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ن3المكتوبالإداريوالاتصالاللفظيالإداريالاتصالبینقارن:أولا

المكتوبالإداريالاتصالاللفظيالإداريالاتصال
تواصلیةمھاراتویتطلبآنين)1(الوقت

مكتسبة
الأفكارلضبطالكافيالوقتتوفر

وتحریرھا
یوثقالأحیانغالبفيیوثقلاالأحیانغالبفين)1(التوثیق
نقلوأجھزةوالكتابةالتحریروسائلالصوتتنقلوسائلعبرأوشفھیةن)1(القناة

الوثائق
أخرى.مقارنةأوجھذكرللطالبیمكنملاحظة:

ن8.5الخطأ:تصحیحمعخطأأوبصحیحأجب:ثانیا

ن)0.5(خطأ-الغیرإلىملفأووثیقةلتبلیغتستعملالإخطاررسالة.1
ما)لأمرالامتثالأوعملبإنجازإلزامھبغرضشخصإلىالإخطاررسالةتوجھ

ن)0.5(
اسمھذكردونالوظیفیةصفتھببیانالمرسلفیھااكتفىإذاسلیمةإداریةرسالةتعتبر.2

ن)0.5(خطأالشخصي.
التوقیععندالشخصيالمرسلاسمتوضیحویجبكافيغیرالوظیفیةالصفةبیان
ن)0.5(
إداریةوثیقةیعتبرالذيالاجتماعمحضرعكسعلىقانونیةوثیقةالحالعرضیعتبر.3

ن)0.5(خطأ-إعلامیة.
العكس



الجلسة.ورئیسالوثیقةمحررتوقیعإلىإلاتحتاجلاقانونیةوثیقةھوالاجتماعمحضر.4
ن)0.5(–خطأ
ن)0.5(تحریرهإتمامبعدالمحضرعلىالتوقیعالاجتماعفيالحاضرینكلعلى

المعاینةومحضرالاجتماعمحضرعنالشكلیةعناصرهفيیختلفلاالتنصیبمحضر.5
ن)0.5()صحیح(
تلكباستغلالالمعنیةالھیئةتصدرھاالإداریة،الوثیقةلصحةإثباتعملیةھوالتوثیق.6

ن)0.5(–خطأالوثیقة
ن)0.5(التوثیقمحلالإداریةالوثیقةبإصادرقامتالتيالھیئةتصدرھابل

الإداریةالوثائقكلفيعلیھالاستغناءیمكنلاأساسیاعنصرا/الرأسیةالدمغةتعتبر.7
ن)0.5(خطأ-مصدرھا.كانمھما
المعنویینالطبیعیینالأشخاصعنالصادرةالإداریةالوثائقفيالدمغةتندرج

ن)0.5(الخواص
المزدوجأوالرقميالأسلوبباستخدامالإداریةالوثیقةفيالتسلسليالرقمصیاغةیتم.8

ن)0.5()صحیح(رقمي)(ھجائي
ن)0.5(خطأ-الإداریةالمذكرةمحتوىعلىالمستخدمینكلاطلاعالأمریلزملا.9

یلزمالأمراقتضىوإنعلیھا،الاطلاعالمعنیینلكلتسمحبطریقةتنشرأوالمذكرةتوزع
ن)0.5(ذلكلإثباتعلیھابالتوقیعالمستخدمون

ھئیةعنیصدرإجراءفھوالمقررأماعلیاسلطةتتخذهإجراءھوالإداريالقرار.10
ن)0.5()صحیح(عمومیةإداریة

ن2.5لھاالمعرفةالإداریةالوثیقةنوعبنوعالتالیةالعباراتبسھماربط:ثالثا

الوثیقةنوعالعبارة
بصفةإلیھالمرسلحضورطلبإلىتھدفإداریةوثیقة

ن)0.5(إلزامیة
المذكرة13

الإداریة

التقریر22ن)0.5(مطروحةمشكلةتحلیلأووصفإلىتھدفإداریةوثیقة
الإداري

إلىالرئیسمنالإدارةداخلمعلوماتتداولإلىتھدفإداریةوثیقة
ن)0.5(مرؤوسیھ

حالعرض35

فيعلیھایردلمأوسلفامنھطلببعملالقیامإلىإلیھالمرسلدعوة
ن)0.5(المحددالأجل

الاستدعاء41



حادثأوبحدثوإعلامھإلیھالمرسلإبلاغإلىتھدفإداریةوثیقة
ن)0.5(ما

التذكیررسالة54

التطوراتظلفيالإداريالمحرریواجھھاالتيوالتحدیاتالفرصأھمعنتحدث:رابعا
ن6الراھنةالتكنولوجیة

ن)2(الفرص:
الاتصالفيالسرعة●
فعالیةأكثربأدواتالتحریرعلىالقدرة●
والتدقیقالدقة●
المرونة●
الاتصالقنواتوتنوعوفرة●

ن)2(التحدیات
المتواصلوالتكوینالمستمرالتدریبضرورة●
التكنولوجیاإرساءتكالیف●
عنھاالامتناعاوالتكنولوجیةالتطوراتمواكبةعنالعجز●
والمھنیةالشخصیةوالخصوصیةالأمنیةالثغرات●
البیاناتتضخم●

مثل:مختلفةأبعادحسباخرىوتحدیاتفرصعنالتحدثللطالبیمكن:ملاحظة
ن)0.5(والنفسين)0.5(الشخصيالبعد●
ن)0.5(التنظیميالبعد●
ن)0.5(الزمنيالبعد●
ن)0.5(الماديالبعد●
ن)0.5(البیئيالبعد●
ن)0.5(التشریعيالبعد●
ن)0.5(السیبرانيالبعد●
والذكاءالمعززوالواقعالافتراضيالواقعمثلالراھنةالتكنولوجیةالتطوراتسیاقفيوھذا

الصناعي

الفكريوالبناءالأكادیمیةالكتابةبمنھجیةوالتقیداللغویةالأخطاءمنالكتابةسلامة
ن)02(


