
 

  

 الجمهورٌة الجزائرٌة الدٌمقراطٌة الشعبٌة
 وزارة التربٌة الوطنٌة

                                                                                                                                                                                       المعهد الوطنً لتكوٌن موظفً قطاع التربٌة                                      

 7102/7102السنة التكوٌنٌة : 

 الخنساء  سطٌف

 7102دفعة : امتحان نهاٌة الدورة الأخٌرة

 ثانوٌةالرتبة : مدٌر 

 المدة :ساعة ونصف الوحدة : التحرٌر الاداري

 الاســـئـــــــلـــــــــة
 10السؤال 

 إ نّ تحرٌر المراسلات الإدارٌة هو عبارة عن فن قائم بذاته سواء من حٌث الشروط المتعلقة بالشكل او تلك المتعلقة بالمضمون
 اذكر هذه الشروط مع الشرح الموجز  
 

 17السؤال 

 عامةلسٌر الحسن للثانوٌة بصفة تعرقل ا التً اتبعض السلوك ممارسة،لاحظت على الموظفٌن والأساتذة ممارستك لمهامك كمدٌر ثانوٌة  بعد
 ك :وتمدرس التلامٌذ بصفة خاصة 

 العول هىاقيج احخشامعدم      

  العول أوقاث أثٌاء خشوج الوىظفيي والاساحزة    

 كثشة الغياباث غيش الوبشسة    

 الحساست ك:)الحجابت ، الأهاًت ، هخبش الىسائل العلويت ، الوكخبت    .. الخ..( العول أهاكي داخل الخجوع    

 إخشاج الخلاهيز هي الأقسام وحشهاًهن هي الذسوس   

 ضهن البعض دوى ارى الإداسة .حعىيض الأساحزة بع   

 أسدث أى حعالح هزٍ السلىكاث بىاسطت وثيقت إداسيت.

 سن هزٍ الىثقت الإداسيت  -1

 ٚفك ِاذرطٍثٗ اٌّغاسٍح الإصاع٠ح حشس هزٍ الىثيقت الإداسيت  -2
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 الجمهورٌة الجزائرٌة الدٌمقراطٌة الشعبٌة

 وزارة التربٌة الوطنٌة6
                                                                                                                                                                                       المعهد الوطنً لتكوٌن موظفً قطاع التربٌة                                      

 7102/7102السنة التكوٌنٌة : 

  الخنساء  سطٌف

 7102دفعة : امتحان نهاٌة الدورة الأخٌرة

 الرتبة : مدٌر ثانوٌة

 المدة :ساعة ونصف الوحدة : التحرٌر الاداري

 الأجوبة النموذجٌة
 01اٌسؤاي 

 تاٌّؼ٠ّْٛغاػٝ فٟ ذذغ٠غ اٌّغاسلاخ الإصاع٠ح ، شغٚؽ ِرؼٍمح تاٌشىً ٚشغٚؽ ِرؼٍمح 

 تؼغ اٌشغٚؽ اٌّرؼٍمح تاٌشىً : - 1

 .اٌٛعق ِٓ ٚادض ٚجٗ ػٍٝ ذذغع ٚأْ ٚادض، ٌّٛػٛع ٚادضج إصاع٠ح ِغاسٍح : اٌّٛػٛع ٚدض٠ٚح -

 ١٘ىٍح ذمرؼ١ٗ تذسة ِا الإصاعٞ اٌسٍُ ف١ٙا ٠ذرغَ أْ ٠جة ِا، ٌسٍطح ساػؼ١ٓ ؽث١ؼ١١ٓ أٚ أششاص ِؼ١٠ٕٛٓ ِٓ ِٛجٙح ِغاسٍح وً إْ: الإصاعٞ اٌسٍُ ادرغاَ  -

 . اٌّؼ١ٕح الإصاعج

 الإصاعج فٟ اسرؼّاٌٗ ٚوصغج ٌرضاٌٚٗ ٚطٌه (21/27اٌٛعق ) ػٍٝ الإصاع٠ح اٌّغاسٍح ذذغع أْ ٠ٕثغٟ : اٌّسرؼًّ اٌٛعق ل١اؽ -

 ٌٍٛعلح اٌجٙاخ ج١ّغ ِٓ اٌٙٛاِش ذغن  :اٌجٛأة ج١ّغ فٟ اٌٙٛاِش ذغن -

ً ،اٌّىاْ ٚاٌراع٠ز ، اٌّغسً ،اٌّغسً أ١ٌٗ ،اٌسٍُ الإصاعٞ، اٌّٛػٛع اٌضِغح ، علُ اٌرسج١ شىٍٙا (: )أٞ الإصاع٠ح ٌٍّغاسٍح اٌّاصٞ اٌرمض٠ُ ادرغاَ ػٕاطغ -

  ،اٌّغجغ ،ذظ١ُّ اٌّغاسٍح ،الاِؼاء ٚاٌشرُ

 تؼغ اٌشغٚؽ اٌّرؼٍمح تاٌّؼّْٛ : - 2

)اٌٛػٛح اٌشظائض اٌرا١ٌح  ذذم١ك ػٍٝ صائّا ٠ثذصٛا ٚأْ ٚس١ٍّح طذ١ذح ٌغح ذذغ٠غُ٘ فٟ ٠سرؼٍّٛا اٌّذغع٠ٓ أْ ج١ّغ ػٍٝ ٠جة : سظائظٗ ٚ الأسٍٛب -

 ،اٌثساؽح ،الا٠جاػ ، اٌضلح ،اٌّٛػٛػ١ح (

 ٔظٛص ٚ ٚلائغ ٚ أدضاز ػٍٝ اٌّذغع ِٓ اٌّؼغٚػح اٌؼٕاطغ رغذ١ةت : ٚ٘ظااٌرذغ٠غ ػٕض ٚالاسرضلالاخ الأفىاع ذغذ١ة -

 اٌّمرغدح ٚاٌذٍٛي اٌّسجٍح تاٌّلادظاخ ٠ٕٚرٟٙ ٌٍرطث١ك، ٚلاتٍح اٌّفؼٛي ساع٠ح

 ِمضِح ،ػغع ،ساذّح ٌٍّغاسٍح: ذظ١ُّ ٚػغ -

 

 02اٌسؤاي 

 ٌّؼاجح اٌسٍٛواخ اٌرٟ ذؼغلً اٌس١غ اٌذسٓ ٌٍصا٠ٛٔح ٔذغع تّا ٠سّٝ تّظوغج  إصاع٠ح - (1

 ذذغ٠غ ٘ظٖ اٌّظوغج – (2

 اٌشؼث١ح اٌض٠ّمغاؽ١ح اٌجؼائغ٠ح اٌجّٙٛع٠ح

 ٚػاعج اٌرغت١ح اٌٛؽ١ٕح

 اٌرغت١ح ٌٛلا٠ح ............. ِض٠غ٠ح

 .............................. شا٠ٛٔح

 ..... / ..... /..... : علُ

 إصاع٠ح ِظوغج

  ٔؼثاؽلاٚا ّٛاظثحف/ٞ اٌ : اٌّٛػٛع
 ػّاي ٚػٍٝ اٌؼ١١ِّٛٓ ٚالأػٛاْ اٌّٛظف١ٓ ػٍٝ اٌّطثمح اٌشاطح اٌٛاجثاخ ٌثؼغ اٌّذضص 16/02/1993فٟ   اٌّؤعر  93/54 علُ اٌرٕف١ظٞ اٌّغسَٛ -1: اٌّغجغ             

 اٌؼ١ِّٛح اٌّؤسساخ

ُ  ٠ؼضّي  2012  سٕح  ِا٠ٛ 29ِؤعّر 12 - 240  علُ  ذٕف١ظٞ  اٌّغسَٛ -2                       ّّ  سٕح  أورٛتغ  11     فٟ  ااٌّؤعّر  08 - 315  علُ اٌرٕف١ظٞ  ٌّغسَٛ ا  ٠ٚر

 اٌٛؽ١ٕح  تاٌرغت١ح  اٌشاطح  ٌلأسلان إٌّر١ّٓ ٌّٛظف١ٓ تا اٌشاص  الأساسٟ  اٌمأْٛ  ٚاٌّرؼّٓ  2008 

ّّٓ  r2006  سٕح  ١ٌٛ٠ٛ  15   ٚافكI ا  1427  ػاَ  اٌصا١ٔح  جّاصٜ  19  فٟ  ِؤعّر -03    06 علُ  أِغ -3                      اٌؼ١ِّٛح  ٌٍٛظ١فح اٌؼاَ  الأساسٟ  اٌمأْٛ  ٠رؼ

  فٟ اٌّؤسساخ اٌرغت٠ٛح ٚاٌرى١ٕ٠ٛح ِرؼٍك تٕظاَ اٌجّاػح اٌرغت٠ٛح  26/10/1991ِؤعر فٟ   778 لغاع علُ  -4                       

 :اٌرا١ٌح ٌٍرغذ١ثاخ اٌظاعَ ٌلاِرصاي اٌصا٠ٛٔح أساذظج ِٚٛظفٟ أصػٛ أػلاٖ، اٌّغجغ فٟ إ١ٌٗ اٌّشاع إٌظٛص ذطث١ك إؽاع فٟ

  اٌؼًّ ِٛال١د أٚلا : ادرغاَ     

 ٚاٌشغٚض اٌضسٛي ػٕض ا١ِٛ١ٌح اٌثطالح فٟ ٠ٛلغ ٌٍؼًّ،ٚأْ اٌغس١ّح اٌّٛال١د ٠ذرغَ أْ ٚظ١فرٗ، ٚ عذثرٗ وأد ِّٙا ِٛظف، وً ػٍٝ

 اٌؼًّ أٚلاخ أشٕاء ِغالثح سغٚض اٌّٛظف١ٓ ٚالاساذظج  
 .٠ؼًّ تٙا اٌرٟ اٌّظٍذح ِسؤٚي ِٓ وراتٟ تئطْ إلا ػٍّٗ ِىاْ ِغاصعج ِٛظف لأٞ ٠سّخ لا

 اٌغ١اتاخ غ١غ اٌّثغعج     
 ثغعساػح اٌرٟ ذٍٟ اٌغ١اب ػٓ اٌّؤسسح ٠ٚرغذة ػٓ وً غ١اب غ١غ ِ ٠48سرٛجة وً غ١اب ػٓ اٌؼًّ ذغس١ظا ِسثما أٚ ذثغ٠غا ٠مضَ إٌٝ إصاعج اٌّؤسسح ػٍٝ الأوصغ سلاي  

 ذطث١ك الإجغاءاخ اٌّٛطٛفح فٟ اٌرٕظ١ُ اٌجاعٞ تٗ اٌؼًّ

 اٌؼًّ اٌذساسح أِاوٓ صاسً اٌرجّغ     
 الأعٚلح، فٟ اٌرجٛي أٚ ٌٙا اٌّجاٚعج ٚاٌّغافك اٌفؼاءاخ فٟ أٚ اٌؼًّ أِاوٓ فٟ اٌرجّغ اٌّظٍذح د١س ٠ّٕغ ٌؼغٚعج الا ، ػٍّٗ ِىاْ فٟ اٌثماء ِٛظف وً ِٓ ٠طٍة

  إسغاض اٌرلا١ِظ ِٓ الألساَ ٚدغِأُٙ ِٓ اٌضعٚؽ
 . إلا ٌٍؼغٚعج اٌمظٜٛ ٚدغِأُٙ ِٓ اٌضعٚؽلا ٠سّخ تئسغاض  اٌرلا١ِظ ِٓ اٌمسُ 

 ذؼ٠ٛغ الأساذظج تؼؼُٙ اٌثؼغ صْٚ اطْ الإصاعج  

 .لا ٠ّىٓ الأسراط أْ ٠رىفً تمسُ غ١غ ِٕظٛص ػ١ٍٗ فٟ جضٚي سضِاذٗ ، إلا تؼض ِٛافمح ِض٠غ اٌّؤسسح أٚ ٔائة اٌّض٠غ ٌٍضعاساخ 


