
٢للاخت ھمسات الحنین الإداريلماده التحریر اسئلھ كویزات   
 

 O مفھوم العمل الإداري
  

 - ھو محور التھیئة للظروف الملائمة للعمل ، وھو الذي من خلالھ تدار المؤسسات والھیئات 
 - مجموعة من المراسلات و العقود والوثائق الإداریة، تحرر وترسل إلى المصالح العمومیة

 - ھي مجموعة أنشطة تمارسھا المؤسسات و الھیئات التابعة للدولة
 

 O من أھمیة العمل الإداري
 

 - تنظیم و إدارة وتسییر الموارد البشریة
ریة في أسالیب تسییر الأعمالیعمل على إدخال التحسینات الضرو  - 

 - التوجیھ ، والرقابة
 - جمیع ماذك

 
 O من أھداف العمل الإداري

 
 - القدرة على تسییر الموارد البشریة والمالیة

 - .القدرة على الإدارة والتسییر وممارسة المسؤولیة
 - التحكم في القدرات التي تعمل على تحسین أداء العمل بشكل عام

 - جمیع ماذك
 

 O التوجیھ ، والرقابة من
 

 - شروط التحریر الإداري
 - أھداف العمل الاداري
 - أھمیة العمل الاداري

 
 O التحكم في القدرات التي تعمل على تحسین أداء العمل بشكل عام من

 
 - أھداف العمل الاداري
 - شروط التحریر الاداري
 - أھمیة العمل الاداریمن

 
 O توفیر المناخ الملائم للعمل و الانسجام من خلال العلاقات الإنسانیة من

 
 - ممیزات العمل الاداري
 - أھداف العمل الاداري
 - أھمیة العمل الاداري

 
 
 



 
 

 O مفھوم التحریر الاداري ھو
 

 - ھي مجموعة أنشطة تمارسھا المؤسسات و الھیئات التابعة للدولة
والوثائق الإداریة، تحرر وترسل إلى المصالح العمومیةمجموعة من المراسلات و العقود   - 

 - ھو محور التھیئة للظروف الملائمة للعمل ، وھو الذي من خلالھ تدار المؤسسات والھیئات
 

 O شروط التحریر الإداري
 - شروط متعلقة بالمضمون
 - شروط متعلقة بالشكل

 - شروط متعلقة بالشكل والمضمون
 
 

ي ، شروط متعلقة بالمضمون وھيمن شروط التحریر الادار  O 
 

 - (في الأسلوب و خصائصھ (الوضوح،البساطة ، الایجاز، الدقة ،الموضوعیة
 - ترتیب الأفكار والاستدلالات عند التحریر

 - وضع تصمیم للمراسلة
 - جمیع ماذكر

 
 
 

 O من شروط التحریر الاداري ، شروط متعلقة بالشكل وھي
 

 - وحدة الموضوع
 - احترام السلم الإداري

 - وحدة مقاس الورقة التي یسطر فیھا الموضوع
 - جمیع ماذكر

 
 O ممیزات أسلوب التحریرالإداري (الأدبي ) الجید

 
 - ممیزات التحریر الاداري
 - شروط التحریر الاداري

 - مرتكزات التحریر الاداري
 

داري على شیئین أساسیین وھمایرتكز التحریر الإ  O 
 

 - أسس عملیة
 - مبادئ و مقومات و ضوابط ،

 - جمیع ماذكر
 



 
 

 O تصنف الوثائق المكتوبة الى صنفین
 اخباري
 اجرائي

 اخباري واجرائي
 

 O تنحصر المحررات في ثلاثة أشیاء
 

 - المراسلات
 - الوثائق

 - النصوص
 - مراسلات ، وثائق ، نصوص

 
 

  O العمل لغة :
 

 - المھنة والفعل،، وجمعھ أعمال، و"العامل": ھو الذي یتولَّى أمور الرجل في مالھ وملكھ وعملھ
 - محور التھیئة

 - كل جھد لا یتنافى مع الشارع الحكیم،
 
 
 

 O العمل اصطلاحا
 

 - مجموعة من المراسلات والعقود والوثائق
 - كل جھد لا یتنافى مع الشارع الحكیم،

 - المھنة والفعل،، وجمعھ أعمال، و"العامل": ھو الذي یتولَّى أمور الرجل في مالھ وملكھ وعملھ
 

 O من أداب العمل في الاسلام
 

،الأمانة والاخلاص الاتقان  - 
 - حسن أداء العمل قبل المطالبة بالحق

 - الرقابة الذاتیة ،خشیة الله تعالى
رجمیع ماذك  - 

 
 O من أداب العمل في الاسلام :الالتزام بأنظمة العمل ویشمل

 
 - الالتزِام بأوَقات العمل والمحافظة علیھا

 - طاعة المسؤولین
 - التعاون في الأداء

 - جمیع ماذكر



 
 

 O ﴿ یاَ أیَُّھاَ الَّذِینَ آمَنوُا أوَْفوُا باِلْعُقوُدِ ﴾ .دلیل على
 

 - الالتزِام بأوَقات العمل والمحافظة علیھا
 - الأمانة
 - خشیة الله

 
 O من مجالات العدل الإداري

 
 - إسناد الأعمال الإداریة للأكفاء الأمناء

 - توضیح حقوق وواجبات كل فرد
لإداريالمساواة بین فریق العمل ا  - 

 - تقییم الموظفین بشكل موضوعيّ نظاميّ ، لا على أساس مصلحيّ 
 - جمیع ماذكر

 
 O إسناد الأعمال الإداریة للأكفاء الأمناء من

 
 - أھمیة العمل في الاسلام
 - مجالات العدل الاداري

 - ممیزات التحریر الاداري
 

 O كلكم راعٍ وكلكم مسؤول عن رعیتھ ) دلیل على ) 
 

 - الرقابة الذاتیة
 - خشیة الله

 - الشعور بالمسئولیة
 
 
 

 O التواضع والرفق من
 

 - ممیزات التحریر الاداري
 - أھداف العمل الاداري
 - أداب العمل في الاسلام

 
 O (وَاخْفِضْ جَناَحَكَ للِْمُؤْمِنیِنَ ) دلیل على

 
 - التواضع
 - الرفق

 - حسن التعامُل مع المراجعین
 



ةأھم المخالفات الإداریة المنافیة للنزاھة والآداب الإسلامی  O 
 

 - الغش
 - استغلال الوظیفة لغیر مصلحتھا

 - التسیب في الدوام
 - جمیع ماذكر

 
 O السر في العمل الإدارى ھو

 
 - ما یكتمھ الإنسان في نفسھ

 - كتمان القول
ف من خلال ممارسة كل ما یتصل بالمعلومات والإجراءات والقرارات التي یطلع علیھا الموظ  

 الوظیفة العامة
 
 

 O( وَأوَْفوُاْ باِلْعَھْدِ إنَِّ الْعَھْدَ كَانَ مَسْؤُولاً )، دلیل على ) 
 

لأسرارفضل حفظ ا  - 
 - ضرورة حفظ أسرار العمل

 - أداب العمل
 

أخبرت بھ أحداً، ولقد قال أنس بن مالك :" أسرَّ إليّ النبي صلى الله علیھ وسلم سراً ، فما  O 
على فما أخبرتھا بھ .دلیل –أمُّ أنس  –أمّ سلیم   سألتني  

 
 - ضرورة اتقان العمل في الاسلام
 - فضل حفظ الأسرار في الاسلام

 - كتمان أي شيء یرتبط بالعمل حتى لو أوقع مضرة
 - عدم وجود اسرار في العمل

 
 O أنواع الأسرار الوظیفیة

 
یتعلق بالأشخاص منھا ما  - 
یتعلق بالأعمال منھا ما  - 
یتعلق بالأشخاص والأعمال منھا ما  – 

 
سر العمل كشفحالات جواز   O 

 
 ً  - إذا فقد الموضوع سریتھ بأن صار معروفا

 - أو ألغي الأمر الذي أوجب السریة
 - أو كان من شأن إفشائھا منع ارتكاب جریمة جنائیة

 - .أو اقتضت ذلك مصلحة العمل كتدریب موظف جدید على مباشرة مھام الوظیفة
ذكر جمیع ما  - 



\\تجمیع   
 جابر المري

gaadi 


