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طيثحجٍَغ ٍا ٌخص اىَرقذٍٔ ى٘ظٍفح ٍسجئ    

 
 

 مهام مسجلة الطلبة
 

 .عملية المبول للطلاب والطالبات الراغبين في الالتحاق بالجامعة •
 

عملية التسجيل لجداول الطلاب والطالبات مع بداية كل فصل دراسي  •
وتشمل اعتماد الجداول الآلية من لبل المسجلين والمسجلات أو حذف 

بعض الممررات أو إضافة ممررات أخرى أو تغيير الشعب المتعارضة في 
 .التوليت مع ممررات أخرى

 . إعداد الجداول الدراسية مع مراعاة محتوياتها •
 .حل مشاكل الطلاب الدراسية من خلال اللجنة الدائمة للمبول والتسجيل •

 .تغيير تخصصات الطلاب في حال توفر الشروط اللازمة •
متابعة كل ما يتعلك بالطالب من حيث التحويل من وإلى جامعات أو  •

كليات أخرى أو تأجيل وحذف الفصل الدراسي أو غيره وذلن بالتعاون مع 
0الجهات المعنية ذات العلالة  

حفظ ملفات جميع الطلاب والطالبات منذ بدء المبول حتى التخرج إضافة  •
 .إلى جميع الوثائك المستجدة على ملفات الطلاب والطالبات

الإشراف على الرصد الآلي لنتائج الطلاب والطالبات النهائية لكل فصل  •
 .دراسي

 .إصدار البطالات الجامعية للطلاب والطالبات •
 .إصدار وثائك التخرج لطلاب وطالبات الجامعة •

إضافة إلى العديد من المهام الأخرى التي تموم العمادة بتمديمها للطلاب  •
والطالبات بجامعة طيبة والتي تتلخص في أن العمادة هي المتابع الأول 

 .والأخير للطالب والطالبة من بداية عملية المبول حتى تسليم وثائك التخرج
 .الإشراف على اختبارات المركز الوطني للمياس والتمويم داخل الجامعة •
تزويد إدارة الجامعة وجميع الكليات والوزارات والإدارات الخارجية  •

  بجميع مايطلب من إحصائيا
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 رى رجًٛغ الاعئهخ يٍ جًٛغ الاخزجبساد  يٍ جًٛغ انًُبطك نلاعزفبدِ 

 

 :يٍ انًغبجذ انزٙ ٚشذ نٓب انشدبل -1

 

  انًغجذ الألظٗ

 

 :يٍ اطذق ْزِ الأيخ دٛبء -2

 ػثًبٌ ثٍ ػفبٌ

 

 :أٍٚ أنمٛذ أٔل لُجهخ َٕٔٚخ-3

 انٛبثبٌ

 

 

 :كى كبٌ ػًش انشعٕل ػُذيب رٕفٙ جذِ ػجذ انًطهت -4

8 

 

 :يب اعى انًذُٚخ انزٙ أَشأْب ػًشٔ ثٍ انؼبص فٙ يظش-5

 انفغطبط

 :ثبنؼشثٙ transcript يبرا رؼ6ُٙ
 

 

جم الأكبدًٚٙط  
 

 :يبرا ٚطهك ػهٗ طٕد انذًبو -7
 ْذٚم
 

 
 :ارا رخشج انطبنت ثزمذٚش الم يٍ يمجٕل يبرا ٚؼًم نّ -8
 يب اركش انخٛبساد ثظ انجٕاة اٌ ٚذسط يٕاد رذذدْب انجبيّ نشفغ يؼذنّ

 
 :ٚمبل يُمطغ ػٍ انذساعخ ل -9
 يٍ نى ٚغجم يٕاد فٙ ْزا انفظم انذساعٙ

 
 
10-ٙ  :ٚذك نهطبنت أٌ ٚذٕل يٍ رخظظّ اٖ رخظض أخش ف

 لجم ثذء انذساعّ
11-ٙ  يشرجّ انششف الأنٗ رؼُ

5 يٍ 5 ان4.75ٗانجٕاة اٌ يؼذنّ ٚكٌٕ يٍ   
يب الأجشاء انًزخز فٙ دمّ ثبنؼهى يٍ % 30ػُذيب ٚغٛت طبنت فٙ يمشس ثُغجّ  -12
 :رمذًّٚ الأػزاس



                           groupjobs   أخوكم دكتور أذن                                                            : إعداد 

 

 ٚشفغ الأيش إنٗ انشؤٌٔ انؼهٛب نهُظش فٙ أيشِ
 

 :إرا أساد انطبنت ٔلف لٛذ ثؼزس يمجٕل يب نفزشح انًغًٕح ثٓب-13

  فظٕل غٛش يززبنٛخ3فظهٍٛ يززبنٍٛٛ أ ٚأخز 
 
 : ٚؼطٗ الاَزاس الاكبدًٚٙ نًٍ-14

2يؼذنّ الم يٍ   
 
 :فأَّ IC إرا كزت ػهٗ عجم انطبنت غٛش يكزًم -15

 
 لاَّ نى ٚكًم انًمشس فٙ انفظم انذساعٙ

 :أػظى ثُبء فٙ انزبسٚخ -16
 
 الاْشايبد

 
دع الأٚبو رفؼم يب رشبء ٔطٛت انُفظ نًب دكى انمبضٙ))ػهٗ يبركش )يٍ لبل -17 )) 
 الإيبو انشبفؼٙ

 
 :يبْٙ اكجش دٔنخ ػشثّٛ يغبدخ -18
 انغٕداٌ

 : يٍ انشبػشِ انزٙ يبد نٓب اسثؼّ اثُبء-19
  انخُغبء
 

  َضل انضثٕس ػهٗ -

 دأٔد ػهّٛ انغلاو

 

 

  ـ يٍ ْٕ خبيظ انخهفبء انشاشذٍٚ

 ػًش ثٍ ػجذانؼضٚض

 

 

  ـ أكزشف ثئش صيضو ػهٗ ٚذ

  أعًبػٛم ٔأيّ ْبجش

 

 

  ـ أٔل ثئش َفظ دفش فٙ انؼبنى

 انظٍٛ

 

 

  ـ يٍ ْٕ ػًٛذ الادة انؼشثٙ

 طّ دغٍٛ
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  آخش غضٔاد انُجٙ -

 رجٕن

 

 

  :انغٕسح انزٙ رغًٗ ثمهت انمشآٌ -

 ٚظ

 

 

  ػهٗ dn ٕٚضغ سيض ح أٔ -

 يذشٔو

 

 

 

  اعى يُظًّ انطفٕنخ ؟ -

 انَٕٛٛغف

 

 

 

  نهزذٕٚم يٍ جبيؼّ انٗ جبيؼّ اخشٖ لاٚمم يؼذل ػٍ -

3.75  

 

  يٍ يغبص٘ انشعٕل فٙ سيضبٌ ؟ -

 غضٔح ثذس

 ٔفزخ يكخ

............................................ 

 

  : من أنواع المرارات الإدارٌة المرارات غٌر التملٌدٌة وهً - 1

 التً ٌتخذ فٌها المرار من لبل المدٌر العام للمنشاة دون إشران الآخرٌن- أ

 التً ٌتخذ فٌها المرار بمشارن المدٌر ونائبه فمط- ب

 التً ٌتخذ فٌها المرار من لبل المدٌر بمشاركة مستشارٌه فمط- ج

 التً ٌتخذ فٌها المرار من لبل المدٌر و بمشاركة مساعدٌه ومستشارٌه والمانونٌٌن فً المنشاة- د

 

 

 :من مراحل اتخاذ المرارات ماٌلً -2

 تشخٌص المشكلة وتحلٌلها- أ
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 تدلٌك البٌانات والمعلومات- ب

 إٌجاد البدائل المتاحة وتمدٌمها- ج

 اختٌار عدة بدائل لحل المشكلة- د

 

 

  :من أسباب مماومة التغٌٌر والتطوٌر -3

 عندما تكون أهداف التغٌٌر واضحة- أ

 عندما ٌكون الأشخاص المتأثرٌن بالتغٌٌر مشتركٌن فٌه- ب

 إٌجاد البدائل المتاحة وتمدٌمها- ج

 اختٌار عدة بدائل لحل المشكلة- د

 

 

 :من أسباب تغٌر الأفراد وعدم موافمتهم مع أنظمتهم-4

 زٌادة ثمة المرؤوسٌن برؤسائهم من حٌث لدرتهم على التصرف السلٌم- أ

 الاندفاع فً طموح صغار السن بالشكل الذي ٌتجاوز إمكانٌات الوظائف الحالٌة- ب

 الثمة فً عدم جدوى أنظمة الحوافز والجزاءات على التمٌز بٌن الطٌب والسٌئ- ج

 المشاركة فً اتخاذ المرارات- د

 

 

  :التمٌز الإداري ٌعنً -5

 تمدٌم الخدمة المطلوبة للعمٌل كما ٌتولعها العمٌل*- أ

 تمدٌم خدمات جدٌدة للعمٌل لم ٌتولعها*- ب

 الكفاءة فً تمدٌم الخدمة للعمٌل- ج

 

 

 :من أهم العوامل المؤثرة فً فاعلٌة الاتصال الإداري -6

 الاتصال بالرؤساء والزملاء*- أ

 الاتصال بالمرؤوسٌن والإنصات الفعال للآخرٌن*- ب

 كل ماسبك- ج

 

 

 :من أهم أنواع الاتصالات الإدارٌة -7

 صاعدة وهابطة وأفمٌة*- أ

 لفظٌة وغٌر لفظٌة*- ب

 كل ماسبك*- ج

 

 

 ٌعتبر امتناع الموظف عن العمل خارج الدوام الرسمً لولت إضافً-8

 مخالفة إدارٌة تستوجب العماب- أ

 خروج عن طاعة الرئٌس المباشر- ب

 حك مكتسب للموظف ٌحدده النظام- ج

 

 

  :عملٌة المتابعة والمرالبة الإدارٌة -9

 غاٌة ٌسعى الجمٌع لتحمٌمها والمحافظة علٌها*- أ



                           groupjobs   أخوكم دكتور أذن                                                            : إعداد 

 
 وسٌلة لمعالجة السلبٌات*- ب

 وسٌلة لتصحٌح الانحرافات الاٌجابٌة والسلبٌة*- ح

 

 

  : المدى الزمنً للخطة لصٌرة الأجل هو -10

  أعوام3*- أ

 عامان*- ب

 عام واحد- ج

 

 

 

  :ٌعتبر الإنصات الجٌد للرؤساء أهم متطلبات تنفٌذ المهام بكفاءة -

 خطأ- ب صح- أ

 

  :عند عمد اجتماع ما فانه ٌدعى إلٌه -16

 جمٌع الموظفٌن*- أ

 المدٌر والإدارة*- ب

 من ٌلزم حضوره للاجتماع- ج

 المدٌر والمحاسب والسكرتٌر ورئٌس التوظٌف- د

 

 

  : المدٌر الناجح هو الذي -17

 ٌخافه الجمٌع*- أ

 ٌرضً الجمٌع*- ب

 ٌحبه الجمٌع- ج

 ٌعطً الصلاحٌات المناسبة للموظف المناسب- د

 

 

  : عندما تمترح الإدارة خطة جدٌدة فان الواجب هو -18

 الموافمة علٌها بدون منالشة*- أ

 رفضها من أول ٌوم*- ب

 محاولة فهمها ودراستها*- ج

 ثنً الإدارة عنها وإظهار عٌوبها-د

 

 

  : أهم الشروط فً التفاوض الناجح هو أن-19

 تكون لوي اللهجة- أ

 تكون معلوماتن دلٌمة وصحٌحة- ب

 تعرف نماط ضعف الخصم- ج

 لاتهتم بما ٌموله الطرف الأخر- د

 

 

  :أهم مٌزة للعمل الجماعً -20

 تنمٌة روح الفرٌك ومصلحة العمل*- أ
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 عدم احتكار العمل من لبل فرد*- ب

 إٌجاد عمل من لاعمل له- ج

 التغطٌة على الأخطاء الفردٌة- د

 

 

 

 

 

 : التخطٌط هو -22

 لاٌمكن الاستغناء عنه لإعطاء حرٌة أكبر للموظف*- أ

 واجب لاٌمكن التفرٌط به*- ب

 إضاعة للولت والمال والجهد- ج

 مهم عند حدوث أزمات فً العمل- د

 

 

  : عندما ٌطلب منن المدٌر تمرٌر عاجلا فانً -23

 لااراجعه أبدا*- أ

 أراجع التمرٌر بعد الانتهاء منه*- ب

 أراجعه مرات عدٌدة-ج

 اطلب من المدٌر مراجعته- د

 

 

  : عند تجهٌزن لمحاضرة او عرض طله منن المدٌر -24

 تختار الإستراتٌجٌة التً ترضً رؤسائن*- أ

 تجتهد لجعل المحاضرة شٌمة*- ب

 تختار المعلومات الدلٌمة والموثمة- ج

 تحاول ان تبرز امام رؤسائن- د

 

 

 

 

  : فرٌك العمل ٌتكون من -26

 أعضاء متساوٌن فً المدرات الفنٌة والعملٌة*- أ

 أعضاء ٌتصارعون مع فرق العمل الأخرى*- ب

 أعضاء ٌمدرون العمل الجماعً وٌتفانون فً سبٌله- ج

 أعضاء من تخصص واحد مثل التسوٌك- د

 

 

  :وأنت تعمل كمدٌر لدائرة ما ، الممابلة الشخصٌة للمرشح ضرورٌة حتى -27

 ٌمكن معرفة هواٌات الشخص*- أ

 تستعرض مهاراتن ولدراتن أمام الموظفٌن*- ب

 تختار المرشح المناسب- ج

 تخفض الراتب الممترح من الكلٌة للمرشح وذلن للمحافظة على أموال الكلٌة- د
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 : شؤون الموظفٌن باللغة الانجلٌزٌة تعنً -28

A- Food Services  

B-personnel Department  

C- Accounting Department 

D- Housekeepingdepartment  

 

 

 : أنت تعمل مدٌر وأردت ان تعمد اجتماعا فما الواجب علٌن -29

 أن لاتمطع الاجتماع لأي طاري*- أ

 أن ترد على الهاتف الجوال عند اتصال شخصٌة مهمة*- ب

 أن تسمح بدخول السكرتٌر بالمهوة والماء إكراما للضٌف- ج

 أن تجلس على كرسً أفخم من الآخرٌن- د

 

 

 

  : عندما تكون مفاوضا ناجحا فأنت -30

 تحطم الآخرٌن وتفوز علٌهم*- أ

 تصل إلى ماترٌد بأي ثمن*- ب

 تصل الى حل مرضً للجمٌع- ج

 لاتمبل الهزٌمة أو التراجع- د

 

ٗقذً ػزس ىذخ٘ه  % 30طاىة ّسثح غٍاتٔ  /1

 مٍف ذرٌ ٍؼاٍيرٔ.. الاخرثاساخ اىْٖائٍح 

 ٌذشً ٍِ دخ٘ه الاخرثاس تصشف اىْظش ػِ اىؼزس -

 ٌشفغ ىيَجيس الأػيى تاىجاٍؼٔ -

 ٌقثو ػزسٓ ٌٗقذً الاخرثاس -

مًّ٘ ٍسجيح طيثح اسَخ ىٔ تذخ٘ه الاخرثاس  -

 مّ٘ٔ ىٌ ٌرجاٗص الأّظَح اىَذذدج

أُ ٍِ ظَِ ى٘ائخ اىجاٍؼح ٌذشً : ىيَؼيٍ٘ح 

اىطاىة ٍِ الاخرثاس اىْٖائً ارا قيد ّسثح دض٘سٓ 

 % 75ػِ 

ٗضغ اىطاىة  ))ْٕاك خٍاس ىٌ ذزمشٓ ٕٗ٘ اىذو اىصذٍخ ٕٗ٘  ***

 ***((سيٌٍ ٗلاٌذراج ىقث٘ه ػزس

طاىة اساد اىرذٌ٘و ٍِ ميٍح اىى ميٍح داخو  /2
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 .. اىجاٍؼٔ ٍرى ٌَنْٔ رىل

 قثو فرشج اىرسجٍو -

 ػْذ فرشج اىرسجٍو ٗاىَطاتقح -

 فً أي ٗقد ٍِ اىفصو اىذساسً -

 فً اىشٖش الأٗه ٍِ اىذساسح -

 ...***اىج٘اب اىشٖش الأٗه ٍِ اىذساسٔ ***

 .. ػْذ ( lc , ه )ٌؼطى اىطاىة ذقذٌش غٍش ٍنرَو  /3

 ػذً اىْجاح فً الاخرثاس اىْٖائً -

 ػذً اىْجاح فً الاخرثاس اىْصفً -

 اىغش فً الاخرثاس -

 ارا ىٌ ٌسرنَو ٍرطيثاخ اىَقشس -

 ***اىج٘اب إرا ىٌ ٌسرنَو ٍرطيثاخ اىَقشس ***

طاىة امَو ٍقشساذٔ اىذساسٍح فً اىسْ٘اخ  /4

اىَذذدج ىيذساسح ىنْٔ دصو ػيى ٍؼذه اقو ٍِ 

 ٍا اىؼَو.. ٍقث٘ه 

 ٌفصو ٍِ اىجاٍؼٔ -

 ٌرخشج ٌٗنرة فً شٖادذٔ ػِ ٍؼذىٔ -

 ٌذسس ذخصص اخش -

 ٌخراس ٍ٘اد دساسٍح ىشفغ ٍؼذىٔ -

 ***اىج٘اب ٌخراس ٍ٘اد دساسٍٔ ىشفغ ٍؼذىٔ ***

 ... ذأجٍو اىذساسح ٌسَخ ىَذج /5

 فصو ٗادذ -

 فصيٍِ دساسٍٍِ -

 فصيٍٍِ ٍرراىٍِ أٗ ثلاثح فص٘ه ٍرفشػٔ -

 ثلاثح فص٘ه ٍرراىٍح اٗ استؼح فص٘ه ٍرفشػٔ -

 ***اىج٘اب فصو ٗادذ ***

 ... ذؼطى ٍشذثح اىششف الأٗىى ىَِ ٌنُ٘ ٍؼذىٔ /6
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 5 ٗ 4,65تٍِ  -

 5 ٗ 4,70تٍِ  -

 5 ٗ 4,75تٍِ  -

 5 ٗ 4,80تٍِ  -

 5ٗ  4,80 اىج٘اب تٍِ

 

ٌؼطى اىطاىة اّزاس امادًٌَ ارا ماُ ٍؼذىٔ  /7

 ... اىرشامًَ

 5 ٍِ 2اقو ٍِ  -

 5 ٍِ 2,50 ٗ 2تٍِ  -

- 3  ٍِ5 

- 4  ٍِ5 

 2اىج٘اب اقو ٍِ 

ٍرى ٌَنِ ىيطاىة الاضافح أٗ اىذزف ذقشٌثا  /8

 ... اىَقص٘د تاىجذٗه

 فً الأسث٘ع الأٗه ٍِ اىذساسح -

 فً الأسث٘ع اىسادس ػيى الأقو -

 فً فرشج اىرسجٍو -

 ( ٍا أرمشٓ )ٕزا اىخٍاس سقظ سٖ٘اً  -

 اىج٘اب الأسث٘ع الاٗه ىيذساسٔ،،،،

 

 

 

 مع تمنياتي للجميع بالتوفيك

 أخوكم
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 دكتور أذن

 لاتنسونً من دعائكم
 

 

 


