
 

  ضؼش٠ف جلإدجسز: 3ط

 

عغس جلاؾطّحػ١س جلأ٘ذجف جٌطٟ لحِص ِٓ ؤجٌؿٙٛد جٌطٟ ٠ؿد أْ ضرزي ٌىٟ ضكمك جٌُ- 1

 (ذطش٠مس ػ١ٍّٗ  )أؾٍٙح 

ػ١ٍّس ٠ّىٓ ذٙح ضكذ٠ذ أ٘ذجف جٌّإعغس ٚسعُ جٌغ١حعحش ٚجٌخطػ جٌّٕحعرس ٌطكم١ك - 2

. ٘زٖ جلأ٘ذجف ٚجٌؼًّ ػٍٝ ضٕف١ز ضٍه جٌخطػ 

 .وً ِح عرك - 3

 

 

 

 :أ١ّ٘س جلإدجسز ٌٍّؿطّغ : 4ط

 

. ٌس ػٓ صلاق١س جٌر١ثس ٚص١حٔطٙح ؤجلإدجسز ِظ- 1

. جلإدجسز وٛظ١فس ئؾطّحػ١س لا ٠ّىٕٙح ِٛجؾٙٗ ِشحوً جٌٕذسز - 2

. وً ِح عرك غ١ش صك١ف - 3

 

 

 

 :جٌطغ١١ش جلإؾطّحػٟ ِغإ١ٌس أعحع١ٗ ٌـ : 5ط

 

. جٌّؿطّغ - 1

 .جلإدجسز - 2

. جٌفشد - 3

 

 

 

٠طؼشض جلأخصحتٟ جلاؾطّحػٟ ػٕذ ػٍّس ذحٌّإعغحش جلاؾطّحػ١س ٌّؿّٛػٗ ِٓ : 6ط

 :أّ٘ٙح . . جٌؿٛجٔد 

 

. ِٓ ق١ع جٌط٠ًّٛ - 1

. ِٓ ق١ع ػ١ٍّحش جلإدجسز ٚأعح١ٌرٙح - 2

  .وً ِح عرك صك١ف - 3

 

 

 

 :ضّضؼ ذ١ٓ ؾٙٛد جلأفشجد فٟ ؾٙذ ِطىحًِ ٔكٛ ضكم١ك جلأ٘ذجف : 7ط

 

 .جلإدجسز جٌّؼحصشز - 1

. جٌٕظش٠س جٌطم١ٍذ٠س - 2

. جلإدجسز جٌؼ١ٍح - 3

 

 

 

 :ٟ٘ . . جلإدجسز ذحلأ٘ذجف : 8ط

 

. جلإدجسز جٌّرحششز / 1

. جلإدجسز جٌؼ١ٍح - 2

 .جلإدجسز جٌّؼحصشز - 3

 



 الٌها ٌنسب ؾ ,فشلها أو المإسسة نجاح يوؾ المإسسة أهداؾ قتحق يؾ حسم عنصرأصبحت # 

 .الفشل ٌعزى ٌهاوإل النجاح

 الإدارة -

 المإسسة الاجتماعٌة -

 المنظمة الاجتماعٌة -

 الإدارة هً # 

 علم -

 فن -

 علم وفن -

 الإدارة علم لأن # 

 . الموضوعات هذه به تدرس ومنهج موضوع لها لأن -

تمدوني الإدارة يؾ ننٌ يالعامل لأن - تخدموني و صٌةالشخ المهارات على عنٌ  .الإبداع سنٌ

 لاشً مما ذكر -

 الإدارة فن لأن # 

 . الموضوعات هذه به تدرس ومنهج موضوع لها لأن -

تمدوني الإدارة يؾ ٌنالعامل لأن - تخدموني و ٌةالشخص المهارات على عنٌ  .الإبداع سنٌ

 لاشً مما ذكر -

 

 

 : تعرٌف لـ (بطرٌقة علمٌة)الجهود التً ٌجب أن تبذل لكً تحقق المؤسسة الاجتماعٌة الأهداف التً قامت من أجلها# 

 ..أهمٌة الادارة فً المجتمع  -

 ..الادارة فً خدمة المجتمع  -

 ..المنظمة الاجتماعٌة  -

عملٌة وأسلوب عمل ٌستهدفان تحقٌق برنامج معٌن بواسطة جهاز إداري ذو تنظٌم معٌن لإٌجاد توافق قائم على # 

  :التعاون وتنسٌق الجهود لتحقٌق أهداف المؤسسة الموضوعة

 ..فاٌـول  -

 ..لوثر جولٌك  -

 ..تعرٌف آولٌن جونسون  -

بانها عملٌة ٌمكن بها تحدٌد اهداف المؤسسة ورسم السٌاسات والخطط المناسبة لتحقٌق الاهداف والعمل على تنفٌذ  #

  :تلك الخطط

 جونسون -

 هٌلٌن بٌفرز -

 فاٌول -



 أهمٌة الإدارة للمجتمــع # 

 . يمجتمع نتاج ةنٌ يالاجتماع الخدمة خلالها من تعمل يالت المنظمات -

 ٌانتهاوص ٌئةالب ةنٌ يصلاح عن مسئولة الإدارة -

 .المستقبل على قراراتها انعكاس عن مسئولة الإدارة -

 .الإدارة ٌةمسئول يالاجتماعٌر التػ -

 .الإدارة ٌةمسئول يالتكنولوج التقدم باتجاهات التنبإ -

 للمنظمة ٌةالأساس الطاقة ومصدر ٌنامًالد العنصر يه الإدارة -

 الندرة مشاكل عن مسئولة الإدارة -

 جمٌع ما ذكر -

 

 :ان قٌامها اصلا هو استجابة لحاجة او لتحقٌق هدف معٌن فى المجتمع # 

 الاداره -

 المؤسسة -

 البٌئة  -

 

  :تجمع إنسانً ٌنتظم فٌه الأفراد لٌشتركوا فً تحقٌق هدف مشترك ولكل منهم دور ومسئولٌة# 

 المنظمة الاجتماعٌة -

 البٌئة -

 الادارة -

 

 :ػ١ٍّس ٚجعٍٛخ ػًّ ٠غطٙذفحْ ضكم١ك ذشٔحِؽ ِؼ١ٓ ذٛجعطس ؾٙحص جدجسٞ # 

 الاداره -

 التنظٌم الاداري -

 التخطٌط الاداري -

 

 : من أهم وظائف الادارة# 

 التوجٌة -

 التسجٌل -

 جمٌع ماذكر -

 

 

 : هً الغاٌات المطلوب الوصول الٌها# 

 المسئولٌة -

 الاهداف -



 التنسٌق -

  :ٌشمل التكوٌن الداخلً للمنظمه# 

 التنظٌم الاداري -

 التنظٌم غٌر الرسمً -

 التنظٌم السٌاسً -

 : الادارة مسؤوله عن صلاحٌة وصٌانة# 

 المؤسسه -

 الافراد -

 البٌئه -

 : وحدة التنظٌم الاساسٌه هً# 

 الاداره -

 الوظٌفه -

 المؤسسة -

 

 

  ,,ز جٌػح١ٔـزسضٌّكحج

 

ضؿّغ جٔغحٟٔ ٠ٕطظُ ف١ٗ جلافشجد فٟ ضكم١ك ٘ذف ِشطشن ٌٚىً ُِٕٙ دٚس ِٚغث١ٌٛس ضؼش٠ف 

 :ٌـــــ

جٌّؿطّغ  (أ

 جٌّٕظّس جلاؾطّحػ١ٗ (خ

جٌطى٠ٛٓ جٌذجخٍٟ  (ؼ

جلاؾحذحش وٍٙح صك١كٗ   (د

 

 

 :ِٓ جلاعح١ٌد جٌطٟ ٠طلاتُ ذٙح وً ِٓ جٌفشد ٚجٌّٕظّٗ* 

جلافشجد ٠طؼحْٚٔٛ فٟ قً جٌّشىلاش  (أ

٠غٍىْٛ عٍٛوح ِٕظّح  (خ

٠طرؼْٛ غشق ٚجعح١ٌد خحصٗ  (ؼ

جلاؾحذحش وٍٙح صك١كٗ   (د

 

 

 :ِٓ جٌّٕظش٠ٓ جٌز٠ٓ ٌُٙ جضؿح٘حش ِؼ١ٕٗ ضؿحز جٌّٕظّس ُ٘* 

جٌغٍٛو١١ٓ ٚجٌّٙط١ّٓ ذحٌٕحق١س جٌرٕحت١س ٚذحٌٕٛجقٟ جٌر١ث١س  (أ

جٌّٙط١ّٓ ذحٌٕٛجقٟ جٌر١ثٗ ٚجٌغ١حع١س  (خ

جٌّٙط١ّٓ ذحٌٕٛجقٟ جلاؾطّحػ١ٗ ٚجٌشخص١حش فٟ جٌّؿطّغ  (ؼ

ؾ١ّغ جلاؾحذحش صك١كٗ  (د

 

 

 : ِٕٙح3جٌّٙط١ّٓ ذحٌٕحق١س جٌرٕحت١س ٌُٙ ٚؾٙحش ٔظش* 

جٔٙح ذ١ٕحْ ٘حدف  (أ



جٔٙح فشد٠س  (خ

جٔٙح ٔغك جؾطّحػٟ ٌٗ ٚظحتفٗ   (ؼ

  جلاؾحذط١ٓ أ ٚؼ صك١كس (د

 

 

 :جْ جٌّٕظّحش ضؼطرش جدجز ٌطكم١ك ج٘ذجف ِؼ١ٕٗ ٟ٘ ٚؾٙٗ ٔظش جٌّٙط١ّٓ ذحٌٕحق١س* 

جٌر١ث١س  (أ

 جٌرٕحت١س (خ

جلاؾطّحػ١س  (ؼ

جٌغٍٛو١س  (د

 

 

ػرحسز ػٓ ذ١ثٗ خحصس ٠ؼ١ش ف١ٙح جلافشجد أ٠ٚؼٍّْٛ ف١ٙح ِٚٓ خلاٌٙح ٠طحغش عٍٛوُٙ *

فٟ جٌّٕظّس؟ ..... ٘زٖ ٚؾٙس ٔظش . ٚشخصح٠طُٙ ٠ٚحغش ذؼعُٙ ػٍٝ ذؼط

جٌّٙط١ّٓ ذحٌرٕحء جلاؾطّحػٟ  (أ

جٌغ١حع١١ٓ  (خ

 جٌغٍٛو١١ٓ(ؼ

جٌّٙط١ّٓ ذحٌر١ثٗ  (د

 

٠شٜ جٌّٙط١ّٓ ذحٌٕٛجقٟ جٌر١ث١ٗ جْ جٌّٕظّس ػرحسز ػٓ و١حْ دجخً و١حْ جخش جٚعغ ٚجٌخػ * 

 :جٌفصً ذ١ّٕٙح ٘ٛ 

جقط١حؾٟ  (أ

ِؿطّؼٟ   (خ

  جػطرحسٞ(ؼ

جخط١حسٞ  (د

 

 

: ف١ٙح ٌزج ٟ٘ ذكحؾس جٌٝس جٌّٕظّس ضطأغش ذحٌر١ثٗ ٚضإظ* 

ضٛجفك جؾطّحػٟ ٚذ١ثٟ فٟ جٌّؿطّغ  (أ

قغحع١س فحتمٗ ذحقط١حؾحش جٌر١ثٗ ٚضؿحٚخ لٛٞ ِغ ٘زٖ جلاقط١حؾحش  (خ

ٔظحَ ِٕفطف ػٍٝ جٌّؿطّغ  (ؼ

ؾ١ّغ جلاؾحذحش صك١كٗ  (د

 

 

 : ١ِّضجش 7ِٓ ١ِّضجش جٌّٕظّس جٌٕحؾكٗ ٟٚ٘ * 

ضغؼٟ ٌطٛف١ش ضٛجفك جؾطّحػٟ ِغ جلافشجد فٟ جٌّؿطّغ  (أ

٠ٛؾذ ذٙح ٔظحَ ع١ٍُ ٌٍؼلالحش جٌؼحِس ٚجلاضصحي  (خ

ضعغ ع١حعس ػحدٌس ٌلاؾٛس ٚجٌشٚجضد ٚجٌكٛجفض ٚجٌطذس٠د ٚجلاششجف  (ؼ

ؾ١ّغ جلاؾحذحش صك١كٗ  (د

 

 

 :٠شًّ جٌطى٠ٛٓ جٌذجخٍٟ ٌٍّٕظّس ػٍٝ ِح ٠ٍٟ* 

جٌطٕظ١ُ جلاٌٟ جٌغ١ش سعّٟ  (أ

جٌطٕظ١ُ جٌشعّٟ ٚجٌغ١ش سعّٟ  (خ

جلادٚجش ٚجٌطىٌٕٛٛؾ١ح ٚجلادجسز  (ؼ



 جلاؾحذط١ٓ خ ٚ ؼ صك١كس (د

 

 

 :جلادجسز فٟ جٌطى٠ٛٓ جٌذجخٍٟ ٌٍّٕظّس ٌٗ ِغط٠ٛحش غلاظ ٟ٘*

ورشٞ ٚصغشٞ ٚٚعطٟ  (أ

سع١ّس ٚغ١ش سع١ّس ٚضٕف١ز٠س  (خ

ػ١ٍح ٚ ٚعطٝ ٚضٕف١ز٠س   (ؼ

جلاؾحذط١ٓ أ ٚ خ صك١كطحْ  (د

 

 

 :ِٓ جُ٘ جٌّرحدب جٌّطصٍس ذٕؿحـ جٌّٕظّحش* 

جْ ٠ىْٛ ٌذ٠ٙح ج٘ذجف ٚغشق ِمرٌٛس ٌٍّؿطّغ  (أ

جْ ضغؼٝ ٌط١ّٕس جٌمحدز جٌّإغش٠ٓ  (خ

جْ ضىْٛ ِشٔس فٟ ضؼحٍِطٙح  (ؼ

 جلاؾحذحش وٍٙح صك١كس (د

 

 

 

 المحاضـرة الثالثـــة

 

 

 :ِفَٙٛ ٌـ..ضؿّغ ئٔغحٟٔ ٠ٕطظُ ف١ٗ جلإفشجد ١ٌشطشوٛج فٟ ضكم١ك ٘ذف ِشطشن /1ط

 

 جٌّٕظّس جلاؾطّحػ١س - (1

جٌفٍغفٗ جلأؾطّحػ١ٗ -(2

جٌطحس٠خ جلأؾطّحػٟ  (3

جٌّإعغٗ جلأؾطّحػ١ٗ  (4

 

ِؿّٛػس ِٓ جلأفشجد ٠طؼحْٚٔٛ فٟ قً جٌّشىلاش فٟ فطشز ص١ِٕس ٠ٚغطخذِْٛ ِٛجسد /2ط

  (غر١ؼ١س ٚذشش٠س)أعحع١س 

 

جٌغ١حعٗ (1

 جٌّٕظّـٗ (2

جلأخصحتٟ (3

جٌّؿطّغ (4

 

 :جٌّٕظّـٗ ٌّحرج أٔشثص /3ط

 

ػٓ غش٠ك عٍٛن ِٕظُ ٌؼ١ٍّحش أعحع١س (فشد٠س أٚ ؾّحػ١س أٚ ِؿطّؼ١س)ٌطكم١ك أ٘ذجف - (1

.  ٚرٌه ذاؾشجءجش خحصس ٚفٟ ظشٚف غر١ؼ١س ٚجؾطّحػ١س

٘زٖ جٌخصحتص ج١ٌّّضز ٌٍّٕظّس ٚجٌفشد ضإدٞ ئٌٝ جٌفىشز جلأعحع١س ٌؼ١ٍّس جلأذِحؼ   (2

ولا ِٓ جٌفشد ٚجٌّٕظّس شذ٠ذج جٌكشو١س ٌٍطؼر١ش ػٓ جٌٕفظ ٚضكم١ك أ٘ذجف ِؼ١ٕس  (3

وٍّح صجدش فؼح١ٌس جٔذِحؼ جلأفشجد فٟ جٌّٕظّس وٍّح وحٔص جٌّٕظّس ألذس ػٍٝ ضكم١ك (4

. أ٘ذجفٙح

 ؾ١ّغ ِحعرك (5



 

 :جضؿح٘حش جٌّٕظش٠ٓ ٔكٛ جٌّٕظّحش ٟ٘ /4ط

 

جضؿح٘حش جٌّٙط١ّٓ ذحٌٕحق١س جٌرٕحت١س   (1

جٌّٕظّحش ِٓ ٚؾٙس ٔظش جٌغٍٛو١١ٓ  (2

جٌّٕظّس فٟ ٔظش جٌّٙط١ّٓ ذحٌٕٛجقٟ جٌر١ث١س  (3

 ؾ١ّغ ِحعرك (4

 

 :جضؿح٘حش جٌّٙط١ّٓ ذحٌٕحق١س جٌرٕحت١س ٚ٘إلاء ٠شطشوْٛ ف١ّح ذ١ُٕٙ فٟ جػطرحس جٌّٕظّس / 5ط

 

 ضؿّغ ذششٞ ٠ٕشأ ذٙذف جلأػطّحد ػٍٝ جٌخرشجش جٌرشش٠ٗ جلأخشٜ  (1

 ضؿّغ ذششٞ ٠ٕشأ ذٙذف جلاعطّشجس ِٓ أؾً ضكم١ك أ٘ذجف ِؼ١ٕـس  (2

ذ١ثس خحصس ٠ؼ١ش ف١ٙح جلأفشجد أٚ ٠ؼٍّْٛ ذٙح   (3

و١حْ دجخً و١حْ آخش أٚعغ  (4

 

: جضؿح٘حش جٌّٙط١ّٓ ذحٌٕحق١س جٌرٕحت١س ُٚ٘ ٠ٕظشْٚ ٌٍّٕظّحش ػٍٝ أٔٙح/6ط

 

أدجز ٌطكم١ك أ٘ذجف ِؼ١ٕس   (1

ذ١ٕحْ ٘حدف  (2

ٔغك جؾطّحػٟ ٌٗ ٚظحتفٗ (3

ؾ١ّغ ِحعرك  (4

 :٠ٚٙطُ ِإ٠ذٚ جضؿح٘حش جٌّٙط١ّٓ ذحٌٕحق١س جٌرٕحت١س ػٍٝ /7ط

 

ذّغط٠ٛحش جٌؼًّ ٚؾّحػحضٗ (1

ضذسؼ جٌغٍطس   (2

دسجعس جٌّطغ١شجش جٌطك١ٍ١ٍس (3

ؾ١ّغ ِحعرك  (4

 

 :جٌّٕظّس فٟ سأ٠ُٙ ػرحسز ػٓ ..جٌّٕظّحش ِٓ ٚؾٙس ٔظش جٌغٍٛو١١ٓ / 8ط

 

ضؿّغ ذششٞ ٠ٕشأ ذٙذف جلاعطّشجس ِٓ أؾً ضكم١ك أ٘ذجف ِؼ١ٕس  (1

و١حْ دجخً و١حْ آخش أٚعغ  (2

 ذ١ثس خحصس ٠ؼ١ش ف١ٙح جلأفشجد أٚ ٠ؼٍّْٛ ذٙح(3

ؾ١ّغ ِحعرك  (4

 

 :٠ٙطُ ِإ٠ذٚ ٘زج جلأضؿحٖ ئٌٝ /9ط

 

ِٚٓ غُ فأٙح ضإغش ػٍٝ عٍٛوُٙ ٚشخص١طُٙ وزٌه ٠طأغش جٌؼح١ٍِٓ دجخً جٌّٕظّس ذرؼعُٙ  (1

جٌرؼط  

ٚجلأفشجد فٟ ذٕحء جٌّٕظّحش دجتّٟ جٌطفغ١ش ٌغٍٛوُٙ   (2

ضأغ١ش جلأطّحء ئٌٝ جٌّٕظّحش ِٚذٜ ضأغ١ش جٌّٕظّحش , وّح أُٔٙ ٠ُم١ّْٛ ذٛػٟ ٚذذْٚ ٚػٝ  (3

ػ١ٍُٙ  

 ؾ١ّغ ِحعرك (4

 

 :٠ٕظش أصكحخ جٌٕظش٠س جٌر١ث١س ئٌٝ جٌّٕظّس ػٍٝ أٔٙح/- 10ط

 

ذّغط٠ٛحش جٌؼًّ ٚؾّحػحضٗ (1(1

ضذسؼ جٌغٍطس   (2

دسجعس جٌّطغ١شجش جٌطك١ٍ١ٍس (3

 ؾ١ّغ ِحعرك (4



 

 :جٌّٕظّس فٟ سأ٠ُٙ ػرحسز ػٓ ..جٌّٕظّحش ِٓ ٚؾٙس ٔظش جٌّٙط١ّٓ ذحٌٕٛجقٟ جٌر١ث١س / 11ط

 

ضؿّغ ذششٞ ٠ٕشأ ذٙذف جلاعطّشجس ِٓ أؾً ضكم١ك أ٘ذجف ِؼ١ٕس  (1

 و١حْ دجخً و١حْ أٚعغ (2

ضؿّغ ذششٞ ٠ٕشأ ذٙذف جلاعطّشجس ِٓ أؾً ضكم١ك أ٘ذجف ِؼ١ٕس  (3

ؾ١ّغ ِحعرك  (4

 

 :أفـىحس جٌّٕظّحش ِٓ ٚؾٙس ٔظش جٌّٙط١ّٓ ذحٌٕٛجقٟ جٌر١ث١س/12ط

 

أْ جٌكذ جٌفحصً ذ١ٓ ِح ٘ٛ ِٕظّس ِٚح ٘ٛ ذ١ثس ئّٔح ٘ٛ خػ جػطرحسٞ ٠ّكٝ فٟ ذؼط (1

.  جلأق١حْ

جٌر١ثس فٟ جٌّٕظّحش ) أٔٙح ضطأغش جٌّإعغحش ٚجٌّٕظّحش ذحٌر١ثس جٌطٟ ضؼ١ش ف١ٙح ٚضأغ١ش٘ح  (2

.  ف١ٙح وطفحػً جلإٔغحْ ِغ أعشضٗ ٚٚعطٗ جلاؾطّحػٟ (

ٚجٌّٕظّحش جٌطٟ لا ضطفحػً ِغ جٌّإغشجش جٌر١ث١س عشػحْ ِح ضؼضي ٔفغٙح ػٕٙح ٚضصرف غش٠رس (3

.  ف١ٙح , ِٚٓ غُ ضفمذ أُ٘ ِمِٛحش ٚؾٛد٘ح ٚ٘ٛ جلاعطؿحذس لاقط١حؾحش جٌر١ثس 

  ؾ١ّغ ِحعرك(4

 

 ِح٘ـٟ ئسضرحغ جٌّٕظّس ذحٌّؿطّغ ؟؟/13ط

ق١ع ضطأغش ذحٌؼٛجًِ جٌر١ث١س ( أ١ٍ٘س أٚ قى١ِٛس)ضإغش جٌؼٛجًِ جلا٠ىٌٛٛؾ١س فٟ جٌّٕظّحش  (1

جٌطٟ ضٕشأ ف١ٙح 

جعطّشجس جٌّٕظّس فٟ جٌّؿطّغ ٠طٛلف أعحعحً ػٍٝ ِذٜ ٚؾٛد قحؾس جؾطّحػ١س ِؼ١ٕس ِٓ (2

ٔحق١س  

ػٍٝ ِذٜ ضٛف١ك جٌّٕظّس فٟ جٌم١حَ ذأػّحي أٚ خذِحش ذزجضٙح ضكمك ئشرحع ٌطٍه جٌكحؾحش (3

جلاؾطّحػ١س  

جٌّٕظّس ضؼطّذ أعحعح ػٍٝ جٌر١ثس فٟ جعطّشجس٘ح ٚفٟ ضمذِٙح   (4

 ؾ١ّغ ِحعرك (5

 

 :جٌّٕظّـٗ فأٔٙح ضؿذ ٔفغٙح فٟ قحؾس ظشٚس٠س ئٌٝ/14ط

قغحع١س فحتمس ذحقط١حؾحش جٌر١ثس   (1

ػذَ ضؿحٚخ ؾ١ذ ِغ جٌر١ثٗ جٌّك١طٗ (2

ضؿحٚخ لٛٞ ِغ ٘زٖ جلاقط١حؾحش   (3

 1ٚ3فمشٖ /4

 

 صف أَ خطأ /15ط

 صـــفٚجٌكغحع١س ٚجٌطؿحٚخ ػٕصشجْ ِشضرطحْ أشذ جلاسضرحغ (1

جٌكغحع١ٗ ٚجٌطؿحٚخ ٠إدٞ ئٌٝ قشو١س دجتّس ِٓ ؾحٔد جٌّٕظّس عحػ١س ئٌٝ جٌططٛس (2

 صـــفٌطكم١ك أ٘ذجفٙح 

 خــطإٔٚ٘حن ػذَ ضلاصَ ذ١ٓ قشو١س جٌّٕظّس ٚذ١ٓ قشو١س جٌّؿطّغ (4

٠إدٜ ٘زج جٌطلاصَ ذ١ّٕٙح ئٌٝ ضفحػً ذ١ٓ جلأفشجد ٚأ٘ذجف جٌّٕظّس ٚجٌر١ثس ٚجػطّحد وً ِٕٙح (5

 خــطأ . ػٍٝ ج٢خش ٌطكم١ك جلأ٘ذجف

لا ضطأغش أ٘ذجف جٌّٕظّس ٚخططٙح ٚأعح١ٌرٙح ٚٔطحتؿٙح ذحٌظشٚف جٌر١ث١س جٌّك١طس ذحٌّٕظّس  (6

عٛجء وحٔص ذ١ثس ع١حع١س أَ جلطصحد٠س أَ جؾطّحػ١س أَ غر١ؼ١س أَ ضؼ١ّ١ٍس )ذأٔٛجػٙح جٌّخطٍفس 

 خــطأ( 

 صـــفٚجٌّٕظّس جٌّفطٛقس ضغطؿ١د ٌٍّإغشجش ِٓ قٌٛٙح ذشىً ئ٠ؿحذٟ  (7

فٟٙ ضطٍمٝ جٌّإغش ٚضفغشٖ غُ ضغطؿ١د ٌٗ ذأْ ضطى١ف ِؼٗ أٚ ضغ١شٖ أٚ ضٕشة خذِس  (8

 صـــفؾذ٠ذز 

ٚقطٝ أرج لحِص فٟ جٌّؿطّغ ِٕظّس أخشٜ ٌٙح ٔفظ جلأغشجض فأٔٙح ضغ١ش ِٓ أغشجظٙح ذّح (9

 صـــف.. ٠طلاءَ ِغ جقط١حؾحش جٌّؿطّغ 

 



 : ١ِّضجش جٌّٕظّس جٌٕحؾكس / 16ط

 

.  ضغؼٝ ئٌٝ ضكم١ك جٌطٛجفك جلاؾطّحػٟ ِغ أفشجد جٌّؿطّغ  (1

.  ضؼًّ ػٍٝ ص٠حدز فؼح١ٌس ئدِحؼ جلأفشجد فٟ جٌّٕظّس  (2

.  ٠ىْٛ ئٔشحء جٌّٕظّس ٌّٛجؾٙس قحؾس أعحع١س فٟ جٌّؿطّغ  (3

ضط١ّض جٌّٕظّس ذحٌكغحع١س جٌفحتمس لاقط١حؾحش جٌّؿطّغ غُ ػ١ٍٙح أْ ضطؿحٚخ ِغ ٘زٖ  (4

جلاقط١حؾحش 

.  أْ ضغّف ٔظّٙح ذحلأفطحـ ػٍٝ جٌّؿطّغ ٚضطغٍغً ف١ٗ  (5

أْ ٠ٛؾذ ذٙح ٔظحَ ع١ٍُ ٌلاضصحلاش ٚجٌؼلالحش جٌؼحِس   (6

أْ ضعغ جٌّٕظّس ع١حعس ػحدٌس ٌلأؾٛس ٚجٌكٛجفض ٚجٌطذس٠د ٚجٌطٛؾ١ٗ  (7

 ؾ١ّـغ ِحعرـك(8

 

 

 جٌّكحظـشز جٌشجذؼــس

 

الذي تقرره الإدارة العلٌا وٌتمثل فً قانون المنظمة وتعلٌماتها والنظام الذي ٌحكم علاقات  هو# 

العاملٌن وٌوزع أدوارهم واختصاصاتهم وسلطاتهم وتحدٌد قنوات الاتصال وتقوٌم العاملٌن 

وترقٌتهم 

 جٌطٕظ١ُ جٌشعّـٟ -

 جٌطٕظ١ُ جٌغ١ش سعّٟ -

 جلإدجسز -

 

 ؼٌر أيٌشمل جماعات العمل وما لها من انطباعات وعلاقات وتسمى العلاقات ؼٌر الرسمٌة # 

 المنصوص علٌها بالتنظٌم الرسمً 

 التنظٌم الرسمً -

 التنظٌم الؽٌر رسمً -

 البٌئة -

الوضع الأمثل للتنظٌم ٌتمثل فً  # 

 تعارض الرسمً مع ؼٌر الرسمً -

 توافق الرسمً مع ؼٌر الرسمً -

 الؽٌر رسمً -

. طرق العمل الفنٌة والآلات المستخدمة لأداء العمل حسب تخصص المنظمة هً # 

 الإدارة -

 الأدوات والتكنولوجٌا -

 التنظٌم الرسمً -



الإدارة لها ثلاث مستوٌات # 

 العلٌا -

 الوسطى -

 التنفٌذٌة -

 جمٌع ما ذكر -

العقل الذي ٌقود النظام وٌصدر القرارات وٌرسم الخطط وٌحكم علاقات الأفراد وٌوجه  تعتبر# 

 الطاقات لتحقٌق الأهداؾ ومراقبة سٌر العمل وتقوٌم النتائج

 التكنولوجٌا -

 الإدارة -

 التنظٌم الرسمً -

 من المبادئ المتصلة بنجاح المنظمات# 

 والتخطٌط ٌجب أن ٌركز عدم الرضا على مشاكل محددة من خلال التنظٌم  -

 تتمتع بقبول عالً لتحقٌق الأهداؾ ممٌزة   وطرقأهداؾٌجب أن ٌكون لدى المنظمة  -

 ٌجب أن تسعى المنظمة لتنمٌة القادة المإثرٌن  -

  (12عددها  )جمٌع ما ذكر  -

 

 جٌّكحظشز جٌخحِغــس

 

- 5والتنسٌق - 4 والتوجٌه - 3 والتنظٌم - 2 التخطٌط - 1حدد خمس وظائؾ للإدارة وهى # 

 والرقابة

 فح٠ٛي -

 ؾ١ٌٛه -

 ؾٛٔغْٛ -

- 5والتنسٌق - 4 والتوجٌه - 3 والتنظٌم - 2 التخطٌط - 1 للإدارة وهى  حدد سبع وظائؾ # 

والتموٌل - 7 والإبلاغ - 6 والتوظٌؾ 

 فح٠ٛي -

 ؾ١ٌٛه -

 ؾٛٔغْٛ -

 هًوظائؾ الإدارة # 

  مجموعة من العملٌات التً تقوم بها الإدارة  -

  وهى مجموعة من الواجبات التً ٌمكن أداإها عند  ممارسة وظائؾ الإدارة  -

  . والقٌام بهذه الواجبات ٌندرج تحت مسمى وظائؾ الإدارة -



 ق١ّغ ِح روش -

 

عملٌة رسم السٌاسة العامة للمشروع فً ضوء البٌانات المتاحة وفً ضوء توقعات  هو# 

 واحتمالات المستقبل 

 جلإدجسز -

 جٌطخط١ػ -

 جٌطٕظ١ُ -

 

   تختص بوضع السٌاسة العامة للدولة #

 جٌكىِٛس -

 جٌغٍطس جلإدجس٠س -

 ؾ١ّغ ِح روش -

 تختص بوضع البرامج الكفٌلة بتحقٌق الأهداؾ المحددة# 

 جٌكىِٛس -

 السلطة الإدارٌة -

 جمٌع ما ذكر -

 خصائص الخطة الجٌدةِٓ # 

 توضح إجراءات التنفٌذ  -

 وصؾ الإجراءات المزمع تنفٌذها  -

 وصؾ ما ٌحتاجه النشاط من برامج -

  (6ػذد٘ح  )ؾ١ّغ ِح روش  -

 

 عملٌات التخطٌط ومراحلهِٓ # 

  أقرار الخطة–أعداد الخطة  -

 صٌاؼة الخطة -

  المتابعة والتقوٌم–التنفٌذ  -

 جمٌع ما ذكر -

  ؼاٌة الأهمٌة والتعقٌدفً تحتوي على خطوات وهً عملٌة تحلٌلٌة للموقؾ الراهن # 

 أعداد الخطة -

 أقرار الخطة -

 التنفٌذ -



 تتطلب القٌام بجمع البٌانات و تتطلب القٌام بجهود مكثفة ومركزة فً البحث العلمً # 

ٌُخطط لها    والمعلومات عن المشكلة التً 

 أعداد الخطة -

 أقرار الخطة -

 التنفٌذ -

تتطلب دراسة النشاط الإنسانً وتتطلب تحدٌد الموقؾ الحالً للموارد والإمكانات الاقتصادٌة # 

 تتطلب دراسة أنماط الاستهلاك والادخار ومعدلات الزٌادة السكانٌةوفً المجتمع 

 أعداد الخطة -

 أقرار الخطة -

 التنفٌذ -

هى تلك المهام التً ترتبط باتخاذ القرار على أعلى المستوٌات حول ما سٌتم تنفٌذه  # 

 أعداد الخطة -

 أقرار الخطة -

 التنفٌذ -

والتً تملك السلطة فً , ٌقوم بتلك المهام مراكز اتخاذ القرار فً المنظمة أو المجتمع المحلً # 

تعتمد تلك المهام على ما سبق إعداده فً وإقرار مستقبل المجتمع  والمسئولة عن تحدٌد أهدافه 

مرحلة الإعداد 

 أعداد الخطة -

 أقرار الخطة -

 التنفٌذ -

 وتهدؾ إلً تحدٌد السٌاسات المإدٌة إلً تحقٌق الأهداؾ والأؼراض الاقتصادٌة والاجتماعٌة# 

ٌدور الاهتمام فً هذه المرحلة حول إصدار القرارات التً تتعلق باستخدام الموارد المتاحة فً و

المجتمع لتحقٌق أهدافه 

 صٌاؼة الخطة -

 التنفٌذ -

 أقرار الخطة -

ٌقرر المخطط وٌتم فً هذه المرحلة تحدٌد المدخلات  والمخرجات بشكل واقعً ٌمكن قٌاسه # 

ٌقوم المخطط بعمل الموازنات بٌن  وفً هذه المرحلة الاستراتٌجٌات التً سوؾ تستخدم 

الموارد والإمكانٌات  

 صٌاؼة الخطة -

 التنفٌذ -



 أقرار الخطة -

تتمثل المهام التنفٌذٌة فً تطبٌق الوسائل والأسالٌب الموضوعة فً الخطة واستخدام الأدوات # 

المحددة من أجل الوصول إلى الأهداؾ   

 التنفٌذ -

 المتابعة والتقوٌم -

 صٌاؼة الخطة -

وهى المهمة الأخٌرة فً عملٌة التخطٌط  وتتضمن المراجعة الدورٌة والتقٌٌم الدائم لعملٌات # 

وكتابة التقارٌر الدائمة , تعتمد هذه العملٌة الإدارٌة على الجهود المنظمة فً التسجٌل والتنفٌذ 

طوال مرحلة التنفٌذ  

 التنفٌذ -

 المتابعة والتقوٌم -

 صٌاؼة الخطة -

كل  تقوٌم وٌهدؾ التقوٌم إلى مقارنة النتائج التً  تم التوصل إلٌها مع الأهداؾ الموضوعة   # 

 الآثار التً ترتبت على العملٌات التخطٌطٌة

 التنفٌذ -

 المتابعة والتقوٌم -

 صٌاؼة الخطة -

 

 

 جٌّكحظشٖ جٌغحدعس  

 تمٌٌزاً له عن التنظٌم ؼٌر الرسمً  .........ٌطلق على التنظٌم الذي تحدده  الإدارة العلٌا مسمى # 

 التنظٌم الرسمً -

  التنظٌم الؽٌر رسمً -

 شبه الرسمً -

هو الذي ٌنشؤ نتٌجة الاتصالات الشخصٌة وؼٌر الرسمٌة والتً لاٌنص علٌها التنظٌم الرسمً # 

 التنظٌم الرسمً -

 التنظٌم الؽٌر رسمً -

 التنظٌم الشبة الرسمً -

التوافق بٌن التنظٌم الرسمً وؼٌر الرسمً ٌعطً للمنظمة # 

  وٌدفعها لتحقٌق أهدافهافاعلٌتهاللمنظمة  -

 للمنظمة فاعلٌتها وٌدفعها لتحقٌق أهدافهالا  -

 لاشً مما ذكر -

  بٌن التنظٌم الرسمً والؽٌر رسمً ٌعطً للمنظمةعدم التوافق# 



 فاعلٌتها لتحقٌق الاهداؾ -

 ٌعوق المنظمة عن تحقٌق أهدافها -

 جمٌع ماذكر -

: ٌطلق على هذه النظرٌة نموذج الآلة وٌرجع السبب فً ذلك إلى# 

أنها نظرت إلى العاملٌن فً المنظمة باعتبارهم ألآت وتجاهلت العنصر البشري   -

أنها اعتبرت العمال وحدات تتحرك آلٌاً     -

 وترى أن من واجب العامل أن ٌتؤقلم مع الوظٌفة أو العمل الذي ٌكلؾ به -

 جمٌع ماذكر -

 (وركز على تقسٌم العمل وزٌادة الإنتاج- ووضع محددات للأداء - بضرورة تقسٌم العمل الإشرافً )ٔحدٜ جٌٝ # 

 فرٌدرٌك تاٌلور -

 لوثر جولٌك -

 فاٌول -

 هى الوظٌفة وعلى الإنسان أن  ٌتكٌؾ مع متطلبات العمل # 

 المإسسة -

 وحده التنظٌم -

 الاداره -

هناك خطوط رسمٌة محددة للاتصال بٌن أجزاء التنظٌم فً شكل تعلٌمات وأوامر تصدر من الإدارة إلى # 

 جٌؼح١ٍِٓ -

  جلادجس١٠ٓ -

 جٌّشؤع١١ٓ -

 

 ٌطبق التنظٌم أسالٌب للإشراؾ تقوم على استخدام# 

 انشطه التنظٌم -

 الخطه -

 السلطة والنفوذ -

 تعتبر النظرٌة التقلٌدٌة أن التنظٌم لا ٌتؤثر بالبٌئة المحٌطة فكل أنشطة التنظٌم ترتبط# 

 بـ آعضائه فقط -

 مرؤؤسٌٌه -

 العاملٌن -

الإنسان هو الذي ٌصنع الوظٌفة وٌإثر فٌها # 

 النظرٌه الكلاسٌكٌه -

 النظرٌه الانسانٌه -

 النظرٌه الحدٌثه -

  نظرٌهٌعتبر التون ماٌو من رواد# 

 النظرٌه الانسانٌه -



 الاداره -

 النظرٌه الحدٌثه -

  للتنظٌم تتحدث عن والتً تعد أساساً للنظرٌة الحدٌثة, تجارب هاوثورن # 

 بالتنظٌم غٌر الرسمً -

 الجوانب الاجتماعٌة للمنظمة -

 النظرٌه الانسانٌه -

وتهتم هذه النظرٌة بالتنظٌم ؼٌر الرسمً وبناء نظام  اتصالات حول الأشخاص الذٌن ٌكونون مركزاً لاتخاذ القرار # 

سواء كان من الرإساء أو المرإوسٌن   

 النظرٌه الحدٌثه -

 النظرٌه الكلاسٌكٌه -

 النظرٌه الانسانٌه -

  حول تدور النظرٌة الإنسانٌة # 

 الفرد والجماعة -

 المجتمع -

 الفرد -

بقدر ما ٌرجع إلى , أن السبب فً زٌادة الكفاءة الإنتاجٌة لا ٌرجع إلى الظروؾ والدوافع الخارجٌة  ..............أثبتت # 

وأن العامل الحاسم فً زٌادة القدرة الإنتاجٌة هو العوامل الاجتماعٌة والنفسٌة ولٌست , ارتفاع الروح المعنوٌة بٌن العمال 

العوامل المادٌة 

 تجارب هاوثرون -

 جونسون -

 ماٌو -

 : تقوم على النظرٌة الحدٌثة# 

المفاهٌم الإدارٌة الحدٌثة ومنها القٌادة الإدارٌة واتخاذ القرارات والتخطٌط والاتصالات والرقابة  -

  تهتم بدور العنصر البشري فً تشكٌل وتعدٌل التنظٌم الرسمً -

تهتم بالتعاملات التً تنشؤ بٌن أفراد وجماعات المنظمة والتً ٌنشؤ عنها التنظٌم ؼٌر الرسمً  -

 ٌهتم علماء الإدارة والتنظٌم بعملٌة اتخاذ القرارات والذي ٌعد محور العملٌة الإدارٌة  -

 جمٌع ماذكر -

 

 

 المحاضــرة السابعـــة

 هً الؽاٌات المطلوب الوصول إلٌها# 

 التنسٌق -

 الاهداف -

 السلطة -

 الأهداؾ تمثل# 



 ؼباتالر -

 نقطه وصول -

 لا شً مما ذكر -

 الآمـآل تمثل # 

 الرغبات -

 نقطه الوصول -

 جمٌع ماذكر -

 تكون قصٌرة المدى  أو تكون  بعٌدة المدى# 

 الاهداف -

 الاهداف الاجله -

 الاهداف الاستراتٌجٌه -

 من الشروط الواجب توفرها فً الاهداف# 

 ومفهومةأن تكون واضحة  -

أن تكون عملٌة  -

 أن تكون قابلة  للقٌاس   -

 جمٌع ماذكر -

 تساعد فً وضع خطة متكاملة و لأنها تحدد المطلوب عمله, تساعد فً عملٌة للرقابة # 

 الرغبات -

 الاهداف -

 الخطه -

 من آهمٌه الاهداف # 

 تحدد الاتجاه العام للجهود الجماعٌة -

 تُنسق بٌن مجهودات الأفراد -

 تساعد الأهداؾ فً وضع خطة متكاملة -

 جمٌع ماذكر -

 من آنواع الاهداف# 

الأهداف العامة الإستراتٌجٌة   -

الأهداف الآجلة   -

 جمٌع ماذكر -

 أهداؾ آجلة بعٌدة المدى والتً ٌعبر عنها بالسٌاسة العامة # 

الأهداف العامة الإستراتٌجٌة   -

الأهداف الآجلة   -

 الاداره -

  وسٌلة من وسائل الرقابة على المجهودات الجماعٌة للوصول للأهداؾ الموضوعة   ..........تعد # 



 السٌاسة العامة -

 الرقابه -

 الادراه -

 الأهداؾ المرحلٌة الخاصة بمرحلة من المراحل أو وحدة من الوحدات فً فترة زمنٌة قصٌرة الأجل# 

الأهداف الآجلة   -

 ةالأهداف العامة الإستراتٌجً -

 الرقابة -

 الاعتبارات التً ٌجب مراعاتها فً تحدٌد الاهداف# 

الاستقرار النسبً  -

الوضوح والتحدٌد الدقٌق للأهداؾ  -

الإعلان الصرٌح عن الأهداؾ على كل المستوٌات الإدارٌة والوحدات المتعددة     -

 تحدٌد أهداؾ محددة لكل وحدة -

 (8عددهآ  )جمٌع ماذكر  -

 ٌعنً جمود السٌاسة العامة بقدر ما ٌعنً وجود المرونة الكافٌة التً تسمح بمراجعتها من حٌن إلى آخر# 

 الأهداف الآجلة -

الاستقرار النسبً  -

 الاهداف -

 المستوٌات الادارٌة التً ٌتم من خلالها تحقٌق الاهداف# 

 الإدارة العلٌا -

 الإدارة الوسطى -

  (المشرفون  )الإدارة المباشرة  -

 جمٌع ماذكر -

وتشترك فً التخطٌط طوٌل المدى  تعمل على تحقٌق الأهداؾ فً إطار السٌاسة  العامة  للمإسسة # 

 الإدارة العلٌا -

 الإدارة الوسطى -

 (المشرفون  )الإدارة المباشرة  -

تتلقى تقارٌر الإدارة الوسطى عن سٌر العمل فً المإسسة   # 

 الإدارة الوسطى -

 (المشرفون  )الإدارة المباشرة  -

 الإدارة العلٌا -

 

 من مهآم الإدارة الوسطى# 

 تشارك فً اتخاذ القرارات التنفٌذٌة فً حدود ما تقرره الإدارة العلٌا -

 متابعة التنفٌذ و الاهتمام بالأداء الٌومً -

 التنسٌق بٌن مختلؾ الأنشطة -



والبٌانات والمعلومات للإدارة العلٌا   , تقدٌم التقارٌر الدورٌة  -

 جمٌع ماذكر -

رفع تقارٌر بؤعمالها أولاً بؤول للإدارة الوسطى  ة و تختص بؤعمال التنفٌذ الٌومً فً إطار أهداؾ سٌاسة المإسس# 

  (المشرفون  )الإدارة المباشرة  -

 الإدارة العلٌا -

 الإدارة الوسطى -

 من أسس تقسٌم العمل ان ٌكون على اساس# 

 نوع العمل -

 نوع العملاء -

 الموقع الجغرافً -

 وقت العمل -

 جمٌع ماذكر -

 وٌناسب المنظمات الصؽٌرة التً ٌعمل فٌها الموظفون مهام متماثلة تقرٌباً وٌشرؾ علٌهم رئٌس ..........التنظٌم # 

 شرمبا

 التنازلً -

 التنازلً الاستشاري -

 الموضوعً -

 وٌناسب المنظمات الكبٌرة حٌث تتشعب الأعمال وتتنوع وتلجؤ المنظمات إلى الخبراء واللجان ................ التنظٌم #

الاستشارٌة  

 التنازلً -

 التنازلً الاستشاري -

 الموضوعً -

وٌناسب المإسسات المتخصصة التً تقوم بخدمة اجتماعٌة محددة    ....... التنظٌم # 

 التنازلً -

 التنازلً الاستشاري -

 الموضوعً -

وٌختلؾ الأفراد فً نطاق إشرافهم أو  المدى الذي ٌمكن فٌه لفرد واحد أن ٌنسق بٌن جهود عدد من الأفرادهو #  

 استٌعابهم لأداء الآخرٌن 

 نطاق التمكن -

 التنسٌق -

 وحدة الامر -

 المإسسة  فً ربط أجزاء المإسسة ببعضها البعض لتوجٌه جمٌع الجهود نحو تحقٌق الهدؾ  .......تتمثل مهمة التنسٌق# 

 داخل -

 خارج -

 لاشً مما ذكر -

 المإسسة فً التنسٌق مع المإسسات الأخرى الموجودة فً المجتمع .........تتمثل مهمة التنسٌق # 



 داخل  -

 خارج -

 لاشً مما ذكر -

هو التنسٌق بٌن مختلؾ إدارات المإسسة # 

 التنسٌق الرأسً -

 التنسٌق الأفقً -

 يخارجالالتنسٌق  -

بٌن المستوٌات الإدارٌة المختلفة  هو التنسٌق # 

 التنسٌق الرأسً -

 التنسٌق الأفقً -

 يخارجالالتنسٌق  -

وٌإدي تفوٌض السلطة , وهو أن ٌوكل  المدٌرٌن فً المستوٌات العلٌا لمرإوسٌهم بعض السلطات دون التنازل عنها# 

إلى رفع الروح المعنوٌة للمفوض إلٌهم 

 تفوٌض السلطة -

 وحدة الأمر -

 التنسٌق -

أن ٌتلقى الموظؾ بالمإسسة تعلٌماته من شخص واحد ٌكون مسئول عنه مباشرة # 

 وحدة الأمر -

 التنسٌق -

 تفوٌض السلطة -

 

 

 

 

 المحاضـرة الثامنــة  

ووضعها فً الأماكن المناسبة , واختٌار هذه القوى العاملة وتدرٌبها,هو تعبئة القوى العاملة اللازمة لإدارة المإسسة # 

لها بقصد الوصول إلً الإنتاج الأمثل 

 التوظٌؾ -

 الأشراؾ -

 الأدارة -

    دوراً مهماً فً الاستخدام الأمثل للطاقات البشرٌة......... تلعب # 

 العلاقات الإنسانٌة -

 العلاقات الأدارٌة -

 العلاقات الوظٌفٌة -

أهمٌة العنصر البشري فً الإدارة # 



 الإنسان كائن اجتماعً له احتٌاجات ٌجب إشباعها -

لا ٌستطٌع الإنسان إشباع هذه الاحتٌاجات بمفرده وبالتالً من الضروري التعاون مع ؼٌره لإشباع تلك  -

الاحتٌاجات 

كلما استطاعت المإسسة إن تزٌد من فاعلٌة   التعاون بٌن الجماعات فٌها كلما كانت أقدر على تحقٌق أهدافها  -

وكلما كانت أقدر على إشباع احتٌاجات الأفراد مما ٌزٌد من  حماسهم للعمل  

 جمٌع ماذكر -

ٌُكلؾ القائمٌن بها بخدمة المواطنٌن تحقٌقاً للمصلحة العامة#    هً التً 

 الوظائؾ العامة -

 المإسسات -

 التوظٌؾ -

ٌُخصص #  ٌنبؽً لشاؼل الوظٌفة العامة أن 

 وقت العمل الرسمً لأداء واجبات وظٌفته -

وأن ٌحافظ على كرامة وظٌفته   -

 جمٌع ماذكر -

   تهتم الإدارة الحدٌثة بالمإهلات فً التعٌٌن ولا ٌقصد بالمإهلات# 

 القدرات فقط -

 التعلٌم فقط -

 الخبرة فقط -

ٌقصد بالمإهلات فً الإدارة الحدٌثة # 

 المعلومات والقدرات -

 المهارات و الخبرات -

 الصفات الشخصٌة اللازمة لأداء العمل -

 جمٌع ماذكر -

 من طرق التوظٌؾ# 

  التعٌٌن– الإعلان -

 طرٌق المعاهد التعلٌمٌةعن  -

الاختٌار من بٌن المتطوعٌن فً المإسسات الاجتماعٌة الأهلٌة   -

 جمٌع ماذكر -

 سعلى أساالوظائف تتم عملٌة ترتٌب # 

الوظٌفة نفسها لا على أساس شاؼلها   -

الواجبات والمسئولٌات   -

ما ٌتطلبه أدائها من مإهلات وخبرات   -



 جمٌع ما ذكر -

  وهوٌحقق ترتٌب الوظائؾ الإدارٌة مبدءاً إدارٌاً هاماً # 

 تساوى الأجر إذا تساوى العمل    -

 الأجر إذا تساوى العمل   إنخفاض  -

 الأجر إذا تساوى العمل   زٌادة  -

 هً نقل العامل الى وظٌفة أعلى من حٌث المسئولٌة والسلطة وتتم الترقٌة عن طرٌق# 

 الترقٌة -

 الوظٌفة -

 التعٌٌن -

الوسٌلة الأساسٌة للترقٌة هً # 

  التقارٌر السنوٌة فً المإسسات الأهلٌة والحكومٌة   -

 العلاوة -

 الشهادات -

ٌتم اعتماد التقرٌر من # 

 المشرؾ المباشر -

 الإدارة العلٌا -

 جمٌع ما ذكر -

ٌتم حرمان العامل من الترقٌة إذا كان تقرٌره # 

 ضعٌؾ -

 قوي -

 متوسط -

ترقٌة العامل قبل استٌفاء المدة المقررة  # ......... 

 ٌجوز -

 لا ٌجوز -

 ٌجب -

 من آنواع التدرٌب ؟# 

 التدرٌب قبل الخدمة -

 التدرٌب أثناء الخدمة -

التدرٌب لتجدٌد المعلومات  -

 التدرٌب الإشرافً للترقٌة -

 جمٌع ما ذكر -

 هو تحلٌل دقٌق ومنظم للخدمات التً ٌقوم بها الموظؾ# 

 تقوٌم عمل الموظؾ -

 التدرٌب -

 الترقٌة  -

  ٌقوم على تقوٌم عمل الموظف# 



ملاحظة عمل الموظؾ لفترة محددة من الزمن  -

 دراسة السجلات المتعلقة بعمله وسلوكه -

 جمٌع ما ذكر -

 من جوانب تقوٌم عمل الموظف# 

نوعٌة العمل الذي ٌإدٌه - دراٌته بالعمل  -

 قدرته على التعلم - كمٌة العمل الذي ٌإدٌه -

مدى الاعتماد علٌه فً العمل  - مدى اهتمامه بالعمل  -

 جمٌع ما ذكر -

 

هو عنصر من عناصر الإدارة والمقصود به التنفٌذ والتؤكد من مطابقة التقوٌم للخطة الموضوعة لتحقٌق # 

 الاشراؾ -

 الترقٌة -

 التوظٌؾ -

وتصٌد الأخطاء بل هو , لٌس المقصود بالأشراؾ هو التفتٌش# 

 وسٌلة المشرؾ لمعاونة من ٌشرؾ علٌهم -

 وإثارة اهتمامهم -

 التوجٌه فً الجوانب التً ٌحتاج إلٌها العامل -

 جمٌع ما ذكر -

  من اهداؾ و وسائل الـالتعرؾ على أخطاء العمل وعلاجها و حسن استخدام الإمكانات المتاحة المادٌة والبشرٌة# 

 التوظٌؾ -

 الاداره -

 الاشراؾ -

 أهداؾ الإشراؾ ووسائلهمن # 

 الاطمئنان إلً تنفٌذ العمل -

 مساعدة الموظؾ على رفع أدائه -

 زٌادة إنتاج الموظؾ          -

 جمٌع ما ذكر -

 لكً ٌكون الاشراؾ مجدٌاً ٌجب أن ٌراعً المشرؾ# 

أن تكون علاقته حسنة بالعاملٌن  -

تؤكٌد الثقة المتبادلة     -

أن ٌمد العاملٌن بالمعلومات  -

 أن تكون توجٌهاته وتعلٌماته واضحة  -

 جمٌع ما ذكر -

 من صفات المشرؾ الناجح# 

 القدرة على تنمٌة روح الجماعة   -

 القدرة على تفهم الأفراد   -



 القدرة على تنظٌم  وتوزٌع العمل -

 القدرة على تنسٌق أعمال من ٌشرؾ علٌهم -

  (10عددهـآ  )جمٌع ما ذكر  -

 من وظائؾ  , إٌضاح أهداؾ المنظمة وسٌاستها للعاملٌن# 

 القائد الإداري -

 المشرؾ -

 المدٌر -

وظائؾ القائد الإداري من # 

 حث الجماعة على تشجٌع الابتكار -

 التنسٌق بٌن المنظمة والمنظمات الأخرى -

 التوفٌق بٌن رؼبات أعضاء الجماعة   -

 التؤكد من سلامة وسائل الاتصال بالمإسسة -

  (9عددها  )جمٌع  ما ذكر  -

 من أختصاصات المشرؾ# 

 إصدار الأوامر -

 التخطٌط والتنظٌم -

 التنسٌق والرقابة -

 جمٌع ما ذكر -

 هناك طرٌقتٌن لاصدار الاوامر# 

 كتابٌه -

 شفوٌه -

 جمٌع ما ذكر  -

إصدار الأوامر هو ممارسة # 

 للاشراؾ -

 للسلطة -

 للإدارة -

 فً الأمور الهامة  .......تستعمل الأوامر # 

 الكتابٌة -

 الشفوٌة -

 التنفٌذ -

  خطوات اتخاذ القرار الصحٌحمن # 

جمع الحقائق والمعلومات - التعرؾ على المشكلة  -

اتخاذ القرارت  - تحلٌل المعلومات  -

إخطار الأشخاص لتولً التنفٌذ  -

 جمٌع ما ذكر -

هو عبارة عن وضع خطة للتنفٌذ ٌتؤكد بها من الوصول للأهداؾ  # 



 التخطٌط -

 التنظٌم -

 التنسٌق -

هو عبارة عن تقسٌم العمل وتوزٌعه على العاملٌن ووضع الإجراءات الكفٌلة بحسن سٌر العمل  # 

 التنظٌم -

 التخطٌط -

 التنسٌق -

هو ربط أعمال الموظفٌن ببعضهم البعض وإٌجاد نوع من التعاون والتكامل بٌن أعمالهم واستبعاد التضارب والتكرار # 

 التنسٌق -

 التخطٌط -

 التنظٌم -

وحسب ما اتُفق علٌه وأنها تإدي إلً , هى الوسٌلة التً ٌتؤكد بها المشرؾ من أن الخطة المطبقة فً العمل تسٌر بكفاءة# 

 تحقٌق الهدؾ

 الرقابة -

 التخطٌط -

 التنسٌق -

كما ٌهتم بعمل الصؾ الثانً وإعداده    , وان ٌكون له القدرة على تعلٌم الؽٌر , وٌجب أن ٌهتم بتدرٌب مرإوسٌه # 

 المدٌر -

 المشرؾ -

 العامل -

 

 المحاضـرة التاسعـة

وكذلك أصبح من الضروري الرقابة , تعتبر أحد العناصر التً تقوم علٌها المإسسات الاجتماعٌة الحكومٌة والأهلٌة #  

علٌها 

 الأموال -

 الإٌرادات -

 البدلات -

والإدارة المالٌة هى أوجه النشاط الإداري المتعلقة بتوفٌر الأموال اللازمة والتؤكد من حسن إنفاقها  فً الأمور # 

 تعرٌؾ لـ , المخصصة لها

 المٌزانٌة -

 الإدارة المالٌة -

 الاٌرادات -

 الإدارة المالٌةتعرؾ أخر لـ # 

وكذلك أصبح من , تعتبر الأموال أحد العناصر التً تقوم علٌها المإسسات الاجتماعٌة الحكومٌة والأهلٌة  -

 الضروري الرقابة علٌها 



بالضبط وقد لا تتحقق  (المصروفات – الإٌرادات   )وقد تتحقق هذه التقدٌرات, مشروع مترجمة بالأرقام   -

 وتظهر فروق بٌن الأرقام التً وردت فً المٌزانٌة والأرقام الفعلٌة

 لا شً مما ذكر -

هً تقدٌر المصروفات والإٌرادات خلال فترة زمنٌة محددة # 

 المٌزانٌة  -

 المرتبات -

 الاٌرادات -

 تعرٌؾ المٌزانٌة# 

بالضبط وقد لا  (المصروفات – الإٌرادات   )وقد تتحقق هذه التقدٌرات, هى خطة مشروع مترجمة بالأرقام   -

 تتحقق وتظهر فروق بٌن الأرقام التً وردت فً المٌزانٌة والأرقام الفعلٌة

 هً تقدٌر المصروفات والإٌرادات خلال فترة زمنٌة محددة -

 جمٌع ما ذكر -

 تنقسم المٌزانٌة الى# 

 الإٌرادات -

 المصروفات -

 جمٌع ما ذكر -

 وتتعدد وتختلؾ مصادرها, تشمل كل  ما تتحصل علٌه المإسسة من أموال خلال فترة زمنٌة معٌنة  # 

 المصروفات -

 الإٌرادات -

 لاشً مما ذكر -

وتوزع  على أقسام المإسسة  ووحداتها الإدارٌة  # 

 الإٌرادات -

 المصروفات -

 المٌزانٌة -

قسم المصروفات إلى عدة أبواب نت# 

  أبواب3 -

  أبواب4 -

  أبواب6 -

 الباب الاول ٌشمل على # 

 المرتبات -

 البدلات المرتبطة بالعمل -

 جمٌع ما ذكر -

 ٌدخل فً الباب الثانً المصروفات الـ # 

  مصروفات الانتقال  وبدل السكن   -

الصٌانة  -  الإٌجارات  -



  مصارٌؾ الإنارة والمٌاه وؼٌرها  -

 جمٌع ما ذكر  -

 ٌشمل الباب الثالث على # 

المصروفات الاستثمارٌة للأعمال الجدٌدة والمشروعات التً تتضمنها الخطة   -

 الإٌجارات -

 المٌزانٌة -

 الؽرض من تقسٌم المٌزانٌة   # 

تقٌٌد المإسسة بالصرؾ فً حدود المٌزانٌة   -

عدم النقل من بند لآخر إلا بعد الحصول على ترخٌص من الجهة المسئولة   -

عدم صرؾ أي مبالػ أو الارتباط بصرفها دون اعتماد   -

 (الصرؾ فً حدود الاعتماد ) -

 جمٌع ما ذكر -

 من مراحل المٌزانٌة# 

 تحضٌر المٌزانٌة -

 اعتماد المٌزانٌة -

 تنفٌذ المٌزانٌة -

 الرقابة على المٌزانٌة -

 جمٌع ما ذكر -

هً فترة هامة تعبر عن نشاط المنظمة أو المإسسة لمدة عام  وتعتمد على الحقائق والبٌانات التً تكفل وضع مٌزانٌة # 

 سلٌمة أقرب ما تكون إلى الواقع بحٌث تتجنب المؽالاة والمبالؽة 

 تحضٌر المٌزانٌة -

 الرقابة على المٌزانٌة -

 اعتماد المٌزانٌة -

  ما ٌجب مراعاته عند وضع المٌزانٌة# 

عدد الأفراد الذٌن ستقوم المإسسة بخدمتهم   -

نوع الخدمة التً ستقدمها المإسسة  وكمٌتها والأدوات اللازمة لتٌسٌر الخدمة   -

إحصاءات عن السنوات السابقة والتً توضح التطور فً خدمات المإسسة    -

معرفة التؽٌرات فً القطاع الذي تعمل فٌه الهٌئة بالنسبة للهٌئات الأخرى فً المجتمع  -

معرفة المنشات الواجب إقامتها   -

 معرفة عدد الموظفٌن اللازمٌن   -

 جمٌع ما ذكر -

وعلى مقدمً , هى المرحلة التً ٌتم فٌها تقدٌم مشروع المٌزانٌة إلى المسئولٌن لاعتمادها وإقرارها بعد مناقشتها # 

المٌزانٌة التؤكد من أن هذه البٌانات والحقائق اللازمة لمناقشة المٌزانٌة موجودة بشكل واضح عند النظر فً اعتمادها    

 تنفٌذ المٌزانٌة -

 اعتماد المٌزانٌة -

 الرقابة -

بعد اعتماد المٌزانٌة ننتقل إلى مرحلة هامة وهى # 



 مرحلة التنفٌذ -

 الرقابة -

 الاعتماد -

 على الوحدات الإدارٌة المختلفة حتى تقوم كل منها بنصٌبها فً عملٌة التنفٌذ  .......ٌتم تقسٌم # 

 المٌزانٌة -

 التنفٌذ -

 الاعتماد -

  بتنفٌذ البند الخاص بها فً المٌزانٌة  ........تختص كل # 

 إدارة -

 مإسسة -

 شركة -

الرقابة على المٌزانٌة من أنواع # 

 رقابة ما قبل الصرؾ -

  رقابة ما بعد الصرؾ -

 جمٌع ما ذكر -

وأن لها اعتماداً , تهدؾ هذه الرقابة إلى التؤكد من أن المصروفات المدرجة فً المٌزانٌة تُصرؾ طبقا للوائح والتعلٌمات# 

مخصصاً فً المٌزانٌة  

 رقابة ما قبل الصرؾ -

 رقابة ما بعد الصرؾ -

 لا شً مما ذكر -

تتم بواسطة الأجهزة المختصة بالرقابة   # 

 رقابه ما قبل الصرؾ  -

 رقابة ما بعد الصرؾ -

 لا شً مما ذكر -

تختلؾ الأجهزة الرقابٌة باختلاؾ نوع # 

 المإسسة -

 الإدارة -

 الرقابة -

 تهدؾ رقابة ما بعد الصرؾ إلى # 

 التؤكد من أن أهداؾ المٌزانٌة قد تحققت -

 إلى التؤكد من أن الصرؾ قد تم حسب القواعد المقررة للصرؾ     -

 جمٌع ما ذكر -

 بٌان تقدٌرات وإٌرادات المإسسة خلال فترة زمنٌة محددة وعادة ما تكون سنة هً# 

 مٌزانٌة المإسسة الاجتماعٌة -

 الرقابة -

 المٌزانٌة -



من أهم بنود جلسة مجلس الإدارة و تعد من أهم أنشطة الهٌئات والمإسسات الاجتماعٌة # 

 المٌزانٌة -

 الرقابة -

 الإٌرادات -

  لـتدرج المٌزانٌة فً جدول أعمال مجلس الإدارة قبل السنة المالٌة بوقت كاؾ# 

 أعضاء المجلس وٌوقعها أمٌن الصندوقلٌناقشها  -

 لاعتمادها -

 لاشً مما ذكر -

ٌجب بعد اعتماد المٌزانٌة إعلانها # 

 للمدٌر -

 للإدارة -

 لجمٌع الأعضاء -

ٌجب عرض المٌزانٌة بطرٌقة أمٌنة فً اجتماع # 

 الجمعٌة العمومٌة -

 الإدارة -

 لاشً مما ذكر -

أقسام مٌزانٌة المإسسة الاجتماعٌة   # 

 إٌرادات -

 مصروفات -

 جمٌع ما ذكر -

تعتمد الهٌئات الأهلٌة فً تموٌلها بصفة أساسٌة على  مساهمات أفراد المجتمع وتؤخذ هذه المساهمات صوراً متعددة  # 

 الإٌرادات -

 المصروفات -

 لاشً مما ذكر -

  أفراد المجتمع الإٌرادات من مساهماتمن صور# 

 اشتراكات الأعضاء -

 إٌرادات مختلفة مقابل خدمات تإدٌها المإسسات -

 التبرعات وتؤخذ أشكالا متعددة    -

ًً متعددة -  الإعانات الحكومٌة وتؤخذ صوراً

 جمٌع ما ذكر -

 الإعانات الحكومٌة من صور # 

إعانات دورٌة   -

 إعانات إنشائٌة وتُمنح للمإسسة مرة واحدة للمساعدة فً إنشاء الجمعٌة   -

 جمٌع ما ذكر -

تظهر مٌزانٌة المإسسات الاجتماعٌة فً أبواب للصرؾ # 



 المصروفات -

 الإٌرادات -

 المٌزانٌة -

إلى فً المصروفات تنقسم الأبواب # 

  بنود -

 أبواب -

 اقسام فرعٌة -

  إلى فً المصروفاتتنقسم البنود# 

أقسام فرعٌة   -

 بنود -

 أبواب -

 

 

 المحاضـــرة العاشــرة

وهو ظرؾ , إٌجاد الانسجام والترابط بٌن أوجه النشاط المختلفة عند توجٌهها نحو تنفٌذ الأهداؾ الموضوعة# 

ٌجب إن ٌتوافر فً جمٌع مراحل العمل الإداري   

 التنسٌق -

 المٌزانٌة -

 التسجٌل -

شروط القٌام بعملٌة التنسٌق من # 

 أن ٌكون هناك اتساق وتعاون وتوازن بٌن برامج العمل وسٌاساته -

 أن تكون هناك وسائل اتصال سلٌمة   -

أن ٌكون هناك دافع بٌن العاملٌن فً المنظمة للتنسٌق حتى ٌقوموا من تلقاء أنفسهم بالتنسٌق بٌن  -

أعمالهم  

 جمٌع ماذكر -

 أهداؾ التنسٌق فً مجال الإدارة من # 

منع ازدواج وتضارب العمل   -

تكامل اختصاصات الوظائؾ وتكامل اختصاصات وحدات التنظٌم   -

 خلق روح التماسك والتضامن والتعاون بٌن العاملٌن فً سبٌل تنسٌق أنشطتهم  -

 جمٌع ما ذكر   -

  من وسائلتحدٌد اختصاصات ومسئولٌات كل الوظائؾ تحدٌداً تفصٌلٌاً مع تحدٌد علاقتها بالوظائؾ الأخرى# 

 تحقٌق التنسٌق -
 التسجٌل -

 الإدارة -



تحدٌد اختصاصات كل وحدات التنظٌم وربطها بكل اختصاصات الوحدات الأخرى مع تحدٌد العملٌات # 

  من وسائلالإجرائٌة

 التسجٌل -

 الإدارة -

 تحقٌق التنسٌق -

فً مجالات مختلفة   (الأهلٌة)التنسٌق بٌن أنشطة الجمعٌات والمإسسات / #1 

التنسٌق بٌن الجمعٌات والهٌئات الأهلٌة والحكومٌة  / 2   

 التنسٌق على المستوى الإقلٌمً والمستوى القومً  -

 تحقٌق التنسٌق -

 التسجٌل -

 ٌعد سجل تبادل المعلومات من وسائل التنسٌق والتنظٌم فً# 

 المإسسات الاجتماعٌة -

 الإدارة -

 الحكومة -

توجد مإسسات قومٌة عدٌدة فً المجتمعات المختلفة تقوم بعملٌة # 

 التنسٌق -

 التسجٌل -

 التحقٌق -

 التً تحتوٌها المإسسة أو منظمات أخرى .............معلوماته إما من فً التسجٌل ٌستقً المسئول الإداري # 

لها علاقة بطبٌعة العمل والأؼراض التً تقوم بها  

 من الذاكرة  -

 من السجلات -

 جمٌع ما ذكر -

واللجوء إلٌها فً حالة الحاجة , عنً التسجٌل كتابة الحقائق والمعلومات كما هى بؤمانة بقصد الاحتفاظ بهاي# 

أو ؼٌر , أو إبداء الرأي فً مشكلة معٌنة , إلٌها فً المستقبل؛  إذا اقترنت المعلومات بؽرض موضوع  معٌن 

 ذلك

 مفهوم التسجٌل -

 التنسٌق -

 التحلٌل -

 من أنواع التسجٌل# 

 التسجٌل الإداري -

 تسجٌل العملٌات المهنٌة -

 جمٌع ما ذكر -

تسجٌل محاضر الجلسات والتقارٌر الدورٌة وتقارٌر المتابعة والمٌزانٌة  # 



 التسجٌل الإداري -

 تسجٌل العملٌات المهنٌة -

 لاشً مما ذكر -

تختص بالتفاعلات والاتجاهات بٌن مختلؾ المبادئ المهنٌة والمإسسات الداخلة فً إطار مجالات الرعاٌة # 

الاجتماعٌة وٌدخل التسجٌل فً صمٌم عمل الشخص المهنً 

 تسجٌل العملٌات المهنٌة -

 تسجٌل الإداري -

 لا شً مما ذكر -

 عناصر تسجٌل العملٌة المهنٌةمن # 

عمل الأعضاء الجمعً داخل الجماعات واللجان المختلفة مع الإشارة إلى أنماط شخصٌاتهم إذا كان  -

 لها تؤثٌر على عملهم

تسجٌل العلاقات بٌن الأفراد والجماعات لأنها تنعكس على مشاركتهم فً العمل   -

التفاعل بٌن أعضاء الجماعة وداخل الجماعات المختلفة   -

 تسجٌل الأخصائً لأدواره وخاصة فً عملٌات الدراسة والتشخٌص وتقدٌم المساعدة -

 جمٌع ما ذكر -

 !!!ما عرفت أسوي علٌها سإال؟## 

 عناصر تسجٌل العملٌة المهنٌة

 وٌذهب ترٌكر إلى أن الأخصائً ٌجب أن ٌهتم بالإجابة على الأسئلة التالٌة 

من هم أعضاء الجماعة ؟ -1

وماهى الأعمال التً ٌإدونها ؟ -2

ماهى الطرق التً ٌسلكونها فً القٌام بالأعمال؟ - 3

 من شروط عملٌة التسجٌل# 

إن ٌمٌز القائم بعملٌة التسجٌل بٌن الأحداث وٌختار منها ما ٌستحق التسجٌل   -

وضع الأحداث فً شكل منظم حتى ٌسهل بعد ذلك تحلٌلها وتفسٌرها واستخلاص النتائج منها تمهٌداً  -

 لاستخدامها فً العمل وفً محاضر الجلسات التالٌة
 جمٌع ما ذكر -

 جوانب تقدٌر المنظمة# 

 عمر المنظمة - 1

عدد الأعضاء الذٌن تخدمهم المنظمة  - 2

: نوع العضوٌة- 3

أعضاء فقط بصفتهم الوظٌفٌة  - أ

ممثلٌن عن هٌئات ومنظمات أخرى  - ب



ممثلٌن عن أفراد  - ت

مدة عضوٌة  مجلس الإدارة  - 4

 (ٌدوي ومهارات- إداري- فنً)نوع عمل  الأعضاء - 5

  (كلاهما- التبرعات– من الحكومة  )مٌزانٌة المإسسة- 6

 (من كلا هما– الرٌؾ –من الحضر  )نوعٌة العملاء - 7

 (اجتماعات الأعضاء– فً الاجتماعات المفتوحة  )من الذي ٌقوم باتخاذ القرار - 8

  (جزء من منظمة حكومٌة – حكومٌة  - أهلٌة )تبعٌة المنظمة - 9

 (متطوعون– جزء من الوقت – طول الوقت  )الموظفون الذٌن ٌقدمون الخدمات - 10

الخلٌفة العلمٌة وخبرات الموظفٌن - 11

 (التبرعات – الحكومة – الجهة الممولة للمإسسة  )مصادر أجور العاملٌن  - 12

موقع ومكان المنظمة  - 13

عدد سكان المنطقة التً تخدمها المنظمة  - 14

 من هم المنتفعون من خدمات المنظمة - 15

مساو للمستوى الأدنى  – أقل من الحد الأدنى لمستوى المعٌشة )المستوى الاقتصادي للمستفٌدٌن - 16

 (فوق مستوى الفقر-  لمستوى المعٌشة 

أنشطة المإسسة  - 17

 كٌؾ تضع المإسسة خططها- 18

 مراجعة شاملة للمادة  من المحاضرة الحادي عشر الى المحاضرة الرابعة عشر

 التعااااااااااارٌؾ

اٌجاد الانسجام والترابط بٌن أوجة النشاط المختلفة عند توجٌهها نحو تنفٌذ الأهداؾ : 1 

 الموضوعة وهوظرؾ ٌجب ان ٌتوافر فً جمٌع مراحل العمل الاداري

 التسجٌل  .1

 التنسٌق /2 

 تحدٌد المشكلة/3

 جمٌع ماذكر/4

 



كتابة الحقائق والمعلومات كما هً بؤمانة بقصد الاحتفاظ بها واللجوء الٌها فً حالة :2

 الحاجة الٌها فً المستقبل

 التنسٌق/1

 التسجٌل الاداري /2

 التسجٌل/3

 جمٌع ماذكر/4

 

رفع مستوى انتاج العامل واكسابة خبرات جدٌدة فً العمل أوتوجٌهة لعمل جٌد أو وظٌفة :3

 جٌدة 

 التسجٌل /1

 التنسٌق/2

 التدرٌب/3

 جمٌع ماذكر/4

 

مجموعة من الأفراد الذٌن ٌتم تعٌٌنهم لبحث أو اصدار قرارات وتوصٌات فً :4

 الموضوعات التً تقدم لها عن طرٌق مجلس الادارة

 الجمعٌة العمومٌة/1

 مجلس الادارة/2

 اللجان/3

 جمٌع ماذكر/4

 

تتكون من جمٌع العاملٌن الذٌن أوفوا بجمٌع الالتزامات المفروضة علٌهم وفقا لنظام :5 

 الجمعٌة ؟

 اللجان/1

 مجلس الادارة/2

 الجمعٌة العمومٌة/3



4 /1+2 

 

ٌقتصر عملها على اصدار التوصٌات فً المسائل التً تقدم الٌها وهً بطبٌعتها لجان : 6

 مإقتة مهمتها الدراسة وابداء الرأي

 لجان تنفٌذٌة/1

 اللجان/2 

 لجان استشارٌة/ 3  

 جمٌعها خاطئة/4 

 

 ٌزودها مجلس الادارة بسلطة اتخاذ القرار وتنفٌذة:7

 اللجان/1 

 لجان تنفٌذٌة/2 

 لجان استشارٌة3 /

4  /2+3 

 

هوالعضو الذي اشترك فً تؤسٌس الاجتماعٌة منذ انشائها أو تقدم بطلب اللالتحاق بها :  8

 وتم قبول عضوٌتة من قبل مجلس ادارة المإسسة

 العضو الزائر/1 

 العضو العامل/2 

3  /1+2 

 العضوالمنتسب/ 4 

 

 هو الذي لاتتوافر فٌه جمٌع شروط العضوٌة الكامله: 9

 العضو العامل/1

 العضوالفخري/2



 العضو المنتسب/3

 جمٌع ماذكر /4

 

هو العضو الذي تمنحة المإسسة عضوٌتها نظٌر ماقدمة من خدمات أدبٌة ومادٌة : 10

 للمإسسة وهذه الخدمات تساعد على تحقٌق أهداؾ التً أنشئت من أجلها

 العضو الزائر/1

 العضو الفخري/2

 العضو العامل/3

 العضو المنتسب/4

 

 هو العضو الذي ٌإمن برسالة المإسسة الاجتماعٌة وما تإدٌة من أعمال وخدمات : 11

 العضو المنتسب/1

 العضو العامل/2

 العضو الزائر/3

 العضو الفخري/4

تختص بالتفاعلات والاتجاهات بٌن مختلؾ المبادئ المهنٌة والمإسسات الداخلة فً : 12

 اطار مجالات الرعاٌة الاجتماعٌة وٌدخل التسجٌل فً صمٌم عمل الشخص المهنً

 التسجٌل الاداري/1

 تسجٌل العملٌات المهنٌة/2

 التسجٌل/3

 جمٌع ماذكر/4

 

 تسجٌل محاضر الجلسات والتقارٌر الدورٌة وتقارٌر المتابعة والمٌزانٌة: 13

 تسجٌل العملٌات المهنٌة/1

 التسجٌل الاداري/2



 التسجٌل/3

 جمٌعها خاطئة/4

 

ذلك الجهد الذي ٌبذ له أي انسان من أجل مجتمعة أو من أجل جماعات معٌنة فٌه :14

 بلامقابل 

 ناتج الأداء التنظٌمً التدرٌب/1

 التطوع/2

 سلوك الفرد فً العمل/3

 جمٌع ماذكر/4

 

تقاس فاعلٌة التدرٌب هنا بؤثرها على النتائج كمقٌاس التكلفةوكمٌة الانتاج وجودته : 15

 وقٌمة المبٌعات والربح ومعدل دوران العمل والؽٌاب

 سلوك الفرد فً العمل/1

 ناتج الأداء التنظٌمً التدرٌب/2

 ردة فعل المشتركٌن فً برامج التدرٌب/3

 جمٌع ماذكر/4

 

 الذي ٌسبق الحوادث ولا ٌنتظر وقوع المشاكل : 16

 القائد الماهر/1

 القائد الناجح/2

 

 الذي ٌكتشؾ المشكلة فً الوقت المناسب: 17

 القائد الناجح /1

 القائد الماهر/2

 



 الشخص المسإل عن مراقبة أعمال الؽٌر وتوجٌههم لتحقٌق هدؾ معٌن؟: 18

 المدٌر الاداري/1

 المشرؾ/2

 القائد الناجح /3

 جمٌع ماذكر/4

 

 14_13_12_11أسئلة متعددة من جمٌع المحاضرات /

 ماهً أهتمامات الدول بتنمة؟:1

 تهذٌب ملكاتهم/1

 مهارات القادة الادارٌٌن فً اصدار القرارات/2

 توجٌههاللابتكار والابداع/3

 جمٌع ماذكر/4

 

 

 عملٌة اتخاذ القرارات بماذا تتؤثر دائمآ ؟: 2

 بظروؾ المجتمع/1

 أٌدٌولوجٌته /2

 شخصٌة القائدالاداري نفسة/3

 جمٌع ماذكر/4

 

 ماهً الأسس التً تقوم علٌها عملٌة اصدار القرارات الادارٌة ؟: 3

 أن تكون متمشٌة مع خطوط الفلسفة والأهداؾ التً ٌإمن بها المجتمع/1

 أن تتكامل عناصرها الفنٌةوتكون صالحة للتنفٌذ /2

 الا تتعارض القرارات من ناحٌة الشكل ومن ناحٌة الموضوع مع التشرٌعات والقوانٌن/3



 جمٌع ماذكر /4

 

المقصود بترشٌد عملٌة اتخاذ القرار أن ٌكون القرار معبرا عن  )من قائل هذة العباره: 4

 أفضل البدائل التى تتوخى أفضل السبل لبلوغ الهدؾ الذي من أجلة أتخذ القرار

 برنارد/ 1

 عبد الكرٌم دوٌش ولٌلى/ 2

3 /1+2 

 جمٌع لاجابات خاطئه/ 4

 

 )(أن المسإل الاداري الأعلى لٌس هو صاحب القرار الحقٌقً )من قائل هذة العبارة : 5

 (؟ان الموظفٌن الذٌن ٌشؽلون أماكنهم فً المستوٌات الدنٌا فً التدرٌج الرسمً"

 عبد الكرٌم دوٌش ولٌلى/1 

 برنارد/ 2

 جمٌع لاجابات خاطئه/ 3

 

 ماهً مقومات عملٌة اتخاذ القرارات ؟: 6

 سلطة القائد الاداري فً اصدار القرارات وهً مستمدة من مسإلٌة القٌادي نفسة/ 1

 عملٌة اتخاذ القرار عملٌة جماعٌة ٌشترك فٌها العدٌد من الأفراد /2

 عملٌة اتخاذ القرارات هً التً تضع السٌاسة العامة الأدارٌة والقرارات المنفذة/3

 جمٌع ماذكر/ 4

 

 ماهً مقومات القرار الأداري ؟: 7

 القرار الاداري أساسة ارادة الجماعة/ 1

 ٌختار القرار الاداري من بٌن بدٌلٌن أو أكثر/ 2 

 تحدٌد الوسائل والأسالٌب التً تستخدم عند تنفٌذ القرار/ 3



 جمٌع ماذكر/ 4

 

 ماهً مراحل صنع القرار الاداري واصداره ؟: 8

 تحدٌد المشكلة/ 1

 جمع البٌنات والمعلومات ودراستها وتحلٌلها/ 2

 استعراض ودراسة الحلول البدٌلة/ 3

 جمٌع ماذكر/ 4

 

 حدد المصاعب والمعوقات التً تواجة عملٌة اتخاذ القرارات ؟: 9

 اصطدام العملٌات بالروتٌن الزائد/ 1

عدم وجود نظام سلٌم للاتصال اذا أن عدم وضوح الاتصال بالمنطقة ٌعرقل عملٌة صنع / 2

 القرار الاداري

 صعوبة اختٌار الحل المناسب للمشكلة من بٌن البدائل المختلفة والحلول المعروضة/ 3

 جمٌع ماذكر/ 4

 

 عدد شروط القٌام بعملٌة التنسٌق : 10

 أن تكون هناك وسائل اتصال سلٌمة /1

 أن ٌكون هناك اتساق وتعاون وتوازان بٌن برامج العمل وسٌاساته/ 2

أن ٌكون هناك دافع بٌن العاملٌن فً المنطقة  للتنسٌق حتى ٌقوموا من تلقاء أنفسهم / 3

 بالتنسٌق بٌن أعمالهم

 جمٌع ماذكر/ 4

 

 ماهً أهداؾ التنسٌق فً مجال الادارة ؟: 11

 منع ازدواج وتضارب العمل/1

 تكامل اختصاصات الوظائؾ وتكامل اختصاصات وحدات التنظٌم/2



 خلق روح التماسك والتضارب والتعاون بٌن العاملٌن فً سبٌل تنسٌق أنشطتهم/3

 جمٌع ماذكر /4

 

 وسائل تحقٌق التنسٌق ؟: 12

 تحدٌد اختصاصات  ومسولٌات كل الوظائؾ / 1

 تحدٌد اختصاصات كل وحدات التنظٌم/2

 رؼم التحدٌد فاننا كثٌر مانصادؾ صعوبات فً تحدٌد المسإلٌة /3

 جمٌع ماذكر/4

 

 ماهً أنواع التسجٌل  ؟: 13

 التسجٌل الاداري /1

 تسجٌل العملٌات المهنٌة/2

 تسجٌل العلاقات/3

4/1+2 

 

 عناصر تسجٌل العملٌة المهنٌة ؟: 14

 عمل الأعضاء الجمعً داخل الجماعات واللجان المختلفة /1

 تسجٌل العلاقات بٌن الأفراد والجماعات لآنها تنعكس عل مشاركتهم/2

 تسجٌل الأخصائً الأدوار وخاصة فً عملٌات الدراسة/3

 جمٌع ماذكر/4

 

 ماهً شروط عملٌة التسجٌل ؟:15

 أن ٌمٌز القائم بعملٌة التسجٌل بٌن الأحداث وٌختار منها ماٌستحق التسجٌل/1

 التفاعل بٌن أعضاء الجماعة وداخل الجناعة المختلفة/2



وضع الأحداث فً شكل منظم حتى ٌسهل بعد ذلك تحلٌلها وتفسٌرها واستخلاص النتائج /3

 منها 

4/1+3 

 

 نموذج لتسجٌل محاضر الاجتماعات ؟: 16

 المجال/1

 أهداؾ الاداري وتوقعاته قبل الاجتماع/2

 التحلٌل/3

 جمٌع ماذكر/4

 

 ماذا ٌتضمن؟ (التحلٌل )نموذج لتسجٌل محاضر الاجتماعات :17

 تفسٌر النتائج/1

 القٌادة والتبعٌة/2

 التفاعل/3

 جمٌع ماذكر/4

 

 ماهً جوانب تقدٌر المنظمة ؟: 18

 عمر المنظمة/1

 نوع العضوٌة/2

 من هم المنتفعون من خدمات المنظمه/3

 جمٌع ماذكر/4

 

 أذكر الخطوات  التً تتخذ قبل الالتحاق بالعمل ؟: 19

 أعطاء بٌانات ومعلومات عامة عن المنظمة بواسطة ادارة الأفراد /1

 أعطاء بٌانات ومعلومات  خاصة بالوظٌفة أو العمل بواسطة رئٌس العمل المختص/2



 عمل جولة بالقسم لبٌان علاقة الوظٌفة أو العمل الذي ٌشؽلة/3

4/1+2 

 

 لماذا ٌحوز موضوع تدرٌب المشرؾ والمدٌرٌن عناٌة كبٌرة من المهتمٌن بالادارة؟:20

 نظرا للأهمٌة المتزاٌدة التً تعطً لمركز مدٌر العمل فً الوقت الحالً

  

ماهً   (قبل بدأ عملٌة التدرٌب والمران على المدرب أن ٌلاحظ الخطوات  ): 21

 الخطوات ؟

 تقسٌم  العمل الى أجزاء بواسطة الاستعانة بجدار تحلٌل الأعمال/1

 تنظٌم مكان التدرٌب تنظٌمآ صحٌحآ/2

 عمل جدول ٌبنى على مقدار لمهارة التً ٌراد أن ٌكتسبها العامل/ 3

 جمٌع ماذكر/4

 

 عدد عوامل نجاح البرنامج التدرٌبً؟ : 22

 أن ٌرتبط التدرٌب ارتباطا وثٌقا بؤهداؾ المنظمة وٌعمل على تحقٌقها/1

 التعرؾ على احتٌاجات العاملٌن وأخذ رأٌهم فً برنامج التدرٌب/2

 مراعاة استخدام أسالسٌب التدرٌب الحدٌثة التً تتفق مع محتوٌات البرامج وأنواعها/3

 جمٌع ماذكر /4

 

 ماهً معاٌٌر تصمٌم برامج التدرٌب ؟:23

 رد فعل المشتركٌن فً برامج التدرٌب/1

 سلوك الفرد فً العمل /2

 ناتج الأداء التنظٌمً التدرٌب/3

 جمٌع ماذكر/4

 



 ماهً أهم الواجبات المنوطة بالأدارة ازاء التطوع والمتطوعٌن ؟: 24

 توصٌؾ الأعمال التً تتطلب متطوعون/1

 وضع برامج متكاملة لاستخدام المتطوعٌن /2

 تنظٌم برنامج تدرٌبً للمتطوعٌن ٌحصلون من خلاله على مجموعة من المهارات/3

 جمٌع ماذكر/4

 

 كٌؾ ٌمكن التعرؾ على مدى نجاح الادارة فً المإسسات الاجتماعٌة عن طرٌق؟ :25

 رضا المنتفعٌن من خدمات المإسسة/ 1

 رضا المنتفعٌن عن أعضاء مجلس الادارة/ 2

 رضاء المنتفعٌن عن قرارات الجمعٌة العمومٌة/ 3

 جمٌع ماذكر/ 4

 

 تتكون المإسسات لاجتماعٌة من ثلاث مستوٌات أذكرها؟: 26

 الجمعٌة العمومٌة

 مجلس الادارة

 اللجان المختلفة

 

 تتضمن اللائحة الأساسٌة للمإسسة ؟: 27

 اسم المإسسة/ 1

 أهدااؾ المإسسة الجؽرافً/ 2

 تارٌخ انشاء المإسسة/3

 جمٌع ماذكر/4

 

 ماهً أختصاصات الجمعٌة العمومٌة ؟:28



 مناقشة التقرٌر السنوي المقدم من مجلس الادارة عن نشاط المإسسة/1

 اعتماد الحساب الختامً/2

 اعتماد مشروع المٌزانٌة للعام التالً/3

 جمٌع ماذكر/4

 

 ماهً أختصاصات مجلس الادارة؟:29

 وضع السٌاسة العامة للمإسسة/ 1

 وضع البرامج المنفذة لهذه السٌاسات/ 2

 دعوة الجمعٌة العمومٌة للانعقاد/3

 جمٌع ماذكر/ 4

 

 أذكر أنواع اللجان ؟: 30

 لجان استشارٌة

 لجان تنفٌذٌة

 

 ماٌشترط فً اللجان ؟:31

 أن ٌمثل بداخلها كل التخصصات المطلوبة/ 1

 الا ٌزٌد أعضاء اللجنة عن العدد الذي ٌجعل من المناقشة بٌن أعضائها أمرآ صعبآ/ 2

 جمٌع ماذكر/ 3

 

 شروط العضوٌة ؟: 32

 تحدٌد قٌمة الاشتراك /1

 تحدٌد لائحة النظام الأساسً شروطآ معٌنة للعضوٌة/2

 توافر مإهلات خاصة /3



 جمٌع ماذكر/4

 

 أذكر أنواع العضوٌة داخل المإسسات الاجتماعٌة ؟: 33

 العضو العامل

 العضو المنتسب 

 العضو الفخري

 العضو الزائر

  

 

 

 

 

 جدول توضٌحً من عمل الفٌصلاوي

 ماعرفت أحط أسئله على النقطة  هذاي فقلت أحط لكم الجدول تبع الفٌصلاوي

 أوجه الاختلاؾ بٌن الإدارة العامة وإدارة الأعمال

 إدارة الأعمال الإدارة العامة 

 إدارة المإسسات المملوكة للأفراد إدارة للمإسسات العامة ؼٌر المملوكة للأفراد 1

 تخضع للسلطة العامة تتمتع بقدر من السلطة العمومٌة 2

 تقدم خدماتها أو إنتاجها اعتمادا على دراسة السوق وحركة الطلب على السلع المختلفة قد تكون ملزمة لأفراد الجمهور 3

 تهدؾ إلى  تحقٌق الربح وتحقٌق المصالح الخاصة لأصحاب المشروع تهدؾ ؼالبا لتحقٌق الصالح العام وتقدٌم الخدمات لأفراد المجتمع 4

 تفرق بٌن عملائها وفقا لظروؾ المصلحة الخاصة تمارس أعمالها وفقا لمبدأ المساواة بٌن العملاء 5

 (المشروعات الخاصة )مشروعاتها أصؽر حجماً  مشروعاتها أكبر حجماً نسبٌا 6

 حجب المإسسة للعدٌد من البٌانات  كافة المعلومات الخاصة بالمنظمة ملكاً لأفراد المجتمع 7

 تلعب المنافسة دوراً هاماً وكبٌرا فً تحدٌد مسار واستمرار مإسساتها  تقدم أنشطتها وخدماتها بعٌدا عن المنافسة 8

 والاستجابة السرٌعة للظروؾ البٌئٌة المحٌطة, تتسم بمزٌد من المرونة  ٌحكمها  الكثٌر  من اللوائح والنظم البٌروقراطٌة 9

 ٌحكمها هدؾ الربح فً اتخاذ القرار تتعرض لمزٌد من الضؽوط 10



 

 دعوااااااااااااااااااااتكم لً والوالدي المتوفى

 هدووووي المزعجة

 

 


