
بسم االله الرحمن الرحيم
ادارة عامة المحاضرة ( 3 )

[أسئلة مراجعة مجهود شخصي - الادارة العامة]

1) هو اتخاذ قرار مسبق
التخطيط- 

- التوجيه
- الادارة

2) مجموعة حقائق ومعلومات تساعد في تحديد الاعمال الضرورية
التخطيط- 

- التوجيه
- الادارة

3) خطوات التخطيط ما يلي ما عدا
- تحديد الاهداف

- وضع السياسات
- تحديد البدائل

تعيين القائد- 
- تحديد الامكانات المتاحة

- وضع وقت للتنفيذ

4) تكمن اهمية التخطيط في انه
- وسيلة فعالة لتنفيذ الاعمال

- يحقق التنمية
- الاستخدام الامثل للموارد

- تحقيق الاهداف
- قراءة المستقبل

جميع ما ذكر- 

5) فوائد التخطيط
- يساعد في تحديد الاهداف

- يساعد في تحديد الموارد المادية والبشرية
- يساعد في التنسيق بين الاعمال والافراد

- وسيلة في تحقيق الرقابة
- محاولة لتوقع احداث المستقبل

- يساعد في تقليل التكاليف
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- يساعد في تنمية المهارات
جميع ما ذكر- 

6) مقومات التخطيط هي ما يلي ما عدا
- الاهداف

- التنبؤ
التركيز- 

- السياسات
- الاجراءات

- الوسائل والامكانات

7) تسمى الاهداف اهداف تكتيكية اذا كان المستقبل
قريب- 

- بعيد

8) اشراك الرئيس والمرؤوس في عملية التخطيط تسمى
- الادارة بالتناوب

الادارة بالاهداف- 
- الادارة المستهدفة

9) الاهداف الاستراتيجية هي
اهداف طويلة الاجل- 

- اهداف متوسطة
- اهداف قصيرة

10) الخطط الخمسية هي
- اهداف طويلة الاجل

اهداف متوسطة- 
- اهداف قصيرة

11) من صفات الاهداف ما يلي ما عدا
- الوضوح

الشفافية- 
- القناعة
- الواقعية

12) من صفات الاهداف ما يلي ما عدا
- التناسق والانسجام
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- المشروعية
التكامل- 

- القابلية للقياس

13) هي مجموعة من المبادئ و القواعد التي تحكم سير العمل
- الاهداف

السياسات- 
- الاجراءات

14) تعبر عن اتجاهات الادارة في تحديد السلوك
- الاهداف

السياسات- 
- الاجراءات

15) الشروط التي يجب توافرها بالسياسات ما يلي ما عدا
- الوضوح

التكامل- 
- الاقتناع
- التناسق

16) الشروط التي يجب توافرها بالسياسات ما يلي ما عدا
التركيز- 

- المرونة
- المشروعية والشمولية

- الكتابة

17) ما يلي انواع السياسات ما عدا
- الاساسية

الكمية- 
- العامة

- الوظيفية
- الضمنية

18) هي الخطوات التوضيحية لكيفية تنفيذ الاعمال
- السياسات

- الاهداف
الاجراءات- 
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19) شروط الاجراءات ما يلي ما عدا
- الدقة والوضوح

- البساطة والسهولة
- المرونة

الجمود- 
- التناسق والانسجام

- الرقابة

20) جمود التفكير من مشكلات
- السياسات

- الاهداف
الاجراءات- 

21) يفضل لتجنب مشكلات الاجراءات
تدوير الوظائف- 

- تغيير الأهداف
- تغيير السياسات

22) هناك معايير يجب مراعاتها عند تنفيذ الخطة هي ما يلي ما عدا
- الدقة في تحديد الاحتياجات

- الواقعية
- تحديد المصدر
- الفترة الزمية

وضوح الهدف- 
- التكلفة التقديرية
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