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 الرابع| المستوى مهارات الكتابة الادارٌة |  الثانًالواجب أسئلة 
 المتاحة وخصوصا الأسئلة النظرٌةٌارات بالنظر و التفكٌر فً الخ : هو اختبار قدراتك فً اختٌار الجواب الصحٌحالهدف

 

 (2) انثبنـي: أسئهة انىاجب  نىع الأسئهة

 هـ 9331 - 9341: انفصم الأول  انعبو اندراسي

 نرابــعا: انمستىي| مهبرات انكتـببة الاداريـة :  انمقرر

 ـم عىوادهاسمبعيـد. :  دكتىر انمقرر

 أسئهة 91:  عدد الأسئهة

 1السؤال 
ٌُعرض عرضاً تحلٌلٌاً، بطرٌقة  ٌُظهر حقائق خاصة بمشكلة معٌنة، 

مبسطة، مع ذكر الاقتراحات التً ٌجب أن تتماشى مع النتائج التً تم 
 :التوصل إلٌها بالبحث والتحلٌل

 .الاتصال الشفوي
 التقرٌر
 الاتصال

 .الاتصال الكتابً

 2السؤال 
استخدامها للأرقام، وقد ترمز هذه تتمٌز عن غٌرها من التقارٌر بكثرة 

الأرقام لبشر أو أموال أو أشٌاء أخرى، ومثال على ذلك: ما تقدمه البنوك 
 .والمؤسسات المالٌة سنوٌاً عن أوضاعها

 التقارٌر التحلٌلٌة
 التقارٌر الإحصائٌة
 التقارٌر الوصفٌة
 التقارٌر الأكادٌمٌة

 3السؤال 
قرٌر )أنه ٌشرح الموضوع بشًء من الوظائف الأساسٌة لأحد أجزاء الت

 .من التفصٌل(، تدل على
 قلب التقرٌر

 صفحة العنوان
 ملخص التقرٌر
 مقدمة التقرٌر
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 4السؤال 
التقارٌر التً تهدف إلى الحكم على الكفاءة أو إعطاء درجات أو تقدٌرات 
تعبر عن مستوى الانجاز، لها قواعد تحدد أسلوب القٌاس ومقارنة الأداء 

 .عاٌٌر المنطقٌة لمثل هذا العملالفعلً بالم
 تقارٌر المتابعة
 .تقارٌر التفتٌش

 تقارٌر تقٌٌم الأداء
 .تقارٌر التحقٌق

 
 5السؤال 

تعتبر إحدى الخٌارات التالٌة من أنواع التقارٌر الادارٌة من 
 الصٌغة أو الأسلوب ناحٌة

 تقارٌر متابعة
 تقارٌر داخلٌة

  تقارٌر سابقة التصمٌم
 .تقارٌر الأنشطة

 6السؤال 
التقارٌر التً تهتم بعقد المقارنات، وتبحث فً الأسباب، وتقترح الحلول، 

 ... تسمى
 التقارٌر الإدارٌة

 التقارٌر الإحصائٌة
 التقارٌر التحلٌلٌة
 التقارٌر الإخبارٌة

 
 7السؤال 

غٌاب وضع العناوٌن الرئٌسة والفرعٌة ونظام ترمٌزها(، تدل على )
 كاتب التقرٌر فً جزءالأخطاء التً ٌقع بها 

 نتائج التقرٌر
 مقدمة التقرٌر

 جدول المحتوٌات
 جسم التقرٌر
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 8السؤال 
التقارٌر التً غالبا ما تكون مطبوعة وبنودها واضحة وتحتاج الى ملء 

 ...فراغات بعبارات مناسبة، تسمى
 .التقارٌر الإدارٌة
 .التقارٌر الوصفٌة
 .التقارٌر الإخبارٌة
 .التقارٌر الأكادٌمٌة

 9السؤال 
 :أي من العبارات التالٌة تعتبر خاطئة

 .ٌجب أن ٌدل عنوان التقرٌر عن الموضوع الذي أعد من أجله
المسودة  كتابة لا تهتم كثٌراً بالأخطاء الإملائٌة وعلامات الترقٌم عند

 .للتقرٌرالأولى 
 .ٌفضل أن تحتوي صفحة الملخص على اسم معد التقرٌر و الهدف

 .ٌفضل أن تحوي كل فقرة فً التقرٌر على فكرة واحدة فقط

 11السؤال 
الجزء الذي ٌختص بالمعلومات الفنٌة البحتة التً تدعم الأفكار الواردة 
 فً التقرٌر أو ربما تحتوي على مواد مطولة أو كثٌرة التفاصٌل ٌصعب

 ... إدراجها داخل التقرٌر. ٌسمى
 التوصٌات
 الملاحق
 المراجع
 الخاتمة

 انتهث الأسئهة
 

 عـق للجمٌـبالتوفٌـ
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