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1438-الاختبار الفصلي لمقرر مهارات كتابة إدارية   

ئداسح أػًبل / انًغزٕٖ انشاثغ             

- انزؼهٛى ػٍ ثؼذ/  خبيؼخ انذيبو   

 1انغإال 
 :يٍ يٕاػٛغ اعزؼًبل انفبطهخ

 ثٍٛ انشٛئ ٔإَاػّ
  ثٍٛ انمغى ٔ خٕاثّ
 لجم انكلاو انًمزجظ

 فٙ َٓبٚخ انفمشح
 

 2انغإال 
 يٍ يًٛضاد كزبثخ انزمشٚش انًكزٕة

 عٕٓنخ ػشػّ ٔ رمذًّٚ
 اٌ ٚمذو فٙ ٔلذ يُبعت

  ًٚكٍ َمهّ لاكثش يٍ فئخ أ شخض فٙ انٕلذ َفغّ
  يٕثك
 

 3انغإال 
 يٍ انؼٕايم انزٙ رضٚذ يٍ فبػهٛخ الارظبل

 رُظٛى الافكبس لجم ػشػٓب
 يمبسَخ الاَدبص ثًؼبٚٛش الاداء

 .انٕثبئك ٔانًغزُذاد
 .انزمشٚش انشفٕ٘

 
 4عإال 

 :يٍ ٔعبئم الارظبل انٓبثؾ
 انجث الاراػٙ

 الأايش ٔ انمشاساد
  انفبكغبد

 الاخزًبػبد
 

 5انغإال 
 ٚغزؼًم انمٕعبٌ فٙ انًٕاؿٍ الارّٛ يب ػذا؟

 ػُذ رسذٚذ ثؼغ انكهًبد أ انًظـهسبد
 .رسذٚذ سرجخ اَغبٌ أ يٕلغ يكبٌ

 .انززكٛش ثًؼهٕيبد يبػّٛ
 .ٚغزؼًلاٌ يغ الاٚبد انمشاَّٛ

 
 6نغإال ا

  .ْٕ الارظبل انز٘ ٚزى ثٍٛ انًغزٕٚبد الاداسٚخ انًخزهفخ فٙ ْٛئخ أ يإعغخ ٔٚؼزًذ ػهٗ انخـبثبد أ انًزكشاد أ انزمبسٚش
 الارظبل انٓبثؾ

  الارظبل انغٛش انشعًٙ
 الارظبل انغٛش انهفظٙ

 الارظبل انشعًٙ
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 7انغإال 
 ُْبن ػذح فٕائذ لاعزؼًبل انزمشٚش يُٓب؟

  يمبسَخ الاَدبص ثًؼبٚٛش الاداء
 اٌ ٚؼـٙ انٕلذ انلاصو لاػذادِ ٔرُفٛزِ

 انزسذٚذ انٕاػر ٔانذلٛك نهًشكهخ
 خًٛغ يب ركش

 
 8انغإال 

 .ْٕ الارظبل انز٘ ٚزى انزفبػم فّٛ ثـشٚمخ غٛش سعًٛخ ثٍٛ انؼبيهٍٛ ثزجبدل انًؼهٕيبد ٔالافكبس أ ٔخٓبد انُظش
 الارظبل انظبػذ
 الارظبل انٓبثؾ
 انزمشٚش انُبخر

 الارظبل انغٛش انشعًٙ
 

 9انغإال 
 يٍ ؿشق رمذٚى انزمبسٚش

 رمبسٚش يششٔع
 رمبسٚش رفغٛشٚخ
 رمبسٚش يكزٕثخ
 رمبسٚش اخجبسٚخ

 
 10انغإال 

  رظُف انزمبسٚش زغت؟
 رمبسٚش سعًٛخ ٔ غٛش سعًٛخ

 َٕػٛخ انًؼهٕيبد
 عشٚخ انزمبسٚش
 رٕلٛذ انزمشٚش

 
 11انغإال 

  .رذل ػهٗ اٌ يؼُٗ يب لجهٓب ثًب ثؼذْب عٕاء اكبٌ يبٚسٛؾ ثٓب خًم او اشجبِ خًم………
 ػلايزب انزُظٛض

 انُمـزبٌ
 انششؿخ
 انفبطهخ

 
 

 12انغإال 
  .رًثم خلاطخ انًٕػٕع ٔغبنجب يبركٌٕ انُٓبٚبد لٕٚخ ٔغٛش يـٕنخ

 كزبثخ انزمشٚش فٙ طٕسرّ الأنٛخ
 انًمذيخ
 انخبرًخ

 كزبثخ انزمشٚش فٙ طٕسرّ انُٓبئٛخ
 

 13انغإال 
 يٍ انـشق انشئٛغٛخ نلارظبل اَّ يإثش فٙ انشٔذ انًؼُٕٚخ نهًٕظفٍٛ

 الارظبل انكزبثٙ
 الارظبل انغٛش انهفظٙ

 الارظبل انٓبثؾ
 الارظبل الافمٙ
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 14انغإال 

 يبْٕ انًفٕٓو انشبيم نلارظبل؟
 َمم ٔرجبدل انًؼهٕيبد انزٙ ػهٗ اعبعٓب ٚزٕزذ انفكش

 .َمم انسمبئك ٔالافكبس أ الاساء أ انًشبػش يٍ خلال ػًهٛبد الاسعبل ٔالاعزمجبل
 .ْٕ ػًهٛخ اَزبج َٔمم ٔرجبدل ٔرفٓى انًؼهٕيبد ٔالافكبس ٔالاساء يٍ شخض انٗ اخش

 ا٘ عهٕن ٚإد٘ انٗ رجبدل انًؼُٗ
 
 

 15انغإال 
 يٍ يًٛضاد كزبثخ اندًم انمظٛشح فٙ انزمشٚش

 رخفٛغ انزكبنٛف
 الانزضاو ثمٕاػذ الالزجبط ٔالاشبسح

 رغبػذن فٙ رسبشٙ الاخـبء انُسٕٚخ
 عٕٓنخ ػشػٓب ٔرمذًٚٓب

 
 16انغإال 

  :انمذسح ػهٗ انزفكٛش انًُـمٙ ٔ انمذسح ػهٗ انزؼجٛش ٔ انظٛبغخ ٔ انمذسح ػهٗ انزفغٛش ٔ رجغٛؾ الايٕس خًٛؼٓب رؼجش ػٍ يبٚهٙ
 انًٓبسح فٙ كزبثخ انزمشٚش

 اًْٛخ انزمبسٚش
 اْذاف انزمبسٚش فٙ الاداسح

 إَاع انزمبسٚش
 

 17انغإال 
 :يٍ طفبد انزمشٚش انشفٕ٘

 ًٚكٍ َمهّ لاكثش يٍ فئّ أ شخض فٙ انٕلذ َفغّ يٍ خلال ٔعبئم الارظبل انًشئٙ أ انًغًٕػخ
 خًٛغ الاخبثبد طسٛسخ

 لا ٚؼزجش يظذسا يٕثمب نهًؼهٕيبد
 عٕٓنخ ػشػّ ٔ رمذًّٚ

 
 18انغإال 

  .رؼزجش ٔعٛهخ نزسذٚذ انشكم انُٓبئٙ نهكزبثخ
 رمبسٚش انزفزٛش

 انًشاخؼخ انُٓبئٛخ
 انزخـٛؾ

 انًشاخؼخ الأنٛخ
 

 19انغإال 
 .ٚغزخذيٓب انكبرت نزمغٛى انكلاو ٔاٚؼبذ يؼبَّٛ

 ػلايبد انزشلٛى
 اندًم انمظٛشح

 انُمـخ
  الاؿُبة ٔ انسشٕ

 
 20انغإال 

 يٍ فٕائذ اعزؼًبل انزمشٚش
 رجبدل انًؼهٕيبد

 رٕفٛش يؼهٕيبد يشخؼٛخ
 انمذسح ػهٗ انزفكٛش انًُـمٙ
  يمبسَخ الاَدبص ثًؼبٚش الاداء
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 21انغإال 
  .ْٙ رمبسٚش رؼذ ػهٗ فزشاد يُزظًخ ثٓذف ػًبٌ رذفك يغزًش يٍ انًؼهٕيبد فٙ فزشاد صيُٛخ يؼُٛخ

 رمبسٚش خبطخ
 رمبسٚش ؿٕٚهخ
 رمبسٚش دٔسٚخ

 رمبسٚش خبسخٛخ
 
 

 22انغإال 
 :يٍ انؼٕايم انزٙ رضٚذ فبػهٛخ الارظبل
 َٕػٛخ انًؼهٕيبد ٔاًْٛزٓب ٔ عشٚزٓب

 اخزٛبس انًكبٌ انًُبعت لاثلاؽ انًؼهٕيبد
 ػذد الاشخبص انًـهٕة اثلاغٓى ثبنشعبنخ

 انزكهفخ
 

 23انغإال 
 :يٍ ػٕايم فبػهٛخ الارظبل

  لاشٛئ يًب عجك
  انزكهفخ

 َٕػٛخ انًؼهٕيبد ٔاًْٛزٓب ٔعشٚزٓب
  انٕلذ انًزبذ نلارظبل

 
 24انغإال 

  .ْٙ ػلايخ يٍ ػلايبد انزشلٛى رغزؼًم ثٍٛ انؼذد سلًب أ نفظب ٔ ثٍٛ انًؼذٔد
 انُمـخ

 انمٕعبٌ انٓلانٛبٌ
 ػلايخ الاعزفٓبو

 انششؿخ
 

 25انغإال 
  انٕطٕل انئ رٕطٛبد يزغشػخ ٔ الاػزًبد ػهٗ ازظبئٛبد غٛش عهًٛخ ٔ اًْبل ثؼغ انؼٕايم ٔانًزغٛشاد خًٛؼٓب رؼجش ػٍ؟

 اخـبء انزمشٚش
 رُظٛى انسمبئك

 رظًٛى خذٔل ػًم
  انجسث ػٍ انسمبئك

 
 26انغإال 

 انُزبئح ٔانزٕطٛبد ٔ انًلازك خًٛؼٓب رؼجش ػٍ ؟
 ْٛكم انزمشٚش

 خبرًخ انزمشٚش
 انفٓشط

 يمذيخ انزمشٚش
 

 27انغإال 
 يٍ يًٛضاد انزمبسٚش انذٔسّٚ آَب رؼذ ػهٗ فزشاد يُزظًّ ٔيٍ ايثهزٓب

 .رمبسٚش انًظشٔفبد الاعجٕػّٛ
 رمبسٚش الالزظبدّٚ

 .رمبسٚش غٛش سعًّٛ
 رمبسٚش سعًّٛ
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 28انغإال 

 ٚمٕ٘ سٔذ انزؼبٌٔ ٔانظذالخ ٚضٚم انزٕرش ٔانؼغٕؽ ٚشدغ ػهٗ رجبدل الاعئهخ خًٛغ يبركش ٚؼجش ػٍ؟
 الارظبل انشعًٙ
 الارظبل انكزبثٙ
 الارظبل انظبػذ
 الارظبل انشفٕ٘

 
 29انغإال 

 :يٍ ايثهخ ًَٕرج الارظبل انجغٛؾ
 انفبكظ

 خًٛغ الاخبثبد طسٛسخ
 انجشٚذ الانكزشَٔٙ

 اندشائذ ٔ انًدلاد
 

 30انغإال 
 يشاخؼخ الاخـبء انُسٕٚخ ٔالايلائٛخ ٔ ٔػغ ػلايبد انزشلٛى فٙ يشازم ػًهٛخ كزبثخ انزمشٚش كهٓب رؼجش ػٍ

 كزبثخ انًغٕدح
 انشلبثخ

 انًشاخؼخ انُٓبئٛخ
 انًشاخؼخ الأنٛخ

 
 

 31انغإال 
 يٍ اعظ ٔلٕاػذ كزبثخ انزمشٚش؟

 ٚفؼم ػشع انًٕػٕع ثشكم يجبشش دٌٔ يمذيخ
 يؼشفخ لبسئ ْزا انزمشٚش ٔكٛف ٚفكش

 الانزضاو ثمٕاػذ الالزجبط ٔالاشبسح ٔانزٕثٛك
 خًٛغ الاخبثبد طسٛسخ

 
 

 32انغإال 
  :يٍ ٔعبئم الارظبل انظبػذ

 انشكبٔ٘ ٔ الالزشازبد
 انًشعم

 اندشائذ ٔ انًدلاد
  خٓبص الاسعبل

 
 33انغإال 

 :يٍ اْذاف انزمشٚش
 خًٛغ يبركش طسٛر

  رجبدل انًؼهٕيبد
 انشلبثخ

 انزخـٛؾ
 
 

 34انغإال 
 :يٕػٕػبد انزمشٚش ٔ انًمذيخ ٔ انخبرًخ خًٛؼٓب رؼزجش يبٚهٙ

 يشازم كزبثخ انزمشٚش
 رذفك يؼهٕيبد انزمشٚش
  لبئًخ رشرٛت انؼُبطش

 ْٛكم انزمشٚش
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 35انغإال 

 .ْٕ الارظبل انز٘ ٚغٛش فّٛ انزفبػم فٙ اردبٍْٛ
  الارظبل انشفٕ٘

 الارظبل انظبػذ انٓبثؾ
 يفٕٓو الارظبل
 الارظبل الافك

 
 36انغإال 

 :يٍ اْذاف انزمبسٚش فٙ الاداسح
 الاٚدبص

 انًزبثؼخ ٔ انزمٛٛى
 انٕثبئك ٔ انًغزُذاد

 انًلازظخ ٔ دساعخ انؼُٛبد
 

 37انغإال 
 الارظبل انكزبثٙ ٔ الارظبل انشفٕ٘ ٔ الارظبل غٛش انهفظٙ رؼزجش يٍ

 اْذاف انزمشٚش
 ػٕٛة انزمشٚش انشفٕ٘

 انـشق انشئٛغٛخ نلارظبل
 الايثهخ ػهٗ ًَٕرج الارظبل رٔ الاردبٍْٛ

 
 38انغإال 

  :انسبخخ انئ رٕزٛذ اًَبؽ انؼًم ٔ الاخشاءاد ٚفؼم اعزخذاو
 الارظبل انكزبثٙ

 الارظبل انٓبثؾ انظبػذ
  الارظبل انشفٕ٘

 الارظبل انغٛش سعًٙ
 

 39انغإال 
 .انفبئذح يٍ ْزِ انؼًهٛخ ْٙ رسغٍٛ انًغٕدح ٔززف انزفبطٛم غٛش انؼشٔسٚخ ثبلاػبفخ انٗ رٕػٛر الافكبس انغبيؼخ

 انًشاخؼخ الأنٛخ
 كزبثخ انًغٕدح

 انزخـٛؾ
 انًشاخؼخ انُٓبئٛخ

 
 40انغإال 

 :رؼزجش (ردُت الاعٓبة انضائذ أ الاٚدبص انشذٚذ)
 ًَبرج الارظبل

 ػٕايم رضٚذ يٍ فبػهٛخ الارظبل
 ػٕايم يإثشح فٙ اخزٛبس الاعهٕة أ ؿشٚمخ الارظبل

 انـشق انشئغٛخ نلارظبل
 

 41انغإال 
  :ُْبن ػذح ٔظبئف نلارظبل الافمٙ نزجبدل انًؼهٕيبد ٔاثشائٓب ٔيُٓب

 رغٓٛم ػًهٛخ انزُغٛك يغ اندٓبد الاخشٖ
 رٕفٛش رغزٚخ ساخؼخ

 صٚبدح ػًهٛبد انزخـٛؾ الاداس٘
 رٕفٛش انًُبش انُفغٙ انز٘ ُٚزح ػٍ ؿشٚك انزٕاطم ثٍٛ انًشؤعٍٛ
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 42انغإال 

 ٚـهك ػهٛٓب ثؼلايخ الاعزُكبس ٔانزأثش ٔيٍ الافؼم الالزظبد يُٓب فٙ انكزبثخ ٔػذو ركشاسْب
 انششؿخ

 انًؼمٕفبٌ
 ػلايخ انزؼدت

 ػلايزب انزُظٛض
 

 43انغإال 
 .أ٘ يٍ ْزِ انزمبسٚش انزٙ رسزبج انئ انًضٚذ يٍ انًؼهٕيبد ػٍ يٕلف يب

 رمبسٚش خبطخ
 رمبسٚش ؿٕٚهخ
 رمبسٚش سعًٛخ
 رمبسٚش يجبدأح

 
 44انغإال 

  :يٍ انؼٕايم انًإثشح فٙ اخزٛبس الاعهٕة أ ؿشٚمخ الارظبل
 انًغزٕٖ انثمبفٙ ٔ انٕظٛفٙ نهًغزمجهٍٛ

 الاَظبد اندٛذ
 انثمخ فٙ يظذس انشعبنخ
 انزؼشف ػهٗ سدٔد انفؼم

 
 45انغإال 

  طفسخ انغلاف ٔ طفسخ انًسزٕٚبد ٔانًهخض انؼبو رؼزجش يٍ
 خبرًخ انزمشٚش
 رُظٛى انسمبئك
 يمذيخ انزمشٚش

  كزبثخ انزمشٚش ثظٕسرّ انُٓبئٛخ
 

 46انغإال 
 يٍ اْذاف انزمبسٚش ؟

 لانزغدٙ
 انزٕثٛك ٔانزغدٛم

 خًٛغ الاخبثبد طسٛسخ
 انشلبثخ

 
 47انغإل 

  :يٍ خـٕاد اػذاد انزمشٚش يبٚهٙ
 رسذٚذ انًشكهخ أ انًٕػٕع

 انجسث ػٍ انسمبئك
 خًٛغ يب ركش طسٛر

 رظًٛى خذٔل ػًم
 

 48انغإال 
 :ػٕٛة انزمشٚش انشفٕ٘

 ًٚكٍ رغشثّ ٔافزؼبذ يسزٕا
 اٌ ٚكٌٕ انؼشع يُظى

 ايكبَٛخ رغٛش انًؼًٌٕ ٔانًسزٕٖ ػُذ ػشع انزمشٚش
 اٌ ٚمذو فٙ ٔلذ ٔ يكبٌ يلائًٍٛ
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 49انغإال 

 انزبنٛخ يٍ انششٔؽ انؼبيخ نزمشٚش يبػذا
 انذلخ

 كزبثخ انزمشٚش
 الاٚدبص

 انٕػٕذ
 

 50انغإال 
 فٙ خـٕاد اػذاد انزمشٚش ُْبن خًغخ اعأنّ ٚدت اٌ ٚغأل انًكهف َفغّ ْزِ الاعئهّ ٔيُٓب ؟

 نًبرا
 خًٛغ يب عجك

 يبرا
 اٍٚ

 

 

 

 

 لا رُغَٕب يٍ طبنر دػبئكى

 عجسبٌ الله ٔثسًذِ عجسبٌ الله انؼظٛى ،،


