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٢٥١أسئلة شاملة لمنھج الموارد البشریة 

ما ھي أكثر مھارة تستخدمھا الإدارة الدنیا ؟: ١س

ب ـ الفنیةأ ـ الفكریة

د ـ كل ما ذكرج ـ السلوكیة

)  X(  تصمیم الوظیفي یتكون من الوصف الوظیفي والمواصفات الوظیفیة : ٢س

ھو فریدریك تایلور)  X(  أبو الإدارة العلمیة ھو التون مایو  : ٣س

)  √(  لا یوجد فرق بین المھارة التخصصیة والمھارة الفنیة    : ٤س

.الوظائف الإداریة للمنظمة ھي  : ٥س

ب ـ المدیر العامأ ـ التخطیط

د ـ لا شي مما ذكرج ـ إدارة الموارد البشریة

.وظائف العملیة الإداریة للمنظمة ھي : ٦س

ـ المدیر العام بأ ـ التخطیط

د ـ لا شي مما ذكرج ـ إدارة الموارد البشریة

وعلى المنظمات المسئولیة التامة ) ــ التوزیع ــ الربح ــ  الإنتاج( وتھتم بالجوانب التالیة  الإعمالمن أھم المسئولیات لمنظمة  الاقتصادیةتعتبر المسئولیة : ٧س
.................... للمحتفظة على 

ب ـ ثروات الدولةـالموارد البشریةأ 

د ـ كل ما ذكرج ـ الموارد المالیة

ما ھي أكثر مھارة تستخدمھا الإدارة العلیا ؟: ٨س

ب ـ الفنیةأ ـ الفكریة

د ـ كل ما ذكرج ـ السلوكیة

یعتبر أصل استثماري)  X(  یعتبر العنصر البشري أصل استراتیجي من أصول المنظمة   : ٩س

)  X(  من أھداف إدارة الموارد البشریة التقلیل من مصادر الاحتكاك بین الإدارة والموظفین   : ١٠س

)  √(  الواجبات والمسئولیات تعتبر جزء من بطاقة توصیف العمل   : ١١س

)  √(     ة إدارة الموارد البشریة دون تدخل الرئیس المباشر ذو العلاقتقع التھیئة المبدئیة على عاتق : ١٢س

)  √(  أن وجود موارد بشریة لا یعني إلغاء دور الإدارات الأخرى في رعایة شؤون العاملین بھا   : ١٣س

التركیز على الأداء الجماعي )   X(  من أسالیب تصمیم الوظیفة المتبعة من قبل منھج العلاقات الإنسانیة تبسیط العمل   : ١٤س

)الاختیار ھو ممن تنطبق علیھم شروط الوظیفة ( ھذا تعریف الاستقطاب )  X(  )   اختیار وتعین الإفراد الصالحین للعمل ( الاختیار ھو : ١٥س

)  √(  السیرة الذاتیة للموظف تعتبر سند رسمي یستند بھ عند التقدیم للوظیفة الشاغرة   : ١٦س

تتم من قبل عرض الأداء)  X(  بالأھداف بأن عملیة التقویم تتم بعد الأداء ولیس قبل عرض الأداء    الإدارةتتمیز طریقة تقویم : ١٧س

)  √(  الاختیار ھو العملیة التي یتم فیھا مطابقة مواصفات الوظیفة مع متطلبات الفرد   : ١٨س

)  √(  التدریب على رأس العمل تریب غیر رسمي   : ١٩س

)  √(  الأجر الحقیق ھو الأجر الذي یحصل علیھ العامل ویذھب بھ إلى المنزل    : ٢٠س
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٣٦٥تركز التنمیة الإداریة على تنمیة معارف المدیرین ص)  X(  تركز التنمیة الإداریة على نطاق محدد من المھارات الفنیة والإداریة    : ٢١س

)  √(  ل المنظمة   العنصر البشري ھو من یخلق الحركة داخ: ٢٢س

)  √(     محتویات الوظیفة بالمؤھلات المطلوبة لھا والحوافز المقررة لھا في شكل یحقق رغبات واحتیاجات الموظفین والمنظمة  بطتصمیم الوظائف ھو ر: ٢٣س

)  √(  الاستقطاب الجید یضمن بقاء الكفاءات داخل المنظمة وعدم تسریبھا إلى الخارج   : ٢٤س

الموارد البشریة تعتبر شریك استراتیجي في التخطیط)  X(  تلعب إدارة الموارد البشریة دوراً استشاریاً في عملیة التخطیط    : ٢٥س

)  √(  من أھداف الموارد البشریة التخطیط والتنظیم والتوجیھ والرقابة وتقیم الأداء للعنصر البشري   : ٢٦س

:لبشریة في تتمثل أھداف الموارد ا: ٢٧س

قوة عمل منتجة وفعالةب ـ أ ـ قوة عمل متجانسة

د ـ جمیع ما سبق صحیحج ـ تنمیة قدرات الأفراد وتحقیق الانتماء والولاء 

:من أبرز خصائص الإدارة العلمیة : ٢٨س

الأفراد قوة عمل منتجھ یمثلون أصلاً من أصول المنظمة ب ـ أ ـالعامل عنصر من عناصر الإنتاج مثل الآلة والمواد الخام 

د ـ كل ما ذكر صحیح ب+ ج ـ أ 

:فعالیات إدارة الموظفین یمكن قیاس : ٢٩س

معدلات الأداء أو الإنتاجیة ب ـ أ ـ معدلات دوران العمل

ب+ د ـ أ ج ـ نصیب المنظمة من السوق

توصیف الوظائف : ٣٠س

ب ـ المنتج النھائي لعملیة تحلیل الوظائف تفصیلاً من نموذج تحلیل الوظائفأ ـ أكثر 

لا شي مما سبقد ـ ب+ ج ـ أ 

.یتصف أسلوب منھج العلاقات الإنسانیة في تصمیم الوظائف : ٣١س

التقلیل من الاھتمام بالجوانب الفنیة  ب ـ أ ـ الاھتمام بالاحتیاجات الاجتماعیة للموظفین

ب+ د ـ أ تبسیط العمل  ج ـ

.من عیوب الاستقطاب الداخلي : ٣٢س

  والتھیئةتكلفة عملیة الاستقطاب  ارتفاعب ـ أ ـ إثارة الحساسیة والغیرة بین الزملاء تجاه الشخص المعین

لا شي مما سبقد ـ ب+ أ ج ـ 

.تتمثل أھداف عملیة تقویم الأداء في : ٣٣س

لأغراض التوجیھ والإرشاد  ب ـ أ ـ أھداف إداریة

د ـ جمیع ما سبق صحیحلأغراض البحث العلميج ـ 

  .تقییم الوظائف ھي عملیة : ٣٤س

  محتویات الوظیفة والمؤھلات المطلوبة لھا ربطب ـ أ ـ تحدید لقیمة العمل

لا شي مما سبقد ـ ج ـ تحدید متطلبات الوظیفة 
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الموظف الجید لحقوقھ وواجباتھ ھو : ٣٥س

التنمیة الإداریة ب أ ـ التعین

تقیم الأداءد ج ـ التھیئة

درجة إتقان الموظف للعمل المكلف بھ : ٣٦س

الأجورنظام ب ـ أ ـ التطویر

تقیم الوظائفد ـ ج ـ تقویم الأداء

لمعرفة والقدرات العملیة المستمرة والمنظمة لزیادة المھارة وا: ٣٧س

ب التنمیة الإداریةأ ـ التعین

تقیم الأداءد ج ـ التھیئة

عملیة مخططة تھدف إلى تغیر سلوكیات الفرد والمجموعات وأنظمة المنظمة : ٣٨س

التھیئة ب ـ أ ـ التطویر

تقیم الوظائفد ـ التدریبج ـ 

إن تحدید الاحتیاجات التدریبیة تحتاج إلى جمع المعلومات واھم طریقة لجمع المعلومات ھي : ٣٩س

السیرة الذاتیة ب ـ أ ـ قوائم الاستقصاء

ب+ أ د ـ جمیع الإجابات خاطئةج ـ 

من أھم أھداف المنظمة : ٤٠س

ب ـ العدالةأ ـ المنافسة

لا شي مما ذكر د ـ الإنتاجیة ج ـ

یمكن أداء قیاس الموظفین من خلال : ٤١س

معدلات الإنتاجیة  ب ـ أ ـ معدلات دوران العمل

جمیع ما سبق صحیحد ـ نسبة الغیابج ـ 

عادة ما تتواجد صفة الشمولیة وسرعة المعلومات والبیانات في : ٤٢س

المقابلة ب ـ أ ـ الاستبیان

سجل الموظف الیوميد ـ الملاحظةج ـ 

من العوامل المؤثرة في تخطیط الموارد البشریة : ٤٣س

ب ـ المركز الماليأ ـ المركز الاجتماعي

لا شي مما ذكر د ـ لسیرة الذاتیة ج ا

من مشكلات عملیة التقویم : ٤٤س

التأثیر الإداريب ـ أ ـالتأثیر الفردي 

د ـ كل ما ذكر صحیحالتحیز الشخصي ج ـ
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من ضمن المصادر الداخلیة للعمالة : ٤٥س

مكاتب التوظیفب ـ الإعلاناتأ ـ 

د ـ لا شي مما ذكرالمعاھد والجامعات  ج ـ

المعقدة وغیر المؤكدة)  X(  في تقدیر الاحتیاجات البشریة في المستقبل في الظروف البسیطة والمؤكدة   ) دلفى ( یستخدم أسلوب :٤٦س

تعریف التخطیط الاستراتیجي  )  X(  واختیار أسلوب العمل الذي یحقق أھدافھا تخطیط الموارد البشریة ھو وضع الخطوط العریضة للاتجاھات المستقبلیة للمنظمة : ٤٧س

مؤثر  )  X(  یمكن لإدارة الموارد البشریة أن تنظر للوقت كعامل غیر مؤثر في تقدیر حجم العمل المطلوب مستقبلاً    : ٤٨س

)  √(  تحلیل الاتجاه ھو النظر إلى احتیاجات الموارد البشریة في السنوات الماضیة وأخذھا كأساس لتقدیر احتیاجاتھا البشریة القادمة    : ٤٩س

)  √(  إن الطلب على الموارد البشریة ھو طلب مشتق من منتجات المنظمة أو خدماتھا    : ٥٠س

إذا كان الطلب أكثر من العرض تلجئ المنظمة إلى : ٥١س

الإحالة إلى التقاعدب ـ أ ـ تسریح العمال

د ـ لا شي مما ذكرتخفیض ساعات العملج ـ

إذا كان العرض أكثر من الطلب تلجئ المنظمة إلى : ٥٢س

زیادة فترة الخدمةب ـ أ ـ استخدام العمالة المؤقتھ

د ـ لا شي مما ذكرنشطة بالمتقدمین للوظائف الاتصالات ال ج ـ

یقصد بإدارة الحركة الوظیفیة داخل المنظمة : ٥٣س

الاستقالاتب ـ أ ـ الاستغناء عن الخدمة

د ـ لا شي مما ذكر ب+ ج ـ أ 

من ضمن المعاییر غیر الموضوعیة للترقیة : ٥٤س

السمات الشخصیةب ـ أ ـ الكفاءة

د ـ لا شي مما ذكرتخفیض ساعات العمل  ج ـ

)  √(    المورد ھو أي شئ لھ قیمھ ویمكن استخدامھ : ٥٥س

)  √(      من حیث الكم والنوع أقل من احتیاجات المجتمع  المتاحةیعني الموارد بندرتھا مما البشریةتتصف الموارد : ٥٦س

)  √(     نسبیھ  مسألةالندرة: ٥٧س

)  √(     سلوكیھ ولكن ایضآ وسیلھ تعلیمیةلیست وسیلھ  البشریةالمصادرةتعتبر وسیلھ  : ٥٨س

)  X(    متنوعةوغیر  متعددةتعتبر الموارد : ٥٩س

)  X(  والإنتاجفي الأطر الأمثل لعمل  المتباینةوالمسالك المطورةوالأسالیب الحدیثةالعلمیةمن خلال تزوید الموظف بالطرق  تعلیمیةوسیلھ البشریةتعتبر الموارد : ٦٠س

)X(  في العمل والبحث عنھ  الرغبةالعمل وتتوافق لدیھ بین الحد الأدنى والحد الأعلى لسن أعمارھمبأنھا جمیع العاملین التي تتراوح  البشریةیمكن تعریف الموارد: ٦١س

البشریةولیس تعریف الموارد العاملةمفھوم القوى :التصحیح

)  √(      العاملین والعاطلینقطاعین من السكان العاملةیمثل مفھوم القوى : ٦٢س

مفھوم الوظیفھ :التصحیح   )  X(     والواجبات التي یتكفل بھا شخص معین ویعطي بعض الصلاحیات لأداءمفھوم العمل ھو انھ مجموعھ من الأعمال والمسؤولیات: ٦٣س
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في قد یكون وقت الأبحاث أطول نسبیاً: ٦٤س

الاستبیانب ـ أ ـ المقابلة

د ـ لا شي مما ذكرالملاحظة  ج ـ

تبدأ بتحدید الأھداف)  X(  العملیة الإداریة في الموارد البشریة تبدأ بالتخطیط    : ٦٥س

)  √(  تخضع عملیة تنظیم الموارد البشریة لنفس مبادئ التخطیط    : ٦٦س

بالمنظمة)  X(  الإفراد    أداءتھتم بنواحي  الأداءعملیة تقویم : ٦٧س

)  √(  إدارة الموارد البشریة ھو الاسم المحدث لإدارة الأفراد   : ٦٨س

)  √(  تشخیص مشاكل العمل والعاملین من شؤون إدارة الموارد البشریة    : ٦٩س

علیا في المنظمة تجاه مواردھا البشریة فحص الأھداف ومعرفة فلسفة الإدارة ال: ٧٠س

ب ـ التخطیطالتنظیمأ ـ 

التوجیھ  د ـ الرقابة ج ـ

تقییم الوظائف ومقارنتھا بعضھا ببعض من آجل تحدید الأجر العادل لكل وظیفة : ٧١س

الأمن ب ـ التنمیةأ ـ 

د ـ لا شي مما ذكرج ـ التعویض

والخطط المطلوبة للأھدافالتأكد من أن العمل الذي یتم تنفیذه یسیر وفق : ٧٢س

التعویضب ـ أ ـ الرقابة

التخطیط د ـ التنمیة ج ـ

المحافظة على أصول المنظمة من الموارد البشریة: ٧٣س 

التنمیة ب ـ أ ـ الصیانة 

لا شي مما ذكر د ـ الأداء  ج ـ

تعویضات القوى العاملةمن ضمن : ٧٤س

غیر النقدينظام التعویض ب ـ نظام التعویض عن البطالة أ ـ 

لاشي مما ذكر د ـ جمیعھا صح ج ـ 

من ضمن متطلبات الوظیفة: ٧٥س

الأبحاثب ـ المھارات أ ـ 

لاشي مما ذكر د ـ جمیعھا صح ج ـ 

الفردي الإنتاجأساسعلى  الأجرمن ضمن طرق تحدید : ٧٦س

القطعة بالوقتب ـ المتغیراجر القطعة أ ـ 

لاشي مما ذكر د ـ جمیعھا صح ج ـ 

الإنتاجیةللعاملین في العملیات  الأجورطرق حساب  أھممن : ٧٧س

حسب الوقت الأجرطریقة  ب ـ الوحداتحسب الأجرطریقة  أ ـ 

جمیعھا خطأ د ـ جمیعھا صح ج ـ 
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ضمن متطلبات الوظیفةمن : ٧٨س 

الأبحاثب ـ المھارات أ ـ 

جمیعھا خطأد ـ جمیعھا صح ج ـ 

تقع على كاھل الأداءتقویم  مسؤولیات: ٧٩س

الرؤوسالمتعدد الإشرافب ـ مدیر عام الشركة أ ـ 

لا شي مما ذكرد ـ كل ما ذكر صحیحج ـ 

الخصائص والمواصفات التي ینبغي أن تتوفر لدي قیادات إدارة الموارد البشریة: ٨٠س

ب ـ الإلمام الشامل بطبیعة المنظمة معرفة العمل وجوانبھ المالیة والنظریةأ ـ 

كل ما ذكر صحیحد ـ الإلمام بطرق العمل الفنیةج ـ 

ن خلالیتم جمع البیانات الأولیة في عملیة التحلیل م: ٨١س

ب ـ الھیاكل التنظیمیة للإدارةالخرائط التنظیمیة للمنظمةأ ـ 

كل ما ذكر صحیحد ـ الوصف الوظیفي السابقج ـ 

فإن ظروف العمل تتضمنفي عملیة تحلیل الوظائف : ٨٢س

المقاییس التي یتم قیاس أداء الموظفب ـ طبیعة العمل في الوظائفأ ـ 

كل ما ذكر صحیحد ـ تتطلبھا الوظیفةالتصرفات التي ج ـ 

طریقة الإدارة بالأھداف تقوم على مبدأ : ٨٣س 

المشاركة في الأرباحب ـ تدریب المشرفین على كیفیة التحقق من النتائج أ ـ 

لا شي مما ذكرد ـ كل ما ذكر صحیحج ـ 

.انعكاس للغرض من الإدارة بنفسھا  تتسم بسھولتھا وانسجامھا مع الحس العام البسیط حیث ھي: ٨٤س

الإدارة بالأھدافب ـ إدارة الجودةأ ـ 

الإدارة للمنظماتد ـ إدارة  شؤون الإفرادج ـ 

أھداف التدریب: ٨٥س

العلاقات الإنسانیة والمناخ التنظیميب ـ المنظمةأ ـ 

كل ما ذكر صحیحد ـ الفرد والتدریبج ـ 

یتكون تحلیل الوظائف من : ٨٦س

.علاقة الوظائف مع بعضھا –ب . .التي تشكل الھیكل التنظیمي في المنظمةالوظائف –أ 

.ذكرماكل –د وظیفةلایتمتع بھا شاغل أنالصفات التي یجب  –ج 

:كاھلتقع على الأداءمسؤولیات تقویم  –٨٧س

.الرؤوس المتعددالإشراف–ب .الشركةمدیر عام –أ 

.صحیحةالإجاباتجمیع –د.خبراء إدارة الأفراد–ج
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من أسالیب التنمیة خارج إطار العمل : ٨٨س

المباریات الإداریة–ب تبادل الأدوار–أ 

ج+ ب –دالحلقات الدراسیة –ج

من أسالیب التنمیة داخل إطار العمل : ٨٩س

الإداریةالمباریات –ب تبادل الأدوار–أ 

لا شي مما ذكر–دتمثیل السلوك –ج

من ضمن الأسالیب المستخدمة في التطویر الإداري : ٩٠س

بناء المجموعات–ب التدریب المھني–أ 

لا شي مما ذكر–دجمیع الإجابات صحیحة–ج

من اتجاھات مسئولیة إحداث التطویر التنظیمي: ٩١س

التدخل الخارجي–ب التدخل الداخلي–أ 

جمیع ما سبق صحیح–دالتدخل الداخلي والخارجي–ج

)  √(  أن الھدف الرئیسي للتطویر التنظیمي ھو الإحساس بالالتزام والتوجھ والرقابة الذاتیة بین العاملین والاعتراف بالمشكلات في المنظمة  : ٩٢س

بل لا بد من المناقشة)  X(  لیس بالضرورة مناقشة الطریقة المستخدمة في التقویم    : ٩٣س

فھي من أكثر الطرق سھولةً وشیوعاً)  X(  طریقة التدرج البیاني من أصعب واعقد الطرق   : ٩٤س

)  √(  طریقة قائمة الاختیار تعتمد على طریقة قائمة مراجعة   : ٩٥س

)  √(  قویم لتكلفة كبیرة عند التنفیذ   تطرق ال تحتاج بعض: ٩٦س

فھي تتعدد وفق تصنیف الموظفین)  X(  ھناك نوع جامد وثابت في البرامج التدریبیة    : ٩٧س

)  √(  من أھداف التنمیة تخطیط عملیة الإحلال    : ٩٨س

٣٦٥بل ھناك عدة فروق ص     )  X(  لا یوجد فرق بین التنمیة الإداریة والتدریب   : ٩٩س

من أھدافھا المنتجات ــ الخدمات)  X(  من أھداف المنظمة التسویق    : ١٠٠س

لا یوجد فرق)  X(  یوجد فرق بین المحفز والمحفزات    : ١٠١س

من سلبیات منھج خصائص الوظیفة)  X(  من سلبیات منھج العلاقات الإنسانیة ارتفاع التكلفة واحتمالات اكبر للخطأ والحوادث    : ١٠٢س

)  √(  تؤثر عملیة تحلیل الوظائف في كثیر من الجوانب منھا التدریب والتطویر    : ١٠٣س

)  √(  لا یتطلب أسلوب الملاحظة أن یقوم المحلل بالوقوف والإطلاع على جمیع الموظفین أثناء أداء أعمالھم    : ١٠٤س

المعرفة ، المھارات ، القدرة ، )  X(  )   الاسم ، العمر ، الجنسیة ، السكن ( غالباً ما یتناول إطار متطلبات الوظیفة أربع جوانب اساسیة ھي : ١٠٥س

السمات الشخصیة 
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تختلف الوظائف فیما بینھا من حیث: ١٠٦س

نوعیة وحجم المسئولیة–ب النشاط طبیعة–أ 

جمیع ما سبق صحیح–دطلوبة لأدائھا المواصفات الم–ج

الإدارة التي تركز بصفة أساس على غیر المدیرین : ١٠٧س

إدارة الأفراد–ب إدارة الموارد البشریة–أ 

لا شي مما سبق–دب + أ –ج

الفائضة إذا كانالعمالة یمكن الاعتماد على إعادة تأھیل : ١٠٨س

العرض یزي عن الطلب في سوق العمل–ب العمل الطلب یزید عن العرض في سوق–أ 

لا شي مما سبق–دب + أ –ج

یعتبر تخطیط القوة العاملة كخطوة من خطوات استقطاب واختیار الموارد البشریة الخطوة : ١٠٩س

الثانیة–ب الأولى –أ 

لا شي مما سبق–دالثالثة –ج

الاعتماد علیھا لتصمیم الوظیفةمن الأسس التي یمكن : ١١٠س

التتابع في الأنشطة أو المھام–ب التشابھ في الأنشطة أو المھام من حیث نوعھا–أ 

جمیع ما سبق–دالتكامل في الأنشطة أو المھام –ج

من ضمن أھداف التدریب في المنظمة: ١١١س

وسمعتھا الخارجیةالمنظمةتحسین صورة –ب تخفیض حدة الصرعات وضغوط العمل–أ 

جمیع ما سبق صحیح–دتخفیض تكالیف الإنتاج  –ج
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