



أجوبة تسيير الوثائق
تقييم 03
التمرين الأول : 
01/- أنواع المصنفات المستعملة للأوراق:
-مصنف ذو إدراج منزلقة chemise
- مصنفات ذات صمام .
- مصنفات الميكروفرم الدعائم المغناطيسية وأقراص المرئية الرقمية .
- classeur
2-  الأدوات الضرورية لترتيب الوثائق من مختلف الدعامات 
	الأدوات
	الوظائف

	الخزائن المعدنية أو الخشبية
	تستعمل مجموعة من الملفات المعلقة ذات  رؤوسي جانبية حيث تكون الملفات محفوظة بطريقة أمنة

	الرفوف
	عادة تستعمل لملفات التي تحتوي علي وثائق ذات الحجم الأكبر علبة الأرشيف boite d archive

	حافظة الأدراج ...
	ذات رؤية علوية شاملة جيدة وكذلك علامة التشوير

	المصنفات الخشبية
	لحفظ الرسائل وظيفتها الأساسية تتمثل في تصنيف البريد الوارد والصادر

	حافظة معدنية ذات أبواب....
	تستعمل لاستقبال الملفات التي تحتوي علي وثائق وتكون وضعيتها مسطحة العنوان بواجهة المستعمل كذلك تستعمل لتصنيف الملفات إلي مجوعات حسب موضوعها 

	أدراج المكاتب
	تستعمل للملفت المعلقة ذات رؤية علوية

	




3-أنماط الوثائق التي يستخدمها نظام الوحدات في الترتيب :
*هناك 03 نظم أساسية : 
-الترتيب الأبجدي .
- الترتيب العددي (الرقمي).
- الترتيب الإيديولوجي
*وهناك 03 نظم فرعية :
· الترتيب الزمني 
· - الترتيب الرقمي – الأبجدي
· الترتيب الجغرافي.
· الترتيب العشري.
التمرين الثاني :
· تصنيف التسميات حسب التنظيم الابجدي :
01-التوزيع العقاري والتجاري
02-الديوان الوطني لأرصاد الجوية د ة ا ج 
03-الشركة الجزائرية للبيع والخدمات ص ج ش ج 
04-الشركة الجوية للتصوير
05-الفندق الكبير لشاطئ
06-الفندق الكبير
07-م ع ت 
08-شركة الكهرباء
09-شركة إنتاج الرسامين المتحدين
10-مركز الأنسجة
11-المؤسسة الدولية لفن الرسم للقرن xxi
12-نقل شرقي وأخواته


التمرين الثالث :
-ترتيب العناوين أبجديا :
1-إذاعة تاكسي احمد باي
2-إذاعة تاكسي مولاي إبراهيم
03-ثانوية عائشة
04-اقمصة ريسكا
05-سيارات الشرق الجزائري
06-شركة الملاحة ارزيو
07-مصبغة المركز
08-مصبغو وايت
09-مدرسة سان جوزيف
10-مؤسسة دحمان
11-مؤسسة عطر الحلويات
التمرين الرابع :
1-الترتيب الإيديولوجي :
-فندق تيزي وزو           10      
-فندق الأمير                11 
-أكل سريع العالم           20 
-أكل سريع حيدرة         21 
-اكل سريع قسنطيني     22 
-مطعم الطرق الثلاثة     30 
-مطعم الشباب             31 
-مطعم العاصمي          32 
-مقهى الرياضة           40 
-مقهيي الفنون           41     
التمرين الخامس : 
	رقم الملفات 
	التاريخ
	الزبائن

	428
429
430
431
432
433
434
444
445
445
446
447
448
450
451
452
	01.05
01.10
01.12
01.14
01.19
01.20
01.22
01.31
02.02
02.03
02.06
02.07
02.09
02.17
02.18
02.21
	الشركة الوهرانية للميكانيك 
الشركة الجزائرية لاصفية البترول 
مؤسسة تركي 
مستودع المرفا العاصمي 
عامة للنقل
المستودع الاخوة شرقي
مشروبات رويبة 
مؤسسة لامين وشركائه
منزل اكلي 
جمعية جمال حاجي 
شهرة الرياضيين
مؤسسة شرفاوي 
مطعم الينابيع الثلاث
ارتوغ ماغتان
العامة لتامينات 
شركة ت م ن و





التمرين السادس : 
الترتيب الإيديولوجي  حسب تنظيم العشري ثم منح الرمز  :
100- الجداول
120 –وضع في وسط الصفحة عرضا وطولا 
130 –التصحيح 
140 – كتابة باليد 
150 –الإنشاء
200 –التكوين الأول 
210 –دراسة لوحة المفاتيح 
220 –التكوين نصوص لإعادة كتابة 
221 –استعمال التباعد بين السطور مزدوج وبسيط
300 –تدريبات باستعمال السرعة 
310 –جمل ونصوص 
320 –رسائل
321 –نموذجية 
322 –حجم تجاري ونصف تجاري
323 –إعادة الكتابة 
324 –إعادة التنسيق
325 –كلاسيكية  لإعادة الكتابة 
400 –نصوص مكتوبة باليد 
410 –مقروءة لإعادة كتابتها
411 –لإعادة التنسيق
412 –غير مقروءة 
500 –فواتير 













