
 

 ١صفحة  الفاروق
 

  مراجعة إدارة المؤسسات الاجتماعیة

الجھود التي یجب أن تبذل لكي تحقق المؤسسة الاجتماعیة الأھداف التي قامت من  -١
 بطریقة علمیة .. أجلھا

 الادارة  -
 الادارة في الخدمة الاجتماعیة  -
 السیاسة الاجتماعیة  -

 
 ..الادارة  .......  لان لھا موضوع ومنھج تدرس بھ ھذه الموضوعات -٢

 علم  -
 فن  -
 كلاھما  -

 
الادارة ..............لأن العاملین بالادارة یعتمدون على المھارات الشخصیة  -٣

 ..ویستخدمون الابداع
 علم  -
 فن  -
 كلاھما  -

 
عملیة وأسلوب عمل یستھدفان تحقیق برنامج معین بواسطة جھاز إداري ذو تنظیم  -٤

المؤسسة  معین لإیجاد توافق قائم على التعاون وتنسیق الجھود لتحقیق أھداف
 الموضوعة، تعریف ....لإدارة المؤسسات الاجتماعیة ..

 ھیلین بیفرز  -
 الكساندر لوك  -
 اولین جونسن -

 
عملیة یمكن بھا تحدید أھداف المؤسسة ورسم السیاسات والخطط المناسبة لتحقیق  -٥

 ھذه الأھداف والعمل على تنفیذ تلك الخطط ، تعریف .... للادارة ..
 ھیلین بیفرز  -
 لوك الكساندر  -
 اولین جونسن -

 
 المنظمات الاجتماعیة التي تعمل من خلالھا الخدمة الاجتماعیة نتاج .. -٦

 فردي  -
 أسري  -
 مجتمعي -
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من مسئولیات إدارة المؤسسات الاجتماعیة الأساسیة ..... والتي تفرض تجنب الإدارة  -٧
 ما قد یؤدي إلى أتلاف البیئة و مساعدتھا لتحسین البیئة ..

 مشاكل الندرة  -
 البیئة و صیانتھا صلاح  -
 كل ما ذكر  -

 
 المؤسسات الاجتماعیة  مسئولة عن انعكاس قراراتھا على..  -٨

 المستقبل  -
 الحاضر  -
 الماضي  -

 
 من مسئولیات إدارة المؤسسات الاجتماعیة الأساسیة .. -٩

 التغیر الاجتماعي -
 التنبؤ باتجاھات التقدم التكنولوجي -
 كلاھما  -

 
 قیام المنظمة یكون بسبب .. -١٠

 بحاجة معینة  الایفاء -
 تحقیق ھدف في المجتمع  -
 كلاھما  -

 
 ھي العنصر الدینامي ومصدر الطاقة الرئیس للمنظمة .. -١١

 الادارة -
 الموظفین  -
 السیاسة  -

  
 یعتبر وجود أي مؤسسة إجتماعیة .. -١٢

 ھدف بحد ذاتھ  -
 لتحقیق ھدف في المجتمع  -
 لیس لھا أھداف  -

  
 الفكر الاقتصادي یحدد عناصر الإنتاج في .. -١٣

 الطبیعة  -
 العمل   -
 رأس المال والتنظیم والإدارة  -

 
 ....... كوظیفة اجتماعیة یمكنھا مواجھة مشاكل الندرة .. -١٤
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 الادارة  -
 السیاسة  -
 البحث  -

  
 القدرة على تفعیل الإنتاج.. -١٥

 الادارة  -
 السیاسة  -
 الندرة  -

 
ظاھرة تعنى أن الموارد المتاحة في أي مجتمع من حیث النوعیة والكم غیر  -١٦

 لإشباع احتیاجات المجتمع...كافیة 
 الادارة  -
 السیاسة  -
 الندرة  -

  
 یرى ........ أن الندرة ھي التي تعطي للسلع قیمتھا التبادلیة... -١٧

 الاجتماعیون  -
 الإداریون  -
 الإقتصادیون  -

 
 .. الندرة ظاھرة ........ أي تختلف من مجتمع لأخر إلى أخرى -١٨

 عامة  -
 نسبیة  -
 محوریة  -

 
 رة..سبب أساسي في فناء الإدا -١٩

 التلوث البیئي  -
 الندرة  -
 قلة الاجتماعات  -

 
 سمة للعصر الحدیث بسبب نفاد الموارد القابلة للنفاد .. -٢٠

 الادارة  -
 الندرة  -
 السیاسة  -

 
 من أسباب الندرة في الموارد .. -٢١

 التلوث البیئي  -
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 الزیادة الكبیرة في عدد سكان العالم -
 كلاھما  -

  
 أي لا تمارس إلا في .. الخدمة الاجتماعیة مھنة مؤسسیة -٢٢

 المؤسسات الحكومیة  -
 المؤسسات الاھلیة  -
 كلاھما  -

 
لا یمارس الأخصائي الاجتماعي دورة إلا ضمن مجموعة من الأدوار ولكي  -٢٣

ینجح لابد أن یتعرف على ....... العملیات الإداریة في المنظمة وبنائھا التنظیمي 
 ..ومسئولیاتھا

 إیدلوجیة  -
 میكانزمات  -
 كاریزما  -

 
 .. یمارس الأخصائي الاجتماعي دورة إلا لا -٢٤

 ضمن مجموعة من الأدوار -
 دور وحید فقط  -
 دور متبادل بینھ و بین الحالات  -

  
تقوم المؤسسات الاجتماعیة .......... الموجودة في المجتمع بالنصیب الأكبر  -٢٥

 في توفیر الرعایة الاجتماعیة ..
 الحكومیة  -
 الأھلیة  -
 الشبھ رسمیة  -

 
 بدور الإشراف والتوجیھ بالنسبة للمؤسسات الأھلیة..تقوم ........  -٢٦

 وزارة العدل  -
 المؤسسات الحكومیة -
 مراكز الإشراف الدوري  -

 
 تقوم المؤسسات ....... برسم السیاسات وتترك للمؤسسات الأھلیة التنفیذ.. -٢٧

 الحكومیة  -
 الأھلیة  -
 الشبھ رسمیة  -

  
  ...... التنفیذ.. تقوم المؤسسات الحكومیة برسم السیاسات وتترك للمؤسسات -٢٨
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 الحكومیة  -
 الأھلیة  -
 الشبھ رسمیة  -

  
 تمول المؤسسات الحكومیة من خلال.. -٢٩

 التمویل الخارجي  -
 الحكومة  -
 التبرعات  -

 
 تمول المؤسسات الأھلیة  من خلال.. -٣٠

 التمویل الخارجي  -
 الحكومة  -
 التبرعات  -

  
تحدد السیاسات العامة للمؤسسات الحكومیة القرارات والتشریعات  -٣١

 الحكومیة...
 السیاسات العامة  -
 الجمعیات العمومیة  -
 مجلس الإدارة السیاسات العامة  -

 
 تحدد ............ للمؤسسة الأھلیة كل القرارات و التشریعات .. -٣٢

 السیاسات العامة  -
 الجمعیات العمومیة  -
 مجلس الإدارة السیاسات العامة  -

 
 للمؤسسات ..یحتل الأخصائي موقع ..... في الھیكل التنظیمي  -٣٣

 ھامشي  -
 رئیسي  -
 فرعي  -

 
....... أسالیب إدارة المؤسسة الأھلیة وطرق العمل بھا وأسالیب اختیار  -٣٤

 العاملین فیھا عن المؤسسات الحكومیة..
 تختلف  -
 تتفق  -
 تتشابھ  -

 
 تعتبر المؤسسات الأكثر مرونة في الإدارة .. -٣٥



 

 ٦صفحة  الفاروق
 

 المؤسسات الحكومیة  -
 المؤسسات الأھلیھ  -
 المؤسسات الشبھ رسمیة  -

 
 تخضع المؤسسات الحكومیة إلى .. -٣٦

 قواعد ونظم و قوانین  -
 تضع لوائحھا و نظمھا بنفسھا  -
 كلاھما  -

 
 النظم و الوائح داخل المؤسسات الأھلیة یضعھا ..  -٣٧

 الحكومة  -
 المؤسسة الاھلیة نفسھا  -
 كلاھما  -

 
م و لوائح الأخصائي الاجتماعي لا یشارك في اتخاذ القرار بشأن تعدیل نظ -٣٨

 المؤسسات ...
 صح  -
 خطأ -

 
 تعتبر الإدارة المعاصرة بالأھداف .. -٣٩

 نظریة  -
 منھج أو أسلوب أو طریقة  -
 كلاھما  -

 
الإدارة  ......... تبصیر بكل جانب من جوانب النشاط مع التحدید الواضح  -٤٠

 للمسئولیات..
 العملیة  -
 بالأھداف  -
 النظریة  -

 
أسلوب الإدارة الذي یمزج بین جھود الأفراد في جھد متكامل وموجھ ناحیة  -٤١

الأھداف الكلیة التي اشتركوا في وضعھا ووافقوا علیھا والتزموا بھا على أن یسیر 
عملھم بدرجة عالیة من الإنجاز وبدون تضارب على أساس العمل الفریقي وإحلال 

 الرقابة الذاتیة بدلاً من الخارجیة ..
 رة بالاھداف الإدا -
 الادارة العملیة  -
 الادارة العقلیة  -



 

 ٧صفحة  الفاروق
 

  
 الإدارة بالأھداف تتبع اشتراك المرؤسین مع رؤساءھم في وضع الأھداف.. -٤٢

 اشتراك  -
 عدم اشتراك  -
 متابعة -

  
 السمة الغالبة في المشروعات الحدیثة.. -٤٣

 العمومیة  -
 التخصص  -
 الاشتراك  -

 
رقابة الذاتي من ... للإدارة الإقلال من الرقابة الخارجیة على العامل لتشجیع ال -٤٤

 بالأھداف..
 متطلبات  -
 الاسس التطبیقیة  -
 خصوصیات  -

  
٤٥-  

 
 تقوم الإدارة بالنھوض بمستوى المھارات والاھتمام بالتدریب في سبیل رفع  .. -٤٦

 مستوى التقنیة  -
 مستوى الاداء -
 مستوى العلاقات  -

 
منھم  تجمع إنساني ینتظم فیھ الأفراد لیشتركوا في تحقیق ھدف مشترك ولكل -٤٧

 دور ومسئولیة ..
 الادارة  -
 التقییم  -
 المنظمة  -

  
مجموعة من الأفراد یتعاونون في حل المشكلات في فترة زمنیة ویستخدمون  -٤٨

موارد أساسیة (طبیعیة وبشریة) لتحقیق أھداف (فردیة أو جماعیة أو مجتمعیة)عن 
طریق سلوك منظم لعملیات أساسیة وذلك بإجراءات خاصة وفي ظروف طبیعیة 

 . جتماعیة، المنظومة كما یراھا .وا
 ھیلین بیفرز  -
 جامعة بیل بأمریكاالباحثین في   -
 اولین جونسن -
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 الخصائص الممیزة للمنظمة والفرد تؤدي إلى الفكرة الأساسیة لعملیة..  -٤٩

 التعبیر -
 التفسیر  -
 الاندماج  -

 
یرون المنظمات بیئة خاصة یعیش فیھا الأفراد أو یعملون فیھا ومن خلال ھذا  -٥٠

 تؤثر على سلوكھم وشخصیاتھم وھم یؤثرون على بعضھم البعض  .. فھي
 السلوكیین  -
 المھتمین بالناحیة البنائیة  -
 المھتمین بالنواحي البیئیة  -

  
كلما زادت فعالیة اندماج الأفراد في المنظمة كلما كانت المنظمة أقدر على  -٥١

 .تحقیق أھدافھا.
  صح  -
 خطا  -

  
معینة و بنیان ھادف و نسق اجتماعي لھ یرون المنظمة أداة لتحقیق أھداف  -٥٢

 وظائفھ..
 المھتمین بالناحیة البنائیة -
 السلوكیین  -
 المھتمین بالبیئة  -

 
 للإدارة ثلاث مستویات ھي .. -٥٣

 علیا -
 الوسطى  -
 التنفیذیة  -

السلطة  یھتم مؤیدو اتجاه ........... بمستویات العمل وجماعاتھ وتدرج -٥٤
 .. ودراسة المتغیرات التحلیلیة

 ن بالناحیة البنائیةالمھتمی -
 السلوكیین  -
 المھتمین بالبیئة  -

 
 من وجھة نظر ..الأفراد في بناء المنظمات دائمي التفسیر لسلوكھم  -٥٥

 المھتمین بالناحیة البنائیة -
 السلوكیین  -
 المھتمین بالبیئة  -
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ینظر أصحاب النظریة ........ إلى المنظمة على أنھا  كیان داخل كیان آخر  -٥٦

الفاصل بین ما ھو منظمة وما ھو بیئة إنما ھو خط اعتباري یمحى في أوسع  وأن الحد 
 بعض الأحیان ..

 التقلیدیة   -
 السلوكیة  -
 البیئیة  -

 
المنظمات التي لا تتفاعل مع المؤثرات البیئیة سرعان ما تعزل نفسھا عنھا  -٥٧

 ..وتصبح غریبة فیھا ، ومن ثم تفقد أھم مقومات وجودھا وھو 
 البیئةالاستجابة لاحتیاجات  -
 تنظیم البیئة  -
 تنظیم الافراد  -

  
 أساساً على .. یتوقفالمنظمة في المجتمع  استمرار  -٥٨

 مدى وجود حاجة اجتماعیة معینة من ناحیة  -
مدى توفیق المنظمة في القیام بأعمال أو خدمات بذاتھا تحقق إشباع لتلك   -

 الحاجات الاجتماعیة 
 كلاھما  -

  
 تتأثر أھداف المنظمة وخططھا وأسالیبھا ونتائجھا بـ .. -٥٩

 الحاجات الاجتماعیة  -
 الظروف البیئیة المحیطة بالمنظمة -
 نوع المنظمة  -

 
 ..ھناك تلازم بین حركیة المنظمة وبین حركیة المجتمع  -٦٠

 صح  -
 خطا -

 
 المنظمة المفتوحة تستجیب للمؤثرات من حولھا بشكل.. -٦١

 سلبي  -
 إیجابي  -
 لاتظھر إستجابة  -

 
 المنظمة كما یرى المھتمین بالبیئة  في حاجة ضروریة إلى .. -٦٢

 حساسیة فائقة باحتیاجات البیئة  -
  تجاوب قوي مع ھذه الاحتیاجات  -
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 كلاھما  -
 

 من خلال سیاسة .. تؤثر المنظمة على أفكار العاملین وتنمي شخصیاتھم -٦٣
 الأجور  -
 الحوافز  -
 الإشراف -

 
 تصبح المنظمة بلا روح إذا لم تتوفر .. -٦٤

 الامكانیات المادیة  -
 اھتمام العاملین  -
 فاعلیة الادارة  -

 
 تتحقق فاعلیة الادارة من خلال .. -٦٥

 الاتصالات (من المنظمة إلى البیئة ، ومن البیئة إلى المنظمة ) -
 الاجتماعات  -
 الحوافز  -

 
 ..من ممیزات المنظمة الناجحة  -٦٦

تسعى إلى تحقیق التوافق الاجتماعي مع أفراد المجتمع و زیادة فعالیة إدماج  -
  الأفراد في المنظمة 

 تسمح نظمھا بالانفتاح على المجتمع وتتغلغل فیھ   -
  أن تضع المنظمة سیاسة عادلة للأجور والحوافز والتدریب والتوجیھ -

 
والنظام الذي یحكم  تقرره الإدارة العلیا ویتمثل في قانون المنظمة وتعلیماتھا -٦٧

علاقات العاملین ویوزع أدوارھم واختصاصاتھم وسلطاتھم وتحدید قنوات الاتصال 
 وتقویم العاملین وترقیتھم..

 التنظیم الرسمي  -
 التنظیم غیر الرسمي  -
 كلاھما  -

 
یشمل جماعات العمل وما لھا من انطباعات وعلاقات وتسمى العلاقات غیر  -٦٨

 الرسمیة..
 التنظیم الرسمي  -
 تنظیم غیر الرسمي ال -
 كلاھما  -

 
 .. الوضع الأمثل للتنظیم یتمثل في -٦٩
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 الرسمي  -
 غیر الرسمي  -
 توافق الرسمي مع غیر الرسمي -

 
 . طرق العمل الفنیة والآلات المستخدمة لأداء العمل حسب تخصص المنظمة . -٧٠

 المنظمة  -
 الادارة  -
 الادوات و التكنولوجیا  -

 
ویرسم الخطط ویحكم علاقات الأفراد العقل الذي یقود النظام ویصدر القرارات  -٧١

 ویوجھ الطاقات لتحقیق الأھداف ومراقبة سیر العمل وتقویم النتائج ..
 المنظمة  -
 الادارة  -
 الادوات و التكنولوجیا  -

 
یجب أن تكون المنظمة ..... في إجراءاتھا التنظیمیة (بدون إحداث  -٧٢

 .. فوضي)لصنع القرار
 مرنة  -
 صارمة  -
 غیر ملتزمة  -

 
تشرك المنظمة  ........  الممثلین للجماعات الفرعیة الرئیسیة في یجب أن  -٧٣

 . .والمقبولین منھا المجتمع
 القادة الرسمیین  -
 القادة شبھ الرسمیین  -
 كلاھما  -

 
التنسیق  - التوجیھ  -التوظیف  -التنظیم  - حدد سبع وظائف للإدارة ((التخطیط  -٧٤

 التمویل )) .. -التسجیل  -
 فایول  -
 جولیك  -
  الكساندر -

  
الرقابة ))  -التنسیق  -التوجیھ  -التنظیم  -وظائف القائد الإداري (( التخطیط  -٧٥

 كما یرى ..
 فایول  -
 جولیك  -
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 الكساندر  -
  

 مجموعة من العملیات التي تقوم بھا الإدارة.. -٧٦
 التنظیم  -
 وظائف الادارة  -
 التخطیط  -

 
 . یقصد بھ كل ما یحدد مقدما وما سوف یتم عملھ. -٧٧

 الادارة  -
 الاھداف  -
 التخطیط  -

  
عملیة رسم السیاسة العامة للمشروع على ضوء الحقائق والبیانات التي  -٧٨

 جمعھا..
 الادارة  -
 الاھداف  -
 التخطیط  -

  
 تختص ........ بوضع السیاسة العامة للدولة  .. -٧٩

 الحكومة  -
 مجلس الأمن  -
 السلطة الاداریة  -

  
 المحددة..تختص  ..........  بوضع البرامج الكفیلة بتحقیق الأھداف  -٨٠

 الحكومة  -
 مجلس الأمن  -
 السلطة الاداریة  -

  
 من شروط الخطة الجیدة ....... إجراءات التنفیذ .. -٨١

 توضح  -
 تغفل  -
 تسر  -

 
 من شروط الخطة الجیدة .... الخطة طرق وأسالیب التنفیذ .. -٨٢

 توضح  -
 تغفل  -
 تسر  -
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تتطلب القیام بجھود مكثفة ومركزة في البحث العلمي و جمع البیانات   -٨٣
والمعلومات عن المشكلة التي یخُطط لھا  و تحدید الموقف الحالي للموارد والإمكانات 

الاقتصادیة و تتطلب دراسة النشاط الإنساني في المجتمع و دراسة أنماط الاستھلاك 
 والادخار ومعدلات الزیادة السكانیة ..

 صیاغة الخطة  -
 إعداد الخطة   -
 إقرار الخطة  -

 
ھي عملیات تحلیلیة للموقف الراھن تحتوي على خطوات جمع المعلومات عن  -٨٤

المشكلة التي یخطط لھا وعلاقتھا بالمجتمع الذي توجد فیھ وكذا الموقف الحالي 
 للموارد..

 صیاغة الخطة  -
 إعداد الخطة   -
 إقرار الخطة  -

 
لقرارات على أعلى مستوى حول ما سیتم تنفیذه  في المھام التي ترتبط باتخاذ ا -٨٥

 المستقبل وتقع ھذه المھمة على عاتق المسئولین عن اتخاذ القرار بالمؤسسة ..
 صیاغة الخطة  -
 إعداد الخطة   -
 إقرار الخطة  -

 
 یقوم بمھمة إقرار الخطة .. -٨٦

 المجلس البلدي  -
 الحكومة  -
 مراكز اتخاذ القرار في المنظمة أو المجتمع المحلي -

 
الھدف  من ............   تحدید السیاسات المؤدیة إلى تحقیق الإغراض أو        -٨٧

الأھداف الاقتصادیة والاجتماعیة ویتم فیھا اتخاذ القرار حول كیفیة استخدام الموارد 
 لتحقیق الأھداف..

 صیاغة الخطة -
 إقرار الخطة  -
 تنفیذ الخطة  -

  
باستخدام الأدوات المحددة تطبیق الوسائل والأسالیب الموضوعة في الخطة  -٨٨

 من أجل الوصول إلى الأھداف المبتغاة..
 صیاغة الخطة -
 إقرار الخطة  -
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 تنفیذ الخطة  -
  

یدور الاھتمام في ھذه المرحلة حول إصدار القرارات التي تتعلق باستخدام  -٨٩
 الموارد المتاحة في المجتمع لتحقیق أھدافھ..

 صیاغة الخطة -
 إقرار الخطة  -
 تنفیذ الخطة  -

 
 یتم في ھذه المرحلة تحدید المدخلات  والمخرجات بشكل واقعي یمكن قیاسھ.. -٩٠

 صیاغة الخطة -
 إقرار الخطة  -
 تنفیذ الخطة  -

 
یقوم المخطط في ھذه المرحلة بتقریر الاستراتیجیات المستخدمة و عمل  -٩١

 الموازنة بین الموارد والامكانیات  ..
 صیاغة الخطة -
 إقرار الخطة  -
 تنفیذ الخطة  -

 
الدوریة والتقییم الدائم لعملیات التنفیذ وتعتمد على التسجیل وكتابة  المراجعة -٩٢

 التقاریر وھدفھا النھائي مقارنة النتائج مع الأھداف الموضوعة منذ البدایة..
 صیاغة الخطة  -
 التقویم  -
 التنفیذ -

 
 یشمل التكوین الداخلي للمنظمة .. -٩٣

  التنظیم الرسمي -
  التنظیم غیر الر سمي -
  ولوجیاالأدوات والتكن -
  

 عدم الرضا عن الأحوال الموجودة في المجتمع یدعم نمو المنظمة .. -٩٤
 صح  -
 خطا  -

 
یجب أن یشارك المجتمع بشكل كبیر في المنظمة التي تساعد في علاج  -٩٥

 مشكلاتھ ..
 صح  -
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 خطا -
  

أسلوب النشاط التنفیذي من حیث تقسیم العمل وتوزیعھ إلى وحدات النشاط  -٩٦
الوحدات والعاملین بھا وطریقة الاتصال وسیر  وتحدید اختصاصات ومسئولیات ھذه

 الإجراءات التنفیذیة ..
 نظریات التنظیم  -
 التنظیم الإداري  -
 التوافق  -

 
 یطلق على التنظیم الذي تحدده  الإدارة العلیا مسمى التنظیم.. -٩٧

 الاداري  -
 الرسمي  -
 غیر الرسمي  -

 
وغیر الرسمیة التنظیم .......... ھو الذي ینشأ نتیجة الاتصالات الشخصیة  -٩٨

 والتي لا ینص علیھا التنظیم الرسمي..
 الاداري  -
 الرسمي  -
 غیر الرسمي  -

 
............  بین التنظیم الرسمي وغیر الرسمي یعطي للمنظمة فاعلیتھا  -٩٩

 ویدفعھا لتحقیق أھدافھا ، وانعدامھ یعوق المنظمة عن تحقیق أھدافھا ..
 التوافق  -
 عدم التوافق  -
 التحادث -

  
مة الھیكل اللازم لتحقیق الأھداف وما یقوم علیھا من تقسیمات یشیر إلي إقا - ١٠٠

 داخلیة تحدد..
 نظریات التنظیم  -
 التنظیم الإداري  -
 التوافق  -

  
 التنظیم الاداري جھاز یحدده ...... في حالة المؤسسات الحكومیة.. - ١٠١
 القانون  -
 لائحة النظام -
 كلاھما  -
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 جھاز یحدده ........ في حالة الھیئات الأھلیة ..    التنظیم الاداري - ١٠٢
 القانون   -
 لائحة النظام -
 كلاھما  -

  
 .. محور النظریة  .......  ھو الإنسان - ١٠٣
 النظریة التقلیدیة  -
 النظریة الانسانیة  -
 النظریة الحدیثة  -

 
 یعتبر إیلتون مایو أول رواد النظریة .. - ١٠٤
 النظریة التقلیدیة  -
 النظریة الانسانیة  -
 النظریة الحدیثة  -

 
 النظریة ............. ھي النظریة التقلیدیة المستحدثة .. - ١٠٥
 النظریة التقلیدیة  -
 النظریة الانسانیة  -
 النظریة الحدیثة  -

 
 ھناك خطوط رسمیة محددة للاتصالات في النظریة .. - ١٠٦
 النظریة التقلیدیة  -
 النظریة الانسانیة  -
 النظریة الحدیثة  -

 
یتسمون بالرشد وعلیھم تحقیق أھداف المؤسسة و على جمیع الأعضاء  أن  - ١٠٧

 ذلك كما ترى النظریة ..
 النظریة التقلیدیة  -
 النظریة الانسانیة  -
 النظریة الحدیثة  -

 
التنظیم لا یتأثر بالبیئة المحیطة وكل النشاط في المؤسسة یتم عن طریق  - ١٠٨

 الأفراد في النظریة ..
 النظریة التقلیدیة  -
 النظریة الانسانیة  -
 النظریة الحدیثة  -
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 تعتبر أساسا للأیدیولوجیة الحدیثة في التنظیم . . - ١٠٩
 النظریة التقلیدیة  -
 النظریة الانسانیة  -
 النظریة الحدیثة  -

 
 یطلق على ........ نموذج الآلة .. - ١١٠
 النظریة التقلیدیة  -
 النظریة الانسانیة  -
 النظریة الحدیثة  -

 
ھم ألآت وتجاھلت العنصر ........ نظرت إلى العاملین في المنظمة باعتبار - ١١١

 البشري و اعتبرت العمال وحدات تتحرك آلیاً   ..
 النظریة التقلیدیة  -
 النظریة الانسانیة  -
 النظریة الحدیثة  -

 

 في ........ أن من واجب العامل أن یتأقلم مع الوظیفة أو العمل الذي یكلف بھ.. - ١١٢
 النظریة التقلیدیة  -
 النظریة الانسانیة  -
 النظریة الحدیثة  -

 
 نظرت للعامل على أنھ سلعة یمكن شراؤھا أو التخلص منھا وفقاً لرغبة الإدارة   - ١١٣
 النظریة التقلیدیة  -
 النظریة الانسانیة  -
 النظریة الحدیثة  -

 
 .......... اھتمت بالعائد المادي وفصلت بین الوظیفة والإنسان   .. - ١١٤
 النظریة التقلیدیة  -
 النظریة الانسانیة  -
 النظریة الحدیثة  -

 
............... وترى انھ على العاملین أن یتكیفوا مع حاجات التنظیم، وتستغني  - ١١٥

 المنظمة عن من یعجزون عن ذلك ..
 النظریة التقلیدیة  -
 النظریة الانسانیة  -
 النظریة الحدیثة  -
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 یعد نموذج ..........في الإدارة من النماذج التقلیدیة .. - ١١٦
 فریدریك تایلور -
 ھوثورن  -
 التون مایو  -

  
ي بضرورة تقسیم العمل الإشرافي ووضع محددات للأداء وركز على تقسیم ناد - ١١٧

 العمل وزیادة الإنتاج ..
 فریدریك تایلور -
 ھوثورن  -
 التون مایو  -

 
 ظھرت ....... مبادئ للتقلیدین في الادارة .. - ١١٨
 خمس  -
 اربع  -
 ثلاث  -

 
 من السمات الاساسیة للنظریة التقلیدیة في الادارة .. - ١١٩
 المشاركة  -
 قلة التنظیم  -
 وحدة التنظیم  -

 
 یطبق التنظیم في النظریة التقلیدیة أسالیب للإشراف تقوم على استخدام.. - ١٢٠
 المشورة  -
 السلطة والنفوذ -
 التسلسل اللانظامي  -

  
 من المبادئ التي تطبقھا النظریة التقلیدیة .. - ١٢١
 مبدأ التنسیق و  مبدأ التسلسل الإداري -
 یذ المبدأ الوظیفي ومبدأ المشورة والتنف -
 كل ما ذكر  -

  
 تھتم النظریة الانسانیة بـ .. - ١٢٢
 الفرد  -
 الجماعة  -
 كلاھما  -
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 من رواد النظریة الانسانیة .. - ١٢٣
 فریدریك تایلور -
 ھوثورن  -
 التون مایو  -

  
 أثبتت تجارب ھاوثورن أن السبب في زیادة الكفاءة الإنتاجیة.. - ١٢٤
 الظروف والدوافع الخارجیة  -
 ارتفاع الروح المعنویة بین العمال   -
 كلاھما  -

  
 العامل الحاسم في زیادة القدرة الإنتاجیة  كما ترى تجارب ھاوثورن ھو.. - ١٢٥
 العوامل الاجتماعیة والنفسیة   -
 العوامل المادیة  -
 كلاھما  -

 
تھتم ھذه النظریة بالتنظیم غیر الرسمي وبناء نظام  اتصالات حول الأشخاص  - ١٢٦

ً لاتخاذ القرار سواء كان من الرؤساء   أو المرؤوسین  ..الذین یكونون مركزا
 النظریة التقلیدیة  -
 النظریة الانسانیة  -
 النظریة الحدیثة  -

 
 قام العالم ......... بتجربة ھوثورن  .. - ١٢٧
 فریدریك تایلور -
 ھوثورن  -
 التون مایو  -

 
 ( ....... ) الذي یضع الوظیفة ویؤثر  في النظریة الإنسانیة .. - ١٢٨
 الفرد  -
 الجماعة  -
 كلاھما  -

  
 (الفرد) الذي یضع الوظیفة ویؤثر  في النظریة  ..  - ١٢٩
 النظریة التقلیدیة  -
 النظریة الانسانیة  -
 النظریة الحدیثة  -

  
 ................تھتم بدور العنصر البشري في تشكیل وتعدیل التنظیم الرسمي.. - ١٣٠
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 النظریة التقلیدیة  -
 النظریة الانسانیة  -
 النظریة الحدیثة  -

 
لتعاملات التي تنشأ بین أفراد وجماعات المنظمة والتي ............... تھتم با - ١٣١

 ینشأ عنھا التنظیم غیر الرسمي..
 النظریة التقلیدیة  -
 النظریة الانسانیة  -
 النظریة الحدیثة  -

 
 یعتبر محور العملیة الاداریة .. - ١٣٢
 التنظیم  -
 التنسیق  -
 اتخاذ القرارات -

 
واتخاذ القرارات   -٢الإداریة   القیادة  -١تقوم على المفاھیم الإداریة التالیة  - ١٣٣
 والرقابة .. - ٥والاتصالات    -٤والتخطیط     -٣
 النظریة التقلیدیة  -
 النظریة الانسانیة  -
 النظریة الحدیثة  -

  
نطاق  - تفویض السلطة  - التقسیم ( تقسیم العمل)   -وحدة الأمر  -الأھداف  - ١٣٤

 التنسیق ، تمثل .. -المسئولیة  -التمكن 
 الخطة  -
 خطوات التنظیم  -
 عناصر التنظیم الاداري  -

  
الغایات المطلوب الوصول إلیھا ولا یكمن تصور مجرد أي جھد جماعي دونھا   - ١٣٥
.. 
 وحدة الامر  -
 الاھداف  -
 التقسیم  -

 
 لا یكمن تصور أي جھد جماعي دون .. - ١٣٦
 وحدة الامر  -
 الاھداف  -
 التقسیم  -
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 یجب أن یتوفر في الأھداف أن تكون .. - ١٣٧
   واضحة و مفھومة   -
 عملیة و قابلة  للقیاس   -
  كل ما ذكر  -

 
 وتقسم الأھداف إلى.. - ١٣٨
  قصیرة المدى   -
  بعیدة المدى    -
 كلاھما  -

  
 ....... تمثل نقطة وصول.. - ١٣٩
 الاھداف  -
 الامال  -
 كلاھما  -

 
  ............. ھي مجرد رغبات.. - ١٤٠
 الاھداف  -
 الامال  -
 كلاھما  -

  
الوحدات في فترة الأھداف المرحلیة الخاصة بمرحلة من المراحل أو وحدة من  - ١٤١

  زمنیة قصیرة الأجل ..
 الأھداف العامة الإستراتیجیة -
 الأھداف الآجلة  -
 الاھداف النسبیة  -

 
 . أھداف بعیدة المدى  و تعبر عنھا السیاسة العامة .   - ١٤٢
 الأھداف العامة الإستراتیجیة -
 الأھداف الآجلة  -
 الاھداف النسبیة  -

 
 تحدد الاتجاه العام للجھود الجماعیة و تنُسق بین مجھودات  الأفراد. .  - ١٤٣
 الخطة  -
 الاھداف  -
 وحدة الامر  -
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 تساعد الأھداف في وضع خطة .. - ١٤٤
 ناقصة  -
 مركزیة  -
 متكاملة  -

 
 تعتبر الأھداف دافع لكل فرد للقیام بالعمل و تساعد في عملیة الرقابة .. - ١٤٥
 صح  -
 خطا  -

 
المدیرین في اتخاذ قرارات جدیدة في المسائل تفید ...... في أنھا تساعد   - ١٤٦

 المتشابھة ..
 السیاسة العامة  -
 الأھداف  -
 الادارة  -

 
تعد ............ وسیلة من وسائل الرقابة على المجھودات الجماعیة للوصول  - ١٤٧

 للأھداف الموضوعة ..
 السیاسة العامة  -
 الأھداف  -
 الادارة  -

  
یھتم بھا علماء الإدارة  أصبح اتخاذ القرارات من أھم الموضوعات التي - ١٤٨

 والتنظیم..
 صح  -
 خطا  -

  
أن تكون الأھداف ............. أي یمكن تحقیقھا في ضوء الإمكانات والموارد  - ١٤٩

 المتاحة ..
 محدودة  -
 واقعیة ومعقولة -
 تفق مع حاجات البیئة  -

 
 الاستقرار النسبي للاھداف یعني .. - ١٥٠
 جمود السیاسة العامة   -
 سمح بمراجعتھاوجود المرونة الكافیة التي ت  -
 كلاھما  -
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المحاسبة على إنجاز الواجبات على وجھ مرض أو طبقا للمستویات  - ١٥١
 الموضوعة لھا سواء من حیث الكمیة أو النوع أو  وقت الانتھاء ..

 وحدة الامر  -
 التنسیق  -
 المسئولیة  -

 
 .یجب أن تتعادل السلطة التي تمنح للموظف مع مسئولیة . - ١٥٢
 صح   -
 خطا  -

  
وإصدار التعلیمات بشأن الواجبات التي یقوم یكلف القائم اتخاذ القرارات  - ١٥٣

 بالوظیفة بإنجازھا ..
 وحدة الامر  -
 التنسیق  -
 تفویض السلطة  -

 
 یجب أن یتلقى الموظف تعلیماتھ من.. - ١٥٤
 عدة أشخاص  -
 المدیر و المشرف فقط  -
 شخص واحد یكون مسئول عنھ مباشرة -

 
المھمة الكبرى في ربط  ....................... في المؤسسة الاجتماعیة ھي - ١٥٥

أجزاء العمل بعضھا ببعض  كي تضمن تعاون الجمیع وتوجیھ قواھم في اتجاه واحد 
 نحو تحقیق الھدف ..

 وحدة الامر  -
 التنسیق  -
 التفویض  -

 
مھمة التنسیق ............ في التنسیق مع المؤسسات الأخرى الموجودة في  - ١٥٦

 المجتمع ..
 داخل المؤسسة  -
 مؤسسة بین مختلف ادارات ال -
 خارج المؤسسة  -

 
 التنسیق ..........  التنسیق بین مختلف إدارات المؤسسة ..   - ١٥٧
 داخل المؤسسة  -
 الافقي   -
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 خارج المؤسسة  -
 

 التنسیق ........ بین المستویات الإداریة المختلفة .. - ١٥٨
 الراسي  -
 بین مختلف ادارات المؤسسة  -
 الافقي  -

 
یكون على............ لتكون معروفة أمام جمیع  الإعلان الصریح للاھداف - ١٥٩

 العاملین ..
 خارج نطاق المؤسسة  -
 للإداریین فقط  -
 كافة المستویات الإداریة والوحدات المتعددة -

 
 یكون تسلسل الاھداف قصیرة المدى على الشكل .. - ١٦٠
 من أعلى إلى أسفل   -
 من الفرعیة إلى الجزئیة الفرعیة لكل الوحدات  -
 كل ما ذكر  -

 
 د ثلاث مستویات للعاملین تتحقق من خلالھم   الأھداف..یوج - ١٦١
 الإدارة العلیا  -
 الإدارة الوسطى  -
 الإدارة المباشرة ( المشرفون ) -

 
تعمل  ..............على تحقیق الأھداف في إطار السیاسة العامة للمؤسسة  - ١٦٢

 . وتشترك في التخطیط طویل المدى .
 الإدارة العلیا  -
 الإدارة الوسطى  -
 المباشرة ( المشرفون ) الإدارة -

 
تشارك .......... في اتخاذ القرارات التنفیذیة طبقا للسیاسة العامة للمؤسسة  - ١٦٣

 . وتھتم أكثر بالأداء الیومي  وبمتابعة التنفیذ وتقدم تقاریر یومیة للإدارة العلیا .
 الإدارة العلیا  -
 الإدارة الوسطى  -
 الإدارة المباشرة ( المشرفون ) -
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تشتمل ............  على الوظائف التي لھا اتصال مباشر بالمیدان ، ویختص  - ١٦٤
شاغلوا وظائف ھذا المستوى بأعمال التنفیذ الیومي في إطار أھداف وسیاسات 

 المنظمة ...
 الإدارة العلیا  -
 الإدارة الوسطى  -
 الإدارة المباشرة ( المشرفون ) -

 
یوكل إلى الموظف العمل الذي  یراعى عند توزیع الأعمال على العاملین ان - ١٦٥

 یستطیع أن ینھض بھ..
 صح  -
 خطا  -

 
 یعمل الموظفون في مھام متماثلة تقریبا في المنظمات .. - ١٦٦
 المنظمات الكبیرة  -
 المنظمات الصغیرة -
 المؤسسات المتخصصة  -

 
 كلما توافر أصحاب الخبرة والمران كلما زادت ...... المؤسسة  .. - ١٦٧
 كفاءة  -
 ھبوط  -
 عدم توازن   -

 
وصلنا إلى الأقسام ........... داخل المؤسسة كلما ساعد ذلك في الحصول  كلما - ١٦٨

 على العاملین أصحاب الخبرة والمران المطلوب..
 العامة  -
 المتخصصة  -
 كلاھما  -

 
 یناسب التنظیم التنازلي ( الخطي ) المنظمات .. - ١٦٩
 المنظمات الكبیرة  -
 المنظمات الصغیرة -
 المؤسسات المتخصصة  -

 
 یناسب التنظیم التنازلي الاستشاري ..          - ١٧٠
 المنظمات الكبیرة  -
 المنظمات الصغیرة -
 المؤسسات المتخصصة  -
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 تتشعب الأعمال وتتنوع في المنظمات .. - ١٧١
 المنظمات الكبیرة  -
 المنظمات الصغیرة -
 المؤسسات المتخصصة  -

 
 یحقق تنظیم ............. مبدأ المشورة.. - ١٧٢
 التنظیم الخطي  -
 التنظیم الاستشاري  -
 التنظیم الموضوعي  -

 
المدى الذي یمكن فیھ للفرد أن ینسق بین جھود عدد من الأفراد المسئولین  - ١٧٣

 . أمامھ مباشرة أو المتصلین بھ على الدوام خلال العمل .
 التنسیق  -
 نطاق المكان  -
 وحدة الامر  -

 
خدمة یناسب المؤسسات المتخصصة غالبا التي تقوم على موضوع معین أو  - ١٧٤

 معینة كالاتحادات النوعیة للمجتمعات التنظیم ..
 التنظیم الخطي  -
 التنظیم الاستشاري  -
 التنظیم الموضوعي  -

 
 .......... تقوم بخدمة اجتماعیة محددة .. - ١٧٥
 المنظمات الكبیرة  -
 المنظمات الصغیرة -
 المؤسسات المتخصصة  -

 
قوى العاملة تعبئة القوى العاملة اللازمة لإدارة المؤسسة واختیار ھذه ال - ١٧٦

وتدریبھا ووضعھا في الأماكن المناسبة لھا بقصد الوصول إلي الإنتاج الأمثل وتوفیر 
ظروف العمل الملائمة للعاملین بالمؤسسة لیستمروا في أداء مھامھم  بسرعة  وكفاءة 

 وتحدید الأجور والمھام المناسبة ووضع نظام العلاوات والترقیات وإنھاء الخدمة..
 التنسیق  -
 ظیف التو -
 تنظیم العاملین  -
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كلما استطاعت المؤسسة إن تزید من فاعلیة التعاون بین الجماعات فیھا كلما  - ١٧٧
 كانت أقدر على..

 تحقیق أھدافھا    -
 إشباع احتیاجات الأفراد    -
 كل ما ذكر  -

  
الوظائف ........ ھي التي یكُلف القائمین بھا بخدمة المواطنین تحقیقاً للمصلحة  - ١٧٨

 العامة ..
  العامة -
 الاداریة  -
 الخاصة  -

 
 تھتم الإدارة ...... بالمؤھلات في التعیین.. - ١٧٩
 التقلیدیة  -
 الانسانیة  -
 الحدیثة  -

 
 یقصد بالمؤھلات في الإدارة الحدیثة ... - ١٨٠
 التعلیم فقط  -
المعلومات ، والقدرات ، والمھارات والخبرات ، والصفات الشخصیة اللازمة لأداء  -

 العمل
 كل ما ذكر  -

 
 نقل العامل إلى وظیفة أعلى من حیث المسئولیة والسلطة ..  - ١٨١
 التوظیف  -
 الترقیة  -
 الافلاس  -

 
من طرق ........... الإعلان و التعیین و طریق المعاھد التعلیمیة و الاختیار من  - ١٨٢

 بین المتطوعین في المؤسسات الاجتماعیة الأھلیة ..
 التوظیف  -
 الترقیة  -
 الافلاس  -

 
الحصول على مؤھل  -المسابقات  –الاختیار  -قدمیةمن طرق .......... الأ - ١٨٣

 أعلى..
 التوظیف  -
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 الترقیة  -
 الافلاس  -

 
 تتم عملیة الترتیب للوظائف على أساس  .. - ١٨٤

 الوظیفة نفسھا لا على أساس شاغلھا  -
 الواجبات والمسئولیات  -
 ما یتطلبھ أدائھا من مؤھلات وخبرات  -
 

١٨٥ -  ً ً إداریا ھاماً وھو تساوى الأجر إذا تساوى یحقق ...............الإداریة مبدءا
 العمل   ..

 ترتیب الوظائف -
 الترقیة  -
 إعلان الوظائف  -

 
تعد ...........في المؤسسات الأھلیة والحكومیة  ھى الوسیلة الأساسیة للترقیة  - ١٨٦
.. 

 التقاریر الیومیة  -
 التقاریر السنویة  -
 التقاریر القدیمة  -

 
 یتم إعتماد التقاریر في المؤسسات من .. - ١٨٧

 المشرف المباشر -
 الإدارة العلیا  -
 كلاھما  -

 
 یتم حرمان العامل من الترقیة إذا كان تقریره .. - ١٨٨

 جید  -
 متوسط  -
 ضعیف  -

 
 لا یجوز ترقیة العامل قبل استیفاء المدة المقررة .. - ١٨٩

 صح  -
 خطا  -

 
 دائماً ما تقترن الترقیة الحصول على .. - ١٩٠

 علاوة -
 خصم  -
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 إعادة تأھیل  -
  

تحلیل دقیق ومنظم للخدمات التي یقوم بھا ............ لعمل الموظف ھو  - ١٩١
 الموظف ..

 التقویم -
 الاشراف  -
 الترقیة  -

 
عنصر من عناصر الإدارة والمقصود بھ التنفیذ والتأكد من مطابقة التقویم  - ١٩٢

 للخطة الموضوعة لتحقیق الھدف ..
 التقویم -
 الاشراف  -
 الترقیة  -

 
 یقصد بالإشراف .. - ١٩٣

 التفتیش وتصید الأخطاء  -
 وسیلة المشرف لمعاونة من یشرف علیھم    -
 كل ما ذكر   -

 
 ویقوم تقویم الموظفین على .. - ١٩٤

 ملاحظة عمل الموظف لفترة محددة من الزمن -
 دراسة السجلات المتعلقة بعملھ وسلوكھ -
 كلاھما  -

 
یجوز لكل عضو أن ینسحب من المؤسسة الاجتماعیة في أي وقت ما لم یكن  - ١٩٥

 لوقت محدد ..قد تعھد بالبقاء في المؤسسة 
 صح  -
 خطا  -

  
 ھناك طریقتان لإصدار الأوامر بالنسبة للمشرف .. - ١٩٦

 كتابیة  -
 شفھیة  -
 كلاھما  -

  
 یستخدم المشرف الاوامر الكتابیة في الاوامر .. - ١٩٧

 الشخصیة  -
 الھامة  -
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 الھامشیة  -
  

 وضع خطة للتنفیذ یتأكد بھا من الوصول للأھداف.. - ١٩٨
 التخطیط  -
 التنسیق  -
 الرقابة  -

 
.......... التحكم في العملیات الإداریة التي یشرف علیھا  و توزیع من وظائف  - ١٩٩

العمل على من یشرف علیھم  و إیضاح أھداف المنظمة وسیاستھا للعاملین و التأكد 
من سلامة وسائل الاتصال بالمؤسسة و ضمان استمرار وجود نظام لتنسیق أعمال من 

ى تشجیع الابتكار والتوفیق بین یشرف علیھم و وضع نظام للحوافز و حث الجماعة عل
 رغبات أعضاء الجماعة  و التنسیق بین المنظمة والمنظمات الأخرى ..

 المشرف  -
 القائد الاداري  -
 الموظف   -

  
 ......... ھو ممارسة السلطة بالنسبة للمشرف .. - ٢٠٠

 النصح  -
 التوجیھ  -
 إصدار الاوامر  -

 
یلة بحسن سیر تقسیم العمل وتوزیعھ على العاملین ووضع الإجراءات الكف - ٢٠١

 العمل ..
 التخطیط  -
 التنسیق  -
 التنظیم  -

 
ربط أعمال الموظفین ببعضھم البعض وإیجاد نوع من التعاون والتكامل بین  - ٢٠٢

 أعمالھم واستبعاد التضارب والتكرار ..
 التخطیط  -
 التنسیق  -
 الرقابة  -

 
الوسیلة التي یتأكد بھا المشرف من أن الخطة المطبقة في العمل تسیر بكفاءة  - ٢٠٣

 وحسب ما اتفُق علیھ وأنھا تؤدي إلي تحقیق الھدف ..
 التخطیط  -
 التنسیق  -
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 الرقابة  -
  

 لنجاح تنفیذ الأوامر التي یصدرھا المشرف علیھ أن .. - ٢٠٤
 أن یستخدم الاجتماعات   -
 یھمل الاتصال الشخصي عند إصدار الأوامر  -
 یصدر أمر یشعر أنھ لن ینفذ   -

 
 یجب على المشرف أن .. - ٢٠٥

 یھتم بتدریب مرؤوسیھ   -
 لھ القدرة على تعلیم الغیر   -
 یھتم بعمل الصف الثاني وإعداده       -

 
أوجھ النشاط الإداري المتعلقة بتوفیر الأموال اللازمة والتأكد من حسن إنفاقھا   - ٢٠٦

 في الأمور المخصصة لھا ..
 الإدارة المالیة -
 المیزانیة  -
 كلاھما  -

 
 فترة زمنیة محددة..تقدیر المصروفات والإیرادات خلال  - ٢٠٧

 الإدارة المالیة -
 المیزانیة  -
 كلاھما  -

 
 خطة مشروع مترجمة بالأرقام   .. - ٢٠٨

 الإدارة المالیة -
 المیزانیة  -
 كلاھما  -

 
 عند وضع مؤسسة ما لمیزانیة محددة .. - ٢٠٩

 تطابق الارقام فیھا الارقام الفعلیة  -
 تختلف الارقام الموضوعة عن الارقام الفعلیة  -
  ممكن أن یحدث الامرین -

 
 تشمل كل  ما تتحصل علیھ المؤسسة من أموال خلال فترة زمنیة معینة  .. - ٢١٠

 الصادرات  -
 الایرادات  -
 المصروفات  -
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 توزع ........ على أقسام المؤسسة  ووحداتھا الإداریة  .. - ٢١١

 الصادرات  -
 الایرادات  -
 المصروفات  -

 
 الغرض من تقسیم المیزانیة   .. - ٢١٢

 یة تقیید المؤسسة بالصرف في حدود المیزان -
 عدم النقل من بند لآخر إلا بعد الحصول على ترخیص من الجھة المسئولة  -
 عدم صرف أي مبالغ أو الارتباط بصرفھا دون اعتماد -

  
 الباب الاول للمصروفات في المؤسسة یكون لـ .. - ٢١٣

 المرتبات و البدلات المرتبطة بالعمل   -
مصروفات الانتقال  وبدل السكن  و الإیجارات و الصیانة ومصاریف الإنارة والمیاه  -

 وغیرھا 
 للمشاریع  الاستثماریة للأعمال الجدیدة  والمشروعات التي تتضمنھا الخطة -

 
 الباب الثاني للمصروفات في المؤسسة یكون لـ .. - ٢١٤

 المرتبات و البدلات المرتبطة بالعمل   -
دل السكن  و الإیجارات و الصیانة ومصاریف الإنارة والمیاه مصروفات الانتقال  وب -

 وغیرھا 
 للمشاریع  الاستثماریة للأعمال الجدیدة  والمشروعات التي تتضمنھا الخطة -

 
 الباب الثالث للمصروفات في المؤسسة یكون لـ .. - ٢١٥

 المرتبات و البدلات المرتبطة بالعمل   -
مصروفات الانتقال  وبدل السكن  و الإیجارات و الصیانة ومصاریف الإنارة والمیاه  -

 وغیرھا 
 للمشاریع  الاستثماریة للأعمال الجدیدة  والمشروعات التي تتضمنھا الخطة -

 
من مراحل المیزانیة وھي فترة ھامة تعبر عن نشاط المنظمة أو المؤسسة  - ٢١٦

التي تكفل وضع میزانیة سلیمة أقرب ما تكون  لمدة عام وتعتمد على الحقائق والبیانات
 إلى الواقع بحیث تتجنب المغالاة والمبالغة. .

 تحضیر المیزانیة -
 اعتماد المیزانیة  -
 تنفیذ المیزانیة  -

 
 ما یجب مراعاتھ عند وضع المیزانیة .. - ٢١٧
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 عدد الأفراد الذین ستقوم المؤسسة بخدمتھم  -
 نوع الخدمة التي ستقدمھا المؤسسة   -
 إحصاءات عن السنوات السابقة    -
 معرفة التغیرات في القطاع الذي تعمل فیھ الھیئة   -
 معرفة المنشات الواجب إقامتھا  -
 معرفة عدد الموظفین اللازمین  -

 
من مراحل المیزانیة یتم فیھا تقدیم مشروع المیزانیة إلى المسئولین لاعتمادھا  - ٢١٨

تأكد من أن ھذه البیانات والحقائق وإقرارھا بعد مناقشتھاوعلى مقدمي المیزانیة ال
 اللازمة لمناقشة المیزانیة موجودة بشكل واضح عند النظر في اعتمادھا . .

 تحضیر المیزانیة -
 اعتماد المیزانیة  -
 تنفیذ المیزانیة  -

 
مرحلة من مراحل المیزانیة یوُضع الاعتماد موضع التنفیذ وتتحقق بذلك  - ٢١٩

 لى كفاءة مرحلة الإعداد ..المشروعات المختلفة تحكم ھذه المرحلة ع
 تحضیر المیزانیة -
 عتماد المیزانیة  -
 تنفیذ المیزانیة  -

 
عند تنظیم المیزانیة كلما كانت مرحلة الإعداد سلیمة ودقیقة  كلما كانت مرحلة  - ٢٢٠

 التنفیذ سھلة وبسیطة وواقعیة  ..
 صح  -
 خطا  -

 
 تختص كل إدارة بتنفیذ المیزانیة الخاصة بھا .. - ٢٢١

 صح  -
 خطا -

 
التأكد من أن المصروفات المدرجة في المیزانیة تصُرف طبقا للوائح تھدف إلى  - ٢٢٢

 والتعلیمات، وأن لھا اعتماداً مخصصاً في المیزانیة ..
 رقابة ما قبل الصرف -
 رقابة مابعد الصرف  -
 الرقابة الذاتیة  -

 
رقابة ...........تتم بواسطة الأجھزة المختصة بالرقابة و تھدف للتاكد من ان  - ٢٢٣

 یة تحققت و ان الصرف تم حسب القواعد المقررة .. اھداف المیزان
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 رقابة ما قبل الصرف -
 رقابة مابعد الصرف  -
 الرقابة الذاتیة  -

 
 تختلف الأجھزة الرقابیة باختلاف.. - ٢٢٤

 نوع المؤسسة -
 عدد العاملین  -
 الاستقرار للمؤسسة  -

 
 تعتمد الھیئات الأھلیة في تمویلھا بصفة أساسیة على .. - ٢٢٥
  الاعانات الحكومیة -
  مساھمات أفراد المجتمع   -
  ایراداتھا  -
 
بیان تقدیرات وإیرادات المؤسسة خلال فترة زمنیة محددة وعادة ما تكون سنة  - ٢٢٦
.. 

 میزانیة المؤسسة -
 الایرادات  -
 الصادرات  -

 
 المیزانیة من أھم بنود جلسة مجلس الإدارة .. - ٢٢٧

 صح  -
 خطا  -

 
السنة المالیة بوقت تدرج المیزانیة في جدول أعمال مجلس الإدارة .........  - ٢٢٨

 كاف لیناقشھا أعضاء المجلس ویوقعھا أمین الصندوق ..
 قبل  -
 بعد  -
 خلال  -

 
 یجب بعد اعتماد المیزانیة للمؤسسة الاجتماعیة .. - ٢٢٩

 إعلانھا لجمیع الأعضاء  -
 إبقاؤھا سریة  -
 إعلانھا للإداریین  -

 
 تعرض المیزانیة للمؤسسة في إجتماع .. - ٢٣٠

 الإدارة  -
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 المشرفین  -
 الجمعیة العمومیة  -

 
من صور ........... اشتراكات الأعضاء و إیرادات مختلفة مقابل خدمات تؤدیھا  - ٢٣١

 المؤسسات و التبرعات والإعانات الحكومیة  ..
 الاعانات الحكومیة  -
 مساھمات أفراد المجتمع -
 الایرادات  -

 
 من صور الإعانات الحكومیة .. - ٢٣٢

 إعانات دوریة  -
 إعانات إنشائیة   -
 كلاھما  -

 
ً على استمرار المؤسسة في  - ٢٣٣ من صور الإعانات الحكومیة تمنح للمؤسسة بناءا

 أداء نشاطھا ، وبعد التأكد من أدائھا لرسالتھا ..
 إعانات دوریة  -
 إعانات إنشائیة   -
 كلاھما  -

 
من صور الإعانات الحكومیة تمُنح للمؤسسة مرة واحدة للمساعدة في إنشاء  - ٢٣٤

 الجمعیة  ..
 إعانات دوریة  -
 إنشائیة  إعانات  -
 كلاھما  -

 
 ینبغي النظر إلى القرار الاداري باعتباره .. - ٢٣٥

 مجرد إجراء شكلي للبت في الأمور أو لحسم المشاكل   -
 وسیلة للاختیار بین الحلول المختلفة   -
 أداة التجدید والابتكار وتشجیع المعرفة   -

 
ون یذھب ..........إلى أن المقصود بترشید عملیة اتخاذ القرارات أن یك     - ٢٣٦

القرار معبرا عن أفضل البدائل التي تتوخى أفضل السبل لبلوغ الھدف الذي من أجلھ 
تخذ القرار.. ُ  أ

 عبد الكریم درویش  -
 لیلى تكلا -
 كلاھما  -
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تھتم ........ بتنمیة مھارات القادة الإداریین في إصدار القرارات وتھذیب  - ٢٣٧

 ملكاتھم وتوجیھھا للابتكار والإبداع ..
 المؤسسات  -
 الدول  -
 الجماعات  -

 
تھتم الدول بتنمیة مھارات القادة الإداریین في إصدار القرارات وتھذیب  - ٢٣٨

 ملكاتھم وتوجیھھا للابتكار والإبداع و ذلك عن طریق ..
 التعلیم  -
 البرامج التدریبیة القیادیة -
 التربیة العملیة  -

 
 تتأثر عملیة اتخاذ القرارت بـ .. - ٢٣٩

 ظروف المجتمع وأیدیولوجیتھ  -
 الإداريشخصیة القائد  -
 كلاھما  -

 
.......... التي تضع السیاسة العامة والسیاسة الإداریة والقرارات المنفذة لھا  - ٢٤٠

 لتحقیق الأغراض والأھداف التي ترتضیھا الجماعة داخل المنظمات ..
 التنسیق  -
 التنظیم  -
 اتخاذ القرارات  -

 
 .. من الأسس التي تقوم علیھا عملیة إصدار القرارات الإداریة - ٢٤١

 تمشیة مع خطوط الفلسفة والأھداف التي یؤمن بھا المجتمع أن تكون م -
  متفقة مع السیاسة العامة للدولة والسیاسة الإداریة ومع اتجاھات الرأي العام -
 أن تتكامل عناصرھا الفنیة وتكون صالحة للتنفیذ   -
ألا تتعارض القرارات من ناحیة الشكل ومن ناحیة الموضوع مع التشریعات و  -

  القوانین 
  

 أجمع علماء الإدارة أن عملیة اتخاذ القرارات الإداریة .. - ٢٤٢
 نشاط فردي  -
 عملیة جماعیة  -
 لاشئ مما ذكر  -

 
 یرى ......... أن المسئول الإداري الأعلى لیس ھو صاحب القرار الحقیقي .. - ٢٤٣
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 تایلور  -
 برناد -
 لیلى تكلا  -

 
ي یرى برنارد أن الموظفین الذین یشغلون أماكنھم في المستویات الدنیا ف - ٢٤٤

التدرج الرسمي یملكون في الحقیقة قوة ....... من القوة التي یملكھا الإداریین في 
 المستویات العلیا ..

 مساویة  -
 اكبر  -
 اصغر  -

 
 القرار الإداري أساسھ إرادة .. - ٢٤٥

 الفرد  -
 الجماعة  -
 المدیر  -

 
الاختیار .... المبني على فكرة سابقة استقرت في الأذھان قبل نشوء فكرة  - ٢٤٦

 قرار..إصدار ھذا ال
 الجماعي  -
 العفوي  -
 المحتوي اكثر من بدیل  -

 
 یجب أن یكون القرار الاداري .. - ٢٤٧

 فردي  -
 عفوي  -
 یحتوي اكثر من بدیل  -

 
إن القرار الذي یقع علیھ الاختیار یجب أن یتضمن تحدیدا واضحا .....  التنفیذ  - ٢٤٨
.. 

 وسائل  -
 أسالیب  -
 كلاھما  -

 
 یجب أن یكون ..أن البحث عن القرار المنشود من بین عدة قرارات  - ٢٤٩

-  ً  عفویا
 ھادفاً  -
-  ً  سطحیا
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من أھم المراحل والخطوات التي تمر بھا عملیة صنع القرار التي لا تتوقف  - ٢٥٠

 على مجرد إصدار القرار والإشراف على تنفیذه ومتابعتھ ..
 جمع البیانات  -
 تحدید المشكلة  -
 إختیار البدائل  -

 
 القائد الماھر یكتشف المشكلة في الوقت المناسب .. - ٢٥١

 صح  -
 خطا  -

 
 في حالة تعدد الأسباب  للمشكلة على القائد أن .. - ٢٥٢

 یھمل الاسباب  -
 یحدد السبب الرئیسي  -
 یحد السبب الھامشي  -

 
 القائد الناجح ھو الذي یسبق الحوادث ولا ینتظر وقوع المشاكل .. - ٢٥٣

 صح  -
 خطا  -

  
في مرحلة .........یقوم القائد الإداري بوضع الخطوط النھائیة لمشروع القرار  - ٢٥٤

بعد استعراض ودراسة بدائلھ  دراسة متعمقة وتقییم كل بدیل في ضوء مزایاه وعیوبھ 
.. 

 جمع البیانات  -
 تحدید المشكلة  -
 استعراض ودراسة الحلول البدیلة  -

 
 الھدف من إستعراض و دراسة الحلول البدیلة .. - ٢٥٥

 الوصول إلى الحل الأمثل -
 تحدید المشكلة  -
 تلافي حدوث المشكلة  -

 
 تیار البدیل الأمثل لحل المشكلة  بـ .. تتأثر عملیة اخ - ٢٥٦

  الظروف الخارجیة والداخلیة التي تحیط بالمنظمة  -
 اتجاھات الرأي العام  -
  الظروف الشخصیة للقائد نفسھ وباتجاھاتھ وكفاءتھ وخبراتھ السابقة  -

 



 

 ٣٩صفحة  الفاروق
 

إیجاد الانسجام والترابط بین أوجھ النشاط المختلفة عند توجیھھا نحو تنفیذ  - ٢٥٧
 الأھداف الموضوعة ..  

 التنسیق  -
 التنظیم  -
 وحدة الاوامر  -

 
 التنسیق عملیة یجب أن تكون في كل المراحل الاداریة .. - ٢٥٨

 صح  -
 خطا  -

 
 من شروط القیام بعملیة التنسیق .. - ٢٥٩

 ن برامج العمل وسیاساتھأن یكون ھناك اتساق وتعاون وتوازن بی -
 أن تكون ھناك وسائل اتصال سلیمة -
 أن یكون ھناك دافع بین العاملین في المنظمة للتنسیق    -

  
كتابة الحقائق والمعلومات كما ھي  بأمانة بقصد الاحتفاظ بھا، واللجوء إلیھا  - ٢٦٠

 في حالة الحاجة إلیھا في المستقبل ..
 التنسیق  -
 التسجیل  -
 الترقیة  -

 
تسجیل محاضر الجلسات والتقاریر الدوریة وتقاریر المتابعة من أمثلتھ   - ٢٦١

 والمیزانیة ..
 التسجیل الاداري  -
 التسجیل العملي  -
 تسجیل العملیات المھنیة  -

 
تختص بالتفاعلات والاتجاھات بین مختلف المبادئ المھنیة والمؤسسات  - ٢٦٢

عمل الشخص الداخلة في إطار مجالات الرعایة الاجتماعیة ویدخل التسجیل في صمیم 
 المھني ..

 التسجیل الاداري  -
 التسجیل العملي  -
 تسجیل العملیات المھنیة  -

 
رفع مستوى إنتاج العامل وإكسابھ خبرات جدیدة في العمل أو توجیھھ لعمل  - ٢٦٣

 جید أو وظیفة جیدة ..
 التدریب  -
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 التنسیق  -
 التسجیل  -

 
 تعتمد الإدارة على التدریب في .. - ٢٦٤

 زیادة الكفایة الإنتاجیة -
 حل أو تخفیف مشاكل التغیب والانقطاع عن العمل  -
  تفادي الحوادث الصناعیة و تحسین العلاقات والمعاملات الإنسانیة   -

 
 تختلف طرق التدریب والمران من منشأة إلى أخرى .. - ٢٦٥

 صح  -
 خطا  -

 
الجھد الذي یبذلھ أي إنسان من أجل مجتمعھ أو من أجل جماعات معینھ فیھ بلا  - ٢٦٦

 مقابل ..
 التنسیق  -
 لتطوع ا -
 التسجیل  -

 
یذھب ........ إلى أن الأخصائي یجب أن یھتم بالإجابة على الأسئلة التالیة: من  - ٢٦٧

ھم أعضاء الجماعة ؟ وما ھي الأعمال التي یوأدونھا ؟ ما ھي الطرق التي یسلكونھا 
 في القیام بالأعمال؟ ..

 برنارد  -
 التون  -
 تریكر  -

  
 القرار الإداري  و تعطلھ   ..من أخطر العوائق التي تعرقل سیر عملیات صنع  - ٢٦٨

 مظاھر السلوك الملتویة والسلوك الانحرافي -
 تدخل العوامل الشخصیة  -
 كلاھما  -

 
 من أھداف التنسیق في مجال الإدارة.. - ٢٦٩

 منع ازدواج وتضارب العمل  -
 تكامل اختصاصات الوظائف وتكامل اختصاصات وحدات التنظیم  -
 خلق روح التماسك والتعاون بین العاملین   -

 
بعد إصدار القرار وإعلائھ وإعداده للتنفیذ قد یمتد الروتین فیجعلھ حبرا على  - ٢٧٠

 ورق ویأخذ طریقھ إلى الأدراج ..



 

 ٤١صفحة  الفاروق
 

 عدم اختیار الوقت المناسب  -
 الروتین  -
 عدم وجود نظام اتصال سلیم  -

 
 من أخطر المعوقات التي تعوق العمل الإداري .. - ٢٧١

 الإجراءات الشكلیة المعقدة والروتین   -
 عدم اختیار الوقت المناسب لدراسة المشكلة ولتنفیذ القرار الصادر لمعالجتھا  -
   عدم وجود نظام سلیم للاتصال   -
 صعوبة اختیار الحل المناسب للمشكلة من بین البدائل المختلفة والحلول المعروضة  -
 تدخل العوامل الشخصیة  -
 تدخل مظاھر السلوك الملتویة والسلوك الانحرافي    -

 
........ في مراحل عملیات صنع القرار مما یترتب علیھ الحیلولة بین ...... - ٢٧٢

 القرار وبین ھدفھ الأساسي وھو خدمة الصالح العام ..
 عدم وجود نظام سلیم للاتصال  -
 تدخل العوامل الشخصیة  -
 الروتین  -

  
 من وسائل تحقیق التنسیق .. - ٢٧٣
 تحدید اختصاصات ومسئولیات كل الوظائف   -
 تحدید اختصاصات كل وحدات التنظیم وربطھا بكل اختصاصات الوحدات الأخرى   -
 كل ما ذكر  -

 
نصادف صعوبة في تحدید المسئولیة نحو ظاھرة معینة تشترك في     - ٢٧٤

 مسئولیاتھا أكثر من وظیفة..
 صح  -
 خطا  -

  
 یقوم الموظف الإداري بتسجیل المعلومات والخبرات السابقة .. - ٢٧٥
 المدیر  -
 المشرف  -
 الموظف الاداري  -

 
 یستقي المسئول الإداري معلوماتھ عند التسجیل من .. - ٢٧٦
 الذاكرة   -
 السجلات التي تحتویھا المؤسسة   -
 سجلات منظمات أخرى لھا علاقة بالمؤسسة  -
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التنسیق بین أنشطة الجمعیات والمؤسسات (الأھلیة) في مجالات مختلفة و  - ٢٧٧

میة من أمثلة التنسیق على المستوى التنسیق بین الجمعیات والھیئات الأھلیة والحكو
.. 
 المحلي  -
 القومي  -
 الاقلیمي  -

 
 من شروط عملیة التسجیل .. - ٢٧٨
 إن یمیز القائم بعملیة التسجیل بین الأحداث ویختار منھا ما یستحق التسجیل  -
 وضع الأحداث في شكل منظم   -
 كل ما ذكر   -

 
 عناصر تسجیل العملیة المھنیة .. - ٢٧٩
 جماعات واللجان المختلفة  عمل الأعضاء الجمعي داخل ال -
 تسجیل العلاقات بین الأفراد والجماعات    -
 التفاعل بین أعضاء الجماعة وداخل الجماعات المختلفة  -
 تسجیل الأخصائي لأدواره   -

 
یسجل فیھ الموظف الإداري اسم الجماعة و الغرض من الاجتماع و تاریخ  - ٢٨٠

الأعضاء المتخلفون و وموعد الاجتماع  و أسماء الأعضاء الحاضرون و أسماء 
 أسلوب الدعوة للاجتماع ..

 المجال  -
 الاحداث  -
 التحلیل  -

 
 یكتب الاداري ألاھداف والتوقعات من الاجتماع قبل الاجتماع من وجھة نظر .. - ٢٨١
 الجماعة  -
 الاداري نفسھ  -
 كلاھما  -

 
............. من مراحل تسجیل الاجتماع ویتضمن تفسیر النتائج و القیادة  - ٢٨٢

 التفاعل والأھداف المھنیة ..والتبعیة و 
 الاحداث  -
 الاھداف  -
 التحلیل  -
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 یسجل الموظف الاداري الاحداث .....  انعقاد الاجتماع .. - ٢٨٣
 قبل  -
 بعد  -
 قبل و بعد  -

 
 عند تسجیل نوع العضویة للاعضاء المنظمة فإنھم لایتعدون كونھم .. - ٢٨٤
 أعضاء فقط بصفتھم الوظیفیة -
 ممثلین عن ھیئات ومنظمات أخرى -
 عن أفرادممثلین  -

 
 نجاح المنظمات یتوقف على نجاح وظیفة التدریب والمران فیھا .. - ٢٨٥
 صح  -
 خطا  -

  
 المسئولیة الأولى للتدریب  یجب أن تكون في ید .........یتبع إدارة الأفراد.. - ٢٨٦
 مدرب  -
 مدیر خاص للتدریب -
 موظف إداري  -

 
 ..تدریب الموظفین و إعدادھم إعدادا مناسبا لشغل وظائفھم وأعمالھم یشمل  - ٢٨٧
 التدریب والمران داخل المنظمة لموظفیھا وعمالھا قبل التعیین -
 التعلیم والمران خارج المنظمة في الجامعات والمعاھد الفنیة  -
 كل ما ذكر  -

 
التدریب أثناء العمل ویھدف إلى إكساب العامل المھارات اللازمة لتأدیة عملھ  - ٢٨٨

 بكفاءة ..
 تدریب المشرفین والمدیرین -
 الوظیفةالتدریب أثناء  -
 التدریب قبل الالتحاق بالعمل  -

 
التدریب لإرجاع الشخص إلى مھاراتھ السابقة في حالة تغیبھ فترة طویلة عن  - ٢٨٩

 العمل ..
 تدریب المشرفین والمدیرین -
 التدریب أثناء الوظیفة -
 التدریب قبل الالتحاق بالعمل  -
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و  تشمل إعطاء بیانات ومعلومات عامة عن المنظمة بواسطة إدارة الأفراد - ٢٩٠
 إعطاء بیانات ومعلومات خاصة بالوظیفة أو العمل بواسطة رئیس العمل المختص ..

 تدریب المشرفین والمدیرین -
 التدریب أثناء الوظیفة -
 التدریب قبل الالتحاق بالعمل  -

 
المنظمة وتاریخھا وتطورھا و سیاسة التوظیف وما ینتظر الموظفون والعمال  - ٢٩١

و الخدمات الاجتماعیة والمزایا المختلفة التي من المنظمة وما تنتظره المنظمة منھم 
والنقابات العمالیة التي ینتمي إلیھا الموظفین و   توفرھا المنظمة لعمالھا وموظفیھا

 سیاسة الأجور وساعات العمل والأسس المتبعة لتقدیر الأجور ، تمثل معلومات عن ..
 خاصة بالوظیفة أو العمل    -
 عامة عن المنظمة    -
 كلاھما  -

 
انات ومعلومات عامة عن المدیرین  في الأقسام و لوائح القسم وقوانینھ من بی - ٢٩٢

اللوائح التي تختص بالأمن الصناعي وعمل جولة بالقسم لبیان علاقة الوظیفة أو العمل 
الذي سیشغلھ الموظف أو العامل بباقي الوظائف والأعمال الأخرى ووصف الوظیفة أو 

رقابة المتبعة و یقدم العامل أو الموظف لباقي العمل، وبیان اشتراطات وإجراءات ال
  الموظفین أو العمال  ، تمثل معلومات عن .. 

 خاصة بالوظیفة أو العمل    -
 عامة عن المنظمة    -
 كلاھما  -

 
من خطوات التدریب قبل العمل إعطاء بیانات ومعلومات عامة عن المنظمة  - ٢٩٣

 بواسطة ..
 إدارة الأفراد -
 رئیس العمل المختص  -
 كلاھما  -

  
من خطوات التدریب قبل العمل إعطاء بیانات ومعلومات خاصة بالوظیفة أو  - ٢٩٤

 العمل بواسطة ..
 إدارة الأفراد -
 رئیس العمل المختص  -
 كلاھما  -

  
 الصلة المباشرة بین العمال والإدارة .. - ٢٩٥
 مدیرو العمال  -
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 المشرفین  -
 الموظفین  -

 
 .. الھیئة التي تنفذ السیاسات الإداریة المختلفة في محیط العمل - ٢٩٦
 مدیرو العمال  -
 المشرفین  -
 الموظفین  -

 
 الشخص المسئول عن مراقبة أعمال الغیر وتوجیھھم لتحقیق ھدف معین.. - ٢٩٧
 مدیرو العمال  -
 المشرفین  -
 الموظفین  -

 
 تعد إدارة .................مجالاً ثالثاً یقع بین إدارة الأعمال والإدارة العامة .. - ٢٩٨
 المؤسسات الاجتماعیة -
 المؤسسات الصحیة  -
 المؤسسات التنفیذیة  -

 
یشمل أوجھ النشاط الإداري الذي یتم في المؤسسات الاجتماعیة ، والجمعیات  - ٢٩٩

 الخاصة بالرعایة الاجتماعیة و أوجھ النشاط الإداري في المنظمات المھنیة المختلفة ..
 الادارة العامة  -
 ادارة الاعمال  -
 أدارة المؤسسات الاجتماعي -

 
 ..یشمل التدریب الفني للمشرفین  - ٣٠٠
 تلقي الأوامر وإعطاؤھا  -
 فھم الصلة الصحیحة بین السلطة والمسئولیة  -
  یجب أن یفھم مدیر العمل كیف یفسر المواقف الإنسانیة المعقدة  -
 فھم الوسائل والإجراءات الإداریة والتنظیمیة -

 
 یستلزم إعطاء الاوامر .. - ٣٠١
 تفھم الموقف الإنساني  -
 قیاس درجة  الحاجةومعرفة ما یجب عملھ  -
  التوصل إلى نوع الأمر الذي یعُطى  -

 
  من أمثل المقاییس التي تستعمل معیار لنجاح التدریب .. - ٣٠٢
  رد فعل المشتركین في برامج التدریب    -
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  التعلیم    -
 سلوك الفرد في العمل و الشكاوى    -

  
 المقیاس یقیس عائد التدریب بالنسبة لاھداف  ...... مباشرة .. - ٣٠٣
 المتدرب  -
 المنظمة  -
 الجماعة  -

  
 ........... ھي إدارة للمؤسسات العامة غیر المملوكة للأفراد... - ٣٠٤
 الإدارة العامة  -
 إدارة الاعمال  -
 إدارة المؤسسات الاجتماعیة  -

 
 ................ ھي  إدارة المؤسسات المملوكة للأفراد .. - ٣٠٥
 الإدارة العامة  -
 إدارة الاعمال  -
 إدارة المؤسسات الاجتماعیة  -

 
 بقدر من السلطة العمومیة  ..تتمتع  ..........   - ٣٠٦
 الإدارة العامة  -
 إدارة الاعمال  -
 إدارة المؤسسات الاجتماعیة  -

 
 تخضع  ...........  للسلطة العامة .. - ٣٠٧
 الإدارة العامة  -
 إدارة الاعمال  -
 إدارة المؤسسات الاجتماعیة  -

 
 تكون ..............  ملزمة لأفراد الجمھور .. - ٣٠٨
 الإدارة العامة  -
  إدارة الاعمال -
 إدارة المؤسسات الاجتماعیة  -

 
...........   تقدم خدماتھا أو إنتاجھا اعتمادا على دراسة السوق وحركة الطلب  - ٣٠٩

 على السلع المختلفة  ..
 الإدارة العامة  -
 إدارة الاعمال  -
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 إدارة المؤسسات الاجتماعیة  -
 

 تھدف .............. غالبا إلى تحقیق الصالح العام وتقدیم الخدمات لأفراد - ٣١٠
 المجتمع ..

 الإدارة العامة  -
 إدارة الاعمال  -
 إدارة المؤسسات الاجتماعیة  -

 
تھدف ............. إلى  تحقیق الربح وتحقیق المصالح الخاصة لأصحاب  - ٣١١

 المشروع  ..
 الإدارة العامة  -
 إدارة الاعمال  -
 إدارة المؤسسات الاجتماعیة  -

 
 العملاء ..تمارس .......... أعمالھا وفقا لمبدأ المساواة بین  - ٣١٢
 الإدارة العامة  -
 إدارة الاعمال  -
 إدارة المؤسسات الاجتماعیة  -

 
 .......... تفرق بین عملائھا وفقا لظروف المصلحة الخاصة ..   - ٣١٣
 الإدارة العامة  -
 إدارة الاعمال  -
 إدارة المؤسسات الاجتماعیة  -

  
تتمیز مشروعات الإدارة العامة بكبر الحجم نسبیا عن مشروعات إدارة  - ٣١٤

 الأعمال (المشروعات الخاصة )..
 صح  -
 خطا  -

  
تعتبر كافة المعلومات الخاصة بالمنظمة في مجال  .........  ملكاً لأفراد  - ٣١٥

 المجتمع ..
 الإدارة العامة  -
 إدارة الاعمال  -
 إدارة المؤسسات الاجتماعیة  -

 
 تحجب المؤسسة في مجال ........ العدید من البیانات ..  - ٣١٦
 الإدارة العامة  -
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 الاعمال إدارة  -
 إدارة المؤسسات الاجتماعیة  -

 
 تقدم  ............  أنشطتھا وخدماتھا بعیدا عن المنافسة .. - ٣١٧
 الإدارة العامة  -
 إدارة الاعمال  -
 إدارة المؤسسات الاجتماعیة  -

 
ً ھاماً وكبیرا في تحدید مسار واستمرار مؤسسات..    - ٣١٨  تلعب المنافسة دورا
 الإدارة العامة  -
 إدارة الاعمال  -
 رة المؤسسات الاجتماعیة إدا -

 
 یحكم مؤسسات  .........  كثیر من اللوائح والنظم البیروقراطیة .. - ٣١٩
 الإدارة العامة  -
 إدارة الاعمال  -
 إدارة المؤسسات الاجتماعیة  -

 
تتسم مؤسسات  ..........  بمزید من المرونة ، والاستجابة السریعة      - ٣٢٠

 للظروف البیئیة المحیطة  ..
 الإدارة العامة  -
 إدارة الاعمال  -
 إدارة المؤسسات الاجتماعیة  -

 
 تتعرض مؤسسات  ...........  لكثیر من الضغوط .. - ٣٢١
 الإدارة العامة  -
 إدارة الاعمال  -
 إدارة المؤسسات الاجتماعیة  -

 
 نجد إن مؤسسات  ..........  یحكمھا ھدف الربح في اتخاذ القرار  ..      - ٣٢٢
 الإدارة العامة  -
 إدارة الاعمال  -
 إدارة المؤسسات الاجتماعیة  -

 
 واجبات الإدارة إزاء التطوع والمتطوعین .. - ٣٢٣
 تحدید الاحتیاجات من التطوع التي یراد لھا متطوعون   -
  توصیف الأعمال التي تتطلب متطوعون  -
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   وضع برامج متكاملة لاستخدام المتطوعین -
 ترشیح واختیار المتطوعین المناسبین  -
  تطوعین یحصلون من خلالھ على مجموعة من المھارات تنظیم برنامج تدریبي للم -
 متابعة الجھود التي یبذلھا المتطوعون أولاً بأول وعمل تقویم عملي موضوعي لھا  -

 
 أن الإدارة العامة تھدف إلى .. - ٣٢٤
 أداء خدمات عامة لجمیع المواطنین  -
 تقدیم خدمات لفئات خاصة  -
 الربح المادي  -

 
 إلى ..أن المؤسسات الاجتماعیة فتھدف  - ٣٢٥
 أداء خدمات عامة لجمیع المواطنین  -
 تقدیم خدمات لفئات خاصة من المواطنین  -
 الربح المادي  -

 
 أن مؤسسات إدارة الأعمال  تھدف إلى .. - ٣٢٦
 أداء خدمات عامة لجمیع المواطنین  -
 تقدیم خدمات لفئات خاصة  -
 الربح المادي  -

 
عن طریق  یمكن التعرف على مدى نجاح الإدارة في المؤسسات الاجتماعیة - ٣٢٧

  رضا المنتفعین عن ..
  خدمات المؤسسة  -
  أعضاء مجلس الإدارة  -
 قرارات الجمعیة العمومیة   -

 
  تتكون المؤسسات الاجتماعیة من ثلاث مستویات ھي.. - ٣٢٨
  الجمعیة العمومیة  -
  مجلس الإدارة  -
  اللجان المختلفة   -

 
الإدارة لیست مقصورة على من ھم في قمة التنظیم الإداري  و یمارسھا جمیع  - ٣٢٩

 الاعضاء في ..
 الإدارة العامة  -
 إدارة الاعمال  -
 إدارة المؤسسات الاجتماعیة  -
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أو الھیكل التنظیمي للمؤسسة  یتزاید النشاط الإداري كلما ..... إلى قمة الھرم - ٣٣٠
 الاجتماعیة ..

 صعدنا  -
 ھبطنا  -
 وقفنا  -

  
یقل النشاط الإداري كلما ........ إلى قاع الھرم أو الھیكل التنظیمي للمؤسسة  - ٣٣١

 الاجتماعیة ..
 صعدنا  -
 ھبطنا  -
 وقفنا  -

  
وظائف الإدارة لا یمارسھا فقط أعضاء الجمعیة العمومیة بل یمارسھا كل  - ٣٣٢

 المستویات التنظیمیة للمؤسسة  وھذا ما ینص علیھ ..الأعضاء في كافة 
 تنظیم البیروقراطي  -
 التنظیم الدیمقراطي  -
 التنظیم الرأسمالي -

 
 واضع التنظیم البیروقراطي .. - ٣٣٣
 ماكس فیبر  -
 تایلور  -
 تایكر  -

 
تتضمن .................  للمؤسسة الاجتماعیة اسم المؤسسة و تاریخ إنشاء   - ٣٣٤

المؤسسة الجغرافي و أھداف المؤسسة و الأسلوب المتبع في المؤسسة و نطاق عمل 
  إدارتھ و طریقة تعدیل اللائحة الأساسیة و طریقة حل المؤسسة ..

 الجمعیة العمومیة  -
 اللائحة الاساسیة  -
 المیزانیة  -

  
تقوم .......... بمناقشة التقریر السنوي المقدم من مجلس الإدارة عن نشاط  - ٣٣٥

 لختامي و اعتماد مشروع المیزانیة  للعام التالي..المؤسسة و اعتماد الحساب ا
 الجمعیة العمومیة  -
 اللائحة الاساسیة  -
 المیزانیة  -
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مجموعة من الأفراد الذین یتم تعیینھم لبحث أو إصدار قرارات وتوصیات في  - ٣٣٦
 الموضوعات التي تقُدم لھا عن طریق مجلس الإدارة ..

 الجمعیة العمومیة  -
 المؤسسة الاجتماعیة  -
 ن اللجا -

 
اللجان .......... ویقتصر عملھا على إصدار التوصیات في المسائل التي تقُدم  - ٣٣٧

 إلیھا  وھي بطبیعتھا لجان مؤقتة مھمتھا الدراسة وإبداء الرأي  ..
 التنفیذیة  -
 الاجتماعیة  -
 الاستشاریة  -

 
 اللجان ............... یزودھا مجلس الإدارة بسلطة اتخاذ القرار وتنفیذھا .. - ٣٣٨
 التنفیذیة  -
 الاجتماعیة  -
 الاستشاریة  -

 
 یشترط في اللجان في المؤسسات الاجتماعیة .. - ٣٣٩
ً صعباً  -   ألا یزید أعضاء اللجنة عن العدد الذي یجعل من المناقشة بین أعضائھا  أمرا
  أن یمثل بداخلھا كل التخصصات المطلوبة -
 كل ما ذكر  -

  
 من شروط العضویة المالیة .. - ٣٤٠
 تحدید السن  -
 تحدید الاشتراك  -
 تحدید المؤھل  -

  
 یختلف تشكیل اللجان باختلاف ........ الاجتماعیة  .. - ٣٤١
 المؤسسات  -
 الھیئات  -
 الادارات -

  
العضو الذي اشترك في تأسیس المؤسسة الاجتماعیة ، منذ إنشائھا، أو تقدم  - ٣٤٢

 بطلب للالتحاق بھا وتم قبول عضویتھ من قبل مجلس إدارة المؤسسة ..
 العامل  -
  الفخري -
 المنتسب  -
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 للعضو ........ حق حضور الجمعیة العمومیة .. - ٣٤٣
 العامل  -
 الفخري  -
 المنتسب  -

 
العضو ...... ھو الذي لا تتوافر فیھ جمیع شروط العضویة الكاملة و لیس لھ  - ٣٤٤

حق حضور الجمعیة العمومیة ویدفع العضو المنتسب اشتراكاً یقل في قیمتھ عن 
 ....الاشتراك الذي یدفعھ العضو العامل 

 العامل  -
 الفخري  -
 المنتسب  -

  
العضو الذي تمنحھ المؤسسة عضویتھا نظیر ما قدمھ من خدمات أدبیة ومادیة  - ٣٤٥

نشئت من أجلھا  ُ للمؤسسة وھذه الخدمات تساعد المؤسسة على تحقیق أھدافھا التي أ
ولیس من حقھ    حضور الجمعیة العمومیة ولھ  حق المناقشة في اجتماعات مجلس 

 ..الإدارة 
 العامل  -
 الفخري  -
 المنتسب  -

 
العضو الذي یؤمن برسالة المؤسسة الاجتماعیة  ،وما تؤدیھ من أعمال  - ٣٤٦

وخدمات ویرغب في أن یتعرف على أعمال المؤسسة إلا أنھ لا یتمكن من ممارسة أي 
ً لأنھ لا یقیم بالمنطقة التي تزاول  بھا المؤسسة نشاطھا   ..  نشاط بالمؤسسة نظرا

 العامل  -
 الزائر  -
 المنتسب  -

  

 

 یقوم مجلس الإدارة في المؤسسات الاجتماعیة بالاختصاصات الآتیة: - ٣٤٧
  وضع السیاسة العامة للمؤسسة  
  ِفذة لھذه السیاسات   وضع البرامج المُن
 الإشراف على نواحي التمویل  والحسابات  
  تقویم أعمال المؤسسة والتأكد من أنھا تقابل حاجات أساسیة من حاجات المجتمع  
  المدیر المنفذ الذي یوكل إلیھ تنفیذ برامج النشاط بالمؤسسة في حدود المیزانیة تعیین

  المعتمدة وما یصدره مجلس الإدارة من قرارات
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  دعوة الجمعیة العمومیة  للانعقاد  
  الموافقة على التقریر السنوي عن نشاط المؤسسة والذي یعرض على الجمعیة

  العمومیة 
 ن السنة المالیة المنتھیة  والذي یعرض على الموافقة على الحساب الختامي ع

  الجمعیة العمومیة  
  الموافقة على مشروع المیزانیة عن السنة المالیة التالیة الذي یعرض على الجمعیة

  العمومیة 
  اختیار أعضاء اللجان وتحدید اختصاصات اللجان وأعمالھا  
 تھم  الإشراف على تعیین الموظفین وتقریر مرتباتھم وتحدید اختصاصا  

 
 

 


