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  SHOSH & ..ام شهد 

  

 1 

ية د. عبد الله الجعفري   تبويب أسئلة الموارد البشر

ة   الاولى المحاضر

  

  توفیر احتیاجاتھم من القوى العاملةالادارات في القیام بوظائف الافراد مثل إدارة الافراد )........( تتولى مساعدة 

   كقسم . 1

  كوحدة . 2

  كوظیفة . 3

  كإدارة . 4

  

  التكالیف وأقصر وقتالطرق واقل  یتم بأحسن) ........... ( تعني ما یتم إنجازه 

  قوة عمل منجزة . 1

  قوة عمل منتجة . 2

  قوة عمل فعالة . 3

  قوة عمل سریعة ودقیقة . 4

  

  موارد البشریةل الى إدارة الیعني التحو

  التحول من الدور التنفیذي الاستشاري الى الدور الاستشاري . 1

  التحول من الدور الاستشاري الى الدور التنفیذي الاستشاري . 2

  التخطیطي الى الدور الرقابي . 3

  الرقابي الى الدور التخطیطي . 4

  

  إدارة الموارد البشریةیعني التحول إلى 

  التحول في المفاھیم تجاه الأفراد العاملین بالمنظمة . 1

  الشركاء الاستراتیجیین . 2

 أدوات الإنتاج في المنظمة  . 3

  التنافسیة تجاه المنافسین . 4

  

  

  ظمة والانفاق علیھم یمثل إنفاقا استثماریامن اصول المن ترى )........( ان الافراد أصل

  منھج الادارة العلمیة . 1

  إدارة الموارد البشریة . 2

  مدرسة العلاقات الانسانیة . 3

  إدارة الافراد . 4
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  ولا مانع من تلبیة بعض رغبات الافرادھدف )......( تحقیق اقصى انتاجیة للمنظمة 

  منھج الادارة العلمیة . 1

  البشریةادارة الموارد  . 2

  مدرسة العلاقات الانسانیة . 3

  ادارة الافراد . 4

  
  

  رة الموارد البشریةیقصد باستراتیجیات إدا

  الممارسات التنفیذیة الفعلیة ومجالات العمل في مجالات الموارد البشریة . 1

  الممارسات الكلامیة ومجالات العمل في مجال الموارد البشریة . 2

  ومجالات العمل في مجال الموارد البشریةالممارسات التوجیھیة الفعلیة  . 3

  الممارسات الكتابیة . 4

  

)......( تمثل توجیھات أو قواعد إرشادیة ومساعدة المدیرین في تحقیق الأھداف وتحدد ما ھو مقبول وما ھو غیر 

  مقبول من السلوكیات

  قواعد عمل ادارة الموارد البشریة . 1

  رسالة ادارة الموارد البشریة . 2

  سیاسات . 3

  خطط . 4

  

  وجود خصائص مشتركة في القوى العاملة مثل المستوى الثقافي والتدریبي والخلفیة البیئیة

 قوة عمل متشابھ  . 1

 قوة عمل فعالھ  . 2

 قوة عمل متشاركة  . 3

  قوة عمل متجانسة . 4

  

  

 ضمن نفس المستوى الاداري ولكن كإدارةتقع .... ضمن مستوى الادارة العلیا كإدارة تنفیذیھ في حین تقع .... 

  استشاریة

 اداره افراد، اداره الموارد البشریة  . 1

  اداره الموارد البشریة، الادارة الرقابیة . 2

  اداره الموارد البشریة، اداره الافراد . 3

  الادارة الرقابیة، اداره الموارد البشریة . 4
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  اداره الافراد ..... تعتبر جزء من مھام الإدارة

 كقسم  . 1

 كوحده  . 2

  كوظیفة . 3

  كإدارة . 4

  

  بسبب الجانب المادي فقط  ینظر للفرد على انھ یعملفي ..... 

 منھج اداره الافراد  . 1

  منھج الإدارة العلمیة . 2

 مدرسة العلاقات الإنسانیة  . 3

  المنظور الاسلامي . 4

  

 من المرتكزات الاسلامیة في التعامل مع الموارد البشریة 

   الوسطیة .1

 المبالغة  .2

 الواسطة  .3

 الفردیة  .4

  

 استراتیجیة تعمل ضمن إطار أي من المفاھیم التالیة ادارة الموارد البشریة 

 . اعداد سیاسات تتوافق مع مصالح المدراء الشخصیة 1

  تھیئة مناخ وظیفي یساعد الموظفین على استثمار مھاراتھم. 2

 تصمیم انشطھ مستقلھ في اھدافھا عن اھداف الادارات الأخرى  .3

 عدم المشاركة في التخطیط الشامل للمنظمة  .4

  

 نواحي القصور في ادارة الافراد من 

 عدم ثبوت مقولة العامل السعید عامل منتج  .1

 تفترض عدم وجود اختلاف بین الافراد  .2

 تجاھلت جوانب مھمھ تؤثر على الانتاجیة مثل قواعد العمل  .3

  عدم التكامل بین نشاطاتھا ذاتھا .4

  

 

 

  



  1فصل  1438                            2فصل  1437                              1فصل  1437                

  

 

  
  
  

  SHOSH & ..ام شهد 

  
 4 

ة    الثانية المحاضر

  
  البشریةمن النشاطات الرئیسیة لإدارة الموارد 

  تنظیم الموارد البشریة . 1

  علاقات الموظفین . 2

  رقابة الموارد البشریة . 3

  قیادة الموارد البشریة . 4

  

  من مھام ) .......( تجمیع الوظائف وتنسیقھا في مجموعات

  تخطیط الموارد البشریة . 1

  تنسیق الموارد البشریة . 2

   تنظیم الموارد البشریة . 3

  توجیھ الموارد البشریة . 4

  

  والاعمال المطلوبة للعاملین للمنظمة یندرج ضمن شرح المھام

 تخطیط الاحتیاجات من الموارد البشریة  . 1

  توجیھ الموارد البشریة . 2

  تنظیم . 3

  رقابة . 4

  
  

 من أنشطة رقابة الموارد البشریة 

  تقویم إجراءات وقواعد العمل . 1

  تقویم كفاءة الآت الانتاج . 2

  تقویم مصاریف المنظمة . 3

  للمنظمةتقویم البیئة الخارجیة  . 4

  
  

  من انشطة توجیھ الموارد البشریة 

 . تقویم انتاجیھ الافراد وادائھم 1

  تنسیق مھام الموارد البشریة مع القطاعات الاخرى في المنظمة. 2 

  تحدید الانشطة الرئیسیة لإدارة الموارد البشریة . 3

  تطویر الموارد البشریة . 4
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  البشریة من مھاراتتعتبر مھارة التفاوض لدى مدیر الموارد 

 الفكریة  . 1

 الفنیة  . 2

  السلوكیة . 3

  التقنیة . 4

  

 الاتصال، التفاوض ، التحفیز تعتبر من ..... التي یجب ان یتحلى بھا مدیر الموارد البشریة 

 مھارات فنیة  .1

 مھارات فكریة   .2

   مھارات سلوكیة .3

 مھارات اداریة  .4

  

  

 مھام  تقویم اسالیب تخطیط وتنظیم الموارد البشریة تعتبر من

 تنظیم الموارد البشریة  .1

 توجیھ الموارد البشریة  .2

  رقابة الموارد البشریة .3

 تخطیط   .4

  

  

 من انشطة توجیھ الموارد البشریة 

  حل الصراعات والمشاكل المحتملة داخل ادارة الموارد البشریة. 1

 تقویم الاجراءات وقواعد العمل  .2

  تحدید الانشطة الرئیسیة لإدارة الموارد البشریة .3

 تقدیر العمالة المطلوبة  .4
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ة   الثالثة المحاضر

  

 في مجال ).....( تساعد نتایجٔ تحلیل العمل في تحدد المادة التدریبي والبرنامج التدریبي المطلوب لشغال الوظیفة 

  تخطیط المسارات الوظیفي . 1

  استقطاب الموارد البشریة . 2

  تدریب الموارد البشریة . 3

 تخطیط الموارد البشریة  . 4

  

  ما عداالاجابات التالیة  الوظیفة جمعان یتحلى بھا شاغل السمات الشخصیة التي یجب  من

  كرر السؤال من تغییر الاجابة الخاطئة     حب المال  ،  الوسامة . 1

 الأمانة  . 2

  الطموح . 3

  الاخلاص . 4

  

  ما عدایتم اجراء تحلیل للعمل في جمیع الحالات التالیة 

  عند تغییر المدیر العام للمنظمة . 1

  عند استحداث وظائف وأعمال لأول مرة  . 2

  عند ادخال تغییرات جدیدة على مضمون الوظیفة . 3

  عند تأسیس المنظمة لأول مرة . 4

  

  اول خطوة من خطوات تحلیل الوظائف

  تحدید المعلومات المراد تحلیلھا . 1

  تحدید الھدف من استخدام تحلیل العمل . 2

 تحدید مصادر اسلوب جمع المعلومات  . 3

  لتوصیفاعداد بطاقة ا . 4

  

  تكمن اھمیھ تحلیل الوظائف في

  تحدید اطار العمل المطلوب من كل فرد . 1

  تطویر اداء المدراء والمشرفین . 2

  تحسین بیئة العمل . 3

  تطویر وسائل الانتاج . 4
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  ھي الاعمال الفعلیة التي یقوم بھا الموظف ویحدد كیفیة ادائھا

 واجبات الاعمال  . 1

  الواجبات الوظیفیة . 2

 العمل سلوكیات  . 3

  الاعمال الوظیفیة . 4

  

 ...... مجموعة الاجراءات الخاصة بتحدید طبیعة الوظیفة وواجباتھا ونوعیة الافراد المناسبین لشغلھا 

 تصمیم الوظائف   .1

   تحلیل الوظائف .2

 تحدید الوظائف  .3

 تجمیع الوظائف  .4

  

 وذلك في مجال  تساعد نتائج تحلیل العمل في تحدید معاییر تقییم اداء الموارد البشریة 

 تعویض الموارد البشریة  .1

 السلامة والصحة والامن  .2

 تدریب الموارد البشریة  .3

  تقییم الموارد البشریة .4

  

  ماعداجمیع الخیارات التالیة تعتبر من اسالیب جمع المعلومات لعملیة تحلیل الوظائف 

 الاستبیان   .1

 قوائم التدقیق والمراجعة  .2

 المقابلة  .3

   الھیكل التنظیمي .4

  
  

ة   الرابعة المحاضر

  

 من العوامل الداخلیة المؤثرة في تخطیط الموارد البشریة 

  الموقع الجغرافي . 1

  اوضاع المتنافسین . 2

  ظروف سوق العمل . 3

  الظروف السیاسیة . 4
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  ماعداتخطیط الموارد البشریة عملیھ شمولیھ تقتضي تخطط جمیع الجوانب التالیة 

  تخطیط الاستقطاب والاختیار والتعیین . 1

  تخطیط زیادة الحصھ السوقیة للمنظمة . 2

 تخطیط التدریب وتقویم الأداء  . 3

  تخطیط المسار الوظیفي . 4

  

  ماعداجمیع الخیارات التالیة تعتبر من العوامل الخارجیة المؤثرة في تخطیط الموارد البشریة 

 اوضاع المنافسین  .1

 ظروف سوق العمل  .2

 الاوضاع الاقتصادیة العام  .3

  للمنظمةالمركز المالي  .4

 .....من العوامل الخارجیة المؤثرة في تخطیط الموارد البشریة 

 المركز التنافسي للمنظمة  .1

 التكنولوجیا المستخدمة  .2

 طبیعة المنشاة  .3

  مستویات التكنولوجیا .4

  

 من اھداف تخطیط الاحتیاجات البشریة  

  استیفاء الاحتیاجات البشریة في الوقت المناسب كما ونوعا .1

 الوظائف التي یجب ان یدفع لھا اجرا اعلى من سواھا  تحدید أي من .2

 زیادة قدرة المنظمة على المنافسة في سوق العمل   .3

 زیادة كفاءة وسائل الإنتاج  .4
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ة   الخامسة المحاضر

 مع تغییر الاجابة الصحیحة  1فصل  1438في كرر السؤال ة لتقدیر الطلب من الاسالیب الغیر كمی

  طریقة تحلیل الاتجاه . 1

  طریقة التجربة والخطأ ، طریقة التقدیر الشخصي للمشرفین . 2

  طریقة تحلیل معامل الارتباط . 3

  طریقة تحلیل المعدات . 4

  

  إذا زاد الطلب على العرض بعد القیام بالتخطیط للاحتیاجات من العمالة فان المنظمة تلجا الى

  تحسین نظام الاجور والحوافز . 1

 تسریح الموظفین  . 2

  تخفیض ساعات العمل . 3

  ایقاف عملیة تخطیط الاحتیاجات البشریة  . 4

  
  

  إذا زاد العرض على الطلب بعد القیام بالتخطیط الاحتیاجات من العملة فإن المنظمة تلجأ الى

  زیادة ساعات العمل خارج وقت الدوام . 1

  تشجیع التقاعد المبكر . 2

  اطالھ سن التقاعد  . 3

  تخفیض شروط الالتحاق بالوظائف . 4

  

 الكمیة لتقدیر الطلب على الموارد البشریة من الاسالیب 

 طریقة التجربة والخطأ   .1

 طریقة دلفي   .2

  طریقة تحلیل الاتجاه .3

 طریقة التقدیر على اساس مراكز العمل   .4

 جمیع الخیارات التالیة تعتبر من مصادر جمع المعلومات عن العرض الداخلي للموارد البشریة ماعدا 

  التحلیل الوظیفي .1

 المھارات مخزون  .2

 طرائق الاحلال   .3

 نظم المعلومات الالیة  .4
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ة   السادسة المحاضر

  

  ھا حسب الظروف ضمن اي من القواعد الاستقطاب التالیةتعد عملیة مراجعة المعلومات وتطویرھا او تعدیل

  دراسة اوضاع سوق العمل . 1

   مركزیة سیاسة الاستقطاب . 2

  المراجعة الشاملة لقواعد الاستقطاب . 3

  التحلیل المنظم لمصادر الاستقطاب . 4

  
  

  قطاب الداخلي في حالةتلج أ المنظمات الى الاست

  عدم التوازن في توزیع مواردھا البشریة . 1

 وجود فائض من مواردھا البشریة  . 2

 وجود توازن في توزیع مواردھا البشریة  . 3

 وجود نقص في مواردھا البشریة  . 4

  

  ما عداالمقابلة الفعالة وط جمیع الاجابات التالیة من شر

  تجھیز الوثائق اللازمة للمقابلة . 1

  التسلسل في توجیھا لأسئلة . 2

  المراجعة المسبقة لاستمارة طلب التوظیف . 3

  التركیز على الأسئلة الخاصة . 4

  

 من مزایا الاستقطاب الداخلي 

 یزود المنظمة بموارد بشریة موقتة یمكن الاستغناء عنھا  . 1

 جدیدة  جدیدة تحمل أفكار وثقافة . 2

   انسجام كبیر للعامل مع بیئة العمل وثقافة المنظمة . 3

  احتمال تعیین موارد لا تحمل المواصفات المطلوبة . 4

  

 لضمان العدالة والمساواة في عملیة الاختیار 

  إعداد المعاییر الموحدة للاختبارات والمقابلات والاجراءات . 1

 العلنیة في إجراء الاختیار  . 2

 البحث عن نقاط الضعف  . 3

  البحث عن نقاط القوة . 4

  من وسائل الاستقطاب الخارجي مكاتب تقوم نیابة عن المنظمة بعملیھ الاستقطاب وتحلیل طلبات التوظیف والمقابلات 

 مكاتب التوظیف  . 1
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  مكاتب التوظیف بالمنظمات . 2

  مكاتب الاستقطاب الاستشاریة . 3

  المعاھد والجامعات . 4

  
  

  الاسئلة لجمیع المترشحین من انواع المقابلات .... والتي تقدم نفس

 المقابلة الثابتة  . 1

 المقابلة الجماعیة  . 2

  المقابلة المقننة . 3

  المقابلة العادلة . 4

  

 یعني عملیة البحث عن الافراد الصالحین لملء الوظائف الشاغرة في العمل واستمالتھم وجذبھم واختیار الافضل للعمل 

 تخطیط الموارد البشریة  .1

  استقطاب الموارد البشریة .2

 اختیار الموارد البشریة  .3

 تعیین الموارد البشریة  .4

  

 من عیوب الاستقطاب الداخلي 

  حرمان المنظمة من كفاءات خارجیة تساعد على التطویر والابتكار .1

 احتمال تعیین موارد لا تحمل المواصفات المطلوبة  .2

 یزود المنظمة بموارد بشریة مؤقتة یمكن الاستغناء عنھا  .3

 الاستقطاب الخارجي انخفاض تكلفة  .4

  

 لضمان العدالة والمساواة في عملیة الاختیار یجب مراعاة أي من الاجابات التالیة  

 البحث عن نقاط الضعف   .1

  اعداد معاییر موحده للاختبارات والمقابلات والإجراءات .2

 الحكم السریع على المتقدم ایجابیا او سلبیا  .3

 ین التأثیر على الجوانب غیر اللفظیة للمترشح .4

  

   ماعداجمیع الخیارات التالیة تعتبر من مبادئ اعداد وتنظیم الاختبارات للمتقدمین للوظائف 

  عدم ارتباط محتوى الاختبار بطبیعة الوظیفة المراد شغلھا .1

 ان تكون مرنھ أي یمكن تعدیلھا حسب متطلبات العمل او تقنیاتھ   .2

 ان تتمتع الاختبارات بالموثوقیة  .3

 رات بالمصداقیة ان تتمتع الاختبا .4



  1فصل  1438                            2فصل  1437                              1فصل  1437                

  

 

  
  
  

  SHOSH & ..ام شهد 

  
 12 

  

ة   السابعة المحاضر

  
  

  الموظفین الجدد من فوائدالتخفیف من مشاعر القلق لدى 

 التدریب  . 1

 التعیین  . 2

 تقویم الأداء  . 3

  التھیئة المبدئیة . 4

  

 من فوائد التھیئة المبدئیة 

 ارتفاع في تكلفة بدایة العمل  . 1

  انخفاض في تكلفة بدایة العمل . 2

 المبدئیة وتكالیف العمل علاقة بین التھیئة  . 3

  استقالة بعض الموظفین من عملھم . 4

  الجولة على مباني الجامعة للطلاب المستجدین ھي من طرق

 التدریب  . 1

  التھیئة المبدئیة . 2

 التطویر  . 3

  الترفیھ . 4

  

  یمكن لإشراك الموظفین القدامى في برنامج التھیئة المبدئیة ان

 یسبب عداوات مع الموظفین الجدد  . 1

الموظفین لمعرفتھم بالمعلومات السابقة یضیع وقت . 2
  

  یجدد معلومات الموظفین انظمھ الشركة وسیاستھا. 3

  . یرفع من تكلفھ بدایة العمل4 

 

 من القواعد الارشادیة في مجال مفاوضات عرض العمل  

 اختصار عملیة التفاوض وانجازھا في اقل وقت ممكن   .1

 المعروض یتم رفضھ  إذا لم یعجب المتقدم على الوظیفة الاجر  .2

   ان یحدد الحد الاقصى للمیزات التي یمكن ان تقدمھا المنظمة .3

 لا توجد قواعد ارشادیة محدده ویمكن للإدارة اتخاذ ما تراه مناسبا  .4

  ماعداجمیع الخیارات التالیة من طرق التھیئة المبدئیة 
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 الافلام التسجیلیة   .1

 الكتب والنشرات وادلة العمل   .2

 مباني المنشئة والمنظمة جولھ على  .3

  اختبار الموظفین الجدد وتقییمھم .4

 

  اذا كانت الاجر الذي تقدمھ المنظمة اقل مما یتوقعھ المتقدم للوظیفة یمكن لشركة بأن تقوم ب 

  زیادة مده الاجازات . 1

  انھاء عملیھ المقابلة . 2

  الرضوخ لمطالب المتقدم للوظیفة مباشره . 3

 تخفیض مده الاجازات  . 4

ة   الثامنة المحاضر

 ).....( یتم بانتقال الموظف بین عدة وظائف بحیث یستمر في كل وظیفة فترة محددة 

 التوسع الوظیفي  . 1

  التدویر الوظیفي . 2

 التدریب الوظیفي المبرمج  . 3

  التدریب الوظیفي غیر المبرمج . 4

  

  من إجراءات تھیئة المناخ والاعداد للتدریب

 معرفة تكالیف التدریب  . 1

 مقدمي البرامج التدریبیة معرفة  . 2

  الاحتفاظ بمكاسب التدریب . 3

  اقامة التدریب خارج البلاد . 4

  

  ا عدامجمیع الاجابات التالیة تعتبر من طرق جمع البیانات عن تحدید الاحتیاجات التدریبیة للأفراد 

 اختبارات المھارات  . 1

 مقابلات الموظفین  . 2

 المناقشات الجماعیة  . 3

   الندوات العامة . 4

  العوامل التي یعتمد علیھا في اختیار طریقھ التدریبمن 

  مدى عمق المعلومات المطلوب تعلمھا . 1

  الاستعدادات . 2

  تصمم الاسلوب التدریبي . 3

  جنسیھ المدرب . 4
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   للمنظمةمن فوائد التدریب 

 یساعد الفرد على زیادة فعالیة القرارات   .1

 یحسن وسائل الاتصال بین الافراد والجماعات  .2

  ربحیة المنظمةیحسن من  .3

  یرفع معنویات العاملین  .4

 من اھم مبادئ التدریب 

  دعم وتأیید الادارة العلیا مادیا ومعنویا .1

 التدریب لا یشمل الجمیع وانما یخص افراد محددین  .2

 الھدف من التدریب ھو زیادة الانتاجیة فقط  .3

  یجب ان یكون التدریب خارج البلاد حتى یستمتع الموظفین  .4

 دف من اكتشاف مناطق المشكلات المحتملة التي تعطي الادارة مؤشرا للحاجة للتدریب ...... الھ

 تحلیل الوظائف  .1

 تحلیل الافراد  .2

  التحلیل التنظیمي .3

 التحلیل التدریبي  .4

  

...... یكون بإسناد الوظائف مجموعھ من الواجبات الاضافیة في وظیفھ وحریة اكبر في اتخاذ القرارات من 

 اكبر في مجال عملھ  اجل اكسابھ خبره

 التدویر الوظیفي   .1

  التوسیع الوظیفي .2

 التدریب الوظیفي المبرمج   .3

 التدویر الوظیفي غیر المبرمج  .4

  

ة   التاسعة المحاضر

  

  اي من التالي لیس من خطوات عملیة تقویم الاداء

 تحدید الطریقة المناسبة للتقویم  . 1

 مناقشة طرق التقویم مع الموظفین  . 2

   الحوافز والرضا الوظیفيتقویم أنظمة  . 3

  تحدید أھداف تطویر الاداء مستقبلا . 4
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 من أسباب عدم القدرة على مقابلة متطلبات الاداء 

  نقص المستوى التعلیمي . 1

 عدم وضوح الأھداف  . 2

 تعدد مصادر الامر  . 3

  نقص المعلومات . 4

  

  لكي یتم تجنب مشكلات وأخطاء عملیة تقویم الاداء یجب

 رئیس المباشر لأنھ الاكثر خبره الاعتماد المطلق على ال . 1

   اختیار الطریقة المناسبة حسب الموقف والھدف والوظیفة . 2

 تعیین متخصصین بأسعار مكلفة لضمان جودة عملیة التقویم  . 3

  منع الموظف من الاعتراض على نتائج عملیة التقویم . 4

 

  

  تعتبر قرارات تجدید العقود اؤ إنھائھا من )....( لعملیة تقویم الاداء

  الاھداف الاداریة . 1

 اھداف التوجیھ والإرشاد  . 2

 أھداف البحث العلمي  . 3

  الاھداف المرصودة . 4

  
  

  یعتبر تقییم نظام الحوافز واسالیب تحسین الدافعیة للعمل من..... 

 الاھداف الإداریة  . 1

  اھداف التوجیھ والإرشاد . 2

 اھداف البحث العلمي  . 3

  الاھداف العامة . 4

  

 عملیة الاستقطاب والاختیار من...... ... لعملیة تقویم الاداء. تعتبر عملیة التحقق من صحة 

 الاھداف التدریبیة   .1

 اھداف التوجیھ والارشاد  .2

  اھداف البحث العلمي .3

 الاھداف الاستراتیجیة  .4
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 تعتمد ھذه الطریة في تقویم الاداء على توزیع الموظفین اعتمادا على المنحنى الطبیعي للتوزیع المعتدل والطبیعي 

 طریقة التدرج البیاني  .1

 طریقة الترتیب   .2

 طریقة الوقائع الحرجة  .3

   طریقة التوزیع الاجباري .4

  

تعتمد ھذه الطریقة على قائمھ مراجعھ مراجعة تضم اسئلة وعبارات محدده حول اداء الموظف یتم الاجابة علیھا 

 من الرئیس المباشر ومن ثم تعطى وزن من الموارد البشریة 

 الاجباري الاختیار  . 1

  التدرج البیاني . 2

 الترتیب  . 3

  طریقھ قائمھ الاختیار . 4

 

  

عندما یكون الھدف من عملیھ التقویم ھو منح علاوة یمیل بعض الرؤساء الى اعطاء موظفیھ علامات مرتفعة 

  حرصا على توطید علاقتھ معھم وھذه من مشكلات عملیھ تقویم الاداء التي تعرف ب

  التحیز الشخصي . 1

  تأثیر الھالة . 2

  التشدد واللیونة . 3

  التأثیر الاداري . 4

  

  

من اخطاء عملیة تقویم الاداء ...... والذي یعني قیام المقیم بإعطاء الموظف علامة تقییم مرتفعة لا یستحقھا لأنھ من 

 اقربائھ  

 تأثیر الھالة  .1

   التحیز الشخصي .2

 المیل للوسطیة  .3

 عدم وضوح المعاییر   .4
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ة ة المحاضر   العاشر

  

  تقییم الوظائفھداف عملیة من ا

 الفصل في النزاعات والشكاوى التي قد تنشأ حول قضایا الأجور  . 1

  تحدید اي من الوظائف التي یجب ان یدفع لھا اجرأ على من سواھا . 2

 توخي العدالة في نظام الاجور الحالي  . 3

  التقید بالتشریعات التي قد تفرضھا الدولة في مجال تحدید الاجور . 4

  
  

الوظائف حسب قیمتھا وأھمیتھا حیث یتم اختیار اعلى وظیفة وأدني وظیفة ثم ترتب الوظائف الباقیة داخل ھذه ترتیب 

 الحدود تصاعدیا او تنازلیا وتسمى ھذه الطریقة بـــ 

  طریقة الترتیب البسیط . 1

 طریقة الدرجات  . 2

 التصنیف الوظیفي  . 3

  طریقة مقارنة العوامل . 4

  

  ع اً في الاستخدام ھيمن اكثر طرق تقییم الوظائف شیو

 طریقة الدرجات  . 1

  النقط . 2

 مقارنة العوامل  . 3

  التصنیف الوظیفي . 4

  

تحدید ھیكل رسمي وثابت استنادا الى قیمة الوظیفة بالنسبة للمنظمة وھذا ما یمثل مرجع اً یمكن الرجوع الیھ 

 عند الحاجة یعتبر من 

   أسباب ومبررات تقییم الوظیفة . 1

 الوظائف أھداف عملیة تقییم  . 2

 مسئولیة تقییم الوظائف  . 3

  طرق تقییم الوظائف . 4

  من المواصفات التي یجب ان تتوفر في لجنة تقییم الوظائف

  یشترط ان تكون على علم شامل بالوظائف التي ستقیم في كافة أرجاء المنظمة . 1

  ان تكون علم مسبق بالطرق المستخدمة في عملیة تقییم الوظائف . 2

  تنوع في الخبرات والخلفیاتیشترط ان تكون ذات  . 3

  ان تكون اعمار اعضاء اللجنة فوق الاربعین سنة . 4
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تتطلب ھذه الطریقة مقارنة المكونات الاساسیة لكل وظیفة مع الوظائف الاخرى حیث ان عوامل المقارنة ھي 

 المسؤولیة، المھارة، الجھد العضلي والفكري وظروف العمل 

   طریقة مقارنة العوامل . 1

 لترتیب البسیط طریقة ا . 2

 طریقة المقارنة الشاملة  . 3

  طریقة التصنیف الوظیفي . 4

  

  المساعدة على إزالة الغبن في توزیع الاجور والعمل على ربط فئات الوظائف بطریقة سلیمة یعد من

 أسباب ومبررات تقییم الوظیفة  . 1

  أھداف عملیة تقییم الوظائف . 2

 مسئولیة تقییم الوظائف  . 3

  طرق تقییم الوظائف . 4

  
  

  من اسباب تقییم الوظائف

  وسیلھ جیده لاستقطاب الكفاءات البشریة من الخارج . 1

المساعدة على ازالھ الغبن في توزیع الاجور والعمل على ربط فئات الوظائف بطریقھ  . 2

  سلیمھ

  تحدید ھیكل اجور رسمي وثابت استنادا الى قیمھ الوظیفة بالنسبة للمنظمة . 3

التي قد تنشأ فیما لو كانت الاجور مصممھ بطریقھ جزافیھتلافي شكاوى الموظفین والعمال  . 4
  

  

 ھي العملیة التي یتم بمقتضاھا مقارنة الوظائف بعضھا ببعض من اجل تحدید الاجر العادل لكل وظیفة 

 تحلیل الوظائف   .1

 توصیف الوظائف   .2

 تحدید الوظائف  .3

  تقییم الوظائف .4

  

 قضایا الاجور یعتبر من  الفصل في النزاعات والشكاوى التي قد تنشأ حول 

  اسباب ومبررات تقییم الوظیفة .1

 اھداف عملیة تقدیم الوظائف   .2

 مسؤولیة تقییم الوظائف   .3

 تقییم الوظائف  .4
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   القطاع الحكوميتعتبر ...... من طرق تقییم الوظائف الاكثر شیوعا في 

 طریقة الترتیب البسیط  .1

  طریقة التصنیف الوظیفي .2

 طریقة النقط   .3

 مقارنة العامل  طریقة  .4

  

ة   عشر  الحادية المحاضر

  

)....( ھو الاجر الاجمالي المدفوع للوظیفة او للعمل الذي یعملھ الفرد ولكنھ لا یمثل الاجر المدفوع نقد اً حیث ان 

  ھناك مبالغ یجب خصمھا من ھذا الاجر

  الاجر . 1

  الراتب . 2

   الاجر النقدي . 3

  الاجر الحقیقي . 4

  

 المؤثرة في رسم الھیكل العام للأجور تكالیف المعیشة والحد الادنى للأجور وھي من من العوامل 

   الاعتبارات الاجتماعیة . 1

 التنظیمیة والإداریة  . 2

 الاقتصادیة  . 3

  النفسیة . 4

  

  من الصور التي قد یأخذھا التدخل الحكومي في تنظیم الاجور

  دعم المنظمات على حساب الموظفین . 1

  المنظمة و الموظفینحالة الخلاف بین  . 2

  ارتفاع أسعار النفط في العالم . 3

  تتدخل الحكومة في تنظیم الاجور . 4

  
  

  من اسباب تدخل الدولة في تنظیم الاجور

  تلافي شكاوى الموظفین والعمال التي قد تنشأ فیما لو كانت الاجور مصممھ بطریقھ جزافیھ . 1

  وضع الاساس لھیكل الاجور للوظائف الجدید . 2

  الح القوى العاملة والدفاع عنھا امام ارباب العملحمایة مص . 3

  لا توجد اسباب واضحة . 4
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 ...... یعني القوة الشرائیة التي یحصل علیھا العامل بھذا الاجر  

 الاجر النقدي  .1

 الراتب  .2

 الاجر  .3

   الاجر الحقیقي .4

  

 من اھم اسباب التي تدعو الدولة للتدخل في تنظیم الأجور 

  الوطنیة من الضرر الاقتصادي والأمنيحمایة المصلحة  .1

 تحدید ھیكل اجور رسمي وثابت یستند الى قیمة الوظیفة  .2

 تحدید اولویة الوظائف واھمیتھا ومن ثم وضع سلم للأجور  .3

 المساعدة على ازالة الغبن في توزیع الأجور  .4

  
  

ة   عشر  الثانية المحاضر

  

  دون ترقیة ،او نقل مكان افضل) .....( یعني البقاء لمدة طویلة في وظیفة ما 

  . الخبرة الوظیفیة1 

  الجمود الوظیفي. 2 

الثبات الوظیفي . 3
  

التنزیل الوظیفي . 4
  

  

  من خطوات الارشاد والتوجیھ: التخطیط للتطویر الوظیفي وتعني

 . یقوم الموظف والا موجھ مجتمعین بمقارنة المعلومات وتقویمھا ثم الوصول إلى اتفاق مشترك 1

  الموجھ مع الموظف خطة العمل التي یتم بموجبھا إعداد الموظف للمسار الوظیفي یضع. 2

 الالتحاق ببرامج التدریب والتعلیم، والتدویر الوظیفي  . 3

  یقوم الموظف والموجھ كل على حدة بتقییم الفرص المتاحة للنمو الوظیفي . 4

  

 من مسئولیة الموظف تجاه تطویر مساره الوظیفي 

  وقدراتھ وطموحاتھ ومكامن قوتھ وضعفھاكتشاف نفسھ  . 1

 استخدام نظام الاختبارات كتشاف المواھب  . 2

 الاھتمام بنتائج الاعلانات الداخلیة عن الموظف  . 3

  البحث عن واسطة لترقیتھ لوظیفة أفضل . 4
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  تخفیض مرتبھ الموظف وكذلك راتبھ او اجره واي امتیازات اخرى او نقلھ الى وظیفة ذات مسؤولیات اقل 

 ستغناء المؤقت عن الخدمة الا . 1

 الترقیة العكسیة  . 2

  التنزیل الوظیفي . 3

  الجمود الوظیفي . 4

من مراحل المسار الوظیفي، مرحلھ .... والتي یحقق فیھا الموظف كثیرا من طموحاتھ ولكنھ یجتھد لیجلب 

  الاحترام لنفسھ والتقدیر من الاخرین

 التأسیس  . 1

 التقدم  . 2

  المحافظة على المكاسب . 3

  لتقاعدالاستعداد  . 4

  

عملیھ احالھ القضیة مثار الخلاف بین الموظف وصاحب العمل الى جھة خارجیھ......محایده یوافق علیھا 

  الطرفان ویكون حكمھا قطعیا والزامیا 

  التحكیم . 1

 الشكوى  . 2

 الجزاءات  . 3

  المفاصلة . 4

  

الاجباري عن العمل بعد وصول الموظف .......انفصال عن العمل بالمنظمة یتم باختیار الفرد في حین ....... التوقف 

  الى السن الالزامیة التي تشترطھا الانظمة

 التقاعد، الاستقالة  . 1

  الاستقالة، التقاعد . 2

 ترك العمل، الطرد  . 3

  الاستقالة، الفصل من الوظیفة . 4

  

تى یصل الى في اتجاه او اتجاھات مھنیھ مختلفة ح..... مجموعھ الوظائف التي یشغلھا الفرد خلال حیاتھ العملیة 

  ھدفھ المنشود

  المسار الوظیفي . 1

 الترقیات  . 2

 المناصب  . 3

  التطور الوظیفي . 4
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  تلجأ المنظمة الى المسار الوظیفي المزدوج من اجل

 تطور كافھ الموظفین بالمنظمة  . 1

  الاحتفاظ بمكانھ المتخصصین الفنیین . 2

  تقلیص عدد الموظفین . 3

  تسریع عملیھ اتخاذ القرار . 4

  

 الوظیفي مرحلة...... .. والتي یتركز اھتمام الموظف خلالھا على الانجاز والاستقلالیة  من مراحل المسار 

 التأسیس   .1

 المحافظة على المكاسب   .2

   التقدم .3

 الاستعداد للتقاعد   .4

  

  

 یعني حق التظلم لقرار عقابي صدر ضد الموظف او انتھاك لبنود العقد الموقع بین الموظف ورب العمل  

  الشكاوىمفھوم . 1

 مفھوم التحكیم  .2

 مفھوم الانضباط   .3

 مفھوم الجزاءات  .4

  
  

ة   عشر  الثالثة المحاضر

  

  یساھم التعاقد والشراء الجماعي للعدید من المنافع الى تخفیض تكلفتھا على الموظفین ویعد ذلك من

 أھداف تصمیم برنامج المنافع والخدمات  . 1

 سلبیات برنامج المنافع والخدمات  . 2

   برامج المنافع والخدماتأھمیة  . 3

  أنشطة برنامج الانشطة والخدمات . 4

  

  ما عداجمیع الاجابات التالیة تعتبر من أنواع برامج المنافع 

 الاجازات والعطلات  . 1

 علاوات التقاعد  . 2

 التامین  . 3

  الضرائب . 4
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  ما عدایتطلب لنجاح البرامج الصحیة جمیع ما یلي 

 للموظفین رسم سیاسة واضحة للرعایة الصحیة  . 1

 وجود جھاز إسعاف متكامل لمتخلف الحالات  . 2

 التعاقد مع المستشفیات لتقدیم الخدمة الصحیة المناسبة عند الحاجة  . 3

  عدم الحاجة لاعتراف الادارة العلیا بأھمیة تلك البرامج. 4 

  

  من اھداف تصمیم برنامج المنافع والخدمات

  رفع اسعار منتجات المنظمة . 1

البرامج احتیاجات القیادات العلیا فقطان تلبي تلك  . 2
  

  زیادة قدره المنظمة على المنافسة في سوق العمل. 3 

  . زیادة كفاءة وسائل الانتاج4 

  

  ماعدامن اسباب حوادث العمل المتعلقة بالوظیفة جمیع ما یلي 

 المناخ التنظیمي  . 1

  الاجھاد والارھاق . 2

  عدم استخدام وسائل الوقایة . 3

  معدات غیر امنھ . 4

 ..  جمیع ما یلي ما عدا المتعلقة بالوظیفةمن اسباب حوادث العمل 

 المناخ التنظیمي   .1

 اجھاد وارھاق  .2

 ظروف العمل غیر الأمنھ   .3

  استخدام غیر الآمن للمعدات .4

   ماعداجمیع الاجابات التالیة تعد من مبررات خدمھ الامن والسلامة 

 الاسباب الأخلاقیة  . 1

 الاسباب الاقتصادیة  . 2

  الاسباب الروحیة . 3

  الاسباب النظامیة . 4

  

 تھدف برامج المنافع والخدمات الى 

  ان تكون متناسقة مع التشریعات والانظمة الحكومیة. 1

 تحسین العلاقات مع الموردین   .2

 دراسة سوق العمل  .3

 مستوى الجودة الصناعیة  .4
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  ماعداتھدف الخدمة الصحیة الى الوقایة من جمیع التالي 

 حوادث العمل  .1

 الامراض المھنیة المختلفة وخاصة المرتبطة ببیئة العمل  .2

  المنافسة بین الموظفین .3

 الاجھاد والتوتر  .4

 

ة   عشر  الرابعة المحاضر

  ما عداجمیع ما یلي أسباب ودواعي استخدام المیكنة في إدارة الموارد البشریة 

  توفیر في التكالیف، السرعة في الوقت، والاختصار في الجھد . 1

  الموظفین بتسریح عدد كبیر منھم لتوفیر التكالیف خفض عدد . 2

  الحاسب الآلي وسیلة سریعة ودقیقة في رصد المعلومات وتقدیمھا للمساعدة في اتخاذ القرارات . 3

 یساند المنظمة في اتخاذ العدید من القرارات لیس في نشاط الموارد البشریة فحسب، بل في القطاعات الأخرى . 4

  میكنة معلومات الموارد البشریة؟ من مزایا استخدام 

  التخلص من التعب الذي یسببھ الاحتفاظ بالسجلات مكتوبة ومتراكمة على مر السنین . 1

  عدم قدرة بعض المنظمات على استخدام ھذه المیكنة لأسباب مالیة . 2

  المساھمة في الإكثار من الرسائل الكتابیة والتلیفونیة . 3

  المنافسینالتباھي باستخدام برامج ممیزة أمام  . 4

عند استخدام میكنة اداره الموارد البشریة في ...... یكون بإمكان الموظفین في اماكن جغرافیة متباعدة العمل معا 

  باستخدام الانترنت 

 الاستقطاب  . 1

 الاختیار  . 2

  تحلیل وتصمیم الوظائف . 3

  التدریب . 4

  من مراحل الانتقال من النظام الیدوي الى النظام الالي 

  الجدوى دراسة . 1

 التدریب  . 2

 توزیع المھام  . 3

  توصیف الوظائف . 4

  ما عداجمیع ما یلي من النتائج المتوقعة من میكنة اداره الموارد البشریة 

  تقدیم المعلومات التي تساعد في حل المشكلان بسرعھ وفاعلیھ . 1

  ضعف وسائل الاتصال بین الادارات التنفیذ والاستشاریة . 2

  لحفظ ملفات وسجلات الافرادتخفیض حجم المساحات المخصصة  . 3

  ربط نشاطات الموارد البشریة بوظائف التخطیط الاستراتیجي في كامل المنظمة . 4
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  من مجالات استخدام میكنة اداره الموارد البشریة في الاستقطاب والتوظیف 

  فحص طلبات التوظیف . 1

  تطور الاجور والرواتب لكل فرد من الافراد . 2

  ریبیة وكذلك تكلفتھاتحدید الاحتیاجات التد . 3

  تكلفھ الخدمات بالصحة، العلاج ، التأمین ، الحوادث ، المعاشات . 4

  من مجالات استخدام میكنة اداره الموارد البشریة في تخطیط الاحتیاجات البشریة والتدریبیة

  متابعھ التغیرات والتعدیلات في برامج الخدمات . 1

  ومراتبھاالربط بین معدلات الاجور ودرجات الوظائف  . 2

  تقدیر الاحتیاجات المستقبلیة من الافراد . 3

 تحلیل تكلفھ التعیینات لكل وظیفة  . 4

 

اذا قررت المنظمة التخطیط لشراء خدمات معینة من برامج نظم معلومات الموارد البشریة فإن علیھا الاخذ في 

  الحسبان

  ھل یمكن للبرامج المشتراه ان تتكامل مع بقیھ البرامج الاخرى . 1

  اعجاب المدیر بتصمیم البرنامج . 2

  ألوان البرنامج . 3

  معرفھ المدیر بمصمم البرنامج . 4

  تعتبر وظیفة خبیر تصمیم وتحلیل الوظائف من الوظائف

  الاساسیة . 1

  التخصصیة . 2

 القیادیة  . 3

  تنفیذیھ . 4

 من مجالات استخدام میكنة إدارة الموارد البشریة في إدارة التعویضات  

 والتعدیلات في برامج الخدمات متابعة التغیرات  .1

  اعداد میزانیة الافراد السنویة .2

 تحلیل تكلفة لتعیینات لكل وظیفة  .3

 تخطیط الاحلال وتحلیل سجلات الحوادث  .4

 تعتبر مرحلة  ....... من مراحل الانتقال من النظام الیدوي الى النظام الالي  

  التصمیم الأولي للنظام .1

 التدریب  .2

 توزیع المھام  .3

  الوظائف توصیف .4
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 الإعلان عن وظائف على المواقع الالكتروني للمنظمة  ..........عند استخدام میكنة اداره الموارد البشریة في 

 الاختیار  .1

   الاستقطاب .2

 تحلیل وتصمیم الوظائف  .3

 التدریب  .4

  
  
  
  

 تم بحمد الله  

  shoshتجميع وتبويب ام شهد.. و 
ً
شكرا

 لكل من صور وكتب الأسئلة  

  
ً
  الله يكتب اجركم جميعا

  2017-2-26 


