واحد و ذا 

ول مجموعة من القواعد و  وتو تيكيت إف سانيةة ي العلاقات الرسم)  01(......جراءات ال سن يصب أن  و السلوك ا

اصة الفردية   )01(..................................العلاقات العامة وا

واب  -2 يا   :داري سلوب  خصائص   :الثا

املة ،التجرد - ذر ،الموضوعية ،المنطق ،المسؤولية ،ا فاظ ع سر  ،ختصار ،الوضوح ،ا ا

نة  03...............................الم

واب الثالث -3 - ر   وثيقة  نأيقصد بالمقولة " الثقة  الوثيقة"  :ا ا قوة داري التحر وذات )01(ثبات قانونية إل

لفة منخفضة ا كما  ، )01(ت  .)01(اداة لنقل المعلومةا
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  نقاط) 4(.هليإة مينتلما غةصيالع نو   رةباع لعط لأ : لثالعمل الثا

  جابة  

خ  -03-06مر رقمللأ طبقا  .1 لية  15بتار  )01..(...............................)التقديم مع وجود مرجع  ( صيغة.......... 2023جو

كم........................ أيؤسف  .2 با  )01(.................................صيغ التقديم بدون مرجع ( صيغةن الفت ان

ي ........ .3 س بمقدر املة  ( صيغة.ن ....................................... أل  )01.(...............................................)ا

ي...................................(صيغة. .4 ي السلطة ..................المطلوب منكم موافا  )01(................................).تحمل معا

عالعمل  ات التاليةأ :الرا ن المصط   :نقاط) 03( ذكر الفرق ب

ا   أالمراسلة  وثيقة ت :والرسالة.المراسلة ع إ وأاحداث و معاينة أمعلومات  ما لتبليغ أدارة ال اتصال اما الرسالة وسيلة ثبات وقا

صية  انت  انت إاو باسم المرفق العام كتابية ووثيقة رسمية محررة باسم الموقع ان  ة.إذ   )01.(............................دار

ستعمل عند استدعاء  :والدعوةستدعاء صيا لاستلام ستدعاء  ضور  اص ل يدية أا الطرود ال و أقوال أو سماع أشياء 

ن أحضور اجتماع لدراسة موضوع وذلك بصفة الزامية  اص طبيعي ذبة لطلب حضور ا ن أما الدعوة تقدم بصيغة م و معنو

  )01..(.....................بصفة طوعية.

رالمقرر  ر ،ن السلطة التنفيذيةعالمقرر يصدر    : يكمن الفرق  :والتقر س مجلس اضافة ا من تم  والمتمثلة  الوز م حق او رئ منح

عض القضايا   ض   ر أمضاء بالتفو و ما التقر ة مسؤولة وتحرر إوثيقة ف ا موظف  قضية معينة استجابة لطلب ج ة يحرر دار

ن س ا المرؤوس   )01................................................(من الرئ

ص يخا يمف نظفو المض عط بانضا دمع عنت مالو معك دتور ن أد عو  ،صتا ري دا  سرئبصفتك ال  :ط)قان7(  مساالعمل ا

ر رتحالد اعقو و  بطواوضط رو ش اتاعمر ب يج  ام ل عص ر اب ممر أت صالما اءؤسر  ا ةار دإة سلرام تبكأ ،مللعا يتاقمو 

  .هستدر ا لما فقو  ري دا 

واب    نضباط  توقيت العملالمراسلة   :ا ية بخصوص  ة عبارة عن مذكرة مص   .........................دار
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ة  ور م ة الديموقراا زائر   ) 0.5......( ة ( الدمغة)ية الشعبيطا

      )0.5(   ...................التعليم العا والبحث العل /وزارة

  )0.5(باتنة جامعة 

ة مد امعة ير   )0.5(ا

  )0.5(   2024- 01-15 :باتنة                                                                                                                  )0.5(    587/2024 :رقم

  

نضباط  العمل :الموضوع ية بخصوص    01..........  مذكرة مص

نضباطللأ طبقا  ام التنظيمية المتعلقة بنظام العمل وقواعد  ن   ،ح ن بالتوقيت انن ا علم الموظف امل دار ل

اقيت العمل الرسمية وعدم مغادرة مقر العمل  ام بمو ل ضور إواعتبار عدم  ،لا برخصةإبضرورة  مضاء بطاقة ا

صم ستوجب ا ر غياب غ شر  عة الت ،بدون م ية  حالة التكرارأمع المتا     دي

اقيت العمل طبقا للتنظيم ع النحو التاتحدد    :مو

  مساءا. 16.30 :اية العمل  ،صباحا 8.00 :العمل بداية 

مية بالغة لتطبيق و أي إ نضباطأا ا من تبعات ايجابية  ضبط  ذه المذكرة لما ل ام    02.......  ح

  

  )0.5( :للتنفيذ 

ليات عمداء  -  ال

ن   - امعةم   العام ل

امعة مضاء إ                                                                                                                            0.5 مدير ا

  

  بالتوفيق   


