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  : مساعد إداريمهام 

 

 

انًضبػذ الإداس٘ نذّٚ انؼذٚذ يٍ انٕجببث انخٙ ٚمٕو بٓب انضكشحٛش، ٔيُٓب انكخببت ٔإٚذاع انًهفبث ٔانشد ػهٗ 

ٔببلإػبفت نزنك، ٚشُشف انًضبػذ الإداس٘ ػهٗ . انًكبنًبث انٓبحفٛت ٔحضجٛم انًلاحظبث أثُبء الاجخًبػبث

 .انخذيبث انهٕجضخٛت فٙ انًكخب ٔٚخؼبٌٔ يغ انًششفٍٛ ػهٗ انًشبسٚغ انٓبيت ٔٚششف ػهٗ انضكشحبسٚت

اٌ انًضبػذٍٚ انخُفٛزٍٚٛ أٔ أٔنئك  ػهٗ انشغى يٍ حطهُّب ٔظٛفت انًضبػذ الإداس٘ انمهٛم يٍ انخؼهٛى انضببك، إلاا أ

 .انزٍٚ ٚؼًهٌٕ فٙ يجبلاث يخخظظت لذ ٚحخبجٌٕ إنٗ حذسٚب إػبفٙ

 الواجبات

ٔاجببث انًضبػذ الإداس٘ كثٛشًا يب حزْب إنٗ يب ْٕ أبؼذ يٍ يٓبو انضكشحبسٚت، ٔحشًم انخؼبيم يغ الأيٕس 

انهٕجضخٛت نهًكخب، يثم ؽهب انًؼذاث ٔانبشٚذ ٔالأٔساق انخٙ حزْب داخم ٔخبسج انًُشؤة، ٔحُضٛك انجذأل 

. انزيُٛت بٍٛ انُبس

فٙ كثٛش يٍ انحبلاث، ٚكٌٕ انًضبػذ الإداس٘ يظذس نهًؼهٕيبث يغ انجًٕٓس ٔػهٗ ْزا انُحٕ ٚخظشف أحٛبًَب 

بؼغ كببس انًضبػذٍٚ أٚؼًب ٚششفٌٕ ػهٗ انًضبػذٍٚ أٔ انضكشحبسٚت انًبخذأٍٚ، ٔفٙ ْزِ انحبنت . ببصى انششكت

ٚضبػذ أٚؼًب انًضبػذ الإداس٘ فٙ .لذ ٚحخبج انًضبػذ الإداس٘ إنٗ إجشاء حمبسٚش أٔ ػشٔع الأداء انذٔسٚت

حذسٚب انًٕظفٍٛ انجُذد، خبطتً إرا كبَٕا صٛخٕنٌٕ يٓبو إداسٚت، ٔٚحخبج انًضبػذ الإداس٘ أٚؼًب إنٗ بؼغ 

 .انًؼشفت انؼًهٛت يثم كٛفٛت انؼًم يغ يجًٕػت يخُٕػت يٍ انًؼذاث انًكخبٛت

 ٌموم المساعدون الإدارٌون بأداء العدٌد من الوظائف الأساسٌة فً المكاتب، ومن بٌنها

 المساعدة فً جمٌع جوانب التنظٌم الإداري، وصٌانة الدلٌل،

إدارة جرد الأصول والإمدادات، ورصد المستوى الحرج للأسهم، وتوفٌر المصادر للموردٌن، وتمدٌم 

 الفواتٌر

 التنسٌك بٌن الإدارات والوحدات العاملة فً حل المشاكل الإدارٌة والتشغٌلٌة ٌومٌاً

 جدولة وتنسٌك الاجتماعات والممابلات والأحداث وغٌرها من الأنشطة المماثلة

 إرسال وتلمً البرٌد والطرود
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غالباً باستخدام برامج معالجة النصوص، وجداول البٌانات، وبرامج عرض )إعداد المراسلات التجارٌة 

 (الكمبٌوتر

 إرسال الفاكسات

 إدارة الملفات

 البحث وتحدٌد مصادر البٌانات الرئٌسٌة

 أداء الدعم المكتبً العام متعدد الأوجه

 .إعداد محاضر الاجتماعات، ومسودات الاجتماعات، ومواد الدعم الداخلً

 إرسال واستمبال استمارات

 

مجموعة المهارات 

الأشخبص انزٍٚ ٚؼًهٌٕ فٙ ْزا انًُظب ٚجب أٌ ٚكَٕٕا جٛذٍٚ فٙ انخفبطٛم ٔلبدسٍٚ ػهٗ انخؼبيم يغ انؼذٚذ 

يٍ انًٓبو فٙ ٔلج ٔاحذ، لأَآى غبنبًب يب ٚكَٕٕا يضئٕنٍٛ ػٍ جذأل يخؼذدة ٔسبًب الإششاف ػهٗ صٛش ػذد يٍ 

. انًششٔػبث فٙ ٔلج ٔاحذ

كًب ُٚبغٙ نهًضبػذ الإداس٘ أٚؼًب أٌ ٚكٌٕ جٛذًا يغ انُبس، لأٌ انؼًم ٚخطهب انكثٛش يٍ انخفبػم يغ انُبس فٙ 

. انًكخب ٔكزنك انؼًلاء

أٌ ٚكٌٕ انًضبػذ الإداس٘ لبدسًا ػهٗ احخبر لشاساث حبصًت ٔانؼًم بشكم يضخمم ْٕ جزء يٓى يٍ انٕظٛفت 

اٌ انًضبػذ الإداس٘ ْٕ انشخض انًضئٕل ػٍ ححذٚذ انًضخُذاث انًًٓت يٍ انًضخُذاث انخٙ ٚجب  كزنك، حٛث أ

انخخهض يُٓب، ٔسصبئم انبشٚذ الإنكخشَٔٙ انخٙ ًٚكٍ انخؼبيم يؼٓب ػهٗ يضخٕٖ انًكخب، ٔالأخشٖ انخٙ ححخبج 

. نهخحٕٚم إنٗ الإداسة انؼهٛب

ػهٗ سأس كم ْزا، ٚجب ػهٗ انًضبػذ الإداس٘ أٌ ٚكٌٕ جٛذًا فٙ انخؼبٛش ٔحضٍ انكخببت ٔجٛذ فٙ اصخخذاو 

انخكُٕنٕجٛب، حٛث ٚطُهب يُٓى فٙ كثٛش يٍ الأحٛبٌ انشد ػهٗ سصبئم انبشٚذ الإنكخشَٔٙ ٔحذلٛك انٕثبئك ٔانؼًم 

 .يغ لٕاػذ انبٛبَبث
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الاختصاصات 

ًٚكٍ نهًضبػذ الإداس٘ انخخظض فٙ لضى يؼٍٛ داخم انًُشؤة، يثم انًٕاسد انبششٚت أٔ حكُٕنٕجٛب انًؼهٕيبث، 

. ػهٗ انشغى يٍ كٌٕ ْزا أكثش شٕٛػًب داخم انًُشآث انكبٛشة

انًضبػذٍٚ الإداسٍٚٛ انخُفٛزٍٚٛ ٚؼًهٌٕ يغ الإداسة انؼهٛب فمؾ فٙ انششكت، ًٔٚكٍ أٌ ٚكَٕٕا يضئٕنٍٛ ػٍ 

يجًٕػت يٍ انُبس، أٔ ٚؼًهٌٕ يغ ٔاحذ فمؾ، ٔفٙ كهخب انحبنخٍٛ، انًضبػذ الإداس٘ ْٕ انًضؤٔل ػٍ انخحكُّى 

فٙ انٕطٕل إنٗ انًذٚشٍٚ انخُفٛزٍٚٛ، يًب ٚجؼم حشحٛببث انضفش ٔانًؤحًشاث، ٔانخفبػم يغ انببئؼٍٛ، ٔانًذٚشٍٚ 

. انخُفٛزٍٚٛ يٍ ششكبث آخشٖ ٔأػؼبء يجهش الإداسة ػًٍ انًٓبو الإداسٚت

الإسئلة مع الحلول 

 اركشٌ بعض يٍ انهىائخ و الأَظًت انًعًىل بهب بجبيعه انذيبو؟:1ط

 

 : الأَظًت وانهىائخ وانمىاعذ: ج

  َظبو ونىائخ يجهظ انتعهُى انعبنٍ وانجبيعبث •

  لائذت انذساعت والاختببساث نهًشدهت انجبيعُت •

 انلائذت انًُظًت نهشؤوٌ انًبنُت فٍ انجبيعبث •

  لائذت تىظُف غُش انغعىدٍَُ فٍ انجبيعبث •

  لائذت الابتعبث وانتذسَب نًُغىبٍ انجبيعبث •

 انلائذت انًىدذة نهذساعبث انعهُب فٍ انجبيعبث •

انلائذت انًُظًت نشؤوٌ يُغىبٍ انجبيعبث انغعىدٍَُ يٍ أعضبء هُئت انتذسَظ ويٍ  •

  فٍ دكًهى

  انلائذت انًىدذة نهبذج انعهًٍ فٍ انجبيعبث •

  انلائذت انًُظًت نصُبدَك انطهبت ببنًؤعغبث انتعهًُُت •

  انمىاعذ انًُظًت نهجًعُبث انعهًُت فٍ انجبيعبث انغعىدَت •

 انمىاعذ انتُفُزَت نلائذت انذساعت والاختببساث نهًشدهت انجبيعُت •

 

؟ نهذىافض انتٍ تعطً نهًىظف فىائذ ببنُغبت نهًىظف وانًؤعغت عذدٌ بعض يُهب:2ط

 فىائذ انذىافض: ج

 الابتغبيت فٍ شفبة انًىظفٍُ وتًُُت انعذانه بُُهى بشوح انعًم ببنفشَك انىادذ ببنىلاء -1

 . صَبدة الاَتبجُت وسفع َغبت الاسببح -2

 تمهُم َغبت اعتمبنت انًىظفٍُ وسظبهى انىظُفٍ -3

 صَبدة انًهبساث نذي انًىظفٍُ وكم يبصاد يجهىدهى صاد دخههى -4

 تًُُت سوح انتعبوٌ بٍُ انًىظفٍُ وانعًم بشوح انفشَك انىادذ -5
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 اركشٌ انكهُبث انصذُت بجبيعه انذيبو و دذدٌ يىالعهب؟:3ط

 

 يٍ يىلع انجبيعت:   ج

 

 عشفٍ يب َهٍ بئَجبص؟: 4ط

 

  :الاتصبل الإداسٌ

 عًهُت َمم انًعهىيبث يٍ شخص ِخش: ج

 

 .:يشادم انمشاس

 تذذَذ انذهىل انًتبدت وتمىًَهب/3جًع انبُبَبث وانًعهىيبث ،/2تشخُص انًشكهت،/1: ج

 يتببعت تُفُز انمشاس وتمىًَه/5ختُبس انذم انًُبعب نهًشكهت ،/4

 

 

 :تفىَض انصلادُبث

 

أٌ َمىو انًذَش بتىكُم ادذ انًىظفٍُ ببنتصشف واتخبر انمشاساث انًُبعبت فٍ شأٌ يذذد : ج

 ونفتشة يعُُه دتً َتغًُ نهًذَش انمُبو بًهبو أخشي

 

 

 :صخ أو خطأ: 5ط

 

  صخانتخطُظ يٍ أهى أسكبٌ الإداسة انعبيت .1

 

 صخ َختهف انتخطُظ ببختلاف يغتىي الإداسة .2

 صخ   َىو36فٍ َظبو انخذيت انًذَُت عذد أَبو الإجبصة انعبدَت  .3

 

 صخ انتشلُت ببنًفبضهت تتى عٍ طشَك انًغب بمه انًفتىدت .4

 

 خطأ انًذَش انجُذ انزٌ َشضً عُه انجًُع .5

 

 صخ َذك نهًىظف فٍ عُت انتجشبت انذصىل عهً إجبصة عبدَت  .6

 

 صخ انتُظُى انغُش سعًٍ َذذد عٍ طشَك يشبعش الأفشاد داخم انًؤعغت .7

 

 صخ  انتشلُت عهً أعبط الألذيُت هٍ أفضم انطشق فٍ انتشلُبث .8 
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 متى اعتمد التارٌخ الهجري؟

  من الهجره 16

 

 من اول من اكتشف الدوره الدموٌه الصغرى

 ابن النفٌس

 

 متى بدأت و انتهت الحرب العالمٌه الأولى

 م1918: م انتهت1914: بدأت

 

 ما هً أطول سلسلة جبال فً العالم؟

 اخترت الهٌمالٌا لانه مو موجود من الخٌارات الأندٌز

 

 ماهو أكبر محٌط فً العالم؟

 الهادي

 

 اٌن ٌمع ممر الامم المتحدة؟

 نٌوٌورن

 

 اكبر دوله من حٌث المساحه؟

 امرٌكا

 

 ابن تمع مكتبة الملن عبدالعزٌز الوطنٌة؟

 الرٌاض

 

 من مخترع الدٌنامٌت؟

 السوٌدي الفرٌد نوبل

 

 من اول من سمى المران بالمصحف؟

  ابو بكر الصدٌك

 

 متى تم توحٌد المملكه؟

1351 

 

 كم لرن حكم المسلمون الاندلس؟

  لرون 8
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 : الاسم العام للأجهزة المتصلة بوحدة المعالجة المركزٌة وٌتحكم بها المعالج

 

 (الطرفٌات)الملحمات أو 

 

 

أي العوامل التالٌة لها أكبر تأثٌر فً تحسٌن أداء الكمبٌوتر الذي ٌعمل ببطء عند تشغٌل بعض 

 التطبٌمات ؟

 

 

 RAM إضافة المزٌد من الذاكرة

 

 

 : تماس سرعة وحدة المعالجة المركزٌة بـ

 

 مٌجاهرتز

 

 

 ما نوع ذاكرة التخزٌن المستخدمة عند الحاجة إلى تخزٌن بٌانات بشكل دائم ؟

ROM. 

 

 

 كم بت ٌوجد فً الباٌت الواحد ؟

 

8 

 

 

 أي من وسائط التخزٌن التالٌة ٌمتلن أكبر سعة تخزٌنٌة ؟/ س

 

DVD. 

 

 أي مما ٌلً ٌستدعً تهٌئة المرص ؟

 

 

 تحضٌر المرص لتخزٌن الملفات

 

 أي من البرامج التالٌة ضروري لاستخدام الحاسوب الشخصً ؟

 

 .نظام التشغٌل
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 ما وظٌفة نظام التشغٌل الأساسٌة ؟

 

 

 .التحكم فً انتمال البٌانات من وإلى وحدة المعالجة المركزٌة

 

 

 : إلى ADSL ٌرمز ب

 

 .خط الاشتران الرلمً غٌر التزامنً

 

 

 : إلى K56 تعود الـ ,K56 لمد لمت بشراء مودم

 

 .سرعة نمل البٌانات فً المودم

 

 : أفضل وصف للمعلومات التكنولوجٌة أنها

 

 

 .كل المنتجات و النشاطات فً مجال صناعة المعلوماتٌة و الاتصالات

 

 أي مما ٌلً جهاز ملحك ؟

 

 .الماسح الضوئً

 

 

 ؟ (CPU) ما هً وظٌفة وحدة المعالجة و المنطك داخل و حدة المعالجة المركزٌة

 

 .تموم بأداء العملٌات الحسابٌة

 

 أي البرامج التالٌة ٌستخدم فً إدارة الملفات و المجلدات على الحاسوب ؟

 

 .برنامج نظام التشغٌل

 

 أي مما ٌلً جهاز إدخال ؟

 

 .مٌكروفون
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 ؟(WWW) أي مما ٌلً ٌعتبر أفضل وصف للشبكة العالمٌة العنكبٌة

 

 

مجموعة من صفحات الوسائط المتعددة المرتبطة فٌما بٌنها والتً ٌمكن لأي شخص الوصول 

 .إلٌها عبر الشبكة العنكبٌة

 

 ؟(LAN) أي من الأوصاف التالٌة ٌنطبك على شبكة الاتصال المحلٌة

 

 .شبكة من الحواسٌب المستخدمة فً مولع واحد

 

 أي مما ٌلً ٌساعد على حماٌة البٌئة ؟

 

 .إعادة استخدام ورق الطابعات

 

 أي مما ٌلً ٌعد من مخاطر الحاسوب ؟

 

 .أسلان كهرباء مكشوفة و غٌر آمنة

 

 : فً CPU تستخدم وحدة المعالجة

 

 العملٌات الحسابٌة

 

 أي مما ٌلً لا ٌعتبر نظام تشغٌل ؟/ س

 XL وٌندوز

 

 : أنواعاً لـ WAN والشبكة الموسعة LAN تعتبر الشبكة المحلٌة

 الشبكات

 : حاسوب المرٌبة نسبٌاً من بعضها فً نفس المبنى أو ضمن مجموعة من المبانً

LAN 

 

 : من الإجراءات الجٌدة لحماٌة المعلومات

 

 تغٌٌر كلمة المرور بانتظام

 

 أي من الأجهزة التالٌة ٌعتبر جهاز إدخال وإخراج ؟

 

 شاشة اللمس
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 ما هو الاسم الذي ٌطلك على عملٌة البٌع والشراء عبر الشبكة العنكبٌة ؟

 

 التجارة الالكترونٌة

 

 

 ... الطرٌمة المانونٌة لاستخدام البرامج هً: أكمل الجملة التالٌة 

 

 الترخٌص

 

 أي مما ٌلً ٌعتبر مثالاً للبرامج ؟

 

 نظام التشغٌل

 

 

 : الصوت ورسائل الحاسوب والخدمات الأخرى الممدمة من الاتصالات الرلمٌة تعُرف بـ

 

ISDN 
 

 

 

 مع تمنياتي للجميع بالتوفيق

 أخوكم

 دكتور أذن

 لاتنسونً من دعائكم
 


