س/ تتمثل أهداف إدارة الموارد البشرية في :
1. قوه عمل متجانسة 
ب-قوه عمل منتجه وفعاله
ج- تنميه قدرات الأفراد وتحقيق الانتماء والولاء .
د- جميع ما سبق صحيح 

س/ من أبرز خصائص الإدارة العلمية :
1. العامل عنصر من عناصر الإنتاج مثل الآلة والمواد الخام 
ب-الموظف السعيد هو موظف منتج 
ج- الأفراد قوه عمل منتجه يمثلون اصلآ من أصول المنظمة.
د- أ+ب صحيحة 

س/ مقاييس الحركة والزمن من ضمن :
1. مدرسه العلاقات الإنسانية 
ب-مدرسه الإدارة العلمية 

س/ إدارة الأفراد كوظيفة تعتبر جزء من مهام ..
1. الإدارة                     ب- الإدارة العلمية
س/ تتعلق بالتدريب والتطوير : 
1. تنميه الموارد البشرية
1. إدارة الموارد البشرية 

س/ تعني إدارة الموارد البشرية:
1. سلسله من القرارات حول العلاقات الوظيفية المؤثرة في فعاليه المنظمة والموظفين 
ب-العملية الخاصة باستقطاب الأفراد وتطويرهم والمحافظة عليهم في إطار تحقيق أهداف المنظمة وأهدافهم 
ج- جميع ما سبق 

س/ من الآثار التي يمكن أن تأتي من سوء اختيار الموارد البشرية وسوء إدارتها ..
أ-إنتاج مخالف للمواصفات 
ب-زيادة نسبه الحوادث والإصابات 
ج- التعب والإرهاق المصاحبان لأداء العمل 
د- أ+ب صحيحة 

س/ استراتيجيات إدارة الموارد البشرية يقصد بها 
1. الممارسات التنفيذية الفعلية ومجالات العمل في الموارد البشرية.
1. سلسله من القرارات حول العلاقات الوظيفية المؤثرة في فعاليه المنظمة والموظفين   
س/ الوسطية _ الإنسانية _الإ نتماء  إلى الجماعة _ التفاعل مع المتغيرات البيئية من 

1. منهج الإدارة العلمية 
1. المرتكزات الإسلامية في التعامل مع الموارد البشرية 
ج- أهداف إدارة الموارد البشرية
د- جميع ما سبق 

س/ إن هدف إدارة الأفراد هو :

1. تحقيق أقصى إنتاجيه من الأفراد
1. تحقيق التكامل والتوازن في أهداف الإنتاجية والرضا الوظيفي 

س/مفهوم إدارة الأفراد يرتكز على : 
1. تنميه العلاقات مع الموظفين 
1. التطور التنظيمي 

س/ تجربه " التون مايو "من ضمن :
أ-العلاقات الإنسانية                ب- الإدارة العلمية 
س/ تحقيق أهداف المنظمة يأتي بالدرجة الأولى ودون اعتبار للعوامل الإنسانية أو النفسية أو الاجتماعية.
أ-إدارة الأفراد 
     ب-منهج الإدارة العلمية 
   ج- إدارة الموارد البشرية 

س/ الإدارة أدرى بمصالح الأفراد .
 
1. منهج الإدارة العلمية 
 ب-منهج العلاقات الإنسانية 

س/ التركيز على أهداف المنظمة 
1. إدارة الموارد البشرية
ب-منهج الإدارة العلمية

 س/  الموقع في الهيكل التنظيمي لإدارة الأفراد 
أ-الإدارة العليا كإدارة تنفيذيه 
  ب-الإدارة العليا ولكن كإدارة استشاريه  


س/ من أهم وظائف الإدارة 
1. التخطيط –التنظيم –التوجيه –الرقابة–القيادة
1. التخطيط –التنظيم –التوجيه –الرقابة

س/ المركزي معناها .......

1. نركز على جميع الصلاحيات والسلطات والقرارات داخل إدارة واحده 
ب-نركز على جميع الصلاحيات والسلطات والقرارات داخل مجموعه إدارات 

س/ تشجيع وتحفيز العامل من أجل الوصول إلى الأهداف المرسومة يدخل ضمن وظيفة :
1. التوجيه 
ب-التنظيم 

س/ تحديد نمط إدارة الموارد البشرية قد تكون مركزي و لا مركزي  يدخل ضمن وظيفة : 
           أ-التنظيم 
          ب-الرقابة 
: 
س/ ترجمه الأنشطة إلى اختصاصات وظيفية يدخل ضمن وظيفة :

1. التنظيم 
1. التوجيه

س/ تحليل سوق العمل يدخل ضمن وظيفة 
أ-التخطيط 
ب-التنظيم 
ج-التوجيه 

س/ تحليل العجز والفائض الكمي والنوعي يدخل ضمن وظيفة 
أ-الرقابة 
ب-التنظيم 
ج-التوجيه 
د-التخطيط




س / لا مركزي معناها ...

أ-نركز على جميع الصلاحيات والسلطات والقرارات داخل إدارة واحدة
ب-تفوض القرارات لدى أشخاص آخرين

س/ من أبرز خصائص توجيه الموارد البشرية 
1. مواجهه العجز والفائض 
 ب-شرح المهام والأعمال المطلوبة 
ج- حل الصراعات والمشاكل المحتملة داخل إدارة الموارد البشرية 
د-   ب+ج صحيحة


س / تقويم معدلات دوران العمل وإنتاجيه الإفراد وأدائهم يدخل ضمن وظيفة 

أ-التنظيم 
ب-الرقابة


س/مهارات التدقيق المثالي والمحاسبي من ضمن 

أ-المهارات الفكرية 
ب-المهارات الفنية 

س/يمكن تصنيف وظائف المنظمات في إدارة الموارد البشرية 
1. التخصصية –الكتابية- والقيادية-والإدارية                       ب-التسويق –الإنتاج-المالية-الأفراد

س/ التأكد من أن ما تم  تنفيذه يتوافق مع الخطط والأهداف يعبر عنه وظيفة 
أ-الرقابة 
ب-التخطيط

س/ تعتمد الإدارة العليا بنسبه كبيره على المهارات :
أ-المهارات الفكرية 
ب-المهارات السلوكية



س/مهارات اتخاذ القرارات من ضمن :
أ-المهارات الفكرية
ب-المهارات السلوكية

س/ مكونات بطاقة وصف الوظيفة :
أ-معلومات عن الوظيفة 
ب-واجبات الوظيفة والمسؤوليات
ج-متطلبات شاغل الوظيفة
د-جميع ما سبق 

س/ هي مجموعة الإجراءات الخاصة بتحديد طبيعة الوظيفة وواجباتها ونوعيه الأفراد المناسبين لشغلها

أ-تقييم الوظائف
ب-تحليل الوظائف






س/الجوانب التي يركز عليها خبراء الموارد البشرية أثناء جمعهم للمعلومات الخاصة بتحليل الوظائف

أ-الواجبات الوظيفية ,سلوكيات العمل
ب-الأدوات المستخدمة 
ج-معايير الأداء ,ظروف العمل ,مواصفات شاغل الوظيفة 
د- جميع ما سبق

س / تقدير احتياجات المنظمة من الموارد البشرية كما ونوعا .وتحديد ألمصادر المناسبة للحصول على تلك الاحتياجات 
1. في مجال استقطاب الموارد البشرية 
1. تخطيط الموارد البشرية 




س/ عدد خصائص عمليه تحليل الوظائف وتوصيفها

أ-8
ب-4
ج-6
د-9

وهي الاستقطاب والاختيار ,تحديد الأجور ,تقويم الأداء ,التدريب والتطوير , الترقيات ,تخطيط الاحتياجات البشرية





س/ يعتبر ....................... الأساس الجيد لعمليه التخطيط للموارد البشرية فيما بعد 

أ-تخطيط الاحتياجات البشرية 
ب-تحليل الوظيفة وتوظيفها 
س/ من أنواع المقابلات التي يتم من خلالها جمع المعلومات

أ-مقابلات ( فرديه ,جماعية , مع المشرفين على الموظفين )
ب-مقابلات إشرافية وقيادية

س/ كل ما كان  المنصب كبير يكون المقابلة 


1. مجموعه لشخص واحد 
1. شخص لمجموعه



س/ تعتبر............... المنتج النهائي لعمليه تحليل الوظائف : 



1. تحليل الوظائف                                 بطاقة توصيف الوظيفة 

س/ تحديد مصادر المعلومات ( الخريطة التنظيمية من ..

1. مبررات تحليل العمل 
1. خطوات عملية تحليل الوظائف 


س/التكلفة,السرعة,الدقة,الموضوعية,طبيعة الوظيفة من 

1- معايير المفاضلة
2- خطوات عملية تحليل الوظائف

س/ هناك عدة طرق تجميع البيانات المطلوبة لعملية تحليل الوظائف منها :
أ-سجل الموظف السنوي
ب-قائمة الاستقصاء                     ج- أ + ب صحيحة

س/ أهم جزء في البيانات المطلوبة في تحليل الوظائف وتحدد الأعمال الفعلية التي يقوم بها الموظف 
1- الأدوات المستخدمة 
2- الواجبات الوظيفية 
ج- مواصفات شاغل الوظيفة

س/تعتمد الإدارة الإشرافية بنسبة كبيرة على 
1- المهارات السلوكية 
2- المهارات الفنية 

( المهارات السلوكية مثل الاتصال ,التفاوض,تكوين العلاقات ,التحفيز)
(المهارات الفنية : تختص بطبيعة العلم مثل فني الطباعة ويتم تعليمة المهارة الفنية لكيفية الطباعة ~> إشرافية )
............................................
س/ من طرق جمع المعلومات الوصول إلى وصف الوظائف:
أ-المراقبة الفردية 
ب-الملاحظة

س/ يتصف أسلوب منهج العلاقات الإنسانية في تصميم الوظائف :
1- الاهتمام بالاحتياجات الاجتماعية للموظفين
2- التقليل من الاهتمام بالجوانب الفنية للعمل
ج- تبسيط العمل 
د- أ+ ب صحيحة 

س/ توصيف الوظائف :
1- أكثر تفصيلا من نموذج تحليل الوظائف 
2- المنتج النهائي لعملية تحليل الوظائف 
ج- أ+ ب صحيحة 
د- لاشي مما سبق 

س/يمكن قياس فعالية أداء الموظفين :
1- معدلات دوران العمل
2- معدلات الأداء أو الإنتاجية 
ج- نصيب المنظمة من السوق
د- أ + ب صحيحة 


س/العملية المؤثرة في تخطيط الموارد البشرية 
1- المركز التنافسي للمنظمة
2- الموقع الجغرافي 
ج- أ + ب صحيحة 

س/ التخطيط الاستراتيجي هو :
1- العملية التي يتم بموجبها يتم الاختيار بين عدة بدائل متاحة للتعامل مع المستقبل ,وهو العمل على تلافي أخطار المستقبل .
2- العملية التي تقوم بمقتضاها تقوم المنظمات بتحديد رسالتها وأهدافها البعيدة المدى وأسلوب تحقيق هذه الأهداف .

س/أن عملية تخطيط الموارد البشرية تقتضي تخطيط ...
أ-الاحتياجات النوعية والكمية من الأفراد
ب-الاستقطاب والاختيار والتعيين 
ج- التدريب وتقويم الأداء والمسار الوظيفي                   د- جميع ما سبق 
س/ من الأساليب الكمية تقدير الاحتياجات البشرية :
1- طريقة تحليل الاتجاه 
2- طريقة دلفي 


س/ من الأساليب الكمية تقدير الاحتياجات البشرية :
1- طريقة مراكز العمل 
2- تحليل المعدلات


س / من الأساليب غير الكمية :
1- طريقة مراكز العمل 
2- طريقة التقدير الشخصي للمشرفين 
 ج- طريقة التجربة والخطأ وطريقة دلفي 
د- جميع ما سبق 


س / هدفها معرفة آراء الخبراء في الموارد البشرية :
1- طريقة دلفي 
2- طريقة مراكز العمل 

س/ تقوم المنظمة باستخدام المعلومات المتوفرة عن العاملين في طرائق الإحلال 
ومخزون المهارات في :

1- الاستقطاب الداخلي 
2- الاستقطاب الخارجي 

س/تعني عملية .......... تحديد الاحتياجات المستقبلية من القوة العاملة ويعرف بأنة تقديرات وتنبؤات المنظمة باحتياجاتها من الكوادر البشرية المختلفة كما ونوعا من أجل تحقيق الأهداف العامة للمنظمة 

1- التخطيط 
2- تخطيط الموارد البشرية 
 ج- التخطيط الاستراتيجي 
س / هو العملية التي يتم بموجبها يتم الاختيار بين عدة بدائل متاحة للتعامل مع المستقبل , وهو العمل على تلافي أخطار المستقبل , واتخاذ قرار المستقبل ......؟
1- التخطيط 
2- التخطيط الاستراتيجي 
ج- تخطيط الموارد البشرية 

س/ يقصد بمخزون المهارات :
1- سيحل محل العمالة الحالية عمالة جديدة 
2- تصمم المنظمة برامج أو تستخدم برامج جاهزة لمخزون المهارات 
ج- يتكون من قائمة بأسماء الموظفين الحالين في المنظمة ومعلومات تفصيلية عن كل موظف مؤهلاته- خبراته التدريب الامتحانات –تطلعاته- رأي مديرة مباشرة ).

س/ يرتبط في كل الإدارات الأخرى يؤثر على التسويق والإنتاج والمالية والمخازن والمستودعات ,يوجد ارتباط بكل هذه الأمور داخل المنظمة :
1- تخطيط الموارد البشرية 
2- التخطيط
س/ من مصادر جمع المعلومات عن العرض الداخلي : 
1- مخزون المهارات 
2- طرائق الإحلال 
ج- نظم المعلومات الآلية
د- جميع ما سبق 

س/ من المؤثرات الخارجية :
1- الظروف الاقتصادية العامة
2- أوضاع الأسواق المحلية
ج- أوضاع سوق المهن المحلية 
د- جميع ما سبق 

س/ تحليل العرض على الموارد البشرية أي 
1- تحديد القوى العاملة المتاحة أو المتوفرة سواء من داخل المنظمة أو خارجها 
2- ما يتوفر لديها من قوة عاملة من حيث الكم والكيف حاليا ولاحقا

س/ خطوات تحليل العرض الداخلي تحديد 
1- عدد الأفراد الموجودين حاليا
2- عدد الأفراد الذين سيستمرون في كل وظيفة 
ج- عدد الأفراد الذين سينقلون إلى وظائف أخرى داخل المنظمة والذين سيتركون وظائفهم إلى 
خارج المنظمة 
د- جميع ما سبق

س /العرض الداخلي =

أ-( القوى العاملة الموجودة حاليا )+(الزيادة المتوقعة في العرض ) – (النقص المتوقع في العرض )

ب-( القوى العاملة الموجودة حاليا )+(الزيادة المتوقعة في العرض ) +(النقص المتوقع في العرض )

ج-( القوى العاملة الموجودة حاليا )- (الزيادة المتوقعة في العرض ) -(النقص المتوقع في العرض )


س/ زيادة الطلب على العرض حالة :
أ-فائض
ب-عجز

س/ زيادة العرض على الطلب حالة :
أ-فائض 
ب-عجز 

س/أهم البدائل المتاحة للمنظمة في حالة زيادة الطلب على العرض :
أ-اللجوء لمصادر جديدة للتوظيف
ب-استخدام وسائل للإقناع خلال الاتصال النشط 
ج-تخفيض ساعات العمل 
د- أ +ب صحيحة 



س/ من أهم البدائل المتاحة للمنظمة في حالة زيادة العرض على الطلب :
أ-تخفيض ساعات العمل 
ب-تشجيع التقاعد المبكر 
ج-تخفيض عمليات التوظيف واللجوء لسياسة إنهاء الخدمة 
د- جميع ما سبق 

س/تساوي العرض مع الطلب حالة .....
  أ-عجز
ب-فائض
ج-استقرار

س/ قد يحدث زيادة في الطلب على مجموعة من الوظائف وزيادة العرض في مجموعة أخرى . وهنا تلجأ المنظمة إلى توجيه........
أ-العجز في تصنيف وظيفي لعلاج الفائض
ب-الفائض في تصنيف وظيفي لعلاج العجز

س/ وظيفة مشرف خط الإنتاج من ضمن :

1- الوظائف الاستشارية
2- الوظائف التنفيذية

س/ عملية تعريف الموظف الجديد بالمنظمة وتعريف المنظمة بالموظف الجديد يهدف تحقيق الفهم والانسجام :
1- التهيئة
2- التعيين 
س/ هو العملية التي يتم بمقتضاها يتم قياس مدى التزام الموظف بسلوكيات العمل المطلوب منة والنتائج التي تحققت من الالتزام بهذه السلوكيات :
أ-التطوير
ب-تقويم الأداء


س/ من ضمن الأساليب المستخدمة في التطور الإداري :
أ-التدريب المهني
ب-بناء المجموعات
ج- لاشي مما سبق

س/العملية التي يتم بمقتضاها مقارنة الوظائف بعضها ببعض من أجل تحديد الأجر :
أ-تقييم الوظائف
ب-التنمية الإدارية 

س/العملية التي يتم بموجبها المواءمة بين اعتبارات الفرد ورغباته في التقدم الوظيفي وبين احتياجات المنظمة المستقبلية وفرصها في النمو.
أ-مفهوم الترقية الجافة 
ب-مفهوم التطور الوظيفي


س/من أسباب التنزيل الوظيفي 
أ-اندماج المنظمات بعضها البعض
ب-الانكماش الاقتصادي 
ج-جميع ما سبق
د- لا شي مما سبق

س/ الأجر الحقيقي هو :
1- الأجر الإجمالي النقدي
2- الأجر الإجمالي –الخصومات
ج-الأجر النقدي +الخصومات
د-لاشي مما سبق




س/ تقويم الوظائف هي عملية :
1- تحديد لقيمة العمل
2- ربط محتويات الوظيفة والمؤهلات المطلوبة لها 
ج- تحديد متطلبات الوظيفة
د- لاشي مما سبق
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