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 الرقم

ن 12  
 
 
 
 
 
 
 
 

4.50 

 
0.75 

 
 
 

0.75 
 
 
 

0.75 
0.75 

 
0.75 

 
 
 

0.75 
 

:الاجابة  عن السؤال الاول   
 الشرح باختصار وظائف العملٌة الادارٌة

 وهو التخطٌط المسبق للهدف  وطرٌقة تحقٌقه  من   :التخطٌط   - 
               خلال وضع خطط وبرامج   

 حٌث ٌتم توزٌع  الاعمال  حسب  لقدرات والمؤهلات :التنظٌم-
  والتخصص  والتنسٌق بٌن  الجمٌع للوصول  لتحقٌق  الهدف

.  المرجو   
تسهٌل العمل  عن طرٌق  اصدار الاوامر  التً : التوجٌه - 

 تؤدي  لتحقٌق  الهدف  وتكون من قبل  المسؤول  
  العمل  على تنظٌم  وتنشٌط  العملٌة  الادارٌة  داخل  :التنسٌق - 

 المصلحة  الواحدة وبٌن المصالح  المختلفة 
 وتكون  لمقارنة  العمل  المنجز  بمعٌار  معٌن  أو : الرقاٌة - 

على  ضوء ما هو مخطط له كونها  تسمح بمعرفة  مدى تنفٌذ  
 الاعمال  وتحمٌل  كل طرف  مسؤولٌاته  

  ٌهدف التقٌٌم الى الوقوف على  اكتشاف  النقائص  :التقٌٌم - 
 واسباب  تردي المردود  فً العمل
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هو مجموعة المراسلات  والوثائق    :تعرٌف التحرٌر الاداري  
الادارٌة  التً تحرر وترسل  الى  المؤسسات والمصالح  العمومٌة 
 او الاشخص الطبٌعٌٌن والتً تعتمد على الوضوح وترتٌب الافكار 
  والاستدلالات عند التحرٌر
/تعدٌد خصائصه-     

الوضوح*  
البساطة *  
الاٌجاز*  
الدقة*  

  الموضوعٌة* 
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هً وثٌقة ادارٌة تحرر باسم مرفق    :   تعرٌف الرسالة الادارٌة
عام او باسم  موقع حسب  نوعها  فقد تكون  رسالة  ادارٌة  ذات 
طابع  رسمً  اذا كانت صادرة عن مرفق عام او  او تكون  رسالة 
 ادارٌة  ذات طابع شخصً  اذا كانت  صادرة عن شخص  طبٌعً 

:توضٌح المقصود  -  
   تتفرع الى قسمٌن الدمغة*  -

...............الجمهورٌة الجزائرٌة : مثلا  / شعار الدولة/ أ  
وتكتب فً سطر واحد فً اعلى الورقة  مع تساوي  المسافة 

 الجانبٌة 
المقصود به  مجموعة البٌانات   التً  / الطابع والعنوان/ ب

توضح  اسم الادارة  التً تصدر عنها  الوثٌقة  وتظهر الزاوٌة 
 العلٌا  للجهة  الٌمنى وتتكون عادة  من اسم الوزارة  أو الولاٌة 

3/ج  
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أو القسم ،اسم المكتب  , أو المدٌرٌة   
 ٌكون تحت الموضوع  وهو الاشارة  ٌقصد بها  :المرجع * 

 التذكٌر بوثٌقة  أو وثائق سابقة  ٌرجع الٌها  عند الضرورة 
 هو ما ٌسجله الشخص  باسمه  فً شكل  خاص :الامضاء -  

به  وحده  لٌؤكد  صحة وثٌقة  مكتوبة  وصدقها  وٌتحمل 
 مسؤولٌتها
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:الاجابة عن السؤال الثانً   
 

هو كتابة  تقرٌر الى الرئٌس :  التصرف  -   
 هو وثٌقة ادارٌة  تحرر وترفع  دائما  من :تعرٌفه -  

المرؤوس الى  الرئٌس  بقصد افادته  بوقائع معٌنة متبةعة  
باقتراحات  تستهدف الحصول  على موافقة  الرئٌس  لاتخاذ  

قرار  حول  وضعٌة معٌنة  عاجله ام اجله  وٌتضمن  التقرٌر  
 وصفا دقٌقا  و تحلٌلا  لمجرٌات الواقعة 

 
 

:شروطه التقنٌة    
 التاكد من صحة المعلومات  أو الاحصاءات المقدمة 

 توخً الدقة والوضوح  قً تقدٌم  الوضعٌات المراد نقلها 
ابراز ظروف  ملابسات الحادثة  باظهار المتسبب فٌها  * 

 ان امكن 
افادة المسؤول  بخلاصة  تتضمن الراي  الشخصً  مع * 

 ابداء  اقتراحات 
  تحرٌر الوثٌقة  الادارٌة  المناسبة  لهذه الحالة  

-انظر النموذج -   
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 الجمهورٌة الجزائرٌة الدٌمقراطٌة الشعبٌة

     وزارة الصحة والسكان                                                                          رئٌس مصلحة  الجرد 

   مدٌرٌة الصحة والسكان                                                                     المؤسسة العمومٌة الاستشفائٌة  س

مدٌر المؤسسة العمومٌة الاستشفائٌة  س /  المؤسسة العمومٌة الاستشفائٌة س                                             الى  السٌد   

   مكتب الجرد 

2018: ........../  الرقم   

تقرٌر حول اختفاء تجهٌزات  بمكتبً المٌزانٌة والموظفٌن: الموضوع    

 

وبعد المعاٌنة  تبٌن  اختفاء............. تحت رقم  ................ بناءا على محضر الجرد الشامل المعد من قبلنا بتارٌخ   

  .    تجهٌزات بمكتبً المٌزانٌة والموظفٌن  

:      وعلٌه  ٌؤسفنً ان اوافٌكم  بهذا التقرٌر  لاعلامكم باختفاء التجهٌزات التالٌة     

..................................................-      

......................................................-      

.....................................................-      

...................................................-      

.    وذلك بقصد فتح تحقٌق فً الحادثة  لمعرفة المتسبب  واتخاذ الاجراءات اللازمة  ولكم  واسع النظر    

 

                              تقبلو ا  فائق التقدٌر والاحترام                                                

: المرفقات     

     نسخة من محضر الجرد  

  -  نسخة من دفتر الجرد 

:  الوادي فً    

  الامضاء  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


