
 الذعبية الجيسقخاطية الجدائخية الجسيؽرية

 العمسي والبحث العالي التعميػ وزارة

 2022/2022الدشة الجامعية:                  التدييخ وعمؽم والتجارية الاقترادية العمؽم كمية
   ومالي نقجي ماستخ أولى: السدتؽى                               قدػ: العمؽم الاقترادية          

                                                                              10:30-0:00: التؽقيت                                                              

 امتحان في مادة الاتصال و التحرير الإداري 

 نقاط( 05) السؤال الأول:

 أولا:

عسؽمية مؼ تكخار الأخطاء في تشفيح الإجخاءات الإدارية، رغػ قيام الإدارة تعاني مؤسدة  
 بإصجار عجة مشذؽرات تؽضح القؽاعج العامة الؽاجب احتخاميا.

 المطلوب:

 .فدخ أسباب فذل الاترال الإداري في ىحه الحالة -

 ىل تخى أن التعميسة اندب مؼ السشذؽر لسعالجة ىحا الخمل ؟ عمل اجابتغ. -

 ثانيا:

 عمل:
 "السخسؽم اقؽى مؼ القخار، والقخار اقؽى مؼ السقخر"؟

 ن لا نخالف الشرؽص التشعيسية لمجستؽر؟ألساذا يذتخط 

 نقاط(05: ) ل الثانيالسؤا

 مخاطخ إدارية يداىػ ججول الإرسال في تجشبيا. اربعةاذكخ  -



 :بيؼ أوجو الاختلاف بيؼ -

 الديخة الحاتية الدمشية

 الؽظيفيةالديخة الحاتية 

 الديخة الحاتية السخكبة

 مع تحجيج الشؽع الأندب لطالب ماستخ حجيث التخخج.

 الإداري مع بيان أنؽاعو. التقخيخاشخح  -

 نقاط( 03)  :الثالثالسؤال 

أنت طالب)ة( ماستخ في العمؽم الاقترادية، تخغب في التخشح لتخبص أو وظيفة أولى  
 .بإحجى السؤسدات

 :المطلوب

عيخ مؤىلاتغ وت الأساسيةإعجاد سيخة ذاتية ميشية محتخِمة لقؽاعج التحخيخ الإداري، تتزسؼ العشاصخ 
 العمسية.

 نقاط( 02) :الخابعالدؤال 

 :خطأ او برحيح التالية العبارات عمى اجب -1

 طمب تقجيػ عشج العمسية الذيادات مؼ كثخأ العسمية الخبخات عمى تختكد نأ يجب الحاتية الديخة -
 .اداري  عسل

 .مخترخة تكؽن  نأ ويجب العاجمة السعمؽمات لشقل عادة تدتخجم البخقية -

 رسسي غيخ لأنو السؤسدة داخل قانؽنية مذاكل يدبب نأ يسكؼ لا رسسي الغيخ الاترال -
 .بطبيعتو



 .كتابيا لاحقا تأكيجىا تػ اذا قانؽنيا صالحة تعتبخ شفييا تخسل التي التعميسة -

 .الؽثائق بزياع السختبطة الاتيامات مؼ السؽظف حساية في الإرسال ججول يداىػ -

 :اربط العشاصخ ببعزيا -2

 السشذؽر -نرؽص تشعيسية                                

 السخسؽم -وثائق إدارية                                    

 الحاتيةالديخة  -نرؽص تفديخية                                

 تقاريخ  -مخاسمة إدارية                                    

 التعميسة -
 القخار  -
 ججول الارسال -

 
 

 

 

 

 



الإداريالتحرير التصحيح النموذجي لمادة الاتصال و  

نقاط(5) :الأولالجواب   

  نقطت واحدة( ): الإداريفشل الاتصال  سبابا :أولا
تهجيه  د ن ان يكهن الزامي مي    طابع اعلاالذي يتسيز ب الإداري اعتساد السؤسدة عمى السشذهر   -  

غير دقيقة ضعف وضهح الرسالة بدبب استعسال لغة عامة او مرطمحات لاحتسا-  

حتهاء السشذهرات عمى تعميسات عمسة غير مفرمةا-  
 
نعم تعد التعميسة اندب مين السشذهر ) نقطة  احدة(   
 
) نقطة  احدة( :التعميل   

يردر عن سمطة مخترةالزامي   التعميسة نص اداري   
دقيقة تحدد كيفية التشفيذ خطهة بخطهة  إجراءاتو  أوامرتتزسن التعميسة   

الإداري طاء و تعزز الانزباط تهضح السدؤوليات مسا يقمل من الاخالتعميسة   
 ثانيا :

()نقطة  احدة لسقررالسرسهم اقهى مين القرار، القرار اقهى مين ا  
لسرسهم اقهى مين القرار لان :ا-  

(الأولالسرسهم يردر من سمطة عميا ) رئيس الجسههرية او الهزير   
شي عامله نطاق تطبيق وط  

 يهدف الى تطبيق القهانين
شكمية و يشذر وجهبا في الجريدة الرسسية إجراءاتيردر وفق   

ائيةيخزع فقط لمرقابة القز  
) وزير، والي( إداريةن سمطة لقرار يردر عا-  

 يكهن نطاق وكشي او محمي 
 بيشسا السقرر يردر عن مدؤول اداري داخل مؤسدة 

 نطاق داخمي و محدود



ابدط  إجراءات  
الذكمية الإجراءات: من حيث الجهة السردرة، نطاق التطبيق ،  الإجابة  

) نقطة  احدة( ة لمدستهر:يالفة الشرهص التشظيسذترط عدم ميخي-  
هر يردر من اعمى قهة قانهنيةلان الدست  

نقاط( 5)  الجهاب الثان :  
نقاط( 20يداهم جد ل الارسال ف  تجشبها: )  إداريةاربع ميخاطر   
 .ضياع السمفات أو اختلاطها -
 .الاتهامات غير السبررة لمسهظفين -
 .تعطيل السعاملات بدبب نقص السعمهمات -
 .الأخطاء الشاتجة عن تعدد الشدخ أو عدم تهثيقها -

 :بين  فالاختلا أ جه

تركز عمى التدمدل الزمشي لمدراسة والخبرة من  :(Chronological) الديرة الذاتية الزمشية
 (5.0).الأحدث إلى الأقدم

 (5.0).أكثر من التهاريخ تركز عمى السهارات والقدرات :(Functional) الديرة الذاتية الهظيفية
(: تجسع بين عرض السهارات والتدمدل الزمشي، وهي Combinationالديرة الذاتية السركبة )

 نقطة( 50)الأكثر ملاءمة لمطمبة والخريجين الجدد.
نتائج معمهمات او مكتهبة يعدها مهظف او لجشة مكمفة، تعرض فيها هه وثيقة  الإداري التقرير 

صيات وتهجه عادة الى مدؤول اعمى في معيشة مع تحميمها او تفديرها و اقتراح حمهل او ته 
 (5.0).الإداري التدرج 
 (2.5) :الإداري التقرير  أنهاع
 رير ظرفيةر دورية، تقارير تفتيش او رقابة، تقارير لجان ، تقاتقاري

 
  

نقاط( 50: ) الجهاب الثالث  
مهشية لطالب ماسترذاتية اعداد سيرة   



: ) نقطة واحدة( الذكل   التشظيم    
) نقطة واحدة( المغة:  الأسمهب   

: )نقطة واحدةكتسال السعمهمياتا   
نقاط( 25الجهاب الرابع : )   

( نقطة5.5)  جب عمى العبارات برحيح ا  خطأ:ا  
(2.05صحيح )  مسية الديرة الذاتية يجب أن ترتكز عمى الخبرات العسمية أكثر من الذهادات الع 

 عشد تقديم طمب عسل 
(2.05صحيح ) . البرقية تدتخدم عادة لشقل السعمهمات العاجمة ويجب أن تكهن مختررة . 

الاترال الغير رسسي لا يسكن أن يدبب مذاكل قانهنية داخل السؤسدة لأنه غير رسسي  
(2.5خطأ ) . بطبيعته . 

(2.05صحيح ) كتابيا.  التعميسة التي ترسل شفهيا تعتبر صالحة قانهنيا اذا تم تأكيدها لاحقا  . 
صحيح  .يداهم جدول الإرسال في حساية السهظف من الاتهامات السرتبطة بزياع الهثائق

(2.05) . 
  ( نقطة 5.5: ) الربط -0  

التعميسةالسشذهر و  :التفديريةالشرهص   
تقارير ، جدول الارسال : إدارية ثائق   

السرسهم ، القرار  :الشرهص التشظيسية  
الديرة الذاتية :إداريةميراسمة   

 كل  احد نرف نقطة
حزهر ف  السحاضرةنقطتين عمى ال  

                                                                                             
بالتهفيق                            


