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 يسة وفالمؤس أهدافتحقيق  في حسماً  المؤسسات عنصراً  باقي فيات الاجتماعية كما هو الحال سالمؤس في الإدارة أصبحت 

 .ينسب النجاح واليها يعزى الفشل  فإليهافشلها  أونجاح المؤسسة 
 علم الإدارةفوفن : 

 .ومنهج تدرس به هذه الموضوعات  لها موضوع: ن لأ علم فهي - 
   .الإبداع يعتمدون على المهارات الشخصية ويستخدمون  بالإدارةالعاملين : ن لأ فن يوه - 

 حياتنا اليومية فنحن نخطط ونمول ونقيم  فينستخدمها  الإدارة.  
  
  

 قامـت مـن اجلهـا ويكـون بـذل الجهـود بطريقـة علميـة  التـي الأهـدافتحقـق المؤسسـة  لكـيتبذل  إنيجب  التيالجهود  بأنها
 . جنب مع تقديم المؤسسة لوظائفها إلىمنظمة يسير جنبا 

  
  تنظـيم معـين يمكـن عـن طريقـه  ذي أدارىعمـل يسـتهدفان تحقيـق برنـامج بواسـطة جهـاز  وأسـلوبعمليـة  بأنها الإدارةوتعرف

   . أهدافهاتحقيق  خلق جو من التوافق القائم على التعاون وتنسيق الجهود لنسير بالمؤسسة نحو
  

  والعمـل  الأهدافالمؤسسة ورسم السياسات والخطط المناسبة لتحقيق  أهدافعملية يمكن بها تحديد  بأنها الإدارةوتعرف
  .على تنفيذ تلك الخطط 

  
 للمجتمع الإدارة أهمية : 
  

  .المجتمع  فيلتحقيق هدف معين  أواستجابة لحاجة : هو  أصلاً قيامها  إن - 
  . المجتمع في أخرىنشاطها جزء من قطاع يضم منظمات  إن - 
  . يهذا القطاع جزء من المجتمع الكل إن - 
  .ذاته ولكن لتحقيق هدف مهم للمجتمع    فيوجود المؤسسة ليس هدفا  إن - 
  

  . مواردها وإفسادالبيئة  إتلاف إلىما قد يؤدى  الإدارةتتجنب  إن - 
 .تفعل ما يساعد على تحسين البيئة وحمايتها وتنمية مواردها  إن - 
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  . قراءة المستقبل أساسالغد وتبنى خططها على  الإدارةتعيش  إن - 
ـــــر مرغـــــوب فيهـــــا   -  ـــــة الغي ـــــائج المحتملـــــة المباشـــــرة والجانبي ـــــؤدى  والتـــــيتقـــــدير النت ـــــىت ـــــة  إل   حـــــدوث المشـــــكلات الاجتماعي

  .الاجتماعية وغير 
 .الوقائية لمنع حدوث تلك المشكلات  الإجراءاتاتخاذ  - 

  

  
  . تؤمن بالتجديد إنفعليها  الإدارة مسؤوليةالتجديد  - 
  .أهدافها تحقيق  فيحتى تستمر  أساليبهانفسها وتجدد  الإدارةتطور  إن - 
 .الاحتياجات المتجددة  إشباعجديدة وتعمل على  أفاقاً ترتاد  إن الإدارةعلى  - 

  

  
  .لديناميات التكنولوجيا  الإدارةضرورة استيعاب  - 
  . والاستعداد للاستفادة منه التكنولوجيتوقع اتجاهات التطور  - 
  . فيه مصلحة المجتمع المجتمع والتخطيط للتعامل معه بما فيمن تغيرات محتملة  التكنولوجيالتنبؤ بما سوف يحدثه التطور  - 
 .مجالات العلوم والمعارف  فيالتدخل لتحقيق تقدم  - 

  

  
  .والإدارة المال والتنظيم  ورأسالطبيعة والعمل  في الإنتاجيحدد عناصر  الاقتصاديفالفكر  الإنتاجاحد عناصر  الإدارة - 
  البشــرى  والعنصــر)  المــال رأس(   والأمــوال)  الطبيعــة( والمــواد الخــام  الأرضتــوفر لــديها  إذاتعطــى الحيــاة للمنظمــة  الإدارة - 

  . ) العمل( 
 .  الإنتاجالقادرة على تفعيل عناصر  هي الإدارة - 

  

  
احتياجـات المجتمـع  لإشـباعمجتمع من حيث النوعية والكـم غيـر كافيـة  أي فيالموارد المتاحة  إنظاهرة تعنى  : هيالندرة  - 

  . تعطى للسلع قيمتها التبادلية التي هيالندرة  إنويرى الاقتصاديون 
  .   أخرى إلىالمجتمع الواحد من فترة زمنية  فيوتختلف  لأخرتختلف من مجتمع  أي :الندرة ظاهرة نسبية  - 
   .الإدارة تواجه عمل  التي الأساسيةالمشكلات  إحدى فهي : الإدارةفناء  يف يساسأالندرة سبب  - 
 . مواجهتها الإدارةعلى  ينبغي التي الأساسيةالمشكلات  إحدى :هي الندرة  - 
عدد  فيوالزيادة الكبيرة  البيئيالتلوث  إلىك لويرجع ذ للنفادبسبب نفاد الموارد القابلة سمة للعصر الحديث  :هي الندرة  - 

  .يؤخر حدوث مشكلة الندرة أو مواجهة تلك المشكلات لان مواجهتها يمنع  الإدارةسكان العالم وعلى 
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 أو الأهلية داخل المؤسسات الحكومية  إلاتمارس  لا. 
  مهنة الخدمة الاجتماعية من خلال منظمات خاصة بالخدمة الاجتماعية  الأخصائييمارس.  
 الاجتماعي له دور ضمن الفريق التنظيمي للمؤسسة  يخصائالأ.  
  فــي  الإداريــةولكــي يــنجح لا بـد أن يتعــرف علـى ميكانزمــات العمليـات  الأدوارضـمن مجموعــة مـن  إلادوره  يخصــائالألا يمـارس

  .وسلطات الآخرين  لمسؤولياتوسلطاتها وموقعها بالنسبة  ومسؤولياتهاالمنظمة وبنائها التنظيمي 
  
  
  توفير الرعاية الاجتماعية  في الأكبربالنصيب  :المجتمع  فيتقوم المؤسسات الاجتماعية الحكومية الموجودة.  
   المجتمع  لإفرادتوفير الرعاية الاجتماعية  فيبنصيب  : الأهليةتقوم المؤسسات الاجتماعية.   
  الأهلية  للمؤسساتوالتوجيه بالنسبة  الإشرافبدور  :تقوم المؤسسات الحكومية.   
 مهمة التنفيذ  الأهليةبرسم السياسات وتترك للمؤسسات  : تقوم المؤسسات الحكومية.  
  
 
  والتشريعات الحكوميةالقرارات يحدد السياسات العامة للمؤسسات الحكومية  . 
  الأهليةالسياسات العامة للمؤسسات  الإدارةمجلس أو تحدد الجمعيات العمومية .  
 للمؤسسات  التنظيميالهيكل  في رئيسيموقع  يخصائيحتل الأ.  
  دوره داخل المؤسسة  أداءيتمكن من  لكيضروري  الإداريةبالعمليات  يخصائالأتعد معرفة.  

 

  والإعانات فتمول من خلال التبرعات  الأهليةالمؤسسات  ، إماتمول المؤسسات الحكومية من خلال الحكومة. 
  عمله فيبهذه العمليات ويمارسها دائما  الاجتماعي يخصائالأيلم .     

 
   اختيار العاملين فيها عن المؤسسات الحكومية وأساليبوطرق العمل بها  الأهليةالمؤسسات  إدارة أساليبتختلف .  
  من المؤسسات الحكومية  إدارتها فيمرونة  أكثر الأهليةالمؤسسات. 
  تسـير عمـل  التـيتضـع الـنظم واللـوائح  التـي هـي الأهليـةبينمـا المؤسسـات ، تخضع المؤسسات الحكومية لقواعد ونظم وقوانين

  . المؤسسة
 اتخاذ القرار بشان تعديلها  فيما يشارك  ، وأحيانا الاجتماعي يخصائوالقوانين ضرورية لتسهيل عمل الأ النظم واللوائح كل هذه

  .الاجتماعية  المؤسسات في أهميتهاوتزداد ، كافة المؤسسات   في أساسيلها دور  فالإدارة
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 طريقة أو أو أسلوباليست نظرية بل منهجا  بالأهداف الإدارة . 
 هدف كل وظيفة ( .  للمسؤولياتمع التحديد الواضح ، تبصير بكل جانب من جوانب النشاط  هي بالأهداف الإدارة( .  
 اشتركوا  التيالكلية  الأهدافجهد متكامل وموجه ناحية  في الإفراديمزج بين جهود  الذي الإدارة أسلوب هي بالأهداف الإدارة

 الفريقـيالعمـل  أسـاسيسير عملهم بدرجـة عاليـة مـن الانجـاز وبـدون تضـارب علـى  إنوضعها ووافقوا عليها والتزموا بها على  في
   .من الخارجية  الرقابة الذاتية بدلاً  وإحلال

   ضرورية كما يرى بعض العلماء نظرا لاتسام المشروعات الحديثة  بالأهداف الإدارة أصبحت  
  .المشروعات الحديثة ولذلك يجب الاهتمام بالفرد وتنميته  فيالتخصص هو السمة الغالبة  )١
 التفكيـر حـول فـيعملـه  فـي المرؤوسل كلما انشغ،   المرؤوسينالحقيقية لتصرفات الرؤساء خافية على  الأسبابكلما كانت  )٢

 .على حل تلك المشكلة تساعد  بالأهداف ، والإدارةتفسيرها 
 .الأهداف وضع  فيمع رؤسائهم  المرؤوسينتتبع اشتراك  بالأهداف الإدارة )٣

  

 
  . وضع خطة واضحة توضح الهدف العام )١
  . وضع الخطة وخاصة خطة نشاطه فياشتراك كل عامل  )٢
  . النهوض بمستوى المهارات والاهتمام بالتدريب )٣
  . من الرقابة الخارجية وتشجيع الرقابة الذاتية الإقلال )٤
 

 
  . دقيقاً  تحديداً  الإفراد ، وأهدافتحديد الهدف العام  )١
  . تقدير معيار محدد ومقنن لقياس النتائج )٢
  . تحديد المسئولين الذين سيقومون باستخدام ذلك المعيار )٣
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   بأنها تجمع إنساني ينتظم فيه الإفراد ليشتركوا في تحقيق هدف مشترك.  
  دراسات مجموعة من الباحثين في جامعة بيل بأمريكا أن ولقد أبرزت:  
 المنظمة هي  طبيعية وبشرية(من الأفراد يتعاونون في حل المشكلات في فترة زمنية ويستخدمون موارد أساسية مجموعة (

عـن طريـق سـلوك مـنظم لعمليـات أساسـية وذلـك بـإجراءات خاصـة وفـي ظـروف )فردية أو جماعية أو مجتمعيـة(لتحقيق أهداف 
   .طبيعية واجتماعية

 فكرة الأساسية لعملية الاندماج ، وكلا من الفرد والمنظمـة شـديدا الحركيـة وهذه الخصائص المميزة للمنظمة والفرد تؤدي إلى ال
للتعبير عن النفس وتحقيق أهداف معينة ؛ وكلما زادت فعالية اندماج الأفراد في المنظمة كلما كانت المنظمة أقدر علـى تحقيـق 

  . أهدافها
 

   
 وهؤلاء يشتركون فيما بينهم في اعتبار المنظمة تجمع بشري ينشأ بهدف الاستمرار من أجل تحقيق أهداف معينة . 
   

 أداة لتحقيق أهداف معينة .  
  بنيان هادف.  
  نسق اجتماعي له وظائفه.  

   العمل وجماعاته وتدرج السلطة ودراسة المتغيرات التحليليةبمستويات .   
   
    عبارة عـن بيئـة خاصـة يعـيش فيهـا الأفـراد أو يعملـون بهـا ، ومـن ثـم فإنهـا تـؤثر علـى سـلوكهم وشخصـيتهم

   .كذلك يتأثر العاملين داخل المنظمة ببعضهم البعض 
 قيمـون  يوالأفراد في بناء المنظمات دائم ُ تـأثير الانتمـاء إلـى المنظمـات ومـدى  يوبـدون وعـ يبـوعالتفسير لسلوكهم ، كما أنهم ي

  .تأثير المنظمات عليهم 
  
  وأن الحد الفاصل بين ما هو منظمة  على أنها كيان داخل كيان آخر أوسع ،

   . وما هو بيئة إنما هو خط اعتباري يمحى في بعض الأحيان
 كتفاعل الإنسـان مـع أسـرته ووسـطه ،  فيها ) المنظمات  فيالبيئة ( والمنظمات بالبيئة التي تعيش فيها وتأثيرها  وتتأثر المؤسسات

  . الاجتماعي
  عنهـا وتصــبح غريبـة فيهــا ، ومـن ثــم تفقـد أهــم مقومــات  سـرعان مــا تعـزل نفســهامــع المـؤثرات البيئيــة  التــي لا تتفاعـلوالمنظمـات

   . وهو الاستجابة لاحتياجات البيئةوجودها 
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  نشأ فيها حيث تتأثر بالعوامل البيئية التي ت) أهلية أو حكومية(تؤثر العوامل الايكولوجية في المنظمات. 
  واستمرار المنظمة في المجتمع يتوقف أساساً على مدى وجود حاجة اجتماعية معينة من ناحية ، وعلى مدى توفيق المنظمـة فـي

  .القيام بأعمال أو خدمات بذاتها تحقق إشباع لتلك الحاجات الاجتماعية 
  وفي تقدمها فأنها  استمرارهاوما دامت المنظمة تعتمد أساسا على  البيئة في 

  .حساسية فائقة باحتياجات البيئة  )١
  . تجاوب قوي مع هذه الاحتياجات )٢
   ،  ممـا يـؤدي إلـى حركيـة دائمـة مـن جانـب المنظمـة سـاعية إلـى

  .التطور لتحقيق أهدافها 
  هـا إلـى تفاعـل بـين الأفـراد وأهـداف المنظمـة مبينويـؤدى هـذا الـتلازم ، وبـين حركيـة المجتمـع ، وهناك تـلازم بـين حركيـة المنظمـة

   .د كل منها على الآخر لتحقيق الأهداف اعتماوالبيئة و 
 سواء كانت بيئة سياسية (لمختلفة تتأثر أهداف المنظمة وخططها وأساليبها ونتائجها بالظروف البيئية المحيطة بالمنظمة بأنواعها ا

 . ....)أم اقتصادية أم اجتماعية أم طبيعية أم تعليمية 
  ثم تستجيب له بـأن تتكيـف معـه تفسره والمنظمة المفتوحة تستجيب للمؤثرات من حولها بشكل إيجابي ؛ فهي تتلقى المؤثر و ،

أخـرى لهـا نفـس الأغـراض فأنهـا تغيـر مـن أغراضـها بمـا قامـت فـي المجتمـع منظمـة  إذاوحتـى  ..تنشئ خدمة جديدة  أو تغيره أو
  . يتلاءم مع احتياجات المجتمع

   )وتنمي شخصياتهم ، تؤثر المنظمة على أفكار العاملين ) الأجور والحوافز والإشراف  سياسة.  
 عـن طريـق  وتلـك الفاعليـة تـتمتصـبح منظمـة بـلا روح ،  و إلافي حياة المنظمـة ودرجـة تحقيقهـا لأهـدافها  وفاعلية الإدارة أساسية

   )من المنظمة إلى البيئة ، ومن البيئة إلى المنظمة (الاتصالات 
  

 
  . أن تسعى إلى تحقيق التوافق الاجتماعي مع أفراد المجتمع )١
  .أن تعمل على زيادة فعالية إدماج الأفراد في المنظمة  )٢
  .إنشاء المنظمة لمواجهة حاجة أساسية في المجتمع أن يكون  )٣
  .المجتمع ثم عليها أن تتجاوب مع هذه الاحتياجات  لاحتياجاتأن تتميز المنظمة بالحساسية الفائقة  )٤
  .أن تسمح نظمها بالانفتاح على المجتمع وتتغلغل فيه  )٥
  أن يوجد بها نظام سليم للاتصالات والعلاقات العامة )٦
  سياسة عادلة للأجور والحوافز والتدريب والتوجيه أن تضع المنظمة )٧
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 :  

  
  ويتمثــل فــي قــانون المنظمــة وتعليماتهــا والنظــام الــذي يحكــم علاقــات العــاملين ويــوزع أدوارهــم ، وهــو الــذي تقــرره الإدارة العليــا

 . واختصاصاتهم وسلطاتهم وتحديد قنوات الاتصال وتقويم العاملين وترقيتهم 
  
  غيــر المنصــوص عليهــا بــالتنظيم  أيومــا لهــا مــن انطباعــات وعلاقــات وتســمى العلاقــات غيــر الرســمية ، ويشــمل جماعــات العمــل

 .ويلاحظ أن الوضع الأمثل للتنظيم يتمثل في توافق الرسمي مع غير الرسمي  الرسمي ،
  
 طرق العمل الفنية والآلات المستخدمة لأداء العمل حسب تخصص المنظمة  يوه.  
  

  
  العلياtop administration   
 الوسطى middle administration   
 التنفيذية first level supervisors   
 

 
 
   

  .عدم الرضا عن الأوضاع الموجودة في المجتمع يدعم نمو المنظمة إن  - 
   .يجب أن يركز عدم الرضا على مشاكل محددة من خلال التنظيم والتخطيط  - 
 .مشكلاته علاج  المجتمع وتحاول يجب أن يشارك المجتمع بفاعلية في المنظمة التي تساند - 
   .والمقبولين منها الممثلين للجماعات الفرعية الرئيسية في المجتمع) القادة الرسميين وغير الرسميين(يجب أن تشرك المنظمة  - 
  .تتمتع بقبول عالي لتحقيق الأهداف  مميزة يجب أن يكون لدى المنظمة أهداف وطرق - 
  . الطابع العاطفيلأنشطة ذات يجب أن يتضمن برنامج المنظمة بعض ا - 
  .يجب أن تسعى المنظمة إلى الاستفادة من النوايا الطيبة الموجودة بالمجتمع  - 
   .الجماعات التي تجمعهم مع بعضهم في عمل تعاوني وتقوية  يجب أن تسعى المنظمة لمساندة - 
  . القرارلصنع  ) بدون إحداث فوضي (يجب أن تكون المنظمة مرنة في إجراءاتها التنظيمية  - 
   . لتحرك بالنسبة لعملها المتصل بالظروف الموجودة بالمجتمعليجب أن تطور المنظمة طريقة  - 
 .يجب أن تسعى المنظمة لتنمية القادة المؤثرين  - 
  . المنظمة لنفسها احترام وقوة وثبات وهيبة في المجتمع تحققيجب أن  - 
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  ستة وظائفومنهم من ذهب إلى أنها  أربعة وظائف: إلى أنها  فمنهم من ذهب، العلماء فيما يتعلق بوظائف الإدارة تعددت أراء 

 .  : الذين تحدثوا عن وظائف الإدارة هما إلا إن 
  

  للإدارة  فقد حدد :  التخطيط والتنظيم والتوجيه والتنسيق والرقابة  يوه.  
 لإدارة ـدد لــد حـقـف :  التخطيط والتنظيم والتوجيه والتنسيق والتوظيف والإبلاغ والتمويل يوه  

  

   : وهــى مجموعــة مــن الواجبــات التــي يمكــن أداؤهــا عنــد  ، مجموعــة مــن العمليــات التــي تقــوم بهــا الإدارة
 .والقيام بهذه الواجبات يندرج تحت مسمى وظائف الإدارة ، ممارسة وظائف الإدارة 

  .  
  ُحدد مقدماً  :ويقصد بالتخطيط   . عمليات التنظيموعلى أساسه تتحدد ، وما سوف يتم عمله ، كل ما ي
 وفي ضوء توقعات واحتمالات المستقبل، في ضوء البيانات المتاحة ، عملية رسم السياسة العامة للمشروع  : والتخطيط هو   
 الحكومة بوضع السياسة العامة للدولة  بينما تختص السلطة الإدارية بوضع البرامج الكفيلة بتحقيق الأهداف المحددة تختص  

  

 
  . وصف الإجراءات المزمع تنفيذها )٢  . توضح إجراءات التنفيذ )١
  . تحديد ما يحتاجه النشاط من إمكانيات مالية وبشرية )٤  . وصف ما يحتاجه النشاط من برامج )٣
  . توضح الخطة طرق وأساليب التنفيذ )٦  . تحديد ما يحتاجه النشاط من قوانين وقرارات )٥

  

  
  
  . هي عملية تحليلية للموقف الراهن - 
  . تحتوي على خطوات قي غاية الأهمية والتعقيد - 
 . تتطلب القيام بجهود مكثفة ومركزة في البحث العلمي - 
ُخطط لها -    . تتطلب القيام بجمع البيانات والمعلومات عن المشكلة التي ي
  . الاقتصاديةتتطلب تحديد الموقف الحالي للموارد والإمكانات  - 
  . تتطلب دراسة النشاط الإنساني في المجتمع - 
  .تتطلب دراسة أنماط الاستهلاك والادخار ومعدلات الزيادة السكانية  - 
  
 . وهى تلك المهام التي ترتبط باتخاذ القرار على أعلى المستويات حول ما سيتم تنفيذه - 
، والتــي تملــك الســلطة فــي إقــرار مســتقبل المجتمــع ، مــة أو المجتمــع المحلــي يقــوم بتلــك المهــام مراكــز اتخــاذ القــرار فــي المنظ - 

  . والمسئولة عن تحديد أهدافه
  . تعتمد تلك المهام على ما سبق إعداده في مرحلة الإعداد - 
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  .وتهدف إلي تحديد السياسات المؤدية إلي تحقيق الأهداف والأغراض الاقتصادية والاجتماعية  - 
  . الاهتمام في هذه المرحلة حول إصدار القرارات التي تتعلق باستخدام الموارد المتاحة في المجتمع لتحقيق أهدافهيدور  - 
  .يتم في هذه المرحلة تحديد المدخلات  والمخرجات بشكل واقعي يمكن قياسه  - 
  .يقرر المخطط في هذه المرحلة الاستراتيجيات التي سوف تستخدم  - 
  .زنات بين الموارد والإمكانيات  يقوم المخطط بعمل الموا - 
  
  .وتتمثل المهام التنفيذية في تطبيق الوسائل والأساليب الموضوعة في الخطة  - 
  .واستخدام الأدوات المحددة من أجل الوصول إلى الأهداف   - 
  
  .وهى المهمة الأخيرة في عملية التخطيط  وتتضمن المراجعة الدورية والتقييم الدائم لعمليات التنفيذ  - 
  .وكتابة التقارير الدائمة طوال مرحلة التنفيذ ، هذه العملية الإدارية على الجهود المنظمة في التسجيل  تعتمد - 
  .يهدف التقويم إلى مقارنة النتائج التي  تم التوصل إليها مع الأهداف الموضوعة   - 
  .الآثار التي ترتبت على العمليات التخطيطية  تقويم كل - 
  
  ًو نموذجاً للعمليات المتفاعلة مع بعضها ،تعد عمليات التخطيط ومراحله نموذجاً للعمليات المتواصلة والتي يكمل بعضها بعضا

 . البعض 
  والتي توصله في النهاية إلى صنع قـرارات منطقيـة تـؤدي إلـي ، وتمثل تلك العمليات المهام الإدارية التي يقوم بها القائد الإداري

  . تحقيق الأهداف
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   هو أسلوب النشاط التنفيذي من حيث تقسيم العمل وتوزيعه إلى وحدات النشاط.  
  وتحديد اختصاصات ومسئوليات هذه الوحدات والعاملين بها وطريقة الاتصال وسير الإجراءات التنفيذية.  
 أي وضــع جهــاز يحــدده ،  وهــو يشــير إلــي إقامــة الهيكــل الــلازم لتحقيــق الأهــداف ومــا يقــوم عليهــا مــن تقســيمات داخليــة تحــدد

  ولائحة النظام الأساسي في حالة الهيئات الأهلية     ، القانون في حالة المؤسسات الحكومية 
  يطلق على التنظيم الذي تحدده  الإدارة العليا مسمى التنظيم الرسمي تمييزاً له عن التنظيم غير الرسمي 
 ينص عليها التنظيم الرسمي خصية وغير الرسمية والتي لاالتنظيم غير الرسمي هو الذي ينشأ نتيجة الاتصالات الش .   
  أما عدم التوافق فيعوق المنظمة عن ،التوافق بين التنظيم الرسمي وغير الرسمي يعطي للمنظمة فاعليتها ويدفعها لتحقيق أهدافها

  .  تحقيق أهدافها 
  
    
 على هذه النظرية نموذج الآلة ويرجع السبب في ذلك إلى ويطلق  :  

  .أنها نظرت إلى العاملين في المنظمة باعتبارهم ألآت وتجاهلت العنصر البشري  - 
  .أنها اعتبرت العمال وحدات تتحرك آلياً    - 
 .وترى أن من واجب العامل أن يتأقلم مع الوظيفة أو العمل الذي يكلف به  - 
  . أنه سلعة يمكن شراؤها أو التخلص منها وفقاً لرغبة الإدارةونظرت للعامل على  - 
   . وتستغني المنظمة عن من يعجزون عن ذلك،  وترى انه على العاملين أن يتكيفوا مع حاجات التنظيم  - 
  . اهتمت بالعائد المادي وفصلت بين الوظيفة والإنسان  - 
  . يدية حيث ناديويعد نموذج فريدريك تايلور في الإدارة من النماذج التقل - 
  . بضرورة تقسيم العمل الإشرافي  - 
   . ووضع محددات للأداء - 
   . وركز على تقسيم العمل وزيادة الإنتاج - 
   . وجاء من بعده رواد آخرين - 
ومبـدأ المشــورة ،  والمبـدأ الــوظيفي،  مبــدأ التسلسـل الإداري،  مبـدأ التنسـيق:  يوهــ أربعـة مبــادئ تنظيميـة للتقليـديينوظهـرت  - 

 .   والتنفيذ
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  وحدة التنظيم هى الوظيفة وعلى الإنسان أن  يتكيف مع متطلبات العمل. 
 هناك خطوط رسمية محددة للاتصال بين أجزاء التنظيم في شكل تعليمات وأوامر تصدر من الإدارة إلى العاملين .  
 استخدام السلطة والنفوذقوم على يطبق التنظيم أساليب للإشراف ت . 
 نشطة التنظيم ترتبط بأعضائه فقط تعتبر النظرية التقليدية أن التنظيم لا يتأثر بالبيئة المحيطة فكل أ.  
  
  وترى هذه النظرية أن الإنسان هو الذي يصنع الوظيفة ويؤثر فيها.  
  والتـي تعـد أساسـاً ، بتجـارب هـاوثورن   والتـي تعـرف  مـن رواد هـذه النظريـة مـن خـلال التجـارب التـي قـام بهـا التون مـايو يعتبـر

  . للنظرية الحديثة للتنظيم والتي تتحدث عن الجوانب الاجتماعية للمنظمة
 خـاذ القـرار سـواء كـان مـن وتهتم هذه النظرية بالتنظيم غير الرسمي وبناء نظام  اتصالات حول الأشخاص الذين يكونون مركزاً لات

 .الرؤساء أو المرؤوسين  
 تدور النظرية الإنسانية  حول الفرد والجماعة .  
 بقـدر مـا يرجـع إلـى ، أن السبب في زيادة الكفاءة الإنتاجيـة لا يرجـع إلـى الظـروف والـدوافع الخارجيـة  أثبتت تجارب هاوثورن

فــي زيــادة القــدرة الإنتاجيــة هــو العوامــل الاجتماعيــة والنفســية وليســت  العامــل الحاســموأن ، ارتفــاع الــروح المعنويــة بــين العمــال 
  . العوامل المادية

  
 وتقوم على المفاهيم الإدارية الحديثة ومنها القيادة الإدارية واتخاذ القرارات والتخطيط والاتصالات والرقابة .  
  الرسميوتهتم بدور العنصر البشري في تشكيل وتعديل التنظيم .  
 وتهتم بالتعاملات التي تنشأ بين أفراد وجماعات المنظمة والتي ينشأ عنها التنظيم غير الرسمي . 
   يهتم علماء الإدارة والتنظيم بعملية اتخاذ القرارات والذي يعد محور العملية الإدارية.  
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 والفرق بين الآمـال ، والأهداف تتعلق بالمستقبل وبالآمال التي يراد تحقيقها في المستقبل، الغايات المطلوب الوصول إليها  هي

  . والأهداف أن الأهداف تمثل نقطة وصول بينما الآمال هى مجرد رغبات
 إما أن تكون قصيرة المدى  أو تكون  بعيدة المدى والأهداف . 

  

 
  أن تكون مفهومة )٢  أن تكون واضحة )١
  أن تكون قابلة  للقياس   )٤  أن تكون عملية )٣

  

 
  تُنسق بين مجهودات الأفراد )٢  تحدد الاتجاه العام للجهود الجماعية )١
  تعتبر الأهداف دافع لكل فرد للقيام بالعمل )٤  في وضع خطة متكاملةتساعد الأهداف  )٣
    لأنها تحدد المطلوب عمله، تساعد في عملية للرقابة  )٥

  

  
  الأهداف العامة الإستراتيجية: 
 وهي أهداف آجلة بعيدة المدى والتي يعبر عنها بالسياسة العامة .  
  كما تعـد السياسـة العامـة وسـيلة مـن ، وتفيد السياسة في أنها تساعد  المديرين في اتخاذ قرارات جديدة في المسائل المتشابهة

  .وسائل الرقابة على المجهودات الجماعية للوصول للأهداف الموضوعة  
  الأهداف الآجلة 
 دات في فترة زمنية قصيرة الأجل وهي الأهداف المرحلية الخاصة بمرحلة من المراحل أو وحدة من الوح.  
  
 تسـمح بمراجعتهـا مـن حـين إلـى  وهذا لا يعني جمود السياسة العامة بقدر ما يعني وجود المرونة الكافية التي:  الاستقرار النسبي

  .آخر 
 الوضوح والتحديد الدقيق للأهداف .  
  الإعلان الصريح عن الأهداف على كل المستويات الإدارية والوحدات المتعددة. 
  تسلل الأهـداف قصـيرة المـدى مـن أعلـى إلـى أسـفل فـي المنظمـة الواحـدة  بمعنـى تقسـيم الهـدف الواحـد مـن القمـة إلـى أهـداف

 .فرعية في المستوى التالي  
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  تحديد أهداف محددة لكل وحدة.  
 ومعقولة ؛ أي يمكن تحقيقها في ضوء الإمكانات والموارد المتاحة أن تكون الأهداف واقعية .  
  ولا تتناقض مع بعضها البعض ، أن ترتبط الأهداف ببعضها البعض. 
  أن يكون هناك اتفاق بين  الأهداف وحاجات البيئة في داخل وخارج المنظمة. 
  
 ليا الإدارة الع: 
  وتعمل على تحقيق الأهداف في إطار السياسة  العامة  للمؤسسة.  
 وتشترك في التخطيط طويل المدى .  
   كما تتلقى تقارير الإدارة الوسطى عن سير العمل في المؤسسة.  
   الإدارة الوسطى :  
  تشارك في اتخاذ القرارات التنفيذية في حدود ما تقرره الإدارة العليا.  
  بالأداء اليوميالاهتمام .  
  متابعة التنفيذ.  
  التنسيق بين مختلف الأنشطة.  
  والبيانات والمعلومات للإدارة العليا  ، تقديم التقارير الدورية. 
  المشرفون ( الإدارة المباشرة ( 
 وتختص بأعمال التنفيذ اليومي في إطار أهداف سياسة المؤسسة .  
 وسطى رفع تقارير بأعمالها أولاً بأول للإدارة ال.  
  
  وأن يوضع في الاعتبار قدرات واهتمامات وكفاءة العـاملين عنـد تـوزيعهم ، لابد أن يوكل للموظف العمل الذي يستطيع القيام به

  . على الأعمال
  كلمــا وصــلنا إلــى الأقســام المتخصصــة داخــل المؤسســة كلمــا ســاعد ذلــك فــي الحصــول علــى العــاملين أصــحاب الخبــرة والمــران

  . المطلوب
  وكلما توافر أصحاب الخبرة والمران كلما زادت كفاءة المؤسسة. 
  
  التقسيم على أساس نوع العمل. 
 التقسيم على أساس نوع العملاء .  
  التقسيم على أساس الموقع الجغرافي.  
  التقسيم على أساس وقت العمل.  
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 وفقاً للبناء التنظيمي : 
 ويناسب المنظمات الصغيرة التي يعمل فيها الموظفون مهام متماثلة تقريباً ويشرف عليهم رئيس مباشر:  التنظيم التنازلي .  
   ويناسب المنظمات الكبيرة حيث تتشعب الأعمال وتتنوع وتلجأ المنظمـات إلـى الخبـراء واللجـان  :التنظيم التنازلي الاستشاري

  الاستشارية 
  ويناسب المؤسسات المتخصصة التي تقوم بخدمة اجتماعية محددة    :التنظيم الموضوعي.  
  
  ويعني نطاق التمكن المدى الذي يمكن فيه لفرد واحد أن ينسق بين جهود عدد من الأفراد ،  
  ويختلف الأفراد في نطاق إشرافهم أو استيعابهم لأداء الآخرين.  
    
 ربط أجزاء المؤسسة ببعضها البعض لتوجيه جميع الجهود نحو تحقيق الهدف : في  المؤسسةداخل تمثل مهمة التنسيق وت.  
  التنسيق مع المؤسسات الأخرى الموجودة في المجتمع: في  خارج المؤسسةوتتمثل مهمة التنسيق .  
  الإدارية المختلفة التنسيق بين مختلف إدارات المؤسسة والتنسيق الرأسي بين المستويات: وهو  التنسيق الأفقيهناك .  
    
  فيجب أن يتلقى الموظف بالمؤسسة تعليماته من شخص واحد يكون مسئول عنه مباشرة.  
    
  ويـؤدي تفـويض السـلطة إلـى رفـع ،  المديرين في المستويات العليـا لمرؤوسـيهم بعـض السـلطات دون التنـازل عنهـا  يوكلوهو أن

  . إليهمالروح المعنوية للمفوض 
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  ووضـعها فـي الأمـاكن المناسـبة لهـا بقصـد ،  واختيار هذه القوى العاملة وتدريبها،هو تعبئة القوى العاملة اللازمة لإدارة المؤسسة

وتــوفير ظــروف العمــل الملائمــة للعــاملين بالمؤسســة ليســتمروا فــي أداء مهــامهم  بســرعة  وكفــاءة ،   الوصــول إلــي الإنتــاج الأمثــل
 .   وتحديد الأجور والمهام المناسبة  ووضع نظام والعلاوات والترقيات وإنهاء الخدمة

  
 . ات يجب إشباعهاالإنسان كائن اجتماعي له احتياج - 
  . لا يستطيع الإنسان إشباع هذه الاحتياجات بمفرده وبالتالي من الضروري التعاون مع غيره لإشباع تلك الاحتياجات - 
كلمــا اســتطاعت المؤسســة إن تزيــد مــن فاعليــة   التعــاون بــين الجماعــات فيهــا كلمــا كانــت أقــدر علــى تحقيــق أهــدافها وكلمــا   - 

  .كانت أقدر على إشباع احتياجات الأفراد مما يزيد من  حماسهم للعمل 
  .تلعب العلاقات الإنسانية دوراً مهماً في الاستخدام الأمثل للطاقات البشرية   - 
  

ُكلف القائمين بها بخدمة المواطنين تحقيقاً للمصلحة العامة  -   .الوظائف العامة هي التي ي
ُخصص وقت العمل الرسمي لأداء واجبات وظيفته  -    .وينبغي لشاغل الوظيفة العامة أن ي
  .وأن يحافظ على كرامة وظيفته  - 
  
  هناك طرق متعددة لاختيار العاملين بالمؤسسة: 

  .تهتم الإدارة الحديثة بالمؤهلات في التعيين ولا يقصد بالمؤهلات  التعليم فقط  - 
والصفات الشخصية اللازمة لأداء ، والمهارات والخبرات ، والقدرات ، يقصد بالمؤهلات في الإدارة الحديثة ؛ المعلومات  - 

 .العمل 
 

 
  التعيين )٢  الإعلان )١
  الاختيار من بين المتطوعين في المؤسسات الاجتماعية الأهلية  )٤  عن طريق المعاهد التعليمية )٣
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  تتم عملية الترتيب على أساس: 

  الوظيفة نفسها لا على أساس شاغلها  - 
  الواجبات والمسئوليات  - 
  ما يتطلبه أدائها من مؤهلات وخبرات  - 
  ويتم تجميع جميع الوظائف المتشابهة في واجباتها ومسـئولياتها ومسـتوى صـعوبتها والمـؤهلات اللازمـة لأدائهـا ووضـعها فـي فئـة

  واحدة 
  يحقق ترتيب الوظائف الإدارية مبدءاً إدارياً هاماً وهو تساوى الأجر إذا تساوى العمل    - 
  
 ث المسئولية والسلطة وتتم الترقية عن طريقالترقية هى نقل العامل إلى وظيفة أعلى من حي : 

  . الأقدمية - 
  . الاختيار - 
  . المسابقات - 
 . الحصول على مؤهل أعلى - 
 . التقارير - 
 وتعد التقارير السنوية في المؤسسات الأهلية والحكومية  هى الوسيلة الأساسية للترقية .  
 ومن الإدارة العليا،  يتم اعتماد التقرير من المشرف المباشر .  
 يتم حرمان العامل من الترقية إذا كان تقريره ضعيف .  
 يجوز ترقية العامل قبل استيفاء المدة المقررة  لا.  
 دائماً ما تقترن الترقية الحصول على علاوة . 

  

 
  التدريب أثناء الخدمة )٢  التدريب قبل الخدمة )١
  التدريب الإشرافي للترقية )٤  التدريب لتجديد المعلومات )٣

 

  
 هو تحليل دقيق ومنظم للخدمات التي يقوم بها الموظف ويقوم على:  

  . ملاحظة عمل الموظف لفترة محددة من الزمن - 
  . دراسة السجلات المتعلقة بعمله وسلوكه - 
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  . كمية العمل الذي يؤديه )٣  . نوعية العمل الذي يؤديه )٢  . درايته بالعمل )١
  . مدى الاعتماد عليه في العمل )٦  . مدى اهتمامه بالعمل )٥  . على التعلمقدرته  )٤

  

  :   
 

  
  ولـــيس ، هــو عنصـــر مــن عناصـــر الإدارة والمقصــود بـــه التنفيــذ والتأكـــد مــن مطابقـــة التقــويم للخطـــة الموضــوعة لتحقيـــق الهــدف

،  وإثــارة اهتمــامهم،  الأخطــاء بــل هــو وســيلة المشــرف لمعاونــة مــن يشــرف علــيهموتصــيد ،  المقصــود بالأشــراف هــو التفتــيش
 .والتوجيه في الجوانب التي يحتاج إليها العامل 

 

 
  مساعدة الموظف على رفع أدائه -   الاطمئنان إلي تنفيذ العمل - 
  التعرف على أخطاء العمل وعلاجها -   زيادة إنتاج الموظف - 
   -   استخدام الإمكانات المتاحة المادية والبشريةحسن  - 

 
  تأكيد الثقة المتبادلة -   أن تكون علاقته حسنة بالعاملين - 
   -   أن تكون توجيهاته وتعليماته واضحة   - 

  

 
  القدرة على تنمية روح الجماعة )٣  المناقشات الجماعيةالقدرة على إدارة  )٢   القدرة على تفهم الأفراد )١
  القدرة على المبادأة والابتكار )٦  القدرة على استشراف أفاق المستقبل )٥  رالقدرة على اتخاذ القرا )٤
  القدرة على حث الجماعة على العمل )٩  القدرة على تنسيق أعمال من يشرف عليهم )٨  القدرة على تنظيم  وتوزيع العمل )٧

  من استخدام السلطة ومباشرتها بشكل صحيح التمكن )١٠
  

 
  توزيع العمل على من يشرف عليهم )٢  التحكم في العمليات الإدارية التي يشرف عليها )١
  التأكد من سلامة وسائل الاتصال بالمؤسسة )٤  إيضاح أهداف المنظمة وسياستها للعاملين )٣
  وضع نظام للحوافز )٦  يشرف عليهمضمان استمرار وجود نظام لتنسيق أعمال من  )٥
  التوفيق بين رغبات أعضاء الجماعة   )٨  حث الجماعة على تشجيع الابتكار )٧
  بين المنظمة والمنظمات الأخرى التنسيق )٩
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   شفهيةأو بطريق  كتابةهناك طريقتان لإصدار الأوامر إما :  

  .تستعمل الأوامر الكتابية في الأمور الهامة  - 
  .إصدار الأوامر هو ممارسة للسلطة  - 
  .ويقوم بتنفيذه بروح طيبة يجب أن يفهم العامل سبب إصدار الأمر حتى يقتنع بأهميته  - 
  خطوات اتخاذ القرار الصحيح:  
  التعرف على المشكلة.  
 جمع الحقائق والمعلومات .  
  تحليل المعلومات.  
  راراتالقاتخاذ .  
 إخطار الأشخاص لتولي التنفيذ .  
 لنجاح تنفيذ الأوامر يجب مراعاة ما يلي 
 أن يستعمل المشرف حقه في في إصدار الأوامر .  
  أن يضع في الاعتبار أن مستقبلي الأوامر أفراد لهم شخصياتهم وخبراتهم.  
 أن يستخدم الاجتماعات قدر الإمكان لتوضيح الأسس التي يسير عليها .  
  ألا يهمل الاتصال الشخصي عند إصدار الأوامر.  
   ألا يصدر أمر يشعر أنه لن ينفذ.  
  
  وهو عبارة عن وضع خطة للتنفيذ يتأكد بها من الوصول للأهداف  
  
  وهو عبارة عن تقسيم العمل وتوزيعه على العاملين ووضع الإجراءات الكفيلة بحسن سير العمل  
  
  وهو ربط أعمال الموظفين ببعضهم البعض وإيجاد نوع من التعاون والتكامل بين أعمالهم واستبعاد التضارب والتكرار  
  
 وحسـب مـا اتُفـق عليـه وأنهـا تـؤدي إلـي ،  الوسيلة التي يتأكـد بهـا المشـرف مـن أن الخطـة المطبقـة فـي العمـل تسـير بكفـاءة يوه

كمــا يهــتم بعمــل الصــف الثــاني ، وان يكــون لــه القــدرة علــى تعلــيم الغيــر ، دريب مرؤوســيه ويجــب أن يهــتم بتــ، تحقيــق الهــدف 
    .وإعداده 



  ]  [KFU. 

  
  
  وكــذلك أصــبح مــن الضــروري الرقابــة ، تعتبـر الأمــوال أحــد العناصــر التــي تقـوم عليهــا المؤسســات الاجتماعيــة الحكوميــة والأهليـة

 .عليها 
 المالية هى أوجه النشاط الإداري المتعلقة بتوفير الأموال اللازمة والتأكد من حسن إنفاقها  في الأمور المخصصة لها والإدارة .  
  
 الميزانية هي تقدير المصروفات والإيرادات خلال فترة زمنية محددة . 
   بالضـبط وقـد لا تتحقـق ) المصـروفات  –الإيرادات (  وقد تتحقق هذه التقديرات، والميزانية هى خطة مشروع مترجمة بالأرقام

  .وتظهر فروق بين الأرقام التي وردت في الميزانية والأرقام الفعلية 
  
  
 وتتعدد الإيرادات وتختلف مصادرها، كل  ما تتحصل عليه المؤسسة من أموال خلال فترة زمنية معينة    وتشمل.  
  
  وتقسم المصروفات إلى عدة أبواب، وتوزع المصروفات على أقسام المؤسسة  ووحداتها الإدارية  
  
  الباب الأول ويشمل:  

  . المرتبات - 
  .البدلات المرتبطة بالعمل   - 
  الباب الثاني: 
 في هذا الباب المصروفات الآتية ويدخل  

   . مصروفات الانتقال  وبدل السكن   - 
  .الإيجارات   - 
  .الصيانة   - 
  .مصاريف الإنارة والمياه وغيرها   - 
  الباب الثالث ويشمل: 
  المصروفات الاستثمارية للأعمال الجديدة والمشروعات التي تتضمنها الخطة. 
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  تقييد المؤسسة بالصرف في حدود الميزانية.  
  عدم النقل من بند لآخر إلا بعد الحصول على ترخيص من الجهة المسئولة.  
  الصرف في حدود الاعتماد( .  عدم صرف أي مبالغ أو الارتباط بصرفها دون اعتماد(  
  
  
  وهي فترة هامة تعبر عن نشاط المنظمة أو المؤسسة لمدة عام  وتعتمد علـى الحقـائق والبيانـات التـي تكفـل وضـع ميزانيـة سـليمة

  أقرب ما تكون إلى الواقع بحيث تتجنب المغالاة والمبالغة 
  ما يجب مراعاته عند وضع الميزانية 

  .الأفراد الذين ستقوم المؤسسة بخدمتهم عدد  - 
  .نوع الخدمة التي ستقدمها المؤسسة  وكميتها والأدوات اللازمة لتيسير الخدمة  - 
 .إحصاءات عن السنوات السابقة والتي توضح التطور في خدمات المؤسسة  - 
 . يئة بالنسبة للهيئات الأخرى في المجتمعمعرفة التغيرات في القطاع الذي تعمل فيه اله - 
  .معرفة المنشات الواجب إقامتها  - 
  .معرفة عدد الموظفين اللازمين    - 

  
 وعلـى مقــدمي الميزانيــة ، المرحلــة التـي يــتم فيهــا تقـديم مشــروع الميزانيــة إلـى المســئولين لاعتمادهــا وإقرارهـا بعــد مناقشــتها  وهـى

   .التأكد من أن هذه البيانات والحقائق اللازمة لمناقشة الميزانية موجودة بشكل واضح عند النظر في اعتمادها  
  
 ة ننتقل إلى مرحلة هامة وهى مرحلة التنفيذبعد اعتماد الميزاني .   
  ُوضع الاعتماد موضع التنفيذ وتتحقق بذلك المشروعات المختلفة   .وفيها ي
  وكلمـا كانـت مرحلـة الإعـداد سـليمة ودقيقـة  كلمـا كانـت مرحلـة التنفيـذ سـهلة ، وتحكم هـذه المرحلـة علـى كفـاءة مرحلـة الإعـداد

 .وبسيطة وواقعية  
  يتم تقسيم الميزانية على الوحدات الإدارية المختلفة حتى تقوم كل منها بنصيبها في عملية التنفيذ. 
  تختص كل إدارة  بتنفيذ البند الخاص بها في الميزانية. 
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 نوعين من الرقابة هناك :   
  النوع الأول:  
  وتهـــدف هـــذه الرقابـــة إلـــى التأكــد مـــن أن المصـــروفات المدرجـــة فــي الميزانيـــة تُصـــرف طبقـــا للـــوائح  مـــا قبـــل الصــرفوهــو رقابـــة

  .وأن لها اعتماداً مخصصاً في الميزانية ،  والتعليمات
  النوع الثاني:  
  وتتم بواسطة الأجهزة المختصة بالرقابة   ما بعد الصرفوهو رقابة.  
  .تختلف الأجهزة الرقابية باختلاف نوع المؤسسة  - 
  .تهدف الرقابة بعد الصرف إلى التأكد من أن أهداف الميزانية قد تحققت  - 
   .تهدف الرقابة أيضاً إلى التأكد من أن الصرف قد تم حسب القواعد المقررة للصرف    - 
  
  بيان تقديرات وإيرادات المؤسسة خلال فترة زمنية محددة وعادة ما تكون سنة : بأنها  تعريف ميزانية المؤسسةيمكن. 
  .تعد الميزانية من أهم أنشطة الهيئات والمؤسسات الاجتماعية  - 
 .تعد الميزانية من أهم بنود جلسة مجلس الإدارة  - 
 ضاء المجلس ويوقعها أمين الصندوق تدرج الميزانية في جدول أعمال مجلس الإدارة قبل السنة المالية بوقت كاف ليناقشها أع - 
  . يجب بعد اعتماد الميزانية إعلانها لجميع الأعضاء - 
  .يجب عرض الميزانية بطريقة أمينة في اجتماع الجمعية العمومية   - 
  
  
  تعتمد الهيئات الأهلية في تمويلها بصفة أساسية على  مساهمات أفراد المجتمع وتأخذ هذه المساهمات صوراً متعددة منها  
  .اشتراكات الأعضاء  )١
  . إيرادات مختلفة مقابل خدمات تؤديها المؤسسات )٢
 .التبرعات وتأخذ أشكالا متعددة  )٣
  : وتأخذ صوراً متعددةالإعانات الحكومية  )٤

 :إعانات دورية   ) أ
 وبعد التأكد من أدائها لرسالتها، في أداء نشاطها  بناءاً على استمرار المؤسسةللمؤسسة  وتمنح .  

  :إعانات إنشائية   ) ب
 للمساعدة في إنشاء الجمعية  مرة واحدةللمؤسسة  وتُمنح.  
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  تظهر ميزانية المؤسسات الاجتماعية في أبواب للصرف.  
  تنقسم الأبواب إلى بنود.  
 تنقسم البنود إلى أقسام فرعية .   
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  وهـو ظـرف يجـب إن ،  نحـو تنفيـذ الأهـداف الموضـوعةهو إيجاد الانسـجام والتـرابط بـين أوجـه النشـاط المختلفـة عنـد توجيههـا

  .يتوافر في جميع مراحل العمل الإداري  
  
 . أن يكون هناك اتساق وتعاون وتوازن بين برامج العمل وسياساته )١
  . أن تكون هناك وسائل اتصال سليمة )٢
  .أن يكون هناك دافع بين العاملين في المنظمة للتنسيق حتى يقوموا من تلقاء أنفسهم بالتنسيق بين أعمالهم  )٣
  

  

 
  منع ازدواج وتضارب العمل.  
  تكامل اختصاصات الوظائف وتكامل اختصاصات وحدات التنظيم.  
  خلق روح التماسك والتضامن والتعاون بين العاملين في سبيل تنسيق أنشطتهم.  

  

  
  تحديد اختصاصات ومسئوليات كل الوظائف تحديداً تفصيلياً مع تحديد علاقتها بالوظائف الأخرى.  
  تحديد اختصاصات كل وحدات التنظيم وربطها بكل اختصاصات الوحدات الأخرى مع تحديد العمليات الإجرائية.  
 ورغم هذا التحديد فإننا كثير ما نصادف صعوبة في تحديد المسئولية نحو ظاهرة معينة تشترك في مسئولياتها أكثر من وظيفة .  
  
  في مجالات مختلفة ) الأهلية(التنسيق بين أنشطة الجمعيات والمؤسسات.  
  التنسيق بين الجمعيات والهيئات الأهلية والحكومية .  
  يعد سجل تبادل المعلومات من وسائل التنسيق والتنظيم في المؤسسات الاجتماعية .  
  توجد مؤسسات قومية عديدة في المجتمعات المختلفة تقوم بعملية التنسيق .  

      
  يقوم الموظف الإداري بتسجيل المعلومات والخبرات السابقة. 
 يعـة يستقي المسئول الإداري معلوماته إما من الذاكرة أو من السجلات التي تحتويها المؤسسة أو منظمات أخـرى لهـا علاقـة بطب

  .العمل والأغراض التي تقوم بها 
  ونظــــرا لقيــــام الإداري بأعمــــال متعــــددة فمــــن الشــــائع اقتصــــار التســــجيل علــــى المــــذكرات والمراســــلات ومحاضــــر الاجتماعــــات

  .والجلسات المهمة 

 



  ]  [KFU. 

  
 إليهــا فــي حالــة الحاجــة إليهــا فــي واللجــوء ،  التســجيل كتابــة الحقــائق والمعلومــات كمــا هــى بأمانــة بقصــد الاحتفــاظ بهــا ويعنــي

  .أو إبداء الرأي في مشكلة معينة ، ؛  إذا اقترنت المعلومات بغرض موضوع  معين  المستقبل
  
 يمكن التمييز بين نوعين من التسجيل : 
 .مثل تسجيل محاضر الجلسات والتقارير الدورية وتقارير المتابعة والميزانية  التسجيل الإداري )١
وتختص بالتفاعلات والاتجاهـات بـين مختلـف المبـادئ المهنيـة والمؤسسـات الداخلـة فـي إطـار  تسجيل العمليات المهنية )٢

  .مجالات الرعاية الاجتماعية ويدخل التسجيل في صميم عمل الشخص المهني 
  
 شارة إلى أنماط شخصياتهم إذا كان لها تأثير على عملهمعمل الأعضاء الجمعي داخل الجماعات واللجان المختلفة مع الإ . 
  تسجيل العلاقات بين الأفراد والجماعات لأنها تنعكس على مشاركتهم في العمل.  
  التفاعل بين أعضاء الجماعة وداخل الجماعات المختلفة.  
 تسجيل الأخصائي لأدواره وخاصة في عمليات الدراسة والتشخيص وتقديم المساعدة .  
 إلى أن الأخصائي يجب أن يهتم بالإجابة على الأسئلة التالية  ويذهب تريكر: 
  من هم أعضاء الجماعة ؟ )١
  هى الأعمال التي يؤدونها ؟ وما )٢
  هى الطرق التي يسلكونها في القيام بالأعمال؟  ما )٣
  
  إن يميز القائم بعملية التسجيل بين الأحداث ويختار منها ما يستحق التسجيل.  
  وضع الأحداث في شكل منظم حتى يسهل بعد ذلك تحليلها وتفسيرها واستخلاص النتائج منها تمهيداً لاستخدامها فـي العمـل

 .وفي محاضر الجلسات التالية 
  
    
 

  الجماعةاسم   الغرض من الاجتماع   تاريخ وموعد الاجتماع   أسماء الأعضاء المتخلفون  
  

    
 

   أهداف الاجتماع من وجهة نظر الإداري    توقعات الإداري لنتائج الاجتماع.  
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بذكر أي أحداث وقعت منذ دخول أول وذلك : ذكر أي أحداث ذات بال وقعت قبل الاجتماع 

  عضو قبل افتتاح  الجلسة

 
ويشرح طبيعة المناقشات التي دارت ) من قال ماذا لمن ( سرد أي وقائع حدثت داخل الاجتماع 

  في الأعمال والخطط المستقبلية
 

    
 

 إلى تلك النتائج ؟هى العوامل التي أدت إلى الوصول  ما  

 

 شرح نمط التفاعل الذي ظهر أثناء الاجتماع  

 
وإلى أي حد قام بالدور ، إلى أي مدى تحققت الأهداف المهنية للأخصائي من خلال الاجتماع

  والمعوقات التي قابلته، ولماذا ، أن يقوم به وكيف الذي توقع 
 
 

  
 .عمر المنظمة  )١
   . عدد الأعضاء الذين تخدمهم المنظمة )٢
 : نوع العضوية )٣

 

  ممثلين عن أفراد  ) ت  ممثلين عن هيئات ومنظمات أخرى  ) ب  أعضاء فقط بصفتهم الوظيفية  ) أ
  

   . مدة عضوية  مجلس الإدارة )٤
 : نوع عمل  الأعضاء )٥

 .) يدوي ومهارات - إداري – فني(
 : ميزانية المؤسسة )٦

   .) كلاهما  - التبرعات –من الحكومة ( 
 : نوعية العملاء )٧

  .) من كلا هما –الريف  –من الحضر ( 
 : من الذي يقوم باتخاذ القرار )٨

  .) اجتماعات الأعضاء –في الاجتماعات المفتوحة ( 
 :تبعية المنظمة  )٩

   .) جزء من منظمة حكومية  –حكومية   -أهلية (
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 :الموظفون الذين يقدمون الخدمات   )١٠
 .) متطوعون –جزء من الوقت  –طول الوقت ( 
  .الخليفة العلمية وخبرات الموظفين  )١١
 :مصادر أجور العاملين  )١٢

  .) التبرعات  –الحكومة  –الجهة الممولة للمؤسسة ( 
   .موقع ومكان المنظمة  )١٣
   .عدد سكان المنطقة التي تخدمها المنظمة  )١٤
 .من هم المنتفعون من خدمات المنظمة   )١٥
 :المستوى الاقتصادي للمستفيدين  )١٦
  .) فوق مستوى الفقر  -مساو للمستوى الأدنى  لمستوى المعيشة  –أقل من الحد الأدنى لمستوى المعيشة (
   .أنشطة المؤسسة  )١٧
   .كيف تضع المؤسسة خططها  )١٨

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  ]  [KFU. 

  
  
  يبالغ البعض في تقديرهم لأهمية القرار الإداري بقـولهم أنـه يعتبـر وظيفـة إداريـة لا تقـل فـي أهميتهـا وحيويتهـا عـن وظـائف الإدارة

 .الأساسية التي تتمثل في التخطيط والتنظيم والتنسيق والتوجيه والرقابة 
  لــذلك ينبغــي ألا ننظــر إلــى القــرار الإداري باعتبــاره مجــرد إجــراء شــكلي للبــت فــي الأمــور أو لحســم المشــاكل أو باعتبــاره وســيلة

  .للاختيار بين الحلول المختلفة فحسب ، ولكن باعتباره أداة التجديد والابتكار وتشجيع المعرفة 
 يد عملية اتخاذ القرارات أن يكون القرار معبرا عن أفضـل البـدائل ويذهب عبد الكريم درويش وليلى تكلا إلى أن المقصود بترش

 . التي تتوخى أفضل السبل لبلوغ الهدف الذي من أجله أُتخذ القرار
 للابتكـار والإبـداع وذلـك عـن طريـق  تهتم الدول بتنمية مهارات القادة الإداريين في إصدار القرارات وتهذيب ملكـاتهم وتوجيههـا

  .القيادية البرامج التدريبية 
  وعملية اتخاذ القرارات تتأثر دائما بظروف المجتمع وأيديولوجيته وشخصية القائد الإداري نفسه.  
  
 للدولـة والسياسـة الإداريـة  أن تكون متمشية مع خطوط الفلسفة والأهداف التي يؤمن بها المجتمع ، ومتفقـة مـع السياسـة العامـة

 . ومع اتجاهات الرأي العام
 أن تتكامل عناصرها الفنية وتكون صالحة للتنفيذ بمعنى أنها يجب أن تتمشى في جميع مراحلها مع الظروف التنفيذية للعمل .   
 الشكل ومن ناحية الموضوع مع التشريعات و القوانين  ألا تتعارض القرارات من ناحية.  
  
 هى التي تضع السياسة العامة والسياسة الإدارية والقرارات المنفذة لها لتحقيق الأغراض والأهداف التي :  عملية اتخاذ القرارات

 .ترتضيها الجماعة داخل المنظمات 
 قل به القائد الإداري وحده وقد أجمع علماء الإدارة أن عملية اتخاذ القرارات الإدارية لا تنطوي على نشاط فردي يست.  
  فعملية اتخاذ القرار عملية جماعية يشترك فيها العديد من الأفراد وتقوم على التفاهم والتوافق في الإدارة بينهم. 
   : أن المســئول الإداري الأعلــى لــيس هــو صــاحب القــرار الحقيقــي بــل أنــه لا يملــك أيــة ســلطة بمعناهــا الــدقيق ، لأن

 .السلطة كامنة في التوافق الجماعي القائم والنابع من الولاء الاجتماعي في نطاق للتنظيم 
  يات الـدنيا فــي التـدرج الرسـمي يملكـون فــي وتمشـيا مـع هـذا الـرأي يــرى برنـارد أن المـوظفين الـذين يشــغلون أمـاكنهم فـي المسـتو

  .الحقيقة قوة أكبر من القوة التي يملكها الإداريين في المستويات العليا والتي يتحدد على أساسها كيان القرارات الإدارية 
 ة الرسمية على أما سلطة القائد الإداري في إصدار القرارات وهى مستمدة من مسئولية القيادي نفسه ، فوظيفته تنطوي من الناحي

  .مسئولية ضخمة وعلى سلطة تتناسب مع هذه المسئولية 
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 ويقصد بهذا أن تتفق الجماعة وقائدها على تصرف معين تختاره ليكون قرارهم الإداري .   
  ولا يكفي أن يكـون القـرار المختـار قـد انعقـدت عليـه إرادة الجماعـة وقائـدها فحسـب ، ولكـن يكـون متمشـيا مـع أهـداف وإرادة

  .المجتمع 
  :   
  القرار لا يعتبر اختيارا فالاختيار العفوي المبني على فكرة سابقة استقرت في الأذهان قبل نشوء فكرة إصدار هذا .  
 وجود بديلين على الأقل أو عدة بدائل لاختيار الأصلح منها ولا بد من دراسة جميع البدائل ووسائل تنفيذها  ولا بد من.  

  :  
  أن البحث عن القرار المنشود من بين عدة قرارات يجب أن يكون هادفا أي يكون الدافع له هو تحقيق هدف معين أو مجموعة

  .من الأهداف المحددة 
    
  إن القرار الذي يقع عليه الاختيار يجب أن يتضمن تحديدا واضحا لوسائل وإجراءات التنفيذ.  
  
   
  إن تحديد المشكلة والمواقـف التـي تنشـأ فـي ظلهـا يعتبـر مـن أهـم المراحـل والخطـوات التـي تمـر بهـا عمليـة صـنع القـرار التـي لا

   . تتوقف على مجرد إصدار القرار والإشراف على تنفيذه ومتابعته ، ولكنها تتمثل في سلامة المراحل التي تمر بها هذه العملية
 ، ويجب عليه أن يحدد أسبابها والظروف التي تضافرت على حدوثها  والقائد الماهر يكتشف المشكلة في الوقت المناسب.  
  بوضوح من جميع جوانبها وظروفها ثم يبحث عن أسبابها من جميـع الوجـوه ، وفـي  المشكلةوأول خطوة في ذلك هو استعراض

 .حالة تعدد الأسباب يجب تحديد السبب الرئيسي المشكلة 
  كمــا يجــب فحــص هــذا الســبب ودراســة الظــروف والملابســات التــي أحاطــت بــه وجعلــت منــه العامــل الرئيســي الــذي تــدَخل فــي

  .إحداث المشكلة 
 دقة في التشخيص في هذه المرحلة أمر بالغ الأهمية لأن الخطأ في التشخيص سوف يؤدي حتما إلى أخطاء متتالية ومراعاة ال. 
  كل مشكلة يتصدى لها القرار الإداري يجب أن تتحدد تحديدا واضحا ، وموقـف القائـد منهـا موقـف الطبيـب المعـالج ، إذا لـم

  .ل في وصف العلاج الصحيح ينجح في تشخيص الداء ومعرفة أسبابه الحقيقية فش
  والقائد الناجح هو الذي يسبق الحوادث ولا ينتظر وقوع المشاكل.  
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  فــي هــذه المرحلــة يقــوم القائــد الإداري بواســطة الأجهــزة المختصــة فــي المنظمــة بجمــع البيانــات والمعلومــات اللازمــة عــن الحالــة

  .الحصول على فكرة واضحة عن طبيعة المشكلة وخلفياتها  بقصد
   
   وفي هذه الحالة يقوم القائد الإداري بوضع الخطوط النهائية لمشروع القرار بعـد اسـتعراض ودراسـة بدائلـه دراسـة متعمقـة وتقيـيم

  . الوصول إلى الحل الأمثلكل بديل في ضوء مزاياه وعيوبه والهدف من ذلك هو 
  
  ليسـت عمليـة اختيــار البـديل الأمثـل لحــل المشـكلة مـن الأمــور السـهلة ، فهـذه العمليــة تتـأثر بـالظروف الخارجيــة والداخليـة التــي

  .فسه وباتجاهاته وقيمه ومدى قدرته وكفاءته وخبراته السابقة تحيط بالمنظمة واتجاهات الرأي العام والظروف الشخصية للقائد ن
  
  اصطدام العمليات بالروتين الزائد:  
  الإجــراءات الشــكلية المعقــدة بالإضــافة إلــى الــروتين بأشــكاله يعتبــر مــن أخطــر المعوقــات التــي تعرقــل القــرارات الإداريــة وتعطــل

خطـوات تنفيــذها وحتـى بعــد إصـدار القــرار وإعلائـه وإعــداده للتنفيـذ قــد يمتـد الــروتين فيجعلـه حبــرا علـى ورق ويأخــذ طريقـه إلــى 
  .الأدراج 

 اسب لدراسة المشكلة ولتنفيذ القرار الصادر لمعالجتها عدم اختيار الوقت المن. 
 عدم وجود نظام سليم للاتصال إذ أن عدم وضوح الاتصال بالمنظمة يعرقل عمليات صنع القرار الإداري وتنفيذه .  
  صعوبة اختيار الحل المناسب للمشكلة من بين البدائل المختلفة والحلول المعروضة. 
  تدخل العوامل الشخصية في مراحل عمليات صنع القرار مما يترتب عليـه الحيلولـة بـين القـرار وبـين هدفـه الأساسـي وهـو خدمـة

  .الصالح العام 
  التـي تعرقـل سـير عمليـات صـنع القـرار الإداري بـل  وهـى مـن أخطـر العوائـقتدخل مظاهر السلوك الملتوية والسلوك الانحرافـي ؛

  .تعطله  
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  رفع مستوى إنتاج العامل وإكسابه خبرات جديدة في العمل أو توجيهه لعمل جيد أو وظيفة جيدة :  التدريب هو. 
 ُحـدَد مسـتوى أداء معـين ثـم يتـدرب ،  كما يتم التدريب أيضا لتيسير سـلوك الأفـراد ويجـب أيضـا قبـل إجـراء عمليـة التـدريب أن ي

  .الموظف للوصول إلى هذا المستوى  
 ؛ إذ تعتمـد عليـه  ويعتبر التدريب والمران من العوامل المهمة التي تستند إليها الإدارة في حل الكثير مـن المشـاكل التـي تواجههـا

أو ،  أو تفــادي الحــوادث الصــناعية،  حــل أو تخفيــف مشــاكل التغيــب والانقطــاع عــن العمــلوفــي ،  فــي زيــادة الكفايــة الإنتاجيــة
  .تحسين العلاقات والمعاملات الإنسانية  

  ولا شك أن أي إعداد للموظفين والعمـال إعـدادا مناسـبا لشـغل وظـائفهم . وتختلف طرق التدريب والمران من منشأة إلى أخرى
ويشـمل أيضـا التعلـيم والمـران خـارج المنظمـة ،  داخل المنظمة لموظفيها وعمالها قبل التعيـينوأعمالهم يشمل التدريب والمران 

 . في الجامعات والمعاهد الفنية 
  ولذلك فإن نجاح المنظمات يتوقف على نجاح وظيفة التدريب والمران فيها .  
 أن بعـض المسـئولية فـي التنفيـذ تقـع علـى  ولا شـك،  وعند وضع برامج التدريب يجب تحديد المسئولين عن تنفيذ هـذه البـرامج

والمسئولية الأولى يجب أن تكون في يـد مـدير خـاص للتـدريب يتبـع إدارة ،  عاتق المسئولين عن الأعمال في الأقسام المختلفة
ومـن ثـم  ، وإذا لـم توضـع المسـئولية لكـل البـرامج وفـي كـل الأقسـام فـي يـد إدارة الأفـراد ، يضـعُف الإشـراف والمراقبـة،  الأفراد

  .  يصعُب تنفيذ سياسة موحدة للمنشأة
  
  إنمـا تُبنـى علــى الفكـرة التـي كونهـا لنفسـه عـن المنظمـة فـي تلـك الأيــام  للأمـورالعديـد مـن تصـرفات الموظـف أو العامـل أو نظرتـه

 .الأولى 
  وعلــى هــذا الأســاس فــإن إعــداد المــوظفين والعمــال إعــدادا صــحيحا للعمــل مــن أهــم الموضــوعات التــي تشــملها بــرامج التــدريب

  .والمران 
  بالعمل  قبل الالتحاقويمكن أن تتخذ الخطوات الآتية بالنسبة للتدريب: 

   

    
  .المنظمة وتاريخها وتطورها ) أ(
  .سياسة التوظيف وما ينتظر الموظفون والعمال من المنظمة وما تنتظره المنظمة منهم ) ب(
  . الخدمات الاجتماعية والمزايا المختلفة التي توفرها المنظمة لعمالها وموظفيها) ج(
  .النقابات العمالية التي ينتمي إليها الموظفين ) د(
  .الأجور وساعات العمل والأسس المتبعة لتقدير الأجور  سياسة) ه(
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  .في الأقسام عن المديرين بيانات ومعلومات عامة ) أ(
  .لوائح القسم وقوانينه من اللوائح التي تختص بالأمن الصناعي ) ب(
  .عمل جولة بالقسم لبيان علاقة الوظيفة أو العمل الذي سيشغله الموظف أو العامل بباقي الوظائف والأعمال الأخرى ) ج(
  .وبيان اشتراطات وإجراءات الرقابة المتبعة ،  وصف الوظيفة أو العمل) د(
  . يقدم العامل أو الموظف لباقي الموظفين أو العمال) هـ(
  
  التدريب أثناء الوظيفة لاكتساب المهارات:  
  أثنــاء العمــل ويهــدف إلــى إكســاب العامــل المهــارات اللازمــة لتأديــة عملــه بكفــاءة وأحيانــا يســتخدم هــذا النــوع مــن  التــدريبوهــو

  التدريب لإرجاع الشخص إلى مهاراته السابقة في حالة تغيبه فترة طويلة عن العمل 
  تدريب المشرفين والمديرين :  
 موضوع تدريب المشرفين والمديرين عناية كبيرة من المهتمين بالإدارة نظرا للأهمية المتزايدة التي تُعطي لمركز مدير العمل  يحوز

لإداريــة فــي الوقــت الحــالي ؛ إذ يمثــل مــديرو الأعمــال الصــلة المباشــرة بــين العمــال والإدارة لأنهــم الهيئــة التــي تنفــذ السياســات ا
  المختلفة في محيط العمل ولهذا فإن الاتفاق قام على وجوب إعطائهم التدريب والمران للقيام بمهامهم

 وهـذا النـوع مـن التـدريب ،  الشخص المسئول عن مراقبة أعمال الغير وتوجيههم لتحقيق هـدف معـين:  بالمشرف هو والمقصود
 .عادة يبدأ قبل التعيين في الوظيفة الإشرافية إذ يعتبر تأهيلاً وإعداداً لها 

  ويشمل إعداد المشرفين : 
  

  ويشمل : لا بد من توفر مهارة فنية عالية في من يترشح لوظيفة مدير معلومات عند التدريب على إدارة الأعمال:   
ومن ومعرفة ما يجب عمله  وإعطاؤها ، وإعطاء الأوامر يستلزم أولاً تفهم الموقف الإنساني وقياس درجة  الحاجة تلقي الأوامر - 

عطى  ُ   .الذي يقوم به ثم التوصل بعد ذلك إلى نوع الأمر الذي ي
  .فهم الصلة الصحيحة بين السلطة والمسئولية  - 
  .عقدة يجب أن يفهم مدير العمل كيف يفسر المواقف الإنسانية الم - 
  .فهم الوسائل والإجراءات الإدارية والتنظيمية  - 
  قبل أن تبدأ عملية التدريب والمران على المدرب أن يلاحظ الخطوات الآتية:  
ُراد أن يكتسبها العامل  )١ بنى على مقدار ا لمهارة التي ي ُ   .عمل جدول ي
  .تقسيم العمل إلى أجزاء بواسطة الاستعانة بجداول تحليل الأعمال  )٢
  . مكان التدريب  تنظيماً صحيحاً  تنظيم )٣
  .إعداد العدد والآلات والمواد اللازمة للتدريب  )٤
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 ييمكن أن يبدأ بمناقشة قائمة الواجبات التي تعتبر تفصيلاً لوظيفة المشرف وه  :  

مــن الممكــن الإضــافة إليهــا أو قائمــة الواجبــات الســالفة الــذكر ومعرفــة مــا إذا كانــت تشــمل حقيقــة كــل الواجبــات ومــا إذا كــان  - 
  . الإنقاص منها

هد بها إلى مساعديه ،  الواجبات التي يجب أن يقوم بها مدير العمل بنفسه -    .والتي يمكن أن يعَ
  .الواجبات التي يمكن أن يستعان فيها بالمشرف أو مدير العمل لأدائها  - 
  .الواجبات التي يلزم في تأديتها مهارة فنية  - 
  
  لكي ينجح أي برنامج تدريبي في منظمة ما ينبغي أن تتوفر فيه النقط الآتية على سبيل المثال:   

  .أن يرتبط التدريب ارتباطا وثيقا بأهداف المنظمة ويعمل على تحقيقها  - 
  .التعرف على احتياجات العاملين وأخذ رأيهم في برنامج التدريب  - 
  . الموظفين إلى الإقبال على التدريباستخدام عامل الإقناع لدفع  - 
  .مراعاة استخدام أساليب التدريب الحديثة التي تتفق مع محتويات البرنامج وأنواعها  - 
  .ضرورة وضع نظام تدريبي يكفل تزويد وحدات التدريب بالمدربين اللازمين  - 
  
  : يمكـن اسـتخدام ردود الفعـل لـدى الأفـراد الـذين تلقـوا برنـامج التـدريب كأسـاس

لتقيـــيم فاعليـــة هـــذه البـــرامج ، ويمكـــن أن يـــتم ذلـــك مـــن خـــلال اســـتمارة استقصـــاء تحتـــوي علـــى أســـئلة عـــن مـــدى شـــعور الفـــرد 
  .بالاستفادة من البرنامج 

  :ويـتم ذلـك بتصـميم اختبـارات تقـيس ،فـرد خـلال البرنـامج يمكـن قيـاس مسـتوى التعلـيم والتحصـيل الـذي أكتسـبه ال
  .المعلومات والمبادئ والوسائل والطرق التي تعلمها الفرد في برنامج التدريب 

   : وينطوي استخدام هذا المعيار على قياس التغير في سلوك الفرد وتقييم هذا التغير. 
   :وكميـة الإنتـاج وجودتـه ، س فاعلية التدريب هنا بأثرها علـى النتـائج كمقيـاس التكلفـة وتقا

  .وقيمة المبيعات والربح ومعدل دوران العمل والغياب 
   مما يعتبر أمثلة للمقاييس التي تستخدم كمعيار للأداء التنظيمي.  

 ظمة مباشرة وهو يمثل الاختبار الأخير لفاعلية التدريبوهذا المقياس يقيس عائد التدريب بالنسبة لأهداف المن . 
  

  
 

 هو ذلك الجهد الذي يبذله أي إنسان من أجل مجتمعه أو من أجل جماعات معينه فيه بلا مقابل .   
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  إزاء التطوع والمتطوعين ما يلي ومن أهم الواجبات المنوطة بالإدارة: 
  تحديد الاحتياجات من التطوع التي يراد لها متطوعون.  
  توصيف الأعمال التي تتطلب متطوعون.  
  وضع برامج متكاملة لاستخدام المتطوعين . 
  ترشيح واختيار المتطوعين المناسبين. 
  تنظيم برنامج تدريبي للمتطوعين يحصلون من خلاله على مجموعة من المهارات.  
  متابعة الجهود التي يبذلها المتطوعون أولاً بأول وعمل تقويم عملي موضوعي لها.  

  ولكــي يتيســر للمؤسســات تحقيــق هــذا فأنهــا تعهــد بمهمــة الإشــراف علــى المتطــوعين إلــى لجنــة متخصصــة أو قســم خــاص
  .مهمته تنظيم وإدارة العمل التطوعي والإشراف عليه   بالمؤسسة تكون
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  الاختلاف فيما يليهناك عدة أوجه للاختلاف بين الإدارة العامة وإدارة الأعمال وتتمثل أهم أوجه  : 

 -   أمـا إدارة الأعمـال فهـى إدارة المؤسسـات المملوكـة ، إدارة للمؤسسـات العامـة غيـر المملوكـة للأفـراد : هـي
  .للأفراد 

  .في حين تخضع إدارة الأعمال للسلطة العامة ، تتمتع الإدارة العامة بقدر من السلطة العمومية   - 
أمـا إدارة الأعمـال فهـي تقـدم خـدماتها أو إنتاجهـا اعتمـادا علـى دراسـة السـوق ، قد تكون الإدارة العامة ملزمة لأفراد الجمهور  - 

 .وحركة الطلب على السلع المختلفة 
لى  تحقيق بينما تهدف إدارة الأعمال إ، تهدف الإدارة العامة غالبا إلى تحقيق الصالح العام وتقديم الخدمات لأفراد المجتمع  - 

 .الربح وتحقيق المصالح الخاصة لأصحاب المشروع  
فـي حـين أن إدارة الأعمـال تفـرق بـين عملائهـا وفقـا لظـروف ، تمارس الإدارة العامـة أعمالهـا وفقـا لمبـدأ المسـاواة بـين العمـلاء  - 

  .المصلحة الخاصة 
  .)المشروعات الخاصة (ال تتميز مشروعات الإدارة العامة بكبر الحجم نسبيا عن مشروعات إدارة الأعم - 
بينما قد تحجب المؤسسة في مجـال ، تعتبر كافة المعلومات الخاصة بالمنظمة في مجال الإدارة العامة ملكاً لأفراد المجتمع  - 

 .إدارة الأعمال العديد من البيانات 
امـاً وكبيـرا فـي تحديـد مسـار واسـتمرار بينما تلعب المنافسـة دوراً ه، تقدم الإدارة العامة أنشطتها وخدماتها بعيدا عن المنافسة  - 

  .مؤسسات إدارة الأعمال 
، بينما تتسم مؤسسات إدارة الأعمال بمزيد من المرونـة ، يحكم مؤسسات الإدارة العامة كثير من اللوائح والنظم البيروقراطية  - 

 .والاستجابة السريعة للظروف البيئية المحيطة  
بينمـا نجـد إن مؤسسـات إدارة الأعمـال يحكمهـا هـدف الـربح فـي اتخـاذ ، الضغوط تتعرض مؤسسات الإدارة العامة لمزيد من  - 

    .القرار 
  
  وأصـبحت الأمـور أكثــر ، تزايـدت الحاجـة فــي المجتمعـات الإنسـانية إلــى الإدارة والمـديرين بعـد أن كبــر حجـم تلـك المؤسســات

وبذلك أصبح ، وتستخدم الآلات الضخمة التي تتكلف الكثير ، فقد أصبحت المؤسسات تعتمد على آلاف العاملين ، تعقيداً 
 .حسن تحديد الأهداف ويتطلب ذلك  وجود الإدارة التي هى مسئولة عن كل ذلك من المهم جداً سلامة عملية اتخاذ القرار و 

 وإدارة المؤسسـات الاجتماعيـة تـدخل فـي إطـار الجهـود العلميـة ، العمليات الإداريـة ضـرورية لقيـام المؤسسـات الاجتماعيـة  تعتبر
 .التي ينبغي إن تبذل حتى تحقق المؤسسات الاجتماعية أهدافها 

 أدارة المؤسسـات (وهـذا النـوع مـن الإدارة  ؤسسات الاجتماعية مجالاً ثالثـاً يقـع بـين إدارة الأعمـال والإدارة العامـةوتعد إدارة الم
كما ، والجمعيات الخاصة بالرعاية الاجتماعية ، يشمل أوجه النشاط الإداري الذي يتم في المؤسسات الاجتماعية ) الاجتماعية

  . ت المهنية المختلفةيشمل أوجه النشاط الإداري في المنظما
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 مؤسسات الإدارة العامةوفي ،  النشاط الإداري في المؤسسات الاجتماعية : 
 وتختلف أوجه النشاط الإداري في المؤسسات الاجتماعية عن النشاط الإداري في الإدارة العامة من حيث الهدف :  

   . أن الإدارة العامة تهدف إلى أداء خدمات عامة لجميع أفراد المجتمع  - 
  .أما المؤسسات الاجتماعية فتهدف إلى أداء خدمة لفئات خاصة من المواطنين  - 
 مؤسسات إدارة الأعمالوفي ،  النشاط الإداري في المؤسسات الاجتماعية : 
  وتختلف أوجه النشاط الإداري في المؤسسات الاجتماعية عن النشاط الإداري في مؤسسات إدارة الأعمال من حيث الهدف :  

  .تسعى لتقديم خدمات عامة أو خاصة بفئة معينة  إدارة الأعمال  تهدف إلى تحقيق الإرباح و لا أن مؤسسات - 
كمــا أنهــا تهــدف إلــى تقــديم خــدمات لفئــات ، أمــا المؤسســات الاجتماعيــة فهــي لا تهــدف إلــى تحقيــق الأربــاح بــالمفهوم العــام  - 

  .خاصة من المواطنين 
  
 التعرف على مدى نجاح الإدارة في المؤسسات الاجتماعية عن طريق يمكن :  

  .رضا المنتفعين من خدمات المؤسسة  - 
  . رضا المنتفعين عن أعضاء مجلس الإدارة - 
  .رضا المنتفعين عن قرارات الجمعية العمومية  - 
  
 المؤسسات الاجتماعية من ثلاث مستويات وهي تتكون: 

  .الجمعية العمومية  - 
  .مجلس الإدارة  - 
  .اللجان المختلفة   - 
  
 تتوزع سلطات الإدارة بين مختلف المستويات التنظيمية على النحو التالي :  

أو الذين هم في قمة الهرم الإداري أو الهرم التنظيمي للمؤسسة ، ليست مقصورة على من هم في قمة التنظيم الإداري  الإدارة - 
  الاجتماعية 

  أن وظائف الإدارة لا يمارسها فقط أعضاء الجمعية العمومية بل يمارسها كل الأعضاء في كافة المستويات التنظيمية للمؤسسة   - 
  ) (  

َل مجلس الإدارة في إدارة المؤسسة -  ب  . يشارك أعضاء مجلس الإدارة والمدير المنفذ الذي يتم تعيينه من قِ
  .يستمد المدير المنفذ دوره الإداري من مجلس الإدارة  ويكون مسئولا عن تنفيذ أهداف المجلس وقراراته   - 
 . مات التي تقدمها المؤسسةيشارك أعضاء اللجان في القرارات المتعلقة بالخد - 
  .يتزايد النشاط الإداري كلما صعدنا إلى قمة الهرم أو الهيكل التنظيمي للمؤسسة الاجتماعية  - 
  .يقل النشاط الإداري كلما هبطنا إلى قاع الهرم أو الهيكل التنظيمي للمؤسسة الاجتماعية  - 
  . ا قرارات إدارية تصدر من قمة التنظيمربما يكون النشاط الإداري عبارة عن شكاوي أو مقترحات ينتج عنه - 
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  لكي تستمر المؤسسة الاجتماعية في أداء وظائفها وتحقيق أهـدافها التـي أنشـئت مـن اجلهـا لابـد مـن  تنظـيم يعطيهـا  الشخصـية

عرف هذا التنظيم باللائحة الأساسية للمؤسسة ، اللازمة لمباشرة أعمالها  ُ  . وي
  
  .اسم المؤسسة  - 
  .تاريخ إنشاء  المؤسسة  - 
  .نطاق عمل المؤسسة الجغرافي   - 
  .أهداف المؤسسة  - 
  . الأسلوب المتبع في إدارتها - 
  .طريقة تعديل اللائحة الأساسية  - 
  .طريقة حل المؤسسة  - 
  
  وتقــوم ، الجمعيــة العموميــة مــن جميــع العــاملين الــذين أوفــوا بجميــع الالتزامــات المفروضــة علــيهم وفقــا لنظــام الجمعيــة  وتتكــون

  : الجمعية العمومية بالاختصاصات التالية
  .مناقشة التقرير السنوي المقدم من مجلس الإدارة عن نشاط المؤسسة  - 
  .اعتماد الحساب الختامي  - 
  .اعتماد مشروع الميزانية  للعام التالي  - 
  
 مجلس الإدارة في المؤسسات الاجتماعية بالاختصاصات الآتية ويقوم : 

  .وضع السياسة العامة للمؤسسة  - 
  .وضع البرامج المُنِفذة لهذه السياسات  - 
  . الإشراف على نواحي التمويل  والحسابات - 
  .تقويم أعمال المؤسسة والتأكد من أنها تقابل حاجات أساسية من حاجات المجتمع  - 
  
   تعيين المدير المنفذ الذي يوكل إليه تنفيذ برامج النشاط بالمؤسسة في حدود الميزانية المعتمدة وما يصدره مجلس الإدارة من

  . قرارات
   دعوة الجمعية العمومية  للانعقاد.  
  الموافقة على التقرير السنوي عن نشاط المؤسسة والذي يعرض على الجمعية العمومية.  
 اب الختامي عن السنة المالية المنتهية  والذي يعرض على الجمعية العمومية  الموافقة على الحس. 
  الموافقة على مشروع الميزانية عن السنة المالية التالية الذي يعرض على الجمعية العمومية 
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  اختيار أعضاء اللجان وتحديد اختصاصات اللجان وأعمالها  
   الإشراف على تعيين الموظفين وتقرير مرتباتهم وتحديد اختصاصاتهم  
  
 عبارة عن مجموعة من الأفراد الذين يتم تعيينهم لبحث أو إصدار قرارات وتوصيات في الموضوعات التي تُقدم لها عن  واللجان

 .طريق مجلس الإدارة 
  

 

 
وهي بطبيعتها لجان مؤقتة ، ويقتصر عملها على إصدار التوصيات في المسائل التي تُقدم إليها 

  .مهمتها الدراسة وإبداء الرأي  

 

 .التي يزودها مجلس الإدارة بسلطة اتخاذ القرار وتنفيذها وهي 
 ن ه ا ط      :و

  .لا يزيد أعضاء اللجنة عن العدد الذي يجعل من المناقشة بين أعضائها  أمراً صعباً إ - 
  . أن يمثل بداخلها كل التخصصات المطلوبة - 

  

  
  ويختلف تشكيل اللجان باختلاف الهيئات الاجتماعية فبعضها يمنح مجلس الإدارة حرية اختيار اللجان المختلفة.  
  وفي بعض الهيئات يعين مجلس الإدارة المسئول عن اللجنة  ويقوم هذا المسئول باختيار أعضاء اللجنة .  
   ُمـنح الحـق فـي اختيـار المسـئول عـن اللجنـة وأعضـائها لمـن يفوضـه مجلـس الإدارة بشـرط طـرح هـذه  ، وفي بعض المؤسسـات ي

  .الأسماء على مجلس الإدارة لاعتمادها 
  
 وبعض الشروط الأخرى التي يتطلبها نظام المؤسسة ومن بين هذه الشروط ، لائحة النظام الأساسي شروطاً معينة للعضوية  تحدد

وشروط أخرى ترتبط بطبيعة  ،  وتوافر مؤهلات خاصة مثل اشتراط مؤهل معين، بعض الشروط المالية مثل تحديد قيمة الاشتراك 
  .كل مؤسسة 

  
  : نواع العضوية داخل المؤسسات الاجتماعية فهناك عدة أنواع وهىأما عن  أ

  
  أو تقـدم بطلـب للالتحـاق بهـا وتـم قبـول عضـويته مـن ،  منذ إنشائها، العضو الذي اشترك في تأسيس المؤسسة الاجتماعية وهو

، ويجب أن يكون العضو العامل قد أوفى بجميع التزاماته تجـاه المؤسسـة وفقـاً لنظامهـا الأساسـي ،  قبل مجلس إدارة المؤسسة
 .وللعضو العامل حق حضور الجمعية العمومية 

  
  



  ]  [KFU. 

  
  ولذلك يتمتع هذا العضو بنشاط وخدمات المؤسسة ،  الذي لا تتوافر فيه جميع شروط العضوية الكاملة: والعضو المنتسب هو

ويــدفع العضــو ، ولكــن هــذا العضــو لــيس لــه حــق حضــور الجمعيــة العموميــة ، أو جانــب منــه فقــط طبقــاً لمــا تــنص عليــه اللائحــة 
  .المنتسب اشتراكاً يقل في قيمته عن الاشتراك الذي يدفعه العضو العامل 

  
 لمؤسسة عضويتها نظير ما قدمه من خدمات أدبية ومادية للمؤسسة وهذه الخدمات تساعد المؤسسة وهو العضو الذي تمنحه ا

وللعضـو الفخـري حـق ،  وليس من حق العضو الفخري  حضور الجمعية العمومية،   على تحقيق أهدافها التي أُنشئت من أجلها
  المناقشة في اجتماعات مجلس الإدارة 

  
  ويرغــب فــي أن يتعــرف علــى أعمــال ،  ومــا تؤديــه مــن أعمــال وخــدمات،ي يــؤمن برســالة المؤسســة الاجتماعيــة  العضــو الــذوهــو

  إلا أنه لا يتمكن من ممارسة أي نشاط بالمؤسسة نظراً لأنه لا يقيم بالمنطقة التي تزاول  بها المؤسسة نشاطها  ،  المؤسسة
  
 لكل عضو أن ينسحب من المؤسسة الاجتماعية في أي وقت ما لم يكن قد تعهد بالبقاء في المؤسسة لوقت محدد ويجوز .  
  
  
  
  
  

  ..والله الحمد والمنة تم الانتهاء من إعداد الملزمة 
  ..كل الدعوات لكم بالتوفيق بآعلى الدرجات 

  ولا تنسوني من صالح دعواتكم 

  
  
  
  
  
  
 


