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 امتحان السداسي الثاني في مقياس: الاتصال و التحرير الإداري 

  السؤال الأول:   
 

لت سظمُت أو غير سظمُت  ،  ورلك مً خلال حملت مً عىاضش عملُت الاجطال.ًخم الاجطال داخل أي مىظمت )ئداسة ( ئما بطشٍ

 وظائف الاجطال الؤداسي )مع ششح مخخطش(؟ وظُفت واحذة مً أركش  - 1

 وما هي أهم خطائطه؟، ما هى مفهىمك للاجطال غير الشظمي -2

ش كذم مفهىمك لعىاضش الاجطال الخالُت:  -3  .الخغزًت العكعُت؛ الدشىَ

 

  السؤال الثاوي:      
 

ش الؤداسي  هم ششوطأمً   .)الدسجُل(سكم الترجِبوششط  االإشحعوششط  االإىغىعُتوششط الشظمُت ششط هجذ كل مً: الخحشٍ

ش  ما-      ششط مً الششوط الأسبعت العالفت الزكش )بذكت واخخطاس(. الؤداسي ولكلمفهىمك للخحشٍ

 

 السؤال الثالث:
 

 .الأمش العػىي و اللاهىن  هجذ الىطىصومً هزه ، هاس التي جطذ الهُئاثكىتها أو مً حُث اللاهىهُت في الجضائش الىطىص جخخلف 

 الأمش؟عشف باخخطاس كل مً اللاهىن العػىي و  -

 

   السؤال السابع:
 

 

ىلاًت أم بالامخحاهاث واالإعابلاث للذًىان الىطني  الفشعي  ذًشاالإئلى ، جلذمذ كخطادًتحطىلك على شهادة االإاظتر في العلىم الا كبل

ا اللذًمتمً أحل  ،يالبىاق خ االإُلاد في شهادة البكالىسٍ ا بعذ اكدشاف خطأ بخاسٍ علما أهه ، الحطىل على وسخت حذًذة مً شهادة البكالىسٍ

ا اللذًمت  اسفاقٌشترط   سفلت الطلب.وسخت عً شهادة البكالىسٍ

ش حسز طلبا خطيا برلك -  ( لطلب  على ضفحت واحذةًحشس االؤداسي، )؛ مشاعُا الششوط الشكلُت واالإىغىعُت للخحشٍ

 

 

 

 

 2223 - 2222العىت الجامعُت: 

 اكخطاد كميالعىت أولى ماظتر جخطظ االإعخىي: 

 االإذة: ظاعت وهطف

 
 

 -أم البىاقي –ذي حامعت العشبي بً مهُ

ت وعلىم الدعُير  كلُت العلىم الاكخطادًت والعلىم الخجاسٍ

 كخطادًتكعــم العلىم الا 
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 متحان السداسي الثاني في مقياس: الاتصال و التحرير الإداري النموذجية لا الإجابة

 ن7 الاجابت على السؤال الأول 

 ن2مع الشسح(وظائف الاجصال الإدازي  من )ًكفي ذكس وظيفت واحدة-1

في، وتهخم بخىضُل االإعلىماث وكُفُت الحطىل عليها، كما حعخني هزه الىظُفت بدبلُغ الحلائم كما هي، دون وظُط أو جذخل خاسجي أو ئوعاوي عاطوظُفت الخبلُغ:  -أ

ش، كُفُت جىفُز الىاحباث، ششح خطىاث ولا ًمكً فخح المجال  مكً جبلُغ: جلاسٍ أو ئجاحت الفشص للحكم الصخص ي أو العاطفت في الخأزير على محخىي االإعلىماث، وٍ

 .العمل خلال فترة معُىت، جبلُغ كشاساث وظُاظاث الؤداسة

بلُغ الحلائم واالإعلىماث، فكل ئداسي ًحخاج ئلى جىمُت همطه العلىكي حعنى بعلىكُاث وجطشفاث العاملين في االإىظمت، ئغافت غلى جوظُفت الؤكىاع )العشع(: -ب

راث حىدة، واالإىظف ًحخاج ئلى  لخكىن لذًه االإلذسة على الؤكىاع العلُم، فاالإذًش ًحخاج ئكىاع مىظفُه بأهمُت الخفاوي في العمل وإجلاهه والؤهخاج الجُذ وجلذًم خذماث

 .ث ومعاملت حُذةئكىاع سئِعه بمىحه معإولُاث أكبر وجشكُا

كىن الخفهُم مً خلال الاهخمام بدىمُت اللذسة على هلل االإعلىماث والخبراث االإكدعبت مً شخظ ئلى آخش بأظلىب عال الذكت، وظُفت الخعلُم والخفهُم: -ث وٍ

خىكف معخىي فهم االإعخلبل على الخفاعل الزي ًخم مً خلال الاجطالاث ئغافت ئلى دكت الىلل في عملُت الؤسظا ت مً وٍ ل. في حين جظهش وظُفت الخعلُم في العملُت الؤداسٍ

ت الخاضت بالخعلُماث العلىكُت واالإهىُت الخاضت بج نهم في مخخلف المجالاث، وفي اللشاساث الؤداسٍ بهم وجكىٍ  .مُع االإىاكف داخل االإىظمتخلال جىحُه االإشؤوظين وجذسٍ

دجه حعخمذ على مذي اسجكاص البذائل على االإعلىماث والبُاهاث االإخىفشة واالإمكً الحطىل عليها، وهزا ٌعخمذ اللشاس الؤداسي وحى وظُفت االإعاعذة في اجخار اللشاس:  -ر

م الاجطال الخفاعلي الجُذ ًخم جبادل مخخلف الآساء والأفكاس بين مخخزي   الخعامل بالذسحت الأولى على عملُت الاجطالاث االإخبادلت. فعً طشٍ
 

 )ن 3 ):وخطائطه الاجطال غير الشظمي 2-

مثل شبكت مً العلاكاث غير الشظمُت والخفاعلاث بين أفشاد االإىظمت التي جدشكل بمىحب العلاكاث الؤوعاهُت والاحخماعُت واالإطالح      -أ وٍ

هخماماث دون وفي هزا الىىع مً الاجطال ًجشي جذفم االإعلىماث، الآساء والأفكاس بين الأفشاد وحىل مخخلف االإىغىعاث، الخىحهاث والا االإشتركت، 

 أًت غىابط سظمُت مفشوغت ولا جخػمىه اللىائح والؤحشاءاث الشظمُت، 

 فلا جحكمه الهُاكل والمخططاث الخىظُمُت في االإىظمت وجكىن عادة بذون كىاعذ محذدة وواضحت،  -

  .وجمخاص بالعشعت واالإشوهت وجكىن مفهىمت كُاظا بالاجطالاث الشظمُت  -

ض وإشباع االإخطلباث الاحخماعُت للعاملين في االإىظمتوجمُل عملُاث الاجطال غير ال -  .شظمي ئلى حعضٍ

املين حشير مخخلف الذاسظاث االإخخططت بالجىاهب الاحخماعُت للعاملين في مىظماث الأعمال ئلى أن زلازت أسباع جلك االإعلىماث االإخذفلت بين الع

خخلف عً الاجطال الشظمي في كىهه  لا ًكىن وفم الخاسطت الخىظُمُت للمىظمت. في االإىظمت هي معلىماث صحُحت، وٍ
 

 ن2عىاصس الاجصال.بعض لمفهوم -3

: وهي ما ًمكً حعمُخه سد الفعل الزي لذي االإعخلبل هدُجت عملُت الاجطال. وهل حللذ )الاظخجابت، سحع الطذي(الخغزًت العكعُت -

االإشاسكت في الأفكاس واالإشاعش والخىحهاث التي ًىد االإشظل ئبلاغها الشظالت الخأزير االإشحى والهذف االإطلىب أم لا؟ بمعنى هل جم جحلم 

 وجحللها أم أن االإعخلبل فهم معنى آخش غير االإلطىد؟ .

ش  - عُم عملُت الاجطال عىذ كل عىطش، خطىة ومشحلت مً االإشاحل العابلت.   :الدشىَ خمثل في كل ما ًمكً أن ًخذخل وَ  وٍ

 

 

 2223 - 2222العىت الجامعُت: 

 اكخطاد كميالعىت أولى ماظتر جخطظ االإعخىي: 

 االإذة: ظاعت وهطف

 
 

 -أم البىاقي –ذي حامعت العشبي بً مهُ

ت وعلىم الدعُير  كلُت العلىم الاكخطادًت والعلىم الخجاسٍ

 كخطادًتكعــم العلىم الا 
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 ن5الثاوي: السؤالالإجابت على 
 

ش  الؤداسي مفهىم ال -  الؤداسة عً ًطذس الخىضُلي، الهذف على االإبني والىظُفي االإىغىعي الخعبيري  والؤوشاء الكخابت رلك هى: خحشٍ

 محشساث، شكل في االإىظفين طشٍم عً ووظائفهم بمهامهم وكُامهم الؤعخُادًت مماسظتهم لأوشطتهم أزىاء أعىانها أحذ أو

ت تجىظُمُ وهطىص وزائم، مشاظلاث،  معين وأظلىب ومىغىعُت شكلُت مىاضفاث ششوط، خطائظ، وفم وجفعيرً

اث مخخلف أكعام بين والشوابط العلاكاث هىعُت ومً االإماسط الؤداسي  اليشاط طبُعت مً أظاظا حعخمذها  الؤداسة ومعخىٍ

 ن1.الغير مع وحعاملاتها علاكاتها وكزا وفشوعها

  (ن1جه بطفخه ممثلا عً االإشفم العام أو هُئت كاهىهُت ًكخب باظمها )جحمل االإشظل أو المحشس معإولُا السسميت : -

ت االإشاظلاث في الصخطُت الاعخباساث ججىب هى : الموضوعيت-  عاطفت أو اهفعال أي عً بعُذا المحاًذ بالأظلىب والالتزام الؤداسٍ

 (ن1شخطُت )

 عىذا ئليها )مشاظلت ظابلت، كشاس، ميشىس...( ًشحع الإشاظلتحعدىذ اليها ا ظابلت بىزائم للخزكير االإىغىع جحذ عادة ًىغع المسجع:-

                                          : هي و أظاظُت، عىاضش أسبعت وللمشحع لػشوسة،

 .الطادس في الدعلعلي الشكم : الشكم بُان – 2.               كشاس ... الخ الىظ : مشاظلت، ميشىس، هىعُت -1

خ بُان- 3 خ الخاسٍ  (ن1الىظ             ) جػمىه ما الىظ : أي مىغىع-4بالػبط                   اظخطذاسه : جاسٍ

ت االإشاظلت علُه حسجل سكم حعلعلي : وهىالترجيب )الدسجيل( زقم - للمشاظلت،  كمشحع لزلك مخطظ دفتر في خلاله مً الؤداسٍ

دشكل مً: الشكم ذ الطادس في الدعلعلي وٍ                                                                                                                        (ن1)االإشاظلت                      ضذوس  ظىت/االإطلحت سمض/البرً

 

  ن2 :الثالثالإجابت على السؤال 

ذ علُه فيجصدز من السلطت الدشسيعيت  العػىي: هى مجمىع اللىاعذ اللاهىهُت العامت والمجشدة التي اللاهىن  -  بعذ الخطىٍ

وسكابت مً طشف  ، ًخػع ئكشاسه لششوط مخعللت بالشكلجوضيح أحكام الدسخوز في مجالاث محددة ودقيقتالبرالإان، الهذف مىه 

 عبازة عن هصوص جطبيقيت للدسخوز.المجلغ الذظخىسي، فهى 

المجلس  حالت شغوز في معائل عاحلت في  خوى مجلس الوشزاءهص حشسيعي ًصدزه زئيس الجمهوزيت على مسالأمش: هى -

عشع الىطىص التي اجخزها علىالشعبي الوطني أو خلال العطل البرلماهيت كل غشفت مً البرالإان  ، بعذ أخز سأي مجلغ الذولت، وَ

افق عليها البرلمانفي أول دوسة له لخىافم عليها.   . وحعد لاغيت الأوامس التي لا ًو
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  ن6:سابعالبت على السؤال الإجا

 

خ(  2523-50-13أم البىاقي في:                                                                      )االإشظل(العُذ)ة(: ...........                         -  )االإطذس والخاسٍ

 ىىان(العالهاجف:                                         ) -

ذ الؤلكترووي:...................... -  البرً

 العىىان:... حي..... بلذًت..  ولاًت -

                                                                                                      

 االإذًش الفشعي  للذًىان الىطني الامخحاهاث واالإعابلاث ئلى العُذ:                                                                                                            

   )االإشظل الُه(                            بىلاًت أم البىاقي                                                                                                                                                                

 

 )االإىغىع(                                                     لبكالوزياشهادة اجصحيح الموضوع: طلب                                                                         

 

   )ضُغت جلذًم(                                                                                                                                            بعذ واحب الخحُت والاحترام                 

ا الحطىل ٌششفني أن أجلذم ئلى ظُادجكم بطلبي هزا مً أحل                   خ االإُلاد في جصحُح شهادة البكالىسٍ بعذ اكدشاف خطأ بخاسٍ

ا اللذًمت  )ضُغ جحمل معاوي المجاملت(                                                                                                                                                   .  شهادة البكالىسٍ

للأظف وحىد خطأ في شهادة  اكدشفذعت أم البىاقي ، وكذ علما أوي طالب ظىت زاهُت ماظتر جخطظ اكخطاد كمي بجام                   

خ .....................جحذ سكم ..... ا الاضلُت االإعلمت بخاسٍ  ، حُث أن )جحذًذ الخطأ(..ىذ اللُام بعملُت مشاحعت ملفاث .ع البكالىسٍ

ا االإشفلت بهزا الطلب.  ،وهى ما ًظهش في وسخت شهادة البكالىسٍ

سخت الجذًذة االإصححت في أكشب الآحال مً أحل الؤظشاع في طباعت شهادة مغ الحاحت ئلى اليأكما أحُطكم علما أوي في                

 (شع واالإىاكشتضُغ الع)                                                                                                                                                                           .االإاظتر 

  )ضُغ الخعبير في الخاجمت(        ئلى حين دساظت الطلب؛ جلبلىا فائم الاحترام والخلذًش.                                                       

 

                                                                                                                                                                                             )االإشفلاث(االإشفلاث:  

 وسخت عً شهادة االإاظتر  -

 ئمػاء االإعني                                                                                                                                                                                                       

 

 


