
 الاسن:                                                   1جاهعت لسٌطٌٍت

 كلٍت الحمىق                                                         اللمب:

 الرلن:       لسن الماًىى العام                                           

  1هاستر 

 ق. التىثٍك+ ق. جٌائً

 

 الإجابة النموذجية

 مقياس التحرير الإداري

 امتحان الدورة العادية

 

 

 أجب على ها ٌلً:

 اذكر بالتفصيل القواعد الأساسية للرسالة الإدارية.      

 المىاعذ الأساسٍت لتحرٌر الرسالت الإدارٌت:

 -الوكاى و التارٌخ –الرلن التسلسلً  –الطابع  –احترام الشكلٍاث الوتوثلت فً: الذهغت  -

 الورجع... -الوىضىع

 السٍذ الوحترم... -الوٌاداة: السٍذصٍغت  -

 التىلٍع الخطً فً أسفل الرسالت. -

 خاتوت الرسالت تتضوي عباراث الوجاهلت )تمبلىا سٍذي...( -     

 الإشارة للأعذاد بالأرلام. -      

 بالحروف. الوىاعٍذلتىارٌخ والإشارة ل -

 بالأرلام وبالحروف كاهلت.الإشارة للوبالغ  -

 

 


