
                                                             

 متحان  الأول  لسنة أولى  ماسترجي للإدالنمو   حيحالتص 
 ن 10السؤال الأول :  
 : الإتصال   -1

 //  وسيلة   لنقل  المعلومات  و تداولها   لتحقيق  الكفاءة و الفعالية  و=  ه
 و تداولها   لتحقيق  الكفاءة و الفعالية    أسلوب لنقل  المعلومات و= ه
 مبدأ لنقل  المعلومات  و تداولها   لتحقيق  الكفاءة و الفعالية  و= ه

 يمية  هي نص  : نظتالنصوص  ال -2"
 //شرح كيفية  تطبيق  النصوص  التشريعية  ي= 

 تطبيق  النصوص  التشريعية  و التفسيرية   = يشرح  كيفية
 الإتصال  الرسمي هو :   -3

  //مرنة وفق ضوابط رسمية  فهي غير اس   إعطاء  توجيهات  و تعليماتيقوم  على  أس   -
 ية  قريبة من الرسمت  وتعليمات  وفق  ضوابط  الإتصال  هو إعطاء  و توجيها -
 من جانب واحد  هو :  الإتصال -4
 //هو إتصال أوتوقراطي   -
 هو إتصال  ديموقراطي   -
 لإيداري  هو :  أسلوب : االتحرير  -  5

 //مهني ،وعي   ضمو ،وظيفي   -
 أدبي  ،مهني    ،وظيفي     -

 تميز المراسلات  ب : ت -6
 //كل مراسلة إدارية  هي محرر إداري    -
 إدارية  * كل محرر   إداري   رسالة   -
 تتميز  البرقية ب: -7 -
 //إدارية   كل برقية  مراسلة - -
 *كل مراسلة إدارية برقية   -

 المرسوم التنفيدي  يصدر  عن :   -8
 الو زير  الأول   من قبل    ذ= رئيس السلطة  رئيس الجمهورية  و ينف

 //الأولير ز من قبل الو و  أيضا هورية   مجوزير  ال  وينفد من قبل = يصدر 
 القرار هو  نص :   -9
 تشريعي   =



                                                             

 =تنطيمي  
 = تفسيري  

 :النصوص التشريعية =10
برلمان  بغرفتيه   لاوهي   الدولة عن و صادر  عن السلطة التشريعية  لالك العمل القانوني   ذ  هي  =

 //المجلس الوطني  و مجلس الأمة  و السيادة  في إعداد القانون  و التصويت  عليه 
هي رئيس  الجمهورية  و  لك  العمل القانوني  الصادر  عن السلطة  التشريعية  الدولة هي ذ  = 

 الوزير الأول 
 

 ن 3اني ::ث السؤال  ال
 

 الجمهورية الجزائرية الديموقراطية الشعبية الجزائرية   
 

 22/11/2022تاريخ الرسالة  - تاريخ : 
 والي  ولاية قسنطينة   -

 مديرية  شؤون العمل    
 123/2022رقم التسلسلي   للرسالة    رقم  التسلسلي للرسالة : 

 
 السادة  رؤساء  المجالس  الشعبية  البلدية   إلى                                                 

 
 2023 قرعة حج  سنة  وع:موضال
مؤرخة   التعليم العالي و البحث العلمي   مراسلة  وزير :   :المرجع                                    

 2022/ 2/2تحت  رقم   
 

  كور  في المرجع  أعلاه  ذاسة  السيد  وزير الداخلية  و الجماعات المحلية  الممر تبعا  ل  -
عملية  الحج  لهذا الموسم  يشرفني  أن  أطلب    يخص  أولويات  جديدة  لتنطيم فيما 
زمة  لإنجاح  عملية  القرعة  لهذه  السنة  و ذلك   لا الإجراءات ال إتخاذ   منكم 

المصادق عليه  و عليه سيتم إتخاد إجراءات  غاية  التاريخ  فيمايخص المسجلين  إلى
 القرعة 

 المرفقات :  -
 نسخة  للإعلام - .-1



                                                             

 رؤساء البلديات    نسخة  إلى -2 -
 نسخة  إلى رؤساء الأقسام و المصلحيات   -3
 22/11/2022تاريخ الرسالة  -4

 والي ولاية قسنطينة  الإمضاء و الختم                                                             
 
 إجابة  السوال  الثالث :   
 
 ن 1  و  الدعوة :   يكمن الفرق بين  الإستدعاء-   

 محددين   بصورة إلزامية     ية  لطلب  حضور شخص معين  وفق تاريخ و مكانرالإستدعاء  هو  وثيقة إدا 

أما الدعوة  هي وثيقة إدارية  لطلب حضور شخص  ليس من باب  الإلزامية  و هي أكثر تهذيبا  من   

 الإستدعاء  

 ن3  : و الرسالة  الشخصية  فيمايلي    يكمن الفرق بين الرسالة  المرفقية - 

 الرسالة  دات الطابع  الشخصي    الرسالة  الإدارية  المرفقية   

 

 موضوع االرسالة إدارية  بحث    -

و  -2 - الإحترام  عبارات   تحوي 

 التقدير  

 تحوي  على الختم والدمغة     -
 
 
 
 

شخصي : تعزية    موضوع  الرسالة -
 ، شكر *****إلخ  

 تحوي عبارات اللطف و المجاملة  

 لاتحوي على الدمغة و الختم    -

 

 ن 3 الفرق بين   التقرير و  المحضر و عرض الحال :  -" 

 عرض حال    االمحضر    التنقرير   

 دقيقة و مفصل    
في   -    الحق  التقرير  لمحرر 

إقتراحت  و    إعطاء  توصيات  و 
 مناقشات حول الموضوع  

 
 
 
 
 

 دققيق و مفصل     -

لمحرر    - ليس 
في   الحق  الإدارة  

إعطاء   
و   الإقتراحات  

المناقشات   
 وتوصيات  

وتفصيلا    - دقة  أكثر 
و   التقرير   من  

 المحضر  
ال     ليس لمحرر الإدارة  الحق  -

و   الإقتراحات   إعطاء   في 
 المناقشات  وتوصيات 



                                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                             

 
 
 
 

قسنطينة  * مديرية  شؤون   رسل  السيد الوالي  و لايةأ   ن 2    السؤال  الثاني :  -
العمل  * إلى السادة  رؤساء  المجالس  الشعبية  البلدية  و رؤساء  الدوائر  رسالة   

كان نصها  كالتالي :  تبعا     2023 موضوعها  حول قرعة حج  لسنة إدارية  يكمن
  فيما   كور  في المرجع  أعلاه  ذالسيد  وزير الداخلية  و الجماعات المحلية  الم  اسةمر ل

  يم  عملية  الحج  لهذا الموسم  يشرفني  أن  أطلب منكم يخص  أولويات  جديدة  لتنظ
زمة  لإنجاح  عملية  القرعة  لهذه  السنة  و ذلك  فيمايخص  لا الإجراءات ال إتخاذ  

 . المصادق عليه  و عليه سيتم إتخاد إجراءات القرعة التاريخ   غاية  المسجلين  إلى
 ات  ملاحظ  -

 ومع العلم أن  الرسالة  تضمنت :   -
مؤرخة  تحت  رقم    التعليم العالي و البحث العلمي  وزير  مراسلة :المرجع    -1 -

2/2 /2022 
  المرفقات :  -

 نسخة  للإعلام - 
 رؤساء البلديات   إلىنسخة    -

 نسخة  إلى رؤساء الأقسام و المصلحيات    -
 123/2022 للرسالة    رقم التسلسلي  -
 11/2022 /22تاريخ الرسالة  -

   2022/ 2/2ملاحظة : مع العلم  ان رقم الرسالة   
 
 

 : الرسالة  الإدارية
 

 الجمهورية الجزائرية الديموقراطية الشعبية الجزائرية   
 

 22/11/2022تاريخ الرسالة  - تاريخ : 
 والي  ولاية قسنطينة   -



                                                             

 مديرية  شؤون العمل    
 123/2022رقم التسلسلي   للرسالة    للرسالة :التسلسلي   رقم  

 
 السادة  رؤساء  المجالس  الشعبية  البلدية   إلى                                                 

 
 2023 قرعة حج  سنة  وع:موضال
مؤرخة   التعليم العالي و البحث العلمي   مراسلة  وزير :   :المرجع                                    

 2022/ 2/2تحت  رقم   
 

  كور  في المرجع  أعلاه  ذاسة  السيد  وزير الداخلية  و الجماعات المحلية  الممر تبعا  ل  -
يخص  أولويات  جديدة  لتنطيم  عملية  الحج  لهذا الموسم  يشرفني  أن  أطلب   فيما 
زمة  لإنجاح  عملية  القرعة  لهذه  السنة  و ذلك   لا الإجراءات ال إتخاذ   منكم 

المصادق عليه  و عليه سيتم إتخاد إجراءات  غاية  التاريخ  فيمايخص المسجلين  إلى
 القرعة 

 المرفقات :  -
 نسخة  للإعلام - .-1

 نسخة  إلى  رؤساء البلديات   -2 -
 نسخة  إلى رؤساء الأقسام و المصلحيات   -3
 22/11/2022تاريخ الرسالة  -4

 والي ولاية قسنطينة  الإمضاء و الختم                                                               
 

-  
 
 
 

 
ات الطابع  الشخصي  ذحدد الفرق بين  الرسالة  الإدارية المرفقية و الرسالة  الإدارية  =:   لثالثاالسؤال  

: 

 الفرق بين  الإستدعاء و الدعوة   -1



                                                             

الفرق بين  الرسالة   الإدارية المرفقية و الرسالة  دات     -2

 طابع  الشخصي 

 التقرير و المحضر و التقرير  و عرض حال    افرق  بين -

 يكمن الفرق بين  الإستدعاء  و  الدعوة :-   ن 2

 محددين   بصورة إلزامية     ية  لطلب  حضور شخص معين  وفق تاريخ و مكانرالإستدعاء  هو  وثيقة إدا 

أما الدعوة  هي وثيقة إدارية  لطلب حضور شخص  ليس من باب  الإلزامية  و هي أكثر تهذيبا  من   

 الإستدعاء  

 يكمن الفرق بين الرسالة  المرفقية  و الرسالة  الشخصية  فيمايلي :  -ن 3 

 الرسالة  دات الطابع  الشخصي    الرسالة  الإدارية  المرفقية   

 

 إدارية  بحث    موضوع االرسالة  -

و  -2 - الإحترام  عبارات   تحوي 

 التقدير  

 ة  غتحوي  على الختم والدم   -
 
 
 
 

موضوع  الرسالة شخصي : تعزية   -
 ، شكر *****إلخ  

 تحوي عبارات اللطف و المجاملة  

 لاتحوي على الدمغة و الختم    -

 

 رض الحال : تقرير و  المحضر و عل لفرق بين   اا - "  ن3  

 عرض حال    االمحضر    التنقرير   

 دقيقة و مفصل    
في   -    الحق  التقرير  لمحرر 

و   توصيات  و  إقتراحت  إعطاء 
 مناقشات حول الموضوع  

 
 
 
 
 

 قيق و مفصل  دق   -

لمحرر    - ليس 
الحق   في  الإدارة  

إعطاء   
و   الإقتراحات  

المناقشات   
 وتوصيات  

وتفصيلا    - دقة  أكثر 
و     من التقرير  

 المحضر  
ليس لمحرر الإدارة  الحق  ال    -

و   الإقتراحات   إعطاء   في 
 المناقشات  وتوصيات 

 

 

 



                                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملاحظ السؤال الثاني الإجابة  على ورقة الأسئلة نفسها   

 الإجابة تكون على ورقة النظافة   -

 جية :  ذالإيجابة النمو 

 السؤال الأول :
 / /وسيلة  لنقل  المعلومات  و الأفكار   و تداولها  لتحقيق  الكفاءة  و الفعالية    الإتصال -1

 لتحقيق  الكفاءة و الفعالية //  =  هي وسيلة   لنقل  المعلومات  و تداولها  
 لتحقيق  الكفاءة و الفعالية  أسلوب لنقل  المعلومات  و تداولها    و= ه

 و تداولها   لتحقيق  الكفاءة و الفعالية   = هي مبدأ لنقل  المعلومات 
 نطيمية  هي نص  : تالنصوص  ال -2"

   //شرح كيفية  تطبيق  النصوص  التشريعية ي= 
 كيفية  تطبيق  النصوص  التشريعية  و التفسيرية  = يشرح 

 الإتصال  الرسمي هو :   -3
 // مرنة  رسمية  فهي غيراس   إعطاء  توجيهات  و تعليمات وفق ضوابط يقوم  على  أس   -
 ية ت  وتعليمات  وفق  ضوابط  رسمية قريبة من الرسمالإتصال  هو إعطاء  و توجيها -



                                                             

 الإتصال من جانب واحد  هو :  -4
 هو إتصال أوتوقراطي  ******************************  - -
 هو إتصال  دديموقراطي ********************************  - -
 لإيداري  هو :  أسلوب : االتحرير    -
 مهني  ،وعي   ظمو ،وظيفي   -5

 أدبي ،مهني   ،وظيفي    -

 السؤال الثاني  :  الرسالة  الإدارية   

   السؤال الثالث : 

  

 

 


