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 - تيبازة  -المـركـز الجـامعـي مرسلـي عبـد اللـه

 وعلوم التسيير والتجاريةمعهد العلوم الاقتصادية 

 قسم العلوم المالية والمحاسبية

 السنة الأولى ماستر 

 تخصص محاسبة وتدقيق

 التــصــــحـــيــــــح
 النـــمــوذجــــــــي
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 دية(امتحان السداسي الأول في مقياس الاتصال والتحرير الإداري )الدورة العا
 

: اجب بصحيح أو خطأ مع تصحيح الخطأ ان وجدنقاط( 04)السؤال الأول  

 ن  0.5 ( خطأ )    الدمغة هي مجموعة الكلمات التي تبين اسم الدولة وتكتب أسفل وسط الصفحة -1

 ن 0.5 وسط الصفحة     أعلىالدمغة هي مجموعة الكلمات التي تبين اسم الدولة وتكتب     

 ن 0.5  ( ) خطأ  الاتصال وسيلةهي: المرسل، المستقبل، الرسالة وأربعة و عناصر الاتصال الإداري -2

 ن 0.5 يةالتغذية العكسوهي: المرسل، المستقبل، الرسالة، وسيلة الاتصال و خمسةعناصر الاتصال الإداري     

 ن  01 ( ) صحيح   من عناصر التحرير الإداري الشكل والذي يقصد به البنية الشكلية للوثيقة -3

............................................................................... 

 ن 0.5  ( خطأ) من صيغ العرض والمناقشة العبارة التالية: يشرفني أن أحيطكم علما    -4

 ن 0.5 العبارة التالية: يشرفني أن أحيطكم علما  بدون مرجع التقديممن صيغ     

 

 

د الفروق بين مايلي:حد :نقاط( 08ثاني)السؤال ال  

  الاستدعاء والدعوة: -1

 ن 02 .أو طوعيالاستدعاء إلزامي الحضور ويتضرر صاحبه أما الدعوة فالحضور اختياري     

  الاتصالات الرسمية والغير الرسمية: -2

سمية هي ت غير الرالاتصالا الاتصالات الرسمية هي التي تقوم بين أعضاء التنظيم من خلال اللوائح والتعليمات أما    

 ن 02 التي تقوم من خلال الصلات الشخصية والعلاقات الاجتماعية.

 :جدول إرسال وحافظة إرسال -3

خل لمستندات داوهو عبارة ع وثيقة إدارية تستعمل في نقل وتحويل الوثائق واجدول إرسال هو نفسه حافظة إرسال     

 ن 02  مستقلة.نفس الوحدة أو بين وحدات إدارية 

 صيغ التقديم بمرجع وصيغ التقديم بدون مرجع: -4

، ..لمؤرخ في.اردا على طلب توظيفكم  صيغ التقديم بمرجع هي الصيغ التي تكون مرتبطة بغيرها من المراجع مثل:    

 ن 02 ...مكمإعلاالتي لا تكون مرتبطة بغيرها مثل: يشرفني  الصيغ صيغ التقديم بدون مرجع فهي أما ..،يشرفني أن.
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:عية التاليةالمناسبة للوض حرر المراسلة الادارية :نقاط( 08ثالث)السؤال ال  

 2022جويلية  07من السيد والي ولاية تيبازة الحضور يوم  -تيبازة –طلب مدير المركز الجامعي مرسلي عبد الله  

ضرات لمحابداية من الساعة العاشرة صباحا بمقر ا 2021/2022من أجل المشاركة في حفل اختتام السنة الجامعية 

 الكبرى على مستوى رئاسة الجامعة.

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 مع تمنياتي بالتوفيق للجميع

 أستاذ المقياس: د.شبوي سليم

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 0.5 ن

 

 ن 0.5 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

 ن 0.5 -تيبازة -المركز الجامعي مرسلي عبد الله 

 ن 0.5 30/06/2022تيبازة في:                           ن 0.5  -تيبازة -رئاسة المركز الجامعي مرسلي عبد الله 

 ن 0.5 2022ر.ج/ /28رقم: 

                                                             

 ن 0.5 -تيبازة–مدير المركز الجامعي مرسلي عبد الله                                                                       

 ن 0.5  تيبازةوالي ولاية   إلى السيد:                                                    

 

 

 ن 01 وةــــــدع
 

جويلية  07أن أدعوكم لحضور الحفل الذي سيقام يوم  ن 0.5 ، يشرفنين 0.5 2021/2022بمناسبة اختتام السنة الجامعية 

 ن 0.5 ، بداية من الساعة العاشرة صباحا بمقر المحاضرات الكبرى على مستوى رئاسة المركز.2022

 منا فائق التقدير والاحترام اتقبلوحضوكم شرف لنا وفي الأخير 

 

 

 

 

 ن 0.5 مدير المركز الجامعي:                                                           

 ن 0.5 الاسم واللقب:                                                  

 ن 0.5 :والإمضاءالختم                                                      


