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 -: ألأولالمحور 

 ؟( صح)الصحٌحة بوضع علامة  الإجابةاختر / س 

 :تكون وفق منظور   إنٌجب  الإفراد للإدارةالنظرة الشمولٌة  -1

 المدخل المتكامل  -

 المدخل القانونً  -

 المدخل التارٌخً -

 :المنظمة من احتٌاجاتهً ذلك النشاط المتعلق بتحدٌد  الإفراد إدارة -2

 القوى العاملة  -

 الموارد البشرٌة  -

 العاملٌن  -

 كل ما سبق ذكره  -

تجاه المجتمع هو المحافظة علً التوازن  الإفرادمن أهداف إدارة  -3

 :بٌن 

 وشاغلٌها  الإعمال -

 والأجور الإعمال -

  والوظائف الإعمال -

 :حول تتمحور السٌاسات العامة  -4

 الرئٌسٌة الأهداف -

 الفرعٌة  الأهداف -

 الخاصة الأهداف -

 

 :من الإطراف المؤثرة فً وضع سٌاسة المنظرة -5

 الجمهور  -

 أصحاب أرباب العمل  -

 الأفراد العاملٌن  -

 كل ما سبق ذكره  -



 :ٌاسة المنظرةمن الإطراف المؤثرة فً وضع س -

 الجمهور  -

 أصحاب أرباب العمل  -

 الأفراد العاملٌن  -

 كل ما سبق ذكره   -

 :من معاٌٌر تقٌٌم سٌاسات الأفراد  -6

 أن تكون السٌاسات واضحة ودقٌقة  -

 أن تكون السٌاسات واضحة وواقعٌة   -

 أن تكون السٌاسات واحدة فً كل الأقسام -

 كل ما سبق ذكره -

 :العاملة هم القوى   -7

 العاطلٌن عن العمل +المشتغلون  -

 السكان+ العاطلٌن+العاملٌن  -

 الخارجون عن العمل + السكان + العاملٌن -

 :الخارجون عن قوة العمل هم  - 8

 أرباب البٌوت  -

 الطلبة -

 نزلاء المستشفٌات -

 المحكومٌن بالسجن -

 كل ما سبق ذكره -

 

 



 :جزء من  التخطٌط السلٌم ٌجب أن ٌكون -9

 التخطٌط الاستراتٌجً  -

 التخطٌط القومً  -

 التخطٌط المحلً  -

 : لبلوغ السٌاسة أهدافها ٌجب   -11

 عدم الغلاء فً صٌاغة السٌاسة  -

 وضع السٌاسة بطرٌقة عشوائٌة -

 صٌاغة السٌاسة بطرٌقة معقدة -

 :تتضمن سٌاسة شغل المراكز بالأفراد -11

 والمستقبلٌة من القوة العاملة تحدٌد الاحتٌاجات الحاضرة -

 إٌجاد العدد الكافً من الأفراد كما ونوعا   -

 تعٌٌن الأفراد الذٌن وقع علٌهم الاختٌار   -

 كل ما سبق ذكره  -

 :تخطٌط القوة العاملة هو  -12

 وسٌلة لتخمٌن الاحتٌاجات من القوى العاملة  -

 وسٌلة لضمان الحصول على العاملٌن اللازمٌن -

 لة للتنبؤ بعدد ونوعٌة العاملٌن وسٌ -

 كل ما سبق ذكره  -

 :من العوامل المؤثرة على تخطٌط القوة العاملة  -13

 العوامل الدٌموجرافٌة   -

 العوامل السٌاسٌة  -

 العوامل الاقتصادٌة  -



 :تظهر أهمٌة التخطٌط على المستوى الإقلٌمً فً الدول التً تكون   -14

 مساحاتها شاسعة  -

 محدودة مساحاتها -

 مساحاتها صغٌرة -

 :معادلة تحلٌل العمل تقدم إجابة للأسئلة التالٌة -15

 ماذا ٌفعل العامل ؟ \س  -

 كٌف ٌقوم العامل بعمله ؟ \س   -

 لماذا ٌقوم العامل بعمله ؟ \س   -

 ماهً المهارات المطلوبة ؟/ س  -

 كل ما سبق ذكره  -

 :ٌساعد تحلٌل العمل على  -16

 بوضع برامج التدرٌ - 

 سٌاسة عادله للأجور وضع -

 وضع أسس للنقل والترقٌة -

 كل ماسبق ذكره -

 لٌس كل ما سبق ذكره -

 :من عوامل زٌادة فاعلٌة تحلٌل العمل  -17

 مبدأ المراجعة المستمرة لتحلٌل العمل -

 مبدأ ألمراجعه غٌر المنتظمة لتحلٌل العمل -

 إلا عند الحاجة لذلكالمراجع مبدأ عدم  -

 :سً من عملٌة الاختٌار والتعٌٌن الهدف الأسا -18

 التأكد من صلاحٌة المرشح لشغل الوظٌفة -

 ضمان اختٌار أفضل القدرات والمهارات -

 تكوٌن قوة عمل منتجة -

 كل ما سبق ذكره  -



 : نمن العوامل المؤثرة فً الاختٌار التعٌٌ -19

 تحدٌد متطلبات ومواصفات الوظٌفة بدقة  -

 العوامل الاجتماعٌة  -

 العوامل البٌئٌة -

 :من العوامل التً تعتمد علٌها عملٌة الاختٌار والتعٌٌن -21

 المهارة  -

 الخبرات السابقة  -

 مستوى التعلٌم  -

 درجة الاستعداد لتحمل المسؤولٌة   -

 كل ما سبق ذكره - 

 لٌس كل ما سبق ذكره  -

 :من المصادر الداخلٌة للاختٌار والتعٌٌن  -21

 الترقٌة -

 الندب -

 الإعارة -

 :من عٌوب المصادر الداخلٌة للاختٌار والتعٌٌن  -22  

 .حجب الأفكار والأسالٌب  الجدٌدة  -

 .إصابة الروح المعنوٌة بالانتكاس  -

 .قلة عدد الأفراد الذٌن تجري بٌنهم المفاضلة  -

 كل ما سبق ذكره  -

 :من ضمن خطوات الاختٌار والتعٌٌن  -23

 .الإعلان عن الوظائف  -



 .تعبئة طلب التوظٌف  -

 .الاختبارات الطبٌة  -

 .كل ما سبق ذكره  -

 :تدرٌب العاملٌن وسٌلة  -24

 إدارٌة  -

 فنٌة  -

 علمٌة و عملٌة  -

 كل ما سبق ذكره  -

 لٌس كل ما سبق ذكره  -

 :التدرٌب عملٌة تعلٌمٌة تسهم فً  -25

 زٌادة مهارات حل المشاكل  -

 تنمٌة القدرات الفكرٌة والتحلٌلٌة  -

 التعامل مع الزملاء والرؤساء والجمهور  زٌادة مهارات -

 كل ما سبق ذكره  -

 لٌس ما سبق ذكره  -

 :من دواعً التدرٌب  -26

 تغٌر محتوى الأعمال  -

 تغٌر القوانٌن والتشرٌعات  -

 تغٌر البٌئة  -

 :ٌؤدي التدرٌب إلى تحقٌق  -27

 رفع الروح المعنوٌة للعاملٌن  -

 تقلٌل الحاجة للإشراف على العاملٌن  -

 تخفٌض حوادث العمل  -

 كل ما سبق ذكره  -

 لٌس ما سبق ذكره  -

 :من المداخل التً تستخدم لتحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة  -28

 مدخل تحلٌل الأعمال  -

 المدخل القانونً  -

 المدخل الاجتماعً  -

 : من مؤشرات الحاجة للتدرٌب  -29



 انخفاض مستوى الإنتاج  -

 ارتفاع نسبة التلف  -

  استحداث وظائف جدٌدة -

 كل ما سبق ذكره  -

 :من مبادئ التدرٌب  -31

 تدرج العملٌة التدرٌبٌة وتوزٌعها  على مراحل  -

 عدم تدرج العملٌة التدرٌبٌة  -

 التدرٌب دفعة واحدة فً مرحلة واحدة  -

 : المحور الثاني

 :للعبارات التالٌة ( خطأ ) أو علامة ( صح ) ضع علامة/ س

 .علٌه خطط وبرامج التنمٌة العنصر البشري هو الركٌزة الذي تعتمد  -1

إدارة الأفراد هً التً تقوم بمهمة الاستخدام الأمثل للموارد البشرٌة فً  -2

 مستوى الإدارة العلٌا فقط 

وفق منظور المدخل المتكامل لإدارة الأفراد فأن هناك رابطة قوٌة تجمع   -3

 .بٌن الجوانب الإدارٌة والسلوكٌة  والفنٌة 

 .ان الصدارة بٌن الموارد التً تحتاجها المنظمة لا تحتل الموارد البشرٌة مك -4

التوظٌف ٌشمل عملٌة تحدٌد مصادر الكفاءات والعمل على استقطابها  -5

 .واختٌار الأنسب منها 

 .السٌاسات العامة تتمحور على الأهداف الرئٌسٌة للمنظمة  -6

الموارد البشرٌة تضم كل من المشتغلون والمتعطلون والخارجون عن العمل  -7

. 

العاملة تمثل العاملٌن الحالٌٌن والعاطلٌن عن العمل وقوة العمل  القوى -8

 .الاحتٌاطٌة 

إن وضع سٌاسات للتسٌٌر وإدارة الأفراد ٌعتبر نقطة البداٌة فً التعامل مع  -9

 .العاملٌن 

لاتعتبر السٌاسة العامة للمنظمة المرأة العاكسة للفلسفة التعامل -11

 .مع الأفراد فً المنظمة 

ن سٌاسة القوى العاملة واضحة وواقعٌة حتى تقوي على ٌجب أن تكو  -11

 البقاء 

تتضمن سٌاسة شغل المراكز بالأفراد إٌجاد العدد الكافً من مصادر   -12

 .الأفراد كماً ونوعاً 



التخطٌط ٌعنً التقدٌر الكمً والكٌفً من كل أنواع القوى العاملة  -13

 .ومستوٌاتها 

تجنب المشاكل وتصحٌحها قبل من أهمٌة تخطٌط القوى العاملة عدم  -14

 .استفحالها 

من العوامل المؤثرة على تخطٌط القوى العاملة السٌاسٌة التعلٌمٌة  -15

 .المعتمدة فً البلد 

من مشكلات تخطٌط الموارد البشرٌة انعدام أو نقص البٌانات  -16

 .الإحصائٌة 

 .ٌستخدم تحلٌل العمل فً التطوٌر التنظٌمً  – 17

ادة فاعلٌة تحلٌل العمل عدم المراجعة المستمرة لتحلٌل من عوامل زٌ -18

 .العمل 

لا تنطوي سٌاسة الاختٌار والتعٌٌن على التنبؤ بمستقبل الفرد فً  -19

 .الوظٌفة التً ٌشغلها 

أن الهدف الأساسً من عملٌة الاختٌار والتعٌٌن هو عدم التأكد من  -21

 .صلاحٌة المرشح لشغل الوظٌفة الشاغرة 

مزاٌا المصادر الخارجٌة فً الاختٌار والتعٌٌن دخول عناصر من  -21

 .بشرٌة جدٌدة للمنظمة 

 التدرٌب هدف فً حد ذاته تسعى المنظمات إلى تحقٌقه  -22

التدرٌب وسٌلة إدارٌة وفنٌة وعلمٌة وعملٌة من شأنها الرقً بالأداء  -23

 .الإنسانً فً العمل 

 .الموارد البشرٌة التدرٌب لا ٌعتبر استثماراً فً  -24

 .من مبادئ التدرٌب تدرج العملٌة التدرٌبٌة وتوزٌعها على المراحل  -25

 

 

 

  

 

 

 

 



 

 :  المحور الثالث

 أذكر خمسة نقاط فقط عن كل من؟ / س

 وظائف إدارة الإفراد -1

 أسباب زٌادة الاهتمام بوظٌفة إدارة الإفراد -2

 أهمٌة تخطٌط القوى العاملة   -3

 العاملةمشكلات تخطٌط القوى  -4

 أهداف تخطٌط القوى العاملة -5

 ا لعوامل المؤثرة على تخطٌط القوى العاملة -6

 أغراض تحلٌل العمل -7

 أسس تحلٌل العمل  -8

الاعتبارات التً ٌنبغً أخدها فً الحسبان عند عقد المقابلات لغرض  -9

 تحلٌل العمل 

 عوامل زٌادة فاعلٌة تحلٌل العمل -11

 عملٌة الاختٌار والتعٌٌنالعوامل الاٌجابٌة المؤثرة فً -11

 العوامل التً تعتمد علٌها عملٌة الاختٌار والتعٌٌن -12

 أهم المصادر الخارجٌة للاختٌار والتعٌٌن -13

 مزاٌا الاختٌار والتعٌٌن من المصادر الداخلٌة     -14

 خطوات الاختٌار والتعٌٌن  -15

 فوائد ومزاٌا التدرٌب -16

 مبادئ التدرٌب  -17

 التدرٌبٌة  أسباب تقٌٌم البرامج -18

 عوامل نجاح البرنامج التدرٌبً -19

 أسالٌب التدرٌب -21

 

 : المحور الرابع
 أكتب مذكرات مختصرة عن كل من؟/ 1س

 مفهوم إدارة الموارد البشرٌة  -1



 علاقة إدارة الإفراد بالإدارات الأخرى  -2

 سٌاسة شغل المراكز بالأفراد  -3

 توعٌة العاملٌن بمضمون عملٌة تحلٌل العمل  -4

 عملٌة الاختٌار والتعٌٌنمفهوم  -5

 مصادر الاختٌار والتعٌٌن -6

 تدرج العملٌة التدرٌبٌة وتوزٌعها على مراحل  -7

 تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة  -8

 كٌفٌة تصمٌم وتنفٌذ البرنامج التنفٌذي -9

 تخطٌط القوى العاملة -11

 


