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 أوراق عمل 
  ه ـ1447العام الدراسي  الثانيالفصل الدراسي 

 

 
 

 

 الخامسسبوع  ال ورقة عمل 

 

 الإجابة الصحيحة لكل مما يلي:  ظللأ: 1س

 

 : إذا كانت العبارة خاطئة )خ(إذا كانت العبارة صحيحة وحرف  )ص( ظلل حرف أ: 2س
 خ ص السؤال م

   ا مكملان لبعضـــهما البعـضــــــظ والفهرسة علاقة وثيقة فهمـــــة بين الحفـــالعلاق 1

 د عن الغاء المـــــوعد اذا حضــــــــــر للمكتـب   ـــــاحب الموعــــم الاعتذار لصــــــيت 2
  

 

 

 

 ر المزاوجة الصحيحة بين الرقم والحرف اخت أ: 3س

 أظلل الاجابة المناسبة  ج م س  م

                    د   هـ     و     جأ     ب         ي ــــالجغراف أ تصنيف الملفات وفق موضوع محدد  1

 ب   ج    د   هـ    و     أ        يز ــــــــالترم ب تصنيف الملفات وفق فروع المنظمة   2

 ه    و                  د ب       ج                  أ          الموضوعي  ج تصنيف الأوراق وفق التاريخ   3

تصنيف الأوراق وفق اسم الشخص أو   4

 الشركة  
 و       هـ ب      ج       د                   أ          ي ــــــــالزمن  د

 ج        د      ه        و       ب         أ           ي ـــــــالاسم هـ ترتيب الوثائق تبعاً لترقيمها   5

 ب       ج       د       ه       و           أ         الآلـــــــــــي و  

 

 ادارة الاعمال  المسار  بنات  المرحلة الثانوية المرحلة 

 الثالث  الصف  السكرتارية والإدارة المكتبية  المادة 

 الوثائـــــــق المتـــــــــداولة التــــــــي يرجع إلــــــــــيه باستمـــــــــــرار لإنجاز المهام :  1

 النشطة       المنتهية          المستديمة               المتوسطة النشاط          

 :الوثائـــــــــــق التاريخــــــــــــــية والوثائـــــق التي تحمي حقوق المنظمة والعاملين بها-2

 النشطة    المنتهية    المتوسطة النشاط       المستديمة   

 

 

 شركة مدارس العناية الهلية 

 

 

 

 


