مراجعة المحاضرة 11   /إدارة الموارد البشرية 


س/ تعد مدخلا جيدا للأفراد في التخطيط لاحتياجاتها المستقبلية من الوظائف والمراكز:

أ-تصميم المسار الوظيفي
ب-أهمية ألتطوير الوظيفي

س/ تعرف بأنها عملية مشتركة بين الإدارة والفرد تتضمن إعداد الفرد لمراحل 
سير وظيفي :

أ-تخطيط المسار الوظيفي
ب-تصميم المسار الوظيفي

س/ يزيد .......... من جاذبية المنظمات ومن قدرتها على الاحتفاظ بالعناصر البشرية 
أ-التدريب
ب-التهيئة
ج-التطور الوظيفي

س/ يوضح للموظفين توقعات المنظمة  من الأداء المطلوب منهم ويحدد لهم معالم الطريق والفرص المتاحة أمامهم  في المستقبل :

أ-المسار الوظيفي المزدوج
ب-أهمية التطوير الوظيفي 
ج-جميع ما سبق

س/ يجب على الفرد أن يكتشف نفسه 
أ-مسئوليه الموظف
ب-إدارة الأفراد كوظيفة 
ج-مسئوليه الفرد تجاه نفسه
د- جميع ما سبق 





س/جلسات الإرشاد والتوجيه بين .....
أ-الموظفين 
ب-رؤسائهم وأعضاء من إدارة الأفراد 
ج-مستشارين من خارج المنظمة وفق إعداد المسار الوظيفي 
د- جميع ما سبق 

س/ الإعداد,المقارنة,التخطيط للتطوير الوظيفي ,التنفيذ,المتابعة والتسجيل 
من خطوات :
أ-الإرشاد والتوجيه
ب-نظام الاختبارات 
ج- تقويم الأداء 
د- تقييم الوظائف

س/التأسيس _ التقدم _المحافظة على المكاسب _الاستعداد للتقاعد مراحل:
أ-الانتقال من النظام اليدوي إلى النظام الآلي 
ب-المسار الوظيفي
ج- تخطيط المسار الوظيفي

س/ يقوم هذا النظام على إنشاء خطين متوازيين للمسار الوظيفي أحدهما في الحقل التخصصي والآخر في الحقل الإداري :
أ-المسار الوظيفي المزدوج
ب-المسار الوظيفي

س/مزيد من الاستقلالية في ممارسة المهنة ولكن بدون سلطه أو نفوذ 
المسار الوظيفي المزدوج ......
1- فنيا
2- إداريا 
ج-أ+ب صحيحة 
 
س/تحقيق فرص أكبر في التمتع بالمركز والسلطة والنفوذ واتخاذ القرارات 
المسار الوظيفي المزدوج ........
1- إداريا 
2- فنيا




س/ تلجأ المنظمة إلى المسار الوظيفي المزدوج من أجل الاحتفاظ بمكانة :
1- المتخصصين الفنيين
2- المتخصصين الإداريين 

س/ الالتزام بمواعيد الانجاز والتنفيذ من متطلبات ....
1- شاغل الوظيفة 
2- الوصول إلى القمة في الطموح الوظيفي 
...............................................................................................

المحاضرة 12
س/الترقيات –الجمود الوظيفي –التنزيل الوظيفي-إنهاء الخدمة –الاستغناء المؤقت عن الخدمة –الاستقالة –التقاعد من :
أ-إدارة الحركة الوظيفية 
ب-إدارة مشكلات الموظفين 
س/الترقيات هي 
أ-هي مكافأة لإنجازات الفرد السابقة وتقديرا لارتفاع مستوى قدراته
ب-ترقيه بدون زيادة الأجر 
ج- لاشي مما سبق 
س/ تحقق ........ مصالح مشتركة للفرد وللمنظمة معا للفرد ترفع روحه المعنوية وللمنظمة مزيد من الإنتاجية والولاء :
أ-الأجور 
ب-الترقية 
ج-الترقية الجافة 

س/ من الأسباب المتعلقة بالمنظمة الجمود الوظيفي 
أ-عدم وجود فرص وظيفية
ب – شح الإمكانيات المادية 
ج- سوء الظروف الاقتصادية 
د- جميع ما سبق 

س/ التنزيل الوظيفي هو :
أ-البقاء لمدة طويلة في وظيفة ما دون ترقية 
ب-تخفيض مرتبة الموظف وراتبه أو نقله إلى وظيفة ذات مسئوليات أقل 
ج- الترقية بدون زيادة في الأجر 



س/ اندماج المنظمة مع منظمات أخرى ,الانكماش الاقتصادي ,إعادة التنظيم في المنظمة من :
أ-الأسباب الخارجة عن إرادة الفرد
ب-الأسباب المتعلقة بالفرد 
س/الاستقالة تعني :
أ-الفصل المؤقت من الخدمة لأسباب تتعلق بالواقع الاقتصادي للمنظمة 
ب-اختيار الفرد الانفصال عن العمل بالمنظمة 
ج-فصل الموظف من العمل 

س/تعارض أهداف المنظمة مع أهداف الفرد من أسباب 
أ-الاستغناء المؤقت عن الخدمة 
ب-الاستقالة
ج-إنهاء الخدمة 
س/التقاعد هو :
أ-الفصل المؤقت من الخدمة 
ب-التوقف الإجباري عن العمل بعد وصول الموظف إلى السن الإلزامية التي تشترطها الأنظمة أو القواعد وتصفية حقوقه .
ج- لا شي مما سبق 
س/ تمثل قواعد ........ الجناح الآخر لعملية التحفيز :
أ-الجزاءات 
ب-الانضباط
ج-الشكاوي 
س/هو عملية إحالة القضية مثار الخلاف بين الموظف وصاحب العمل إلى جهة خارجية محايدة يوافق عليها الطرفان ,ويكون حكمها قطعيا وإلزاميا :
أ-مفهوم الشكاوي
ب-مفهوم التحكيم
ج-مفهوم الجزاءات 
س/ قد تفرض ...........ضرورة تظلم الموظف 
أ-الشكاوي 
ب-الجزاءات 
ج-الانضباط
د-التحكيم





س/ تعني حق التظلم لقرار عقابي صدر ضد الموظف أو الانتهاك لبنود ألعقد الموقع 
بين الموظف وصاحب العمل مفهوم :
أ-التحكيم 
ب-الانضباط
ج-الاستقالة 
د-الشكاوي

س/تكليفهم بعمل إضافي أو أعمال تتم في البيت , استمرار تقديم الرعاية الصحية لهم ولأسرهم ,استدعائهم للمناسبات المهمة في المنظمة دور المنظمة في :
أ-تقويم الأداء 
ب-تنظيم الموارد البشرية 
ج-مساعدة المتقاعدين 
د- لا شي مما سبق 
...............................................................................................
المحاضرة 13
س/ صيانة الموارد البشرية تعني ....
أ-المحافظة عليها بشكل يحقق فعالية والكفاءة وتحقيق أهداف المنظمة وأهداف العاملين 
ب-تحقيق أهداف ورغبات العاملين يتطلب وجود نظام حوافز يحوي مجموعة من المنافع والخدمات مع توفير الرعاية الصحية والسلامة في بيئة العمل.
ج- أ+ب صحيحة 
د- المنافع والخدمات
س/تمثل .....نوعا من التعويضات غير المباشرة التي تمنحها المنظمة للموظفين بشكل تطوعي أو إلزامي :
أ-الصحة والسلامة 
ب-المنافع والخدمات
ج-صيانة الموارد البشرية
د-لا شي مما سبق 
س/ ترى منظمات أن ...... وسيلة لتعزيز الرفاهية الاقتصادية وتعزيز الانتاجية والأداء :
أ-مدرسة العلاقات الإنسانية 
ب-إدارة الأفراد
ج-المنافع
د-لا شي مما سبق


س/ المنافع ذات الصبغة المالية ,يكون وفاء المنظمات الكبيرة بتقديم المنافع أكبر من المنظمات الصغيرة ,المنافع الاجتماعية 
أ-أهمية برامج المنافع والخدمات 
ب-تصنيف المنافع 
ج- جميع ما سبق 
س/ تعد أداة استقطاب فعالة للكفاءات البشرية من سوق العمل .
أ-أهداف تصميم برنامج المنافع والخدمات 
ب-أهمية الاستقطاب
ج- أهمية برامج المنافع والخدمات 
د- لاشي مما سبق 
س/ من أهداف تصميم برنامج المنافع والخدمات :
أ-زيادة قدرة المنظمة على المنافسة في سوق العمل 
ب-عوائد تغطي تكاليف تلك البرامج
ج- تساهم في تنمية العلاقات الإنسانية بين الإدارة والموظفين
د- جميع ما سبق 
س/ الإجازات والعطلات ,علاوات التقاعد,التامين,مكافأة الاقتراح البناء من أنواع برامج:
أ-المنافع
ب-الخدمات  الاجتماعية
س/ الشراء المنخفضة السعر من أنواع برامج :
أ-المنافع
ب-الخدمات الاجتماعية 
س/تمثل الأعباء المالية التي تتحملها المنظمة بهدف وقائية أو علاجية دائمة 
أ-الخدمات الصحية 
ب-الخدمات الاجتماعية 
ج-المنافع 
د-جميع ما سبق 
س/حوادث العمل,الأمراض المهنية المختلفة خاصة المرتبطة ببيئة العمل ,الإجهاد والتوتر من أهداف البرامج :
أ-الصحية 
ب-الاجتماعية 
س/ من أسباب حوادث العمل ظروف العمل غير الامنة الإجهاد والإرهاق المناخ التنظيمي 
أ-أسباب متعلقة بالعامل 
ب-أسباب متعلقة بالوظيفة 


المحاضرة 14 
س/ مفهوم نظم معلومات الموارد البشرية :
أ-هي إجراء منظم لجمع وتخزين وصيانة واستخراج البيانات عن الموارد البشرية في المنظمة وشؤون الأفراد وخصائص الوحدات التنظيمية التي تتعامل معها .
ب-هي أوعية لحفظ البيانات المتعلقة بالوظائف والموظفين
ج- جميع ما سبق 

س/ هو نظام آلي لجمع وتخزين واستخراج البيانات الخاصة بالموارد البشرية مفهوم 
أ-نظام السجلات 
ب-نظم معلومات الموارد البشرية 

س/ أن العناصر الأساسية لنظام معلومات الموارد البشرية هي نفسها العناصر المحددة لنظام ..............
أ-خبراء إدارة الموارد البشرية 
ب-التطوير الوظيفي 
ج-المعلومات الإدارية 

س/من العناصر الأساسية لنظام معلومات الموارد البشرية 
أ-رصد الأحداث وتسجيلها في شكل بيانات 
ب-مراجعة وتصنيف وتبويب وتحليل البيانات ومعالجتها 
ج-الحصول على المعلومات بصورة سهلة 
د- جميع ما سبق 

س/ النظام اليدوي في بناء معلومات الموارد البشرية هي :
أ-نظام الملفات 
ب-نظام السجلات 
ج- أ+ب صحيحة 

س/...................هي أوعية لحفظ البيانات المتعلقة بالوظائف والموظفين ومختلف المستندات والوثائق الخاصة بمجمل النشاط العام لشؤون الأفراد
أ-السجلات
ب-الملفات 
ج- لا شي مما سبق 




س/أهم نماذج الملفات في مجال الموارد البشرية :
أ-ملفات الأفراد
ب-ملفات الوظائف 
ج- الملفات العامة 
د- جميع ما سبق
س/لكي يكون السجل فعالا لابد وان يتميز.............
أ-الوضوح والبساطة
ب-ملائما للنشاط الذي يستخدم فيه
د- جميع ما سبق 
س/يحقق لها الوفرة في التكاليف ,والسرعة في الوقت والاختصار في الجهد 
أ-نظام الملفات 
ب-نظام السجلات 
ج- نظام ميكنة المعلومات 
س/ليس عملا سهلا بالنسبة للمنظمات 
أ-التحول إلى نظام الميكنة 
ب-البرمجة الآلية 
ج-التأسيس أو البداية 
د-تحليل الوظائف
س/دراسة الجدوى –التصميم الأولى للنظام-الدراسة الهندسية –اختبار النظام ثم التنفيذ-مراقبه النظام والتقييم مراحل :
أ-تحديد الأساليب التدريبية 
ب-الانتقال من النظام اليدوي إلى النظام الآلي 
ج- تخطيط الموارد البشرية 
س/النتائج المتوقعة من ميكنة إدارة الموارد البشرية :
أ-تقديم المعلومات التي تساعد في حل المشكلات بسرعة وفاعلية 
ب-تحسين وسائل الاتصال
ج- ربط نشاطات الموارد البشرية بوظائف التخطيط الاستراتيجي في كامل المنظمة 
د- جميع ما سبق 

س/الاستقطاب والتوظيف –سجلات الأفراد –إدارة التعويضات –تخطيط لاحتياجات البشرية والتدريبية –الخدمات – من :
أ-النتائج المتوقعة من ميكنة إدارة الموارد البشرية 
ب-مجالات استخدام ميكنة إدارة الموارد البشرية 




س/ من عيوب استخدام ميكنة معلومات الموارد البشرية :
أ-عدم قدرة بعض المنظمات على استخدام هذه الميكنة 
ب-فقد الجانب الإنساني وخاصة في بعض نشاطات الموارد البشرية كالاستقطاب 
ج- تعيق نشاطات الموارد البشرية في مجال توظيف الأفراد 
د- جميع ما سبق 

س/ تستند فكرة السجلات كمصدر للمعلومات عن الموارد البشرية على ...
أ-اختصار محتويات الملفات وتدوينها بطريقة مرتبه ومصنفه 
ب-الاتصالات والإعلام 
ج-سجلات الأفراد وتوفير احتياجاتهم وتطويرهم 






                      بتوفيق ..أختكم / أسطورة شموخ 

