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 )السداسي أ�ول(ام��ان الـــــــــدورة العادیة 

 مق�اس الاتص�ال والتحریــر الإداري
 تخصص إدارة �ٔعمال 1لطلبة الماستر

 -------------------------- 
 : �لى ضوء ما درست �ٔجب بدقة �لى ما یلي

 
هذا الاتصال؟  وما ه). الاتصال الرسمي(�لجهاز الإداري  �مایعد الاتصال �ير الرسمي عنصرا : 1السؤال 

 ماهي مميزاته؟ و�یف ب�ش�؟ٔ
  

  :الجواب
  
العمل، �سمح �شرح أ�فكار وا�رٓاء هو ٔ��د ٔ�نواع الاتصال، یتم �ارج نطاق الاتصال �ير الرسمي  -

بين العاملين ب�سٔالیب يمكن ٔ�ن �كون سریة، ٔ�نها ت��ج عن ٔ�طراف ل�س لهم الحق �البا في اتخاذ 
يهتم بعلاقات العاملين ٕ�دارتهم ودوافع العمل والإنتاج�ة ومدى ا�س�ام ٔ�فراد هذا التنظيم . القرارات
  .ف� ب�نهم

  
�ير موثق عفوي تلقائي �ير سلطوي و�ير هرمي، هو اتصال �ير م�اشر، �ير مبرمج، �ير �یكل، و  -

  .وقد یتم لغير صالح العملو�ير �لني، 
 

 عن الصرا�ات القائمة دا�ل الإدارة، ٔ�و ن���ة لما �سمى بعدم الرضى�ادة ی�ش�ٔ الاتصال �ير الرسمي  -
كما قد ی��ج عن . الإدارةی��ج �البا عن �دم تفا�ل العاملين مع ٔ�نه .الوظیفي �ى العمال والموظفين

 .�دم كفاءة الاتصال الرسمي �ؤ قصوره
  

  



  
 

 .ماهي الضوابط القانونیة في التحر�ر الإداري؟ وضح بمثال:2السؤال 
 

 :الجواب
  

التي تضبط المحرر الإداري ٔ�ثناء  )الشكلیة، ا�لغویة والقانونیة(ة الثلاثالضوابط لقانونیة هي ٔ��د الضوابط 
تحر�ره ٔ�یة وثیقة إداریة، والمقصود بها ٔ�نه �لى المحرر الإداري مرا�اة مضامين النصوص القانونیة المعمول بها 

  . الإداري ا�ي ی�شط ف�ه عضمن القطا
  

لكل ة ومطابقتها التي يجب عند تحر�رها مرا�اة النصوص القانونی شهادات العمل: وكمثال عن ذ�
  .المعلومات المدونة مع الوقائع الفعلیة

  
 


