
 تجمٌع أسبلة التحرٌر الاداري

 

 :  مثل,  بعدها بما ولا قبلها بما توصل لا التً الكلمات -1

  النافٌة وما التعجبٌة ما و الشرطٌة وما( إن) عن تفصل الموصولة ما ( أ

 مع لزابدة وما الكافة ومن(  سً  )  كلمة مع الموصولة وما الاستفهامٌة ما ( ب

  الجر حروؾ

 ( حب)  مع(  إذا)  وكلمة المنونة(  إذ)  إلى المضافة ن الزما أسماء ما( ج

  الجر بلام تتصل النافٌة ولا المصدرٌة ما( د

 

 النصوص فً توضع,  علٌها متفق خاصة رموز هً الترقٌم علامات -2

 :  وأهمٌتها,  نهاٌته أو الكلام بداٌة فً أو الكلمات بٌن أو الجمل بٌن المكتوبة

 

  القارئ على الفهم تسهل فهً العبارات وتقسٌم الجمل فصل بمواقع تعرفنا - أ

 الموضوع وتنظم المعنى لفهم الوقت هدر القارئ فتجنب القراءة تسهل - ب

  عرضه وتحسن

 النبرات و النفسٌة والانفعالات الٌدوٌة الحركات مثل الكاتب تصور فً أنها -ج

 وصدق التعبٌر دلة إلٌه لٌضٌؾ كلامه أثناء المتحدث ٌستخدمها التً الصوتٌة

  الدلالة

  ذكر ما كل -د

 

 

 

 

 



 ) , ( :  الفاصلة مواضع -3

 المنادى لفظ وبعد,  الواحد الشًء انواع وبٌن,  المعنى المتصلة الجمل بٌن ( أ

  الجواب حرؾ وبعد, 

  الآخرى حدوث سبب أحداهما جملتٌن بٌن( ب

  الكلام أو الفقرة نهاٌة فً( ج

  ذكر ما كل( د

 

 ) . ( :  النقطة مواضع -4

 

  القول فعل بعد ( أ

  والتعلٌل التقسٌم على الدالة الكلمات بعد( ب

  المعترضة الجملة ختام وفً الجملة نهاٌة فً( ج

 ذكر ما كل( د

 

 ( :  ؟)  الاستفهام علامة مواضع -5

 

  الحزن,  الفرح,  التعجب,  الفسٌة الانفعالات بعد ( أ

 والكلمات الجمل وبعد تذكر لم أم الاستفهام أداة أذكرت سواء السؤال بعد( ب

  صحتها فً المشكوك والارقام والتورٌخ

  الكلام أو الفقرة نهاٌة فً( ج

  ذكر ما كل( د

 



 تصرٌؾ فً الاخطاء:  الرسالة كتابة فً المتكررة النحوٌة الأخطاء من -6

 :  والمثلى الخمسة الأفعال

 

 واو)  أو(  الاثنٌن ألؾ)  به اتصلت مضارع فعل كل هً الخمسة الأفعال ( أ

)  بزٌادة اثنٌن أو اثنٌن على دل ما هو والمثنى(  المخاطبة ٌاء)  أو(  الجماعة

 (  والنون الٌاء)  أو(  والنون الألؾ

 والمثنى النون بحذؾ وتجزم وتنصب,  النون بثبوت الخمسة الافعال ترفع( ب

  بالٌاء وٌجر وٌنصب بالألؾ ٌرفع

,  كتابان,  كتاب)  مثل تؽٌٌر أي مفرده فً ٌحدث لا الصحٌح الاسم تثنٌة فً( ج

 ( كتابٌن

  ذكر ما كل( د

 

 حروؾ استعمال فً الأخطاء:  الرسابل كتابة فً المتكررة الأخطاء من  -7

 خطأ واحدة كل واستعمال عطؾ وأدوات بحروؾ قابمة هنا ولدٌنا العطؾ وأدوات

 :  للأداة الخطأ الجملة حدد, 

  علٌه والمعطوؾ المعطوؾ بٌن الجمع تفٌد:  الواو ( أ

  والتعقٌب الترتٌب تفٌد:  الفاء( ب

  بوالتعقٌ الترتٌب تفٌد:  ثم( ج

 أوالشك التخٌٌر تفٌد:  أو( د

 .الإعداد كتابة قواعد بعض هذه.  العداد كتابة فً الأخطاء تجنب اجل من -8

 والتأنٌث التذكٌر فً المعدود ٌوافقان( 2-1) العددان – أ

 للمعدود مخالفة تكون( 11-3) من الإعداد - ب

 والتأنٌث التذكٌر قً المعدود ٌوافقان( 12 – 11) من الأرقام – ج

 ذكر ما كل – د√



 فً تسجٌل كشؾ وهو الإرسال جدول:  الرسالة ؼٌر الإدارٌة الوثابق من – 9

 من وذلك بها المتعلقة والملاحظات وعددها موضوعها تحدٌد مع المرسلة الوثابق

  بٌنها من والتً معٌنة عبارات استعمال خلال

 الإبلاغ وٌقصد للإعلام – أ

 والتخصٌص والإمضاء الجواب بعناصر والتزوٌد والإبلاغ للإعلام – ب√

  الجواب بعناصر وتقصد والتبلٌػ للإعلام – ج

 والتخصٌص والإمضاء والتبلٌػ للإعلام – د

 إدارٌة وثٌقة وهً.  المذكرة:  الرسالة ؼٌر من الأخرى الإدارٌة الوثابق من - 11

 قضٌة معالجة بهدؾ الوثٌقة محرر ٌتبعها التً الإدارٌة الجهة داخل تستعمل

 إلى وتوجه جارٌة

 ( مساعده مذكرة)  رباسٌة سلطة – أ

 ( نازلة مذكرة)  مرؤوسة جهة – ب

 موظفٌن و أساتذة.  الإفراد من مجموعة أو مثلا مصلحة ربٌس)  معٌن فرد – ج

) 

 ذكر ما كل – د√

 صورها وتحدٌد طبٌعتها بتكٌٌؾ ٌتعلق فٌما أهمٌة له المذكرة مضمون -11

 :. وهً

  والتوجٌهٌة العادٌة المذكرة – 1

  والمصلحٌة الإعلامٌة المذكرة – ب

  الدبلوماسٌة المذكرة – ج

 ذكر ما كل – د√

 

 

 



 هو والذاكرة المذكرة بٌن الفرق -12

 فً العلمً المنهج ٌلتزم الإدارة عن أجنبً شخص ٌحررها وثٌقة الذاكرة – أ√

 فً تجربة صاحب أو خبٌرا   ٌقدمها استشارة أو دراسة عن عبارة فً تحرٌرها

 هً المذكرة بٌنما المعٌنة الإدارٌة الجهة فً الخبرة ذوي لافتقاد ما تخصٌص

 بهدؾ الوثٌقة محرر ٌتبعها التً الإدارٌة الجهة نفس داخل تستعمل إدارٌة وثٌقة

  جارٌة قضٌة معالجة

 بٌنما المحرر ٌتبعها التً الإدارٌة الجهة خارج من شخص ٌحررها المذكرة – ب

 . المحرر ٌتبعها التً الإدارٌة الجهة داخل من شخص ٌحررها الذاكرة

  المعنى بنفس والذاكرة المذكرة – ج

 ذكر ما كل - د

  الشكل فً والذاكرة المذكرة بٌن الفروق من -13

 سواء الشكل فً الذاكرة و المذكرة – أ

 المذكرة بٌنما محررها لرؼبة تخضع وإنما معٌنه شكلٌات لها لٌست الذاكرة – ب√

 أو...(  إلى مذكرة)  بلفظ مسبوقا   المرسل وبٌان والتارٌخ الطابع الشكلٌات من لها

 .  موضوعا   تتحمل مرقمة تكون وقد...( لأجل مذكرة) 

 الذاكرة بٌنما.  محررها لرؼبة تخضع وإنما معٌنة شكلٌات لها لٌست المذكرة – ج

 .  إلٌه المرسل وبٌان التارٌخ و الطابع الشكلٌات من لها

 ذكر ما كل – د

 

 الحال وعرض المحضر بٌن الفرق[ 14]

 وٌنقل وسمع مارأي الموظؾ ٌروي خلالها من رسمٌه ادارٌه وثٌقه المحضر(  أ) 

 الأدارٌٌن رؤسابه الً والتصرٌحات الوقابع

 اجتماع فً اوقٌل مادار تحلٌلٌه بصفه فٌها تسجل ادارٌه وثٌقه الحال عرض بٌنما

 وبأمانه حرفٌا ذلك ماٌنقل او ما عمل

 وعرض المحضر لذلك بالمحضر الحال عرض تسمٌة علً العاده جرت(  ب) 

  واحد شا الحال



 بٌنما القضابٌه او الادارٌه السلطه من طلبب ٌحرر المحضر ان القاعده(  ج) 

 بتحرٌره موظؾ ٌتطوع الحال عرض

 ماذكر كل(  د) 

 

 فً قٌل او مادار تحلٌلٌه بصفه فٌها ٌسجل ادارٌه وثٌقه الحال عرض(  15) 

 . وبأمانه حرفٌا ذلك تنقل او ما عمل اجتماع

  -: الً ٌقسم لذلك

 حرفٌه بصفه الاعضاء تدخلات فٌه ٌسجل الذي وهو تحلٌلً الحال عرض(  أ) 

  تحلٌلٌه بصفه الاعضاء تدخلات فٌه ٌسجل الحرفً الحال عرض فً بٌنما وكامله

 بٌنما تحلٌلٌه بصفه الأعضاء تداخلات فٌه تسجل التحلٌلً الحال عرض(  ب) 

  الاجتماع بسٌر والكامل الحرفً بنقله ٌتمٌز الحرفً الحال عرض

  بٌنهما ولافرقا المعنى بنفس والحرفً التحلٌلً الحال عرض(  ج) 

 اطلق الحرفً الحال وعرض بٌان تسمٌة علٌه ٌطلق التحلٌلً الحال عرض(  د) 

  الواقعً الحال عرض تسمٌة علٌه

 -: ماٌلً الكتابه مشكلات من{  16}

  للمجهول والبناء الالتزام ؼٌاب , المبهمه التعابٌر , والحشو الاطناب(  أ) 

  المعطٌه والتعابٌر النماذج(  ب) 

  القارئ اهمال(  ج) 

 ماذكر كل(  د) 

 

 ـ:ٌلً فٌما السلٌمه العباره ماهً. والحشو الاطناب -: الكتابه مشكلات من { 17} 

 التارٌخ فً لخطابكم بتسلمنا نقر بهذا , بٌننا دار الذي النقاش الً بالأشاره(  أ) 

 اعلاه الموضح

  بٌننا دار الذي النقاش حسب دٌسمبر 17 بتارٌخ خطابكم تسلمنا( ب) 



 بٌننا دارا الذي النقاش الً وبالأشاره الاستقرار عدم من الوقت هذا فً(  ج)

 دٌسمبر 17 بتارٌخ خطابكم تسلمنا

 دٌسمبر 17 بتارٌخ بٌننا دارا الذي النقاش الً بالأشاره علما سعادتكم نحٌط( د)

 لخطابكم بتسلمنا نقر اننا

 

 :  امثلتها ومن , النمطٌه والتعابٌر النماذج:  الكتابه مشكلات من{  18} 

 السرعه جناح علً الرد الرجاء(  أ) 

  ٌدل فإنما دل ان وهذا(  ب)

  انسى ان انسى لا(  ج)

 ماذكر كل(  د)

 

 :فٌماٌلً المبهمه الجمله حدد.  المبهمه التعابٌر:  الكتابه مشكلات من{  19}

 المبٌعات علً كبٌر تأثٌر لها سٌكون الاخٌره الاعلانٌه الجمله(  أ) 

  وٌرعاكم ٌحفظكم والله(  ب)

 سلفا لكم شاكرٌن(  ج) 

 مساء الثالثه الساعه مكاتبنا تؽلق(  د) 

 

 السلبٌه الجمل تتجنب ان فعلٌك.  السلبٌه العبارات:  الكتابه مشكلات من{  21} 

 او فعلها لاتستطٌع التً الاشٌاء ذكر من وبدلا الاٌجابٌه والعبارت الجمل وتستعمل

 :فٌماٌلً الاٌجابٌه الجمله حدد.  جدٌده خٌارات او جٌده اخبارا قدم لاتملكها

  لدٌنا متوفر ؼٌر البرنامج هذا بان ابلاؼك ٌؤسفنا(  أ) 

  الاول الرحٌل شركة الساده(  ب) 

 الفواتٌر تسدٌد فً بالأنتظام مرتبط الخدمه استمرار(  ج) 

 ما نوعا مسرورون نحن(  د) 



 المبنٌه الافعال استعمال وعلٌك. للمجهول البناء الكتابه مشكلات من{  21} 

. للمجهول المبنً من اقوى او مختصرآ او مباشرا الؽالب فً ٌكون لأنه للمعلوم

 : فٌماٌلً الخطأ الجمله حدد

 الكره احمد ضرب(  أ) 

  الشٌك وقع(  ب) 

  الرساله السكرتٌر طبع(  ج) 

  المستشار عٌن المدٌر(  د) 

 

 العربٌه اللؽه قواعد ٌتقن ان تقرٌر او بحث كتابة الى محتاج انسان كل علً{ 22}

 الربط ادوات استخدام اتقان وكذلك السلٌم اللؽوي والتعبٌر والأملاء النحو فً

  هً الادوات وهذه. الواحده الجمله او الجمل عناصر بٌن تربط التً والوصل

 العطؾ حرؾ(  أ) 

  الموصوله الاسماء(  ب) 

 التفصٌل وادوات والحصر والاضراب الأستدراك ادوات(  ج) 

  ماذكر كل(  د) 

 

 :  الاستدراك ادوات من{  23} 

 بل(  أ) 

 انما(  ب) 

  اقراها ماعرفت لكن.  لكن(  ج) 

 ما(  د) 

 

 

 



 :  التفصٌل ادوات من{  24} 

 وإما إما(  أ) 

 ما(  ب) 

 أو(  ج) 

 من(  د) 

 

 : منها اخرى بمعانً وٌأتً , للعطؾ الواو حرؾ ٌأتً{  25} 

  للأستأناؾ(  أ) 

  المعٌه واو و الحال والو(  ب) 

 الاعتراضٌه واو و القسم واو(  ج) 

  ماذكر كل(  د) 

 

 علً والتً الدولة فً الملزمة القواعد مجموعة هً القانونٌه النصوص{  26} 

 ....تـصـ فً تحترمها ان والأداره الفرد

 : التالٌه حسب القانونٌه النصوص وترتب

 الدولٌه والأتفاقات والمعاهدات الدستور(  أ) 

 (  المراسٌم)  فالتنظٌم القانون(  ب) 

 والتعلٌمٌه الأدارٌه القرارات(  ج) 

 ماذكر كل(  د) 

 

 

 



 السلطه من تصدر التً والمجردة العامه القانونٌه النصوص مجموعة(27)

 الحكومه ربٌس من او( ناببا 21)اعضابها من بمبادرة وذلك دولهال فً التشرٌعٌه

 ثم الموافقه ثم المناقشه ثم المبادره هً معٌنه اجرابٌه شكلٌه بمراحل ,وتمر

 :تسمى المجموعه هذه فالنشر, الاصدار

  الدستور( ا)

 (المراسٌم) التنظٌم( ب)

  القانون( ج)

 بعد الماده ادرس ولم عندي واضحه ؼٌر لانها الكلمه هذه افهم لم*  التعلٌمه(د)

 ماهً اعرؾ حتى

 

 شأنها من جدٌده قواعد تضمنت اذا الداخلً التنظٌم اجراءات علٌها ٌطلق( 28)

 بحسب القانونً التدرج ضمن مكانتها واخذت الذاتٌه القانونٌه المراكز فً التأثٌر

  اصدرتها التً الجهه

 تسمى؟ الاجراءات هذه

 (المراسٌم) التنظٌم ( أ)

 التعلٌمه ( ب)

 الادارٌه القرارات ( ت)

 الدستور ( ث)

 

 القانونٌه الوثابق نجد داخلً تنظٌم كاجراء للتعلٌمه الواسع المفهوم بحسب (29)

 ::منها صورا التالٌه

 المنشور( ا)

 والامرٌه المصلحٌه المذكره( ب)

 المقرر( ج)

 ماذكر كل( د)



  للسر القانونً المعنى تحدٌد فً الصعوبات بعض ترد قد( 31)

 :بالسرهو والمقصود

 الاشخاص من محدد عدد فً بها العلم نطاق ٌنحصر صفه او واقعه ( أ)

 والمال والنفس والكرامة بالسمعة انشاءه ماٌضر كل ( ب)

 بٌن محصورا معٌنه بواقعه العلم ٌبقى ان فً مشروعه مصلحه توجد ( ت)

 محدودٌن اشخاص

 ماذكر جمٌع ( ث)

 

 : بأنه لؽة الاداري التحرٌر ٌعرؾ(31)

 واصلاح حروفها اقامة الكتابه وتحرٌر ,, كتب أي تحرٌرا ٌحرر حرر من( ا)

  الكتابة فً الخطأ

  الاداري تنظٌمها أي الكتابة وتحرٌر كتب أي ٌنظم من( ب)

 الاداري التعبٌر اجل من الفكره سراح اطلق أي حرر من( ج)

  والعمل للتعبٌر الحرٌه اعطاء أي ٌحرر حرر من( د)

 

 :انه اصطلاحا الاداري التحرٌر ٌعرؾ( 32)

 احترام من عنه ٌترتب وما الاداري بالتنظٌم بعضها ٌتصل الخصابص من جملة( ا)

 الرباسً التدرج

  الاداري التنظٌم تحكم التً الادارٌه الضوابط من مجموعه( ب)

 كوسٌلة وتستعملها , موظفٌها بوساطة الاداره تحررها التً الوثابق مجموع( ج)

 الاخرى الادارٌه المصالح من بؽٌرها اتصال

 ماذكر كل( د)

 

 



 :الادارٌه والمراسلات الاداري التحرٌر بٌن الفرق (33)

  المعنى بفس هما( ا)

  المراسلات من اعم التحرٌر( ب)

  التحرٌر من شمولٌه اقل المراسلات( ج)

 الكتابه طرٌقة معالجة وكٌفٌة بالدراسه الادارٌه الوثٌقه تتناول المراسلات( د)

 الموضوع عرض فً والبراعه الكتابه طرٌقة على فٌقتصر التحرٌر اما

 اعم ,فالمراسلات

 

 الاتصال وسابل من كونها المراسلات ان الاداري التحرٌر اهمٌة من( 34)

 من والعصرٌه الٌومٌه الحٌاة فً لاهمٌتها نظرا عنها الاستؽناء لاٌمكن المباشر

 :المعاصرون استخدمها التً التراسل انواع

  الزاجل الحمام طرٌق عن( ا)

 ماٌسمى)  اخرى الى نقطه من ٌسافر فارس ٌقودها التً الخٌول طرٌق عن( ب)

 (البرٌد

 والانترنت الالً والاعلام سلكٌه الا الهواتؾ طرٌق عن( ج)

  ذكر ما كل( د)

 

 :منها والتً تتضمنها التً للمهام تبعا تندرج الاداري التحرٌر اهمٌة(35)

 

 المعلومات نقل وفً الاتصال فً الؽالبه الوسٌله( ا)

  الاثبات فً مادٌة دلالة وانها للتطبٌق ومٌدان عمل مادة انها( ب)

 للتواصل سهله واداة الحاجه عند الٌه والرجوع الحفظ وسهل التكالٌؾ قلٌل( ج)

 والتخاطب

 ماذكر كل( د)



 

 الاداري التحرٌر خصابص من(36)

 الاداري التدرج( ا)

 نتابجه تحمل مع القرار اتخاذ سلطة( ب)

 الاتلاؾ او الافشاء من المصلحه وثابق على المحافظه( ج)

  ماذكر كل( د)

 

 :ذلك ٌعنً الاداري,, التسلسل احترام الاداري التحرٌر خصابص من( 37)

 للقاعده وفقا الاسفل الى الاعلى من اجزاء عدة الى ٌتجزأ هرم شكل ٌتخذ انه(ا)

 الادنى ٌسود الاعلى: القانونٌه

 علٌها تطلع ان الى حاجة فلا الاعلٌٌن رؤساءك احد الى رسالة وجهت اذا( ب)

 المباشرٌن رؤساءك

 المرؤس بٌنما , وٌلاحظ وٌوصً تعلٌمات وٌوجه وٌوجه ٌأمر الربٌس ان( ج)

 الربٌس ٌطلع ان دون لوحده ٌتصرؾ ان وٌقترح,وله وٌنفذ ٌطٌع

 ماذكر كل( د)

 وثٌقه فٌها نعد مره كل انفسنا نسأل ان ٌتعٌن الادارٌه الوثٌقه اعداد اثناء( 38)

 ضرورٌه؟ الوثٌقه هذه هل: ادارٌه

 عناصر من عنصر الى ترجع الاسبله هذه بدٌل؟ لها ٌوجد هل فعاله؟ كافٌه؟

 المختص الربٌس ٌتحمل حٌث الاداري التحرٌر خصابص من والحذر المسؤولٌه

 :فً تتجلى والتً الاداره عن الصادره الوثابق مضامٌن مسؤولٌة

 المجامله( ا)

  الحذر( ب)

 الفعالٌه( ج)

  الموقعه السلطه( د)



 

  الاداري الاسلوب ممٌزات من( 39)

 اللؽه سلامة( ا)

 والمجامله والموضوعٌه والاٌجاز التجسٌد و والدقه , اللؽه سلامة( ب)

 االى موجهه مواضٌع كتابة حالة فً حتى بسٌطه لؽه المستعمله اللؽه( ج)

 المثقفٌن

 التعبٌر فن( د)

 

 عٌنٌة أمام ٌضع أن ٌجب,  ما إدارٌة مراسلة بكتابة المحرر ٌقوم حٌن  -41

"  عقولهم قدر على الناس خاطبوا: "  للقاعدة وفقا بها المخاطبٌن الأشخاص

 من مٌزة إلى ترجع الاسبلة هذه ؟ اكتب ولمن ؟ أراسل من:  التالً السؤال وطرح

 :  وهً,  الاداري الأسلوب ممٌزات

  والبساطة الوضوح( أ

  والتجسٌد الدقة( ب

  الموضوعٌة( ج

  الاٌجاز( د

 ألفاظ مفاهٌم فٌه تدخل,  الاقتصاد فً منه أوسع الشرعً المفهوم العمل  -41

 :  هً بٌنها والعلاقة والمهنة والحرفة الوظٌفة:  كثٌرة

 فً الخاص أو الحكومً القطاع فً الموظؾ به ٌقوم الذي العمل هً:  الوظٌفة( أ

  الاداري أو الكتابً العمل مجالات

 او الورشة فً العامل ٌمارسه الذي البدنً أو الٌدوي العمل هً:  الحرفة( ب

  البٌوت فً الخدمة أو المصنع

 والتدرٌب الكافٌة النظرٌة الدراسة بعد العامل ٌشؽله الذي العمل هً:  المهنة( ج

 متخصصة وجامعات علمٌة مراكز فً الطوٌل العملً

  ذكر ما كل( د



 

 فً كثٌرة مظاهر ولذلك,  رفٌعة ومنزلة,  كبٌرة مكانة الإسلام فً للعمل  -42

 :  تعالى الله دٌن

  الذنوب مكفرات ومن جهادا العمل واعتبر,  بالجهاد العمل قرن( أ

 أوجب والقٌام,  بالنهار بالعمل انشؽالهم أجل من اللٌل قٌام عباده على خفؾ( ب

  العمل من

  العمل ٌتضمن ولا القتال ٌعنً الله سبٌل فً مفهوم( ج

  ذكر ما كل( د

 

 :  فً بها ٌلتزم أن العامل على ٌنبؽً التً الخلقٌة والقٌم الصفات من  -43

  والعرؾ الضمٌر إلى بالإضافة الخلق مصدر هو الاسلام( أ

 ومنبعه للخلق الوحٌد المصدر هو الاسلام( ب

  والمنفعة واللذة العقل منها أخرى مصدر مع الخلق مصدر هو الاسلام( ج

  ذكر ما كل( د

 

 عمله أداء فً بها ٌلتزم أن العامل على ٌنبؽً التً الخلقٌة والقٌم الصفات من-44

 :  منها,  ٌزاولها التً المهنة أو الحرفة أو الوظٌفة نوع عن النظر بؽض, 

 لٌتمكن البدنٌة القوة والمطلوب الموضوع هذا فً المعنوٌة للقوة علاقة لا( أ

  العمل اتقان من العامل

  الأخلاق من لأنها العامل بها ٌتصؾ أن ٌجب التً هً الأمانة( ب

 مع التعامل وحسن واتقانه العمل احسان مع والمعنوٌة الحسٌة القوة( ج

  العمل بأنظمة والالتزام المراجعٌن

 مجرد ولٌس العامل علٌها ٌحرص التً الخلقٌة القٌم من والإنتاج العمل اتقان( د

  بالعمل والقٌام



 

 

 العمل بأنظمة الالتزام:  نفسه فً العامل بها ٌتحلى أن ٌجب التً الصفات من-45

 :  الالتزام ضمن وٌدخل, 

 

  علٌها والمحافظة العمل بأوقات الالتزام( أ

 وٌزٌد وٌطوره العمل ٌخدم المباشر لربٌسة العامل فطاعة,  المسبولٌن طاعة( ب

  الانتاج

 وقوانٌنة العمل أنظمة وٌفعل العمل أداء فً بٌنهم فٌما العاملٌن تعاون( ج

 ذكر ما كل( د

 ٌعٌن ومما العمل اتقان.  نفسه فً العامل بها ٌتحلى ان ٌجب التً صفات من -46

 ..علٌه

 متطلباته وٌعرؾ بكفاءه اداءه وٌستطٌع ٌناسبه الذي العمل ٌختار ان-ا

 .ومستلزماته

 متطلباته وٌعرؾ الاعمال من الٌه ماٌسدد ٌعمل ان-ب

 العمل اتقان على ٌعٌن العمل بانظمة الالتزام-ج

 الكفاءه فٌه تتوفر من الى العمل اسناد-د

 علاقته فً بها الالتزام العمل رب عل ٌنبؽً التً الخلقٌه القٌم ابرز من-47

 ..بالعمل

 علٌها المتفق الاجره دفع-ا

 ومشاركتهم معهم الحدٌث فً والتبسط مجالستهم فً العمال مع التواضع -ب

 همومهم

 له الصحٌه الرعاٌه وتوفٌر الانسانٌه كرامته وتقدٌر العامل احترام-ج

 ماذكر كل-د



 ..هالعربٌ اللؽه فً الادبٌه ؼٌر النصوص انواع من-48

 والارشادٌه المعلوماتٌه النصوص-ا

 الشعرٌه النصوص-ب

 ورواٌه ومسرح قصه من النثرٌه النصوص-ج

 الروابٌه النصوص-د

 

 مع علاقتهم فً علٌها الحرص العمل ارباب عل ٌنبؽً التً المبادئ من-49

 العمل اخطار من لحماٌتهم المناسبه الوقابٌه الاحتٌاطات كل اتخاذ العمال

 ..المختلفه والاصابات

 السلٌمه والتهوٌه الجٌده الاضاءه توفٌر مع العمل لاداء واسعه اماكن توفٌر-ا

 المناسبه الحراره ودرجة

 الحرٌق منع ومعدات ووسابل الاولٌه الطبٌه الاسعافات ومعدات وسابل توفٌر-ب

 والاقنعه القفازات مثل الاخطار من تقٌهم وملابس ومعدات مواد توفٌر-ج

 ماذكر كل-د

 

 والملصقات الاعلانات فً وخاصه المحكٌه اللؽه تستخدم التً النصوص -51

 العامٌه واللهجه الشعار. للاقناع الاعلان ٌستخدمها التً الاسالٌب ومن الدعابٌه

 ..هً التارٌخٌه والرموز والالوان

 النقاشٌه النصوص - أ

 السردٌه النصوص - ب

 الاقناعٌه النصوص - ت

 المعلوماتٌه النصوص - ث

 

 



 

 والمقصود الداخلً العنوان. الادارٌه المراسلات الكتابه فً الخطاب اجزاء من-51

 به

 الٌه المرسل وعنوان اسم الداخلً العنوان ٌبرز-أ

 المرسل وعنوان اسم الداخلً العنوان ٌبرز -ب

 الربٌسً الخطاب موضوع الداخلً العنوان ٌبرز -ج

 الخاتمه الداخلً العنوان ٌبرز -د

 

 التالٌه الخطوات نتبع الحكومً الاداري القرار كتابة عند-52

 الٌها استندا التً والنظم اللوابح نكتب ثم(اداري قرار) عبارت ثم التروٌسه نكتب-أ

 (ماٌلً ٌقرر) عبارة نكتب القرارثم

 الٌسرى الجهه فً الرساله موقع ووظٌفة اسم نكتب ثم القرار جسم نكتب-ب

 الورقه من السفلى

 لها توجه التً الجهات نكتب ثم للقرار الناسخ اسم من الاولى الاحرؾ نكتب-ج

 الصور

 ماذكر كل-د

 والظروؾ - المذكرات:  الادارٌه المراسلات كتابة فً التقارٌر انواع من (53)

 المذكرات, استخدام فٌها ٌفضل التً

 :هً

 القارئ مستوى وفهم الالفاظ اختٌار فً الوضوح/ ا

 الافراد من كبٌر لعدد ونقلها لحفظها وؼٌرها كالاحصابٌات البٌانات نقل/ ب

 بٌنهم فٌما الادارٌون الٌها ٌصل التً الاتفاقٌات وتسجٌل والادارٌٌن

 والجدٌده العلمٌه الافكار بٌن العلاقه توضٌح/ ج

 ماذكر كل/ د



 

 الاسبلة نفسه ٌسأل الكاتب فان الادارٌه المراسلات فً التقرٌر كتابة فً( 54)

 : التالٌه

 اكتب؟ وماذا/ اكتب ولمن ؟ اكتب لماذا/ ا

 اكتب؟ واٌن اكتب ومتى اكتب لمن/ ب

 :(  اكتب؟ واٌن ومتى وكٌؾ ولماذا وماذا من/ ج

  فقط اكتب وماذا اكتب لمن/ د

 

 الاسبله تسأل الادارٌه المراسلات فً التقرٌر على التدقٌق عملٌة فً( 55)

 :التالٌه

 ؟ بالحقابق النتابج كل الوقابع؟وٌدعم كل ٌسرد هل: هل ب تبدأ الاسبله كل/ أ

  كتب؟ ولماذا كتب وماذا كتب من/ ب

 وتصححه التقرٌر تقرأ الاسبله من لشًء لاحاجة/ ج

 التقرٌر؟ ودقق روجع هل:واحدا سؤالا نسأل/ د

 

 القدره ذلك وٌعنً الوضوح:  الادارٌه المراسلات فً التقرٌر خصابص من(56)

 التً والعوامل التقرٌر الٌه ٌوجه الذي القارئ مستوى وفهم الالفاظ اختٌار فً

 :ذلك فً تسهم

 الالفاظ بٌن والترابط , المصطلحات استخدام عن والبعد السهله الالفاظ استخدام/ أ

 والفقرات

 بداٌة فً ملخص ووجود. المهمه الافكار تأكٌد مع والزمنً المنطقً الترتٌب/ ب

  التقرٌر

 العبارات تحت خطوط ووضع الكبٌره الحروؾ واستخدام الافكار تأكٌد/ ج

 والخرابط الالوان واستخدام

  ماذكر جمٌع/ د



 

 :التالٌه الامور على فٌه وٌركز الاجتماع محضر بتدوٌن السر امٌن ٌقوم( 57)

 وتوقٌع ونهاٌته الاجتماع ورقم والتارٌخ والٌوم الاجتماع انعقاد موعد تحدٌد/ ا

  فقط الجلسه ربٌس

 الاعمال وجدول وؼٌابا وحضورا ومكانا زمانا الاجتماع انعقاد موعد تحدٌد/ ب

 والتوقٌعات والانتهاء والقرارات والمناقشات

 بطبٌعة والالمام الجٌد والانصات الستماع فً المحضر كاتب لمهارة متروك هذا/ ج

 الموضوعات

  ذكر ما كل/ د

 

 : بانها الملافقٌه الادارٌه الرساله تعرؾ( 58)

 فٌها ٌطلب شخصٌه لامور اخرى ادارة الى شركه فً موظؾ بها ٌبعث وثٌقه/ ا

 امرا

 الجهاز لنفس تابعه ادارٌه مصالح بٌن او المركزٌه الاجهزه بٌن متبادله وثٌقه/ ب

  الشخصً الطابع ذات الادارٌه الرساله مثل وثٌقه/ ج

 كانت ان المؤسسه وبسم شخصٌه كانت ان الموقع باسم محرره رسمٌه وثٌقه/د

 ادارٌه

 

 الدمؽه:  المرفقٌه الادارٌه الرساله تحتاجها التً والبٌانات الشكلٌات من( 59)

 : بها وٌقصد

  الدوله بشعار مصحوبه احٌانا وتكون الدوله اسم تبٌن التً الكلمات مجموعة/ أ

 الوثٌقه مصدرة الادارٌه الجهة/ ب

  للرساله القانونً او الاداري السند اي المرجع/ ج

 الرساله به تختم الذي الرسمً الختم/ د



 الطابع 1المرفقٌه الادارٌه الرساله تحتاجها التً والبٌانات التشكٌلات من- 61

 به وٌقصد

 الدمؽه وتسمى الادارٌه الوثٌقه اعلى فً المكتوبه لكلمات- ا

 الادارٌه الجهه وتوضح الادارٌه الوثٌقه اعلى فً الكلمات من مجموعة-ب

  للوثٌقه المصدره

 الرساله به تختم الذي الطابع-ج

 البرٌد طابع مثل الرساله على ٌلصق شعار هو الطابع-د

 

 والاعذار الانذار التذكٌرورسالة رسالة المرفقٌه الادارٌه الرسابل صور من - 61

 بٌنهما والفرق

 المعنى بنفس والاعذار الانذار ورسالة التذكٌر رسالة - ا

 ٌرد لم سابقه رساله عن للاجابه الٌه للمرسل التذكٌردعوه رسالة - ب

 ما مصلحة الى احالةوثابق او ؼٌره الى الملؾ تحوٌل رساله الانذار علٌهاورسالة

 ٌرد لم سابقه رساله عن للاجابه الٌه للمرسل دعوه التذكٌر رسالة- ج

 فً مدٌنا تنذره طبٌعً شخص الى الاداره بها تبعث الانذاررسالة علٌهاورسالة

 العقدٌه التزاماته تنفٌذ

 ماذكر كل - د

 

 تمٌزها الشكلٌة البٌانات من مجلة التقدٌم ناحٌة من الادارٌه الرسابل تتطلب - 62

 كماٌلً وتصنؾ والثبات الاهمٌة ذات البٌٌانات حٌث من ؼٌرها عن

 الوثٌقة وسٌر(  الطابع – الدمؽة)  للمراسلة الرسمً الطابع دعمت بٌانات - ا

 (عادي -مستعجل)  البرٌدي

 ثم العنوان)  التدرٌجً اطارها فً الوثٌقة وضع لتأكٌد ضرورٌة بٌانات – ب

 ( فالامضاء الواسطة



 وبٌانات الترتٌب ورقم والتارٌخ المكان)  الوثٌقة تشخٌص على تساعد بٌانات– ج

 سري – سري)  الرسالة ومحتوى المرسلة والنسخ المرفقات فً تتمثل ظرفٌه

 (جدا  

 ماذكر كل – د

 

 المصلحٌة الادارٌة الرسابل فً الٌة والمرسل المرسل الرسالة عنوان ٌكتب – 63

 الدخول مع الٌسار وعلى الوثٌقة اعلى فً التارٌخ تحت مرتبا العنوان ٌكتب – ا

 الوسط الى

 الدخول مع الٌمٌن وعلى الوثٌقة اعلى فً التارٌخ تحت مرتبا العنوان ٌكتب – ب

 الوسط الى

 الوسط وفً الوثٌقة اعلى فً التارٌخ تحت مرتبا العنوان ٌكتب – ج

 الوسط وفً الوثٌقة اسفل فً التارٌخ تحت مرتبا العنوان ٌكتب – د

 

 المرفقٌة الادارٌة الرسابل عن الشخصً الطابع ذات الادارٌة الرسالة تتمٌز – 64

 بالتالً

 الوجٌز طابعها فً الشكل حٌث من – أ

 والمجاملة النداء لعبارتً استعمالها – ب

  الخاصة الشركات او الافراد بٌن المتبادلة الرسابب با اسلوبها فً تقترب - ج

 ماذكر كل – د

 

 

 

 



 ان الشخصً الطابع ذات الادارٌة الرسالة فً ملاحظته تجدر مما – 65

 عن الطلبات حالة فً الرساله فً موقعها ٌختلؾ الٌة بالمرسل الخاصة المعلومات

 كماٌلً والتهانً الدعوات حالة

 الصفحة اعلى فً الٌة المرسل معلومات تكب والتهانً الدعوات حالة فً – ا

  الٌمٌن وعلى الصفحة اسفل فً الطلبات حالة وفً,  فً الٌسار وعلى

 التهانً حالة وفً, الٌسار وعلى الصفحة اعلى فً الطلبات حالة فً -ب

 الٌمٌن وعلى الصفحة اسفل فً والدعوات

 الٌسار وعلى الصفحة اعلى فً الحالتٌن فً المكان نفس فً– ج

 الٌمٌن وعلى الصفحة اسفل فً الحالتٌن فً المكان نفس فً– د

 

 : بالتالٌة المنطوقة عن المكتوبة اللؽة تمٌز وأهمٌتها الكتابة خصابص من -66

 .بعٌد زمن منذ ماتوا لأشخاص نقرأ زلنا فلا البقاء-أ

 العالم أنحاء جمٌع فً وٌوزع النسخ الآؾ منه ٌطبع كتاب فكل الانتشار -ب

 نشرها قبل للنصوص والتعدٌل الصٌاؼة وإعادة المعانً ضبط -ج

  ذكر ما كل -د

 

 القوانٌن من مجموعة تضبطها اللؽة -67

 مكتوب ماهو وننطق,  ننطق ما نكتب-أ

 والنحو والصرؾ الأصوات قوانٌٌن -ب

 متحرك على نقؾ ولا بساكن نبدأ لا -ج

  ذكر ما كل -د

 

 

 



 : والقطع الوصل همزتً بٌن الفرق -68

 لفظا   أصلٌة همزة الوصل همزة بٌنما زابدة متحركة همزة القطع همزة-أ

  لفظا   أصلٌة همزة القطع همزة بٌنما زابدة متحركة همزة الوصل همزة -ب

 للنطق بها ٌؤتى القطع همزة بٌنما الكتابة وفً النطق فً تثبت الوصل همزة -ج

 الكلمة أول فً الساكن بالحرؾ

 حرؾ رأس مثل علامة لها الوصل همزة بٌنما مجردة ألفا   القطع همزة ترسم -د

  العٌن

 

 : الشمسٌة واللام القمرٌة اللام بٌن الفرق -69

)  حروؾ بأحد المبدوءة الأسماء على الداخلة التعرٌؾ لام هً:  القمرٌة اللام-أ

 الأسماء على الداخلة التعرٌؾ لام الشمسٌة اللام بٌنما(  عقٌمه وخؾ حجك أبػ

 الأخرى الحروؾ بقٌة بأحد المدوءة

 حروؾ بأحد المبدوءة الأسماء على الداخلة التعرٌؾ لام هً:  الشمسٌة اللام -ب

 الأسماء على الداخلة التعرٌؾ لام القمرٌة اللام بٌنما(  عقٌمه وخؾ حجك أبػ) 

  الأخرى الحروؾ بقٌة بأحد المدوءة

 وتنطق تكتب الشمسٌة واللام تنطق ولا تكتب القمرٌة اللام -ج

 عقٌمه وخؾ حجك أبػ)  فً مجموعة حرفا   عشر أربعة فً تدؼم القمرٌة اللام -د

  الحروؾ بقٌة مع تظهر الشمسٌة واللام( 

 

 ؼٌر معنى على تدل كلمة لأن,  قبلها عما منفصلة كلمة كل تكتب أن الأصل -71

 : منها,  قبلها بما توصل الكلمات بعد أن وجد ولكن,  الأخرى الكلمة

  واحد حرؾ على الموضوعة المعانً حروؾ-أ

 ( ال)  التعرٌؾ أداة -ب

 التأنٌث وعلامة التوكٌد ونون المتصلة الضمابر -ج

 مزجٌا   تركٌبا   ركب ما -د


