
  
ة                                                              التخصص: الشعبـــــــــــــــــة امعية:  علوم  تجار ق فند  وسيا                                                                                      السنة ا   2021/2022: سو

ي                                                              امتحان مقياس:  السدا داري         : الثا ر  متحان                                                                          تصال والتحر خ    15/05/2022:     تار

                                  سا 1 :متحان مدة                                    فتيحة فرطاس .د :المقياس أستاذ                                                                       العادية دورةـــــــــــــــــــــال   

  

 

                    : العلامة
يل.           ........:الفوج       ...................................................: .سم واللقب   ........................................................: رقم ال

ام مرس عبد  بازة -هللالمركز ا سي ت ة وعلوم ال قتصادية  والعلوم التجار د العلوم   مع

يح النموذ   :الت

سا فيما ي :ول  السؤال   :حدد الفرق 

تصال؟ - علام و ن   )ن2( الفرق ب

ن أو أك ، ن طرف و عملية تبادل للمعلومات ب عرف تصال  عرف إ الذي لا  و عملية نقل المعلومة من الذي  علام ف   .أما 

تصال اللفظي وغ اللفظي - ن   )ن2( الفرق ب

ر العام من تصرفات وايماءات تصال اللفظي فيعتمد ع المظ انب اللغوي أما  تصال اللفظي ع ا   .عتمد 

ن صيغ التقديم بمرجع و صيغ التقديم بدو  -  )ن2( ن مرجعالفرق ب

ون  مرجع بدون  التقديم صيغ ا عتمد وثيقة أو سند وجود عدم حالة ت ر، عملية  عل  : بمرجع التقديم صيغ أما التحر

ان لل ة وثيقةحالة   ...) قرار وثيقة، سند،( مرجع دار

صية - ة وال دار ن الرسالة   )ن2( الفرق ب

صية وثيقتان  ة وال دار دارة الرسالة  ة تحرر وتوقع من قبل  دار ختلاف يكمن  أن  ع الرس و تحملان الطا

صية)المسؤول( ا بصفة  قوم بالتوقيع عل ص و صية فتحرر باسم ال  .  ، أما ال

ن القرار والمقرر  -  )ن2(الفرق ب

ا المسؤول المفوض بالسلطة، ة عليا ، والمخول بإمضا أما المقرر وثيقة تحرر  داخل المؤسسة  و  يصدر القرار من سلطة ادار

مية من القرار صدر  قضايا أقل أ ا التنظيمية ، و ا  .أحد مستو

ال  - ن المحضر وعرض ا  )ن2(الفرق ب

ع معينة  ال مجرد استعراض لوقا ة(عرض ا لول )وثيقة اخبار حات وا و وثقة اثبات رسمية يدرج المق نما  المحضر   .، ب

ستدعاء  - ن الدعوة و  )ن1(الفرق ب

ا بصفة طوعية ضور ف ون ا ضور إليھ الزاميا ، ع عكس الدعوة ال ي ون ا  .ستدعاء ي

ة  - دار ر والمذكرة  ن التقر  )ن1(الفرق ب

س إ المرؤوس سھ، أما المذكرة تحرر من قبل الرئ فعھ لرئ ره الموظف ل ر يقوم بإعداده وتحر   .التقر

  

 

  

  

  



  
ة                                                              التخصص: الشعبـــــــــــــــــة امعية:  علوم  تجار ق فند  وسيا                                                                                      السنة ا   2021/2022: سو

ي                                                              امتحان مقياس:  السدا داري         : الثا ر  متحان                                                                          تصال والتحر خ    15/05/2022:     تار

                                  سا 1 :متحان مدة                                    فتيحة فرطاس .د :المقياس أستاذ                                                                       العادية دورةـــــــــــــــــــــال   

  

 

                    : العلامة
يل.           ........:الفوج       ...................................................: .سم واللقب   ........................................................: رقم ال

ام مرس عبد  بازة -هللالمركز ا سي ت ة وعلوم ال قتصادية  والعلوم التجار د العلوم   مع

  

ي ة: السؤال الثا دار   )ن6( نموذج للرسائل 
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