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

( 0.25 على تنظيم ونظافة الورقة)

الاسم واللقب:...................................................الفوج................... العلامة...../20
السؤال الاول: اختر الاجابة الصحيحة بنعم والخاطئة بلا ( دون تعليل او شرح ) 

1- الوثيقة التي تحرر مع التقرير لتحويله هي جدول الإرسال، لان تحويل الوثائق وخاصة الهامة منها مثل التقرير يكون عن طريق جداول الإرسال. ) نعم ) ( 01.75)
2- يوظف المحرر صيغ التعبير الإداري لأهميتها في تكوين نص الوثيقة الإدارية وللاعتبارات التالية: (0.50 نقطة لكل إجابة)
· لكون الوثيقة المحررة وثيقة اتصال ادارية وقانونية رسمية تحتاج الى أسلوب خاص في التحرير تكون هذه الصيغ أساسا فيه . ) نعم )
· صيغ التعبير الإداري تمكن المحرر من احداث حالة الفهم المطلوبة للوثيقة لدى المرسل /المرسل اليهم ) نعم )
· تعمل على ربط مختلف اجزاء الوثيقة المحررة من مقدمة عرض وخاتمة . ) نعم )
·  تنظم محتوى الوثيقة بحيث يتوضح الغرض منها . ) نعم )
3- يمكن حصر مراحل تحرير وثيقة التقرير في ما يلي: (0.50 نقطة لكل إجابة)
· نعرف موضوع التقرير والهدف من تحريره . ) نعم )
· جمع المعلومات والبيانات اللازمة لتحريره وكذا الوثائق المتعلقة بموضوعه. ) نعم )
· فحص المعلومات والبيانات والتأكد من صدقها ودقتها. ) نعم )
· وضع مخطط التحرير وتوزيع المعطيات على هيكل الوثيقة ) نعم )
· استخدام المسودة للتحرير . ) نعم )
· كتابة التقرير بجميع معطياته واجزائه خاصة في حالة التقارير الطويلة المفصلة . ) نعم )
· مراجعة التقرير قبل وضعه في شكله النهائي. ) نعم )
4- الوثائق الإدارية هي محررات رسمية قانونية لا يمكن تحريرها بشكل مباشر، نظرا لمضمونها الهام والدقيق، فهي تستدعي التحضير المسبق قبل ان تكون في شكلها النهائي فقبل الشروع في تحرير الوثيقة، ينبغي على المحرر الإداري الاستعداد لهذه العملية الهامة، وذلك: (0.50 نقطة لكل إجابة)
· بجمع المعطيات (معلومات، احصائيات، قوانين... الخ) والإلمام بالملابسات والمعلومات الصحيحة التي يحتاجها المحرر الإداري حول الموضوع. ) نعم )
· تحضير وسائل التحرير والكتابة ( ادوات، وثائق، مناشير...الخ ) لتفادي تشوش الأفكار بعد الشروع في تحرير الوثيقة) نعم)
· وضع خطة للكتابة أي رسم تصور واضح لمعالجة الموضوع. ) نعم )
· ترتيب الأفكار حسب أهميتها وتسلسل الوقائع والأحداث. ) نعم )
· توزيع الأفكار على عناصر الوثيقة ) نعم )
5- اهم متطلبات ( مرتكزات ) التحرير الاداري الفعال : (0.25 نقطة لكل إجابة)
· متطلبات قانونية: احترام البناء الفكري واللغوي في صياغة موضوع المحرر، الدقة، الوضوح، الايجاز، التجرد، ...)) لا )
· متطلبات موضوعية: ضرورة ادراج العناصر الضرورية ( الدمغة، الراسية، المرسل والمرسل اليه، الرقم، الموضوع ...) )لا)
· متطلبات شكلية: احترام المتطلبات الشكلية والموضوعية، احترام التسلسل الاداري... ) لا )
6- تتمثل وثائق السرد الاداري في ما يلي: (0.25 نقطة لكل إجابة)
· المحضر: هو وثيقة ادارية هامة تستخدم لوصف او تحليل مشكلة مطروحة او عمل منجز او حادثة سير او سير مرفق معين) لا)
· التقرير الاداري: هو وثيقة ادارية هامة تكتسي طابع المستند القانوني الحائز على قوة الاثبات، اذ يتم بموجبه اثبات حادث او معاينة واقعة معينة. ) لا )
· عرض الحال:  هو وثيقة ادارية  اعلامية هامة تهدف الى ابلاغ الرئيس الاداري واحاطته علما بحادث او واقعة او مجريات مهمة عمل او لاجتماع، كما يستخدم ايضا في نقل وتحويل الوثائق والمستندات بين المصالح الادارية. ) لا )
7- يكمن الفرق بين المصطلحات التالية في ما يلي: (0.25 نقطة لكل إجابة)
·  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 )
· الفرق بين التقرير والمذكرة الاعلامية: التقرير يقوم بإعداده وبتحريره الموظف ليرفعه لرئيسه، اما المذكرة تحرر من قبل الرئيس الى المرؤوس. ) نعم )
· 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 )
· 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)

السؤال الثاني: اختر الاجابة الصحيحة بنعم والخاطئة بلا ( دون تعليل او شرح ) ( 0.25  نقطة لكل إجابة )

1- الدمغة: هي مجموعة من الكلمات التي تبين اسم الدولة وكذا نظامها الإيديولوجي المنتهج في الدستور، ومكانها أعلى الصفحة في الوثيقة الإدارية وفي الوسط، وتكتب بأحرف بارزة في شكل كلمات كبيرة تشكل جملة واحد) نعم )
2- الطابع: هو مجموعة كلمات مكتوبة في شكل عبارات مختصرة جدا وتظهر في أعلى الوثيقة الإدارية في الزاوية اليمنى، ويبين الجهة الإدارية مصدر الوثيقة) نعم )
3- التدرج الوظيفي: هو التنظيم الهرمي السائد في الإدارات والمؤسسات، ويحدد للأفراد مجموعة من القواعد الهيكلية الهادفة الى فرض الانضباط والاحترام وامتثال المرؤوسين لأوامر رؤسائهم الإداريين على شتى المستويات التدريجية من أسفل الهرم إلى قمته) نعم )
4- الوثائق الإدارية: هي محررات إدارية هدفها الأساسي هو الإخبار والإعلام والوصف والسرد لإحداث ووقائع او نشاطات، تكون في الغالب رسمية وداخلية وفي اتجاهين. ) نعم )
5- المراسلات الادارية: هي محررات إدارية هدفها الأساسي هو نقل وتبادل المعلومات بين طرفين، اما داخليا او خارجيا، وقد تكوم شخصية او رسمية ، وتكون في اتجاهيين. ) نعم )
6- الاتصال: هو عملية تبادل للمعلومات بين طرفين او أكثر ) نعم )
7- الاعلام: هو عملية نقل المعلومة  من الذي يعرف الى الذي لا يعرف  ) نعم )
8- الاتصال اللفظي:  يعتمد على الجانب اللغوي  ) نعم )
9- الاتصال الغير لفظي : يعتمد على المظهر العام من تصرفات وإيماءات  ) نعم )
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- التفويض بالإمضاء شخصي يزول بزوال احد الطرفين) نعم) ) نعم )
19- يعتبر الإشهار رسالة إدارية  ) نعم )
20- يمكن الاستغناء عن عبارة المجاملة الختامية في الرسالة الإدارية المرفقية ) نعم )
21- ليست كل وثيقة إدارية هي مراسلة إدارية والعكس غير صحيح ) نعم )
22- يقصد بالمرجع التذكير بوثائق سابقة يرجع اليها عند الضرورة )  نعم)
23- يقصد بالتسلسل الاداري احترام السلم الاداري وهياكل الادارة أي مستوياتها )  نعم)
24- نقصد بالتلقائية ان الوثائق الادارية في المؤسسة لا تنتج من اجل ان تنتج، أي تنتج بشكل الي غير مقصود )  نعم)
25- وحدوية الموضوع يقصد بها تناول موضوع واحد في الرسالة الادارية )  نعم)
26- تعتبر المرفقات من العناصر الثابتة في الرسالة الادارية)  لا)
27- يقصد بمبدا الحياد في التحرير الاداري عدم تدخل صاحب السلطة )  لا)
28- لا فرق بين التفويض بالإمضاء والتفويض بالمسؤولية ( بالسلطة ) ) لا )
29- لا فرق بين الدعوة والاستدعاء ) لا ) 
30- لا يشترط في الإمضاء بالتفويض ان يكون كتابيا) لا )
بالتوفيق والله ولي التوفيق
                                                                                                                  ا.د/ مبروك رايس
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