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المختلفة العاملة من أجل  البشرٌةالنشاط الموجه نحو تحقٌق التعاون المثمر، والتنسٌق الفعال بٌن الجهود  الادارة :
(                                      محور العملٌة الإدارٌة هو العنصر البشري) تحقٌق هدؾ معٌن بدرجة عالٌة من الكفاءة

 النشاط وتوجٌه وتنظٌم تخطٌط تمثل فهًالعامة للدولة وإخراجها إلى حٌز الواقع تنفٌذ السٌاسة  : الإدارة العامة
 والتشرٌعات للقوانٌن طبقا   السواء على المواطنٌن لجمٌع العامة الخدمات أداء نحو الموجه الحكومً

                                                          لأنها تعتمد على أسالٌب البحث العلمً علمفهً  -1 :طبٌعة الإدارة العامة  
                                                                     لكونها تعتمد على الموهبة والقدرة الشخصٌة فنوهً  -2
                                                               علم وفن : اتنها تتمٌز بوجود اعتبارات علمٌة وفنٌة فً وقت واحد -3

 أهداؾ تحقٌق أجل من والرقابة والتوجٌه والتنظٌم التخطٌط باستخدام الآخرٌن طرٌق عن الأعمال تنفٌذ:  إدارة الأعمال
                             وفعّالٌة بكفاءة المنظمة

 الادارة الاعمال الادارة العامة 

 صعوبة  -التشرٌع  وأجهزة العام للنظام الخضوع الاطار القانوني
 للسلطة القضابٌة الخضوع -النظام   تؽٌٌر

   

 لمجلس الإدارة ٌعود القرار العمل فً مرونة
 المباشر المدٌر هو الرقٌب المدٌر أو
 

 تحقٌق الربح تقدٌم خدمات عامة   الهدف

ي نشاطات ٌؽلب علٌها الطابع الاقتصاد نشاطات تحقق المصلحة العامة طبيعة النشاط
 والتجاري

 ٌةسٌاسالتأثر القرارات ال درجة الرشد
 

العقلبنٌة لتحقٌق القرارات بالرشد و تتمتع
 مزٌد من الربح

مرونة سرٌعة لمواجهة المنافسة من  محكومة بالرقابة الداخلٌة والخارجٌة  المنافسة
 شركات اخرى

                                                                 الإنسانة والجماعات الفرد دراسة إلى ٌهدؾ  علم الاجتماع :
 الحوافز ، الترقٌة ، التوظٌؾ ، اختبارات الكفاءة قٌاس : مثل العامة للئدارة مفاهٌم النفس علم قدم      علم النفساما 

                                                                                                          الإداري السلوك وبواعث
                الاقتصادٌة بالتنمٌة ٌهتم كما ) المال رأس الأرض  العمل ( الإنتاج عوامل بتحدٌد ٌهتم:  علم الاقتصاد

                  :                                                                       مراحل تطور دراسة الإدارة العامة
                     والتنظٌمٌة الإدارٌة بالنواحً الاهتمام: انفصلت فٌها الإدارة العامة عن السٌاسة المرحلة الأولى

                                                  العامة الإدارة فً شهادات تمنح وكلٌات مدارس وجودالمرحلة الثانٌة: 
واجراء الدراسات والاستشارات وقٌام برامج تنمٌة الادارٌٌن ووجود  أنشبت معاهد الإدارة العامةلثة: المرحلة الثا
                                                                                                                               تخصصات

                                                                                                    : مداخل دراسة الإدارة العامة
 والواجبات وسلطاتها للحكومة والقانونٌة الدستورٌة الحقوق على التركٌز التارٌخًالمدخل الدستوري القانونً  -4

                                                                                                                       علٌها المفروضة
 لم - والموازنة التموٌل ، الافراد ، الرقابة ، التوجٌه ، التنظٌم ، التخطٌط : هً الإدارة وظابؾ : المدخل الوظٌفً -2

                                                                        تقلٌدي رسمً شكل الإدارة واعتبر كنشاط للئدارة ٌنظر
 إدارة هً الإدارة الاجتماعً النفس وعلم والنفس الاجتماع علم على ٌعتمد مدخل : المدخل الاجتماعً النفسً -3

                                الاقتصادي الجانب اهماله . الرسمً وؼٌر الرسمً بالجانب اهتم الإنسانً البشري العنصر
                                والإنسانٌة والنفسٌة الاجتماعٌة العوامل بدراسة ٌهتم المدخل البٌبً ) الاٌكولوجً ( : -4

الجدارة  مبدأ و العمل تقسٌم الأجر و مبدأ - الذاتٌة بالرقابة الاهتمام - الشورى  بمبدأ الأخذ الإسلبم : فً الإداري الفكر
                                                                                                                     الإداري زالتحفٌ -
 )                                                                                                 الكلبسٌكٌة ( التقلٌدٌة المدرسة 
 من أساس على والذي ٌقوم المثالً النموذج بها وٌقصد )وٌبر ماكس ( هو النظرٌة صاحب: البٌروقراطٌة النظرٌة -4

ٌتم تنظٌم العلبقات والسلطات فً النظرٌة  -  المكاتب حكم هو المجازي والتعبٌر . المكتبً والعمل الإداري التقسٌم
                                                                             باسلوب هرمً                                   

 على محددة رسمٌة واجبات شكل على وتوزٌعه العمل بتقسٌم والذي ٌتسم الضخم الإداري التنظٌم هً : البٌروقراطٌة
                                                                                                                               الوظابؾ

                                                              : أقسام ثلبثة إلى ٌقسم الشرعٌة اكساب أسلوب أن ماكس فٌبر حدد
                                                 ادالأفر على للتأثٌر عادٌة ؼٌر بمواصفات القابد الإنسان تحلً ( البطولٌة السلطة -1
ؾ                                الأعرا واحترام والتقالٌد العادات خلبل من سلطاته القابد ممارسات : التقلٌدٌة السلطة -2
                              وإجراءات قواعد مجموعة خلبل من القانونٌة العلبقات ترشٌد : الرشٌدة القانونٌة السلطة -3

         عمل كل فً متخصصة وظٌفٌة مجالات وجود -1 : فٌبر لماكس البٌروقراطً التنظٌم علٌها ٌقوم التًالخصابص 
                                                                      الرسمً التنظٌم أعضاء على والأعمال النشاطات توزٌع -2
                                                                                  الإداري العمل فً موظؾ لكل السلطة دٌدتح -3
                                                                                  بدقة المهام تنفٌذ من ٌتمكن لكً الأكفأ تعٌٌن -4
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هرم                                                                      شكل على مستوٌات عدة إلى البٌروقراطً لتنظٌما ٌنقسم -5
                                                                                والوثابق المستندات من كبٌر عدد على الاعتماد -6
                                                                       الخاصة وحٌاته الموظؾ نشاط بٌن والواضح التام الفصل -7
                                                                                   الأول بالمقام ٌأتً له والتفرغ الرسمً العمل -8
                                 وكفاءته خبرته ارتقت كلما فهمها من الموظؾ تمكن كلما وتعلٌمات واعدق التنظٌم فً تطبق -9

 الاعتماد على  –تقسٌم العمل  –الاستمرارٌة  –الاستقرار  –الانظباط  –السرعة  : البٌروقراطً التنظٌم مزاٌا
 الإنسانٌة التكلفة تخفٌض - للرؤساء الكامل الخضوع -التخصص  مبدأ تطبٌق فً الدقة -التسلسل الهرمً  –المستندات 
                                                                                                                         والاقتصادٌة

 القواعد على والتركٌز الؽاٌات لىع الوسابل وتؽلٌب التنظٌم فً الجمود احتمال  -4 الاثار السلبٌة للبٌروقراطٌة :
 تجعل الجمود إلى تصل قد المقصودة ؼٌر النتابج أن كما -2تكون وسابل  أن من بدل هدؾ واعتبارها والإجراءات
                                                              بالروتٌن الموظؾ تمسك شدة من وٌتذمرون ٌشكون المواطنٌن

 العاملٌن من ٌراد لما الصحٌحة المعرفة بأنه : الإدارة تاٌلور عرّؾ : لادار العلمٌة ) فرٌدرٌك تاٌلولر (امدرسة  -2
                                                                                    تكلفة وأقلها الطرق بأحسن ٌعملون بأنهم التأكد ثم ، أداؤه

                   الضرورٌة ؼٌر الحركات واستبعاد العمل خطوات تحلٌل -1:  ت تاٌلور فً اربعة نقاطٌمكن تلخٌص اسهاما
                                كفاءة لأفضل فرد كل لٌصل المناسب المكان فً ووضعهم وتدرٌبهم علمً بشكل العمال اختٌار -2
                                المطلوبان والمعدل وبالسرعة المطلوبة طرٌقةبال الأداء على العاملٌن لحث الحوافز استخدام -3
                                التنفٌذ بوظابؾ والعمال التخطٌط بوظابؾ الإدارة تقوم بحٌث والعمال الإدارة بٌن التعاون -4
                                                                                    : نظرٌة التقسٌم الاداري ) هنري فاٌلول ( -3

                              ادارٌة  –محاسبٌة  –امنٌة  –مالٌة  –تجارٌة  –فنٌة :  فاٌول برأي الاعمال إدارة نشاطات
 –بالقواعد المنظمة للعمل  الالتزام –السلطة والمسؤولٌة  – العمل تقسٌم المبادئ الاربعة عشر للبدارة حسب فاٌول :

تسلسل القٌادة  –المركزٌة  –المكافاة العادلة  –خضوع مصالح الافراد لمصلحة المنظمة  – الاتجاهوحدة  –وحدة الامر 
           العمل بروح الفرٌق                                          –ة المبادر –الاستقرار الوظٌفً  –العدالة  –النظام  –
                                          العامة والثقافة الإطلبع سعة ، ذهنٌة ، أخلبقٌة ، جسمٌة فات المدٌر حسب فاٌول :ص

                                          الرقابة –التنسٌق  –التوجٌة  –التنظٌم  –التخطٌط  وظابؾ الادارة حسب فاٌول :
                                                          المنظمة  فً والاجتماعٌة الإنسانٌة بالجوانب ٌهتم ة :الإنسانٌ العلبقات مدرسة

 ووعً ثقافة زٌادة -وتوسعها  النقابٌة الحركة ظهور الإنسانٌة : العلبقات ظهور مدرسة على ساعدت التً الاعتبارات
 زٌادة -الحٌاة  مستوى تحسن -جدٌدة  مشكلبت لظهور أدى روعاتالمش حجم كبر -العمل  مشاكل وتحسسهم العمال
                                                                                                                    العمل تكالٌؾ
 للعاملٌن والنفسٌة الاجتماعٌة بالظروؾ ترتبط الإنتاجٌة أن أوضحت حٌث ماٌو التون تجارب هًهوثورن :  تجارب
                                                                                                           المادٌة   ارتباطها بالتؽٌرات من أكثر

                                       رسمٌة     ؼٌر تنظٌمات لتكوٌن الأفراد مٌل -1 هوثورن : تجارب إلٌها توصلت التً النتابج
الجماعة                                                                          له ترسمه الذي بالإطار الفرد تصرؾ ٌتأثر -2
                                     للعمل                                           التحفٌز فً مهما   دورا   المعنوٌة الحوافز تلعب -3
والاجتماعٌة                                                               و النفسٌة الفٌزٌولوجٌة بالأمور تتأثر الفرد طاقة -4
                      التنظٌم                  داخل الفرد على سلوك التأثٌر فً مهما   دورا   الرسمٌة ؼٌر القٌادة تلعب -5

                    فً المشروعات        مرة لأول الإنسانٌة والعلبقات الافراد إدارة ظهور -1 الهوثورن : لتجارب العملٌة الآثار
         العمل الاسبوعٌة                                              ساعات وتحدٌد سنوٌة إجازات على العمال حصول -2
                   الصحٌة والاجتماعٌة                                                     الرعاٌة فً العمال بحقوق الاعتراؾ بدأ -3
                                               للؤفراد   الحسنة الإنسانٌة والمعاملة العلبقات أصول لمراعاة الرؤساء تدرٌب بدأ -4

اهملت دور الحوافز المادٌة                                                            -1سلبٌات مدرسة العلبقات الانسانٌة : 
        البشري                                                                                             العنصر على ركزت -2
والإدارة                                                                                         العمال بٌن تناقض وجودفرضت  -3
زٌادة إنتاجٌتهم                                                       إلى الجماعات تؤدي بٌن الإنسانٌة فرضت ان العلبقات -4
                                                                  علبت الاجتماعٌة بٌن الافراد لاٌجابٌة للتفااؼفال الاثار ا -5
                                                                         الاهتمام بالتنظٌم ؼٌر رسمً واؼفال التنظٌم الرسمً -6

 التنظٌمً عن السلوك علمٌة فرضٌات وضع على تعتمد تطبٌقٌة علمٌة مدرسة هً -1  السلوكٌة : خصابص المدرسة
                الإنتاجٌة                                                                                                                     على وأثره

فً  تؽٌر لإحداث العمل مجال فً السلوكٌة الأبحاث إلى تطبٌق تهدؾ قٌمٌة اٌٌرمع على تقوم معٌارٌة مدرسة هً -2
               السلوك                                                                                                                        اتجاه

سلوكه                                               تحدد وحاجات الإنسان حوافز أن اراعتب وعلى التفاؤل على تقوم مدرسة هً -3
وأهداؾ المنظمة                                                                             العاملٌن أهداؾ بٌن التوازن تحقٌق إلى تهدؾ -4
                                                                                                    الشمولٌة              بنظرتها تتمٌز -5
      بالجماعات                                                                                                                     تهتم -6
الرأي                                                                                               فً والتعارض الفعّالة المشاركة تعزز -7
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 –الاعتراؾ والتقدٌر  –) تحقٌق الذات  ماسلو ابراهام مساهمة : السلوكٌة هً  المدرسة هذه فً المساهمات أهم
الحاجات الطبٌعٌة (                                                                           – الامن والحماٌة –الحاجات الاجتماعٌة 

كلما اشبعت حاجة البعض  بعضها مع مرتبطة الحاجات -الطبٌعٌة  الحاجات تحركهم الناس كل :ماسلو نظرٌة افتراضات
                                                                 من المستوى الادنً ٌتم الانتقال الى حاجة من المستوى الاعلى 

المدٌر  معهم الذٌن ٌتعامل الأفراد حاجات لاكتشاؾ نفس عالم ٌكون أن بالمدٌر لاٌفترض ماسلو : نظرٌة سلبٌات هً ما
                            ترتٌبها             او أهمٌة الحاجات هذه هرمٌه صدق مثبت قطعً عملً دلٌل أي هناك لٌس -

                              فقط هً  : بثلبث الحاجات تلك واستبدل ألدرفر جاء الموجه الى نظرٌة ماسلو الانتقادات بسبب
 )                                                                                               الحٌاة ضرورات(البقاء حاجات -1
                                                                           والبٌبة والفرد الفردوالآخرٌن بٌن الارتباط حاجات -2
  )                                                                      الذات وتحقٌق القدرات تطور حاجات (النمو حاجات -3

 أن للدنٌا كما العلٌا ٌعود للحاجة الوصول فً فشل إذا الإنسان أن الدرفر ٌعتبر والدرفر : ماسلو النظرٌتٌن بٌن الفرق
 ٌحقق أن للئنسان ٌمكن الدرفر أن حٌن فً ، واحد آن فً واحدة فقط حاجة لتحقٌق ٌسعى الإنسان أن ٌعتبر ماسلو
                                                                                                                         معا حاجتٌن
سٌمون                                    هربرت -بارنارد  إلى : تشستر التنظٌمٌة النظرٌة هذه تعود القرارات : اتخاذ مدرسة
 نشاط التنظٌم بارنارد ان اضاؾ -القرارات  اتخاذ على ٌقوم عًاجتما نظام التنظٌم أن نظرٌة اتخاذ القرارات : جوهر
 بالعلوم القرارات اتخاذ مدرسة تهتم -الهدؾ  لتحقٌق المشاركة الرؼبة فً عنصر توافر من لابد وبالتالً تعاونً

                                    القرارات                                                              اتخاذ فً المؤثرة السلوكٌة
امكانٌة الاتصال بٌن  -2التنظٌم  أعضاء ٌجمع مشترك هدؾ -1 عناصر : ثلبثة على التعاونً النظام نظرٌة تقوم

    الأعضاء                                                                   جانب من والمساهمة العمل فً الرؼبة -3   الاعضاء
الرسمً                                                                                           ؼٌر بالتنظٌم  : برنارد اهتم

التنظٌم(   نظرٌة  القرارات اتخاذ  الإنسانٌة أبعاد)العلبقات ثلبثة فً الإداري الفكر إثراؤه -1 هً : بارنارد نظرٌة تشتر
                                                         ) قبل المرؤوسٌن من القرار قبول ( السلطة قبول مفهوم قدم من هو اول  -2

القرارات :                                                                                                 واتخاذ سٌمون هربرت
                            الإدارة لدراسة القرار مدخل اتخاذ عملٌة من واتخذ الإدارة فً القرارات ٌةأهم أن على رّكّز -1
                    القرار نتابج والثانً  التكلفة عنصر : اثنٌن إلى عنصرٌن ٌتحلل أن ٌجب الإداري القرار أن برأٌه  -2
                     المثالٌة  من بدل المقبولة بالحلول الاكتفاء لمدٌرا وعلى القرارات فً الرشد صفة سٌمون تناول. -3
                         كما مٌز بٌن القرار الهادؾ والؽٌر هادؾ والقرار الرشٌد والؽٌر رشٌد والقرار المبرامج والؽٌر مبرامج               -4

 تفاعل بعلبقة البعض بعضها مع ترتبط مجموعة أجزاء من مؤلؾ نظام المنظمة أن هوالنظم :  جوهر نظرٌة اومدرسة
                                                                                                                          وتبادل
            المنظمة أهداؾ لتحقٌق تفاعل حالة فً وهذه العناصر عناصر مجموعة من ٌتكون نظام هً :  الإدارٌة المنظمة
               بالبٌبة ٌتأثر ولا لاٌؤثر : المؽلق النظام -2          بالبٌبة  وٌتأثر ٌؤثر : المفتوح النظام  -1:  الأنظمة أنواع

                                                                       أوشً ولٌم:  (Z نظرٌة ( الإدارة فً الٌابانٌة التجربة
 أهم إن إنسانٌة مسألة هً الأمرٌكٌة المنظمات تواجه الإنتاجٌة التً المشكلبت من كثٌر أن : هً أوشً نظرٌة جوهر
                                                 استثمار أفضل هو الإنسان فً هوأن الاستثمار الٌابانٌة الإدارة من تعلمه ماٌجب
                                          الالفة والمودة  –الحذق والمهارة  –الثقة :  Zنظرٌة التً تقوم علٌها  الاسس

 المراحل جمٌع فً للجودة الأمد والطوٌل التحسٌن المستمر أجل من المتكاملة الإدارة مدخل ادارة الجودة الشلملة :
الزبون                                                                               ارض ٌحقق بما الشركة فً والمستوٌات والوظابؾ

التحسٌن المستمر         –الزبون  مدخل -الجودة  قٌاس -الإستراتٌجٌة للجودة  الرؤٌة للجودة : الأساسٌة العناصر
 - العلبقات - الإستراتٌجً التخطٌط -التعلٌم و التدرٌب - المتخصص الاداء الشاملة على : الجودة إدارة ٌركز نموذج

                                                                                                   الواحد  الفرٌق بروح العمل
الاهداؾ مجموعة حقابق ومعلومات تساعد فً تحدٌد الاعمال الضرورٌة لتحقٌق النتابج و -1 تعرٌؾ التخطٌط :
                                                                                                                المرؼوب فٌها     

   اتخاذ قرار مسبق حول ماذا نعمل؟ وكٌؾ نعمل؟ ومن ٌعمل؟ فهو بمثابة الجسر الموصل بٌن الحاضر والمستقبل -2
مطلوبة وضع السٌاسات والقواعد ال -2 لمراد الوصول الٌهالؤهداؾ االمسبق لتحدٌد  -1 ٌط :خطوات عملٌة التخط

وضع البرامج  -5 بشكل فعلً مكانات المتاحةتحدٌد الإ -4    واختٌار البدٌل الافضلل اببدال تحدٌد -3   ؾلهدلتحقٌق ا
                                                                                                           الزمنٌة لتنفٌذ الهدؾ

ٌساعد فً تحدٌد الموارد المالٌة   -2 الوصول الٌهاتحدٌد الأهداؾ المراد  بساعد فً -1 مزاٌا عملٌة التخطٌط:فوابد او
 فً تحقٌقوسٌلة  عدٌ -4 ٌساعد فً التنسٌق بٌن الاعمال والافراد لتحقٌق الاهداؾ -3والبشرٌة  الكمٌة والنوعٌة 

ٌساعد فً الاقتصاد فً  -6ٌتناولة محاولة توقع احداث المستقبل والابتعاد عن الصدفة   -5لرقابة الداخلٌة والخارجٌة ا
  ٌساعد فً تنمٌة مهارات المدٌرٌن  واستخدام مالدٌهم من موارد مادٌة وبشرٌة -7التكالٌؾ للبستثمار الامثل للموارد 

                                                                                                  الأعمال لتنفٌذ وسٌلة : مسؤولٌة التخطٌط
نوع الخطة تكتٌكٌة ومدتها  الادارة الوسطى : 2 نوع الخطة الاستراتٌجٌة ومدتها طوٌلة الاجل   الادارة العلٌا : -1

                                                 نوع الخطة تشؽٌلٌة ومدتها قصٌر الاجل ارة الاشرافٌة :الاد -3      متوسطة الاجل   
                                                                                                           تدبٌر الوسابل والإمكانات  - الاجراءات - السٌاسات  -التنبؤ  –الاهداؾ  مقومات التخطٌط :
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 فإن كانت فً المستقبل البعٌد تسمى ؼاٌات أو أهداؾ استراتٌجٌة ابج المطلوب تحقٌقها فً المستقبلهً النت الاهداؾ :
                                                                               أما إن كانت فً الأجل القصٌر تسمى أهداؾ تكتٌكٌة

                                                                                                                             القابلٌة للقٌاس  –مشروعٌة الهدؾ  – والانسجام التناسق –الواقعٌة  –القناعة  –الوضوح  : الأهداؾ صفات
 -  فً القٌام بوظابفها المنظمة ادارة  ةساعدم - الجماعة لتنفٌذ الاهداؾ توحٌد جهود :مزاٌا الأهداؾ الواضحة

                                                         تنسٌق بٌن الأفراد والأقسامعملٌة ال فًتساعد  -وضع المعاٌٌر  ة فًساعدالم
                                                                                   هو توقع وقوع الاحداث فً المستقبل التنبؤ :

  ؼٌر مكلؾ     – مفٌدة – بٌانات ومعلومات حدٌثة -الوضوح  –الدقة  : الأمور التً ٌجب مراعاتها فً التنبؤ
                                   تحقٌق الأهداؾلن مجموعة المبادئ والقواعد التً تحكم سٌر العمل والتً ٌسترشد بها العاملو السٌاسات :

     -  فً العملالثبات والاستقرار  فًتساعد    -  مرشد للعاملٌن فً كٌفٌة تحقٌق الاعمال وانجازها مزاٌا السٌاسات :
                                                              فٌذتساعد فً الرقابة على أسالٌب عملٌة التن  - الوقت والجهد الاختصار فً  - التناسق والانسجام تحقٌق 

 -المشروعٌة  - المرونة  -الاقناع والقبول  - التناسق والانسجام  - الوضوح الشروط الواجب توفرها فً السٌاسات:
                                                                                                                 الكتابة –الشمولٌة 

هً سٌاسات واسعة شاملة وترتبط بالاهداؾ الاستراتٌجٌة وٌتم وضعها من  السٌاسات الأساسٌة: -1 انواع السٌاسات :
                  قبل السلطات العلٌا وهً ثابتة ومستقرة                                                                       

                                          هسً سٌاسات تهدؾ لتحقٌق العدالة وتكافؤ الفرص وكٌفٌة تقدٌم الخدمات السٌاسات العامة: -2
    تتعلق بنشاط المالً والتعلٌمً وهً اقل تفصٌلٌة                                               السٌاسات الوظٌفٌة: -3
                                                                            ارؾ علٌهاؼٌر مكتوبة ومتع السٌاسات الضمنٌة: -4

الخطوات التوضحٌة لكٌفٌة تنفٌذ الاعمال                                                                   هً  الاجراءات :
                 الرقابة - التناسق والانسجام - المرونة –البساطة والسهولة  -الدقة والوضوح  : ات السلٌمةشروط الإجراء

فً تساعد  -3    لتقلٌل من الوقت والجهد تساعد على ا -2 نع التضارب والتعارض تساعد على م -1فوابد الإجراءات:
تساعد على التقلٌل من احتمالات  -7 اعد على تسهٌل التدرٌب تس -5   فً اعمال الرقابة تساعد  -4  تعاون الافراد 

                                                                                                              حدوث الأخطاء 
إحساس الموظؾ  -3 جراءات صعوبة تؽٌٌر هذه الإ -2جمود التفكٌر  -1: المشكلبت التً تنتج عن اتباع الإجراءات

                                                                                                    ( لكسر هذه السلبٌات الافضل تدوٌر الوظابؾ او التؽٌٌر بٌن الوظابؾ) بالضٌق والملل والإحباط 
تحدٌد  -3 الواقعٌة  -2الدقة فً تحدٌد الاحتٌاجات  -1: لخطة وإمكاناتهاالمعاٌٌر التً ٌجب مراعاتها عند تحدٌد وسابل ا

                                                                            التكلفة المالٌة التقدٌرٌة -5 المدة الزمنٌة -4 المصادر 
                                                                                         : وفقا  لدرجة شمول الخطة خططانواع ال

                                                                                                                      ٌتم على مستوى الدولة لتحقٌق أهداؾ التنمٌة الشاملة التخطٌط القومً الشامل: -1
                       بهدؾ تنمٌتها     بمنطقة معٌنة  فًاؾ والسٌاسات والبرامج ٌختص بالأهدالتخطٌط الإقلٌمً:  -2
                                                                                                        مجال خدمًلتطوٌر ٌخص عادة  مدٌنة واحدة أو قرٌة واحدة، وٌشمل على توفٌر الموارد  التخطٌط المحلً: -3
                                                       ٌقتصر على خدمات معٌنة دون ؼٌرها التخطٌط فً مجال خاص ومحدد: -4

                                                                                               وفقا  للمدة الزمنٌة: الخططانواع ا
وٌتطلب معلومات  ٌؽطً مدة زمنٌة طوٌلة نسبٌا  تتراوح بٌن عشر سنوات وعشرٌن سنة التخطٌط طوٌل المدى: -1

                                                                                                                  وإحصاءات دقٌقة 
                                                                       ٌؽطً مدة تبلػ خمس سنوات التخطٌط متوسط المدى: -2
                                       لدولةل العامة بموازنةال هو التخطٌط لسنة مالٌة واحدة  التخطٌط قصٌر المدى: -3

التخطٌط  -4 التخطٌط البشري  -3 التخطٌط الاجتماعً  -2 التخطٌط السٌاسً  -1 : لخطط وفقا  لمجال الخطةانواع ا
                                                                   التخطٌط المالً  -6 التخطٌط الاقتصادي  -5 الطبوؼرافً 

 -4 التخطٌط للطوارئ -3 التخطٌط الاستراتٌجً -2التخطٌط السٌاسً   -1: انواع الخطط وفقا  للمستوى التنظٌمً
                                                                                           التخطٌط للتطبٌق -5 التخطٌط التكتٌكً

دقة  -المشاركة فً وضعها  – المرونة –الوضوح  العوامل والاعتبارات التً ٌجب مراعاتها عند وضع الخطة:
                                                                                          الإعلبن عن الخطة - المعلومات والبٌانات

                                                                  والواقعٌة والصحة والدقة الشمولٌة والحداثة تتطلب دقة المعلومات والبٌانات :
تقلٌل الانسجام  –الصراع بٌن الادارة العلٌا والاشرافٌة   :  ً اعداد الخطة سلبٌات عدم مراعاة الجانب الانسانً ف

التقلٌل من طموح الافراد   - بسبب عدم الرضا عن الخطة  زٌادة استخدام اسالٌب الرقابة  - بٌن العمال  والتعاون
                                                                                                                         بسبب عدم تقٌد العمال بأنظمة العمل زٌاددة معدل دوران العمل –اعهم لتحقٌق الهدؾ واندف

                                                                   سباب اختلبؾ المنظمات فً تحدٌد خطوات إعداد الخطة : ا
                                   المدة الزمنٌة اللبزمة لتنفٌذ الأهداؾ -3  حجم المنظمة ونوعها -2  طبٌعة الأهداؾ -1

وضع  -والمعلومات جمع وتحلٌل البٌانات  -تحدٌد الأهداؾ )  وتشمل مرحلة الإعداد -1:  مراحل اعداد الخطه
                     (  تحدٌد الوسابل والإمكانات اللبزمة -اختٌار البدٌل الأنسب  -وضع البدابل وتقوٌمها  -الافتراضات 

        صاحبة الصلبحٌة ٌعنً الاذن والسماح بتنفٌذ الخطة من قبل السلطات:  مرحلة الإقرار والموافقة على الخطة -2
 أي ارسلها للوزارات والمنظمات المعنٌة بالتنفٌذ                                                           :مرحلة التنفٌذ -3
                                                                          مرحلة المتابعة                                           -4

مراعاة  - مراجعة التنفٌذ - مراجعة الخطة نفسها: فً مرحلة المتابعة  ة للبحث عن أسباب الانحراؾالأسالٌب المستخدم
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                                                                                                                 الظروؾ الخارجٌة
عدم صحة التنبؤات والافتراضات  -3 اتجاهات العاملٌن  -2 لومات والبٌانات عدم الدقة فً المع -1 معوقات التخطٌط :

               القٌود الحكومٌة -6    الاعتماد على الجهات الخارجٌة فً وضع الخطة -5    إؼفال العامل الإنسانً -4
                                                                    عدم اتباع خطوات التخطٌط  -8    التؽٌرات المستمرة  -7

وظٌفة المدٌر لجمٌع اوجه النشاط ووضع  –هو وسٌلة توزٌع الاعمال وتدرج السلطات والصلبحٌات  مفهوم التنظٌم :
                  علبقات ادارٌة لتحقٌق الهدؾ                                                                                     

                                        وعدم التعارض          تحقٌق التناسق والانسجام بٌن الأنشطة  -1:   فوابد التنظٌم
                               ٌساعد فً الاستفادة من خبرات وتخصص وممٌزات الافراد                                 -2
والادارات بشكل دقٌق                                                              لعلبقات بٌن الافراد اتحدٌد  ساعد فً ٌ  -3
                                                                               الأداء  والمتابعة وتقٌٌمتسهٌل عملٌة الرقابة  -4
                                                                                     المعلومات والاوامر والقرارات الادارٌة نقلتسهٌل  -5
                                              موارد المنظمة وزٌادة الانتاجٌة                  فً تحقٌق وفرة  ٌساعد فً -6
                                                           ضافر الجهود والعمل كفرٌق عمل                  ٌساعد على ت -7
                                                ٌساعد فً توزٌع السلطات وفق تسلسل الهرم الاداري                  – 8

مبدأ وحدة القٌادة )وحدة الأمر(  -3     مبدأ التخصص وتقسٌم العمل  -2      مبدأ وحدة الهدؾ -1 مبادئ التنظٌم  :
مبدأ المركزٌة  -7  مبدأ تفوٌض السلطة -6   مبدأ تكافؤ السلطة والمسؤولٌة -5   نطاق الإشراؾوحدة مبدأ  -4

                                                                                                                         واللبمركزٌة
    هو تقسٌم العمل إلى أجزاء متعددة وتوزٌعها على الأفراد بشكل ٌناسب قدراتهم ومهاراتهم الشخصٌة :التخصص 

          تحقٌق الانسجام فً أداء العمل والتعارض -2  ن قدرة الفردتحقٌق الاستفادة القصوى م -1 فوابد التخصص:
                                                                                    توفٌر الوقت و الجهد   -4 زٌادة المهارة -3

                                      سوء استؽلبل مواهب العاملٌن  -3صعوبة التنسٌق  -2الملل  -1 : سلبٌات التخصص
                أن تمر جمٌع الأوامر التً ٌتلقاها الموظؾ من خلبل ربٌسه المباشر ة )وحدة الأمر(:مبدأ وحدة القٌادمعنا 

قدرات ومهارات الربٌس  -3 المرؤوسٌن عمل طبٌعة  -2طبٌعة نشاط المنظمة  -1 :عدد المرؤوسٌنالعوامل التً تحدد 
                                                                                                                                                                                                                                        التكالٌؾ  -6  شراؾ على سرعة الاتصالاتنطاق الاتأثٌر  -5  مدى توفر الخدمات الاستشارٌة -4  والمرؤوسٌن

                                     ضمن حدود معٌنةقوة وهً الحق الرسمً فً إصدار الأوامر  هً : الادارٌةالسلطة 
القوة المستمدة من  –المعلومات  –قوة الخبرة  –قوة الشخصٌة  –الثواب والعقاب  مصادر قوة السلطة الادارٌة :

                                                                                                                             المنصب
                                                      بتنفٌذ الاعمال والاوامر التً تصدر من الرؤساء على المرؤوسٌنتعنً الالتزام  : المسؤولٌة

السلطة الربٌس بنقل جزء من سلطاته إلى شخص آخر فً مستوى أدنى منه فً الهرم الإداري ) قٌام تفوٌض السلطة:
                                                                                                ( تفوض ولكن المسؤولٌة لا تفوض

مر واتخاذ القرار                                                       التنفٌذٌة : هً صلبحٌة اصدار الا  -1انواع السلطات :
الوظٌفٌة : هً حق اعطاء توجٌهات لموظفً الادارات والاقسام                                                              -2
                                                                                                         الاستشارٌة : هً توجٌهات ونصابح وارشادات ؼٌر ملزمة              -3

       تشجٌع المرؤوسٌن  -3  إعداد المرؤوسٌن لمناصب قٌادٌة علٌا  -2  تخفٌؾ أعباء الربٌس  -1 مزاٌا التفوٌض:
                                                                                  تكرٌس مبدأ المشاركة فً اتخاذ القرار -4

توفر الإمكانات للمفوض للقٌام بما ٌطلب  -2اختٌار الشخص المناسب  -1 لتفوٌض:ا للوصول لمزاٌا الشروط العامة
                                                                                                                   متابعة الربٌس للنتابج -3منه 

المحافظة على خطوط الاتصال المفتوحة بٌن الربٌس  -2توازن السلطة والمسؤولٌة  -1 الشروط التنظٌمٌة للتفوٌض:
                                                                    الالتزام بالخطط والسٌاسات العامة والأهداؾ  -3والمرؤوس 

رسم السٌاسة  -3   الأمور المتعلقة بتوزٌع العمل -2   القرارات التشرٌعٌة -1 لا ٌجوز التفوٌض فً الأمور التالٌة:
                 المسابل المالٌة وأمور المٌزانٌة فً حدود معٌنة -5      التعٌٌن فً الوظابؾ العلٌا -4   العامة أو تعدٌلها 

                                                            هً تجمٌع صلبحٌات اتخاذ القرار فً ٌد شخص واحد المركزٌة:
                                                                   فً اكثر من جهةقرار اتخاذ ال حٌةهً انتشار صلب اللبمركزٌة:

نوعٌة النشاط الذي  -2درجة الانتشار الجؽرافً   -1ا اسنخدام المركزٌة واللبمركزٌة فً الادارة : عوامل تتوقؾ علٌه
فلسفة الادارة تجاه العاملٌن              -4اهمٌة النشاط الذي ٌزاولة المستوى الاداري    -3 ٌزاولة الجهاز الاداري 

الانظمة والقوانٌن التً  -8فً الاعمال والنشاطات     درجة التوسع  -7نوعٌة ومستوى الرؤساء والمرؤوسٌن    -5
                                                                 تعمل المنظمة فً ظلها                                                             

سهولة التنسٌق وتوحٌد السٌاسات  -2 فرادوالمساواة بٌن المنظمات والاتحقٌق العدالة  -1 مزاٌا المركزٌة:
 عدم حدوث -5  ات والاجراءسهولة الرقابة  -4 تمكٌن الربٌس الإداري من الاطلبع على كل الأمور -3والممارسات 

                                        القدرة على استخدام الاستثمار المتخصصة -7التشؽٌل الاقتصادي الامثل للموارد المتاحة  -6     ازدواجٌة فً القرارات
 قتل طموح المرؤوسٌن وانخفاض الروح المعنوٌة -2   كوٌن صؾ ثان من متخذي القرارت عدم -1 عٌوب المركزٌة:

طول الوقت والجهد من المرؤوسٌن  -5تجاهل الفروق الفردٌة بٌن الأشخاص  -4   تعطٌل الاعمال لطول الوقت -3
                   ضعؾ مبادرات المستوٌات الادارٌة                               -6كزٌة للحصول على الموافقات المر

 -تخفٌؾ أعباء الإدارة العلٌا  - الاعمال سرعة الإنجاز  -   رضا الموظفٌن بسبب المشاركة فً القرار مزاٌا اللبمركزٌة:
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رفع الروح المعنوٌة للمدٌرٌن   - فً زٌادة خبرتهم مساعدة المرؤوسٌن  -   معاٌشة الامربسبب اتخاذ قرارات أفضل 
مساعدة التنظٌم على سرعة الاستجابة  -  اتوالمسؤولٌ اتالسلطتكافؤتحقٌق مبدأ  -  والمرؤوسٌن فً الادارة الدنٌا

                             ظهور افكار ابتكارٌة جدٌدة –التقلٌل من الفجوة بٌن المستوٌات الدنٌا والعلٌا  –لتؽٌرات البٌبة 
إمكانٌة سوء  -صعوبة الاتصالات الإدارات  -زٌادة التكالٌؾ ازدوجٌة الخدمات و –تناقض القرارات  عٌوب اللبمركزٌة:
عدم توفر المهارات  –إضعاؾ السلطة المركزٌة  -مركزٌة فً بعض الأعمال عدم إمكانٌة تطبٌق اللب -استؽلبل السلطة 

                                                                                             ة  والافراد الضرورٌٌن للبمركزٌ
هو وجود هٌكل تنظٌمً ووسابل اتصال بٌن مستوٌات المنظمة مع توضٌح لقواعد العمل وتقسٌم  التنظٌم الرسمً :

                                                                                              الاعمال وتوزٌع الاختصاصات وتحدٌد السلطات والمسؤولٌات
                                                               على العلبقات الرسمٌة التً تحكم علبقات العمل:  ٌركز التنظٌم الرسمً

 -تحكم تصرفات الافرادوعة من القواعد والأنظمة القانونٌة المكتوبة مجم  ٌقوم التنظٌم الرسمً على الأسس التالٌة:
                                                         بأخذ التنظٌم الرسمً شكل هرمً - دارٌةمبادئ ا وجود محموعة

ت والمسؤولٌات ضمن كل تحدٌد السلطا –تقسٌم العمل على اساس واضحة  مزاٌا التنظٌم على اساس التدرج الهرمً :
                                                                  تحدٌد شبكة اتصالات هابطة واحرى صاعدة          –سهولة التنسٌق بٌن النشاطات  –مستوى اداري 

                                                                                      المستوٌات الإدارٌة فً التنظٌم الرسمً: 
      مسؤولة عن الأداء العام للمنظمة، ووضع الاستراتٌجٌات، وتمثٌل المنظمة أمام الجهات الأخرىالإدارة العلٌا:  -1
                                         تنفذ برامج المنظمة واستراتٌجٌاتها )مستوى المدراء العامون(  الإدارة الوسطى: -2
                     تشرؾ على سٌر العمل الٌومً داخل المنظمات )رؤساء الأقسام ومدٌرو الفروع(  الإدارة التنفٌذٌة: -3

تحدٌد أوجه النشاط اللبزمة للتحقٌق  -2 تحدٌد الأهداؾ التفصٌلٌة أو التشؽٌلٌة  -1 بناء الهٌكل التنظٌمً: خطوات
تحدٌد  -5  تقسٌمات ادارٌةالوظابؾ فً شكل النشاطات و  تجمٌع  -4   اطات فً شكل وظابؾتجمٌع النش -3 الأهداؾ 

                                                                                                  وضع الخارطة التنظٌمٌة  -6العلبقات بٌن الأقسام 
وجود توافق  –مرن  –ان ٌمتاز بالبساطة والسهولة  -و تحقٌق الاهداؾ الاساسٌة  موجه نح: التنظٌمً  البناء مبادئ

وانسجام بٌن مختلؾ التقسٌمات الادارٌة                                                                                         
فً التنظٌم                                                                           هً شكل بٌانً ٌوضح بعض الجوانب المهمة  الخرابط التنظٌمٌة :

للبدارات  الاشراؾ نطاقتعطً صورة واضحة عن  -م العمل ٌتقسٌتعطً صورة عن كٌفٌة  الخارطة التنظٌمٌة:مزاٌا 
 –فراد فً معرفة ما ٌمكن عمله تساعد الا –جم ومستوٌات الأعمال الإدارٌة عن حواضحة فكرة  تعطً - والاقسام

                                                                                                               فً المنظمةثمارٌة والتنفٌذٌة تعطً صورة واضحة عن انواع السلطات الوظٌفٌة والاست
تستعمل بكثرة فً الإدارات الحكومٌة وتوضح انسٌاب  :) العمودٌة ( قلٌدٌةالخارطة الت -1 أنواع الخرابط التنظٌمٌة :

                                                                                                 خطوط السلطة من أعلى إلى أسفل
                                          توى واحد توضح المستوٌات الادارٌة التً تقع فً مس :الخارطة التقلٌدٌة مزاٌا
                                                                                               تترك اثر سلبً عن المستوٌات الدنٌا:  الخارطة التقلٌدٌة عٌوب

                                                   ن إلى الٌسار توضح انسٌاب خطوط السلطة من الٌمٌ الخارطة الأفقٌة: -2
                                                                   لا تترك اثر سلبً عند ضؽار الموظفٌن:الخارطة الأفقٌةمزاٌا 

لانشطة والاعمال والادارات والاقسام هو الدخول فً تفصٌل الخرٌطة التنظٌمٌة وتفاصٌل جمٌع ا الدلٌل التنظٌمً :
                                                                                       وتفصٌل كل وظٌفٌة وشرح انظمة العمل

تعرٌؾ عملبء المنظمة بأنظمة عمل  -صورة كاملة عن نشاطات وأهداؾ المنظمة إعطاء  :فوابد الدلٌل التنظٌمً 
الموظؾ ٌساعد  - مرجع لحل الخلبفات بٌن الإدارات  - ٌساعد فً توفٌر وسابل رقابٌة عن سٌر الأعمال  - منظمة ال

                                                                                فً إنجاز عمله وتحدٌد الجهة التً ٌنتسب لها 
 تصالات وعلبقات تنشأ بٌن الافراد نتٌجة وجودهم تحت سقؾ واحد فً العمل  اهو مجموعات  التنظٌم ؼٌر الرسمً:

 الانسان منالرؼبة  -2     تماءالانفً الإنسان  رؼبة -1   ظهور التنظٌم ؼٌر الرسمً: على عدالعوامل التً تسا
                               الانتماء للمهنة  -6  ملتنظٌالى االنظرة الحدٌثة  -5  النصح والمشورة -4  التخلص من الملل -3  الحماٌة والأمان

وجود معاٌٌر  -القٌادة ؼٌر الرسمٌة  -صؽر الحجم  - تسعى الٌة المجموعةوجود هدؾ  خصابص التنظٌم ؼٌر الرسمً:
                                                                                    محددة  اوجة نشاط مشاركة أفراد الجماعة فً  -للمجموعة 

التنظٌم  ٌساهم فً تقلٌل متاعب -  ٌساعد فً تحقٌق اهداؾ التنظٌم الرسمً التنظٌم ؼٌر الرسمً: اوفوابد مزاٌا
ٌساهم فً تحقٌق  -  على التنظٌم الرسمًالمساهمة فً تحقٌق الرقابة الذاتٌة   -  ٌؤمن معلومات مرتدة  -الرسمً 

 - الافراد والتخفٌؾ من حدة المشكلبت  دتقلٌل حالات التوتر عن - الفردٌة ورفع الروح المعنوٌة إشباع الحاجات و
                                                                                                          سرعة نقل المعلومات 

تصرؾ الموظفٌن   -  عندما ٌظهر التنظٌم الرسمً ؼٌر فعال وخاطا لٌة:تصبح إعادة التنظٌم ضرورٌة فً الحالات التا
  - كفاءة التنظٌم  عندما تضعؾ  –حدوث تؽٌرات داخلٌة أو خارجٌة   -  اٌر لما قصده المدٌر من التنظٌمبشكل مؽ

                                       فً ادارة المنظمة                                                              حدوث تؽٌٌر 
ووضع  قسٌم العمل والتخصصت -مبدأ الشورى  -مبدأ الامر بالمعروؾ والنهً عن المنكر  مبادئ التنظٌم الإسلبمً:

العلبقة بٌن الوزراء والخلفاء والولاة وتأمٌن نظام  –التفوٌض  –أمانة اعتبار السلطة  - الشخص فً المكان المناسب
                                                                              ارٌة متفهمة للمشكلبت والقضاٌا الادارٌة المعقدة كوادر اد

هً مجموعة النشاطات الادارٌة التً تتعلق بالبحث عن الاموال اللبزمة وتوفٌرها والتأكد من  : مفهوم الإدارة المالٌة
                                                                                                                         حسن استخدامها 
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                                                  تحدٌد اوجه الانفاق   –تحدٌد مصادر الاٌرادات  وظٌفة الادارة المالٌة :
                             للمواطنٌن خدمات تقدٌم ٌكفل بما الأموال لهذه الأمثل الاستخدام قٌقتح : المالٌة الإدارةتهدؾ 

                                   هً مبالػ نقدٌة تدفع لاشباع الحاجات العامة                                                               النفقات العامة :
                                                                لتقسٌمات الشابعة فً الفكر الاقتصادي للنفقات العامة:من أهم ا

نفقاتها وفقا  للؽرض من كل نفقة بنود  حٌث تقوم الدولة بتوزٌع  : تقسٌم النفقات على أساس الخدمات أو الوظابؾ -1
                                                                                                                الدولةبحسب الخدمات التً تقدمها 

اذا كانت تقدم نفع عام فٌتم تموٌلها من خلبل الضرابب والرسوم اما اذا : تقسٌم النفقات على أساس المنتفع بها -2
انفسهم                                                           ها من المستفدٌنفراد فٌتم تموٌلكانت تحقق نفع خاص لبعض الا

اذا كانت نفقات عادٌة متكررة فٌتم تموٌلها من الاٌرادات العامة ما اذا  :تقسٌم النفقات إلى عادٌة وؼٌر عادٌة   -3
                                                       كانت ؼٌر عادٌة فهً تمول بشكل استثنابً                              

                                                                                  تقسٌم النفقات على أساس آثارها الاقتصادٌة  -4
هً نفقات ضرورٌة لتسٌٌر  رٌة:النفقات الجارٌة أو الإدا -1  إلى:نفقات أساس آثارها الاقتصادٌة ٌمكن تقسٌم ال

وهً لا تزٌد من تكوٌن راس المال  بل تؽطً نفقات                                                    المرافق العامة للدولة
                                                                                                               تزٌد من تكوٌن راس المالوهً  : النفقات الاستثمارٌة أو الرأسمالٌة -2

                                                                        تؽطٌة النفقات العامة هً مصدر: تعد الإٌرادات العامة
                                                                              أملبك الدولة العامة   -1: مصادر الإٌرادات العامة

                                             تقدم لههً مبالػ من النقود ٌدفعها الفرد إلى الدولة مقابل خدمة  الرسوم: -2
 للآثار نظرا   الحدود ضٌقأ فً ٌكونن أ بٌج وهو النقود من إضافٌة كمٌة لإصدار الدولة لجوء الإصدار النقدي: -3

 والاستثمار الادخار على السلبٌة
حصول الدولة على اموال عبراكتتاب الافراد بسندات من مقرضٌن تتعهد  :عبر السندات إصدار القروض العامة -4

                                                                                                                                                 الدولة برد المبلػ المقروض ودفع فوابد لهم                                                              

من جهة خارجٌة وعادة ما تلجأ الدولة إلى الاقتراض من دولة الى الاقتراض  الدولة  لجوء  : القروض الخارجٌة -5

                                      بمثل هذه القرض  نما تكون أمام ضابقة مالٌة لا تستطٌع الخروج منها إلا أخرى حٌ

هً مبلػ نقدي تقوم الدولة بإقتطاعة من اموال وثروات الاشخاص دون مقابل وهً اهم موارد الضرابب :  -6

                                                                                                                      الموازنات

                                                تحٌد مبلػ القرض وتحدٌد شكل سندات القرض       ٌتطلب اصدار القرض :

  وتعود ملكٌتها لحابزها  : ت لحاملهاالسندا -2      التً تحمل اسم صاحبها  :السندات الإسمٌة -1 انواع السندات :

             )وتكون اسمٌة بالنسبة للمبلػ المكتتب به، ولحاملها بالنسبة للفوابد المستحقة( السندات المختلطة  -3

ٌّن فٌه تقدٌر نفقات الدولة ومواردها خلبل مدة مقبلة  -1 الموازنة العامة  : هً برنامج عمل محدد ومتفق علٌه، مب

                                                                                           به الدولة وتكون مسؤولةعن تنفٌذهتلتزم 

                         عمل اداري ومالً وفنً وهً وثٌقة تفصٌلٌة للنفقات واٌرادات الدولة من خلبل سنة كاملةهً   -2

 خدمات تقدٌم –مجموعة نفقات واٌرادات خلبل سنة  للدولة والموازنات الخاصة للمنشأة فً : تتشابة الموازنة العامة

 اوجه الاختلبؾ بٌن الموازنة العامة للدولة والموازنات الخاصة للمنشأة :                  باقل التكالٌؾ 

 الموازنة الخاصة الموازنة العامة مجال المقارنة

 قابمة خصوم واصول منجزة فعلب مفصل للبٌرادات والنفقاتتقدٌر  عمل توقعً او فعلً

 القدرة على تحقٌق الربح عام وشامل الهدؾ

اشمل وتؤدي لتحولات اقتصادٌة  الاثار الاقتصادٌة والاجتماعٌة

 واجتماعٌة

 التأثٌر محصور على مستوى المنشاة

 جهات رقابٌة محدودة جهات رقابٌة متعددة ومنها خارجٌة الراقابة

خطوات معقدة وتحتاج لوقت وموافقة  طوات الاعدادخ

 السلطة التشرٌعٌة

موافق صاحبة المنشاة فقط او مجلس 

 الادارة او الجمعٌة العمومٌة

وذلك ادات ونفقات الدولة عن سنة تقضً بأن تكون جمٌع إٌر : قاعدة السنوٌة -1  القواعد الأساسٌة للموازنة العامة:
اعداد الموازنة لاقل من سنة ٌحتاج لوقت وجهود اضافٌة  – لاكثر من سنةت والإٌرادات الصعوبة تقدٌر النفق) نظرا  
كل دولة تختار بداٌة ونهاٌة السنة  –صعوبة عمل السلطة التشرٌعٌة فً حال الموازنة اقل اواكثر من سنة  – كبٌرة



 جامعة فيصل                            عبدالعزيز الخالدي                   4141/4141مرخص مبادئ الادارة العامة 

 

 8 

                                                         (                                                             المالٌة لها
            البرامج الإنمابٌة -الاعتمادات الشهرٌة  -موازنات الدعم  وٌرد على قاعدة السنوٌة الاستثناءات المتعلقة بــ:

بٌن النفقات قارنات ل مهمة الرقابة والمٌسهلتالنفقات والإٌرادات ضرورة التكامل بٌن جمٌع  : قاعدة الوحدة -2
      والاٌرادات                                                                                                                   

          الموازنات ؼٌر العادٌة -الموازنات الملحقة  -الموازنات المستقلة  استثناءات تتعلق بـ: الوحدةوٌرد على قاعدة 
ضرورة إظهار كافة النفقات والإٌرادات فً وثٌقة واحدة، بحٌث لا ٌتم خصم نفقات أٌة جهة قاعدة الشمول:   -3

     (إن هذا المبدأ لا ٌفرق بٌن مصدر الإٌراد أو جهة الإنفاقحكومٌة من إٌراداتها وهو أمر ٌسهل العملٌات الرقابٌة )
بل ٌجب إدراج جمٌع الإٌرادات فً مقابل جمٌع النفقات  ٌن لإنفاق معٌنمع عدم تخصٌص إٌراد التخصٌص: قاعدة  -4

تخصٌص اٌراد معٌن لتؽطٌة نفقة  –تخصٌص اٌرادات بعض المؤسسات لتؽطٌة نفقاتها  استثناءات قاعدة التخصٌص :
           مستحقة    بعض الاٌرادات لسداد دٌون تخصٌص -تخصٌص بعض القروض والاعانات لمشارٌع معٌنة   –معٌنة 

 المرحلة القٌام بمهام عدٌدة وهًتتولى الجهات المختصة ضمن هذه  مرحلة الإعداد: -1 مراحل إعداد الموازنة:
                                     (  – إصدار المنشور الدوري -دراسة الوضع الاقتصادي وتقدٌر الإٌرادات العامة للدولة )
        فً هذا المرحلة ٌقوم وزٌر المالٌة بعرض مشروع الموازنة على مجلس الوزراء ة:مرحلة الإقرار والموافق -2  
فً هذه المرحلة تقوم وزارة المالٌة بإرسال الموازنة العامة مرفقة بالتعلٌمات والإرشادات الواجب  مرحلة التنفٌذ: -3

                                             فقاتاتباعها للتنفٌذ الذي ٌشتمل على: تحصٌل الإٌرادات وجباٌتها و صرؾ الن
                                                                                          تبدا من ظهور الاستحقاق حتى عملٌة صرؾ النفقة هً عملٌة مستمرة مرحلة الرقابة: -4
                                           لختامً صورة كاملة عن الوضع المالً للدولة خلبل العام المنصرمٌوضح الحساب ا:   مرحلة الحساب الختامً -5

                                                                                                                 موازنة الاساس الصفري –موازنة التخطٌط والبرمجة  –موازنة البرامج والاداء  –موازنة البنود   : أنواع الموازنات
ٌتم توزٌع النفقات وفقا للجهات الادارٌة التابعة لقطاع معٌن                          التقسٌم الاداري : -1 :موازنة البنود

                                    النامٌة   وهذا النوع هو الاكثر استخداما فً الدول  التقسٌم على اساس نوع النفقة :  -2
 –وسٌلة مقارنة اوجه الصرؾ بٌن عام واخر  –التركٌز على الراقابة على مصروفات الدولة  فوابد موازنة البنود :

                                      تساعد على سهولة اكتشاؾ الاخطاء والتجاوزات   –اسلوب سهل فً الاعداد والمراقبة 
مدعاة  –صعوبة ربطها بخطة التنمٌة  –الرقابة التً تقوم بها هً مستندٌة  موازنة البنود : سلبٌاتصعوبة او 

 تخصٌص مبالػ لكل بند                                                                                                           –للبسراؾ والتبذٌر 
التركٌز على الاداء  –ب القٌاسٌة لٌالتركٌز على استخدام الاسا –التركٌز على النتابج  ؾ موازنة البرامج والاداء :اهدا

                                                                                                                                الفعلً 
التخلص من  –القضاء على الاسراؾ  –توفر اسلوب علمً فً اعداد الموازنة  البرامج والاداء :موازنة  امزاٌ

فكرة عن  اعطاء المواطنٌن –الوصول الى وسٌلة سهلة فً عملٌة الرقابة والمتابعة  –اجراءات التفاوض والمساومة 
                                                                                                                  الموازنات انجاز

      صعوبة قٌاس التكلفة                                                                                                            –صعوبة تطبٌقها فً الدول النامة  سلبٌات  موازنة البرامج والاداء :
اعطاء الادارة فرصة  –تحدٌد الوسابل التً تختار البدابل مساعدة الادارة  فً :  موازنة التخطٌط والبرمجة اهداؾ

اتاحة الفرصة لمتابعة الاعمال وفق البدٌل الذي  –تقدٌر التكالٌؾ والبرامج واختٌار انسب المشروعات لتحقٌق الهدؾ 
                                                                         نفاق الحد من الاسراؾ والتبذٌر فً الا –تم اختٌاره 

استخدام الادارة لاسلوب  –اشراك جمٌع المستوٌات الادارٌة فً التخطٌط والتقوٌم   :الاساس الصفريات موازنفوابد 
                                               الاستؽناء عن البرامج ذات الكفاءة المنخفضة –الموازنة بٌن التكلفة والعابد 

الحاجة لوقت وجهد كبٌرٌن من قبل الادارة لتبرٌر طلب  المشكلبت التً تواجه عملٌة موازنة الاساس الصفري :
صعوبة مشاركة المستوٌات الادارٌة  –الحاجة لمهارات وخبرات وتكلفة  قد لاتوازي مقدار العابد  –الموازنة كل سنة 

                                                                                                               ملٌة الاعدادفً ع
: بدا النظام المالً مع بداٌة الدولة الاسلبمة فً عهد الرسول فً المدٌنة المنورة  النظام المالً فً الدولة الاسلبمٌة

                                                                                    دولة هً الزكاة واهم مصادر اٌرادات ال
 جذب ٌضمن بماالمنظمة  فً البشري العنصر ورقابة وتوجٌه وتنظٌم تخطٌط هً تعرٌؾ ادارة الموارد البشرٌة :

 ٌحققأهداؾ بما طاقاتهم أفضل لاستخراج الملببمة روؾالظ وتهٌبة ومهاراتهم قدراتهم وتنمٌة الأكفاء البشرٌة العناصر
                                                                                                فٌها العاملٌن وأهداؾ المنظمة
                                                                         :بها(العوامل التى أدت إلى الاهتمام )البشرٌة بالموارد اهمٌة

                                                               البشري للمورد منظم جهاز إٌجاد وضرورة لدولة دورا تعاظم -1
                                                  وفعّالٌة وكفاءة إنتاجٌة أفضل إلى بها للوصول العاملة    بالقوى الاهتمام -2
                                                                         العاملة للقوى بالتخطٌط ٌقوم جهاز وجود ضرورة -3
                                                   بذلك  التعرٌؾ ضرورة وبالتالً الأعمال إدارة بمفاهٌم السرٌع التطور -4
                                                                       للؤفراد السلوكٌة بالجوانب الاهتمام وأهمٌة ضرورة -5
                                                  العمل مجموعات وقٌادة الرسمً ؼٌر بالتنظٌم والاهتمام التركٌز ضرورة -6
                                                         العلٌا الإدارة قبل من رأٌها سماع وضرورة العمالٌة النقابات نمو -7
                                                              والسٌاسٌة المحلٌة وقٌادته ممثلٌه اختٌار فً الفرد رأي أهمٌة -8
                                                                        الإنتاج عوامل من عامل واعتباره العمل قوة قٌمة نمو -9
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 الموارد استخدام حسن -البشرٌة  الموارد تنمٌة - البشرٌة الموارد على الحصول :  البشرٌة الموارد إدارة وظابؾ
 البشرٌة 
 مجموعات إلى الوظابؾ تقسٌم هو : الوظابؾ تصنٌؾ -1 وظابؾ الفرعٌة :ى عل البشرٌة الموارد على الحصولٌشمل 
محدد                                                                                                                        تخصص تضم مجموعة كل عامة

الٌة ونوع  ددٌد العدد المطلوب من القوى العاملة ومن ثم تحدٌهو عمل تنبوئ لتح تخطٌط الموارد البشرٌة : -2
الاستقطاب وثم الحاجة للتدرٌب والتأهٌل                                                                                       

 ممن الكثٌرٌن وحث الإعلبم بلوسا طرٌق عن شاؼرة وظابؾ بوجود التوعٌة هً الاستقطاب والاختٌار والتعٌٌن : -3
                                           والوظابؾ العمل بٌبة على بالتعرؾ والترؼٌب بالتقدم الشروط علٌهم تنطبق
 والمسؤولٌات الواجبات مستوى فً تتشابه التً الفبات جمٌع تتضمن الأجر من معٌنة شرٌحة هً  :الوظٌفٌة الدرجة
 العمل وعن فً تختلؾ لكنها

                                                            للعمل المؤهلٌن الأفراد عن البحث هو :  الإٌجابً الاستقطاب
 التقدم وكٌفٌة وزمن عن شروط فقط بالإعلبن الاكتفاء هو :  السلبً الاستقطاب

 أو سواء شخص واحدة إدارة وجود أي : طابالاستق فً المركزٌة حتمٌة -1 الاستقطاب : فً الأساسٌة المبادئ
                                                                        الاستقطاب عملٌة تتولى الدولة مستوى على مجموعة

 الظروؾ المتاحة و المهارات و العمل سوق حدود : العناصرالتالٌة خلبل ومن : العمل سوق طبٌعة معرفة حتمٌة -2
                                                                                              الحكومً العمل وجاذبٌة  الاقتصادٌة

 وحركة والعدد ، الاستقطاب فشل أو نجاح لمعرفة  : الاستقطاب مصادر لتقوٌم المدروس التحلٌل حتمٌة -3
 الاستقطاب

 خلبل من الشواؼر أو ملء الشاؼرة الوظابؾ عن المنظمة داخل إعلبن هو : داخلًال تقطابالاس -1: الاستقطاب  طرق
 . أعلى إداري إلى مستوى إداري مستوى من الموظؾ ونقل الترقٌة

الوطن             خارج من وأحٌانا خارج المنظمة من أفراد واستقطاب وظابؾ عن إعلبن : الخارجً الاستقطاب  -2
 :                                          على حقٌقتٌن ٌعتمد وهذا الأجدر مبدأ وفق المتقدمٌن بٌن من ضلالأف اختٌار ٌتم
   بٌنهم                                                                           للمفاضلة المرشحٌن من كبٌر عدد تقدم -2متؽٌر    والموظؾ ثابتة الوظٌفة أن  -1

 علٌهم تنطبق لا من استبعاد -للمتقدمٌن  الشخصٌة والمواصفات لخصابص على التعرؾ هدؾ عملٌة الاختٌار :
والتعٌٌن                                                                الاختٌار إجراءات بسلبمة المتقدمٌن إقناع -الشروط 

                                                كتابٌة اختبارات - شفوٌة تباراتاخ - عملٌة اختبارات: الاختبارات أنواع
                                           المختصة الجهة قبل من سلبمة المتقدم من التأكد بعد التعٌٌن قرار ٌصدر التعٌٌن :

القدرات للقوى العاملة القادرة على العمل فً جمٌع المعرفٌة والمهارات و عملٌةة زٌاد هً : البشرٌة الموارد تنمٌة
                                                                               المجالات ) الانسا ن هو مصدر التطور والتنمٌة (

  بشري -مادي  مصادر التطور :
 ممكنة كفاءة أفضل إلى لوصولل إنتاجٌته رفع من وتمكنه العامل مهارة زٌادة هو : التدرٌب
 الإنتاجٌة والكفاءة الأداء مستوى رفعهو  الإداري : التدرٌب هدؾ

 بالحسبان الأخذ مع المهنٌة والمهارات والقدرات المعارؾ تحسٌن إلى تهدؾ نشاطات مجموعة هو : التدرٌبمفهود 
                                                        (الرؼبة x القدرة = الأداء معادلة)  العمل مكان فً تطبٌقها إمكانٌة
 للجدٌد المباشر الربٌس به ٌقوم هذا التدرٌب:  ةالخدم أثناء ( العمل مكان فً التدرٌب -1  وأسالٌبه : التدرٌب أنواع

                                                                          المعتمدة والسلوكٌات العمل بقواعد وأصول لتعرٌفه
 تدرب ما تطبٌق -2 العملً بالواقع النظرٌة الأمور وربط العمل بٌبة على التعرؾ -1 العمل : مكان فً مزاٌا التدرٌب

        الصعبة والحرجة المواقؾ فً والتصرؾ القرار اتخاذ كٌفٌة على التدرب  -3  الوظٌفً عمله فً فعلً بشكل علٌه
 تمكن عدم -2والفنٌة  الإدارٌة معلوماته روقد المباشر الربٌس كفاءة عدم -1  فً مكان العمل :صعوبات التدرٌب 

 كاؾ   وقت وجود وعدم الربٌس انشؽال  -3 صحٌح بشكل توصٌل المعلومة وكٌفٌة السلٌم التدرٌب أسلوب من الربٌس
 فً وخاصة على عمله المرؤوس ناطمبنا وعدم والمرؤوس الربٌس بٌن الودٌة ؼٌر العلبقة -4  مرؤوسه لتدرٌب
                                                                                                                        التدرٌب  مرحلة

 وإحالة الأسبلة توجٌه  -وظابؾ الؽاببٌن  شؽل - المجاور المكتب - الوظٌفً التدوٌر اسالٌب التدرٌب فً مكان العمل :
                                                 والمنشورات الوثابق - اللجان فً أعمال المشاركة - التصرؾ لمعرفة ملؾ
 ٌخضع هذا مختصة جهة أو  أخرى دولة فً أو آخر قسم فً ٌتم أن ممكن الرسمً التدرٌب أو التدرٌب الخارجً : -2

                                                                                                                 العلٌا الجهة قبل نم وموافقات إجراءات لمجموعة
 وتحقٌق المتدربٌن انضباط ضمان -4  للعمل مناسبة برامج المدرب وضع -2 النفقات قلة  -1: الخارجً التدرٌب مزاٌا

                                  الرؤساءوالمرؤوسٌن بٌن النظر وجهات تفاوت خلبل من لعملا إثراء -4   الأهداؾ
 لا وبالتالً المتدربٌن إمكانٌات تفوت -2  عمله مكان أو قسمه حبٌس المتدرب ٌكون -1  الخارجً :التدرٌب  سلبٌات
 صعوبة -4   بالعمل تقدمهم لمعرفة خطوةب خطوة المتدربٌن متابعة صعوبة -3ع  للجمٌ نفسه البرنامج إعطاء ٌمكن
         البعض وقت ضٌاع وبالتالً المتدربٌن استٌعاب فترة تفاوت -1   واستٌعابه المتدرب ومربٌات انطباعات معرفة

                                                                 المشكلبت وحل التطبٌق عن واقعٌة أمثلة إعطاء صعوبة  -6
 -  المفتوح الحوار -  الجماعٌة المناقشات -  المؤتمرات -  الدراسٌة الحلقات -  المحاضرة:  الخارجً التدرٌب أسالٌب
                                   المٌدانٌة الزٌارات -  الإدارٌة المبارٌات - القرارات سلة - الأدوار تمثٌل -  الحالة دراسة
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 التدرٌب أسلوب ملببمة مدى : فً التدرٌب الخارجً الأسالٌب بٌن للمفاضلة الاعتمادعلٌها نٌمك التً الاعتبارات
 نفقات - للتدرٌب المساعدة الوسابل توفر -  العلمٌة ومستوٌاتهم المتدربٌن طبٌعة - التدرٌبٌة والمادة للمتدربٌن
 عدد - التدرٌب بأسلوب المتدرب أسلوب درجة - للتدرٌب والمكان الوقت ملببمة مدى - تدرٌبٌة وسٌلة كل استخدام

                                               بالتدرٌب المشتركٌن
                       النقل –الترقٌة  –تقوٌم الاداء  –الحوافز  –الراتب  ٌتم تحسٌن استخدام الموارد البشرٌة عن طرٌق :

 ساعات - الإنتاج حوافز - لالعم ةعطبٌ دلب - ةالدورٌ لبواتالع ، الأجور ( رةمباش ةمادٌ حوافز -1: هً الحوافز أنواع
 )                                                                                                                      الإضافً العمل

                               (طبٌة ،خدمات تعلٌم - انتقالات - مواصلبت - إسكان - تؽذٌة ( مباشرة ؼٌر مادٌة حوافز -2
 روؾظ - يالمعنو راؾالإش ( العمل ببٌبة ةمتعلق افزحو ) بالمناس لالعم ( لبالعم متعلقة حوافز : معنوٌة حوافز -3

                                                               ) الإدارة فً المشاركة - الزملبء عم ةالعلبق - ةالمادٌ لالعم
                        المرؤوسٌن أداء كفاءة قٌاس كتابً بقصد بشكل الرؤساء ٌقدمها دورٌة تقارٌر : هً الكفاٌة تقارٌر
                                                 التخطٌط وظٌفة وخاصة الإدارٌة العملٌة سلبمة من التأكد هً : الرقابة
 هذه وأن  ٌةمرضه بصور داؾالأه هاتجا ًف ٌرتس لالأعما أن من التأكد : هو الإٌجابٌة للرقابة الأساسً الهدؾ
 السلٌمة الإنسانٌةت والعلبقا ءةوالكفا ةالفاعلٌ نم لعاى تومس ىعل تتحقق داؾالأه

  -اقبة الخطط والبرامج عند التنفٌذ ب مرتلع ًفه و رالأخ ةاالإدار بؾلوظا وملبزمة ةرتممس عملٌة هً :الرقابة أهمٌة
اكتشاؾ المشكلبت والمعوقات وتصحٌح مسار التنفٌذ                                                                                

  حدوثه  عامتوق كان ما مع فعلب ماحصل ومقارنة  المرسومة للبهداؾ المتحقق الإنجاز قٌاس عملٌة هً: الرقابة تعرٌؾ
                                                                                  الموضوعة للخطط  وفقا الإنجاز مراجعة هً أو

 وكفاءةء الأدا دقة من التأكد: خلبل من العام الصالح تحقٌق الإدارٌة الرقابة تستهدؾ -1 : الإدارٌة الرقابة أهداؾ
 المتاحة للموارد الأمثل القرارات والاستخدام اتخاذ فً لبنٌةقوالع التنظٌم وحسن التخطٌط ٌةوفعال تالنشاطا

                                                                                       الرقابة على الشؤون المالٌة والتنظٌمٌة  -2
 - الخطأ حٌحلتص العام حالصال ماٌةحل الإدارٌة القٌادة توجٌه - العامة حالمصال ماٌةح: فً تتمثل الرقابة أهداؾ إن

                                             لكذ قوف ريشالب العنصر تكرٌم وبالتالً ءالخطا اؾشاكت ىعل الأفراد تشجٌع
قٌاس الفروقات والتعرؾ على  - المرسومة المعاٌٌر مع النتابج  مقارنة -تحدٌد الهدؾ  الإدارٌة : الرقابة عناصر
                                                                        تصحٌح الانحرافات ومتابعة سٌر التنفٌذ –اسبابها 
ن المعاٌٌر التً ٌمكن من خلبلها قٌاس النتابج الفعلٌة لما ٌنبؽً ا وضع على : هدؾ الرقابة الادارٌة  بدقة تحدٌد ٌساعد

                                                                                                                                        ٌتم انجازة
           الرقابة                          نشاط وطبٌعة حجم مع المقترح الرقابً النظام اتفاق -1 الإدارٌة : الرقابة مبادئ

  السلٌمة الإنسانٌة والعلبقات والكفاٌة الفاعلٌة من عال مستوى على الأهداؾ تحقٌق -2 
 الرقابٌة        المعاٌٌر اختٌار فً الموضوعٌة -3
 الفهم         وسهولة الوضوح -4
 والانحرافات الأخطاء تصحٌح إمكانٌة -5
 الرقابة ءلأعضا والفنٌة الإدارٌة والمعارؾ القدرات توفر -6
 والواجبات المسؤولٌات وضوح -7
 والمرونة قتصاد الا -8
 الرقابة استمرارٌة -9

                                                                                                      ووضوحها النتابج دقة -11
          البٌانٌة والرسوم الإحصابٌة البٌانات  -2(  ورٌة للخطةهً ترجمة فالموازنة التقدٌرٌة)  -1 وسابل الرقابة :

التقارٌر الدورٌة الشفوٌة اوالكتابٌة                 -5الملبحظات الشخصٌة                 -4السجلبت                  -3
                                                                                                  :الرقابة على حسب المعاٌٌر  أنواع

             اتالاجراءووالقواعد  القوانٌن من مطابقة والتأكد التصرفات عل الرقابة  الاجراءات : أساس عل الرقابة -1
                                                                             النهابٌة النتابج قٌاس : النتابج أساس عل الرقابة -2

رقابة لاحقة                                                           –رقابة سابق : انواع الرقابة على حسب موقعها من الاداء
                رقابة خارجٌة                                      –رقابة داخلٌة : المصادر انواع الرقابة على حسب وفق

                                                                          جماعٌة –رباسٌة  –ذاتٌة  انواع الرقابة فً الاسلبم :
 الؽاٌات لبلوغ جهودهم وتوجٌهها وتنسٌق الجماعة أفراد سلوك فً التأثٌر على القدرة هً الإدارٌة : القٌادة مفهوم

 المنشودة 
 أفراد بٌن من قابد وجود  -2معٌن  تنظٌم فً ٌعملون أفراد مجموعة وجود -1 : التالٌة العناصر من تتكون القٌادة

 . لتحقٌقه الجماعة تسعى مشترك هدؾ  -3 وتوجٌههم  أمورهم ٌتولى الجماعة
                                                                        والأنظمة عاتوالتشرٌ القوانٌن من سلطته ٌستمد : الربٌس
 . المهام وإنجاز الأعمال بتنفٌذ الأفراد وإقٌناعهم على التأثر على قدرته ومن له محبة الأفراد من قوته ٌستمد : القابد

                                                       قابد أن ٌصبح للربٌس ٌمكن لا لكن ربٌس ٌصبح أن للقابد ٌمكن ملبحظة :
 محبة المرؤوسٌن –سلطة القانون حتً ٌكون القابدة فعالة لابد من توفر شقٌن : 
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                                                                                                             الإدارٌة : القٌادة نظرٌات
 الثقة - الذكاءمنها )  ؼٌرهم تمٌزهم عن الأفراد عند شخصٌة وصفات سمات وجود على تركز : السمات نظرٌة -1

 على القدرة - المسؤولٌة  لتحمل الاستعداد  -الإقناع  على القدرة - والسرعة الحزم -الأداء  وحسن المهارة - بالنفس
(                                                                                                                  الآخرٌن فهم على قدرةال - العمل  حب- للئنجاز  عداف  - والاستقامة الأمانة - الاتصالات  مهارة - التعلم 
 مكملة أخرى بأمور وإلمام المعرفة من دقٌق تخصص معرفة : الفنٌة مهارات
  الواحد الفرٌق روح الجهود وخلق قوتنسٌ الجماعة مع التعامل على القدرة أي: إنسانٌة مهارات
  به المحٌط والمجتمع البٌبة مع ،وعلبقته وعناصره أجزاؤه وترابط متكامل بشكل التنظٌم رؤٌة : ذهنٌة مهارات
 الرقابة بأعمال والقٌام الكفاءات وتطوٌر وتقٌٌم العمل الأداء معدلات ووضع العمل توزي فً تتمثل : إدارٌة مهارات
 البلد رؤٌة وفق المنظمة وقٌادة إطار المجتمع ضمن المنظمة ومعالجة السٌاسٌة الرؤٌة وضوح: سٌاسٌة مهارات
  والاقتصادٌة السٌاسٌة

 صعوبة - واحد شخص فً كلها الصفات توفر صعوبة - السمات ومفهوم عدد على الاتفاق عدم: السمات نظرٌة نقد
   دابم التؽٌر بشكل علٌه لذلك حٌاةال مواقؾ كل فً القابد نجاح صعوبة  - الصفات قٌاس عملٌة

                                         القادة تخلق التً هً الظروؾ أن : هً النظرٌة هذه فلسفة :الموقؾ  نظرٌة -2
 الأفضل -3القٌادي السلوك أنماط حول اتفاق هناك لٌس -2الموقؾ  عناصر على الاتفاق عدم -1الموقؾ : نظرٌة نقد
 وخصابص الموقؾ وعناصر سمات القابد بٌن التفاعل ثمرة هً القٌادة أن اعتبار على النظرٌتٌن بٌن قالتوفٌ هو

 الجماعة   
                                   السمات والموقؾ النظرٌتٌن بٌن الجمع على التفاعلٌة النظرٌة ترتكز التفاعلٌة : النظرٌة -3

 الأفراد     مع على التفاعل القابد قدرة على تعتمد  :لٌةالقٌادة الناجحة حسب النظرٌة التفاع
 وعناصر الموقؾ القابد سمات : أساس على خصابصها تتحدد اجتماعً تفاعل هً : القٌادة حسب النظرٌة التفاعلٌة

 . الجماعة وخصابص ومتطلبات
 القابد لبحٌةص لتحدٌد مهم كعامل المرؤوسٌن مراعاة النظرٌة على ٌجب : التفاعلٌة النظرٌة نقد

                                                                                   الكلبسٌكً : المفهوم وفق الإدارٌة القٌادة أنماط
                                                                                لوحده( القرار باتخاذ ٌنفرد القابد  (بٌده كلها السلطة بتركٌز القابد ٌقوم فردٌة قٌادة هً : الأوتوقراطٌة القٌادة -1

                                                     المسؤولٌة                                                                           من والتهرب للكسل حبه منه تجعل والتً السلبٌة الإنسان طبٌعة -1:  الأوتوقراطٌة القٌادة الافتراضات
والمعنوٌة                                   المادٌة الحوافز من الكسول الفرد حرمان خلبل من السلبٌة للحوافز القابد تبنً -2
 . قٌادته من ولصٌقة مباشرة قٌادة إلى الفرد ٌحتاج  -3

 : الؽاٌة فً ومتفقتٌن الأسلوب فً متباٌنتٌن القٌادة من نمطٌنالأوتوقراطٌة  القٌادة ضمن تندرج
 قراراته لتطبٌق مناسب جو خلق القابد محاولة : صالحة اوتوقراطٌة قٌادة
 القرار تخاذلا المرؤوسٌن بمشاركة شعور خلق  : لبقة أوتوقراطٌة قٌادة
                                   القرار باتخاذ اعةمع الجم والتفاعل السلطة ضوتفوٌ المشاركة هو : الدٌمقراطٌة القٌادة

 الإنتاج ومضاعفة التعاون بنفوسهم وزٌادة الثقة خلق -2 المرؤوسٌن معنوٌات رفع -1الدٌمقراطٌة: القٌادة إٌجابٌات   
 . القرار باتخاذ المشاركة المرؤوسٌن من وٌطلب المشكلة ٌطرح قابد -1 : الدٌمقراطٌة القٌادة نماذج

 . ذلك ضمن القرار اتخاذ منهم وٌطلب لمرؤوسٌه حدود ٌضع قابد -2
 . المرؤوسٌن مع والنقاش الحوار على وٌحرص القرار ٌتخذ قابد -3
 . التنفٌذ كٌفٌة فً للمشاركة للمرؤوسٌن الفرصة ٌعطً ثم القرار ٌتخذ قابد -4
 . قرارات من الرؤساء ٌتخذه ما على ٌوافق قابد -5 

 :وشمٌت تننبوم نمطنماذج 
 المرؤوسٌن تأٌٌد على ٌحصل أن ٌحاول ثم القرار ٌتخذ قابد -2           مرؤوسٌه على ٌعلنه ثم القرار ٌتخذ قابد -11
                           للتعدٌل قابلة مبدبٌة قرارات ٌقدم قابد -4    بها للتفكٌر المرؤوسٌن وٌدعو أفكار ٌقدم قابد -3
 من وٌطلب العام الإطار ٌحدد قابد -6    القرار ٌتخذ وهو حلول تقدٌم المرؤوسٌن من بوٌطل مشكلة ٌقدم قابد -5

             للئدارة العامة والمحددات السٌاسات إطار فً العمل بحرٌة لمرؤوسٌه ٌسمح قابد  -7      القرار اتخاذ الجماعة
قابد ٌقدم  -3قابد ٌبٌع القراره  -2ع القرار وٌعلنة  ٌصن -1 : قابد قٌادٌة أنماط عدة ٌوجد السلوك سلسلة لنظرٌة ووفقا

قابد ٌعرض المشكلة وٌحصل على اراء لاتخاذ القرار  -5قابد ٌعرض القرار ٌخضع للتؽٌٌر  -4افكاره وٌدعو للمناقشة  
 قابد ٌسمح لمرؤوسٌه بان ٌتخذوا القرار -7قابد ٌعرض المشكلة وٌطلب قرار لها من المرؤوسٌن  -6

 وموتون لبلٌك ةالقٌاد نمط
 هذه تشكل الإنسانٌة والعلبقات بالعاملٌن أو بالإنتاج القابد اهتمام درجة أساس على النمط هذا ٌرتكز
 (9-9النمط ) أفضلها صفوؾ 9 و أعمدة 9 من مؤلفة مصفوفة ضمن نمط 81 الأنماط
  عالواق من قرٌبة تكون التً هً : الصالحة القٌادة
 مراعاة -3 الأمام إلى التطلع -2 المنظمة بأهداؾ الاقتناع -1:  فعّالا   قابدا   القابد من تجعل ًالت والاعتبارات العوامل أهم

 العامة المصلحة مراعاة -5 المسؤولٌة مستوى على التصرؾ -4 البٌبٌة العوامل
 مهام ذات قٌادة -3الجماعة  إلى تنتمً قٌادة -2والواجبات  الحقوق تراعً وسطٌة قٌادة -1 : الإسلبم فً القٌادة مزاٌا

                                                            ٌنالإدارٌ للقادة الإداري السلوك ترشٌد على تعمل قٌادة -4سٌاسٌة 
                                                                 العملٌة الإدارٌة جوهر  : الإدارٌة القرارات اتخاذ عملٌة تعد

 القرار هً اتخاذ سٌمون : هٌربٌرت ٌقول كما الإدارة
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 الإداري القرار مرتبطة : عام بشكل الإدارة وكفاءة
 والدراسة والاتصالات الآراء والأفكار من متكامل وجهد أفكار مجموعة وهو حصٌلة جماعً جهد هو الإداري: القرار
                                                                             المستوٌات الإدارٌة                        كافة على
ظابؾ الإدارة ونشاطاتها                   جمٌع و فً متداخلة عملٌة هو القرار اتخاذ -1:  الإدارٌة القرارات اتخاذ أهمٌة

  بلمجموعة بدا بٌن من الأفضل البدٌل اختٌار هو ببساطة القرار اتخاذ -2
 -4وتقوٌمها  المتاحة ابل البد تحدٌد -3والمعلومات  البٌانات جمح -2المشكلة  تشخٌص -1:  القرارات اتخاذ مراحل
 وتقوٌمة القرار تنفٌذ متابعة -5المشكلة  لحل بالمناس البدٌل اختٌار
 ومعلومات بٌانات -كمٌة  تومعلوما بٌانات - الأولٌة والمعلومات لبٌاناتا : التالً إلى والمعلومات البٌانات تصنؾ
 والحقابق الآراء - نوعٌة

 أهداؾ مع البدٌل اتفاق -2لتحقٌق الهدؾ   المناسب البدٌل اختٌار -1 معاٌٌر اختٌار البدٌل المناسب لحل المشكلة :
 بٌن انٌةالإنس العلبقات على البدٌل الحل تأثر درجة -4   المقترح للحل الإفراد قبول -3   وقٌمها وأهمٌتها المنظمة

  المختار البدٌل إتباع سٌحققه الذي والعابد البدٌل كفاءة -6البدٌل        الحل فً السرعة درجة -5المنظمة      أفراد
 المرؤوسٌن ٌعمل حٌث وقبول ثبات أكثر القرار جعل -2القرار    نوعٌة تحسٌن -1: فوابد مشاركة فً اتخاذ القرار

 الروح المعنوٌة ورفع الإنسانٌة العلبقات لتحسن وهذا ٌؤدي ٌنالآخر مع الثقة تعزٌز -3بحماس    
 أثارها -2  التنفٌذٌة السلطة اتجاه القرارات تعكس -1الأعمال : منظمات عن العامة الإدارة فً القرارات اسباب أهمٌة

 أخٌرا المنظماتتشهدها  التً الكبٌرة التطورات بسب النامٌة للدول بالنسبة القرارات أهمٌة -3 وأخطر وأوسع أعم
 وتقلٌدٌة ٌومٌة قرارات هً : التقلٌدٌة القرارات -1: الإدارٌة القرارات أشكال

وٌومٌة                                                    بسٌطة مشكلبت : تنفٌذٌة قرارات  -1 اقسام القرارات التقلٌدٌة :
وأسالٌب  وتقدمه العمل بتطور المتعلقة الأمور الوسطى وتشمل ةبالإدار وتتعلق تفصٌل أكثر هً : تكتٌكٌة قرارات  -2

 الموارد  استخدام وكٌفٌة الرقابة التحفٌز ومعاٌٌر
قرارات ؼٌر تقلٌدٌة ) ظروؾ ؼٌر عادٌة ( :                                                                                 -2
                                         فٌها قناعة إلى لحلها والوصول الرأي وتبادل مشكلةال لدراسة :  حٌوٌة قرارات -1
  السٌاسات وإعداد القومً الاقتصاد تمس وهً العلٌا للئدارة تعود: إستراتٌجٌة قرارات -2 

  المعارؾ وتنمٌة  القرار اتخاذ عند والتداول  الرأي والتشاور فً المشاركة فً تتمثل : الإسلبمً الفكر فً الإدارة
                                                                                                                       السلطات وتفوٌض

 الإدارٌة الاتصالات مفهوم

 . الإمكان بقدر أكثر أو بٌن شخصٌن مشترك فهم إٌجاد محاولة تعنً اتصالات كلمة

 شفوي أو كتابً الاتصال أسلوب -2 ومستقبل متصل طرفٌن وجود: هً أساسٌة أفكار مجموعة تتطلب الاتصال عملٌة

                                                                    ) خبر أو معلومة هدؾ)توصٌل للبتصال ٌكون أن  -3

                                               الاستجابة درجة - المستقبل – الالاتص قناة -الرسالة  - المرسلعناصرالاتصال : 

                                                                       ؼٌر رسمٌة –الرسمٌة الإدارٌة :  الاتصالات أنواع

 للمرؤوسٌن الرؤساء من الآعلى الى للبسفل من اتصالات هًالاتصالات هابطة : -1: اتجاهات الاتصالات الرسمٌة 

 عمل                                                                       وبرامج إدارٌة وقرارات وتعلٌمات حاملة توجٌهات

 فً منها للبستفادة وأفكار عن التنفٌذ عمل تقارٌر شكل على القمة باتجاه القاعدة من اتصالات : صاعدة اتصالات -2

والقوانٌن                                                            الإدارٌة وتطبٌق التعلٌمات التنفٌٌذ مدى ومعرفة الخطط إعداد

للعمل             الضروري التنسٌق بهدؾ المنظمة والآقسام داخل المستوٌات ضمن اتصالات : الآفقٌة الاتصالات -3

 هذه صلبحٌة -2 ومنظمة واضحة اتصال قنوات وجود -1 :التالٌة العوامل على صالات الرسمٌةالات فعالٌة تتوقؾ

 بسبب الاتصال قنوات توقؾ عدم -4الرؤساء  تخطً وعدم الاتصال خطوط استخدام -3  فعال بشكل للعمل القنوات

                                          الرسمً                              الإطار فً الاتصالات تتم أن -5البعض  ؼٌاب

اجتماعٌة  لقاءات أو هاتفٌة أو شخصٌة اتصالات خلبل من التنظٌم الرسمً خارج اتصالات : الرسمٌة ؼٌر الاتصالات

                      رسمٌة                                                                                                       ؼٌر

الرسمٌة  الاتصال قنوات ٌحدد تنظٌمً هٌكل بناء فً إطار الرسمٌة السلطة خطوط خلبل من تتم الاتصالات الرسمٌة :

اتصال كتابً                                                     -2الاتصال الشخصً او الشفوي  وسابل الاتصالات ؼٌر الرسمٌة :

 وعند ومفهوم واضح الرسالة أو الاتصال موضوع ٌكون أن -1فعال :  اتصالات إلى الوصول فً تساعد لتًا العوامل

 المعلومات هذه تكون وأن واستٌعابه استقباله ٌمكن الذي بالقدر المعلومات كمٌة تكون أن -2  إلٌه المرسل فهم مستوى

 تركز أن ٌجب -4    صحٌح بشكل وفهمها الرسالة لوصو من المرسل لٌتأكد مرتدة معلومات وجود -3للمستقبل  مهمة

                                                     والمصطلحات شرح للتعرٌفات مع المهمة والمعلومات الحقابق على الرسالة

 أو سلوكه بتؽٌٌر إلٌه المرسل الرسالة تحرك أن -جٌد  بشكل للرسالة المستقبل فهم: التالٌة للنتابج ٌؤدي الفعّال الاتصال

                                                  الرسالة مصدر أرادها التً بالنتٌجة التحرك ٌأتً أن -ما  أمر حول قناعته

 وإخفاء المعلومات التعاون وعدم والاستٌعاب والفهم وىتالمس لفرق تعود : شخصٌة معوقات -1 معوقات الاتصالات :
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فً  الرسمٌة السلطة وخطوط مراكز الاتصال وحبوض ٌحدد تنظٌمً هٌكل وجود لعدم وترجع : ٌمٌةتنظ معوقات -2.

                                                                                                                              المنظمة

                                                                                   لؽةال ومنها للمجتمع تعود  :بٌبٌة معوقات -3

 -  الجماعات بٌن تتم واجتماعٌة إدارٌة عملٌة هً : الاتصالات الاتصالات نظام فعالٌة رفع فً الإسلبمً الدٌن إسهامات

 الصدق درجة ورفع التنظٌم أفراد بٌن الثقة تقوٌة -  معهم التعامل وكٌفٌة الآفراد نفسٌة فهم تطلب نفسٌة عملٌة هً

 أسلوب اعتماد - الشخصٌة العلبقات تشجٌع -  الاتصال فً ومفهومة سهلة لؽة استخدام  -نقل المعلومات فً والشفافٌة

                     العامة                                       اداب استخدام - والتقدٌر الاحترام عن وٌعبر لبق مخاطبة

                                                                              النشاط وطبٌعة المنظمة بحجم : الاتصالات تتأثر

 معدلات من وٌرفع سٌفٌد بما لعلمهم جزبٌا   ولو إلٌه تتحول أن العالم دول كل تجتهد جدٌد نظام هً الإلكتروقراطٌة :

 للمواطن الفرصة إتاحةمن خلبل  وٌوفر الراحة والاستقرار للمواطن ) الحكومة الاكترونٌة ( المجتمع فً الرفاهٌة

 .الآخرٌن طرٌق عن لا بنفسه معاملبته لإنجاز

                                                                      الومضات  حكم - الإلكترون حكم :  بـ الإلكتروقراطٌةى تسم

    الإلكترونٌة الإدارة إلى التقلٌدٌة الإدارة نمط من التحول خلبل من تتم الالكتروقراطٌة : تتم

 فً السرٌع التقدم -2 وتطبٌقاته الآلً الحاسب تقنٌات فً الكبٌر التقدم  -1 :الإلكتروقراطٌة لقٌام مهدت التً التطورات

 الإلكترونٌة الثقافة انتشار -5 الخصخصة نحو والاتجاه لمواردا شح تزاٌد -4 لعولمةا -3 والإنترنت الاتصالات شبكة

 الإلكتروقراطٌة ومراحل استراتٌجٌات

 )القرار إتخاذ دعم ومركز المصري النموذج (.المركزي النموذج

 موقع لها بالحكومة وزارة كل (.الخدمات العامة تقدٌم فً والمواطنٌن الحكومة بٌن جدٌد عقد  :الأولى المرحلة

 ) ونًإلكتر

 فً وسٌطا   الإنترنت وجعل والمواطن بٌن الموظؾ الخدمة وضع أي )الإلكترونً الاستقبال مكتب  ( : الثانٌة المرحلة

 التعامل

 .العملٌات ومٌكنة الحكومٌة الإجراءات هندسة إعادة  : الثالثة المرحلة

 .الحكومٌة والجهات الخدمات كافة ٌنبالربط  بهدؾ الحكومٌة، والخدمات الأنشطة تكامل مرحلة  :الرابعة المرحلة

 :  ومراحلها)وأمرٌكا وأسترالٌا وهولندا كندا نموذج )اللبمركزي النموذج

 .الخارجٌة المنظمة بٌبة دراسة على تقوم وبسٌطة شاملة تكون إلكترونٌا   الخدمة لتقدٌم استراتٌجٌة تطوٌر  -1

 .وألكترونٌا   تلدٌا   الخدمة أداء بها ٌتم التً الطرق وتحلٌل ووصؾ تعرٌؾ  -2

 أخرى ودول مؤسسات مع المماثلة التجارب مع الخدمة أداء كٌفٌة مقارنة  -3

 .الخدمة مجالات من واحد مجال فً الإنترنت شبكة اختبار بتجربة القٌام -4

 )العام والرضا الحكومٌة، والجهة والموظؾ المواطن على ( التجرٌبً المشروع نتابج تحلٌل  -5

 .والبرمجٌات والسعة والأجهزة التقنٌة لنوع الأنسب البدٌل اختٌار  -6

 .والعابد التكلفة وتحلٌل الخدمة لأداء بالتشؽٌل المتعلقة البٌانات وتسجٌل متابعة نظام وضع -7

                                                                    وعابده  وتكلفته والنظام أداء ومراجعة متابعة بٌانات تحلٌل  -8

 :                                                    لتحوٌل من ادارة تقلٌدٌة الى ادارة الالكترونٌة الحكومٌة الأجهزة تحتاج

              والأدوار والواجبات والمسبولٌات السلطات فً المفرطحة والنظر التنظٌمات على لٌعتمد التنظٌم تشكٌل اعادة -1

                                                 الحكومً العمل على التقنٌة الرقمٌة بإدخال الحكومٌة الإدارٌة الإجراءات تؽٌٌر  -2

                                                                                                          جدٌدة إدارات استحداث  - 3

:                                                                                                                  الإلكتروقراطٌة أهداؾ

 النقل لوسابل الحاجة فتتقلص بعد عن الإنجاز  -للؤعمال سرٌع نجاز : مثلؤ مادٌة لمكاسب تترجم مباشرة أهداؾ -1

           الإدارٌة الأعمال فً الأوراق استخدام من الحد - المنظمات داخل العمل مساحات تقلٌل - مروروال الزحام وتخفٌؾ

 بقٌة مع التوافق  -البشرٌة الأخطاء من التقلٌل : ملموسة مادٌة مكاسب إلى ترجمتها ٌصعب مباشرة ؼٌر أهداؾ -2

                                                                             التنافسٌة القدرة وتعزٌز زٌادة - المتقدمة خاصة العالم دول

 مجالات فً الإنترنت استخدام قلة  -2  الإنترنت مستخدمً عدد قلة -1   :النامٌة الدول فً الإلكتروقراطٌة معوقات

 الإدارٌة الفساد -4 الحكومة الإلكترونٌة لعصر الحكومٌة بالأجهزة والتنظٌم الإدارة استعداد عدم -3 الإلكترونٌة الحكومة

   قوٌة رقمٌة تحتٌة بنٌة -2المعرفً المال رأس على تقوم  -1: تقوم الحكومة الالكترونٌة فً نظامها الاقتصادي على 

 الإلكترونٌة والبطاقات والشٌكات النقود على ٌعتمد -4الاقتصاد فً رٌادي دور تأخذ الافتراضٌة الشركات -3

                                                               الخاصة بمواصفاتها الإلكترونٌة الاستراتٌجٌات على عتمدٌ -5  الهلإنجازأعم

ظهور قٌم وعادات جدٌدة  وصاحب الثقافة الأقوى هو الذي  -1 : تقوم الحكومة الالكترونٌة فً نظامها الاجتماعً على 
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ذوبان الطبقات حٌث أن التحول الإلكترونً ٌقوم على الشفافٌة وعدم المحسوبٌة فً   -2 ٌفرض نفسه على الجمٌع

                                                                                                                                                                                تلعب دورا  توعوٌا  رٌادٌا  للمجتمع لتوحٌد وجهته ورؤٌته للمستقبل -3تقدٌم الخدمات

           البٌبً المدخل الحدٌث للئدارة العامة هو الذي ٌهتم بدراسة العوامل الاجتماعٌة والنفسٌة والإنسانٌة وٌسمى المدخل:

 علم النفس ة ، الحوافز وبواعث السلوك الإداري هو:العلم الذي قدم مفاهٌم للئدارة العامة مثل : قٌاس الكفاءة، الترقٌ

                                          تشستر برنارد  أول من قدم مفهوم قبول السلطة ) قبول القرار من قبل المرؤوسٌن :

               لشاملةالتنمٌة ا أدى توسع دور الدولة فً العصر الحدٌث إلى اتساع نطاق عمل الحكومة لٌصبح هدفها تحقٌق:

                    فقدان التوازن بٌن قطاعات الدولة المختلفة عدم التوازن بٌن السلطة والمسبولٌة فً وظابؾ الدولة ٌؤدي إلى:

              إٌجاد جهاز منظم للمورد البشري الاهتمام بالموارد البشرٌة نتٌجة لتعاظم دور الدولة مما ٌستوجب: ٌزداد

فً أضٌق الحدود لأثارة السلبٌة على الادخار  الدولة إلى أصدار كمٌة إضافٌة من النقود ٌنبؽً أن ٌكون: لجوء

                                                                                                                         والاستثمار

من قبل السلطات  التنفٌذ ٌتم وفق الخطط المعدة بشكل مسبق والتً تمت الموافقة:دور الرقابة هو التأكد من أن 

                                                                                                                              المختصة

شح الموارد والاتجاه نحو ا الكترونٌا  ومن أسباب ذلك  :التوجه الحدٌث للحكومات هو التوجه نحو تقدٌم خدماته

                                                                                                                    الخصخصة

ومة والظروؾ البٌبٌة بناء نموذج حسب طبٌعة الحكالنموذج الجٌد لتطبٌق مراحل التحول إلى الإلكتروقراطٌة :.

 المحٌطة


