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٢٢٢٦٢٦אא



٢٢٦ אא 
א 

א אא–٢ 
  
 

 

 
 

 ،،אא،אW 
 

 אא א א א א א אא
אא،אאאאאאא

אאאא א
אאאאאאWא

אאK 
 אאאאאאא

  א        ،א אא  
א א אא א  א ، א 

א،אאאא
אאאאאאאאאאאא

אא،אא
אא،אK 

 אא?אאא–٢??א?
אאאאאאאאK 

 אאאאאאא
،א،אאאא

אאאאאK 
    א אא א W
אK 

 
אאאא 

 



٢٢٦ אא 
 

א אא–٢ 
  
 

 

 
 

א،אאאא، 

אאא،אא،
אאא،אא

א،אאאא،אא 
אאאאאא،

אאאאאא،א
אאאא،אא،אא

א، אאא،
אאא،א،אאא

،אאאKאאאא
אאאאאא

،א،אאא
אאא،אאאא

א،אאאאאאאK 
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אאWא 
אאWאאאK 

 
אאW 

אאאW 
١ J אאK 
٢ J אאK 
٣ J אאאאK 
٤ J אאאK 

 
١٠Kאא 

 
אאW 

• K 
• K 
• אK 
• K 
 

אאWK 
 
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 
א אא אא א  א  א   

F٥٠E٪F١Eאאאא،
אK 

،  אאא א א
אKאאאאא

אאא،אאאאאK 
אW 

אFאEא
K 

 
אאW 

אאאW 
WW 

١ J אWא،אאא
אאKאאאKאא

אאK 
٢ J אWאא

אאא،K 
WW 
١ J אWאא،אא

א،אאאאאK 
٢ J אWא

،אאאאאK 
٣ J אWאאאאא،

אK 
                                                 

1 (  ) Hanks.Fulton. Procedures for the office professional (P463). 
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WאאאW 
١ JאFWE،א

אK 
٢ JאFWE،אא

אאאאאK 
אWאW 
١ JאWאאאא

א،،אאאאאאא
אאא،אא،KKK

אאא،אאאאא
אK 

٢ JאWאאא
،،

אאאאאKאאאא
אאאאאאאK 
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 
אW 

אאאאאאאאאא،W 
− אאאאK 
− אאאאאK 
− אאאאאFאאאאKE 
− אאאאאאאאF

אאKE 
אW 

 אא،א،א
אאאK 



٢٢٦ אא אא 
א אא–٢ א 
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 אאאאא
אא،אאאK 

 
אאW 

 אאאא،אא
אאאאא

אאאאאא،،
אאאא،אK 

 אאאאאאאאאא
אKאאאאא،א

א،אאאK 
 

אW 
 ،،אא،א

،אא،אאאאאאאא
אאאK 

 
 ،אאא

،אאאא،אא،אאא
אאא،אא

אאK 
 אאאאאאW 
− אא،אאא

אK 
− אאאK 
− אאא،א،

אאאאK 



٢٢٦ אא אא 
א אא–٢ א 

  
  

- ٥ -  

 JאאאK 
 JאאאאאאאK 
 JאאאאאאK 

 
אW 

 ،א،אא
א،אאKא

אא،אאאאא
،אאאאאK 

 
אW 

 אאא،אאא
אKאא،

א،אאאאאא
אK 

 א،א،אאא
אאאא،א

،אאאאאK 
 אאאאW 
− אאאאאאK 
− ،אא

אאK 
- אאאאא،א

אאאK 
 

  
  
  
  



٢٢٦ אא אא 
א אא–٢ א 
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  )١(شكل رقم 
  

  
  

אאW 
WאאאאאK 
WאאאאאK 
WאאאאאK 

אK 
WאאאאאK 

 Jאאאאאאאאא
אאאF٢WE 

١E אאK 
٢E אאK 
٣E אאאK 
٤E אאאאאK 
٥E אFאEFאKE 

W 

                                                 
( 2 ) - Fenner.W.Susan. Complete office hand book.(P.370). 
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١ J א؟א 
אאאא

אאאאאא،
،אאאאאאא،

אאKאא
אאאאאK 

٢ J א؟א 
א،אא

א،א
אאאK 

٣ J אא؟א 
אאא،אאא

 א  ،א א  
אא،אאא

אאK 
٤ J אאאא؟א 

א  א א א א
  א אא  א،אא    אא

،א،א،אאאאאא
אK 

٥ J אFאEFאE؟ 
   ،אא  א  א 

 א א،א     א  א א 
אאאאK 

אאאאא
אא،אאא،א

אא  אאא א 
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אK،אאאא
 W א  א F א– א–א–אE،

אאK 
–אאFWE 
א     א א  א   K 

אאאאא
א    א אא،    ،א א    

،א א   א א  א א    א א
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٣٠}١٠ ٣٥}١١ אא  
٣٥}١١ ٠٠}١٢ אאא  
٠٠}١٢ ٣٠}١٢  J J J J  
٣٠}١٢ ٣٠}٠٢  J J J J  
٣٠}٠٢ ٠٠}٠٤  J J J J  

٠٠}٠٠٤ ٣٠}٠٠٤ א  
٣٠}٠٤ K٣٥}٠٤ אא  
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،אאאאאא
،אאאא
אאאאאא

אאאאK 
 א א   ، א     א א 
א،א،

،K 
Wאא–هـ 

אא،אאאא
،אאאK

אא،אאא
 א א  א  אא، א  אא 

אאאאאא،א
אאK 
אאאאאאא

אאאאאאF٣KEF٣E 

F٣Eאאאא 
                                                 

( 3  ) Hanks.Fulton. Procedures for the office professional (P469). 

אאא 
אאאא 

אאא 
א 

Wאאא 
Wאאא 

אW١١هـ١٤٢٢ 
אWאK 

 
אא،אאEF

LL هـ١٤אאא،אא،אK،א
،אK 
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אאאאאKא
א אא   א،אא   א

  א אK א  אא א
אאא 

אאאא،
א،אאא

،א،א
אאאKאאא

א،אאK
א      א    א  אא א א

 א ،  א א אא F  ٤E 
K 

F٤E 

אאא 
אאאא 

אאא 
א 

אWאא 
אW٨אא١٤٢٢א٠٠}٠٨K 

א אא 

 


א 

א 

 א ·   
א אא  · אא 

אא ·   
אאא ·   
אאא ·   

אא א    ٣٠}٠٩ 
אא ·   
אא    ٠٠}١٠ 

א א ·   
 JאFאEא
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א 
،אאאא،א

،،אאא،
א،אא،אא،אאא

אאאאK 
אF٥EאאK 

אאאאאא
אאאאאאK 

 

F٥E 
 Jא 

 
אא א،אא

אא،א،אאא
،אאא

אא،אK 
אW 

אאא           אW٢١٥٤L٢١L 
אאאא           אWLLهـ١٤ 

אאא   אWא 
 

אWאא 
אא 
אא 

 א،אאאEF
LL١٤אאא،אאא،אK،א

אKא٤٧٤٠٠٠–٠١K 
א،،، 

אאאא
 
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א،אאא
אW 
١ J אא אאW אא    א א 

א،א،א،א،אא،א
א،אאאFאאאEאא،

אאאא
אK 

אאאא
א،אאאאK 
     א    א     

،אאא––אאא
אאאאK 

٢–א אאאWאא،אאא
אאאאאא

 אF، א ،   ،   ، א ،א 
،אF–E،אאא،אא،

א،אאאEא،אאא
אאאאא

אאאא
אאK 

٣–אאאWאאF
אEאא،א،،א،

 א א א  א א K א  Fא  ٣
E א   א    ،Fא א א E 
א K  א  א א א א   אא   

א  א  א  ، ،א א    א،



٢٢٦ אא אא 
א אא–٢ א 

  
  

- ١٥-  

      ،א א    א  
אאK 

אFאEא
   א،א א،א ، א     א

 א   K א  א    אFא ،א
،אEKKK،אאאא

K 
אאאאאא

א א א       א א Kא 
אאאK 

 
–אW 

אאא
א،אא،אאא،

FאאEאא
אK 
–אאאאW 

אאאאאא
אאאאא،אאא

אאאא
 א א א   א א א א  א 

א،אאKא
אK 



٢٢٦ אא אא 
א אא–٢ א 
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WאאאאאW 
 אא،אאא

 א     ، א א   ، א  
 ،  א א א  ، א  א א  

אאאK 
–אאW 
   א  ،א   א א א א

 א     א  אא  K 
אאאאKאאא

אאא אא
אF٤WE 

١ J א  אא  א א ، א א
،  א    K

אא،אאאא،א
אאאאK 

٢ J אאא Kאאאאא
א،אאא

אK 
٣ J אFEא،א،אאאאאK

אאאא
אאK 

٤ J אאאאK 
٥ J ،אא،

א א   אא   ،      
אאאאאK 

٦ J אאאאK 

                                                 
( 4 )- Fenner.W.Susan. Complete office hand book.(P.377). 



٢٢٦ אא אא 
א אא–٢ א 
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٧ J א،אאK 
٨ J אאא אא  א

אאאK 
٩ J אאאאאאא

אK 
 

WאאאאאW 
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٣–،אאאאא
אKאKEאאKFאW

KE 

אאW 

אא٢١אL١٠L١٤٢٢אא،אאא،–א
אK     אW



٢٢٦ אא אא 
א אא–٢ א 

  
  

- ٢٠-  

 JאW 
 א  א א  א א    א 

،אאאאאאW 
١ J אFא،،Eאא

אK 
٢ J  א    F א ،،  Eא 

אאK 
٣ J אאאאאאK 

 א  ،    ،א     F ،
 E   א א א  א ، א

א،אאאאא
אא،אא

אK 
א  א  אF

Eאאאאא
אF٧אKE 
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F٧Eא 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

אאא 
אאאא 

אאא 
אא 

  التوقيع        الوظيفة        الاسم    
١ J K אא 
٢ J  אא 
٣ J Kא אא 
٤ J  אא 
٥ J K אאא 
٦ J Kא א 
٧ J Kאא 
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 J אאאאאאאאאאא
אא،אאK 

 J   א  א ، א  א אאא  
א  ،  אאא אאאא 

א א א  א
אאאK 

 Jאאאאאאא
א   א  ، א    א   

א  ،  א  א       א
       ، אאא   אא א ، 

אאK 
 
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 
  
١ J אאא؟אאאא 

 
٢ J אאא؟אאא 

 
٣ J אאא؟אאא 

 
٤ J אאאאאאא

אא؟ 
 

٥ J ؟אאאאא 
 

٦ J ؟אאא 
 

٧ J אאאאא
אא؟ 

 
٨ J ؟אאאאאא 

 
٩ J אאאאא؟א 



 

 

  

אאאאאא  

אאאאאא––٢٢ 

א



א

א




٢
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אאWאאא 
 

אאWאאאאאK 
 

אאW 
אאאW 

١ J אאאאאK 
٢ J אאאאאאK 
٣ J אאאאאK 
٤ J אאK 

 
אאW٥K 

 
אאW 

• K 
• K 
• אK 
• K 

 
אאW 

 
 
 

 
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 
אאאא،א،،

  ،א  א   אא  אא K   
אא،אאא،אא

  א    א א א   א ،   
 א  אא

אא،אאאאא
،אאאאאאאאא

אאF٥KE 
אאאW 

 ،א א א אא  א    א א
א  א ، א 

אאW 
WאאK 

Wאאאאא 
WאאאK 

WאאK 
 
 

 
  

                                                 
5 - Hanks.Fulton. Procedures for the office professional (P221). 
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WאאW 
א א  א  אא א א    

אFאא ،אא ،א E  א  א     ،
Kא،אאאאא
אאאK 

אאאאא،אאא
،אא،אאאאאא

אא،אאאאאא
אK 

 
  : الزوار والمراجعين أنواع: ثاثيا 

  אאאאאא
א،אאW 

١ JאK 
٢ JאאאK 
٣ JאאK 
٤ Jא، 
٥ JאK 
٦ JאK 

 
WאאאאW 

אאאW 
١ Jאאאאאאאאא 
٢ JאאאאK 
٣–אאאאאK 

 
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 

  : مبادئ استقبال الزوار والمراجعين - ١

 JאאK 
 Jאאאאאא

אאאאK 
 JאאאK 
 Jאאאא، 
 JאאאאאK 

אאאאאK   
  

 
٢ JאאאW 

אא،אאא 
،אאא،אא

אFאאE،
אאאאא، א א ،א

אאא،א،
אא،אא

K 
אאאאאF٦WE 

–  א  ،   א   א א    
א؟ 

–א؟א؟א 
–א؟אא 
–אWאא

،א؟ 

                                                 
6 - Hanks. Fulton. Procedures for the office professional (P222). 
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–אאא؟א
؟ 

אא אא
אא،אאK 

٣–אאאאW 
 אאאאאאאא 

،אא،אאא 
 א  א   אאא  א    א 

،אאא،
אא،אאא

א،אאא
אאאאאאאK 

אאא،אא
،א،א

،،אאאאאאא
FאאEKאאאא،א

א،אאא،אא
אאFאא…א،…א،

…،…KEאאאאK
 אא  א א 

F٧KE 
אאאאא،אא

      א   א    ، 
אאאא،אF٨WE 

١ J אאאK 

                                                 
7 - Hanks. Fulton. Procedures for the office professional (P223). 
8 - Hanks. Fulton. Procedures for the office professional (P223). 



٢٢٦ אא אא
א אא–٢ אאא 
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٢ J ،אאK 
٣ J אאאK 
٤ J אאK 
٥ J אאK 
٦ J אאאKאא

     אא  א א  א  א א א  
אאW 

א 
א  

א  
א  

א  
א  

 
،א،א

 א    א א ?      ?   
،אאאא

Kא 
אאאאאאא

א،א
،  א    א   א א א   אא

אK 
٤–אאאאאW 

אא،אא
אא،אא،א

אאא،א
 ،אא ?א ،   
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אאאKאאאא
אא،، א

אאאWאא؟؟א؟
אאאK 

 
WאאWرابعا  

אאאאאאא
  ،א א  א א   א   א    ،

אאאא،א א
א،אאאאאאאאFא١E

  ،   א א  א      
אאא،אאאא

א    א א א  א   א 
אאK 

א  א،א א א،
א،אאאאא

אאאאאא،
אאאאאא

אאאאאK 
،אאא،א

אאאאאK 
אWאאW 

אא،אאאאא
אאאאאא،אא

אאאF٩WE 
١ J אאאK 

                                                 
F٩E JKאאאFKEF٤٩٠KE 
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٢ J אאאאאאאאאK 
٣ J אאאאK 
٤ J אאאאK 
٥ J אאK 
٦ J אאאK 
٧ J אאאאאאאK 
٨ J אאאאK 
٩ J אאאK 

אאאא،אאא
 אא  ،א

אאאK 
 אאאאא  

אאאא،א
K 

،אאא،אא
،אאאKאא

א،،אאאאא
،אFאEאא،אא

FEאאאא،
אאKא،

אאאאW 
١ J א،אאא،K 
٢ J אK 
٣ J אאFאKE 
٤ J אאK 

אאאF٨Eאאא 
 
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אאאW 
אאאאאאW 

١ J،אאאאא 
٢ JאאK 
٣ JאאK 
٤ Jאא .  

אW 
אאא

אאאאא،   אאא
، אאא א،  א ،אאא

אK 
 
 

 
F٨E 

אא 

אאאא 
א 

אW______________אW__________________________ 
א א א א אא 
٣٠}٠٨     
٠٠}٠٩     
٣٠}٠٩     
٠٠}١٠     
٣٠}١٠     
٠٠}١١     
٣٠}١١     
٣٠}١٢     
٠٠}٠١     
٣٠}٠١     
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אאאW 
 א،אאאאא

،אאא،אאאאאאא
אאאאאא،אאFאE،

،א א א א א
אא،אאאאאאאאא

 א   אא  אא     א
אאאאאאK 

אאאאא
א،אאאאא

אאאאאא
אאאאא Kא

אאא،אאאאK 
אאW 

א   ،אא אאא
 ،אאאאא

   א 
אאאK 

אאאאאא
אאאאא،אאא،

א א א    א א    א 
א،אאאא

אאאK 



٢٢٦ אא אא
א אא–٢ אאא 
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א 
 

אאאאאאאאאW 
 

 J אאאK 
 
 
 

 J אאאאאאאK 
 
 
 

 J אאאאאאא
אK 

 
 
 
 

 J אאאאא
אK 

 
 
 
 
 

 J אאאא
אאK 

 
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- ٣٦ -  

 
 
 

 J אאאK



٢٢٦ אא אא
א אא–٢ אאא 
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 
 

١ J אא،א؟א 
 

٢ J אאא؟ 
 

٣ J אאאא؟א 
 

٤ J א א  ؟ אא  אאא
؟ 

 
٥ J אאאאאKאאאאא 

א؟ 
 

٦ J אK؟אאאאאאא 
 

٧ J ؟؟אא 
 

٨ J ؟؟אאא 
 

٩ J אאא؟א 



 

 

  

אא  

אאאאאא––٢٢ 








א




٣
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אאWא 
אאWאאאK 

 
אאW 

אאאW 
١ J אאK 
٢ J אאאK 
٣ J אK 
٤ J אאאאK 
٥ J אאK 

 
אאW٢٥٠K 

 
אאW 

• K 
• K 
• אK 
• K 

  
אאW 
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 
،אאא،אא،אא

،،אא،אאאאא
،אאאאאא

אא،אאא،א
אאאא،אא

אאאאאאאאK 
 

אאW 
 

١ JאK 
٢ JאאאאאK 
٣ JאאאאK 
٤ Jאאאא، 
٥ JאאאאאאאאאK 
٦אאאאאK 
٧ JאאאK 
٨אאאK 
 
Wא 

אאאא،אאאW 
١ J  אא אא א א،

א אא    א      א 
אא،א،אאאאK

אאK 
٢ J ،אאאאאK 
٣ J אאאאK 
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٤ J אאאאאאאא
אאאאאK 

       א א  א א  
אאאאא،אK 

 
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WאW 
א،W 

١ J אאWא،אFE،،
אאK 

٢ J אאW،א،א،א
אאK 

٣ J אאWאאאאK 
،א  א א ، א   א א א אא 

אא،אאאאאא
אאאאאאאאK 

א       א   א  א 
אאF١٠WE 

١ J א؟אאאאא 
٢ J   א א א  אא  א  א א 

א؟ 
٣ J ؟אאאאא 
٤ J ؟א 
٥ J ؟אאאא 
٦ J א   א א     א א  ، 

אא؟ 
٧ J ؟א 
٨ J ؟אאא 
٩ J ؟אאא 

١٠ J ؟אאאא 

                                                 
10 - Hanks. Fulton. Procedures for the office professional (P494). 

 



٢٢٦ אא אא 
א אא–٢ א 
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١١ J ،  א     א א א    
،؟א 

١٢ J אא؟אא 
WאאW 

א  ،א אאא
 ، א  אא  א        

F١١WE 
אאאאאW 

 –  א א א  אא  Fאא ، א א
אאאא،אאא،KE 

–אאא،אא،אא،
אאאאאאאK 

١ J אאאאW 
• אאאK 
• אאאFאא،א،אE 
• אאאאF–א–אKE 
• ،א،אאK 
• אאK 
• אאא،א،אאא،

אK 
• אא،אאK 

٣ J אאFאאEא،Fא–אE،
א،אאK 

٤ J אאא،אאF٩،٩E،
،אאאא،אא

אאאאK 
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٥ J   א     א אא      ،
F א– א א– א א א– א א א E

א،אאאא،א،אא،אאא
אאאK 

٦ J אאאאאK 
٧ J    א     א א ،

אאאא
אK 

٨ J אאאאאאK 
٩ J אאא،אאאW

،אאאאא،אאאא
Kאאא،א 

אWאאאW 
אא،אאאF١٢WE 

FE  אאW 
،אאאאאאאא

      א   א א א א 
אאW 

• אא،אאK 
• אא،אאK 
• אאאK 
• אא،א،،K 
• אFאאEאאK 
• אF–––Eאא،א

אאא،K 
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• א אא ، א   ، אא ،    ، 
אאאאK 

• א א אאא K،אאא 
،…Kאאאאאא 

• אאא،אK 
• אא،،אאאאא

אK 
• אאאאאK 
• ،אאאאאK 
• אאאא،אאא

א،אאאאK 
• ،אאאאאאאK

،אאK 
• אאK 

אF٩EF٩EאאאK 
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אאFE 
אW______________________________________אאW____________________________ 

אWאW______אW______________________אW____________ 
אWאW_______________________אW________________________ 

WאאאאאאאK 
א אא 

_____________אW____________________________________________________ 
_____________אW___________________________________________________ 
_____________אאאW________________________________________ 
_____________אW________________________________________________ 
_____________אאW___________________________________________ 
_____________W____________________________________________________ 
_____________א 
_____________א،W_____________________________________________ 
_____________،אW__________________________________________ 
_____________א،אW___________________________________________ 
_____________אW_______________________________________________ 
_____________אאW_____________________________________________ 
_____________א 
_____________א،א،אW_________________________________________ 
_____________אאW_____________________________________________ 

אW___________________________________________אאW________________________ 
אWאW_________________אW_______________אW_______________________ 

אW_________________________________אW_______________________ 
אW___________________________________אW_______________________ 

אW   א 

א 
א א 

א–א א 
א א א א 

       
       
א _________________________________________________________________ 

א 
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       
א _________________________________________________________________

 

F٩E 
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אW_________________________אW_____________אW_____________________________ 
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אW_________________אאאW___________________אאW_________________________ 
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אאW___________________________________________________________________________________ 
אW_______________אW_______________________אאW_________________________ 

אאאאאW_______________________________________________________________ 
אאאאW________________________________________________________________ 

אאW_________________________אאW_____________________________________ 
W______________________________אאאW________________________ 

אW 
אאW_______________________________________________________________________ 

אאW__________________________________________אW____________________ 
אW______________________________אW________________________________ 

אW______________________________אW_______________________________ 
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FEאW 
،א א אאא،אא 

،אאא
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13 - Fenner.W.Susan. Complete office hand book.(P.338). 
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אאא
א    א    אא   א א

                                                 
14 - Fenner.W.Susan. Complete office hand book.(P.340). 



٢٢٦ אא אא 
א אא–٢ א 

  
  

- ٤٩ -  

אאאא،א،אאא
אאאא ،אא

אאאאאאF١٥WE 
١ J   א א א  ؟ א א  א א  

אא א؟ א  אא
אאאK 

٢ J אא،א؟
א،אאאא

אK 
٣ J ؟אאאאא 
٤ J אאאאא؟א؟ 
٥ J ؟אאאא 
٦ J א؟ 
٧ J  ؟  א  א א         

א  ،אא  א
א   א א  ، א אא   

אאK 
٨ J  ؟ א אא    א א

אאאא
אאK 

٩ J ؟אאאאאאא 
١٠ J אאא؟אא 
١١ J ؟אא،אא 

WאW 
 א  א אא  א ،אא א  א  

א،אאאW 
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١ J א אא א    א א
אאאאאאK 

٢ J FE،א،אאא
אא   א א    ، א 

אא 
٣ J אאאK 
٤ J ،אא،אא،אא

אאאאK 
٥ J  א א  Fא  ١١א Eא   א  א ،

אאאK 
WאאW 

אאאא،אאא
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16 - Fenner.W.Susan. Complete office hand book.(P.358). 
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אאאK 
WאאW 

א  א         א ، 
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،א،אא،אאאאא
  ، א  Kא  א
אא،אאאאאא

אאאK 
 

אאאW 
 
 JאאW 
 

אאא،א
א،אא

،אא،א
אאאא،

K 
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٢٢٦ אא אא 
א אא–٢ א 

  
  

- ٥٣ -  

١ Jאאאאאא
אאאאK 

٢ Jאאאאאא
אK 

٣ JאאאאאK 
٤ JאאאאאK 
٥ JאאאאK 
٦ JאאאK 
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אאאW 
 

١ JאאאאאאK 
٢ JאאK 
٣ JאאאאK 
٤ Jאאאאאא، 
٥ JאאאאאאאK 
٦ Jאאא، 
٧ Jאאאאאאא

אK 
 
 
 
 
 
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 
 

١ J ؟אאאאא 
 

٢ J א א   א   א א   א  א
א؟ 

 
٣ J ؟אאא 

 
٤ J ، אא    א אא    א א   

؟א،،א 
 

٥ J ؟؟א 
 

٦ J ؟אא 
 

٧ J ؟אאא 
 
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 
 

F١E 
אאא،א،

،א،אאFE،אאא
F١–אKE؟אאא 

 
 

F٢E 
אאאא،אאאא

אFאE،אא،אא
،אאאאאK 



 

 

  

אא  

אאאאאא––٢٢ 





א






٤
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אאאWא 
אאWאאאאאאK 

 
אאW 

אאאW 
١K אאאאK 
٢K אאK 
٣K אאאאאאK 
٤K אאאאאK 
٥K אאאאאאאK 

 
אאW١٢K 

 
אאW 
• K 
• K 
• אK 
• K 

 
אאW 

 
 
 
 
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Wא 
  

אאאאאאא
אאאאK 

 
אאאאאא

אאK 
 

א
אאK 

 
אW 

א٣W 
 
١- אאFאWE 

אאא
،אאא،،K 

 
٢- אW 

אאאאFEאאא
K 
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٣- אW 
،אאאאאא

אאא،אאא،א،אאFאE
٣אאW 
١ J אאWאאאאא

אאאאK 
٢ J אאאWאאא،אא

אאאK 
 
٣ JאאW 

 
K 

א אW،אאאאאאאא
אאאאאK 
 

א אאאK 
 
 

אאאא
אאאא،אאאא

אאאאא
אאאK 

אאאאא
،אאאא

אאאאW 
 

١אאאא؟ 



٢٢٦ אא אאא 

א אא–٢ א 
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٢אאאא؟ 
٣א؟א 
٤אא؟אא 
٥א؟א 
٦אאא؟ 

 
אאאאאW 

 
١ J אאאW 

FE  אאאאא
א،אאא،אא
אK 

FE     א אא،א  FאE
א    א א  ،א  

אאK 
FE  אאK 
FE  אאאK 
FE  אאK 

٢ J אאאאW 
FE  אאאאK 
FE  אאאK 
FE  אאK 
FE  אאK 
FE  אK 
FE  אK 
FE  אאאאK 
FE  אאאאK 
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 
٣ J אאW 

FE  אאאK 
FE  אאK 
FE  אK 

٤ J אאאW 
FE  אאאאK 
FE  אאאאK 
FE   אא  א א   א

אK 
٥ J אאאאאאאW 

FE  אאאאK 
FE   א  אא    א   א

אאK 
 

 JאאאW 
١ אאאאא،אא

א،K 
٢ אWא،א،אא

אאאאאאK 
٣ אאאאאאFאאאאE

א،אאאאאא
אK 

٤ אאאאאא
אאK 

 
 
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 JאW 
١ אKאאאאא

אאאK 
٢ אאאאK 
٣ אאאאאאאאא

אאK 
٤ אא?א?אאא

??א،K 
٥ אKאא

אאאאK 
٦ אאאאאKK

?K? 
٧ אאK 
٨ JאאאאאK 

 
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WאW 
 Jא  אאאאאא

אאאא
אאאאאאאאאK 

אאאאW 
 JאאW 

אאLאאW 
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 
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 
 
 
 
 
 
 
 

F١٢E 
אא 

 

o אW 
 אאW 

 אאא 
 אאא 
 אאאא 

 אW 
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אאאאא
،אאא،אא،אKא
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אאK 
אאאאאאאאא

אאK 
 
 JאW 

١ J אאאאאK 
٢ J K 
٣ J אאאאא
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 
 JW 

١אWאאאאאK 
٢אאאK 

 
אאLאאא 
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אאאא
K 

 
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אאאאאאא
אאאאK 

 
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 JאאW 
١אאאאאאאאK 
٢אאאK 
٣אאK 

 
 JW 

١אאאאאאK 
٢אאאא

אאK 
 

אאLאאא 
אאאאא

אאאאאא
אאא

אאאK 
אאאאW 

١،אאאאאאאאאK 
٢אאאאאK 
٣אאאאאאK 

 
אאאLאא 
אאאא
אאKאאאא

אאאא
KKKKKאא

אאא،،אאאאאK 



٢٢٦ אא אאא 

א אא–٢ א 
  
 

- ٦٦ -  

אאאאאא
אK 
 

W 
- אאאאאWאאאאאאK 
- אאWאאאK 
- אWאK 
- אא،א،אWאאK 
- אWאK 
 

אאLאא 
אאאאא

،אK 
אאW 

 
١ J אאאאאא،א

אא،אא،אK 
٢ Jאאאאא،،K 

W 
- אאאאאא

K 
- א،K 
- אא،אK  

 
 



٢٢٦ אא אאא 

א אא–٢ א 
  
 

- ٦٧ -  

WאW 
 Jא 

אאאאאא
אאאאאW 

 
 JאFאאWE 

     אאWאא?אW? 
 א א א א  א   א KKK א  

אאאאאKKאאא
אאאאאאאא

אאK 
 

אאאאאאא
אאאאK 

 
אאאאאא

אאאאאאK 
 

אW 
K 

אאאאאאK 
אאאאאאאאK 

אאאאאאאא
אאK 

אאאK 
 



٢٢٦ אא אאא 

א אא–٢ א 
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 JאאאW 
אאKאאא

אאא،אFE،אא
אאFאEאאFא

אEאאאאא
FאEאKFאEאא

K 
אאFE،،،

FE،א،،
FE،אאאK 

אאאא،אאאא
،אFאEFEאFאEFאKE

FאEאאFאEFאKE 
אאאFאEאFאEFא

KEאאאאאאאאK 
אאאFאאאאאאאKKK

EאאאאאFאE
אאFאKEKKKL 

אאאא،אאW
אK 

אאW 
אFE 

אFאFE 
אאאאא
FאEFEFאEאאFאKE
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אאW 
אFE 
FאאאאאE 

אאK 
אאW 

FEאאK 
FE 
FEאK 

אאFאאE 
אאאאאFאE 
אאאFאE 
אאFאKE 

 אFE،FEאא
אאא،א

אאאאWאK 
     

 JאאW 
אאאאאאW 

١ J אאאאFKK?EK 
٢ J אאאאא?K? 
٣ J אאאא?אאא

א?،?אאאאא?K 
٤ J אאאWאאאK 

אאWאאW 
אאאאאא

אאאK 
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אאאKאאK 
 

 JאאW 
١ J אאאאK 
٢ J אאאאK 
٣ J אאאK 
٤ J אאאK 
٥ J אאK 

 

 JאW 
١ J אאאאK 
٢ J אאK 

 

אאWאאW 
אאא١٨٧٣אא،

אאKאW 
אאאK 

אא
אK 

 

אאא
אאאKKKאW 

 

١،٣אK 
٢،٣אאK 
٣،٣אK 
٤،٣אK 
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 JאאW 
١ J אאאא

אאאK 
٢ J אאאאאא

אK 
 
 JאW 

١ J אאאK 
٢ J אאאאאK 

 
אWאW 

אאא
אאאK 

 
אW 

אאLאאW 
אאאאאאא

אאאאאאאK 
 

W 
١ J אאאאK 
٢ J אאאאK 

 
אאLאאW 

אאאאאאא
אאאאK 
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 JאאW 
١ J אאאאאאK 
٢ J אK 
٣ J אאאK 

 
 JW 

١ J אאK 
٢ J אאאK 
 

אאLאאאW 
אאאא

אא،אא
אK 

 
אאאW 

١ J אאאאאאK 
٢ J אאאא

K 
אאאLאאFאאWE 

א،אאאא
אא
אאאאאא

אאאאK 
 

WאאFאאWE 
אאאאאאאאא
א،אאאאאא

אאK 
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 JאאאאW 
١ J אאאאK 
٢ J אאK 
٣ J אאאאאאאK 
٤ J אאאאאאאK 
٥ J אאאאאאK 
٦ J אאאאאאK 

 
 JאאאW 

١ J אא،אאא
אאאאK 

٢ J אאאא
אאK 

٣ J אאאאאאאאא
אאK 

٤ J אאאאאא
אאא،אאא

אאאK 
٥ J אאאK 
٦ J אאאאאאK 
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אWא 
 

WאW 
אאא

אאK 
 

WאאאW 
אאאא

אאאאאאאא
אאאאא

אא??אא
אאאאאאאאא،

אאאK 
 

WאאW 
W 

 
אאLאFאWE 

אאא
אאא

אאאאאא
אאאאאאאאא
אאאאאא

אF١٧EK 
 
 

 
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א      
KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK 
KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK 
KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK 
KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK 
KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK 

KKKKK 
KKKKKKKK
KKKKKKKK
KKKKKKKK
KKKKKKKK 

KKKKKKKKK
KKKKKKKKK

KKKKKKKKK
KKKKKKKKK
KKKKKKKKK 

KKKKKKKKK
KKKKKKKKK
KKKKKKKKK
KKKKKKKKK
KKKKKKKKK 

KKKKKKKKK
KKKKKKKKK
KKKKKKKKK
KKKKKKKKK
KKKKKKKKK 

 
 
 
 
 

F١٧E 
א 

 JאW 
١ J א،אאK 
٢ J א،

אאאאאK 
 
אאWאW 

אאאא
א،אאאאאאא

אאאאא
אאאאאא

אאK 
 

אאאאאאאא
אאאאאFE

אאאאאאא
אאא،אK 

 
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אאW 
אאK 

אאאK 
אאאאאK 

אאאK 
אאK 

אאאK 
אאאK 

אאאאאא
אאK 

 
אאLאאW 

،אאאא
אאאאאK 

אאאK 
 

אאאLאאאW 
אא

אאאא
אאאK 

 
אWאאא 

אאאאאאא
אאK 

אאאא
אK 
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אאאW 
١K אאאאאאK 
٢K אא

אאאאאK 
٣K אאKK

אאאאK 
W 

אאאאאאא،א
אאFאאאאKE 

 
WאאאאFאאE 

אאא،אאאא
אאאאK 

אאWאאא،،אאא
אאאK 

 
אאאאאאW 

 אאאאK 
 אאאאאאK 
 אאאK 

 
אאאאא

אאאאK 
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אאאאאW 
١ J אK 
٢ J אאאאK 
٣ J אאאאאK 
٤ J אאK 
٥ J אאK 
٦ J אK 
٧ J אאK 
٨ J אאאאK 
٩ J אK 

١٠ J א 
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WאאאW 
אW 

 
١–אאאאא

אאאK 
٢– אא،אאא

אאאאא  

  

  

    )أوراق فرزنموذج (
        :  

 א  א א 
א 

 
אא 

א 
 

  א إلى من
            

            

            

            

            

            

            

            

            

 
 
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אW 
١–אאאאאאK 
٢–אאFאEאאאאא

אאאK 
אאאK 
 

אW 
 

אא אא 
אא

אאא
K 

אא
אאאא

אKא
אK 

 
אW 

אאאא
K 

אאW 
١– אאאאאאK 
٢– אאאאK 
٣– אK 

אאאא
אאאאאW 

١– אK 
٢– אאאK 
٣– אK 
٤– אאאK 



٢٢٦ אא אאא 
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 
F√E،אאFxEאאW 

١ J אאאאאאאK EF 
٢ J אאאאאאאKEF 
٣ J אאאKEF 
٤ J אאאאאאאKEF 
٥ J אאאאאאK EF 
٦ J אאאאאאאאK EF 
٧ J אאאאאK EF 
٨ J אאאאאK EF 
٩ J אאאאאאK EF 

١٠ J אאאאאאK EF 
١١ J אאאאאאK   EF 
١٢ J אאאאK     EF 
١٣ J אאאאאאK   EF 
١٤ J אאאאאאאK  EF 
١٥ J אאאאאאאEF 

 
١٦ J אאאאאאאאאK  EF 
١٧ J אאאאאK    EF 
١٨ J אאאאאאK FE 
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 
 
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אאאאא،

אאK 
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EFאא١٣٩٧K 
EFאאא١L٥L١٤٢٨K 
EFאאאאK 
EFאאא
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