
  

 

 

                                  

 
 

  الإداري  والتحرير الإتصال مقياس في العادية الدورة امتحانالإجابة النموذجية 
 

   نقاط  6 /  الأول: الجواب 

لإم  لل  جالأسللب الإاارا هلإ لل لإبسللب الإفقلللرلإة لليلإ بمللبطلإ بالللطلإ العمللطلإولل م  اجلإامبملل   لإة لل لإ لل لإفزببللملإ مللن غلإلإةلإفلبللارلإومم لل ا لإلم لل  لإ لل لإ  لل  لإلإ لل لإا

 أولا: الموضوعية
تحقيااال ر ر ااامحا ر حاةاااال  اصمااا   ماااق ر رحااا ي رموري  ت  ااا  ر    ااااو   اااق حفاظاااا  ماااق ة اااارة ا رمورية ر حرصة اااا   ح  اااا  ماااق 

ر رؤث رت ر ذرت ا أ  ر خايم ا   ر ا  و ةن رلأحكام ر رسبقا أ  ر  ح اا    ةاا ةحي اال   تا حكه ااذو ر رص اصى ا  ماق أخامص  ر خ اا  
كاااا ةاااا ةااان خااام د أع تخاااا ارحااااأ ر ا ااا و   ر ح ااااول    رموري  ر اااذ    بأااات أع  ا ااااغ  ااان ر  ااا ل ر حات  اااا أ  ر وباااايرت ر  فحا  اااال  

 .تساحسن ات اذر ر س اق رخاحرال  أا خ ا  تاسم اا ا اخل   تح   ر  فا ر صظ   ا  مرح ي    فاد ر شخ  ا
ا   ةاان ةقاااا ات ر رص ااصى ا أتاااا  قااا ر صداااحغ أ  خاا و رلأحاااري  مااق ح  قاةااال أ  كرااا حاااثة احم ااال   ت  اا  أ  ةحا  ااا  اصميةةاا

 . مةا ذرت ا أ  ر امثي   مق ر قايئ اغ ا تك يه و  ت   أاكاي ةحي ا
 ثانيا: الدقة

تق اااا اا اداااا ر اقاااا  أ فاااا     ااا ل ت  ااا  ر قاااايئ ر صداااصي اااات ةلر ااال ر  ابااااح ر اااا  ت   خاااص  ر ام ياااال   ذ ااا  ااااا ح    ماااق رخا ااااي 
  تحح   ن ر حاي أ  ر صردحا اشكا ةباخ ل   م د  اصم   ماق ر رحا ي ر رف ورت   ر وبايرت ر ات تفيا ر رحا ت ر رق صوة بادا ةا اه ا 

ر ااديل ات ر   اغا رمورييال احيث تخااي ةن ر كمراات أودةاا  ماححيا   ان ر رح اق ر اذ  ت اصل اات ذا ادل    ا  ا  ر  ا ل ر اات تاؤو  
ن مةاا يخار ا   تحراا خاراا   تصة حاا   ت تا   ثااي   ق تشصيد ر رحا ت أ  تحيل رخا حابةا اسةص ا   تسا  ل اا صث قاا ر وريياا  ااوية  ا

 . دا ص  ا  ذ  
 ثالثا: البساطة و الوضوح

ر رح يرت رمورييا ات  ثاحل ةصمةا   ق ائات ةخامفا   ةافا تا ةن حيث ر رساصيات ر حمر ا   ر رح ف ال   حااق تكاصع ااذو ر رحا يرت 
اسا      ر ا، ل ارا:  ل ر صث قاا ر وريياا ة سااة اات ر قا ري ر وري     ةفةصةا    ر حا  م ر غ   بأات  ماق ر رحا ي رخااخارم أخامص 

ةن دا صع ر م ر رت ر را  ا   ر ورييا دا  م م  مقاا  ر وري  تا با تفسي   108رع كا ة غاةاا ااع  اح  ر ر محا تبقا  مراوة 
 .ة  م، أ  أ فا   ريوة ات د ري روري  

رفاا ورت ر راار  ااا اك:اا ة ااات ر ح اااة رمورييااا   ر ااات تسااا  غ ر قااايئ رخااا حا  ةااا ص تةا اساا  ا     ت تكاال اااذو ر بساااتا  مااق رخاااخارم ر 
 .با ع   ا ل   تق ي  ر وبايرت ارا تسر، اق ر تةا اسةص ا   تس ل   ت    ر اك ري   ر اكمف   ر   ل ر  صيما   ر أاةاا

 
 رابعا: الإيجاز

اححيا   ان ر فكا ة أ  رلأاكااي ر اات تشاارا  ميةاا ةص اصي ر رحا يرت رموريياا امداا ةاا تركان تق ا اامت ا  ات رلأخمص  رموري  ل ااص ر 
 ةن رلأ فا   ر وبايرت

 .ت    تحريا ر صث قا ةصر  غ ةاحاوة أ  غي  ةا ا سا؛   كذ   ر ح    مق خمص ر اح ي  ةن ر حشص  ر ا صيا غي  ر   م
 خامسا: المجاملة

بااايرت ر اااات تةاااح   اااق رحااا رم   ة ر ااااة ةشااا   ر رخااااتحين   ت  اا  رخااااحرال ر وبااايرت ر رحقااا ة أ  تححّاا   ااان ر ر اةمااا ااخااااحرال ر و
 .ر رااتقا

 -أم ر حصردت –ماةحا ر ح بت بن ةةيا  
 ر ا اييا   مصم ر اسيي ر حمصم كم ا ر حمصم ر دا اوتا   

 ر اسيي  أ  ق ةاخاي   

 

 

 ر س ا رلأ  ق ةاخا ر رساصىل 
  ورية ةا  ار اخ صل

 
 



  

 

  تا مااق اااذو ر ر اةمااا اا خ ااص  ااات رخاااحرال  اا ل خا ااا   ااا ر اا و  مااق تمبااات ر رااصرت ين أ  ر رساااخاةينل حيااث  اصماا   مااق 
 ااات تااا ب اااا  رلأةااا ةفاصحااا ااات حااه ر رخاتاا  بةااا   ذ اا  حاااق ااات حا ااا ر اا و ر رحاا ي ر احماات اا مبادااا   ر اقااا  ر وبااايرت رمت اب ااا ر

ر سامحت ل كاا ال تما  تصظ اام  سااحرا ر وبااايرت ر اا  ااا ل  ؤخاف ت ل   ترك  اات اات ر حااال ل  حااا   ات ةاحااذير ر ع ل أيى أ اد  اا ه ةاان 
 ار حكر

لإلإن  طلإ4امث ن :لإلإلإج االإال
لإ.لإاطبمباطلإاالص مامفنملإاالص للإراخللإبهلإ ؤسمطلإببلةلإطاقلإةذمكلإ  لإخغللإجمبطلإ  لإ ل صالإ

 ع 2ل  لإت ال  لإ به  كلإ
ت ال ام د ر حرم ا ر ات بةا  افا ا ر ر خمصع  ر رساقحمصع  م خاحا ات خ ادات رماراى ا ةحي ال اةص رع تسارغ   ق غي ب متح ح ر 

 حرال  تح ح مرو ا  ورية ر .خ ت اين   كا ت ح خت  ةا تقاةد   أااال اةص  رم ا تباول بين تفةردل  ذ    كت تفةر  اشكا 
 ت ااال ام د " أ  خامصب  ؤو    ق تباول ر رح قة يك ا ر رم

 ة  لإهيلإ ل صالإامبمباطلإاالص ماطلإ؟لإ) علإامشاحلإ خنصا(

 ع 2 تاارن  رم ا ر ت ال ر ح ا   ر اا  ال   
ر   م   ق ا و  ر ت ااات أ  تق ا اد ر شخص أ  رلأا رو أ  ر ر ظرا ر ات ت غ  ات  قا ر رحمصةات  ر ير  أ  )ر ر اي(ل/ ر ر خا 8 

  ميةم  ةح اا ةاى ر خا ااا. أ  ة رص ا ةن رلأا رو أ  اأ ض ر امثي 
ا أ  ر ركاصبا.  ي بأت  ر خا ر  خا ا أع / ر ا ةيلل  ر رق صو بذ     غ ر  خا ا ات خكا ةفةصم تفةرد ر رسامم كا كمرا ر ر  صد2

 ةحاً؟. تق ي ك   ا  قا ر  خا ا اا خاكصع خفصيا أم ةكاصبال أم رمث اين
 ل اذر  احاو امة ين 

 )أ( أار ا ر  خا ا.
 ) (  ةكا  ا  خا ة اةم ر  خاا ا.

 تحاح  أةا رً ااةاً ات تص  ، ر  خاا ا. ة:ال ذ    ذر كا ة ر  خا ا ةةرا  ةحقاة اإع ر ت ال ر شفص  ر راحصي ب خا ا ةكاصبا
  ح ت ة رص ا ر رحمصةات أ  رلأاكااي أ  ر ت ااات أ  ر رشا   أ  ر احم رات ر ات   يا ر ر خا  قمةا   ق ر رساقحا  دا  ل/ ر  خاا ا3

 ت قا ر  خاا ا   ق ا و أ  ة رص ا ةن رلأاا رو أ  ر ر ظرا اكاةمةا .
ر ات  ام ةن خ  ةا  قا ر  خاا ال ك خاا ال أ  ةذك ةل أ   صحا ر  شا رتل أ  ر ك م ر شفص .  ي حظ أع  ات ر   ق ر ح    ا / ر ق اة4

 ت يقا ر ا ةيل ات ر ات تحاو ر ق اة ر ات خاساخام  ةذر ر أ ض .
    ل   خا اي  حاى ر ق صرت ةن ر رفيا أع  مخذ ات ر  اباي ر رحا ي  ر اا ت

 و ةحمصةات ة تاة؟اا ةن ر ا  ي   مص     -8 
 اا ةن ر رحارا أع تكصع ا اب يال أ  ةقا ةا  م خاا ا؟    -2
 ةا ةاى أار ا خ  ا )تصدية( ر  خااا ا؟    -3
  ا تسمم ر  خاا ا تر  ات ة حما ا  يةص اال ااا مم  تح ق ةح ق ةن دحا ر رساممل  إذر تحذي ا  يةص  ر  خاا ا    :ا  ر  ةص  /5 

 اةرةا ةن دحا ر رسامم.اشكا ة حم امن  ام 
 / ر رساقحا6

 اص ر شخص أ  رلأخخا  ر ذ ن أيخامة  ةم ر  خاا ال  ر رسامم ة:ا ر ر خاال ةح ض  محا ا ةن ر امثي رت ر ات تركن أع تؤث   مق اةم 
 ر  خاا ا.

 اص ةا تشاي    ق   اصل ر  خاا ا ةن ر ر خا   ق ر رسامم ف ح ح احرم ا ريتارو ر رحمصةات  إيما ةا.  يركن أع  ل/ر رحمصةات ر ر تاة 7
لإتكصع اذر  مق خكا  مااا ) حيث تحاأ ر حرم ا ة ة ثا  ا ةن ما ا (ل أ  أ ةا تمخذ خكً  خمصك اً ت اف ةاى اةم ر  خا ا ر ر خما

 
لإن  طلإلإ4اممؤاللإامث مث:لإلإلإ

لإ  لإالمباةفلإبنلإكللإشخصلإحالم لإف  جلإو ارا ةلإفنملإتبالملإوم جبلإ قضالإللصيبلإ
 ةيمثل  سمي، بشكل فيلإ مبم ب لى(  لعط إلى لاقانم لمت امذه الم  ج الجلفل)بة الم  ج شاةع وم جعم فثبت  لإ به  كلإلمحضالإامنلصيبلإ؟

 لىلإ ف قع ةامت ا   ؛ ح  قلإ    ذمك يمنتعع    وكل المؤسمط، بة ةاارا ة و نلإالم  ج امبمل  غقط ولافط المحضا  لى المسجل امنلصيب ل  يخ
لإنلإ2امنبا ن سبمط  لى الح  ز اارا هلإ ةاما يس المبني الم  ج المحضا

لإنلإ2بكنبلإنم ذج لإ  لإ قضالإامنلصيبلإ اا ا لإلإ املإامبل صالإامشكباطلإمبنقايالإاارا ه؟لإ

 الشعبية الديمقراطية الجزائرية الجمهورية
 

 المستخدمة ( الإدارة) 
 



  

 

 تنصيب محضر
 

 السيد)ة( نصبنا السلطة المعنية (، نحن) ذكر ............شهر من .............. يوم في و.................... عام

 في المؤرخ ......... رقم المقرر( )أو القرار بناء على وذلك ................... بصفته مهامه، في .................

 ................... عن الصادر ...............

 .أعلاه المذكورة الوظيفة( )أو الرتبة في )ة( المعني تعيين المتضمن

 .أعلاه السنة المذكورين و الشهر و اليوم في بالأمر المعني مع وأمضيناه المحضر هذا حررنا لذلك وإثياتا 

 المعنية السلطة                                                             )ة(   بالأمر                            لمعنيا
                                                                                                                             

لإ
لإن  طلإلإ6اممؤاللإاماابع:لإلإلإ

 إشرح المصطلحات التالية:

ت ا ت ر ات تحاي خايج خ صط ر سم ا  تحاي تبقاً   غبا رلأا رو ات تباول رلأاكاي  ر ير   ر ت ااات   ات رغير الرسميالإتصال 
 ع 2.  ت ال ر  خرت  ذر أحسان رخاخارةد  ً  خرت ةكرر  ت ال غي   ر رشا    تساحق   ق تحقيل رلأااارح ر شخ  ا.  يحاح  ر

لإ

ر ت ال ر ذ   ام  ح  ر كمرات  رلأ فا ل احيث  ام  قا ر  خا ا ر  صت ا ةن ام ر ر خا   ق أذع ر رساقحا.  اص   ،اللفظي، الإتصال لإ
لإع 2حيث تمح  ر مأا ر رساخاةا  ويما ر  صت  ةخايج رلأ فا  و يرً كحي رً ات   ااا ةحا ت أخ ى  م خا ا

لإ

 رمبات ر رصظف    أع  ةا   دا  تياة اا ا ظ م ككا  برحاأ ر رسؤ   ا  تاخا اذو ر  ق ا  رن ويرخاواجب الحفاظ على السر المهني.لإلإ
خا ا ل  ذ ت    مق ر رصظف أع تحااظ  مق خ  ر رة ا , ا   ص ي أ  ت مغ ر أي  خايج    يرت ة محاد  مق أ   را أ  أ  

 اشا   ثاحل ر ر محا أ   ت اةا و ع خت  ةكاص  أ  خح  تح اد خ ط أ  تكصع ذ    مق حسا  رم  م رموري  , كرا تر غ ةن 
 ع 2ت ا ا ةكاص  ةن يح سد رموري  

 

 


