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 السؤال الأول

  .خطاب الاعتذار كتابة إعطاء كل البٌانات والكمٌات والاسعار وشروط التسلٌم(، ٌعتبر من الأمور التً ٌجب مراعاتها عند

  صواب

  خطأ

 خطاب طلب بضاعة

 

 السؤال الثانً

 . ٌسمى خطاب التقدٌم والتزكٌةٌتضمن المؤهلات والخبرات السابقة الظروف الأسرٌة والأنشطة . 

  صواب

  خطأ

 ٌسمى خطاب طلب الوظٌفة

 

 السؤال الثالث

 ... الخطابات كتابة عدم ذكر أٌة أوامر داخل الخطاب تعتبر من الأصول التً ٌجب مراعاتها عند

  صواب

 خطأ

 

 السؤال الرابع

 ...ترفع المذكرة الى التالٌة ما عدا

 

A. لجنة 

. bرتارٌةموظف سك. 

c. شخص مختص. 

D. مجلس الادارة. 

 

 السؤال الخامس

 .ٌرفق مع الخطاب ما ٌثبت وصول البضاعة او إٌصال بتسلٌم قٌمة البضاعة المرسلة. ٌسمى خطاب اشعار بوصول البضاعة

  صواب

 خطأ

 

 السؤال السادس

 ...تعتبر الخٌارات التالٌة من خصائص المذكرة الجٌدة، ما عدا

 

A. تقدم فً وقت مناسب من حٌث الزمان والمكان 

b. خالٌة من الأخطاء النحوٌة والاملائٌة. 

C. ٌستخدم فٌها الشائع من الكلمات. 

 D.ًٌعرض فٌها الكاتب رأٌه الشخص. 
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 السؤال السابع

خطاب  كتابة تها عندٌركز على النقاط المطلوبة دون غٌرها، وٌتضمن كل المعلومات الإضافٌة المتصلة بالموضوع(. ٌجب مراعا)

 .الاستفسار

  صواب

 خطأ

 

 السؤال الثامن

عبارات الاحترام، لكنها تتطلب الوضوح والدقة فً تحرٌرها  مذكرة تعتبر بسٌطة فً حد ذاتها، لا تكتسب أي مظهر خاص، ولا تشتمل على

 .الواحدة مضمونها. وهً أهم وثٌقة للاتصال بٌن الموظفٌن أو المصالح داخل الإدارة كٌز فًوالتر

 

. Aمذكرة اخبارٌة. 

b. مذكرة حل المشكلات. 

C. مذكرة استفسار. 

D. مذكرة اقناع وتحفٌز. 

 

 السؤال التاسع

 ...تنتهً المذكرة الإدارٌة عندما تستخدم لتوصٌل معلومات، بعبارة

 

A. لموافقةالتكرم با. 

B. الرجاء الاحاطة. 

. Cالتكرم بالعلم. 

d. لإجراء اللازم. 

 

 السؤال العاشر

 ...هً وثٌقة تعالج موضوعا سابقا من اجل إتمامه لٌس بالإمكان عرضها شفوٌا. تدل على ملامح المذكرة

 

A. الاخبارٌة 

b. التحلٌلٌة 

c. الاستفسارٌة 

d. التقدٌم والعرض. 

 

 

 

 

 لا تنسونا من صالح دعائكم

 سبحان الله وبحمده ،، سبحان الله العظٌم 
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