
 

 

 ف  متادة الاتصا  لالحارير الإداري  متحاا  الدااي  اأول الإجابة النموذجية لا
 

  (41)اأول :   الجواب

 تلقيت في هذا المقياس مفهوم الاتصال والتحرير الإداري واستفدت منه عند تخرجك من الجامعة وولوجك عالم الشغل:

 حدود استفادتك من المقياس: -1

تصال التنظيمي ووسائله في المؤسسة وأشكاله لمعرفة كيفية التعامل بين الرئيس من معرفة ماهية الا التمكن -

 والمرؤوسين في حدود الصلاحيات الممنوحة لكليهما،

التحكم في تقنيات التحرير الإداري والتمييز بين مختلف الوثائق والمحررات الإدارية وكذا النصوص التنظيمية  -

 والتفسيرية.

الإداري من أكثر الوسائل الاتصالية المكتوبة الهامة في المؤسسة تعتمدها الإدارة للحفاظ على معرفة أن وثائق التحرير  -

 ن(2) آثار أعمالها لإضفاء الثقة والمصداقية والمشروعية عليها.

 ه العلاقة بين الاتصال والتحرير الإداري: التحرير الإداري هو أحد وسائل الاتصال المكتوب الهامة في المؤسسة، تستخدم

مختلف الإدارات للاتصال بمختلف مستوياته وأشكاله وتهدف من ورائه إلى الإبقاء على أثر مكتوب تستعين به وقت 

 ن(1)الحاجة.

في خلوها من  عن الوثائق الإدارية الأخرى  وتتميز ي رسالة إدارية ذات طابع شخص : هي نوع الوثيقة الإدارية المقدمة -2

 ن(1) تفائها باسم ولقب المرسل وعنوانها وإمضائهالدمغة ووالطابع والرقم والختم واك

هذه  نصو أهم العناصر التي يجب ذكرها في  الاستدعاءهي  هي الوثيقة الإدارية التي أرسلتها لك الإدارة لإجراء المقابلة -3

 ن(1): تاريخ ومكان وتوقيت المقابلة وموضوعها والوثائق اللازمة الوثيقة

وثائق السرد والوصف والتحليل  إطار ويدخل في  محضر تنصيب: هي الوثيقة الإدارية الأولى التي ستربطك بالمؤسسة -4

 ن(1)بصفته نوعا من المحاضر

الوثائق الإدارية التي تستخدمها  هو اتصال داخلي رسمي نازل : نوع الاتصال الذي ستمارسه مع الموظفين التابعين لك -5

 ن(1) ذكرة والأوامر والتعليمة  وأنواع وثائق التبليغ الأخرى هي الم للاتصال بهم

: أنها تقدم في نسختين وترسل إلى إجراءات تقديمها و   جدول الإرسال: هي نوع الوثيقة التي تستخدمها لإرسال الملف -6

لنسختين والاحتفاظ الإدارة المستقبلة التي تقوم بمقارنة الملفات المرفقة مع ما هو مسجل في الجدول ثم التأشير على ا

 ن(1)بواحدة وإرسال الأخرى للإدارة المرسلة

 ــم العالـي والبحـث العلمـيوزارة التعلي

 ميلة –المركز الجامعي عبد الحفيظ بو الصوف 

 معهد العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيير

 والتجاريةالمالية والمحاسبية + قسم العلوم قسم العلوم 
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 مالية ومحاسبة+تسويقالسنة الأولى ماستر 

 

 



 

 ن(1): الدمغة، الطابع، اسم ولقب وصفة المرسل ، الإمضاء والختمالعناصر الشكلية التي تحدد هذه المسؤولية -7

 الفروق بين ما يلي: -8

 كون الحضور عوة تتضمن عبارات المجاملة ويلى طلب شخص للحضور لكن الديهدف إ : كلاهماالدعوة والاستدعاء 

 ن(1) بصفة طوعية أما الاستدعاء فيكون إجباريا، وخلوه من عبارات المجاملة.

يد العمل من أجل توح وتوجه لفئة معينة نقل معلومات وأوامر وتوجيهات من الرئيسهدفها المذكرة : المذكرة والإعلان     

 (ن 1)أخبار مؤقتة.  ويهدف إلى تبليغ علان على نطاق أوسع ويخصص للتعليق، بينما يوزع الإ وتحسينه

وثيقة إدارية في شكل جدول تخصص لنقل ملفات بين الإدارات، أما جدول جدول الإرسال : جدول الإرسال وجدول الأعمال      

 ن(1) .أو الدعوة ستدرس في الاجتماع، وترفق مع الاستدعاءي الأعمال فهو مجموعة النقاط الت

أما التقرير  ولا يجوز إبداء رأيه أبدا،، اعاتتلقائيا خاصة بعد الاجتم حضر يحرره أي موظف في الإدارةالم :المحضر والتقرير     

 ن(2)، ويمكن له إبداء رأيه بخصوص الموضوع .فيحرره شخص مختص أو مفتش بطلب من الرئيس

  (60) الثان :  الجواب

 الأخطاء الواردة في  الوثيقة:

 الوثيقة استدعاء وليست دعوة 

  لاية ميلة(الطابع يكتب في أعلى يمين الصفحة وليس تحت الدمغة ويكون مقرونا بالجهة الإدارية العليا )و 

 في نص الدعوة( يكتب بالأحرف الشهر( 

  الحروف المختصرة للطابعكتابة الرقم لا تتوافق مع 

 المرسل إليهم لا تخصص لهم استدعاء جماعي 

 الختم يكون محاذيا لاسم ولقب وصفة المرسل 

  المجاملة )السيد(المرسل لا يسبق بعبارة 

 

 

 

 

 

 



 

 إعادة صياغة الوثيقة

 طية الشعبيةالجمهورية الجزائرية الديمقرا

 ولاية ميلة

 دارة المكلفس الإ لمجئيس ر      المؤسسة العمومية لتسيير مراكز الردم التقني 

 إلى السيد                                                             2222/ و.م/م,ع.ت.م.ر.ت/ 313الرقم :

 رئيس المجلس الشعبي الولائي         

 

 استدعاء

( 23.22، لحضور الاجتماع الذي تقرر عقده ابتداء من الساعة التاسعة صباحا )2222نوفمبر  26الرجاء منكم الحضور يوم 

 بمقر الولاية )الأمانة العامة(

 جدول الأعمال: 

 .2222تقرير نشاط المؤسسة للثلاثي الثاني لسنة  -

 .2222لسنة  تقرير نشاط المؤسسة للثلاثي الثالث -

 .2223يع المواد المسترجعة لسنة الاسعار الافتتاحية لب -

 النظر في اتفاقيات جمع  ونقل النفايات المنزلية وما شابهها المبرمة مع البلديات. -

 .2223الميزانية التقديرية لسنة  -

 تحفظات مفتشية العمل. -

 النابعة لمركز الردم التقني للنفايات المنزلية وما شابهها. النظر في إنجاز الحفرة الثانية -

 علام والاتصال ومناقشته.ل التنظيمي من طرف مركز تقنيات الإ كعرض الهي -

                                       

 2222نوفمبر  13ميلة في                                    

 اسم ولقب وصفة المرسل                                 

 الإمضاء والختم                                     



 

 


