
بسم االله الرحمن الرحيم
كويز مراجعة المحاضرة الثانيةوالثالثة للتحرير الاداري (المنهج الجديد)

[أسئلة مراجعة مجهود شخصي - التحرير الإداري - د.محمد عبدالدايم الجندي]

1) مفهوم العمل في الإسلام : العمل لغة:
المهنة والفعل،، وجمعه أعمال، و"العامل": هو الذي يتولَّى أمور الرجل في ماله وملكه وعمله- 

- محور التهيئة
- كل جهد لا يتنافى مع الشارع الحكيم،

2) العمل اصطلاحا :
- مجموعة من المراسلات والعقود والوثائق

كل جهد لا يتنافى مع الشارع الحكيم،- 
- المهنة والفعل،، وجمعه أعمال، و"العامل": هو الذي يتولَّى أمور الرجل في ماله وملكه وعمله

3) من أداب العمل في الاسلام :
- الاتقان ،الأمانة والاخلاص

- حسن أداء العمل قبل المطالبة بالحق
- الرقابة الذاتية ،خشية االله تعالى

جميع ماذكر- 

4) من أداب العمل في الاسلام :الالتزام بأنظمة العمل ويشمل/
- الالتِزام بأَوقات العمل والمحافظة عليها

- طاعة المسؤولين
- التعاون في الأداء

جميع ماذكر- 

5) ﴿ يَا أَيُّهَا الَّذِينَ آمَنُوا أَوْفُوا بِالْعُقُودِ ﴾ .دليل على :
الالتِزام بأَوقات العمل والمحافظة عليها- 

- الأمانة
- خشية االله

6) من مجالات العدل الإداري :
- إسناد الأعمال الإدارية للأكفاء الأمناء

- توضيح حقوق وواجبات كل فرد
- المساواة بين فريق العمل الإداري

- تقييم الموظفين بشكل موضوعيّ نظاميّ ، لا على أساس مصلحيّ
جميع ماذكر- 
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7) إسناد الأعمال الإدارية للأكفاء الأمناء من :
- أهمية العمل في الاسلام

مجالات العدل الاداري- 
- مميزات التحرير الاداري

8) ( كلكم راعٍ وكلكم مسؤول عن رعيته ) دليل على
الرقابة الذاتية- 

- خشية االله
- الشعور بالمسئولية

9) التواضع والرفق من :
- مميزات التحرير الاداري

- أهداف العمل الاداري
أداب العمل في الاسلام- 

10) وَاخْفِضْ جَنَاحَكَ لِلْمُؤْمِنِينَ ) دليل على
التواضع- 

- الرفق
- حسن التعامُل مع المراجعين

11) أهم المخالفات الإدارية المنافية للنزاهة والآداب الإسلامية
- الغش

- استغلال الوظيفة لغير مصلحتها
- التسيب في الدوام

جميع ماذكر- 

12) السر في العمل الإدارى هو:
- ما يكتمه الإنسان في نفسه

- كتمان القول
كل ما يتصل بالمعلومات والإجراءات والقرارات التي يطلع عليها الموظف من خلال ممارسة الوظيفة العامة،- 

13) ( وَأَوْفُواْ بِالْعَهْدِ إِنَّ الْعَهْدَ كَانَ مَسْؤُولاً )، دليل على :
- فضل حفظ الأسرار

ضرورة حفظ أسرار العمل- 
- أداب العمل

14) قال أنس بن مالك :" أسرَّ إليّ النبي صلى االله عليه وسلم سراً ، فما أخبرت به أحداً، ولقد سألتني أمّ
سليم – أمُّ أنس – فما أخبرتها به .دليل على
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- ضرورة اتقان العمل في الاسلام
فضل حفظ الأسرار في الاسلام- 

- كتمان أي شيء يرتبط بالعمل حتى لو أوقع مضرة
- عدم وجود اسرار في العمل

15) أنواع الأسرار الوظيفية :
- منها مايتعلق بالأشخاص
- منها مايتعلق بالأعمال

منها مايتعلق بالأشخاص والأعمال- 

16) حالات جواز كشف سر العمل:
- إذا فقد الموضوع سريته بأن صار معروفاً

- أو ألغي الأمر الذي أوجب السرية
- أو كان من شأن إفشائها منع ارتكاب جريمة جنائية

- أو اقتضت ذلك مصلحة العمل كتدريب موظف جديد على مباشرة مهام الوظيفة.
جميع ماذكر- 
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