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 - المسيلة-جامعة محمد بوضياف 

 كلية العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيي  

 قسم العلوم التجارية  

 أولى ماسير مالية وتجارة دولية 
ي   17                                                                                                                ................................ ....... ........  الإسم واللقب: 

 2024جانف 

 

حرير الإداري 
َّ
ي مقياس: الاتصال والت

 
  إمتحان السداسي الأول ف

 ( طةنق15) : الأولالجزء 
 
 
  شاط الإدارييعتمد الن

 
  صاللاسيما الات

 
ة والد  ة؛ وعليه يتوج  عائم الورقي  على الوسائل الكتابي 

 
في   حيازة ب على الموظ

 
 
 المؤه

 
  ؛ة بشكل سليم وصحيحزمة لتحرير المراسلات والوثائق الإداري  لات الل

 
 بناءً على ذلك:  ا. شكلا ومضمون

 عر    .1
َّ
 نقاط(05) واذكر مزاياه؟ ؛حرير الإداريف الت

▪  
 
  نقاط(02): حرير الإداريتعريف الت

..............................................................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................................................................. 

▪  
 
 نقاط( 03) : هي  حرير الإداريمزايا الت

................... ................ ......................................................................................................،  ................... ..... .................................................................................................................         

................... ................ ......................................................................................................،  ................... ..... .................................................................................................................         

................... ................ ......................................................................................................،  ................... ..... .................................................................................................................         

 عر   .2
َّ
 و  ة؟ف الوثيقة الإداري

 
 نقاط( 05) ؟ ها وظائف  ا منأذكر بعض

: الوثيقة الإداري    ▪   نقاط(02) ة هي

............................................................................................................................. ......................................................................................................

.......................................................................................................................................................... ......................................................................... 

: وظائف الوثيقة الإداري   ▪  نقاط( 03) ة هي
................... ..................................................................................... .....................................................................، ................... ..... ................................................................................ ....................................... .............................  

................... ..................................................................................... .....................................................................، ................... ..... ................................................................................ ....................................... .............................  

................... ..................................................................................... .....................................................................، ................... ..... ................................................................................ ....................................... ........................... .. 

ل من فعاليته .3
ِّ
ا ما يواجه الاتصال الإداري معوقات تقل ي رأيك؛  ،كثي 

 
ماهي الإجراءات الواجب اتخاذها لتحسي   ف

 
 
ة الات  نقاط(03)  ؟صال الإداريفعاليَّ

▪ ............................................................................................................................. ................................................................................................... 

▪ ............................................................................................................................. ................................................................................................... 

▪ ............................................................................................................................. ................................................................................................... 

▪ ............................................................................................................................................................................................................................... 

▪ ............................................................................................................................. ................................................................................................... 

▪ ............................................................................................................................. ................................................................................................... 
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 لا تقتصر عمليَّ  .4
 
 صال داخل المؤسَّ ة الات

 
 صال الرَّ سة على الات

َّ
 سمي بل تتعد

 
، والذي  سمي صال غي  الرَّ اها إلى الات

 خاصَّ  ةكون له أهميَّ ت ا ما غالب  
َّ
ي الت

 
ي رأيك ماهي  نظيم. ة ف

 
 ات وممي    خصائص  ف

َّ
؟الرَّ صال غي  الات  نقاط( 02) سمي

▪ .............................................................................................................................................................................................................................. 

▪ .............................................................................................................................................................................................................................. 

▪ .............................................................................................................................................................................................................................. 

▪ .............................................................................................................................................................................................................................. .. 

 : ي
 ( -نقطة 0.5كل عبارة -نقاط5) . على العبارات التالية'  خطأ  و صحيح أ'   ــأجب بـالجزء الثان 

1.  
 
ي استخدام يتضمن الات

 .. ............ ........................  الكلمات والكتابة. صال غي  اللفظ 

2.  
 
 لا يتعارض مفهوم الت

 
 خصص الش

 
 .. ............ ........................ وجيه. ديد مع مفهوم وحدة القيادة والت

3.  
 
 كلما انخفضت معد

 
 غذية الراجعة ازدادت فعالي  لات الت

 
 .. ............ ........................  صال. ة الات

4.  
 
ي ظل مبادئ مدرسة الإدارة العلمي  الات

 ة يمثل أساس  صال ف 
 
 .. ............ ........................ ا ذو اتجاه واحد. ا طريق

 .. ............ ........................ أخرى لأسفل.  تارةلأعلى و  تارة يشي  مبدأ حلقة الوصل إلى أن الفرد ينقل معلومات  .5

6.  
 
ي الات

اجعة ف   التغذية الر 
 
ة مقارنة بالات ي أكير فعالي  . صال الكتاب   .. ............ ........................ صال الشفهي

ة .7 خص الإداري  عتي  الرُّ
ُ
 .. ............ ........................ من الوثائق ذات التداول الواسع.   ت

8.  
 
 .. ............ ........................ . النشيطةة من الوثائق ت الحالة المدني  تعتي  سجل

9.  
 
  Zصال حسب نظرية الات

 
. هو ات  .. ............ ........................ صال شبكي تفاعلىي

10.  
 
  الإداري صالالات

 
 حسب ماكس فيي  يرتكز على دعائم الات

 
ي المكتوب فقط. صال الل

 .. ............ ........................ فظ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  بالتوفيق للجميع... 


