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 :اجب عن السؤال الآتي : اولاً 
 ) درجة15(

 فما هي الأصول التي يجب ان تراعى عند كتابة الخطابات ؟, يعد الخطاب من أنواع التقارير الفنية / أ 
 
 ) درجة15(

 ه خطاباً لرئيسك المباشر ، مراعياً الأصول السابقة ، وملتزماً بقواعد الكتابة والأسلوب العملي ، وج/ ب 
 موضحاً فيه الأسباب التي أدت الى تدني مستوى الإنتاج بالخط التابع لإشرافكم وطرق العلاج المناسبة ؟     

 
 -:أجب عن خمس اسئلة فقط مما ياتي : ثانياً 

  
 ) درجة14(    اذكر بعض التعريفات التي وضعت لمفهوم التقرير ؟ / 1س

  
 ) درجة14(     ر فني ناجح ؟يوجه ست نصائح لمن يريد كتابة تقر / 2س
 
 ) درجة14(     تحدث عن أهمية الجداول ، ذاكراً ماينبغي مراعاته عند وضعها ؟ / 3س
 
 ) درجة14(   بين اهمية الخلاصة في التقارير الطويلة ، ذاكراً أهم محتوياتها ؟ / 4س
 
 ) درجة14(     ل الأساسية ؟اذكر مع الشرح عناصر الإتصا / 5س
 
 ) درجة14(     اذكر ماتعرفه عن تقارير الجدوى الإقتصادية ؟ / 6س
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