
 

 

 (       )      2ص                        ً الجزء من التنظٌم الذي ٌهتم بالعنصر البشرى فً المنشاه ـه  إدارة الموارد البشرٌه -1

 (   ×)      2ص         الجزء من الموارد البشرٌة الذي ٌملن الرغبه والمدرة على العمل وهى  اقتصادٌة غٌر موارد بشرٌه -2

     (    )     3ص               هً التً تموم على التطوٌر الصناعى وزٌادة عدد حجم المنظمات اهمٌة ادارة الموارد البشرٌة -3

 (    )      3ص                                                           لمنظمات الأعمالتعنى ان لا ٌوجد هنان حدود  العولمه -4

 (   ×)       3ص                                                                     فى بٌئة ادارة الموارد البشرٌة عناصر 5ٌوجد  -5

 (   ×)      4ص    وهو توفٌر اكبر لدر من المعلومات عن الوظائف وتوفٌر اكبر عدد من المتمدمٌن لشغل الوظائف الاختٌار -6

 (   )      4ص       وتشمل الحوافز المادٌة والمعنوٌة ٌعنى اجراءات وسبل دفع العامل  بكاءه داخل التنظٌمٌزــوظٌفه التحف -7

 (   )       4ص                                                     دٌد واجبات ومسئولٌات الوظٌفهـــتح تعنً ــةل الوظٌفـــتحلٌ -8

 (   ×)       5ص                                                           وبٌن لشغل الوظٌفهــدد الافراد المطلــــهو ع ٌفىشق ك -9

 (   ×)      5ص        لشغل الوظائف كشوف ولوائم وصف الوظائف فى اختٌار اصلح المتمدمٌن  عبارة عن هو  التدرٌب -11

 (   )        6ص                تساهم فً تحدٌد اهمٌه كل وظٌفه من الوظائف وتحدٌد الاجر العادل لها هى ائفـتقٌٌم الوظ -11

 (   ×)        6ص        هى المصادر التى سبك جمعها مثل ) اسم الوظٌفة(                                  المصادر الثانوٌة -12

 دبلوم الربع الثاني-مراجعه  مبادىء إدارة الموارد البشرية

   موارد بشرٌه اقتصادٌة

 عناصر 4ٌوجد 

 الاستقطاب

 شق كمً

 الاختٌار والتعٌن

 المصادر الاولٌة



 (   )        6ص                             واجبات ومسؤلٌات الوظٌفة(هى التى تم جمعها لاول مرة مثل) المصادر الاولٌة -13

 (   )    7ص                               وهى الخطوه الأخٌرة وتشمل تفرٌغ بٌانات التوصٌف فـــداد كشوف التوصٌـاع  -14

 (   )     9ص                      هو تمدٌر احتٌاجات الشركه من الموى العامله كما ونوعا وم تخطٌط الموارد البشرٌهـمفه -15

 (     )     9ص           تنمسم الى نوعٌن موارد بشرٌه التصادٌة وموارد بشرٌه غٌر التصادٌة   مفهـــوم الموارد البشرٌه -16

 (    ×)       2ص               هو الجزء من الموارد البشرٌه تترواح أعمارهم بٌن الحد الأدنى والاعلى لسن  العملوم ـــــمفه -17

 (   )      2ص       محددة واهداف الوظٌفه فً ظل مسئولٌات وسلطاتمجموعه من الأنشطة ٌمارسها شاغل هى الوظٌفه  -18

 (   )      3ص                هً التً تموم باتخاذ المرارات التً تحمك فرص نجاح للمنظمة   اهمٌه إدارة الموارد البشرٌه -19

 (    ×)     4ص          وهو المفاضله بٌن المتمدمٌن لشغل الوظائف وٌتم فٌها تخفٌض طلبات الالتحاق بالوظٌفه لاستقطابا -21

 (     )  4ص        التأكد على ان التنظٌم ٌملن الكفاءات المطلوبة للوفاء بمتطلبات العمل فى المستمبلهو  تنمٌة العاملـٌن -21

 (    ×)     4ص              وتشمل الحوافز المادٌة والمعنوٌة داخل التنظٌم بكفاءة:ٌعنى اجراءات وسبل دفع العامل  التدرٌب -22

 (     )   5ص    (  ماذا ٌفعل شاغل الوظٌفه اوكٌف تؤدى وفى اى ظرف )كشف او لائمه مكتوبه  تعنى ةٌف الوظٌفـتوص -23

 (   )     5ص                                               ــةمواصفات شاغل الوظٌفائف + ـ= وصف الوظ ل الوظائفــتحلٌ -24

 مفهوم القوي العاملة

 الاختٌار 

  التحفٌز



 (   )    9صكمى وكٌفً                                                        ٌنـمــــتوى على شـٌح شرٌهـط الموارد البـتخطٌ -25

 (   )     9ص                           على اجر عادل ٌتوافك مع ما ٌموم من اعمالتعنى حصول  العامل  الأجور والمكافات -26

 (    ×)      6ص                 فً تحدٌد اهمٌه كل وظٌفه من الوظائف وتحدٌد الاجر العادل لها هساهمم تعنى هىالاداءتقٌٌم  -27

 (   )      6ص      تشمل على مصدرٌن  مصادر ثانوٌة ومصادر أولٌة                                          جمع البٌانات  -28

 (   )      9ص                                          مستوى الكفاءة والمهارة المطلوبة فى الموى العاملة ٌعنى ىـالنوع البعد -29

 (   )    11صالظروف الالتصادٌة وسمعه المنشأه                                              هما نـالاستقطاب بعاملٌوٌتاثر  -31

 اخرش الإجاتح اىصحيحح:

 

                

               

 

 9ص                                                           اىخطط طىييح الاجو ذنىُ فً حذود ............ سْىاخ -1

  5  -ج 01 -أ

 0 -د 05 -ب

 9ص                                                          اىخطط  قصيشج الاجو ذنىُ فً حذود ............ سْىاخ -2

 5 -ج 01 -أ

 0 -د 05 -ب

 9ص                      اىخطط ٍرىسطح الاجو ذنىُ فً حذود ............ سْىاخ -3

  5  -ج 01 -أ

 0 -د 05 -ب

 9ص    ..........اىششمح اىفرشج اىَقثيح ويرىقف عيً الافشاد اىزيِ ذحراج اىيًَ  عذد ـــاىن اىثعذ  -4

 انًستىي انتعهيًً -ج يستىي الاَتاجيح -أ

 يا سثق لا شيًء -د انًستىي انتذريثً -ب

  تقٌٌم الوظائف



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 9ص     تـ ............ اىقىي اىعاٍيح ويراثشٍسرىي اىنفاءج واىَهاسج اىَطيىتح فً  ًــــاىْىع اىثعذ  -5

 يستىي الاَتاجيح   -ج انًستىي انتعهيًً   -أ

 لا شيئ يًا سثق -د يعذل دوراٌ انعًم   -ب

 11ص                                                                                      ................ٍعذه دوساُ اىعَو ويشَو  -6

 يستىي الاَتاجيح   -ج انًستىي انتعهيًً   -أ

 لا شيئ يًا سثق -د انفصم يٍ انخذيّ    -ب

 11ص  .................طـــشيق ذاخييه ورىل عِاى الاسرقطاب ادســٍص ٍِ -7

 انترقيح  -ج انُقم -أ

 جًيع يا سثق -د الاعلاٌ انذاخهً -ب

 11ص                             .................طـــشيق ورىل عِ اىخاسجً الاسرقطاب ادســٍص ٍِ -8

 انترقيح  -ج يكاتة انعًم -أ

 ب ( يعا   –)أ  -د انصحف -ب

 13ص        .............إجشاءاخ اخرثاساخ اىرىظيف وذشَو  -9

 اختثار الاَجاز -ج اختثار انقذراخ -أ

 يا سثق جًيع -د اختثار يهًُ -ب

 14ص  ٍفهىً .......... شادـــز عيً اىىظائف اىحاىيه ىلافـيشم   -11

  انتذرية  -ج انتًُيح  -أ

 لا شيئ يًا سثق -د انتعهيى   -ب

 18ص             اىىفش فً اىىقد يساوي.......... -11

 ساعّ 4   -ج ساعح 2  -أ

 جًيع يا سثق -د  ساعّ 6   -ب



 

 

 

 

 

 

 

 

 18ص           ( هى قــــــــــاّىُ ..........ّسثح اىعلاوج× أجش اىساعح ×اىىفش فً اىىقد )  -12

 اجر انعايم  -ج انعلاوج الاضافيح  -أ

 لا شيئ يًا سثق -د َسثح انعلاوِ   -ب

 18ص                                                                              الاضافيح ذساوي.........اىعلاوج  -13

 ريال51  -ج ريال 01  -أ

 ريال 011 -د ريال 01 -ب

 18ص                 هى قــــــــــاّىُ ..........      اىىقد الاصيً(+ اىعلاوج الاضافيح ×)أجش اىساعح  -14

 اجر انعايم  -ج انعلاوج الاضافيح  -أ

 لا شيئ يًا سثق -د َسثح انعلاوِ   -ب

 18ص                                                                                     ...........اجش اىعاٍو يساوي -15

 ريال51  -ج ريال 051  -أ

 ريال 011 -د ريال 01 -ب

 22ص  ........اُ اىفشد مسىه تطثعح ولا يحة اىعَو ولا يشيذ ذحَو اىَسؤىيح وىيس ىذيح اي طَىح  -1

  yَظريح   -ج xَظريح  -أ
 انعُصريٍ حريــظــَ  -د E – R – Gَظريّ   -ب

 22ص         ح ٍِ ّظشيح................يــــفسيىىىجاىحاجاخ اى  -2

 yَظريح   -ج xَظريح   -أ
 َظريح انسهىك الاَساًَ -د انعُصريٍ حريــظــَ  -ب

 23ص .....هً اىحىافز اىرً ذشمز عيً ٍذخو اىرخىيف واىعقاب فً اثاسج دوافع اىعاٍييِ ّحى سيىك ٍعيِ  -3

 الايجاتيح   -ج انسهثيح -أ

 يا سثق لا شيًء -د حىافس الاجىر -ب

 

 

 

 22ص            .................ٍِ قثو اىفشد واحذهــــــً اىرً ذشذثط تَقذاس اىجهذ اىَثزوه    -4

 انحىافس انجًاعيح -ج انحىافس انفرديح -أ

 يا سثق لا شيًء -د انجىافس انتشجعيح -ب

 24ص    ذعثش عِ اىحىافز ........... ّسثح ٍعيْح ٍِ اىَثيعاخ   -5

 انًعُىيح   -ج انًاديح   -أ

 سثقلا شيئ يًا  -د حىافس انعًم   -ب



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 24ص  ٍِ .......... اىرً ذظهش تيها اٍامِ شاغشج اىىظائفسذ حاجح اىَْظَح فً تعض    -6

 يستىي الاَتاجيح   -ج يفهىو َقم انعايهيٍ   -أ

 لا شيئ يًا سثق -د اسثاب َقم انعايهيٍ    -ب

 24ص      ذىفيش اىعاٍييِ اىَرخصصيِ ٍِ ............. -7

 يسايا انترقً داخم انًُظًّ  -ج عيىب انترقً داخم انًُظًّ  -أ

 جًيع يا سثق -د يسايا الاعلاٌ انذاخهً  -ب

 25ص                                    ٍِ ٍعياس ............ ذشقً اىعاٍييِ يرٌ اخرياس الاقذً فً اىخذٍح وىح  -8

 الاقذييح  -ج انكفاءِ  -أ

 لا شيئ يًا سثق -د والاقذييحانكفاءج  -ب

 19ص         اىىفش فً اىىقد يساوي.......... -11

 ساعّ 4   -ج ساعح 0  -أ

 جًيع يا سثق -د ساعّ  6   -ب

 19ص  ( هى قــــــــــاّىُ ..........ّسثح اىعلاوج× أجش اىساعح ×اىىفش فً اىىقد )  -12

 اجر انعايم  -ج انعلاوج الاضافيح  -أ

 لا شيئ يًا سثق -د َسثح انعلاوِ   -ب

 19ص  اىعلاوج الاضافيح ذساوي......... -13

 ريال51  -ج ريال 21  -أ

 ريال 011 -د ريال 01 -ب

 19ص  اىىقد الاصيً(+ اىعلاوج الاضافيح    هى قــــــــــاّىُ ..........   ×)أجش اىساعح  -14

 اجر انعايم  -ج انعلاوج الاضافيح  -أ

 لا شيئ يًا سثق -د َسثح انعلاوِ   -ب

 19ص  اجش اىعاٍو يساوي........... -15

 ريال51  -ج ريال 051  -أ

 ريال 095 -د ريال 01 -ب



 

 

 :        اخرش ٍِ اىقائَح الأوىً ٍا يْاسثها ٍِ اىقائَح اىثاّيح

 

 

 

 

 الاذيحعشف اىَفاهيٌ 
 

 2ص                              ي الجزء من التنظيم الذي يهتم بالعنصر البشرى في المنشاهـى :أدارة الموارد البشرية -1

 5ص                       ديد واجبات ومسئوليات الوظيفو )) ما الذى يحدث في الوظيفو ((ــتح -:تحليل الوظائف -2

 7ص تفريغ بيانات التوصيف اما في بطاقو او كشف واحد او كشفين احداهما وصف للوظيفو والثانى مواصفات شاغل الوظيفو -:كشوف التوصيــف -3

 9ص                             ىو تقدير احتياجات الشركو من القوى العاملو كما ونوعا  تخطيط الموارد البشريه : -4

 11ص  هاـــــذبهم اليـــــمو وجــــي عمليو البحث عن الافراد المرشحين لشغل الوظائف الشاغرةفي المنظـــــــى : وم الاستقطابــــــــــمفه -5

 5ص             لشغل الوظائف تساعد كشوف وقوائم وصف الوظائف فى اختيار اصلح المتقدمين  -ين :ــــيار والتعيــالاخت -6

            5ص   ةوقعـالاعمال ومستويات الأداء المت ةوذلك لتحديد الاحتياجات التدريبيو نظرا لانها تحتوى على بيانات ومعلومات عن طبيع دريب:ــــالت -7

 9ص                                            الافراد الذين تحتاج اليم الشركة الفترة المقبلةعدد  -مى :ـالك البعد -8

  هـ 21ص   ٌنً عملٌه اثارة الدوافع الداخلٌه لدى العاملــــــه 1

  أ 23ص  وتشمل سٌاسات المنظمة والاشراف والعلالات الشخصٌة 2 

  د 23ص       هى الحوافز التى تركز على جوانب الخٌر الذى ٌعود على العاملٌن 3

  ج  24ص أخرى      ٌمصد بة نمل الموظف او العامل من وظٌفة معٌنة الى وظٌفة  4

  ب 26ص  العاملٌن ولٌاس كفاءتهمهً عملٌه تحلٌل وتمٌٌم أداء  5

 الاختٌار أ
 التطور التنظٌمى ب

 مفهوم العمل ج

 ل الوظائفــــــتحلٌ د

 الادارة  هـ

 عوامل صحٌه ولائٌه أ
 تمٌٌم العاملٌن ب

 نمل العاملٌن ج

 حوافز اٌجابٌة د

 تحفٌز العاملٌن هـ

  هـ 2ص      وأدارة الافرادً عملٌه تحمٌك اهداف التنظٌم عن طرٌك الافراد ـه 1

  ج 2ص     مجموعه الوظائف التً ٌؤدٌها الافراد داخل المنظمة 2 

  د 5ص              ـــــةفات شاغل الوظٌفــــائف + مواصـــــــــــوصف الوظ 3

  ب 4ص  تسهٌل عملٌة تغٌر نظم العمل داخل التنظٌم 4

  أ 4ص        الوظائفوهو المفاضله بٌن المتمدمٌن لشغل  5


