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 رخط١ط اٌّٛاسد اٌجشش٠خ فٟ ِبدحِشاجؼخ  أعئٍخ

 (.ػبدي، ػبدياٌشؼ١جٟ ٠ح١ٝ، اٌحشثٟ )طبسق ىُأإخٛرج١ّغ 

 امبو انعجبرح انخبطئخ (امبو انعجبرح انصحيحخ ًعلامخ  )خـطأ  صٌاة(ظع علامخ ) 

 

(()) 

 اٌزؼش٠ف اٌؼبَ ٌٍزخط١ط 1

اٌجشش٠خ اٌّخزٍفخ وّبً ٚٔٛػبً ٘ٛ رمذ٠شاد ٚرٕجؤاد إٌّظّخ ثبحز١بجبرٙب ِٓ اٌىٛادس 

فٟ اٌٛلذ إٌّبعت، ٚاٌّىبْ إٌّبعت، ٚرٌه ٌزحم١ك الأ٘ذاف اٌؼبِخ ٌٍّٕظّخ أٚ 

 الأ٘ذاف اٌخبطخ ٌٍمطبػبد اٌؼبٍِخ ثٙب

 

() 

الإػذاد اٌج١ذ لأػّبي الاعزمطبة ٚالاخز١بس  أ٘ذاف اٌزخط١ط ٌٍّٛاسد اٌجشش٠خمن  2

 ٚاٌزؼ١١ٓ ٚاٌزذس٠ت

() 

 () اٌؼٛاًِ اٌّؤصشح فٟ رخط١ط اٌّٛاسد اٌجشش٠خِٓ  اٌّبٌٟ ٌٍّٕظّخاٌّشوض  3

  اٌغىبْ ٚخظبئض اٌمٜٛ اٌجشش٠خ اٌّزغ١شاد اٌذاخ١ٍخِٓ   4
 خبسج١خ

() 

ِٓ الأعب١ٌت غ١ش اٌى١ّخ فٟ رح١ًٍ اٌطٍت ػٍٝ اٌّٛاسد اٌجشش٠خ  أعٍٛة اٌزمذ٠ش  5

 اٌشخظٟ ٌٍّششف١ٓ 

() 

 () اٌؼ١ٍّخ ٌؼ١ٍّبد اٌزخط١ط ٌٍّٛاسد اٌجشش٠خ ٚالأعظاٌّشاحً ِٓ  دساعخ عٛق اٌؼًّ 6

 طش٠مخ الأحذاس  ِٓ اٌطشق اٌّجبششح فٟ رحذ٠ذ اٌّٛاسد اٌجشش٠خ  7
 غير مجبشرح 

() 

 () رجٕٝ ػٍٝ أعبط ػٍّٟ طش٠مخ اٌزجشثخ ٚاٌخطبء  8

  داخً إٌّظّخ رارٙب اٌزٟ رحذسٟ٘ اٌّزغ١شاد اٌخبسج١خ  9
 انذاخهيخ

() 

 () ( خبسط إٌّظّخٚ  داخً إٌّظّخٌٗ جبٔجبْ ) اٌؼشع ػٍٝ اٌّٛاسد اٌجشش٠خ رح١ًٍ 11

ػٕذِب ٠ىْٛ ٕ٘بن  رٛج١ٗ اٌفبئغ فٟ رظ١ٕف ٚظ١فٟ ٌؼلاط اٌؼجض فٟ رظ١ٕف آخش 11

 ص٠بدح اٌؼشع ػٍٝ اٌطٍت)فبئغ(
 ص٠بدح اٌطٍت ػٍٝ ِجّٛػخ ِٓ اٌٛظبئف ٚص٠بدح اٌؼشع فٟ ِجّٛػخ أخشٜ

() 

الأٚلبد ػٕذِب ٠ىْٛ ٕ٘بن اٌؼّبٌخ اٌّؤلزخ اٌشخ١ظخ فٟ ثؼغ إٌّظّخ خذَ زغر 12

 ص٠بدح اٌؼشع ػٍٝ اٌطٍت)حبٌخ اٌفبئغ(

 

() 

 فٟ ِح١ط إٌّظّخ اٌزٟ رحذسٟ٘ اٌّزغ١شاد اٌذاخ١ٍخ  13
 انخبرجيخ

() 

ص٠بدح اٌطٍت ػٕذِب ٠ىْٛ ٕ٘بن  عبػبد اٌؼًّ خبسط ٚلذ اٌذٚاَ رض٠ذ إٌّظّخ ِٓ 14

 )ػجض(ػٍٝ اٌؼشع 

() 

 () اٌزطٛس اٌزىٌٕٛٛجٟ اٌّزغ١شاد اٌخبسج١خِٓ  15

 () اٌّزغ١شاد اٌذاخ١ٍخ ِٓ اٌزشل١بد اٌّزٛلؼخ 16

 الإجبثبد٠مَٛ إٌّغك ثبعزمجبي أٌٚٝ خطٛاد طش٠مخ دٌفٟ ٌزمذ٠ش أحذاس اٌّغزمجً  17

  ٚرح١ٍٍٙب ٚرٍخ١ظٙب
 رؼش٠ف ِشىٍخ ِٛػٛع اٌذساعخالأٌٚٝ 

() 

رمَٛ ػٍٝ أعبط اعزخذاَ ِؼذي اٌزحٛي ث١ٓ ػبًِ ِزغ١ش: )حجُ اٌطش٠مخ اٌزٟ  18

ٟ٘ طش٠مخ  ١ؼبد( ِضلاً ٚالاحز١بجبد اٌى١ّخ ِٓ اٌمٜٛ اٌجشش٠خ فٟ اٌّغزمجًجاٌّ

  رح١ًٍ الارجبٖ 
 طش٠مخ رح١ًٍ اٌّؼذلاد

() 

 () دساعخ عٛق اٌؼًِّٓ ِشاحً ػ١ٍّبد رخط١ط اٌّٛاسد اٌجشش٠خ  19
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 () انعٌامم انمؤثرح في تخطيط انمٌارد انجشريخمن  انتشريعيخ انحكٌميخالأنظمخ  21
 () غير انمجبشرح  انطريقخ الإحصبئيخ قانطرمن  21

تخفيط شرًط إنى  زيبدح انعرض عهى انطهت)حبنخ انفبئط(تهجب انمنظمخ إنى  22

 الانتحبق ثبنٌظبئف

 زيبدح انطهت عهى انعرض )عجس(

() 

23 

24 

إعذاد ميسانيخ انمٌارد انجشريخ في مجبل انتٌظيف من أىذاف تخطيط انمٌارد انجشريخ 

 أً انتذريت أً انخذمبد أً إنيبء انخذمبد

() 

بناء سٌاسة سلٌمة للخدمات كالخدمات الصحٌة على عملٌة تحلٌل الوظائف تساعد  25
لها الموارد والأمنٌة والمهنٌة والصناعٌة ومعرفة درجة المخاطر التً ٌتعرض 

 .البشرٌة
 

() 

ٌعتبر تحلٌل الوظائف مؤشراً للأفراد والمنظمة من أجل تحدٌد متطلبات العمل  26
 وتصحٌح الانحرافات والأخطاء فً حال حدوثها.

 

() 

 .عملٌة تحلٌل الوظائف بمعرفة قدرات ومهارات الموارد البشرٌة العاملٌنتساعد  27
 

() 

الوظائف فً تفعٌل ونجاح برامج تخطٌط القوى العاملة عملٌة تحلٌل لا تساعد  28
 والتدرٌب الأمثل لها.

 ) تساعد( 
 

 () 

 . أسلوب المقابلة المباشرة  الطرق المتبعة فً تحلٌل الوظائفمن  29
 

() 

بالوظائف  ٌقصد بتحلٌل الوظائف بأنها عملٌة تحدٌد الواجبات والمسؤولٌات الخاصة 31
. 
 

() 

 لادارة الموارد البشرٌة.  الادارٌةالتحدٌد الكمً للقوى العاملة من الوظائف  31
 )من الوظائف المتخصصة( 

 () 

 . الموارد البشرٌة لإدارةالوظائف المتخصصة الأجور من  32
 

() 

 . الموارد البشرٌة لإدارةالوظائف الإدارٌة من  تدرٌب الموارد البشرٌة 33
 ) من الوظائف المتخصصة (

 

 () 

ٌفهم نوع التغٌر المطلوب الذي ٌمكن ان ٌقود المنظمة الى وضع  -دور مدٌر التغٌر : 34
  افضل .

 

() 

ف بها رمن ٌعمل معه كٌفٌة الحصول على الاموال والتص -دور رجل الاعمال : 35
  وخصائص العملاء  وان ٌفهم رسالة المنظمة .

 

() 

واستراتٌجٌات الادارة العلٌا وان ٌمتلك  دور المستشار انه ٌعرف اهداف وخطط 36
 . القدرة على تطوٌر الافكار والخطط

 

 () 

دور المخطط انه ٌعرف اهداف وخطط واستراتٌجٌات الادارة العلٌا وان ٌمتلك  37
 القدرة على تطوٌر الافكار والخطط 

 

 () 
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 . فً تحدٌد الاحتٌاجات وتلبٌتها وقٌاس فاعلٌة العاملٌن ٌتلخص دور المراقب 38
 

() 

لحاجات المنظمة  المطلوبةان ٌكون قادرا على اختٌار نوع الاستجابة :دور المستشار 39
 . ةئوالبٌ

 

() 

ٌفهم نوع التغٌر المطلوب الذي ٌمكن ان ٌقود المنظمة الى : دور رجل الاعمال  41
  وضع افضل .

 

 () 

كون ادارة الموارد البشرٌة جزء من النظام فً الموارد البشرٌة  هداف ادارٌةالامن  41
الاداري العامة لذالك فان تطوٌر اهداف المنظمة الادارٌة ٌصبح جزء من مهامها 

خاصة عن كفاء العاملٌن انجازاتهم , القابلٌة الفنٌة لانجاز أي خطه مستقبلٌة , هذا 
  البشرٌة باختلاف حجم المنظمة .وقد تختلف اهداف الموارد 

() 

تغٌر للخطة  التشغٌلٌة لا ٌاتً بصوره أي  فً الموارد البشرٌة تشغٌلٌةالهداف من الا 42
مفاجئه لذالك ٌجب على ادارة الموارد البشرٌة دراسة بٌئة العمل المنظمة بشكل 

ٌمً والتً ٌترتب ظاء الراي بشان تطوٌر الهٌكل التنن ابدممستمر حتى ٌتمكنو 
  .علٌها التغٌر فً حجم الاٌدي  العاملة 

 

() 

وضع دورات  فً الموارد البشرٌة , نتسعى لتحسٌن كفاءة العاملٌالتً هداف من الأ 31
وبرامج تدرٌسٌه كل حسب اختصاصه ثم زٌادة كفاءة العاملٌن عن طرٌق نظام 

 .لاشراف االحوافز و
 

() 

لٌقصد بها النشاط المسؤول عن اداره  البشرٌةستخدم مصطلح اداره الموارد ٌ 44
على العمل ولم  قادرٌنسواء ضمن قوه العمل للمنظمات اوفً هم  البشرٌةالموارد 

  وتنسٌها لهم فرصه عمل .
 

() 

 البشرٌةلٌقصد بها النشاط المسؤول عن اداره الموارد  الأفرادستخدم مصطلح اداره ٌ 45
على العمل ولم وتنسٌها لهم  قادرٌنهم ما سواء ضمن قوه العمل للمنظمات اوفً 

  فرصه عمل .
 

 () 

  .المنظمةالافراد قاصدٌن بذلك اداره الافراد العاملٌن فً  ةستخدم مصطلح ادارٌ 46
 

() 

قاصدٌن بذلك اداره الافراد العاملٌن فً  الموارد البشرٌة ةستخدم مصطلح ادارٌ 47
  .المنظمة

 

 () 

  إذا كان حجم المؤسسة صغٌراً فإنها تكون على مستوى قسم أو شعبة. 48
 

() 

كون على مستوى ٌفإن موقع إدارة الموارد البشرٌة إذا كان حجم المؤسسة متوسطاً  49
  الادارات الأخرى, ولكنها ترتبط بالمدٌر العام أو نائبه للشؤون الإدارٌة.

 

() 

المؤسسة كبٌر فقد تقتضً الحاجة وجود نائب لمدٌر إدارة الموارد  إذا كان حجم 51
 . البشرٌة

 

() 

موقع هو  الموارد البشرٌة لإدارةأهم الاعتبارات الخاصة بالهٌكلٌة التنظٌمٌة أول  51
 . مدٌر الموارد البشرٌة

() 
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حجم هو  الموارد البشرٌة لإدارةأهم الاعتبارات الخاصة بالهٌكلٌة التنظٌمٌة أول  52
 . المؤسسة

 

 () 

كل فرد من :  الموارد البشرٌة وموقعها فً الهٌكل التنظٌمً لإدارةمفهوم جدٌد  53
ٌناط به  ٌةوالإشرافأفراد إدارة الموارد البشرٌة بمختلف مستوٌاتهم العلٌا والوسطى 

بطرٌقة أو بأخرى ممارسة جزء من مهام شؤون الموارد البشرٌة التً ٌجب أن تعهد 
إلى أشخاص أكفاء قادرون على ممارسة مهامهم وواجباتهم بكفاءة وفاعلٌة وهذا لا 

  الموارد البشرٌة". لإدارةٌعنً أن تستغنً أي مؤسسة عن مدٌر متفرغ 

() 

وجً مشاكل اجتماعٌة ونفسٌة وتعقد المشاكل بٌن صاحب التقدم الصناعً والتكنول 54
 . الدولةوالعاملٌن 

 (بٌن العاملٌن وأصحاب العمل)

 () 

 . وللآن السبعٌناتمرحلة النضوج هذه المرحلة تمتد من منتصف  55
 (منتصف الأربعٌنات)

 () 

شهدت بداٌة تجارب تاٌلور التً أكدت على أن الإدارة علم ٌمكن مرحلة النمو  56
 . تطوٌره

 

() 

تاٌلور التً أكدت على أن الإدارة علم ٌمكن تطوٌره من خلال الدراسة العالم تجارب  57
  والبحث والملاحظة العلمٌة ولم تعد الإدارة تعتمد على الفطرة والبداهة.

 

() 

"وٌلسون" وضع الأسس لعلم الإدارة العامة إذ دعا إلى اعتبار الإدارة حقلاً  58
 . ممٌزاً وفصله عن السٌاسةأكادٌمٌاً 

 

() 

 السبعٌنات. م ولمنتصف 0011مرحلة النمو تقع هذه المرحلة من سنة  59
 ( الأربعٌنات) منتصف    

 () 

المفكر الاشتراكً الذي أوجد جهاز ٌتولى الاشراف على شؤون الموارد البشرٌة  61
  "روبرت أوٌن" هو  فً مصنعه

 

() 

 

 

 

 رخط١ط اٌّٛاسد اٌجشش٠خممب يعتني ثو  ( 1ش 

 اٌزشو١ض ػٍٝ اٌّغزمجً. -أ 

 اٌشثط ث١ٓ أ٘ذاف إٌّظّخ ٚاٌؼب١ٍِٓ. -ة 

 ٚجٛد ػذد ِٓ اٌخطط اٌجذ٠ٍخ. -ج 

 إٌّبعت. اٌحظٛي ػٍٝ اٌّٛاسد اٌجشش٠خ ثبٌٕٛع ٚاٌىُ إٌّبعت ٚاٌٛلذ ٚاٌّىبْ -د 
 . رخظ١ض اٌّٛاسد اٌّب١ٌخ اٌلاصِخ ٌزخط١ط اٌّٛاسد اٌجشش٠خ -ه 

 ج١ّغ ِب عجك -ً 
 

 اٌؼٛاًِ اٌّؤصشح فٟ رخط١ط اٌّٛاسد اٌجشش٠خِٓ  (  2

     الأٚػبع الالزظبد٠خ -أ 

 أٚػبع إٌّبفغ١ٓ   -ة 

 اٌّٛلغ اٌجغشافٟ -ج 
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 ظشٚف عٛق اٌؼًّ -د 

 ػ١ٍّبد اٌزٕجؤ ِٓ أعب١ٌت ( 1

 أعٍٛة اٌّمبسٔخ اٌزبس٠خ١خ -أ 

 أعٍٛة رمذ٠شاد اٌخجشاء -ة 

 أ + ة -ط 

  لا شٟء ِّب عجك -د 

 رحذد الاحز١بجبد ِٓ اٌّٛاسد اٌجشش٠خ(  3

 اٌطٍت ػٍٝ اٌّٛاسد اٌجشش٠خرح١ًٍ  -أ 

 رح١ًٍ اٌؼشع ػٍٝ اٌّٛاسد اٌجشش٠خ -ة 

 اٌزٛف١ك ث١ٓ اٌؼشع ٚاٌطٍت ػٍٝ اٌّٛاسد اٌجشش٠خ -ط 

 ج١ّغ ِب عجك  -د 

 رحذ٠ذ الاحز١بجبد ِٓ اٌّٛاسد اٌجشش٠خِٓ الأعب١ٌت اٌى١ّخ فٟ (  5

 طش٠مخ رح١ًٍ الارجبٖ -أ 

 طش٠مخ رح١ًٍ اٌّؼذلاد: -ة 

 طش٠مخ رح١ًٍ ِؼبًِ الاسرجبط -ط 

 عجكج١ّغ ِب  -د 

 اٌؼشع ِٓ داخً إٌّظّخ ٠زُ ػٓ طش٠ك(   6

 طش٠مخ ِخضْٚ اٌّٙبساد -أ 

 خشائط الإحلايطش٠مخ  -ة 

 ٔظُ اٌّؼٍِٛبد ا١ٌ٢خطش٠مخ  -ط 

 ج١ّغ ِب عجك -د 

 ٙبإػذاد٘ب ٠أخز ِجٙٛداً، أٚلذ ٠حذس رغ١١ش فٟ ١٘ىً اٌٛظبئف لجً الاعزفبدح ِٕ(  7

 طش٠مخ ِخضْٚ اٌّٙبساد -أ 

 خشائط الإحلايطش٠مخ  -ة 

 اٌّؼٍِٛبد ا١ٌ٢خٔظُ طش٠مخ  -ط 

 

 رٍجب إٌّظّخ إٌٝ : ص٠بدح اٌطٍت ػٍٝ اٌؼشع )ػجض(ػٕذِب ٠ىْٛ (  8

 رخف١غ عبػبد اٌؼًّ أٚ رخف١غ عبػبد اٌؼًّ الإػبف١خ. -أ 

 اٌٍجٛء إٌٝ ِظبدس جذ٠ذح ٌٍزٛظ١ف -ة 

 رشج١غ اٌزمبػذ اٌّجىش. -ط 

    رخف١غ ػ١ٍّبد اٌزٛظ١ف لاِزظبص اٌض٠بدح ِغ ِشٚس اٌٛلذ. -د 
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 ص٠بدح اٌؼشع ػٍٝ اٌطٍت)حبٌخ اٌفبئغ( رٍجب إٌّظّخ إٌٝ:( ػٕذِب ٠ىْٛ 9

 رخف١غ عبػبد اٌؼًّ أٚ رخف١غ عبػبد اٌؼًّ الإػبف١خ -أ 

 رخف١غ ششٚط الاٌزحبق ثبٌٛظبئف. -ة 

 اعزخذاَ اٌؼّبٌخ اٌّؤلزخ. -ط 

 ص٠بدح عبػبد اٌؼًّ خبسط ٚلذ اٌذٚاَ -د 

  ِجّٛػخ أخشٜ.ص٠بدح اٌطٍت ػٍٝ ِجّٛػخ ِٓ اٌٛظبئف ٚص٠بدح اٌؼشع فٟ فٟ حبٌخ (  11

 ظّخ اٌّزبحخ ٌٍّٕ الإغشاءالارظبلاد ثبٌّزمذ١ِٓ ٌٍٛظبئف ٚاعزخذاَ ٚعبئً  -أ 

 ص٠بدح فزشح اٌخذِخ أٞ إطبٌخ عٓ اٌزمبػذ أٚ الإحبٌخ ػٍٝ اٌّؼبػ -ة 

 دالأٚلباٌؼّبٌخ اٌّؤلزخ اٌشخ١ظخ فٟ ثؼغ  اعزخذاَ -ط 

 اٌٛظبئف اٌجذ٠ذحػذاد اٌضائذح، رذس٠جُٙ ٌزٌٟٛ ٠غزٍضَ ِٓ إٌّظّخ إػبدح رأ١ً٘ الا -د 

 

وظٌفة إدارة القوى البشرٌة واكبت تطور الفكر الإداري وربما تكون قد سبقته وٌمكن تقسٌم  - 00س   

 :المراحل التً مرت بها تلك النشأة إلى 

 مرحلة التشكٌل. - أ

 مرحلة النمو. - ب

 مرحلة النضوج. - ت

 جمٌع ما سبق. - ث

 

 :تاٌلور أن واجب الإدارة فً مجال إدارة الموارد البشرٌة العالم حدد - 01س  

 تولً اختٌار العاملٌن وفق أسس محددة لضمان الأداء الأفضل. - أ

 .تدرٌب العاملٌن بأفضل الطرق المناسبة للعمل - ب

 جمٌع ما سبق. - ت

 لا شًء مما سبق. - ث

 

 :الأسباب التً أدت إلى ظهور شؤون إدارة الموارد البشرٌة - 02س  

 الدولة فً الحٌاة العامة وقٌامها بإنشاء المشارٌع العامة زٌادة تدخل - أ

 تكوٌن النقابات وازدٌاد نفوذها أوجب على الإدارات تنمٌة العلاقات الانسانٌة مع العاملٌن - ب

أصبح من المحال على مدٌر أي مشروع فً ظل توسع المشروعات والصناعة أن ٌكون المالك  - ت

 .مما أوجب فصل الملكٌة عن الإدارة

 ما سبق جمٌع - ث
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هً النشاط الذي بموجبه ٌتم الحصول على الموارد البشرٌة اللازمٌن للمنظمة من حٌث  العدد   - 03س  

 وعٌة التً تخدم أغراضها وترغٌبهم فً البقاء بخدماتها وجعلهم ٌبذلون أكبر قدر ممكن من طاقاتهمنوال

 ... هو تعرٌف :

 .تعرٌف إدارة الموارد البشرٌة - أ

 المعلومات.تعرٌف نظم  - ب

 تعرٌف تحلٌل الوظائف. - ت

 تعرٌف التدرٌب و التنمٌة. - ث

 

 البشرٌة:الأسس والقواعد التً ٌطلق علٌها سٌاسات الموارد  - 04س  

 .تحدٌد احتٌاجات المؤسسة من العمالة اللازمة لمختلف - أ

 .توفٌر هذه الاحتٌاجات وتنمٌتها وتطوٌرها - ب

 توفٌر البٌئة والمناخ الصالحٌن للعمل المنتج. - ت

 .دراسة المشاكل التً ٌواجهها الموارد البشرٌة العاملون - ث

 ترغٌب العمالة بالعمل. - ج

 تحقٌق التكامل بٌن مصالح وأهداف الموارد البشرٌة وأهداف ومصالح المؤسسة. - ح

 توثٌق الوقائع الوظٌفٌة التً تحدث للأفراد خلال حٌاتهم الوظٌفٌة. - خ

 جمٌع ما سبق - د

 

 : لدائرة الموارد البشرٌة العاملٌنتتعلق بالعامة التً الاهداف  - 05س  

 التنافسٌة. و العلمٌةزٌادة كفاءة العاملٌن  - أ

 .الإنشاءاتالتزام الافراد العاملٌن اتجاه  - ب

 .لتنفٌذ التزاماتها ومسؤولٌتها اتجاه الموظفٌن المؤسسةقٌام  - ت

 اتباع المقاٌٌس والأسالٌب الاخلاقٌة فً العمل . - ث

 المنظمة.  العاملٌن ووضع السٌاسات والتعلٌمات بٌن  - ج

 جمٌع ما سبق - ح

 

 :الانشطة الرئٌسٌة لادارة الموارد البشرٌة - 01س 

 (  job taskتوظٌف الوظائف ) - أ

 (  (training and developmentالتدرٌب والتطوٌر  - ب

 تقٌم الوظائف  - ت

 تقٌم الاداء والاداء الوظٌفً  - ث

    wages and motivationالاجور والحوافز - ج

 جمٌع ما سبق - ح
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 :مسؤولٌات مدٌر دائره الموارد البشرٌة - 01س 

      Advice and Consultationابداء النصٌحة والمشوره:  - أ

 service     :       الخدمة - ب

 Policy formulation & implementation  سٌاسة الصٌاغه والتنفٌذ: - ت

              employee advocacyمحامً الموظف :  - ث

 جمٌع ما سبق - ج

 

 : الموارد البشرٌة لإدارةالوظائف الإدارٌة  - 00س  

 التخطٌط - أ

 التنظٌم - ب

 التحفٌز  - ت

 الرقابة - ث

 جمٌع ما سبق  - ج

 

 : الموارد البشرٌة لإدارةالوظائف المتخصصة  - 11س 

 الوظائف وصف - أ

 التحدٌد الكمً للقوى العاملة  - ب

 الاختٌار والتعٌٌن - ت

 تدرٌب الموارد البشرٌة - ث

 الأجور - ج

 تقوٌم أداء الموارد البشرٌة وترفٌعهم  - ح

 التحفٌز - خ

 السلامة المهنٌة - د

 خدمات الموارد البشرٌة - ذ

 علاقات العمل الجماعٌة - ر

 تنظٌم العمل - ز

 جمٌع ما سبق  - س

 

جعل الموارد البشرٌة ٌعملون سواء على المستوى الفردي أم الجماعً وبرغبة وفاعلٌة ٌكفلان  -10س 

 :  انجاز الأهداف هو دور

 الأجور - أ

 م أداء الموارد البشرٌة وترفٌعهم تقوٌ - ب
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 التحفٌز - ت

 السلامة المهنٌة - ث

 

تقوم هذه الوظٌفة بمراجعة ما تم تنفٌذه بما سبق التخطٌط له من حٌث المواعٌد والاجراءات  - 11س 

 : والمخرجات لمعرفة أسباب الانحراف فً حال وجودها بهدف معالجتها ولتجنب تكرارها

 التخطٌط - أ

 التنظٌم - ب

 التحفٌز  - ت

  الرقابة - ث

 

والوظٌفً للفرد بما ٌكفل  تتضمن هذه الوظٌفة استخدام الوقت داخل المؤسسة والنقل المكانً -12س 

 : الاستخدام الأمثل لقدراته وإنهاء علاقة الفرد بالمؤسسة وما ٌترتب على ذلك من حقوق للفرد

 السلامة المهنٌة - أ

 خدمات الموارد البشرٌة - ب

 علاقات العمل الجماعٌة - ت

 العملتنظٌم  - ث

 

 : تعتبر الوسٌلة الفنٌة من أجل الوصول للوصف الدقٌق للوظٌفة نفسها  - 13س  

 تحلٌل الوظائف - أ

 الاختٌار والتعٌٌن - ب

 تدرٌب الموارد البشرٌة - ت

 الأجور - ث

 

هً عبارة عن تصنٌف الوظائف حسب المهام سواء كانت هذه المهام ذهنٌة أم بدنٌة أم حسب  - 14س 

العمل سواء أكان العمل ادارٌاً أم فنٌاً أم استشارٌاً وتشتمل على عملٌة  المرتبات والأجور أم حسب نوع

 تحلٌل ووصف الوظائف وتحدٌد مؤهلاتها.

 تصنٌف الوظائف  - أ

 تحلٌل الوظائف - ب

 الاختٌار والتعٌٌن - ت

    تدرٌب الموارد البشرٌة - ث
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بالوظٌفة التً هً العملٌة التً تهدف إلى الحصول على كافة الحقائق والمعلومات المتعلقة  - 15س 

ٌتولاها الموظف وتعتبر من الأنشطة الرئٌسة فً إدارة الموارد البشرٌة التً تسبق الاختٌار والتعٌٌن 

وكما تعتمد على دراسة المهام التً ٌتولاها الموظف حتى تتمكن الإدارة فً المنشأة من مطابقة أوصاف 

 .المهمة مع مؤهلات وخبرات الشخص المتقدم لملء شاغر الوظٌفة

 تصنٌف الوظائف  - أ

 تحلٌل الوظائف - ب

 الاختٌار والتعٌٌن - ت

    تدرٌب الموارد البشرٌة - ث

 

وهً عبارة عن تحلٌل كل وظٌفة فً المنشأة ووضع وصف لها فً النهاٌة وغالباً ما ٌكون  - 15س 

تشابه بٌن وصف ومواصفات لبعض الوظائف بحٌث ٌتم ترتٌبها فً مجموعات موحدة الوصف الكتابً 

عنٌة والذي ٌتضمن واجباتها ومسؤولٌاتها والعمل الواجب انجازه وذلك من واقع المعلومات للوظٌفة الم

 التً تم جمعها بواسطة تحلٌل الوظٌفة.

 توصٌف الوظائف - أ

 تحلٌل الوظائف - ب

 الاختٌار والتعٌٌن - ت

    تدرٌب الموارد البشرٌة - ث

 

ٌتلقوا تدرٌباً مناسباً قبل قٌامهم تتعدد الطرق التً ٌمكن لمحللً الوظائف اتباعها حٌث ٌجب أن  - 11س  

بالعمل حتى ٌضمنوا تعاون شاغلً الوظائف التً سٌدرسونها لٌقوموا بعملهم على أسس واضحة ومحددة 

 :ومن الطرق المتبعة فً تحلٌل الوظائف

 توصٌف الوظائف - أ

 تحلٌل الوظائفطرق  - ب

 الاختٌار والتعٌٌن - ت

    تدرٌب الموارد البشرٌة - ث

 

 : فً تحلٌل الوظائف الطرق المتبعة - 11س  

 أسلوب المقابلة المباشرة - أ

 أسلوب الملاحظة                                  - ب

 جمٌع ما سبق - ت

 لا شئ مما سبق - ث
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 95/19/9111َ٘ـ اٌّٛافك 11/11/1311فٟ  طجغ

 ِلاحظخ :

 الاعئٍخ أػلاٖ ػٍٝ الاثٛاة  )الاٚي ٚاٌضبٟٔ ٚاٌضبٌش ٚاٌشاثغ فمط (

اٌّٛػٛع اٌخبِظ ٚاٌغبدط ٚارا أزٕٙذ ع١زُ أضاي اٌٍّف اٌجذ٠ذ فٟ ٔفظ ٚجبسٞ اٌؼًّ ػٍٝ اٌجبث١ٓ 

 ١ٌزُ رح١ٍّٗ

 

 93/19/9111َ٘ـ اٌّٛافك 99/11/1311طجغ فٟ 

 :وً ِٓ رُ اػذادٖ ثجٙٛد ِزظبفشح ِٓ

  ٚ ػبديٚ ٠ح١ٝ طبسق  

 ػبدي.ػبدي

 

 


