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سؤال الأول :ال

كل فقرة )عن درجة ثلاث درجات .( .مبدأ التفویض -دراسة الجدوى –الإدارة عرفي كلا من : -أ 

ھي العملیة التي یمكن بواسطتھا تنفیذ غرض معین والإشراف -2خدمة الغیر أو تقدیم العون للآخرین. -1الإدارة ھي: -1
أن الأفراد یؤدونھ أن تعرف بالضبط ماذا ترید ثم تتأكد من -4لإداراة تنفیذ الأشیاء عن طریق الآخرین. -3علیھا.

عملیة استخدام الموارد من العنصر البشري والمواد الخام لتحقیق أھداف معینة -5بأحسن وأرخص طریقة ممكنة. 
استغلال الموارد المتاحة -6وتتضمن تخطیط وتنظیم وتوجیھ وتنسیق وتقییم جھود الأشخاص لتحقیق ھذه الأھداف.

النشاط الخاص بقیادة -7شكل یحقق الأھداف المحددة بكفایة وفاعلیة. عن طریق تنظیم الجھود الجماعیة وتنسیقھا ب
وتوجیھ الجھود البشریة وتخطیط وتنظیم عناصر الإنتاج الأخرى وتحقیق الرقابة علیھا بقصد الوصول إلى الأھداف 

التي تسعى إلیھا المنظمة
أ, فكرة استثماریة قبل التنفیذ الفعلي أسلوب علمي لتقدیر احتمالات نجاح أو فشل مشروع معیندراسة الجدوى ھي : -2

.وذلك في ضوء قدرة المنشأة و إمكانیاتھا
قیام الرئیس أو المدیر بمنح السلطة لأحد مرؤوسیھ ( أو مجموعة من مرؤوسیھ ) ھو : مبدأ التفویض-3

لأداء عمل معین.

( درجتان ).اذكري السبب؟الإدارة علم و فن –ب 

الإدارة فنالإدارة علم

معرفة منظمة تقوم على الملاحظة والتجربة 
واستنباط النتائج من أجل الوصول إلى قوانین 

عملیة تحكم العلاقة بین الظواھر في مجال معین

یقوم على المھارة في الأداء أو القدرة الذاتیة 
لممارسة عمل معین. وھو بذلك یرتكز إلى حد 

كبیرة على مواھب الأشخاص وإمكاناتھم 
بداعیة في أداء الأنشطة التي یقومون بھاالإ

درجة عن كل فقرة )ثلاث درجات . ( اعطي مثال عن كل من :–ج 
الجمعیات الخیریة و الجمعیات العلمیة و الھیئات التطوعیةإدارة الھیئات و المنظمات المتخصصة .-1

جامعة الدول العربیة–منظمة الأمم المتحدة الیونیسكو –مجلس التعاون الخلیجي .الإدارة الإقلیمیة و الدولیة -2

الجھات التعلیمیة و الجامعات ودور الرعایة الاجتماعیة وخدمة المسنین والمحتاجینالإدارة العامة .-3

( ست درجات . درجة عن كل فقرة )ضعي المصطلح المناسب في مكانھ الصحیح .-د 

الإتصال)-الرقابة-الإجراءات-الحفز -تصال الرسمي الإ–(التخطیط 
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)ھو الإتصال الذي یحدد خطوطھ و قنواتھ الھیكل التنظیمي في المنشأة و أسالیب الاتصال في  الاتصال الرسمي )-1
التنظیم

النتائج قیاس النتائج الفعلیة ومقارنتھا بالمعاییر أو الخطط الموضوعة ومعرفة أسباب الانحرافات عن)الرقابة(-2
المطلوبة واتخاذ فعل تصحیحي لھا.

عمال والخطوات والمراحل التي یجب اتباعھا لتنفیذ عمل معین.) ھي سلسلة الأالإجراءات(-3

حث المرؤوسین عن طریق مجموعة من العوامل أو المؤثرات التي تدفعھم لبذل جھد أكبر في عملھم أو )الحفز(-4
الامتناع عن الأخطاء.

جاد نوع من التفاھم المتبادل بینھماعملیة نقل المعلومات من شخص الى آخر بھدف إی)الإتصال( -5
التنبؤ بما سیكون علیھ المستقبل مع الاستعداد لھ .)التخطیط( -6

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

سؤال الثاني: لا

فقرة )درجة عن كل نصف ( ثلاث درجات . عددي اثنان من كل من :-أ
أوامر غیر رسمیة-6أوامر رسمیة -5أوامر كتابیة -4أوامر شفھیة -3أوامر محددة -2أوامر عامة -1أنواع الأوامر : -1
الحوافز المباشرة -3الحوافز المادیة و الحوافز المعنویة -2الحوافز الإیجابیة و الحوافز السلبیة -1أنواع الحوافز -2

جماعیة و الحوافز الفردیةالحوافز ال-4والحوافز غیر المباشرة 
مجلات و نشرات -3التقاریر المالیة الدوریة -2التعلیمات و القرارات وقواعد العمل -1وسائل الإتصال الإداري -3

-10الھاتف -9الوسائل السمعیة و المرئیة-8الخطابات-7الندوات و الاجتماعات-6الكتیبات و الأدلة-5الإعلانات-4العمال
الشبكات الحاسوبیة ووسائل الاتصالات الحدیثة-12اللجان -11التقاریر

( خمس درجات . نصف درجة عن كل فقرة )زاوجي مابین العامود أ مع ما یناسبھ من العامود ب –ب 
أ

تحتوي وظیفة التنظیم على العدید من  1
المباديء 

القدرة على الابتكار والابداع10

العوامل التنظیمیة 7وظیفة الرقابة لھا طرق منھا 2
الاتصالات الإداریة  لھا عدة عناصر 3

منھا 
زیادة الإنتاج 9

وجود معیار لقیاس الأداء 6ھدف من أھداف المنشأة الصغیرة 4
التقاریر 2الحوافز لھا العدید من الأنواع منھا 5
المركزیة واللامركزیة 1خصائص التنظیم الجید 6
الربحیة 4الإتصالات الإداریة عائق من عوائق 7
المادیة والمعنویة 5خطوة من خطوات التخطیط 8
التغذیة الراجعة 3للتدریب فوائد من ھذه الفوائد 9
جمع المعلومات 8خاصیة في صاحب المنشأة الصغیرة10

النظریة الدیمقراطیة 
الإنسیابیة 

13



من 4الصفحة  5

( خمس درجات . درجة عن كل فقرة )بتعبئة الشكل التالي والذي یمثل العملیة الاتصالیة :قومي-جـ 

ثالث :سؤال اللا

. درجات عشر() أمام العبارة الخاطئة×) أمام العبارة الصحیحة و إشارة ( √ضعي إشارة ( –أ 

)                   فقرةدرجة عن كل 

)Χ(تحقیق الربح المقصود بالھیئات والمنظمات المتخصصة تلك التي تقدم خدماتھا إلى الجمیع ولا تھدف إلى-1

)Χكـــلـــما قـــلـــت درجـــة تـــغــیـــر أحـداث الـــمـــســـتـــقـــبــل زادت أھـــمـیـــة الـــتـــخـــطـــیـــط   (-2

)√فـي التـنـظـیـم على أساس الـوظیـفة تـجـمـع الـوظائف طـبـقا للـغـرض أو الخــدمـة التي تـؤدیـھــا      (  -3

)√(  التقاریر المالیة الدوریة تعدھا الإدارة لتقدیمھا للجمعیة العمومیة في الشركة والمساھمین-4

)√(  ن في مواجھة الصعوبات التي قد تواجھھم في العمل         من فوائد التوجیھ مساعدة المرؤوسی-5

)√(   واضـحـة        الخطوة الأولى في الرقابة الإداریة تحدیـد معایـیر رقـابـیـة مـبـنـیـة على أھـداف -6

)Χ(ھــــدف الــرقــابــة تــصــیــد الأخــطــاء ومـعــاقــبــة الــمــخــطــئ ومــجــازاتــھ      -7

)Χ(  الاتـصال الـنازل یتمثل عـادة بالأوامـر والتعـلـیـمات ویـكـون مـن أسفـل إلـى أعلى-8

)√(النظام)أوانوننقصد بمصطلح الشرعیة ھي (الق-9

)Χ(الـمنـشـاة الـصغیرة لعـدد كـبـیـر من الأشخاص لـلـقـیـام بإدارة شـؤونھا   تـحـتـاج-10

فقرة )میزي بین السلطة و المسؤولیة . ( درجتان . درجة عن كل –ب 

المسؤولیةالسلطة

أنھا الحق الذي یستطیع بموجبھ الشخص أن یصدر قرارات
أو أوامر أو یقوم بأعمال في حدود صلاحیاتھ الموضحة لھ 

ویلزم بھا مرؤوسیھ لتأدیة واجباتھم

انھا الالتزام من قبل الشخص بتنفیذ العمل الموكل إلیھ وتحمل 
نتائجھ وتبعاتھ
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لرابع:سؤال الا

درجة عن كل فقرة )نصف ( ست درجات . ختیار من متعدد .ا–أ 

:تھدف إدارة الأعمال-1
خدمات متخصصة-دزیادة نشاط الدولة           -جنفع المجتمع                -بنمو في الربح-أ
تكریم المتقاعدین من الحوافز :حفل-2
الثلاثیة-دالجماعیة-جالثنائیة                     -بالفردیة                        -أ
صفات التخطیط الفعال:-3
فھم المدیر للخطة-دالخیال الواسع               -جبیئة معقدة                  -بمشاركة في الإعداد-أ
الدلیل التنظیمي یمثل:-4
مباشر     -دوثیقة -جصورة او شكل            -ببناء رسمي                   -أ
:%20زیادة المبیعات بنسبة -5
عنصر كمي-دعنصر زمن         -جعنصر مالي                   -بعنصر كفاءة        -أ
السیاسات ھي مجموعة :-6
تختلف عن غیرھا-دمبادئ وقوانین-جمراحل یجب اتباعھا         -بأعمال وخطوات              -أ
وحدة القیادة من :-7
أھمیة التنظیم-دأھداف التنظیم         -جمبادئ التنظیم-بخصائص التنظیم             -أ
خطاب الشكر من الحوافز:-8
السلبیة                            -دالمادیة                  -جالغیر مباشرة          -بالمعنویة-أ
عملیة منظمة تھدف الى زیادة المھارات :-9
التدریب-دالتخطیط      -جالتوجیھ              -بالقیادة                      -أ
الخریطة التنظیمیة تمثل :-10

مباشرة-دوثیقة                    -جصورة او شكل -ببناء رسمي                 -أ
في الشبكة الإداریة القائد الاجتماعي :-11

)9/ 1( -د)                    1/ 1( -ج)                   9/1( -ب)              5/5(-أ
: القیادة الترسلیةمن سلبیات -12

تعاون الجماعة معا-دتفكك مجموعة العمل-جوقت لاتخاذ القرار           -بتركز السلطة للقائد        -أ

( خمس درجات )حددت الحاجات الإنسانیة. لارسمي ھرم ماسلو في نظریة الحاجات التی–ب 
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الصف : الثالث مسار علوم انسانية المملكة العربية السعودية
1ةـــــــــــــــــــــــــــــــداريلوم إـــــــ: عالمادة  وزارة التربية والتعليم

تان ونصفـــــاعــــ: سالزمن ا
الفترة: الأولـــــــى          (مقررات)ز

1ختبار الفصل الدراسي الأول لمقرر علوم اداریة جابھ اا
اسم الطالبة:

ھـ14//التاریخ :الشعبھ:
الرقم الاكادیمي:

أنت تجعل الحزن إن شئت سھلا )وماجعلتھ سھلا (اللھم لاسھل إلامردده 

السؤال الأول:
:المناسب للعـــبارات التالـــیةالمصطلح أكــتبــــي –أ 
نوع من التفاھم بینھما.یجاداخر لإمن شخص إلى نقل المعلومات سلوك یؤدي الى ) الاتصال(1
ة استثماریھ قبل التنفیذ الفعلياو فكر) اسلوب علمي لتقدیر احتمالات نجاح او فشل مشروع معین الاقتصادیةدراسة الجدوى(2
.مراجعة الانجازات وفقا للخطط الموضوعھ)الرقابھ(  3
.عملیة منظمھ تھدف لزیادة مھارات ومعلومات الموظف لتحقیق أھداف المنظمھ)التدریب(  4
.منھا المنظمھ والوظائفھي صورة أو مخطط لھیكل المنظمھ تبین الوحدات الاداریھ التي تتكون )التنظیمیةالخریطة(  5
التحدید في الوقت الحاضر لماسیتم عملھ في المستقبل .)التخطیط(  6

:مثالالحوافز الایجابیة والحوافز السلبیة مع ذكر - 1وضحي الفرق بین كل مما یلي:-ب

تقدم للعاملین لحثھم على بذل الجده لرفع معدلات الانتاج الحوافز الایجابیة
مثال المكافآت المادیھ , خطاباتى الشكر

الحوافز السلبیة
في حال التقصیر في أداء العمل وتكرار الخطأتقدم للعاملین

مثال الخصم من الراتب , التوبیخ

:مع ذكر مثال الخارجيالتدریب الداخلي والتدریب -2

یكون الموظف المتدرب على رأس العملالتدریب الداخلي
مثال حضور الاجتماعات

یكون الموظف خارج المنظمھ ویفرغ الموظف للتدریبالتدریب الخارجي
مثال الابتعاث

المجموعالرابعالسؤال الثالثالسؤال الثانيالسؤال الأولالسؤال 

1015151050

50 المدققة ..المراجعھ ..المصححھ ..أمجاد الصیخان
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) أمام العبارات التالیھ:خطأ) أو (صح ة (كلم/ ضعي أالسؤال الثاني :

المباشرة الحصول على معلومات دقیقة.) من عیوب الملاحظةخطأ(   1

.في المنشأة الصغیرة یكون رأس المال المستثمر فیھا كبیراً )خطأ(   2

.تزداد أھمیة الرقابھ في المنظمات الكبیرة التي تتعدد فیھا المستویات الإداریة)صح(   3

.. وتسمى المتساھلة والفوضویة .أنماط القیاده .. القیادة الترسلیھمن)صح(   4

.یضیق نطاق السلطة والمسؤولیة كلما تدرجنا الى الاعلى في الھیكل التنظیمي )خطأ(   5

. للإدارة ركنین اساسیین ھما المنظمھ والوظائف فقط)خطأ(   6

یتم تصنیف القادة في الشبكة الاداریة  بناء على درجھ اھتمام القائد ببعدین ھما (العمل )صح(    7
والعلاقات الانسانیة)

.المسؤولیة ھي الالتزام من قبل الشخص بتنفیذ العمل الموكل الیھ)صح(    8

.التنظیمیة فقطةھیكل التنظیمي یحتوي على الخریطال)خطأ(   9

المركزیة ھي میل الإدارة الى تركیز الحجم الاكبر من السلطة في الإدارة العلیا في )صح(  10
.المنظمھ

عللي السبب لما یاتي :/ ب
زادت أھمیة الادارة في وقتنا الحالي؟-1

.بسبب التغیرات الاجتماعیة والاقتصادیة والتقنیة
التنظیم الرسمي یسھل ادراكھ؟-1

التنظیمیة .لأنھ یمثل الخریطة 
على الرغم من ان النمو والتوسع من اھداف المنشأة الصغیره الا انھ احیانا ً یكون سبب في فشل المنشآت ؟-2

بسبب عدم التخطیط الجید لھذا التوسع.

التالیھ:رتبي خطوات تأسیس المشروعج/
المتابعھ والتقییم ,تأسیس المشروع , البحث عن افكار وفرص استثماریة , تشغیل المشروع, 

, صول على التمویل اللازم للمشروع كرة محدده , الحد دراسة جدوى المشروع, التوصل لفاعدا
اعداد خطھ العمل لتنفیذ المشروع.

الحصول على التمویل اللازم للمشروع-5البحث عن افكار وفرص استثماریة-1
المشروعتأسیس -6التوصل لفكرة محدده-2
تشغیل المشروع- 7اعداد دراسة الجدوى                  -3
المتابعھ والتقییم - 8اعداد خطھ العمل لتنفیذ المشروع   -4
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أ/اختاري الإجابة الصحیحة مما یلي:السؤال الثالث :
:للاخرین مفھوم لــخدمة الغیر وتقدیم العون -1
الادارة الدولیةج)ادارة اعمالب)الادارة )أ

:وحده القیادة من -2
مبادئ التنظیم) جخصائص التنظیم      ب) أھداف التنظیم أ)

:البیئة المعقده ونقص المعلومات من -3
ج) عناصر التخطیطمعوقات التخطیط) بصفات التخطیط الفعال     أ)

:القائد الذي یولي جل اھتمامھ للعاملین ویقدم العلاقات الانسانیة على العمل ھو -4
القائد السلبيج) القائد الاجتماعيب) القائد التوفیقي)أ

من خصائص التخطیط :-5
يمستقبلج) ماضيب) حاضرأ)

:من الاجھزة الرقابیة في المملكة العربیة السعودیة-6
وزارة المالیةج) وزارة التعلیم ب) مجلس الوزراءأ)

عنصر الرقابة المناسب لحضور موعد الاختبار النھائي لمادة العلوم الاداریة یوم الخمیس -7
:ھـ   ھو 20/3/1437الموافق

الكفاءةج) الكمیة ب) الزمنأ)

:الاداریةیعد الاتصال ...... من أقدم اسالیب الاتصال المستخدمھ في العملیة-8
الاتصال النازلج) الاتصال الشفھيب) الاتصال الكتابي                أ)

:من أھداف المنشأة الصغیرة -9
الربحیة فقطج) ) التخطیطبالخدمھ والربحیةأ)

:علماً أو فناً موقفیقف علماء الادارة في الحكم على ان الادارة - 10
تفاقج) ااختلافب) محایدأ)

:(ب)بما یناسبھا من القائمھ الثانیة(أ)اربطي كل عبارة من القائمھ الاولىب/
(ب))أ(

القائدمصادر قوة -1
مبدأ التفویض-2
فوائد التدریب-3
قیاس الأداء-4
وسائل الاتصال الاداري-5

مقارنھ الاداء الفعلي بالمعاییر الرقابیة4
الاعلانات5
منح المدیر السلطة للمسئولین2
خفض معدل دوران العمل3
الانتماء و الخبرة1

15
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:/ صنفي التقاریر التالیھ وفقا لإشكالھاأ:السؤال الرابع
” مجلس الدفاع عن المواد الطبیعیة“ووجد التقریر، الذي أعده متابعات : –(أنحاء) 

مفھوم خاطئ شائع بین معظم المستھلكین ”عیادة السیاسة”وجامعة ھارفادر، و
الأمریكیین بأن تاریخ نھایة الصلاحیة یعني عدم صلاحیة المواد الغذائیة للاستھلاك بعد 

ولفت إلى أن تاریخ الصلاحیة مؤشر فقط على أن المنتج طازج، حلول ذلك التاریخ.
ي الإصابة بالتسمم وانتھائھ لا یعني عدم صلاحیتھ للاستھلاك الأدمي أو أنھ قد یتسبب ف

في المائة من الأمریكیین یلقون بطعام صالح للاستھلاك، 90كما وجد بأن أو الأمراض.

)كمیةتقریر()رسوم بیانیةتقریر( )انشائيتقریر(  

قومي بتعبئة الشكل التالي والذي یمثل العملیة الاتصالیة::/ب

ج/حددي أنواع الرقابھ على خط الزمن التالي :

قبل                                         أثناء                                            بعد

) جواز خلال الیوم بواسطة خمسة 2500د/ تھدف احدى دوائر الجوازات أن یتم الانتھاء من اجراءات(
عشر موظفاً .

)جواز.2000ومن خلال مراقبة المسؤةل لسیر العمل وجد أن عدد الجوازات المنجزة یومیا لا یتجاوز( 
المناسبة مع تصحیح الانحراف حسب ما من خلال ماسبق طبقي خطوات الرقابع بتسجسل المعلومات

ترینھ مناسباً:

جواز2500معیار الرقابھ
جواز2000الاداء الفعلي

مقدار الانحراف
وتعدیلھ

جواز 500
زیادة عدد الموظفین
زیادة ساعات العمل

بــــحـمـد اللهتـــــھـــت الأســـئــــــــــلةنا

بالتوفیقطالبتي النجیبة تمنیاتي لكِ 
أمل الجلالأ .أمجاد الصیخان                                        مدیرة المدرسة ..أ .معلمتك  .. 

10

10

المرسل

التغذیھ العكسیة

المستقبلالوسیلةالرسالة

الرقابھ اللاحقةالتطویریةالرقابھ الرقابة الاولیة
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ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

:........لشعبة االرقم الاكادیمي :................    ...............................الطالبة : ............اسم

السؤال الاول: 
درجة نصف درجة لكل فقرة))15(())130الاختیار من متعدد (( 

:اختاري الاجابة الصحیحة 
:ترتب على مھام الإدارة العامة-1
خدمة خاصة- دخدمة المجتمع                    -جوانب سلوكیة                   ج- بجوانب انسانیة                    -أ
:تھدف إدارة الأعمال-2
خدمات متخصصة- دزیادة نشاط الدولة           -جنفع المجتمع                - بنمو في الربح              -أ
:الخطوة الثالثة فیھ التخطیطمن خطوات-3
وضع الافتراضات  - دھدف           تحدید ال-تحدید البدائل                     ج-بجمع المعلومات                      -أ
حفل تكریم المتقاعدین من الحوافز :-4
الثلاثیة- دالجماعیة                      -جالثنائیة                     -بالفردیة                        -أ
صفات التخطیط الفعال:-5
فھم المدیر للخطة- دالخیال الواسع               -جبیئة معقدة                  -بمشاركة في الإعداد            -أ
السیاسات ھي مجموعة :-6
تختلف عن غیرھا- دمبادئ وقوانین             -جمراحل یجب اتباعھا         -بأعمال وخطوات              -أ
وحدة القیادة من :-7
أھمیة التنظیم- دأھداف التنظیم         -جمبادئ التنظیم         -بخصائص التنظیم             -أ
خطاب الشكر من الحوافز:-8
السلبیة                   - دالمادیة                  -جالغیر مباشرة          -بالمعنویة-أ
عملیة منظمة تھدف الى زیادة المھارات :-9
التدریب- دالتخطیط- جالتوجیھ              -بالقیادة                      -أ
الدلیل التنظیمي یمثل:- 10

مباشر     - دوثیقة                    -جصورة او شكل            -ببناء رسمي                   -أ
الخریطة التنظیمیة تمثل :- 11

مباشرة- دوثیقة                    -جصورة او شكل                -ببناء رسمي                 -أ
:القیادة الترسلیةمن سلبیات - 12

تعاون الجماعة معا-دتفكك مجموعة العمل          - جوقت لاتخاذ القرار           -بللقائد        تركز السلطة -أ
ایجابیة للقیادة الدیمقراطیة :- 13

مناسب للبحث العلمي-دسیطرة بعض الأفراد         - جتنازل القائد عن مھامھ       -بالجماعة أكثر تعاونا     -أ
التنظیم الرسمي :- 14

یحدد العلاقات والمستویات- دغیر ملاحظ في الخریطة      -جملاحظ في الخریطة     - بعلاقات شخصیة         -أ
السلطة لأحد المرؤوسین :منح - 15

وحدة القیادة          - دالتفویض                      -جالھدف                      - بالوظیفة                  -أ
في الشبكة الإداریة القائد الاجتماعي :- 16

)9/ 1( -د)                    1/ 1( -ج)                   9/1( - ب)              5/5(-أ
عدد عناصر الرقابة الإداریة :- 17

خمسة عناصر-داربعة عناصر             -جثلاثة عناصر               - بعنصران             -أ
في المنشأة :التعامیم والخطابات- 18

اتصال غیر رسمي                 -داتصال افقي              -جاتصال كتابي                   - باتصال شفھي        -أ
:%20زیادة المبیعات بنسبة - 19

عنصر كمي-دعنصر زمن         -جعنصر مالي                   -بعنصر كفاءة        -أ
الوصول الى صافي ارباح مقداره ملیونین ریال :- 20

عنصر كمي-دعنصر زمن             -جعنصر مالي             -بعنصر كفاءة       -أ

المملكة العربیة السعودیة
)280التعلیم (وزارة 

بجده لتعلیملالإدارة العام
التعلیم الثانوي الجدید (نظام المقررات)

الخامسة والخمسونالثانویة 

1الاختبار النھائي لمادة العلوم الاداریة
الفصل الدراسي الأول 
ھـ14//الیوم :الاثنین التاریخ  

ساعتان ونصفالزمن :
المستوى الخامس
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معوق عملیة الاتصال :- 21
الإجراءات المتبعة -دالمبادئ المطبقة    -جالھیاكل المعدة   -بالعوامل التنظیمیة-أ
انتاج اجھزة تكییف مطابقة للمواصفات بالھیئة العامة للمواصفات والمقاییس:- 22

عنصر زمن-عنصر كفاءة                   د- جعنصر مالي           -بعنصر كمي         -أ
- الاتصال الصاعد :23

من أسفل إلى أعلى  -بین الوحدات وبعضھا         د- جمن أعلى إلى أسفل          -بأوامر وتعلیمات     -أ
:   عائق للمنشأة- 24

ملائمة الموقع-كفاءة الإدارة                    د-جنقص الخبرة-بزیادة خبرة مالكھا    -أ
عند تفویض السلطة :- 25

جزء منھا یبقى-جزء منھا ینتقل                 د-جتبقى المسئولیة            -بتنتقل المسئولیة      -أ
في اختیار موقع المنشأة :- 26

بعدھا عن المنافسة  -طرق التمویل                   د-جوصف المشروع           -بالقرب من الاسواق  -أ
طرق الرقابة :- 27

قیاس الأداء -دالملاحظة المباشرة           -جتحدید المعاییر                - بتصحیح الانحراف                -أ
الخطوة الأولى في تأسیس المشروع :- 28

الحصول على التمویل-دتشغیل المشروع          -جالبحث عن أفكار وفرص  - بدراسة الجدوى            -أ
اتصال مدیر الانتاج إلى رؤساء الأقسام :- 29
غیر رسمي- دافقي                      -صاعد                              ج- بنازل                             - أ
في الشبكة الإداریة القائد السلبي :- 30

) 1/ 1( - د)               9/ 1( -ج)9/ 9( -ب)               5/ 5( -أ

درجات  درجة  لكل  فقرة  ))10:  المزاوجة  (( لسؤال الثانيا

وذلك بكتابة الحرف المناسب في امام الرقم2بما یناسبھا بالقائمة 1صلي القائمة 

2القائمة 1القائمة 

ھیئة الرقابیة والتحقیق أ خاصیة في صاحب المنشأة الصغیرة 1

البیانات والمعلومات ب أھداف الاتصال الإداري 2

الحلقة الثالثة في سلسلة العملیة الاداریة ج الرقابةمبادئ  3

منح المدیر السلطة للمرؤوسین د الأجھزة الرقابیة في المملكة 4

شرح وتفسیر القواعد والاجراءات ھـ والتوجیھالاشراف  5

تحدید الأنشطة المساندة و مبدأ التفویض 6

توافق النظام وطبیعة النشاط ز لتخطیطمعوقات ا 7

البیئة المعقدة ح الإجراءات 8

الابتكار والابداعالقدرة على  ط خطوة في تصمیم الھیكل التنظیمي 9

الأعمال والخطوات والمراحل ي مصدر قوة للقائد 10
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درجات لكل اختیار درجة ))                   10(()  10) الى السؤال (1من السؤال (الصواب والخطأ السؤال الثالث:

) امام العبارة الخاطئة×) امام العبارة الصحیحة وعلامة (√ضعي علامة( 

(     )تحقیق الربح          تلك التي تقدم خدماتھا إلى الجمیع ولا تھدف إلىالمقصود بالھیئات والمنظمات المتخصصة-1

(     )كـــلـــما قـــلـــت درجـــة تـــغــیـــر أحـداث الـــمـــســـتـــقـــبــل زادت أھـــمـیـــة الـــتـــخـــطـــیـــط   -2

(     )ئف طـبـقا للـغـرض أو الخــدمـة التي تـؤدیـھــاوظاـع الـمـجـفة تـوظیـم على أساس الـیـظـنـي التـف-3
(     )الـرسـمـي مـجـمـوعـة مـن الـعـلاقـات الـشـخـصـیـة الـتـي تـنـشـأ بـیـن الـعـامـلـیـن                     مـیـظــنـــتــال-4
(     )في العمل             من فوائد التوجیھ مساعدة المرؤوسین في مواجھة الصعوبات التي قد تواجھھم -5
الخطوة الأولى في الرقابة الإداریة تحدیـد معایـیر رقـابـیـة مـبـنـیـة على أھـداف واضـحـة                               (     )-6
(     )ھــــدف الــرقــابــة تــصــیــد الأخــطــاء ومـعــاقــبــة الــمــخــطــئ ومــجــازاتــھ               -7
مـر والتعـلـیـمات ویـكـون مـن أسفـل إلـى أعلى                                        (     )والأادة باـنازل یتمثل عـصال الـالات-8
(     )التقاریر المالیة الدوریة تعدھا الإدارة لتقدیمھا للجمعیة العمومیة في الشركة والمساھمین          -9
(     )صغیرة لعـدد كـبـیـر من الأشخاص لـلـقـیـام بإدارة شـؤونھا  ـاة الـتـحـتـاج الـمنـش-10

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
درجات ,درجة لكل فقرة ))6: الإكمال ((السؤال الرابع

اكملي الفراغ فیما یلي بالمصطلح المناسب من ما ھو موجود بین الأقواس:

)المنشآت الصغیرة–الاتصال –الرقابة –شراف الإداريالا–التنظیم –دارة الاقلیمیة(الإ
(..........................)والعمل على تحقیق الأھداف                  توجیھ وقیادة المرؤوسین إلى العمل بأقصى طاقاتھم.1

(..........................)التأكد من تحقیق الأھداف المعلنة وفقا للخطط المحددة سلفا .2
(..........................)ا من الحكومات                                     یأإدارة المنظمات التي لھا صفة الدولیة ولا تتبع .3

(..........................)تحقیق أھدافھا بأقل تكلفھ ومجھودتنسیق الجھود البشریة في أي منظمة حتى تتمكن من.4
.....)(.....................یمتلكھا فرد واحد وتتمثل في المحلات الفردیة للبیع بالتجزئة والجملة وبعض الخدمات           .5

)                                         ......................(لد نوع من التفاھم المتبادایجاعملیة وسلوك لتبادل المعلومات من شخص لآخر و .6

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
درجات لكل فقرة  )3درجات 9السؤال الخامس: المقالي ( 

قم بتعبئة الشكل التالي والذي یمثل العملیة الاتصالیة :أ)

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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نظریة ما سلوب) ارسم ھرم الحاجات وفق 

:   صور خریطة تنظیمیة للھیكل التنظیمي التاليج )

مدیر إدارة العلاقات 
العامة

السكرتاریة

قسم الصحافة رئیس إدارة الصحافة والاعلام
والاعلام 

قسم المراسم رئیس دارة العلاقات الخارجیةإ
وشؤون القناصل 

.. مع تمنیاتنا لكن بالتوفیقالاسئلةانتھت 

فائزه المطیريمعلمة المادة :
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