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 مهام الكاتب

 : الكاتب هو المسإول عن الأعمال الإدارٌة والكتابٌة  تشمل مسإولٌاته الجوانب الآتٌة

  المٌام بؤعمال سكرتارٌة واستلام ما ٌرد إلٌها من مكاتبات -1

واتخاذ اللازم حٌالها وفك توجٌه المدٌر ومعاملات وعرضها على مدٌر   . 

 

 . إعداد المكاتبات الصادرة من وطباعتها ومتابعة صدورها -2

 

 . تنظٌم الملفات والسجلات وتدوٌن البٌانات والمعلومات فً حٌنها -3

 

 .  وجرد محتوٌاته وفك التعلٌمات المنظمة لذلنالإدارةتنظٌم مستودع  -4

 

 .  وحفظها وتنظٌمهاللإدارةتسجٌل فواتٌر المصروفات المالٌة فً  -5

 

   أو وكٌلها مماالإدارةالمٌام بؤي أعمال أخرى ٌسندها إلٌه مدٌر  -6

 

الإداريتمتضٌه طبٌعة العمل   

 

 هنان فرق بٌن مدخلة البٌانات وعمل الكاتبة ٌجب ان ٌفرق ٌبنهما

 

من صالح العمل ان ٌكون العمل على معارؾ مرتبط بشخص واحد خصوصا / البٌانات مدخل

 ....المٌدواعمال الاختبارات ، والاحصائٌات

  وما ٌندرج تحتهفً لائمه معارؾ، والعهدالموظفٌن شإون لهالوكً 

 

 وماٌندرج تحته من الطلبات  واستمبال  المراجعٌنوملفات+ مسإول عن الصادر والوارد / الكاتب 

 . ترحٌل وؼٌره
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  : مهام ومسإولٌات الكاتب

 وٌسند إلٌها المهام والمسإولٌات الإدارة المسإول عن الأعمال الإدارٌة والكتابٌة فً والكاتب ه

  : الآتٌة

الالتزام بؤحكام الإسلام والتمٌد بالأنظمة والتعلٌمات ولواعد السلون والآداب واجتناب كل ما هو  -1

  . مخل بشرؾ المهنة

 واستلام ما ٌرد إلٌها من مكاتبات ومعاملات وعرضها على مدٌر الإدارةالمٌام بؤعمال سكرتارٌة  -2

  . واتخاذ اللازم حٌالها وفك توجٌه المدٌرالإدارة

  .  وطباعتها ومتابعة صدورهاالإدارةإعداد المكاتبات الصادرة من  -3

  . تنظٌم الملفات والسجلات وتدوٌن البٌانات والمعلومات فً حٌنها -4

  . وجرد محتوٌاته وفك التعلٌمات المنظمة لذلنالإدارةتنظٌم مستودع  -5

  .  وحفظها وتنظٌمهاالإدارةتسجٌل فواتٌر المصروفات المالٌة فً  -6

وفك ما تمتضٌه طبٌعة العمل المسئول  أو الإدارةالمٌام بؤي أعمال أخرى تسندها إلٌها مدٌر  -7

  .الإداري

 الصفات الشخصٌة للكاتب

 

 .التمسن بتعالٌم الدٌن الإسلامً(1
 

 المدوة الحسنة والدلة بالعمل وتحمل المسئولٌة والمدرة على الابتكار والتجدٌد(2

 

 المرونة والاتزان وحسن التصرؾ(3

 .الدلة فً أداء العمل وتحمل المسئولٌة (4

5  أن ٌكون أمٌن سر لان طبٌعة عمله تستوجب الإطلاع على كافة المعاملات الصادرة والواردة

 ٌمبل التوجٌهات والمحافظة على أولات العمل والشعور بالانتماء والولاء للعمل (6

 .الاطلاع الدائم وتنمٌة المعارؾ والتفهم لكافة الأعمال ذات العلالة بعملها (7

 حضور الاجتماعات الخاصة به سواء داخل الإدارة أو خارجها (8

 .التعاون مع جمٌع العاملٌن والإدارة فً كل ما ٌسند ألٌه من أعمال للصالح العام (9

 .ٌمبل التوجٌهات بصدر رحب والعمل على تنفٌذها (10
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 (8السنة ) متى فتحت مكة ؟-1

 

 ( سورة البمرة وال عمران) من هما الزهراوٌٌن؟ -2

 

 ( اسد الله) لمب حمزة بن عبد المطلب ؟ -3

 

 (الموهوبون- بطٌإالتعلم - المعالون حركٌا )من هم ذوي الاحتٌاجات الخاصة ؟  -4

 

 ( ابن خلدون / ٌالوت الحموي) من صاحب كتاب معجم البلدان -5

 

 ( دٌوان الخدمة) المسإل عن التوضٌؾ بالمملكة -6

 

 ؟؟؟؟؟؟ (كم معدل عمر الجمل )والسإال ؼرٌب 

 

  اللؽوٌة

 

  بس سهلة جدا (البالً ماذكره- ٌتعاونو - ٌتنالشوا ) ٌتفاوضوا بمعنى -1

 

  بالنسبة البااااالً عن الوظٌفة مثل

 

 كٌؾ تتم حفظ المعاملات ؟-1

 

 مالاهداؾ التً تسعى الٌها بعد التحالن بالوظٌفة؟-2

 

 (توجٌه- رلابة - لٌادة  - ادارة ) المدرة على التاثٌر فً الاخرٌن وتشكٌل سلوكهم ؟-3

 

 هل لدٌن خبرة او معرفة التً تتطلبها التحالن بالوظٌفة ؟-4

 

 ( طردٌة وعكسٌة- طردٌة  - عكسٌة) ماالعلالة بٌن البطالة والتضخم ؟-5

 

 ماهً خطتن المستمبلٌة بالوظٌفة ؟ -6

 

 الى ماذا تودي العلالات الاجتماعٌة بالعمل ؟ -7

 

 ردة فعلن عن حدوث مشكلة معٌنة بالعمل ؟ -8

 

 من عٌوب الخطابات الكتابٌة ؟ -9
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 هل من واجباتن ككاتب اتخاذ المرارات عند عدم وجود المسإل ؟-10

 

 عند استلام معاملات سرٌة هل تفتحها ام تسلها للمدٌر فورا؟ -11

 

 لحفظ الوثاٌك والمعاملات؟الطرٌمة المتبعة  -12

ي من أنواع الذاكرة تستخدمه لترلٌة حاسوبن الشخصً ؟  

ج : Ram  

 

 

 

كم ٌوجد بت فً الباٌت الواحد ؟  

بت8: ج  

 

 

 

أي من وسائط التخزٌن التالٌة أكبر سعة تخزٌنٌة ؟  

 حسب المساحة المذكورة بالسإال" لرص صلب : ج "  

 

 

 

ما هً البرامج التً تستخدم فً إدارة الملفات والمجلدات على الحاسوب ؟  

برامج نظم التشؽٌل: ج  

 

 

 

 ؟.ٌتحمك الإبحار فً واجهة المستخدم الرسومٌة باستخدام  

 الفؤرة: ج  

توصٌل الحواسٌب معا فً شبكة معا ٌعنً ؟ 

 ٌستطٌع المستخدمون مشاركة الملفات والمصادر والمعلومات: ج  

 

  عبارة تالٌة تعتبر صحٌحا فٌما ٌتعلك بالشبكة العنكبوتٌه ؟

 شبكة عالمٌة ٌرتبط فٌها عدد من شبكات الحاسوب معا: ج 

 

 

 

ٌجب توافره كً تتمكن الحواسٌب من الاتصال مع بعضها البعض عن طرٌك الهاتؾ ؟  

 المودم: ج 



                           groupjobs   أخوكم دكتور أذن                                                            : إعداد 

 

 

 

أي من المهام التالٌة لا ٌستطٌع أدائها ؟ 

معلومات عن المبٌعات لتحدٌد اتجاهات البٌع: ***** ج  

 

 

 

احد ممٌزات البرٌد الالكترونً هو ؟ 

 الاتصال السرٌع بٌن المجموعات الكبٌرة: ج 

 

 من أول من آمن بالرسول بالرسول ؟ خدٌجة

  سنه36كم عمر الرسول حٌن توفً ؟  .2

 كم حجه حج الرسول ؟ واحده .3

  مادري اش انتصر المسلمٌن وكان عددهم وضعٌن خٌارات ٌعنً أرلام......فً ؼزوة  .4

متى فرضة الصلاة ؟ طبعا وضعٌن خٌارات منها فً السنه الثانٌة من الهجرة أو الثانٌة للبعثة  .5

 والصحٌحه الاولى

 مادري أٌش الصحٌح...... من مؽازي الرسول فً رمضان ؟ تبون أو الحدٌبة أو احد أو  .6

  حزب60كم حزب فً المران ؟  .7

 لال الرسول عنهم ٌمرلون كما ٌمرق منهم ؟ خٌارات والاجابة الخوارج .8

 أبحثً فً نت.. الارهابٌون فئة تسمى ؟ هل هً الخوارج أو العلمانٌة أو المعتزلة أو  .9

 114كم عدد سور المران ؟ الاجابة  .10

 من من هولاء لٌس من المبشرٌن بالجنه ؟ عمر أو علً أو ابوبكر أو ابو هرٌرة طبعا الاخٌر .11

  من اركان الحج ؟ خٌارات منها نٌة الاحرام .12

 (...... - واجبة سنه مإكدة– فرض كفاٌة  )الصلاة جماعة هً  .13

 الاخٌر (هود – نوح –عٌسى – موسى  )من من هولاء لٌس من أولى العزم  .14

  ( المسلم وؼٌره– الٌتٌم والصؽٌر – الملٌل والكثٌر _ البالؽٌن  )على من تجب الزكاة  .15

 الؽدة المسإولة عن السكر ؟ البنكرٌاس .16

 مم موسس علم الاجتماع ؟ بن خلدون .17

  2,30 الى 8ما هً أولات الدوام الرسمً فٌه خٌارات منها من  .18

  الوٌندوز هو ؟ منها نظام .19

 برنامج ٌستخدم فً إدخال النصوص ؟ منها الوورد .20

  ٌستخدم برنامج الاكسٌل فً ؟ ومنها العملٌات الحسابٌة .21

 ٌتكون المجلد من ؟ منها ملفات .22

 مامعنى كلمة مكتب فً الانجلٌزي ؟ الاجابة افس طبعا مكتوب الاجابة بالانجلٌزي .23

  مامعنى كلمة مدٌر فً الانجلٌزي؟ مٌنجر .24

 feli مامعنى كلمة ملؾ فً الانجلٌزي؟ .25
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 ماهً اكبرالمارات ؟ خٌارات ومنها اسٌاء .26

 .و....اكبر دولة فً اسٌاء ؟ فٌه خٌارات منها البحرٌن والمملكة و .27

  ماهو أطول نهر فً العالم ؟ منها النٌل .28

 ز.....البدلات والعلاوة والمكافاة أو بدون علاوة ومكافاة أو  )صافً الراتب هو خٌارات منها  .29

 ز...........الراتب الاساسً هو  .30

 11+11*11 مادراٌش وفٌه خٌارات منها 1تكرار العدد  .31

 ( 9 أو7 أو 5 )س ؟  = 3+2 .32

  كم شهر ٌحتاج لشراء......  ٌحتاج شراء دراجه بمٌمة 2500راتب محمد  .33

عمر محمد سنتٌن وعمر اخته ثلاثة اضعاؾ عمرة كم سنه ٌحتاج لٌصبح عمر محمد لدر عمر اخته  .34

 ؟ فٌه خٌارات

  الخدمه المدنٌة هً ؟ من أجل التوظٌؾ .35

 عبدالله ترتٌبه بٌن الملون ؟ السادس الملن ٌعتبر .36

تعتبر المملكة العربٌة السعودٌة ؟ خٌارات ومنها الانسانٌة أو اول المبلتٌن أو اول منتج لنفط  .37

 الاولى الصحٌحة

 الاخٌرة (فتح الرٌاض -.....- فتح الحجاز – توحٌد المملكة  ) تم فٌه ؟ 1419عام  .38

 (ز- ...معدن الحدٌد – نائب الفاعل – جمع المذكر السالم  )ماهو الشً الذي لاٌمكن كسره ؟ .39

 (............ الٌاء– الواو  )المذكر السالم ٌرفع بــ ؟  .40

 (........- مشارن– عضو فً الامم  )المملكة هً ؟  .41

  افعال والول الرسول الرارا– السنه هً ؟ ومنها تعرٌؾ  .42

 فٌة مجموعه من الاسئلة مثل اختاري المصطلح الصحٌح للكلمات التالٌة كلمات مرادفه

– سلبً –عدونً  )كذلن اسئلة عن اسلوب معٌن مثل شخص ٌعامل الجٌران باسلوب معٌن اختاري 

 (ؼٌر ذلن_ موكد الذاته 

 اسئلة عن التعامل مع الموظفٌن والعملاء والمدٌر

 مساعد إداري وكاتبة ومرالبة وامٌنة مكتبة لوظائؾ جمٌع الاسئلة وضعت

............................. 

 وهذا نموذج لأسئله معهد الإداره وهً متشابهه مع اسئله الوظائؾ بالمضمون

 نجاح <<ماعكس كلمة خٌبة ؟ الجواب 

 خاؾ <<الجواب  <<ماهو ماضً ٌخٌؾ ؟ الجواب 

 البطرٌك <<ماهو الطٌر الذي ٌسبح ولا ٌطٌر ؟ الجواب 

 فٌتامٌن د <<ماهوالفٌتامٌن الذي تكونه الشمس ؟ الجواب 

 صلاح الدٌن الأٌوبً <<سنة فمن أستردها ؟ الجواب 91حكم الأفرنج المدس 

 لازلوبٌرو <<من هو مخترع الملم الجاؾ؟ الجواب 

 الزئبك <<ماهو المعدن الذي ٌتحول لسائل فً درجة حرارةالؽرفة ؟ الجواب 

 أخلص لن المول والنصٌحة <<صدٌمن من صدلن ، مثل ٌمال مامعنى صدلن ؟ الجواب 

 فً جدة <<أٌن بدأت الأذاعة السعودٌة بثها ؟ الجواب 

 الفتحة <<الطائؾ أنمى بلاد العالم هواء ، ماحركة هواء ؟ الجواب 

 البنفسجً <<مالون الطٌؾ الذي ٌمتلن ألصر الموجات الضوئٌة ؟ الجواب 

 الماء <<مامعنى لجة ؟ الجواب  (حسبته لجة  )لوله تعالى 

 4 : 3 <<الجواب  <<تعادل ؟ الجواب  24 : 18
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 الريال <<ماهً العمله المطرٌة ؟ الجواب 

 إنتاجالممح <<حصلت المملكة على المركز الأول فً ؟ الجواب 

 نهٌك <<الجواب  <<ماهو صوت الحمار ؟ الجواب 

 طلٌعة <<خرج الجٌش تتمدمه الطلائع ، مفرد طلائع ؟ الجواب 

 مرضى <<عندما ترفع السفٌنة علمآأصفر فهً تحمل ؟ الجواب

 رلٌب <<الجواب  <<ما مفرد رلباء ؟ الجواب 

 العشر <<الجواب  <<نصؾ الخمس هو ؟ الجواب 

 الجزائر <<ما هوبلد الملٌون شهٌد ؟ الجواب 

 لٌناردوا دافنشً <<الجواب  <<من رسم المونالٌزا ؟ الجواب 

 محرم ، رجب ، ذو المعدة <<ما هً الأشهر الحرم ؟ الجواب 

 الثمن <<الجواب  <<ما هو نصؾ الربع ؟ الجواب 

 عالبه <<خٌر الأمور أحمدها مؽبه ، ما معنى مؽبه ؟ الجواب 

  ْدرجة32 <<درجةالصفر فً ممٌاس فهرنهاٌت تساوي ؟ الجواب 

 النبات <<ٌعتبر العالم أبنالبٌطار مإسس علم ؟ الجواب 

 سعود الملن جامعة <<بالمملكة ؟ الجواب  جامعة أول

 الدلٌمة/ متر341 <<تبلػ سرعة الصوت فً الفراغ ؟ الجواب 

 م20 <<أول بئر بترول ظهر عام ؟ الجواب 

 إفراز الهرمونات <<ماوظٌفة الؽدد الصماء ؟الجواب 

 الؽضب <<الجواب  <<مرادؾ التجهم ؟ الجواب 

 تضًء أو تلمع <<تومض أعٌنهم ، مرادؾ تومض ؟ الجواب 

  206 <<ماعدد عظام الشخص البالػ ؟ الجواب

 أحد <<حمزة بن عبدالمطلب أستشهد بؽزوة ؟ الجواب 

 أبً عبٌدةعامر بن الجراح <<من فتح بلاد الشام ؟ الجواب 

 الخنفساء <<مالحٌوان الذي لاٌلد ؟ الجواب 

 ساحل العاج <<الدول العربٌة ؟ الجواب  جامعة اي من الدول لٌست عضو فً

 م1991فبراٌر  <<عاصفة الصحراءعام ؟ الجواب 

 سورة 114 <<ماعدد سور المرآن الكرٌم ؟ الجواب 

  اشتدت <<إذا أؼتممت فرجت همً ، مامعنى أؼتممت ؟ الجواب 

 الفسطاط <<المدٌنه التً أسسها عمرو بن العاص ؟ الجواب 

 نٌوٌورن <<الجواب  <<ٌمع ممرالأمم المتحدة فً ؟ الجواب 

 15129 << فً نفسة ؟ الجواب 123ماهو حاصل ضربالعدد 

 دلائك 8 <<ٌستؽرق ضوء الشمس للوصول إلى الأرضحوالً ؟ الجواب 

  ْدرجة180 <<ما هو مجموع لٌاس زواٌا المثلث ؟ الجواب 

 الخنساء <<كؤنه علم فً رأسه نار ، من لائل هذا البٌت ؟ الجواب 

 عسٌر <<ما هً أشهر المناطك رعوٌه ووعورة فً المملكة ؟ الجواب 

 الٌمن <<الماءأٌن ٌمع مٌناء الحدٌدة ؟الجواب  <<أكسٌد الهٌدروجٌن هو ؟ الجواب 

 علً بن أبً طالب <<الجواب  <<أبو تراب هو لمب ؟ الجواب 

 سبعة <<ما هو عدد ألوان الطٌؾ ؟ الجواب 

  مبهركم <<الجواب  <<ما معنى مذهل ؟الجواب 
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 864 << ريال ؟ الجواب 72 لمٌصآ بالرٌالات إذا كان ثمن الممٌص الواحد 12ٌبلػ سعر بٌع 

 معاوٌة منذ عشر سنوات <<لو أن بٌنً وبٌن الناس شعره لمطعتها ، من المائل ؟ الجواب 

 سنواتكم عمر الأب 8+  أضعاؾ عمر الأبن والآن عمر الأب ضعؾ عمر الأبن 5كان عمر الأب 

 سنة 40 <<الجواب  <<؟الجواب 

اً   حدد العبارة الخاطئة نحوٌا

 <<بت عند صدٌمً لٌلة واحدة الجواب  _1

 الصمت حكمه _2

 <<الناس لاٌحبونمجاملة الفائزونالجواب  _3

اً ؟ _4  بنى الجٌش ملجؤ حصٌنا

 الناس لاٌحبون مجاملة الفائز _5

 رٌالا 3890 << أٌام ؟ الجواب 10 فً الأسبوع فكم ٌكسب خلال 2725كسب تاجر 

 التربٌة والعلوم الثمافٌة <<الجواب  <<الٌونسكو هً منظمة ؟ الجواب 

 35 <<الجواب  << تساوي ؟ الجواب 50من  7%

  كرٌم <<الجواب  <<ٌمال هذا الرجل كثٌر الرماد ؟ الجواب 

 أبو بكر الصدٌك <<الجواب  <<من هو أبً لحافة ؟ الجواب 

  فٌصل الملن فً عهد <<الجواب  <<متى بدأ بث التلفزٌون فً المملكة ؟ الجواب 

 هـ1380_ م 1961 <<الجواب  <<أفتتاح معهد الإدارة عام ؟ الجواب 

  فٌصل الملن <<الجواب  <<أول وزٌر للخارجٌة هو ؟ الجواب 

  الراشدٌن <<بدأ المسلمون العرب تداول نمود خاصة بهم فً عهد ؟ الجواب 

 4710 <<الجواب  << ؟ الجواب 15 فً العدد 314ماهو حاصل ضرب 

 سنوات 4 <<الجواب  <<ماعدد سنوات عضوٌة الشورى ؟ الجواب 

 81 <<س فً متتابعة الأرلام السابمه تساوي ؟ الجواب  64، 49، 36 ,25

 الزهرة <<أي من أجزاء النبات ٌعتبر مسإل عن التكاثر ؟ الجواب 

 سابن <<ٌطلك على الشركة السعودٌة للصناعات الأساسٌة الأسم المصؽر ؟ الجواب 

  دلٌمة متى ٌبدأ عمله؟40إذا كان رجل ٌرٌد الأنتهاء من عمله العاشرة ولكن كل دفتر ٌحتاج 

  دلٌمة6:40الساعة  <<الجواب  <<الجواب 

 54 <<س فٌمتتابعة الأرلام تساوي ؟ الجواب  63، 72 ،81 ، 90

 الهملاٌا <<تمع أعلى نمطه على سطح الأرض فً جبال ؟ الجواب 

 أعزة <<الحر ٌعنً عزٌز فً وطنه ، ماجمع عزٌز ؟ الجواب

أزرق ، أحمر، أصفر ، نٌللً ، بنفسجً ، أخضر ،  <<الجواب  <<ماهً ألوان الطٌؾ ؟ الجواب 

 برتمالً

 فكم ٌكسب خلال ثلاث أٌام ؟،  فً المئه 10 ريال فً الٌوموٌضاؾ إلٌه 3000إذا كان ٌكسب 

 ريال9900 <<الجواب  <<الجواب 

 الثمانٌنات <<الجواب  <<بدأ التلفزٌزن السعودي أرساله فً ؟ الجواب 

 الؽذاء <<الجواب  <<منظمة الٌونٌسٌؾ ؟ الجواب 

 ب+ ص  >أ + س  <<الجواب  <<فإن ؟ الجواب ( ب = أ ) ،  (ص  >س  )إذا كان 

 عثمان بن عفان <<فً أي عهد أشرؾ زٌد بن ثابت على جمع المرآن ؟ الجواب 

  مثل التلفزٌون والمسجل <<ماعلالة التماثل بٌن الهاتؾ والرسالة ؟ الجواب 

 الفرنن <<الجواب  <<ما العمله النمدٌة لسوٌسرا ؟ الجواب 
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 صباحآ وكان هذا المنبه ٌإخر ربع ساعة كلساعة فكم تكون الساعة 7إذا ضبطت المنبه على الساعة 

  ظهرآ تمامآ ؟12عندما تكون 

 10:45 <<الجواب  <<الجواب 

  زلزلة <<الجواب  <<ٌطلك على صوت العصافٌر ؟ الجواب 

 الإمارات <<الدولة التً تستخدم الدرهم فً عملتها هً ؟ الجواب 

 << ، ماهو الرلم الثالث ؟ الجواب 460 ، ولرلمٌن 480= إذاكان المتوسط الحسابً لثلاث أرلام 

720 

 الذهب <<ماهو المعدن الثانً بعد البترول وٌعتبر الأحتٌاطً الثانً فً المملكة ؟الجواب 

 ساما <<ما الأسم المختصر لمإسسة النمد العربً ؟ الجواب 

 62500 <<الجواب  << فً نفسه ؟ الجواب 250ماهو حاصل ضرب 

  اسم موصول بمعنى الذي <<الجواب  <<البٌنة على من أدعى هً ؟ الجواب 

 المتؽٌر طعمه <<الجواب  <<آسن تعنً الماء ؟ الجواب 

 0,3792 <<الجواب  <<كمتساوي متر ؟ الجواب 03792

 الدول العربٌة المصدرة للبترول <<الجواب  <<منظمة الأوابن تعنً ؟الجواب 

 ريال 5 <<ساعة فكم ريال ٌحصل فً الساعة ؟ الجواب 22 ريال فً 110عامل ٌحصل على 

 متجهم <<الجواب  <<عكس باش الوجه ؟ الجواب 

 فروع 4 <<الجواب  <<كم عدد فروع معهد الإدارة ؟الجواب 

 سم30 << سم ؟ الجواب 12 سموارتفاعه 5أحسب بالسم مساحة مثلث طول لاعدته 

  روسٌا <<الجواب  <<أشترت الولاٌات المتحدة الأسكا من ؟الجواب 

 الضؽط الجوي <<الجواب  <<البارومتر ٌمٌس ؟ الجواب 

 8,4 << ؟ الجواب 80 الى عددٌن مجموع مربعهما 12لسم العدد 

 ؼرناطة <<الجواب  <<لصر الحمراء ؟ الجواب 

 عندما تكون الأرض بٌن الشمس والممر <<متى ٌحدث خسوؾ الممر ؟ الجواب 

 3,50 <<الجواب  <<تساوي ؟ الجواب 50من  % 70

 عندما ٌمع الممر بٌن الأرض والشمس <<متى ٌحدث كسوؾ الشمس ؟ الجواب 

 1931 <<متى تم أفتتاح خط سكة الحدٌد بالمملكة ؟ الجواب 

  لوافل <<الجواب  <<مجمع لافلة ؟ الجواب 

 ربن العوام***ال <<كان لصفٌة بنت عبدالمطلب عمة الرسول ولد ٌسمى ؟ الجواب 

 بالونات زرلاء اللون ونفس العدد بٌضاء 5 بالونآ وٌمتلن صالح عدد من البالونات 35ٌمتلن سعٌد 

ٌبلػ عدد البالونات الزرلاء نصؾ عد البالونات الحمراء اللون وثلث عدد البالونات صفراء اللونفكم 

  عدد بالونات صالح تساوي عدد بالونات سعٌد <<عدد البالونات مع سعٌد وصالح؟ الجواب 

 شمال أفرٌمٌا <<عٌن الولٌد موسى بن نصٌر حاكم على ؟ الجواب 

 18 <<الجواب  << تساوي ؟الجواب 20من  % 90

 الأوكسجٌن <<ٌنتج عن عملٌة التنفس بالنسبة لنبات ؟الجواب 

 18 <<الجواب  <<بالمتر ؟ الجواب  ( سم 20×  سم 90 )مالٌمة 

  النتٌجة <<الجواب  <<مالعدو جابان ملاه الرعب تفٌد ؟ الجواب 

 32 <<الجواب  <<عدد أسنان الإنسان البالػ ؟ الجواب 

 بارٌس إلى فرنسا <<الجواب  <<دمشك إلى سورٌا مثل ؟ الجواب 

 لمربها من البحر <<الجواب  <<الدمام مركز صناعً مهم ؟ الجواب 
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 الخطؤ <<الجواب  <<عكس صواب ؟ الجواب 

 سور 4 <<الجواب  <<عدد سور المرآن التً تبد أبسبح ؟ الجواب 

 من لا صوت له <<الجواب  <<ساكن الرٌح تعنً ؟ الجواب 

 أسكندر ؼراهام <<الجواب  <<من هو مخترع الهاتؾ ؟ الجواب 

  خلاء <<الجواب  <<ألرب الكلمات إلى كلمة فضاء هً ؟ الجواب 

 تنالض <<الجواب  <<المذلة والمعزه بٌنهما ؟ الجواب 

 التؤنً <<الجواب  <<مرادؾ الترٌث ؟ الجواب 

 الروم <<الجواب  <<معركة المادسٌة بٌن المسلمٌن و ؟ الجواب 

 الرجوع خائبآ <<الجواب  <<رجعت بخفً حنٌن تعنً ؟ الجواب 

 24 <<س ؟ الجواب  ، 18 13 ، 9 ، 6أكمل السلسلة التالٌة 

 جون بٌرد <<الجواب  <<من هو مخترع التلفزٌون ؟ الجواب 

 سنه كامله <<الجواب  <<تستؽرق دورة الأرض حول الشمس ؟ الجواب 

 التعظٌم <<الأرض تفٌد ؟الجواب ، بناكم الله فً أرض إذا رفعت 

 ٌٌؤس <<الجواب  <<مرادؾ ٌسؤم ؟ الجواب 

  م1960عام  <<الجواب  <<أسست منظمة الأوبن عام ؟ الجواب 

 تنمٌة الدم <<الجواب  <<وظائؾ الكلى ؟ الجواب 

 م1969 <<مشى الأنسان لأول مره على سطح الممر عام ؟ الجواب 

  فً إنجلترا1925عام  <<الجواب  <<متى أنشؤت أول سكة حدٌدٌة ؟ الجواب 

 هً الدول المصدرة للنفط <<الجواب  <<ماهً منظمة الأوبن ؟ الجواب 

 هـ11ربٌع الأول عام  12 <<الجواب  <<متى توفً الرسول ؟ الجواب 

 كٌلو متر مربع 2,250,000 <<الجواب  <<كم مساحة المملكة ؟ الجواب 

  ْ درجة مئوٌة37 <<كم درجة حرارة الأنسان الطبٌعٌة ؟ الجواب 

 الفرٌد نوبل <<الجواب  <<مخترع الدٌنامٌت هو ؟ الجواب 

 جاذبٌة الممر <<الجواب  <<ماسبب المد والجزر ؟ الجواب 

  هً آٌة الدٌن <<ماهً أطول آٌه فً المرآن الكرٌم ؟ الجواب 

 أسترالٌا <<الجواب  <<أكثر الدول أنتاجآ لصوؾ ؟ الجواب 

 سهلةالزراعة <<الجواب  <<مامعنى الأرض الخوارة ؟ الجواب 

 الؽٌوم <<مالممصود بجلبابها ؟ الجواب ، وطفمت السماء تخلع جلبابها 

 ماركونً <<الجواب  <<مخترع الرادٌو هو ؟ الجواب 

 كفؾ <<الجواب  <<ماجمع كفة ؟ الجواب ، كفةالمٌزان 

 2,5 <<الجواب  << تساوي ؟الجواب 50من  % 5

 ترادؾ <<العلالة بٌن أخفى وأستر هً ؟ الجواب 

 1,259 <<متر كم تساوي كٌلو متر ؟ الجواب 1259

  كم فٌالساعة ؟70 ساعات إذا كانت سرعتها 5ماهً المسافة التً لطعتها سٌارة بالكٌلو مترات فً 

 كٌلو 350 <<الجواب  <<الجواب 

  دلٌمة متى ٌبدأ عمله ؟40إذا كان رجل ٌرٌد الأنتهاء من عمله العاشرة ولكن كل دفتر ٌحتاج 

  دلٌمة6:40الساعة  <<الجواب  <<الجواب 

 فكم ٌكسب خلال ثلاث أٌام ؟،  فً المئه 10 ريال فٌالٌوم وٌضاؾ إلٌه 3000إذا كان ٌكسب 

 ريال9900 <<الجواب  <<الجواب 
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  ٌمبل المسمهعلى العددٌن6العدد 18 و 24تعادل؟نختار عدد ٌمبل المسمه على  18 : 24

 4 = 6تمسٌم  24

 3: 4اذن الجواب هو 3 = 6تمسٌم  18

---------------------------------- 

 وهكذا16واحد على = السدسنصؾ الثمن = الثمننصؾ الثلث = العشرنصؾ الربع = نصؾ الخمس 

------------------------------------------ 

  تساوي ؟50من  % 7

 3’5 = 100تمسٌم  350<< 350= 7 × 50

--------------- 

  تساوي؟20من  % 90

 18 = 100تمسٌم  1800 << 1800 = 90 × 20

------------------ 

  تساوي ؟50من  % 5

  وهكذا لحلالنسب2’5 = 100تمسٌم  250 << 250 = 5 × 50

---------------------------------------------------------------------------- 

 دلٌمهفباي 40 مجلدات وكل مجلد ٌاخذ منه 5 تماما ولدٌه 10رجلٌرٌد الانتهاء من عمله الساعه 

 ساعه لابد ان ٌنهً عمله ؟

 200<<< دلٌمه 60نحولها الى ساعاتالساعه ******** دلٌمه 200 = (دلٌمه) 40×  (مجلدات) 5

 (هذي ساعه) 140 = 60ـ 

 ( ساعتٌن ) 80 = 60ـ  140

 (ساعات3 ) 20 = 60ـ  80

 (دلٌمه) 20

 (ساعه ) 7’40 ـــــــــ 6’40 دلٌمه حتى ٌنهً عملهمن 20 ساعات و3ٌعنً ٌحتاج 

 (ساعتٌن) 8’40 ـــــــــ 7’40من 

 (ساعات3 )9’40 ـــــــــ 8’40من 

 6’40 تماماٌعنً الجواب 10= دلٌمه  20 + 9’40

------------------------------------------------------------- 

  اٌام؟3 فً المئه فكم ٌكسب خلال 10 ريال فً الٌوم وٌضاؾ الٌه 3000اذا كانرجل ٌكسب 

3000 × 3 =9000  

 300 = 100 تمسٌم 30000 = 10 × 3000والنسبه 

300 × 3 = 900 

 ريال 9900= 900 +9000

------------------------------------------ 

 ب لان س اكبر من صاساسا+ ص  <أ + فان ؟س( ب= أ ) ،  (ص <س )اذاكان 

-------------------------------------------- 

 ٌتبع
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 صباحا وكان هذا المنبه ٌإخر ربع ساعه كل ساعه فكم تكون الساعه 7اذا ضبطت المنبه علىالساعه 

 ( هذي ربع ) 8ــــــــ 7 ظهرا تماما ؟من 12عندما تكون 

 (ربع) 9ــــــــ8من 

 (ربع) 10ـــــــ 9من 

 (ربع) 11ــــــ 10من

 (ربع) 12ــــــ11من

 نجمع الارباعتصبح ساعه وربع

 ( هذٌساعه) 11’45 ــــــــ 10’45للتاكد من 10’45= ساعه وربع  - 12

 (ربع ) 12 ـــــــــ 11’45من 

------------------------------------------------------------------------------------------ 

  ساعه فكم ريال ٌحصل فً الساعه؟22 ريال فً 110عاملٌحصل على 

  ريال5 = 22تمسٌم  110

---------------------------------------------------------- 

× طول الماعده  )=  سم ؟مساحة المثلث 12 سم وارتفاعه 5احسب السممساحة مثلث طول لاعدته 

 2تمسٌم  (الارتفاع 

= 5×12 =60 

  سم30 = 2تمسٌم 60

---------------------------------------------------------------------- 

  ؟80 الى عددٌن مجموع مربعهما 12لسمالعدد 

4×4 = 16  

8×8=64 

16+64=80  

 8 و 4اذنالعددٌن هما 

----------------------------------------- 

 بالونات زرلاء اللون ونفس العدد بٌضاء وٌبلػ 5بالون وصالح عدد من البالونات 35ٌمتلن سعٌد 

عددالبالونات الزرلاء نصؾ عدد البالونات الحمراء وثلث عدد البالونات الصفراء فكم عددالبالونات 

 مع سعٌد وصالح ؟نحسب عدد بالونات صالح

 زرلاء 5

 حمراءالبالوناتالزرلاء ثلث الصفراء 10 = 2 × 5بٌضاءالبالونات الزرلاء نصؾ الحمراء ٌعنً  5

  صفراء15 =3 × 5ٌعنً 

5 + 5 + 10 + 15 = 35 

 عدد البالونات معصالح= الجواب عددالبالونات مع سعٌد 

-------------------------------------------------------------------------- 

  18 ’ 13 ’ 9 ’ 6المتسلسله 

6 + 3 =9 

9 + 4 =13  

13 + 5 =18 

18 + 6 =24 

------------------------------------- 
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 64 ، 49 ، 36 ، 25المتتابعه 

25 + 11 =36 

36 + 13 =49 

49 + 15 =64 

64 + 17 =81 

 فً كل مره نزٌدعدد فردي

--------------------- 

 63 ، 72 ، 81 ، 90المتتابعه 

90 – 9 =81 

81 – 9 =72 

72 – 9 =63  

63 – 9 =54  

 9– س : على اساس 

--------------------- 

40 % = 4’ 

70 % = 7’ 

 وهكذا

------------------ 

  ريال ؟72 لمٌصا بالرٌالات اذا كانثمن الممٌص الواحد 12كم ٌبلػ سعر بٌع 

 ريال 864 = 72 × 12

------------------------------------------------------------------------------ 

 :  اٌام ؟نحسب كم ٌكسب فً الٌومالواحد10 ريال فً الاسبوع فكم ٌكسب خلال 2725ٌكسبتاجر 

 :  اٌام10 ريال فً الٌوم الواحداذنٌكسب خلال 389 =(عدد اٌام الاسبوع ) 7تمسٌم  2725

 ريال 3890 = 10 × 389

------------------------------------------------ 

 بالمتر ؟ ( سم 20×  سم 90)ما لٌمة 

 سم 1800 = 20 × 90

 نحولها الى المتر

  م18 = 100تمسٌم  1800

--------------------------------------- 

 متر كم تساوي كٌلومتر؟ 1259

 1’259 = 1000تمسٌم  1259

-------------------------------------- 

  كم فٌالساعه ؟70 ساعات اذا كانت سرعتها 5ماهً المسافه التً لطعتها سٌاره بالكٌلو مترات فً 

 كٌلو متر 350 = 70 × 5

_______________ 

واعملو بحث بمعلومات عامه الرأوها لرأه مو شرط تحفضون لان اذا شفتً الاختٌارات راح تتذكرٌن 

  والله ٌوفمنا ان شاء الله وماابً منكم ؼٌر الدعااااء... الاجابه 
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 منمول من أحدى المنتدٌات وأدري انها شوي ساٌحه على بعض بس إن شاء الله مفهومه

 

 وزٌر البطالة

07-02-2009, 07:21 pm 

 

^ 

^ 

 بصراحه كفٌتً ووفٌتً اسئله شامله وكافٌه لأعطاء فكره عن طرٌمة الاختبار

 

 

 جامعٌه وابً وظٌؾ

07-02-2009, 11:12 pm 

 

 الله ٌعطٌكم الؾ عافٌه ٌارب

 

 واللهم وفك اخوانً واخواتً لما تحبه وترضاه

 

 

 ملان البطالة

10-02-2009, 12:45 am 

 

 الله ٌعطٌكم العااافٌه

 

 ...... وٌالٌت لو فٌه احد من الاخوان الً اختبرو لوظٌفه مساعد اداري ٌنزل نموذج عن الاسئله

 والله الموفك

 

 

 أمٌرة حٌاته

10-02-2009, 07:48 pm 

 

 :من أحداث المملكة

 

 

   هـ1411حرب الخلٌج عام 

 

  افتتاح جسر الملن فهد الذي ٌربط المملكة بالبحرٌن

ألؾ متر مربع 208التوسعة الشاملة للحرمٌن فً عهد الملن فهد بن عبدالعزٌز والتً بلؽت 

 الؾ متر مربع هذا بالنسبة للمسجد الحرام اما المسجد النبوي فتبلػ 40والساحات المحٌطة بالمسجد 

  . الؾ متر مربع235 ومساحة الساحات المحٌطة بالمسجد 98،500مساحة التوسعة 
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هـ ونظام مجلس 1412هـ ونظام المناطك الجدٌدة عام 1412صدور النظام الاساسً للحكم عام 

  . هـ1414هـ ونظام مجلس الوزراء عام 1412الشورى عام 

  1988افتتاح استاد الملن فهد بالرٌاض 

  حرب الخلٌج الثانٌة

  2003ؼزو العراق 

  (2005عمد فً مدٌنة الرٌاض )مإتمر حول الارهاب ومسبباته 

  2005انضمام السعودٌة لمنظمة التجارة العالمٌة 

 

 

 

 :الدستور ونظام الحكم

 

 

دستور المملكة العربٌة السعودٌة هو المرآن والسنة النبوٌة ، وجمٌع الأنظمة التشرٌعٌة لها مستمدة 

ونظام الحكم فً المملكة العربٌة السعودٌة هو النظام الملكً، وٌشكل مجلس . من هذٌن المصدرٌن

الوزراء مع الملن السلطة التنفٌذٌة والتشرٌعٌة للدولة، وٌتولى مجلس الشورى إبداء الرأي فً 

 .السٌاسات العامة للدولة التً تحال إلٌه من رئٌس مجلس الوزراء

 

 

 

 :العملة

 

 

 هللة، وهو مؽطى بالذهب ولابل 100الريال هو الوحدة الأساسٌة لعملة المملكة، وٌتكون الريال من 

وٌعادل . للتحوٌل إلى العملات الأجنبٌة ولا توجد لٌود على عملٌات التحوٌل النمدي من وإلى المملكة

 . رٌالااً 3,75الدولار الأمرٌكً 

 

 

 :التموٌم

 

تعتمد المملكة فً تارٌخها الرسمً علً التموٌم الهجري المستند إلى هجرة الرسول صلى الله علٌة 

ممسمة إلى إثنً عشر  ( ٌوما354)والسنة الهجرٌة الممرٌة . وسلم من مكة إلى المدٌنة المنورة

 .شهرا لمرٌا

 

 :العطلات الرسمٌة

 

العطلة الأسبوعٌة الرسمٌة فً المملكة هً ٌوما الخمٌس والجمعة، إضافة إلى عطلتً عٌد الفطر 

 . المٌزان سنوٌا1 سبتمبر الموافك 23وعٌد الأضحى المبارن السنوٌتٌن والٌوم الوطنً 
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 :التعلٌم

 

المرحلة : الأول وهو التعلٌم العام وٌنمسم إلى ثلاث مراحل: -ٌنمسم التعلٌم فً المملكة إلى لسمٌن

. المرحلة المتوسطة وتتكون من ثلاث سنوات دراسٌة. الإبتدائٌة وتتكون من ست سنوات دراسٌة

 .المرحلة الثانوٌة وتتكون من ثلاث مراحل دراسٌة

 

الدراسة الجامعة . الدراسة الجامعٌة لمرحة البكالورٌوس: الثانً وهو التعلٌم العالً وٌتكون من-

 .الدراسة الجامعٌة لشهادة الدكتوراة. لشهادة الماجستٌر

 

كما تشرؾ وزارة التعلٌم العالً على مراحل . وتشرؾ وزارة التربٌة والتعلٌم على مراحل التعلٌم العام

 .التعلٌم العام

 

 

 : الجامعات السعودٌة

 ــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــ

 

 . جامعة20ٌوجد فً المملكة العربٌة السعودٌة العدٌد من الجامعات الحكومٌة والأهلٌة وتمدر بـ

 

 

 ::الجامعات الحكومٌة

 

  جامعة الملن سعود كبرى الجامعات السعودٌة ممرهافً مدٌنة الرٌاض العاصمة

  جامعة الملن عبدالعزٌز ممرها فً مدٌنة جدة

  جامعة الملن فٌصل ممرها فً مدٌنة الأحساء

  جامعة الملن خالد ممرها فً مدٌنة أبها

  جامعة الملن فهد للبترول والمعادن ممرها فً مدٌنة الظهران

  جامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامٌة ممرها فً العاصمة الرٌاض

  جامعة أم المرى ممرها فً مدٌنة مكة المكرمة

  الجامعة الإسلامٌة ممرها فً المدٌنة المنورة

  جامعة طٌبة ممرها فً المدٌنة المنورة

  جامعة المصٌم ممرها فً منطمة المصٌم

  جامعة الطائؾ ممرها فً مدٌنة الطائؾ

  جامعة جازان ممرها فً مدٌنة جازان

  جامعة الجوؾ ممرها فً مدٌنة الجوؾ

  جامعة حائل ممرها فً مدٌنة حائل

 جامعة الملن سعود بن عبد العزٌز للعلوم الصحٌة

 

 ::الجامعات الأهلٌة
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  جامعة الأمٌر سلطان وممرها الرٌاض

  جامعة الٌمامة وممرها الرٌاض

  جامعة عفت وممرها جدة

  الجامعة العربٌة المفتوحة وممرها الرٌاض وجدة

  جامعة الفٌصل

  ممرها فً مدٌنة جدة- كلٌة إدارة الأعمال 

  ممرها فً مدٌنة جدة- كلٌة دار الحكمة 

 

 

 

 : النشـــــــــــٌد الوطنً

 

 

 

 

هو من كلمات إبراهٌم خفاجً ولد اتخذ نشٌدا رسمٌا للمملكة  (سارعً)النشٌد الوطنً السعودي 

 م، 1947وضع اللحن الملحن المصري عبدالرحمن الخطٌب عام .  م1984العربٌة السعودٌة عام 

 1984 م ثم ؼٌره الملن فهد عام 1950ووضع كلمات النشٌد المدٌم محمد طلعت واتخذ رسمٌا عام 

 .للنشٌد الحالً، وبنفس اللحن

 

 

 

 

.............................. ........................... 

 

 

 

 

 :: وهذي معلومات عن دول الفٌتو

 

 

 

 

  حك الفٌتو

 

 

 

الدول الخمس الكبرى او التً اتفك على تسمٌتها بالكبرى هً وحدها التً تتمتع بحك الفٌتو او 



                           groupjobs   أخوكم دكتور أذن                                                            : إعداد 

  الاعتراض

 

 

   وتستخدم0وهذة الدول هً امرٌكا روسٌا برٌطانٌا فرنسا الصٌن 

 

 

  هذه الدول الفٌتو فً مجلس الامن التابع للامم المتحدة ومندوبوها

 

 

  فً المجلس اعضاء دائمون بٌنما ٌوجد ستة اعضاء اخرون ٌتم انتخابهم

 

 

   وتعرض على المجلس مشروعات المرارات الخاصة بتسوٌة0كل عامٌن 

 

 

  المنازعات الدولٌة وتتم الموافمة على مشروع المرار باؼلبٌة سبعة

 

  اصوات بشرط الا تستخدم احداى الدول الخمس الكبرى حك الفٌتو

 

   اما سبب منح الدول الكبرى وحدها حك الفٌتو دون الصؽرى0او الاعتراض 

 

 فذالن لانها الدول التً ٌتوفك علٌها الحرب والسلام فً العالم

 مع تمنياتي للجميع بالتوفيق

 أخوكم

 دكتور أذن

 لاتنسونً من دعائكم
 


