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 الْحذة الرابؼَ : الوْارد البشرٗت 

 ػْاهل ًشؤة الوْارد البشرٗت ؟  س: ػذد

 اٌرٛعغ ٚ اٌرطٛس اٌظٕاػٟ  .1
 ذٛافش فشص اٌرؼ١ٍُ ٚ اٌرذس٠ة اِاَ اٌمٜٛ اٌؼاٍِح  .2
 ذأع١ظ إٌماتاخ ٚ اٌرٕظ١ّاخ اٌؼا١ٌّح  .3

 

 اُو٘ت ادراة الوْارد البشرٗت ؟  س: ػلل

 الا٘رّاَ تاٌّٛاسد اٌشئ١غ١ح فٟ إٌّظّح ٚ ٟ٘ الافشاد  .1
 اػذاد اٌخطط إٌّاعثح ٌٍرذس٠ة ٚ ذث١ٕٙا  .2
 الا٘رّاَ تذساعح ِشاوً الافشاد ٚ ِؼاٌجرٙا  .3
 اخر١اس الافشاد إٌّاعث١ٓ ٌشغً اٌٛظائف  .4

 

 اُذاف ادراة الوْارد البشرٗت ؟  س: ػذد

 اس ا١ٌذ اٌؼاٍِح فٟ إٌّظّح اعرمش .1
 ذذف١ض الافشاد  .2
 ذط٠ٛش لذساخ الافشاد ص ِٙاسذُٙ  .3
 ِغاػذذُٙ ػٍٝ ذذم١ك الاداء اٌّشغٛب ف١ٗ  .4

 

 س: هتٔ اًشئ دْٗاى الخذهت الوذً٘ت؟

 5791عٕح 

 

 س: ها ُْ الِذف هي اًشاء دْٗاى الخذهت الوذً٘ت ؟

 ٌرط٠ٛش ِغرٜٛ اٌخذِح  .1
 ٌشفغ اٌىفا٠ح الأراج١ح  .2
 ٌرذم١ك اٌؼذاٌٗ فٟ ِؼاٍِح اٌّٛظف١ٓ ٚ اٌّغرخذ١ِٓ فٟ لطاع اٌذىِٛح .3
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 س: ها ُٖ اُن اختصاصاث دْٗاى الخذهت الوذً٘ت ؟

 ذظ١ٕف اٌٛظائف ٚ ذشذ١ثٙا  .1
 ذٕظ١ُ اٌمٜٛ اٌؼاٍِح ٚ اداسذٙا .2
 دساعح اٌغ١اعاخ اٌخاطح تاٌرٛظ١ف  .3
 ذذذ٠ذ اٌشٚاذة إٌّاعثٗ ٌٍٛظ١فح .4

 

 

 لوْارد البشرٗت ؟اُن ّظائف ادارة ا س: ػذد

 ذخط١ط اٌمٜٛ اٌؼاٍِح  .2ذٛط١ف اٌٛظائف                  .1

 ذظ١ُّ ١٘ىً الاجٛس  .4الاخر١اس ٚ اٌرؼ١١ٓ                  .3

 ذظ١١ُّ أظّح اٌذٛافض .6اٌرذس٠ة                             .5

 ذظ١ُّ أظّح اٌّضا٠ا ا١ٕ١ٌٙح ٚ خذِح اٌؼا١ٍِٓ  .7

 ذخط١ط اٌّغاس اٌٛظ١فٟ  .9داء                         ذم١١ُ الا .8

 

 تْص٘ف الْظائف  .1
 

 س: ػلٔ هارا تشول الْظ٘فت ؟

 سلُ اٌٛظ١فح .3اٌمغُ اٌراتغ ٌٗ اٌٛظ١فح    .2ذشًّ ػٍٝ اعُ اٌٛظ١فح       .1

 

 س:ها ُْ هلخص ػام الْظ٘فت ؟

 ػثاسج ػٓ ذؼش٠ف ِٛجض ٌطث١ؼح الاػّاي اٌرٟ ذخض اٌٛظ١فح
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 س: ها ُٖ الْاجباث التفص٘ل٘ت للْظ٘فت ؟

ذرضّٓ ٚطفاً دل١ماً ٌٍٛاجثاخ اٌرٟ ذؤد٠ٙا اٌٛظ١فح فٟ اٌٛلد اٌذاضش ٚ و١ف ذؤدٞ 

 ٚ ٌّارا 

 

 س: ها ُْ الاشراف ؟

٠رضّٓ اعّاء اٌٛظائف اٌرٟ ذٍٟ اٚ ذغثك اٌٛظ١فح وزٌه ٔٛع ِٓ الاششاف ِٓ 

 د١س دلرٗ 

 

 خرٓ ؟س: ها ُٖ ػلاقت الْظ٘فت بالْظائف الا

٠شًّ رٌه اٌؼلالاخ اٌشأع١ح ٚ اٌؼلالاخ الافم١ح ٌٍٛظ١فح فٟ داخً ٚ خاسض اٌمغُ اٚ 

 الاداسج 

 

 تخط٘ط القْٓ الؼاهلت .2
 

 س: ها الوقصْد بتخط٘ط القْٓ الؼاهلت ؟

٘ٛ ادذٜ اٌٛظائف الاداس٠ح تظفح ػاِح ٚ ٠رضّٓ ذذذ٠ذ الا٘ذاف ٚ داسعح 

 اٌثذائً اٌّرادح ٚ اٌّفاضٍح ت١ٕٙا 

 

 ُْ دّر تخط٘ط القْٓ الؼاهلَ فٖ ادارة الوْارد البشرٗت ؟  س: ها

 ٠ؼرثش ذخط١ط اٌمٜٛ اٌؼاٍِح ادذٜ اٌٛظائف اٌشئ١غ١ح

 س: ها الِذف هي تخط٘ط القْٓ الؼاهلت ؟ 

 ح٘ج:اٌٝ ذمذ٠ش ادر١اجاخ إٌّشأج ِٓ اٌمٜٛ اٌؼاٍِح ِٓ  ِٗذف

 أٛاع اٌٛظائف اٚ الاػّاي اٌّطٍٛتح  .1
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 ٌىً ٔٛع ِٓ أٛاع اٌٛظائف اٌّطٍٛتح  اػذاد الافشاد اٌلاص١ِٓ .2
 اٌفرشج اٌض١ِٕح اٌرٟ ذؼذ ف١ٙا خطح اٌمٜٛ اٌؼاٍِح  .3

 

 . الاخت٘ار ّالتؼ٘٘ي 3

 

 س: ها الوقصْد بؼول٘ت الاخت٘ار ؟ 

 ٟ٘ اٌثذس ػٓ أغة الاشخاص ٌٙزٖ اٌٛٚظائف  

 

س: هااا ُااٖ الوصااادر التااٖ تل ااؤ الِ٘ااا الوٌشااؤة لل صااْ  ػلاأ الاٗااذٕ          

 الؼاهلت؟ 

 الوصادر الذاخل٘ت 

 اٌّٛظفْٛ اٌغاتمْٛ  . 3إٌمً                 .2اٌرشل١اخ                              .1

 الوصادر الخارج٘ت 

 اٌّذاسط   .3اٌجاِؼاخ           .2ِىاذة اٌرٛظ١ف اٌخاطح             .1

 

 . تصو٘ن ُ٘كل الاجْر 4

 

 س: ها ُٖ اُذاف تصو٘ن ُ٘كل الاجْر ؟

 ذذم١ك اٌؼذاٌح إٌغث١ح ت١ٓ شاغٍٟ اٌٛظائف اٌّخرٍفح  ضّاْ .1
 ذذم١ك ِغرٜٛ ِشذفغ ِٓ اٌىفاءج الأراج١ح ٌٍّششٚع  .2
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 . التذرٗب 5

 

 س: ها ُٖ ّظ٘فت التذرٗب ؟ 

ٟ٘ ادذٜ اٌٛظائف اٌٙاِح لاداسج اٌّٛاسد اٌثشش٠ح ٚ ذؼرثش ٚظ١فح اٌرذس٠ة ِىٍّح 

 ٌٛظ١فح الاخر١اس ٚ اٌرؼ١١ٓ 

 

 

 اًظوت ال ْافز.تصو٘ن 6

 

 ال افز ؟ س: ػرف

 اٌذافض ٘ٛ اٌؼائذ اٌزٞ ٠ذظً ػ١ٍٗ ٔر١جح اٌر١ّض تأدائٗ 

 

 الاجر اّ الورتب ؟  س: ػرف

 ٘ٛ اٌّماتً اٌزٞ ٠ذظً ػ١ٍٗ اٌّٛظف ِماتً اٌٛظ١فٗ اٌرٟ ٠ؼًّ تٙا 

 

 اُو٘ت ال ْافز للوْظف ؟  س: ػلل

 ذخف١ض اٌرىا١ٌف  .2ٌض٠ادج و١ّح الأراض                        .1

 ذ١ّٕح سٚح اٌرؼاْٚ ت١ٓ اٌؼا١ٍِٓ .4اشؼاس اٌؼا١ٍِٓ تشٚح اٌؼذاٌٗ             .3

 

  اًْاع ال ْافز ؟ : ػذدط

 : واٌرٟ ٠ّٕذٙا اٌّذ٠ش ٌٍؼاًِ ٔر١جٗ جٙذٖ اٌّرّثض حْافز ػلٔ هستْٓ الفرد .1
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: واٌرٟ ذّٕخ ٌٍّذاسط ٔر١جح ذ١ّض٘ا  حْافز ػلٔ هستْٓ جواػت الؼول .2
 اٌش١خ خ١ٍفح (  )جائضج

: واٌزٞ ذّٕذٙا ششواخ الأراض اٌىث١شج  حْافز ػلٔ هستْٓ الوٌظوت ككل .3
 ٔر١جح ٌرٛف١ش اٌٛلد ٚ الأراض دْٚ دٛادز

 

 . تصو٘ن اًظوت الوزٗا الؼٌ٘٘ت ّ خذهت الؼاهل٘ي 7

 

 س: لوارا تِتن الوٌشآث بتقذٗن الخواث للؼاهل٘ي ؟ 

 تاٌؼا١ٍِٓ تظفرُٙ تششاًذرؼٍك تضشٚسج اٌؼٕا٠ح  .1
ذرؼٍك تاٌرشش٠ؼاخ اٌؼّا١ٌح اٌذى١ِٛح اٌرٟ ذغرٙذف دّا٠ح اٌؼا١ٍِٓ ٚ ذٛف١ش  .2

 وافح اٌضّأاخ ٌُٙ 
 

 س: ها ُٖ اُن الخذهاث التٖ تقذهِا ادارة الوٌشآث ؟ 

 خذِح اٌشػا٠ح اٌظذ١ح  .1
 : ّ تشول ػلٔ اربغ اًْاع هي التؤه٘ياٌرأ١ِٕاخ الاجرّاػ١ح :  .2

 اٌرأ١ِٓ اٌظذٟ  *اٌؼًّ      ذأ٠ٕٓ اطاتاخ* 

 ذأ١ِٓ اٌش١خٛخح ٚ اٌؼجض ٚ اٌٛفاج  *اٌرأ١ِٓ ضذ اٌثطاٌح       *

 ذٛف١ش اٌّٛاطلاخ        .3

 ذٛف١ش اٌغىٓ إٌّاعة .4

 اٌخذِاخ اٌرشف١ٙ١ٗ ٚ شغً اٚلاخ اٌفشاؽ : ِصً إٌٛادٞ ٚ ذٕظ١ُ اٌشدلاخ  .5
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 . تق٘٘ن الاداء 8

 تق٘٘ن الاداء ؟ س: ػرف

 ساعح ٚ ذذ١ًٍ اداء اٌؼا١ٍِٓ ٌؼٍُّٙ ٚ ِلادظٗ عٍٛوُٙ ٚ ذظشفاذُٙ اشٕاء اٌؼًّ ٘ٛ د

 

 فْائذ التق٘٘ن للؼاهل٘ي ّ الوٌشآة ؟ س: ػذد

 ذؼشف١ُٙ تٕٛادٟ اٌمظٛس فٟ ادائُٙ  .1
 اٌرؼشف ػٍٝ ٔٛادٟ اٌغٍٛن غ١ش اٌّمثٌٛح  .2

 

 . تخط٘ط الوسار الْظ٘فٖ 9

 ؟تخط٘ط الوسارالْظ٘فٖ  س: ػرف

٘ٛ ادذٜ اٌٛظائف اٌرٟ ذؼٕٟ تإدذاز ذٛافك ٚ ذطاتك ت١ٓ اٌفشد ِٓ جٙح ٚ ت١ٓ 

اٌٛظائف اٌرٟ ٠شغٍٙا ِٓ جٙح اخشٜ ٚ رٌه ٌرذم١ك ا٘ذاف إٌّظّح الأراج١ح ٚ 

 ذذم١ك ا٘ذاف اٌفشد فٟ اٌشضٝ ػٓ اٌؼًّ 

 

 س: ها اُو٘ت تخط٘ط الوسار الْظ٘فٖ ) اسبابَ ( ؟

 ذذم١ك ا٘ذاف الافشاد ٚ إٌّظّح  .1
 ذخف١ف اٌم١ٛد ػٍٝ دشوح اٌؼّاٌح  .2
 اٌرم١ًٍ ِٓ ذمادَ اٌؼّاٌٗ  .3
 ذم١ًٍ وفاٌح اٌؼّاٌٗ  .4

 

 س: ها ُٖ الْظائف الثاًْٗت التٖ تقْم بِا ادارة الوْارد البشرٗت ؟ 

ٚ ٟ٘ ٚظ١فح ذٙرُ ترٕظ١ُ اٌؼلالاخ ِغ إٌماتاخ ٚ  الؼلاقت هغ الٌقاباث : .1
 اٌؼّا١ٌح اٌرطشق اٌٝ اٌّٛضٛػاخ ِصً اٌشىاٚٞ ٚ إٌضاػاخ 

ٚ ٟ٘ ذٙرُ تأجشاءاخ اٌذفاظ ػٍٝ علاِح اٌؼا١ٍِٓ ٚ  اهي ّ سلوت الؼاهل٘ي : .2
 الآِ ٚ اٌظذح
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 اختبر نفسك 
 الوصطلح الوفاُ٘ـــــن –التؼرٗفاث  #

1 
هي ّظائف إدارة الوْارد البشرٗت التٖ تشبغ رغباث الؼاهل٘ي الوادٗت ّالإجتواػ٘ت 

 ّتضوي الؼذالت ّالإًتاج٘ت.

 

2 
ة الوْارد البشرٗت التٖ تقْم ػلٔ إػذاد براهج لتطْٗر هِاراث هي ّظائف إدار

 ّقذراث الؼاه٘ل٘ي فٖ الوٌشؤة.

 

3 
هي ّظائف إدارة الوْارد البشرٗت ُّْ بوثابت ػائذ هالٖ ٗ صل ػلَ٘ الؼاهل ًت٘ ت 

 لتو٘زٍ فٖ الأداء.

 

4 
ِ٘ا هي ّظائف إدارة الوْارد البشرٗت ُّْ بوثابت هزاٗا ػٌ٘٘ت ّخذهاث ٗ صل ػل

 الؼاهل.

 

5 
هي ّظائف إدارة الوْارد البشرٗت ّٗقصذ بَ دراست ّت ل٘ل أداء الؼاهل٘ي 

 ّسلْكِن لل كن ػلٔ هذٓ ً احِن.

 

6 
هي ّظائف إدارة الوْارد البشرٗت ّتؼٌٔ بإحذاث تْافق ّتطابق ب٘ي الفرد ّب٘ي 

 الْظائف التٖ ٗشغلِا.

 

 الوصطلح الوفِـــــــْم أّ التؼرٗف #

1 
إحذٓ ّظائف الوْارد البشرٗت التٖ تؼرض ال قائق الخاصت بكل ّظ٘فت بطرٗقت 

 هٌظوت ّهٌطق٘ت.

 

2 
تِذف إلٔ تقذٗر إحت٘اجاث الوٌشؤة هي القْٓ إحذٓ ّظائف الوْارد البشرٗت 

 الؼاهلت.

 

3 
إحذٓ ّظائف الوْارد البشرٗت التٔ تتضوي ػول٘ت الإخت٘ار ّالوفاضلت ب٘ي الأفراد 

 الوتقذه٘ي للْظ٘فت.

 

 


