
 

 
 

 

                    

 

 ضغ ػلايخ طح أيبو انؼجبرح انظحٛحخ ٔػلايخ خطؤ أيبو انؼجبرح غٛز انظحٛحخ: 

 

 (  √  )                رفخ الوهبم الىظيفيخ للىظيفخ لكل هىظف عجبرح عن القيبم ثوع هىبئف ـالىظ تقيين -1

 (  √   )                          الوظـائف تحلــٌل اهمٌـةٌعتبر من  تحدٌد الأجور، الرواتب والمكافآت -2

 (   √)                                                 من فوائد التحلٌل الوظٌفً تخطٌط المسار الوظٌفً -3

    (   ×  )                    الوظٌــــفً التحلٌل تواجهالمزاٌا  من عدم وجود خبرة لدى المحلل بالوظٌفة -4

   ( ×    )            الوظٌــــفً التحلٌل تواجه العقبــــــات والمشاكل التًمن  التؤٌٌد من جانب المنظمة -5

 (  √  )               لموظف للوصول إلى هدف ماتمثل مجموعة من العناصر التً ٌإدٌها ا مةـــالمه -6

    ( ×   )تعبر عن الوظٌفة                                      مجموع الواجبات التً تناط بشخص معٌن -7

    ( ×   )        توفٌر بٌانات كاملة عن الأنشطة والمهام المكونة للوظٌفة هو الهدف من تقٌٌم الوظائف -8

  (  √  )     ر تحلٌل بٌانات عن المواصفات المثالٌة الواجب توافرها فً شاغل الوظٌفةار ٌوفــالاختٌ -9

  ( ×   )                        أنها شائعة الاستخدام فً دراسات الحركة والزمن الاستقصاءطرٌقة  -01

 (  √  )       بالساعة تعمل لا التً أي الثابت الأجر لوظائف بالنسبة ملائمة وهً الٌومٌة المفكرة -00

 (  √  )       العمل فً لغتهم بنفس والمشرفٌن الموظفٌن الى التحدث ٌحاول أن الخبٌر على ٌجب -02

 (  √  )            تحدٌد طرٌقة اداء العمل          هــــً عبـارة عـــــــنمفهوم تصمٌم الوظائف  -03

 ( ×   )اٌا تناوب الوظٌفة    ٌعتبر من مزالتنقل المتكرر للموظفٌن ٌإدي إلى انقطاع فً الروتٌن  -04

 (  √  )    النسبٌة أهمٌتها حسب تنازلٌا   الوظائف بترتٌب المقومون ٌقوم البســـٌط الترتٌب أسلوب -05

 

 

  تحليل وتقيين الىظبئفهراجعخ  



 

 

  اخزز الإخبثخ انظحٛحخ:
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 يٍ ................انزحهٛم انٕظٛفٗ رحذٚذ الأخٕر، انزٔارت ٔانًكبفآد ٚؼزجز  -1

  فىائد  -ج يخأهو -أ

 هقىهبد -د عقجبد -ة

  رًثم يدًٕػخ يٍ انؼُبطز انزٙ ٚؤدٚٓب انًٕظف نهٕطٕل إنٗ ْذف يب..............  -2

 الوهوخ -ج العنصر -أ

 العول -د الىاجت -ة

 يدًٕػخ الأػًبل انزٙ ٚكهف ثئَدبسْب يٕظف يب .................رًثم  -3

 الوهوخ -ج العنصر -أ

 العول -د ىظيفخال -ة

 ................رؼجزػٍ انٕظبئف ٔرقٕٚى رحهٛم ثزَبيح لارًبو انًُظًخ خبرج يٍ ثخجزاء الاسزؼبَخ ٚزى حًُٛب ػبدح رسزخذو  -4

 طريقه الاستقصبء -ج طريقه الولاحظه -أ

 الوفكرح اليىهيخ -د طريقه الوقبثلخ -ة

 ثبنسبػخ رًثم.............. رؼًم لا انزٙ أ٘ ثذانثب الأخز نٕظبئف ثبنُسجخ يلائًخ ْٔٙ  -5

 طريقه الاستقصبء -ج طريقه الولاحظه -أ

 الوفكرح اليىهيخ -د طريقه الوقبثلخ -ة

 أثٍُٛ رًثم.......... أٔ ٔاحذ اخزٛبر ٚزى ثم انٕظبئف شبغهٙ خًٛغ يقبثهخ ٚزى لا انطزٚقخ  -6
 طريقه الاستقصبء -ج طريقه الولاحظه -أ

 الوفكرح اليىهيخ -د ريقه الوقبثلخط -ة

 ......ْٗ رًثم............ أَٓب شبئؼخ الاسزخذاو فٙ دراسبد انحزكخ ٔانشيٍ  -7
 طريقه الاستقصبء -ج طريقه الولاحظه -أ

 الوفكرح اليىهيخ -د طريقه الوقبثلخ -ة

 رًثم  رظًٛى انٕظٛفّ................. ٚطُهت يٍ كم ػبيم انقٛبو ثؼًم شٙء ٔاحذ أٔ شٛئٍٛ ثسٛطٍٛ يزاراً ٔركزاراً   -8

 تحفيزيب  -ج هيكبنيكيب -أ

 ادراكيــــبً  -د ثيىلىجيــبً  -ة

 م  رظًٛى انٕظٛفّ.................رًث انحٕادس  يٍ أقم فزص ُْبك ركٌٕ انحبلاد ْذِ يثم فٙ لأٌ أقم ثذَٙ خٓذ إنٗ رحزبج  -9

 تحفيزيب  -ج هيكبنيكيب -أ

 ادراكيــــبً  -د ثيىلىجيــبً  -ة



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رؼجز ػٍ.................انٕظٛفّ ٚظجح انًٕظفٌٕ يخزظٍٛ فٙ انؼذٚذ يٍ انٕظبئف ثذلاً يٍ ٔاحذح فقط   -11

  هزايب تنبوة الىظيفه -ج تدور الىظيفه  -أ

 لا شيئ هوب سجق -د بوة الىظيفهعيىة تن -ة

 رؼجز ػٍ.................انٕظٛفّ انزُقم انًزكزر نهًٕظفٍٛ ػجز انٕظبئف ٚؤد٘ إنٗ اَقطبع فٙ انزٔرٍٛ انٕظٛفٙ  -11

 هزايب تنبوة الىظيفه  -ج تدور الىظيفه  -أ

 لا شيئ هوب سجق -د عيىة تنبوة الىظيفه -ة

 يٍ أْى ركبئش انخذيخ انًذَٛخ فٙ رحذٚذ الأػًبل ٔانزؼزف ػهٗ يكَٕبرٓبظبئف ٚؼجز يفٕٓو........... .انٕ -12

 تحليل  -ج تصنيف  -أ

 لا شيئ هوب سجق -د تقيين   -ة

 رظُٛف انٕظبئف يٍ ............. ٚؤدٖ انزخظض فٗ انؼًم إنٗ سٚبدِ الإَزبج  -13

 عيىة  -ج هزايب  -أ

 جويع هب سجق -د

 ...........رًثم انًدًٕػخ........ ف رُزًٙ انٗ يٍٓ أٔ يدبلاد ػًم يخزهفخ ٔنكٍ ٕٚخذ ثُٛٓب رزاثطرحزٕ٘ ػهٗ ٔظبئ  -14

 العبهخ  -ج النىعيخ  -أ

 جويع هب سجق -د الفئبد   -ة

 ...انززرٛت....يٍ ....... اٜراء انشخظٛخ نهًقٕيٍٛ رخزهف يٍ يقٕو ٜخز  -15

 عيىة  -ج هزايب  -أ

 جويع هب سجق -د



 

 اخزز يٍ انقبئًخ الأٔنٗ يب ُٚبسجٓب يٍ انقبئًخ انثبَٛخ:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ػزف انًفبْٛى الادارٚخ انزبنٛخ ثؤخزظبر

 

  عبارة عن القيام بمعرفة المهام الوظيفية للوظيفة لكل موظف والهدف  هو ائفـــــل الوظــــتحلي -1
  منها معرفة المهام التي يقوم بها الموظف                                

 لتي يؤديها الموظف للوصول إلى هدف ماتمثل مجموعة من العناصر ا .-:مةــــــــــــــالمه -2

   من أثنين أو واحد اختيار يتم بل الوظائف شاغلي جميع مقابلة يتم لا الطريقة هذه وفي -:المقابلة طريقة -3
 وظيفة كل شاغلي                                              

 لمهام التي ستؤديوحجم المسؤولياتونوع الانشطة وا تحديد طريقة أداء العمل .-:ائفـــــالوظ تصميم -4
 والأدوات والفنون المستخدمة في الأداء                                              

 

 المدنية في تحديد الأعمال والتعرف على مكوناتها أهم ركائز الخدمةمن  -:يف الوظائفــــــــــــتصن -5

 

 ْـ هو عبارة عن القيام بمعرفة المهام الوظيفية لموظيفة لكل موظف 1

 أ مجموع الواجبات التي تناط بشخص معين 2 

 د اغل الوظيفةالمواصفات المثالية الواجب توافرها في ش يمثل  3

 ة خدم في دراسات الحركة والزمنستت 4

 ج يُطمب من كل عامل القيام بعمل شيء واحد أو شيئين بسيطين مراراً وتكراراً  5

 انؼًم أ

 طريقة الملاحظة ة

 اـــــــ ــ فة ميكانيكيـــــــــــالوظي ج

 الاختيار د

 تحليل الوظيفة ْـ


