
  

 

 

                                  

 
   الإتصال والتحرير الإداري امتحان الدورة العادية في مقياس  الإجابة النموذجية   

 

 نقاط 6الأول:     الجواب
الضوابط الأساسية للتحرير الإداري هي مجموع الضوابط و المتطلبات الواجب مراعاتها من أجل أداء عملية التحرير بطريقةة حةحيحة و 

 :ضوابط فيفعالة، و تتلخص أهم ال
 الضوابط الشكلية ، الضوابط القانونية ، الضوابط اللغوية

 الضوابط الشكلية
تصةةام مختلةةم المراسةةلت و الو ةةاصو و الاصةةوف الإداريةةة فةةي خوالةةب و أزةةكاخ لصوحةةية، تاةةرر مةةن لللهةةا الهويةةة الإداريةةة للو يقةةة  
مصدر الو يقة، طايعتها، مرجعيتها... و تضفي عليها الصفة الرسمية. و تادرج هوية الو يقةة و طابعهةا الرسةمي  ةمن الإطةار القةانوني 

 .و التاظيمي المسير للاشاط الإداري 
 الضوابط القانونية

يتوجب على المحرر الإداري مراعاة مضامين الاصوف التشريعية و التاظيمية المتعلقة بالشأن مو وع المراسلة أو الو يقة. توليةا لماةدأ 
المشةةروةية التةةي أجةةب أن تتحلةةى لهةةا تةةل التصةةرفات الإداريةةة و اسةةتاادا يلةةى ماةةدأ  جيةةة الو يقةةة الإداريةةة و مةةا يترتةةب عاهةةا مةةن   ةةار و 
التزامةةةات خانونيةةةة، يابغةةةي علةةةى المحةةةرر الحةةةرف التةةةال علةةةى مطابقةةةة محرراتةةةع للاصةةةوف القانونيةةةة السةةةارية، دفعةةةا لأي عيةةةب زةةةكلي أو 

 .مو وعي خد أشوب هذه المحررات
 الضوابط اللغوية

 مانا لدخة المحررات الإدارية و و وح معانيها، يتوجةب علةى المحةرر الحةرف علةى ال تابةة الصةحيحة و الفصةيحة و البعيةدة عةن تةل 
 .ما أشين التراكيب اللغوية أو أعيو الإبانة عن المعاني المقصودة تالإعراب أو لااء الجملة أو دِلالات الصيغ الصرفية أو غيرها

و ياةةةدرج  ةةةمن الضةةةوابط اللغويةةةة مراعةةةاة الاسةةةتعماخ الصةةةحي، و الماضةةةبط للمصةةةطلحات، لاسةةةيما المصةةةطلحات القانونيةةةة و الإداريةةةة ، 
 الدخيو للإدارة عددا تايرا من المصطلحات يابغي للمحرر أن أعرف مدلولها

    نقاط 4الثاني:   الجواب
 
  أذكرها أساسية  عناصر   لكي تتم العملية الإتصالية الإدارية  لا بد من توفر  
القيم يلى فرد   الاتجاهات أو أقصد بع الشخص أو الأفراد أو الماظمة التي ترغب في نقل المعلومات والآراء أو / المرسل )المصدر(  1

 عليهم ومعرفة مدى الاستجابة. أو مجموعة من الأفراد أو بغرض التأ ير

الرسالة أن  2 المكتوبة. ويابغي لمرسل  أو  الماطوخة  المستلم تال لمة  الرسالة في زكل مفهول أفهمع  الترميز  والمقصود لذلك و ع   /
 معاً؟. أقرر تيفية نقل الرسالة هل ست ون زفوية أل مكتوبة، أل الإ اتين

 وهذا يتحدد بأمرين   

 )أ( أهمية الرسالة. 

 )ب( يمكانية يساءة فهم الرسةالة. 

 -أل الاواخي –جامعة العربي لن مهيدي 
 التجارية وعلول التسيير العلول كلية العلول الاختصادأة و 

 تمي  اد ر  يختصأولى ماست

 

 

 ر ولى ماستالأالساة  المستوى   
 يختصاد تميالتخصص 

 
 

 



  

 

 مثاخ ذلك يذا تانت الرسالة مهمة ومعقدة فإن الاتصاخ الشفوي المتاوع لرسالة مكتوبة أعتار أمةراً هاماً في تو ي، الرسةالة. 

ونعاي مجموعة المعلومات أو الأف ةار أو الاتجاهات أو المشاعر أو التعليمات التي يريد المرسل نقلها يلى المستقال وخد   / الرسةالة 3
 تاقل الرسةالة يلى فرد أو مجموعة من الأفةراد أو الماظمة بكاملها . 

الطرق الحقيقية التي يتم من لللها نقل الرسةالة، ترسةالة، أو مذترة، أو لو ة الاشةرات، أو ال لل الشفوي. ويل ظ أن    هي  / القااة  4
 طريقة الترميز هي التي تحدد القااة التي ستستخدل لهذا الغرض . 

      ولالتيار ي دى القاوات من المفيد أن نألذ في الاعتبار المعايير التالي

 هل من الضروري وجود معلومات مرتدة؟     -1 

 هل من المحتمل أن أكون هااك رفض أو مقاومة للرسةالة؟     -2

 ما مدى أهمية سرعة )توخيت( الرسةةالة؟     -3

الرمور /5  المستلم، وإذا تعذر فك رمور          :فك  فتترجم وتعطى معاى من خال  الرسةالة تمر في مر لة فك رمورها،  عاد تسلم 
 . الرسةالة بشكل ملصم فلن يتم فهمها من خال المستلم

/ المستقال  وهو الشخص أو الأزخاف الذين أرسةلت لهم الرسةالة، والمستلم مثل المرسةل، معرض للعديد من التأ يرات التي أمكن أن  6
 تؤ ر على فهم الرسةالة. 

المستلم فيعرف بعملية ارتداد المعلومات وإرجاعها. ويمكن أن  /المعلومات المرتدة   وهو ما أشةير يلى وحةوخ الرسةالة من المرسل يلى 7
 أكون هذا على زكل يجابة )  يث تادأ العملية مرة  انية من جديد (، أو أنها تألذ زكلً سلوتياً أصةم مدى فهم الرسالة المرسلة. 

   نقاط 4الثالث:   الجواب
 ااحر الرسالة الإدارية  عااحر زكلية  لا تختلم عن ع   لإستدعاء ا  تتضمن  الدعوة و

 الرأسية؛ 

 الطابع؛  -

 التاريخ، و المكان -

 المرسل؛  حفة  -

 عاوانع؛  و يليع المرسل اسم  أو حفة  -

 وجد؛  ين  المرجع -

 وجدت؛  ين  المرفقات -

 بالعملية المكلم لتم و توقيع -
  

 
 



  

 

     نقاط 6الرابع  الجواب 
 يزرح المصطلحات التالية  

صةاخ الذي أحدث من للخ القاوات الرسمية في الجهار الإداري والذي أسةير وفو لطوط السلطة ويسةعى وهو الات   الإتصاخ الرسمي  
 يلى تحقيو أهداف الجهار 

وهي الاتصالات التي تحدث لين الإدارات والأخسةال والو دات والتي في مستوى يداري وا د لهدف تبادخ     الأفقيصاخ ، الإت

 . ا المعلومات والتاسيو فيما لياه

وهةةذا الأليةةر  –التةةدرج أو السةةلم الإداري  –أقةةول التاظةةيم الإداري فةةي الدولةةة علةةى أسةةاد التسلسةةل الإداري   التسلسل الإداري ا ترال   
يتخةذ زةةكل هةةرل يتجةةزأ يلةةى عةةدة أجةةزاء مةةن الأعلةةى يلةةى الأسةةفل وفقةا للقاعةةدة القانونيةةة الأعلةةى أسةةود الأدنةةى ولالةةد مةةن الإزةةارة يلةةى خاعةةدة 

ب التقيةد لهةا عاةدما يتعلةو الأمةر بالمراسةلة الدالليةة وهةي ا تةرال السةلم الإداري ، بمعاةى اذا وجهةت رسةالة الةى أ ةد ر سةةاصك ، ألةرى أجة
فللةةد أن تطلةةع عليهةةا ر سةةاصك المبازةةرين ، مةةثل الةةى السةةيد مديرالتربيةةة ، لوسةةاطة السةةيد مفةةتة التعلةةيم الأساسةةي ، لوسةةاطة السةةيد مةةدير 

 . مدرسة الراهيم الخليل الاكمالية
 ...... أستعمل الرصيس الاداري العبارات التالية ، خررت ، لا ظت ، أمرتم ، أوجع

 ..... أما المر ود فأنع ، أقترح ، يافذ ، يلتزل ، أعرض ، يلتمس

 

 


	5/ فك الرموز:         عند تسلم الرسـالة تمر في مرحلة فك رموزها، فتترجم وتعطى معنى من قبل المستلم، وإذا تعذر فك رموز الرسـالة بشكل ملائم فلن يتم فهمها من قبل المستلم.

