
 أعمال موجهة – الإداريالتحرير 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 السداسي : السادس                      سانسالسنة : الثالثة                        الطور : لي

 ة ــــــــــــــــة وإداريـــــــــات سياسيــــــــالتخصص : تنظيم

 ر الإداري ــــــــــــــــــالمقياس : التحري

 ريم زان ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم : الأستاذة

 :  المواضيع المدرجة في الملف

 ،    الإداريالتقرير   -
 ،  المحضر -
 عرض الحال .   -
-  

 



ــــالعناص  وع ـــــــــــــــــــالموض  ر ـــــــــــــــ
        رير الإداري قتعريف الت -  الإدارير ــــــــــــالتقري

 وأهميتها  الإداريةأهداف التقارير  -
 حجم التقارير ومحتوياتها  -
 كيفية كتابة التقارير  -
   تقديمبتحضير العناصر السابقة ، بالإضافة إلى   كلف كل طالبي   : 

 بطاقة فنية للتقرير  -   
  التقارير توضح البنية الشكلية لها  أنواعنماذج  لمختلف   -   

 تتضمنها والعناصر التي     
 

 
 ر ــــــــــــــــالمحض

 
 هشروط تحرير و المحضر تعريف  -
 (محضر المعاينة  ، محضر التنصيب ، محضر الاجتماع) المحاضر  أنواع -
  :  ي كلف كل طالب بتحضير العناصر السابقة ، بالإضافة إلى  تقديم 

 بطاقة فنية للمحضر   -       
  توضح البنية الشكلية لها  لمحاضر ا أنواعنماذج  لمختلف   -   
 والعناصر التي تتضمنها             

 
 ،  هخصائص وعرض الحال تعريف  - عرض الحال 

 ، عرض الحال أهداف -
) عرض حال عن حادثة ، عرض حال عن نشاط ، عرض الحال   أنواع  -

 عرض الحال الخاص بالاجتماع ( . 
 ، بالإضافة إلى  تقديم  :  ي كلف كل طالب بتحضير العناصر السابقة 

 بطاقة فنية للمحضر   -       
   توضح البنية الشكلية لها  لمحاضر ا أنواعنماذج  لمختلف   -   

 والعناصر التي تتضمنها    
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