
تتولى مساعدة الإدارات فً القٌام بوظائف الأفراد مثل توفٌر إحتٌاجاتهم من  إدارة الأفراد ) ............. ( .1

 القوى العاملة؟

 ا ـ كقسم

 ب ـ كوحدة

 ج ـ كوظٌفة

 د ـ كإدارة

 

 ) ........... ( تعنً ما ٌتم إنجازه ٌتم بأحسن الطرق وأقل التكالٌف وأقصر وقت؟ .2

 ا ـ قوة عمل منجزة

 ب ـ قوة عمل منتجة

 فعالةج ـ قوة عمل 

 د ـ قوة عمل سرٌعة ودقٌقة

 

 ٌعنً التحول إلى إدارة الموارد البشرٌة؟ .3

 ا ـ التحول من الدور التنفٌذي الإستشاري إلى الدور الإستشاري

 الإستشاري إلى الدور التنفٌذي الإستشاري التحول من  ب ـ

 التخطٌطً إلى الدور الرقابًالتحول من   ج ـ

 الدور التخطٌطًالرقابً إلى التحول من  د ـ

 

 ترى ) ......... ( أن الأفراد أصل من أصول المنظمة والإنفاق علٌهم ٌمثل إنفاقا إستثمارٌا؟ .4

 ا ـ منهج الإدارة العلمٌة

 ب ـ إدارة الموارد البشرٌة

 ج ـ مدرسة العلاقات الإنسانٌة

 د ـ إدارة الأفراد

 

 



 هدف )............. ( تحقٌق أقصى إنتاجٌة للمنظمة ولا مانع من تلبٌة بعض رغبات الأفراد؟ .5

 العلمٌة ا ـ منهج الإدارة

 البشرٌة ب ـ إدارة الموارد

 ج ـ مدرسة العلاقات الإنسانٌة

 د ـ إدارة الأفراد

 

 ٌعنً التحول إلى إدارة الموارد البشرٌة؟ .6

 الأفراد العاملٌن بالمنظمةا ـ التحول فً المفاهٌم تجاه 

 الإستراتٌجٌٌن الشركاءالتحول فً ب ـ 

 أدوات الإنتاج فً المنظمةالتحول فً ج ـ 

 التنافسٌة تجاه المنافسٌنالتحول فً د ـ 

 

 ٌقصد بإستراتٌجٌات إدارة الموارد البشرٌة؟ .7

 ا ـ الممارسات التنفٌذٌة الفعلٌة ومجالات العمل فً مجالات المواردالبشرٌة

 ـ الممارسات الكلامٌة ومجالات العمل فً مجال الموارد البشرٌةب 

 البشرٌة ج ـ الممارسات التوجٌهٌة الفعلٌة ومجالات العمل فً مجال الموارد

 البشرٌة الفعلٌة ومجالات العمل فً مجال الموارد د ـ الممارسات الكتابٌة

 

هو غٌر  هو مقبول وما المدٌرٌن فً تحقٌق الأهداف وتحدد ما ) ......... ( تمثل توجٌهات أو قواعد إرشادٌة ومساعدة .8

 مقبول من السلوكٌات؟

 ا ـ قواعد عمل إدارة الموارد البشرٌة

 ب ـ رسالة إدارة الموارد البشرٌة

 ج ـ سٌاسات إدارة الموارد البشرٌة

 د ـ خطط إدارة الموارد البشرٌة

 

 ٌعنً التحول إلى إدارة الموارد البشرٌة ؟ سؤال واجب

 التحول فً المفاهٌم تجاه الافراد العاملٌن بالمنظمة. -أ

 التحول فً المفاهٌم تجاه الشركاء الاستراتٌجٌٌن. -ب

 التحول فً المفاهٌم تجاه أدوات الإنتاج فً المنظمة. -ج

 جمٌع ما ذكر صحٌح. -د

 



 

 من النشاطات الرئٌسٌة لإدارة الموارد البشرٌة؟ .1

 البشرٌة ا ـ تنظٌم الموارد

 ب ـ علاقات الموظفٌن

 البشرٌة ج ـ رقابة الموارد

 البشرٌة د ـ قٌادة الموارد

 

 من مهام ) .......( تجمٌع الوظائف وتنسٌقها فً مجموعات؟ .2

 البشرٌة ا ـ تخطٌط الموارد

 البشرٌة ب ـ تنسٌق الموارد

 البشرٌة ج ـ تنظٌم الموارد

 د ـ توجٌه الموارد البشرٌة

 

 شرح المهام والأعمال المطلوبة للعاملٌن للمنظمة ٌندرج ضمن؟ .3

 من الموارد البشرٌة ا ـ تخطٌط الإحتٌاجات

 البشرٌة ب ـ توجٌه الموارد

 البشرٌة الموارد ج ـ تنظٌم

 البشرٌة الموارد د ـ رقابة

 

 من أنشطة رقابة الموارد البشرٌة؟ .4

 ا ـ تقوٌم إجراءات وقواعد العمل

 ب ـ تقوٌم كفاءة آلات الإنتاج

 ج ـ تقوٌم مصارٌف المنظمة

 د ـ تقوٌم البٌئة الخارجٌة للمنظمة

 

 سؤال واجب ضمن؟ ٌندرج للمنظمة للعاملٌن المطلوبة والأعمال المهام شرح

 البشرٌة الموارد من الإحتٌاجات تخطٌط ـ ا

 البشرٌة الموارد توجٌه ـ ب

 البشرٌة الموارد تنظٌم ـ ج

 البشرٌة الموارد رقابة ـ د

 



 

 

فً مجال ) ........... ( تساعد نتائج تحلٌل العمل فً تحدد المادة التدرٌبٌة والبرنامج التدرٌبً المطلوب لشغال  .1

 الوظٌفة؟

 ا ـ تخطٌط المسارات الوظٌفً

 إستقطاب الموارد البشرٌةب ـ 

 ج ـ تدرٌب الموارد البشرٌة

 د ـ تخطٌط الموارد البشرٌة

 

 من السمات الشخصٌة التً ٌجب أن ٌتحلى بها شاغل الوظٌفة جمٌع الإجابات التالٌة ما عدا؟ .2

 ا ـ حب المال

 ب ـ الأمانة

 ج ـ الطموح

 د ـ الإخلاص

 

 ة ما عدا؟ٌتم إجراء تحلٌل للعمل فً جمٌع الحالات التالٌ .3

 ا ـ عند تغٌٌر المدٌر العام للمنظمة

 ب ـ عند إستحداث وظائف وأعمال لأول مرة

 ج ـ عند إدخال تغٌٌرات جدٌدة على مضمون الوظٌفة

 د ـ عند تأسٌس المنظمة لأول مرة

 

 تكمن أهمٌة تحلٌل الوظائف فً ؟ سؤال واجب

 تحدٌد اطار العمل المطلوب من كل فرد -أ

 أداء المدراء و المشرفٌنتطوٌر  -ب

 تحسٌن بٌئة العمل -ج

 لا شئ مما سبق -د

 

 

 

 

 



 

 

 من العوامل الداخلٌة المؤثرة فً تخطٌط الموارد البشرٌة؟ .1

 ا ـ الموقع الجغرافً

 ب ـ أوضاع المتنافسٌن

 ج ـ ظروف سوق العمل

 د ـ الظروف السٌاسٌة

 

 فً تخطٌط من العوامل الخارجٌة المؤثرةجمٌع الخٌارات التالٌة تعتبر 

 سؤال واجب ؟ الموارد البشرٌة ماعدا

 أوضاع المنافسٌن -أ

 ظروف سوق العمل -ب

 الأوضاع الاقتصادٌة العامة -ج

 المركز المالً للمنظمة-د

 

 

 

 من الأسالٌب الغٌر كمٌة لتقدٌر الطلب؟ .1

 اـ طرٌقة تحلٌل الإتجاه

 ب ـ طرٌقة التجربة والخطأ

 ج ـ طرٌقة تحلٌل معامل الإرتباط

 د ـ طرٌقة تحلٌل المعدلات

 

 إذا زاد الطلب على العرض بعد القٌام بالتخطٌط للإحتٌاجات من العمالة فإن المنظمة تلجأ إلى؟ .2

 ا ـ تحسٌن نظام الأجور والحوافز

 ب ـ تسرٌح الموظفٌن

 ج ـ تخفٌض ساعات العمل

 د ـ إٌقاف عملٌة تخطٌط الإحتٌاجات البشرٌة

 

 

 



 

 

 تعد عملٌة مراجعة المعلومات وتطوٌرها أو تعدٌلها حسب الظروف ضمن أي من القواعد الإستقطاب التالٌة؟ .1

 ا ـ دراسة أوضاع سوق العمل

 الإستقطاب ب ـ مركزٌة سٌاسة

 ج ـ المراجعة الشاملة لقواعد الإستقطاب

 د ـ التحلٌل المنظم لمصادر الإستقطاب

 

 تلجأ المنظمات إلى الإستقطاب الداخلً فً حالة؟ .2

 ا ـ عدم التوازن فً توزٌع مواردها البشرٌة

 مواردها البشرٌة ب ـ وجود فائض من

 ج ـ وجود توازن فً توزٌع مواردها البشرٌة

 د ـ وجود نقص فً مواردها البشرٌة

 

 جمٌع الإجابات التالٌة من شروط المقابلة الفعالة ما عدا؟ .3

 للمقابلة  ا ـ تجهٌز الوثائق اللازمة

 الأسئلة ب ـ التسلسل فً توجٌه

 ج ـ المراجعة المسبقة لإستمارة طلب التوظٌف

 د ـ التركٌز على الأسئلة الخاصة

 

 من مزاٌا الإستقطاب الداخلً؟ .4

 ا ـ ٌزود المنظمة بموارد بشرٌة مؤقتة ٌمكن الإستغناء عنها

 جدٌدة تحمل أفكار وثقافة جدٌدةٌزود المنظمة بموارد بشرٌة ب ـ 

 ج ـ إنسجام كبٌر للعامل مع بٌئة العمل وثقافة المنظمة

 د ـ إحتمال تعٌٌن موارد لا تحمل المواصفات المطلوبة

 

 لضمان العدالة والمساواة فً عملٌة الإختٌار؟ .5

 ا ـ إعداد المعاٌٌر الموحدة للإختبارات والمقابلات والإجراءات

 ب ـ العلنٌة فً إجراء الإختٌار

 ج ـ البحث عن نقاط الضعف

 د ـ البحث عن نقاط القوة



 من معاٌٌر تقٌٌم برنامج الاستقطاب ؟ سؤال واجب

 لدى المستقطبٌن درجة القناعة الحاصلة-أ

 دراسة أوضاع سوق العمل -ب

 التحلٌل المنتظم لمصادر الاستقطاب -ج

 مركزٌة سٌاسة الاستقطاب -د 

 

 

 

 القلق لدى الموظفٌن الجدد من فوائد؟ التخفٌف من مشاعر .1

 ا ـ التدرٌب

 ب ـ التعٌٌن

 ج ـ تقوٌم الأداء

 د ـ التهٌئة المبدئٌة

 

 من فوائد التهٌئة المبدئٌة؟ .2

 ا ـ إرتفاع فً تكلفة بداٌة العمل

 ب ـ إنخفاض فً تكلفة بداٌة العمل

 ج ـ لا علاقة بٌن التهٌئة المبدئٌة وتكالٌف العمل

 الموظفٌن من عملهمد ـ إستقالة بعض 

 

 من فوائد برنامج التهٌئة المبدئٌة ؟ سؤال واجب

 ثبات تكلفة بداٌة العمل -أ

 انخفاض كفاءة وحماس الموظفٌن القدامى -ب

 التخفٌف من مشاعر القلق عند الموظفٌن الجدد -ج

 لا شئ مما سبق -د

 

 

 

 

 

 



 

 

 ) ......... ( ٌتم بإنتقال الموظف بٌن عدة وظائف بحٌث ٌستمرفً كل وظٌفة فترة محددة؟ .1

 ا ـ التوسع الوظٌفً

 ب ـ التدوٌر الوظٌفً

 ج ـ التدرٌب الوظٌفً المبرمج

 المبرمجغٌر التدرٌب  د ـ

 

 من إجراءات تهٌئة المناخ والإعداد للتدرٌب؟ .2

 ا ـ معرفة تكالٌف التدرٌب

 ب ـ معرفة مقدمً البرامج التدرٌبٌة

 ج ـ الإحتفاظ بمكاسب التدرٌب

 د ـ إقامة التدرٌب خارج البلاد

 

 التدرٌبٌة للأفراد ما عد؟ جمٌع الإجابات التالٌة تعتبر من طرق جمع البٌانات عن تحدٌدالإحتٌاجات .3

 ا ـ إختبارات المهارات

 ب ـ مقابلات الموظفٌن

 ج ـ المناقشات الجماعٌة

 د ـ الندوات العامة

 

 من وسائل التدرٌب المستخدمة خارج العمل ؟ سؤال واجب

 المحاضرة -أ

 المحاكاة -ب

 الوسائل السمعٌة والبصرٌة -ج

 جمٌع ما سبق -د

 

 

 

 

 

 



 

 

 9أي من التالً لٌس من خطوات عملٌة تقوٌم الأداء؟ م .1

 ا ـ تحدٌد الطرٌقة المناسبة للتقوٌم

 ب ـ مناقشة طرق التقوٌم مع الموظفٌن

 ج ـ تقوٌم أنظمة الحوافز والرضا الوظٌفً

 أهداف تطوٌر الأداء مستقبلاا د ـ تحدٌد 

 

 9من أسباب عدم القدرة على مقابلة متطلبات الأداء؟ م .2

 ا ـ نقص المستوى التعلٌمً

 ب ـ عدم وضوح الأهداف

 ج ـ تعدد مصادر الأمر

 د ـ نقص المعلومات

 

 لكً ٌتم تجنب مشكلات وأخطاء عملٌة تقوٌم الأداء ٌجب؟ .3

 المطلق على الرئٌس المباشر لأنه الأكثر خبره ا ـ الإعتماد

 ب ـ إختٌار الطرٌقة المناسبة حسب الموقف والهدف والوظٌفة

 ج ـ تعٌٌن متخصصٌن بأسعار مكلفة لضمان جودة عملٌة التقوٌم

 د ـ منع الموظف من الإعتراض على نتائج عملٌة التقوٌم

 

 .. (لعملٌة تقوٌم الأداء؟تعتبر قرارات تجدٌد العقود أو إنهائها من ) ....... .4

 ا ـ الأهداف الإداٌة

 ب ـ أهداف التوجٌة والإرشاد

 ج ـ أهداف البحث العلمً

 د ـ الأهداف المرصودة

 

 سؤال واجبمن الاهداف الادارٌة لعملٌة تقوٌم الأداء؟  

 قرارات تجدٌد العقود و إنهائها -أ 

 الموظفٌنابراز جوانب الضعف و القوة فً أداء  -ب

 التحقق من عملٌة الاستقطاب و الاختٌار -ج

 تقٌٌم أنظمة الحوافز و الرضا الوظٌفً -د



 

 

 من أهداف عملٌة تقٌٌم الوظائف؟ .1

 ا ـ الفصل فً النزاعات والشكاوى التً قد تنشأ حول قضاٌا الأجور

 ب ـ تحدٌد أي من الوظائف التً ٌجب أن ٌدفع لها أجراا على من سواها

 العدالة فً نظام الأجور الحالًج ـ توخً 

 د ـ التقٌد بالتشرٌعات التً قد تفرضها الدولة فً مجال تحدٌد الأجور

 

ترتٌب الوظائف حسب قٌمتها وأهمٌتها حٌث ٌتم إختٌار أعلى وظٌفةوأدنى وظٌفة ثم ترتب الوظائف الباقٌة داخل هذه  .2

 الحدود تصاعدٌا أو تنازلٌا وتسمىهذه الطرٌقة بـ؟

 ة الترتٌب البسٌطا ـ طرٌق

 ب ـ = الدرجات

 ج ـ التصنٌف الوظٌفً

 د ـ طرٌقة مقارنة العوامل

 

 من أكثر طرق تقٌٌم الوظائف شٌوعاا فً الإستخدام هً؟ .3

 ا ـ طرٌقة الدرجات

 النقط طرٌقة  ب ـ

 مقارنة العوامل طرٌقة ج ـ

 التصنٌف الوظٌفً طرٌقة  د ـ

 

وهذا ما ٌمثل مرجعاا ٌمكن الرجوع إلٌه عند  إلى قٌمة الوظٌفة بالنسبة للمنظمة تحدٌد هٌكل رسمً وثابت إستناداا  .4

 الحاجة ٌعتبر من؟

 ا ـ أسباب ومبررات تقٌٌم الوظٌفة

 ب ـ أهداف عملٌة تقٌٌم الوظائف

 ج ـ مسئولٌة تقٌٌم الوظائف

 د ـ طرق تقٌٌم الوظائف

 

 

 

 



 

 من المواصفات التً ٌجب أن تتوفر فً لجنة تقٌٌم الوظائف؟ .5

 ا ـ لا ٌشترط أن تكون على علم شامل بالوظائف التً ستقٌم فً كافة أرجاء المنظمة

 ب ـ أن تكون علم مسبق بالطرق المستخدمة فً عملٌة تقٌٌم الوظائف

 ج ـ لا ٌشترط أن تكون ذات تنوع فً الخبرات والخلفٌات

 أعمار أعضاء اللجنة فوق الأربعٌن سنةد ـ أن تكون 

 

تتطلب هذه الطرٌقة مقارنة المكونات الأساسٌة لكل وظٌفة مع الوظائف الأخرى حٌث أن عوامل المقارنة هً  .6

 المسؤولٌة, المهارة, الجهد العضلً والفكري وظروف العمل؟

 ا ـ طرٌقة مقارنة العوامل

 ب ـ طرٌقة الترتٌب البسٌط

 الشاملة ج ـ طرٌقة المقارنة

 د ـ طرٌقة التصنٌف الوظٌفً

 

 المساعدة على إزالة الغبن فً توزٌع الأجور والعمل على ربط فئات الوظائف بطرٌقة سلٌمة ٌعد من؟ .7

 ا ـ أسباب ومبررات تقٌٌم الوظٌفة

 ب ـ أهداف عملٌة تقٌٌم الوظائف

 ج ـ مسئولٌة تقٌٌم الوظائف

 د ـ طرق تقٌٌم الوظائف

 

الطرٌقة على ترتٌب الوظائف حسب قٌمتها وأهمٌتها وذلك باختٌار أعلى و أدنى وظٌفة ثم ترتٌب بقٌة تقوم فكرة هذه 

 سؤال واجب ؟ الوظائف الباقٌة داخل هذه الحدود تنازلا أو تصاعدٌا

 طرٌقة الترتٌب المنظم -أ

 طرٌقة الترتٌب البسٌط -ب

 طرٌقة النقاط-ج

 طرٌقة الدرجات -د

 

 

 

 

 



 

 

 

) ......... ( هو الأجر الإجمالً المدفوع للوظٌفة أو للعمل الذي ٌعمله الفرد ولكنه لا ٌمثل الأجر المدفوع نقداا حٌث أن  .1

 هناك مبالغ ٌجب خصمها من هذا الأجر؟

 ا ـ الأجر

 اتبب ـ الر

 ج ـ الأجر النقدي

 د ـ الأجر الحقٌقً

 

 من العوامل المؤثرة فً رسم الهٌكل العام للأجور تكالٌف المعٌشة والحد الأدنى للأجور وهً من؟ .2

 ا ـ الإعتبارات الإجتماعٌة

 التنظٌمٌة والإدارٌة الإعتبارات ب ـ

 الإقتصادٌة الإعتبارات ج ـ

 النفسٌةالإعتبارات   د ـ

 

 

 من الصور التً قد ٌأخذها التدخل الحكومً فً تنظٌم الأجور؟ .3

 ا ـ دعم المنظمات على حساب الموظفٌن

 ب ـ حالة الخلاف بٌن المنظمة و الموظفٌن

 ج ـ إرتفاع أسعار النفط فً العالم

 د ـ لا تتدخل الحكومة فً تنظٌم الأجور

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 من خطوات الإرشاد والتوجٌه : التخطٌط للتطوٌر الوظٌفً وتعنً؟ .1

 ا ـ ٌقوم الموظف والاموجه مجتمعٌن بمقارنة المعلومات وتقوٌمها ثمالوصول إلى إتفاق مشترك

 ب ـ ٌضع الموجه مع الموظف خطة العمل التً ٌتم بموجبها إعداد الموظفللمسار الوظٌفً

 ج ـ الإلتحاق ببرامج التدرٌب والتعلٌم, والتدوٌر الوظٌفً

 د ـ ٌقوم الموظف والموجه كل على حدة بتقٌٌم الفرص المتاحة للنموالوظٌفً

 

 من مسئولٌة الموظف تجاه تطوٌر مساره الوظٌفً؟ .2

 شاف نفسه وقدراته وطموحاته ومكامن قوته وضعفها ـ إكت

 ب ـ إستخدام نظام الإختبارات لإكتشاف المواهب

 ج ـ الإهتمام بنتائج الإعلانات الداخلٌة عن الموظف

 د ـ البحث عن واسطة لترقٌته لوظٌفة أفضل

 

 ) .......... ( ٌعنً البقاء لمدة طوٌلة فً وظٌفة مادون ترقٌة,أو نقل مكان أفضل؟ .3

 ـ الخبرة الوظٌفٌة ا

 ب ـ الجمود الوظٌفً

 ج ـ الثبات الوظٌفً

 د ـ التنزٌل الوظٌفً

 

 ٌساهم التعاقد والشراء الجماعً للعدٌد من المنافع إلى تخفٌض تكلفتها على الموظفٌن وٌعد ذلك من؟ .1

 ا ـ أهداف تصمٌم برنامج المنافع والخدمات

 والخدماتب ـ سلبٌات برنامج المنافع 

 ج ـ أهمٌة برامج المنافع والخدمات

 د ـ أنشطة برنامج الأنشطة والخدمات

 

 

 

 



 جمٌع الإجابات التالٌة تعتبر من أنواع برامج المنافع ما عدا؟ .2

 ا ـ الإجازات والعطلات

 ب ـ علاوات التقاعد

 ج ـ التأمٌن

 د ـ الضرائب

 

 ٌتطلب لنجاح البرامج الصحٌة جمٌع ماٌلً ما عدا؟ .3

 م سٌاسة واضحة للرعاٌة الصحٌة للموظفٌنا ـ رس

 ب ـ وجود جهاز إسعاف متكامل لمتخلف الحالات

 ج ـ التعاقد مع المستشفٌات لتقدٌم الخدمة الصحٌة المناسبة عندالحاجة

 د ـ عدم الحاجة لإعتراف الإدارة العلٌا بأهمٌة تلك البرامج

 

 ؟ سؤال واجب تصمٌم برنامج المنافع و الخدمات من أهداف

 مواجهة التحدٌات الادارٌة  فً البٌئة الداخلٌة -أ

 تحسٌن وسائل الانتاج و الجودة -ب

 زٌادة قدرة المنظمة على المنافسة فً سوق العمل -ج

 لا شئ مما سبق -د

 

 

 

 جمٌع ماٌلً أسباب ودواعً إستخدام المٌكنة فً إدارة المواردالبشرٌة ما عدا؟ .1

 السرعة فً الوقت والإختصار فً الجهدو ا ـ توفٌر فً التكالٌف

 نهم لتوفٌر التكالٌفب ـ خفض عدد الموظفٌن بتسرٌح عدد كبٌر م

 للمساعدة فً إتخاذ القرارات ج ـ الحاسب الآلً وسٌلة سرٌعة ودقٌقة فً رصد المعلومات وتقدٌمها

 الموارد البشرٌة فحسب, بل فً القطاعات الأخرى د ـ ٌساند المنظمة فً إتخاذ العدٌد من القرارات لٌس فً نشاط

 

 معلومات الموارد البشرٌة؟ من مزاٌا إستخدام مٌكنة .2

 ا ـ التخلص من التعب الذي ٌسببه الإحتفاض بالسجلات مكتوبة ومتراكمةعلى مر السنٌن

 ب ـ عدم قدرة بعض المنظمات على إستخدام هذه المٌكنة لأسباب مالٌة

 ج ـ المساهمة فً الإكثار من الرسائل الكتابٌة والتلٌفونٌة

 أمام المنافسٌن د ـ التباهً بإستخدام برامج ممٌزة


