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 4:الأول  السؤال إجابة

 القائم؈ن أحد أو الإدارة وتوظفɺا Ȗستخدمɺا الۘܣ والأدوات الوسائل ɠل والتنظي׿ܣ الإداري  بالاتصال يقصد :الإداري  الاتصال مفɺوم •

 .وتبادلɺا ونقلɺا والبيانات المعلومات توف؈ف أجل من علٕڈا

 ٮڈتم عملية الإدارʈة فالاتصالات .٭ڈا والعامل؈ن المديرʈن عمل Ȗسɺل أٰڈا كما أساسية، بصفة الإدارة وأɸداف أغراض تخدم وسيلة فࢼܣ

 المعلومات ɸذه وصول  ومتاȊعة إرسال طرʈق عن المنظمة أفراد ݍݨميع والقرارات واللازمة الضرورʈة الɺامة، والبيانات المعلومات بإيصال

 وȋالتاڲʏ المنظمة خارج اتصال أي ومتاȊعة حفظ تقييد، إڲʄ بالإضافة إلك؅فونية، أو كتابية أو شفوʈة وسائل باستخدام نجاحɺا عقبات وتذليل

 .علٕڈا ومتعارف موحدة ومنتظمة، منظمة اتصالية بوسائل المعلومات تدفق طرق  عڴʄ اݝݰافظة ضمان

 الاتصال أɸداف •

 ɠل وࢭʏ ،)التنظيمية( الإدارʈة والوحدات الأفراد ب؈ن والبيانات للمعلومات ومنتظم سɺل تدفق بضمان ʇسمح فعال اتصال نظام وجود

 :التالية الأɸداف مجموعة تحقيق عڴʄ المنظمة ʇساعد مما الاتجاɸات

 والذي وقوعɺا، اݝݰتمل للمشكلات مسبقة وتحذيرات مؤشرات تقديم -العقبات؛ و୒زالة المشكلات حل وسرعة القرار نوعية تحس؈ن -

 )الموظف؈ن( العمال ب؈ن العلاقات تقوʈة -التنظيمية؛ والوحدات )الموظف؈ن( العمال ب؈ن المعلومات وتبادل التɴسيق خلال من يتحقق

 للعملاء، ووضوحا إقناعا أك؆ف و୒شɺارʈة Ȗسوʈقية رسائل إعداد -الأخرى؛ والمنظمات المنظمة وȋ؈ن الداخل، ࢭʏ التنظيمية والوحدات

 مالية عوائد تحقيق -العامل؈ن؛ ب؈ن الوظيفي الرضا مستوى  لزʈادة نȘيجة العمل دوران معدلات تخفيض -المسْڈدفة؛ والفئات الأسواق

 تحقيق باتجاه العامل؈ن سلوك توجيه -المصاݍݳ؛ وأܵݰاب المنظمة ب؈ن العلاقة ʇعزز  -اݍݵدمات؛ عڴʄ والرضا الاسȘثمار عڴʄ أفضل

 الاتصال عملية ٮڈدف ذلك إڲʄ بالإضافة أعمالɺم بɴتائج وȖعرʈفɺم ،وواجباٮڈم بمɺامɺم Ȗعرʈفɺم باتجاه العامل؈ن توجيه -المنظمة؛ أɸداف

ʄوالتعاون  الإبلاغ التوصيل، الإقناع، إڲ…  

 

 4:ثاɲيال السؤال إجابة

 خطوط ومنافذ الاتصال الۘܣ يُقرɸا التنظيم والسلطةۂʏ الاتصالات الۘܣ تتم ب؈ن أعضاء التنظيم من خلال  مفɺوم الاتصالات الرسمية:-

والأوامر من المستوʈات العليا إڲʄ المستوʈات وتتمثل ࢭʏ عمليات نقل وجɺات النظر، التعليمات،  .ونظام تفوʈضɺا للمستوʈات الإدارʈة اݝݵتلفة

 .الدنيا، ونقل ردود الفعل والاق؅فاحات من المستوʈات الدنيا إڲʄ أܵݰاب القرار

طرʈقة تلقائية نȘيجة ب، و୒نما تɴشأ قرɸا التنظيم ولا يتطلّڈابوسائل غ؈ف رسمية لا يۂʏ الاتصالات الۘܣ تتم  مفɺوم الاتصالات غ؈ف الرسمية:-

وتحدث ɸذه الاتصالات خارج حدود السلطة الرسمية وٮڈدف عادة إڲʄ تبادل  .علاقات ܧݵصية، اجتماعية، وصداقات ب؈ن العامل؈نوجود 

 .الأفɢار والمشاعر وتحقيق أɸداف ܧݵصية

   الاتصالات غ؈ف الرسمية                                                                          الاتصالات الرسمية                    وجه الاختلاف

  غ؈ف ملزمة؛ Ȗعتمد عڴʄ الثقة المتبادلة والروابط الܨݵصية                            ملزمة قانونا وموثقة؛ ʇعتد ٭ڈا ال؇قاعات          قوة الإلزام -

 مرنة جدا؛ تتجاوز الرتب والمناصب          جامدة؛ تȘبع قنوات Ȗسلسلية (من المدير للمرؤوس).       المرونة واݍݨمود -

  سرʉعة الوصول و التأث؈ف                                 غالبا                        Ȗستغرق وقتا طوʈلا        السرعة              -

لتأث؈ف الܨݵظۜܣ والɢارʈزما (سلطة مستمدة من ا               مستمدة من المنصب والوظيفة (سلطة المكتب).         مصدر القوة -

  .الفرد)

  

     ........................... ..............................................:لقب واسم الطالب                                                                           البواࢮʏ أم / مɺيدي بن العرȌي جامعة

 13/01/2026ࢭʏ:   البواࢮʏ أم                                                                                                                                         الȘسي؈ف وعلوم التجارʈة والعلوم الاقتصادية العلوم ɠلية

  ونصف ساعة :المدة                                                                                     مالية المؤسسة                         السنة أوڲʄ ماس؅ف تخصص /  المالية واݝݰاسبة  العلوم قســم

  متحان السدا؟ۜܣ الأول  ࡩʏ مقياس: الاتصال والتحرʈر الإداري الإجابة النموذجية لا 
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 شفɺية عادة ولا ت؅فك أثرا ورقيا أو رقميا رسميا.                      للرجوع إلٕڈا مستقبلا.يتم أرشفْڈا ࢭʏ ܥݨلات    ة)التوثيق (الأرشف -
  

  5:الثالث السؤال إجابة

 ا.بل يكتب باسم الإدارة وݍݰسا٭ڈȖعۚܣ أن اݝݰرر الإداري لا يكتب باسمه اݍݵاص أو ليع؄ف عن آرائه الܨݵصية،  :الرسمية-1

وʈتجڴʄ ذلك ࢭʏ استخدام ضم؈ف اݍݨمع (نحن) الذي ʇع؄ف عن صياغة رسمية، أو استخدام صيغة الغائب، مما يمنح المراسلة 

 .انونية للتنظيمصبغة مؤسسية Ȗعكس ɸيبة السلطة العامة والمɢانة الق

تلزم اݝݰرر باݍݰياد التام والابتعاد عن المؤثرات تمثل الموضوعية المعيار القي׿ܣ للأسلوب الإداري، إذ الموضوعية:  -2

والميول العاطفية. وʈقتغۜܣ ɸذا المبدأ حصر الصياغة ࢭʏ نقل اݍݰقائق والوقاǿع المادية بدقة ومصداقية، مع تجنب  الذاتية

 .أو الاستفزاز، لضمان تجرد القرار الإداري وتحقيق كفاءة الأداء التنظي׿ܣ مبالغ فٕڈاال عبارات الإطراء

المسȘندات التكميلية الۘܣ ترفق بالوثيقة الإدارʈة الأصلية لتعزʈز ݯݨيْڈا أو توضيح ۂʏ الوثائق الثبوتية أو  المرفقات: .3

التفصيلية. وȖعد جزءا لا يتجزأ من المراسلة، حيث يتم جردɸا ࢭʏ أدɲى الوثيقة من حيث العدد والنوع، بما ʇسɺم ࢭʏ  جوانّڈا

 تقديم رؤʈة شمولية وموثقة للموضوع محل المراسلة.

التنظي׿ܣ.  ولرȋطɺا Ȋسياقɺا التارʈڏʏ أ السند القانوɲي أو الإداري الذي ȖسȘند إليه الوثيقة اݍݰاليةيقصد به  :المرجع .4

 ʄإضفاء المشروعية عڴ ʄ(قانون، مرسوم، قرار) أو مراسلة سابقة، وٱڈدف إدراجه إڲ ʏڥʉشرȖ ل نصɢوقد يتخذ المرجع ش

 .الوثيقة وȖسɺيل عمليات الرȋط الموضوڤʏ والأرشفة والمتاȊعة الإدارʈة

داخل المؤسسة. وʈفرض ɸذا المبدأ  الɺرميɸو مبدأ تنظي׿ܣ جوɸري يرتكز عڴʄ محورʈة التدرج  : اح؅فام السلم الإداري  .5

(من المرؤوس إڲʄ رئʋسه المباشر صعودا، أو  اɲسياب المراسلات والتقارʈر ع؄ف القنوات واݍݵطوط السلطوʈة الرسمية

 .العكس)، وذلك ٭ڈدف ترسيخ الانضباط التنظي׿ܣ، وتحديد نطاق المسؤوليات، ومنع تجاوز المستوʈات الإدارʈة اݝݵتصة
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  .الإجابة، بل فقط توضيح لمنݤݨية الإجابةالɢلمات الۘܣ تحْڈا سطر وȋ؈ن قوس؈ن لʋست جزء من  -ملاحظة: 

  من المɺم الاɸتمام بالإيجاز و الدقة؛  و  وجود الɺوامش  ࢭʏ الصفحة؛ والفراغ ب؈ن عناصر المراسلة والفقرات.-                 

  0.5-الرأسية-(الدمغة                             الديمقراطية الشعبية              اݍݨمɺورʈة اݍݨزائرʈة                                        

  0.5)التارʈخالمصدر و (    ..…… / ..…… …/أم البواࢮʏ ࢭʏ:                                                        0.5)-لعنوانا-(الطاȊع وزارة التعليم العاڲʏ و البحث العل׿ܣ   
                                                                        ɠلية العلوم الاقتصادية   

  تجارʈةقسم العلوم ال   

                                                                                                               0.5)رقم الȘܦݨيل(          2026 /ق ع ت/ xxxالرقم:   

  )ةاختيارʈ -(المرسل               التجارʈةرئʋس قسم العلوم   يد:سلان م                                                                                                              

  0.5(المرسل اليه)                    رئʋس مصݏݰة الɴشاطات إڲʄ السيد:   

  بجامعة أم البواࢮʏالعلمية و الثقافية و الرʈاضية                                                                                                      

                                                                                                                                              

  

     0.5 (الموضوع)                                                                                       ࢭʏ ما يخص Ȗعي؈ن طالب؈ن للمشاركة ࢭʏ مسابقة علمية  الموضوع:   

  0.5)المرجع(             تعي؈ن طالب؈ن للمشاركة ࢭʏ مسابقةب المتعلقة.02/01/2026 ࢭʏ:الصادرة  2026/م ن ع ث ر/001رقم:  تكممراسل المرجع:   

  0.5(المرفقات)                                                                                                                                                                        جدول الامتحانات المرفقات:   

  

  0.5( صيغ التقديم بمرجع)                                                           .المذɠور أعلاه تبعا لإرسالكموȊعد واجب التحية والاح؅فام،             

                                                         ɲعتذر عن مشاركة طلبة القسم ࢭʏ المسابقة، ȊسȎب أن الف؅فة اݝݰددة  أن فإننا لا ɲستطيع إلا

  0.5)صيغ تحمل معاɲي اݝݨاملة(                          .                                                   بالɢليةللمنافسة ۂʏ ف؅فة الامتحانات 

  0.5 )صيغ العرض والمناقشة(          مستقبلا لتفادي ɸذا التداخل ࢭʏ ال؄فمجة.معنا التɴسيق  فإننا نلتمس ࡩɸ ʏذا الصددو                  

  0.5 )صيغ التعب؈ف ࢭʏ اݍݵاتمة(                                                                                                                 الشكر والتقدير جزʈلتقبلوا ختاما                      

  

   امضاء و ختم                                                                                                                                                                                                         

  (اݍݵتم والتوقيع) 0.5              رئʋس القسم                                                                                                                                                                                                          

:ʄܦݵة إڲɲ  

  ( اح؅فام السلم الإداري)0.5                                                                                                                                                                     عميد الɢلية (للاعلام)                     -


