
 الإجابة النموذجیة:

 ن)06( الجواب الأول:

تشمل كل التقنیات المكتوبة التي تستخدم في المنظمات والتي تتسم بطابع  داريالاتقنیات التحریر  -1

الرسمیة وتتطلب شكلیات محددة یتوجب احترامها قبل ارسالها: مثل الدمغة، التاریخ، المكان، الموضوع، 

فهي أشمل من ذلك، إذ تضم الى جانب التقنیات  تصالالا تقنیات شخاص التي تتوجه الیهم...الخ، أما الا

 ن)02(.المكتوبة هذه تقنیات أخرى شفویة وسمعیة بصریة وحتى الكترونیة حدیثة

وثیقة مكتوبة، تستعمل كوسیلة اتصال بین الجهات الاداریة، أو حتى مع   "الرسمیة" الرسالة الإداریة -2

 موضوعها هو خدمة المرفق العمومي. ما كانالأفراد متى 

وهي رسالة تجمع بین الطابع الاداري والصفة الشخصیة، كما تعرف بأنها مراسلة الشخصیة  الرسالة

یتعلق موضوعها بوضعیة اداریة ولكن تخص محررها أي صاحبها بنفسه، وقد تكون الجهتان اداریتان 

 ن)02( ولكن موضوعها یغلب علیه الطابع الشخصي.

تستعمل هذه الصیغ في مقدمة المراسلات الإداریة، وتذكر بالمرجع  صیغ التقدیم مع وجود مرجع -3

المستند الیه، كالرسالة السابقة أو البرقیة أو النصوص التنظیمیة مثل: المرسوم أو القرار أو التعلیمة..الخ 

ون سند معتمد بحیث ویكون موضوعها من دصیغ التقدیم بدون مرجع ویكون متبوعا بعبارة الاحترام.

 ن)02( .تحرر مباشرة بعبارة الاحترام، وتتنوع صیغها حسب الموضوع

 ن)06( الجواب الثاني:

 التفاعل زیادة إلى یؤدي مما المعنویة الروح ورفع والهدف المفهوم وحدة خلق في الاتصال یسهم -1

 ن)02(.وللعاملین للمنظمة إیجابیة نتائج وتحقیق الإنسانیة والعلاقات الإجتماعي

ان كل مراسلة موجهة من أشخاص معنویین أو طبیعیین خاضعین لسلطة ما یجب احترام السلم  -2

 ن)02(الإداري فیها بحسب ما تقتضیه هیكلة الإدارة المعنیة.

ان خاصیة السرعة في الأداء التي تتمیز بها التقنیات الاتصالیة الحدیثة أدت في احدى صورها الى  -3

تحسین أسالیب الاتصال بین الوحدات الاداریة على شكل نقل البیانات والمعلومات، سواء كان ذلك داخل 



بسلامة المعلومات  المؤسسة أو خارجها، وكذلك حریة ممارسة ذلك الاتصال، حیث تحتفظ وسائط التقنیة

وسهولة انسیابها بیسر وسهولة، حیث استطاع المؤسسات عن طریق الحاسوب الاتصال بعدد من قواعد 

المعلومات، داخل الإدارة او خارجها، تتیحه هذه الشبكات من المشاركة في الوقت، او مایطلق علیها 

والإخراج في الحاسوب المركزي متاح  الوصول الى أجهزة الادخالإمكانیة بالمشاركة الزمنیة، بمعنى ان 

 ن)02(لعدة اشخاص في الوقت نفسه.

 ن)08( الجواب الثالث:

 )01(الجمهوریة الجزائریة الدیمقراطیة الشعبیة
 

 2025عنابة في:../../)0.5(                                     وزارة التعلیم العالي والبحث العلمي 
 جامعة عنابة

 رئیس مصلحة المستخدمین)                     01(العلوم الاقتصادیة والتجاریة وعلوم التسییر  كلیة
 الى السید:  ) 0.5)                                            (01( 2025رقم التسجیل:..../

 
 

 )01(الموضوع: طلب الالتحاق بمنصب العمل
 

تطبیقا للقرار رقم.../....المؤرخ في....، یشرفني أن أطلب منكم/ قف/ الالتحاق بمنصب عملكم         
 )02(فورا/ قف/ تحت طائلة تطبیق الإجراءات القانونیة المعمول بها في مثل هذه الأوضاع/ قف ونتهى.

 
 

 یس مصلحة المستخدمین)   رئ01(                                                                   
 الاسم واللقب                                                                           
 الختم والتوقیع                                                                            

 


