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 الفصل الأول: طبٌعة الإدارة العامة

 محاور المحاضرة 

 . مفهوم الإداار  اعامم 

 . طبٌا  الإداار  اعامم 

 . أهمٌ  الإداار  اعامم 

 . مهمم الإداار  اعامم 

 .الإداار  اعامم  كنظمم 

   اعامم  واعالوم الأخرى.اعالاق  بٌن الإداار 

 . تطور داراس  الإداار  اعامم 

 . مدااخل داراس  الإداار  اعامم 

 

  الإدارة مفهوم 

هً اعنشمط اعموجه نحو تحقٌق اعتامون اعمثمر، واعتنسٌق اعفامل بٌن اعجهودا اعمختلف  اعاممل  من أجل تحقٌق هداف ماٌن بدارج  عمعٌ   الإدارة:

، وكٌفٌ  تحقٌق اعتامون بٌن الأفرادا عتحقٌق الأهدااف اعانصر اعبشريأن محور اعاملٌ  الاداارٌ  هو ٌتضح من هذا اعمفهوم  .من اعكفمء 

 اعمنشودا  عبر الاستغلال الأمثل علمواردا وتوفٌر بٌئ  عمل منمسب .

 

 مفهوم الإدارة العامة 

حكومٌ  تمٌٌزاً علإداار  اعامم  عن أنواع الإداار  الاخرى، وإذا كمنت اعحكومٌ  تانً اعوظٌف  اعتنفٌذٌ ، فإن الإداار  اعامم   ٌقصد بكلمة )عامه(

 .ترتبط بهم فً هذا اعمانى

نشمط اعحكومً بذعك تمثل تخطٌط وتوجٌه اع وهًعلى أنهم تنفٌذ اعسٌمسمت اعامم  علداوع  وإخراجهم اعى حٌز اعواقع،  الإدارة العامة:وتعرف 

 اعموجه نحو أدااء اعخداممت اعامم  عجمٌع اعمواطنٌن على اعسواء طبقم علقوانٌن واعتشرٌامت.

 

 طبٌعة الإدارة العامة، وهل هً علم ام فن؟ 

  .من حٌث انهم تاتمدا على أسمعٌب اعبحث اعالمً فً باض اعمجملات اعمهم  الإدارة علم:

  .تاتمدا على اعموهب  واعقدار  اعشخصٌ  على كٌفٌ  وضع الاسس اعالمٌ  موضع اعتنفٌذ بكفمء  وفامعٌ من حٌث أداائهم فهً  الإدارة فن:

 ، وتتمٌز بوجودا اعتبمرات فنٌه وعلمٌه فً وقت واحدا.الإداار  تجمع بٌن اعالم واعفن على حدا سواءان طبٌا  وٌمكن القول: 
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 أهمٌة الإدارة العامة 

  اعامم  علداوع :عسٌمسمت ااعمسمهم  فً وضع وتشكٌل أولاً: 

اعسٌمسمت اعامم  بنمء على اعاداٌدا من الاقتراحمت واعمالوممت من مصمدار متادادا  وتبقى اعمنظممت اعامم  اعمصدار الأسمسً عهذه ٌتم تشكٌل 

 .اعمالوممت

 تنفٌذ اعسٌمسمت اعامم :ثانٌا: 

كمف  اعمؤسسمت اعاممل  فً هذا اعقطمع وفقمً علقوانٌن واعتشرٌامت اعتً تم إصداارهم. حٌث ٌتم تنفٌذ اعسٌمس  اعامم  علداوع  فً مجمل ماٌن فً 

عتً وٌتم تنفٌذ اعسٌمس  اعامم ، دااخل اعمؤسسمت من خلال مممرس  وظمئف الاداار : تخطٌط، تنظٌم، توجٌه، رقمب  وذعك بمم ٌتفق مع اعقوانٌن ا

 تم اصداارهم.  

 

 مهام الإدارة العامة 

 لى: المهام السٌادٌة أو الوظائف السٌاسٌة، وتحتوي على ثلاثة مهام:المجموعة الأو

 : ٌكوظٌف  اعدافمع والأمن وقٌمدا  اعالاقمت اعخمرجٌ . مهمم سٌمداٌ  خمرج  

 : ٌكمعشرط  اعتً تقوم بحفظ الأمن اعدااخلً واعقضمء اعذي ٌقوم بإقرار اعادااع  فً اعمجتمع. مهمم سٌمداٌ  دااخل 

 (مثل مجلس اعشورىوتتمثل فً إداار  اعمؤسسمت اعسٌمسٌ  )اعمجمعس اعنٌمبٌ   داقٌق:مهمم سٌمداٌ  بمعمانى اع  

 

  المجموعة الثانٌة: المهام الاقتصادٌة، وتتمثل هذه المهام فً:

 .الاختصمصمت اعمتالق  بإصداار اعنقودا 

   ٌاعطمق ، اعمنمجم، اعنقل ووسمئل الاتصملات اعلاسلكٌ (.الاختصمصمت اعمتالق  بسمئر اعنواحً الاقتصمدا( 

 

 المجموعة الثالثة: المهام الاجتماعٌة، وتتضمن هذه المهام:

 .ًالأعممل أو اعنشمطمت اعمتالق  بمعصح  والإسكمن واعتخطٌط اعامران 

 .اعدافمع عن حقوق ومصمعح اعطبقمت الاجتممعٌ  واعمهنٌ  وبصف  خمص  اعاممل 

  عصمعح اعطبقمت اعضاٌف  اجتممعٌم.توزٌع اعداخول 

  .ًصٌمن  أو حفظ اعتركٌبمت الاجتممعٌ  اعمتالق  بملأسر  أو مسمئل اعنهوض الاجتممع 
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 المجموعة الرابعة: المهام التعلٌمٌة والثقافٌة، وتتمثل فً:

 .اعبحث اعالمً اعمجردا 

 .تالٌم الأطفمل واعشبمب 

 . ٌتنظٌم أوقمت اعفراغ والأنشط  اعثقمف 

  . ٌتطوٌر الأنشط  اعفنٌ  مثل اعحفمظ على اعثرو  اعفنٌ  واعتمرٌخ 

 

 الإدارة العامة كنظام 

 

 

  الإدارة العامة والعلوم الأخرى 

وبذعك اصبحت الإداار  تمثل حقلا ونمداى بوجوب قٌمم علم خمص اسمه )الإداار  اعامم (،  اعامم ٌادا أول عمعم فكر فً انشمء الإداار   وٌلسون

 داراسٌم متسع الابامدا، ممم اقتضى ضرور  تحداٌدا اعالاق  بٌن الإداار  اعامم  كحقل داراسً واعحقول اعداراسٌ  الاخرى.

 

 أولاً: الإدارة العامة وإدارة الأعمال

 الإطار القانونً: -1

 وفقمً علقوانٌن اعمصدار  من اعسلط  اعتشرٌاٌ  والاجراءات اعمحدادا  عهمعلقواعدا فً تصرفمتهم  فً الأجهزة الحكومٌة ٌخضع العاملون ( أ)

 .بدارجه أكبر من اعمرون  ، ٌممرس اعامملون نشمطمتهمقطاع الاعمالبٌنمم فً 
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 ، اذ ٌتطلب اعرجوع اعى اعهٌئ  اعتشرٌاٌ  واعحصول على مم تقرره، ومنغٌر مرن الإدارة العامةفً مجمل  تغٌٌر وتعدٌل الأنظمةأن  ( ب)

رجه كبٌره من اعسرع  وحرٌ  عملٌ  اعتغٌٌر واعتاداٌل بداتتسم  منظمات قطاع الاعمالبٌنمم فً ثم تتسم عملٌ  اعتغٌٌر واعتاداٌل بمعبطء، 

 ، لأنهم لا تتطلب الا موافق  مجلس الإداار  أو صمحب رأس اعممل.اعتصرف

، بٌنمم تخضع اعقضمئٌ  واعرقمبٌ  والإداارٌ  اعمختلف عرقمب  اعسلط  اعتشرٌاٌ  والأجهز   فً الحكومة تخضع تصرفات العاملٌن ( ج)

 .عرقمب  اعرئٌس الادااري فقط فً قطاع الأعمالتصرفمت اعامملٌن 

 

 الهدف:  -2

 .اعى اعربحأسمسمً  تهدف إدارة الأعمالبٌنمم  أدااء خداممت عممه،اعى  تهدف الإدارة العامة ( أ)

ماٌمر اعكفمٌ  فإن  فً ادارة الأعمال، بٌنمم ٌكون على أسمس رضم اعجمهور اعمستفٌدا من اعخدام  اعامم  تقوٌم كفاءة العمل الحكومً ( ب)

غٌر ان هذا لا ٌانً ان إداار  الاعممل لا تضع الأهدااف وبذعك ٌسهل تقوٌم اعجهودا وفقمً عهذا اعماٌمر اعممداي  فٌهم واضح ومحداودا

 الاجتممعٌ  فً اعحسبمن.

 

 طبٌعة النشاط:  -3

 . تحقق اعمصلح  اعامم اعنشمطمت اعتً  الإدارة العامة ومنظماتها الحكومٌة تتوعى ( أ)

 .اعطمبع الاقتصمداي واعتجمرياعنشمطمت اعتً ٌغلب علٌهم  المنظمات الخاصةبٌنمم تتوعى  ( ب)

 

 : درجة الرشد -4

 .  اعسٌمسٌ  والاجتممعٌبملاعتبمرات  القرارات فً الإدارة العامةتتأثر  ( أ)

عتحقٌق ، بمانى انهم تنتقً أفضل اعوسمئل بأكبر قدار من اعرشدا واعموضوعٌ لتصرفات فً نطاق الأعمال القرارات وابٌنمم تتأثر  ( ب)

م ًٌ  .اعمزٌدا من الأربمح سنو

 

 المنافسة: -5

 فمن اعنمدار تارضهم علمنمفس . ، طمبام جممدااً ٌحدا من فمعلٌتهم للإدارة العامة ( أ)

حكمهم اعمنمفس  عتادادا ، وبمعتمعً ٌبطمبع اعجرأ  واعمرون  وعدام اعتقٌدا بحرفٌ  اعتالٌممت عتحقٌق اعهدافتتمٌز  ادارة الاعمالبٌنمم  ( ب)

 اعمؤسسمت اعتً تقوم بنوع اعنشمط نفسه.

 

 ثانٌاً: الإدارة العامة وعلم السٌاسة

( من أجل تنفٌذ سٌمستهم، وعلى هذا الأسمس فملإداار  اعرئٌسٌ  اعتً تنشئهم اعداوع  )ممثله فً اعسلط  اعحمكم   تادا الإداار  اعامم  بمثمب  الأدااء

ٌمسً اعامم  عٌست مستقله عن اعسٌمس  بقدار ممهً أداا  من أداواتهم، ومن ثم فإن نظمم الإداار  اعامم  ٌصبح نظمممً فرعٌمً فً إطمر اعنظمم اعس

 اعامم.
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 الاجتماعثالثاً: الإدارة العامة وعلم 

م  الاجتممع ٌهداف اعى داراس  اعفردا واعجممعمت الإنسمنٌ  كأجزاء من اعمجتمع تؤثر فً اعبٌئ  اعمحٌط  وتتأثر بهم، وعمم كمنت الإداار  اعامعلم 

هم غداٌتممرس نشمطمتهم من خلال اعفردا واعجممع  فإنهم ترتبط بالم الاجتممع، فهو اعذي ٌمدا الإداار  اعامم  بأنواع متادادا  من اعداراسمت، كمم ٌ

 بمفمهٌم اعتامون الانسمنً وعلاقمت اعامل بٌن اعجممعمت اعمختلف .

 

 رابعاً: الإدارة العامة وعلم النفس 

إنتمجه  ٌهداف علم اعنفس اعى داراس  الانسمن بوصفه كمئنمً بشرٌمً، ماقدا اعتركٌب، متنوع اعحمجمت، وهذه كلهم تلاب داوراً اٌجمبٌمً او سلبٌمً فً

عقدا قدام علم اعنفس علإداار  اعامم  مفمهٌم متادادا ، ممم ٌجالنم نقول: ان علم اعنفس قدا أسهم نتٌج  ارتبمطه بملإداار  ونشمطه وعمله اعوظٌفً. 

 اعامم  فً بحث اعاوامل اعسلوكٌ  فً اعتنظٌم الإدااري، وكذعك فً اعجوانب الإنسمنٌ  فً اعقمئمٌن على الإداار .

 

 خامساً: الإدارة العامة والقانون

بٌن علم الإداار  اعامم  واعقمنون الإدااري اعى ان كلٌهمم ٌتخذ الإداار  مجملاً عداراسته، مع اعفمرق الأسمسً فً ان الاول ٌركز على اعصل  ترجع 

زم  الأسس اعلااعنواحً اعفنٌ  اعتنفٌذٌ  من الإداار ، فً حٌن أن اعثمنً ٌانى بمعنواحً اعقمنونٌ  منهم، فالم الإداار  اعامم  ٌتوعى تحداٌدا اعمبمدائ و

وانتمجٌه، فً حٌن أن اعقمنون الإدااري ٌتوعى وضع اعضوابط اعقمنونٌ  علامل الإدااري بحٌث تبقى تصرفمت  بكفمٌ عمممرس  اعنشمط الإدااري 

 الإداار  ونشمطمتهم فً حداودا شرعٌه.

 

 سادساً: الإدارة العامة والاقتصاد

وتوزٌع هذا اعامئدا بٌن عوامل الإنتمج  ،م بحٌث تخرج أكبر عمئدا ممكنبتحداٌدا عوامل الإنتمج وتحلٌل اعالاقمت بٌنه ٌعنى علم الاقتصاد

 .الأرض ورأس اعممل واعامل واعتنظٌمبأنهم  حدد علماء الاقتصاد عوامل الإنتاجاعمختلف ، وقدا 

 . اعقدار  على مزج عوامل الإنتمج الاخرى علحصول على أكبر إنتمج بأقل تكلفه وهذا هو مجمل الإداار  وٌقصد بالتنظٌم:

اعنهوض بتحقٌق اعتنمٌ  الاقتصمداٌ  بصوره خمصه، واعتنمٌ  اعشممل  بصوره عممه، ومن ثم فإن داراس   وٌقع على عاتق الإدارة العامة

 مشكلات اعتنمٌ  الاقتصمداٌ  ٌقع جمنب كبٌر منهم دااخل نطمق داراسمت الإداار  اعامم .
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   تطور دراسة الإدارة العامة 

 المرحلة الأولى:

فٌهم الإداار  اعامم  عن اعسٌمس ، وأصبحت تُدَارَس كممداه مستقله، وفً نهمٌ  هذه اعمرحل  ظهرت ندااءات علاداٌدا من اعكتمب حول انفصلت 

 ضرور  اعبحث عن مبمدائ علإداار  اعامم .

 المرحلة الثانٌة:

ت خمصه تدارس بهم، وتمنح شهمداات داراسٌ  فً هذه اعمرحل  أخذت الإداار  اعامم  تتبلور وٌتكون هٌكلهم اعمستقل، وأصبح عهم مداارس وكلٌم

 متخصص  فً حقل الإداار  اعامم .

 المرحلة الثالثة:

 انشئت مامهدا علإداار  اعامم  عتقوم بإجراء اعداراسمت واعبحوث اعلازم  عرفع مستوى الإداار  اعحكومٌ .

 

 مداخل دراسة الإدارة العامة 

 أولاً / المدخل الدستوري القانونً التارٌخً:

 .اقتصمره على سردا اعنصوص 

 . ٌإغفمعه علجوانب اعفنٌ  فً اعاملٌ  الإداار 

 .اقتصمره على اعاوامل اعتمرٌخٌ  واعفلسفٌ  علمجتمع 

 .إغفمعه اعمؤثرات اعسٌمسٌ  والاجتممعٌ  والاقتصمداٌ  اعتً تتأثر بهم اعاملٌ  الإداارٌ  واعتً تؤثر فٌهم 

  حً واقتصمره على اعنمحٌ  اعفقهٌ .عدام داراس  هذا اعمداخل علنظمم الإدااري ككمئن 

 

 ثانٌاً / المدخل الوظٌفً:

وٌلاحظ ان هذا المدخل اهتم فقط بالإدارة فً شكلها ٌابر عن تأثٌر منمهج ومفمهٌم داراس  وظمئف الإداار  على داراس  الإداار  اعامم ، 

لوكٌه مهمه تتصل بمعانصر اعبشري والاعتبمرات الإنسمنٌ  بٌنمم أغفل اعنظر اعى الإداار  كنشمط ذي جوانب س الرسمً واعتباراتها التقلٌدٌة،

 .اعتً ٌستمدا منهم مفهوم الإداار  أخص صفمته

 

 :الاجتماعً النفسً/ المدخل ثالثا  

 سٌرٌركز على اعوظمئف اعامم  عٌس بمعتبمرهم كٌمنًم قمنونٌمً رسمٌمً، ولا بمعتبمرهم هٌكلاً عمجموعه من اعوظمئف الإداارٌ  اعرسمٌ  اعتً ت

، عكن هذا اعمداخل لا ٌادا كمفٌهً وحداه عداراس  الإداار  اعامم ، وإنما باعتبارها إدارة للعنصر الانسانً فً هذه المنظماتاعمنظممت اعامم ، 

  حٌث ٌهمل أثر اعقوى الاقتصمداٌ  وأثر طبٌا  اعنظمم اعسٌمسً على مسلك وأدااء اعمنظممت اعامم .
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 رابعاً / المدخل البٌئً:

ذا اعمداخل بإبراز اعالاق  بٌن الإداار  وبٌئتهم، وذعك بداراس  اعاوامل اعمختلف  اعتً تكسب مجتمامً ماٌنمً صفمته وخصمئصه، وأثر كمن اهتممم ه

خرج هذه اعاوامل على الإداار  اعامم  فً هذا اعمجتمع، والأنممط الإداارٌ  واعوظٌفٌ  فً كل بلدا تتأثر بادا  عوامل اعتً تتفمعل مع باضهم عت

ماٌنمً من الإداار  هو اعذي ٌسودا فً اعنهمٌ ، ومن هنم ٌتاذر تامٌم الأسس واعمبمدائ الإداارٌ  أو افتراض أن مم ٌحداث منهم أثراً فً نظمممً 

 مجتمع ماٌن سوف ٌنتج أثراً مممثلاً فً مجتمع آخر.
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 التخطيط في الادارة العامةالفصل الثاني: 

 الفصل الثانً محاور 

  مفهوم التخطٌط 

 فً المإسسات العامة أهمٌة التخطٌط 

 مسئولٌة التخطٌط فً الادارة العامة 

 مقومات التخطٌط الجٌد فً الادارة العامة 

 .أنواع التخطٌط فً الادارة العامة 

 .التخطٌط على مستوى المإسسة الحكومٌة 

 ًدور الجهاز الاداري فً التخطٌط القوم 

 ًمعوقات التخطٌط على المستوى القوم 

 

  :مفهوم التخطٌط 

  هو مسإولٌة الوظائف القٌادٌة للإدارة العامة حٌث ٌتناول سٌاسات الادارة وأهدافها. التخطٌط:

 الصائبة التً ٌستخدمها المخطط فً رإٌة حاضرة ومواجهة مستقبلٌة.عمل ذهنً ٌعتمد على التفكٌر العمٌق والرإٌة  وٌعرف على أنه:

 أهمٌة التخطٌط فً المؤسسات العامة : 

  توضٌحها للعاملٌن مما ٌسهل تنفٌذهاوتحدٌد الأهداف. 

 .تحدٌد الامكانات المادٌة والبشرٌة اللازمة للوصول للأهداف 

 .تحقٌق الرقابة الداخلٌة والخارجٌة 

 .تحقٌق الاستثمار الأفضل للموارد المادٌة والبشرٌة 

  .تحقٌق الأمن النفسً للأفراد والجماعات 

  :مسؤولٌة التخطٌط فً الإدارة العامة 

 :الإدارة العلٌا 

  زراء(.)وٌكون اختصاص رئاسة الدولة والووٌكون التخطٌط طوٌل الأجل، ٌتم من خلاله رسم السٌاسات والأهداف العامة المطلوب تحقٌقها 

 :الإدارة الوسطى 

وٌكون التخطٌط متوسط الأجل وٌتم من خلاله ترجمة الأهداف الى برامج عمل وتحدٌد الامكانات المادٌة والبشرٌة اللازمة لتحدٌد الهدف 

  )وٌكون من اختصاص الادارات الرئٌسٌة فً الأقالٌم والمناطق المختلفة(.ووضع برامج التنفٌذ او التطبٌق العملً.  

 :)الإدارة الدنٌا )المؤسسات التابعة لكل محافظة 

. )وٌكون من المؤسسات العامة الفرعٌة فً الأقالٌم وٌكون التخطٌط قصٌر الأجل من أجل تحوٌل الخطط متوسطة الأجل الى التطبٌق الفعلً

 المختلفة(. 
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   :مقومات التخطٌط الجٌد 

 أولاً/ الأهداف:

 ل، ولابد أن تتسم بـــ: الوضوح، القناعة بالهدف، الانسجام، المشروعٌة، القابلٌة للقٌاس.النتائج المطلوب تحقٌقها فً المستقب

 ثانٌاً/ التنبؤ الدقٌق والواضح:

 وٌعتمد ذلك على دقة وحداثة البٌانات التً ٌعتمد علٌها.

 ثالثاً/ تدبٌر الوسائل والامكانات:

 الامكانات المادٌة والبشرٌة والمعنوٌة. 

 رابعاً/ الاجراءات:

ا هً بمثابة الخطوات المكتبٌة والمراحل المكتبٌة والمراحل التفصٌلٌة التً توضح أسلوب اتمام الأعمال وكٌفٌة تنفٌذها والمسإولٌن عن هذ

 التنفٌذ والمدة الزمنٌة اللازمة لإتمام هذه الاعمال. ولابد ان تتسم بالدقة والوضوح والبساطة والانسجام والرقابة. 

 خامساً/ السٌاسات:

د هً مجموعة المبادئ والقواعد الً تحكم سٌر العمل والمحددة سلفا بمعرفة الادارة والتً ٌسترشد بها العاملون فً المستوٌات المختلفة عن

وتنقسم السٌاسات  ولابد أن تتسم بالوضح والانسجام والمرونة والمشروعٌة والقبول،اتخاذ القرارات والتصرفات المتعلقة بتحقٌق الأهداف. 

 الى: 

 السٌاسة الأساسٌة: (1

هً التً تتصف باتساع نطاقها وشمولها للدولة او للمنظمة ككل، وترتبط ارتباط وثٌق بالأهداف الاستراتٌجٌة للدولة، سواء كانت  (2

والاجتماعٌة  اقتصادٌة، اجتماعٌة...الخ، مثل ما ٌصدره مجلس الوزراء من قرارات وزارٌة منظمة لنواحً الحٌاة الاقتصادٌة

 المهمة فً الدولة. 

 السٌاسة العامة: (3

 تشمل أسالٌب تحقٌق العدالة العامة الاجتماعٌة وتكافإ الفرص بٌن المواطنٌن وأنواع الخدمات التً تقدم لهم.  (4

 السٌاسة الوظٌفٌة: (5

وتحدٌد، مثل السٌاسة المالٌة،  تلك السٌاسات التً تتعلق بالنشاطات والأعمال داخل إدارات المنظمة، وتتصف بؤنها أكثر تفصٌل (6

 المشترٌات، المناقصات. 

 السٌاسة الضمنٌة: (7

 سٌاسات غٌر مكتوبة متعارف علٌها أو مبلغة شفهٌاً. وتستخدم عندما تكون مإقتة أو أنها فً حال كتابتها تمثل لها إحراجاً. (8
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  :أنواع التخطٌط فً الادارة العامة 

 وفقاً للشمولٌة:  .1

 :التخطٌط القومً الشامل 

 وٌهدف إلى تحقٌق أهداف التنمٌة وتلبٌة حاجات المجتمع فً جمٌع المجالات.  التخطٌط على مستوى الدولةهو 

 :ًالتخطٌط الإقلٌم 

نٌة من مناطق الدولة وٌهتم بالسكان ومناطق الثروة الزراعٌة والمعد ٌختص بالأهداف والسٌاسات والبرامج التً تتعلق بمنطقة معٌنة

 والمائٌة، والمواصلات، وتخطٌط المدن. 

 :ًالتخطٌط المحل 

، وٌشمل توفٌر الموارد المالٌة والطبٌعٌة اللازمة لتطوٌر الخدمات المختلفة، مثل الصناعة أو وٌخص عادة مدٌنة واحدة أو قرٌة واحدة

 الزراعة، أو المواصلات.

 

 وفقاً للمدة الزمنٌة:  .2

 التخطٌط طوٌل المدى: (1

 وٌغطً مدة زمنٌة طوٌلة نسبٌاً تتراوح بٌن عشر سنوات وعشرٌن سنة. 

 

 التخطٌط متوسط المدى: (2

 تغطً الخطة المتوسطة مدة زمنٌة تبلغ عادة خمس سنوات. 

 

 التخطٌط قصٌر المدى: (3

 شرٌحة منها. وهو التخطٌط لسنة مالٌة واحدة وفً حالة وجود خطة متوسطة المدى تكون الخطة قصٌرة المدى مجرد 

 

 وفقاً لمجال الخطة:  .3

 التخطٌط السٌاسً: (1

 وهو ٌخص تخطٌط النظام السٌاسً فً الدولة من تحدٌد لمصدر التشرٌع وتوزٌع للسلطات أي أنه ٌخص نظام الحكم فً الدولة.

  

 التخطٌط الاجتماعً: (2

كل ما ٌتعلق بتحقٌق درجة عالٌة من التقدم  وٌتصل بتنمٌة المإسسة الاجتماعٌة الأساسٌة فً الدولة ألا وهً العائلة كما ٌخص

 الحضاري والثقافً للمجتمع وذلك بتوفٌر وسائل التعلٌم الحدٌث، القضاء على الأمٌة.    

 

 التخطٌط البشري:  (3

 سكان.وهو ٌخص موضوع النمو السكانً وتوزٌع الكثافة السكانٌة بٌن مناطق الدولة المختلفة والتوازن بٌن فئات الأعمار المختلفة لل
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 التخطٌط الطبوغرافً: (4

 وٌختص بموضوع حسن استغلال الأرض وتخصٌص التربة الخصبة للزراعة ومنع بناء المنشآت التجارٌة والصناعٌة علٌها. 

 

 التخطٌط الاقتصادي: (5

 وٌخص الإنتاج القومً الزراعً، والصناعً كما ٌسعى إلى تحقٌق مٌزان إٌجابً فً التجارة الخارجٌة. 

 

 التخطٌط المالً: (6

وهو ما ٌخص نسبة السٌولة النقدٌة بالدولة وما ٌتعلق بها من نسبة الفائدة على الدٌون ونسبة الخصم التً تحددها البنوك المركزٌة فً 

 الدول كذلك تخص القروض العامة والضرائب المطبقة فً هذه الدول وللتخطٌط المالً صلة وثٌقة بإعداد موازنة الدولة. 

 

 مستوى التنظٌمً:وفقا لل .4

 التخطٌط السٌاسً: (1

 وٌختص بوضع السٌاسات العرضٌة من قبل الدولة وهو بمثابة الضوء الأخضر للأجهزة المختلفة لكً تقوم بالتخطٌط على مستواها. 

 

 التخطٌط الاستراتٌجً: (2

علومات وتحلل وتوضع البدائل وٌتم وٌتم على مستوى الوزارة أو المنظمة الواحدة وهو جوهر عملٌة التخطٌط الاداري حٌث تجمٌع الم

 تقوٌمها. 

 

 التخطٌط للطوارئ: (3

وٌختص بوضع خطط إضافٌة للخطة الاستراتٌجٌة الرئٌسٌة وهذه الخطط الاضافٌة تعد ثم تنفذ فقط عند مواجهة ظروف طارئة لم تكن 

 متوقعة من قبل. 

 

 التخطٌط التكتٌكً: (4

لذلك توضع الخطط التكتٌكٌة لأغراض محدودة ولفترة زمنٌة قصٌرة وفقا  من شؤنه تحقٌق نسبة عالٌة من نجاح الخطة الرئٌسة

 للمتغٌرات الموجودة أمام المنفذ ومن الأمثلة على ذلك وضع خطة عسكرٌة لتضلٌل العدو وذلك للمساعدة فً تحقٌق النصر. 

 

 التخطٌط للتطبٌق: (5

وموعد تنفٌذها كما ٌحدد عملٌة الارشاد والتنسٌق بٌن الاطراق المعٌنة وباختصار فإن هذا النوع من التخطٌط وٌحدد المشروعات 

 ٌتناول كٌفٌة تطبٌق الخطة الاستراتٌجٌة بحٌث تحقق أكبر نسبة من النجاح.   
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   :التخطٌط على مستوى المؤسسة الحكومٌة 

 التخطٌط على مستوى المنظمة الحكومٌة الواحدة، بالتخطٌط على مستوى الدولة من نواحً عدٌدة، لعل أبرزها ما ٌلً: ٌتؤثر 

الشمول فً التخطٌط على مستوى الدولة ٌحدد الأهمٌة النسبٌة للتخطٌط على مستوى المنظمة الواحدة، فعندما تكون الخطة شاملة  (1

 الضروري أن ٌحدد لكل منظمة نصٌبها فً الخطة العامة.  لكل قطاعات النشاط الاقتصادي ٌكون من

لإلزام ودرجة التفصٌل فً خطة الدولة ٌقلل من حرٌة المنظمة العامة فً الخروج عن الأهداف والسٌاسات التً تضمنها الخطة  (2

 بدرجة كبٌرة. 

 ع الخطة وصٌاغتها.المركزٌة فً التخطٌط على مستوى الدولة ٌقلل من درجة مشاركة المنظمات العامة فً وض (3

 المدى الزمنً الذي تغطٌه خطة الدولة ٌنعكس على الخطة الجزئٌة للمإسسات لعامة. (4

 

  :ًدور الجهاز الإداري فً التخطٌط القوم 

 دراسة وتحلٌل الموارد البشرٌة والمادٌة المتاحة والمشكلات المصاحبة لكل منها.  (1

 والمشكلات المصاحبة لكل منها.  إجراء توقعات والقٌام بالعملٌات الفنٌة المختلفة  (2

 عرض الموقف الخاص بالوضع المتوقع للظروف الاقتصادٌة والاجتماعٌة والموارد المتاحة على القٌادة السٌاسٌة.  (3

 تبلغ الأهداف العامة المقترحة إلى الوزارات والهٌئات والمإسسات والشركات العامة وٌطلب من كل منها إبداء مقترحاتها.  (4

 ة المختصة بالتخطٌط بدراسة الخطط المقترحة وتعدٌل ومراجعة الدراسات المقدمة من جهات التنفٌذ. تقوم الوزار (5

ٌقوم رئٌس الوزراء ومعاونٌه من الوزراء بعرض الخطة فً شكلها النهائً على المجلس المختص بالتشرٌع )الشورى فً المملكة  (6

 الملك ونشرها فً الجرٌدة الرسمٌة تصبح واجبة التنفٌذ.  العربٌة السعودٌة( الذي ٌقوم بإقرارها وبعد اعتمادها من

 تقوم الوزارة المختصة بالتخطٌط بعملٌات المتابعة الشاملة لتنفٌذ الخطة القومٌة. (7

 

  :ًمعوقات التخطٌط القوم 

 عدم الدقة فً المعلومات والبٌانات.  (1

 عدم صحة التنبإات والافتراضات.   (2

 إغفال العامل الإنسانً.  (3

 التغٌرات المستمرة. (4

 عدم الانسجام مع الخطط الفرعٌة. (5

 عدم الواقعٌة. (6

 عدم الارتباط بزمن معٌن. (7

 عدم تحدٌد المسئول عن تنفٌذ كل مرحلة من مراحل الخطة. (8
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 في الادارة العامة التنظيم:  الرابعالفصل 

 محاور الفصل 

 مفهوم التنظٌم 

 فوائد التنظٌم 

  .مبادئ التنظٌم 

  .إعادة التنظٌم وحالات استخدامه 

 

  التنظيممفهوم 

 :الهٌكل الذي ٌضم مجموعة من الأفراد بٌنهم علاقات معٌنة وٌسعون لتحقٌق هدف مشترك. التنظيم 

 :الأهداف. لتحقٌق اللازمة النشاط أوجه تجمٌع أجل من المدٌر به ٌقوم عمل أو ةوظٌف ويعرف على أنه 

 

  فوائد التنظيم على المستوى القومي

 تحقٌق الاستفادة المثلى من القدرات والإمكانات 

 .التحدٌد الدقٌق للعلاقات بٌن بٌن الأجهزة الادارٌة المختلفة بعضهم البعض وبٌن الحكومة المركزٌة 

 .تسهٌل نقل المعلومات والاوامر والقرارات 

  فً الموارد المادٌة والبشرٌة.تحقٌق وفرة 

 اٌجاد وسٌلة لتوزٌع السلطة بٌن الأفراد. 

 تضافر وتوحٌد الجهود. 

 مبادئ التنظيم 

 ( وحدة الهدف1

فالهدف الذي تسعى المؤسسة الى تحقٌقه هو المبرر من وجودها، حٌث ٌتم ترجمة هذه الأهداف الى اشكال تنظٌمٌة متعددة لتولً عملٌات 

 .تحقٌقها
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 مبدأ التخصص وتقسيم العمل( 2

 وتمٌز هذا المبدأ المزاٌا التالٌة:

 تحقٌق الانسجام فً أداء الأعمال بعٌداً عن التعارض. -

 البساطة فً العمل. -

 توفٌر الوقت والجهد. -

 احداث حالة من الملل، قتل الابداع لدى الموظف. ولكن يعاب عليه:

 ( تكافؤ السلطة والمسئولية3

 رسمً فً اصدار الأوامر واتخاذ القرارات وتنقسم السلطة إلى:هً الحق ال فالسلطة: -

 صلاحٌة اتخاذ القرارات وإصدار الأوامر لمجموعة من المرؤوسٌن. السلطة التنفيذية: -

 .حق اصدار الأوامر الى العاملٌن بالإدارات الأخرى لحاجة هذه الادارات التً تقدمها هذه الوظٌفة السلطة الوظيفية: -

 .وهً الحق فً إصدار توجهات وارشادات بشكل غٌر ملزم لمتخذ القرار السلطة الاستشارية: -

 فهً الواجبات المكلف بها من بٌده السلطة. أما المسئولية: -

 للفرد والمسئولية الموكلة اليه.ة من التوازن بين السلطة الممنوح لابد -

 

 ( مبدأ نطاق الاشراف4

 وٌرتبط نطاق الاشراف بعدد المرؤوسٌن الذٌن ٌمكن لرئٌس واحد أن ٌشرف علٌهم، 

 طبٌعة نشاط المنظمة. -

 قدرات ومهارات المرؤوسٌن. -

 قدرات ومهارات الرئٌس. -

 التكالٌف التً تترتب على نطاق الإشراف -

 ( مبدأ وحدة القيادة5

ن جمٌع الأوامر ٌجب أن تصدر من رئٌس واحد بل المقصود أن تمر كل حق المرؤوس فً تلقً أوامره من رئٌس واحد، ولا ٌعنً هذا أ

 .الأوامر من خلال الرئٌس المباشر
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 ( تفويض السلطة6

 ويساعد التفويض على:تفوٌض المدٌر لجزء من سلطاته،  

 إعداد المرؤوسٌن الى المناصب القٌادٌة -

 تشجٌع المرؤوسٌن ورفع روحهم المعنوٌة -

 القراراتالمشاركة فً اتخاذ  -

 المركزية واللامركزية( 7

 وسوف ٌتناوله فً فصل مستقل لاحقاً. 

 ( التعامل مع التنظيمات غير الرسمية.8

  إعادة التنظيم

عملٌة اجراء تغٌٌرات مقصودة فً وظائف وهٌكل وإدارة الأجهزة العاملة فً نطاق الدولة  اعادة التنظيم في مجال الادارة العامة تطلق على

 الضرورة على اجراء تعدٌل وتبدٌل فً الاجراءات المتبعة، ونظام العمل،وتنطوي ب

 وتظهر الحاجة لإعادة التنظٌم فً المنظمات ٌظهر فً الحالات التالٌة: 

 .مثل زٌادة عدد المرؤوسٌن الذٌن ٌرأسهم رئٌس واحد، وجود تضارب بٌن عدد من المناصب الادارٌة خطأ في التصميم الهيكلي( 1

وصعوبة تحقٌق  باداراتهممثل رغبة خفٌة لدى بعض الادارٌٌن فً الاستقلال  تصرف الموظفين بشكل يختلف عن ما توقعه الرئيسعند ( 2

 . التعاون المتبادل

 .مثل تغٌر كمٌة العمل، أو طرٌقة العمل  حدوث تغيرات داخلية أو خارجية(  3

مثل، ارتفاع معدل دوران العمل، انخفاض الروح المعنوٌة للعاملٌن، التأخٌر  وحدوث العديد من المشكلات الادارية :ضعف كفاءة التنظيم( 4

 .عن مواعٌد العمل

 كتعٌٌن قٌادة جدٌدة.  عند حدوث تغييرات في القيادة الإدارية للمنظمة( 5
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 المركزٌة والا مركزٌة

 محاور المحاضرة 

 مفهوم المركزٌة ، المزاٌا والعٌوب 

  .مفهوم اللامركزٌة، المزاٌا والعٌوب 

 الأسلوب المناسب فً الدول المعاصرة 

 أولاً: المركزٌة

تركٌز جمٌع السلطات فً الدولة فً قبضة المستوى الإداري الأعلى وبحٌث لا ٌتاح سلطة للتصرف للمستوى الإداري الأدنى  المركزٌة هً:

  إلا بعد أخذ موافقة هذا المستوى الإداري الأعلى. 

 

 أنواع المركزٌة 

 المركزٌة الادارٌة: (1

 تركٌز كافة أوجه النشاط الإداري فً قبضة السلطة التنفٌذٌة فً الدولة،  هً

 وٌمكن التمٌٌز بٌن درجتٌن أساسٌتٌن من درجات المركزٌة الإدارٌة:

وهو ٌعبر عن الحالة المركزٌة المطلقة تلك التً تتم عن طرٌق تركٌز السلطة الإدارٌة فً قبضة الحكومة المركزٌة  التركٌز الإداري:

 .بعاصمة الدولة

وٌعتمد فً ذلك على تفوٌض السلطات الخاصة ببعض القرارات  وهو ٌمثل درجة أخف من درجات المركزٌة، عدم التركٌز الإداري:

 إلى السلطات المركزٌة فً غٌرها.  والمجالات المعٌنة والرجوع

  المركزٌة الاقتصادٌة: (2

   قٌام الأجهزة المركزٌة فً الدولة بإعداد الخطط المتعلقة بكافة أوجه النشاط الاقتصادي والإشراف على تنفٌذها وتوجٌهها. هً 

  المركزٌة السٌاسٌة: (3

، وهو النظام المتبع فً معظم قبضة هٌئة رئاسة واحدة فً الدولة فً )التنفٌذٌة، والتشرٌعٌة، والقضائٌة( تركٌز السلطة السٌاسٌة هً

 . الدول سواء متقدمة أو نامٌة

 مزاٌا المركزٌة: 

 . توحٌد إجراءات العمل الإداري فً الدولة كنظم الأجور وأسس تقٌٌم الأداء والمتابعة والرقابة .1

 .الحكومة من حفظ وحدة الدولة ومنع تفككهاتدعٌم الوحدة السٌاسٌة والقانونٌة للدولة حٌث تتمكن سلطة  .2

 . تحقق المصلحة القومٌة فً بعض الحالات كحالات الحرب والكوارث .3

 ضحه وشاملة على المستوى القومً فً الدولة.اتساعد على تكوٌن رؤٌة و .4

 تؤدي إلى توفٌر النفقات العامة وكذلك توفٌر الوقت والجهود التً تتحملها الدولة.  .5
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 :ة سلبٌات المركزٌ

 اصدار القراراتفً  ئالبط .1

 توزٌع احتٌاجات الوحدات المحلٌة بشكل غٌر اقتصادي  .2

 القرارات المركزٌة فً أغلب الأحوال مع رغبات واحتٌاجات الجماهٌر فً الوحدات المحلٌة قفاعدم تو .3

الإضافة إلى الخبراء حٌث ٌعمل به جٌشا من الموظفٌن ب :معاناة المستوى المركزي فً الدولة من مشكلة التضخم الوظٌفً .4

 والمتخصصٌن الأمر الذي ٌصٌبه بالشلل والعجز عن الإنجاز

  تعقد الأمور وعدم تحقٌق برامج التنمٌة الاقتصادٌة والاجتماعٌة المستهدفة.  .5

 توزٌع احتٌاجات الوحدات المحلٌة بشكل غٌر اقتصادي  .6

تتحمل السلطات المركزٌة أعباء مواجهة الكثٌر من القضاٌا المحلٌة مما ٌثقل كاهلها وٌجعلها لا تتفرغ لمواجهة الكثٌر من المشكلات  .7

 الاساسٌة للدولة. 

 ثانٌاً: اللامركزٌة

 . توزٌع السلطة بٌن أجزاء الجهاز الإداري ومستوٌاته فً الدولةهً  تعرف اللامركزٌة على أنها:

 

 للامركزٌةأنواع ا

، ولكن بإشراف توزٌع الوظائف الإدارٌة بٌن الجهاز الإداري فً الدولة ووحداته على المستوى المحلً أي :اللامركزٌة الإدارٌة (1

 . السلطة المركزٌة

تختلف اللامركزٌة الإدارٌة عن عدم التركٌز الإداري حٌث تعتبر نوعا من نقل السلطة وتكوٌن وحدات محلٌة، بٌنما  ملحوظة هامة جدا:

 ٌعتبر عدم التركٌز الإداري نوعا من التفوٌض. 

 

تتضمن توزٌعا دستورٌا للسلطات التشرٌعٌة والتنفٌذٌة والقضائٌة بٌن الحكومة فً العاصمة والوحدات  اللامركزٌة السٌاسٌة: (2

 الٌم أو الولاٌات أو الجمهورٌاتالمحلٌة سواء كانت فً الأق

 

( وسلطة قضائٌة وبالتالً سلطة محلًحٌث ٌكون للإقلٌم اللامركزي سلطة التشرٌع أي ٌستلزم وجود سلطة تشرٌعٌة محلٌة )برلمان 

 تنفٌذٌة تكون وسٌلة لتنفٌذ ما ٌصدر عنهما )حكومة محلٌة(. 

بغٌة تحقٌق توازن بٌن مصالح  ، أو عرقً، أو دٌنً.ثقافً بتنوع تتسمهذا النظام السٌاسً اللامركزي فً الدول التً  وٌعتمد

 . المكوّنات المختلفة للدولة

 رارات الحكومة المركزٌة والحكومة فً اقلٌمه. وبالتالً ٌكون المواطن ملتزم بق

 

 : مزاٌا اللامركزٌة

 المزاٌا الإنسانٌة: .أ 

 ٌشعر العاملون بالمستوٌات المحلٌة بالأهمٌة نتٌجة السماح لهم بتحمل المسئولٌات ومنحهم سلطة اتخاذ القرارات والبت فٌها.  .1

المستوى المركزي بكل السلطات حٌث ٌتم تخوٌلهم بعض ٌتولد لدى هؤلاء العاملٌن الشعور بالرضا نتٌجة عدم استئثار  .2

 السلطات مما ٌحقق الإشباع النفسً لهم.
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 المزاٌا الإدارٌة:  .ب 

 تساعد فً ترشٌد القرارات الإدارٌة نتٌجة توفر المعلومات لدى متخذي القرارات بالوحدات المحلٌة.  .1

 تؤدي إلى سرعة البت فً اتخاذ القرارات فضلا عن توفر المرونة عند حل المشكلات.  .2

 تخلق الكفاءات والكوادر الإدارٌة من خلال تنمٌة المهارات والقدرات القٌادٌة بالمحلٌات.  .3

 . تخفف من الأعباء والضغوط على الحكومة المركزٌة .4

 العامة المحلٌة كالتعلٌم والصحة والإسكان.تؤدي إلى إحداث نوع من التنسٌق عند تقدٌم الخدمات  .5

 : السٌاسٌةالمزاٌا  .ج 

 التوافق بٌن كل من القرارات التً تصدرها الأجهزة المركزٌة وتلك التً تصدرها الأجهزة المحلٌة بالدولة.  .1

  تقضً على فكرة هٌمنة وتسلط واستبداد الأجهزة المركزٌة بالسلطة.  .2

زٌادة واتساع نطاق الممارسة الدٌمقراطٌة فً الدولة من خلال مشاركة المواطنٌن بالوحدات المحلٌة فً التعرف على  .3

 مشكلاتهم المحلٌة. 

 : الاجتماعٌةالمزاٌا  .د 

التً إدراك الجماهٌر بالوحدات المحلٌة لمسئولٌاتها بضرورة المشاركة وتحمل بعض الأعباء لمواجهة مشكلات مجتمعاتهم المحلٌة  .1

 ٌعانون منها

 خلق الفعالٌة فً نفوس المواطنٌن بالوحدات المحلٌة والمساعدة على إجراء التجارب التنموٌة فً بعض المناطق المحلٌة المحددة.  .2

خلق الإحساس لدى الجماهٌر بملكٌتها للمشروعات المحلٌة وما ٌعود علٌهم من جراء ذلك من فوائد ومزاٌا، الأمر الذي ٌجعلهم  .3

 لى صٌانتها والمحافظة علٌها. ٌسعون إ

 

 عٌوب اللامركزٌة: 

 .  المالًوانتشار الفساد  .تحمل التكالٌف الباهظة .1

 فشل السلطات المحلٌة فً أداء أعمالها إذا لم تتوفر الظروف والإمكانات التً تساعدها على إنجاز أعمالها بكفاءة وفعالٌة. .2

على مستوى الدولة ككل مما ٌؤدي إلى انحراف الوحدات المحلٌة عن تنفٌذ السٌاسات عملٌات التنسٌق تؤدي إلى عدم كفاءة وفعالٌة  .3

 العامة فً هذه الدولة. 

 زٌادة وتضخم حجم الإنفاق الحكومً العام فً الدولة فً حالة عدم توفر الكفاءات والخبرات فً المستوٌات المحلٌة اللامركزٌة.  .4

 تأخذ به الدول المعاصرة؟ أي النظامٌن المركزي أو اللامركزي أجدر بأن

ق إذا صغرت مساحة الدولة فإن هذه الدولة تصبح قادرة على إدارة جمٌع شئونها من مركز واحد، وبالتالً فإنه ٌمكنها فً هذه الحالة أن تطب

 لدٌها الأسلوب المركزي، وذلك كما هو الحال بالنسبة لدولة الفاتٌكان. 

 بشكل مطلق. للامركزٌة أو اتطبق الأسلوب المركزي وازن بٌن المركزٌة واللامركزٌة، حٌث لا ٌمكن فلابد من التكبٌرة الحجم أما مع الدول 

وفً ضوء ذلك فقد أصبحت أغلب الدول المعاصرة الآن تطبق مبدأ الجمع بٌن أسلوبٌن المركزٌة واللامركزٌة، أو ما أطلق علٌه الأسلوب 

 زٌة واللامركزٌة فً إدارة الدولة.الوسط عن طرٌق إٌجاد التوازن بٌن أسلوبٌن المرك
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 القيادة الادارية

 محاور المحاضرة 

 مفهوم القيادة في الإدارة العامة.  •

 نظريات القيادة في الإدارة العامة.  •

 أنماط القيادة في الإدارة العامة.  •

 صفات القيادة الإدارية الناجحة •

 مفهوم القيادة 

 النشاط الذي ٌمارسه شخص للتؤثٌر فً الاخرٌن وجعلهم ٌتعاونون لتحقٌق هدف ٌرغبون فً تحقٌقه 

 مصادر السلطة في العملية الادارية 

 وتكتسب من الوظٌفة الرسمٌة وهً قانونٌة وتوجه من خلالها الاوامر : السلطة الرسمية •

   وتتمثل فً التؤثٌر الشخصً للقائد على مرإوسٌه ولٌست مفروضة على الجماعة مثل السلطة الرسمٌة .   :السلطة غير الرسمية •

 

 القيادة والرئاسة 

 الاقناع وهً ترتكز السلطة غٌر الرسمٌة والمستمدة فً القدرة على  تعتمد على القيادةبٌنما  الرسمٌة  على السلطة الرئاسة تعتمد

 .  طبٌعٌة كامنة فً الفرد اتعلى قدرات واستعداد

  معروضة على افراد الجماعة طبقا للوضع التنظٌمً القائم فالرئٌس تستند علاقته  الرئاسةتلقائٌا من الجماعة بٌنما  القيادةتنبع

 بالجماعة الى مجموعة اختصاصات بٌنما القائد ٌستمد سلطته الفعلٌة من قدرته فً التؤثٌر على سلوك افراد الجماعة 

 ت القيادة نظريا

 أولاً نظرية السمات 

 تركز على السمات التً ٌتمتع بها الفرد داخل المجموعة وٌقوم مفهوم القٌادة فً هذه النظرٌة على اساس ان النجاح فً القٌادة ٌتوقف على

 واهم هذه السمات:سمات معٌنة ٌمتاز به شخص القائد عن غٌره 

المهارة  –القدرة على التعلٌم  –الاستعداد الطبٌعً  -القدرة على الاقناع –الحزم والسرعة  –المهارة وحسن القٌادة  -الثقة فً النفس –الذكاء 

 الاستقامة   -الامانة -فً اقامة علاقات جٌدة
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  :ثلاث مهارات اساسيةويمكن تقسيم هذه السمات الى  

لقدرة على الأداء الجٌد فً حدود التخصص، بالإضافة إلى المعرفة المتخصصة وعلمه بطبٌعة اوتتطلب المهارات الفنية :  -1 •

 المنظمة

وتعنً قدرة القائد على التعامل مع الافراد والجماعات وخلق روح العمل الجماعً وتفرض ضرورة   : المهارات الانسانية  -2 •

 وجود الفهم المتبادل بٌن القائد وجماعته  

وفهمه للترابط بٌن أجزائه ونشاطاته، وقدرته على تصور وتعنً قدرة القائد على رإٌة التنظٌم الذي ٌقوده  : الذهنيةالمهارات   -3 •

  وتنقسم إلى مهارات إدارية ومهارات سياسيةوفهم علاقات الموظف بالتنظٌم، وعلاقات التنظٌم بالمجتمع، 

  الإدارٌة داخل التنظٌم )تخطٌط، تنظٌم، توجٌه، رقابة(قدرة القائد على القٌام بالعملٌة   الإدارية:المهارات 

  معالجة المشكلات الإدارٌة فً طار السٌاسة العامة للدولة، بمعنى ألا تتعارض وتعنً قدرة القائد  : السياسيةالمهارات

 التنظٌم.  ف المإثرة فًاالاطر ةالى ارضاء كاف بالإضافةالحلول مع الأهداف التً تضعها السلطة السٌاسٌة العلٌا. 

 : نظرية الموقفثانياً: 

 تقوم على فلسفة مإداها ان الظروف هً التً تخلق القادة وتبرزهم وان نوعٌة القادة تختلف باختلاف المواقف التً ٌواجهونها  . 

 فً كل المنظمات والمجتمعات هنجاح القائد فً منظمة ما او مجتمع من المجتمعات لٌس دلٌلا على نجاح .    

  السمات والمهارات القٌادٌة بدرجة كبٌرة على الموقف الذي ٌعمل فٌه  وعلى الموقع القٌادي الذي ٌشغلهتتوقف .   

 

 ثالثاً : النظرية التفاعلية : 

 نترتكز على الجمع بٌن النظرٌتٌن السابقتٌن السمات والموقف ، فالقٌادة الناجحة فً هذه النظرٌة لا تعتمد على سمات القائد فً موقع معٌ

ن اقتناع ولكن تعتمد على قدرة القائد فً التفاعل مع افراد الجماعة ، فالسمات التً ٌملكها قائد فً موقف معٌن لا تكفى لظهور القائد بل لابد م

 الجماعة بهذه السمات والقدرات فهً ضرورٌة لتحقٌق الاهداف وبلوغ الغاٌات.
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 أنماط القيادة 

 : القيادة الأوتوقراطيةأولاً: 

  ٌتمٌز القائد الأوتوقراطً بمحاولته تركٌز كل السلطات والصلاحٌات فً ٌده فهو ٌتولى القٌام بكل صغٌرة وكبٌرة فلا ٌشرك معه

 احد. 

  اهمها:ومنها، على افتراضات، القٌادة الأوتوقراطٌة تقوم 

 .طبٌعة الانسان ومٌله الى الكسل وقلة العمل والطموح  -1

 . اساسا لقٌام القٌادة الاوتوقراطٌة بؤسالٌبهاالحوافز السلبٌة تمثل  -2

 ٌحتاج الفرد دائما الى متابعة دقٌقة وإشراف مباشر من رئٌسه للتؤكد من قٌامه بالوظائف والمهام الملقاة على عاتقه. -3

 : القيادة الديمقراطيةثانياً: 

وٌشركهم فً عملٌة اتخاذ القرارات وٌتوسع فً تفوٌض  تقوم على مبدأ المشاركة وتفوٌض السلطات فالقائد ٌتفاعل مع افراد الجماعة

 السلطات والصلاحٌات لمرإوسٌه فهو ٌباشر مهامه من خلال جماعٌة التنظٌم.

 تتراوح نماذج القياد الديمقراطية على النحو التالي:

 نموذج القائد الذي ٌتخذ القرار بنفسه وٌحرص على اثارة النقاش لمعرفة مدى قبول مرإوسٌه •

 القائد الدٌمقراطً الذي ٌتخذ القرار ثم ٌعطً الفرصة لمرإوسٌه لمشاركتهنموذج  •

 نموذج القائد الدٌمقراطً الذي ٌتٌح لمرإوسٌه حرٌة كبٌرة فً اتخاذ القرار فهو ٌترك لهم امر اتخاذ القرار الذي ٌرون انه الانسب . •

 تخاذ القرار ضمن هذه الحدود نموذج القائد الدٌمقراطً الذي ٌضح حدود معٌنة وٌطلب من مرإوسٌه ا -1

 سٌه.إنجاح القٌادة الدٌمقراطٌة ٌتوقف على مدى مهارة القائد فً التعامل مع مرو

 

 : القيادة التحويليةثالثاً: 

 على تحوٌل المنظمة من الوضع الحالً الى المنشود من خلال تعزٌز قٌم التغٌٌر.تركز  •

ٌركز القائد التحوٌلً على إثارة حماس العاملٌن والعزم على إعادة تشكٌل المستقبل والتشكٌك فً الأشٌاء المجربة وٌجعل كل فرد  •

 ٌقوم بهذه الأعمال فً سبٌل تطوٌر العمل واكتشاف طرق جدٌدة أكثر فعالٌة. 

نسانٌة وٌكون اكثر ملاءمة مع الموقف الذي ٌتطلب تغٌٌر وٌعكس سلوك القٌادة التحوٌلٌة ادوار النظم المفتوحة ونماذج العلاقات الا •

 فً الحالة القائمة .
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 : القيادة بالأداءرابعاً: 

ما  هو النمط الذي ٌقوم فٌه القائد بتحفٌز الافراد اولٌاً من خلال تبادل المكافآت الاستثنائٌة وتحدٌد الاهداف وتوضٌح اوجه الاتفاق حول

على جهودهم والتزامهم، مع توفٌر تغذٌة راجعة بناءة تسهم فً إنجاز العمل والمهام ٌتوقعه من اعضاء المنظمة وكٌف ٌمكن مكافاتهم 

 هو مخطط له.  وفق لما

 صفات القيادة الادارية

 انها قٌادة وسطٌة فً الاسلوب  •

 انها قٌادة تنتمً الى الجماعة  •

 انها قٌادة تلتزم بالهدف وتقنع التابعٌن عن طرٌق القدوة الحسنة للقائد والعزم والصبر •

 انها قٌادة ذات مهارات سٌاسٌة ومهارات ادارٌة  •

 لاداريانها قٌادة تعمل على ترشٌد السلوك ا •
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 الادارٌة الرقابة

 تعرٌف الرقابة 

 . هً مراجعة الإنجاز وفقاُ للخطط الموضوعة  

  المتحققة والنتائج هً عملٌة قٌاس النتائج الفعلٌة ومقارنتها بالمعاٌٌر أو الخطط الموضوعة ومعرفة أسباب الانحرافات بٌن النتائج

 . المطلوبة واتخاذ فعل تصحٌحً

 . وهً عملٌة قٌاس الإنجاز المتحقق للأهداف المرسومة ، ومقارنة ما حصل فعلاً مع ما كان متوقعاً حدوثه 

 لى النحو الذي حددته هً وظٌفة إدارٌة مثل وظائف الإدارة الأخرى ، عملٌة مستمرة متجددة ، ٌتم بمقتضاها التحقق من أن الأداء ٌتم ع

 الأهداف والمعاٌٌر بغرض التقوٌم الصحٌح. 

 الرقابة الادارٌة 

ق بكفاٌة هً نوع الرقابة التً تمارسها الحكومة بنفسها على نشاطاتها المختلفة ضماناً لحسن التنفٌذ وكفاٌة الأداء وللتأكد من أن الأهداف تتحق

  وإتقان وسرعة .

 أهداف الرقابة 

  العام وذلك بمراقبة النشاطات وسٌر العمل لتحقٌق الأهداف المرجوة .حماٌة الصالح 

 . توجٌه القٌادة الإدارٌة أو السلطة المسؤولة  إلى التدخل السرٌع لحماٌة الصالح العام 

 . الكشف عن عناصر وظٌفٌة أسهمت فً منع الانحرافات  أو التقلٌل من الأخطاء عن طرٌق الإبلاغ أو المعارضة لها 

 الرقابة عناصر 

  : ًتحدٌد الأهداف ووضع المعاٌٌر:أولا 

جازه من ٌساعد تحدٌد الهدف بدقة فً أٌة منظمة على وضع المعاٌٌر الرقابٌة الملائمة التً ٌمكن بها قٌاس النتائج الفعلٌة لما ٌنبغً أن ٌتم إن

 عمل .

  : ًمقارنة النتائج المتحققة مع المعاٌٌر المرسومة:ثانٌا 

 بعد أن ٌتم التنفٌذ تقاس النتائج بواسطة المعاٌٌر المحددة ، حٌث تقارن النتائج المحققة بالنتائج المستهدفة. 

  : ًقٌاس الفروق والتعرف على أسبابها:ثالثا 

وأبعادها  عند حصول انحراف أو فروق بٌن الإنجاز المتحقق والإنجاز المخطط له ٌجب التعرف على الفروق التً حدثت وتحدٌد أحجامها

 وأسبابها. 

  : ًتصحٌح الانحرافات ومتابعة سٌر التنفٌذ:رابعا 

 ا. تبدأ الإدارة فً دراسة البدائل المختلفة لعلاج الفروق وتصحٌح الانحرافات وتقارن هذه البدائل من حٌث مزاٌاهم وعٌوبها وإمكان تنفٌذه
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 بٌعة النشاط الذي تتم الرقابة علٌه :أولاً: اتفاق النظام الرقابً المقترح مع حجم وط

لحجم وٌعنً ذلك أن ٌكون النظام الرقابً المقترح وفقاً لاحتٌاجات طبٌعة الوظٌفة أو الفعالٌة التً هً موضوع الرقابة ، فالمنظمة الكبٌرة ا

 تحتاج إلى جهاز رقابً أكبر حجماً من ذلك الضً ٌطبق فً منزمه صغٌرة الحجم . 

 هداف على مستو  عا  م  الفاعلٌة والففاٌة والعاققات اإننسانٌة السلٌمة:ثانٌاً : تحقٌق الأ

نجاز ٌجب أن تراعً نظم الرقابة الدوافع والسلوكٌات والجوانب الإنسانٌة لدى العاملٌن عند اختٌار وسائل القٌاس ومعاٌٌر تقوٌم الأداء والإ

 مقصرٌن وإنما ٌكون اكتشاف الأخطاء والبحث عن أسبابها.وأن لا ٌكون الهدف من عملٌة الرقابة تصٌد الأخطاء وعقاب ال

 ثالثاً:  الموضوعٌة فً اختٌار المعاٌٌر الرقابٌة:

 ٌجب أن تكون وسائل القٌاس ومعاٌٌر الإنجاز موضوعٌة ومعلنة للجمٌع. 

 رابعا : الوضوح وسهولة الفهم : 

 واضحة للجمٌع وٌسهل فهمها .ٌجب وضع معاٌٌر تقرٌبٌة للإنجاز المستقبلً الرغوب بحٌث تكون 

 خامسا : إمفا  تصحٌح الأخطاء والانحرافات:

  وذلك بالتعرف على المشكلات والمعوقات التً تعترض العمل التنفٌذي وتؤثر فً مدى كفاٌته ثم دراسة الأسباب والعوامل التً أدت إلى ذلك.

 أجهزة الرقابة:  سادساً : توافر القدرات والمعارف اإندارٌة والفنٌة للقائمٌ  على

 بإسناد اختصاصات ومهام الرقابة وتقوٌم الأداء إلى تقسٌم تنظٌمً توضح اختصاصاته وسلطاته.

 سابعاً : وضوح المسؤولٌات وتحدٌد الواجبات:

 فالتصمٌم الملائم لنظام رقابً معٌن من شأنه أن ٌساعد فً التقوٌم الموضوعً لإنجاز الآخرٌن وأدائهم.

 والمرونة:ثامناً: الاقتصاد 

 فمن الضروري أن تكون تكالٌف النظام الرقابً المقترح معقولة نسبٌاً وتتناسب مع الفوائد الناجمة عنه .

 تاسعاً: استمرارٌة الرقابة:

 وٌشٌر هذا المبدأ إلى اهمٌة إحكام الرقابة حال البدء بتنفٌذ الوظائف أو المهام .

 عاشراً: دقة النتائج ووضوحها:

تكون المعلومات أو البٌانات الإحصائٌة المنبثقة عن الرقابة واضحة وبعٌدة عن التعقٌد والغموض لتٌسٌر اتخاذ القرارات فمن الضروري أن 

 بهذا الشأن . 
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 وسائ  الرقابة 

  الموازنة التقدٌرٌة 

 وموضحة لكل جانب من  تعد الموازنة ترجمة رقمٌة للخطة خلال مدة زمنٌة معٌنة ، ومن ثم فهً تعبر عن النتائج المتوقعة مفصلة

 جوانب النشاط.

  ًالبٌانات اإنحصائ 

  ًٌعد التحلٌل الإحصائً لنواحً النشاط التً لا ٌتٌسر تسجٌل نتائجها أو توضٌحها محاسبٌاً مثل ما بتصل بالتطور التارٌخ

 للأعمال.

  السجاقت 

 الأداء الفعلً للأعمال. تستخدم السجلات كوسٌلة رئٌسٌة للرقابة الداخلٌة حٌث تستخرج منها البٌانات عن 

 الشخصٌة  الماقحظة 

  تعد الملاحظة الشخصٌة المباشرة من أقدم أدوات الرقابة وهً عبارة عن اتصال مباشر بٌن الرئٌس ومرؤوسٌه بحٌث ٌتفقد الرئٌس

 بنفسه سٌر العمل .

  التقارٌر الادارٌة 

  أدائه أو إنجازه. وٌجب أن تكوت التقارٌر صادقة وتظهر التقارٌر المكتوبة والشفوٌة تعطً صورة كاملة عن العمل الذي تم

 الانحرافات  بسرعة وتركز على المستقبل أكثر ما تركز على الأخطاء والمسئولٌن عنها .

 

 أنواع الرقابة 

 الرقابة حسب المعاٌٌر 

 .الرقابة على أساس الإجراءات 

 .الرقابة على أساس النتائج 

 

 لرقابة م  حٌث موقعها م  الأداء ا

 :تهدف إلى ضمان حسن الأداء أو التأكد من الالتزام بالقوانٌن  وٌرى البعض أنها كثٌراً ما تؤدي إلى تأخٌر الإنجاز  الرقابة السابقة

 بسبب الإجراءات الرقابٌة الاحتٌاطٌة.

 :فً ظلها تمارس وحدات الإدارة العامة صلاحٌتها فً التصرف قبل التنفٌذ وخلاله ورغم أهمٌة هذا النوع ٌؤخذ  الرقابة الاقحقة

 علٌها عدم ممارستها أحٌاناً فً الوقت المناسب.
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 الرقابة وفقاً لمصادرها :

 الرقابة الداخلٌة 

  الرئاسٌة أو الرقابة التسلسلٌة.ٌقصد بها أنواع الرقابة التً تمارسها كل منظمة وٌطلق علٌها الرقابة 

 الرقابة الخارجٌة 

 :تعد عملاً متمماً للرقابة الداخلٌة. وٌتوقف وجود الرقابة الخارجٌة على عدة اعتبارات فً مقدمتها 

o .نظام الحكم وطبٌعة التنظٌم الحكومً القائم 

o .الفلسفة التً تقوم علٌها الرقابة 

o .مدى توافر أنواع الرقابة الأخرى 

o لنشاط.طبٌعة ا 

o أدى توافر إمكانات الرقابة وخاصةً ما ٌتعلق بالعنصر البشري الكفء 

o  .ًالاتجاهات السائدة بصدد الرقابة والعمل الحكوم 

 انواع الرقابة الخارجٌة 

 أولا الرقابة السٌاسٌة:  

 التالً:وذلك على النحو تتمثل فً رقابة الرأي العام، ورقابة الأحزاب السٌاسٌة ورقابة مجلس الشعب، 

  فً عدة صور أهمها:رقابة الرأي العام: ٌبرز هذا النوع من الرقابة 

o .رقابة الناخبٌن فً اختٌارهم ممثلٌهم 

o  .رقابة الصحافة 

o  .الرقابة التً تباشرها النقابات المهنٌة المختلفة 

o  .رقابة الأحزاب السٌاسٌة 

o ة العامة ومناقشة أعمالها المختلفة.وٌتمثل هذا النوع فً رقابة الأحزاب السٌاسٌة على أعمال الإدار 

 ثانٌاً: الرقابة التشرٌعٌة:  

 ، وم  صور هذه الرقابة ما ٌلً:وتتمثل فً رقابة المجلس المختص بالتشرٌع سواء الشعب أو الشورى

o .توجٌه الأسئلة إلى رئٌس الوزراء ونوابه والوزراء واستجوابهم ومناقشتهم فً أحد الموضوعات 

o  .إقرار السٌاسة العامة للدولة 

o   .الرقابة على أعمال السلطة التنفٌذٌة للدولة 
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 ثالثاً: الرقابة القضائٌة:  

 تسعى هذه الرقابة إلى تحقٌق هدفٌ  هما:

 تقوٌم الإدارة بإجبارها على احترام القانون والخضوع لسلطاته. .1

 ور والقانون.حماٌة حقوق الأفراد العاملٌن وحرٌاتهم التً كلفها الدست .2

 

 رابعاً: الرقابة اإندارٌة:  

 ٌتولى هذا النوع أجهزة متخصصة فً هذا المجال، ولكنها تتمتع بالاستقلال الذاتً ومن أهمها: دٌوان الرقابة العامة.
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 الرقابة فً الادارة العامةتابع 

 الرقابة أنواع 

 :واعوتقسم لثلاثة أنللتنفٌذ التوقٌت، واع الرقابة على حسب نأولاً ـ أ

 الرقابة السابقة )قبل التنفٌذ( -

 ابة المرحلٌة )أثناء التنفٌذ(الرق -

 الرقابة اللاحقة )بعد التنفٌذ(  -

 . لى منع وقوع الأخطاء منذ البداٌةوتهدف إوهً الرقابة التً تتم قبل التنفٌذ لضمان سٌر اللوائح والقوانٌن. الرقابة السابقة: ( 1)

 وٌقوم بها جهة داخلٌة )المدٌر( أو جهة خارجٌة.  -

عتمد الإدارة العلٌا على الرقابة غٌر المباشرة )عن المدٌر المباشر الرقابة المباشرة )داخلٌة سابقة(، وتمثل رقابة  جهة داخلٌة: -

  من فترة لأخرى.  شًمع القٌام بزٌارات تفتٌ طرٌق التقارٌر التً ترفع من الرئٌس المباشر(

  .  الرقابة على المٌزانٌة للمنظمات العامة )خارجٌة سابقة(  جهة خارجٌة: -

 . المٌزانٌة قبل الحصول على الموافقة من الجهة المختصة بالرقابة ٌجوز لأي وحدة إدارٌة صرف أي مبلغ من ضاً لاأٌ -

 

هً الرقابة على كل مرحلة من مراحل الخطة بعد تنفٌذها، حٌث تقسم الخطة إلى مراحل ثم ٌتم قٌاس نتائج التنفٌذ الرقابة المرحلٌة: ( 2)

  .  المعاٌٌر، ولا ٌتم تنفٌذ المرحلة التالٌة إلا بعد التأكد من أن المرحلة السابقة قد نفذت كما خطط لهاالفعلً بعد اكتمال كل مرحلة ومقارنتها ب

 مل كله أو بعد إنجاز جمٌع مراحله لمقارنة النتائج الفعلٌة بالمخططة، أي مراجعة ماوهً الرقابة التً تتم بعد تنفٌذ العالرقابة اللاحقة: ( 3)

 تعرف على الأخطاء وتصحٌحها تم إنجازه ومقارنته بما هو مطلوب وال

ٌساعد على تحدٌد المسؤولٌة ومسائلة  ة شاملة ودقٌقة، وتكشف الأخطاء مماعتتٌح الفرصة لمراجعة نشاطات المنظمة مراج :من ممٌزاتها 

 .   المقصرٌن

 إعداد خطة مماثلة جدٌدة. ٌستفاد منها إلا عند  تمنع وقوع الأخطاء ولا نها لاوتعتبر رقابة سلبٌة ) لأ، للفاعلٌة إنها تفتقر  :من عٌوبها

 : من أمثلتها

  اللاحقة.  الرقابة على المصروفات والإٌرادات وٌقوم دٌوان المراقبة العامة فً المملكة العربٌة السعودٌة بالرقابة   -
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 حسب أهدافها:  واع الرقابة نـ أ ثانٌاً 

وهً الرقابة التً تتأكد من أن التصرفات والإجراءات تسٌر وفقاً للوائح والأنظمة والتعلٌمات بما ٌكفل تحقٌق  الرقابة الإٌجابٌة: -

    .  محتملة لمنع حدوثهاالأهداف وتحلٌل ودراسة العمل لمعرفة الانحرافات ال

حرافات، وتصٌدها دون التركٌز على نقاط القوة والضعف فً وهً الرقابة التً تركز على اكتشاف الأخطاء والان :الرقابة السلبٌة -

 .   تهدف إلى منع حدوث المخالفات ومعاقبة مرتكبهاوتقدٌم الحلول لمعالجة مشاكل العمل،  التنفٌذ أو

لسلبٌة تتصٌد الأخطاء والانحرافات، وٌجب أن ٌكملان بعضهما ، ومن العمل والرقابة ا إذاً الرقابة الإٌجابٌة تضمن حسن سٌر -

                          . الملاحظ أن الدول النامٌة تركز على الرقابة السلبٌة وتتجاهل الرقابة الإٌجابٌة

 حسب التخصص:واع الرقابة نأثالثاً: 

 الإدارٌة. الرقابة  -

 الرقابة المحاسبٌة. -

 الرقابة الفنٌة.  -

السلطة التنفٌذٌة قً الدولة، مثل الأنشطة الخاصة بتعٌٌن وترقٌة التً تقوم بها الأنشطة الإدارٌة كل أوجه  علىوتراقب الرقابة الإدارٌة: ( 1)

 وتدرٌب الموظفٌن، ومشكلات العمل الإداري.  

البرٌد والأحوال المدنٌة والمستشفٌات والمدارس والمؤسسات الحكومٌة والوزارات والدوائر والمصالح والمرافق  على مكاتب وتشمل الرقابة

 . التابعة لها

 . من الأجهزة المسؤولة عن مراقبة الأعمال الإدارٌة الحكومٌة، وزارة الخدمة المدنٌة وهٌئة الرقابة والتحقٌق

بصرف وتحصٌل الأموال العامة )على البٌانات المالٌة والعملٌات المحاسبٌة على أعمال الإدارة المتعلقة  تركزلمحاسبٌة: الرقابة ا( 2)

  . لمحاسبٌةوفقاً لقواعد المٌزانٌة والمبادئ ا، السجلات، والدفاتر وإعداد

 . ضبط الأموال العامة والمحافظة علٌها إلىوتهدف 

  وٌقوم بها:   

  .  أقسام المراقبة المالٌة، مثل ظمة نفسهامن داخل المن داخلٌة: اجهزة -

زارة المالٌة ، دٌوان المراقبة العامة من خلال ممثلٌها المالٌٌن فً مثل و، الاداري الحكومً من داخل الجهاز :اجهزة مركزٌة خارجٌة -

 . الوزارات والدوائر الحكومٌة
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وتركز على الأعمال الفنٌة التً ٌمارسها الفنٌون فً المجالات المهنٌة أو الحرفٌة مثل الأعمال الطبٌة ) وزارة الصحة لرقابة الفنٌة: ( ا3)

 تراقب على أعمال الصحافة والتلفزٌون.  )وزارة الإعلام( تقوم بالرقابة الفنٌة على المستشفٌات(،والصحفٌة

رجٌة ، وٌقوم بها شخص ٌنتمً للمهنة محل الرقابة فلا اهٌئات التفتٌش الفنً والمراقبات الفنٌة الداخلٌة والخ :ومن الأجهزة التً تمارسها

 ٌمكن لأي شخص خارج المهنة ان ٌمارسها.

 الجهة: داخلٌة، وخارجٌة. واع الرقابة حسب نأرابعاً: 

 : التشابه

  . لمحاسبة الموظفٌن فً الأجهزة الحكومٌة على الكٌفٌة التً ٌؤدون بها أعمالهم أن كلا النوعٌن )الداخلٌة والخارجٌة ( ٌسعٌان

 الاختلاف : 

وتركز على كفاٌة الأداء ، تمارس من قبل الرؤساء والمشرفٌن والموظفٌن بدون تدخل من خارج السلطة التنفٌذٌة والإدارٌة  :الرقابة الداخلٌة

 ٌة ومشاكله فً جمٌع الأجهزة الحكوم

على قانونٌة تصرفات الموظفٌن ومدى تمسكهم  وتركز ،فتمارس من قبل المحاكم القضائٌة والسلطة التشرٌعٌة والمواطنٌن :الرقابة الخارجٌة

 . بالقوانٌن واللوائح المعمول بها فً الأجهزة الحكومٌة وهً ذات طابع سٌاسً وقانونً

، فهً الأسالٌب الرقابٌة التً ٌؤدٌهاعلى جمٌع النشاطات التً ٌمارسها الجهاز الإداري بنفسه، وهً الرقابة التً : أولاً: الرقابة الداخلٌة

  وتحدٌد الإخطاء ومعالجتها. مان تنفٌذ التعلٌمات والأوامر الصادرة إلى مرؤوسٌهم ، ٌستخدمها الرؤساء لض

 : طرٌقة فعالة وذات فائدة من الطرق الرقابٌة الأخرى  أهمٌتها

 .  لأن الجهاز الاداري أكثر خبرة ودراٌة من غٌره بأخطائه وأقدر على تصحٌحهاـ 1

ع ـ إذا صدرت هذه الرقابة عن إٌمان بأهمٌة وفائدة النقد الذاتً والوعً بالمسؤولٌة الذاتٌة نتٌجة اندفاع داخلً دون خوف من عقاب أو طم2

 .  فً جزاء فتكون جدٌة أكثر

 . نظراً لصعوبة مراقبة النفس فً كثٌر من الأحوال : عدم جدٌتها عٌبها 

 كٌف نحقق الرقابة الداخلٌة الفعالة ؟ 

 . وضع المعاٌٌر الرقابٌةمشاركة المرؤوسٌن فً ـ 1

 ـ قناعة الموظفٌن بعدالة مقاٌٌس الأداء2

  . ـ أن تكون رقابة موضوعٌة إٌجابٌة3

  . ـ استخدام أسلوب الإدارة بالأهداف4
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 مهام الرقابة الداخلٌة: 

  . تقٌٌم العمل وجعله أكثر كفاء وأقل تكلفةـ 1

  . ـ فحص تطابق العمل مع السٌاسات والإجراءات2

 . ـ المحافظة على أصول المنظمة3

 .ـ سلامة التقارٌر الادارٌة4

 ـ تقٌٌم درجة كفاءة الإداري ) معرفة قدرة المدٌر على وضع الأهداف فً ضوء موارد المنظمة والتأكد من تحقٌق الأهداف5

 تحسٌنات فً طرٌقة أداء العمل  ـ اقتراح6

 أنواع الرقابة الداخلٌة: 

 الرقابة الرئاسٌة.  (1

 الرقابة الوصائٌة.  (2

 الرقابة المتخصصة.  (3

 الرقابة الرئاسٌة:  .1

كبار الموظفٌن( ، تبدأ من  المدٌر، وكٌل الوزارة، زٌر،الرئٌس) الو وتسمى الرقابة التسلسلٌة ،وهً الرقابة التً ٌمارسها

ء بالمستوٌات الادارٌة الدنٌا، وتحدد حسب خطوط السلطة ،والتسلسل الهرمً فً الرئٌس فً قمة الهرم الاداري وانتها

 المنظمة. 

 الرقابة الوصائٌة:  .2

وهً مشروعات حكومٌة خدمٌة  ذات طابع  الهٌئات اللامركزٌة المرفقٌة )المؤسسات العامة(على مارسها السلطات المركزٌة الرقابة التً ت

تحصل على مواردها من  عن الأجهزة المركزٌة وتتمتع بالاستقلال المالً ) لا المستقلة ،لها مجالس إدارة مستقلة لها شخصٌتهاتجاري، 

تخضع  والاستقلال الاداري ) بحٌث لا“( ومول أبراج العلٌا ،غرناطة مول، والمؤسسة العامة للتأمٌنات الاجتماعٌة ،stcمثل ، مٌزانٌة الدولة

 نٌة فلها أنظمتها الخاصةلأنظمة الخدمة المد

 أمثلة على الرقابة الوصائٌة:

 stcرقابة وزارة الاتصالات وتقنٌة المعلومات على  •

 . رقابة وزارة النقل على الشركة السعودٌة للخطوط الحدٌدٌة)سار( •

  . رقابة وزارة الدفاع والطٌران على شركة الخطوط العربٌة السعودٌة •
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 :   صلاحٌات الرقابة الوصائٌة

  .    عن العمل أو إٌقافها وحلها، والحلول محلها استثناء، تضمن الرقابة الوصائٌة حق السلطة المركزٌة فً تصدٌق قرارات الهٌئة اللامركزٌة،

 الرقابة المتخصصة:  .3

)السلطة التنفٌذٌة( ، فهً أجهزة متخصصة  وهً أجهزة داخلٌة )داخل السلطة التنفٌذٌة( منشأة أساساً للقٌام بالرقابة على الأجهزة الحكومٌة

ذ السٌاسات بالرقابة الادارٌة، تمتلك العناصر البشرٌة والفنٌة اللازمة للقٌام بأعمال الرقابة والتفتٌش على سٌر العمل الحكومً والتأكد من تنفٌ

 . مجلس الخدمة المدنٌة ، التفتٌش المركزي، المجلس التأدٌبًمثل المقررة 

 ثانٌاً: الرقابة الخارجٌة:

)تمارسها أجهزة من خارج السلطة التنفٌذٌة على السلطة التنفٌذٌة(، هذه  وهً الرقابة التً تمارسها جهات متخصصة ومستقلة عن الإدارة 

  الأجهزة مستقلة مالٌاً وإدارٌاً عن السلطة التنفٌذٌة.

تهتم مثلاً بالتصامٌم الهندسٌة لبناء  أنها غٌر تفصٌلٌة )فهً لا كما الرقابة الخارجٌة رقابة أكثر شمولٌة وعمومٌة من الرقابة الداخلٌة

 لاداري للقوانٌن ومساٌرته للخطط العامة للدولة وحسن الإدارة بصفة عامة.حكومً( لكنها تركز على عدم مخالفة الجهاز ا

  مزاٌا الرقابة الخارجٌة: 

 . الرقابة من جهة مستقلة عن الإدارة التنفٌذٌة ٌكفل جدٌتها وفاعلٌتها

 : عٌوبها

  .  ركٌزها على التفتٌش والانتقاد )رقابة شكلٌة وسلبٌة(ت

من خلال القٌام بالبحوث ودراسة  تغٌرت الرقابة فٌها من الرقابة السلبٌة إلى الإٌجابٌةلكن مع تطور أسالٌب العمل بأجهزة الرقابة الخارجٌة 

وترشٌد عملٌة وضع السٌاسات وتحسٌن الأداء وتبسٌط  المشكلات وتحلٌلها ومعرفة أسبابها لمساعدة الأجهزة الحكومٌة على تحقٌق أهدافها

 الإجراءات.

دٌوان المظالم )جمٌعها تخضع  ،والتحقٌق هٌئة الرقابة من أهم الأجهزة التً تمارس الرقابة الخارجٌة فً المملكة :دٌوان المراقبة العامة،

 لمجلس الوزراء( 

 :من أهم الأجهزة التً تمارس الرقابة الخارجٌة فً المملكة

 .دٌوان المراقبة العامة -

 دٌوان المظالم -

 البرلمان )مجلس الشورى(. -

 المجلس الأعلى للمحاسبة. -

 دٌوان المحاسبة.   -
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 أنواع الرقابة الخارجٌة: 

o .الرقابة التشرٌعٌة 

o  .الرقابة القضائٌة 

o  .الرقابة الشعبٌة 

o .الرقابة المالٌة والمحاسبٌة 

 

 الرقابة التشرٌعٌة:

 .  ومجلس الشورى، إلا أن الأخٌر له سلطة الدراسة والتوصٌة فقط ومجلس الوزراء فً المملكة سلطة مركبة من الملك السلطة التشرٌعٌة تعد

هر الرقابة الخارجٌة على المنظمات والأجهزة الحكومٌة، وتتولى الرقابة على الإدارة العامة فً الأمور أهم مظا الرقابة التشرٌعٌة تعد

 .لك القوانٌنالادارٌة والمالٌة والسٌاسٌة والقانونٌة وغٌرها للتأكد من احترامها للقوانٌن وعدم تعسفها فً استعمال سلطتها الممنوحة لها لتنفٌذ ت

 الرقابة التشرٌعٌة:  صورمن 

      ثل رقابة مجلس الوزراء على تنفٌذ المٌزانٌة لجمٌع الوزارات والأجهزة الحكومٌة.م: على الاعتمادات المالٌة الرقابة على المٌزانٌة أوأـ 

ة تضم عضوٌتها عدداً من النواب أو أعضاء البرلمان تكون وظٌفتها الأساسٌة تحري كٌفٌة من خلال لجن الرقابة على الإدارة العامةب ـ  

تفسٌر الحكومة للتشرٌعات التً أصدرتها السلطة التشرٌعٌة وعدم حدوث تجاوزات متعمدة أو عن طرٌق الخطأ ورفع تقرٌر للمجلس النٌابً 

   .  المسؤول لاتخاذ الإجراءات المناسبة

الرقابة على الإدارة العامة من خلال حق النواب فً تقدٌم الاستجوابات والأسئلة للوزراء عن أي مسألة تتعلق بعمل بوزاراتهم وواجب ـ  ج

 الوزراء فً تقدٌم أجوبة على هذه التساؤلات 

د ـ الرقابة على الإدارة العامة من خلال حق أعضاء البرلمان فً التحقٌق المباشر بأٌة شكوى تصلهم من ناخبٌهم على أي جهاز أو إدارة 

 حكومٌة 

 . ملكة ٌقوم مجلس الوزراء بجمٌع صور الرقابة التشرٌعٌةفً الم

 الرقابة القضائٌة:

وهً الرقابة التً تمارسها المحاكم على أعمال السلطة التنفٌذٌة لحماٌة حقوق الأفراد والمؤسسات من تعسف الإدارة ،وسلطة المحاكم قوة  

 احتٌاطٌة ٌلجأ لها لتقٌٌد السلوك الاداري الحكومً داخل إطار القانون.
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 الفرق بٌن الرقابة التشرٌعٌة والرقابة القضائٌة 

توصل من اتفاق بٌن السلطة التشرٌعٌة  تهدف للتأكد من تطبٌق السٌاسات العامة وسٌاسات الإنفاق الحكومً طبقاً لما :الرقابة التشرٌعٌة

  .  والتنفٌذٌة

ضمان لشرعٌة التصرفات الادارٌة ،وحماٌة حقوق الأفراد والجماعات من أي انتهاك قد تتعرض له من قبل السلطة  :الرقابة القضائٌة

 . التنفٌذٌة

 أنواع الرقابة القضائٌة:

 أـ رقابة الإلغاء: 

 . ء القرارات الادارٌة المخالفة للقانون ومطعون بها من أصحاب المصلحةوتعنً الغا

  رقابة التعوٌض: -ب

 تصٌبهم بفعل الموظفٌن العمومٌٌن أو من جراء سٌر المرافق العامة التابعة لها حٌث ٌحق للمحاكم إلزام الدارة بتعوٌض الأفراد عن الاضرار

 ج ـ رقابة التفسٌر وشرعٌة الأعمال :

 تملك المحاكم صلاحٌة فحص شرعٌة القرارات الإدارٌة واستبعاد تطبٌقها إذا ثبت عدم شرعٌتها 

 الرقابة الشعبٌة: 

بة ٌمارسها المواطنٌن من خلال تعاملهم مع الأجهزة الادارٌة الحكومٌة كأفراد أو كجماعات مثل النقابات العمالٌة ، الجماعات وهً رقا

 ،جماعات حماٌة المستهلك الاعلام الأحزاب السٌاسٌة، المنظمات المهنٌة، والأقلٌات الدٌنٌة والعرقٌة، البٌئٌة( او)الجماعات الدٌنٌة  الضاغطة

 الرقابة المحاسبٌة: 

ة وهً الرقابة المتعلقة بأعمال الإدارة المالٌة من صرف وتحصٌل الأموال العامة للتأكد من أن عملٌات الصرف والقبض والبٌع والشراء وكاف

 الرقابة على الدفاتر والسجلات والمستندات القانونٌة، التصرفات المادٌة تمت وفق لأحكام القوانٌن والأنظمة واللوائح والتعلٌمات من خلال

 ادئ المحاسبٌةوأسلوب عمل النظام المحاسبً ،وانه ٌتم وفق قواعد المٌزانٌة والمب

وهً رقابة شكلٌة للتأكد من صحة الإنفاق وعدم تجاوزه للمخصص من جهة والتأكد من أنه صرف لما خصص له من جهة ثانٌة ،وللتأكد من 

 .نة الدولةأن تحصٌل الأموال تم وفق للقوانٌن ،وانه تم تورٌده لخزٌ

 . ومن الأجهزة التً تمارس الرقابة المالٌة دٌوان المراقبة العامة ودٌوان المحاسبة ،المجلس الأعلى للحاسبات
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 التمويل و الموازنة العامة

 

 المحاضرة : اور مح

 الإدارة المالية العامة 

 النفقات العامة 

 .الإيرادات العامة 

 نة العامة. المواز 

 

 الإدارة المالية :

ة وتوفٌرها والتأكد من حسن استخدامها وفقا لأوجه الإنفاق عبارة عن مجموعة من النشاطات الإدارٌة  التً تتعلق بالبحث عن الأموال اللازم  

 المحدودة. 

 

  :والإدارة المالية العامة أو الإدارة المالية الحكومية كأحد فروع الإدارة العامة

 والمشروعات الواردة فً الخطة . تتولى توفٌر وتدبٌر الأموال اللازمة لقٌام الدولة بالخدمات  هً التً

 

  العامة الإدارة الماليةالعناصر الرئيسية 

 النفقات العامة. -1

 الإٌرادات العامة. -2

 الموازنة العامة  -3

 

 النفقات العامة: أولاً: 

  الحاجات العامة.عبارة عن مبلغ نقدي ٌهدف  إلى إشباع 

 

  فً كافة الأجهزة الإدارٌة وتقوم أجهزة الدولة فً كل سنة بوضع الخطط السنوٌة للنفقات التً ترٌد صرفها على مختلف الخدمات

لتظهر فً الموازنة العامة للدولة فً بند واحد ٌمثل إجمالً  النفقات فً مقابل بند واحد ٌمثل إجمالً الإٌرادات التً ستغطً تلك 

 فقات.الن

 

  وإذا كانت الإٌرادات التً سوف ٌتم تحدٌدها تقوم على مبدأ التقدٌر فإن النفقات كذلك تقوم على مبدأ التقدٌر , فإجمالً النفقات لا

  ٌمثل الرقم الحقٌقً لما ٌتم إنفاقه وإنما الرقم المتوقع إنفاقه خلال السنة المالٌة المقبلة.
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 أنواع النفقات العامة

  على أساس الخدمات والوظائف.تقسٌم النفقات 

 . تقسٌم النفقات على أساس المنتفع بها 

 . تقسٌم النفقات إلى عادٌة وغٌر عادٌة 

 تقسٌم النفقات على أساس آثارها الاقتصادٌة 

 

 تقسيم النفقات على أساس الخدمات والوظائف .1

  فمثلا وظائف ,  نفقة حسب الخدمات التً تقدمهاتقوم الدولة فً هذا النوع من التقسٌم بتوزٌع بنود نفقاتها وفقا للغرض من كل

الدفاع والأمن الداخلً والصحة والتعلٌم والمواصلات و الاقتصاد  ٌتم توزٌعها على عدة جهات إدارٌة تتولى تقدٌم خدماتها وفقا 

 .  للأهداف والسٌاسات التً تحددها الدولة

 تجاهات للنشاطات الحكومٌة فً المجالات المختلفة وأهمٌة كل نشاط , وتأخذ معظم الدول بهذا التقسٌم .. حٌث ٌساعد على تحدٌد الا

  كما ٌعطً صورة إجمالٌة عن النفقة المخصصة لكل خدمة بالرغم من تعدد الاتجاهات التً تقدم تلك الخدمة.

 

  المنتفع منهاتقسيم النفقات على أساس   .2

 :تموٌلها من جمٌع أفراد المجتمع عن طرٌق ما ٌسهمون به من ضرائب أو ٌتم والتً النفقات تحقق نفعا عاما وهً  نفقات عامة

 , اٌرادات املاك الدولة. رسوم

 :النفقات التً تحقق نفعا لأفراد معٌنٌن كالخدمات الاجتماعٌة مثل الرعاٌة والضمان الاجتماعً فٌتم تموٌلها وهً  نفقات خاصة

 مات.دومة تسهم أحٌانا فً جزء من تموٌل هذا النوع من الخوإن كانت الحك, بواسطة المستفٌدٌن من هذه الخدمات

 

 تقسيم النفقات إلى عادية وغير عادية  .3

 : تحدث بصفة مستمرة فً كل سنة مالٌة. مثل رواتب الموظفٌن ٌتم تموٌلها بواسطة الإٌرادات العادٌة  التًهً تلك  النفقات العادية

 .  كإٌرادات املاك الدولة والضرائب والرسوم

 : من مدة لأخرى. مثل نفقات الكوارث الطبٌعٌة فٌتم تموٌلها فهً التً لا تتكرر بصفة دورٌة وإنما تظهر من النفقات غير العادية ,

  إصدار سندات أو جمع تبرعات(. , أوالقروض والإعانات من الدول والمنظمات الدولٌة الاحتٌاطً النقدي, أو

 

  دية :تقسيم النفقات على أساس آثارها الاقتصا .4

 مثل رواتب الموظفٌن , الصٌانة , شراء السلع  ة,وٌقصد بها تلك النفقات اللازمة لتسٌٌر المرافق العامة للدول ة:فقات جارين

 . وٌقتصر دورها على اشباع الحاجات العامة الجارٌة. والخدمات للاستعمال الجاري

 : ) تخصص لزٌادة تكوٌن راس المال مثل نفقات الإنشاء والتعمٌر تلك النفقات التً النفقات الاستثمارية ) أو الرأسمالية

  .والاستثمارات العامة
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 الإيرادات العامة 

 وضع الخطط والبرامج اللازمة لتحدٌد المصادر التً ٌمكن الاعتماد علٌها كمورد لمٌزانٌة  من الوظائف المهمة للإدارة المالٌة

 العامة. وتعد الإٌرادات العامة بأنواعها المختلفة المصدر الرئٌس لتغطٌة النفقات  الدولة .

 

 مصادر الإيرادات 

 أملاك الدولة.  .1

 الرسوم.  .2

 الضرائب. .3

 الإصدار النقدي. .4

   )كالسندات الحكومٌة( إصدار القروض العامة. .5

   القروض الخارجٌة. .6

 

 الموازنة العامة 

  عدادها مسبقا لتحقٌقها فً مدة زمنٌة محددة.إخطة مالٌة تمثل أهدافا معٌنة تم هي    

  وتأخذ معظم دول العالم بنظام الموازنة السنوٌة ,إلا أن الكثٌر منها ٌتجه فً الوقت الحاضر إلى إعداد الموازنة ضمن خطة قومٌة

البرامج الحكومٌة مما جعل لهذه الإدارة مهمتٌن أساسٌتٌن  وقد أصبحت إدارة الموازنة تهتم بموضوع تحقٌق أهداف, لعدة سنوات

 .  هما : الإدارة والموازنة

 

 الفرق بين الموازنة العامة والموازنة الخاصة 

إن الموازنة العامة تعبر عن تقدٌر مفصل للإٌرادات والنفقات التً لم ٌتم تحصٌلها أو التصرف فٌها عند إعداد الموازنة ,أما  .1

 الخاصة فهً عبارة عن قائمة لأصول وخصوم المنشأة فً تارٌخ معٌن نتٌجة عملٌاتها التً تمت فً مدة سابقة . الموازنة 

 إن الهدف التً تسعى إلٌه الموازنة العامة ٌكون أشمل وأعم من الهدف الذي تسعى إلٌه الموازنة الخاصة . .2

 امة أكثر وأشمل مما فً الموازنة الخاصة .إن الآثار الاقتصادٌة والاجتماعٌة التً تتركها الموازنة الع .3

إن الجهات الرقابٌة التً تمارس الرقابة فً الموازنة العامة متعددة بخلاف الموازنة الخاصة التً تقتصر على المراجع القانونً أو   .4

 أعضاء مجلس الإدارة

لتعدد الجهات ذات العلاقة وضخامة الأجهزة إن خطوات إعداد الموازنة العامة أطول مما هو موجود فً الموازنة الخاصة نظرا  .5

  الحكومٌة.
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 الأساسية للموازنة العامة  القواعد

 قاعدة السنوٌة  -أولا 

 ة قاعدة الوحد -ثانٌا 

 قاعدة الشمول  –ثالثا 

 عدم التخصٌص رابعاً: قاعدة

 

 

 قاعدة السنوية  -أولا 

وٌعود السبب فً اعتبار مدة السنة كأساس للموازنة الى اعتبارات سنة قادمة, تقتضً هذه القاعدة بأن تكون جمٌع نفقات وإٌرادات الدولة عن 

 منها:

  لمدة تزٌد عن سنة قد ٌؤدي الى صعوبة التقدٌرات للنفقات والاٌرادات.وضع الموازنة 

 اعداد الموازنة ٌأخذ وقتاً طوٌلاً فً مختلف الاجهزة الادارٌة 

  .اعداد الموازنة لمدة أكثر من سنة ٌضعف من رقابة السلطة التشرٌعٌة على تنفٌذ بنودها 

  -استثناءات قاعدة السنوية:

  موازنات الدعم : .1

 . المتوقعة مثل الحروب والكوارث الطبٌعٌة قد ٌفرض على الدولة إصدار اعتمادات إضافٌة لتغطٌة النفقات غٌر 

  الاعتمادات الشهرية : .2

 .  قد تصدر الموازنة للدولة لمدة أقل من سنة حالة عدم إنهاء الإجراءات للموافقة علٌها من قبل السلطة التشرٌعٌة فً موعدها المحدد

  امج الإنمائية :البر .3

 قد تضطر الدولة إلى إصدار الموازنة لأكثر من سنة وذلك فً حالة تموٌل المشروعات الإنمائٌة طوٌلة الأجل . حٌث تقر الدولة مبدأ تموٌل

 هذه المشروعات بموجب خطة تحدد مدد التموٌل بحٌث ٌتم تحمٌل كل موازنة بجزء من نفقات ذلك المشروع .

 ة قاعدة الوحد -ثانيا 

 .  ضرورة تكامل جمٌع نفقات وإٌرادات الدولة وذلك بإدراجها فً وثٌقة واحدة تمثل الموازنة العامة للدولة تهدف هذه الوحدة إلى :

 ومن مزاياها: 

 تسهٌل مهمة السلطة التشرٌعٌة فً عملٌة الرقابة. .1

 القومًتسهٌل عملٌة المقارنة بٌن الاٌرادات والنفقات ونسبة كل منها الى الدخل  .2

 استثناءات قاعدة الوحدة 

 الموازنات المستقلة : 

 وتتحرر من بعض القٌود المالٌة المفروضة على الأجهزة الحكومٌة  للمؤسسات العامة بحٌث تتمتع باستقلالها المالً  تصدر

 . الأخرى

  .تحتفظ بالفائض لدٌها, وتقوم بتغطٌة العجز بواسطة الاقتراض او الاعانة من الدولة 

  .خطوات الموافقة علٌها ٌقتصر على موافقة صاحب الصلاحٌة فً المؤسسة كمجلس الادارة 

  .لا تخضع لرقابة واشراف وزارة المالٌة فً كثٌر من الاحٌان 
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 الموازنات الملحقة : 

  المتعلقة بمصالح حكومٌة لا تتمتع بشخصٌة اعتبارٌة مستقلة عن شخصٌة الدولةتلك الموازنات. 

 تتضمن نفقات وإٌرادات تلك المصلحة وتظهر بشكل منفصل عن موازنة الدولة . 

  حتى: والهدف منها هو منح تلك الجهات سلطات مالٌة واسعة بعٌدا عن روتٌن الأجهزة الإدارٌة  

  ا بدرجة عالٌة من المرونةحتى تتمكن من القٌام بمهماته . 

 معرفة الربح أو الخسارة التً تحققت من تلك النشاطات 

 تخضع لرقابة وزارة المالٌة بعكس الموازنات المستقلة 

 

 الموازنات غير العادية : 

 النفقات غٌر العادٌة  فهً تصدر من أجل توضٌح, ٌعتمد هذا النوع من الموازنات على أساس التفرقة بٌن النفقات العادٌة وغٌر العادٌة

تالً فإذا كانت النفقات العادٌة ٌتم تموٌلها التتمٌز بصفة التكرار والتً لا ٌمكن توقعها مثل نفقات الحروب والكوارث الطبٌعٌة وب والتً لا

ات التً تحص علٌها بواسطة الإٌرادات العادٌة فإن النفقات غٌر العادٌة ٌتم تموٌلها بواسطة الإٌرادات غٌر العادٌة كالقروض والإعان

 الدولة .

 

 قاعدة الشمول : –ثالثا 

 ضرورة إظهار نفقات وإٌرادات الدولة كافة فً وثٌقة واحدة بحٌث لا ٌتم خصم نفقات إي جهة حكومٌة من  تهدف هذه القاعدة إلى

 . متكامل كلإٌراداتها , وإنما ٌجب إدراج جمٌع نفقات وإٌرادات الجهاز الإداري بش

 

 عدم التخصيص رابعاً: قاعدة

تنص هذه القاعدة على عدم جواز تخصٌص إٌراد معٌن لإنفاق معٌن بل ٌجب إدراج جمٌع الإٌرادات فً مقابل جمٌع النفقات , كما تنص 

ولكن لها العديد من , كتخصٌص مثلاً حصٌلة الضرائب لنفقات التعلٌم, أٌضاً على عدم إدراج جمٌع إٌراد معٌن لٌغطً نفقات مصلحة معٌنة

  الاستثناءات منها:

  .العدٌد من الدول تخصص رسوم الطرق لكبٌرة للصٌانة والمحافظة علٌها 

 .بعض الدول تخصص اٌرادات القروض والاعانات للإنفاق على مشروعات معٌنة 

  .بعض الدول تخصص بعض اٌراداتها لسداد جزء من دٌونها 

 ومن مزاياها: 

 لة بطرٌقة غٌر مشروعة عند زٌادة اٌرادات الجهة المحددة عن نفقات الجهة المخصص منع الاسراف والتبذٌر واستخدام اموال الدو

 لها هذه الاٌرادات. والعكس فً حال عدم كفاٌة الاٌرادات لتغطٌة نفقات الجهة المخصص لها.  
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  مراحل إعداد الموازنة

 مرحلة الإعداد. -1

 مرحلة الإقرار أو المصادقة. -2

 مرحلة التنفيذ. -3

 مرحلة الرقابة. -4

 مرحلة الحساب الختامي -5

 

 

 أولاً: مرحلة الإعداد

 خطوات عدٌدة هً:تشمل مرحلة إعداد الموازنة العامة 

 دراسة الوضع الاقتصادي وتقدٌر الإٌرادات العامة للدولة. .1

 إصدار المنشـــــور الــــدوري. .2

 دور الوزارات والمصالح الحكومٌة فً إعداد الموازنات. .3

 دور وزارة المالٌة فً دراسة الموازنات. .4

 

 ثانياً: مرحلة الإقرار والموافقة

 ى مجلس الوزراء الذي ٌقوم بتشكٌل لجنة وزارٌة لدراسة المشروع وتقدٌم تقرٌر إلى ٌقوم وزٌر المالٌة بعرض مشروع الموازنة عل

المجلس لمناقشته , وٌكون هذا  التقرٌر شاملاً لجمٌع محتوٌات الموازنة. بعد ذلك ٌقوم المجلس باستعراض  مشروع الموازنة على 

 الموازنة. ضوء تقرٌر وزٌر المالٌة , ومن ثم ٌصدر المجلس قراراً بالتصدٌق على

 السلطة التشرٌعٌة ىوعلى أٌة حال , فإن عملٌة إعداد الموازنة تنتهً بعد خروجها من مجلس الوزراء وقبل أن ترسل إل 

 

 ثالثاً: مرحلة التنفيذ

دات التً ٌجب تقوم وزارة المالٌة بإرسال الموازنة العامة إلى كل وزارة أو مصلحة حكومٌة أو مؤسسة عامة مرفقاً بها التعلٌمات والإرشا

 وتشتمل عملية التنفيذ على المراحل التالية:إتباعها عند التنفٌذ , 

 :تحصيل الإيرادات .1

 قوم الجهات المعنٌة على جباٌة الإٌرادات وممارسة عملها بمجرد الموافقة على الموازنة وإقرارها.ت 

  :صرف النفقات .2

ء تقوم الوزارات المختلفة بالبدء فً عملٌة الإنفاق على مشروعاتها المختلفة ومصروفاتها الشهرٌة والسنوٌة , وتتم عملٌات الإنفاق فً ضو

 مجموعة من الأنظمة التً تهدف إلى إحكام رقابة السلطة التشرٌعٌة على النفقات العامة. 

 الية.تتم مرحلة التنفيذ تحت رقابة وإشراف وزارة الم
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 مرحلة الرقابة :رابعا

فهذه المرحلة بمثابة إعطاء السلطة التشرٌعٌة درجة عالٌة من  عملٌة مستمرة تبدأ من ظهور الاستحقاق للنفقة حتى عملٌة صرف تلك النفقة.

 للحدود التً وضعتها , وأنه لا ٌوجد مخالفات أو تجاوزات لتلك الحدود  الاطمئنان بأن الجهات التنفٌذٌة تمارس عملها وفقا 

  .من الرقابة المالية ، و الرقابة الإداريةوتجدر الإشارة إلى أن الإدارة المالٌة تمارس عدة أنواع من الأسالٌب الرقابٌة التً تتكون 

  وداخلية وخارجية وتنقسم الرقابة المالية إلى نوعين سابقة و لاحقة.

  الرقابة السابقة:

فتكون قبل الصرف, والغرض منها منع الأخطاء قبل حدوثها وهذا إجراء إٌجابً ولكن ٌشوبه بعض السلبٌات , إذ تؤدي فً بعض الأحٌان 

 . إلى الروتٌن وتأخٌر تنفٌذ البرامج وتعطٌل المعاملات

 الرقابة اللاحقة :

 فهً التً تتم بعد صرف النفقات وتهدف الى التأكد من أن الصرف تم وفقاً للقوانٌن والأنظمة المعمول بها.  

 لرقابة الداخلية:ا

التً وهً تلك التً تتم عن طرٌق الجهاز الإداري نفسه حٌث تتولى الإدارات المختلفة فً الإدارة المالٌة عملٌة الرقابة على جمٌع المستندات  

 ت. ٌتم بها صرف النفقات

 الرقابة الخارجية:

  ح الحكومٌة.وتتم بواسطة الممثلٌن المالٌٌن الذٌن تقوم وزارة المالٌة بتعٌٌنهم فً الوزارات والمصال

 

  خامساً: مرحلة الحساب الختامي:

  تتولى كل وزارة عمل الحساب الختامً لها وفقاً لأنظمة وتعلٌمات وزارة المالٌة , حٌث تقوم كل وزارة بعمل الجداول والبٌانات

بمراجعة الحسابات الختامٌة لكل اللازمة عن نتائج أعمالها خلال العام المنصرم وتقوم بإرساله إلى وزارة المالٌة التً تقوم بدورها 

وزارة ومصلحة حكومٌة , ثم تقوم بإعداد الحساب الختامً للدولة مع مذكرة تفصٌلٌة عن الأوضاع المالٌة التً حدثت خلال العام 

 المنصرم والإجراءات التً اتبعت لمواجهتها.
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 الموارد البشرٌة فً الإدارة العامة

 الفصل محاور 

 تعرٌف أدارة الموارد البشرٌة. .1

 العوامل المإدٌة إلى الاهتمام بالموارد البشرٌة. .2

 ارة الموارد البشرٌة.وظائف أد .3

 تعرٌف الموارد البشرٌة 

 :ٌمكن تعرٌف أدارة الموارد البشرٌة

  بؤنها تخطٌط وتنظٌم وتوجٌه ورقابة العنصر البشري فً المنظمة بما ٌضمن اجتذاب أكفؤ العناصر البشرٌة  وتنمٌة قدراتهم

 ومهاراتهم وتهٌئة الظروف الملائمة لاستخراج أفضل طاقاتهم. 

 وتعرف على أنها:

  المإثرة فً أداء العاملٌن وسلوكٌاتهم واتجاهاتهم. ,والنظم ,والتطبٌقات السٌاساتأنهـا تلك, 

 أن هذه التعرٌفات تحتوي فً مضمونهـا على الحقائق التالٌة عن أدارة الموارد البشرٌة:

   تتضمن المهارة جنبا الى جنب مع الأسس والقواعد العلمٌة. .1

   العاملٌن على استخدام قدراتهم بؤعلى قدر ممكن من الكفاءة.تساعد الجٌدة أن أدارة الموارد البشرٌة  .2

 أن الأفراد إذا عوملوا معاملة إنسانٌة ,فسوف ٌتجاوبون وٌعملون بحماس وكفاءة. .3

 ة فً الإدارة العامة :العوامل المؤدٌة إلى الاهتمام بالموارد البشرٌ

توافر جهاز على مستوى تنظٌمً مرتفع لمتابعة القوانٌن  وضرورة تعاظم دور الدولة فً مجال تنظٌم ورقابة علاقات العمل, .1

 والأحكام الخاصة بشإون الأفراد.

ومن ثم حتمٌة الاهتمام باختٌار العاملٌن وتدرٌبهم وتقوٌم كفاءتهم  اكتشاف أهمٌة دور العنصر البشري فً تحقٌق الكفاءة الإنتاجٌة, .2

 مما ٌسهم فً رفع مستوى الأداء وتحسٌن الإنتاجٌة.

 . ور التقنً فً الصناعة الحدٌثةالتط .3

,ذلك التطور السرٌع فً مفاهٌم الإدارة بصفة عامة وزٌادة أعداد المدٌرٌن المإهلٌن علمٌا والمهتمٌن بمنطق  المشروعات الحدٌثة .4

 الإدارة العلمٌة القائم على التخطٌط والتنظٌم والرقابة والتقوٌم طبقـا لمعاٌٌر موضوعٌة محددة.

وكٌف أن  ,ث والدراسة فً مجال العلوم السلوكٌة فً توضٌح أهمٌة الجوانب السلوكٌة فً تحدٌد كفاءة العاملٌننتائج البحاسهام  .5

الكفاءة الإنتاجٌة تتؤثر إلى درجة بعٌدة بعوامل نفسٌة واجتماعٌة وثقافٌة ولٌس فقط بالعوامل الفنٌة أو المادٌة المرتبطة بظروف 

 وإمكانات الإنتاج.
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 :   ةلى الاهتمام بالموارد البشرٌالعوامل المؤدٌة إ

وكٌف الإنسان ٌمٌل إلى الانتماء إلى  كان للدراسات السلوكٌة والتنظٌمٌة الحدٌثة الأثر الكبٌر فً توضٌح الطبٌعة الاجتماعٌة للعمل, .1

 كان غامضا من أمر )التنظٌم غٌر الرسمً(. وقد أدى اكتشاف تلك الحقٌقة إلى تفسٌر ما مجموعات.

 نمو النقابات العمالٌة وازدٌاد تؤثٌرها  .2

 قوة الرأي العام المتزاٌدة فً توجٌه سٌاسات الدول. .3

 نمو قٌمة القوى البشرٌة العاملة بالمقارنة مع  عوامل الإنتاج الأخرى وخاصة فً ظل ظروف الحرب. .4

 : وظائف أدارة الموارد البشرٌة

 : الحصـول على الموارد البشرٌة .1

 ٌتم عن طرٌق مجموعة من الوظائف الفرعٌة التً تتعلق بمـا ٌلً:وهو ما ٌمكن أن 

o .تصنٌف الــــوظائف 

o .تخطٌط الموارد البشرٌة 

o .الاستقطاب والاختٌار والتعٌٌن 

 تنمٌة الموارد البشرٌة:  .2

والقدرات للقوى العاملة القادرة على العمل فً ملٌة تنمٌة المعرفة والمهارات عٌة الموارد البشرٌة, وٌقصد بهـا أمـا الوظٌفة الثانٌة , فهً تنم

 : ما ٌلًوتشكل , جمٌع المجالات

o  التدرٌـب.أهمٌة 

o .تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌـبٌة 

o .تصمٌم وتقوٌم البرامج التدرٌبٌة 

 حسن استخدام الموارد البشرٌة:  .3

 وتشتمل دراستها على عدد من الأنظمة منهـا:

o  النقل.  - الترقٌة   - تقوٌم الأداء   -الحوافز   -الرواتب 
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 الحصول على الموارد البشرٌة الوظٌفة الأولى:

 وتشمل: 

 : تصنٌف الوظائف .1

 مجموعة  تقسٌم الوظائف المختلفة الى مجموعة عامة للوظائف التخصصٌة ٌتمثل فً فً مجال الخدمة المدنٌة, الوظائف تصنٌف,

  ,ومجموعة عامة للوظائف الحرفٌة. الإدارٌة,ومجموعة عامة للوظائف  عامة للوظائف الفنٌة

  وٌتم بعد ذلك تقسٌم كل *مجموعة عامة * من المجموعات المذكورة الى *مجموعات نوعٌة * .ومثـال ذلك تقسٌم المجموعة العامة

 لمجموعة النوعٌة للوظائف الطبٌة.وا للوظائف التخصصٌة الى عدة مجموعات نوعٌة ,كالمجموعة النوعٌة للوظائف القانونٌة,

  والمجموعة النوعٌة للوظائف الهندسٌة.

 تخطٌط الموارد البشرٌة: .2

  تحدٌد الأعداد والنوعٌات اللازمة من القوى العاملة لكل عمل ,وهذا ٌعنً التنبإ بالاحتٌاجات من هذه القوى فً ضوء العرض

 الضرورٌة لأحداث التوازن بٌن احتٌاجات الأقسام المختلفة للمنظمة.الخطوات  البشرٌة واتخاذعلى الموارد والطلب 

o  .معرفة الوضع الحالً للقوى العاملة 

o  .الوضع المتوقع للقوى العاملة, بفعل العوامل الطبٌعٌة, كالمعاش والوفاه 

o  .معرفة الاعداد والنوعٌات اللازم توافرها خلال مدة محددة 

 :والاختٌار والتعٌٌن بالاستقطا .3

 المإهلٌن لشغل هذه الوظائف عن  المختلفة, وتشجٌعالاستقطاب التوعٌة بوجود وظائف شاغرة عن طرٌق وسائل الأعلام ٌتضمن و

   وذلك عقب الإعلان عن الوظائف الشاغرة وشروط الالتحاق بها., طرٌق تقدم طلبات التوظٌف

 , وهما:   بٌن نوعٌن من الاستقطاب وٌفرق البعض

 :ًتحدٌد مواعٌد قصٌرة الأمد , والاكتفاء بالإعلان عن الوظائف الشاغرة ومواعٌد الامتحانات وشروط الترشٌح الاستقطاب السلب

 ٌبقى فً الانتظار ألا الذٌن لم ٌنجحوا فً مكان آخر. تطوٌل المدة بٌن نتائج الامتحانات والتوظٌف بحٌث لاو لتقدٌم الطلبات

  :ًد المإهلٌن حٌثما وجدوا وتشجٌعهم على طلب الالتحاق بالخدمة وترغٌبهم فً ذلك محاولة البحث عن الأفرا الاستقطاب الاٌجاب

كؤجراء ومإهلاته.  شعور بحاجة المجتمع إلى قدراته للفرد, وتحرٌكعن طرٌق إبراز ما فً الخدمة العامة من محاسن وفوائد 

عطـاء المعلومات للمستفسرٌن عن إوتسهٌل و للمرشحٌن,الامتحانات فً أمكان متعددة بمناطق مختلفة داخل البلد الواحد تسهٌلا 

 الوظائف العامة بالهاتف أو عن طرٌق الانترنت.
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 فً الإدارة العامة: مبادئ أساسٌة فً الاستقطاب

 المبدأ الأول :

  ٌز كاف على مستوى الوزارة او حتى على مستوى الدولة حتى ٌكون هناك ترك جهة واحدة حتمٌة المركزٌة فً الاستقطاب فً ٌد

 وٌمكن تلخٌص دواعً الحاجة الى المركزٌة فٌمـا ٌلً:, للخبرة والمعرفة

 وجود مصدر واحد للاستعلام )للعاملٌن المرتقبٌن( (1

   وجود سجل واحد لطالبً الوظائف الذٌن لم ٌتم تشغٌلهم بعد ولكنهم ٌرغبون فً شغل الوظائف الشاغرة مستقبلا. (2

 . الاستقطاب المختلفةمراجعة الفعالٌة المقارنة لوسائل  (3

 استخدام المعرفة المتخصصة والمهارة فً اعداد وتصمٌم الاعلان. (4

 المبدأ الثانً:

 :نظرتهم  المرتقبٌن, أوٌنبغً على الادارة أن تدرس طبٌعة سوق العمل من حٌث نوعٌة العاملٌن  حتمٌة معرفة طبٌعة سوق العمل

 سوق العمل.وفٌما ٌلً أهم العناصر المتعلقة بطبٌعة , للعمل

 . حدود سوق العمل (1

 المتاحة.   المهارات (2

 .الظروف الاقتصادٌة (3

 . جاذبٌة العمل الحكومً (4

  المبدأ الثالث:

 :حتمٌة التحلٌل المدروس لتقوٌم مصادر الاستقطاب 

  ًالزمنٌة  ,وذلك بغرض الكشف عن عدد من تم استقطابهم على مدى المدد استمرار تحلٌل المصادر التً تم الاستقطاب منهابٌنبغ

,حٌث قد تتٌح بعض المصادر عددا أكبر  ,وٌتم التحلٌل كمٌا ووصفٌا الماضٌة ,وكذلك الكشف عن درجة نجاح أو فشل كل مصدر

 من المستقطبٌن ولكنها تكون ذات نجاح أقل.
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 طرق الاستقطاب:

 وٌتم عن طرٌق اعلان قائمة بالوظائف الشاغرة داخل مبنى المنظمة. الاستقطاب الداخلً: .1

 : من مزاٌا هذه الطرٌقة

 .  طرٌقة اقتصادٌة للإعلان

 ٌلً: ٌعٌب هذه الطرٌقة ما

 من الأفراد. دمن المحتمل ألا ٌرى هذه القائمة ألا عدد محدو 

  على اتخذا قرار للتقدم للوظٌفة أم لا. مما ٌإثر المطلوبٌنمثل عدد لا ٌتضمن الاعلان معلومات كافٌة   

  التخصصات الدقٌقة التً تحتاج الٌها الوزارة.احتمال ألا ٌصل الاعلان الى 

  الاستقطاب الخارجً: .2

 ومن مزاٌا هذه الطرٌقة:  :الاعلان فً الصحف (أ‌

 .وصول الى  أكبر عدد من الأفراد 

 .تعود الأفراد على البحث عن الوظائف فً الصحف الٌومٌة 

  ولكن ٌعٌب هذه الطرٌقة ما ٌلً:

 .التكلفة العالٌة 

  من التكلفة نتٌجة أن هذه الوسٌلة تصل الى الجمٌع بما فٌهم غٌر المطلوبٌن.اهدار جانب كبٌر 

 .التباٌن الكبٌر فً نوعٌات العمالة التً تتقدم بناء على هذا الاعلان 

 : الاعلان فً الصحافة المتخصصة  (ب‌

  : أدنى من مستوى طالبً وصوله لأٌدي أفراد معٌنٌن, والى جانب ضمان حد ومن مزاٌا الاعلان فً الصحافة المتخصصة

 .وكلن ٌعٌب عدم ملاءمتها عند طلب فرد غٌر متخصص الوظائف,

  زٌارة الجامعات والمعاهد والمدارس: (ج‌

 مزاٌاها:

 .أن خرٌجٌن الجدد هم المصدر الرئٌس للوظائف الحكومٌة 

 .أنها طرٌقة غٌر مكلفة ومرٌحة لٌس لها تعقٌدات ادارٌة 

 الوظٌفٌة فً المإسسة أو الوظٌفة.م صورة جذابة للفرص سامكان ر 

 .امكان فتح الباب لجمٌع التخصصات والمهارات الفنٌة والادارٌة 

 عن طرٌق الاعلان الالكترونً )الانترنت, البرٌد الالكترونً(.  (د‌
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 :مبدأ الجدارة لً التعٌٌن

 أن المبدأ السائد فً الاختٌار والتعٌٌن فً الادارة الحكومٌة هو مبدأ الجدارة 

 :وٌعتمد مبدأ الجدارة على حقٌقتٌن رئٌسٌتٌن

 غالبا ما ومن ثم فلابد من أن نبدأ من تحلٌل الوظائف وتحدٌد مواصفات ومإهلات من ٌشغلها,:  أن الوظائف ثابتة والموظف ٌتغٌر .1

 .  ٌقوم بهذا جهاز متخصص

سابقة ٌتم الاختٌار بناء على النتائج فقط)دون تدخل أن ٌتقدم عدد كبٌر من الأفراد تتوافر فٌهم الشروط المبدئٌة وتعقد بٌنهم الم  .2

 للاعتبارات الشخصٌة(.

قلة تة شإون الموظفٌن ٌكون عبارة عن هٌئة مسركان لابد من وجود جهاز مركزي متخصص فً ادا ولتحقٌق الغاٌة من مبدأ الجدارة,

   م:تسند الٌها ثلاث مها ,ومنفصلة عن السلطة التنفٌذٌة

ٌسند فً العادة الى الهٌئة المركزٌة مهمة مساعدة السلطات السٌاسٌة فً دراسة أوضاع الخدمة المدنٌة وحاجتها حٌث  :هام فنٌةم -أ 

 . الى العاملٌن واقتراح الأنظمة واللوائح على ضوء ذلك

شاغرة تتولى الأشراف على بعض المهام المتعلقة باستقطاب الموظفٌن واختٌارهم كالإعلان عن الوظائف ال شرافٌة:إمهام  -ب 

 . وتحضٌر الامتحانات والاعلان عنها واجرائها واعلان النتائج

 وتتعلق بمسإولٌة الجهاز فً التؤكد من أن الأنظمة واللوائح المتعلقة بشإون الموظفٌن تنفذ بالشكل الصحٌح. مهام رقابٌة: -ج 

 أنواع الاختٌار:

 الاختبارات:تستخدم المنظمات الادارٌة واحدا أو أكثر من الأنواع التالٌة من 

 وهً تلك التً ترمً الى التؤكد من اتقان المرشح لمهارات لازمة للوظٌفة الشاغرة مثل قٌادة السٌارة. الاختبارات العلمٌة: (أ 

,فقد تهدف لكشف القدرات الخاصة بالتذكر  ,وٌختلف تصمٌمها حسب الغرض منها وهً أكثر الأنواع شٌوعـا الاختبارات الكتابٌة: (ب 

   ء.أو بالذكـا

 فالإجابة,وفً الغالب  للإجابةهً تختلف عن المقابلة فً أنها مجموعة من الأسئلة النمطٌة لها وقت محدد  الاختبارات الشفهٌة: (ج 

  بعكس المقابلة التً لٌس فٌهـا وقت محدد. الصحٌحة واحدة,

 :التعٌٌن

الخدمة المدنٌة ,وبالنسبة للتعٌٌن فً الوظائف العلٌا القٌادٌة فٌختص ن اأو دٌو م عادة فً جهة مركزٌة كـدٌوان الموظفٌن,تسلطة التعٌٌن فت

  أو بعض اللجان الوزارٌة بسلطة التعٌٌن فٌهـا.   الوزراءمجلس .
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 الوظٌفة الثانٌة تنمٌه المورد البشرٌة  :

لكً تصبح قادرة على العمل فً جمٌع  زٌادة عملٌة لجوانب المعرفة والمهارات والقدرات للقوى العاملة :ٌقصد بتنمٌة الموارد البشرٌة

 المجالات والتً تم انتقاإها واختٌارها فً ضوء ما اجري من اختبارات مختلفة بغٌة رفع مستوى كفاءتهم الإنتاجٌة لأقصى حد ممكن .

 التعلٌم والتدرٌب وأثرهما فً صقل الموارد البشرٌة وتنمٌتها:

 والمهارات.  هو التعلٌم بمعناه الواسع ٌتضمن التعلٌم الرسمً والثقافة العامة بمختلف وسائلها, وفرص اكتساب الخبرات  : المقصود بالتعلٌم 

فهو إحدى الوسائل الرئٌسة التً تستخدم لإحداث التوازن بٌن قدرات العاملٌن وكفاءتهم من جهة وبٌن الدور المنوط بهم فً  : أما التدرٌب

 جهة. العملٌة الإدارٌة من

  التدرٌب الإداري مكان الصدارة فً أولوٌات عدد كبٌر من دول العالم المتقدمة منها والنامٌة على السواء, وٌهدف التدرٌب وٌحتل

 وتحسٌن مهاراتهم والمهارات  المختلفة المتجددة عن طبٌعة أعمالهم الموكلة لهم, بالمعلوماتالإداري إلى تزوٌد المتدربٌن 

سلوكٌاتهم واتجاهاتهم بشكل إٌجابً, ومن ثم رفع كفاءتهم وتحسٌن فاعلٌتهم وإثراء معارفهم من أجل النهوض وتطوٌر  وقدراتهم,

 ببرامج الدولة وخططها التنموٌة الشاملة والمستدامة.

 مفهوم التدرٌب:

فً الحسبان دائما إمكان تطبٌقها  لأخذامجموعة النشاطات التً تهدف إلى تحسٌن المعارف وزٌادة القدرات المهنٌة مع  بأنهٌعرف التدرٌب 

 فً العمل وتنمٌة المهارات وغرس القٌم الإٌجابٌة وتعدٌل السلوكٌات من أجل تحسٌن أداء المنظمات.

 أنواع التدرٌب

 :التدرٌب أثناء الخدمة أولا:

التً تحدد له أسلوب العمل من رئٌسه الذي التً تعنً أساسا أن ٌتلقى الموظف الجدٌد لتعلٌمات والتوجٌهات , ٌقوم على فكر التلمذة المهنٌة 

 ة.ٌتولاه بالرعاٌة خلال الفتر

 ومن ممٌزات هذا النوع من التدرٌب: .1

 اختلاف بٌئة التدرٌب عن بٌئة العمل تجنب 

  تجنب الإغراق فً جوانب نظرٌة قد لا تكون مفٌدة للمتدرب.  .2

المتدرب)رئٌسه فً العمل ( ومن ثم فإن ما سٌتعلمه من اسالٌب أن هذا التدرٌب ٌشرف علٌه الشخص الذي سوف ٌعمل معه  .3

 ووسائل جدٌدة سوف ٌطبق فعلا .

 فً كثٌر من الجوانب الوظٌفٌة لا ٌكفً معرفة كٌف ٌتم العمل ولكن ٌجب التمرس علٌه . .4

مة بؤقل فرد فً الفهم ٌكون التدرٌب سرٌعا وفعالا ,حٌث إنه لو تم التدرٌب فً مجموعات فإن كل المجموعة ستكون محكو .5

 والاستٌعاب. 

 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/


  السابعالدرس   - الادارة العامةمقرر 

 8الصفحة                التعلين عي بعد                                                                                –جاهعة الإهام عبدالزحوي بي فيصل 

 هـ1439 الثاًيالفصل      إحساس ، عادل الذرهاى: و تٌسيقإعداد 

 حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .لا ٌجوز للمكتبات أو مراكز النسخ غٌر المعلن عنها الطباعة أتمنى التنسٌق وأخذ الأذن من الناشر
 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 فإن هذا الأسلوب ٌواجه صعوبات تقلل من فعالٌته ,مثل: ورغم هذه المزاٌا,

 أن الرئٌس المباشر نفسه ربما ٌكون ترقى لمنصبه بالأقدمٌة ولٌس بالكفاءة. .1

  ولكنه قد لا ٌعرف كٌف ٌدرب الآخرٌن. ,ئفقد ٌكون الرئٌس ممتازا كعامل ك .2

الرئٌس فً أعمال كثٌرة أخرى ,قد ٌجعله ٌظن أن أفضل أسلوب للتدرٌب هو أن ٌجعل المرإوس ٌنهمك فجؤة فً العمل انشغال  .3

  دون ان ٌتعلم بالتدرٌج الخطوات التمهٌدٌة والمبدئٌة.

ان وهو ٌجرب نئأن علاقة المرإوس برئٌسه وما ٌصاحبها عادة من انفعالات العمل قد لا تدع للمرإوس الفرصة لكً ٌشعر بالاطم .4

 وٌخطئ لكً ٌتعلم. 

 :من أسالٌب التدرٌب أثناء الخدمة

 تمتد لعدة أشهر قبل أن ٌصبح الموظف الجدٌد مسإولا تماما عن عمله :(بةضاء فترة تسمى)فترة التجرق 

 ٌتعرض فٌها المتدرب لرإٌة مختلفة لشتى الوظائف التً ٌحتاج إلى الإلمام بها  :لدوران بٌن عدة وظائف أو نشاطاتا  . 

 مكتب زمٌله القدٌم الذي سوف ٌقوم بتدرٌبه أو إلى جوار  حٌث ٌوضع الموظف الجدٌد إلى جوار مكتب رئٌسه,  :المكتب المجاور . 

 ام بؤعمال رإسائهم أو مدربٌهم أو زملائهم القدامى لفترة حٌث ٌمكن التدرٌب عن طرٌق تكلٌف الزملاء بالقٌ :شغل وظائف الغائبٌن

 .محددة أثناء غٌابهم لسبب أو لأخر

  حٌث ٌمكن للرئٌس أو الزمٌل القدٌم أن ٌدرب الموظف الجدٌد عن طرٌق سإاله بٌن الحٌن والأخر :الأسئلةتوجٌه.  

 أفراد اخرٌن.وذلك عن طرٌق تعرض المتدرب لخبرات وأراء  :المشاركة فً أعمال اللجان 

 التدرٌب الرسمً خارج العمل: ثانٌا:

أن ٌكون للتدرٌب استعدادات وإجراءات وشهادات حٌث ٌدور فً أماكن خارج العمل إما فً قسم مستقل تابع وٌقصد بالتدرٌب الرسمً:  

 المدنٌةأو خارج المنظمة فً جهات متخصصة مثل معاهد الإدارة أجهزة  الخدمة  للمنظمة نفسها أو الوزارة,

 :مزاٌا التدرٌب خارج العمل

 الأخرى والإمكانات التدرٌبٌة قلة النفقات حٌث ٌوجه جهد المدرب إلى أكثر من متدرب فً وقت واحد وكذلك النشرات .1

  قطاع معٌن من المتدربٌن وٌعتمد علٌها نجاح التدرٌب. ٌستطٌع المدرب وضع برامج تفصٌلٌة متخصصة تناسب احتٌاجات  .2

 التنظٌم الناجح لعملٌة التدرٌب. .3

 وجهات نظر أخرى غٌر تلك التً لرإسائهم أو زملائهم مما ٌعنً إثراء العمل  وتطوٌر قدرات القائمٌن علٌه.وجود  .4
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 :عٌوب التدرٌب خارج العمل

استوعبوا فً ظل ظروفها  أن ٌصبح المتدربون معزولٌن عن البٌئة التً سوف ٌعملون بها و التً ٌجب أن ٌتعلموا كٌف ٌطبقون ما .1

  المحددة.

 لكً ٌلائم كل فرد من المتدربٌن. لا ٌمكن أن ٌصمم هذا النوع من التدرٌب أو ٌعد .2

 خطوة بخطوة لمعرفة مدى تقدٌمهم.من الصعب متابعة المتدربٌن  .3

رض له من تجارب أثناء عمدى استٌعابه لما ت فلابد من أن نعرف من الصعب أن نعرف على انطباعات ومرئٌات كل متدرب, .4

 التدرٌب.

 ستٌعابا.امما ٌعنً وقتا ضائعا للمتدربٌن الأكثر كفاءة, وعدم استفادة المتدربٌن الأبطؤ  لابد أن ٌكون التدرٌب متوسطا, .5

 قد كون من الصعب أحٌانا إعطاء أمثلة واقعٌة عن إمكانات التطبٌق ومشكلاته. .6

 الموارد البشرٌة:الوظٌفة الثالثة: حسن استخدام 

 , بشكل ٌضمن الكفاءة فً العملسرد حقوق وواجبات العاملٌنأي 

o ,من أهمها: وهكذا ٌتسع مفهوم استخدام الموارد البشرٌة لٌشمل وظائف كثٌرة من نظام الخدمة المدٌنة 

 .الرواتب .1

 الحوافز .2

 تقوٌم الأداء  .3

 الترقٌة .4

 النقل .5

 الرواتب:

 :نذكر منها والرواتب قد تؤخذ صورا مختلفة, للموظف عن أدائه لعمل معٌن خلال مدة زمنٌة محددة,مقابل نقدي ٌدفع  تب هواالر

 ٌخضع تحدٌد رواتب الموظفٌن لعدة اعتبارات من أهمها ما ٌلً: الراتب الأساسً:

 . الاعتبارات المالٌة -

 .  الاعتبارات القانونٌة -

 العلاوات.  -

 البدالات.  -
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 الحوافز:

)العوامل أو العناصر التً تشبع النقص فً حاجات الأفراد(وهذا التعرٌف ٌربط بٌن الحاجات الإنسانٌة ونظام :  عبارة عنالحوافز بأنها 

 . الحوافز الذي ٌوضح الاستجابة لهذه الحاجات 

 أنواع الحوافز فً نظم الخدمة المدنٌة:

 :وتشمل طبٌعة العمل ومحتوى الوظٌفة الحوافز المستمدة من الوظٌفة 

 :وتشمل الراتب و المكافآت التشجٌعٌة وخارج الدوام والترقٌة الحوافز المالٌة 

 وتشمل علاقة الرئٌس بالمرإوس وجماعة العمل :الحوافز النابعة من علاقات العمل 

  وتشمل نظم الإجراءات الإدارٌة مثل: الاتصالات وتوافر المعلومات. بٌئة العمل الإدارٌة المكانٌة:من الحوافز . 

 تقوٌم الأداء:

 هو تلك العملٌة المنظمة التً تهدف إلى تقوٌم الموظف بالنسبة لأداء مهماته وبالنسبة لإمكانات نموه وتقدمه . 

  وٌمكن اعتبار هذه العملٌة جزءا من عملٌة الحفز ,إذ إن الغاٌة الأساسٌة من تقوٌم الأداء ٌجب ان تكون حفز الموظف على الأداء

 . النمو والتقدمالجٌد ومساعدته على 

 ,فإن التقوٌم السلٌم للأداء ٌعتمد  ومن ناحٌة أخرى, بشكل عادي وموضوعً من الوظائف المهمة, وتعد عملٌة اداء موظفً الدولة

اٌضا على الكثٌر من البٌانات التً تستمد من الوظائف والعملٌات السابقة فً إدارة الموارد البشرٌة ,إذن ,فتقوٌم اداء موظفٌن هو 

 او هو نظام فرعً فً نظام إدارة الموارد البشرٌة. حلقة

 الترقٌة:

المراد بالترقٌة بوجه العام شغل الموظف المرقً لوظٌفة أخرى ذات مستوى أعلى من صعوبة ومسإولٌات وسلطة ومركز ٌفوق مستوى 

الترقٌة من الأمور الحٌوٌة لوظٌفة تنمٌة الأفراد وظٌفته الحالٌة. وقد صحب الترقٌة زٌادة فً الأجور والمٌزانٌات الأخرى ,وٌعد توافر فرص 

 ,فالموظف لن ٌتولد عنده الحافز لتنمٌة الذاتٌة إذا لم تتوافر لدٌه فرص الترقٌة.

 أسس الترقٌة:

طول من وٌستلزم الأخذ بنظام الترقٌة على أساس الأقدمٌة ان ٌكون الموظف الذي أمضى فً وظٌفته الحالٌة مدة زمنٌة أ الترقٌة بالأقدمٌة:

 تلك التً أمضاها غٌره.

 وتجنب تدخل الاعتبارات الشخصٌة عند الاختٌار للوظٌفة الأعلى. البساطة و الوضوح,: المزاٌا

  عدم إعطاء الكفاءة مكان الصدارة فً مجال الترقٌة مما ٌإدي إلى عدم تقدٌر ذوي المواهب الإدارٌة من موظفً.: العٌوب

 الأخذ بنظام الترقٌة على اساس الكفاءة حٌت تتاح الفرصة للأكفاء للترقً للدرجات الأعلى. فقد ٌتم ونتٌجة لهذه الانتقادات,

 . أنه كثٌرا ٌفتح ابواب التعسف أو المحسوبٌة أو المحاباة أمام الرإساء الإدارٌٌن: العٌوب
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بٌن نظامً الكفاءة والأقدمٌة ,وذلك ومن أجل ذلك كله تؤخذ كثٌر من الدول المعاصرة فً مجال الترقٌة بؤساس مزدوج ٌتمثل فً جمع 

 . للاستفادة من مزاٌا هذٌن النظامٌن فً وقت واحد, مع تدارك العٌوب المنسوبة إلى كل منهما على حدة

 لق والإبداع والابتكار والتجدٌد.والاستقرار بٌن العاملٌن, وتشجعٌهم على الخبالطمؤنٌنة إلى خلق التفاإل ,والشعور  وتهدف الترقٌة

 النقل 

 المقصود بالنقل : 

 وٌتساوى العمل الجدٌد إلى حد كبٌر مع العمل الأول من حٌث المركز أي إلى عمل جدٌد, هو نقل الموظف من وظٌفة إلى أخرى,

 والمسإولٌة والأجر.

 أسباب النقل :

o : ًمن النقل ٌكون نقلا مإقتا .وهذا النوع  ظف من قسم إلى آخر ,وكذلك حتى تتسع خبراته,ووٌعنً نقل الم  النقل التدرٌب 

o :ًوهنا ٌتم النقل لتحقٌق مرونة التنظٌم ,وٌحدث ذلك عندما ٌزداد حجم العمل فً القسم.  النقل التنظٌم  

o :ًفقد ٌكون هناك موظف غٌر كفئ .أو ٌكون النقل وسٌلة علاجٌة.   النقل العلاج 

‌

‌

تالمثابرة و النجاح توأمان الأولى مسألة نوعٌة و الثانً مسألة وق
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 الإصلاح الإداري

 الفصل محاور 

  .مفهوم الإصلاح الإداري 

  .أهمٌة الإصلاح الإداري 

  .مستوٌات الاصلاح الاداري 

   .أسالٌب الإصلاح الإداري 

  .معوقات الإصلاح الإداري 

  .متطلبات الإصلاح الإداري 

 

 الإصلاح الإداريمفهوم 

  الاداري استهدافاً لخدمة المواطن وتمشٌاً مع تغٌٌر مقصود فً هٌاكل وأفراد وأسالٌب الإدارة من شأنه تحسٌن مخرجات الجهاز

 الأهداف القومٌة المعتمدة.

 

 الفرق بٌن إعادة التنظٌم الإداري والتنمٌة الادارٌة والتحدٌث الإداري

 :التحسٌن فً جزئٌات الجهاز الإداري بالمعنى الهٌكلً، مثل إجراء تعدٌلات فً الهٌكل التنظٌمً الخاص  إعادة التنظٌم الإداري

بالمؤسسة، وبالتالً لن ٌتم الاهتمام بتنمٌة علاقات العمل السلوكٌة فً المؤسسة وبمعزل عن الإطار البٌئً الذي ٌحكم العملٌة 

 الإدارٌة.  

 :العنصر البشري(الجهاز المسئول عن النجاح الإداري فً المنظمة تشمل تنمٌة خططة هً عملٌة واعٌة م التنمٌة الإدارٌة(  . 

 :هو عملٌة تهدف إلى تطوٌر أو تغٌٌر الأدوات التقنٌة والنظم بحٌث ٌتم الانتقال من وضع إداري إلى وضع إداري  التحدٌث الإداري

 ما ٌحقق أكثر كفاءة وفعالٌة فً ممارسة العملٌات وتسهٌلها. أفضل من حٌث تلاؤمه مع التقنٌات والأسالٌب التقنٌة الحدٌثة وب

 

 من خلال التعارٌف ٌتضح لنا النقاط التالٌة: 

  عملٌة تقترن بتنمٌة العنصر البشري فً المؤسسات، وهً بهذا المفهوم تحمل معنى التبعٌة للإصلاح.   التنمٌة الإدارٌة هًأن 

  للإصلاح، وبهذا المعنى تحمل معنى التبعٌة الهٌكل التنظٌمًأو التطوٌر الإداري فتعنً التحسٌن فً  إعادة التنظٌم الإداريأما 

 اٌضاً.  

  فٌنحصر غالباً فً التركٌز على تطوٌر أو تغٌٌر الأدوات التقنٌة والنظم دون الإحاطة بالخصائص البٌئٌة  التحدٌث الإداريأما

 ٌعمل فٌها.   المختلفة التً

 مفهوم أشمل وأعم من حٌث أنه ٌرتبط بطموحات مستقبلٌة وتوقعات ومتطلبات متجددة ٌسعى لتحقٌقها بدرجة  الإصلاح الإداري

  :وٌتسم بالخصائص التالٌة، عالٌة من الكفاءة وفق عملٌة من التكٌف مع التغٌرات البٌئٌة

 الاصلاح الاداري عملٌة شاملة. -

 عملٌة مستمرة مع استمرار العملٌة الإدارٌةالاصلاح الاداري  -

 ٌتطلب الاصلاح الاداري روح الفرٌق الواحد -
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 مستوٌات الإصلاح الإداري

 الإصلاح الإداري على مستوى إدارة الموازنة العامة 

 الإصلاح الإداري على مستوى إدارة المؤسسات الحكومٌة 

 

 الإصلاح الإداري على مستوى الموازنة العامة

  وٌمتد الاصلاح الإداري لٌشمل التوازنات بٌن الوزارات من حٌث تخصصاتها ومسئولٌاتها والابقاء علٌها مستقرة، أو ٌتم تفكٌكها أو

 الغائها أو دمجها، لتحقٌق الصالح العام. 

 ودٌة إلى وزارة التربٌة وفً هذا الصدد ٌلاحظ أن التغٌٌر قد لا ٌقتصر على تعدٌل الوزارة، مثل تعدٌل مسمى وزارة المعارف السع

والتعلٌم، واٌنما ٌستتبع ذلك تعدٌلات هٌكلٌة شاملة، دمجاً والغاءً وتحوٌراً، تكفل إنجاز الرسالة والرؤٌة المستقبلٌة والأهداف 

 الرئٌسٌة والفرعٌة المستحدثة لها.   

 

 الإصلاح الإداري على مستوى المؤسسات الحكومٌة

 ى استخدام قواعد ومبادئ إدارة الأعمال فً المنظمات الخاصة )التخطٌط، والتنظٌم، والتوجٌه، تعتمد إدارة المؤسسات الحكومٌة عل

، وتؤكد تلك المبادئ على والرقابة(، وٌعد هذه المدخل مدخلاً مهماً لتحقٌق الاصلاح الاداري على مستوى المؤسسات الحكومٌة

   ومنها: افها،الكثٌر من الأنشطة التً تساعد الإدارة العامة فً تحقٌق أهد

 .)وضع خطط الأعمال فً المؤسسات الحكومٌة )قصٌرة، ومتوسطة، وطوٌلة الأجل 

 وضع الهٌاكل التنظٌمٌة الملائمة للمؤسسات الحكومٌة 

 .تحدٌد الأسلوب القٌادي المناسب للعاملٌن بالمؤسسات الحكومٌة 

 المتابعة والتقٌٌم المستمر لأداء الأعمال داخل المؤسسات الحكومٌة 

 طبٌق الأسالٌب الإدارٌة الحدٌثة والتً تمكن المؤسسات الحكومٌة من تحقٌق الفعالٌةت 

  .التأكٌد على القٌم الفعالة، مثل التمكٌن والتفوٌض الاداري، والمشاركة المجتمعٌة فً مسئولٌة صنع القرار، والشفافٌة 

 أهمٌة الإصلاح الإداري

  مجالات العمل.بناء توجهات الإدارة الاستراتٌجٌة فً مختلف 

 .ًبناء الأنماط والمداخل الحدٌثة فً البناء التنظٌم 

 .إشاعة مفاهٌم اللامركزٌة الإدارٌة 

 تنمٌة مهارات التفوٌض لدى القٌادات الإدارٌة 

  .تمكٌن الإدارات الوسطى والتنفٌذٌة لتحمل المسؤولٌة 

 .تقٌم أداء المؤسسات من خلال الأهداف المحددة لها 

 ت الحاصلة والمتوقعة فً حجم الموارد البشرٌة من حٌث الكم والنوع على مستوى منظمات الجهاز الإداري، استٌعاب المتغٌرا

  وتنمٌة قدراتها وتبنً قٌم العمل الجماعً وتعزٌز الإبداع والتطور
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 .دعم الجهود نحو الارتفاع بمستوى الإنتاج والإنتاجٌة والجودة 

 صادٌة.اعتماد الأسالٌب التً تحقق الكفاءة الاقت 

 تطوٌر صٌغ وأسالٌب وإجراءات العمل الإداري والقوانٌن والتشرٌعات.  

 .التوسع فً الاعتماد على التقنٌات الحدٌثة  

 .تطوٌر القدرات الذاتٌة لمنظمات الأجهزة الإدارٌة 

 طرق الإصلاح الإداري

 الطرٌقة الأولى: الطرٌقة الجذرٌة فً إدخال التغٌرات. 

 ًوهو أكثر الحلول جذرٌة التً بدأ ٌتكرر ذكرها فً الدول النامٌة فً السنوات الأخٌرة  :الجهاز الحكومً تقلٌص أعداد العاملٌن ف

 تخفٌض حجم الموازنة المخصصة لذلك لول النامٌة بتخفٌض أعداد العاملٌن للدمع تزاٌد ضغوط مؤسسات الإقراض الدولٌة 

 بمستوٌاتها الإدارٌة المختلفة فً عملٌة اتخاذ القرارات والتصرف فً وٌتضمن إشراك الموظفٌن العاملٌن فً المؤسسة  :التمكٌن

  .أن إمكانات تطبٌق هذا التوجه لا تزال محدودة فً مؤسسات الجهاز الحكومً ، إلاالظروف التً تنشأ

 إلى تنظٌم آخر وقد ٌشمل التحول من تنظٌم وظٌف، وٌتضمن إسناد عدد من النشاطات الحكومٌة إلى القطاع الخاص :إعادة الهٌكلة ً

 مبنً على جمهور المستفٌدٌن من الخدمات الحكومٌة أو التحول إلى أسس جغرافٌة

 وٌرتكز على عناصر عدة مستمدة من  " إعادة اختراع الحكومة " وٌتضمن هذا التوجه :الإدارة الحكومٌة بأسلوب قطاع الأعمال

 ٌز على النتائج ولٌس المدخلات.اقتصادٌات السوق مثل المنافسة وتحدٌد رسالة للمؤسسة والترك

 الحكومة الإلكترونٌة. 

  .الطرٌقة الجزئٌة أو التقلٌدٌة فً إدخال التغٌرات على مؤسسة الجهاز الحكومًثانٌاً: 

، وتتضمن إدخال تغٌٌرات وإصلاحات محدودة ٌتم التركٌز فٌها على نواحٍ محددة من عمل مؤسسة أو أكثر من مؤسسات الجهاز الحكومً

  : ومنها

 مد صلاحٌة الخدمة الحكومٌة 

 تبسٌط الإجراءات 

 إعادة النظر فً القوانٌن التً تحكم النشاطات الحكومٌة والقٌود التً تفرضها الحكومة على هذه النشاطات. 

  .اللامركزٌة 

  .التحدٌث، فً المبانً، والخدمات والأجهزة، الخ 
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 معوقات الاصلاح الإداري

 القٌادات العاملة فً الادارة غٌر المؤهلة، وفقدان الابتكار، عدم وجود خطط شمولٌة، تفشً البٌروقراطٌة معوقات إدارٌة:

 ضعف وعً المواطنٌن، عدم احتضان العقول والخبرات وتراكمها.  معوقات اجتماعٌة:

 قً والاداري، والتضخم الوظٌفًعدم ربط الأجور بالإنتاج والجهود، انتشار الفساد الاخلا معوقات مرتبطة بالموارد البشرٌة:

 عدم توافر الموارد المالٌة الضرورٌة، عدم تشخٌص أولوٌات العمل التنموي بدقة.  معوقات مرتبطة بالموارد المادٌة:

 تشرٌعات قدٌمة، ضرورة اصدار قوانٌن جدٌدة تنسجم مع التطورات العالمٌة وتساٌرها معوقات تشرٌعٌة:

 ضعف الرقابة وعدم فعالٌتها، وضعف أنظمة الحوافز، وضعف العلاقات العامة والاتصال.  :معوقات متعلقة بأسلوب الادارة

 عدم المرونة وتضارب الهٌاكل القانونٌة والتركٌز على المركزٌة

 عدم قدرة المرؤوسٌن على تحمل المسؤولٌة وتركٌز المهام والقرارات فً أٌدي المدٌرٌن

 

 متطلبات تحقٌق الاصلاح الإداري

 هناك العدٌد من المتطلبات، ومنها على سبٌل المثال لا الحصر: 

 .تكوٌن مؤسسات رقابٌة مستقلة تشرف على مراقبة العمل فً الهٌئات الحكومٌة والخاصة على حد سواء 

 .الحد من البٌروقراطٌة المعقدة والروتٌن والحد من وضع العراقٌل أمام مصالح الناس 

 رار ودٌمقراطٌة الإدارة.توفٌر مناخ للعمل ٌتسم بالاستق 

 .التحدٌد الدقٌق للاختصاصات والعلاقات التً تربط بٌن وحدات الجهاز الاداري للدولة دون لبس أو غموض 

 .الردع القانونً، وتكثٌف الجهود الخاصة بالتوعٌة القانونٌة 

  .تحسٌن الوضع المادي للموظف وربط الرواتب والحوافز بالإنجاز 

  الوظٌفٌة العامة والالتزام بها سلوكٌاً ومهنٌاً من خلال تفعٌل دور التدرٌب العملً.الاهتمام بالأخلاقٌات 

  .أمانة ونزاهة وشفافٌة القٌادات العلٌا 

  .تطوٌر قواعد النظم المطبقة، واشعار الموظف العام بالمسؤولٌة الملقاة علٌه ومحاسبته عند التقصٌر 

  الموظف والمواطن الأمٌن.نشر تعلٌم الاصلاح وتوعٌة المواطن، ومكافئة 

جقد لا تعرف أبداً نتٌجة أفعالك ، لكن إذا لم تفعل شئ فلن ٌكون هناك أي نتائ
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  الواجب الأول  –      العامةالادارة 

 1الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  

 هـ1431 الثانيالفصل                                                                                   شوق الانتظار  حل الواجب : -

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 

 

 1السؤال 

 لجمٌع المواطنٌن على السواء طبقاً للقوانٌن العامة على أنها تخطٌط وتوجٌه النشاط الحكومً نحو أداء الخدمات العامة تعرف الإدارة

 .والتشرٌعات

 بصوا

 اخط

 

 2السؤال 

 :فان ذلك التقسٌم ٌكون وفقا لــــ –عندما ٌتم تقسٌم التخطٌط الى اقتصادي واجتماعً وبشري 

  المدة الزمنٌة

  مجال الخطة

  الشمولٌة

 ًالمستوى التنظٌم

 

 3السؤال 

 ..............التخطٌط الذي ٌتم على مستوى مدٌنة الدمام ٌعد تخطٌط

  قومً

  ًمحل

  اقلٌمً

 ًطبوغراف

 

 4السؤال 

 ...... طلق على السٌاسة المتعقلة بعقد المناقصات الشرائٌة فً المؤسسات الحكومٌةٌ

 

  سٌاسة عامة

  ةسٌاسة وظٌفٌ

  سٌاسة أساسٌة

 قلا شئ مما سب

 

 5السؤال 

 لبشكل أكبر من إدارة الأعما العامة ٌسهل تقوٌم الجهود فً الإدارة

 بصوا

 أخط

 

 6السؤال 

 :من سمات المدخل الدستوري القانونً التارٌخً عند دراسة الإدارة العامة

  ٌقتصر على سرد النصوص القانونٌة فقط

  ٌغفل الجوانب الفنٌة فً العملٌة الإدارٌة

 ةالعملٌة الإدارٌٌغفل المؤثرات السٌاسٌة والاجتماعٌة والاقتصادٌة التً تتأثر بها 

 قكل ما سب

 

  الادارة العامةالواجب الأول لمقرر 
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  الواجب الأول  –      العامةالادارة 

 2الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  

 هـ1431 الثانيالفصل                                                                                   شوق الانتظار  حل الواجب : -

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 

 7السؤال 

 لبالبطء مقارنة بإدارة الأعما العامة تتسم عملٌات التعدٌل فً الإدارة

 بصوا

 أخط

 

 8السؤال 

 ةأول من نادى بوجوب وجود علم خاص للادارة العام

  تاٌلور فرٌدرك

  هنري فاٌول

  التون ماٌو

 نوٌلسو

 

 

 9السؤال 

 :هو العامة التخطٌط فً الإدارة

 

A. طمسئولٌة الوظائف القٌادٌة فً الإدارة العلٌا والمتمثلة فً مجلس الوزراء فق 

b. عمل ذهنً ٌعتمد على التفكٌر العمٌق والرؤٌة الصائبة لرؤٌة الحاضر ومواجهة المستقبل 

c.  ًأ، ب معا 

d. قلا شئ مما سب 

 

 10السؤال 

  :العامة الادارة فً العامة السٌاسات

  سٌاسات غٌر مكتوبة ومتعارف علٌها

  .سٌاسات تتعلق بالأنشطة المختلفة والاعمال كالسٌاسة المالٌة

  سٌاسات واسعة شاملة وترتبط بالأهداف الاستراتٌجٌة

 .سٌاسات تهدف لتحقٌق العدالة وتكافؤ الفرص بٌن المواطنٌن

 

 لا تنسونا من صالح دعائكم

 سبحان الله وبحمده ،، سبحان الله العظيم 

E7sas 
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  الثانيالواجب   –      الادارة العامة

 1الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  

 هـ1431 الثانيالفصل                                                                                    إحساس حل الواجب : -

 

cup.net-www.cofe منتديات كوفي كوب 
 

 

 

 1السؤال 

  :من أجهزة رقابة الأنشطة الإدارٌة داخل المؤسسات الجكومٌة السعودٌة

  وزارة الخدمة المدنٌة

  دٌوان المراقبة العامة

  ٌةوزارة المال

  .هٌئات التفتٌش الفنٌة التابعة للوزارات المختلفة

 

 2السؤال 

  .تعنى تنازل المدٌر عن بعض سلطاته للمرؤوسٌن

  الادارة بالاهداف

  المركزٌة

  اللامركزٌة

 التفوٌض

 

 3السؤال 

  .تتم عندما تضطر الدولة إلى إصدار الموازنة لأكثر من سنة وذلك فً حالة تموٌل المشروعات الإنمائٌة طوٌلة الأجل...........

  موازنات الدعم

  الاعتمادات الشهرٌة

  الموازنات المستقلة

 البرامج الانمائٌة

 

 4السؤال 

  للدولة العامة وازنةتعد مرحلة الرقابة المرحلة...........من مراحل أعداد الم

  الأولى

  الثانٌة

  الثالثة

 الرابعة

 

 5السؤال 

  :للدولة العامة أسباب استخدام قاعدة السنوٌة فً بناء الموازنة من

  .وضع الموازنة لمدة تزٌد عن سنة قد ٌؤدي الى صعوبة التقدٌرات للنفقات والاٌرادات

  اعداد الموازنة ٌأخذ وقتاً طوٌلاً فً مختلف الاجهزة الادارٌة

  إعدا د الموازنة لمدة أكثر من سنة ٌضعف من رقابة السلطة التشرٌعٌة على تنفٌذ بنودها

 سبقكل ما 

 

 

 

  الادارة العامةلمقرر  الثانًالواجب 
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  الثانيالواجب   –      الادارة العامة

 2الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  

 هـ1431 الثانيالفصل                                                                                    إحساس حل الواجب : -

 

cup.net-www.cofe منتديات كوفي كوب 

 

 6السؤال 

  تتم عندما تصدر الدولة اعتمادات إضافٌة لتغطٌة النفقات غٌر المتوقعة مثل الحروب والكوارث الطبٌعٌة...........

  موازنات الدعم

  الاعتمادات الشهرٌة

  البرامج الانمائٌة

 الموازنات المستقلة

 

 7السؤال 

  من الافتراضات التً قامت علٌها القٌادة الأوتوقراطٌة

  الانسان كسول وغٌر طموح

  الحوافز السلبٌة لتشجٌع الافراد

  المتابعة الدقٌقة

 كل ما سبق

 

 8السؤال 

إٌرادات الدولة وذلك بإدراجها فً وثٌقة واحدة للدولة إلى ضرورة تكامل جمٌع نفقات و العامة تهدف قاعدة ............فً بناء الموازنة

  للدولة العامة تمثل الموازنة

  السنوٌة

  الوحدة

  الشمول

 كل ما سبق

 

 9السؤال 

  للدولة بأن تكون جمٌع نفقات وإٌرادات الدولة عن سنة قادمة العامة تقتضً قاعدة....... فً الموازنة

  السنوٌة

  الوحدة

  الشمول

 كل ما سبق

 

 11السؤال 

  : الموازنات المستقلة هً

  .دارةخطوات الموافقة علٌها ٌقتصر على موافقة صاحب الصلاحٌة فً المؤسسة كمجلس الا

  تخضع لرقابة وزارة المالٌة

  أ ب معاً 

 لا شئ مما سبق

 

 لا تنسونا من صالح دعائكم

 سبحان الله وبحمده ،، سبحان الله العظٌم 

E7sas 
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  الاختبار الفصلي   –      الادارة العامة

 1الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  

 هـ1439 الثانيالفصل                                                                      أعضاء وهبدعين الوستوى السادس بونتديات كوفي كوب  : الاختبارحل  -

 

cup.net-www.cofe منتديات كوفي كوب 
 

 

 

 1السإال 

 : تعنى توزٌع صلاحٌة اتخاذ القرار بٌن الإدارات والجهات المختلفة

  الادارة بالاهداف

  المركزٌة

  اللامركزٌة

 مبدأ نطاق الإشراف

 

 2السإال 

  :الخطة المتعلقة بالحفاظ على الأراضً الزراعٌة فً المنطقة الشرقٌة، تعد خطة

  قومٌة

  اقلٌمٌة

  طبوغرافٌة

 اقلٌمٌة وطبوغرافٌة

 

 3السإال 

 .تعد المهام المتعلقة بالصحة والسكان من المهام ......... للإدارة العامة

  الاقتصادٌة

  الاجتماعٌة

  الثقافٌة

 السٌاسٌة

 

 4السإال 

 تتسم قرارات الإدارة العامة بدرجة عالٌة من الرشد والموضوعٌة وذلك مقارنة بإدارة الأعمال

 صواب

 خطؤ

 

 5السإال 

 .........قٌام الدولة بوضع خطة لتوزٌع الكثافة السكانٌة بٌن مناطق الدولة المختلفة ٌعد تخطٌط

  اجتماعً

  بشري

  اقتصادي

 لا شا مما سبق

 

 6السإال 

القرارات فً مختلف جوانب العمل فً المنظمة وبما ٌتناسب مع  ٌوجه تفكٌر الادارٌٌن عند القٌام باتخاذ توصف بؤنها اطار عام..........

  :المنظمة تحقٌق أهداف

  القواعد

  الاجراءات

  الهٌاكل التنظٌمٌة

 السٌاسات

 

  الادارة العامةلمقرر الفصلً ختبار الا
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  الاختبار الفصلي   –      الادارة العامة

 2الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  

 هـ1439 الثانيالفصل                                                                      أعضاء وهبدعين الوستوى السادس بونتديات كوفي كوب  : الاختبارحل  -

 

cup.net-www.cofe منتديات كوفي كوب 
 

 7السإال 

  :وحدة الهدف، من مبادئ

  التخطٌط الجٌد

  جٌدالتنظٌم ال

  القٌادة الجٌدة

 الرقابة الجٌدة

 

 8السإال 

على تفوٌض السلطات الخاصة ببعض القرارات والمجالات المعٌنة  هً درجة أخف من درجات المركزٌة ، وٌعتمد فً ذلك................ 1

 .السلطات المركزٌة فً غٌرها والرجوع إلى

  التركٌز الإداري

  الا مركزٌة الادارٌة

  ز الاداريعدم التركٌ

 المركزٌة الادارٌة

 

 9السإال 

الدٌون ونسبة الخصم التً تحددها البنوك المركزٌة  الفابدة على التخطٌط...... ٌخص نسبة السٌولة النقدٌة بالدولة وما ٌتعلق بها مثل نسبة

 فً الدول

  الاقتصادي

  الاجتماعً

  البشري

 المالً

 

 11السإال 

  :ٌةمن المزاٌا الإدارٌة للامركز

  تساعد فً ترشٌد القرارات الإدارٌة

  سرعة البت فً اتخاذ القرارات

  خلق الكفاءات والكوادر الإدارٌة

 كل ما سبق

 

 11 السإال

 السٌاسة......هً التً تتصف باتساع نطاقها وشمولها للدولة او للمنظمة ككل، وترتبط ارتباط وثٌق بالأهداف الاستراتٌجٌة للدولة

 العامة

 الوظٌفٌة

 الضمنٌة

 الأساسٌة

 

 12 السإال

 .تركز العملٌة الإدارٌة على كٌفٌة الاستغلال الأمثل للموارد البشرٌة فقط داخل المإسسة

 

 صواب

 خطؤ
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  الاختبار الفصلي   –      الادارة العامة

 3الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  

 هـ1439 الثانيالفصل                                                                      أعضاء وهبدعين الوستوى السادس بونتديات كوفي كوب  : الاختبارحل  -

 

cup.net-www.cofe منتديات كوفي كوب 
 

 13 السإال

 .الخطوات المكتبٌة والمراحل التفصٌلٌة التً توضح اسلوب اتمام الاعمال وكٌفٌة تنفٌذها

 القواعد

 الاجراءات

 السٌاسات

 شا مما سبقلا 

 

 14 السإال

 :واحدة فقط من الاجابات التالٌة لا ٌجوز التفوٌض فٌها

 وضع اللوابح المنظمة للعمل

 .ضبط العمل فً تغٌب المسإول

  .تسٌٌر العمل فً حالة الطوارئ

 تدقٌق الاجراءات لضمان سلامة العمل

 

 15 السإال

 .الى المنشود من خلال تعزٌز قٌم التغٌٌرتركزالقٌادة..... على تحوٌل المنظمة من الوضع الحالً 

 التحوٌلٌة

 الموجهة بالأداء

 الأوتوقراطٌة

 لا شا مما سبق

 

 16 السإال

 :فان ذلك التقسٌم ٌكون وفقا لــــ –عندما ٌتم تقسٌم التخطٌط الى استراتٌجً وتكتٌكً وللطوارئ 

 المدة الزمنٌة

  مجال الخطة

 الشمولٌة

 المستوى التنظٌمً

 

 17 السإال

وبالتالً ٌختلف باختلاف الظروف والمواقع القٌادٌة التً ٌتواجد  وفقاً لفلسفة نظرٌة..........فإن الظروف هً التً تخلق القادة وتبرزهم،

  :فٌه القابد

 السمات

 المواقف

 التفاعلٌة

 القٌادة التحوٌلٌة

 

 18 السإال

روح العمل الجماعً وتفرض ضرورة وجود الفهم المتبادل بٌن  لجماعات وخلققدرة القابد على التعامل مع الافراد وا هً...............

  القابد وجماعته

  المهارات الانسانٌة للقابد

  المهارات الفنٌة للقابد

  المهارات الذهنٌة للقابد

 لا شا مما سبق
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  الاختبار الفصلي   –      الادارة العامة

 4الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  

 هـ1439 الثانيالفصل                                                                      أعضاء وهبدعين الوستوى السادس بونتديات كوفي كوب  : الاختبارحل  -

 

cup.net-www.cofe منتديات كوفي كوب 
 

 19السإال 

  :من سلبٌات مبدأ ........... التؤثٌر على طموحات ومواهب الافراد وحصرها فً مجال ضٌق

  المركزٌة الادارٌة

  التخصص وتقسٌم العمل

  وحدة الهدف

 الرقابة

 

 21السإال 

  .وظٌفة أو عمل ٌقوم به المدٌر من أجل تجمٌع أوجه النشاط اللازمة لتحقٌق الاهداف

  التنظٌم

  التخطٌط

 ةالقٌاد

 الرقابة

 

 21السإال 

  ٌمكن تفسٌر مبدأ وحدة القٌادة على أنه

  حق كل مرإوس فً أن ٌكون له ربٌس واحد

  قابد بارع قوى الشخصٌة

  قابد لا ٌخشى من مرإوسٌه

 .ربٌس متمكن ٌقود المإسسة الحكومٌة بمهارة
 

 22السإال 

 ن العاملٌن فً إدارة الأعمالٌمارس العاملون فً الإدارة العامة أعمالهم بدرجة مرونة أقل م

 صواب

 خطؤ
 

 23السإال 

 ٌسهل تقوٌم الجهود فً إدارة الأعمال بشكل أكبر من الإدارة العامة

 صواب

 خطؤ

 

 24 السإال

 تقدمها بالإدارات الاخرى من واقع حاجة هذه الادارات الى الخدمات التً تمنح صاحبها حق اصدار الاوامر والتعلٌمات الى العاملٌن ..........

 ادارته

 السلطة الوظٌفٌة

 السلطة التنفٌذٌة

 السلطة الاستشارٌة

 لا شا مما سبق

 

 25 السإال

 .التخطٌط..........ٌختص بموضوع حسن استغلال الارض وتخصٌص التربة الخصبة للزراعة ومنع بناء المنشآت التجارٌة والصناعٌة علٌها

 الاقتصادي

 الطبوغرافً

 القومً

 لا شا مما سبق
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  الاختبار الفصلي   –      الادارة العامة

 5الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  

 هـ1439 الثانيالفصل                                                                      أعضاء وهبدعين الوستوى السادس بونتديات كوفي كوب  : الاختبارحل  -
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 26 السإال

 تتولى الإدارة العامة النشاطات التً تحقق المصلحة العامة للدولة

 صواب

 خطؤ

 

 27السإال 

  :أي العبارات التالٌة غٌر صحٌحٌة

  .فً اللامركزٌة السٌاسٌة ٌكون للاقلٌم المركزي سلطة التشرٌع

  .رقً، أو دٌنًٌعتمد النظام السٌاسً اللامركزي فً الدول التً تتسم بتنوع ثقافً، أو ع

  .فً إقلٌمه فقط فً اللامركزٌة السٌاسٌة ٌكون المواطن ملتزم بقرارات الحكومة المركزٌة

  .كل ما سبق صحٌح

 

 28السإال 

  :السٌاسات العامة فً الادارة العامة

  سٌاسات غٌر مكتوبة ومتعارف علٌها

  .سٌاسات تتعلق بالأنشطة المختلفة والاعمال كالسٌاسة المالٌة

  سٌاسات واسعة شاملة وترتبط بالأهداف الاستراتٌجٌة

 .سٌاسات تهدف لتحقٌق العدالة وتكافإ الفرص بٌن المواطنٌن

 

 29السإال 

 : ٌعبر مفهوم نطاق الاشراف عن

  قدرة المرإوسٌن على التعامل مع ربٌسهم

  .عدد المرإوسٌن الذي ٌمكن لربٌس واحد الإشراف علٌهم

  بها المدٌر لاتخاذ القرار الصلاحٌات التً ٌتمتع

 .عدد الموظفٌن فً المإسسة الحكومٌة

 

 31السإال 

الخدمات العامة لجمٌع المواطنٌن على السواء طبقاً للقوانٌن  تعرف الإدارة العامة على أنها تخطٌط وتوجٌه النشاط الحكومً نحو أداء

 .والتشرٌعات

 صواب

 خطؤ
 

  31السإال 

 ..............عفة الإنتاج القومً الزراعً ٌعد تخطٌطقٌام الدولة بوضع خطة لمضا

 اقتصادي

  قومً

  طبوغرافً

 اقتصادي وقومً
 

 32 السإال

 ......الخطة المتعلقة بالقضاء على الأمٌة داخل الدولة، تعد خطة

 اجتماعٌة

 اقتصادٌة

 طبوغرافٌة

  بشرٌة
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 33 السإال

  :.وٌكون التركٌز فٌه على الحقوق الدستورٌة والقانونٌة للحكومة وسلطاتهامن مداخل دراسة الادارة العامة المدخل ........

 الوظٌفً

 الاجتماعً النفسً

 القانونً التارٌخً

 البٌبً

 

 34 السإال

  :من المهارات الذهنٌة التً ٌجب توافرها فً القابد

 مهارات فنٌة

 مهارات إدارٌة

 مهارات إنسانٌة

 كل ما سبق

 

 35 السإال

 :من سمات المدخل الدستوري القانونً التارٌخً عند دراسة الإدارة العامة

 ٌقتصر على سرد النصوص القانونٌة فقط

 ٌغفل الجوانب الفنٌة فً العملٌة الإدارٌة

 ٌغفل المإثرات السٌاسٌة والاجتماعٌة والاقتصادٌة التً تتؤثر بها العملٌة الإدارٌة

 كل ما سبق

 

 36 السإال

  :المحددة لنطاق الاشراف المناسبمن العوامل 

 طبٌعة نشاط المنظمة

 قدرات ومهارات الربٌس

 قدرات ومهارات المرإوسٌن

 كل ما سبق

 

 37 السإال

 :التخطٌط فً الإدارة العامة هو

 مسبولٌة الوظابف القٌادٌة فً الإدارة العلٌا والمتمثلة فً مجلس الوزراء فقط -أ 

 ر العمٌق والرإٌة الصاببة لرإٌة الحاضر ومواجهة المستقبلعمل ذهنً ٌعتمد على التفكٌ -ب 

 أ، ب معاً  -ج 

 لا شا مما سبق -د 

 

 38 السإال

 تتسم القٌادة.......... بمحاولة تركٌز كل السلطات فً ٌد المدٌر

 التحوٌلٌة

 الموجهة بالأداء

 الأتوقراطٌة

 لا شا مما سبق
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 39 السإال

 ..............طقة الشرقٌة بالمملكة العربٌة السعودٌة ٌعد تخطٌطالتخطٌط الذي ٌتم على مستوى المن

 قومً

 محلً

 اقلٌمً

 طبوغرافً

 

 40 السإال

  .ٌعبر عن الحالة المركزٌة المطلقة تلك التً تتم عن طرٌق تركٌز السلطة الإدارٌة فً قبضة الحكومة المركزٌة بعاصمة الدولة

 التركٌز الاداري

 عدم التركٌز الاداري

 فوٌض السلطةت

 لا شا مما سبق

 

 41 السإال

  :من نماذج القٌادة الدٌمقراطٌة

 ان ٌتخذ القابد المدٌر القرار بنفسه واثارة النقاش لمعرفة مدى قبول المرإوسٌن

 وضع حدود معٌنة ٌمكن للمرإوسٌن اتخاذ القرار فً نطاق هذه الحدود

 ترك الحرٌة للمرإوسٌن فً اتخاذ القرار

 كل ما سبق

 

 42 لسإالا

  :اللامركزٌة فً الإدارة، وتفوٌض السلطات مصطلحات مترادفان

 صواب

 خطؤ

 

 43 السإال

 ...... ٌطلق على السٌاسة المتعقلة بعقد المناقصات الشرابٌة فً المإسسات الحكومٌة

  سٌاسة عامة

  سٌاسة وظٌفٌة

  سٌاسة أساسٌة

 لا شا مما سبق

 

 44 السإال

  من الافتراضات التً قامت علٌها القٌادة الأوتوقراطٌة

 الانسان كسول وغٌر طموح

 الحوافز السلبٌة لتشجٌع الافراد

 المتابعة الدقٌقة

 كل ما سبق
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 45 السإال

  :من مزاٌا تطبٌق المركزٌة على مستوى الدولة

 ء والمتابعة والرقابةتوحٌد إجراءات العمل الإداري فً الدولة كنظم الأجور وأسس تقٌٌم الأدا

 .تحقق المصلحة القومٌة فً بعض الحالات كحالات الحرب والكوارث

 تساعد على تكوٌن رإٌة واضحة وشاملة على المستوى القومً فً الدولة

 كل ما سبق

 

 46 السإال

  :تتسم عملٌات التعدٌل فً إدارة الأعمال بالبطء مقارنة بالإدارة العامة

 صواب

 خطؤ

 

 47 السإال

  .تهتم الادارة العامة بالأهداف الاجتماعٌة، وذلك بعكس إدارة الأعمال، لا تعطً أي اهتمام للأهدف الإجتماعٌة

 

 صواب

 خطؤ

 

 48 السإال

 :من ثوابت علم الادارة التً ٌلتزم بها المدراء وصناع القرار أن

  السلطة لا تفوض والمسبولٌة تفوض

  السلطة لا تفوض

  .وضالسلطة والمسبولٌة تف

  .المسبولٌة لا تفوض
 

 49 السإال

  :عندما تلجا الدولة لتطبٌق مبدا التخصص وتقسٌم العمل فإنها تلتزم بإحدى مبادئ

  التخطٌط

  التنظٌم

  الرقابة

 جمٌع ما ذكر صحٌح
 

 50 السإال

 :بحسب نظرٌات القٌادة الادارٌة فان المهارات الفنٌة والذهنٌة والانسانٌة تقع ضمن

  ة التفاعلٌةالنظرٌ

  نظرٌة السمات

  نظرٌة الموقف

 النظرٌة السبوكٌة

 

 51 السإال

 :تتضمن نظرٌة الموقف بالقٌادة ما ٌلى

 .جمٌع المواقف المختلفة التً تصادفها القٌادة ٌجب ان تطبق فٌها اسلوبا قٌادٌا موحدا

 التؤكٌد على الجوانب الفنٌة والانتاجٌة والنظر للعاملٌن على انهم اداة لإنجاز العمل

 .ان السمات الشخصٌة تحدد بشكل كبٌر كٌف ٌتصرف القادة فً المنظمات

 .القٌادة الفعالة هً التً تتكٌف مع المواقف ولا ترتبط بسمات معٌنة أو بسلوك معٌن
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 52 السإال

  :ةمن أنواع السلطة الرسمٌ

 السلطة الوظٌفٌة

 السلطة الاستشارٌة

 أ، ب معا

 لا شا مما سبق

 

 53 السإال

جوهر عملٌة التخطٌط الإداري حٌث تجمع المعلومات وتحلل  التخطٌط............ الذى ٌتم على مستوى الوزارة أو المنظمة الواحدة، وهو

  تقوٌمها وتوضع البدابل وٌتم

 

  للطوارئ

  السٌاسً

  التكتٌكً

 ستراتٌجًالا

 

 54 السإال

  تقتصر السلطة فً العملٌة الادارٌة على السلطة الرسمٌة فقط

 صواب

 خطؤ

 

 

 55 السإال

 النظام اللامركزي هو النظام الأفضل دابماً فً الإدارة العامة للدولة

 صواب

 خطؤ

 

 56 السإال

 

  :من فوابد التنظٌم على المستوى القومً

 

  بٌن الأفراداٌجادة وسٌلة لتوزٌع السلطة 

  تضافر وتوحٌد الجهود

  تحقٌق وفرة فً الموارد المادٌة والبشرٌة

 كل ما سبق

 

 57 السإال

  :لتحقٌق التنمٌة الشاملة فً الدولة ٌنبغً على الدولة أن تتبع

 التخطٌط الإقلٌمً

 التخطٌط المحلً

 التخطٌط القومً

 التخطٌط فً مجال محدد
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 58 السإال

 أول من نادى بوجوب وجود علم خاص للادارة العامة

  فرٌدرك تاٌلور

  هنري فاٌول

  التون ماٌو

 وٌلسون

 

 59 السإال

  :من الحالات التً تظهر الحاجة الى إعادة التنظٌم

  خطؤ فً التصمٌم التنظٌمً

  حدوث تغٌرات داخلٌة أو خارجٌة

  ضعف كفاءة التنظٌم

 كل ما سبق

 

 60 السإال

 مٌة التخطٌط فً المإسسات العامةمن أه

 تحدٌد الأهداف وتوضٌحها للعاملٌن

 تحدٌد الامكانات المادٌة والبشرٌة

 تحقٌق الاستثمار الأفضل للموارد المادٌة والبشرٌة

 كل ما سبق

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لا تنسونا من صالح دعائكم

 سبحان الله وبحمده ،، سبحان الله العظٌم 

E7sas 
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 المباشرة الأولى : لمحاضرة ا

 مراجعة عة  : 

  .طايعة الإدارة العامة 

 لظيفة التخطيط في الإدارة العامة 

 

 ملٌة الإدارٌة على كٌفٌة الاستغلال الأمثل للموارد البشرٌة فقط داخل المإسسة.تركز الع .1

 خطؤ  صح 

لجمٌع المواطنٌن على السواء طبقاً  تعرف الإدارة العامة على أنها تخطٌط وتوجٌه النشاط الحكومً نحو أداء الخدمات العامة .2

 لالترريعات.  للقوانٌن

 خطأ    صح 

 تتمثل أهمٌة الإدارة العامة فً تنفٌذ السٌاسة العامة للدولة فقط .3

  خطؤ  صح 

 من المهام الاقتصادٌة للإدارة العامة:  .4

 النقلد اصدار  .أ 

 الطاقة  .ب 

 المناجم  .ج 

 ماسبقكل  .د 

 

 أول من نادى بوجوب وجود علم خاص اسمة الادارة العامة:  .5

 تايةلر فريدريك 

 فيار ماكس 

  وٌلسون

 مايلالتلن 

 أي من العبارات التالٌة صحٌحة: .6

 يمارس العامةلن في الإدارة العامة أعمالهم ادرجة مرلنة أعة  من العامةين في قطاع الأعمال

 تعديل الأنظمة في مجال الإدارة العامة أكار مرلنة من تعديةها في قطاع الأعمال

 تتسم عملٌات التعدٌل فً قطاع الإدارة العامة بالبطء مقارنة بقطاع الأعمال

 ماسئاق صحيح كل 

 

  الادارة العامةلمقرر المرفقة من الدكتور الأسئلة 
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 أي من العبارات التالٌة صحٌحة:  .7

 يسئهل تقليم الجهلد في قطاع الإدارة العامة اركل أكار من قطاع الأعمال

 تتولى الإدارة العامة النشاطات التً تحقق المصلحة العامة

 لا يتم الاهتمام االأهداف الاجتماعية في قطاع الأعمال

 كل ما سئاق صحيح

 صحٌحة: أي من العبارات التالٌة غٌر  .8

 أ( تتسئم قرارات الإدارة العامة ادرجة عالية من الررد لالملضلعية لذلك مقارنة اإدارة الأعمال

 ة في مجال الإدارة العامة أكار مرلنة من تعديةها في قطاع الأعمالب( تعديل الأنظم

 أ، ب معاً 

 لا رئ مما سئاق

 من سمات المدخل الدستوري القانونً التارٌخً عند دراسة الإدارة العامة:  .9

 يقتصر عة  سئرد النصلص القانلنية فقط

 يغفل الجلانب الفنية في العمةية الإدارية

 يغفل المؤارات السئياسئية لالاجتماعية لالاقتصادية التي تتأار اها العمةية الإدارية

 كل ما سبق

 التخطٌط فً الإدارة العامة هو:  .11

 ماةة في مجةس اللزراء فقطمسئلللية اللظالف القيادية في الإدارة العةيا لالمت

 عمل ذهنً ٌعتمد على التفكٌر العمٌق والرإٌة الصائبة لرإٌة الحاضر ومواجهة المستقبل

 ا  أ، ب مع

 مما سئاق ءريلا 

 من أهمٌة التخطٌط فً المإسسات العامة:  .11

 تحديد الأهداف لتلضيحها لةعامةين

 ية لالارريةتحديد الامكانات الماد

 تحقيق الاسئتامار الأفضل لةملارد المادية لالاررية

 كل ما سبق

 

 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/


 سئلةة لةمااررة الألل  لالاالاة الأ  –      الادارة العامة

 3الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  

 هـ1439 الثانيالفصل                                                                                    وتنسيق : عادل الذرمان ، إحساسكتابة 

 

cup.net-www.cofe منتديات كلفي كلب 
 

 من مقومات التخطٌط الجٌد:   .11

 الاهداف 

 الاجراءات 

 السئياسئات 

  ماسبقكل 

 وترتبط ارتباط وثٌق بالأهداف الاستراتٌجٌة للدولة  السٌاسة......هً التً تتصف باتساع نطاقها وشمولها للدولة او للمنظمة ككل، .13

 العامة 

 اللظيفية 

  الضمنية

  الاساسٌة

 وتتصف بؤنها أكثر تفصٌل وتحدٌد، مثل سٌاسة ......تلك السٌاسات التً تتعلق بالنشاطات والأعمال داخل إدارات المنظمة، .14

 المشترٌات

 العامة 

  الوظٌفٌة

  الضمنية

  الاسئاسئية

 من أنواع التخطٌط وفقاً للشمولٌة:  .15

 القلمي الرامل التخطيط 

 الاقةيمي التخطيط 

 المحةي ط التخطي

  سبق ماكل 

 من أنواع التخطٌط وفقاً لمجال الخطة:  .16

 السئياسئي التخطيط 

 الاجتماعي التخطيط 

 الارري التخطيط 

  ما سبقكل 
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 : ألا وهً العائلةسة الاجتماعٌة الأساسٌة فً الدولة بتنمٌة المإسالتخطٌط....ٌتعلق  .17

  الاجتماعًالتخطٌط 

 الارري التخطيط 

 الطالغرافي التخطيط 

 الارري التخطيط 

 ومنع بناء المنشآت التجارٌة والصناعٌة للزراعةٌختص بموضوع حسن استغلال الأرض وتخصٌص التربة الخصبة  التخطٌط..... .18

 . علٌها

  الطبوغرافً

 الاقتصادي 

 المالي 

 ري الار

 تحقٌق مٌزان إٌجابً فً التجارة الخارجٌة والصناعً كما ٌسعى إلى ،ٌخص الإنتاج القومً الزراعً التخطٌط .....

 الطالغرافي 

 المالي 

 الاجتماعي 

  الاقتصادي

 الدٌون ونسبة الخصم التً تحددها البنوكنسبة الفائدة على مثل ٌخص نسبة السٌولة النقدٌة بالدولة وما ٌتعلق بها  التخطٌط...... .19

 . المركزٌة فً الدول

 الاقتصادي 

 الاجتماعي 

 الارري 

  المالً

 من أنواع التخطٌط وفقاً للمستوى التنظٌمً:  .11

 الاسئتراتيجي التخطيط 

 التكتيكي التخطيط 

 لةتطايق التخطيط 

  ماسبق كل 
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 مراجعة على : الثالثة : المباشرة 

 الملازنة العامة لةدللة 

  .الملارد الاررية 

 .الاصلاح الاداري 

 

 تعد نفقات التعلٌم والصحة .1

 نفقة عامة .أ 

  نفقة عادية .ب 

 نفقة خاصة .ج 

  أ ، ب فقط

 تعد نفقات إنشاء المدن الجدٌدة، والجامعات، والطرق .1

 نفقة عامة 

  نفقة عادية

 نفقة اسئتامارية 

  كل ما سبق

 تعد نفقات الحروب والكوارث .3

 نفقة خاصة 

  نفقة غٌر عادٌة

 نفقة عادية 

  نفقة جارية

 تعد نفقات أجور الموظفٌن والصٌانة وشراء السلع والخدمات .4

 فقة خاصة ن

  نفقة غير عادية

 نفقة اسئتامارية 

  نفقة جارٌة

 من استثناءات قاعدة السنوٌة فً بناء الموازنة العامة للدولة .5

 ملازنة الدعم 

  الرهرية الاعتمادات

  الإنماليةالارامج 

  كل ما سبق
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 الموازنات المستقلة .6

 لي ما ااسئتقلالتصدر لةمؤسئسئات العامة التي تتمتع 

  من الحكلمة الإعانةأل  الاقتراض تحتفظ االفالض لديها، لتغطي العجز الاسئطة

  الأحيانتخضع لرقااة لزارة المالية في كاير من  لا

 ملافقة صاحب الصلاحيةخطلات الملافقة عةيها يقتصر عة  

  كل ما سبق

 الموازنات الملحقة .7

 مالي  ااسئتقلالتتمتع  لاتصدر لةمؤسئسئات العامة التي 

  اسئعة اعيدة عن رلتين الحكلمةل الهدف منها هل منح تةك الجهات سئةطات مالية

 تخضع لرقااة لزارة المالية 

  كل ما سبق

 بكل مجموعة الالتحاقٌعرف ...... على أنه تقسٌم الوظائف إلى مجموعات، مع تحدٌد مواصفات وشروط  .8

 لصف اللظالف 

  تصنٌف الوظائف

 تخطيط الملارد الاررية 

  ريء مما سئاق صحيح لا

 من القوى العامة لكل عمل خالل فترة زمنٌة معٌنة اللازمةوالنوعٌات  الأعدادلى أنه تحدٌد ٌعرف ...... ع .9

 لصف اللظالف 

  تصنيف اللظالف

  تخطٌط الموارد البشرٌة

  ريء مما سئاق لا

 العامة الإدارةفً  الاستقطابمن مبادئ  .11

 في يد جهة لاحدة  الاسئتقطابالمركزية في 

  ق العملمعرفة طايعة سئل

  الاسئتقطابالتحةيل المدرلس لتقليم مصادر 

  كل ما سبق
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 الداخلً الاستقطابمن مزاٌا  .11

  الاقتصادٌة

  ال  التخصصات الدقيقة الإعلانلصلل 

  لالإدارية امكان فتح الااب لجميع التخصصات لالمهارات الفنية

  كل ما سئاق

  :لتعٌٌن فً المإسسات الحكومٌةلتحقٌق الغاٌة من مبدأ الجدارة فً ا .11

  لجلد جهاز مركزي متخصص في رللن الملظفين .أ 

  العناصر افضل رالاختيافي التعيين،  اللامركزي الأسئةلباتااع  .ب 

  المؤسئسئات الحكلمية لجلد للالح لقلانين تفصيةية لةتعيين داخل .ج 

  أ ، ج فقط .د 

 

 ٌقوم على فكرة التلمذة المهنٌة......  .13

  ناء الخدمةالتدرٌب أث

  التدريب خارج الخدمة

 كل ما سئاق 

  ريء مما سئاق لا

  من أسالٌب التدرٌب أثناء الخدمة .14

 فترة التجراة 

  رغل لظالف الغالاين

 الدلران اين عدة لظالف 

 كل ما سبق

  :من مزاٌا التدرٌب خارج العمل .15

 قةة النفقات 

  التنظيم الناجح

 ير تةك التي لرؤسئالهم لجهات نظر مختةفة غ

  كل ما سبق
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  :من مزاٌا التدرٌب أثناء الخدمة .16

 ايلة التدريب عن ايلة العمل  اختلافتجنب 

  سئرعة التدريب لفعاليته

 التمرس عة  العمل أاناء التدريب 

  كل ما سبق

  :الحوافز ...... تشمل طبٌعة العمل ومحتوى الوظٌفة .17

  المستمدة من الوظٌفة

  التااعة لعالقات العمل

 المكانية  الإداريةمن ايلة العمل 

  المالية

  :وتوافر المعلومات الاتصالاتمثل  الإدارٌة الإجراءاتالحوافز ...... تشمل نظم  .18

 المسئتمدة من اللظيفة 

  التااعة لعالقات العمل

  المكانٌة الإدارٌةمن بٌئة العمل 

  ليةالما

  :الرئٌس بالمرإوس وجماعة العمل علاقاتالحوافز ...... تشمل  .19

 المسئتمدة من اللظيفة 

  العمل لعلاقاتالتابعة 

 المكانية  الإداريةمن ايلة العمل 

  المالية

  :بالأقدمٌةمن مزاٌا الترقٌة  .11

  الشخصٌة الاعتباراتتجنب تدخل 

  الإداريةتقدير ذلي الملاهب 

 اينهم  الإيجاايةإنتاجية العامةين نتيجة المنافسئة  زيادة

  كل ما سئاق
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  :من أسباب نقل الموظف .11

 النقل التدرياي 

  النقل التنظيمي

  العلاجيالنقل 

  كل ما سئاق

  :الإداريلتحسٌن مخرجات الجهاز  الإدارةتغٌٌر مقصود فً هٌاكل وأفراد وأسالٌب  .11

  الإداري الإصلاح

  التنظيمإعادة 

  الإداريةالتنمية 

  الإداريالتحديث 

  :على الهٌكل التنظٌمً الخاص بالمإسسات، ٌدخل فً نطاق تعدٌلاتإجراء  .13

  الإداري الإصلاح

  إعادة التنظٌم

  الإداريةالتنمية 

  الإداريالتحديث 

 فً المإسسات الحكومٌة، ٌدخل فً نطاق الأفرادتنمٌة  .14

  الإداري الإصلاح

  إعادة التنظيم

  الإدارٌةالتنمٌة 

  الإداريالتحديث 

  :التقنٌة والنظم والقوانٌن، ٌدخل فً نطاق الأدواتتطوٌر أو تغٌٌر  .15

  الإداري الإصلاح

  إعادة التنظيم

  الإداريةالتنمية 

  الإداريالتحدٌث 
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 :الإداري الإصلاحمن خصائص  .16

 رامةة عمةية 

 مسئتمرة عمةية 

 رلح الفريق يتطةب 

  ماسبقكل 

  :جذرٌة فً إدخال التغٌراتال الإداري الإصلاحمن طرق  .17

 تقةيص اعداد العامةين االجهاز الحكلمي 

  التمكين

  )إعادة اختراع الحكلمة( الأعمالالحكلمية اأسئةلب قطاع  الإدارة

  كل ما سبق

 الجزئٌة الإداري الإصلاحمن طرق  .18

 مدة صالحية اعض الخدمات 

  الإجراءاتتاسئيط 

  اللامركزية

  كل ما سبق

  :الإداري الإصلاحمن معوقات  .19

 تركيز المهام لالقرارات في ايدي المديرين 

  لالاتصالالعامة  لالعلاقاتضعف أنظمة الحلافز 

 ضعف لعي الملاطنين 

  كل ما سبق

  :الإداري الإصلاحمن متطلبات  .31

 تكلين مؤسئسئات رقااية مسئتقةة 

  الحد من الايرلقراطية

 ةملظف تحسئين اللضع المادي ل

 كل ما سبق

 لا تنسئلنا من صالح دعالكم

E7sas 
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