

أجوبة تسيير الوثائق
تقييم 02
التمرين الأول :
1-التصنيف حسب الموضوع

	أ تسيير الممتلكات والبنايات 
أ10 التهيئة ..

أ0110 مصنع 

أ0210 مكتب

أ0310 ارض

أ 20 صيانة عامة 

ا 20 01 بناية مصنع

أ20 01  01 تجهيزات 

أ20 02 01 معدات 

أ 20 02 مكتب

أ20 02 01 صيانة الآلات
أ30 الأمن
أ30 01 المصنع

أ30 02 مكتب  



2 – التصنيف حسب المستوي
	النشاط الإداري                                       

500 تسيير الموارد المالية                            الطبقة

510 ميزانية                                              الطبقة الثانوية   

511 ميزانية الاستغلال                                  قسم 04 

511  01 إقرار الميزانية                               قسم 05 

511  02 مراقبة الميزانية                             قسم 05 

512 ميزانية العقارات                                   قسم 04 

512 01 إقرار الميزانية                                قسم 05 
513 مجموع الرواتب                                   قسم 04 

520 محاسبة                                            الطبقة الثانوية 

521 نفقات                                               قسم 04 

521 01 حسابات لدفع                                 قسم 05 

521 02 مصاريف السفر                              قسم 05 
530 حلات مالية                                         الطبقة الثانوية 

531 حلات مالية سنوية                                قسم 04 

540 تدقيق مالي                                         الطبقة الثانوية 




التمرين الثاني 

	الواصف
	الوثائق

	
	المخطط البياني

	
	الوثائق التي تمثل الدروس الممنوحة للعمال

	
	سلسلة ملفات عمال المكتب

	
	تنبؤات الميزانية الخاصة  بالبيانات

	
	الرسوم المدفوعة من طرف المؤسسة للبلدية أينما وجدت 

	
	طلب شراء تجهيزات المكتب

	
	طلب تأجير شاحنة

	
	طلب البناية

	
	قائمة المؤسسات التي اشتريت لها التجهيزات


3-الرموز الناقصة للواصفون 
	1000 التسيير والتنظيم 

1100 تسيير الموارد البشرية 

1200 تسيير الموارد المالية 

1300 تسيير الممتلكات والبنايات 

500 تسيير الموارد الإعلامية                                    الطبقة 

5100 تسيير الإعلام الآلي                                        الطبقة الثانوية 

5110 تسيير الصيغ                                                 قسم 04 

5120 تسيير المطبوعات                                           قسم 04 
5121 مطبوعات داخلية                                            قسم 05

5122 مطبوعات خارجية                                           قسم 05 

5130 معالجة المعطيات                                            قسم 04 
5140 معالجة النص                                                 قسم 04

5200 معالجة الوثائق                                              الطبقة الثانوية 

5210 مسؤول مخطط التصنيف                                   قسم 04

5220 مسؤول رزمانة الحفظ                                     قسم 04

5300 تسيير الأرشيف                                            الطبقة الثانوية 

5310 مسؤول الإقصاء                                            قسم 04

5320 مسؤول الحفظ                                              قسم 04




