


[2]

ىرم الأخوعلاقتها مع العلومها وـ مفه ةالعام ةرالإدال : والفصل الا 

  : مقدمة 

وفي وقتنا الحاضر انما تعتمد  ةتتطلع اليها الدول يالت ةورفع مستوى المعيش ةليس هناك ادنى شك  في ان تحقيق الرفاهي

 ةالتعليم ونوع العلاج ونوع الرعاي اصبحت تقرر نوع يي الته ةذلك ان الادار  ,المجتمع ةعلى نوعية ومستوى إدار

 ةوالنقل والطرق والموصلات والتعدين والبترول والعمل والثقافوالاسكان  ةوالتجار ةوالصناع ةونوع الزراع ةالاجتماعي

في مجتمعنا   ةيلزم توافرها لتدفق الحياه واستمراريتها ولا يقتصر دور الادار يالت .. والترفيه واوجه النشاط والخدمات

واللحاق بركب  ةالشامل ةفي العمل على تحقيق متطلبات التنمي ةلمعاصر عند هذا الحد بل يتعداه الى مسؤوليتها الضخما

 التقدم العلمي والتقني الذي يسود العالم. بأسبابوالسعي  ة ...,الدول المتقدم

 :ةالعام ةرالإدا يةمأه

ك , الدفاع , الأعمال رالجماوائب رالض ةيامن جب ةتقليدي "ةالتنفيذي ةالأجهز" ةالعام ةرالإدا ةأنشطكانت  : سابقا -

 .الخ …يةديرالب

ا يم اقتصادهتيتنمون ياطنوللم ةاع الخدمات العامونأ ةم كافيامج تعنى بتقدرلب ةمنفذو ةصبحت مصممأ : ثايحد -

  ذ.يضع التنفواسات ميذه السهضع ول ةد المتاحراوي استخدام المه يةرالإدا ةزهالأج يةلوي ان مسؤأا ياجتماعو

 : Administration ةرالإدا : لاوأ

" Serve" بمعنى "Minister" و" من أجل To" بمعنى "Adاللاتيني " أصلها" administration" ةرإدا ةكلم -

لإنجاز أهداف  ةيردات بشوبذلك تعني : مجه ةرمعناها لكي يخدم. فالإداو To Serveكلها تعني  ةالكلمويخدم 

 ين.رالاخ ةهي خدم ةمحدد

لى "عام" دل على والأ ةن بالضفورفإذا ما ق , "خاص" و"عام" أنا بإحدى الصفتين رودائما يأتي مق ةرلفظ إدا -

 و يةعات الصناعروالمش ةرداإدل على  ةالثاني ةإذا ما أضيف إلى الصفوالتي تستهدف الصالح العام.  ةلوالد ةرإدا

 بح. ردف الهالتي تست يةرالتجا

 : اهموهمف

ن يدف معهق يجل تحقأمن  ةالعامل ةد المختلفوهن الجيق الفعال بيالتنسو, رن المثموق التعايتحق وجه نحوالنشاط الم -

 .ةمن الكفاء يةعال ةجربد

اد رن الأفين بوق التعايتحق يةفيكوي, رالبش رالعنص وه يةرالإدا يةالعمل ورمحن أف يرذا التعهتضح من ي -

العمل  ةئيب ريفوتود راوالاستغلال الأمثل للم رعب ةدوداف المنشهق الأيلتحق ةم المختلفهدوهن جيق بيالتنسو

 . ةالمناسب



[3]

 ةرداإوالأعمال,  ةرداإ ةبخاصوى رات الأخراع الإداونأعن  ةالعام ةريزا للإداي" تميةمو"حك ةعام ةقصد بكلمي -

 يترعى الحقوق الت يتضع القوانين وتنفذها وهي الت يوهي الت ةياستقرر الس يوهي الت  … يةلوالمنظمات الد

 يلتزمون بها . ييتمتع بها جميع المواطنين وتحدد الواجبات الت

"في عام  ةالعام ةرالإدا ةاسرفي د ةان "مقدموضع بعنوذا المها في يل من كتب مؤلفا علموأ وه وت ياود رناويل .1

 ا".هدافأهق يتحق و ةاسيذ السيا تنفهلتي من شأنات ايع العمليا " جمها بأنهفرم ع1926

 هي ةالعام ةرن الإداإ" John Ffiffner and Robert Presthusسقص "رت بربورو رن فيفنوجا هفرع .2

 .ةالعام ةاسيذ السيلتنف يةد الجماعوهق الجيتنس

سناد إ يهف أبديلذى قت اوتتخذ ابتداء من ال يات التوع الخطيلجم ةشامل يةا عمله" بأنDimockك "وميا دهفرع .3

 .ةعام ةئهي ين فيرلنشاط الآخ يهجوتوم ي, تنظةنهي كمهوذه, يحتى تنفو يةرالإدا هةلى الجإالاختصاص 

د وهق الجيتنس راقع عبوز اليلى حإا هاجرخإو ةلوللد ةالعام ةاسيذ السي)تنف م تعنيوهذا المفهب ةالعام ةرالإداو -

ن ياطنوع الميلجم ةداء الخدمات العامأ وجه نحومي الموشاط الحكالن هيجوتوط يتخط تمثلي بذلك هو, يةالجماع

  ( .ةلوبالد ةعات السائديرالتشون يانواء طبقاً للقوعلى الس

 "علم أم فن" : ةالعام ةرالإدا ةطبيع:  ثالثا

ا تعتمد هي علم لأنهاء. فوالفن على حد سون العلم يا تجمع بهنألى إ ةرلى الإداإ راقعي في النظوالاتجاه ال ريشي -

العلاقات وات راراتخاذ القوم يالتنظوط ي, مثل: التخطةمهب البحث العلمي في بعض المجالات الميسالأعلى 

 ةذ بكفاءيضع التنفوم يةضع الأسس العلمول يةالشخص ةرالقدو ةبهوا تعتمد على المهنوي فن لكهو, يةالإنسان

 .يةفاعلو

 رالأفكاوف رث تصُقل المعايد, بحرللف يةرات الإدارمن القدد يالتي تز ةمهحد الأسباب المأذا الجمع ه رعتبي -

 .يةات العملراهبالم

 ى:رم الأخوالعلو ةالعام ةرالإدا:  بعار

 : الأعمال ةربإدا ةالعام ةرالإدا ةعلاق .1

عات ذات الطابع الاقتصادي التي تعمل على إشباع روه المشيالنشاط الذي تؤد ةرداإا "هالأعمال بأن ةرداإفت رع -

م على و"فتق  ةالعام ةرما الإداأبح". رق اليدف تحقها بهاون سولقطاعات د وأ ةللمجتمع كاف يةومعنو يةماد حاجات

 منسقه". يةد جماعوهج رعب ةلى خدمات عامإا هجمترتو ةلوللد ةاسات العاميذ السيتنف

 : Public Administration ثانيا : الإدارة العامة
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 الأعمال: ةرداإو ةالعام ةرلكل من الإدا ةزيالملامح المم

 ة الاعمالرادا عامةة الرالادا السمة قمرال

 نيوالقان رالاطا 1

 اءاترالإجو اعدوللق نوالعامل يخضع

 أجهزتهاو لةوالد نظام جبوبم المحددة

 ( .العمل في يةرالح عدم) يعيةرالتش

 تعديلو رتغيي في نةروالم عدمو البطء

 .يعيةرالتش للهيئة عوجرال بحكم الأنظمة

 السلطة قابةرل العاملين فاترتص عوخض

 .قابيةرالو القضائية الأجهزةو ةيعيرالتش

 ةرالإدا مجلس اترارلق نوالعامل يخضع

 في نةروالم من جةرد) ينرالمدي تعليماتو

 ( .العمل

 تعديلو رتغيي عند فرالتص في يةرحو عةرس

 مجلس افقةوم فقط يتطلب ذلك نولك الأنظمة

 .المال أسر صاحب وأ ةرالإدا

 ئيسرال قابةرل العاملين فاترتص عوخض

 .فقط يراالإد

 الهدف 2

 على العمل يموتق يتمو عامة, خدمات تقديم

 الخدمة من المستفيد ورالجمه ضار أساس

قياس الرضى ليس امر هينا او على الاقل 

ليس امرا متاحا بسهوله اذ من الصعب 

الوقوف على حقيقه الرأي العام او مداه او 

 قياس اتجاهاته في كل وقت

 الحصة سيعوتو باحرالأ من رقد أقصىتحقيق 

 رالمعيا أساس على العمل يموتق يتمو قية,والس

لمعيار ا لهذا يسهل تقويم الجهود وفقا,  المادي

الاعمال ان تقوم  لإدارةالمادي ومن ثم يمكن 

صورة حقيقه من واقع تقارير  بإعطاءسنويا 

 ةالمحاسبين عن موقف المشروع الى الجمعي

  ةالعمومي

الاعمال لاتضع غير ان هذا لا يعني ان اداره 

في الحسبان فهناك في  ةالاهداف الاجتماعي

الواقع اهداف اجتماعيه كبيره للقطاع الخاص 

يعمل فيها والاسهام في  يالت ةمثل خدمة المنطق

 تطوير مشروعاتها وبناء مؤسساتها .

كالأمن العامة المصلحة تحقق نشاطات طبيعة النشاط 3

 .ليةوالد العلاقاتو الدفاعو

 الاقتصادي الطابع عليها غلبي نشاطات

 .يرالتجاو

 اجتماعيةو سياسة اترباعتبا اترارالق رتأث شدرجة الرد 4
 لتحقيق عيةوضوالمو شدربال اترارالق رتأث

 .باحرالأ من مزيد

 المنافسة 5

 بأنواعمحكوم  ةالعام ةالعمل في الادار

 ةوالخارجي ةالداخلي ةمن الرقاب ةمختلف

 والإجراءاتة والطرق والاساليب المرعي

التصرف وهذه  ةلا تترك مجالا لحري التي

طابعا  ةالعام ةجميعا قد تضفي على الادار

 ما اً رنادلذلك  جامدا يحد من فعاليتها

 .للمنافسة ضرتتع

د وعدم التقي ةوالمرون ةتتميز بطابع الجرأ

وحينما تقوم  بحرفيه التعليمات لتحقيق الهدف

 ةلخدم ةجهبنشاطها تكون مو ةالحكومي ةالاجهز

جميع المواطنين ولذا فمن النادر ان تتعرض 

الاعمال  ةوعلى عكس ذلك ادار ةنشاطها للمنافس

تقوم  التي المؤسساتلتعدد  ةتحكمها المنافس

 المؤسساتيدفع هذه  بنوع النشاط نفسه وهو ما

للعمل على تحسين نوع الخدمات او المنتجات 

 .تقدمها يالت
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 : ةاسيالسبعلم  ةالعام ةرالإدا ةعلاق .2

عاً من وضوموا هاتودأمن  ةداأي هما  ربقد ةاسيعن الس ةست مستقليل ةالعام ةرما. فالإداهنيب ةقيثو ةنالك علاقه -

ض وكالتفا يةاسيب السيء لبعض الأسالواللج ةلواسي. فضلاً عن محايعي للعمل السرنظام فوا, هعاتوضوم

 نتائج الأعمال ريرتقواسات يسم السرعند وا هصيخصتوال ول على الأموعند الحص ةخاصو ورالتشاو ةموالمساو

 ةالعام ةاسيذ السيام بتنفيد القرفه تتعدى مجروظواقع وان بحكم اليمن الأح ريفي كث ةالعام ةرصبحت الإداألقد  -

 ةرز الإداربيالذي  را الأمهسمور ةاسيذه السهضع وتعلق بيما ياناً فيحأي ريرتقوي غالباً, راستشا ورم بدولتق

 . ةالعام يةاسيالس ةايفي مجال الح ةبالغ يةمأهكحقل ذي  ةمالعا

, وتتفاعل معه وتؤثر فيها وتتأثر بها  ةالمختلف ةوالاجتماعي ةمع القوى السياسي ةالعام ةتتعامل اجهزة الادار -

من وان انبثقت اساسا  ةالعام ةالا ان هناك من يرى ان الادار ةوعلم السياس ةبين الادار ةويتضح اهميه الصل

  ةميدانا مستقلا ومنفصلا عن الدراسات السياسيفقد اصبحت  ةالعلوم السياسي

 ةفصل الادار ة( وفرانك جودنا وليونارد هوايت  وغيرهم ضرورW.wilsonاكد كل من  وودرو ويلسون ) -

داري نزيها قد تكتنف العمل السياسي ولكي يظل الجهاز الا يعم المزالق الت ةالعام ةالادار لأبعادوذلك  ةوالسياس

 . ةالتنفيذي ةوحتى لا يتسرب الفساد الاداري الى الاجهز ةوبعيدا عن المتطلبات السياسي

 بعلم الاجتماع: ةالعام ةرالإدا ةعلاق .3

 تعمل يالت ةللبيئ اجهزتها تفهم دون تحقيقها يمكن لا معينة غايات ويستهدف منظم اجتماعي نشاط ةالعام ةالادار ان -

 التنظيمات هذه بين والتجاوب التفاعل عدم عن ناتج ةالاداري التنظيمات تعانيها يالت المشكلات معظم ان فيها

  بها ةالمحيط ةالاجتماعي ةوالبيئ

بالتالي وكأجزاء في المجتمع,  ةالجماعود رك الفوسل ةاسرختص علم الاجتماع بديث يما. حهنيق بيثوتباط را يوجد -

, ةئيالبوم يالتنظو ةالجماعوللمجتمع  ةمات المختلفياسات مثل التقسرلدمن ا ةاع متعددوبأن ةالعام ةرمد الإداي هفإن

 .ةن الجماعات المختلفيعلاقات العمل بون الإنساني وم التعاهيا بمفايهغذيكما 

 ةاسرن بديتمهالمو ةالعام ةرانب الاداوجانب من ج ةاسرا في دومهن ساياد علم الاجتماع الذرومن  ربيماكس ف -

 . ةرن في الإدايالعامل واعد لحكم العمل وق وخصائص  هم ليلى تنظإصل وت قدو,  يةاطرقرويالب

 : بعلم النفس ةالعام ةرالإدا ةعلاق .4

د من الانطباعات يحمل العديوع الحاجات وب متنيكرا معقد التيرصفه كائنا بشوالإنسان ب ةاسردف علم النفس لديه -

فعال  ورد يةفيظوال ةئين للبأث يفي. حيظوعمله الونشاطه ونتاجه إا في يسلب وأا يجابإيا ورالتي تلعب د رالمشاعو

اس يقو ةاديم القهيكمفا ةم متعددهيمفا ةالعام ةر. اتساقا مع ذلك فقد قدم علم النفس للإداورذه الأمهعلى  ريفي التأث

 ي".رم الإدايفي التنظ يةكوامل السلوافز ,... "بحث العونظام الحو يةقرالتوف يظوات التراختباو ةالكفاء

 ن: وبعلم القان ةالعام ةرالإدا ةعلاق .5

ن, ون القانوافقاً مع مضمون دائماً متوكين أجب ي ةالعام ةرن عمل الإداأ رعلى اعتبا ةالصل ةديشدما هنيب ةالعلاق -

الاداري  ومن هنا كان  يةلوصبحت محلاً للمسؤأو, يةعرا لعدم الشهعمالأضت رلا تعإو, هحكامأمنسجماً مع و
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 ةبين علم الادار ةوتعود الصل ,يذ المفصل والمنظم للقانون العامبانها التنف ةالعام ةداريلسون للإتعريف وودرو و

 مجالا لدراسته ةيتخذ من الادار ان كليهماوالقانون الادري الى  ةالعام

 بعلم الاقتصاد: ةالعام ةرالإدا ةعلاق .6

ج رث تخيا, بحهنيل العلاقات بيتحلومل الإنتاج اود عيعنى بتحدي, فعلم الاقتصاد ةخاص يةمأها هما لهنيب ةالعلاق -

, يةالاقتصاد يةعنى علم الاقتصاد بالتنميو. كما ةامل الإنتاج المختلفون عيذا العائد بهع يزوتوعائد ممكن,  ركبأ

 ةوربص ةالشامل يةالتنمو, ةخاص ةوربص يةالاقتصاد يةق التنميض بتحقوهالن ةالعام ةرقع على عاتق الإدايث يح

 يةالحسابات الختامو يةزانيالاقتصاد مثل المو ةالعام ةرن الإدايب ةكرعات مشتوضود موجوك عن هينا, ةعام

 ةات المختلفربالخب ةالاستعانوم, هاتبرود يتحدون, يظفوالم راياخت ةعات ذات العلاقوضومن المو. ةالعام يةالمالو

 . ةثيالحد يةالتقنو

على  ةالارض ورأس المال والعمل والتنظيم ويقصد بالتنظيم القدر قد حدد علماء الاقتصاد عوامل الانتاج بانها -

 ةمزج عوامل الانتاج الاخرى للحصول على اكبر انتاج باقل تكلفه وهذا هو مجال اهتمام الادار

  :ةالعام ةرالإدا ةاسرد وراحل تطرم:  خامسا  

ا هتيشخصوا هتي, فقد حققت ذاتيةجتماعم الاوفي حقل العل يةمأه ةفرن المعياديم ركثأمن  ةالعام ةرصبحت الإداأ -

 اً قائماً بذاته.ياسرصبحت نظاماً دأو يةالعلم

صاحب المقال  وهواسي. را كنظام دهمؤسسو ةالعام ةربا الإداأ" Woodrow Wilsonن "ولسيو رودوو رعتبي -

 .“ ةرالإدا ةاسرد” رهيالش

مها وأهدافها حيث نشر ليونارد هوايت كتابا ساهم علماء وكتاب الإدارة في تطور الإدارة العامة وتحديد مفاهي -

 بعنوان "مقدمة في دراسة الإدارة العامة" ثم كتب هربرت سايمون عن السلوك الذي طبعت منه العديد من الطبعات

ونظرياتها     ةالعام ةفاحدث تطورا في فكر الادار

 تمام هزاد او ةمستقل ةس كمادرتد صبحتأو ةاسيعن الس ةالعام ةرا الإدايهانفصلت ف : لىوالأ ةحلرالم

 . ةالعام ةرالإدا ئمبادالبحث عن  ةرورل ضوت النداءات حرهظوا, هالكتاب بوالعلماء 

 ات يكلوس رناك مداهصبحت أو ا المستقل,هكلهين وتكيو ورتتبل ةالعام ةرخذت الإداأ : يةالثان ةحلرالم

 ا. هب ةادات متخصصهمنح شوا هسيرلتد ةخاص

 حل وات رالاستشاوث والبحواسات راء الدرم بإجولتق ةالعام ةرد الإداهنشئت معاأ : ةالثالث ةحلرالم

ى وفع مستر يةبغ ةالقاد يةامج لتنمرضع بوو, يةالمدن ةن بالخدميب العامليرك عن تدهيالمشكلات, نا

 .لمجالذا اهفي  ةات المتخصصيورالدوعدد المؤلفات  ةاديفي ز ريكب رثأقد كان لذلك و. يةموالحك ةرالإدا
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إدارة الحكم المحلي, تخطيط المدن, إدارة الموارد المالية وإدارتها, الدراسات السلوكية, العلاقات العامة, 

 التنمية

 :ةالعام ةرالإدا ةاسرمداخل د:  سادسا  

 ي :خيرني التاوي القانورالمدخل الدست  .1

نا على ه ةاسركزت الدرث تين. حيرن العشرائل القوأو رن التاسع عشرالق راخوأل المداخل الذي ساد في وأ -

احي وتمام بالنها. مع الايهعل ةضرواجبات المفوالوا هسلطاتوا هئفظاوو ةموللحك يةنوالقانو يةورق الدستوالحق

ن أن واء القانهى فقريو. ةالمختلف يةئات المحلهيالو يةكزرن السلطات الميالعلاقات بو يةابق القضائوالسو يةرالإدا

 : يةللأسباب التال ةالعام ةرللإدا ةقيض ةرمثل نظيواً, رذا المدخل قاصه

 ا. هريتفسوص ود النصره على سراقتصا 

 يةرالإدا يةفي العمل يةانب الفنوللجه غفالإ . 

 للمجتمع.  يةخيرامل التاول العوه على تناراقتصا 

 يةالاقتصادو يةالاجتماعو يةاسيات السرثو  الم هغفالإ . 

 ي. رعلى النظام الإدا رثو  التي ت يةئيامل البوالع هغفالإ 

 هيةالفق يةه على الناحراقتصا . 

. المدخل الوظیفي:  2
- ظھر في أوائل القرن العشرین، ویفترض أن المنظمات العامة مثلھا مثل المنظمات الخاصة تقتضي القیام بعدد من 

العملیات والوظائف الإداریة والتي تتمثل بعمومھا بین دعاة ھذا المدخل بـ "لتخطیط، والتنظیم، والتوجیھ، والرقابة، 

وإدارة الأفراد، وإدارة التمویل والمیزانیة". 

- اھتم ھذا المدخل بالإدارة في شكلھا الرسمي واعتباراتھا التقلیدیة، بینما "أغفل النظر إلى الإدارة كنشاط ذي 

جوانب سلوكیة مھمة تتصل بالعنصر البشري والاعتبارات الإنسانیة، كما وقد أھمل المؤثرات البیئیة". 

وفضلاً عن هذا, فإن الإدارة العامة كعلم وميدان للدراسة قد توسعت وأصبحت تضم تخصصات مختلفة 

منها: أصول الإدارة العامة, التنظيم وأساليب العمل, تحليل السياسات الإدارية, التخطيط الإداري, تخطيط 
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3. المدخل الاجتماعي النفسي: 

- يعد هذا المدخل نتاجاً لتأثير دراسات علم الاجتماع وعلم النفس. ويركز هذا المدخل على الوظائف العامة 

باعتبارها إدارة للعنصر الإنساني في المنظمات. وقد كان لهذه الدراسات ـ الاجتماعية والسلوكية ـ دور مهم ساعد 

على تفهم الإدارة على أساس علمي. كما وقد اهتم هذا المدخل بالتنظيم الرسمي وغير الرسمي, وبالاتصالات 

الرسمية وغير الرسمية, وكذلك بالقيادة والسلطة والعلاقات الإنسانية وبسلوك الجماعات الصغيرة. إلا أنه لا يعد 

كافياً وحده لدراسة الإدارة العامة كونه يهمل أثر القوى الاقتصادية وأثر النظام السياسي على مسلك وأداء 

المنظمات العامة. 

4.  المدخل البيئي أو "الإيكولوج": 

- الذي يقوم على الاهتمام بالبيئة المحيطة, ويبرز العلاقة بين المنظمة وبيئتها وذلك من خلال دراسة أثر العوامل 

البيئية على الإدارة العامة في المجتمع. وفي ذلك تأكيد على عدم انفصال النظام الإداري عن الأنظمة البيئية 

الأخرى.  



[9] 
 

 ة العامةري للإدارالفك رالاطا:  الثانيالفصل 

 

  الإسلام في يرالإدا رالفك: لاوأ

 الإسلامية ةرالإدا فترع   حيث. يعرللتش ركمصد يةوالنب السنةو آنرالق إلى الإسلامية ةرالإدا تستند: 

o ص,رالف تكافؤ مبدأ طبقت كما ,المدنية للخدمة السليمة الأسسو صيفهاوتو ميةوالعم ظيفةوال مفاهيم 

 في( يةرالاستشا ظائفوال) يضوالتف ظيفةو بين قترف كذلك العامة, ةظيفوال طلب في الأصلح راختياو

 التي الحديثة ةرالإدا في( التنفيذية ظائفوال) التنفيذ ظيفةوو أيرالو الاجتهاد تتطلب التيو الحديثة ةرالإدا

  .فيها اجتهاد لا

o التي الأقاليم في محليةال ةرالإدا كفاءة لتحقيق سيلةوك الكاملة السلطة لاةوال بإعطاء :يض والتف مبدأ 

 .عليها نومويق

o ينواوالد في العاملين يينرالإدا تنميةو يبرالتد سائلوو لية،والمسؤ تحديدو افزوالح نظام 

o بعةرأ إلى تنقسمو. “الخلافة أقاليم في الخلفاء راموأ تنفيذ على موتق يةرإدا أجهزة” هيو :ين واوالد نظام 

 :هي عاتومجم

 .الإنشاءاتو قرالطو يدرالب انوكدي قابيةرالو يةرالإدا نوالشؤو اسلاترالم ينواود -

 .اجرالخ انودي مثل ائبيةرالضو المالية نوالشؤ ينواود -

 .الجيش انوكدي يةرالعسك نوالشؤ ينواود -

 .السلطانية الخزائنو قيقرالو الخدمو ائجوالح انوكدي الخليفةو البلاد نوبشؤ تعنى ينواود -

 :مما يدل على ذلك  و  مكانومتكامل يصلح للتطبيق العملي في كل زمان  ري الإسلام كفكي فرالإدا رالمبادئ العامة للفك

قابة ورتعالى, وقابة عليه من الله سبحانه رد وجوأعمال لإحساسه بوكل إليه من مهام وفيما ياعاة المسلم لدينه رم -

 حية.روالقيم الوه الحي المستمد من العقيدة الدينية رحي من ضميوذاتية ب

ؤسائه رد المسلم مع رذلك في تعامل الفوي الإسلامي ركائز الأساسية للعمل الإداركأحد الى ورأ الشمبد -

 سيه.وؤرمو

 المكافأة.ود وافق بين المجهوالذي يي رمبدأ التحفيز الإدا -

 حسب الاختصاص. مبدأ تقسيم العمل  -

 جه.وأي إسناد المهام لمن ينجزها على أحسن ة رمبدأ الجدا -

 

 اجتهاد الفقهاء,  ول الأمين, وسرسنة الو يمرآن الكري في الإسلام الذي استند إلى القرالإدا رن الفكا ؛ل وخلاصة الق

 مبادئه الساميةوة بتعاليمه السمحة رية المعاصرالإدا رإجماع عامة المسلمين ,... قد سبق الأفكاو
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 رالمعاصوي الحديث ري الإدارثانيا: الفك

 ي الحديث:رالإدا رالفك ورتط -

 سة الكلاسيكية )التقليدية(. رمدال .1

 سة العلاقات الإنسانية.رمد .2

 كية.وسة السلرالمد .3

 ات.رارسة اتخاذ القرمد .4

 سة النظم.رمد .5

 سة اليابانية.رالمد .6

 

 سة الكلاسيكيةرالمد (1

    Bureaucracy اطيةرقروية البير: نظ 1-1

 (cracy) الثانيةوي, رالإدا مكتبالتعني و( Bureau)رولى هي بيون من كلمتين: الأواطية مصطلح يتكرقروالبي -

 ة للعمل.رانين المسيوالقوية رحكم المكتب الإدا واطية هي سلطة المكتب أرقروالحكم. إذن فالبي وتعني السلطة أو

سمية محددة على راجبات وزيعها في شكل وتوي الذي يتسم بتقسيم الأعمال راطية هي التنظيم الإدارقروالبي -

ية لإنجاز رمن الكفاية الإدا رقد رمي لتحقيق أكبرب هوالسلطات بينها بأسلوعلاقات ظائف, حيث يتم تنظيم الوال

 أهداف المنظمة.

 ريبوعالم الاجتماع الألماني  ماكس  ريعتب Max Weber اطية. رقروية البيرل الباحثين  في نظوأ 

   يقسّمWeber هي:واحد واع يمكن أن تجتمع في تنظيم والسلطة إلى ثلاث أن 

 زمية(رلية )الكاولبطالسلطة ا :Charismatic Authority .النابعة من شخصية القائد 

 السلطة التقليدية :Traditional Authority   السلطة والتقاليد كسلطة الأب في العائلة والنابعة من العادات

 ثة.وروالم

 شيدة رنية الوالسلطة القانRational Legal  Authority اعد وق القتطبيون  و: النابعة من القان

 اطية.رقروي اسم البيريطلق على هذا التنظيم الإداواءات, رالإجو

 ها رهي كذلك أكثون متفق عليه مسبقاً, وعية لأنها تخضع لقانرالسلطات ش راطية أكثرقروالبي ريبو ريعتب

 ة.رفاعلية في تحقيق أهداف الإداوكفاءة 

 )الخصائص( التالية:على الأسس  ريبوأي ماكس راطي حسب رقروم التنظيم البيويق

اضحة بين ونية ود قانوضع حدونية. أي وم على أسس قانواضح للعمل يقو: بمعنى تقسيم ظيفيوالتخصص ال .1

 ظفين.وجد تداخل في العمل بين الموالاختصاصات, بحيث لا ي

 محدد. وسمي ثابت رالأعمال بشكل واجبات وزيع الوت .2

 نية.واعد قانوفقاً لقوثابت وسمي رع,...( بشكل والنوزيع السلطة )المدى, و: أي تاضحة للسلطةوهيكلة  .3

 ن.وق التي يحددها القانرالطوتنفيذ المهام حسب الأساليب  .4
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 ف أعلاها على أسفلها.ريات يشو: أي تقسيمها إلى مستمية السلطةره .5

ة بين سميرسيلة اتصال واتخاذ الكتابة كو: أي الاعتماد الكلي على المستندات في التعامل ثيق الكتابيوالت .6

 ي.رأعضاء الجهاز الإدا

سائل والوالفصل بين أملاكه الشخصية و: ةرسمي في الإداره الوردوظف والفصل بين الحياة الشخصية للم .7

 ظيفته.والتي تسند له لأداء 

 شخصية. وره لأداء أمرلا يمكن تأخيوقت العمل ول أثناء و: الذي يأخذ المقام الأسميرالعمل ال .8

ظفين تعلمها والتي يمكن للمو, الثبات النسبيومية والعمولية ولعمل تتصف بالشمتعليمات لواعد وتطبيق ق .9

 جة الكفاءة في العمل.رفهمها لزيادة دو

 اء مختلفة(: راطية )آرقروالاتجاهات الحديثة في البي •

 و اءاترنية الإجون على قانوكزرظفين يواطية التقليدية قد تجعل المرقروضها البيرقابة المشددة التي تفرال -

 . Selznic, Gouldner, Mertonاطنين وية أمام خدمة المولونها الأويعطون أنها هدف في حد ذاته رويعتب

 Peterاطية عن أهدافها رقرويبعد البيوه رعلى سي رسمي يؤثر ري على جانب غيوي يحترالتنظيم الإدا -

Blau . 

ظفين وكز في أيدي فئة من المرلسلطة تتتجعل ا ومها التقليدي تغفل الجانب الإنساني واطية في مفهرقروالبي -

 Michelذها لحماية مصالحها وتستغل نفوس الضغط رسمية تمار رن تنظيمات غيوى مما يكرن أخود

Crozier. 

 ة العلميةرية الادار: نظ1-2

 كة.رهذه الح رئيس لأفكارال رالمنظ   Frederick Taylor ريعتب •

 ية لها.ورة محرقت كفكوإضاعة الواف ريق تجنب الإسرعن ط فع إنتاجية العاملينرة العلمية لرتسعى الإدا •

 بعة نقاط: رفي أ وريمكن تلخيص إسهامات تايل •

  .قت القياسي اللازم لإنجازهاوالوكة راسة الحرظيفة تشتمل على دواعد علمية لكل وإعداد ق .1

 .ى انجازهاق علمية علريبهم بطرتدوظيفة وبة للوات المطلرن المهاوالعاملين الذين يملك راختيا .2

 .رقيمة الأجوبط ما بين الأداء ريق الرتحفيز العاملين عن ط .3

 اف.رالقضاء على الإسواف الدقيق على العاملين لأداء أعمالهم رالإش .4

 ة العلمية:رسلبيات الإدا

 إهمال العامل الإنساني. .1

 ظفين.واً مملاً بالنسبة للمرجعل العمل أموة رح المبادروالقضاء على  .2
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 يرلتقسيم الإداية ار: نظ1-3

  Henri Fayolمساهمات  •

 هي:وعات وي إلى ست مجمرتقسيم النشاط الإدا •

 الخدمات.و: إنتاج السلع نشاطات فنية .1

 بيع البضائع.ولية واد الأواء المر: شيةرنشاطات تجا .2

 قت المناسب.ود المالية في الراولة أي الموالسي رفيو: تنشاطات مالية .3

 الأشخاص.و: حماية الممتلكات نشاطات أمنية .4

 الإحصاءات.والتكاليف  رتقديوثيق جميع العمليات المالية وت :نشاطات محاسبية .5

 قابة.رالوالتنسيق وجيه والتوالتنظيم و: التخطيط يةرنشاطات إدا .6

 ية مثل:وراضيع محول أيضا  مول فايوتنا

ة تساعده على انجاز أخلاقيوذهنية, وفيه صفات جسمية,  رفويجب أن تت ر: فالمدييبهمرتدويين رصفات الإدا - أ

تتزايد  اهميتها  ةالقدرات والمهارات الاداري",  الثقافة العامةو الاطلاعلديه سعة  رفومهامه. كما يجب أن تت

 ةمهمه في المستويات الاداري ةكلما ارتفع المدير في السلم الاداري في حين تكون القدرات والمهارات الفني

 "الوسطى والدنيا

 ةرالأسس العامة للإدا - ب

 ل:وة حسب فايرللإدا ربعة عشرالمبادئ الأ

 تكليف كل عامل بجزء لكي يتقنه بشكل تام.وبسيطة وة رتجزئة العمل إلى أجزاء صغي : تقسيم العمل .1

تبطة بالنتيجة أي أن صاحب رلية مو, بينما المسؤراموالأ رالسلطة هي حق إصدا : ليةوالمسؤوالسلطة  .2

 اته.رارل عن نتائج قومسئ رارالق

  التي يجب تطبيقها.وق للعمل رما تم الاتفاق عليه من ط وه : اعد المنظمة للعملوتزام بالقالال .3

 احدة.ومن جهة  ريجب أن يتلقى العامل الأم : رحدة الأمو .4

 احد.واحد أي هدف ود المنظمة في اتجاه وكز جهرت : جيهوحدة التو .5

ية ولوالمنظمة فإن الأود رالف في حالة خلاف بين مصلحة : اد لمصلحة المنظمةرع مصالح الأفوخض .6

 للمنظمة.

 مكافآة مستحقة.ومجزية  ورتحفيز العاملين بدفع أج : المكافأة العادلة .7

 ة العليا.ركز بيد الإدارات الهامة تترارالق : كزيةرالم .8

 مي.ريات القيادة في التنظيم بشكل هوج مسترأي تد : تسلسل القيادة .9

 المناسب. كل شخص في المكانوضع كل شيء و : النظام .10

 مساندتهم في مهامهم. وعية وضومعاملة العاملين بم : العدالة .11

 قت ممكن.ول والمحافظة على نفس تشكيلة العمال لأط : ظيفيوال رارالاستق .12

 .رتشجيع العاملين على تقديم الأفكا : المبادأة .13
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  يق.رح الفروتشجيع العاملين على العمل الجماعي ب : يقرح الفروالعمل ب .14

 ة تشتمل على: رظائف الإداول( أن وى فايرى )هنرية: رلإداظائف او -ج

 التخطيط  Planning 

 التنظيم  Organizing  

 جيهوالت  Directing  

  التنسيقCoordinating  

 قابةرال  Controlling 

 

 الانسانيةسة العلاقات رمد (2

 ها:ورامل ظهوع •

 تها.وتزايد قوكة النقابية رالح ورظه .1

 زيادة ثقافة العمال. .2

 يع.رحجم المشا راً لكبرالاتصال بالعاملين نظوقابة رال بةوصع .3

 ى المعيشة.وتفاع مسترا .4

 العمل. رزيادة تكاليف عنص .5

 ن:ورثوب هرتجا 

فة إن كانت راسة تهدف إلى معركانت الدو وفي شيكاغ Western Electric في معامل   Elton Mayoقام بها  

قد وإنتاجية العمال, وها( رغيوة رارالحولمادية )الإضاءة ف العمل اروظوافز الاقتصادية وهناك علاقة بين الح

 إنتاجيتهم.وأدت إلى اكتشاف العلاقة بين الحالة النفسية للعاملين وقعة, ومت رجاءت نتائجها غي

أسهمت هذه التجارب في نشر الاهتمام بالعلاقات الإنسانية في مجال العمل, مما أدى إلى كثير من أنواع التغيير 

 : ة الإدارية خلال الثلاثينات من هذا القرن, ومن الآثار العلميةفي الممارس

ظهرت لأول مرة إدارة مهمة في المشروعات تسمى " إدارة الأفراد والعلاقات الإنسانية" تتولى الاهتمام  -1

د بحسن استخدام الموارد البشرية المتاحة والعمل على رفاهيتها وحل مشكلات العاملين, بل وصل الأمر إلى ح

 وجود أقسام للتحليل النفسي داخل هذه الإدارات.

بدأت الإدارة العامة والخاصة تعترف بحق العاملين في الحصول على إجازات سنوية وبدأت ساعات العمل  -2

 الأسبوعية تنخفض تدريجياً حتى وصلت الآن إلى أربعين ساعة أسبوعياً في معظم دول العالم.

ي الرعاية الصحية والنفسية والاجتماعية فتقررت وجبات العاملين "خاصة في بدأ الاعتراف بحقوق العمال ف -3

 المصانع والمناجم" وساعة للراحة وتقرر علاج العاملين مجاناً ورعايتهم صحياً والتأمين عليهم .. 

م حتى بدأ تدريب الرؤساء والمشرفين على مراعاة أصول العلاقات الإنسانية والمعاملة الحسنة للعاملين معه -4

 ترتفع روحهم المعنوية وتزيد قابليتهم للتعاون.
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 اسةرنتائج الد 

 سمية.ر رين تنظيمات غيواحدة  لتكوحدة الإنتاجية الوميل العمال داخل ال •

 ك الجماعة.ود بسلرك الفوسل رتأث •

 ظفين على الأداء.وية مهمة لتشجيع الموافز المعنوالح •

 جية.ولوطاقة الفسيد تحدد أداءه مثل الرالطاقة الاجتماعية للف •

 العمل. رعلى سي رسمية تؤثر رد قيادات غيوجو •

 

العلاقات وك الإنساني في التنظيم وبالسلوالاجتماعية للعمل واحي النفسية ون إلى الاهتمام بالنورثواسة هرأدت د -

متيازات منحهم اوق العمال واف بحقرة. كما أدت إلى الاعتريات الإداوالإنسانية بين العاملين في مختلف مست

 العناية الصحية,... الخو, رعة الأجودة من قبل مثل الإجازات المدفوجوجديدة لم تكن م

 كة العلاقات الإنسانية:رسلبيات ح 

 اً مبالغاً فيه.رهذا الاتجاه  أم وضره معارالذي يعتبكيز كلي على الجانب الإنساني رت .1

 افقها لتحقيق الأهداف.وض تربينما يفتمصالح العاملين متناقضة وة رمصالح الإدا راعتبا .2

فيما يخص الإنتاجية. حيث ق لسلبياتها رن التطوالعلاقات الإنسانية دوكيز على ايجابيات جماعات العمل رالت .3

 إنتاجية. رة أكثرورسعادة ليست بالض رب أن جماعة العمل الأكثرأثبتت التجا

 تنافس.وض رتعاواع ريه من صوحاد بما تربين الأفالإيجابية للتفاعلات الاجتماعية  رإغفال الآثا .4

 .سميرإغفال التنظيم الوسمي، ر رالاهتمام بالتنظيم غي .5

 .كيزها على الجانب الإنساني رت و افز الماديةوالح ورإغفال د .6

 

 كيةوسة السلرالمد (3

نسانية سة العلاقات الإرتتفق مع مدوة, كما رسة الكلاسيكية في الاهتمام بأداء الإداركية مع المدوسة السلرتتفق المد -

 في اهتمامها بالجانب الإنساني للعمل.

 كية:وسة السلرخصائص المد •

ه على الإنتاجية, ثم تفحص هذه رأثوك التنظيمي ول السلوضيات حرضع الفوم على وسة تطبيقية تقرهي مد .1

 ب علمي, ثم تطبقّ النتائج.وضيات بأسلرالف

كية محددة, فهي لا وفي اتجاهات سل رييقيمية تهدف إلى إحداث تغ رم على معاييوتق يةرسة معيارمدهي  .2

 ب.والأداء المطل وجيهه نحوك العمل بقصد توصفي بل تقيمّ سلوتكتفي بالجانب ال

تؤمن و(, Maslowب )وك العامل للأداء المطلوجه سلوية توافز المعنوأن الح رتعتب سة إنسانيةرمدهي  .3

 على الإبداع.  ات الإنسانربقد

 .أهداف المنظمةواف العمال ازن بين أهدوتهدف لتحقيق الت .4

 اف فعال         رذلك بتحقيق نظام إشوية للمشاكل رل جذوتهدف لإيجاد حل.5 .5

( (Douglas McGregor  واسة حاجات العاملين ردو( مساعدتهم على إشباعهاMclelland David.) 
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 (Kurt Lewinجه إلى تحقيق أهداف المنظمة )وت ديناميكيةعات ككتل وتعتني بالمجم .6

 .Herbert Simon and Thompsonي ركة الفعلية كأداة للعمل الإدارتخدام المشااس .7

 عات. والمجمواد رالانفتاح بين الأفوالعلاقات المبنية على الثقة وات الإنسانية رالاهتمام بتنمية المها .8

 ,Vroom, Herzbergع الدافعية )وضولها لموالبيئة في تناوالمنظمة ود راسة التفاعل بين الفرالاهتمام بد .9

Alderfer.) 

 ة في بيئة المؤسسةرات المستمردة فعل على التغيرة تأتي كرالتنظيمي كعملية مستم رالاهتمام بالتغيي .10

 

 رارسة اتخاذ القرمد (4

 ات.رارم على اتخاذ القويقللمنظمة كنظام اجتماعي سة رهذه المد رتنظ -

ني والتنظيم كنظام تعا راعتبال وإسهاماته ح ورتتمحوسة,  رين في هذه المدرد من أهم المنظرنارب رتشست ريعتب -

 لتحقيق هدف محدد. رأكث ون شخصين أوتعا م على أساسويق

 ط هي:روثلاثة ش رفوني على توية النظام التعارتكز نظرت •

 ك يجمع أعضاء التنظيم.رهدف مشت .1

 إمكانية الاتصال بين الأعضاء. .2

 الإسهام لدى الأعضاء.وغبة في العمل رال .3

 رمحددة في إطا رتفاعلات غيوعة علاقات و, أي مجمسمير رسمي ينتج عنه حتما  تنظيم غيرالتنظيم الن د أرنارى بري  

 تنظيمي.  

 سمي:رال رظائف التالية للتنظيم غيود الرناريسند ب -

o  بين أعضاء المنظمة.تدعيم الاتصالات وتنمية 

o  سمي.ربين أجزاء التنظيم الابط رالتوتحقيق التماسك 

o سمي.رلدى أعضاء الهيكل الام الذات راحتولتكامل الشخصي با ورتحقيق الشع 

 

بل يجب أن يقبلها  رارالق رل أنه لا يكفي للسلطة إصداوالتي تقل السلطة، وية قبرنظد رنارضع بو •

 سين.وؤرالم

انعكاس ذلك على تماسك التنظيم والعمل, وللحفاظ على العطاء  افزوأهمية الحد رنارضح بوكما  •

 يته.راراستمو

 Herbert Simonن وت سايمربرمات هيإسها

 ة.راسة الإدارات كمدخل لدرارن عملية اتخاذ القواتخذ سايم -

 ن بين:وق سايمريف
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o الذي لا يؤدي إلى  الهادف رغي رارالقوالذي يصب في اتجاه تحقيق الهدف النهائي للمنظمة, الهادف  رارالق

 تبط به.رلا يوتحقيق الهدف النهائي للمنظمة 

o بدائل تؤدي إلى تحقيق الهدف النهائي,  رد لاختياوالفاعلية, أي يعوالذي يتجه لتحقيق الكفاءة  شيدرال رارالق

يفتقد إلى الكفاءة  وبالتالي فهوة, وجرل إلى الغاية الموصوي الذي لا يساعد في الوأي العفشيد رال رغي رارالقو

 الفاعلية.و

o الذي يتطلب مج رالمب رغي رارالقومعينة, ف روخطط  تتبع في ظوالذي يخضع لحسابات مج رالمب رارالق

 ف اتخاذه.روصية ظواً لخصرالإبداع نظ

 

 سة النظمرمد (5

 .رن الآخوكز على جزء درلا يو, احدةوة ككتلة رهذا المدخل للإدا رينظ -

الكيان وى. ركل جزء على الأجزاء الأخ رفيؤث تبادلوتبط  فيما بينها بعلاقة تفاعل رن من أجزاء توالمنظمة تتك -

 كل أجزائه. رجزء منه كما تتغي رد تغيربمج رفيها, بحيث يتغي ريؤثوبأجزائه  رلي يتأثالك

 هي البيئة التي تحيط بها.و رالمنظمة هي نفسها جزء من نظام أكب  -

ي عليها عمليات معينة ريجواد الخام( من بيئته و)مثلا الم Inputsيحصل على المدخلات  حوالمنظمة نظام مفت -

Processes   ًجات ريعيدها في شكل مخوالتصنيع(  )مثلا outputs .)مثلاً البضائع( 

 ية.ربش ون مادية أوقد تكفي حالة تفاعل  رعة عناصون من مجمونظام يتكالمنظمة هي إذن  -

 

 سة اليابانيةرالمد (6

العمل  ورتكاز مهم أسهم في تطرا ري كعنصرالبش رسة اليابانية إلى الاعتماد على العنصرجع نجاح المدري -

 اعي. الجم

ية, مما رسات الإدارمن المما رالعمل الجماعي في الكثيوي رالبش رة على الاعتناء بالعنصرم هذه الإداوتق -

 .يكيةرة الأمرق على الإداوتتفوة اليابانية تختلف رجعل الإدا

 يكيةرة الامرالاداوة اليابانية رق بين الادارالف

 يكيةرالمنظمة الام المنظمة اليابانية م

 الأمد رظيف قصيوالت الدائم )مدى الحياة( ظيفوالت 1

 الدقةويم وعة في التقرالس قيةرالتويم والبطء في التق 2

 ظيفيةوالتخصص في الحياة ال ظيفيةوعدم التخصص في الحياة ال 3

 ديارقابة فرسائل الواتباع  قابة الضمنيةرسائل الواتباع  4

 ديارات فراراتخاذ الق ات جماعياراراتخاذ الق 5

 ديةرلية الفوالمسؤ لية الجماعيةوالمسؤ 6

 الاهتمام الجزئي بالعاملين لي بالعاملينوالاهتمام الشم 7

 عية وة النرالاهتمام الجزئي بالسيط عيةوة النرلي بالسيطوالاهتمام الشم 8
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الإنساني  رنصتعتمد على العة اليابانية التي رذج الإداوأطلق هذا الاسم على نم :- z   William Ouchiيةرنظ •

 العمل الجماعي.و

 : zية رأسس نظ •

 كدافع لزيادة الإنتاجية لدى العامل.المنظمة ود رالثقة بين الف 

  ظيفة. ويلة في الوبة الطرالتجوسة رالمماوة رالتي يجب أن يكتسبها العامل من خلال الخبة رالمهاوالحذق

 ط(.رهذا الش رفود بالمنظمة المبنية على الثقة تر)علاقة الف

  اً للأنانية.رك مجالاً كبيرالتي لا تتوفي المعاملات داخل المجتمع الياباني  رفوالتي تتدة والموالألفة 

تباطاً بزملائه را رد أنه أكثرالف رامل السابقة على إقامة علاقات متينة داخل المنظمة, حيث يشعوتساعد الع •

الالتزام بتحقيق الأهداف وات راراتخاذ القكة في رالمشاوالتكاتف ومن ثم يسهل العمل الجماعي ومنظمته, و

فع الإنتاجية ورى الخدمات المقدمة ومست ريوقابة الذاتية, حيث يساعد ذلك على تطرالولية وبالمسؤ ورالشعو

 دة.وى الجوتقاء بمسترالاو
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 الفصل الثالث : التخطيط

 

  مقدمة :

 كاملة عةومجم تحقيق ونح لةوالد ليةومسؤ يادةلز لخدماتها اطنينوالم حاجات تزايدو لةوالد نشاطات اتساع أدى -

 .العلمي للتخطيط استنادا الشاملة للتنمية ابطةرالمت الأهداف من

 .ميةوالحك الأجهزة في ميةوالي ةرالإدا ىومست على يتم الذيو مةوللحك المهمة ظائفوال إحدى التخطيط ريعتب -

 ماومفه نويك أن يجب الذيو الشاملة التنمية دافأه لتحقيق فاعلة سيلةو الإيجابية تهورص في التخطيط يعُد -

 .التنفيذيةو السياسية القيادات من لاومقبو

 .فاعليةو بكفاءة ةرالإدا أهداف لتحقيق دراوللم الأفضل الاستخدام إلى التخطيط يؤدي -

 

 م التخطيط : ومفه .1

التي تستند و ة,رلى للإداوالأساسية الأ القاعدة ريعتبو كما ,ة العامةرظائف القيادية للإداولية الوالتخطيط مسؤ ريعتب -

التخطيط أساس ) دةوالأهداف المنش قابة,... لتحقيقورقيادة, وية من تنظيم, رنات العملية الإداومك عليها كافة

 .(ةرالإدا

 يفات للتخطيط:رز التعرمن أب

اجهة وموه رحاض ؤيةريستخدمها المخطط في  ؤية الصائبة التيرالوالعميق  رعمل ذهني يعتمد على التفكي” -

 “.مستقبله

 رصل بين الحاضوالم ربمثابة الجس ومن يعمل؟ فهوكيف نعمل؟ ول ماذا نعمل؟ ومسبق ح راراتخاذ ق” -

 “.المستقبلو

 ات عملية التخطيط وخط

 تحديد الأهداف التي تسعى المنظمة لتحقيقها. .1

 شدة لتحقيق الأهداف.راعد الموالقوضع السياسات و .2

 ن عدة بدائل متاحة لتنفيذ الهدف.بديل من بي راختياوضع و .3

 تحديد الإمكانات المتاحة فعلا. .4

 المتاحة. رالإمكانات غي رفيوتحديد كيفية ت .5

 امج الزمنية لتنفيذ الهدف.رضع البو .6

 

 أهمية التخطيط .2

 ح أهدافها.وطموتضخم أجهزتها, ومهامها,  عوتنواتساعها, ومية وزادت أهمية التخطيط بتعدد الأجهزة الحك -
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 : ي عليها عملية التخطيطوالتي تنطالمزايا 

 اد تحقيقها.رالم تحديد الأهدافالمساعدة على  .1

 ل إلى الأهداف.وصواللازمة لل تحديد الإمكانات .2

 ب عند التنفيذ.ربين جميع المهام بغية تجنب التضا التنسيق .3

 .(نةرللمقا رمعيا)جية رالخاوالداخلية  قابةرسيلة فاعلة للوالتخطيط  ريعتب .4

 الجماعات.واد رللأف ن النفسيالأمتحقيق  .5

 اجهة الأحداث.وهات لمويرضع السيناوو المستقبل راستشعا .6

 الكلفة.وقت والاقتصاد في الود راوللم الأفضل رالاستثما .7

 ين.رات المديرقدو اترتنمية مها .8

 

 لية التخطيط ومسؤ .3

تخطيطية. حيث تزداد أهميته اختلاف الأساليب ال غمرياتهم التنظيمية ومست باختلافين رلية المديوالتخطيط مسؤ -

 ية العليا.ريات الإداوفي المست رالأكب ليةوالشمويتصف التخطيط بالتنسيق وي. كما رى الإداوالمست تفعنا فيركلما ا

 

 

 مات التخطيطومق .4

 لا : الأهدافوأ

اتيجية. راست أهداف والمستقبل البعيد تسمى غايات أ ب تحقيقها في المستقبل, فإن كانت فيوهي النتائج المطل -

 تسمى أهداف تكتيكية.  رفي الأجل القصي أما إن كانت

على والعامة للمنظمة.  ء الأهدافوي على ضرجزئية لكل قسم إدا وللمنظمة ككل أ ن أهداف عامةوقد تكو -

لى وتت محلية وأهداف إقليمية أويعية, رتحديدها عادة السلطات التش لىومية تتولة هنالك أهداف قوى الدومست

 يدها عادة السلطات التنفيذية.تحد

يلة الأجل من اختصاصات وط لية, فهنالك الأهدافوجة الشمردوتختلف الأهداف من حيث المدة الزمنية   -

 سطة الأجلومت وة أرهنالك أهداف قصيولية. وتتصف بالشمويعية رالتش السلطة وة العليا في المنظمة أرالإدا

 اتيجية.رمي لتنفيذ الأهداف الاسترهي بمثابة أهداف تكتيكية تومية وأقل عم

 

 

 الادارة العليا

 الادارة الوسطى

 الادارة الإشرافية

 التخطيط طويل الاجل : 

 .العامة والأهداف السياسات رسم• 

 .تحقيقها المطلوب الأهداف تحديد •

 الأهداف لتحقيق اللازمة الإمكانات تحديد •

 الاجل :  متوسطالتخطيط 

 .عمل برامج إلى الأهداف ترجمة •

 المختلفة الإدارات على المهام توزيع •

 : قصير الأجل التخطيط

 التنفيذ برامج وضع •
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 اعاتها في الأهداف:رامل التي يجب موالع

عنه في  ركلما أمكن التعبي راضح ا أكثون الهدف ويكوتنفيذها.  وضعها أوم بوذلك لمن يقو ح:وضوجة الرد  .1

 ة كمية دقيقة.ورص

 نها تساعد على:واضحة، كومن مزايا الأهداف الو

 د.وحيد الجهوت 

 المنظمة.ظائف والقيام ب 

 التصحيح.و افرالانحعة تحديد ربالتالي سواللازمة للأداء,  رضع المعاييو 

 الأقسام.واد رتنسيق العمل بين الأف 
 

 جة الحماسة لتحقيقه.رلزيادة د القناعة بالهدف:  .2

 اقع العملي.وبمعنى إمكانية تحقيقه في ال اقعية في الهدف:وال  .3

 باك.رالبعد عن الإوالتنفيذ لة ولسه الانسجام بين الأهداف:والتناسق   .4

 ائح,..واللوالأنظمة والتقاليد ومدى الملائمة للقيم  عية الهدف:رومش  .5

تحديد والتأكد من مدى التحقيق,  زمنية,... بهدف وعية, أون ومن خلال عدة مقاييس كمية, أ القابلية للقياس:  .6

 التعديلات اللازمة. ءارالعمل على إجوجدت  وإن   افاترالانح

 : التنبؤ ثانيا

ب وبأسل رتؤثوالتي قد تحدث مستقبلا  اترقع التغيوت”يعني ود النشاط الإنساني, وجوتبط برنشاط ذهني م -

 .(اجهتهواتخاذ الاحتياطات لمواحتمالات المستقبل  رتقدي)بمعنى “. النشاط على رمباش رغي وأ رمباش

التنبؤ الدقيق الذي يساعد على اتخاذ  وه , بلائيوليس التنبؤ العش وة هيالتنبؤ الذي يدخل في العملية التخطيط -

 الأهداف المناسبة. تحديدوت السليمة, ارارالق

 اعاتها في التنبؤ:رالتي يجب م ورالأم

 الفائدة. .2 الدقة. .1

 تجنب التكاليف العالية. .4 ح.وضوال .3

  مات حديثة.ومعلوبيانات  .5

ض المستقبل. فالتنبؤ يعني وبسبب غم ورممهما كان التنبؤ دقيقا فإنه لن يصل إلى حد الكمال في جميع الأ  -

 .ريحدث في الحاضوبما حدث في الماضي  الاستدلالمن  قع ما سيحدث على أساسوت

 ثالثا : السياسات

شد بها رالتي يستوة, رفة الإداربمع»المحددة مسبقا والعمل  راعد التي تحكم سيوالقوعة المبادئ ومجم -

 فات المتعلقة بتحقيق الأهدافرالتصوات رارخاذ القعند ات« يات المختلفةون في المستوالعامل

فة ضمن ا للعاملين في رولكنها معوبة ومكت رغي وة أربة كما في المنظمات الكبيون مكتوالسياسات إما أن تك  -

 اءات.رالإج ونظم العمل أ وفي السياسات أ رن نتيجة التغيوما يك التخطيط غالباوالمنظمة. 
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 مزايا السياسات

 ة.ريح عن الاتجاهات التي تتبناها الإدارة تصبمثاب رتعتب .1

 في العمل. رارالاستقوع من الثبات وتساعد على تحقيق ن .1

 د.والانسجام بين الجهوع من التناسق وتساعد على تحقيق ن .2

 الجهد لدى العاملين.وقت وال رفيوتعمل على ت .3

 قابة على أساليب عملية التنفيذ.رتساعد في ال .4

 السياسات:ها في رفواجب توط الروالش

 عية.روالمش  .2 ح.وضوال .1

 لية.والشم .4 الانسجام.والتناسق  .3

 الكتابة. .6 ل.والقبوالاقناع  .5

 نة.روالم .7

 اع السياساتوان

يل لتعديلها, ناهيك عن وقت طوالحاجة لو رارالاستقوبالثبات وتتصف باتساع نطاقها  السياسات الأساسية: (1

ضع من قبل أعلى وتو اتيجية. كمارثيق بالأهداف الاستوبشكل تبط رتوالمنظمة ككل.  وأ لةولية للدواتصافها بالشم

 اء.رزوات مجلس الرارالقيادات السياسية مثل قو يعيةرلة كالمجالس التشوالسلطات في الد

ص بين رتكافؤ الفوتحقيق العدالة الاجتماعية,  تشمل أساليبوالنسبي,  رارالاستقوتتسم بالثبات  السياسات العامة: (2

 وريات الأمرمج رسي تحديد لكيفيةوتفصيل  رنها أكثوتمتاز بكوالخدمات التي تقدم إليهم,...  اعوأنواطنين, والم

 سطى في منظمات الأعمال.وة الرعلى عاتق الإداولة, وأجهزة الد ة العليا فيرتقع على عاتق الإداوداخل التنظيم. 

من أمثلتها وتحديد, ونها أقل تفصيل وبكتتصف و الأعمال داخل المنظمة,وتتعلق بالنشاطات  ظيفية:والسياسات ال (3

 ظيف,...وسياسات التويات, رسياسات المشتو السياسات المالية,

 ونها مؤقتة, أولك واج, أرضع لتجنب الإحوت معلنة. حيث وبة أون مكتوة أن تكرورليس بالض السياسات الضمنية: (4

 بعد. ورنها لم تتبلولك

 اءاترابعا : الاجر

لين عن والمسؤوكيفية تنفيذها, وب اتمام الأعمال وضح اسلواحل تفصيلية ترموة ات منطقيوهي بمثابة خط» -

 «المدة الزمنية اللازمة للتنفيذوالتنفيذ, 

النسبي,  رارالاستقومن الثبات  عوتتصف بنوة ررتينية متكرواءات عملية التعيين. فهي أعمال رإج مثال ذلكو -

اءات تخضع لها جميع رعة من الإجومثلا لديها مجم لةوالد المنظمات, فأجهزةوتختلف باختلاف العمل و

 ومما ه رأكب تينيروذات طابع ول ومية أطواءات الحكرن الإجوعادة ما تكولة. وفي الد ميةوالأجهزة الحك

 عليه الحال في منظمات الأعمال.
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 اءات السليمة:رط الإجروش

 ح.وضوالوالدقة  .1

 لة.والسهوالبساطة  .2

 نة.روالم .3

 الانسجام.والتناسق  .4

 قابة.رال .5

 اءات على :راءات : تساعد الاجرائد الاجوف

 ض بين الأعمالرالتعاوب رمنع التضا .1

 ظفينوالجهد للموقت والتقليل من ال .2

 اد في العملرالانسجام بين الأفون والتعا .3

 درالطمأنينة لدى الفوتياح النفسي رع من الاوتحقيق ن .4

 قابةرالقيام بال .5

 يبرتسهيل التد .6

 ث الاخطاءودالتقليل من احتمالات ح .7

 اءات:رالمشكلات التي تنتج عن اتباع الإج

 تين في العمل.رونتيجة ال رد التفكيوجم .1

 ب.والجهد المطلواءات مستقبلا بسبب التكلفة رهذه الإج ربة تغييوصع .2

 الإحباط.والملل وظف بالضيق وإحساس الم .3

 د(راوالامكانات )الموسائل وال رخامسا : تدبي

 سم الأهداف.رتحديدها عند  التي لا بد منوغ التنظيم أهدافه, وي ا لبلها شيئا أساسرفوحيث يعُد ت -

 إمكاناتها:وسائل الخطة واعاتها عند تحديد رالتي يجب م رالمعايي

 الدقة في تحديد الاحتياجات. .1

 اقعية.وال .2

 .رتحديد المصاد .3

 المدة الزمنية. .4

 ية.رالتكلفة المالية التقدي .5
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 اع التخطيطوان .5

 ل الخطة:وشمجة رفقا لدولا : وأ

ى المعيشة وفع مستورالتنمية الشاملة,  لة لتحقيق أهدافوى الدويتم على مست : مي الشاملوالتخطيط الق .1

 إحداث النهضة.و

لة وبمنطقة معينة من مناطق الد امج التي تتعلقرالبوالسياسات ويختص بالأهداف  : التخطيط الإقليمي .2

العناية  لة المختلفة, مثلوازن بين أقاليم الدوفضلا عن تحقيق التاحد, وال ازن داخل الإقليموالمت ولتحقيق النم

 اصلات,...وشبكة الموتخطيط المدن, واعية, رة الزروبالث

الإمكانات المالية ود راوالم رفيوعلى ت يشملواحدة, وية رق واحدة أويخص عادة مدينة  : التخطيط المحلي .3

 الخدمات المختلفة. ريوالطبيعية اللازمة لتطو

 ها.رن غيوعلى خدمات معينة د ريقتص محدد:وخطيط في مجال خاص الت .4

 فقا للمدة الزمنية:وثانيا : 

يتطلب و, ين سنةرعشوات وسن رعشح بين واريلة نسبيا تتويغطي مدة زمنية ط يل المدى:والتخطيط ط .1

 إحصاءات دقيقة.ومات ومعل

يلة المدى من عدد من والخطة ط نوعادة ما تتكو. اتوخمس سنيغطي مدة تبلغ  سط المدى:والتخطيط مت .2

 يلة المدى.واء التعديلات على الخطة طرعلى نتائجها يمكن إج التي بناءوسطة المدى, والخطط مت

عادة ما وسطة المدى. والخطة مت جزء من وهو, احدةولسنة مالية التخطيط  وه المدى: رالتخطيط قصي .3

 رات التخطيط قصيوئيسة من أدرازنة أداة ود المعلى ذلك تعولة. والد ازنةوة المدى بمرتبط الخطة قصيرت

 المدى.

 فقا لمجال الخطة:وثالثا : 

 زيعوتويع, رالتش رلة, من تحديد لمصدوما يخص تخطيط النظام السياسي في الد وه:  التخطيط السياسي .1

 لة.وللسلطات, أي أنه يخص نظام الحكم في الد

هي العائلة, ولة الا والأساسية في الدمؤسسة الاجتماعية اليتصل هذا التخطيط بتنمية :  التخطيط الاجتماعي .2

سائل و رفيوذلك بتوالثقافي للمجتمع, وي رجة عالية من التقدم الحضاركما يخص كل ما يتعلق بتحقيق د

 اطنين.وص لجميع المركافة الف رفيوتوالقضاء على الأمية والتعليم الحديث 

لة وزيع الكثافة السكانية بين مناطق الدوتوسكاني ال وع النموضوما يخص م وهو : يرالتخطيط البش .3

 ازن بين فئات الاعمال المختلفة للسكانوالتوالمختلفة 

ض رع حس استغلال الاوضويختص بمواع التخطيط, ويعد من احدث أن : افيرغوالتخطيط الطب .4

ع من والن الصناعية عليها, يعني هذاوية رمنع بناء المنشآت التجاواعة ربة الخصبة للزرتخصص التو

 فيةويه من مياه جوما نحوبة رث التوالتخطيط منع تل
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الصناعي, كما يسعى الى تحقيق ميزان إيجابي في واعي رمي الزويخص الانتاج الق : التخطيط الاقتصادي .5

كذلك وية العاملة, رد البشراوالموى والتخطيط للقوثيق بالتخطيط المالي وتباط رتبط اريوجية رة الخارالتجا

 التخطيط الصناعيواعي رالز التخطيط

نسبة ون وما يتعلق بها من نسبة الفائدة على الديولة ولة النقدية بالدويخص نسبة السي : التخطيط المالي .6

ائب المطبقة في هذه رالضوض العامة رول. كذلك تخص القوكزية في الدرك الموالخصم التي تحددها البن

 لة.وازنة الدوثيقة بإعداد مول , للتخطيط المالي صلة والد

 ى التنظيمي:وفقا للمستوابعا : ر

 رء الأخضوبمثابة الض وهولة, ويضة من قبل الدرضع السياسات العويختص ب : التخطيط السياسي .1

 اها.وم بالتخطيط على مستوللأجهزة المختلفة لكي تق

  تخطيطعملية ال رهوج وهو احدةوالمنظمة ال وة أرزاوى الويتم على مست : اتيجيرالتخطيط الاست .2

اجهة وئيسة, بحيث تنفذ فقط عند مرال اتيجيةرضع خطط إضافية للخطة الاستويختص ب : ئراوالتخطيط للط .3

 ئة.رف طاروظ

ية لتضليل رضع خطة عسكو ة مثلرة زمنية قصيرلفتوحلة التنفيذ, رب لمرأق وهو : التخطيط التكتيكي .4

 .ربهدف المساعدة في تحقيق النص والعد

اف رالتنسيق بين الأطوشاد رالإ عد تنفيذها, فضلا عن عملياتوموعات رودد المشيح : التخطيط للتطبيق .5

 نسبة من النجاح. راتيجية بحيث تحقق أكبرالخطة الاست ل كيفية تطبيقوالمعنية. بمعنى أنه يتنا

 

 اعداد الخطة  .6

عديدة عن انب والالمام بجوضع الخطة, ولة عن وة من الجهة المسؤرد كبيوعمل ذهني شاق يتطلب بذل جه

 ضع الخطةوية اللازمة لرالبشوالامكانات المادية  رفيوتوصل اليها واد الترالمشكلة التي ي

 ضع الخطة:واعاتها عند رات التي يجب مرالاعتباوامل والع -

ن واعاة ان تكرضع الخطة, كما يجب موات وخطواحل رح في جميع موضواعاة الريجب م:  حوضوال .1

تحتمل  وض اوبها الغموات يشري على عباومة للجميع لا تحتومفهوضحة اواللغة التي تصاغ بها الخطة 

 يل.والتأ

اجهة واحل حتى يمكن مرنة في جميع المروجة عالية من المرد رافويتطلب اعداد الخطة ت : نةروالم .2

يل المدى, بعكس ونة عند التخطيط طروقعة , تزداد الحاجة الى الموئة التي لم تكن مترف الطاروالظ

 مدة تنفيذ الخطة. رقصوقع واضات الترا لزيادة دقة افترنة نظروالمدى تقل الحاجة للم رقصي التخطيط

د شخص ولا يعتمد على جه وك, فهرعمل مشت وعها هواعداد الخطة مهما كان ن : ضعهاوكة في رالمشا .3

م بجميع وان يق استعداداتهواته رلا يستطيع مهما كانت قد رد الجماعية, فالمديواحد, إنما يعتمد على الجهو

ين راء الاخرمات متعددة, كما يحتاج الى اومعلومختلفة  ربحاجة الى مصاد وده فهرات الخطة بمفوخط

 ضع الخطةوحاتهم للاستفادة منها عند رمقتو
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ف الإنسانية عند روالظوامل وعلى المخطط ان يأخذ في حسبانه جميع الع : اعاة الجانب الإنسانيرم .4

اعاة ربة. في حال عدم موالفعالة المطلواد منها بالكفاءة ريق الهدف المضع الخطة حتى يمكن تحقو

 بة منها :وغرم رامل الإنسانية عند إعداد الخطة فقد يؤدي ذلك الى نتائج غيوالع

 تحقيق الأهداف . واندفاعهم نحوح العاملين وجة طمرالتقليل من د -

اسس الخطة التي وعاملين لأهداف ل الوان العمل داخل التنظيم نتيجة لعدم قبورزيادة معدل د -

 تضعها المنظمة

 اقيةرالإشوة العليا ريات الاداواع داخل التنظيم بين مسترزيادة الص -

 الانسجام بين العاملين ون وجة التعارالتقليل من د -

 بون بتنفيذ المطلوموقابة للتأكد من أن العاملين يقرزيادة استخدام أساليب ال -

 : تتطلب  وي الاساس التي تبنى عليه الخطة ه : البياناتومات ودقة المعل .5

 انب الخطةومات جميع جوالمعلو: يجب ان تغطي البيانات  الدقةو ليةوالشم -

اقع الحالي بصلة , يجب ومن استخدام بيانات قديمة لا تمت لل ريجب الحذ : اقعيةوالوالحداثة و -

 سائل التي تحتاج لها الخطةوال رعدم المبالغة في تقدي

لة. وى الدواطنين على مستوالم وح الخطة للعاملين داخل المنظمة اريقصد به ش : الخطة الإعلان عن .6

 ة الحقيقية للأسس التي قامت عليها الخطة وراطنين في الصوالموضع العاملين و والهدف من اعلانها ه

 احل اعداد الخطةرم

 حلة:رات كل ماءرإجو في تفاصيلوات إعداد الخطة وأسباب اختلاف المنظمات في تحديد خط

ل لإعداد وبالتالي تتطلب مدة أطومات, والمعل يلة الأجل تحتاج إلى كم هائل منولأهداف طا : طبيعة الأهداف .1

 الخطة.

ضخامة أعمالها, وحجمها  رمية بحكم كبوالحك ل في المنظماتوقت أطوتحتاج الخطة ل : عهاونوحجم المنظمة  .2

 لة عن إعداد الخطة.والمسؤ تعدد الجهاتو

 الأهداف قلت مدة إعداد الخطة. بة لتنفيذوفكلما قلت المدة المطل : ة الزمنية اللازمة لتنفيذ الأهدافالمد .3

 ميةواحل اعداد الخطة القرم

 تشمل:وحلة الإعداد، رلا : موأ

 :  تحديد الأهداف .1

 ى.يلة المدوط ن بالأهدافرية, يقتواتيجيات لتنفيذ خططها التنمرلة كاستو: هي التي تضعها الد الاهداف العامة -

 .ة المدىرن بالأهداف قصيريقت, المنظمةالأقسام المختلفة في وات ر: هي التي تضعها الادا الاهداف التفصيلية -

 البديل الأنسب. راختيا .3  ماتوالمعلوتحليل البيانات وجمع  .2

 الإمكانات اللازمة.وسائل وتحديد ال .5  اضاترضع الافتو .4

   يمهاوتقوضع البدائل و .6
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 افقة على الخطة: والمو رارحلة الإقرثانيا : م

الأهداف  افق الخطة معوافقة من الجهات المختصة استنادا إلى تول على الموالحص قبل البدء بتنفيذ الخطة لا بد من

افقة من وعية فإنها تأخذ المرلة, أما الخطط الفوالد افقة الجهات العليا فيومية الشاملة تقتضي مودة. فالخطة القوالمنش

 ى الخطة.وذلك بحسب مستوالأقسام وات ري الإدارمدي وة أرزاوال كيلو والمختص أ رزيوال

 حلة التنفيذ:رثالثا : م

ات لتنفيذها, رزاوتبليغها إلى مختلف ال لىولة تتوسمية على الخطة فإن الجهة المعنية بالتخطيط في الدرافقة الوبعد الم

 امج.ربوما يخصها من خطط مهمة تنفيذ  ميةوهيئة حكومصلحة وة رزاولى كل وتتو

 حلة المتابعة:رابعا : مر

افات راعاة نسبة الانحرعلى تلافيها بم العملوافات في الخطة رالتي تهدف للتأكد من تنفيذ الخطة, مع ملاحظة أية انح

 ح بها.والمسم

 اف ما يلي:رمن الأساليب المستخدمة للبحث عن أسباب الانحو

 اجعة الخطة نفسها.رم .1

 يذ.اجعة التنفرم .2

لا يمكن وضع التنبؤات, و ئة لم تكن بالحسبان عندرجية طارف خارود ظوجوجية: بمعنى رف الخارواعاة الظرم .3

لى عملية المتابعة وتتود خطط بديلة. وجوفلا بد من  ف المناخية المفاجئة.روة عليها, مثل الظرالسيط والتحكم بها أ

 ى الخطة.وعدة أجهزة حسب مست

 

 اتيجيرالتخطيط الاست .7

  ُية.رائد للسياسة الإدارسيلة الإعداد للتطبيق الواتيجي رعد التخطيط الاستي 

 إيجاد آليات لتحقيق أهداف و ها السلبيةرالحد من آثاواجهة المشكلات واتيجي لمريسعى التخطيط الاست

ا جية لهرالبيئة الخاو (ةوالقوانب الضعف وج)للمنظمة  ائمة بين البيئة الداخليةويق المرالمنظمة عن ط

 .(التحدياتوص رالف)

 اتيجي:رم التخطيط الاستومفه

ص راستغلال الف وجه نحوي المرالإدا اعد العملواتيجيات اللازمة لتفعيل التطبيق العملي لقرالاستوضع الخطط و”

 ات في البيئة المحيطة لتحقيق أهداف كل من المنظمةراعي التغيرفق آلية تو المستقبليةواجهة التحديات الآنية ومو

 “.المستفيدين من خدماتهاو

 :احي عدة أهمهاوجع أهميته إلى نرت : يجياترأهمية التخطيط الاست

 ل الأهداف التي تسعى لتحقيقها.وشادي حريد المنظمة بدليل إوتز .1

 ة.رالمعاص للمشكلات رب التفكيوفي المنظمة بأسل راريد صناع القوتز .2

 ستجابة بها.كيفية الاوات البيئية رقع التغيومساعد المنظمة على ت .3



[27] 
 

 ق استخدامها.رتحديد طود المتاحة راوزيع المومساعدة المنظمة على ت .4

 ص المحيطة.رالفو التهديداتو رياح التغييريين لرحساسية القادة الإداوعي وزيادة  .5

 ن.ويرازنات التي يقدمها القادة الإداوتقديم النهج السليم في تقييم الم .6

 ية المختلفة.ريات الإداوالمست رد التخطيطية عبوتنظيم التسلسل في الجه .7

 اتيجية في المنظمة.رة الاسترئيسة للإدارال ريمثل هذا التخطيط أحد العناص .8

 اهنة.رالتحديات الوالمستقبلية  قعاتوء التوفي ضوحلة, ريات حسب أهمية كل مولوتحديد الأ .9

 يجي:تارخصائص التخطيط الاست

 ي رجميع أنماط العمل الادا اتيجي علىر: يجب ان ينطبق التخطيط الاست لوالشم .1

 ثيق بينهاوتباط الرا للارالاقتصادية نظوالاجتماعية والأهداف السياسية وف رو: يجب ان يتفق مع الظ التكامل .2

  يل المدى إلى حد مناسبوتخطيط ط .3

ات علمية وفق خطوتها على المنافسة تتطلب العمل رقدوها رارضمان استمو: حماية المنظمات  الطابع العلمي .4

 ية المتبعة لتحقيق هذه الغاية.رمن فعالية الاساليب الادا علمياسة لذلك يجب التحقق رودم

 التجديدو ريوه عملية التطراتيجي في اعتبار: يجب ان يأخذ التخطيط الاست الديناميكية .5

ف روظالتكيف مع الواجهة جميع المشكلات ونة التي تمكنه من مرواتيجي بالمر: يتصف التخطيط الاست نةروالم  .6

 د رلم ت وا رارصناع الق والمخططين ا ردت في فكوراء وة سرالمتغي

السلبية الناجمة عن  ربين كافة القطاعات لتجنب الاثا راتيجي على التنسيق المستمر: يعتمد التخطيط الاست التنسيق .7

 عدم التنسيق

  تكامل الأهداف .8

 يجي:تارات التخطيط الاستوخط

  المنظمة في المدى البعيد. حيث يتم صياغة  إليه وسالة المنظمة إلى ما تصبر ريتش أهداف المنظمة:وسالة رتحديد

ات رارالق عيةوء هذه الأهداف تتحدد نوعلى ضومجالات عملها, وتحدد نطاق  حليةرسالة في أهداف مرهذه ال

 سط.والمتويل واجب اتخاذها على المدى الطواتيجية الرالاست

  حاجاتهم ون والمستفيدوعلى النشاط الحالي,  فرذلك من خلال التعو ظمة:الخصائص العامة للمنوتحديد السمات

 على نشاطات المنظمة . اجب إدخالهاوالتعديلات الو كيفية اشباعها,و

 امل وجية إلى عرامل البيئة الخاوع حيث يمكن تقسيم :(رالمخاطوص رحديد الف)تجية رتحليل البيئة الخا

 .(ىرامل أخوعوافية, رديمغوية, تقنو سياسية,واجتماعية, واقتصادية, )

  الهيكل التنظيمي, )الداخلية للمنظمة من  ن البيئةوتتكو :(الضعفوة واحي القوتحديد ن)البيئة الداخلية تحليل

 .(دراوالموالثقافة, و

 اتيجيات أهمها:رالتي تشمل عدة استو اتيجية:رتحديد البدائل الاست 

 .رالابتكااتيجية راست • كز.رالتم واتيجية التخصص أراست •

 لية.واتيجية الدرالاست • الأمامي.واتيجية التكامل الخلفي راست •

  يع.واتيجية التنراست •



[28] 
 

 أهدافها وسالة المنظمة ربحيث يمثل  اتيجيةربديل من بين عدة بدائل است راختيا وهو ي :اتيجرالاست رالاختيا

 ة ممكنة.وراتيجية بأفضل صرالاست

 اتيجية.رتطبيق الاست 

 اتيجية.رتاجعة الاسرالم 

 الخصائص العامة للمنظمة.و اتيجية مع السماترات الاستوذلك ما بين جميع خطو الاتساق: راختبا 

 اد الخام.واضات مختلفة تجاه البيئة مثل انقطاع المربشأن افت قفية:والخطط الم 

 

 قات التخطيطومع .8

 

  : البياناتومات وعدم الدقة في المعل (1

التي و رل عليها من عده مصادوالبيانات التي يتم الحصومات والمعلمن  عهومجم على اساساتكز الخطة رت

اضات رحتى تصبح تلك الافتوالتنبؤات عن المستقبل واضات رعه من الافتوضع مجموعلى اساسها يتم 

 مات .وصدق هذه المعلوصحة وض دقه ريبه من المستقبل فان ذلك يفتره قورص

م عليها ومات التي تقوفعاليتها بسبب نقص المعلوزا في كفاءتها ل النامية عجواجه الخطط في الدوا ما تركثيو

 ى را اخورتتجاهل امو وربعض الام ريوإذ تبالغ في تص

 

  اتجاهات العاملين : (2

اتجاهاتهم والعاملين  رتها , فأفكارقلة مسيرا في عرا كبيرالخطة أث وا ما تحدث الاتجاهات السلبية نحركثي

السياسية والاقتصادية  وف الاجتماعية  روالظ وا فيها اوة التي نشأرالأس وها ان فيوبالبيئة التي يعيش رتتأث

 المحيطة 

ة العمل على ريجب على الإداوعية .وضوى الخطة الموجدوا سلبيا على فعالية رد هذه الاتجاهات تأثيوجوان 

عمال على اسس من ة قيام الارورضوجميع العاملين في التنظيم بأهمية الخطة عية والحد منه بتوتلافيه 

 التخطيط المنطقي 

 

 اضات : رالافتوعدم صحة التنبؤات  (3

ا ما يحدث من هذه التنبؤات لا تصدق ركثيو ضع في المستقبل,ون عليه الولما قد يك رعمليه تقدي وه:  التنبؤ

ث الا ان دة ان يتنبأ بما يحمله المستقبل من احداوذهنيه محدويه رات فكرتي من قدولا يستطيع الانسان بما ا

ن وله دومعقواضحه وؤيه رده في ان يحتاط للمستقبل بوبذل جهواجبه وهذا لا يعني اعفاء المخطط من 

 .ائيةوفات العشرالاعتماد على التص
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  اغفال العامل الإنساني : (4

اعاة رمن حيث م وضع الخطة أوكة العاملين في راء من حيث مشاوللعامل الإنساني سالخطة ل هيؤدي تجا

يق تنفيذها, مما يؤدي راقيل في طرضع العوومة هؤلاء العاملين للخطة وإمكانات العاملين إلى مقاو اترقد

ضع الأهداف واك العاملين في رإش وئيس في هذا المجال هركي الوالمبدأ السلوإلى فشلها في تحقيق أهدافها, 

 اتهمرقدوإمكاناتهم وتحديد خطة العمل بما يتناسب و

 

   ضع الخطة :وجية في رت الخاالاعتماد على الجها (5

من  راء الكثيرال اذ قد يخفي على هؤلاء الخبون مفيدا في جميع الاحوات الاجنبية لا يكران الاستعانة بالخب

  .عن البيئة المحيطة بهون عن التنظيم وجية, فهم بعيدرالخاوات الداخلية رالمتغي

 

  مية :ود الحكوالقي (6

 .ة الخطة التي بدأ تنفيذها رعلى مسي رلة من حين لآخوها الدرالتي تصد التعليماتواعد والقوالأنظمة  رتؤث

 

 ة : رات المستمرالتغي (7

ة رمعدات قديمة لديهم, فإن ذلك قد يؤدي الى عدم مسايون الى تفضيل الإبقاء على آلات وإذا لجأ المخطط

 . ريع الذي يتسم به هذا العصرالتقني الس ورالتط

على  رفوادخال لتقنية الحديثة في خططهم فان هذا يوالاتجاهات الحديثة, ن تبني والمخطط رراما اذا ق

الامكانات  رمن ثم اعاده تقديواحل المتعلقة بالعمل  رالموات ومن الخط رد اعادة تصميم كثيوالمنظمة جه

 ية المخصصة للخطة.رالبشوالمادية 

 

 ات التخطيط : واعاة اتباع خطرم (8

ائق, فمن والعوات التخطيط قد يؤدي إلى بعض المشكلات وخط رلة بعض المنظمات اختصاوإن محا

ضع خطة ذات وفشله في بعض الأحيان وتؤدي إلى ضعف كفاءته, وق عملية التخطيط والأسباب التي تع

عدم تحديد وعية رعدم الانسجام مع الخطط الفواتها واعيد تنفيذ خطوعدم تحديد مواقعية, و رأهداف خيالية غي

 ق تنفيذ الخطةواحل الخطة, كل هذه الأسباب تعرحلة من مركل مل عن تنفيذ والمسؤ
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 التنظيم:  ابعرالالفصل 

 التنظيم مومفه .1

 : هماو بيةرالع اللغة في التنظيم لمصطلح لانومدل جدوي

 .كرمشت هدف لتحقيق نويسعو علاقات معينة بينهم ادرالأف من عةومجم يضم الذي الهيكل: التنظيم  -

 بغُية المنظمة رعناص بين العمل لعلاقات نظام منسق ضعو في تتمثل يةرالإدا ظائفوال من ظيفةو: التنظيم  -

 .كرالهدف المشت تحقيق

 

 التنظيم ائدوف .2

 :يلي بما ائدهوف أهم تتمثلو أكفأ, بوبأسلو أفضل يقةربط المنظمة أهداف لتحقيق سيلةو بل هدف ليس التنظيم •

 .برالتضاو اجيةولازدا تجنبو الأنشطة بين الانسجامو التناسق تحقيق .1

 .إمكاناتهم و اتهمرقد من المنظمة تستفيد يجعل مما لتأديتها المؤهلين للأشخاص المهام إسناد .2

 .سيهوؤرمو ؤسائهر تجاه اجباتهو فريع درف كل يجعل بشكل ادرالاف بين للعلاقات الدقيق التحديد .3

 .الأداء رمعايي تحديدو عمل لكل ةالتفصيلي اءاترالإجو اتوالخط تحديد خلال من قابةرال عملية تسهيل .4

 .(سميةرال الاتصال اتوقن) ليةوالمسؤو السلطة طوخط تحدد شبكة بإحداث المنظمة داخل ماتوالمعل انتقال تسهيل .5

 .درف كل مهام تحديد خلال من دهاراولم أفضل استغلال من المنظمة تمكين .6

 .الهدف نفس يتبع احدو يقركف المنظمة في ادرالأف عمل تسهيل .7

 .ميراله التسلسل أساس على للمنظمة سميةرال السلطة رمصاد حديدت .8

 

 التنظيم مبادئ .3

 الهدف :  حدةو مبدأ -

 معين هدف دوجو نوبد اهوجد رالأخي يفقد هذاو التنظيم دوجو رريب الذي السبب وه كرالمشت الهدف •

 .يتبعه

 .هلتحقيق كفؤ بشكل جهةوالتنظيم م عملية نوتك لكي اضحاو نويك أن يجب الهدف •

 حداتوالو الأقسام تخص عيةرف منه أهداف تستخلص للتنظيم احدو ئيسر هدف هناك نويك أن يجب •

 .الغاية نفس إلى بينها فيما تنسيقو بانسجام جهوجميعها تت يجعلها بشكل

 

 العمل : تقسيمو التخصص مبدأ -

 اتهمرمهاو تهمارقد يناسب اد بشكلرالأف على زيعهاوتو متعددة أجزاء إلى العمل تقسيم وه التخصص •

 .الشخصية

 :التخصص ائدوف

 .نهاويتقن التي الأعمال في المنظمة رعناص اترمها من الاستفادة .1

 .ضرالتعاو الاحتكاك تجنبو العمل أداء في الانسجام تحقيق .2
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 .العمليات نفس رارتك خلال من لديه نوتتك التي ةرالخب بسبب لعمله درالف أداء في لةوالسهو البساطة .3

 .هرغي إلى لوالتح نود احدو عمل على كيزرالت بسبب الجهد و قتوال رفيوت .4

 :التخصص سلبيات

 .العمليات نفس رارتك بسبب الملل .1

 .ةرصغي أجزاء الى تقسيم العمل اءرج العملياتو العمال ةركث بسبب التنسيق بةوصع .2

 .احدو عمل على كيزرالت بسبب العاملين اهبوم استغلال ءوس .3

 

 ( :رلأما حدةو) القيادة حدةو مبدأ -

 .رئيسه المباشر خلال من ظفوالم يتلقاها التي راموالأ جميع رتم أن يجب •

 

 اف :رالإش نطاق مبدأ -

 .احدو رمدي افرلإش نويخضع الذين العاملين عدد عن افرالاش نطاق ريعبّ  •

 :افرالإش نطاق تحدد التي املوالع

 .تهارادا تقسيم في التخصص جةردو المنظمة نشاط طبيعة .1

 .ؤساءرال من قبل قابةر منو خاصة, فةرمع و اهبوم من متطلباتهو العمل طبيعة .2

 .سينوؤرالمو ئيسرال اترمهاو اترقد .3

 .افرللإش ئيسرال بها يستعين التي يةرالاستشا الخدمات رفوت مدى .4

 .بزيادته تزيد التي الاتصالات عةرس على افرالاش نطاق رتأثي مدى .5

 .افرالاش نطاق قل كلما تزيد التي التكاليف .6

 

 لية :والمسؤو السلطة تكافؤ بدأم -

 .راموالأ رإصدا في سميرال الحق هي السلطة •

 منح على ةرالقد على من تستمد التيوين, رالآخ كوسل جيهوت على ارقاد الإنسان تجعل ةوق هي السلطة •

 .المنصب من وأ العلم,و ةرالخب من وأ الشخصية, من وأ العقاب, إيقاعو المكافأة

 .بتحقيقها المتعلقة اجباتوبال القيامو بالأهداف امالالتز تعني ليةوالمسؤ •

 .جهو أحسن اجبه علىوب مويق تجعله التي الكافية بالسلطة ظفوالم يتمتع أن يجب •

 تنقسم السلطة الى عدة تقسيمات رئيسية : -

سين  والتزام رؤوت واصدار الاوامر لمجموعه من المااتخاذ القرار هي صلاحية السلطة التنفيذية : •

 بتنفيذ هذه القرارات والأوامر سينؤولمرلاء اؤه

الاخرى من واقع  بالإداراتتمنح صاحبها حق اصدار الاوامر والتعليمات  للعاملين  السلطة الوظيفية : •

 ةفي المنظم ةاو المواد البشري ةمثل الشؤون الاكاديمي دارتهاا تقدمه يلخدمات التإلى الادارات حاجه هذه ا

اعمالها داخل الجهاز الاداري على اساس توجيهات من  السلطة الاستشارية تمارس السلطة الاستشارية : •

فأصحاب السلطة الاستشارية لا يملكون حق اصدار الأوامر والتعليمات الى ادارات النصح والارشاد 

 اخرى
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 : السلطة يضوتف -

 .يرالإدا مراله في منه ى أدنىومست في رآخ شخص إلى سلطاته من جزء بنقل ئيسرال قيام •

 .ضوتف لا ليةوالمسؤ لكنو ضوتف لسلطةا •

 :يضوالتف مزايا

 .ئيسرال أعباء تخفيف .1

 .عليا قيادية لمناصب سينوؤرالم إعداد .2

 .سينوؤرالم تشجيع  .3

 .رارالق اتخاذ في كةرالمشا مبدأ يسرتك .4

 :يضوللتف العامة طروالش

 .المناسب الشخص راختيا .1

 .منه يطلب بما للقيام ضوللمف الإمكانات رفوت .2

 .للنتائج ئيسرال متابعة .3

 :يضوللتف التنظيمية طروالش

 .ليةوالمسؤو السلطة ازنوت .1

 .سوؤرالمو ئيسرال بين حةوالمفت الاتصال طوخط على المحافظة .2

 .الأهدافو العامة السياساتو بالخطط الالتزام .3

 : التالية ورالأم في يضوالتف زويج لا .4

 يعيةرالتش اترارالق. 

 العمل زيعوبت المتعلقة ورالأم. 

 تعديلها وأ العامة السياسة سمر. 

 العليا ظائفوال في التعيين. 

 معينة دوحد في الميزانية ورأمو المالية المسائل. 

 

 : كزيةراللامو كزيةرالم مبدأ -

 .احدوشخص  يد في رارالق اتخاذ صلاحيات تجميع هي :كزيةرالم •

 .نودمتعد أشخاصو جهات متعددة على رارالق اتخاذ صلاحيات رانتشا هي :كزيةراللام •

 

 :منها املوع عدة على كزيةراللامو كزيةرالم استخدام قفويت

 .ئيسيةرال ةرللإدا التابعة عروالفو حداتولل افيرالجغ رالانتشا جةرد .1

 .يرالإدا الجهاز لهويزا الذي النشاط عيةون .2

 .يرالإدا ىوالمست لهويزا الذي النشاط أهمية .3

 .ملينالعا مع تعاملها في ةرالإدا تنتهجها التي الفلسفة .4
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 .العلميةو الثقافية ياتهمومست حيث من ؤساءرال عيةون .5

 اتخاذ لياتومسئ لتحمل جة استعدادهمردو العلميةو الثقافية ياتهمومست حيث من سينوؤرالم عيةون .6

 .اترارالق

 يرالإدا الجهاز نشاطاتو أعمال في سعوالت جةرد .7

 ظلها  في المنظمة تعمل التي انينوالقو الأنظمة .8

 

 :يةكزرالم مزايا

 .المختلفة يةرالإدا حداتوال مع التعامل في العدالة تحقيق .1

 .ساترالمماو السياسات حيدوتو التنسيق لةوسه .2

 ورالأم كل على الاطلاع من يرالإدا ئيسرال تمكين .3

 .لها حدوم نظام دوجو بسبب قابةرال لةوسه .4

 .اترارالق في اجيةوازد ثوحد عدم .5

 .الإمكاناتو دراوللم الأفضل الاستخدام .6

 :كزيةرالم بوعي

 .اترارالق لاتخاذ بديل ىومست رفوت عدم .1

 .كامل بشكل ةرفوالمت اهبوالم استغلال عدم .2

 .يلةوط زمنية لمدة اءاترالإج اقراستغ .3

 .الأشخاص بين ديةرالف قروالف تجاهل .4

 .الجهات المختصة افقةوم على لوالحص في سينوؤرالم قبل من لوالمبذ الجهدو قتوال لوط .5

 الأدنى يةرالإدا ياتوالمست أعضاء ةرمباد ضعف .6

 :كزيةراللام مزايا

 .رارالق في اكهمراش خلال من ظفينوالم تحفيز  .1

 .الإنجاز عةرس  .2

 .العليا ةرالإدا أعباء تخفيف  .3

 المشكلة مع رارالق لصاحب رالمباش التعامل بسب أفضل اترارق اتخاذ  .4

 .طةالمحي البيئة فروظو لمتطلبات الاستجابة عةرس على التنظيم مساعدة  .5

 تهيئتهمو الأعمال إنجاز في اتهمرقدو اهبهموم من الاستفادةو اتهمرخب زيادة على سينوؤرالم مساعدة  .6

 .العليا المناصب لشغل

 .رأكب بمهام للقيام سينوؤرالم إعداد .7

 .يةرالإدا ياتوالمست بين العلاقة تحسين  .8

 .ليةوالمسؤو السلطة مبدأ تحقيق .9
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 .ملينالعا لدى الإبداعية الطاقات استغلال .10

 :كزيةراللام بوعي

 .مختلفة جهات من رتصد التي اترارالق تناقض إمكانية  .1

 .المختلفة اترالإدا تستلزمها التي الخدمات زيادة بسبب التكاليف زيادة  .2

 .اترالإدا استقلالية بسبب الاتصالات بةوصع  .3

 .السلطة استغلال ءوس إمكانية  .4

 .الأعمال بعض في كزيةراللام تطبيق إمكانية عدم  .5

 .الأهداف عن الابتعادو كزيةرالم السلطة إضعاف إمكانية  .6

 .يةرالإدا اترالمها يوذ من الأشخاص من العديد إلى الحاجة  .7

 سميرال التنظيم .4

 يحدد تنظيمي هيكل إيجاد جبهوبم يتمو علاقات العمل, تحكم التي سميةرال العلاقات على سميرال التنظيم كزري -

 :التالية الأسس على سميرال التنظيم مويق .الاتصال اتوقنو عمالالأ تقسيم و لياتوالمسؤوالسلطات 

 .المنظمة داخل فاترالتصو العمل أنشطة التي تحكم بةوالمكت نيةوالقان الأنظمةو اعدوالق من عةومجم دوجو  .1

 .رحدة الاموسمي مثل رتحكم التنظيم ال التيية رداالا التنظيم لمبادئ عوالخض  .2

 .أعلاه إلى الاتجاه تم كلما تزيدو أسفله ليات فيوالمسؤو السلطات تقل الذي ميراله الشكل/ ذجوالنم أخذ  .3

 مي :رج الهرسمي على اساس التدرمزايا التنظيم ال

 .حاضوعلى اساس  ةتقسيم العمل داخل المنظم .1

 . ةي في جميع اجزاء المنظمرى اداوليات ضمن كل مستوالمسؤوتحديد السلطات  .2

ى وعمال في المستتملك كل منها سلطه تنسيق الأ ةيات متعددود مستوجوا لرنظ لة التنسيق بين النشاطاتوسه .3

 .دنىالأ

في اتصالات  ةالقم ىال ةمن القاعدو ةفي اتصالات هابط ةالى القاعد ةمن القم ءتحديد شبكة الاتصالات ابتدا .4

 ة.صاعد

 .بعضها البعض اترالإدابين و ةرظائف داخل كل اداواضح للعلاقات بين الوتحديد  .5

  ة.مات داخل اجزاء المنظموالمعلوات رارلانسياب الق ةيعرس ةسيلو .6

 :سميرال التنظيم في يةرالإدا ياتوالمست

 ىرالأخ الجهات أمام المنظمة تمثيلو اتيجيات,رضع الاستوو للمنظمة, العام الأداء عن لةومسؤ :العليا ةرالإدا .1

 .(المنظمات ؤساءور كلاءوو اءرزوى الومست)

 .(نوالعام اءرى المدومست) اتيجياتهاراستو المنظمة امجرب تنفذ :سطىوال ةرالإدا .2

 .(عروالف رومديو الأقسام ؤساءر) داخل المنظمات ميوالي العمل رسي على فرتش :التنفيذية ةرالإدا .3



[35] 
 

 

 

 :التالية احلربالم الهيكل هذا بناء ريم: التنظيمي الهيكل بناء

 .التشغيلية وأ التفصيلية الأهداف تحديد .1

 .الأهداف للتحقيق اللازمة النشاط جهوأ تحديد .2

 .ظائفو شكل في النشاطات تجميع .3

 .أقسام شكل في ظائفوال تجميع .4

 .الأقسام بين العلاقات تحديد .5

 .التنظيمية طةرالخا ضعو .6

 .اترالتغي مع منسجماو للتعديل قابل أنه , بمعنى نارمو بسيطاو للأهداف جهاوم التنظيمي الهيكل نويك أن يجب -

 :ضحوي بياني سمر هي :لتنظيميةا طةرالخا

 .العمل تقسيم .1

 .الاقسام وات رللإدا السلطة زيعوتو افرالإش نطاق .2

 .التنظيم في يةرالإدا الأعمال ياتومستو حجم عن ةرفك إعطاء .3

 فة ما يمكن عملهراد في معرمساعدة الاف .4

 ظمةالتنفيذية في المنوية رالاستثماوظيفية واع السلطات الواضحة عن انوة وراعطاء ص .5

   التنظيمية ائطرالخ اعوأن بعض -

 أعلى من السلطة طوخط ضح انسيابوتو ميةوالحك اترالإدا في ةربكث تستعمل :دية( و)العم التقليدية طةرالخا .1

 .أسفل إلى
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 احد وى وية التي تقع في مستريات الاداوضح المستوت طة التقليدية:رمزايا الخا -

 يات الدنيا  وعن المستسلبي  رك اثرتت طة التقليدية :رب الخاوعي -

 

 .راليسا إلى اليمين من السلطة طوخط انسياب ضحوت :الأفقية طةرالخا .2

 

 ظفينوالم رغاصسلبي عند  رك اثرلا تت طة الأفقية:رمزايا الخا -

 Organizational manual التنظيمي الدليل

 النشاطات جميع عن تفاصيل يعطي وفه التنظيمية, يطةرللخ يةرالتفسي ةرالمذك بمثابة التنظيمي الدليل يعد 

 لوصوال إلى قسم كل يسعى التي الأهدافو ئيسيةرال الأقساموات رالإداو يطة,رالخ هذه داخل تتم التي الأعمالو

 .إليها

 أهمها منو ائد,والف من عدد تحقيق في التنظيمي الدليل يسهم: 

 .تحقيقهاإلى  تسعى التي الأهدافو المنظمة نشاطات طبيعة عن متكاملة ةورص إعطاء .1

 التنظيم, داخل المختلفة وربالأم المنظمة مع المتعاملين يفرتع .2

 .العمل رسي على قابيةر سائلو رفيوت في التنظيمي الدليل يساعد .3

 وأ اترالإدا بعض ل اختصاصاتوح خلاف جهوأ ورظه حالة في ةرللإدا جعرم بمثابة التنظيمي الدليل يعد .4

 .التنظيمية احيوالن من هارغي

 .إليها جعري التي الجهةوأداؤه  منه بوالمطل العمل في فرالتص على ظفوالم التنظيمي ليلالد يساعد .5

 

 سميرال رغي التنظيم .5

 الأشخاص اجدوت عن الناشئة( الشخصيةوالإنسانية ) الاتصالاتو العلاقات عاتومجم وه :سميرال رغي التنظيم -

 .العمل أداء أثناء بعضهم مع احتكاكهموتعاملهم و احدو مكان في

 كهموسل تحدد التي هي بعضهم مع بة الناسرتج أن بل بةومكت نيةوقان اعدولق سميرال رغي التنظيم يخضع لا -

 .معاملاتهمو
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 :سميرال رغي التنظيم ورظه في تساهم التي املوالع

 .عاتومجم داخل العمل خلال من تحقيقها لويحا التي: للانتماء الإنسان حاجة .1

 من البعض بعضهم ادهارأف يحمي عاتوالانتماء لمجم إلى الحاجة تسبب التي يهو: الأمانو الحماية في غبةرال .2

 .السلطة استغلالو التعسف

 .تسببها التي النفسية المشاكلو من العزلة للتخلص ينرالآخ الإنسان يحتاج حيث: الملل من التخلص .3

 .المشاكل المستعصية حل في للمساعدة ينرللآخ الحاجة: ةورالمشو النصح .4

 .عمل نامجرب لتنفيذ أداة فقط ليسو مؤسسة اجتماعية بأنه للتنظيم رالنظ على موتق التي: للتنظيم لحديثةا ةرالنظ .5

 .لها لاءوالو احدةو عةوإلى مجم احدةوال المهنة أصحاب عند بالانتماء ورالشع: للمهنة الانتماء .6

 :سميرال رغي التنظيم خصائص

 عةوالمجم إليه تسعى ؛كرمشت هدف دوجو .1

 .عةوالمجم أعضاء بين التفاعل يسهل مما؛ الحجم رصغ .2

 يعطيه نوقان هناك نويك أن نود كقائد به الأعضاء يقبلو التنظيم يتزعم شخص دوجو أي ؛سميةرال رغي القيادة .3

 .السلطة هذه

 .الأعضاء كوسلو فاترتص تنظّم( سميةر رغي) بةومكت رغي اعدوق بمعنى ؛عةوللمجم رمعايي دوجو .4

 .بينهم التفاعلو برالتقا لدوت بحيث جهرخاوالعمل  داخل نوتك ؛محددة نشاطات في الجماعة ادرأف كةرمشا .5

 :سميرال رغي التنظيم مزايا

 .سميرال رغي أهداف التنظيم سميرال التنظيم مساندة عند ذلك ريظهو ؛الأهداف غوبل في المساهمة .1

 ورأم في العاملين بين ة التلقائيةكرللمشا ارنظ ؛سميرال التنظيم منها يعاني قد التي الاتصال مشاكل بعض حل .2

 .العمل

 مع الشائعات, مثل العمل لة داخلوالمتدا رالأخبا عن ذلكو ؛سميةر رغي رمصاد من ماتومعل على لوالحص .3

 .المناسب قتوال في بتصحيحها القيام

 العاملين عند الذاتية قابةرال تحقيق في المساهمة .4

 إنتاجيته فعر دفبه درللف النفسيةو الاجتماعية الحاجات إشباع .5

 .العمل على كيزهرت مما يزيد الشخصية, مشاكله من ملاذ فيه يجد بحيث ؛درللف متنفسا العمل مكان جعل .6

 .سميةر رغي اتصال اتوقن اجدوت بسبب ؛ماتوالمعل نقل عةرس .7

 

 التنظيم  إعادة  .6

 العاملة الأجهزة ةرإداو يكلهو ظائفو في دةوتعديلات مقص اءرإج إلى العملية هذه رتشي العامة ةرالإدا مجال في -

 .التنفيذية السلطةولة والد نطاق في

 :التالية الحالات في يةرورض التنظيم إعادة تصبح -

 .لهولمفع الأصلي التنظيم فقدان  .1

 .قعومت رغي بشكل فهمرتصو التنظيم أهداف عن ظفينوالم جروخ  .2
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 .اءهأد كيفية وأ العمل كمية رتغي مثل جية,رخا وأ داخلية اترتغي ثوحد  .3

 .التنظيم كفاءة اجعرت  .4

 .القيادة ىومست على رتغيي ثوحد  .5

 

 الإسلامية ةرالإدا في التنظيم .7

 :الإسلامي التنظيم مبادئ -

 .المحاسبةوقابة رلل يةرإدا تنظيمات دوجو: رالمنك عن النهيو فروبالمع رالام مبدأ •

 .يةراستشا أجهزة دوجو ةرورض: ىورالش مبدأ •

 .المناسب المكان في المناسب شخصال ضعو: التخصصو العمل تقسيم •

 على تأكيد ذلك فيو ين,رالآخ أم اولوعباده ليت بعض في تعالىو كرتبا الحق دعهاواست أمانة السلطة راعتبا •

 .السلطة افقرت التي ليةوالمسؤ

 .الأقاليم على لاةولل صلاحيات إعطاء: يضوالتف •

 .الحديث رعصال في اترزاوبال فريع ما اةون ريعتب الذي: ينواوالد نظام •
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 الفصل الخامس

 ازنة العامةوالمويل والتم

 

 ة المالية:رم الإداومفه ـ 1

ها بما يحقق راستثماولة والد لقطاعاتاللازمة  الوالأم رفيوة العامة التي تهتم بترظائف المتخصصة للإداوهي إحدى ال

 الصالح العام.والأهداف العامة 

 

  النفقات العامة: : لاوأ

احد ولة في بند وازنة العامة للدوفي الم رلتظه ", الصحي..التعليمي  الجهاز" يرإدا جهازالعامة لدى كل  تتجمع النفقات

تم ية لما سيريدة تظل تقدوصرالتي ستغطي النفقات. علماً بأن المبالغ الم اداتريالإجمالي إالنفقات في مقابل  إجمالي يمثل

 نقص عن الانفاق الفعلي.ي وأد يزي ما قد وهوة المقبلة, ينفاقه خلال السنة المالإ

 

 للنفقات العامة: يالاقتصاد رمن أهم التقسيمات الشائعة في الفك 

 ظائف.وال وأساس الخدمات أالنفقات على  تقسيم 

 ا.هساس المنتفع بأالنفقات على  تقسيم 

 ة .يعاد ريغوة يلى عادإالنفقات  تقسيم 

 الاقتصاديةا هرثاآأساس النفقات على  تقسيم. 

 

 .اهاجاتياحتوا هفرولة بحسب ظونما تصنف كل دإوالنفقات,  تقسيمل في ون الديجد اتفاقا بويلا  :ا أنهعلم

 

 ظائف: وال وتقسيم النفقات أساس الخدمات أ 

 ظائف الأمن وا, فمثلاً هض من كل نفقة بحسب الخدمات التي تقدمرفقاً للغوا هع نفقاتيزولة بتوم الدوث تقيح

داف هالأواسات يفقاً للسوا هلى خدمتوة تتيرداإات ها على عدة جهعيزوتم تياصلات والموم يالتعلوالصحة والدفاع و

 .لةوا الدهالتي تحدد

م ية التعلرزاووم, يالتعلوة يبرة الترزاووف, رة المعارزاو" ات هاسطة عدة جوب تهقدم خدمايم يذا كان قطاع التعلإوـ 

 .ميات التي تقدم خدمة التعلهعن الج رة بغض النظيجمالإة روبص رهظيم يفإن الانفاق على التعل "  العالي..

 

  :تقسيم النفقات أساس المنتفع بها 

كانت  وذه النفقات, فلهل يلوالتم رمصد تحديد هساسأعلى  تمي بحيثالنفع من الخدمة,  رمصد تحديددف هذلك بو -

ا كخدمات همن المستفيديناسطة وب اهيلوتملا كان إواد المجتمع, رفأع يمن جم اهيلوتم يتم هتمثل نفعاً عاماً فإن

 ..الضمان الاجتماعيو عايةرال

 

 عادية : رغيوم النفقات إلى عادية تقسي 

, ماليةة في كل سنة ري التي تحدث بصفة مستمه فالعاديةا, هانتظاموكل نفقة  رارعلى مدى تك تقسيمذا اله يعتمد -

 فالعاديةكل نفقة,  راج مصدردإ وه تقسيمذا الهدف من هالوى. رة لأخرلا من فتإ رهالتي لا تظ العادية ريبعكس غ

ض رواسطة القومثلاً ب اهيلوتم فيتم الطبيعية ثراوكالك العادية ريغما أالعامة,  اداترالإياسطة ول بوتم

 عات.رجمع تب وأسندات  ركإصدا عادية ريغ اداتريإ يقرطعن  وأالإعانات, و
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 الاقتصاديةها رتقسيم النفقات أساس آثا : 

 لى:إلة وس المال بالدأر ينوتكا في هامهسإو الاقتصادية اهطبيعت حيثالنفقات من  تقسيم يمكننا هو

 :يةرالإدا وأ يةرالجاالنفقات  -

 ي, ... راء السلع للاستعمال الجارشو, الصيانةو, ظفينوالماتب رولة كوافق العامة للدرالم رييلتسي تلك اللازمة أ 

-  

 : أسماليةرال وأ يةرالاستثماالنفقات  -

 ات العامة.رالاستثماو رالتعميوس المال, كنفقات الإنشاء أر ينوتك لزيادةي التي تخصص هو

 

 ادات العامة:رالإ رثانيا: مصاد

 رت مصادورلة تطوالد ورد ورمع تطوالنفقات العامة.  لتغطية ئيسرال را المختلفة المصدهاعوالعامة بأن اداترالإيتعد 

 .اهل الأساسية اداترالإي

 :اهمهأمن ولة, والاجتماعي للدوالاقتصادي  ورتبعاً للتط رذه المصادهتختلف و

 

 لة:وأملاك الد

تعد  اهرغيوات رالعقاوانئ والمو ورالجسوق ر, فالطاداترالإي راً من مصادرمصد " الخاصةوالعامة " لة وملاك الدأتمثل 

 .لةومن الأملاك العامة للد

 

التي تعُد  المعدنيةو, اعيةرالز الطبيعيةد راوالقابلة للاستعمال العام كالم ريلممتلكات غعة اوي مجمهف الأملاك الخاصة اما

 .لوغلب الدأالعامة في  اداترالإي رم مصادهأمن 

 

 م:وسرال

سم رز اليتمي. ها لهين العام مقابل خدمة تؤدوشخاص القانأا من هريغ وألة ولى الدإد را الفهدفعيد وي مبالغ من النقه

.يرجباإ هن كان دفعإو, هد منيي بطلب من المستفأاً, يراياخت هنوكة يبخاص

 

ائب:رالض

ة النفقات العامة يجل تغطأن مقابل من وا بديرجباإتمثل اقتطاعاً ول. وادات معظم الدرياً النسبة العظمى لإيتمثل حالو 

 لة. وللد

 

 النقدي: رالإصدا

لجأ يلا  رمأ وهوا. هل نفقاتيوا في تمهلة لاستخدامولى الدإل ود تؤونقة من اليكم رصداإلى إلة وء الدوة عن لجرعبا وهو 

 .ل الثابتوصحاب الدخأو رالادخاو رة على الاستثمايه السلبراً لآثارد, نظوق الحديضألا في إ هيلإ

      

 ض عامة:روق رإصدا

د مبلغ ورائد وا بدفع الفهدهتع ريظن نيضرال من خلال اكتتاب المقولة على الأموا الدهة التي تحصل بيالعمل هقصد بيو

 .ضروط القروض طبقا لشرالق

الشأن بالنسبة  وهال كما وة للأمرلا في حالة الحاجة المستمإ, " علىأحد "مة يض محددة القرولى قإلة وعادة ما تلجأ الدو

 ب.رلحالة الح

 

 اع: والسندات أنو

 .اهة, التي تحمل اسم صاحبيالسندات الإسمـ 

 ا.ها لحائزهتيد ملكوتعوا, هلالسندات لحام ـ

 ائد المستحقةوا بالنسبة للفهلحاملو, هة بالنسبة للمبلغ المكتتب بين اسموتكوالسندات المختلطة ـ 



[41] 
 

 جية: رض الخاروالق

عادة ول". يوة في التميرق استثمايصنادوئات يهوى رخأل وة "ديجرة خاهلة من جوا الدهضرلة الأجل تقتيوي مبالغ طهو

لا بالاستدانة إا هج منروع الخية لا تستطيمام ضائقة مالأن ونما تكيى حرخألة واض من درلى الاقتإلة وما تلجأ الد

 ة.يجرالخا

      

 ازنة العامة:وثالثا: الم

ن وتكولة وا خلال مدة مقبلة تلتزم به الدهدراومولة ونفقات الد ريتقد هين في, مبهيمتفق علونامج عمل محدد ري بها: هفيرتع

 ذه.ين تنفلة عومسؤ

 

 ازنة الخاصة للمنشآت:والمولة وازنة العامة للدوبين الم الاختلافو هالتشاب هجوأ

ازنة وعداد المإا عند هيف فرالتص وأا هليتم تحصيالنفقات التي لم وادات ريمفصل للإ ريعن تقد رازنة العامة تعبون المـ أ 1

ا التي تمت في مدة سابقة هاتيجة عملين نتيخ معيرمنشأة في تام الوخصول وة عن قائمة لأصري عباهازنة الخاصة فوما المأ

 ا المالي.هكزرم راهظإة يبغ

      

ازنة وما المأازنة الخاصة والم هيلإدف الذي تسعى هعم من الأوشمل أن وكيازنة العامة والم هيلإدف الذي تسعى هن الأـ  2

 .بحرق اليا على تحقهترعكس مدى قديكز المالي للمنشأة الذي رح الميضولى تإدف ها تهالخاصة فإن

      

ازنة الخاصة, بعكس وشمل مما في المأو ركثألة وازنة العامة للدوا المهكرة التي تتيالاجتماعوة يالاقتصاد رن الآثاأـ  3

 .اهن معيالمتعاملواً على المنشآت ورا محصهرين تأثوكيازنة الخاصة التي والم

      

دة لا وزة محدهازنة الخاصة فأجوما في المأازنة العامة متعددة, وذ الميقابة على تنفرس الرتما ة التييقابرات الهن الجأـ  4

  .اجعة الحساباترم بموقيني الذي واجع القانرتتعدى الم

      

 ازنة الخاصة. ود في الموجوم وهل مما وطأازنة العامة وعداد المإات ون خطأـ  5

 

 ازنة العامة: واعد الأساسية للموالق

 ة:يوقاعدة السنـ   1

 :ارذلك نظو لة عن سنة قادمةونفقات الدوادات ريإع يجمن وتقضي بأن تك 

 

 د عن ذلك. يادات في مدة تزريالإوالنفقات  ريبة تقدولصع -

 اءات.رتعقد الإجوقل بسبب الكلفة أمكن اعتماد مدة ي لا -

 .ةيعيرقابة السلطة التشرضعف من يل سوطأاعتماد مدة  -

      

 :بــ الاستثناءات المتعلقة, " ةيوالسن" ذه القاعدة هى د علريو

      

 ة. يعيث الطبراوالكوب روقعة, مثل الحومت ريازنة مساعدة لنفقات غوازنات الدعم, كمومـ 

 ة.يرورعات الضروالإنفاق على بعض المش ررتضيازنة حتى لا واعتماد الم رذا ما تأخإة يرهالاعتمادات الشـ 

 .لة الأجليوعات طرول جزء من المشيوا تمهلية في حالة تحميامج الإنمائرالبـ 

  :حدةوقاعدة الـ   2 

مة هل مهسيالذي  رلة, الأموازنة العامة للدواحدة تمثل الموقة يثوا في هاجرادات بإدريالإوع النفقات يلى تكامل جمإدف هت

 .نرالمقاوقابة رال
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 ضا استثناءات تتعلق بـ:أيد على هذه القاعدة ريو

           ازنات المستقلة.ومال -

 ازنات الملحقة.والم -

  ةيالعاد ريازنات غوالم -

 

 :لوقاعدة الشمـ  3  

ا, هاداتريإة من يموة حكهة جأيتم خصم نفقات يث لا ياحدة, بحوقة يثوادات في ريالإوكافة النفقات  راهظإة روري ضأ

ات يل العملهسي رمأ وهوما. هنية مقاصة بأياء رجإن وازنة دوادات في المريالإوع النفقات يجم رهن تظأجب ينما إو

 .ةيقابرال

ا, هرعن مصد رادات بغض النظريع الإيجم ورهة الإنفاق, بل لا بد من ظهج وأاد ريالإ رن مصديق برفيلا  أذا المبدهن إـ 

 .اهفرد صين تحدوع النفقات ديجمو

 

   :صيقاعدة عدم التخصـ   4

 ع النفقات.يادات في مقابل جمريع الإياج جمردإجب ينة, بل يمصلحة مع وأن ين لإنفاق معياد معريإص يي عدم تخصأ

قابة رؤدي لإحكام اليادات المحددة, كما ريبة عن الإوقلت النفقات المطل ول ريفي القضاء على التبذ أذا المبدهساعد ي ـ

 ات.يولود الأيتحدو

  

 ازنة:واحل إعداد المرم

 حلة الإعداد: رم ـ   1 

      :يهودة يام عدهام بميحلة القرذه المهات المختصة ضمن هلى الجوتت

 لة. وادات العامة للدريالإ ريتقدوضع الاقتصادي واسة الردـ 

المصالح وات هالنفقات من قبل الجوادات ريالإ ريق تقدرطوة المختصة المتعلق بأسس هي من الجورالد ورالمنش رصداإـ 

      .ةيالمعن

 .ةية المعنيموالمصالح الحكوات رزاولى جانب الإة يذه العملهحاسماً في  اً ورة دية المالرزاوتلعب 

 

 افقة:والمو رارحلة الإقرمـ    2

م يتقدوع رواسة المشرة لديرزاول لجنة يم بتشكوقياء الذي رزوازنة على مجلس الوع المروض مشرة بعيالمال ريزوم وقي

ي هة تنتيعيرلى السلطة التشإع من المجلس روج المشرود خرمجبوعضاء المجلس. أمن قبل  هلى المجلس لمناقشتإ ريرتق

 .ذيداً للتنفيهة تميعيرى السلطة التشوعلى مست رارالإقوحلة المناقشة رم أحلة الإعداد لتبدرم

 

 :ذيحلة التنفرمـ    3

مؤسسة عامة  وأة يمومصلحة حك وأة رزاولى كل إازنة العامة وسال المرة بإية المالرزاوم و, تقرارالإقوافقة وبعد الم

 :شتمل علىيذ الذي يا للتنفهاجب اتباعوشادات الرالإومات يفقة بالتعلرم

 ة.يات المعنها من قبل الجهتيجباوادات ريل الإيتحصـ 

 اءاترالإجومات يع تبعاً للتعليرا على المشاهدوف النفقات من بنرـ ص

 

 قابةرحلة الرمـ   4

فقاً وا هعمالأس رة تمايذيات التنفهة من الاطمئنان بأن الجيجة عالرة ديعيرالتشعطاء السلطة إي بمثابة هوة, رة مستميعمل

 معتمد.وم وسرم وهلما 

 ي. رالإداوا المالي هقابة في مجالراع للونأة عدة ية المعنية المالرس الإدارتماـ 

 ه.لاحقة ل نوقد تكوة, يجرخا وأة يات داخلهى من قبل جرف, تجرة سابقة للصيقابة المالرن الوقد تكـ 
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 : حلة الحساب الختاميرمـ   5

عداد الحساب الختامي إمة هلى موة التي تتية المالرزاومات يتعلوفقاً لأنظمة وا هة عمل الحساب الختامي لرزاولى كل وتت

 .مرة للعام المنصيضاع المالوة عن الأيلية تفصرلة مع مذكوللد

  

ة يالنفقات الفعلوادات ريث الإيم من حرلة خلال العام المنصومالي للدضع الوة كاملة عن الورضح الحساب الختامي صويـ 

 .اترينة مع التقدرد في المقايفي وهبالتالي فوالمتحققة, 

 

 ازنات:واع الموأن

 د.وازنة البنوـ  م 1

 الأداء.وامج رازنة البوـ  م 2

 مجة. رالبوط يازنة التخطوم  ـ 3

 ي.رازنة الأداء الصفوم  ـ 4

      

 د:والبن ازنةوم

ذا هالنفقات في  تقسيمتم يول العالم, وازنات استخداماً في دواع المونأ ركثأ” Item based budget “  دوازنة البنوتعد م

 :ةيفقاً للأسس التالوازنات وع من الموالن

  :يرالإدا تقسيمال

ن من قطاعات الإنفاق التي تتبع كل يمع ة التابعة لقطاعيرات الإداهفقاً للجود وازنة البنوع النفقات العامة في ميزوتم تي

 قطاع.

 

  :ع النفقةوساس نأعلى  تقسيمال

النفقات, فمثلاً  اعود تبعاً لأنوالبن تقسيمتم يا, فهاع النفقات المحددة لوفقاً لأنوزعة وازنة موالمبالغ المتخصصة في الم رهتظ 

 .المكافآتو ورالأجواتب رونفقات ال

 

 دوازنة البنوائد موف: 

 مال.هالإو ورالقص هجوأد يتحدولة, وفات الدروقابة على مصرز على اليكرالت -

ة يموات الحكرن الإدايبوة هف المختلفة من جرالص هجوأن ينة برة المقايلة فعالة في عمليسود وازنة البنوم رفوت -

 ى.رخأة همن ج

 ا.هحوضووا هاً لبساطترا نظهاقبترموا هعدادإة يلاً في عملهباً سوسلأازنة وذه المه رفوت -

 .ة الإنفاقيزات في عملوالتجا وألة اكتشاف الأخطاء وهتساعد على س -

  

 دوازنة البنوبات موصع: 

 ة.يقة مستنديرجه الإنفاق بطوأقابة على رزها على اليكرت (1

 ا.هيالنشاطات التي تنفق علوامج رن البيبون النفقات يبط بريازنات لا وع من الموذا النهن أ (2

 .ريالتبذواف رن مدعاة للإسود قد تكوازنة البنون مأ (3

 .قيلى تحقإسعى يداف التي هبط كل بند بالأرعتمد على يص المبالغ لكل بند لا ين تخصأ (4

 

 الأداء:وامج رازنة البوم

حة رامج المقترف البيتكالوا الاعتمادات, هجلأداف التي تطالب من هالأود الأسباب يلى تحدإازنة وع من الموذا النهدف هي

 نامج.راس مدى تقدم العمل لكل بيانات لقيبوداف هذه الأهق يلتحق
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 ةيكز على الأهداف التالرالأداء توامج رازنة البوم: 

 س المدخلات.يلوز على النتائج يكرالت (1

 ا.هداف التي تحققها بالأهنترمقاوامج رفة تكلفة البرة التي تساعد على معياسيب القيز على استخدام الأساليكرالت (2

 .ةرداإامج كل رم بيوضع لتقوة التي تيس العلمييالمقاو رييعة من المعاوء مجموالفعلي في ض ز على الأداءيكرالت (3

 

 الأداءوامج رازنة البوا ميمزا:  

د كل بند من ية في تحديس العلمييالمقاو رييانات قائمة على المعايذ تستخدم بإازنة وعداد المإاً في يباً علموسلأ رفوت (1

 ا.هدوبن

 ا.هحققيداف التي هنامج بالأربط الإنفاق لكل برق يرفي الإنفاق عن ط ريالتبذواف رالقضاء على الإس (2

 ة.ية المالرزاوممثل القطاع في وة يموة الحكهب الجون منديمة التي تتم بوالمساوض واءات التفارجإلتخلص من ا (3

 امج.رالبوالمتابعة لنتائج الأعمال وقابة رة اليلة في عملهلة سيسولى إل وصوال (4

 .اهيتم فياحل التي رالموازنات ونجاز المإة عن رن فكياطنوعطاء المإفي  المساعدة (5

 

 الأداء :وامج رازنة البوبات موصع 

 .ريالتحضوة متخصصة في الإعداد يات فنرلى خبإتحتاج  (1

 ا.هالفائدة المتحققة من را بمقداهنترمقاوة يمواس التكلفة في الخدمات الحكيبة قوصع (2

 

 مجة:رالبوازنة التخطيط وم

     :ةياض التالرق الأغيمجة إلى تحقرالبوط يازنة التخطوتهدف م 

فقاً للإمكانات المتاحة ودف هق اليفضل البدائل لتحقأا البحث عن هجبوتم بميسائل التي ود الية في تحدرمساعدة الإداـ  1

 ا.هيلد

 رايلى اختإل وصوالوات قادمة ولال سنا خهذياد تنفريامج التي رالبوعات روف المشيتكال ريصة لتقدرة فرعطاء الإداإ ـ 2

 داف المحددة.هفقاً للأوعات روالمش ذههنسب أ

محدد  وهائي طبقاً لما هم الإنجاز النيومن ثم تقوه, رايل الذي تم اختيفقاً للبدوات رعمال الإداأصة لمتابعة رتاحة الفإ ـ 3

 صلاً.أ

 .اهالعائد المتحقق من رمقداوعات رون الإنفاق على المشيبط براً للرفي الإنفاق؛ نظ ريالتبذواف رـ الحد من الإس 4 

 

 مجةرالبوط يازنة التخطوبات موصع: 

 .ريالتحضوة الإعداد يلى عملوات متخصصة تترلى خبإتحتاج وا معقدة هنأ (1

 ن.ياضح بالنسبة للعاملو ريغومحدد  ريا غهموهن مفأ (2

 .ازناتوع من المونذا الها هيلإحتاج يمات التي وائل من المعلهكم  ريفوبة توصع (3

 

 ي:رازنة الأداء الصفوم

دة يالجدوا القائمة هنشاطاتوا هامجرم بيوة بإعادة تقيرداإحدة وم كل ون تقأساس أي على رازنة الأساس الصفوم موتقو

 .نامجرالعائد لكل بونة التكلفة رذلك بمقاواً, يوسن

 

 :لييق ما يتهدف إلى تحق

 ة.يموات الحكردة للإدايالجدوامج القائمة رنة البرعتمادات بعد مقاع الايزوعادة تإل واحات حرم الاقتيتقد (1

 ة.يرداإحدة والنشاطات لكل وامج رم البيوز على تقيكرالت (2

 ة.يرداإحدة وداف لكل هأد يتحد (3

 .ةرداف الإداهأذ يجل تنفألة من يق البدرد الطيتحد (4
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 يرازنة الأساس الصفوا ميمزا: 

 .ازنةوم الميوتقومجة ربوط ية في تخطيرات الإدايوع المستياك جمرشإ (1

 . العائدون التكلفة يازنة بوب الموة لأسلراستخدام الإدا (2

 .امج ذات الكفاءة المنخفضةرالاستغناء عن بعض الب (3

      

 يرازنة الأساس الصفوبات موصع: 

طلب  ريراً لتبيوك سنذل ررتكيوا هن عنيلولاً من المسئيوقتاً طووة ريداً كبوهازنة تتطلب جوعداد المإة ين عملأ (1

 المخصصات اللازمة.

 .ةيات الفنرالخبوات راهمن الم ريلى كثإحتاج يب وذا الأسلهن استخدام أ (2

اً لتعدد رة نظية العمليصعباً من الناح هقين تحقوكيي قد رازنة الأساس الصفوم هحيكة الذي تترن نظام المشاإ (3

  .ةيموزة الحكهالأج ة فييرات الإدايوالمست
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 يةرد البشراوة المرادا : لسادساالفصل 

ي, الذي يمثل أثمن رالبش ركز على العنصرة, حيث ترظائف الإداوظيفة مهمة من وية رد البشراوة المرتعد إدا مقدمة :

اً في كفاءة المنظمات ري تأثيرالبش رم تزداد أهمية العنصوماً بعد يويواً في الإنتاجية, رها تأثيرأكثوة رالإدا رعناص

د راوة المرإدا رتشعباً, مما أدي إلى اعتباوتزداد مشكلاتها عمقاً ومثلما تزداد أعداد العاملين بهذه المنظمات,  ية,رالإدا

 .يرالبش رة تختص بالعنصرظائف الإداوظيفة مستقلة من وية رالبش

لهذا يجب  ,لتنافسيةا اتيجيةرالاستاً للميزة رمصدتعد التي  اد(ر)الأف يةرنجاح المؤسسات يعتمد على طاقتها البشكما 

 العناية به.وي رد البشورفي الم رالاستثما

 ةرماهي الادا

د راواستخدام الموأعضاء المنظمة,  قابة أنشطةورقيادة و رارصنع قوتنظيم وعملية تخطيط  يه:  ةرداالإ -

 ة. فاعليوض تحقيق أهداف المنظمة بكفاءة ربغ –ماتية والمعلوالمالية والمادية وية رالبشوالتنظيمية 

 يةرد البشراوة المريف ادارتع

تنمية وية رالبش ري في المنظمة بما يضمن اجتذاب أكفأ العناصرالبش رقابة العنصورجيه وتوتنظيم وتخطيط  هي -

أهداف العاملين واج أفضل طاقاتهم بما يحقق أهداف المنظمة رف الملائمة لاستخروتهيئة الظواتهم رمهاواتهم رقد

 .فيها

 يةرد البشراوة المرم إداومفه

 هي:وية رد البشراوة المرل اداويف المتعددة عدد من الحقائق حرتتضمن التعا -

 الاسس العلم وة رقائمة على المها -1

 أهداف المنظمةوالجماعة ود رضا الفراج أفضل طاقات العاملين بما يحقق راستخ -2

 حماسةود إلى العمل بكفاءة وف تقوأن المعاملة الإنسانية س -3

 يةرد البشراوالى الاهتمام بالمأدت  يالت املوالع

 قابة علاقات العمل.ورلة في مجال تنظيم والد ورتعاظم د .1

 ي في تحقيق الكفاءة الإنتاجية.رالبش رالعنص ورز دروب .2

 التقني في الصناعة الحديثة. وراكبة التطوم .3

 ة بصفة عامة.ريع في مفاهيم الإدارالس ورالتط .4

امل وها بعرمدى تأثوكية في تحديد كفاءة العاملين, وانب السلولجضيح أهمية اوكية في توث السلومساهمة البح .5

 مادية. وامل فنية أوليس فقط بعوثقافية, واجتماعية ونفسية 

د ضمن ركيفية عمل الفوضيح الطبيعة الاجتماعية للعمل, والتنظيمية الحديثة في توكية واسات السلرمساهمة الد .6

 عات.ومجم
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 ها.رأثيازدياد توالنقابات العمالية  ونم .7

 اطية.رل الديمقوالاجتماعية في الدود السياسية رأهمية الفول, وجيه سياسات الدوأي العام المتزايدة في ترة الوق .8

 ى.رامل الإنتاج الأخونة مع عرية العاملة بالمقارى البشوقيمة الق ونم .9

 ح هذه الأسئلةرنا نطودع •

 في المنظمة؟ يةرد البشراوالم ةرإدا وراسة طبيعة دري درورلماذا من الض -

 قت مضى؟ومن أي  رالآن أكث يةرد البشراوالم ةرإدا ورلماذا تزايد أهمية د -

 يةرد البشراوة المرظائف اداو

 ئيسية, هي: رظائف ويع نشاطاتها بالقيام بثلاث وية إلى تنرد البشراوة المرتتجه إدا 

 يةرد البشراول على الموالحص -1

 يةرد البشراوتنمية الم -2

 يةرد البشراوحسن استخدام الم -3

 يةرد البشراومل على الوالحص

 عية التي تتعلق بما يلي :رظائف الفوعة من الويق مجمريتم عن ط

  ظائف.والتصنيف  -1

  .يةرد البشراوتخطيط الم -2

  .التعيينو رالاختياوالاستقطاب  -3

 يةرد البشراوتنمية الم

 تشمل :وة على العمل في جميع المجالات ردى العاملة القاوات للقرالقدوات رالمهاوفة ريقصد بها عملية تنمية المع -

  التنمية.ويب رالتد يمفاهيم أساسية ف -1

  .يبيةرتحديد الاحتياجات التد -2

   .يبيةرامج التدريم البوتقوتصميم  -3

 يةرد البشراوحسن استخدام الم

 استها على عدد من الانظمة منها :رتشتمل د

 . ورهيكل الأج -1

 بناء نظام التحفيز الفعال. -2

  .اءيم الأدوتق -3

  .قيةرالت -4

  .النقل -5
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 يةرد البشراول على الموالحص:  لىوظيفة الاوال

ة رية اللازمة لإدارد البشراول على الموالحص يه يمولي في الجهاز الحكوظيفة الأساسية الأول إن الويمكن الق •

 : عيةرظائف فوثلاث يق رما يمكن أن يتم عن ط وهو ة العامةرأجهزة الإدا

 ظائفوتصنيف ال:  (1)

 م:وهالمف -

اها ومستوظائف وع الوء ذلك نوتقسيم أعمال المنظمة الى أنشطة مختلفة بحيث يتحدد في ض ظيفي:والتصنيف ال

عية, ثم وعات نوع منها مجمرئيسة تتفرعات عامة وز الأنشطة الى مجمرينتج عن ذلك فومتطلبات تأهيلها, و

 ئف.ظاوتقسيم مهني في تصنيف ال رهي أصغوا الفئة رأخيوسلاسل فئات, 

 

 ظائفوتصنيف ال -

 هي:ئيسة رعامة  عاتومجمظائف المنظمات إجمالا إلى ثلاثة وتصنف 

 ظائف التخصصية وال 

 القيادية وية رظائف الإداوال 

 ظائف الكتابية/ الفنية وال 

 

ذلك  بعد ”عيةوعات نوة إلى "مجمورالمذكالعامة  عات وعة عامة" من المجموتقسيم كل "مجمحيث نعمل على 

 عات فئات"ولى "مجم, إنقسمها 

 عات العامةوالمجم 

 عيةوعات النوالمجم 

 عات فئاتومجم 

 

ظائف وعية للوعة النوعية, كالمجموعات نوظائف التخصصية إلى عدة مجموعة العامة للوتقسيم المجملمثال هذا  -

 ظائف الهندسية. وعية للوعة النوالمجموظائف الطبية, وعية للوعة النوالمجمونية, والقان

 العامة التخصصيةعة والمجم

 ظائف الطبيةوعية للوعة النوالمجم:  عيةوعات نومجم -

 الهندسية ظائف وعية للوعة النوالمجم:  عيةوعات نومجم -

 نيةوظائف القانوعية للوعة النوالمجم:  عيةوعات نومجم -

 نيينوين القانرالمستشا:  عة فئاتومجم -

 أعمال المتخصصين:  عة فئاتومجم -

 



[49] 
 

 يةرد البشراوتخطيط الم:  (2)

 م:والمفه -

الأقسام وكذلك للقطاعات وات للمنظمة ككل, رالمهاوة العاملة من حيث العدد وتحديد الاحتياجات المستقبلية من الق

 المختلفة كل على حدة.

قت المناسب, بما يحقق وفى الوعاً, ونوية المختلفة كماً رالبش رادوتنبؤات باحتياجات المنظمة من الكوات رتقدي

 هداف الخاصة للقطاعات العاملة بها.الأوأهداف المنظمة 

 

 يةرد البشراوالم حلة تخطيطرم -

 ة المقبلةرالفت ياد فربة من الأفوتحديد الأعداد المطل .1

 يةرد البشراوتحديد العدد الفعلي الحالي  للم .2

ً  –بة والاعداد المطل) بوى العاملة المطلوتحديد عدد الق .3  (العدد المتاح حاليا

 ج المنظمةرخا والمختلفة من داخل أ رداد من المصادهذه الأع رفيوالعمل على ت .4

 التعيينو رالاختياوالاستقطاب :  (3)

 “فيها رارالاستموتشجيعها للعمل في المنظمة وية المؤهلة  رالكفايات البشود راوالبحث عن الم ”: الاستقطاب . أ

 . قائيةالانتمن  رجة أكبرظيفة كلما تمكنت المنظمة من تحقيق دوكلما زاد عدد المتقدمين لل -

 

 الاستقطابعان من وهناك نو : 

 ةرظائف الشاغوالاكتفاء بالإعلان عن ال:  استقطاب سلبى 

 عةوبأساليب متنوا وجدواد المؤهلين أينما رالبحث عن الأفي : استقطاب ايجاب  
 

 

 مبادى عملية الاستقطاب : 

  كزية الاستقطابرحتمية مل : والمبدأ الا -

 احد للاستعلام .و رد مصدوجو .1

ة رظائف الشاغون في شغل الوغبرلكنهم يوظائف الذين لم يتم تشغيلهم بعد واحد لطالبي الوسجل  دوجو .2

 مستقبلًا .

 .سائل الاستقطاب المختلفةوتقيم فاعلية  .3

 ى .رجية الأخرنا بالمزايا الخاروظائف مقواتيجية الإعلان عن الرتنمية است .4

 الاعلان .تصميم وة في إعداد رالمهاوفة المتخصصة راستخدام المع .5

 

 ق العمل.وفة طبيعة سرحتمية مع المبدأ الثاني : -

 ض المتاح  من العمالة المؤهلةرالع رق لتقديود السوفة حدرمع .1

 اتبروالو ورل الأجوفي جدا رمي لإعادة النظواسة مدى جاذبية العمل الحكرد .2



[50] 
 

 وريات الأجوها على مسترمدى تأثيوف الاقتصادية في كل منطقة روفة الظرمع .3

 ات المتاحةرالمهافة رمع .4

 

 الاستقطاب. ريم مصادوحتمية تق المبدأ الثالث : -

 رفة عدد من تم استقطابهم من كل مصدرمع .1

 الاستقطاب رية لمصادروراء التعديلات الضرإج .2

  رفشل كل مصد وجة نجاح أرتقييم د .3

 : بةوالعمالة المطل استقطاب رعان من مصادوهناك نو

  ة بداخل المنظمةرفوعمالة المتتعتمد على ال يالت الداخلية رالمصاد -

  ج المنظمةرح خاوق العمل المفتوالتي تستهدف س جيةرالخا رالمصاد -

 الداخلية للاستقطاب: رالمصاد

 حة الإعلانات الخاصة بالمنظمة.والإعلان على ل

 أهم المميزات 

 خيص الثمنر –

 بوز العيرأب

 ى الإعلان إلا عدد قليل.رلا ي 

 ظيفة.والكافية عن المات ولا يتضمن الإعلان المعل 

  تحتاجها المنظمة. يل الإعلان الى التخصصات الدقيقة التوصواحتمال عدم 

 

 ى مثل:رأخ ريمكن الاستعانة بمصاد هب فإنوتلك العي يلتلافو

 فحص سجلات العاملين. .1

 اعد البيانات الخاصة بالعاملين بالمنظمة. وفحص ق  .2

 .ا المنظمةوكرإعادة تعيين العاملين الذين ت .3

 

 جية للاستقطاب:رالخا رلمصادا

 للاستقطاب. رالإعلان كمصد .1

  جي..رللاستقطاب الخا رظيف كمصدوكالات التو وكات أرش  .2

  الجامعات(.والمؤسسات التعليمية )الكليات  .3

  شيحات من قبل العاملين بالمنظمة.رالت .4

  نت.رالاستقطاب من خلال الإنت .5
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  للاستقطاب: رالإعلان كمصد

 المزايا

 عدد. رى أكبل الوصوال •

 مية. وظائف في الصحف اليواد على البحث عن الرد الأفوتع   •

 بوالعي

  التكلفة العالية. •

 بينوالمطل رسيلة تصل إلى الجميع بما فيهم غيومن التكلفة نتيجة أن هذه ال رجانب كبي رإهدا •

 للعمالة المتقدمة. رالتباين الكبي •

 

 الجامعاتوالكليات  :المؤسسات التعليمية

 االمزاي

 مية.وظائف الحكوئيس للرال ريجين الجدد المصدرن الخوك •

 مكلفة. رسيلة غيو •

 مية.وظيفية في المنظمة الحكوص الريف بالفرالتع •

 فتح المجال أمام جميع التخصصات. •

 بوالعي

 ظائف. ومن طالبي  رين أكثرا مستفسونومن يتم مقابلتهم غالباً ما يك •

 ى. وقليلة الجدوة مجهدول المقابلات شاقة ون جداويمكن أن تك •

 من المنظمات.  رن بالمهن أكثوس يهتمريجي المدارأن خ •

 اسي فحسب. رالعام, بل في نهاية العام الد رن على مداروافولا يت رشحين من هذا المصدرأن الم •

 

 رالاختيا . ب

فحص مختلفة  اتوظيفة من خلال أدوشحين للرات من شأنها تقليص حجم قائمة الموعلى عدة خط ري عملية الاختياوتنط 

ذلك استناداً للمبدأ والمنظمة.  احتياجاتمؤهلاتهم مع واتهم رخبواصفاتهم وم تتلاءمشحين الذين رل إلى أفضل الموصولل

 ”ة رالجدا”  ← ميةوة الحكرالسائد في الإدا

بية رمملكة العال ية الخدمة المدنية فرزاوظفين )ون الموة شئرة فقد تم إنشاء هيئة متخصصة لإدارلتحقيق مبدأ الجداو

 دية(والسع
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 مهام جهاز الخدمة المدنية

 ائح.واللواح الأنظمة راقتوضاع الخدمة المدنية, واسة أرد مهام فنية

 . النتائج إعلانو رالاختياو الاستقطاب عملية مهام على افرالاش يهفارإشمهام 

 ظفينون الموائح المتعلقة بشئواللوالأنظمة وانين والتأكد من تنفيذ الق قابيةرمهام 

 

 رعملية الاختياي ات فرأهمية الاختبا

 اكتشاف صفات لا يمكن الكشف عنها من خلال الشهادات

 استبعاد أي احتمال للتحيز

 التعيينو راءات الاختياراقناع المتقدمين بسلامة إج

 

 اتراع الاختباوان

 وا ةرمثل قياده السيا ةرالشاغ ةظيفومه للات لازرشح لمهاركد من اتقان المأمي الى الترت يالت ة :ات العلميرالاختبا .1

 استخدام الحاسب وا ةجمرالت

ات راد منها فقد تهدف للكشف على القدرض المريختلف تصميمها حسب الغوعا وشي رالاكث ة :ات الكتابيرالاختبا .2

 الذكاء و ةالذهني

  للإجابةقت محدد وها ل ةالنمطي ةعه من الاسئلوانها مجم ةهي تختلف عن المقابل : ةات الشفهيرالاختبا .3

 

 التعيين .ج 

 كزية )جهاز الخدمة المدنية(.رتكمن سلطة التعين في الجهة الم -

 ية.  رزاوللجان ال واء أرزوة العليا  يختص به مجلس الرظائف الإداوالتعيين ل -

 

 يةرد البشراو: تنمية الم ظيفة الثانيةوال

 ة على العمل فى جميع المجالاترالقاد ى العاملةوات للقرالقدوات رالمهاوفة رزيادة عملية المع:  يةرد البشراوتنمية الم

 يبرالتدو التعليميق رعن ط

 اترالمهاوات رص اكتساب الخبرفوالثقافة العامة وسمي ريتضمن التعليم ال:  التعليم

 ط بهموالمن وربين الدوكفاءات العاملين وات رقد ازن بينوسيلة لإحداث التو:  يبرالتد

 

 يبراع التدوأن

 رئيسه المباشرمن  ب العمل وجهات التى تحدد لة اسلوالتوظف التعليمات وتلقى الم:  يب أثناء الخدمةرالتد -1
 

 أثناء الخدمة يبرأساليب التد

 بةرة التجرفت -

 ظائفوان بين عدة ورالد -
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 ورالمكتب المجا -

 ظائف الغائبينوشغل  -

 جيه الأسئلةوت -

 كة في أعمال اللجانرالمشا -

 اترالنش وثائق اوال -

 يب أثناء الخدمةرمميزات التد

 يبربيئة التدواقع العملي لبيئة العمل وتجنب الاختلاف بين ال -

 ب من أساليب جديدةرالمتد هيب بما يضمن تطبيق ما سيتعلمرف على التدرالمش وه رئيس المباشرال -

 س على أداء العملراقف فعلية للتموض لمرالتع -

 فعالاً ويعاً ريب سرن التدوك -

 

 ام العملوج درخا يسمرليب ارالتد  -2

 اءاتهرإجود العمل له استعداداته وج حدرخا يسمريب رتد -

 ج العملرخا يبرأساليب التد

 اترالمحاض -

 اسيةرالحلقات الد -

 المناقشات الجماعية -

 اسة الحالاترد -

 راوتمثيل الأد -

 ات الميدانيةرالزيا -

 العمل جرخا يبرالتد مميزات

 قلة النفقات -

 ل قطاعامج متخصصة تناسب كرتصميم ب -

 فاعليةونظاماً  ريب أكثرتد -

 حات من جانب العاملينرالمقتوأي رية إبداء الرح -

 يةرد البشراو: حسن استخدام الم ظيفة الثالثةوال

 يةرد البشراوحسن استخدام الم

 افزوالح  اتبروال
  النقل 
 قيةرالت  يم الاداءوتق
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 يشمل:وظف مقابل عملة ومقابل نقدى يدفع للم وهاتب: رال .أ 

 :  ياتب الأساسرلا -

 (اجتماعية ــ نيةوقان ــ مالية) اتراعتبا لعدة الأساسي اتبرال تحديد يخضع 

 : اتوالعلا -

 والأساسي  اتبرلل تضاف مبالغ ً  لةوالد في ةررالمق النظامية اعدوللق فقا

 البدلات -

 اتبرلا تعد جزء من الو ظف بسبب مقتضيات العملومبالغ تدفع للم 

 :اعوأن عدة الى تنقسمو كهموسل جهوتو ادرالأف حاجات في النقص تشبع يةومعن وأ مادية منافع:  افزوالح .ب 

o ظيفةوى الومحتوتشمل طبيعة العمل وظيفة:  وافز مستمدة من الوح 

o قياترالتو مكافآت التشجيعيةالواتب رتشمل الوافز مالية:  وح 

o الزملاءوؤساء رتشمل العلاقات مع الوافز مستمدة من علاقات العمل:  وح 

o الاتصالات العمل مثل )مكان  –يب رالتد –اءات رالاجوتشمل النظم وافز مستمدة من بيئة العمل:  وح

 ى(رالنقل الى جهات اخو يبرالتدوالابتعاث ومات والمعل رافوتو

  : تسعة اقسامافز الى وتم تقسيم الح ،ىراخ ةاسرفي دو

, ى مثل الابتعاثرائد الاخوالف, ف العملروظة, قيرالت, ع العملونة, ليوالمسؤ, مع الزملاء ةلعلاق, ارالتقديواف رالاعت

 فين رمع المش ةالعلاق و, اتبرال

 يم الأداءوتق .ج 

 .مستقبلاً  هريوتط امكانيةو العمل, على تهرمقدو بأدائه يتعلق فيما درالف يموتق عملية -

فى مدد و ية ورف بصفة دظوكفاءة الم رنظم لتقدي ضعوة رتطبيقاً لمبدأ الجداوظيفة العامة وقد اقتضى نظام الو -

 ائد للمنظمة منها:وتحقيق العديد من الف ييم الأداء فويساهم نظام تقو اءات محددة.رفق إجووزمنية محددة, 

 افزوالحو المكافآتزيع وت -

 ي الكفاءاتوقية ذرت -

 يبيةرتحديد الاحتياجات التد -

 

 ظيفتهو ىومست قويف كزرالمو ليةوالمسؤو بةوالصع من أعلى ىومست ذات  ظيفةو ظفوالم شغل قية :رالت .د 

 الحالية

 يين المتميزين.رسيلة لإعداد القادة الإداوو التجديد,والابداع وة رظف على المبادوقية حافز للمرالت رتعتبو -

 قيةرأسس الت

 قية  بالأقدميةرالت -

 الكفاءة أساس على قيةرالت -
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 قية بالأقدمية رالت

  قية بالأقدميةرالتمزايا 

 حوضوالو ةالبساط -

 ةات الشخصيرب تدخل الاعتباتجن -

  بالأقدمية : ةقيرب التوعي

كأن هذا النظام و ةيردااهب الإوي الموذ ريؤدي الي عدم تقدي ةقيرفي مجال الت ةرمكان الصدا ءةعدم اعطاء الكفا .1

  ةظيفيوال ةربين اكتساب الخبو ةقدميلأحتميه بين اة علاق دوجوض ريفت

  ةظائف القياديومجال ال في بالأقدمية ةقيرخذ بنظام التالأ ةت عدم صلاحيوثب .2

 ءةعلى اساس الكفا ةقيرالت

 قية على اساس الكفاءة :رمميزات الت

  الأعلىجات رقي للدرللت للأكفاء ةصرحيث تتاح الف -

 

 قية على اساس الكفاءة : رب التوعي

 ةالمحابا وا ةبيوالمحس وا ما يفتح باب التعسف اركثي -

 ين رظفين الاخويات الموعلى معن ريؤث -

 

  النقل .ه 

 جديد عمل لشغل ىرأخ إلى ظيفةو من ظفوالم نقل -

 النقل أسباب

 يبي :رالتد النقل -

 حتى تتسع  ةيبيرسيله تدون النقل وهنا يكواته رذلك حتى تتسع خبو رظف من قسم الى اخويعني نقل الم

يتم  سطى حتىوال ةرداجال الإريب ركما تصلح لتد, رظفين الصغاوللم ةمناسب ةسيلوهي واته رخب

 ةيبيرالاحتياجات التد ةن نقل مؤقت لمقابلوهذا النقل ممكن يكوالعليا  ةرظائف الاداوهم لشغل داعدا

 .للعاملين 

 : النقل التنظيمي -

 رفيوفي ذلك توظفين في قسم معين ولم ةيحدث عندما تزداد الحاجوالتنظيم  ةنروهنا يتم النقل لتحقيق م 

 .ظفين جددون متساعد في الاستغناء عن تعييوالتكاليف 

 : النقل العلاجي -

 ن وفي التعا ةغبرليست لديه ال واته مع مطالب العمل ارافق قدولا تت وكفء ا رظف غيون هناك موفقد يك

 .ئيسهرمع  ومع زملاءه في العمل ا
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 الإسلام يظيفة فوال

 كانها:رأو, ياجب دينوظيفة والإسلام أن ال يظيفة فوفلسفة ال

 العدلوالعلم  جع الى رت يالت ةوالق ل :وكن الارال

 اجبوالنزاهة في أداء الو خشية الله جع الى رت يالت الأمانة :يكن الثانرال

 

 الاسلام يالأصلح ف رأسس اختيا

 ظائف:وتصنيف ال -1

 ظيفةوليات كل ومسؤواجبات ووتحديد أهداف 

 ك الإسلام:والالتزام بسل -2

 خاصة الصلاةوالإسلام  رم بشعائاالالتز     

 شحينرى الموحالة تسا يعة فرقال -3
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 يةرقابة الادارالفصل الثامن : ال

 مقدمة:

 ة ورفي اتجاه الأهداف بص رئيسة التي تهدف للتأكد من أن الأعمال تسيرية الرظائف الإداوقابة من أهم الرتعد ال

 الفعالية. وى عالي من الكفاءة وأن هذه الأهداف تتحقق على مستوضية, رم

 د المتاحة راوة الجهاز التنفيذي على استخدام المرفة مدى قدرالتنفيذ لمع رة في متابعة سيقابرأهمية ال رتظه

اتخاذ وافات راضع الانحوة, مع التنبيه إلى موجرية عالية لتحقيق الأهداف المرإداوتها بكفاءة اقتصادية رإداو

 متابعة عملية تنفيذها. واءات التصحيحية اللازمة رالإج

 «.عةوضوفقاً للخطط المواجعة الإنجاز رم»قابة: رال قابة:ريف الرتع

افات بين رفة أسباب الانحرمعوعة, وضوالخطط الم وأ رنتها بالمعاييرمقاوعملية قياس النتائج الفعلية » هي: وأ -

 «.اءات التصحيحيةراتخاذ الإجوبة والنتائج المطلوالنتائج المتحققة 

 التصحيح.ويم وض التقرلأداء بغة متجددة للتحقق من ارقابة عملية مستمرال رتعتب -

 

المصالح وات رزاوبالأهداف التي تسعى لتحقيقها الومة, وتباط بأهداف الحكرية شديدة الارقابة الإدارال رتعتب

ائح واللون ود القانوعة في حدرسوإتقان وفعالية وس بكفاءة رمي تماوجه النشاط الحكوالمختلفة بغُية التأكد من أن أ

 التعليمات.و

 قابة:رالأهداف 

 الأنظمة السائدة.ومة وسرالسياسات الموعة وضوفقاً للخطة المو رالتأكد من أن النشاطات تسي .1

د راوالاستخدام الأمثل للموات رارالعقلانية في اتخاذ القوحسن التنظيم وكفاءة التخطيط والتأكد من دقة الأداء  .2

 المختلفة.

بأعلى كفاءة وسائل وغ الهدف العام بأحسن الوء الأفضل لبلقابة بتحقيق الأداري يتمثل هدف الرفي الجانب الإدا .3

 :يقرذلك عن طو)حماية الصالح العام(, 

 تذليلها.وض انسياب العمل رف على المشكلات التي تعتوقوال 

 ثها.واءات لمنع حدراتخاذ ما يلزم من إجوتصحيحها وعها وقو ورف واكتشاف الأخطاء قبل أ 

 اجبات.وأداء الوق والحقضمان وانين والتأكد من تنفيذ الق 

 قابةرال رعناص

 قابية:رال رضع المعاييووتحديد الأهداف  -1

 قابية الملائمة التي يمكن بها قياس الأداء.رال رضع المعاييويساعد التحديد الدقيق للهدف على  -

 مة:وسرالم رنة النتائج المتحققة مع المعاييرمقا -2

 هدف.نة الأداء الفعلي بالأداء المستربمعنى مقا -
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 ف على أسبابها:رالتعوق روقياس الف -3

امل ود إلى عوقد تعوة عليها, رإنسانية .. يمكن السيط وتشغيلية أ وفنية أ ود لأسباب مالية أوق التي قد تعروتلك الف -

 تصحيحي. رارجب اتخاذ قوتستوة رة الإدارجة عن سيطربيئية خا

 التنفيذ: رمتابعة سيوافات رتصحيح الانح -4

أنسبها بهدف تصحيح  رإمكانية تنفيذها لاختياوبها وعيوسة البدائل المختلفة من حيث مزاياها اربمعنى د -

اف, بل يجب رالانح رة إلى تحديد مقدارصل الإداوعليه فلا يكفي أن تتوها في المستقبل. رارمنع تكوافات رالانح

ة الحل المطبقّ رتتأكد من قدونفيذ, د لضمان حسن التراوالموالإمكانات  رفوتوتمهّد لتطبيقه, وأن تضع العلاج 

 على معالجة المشكلة فعلاً.

 قابةرمبادئ ال

ة الحجم مثلاً تحتاج رفالمنظمة الكبيقابة عليه: رطبيعة النشاط الذي يتم الوح مع حجم رقابي المقتراتفاق النظام ال .1

 ة الحجم.رحجماً من ذلك الذي يطبق في منظمة صغي رقابي أكبرإلى جهاز 

اعي نظم رفيجب أن تالعلاقات الإنسانية السليمة: والكفاية وى عالٍ من الفاعلية وهداف على مستتحقيق الأ .2

يم الأداء. وتق رمعاييوسائل القياس و رانب الإنسانية لدى العاملين عند اختياوالجوكيات والسلوافع وقابة الدرال

افات رالانحوإنما اكتشاف الأخطاء و ينرعقاب المقصوتصيد الأخطاء  وقابة هرن الهدف من الويجب أن لا يكو

 عها مستقبلاً.وقوالعمل على تجنب وتصحيحها والبحث عن أسبابها و

 معلنة للجميع. وعية وضوالإنجاز م رمعاييوسائل القياس ون ويجب أن تكقابية:رال رالمعايي رعية في اختياوضوالم .3

 ب.وغرلفهم للإنجاز المستقبلي المسهلة اواضحة ويبية رتق رضع معاييوذلك بولة الفهم: وسهوح وضوال .4

ض العمل التنفيذي رقات التي تعتوالمعوف على المشكلات رمن خلال التعافات: رالانحوإمكانية تصحيح الأخطاء  .5

كة رمن الأفضل أن يتم مشاواءات التصحيحية اللازمة, راسة أسبابها بقصد اتخاذ الإجردوفي مدى كفايته,  رتؤثو

 علاقة.الأقسام ذات الوالعاملين 

يم الأداء وتقوقابة رذلك بإسناد مهام الوقابة: رالفنية للقائمين على أجهزة الوية رف الإدارالمعاوات رالقد رافوت .6

العلاقات بحيث يتبع أعلى سلطة في الهيكل التنظيمي ضماناً للحياد واضح الاختصاص وإلى تقسيم تنظيمي 

ة على التحليل رالقدوعية وضوقابة بالمرالقائمين بالاد رة. ناهيك عن اتصاف الأفوتعزيز القوعية وضوالمو

 اية الكاملة.رالدوة رالخبوالاستنتاج والمنطقي 

د محددة بعمل رلية الفون مسؤوعي للإنجاز. فعندما تكوضويم الموبغُية التقاجبات: وتحديد الوليات وح المسؤوضو .7

 ة على إنجازه.رة مباشوربص رامل التي تؤثوه التعامل مع العورن بمقدوم به يكواية كافية بما يقرلديه دوما 

جة رد رافوأن توائد الناجمة عنه, كما وح مع الفرقابي المقترفلا بد من تناسب تكاليف النظام النة: روالموالاقتصاد  .8

 ورافات فراءات البديلة الممكنة لتصحيح الانحرنة في النظام من شأنها أن تساعد على اتخاذ الإجرومعينة من الم

 ا.ثهوحد

 قابة حال البدء بتنفيذ المهام.ربمعنى أهمية إحكام القابة: رية الراراستم .9

 ات.رارعملية اتخاذ الق رلتيسيحها: وضوودقة النتائج  .10
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 قابةرات( الوسائل )أدو

 قابة من الأداء. رقع عملية الوفق مووالتي يقاس على أساسها الأداء,  رفق طبيعة المعاييوقابة رسائل الوت وتتفا

 سائل بما يلي:وهذه التتمثل و

 ية: رازنة التقديوالم .1

سيلة ووالتخطيط  رمن عناص رازنة عنصوالم رتعتبوقمية للخطة خلال مدة زمنية معينة. رجمة رازنة توتعُد الم -

قت نفسه تعُد وفي الوازنة, ودة فيها أهدافاً ينبغي تحقيقها خلال مدة المراوقام الرقابة. حيث تعُد الأرسائل الومن 

 قابياً.ر اً رمعيا

 م البيانية:وسرالوالبيانات الإحصائية  .2

نات رضيحها محاسبياً مثل المقاوت وتسجيل نتائجها أ راحي النشاط التي لا يتيسوحيث يلُائم التحليل الإحصائي ن -

ة نات بين النتائج المختلفراء المقارم البيانية من إجوسرالوائط رالخوتمكّن الأشكال وعلى أساس السلاسل الزمنية. 

 ات المناسبة.راراتخاذ القوالأعمال  رف على سيريعة بهدف التعرة سربنظ

 السجلات: .3

 إنجازه. ررمق ودة فيها بما هراون البيانات الرقابة الداخلية, حيث تقارئيسة للرسيلة وتستخدم ك -

 الملاحظة الشخصية:  .4

ين ــ رالمباش رغيوين رالمباش سيه ــوؤرموئيس ربين ال راتصال مباش ري عبرقابة, حيث تجرات الومن أقدم أد -

 بهدف التأكد من الأداء.

 ية:رالإدا ريرالتقا .5

 ريرجهدهم تأتي التقاوؤساء رقت الوة لجميع الأعمال فضلاً عن استنفاذها لربة الملاحظة المباشوبحكم صع -

 رح كيفية سير)تش تنفيذية ريرن هذه التقاوقد يكوة متكاملة عن العمل. ورية التي تعطي صوالشفوبة وية المكترالإدا

 ل(.والشموب للحكمة رات أقراري على اتخاذ قر)تساعد الإدا يةراستشا والأعمال التنفيذية(, أ

 قيتها وملائمة من حيث توافية ون وأن تكوالإعداد السليم, وعية, وضوالموالمصداقية, والدقة,  ريرط في التقاريشت

 افات. رالانح رعة إظهارلس

 قابةراع الوأن

قابة من الأداء. رقع عملية الوفق مووالتي يقاس على أساسها الأداء,  رفق طبيعة المعاييوقابة رع الاوتتعدد أن -

 اع بما يلي:وتتمثل تلك الأنو

 تقسم إلى:و: رقابة حسب المعاييرلا : الوأ

عة ومطابقتها بمجموعن المنظمات العامة  رفات التي تصدرهنا يتم قياس التصواءات: رقابة على أساس الإجرال .1

كيز رينصب التوفات(. رقابة هنا )لا تتم على أساس نتائج هذه التصراءات, فالرالإجوق رالطواعد والقوانين والق

 عة لها.وضونية المود القانومية للتحقق من مدى التزامها بالحدوس من قبل الأجهزة الحكرعلى النشاطات التي تما
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يمكن قياسها  رفق معاييوالنهائية التي تحققها المنظمات العامة هنا يتم قياس النتائج وقابة على أساس النتائج: رال .2

 فات تفصيلاً(.رعية التصرونية تقيس مشوقابة قانرعياً, فهي )ليست وضوم

 قابة على أساس رة العامة, عن تلك التي تتيحها الرحدات الإداوف لرية التصرمن ح رجة أكبرقابة درتتيح هذه  ال

 اءات.رالإج

 تقسم إلى:وقعها من الأداء: وسب مقابة حرثانيا : ال

انين وص القوالتأكد من الالتزام بنصوتهدف إلى ضمان حسن الأداء قائية(: وال وقابة السابقة )المانعة أرال .1

حلة إعداد رتمتد من موات, رارشيد القرتهدف إلى تواءات, كما رتنفيذ الإج وات أرارالق رالتعليمات في إصداو

يم وتقوقد تمتد لفحص المستندات وإجازته, والعمل  رارقابة على إقرهذه ال رقد تقتصوحلة التنفيذ. رالخطة إلى م

في سلطات جهات التنفيذ لتحقيق الصالح  راسات للتأكد من العمل قبل إجازته )تدخل مباشراء الدرإجومات والمعل

 العام(.

 اجعين, إضافة رهاق للمرإوة الكلفة زيادوقت وضياع الو راً ما تؤدي إلى التأخيرقابة كثيرى البعض أن هذه الري

 اط بها.رلديهم عند الإف رالابتكاوح المبادأة روإضعاف وة بهم, رظفين بعدم ثقة الإداوالم ورإلى شع

هنا وتصحيحي.  ويمي أوتأخذ طابع تقوالأداء  وف أرع التصوقوتتم بعد المستندية(:  وقابة اللاحقة )البعدية أرال .2

قابة رتهدف هذه الوجية. رقابية خارليس بيد جهة وخلاله وة العامة قبل التنفيذ رداف بيد الإرتبقى صلاحيات التص

من خلال الاطلاع على السجلات يتحقق ذلك من معدلات الأداء, حيث ويقة التنفيذ, رعية طروللتأكد من مش

 ي,..والشكاوفي التظلمات التحقيق ومتابعة البيانات الإحصائية, وية, ورالد ريرإعداد التقاونية, والمستندات القانو

 اف رالانح وع الخطأ أوقواً لأنها تحدث بعد رقت المناسب نظوستها أحياناً في الرقابة عدم مماريؤخذ على هذه ال

 واءات المتابعة, أرتينية إجروى منها أحياناً بسبب وقد تنعدم الجدوافات خلالها. كما ربمدة ما يحتمل تفاقم الانح

 قابية.رالأجهزة القت المتاح أمام وضيق ال

 تقسم إلى:وها: رفقا  لمصادوقابة رثالثا : ال

جه النشاطات وسها كل منظمة بنفسها على أرقابة التي تماريقصد بها المية(: راله وقابة الداخلية )التسلسلية أرال .1

 يات التنظيم المختلفة.والتي تمتد خلال مستوالعمليات التي تؤديها و

قابة الداخلية بما يضمن حسن الأداء تقل الحاجة رقابة الداخلية, فعند إتقان الر متمماً للتعُد عملاً جية: رقابة الخارال .2

اسطة أجهزة مستقلة وس برتماوتفصيلية  رقابة شاملة غيرن هذه الوفي العادة تكوجية. رقابة الخارإلى ال

 لة.وطط العامة للدة الخرمسايومية وتحقيق المصلحة القوانين ولضمان عدم مخالفة الق تهدفومتخصصة. 

 ات في مقدمتها:رجية على عدة اعتبارقابة الخارد أجهزة الوجوقف ويت

 مي السائد.وطبيعة التنظيم الحكونظام الحكم,  .1

 قابة.رم عليها الوالفلسفة التي تق .2
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 ى.رقابة الأخراع الوأن رافومدى ت .3

 طبيعة النشاط. .4

 قابة.رإمكانات ال رافومدى ت .5

 مي.والعمل الحكوقابة رالاتجاهات السائدة بصدد ال .6

 استقلالية وة وقوقة ومرلة مما يعطيها مكانة موة العليا في الدرى الإداوجية مسترقابة الخارعادةً ما تتبع أجهزة ال

 في العمل.

 قابة في الإسلامرال

 قة منها:رمش ورقابة في الإسلام من خلال عدة صرعملية ال رتظه

جيههم, وذلك بتوقابة على تابعيه بنفسه رال رسلم فقد كان يباشو ل صلى الله عليهوسرقابة في عهد الربدأت ال .1

 اقبة العمال.رن في مواشدرالخلفاء ال راله ساوعلى منو. رعزلهم إذا لزم الأمومحاسبتهم, وشادهم, رإو

 رساقبته في الرموجل والنابعة من خشية الخالق عز وظيفة العامة وجع إلى الأمانة في الرقابة الذاتية: التي ترال .2

 العلن.و

اد الجماعة الإسلامية على العمال رس من قبل أفرقابة جماعية تمارقابة الشعبية(: بمعنى رقابة المجتمع )الر .3

 لاة الذين يتم تعيينهم من قبل الخليفة.والو

 كافة الأعمال.ولاة والواقبة على العمال رفي المولة, ون الدويف شؤرين المتخصصة للمساعدة في تصواوإنشاء الد .4

 ة.رحلة مكملة لحسن الإدارقابة كمرلل رلنظا .5

 ل.ول بأوتصحيحها أوالعمل على اكتشاف الأخطاء  .6
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 يةرالادا القيادة:  التاسعالفصل 

 لا: مفاهيم اساسية في القيادةوا

ً  :م القيادةومفه ه ذهمن و ,عوضون للمرومنها المفك رايا التي ينظولاختلاف الز تتعدد المفاهيم المتعلقة بالقيادة تبعا

 يفات لدينا:رالتع

ن لتحقيق هدف ونوجعلهم يتعاوين, رعلى الآخ رسه شخص في التأثيري يماذالنشاط ال» :بأنها (تيد ايودورأ)فها ريع

 «.ن في تحقيقهوغبري

 «.اد الجماعةرلية بين أفوح المسؤروالمحافظة على » :على أنها( ت رليك)فها ريعو

تنسيق واد الجماعة رك أفوفي سل رة على التأثيرالقد» :ن القيادة تعنيأج يف المقدمة، نستنتراستنادا لمختلف التعا

 .«دةوغ الغايات المنشوجيههم لبلوتودهم وجه

  أساسية هي: رمن هنا نستنتج أن للقيادة ثلاثة عناصو 

 .ن في تنظيم معينواد يعملرعة من الأفود مجموجو .أ 

 .جيههموتوهم كوفي سل رعلى التأثي راد الجماعة قادرد قائد من أفوجو .ب 

 ك تسعى الجماعة إلى تحقيقه.رد هدف مشتوجو .ج 

 

ة رالسلطة التي تكفل للقائد حسن إدا رفة مصدرلين معوة القيادة محارة ظاهرمن كتاب الإدا رل الكثيولقد تناو -

إنما أيضاً ون, وفي الصلاحيات التي يمنحها له القان ره الشخصي لا ينحصرسلطة تأثي رالجماعة قائلين إن مصد

 سمية. رال رهناك أيضاً السلطة غيوسمية راد الجماعة, فهناك السلطة الره الشخصي على أفرتمثل في تأثيت

 سمية: رالسلطة ال –أ 

اتخاذ و راموجيه الأونية التي يستطيع من خلالها توهي السلطة القانوسمية, رظيفته الوهي التي يكتسبها القائد من و 

سيهم وؤرالتعليمات لمو راموالأ رمنحهم حق إصداون في التنظيم ويرمتع بها القادة الإداهذه السلطة هي التي يتوات, رارالق

 سمي. ركزه الرن سلطة القائد فيها نابعة من موفي هذه الحالة تكوجه النشاط الممكنة في التنظيم, وللقيام بأ

 سمية: رال رالسلطة غي –ب 

سمية ر رسمي يتمتع بسلطة غيرال رحبهم له, فالقائد غيوئهم لاووسيه وؤرالشخصي للقائد على م رتتمثل في التأثيو 

عة واد المجمرل أفوسمية من قبرال رتنبع السلطة غيوعته نتيجة للمكانة التي يتمتع بها لدى جماعته, وز في مجمريب وهو

 ية. سمرالحال في السلطة ال وضة على الجماعة كما هروليست مفولسلطة القائد, فهي سلطة معطاة عن اقتناع 

 

 



[63] 
 

 :ئاسةرالوالقيادة 

ُ  ئاسةرتختلف القيادة عن ال  ً رهوج اختلافا ئاسة التي تعتمد رالقيادية في حالة ال ربعض العناص رافوجع لعدم تري يا

ات ركز على القدرتو ,الثقةون, بينما تعتمد القيادة الإقناع وظائفها على السلطة التي منحها إياها القانوستها لري مماف

 .رد في إحداث التغييرالطبيعية الكامنة لدى الف الاستعداداتو

ئيس في ركة, بينما يعتمد الرالمشاوالتفاهم ويق الإقناع راد الجماعة عن طرفي أف رل القائد أن يؤثوغالباً ما يحا

ئيساً في رن وي أن يكريمكن للقائد الإداوالعقاب, والجزاء والنهي و رعلى سلطة الأموانين والقوائح وه على اللراموتنفيذ أ

 ن قائداً عليهمواقتناعهم حتى يكوئيس لا بد أن يحظى بثقة الجماعة رلكن الوقت نفسه, وال

 يات القيادةرثانيا : نظ

 يات لدينا:رالنظ رمن أشه

 ية السمات:رنظ -1

 دريتفومن يمتلك  وى أن القائد هرعته, فهي توية على السمات التي يتمتع بها الشخص داخل مجمركز هذه النظرت 

 التي تؤهله للقيادة.وه رنة بغيردعة فيه مقاوعة من الصفات الموبمجم

 قف على سمات معينة تمتاز بها وم على أساس أن النجاح في القيادة يتوية يقرم القيادة في هذه النظوإن مفه

ة تلك عندما نبحث عن ماهيوهذه السمات في شخص يجعل منه قائداً ناجحاً,  رافوأن توه, رشخصية القائد عن غي

 : يمكن إجمالها في السمات التالية.تتعدد. إلا أنه  رجهات النظوواء تختلف, رالسمات فإن الآ

o  طلاقة اللسان. وعة البديهة رسوالذكاء 

o  الإيمان بالقيم. والثقة في النفس 

o ة على التكيف. رالقدوحسن الأداء وة رالمها 

o  البدائل المناسبة.  رعة في اختيارالسوالحزم 

o رالتأثيوى الإقناع ة علرالقد . 

o لية. والاستعداد الطبيعي لتحمل المسئ 

o ابط داخل التنظيم. رتحقيق التوة على التنسيق, رالقدوة على التعليم, رالقد 

o جه. رخاوعلاقات جيدة داخل التنظيم وة في إقامة اتصالات رالمها 

o للمشكلة.  المهمة رغيوانب المهمة وة على تميز الجرالقدو, ورالحكم الصائب على الأم 

o  اجباته الأخلاقية. والإحساس بوالاستقامة والأمانة 

o  العقلي. والنضج العاطفي 

o بة. وتحقيق الإنجازات المطلود الدافع الذاتي الذي يحفزه للعمل وجو 

o رحسن اختياو رالتقديوالتنظيم والتخطيط والمبادأة و ورة على التصرية التي تتطلب القدرة الإدارالمها 

 الفصل في منازعاتهم. ويبهم رتدوسين وؤرالم

o  نشاطاته. وانبه والإلمام بجوحب العمل 

o قف. وة على تفهم المرالقد 
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o المهمة للمشكلة.  رغيوانب المهمة وة على تميز الجرالقدو, ورالحكم الصائب على الأم 

o  اجباته الأخلاقية. والإحساس بوالاستقامة والأمانة 

o  العقلي. والنضج العاطفي 

o بة. وتحقيق الإنجازات المطلوذاتي الذي يحفزه للعمل د الدافع الوجو 

o رحسن اختياو رالتقديوالتنظيم والتخطيط والمبادأة و ورة على التصرية التي تتطلب القدرة الإدارالمها 

 الفصل في منازعاتهم. ويبهم رتدوسين وؤرالم

o  نشاطاته. وانبه والإلمام بجوحب العمل 

o قف. وة على تفهم المرالقد 

 

 السمات السابقة يمكن تقسيمها إلى: إن جملة 

د وة على الأداء الجيد في حدرالقدوع العلم روع من فرائد في فقفة المتخصصة للرتتطلب المعات الفنية: رالمها . أ

كتسب تُ وص. خصالأجهزة المتاحة في التوات وة ــ حسب البعض ـــ على استخدام الأدرالتخصص, إضافة إلى القد

 يب.رالتدوة رالخبواسة ريق الدرة على التعامل مع الأشياء عن طرلقدة التي تعني ارهده المها

 

ح العمل روخلق ودهم, وتنسيق جهوالجماعات, واد رة القائد على التعامل مع الأفردمقتعني و: الإنسانيةات رالمها . ب

 الجماعي بينهم. 

 :تبطة بهارمن السمات المو -

كه والاتزان في سلوفي القائد الإنسجام  رفوهي سمات تو, الاخلاصو ,الأمانةو ,تكامل الشخصيةو ,الاستقامة  -

 اد.رمما ينعكس إيجاباً على تعامله مع الأف

ابط بين أجزائه, رفهمه للتوده, وؤية التنظيم الذي يقرة القائد على رة الذهنية )قدرتعني المها: هنيةات الذرالمها .ج 

فهم علاقات و ورته على تصرقدوية أجزائه, ات التي قد تحدث في أي جزء منه على بقرالتغي رأثونشاطاته, و

ية رات إدارمهاها إلى ورتنقسم بدو, هرعلاقات التنظيم ككل بالمجتمع الذي يعمل في إطاوظف بالتنظيم, والم

تحقيق التنسيق و ,تهرإداوة القائد على فهم عمله رفي قد ـــ يةرأي الإدا ـــ لىوبحيث تتمثل الأى سياسية، رأخو

ة القائد على رات السياسية فتتمثل في قدرأما المها .الكفاءات ريوتطو ,اءاترتبسيط الإجو ,ختلفةناته الموبين مك

 لة.والسياسة العامة للد رية في إطارمعالجة المشكلات الإدا

 

 من جملة الانتقادات لدينا:  ية:رنقد النظ

 .ين في المجال على عدد محدد من السماترعدم اتفاق المفك .1

 .عادي ركان غي إذااحد إلا ومن السمات في شخص  رالعدد الكبي ذاه رافوبة توصع .2

 .اسيب محدد للقوعدم الاتفاق على أسلو, بة قياس تلك السماتوصع .3

 فشل القيادة.وقف على نجاح والم رثبات تأثي .4
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 قف:وية المرنظ -2

اقف التي والموف رولاف الظعية القادة تختلف باختوأن نوزهم, ريبوف هي من يخلق القادة روية بأن الظرتفيد النظ   

قف معين. أي أن نجاح القائد وتبطة بمرالسمات التي تبقى موالنسبي للخصائص  رالتأثي رنها, مع الأخذ في الاعتباواجهوي

 بة فيها.وفي منظمة ما ليس دليلاً على نجاحه في كل المنظمات التي يؤدي اختلافها إلى اختلاف الخصائص القيادية المطل

 من جملة الانتقادات لدينا: :يةرنقد النظ

ئها يمكن تحديد ما إذا كان وقف التي على ضوالم رل عناصوالباحثين حو ينرعدم اتفاق المفك .1

 قف ملائماً أم لا.والم

 رغيواطي, رالديمقواطي, رقوتوك القيادي )الأوعلى أنماط السل ينرالمفكبين اتفاق د وجو عدم .2

 بعهرا الى القيادي كوالسل يقسم رالاخ البعض ينماب, قفوهي  أنماط ذات صلة بالموجه(, والم

ة, ملائم رغي وا ةملائم اقفوم في استخدامها بحسب ةثماني الى هاوربد تنقسم ةاساسي انماط

   ىراخ  انماط عن لاحقة اساترد كشفت

 على قفوالم يهرنظو السمات يهرنظ بين فيقوالت بوجو ىري اتجاه رظه ةالسابق خذآللم ةنتيج .3

 هي نماإ و حدهو قفوللم نتاجا ليست انها كما القائد يمتلكها سمات درمج ليست ةالقياد ان اساس

 ةالقياد في النجاح انو ةالجماع خصائصو قفوالم رعناصو ئدالقا سمات بين للتفاعل ةرثم

 رالعناص هذه جميع بتفاعل يتحقق

 ية التفاعلية:رالنظ -3

قف(, فالقيادة الناجحة هنا لا تعتمد على السمات التي يتمتع بها والموت تين السابقتين )السماركز على الجمع بين النظرت

ية إذن, بأن القيادة راد الجماعة. تفيد هذه النظرة القائد على التفاعل مع أفرقف معين فحسب, بل تعتمد على قدوالقائد في م

 عمل تفاعلي, 

 تتحدد خصائصها على ثلاثة أبعاد هي:

 السمات الشخصية للقائد. .1

 قف.والم رصعنا .2

 سيه.وؤرتباط القائد بمراوخصائص الجماعة, أي مدى تفاعل ومتطلبات  .3

 :يةرنقد النظ

يات الثلاث السابقة لتحديد خصائص القيادة, مما رة أثبتت عدم كفاية النظرات الحديثة التي تمت في مجال الإداورأن التط  

ة على التلاؤم مع متطلبات رصائص اللازمة للقيادة القادي الحديث للبحث عن الخرالإدا رد في الفكوجيه الجهوأدى إلى ت

 ية. رتحقيق الفاعلية الإداوة الحديثة رالإدا
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 ثالثا : أنماط القيادة 

 : اطيةرقوتوالقيادة الأ-1

ي باً للعمل مع سعوكزية أسلرالصلاحيات في يده, متخذاً من الموكيز كل السلطات رلته تواطي بمحارقوتويتميز القائد الأ   

 سلطاته.وة صلاحياته رسيع دائودائم لت

 جات، بحيث نجد:راطية درقوتوإن القيادة الأ

 اطي المتسلط.رقوتوالأ 

  د باتخاذ رينف واطي المتسلط, فهرقوتون القائد في هذا النمط أقل استبداداً من القائد الأويكاطي الصالح رقوتوالأ

سيه لتقبلهم وؤراً على خلق المناخ الملائم لدى مرقادواً نون متعاوقت نفسه أن يكول في الولكنه يحاوات رارالق

 .بينهم. رد الفعل السلبية التي قد تظهودرتخفيف وائه رآواته رارلق

 ن ون أن يكود رارن في القوكرسين بأنهم يشاوؤرل صنع الإحساس لدى المواطية اللبقة التي تحارقوتوالقيادة الأ

 لهم ذلك.

 اطية:رالقيادة الديمق -2

كهم في ريشاواد الجماعة راطي مع أفريض السلطات, إذ يتفاعل القائد الديمقوتفوكة رع على مبدأ المشاوم هذا النويق   

 لياته من خلال جماعية التنظيم.وس مسؤريما وسيه, فهوؤرالصلاحيات لمويض السلطات وسع في تفويتو, رارالق

 :اطيةرالديمقالقيادة نماذج 

 .راركته في عملية صنع القرسين لمشاوؤرية للمراً من الحريتيح قد اطي الذيرذج القائد الديمقونم .1

 .دوضمن هذه الحد رارسيه اتخاذ القوؤريطلب من موداً معينة واطي الذي يضع حدرذج القائد الديمقونم .2

سيه وؤرل موفة مدى قبرالنقاش لمعو راوة الحرص على إثاريحوبنفسه  راراطي الذي يتخذ القرذج القائد الديمقونم .3

 .رارلهذا الق

 . راركته في كيفية تنفيذ القرسين لمشاوؤرصة للمرثم يعطي الف راراطي الذي يتخذ القرذج القائد الديمقونم .4

 .رارة في اتخاذ القرية كبيرسيه حوؤراطي الذي يتيح لمرذج القائد الديمقونم .5

 يلية:والقيادة التح -3

ز مصالحهم واد لتجاراد, فمن خلال هذا النمط يساعد القائد الأفرالأف راعية لمشاعرموياً, رمحفزة فك إلهاميهنمط قيادة  وه 

اضات رز الافتويتجاوة بحماسه, ريخلق الإثاوؤيته, رين بريلهم الآخواتساعاً,  رؤية المنظمة أكثرالخاصة من أجل 

د ريجعل كل فوحة, الصحيوبة ريشكك في الأشياء المجوعزمه على إعادة تشكيل المستقبل, والمتقادمة من خلال تصميمه 

 فاعلية. رق جديدة أكثراكتشاف طوالعمل  ريوم بهذه الأعمال في سبيل تطوفي المنظمة يق

ات رمها ريوتطو رد, من خلال تعزيز قيم التغييوضع المنشوضع الحالي إلى الويل المنظمة من الوكز هذا النمط على تحري

يمكن أن نطلق على هذا النمط وى. رتحقيق الغايات الكبوسين, وؤرالم ريوتطوكة, ركيز على القيم المشترالت رالعاملين عب

 يلية(.و)القيادة التح وافية( أر)القيادة الاستش و)القيادة بالقيم( أ
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 عى ما يلي: ريلية توالقيادة التحكما إن 

 حة. وثقافة مفت .1

 ية. وبنية عض .2

 نة. راءات مرإجونظم  .3

 قف. واتيجية المراست .4

 القيادة بالأداء: -4

جه الاتفاق وتحديد أوتحديد الأهداف, ولاً من خلال المكافآت الاستثنائية, واد أرم القائد بتحفيز الأفوقاً لهذا النمط, يقفو  

 اجعة بناءة.ره لتغذية رفيوالتزامهم, مع تودهم وكيف يمكن مكافأتهم على جهوقعه من أعضاء المنظمة, ول ما يتوح

 عى ما يلي: رإن القيادة بالأداء تكما 

 قافة منغلقة. ث .1

 بنية آلية.  .2

 اءات متصلبة. رإجونظم  .3

 اتيجية مدافعة. راست .4

 امل فعالية القيادةوابعا : عر

ً و امل التي تجعل القائد فعالاً وهناك جملة من الع  منها: صالحا

جلها أنشئت الغايات التي من أواد التنظيم لتحقيق تلك الأهداف رمن خلفه أفويسعى القائد الاقتناع بأهداف المنظمة:  -1

إمكان وين, فالاقتناع بالأهداف رمقتنعاً بأهداف المنظمة فإنه لا يستطيع أن يقنع الآخوالمنظمة, فإذا لم يكن القائد مؤمناً 

ف يملأ واد المنظمة, فالقائد المؤمن بالهدف, المقتنع بإمكان تحقيقه, سرالتفاني لدى أفوف يبعث على الحماس وتحقيقها س

 العطاءويدفعهم للمزيد من البذل ويجدد من طاقاتهم وية وحهم المعنروفع من ريوماس سيه بالحوؤرس مونف

مهمتها في  رد, لأن القيادة الناجحة لا تنحصون إلى الجموكرعدم الوح وما يتعلق بذلك من طموالتطلع إلى الأمام:  -2

 بيها.ومنسوق للمنظمة رمشتشكيل المستقبل الو ريوالتطوة للتجديد وضع القائم, بل هي دعوالحفاظ على ال

 والقائد الناجح هوات المنظمة, رارفي تشكيل ق رمؤث ورالاقتصادية مثلاً لها دوف السياسية روفالظامل البيئية: والع -3

 ف.روالظوء تلك المحددات واته في ضرارالذي يحسن اتخاذ ق

لية, علماً أن وى المسؤوظيفته إلى مستوو تفع بشخصهرإذ لا بد للقائد الناجح أن يلية: وى المسؤوف على مسترالتص -4

 .ورء الأموعندما تس رلية تتجلى أكثوهذه المسؤ

المصالح الخاصة ولة وائم بين المصلحة العامة للدوالذي يستطيع أن ي وفالقائد الكفء ه: اعاة المصلحة العامةرم -5

يطاً في راد بأن هناك تفرالأف رقت نفسه لا يشعوفي الوالمصلحة العامة,  ريقة لا تضرمصالح العاملين فيها بطوبالمنظمة, 

 قهموحقومصالحهم 
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 ية في الإسلامرخامسا : القيادة الإدا

 ا بفلاة من ونويف ) لا يحل لثلاثة أن يكرة اجتماعية, ففي الحديث الشرورأكد الإسلام على حتمية القيادة كض

 ا عليهم أحدهم(.روض إلا أمرالأ

 رالإيثاوحمة, رالو رالبوالإخاء, وة الحسنة, وة في الإسلام: القدرفتها الإداري عإن من أهم السمات القيادية الت    ... , 

 لة:وظفي الدوم رها في كبارفواجب توالسمات ال

طة في رلة, مشتوظفي الدوم رك السليم للقادة من كباواً للقيادة, قائماً على مبادئ السلورة الإسلامية فهماً متطرقدمت الإدا

التي تمثلت ودي في الأحكام السلطانية وردها الماوراجتماعية أوخلفية وذهنية وسمات إنسانية  رافوب العليا تلي المناصوت

 في:

 ن.والأمانة حتى لا يخ 

 تشي.رقلة الطمع حتى لا ي 

 رسلامة الصد. 

  الفطنة.والذكاء 

 .الصدق 

 اء.والبعد عن الأه 

 ية في الإسلام:رمميزات القيادة الإدا

 نها:وية في الإسلام بكرداتميزت القيادة الإ 

  ب.وسطية في الأسلوقيادة 

 .قيادة تنتمي إلى الجماعة 

  التضحية من جانبه تحقيقاً والعزم وة الحسنة للقائد, ويق القدرتقنع التابعين به عن طوتؤمن بالهدف وقيادة تلتزم

 للهدف.

 ية.رات إدارمهاوات أساسية رقيادة ذات مها 

 يين.ري للقادة الإدارالإداك وشيد السلرقيادة تعمل على ت 
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 الحكومة الإلكترونية الفصل الرابع عشر :

نتيجة للتطورات الحاصلة , بدأت حكومات العالم منذ منتصف التسعينات بالتفكير في إحداث بيئة إلكترونية لتشغيل  مقدمة :

 وإنجاز أعمالها المختلفة مباشرة, 

 ومن أهم الخدمات المقدمة: 

o لعامةالوثائق الشخصية وا 

o .جدولة المواعيد لدى الدوائر الحكومية المختلفة 

o دفع الفواتير للمؤسسات الخدمية 

o ( 2001إنشاء حكومة دبي الإلكترونية عام) 

 التطورات التي مهدت لقيام الحكومة الإلكترونية :  أولا :

 التقدم الكبير في تقنيات الحاسب الآلي وخدماته. .أ 

 دمات الإنترنت.  التقدم الكبير في شبكة الاتصالات وخ .ب 

 العولمة  .ج 

 تزايد شح الموارد والاتجاه نحو الخصخصة.   .د 

 انتشار الثقافة الإلكترونية. .ه 

 التقدم الكبير في تقنيات الحاسب الآلي وخدماته :    -أ

ً  تطوراً  الآلي الحاسب تقنية تطورت ً  سريعا  الحاسبات من الأول الجيل فكان العشرين, القرن منتصف منذ وجذريا

 في الرابع والجيل السبعينيات, بداية في الثالث والجيل الستينيات, بداية في الثاني والجيل الخمسينيات, بداية في الآلية

 ”(Personal Computer “PC) الشخصي بالحاسب عرف ما وهو الثمانينيات

 وغير الحكومية ماتالخد وتقديم – والفواتير الرواتب دفع نظم في الآلي الحاسب لتطبيقات المتزايد النمو ان كما

 بين والتفاعلات والعلاقات والأقسام الإدارات, ووظائف الداخلي التنظيم شكل في لتغييرات يؤدي قد ما وهو الحكومية,

 تمت التي والتنظيم الإدارة ونظريات ومبادئ مفاهيم في كبيراً  تغييراً  يتطلب ما وهو معه, والمتعاملين التنظيم في العاملين

 . الحين ذلك منذ ترسخت التي ممارساتها وفي العشرين القرن صفمنت في صياغتها

 التقدم الكبير في شبكة الاتصالات وخدمات الإنترنت :   -ب

لقد أدت التطورات الكبيرة في تقنية الاتصالات إلى تغييرات مهمة في الإدارة وخاصة الإدارة الحكومية, والتجارة 

تتيح للإدارة كل ما تحتاج إليه من معلومات سواء من داخل المنظمة أو خارجها  العالمية, فالاتصالات الإلكترونية أصبحت

 عبر دول العالم كافة, بسرعة ودقة فائقة وبتكاليف زهيدة
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 فوائد تقنية المعلومات نوعان هما :   -

أو تقليل وقت وتكاليف وهي تلك التي تزيد الإنتاجية عن طريق زيادة المخرجات بنفس الإمكانات, الفوائد الملموسة :   -1

السفر  والانتقالات والاتصالات لإنجاز المعاملات وحذف الأعمال الروتينية التي لا تسهم في إنجاز المعاملات وأداء 

 الخدمات, ومن ثم توفير العمالة وتقليل وسائط نقل وحفظ المعلومات .  

نها موجودة مثل الرقابة الأفضل على الأعمال وهي قد تكون غير واضحة وصعبة القياس ولك فوائد غير ملموسة : -2 

والوقت,  والتحسين المستمر في ظروف العمل وأوضاع ومعنويات العاملين وإحساسهم بالفخر والرضا عن العمل, وتقليل 

 الاحتكاك مع المراجعين, وسائر المتعاملين مع المنظمة .

 العولمة :   -ج

 الآلي الحاسب مجال في السريعة التطورات أسهمت فلقد السوفيتي, حادالات انهيار قبل حتى العولمة عن الحديث بدأ

 فائقة بسرعة التجارية الصفقات إتمام الممكن من وأصبح صغيرة, كونية قرية العالم جعل في الإنترنت وشبكة والاتصالات

 من كثير في واضحة اً آثار ترك ما وهو الآخر, الطرف في والآخر العالم أقصى في أحدهما المتعاملين من أثنين بين

 :  المثال سبيل وعلى المجالات

 والخدمات السلع انتقال وحرية الدول بين التجارة وحرية الدولي بالتخصص الإيمان بداية تعنى العولمة إن (1

 .والفوارق الحواجز فيه تذوب واحدة, سوق كله العالم وكأن لأخرى دولة من والأفكار

ً  اتوالمواصف المقاييس توحيد هذا اقتضى (2  وحرية العولمة عن الحديث يمكن فلا والخدمات السلع من لأي عالميا

 .والمواصفات والمعايير والمقاييس المواد تعريف في المدى واسعة عالمية خلافات ظل في التبادل

 الإدارة أساليب في كبير تعديل حدث" ISO" والمقاييس للمواصفات العالمية المنظمة شهادة على للحصول (3

  الشاملة الجودة إدارة بمفهوم وارتباطها الحكومية ثم الخاصة

 تزايد شح الموارد والاتجاه نحو الخصخصة :    -د

 والمعقدة, المختلفة أجهزتها خلال من العامة الخدمات تقديم على للإنفاق الحكومات تتحملها التي العالية للتكلفة نظراً     

 فإن المثال سبيل وعلى والتكلفة, الجودة عنصري على التركيز خلال من الخدمة تقديم باقتصاديات التفكير نحو اتجهت

 .الإلكترونية للحكومة بالتحول الكثير وفرت قد الأمريكية المتحدة الولايات

 نفس تقديم مقابل الإلكترونية الخدمة إلى بالتحول التكلفة من%( 70) من يقرب ما الولايات حكومات توفر (1

 . تقليديةال المعاملات طريق عن الخدمات

ً  أريزونا ولاية في الرخص تجديد (2  دولارات سبعة مقابل عملية لكل أمريكي دولار( 2) سوى يكلف لا إلكترونيا

 .التقليدية بالطرق قبل من أمريكية

 المشتريات المواد تكلفة من% 20 و% 10 بين ما توفر واشنطن ولاية في الإلكتروني الحكومي الشراء نظم إن (3

 . ومةالحك بها تقوم التي
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 هـ  انتشار الثقافة الإلكترونية :  

انتشرت وسائل التعليم عن بعد ووسائل الإعلام والقنوات الفضائية الإعلامية ومقاهي الإنترنت وغيرها من سبل 

ا نحو نقل الثقافة الإلكترونية, ولذلك فإن المواطنين في كثير من الدول النامية تزايد لديهم الوعي عالميا وأصبحوا أكثر تطلع

خدمات أفضل وأسرع وأسهل وخصوصا بعد سهولة التنقل بين دولة وأخرى وسهولة معرفة ما يدور في العالم المتقدم من 

 خلال وسائل الاتصال الفضائية المتقدمة.

 ثانيا : استراتيجيات ومراحل الحكومة الإلكترونية :  

 :    نية على أنهايعرف البعض الحكومة الالكترومفهوم الحكومة الإلكترونية :  -

 الإنترنت شبكة عبر المعاملات وإنجاز للمواطنين, التقليدية الحكومية الخدمات توفير على الحكومية القطاعات قدرة”

 .“الشبكة على واحد موقع خلال ومن أقل, ومجهود وبتكاليف متناهيتين, ودقة بسرعة

 :أنها على آخرون ويراها

 في النهائيين المستفيدين إلى إلكترونيا والمعلومات الخدمات وتسليم إنجاز أجل من لاتوالاتصا المعلومات لتقنية استخدام”

 .“ومكان وقت أي

 *تتجه استراتيجيات الحكومات في تطبيق الحكومة الإلكترونية إلى أحد النموذجين التاليين:   

  : النموذج المركزي 

مسؤولية  1خصصة أصلا في تقنية المعلومات, وإسناد وبموجبه يتم تحديد إحدى المؤسسات الحكومية القائمة والمت -

القرارات المتعلقة بتطبيق الحكومة الإلكترونية إليها, والتي تقوم بدورها بتقديم النصح والمشورة لمختلف 

 المنظمات الحكومية للشروع في تطبيق الحكومة الإلكترونية .  

( مراحل وهي تمثل محاكاة للنموذج المصري لتطبيق 4يمكن أن يتم على أربع ) الاستراتيجيةإن تطبيق هذه     -

 . 2010 – 2000في السنوات من  الاستراتيجية

o  :العقد الجديد بين الحكومة والمواطن في تقديم الخدمات العامة, ويقوم هذا العقد على الانتقال المرحلة الأولى

 .ومعايير تقديم الخدمةمن المجهول الذي يتغير باستمرار إلى المعلوم من الإجراءات ومتطلبات 

o  :مرحلة مكتب الاستقبال الإلكتروني: وتقوم هذه المرحلة على وضع التقنية بين مقدم الخدمة المرحلة الثانية

 .والمواطن كوسيلة لتطوير الخدمة المقدمة وجعل الإنترنت وسيطاً في التعامل

o  :عمليات الحكومية, وكان من المقرر أن مرحلة إعادة هندسة الإجراءات الحكومية وميكنة الالمرحلة الثالثة

 م. 2008تنتهي عام 

o  :مرحلة تكامل الأنشطة والخدمات الحكومية, وذلك بغرض الربط بين كافة الخدمات المرحلة الرابعة

 م. 2010والجهات الحكومية بعضها البعض, ومن المخطط الانتهاء من هذه المرحلة عام 
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  : النموذج اللامركزي 

وائر والمؤسسات الحكومية إلى تطبيق برنامج الحكومة الإلكترونية كلٌ على حدا, بالاستعانة  وبموجبه تلجأ الد -

بمعايير موحدة في تطبيق سياسة الحكومة الإلكترونية وبرامجها وإجراءاتها, دون انتقال المواطن من مكتبه أو 

 منزله إلى الدائرة الحكومية مقدمة الخدمة.   

 نترنت في تقديم الخدمات الحكومية :خطوات أو مراحل استخدام الإ

 .تطوير استراتيجية لتقديم الخدمة إلكترونياً تكون شاملة وبسيطة وتقوم على دراسة بيئة المنظمة الخارجية .1

تعريف ووصف وتحليل الطرق التي يتم بها أداء الخدمة حالياً بإجراء مقابلات مع الموظفين الذين يؤدون الخدمة  .2

 .ل ووضع خريطة تدفق للعم

 .مقارنة كيفية أداء الخدمة مع التجارب المماثلة في مؤسسات أو دول أخرى .3

 .القيام بتجربة لاختيار استخدام شبكة الإنترنت في مجال واحد من مجالات أداء الخدمة التي تقوم بها المنظمة .4

 عن الخدمة. تحليل نتائج تطبيق المشروع التجريبي وذلك عن طريق دراسة تحاول الإجابة عن الاستفسارات .5

دراسة ووضع بدائل التأسيس لتقنية الخدمة الإلكترونية من حيث تصميم الموقع, وسبل الوصول إلى قواعد  .6

 البيانات والأجهزة والروابط والبرمجيات وتدريب مستخدمي النظام. 

انتشار اختيار اختيار البديل الأنسب لنوع التقنية والأجهزة والسعة والبرمجيات وإمكانات التطوير مع اتساع و .7

 الجمهور لتقديم الخدمة إلكترونياً.

 وضع نظام متابعة وتسجيل البيانات المتعلقة بالتشغيل لأداء الخدمة وتحليل التكلفة والعائد منها.  .8

 

 مراحل الحكومة الإلكترونية :

النهائي, وتتمثل تلك  يرى أحد الباحثين أن مشروع الحكومة الإلكترونية يمر بمراحل متعددة حتى يمكن أن يأخذ شكله 

 المراحل بما يلي:  

 :  مرحلة الإعلان 

تتضمن الإعلان عن المعلومات والخدمات على موقع الشبكة الإلكترونية, حيث تقوم الأجهزة  كمرحلة أولىوتأتي 

اج لتوفير المعلومات التي يتوقع أن يحت كتهيئة منفذ إلكتروني للجهات الحكوميةالحكومية بعدة خطوات جوهرية, 

 عبر مختلف وسائل الإعلام عن بدء توفير تلك الخدمات.    إليها المستخدم, والإعلام المجتمعي

  : مرحلة التبادل 

 المقدمة للخدمة على اعتبار بين المستفيد والأجهزة الحكوميةتلي المرحلة الأولى, وضمنها يتم تبادل المعلومات 

ث يرسل هذا التصور بالتغذية المرتدة حول الموضوع  التي أن الجمهور يكون قد كون تصوراّ حول ما يريد, حي

 : (وتحتاج هذه المرحلة إلى ثلاثة عناصر هيتتطلب من الجهة الحكومية تذليل كل الصعوبات )

 تهيئة خدمة صوتية مسجلة على شبكة الإنترنت من خلال خط هاتفي مخصص لذلك.    (1

 يم الخدمات .  تبسيط وتنميط النماذج الإلكترونية المستخدمة لتقد (2

 إتاحة إمكانية ملء النماذج المجانية بعد طباعتها من شبكة الإنترنت, وقبولها لدى جهات تأدية الخدمات العامة . (3
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 : مرحلة التنفيذ 

على شبكة الإنترنت لتتناسب مع تطلعات  تكييف الخدمات المطلوبة، وتهيئة المواقع الإلكترونيةويتم ضمنها 

 المرتدة التي يجب أن لا تتوقف حتى يتم التغلب على المشكلات التي تظهر أثناء التنفيذ.   المستفيد وفقا للتغذية

  : مرحلة التوصيل 

بدلا من أن يأتي بنفسه إليها, كالحصول على شهادات أو  توصيل الخدمات والمعاملات للمستفيد النهائيوتعني 

الأعمال الإلكترونية الحكومية عبر الربط بين  تكاملتراخيص أو مخالصات .وضمن هذه المرحلة يتم العمل على 

وإتمام جميع المعاملات والخدمات المباشرة من خلاله, وتطوير أسلوب تقديم الخدمات, قواعد البيانات الحكومية 

 وإعادة هندسة الجهات الحكومية، مع ضمان خصوصية وسرية المعاملات.  

 

 ية :  ثالثا :الإدارة الإلكترونية والحكومة الإلكترون

تقوم الإدارة الإلكترونية على استخدام الإنترنت وشبكات الأعمال في إنجاز كل من: وظائف المشروع )إنتاج/ تسويق/ 

تمويل/ أفراد/ أمن ..( ووظائف المدير )تخطيط/ تنظيم/ توجيه/ تنسيق/ اتخاذ قرارات/ متابعة/ ورقابة ..( وذلك بطريقة 

 إلكترونية

 ترونية بأنها: الإدارة الإلك كما عرفت 

"العملية الإدارية القائمة على الإمكانات المتميزة للإنترنت وشبكات الأعمال في التخطيط والتوجيه والرقابة على  

 الموارد إلكترونيا  وبدون حدود من أجل تحقيق أهداف المنظمة". 

 

 الإدارة الإلكترونية على النحو  التغيرات الظاهرة في أساليب الإدارة، حيث الانتقال من الإدارة التقليدية إلى

 التالي :  

 (. Digitalsالانتقال من إدارة الأشياء إلى إدارة المعلومات, والرقميات ) .1

 الانتقال من إدارة النشاط المادي في الواقع إلى إدارة النشاط الافتراضي )النمطي(.  .2

 الانتقال من الإدارة المباشرة )وجهاً لوجه( إلى الإدارة عن بعد.  .3

 لانتقال من التنظيم الهرمي القائم على سلسلة الأوامر إلى التنظيم الشبكي وفرق العمل. ا .4

 الانتقال من القيادة المرتكزة على المهام والعاملين إلى القيادة المرتكزة على مزيج من التقنية والعميل.  .5

 الانتقال من الزمن الإداري إلى زمن الإنترنت.  .6

 قيادة الذات.  الانتقال من قيادة الآخر إلى .7

 

 الاحتياجات الجذرية للتحول إلى الحكومة الالكترونية : 

لكي تتحول الأجهزة الحكومية إلى تطبيقات الحكومة الإلكترونية, فإنها تحتاج إلى تحولات جذرية في التنظيم والإدارة, 

 ومن أهمها:  

 إعادة التنظيم الإداري :  -أ

لمسؤوليات, والأدوار, والواجبات, وبشكل يتوافق مع ظروف الحكومة بما يتضمنه من إعادة تشكل السلطات, وا

 الإلكترونية ويتواءم معها.  
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 تغيير الإجراءات الإدارية الحكومية  : -ب

إن إدخال التقنية الرقمية على العمل الحكومي يتطلب إحداث تغيير في تلك الإجراءات, كالأعمال المتعلقة بحجز موقع على 

 سس لكيفية اتصال المستفيد بالجهاز الإداري عبر الموقع, وكيفية التبادل الوثائقي ...   الإنترنت, ووضع أ

 استحداث إدارات جديدة  : -ج

تتولى توفير البيانات والمعلومات اللازمة  مثلاً من إنشاء إدارة للمعلوماتوبالتالي, إمكانية إلغاء إدارات كانت قائمة. فلا بد 

 ظمة أو خارجها, وتخزينها في قاعدة بيانات لاستدعائها عند الحاجة ...لأداء العمل من داخل المن

سوف يقلل من المركز الوظيفي لبعض الإدارات ويرفع من شأن إدارات  –إن أداء العمل بطريقة إلكترونية  •

ونياً, وأقسام أخرى, كما سيلغي بعض الأعمال التي كانت تتم يدوياً, إلى أعمال تتم )عبر شبكة الإنترنت( إلكتر

 –مقاومة  –ومن ثم سيتم الاستغناء عن بعض العاملين وإعادة تدريب البعض الآخر مما سيلقى كما يحدث عادة 

 وخصوصاً من كبار الموظفين الذين يظنون أنهم سيفقدون مكانتهم في التنظيم بتطبيق الحكومة الإلكترونية. 

 

 أهداف الحكومة الإلكترونية:  : رابعا

 أهداف الحكومة الالكترونية أراء حول  3يوجد 

 الرأي الأول : يرى بأن أهداف الحكومة الالكترونية هي 

 تسهيل طرق الحصول على المعلومات والخدمات في أي وقت. .1

 الدقة والسرعة في إنجاز الخدمات والمعاملات الحكومية. .2

 تطوير نمط الحكومة في إجراء المعاملات. .3

 التقليل من الوساطة والمحسوبية. .4

 لإنفاق الحكومي كنتيجة لها.خفض ا .5

 تعامل المواطن مع الحكومة بشفافية, وإسهامه من خلال التغذية العكسية. .6

 تفاعل القطاعات الحكومية مع قطاع الأعمال. .7

 الرأي الثاني : يرى بأن أهداف الحكومة الالكترونية هي

 أهداف مباشرة يمكن ترجمتها إلى مكاسب مادية مثل:  –أ 

 ل واختصار زمن التنفيذ في مختلف الإجراءات. إنجاز سريع للأعما -

إمكان أداء الأعمال عن بعد مما سينعكس على تقليص الحاجة للتنقل ومن ثم, التأثير على حركة وسائل التنقل  -

 وتقليل إزدحام المرور وخصوصاً في المدن وتخفيف العبء على المواطن والدولة. 

 . تقليل مساحات العمل داخل المنظمات الحكومية -

 الحد من استخدام الأوراق في الأعمال الإدارية.  -

 أهداف عامة غير مباشرة يصعب ترجمتها إلى مكاسب مادية ملموسة مثل:  –ب 

 التقليل من الأخطاء المرتبطة بالعامل الإنساني.  -

 التوافق مع بقية دول العالم خصوصاً المتقدمة.  -

 زيادة وتعزيز القدرة التنافسية للمنظمات.  -
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 ي الثالث : يرى بأن أهداف الحكومة الالكترونية هيالرأ

 مايلي  مستوى أداء الخدمات الحكومية يتحسن عن طريقحيث إن تحسين مستوى الخدمات:  –أ 

 دراسة وتبسيط إجراءات المعاملات الحكومية قبل وضعها على الموقع الحكومي بالإنترنت.  – 1

( باستمرار وتوفر وقت مرحلة انتظار البحث عن البيانات في Up Datingتوفير قاعدة بيانات يتم تحديثها ) – 2

 السجلات والوثائق المختلفة. 

 الشفافية, وإلمام طالبي الخدمة بالمطلوب من المستندات والرسوم والإجراءات بدقة.  – 3

طابقاً ومستوفياً للخدمة, فبعد إدخال بيانات العميل أو المستفيد سوف يظهر على الفور إن كان م –سرعة ودقة النتائج  – 4

 فتعطى له, أو غير مستوف فيحاط بالسبب

 التقليل من التعقيدات الحكومية –ب 

 تخفيض التكاليف -جـ 

  

 متطلبات ومعوقات تحقيق الحكومة الإلكترونية:خامسا : 

 متطلبات تحقيق الحكومة الإلكترونية:

 ومنها على وجه الخصوص:

 هي :لب ذلك تحقيق العديد من الخطوات التفصيلية ويتط استراتيجيات وخطط التأسيس-1

 تشكيل إدارة أو هيئة أو قطاع لتخطيط ومتابعة تنفيذ الحكومة الإلكترونية.  – 1

 وضع الخطط شروع الحكومة الإلكترونية.  – 2

 الاستعانة بالجهات الاستشارية والبحثية للدراسة ووضع الخطط.  – 3

 مات المرتبطة بأكثر من جهة حكومية. التكامل والتوافق بين المعلو – 4

 تحديد منافذ الحكومة الإلكترونية, أي البوابة الحكومية على شبكة الإنترنت.  – 5

 تدريب وتأهيل المسئولين عن هذه التقنية.  – 6

ات الاستعانة بالقطاع الخاص لتنفيذ بعض المراحل من المشروع أو المشاركة في بعضها بما يتمتع به من إمكان – 7

 وحرية إجراءات.

 

وتتمثل في مجموعة المكونات المادية والبشرية التي يمكن من خلالها تنفيذ :البنية التحتية للحكومة الإلكترونية -2

 وهي التطبيقات الإلكترونية للأجهزة الحكومية 

 .شبكة الاتصالات وتتكون من أقنية الاتصال ومحطات الاتصال .1

  تجهيزات الحاسب الآلي سواء كانت: .2

 أجهزة الحاسب الآلي والأجهزة المساندة والملحقة. المكونات المادية:  -

 وتشمل البرمجيات ونظم وبرامج التطبيقات.  المكونات الفكرية: -

من مشغلي الحاسب, ومبرمجين, ومحللي نظم ومصممين وكل من يرتبط عملهم بالتقنية  المكونات البشرية: -

 المعلوماتية والاتصالات. 

 تخدمات الإنترن .3

 خدمات البريد الورقي .4
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وهناك عدة عوامل للثقة, والتي تمثل الأمن ألمعلوماتي, ومن ثم لا بد من  :أمن المعلومات في الحكومة الإلكترونية -3

تحقيقها, وهي: التوثيق أو التحقق من المستخدم والتصديق والسرية والتكامل, وهو ما يقتضي أن تساير القوانين 

 مال إلكترونياً مشروعوالتشريعات المنظمة للأع

حيث تحتاج الأجهزة الحكومية إلى تحولات جذرية تطوير التنظيم الإداري والمعاملات والخدمات الحكومية:  -4

 للتحول لتطبيقات الحكومة الإلكترونية, وذلك عن طريق: 

ري, وبيان حدود تنظيم إداري من أجل حكومة إلكترونية أفضل, بما يتطلب ذلك من إعادة تشكيل الهرم الإدا -1

 السلطات والمسئوليات والواجبات. 

 تغيير شكل الإجراءات الحكومية لتتناسب مع مبادئ الحكومة الإلكترونية, خصوصاً بعد إدخال التقنية الرقمية.  -2

 استحداث إدارات جديدة أو إلغاء أو دمج إدارات قائمة.  -3

لمجتمع لمفاهيم وتطبيقات الحكومة الإلكترونية يتطلب تهيئتهم إن ضمان استيعاب جميع أفراد ا التوعية والتعليم: -5

 لهذا التحول بما يمكنهم من استيعاب هذه النقلة النوعية من الحكومة التقليدية إلى الحكومة الإلكترونية ولتحقيق ذلك: 

 : لا بد من اتباع عدة خطوات للمساعدة في هذا, مثل

o مات لجميع أفراد المجتمع. عقد المحاضرات والندوات عن تقنية المعلو 

o  .إدراج التقنيات الإلكترونية كإحدى المواد المقررة في المناهج التربوية والتعليمية للطلاب والطالبات 

o  .إطلاق برامج إعلامية لتثقيف جميع أفراد المجتمع 

o  .إجراء ودعم الدراسات والبحوث المتعلقة بالاستفادة من التقنيات المعلوماتية 

 

 عوقات تطبيق الحكومة الإلكترونية )في الدول النامية(:مسادساَ: 

تفاوت كبير بين عدد ونسب مستخدمي الإنترنت بصفة عامة في هنالك  :قلة مستخدمي الإنترنت في تلك الدول -1

الدول المتقدمة والدول النامية في العالم, وهو ما يجعل اقتصاديات تشغيل مشروعات الحكومة الإلكترونية أكثر 

 الدول المتقدمة.  جدوى في

وتتمثل معظم هذه  :عدم استعداد الإدارة والتنظيم بالأجهزة الحكومية لدخول عصر الحكومة الإلكترونية -2

ً  المعوقات في عدم نضج واستعداد الأجهزة الحكومية للدخول في عصر الحكومة الإلكترونية الخوف من  وايضا

المسئولية, ضعف التنسيق, غياب التشريعات, نقص التغيير لدى العاملين في الأجهزة الحكومية, تداخل 

 الاعتمادات المالية إضافة إلى قلة وعى المواطنين بالميزات المتوقعة من تطبيق مشروع الحكومة الإلكترونية. 

وجود مجموعات أصحاب المصالح الخاصة الذين لا يرغبون في تطبيق هذه التقنية, وهذه الفساد الإداري:  -3

 ة للتغيير قد تكون من المجموعات التالية: المجموعات المقاوم

قدامى الموظفين والمديرين ممن وصلوا إلى بعض المناصب, وتقلدوا السلطات, ونالوا الامتيازات في ظل  (1)

 .الأساليب التقليدية

بعض المتعاملين مع الجهات الحكومية من المواطنين والشركات الذين تعودوا على أسلوب استثمار  (2)

 .ة أو الوساطة للحصول على مصالح خاصةالعلاقات الشخصي

 .الموظفون غير القادرين على إحراز مكانة طيبة في ظل العمل وفق أسلوب الحكومة الإلكترونية (3)

 .المواطنون الذين تعودوا على أساليب العمل القديمة ولا يريدون تغييرها (4)
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 سابعا  : إيجابيات تطبيق الحكومة الإلكترونية :  

 اطنين. تسريع الخدمات للمو .1

 نقل الوثائق إلكترونياً بشكل أكثر فعالية.  .2

 تقليل التكلفة.  .3

 تقليل الحاجة المستمرة إلى الموظفين.  .4

 نظام متطور لمعرفة المقصرين في العمل.  .5

 أقل عرضة للأخطاء.  .6

 نظراً لسهولة ويسر النظام ودقته, فسوف تقل مخالفات الأنظمة ومحاولة تخطيها.  .7

 ضوحاً للمواطنين من حيث ما هو مطلوب من وثائق. سوف يكون النظام أكثر و .8

 تقليل إزدحام الطرق, بسبب قلة الحاجة للذهاب إلى المؤسسات الحكومية.  .9

 تقليل الحاجة إلى مبانٍ حكومية إضافية.  .10

 تقليل تأثير العلاقات الشخصية على إنجاز الأعمال.  .11

 نوتيلا
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 1مراجعة 

 

 Public Administrationاولا: الإدارة العامة     

  يقصد بكلمة عامة )حكومية( تمييزاً للإدارة العامة عن أنواع الإدارة الأخرى وبخاصة إدارة الأعمال, وإدارة

 المنظمات الدولية,...                       

    تنفيذ السياسة العامة للدولة وإخراجها إلى حيز الواقع عبر تنسيق » والإدارة العامة بهذا المفهوم تعني

الجهود الجماعية، وهي بذلك تمثل تخطيط وتوجيه النشاط الحكومي الموجه نحو أداء الخدمات العامة لجميع 

 «.المواطنين على السواء طبقا  للقوانين والتشريعات

          

 ثانيا : طبيعة الإدارة العامة  )علم أم فن( 

 لأنها تعتمد  علمالعلم والفن على حدٍ سواء. فهي  يشير الاتجاه الواقعي في النظر إلى الإدارة إلى أنها تجمع بين

على أساليب البحث العلمي في بعض المجالات المهمة, مثل: التخطيط والتنظيم واتخاذ القرارات والعلاقات 

لكونها تعتمد على الموهبة والقدرة الشخصية لوضع الأسس العلمية موضع التنفيذ بكفاءة  فنالإنسانية. وهي 

 وفاعلية. 

  ر هذا الجمع أحد الأسباب المهمة التي تزيد من القدرات الإدارية للفرد, بحيث تصُقل المعارف والأفكار يعتب

 بالمهارات العملية.

      

 ثالثا: المبادئ العامة للفكر الإداري في الإسلام

 ان:المبادئ العامة للفكر الإداري في الإسلام كفكر متكامل يصلح للتطبيق العملي في كل زمان ومك  

فيما يوكل إليه من مهام وأعمال لإحساسه بوجود رقابة عليه من الله سبحانه وتعالى, ورقابة  مراعاة المسلم لدينه

 ذاتية بوحي من ضميره الحي المستمد من العقيدة الدينية والقيم الروحية.

مسلم مع رؤسائه كأحد الركائز الأساسية للعمل الإداري الإسلامي وذلك في تعامل الفرد ال مبدأ الشورى

 ومرؤوسيه.

         الذي يوافق بين المجهود والمكافأة. مبدأ التحفيز الإداري

 حسب الاختصاص.  مبدأ تقسيم العمل         

 أي إسناد المهام لمن ينجزها على أحسن وجه. مبدأ الجدارة         

رسول الأمين، و إجتهاد الفقهاء، إن الفكر الإداري في الاسلام الذي استند إلى القرآن الكريم وسنة ال •

 وإجماع عامة المسلمين ،... قد سبق الأفكار الإدارية المعاصرة بتعاليمه السمحة ومبادئه السامية.
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 رابعا: خطوات عملية التخطيط:

 .لتحقيقها تحديد الأهداف التي تسعى المنظمة -1

 .وضع السياسات والقواعد المرشدة لتحقيق الأهداف -2

 تيار بديل من بين عدة بدائل متاحة لتنفيذ الهدف.وضع واخ -3

 .تحديد الإمكانات المتاحة فعلاً  -4

 تحديد كيفية توفير الإمكانات غير المتاحة. -5

 وضع البرامج الزمنية لتنفيذ الهدف. -6

 

 التخطيطخامسا: أهمية 

م أجهزتها، وطموح زادت أهمية التخطيط بتعدد الأجهزة الحكومية واتساعها، وتنوع مهامها، وتضخ* 

 تنطوي عليها عملية التخطيط:المزايا التى أهدافها.

 المساعدة على تحديد الأهداف المراد تحقيقها. .1

 تحديد الإمكانات اللازمة للوصول إلى الأهداف. .2

 التنسيق بين جميع المهام بغية تجنب التضارب عند التنفيذ. .3

 جية )معيار للمقارنة(.يعتبر التخطيط وسيلة فاعلة للرقابة الداخلية والخار .4

 تحقيق الأمن النفسي للأفراد والجماعات. .5

 استشعار المستقبل ووضع السيناريوهات لمواجهة الأحداث. .6

 الاستثمار الأفضل للموارد والاقتصاد في الوقت والكلفة. .7

 تنمية مهارات وقدرات المديرين. .8

 

 سادسا: فوائد التنظيم

 لمنظمة بطريقة أفضل وبأسلوب أكفأ، وتتمثل أهم فوائده بما يلي:التنظيم ليس هدف بل وسيلة لتحقيق أهداف ا

 تحقيق التناسق والانسجام بين الأنشطة وتجنب الإزدواجية والتضارب.  .1

 إسناد المهام للأشخاص المؤهلين لتأديتها مما يجعل المنظمة تستفيد من قدراتهم و إمكاناتهم. .2

 كل فرد يعرف واجباته تجاه رؤسائه ومرؤوسيه. التحديد الدقيق للعلاقات بين الافراد بشكل يجعل .3

 تسهيل عملية الرقابة من خلال تحديد الخطوات والإجراءات التفصيلية لكل عمل وتحديد معايير الأداء. .4

تسهيل انتقال المعلومات داخل المنظمة بإحداث شبكة تحدد خطوط السلطة والمسؤولية )قنوات الاتصال  .5

 الرسمية(.

 تغلال أفضل لمواردها من خلال تحديد مهام كل فرد.تمكين المنظمة من اس .6

 تسهيل عمل الأفراد في المنظمة كفريق واحد يتبع نفس الهدف.  .7

 تحديد مصادر السلطة الرسمية للمنظمة على أساس التسلسل الهرمي. .8
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 سابعا: مصادر الإيرادات العامة :

 أملاك الدولة: -1

مصادر الإيرادات, فالطرق والجسور والموانئ والعقارات  مصدراً منالعامة والخاصة تمثل أملاك الدولة 

فهي مجموعة الممتلكات غير القابلة للاستعمال العام أما الأملاك الخاصة وغيرها تعد من الأملاك العامة للدولة. 

  كالموارد الطبيعية الزراعية, والمعدنية التي تعُد من أهم مصادر الإيرادات العامة في أغلب الدول.

 رسوم:ال -2

 خدمة تؤديها له. هي مبالغ من النقود يدفعها الفرد إلى الدولة أو غيرها من أشخاص القانون العام مقابل

 الرسم بخاصية كونه اختيارياً, أي بطلب من المستفيد منه, وإن كان دفعه إجباريا. يتميز

 الضرائب: -3

 إجباريا بدون مقابلعاً وتمثل اقتطاالنسبة العظمى لإيرادات معظم الدول. وتمثل حالياً 

 من أجل تغطية النفقات العامة للدولة.

 الإصدار النقدي: -4

أمر وهو عبارة عن لجوء الدولة إلى إصدار كمية من النقود تؤول إلى الدولة لاستخدامها في تمويل نفقاتها. وهو  

 ار وأصحاب الدخول الثابتة.نظراً لآثاره السلبية على الاستثمار والادخ ,لا يلجأ إليه إلا في أضيق الحدود

 إصدار القروض العامة: -5

نظير تعهدها بدفع الفوائد ورد اكتتاب المقرضين ويقصد به العملية التي تحصل بها الدولة على الأموال من خلال  

 مبلغ القرض طبقا لشروط القروض.

المستمرة للأموال كما هو الشأن  إلا في حالة الحاجة)حد أعلى(، وعادة ما تلجأ الدولة إلى قروض محددة القيمة 

 بالنسبة لحالة الحرب.

 

 والسندات أنواع: 

 ,التي تحمل اسم صاحبها. السندات الإسمية 

 ,وتعود ملكيتها لحائزها. السندات لحاملها 

  السندات المختلطة )وتكون اسمية بالنسبة للمبلغ المكتتب به, ولحاملها بالنسبة للفوائد المستحقة(.

تقترضها الدولة من جهة خارجية )دول أخرى وهيئات مبالغ طويلة الأجل وهي  رجية:القروض الخا -6

وصناديق استثمارية في التمويل(. وعادة ما تلجأ الدولة إلى الاقتراض من دولة أخرى حينما تكون أمام ضائقة 

  مالية لا تستطيع الخروج منها إلا بالاستدانة الخارجية.
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 موازنة العامة:: القواعد الأساسية للثامنا  

 قاعدة السنوية:  -أ

 وذلك نظراً:جميع إيرادات ونفقات الدولة عن سنة قادمة تقضي بأن تكون   

 .لصعوبة تقدير النفقات والإيرادات في مدة تزيد عن ذلك 

 .لا يمكن اعتماد مدة أقل بسبب الكلفة وتعقد الإجراءات 

 .اعتماد مدة أطول سيضعف من رقابة السلطة التشريعية 

 يرد على هذه القاعدة )السنوية(، الاستثناءات المتعلقة بــ:و

 كموازنة مساعدة لنفقات غير متوقعة, مثل الحروب والكوارث موازنات الدعم ,

 الطبيعية.

  إذا ما تأخر اعتماد الموازنة حتى لا يتضرر الإنفاق على بعض الاعتمادات الشهرية

 المشروعات الضرورية.

  ة تحميلها تمويل جزء من المشروعات طويلة الأجل.في حالالبرامج الإنمائية 

 قاعدة الوحدة: -ب

, الأمر الذي تكامل جميع النفقات والإيرادات بإدراجها في وثيقة واحدة تمثل الموازنة العامة للدولةتهدف إلى   

 يسهل مهمة الرقابة والمقارنات.

 * ويرد على هذه القاعدة أيضا استثناءات تتعلق بـ:

  المستقلة.الموازنات 

 .الموازنات الملحقة 

 .الموازنات غير العادية 

 قاعدة الشمول:  -ج

نفقات أية جهة حكومية من إظهار كافة النفقات والإيرادات في وثيقة واحدة، بحيث لا يتم خصم أي ضرورة   

. وهو أمر مادون إجراء أية مقاصة بينهإيراداتها, وإنما يجب أن تظهر جميع النفقات والإيرادات في الموازنة 

 يسهل العمليات الرقابية.

, بل لا بد من ظهور جميع الإيرادات بغض النظر عن إن هذا المبدأ لا يفرق بين مصدر الإيراد أو جهة الإنفاق* 

 مصدرها, وجميع النفقات دون تحديد صرفها.

 قاعدة عدم التخصيص:  -د

يجب إدراج جميع الإيرادات في مقابل جميع , بل عدم تخصيص إيراد معين لإنفاق معين أو مصلحة معينةأي  

 النفقات.

كما يؤدي لإحكام لو قلت النفقات المطلوبة عن الإيرادات المحددة, يساعد هذا المبدأ في القضاء على التبذير * 

 الرقابة وتحديد الأولويات.

 

  



[82] 
 

 2مراجعة 

 :أدت إلى الاهتمام بالموارد البشرية يالعوامل الت

 تعاظم دور الدولة في مجال تنظيم ورقابة علاقات العمل. .1

 بروز دور العنصر البشري في تحقيق الكفاءة الإنتاجية. .2

 مواكبة التطور التقني في الصناعة الحديثة. .3

 مفاهيم الإدارة بصفة عامة.التطور السريع في  .4

مساهمة البحوث السلوكية في توضيح أهمية الجوانب السلوكية في تحديد كفاءة العاملين, ومدى تأثرها بعوامل  .5

 نفسية واجتماعية وثقافية, وليس فقط بعوامل فنية أو مادية.

مل, وكيفية عمل الفرد ضمن مساهمة الدراسات السلوكية والتنظيمية الحديثة في توضيح الطبيعة الاجتماعية للع .6

 مجموعات.

 نمو النقابات العمالية وازدياد تأثيرها. .7

 قوة الرأي العام المتزايدة في توجيه سياسات الدول, وأهمية الفرد السياسية والاجتماعية في الدول الديمقراطية. .8

 نمو قيمة القوى البشرية العاملة بالمقارنة مع عوامل الإنتاج الأخرى. .9

 

 :الموارد البشرية وظائف ادارة

 تتجه إدارة الموارد البشرية إلى تنويع نشاطاتها بالقيام بثلاث وظائف رئيسية, هي: 

 .الحصول على الموارد البشرية – 1

 .تنمية الموارد البشرية – 2

 .حسن استخدام الموارد البشرية – 3

 

 :مهام جهاز الخدمة المدنية

 ائح.واللواح الأنظمة راقتوضاع الخدمة المدنية, واسة أرد مهام فنية

 . النتائج إعلانو رالاختياو الاستقطاب عملية مهام على افرالاش يهفارإشمهام 

 ظفينون الموائح المتعلقة بشئواللوالأنظمة وانين والتأكد من تنفيذ الق قابيةرمهام 

 

 أهداف الرقابة: 

 من أن النشاطات تسير وفقاً للخطة الموضوعة والسياسات المرسومة والأنظمة السائدة.التأكد  .1

التأكد من دقة الأداء وكفاءة التخطيط وحسن التنظيم والعقلانية في اتخاذ القرارات والاستخدام الأمثل للموارد  .2

 المختلفة.

لهدف العام بأحسن الوسائل وبأعلى كفاءة في الجانب الإداري يتمثل هدف الرقابة بتحقيق الأداء الأفضل لبلوغ ا .3

 )حماية الصالح العام(, وذلك عن طريق:
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 .الوقوف على المشكلات التي تعترض انسياب العمل وتذليلها 

 .اكتشاف الأخطاء قبل أو فور وقوعها وتصحيحها واتخاذ ما يلزم من إجراءات لمنع حدوثها 

  الواجبات.التأكد من تنفيذ القوانين وضمان الحقوق وأداء 

 

 ة:عناصر الرقاب

 تحديد الأهداف ووضع المعايير الرقابية: -1

 يساعد التحديد الدقيق للهدف على وضع المعايير الرقابية الملائمة التي يمكن بها قياس الأداء. 

 مقارنة النتائج المتحققة مع المعايير المرسومة: -2

 بمعنى مقارنة الأداء الفعلي بالأداء المستهدف.

 قياس الفروق والتعرف على أسبابها: -3

تلك الفروق التي قد تعود لأسباب مالية أو فنية أو تشغيلية أو إنسانية .. يمكن السيطرة عليها, وقد تعود إلى عوامل بيئية 

 خارجة عن سيطرة الإدارة وتستوجب اتخاذ قرار تصحيحي.

 

 تصحيح الانحرافات ومتابعة سير التنفيذ: -4

لبدائل المختلفة من حيث مزاياها وعيوبها وإمكانية تنفيذها لاختيار أنسبها بهدف تصحيح الانحرافات ومنع بمعنى دراسة ا  

تكرارها في المستقبل. وعليه فلا يكفي أن تتوصل الإدارة إلى تحديد مقدار الانحراف, بل يجب أن تضع العلاج وتمهّد 

 , وتتأكد من قدرة الحل المطبقّ على معالجة المشكلة فعلاً.لتطبيقه, وتوفر الإمكانات والموارد لضمان حسن التنفيذ
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 :عوامل فعالية القيادة

 منها: وصالحا   هناك جملة من العوامل التي تجعل القائد فعالا  

 لأن ذلك شرط في إقناع الآخرين وبعث الحماس لديهم.الاقتناع بأهداف المنظمة:  -1

من طموح وعدم الركون إلى الجمود, لأن القيادة الناجحة لا تنحصر مهمتها في وما يتعلق بذلك التطلع إلى الأمام:  -2

 .والتطوير وتشكيل المستقبل المشرق للمنظمة ومنسوبيها عوة للتجديدلحفاظ على الوضع القائم, بل هي دا

المنظمة, والقائد الناجح هو فالظروف السياسية والاقتصادية مثلاً لها دور مؤثر في تشكيل قرارات العوامل البيئية:  -3

 الذي يحسن اتخاذ قراراته في ضوء تلك المحددات والظروف.

إذ لا بد للقائد الناجح أن يرتفع بشخصه ووظيفته إلى مستوى المسؤولية, علماً أن التصرف على مستوى المسؤولية:  -4

 هذه المسؤولية تتجلى أكثر عندما تسوء الأمور.

 للتجديد والتطوير وتشكيل المستقبل المشرق للمنظمة ومنسوبيها.دعوة   مراعاة المصلحة العامة: -5

 

 القيادة الإدارية في الإسلام

 تمهيــــد:

أكد الإسلام على حتمية القيادة كضرورة اجتماعية, ففي الحديث الشريف ) لا يحل لثلاثة أن يكونوا بفلاة من  •

 الأرض إلا أمروا عليهم أحدهم(.

 إن من أهم السمات القيادية التي عرفتها الإدارة في الإسلام: القدوة الحسنة, والإخاء, والبر والرحمة, والإيثار, ...     •

 

 السمات الواجب توفرها في كبار موظفي الدولة:

الدولة، قدمت الإدارة الإسلامية فهما  متطورا  للقيادة، قائما  على مبادئ السلوك السليم للقادة من كبار موظفي  •

مشترطة في تولي المناصب العليا توافر سمات إنسانية وذهنية وخلفية واجتماعية أوردها الماوردي في الأحكام 

 السلطانية والتي تمثلت في:

 الأمانة حتى لا يخون. •

 قلة الطمع حتى لا يرتشي. •

 سلامة الصدر. •

 الذكاء والفطنة. •

 الصدق. •

 البعد عن الأهواء. •

 

 في الإسلام: مميزات القيادة الإدارية

 تميزت القيادة الإدارية في الإسلام بكونها: •

 قيادة وسطية في الأسلوب. •

 قيادة تنتمي إلى الجماعة. •
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قيادة تلتزم وتؤمن بالهدف وتقنع التابعين به عن طريق القدوة الحسنة للقائد, والعزم والتضحية من جانبه تحقيقاً  •

 للهدف.

 قيادة ذات مهارات أساسية ومهارات إدارية. •

 قيادة تعمل على ترشيد السلوك الإداري للقادة الإداريين. •

 

 أهداف الحكومة الإلكترونية:

 تسهيل طرق الحصول على المعلومات والخدمات في أي وقت. .1

 الدقة والسرعة في إنجاز الخدمات والمعاملات الحكومية. .2

 تطوير نمط الحكومة في إجراء المعاملات. .3

 التقليل من الوساطة والمحسوبية. .4

 خفض الإنفاق الحكومي كنتيجة لها. .5

 تعامل المواطن مع الحكومة بشفافية, وإسهامه من خلال التغذية العكسية. .6

 تفاعل القطاعات الحكومية مع قطاع الأعمال. .7

 

 متطلبات ومعوقات تحقيق الحكومة الإلكترونية

 متطلبات تحقيق الحكومة الإلكترونية:

 ومنها على وجه الخصوص:

 التأسيس.استراتيجيات وخطط  .1

 البنية التحتية للحكومة الإلكترونية. .2

 أمن المعلومات. .3

 تطوير التنظيم الإداري والمعاملات والخدمات الحكومية. .4

 التوعية والتعليم.  .5

 

 معوقات تطبيق الحكومة الإلكترونية )في الدول النامية(:

 قلة مستخدمي الإنترنت في تلك الدول. .1

 ة الإلكترونية.قلة استخدام الإنترنت في مجالات الحكوم .2

 عدم استعداد الحكومات لذلك. .3

 الفساد الإداري. .4
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 إيجابيات تطبيق الحكومة الإلكترونية سابعا :

 تسريع الخدمات للمواطنين.  – 1

 نقل الوثائق إلكترونياً بشكل أكثر فعالية.  – 2

 تقليل التكلفة.  – 3

 تقليل الحاجة المستمرة إلى الموظفين.  – 4

 نظام متطور لمعرفة المقصرين في العمل.  – 5

 أقل عرضة للأخطاء.  – 6

 نظراً لسهولة ويسر النظام ودقته, فسوف تقل مخالفات الأنظمة ومحاولة تخطيها.  – 7

 سوف يكون النظام أكثر وضوحاً للمواطنين من حيث ما هو مطلوب من وثائق.  – 8

 لذهاب إلى المؤسسات الحكومية. تقليل إزدحام الطرق, بسبب قلة الحاجة ل – 9

 تقليل الحاجة إلى مبانٍ حكومية إضافية.  – 10

 تقليل تأثير العلاقات الشخصية على إنجاز الأعمال.  – 11

 





 

 

 .العامة الادارة جوانب من جانب بدراسة ساهموا الذين الاجتماع علم رواد من  يعد ديموك ):١( السؤال
 خطأالجواب : 

 .يعد من رواد علم الاجتماع الذين ساهمو بدراسة جانب من جوانب الإدارة العامة ماك فيبر الذي التصحيح: 

 

 علم لعلم الذي قدم مفاهيم للإدارة العامة مثل ( قياس الكفاءة , الترقية , الحوافز وبواعث السلوك الإداري) هوا ):٢( السؤال

 .النفس

 صوابالجواب : 
 

  العوامل الاجتماعية والنفسية والأنسانيةهو الذي يهتم بدراسة  المدخل الوظيفي للإدارة العامة ):٣( السؤال

 خطأالجواب : 

  وأغفل العامل الإجتماعي والنفسي والإنسانيالتصحيح : المدخل الوظيفي اهتم بالإدارة في شكلها الرسمي واعتباراتها التقليدية 

 

 
 : محور العملية الادارية هو ):٤( السؤال

a( ( الخيار الصحيح ) العنصر البشري 

b( العنصر الإجتماعي 

c( السياسي العنصر 

d( كل ماذكر 

 . ملاحظة:  لأن الإدارة تعني مجهودات بشرية لانجاز أهداف محددة هي خدمة الآخرين
 

 

 تعني الادارة العامة : ):٥( السؤال

a( تنفيذ سياسات المجتمع المحلي 

b( الخاصة الشركات اصحاب تنفيذ سياسات 

c( أ + ب 
d( ( الخيار الصحيح ) جميع ما ذكر غير صحيح 

للدولة وإخراجها إلى حيز الواقع عبر تنسيق الجهود الجماعية، وهي بذلك تمثل تخطيط وتوجيه  التصحيح : تنفيذ السياسة العامة

النشاط الحكومي الموجه نحو أداء الخدمات العامة لجميع المواطنين على السواء طبقاً للقوانين والتشريعات 

 .السائدة بالدولة

 

 
 

 

 

 

 

1  
 



 

 

 بشؤون البلاد والخليفةديوان الخراج من دواوين التي تعنى  ):١( السؤال
 الجواب ( خطأ )

 ديوان الخراج من دوواين الشؤون المالية والضريبية.التصحيح : 

 

 

 فريدرك تايلور يصنف ضمن المدرسة الكلاسيكية وهو صاحب نظرية التقسيم الإداري ):٢( السؤال

 الجواب ( خطأ )
 صاحب نظرية الإدارة العلمية.هو ضمن نفس المدرسة ولكنه . أما فريدرك تايلور  هنري فايولهو  التصحيح :

 

 

 تصنف تجارب هوثورن ضمن مدرسة العلاقات الإنسانية ):٣( السؤال

 الجواب (صواب)

 
 

 قسم عالم الاجتماع الألماني ماكس ويبر السلطة إلى عدة انواع منها ):٤( السؤال

a( السلطة البطولية 

b( السلطة التقليدية 

c( السلطة التنفيذية 

d( أ + ب  )الصحيح) الخيار 
 

 

 المدخلات و العمليات و المخرجات هيالمدرسة التي تركز علي  ):٥( السؤال

a( المدرسة السلوكية 

b( مدرسة العلاقات الانسانية 

c( المدرسة اليابانية 
d( جميع ما ذكر غير صحيح )الصحيح) الخيار 

 هي مدرسة النظم التصحيح :
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 الدولبمجموعة من امج التي تتعلق التخطيط الاقليمي هو الذي يختص بالاهداف والسياسات والبر ):١( السؤال

 الجواب ( خطأ )
 تتعلق بمنطقة معينة من مناطق الدولةأنها تختص بالأهداف السياسية والبرامج ولكن التي   التصحيح :

 

 

 مراعاتها عند تحديد وسائل الخطة و إمكاناتها: لا يجبيعد معيار المدة الزمنية من المعايير التي  ):٢( السؤال

 الجواب ( خطأ )

 أنها من المعايير التي يجب مراعاتها .  التصحيح :
 

 

 من العوامل والاعتبارات التي يجب مراعاتها عند وضع الخطة: ):٣( السؤال

a( الوضوح 

b( المرونة 

c( التكلفة المالية 
d( ( الجواب الصحيح) أ + ب 

 

 

 معوقات التخطيط هي: ):٤( السؤال

a( معوقات ٥ 

b( معوقات ٧ 
c( معوقات ٦ 

d( ( الجواب الصحيح) معوقات ٨ 

 

 

  من مراحل إعداد الخطة هي: ):٥( السؤال

a(  الإعدادمرحلة 
b( مرحلة الإقرار 

c( مرحلة المتابعة 

d( ( الجواب الصحيح) جميع ما ذكر 
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 مبدأ التخصص وتقسيم العمل هو إحدى مبادئ التوجيه  ):١( السؤال

 خطأ الجواب: 
 هو أحد مبادي التنظيم التصحيح :

 

 

 .يعني قائد لا يستمع إلى مرؤوسيه مبدأ وحدة القيادة ):٢( السؤال

 خطأ الجواب: 

 أنها تعني أن جميع الأوامر التي يتلقاها الموظف يجب أن تكون من خلال رئيسه المباشر. التصحيح :
 

 

 أنواع الخرائط التنظيمية هي  ):٣( السؤال

a( الخرائط التقليدية 

b( الخرائط العمودية 

c( الخرائط الأفقية 
d( ( الجواب الصحيح ) أ + ج 

 

 

 الاداريهي من العوامل التي يتوقف عليها استخدام المركزية او اللامركزية فيالجهاز ):٤( السؤال

a( نوعية النشاط 

b( اهمية النشاط 
c( الانتشار الجغرافي للوحدات و الفروع التابعة للادارة الرئيسية 

d( ( الجواب الصحيح ) جميع ما ذكر 

 

 

 في الأمور المتعلقة برسم السياسة العامة واقتراحات تعديلها يجوز التفويض  ):٥( السؤال

 خطأ الجواب: 
 لا يجوز التفويض التصحيح :

 

 الاساسية تتصف باتساع نطاقها وشمولها للدولة او المنظمة ككلالسياسات  ):٦( السؤال

 خطأالجواب :
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 المدرسة التي تركز علي المدخلات و العمليات و المخرجات هي  ):١( السؤال

a( ( الجواب الصحيح ) مدرسة النظم 
b( مدرسة العلاقات الانسانية 

c( المدرسة اليابانية 

d( جميع ما ذكر 

 

 السياسات الوظيفية هي التي تتعلق بالنشاطات والاعمال داخل ادارات المنظمة  ):٢( السؤال

 صوابالجواب : 
 

 انواع السياسات حسب المستوى التنظيمي هي  ):٣( السؤال

a( السياسات العامة 

b( السياسات الاساسية 

c( السياسات الوظيفية 

d( ( الجواب الصحيح ) جميع ما ذكر 
 

 من اسباب اختلاف مراحل الخطة وتفاصيل واجراءات كل مرحلة  ):٤( السؤال

a( طبيعة الاهداف 

b( حجم المنظمة و نوعها 

c( المدة الزمنية للازمة لتنفيذ الاهداف 

d( ( الجواب الصحيح ) جميع ما ذكر 
 

 هي السياسات العامة التي تحقق العدالة وتكافؤ الفرص بين المواطنين السياسات الضمنية ):٥( السؤال

 خطأالجواب: 

 .السياسات العامةليست السياسات الضمنية أنما هي التصحيح: 

 

 المنظمة اليابانية التوظيف فيها دائم (مدى الحياة) ):٦( السؤال
 صوابالجواب: 

 

 .التي تنتج عن اتباع الاجراءات  احساس الموظف بالضيق والممل والاحباط يعد من المشاكل ):٧( السؤال

 صوابالجواب: 

 

 انواع التخطيط وفقاً لمجال الخطة هي ):٨( السؤال
a(  ( الجواب الصحيح )لتخطيط المالي 

b( التخطيط للطوارئ 

c( التخطيط المحلي 

d( ليس مما ذكر 
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 من العوامل والاعتبارات التي يجب مراعاتها عند وضع الخطة هي ):٩( السؤال

a( الوضوح 
b( المرونة 

c( المشاركة في وضع الخطة 

d( ( الجواب الصحيح ) جميع ما ذكر 

 

 القرار الهادف هو الذي لا يرتبط بالهدف النهائي ):١٠( السؤال

 خطأالجواب: 
القرار الهادف الذي يصب في اتجاه تحقيق الهدف النهائي للمنظمة، والقرار غير الهادف الذي لا يؤدي إلى تحقيق التصحيح: 

 .دف النهائي للمنظمة ولا يرتبط بهاله

 

والترقية العلم الذي قدم للإدارة العامة مفاهيم متعددة كمفاهيم القيادة وقياس الكفاءة واختبارات التوظيف  ):١١( السؤال

 ونظام الحوافز هو

a(  علم القانون 
b( . علم ادارة الاعمال 

c( ( الجواب الصحيح ) علم النفس 

d(  جميع ما ذكر صحيح 

 

 السلطة الاستشارية أحد السلطات الهامة و هي تقدم نصائح وتوجيهات للإدارة العليا تكون: ):١٢( السؤال

a(  ملزمة 
b( ( الجواب الصحيح ) غير ملزمة 

c( ينبغي مراعاتها 

d(  ينبغي التقيد بها 

 

تعني ادارة الاعمال تنفيذ السياسات الخاصة للشركة وترجمتها إلى خدمات عامة غير ربحية عبر جهود جماعية  ):١٣( السؤال

 منسقه
 خطأ الجواب: 

 مادية حاجات اشباع على تعمل التي الاقتصادي الطابع ذات المشروعات تؤديه الذيإدارة النشاط التصحيح: إدارة الأعمال فهي 

 كافة أو لقطاعات دون سواها بهدف تحقيق الربح .  للمجتمع ومعنوية

 

 نظرية التقسيم الاداري تقسم النشاط الاداري ):١٤( السؤال

a( ثلاث نشاطات 
b( اربع نشاطات 

c( ( الجواب الصحيح ) ست نشاطات 

d(  ليس مما ذكر 
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 في أي مرحلة من مراحل تطور دراسة الإدارة العامة تم انشاء معاهد متخصصة للإدارة العامة فيها . ):١٥( السؤال

a(  الاوليالمرحلة 

b( المرحلة الثانية 
c( ( الجواب الصحيح ) المرحلة الثالثة 

d( ب + ج 

 

 المسؤولية هي الزام من صدرت اليه الأوامر بالقيام بتنفيذ العمل الموكل اليه على احسن وجه. ):١٦( السؤال

 صوابالجواب: 

 
 الإعلان عن الخطة بالدولة وبكل تفاصيلها من : ):١٧( السؤال

a( مور الهامهلأا 

b( مور بالغة الأهميةلأا 

c(  ( الجواب الصحيح ) التي ينبغي مراعاتها عند عمل الخطةالاعتبارات 

d( مور الغير هامه ويمكن تجاهلهالأا 

 
  شراف يعني :لانطاق ا ):١٨( السؤال

a( ( الجواب الصحيح ) عدد المرؤوسين الذي يشرف عليهم رئيس واحد 

b( عدد العمال في الجهة الحكومية 

c( عدد المشرفين في الجهة الحكومية 

d( عدد الموظفين في الجهة الحكومية 

 
 من مبادئ التنظيم ):١٩( السؤال

a( مبدأ وحدة الهدف 

b( مبدأ تكافؤ السلطة والمسؤولية 

c( مبدأ تفويض السلطة 

d( ( الجواب الصحيح ) جميع ما ذكر 

 
 الدواوين العسكرية هي اجهزة تقوم بتنفيذ اوامر الخلفاء في اقاليم الامارة ):٢٠( السؤال

 خطأالجواب: 

 قسم من أقسام نظام الدواوين.ن، اما الدواوين العسكرية هي نظام الدواويهذا تعريف التصحيح: 

 

 مبدأ التخصيص وتقسيم العمل هو احدى مبادئ :  ):٢١( السؤال

a( التوجيه 
b( التخطيط 

c( الرقابة 

d( ( الجواب الصحيح ) التنظيم 
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التخطيط القومي الشامل يكون على مستوى الدولة ويهدف لتحقيق اهداف التنمية وتلبية حاجات المجتمع في  ):٢٢( السؤال

 جميع المجالات .
 صوابالجواب: 

 

 هو نشاط ذهني مرتبط بوجود النشاط الانساني وهو نتيجة لارتباط النشاط الانساني بعنصر الوقت التنبؤ ):٢٣( السؤال

 صوابالجواب: 

 

 المنظمة الامريكية تركز على التخصص في الحياة الوظيفية ):٢٤( السؤال
 صوابالجواب: 

 

 الهدف من إدارة الاعمال هو: ):٢٥( السؤال

a( تقديم خدمات عامة 

b( . تقديم خدمات ذات جوده عالية بدون ارباح 

c( العمل على رضا الجمهور المستفيد من الخدمة 
d( ( الجواب الصحيح ) تحقيق اقصى ربح و توسع في الحصة السوقية 

 

 انواع التخطيط وفقاً للمدة الزمنية هي ):٢٦( السؤال

a( التخطيط طويل المدى 

b( التخطيط متوسط المدى 

c( ( الجواب الصحيح ) أ + ب 
d(  ليس مما ذكر 

 

 المرؤوس لا يتلقى الأوامر من أكثر من رئيس .مبدأ وحدة القيادة (وحدة الامر) هي ان  ):٢٧( السؤال

 صوابالجواب: 

 

 في أي مرحلة من مراحل تطور دراسة الإدارة العامة تم انشاء معاهد متخصصة للإدارة العامة فيها . ):٢٨( السؤال
a( المرحلة الاولي 

b( المرحلة الثانية 

c( ( الجواب الصحيح ) المرحلة الثالثة 

d( ب + ج 

 

 الرسمي هيالمستويات الادارية في التنظيم  ):٢٩( السؤال
a( الادارة العليا 

b( الادارة الوسطى 

c( الادارة التنفيذية 

d( ( الجواب الصحيح ) جميع ما ذكر 
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 من هو رائد مدرسة اتخاذ القرار ):٣٠( السؤال

a( ماكس ويبر 

b( فريدريك تايلور 
c( ( الجواب الصحيح ) تشستربارنارد 

d( ليس مما ذكر 

 

 المرجوةالقرار الغير رشيد هو القرار العفوي الذي لا يساعد علي الوصول للغاية  ):٣١( السؤال

 صوابالجواب: 

 
 السلطة النابعة من العادات والتقاليد هي السلطة القانونية الرشيدة  ):٣٢( السؤال

 خطأالجواب: 

 السلطة التقليديةالتصحيح: 

 

 المسؤولية في المنظمة اليابانية هي فردية ):٣٣( السؤال

 خطأالجواب: 
 فهي جماعية. المنظمة اليابانيةأما في  ة فردية في المنظمة الامريكيالتصحيح: 

 

 شروط الاجراءات السليمةمن  ):٣٤( السؤال

a( الدقة والوضوح 

b( البساطة والسهولة 

c( التناسق والانسجام 
d( ( الجواب الصحيح ) جميع ما ذكر 

 

 الدليل التنظيمي هو خريطة يتم توضيح النشاطات و الوظائف والاقسام والوحدات الادارية فيها  ):٣٥( السؤال

 خطأالجواب: 

 التنظيميةمذكرة تفسيرية للخريطة الدليل التنضيمي هو التصحيح: 

 
 صاحب نظرية الادارة العلمية هو هنري فايول ):٣٦( السؤال

 خطأالجواب: 

 فريدريك تايلورالتصحيح: 

 

 مراحل اعداد الخطة هي ):٣٧( السؤال

a( مراحل ٦ 
b( مراحل ٥ 

c( ( الجواب الصحيح ) مراحل ٤ 

d( ليس مما ذكر 
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 ديوان الخراج من دواوين التي تعنى بشؤون البلاد والخليفة ):٣٨( السؤال

 خطأالجواب: 

 .المالية والضرائبيةتعني بالشؤون التصحيح: 
 

 نظرية التقسيم الاداري تهمل الانسان والعلاقات الانسانية داخل التنظيم ):٣٩( السؤال

 خطأ الجواب: 

 نظرية الادارة العلميةالتصحيح: 

 

 واحدة فقط في الإجابات الآتية لا يجوز التفويض فيها :  ):٤٠( السؤال
a( تسيير العمل في حالة الطوارئ 

b( ضبط العمل في حالة تغيب المسئول 

c(  الإجراءات لضمان سلامة العملتدقيق 

d( ( الجواب الصحيح ) القرارات التشريعية داخل وخارج التنظيم 

 

 مبدأ الشورى من المبادئ العامة للفكر الاداري في الاسلام ):٤١( السؤال
 صوابالجواب: 

 

 المسؤوليات تفوض اما السلطات فلا تفوض. ):٤٢( السؤال

 خطأالجواب: 

 لطة تفوض ولكن المسؤولية لا تفوضالسالتصحيح: 

 
البيروقراطية هي اسلوب ممارسة العمل الاداري من خلال التنظيم المكتبي الذي يكتسب سلطته من خلال هذا  ):٤٣( السؤال

 التنظيم . 

 صوابالجواب: 

 

 الاجراءات هي المبادئ والقواعد التي تحكم سير العمل و المحددة سلفاً بمعرفة الادارة ):٤٤( السؤال

 خطأالجواب: 
 وكيفية الأعمال اتمام اسلوب توضح تفصيلية ومراحل منطقية خطوات فهي بمثابة . أما الإجراءاتالسياساتالتصحيح: هذا تعريف 

 للتنفيذ. اللازمة الزمنية التنفيذ. والمدة عن تنفيذها. والمسؤولين

 

 عندما يتم التركيز على الحقوق الدستورية والقانونية للحكومة فإن ذلك يسمى : ):٤٥( السؤال

a( ( الجواب الصحيح ) المدخل الدستوري القانوني التاريخي 

b( المدخل الوظيفي 
c( المدخل الاجتماعي النفسي 

d( المدخل البيئي 
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 ) تقوم على المبادئ و الاسس التالية zنظرية ( ):٤٦( السؤال

a( الثقة 

b( الحذق والمهارة 
c( الالفة والمودة 

d(  ( الجواب الصحيح ) جميع ما ذكر 

 

 : نظريةصاحب  هو وماكس ويبر يصنف ضمن المدرسة الكلاسيكية  ):٤٧( السؤال

a( الإدارة العملية 

b( ( الجواب الصحيح ) البيروقراطية 
c( التقسيم الاداري 

d( العلاقات الإنسانية 

 

 تعني الإدارة العامة: ):٤٨( السؤال

a( . تنفيذ سياسات مجلس الإدارة بدون النظر في تبعياتها 

b( ( الجواب الصحيح ) تنفيذ سياسة الدولة 
c( أ + ب 

d(  ليس مما ذكر 

 

يعمل فهو الجسر الموصل بين الحاضر التخطيط هو اتخاذ قرار مسبق حول ماذا نعمل ؟ كيف نعمل ،ومن  ):٤٩( السؤال

 والمستقبل

 صوابالجواب: 
 

 انواع التخطيط وفقاً لدرجة شمول الخطة هي ):٥٠( السؤال

a( التخطيط القومي الشامل 

b( التخطيط الاقليمي 

c( التخطيط المحلي 

d( ( الجواب الصحيح ) جميع ما ذكر 
 

 م في المنظمة الامريكية هو شموليالاهتما ):٥١( السؤال

 خطأالواجب: 

 . بينما الامريكية الاهتمام جزئي . هي الشمولي اليابانيةالتصحيح: المنظمة 

 

 التخطيط الإقليمي هو : ):٥٢( السؤال
a( تخطيط على مستوى الدولة 

b( ( الجواب الصحيح ) يختص بالبرامج والاهداف السياسية في منطقة معينة بهدف تنميتها 

c( يخص مدينة أو قرية 

d(  مجال كالتعليم او الصحة او المواصلات 
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 يتوقف عليها استخدام المركزية او اللامركزية في الجهاز الاداري هيمن العوامل التي  ):٥٣( السؤال

a( نوعية النشاط 
b( اهمية النشاط 

c( الانتشار الجغرافي للوحدات و الفروع التابعة للإدارة الرئيسية 

d( ( الجواب الصحيح ) جميع ما ذكر 

 

 مبدا وحدة القيادة (وحدة الامر) هي ان المرؤوس لا يتلقى الاوامر من اكثر من شخص  ):٥٤( السؤال

 صوابالجواب: 
 

 انواع التخطيط وفقاً للمستوى التنظيمي هي: ):٥٥( السؤال

a( التخطيط الاستراتيجي 

b(  التخطيط التكتيكي 

c(  التخطيط للطوارئ 

d(  ( الجواب الصحيح ) جميع ما ذكر 
 

 تعتبر التغيرات المستمرة في المجال التكنولوجي  ):٥٦( السؤال

a(  مزايا التخطيط للدولة 

b(  ( الجواب الصحيح ) معوقات التخطيط للدولة 

c(  اهداف التخطيط للدولة 

d( عيوب التخطيط للدولة 
 

 .السلطة النابعة من شخصية القائد هي البطولية ):٥٧( السؤال

 صوابالجواب: 
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