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 ةالإداريمهارات الكتابة  لمقرر الواجب الثالث

 : 1السؤال 

 عنداما تستخدام لتوصةل معلومات، بعبارة الإداارةة تنتهي المذكرة

 بالموافقة التكرم

 الرجاء الاحاطة

 لإجراء اللازم

 التكرم بالعلم

 

 : 2السؤال 

وثةقة تحمل معلومات أو أخبارا جداةداة، ةعتقدا المرسل بجداوى إبلاغها إلى المرسل إلةه. وهي أهم وثةقة للاتصال بةن الموظفةن، 

 تسمى بالمذكرة

 الاخبارةة

 استفسار

 تقداةم أو عرض

 تحلةلةة

 

 : 3السؤال 

مذكرة تعتبر بسةطة في حدا ذاتها، لا تكتسب أي مظهر خاص، ولا تشتمل على عبارات الاحترام، لكنها تتطلب الوضوح والداقة في 

 تحرةرها والتركةز في مضمونها. وهي أهم وثةقة للاتصال بةن الموظفةن أو المصالح دااخل الإداارة الواحداة

 مذكرة حل المشكلات

 مذكرة اخبارةة

 مذكرة استفسار

 ذكرة اقناع وتحفةزم

 

 : 4السؤال 

 هي وثةقة تعالج موضوعا سابقا من اجل إتمامه لةس بالإمكان عرضها شفوةا. تدال على ملامح المذكرة

 التحلةلةة

 الاستفسارةة

 الاخبارةة

 التقداةم والعرض

 

 : 5السؤال 

 ترفع المذكرة الى التالةة ما عداا

 موظف سكرتارةة

 شخص مختص

 لجنة مجلس

 الإداارة
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 : 6ؤال الس

وثةقة قصةرة ومركزة تلخص معلومات أو معطةات متفرقة موجوداة بملف أو ملفات أو بوثائق مختلفة، بشكل مرتب ومنظم ومفهوم "

 لصالح شخص أو مصلحة معةنة". تسمى مذكرة

 تركةبةة

 حل المشكلات

 استفسار

 اقناع وتحفةز

 

 : 7السؤال 

رقة موجوداة بملف أو ملفات أو بوثائق مختلفة، بشكل مرتب ومنظم ومفهوم وثةقة قصةرة ومركزة تلخص معلومات أو معطةات متف

 ... لصالح شخص أو مصلحة معةنة. من خلال هذا النص تتضح أنها ملامح لمذكرة

 .اقناع وتحفةز

 إخبارةة

 تحلةلةة

 استفسار

 

 : 8السؤال 

 مذكرة تستخدام عاداة لإةصال مقترحات إلى مستوةات إداارةة أعلى، تسمى مذكرة

 ل المشكلاتح

 اقتراح دااخلةة

 إقناع

 وتحفةز معلومات

 

 : 9السؤال 

 ... عندا تكرار غةاب موظف بداون مبرر عن عمله، ةطلب منه رئةسه تقداةم أسباب هذا التغةب. تعتبر هذه المذكرة مثالا على مذكرة

 إخبارةة

 تحلةلةة

 استفسار

 إقناع

 

 : 11السؤال 

 لمذكرة الجةداةإحداى الخةارات التالةة لا تتعلق بخصائص ا

 تقدام في وقت مناسب من حةث الزمان والمكان

 ةجمع فةها الكاتب رأةه الشخصي بلائحة العمل

 خالةة من الأخطاء النحوةة والإملائةة

 ةستخدام فةها الشائع من الكلمات
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