
1محبولة رقم  . 

 .يمُكن حفظ هذا الاختببر واستئنبفه لاحقًب فزض الإكمبل

 :حالة إكمال الأسئمة 

 
حفظ وتقديم

 

1السؤال   

 عند تصمٌم الجداول ٌحدد الشخص المكلف بإعداد الجداول الامكانات الفنٌة المتاحة من الآت كاتبة وآلات طابعة. .1

 صواب 

 خطأ 

النقاط 0.5     

2السؤال   

 من مراحل الكتابة "المراجعة الاولٌة " وٌتم فٌها مراجعة الاخطاء الاملائٌة  .1

 صواب 

 خطأ 

النقاط 0.5     

3السؤال   

         لماذا :تحدد اسباب طلب التقرٌر او ما الهدف الذي ٌسعى الٌه المدٌر من طلب التقرٌر .1

 صواب 

 خطأ 

النقاط 0.5     

4السؤال   

 التقرٌر غٌر الرسمً ٌجب ان ٌحتوي على مقدمة وعرض وخاتمة. .1

 صواب 

 خطأ 

النقاط 0.5     

5السؤال   

         ٌطلق على التقرٌر "دراسات وأبحاث ثانوٌة "اذ تم تجمٌع الحقائق بواسطة اشخاص اخرون مسبقاً. .1

 صواب 

 خطأ 

النقاط 0.5     

 حفظ وتقديم 

 دافوره هانم



2محبولة رقم  . 

 .يمُكن حفظ هذا الاختببر واستئنبفه لاحقًب فزض الإكمبل

 

 :حالة إكمال الأسئمة 

 
حفظ وتقديم

 

1السؤال   

         ٌطلق على التقرٌر "دراسات وأبحاث ثانوٌة "اذ تم تجمٌع الحقائق بواسطة اشخاص اخرون مسبقاً. .1

 صواب 

 خطأ 

النقاط 0.5     

2السؤال   

 التقرٌر غٌر الرسمً ٌجب ان ٌحتوي على مقدمة وعرض وخاتمة. .1

 صواب 

 خطأ 

النقاط 0.5     

3السؤال   

         لماذا :تحدد اسباب طلب التقرٌر او ما الهدف الذي ٌسعى الٌه المدٌر من طلب التقرٌر .1

 صواب 

 خطأ 

النقاط 0.5     

4السؤال   

 من مراحل الكتابة "المراجعة الاولٌة " وٌتم فٌها مراجعة الاخطاء الاملائٌة  .1

 صواب 

 خطأ 

النقاط 0.5     

5السؤال   

 من مراحل تحدٌد المشكلة او الموضوع تنظٌم الحقائق  .1

 صواب 

 خطأ 

النقاط 0.5     

 دافوره هانم 



3محبولة رقم  . 

 .يمُكن حفظ هذا الاختببر واستئنبفه لاحقًب فزض الإكمبل

 

 :حالة إكمال الأسئمة 

 
حفظ وتقديم

 

1السؤال   

 الحقائق. تنظيم منها الهدف (5w'sب) تعرف اسئلة خمسة هنالك التقرير اعداد خطوات في .1

 صواب 

 خطأ 

النقاط 0.5     

2السؤال   

 تقارير التفتيش يتم اعدادها عن سير الاعمال الروتينية في المنشاة بهدف تحديد نواحي القوة والضعف في هذه الاعمال  .1

 صواب 

 خطأ 

النقاط 0.5     

3السؤال   

 عند تصميم الجداول يحدد الشخص المكلف بإعداد الجداول الامكانات الفنية المتاحة من الآت كاتبة وآلات طابعة. .1

 صواب 

 خطأ 

النقاط 0.5     

4السؤال   

 : التصنيفات هذه من ليست يمي مما واحدة اساسها عمى التصنيف يمكن الرئيسية المعمومات من انواع اربعة هنالك فان الحقائق تنظيم عند .1

 
                             نوعية معلومبت  

 
 ميةك معلومبت  

 

 

 
                              معلومبت سمنية 

 
 معلومبت شخصية  

النقاط 0.5     

5السؤال   

 من مراحل الكتابة "المراجعة الاولية " ويتم فيها مراجعة الاخطاء الاملائية  .1

 صواب 

 خطأ 

النقاط 0.5     

 حفظ وتقديم 

 دافوره هانم 


