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المملكة العربية السعودية                                                                                               المــادة : علوم إدارية 1
وزارة التربية والتعليم بمنطقة حائل                                                                                  الصـف : ثاني ثانوي (أدبي )
الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة حائل                                                                         الزمـن : ساعتان
            الثانوية الأولى ببقعاء (مقررات)                                                                                                  عدد الاوراق: 4 أوراق
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اسم الطالبة / .....................................................................          الفصل / ............................................
	رقم السؤال
	الدرجة المستحقة
	الدرجة المكتسبة
	اسم المصححة
	اسم المراجعة
	الدرجة النهائية

	
	
	رقماً
	كتابة
	
	
	

	الأول 
	15
	
	
	
	
	



	الثاني 
	10
	
	
	
	
	

	الثالث
	10
	
	
	
	
	

	الرابع
	15
	
	
	
	
	


توقيع المصححة : .........................................................                 توقيع المراجعة : ........................................................
                                       مستعينة بالله أجيبي على الأسئلة الآتية 
السؤال الأول : 
1) أختاري مايوافق قناعتك العلمية للعبارات التالية:
1. من خصائص التخطيط  ( ماضي – حاضر - مستقبلي )
2. حفل تكريم المتقاعدين من الحوافز  ( الفردية  - الثنائية – الجماعية )
3. الدليل التنظيمي يمثل ( بناء -  صورة أو شكل - وثيقة  )
4. صدور تعميم لجميع العاملين في المنشأة ( اتصال شفهي - اتصال كتابي - اتصال أفقي )
5.   مجلس الوزراء في المملكة من الأجهزة  ( الرقابية - التخطيطية – التوجيهية )
6. حق الشخص في إصدار القرارات والأوامر في حدود الصلاحيات يمثل ( التفويض - السلطة – المسؤولية )
7.  الإعداد الجيد، الوضوح والبيان , الإنسيابية ومتابعة الاتصال من  ( معوقات الاتصال - مبادئ الاتصال  - وسائل الاتصال )
8.  وزارة الاقتصاد والتخطيط و وزارة المالية من أبرز أجهزة المملكة في ( التخطيط - التوجية – الرقابة ) 
9. عملية إصدار الأوامر والتعليمات للمرؤوسين بشأن تنفيذ العمليات التفصيلية يمثل ( تدريب - توجية - قيادة ) 
10. وزارة الصحة ووزارة التربية ووزارة العمل من أمثلة ( الإدارة العامة - إدارة الأعمال - الإدارة الإقليمية والدولية )
11. تعد التقارير المالية الدورية , المجلات ونشرات العمال , الإعلانات من ( وسائل الاتصال - أنواع الاتصال - معوقات الاتصال )
12. الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم من أمثلة ( إدارة الأعمال - الإدارة الإقليمية والدولية - إدارة الهيئات والمنظمات المتخصصة )                                    
13. أن تضع إحدى المنظمات التجارية خطتها المتوقعة للمبيعات لخمس سنوات تعد :

( تخطيط طويل الأجل -  تخطيط متوسط الأجل - تخطيط قصير الأجل )
14. رأس المال المستثمر فيها صغير , عدد العمالة قليلة , يتولى شخص واحد إدارة المنشأة من سمات : 

( المنشآت الصغيرة - المنشآت المتوسطة - المنشآت الكبيرة )
15. يرى أصحاب النظرية أهمية توفر ظروف محيطة تسهم بشكل ملموس على ظهور القائد
 ( النظرية السلوكية - نظرية الشبكة الإدارية - النظرية الموقفية  )

السؤال الثاني: 
أ) ميزي بين ما يلي : 
1- نظرية السمات ]الصفات[ والنظرية السلوكية:

	نظريات القيادة
	رأي أصحاب هذه النظرية

	نظرية السمات ( الصفات )
	

	نظرية السلوكية
	


   2- القيادة الأوتوقراطية ]التسلطية[ والقيادة الديمقراطية: 

	أنماط القيادة
	سياسة العمل
	علاقة القائد مع جماعته

	القيادة الأوتوقراطية
	
	

	القيادة الديمقراطية
	
	


 
ب) إربطي المصطلحات العملية التالية لما يأتي من مفاهيم: 
المصطلحات:( الحفز - التخطيط - الرقابة – التفويض - التنظيم – الاتصال )

1- التحديد في الوقت الحاضر لما سيتم عمله في المستقبل                                                       (                        ) 
2- عملية إدارية تهتم بتوزيع المهام وتصنيف الوظائف وتنسيقها , من أجل تحقيق أهداف المنظمة.   (                        )
3- قيام الرئيس أو المدير بمنح السلطة لأحد مرؤوسيه لأداء عمل معين .
           
                    (                        )
4- التأكد من تحقيق الأهداف المعلنة وفقاً للخطط المحددة سلفاً.                         
                    (                        )
5- عملية نقل المعلومات من شخص إلى أخر بهدف إيجاد نوع من التفاهم المتبادل
بينهما.
        (                        )
6- حث المرؤوسين عن طريق مجموعة من العوامل أو المؤثرات التي تدفعهم لبذل جهد أكبر في عملهم أو الامتناع عند الأخطاء                                                                                 
                                                                                                                    (                        )                                                                           

السؤال الثالث: 
أ- ضعي علامة (() أمام العبارة الصحيحة و علامة (X ) أمام العبارة الخاطئة فيما يلي:

1- لا تخضع الإدارة الإقليمية والدولية لأنظمة وقوانين الدولة المشاركة.




  (          )

2- العملية الإدارية تعني توجيهات الإدارة المتمثلة في التخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة.


  (          )
3- التخطيط  متوسط الأجل لا يتجاوز سنه وتسمى الخطة التكتيكية. 

                        
  (          )

4-  هدف الرقابة تصيّد الأخطاء ومعاقبة المخطئ ومجازاته.                     



  (          )

5- التدريب الخارجي يكون خارج المنظمة وهو على رأس العمل .





  (          )

6-  تُعرّف المركزية بأنها ميل الإدارة إلى تركيز سلطة إتخاذ القرارات المنظمة للعمل في المراكز القيادية العليا    (          )
7- من أهداف المنشآت الصغيرة التوسع والتطور , الخدمة , الربحية , الاستمرارية.                                     (          )

8- قدرة الشخص على الابتكار والإبداع من الخصائص التي تساعده لينشأ منشأة صغيرة .                              (          )

9- النمو غير المسيطر قد يكون سببا ً في فشل المنشآت الصغيرة ومن المعوقات التي تواجهها.                        (          )
10- القائد الاجتماعي في الشبكة الإدارية يقدم العلاقات الإنسانية على العمل.                                              (         )
السؤال الرابع :
أجيبي كما هو مطلوب بين القوسين: 
1- ( قومي بتعبئة الشكل والذي يمثل العملية الاتصالية ) :
    


2-  ( أختاري عنصر الرقابة المناسب لِـ المعيار التالي بوضع علامة(  (   ):
	المعيار
	عناصر الرقابة المناسبة

	
	الزمن
	الكفاءة
	الكمية
	المالية

	إنتاج مكيفات مطابقة لمواصفات الهيئة السعودية للمواصفات والمقاييس .
	
	
	
	


3- ( حددي نوع الخطة المناسبة حسب الفترة الزمنية لِـ الخطة التالية بوضع علامة(  (   ):
	الخطة
	نوع الخطة

	
	طويلة الأجل
	متوسطة الأجل
	قصيرة الأجل

	وضع مشرف للعمال بأحد المصانع جدولاً لورديات العمال لأحد الأشهر
	
	
	


	

	تقرير (                             )


4-  ( صنفي التقرير التالي وفقاً لشكلها ):
1- ( أرسمي خريطة تنظيمية للهيكل التنظيمي التالي ): 
	مدير المصنع
	
	

	مدير الإنتاج
	رئيس قسم الصيانة
	رئيس قسم خط الإنتاج

	مدير المبيعات
	رئيس قسم التسويق
	رئيس قسم العملاء
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