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  :م�حظات
  

تم عمل ھذا الملخص اعتمادا على محتوى المادة الخاص بالدكتور ، ا� انه تم 
اضافة بعض المNحظات من المحاضرات با)حمر، و ايضا اسئلة الواجب في مربعات 

  .خضراءبرتقالية، واسئلة أختبار سابقة في مربعات 
يجدر ا�شارة الى ان في نھاية الملخص تم تجميع خطوات لمواضيع مختلفة 
ليسھل الرجوع اليھا و مراجعتھا و ايضا موقف ا�سNم من عمليات مختلفة لNدارة 

  . العامة
  

  نسأل الله ان تجدو الفائدة في ھذا العمل و بالتوفيق للجميع
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  :ا�دارة العامة:  1المحاضرة 
  
  ت كافةدى ا�تجاه في العصر الحديث نحو الدولة ا�يجابية أو دولة الرفاھية الى اتساع نطاق العمل الحكومي و امتداد نشاط الدولة الى المجا�ا*
 

  تعني الخدمةأصلھا �تيني و * ):Administration( ا
دارة
.المختلفة العاملة من أجل تحقيق ھدف معين بدرجة عالية من الكفاءةالنشاط الموجه نحو تحقيق التعاون المثمر، والتنسيق الفعال بين الجھود  

  )أن محور العملية ا�دارية ھو العنصر البشري(         
  على ا�دارة الحسنة ان تكون رشيدة* 
  

  مھم جدا                                  علم ا)شياء بطريقة صحيحة يصف الكفاءة، بينما الفعالية تصف عمل ا)شياء الصحيحة                              
  
  

  . التخطيط والتنظيم واتخاذ القرارات والعNقات ا�نسانية: )نھا تعتمد على أساليب البحث العلمي في بعض المجا�ت المھمة، مثل علم •
  .ليةلكونھا تعتمد على الموھبة والقدرة الشخصية لوضع ا)سس العلمية موضع التنفيذ بكفاءة وفاع فن •

  
  كلمة عامة تعني حكومية* :)Public Administration( ا
دارة العامة

جه تنفيذ السياسة العامة للدولة وإخراجھا إلى حيز الواقع عبر تنسيق الجھود الجماعية، وھي بذلك تمثل تخطيط وتوجيه النشاط الحكومي المو
  .قوانين والتشريعاتنحو أداء الخدمات العامة لجميع المواطنين على السواء طبقاً لل

  .الحكومة تأخذ صورة تنفيذية*
  .وظيفة ا�دارة العامة ليست التنفيذ، وإنما ھي توجيه الجھود من أجل التنفيذ*
  

  :ا
دارة العامة والعلوم ا%خرى
  
  ا�دارة العامة  العلوم ا)خرى  

إدارة النشاط الذي تؤديه المشروعات ذات الطابع   ادارة ا�عمال
تي تعمل على اشباع حاجات مادية ومعنوية ا�قتصادي ال

  بھدف تحقيق الربحللمجتمع كافة أو لقطاعات دون سواھا 

فتقوم على تنفيذ السياسات العامة للدولة وترجمتھا إلى 
  خدمات عامة عبر جھود جماعية منسقه

العامة ليست مستقلة عن السياسة بقدر ما ھي أداة من     علم السياسة
موضوعاتھا، ونظام فرعي للعمل  أدواتھا وموضوعاً من

  السياسي
  تقوم بدور استشاري غالباً، وتقريري أحياناً 

بدراسة سلوك الفرد والجماعة كأجزاء في المجتمع،   علم ا�جتماع
وبالتالي فإنه يمد ا�دارة العامة بأنواع متعددة من 

الدراسات مثل التقسيمات المختلفة للمجتمع والجماعة 
كما يغذيھا بمفاھيم التعاون ا�نساني والتنظيم والبيئة، 

  وعNقات العمل بين الجماعات المختلفة

  

لدراسة ا�نسان بوصفه كائناً بشرياً معقد التركيب متنوع   علم النفس
الحاجات ويحمل العديد من ا�نطباعات والمشاعر التي 
تلعب دوراً إيجابياً أو سلبياً في إنتاجه ونشاطه وعمله 

للبيئة الوظيفية دور فعال في التأثير حيث أن . الوظيفي
  .على ھذه ا)مور

  ).بحث العوامل السلوكية في التنظيم ا�داري(قدم 

  

العNقة بينھما شديدة الصلة على اعتبار أن عمل ا�دارة العامة يجب أن يكون دائماً متوافقاً مع مضمون القانون، ومنسجماً   علم القانون
  ا لعدم الشرعية، وأصبحت محNً للمسؤوليةمع أحكامه، وإ� تعرضت أعمالھ

يُعنى بتحديد عوامل ا�نتاج وتحليل العNقات بينھا، بحيث   علم ا�قتصاد
تخرج أكبر عائد ممكن، وتوزيع ھذا العائد بين عوامل ا�نتاج 

  كما ويعنى علم ا�قتصاد بالتنمية ا�قتصادية. المختلفة

قيق التنمية يقع على عاتق ا�دارة العامة النھوض بتح
  ا�قتصادية بصورة خاصة، والتنمية الشاملة بصورة عامة

  
  .علم النفس: قياس الكفاءة، الترقية، الحوافز و بواعث السلوك ا�داري ھو: العلم الذي قدم مفاھيم لNدارة العامة مثل •
  .التنمية الشاملة: قق عمل الحكومة ليصبح ھدفھا تحقيمة في العصر الحديث الى اتساع نطاأدى توسع دور الحكو •

  
  مدراء ا�دارة ا�شرافية: ھم اللذين يديرون العمل من خNل موظفيھم المرتبطين مباشرة با�نتاج •
  توظيف ا)فراد و ا�مكانات المتاحة لتحقيق ا�ھداف..... : يمكن تعريف ا�دارة بانھا عملية  •

  مھم جدا
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 السمة ا�دارة العامة إدارة ا)عمال
ضع العاملون لقرارات مجلس ا�دارة وتعليمات المديرين يخ •

 ). درجة من المرونة في العمل(
سرعة وحرية في التصرف عند تغيير وتعديل ا)نظمة لكون  •

  .ذلك يتطلب فقط موافقة مجلس ا�دارة أو صاحب رأس المال
  .خضوع تصرفات العاملين لرقابة الرئيس ا�داري فقط •

ا�جراءات المحددة بموجب يخضع العاملون للقواعد و •
عدم الحرية في (نظام الدولة وأجھزتھا التشريعية 

  ).العمل
البطء وعدم المرونة في تغيير وتعديل ا)نظمة بحكم  •

  .الرجوع للھيئة التشريعية
خضوع تصرفات العاملين لرقابة السلطة التشريعية  •

  .وا)جھزة القضائية والرقابية

  ا�طار القانوني

ا)رباح وتوسيع الحصة السوقية، ويتم تقويم العمل على أقصى قدر من 
  .أساس المعيار المادي

تقديم خدمات عامة، ويتم تقويم العمل على أساس رضا 
  .الجمھور المستفيد من الخدمة

  الھدف

نشاطات تحقق المصلحة العامة كا)من والدفاع والعNقات   .نشاطات يغلب عليھا الطابع ا�قتصادي والتجاري
  .الدولية

  طبيعة النشاط

  درجة الرشد  تأثر القرارات باعتبارات سياسة واجتماعية  .تأثر القرارات بالرشد والموضوعية لتحقيق مزيد من ا)رباح
  المنافسة  .نادراً ما تتعرض للمنافسة . نشاطات تحكمھا المنافسة بحكم التعددية

  
  تتصف بالبطء و عدم المرونة عند تغيير ا)نظمة: ا�دارة العامة تتميز ا�دارة العامة عن ادارة ا�عمال بكون •
  علم النفس: العلم الذي يمد علم ا�دارة العامة بالمعلومات الخاصة بالعوامل السلوكية في التنظيم ا�داري ھو •
  التاريخي المدخل الدستوري القانوني: أي من المداخل التالية يعتبر المرحلة ا)ولى في دراسة ا�دارة العامة •

  
  :مراحل تطور دراسة ا
دارة العامة

 . “دراسة ا�دارة”وھو صاحب المقال الشھير . أبا ا�دارة العامة ومؤسسھا كنظام دراسي (Woodrow Wilson)يعتبر وودرو ويلسون 
  

لنواحي ا�دارية و يعني أساسا با. انفصلت فيھا ا�دارة العامة عن السياسة وأصبحت تدرس كمادة مستقلة: المرحلة ا%ولى �
 .التنظيمية

أخذت ا�دارة العامة تتبلور ويتكون ھيكلھا المستقل، وأصبحت ھناك مدارس وكليات خاصة لتدريسھا ومنح شھادات : المرحلة الثانية �
  .متخصصة بھا

ت، ناھيك عن تدريب أنشئت معاھد ا�دارة العامة لتقوم بإجراء الدراسات والبحوث وا�ستشارات وحل المشكN: المرحلة الثالثة �
  . العاملين بالخدمة المدنية، ووضع برامج لتنمية القادة بغية رفع مستوى ا�دارة الحكومية

  
  :مداخل دراسة ا
دارة العامة

المدخل الدستوري القانوني 
  التاريخي

  
أب ا�دارة العامة و : وودرو ولسون

مؤسسھا كنظام دراسي، صاحب 
  )مقال دراسة ا�دارة

  أول المداخل  )أ 
  تركزت الدراسة ھنا على الحقوق الدستورية والقانونية للحكومة ووظائفھا وسلطاتھا والواجبات المفروضة عليھا  )ب 

  
  :العيوب

 .اقتصاره على سرد النصوص وتفسيرھا •
  .إغفالة للجوانب الفنية في العملية ا�دارية •
  .اقتصاره على تناول العوامل التاريخية للمجتمع •
  .وا�جتماعية وا�قتصادية إغفاله المؤثرات السياسية •
  .إغفاله العوامل البيئية التي تؤثر على النظام ا�داري •
  .اقتصاره على الناحية الفقھية •

  المدخل الوظيفي
  

  ليونارد ھوابت

  اھتم ھذا المدخل با�دارة في شكلھا الرسمي واعتباراتھا التقليدية  )أ 
التخطيط، والتنظيم، والتوجيه، (دعاة ھذا المدخل بـ من العمليات والوظائف ا�دارية والتي تتمثل بعمومھا بين   )ب 

  ).والرقابة، وإدارة ا)فراد، وإدارة التمويل والميزانية
  

  :العيوب
  أغفل النظر إلى ا�دارة كنشاط ذي جوانب سلوكية مھمة تتصل بالعنصر البشري وا�عتبارات ا�نسانية •
  كما وقد أھمل المؤثرات البيئية •

  .يعد ھذا المدخل نتاجاً لتأثير دراسات علم ا�جتماع وعلم النفس  )أ   سيالمدخل اAجتماعي النف
  ويركز ھذا المدخل على الوظائف العامة  )ب 

    
  :العيوب

  يھمل أثر القوى ا�قتصادية  •
   وأثر النظام السياسي •

المدخل البيئي أو 
  “ا
يكولوجي”
  

  جون جاوس

ن المنظمة وبيئتھا وذلك من خNل دراسة أثر العوامل البيئية على الذي يقوم على ا�ھتمام بالبيئة المحيطة، ويُبرز العNقة بي
  ا�دارة العامة في المجتمع

  
  .البيئي: المدخل الحديث لNدارة العامة ھو الذي يھتم بدراسة العوامل ا�جتماعية و النفسية و ا�نسانية و يسمى مدخل
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  :ا�طار الفكري ل�دارة العامة :2محاضرة 
  

  لJدارة العامة ا
طار الفكري
  الفكري ا
داري الحديث والمعاصر  الفكر ا
داري في ا
س�م

  نشأت ببداية المجتمع الصناعي*
  تستند ا�دارة ا�سNمية إلى القرآن والسنة النبوية كمصدر للتشريع

  
مفاھيم الوظيفة العمومية وتوصيفھا وا)سس السليمة   )أ 

ص، واختيار ا)صلح للخدمة المدنية، كما طبقت مبدأ تكافؤ الفر
في طلب الوظيفة العامة، كذلك فرقت بين وظيفة التفويض 

ا�دارة الحديثة والتي تتطلب  في) الوظائف ا�ستشارية(
في ) الوظائف التنفيذية(ا�جتھاد والرأي ووظيفة التنفيذ 

   .ا�دارة الحديثة التي � اجتھاد فيھا
كوسيلة لتحقيق  بإعطاء الو�ة السلطة الكاملة: مبدأ التفويض  )ب 

  .كفاءة ا�دارة المحلية في ا)قاليم التي يقومون عليھا
نظام الحوافز وتحديد المسؤولية، ووسائل التدريب وتنمية   )ج 

 .ا�داريين العاملين في الدواوين
  

أجھزة إدارية تقوم على تنفيذ أوامر الخلفاء في ”وھي : نظام الدواوين
  :وعات ھيوتنقسم إلى أربعة مجم. “أقاليم الخNفة

دواوين المراسNت والشؤون ا�دارية والرقابية كديوان البريد   •
   .والطرق وا�نشاءات

   .دواوين الشؤون المالية والضرائبية مثل ديوان الخراج •
   .دواوين الشؤون العسكرية كديوان الجيش •
دواوين تعنى بشؤون البNد والخليفة كديوان الحوائج والخدم  •

  .طانيةوالرقيق والخزائن السل

 ). التقليدية(المدرسة الكNسيكية  .1
   .مدرسة العNقات ا�نسانية .2
   .المدرسة السلوكية .3
   .مدرسة اتخاذ القرارات .4
   .مدرسة النظم .5
   .المدرسة اليابانية .6

  

  
  الفكري ا�داري الحديث والمعاصر

المدرسة 
الك�سيكية 

  .)التقليدية(

مدرسة العNقات 
  ا�نسانية

المدرسة اليابانية   مدرسة النظم  سة اتخاذ القراراتمدر  .المدرسة السلوكية
  )zالنظرية (

تشستر برنارد و   كثيرون  التون مايو  
  ھيربرت سايمون

  وليام اوتشي  

وھي الرافد ا)ول 
  .للفكر ا�داري

  
وكان محور تفكير 
رواھا يجور حول 

تقسيم العمل، و ما 
يجب أن يكون 

ليتحقق الكفاءة 
  ا�نتاجية

  
  ثNث نظريات

لعNقة بين الحالة ا
النفسية للعاملين 

  .وانتاجيتھم

تتفق المدرسة 
السلوكية مع 

المدرسة الكNسيكية 
في ا�ھتمام بأداء 

ا�دارة، كما وتتفق مع 
مدرسة العNقات 

ا�نسانية في 
اھتمامھا بالجانب 

 .ا�نساني للعمل
  

تنظر ھذه المدرسة 
للمنظمة كنظام 

اجتماعي يقوم على 
  اتخاذ القرارات

  
أول من قد م مفھوم *

قبول (قبول السلة 
القرار من قبل 

  )المرؤوسين

ينظر ھذا المدخل 
لKدارة ككتلة واحدة، 

و� يركز على جزء 
  .دون ا�خر

  

يرجع نجاح المدرسة 
اليابانية إلى ا�عتماد 
على العنصر البشري 

كعنصر ارتكاز مھم 
أسھم في تطور 
 . العمل الجماعي

  

  
  تشستر برنارد: ھو) قبول القرار من قبل المرؤوسين(بول السلة أول من قد م مفھوم ق
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  )التقليدية(المدرسة الكNسيكية 
  أفترضت أن الحوافز المالية ھي كل ما يھم العاملين*

  نظرية البيروقراطية
  سلطة أو حكم المكتبتعني *
  ركزت على الجانب الھيكلي*

  نظرية اAدارة العلمية
  

  )اجراءات العمل( ا�جرائيب ركزت على الجان*

  نظرية التقسيم
  

الھيكل ( ليركزت على الجانب الھيك*
  )التنظيمي

  يبرفماكس 
  نشأت في المانيا*

  فريدريك تيلور
  نشأت في امريكا*

  )فرنسي( ھنري فايول
  نشأت في فرنسا و بريطانيا و أمريكا*

البيروقراطية قد تعني التنظيم ا�داري، أو *
او السلطة، او نمط  مجموع ا�جراءات،

السلوك، أو التنظيم، أو الروتين و تعقيد 
  .ا�جراءات

  
السلطة إلى ثNث أنواع يمكن  Weberيقسّم  

  :أن تجتمع في تنظيم واحد وھي
 )الكارزمية(السلطة البطولية  )1

:Charismatic Authority  النابعة من
   .شخصية القائد

 Traditional: السلطة التقليدية )2
Authority   النابعة من العادات والتقاليد

كسلطة ا)ب في العائلة والسلطة 
   .الموروثة

 Rationalالسلطة القانونية الرشيدة  )3
Legal  Authority  :  النابعة من القانون

وتطبيق القواعد وا�جراءات، ويطلق على 
   .ھذا التنظيم ا�داري اسم البيروقراطية

  
N ينقسم التنظيم البيروقراطي متخذا شك*

  .ھرميا
يسود الشكل الھرمي في جميع أشكال *

  .التنظيمات الكبيرة و الصغيرة

، أي ركزت على ا�نتاج مشكNت ركزت على*
  .العامل الصناعي أو مستوى ا�نتاج

  
تسعى ا�دارة العلمية لرفع إنتاجية العاملين 

عن طريق تجنب ا�سراف وإضاعة الوقت 
  كفكرة محورية لھا

  
  :علميةسلبيات ا�دارة ال

   .إھمال العامل ا�نساني
القضاء على روح المبادرة وجعل العمل أمراً 

   .ممNً بالنسبة للموظفين
  

تقسيم النشاط ا�داري إلى ست مجموعات 
  :وھي

   .إنتاج السلع والخدمات: نشاطات فنية .1
شراء المواد ا)ولية وبيع : نشاطات تجارية .2

   .البضائع
ي الموارد توفير السيولة أ: نشاطات مالية .3

   .المالية في الوقت المناسب
حماية الممتلكات : نشاطات أمنية .4

   .وا)شخاص
توثيق جميع : نشاطات محاسبية .5

العمليات المالية وتقدير التكاليف 
   .وا�حصاءات

التخطيط والتنظيم : نشاطات إدارية .6
  .والتوجيه والتنسيق والرقابة

  
  :تناول فايول أيضاً مواضيع محورية مثل

فالمدير يجب أن : �داريين وتدريبھمصفات ا
تتوفر فيه صفات جسمية، وذھنية، وأخNقية 

كما يجب أن تتوفر . تساعده على انجاز مھامه
   .لديه سعة ا�طNع والثقافة العامة

  

  
  كاريزما/ تتمثل الشخصية الجذابة او المؤثرة التي تمتلك القدرة على التأثر ا�يجابي في ا�خرين •
  مھم جداھنري فايول                                                                                                        : وظائف ا�دارة اول من كتب عن •
  مھم جدا                        نظرية البيروقراطية                                                                              : يعتبر ماكس فيبر مؤسس •

  
  

  مدرسة العNقات ا�نسانية
، اھتمت بالعوامل ا�جتماعية و ا�نسانية*

  أي ركزت على ا�نسان

  المدرسة السلوكية
  ركزت على المناخ التنظيمي الداخلي*

  مدرسة اتخاذ القرار
  ركزت على وظائف المديرين*

  تشستر برنارد و سايمون  كثيرون  التون مايو
  : تجارب ھوثورن

لدراسة أثر العوامل المادية على كفاية 
  .ا�نتاجية للعاملين

  
  :النتائج

ميل العمال داخل الوحدة ا�نتاجية  •
  .الواحدة  لتكوين تنظيمات غير رسمية

   .تأثر سلوك الفرد بسلوك الجماعة •
الحوافز المعنوية مھمة لتشجيع  •

   .الموظفين على ا)داء
رد تحدد أداءه الطاقة ا�جتماعية للف •

   .مثل الطاقة الفسيولوجية
وجود قيادات غير رسمية تؤثر على  •

 سير العمل
  

حينما تكون السلطة معطاة و عن اقتناع 

تتفق المدرسة السلوكية مع المدرسة 
ق الكNسيكية في ا�ھتمام بأداء ا�دارة، كما وتتف

مع مدرسة العNقات ا�نسانية في اھتمامھا 
  بالجانب ا�نساني للعمل

  :الخصائص
ھي مدرسة تطبيقية تقوم على وضع  .1

الفرضيات حول السلوك التنظيمي وأثره على 
ا�نتاجية، ثم تفحص ھذه الفرضيات بأسلوب 

  .علمي، ثم تطبقّ النتائج
ھي مدرسة معيارية تقوم على معايير قيمية  .2

حداث تغيير في اتجاھات تھدف إلى إ
سلوكية محددة، فھي � تكتفي بالجانب 

الوصفي بل تقيمّ سلوك العمل بقصد توجيھه 
   .نحو ا)داء المطلوب

ھي مدرسة إنسانية تعتبر أن الحوافز  .3
المعنوية توجه سلوك العامل لuداء المطلوب 

اعتبار التنظيم كنظام تعاوني يقوم على 
أساس تعاون شخصين أو أكثر لتحقيق ھدف 

  .محدد
  

ترتكز نظرية النظام التعاوني على توفر ثNثة 
  :يشروط ھ

   .ھدف مشترك يجمع أعضاء التنظيم .1
   .إمكانية ا�تصال بين ا)عضاء .2
الرغبة في العمل وا�سھام لدى  .3

 ا)عضاء
  

 : يفرق سايمون بين
o   القرار الھادف الذي يصب في اتجاه

تحقيق الھدف النھائي للمنظمة، 
والقرار غير الھادف الذي � يؤدي إلى 
تحقيق الھدف النھائي للمنظمة و� 
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و ليست مفروضة على الجماعة فاننا 
    .السلطة الغير رسمية: امام

)Maslow(على   ، وتؤمن بقدرات ا�نسان
  .ا�بداع

بين أھداف العمال  تھدف لتحقيق التوازن .4
  .وأھداف المنظمة

تھدف �يجاد حلول جذرية للمشاكل وذلك  .5
  بتحقيق نظام إشراف فعال         

) (Douglas McGregor   ودراسة حاجات
العاملين ومساعدتھم على إشباعھا 

)Mclelland David.(  
تعتني بالمجموعات ككتل دينامكية توجه    .6

   )Kurt Lewin(إلى تحقيق أھداف المنظمة 
استخدام المشاركة الفعلية كأداة للعمل  .7

   .Herbert Simon and Thompsonا�داري 
ا�ھتمام بتنمية المھارات ا�نسانية  .8

والعNقات المبنية على الثقة وا�نفتاح بين 
  . ا)فراد والمجموعات

ا�ھتمام بدراسة التفاعل بين الفرد  .9
والمنظمة والبيئة في تناولھا لموضوع 

   ).Vroom, Herzberg, Alderfer(ة الدافعي
ا�ھتمام بالتغيير التنظيمي كعملية مستمرة  .10

تأتي كردة فعل على التغيرات المستمرة في 
   .بيئة المؤسسة

  . به يرتبط
o  القرار الرشيد الذي يتجه لتحقيق

الكفاءة والفاعلية، أي يعود �ختيار 
بدائل تؤدي إلى تحقيق الھدف 
النھائي، والقرار غير الرشيد أي 

العفوي الذي � يساعد في الوصول 
إلى الغاية المرجوة، وبالتالي فھو 

  .يفتقد إلى الكفاءة والفاعلية
o  القرار المبرمج الذي يخضع لحسابات

وخطط  تتبع في ظروف معينة، 
والقرار غير المبرمج الذي يتطلب 

   .ا�بداع نظراً لخصوصية ظروف اتخاذه
  

 
 : سلبيات حركة الع�قات ا
نسانية

  .إغفال دور الحوافز المادية .1
   .تركيز كلي على الجانب ا�نساني الذي يعتبره معارضو ھذا ا�تجاه  أمراً مبالغاً فيه .2
   .رة ومصالح العاملين متناقضة بينما يفترض توافقھا لتحقيق ا)ھدافاعتبار مصالح ا�دا .3
حيث أثبتت التجارب أن جماعة . التركيز على ايجابيات جماعات العمل والعNقات ا�نسانية دون التطرق لسلبياتھا فيما يخص ا�نتاجية .4

   .العمل ا)كثر سعادة ليست بالضرورة أكثر إنتاجية
   .للتفاعNت ا�جتماعية بين ا)فراد بما تحويه من صراع وتعارض وتنافس إغفال ا�ثار ا�يجابية .5
   .ا�ھتمام بالتنظيم غير رسمي، وإغفال التنظيم الرسمي .6

  
  المدرسة اليابانية  مدرسة النظم

  وليام اوتشي  
) مثN المواد الخام( Inputsالمنظمة نظام مفتوح يحصل على المدخNت 

) مثNً التصنيع(  Processesت معينة من بيئته ويجري عليھا عمليا
   ).مثNً البضائع( outputs ويعيدھا في شكل مخرجات 

يرجع نجاح المدرسة اليابانية إلى ا�عتماد على العنصر البشري كعنصر 
  ارتكاز مھم أسھم في تطور العمل الجماعي

  
  zأسس نظرية 

الثقة بين الفرد والمنظمة كدافع لزيادة ا�نتاجية  �
   .امللدى الع

الحذق والمھارة التي يجب أن يكتسبھا العامل من  �
خNل الخبرة والممارسة والتجربة الطويلة في 

عNقة الفرد بالمنظمة المبنية على الثقة . (الوظيفة
   ).توفر ھذا الشرط

ا)لفة والمودة التي تتوفر في المعامNت داخل   �
   .يةالمجتمع الياباني والتي � تترك مجا�ً كبيراً لuنان

  
  
  
  
  
  
  

  :التخطيط في مبادئ ا�دارة العامة: 3محاضرة 
  :مفھوم التخطيط

القاعدة ا)ساسية ا)ولى لKدارة، والتي تستند عليھا كافة مكونات  كما ويعتبر. مسؤولية الوظائف القيادية لKدارة العامة يعتبر التخطيط: التعريف
  .المنشودة ا)ھدافتحقيق ل ...،ورقابة ،وقيادة ،العملية ا�دارية من تنظيم
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  :خطوات التخطيط

 .لتحقيقھا تحديد ا)ھداف التي تسعى المنظمة -1
  .وضع السياسات والقواعد المرشدة لتحقيق ا)ھداف -2
   .وضع واختيار بديل من بين عدة بدائل متاحة لتنفيذ الھدف -3
4-  ًNتحديد ا�مكانات المتاحة فع.  
  .تحديد كيفية توفير ا�مكانات غير المتاحة -5
   .رامج الزمنية لتنفيذ الھدفوضع الب -6

  
  :اAھمية

 .المساعدة على تحديد ا)ھداف المراد تحقيقھا -1
  .تحديد ا�مكانات الNزمة للوصول إلى ا)ھداف -2
  .التنسيق بين جميع المھام بغية تجنب التضارب عند التنفيذ -3
  ).معيار للمقارنة(يعتبر التخطيط وسيلة فاعلة للرقابة الداخلية والخارجية  -4
  .ا)من النفسي لuفراد والجماعات تحقيق -5
  .استشعار المستقبل ووضع السيناريوھات لمواجھة ا)حداث -6
  .ا�ستثمار ا)فضل للموارد وا�قتصاد في الوقت والكلفة -7
 .تنمية مھارات وقدرات المديرين -8

  
  : مسئولية التخطيط

حيث تزداد أھميته كلما ارتفعنا في المستوى . ليب التخطيطيةالتنظيمية رغم اختNف ا)سا التخطيط مسؤولية المديرين بإختNف مستوياتھم
  كما ويتصف التخطيط بالتنسيق والشمولية ا)كبر في المستويات ا�دارية العليا. ا�داري

  ا�ستراتيجية تخطيط طويل ا)جل ، وضع ا�ھداف= المستويات ا�دارية العليا 
  الى أھداف تكتيكية )ھدافتخطيط متوسط ا)جل ، ترجمة ا= المستويات الوسطى 
  وضع برامج التنفيذ و التطبيق العملي ، وضع برامج التنفيذ و التطبيق العملي= المستويات ا�شرافية 

  
  :ا%ھداف ، التنبؤ ، وضع السياسات ، طرق العمل : المقومات التي تقوم عليھا التخطيط ھي: المقومات

  العوامل التي يجب مراعاتھا  التعريف  
ھي النتائج المطلوب تحقيقھا في   اAھداف

  المستقبل
  درجة الوضوح - 1
  القناعة بالھدف - 2
  الواقعية في الھدف - 3
  التناسق وا�نسجام بين ا)ھداف - 4
  مشروعية الھدف - 5
  القابلية للقياس - 6

توقع التغيرات التي قد تحدث مستقبNً وتؤثر   التنبؤ
  بأسلوب مباشر أو غير مباشر على النشاط

 .الدقة - 1
  .الوضوح - 2
  .علومات حديثةبيانات وم - 3
  .الفائدة - 4
  .تجنب التكاليف العالية - 5

مجموعة المبادئ والقواعد التي تحكم سير   السياسات
العمل والمحددة مسبقاً بمعرفة ا�دارة، 

والتي يسترشد بھا العاملون في 
المستويات المختلفة عند اتخاذ القرارات 

  والتصرفات المتعلقة بتحقيق ا)ھداف

 .الوضوح - 1
  .امالتناسق وا�نسج - 2
  .ا�قناع والقبول - 3
  .المرونة - 4
  .المشروعية - 5
  .الشمولية - 6
  .الكتابة - 7

خطوات منطقية ومراحل تفصيلية توضح   اAجراءات
اسلوب اتمام ا)عمال وكيفية تنفيذھا، 

والمسؤولين عن التنفيذ، والمدة الزمنية 
  الNزمة للتنفيذ

 .الدقة والوضوح - 1
  .البساطة والسھولة - 2
  .المرونة - 3
  .التناسق وا�نسجام - 4
   .لرقابةا - 5

تدبير الوسائل 
  و اAمكانات

حيث يُعد توفرھا شيئاً أساسياً لبلوغ 
التنظيم أھدافه، والتي � بد من تحديدھا 

  عند رسم ا)ھداف

 .الدقة في تحديد ا�حتياجات - 1
  .الواقعية - 2
  .تحديد المصادر - 3
  .المدة الزمنية - 4
  التكلفة المالية التقديرية - 5
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  :انواع التخطيط
  حسب المستوى التنظيمي  حسب مجال الخطة  المدة الزمنية حسب  حسب درجة الشمول

  قومي •
  اقليمي •
  محلي •
  خاص محدد •

 طويل •
  سنة 20الى  10تتراوح بين *

 متوسط •
  مدة زمنية تبلغ عادة خمس سنوات*

 قصير •
  لسنة مالية واحدة*

 سياسي •
  يختص بنظام الحكم بالدولة*

  اجتماعي •
  بشري •
  طبغرافي •
  اقتصادي •
  مالي •

 سياسي •
اسات العريضة من يختص بوضع السي*

  قبل الدولة
 استراتيجي •

يتم على مستوى الوزارة حيث تجمع *
المعلومات و تحلل و تضع البدائل و يتم 

  .تقويمھا
 تكتيكي •

  أقرب لمرحلة التنفيذ*
  طبيقتلل •

  :اعداد الخطة
 .الوضوح .1
  .المرونة .2
  .المشاركة في وضعھا .3
درجة الطموح وا�ندفاع نحو الھدف، ودوران العمل، : مور ھامة منھابحكم ارتباط ذلك بشكل قوي بعدة أ: مراعاة الجانب ا�نساني .4

  ...والصراعات التنظيمية، والتعاون وا�نسجام بين العاملين، والرقابة المشددة، 
  .تتطلب الشمولية والحداثة والواقعية: دقة المعلومات والبيانات .5
  .ا�عNن عن الخطة .6

  
  :معوقات التخطيط

 .والبياناتعدم الدقة في المعلومات  .1
  .اتجاھات العاملين .2
  .عدم صحة التنبؤات وا�فتراضات .3
  .إغفال العامل ا�نساني .4
  .ا�عتماد على الجھات الخارجية في وضع الخطة .5
  .القيود الحكومية .6
  .التغيرات المستمرة .7
  .عدم اتباع خطوات التخطيط .8

  
  مھم جدا  .كثرة العمل الورقي: من مؤشرات ضعف النظام الرقابي

  

  :التنظيم: 4المحاضرة 

  
 .الھيكل الذي يضم مجموعة من ا)فراد بينھم عNقات معينة ويسعون لتحقيق ھدف مشترك: التنظيم �
  . وظيفة من الوظائف ا�دارية تتمثل في وضع نظام منسق لعNقات العمل بين عناصر المنظمة بُغية تحقيق الھدف المشترك: التنظيم �

  
  .التنظيم: مجموعة من ا�نشطة التي تتعلق بترتيب استخدامات الموارد المختلفة بغرض الوصول الى

  
  :فوائد التظيم

 .تحقيق التناسق وا�نسجام بين ا)نشطة وتجنب ا�زدواجية والتضارب .1
  .إسناد المھام لuشخاص المؤھلين لتأديتھا مما يجعل المنظمة تستفيد من قدراتھم و إمكاناتھم .2
  .لتحديد الدقيق للعNقات بين ا�فراد بشكل يجعل كل فرد يعرف واجباته تجاه رؤسائه ومرؤوسيها .3
  تسھيل عملية الرقابة من خNل تحديد الخطوات وا�جراءات التفصيلية لكل عمل وتحديد معايير ا)داء .4
 ).قنوات ا�تصال الرسمية(تسھيل انتقال المعلومات داخل المنظمة بإحداث شبكة تحدد خطوط السلطة والمسؤولية  .5
  .تمكين المنظمة من استغNل أفضل لمواردھا من خNل تحديد مھام كل فرد .6
  . تسھيل عمل ا)فراد في المنظمة كفريق واحد يتبع نفس الھدف .7
  .تحديد مصادر السلطة الرسمية للمنظمة على أساس التسلسل الھرمي .8

  
  :المبادئ

  يجب أن يكون ھناك ھدف رئيس واحد، يجب أن يكون واضحاً ، يبرر وجود التنظيمالھدف المشترك ھو السبب الذي   وحدة الھدف
  التخصص ھو تقسيم العمل إلى أجزاء متعددة وتوزيعھا على ا)فراد بشكل يناسب قدراتھم ومھاراتھم الشخصية  التخصص

  .يجب أن تمر جميع ا)وامر التي يتلقاھا الموظف من خNل رئيسه المباشر  وحدة القيادة
  يعبرّ نطاق ا�شراف عن عدد العاملين الذين يخضعون �شراف مدير واحد  نطاق ا�شراف

تكافؤ السلطة و 
  المسؤولية

السلطة ھي قوة تجعل ا�نسان قادراً على توجيه سلوك ا�خرين، والتي تستمد من على القدرة على منح  •
 .أو من المنصب المكافأة وإيقاع العقاب، أو من الشخصية، أو من الخبرة والعلم،

  .المسؤولية تعني ا�لتزام با)ھداف والقيام بالواجبات المتعلقة بتحقيقھا •
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  .      يجب أن يتمتع الموظف بالسلطة الكافية التي تجعله يقوم بواجبه على أحسن وجه
 .قيام الرئيس بنقل جزء من سلطاته إلى شخص آخر في مستوى أدنى منه في الھرم ا�داري  تفويض السلطة

  السلطة تفوض ولكن المسؤولية � تفوض
  .ھي تجميع صNحيات اتخاذ القرار في يد شخص واحد: المركزية  المركزية و الNمركزية

  .ھي انتشار صNحيات اتخاذ القرار على جھات متعددة وأشخاص متعددون: الNمركزية 
  

  الNمركزية: ميع المستويات ا�دارية في المنظمةجتوزع سلطات اتخاذ القرار على 
  تركيز الصNحيات لدى ا�دارة العليا: المركزية ا�دارية تعني

  فقدان التوازن بين قطاعات الدولة المختلفة: عدم التوازن بين السلة و المسؤولية في وظائف الدولة بؤدي الى
  
  العيوب  المزايا  

تحقيق العدالة في التعامل مع الوحدات  .1  المركزية
 .ةا�دارية المختلف

سھولة التنسيق وتوحيد السياسات  .2
  .والممارسات

تمكين الرئيس ا�داري من ا�طNع على كل  .3
  .ا)مور

 .سھولة الرقابة بسبب وجود نظام موحد لھا .4
  .عدم حدوث ازدواجية في القرارات .5
  .ا�ستخدام ا)فضل للموارد وا�مكانات .6

 .عدم توفر مستوى بديل �تخاذ القرارات .1
  .المتوفرة بشكل كاملعدم استغNل المواھب  .2
  .  استغراق ا�جراءات لمدة زمنية طويلة .3
  .تجاھل الفروق الفردية بين ا)شخاص .4

  

تحفيز الموظفين من خNل اشراكھم في  .1  الNمركزية
 .القرار

  .سرعة ا�نجاز .2
  .تخفيف أعباء ا�دارة العليا .3
اتخاذ قرارات أفضل بسب التعامل المباشر  .4

  .لصاحب القرار مع المشكلة
  .د المرؤوسين للقيام بمھام أكبرإعدا .5
  .تحسين العNقة بين المستويات ا�دارية .6
  .تحقيق مبدأ السلطة والمسؤولية .7
  .استغNل الطاقات ا�بداعية لدى العاملين .8

 .إمكانية تناقض القرارات التي تصدر من جھات مختلفة .1
زيادة التكاليف بسبب زيادة الخدمات التي تستلزمھا  .2

  .ا�دارات المختلفة
  .عوبة ا�تصا�ت بسبب استقNلية ا�داراتص .3
  .إمكانية سوء استغNل السلطة .4
  . عدم إمكانية تطبيق الNمركزية في بعض ا)عمال .5
  .إمكانية إضعاف السلطة المركزية وا�بتعاد عن ا)ھداف .6
الحاجة إلى العديد من ا)شخاص من ذوي المھارات  .7

  . ا�دارية
  

  
  :إعادة التنظيم

العامة تشير ھذه العملية إلى إجراء تعديNت مقصودة في وظائف وھيكل وإدارة ا)جھزة العاملة في نطاق الدولة والسلطة في مجال ا�دارة 
 .التنفيذية

  :تصبح إعادة التنظيم ضرورية في الحاAت التالية
  .فقدان التنظيم ا)صلي لمفعوله .1
  .خروج الموظفين عن أھداف التنظيم وتصرفھم بشكل غير متوقع .2
  .تغيرات داخلية أو خارجية، مثل تغير كمية العمل أو كيفية أداءه حدوث .3
  .تراجع كفاءة التنظيم .4
  . حدوث تغيير على مستوى القيادة .5

  
  :الموازنة العامةالتمويل : 7و  5المحاضرة 

  
  .عامةھي احدى الوظائف المتخصصة لNدارة ال* :مفھوم ا
دارة المالية

بما يحقق ا)ھداف وتوفيرھا  اتھاواستثمارا)موال الNزمة لقطاعات الدولة  البحث عنبلعامة التي تھتم ھي إحدى الوظائف المتخصصة لKدارة ا
  وفق )وجه ا�نفاق المحدودة العامة والصالح العام

  
  مھم جدا  توفير ا�موال الNزمة لقطاعات الدولة و �ستثمارھا بما يحقق الصالح العام: ينص مفھوم ا�دارة المالية الحكومية على

  
  الموازنة العامة )3  اAيرادات العامة )2  النفقات العامة )1

  
Aمبلغ نقدي يھدف الى اشباع الحاجات العامة* :النفقات العامة: أو  

إجمالي النفقات لتظھر في الموازنة العامة للدولة في بند واحد يمثلّ ..) الجھاز التعليمي، الصحي( لدى كل جھاز إداري تتجمع النفقات العامة
لما سيتم إنفاقه خNل السنة المالية المبالغ المرصودة تظل تقديرية علماً بأن . النفقات تلك التي ستغطيي مقابل إجمالي ا
يرادات ف

  .المقبلة، وھو ما قد يزيد أو ينقص عن ا�نفاق الفعلي
  ةشروعاتھا ا�قتصادية و ا�جتماعيھي مھمة في تطور و نمو كثير من م* 
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  :أنواع النفقات و تقسيماتھا: اثاني
تقسيم النفقات على أساس 

  الخدمات أو الوظائف
، حيث تقوم الدولة بتوزيع نفقاتھا وفقاً للغرض من كل نفقة بحسب الخدمات التي تقدمھا

 Nنفاقإن فمثAبغض النظر عن الجھات التي تقدم خدمة التعليميظھر بصورة إجمالية على التعليم  ا.  
  .أخذ بالوظائف التقليدية للدولة ا� انه في الوقت الحاضر اصبح أكثر شمولية و تفصيNيNحظ أنه ي*

أساس تقسيم النفقات على 
  المنتفع بھا

بھدف تحديد مصدر النفع من الخدمة، بحيث يتم على أساسه تحديد مصدر التمويل لھذه وذلك 
كان تمويلھا بواسطة  وإAع أفراد المجتمع، فإنه يتم تمويلھا من جمينفعاً عاماً ، فلو كانت تمثل النفقات

  المستفيدين
عادية وغير تقسيم النفقات إلى 

  عادية
  يعتمد ھذا التقسيم على مدى تكرار كل نفقة وانتظامھا   

  دث بصفة مستمرة في كل سنة ماليةفالعادية ھي التي تح •
  بعكس غير العادية التي � تظھر إ� من فترة )خرى •

آثارھا ى أساس تقسيم النفقات عل
  اAقتصادية

أي تلك الNزمة لتسيير المرافق العامة للدولة كرواتب الموظفين، : النفقات الجارية أو ا
دارية -أ
 ...والصيانة، وشراء السلع لNستعمال الجاري، 

وھي التي تخصص لزيادة تكوين رأس المال، كنفقات ا�نشاء : النفقات اAستثمارية أو الرأسمالية -ب
   .تعمير وا�ستثمارات العامةوال

  
  النفقات الغير عادية: الطبيعية تصنف ضمنالنفقات المنجزة عن الكوارث 

  
  :مصادر ايرادات الدولة: ثالثا

  .ةتعتبر ا�يرادات العامة بانواعھا المختلفة المصدر الرئيسي لتغطية النفقات العام*
  .ضرائب الموارد بشكل عام أما تكون ثروات طبيعية أو رسوم و*

فا)مNك المتاحة لNستخدام العام ھي امNك عامة،  مصدراً من مصادر ا�يرادات،العامة والخاصة تمثل أمNك الدولة   أمNك الدولة
  .اما التي ليست متاحه لNستخدام العام فھي امNك خاصة كالموارد الطبيعية و الزراعية

  دولة أو غيرھا من أشخاص القانون العام مقابل خدمة تؤديھا لهھي مبالغ من النقود يدفعھا الفرد إلى ال  الرسوم
من أجل تغطية النفقات إجباريا بدون مقابل وتمثل اقتطاعاً . النسبة العظمى 
يرادات معظم الدولوتمثل حالياً   الضرائب

  العامة للدولة
  لى الدولة �ستخدامھا في تمويل نفقاتھاوھو عبارة عن لجوء الدولة إلى إصدار كمية من النقود تؤول إ  ا�صدار النقدي

نظير تعھدھا بدفع الفوائد ورد مبلغ اكتتاب المقرضين ويقصد به العملية التي تحصل بھا الدولة على ا)موال من خNل   ار القروض العامةداص
  .القرض طبقا لشروط القروض

  جيةتقترضھا الدولة من جھة خارمبالغ طويلة ا%جل وھي   القروض الخارجية
  

  ا�صدار النقدي: من مصادر ا�يرادات العامة التي � يلجأ اليھا ا� في أضيق الحدود، نظرا �ثارھا السلبية على ا�ستثمار و ا�دخار
  .في اضيق الحدود �ثاره السلبية على ا�دخار و ا�ستثمار: لجوء الدولة الى اصدار كمية اضافية من النقود ينبغي أن يكون

  
 :السندات أنواع: رابعا
  .ھي � تدفع ا� )صحابھا أو لمن ينوب علنھم قانونيا* التي تحمل اسم صاحبھا السندات ا�سمية،  )أ 
  حائز السند ھو مالكه* .وتعود ملكيتھا لحائزھا السندات لحاملھا،  )ب 
  ).وتكون اسمية بالنسبة للمبلغ المكتتب به، ولحاملھا بالنسبة للفوائد المستحقة(السندات المختلطة   )ج 

  
  : الموازنة العامة: خامسا

  ھي برنامج عمل محدد ومتفق عليه، مبينّ فيه تقدير نفقات الدولة ومواردھا خNل مدة مقبلة تلتزم به الدولة وتكون مسؤولة عن تنفيذه
  

  :مراحل إعداد الموازنة: سادسا

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ا�عداد ا�قرار و الموافقة التنفيذ الرقابة الحساب الختامي
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  اAستثناءات
، كموازنة مساعدة لنفقات غير متوقعة، مثل الحروب 

إذا ما تأخر اعتماد الموازنة حتى � يتضرر ا�نفاق 
  .على بعض المشروعات الضرورية

في حالة تحميلھا تمويل جزء من المشروعات طويلة 

ھي التي تصدرھا المؤسسات العامة حيث تتمتع باستقNلھا المالي و تتحرر من 
 .ض القيود المالية المفروضة على ا)جھزة الحكومية ا)خرى

  .ھي موازنات متعلقة بمصالح حكومية � تتمتع بشخصية اعتبارية مستقلة

 .تخصيص ايرادات بعض المؤسسات لتغطية نفقاتھا
 .تخصيص ايراد معين لتغطية نفقة معينة

 .يص بعض القروض  ا�عانات لمشاريع معينة
  تخصيص بعض ا�يرادات لسداد ديون مستحقة

يز والرعاية جميع ا)نشطة ا�دارية المرتبطة بتحديد احتياجات المنظمة من الموارد البشرية، وتنمية قدراتھا ورفع كفاءتھا، ومنحھا التعويض والتحف

  

  قوة عمل مستقرة

أھداف المنظمة

الكفاءة والفعالية
التجانس
ا�ستقرار
التطوير

تحقيق ا�نتماء والو�ء

  الشرح أو التعريف
جميع إيرادات ونفقات 

  الدولة عن سنة قادمة
، كموازنة مساعدة لنفقات غير متوقعة، مثل الحروب موازنات الدعم •

 .والكوارث الطبيعية
إذا ما تأخر اعتماد الموازنة حتى � يتضرر ا�نفاق اAعتمادات الشھرية  •

على بعض المشروعات الضرورية
• 
في حالة تحميلھا تمويل جزء من المشروعات طويلة ية نمائتالبرامج ا

  .ا)جل
تكامل جميع النفقات 

وا
يرادات بإدراجھا في وثيقة واحدة 
  تمثل الموازنة العامة للدولة

 .الموازنات المستقلة •
ھي التي تصدرھا المؤسسات العامة حيث تتمتع باستقNلھا المالي و تتحرر من *
ض القيود المالية المفروضة على ا)جھزة الحكومية ا)خرىبع
 .الموازنات الملحقة •
ھي موازنات متعلقة بمصالح حكومية � تتمتع بشخصية اعتبارية مستقلة*
  .الموازنات غير العادية •
  لتمويل النفقات الغير عادية*

إظھار كافة النفقات وا
يرادات 
، بحيث A يتم خصم في وثيقة واحدة

  نفقات أية جھة حكومية من إيراداتھا

  

عدم تخصيص إيراد معين 
نفاق 
، بل يجب إدراج معين أو مصلحة معينة

  جميع ا�يرادات في مقابل جميع النفقات

تخصيص ايرادات بعض المؤسسات لتغطية نفقاتھا •
تخصيص ايراد معين لتغطية نفقة معينة •
يص بعض القروض  ا�عانات لمشاريع معينةتخص •
تخصيص بعض ا�يرادات لسداد ديون مستحقة •

 )ھناك رقابة سابقة و تنقسم الى رقابة داخلية و خارجية، و رقابة �حقة

  قاعدة التنفيذ: لموازنة العامة بـتالثالثة من مراحل اعداد ا

  .اكثر الموازنات استخداما في دول العالم
  .مميزاتھا تقضي على ا�سراف و التبذير، وسھلة الرقابة

  معقدة و مفھومھا غير واضح*  
  نفس العيوب السابقة

  :ادارة الموارد البشرية

جميع ا)نشطة ا�دارية المرتبطة بتحديد احتياجات المنظمة من الموارد البشرية، وتنمية قدراتھا ورفع كفاءتھا، ومنحھا التعويض والتحف
  صوى من جھدھا وفكرھا من أجل تحقيق أھداف المنظمة

قوة عمل مستقرة: احدى وظائف ادارة الموارد البشرية التي تھدف لتخفيض نسبة دوران العمل ھي ايجاد

أھداف إدارة 
الموارد 
البشرية

العدالة في ا)جور والمعاملة

تقديم الرعاية والخدمات ا�جتماعية 
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  :القواعد اAساسية: سابعا
الشرح أو التعريف  القاعدة

قاعدة 
  سنوية

جميع إيرادات ونفقات تقضي بأن تكون 
الدولة عن سنة قادمة

قاعدة 
  الوحدة

تكامل جميع النفقات تھدف إلى 
وا
يرادات بإدراجھا في وثيقة واحدة 

تمثل الموازنة العامة للدولة

قاعدة 
  الشمول

إظھار كافة النفقات وا
يرادات ضرورة 
في وثيقة واحدة

نفقات أية جھة حكومية من إيراداتھا
قاعدة عدم 
  التخصيص

عدم تخصيص إيراد معين 
نفاق أي 
معين أو مصلحة معينة

جميع ا�يرادات في مقابل جميع النفقات

  
  :مراحل اعداد الموازنة

 ا�عداد )1
 ا�قرار )2
 التنفيذ )3
ھناك رقابة سابقة و تنقسم الى رقابة داخلية و خارجية، و رقابة �حقة(الرقابة  )4
  الحساب الختامي )5

  
تالثالثة من مراحل اعداد اتتمثل المرحلة 

  
 : أنواع الموازنات

اكثر الموازنات استخداما في دول العالم* .موازنة البنود  )أ 
مميزاتھا تقضي على ا�سراف و التبذير، وسھلة الرقابة* .موازنة البرامج وا)داء  )ب 
 .موازنة التخطيط والبرمجة  )ج 
نفس العيوب السابقة* .يموازنة ا)داء الصفر  )د 

  

ادارة الموارد البشرية: 9و  6محاضرة 
  

  : تعريف ادارة الموارد البشرية
جميع ا)نشطة ا�دارية المرتبطة بتحديد احتياجات المنظمة من الموارد البشرية، وتنمية قدراتھا ورفع كفاءتھا، ومنحھا التعويض والتحف

صوى من جھدھا وفكرھا من أجل تحقيق أھداف المنظمةالكاملة، بھدف ا�ستفادة الق

  
احدى وظائف ادارة الموارد البشرية التي تھدف لتخفيض نسبة دوران العمل ھي ايجاد

أھداف ا%فراد

فرص عمل جيدة
ظروف عمل جيدة

العدالة في ا)جور والمعاملة
فرص للتقدم الوظيفي

تقديم الرعاية والخدمات ا�جتماعية 
والصحية
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  ايجاد جھاز منظم للمورد البشري: يزداد ا�ھتمام بالموارد البشرية نتيجة لتعاظم ور الدولة مما يستوجب
  

  موارد البشريةوظائف ادارة ال
  حسن استخدام الموارد البشرية  تطوير وتنمية الموارد البشرية  الحصول على الموارد البشرية

  الوظائفتصنيف 
تقسيم أعمال المنظمة الى أنشطة مختلفة بحيث 

يتحدد في ضوء ذلك نوع الوظائف ومستواھا 
  ومتطلبات تأھيلھا

  التدريب والتنميةمفاھيم أساسية فى 
المعرفة والمھارات والقدرات للقوى  زيادة عملية

عن  القادرة على العمل فى جميع المجا�ت العاملة
  والتدريب التعليمطريق 

  ھيكل ا)جور
  ھو مقابل نقدى يدفع للموظف مقابل عملة: الراتب

فرز ا)نشطة الى مجموعات عامة رئيسة تتفرع منھا 
مجموعات نوعية، ثم سNسل فئات، وأخيرا الفئة 

  ر تقسيم مھني في تصنيف الوظائفوھي أصغ

  :أنواع التدريب
  التدريب أثناء الخدمة

  التدريب الرسمى خارج دوام العمل

  :الراتب
  الراتب ا)ساسي

  العNوات
  البد�ت

  تخطيط الموارد البشرية
تحديد ا�حتياجات المستقبلية من القوة العاملة من 

حيث العدد والمھارات للمنظمة ككل، وكذلك 
  .وا)قسام المختلفة كل على حدةللقطاعات 

  بناء نظام التحفيز الفعال  تحديد ا�حتياجات التدريبية
منافع مادية أو معنوية تشبع النقص فى حاجات 

 ا)فراد وتوجة سلوكھم
  

  :المراحل
تحديد ا)عداد المطلوبة من ا)فراد فى الفترة 

  المقبلة
  تحديد العدد الفعلي الحالي  للموارد البشرية

  عدد القوى العاملة المطلوب تحديد
 العمل على توفير ھذه ا)عداد من المصادر المختلفة

   من داخل أو خارج المنظمة

  :أنواع الحوافز  
  حوافز مستمدة من الوظيفة

  حوافز مالية
  حوافز مستمدة من عNقات العمل

  حوافز مستمدة من بيئة العمل

  ا�ستقطاب وا�ختيار والتعيين
الكفايات البشرية المؤھلة  البحث عن الموارد و

  وتشجيعھا للعمل في المنظمة وا�ستمرار فيھا

  تقويم ا)داء  تصميم وتقويم البرامج التدريبية
عملية تقويم الفرد فيما يتعلق بادائه ومقدرته على 

 ًNالعمل، وامكانية تطويره مستقب  
  :ا)نواع

ا�كتفاء با�عNن عن الوظائف : استقطاب سلبى
  الشاغرة

البحث عن ا)فراد المؤھلين أينما : تقطاب ايجابىاس
  وجدوا وبأساليب متنوعة 

  
  :المصادر

العمالة المتوفرة  المصادر الداخلية التى تعتمد على
  بداخل المنظمة

المصادر الخارجية التي تستھدف سوق العمل 
   المفتوح خارج المنظمة

    

  الترقية    
شغل الموظف وظيفة  ذات مستوى أعلى من 

 عوبة والمسؤولية والمركزالص
  يفوق مستوى وظيفته الحالية

      
  
  

  النقل  
نقل الموظف من وظيفة إلى أخرى لشغل عمل 

  جديد
  :انواع النقل    

  النقل التدريبي
  النقل التنظيمي
  النقل العNجي

  
  ةالترقي: جميع ما يلي من ا)نشطة المرتبطة بوظيفة الحصول على الموارد البشرية عدا واحدة وھي •
  عدم تصميم البرنامج التدريبي وفقا �حتياجات كل متدرب: من مساوئ التدريب خارج العمل •
  متنوعة بأساليبالبحث عن ا�فراد المؤھلين اينما وجدو : يشير المفھوم ا�يجابي لNستقطاب الى •
  مھم جدا                                    نشوء الصراعات و ا�حباطات النفسية لدى غير المستقطبين : من عيوب ا�ستقطاب الداخلي •

  
  :القيادة ا�دارية: 11و  8 محاضرة 

 :بأنھا )تيد أوردواي (يعرفھا 
   .»ي يمارسه شخص في التأثير على ا�خرين، وجعلھم يتعاونون لتحقيق ھدف يرغبون في تحقيقهذالنشاط ال«
  

  :على أنھا) ليكرت (ويعرفھا 
   .»بين أفراد الجماعة المحافظة على روح المسؤولية«
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 :ن القيادة تعنيأاستنادا لمختلف التعاريف المقدمة، نستنتج 
  .»القدرة على التأثير في سلوك أفراد الجماعة وتنسيق جھودھم وتوجيھھم لبلوغ الغايات المنشودة« 
  

  :أساسية ھي ومن ھنا نستنتج أن للقيادة ث�ثة عناصر
  وجود ھدف مشترك  )ج   أفراد الجماعة قادر على التأثير في سلوكھم وتوجيھھم وجود قائد من  )ب   وجود مجموعة من ا)فراد  )أ 

  
  يرجع لعدم توافر بعض العناصر القيادية في حالة الرئاسة جوھرياً  اسة اختNفاُ ئتختلف القيادة عن الر

  القيادة  الرئاسة
  ي ممارستھا لوظائفھا على السلطة التي منحھا إياھا القانونفتعتمد 

  
وتركز على القدرات وا�ستعدادات الطبيعية  ،ة ا�قناع والثقةتعتمد القياد

  الكامنة لدى الفرد في إحداث التغيير
  

 :السلطة الرسمية
  . وھي التي يكتسبھا القائد من وظيفته الرسمية، وھي السلطة القانونية التي يستطيع من خNلھا توجيه ا)وامر واتخاذ القرارات

  
   :السلطة غير الرسمية

إنھا سلطة معطاة عن اقتناع وليست مفروضة على الجماعة كما . في التأثير الشخصي للقائد على مرؤوسيه وو�ئھم وحبھم له لتي تتمثلوھي ا
   .ھو حال السلطة الرسمية

  
  :نظريات القيادة

  :النظرية التفاعلية  :نظرية الموقف  :نظرية السمات
ترى أن القائد ھو من يمتلك ويتفرد بمجموعة 

فات المودعة فيه مقارنة بغيره والتي من الص
  تؤھله للقيادة

  
  :يمكن تقسيمھا إلى سمات القائدإن جملة 

  
  :المھارات الفنية

ائد في فرع من فروع قالمعرفة المتخصصة لل
العلم والقدرة على ا)داء الجيد في حدود 

  التخصص
  :ا
نسانيةالمھارات 

درة القائد على التعامل مع ا)فراد مقوتعني 
جماعات، وتنسيق جھودھم، وخلق روح وال

  العمل الجماعي بينھم
  :ھنيةالمھارات الذ
في قدرة القائد على فھم عمله : مھارات إدارية

وتحقيق التنسيق بين مكوناته  ،وإدارته
  وتطوير الكفاءات ،وتبسيط ا�جراءات ،المختلفة

فتتمثل في قدرة  :المھارات السياسية
دارية في القائد على معالجة المشكNت ا�

  .إطار السياسة العامة للدولة

الظروف ھي من يخلق القادة ويبرزھم، وأن 
نوعية القادة تختلف باختNف الظروف والمواقف 

  التي يواجھونھا
  
  

تفيد ھذه النظرية إذن، بأن القيادة عمل 
تفاعلي، تتحدد خصائصھا على ثNثة أبعاد 

 :ھي
  . السمات الشخصية للقائد •
  . عناصر الموقف •
تطلبات وخصائص الجماعة، أي مدى م •

   .تفاعل وارتباط القائد بمرؤوسيه
  

  :النقد
عدم اتفاق المفكرين في المجال على  .1

  .عدد محدد من السمات
العدد الكبير من السمات  ذاصعوبة توافر ھ .2

   .كان غير عادي إذافي شخص واحد إ� 
وعدم ا�تفاق ، صعوبة قياس تلك السمات .3

   .اسيعلى أسلوب محدد للق
ثبات تأثير الموقف على نجاح وفشل  .4

   .القيادة

  :النقد
والباحثين حول  عدم اتفاق المفكرين .1

عناصر الموقف التي على ضوئھا يمكن 
 .تحديد ما إذا كان الموقف مNئماً أم �

على  المفكرينبين اتفاق وجود  عدم .2
ا)وتوقراطي، (أنماط السلوك القيادي 

، وھي  )والديمقراطي، وغير الموجه
  .أنماط ذات صلة بالموقف

  

  

  
  .المھارات الفنية: التي تتطلب المعرفة المتخصصة و تعني القدرة على التعامل مع ا)شياء دمھارات القائ •
   مھم جدا  ا�دراكية                                              المھارات : تصنف مھارات التنبؤ واتخاذ القرارات لدى مدراء الموارد البشرية ، ضمن •

  :أنماط القيادة
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  القيادة با%داء  القيادة التحويلية  القيادة الديمقراطية  القيادة ا%وتوقراطية
يتميز القائد ا)وتوقراطي بمحاولته 

تركيز كل السلطات والصNحيات 
في يده، متخذاً من المركزية 

أسلوباً للعمل مع سعي دائم 
  لتوسيع دائرة صNحياته وسلطاته

  
  :اتله درج

 .ا)وتوقراطي المتسلط •
ا)وتوقراطي الصالح الذي   •

يحاول رغم انفراده بالقرار أن 
يكون متعاوناً وقادراً على 
خلق مناخ لتقبل قراراته 

  .وتفھمھا
القيادة ا)وتوقراطية اللبقة  •

التي تحاول صنع ا�حساس 
لدى المرؤوسين بأنھم 

يشاركون في القرار دون أن 
  يكون لھم ذلك

لنوع على مبدأ يقوم ھذا ا
المشاركة وتفويض السلطات، إذ 

يتفاعل القائد الديمقراطي مع 
أفراد الجماعة ويشاركھم في 

القرار، ويتوسع في تفويض 
السلطات والصNحيات لمرؤوسيه، 
فھو يمارس مسؤولياته من خNل 

  .جماعية التنظيم

يركز ھذا النمط على تحويل 
المنظمة من الوضع الحالي إلى 

شود، من خNل تعزيز الوضع المن
قيم التغيير وتطوير مھارات 

  العاملين
  
ويمكن أن نطلق على ھذا النمط *
القيادة (أو ) القيادة بالقيم(

القيادة (أو ) ا�ستشرافية
  ).التحويلية

يقوم القائد بتحفيز ا)فراد أو�ً من 
خNل المكافآت ا�ستثنائية، 

وتحديد ا)ھداف، وتحديد أوجه 
  يتوقعها�تفاق حول ما 

  
يتوقعه من  نمط القيادة الذي بموجبه يقوم القائد بتحفيز ا)فراد أو� من خNل المكافأة ا�ستثنائية و تحديد الھدف و تحدي اوجه ا�تفاق حول ما

  القيادة با)داء: اعضاء المنظمة ھو نمط
  

  :عوامل فعالية القيادة
  ا�قتناع بأھداف المنظمة -1
  .التطلع إلى ا)مام -2
 العوامل البيئية -3
  التصرف على مستوى المسؤولية -4
  مراعاة المصلحة العامة  -5
  

  :الرقابة في ا�دارة العامة: 10المحاضرة 
  

  :اھمية الرقابة
  .ھي عملية مستمرة و مNزمة لوظائف ا�دارة ا�خرى، تلعب دور مھم في كفاءة ا�دارة و رفع مستوى فعاليتھا

  .أكد من أن التنفيذ يتم وفق الخطط المعدة بشكل مسبق و التي تمت الموافقة عليھا من السلطات المختصةدور الرقابة يكمن في الت*
  

  من قبل السلطات المختصة: دور الرقابة ھو التأكد من أن التنفيذ يتم وفق الخطط المعدة بشكل مسبق والتي تمت الموافقة
  

  ةدمتجد ھي وظيفة ادارية و عملية مستمرة و* :تعريف الرقابة
  .ھي عملية قياس ا�نجاز المتحقق لuھداف المرسومة، و مقارنة ما حصل فعN مع ما كان متوقعا حدوثه

  
  :اھداف الرقابة

 .حماية المصالح العامة )1
 .توجيه القيادة ا�دارية لحماية الصالح العام لتصحيح الخطأ )2
  .وفق ذلك تشجيع ا�فراد على اكتشاف الخطأ و بالتالي تكريم العنصر البشري )3

  
  :عناصر الرقابة

 تحديد الھدف )1
 .مقارنة النتائج مع المعايير المرسومة )2
 قياس الفروقات و التعرف على اسبابھا )3
  تصحيح ا�نحرافات و متابعة سير التنفيذ )4

  
  الصاعدة.مقارنة النتائج مع المعايير: تتمثل المرحلة الثانية من مراحل عناصر الرقابة بـ

  
  :مبادئ الرقابة
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  :ل الرقابةوسائ
 نة التقديريةالمواز )1
 البيانات ا�حصائية و الرسوم البيانية )2
 السجNت )3
 المNحظات الشخصية )4
 التقارير الدورية )5

  
  البيانات ا�حصائية و الرسوم البيانية: احدى وسائل الرقابة المNئمة للنشاطات التي يصعب تسجيل نتائجھا او توضيحھا اساس ھي

  
  :أنواع الرقابة

  وفق المصادر  حسب موقعھا من ا�داء  يرحسب المعاي
 الرقابة على اساس ا�جراءات )1
  الرقابة على اساس النتائج )2

 رقابة سابقة )1
  رقابة �حقة )2

 رقابة داخلية )1
  رقابة خارجية )2

  
  رقابة �حقة: من أنواع الرقابة حسب موقعھا من ا�داء

  
  

  :اتخاذ القرار: 12المحاضرة 

  
  متداخلة في جميع وظائف ا�دارة و نشاطاتھاھي عملية  *: أھمية اتخاذ القرارات

لبديل ھو اختيار البديل ا)فضل من بين مجموعة بدائل لكل مشكلة، وھذا يحتاج لمع معلومات و وضعھا بين يدي متخذ القرار لتحليلھا و اختيار ا
  .المناسب و الذي يؤدي للھدف بالشكل ا�مثل

  
  :مراحل اتخاذ القرارات

  
  المرحلة ا)ولى

  ص المشكلةتشخي
  المرحلة الثانية

  جمع البيانات و المعلومات
  المرحلة الثالثة

ل المتاحة و تحديد البدائ
  تقويمھا

  المرحلة الرابعة
اختيار البديل المناسب 

  لحل المشكلة

  المرحلة الخامسة
متابعة تنفيذ القرار و 

  تقويمه
البيانات الكمية و النوعية و   ھي أھم خطوة

  المعلومات
بطرح عدد من  يقوم المدير

الحلول البديلة او الخطط و 
تحديد تكاليف كل بديل و 

ظروف تنفيذه و الوسائل و 
  غير ذلك

ھذا الحل ھو ا�نسب و 
  ا)فضل وفق المعايير

المدير يجرب البديل قبل 
البدء به و يجب أن يكون 

واضح و بسيط و على 
المدير اتخاذ الزمن 
  المناسب للبدء به

  
  لقراراتالمشاركة في اتخاذ ا

  .المشاركة بين ا�دارة و المرؤوسين في اتخاذ القرار ھو من اساليب ا�دارة الحديثة
  تعزيز الثقة مع ا�خرين) 3جعل القرار أكثر ثباتا، ) 2تحسين نوعية القرار ، ) 1يؤدي الى 

  
  أنواع القرارات

  القرارات التقليدية
  يومية و تقليدية*
  القرارات ا�بداعية تعرف ايضا بالقرارات المبرمجة، و*

  القرارات الغير تقليدية
  ظروف غير عادية*
  تعرف ايضا بالقرارات الغير مبرمجة*

  )انصراف خروج و دوام(مشكNت بسيطة و يومية : قرارات تنفيذية) أ
و تشمل ا)مور التي تتعلق تتعلق با�دارة الوسطى : قرارات تكتيكية) ب

  .بتطور العمل

لمشكNت حيوية، لذلك يدعو المدير المساعدين و تعود : قرارات حيوية) أ
ھي الطريقة الديمقراطية �تخاذ * .المستشارين لدراسة المشكلة

  القرارات
تعود لNدارة العليا و تستغرق بعض الوقت : قرارات استراتيجية)ب

  .�تخاذھا
  
  

  رات ا�ستراتيجيةالقرا: القرارات المتعلقة بتحديد ا�ھداف و تخطيط السياسة العامة للدولة ھي
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  :ا�تصا�ت ا�دارية: 13المحاضرة 
  

  :مفھوم اAتصاAت اAدارية
  .ھي محاولة ايجاد فھم مشترك بين شخصين أو اكثر بقدر ا�مكان

  
  :وتتطلب مجموعة أفكار اساسية

  أن يكون لNتصال ھدف  )ج   أسلوب ا�تصال كتابي او شفوي  )ب   وجود طرفين متصل و مستقبل  )أ 
  

  :فھي اAتصال عناصراما 
  درجة ا�ستجابة  -المستقبل  -قناة ا�تصال  -الرسالة  -المرسل 

  
  :انواع اAتصاAت

  اتصا�ت رسمية
  اتصا�ت غير رسمية  تتم من خNل خطوط السلطة الرسمية في اطار بناء ھيكل تنظيمي يحدد قنوات ا�تصال الرسمية و ابعادھا*

  افقية أو عرضية  صاعدة  ھابطة
من القاعدة الى القمة على   ا)على لuسفلھي من 

  شكل تقارير عمل
  
زادت ا�تصا�ت الصاعدة عن  كلما*

الھابطة كلما أثر ذلك في كفاية 
  .المنظمة و زيادة انتاجيتھا

اتصا�ت بين ا�قسام بھدف 
  التنسيق الضروري

خارج التنظيم الرسمي من خNل 
اتصا�ت شفھية او ھاتفية او 

  لقاءات اجتماعية

  
: احدى اتجاھات ا�تصا�ت الرسمية التي تظھر اھميتھا بشكل أكبر في المنظمات كبيرة الحجم ذات المستويات ا�شرافية المتعددة ھي •

   .ا�تصا�ت الصاعدة
 الصاعدة :ا�تصا�تالنزاعات تعتبر من انواع  •
  .ء في الحا�ت البسيطةالسرعة في الحا�ت المعقدة، البط: يتميز ا�تصال الNمركزي لفريق العمل بـ •

  
  :وسائل اAتصاAت

  ا�تصال الكتابي  ا�تصال الشخصي او الشفوي
اتصال بطريقة مباشرة مما يتيح لوجود اتصال باتجاھين اجتماعات، 

  )مقابNت، مؤتمرات
اتصال رسمي بين المنظمات الحكومية على شكل خطابات أو مذكرات 

  .او اوامر أو تقارير دورية او غير ذلك
  

  :فعالية اAتصاAت
   تتأثر بحجم المنظمة و طبيعة نشاطھا

  .يتم استخدام خط السلة: تتحقق فعلية ا�تصا�ت الرسمية و سNمتھا عندما
  .يوجد خط فاصل بين عناصر عملية ا�تصال في الواقع العملي: ميع العبارات التالية المتعلقة با�تصال صحيحة ما عدا

  
  .و ا�تصا�ت ا�دارية ھي الشريان الذي تسري من خNله تلك المعلومات ماتظالمعلومات ھي عصب المن*
  

  :وليكون فعال
 ان يكون موضوع ا�تصال واضح )1
 كمية المعلومات تكون بالقدر الذي يمكن استقباله و استيعابه )2
  يجب ان تركز الرسالة على الحقائق )3

  
  :معوقات اAتصاAت

  يئيةمعوقات ب  معوقات تنظيمية  معوقات شخصية
يعود لفرق المستوى و الفھم و ا�ستيعاب و 

  عدم التعاون و اخفاء المعلومات
  تعود للمجتمع ومنھا اللغة  لعدم وود ھيكل تنظيمي
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  :ا�لكتروقراطية: 14المحاضرة 
  

ھية في المجتمع، يقوم التحول على أحدث ھي نظام تجتھد كل الدول أن تتحول اليه ولو جزئيا لبما سيفيد و يرفع من معد�ت الرفا: ا�لكرتوقراطية
  .ما توصلت اليه التقنيات الحديثة في علوم ا�تصا�ت و ا�دارة عن بعد و تقنيات الحاسب ا�لي

  .توفير الحكومة لخدماتھا التقليدية للمواطنين و انجاز المعامNت عبر شبكة ا�نترنت: تعرف الحكومة ا�لكترونية ب •
  .كثرة الوساطة و المحسوبية: تطبيق الحكومة ا�لكترونية ھوا)مر الذي � ينتج عن  •

  
  الديمقراطية ھو حكم الشرع، ا)وتوقراطية و الدكتاتوري ھو حكم الفرد، الثيروقراطية ھي حكم الدين، ا�لكرتوقراطية ھو حكم ا�لكترون*
  

  :الدوافع) التي مھدت(المسببات 
 .بيقاتهالتقدم الكبير في تقنيات الحاسب ا�لي و تط .1
 .التقدم السريع في شبكة ا�تصا�ت و ا�نترنت .2
 .العولمة .3
 .تزايد شح الموارد و ا�تجاه نحو الخصخصة .4
 .انتشار الثقافة ا�لكترونية .5

  
  :اAستراتيجيات و المراحل

  )نموذج كندا و ھولندا و استراليا و أمريكا(الNمركزية النموذج   )النموذج المصري(النموذج المركزي 
عقد جديد بين الحكومة و المواطنين لتقديم خدمات : ة ا)ولىالمرحل
  .جديدة

وضع الخدمة بين الموظف و المواطن و جعل ا�نترنت : المرحلة الثانية
  .وسيطا في التعامل

  .اعادة ھندسة ا�جراءات الحكومية و ميكنة العمليات: المرحلة الثالثة
ت الحكومية بھدف ربط مرحلة تكامل ا�نشطة و الخدما: المرحلة الرابعة

  .كافة الجھات و الخدمات

 .دراسة بيئة المنظمة الخارجية .1
 تعريف و وصف كيفية تنفيذ الخدمات الكترونيا .2
 مقارنة كيفية أداء الخدمة  .3
القيام بتجربة اختبار شبكة ا�نترنت في مجال واحد من  .4

 .الخدمة
 تحليل نتائج المشروع التجريبي .5
 اختيار البديل ا)نسب .6
 م متابعة و تسجيل البياناتوضع نظا .7
تحليل بيانات متابعة و مراجعة ا�داء و النظام و تكلفته و  .8

  .عائده
  

يتم تحديد احدى المؤسسات الحكومية المتخصصة في تقنية المعلومات، و اسناد مسؤولية القرارات المتعلقة بتطبيق الحكومة عندما  •
  .حكومة ا�لكترونيةالنموذج المركزي لتطبيق ال: ا�لكترونية فنحن أمام

  
  :التحوAت ال�زمة ل�جھزة الحكومية

 .اعادة تشكيل التنظيم ليعتمد على التنظيمات المفرطحة و ليست الھرمية .1
 .تغيير ا�جراءات ا�دارية الحكومية بإدخال التقنية الرقمية .2
  .استحداث ادارات جديدة .3

  
  :اAھداف

  أھداف غير مباشرة  أھداف مباشرة
1. Nزمان(عمال انجاز سريع ل Nب(  
  انجاز عن بعد  .2
  )بN مكان(تقليل مساحات العمل  .3
  )بN اوراق(الحد من استخدام ا�وراق  .4

  التقليل من ا)خطاء البشرية .1
  التوافق مع بقية دول العالم خاصة المتقدمة .2
  زيادة و تعزيز القدرة التنافسية .3

  
  :المعوقات

 قلة عدد مستخدمي ا�نترنت .1
 قلة استخدام ا�نترنت .2
 م استعداد ا�دارة و التنظيمعد .3
  الفساد ا�داري .4

  :بعض ا%مثلة
 2001حكومة دبي ا�لكترونية  .1
 2002بوابة الخدمات ا�لكترونية المصرية  .2
  2007بوابة الحكومة ا�لكترونية السعودية  .3

  
  
  

  .�تجاه نحو الخصخصةشح الموارد و ا: التوجه الحديث للحكومات ھو التوجه نحو تقديم خدماتھا الكترونيا ومن اسباب ذلك •
  بناء نموذج حسب طبيعة الحكومة و ظروف البيئة المحيطة: النموذج الجيد لتطبيق مراحل التحول الى ا�لكرتوقراطية •

   
  ا�لكتروقراطية و نظامھا ا�جتماعي  ا�لكتروقراطية و نظامھا ا�قتصادي

 تقوم على راس المال المعرفي .1
 بنية تحتية رقمية قوية .2
 فتراضية تأخذ دور ريادي في ا�قتصادالشركات ا� .3
 يعتمد على النقود و الشيكات ا�لكترونية .4
  يعتمد على استراتيجية الكترونية  .5

 ظھور عادات و قيم جديدة .1
 ذوبان الطبقات .2
  تلعب دور توعوي رياديا للمجتمع  .3
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  :خطوات التخطيط

 .لتحقيقھا تحديد ا)ھداف التي تسعى المنظمة -1
  .المرشدة لتحقيق ا)ھداف وضع السياسات والقواعد -2
   .وضع واختيار بديل من بين عدة بدائل متاحة لتنفيذ الھدف -3
4-  ًNتحديد ا�مكانات المتاحة فع.  
  .تحديد كيفية توفير ا�مكانات غير المتاحة -5
   .وضع البرامج الزمنية لتنفيذ الھدف -6

  :مراحل إعداد الخطط القومية
 :ا�عداد .1

 .تحديد ا)ھداف  )أ 
  .ت والمعلوماتجمع وتحليل البيانا  )ب 
  .وضع ا�فتراضات  )ج 
  .وضع البدائل وتقويمھا  )د 
  .اختيار البديل ا)نسب  )ه 
 .تحديد الوسائل وا�مكانات الNزمة  )و 

 ا�قرار .2
 التنفيذ .3
  المتابعة .4

 : خطوات التخطيط اAسترايجي
 تحديد رسالة وأھداف المنظمة .1
 تحديد السمات والخصائص العامة للمنظمة .2
 فرص والمخاطرتحديد ال(تحليل البيئة الخارجية  .3
 تحديد نواحي القوة والضعف(تحليل البيئة الداخلية  .4
  تحديد البدائل ا�ستراتيجية .5

  : بناء الھيكل التنظيمي
 :يمر بناء ھذا الھيكل بالمراحل التالية

  .تحديد ا)ھداف التفصيلية أو التشغيلية .1
  .تحديد أوجه النشاط الNزمة للتحقيق ا)ھداف .2
  .فتجميع النشاطات في شكل وظائ .3
  .تجميع الوظائف في شكل أقسام .4
 .تحديد العNقات بين ا)قسام .5
  .وضع الخارطة التنظيمية .6

 :مراحل إعداد الموازنة
 مرحلة ا�عداد .1
 مرحلة ا�قرار والموافقة .2
 مرحلة التنفيذ .3
 مرحلة الرقابة .4
  مرحلة الحساب الختامي .5

 :موارد البشريةالحصول على ال
  .الوظائفتصنيف  .1
  تخطيط الموارد البشرية .2
  .ا�ستقطاب وا�ختيار والتعيين .3

  

  :مراحل اتخاذ القرار
    المشكلة تشخيص .1
    المعلومات و البيانات جمع .2
    تقويمھا و المتاحة البدائل تحديد .3
    المشكلة لحل المناسب البديل اختيار .4
  تقويمه و القرار تنفيذ متابعة .5

  :مراحل النموذج المركزي ل�لكتروقراطية
ن الحكومة و المواطنين لتقديم خدمات عقد جديد بي: المرحلة ا)ولى

  .جديدة
وضع الخدمة بين الموظف و المواطن و جعل ا�نترنت : المرحلة الثانية

  .وسيطا في التعامل
  .اعادة ھندسة ا�جراءات الحكومية و ميكنة العمليات: المرحلة الثالثة
مرحلة تكامل ا�نشطة و الخدمات الحكومية بھدف ربط : المرحلة الرابعة

  .افة الجھات و الخدماتك
  :ل�لكتروقراطيةمراحل النموذج الNمركزي 

 .دراسة بيئة المنظمة الخارجية .1
 تعريف و وصف كيفية تنفيذ الخدمات الكترونيا .2
 مقارنة كيفية أداء الخدمة  .3
القيام بتجربة اختبار شبكة ا�نترنت في مجال واحد من  .4

 .الخدمة
 تحليل نتائج المشروع التجريبي .5
 لبديل ا)نسباختيار ا .6
 وضع نظام متابعة و تسجيل البيانات .7
تحليل بيانات متابعة و مراجعة ا�داء و النظام و تكلفته و  .8

  .عائده

  

  
  التنظيم في ا
دارة ا
س�مية

وجود تنظيمات إدارية : مبدأ ا�مر بالمعروف والنھي عن المنكر .1
 .للرقابة والمحاسبة

  .ضرورة وجود أجھزة استشارية: مبدأ الشورى .2
وضع الشخص المناسب في المكان : تقسيم العمل والتخصص .3

  .المناسب
اعتبار السلطة أمانة استودعھا الحق تبارك وتعالى في بعض عباده  .4

ليتولوا أم ا�خرين، وفي ذلك تأكيد على المسؤولية التي ترافق 
  .السلطة

  .إعطاء صNحيات للو�ة على ا)قاليم: التفويض .5
نواة ما يعرف بالوزارات في العصر  الذي يعتبر: نظام الدواوين .6

  الحديث

  :القيادة ا
دارية في ا
س�م
القدوة : إن من أھم السمات القيادية التي عرفتھا ا�دارة في ا�سNم

  الحسنة، وا�خاء، والبر والرحمة، وا�يثار
  

 :السمات الواجب توفرھا في كبار موظفي الدولة
 .ا)مانة حتى � يخون •
  .يرتشي قلة الطمع حتى � •
  .سNمة الصدر •
  .الذكاء والفطنة •
  .الصدق •

  البعد عن ا)ھواء

  : أسس اختيار ا%صلح فى اAس�م
  تصنيف الوظائف .1
  ا�لتزام بسلوك ا�سNم .2

  القرعة فى حالة تساوى المرشحين

  :الرقابة في اAس�م
  ھي ذاتية ، رئاسية، جماعية

  
  

  :اتخاذ القرارات في اAس�م
  في السياسة و التوجيه و اعداد الجيوشعرف المسلمون القرار 

  

 


