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التصحيح النموذجي لامتحان السداسي الأول في مقياس الاتصال والتحرير الإداري
 للسنة الأولى ماستر محاسبة، محاسبة وتدقيق 


الاسم واللقب:............................................................الفوج................... العلامة...../20


السؤال الاول (12.25)

اجب بنعم او لا  ( دون تعليل او شرح ) (0.5 نقطة لكل إجابة )

1- الاعلام هو عملية تبادل بين طرفيه ولكل واحد منهما معلومة او فكرة يقدمها للطرف الاخر )  لا)
2- المعلومات هي المعطيات الخام التي تكون قبل المعالجة ولا يمكن ان تكون اساسا لاتخاذ القرارات )  لا)
3- الاتصال هو عملية نقل المعلومة من الذي يعرف الى الذي لا يعرف )  لا)
4- البيانات نتحصل عليها بعد عملية المعالجة للمعطيات الخام ونستطيع اتخاذ القرارات بناء عليها )  لا)
5- الاتصال: هو عملية تبادل للمعلومات بين طرفين او أكثر ) نعم )
6- الاعلام: هو عملية نقل المعلومة  من الذي يعرف الى الذي لا يعرف  ) نعم )
7- الاتصال اللفظي:  يعتمد على الجانب اللغوي  ) نعم )
8- الاتصال الغير لفظي : يعتمد على المظهر العام من تصرفات وإيماءات  ) نعم )
9- الاتصال الغير رسمي: يسلك ويتم عبر الطريق الاداري)  لا)
10-  الاتصال الإداري: هو عملية نقل وتبادل المعلومات بين طرفين داخليا او خارجيا، من اجل تحقيق اهداف معينة، وذلك بالاعتماد على وسائل اتصال معينة ( شفوية او كتابية تقليدية او الكترونية) ) نعم )
11- التحرير الإداري: هو عملية نقل وتبادل المعلومات بين طرفين داخليا او خارجيا، من اجل تحقيق اهداف معينة، وذلك باستخدام وسائل اتصال كتابية ( تقليدية او الكترونية) ) نعم )
12- التحرير الإداري وسيلة من وسائل الاتصال الاداري  ) نعم )
13- الاتصال الرسمي: هو عملية نقل وتبادل المعلومات عبر خطوط السلطة الرسمية في اطار الهيكل التنظيمي           ( صاعد، نازل،افقي) ) نعم )
14- الاتصال غير الرسمي: هو عملية نقل وتبادل المعلومات بين افرد المؤسسة بشكل تلقائي نتيجة العلاقات الاجتماعية القائمة بينهم، وذلك خارج نطاق السلطة الرسمية  ) نعم )
15- الاتصال الداخلي: يمثل النشاط الذي يسمح بانتقال المعلومات بين الموظفين، الاقسام، والادارات داخل المؤسسة بغرض تحقيق الأهداف  التنظيمية المسطرة  ) نعم )
16- ينقسم الاتصال الداخلي الى قسمين: اتصال رسمي واتصال غير رسمي  ) نعم )
17-  يأخذ الاتصال الداخلي اتجاهيين: اتصال عمودي واتصال افقي  ) نعم )
18- الاتصال الغير الرسمي: اذا سلك الطريق الاداري يصبح اتصالا رسميا  )  نعم)
19- الوثائق الإدارية: هي محررات إدارية هدفها الأساسي هو نقل وتبادل المعلومات بين طرفين، اما داخليا او خارجيا، وقد تكوم شخصية او رسمية ، وتكون في اتجاهيين.  ) لا )
الصحيح:  هي محررات إدارية هدفها الأساسي هو الإخبار والإعلام والوصف والسرد لإحداث ووقائع او نشاطات، تكون في الغالب رسمية وداخلية وفي اتجاهين.
20- المراسلات الادارية: هي محررات إدارية هدفها الأساسي هو الإخبار والإعلام والوصف والسرد لإحداث ووقائع او نشاطات، تكون في الغالب رسمية وداخلية وفي اتجاهين. ) لا )
الصحيح:  هي محررات إدارية هدفها الأساسي هو نقل وتبادل المعلومات بين طرفين، اما داخليا او خارجيا، وقد تكوم شخصية او رسمية ، وتكون في اتجاهيين.
21- ان كل وثيقة إدارية هي مراسلة إدارية والعكس غير صحيح ) لا )
22- يقصد بالمرجع التذكير بوثائق سابقة يرجع اليها عند الضرورة )  نعم)
23- يقصد بالتسلسل الاداري احترام السلم الاداري وهياكل الادارة أي مستوياتها )  نعم)
24- يقصد بمبدا الحياد في التحرير الاداري عدم تدخل صاحب السلطة )  لا)
25- نقصد بالتلقائية ان الوثائق الادارية في المؤسسة لا تنتج من اجل ان تنتج، أي تنتج بشكل الي غير مقصود )  نعم)
26- وحدوية الموضوع يقصد بها تناول موضوع واحد في الرسالة الادارية )  نعم)
27- تعتبر المرفقات من العناصر الثابتة في الرسالة الادارية )  لا)
28- لا فرق بين التفويض بالإمضاء والتفويض بالمسؤولية ( بالسلطة ) ) لا )
29- لا فرق بين الدعوة والاستدعاء ) لا ) الدعوة طوعية والاستدعاء اجباري
30- التفويض بالإمضاء شخصي لا يزول بزوال احد الطرفين) لا) 
الصحيح التفويض بالإمضاء شخصي يزول بزوال احد الطرفين
31- لا يشترط في الإمضاء بالتفويض ان يكون كتابيا) لا )
الصحيح التفويض بالإمضاء شخصي يزول بزوال احد الطرفين
32- لا يعتبر الإشهار رسالة إدارية )  لا )
الصحيح يعتبر الإشهار رسالة إدارية  
33- لا يمكن الاستغناء عن عبارة المجاملة الختامية في الرسالة الإدارية المرفقية ) لا )
الصحيح: يمكن الاستغناء عن عبارة المجاملة الختامية في الرسالة الإدارية المرفقية 
34- يمكن تحرير المحضر وعرض الحال في الجلسة ( نفس الاجتماع) )  نعم)
35- يمكن للموظف في المؤسسة تحرير نوعين من الرسائل الادارية لسلطته  )  نعم)
36- المذكرة بطبيعتها نازلة دائما )  نعم)
37- يلغى العمل بالمذكرة عند نهاية السنة )  لا)
38- يهدف جدول الارسال الى ترتيب الملفات في جدول )  لا )
39- يعتبر كل من الاستدعاء والدعوة من الرسائل الادارية، الا ان الاستدعاء لا يهدف الى طلب حضور شخص او اشخاص معنيين بصفة الزامية، اما الدعوة تهدف الى حضور شخص او اشخاص معينين بصفة طوعية   )  لا) 
40- لا تستخدم البرقية في حالة القرب المكاني )  نعم)
41- المحضر: هو وثيقة ادارية هامة تستخدم لوصف او تحليل مشكلة مطروحة او عمل منجز او حادثة سير او سير مرفق معين) لا )
42- التقرير الاداري: هو وثيقة ادارية هامة تكتسي طابع المستند القانوني الحائز على قوة الاثبات، اذ يتم بموجبه اثبات حادث او معاينة واقعة معينة. ) لا )
43- عرض الحال:  هو وثيقة ادارية  اعلامية هامة تهدف الى ابلاغ الرئيس الاداري واحاطته علما بحادث او واقعة او مجريات مهمة عمل او لجتماع، كما يستخدم ايضا في نقل وتحويل الوثائق والميتندات بين المصالح الادارية. ) لا )
44-  الفرق بين القرار والمقرر:يصدر القرار من سلطة ادارية عليا، والمخول بإمضائها المسؤول المفوض بالسلطة، اما المقرر وثيقة تحرر داخل المؤسسة وفي احد مستوياتها التنظيمية، ويصدر في قضايا اقل اهمية من القرار. ) نعم )
45- الفرق بين التقرير والمذكرة الاعلامية: التقرير يقوم بأعداده ووتحريره الموظف ليرفعه لرئيسه، اما المذكرة تحرر من قبل الرئيس الى المرؤوس. ) نعم )
46- الفرق بين المحضر وعرض الحال: المحضر هو وثيقة  رسمية تكتسي طابع الاثبات  خيت تدرج المقترحات والحلول، بينما عرض الحال مجرد استعراض لوقائع معينة ( وثيقة اعلامية واخبارية) ) نعم )
47- الفرق بين صيغ التقديم بمرجع وصيغ التقديم بدون مرجع: صيغ التقديم بمرجع تكون في حالة كان للوثيقة الادارية مرجع  ( سند، وثيقة، قرار... )، وصيغ التقديم بدون مرجع تكون في حالة عدم وجود سند او وثيقة يعتمد عليها في عملية التحرير. ) نعم )
48- يمكن حصر أنواع المذكرة الإدارية في ما يلي: المذكرة المصلحية، المذكرة العامة ) لا)  لانه لا يشمل كل العناصر
49- يمكن حصر أنواع المناشير في ما يلي: المنشور التأويلي، المنشور التنظيمي، المنشور التنفيذي ) لا ) لأنه لا بشمل كل العناصر
السؤال الثاني (01.50   )
  اختر الاجابة الصحيحة بنعم او لا  ( دون تعليل او شرح ) (0.25  نقطة لكل إجابة ) 

1- اهم متطلبات ( مرتكزات ) التحرير الاداري الفعال 
1- متطلبات قانونية: احترام البناء الفكري واللغوي في صياغة موضوع المحرر، الدقة، الوضوح، الايجاز، التجرد،...) )    لا)
2- متطلبات موضوعية:ضرورة ادراج العناصر الضرورية ( الدمغة، الراسية ، المرسل والمرسل اليه، الرقم، الموضوع ...) ) لا )
3- متطلبات شكلية: احترام المتطلبات الشكلية والموضوعية، احترام التسلسل الاداري... ) لا )
2- تتمثل وثائق السرد الاداري في ما يلي:
1- المحضر: هو وثيقة ادارية هامة تستخدم لوصف او تحليل مسكلة مطروحة او عمل منجز او جادثة سير او سير مرفق معين) لا )
2- التقرير الاداري: هو وثيقة ادارية هامة تكتسي طابع المستند القانوني الحائز على قوة الاثبات، اذ يتم بموجبه اثبات حادث او معاينة واقعة معينة. ) لا )
3- عرض الحال:  هو وثيقة ادارية  اعلامية هامة تهدف الى ابلاغ الرئيس الاداري واحاطته علما بحادث او واقعة او مجريات مهمة عمل او لجتماع، كما يستخدم ايضا في نقل وتحويل الوثائق والميتندات بين المصالح الادارية. ) لا )
ملاحظة: للتأكد والفهم اكثر الرجاء العودة للتعاريف والمفاهيم الواردة في المحاضرات، لاسيما المراجعة في المحاضرتين الاخيرتين

السؤال الثالث: ( 06.25)
         الاجابة: من حيث الشكل فان جدول الارسال يتضمن العناصر التالية:
1- الدمغة، وهي شعار الدولة والطابع وعنوان المؤسسة او الادارة) 01  نقطة )
2- رقم تسجيل الارسال في البريد الصادر ) 01  نقطة )
3- بيان المرسل، يذكر فيه صفة المرسل ) 01  نقطة )
4- بيان المرسل، يذكر فيه صفة المرسل اليه اذا كان شخصا معنويا، او اسمه ولقبه وعنوانه الاداري اذا كان شخصا طبيعيا ) 01  نقطة )
5- عنوان الوثيقة " جدول الارسال" يدون في وسط الورقة بالبند العريض ) 01  نقطة )
6- مضمون جدول الإرسال ويتكون من ثلاثة اعمدة ) 01.25  نقطة )




وفقكم الله والله ولي التوفيق
                                                                                                                              أستـــــاذ المقيــاس
                                                                                                                               أ.د/ مبروك رايس
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