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 نقاط 06 الأول:السؤال 

 ت الخاطئةأجب بنعم او لا مع تعليل او تصحيح العبارا

 

 نعم/لا العبارات  الرقم
 نعم عملية التحرير الإداري تتطلب مجموعة من الضوابط الشكلية، واللغوية، والقانونية 01

 
 لا عناصر الرسالة الإدارية هي: الطابع ، والمكان والتاريخ، وصفة المرسل والمرسل إليه., 02

بيان الإمضاء  ،والمكان والتاريخ، وصفة المرسل والمرسل إليهم التسلسلي،الرقالطابع ، الدمغة،عناصر الرسالة الإدارية هي: 

 ( مع الختم أو مركزه الوظيفياسم ولقب الموقع، صفته التوقيع، )
باستعمال معينة عن فكرة  يعبرالخطاب الأخرى في أسلوبها الذي  وأساليبعن باقي الرسائل  الإداريةالمراسلة  تتميز 03

 والتشويق والموضوعية. بالإقناع تتميزوالدقة والوضوح، كما  وبالإيجاز اللغويةأبسط وأسهل الألفاظ 
 نعم

 
 لا (من وثائق التبليغ) رسائل إدارية التقرير-الحال عرض-المحضريعتبر  04

 والتحليل الوصفالسرد، و  وثائق التقرير( من الحال، عرض ،رالمحض (

 لا ل هو وثيقة إدارية هامة تستخدم لوصف أو تحليل مشكلة مطروحة.جدول الإرسا 05

جدول الإرسال هو عبارة عن وثيقة إدارية تستخدم في نقل او تحويل الوثائق والمستندات بين المصالح الإدارية داخل نفس 

 الوحدة أو بين وحدات إدارية مستقلة.

 نقاط 06السؤال الثاني:    

 

 
 

 

 الإجابة النموذجية
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 نقاط 08: لثالثاالسؤال 
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