
 

 

 

 

 

 

 

 

 :ضع علامح صح أو خطأ على العثاراخ التاليح : القسم الأول 

 .إدارة الأفراد والعلاقات العامة ٌقصد بها الربط بٌن إدارة الأفراد وراس المال  1
 

 .إدارة الخدمة المدنٌة مصطلح ٌطلق على تطبٌق الإدارة الحكومٌة على جمٌع العاملٌن من مدنٌٌن وعسكرٌٌن  2
 

3 
تعرؾ الوظٌفة العامة بأنها مجموعة من الأعمال المتؽٌرة والؽٌر متجانسة والتً تكون بعضها نشاطا ومركزا وظٌفٌا لتشؽٌل 

 .موظؾ متفرغ لأدائها

 

4 
من مزاٌا الوظٌفة العامة بالنظام المفتوح انه نظام لا مركزي ٌقوم على تعدد نظم العمل والخدمة المدنٌة سواء لدى الحكومة او 

 .القطاعات الخاصة 

 

 .المقابلات الهادئة والموجهة هً التً ٌراد منها معرفة صفات معٌنة فً شخصٌة المرشح للوظٌفة  5
 

 .اختبارات الذكاء تستخدم  فً اختبار المتقدمٌن  لشؽل الوظائؾ القٌادٌة وقدرتهم فً كسب ثقة المرءوسٌن  6
 

 .التعٌٌن بعقود عمل معناه أن ٌظل الموظؾ بوظٌفته بصفة دائمة ومستمرة وتستؽرق كل نشاطه وربما كل حٌاته  7
 

 .البطالة الظاهرٌة هً عبارة عن وجود أفراد ٌزٌد عددهم عن عبء العمل الذي ٌقومون به 8
 

9 
عملٌة تؽٌٌر وظٌفً صاعد ٌؤهل الموظؾ المرقى إلى تسلم وظٌفة أعلى من مسئولٌاتها أو فً : الترقٌة فً النظام المفتوح 

 .مرتبها أو كلٌهما معا 

 

 .الترفٌع الوظٌفً ٌشمل زٌادة فً الراتب و تؽٌٌر فً الوظٌفة والحلقة والدرجة  10
 

 .الأجر الصافً هو المبلػ العٌنً الذي ٌتسلمه الموظؾ فعلٌا بعد خصم الاستقطاعات المستحقة علٌه  11
 

12 
التنسٌب هو إجراء إداري داخلً ٌصدره الرئٌس الإداري المباشر أو الرئٌس الأعلى لتؽٌٌر موقع احد موظفٌه لفترة محددة 

 .ومؤقتة

 

 .التعلٌم هو عملٌة نمو ذاتٌة ٌنهض بها الفرد من اجل اكتساب معارؾ ومعلومات عن طرٌق الاستماع والقراءة والملاحظة 13
 

 .التدرٌب من خلال التسٌٌر الفعلً لسلة البرٌد الٌومً هو أسلوب ٌعتمد فً تدرٌب المدٌرٌن الجدد 14
 

 .لا تقبل استقالة الموظؾ الموقوؾ أو المحال لمحاكم تأدٌبٌة إلا بعد الحكم بالقضٌة المحال من أجلها  15
 

 

 

 

 

 
 
 

 نموذج لاختثار مادج الخدمح المدويح 
 



 

 :اختر الإجاتح الصحيحح مما يلي : القسم الثاوي 

16 

: إدارة الخدمة المدنٌة تطبق على 
 

المدنٌٌن   - أ
 العسكرٌٌن  - ب
 جمٌع ما سبق-   ج
 17 لاشً مما سبق -   د

 :من خصائص الوظٌفة العامة فً النظام المفتوح 
 

تقٌد الإدارة العامة حرٌة الاستقالة إلا لأسباب  - أ
 .تقبلها 

لا تلتزم المؤسسة بترقٌة الموظؾ أو بترفٌعه  - ب
 .وفقا للأقدمٌة 

الخدمة المدنٌة كٌان قائم بذاته ٌتمٌز عن النظم    -   ج
 .الخاصة

 لاشً مما سبق-   د

18 

 مراحل عملٌة الاختٌار والتعٌٌن 
 

-  الاختبارات–المقابلات -  الاستقطاب–الإعلان  - أ
  التأهٌل والتدرٌب –الفحوصات الطبٌة 

-  الاختبارات–المقابلات -  الاستقطاب–الإعلان  - ب
 . التأهٌل والتدرٌب 

 جمٌع ما سبق-   ج
 .لا شً مما سبق  - د
 

19 

من المعلومات التً ٌنبؽً أن ٌتضمنها الإعلان عن 
 :الوظٌفٌة 

 
 .الوظٌفة الشاؼرة + اسم الجهة المعلنة  - أ

 الجنس+ الوظٌفة الشاؼرة + اسم الجهة المعلنة  - ب
 جمٌع ما سبق-   ج
 .لا شً مما سبق-   د
 

20 

من الأخطاء الشائعة التً ٌقع فٌها المرشحون أثناء 
 مقابلتهم 

 
 .عدم التقٌٌد بموعد المقابله  - أ

 التحدث أكثر مما ٌنبؽً عند الإجابة  - ب
 .جمٌع ما سبق -   ج
 لاشً مما سبق-   د

21 

 :الاختبارات الشخصٌة تستخدم لـ 
 

 .لاختبار المتقدمٌن لشؽل وظائؾ متخصصة - أ
للتحقق من إتقان المتقدمٌن لمهارات معٌنة أو  - ب

 .قٌاس سرعة أدائهم 
 جمٌع ما سبق-    ج
 لا شً مما سبق-    د

22 

 التدرٌب الذاتً 
 

 .أكثر فاعلٌة وأكثر تكلفة  - أ
 .أكثر فاعلٌة واقل تكلفة  - ب
 .اقل فاعلٌة واقل تكلفة -  ج
 23 لاشً مما سبق-   د

العوامل والمتؽٌرات التً تؤثر فً تحدٌد سٌاسات 
 :ومستوٌات الأجور والرواتب 

 
طبٌعة المهن وطبٌعة الظروؾ المحٌطة بشاؼلٌها  - أ

 .فً المجتمعات المختلفة 
حجم العرض والطلب على القوى العاملة فً  - ب

 .الدولة 
إمكانٌات الدولة المادٌة والاقتصادٌة وحجم - ج

مواردها المستثمرة وعوائدها الصافٌة ودخلها القومً 
 .وما تخصصه للأجور والرواتب 

 سبق جمٌع ما-   د

 

 

 

 

 

 



 

 

24 

 :توصٌؾ الوظائؾ ٌسهم فً 
 

 .زٌادة المشاكل والتذمر من الموظفٌن  - أ
 .خلق متاعب إدارٌة  - ب
 .إنهاء المشاكل والتذمر من الموظفٌن -  ج
 25 لا شً مما سبق-   د

 :قرار الاختٌار ٌكون رشٌدا وعقلانٌا حٌن 
 

تحقٌق أفضل مواءمة بٌن مستلزمات الوظٌفة  - أ
 .ومؤهلات شاؼلها 

تحقٌق أفضل مواءمة بٌن مصلحة المنظمة  - ب
 .والفرد 

تحقٌق أفضل مواءمة بٌن مصلحة المنظمة -  ج
 .والفرد والمجتمع 

 .لا شً مما سبق-   د
 

26 

 :نظم الخدمة المدنٌة المفتوحة تكون فٌها 
 

 .الترقٌة أمرا ملزما ومألوفا  - أ
 .الترقٌة أمرا ؼٌر ملزم  - ب
الترقٌة متروكة لرأي السلطة السٌاسٌة فً -   ج

 .الدولة
 .لا شً مما سبق-   د

27 

الموظؾ الذي ٌستمر فً الخدمة العامة بعد انعدام أهلٌته 
 :وحتى تارٌخ إبلاؼه بقرار إنهاء خدمته هو 

 

 .ٌعتبر موظفا قانونٌا ٌستحق راتبا عن هذه المدة - أ
ٌعتبر موظفا فعلٌا لكن لا ٌستحق راتبا عن هذه  - ب

 .المدة
لا ٌعتبر موظفا قانونٌا ولا فعلٌا ولا ٌستحق راتبا -  ج

 .عن هذه المدة 
 لا شً مما سبق-   د

28 

 :الاحتٌاج التدرٌبً هو 
 

تلك الفجوة التً تقع بٌن الأداء الحالً والأداء  - أ
المرؼوب سواء فً كمه أو نوعه أو كلٌهما 

 .معا
 .تلك الفجوة التً ٌحتاجها الأداء الحالً  - ب
تلك الفجوة التً تقع بٌن الأداء السابق والأداء - ج

 .الحالً سواء فً كمه أو نوعه أو كلٌهما معا 
لا شً مما سبق -   د

29 

 :من طرق تحدٌد الأجور والمرتبات 
 

 .الأجر وفق المؤهل العلمً  - أ
 الأجر وفق الإنتاج  - ب
 الأجر وفق الخبرات  - ج
 سبق  جمٌع ما-   د       

30 

 :حٌن تكون مدة الموظؾ المعار أكثر من سنه فانه 
 

 .ٌفضل إشؽال درجته بدلا من بقائها شاؼرة  - أ
 .توضع له درجة خلال السنة التً سٌعود فٌها  - ب
 سبق جمٌع ما-  ج
 31 .لا شً مما سبق -  د

ٌحضر على موظؾ الإدارة العامة والذي ٌخضع لنظم 
 :الخدمة المدنٌة 

 
أن لا ٌقبل أي عمل خارج عن نطاق أعماله  - أ

 .الرسمٌة إلا بتصرٌح من الوزٌر 
أن ٌستؽل وظٌفته وصلاحٌاته لمنفعة أو ربح  - ب

 .شخصً
أن لا ٌحتفظ بأصل أي وثٌقة رسمٌة ولو كانت -   ج

 .تتعلق بعمل كلؾ به
 سبق جمٌع ما-   د

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 (ب )وضعه في المكان المىاسة في العمود  (أ)اختر رقم الإجاتح مه العمود : القسم الثالث 
 :مما يلي 

 ب أ
  مستلزمات رئٌسٌة لتحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة 1

كثرة الأعباء الإدارٌة الناجمة عن حفظ السجلات 
والنماذج وتعدد النظم وما تتطلبه من معلومات وبٌانات 

 .طٌلة مدة خدمة العاملٌن وحتى تقاعدهم 

 .وضوح الأهداؾ البعٌدة والمتوسطة وقرٌبة المدى  مهام رئٌسٌة للتخطٌط البشري 2

  عٌوب النظام المفتوح 3
الأسلوب والكٌفٌة التً تؤدي بها المهام والواجبات 

 .والإجراءات المعتمدة رسمٌا وتلك المطبقة فعلٌا 

  الاستقطاب 4

وضع خرٌطة الترقٌات والتعٌٌنات وإنهاء الخدمة والتمتع 
بالإجازات والإعارات للمؤسسة فً ضوء توقعات الأقسام 

 .المختلفة بؽٌة التنسٌق والإحلال المؤقت أو الدائم بٌنها 

  استخدامات معدلات دوران العمل 5
نظام استفزازي واستؽلالً فهو ٌبقً العاملٌن فً حالة 

 .قلق مستمر وتحت رحمة صاحب المشروع 

  جمع المعلومات 6

تتحقق من خلال التعلٌم والتدرٌب والتعلم وأٌة ممارسة 
هادفة ومقصودة ٌراد منها تحسٌن القدرات وتوظٌؾ 

 .الاستعدادات وزٌادة المعلومات 

 وضع خطة للموارد البشرٌة   عٌوب النظام المؽلق 7

 .ٌمكن أن ٌتم عبر الانترنت   التنمٌة 8

 


