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  ١ ةالمراجع
  :  Public Administration الإدارة العامة:  أولاً 

ً للإدارة العامة عن أنواع الإدارة الأخرى وبخاصة إدارة الأعمال، وإدارة المنظمات الدولیة،) حكومیة(یقصد بكلمة عامة  -  ... تمییزا

الجھود الجماعیة، وھي بذلك  عبر تنسیقالسیاسة العامة للدولة وإخراجھا إلى حیز الواقع  تنفیذ « والإدارة العامة بھذا المفھوم تعني* 
  . الموجھ نحو أداء الخدمات العامة لجمیع المواطنین على السواء طبقاً للقوانین والتشریعات تمثل تخطیط وتوجیھ النشاط الحكومي

  : )علم أم فن(طبیعة الإدارة العامة  :  اً ثانی
لأنھا تعتمد على أسالیب البحث  فھي علم. تجمع بین العلم والفن على حدٍ سواءتجاه الواقعي في النظر إلى الإدارة إلى أنھا یشیر الا -

لكونھا تعتمد على الموھبة  وھي فن. التخطیط والتنظیم واتخاذ القرارات والعلاقات الإنسانیة: العلمي في بعض المجالات المھمة، مثل
 . ضع الأسس العلمیة موضع التنفیذ بكفاءة وفاعلیةوالقدرة الشخصیة لو

ُصقل المعارف والأفكار بالمھارات العملیة -   . یعتبر ھذا الجمع أحد الأسباب المھمة التي تزید من القدرات الإداریة للفرد، بحیث ت
  : المبادئ العامة للفكر الإداري في الإسلام: ثالثاً 

 :  ومما یدل على ذلك  الإسلام كفكر متكامل یصلح للتطبیق العملي في كل زمان ومكانالمبادئ العامة للفكر الإداري في 

فیما یوكل إلیھ من مھام وأعمال لإحساسھ بوجود رقابة علیھ من الله سبحانھ وتعالى، ورقابة ذاتیة بوحي  مراعاة المسلم لدینھ *
  .من ضمیره الحي المستمد من العقیدة الدینیة والقیم الروحیة

   .كأحد الركائز الأساسیة للعمل الإداري الإسلامي وذلك في تعامل الفرد المسلم مع رؤسائھ ومرؤوسیھ مبدأ الشورى *
   .الذي یوافق بین المجھود والمكافأة مبدأ التحفیز الإداري* 
  . حسب الاختصاص مبدأ تقسیم العمل* 
  .أي إسناد المھام لمن ینجزھا على أحسن وجھ مبدأ الجدارة* 
قد ... اجتھاد الفقھاء، وإجماع عامة المسلمین ، ووسنة الرسول الأمین،  الكریم ن الفكر الإداري في الإسلام الذي استند إلى القرآنا -

  . سبق الأفكار الإداریة المعاصرة بتعالیمھ السمحة ومبادئھ السامیة
  :خطوات عملیة التخطیط :  رابعاً 

  .المرشدة لتحقیق الأھداف  السیاسات والقواعدوضع  -٢.                                التي تسعى المنظمة لتحقیھا  تحدید الأھداف -١

  .فعلا  الإمكانات المتاحةتحدید  -٤.             من بین عدة بدائل متاحة لتنفیذ الھدف  واختیار بدیلوضع  -٣

  .لتنفیذ الھدف البرامج الزمنیةوضع  -٦ .                             المتاحةالإمكانات غیر تحدید كیفیة توفیر   -٥
   :أھمیة التخطیط : خامساً 

  .أھدافھا أجھزتھا، وطموح وتضخم وتنوع مھامھا، الحكومیة واتساعھا، الأجھزة بتعدد التخطیط أھمیة زادت* 
  :المزایا التي تنطوي علیھا عملیة التخطیط  -
                          .تحقیقھا المراد الأھداف تحدیدعلى  المساعدة -١
  .الأھداف للوصول إلى اللازمة الإمكانات تحدید -٢
          .التنفیذ عند التضارب تجنب بغیة المھام جمیع بین التنسیق -٣
  .)للمقارنة معیار( الداخلیة والخارجیة للرقابة فاعلة وسیلة التخطیط یعتبر -٤
   .والجماعات للأفراد النفسي الأمن تحقیق -٥
  .الأحداث لمواجھة ووضع السیناریوھات المستقبل استشعار -٦
  .والكلفة الوقت في للموارد والاقتصاد الأفضل الاستثمار -٧
  .المدیرین وقدرات مھارات تنمیة -٨
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   : فوائد التنظیم: سادساً 
 :لتحقیق أھداف المنظمة بطریقة أفضل وبأسلوب أكفأ، وتتمثل أھم فوائده بما یلي لیس ھدف بل وسیلةالتنظیم 

  .والتضارب الازدواجیةوتجنب  التناسق والانسجام بین الأنشطةتحقیق  -١
  .لتأدیتھا مما یجعل المنظمة تستفید من قدراتھم و إمكاناتھم إسناد المھام للأشخاص المؤھلین -٢
  .بشكل یجعل كل فرد یعرف واجباتھ تجاه رؤسائھ ومرؤوسیھ فرادالأبین  تالتحدید الدقیق للعلاقا -٣
  .   من خلال تحدید الخطوات والإجراءات التفصیلیة لكل عمل وتحدید معاییر الأداء تسھیل عملیة الرقابة -٤
 ).قنوات الاتصال الرسمیة(داخل المنظمة بإحداث شبكة تحدد خطوط السلطة والمسؤولیة  انتقال المعلوماتتسھیل  -٥

  .من خلال تحدید مھام كل فرد تمكین المنظمة من استغلال أفضل لمواردھا -٦
  . واحد یتبع نفس الھدف تسھیل عمل الأفراد في المنظمة كفریق -٧
  .لتسلسل الھرميعلى أساس ا تحدید مصادر السلطة الرسمیة للمنظمة -٨

 :  القواعد الأساسیة للموازنة العامة: سابعاً 

  :وذلك نظراً  جمیع إیرادات ونفقات الدولة عن سنة قادمةتقضي بأن تكون :  قاعدة السنویة -أ
  . لصعوبة تقدیر النفقات والإیرادات في مدة تزید عن ذلك -
  . لا یمكن اعتماد مدة أقل بسبب الكلفة وتعقد الإجراءات -
  .اعتماد مدة أطول سیضعف من رقابة السلطة التشریعیة  -

 :، الاستثناءات المتعلقة بــ)السنویة(ویرد على ھذه القاعدة * 

  .، كموازنة مساعدة لنفقات غیر متوقعة، مثل الحروب والكوارث الطبیعیةموازنات الدعم -
  .إذا ما تأخر اعتماد الموازنة حتى لا یتضرر الإنفاق على بعض المشروعات الضروریة الاعتمادات الشھریة -
  .في حالة تحمیلھا تمویل جزء من المشروعات طویلة الأجل البرامج الإنمائیة -

، الأمر الذي  لةتكامل جمیع النفقات والإیرادات بإدراجھا في وثیقة واحدة تمثل الموازنة العامة للدوتھدف إلى  : قاعدة الوحدة -ب
  .یسھل مھمة الرقابة والمقارنات

  : ویرد على ھذه القاعدة أیضا استثناءات تتعلق بـ* 
   .الموازنات غیر العادیة -                        .الموازنات الملحقة -                        .الموازنات المستقلة -
نفقات أیة جھة حكومیة من  بحیث لا یتم خصم،  والإیرادات في وثیقة واحدةكافة النفقات  إظھارأي ضرورة :  قاعدة الشمول -ج

  .وھو أمر یسھل العملیات الرقابیة.  دون إجراء أیة مقاصة بینھماإیراداتھا، وإنما یجب أن تظھر جمیع النفقات والإیرادات في الموازنة 
لا بد من ظھور جمیع الإیرادات بغض النظر عن مصدرھا، ، بل  إن ھذا المبدأ لا یفرق بین مصدر الإیراد أو جھة الإنفاق *

   .وجمیع النفقات دون تحدید صرفھا
، بل یجب إدراج جمیع الإیرادات في  إیراد معین لإنفاق معین أو مصلحة معینة عدم تخصیصأي  : قاعدة عدم التخصیص -د

  .مقابل جمیع النفقات

  ٢ ةالمراجع
  : أدت إلى الاھتمام بالموارد البشریة يالعوامل الت -
 .تعاظم دور الدولة في مجال تنظیم ورقابة علاقات العمل -١

  .الإنتاجیة بروز دور العنصر البشري في تحقیق الكفاءة -٢
  .مواكبة التطور التقني في الصناعة الحدیثة -٣
  .التطور السریع في مفاھیم الإدارة بصفة عامة -٤
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مساھمة البحوث السلوكیة في توضیح أھمیة الجوانب السلوكیة في تحدید كفاءة العاملین، ومدى تأثرھا بعوامل نفسیة  -٥
  .یةواجتماعیة وثقافیة، ولیس فقط بعوامل فنیة أو ماد

  .مساھمة الدراسات السلوكیة والتنظیمیة الحدیثة في توضیح الطبیعة الاجتماعیة للعمل، وكیفیة عمل الفرد ضمن مجموعات -٦
  .نمو النقابات العمالیة وازدیاد تأثیرھا -٧
  .الدیمقراطیةقوة الرأي العام المتزایدة في توجیھ سیاسات الدول، وأھمیة الفرد السیاسیة والاجتماعیة في الدول  -٨
  .نمو قیمة القوى البشریة العاملة بالمقارنة مع عوامل الإنتاج الأخرى -٩
 :  تتجھ إدارة الموارد البشریة إلى تنویع نشاطاتھا بالقیام بثلاث وظائف رئیسیة، ھي : الموارد البشریة إدارةوظائف  -

  .  حسن استخدام الموارد البشریة - ٣            .  البشریة تنمیة الموارد - ٢.             الحصول على الموارد البشریة - ١
 : مھام جھاز الخدمة المدنیة  -

  . دراسة أوضاع الخدمة المدنیة، واقتراح الأنظمة واللوائح:  مھام فنیة -
 .على مھام عملیة الاستقطاب والاختیار وإعلان النتائج  الإشراف:  مھام إشرافیة -

  . التأكد من تنفیذ القوانین والأنظمة واللوائح المتعلقة بشئون الموظفین:  مھام رقابیة -
  : أھداف الرقابة -
 .وفقاً للخطة الموضوعة والسیاسات المرسومة والأنظمة السائدة التأكد من أن النشاطات تسیر) ١

  .للموارد المختلفة والاستخدام الأمثلفي اتخاذ القرارات  ط وحسن التنظیم والعقلانیةالتأكد من دقة الأداء وكفاءة التخطی) ٢
حمایة (یتمثل ھدف الرقابة بتحقیق الأداء الأفضل لبلوغ الھدف العام بأحسن الوسائل وبأعلى كفاءة  في الجانب الإداري) ٣

  : ، وذلك عن طریق)الصالح العام
  .انسیاب العمل وتذلیلھاالتي تعترض  الوقوف على المشكلات -
  .واتخاذ ما یلزم من إجراءات لمنع حدوثھا اكتشاف الأخطاء قبل أو فور وقوعھا وتصحیحھا -
  . التأكد من تنفیذ القوانین وضمان الحقوق وأداء الواجبات -
  : عناصر الرقابة -
للھدف على وضع المعاییر الرقابیة الملائمة التي یمكن بھا  یساعد التحدید الدقیق : تحدید الأھداف ووضع المعاییر الرقابیة -١

  .قیاس الأداء
  .بمعنى مقارنة الأداء الفعلي بالأداء المستھدف : مقارنة النتائج المتحققة مع المعاییر المرسومة -٢
یمكن .. أو إنسانیة  لأسباب مالیة أو فنیة أو تشغیلیة تلك الفروق التي قد تعود : قیاس الفروق والتعرف على أسبابھا -٣

  .السیطرة علیھا، وقد تعود إلى عوامل بیئیة خارجة عن سیطرة الإدارة وتستوجب اتخاذ قرار تصحیحي
من حیث مزایاھا وعیوبھا وإمكانیة تنفیذھا لاختیار  بمعنى دراسة البدائل المختلفة : تصحیح الانحرافات ومتابعة سیر التنفیذ -٤

، بل  فلا یكفي أن تتوصل الإدارة إلى تحدید مقدار الانحرافوعلیھ . أنسبھا بھدف تصحیح الانحرافات ومنع تكرارھا في المستقبل
د لتطبیقھ، وتوفر الإمكانات والموارد لضمان حسن التنفیذ، وتتأكد من قد ّق على معالجة یجب أن تضع العلاج وتمھّ رة الحل المطب

  . المشكلة فعلاً 
 : الرقابة) أدوات(وسائل  -

  . السجلات -.                      والرسوم البیانیةة البیانات  الإحصائی -.                   الموازنة التقدیریة -
  . التقاریر الإداریة -.                 الملاحظة الشخصیة -
  
  
  



 

4 
 

 : أنواع الرقابة -

 : الرقابة حسب المعاییر* 

  . الرقابة على أساس النتائج -.                         الرقابة على أساس الإجراءات -
  : موقعھا من الأداءالرقابة حسب * 
  . )البعدیة أو المستندیة(الرقابة اللاحقة  -.                  )المانعة أو الوقائیة(الرقابة السابقة  -

  : الرقابة وفقاً لمصادرھا* 
  الرقابة الخارجیة -.              )التسلسلیة أو الھرمیة(الرقابة الداخلیة  -

   : منھا وصالحاً  ھناك جملة من العوامل التي تجعل القائد فعالاً  : عوامل فعالیة القیادة -

  .لأن ذلك شرط في إقناع الآخرین وبعث الحماس لدیھم : الاقتناع بأھداف المنظمة -١
، لأن القیادة الناجحة لا تنحصر مھمتھا في الحفاظ على طموح وعدم الركون إلى الجمودوما یتعلق بذلك من  : الأمامالتطلع إلى  -٢

  .الوضع القائم، بل ھي دعوة للتجدید والتطویر وتشكیل المستقبل المشرق للمنظمة ومنسوبیھا
ً لھا دور مؤ : العوامل البیئیة -٣ ثر في تشكیل قرارات المنظمة، والقائد الناجح ھو الذي فالظروف السیاسیة والاقتصادیة مثلا

 .یحسن اتخاذ قراراتھ في ضوء تلك المحددات والظروف

إذ لا بد للقائد الناجح أن یرتفع بشخصھ ووظیفتھ إلى مستوى المسؤولیة، علماً أن ھذه :  التصرف على مستوى المسؤولیة -٤
  .المسؤولیة تتجلى أكثر عندما تسوء الأمور

 . اعاة المصلحة العامةمر -٥

  : الإداریة في الإسلامالقیادة  -
لا یحل لثلاثة أن یكونوا بفلاة من الأرض إلا ( ، ففي الحدیث الشریف  أكد الإسلام على حتمیة القیادة كضرورة اجتماعیة - :مھید ت

  ).أمروا علیھم أحدھم
  ...    القدوة الحسنة، والإخاء، والبر والرحمة، والإیثار، : إن من أھم السمات القیادیة التي عرفتھا الإدارة في الإسلام -

ً للقیادة، قائماً على مبادئ السلوك السلیم  : السمات الواجب توفرھا في كبار موظفي الدولة*  قدمت الإدارة الإسلامیة فھماً متطورا
أوردھا الماوردي  مشترطة في تولي المناصب العلیا توافر سمات إنسانیة وذھنیة وخلفیة واجتماعیةفي الدولة، للقادة من كبار موظ

  : في الأحكام السلطانیة والتي تمثلت في
  .سلامة الصدر -            .قلة الطمع حتى لا یرتشي -                .الأمانة حتى لا یخون -
  .البعد عن الأھواء -                                . الصدق -                      .الذكاء والفطنة -

  : تمیزت القیادة الإداریة في الإسلام بكونھا : ممیزات القیادة الإداریة في الإسلام* 
  .وسطیة في الأسلوبقیادة  -
  .تنتمي إلى الجماعةقیادة  -
  .عن طریق القدوة الحسنة للقائد، والعزم والتضحیة من جانبھ تحقیقاً للھدف عین بھتلتزم وتؤمن بالھدف وتقنع التابقیادة  -
  .ذات مھارات أساسیة ومھارات إداریةقیادة  -
                                                     .تعمل على ترشید السلوك الإداري للقادة الإداریینقیادة  -
   :أھداف الحكومة الإلكترونیة - 
         .تسھیل طرق الحصول على المعلومات والخدمات في أي وقت -١
  .الدقة والسرعة في إنجاز الخدمات والمعاملات الحكومیة -٢
                               .تطویر نمط الحكومة في إجراء المعاملات -٣
  .التقلیل من الوساطة والمحسوبیة -٤
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  .خفض الإنفاق الحكومي كنتیجة لھا -٥
  .تعامل المواطن مع الحكومة بشفافیة، وإسھامھ من خلال التغذیة العكسیة -٦
  .تفاعل القطاعات الحكومیة مع قطاع الأعمال -٧
  :ومنھا على وجھ الخصوص : متطلبات تحقیق الحكومة الإلكترونیة -
  . أمن المعلومات )٣     . الإلكترونیةالبنیة التحتیة للحكومة  )٢                                   . استراتیجیات وخطط التأسیس) ١
  . التوعیة والتعلیم )٥      . تطویر التنظیم الإداري والمعاملات والخدمات الحكومیة )٤
 : )في الدول النامیة(معوقات تطبیق الحكومة الإلكترونیة  -

 .قلة استخدام الإنترنت في مجالات الحكومة الإلكترونیة -٢                . قلة مستخدمي الإنترنت في تلك الدول -١

  .الفساد الإداري -٤                           .عدم استعداد الحكومات لذلك -٣
  : إیجابیات تطبیق الحكومة الإلكترونیة -
  . ترونیاً بشكل أكثر فعالیةنقل الوثائق إلك – ٢                         .تسریع الخدمات للمواطنین – ١
  . تقلیل الحاجة المستمرة إلى الموظفین – ٤                                         .تقلیل التكلفة – ٣
  . أقل عرضة للأخطاء – ٥    .  ٦نظام متطور لمعرفة المقصرین في العمل – ٥
  . نظراً لسھولة ویسر النظام ودقتھ، فسوف تقل مخالفات الأنظمة ومحاولة تخطیھا – ٧
  . سوف یكون النظام أكثر وضوحاً للمواطنین من حیث ما ھو مطلوب من وثائق – ٨
  . الطرق، بسبب قلة الحاجة للذھاب إلى المؤسسات الحكومیة ازدحامتقلیل  – ٩

ٍ حكومیة إضافیة – ١٠   .تقلیل الحاجة إلى مبان
  . تقلیل تأثیر العلاقات الشخصیة على إنجاز الأعمال – ١١
  
  
  
  

 عيون سحاب ،،


