
 إعداد الكتاب الرسميقائمة الشطب لتقييم 

 لا نعم مؤشرات الأداء الرقم

1 

 

تتضمن ترويسة الكتاب الرسمي جميع العناصر الخاصة بالترويسة بدءاً 
بالتاريخ ثم اليوم ثم المرسل إليه ووظيفته وموضوع الكتاب الرسمي 

 والتحية.

  

2 

 

واضحاً حول  تعرض الفقرة الأولى من متن الكتاب الرسمي تمهيد
 موضوع الكتاب الرسمي.

  

3 

 

تعرض الفقرة الثانية من متن الكتاب الرسمي المعلومات الأساسية 
 للكتاب الرسمي بشكل متسلسل ومنطقي وواضح.

  

4 

 

تتضمن الفقرة الثالثة من متن الكتاب الرسمي خلاصة الرسالة المرسلة 
 في الكتاب والمطلوب منه.

  

5 

 

الكتاب الرسمي المكونات الرئيسية للخاتمة بدءاً باسم تتضمن خاتمة 
 المرسل ثم يوم وتاريخ الارسال والتوقيع.

  

 


