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363اختبار مساعد اداري بنات مإسسة  التعلٌم التقنً والمهنً   

2/5/1440لعام   
:ماهو مدخل الإدارة المرتبط بدوافع العاملٌن:1س  

مدخل التواصل -أ  

مدخل السلوك التنظٌمً-ب  

مدخل الإدارة-ج  

لاشئ مما سبق-د  

 

:ٌشٌر الى عملٌة التنسٌق بٌن أنشطة العمل داخل المنظمة حتى ٌتم انجاز هذه الانشطة بكفاءة بفاعلٌة من خلال العاملٌن بالمنظمة:2س  

الإدارة-أ  

المدٌر-ب  

الكفاءة-ج  

القدرة-د  

 

:المدٌرون فً هذا المستوى هم المشرفون وٌستند الٌهم مهمة إدارة اعمال الموظفٌن والعمال غٌر الادارٌٌن:3س  

مستوى الادارة العلٌا-أ  

مستوى الادارة الوسطى-ب  

مستوى الادارة الدنٌا-ج  

مستوى الادارة الخارجٌة-د  

 

:تتمثل الوظائف الاساسٌة للادارة او المدٌر فً :4س  

التخطٌط ، التنظٌم ، القٌادة والرقابة -أ  

التخطٌط ، التنظٌم ، الكفاءة والرقابة-ب  

التخطٌط ، التنظٌم ، الفاعلٌة والرقابة-ج  

لاشً مما سبق-د  

 

:من اهم مبادئ الادارة عند هنري فاٌول:5س  

تقسٌم العمل-أ  

الازدواجٌة-ب  

الاتصال-ج  

لاشً مما سبق-د  

 

:ٌمكن تحسٌن الكفاءة عن طرٌق :6س  

الحصول على كمٌة اكبر من المخرجات باستخدام نفس كمٌة المدخلات-أ  

الحصول على كمٌة اكبر من المخرجات باستخدام كمٌة اقل من المدخلات-ب  

الحصول على نفس كمٌة المخرجات باستخدام كمٌة اقل من المدخلات-ج  

كل ماسبق-د  

 

المدٌرون فً هذا المستوى ٌشغلون المناصب التً تقع ما بٌن مستوى الادارة العلٌا ومستوى الادارة الدنٌا وٌطلق علٌهم رإساء الاقسام او مدٌري :7س

:الوحدات او مدٌري المصنع  

مستوى الادارة الدنٌا -أ  

مستوى الادارة الوسطى-ب  

مستوى الادارة العلٌا-ج  

مستوى الادارة الخارجٌة-د  
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:ماهً النظرٌة التً تقول بؤن لكل وظٌفة طرٌقة مثلى واحدة لادائها:8س  

نظرٌة الادارة العلمٌة    -أ  

نظرٌة الادارة المادٌة-ب  

نظرٌة الادارة بالدافعٌة-ج  

لاشً مما سبق-د  

 

:ٌقصد بتفوٌض الصلاحٌات:9س  

جعل اتخاذ القرار فً متناول كل موظف-أ  

توزٌع سلطات اتخاذ القرار فً المنظمة على مختلف المستوٌات الادارٌة-ب  

حصر سلطة اتخاذ القرار بالادارة العلٌا -ج  

لاشً مما سبق-د  

 

:ماهً اول الحاجات التً ٌسعى الانسان لاشباعها طبقً لنظرٌة الحاجات:10س  

البقاء-أ  

الغذاء-ب  

المؤوى-ج  

لاشً مما سبق-د  

 

:ما الذي ٌمٌز المدٌرٌن عن غٌرهم من العمال غٌر الادارٌٌن:11س  

القٌام بالاعمال الورقٌة الهامة-أ  

لاٌرفعون التقارٌر الى احد-ب  

ٌقوم المدٌر بتنظٌم عمل الاخرٌن بالمنظمة -ج  

 لاشً مما سبق

 

:من اهم اهداف الادارة :12س  

الكفاءة-أ  

الفاعلٌة-ب  

التخطٌط-ج  

الكفاءة والفاعلٌة معا- د  

 

:ٌتمثل دوره كعضو فً المنظمة القٌام بعملٌة التنسٌق داخل المنظمة حتى ٌتم انجاز هذه الانشطة بكفاءة وفاعلٌة:13س  

الادارة-أ  

المدٌر-ب  

الكفاءة -ج  

القدرة-د  

 

:المركزٌة تعنً:14س  

تجمٌع وتركٌز سلطات اتخاذ القرار فً المستوى الاداري الاعلى-أ  

تجمٌع وتركٌز سلطات اتخاذ القرار فً المستوى الاداري الادنى- ب  

ا تجمٌع وتركٌز سلطات اتخاذ القرار فً ا لمستوى الاداري المتوسط-ج  

لاشً مما سبق-د  

 

:ماذا ٌعنً ترتٌب المناصب على شكل هرمً:15س  

سلطة مطلقة -أ  

تدرج السلطة-ب  

قوة الاتصال-ج  

 لاشً مما سبق
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:رإٌة المملكة العربٌة السعودٌة :16س  

2030 

 

كرٌستٌن هً مدٌر فً شركة للتجمٌل ومسإولٌتها تشمل وضع استراتٌجٌة التسوٌق على مستوى الشركة من اجل دفع زٌادة المبٌعات وبالتالً :17س

:تعتبر كرٌستٌن  

مدٌر بلادارة الوسطى-أ  

رئٌسة قسم-ب  

(الادارة العلٌا)مدٌر عام-ج  

موظفة غٌر ادارٌة-د  

 

:المدٌرون فً هذا المستوى ٌتخذون القرارات الهامة وٌضعون الخطط والاهداف الخاصة بالمنظمة ككل:18س  

 أمستوى الادارة الدنٌا

مستوى الادارة الوسطى-ب  

مستوى الادارة العلٌا -ج  

 

:تشٌر الى العلاقة بٌن المدخلات والمخرجات :19س  

الكفاءة-أ  

الفاعلٌة-ب  

التخطٌط-ج  

 

:ترتبط بجودة المخرجات من وجهة نظر مستخدمٌها :20س  

الكفاءة-أ  

الفاعلٌة-ب  

التخطٌط-ج  

 

:اي مما ٌلً لٌست من مهام المدٌر الادارٌة الاربعة:21س  

التخطٌط -أ  

التنظٌم-ب  

تقدٌم الخدمة-ج  

 

 

:لابد من دراسة الادارة لعدة اسباب لٌس من بٌنها:22س  

ان الادارة هً حاجة كونٌة-أ  

ان الادارة هً حقٌقة العمل-ب  

لوجود التحدٌات والمكافآت المرتبطة بالعمل -ج  

لاشً مما سبق -د  
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:الى عملٌة تحدٌد الاهداف واعداد الخطط اللازمة لتحقٌق هذه الاهداف............. تشٌر وظٌفة :23س  

التخطٌط-أ  

التنظٌم-ب  

القٌادة-ج  

 

الى عملٌة بناء الهٌكل التنظٌمً من خلال تحدٌد المهام المطلوب تنفٌذها وتوزٌعها على العاملٌن وتحدٌد العلاقات الرئاسٌة .............تشٌر وظٌفة :24س

:بٌن الافراد  

التخطٌط-أ  

التنظٌم - ب  

القٌادة-ج  

 

:الى تحفٌز العاملٌن على العمل وتوجٌههم اثناء العمل وحل المنازعات التً تنشؤ بٌن الافراد اثناء العمل...............تشٌر وظٌفة :25س  

التخطٌط -أ  

التنظٌم -ب  

القٌادة-ج  

 

:الى متابعة انشطة العمل اثناء التنفٌذ حٌث ٌتم مقارنة ما ٌتم تنفٌذه بما تم تخطٌطه لتحدٌد الانحرافات وتصحٌحها ان وجدت................تشٌر الى :26س  

التخطٌط-أ  

التنظٌم-ب  

الرقابة -ج  

 

 


