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مفاهيمالمحاضرة الأولى :   

 

 

 كلمة ادارة من اصل لاتيني ويعني خدمة ومن يعمل بالادارة يخدم الاخرين 

  : تذكر 

  من خلال التعاون العنصر البشري هو محور العملية الادارية 
  الادارة عملية اجتماعية انسانية واقتصادية سياسية 
 الادارة العامة تعني الادارة الحكومية 
 التنفيعذ لعي  بمعنعى ان  واخراجه الى حيز الواقع ولة العامة للداسة يالستنفيذ هي مة الادارة العا

 من اجل التنفيذالجهود  تنسيقبل  الادارة العامة وظيفة
  بين الادارة العامة كمجال لتنفيذ القعوانين وبعين الادارة العامعة كعمليعة ةعاملة لجميع   ديموكيفرق

 الوظائف الادارية وبين الادارة كمهنة
 

 الفرق بين الادارة العام وادارة الاعمال

 إدارة الأعمال الإداره العامه مجال المقارنه

 الإطار القانوني
الخضوع للنظام العام وأجهزة التشري  . صعوبة تغيير النظام 

 . الخضوع للسلطه القضائيه
مرونعععة اعععي العمعععل .  القعععرار يععععود 
لمجل  الإداره أو المدير . الرقيع  هعو 

 المباةرالمدير 

 الهدف تحقيق الربح تقديم خدمات عامه للوصول إلى رضا المواطنين الهدف

 طاب  اقتصادي وتجاري ما يحقق المصلحه العامه من : سياسه . أمن . دااع طبيعة النشاط

 درجة الرشد
تتمت  بالرةد والعقلانيه لتحقيق مزيعد  التأثر بالقرارات السياسيه

 من الربح

 المنافسه
بالرقابه الداخليه والخارجيعه وبالتعالي لعي  هنعاك محكومة 

 مجال لحرية التصرف
مرونة سريعه لمواجهة المنااسعه معن 

 ةركات أخرى

 

  النظعام السياسعي الععاممعن  ونظعام ارععيمن ادوات الساسعية  اداه: هي الادارة العامة وعلم السياسة 

العامععة للدولععه ورسععمها ومتابعتهععا مععن خععلال اعععداد السياسععة  بععدور استشععاري وتقريععريوتقععوم الادارة 

  ومشاركتها بوض  السياسة العامة

  تهتم بالبيئة الاجتماعية لفهم المشكلة المحيطه ويمد علم الاجتمعاع الادارة الادارة العامة وعلم الاجتماع :

 بمعلومات عن ائات المجتم 

   سلوكية اي التنظيم: يساعد علم النف  الادارة اي البحث عن العوامل الالادارة وعلم النف 

 كيفيهما يتخذ من الادارة مجال للدراسة م  اارق اي ان الادارة تركز على النواحي الفنيعة والقانون  الادارة :

 والقانون على النواحي القانونية ايكونا متوااقين ومنسجمين م  بعض

  العامعة وتعواير الإمكانعات  علاقعة مشعتركة كالميزانيعات الختاميعة للشعركات الماليعة:  الاقتصعادالادارة وعلم

 الاقتصادية

  : إذن نستنتج أن 
يوجد علاقه وثيقه بين الإداره العامه وسائر العلوم الإجتماعيه الأخرى ، لكن الإداره العامه مؤخراَ أصبح 

 لها بعض الإستقلاليه كفرع من اروع العلوم الإجتماعيه

 مراحل تطور الادارة العامة

 السياسه ، الإهتمام بالنواحي الإداريه والتنظيميهعن انفصلت  الأولىالمرحلة 

 تمنح ةهادات اي الإداره العامه مدارس وكلياتوجود  الثانيهالمرحلة 

 الثالثهالمرحله 

للإداره العامعه ، إجعراء الدراسعات والإستشعارات ، قيعام بعرامج تنميعة الإداريعين ، وجعود معاهد إنشاء 
 تخصصات منها :

، أسععالي  العمععل ، التخطععير الإداري ، العلاقععات العامععه إدارة التنميععه ، تخطععير أصععول الإداره العامععه 
 المدن

 

 مداخل دراسة الادارة العامة

القانوني الدستوري 
 التاريخي

 والقانونيه للحكومه وسلطاتها والواجبات المفروضه عليهاالدستوريه التركيز على الحقوق 

 الوظيفي
التنظعيم ، التوجيعه ، الرقابعه ، الأاعراد ، التمويعل والموا نعه . لعم ينظعر هي : التخطعير ، وظائف الإداره 

 للإداره كنشاط واعتبر الإداره ةكل رسمي تقليدي

 النفسيالإجتماعي 
وعلم النف  الاجتماعي الإداره هي إدارة العنصعر البشعري الإجتماع والنف  مدخل يعتمد على علم 

 إهماله الجان  الإقتصاديمي . الإنساني اهتم بالجان  الرسمي وغير الرس

 البيئيالمدخل 
Ecological 
approach 

 : الإجتماعيه والنفسيه والإنسانيهمدخل حديث يهتم بدراسة العوامل 
 العلاقه بين البيئه والإداره 
 نمر الإداره يتأثر بالعوامل السياسيه والإقتصاديه والإجتماعيه السائده اي بلد ما 
   التقعدم ، السعكان ، المكعان وأهعم العوامعل التعي يدرسعها هعي : لثانيعه الحعر  العالميعه اظهر م

 ، الرغبات الشخصيه ، الكوارث والمحن التي يمر بها المجتم العادات والتقاليد ، العلمي 
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الاطار العام للادارة العامةالمحاضرة الثانية :   

 

 

 

 

 العلماء استند على القران والسنه واجتهاد  الاسلاماي  الاداريالفكر 

 الرقابة الذاتية الشورى بمبدأالاخذ 

 الإداري التحفيز العمل والجدارة والاجر تقسيممبدأ 

 

 

 

 المدراس الكلاسيكية 

 الإدارية التقسيمنظرية  العلميةنظرية الإدارة  البيروقراطيةالنظرية 

 اايولهنري  ) أمريكا ( تايلوراريدريك  ويبر ) المانيا( ماك 

مثععالي والععذي يقععوم علععى ال النمععوذ 

والعمععل المكتبععي )  التقسععيم الإداريععة

 (حكم المكت 

لما يراد معن الععاملين  المعراة الصحيحة

 بأحسععن يعملععونإدائععه و التأكععد انهععم 

اهععتم بمعنععى انععه  تكلفععة واقلهععا الطعرق

 ) خطوط الإنتا ( بالإدارة الدنيا

علعععععى كعععععل  اهعععععتم بوظعععععائف الإدارة

 صوالعليا على الأخالمستويات 

 ( والعامةله كتا  ) الإدارة الصناعية 

 الشرعية أسالي  اكتسا كت  عن 

مواصععفات غيععر :  البطوليععةالسععلطة  (1

 اي الانسان تؤهله لثقة الااراد عادية

: ممارسعات القائعد  التقليديةالسلطة  (2

 العادات والتقاليد والأعرافمن خلال 

 ترةععيدالرةععيدة:  القانونيععةالسععلطة  (3

 خعلال القواععدن مع العلاقات القانونيعة

 والإجراءات

 (4) النظرية : أس 

خطوات العمل واستبعاد الغيعر  تحليل (1

 ضرورية

العمععععال بشععععكل علمععععي  اختيععععار (2

 وتدريبيهم للحصول على ااضل كفاءة

لحعععث  الحعععوااز الماليعععةاسعععتخدام  (3

 العالمين على الأداء 

التخطعير   التعاون بين الإدارة والعمال (4

 من الإدارة والتنفيذ من العمال

 ( 6) إدارة الاعمال برأي اايول  نشاطات

 ) الإنتا  والتصني  ( الفنية (1

 –المبيعععات  –) المشععتريات  التجاريععة (2

 التبادل (

) المعععععععوارد الماليعععععععة  التمويليعععععععة (3

 والاستثمارات والمصرواات (

 ) الممتلكات والأةخاص ( الأمنية (4

) تقععععديرات التكععععاليف  المحاسععععبية (5

 والإحصاءات (

 -توجيعه  –تنظعيم  –) تخطير  الإدارية (6

 الرقابة ( –تنسيق 

 (9) التنظيم البيروقراطي : خصائص

 متخصصةوظيفية  مجالاتوجود  (1

 النشاطات  تو ي  (2

 السلطة لكل موظف تحديد (3

 الاكفاءتعين  (4

تقسيم التنظيم الى مستويات على  (5

 ةكل هرم

 المستنداتالاعتماد على  (6

الخاصععة  يععاةحوال بععين العمععل الفصععل (7

 للموظف

 ةيء العمل قبل كل (8

مععن تعليمععات  كلمععا تمكععن الموظععف (9

 كلما ترقىالعمل 

 

 ( 3) مساهماته 

وتعدريبيهم : جسعميه  صفات الإداريين .1
أخلاقيعععة ذهنيعععة سععععة الاطعععلاع  –

 والثقااة العامة (
مبادئ اعايول للإدارة )  الأس  العامة .2

14) 
 (  5 : ) وظائف الإدارة .3

 - تنسععيق – توجيععه – تنظععيم – تخطععير

 رقابة

 مزاياه:

 –الاسععععتقرار  – الانضععععباط – عةالسععععر

 –تقسيم العمعل  –الدقة  –الاستمرارية 

الخضعوع  –التسلسعل الهرمعي  -الوثائق

 تخفيض التكلفة الانسانية –للرؤساء 
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 اتخاذ القراراتمردسة  السلوكيةالمدرسة  العلاقة الإنسانيةمدرسة 

 بارناردو تشستر  سيمون ماسلوابراهام  مايوالتون 

كرد اعل على نظريعات المدرسعة ت ظهر
  يععادةمنهععا  اعتبععاراتوبسععب   التقليديععة

 و كبعععر المشعععروعات و وععععي العمعععال
 و  الحركععات النقابيععةو  الحيععاة مسععتوى

 العمل  يادة تكاليف

تختلف عن المعدارس السعابقة وتشعترك 
واهميععة  –التأكيععد علععى الكفايععة اععي 

 العلاقات الإنسانية

على اتخاذ  التنظيم نظام اجتماعي يقوم
 القرارات 
 نشاط تعاونيان التنظيم  بارنارد وأضاف

  بالعلوم السلوكيةتحتم المدرسة 

 
تجعار  اعي مصعن   بأجراءقام التون مايو 
اعي مديعة ةعيكاغو  1924هوثرون ععام 

واثبعععت ان الإنتاجيعععة مرتبطعععة بعععالظروف 
 نتائجهعاالاجتماعية والنفسية والتي من 

: 
 غير رسميةالتنظيمات اللتكوين  الميل (1
 مهمه الحوااز المعنوية (2
 بالعوامل النفسية تتأثر الفرد طاقة (3
اي التأثير  مهمه القيادة الغير رسمية (4

 على سلوك الااراد
 الفرد بالجماعةتصرف  يتأثر (5

 
علععى  تعتمععد تطبيقيععةعلميععة  مدرسععة

واثعره  الفرضيات اي السلوك التنظيمعي
 على الإنتا 

  معياريةهي مدرسة 
  التفاؤل تقوم على 
  تحقيق التوا ن بين اهداف تهدف الى

 العاملين واهداف المنظمة
  نظرية ةموليةذات  
  الفعالة تعز  المشاركة 

علعى  للنظام التعاوني برناردتقوم نظرية 
 عناصر 3
 التنظيم لأعضاء هدف مشترك (1
 بينهم إمكانية الاتصال (2
  والمساهمة الرغبة اي العمل (3
 

 و  اهتم بعالتنظيم الغيعر رسعميكما انه 
)  أول مععن قععدم مفهععوم قبععول السععلطة

 قبول القرار من المرؤوسين ( 
 

 على الابعاد التالية : وركزت نظريته
 الإنسانية العلاقات (1
 القراراتاتخاذ  (2
 التنظيمنظرية  (3

 
 (4)هذه التجربة اثار 
 والعلاقات الإنسانية  ظهور إدارة الااراد

 اي المشاري 
 سععنوية حصععول العمععال علععى إجععا ة 

 ت العملوتحديد ساعا
 اععي  بععدء الاعتععراف بحقععوق العمععال

 الرعاية
 العلاقات لمراعاة أصول  تدري  الرؤساء

 الإنسانية
 

 : سلبياتها
 العنصر البشرياقر على  ركزت (1
امعر غيعر  والمنااسعةتعتبر ان الصعراع  (2

 مقبول
 المادي اهملت التحفيز (3
ان تعععودي العلاقعععات  لعععي  بالضعععرورة (4

 الى  يادة الإنتاجية هالانساني
ت وجععود تنععاقض بععين العمععال ااترضعع (5

 والادارة

 
 (3) :نظرية ماسلوااتراضات 

  الناس تحركهم الحاجات الطبيعيعة كل
 وعدد اقل لحاجة الأمان وهكذا

  كلمععا معع  بعضععها  مرتبطععةالحاجععات
 اةبعت احدها انتقلت الى الأخرى

  حاجععاتينصععح ماسععلو بععالتعرف علععى 
 للعمل على تحفيزهم العمال

 
 : سلبياتها

 المدير ان يكون عالم نف ب يفترض لا (1
 لاكتشاف الحاجات

لي  هناك دليل عملي مثبعت علعى  (2
 الحاجات وترتيبها صدق هرم

يسعععتطي  الانسعععان الا ان يحقعععق لا  (3
 واحده بالتسلسل حاجه

 
 بسعععب  هعععذه الانتقعععادات جعععاء العععدرار

 : بثلاث حاجاتواستبدلها 
   البقاءحاجات  (1
 الارتباطحاجات  (2
 النموحاجات  (3
 

اذا اشعل بعان الفعرد  واختلف عن ماسلو
اععي الوصععول الععى الأعلععى عععاد الععى مععا 

 قبلها ويمكن له ان يحقق حاجتين معا

 
 واتخاذ القرارات :  سيمون

 وان القعرارركز علعى القعرارات واهميتهعا 
 يج  ان يتحلل الى عنصرين

 التكلفةعنصر  (1
  رنتائج القرا (2

 
 تناول سيمون صفة الرةد اي القعرارات

 بعدل المثاليعة بولةوالاكتفاء بالحلول المق
 : وميز بين

) يععععرتبر بالهععععدف  القععععرار الهععععادف (1
 النهائي(

) يعتمععد علععى وجععود  القععرار الرةععيد (2
 بدائل(

 (يخض  لحسابات)  القرار المبرمج (3
 ) يعتمد على الابتكار( غير المبرمج (4
 

 لضعععرورةتنبهعععوا معععن العععذين  سعععيمون
واثععر التقنيععة  الحاسععبة الآلاتاسععتخدام 
 اي الادارة

 

 ( Z اليابانيةمدارس أخرى ) التجربة  لنظممدرسة ا

 اوةيوليم  

وتتفاعععل معع   مترابطععةنظععام ممععن مجموعععة أجععزاء  المنظمععة
 بعضها

نظام من مجموعة عناصر اي حالعة تفاععل :  المنظمة الإدارية
 لتحقيق اهداف المنظمة

هععي  تواجععه المنظمععات الامريكيععةالتععي  المشععاكلكثيععر مععن 
   الانسان وااضل استثمار هو إنسانية

 انواع الأنظمة
 بالبيئة ويتأثر: يؤثر  مفتوحنظام  (1
 مغلقةنظام  (2

 على التالي: تقوم نظريته
 بين الفرد والمنظمة :الثقة (1
 ة : من خلال الخبرة لحذق والمهارا (2
 : من خلال دعم الاخرين  والمودة الألفة (3

اعي حقعل الإدارة ويعتمعد  النظام المفتوح يمثعل اتجعاه حعديث
 المتبادل والتأثيرة على التبادلي

 : إدارة الجودة الشاملة
المستمر والطويعل  التحسينمدخل الإدارة المتكاملة من اجل 

 نبما يحقق رضا الزبو للجودةالأمد 
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التخطيطالمحاضرة الثالثة :    

 

 

  ؟ كيف ومتى ومن يقوم بالعمل ؟حول ماذا نفعل مسبق اتخاذ قرار هو " التخطير 

 فوائد التخطيط لتخطيطأهمية ا التخطيطخطوات 

  للأهداف التحديد المسبق 
   السياسات وض 
  الأاضل البديل تحديد واختيار 
  المتاحهالإمكانات تحديد 
   لتنفيذ الهدف )  منيه برامج وض

تحديد النشاطات واق برامج 
  منيه واضحه ( 

 

  وسيله اعاله لتنفيذ 
  الاقتصادية التنميةتحقيق 

  والاجتماعية
 مثل للموارد الأ الاستخدام 
  يساعد المديرين اي تحقيق

 أهدااهم 
  قراءة واهم المستقبل بشكل

 عن المفاجئات  والابتعاددقيق 
  ضروري لكل المنظمات 

  تحديد الأهداف 
  تحديد الموارد 
  التنسيق بين الأعمال والأاراد 
  الداخلية الرقابةتحقيق 

  والخارجية
  عن  والابتعادتوق  المستقبل

  الصداة
 الأمثل للموارد  ارالاستثم 
  تنمية مهارات المديرين 

  حس  المستوى  المسؤوليةتختلف   -  مسؤولية الجمي    - سيله لتنفيذ الأعمال و :  مسؤولية التخطير

 الإداري

 

 

 

 اي المستقبل القري  تكتيكي واذا بعيد استراتيجي الأهداف

 الوضوح  فاتهاص
 بالهعدف : تتولعد القناععه معن خعلال أهميعة  القناعه

الهدف ودوره اي تحقيق الرضا وهذا يزيد من درجعة 
 الحماس له 

 إمكانية التنفيذ  الواقعيه : 
 والإنسعععجام : تناسعععق الأهعععداف وععععدم  التناسعععق

 التعارض 
 الهدف : مدى الملائمه للأهعداف والقعيم  مشروعية

 والقوانين 
 كميا ونوعيا و منيا للقياسف الهد قابلية 

 أنواعها

 حس  النطاق:
  المنظمة مستوىعلى  عامةاهداف 
  قسملكل  جزئيةاهداف 

 واق الزمن :
 )اهداف طويلة الاجل ) استراتيجية 
 )اهداف متوسطة الاجل ) خطر خمسيه 
 )اهداف قصيرة الاجل ) سنوية او اصلية او ةهرية 

 

 الأمور التي يج  مراعاتها اي التنبؤمستقبل   و  هو توق  وقوع الأحداث اي ال التنبؤ

  الدقه   حداثة البيانات 

  أن يكون مفيد   غير مكلف 

 أن يكون واضح 
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 بها العاملون تحكم سير العمل ويسترةدالتي  القواعد:  السياسات

 الشروط الواج  توارها اي السياسات مزايا السياسات
 مرةد للعاملين 
  من خلال توضيح منها  العملتساعد اي الثبات 
  تحقيق التناسق اتقلل من الإنحرااات 
  الإختصار اي الوقت والجهد 
 يجاد نوع من الرقابه على التنفيذ ا 

 الوضوح  
 والإنسجام  التناسق 
 والقبول  الإقتناع 
 المرونه  
 المشروعيه   
 الشموليه   
 الكتابه   

 

 أنواع السياسات

ويتم وضعها من قبعل بالأهداف الإستراتيجيه وترتبر ةامله سعه سياسات واهي  الأساسيهالسياسات 
 ومستقرهثابته وهي السلطات العليا 

 وتكااؤ لفرص وكيفية تقديم الخدماتلتحقيق العداله هي سياسات تهدف  العامهالسياسات 

 وهي تفصيليه (التعليمي ) النشاط المالي ، بنشاط تتعلق  الوظيفيهالسياسات 

 ومتعارف عليهاغير مكتوبه  نيهالضمالسياسات 

 

 لكيفية تنفيذ الاعمالالخطوات التوضيحية : هي  الإجراءات

 المشكلات التي تنتج عن اتباع الإجراءات اوائد الإجراءات (5) ةروط الإجراءات السليمه

  والوضوح  الدقه 
  والسهوله البساطه 
   المرونه 
  والإنسجام  التناسق 
    الرقابه 

   والتعارض من  التضار 
  التقليل للوقت والجهد 
    تعاون الأاراد 
  الإرتياح النفسي وطمأنينة الأاراد 
  الرقابه 
   تسهيل التدري 
  تقليل الأخطاء 

  جمود التفكير 
 بسب  التعود عليها هاصعوبة تغيير 
 الانتاجيةانخفاض =  الموظف ملل 
   السعععلبيات تلعععك لكسعععر : ملاحظعععه

ر بعين أو التغييعالأاضل تدوير الوظعائف 
الوظعععائف عنعععدها يشععععر الموظعععف 
بالتجديععد ويطععور مععن قدراتععه الذهنيععه 

 والعقليه 

 

   معاييريحتا  تنفيذ الخطه لإمكانات ماديه وبشريه وهنا يج  مراعاة مجموعة : تدبير الوسائل والإمكانات 

 منها :   تنفيذ الخطة

  اي تحديد الإحتياجات الدقه 
   ليه وظروف السوق : مراعاة الإمكانات الفعالواقعيه 
   من أين من الخار  أو الداخل ) الجهات ( المصدر تحديد : 
   الوضوح اي تحديد الفتره الزمنيه الزمنيه الفتره : 
   التكلفه منطقيه اي حدود الموا نه المحدده التقديريه الماليه التكلفه : 
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 التخطيطالمحاضرة الرابعة : 

 

 أنواع التخطير

 شمولالواقاً لدرجة 

 القوميالتخطير 
 الشامل

 التنميه الشاملهمستوى الدوله ويهدف إلى تحقيق 

بهعدف تنميتهعا ، يهعتم بالسعكان والزراععه منطقعة معينعه اي  الإقليميالتخطير 
 والمواصلات

 قرية ويشمل تواير موارد لتطوير مجال خدمي–مدينة يخص  المحليالتخطير 

    كالتعليم مجال  ومحددخاص اي مجال 

 للزمنواقاً 
 

 سنه والثمار معتاخرة 22 - 15 المدىطويل تخطير 

 خمسيه المدىمتوسر تخطير 

 (الموا نه العامه للدوله سنه واحده )  المدىقصير تخطير 

 الخطه  :لمجال واقاً 
لي  له حدود ونذكر 

 منها

 ( مصادر التشري تخطير النظام السياسي )  السياسي

 المجتم وتثقيف التعليم  وبالعائله م الإهتما الاجتماعي

 السكانيالنمو  البشري

 تو ي  المرااق – استغلال الأرض الطبوغرااي

الموارد البشعريه ، – الميزان التجاري – الإنتا  القومي الزراعي الاقتصادي
 الزراعي ، الصناعي

 الفائده نسبة  –النقديه السيوله  المالي

للمستوى واقاً 
 التنظيمي

 الضوء الأخضرإعطاء  –وض  السياسات  السياسي

 مستوى الو ارهعلى  الإستيراتيجي

 إضاايه للطوارئ للطوارئالتخطير 

  منيه قصيرهلفتره  التكتيكي

وتحديععد الاسععتراتيجية لتحقععق الععربح كيفيععة تنفيععذ الخطععة  للتطبيقالتخطير 
 المشروعات ومواعيد تنفيذها

 

 راعاتها عند اعداد الخطةالتي يج  م الاعتبارات

 بعيده عن العموض الوضوح

 م  الظروف التأقلم المرونة

 عمل مشترك وجهد جماعي للجمي  وكل الآراء المشاركة بوض  الخطة

 اعدم مراعاة ذلك يؤدي لكثير من النتائج غير المرغوبه . ومنها :  مراعاة الجان  الإنساني
 تحقيق الهدف التقليل من طموح الأاراد واندااعهم ل 
  يادة معدل دوران العمل بسب  عدم الرضا عن الخطه  
  الصراع بين الإداره العليا والإةراايه لعدم معراة ظرواها 
    تقليل التعاون 
  يادة استخدام أسالي  الرقابه بسب  عدم تقيد العمال بأنظمة العمل  

وأن لا تكعون متقادمعه ) المعلومعه  والواقعيعه الحداثعه،  هي الاساس اي بناء الخطعة دقة المعلومات والبيانات
 تموت بعد اتره (

 ةرحها بكل تفاصيلها على مستوى الدولة وكذلك الاهداف  الإعلان عن الخطة
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 مراحل اعداد الخطة

 الاوليالإعداد مرحلة 
 خطوات ( 6) 

 

 حس  مستوى التخطير الأهدافتحديد 

الحععالي والانطععلاق  بقصععد معراععة الوضعع  البياناتوتحليل جم  
 للمستقبل

أسععئلة وعلاقععات حععول الظععروف الداخليععة  الإاتراضاتوض  
 والخارجية واتجاهات التغيير

مجموعععة خطععر بديلععة وتوضععيح مزاياهععا  وتقويمهاالبدائل وض  
 وعيوبها

  البديل الأنس اختيار 

والإمكانعععات تحديعععد الوسعععائل 
 اللا مه

 

لى أو الموااقه عالإقرار مرحلة 
 الخطه

 الخطة والسماح بالبدء بتنفيذبمعنى الاذن 

 المعنية بالتنفيذارسالها للو ارات  التنفيذمرحلة 

 المتابعهمرحلة 
 –من خلال جها  مركزي خاص )

 (رقابة 

الخطعععه مراجععععة 
 نفسها

 هل ايها مبالغة ام لا

 هل هناك مشكلة اي التنفيذ التنفيذمراجعة 

 جة عن إرادة المخطر او المنفذ مثل الكوارثظروف خار الخارجيهالظروف 

 

 معوقات التخطير

  والمعلوماتالبيانات اي عدم الدقه  اتجاهات العاملين   عععععععدم صععععععحة التنبععععععؤات
صعععع  التنبعععؤ والإاتراضعععات  
 بالمستقبل  

  الإنساني  العامل إغفال   الجهعععات الإعتمعععاد علعععى
 الخارجيه اي وض  الخطه

    القيود الحكوميه 

 التطععور : إن مسععايرة ت المسععتمره التغيععرا
تعؤدي إلعى تعواير جهعد إععادة التكنولوجي 

تصميم كثيعر معن خطعوات العمعل وبالتعالي 
 إعادة تقدير الإمكانات 

  اتبععاع خطععوات التخطععير : مععن بعععدم مراعععاة أسععبا  متعلقععه
 اتباع خطوات البحث العلمي  الأاضل 
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التنظيمالمحاضرة الخامسة :    
 

 إداريه لتحقيق الهدف لتجمي  أوجه النشاط ووض  علاقاتالمدير : وظيفة  مفهومه 

   : !! ولي  هدف والوصول اليه وسيلة لتحقيق الهدف  التنظيمتذكر 
  

 ( 7مبادئ التنظيم : ) 

 الى المستويات الاداريةمو عة للظروف ومقبولة اهداف ملائمة  الهدفوحدة 

 التخصص
 وتقسيم العمل

  تواير الوقت -  يادة المهارة - انسجام  - لااراد: الاستفادة من ااوائدة 
  : التأثير على الطموحات والمواه   - تجزئة الاعمال والربر تصبح صعبة  - المللسلبياته 

 رئي  واحد للمرؤوسوجود  القيادةوحدة 

 الاةرافنطاق 

  ات الاخرى(اي المستوي 15 - 8،  اي العليا 8 - 4 (الذين يشرف عليهم الرئي  عدد المرؤوسين 
  بع عدد المرؤوسينيتحدد : 

  (  التضييق اي حالة النشاط المعقد) النشاط طبية    طبيعة عمل المرؤوسين    مهاراتهم 

   مهارة الرئي     الخععععععععععدمات تععععععععععوار
 الاستشارية 

   التكاليف 

    (المستويات القليلة = اتصال اسرع تاثير نطاق الاةراف على الاتصالات)  

السلطة  تكااؤ
 لمسئوليةوا

  : والممنوح له اي اعطاء الاوامر والتوجيهات الحق الرسمي للرئي السلطة 

  : التي تصدر من الرؤساءالالتزام بتنفيذ الاعمال والاوامر المسئولية 

  : المنص  -المعلومات  -الخبرة  -الشخصية قوة   -العقا   –الاثابة مصادر القوة 
 الا اي حدود صلاحياتهموعدم مسائلة العاملين  مسؤوليةالتوا ن بين السلطة وال : الوض  الامثل 

 : انواعها 

 سلطات تنفيذي
تمنح و  اتخاذ القرار  واصدار الامر 
 الرئي  الاعلى من

 السلطة الوظيفية
لموظفي حق اعطاء توجيهات 
 الادارات

 السلطة الاستشارية
 غير ملزمةوهي توجيه نصائح 

 

 السلطةتفويض 

  ويج  ان تكون مكتوبة ولية الاالمسئلكن تفوض السلطة 
 

 مزايا التفويض

خلق المشاركة اي اتخاذ  را  المعنويات و يادة الولاء صف ثانايجاد  يخفف من الاعباء
 القرار

 

 عند التفويضمن الواج  تذكر انه 

متابعة الرئي  لنتائج  بهاللمفوض لاداء مهامه اضااة توار الوقت  للتفويضالشخص المناس  اختيار 
 لتفويضا

 

 الى  م  الانتباه

 التفويض اي اطار الخطر المرسومه بين الرئي  والمروسخر مباةر اتح  السلطة والمسئوليةتوا ن 
 

 اي التالي  تفويضاللايجو  

 التعيين للوظائف العليا العامهرسم السياسة  تو ي  العملامور  التشريعيةالقرارات 

  والاموالالميزانية 

 المركزية
 لامركزيةوال

 

  :الصلاحيات لدى ةخصمركزية 
 انتشار الصلاحيات اي اتخاذ القرارلامركزية : 
 

 المركزية او اللامركزية عوامل يتوقف عليها الاستخدام
 نوعية النشاط تعدد الخدمات الانتشار تعدد النشاط

 نوعية المروسين نوعية الروساء السفة الادارة تجاه العاملين اهمية النشاط

 الانظمة والقوانين التوس  اي الاعمالدرجة 
 

 مزايا المركزية
 اطلاع المدير سهولة التنسيق وتوحيد السياسات العدالة

 عدم ا دواجية القرارات الاستغلال الامثل للموارد سهولة الرقابة

 استخدام الاستشارات المتخصصة
 

 عيو  المركزية
 تعطيل الاعمال نويةقتل طموح العمال والروح المع صف ثانييوجد لا 

 ضعف اقتراحات المستوى الادنى طول الوقت والجهد تجال الفروق الفردية
 

 مزايا اللامركزية
رضا العاملين بس  
 المشاركة بالقرار

 قرارات ااضل تخفيف اعباء المدير سرعة الانجا 

را  الروح المعنويه للادارة   يادة خبرة المروسين
 الدنيا

سرعة الاستاجبة 
 تغيرات البيئةلم

تقليل الفجو بين 
 المستويات

 ظهور ااكار ابتكارية نتيجة الحماس تحقيق مبدأ تكااؤ السلطات والمسئوليات
 

 عيو  اللامركزية
ا وداجية الخدمات و يادة  تناقض القرارات

 التكاليف
صعوبة الاتصال ااقيا 

 وعموديا
 اساءة استغلال الامركزية

الاعمال المالية لا تنف  ايها الا  بعض اضعاف السلطة المركزية
 المركزية

 عدم تواار المهارات والااراد للامركزية

 
 

 اوائد التنظيم

 وسيلة للتنسيق  الاستفادة من خبرات الااراد  تحديد العلاقات بين الااراد والادارات  تسهيل نقل المعلومات 

 تسهيل الرقابة   وارة الموارد و يادة الانتا  العمل كفريق   ي  السلطاتتو 

تزداد الحاجة 

الى اللامركزية 

كلما تعددت 

خدمات التنظيم 

وانتشرت 

الوحدات والفروع 

والاقسام 

 الادارية
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التنظيمالمحاضرة السادسة :    

 

  ولقواعد العمل بين مستويات المنظمه م  توضيح وسائل اتصال  وهيكل تنظيمي  وجود:  الرسميالتنظيم 

 المسؤوليات وتحديد السلطات  والإختصاصات وتو ي  تقسيم الأعمال 

 ( 3)  التنظيم الرسمي اس 

وقوانين قواعد 
 مكتوبة

 داريةمجموعة الاوجود 
السلطة  –تقسيم العمل  نطاق الاةراف - ) وحدة الامر

 .... الخ( والمسئولية

التنظيم ياخذ 
ةكل الرسمي 
 هرمي

 

 الهرميالتدر   يحقق
  العمل على اس  واضحهتقسيم   والمسؤوليات ضمن كل مستوى اداريتحديد السلطات 

  وجعود مسعتويات بعين النشعاطات بسعب  سهولة التنسيق
 متنوعة

 هابطه واخرى صاعدةةبكة اتصالات  تحديد 

 

 الرسمياي التنظيم المستويات الادارية 

 الدنياالادارة  الوسطىالادارة  العلياالادارة 

المستوى الاعلى ويضم مجل  
 الادارة والمدير العام ونائبه

ومديروا  الادارات العامةمديروا 
 الادارات

 الادارات الفرعية و روساء الاقسام
 موعاتوروساء المج

 

 ( مراحل 5)بناء الهكيل التنظيمي عملية 

الاهعععداف تحديعععد  .1
 التفصيلية

تحديععععععد اوجععععععه  .2
 النشاطات

النشعاطات تجمي   .3
 اي وظائف

الوظعععائف تجميععع   .4
اعععي والنشعععاطات 

 تقسيمات ادارية

بين تحديد العلاقة  .5
الاقسععام دال كععل 

 ادارة والعلاقات

 

  ( 4)   لتحقيق الهدف منه البناء التنظيمي ئمباد
الأساسية بكفاءة  الأهدافتحقيق  موجه نحو .1

 واعالية عالية
 بسععععععععععععير .2

 وسهل
بععين مختلععف التقسععيمات  وانسععجامتوااععق  .4 مرن .3

 الادارية

 

 الخرائر التنظيمية
 ةكل بياني يوضح النشاطات والوظائم والاقسام والوحدات الإدارية ووظائف تلك الوحدات اي التنظيم

 مزاياها

  العمل تقسيمتوضح كيفية 
 نطاق الاةراف توضح 
  ومستويات الاعمال الإدارية حجمتوضح 
  عمله معراة ما يمكنتساعد الااراد اي 
  اي المنظمة أنواع السلطاتتوضح 

 أنواعها

 ) خاصعة الحكوميعة و المنظمعات الكبيعرةاعي  موجعودةهي خرائر :  خرائر تقليديه ) عموديه 
  خطوط السلطة من اعلى لاسفلتوضح انسيا  

 وتوضح للمروس من  مستوى وواحدالتي تق  اي  المستويات الإدارية توضح:  مزاياها
  هم روساه

 سلبي عند المستويات الدنيا: تترك اثر  سلبياتها  
 تترك اثر سلبي عن صغار الموظفينمزاياها لا :  خرائر ااقية من اليمين الى لليسار 

الدليل 
 التنظيمي

والاعمععال والإدارات والاقسععام  لأنشععطةالععدخول اععي تفاصععيل الخريطععة التنظيميععة وجميعع  اهععو 
  وةرح أنظمة العمل . وتفصيل كل وظيفة

 اوائده
 عن نشاطات واهداف المنظمة  إعطاء صورة كاملة  المنظمة  تعريف عملاء المنظمة بانظمة 

  تواير وسائل رقابيةيساعد على   بين الإدارات  مرج  لحل الخلااات 

 الجهه المنسو  اليهاوتحديد  يساعد الموظف اي انجا  عمله  
 

  هو عباره عن مجموعة اتصالات وعلاقات تنشعأ بعين الأاعراد نتيجعة وجعودهم تحعت : الرسمي الغير التنظيم

  الادارة وتتعامل معه وتتعتعرف بهسقف واحد اي العمل 
 

 التنظيم غير الرسمي العوامل التي تساعد على ظهور

  الإنتماءرغبة الإنسان اي   الأمن والحمايهي رغبة الإنسان ا    المللالتخلص من  

 والمشوره  النصح  إلى التنظيم  النظره الحديثه  الإنتماء للمهنه  
 

 التنظيم غير الرسمي خصائص

 تسععععععى إليعععععه  وجعععععود هعععععدف
 المجموعه 

 صغر الحجم   القياده غير الرسميه  

 للمجموعه  وجود معايير   نشاط محددهاي أوجه  مشاركة أاراد الجماعه  
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 ائد التنظيم غير الرسمياو
 يساعد اي تحقيق أهداف التنظيم الرسمي    الرسمي  تقليل متاع  التنظيميساهم اي 

  ًيؤمن معلومات مرتده ) ةائعات ( تتداركها الإداره مسبقا   الرسمي  نوع من الرقابه الذاتيه على التنظيمهو 

  وراع  العروح  تحقيق وإةعباع الحاجعات الفرديعهيساهم اي
 يه المعنو

 والتخفيعععف معععن حعععدة  تقليعععل حعععالات التعععوتر عنعععد الأاعععراد
 المشكلات 

  إلى مختلف أجزاء التنظيم الرسمي  سرعة نقل المعلوماتيساعد اي 
 

 إعادة التنظيم
 تظهر الحاجه لإعادة التنظيم اي الحالات التاليه

   وخاطئ  التنظيم الرسمي غير اعّالعندما يظهر أن  لما قصده المدير من التنظيم  تصرف الموظفون بشكل مغاير 

  تغيرات داخليه أو خارجيه مهمهعند حدوث   كثرة الشكاوى ، كثرة دوران العمل ..  عندما تضعف كفاءة التنظيم (
 ) 

  ( إدارة جديدهعند حدوث تغيرات اي إدارة المنظمه  ) 
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نةزالتمويل والمواالمحاضرة السابعة :    

 

  والتأكعد معن تتعلق بالبحث عن الأموال اللا معة وتوايرهعا التي نشاطات الإدارية الامجموعة : المالية الإدارة

 حسن استخدامها 

  حعد اعروع الإدارة هعي ا –اوجه النفقات واق أنظمعة ورقابعة  ومصادر الإيرادات  تحديد: وظيفة الإدارة المالية

 خدمات للمواطنين.بما يكفل تقديم  العامة تهدف الى تحقيق الاستخدام الأمثل لهذه الأموال

 ويعتم  عنصر مهعم اعي مو انعات العدولوهي  .هي مبالغ نقدية دا  لاةباع الحاجات العامة:  النفقات العامة

 يادة العدخل و  تحريك الوض  الإقتصاديو  يادة النفقات من خلال المجتم  و  اوائد للإقتصاد لتحققتوظيفها 

   للأاراد
  

 انواع النفقات العامة وتقسيمها

 الخدماتس اسا
 والوظائف

 : من كل نفقةللغرض واقا تقوم الدولة بتو ي  بنود نفقاتها 
 ويعطعي صعورة اجماليعة ععن  هذا التقسيم تاخذ به الدولوالصحة والدااع  وظائف التعليم

 النفقة بغض النظر من ينفذها
 مثال : قطاع التعليم يقدم من قبل اكثر من و ارة

نوع على اساس 
 الانتفاع منها

 كانت تقدم : اذا
   الضرائ  والرسوم من تمويلها : ايتم نف  عام 
  المسعتفيدين من تمويلها والصحية ايتم لبعض الااراد كالخدمات الاجتماعية :  نف  خاص

 انفسهم

نفقات على اساس 
 عادية وغير عادية

  الضعرائ  –) امعلاك الدولعة معن الايعرادات العامعة وتمعول متكررة كالرواتع  : نفقات عادية 
 والرسوم(

  سعندات –) قعروض تمعول بشعكل اسعتثنائي اعي الكعوارث الطبيعيعة : نفقات الغير عادية
 تبرعات( -حكومية

الاثار على اساس 
 الاقتصادية

  وةراء السعل  مثل الروات  والصيانه العامة للدولة ضرورية لتسيير المرااق : نفقات جارية
 ي النفقاتاهي لا تزيد من تكوين رأس المال بل تغطوالخدمات 

  )كالبنععاء والتشععييد تزيععد مععن تكععوين رأس المععال: النفقععات الاسععثتمارية ) الرأسععمالية 
 وتختلف كل دوله اي تقسيمها –والاستثمار 

 

 العامة  الايرادات
 هي مصدر تغطية النفقات العامة وتقسم الى

 غا  –نفر  –مارات  –جسور  –مرااق عامة  –طرق  الدوله العامهأملاك 

 ) رسم مغادرة المطار(مة معينة دمقابل خيدا  الفرد للدوله مبلغ نقدي  مالرسو

معوارد اهعم وهعي دون مقابعل تقعوم الدولعة باقتطاععه معن امعوال الاةعخاص مبلغ نقدي  الضرائ 
 لذا يخصص لها جها  مالياي كل الدول  الموا نات

بسع  تأكيد على تضييق حدود الاصعدار م  ال لاصدار كمية اضااية من النقودلجوء الدولة  النقديالإصدار 
 الاثار السلبية على الادخار والاستثمار

إصدار القروض العامه 
 السنداتعبر 

  القرض ) تعهد بردها م  الفوائد م  اموال عبر اكتتا  الااراد بسندات حصول الدولة على
 (  العام يج  ان يكون محدود القيمة

 اذا كان  المبلغ  ويتحدد مقدار المبلغ بنهاية الاكتتا  اذا لم تحدد قيمته تقبل الدوله كل .
 حاجتها مستمره للنقود كالحرو 

 الفائده تعدا  لمعن تقعدم ولكن بين اسمي و لحامله ة طتكون اسميه او لحامله او مختل
 بالقسائم دون التأكد من ةخصيته

حالعة وجعود ضعائقه ماليعه لايمكعن  الاقتراض من الخار  او صناديق عالميه وتلجاء لهعا اعي القروض الخارجيه
 الخرو  منها 

 

  سعنه كاملعة ووثيقعة تفصعلية لنفقعات الدولعة وايراتهعا خعلالهي عمل اداري ومالي واني : الموا نة العامة 

 برنامج عمل محدد متفق عليهوتكون ملتزمة بتنفيذه وهو 

  التشعابهالخاصعه للمنشع ت ؟  ماهي أوجعه التشعابه والإخعتلاف بعين الموا نعه العامعه للدولعه والموا نعات : 

 كلاهما مجموعة نفقات وإيرادات خلال سنه وكلاهما تهدف لتقديم خدمات بأقل التكاليف 

 الموا نه الخاصه الموا نه العامه مجال المقارنه 

 قائمة خصوم وأصول منجزه اعلاً  للإيرادات والنفقات تقدير مفصل عمل توقعي أو اعلي

 على تحقيق الربحالقدره  عام وةامل الهدف

 التأثير محصور على مستوى المنشأه وتؤدي لتحولات اقتصاديه واجتماعيه أةمل الآثار الإقتصاديه والإجتماعيه

محدودة ) المراج  القانوني ومجل  الإداره  جهات رقابيه متعدده ومنها خارجيه الرقابه
) 

وتحتا  لوقت وموااقة السلطه  معقدهخطوات  خطوات الإعداد
 تشريعيهال

اقر أو مجل   صاح  المنشأهموااقة 
 الإداره أو الجمعيه العموميه
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 ( 4)   القواعد الأساسيه للموا نه العامه 
 ) جميعها ايها استثناءات ماعدا قاعدة الشمول ( 

 الاستثناء الشرح القاعدة

 السنويةقاعدة 

  : سنه كاملة منطلقين من الاعتبارات التالية 
 ية ونهاية السنهكل دولة تختار بدا 
 صعوبة تقديرات الايردات والنفقات لاكثر من سنه 
  اعداد المو انه لاقل معن سعنه يحتعا  لوقعت وجهعد

 اكبر
  صعوبة عمل السعلطة التشعريعيه اعي اقعل او اكثعر

 من سنه

  وكوراثحرو   –مو انة الدعم 
  الععى ان نتنتهععي الموقتععة الشععهرية الاعتمععادات

 الميزانية
  تي تستمر لاكثر من سنهالالبرامج الإنمائية 

 الوحدةقاعدة 
بين جميع  النفقعات والايعرات ) يسعهل  التكاملضرورة 

 ارنة والرقابة (مقال
 

 والمو انعات لعبعض الهيئعات :  المو انة المستقلة
لا تخضع  لمراقبعة و ارة  واجل سرعة العمل من 

 المالية
  موسسععات وهيئععات ذات الموا نععات الملحقععة  :

لا تخض  موا نة خاصة و تعطي ةخصية اعتبارية
 لرقابة المالية

  بعين  أسعاس التفرقعة: علعى موا نات غير عادية
 كحلات الحر النفقات العادية والغير عادية 

 الشمولقاعدة 

كااة نفقعات وايعرادات الدولعة اعي وثيقعة اظهار ضرورة 
لايتم خصم نفقات أي جهة حكومية من بحيث   واحدة

علععى الرقابععة مععن ، وهععذا يسععاعد السععلطة  إيراداتهععا
ولععي  الإيععرادات والنفععاق  اجمععاليخععلال النظععر الععى 

 الصااي

 

 التخصصقاعدة 
بعل  لانفعاق مععين تخصيص ايراد مععينجوا   عدمهي 
 .جمي  الإيرادات اي مقابل جمي  النفقاتادرا   يج 

  ت لتغطيععة سسععاالموتخصععيص إيععرادات بعععض
 نفاتها كالكهرباء

  ين ) رسعم معع لتغطية نفقه ايراد معينتخصيص
 الطرق العامه لصيانه الطرق (

  لمشععاري والاعلانععات  القععروضتخصععيص بعععض 
 معينة

  مستحقة ديون لسداد إيراداتتخصيص 

 

التمويل والموازنةالمحاضرة الثامنة :   

 خطوات ( 5)  مراحل اعداد الموا نة

ة الوضع  دراسع خعلال: معن الوض  الاقتصعادي وتقعدير الايعرادات العامعة للدولعة  دراسة  الاعدادمرحلة 
الاقتصععادي والاتجاهععات السياسععية والاجتماعيععة وتاثيرهععا علععى النفقععات والايععرادات 

 %  15-12المتوقعه  وقياس نتائج العام الماضي مضاف اليها 
  طرق تقدير النفقات والايرادات وموعد تقعديم مشعروع : يتضمن الدوري  المنشوراصدار

 ه اي تقدير بنودهاوالنماذ  المستخدم الموا نة للمالية
 من خلال قسم ادارات الموا ات اعي كعل و ارة  ومعن والمصالح الحكومية:  دور الو ارات

 ثم يرسلها الو ير الى و ير المالية
 مع  وتناقشعه كل و ارة تسقبل مشروع موا نة : اي دراسة الموا نات دور و ارة المالية

العى و يعر لمشروع بصورة كاملعة ترا  الكل و ارة تجمي  المشاري  مندو  الو ارة وبعد 
 المالية م  تقرير مفصل عن الايرادات والنفقات العامة للدولة من كااة النواحي

او  الاقرارمرحلة 
 )الموااقة( المصادقة

تقرير لتقديم يشكل لجنة و ارية الذي  يعرض و ير المالية المشروع على مجل  الو راء
من قبل المجل  تتم مناقشته واقراره ا عن مشروع الموا نه ويكون ةامل بعدهمفصل 
 يحيله للسلطة التشريعية لاقراره بشكله النهائيوالذي 

والإرةعادات  مراقاً بهعا التعليمعاتأو مؤسسه  بإرسال موا نة كل و ارةتقوم و ارة الماليه  التنفيذمرحلة 
 :  تشتمل على المراحل التاليهالواج  التقيد بها عند التنفيذ والتي 

  الإيراداتتحصيل  
 من كل با  من الأبوا  اكل نوع من النفقات له با   صرف النفقات الشهريه والسنويه

 نفقه محدده

 عملية صرف النفقةحتى  ظهور الاستحقاقمنذ  وعملية مستمره مرحلة مهمه  الرقابةمرحلة 
  وتطمئن من خلالها السلطة التشريعية ان السلطة التنفيذيه تمارس عملهعا ولا يوجعد

 و ات او تبذير تجا
  لاحقة لمن  وقوع أخطاء وأخرى  سابقة للصرف)  الراقبة باسلوبينو ارة المالية تمارس

 (بعد التنفيذ
  خارجيةاو  داخليةجهة الرقابة تكون اما 

مرحلة الحسا  
 الختامي

  مجموععة لهعا واعق أنظمعة وتعليمعات الماليعة وهعو  و ارة تعمل الحسا  الختعاميكل
ومن ثم تراجعة والتي ويرسل للمالية ،  تائج اعمال العام المنصرمجداول وبيانات عن ن

 للدولة ختامياعداد الحسا  ال
 المنصرف معن  هو صورة كاملة عن الوض  المالي للدولة خلال العام الحسا  الختامي

 منجز بالفعلوماهو  ماهو مقدرللايرادات والنفقات ويفيد بمقارنة  حيث الفعلي
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 ( 4)  أنواع الموا نات

 العيو  المزايا الشرح النوع

 موا نة البنود

  واقعا يتم التو ي   :الإداريالتقسيم

التابععععة لقطعععاع  للجهعععات الإداريعععة

معين ويتم تخصيص مبلغ لكل جهة 

 واقا لنشاطها واعمالها

  نوع النفقعةالتقسيم على أساس: 

الرواتع  نفقعات نفقات محعدد مثعل 

النععوع الأكثععر والاجععو  والصععيانه ) 

 ( دام اي الدول الناميةاستخ

 

  مصععرواات تركععز علععى رقابععة

 الدولة

  اات روالمصعععوسعععيلة مقارنعععة

 بين عام واخر

  الاعععداد اععي أسععلو  سععهل

 والمراقبة

  تسعععهل اكتشععععاف الأخطععععاء

 والتجاو ات 

  اي العالمالأكثر استخدام 

 رقابتها مستنديه 
  صعععوبة ربطهععا بخطععة تنميععة

 لانها تعرتر النفقعات والبعرامج
 والنشاطات

 لان دعاة للاسراف والتبعذير م
الععو ارات تصععرف كععل المبععالغ 

لهعا حتعى لا تعؤثر  المخصصة
علععععى مخصصععععها السععععنه 

 القادمة
  تخصعععيص مبلعععغ لكعععل بنعععد

 الععو راتلان  لايععرتبر بالهععدف
 تبععالغ اععي المبلععغ المطلععو 
من اجل التفعاوض عليعه مع  

 المالية

موا نة البرامج 
 والأداء

والهععدف هععو  امريكععا اول مععن طبقععه

ديد الأسبا  والاهعداف التعي معن تح

وتكععاليف البععرامج  اجلهععا الاعتمععادات

المقترحععة لتحقيععق هععذه الأهععداف 

وأهعععدااها وطعععرق قيعععاس التقعععدم 

 :كالتالي

 النتععععائج ولععععي  علععععى  التركيععععز

 المدخلات

 الأسععالي  القياسععيةعلععى  التركيععز 

معراععة تكلفععة التععي تسععاعد علععى 

او  بالأهععععدافومقارنتهععععا البععععرامج 

 تي تحققها ال العوائد

 اي ضوء  الأداء الفعليعلى  التركيز

 مجموعة معايير تقويم الأداء

 اععي اعععداد  أسععلو  علمععي

 الموا نة

 بسعب   القضاء على الاسراف

 الربر م  الهدف

 التخلص من اجراءات التفاوض 

 والمساومة

 اععي عمليععة  وسععيلة سععهلة

والمتابعععععة لنتععععائج  الرقابععععة

 الاعمال

 عن إنجعا ات  اعلام المواطنين

 لموا نات والمراحل والاهداف ا

  صعععوبة تطبيقهععا اععي الععدول

 النامية

 صعععععوبة قيعععععاس التكلفعععععة 

 الفائعععععدةومقارنتهعععععا مععععع  

 المحققة منها 

 

موا نة التخطير 
 والبرمجة

  و ارة الدااع الامريكيعةطبقت اي  ،

تحديعد معن كعل إدارة بالطل  تكون 

والبعدائل المطلو  تحقيقة الأهداف 

وتقعدير هعدف كعل لتحقيعق اللا مة 

 لكل بديل العائد  والتكلفة 

  تحديععد اععي مسععاعدة الإدارة

 الوسائل التي تختار البدائل

  الحععد مععن الاسععراف والتبععذير

من خعلال العربر بعين الانفعاق 

 والعائد

  واععق البععديل متابعععة الاعمععال

 الذي تم اختياريه

  إعطاء الفرصة لتقدير التكاليف

واختيععععار انسعععع   والبععععرامج

 لهدفالمشروعات لتحقيق ا

 ومفهومها غير واضح  معقدة 

 كعم هائعل  صعوبة اعي تعواير

 المعلوماتمن 

 متخصصععععة  تحتععععا  لخبععععرة

 للاعداد والتطبيق

موا نة الأساس 
 الصفري

  اةعععراك جميععع  المسعععتويات 

 الإدارية اي التخطير والتقويم

 اسعععتخدام أسعععلو  الموا نعععة 

 التكلفة والعائدبين 

  الاسععتغناء عععن البععرامج ذات

 فضةالكفاءة المنخ

 مسعتوياتصعوبة مشعاركة ال 

 .الاعدادعملية  ايالإدارية 

 الحاجعععة لمهعععارات وخبعععرات 

 وتكلفة قد لا توا ي العائد

 الحاجة الى جهد ووقت كبيعر 

لتبريعععر طلععع  الموا نعععة كعععل 

 سنه
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ادارة الموارد البشريةالمحاضرة التاسعة :   

 

العنصعر البشعري اعي المنظمعه ، بمعا يضعمن جعذ   رقابعة و توجيعه و تنظيم و تخطيرهي : إدارة الموارد البشريه 

العناصر البشريه الأكفاء وتنمية قدراتهم ومهاراتهم وتهيئة الظروف الملائمه لإسعتخرا  أاضعل طاقعاتهم بمعا يحقعق 

 أهداف المنظمه وأهداف العاملين ايها 

د الععاملين علعى اسعتخدام تسعاع ،مجموعة قواعد ومبادئ وأسالي  للتعامل م  الأاراد وتضمين المهعاره  : تذكر 

 ، المعاملة الإنسانية الحسنة تحفز الااراد للعمل بحماسالقدرات للوصول إلى أاضل كفاءه  

 

 



 حفيد الملوك 15

 

  



 حفيد الملوك 16

الرقابةالمحاضرة العاشرة :   

 

 

 الايجابيعةبعة اقاالهدف الأساسي للر وخاصة وظيفة التخطير التأكد من سلامة العملية الإداريةهي  الرقابة 

علعى مسعتوى ععال معن وان هعذه الأهعداف تتحقعق  سعير اعي اتجعاه الأهعدافتالتأكد معن ان الاعمعال هو 

 عليها من الجهات المختصةوالتي تم الموااقة  والكفاءة الفاعلية

  ابعة علعى اكتشعاف قكفعاءة الإدارة واعاليتهعا  و تسعاعد الر وتحعدد مليعة مسعتمرةالرقابعة ع: أهمية الرقابة

 مسار التنفيذ وتصحيح المشكلات

  يجع  ان تكعون الأهعداف واضعحه وقابلعة ولهعذا   هي عملية قياس ومراجععة الإنجعا  واقعا للخطعر: تعريفها

 حماية الصالح العام ، اهي تشج  الااراد على اكتشاف الخطا وتكريم العنصر البشري  و للقياس

  جماعية  –رئاسية  – الذاتيةقدم الإسلام مبدأ الرقابة 

 اهداف الرقابة الإدارية

 الشئون التنظيميةلا تقتصر على المالية بل تصل الى  من خلالالصالح العام تحقيق 

 من دقة الأداء التأكد 
  النشاطاتكفاء 
  التخطيراعالة 
  التنظيمحسن 
  راراتاي اتخاذ القالعقلانية 
  للمواردالأمثل الاستخدام 

 على المشاكل الوقوف 
 الأخطاء قبل او بعد لحظة حدوثها اكتشاف 
  تنفيذ القوانينمن التأكد  

 

 تتمثل اي  اهداف الرقابة

 المصالح العامة حماية  الإدارية لحماية الصالح العام لتصحيح الأخطاء توجيه القيادة 

 التالي تكريم العنصر البشري واق ذلكعلى اكتشاف الأخطاء وب تشجي  الااراد 
 

 ( 4) الرقابة الإدارية  عناصر

 النتائج م  المعايير المرسومهمقارنة  – 2 الهدفتحديد  – 1

 ومتابعة التنفيذ الانحراااتتصحيح  – 4 الفروقات والتعرف على أسبابهاقياس  – 3
 

 مبادئ الرقابة الإدارية

  ة نشاط الرقابةم  حجم وطبيعتوااق نظام الرقابة   علععى مسععتوى عععال مععن الفعاليععة تحقيععق الهععدف
 والكفاءة والإنسانية

 اي اختيار معايير الرقابة الموضوعية   وسهولة الفهمالوضوح 

  الأخطاءإمكانية تصحيح   للمراقبينوالقدرة الفنية والإدارية توار المعراة 

  والواجباتوضوع المسئوليات   والمرونةالاقتصاد 

  الرقابةاستمرارية   ووضحهادقة النتائج 
 

 الرقابة وسائل

  الدوريةالتقارير   والرسومة يالاحصائالبيانات 

 السجلات   الشخصيةالملاحظات 

  وهي معيار رقابيهي اهداف ينبغي تحقيقها   ترجمة اورية للخطة وارقامها: هي الموا نة التقديرية 

 

 (3) أنواع الرقابة

 المعاييرحس  

ومطابقاتها للقوانين كالرقابة على التصراات : الإجراءات أساس رقابة على 
 والقواعد والاجراءات

 النهائيقياس النتائج : النتائج أساس رقابة على 

 من الأداءحس  موقعها الرقابة 
 سابقةرقابة 

 لاحقةرقابة 

 واق المصادرالرقابة 
 داخليةرقابة 

 خارجيةرقابة 
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يادة الإدارية في الإدارة العامةالقالمحاضرة الحادية عشر :   

 

 

 

 

 ثير اي سلوك ااراد الجماعة وتنسيق جهودهم لبلوغ الهدف أ: هي القدرة على الت  الإدارية القيادة 

 هدف مشترك – قائد – ااراد اي تنظيم:  وعناصرها 

  حتمية القيادة كضرورة اجتماعية: القيادة اي الإسلام ترتكز على 

  البر ، الاخاء الرحمه، القدوة الحسنةسمات القيادة الإسلامية : 

  ترةعيد سعلوك، تعمل على  مهام سياسية، ذات  تنتمي الى الجماعة،  وسطيه: مزايا القيادة الإسلامية 

 القادة

 القيادة والرئاسة

   من القوانين والتشري يستمد سلطته الرئي   لعه وقدرتعه علعى معن محبعة الااعراد يستمدها القائد
 التأثير

 رئي  ولكن لا يمكن للرئي  ان يصبح قائد يصبحقائد ان يمكن لل
 

 نظريات القيادة الإدارية

 النقد الشرح النوع

نظرية 
 السمات

الااعراد  دعنع سعمات وصعفات ةخصعيةتركز على وجود 
 –الحععزم الثقععة  –)الععذكاء مثععل  : تميععزهم مععن غيععرهم

مهعارات  –القدرة على اهم الاخعرين  –الأمان  –المهارة 
 : مهارات إضاايةل ( بالإضااة الى الاتصا

  مثل الحاس والمام بامور  معراية:   انيهمهارات 
  مع  الجماععة لالتعامع: القعدرة علعى  إنسانيةمهارات 

 وتنسيق الجهود
  بشعكل متكامعل وتعرابر  رؤية التنظعيم:  ذهنيةمهارات

 البيئه المحيطهه وعلاقته م  اجزائه وعناصر
  ووضعع  معععدلات لععلاداء  تو يعع  العمععل:  إداريععةمهععارات

 وتقييم العمل وتطوير الكفاءات والرقابة
  ومعالجعة  الرويعة السياسعية: وضوح  سياسيةمهارات

 واق رؤية البلدالمنظمة ضمن اطار المجتم  والقيادة 

 ومفهععوم  عععدم الاتفععاق علععى عععدد
 السمات

 كلها اي ةخص  صعوبة توار الصفات
 واحد

 قياس الصفاتعملية  صعوبة 
 كعل المواقعفلقائد اي ا صعوبة نجاح 

 لذا عليه التغير بشكل دائم

نظرية 
 الموقف

وتبععر هم وبالتععالي  الظععروف هععي التععي تخلععق القائععدة
والموقع  القيعادي العذي  تختلف القادة بعاختلاف الظعروف

 ايه القائد يتواجد

 بموقعععف دينعععاميكيالنظريعععة  تتميعععز
ععععدم ربطهعععا معععن خعععلال  للقيعععادة
ها ولكن يوجد علي الشخصية بالسمات

 بعض الانتقادات :
 عناصر الموقفعلى  عدم الاتفاق 
 السععلوك نمععاط علععى أ عععدم الاتفععاق

 ) اوتقراطي ... (  الفيادي
  النظعريتينبعين  التوايعقالأاضل هعو 

على اعتبار ان القيادة ثمارة التفاعل 
بين سعمات القائعد وعناصعر الموقعف 

 والجماعة

النظرية 
 التفاعلية

 بعين النظعريتينالجمعى النظريعة التفاعليعة علع رتكزت   
تعتمد على قعدرة القائعد  االقيادة الناجحهالسابقتين  
االسعمات وحعدها لا تكفعي   م  الااعراد على التفاعل

والعمل على  االقائد يج  ان يعرف مشكلات الجماعة
 حلها 

 علعى  خصائصعهاتتحعدد  االقيادة اذا تفاععل اجتمعاعي
ت متطلبععا  - عناصععر الموقععف-سععمات القائععد) أسععاس 
 ( الجماعة

 مراععاة المرؤسعينيج  على النظريعة 
كعامععل مهععم لتحديععد صععلاحية القائععد 
وكذلك البيئة االقائد النعاجح هعو العذي 
يتفاعععل معع  بيئتععه ويراعععي التقاليععد 

 والمصلحة العليا

 

  (عناصر 5) اعالية القيادة
 القيادة الصالحة تكون قريبه من الواق  ولكي يكون القائد اعالا : 

 المنظمة ناع باهدافالاقت    الى الامامالتطل  البيئيةالعوامل  ةمراعا 

  وليةئالمسعلى مستوى التصرف   العامةمراعاة المصلحة 
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 انماط القيادة الإدارية

 رى للسلوك القياديخأنماط ا الكلاسيكي مأنماط القيادة الإدارية واق المفهو

 موتونبيلك  بوم وةميتتنننمر  الديموقراطيةالقيادة  الاوتوقراطيةالقيادة 
السععلطة بيععد قيععادة ارديععة 

القائعععععد ويقعععععوم علعععععى 

 : الااتراضات التالية

  الانسععان سععبلي طبيعععة

يحععععع  التهعععععر  معععععن 

 وليةئالمس

  الحععوااز السعععلبية تبنععي

بحرمعععان الكسعععول معععن 

 الحوااز

  القيعععادة يجععع  ان تكعععون

 مباةرة ولصيقة

 : يندر  تحتها 

اوتوقراطيععععععة قيععععععادة  

د : يحععاول القائعع صععالحه

خلععععق جععععو مناسعععع  

 لتطبيق قراراته

:  لبقهقيادة اوتوقراطية  

بمشعاركة خلق ةععور 

 العمال اي اتخاذ القرار

المشعاركة تقوم علعى 

 وتفعععععويض السعععععلطة

والتفاعل م  الجماعة، 

و  تراععععع  المعنويعععععات

تزيعععد و  تخلعععق الثقعععة

ويجععع  ان لا   التععععاون

يتمسعععععععك القائعععععععد 

بالسععععطلة الرسععععمية 

ويركععز علععى السععلطة 

التعععي  ميةالغيعععر رسععع

العععععدور تتولعععععد معععععن 

مععععععن  الاجتمععععععاعي

 امثلتها :

  طععععععرح المشععععععلكة

واةراك الجمي  اعي 

 الحل

 معععععنح الصعععععلاحيات 

 للمروسين

  الموااقععععععه علععععععى

 قراراتهم

السعععلوك أسعععاس هعععذا العععنمر هعععو أن 

القيادي يعتمد على طراين المرؤوسين 

اعإذا  ادت مشعاركة المرؤوسعين  والقائد

د تضععف مشعاركة القائعاي اتخاذ القرار 

( وبالتعالي يتفعرع ععن  اي اتخعاذ القعرار

يختعار القائعد  سب  أنمعاط للسعلوكذلك 

أيععاً منهععا واقععاً للمتغيععرات التععي تواجععه 

   :المواقف

  علعععى  يعلنعععهثعععم  قعععاد يتخعععذ القعععرار

 مرؤوسيه 

 ثعم يحعاول أن يحصعل  قائد يتخذ القعرار

   تأييد المرؤوسينعل 

 المرؤوسععينويععدعو  قائععد يقععدّم أاكععار 

  بها للتفكير

 قابله للتعديل  قائد يقدّم قرارات مبدئيه 

 ويطلععع  معععن  قائعععد يقعععدّم مشعععكله

وهععو يتخععذ  المرؤوسععين تقععديم حلععول

 القرار 

 ويطلعع  مععن  قائععد يحععدّد الإطععار العععام

   الجماعه اتخاذ القرار

 قائد يسعمح لمرؤوسعيه بحريعة العمعل 

اعععي إطعععار السياسعععات والمحعععددات 

 العامه للإداره

 بعععععنمر يسعععععمى

 اعيععععععةالإدارة الجم

والتععي يشععرك كععل 

العععععععاملين اععععععي 

العمععععل بحمععععاس 

وتفععععاعلي  ويركععععز 

على درجة اهتمام 

القائعععععد بالإنتعععععا  

 والعععععععععععععععععاملين

والعلاقععععععععععععععععات 

والأاضل الإنسانية  

 للجمي 

   9-9النقطة  

كمعععععاء اعععععي إدارة 

 الجودة 

 

اتخاذ القرارات الاداريةالمحاضرة الثانية عشر :     

  حصيلة مجموعة أاكارولي  اردي وهو  هو جهد جماعيوالقرار دارية جوهر العملية الإهو اتخاذ القرارات 

 وجهد متكامل .

  هي اختيار البديل الأاضل من  –عملية متداخله اي جمي  وظائف الإدارة أهمية اتخاذ القرارت :  هي

 ، لذا انحتا  لمعلومات لتحليلها .مجموعة بدائل   

 ( 5) مراحل اتخاذ القرار

 تفصيل ةرح المرحلة

1 
تشخيص 
 المشكلة

 اي عملية اتخاذ القرار اهم خطوة

2 
جم  البيانات 
 والمعلومات

جم  البيانات كارقام واحصاءات 
تترجم وتحلل ومعلومات وحقائق 

 من خلال الجهد البشري

 الى التالي : تصنف البيانات والمعلومات
 باسعتخدم الطعرق المعرواعة )  أوليعة وثانويعة تبيانات ومعلوما

 . ( استبيان ..
  كميهبيانات ومعلومات 
  احكام وتقديرات ( نوعيةبيانات ومعلومات ( 
 اراء وخبراء وتوصيات (  الآراء والحقائق ( 

3 
تحديد البدائل 
 المتاحة وتقويمها

من الحلول  يقوم المدير بطرح عدد
البديلة وتحديعد تكعاليف كعل بعديل 
وظععروف تنفيععذه والوسععائل وغيععر 

 ذلك 

 يلة على عدة عوامل منها :البد ليتوقف عدد الحلو
 المععدير  واتجاهععات  وامكانياتهععا  وسععاتها اسي والمنظمععة حجععم 
 على التفكيرقدراته 

4 
البديل اختيار 

المناس  لحل 
 المشكلة

 التالية : معايير ( 6)  للمعايرواق  يج  ان يكون الأنس  والأاضلهل الحل 
 لتحقيق الهدف المناس البديل  اختيار 
 المنظمة   اهدافمالبديل  اتفاق 
 للحل المقترح قبول الااراد 
  بين ااراد المنظمة العلاقات الإنسانيةالبديل على  تأثير الحلدرجة 
  البديل الحلاي  السرعةدرجة 
 المحقق من اتباعه والعائدالبديل  كفاءة 

5 
متابعة تنفيذ القرار 

 هوتقويم
تجربعة البعديل قبعل مة  ويج  على المدير ووض  الاحتياطات اللا  تجهيز الإمكانات المطلوبةمن خلال 

 يختار المدير الوقت المناس وان  واضح وبسير وان يكونبه  البدء
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 تعتمد  درجة المشاركة،  الإدارة الحديثةصفات :  تكون من قبل الجمي  وهي من  المشاركة اي اتخاذ القرار

 منها :  اوائدولها   يتيحها المديرالتي  الفرصةعلى 

o القرارية نوع تحسين 
o  وحماس اكثر ثبات وقبولالقرار 
o المعنويةوالروح الإنسانية العلاقات وتحسين  الاخرينم   تعزيز الثقة 

 
  تعزداد اهميعة القعرارت اعي و تزداد أهمية القعرار الإداري كلمعا كبعر حجعم المنظمعة الإدارية :  أنواع القرارات

 للأسبا  منها : الإدارة العامة عن منظمة الاعمال
 التنفيذياتجاه السلطة القرارات  تعك  .1
 من نجاحها الحذر والتاكد لذا يج  واخطر واوس  اثارها اعم  .2
 النامية بسب  التطورات الكبيرة التي تشهدها المنظماتأهمية القرارات بالنسبة للدول  .3

 

 اةكال اقرارات الإداريةأنواع و 

 تقليديةقرارات 
 ( يومية وتقليدية) 

  خرو  وانصراف من الدوام ( ة بسيطة ويوميةمشكل:  تنفيذيةقرارات ( 
  الأمععوروتشععمل   بععالإدارة الوسععطىوتتعلععق  اكثععر تفصععيل:   تكتيكيععهقععرارات 

وتقدمععه وأسععالي  التحفيععز ومعععايير الرقابععة وكيفيععة  بتطععور العمععلالمتعلقععة 
  استخدام الموارد

 غير تقليديةقرارات 
 ( ظروف غير عادية) 

  ايععدعو المععدير جميعع  المسععاعدين   ت حيويععةلمشععكلاتعععود :  حيويععةقععرارات
 ( مشاركة جماعيةوالمستشارين لدراسة المشكلة وتبادل الحلول والرأي ) 

  لاتخاذها وتعتمد  بعض الوقتوتستغرق  للادارة العلياتعود :  استراتيجيةقرارات
وتم  الاقتصعاد ، ن يودراسات وبيانات واستشاريعلى كل الإمكانات من خبراء 

 عداد السياسياتالقومي وا

 

الاتصالات الاداريةالمحاضرة الثالثة عشر :   

 

 

 وقلبها النابض وبدونها الإدارة تبقى اي حالة جمود عص  المنظمةهي  الاتصالات الإدارية 

  محاولة إيجاد اهم مشترك بين ةخصين او اكثرمفهومها : اتصالات تعني  

 متطلبات عملية الاتصال  : 

  متصل ومستقبل وجود طراين 
  كتابي او ةفويأسلو  الاتصال 
  معلومة او خبر (للاتصال هدف ان يكون ( 

 

 عناصر ( 5)  عناصر عملية الاتصال

  (مصدر المعلومات ) المرسل   (المادة المرسلة ) الرسالة 

  (الطريقة الاتصال ) قناة   (المستهدف من الرسالة ) المستقبل 

  (لية الاتصالردة اعل المستقبل نتيجة عم) الاستجابة درجة 

 

 أنواع الاتصالات

 الاتصالات الرسمية
تتم من خلال السلطة ) 

الرسمية بناء على 
 (الهيكل التنظيمي 

  اعلعى العى من :  هابطةاتصالات
وتعليمعات تحمل توجيهات  اسفل

 وبرامج عملوقرارات 

 

  تحعت العى معن :  صاعدةاتصالات
عععن تحمععل تقععارير عمععل  اعلععى
منهععا ادة أاكععار للاسععتفو  التنفيععذ

اي اعداد الخطعر ومعراعة معدى 
 التنفيذ وتطبيق التعليمات

ومقترحاتهم  مهمه اي الوقوف على اراء العاملين
وةكواهم وتظلماتهم والتعرف على وجهات 

 النظر 
كلما  ادت الاتصالات الصاعدة عن النا لة كلما ) 

 ( اثر ذلك اي كفاءة المنظمة و يادة الإنتا 

  ضمن :    ضيةااقية او عراتصالات
بهعععدف والاقسعععام  المسعععتويات

الضععروري للعمععل مععن  التنسععيق
خلال تبعادل البيانعات والمعلومعات 

 والاراء

 على : اعاليتهاتتوقف 
  ومنظمةواضحة اتصال قنوات وجود 
  بشكل اعالللعمل القنوات هذه صلاحية 
  وعدم تخطي الرؤساءاستخدام خطوط الاتصال 
  البعضبسب  غياعدم توقف قنوات الاتصال   
  ان تعععتم اعععي الاطعععار الرسعععمي ) تصعععدر معععن

 المسول ( وتكون مقبولة وتؤثر اي المتلقي

 غير رسمية ةخصية او هاتفيه او اجتماعاتخار  التنظيم الرسمي  الاتصالات غير الرسمية
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 وسائل الاتصالات

الاتصال الشخصي او 
 الشفوي 

معا يتعيح الفرصعة لوجعود ب  مصدر الرسالة ومسعتقبلها بطريقعة مباةعرةانصال بين 
وجهات النظر والاطمئنان على وصول الرساله واهمها للوقف على اتصال باتجاهين 

اتناقش ومعن ثعم تثبعت   وهو الأاضل اي حالة وجود مشكلة معقدةبشكل جيد، 
 تلك المناقشة كتابيا كالاجتماعات

  الاتصال الكتابي
ت او او أوامعر او تقعارير على ةكل خطابات او معذكرا رسمي بين المنظماتاتصال 
 دورية

 

 الاتصالاتاعالية 

  بتوصعيل او جهعة تقعوم وجود مركز
 المعلومة

  بحجععم المنظمععة تتععاثر الاتصععالات
يكععون  العسععكريةاععي ونشععاطها 

النظعععام الرسعععمي هعععو السعععائد 
 يقل البحثيةوالعلمية او 

  بعدد الوحدات تتاثر عملية الاتصال
 والجغراايا

  علعععى تتوقعععف اعاليعععة الاتصعععال
المرسعععل والمسعععتقبل والمعععادة 

 وقناة الاتصال

  تبعادل يعتمد نجاح المنظمة علعى
المعلومات بين الااراد ععن طريعق 

 الاتصالات الإدارية

  وظععائف الإدارة كلهععا تعتمععد علععى
 المعلومات والمقارنات البيانات و

 

 اتصالات اعالة وناجحةلكي نصل الى 

  ومفهومه للمستقبلالرسالة واضحة ان تكون   ويمكعن اسعتيعابها مهمعه للمسعتقبل كمية المعلومعات
 واستقبالها

  للتاكعد معن الفهعم الصعحيح معلومعات مرتعدة وجعود
 للرسالة

  معع  ةععرح التركيععز علععى الحقععائق والمعلومععات المهمععه
 للمصطلحات

 

 الاتصالات الإدارية هي ةريان التي تسري من خلاله تلك المعلوماتو  هي عص  المنظمات المعلومات 

 الحصول على  – تغيير سلوك وقناعة المستقبل – اهم المستقبل للرسالة:   كر الاتصال الفعال يودي الىتذ

 النتيجة المرجوة من الرسالة

 (3) معوقات الاتصال

 بيئية تنظيمية ةخصية

 المستوى ارق  
 و  الفهعععععععععععععععععم

  الاستيعا 
 المعلومات  إخفاء 
 التعاون عدم 

 تصال يوضح مراكز الا عدم وجود هيكل تنظيمي
 وخطوط السلطة الرسمية اي المنظمة

 وجود عمالة اجنبية 
 معن قبعل  سياسعة اعالعة للاتصعالوجعود  عدم

 الإدارة العليا
 اي كل امر الاعتماد على اللجان 
 عدم نشر البيانات 

وصععوبة الكلمعات  اللغعةمثعل  المجتم 
وتعقد معانيها ، بالإضااة العى ان طعرق 
 الاتصععال تعععتم علععى التفععاهم والتعععاون
بين العاملين ولهعذا يجع  علعى الإدارة 
وض  سياسة اعالة للاتصال عن طريعق 
مختصععععين  وتسععععمى هععععذه الإدارات 

 اتصالات ادارية

 

 

 الالكتروقراطيهالمحاضرة الرابعة عشر : 

 

 الحديثة اي : ويقوم على احدث ما توصلت اليه التقنية نظام جديد تجتهد دول العالم الى ان تتحول لههي 

 الاتصالات  علوم 
 الإدارة عن بعد 
   الاليتقنيات الحاس 

 

  ويمكن تسميتها بع )   المواطنلمزيد من راحة واستقرار  يعتمد على التقنية الدولة لإدارةنمر جديد هي

 وتتم عن طريق التالي : ( حكم الومضات( و )  حكم الالكترون

  التقليدية الى الالكترونيةالإدارة  نمرالتحول من  
 لا عن طريق الاخرين فرصة للمواطن لانجا  معاملاته بنفسهاتاحة ال 

 

 التطورات التي مهدت لقيام الالكتروقراطية

  اي تقنيات الحاس  التقدم   والانترنتةبكات الاتصالات التقدم اي 

 العولمة   والاتجاه نحو الخصخصهالموارد  ةحتزايد 

 الثقااة الالكترونية رانتشا 

 

 كتروقراطيةاستراتيجيات ومراحل الا
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  موذ  المركزينال
 (  مراحل 4) 

مركز  و المصري) النموذ  
 ( الدعم واتخاذ القرار

العامعة  الخدماتبين الحكومة والمواطنين اي تقديم  عقد جديد المرحلة الأولى

 ( كل و ارة لها موق  الكتروني)

ف )  وضعع  الخدمععة بععين الموظعع الاسععتقبال الالكترونععيمكتعع   المرحلة الثانية

 ( وجعل الانترنت وسيطا اي التعاملوالمواطن 

 الحكومية وميكنة العمليات إعادة هندسة الإجراءات المرحلة الثالثة

بعين  بهدف الربروالخدمات الالكترونية )  تكامل الأنشطةمرحلة  المرحلة الرابعة

 كااة الجهات (

 النموذ  اللامركزي
 (  مراحل 8) 

نموذ  كندا وهولندا ) 
 (راليا وامريكاوأست

لتقعديم الخدمعة الكترونيعا  ةعامله وبسعيطه تطوير استراتيجية  المرحلة الأولى

 بناء على دراسة البيئة الخارجية 

 أداء الخدمة الكترونيا وتقليدياوتحليل طرق ووصف تعريف  المرحلة الثانية

 كيفية الأداءمقارنة  المرحلة الثالثة

 ةبكة الانترنت اي مجال واحد من الخدمةة اختبار بتجربالقيام  المرحلة الرابعة

 المشروع التجريبي ) الرضا العام (تحليل نتائج  المرحلة الخامسة

 الأنس  لنوع التقنية والأجهزةاختيار البديل  المرحلة السادسة

 وتسجيل البيانات وتحليل التكلفة والعائدنظام متابعة وض   المرحلة السابعة

 ومراجعة الأداء والتكاليف والعوائدتحليل بيانات المتابعة  امنةالمرحلة الث

 

 اي التنظيم تحولات جذريةتحتا  الأجهزة الحكومية الى 

 الرقمية التقنيةالإدارية بإدخال   تغيير الإجراءات جديدة استحداث إدارات

 والواجبات والمسؤولياتالسلطات والنظر اي   الااقة –المفرطحه ليعتمد على التنظيمات  تشكيل التنظيمإعادة 

 

 اهداف الالكتروقاطية

 يصع  ترجمتها الى مكاس  مادية  غير مباةرة تترجم لمكاس  مادية مباةرة

   (بلا  مان )  للأعمالسري  انجا 
   ايخف الزحام عن بعد الإنجا 
  (إدارة بلا مكان العمل ) تقليل مساحات 
  ( بلا ورق أوراق اقل) 

  البشريةطاء الأخمن التقليل 
 الدول المتقدمة ومواكبة التوااق 
 يةالقدرة التنااسوتعزيز   يادة 

 

 الالكتروقراطية اي الدول النامية معوقات

 الالكترونية استخدام الانترنت اي مجالات الحكومة ةقل والامية اي الحاس قلة عدد مستخدمي الانترنت 

لعصعععر الحكومعععة  والتنظعععيمالإدارة  ععععدم اسعععتعداد

 كترونيةالال

 –مععارف ةخصعية  –) معوظفين قعدامى  الفساد الإداريعة

 ةععفااية لظععالنظععام اععي  لاختععراقعععدم قععدرة الموظععف 

 ( الالكترونيالعمل 

  

 الالكتروقراطية وعلاقاته بالانظمة التالية

ونظامها الإقتصادي وأهم أسسه 

 هي

 والعولمه ونظامها الإجتماعي وأهم أسسه هي

  معرايرأس المال التقوم على  

 قويه  بنية تحتيه رقميه 

  الشعععركات الإاتراضعععيه تأخعععذ دور

 اي الإقتصاد  ريادي

 والشععيكات  يعتمععد علععى النقععود

لإنجععععا   والبطاقععععات الإلكترونيععععه

 أعماله 

  الإسععععتراتيجيات يعتمععععد علععععى

إلا  الإلكترونيه بمواصفاتها الخاصعه

أنععه يعتمععد اععي كثيععر مععن أمععوره 

 على الإستراتيجيات التقليديه 

 وصعاح   ور قعيم وععادات جديعدهظه

الثقااععه الأقععوى هععو الععذي يفععرض 

 نفسه على الجمي  

 حيعععث أن التحعععول  ذوبعععان الطبقعععات

الإلكترونععي يقععوم علععى الشععفاايه 

وععععدم المحسعععوبيه اعععي تقعععديم 

 الخدمات 

  ًللمجتمعع   تلععع  دوراً توعويععاً رياديععا

 لتوحيد وجهته ورؤيته للمستقبل 

  النظعععام تعتبعععر الإلكتروقراطيعععه

مثعععالي العععذي يتوااعععق مععع  ال

  العولمه

 الإلكتروقراطيعععه اعععي  تسعععاهم

كمععا أن العولمععه  دعععم العولمععه

تساهم اي دا  عجلعة التطعور 

 إلى الإلكتروقراطيه 

  بيئعععععة الإلكتروقراطيعععععه أحعععععد

ودعم تقنيعة  اةتقاقات العولمه

الإتصالات والحاس  الآلي نحعو 

 النمو هو دعم لكليهما معاً 

 


