
 

 

  جامعة العربي بن مهيدي أم البواقي

  كلية العلوم الاقتصادية والعلوم التجارية وعلوم التسيير

  

  قياس: الاتصال والتحرير الإداريم

 ]14:30ـــــــ13:00[ 2023ماي 14يوم: 
  

  )ن2( السؤال الأول

  ؟الإدارة علم أم فنبرأيك: هل 
..................................................................................................................
..................................................................................................................  

  )ن2( السؤال الثاني

  تحويل وثائق إدارية  نقل أولستخدم ة تُ عبارة عن وثيقة إدارية تلخيصيّ جدول الإرسال بأنه فنا عرّ 
  ة)؟الذي تعنيه كلمة (تلخيصيّ ما 

..................................................................................................................  
   )ن2( السؤال الثالث

  ؟من وثائق التبليغ، لكنهما يختلفان في عدة عناصر، اذكر اثنين منها الاستدعاء والدعوة كل من يعتبر
  ................................................................................................... :الفرق الأول-
  ................................................................................................... :الفرق الثاني-

  )ن2(السؤال الرابع: 

   ما هو الضابط الذي يُعرف به السر المهني؟
..................................................................................................................  

  )ن2(السؤال الخامس 

  ؟) في عدة عناصر، اذكر اثنين منهاالمقرر(عن  )القرار( يختلف
  ..............................................................................................:......الفرق الأول-
  ........................:............................................................................الفرق الثاني-

  )ن3(السؤال السادس 

  رتب النصوص التشريعية والتنظيمية بحسب ورودها في الجريدة الرسمية
1 .....................................   4 .....................................  
2 .....................................  5 .....................................  
3 .....................................  6 .....................................  

  

 ا
	ب ا�����



 

 

  

  جامعة العربي بن مهيدي أم البواقي

  كلية العلوم الاقتصادية والعلوم التجارية وعلوم التسيير

  إدارة ماليةماستر تخصص  التسيير: علوم قسم

  قياس: الاتصال والتحرير الإداريم

  ]14:30ـــــــ13:00[ 2023ماي 14يوم: 

  

  )ن7(: اختر الإجابة الصحيحةالسؤال السابع

  الجواب  ✓  السؤال
X  

  التحرير    مصطلح (التحرير)(المراسلات) أدق من مصطلح 
  المراسلات  

  الاستدعاء    (قف) فيتُستخدم عبارة 
  الدعوة  
  البرقية  

  
  مكن أن يخصّ المرسوم التنفيذي الفردي ي

  شخصا واحدا  
  مجموعة أشخاص  
  عموم المواطنين  

  التخطيط     ضمن تدخلهل التكوين عملية 
  التنظيم    
  الرقابة    
  التوجيه والإشراف    

  
  يُستمد المرسوم التنفيذي من

  الأوامر  
  القوانين  
  المرسوم الرئاسي  

حيل طالبا إلى د أن يُ يرين رئيس القسم ألو افترضنا 
  هل يحتاج إلى  برأيك المجلس التأديبي،

  قرار  
  مقرر  

  قرار    فتح مسابقة توظيف يحتاج إلى 
  مقرر    

  

  تمنياتي لكم بالتوفيق                                                                                          

  د. أحمد ذيب                                                                                              
 



 

 

  جامعة العربي بن مهيدي أم البواقي

  كلية العلوم الاقتصادية والعلوم التجارية وعلوم التسيير

  قياس: الاتصال والتحرير الإداريم

  الاجابةالنموذجية
  

  )ن2( السؤال الأول

  ؟الإدارة علم أم فنبرأيك: هل 
  في نفس الوقت هي فن وعلم

المعارف، بينما يفتقر المستوى الثاني ( الكمال) إلى إلى المستوى الأول  لوجود مستويين من التكوين، حيث يفتقر

  المهارة

  )ن2( السؤال الثاني

  تحويل وثائق إدارية  نقل أولستخدم ة تُ عبارة عن وثيقة إدارية تلخيصيّ جدول الإرسال بأنه فنا عرّ 
  ة)؟الذي تعنيه كلمة (تلخيصيّ ما 

  تلخص مضمون المراسلة في عناوين موجزة

   )ن2( السؤال الثالث

  ؟من وثائق التبليغ، لكنهما يختلفان في عدة عناصر، اذكر اثنين منها الاستدعاء والدعوة كل من يعتبر
  إلزامية الحضور :الفرق الأول-
  (المجاملة)الأسلوب  :الفرق الثاني-

  )ن2(السؤال الرابع: 

   ما هو الضابط الذي يُعرف به السر المهني؟
  هو كل مالا يتم التوصل إليه من غير ذلك المنصب الوظيفي

  )ن2(السؤال الخامس 

  ؟) في عدة عناصر، اذكر اثنين منهاالمقرر(عن  )القرار( يختلف
  القرار للتنظيم بينما المقرر للتسيير.: الفرق الأول-
  مية، كالعطل والعلاوات ونحوها..المقرر للأمور أقل أه :الفرق الثاني-

  )ن3(السؤال السادس 

  بحسب ورودها في الجريدة الرسميةرتب النصوص التشريعية والتنظيمية 
  المرسوم 4   الدستور 1

  القرار والمقررات 5  القانون 2

  التعليمات والمناشير 6  الأمر 3

  

 ا
	ب ا�����



 

 

  

  )ن7(: اختر الإجابة الصحيحةالسؤال السابع

  الجواب  ✓  السؤال
X  

  التحرير    (المراسلات) أدق من مصطلح (التحرير)مصطلح 

  المراسلات  ✓

  الاستدعاء    (قف) فيتُستخدم عبارة 

  الدعوة  

  البرقية  ✓

  
  مكن أن يخصّ المرسوم التنفيذي الفردي ي

  شخصا واحدا  ✓
  مجموعة أشخاص  ✓

  عموم المواطنين  

  التخطيط  ✓   ضمن تدخلهل التكوين عملية 
  التنظيم  ✓  
  الرقابة  ✓  
  التوجيه والإشراف  ✓  

  
  يُستمد المرسوم التنفيذي من

  الأوامر  

  القوانين  ✓
  المرسوم الرئاسي  

حيل طالبا إلى د أن يُ يرين رئيس القسم ألو افترضنا 
  هل يحتاج إلى  برأيك المجلس التأديبي،

  قرار  

  مقرر  ✓

  قرار  ✓  فتح مسابقة توظيف يحتاج إلى 
  مقرر    

  

  تمنياتي لكم بالتوفيق                                                                                          

  د. أحمد ذيب                                                                                              
 


