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 المحاضرة الأولى: المفاهيم الأساسية

 

 مقدمة" المدخل إلى الإدارة العامة": 

أدى توسع دور الدولة في العصر الحديث إلىى إتسىان اقىام  مىل الح ومىة والإ تمىار اىرمور الرفا يىة 

وتحسين مستوى الحياة, إضافة إلى الأمور المعروفة والتي تقىور ااىا الدولىة مىن صىحة وتعأىير وأمىن 

ى دور الدولىة ودفان والحفاظ  أى الأمن العار وسن القوااين وتاظير  ل مااحي الحياة, يمتد الوضع إلى

 في تحقيم التامية الشامأة وفي  ل المجالات.

 

 :مقدمة  ن الإدارة 

 إدارة  أمة Administration يخىدر اىالإدارة يعمل من أن أي(, خدمة) وتعاي لاتياي أصل من  ي 

 .أفراده حاجات وإشاان المجتمع لخدمة حيوي اشاق الإدارة تصاح وااذا, الآخرين

 الاشىرية الجاىود اىين الفعّىال والتاسىيم, المثمر التعاون توفير احو الموجه الاشاق تعاي  اا الإدارة 

 .ال فاءة من  الية ادرجة معين  دف تحقيم اجل من العامأة المختأفة

 

 :تحأيل التعريف 

 التعاون خلال من يعمل الاشري العاصر  و داريةالإ العمأية محور. 

 آخرى جاة من وسياسية إقتصادية جاة من وإاسااية إجتما ية  مأية الإدارة. 

 والفعّىال الأمثىل االإسىتخدار أ ىدافاا تحقيىم اجل من ورشد اعلااية تعمل التي تأك  ي المثأى الإدارة 

 ملائىىر إاسىىااي ماىىا  أفضىىل ظىىل فىىي الإاتاجيىىة ال فايىىة تحقىىم احيىىث المتاحىىة للإم اايىىات والماىىت 

 .القاقات وإستغلال الجاود لإستثمار

  الإدارة الح وميةتعاي " الإدارة العامة:أما "Governmental  تمييزاً  ن الأاوان الأخرى لىلإدارة

 إدارة الماظمات الدولية. –إدارة الايئات و الماظمات الخاصة  -إدارة الأ مال مثل: 

 ترخىذ فاىي القىوااين تأىك تافيىذ  ىن المسؤولة و ي والواجاات الحقوم وتحدد القوااين تضع الدولة 

 .المعاى  ذا وفم ااا ترتاق العامة الإدارة", التافيذية" الصورة

 العامة السياسة تافيذ إلى تادف التي العمأيات جميع تتضمن" العامة الإدارة ارن اقول  اا". 

 أجىل مىن الجاىود توجيه وإاما التافيذ ليست العامة الإدارة وظيفة لآن االقصور يتصف التعريف  ذا 

 .التافيذ

 العامة السياسة لتافيذ الجما ية الجاود تاسيم  ي العامة الإدارة: التالي التعريف مع يافم ما  و. 
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 لجميىىع شىىامأة  عمأيىىة العامىىة الإدارة واىىين القىىوااين لتافيىىذ  مجىىال العامىىة الإدارة اىىين ديمىىوك يفىىرم

  يئىة فىي الآخرين اشاق وتوجيه لتاظير  مااة الإدارة واين, التافيذ إلى الإسااد من الإدارية الخقوات

 . امة

 الإدارة العامة  اا تعاي: :إذن

 الاشىاق وتوجيىه وتاظىير تخقىيق تمثىل فاىي, الواقع حيز إلى وإخراجاا لأدولة العامة السياسة تافيذ" 

 لأقىىىىوااين قاقىىىىاً  السىىىىواء  أىىىىى المىىىىواقمير لجميىىىىع العامىىىىة الخىىىىدمات آداء احىىىىو الموجىىىىه الح ىىىىومي

 "والتشريعات

 

 العامة الإدارة قايعة: 

 فن؟ أر  أر العامة الإدارة  ل: س

 والتاظىىير التخقىىيق مجىىالات فىىي العأمىىي الاحىىث أسىىالي   أىىى تعتمىىد أااىىا خىىلال مىىن ( أىىر) الإدارة 

 .وغير ا السأو ية والعأور

 موضىع العأميىة الأسىس وضىع  يفية  أى الشخصية والقدرة المو اة  أى تعتمد لآااا (فن) الإدارة 

 .ا فاءة التافيذ

 واحد وقت في وفاية  أمية ا تاارات اوجود تتميز لآااا (وفن  أر) الإدارة. 

 

 العامة للإدارة الدراسية الحدود: 

 الأخرى؟ العأور مع العامة الإدارة  لاقة ما ي: س

 :الأ مال إدارة مع: أولاً 

 والرقااىة والتوجيىه والتاظىير التخقىيق اإسىتخدار الآخىرين قريم  ن الأ مال تافيذ:  ي الأ مال إدارة

 .وفا أية ا فاءة الماظمة أ داف تحقيم أجل من

 إدارة الأ مال الإدارة العامة مجال المقاراة

 الإقار القااواي
 .الخضون لأاظار العار وأجازة التشريع 
 .صعواة تغيير الاظار 
 .الخضون لأسأقة القضائية 

 .مرواة في العمل 
 .القرار يعود لمجأس الإدارة او المدير 
 .الرقي   و المدير المااشر 

 تحقيم الراح.الادف:  تقدير خدمات  امة لأوصول إلى رضا المواقاين. الادف

 قايعة الاشاق
 :ما يحقم المصأحة العامة من 
  دفان -أمن  –سياسة 

 قااع إقتصادي وتجاري.
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 إدارة الأ مال الإدارة العامة مجال المقاراة

 السياسية االقرارات الترثير درجة الرشد
 مىن مزيىد لتحقيم والعقلااية االرشد تتمتع
 .الراح

 الماافسة
 لىيس واالتىالي والخارجيىة داخأيىة ال  االرقااىة مح ومة

 .التصرف لحرية مجال  ااك
 مىىىن الماافسىىىة لمواجاىىىة سىىىريعة مرواىىىة
 .اخرى شر ات

 

 

 الإدارة العامة و أر السياسة:: ثااياً 

 السياسة ادوات من آداة العامة الإدارة. 

 العار السياسي الاظار من فر ي اظار  ي. 

 و الإثاين اين الراق : 

A. لأدولة العامة السياسة اوضع الإدارة مشار ة. 

B. قىرارات إتخاذ - مااقشات" والتشاور التفاوض في سياسية أدوات العامة الإدارة إستخدار  

 "الصرف

 والفعالية ا فاءة وإستغلالاا الموارد يحفظ اما للأ داف لأوصول متاادل وترثير تفا ل  ااك. 

 المزالىم  ىن لإاعاد ىا إسىتقلالية وإ قائاىا السياسىة  ىن العامة الإدارة لفصل يد و من  ااك 

 .السياسي العمل ت تاف التي

 لأدولىىة العامىىة السياسىىة إ ىىداد خىىلال مىىن وتقريىىري إستشىىاري اىىدور العامىىة الإدارة تقىىور  اىىا 

 .تافيذ ا ومتااعة ورسماا

 

 

 :الإجتمان اعأر العامة الإدارة  لاقة: ثالثاً 

 المحيقة المش لات لفار الإجتما ية االايئة تاتر: العامة الإدارة. 

 تمىىىارس العامىىىة والإدارة الإاسىىىااية والجما ىىىات الفىىىرد دراسىىىة إلىىىى ياىىىدف: الإجتمىىىان  أىىىر 

 .والجما ة الفرد خلال من اشاقاتاا

 العمىل امفا ير يغذياا  ما, وتاظيماته المجتمع فئات  ن امعأومات الإدارة يمد: الإجتمان  أر 

 .التعاون و لاقات
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 :الافس اعأر العامة الإدارة  لاقة: رااعاً 

 االمشىىا ر مأىىيء الحاجىىات متاىىون اشىىري   ىىائن الإاسىىان دراسىىة إلىىى الىىافس  أىىر ياىىدف 

 .اشاقه في يؤثر و ذا والأحاسيس

 والموظف الفرد مشا ر في تؤثر إداري تاظير من الوظيفية الايئة. 

 الترقيىىة - التوظيىىف إختاىىار - ال فىىاءة قيىىاس :مثىىل العامىىة لىىلإدارة مفىىا ير الىىافس  أىىر قىىدر - 

 .الإداري السأوك اوا ث - الحوافز

 الإداري التاظير في السأو ية العوامل ياحث الافس  أر إذن. 

 

 

 :االقااون الإدارة  لاقة: خامساً 

 وإلا أح امىىىه مىىىع وماسىىىجمة القىىىااون مضىىىمون مىىىع متوافقىىىة ت ىىىون ان يجىىى  العامىىىة الإدارة 

 .والمسائأة الشر ية لعدر أ مالاا تعرضت

 الاداري وخاصة لأقااون م مل جزء العامة الإدارة  أر أن الاعض يرى. 

 ان في فارم مع لأدراسة مجال الادارة من يتخد  أياما ان:  ي العلاقة: 

 الإدارة من التافيذية الفاية الاواحي  أى ير ز: الاول. 

 القااواية االاواحي ياتر: الثااي. 

 وإ ىداد الاىرام   وضىع وفعاليىة ا فىاءة الاداري الاشاق لممارسة الأسس تحدد العامة الإدارة 

 .الخقق

 مشرون اش ل الإدارة تصرفات تاقى احيث القااواية الضوااق وضع يتولى الإداري القااون. 

 

 :الإقتصاد  أر مع الإدارة  لاقة: سادساً 

 ياىىتر  مىىا......"  المىىال رأس - الأرض - العمىىل" الإاتىىا   وامىىل اتحديىىد الإقتصىىاد  أىىر ياىىتر 

 .الإقتصادية التامية اتحقيم العامة الإدارة تاتر  ذلك, الإقتصادية االتامية

 العامىة الماليىة - لأشر ات الختامية الميزاايات: "مثل الإثاين اين مشتر ة موضو ات يوجد "

 .الروات  وتحديد الموظفين اختيار في يؤثر الإقتصادية الإم ااات توفر أن  ما

 

 

 

  

 

 

 

 :أن استات  إذن
 أصاع مؤخراً  العامة الادارة ل ن, الاخرى الإجتما ية العأور وسائر العامة الادارة اين وثيقة  لاقة يوجد

 .الاجتما ية العأور فرون من  فرن الاستقلالية اعض لاا
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 العامة الإدارة تقور مراحل: 

A 
 السياسة  ن اافصأت. 
 والتاظيمية الإدارية االاواحي الإ تمار. 

B العامة الإدارة في شاادات تماح و أيات مدارس وجود. 

C 

 العامة للإدارة معا د إاشاء. 
 والإستشارات الدراسات إجراء. 
 الإداريين تامية ارام  قيار. 
 التخقيق - العمل أسالي  - العامة الإدارة أصول: مااا تخصصات وجود 

 .المدن تخقيق - التماية ادارة - العامة العلاقات - الإداري

 

 

 العامة الإدارة دراسة مداخل: 

 المحتوى المدخل

 القااواي الدستور
 التاريخي

 . أياا المفروضة والواجاات وسأقاتاا لأح ومة والقااواية الدستورية الحقوم  أى التر يز

 الوظيفي
 والموازاة التمويل - الأفراد - الرقااة - التوجيه - التاظير - التخقيق:  ي الإدارة وظائف. 
 تقأيدي رسمي ش ل الادارة وا تار  اشاق للإدارة ياظر لر. 

 الافسي الإجتما ي

 الإجتما ي الافس و أر والافس الإجتمان  أر  أى يعتمد مدخل. 
 الإاسااي الاشري العاصر إدارة  ي الإدارة. 
 الرسمي وغير الرسمي االجاا  إ تر. 
 الإقتصادي الجاا  إ مال. 

 الايئي المدخل

Ecologicoal 
Approach 

 والإاسااية والافسية الإجتما ية العوامل ادراسة ياتر حديث مدخل. 
 والإدارة. الايئة اين العلاقة 
 ما اأد في السائدة والإجتما ية والإقتصادية السياسية االعوامل يترثر الإدارة امق. 
 السى ان - الم ىان:  ىي يدرسىاا التىي العوامىل وأ ىر الثاايىة العالميىة الحىر  مع ظار - 

 ااىا يمر التي والمحن ال وارث - الشخصية الرغاات - والتقاليد العادات - العأمي التقدر
 .المجتمع
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 العامة للإدارة العام الإطار: الثانيةالمحاضرة 

 

 :الف ر الإداري في الإسلار 

 المعاصر الإداري الف ر: 
 "ال لاسي ية".  التقأيدية المدرسة (1
 .الإاسااية العلاقات مدرسة (2
 .السأو ية المدرسة (3
 .القرارات اتخاذ مدرسة (4
 .الاظر مدرسة (5
 .أخرى مدارس (6

 اعىىده  مىىن وتىىااع حضىىارتاا واىىااي الإسىىلامية الدولىىة مؤسىىس وسىىأر   أيىىه الله صىىأى  الرسىىول إن

 . أيار الله الخأفاءالراشدين رضوان

 التالي خلال من وم ان زمان  ل في يصأح الإداري الف ر جاء : 

 .{الأمَْرِ  فيِ وَشَاوِرُْ رْ } الشورى امادأ الأخذ (1

 . الذاتية االرقااة الا تمار (2

 . الجدارة مادأ - العمل تقسير - الأجر: مادأ (3

 .الإداري التحفيز (4

 : إذن

 الشىىريفة والسىىاة ال ىىرير القىىرآن  أىىى أسىىتاد والىىذي الإسىىلار فىىي الإداري الف ىىر أن القىىول خلاصىىة" 

 المعاصىىرة الإداريىىة الأف ىىار سىىام الف ىىر  ىىذا , المسىىأمين  امىىة وإجمىىان والفقاىىاء العأمىىاء واجتاىىاد

 "  السامية وماادئه السمحة اتعاليمه

 

 الإداري الف ر تقور: 

 ":ال لاسي ية" التقأيدية المدرسة: أولاً 

 : Theory of bureaucracy الايروقراقية الاظرية (1

  مىن أسىاس  أىى يقىور والىذي المثالي الاموذ  ااا ويقصد "يارف ما س"  و الاظرية صاح 

 . الم تاي والعمل الإداري التقسير

 الم ات  ح ر  و المجازي التعاير 

 وتوزيعه العمل اتقسير يتسر والذي الضخر الإداري التاظير  ي الايروقراقية: الواسع المعاى 

 ارسىأو  والسىأقات العلاقىات تاظير يتر  اا , الوظائف  أى محددة رسمية واجاات ش ل  أى

 .التاظير أ داف لإاجاز الإدارية ال فاية من قدر أ ار لتحقيم  رمي

 مااا سااقة لعاود ترجع ضخر إداري  تاظير الايروقراقية : 

 الوظيفىة دوران تااىت والتىي اليواااية الإدارة - الميلاد قال  ار 2222 ماذ الصياية الحضارة 

 الحضىىىارة إلىىىى وصىىىولاً  - الرومىىىان حضىىىارة - الخاصىىىة فىىىوم العامىىىة المصىىىأحة تسىىىمو وأن

 .... الشورى وتقايم العمل وتقسير السأقة تفويض تااولت التي الإسلامية
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 الماايا في "اريف ما س" دراسة مصدر ا الايروقراقية ل ن. 

 

 [فيار ما س دراسة]

 : أقسار ثلاثة إلى يقسر الشر ية ا سا  أسأو  أن وحدد السأقة اظرية حول ال ثير  ت 

 .الأفراد  أى لأترثير  ادية غير امواصفات القائد الإاسان تحأي :الاقولية السأقة (1

 . الأ راف واحترار والتقاليد العادات خلال من سأقاته القائد ممارسات: التقأيدية السأقة (2

 .وإجراءات قوا د مجمو ة خلال من القااواية العلاقات ترشيد: الرشيدة القااواية السأقة (3

 

 فيار لما س الايروقراقي التاظير  أياا يقور التي" الخصائص" الأسس: 

 .  مل  ل في متخصصة وظيفية مجالات وجود (1

 . الرسمي التاظير أ ضاء  أى والأ مال الاشاقات توزيع (2

 . الإداري العمل في موظف ل ل السأقة تحديد (3

 . ادقة الماار تافيذ من يتم ن ل ي الأ فر تعيين (4

 الأ أىىى المسىىتويات تشىىرف  ىىرر شىى ل  أىىى مسىىتويات  ىىدة إلىىى الايروقراقىىي التاظىىير ياقسىىر (5

 . االتوالي و  ذا الدايا  أى

 . والوثائم المستادات من  اير  دد  أى الا تماد (6

 الخاصة وحياته الموظف اشاق اين والواضح التار الفصل (7

 . الأول االمقار يرتي له والتفرغ الرسمي العمل (8

 تم ن  أما وتعأيمات قوا د التاظير في تقام (9

 . و فاءته خارته ارتقت  أما فاماا من الموظف (12

 

 الايروقراقي التاظير مزايا: 

 السر ة (1

 الإاظااق (2

 الاستقرار (3

 الاستمرارية (4

 التخصص مادأ تقايم في الدقة (5

 العمل تقسير (6

 المستادات  أى الا تماد (7

 الارمي التسأسل (8

 لأرؤساء ال امل الخضون (9

 . والاقتصادية الإاسااية الت أفة تخفيض (12

 

 الايروقراقية في الحديثة الاتجا ات: 

 آثىار  ااك ارن أوضحت والتي الايروقراقية الاظرية تااولت التي الاقدية التحأيأية الدراسات  ي  ثيرة

 : مااا تقايقاا  اد ظارت متوقعة غير سأاية

A. والإجىراءات القوا ىد  أىى والتر يىز الغايىات  أى الوسائل وتغأي  التاظير في الجمود احتمال 

 .وسائل ت ون أن من ادل  دف وا تاار ا

B. مىن ويتىذمرون يشى ون المىواقاين تجعىل الجمىود إلىى تصىل قد المقصودة غير الاتائ  أن  ما 

 .االروتين الموظف تمسك شدة
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 :العأمية الإدارة اظرية (2

 الماضىي القىرن ادايىة فىي الإاتاجيىة وااخفىاض الإسىراف مىن تعىااي الصىاا ية الشر ات  اات 

 وفىىي المف ىىرين اعىىض جىىاء  اىىا مىىن , الأجىىور لتخفىىيض المصىىااع تأىىك اصىىحا  يأجىىر ف ىىان

 دراسىة مىن خىلال الإاتاجيىة مشى أة حىل فىي تسىا د اظرية تقدير في تايأور فريدريك مقدمتار

 . الإاتاجية ال فاية تحقيم في الأساس حجر ش أت الدراسة و ذه والحر ة الوقت

 الصىحيحة المعرفىة : "ارااىا الإدارة  ىرّف" العأميىة الإدارة ماىاد " الشىاير  تااه في تايأور 

 ". ت أفة وأقأاا القرم ارحسن يعمأون اراار التر د ثر , أداؤه العامأين من يراد لما

 

 تايأور اظرية اقاق: 

A. الضرورية غير الحر ات واستاعاد العمل خقوات تحأيل. 

B. لأفضىىل فىىرد  ىىل ليصىىل المااسىى  الم ىىان فىىي ووضىىعار وتىىدرياار  أمىىي اشىى ل العمىىال اختيىار 

 .  فاءة

C. المقأواان والمعدل واالسر ة المقأواة االقريقة الأداء  أى العامأين لحث الحوافز استخدار 

D. التافيذ اوظائف والعمال التخقيق اوظائف الإدارة تقور احيث والعمال الإدارة اين التعاون . 

 

 "العأمية الإدارة من  مقًا أ ثر اظرية" الإداري التقسير اظرية (3

 ا ىتر خىلال مىن لىلإدارة  امىة اظريىة اوجىود أ ىتر ولىذلك مىديراً   ىان" 1925 -1841" فايول  اري

 أ ىتر الىذي تىايأور   ىس الأ أىى المسىتوى  أىى اىالإدارة وأ ىتر المسىتويات  ىل  أىى الإدارة اوظىائف

  ىار فراسىا فىي ظاىر والىذي" والعامىة الصىاا ية الإدارة" الشىاير  تااىه" الإاتىا  خق" الدايا االإدارة

 .ر 1916

 

 فايول ارأي الا مال إدارة اشاقات: 

 "والتصايع الإاتا " الفاية الاشاقات (1

 "التاادل - المايعات - المشتريات" التجارية الاشاقات (2

 "والمصروفات الاستثمارات - المالية الموارد" التمويأية الاشاقات (3

 "والأشخاص الممتأ ات" الأماية الاشاقات (4

 "والإحصاءات الت اليف تقدير" المحاساية الاشاقات (5

 "والرقااة التاسيم - التوجيه - التاظير - التخقيق" الإدارية الاشاقات (6

 

 فايول مسا مات: 

 , أخلاقيىىة , صىىفات "جسىىمية لمجمو ىىة يحتىىاجون المىىديرون:  وتىىدرياار الإداريىىين صىىفات (1

 الإداري االسىأر الأ أىى احىو المىدير ارتقى  أما ويقول العامة" والثقافة الإقلان سعة , ذ اية

 الدايا. في المستويات الفاية الماارات تزداد حين في إدارية وماارات لصفات احتا 

 السىىىأقة - التخصىىىص وفىىىم العمىىىل تقسىىىير"14 الىىى  فىىىايول "ماىىىاد  لىىىلإدارة العامىىىة الأسىىىس (2

 لأمصىأحة الخضىون -( الامىر) هالاتجىا وحىدة - الامر وحدة - االقوا د الالتزار -  والمسؤولية
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 شىىيء وشىىخص  ىىل وضىىع) الاظىىار  القيىىادة تسأسىىل - المر زيىىة - الم افىى ت  دالىىة - العامىىة

 . "الفريم اروح العمل - الماادرة - الوظيفي الاستقرار - العدالة (م ااه

 : الإدارة وظائف (3

A. التخقيق  ي Planning . 

B. التاظير Organizing . 

C. التوجيه Directing . 

D. التاسيم Coordinating . 

E. الرقااة Controlling . 

 

 الإاسااية: العلاقات مدرسة: ثااياً 

 المدرسىىىة لاظريىىىات فعىىىل  ىىىرد"  ر 1972 - 1932" الإاسىىىااية العلاقىىىات مدرسىىىة ظاىىىرت 

 . العامأين تار التي  ي المادية الحوافز أن افترضت والتي التقأيدية

 الإاسىىىااية االجوااىىى  ياىىىتر والىىىذي العمىىىل  لاقىىىات مىىىن الاىىىون ذلىىىك  ىىىي الإاسىىىااية العلاقىىىات 

 .الماظمة في والاجتما ية

 

 الإاسااية العلاقات مدرسة ظاور  أى سا دت التي الا تاارات: 

 . وتوسعاا الاقااية الحر ة ظاور (1

 . العمل مشا ل وتحسسار العمال وو ي ثقافة زيادة (2

 . جديدة تسمش لا لظاور أدى المشرو ات حجر  ار (3

 . الإاسااية االاواحي الا تمار إلى أدى الحياة مستوى تحسن (4

 .العاصر  ذا  أى التر يز إلى أدى مما العمل ت اليف زيادة (5

 "ر 1932 - 1924" الاوثورن تجار  دراسة في سا ر و ذا (6

 

  ر 1932 - 1924"  وثورن تجار": 

 لمدرسىىة الأسىىاس حجىىر شىىي اغو امدياىىة  وثىىورن امصىىاع أاجىىزت والتىىي مىىايو التىىون تجىىار  تعتاىىر

 مىن أ ثىر لأعامأين والافسية الاجتما ية االظروف ترتاق الإاتاجية أن أوضحت حيث الإاسااية العلاقات

 . المادية االتغيرات ارتااقاا

 

  وثورن تجار  إلياا توصأت التي الاتائ : 

 . رسمية غير تاظيمات لت وين الأفراد ميل (1

 . الجما ة له ترسمه الذي االإقار الفرد تصرف يترثر (2

 . لأعمل التحفيز في ماماً  دوراً  المعاوية الحوافز تأع  (3

 . والاجتما ية الافسية وإاما الفيزيولوجية االأمور فقق ليس تترثر الفرد قاقة (4

 . التاظير داخل الفرد سأوك  أى الترثير في ماماً  دوراً  الرسمية غير القيادة تأع  (5
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 الاوثورن لتجار  العمأية الآثار: 

 . فيالمشرو ات مرة لأول الإاسااية والعلاقات الافراد إدارة ظاور (1

 . الأساو ية العمل سا ات وتحديد ساوية إجازات  أى العمال حصول (2

 . والاجتما ية الصحية الر اية في العمال احقوم الا تراف ادأ (3

 . للأفراد الحساة والمعامأة الإاسااية العلاقات أصول لمرا اة الرؤساء تدري  ادأ (4

 

 الإاسااية العلاقات مدرسة سأايات: 

 الاشري العاصر  أى ر زت فقق لأتاظير  امأة اظرية تقدر لر . 

 ت امل  ااك ي ون أن يج  الع س ال والإدارة العمال اين تااقض وجود االضرورة ليس . 

 إاتاجيتار زيادة إلى الجما ات اين الإاسااية العلاقات تؤدي أن االضرورة ليس . 

 ي ىون أن يم ىن  ىذا الواقىع فىي ل ىن مقاىول غيىر أمىر تعتاىره الأفىراد اىين والماافسىة الصران 

 . التاظير واجاح ل فاءة متغير

 السىأوك لتفسىير ماىر  اصىر يفقىد ا و ىذا الماديىة الحىوافز المدرسىة تامل التحفيز مجال في 

 . العمل تاظيمات في الإاسااي

 

 Behavioral school السأو ية المدرسة: ثالثاَ 

 أىى التر يىد: مثىل المشىتر ة الاقىاق اعىض وجىود مىن اىالرغر السىااقة المىدارس مىع لاتتماثل  

 . الإاسااية العلاقات وأ مية , ال فاية

 مااا اذ ر والخصائص الخصوصية اعض لاا أن من لايماع  ذا : 

 وأثىره التاظيمىي السىأوك  ىن  أميىة فرضىيات وضىع  أىى تعتمىد تقايقيىة  أمية مدرسة  ي (1

 . الإاتاجية  أى

 مجىال فىي السىأو ية الأاحىاث تقايىم إلىى تاىدف قيميىة معايير  أى تقور معيارية مدرسة  ي (2

 السأوك اتجاه في تغير لإحداث العمل

 لىذلك سىأو ه تحىدد الإاسىان وحاجىات حىوافز أن ا تاىار و أىى التفىاؤل  أى تقور مدرسة  ي (3

 . الحاجات  ذه أ مية  أى التر يد يجل

 . الماظمة وأ داف العامأين أ داف اين التوازن تحقيم إلى تادف (4

 الجزئيىىة االإصىىلاحات ت تفىىي ولا الماىىا  تغييىىر إلىىى تاىىدف والتىىي الشىىمولية ااظرتاىىا تتميىىز (5

 . الوظيفي الرضا زيادة أو  الإضاءة

 . الماظمة أ داف لتحقيم الجما ات  ذه وتتفا ل االجما ات تاتر (6

 ."الاااء الرأي" الرأي في والتعارض الفعّالة المشار ة تعزز (7
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 مسا مة  ي المدرسة  ذه في المسا مات أ ر: 

 ماسأو اارا ار A.Maslow "الحاجات  رمية" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ي ماسأو اظرية افتراضات : 

 و  ذا الأمن لحاجة أقل و دد القايعية الحاجات تحر ار الااس  ل . 

 الااتقىال يىتر الأداىى المسىتوى مىن حاجىة أشاعت  أما أي الاعض اعضاا مع مرتاقة الحاجات 

 الأ أى المستوى من حاجة إلى

 خلالاىا من لأن تحفيز ا  أى والعمل مرؤوسيار حاجات  أى لأتعرف المديرين ماسأو ياصح 

 . الفرد دوافع تحريك يم ن

 

 ماسأو اظرية سأايات  ي ما: 

 المدير معار يتعامل الذين الأفراد حاجات لا تشاف افس  الر ي ون أن االمدير لايفترض . 

 ترتيااا أ مية او الحاجات  ذه  رميه صدم مثات ققعي  مأي دليل أي  ااك ليس . 

  ي فقق اثلاث الحاجات تأك واستادل ألدرفر جاء الااتقادات  ذه اسا  : 

 ."الحياة ضرورات" الاقاء حاجات (1

 والايئة والفرد والآخرين الفرد اين الارتااق حاجات (2

 "الذات وتحقيم القدرات تقور حاجات"  الامو حاجات (3

  

 تحقيم الذات

 الإ تراف االتقدير

 الحاجات الإجتما ية

 الأمن والحماية

 الحاجات القايعية
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 والدرفر: ماسأو الاظريتين اين الفرم 

 لأدايا يعود العأيا لأحاجة الوصول في فشل إذا الإاسان أن الدرفر يعتار . 

 أن حىين فىي , واحىد آن فىي فقىق واحىدة حاجة لتحقيم يسعى الإاسان أن يعتار ماسأو أن  ما 

 . معا حاجتين يحقم أن للإاسان الدرفر يم ن

 

 القرارات: اتخاذ مدرسة: رااعاً 

 : من  ل إلى التاظيمية الاظرية  ذه تعود

 ر 1938  ار" المديرين وظائف"  تا  صاح  , ااراارد تشستر . 

 قاعىة 15 ماىه قاعىت وقىد ر 1947  ىار" الإداري السىأوك"  تا  صاح  , سيمون  رارت 

 . ر 1972  ار حتى

 

 الاظرية: جو ر 

 يجى  واالتىالي , القىرارات اتخىاذ  أىى يقىور اجتمىا ي اظىار التاظىير أن الاظريىة  ىذه ا تارت 

 . قرار إلى الوصول لتوجيه تتفا ل التي المؤثرات وتحديد القرارات اتخاذ  مأية تتاع

 فىىي الرغاىىة  اصىىر تىىوافر مىىن لااىىد واالتىىالي تعىىاواي اشىىاق التاظىىير ان "ااراىىارد" اضىىاف 

 . الادف لتحقيم المشار ة

 القىرارات اتخىاذ مدرسىة تاىتر Decision making school فىي المىؤثرة السىأو ية اىالعأور 

 يحىتر و ىذا , لأتاظير المختأفة المستويات  ار واقأه القرار اتخاذ يتر و يف , القرارات اتخاذ

  أىى تىؤثر التىي الجوااى  وسىائر الرسىميةوغيىر  الرسىمية والتاظيمىات الاتصال قرم دراسة

 . القرار تافيذ

 

 التعاواي والاظار ااراارد: 

 ااصر ثلاثة  أى التعاواي الاظار اظرية تقور  : 

 التاظير  أ ضاء يجمع مشترك  دف (1

 . الأ ضاء اين الاتصال ام ااية (2

 . الأ ضاء جاا  من والمسا مة العمل في الرغاة (3

 الاعض اعضار اين الأ ضاء تفا لات" الرسمي غير االتاظير اراارد ا تر" 
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 ي ااراارد اظرية : 

 أاعاد ثلاثة في الإداري الف ر إثراؤه : 

 الإاسااية العلاقات (1

 القرارات اتخاذ (2

 التاظير اظرية (3

 القىرار أن  مىا ," المرؤوسين قال من القرار قاول" السأقة قاول مفاور قدر من اول أاه  ما 

 وأسىىأو  الموظىىف أداء اىىين االعلاقىىة تىىرتاق القىىرارات فعاليىىة وأخيىىراً  , الماقىىم  أىىى يعتمىىد

 . تحفيزه

 

 

 القرارات واتخاذ سيمون  رارت: 

 الإدارة لدراسة مدخل القرار اتخاذ  مأية من واتخذ الإدارة في القرارات أ مية أن  أى رّّ ز. 

 اثاين  اصرين إلى يتحأل أن يج  الإداري القرار أن رأيه  : 

 ومال وجاد وقت من ت أفته  ي  ر أي الت أفة  اصر: الأول. 

 مىع القىرار وااسىجار العامىة الخىدمات صىورة أو الىراح تحقيم سواء القرار اتائ : الثااي 

 . لأماظمة العريضة والخقوق العامة السياسة

 مىىن اىىدل المقاولىىة اىىالحأول الا تفىىاء المىىدير و أىىى القىىرارات فىىي الرشىىد صىىفة سىىيمون تاىىاول 

 . المثالية

 اين يميز أاه  ما : 

A. الاادف وغير" الااائي االادف يرتاق: الاادف القرار" 

B. الرشيد وغير" ادائل وجود  أى يعتمد: الرشيد القرار" 

C. أىى يعتمىد الىذي" الماىرم  غيىر" دقيقىة وخقىق لحسااات يخضع الذي: المارم  القرار  

 . الاات ار

 

 "الإدارة في التقاية وأثر الحاساة الآلات استخدار لضرورة تاااوا الذين الرواد من سيمون"

 القىرار اتخىاذ  مأية من واتخاذه الإدارة في القرارات أ مية  أى التر يد في مار دوره أن  ما 

 .الإاسااي لأسأوك مدخلاً 

 

 

 :الاظر مدرسة: خامسًا

 الاعض اعضاا مع ترتاق أجزاء مجمو ة من مؤلف اظار الماظمة أن  و الاظر اظرية جو ر 

 . وتاادل تفا ل اعلاقة

 المحيقة الايئة  أى مفتوح  أي اظار من جزء ذاتاا  ي الماظمة . 

 تفا ىىل حالىىة فىىي العااصىىر و ىىذه  ااصىىر مجمو ىىة مىىن يت ىىون اظىىار  ىىي الإداريىىة الماظمىىة 

 .تقاية أو أومعاوية اشرية أو مادية ت ون قد العااصر  ذه , الماظمة أ داف لتحقيم
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 االش ل توضح والايئة الماظمة اين العلاقة: 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 الأاظمة أاوان : 

A. االايئة ويترثر يؤثر: المفتوح الاظار. 

B. السا ة" االايئة يترثر ولا لايؤثر: المغأم الاظار". 

 

 :الاظر مدرسة: إذن

 الأخىىرى الاجتما يىىة والعأىىور العامىىة الإدارة حقىىل فىىي حىىديث اتجىىاه تمثىىل المفتوحىىة الىىاظر اظريىىة إن" 

 الع سىية والتغذيىة , والمخرجات , والمدخلات , والت ييف المتاادل والترثير التاادلية العلاقة  أى تعتمد

 ." والتحأيل والتوازن وتحأيأاا المعأومات  أى والسيقرة

 

 :"Zالتجراة اليااااية في الإدارة "اظرية  مدارس أخرى حديثةسادسًا: 

 " يف تقاال ماظمات الأ مىال اشر ولير أوشي العديد من الأاحاث حول  ذه الاظرية في  تااه 

 ".الأمري ية التحديات اليااااية

 أوشي  ي: أن  ثير من المش لات الإاتاجية التي تواجه الماظمات الأمري ية  ةإن جو ر اظري

  ي مسرلة إاسااية قال  ل شيء . 

  إن أ ر مايج  تعأمه من الإدارة اليااااية  و أن الاستثمار في الإاسان  و أفضل اسىتثمار لأن

 ن الأداء.ذلك يؤدي إلى التغأ   أى المش لات والعمل الجما ي وتحقيم مستوى مرتفع م

  

 تغذية   سية

 المدخلات

"INPUTS" 

 واشرية مادية

 و مأيات أاشقة

Processes 

 اتخاذ - اتصالات - قيادة

 قرارات

 مخرجات

Outputs 

 وخدمات سأع

 وأف ار
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 اظرية" أسما ا أوشي اظرية Z" 

 التالية الأسس  أى وتقور واليااااية الأمري ية الاظرية اين جمع  ي : 

  ىذا لأن , والماظمىة الفىرد اين الثقة و ذلك , وثيقة  لاقة والإاتاجية الثقة اين العلاقة: الثقة (1

 . الإاتاجية وزيادة الأداء حسن في إيجااياً  يظار

 والعمىل والتجراىة والممارسىة الخاىرة خىلال مىن" والماىارة الىذ ن وحىدة" والماىارة: الحذم (2

 . الإاتاجية من مزيد إلى يؤدي  ذا  ل , الماظمة في القويل

 أمىان فىي والعىي  الأااايىة و ىدر االااضىااق وا تمىار الآخىرين د ىر خلال من: والمودة الألفة (3

 .وأمان صداقة ووحدة

 الفىرد اىين متياىة روااىق مىن تحتاجىه ومىا والمودة والماارة الثقة  أى اليااااية الاظرية تؤ د 

 والمسىؤولية الأ ىداف اتحقيىم والالتزار القرار اتخاذ في ومشار ة وت اتف وتعاون والماظمة

 . الجودة وتحقيم الإاتاجية رفع يسا د في مما , الذاتية والرقااة الجما ية

 

 

 الشامأة الجودة إدارة Total Quality Management 

  الماظمىىات مىن  ثيىر تااتىه لىىذلك اىا رة اجاحىات وحقىم اليااىىان فىي ظاىر جديىد إداري أسىأو 

 . العالر في والدول

 المسىىتمر التحسىىين أجىىل مىىن المت امأىىة الإدارة مىىدخل":  ىىي     إ تعريىىف ؟؟يعاىىي ذا مىىا 

 رضىا يحقىم امىا الشر ة في والوظائف والمستويات المراحل جميع في لأجودة الأمد والقويل

 ".الزاون

 

 لأجودة الأساسية العااصر: 

 فىي يسىا ر والىذي الإسىتراتيجي التف يىر أاعىاد أحىد أااا خلال من لأجودة الإستراتيجية الرؤية (1

 التاافسية الميزة خأم

 . الجميع مسؤولية فالجودة الشامأة الجودة إدارة في الجميع مشار ة (2

 الماىت  فمواصىفات , لأزاىون المحددة والحاجات لأسوم الفعأية االشروق يرتاق الجودة قياس (3

 ضىىوء فىىي فعّالىىة وت ىىون أخىىرى ماتجىىات مواصىىفات مىىع مقاراتاىىا خىىلال مىىن جودتاىىا تتحىىدد

 .لأزاون الحقيقية الحاجات

 . الا تمار محور و و الأساس  و الزاون أن خلال من الزاون مدخل (4

 . ومتواصأة مستمرة  مأية فالتحسين لأتحسين حدود  ااك ليس حيث المستمر التحسين (5

 

 

 التىىدري   أىىى يعتمىىد , المتخصىىص الاداء  أىىى ير ىىز ميىىدااي امىىوذ  الشىىامأة الجىىودة إدارة امىىوذ ] 

 [ الواحد الفريم اروح والعمل والتفا ل الزمالة  لاقات  أى ويااى , الإستراتيجي والتخقيق والتعأير

  



 د. محمد الجيزاوي              مقرر: مبادئ الإدارة العامة                  إدارة الأعمال  –جامعة الملك فيصل 

 أختكم/ ليمونة حامضة   المستوى السادس

 

 }الإدارة العامةالتخطيط في { - التخطيط الحكومي: الثالثةالمحاضرة 

 

 :مفاور التخقيق 

يعىىد التخقىىيق مىىن الوظىىائف القياديىىة والمامىىة فىىي الإدارة ويقىىع  أىىى  ىىاتم القيىىادة الإداريىىة وجىىو  

 الااوض اه  وظيفة من وظائف الإدارة العأيا وتستمر  ذه الوظيفة حتى تحقيم الادف.

يقور االعمىل؟ فاىو جسىر  إتخاذ قرار مسام حول ماذا افعل؟  يف ومتى ومنالتخقيق  و: "  (1

 "اين الماضي والحاضر والمستقال أي تقر  حاضر لسأوك مستقاأي 

مجمو ىىة حقىىائم ومعأومىىات تسىىا د فىىي تحديىىد الأ مىىال الضىىرورية لتحقيىىم التخقىىيق  ىىو: "  (2

 ".الاتائ  والأ داف المرغو  فياا 

 

 :خقوات التخقيق 

 التحديد المسام للأ داف المراد الوصول إلياا. (1

 السياسات والقوا د المقأواة لتحقيم الادف.وضع  (2

 تحديد الادائل وأختيار الاديل الافضل. (3

 تحديد الإم ااات المتاحة اش ل فعأي. (4

 ".تحديد الاشاقات وفم ارام  زماية واضحةوضع ارام  زماية لتافيذ الادف " (5

 

 :أ مية التخقيق 

 التخقيق وسيأة فعالة لتافيذ الأ مال وفم ارام  وماا  . (3

 يؤدي التخقيق إلى تحقيم التامية الإقتصادية والإجتما ية. (4

 يؤدي التخقيق إلى الإستخدار الأمثل لأموارد. (5

 يسا د التخقيق المديرين في تحقيم أ دفار. (6

 يسا د التخقيق في قرآءة وفار المستقال اش ل دقيم والإاتعاد  ن المفاجئات. (7

 امة والخاصة.التخقيق ضروري ل ل الماظمات الصغيرة وال ايرة الع (8

 

 :فوائد التخقيق 

 يسا د في تحديد الأ داف المراد الوصول إلياا. (1

 يسا د في تحديد الموارد المادية والاشرية ال مية والاو ية. (2

 يسا د في التاسيم اين الأ مال والأفراد لتحقيم الأ داف. (3

 يعد وسيأة في تحقيم الرقااة الداخأية والخارجية. (4

 يتااول محاولة توقع أحداث المستقال والإاتعاد  ن الصدفة. (5

 يسا د في الإقتصاد في الت اليف للإستثمار الأمثل لأموارد. (6

 يسا د في تامية ماارات المديرين وإستخدار ما لديار من موارد مادية واشرية. (7
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 :مسؤولية التخقيق 

 التخقيق وسيأة لتافيذ الأ مال. -

 ىىلف فىىي موقعىىه  و أىىى مقىىدار مسىىؤوليته ومسىىتوى السىىأقة التىىي التخقىىيق مسىىؤولية الجميىىع  -

 يتواجد ااا.

 المسؤولية حس  المستوى الإداري:تختأف  -

-  

 

 

 

 

 

 العلاقة اين المستويات الإدارية وأاوان الخقق ومدتاا

 الخقةفترة  اون الخقة المستوى الإداري

 قويأة الأجل إستراتيجية الإدارة العأيا

 متوسقة الأجل ت تي ية الإدارة الوسقى

 قصيرة الأجل تشغيأية الإدارة الدايا

 

 

 التخقيق: مقومات 

 الأ داف. (1

 التااؤ. (2

 السياسات. (3

 الإجراءات. (4

 الوسائل والإم ااات. (5

  

 الإدارة الوسقى الإدارة العأيا
 الإدارة الدايا

 (الإشرافية)
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 الأ داف:أولا: 

 في الاتائ  المقأو  تحقيقاا في المستقال, فىإذا  ىان المسىتقال قريى  تسىمى أ ىداف  الأ داف

 ت تي ية وإذا  ان اعيد تسمى أ داف إستراتيجية.

  زاد الإ تمار ار مية صىياغة واأىورة الأ ىداف اعىد إاتشىار الإدارة االأ ىداف والتىي تقىور  أىى

 إشراك  ل من الرئيس والمرؤوس في  مأيتي التخقيق.

 

 :أاوان الأ داف 

A. .أ داف  امة  أى مستوى الماظمة 

B. .أ داف جزئية ل ل قسر أو إدارة 

C. :وفم الزمن 

 ."إستراتيجيةأ داف قويأة الأجل " (1

 ."خقق خماسيةأ داف متوسقة " (2

 ".ساوية او فصأية او شاريةأ داف قصيرة " (3

 

 الأ داف: صفات 

اشى ل رقمىي ليىتر الىتم ن مىن لمن يحدد الادف ولأجاة المافذة, يج  التعايىر  اىه الوضوح:  (1

 قياسه, و ذا يم ن أن يتر من خلال لقاءات وزيارات اين الرؤساء والمرؤوسين.

 إن تحديد الادف اش ل دقيم يسا د في:

 .توحيد جاود الجما ة لتافيذ الأ داف 

 .مسا دة إدارة الماظمة في القيار اوظائفاا 

 .المسا دة في وضع معايير الآداء 

  التاسيم اين الأقسار والأفراد اش ل واضح ودقيم.المسا دة في  مأية 

تتولد القاا ة مىن خىلال أ ميىة الاىدف ودوره فىي تحقيىم الرضىا و ىذا يزيىد القاا ة االادف:  (2

 من درجة الحماس له.

 ام ااية التافيذ.الواقعية:  (3

 تااسم الأ داف و در التعارض.التااسم والااسجار:  (4

 مدى الملائمة للأ داف والقير والقوااين.مشرو ية الادف:  (5

 ذا يسا د الإدارة في تحقيم أ دافاا الماشودة ا فىاءة وفا أيىة, و ىذا قااأية الادف لأقياس:  (6

 مقياس زماي "تحديد زمن الإاجاز". –او ي  –يم ن ان يتر من خلال: مقياس  مي 
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 :التااؤ: ثااياً 

 الأحداث في المستقال. التااؤ و و توقع وقون 

 :الأمور التي يج  مرا اتاا في التااؤ 

A. .الدقة في التااؤ 

B. .حداثة الايااات المستخدمة االتااؤ 

C. "أن ي ون مفيد "القدرة والمسا دة في حل المشا ل 

D. .غير م أف 

E. ."أن ي ون واضح "سال واسيق 

 

 السياسات:: ثالثاً 

  :مجمو ىة مىن الماىاد  والقوا ىد التىي تح ىر سىير العمىل والتىي يسترشىد ااىا السياسات  ىي

 العامأون لتحقيم الأ داف.

  :مرشد ودليل  مل لأوصول إلى الا داف.السياسات  ي 

 . السياسات قد ترخذ أش ال مختأفة مااا الم تو  او غير الم تو 

 تعار  ن اتجا ات الادارة في تحديد السأوك. وا ل الأحوال 

 

 السياسات: مزايا 

  ي مرشد لأعامأين في  يفية تحقيم الأ مال وإاجاز ا. (1

 تسا د في الثاات من خلال توضيح مااا  العمل لأرؤساء والمرؤوسين. (2

 تحقيم التااسم والإاسجار مما يقأل من الإاحرافات. (3

 الإختصار في الوقت والجاد لآن  ااك سياسات معروفة وواضحة. (4

 الرقااة  أى أسالي  التافيذ.المسا دة في إيجاد اون من   (5

 

 السياسات: الشروق الواج  توفر ا في 

 فاماا من قال العامأين وشرحاا من قال الرؤساء.الوضوح:  (1

 اعيدة  ن التااقض.التااسم والإاسجار:  (2

  اد  ل المستويات الإدارية.الإقتاان والقاول:  (3

 الترقأر مع الواقع.المرواة:  (4

 .لا تعارض مع الااظمةالمشرو ية:  (5

 تشمل  ل المواقف والحالات.الشمولية:  (6

 م تواة.ال تااة:  (7
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 :ااوان السياسات 

 ىىي سياسىىات واسىىعة شىىامأة وتىىرتاق االأ ىىداف الإسىىتراتيجية ويىىتر السياسىىات الأساسىىية:  (1

 وضعاا من قال السأقات العأيا و ي ثااتة ومستقرة.

 و يفية تقدير الخدمات. ي سياسات تادف لتحقيم العدالة وت افؤ الفرص السياسات العامة:  (2

 التعأيمي" و ي تفصيأية. –تتعأم ااشاق "الاشاق المالي السياسات الوظيفية:  (3

 غير م تواة ومتعارف  أياا.السياسات الضماية:  (4

 

 الإجراءات:رااعاً: 

" ,  ىىذه تختأىىف مىىن إجىىراءات التسىىجيل االجامعىىة ىىي الخقىىوات التوضىىيحية ل يفيىىة تافيىىذ الأ مىىال "

 ت ون قويأة أو قصيرة ومعقدة أو اسيقة.ماظمة لأخرى قد 

 

 :شروق الإجراءات السأيمة 

 م تواة اش ل واضح ومعروفة لأجميع.الدقة والوضوح:  (1

 اسيقة وساأة الفار اعيدة  ن التعقيد.الاساقة والساولة:  (2

 ام ااية التغيير والتعديل.المرواة:  (3

 م مأة لاعضاا الاعض.التااسم والإاسجار:  (4

 تشمل  أى وسائل رقااية  أى الآداء.الرقااة:  (5

 

 :فوائد الإجراءات 

 تسا د في ماع التضار  والتعارض. (1

 تسا د  أى التقأيل لأوقت والجاد. (2

 تسا د في تعاون الأفراد لأن  ل فرد يااي  مأه ويسأمه للآخر. (3

 تسا د في أ مال الرقااة لأن الأ مال مت ررة. (4

 واضحة.تسايل التدري  لأن المسؤوليات والواجاات  (5

 التقأيل من احتمال الأخقاء. (6

 

 المش لات التي تات   ن إتاان الإجراءات: 

 جمود التف ير لأن الفرد يتاع خقوات مت ررة وروتياية. (1

 صعواة تغيير الإجراءات لتعود الإدارة والموظفين  أياا. (2

 إحساس الموظف االضيم والمأل مما يؤدي إلى إاخفاض إاتاجيته. (3

 

السأايات الأفضل تدوير الوظائف أو التغيير اين الوظائف  اد ا يشىعر الموظىف ل سر تأك [: ملاحظة]

 االتجديد ويقور من قدراته الذ اية والعقأية.
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 :تداير الوسائل والإم ااات: خامساً 

 يحتا  تافيذ الخقة لإم ااات مادية واشرية, و اا يج  مرا اة مجمو ة معايير مااا:

 الدقة في تحديد الإحتياجات. (1

 مرا اة الإم ااات الفعأية وظروف السوم.الواقعية:  (2

 من أين الخار  أو الداخل "الجاات".تحديد المصدر:  (3

 الوضوح في تحديد الفترة الزماية.الفترة الزماية:  (4

 الت أفة ماققية في حدود الموازاة المحددة.الت أفة المالية التقديرية:  (5
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 }التخطيط في الإدارة العامة{ - التخطيط الحكوميتابع : الرابعةالمحاضرة 

 

 :أاوان التخقيق 

 وفقاً لدرجة الشمول: أولاً:

تخقىىيق  أىىى مسىىتوى الدولىىة ويشىىمل  ىىل الققا ىىات وياىىدف إلىىى التخقىىيق القىىومي الشىىامل:  (1

 تحقيم التامية الشامأة.

يختص االارام  والأ ىداف والسياسىات فىي ماققىة معياىة ااىدف تاميتاىا, التخقيق الإقأيمي:  (2

 ياتر االس ان والزرا ة والمواصلات.

 يخص مدياة او قرية ويشمل توفير موارد لتقوير مجال خدمي.التخقيق المحأي:  (3

 مثل التعأير او الصحة او المواصلات.في مجال خاص ومحدد:  (4

 

 وفقاً لأزمن:ثااياً: 

الاسىتثمار فىىي سىىاة والثمىار تىرتي متىىرخرة " 22أو  15تخقىيق يغقىي دى: تخقىيق قويىل المىى (1

  اا الزمن قويل واقص الايااات يعد  قاة في وجه التخقيق. " ,الافق

  و خقق خمسية تشمل مجالات متاو ة. تخقيق مستوى المدى: (2

 ".الموازاة العامة لأدولة و تخقيق لساة واحدة " تخقيق قصير المدى: (3

 

 :لمجال الخقةوفقاً : ثالثاً 

 ليس له حدود واذ ر مااا:

 "مصادر التشريعتخقيق الاظار السياسي "السياسي:  (1

 الا تمار االعائأة والتعأير وتثقيف المجتمع.الإجتما ي:  (2

 الامو الس ااي.الاشري:  (3

 توزيع المرافم. –استغلال الأرض القاوغرافي:  (4

 –تخقىىيق المىىوارد الاشىىرية  –الميىىزان التجىىاري  –الإاتىىا  القىىومي الزرا ىىي الإقتصىىادي:  (5

 الصاا ي. –الزرا ي 

 اساة الفائدة. –السيولة الاقدية المالي:  (6
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 وفقاً لأمستوى التاظيمي:رااعاً: 

 إ قاء الضوء الأخضر. –وضع السياسات السياسي:  (1

  أى مستوى الوزارة أو الماظمة.الإستراتيجي:  (2

 خقق إضافية لأقوار .التخقيق لأقوار :  (3

 خقق تافيذية لفترة زماية قصيرة.الت تي ي:  (4

 يفيىىة تقايىىم الخقىىة الاسىىتراتيجية لتحقيىىم الىىراح وتحديىىد المشىىرو ات التخقىىيق لأتقايىىم:  (5

 ومو د تافيذ ا.

 

 :الإ تاارات التي يج  مرا اتاا  اد إ داد الخقة 

 اعيدة  ن الغموض والتعااير غير المفاومة.الوضوح:  (1

 الترقأر مع الظروف.المرواة:  (2

وضىىع الخقىىة  ىىىو  مىىل مشىىترك وجىىود جمىىا ي, و ىىو احاجىىىة المشىىار ة اوضىىع الخقىىة:  (3

 لمعأومات وآراء متاو ة,  أما شارك الافراد اوضع الخقة  أما سال  مأية التافيذية.

وتجميىع مقترحىات, المشىار ة اشى ل حقيقىي تسىا د يحتا  الامر لتشى يل لجىان  مىل واجتما ىات 

 مية ماارات حل المش لات.ارفع الروح المعاوية لأعامأين وتا

أمر مار أن ترا ي  واقىف ومشىا ر الافىراد لأوصىول الىى الاىدف مرا اة الجاا  الااسااي:  (4

 ا فاءة وفعالية  در مرا اة ذلك يؤدي ل ثير من الاتائ  غير المرغواة مااا:

A. .التقأيل من قموح الافراد واادفا ار لتحقيم الادف 

B. الرضا  ن الخقة. زيادة معدل دوران العمل اسا   در 

C. .الصران اين الإدارة العأيا والإشرافية لعدر معرفة ظروفاا 

D. .تقأيل التعاون والإاسجار اين العمال 

E. .زيادة إستخدار أسالي  الرقااة اسا   در تقيّد العمال اراظمة العمل 

  ما الأساس في اااء الخقة.دقة المعأومات والايااات:  (5

, اىىالقاع لا اىىد مىىن تىىوفر مجمو ىىة  Dataوايااىىات  Informationلا اىىد مىىن وجىىود معأومىىات 

 شروق في  المعأومات التي تقور  أياا الخقة و ي:

A. .الشمولية والدقة والصحة 

B. " المعأومات تموت اعد فترةالحداثة والواقعية وأن لا ت ون متقادمة." 

أي شرح المقصود مااىا ا ىل تفاصىيأاا و أىى مسىتوى الدولىة, والاىدف الإ لان  ن الخقة:  (6

وضىع العىىامأين والمىىواقاين اصىىورة الوضىىع التفصىىيأي وما يىة أ ىىداف الخقىىة و ىىذا يىىتر مىىن 

 خلال إجتما ات ولقاءات.
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 :مراحل إ داد الخقة 

 مرحأة الإ داد:اولاً: 

 تضر مجمو ة  مأيات و ي:

التخقىىيق فىىالتخقيق القىىومي تضىىعه السىىأقات التشىىريعية امىىا حسىى  مسىىتوى تحديىىد الأ ىىداف:  (1

 أى مستوى الماظمة فإدارة التخقيق تضع الخقىة,   ىذا الأ ىداف العامىة تضىعاا الدولىة أمىا 

 تفصيأية تضعاا الإدارات والأقسار.

اقصىد تحأيأاىا لمعرفىة الواقىع الحىالي والإاقىلام احىو المسىتقال,  أمىا جمع وتحأيل الايااات:  (2

 يقة أ قت تاائ  صحيحة. اات دق

 مرحأة التحأيل تحدد العلاقة اين الأ داف ويتر ذلك اردوات رياضية وارام .

مجمو ىة أسىئأة و لاقىات حىول الظىروف الداخأيىة والخارجيىة واتجا ىات وضع الإفتراضات:  (3

 التغيير.

 مجمو ة خقق اديأة وتوضيح مزايا و يو   ل خقة.وضع الادائل وتقويماا:  (4

 الأاس . اختيار الاديل (5

 تحديد الوسائل والام ااات اللازمة. (6

 

 مرحأة الإقرار أو الموافقة  أى الخقة:: ثااياً 

 و ذا يعاي الإذن أو السماح االدء اتافيذ الخقة من قال السأقات صاحاة الصلاحية في الإقرار.

 

 تافيذ:مرحأة ال: ثالثاً 

 أي ارسالاا لأوزارات والماظمات المعاية االتافيذ.

 

 مرحأة المتااعة:رااعاً: 

 .التر د من متااعة التافيذ و ل  ااك من ااحرافات أر لا وما أساا  تأك الااحرافات 

 :تتر المتااعة من خلال وجود جااز مر زي خاص ووفم التالي 

  ل فياا ماالغة أو لا؟مراجعة الخقة افساا:  (1

 قد ت ون  ااك مش أة في التافيذ.مراجعة التافيذ:  (2

 ىىي ظىىروف خارجىىة  ىىن إرادة المخقىىق أو المافىىذ مثىىل الظىىروف الخارجيىىة:  الظىىروف (3

 ".ارا ين –زلازل  – وارث القايعية "

 

 

 :معوقات التخقيق 

لا خقىة اىلا وجىود ايااىات ومعأومىات,  أىى المخقىق أن  در الدقة في الايااات والمعأومىات:  (1

رايىة للأسىف يىتر إخفىاء إلا ااى قراره  أى أساس خاقئ, في الدول الع يتر د من صحة ذلك و

 ال ثير من الايااات التي تع س الواقع السأاي.

لأايئىة التىي لا  أحياااً يرخذ العامأين موقف سىأاي مىن الخقىة اسىا  إاتمىاءإتجا ات العامأين:  (2

تشىجع العمىل التخقيقىىي وتعتمىد  أىىى معالجىة الأمىور لحظىىة وقو اىا دون ضىىيان الوقىت فىىي 

 التخقيق,  أى الإدارة معالجة  ذا الظوا ر السأاية ااون من الماقم والتو ية والتدري .

صع  التااىؤ االمسىتقال ل ىن  أىى المخقىق أن ياىذل جاىداً  : در صحة التااؤات والإفتراضات (3

 راً لتقأيل الااحرافات والوصول إلى تااؤ دقيم. اي
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 أىىى المخقىىق أن يشىارك الأفىىراد اوضىىع الخقىىة ويرا ىىي إم اايىىاتار  :إغفىال العامىىل الإاسىىااي (4

 و در إثارة مقاومة الأفراد لاا.

 أىى الجاىات الخارجيىة يحىرر  إن الإ تمىاد الإ تماد  أى الجاات الخارجية في وضع الخقىة: (5

  أى التاظير الداخأي.الخاير من معرفة الايئة المحيقة االعمل وتر يزه فقق 

 قد تصدر تعأيمات ح ومية وتعيم  مأية التافيذ أثااء مرحأة التافيذ. القيود الح ومية: (6

 ثيىر ان مسايرة التقور الت اولوجي تؤدي إلى توفير جاد إ ىادة تصىمير  التغيرات المستمرة: (7

 من خقوات العمل واالتالي إ ادة تقدير الإم اايات.

من الأفضل اتاىان خقىوات الاحىث العأمىي أساا  متعأقة اعدر مرا اة اتاان خقوات التخقيق:  (8

في وضع الخقة و در الوقون في المش لات التي تات   ن أ داف خياليىة و ىدر تحديىد زمىن 

 لتافيذ  ل مرحأة وتحديد المسؤول  ن التافيذ.

 

 

 :التخقيق في الإدارة الإسلامية 

  ظارت ف رة التخقيق في الإدارة الإسلامية ماذ ترسىيس الدولىة الإسىلامية الأولىى فىي المدياىة

الماورة  أى يد الرسوال ال ىرير صىأى الله  أيىه وسىأر مىن خىلال تحديىد الأ ىداف والأولويىات 

 والاحتياجات وفقاً لأسياسات التي ازلت ااا الشريعة السمحاء.

   التخقيق شاملاً  أى الاحو التالي:ان 

من خلال الىد وة سىراً ثىر الجاىر االىد وة ثىر الأمىر اىالاجرة إلىى التخقيق لأد وة الإسلامية:  (1

 الحاشة لتجا  الأذى االمسأمين.

يادف التخقيق الإقتصادي فىي الإسىلار إلىى ان يجىد  ىل مسىأر مىا ي فيىه التخقيق الإقتصادي:  (2

الايىع وأمىر االز ىاة, و ىذا يىؤدي  أىى تحقيىم الت افىل الاجتمىا ي من مال, فحُرر الراا وأحىل 

والتىىوازن الاقتصىىادي, ولقىىد آخىىى الرسىىول ال ىىرير  أيىىه الصىىلاة والسىىلار اىىين الماىىاجرين 

والأاصار من خلال المشار ة االثورات والتوارث, و ذه المؤاخاة أول خقة اقتصىادية, ثىر تىر 

 قتصادي.فرض الز اة لتعميم الت افل والتوازن الا

اجتااد أمير المؤماين  مر ان الخقا  احفر قااة اىين الاحىر الأحمىر وااىر الاايىل لاقىل مثال: 

 الغلال من مصر إلى الحجاز.

الاىىدف  ىىو تحقيىىم التىىرااق الاجتمىىا ي وتعميىىم الىىروااق الإسىىلامية التخقىىيق الإجتمىىا ي:  (3

 و لاقات الجوار والا تمار امصأحة الجما ة.

الا تمار االجااد والأستعداد لمواجاىة العىدو فالأ ىداد مرحأىة مىن مراحىل  التخقيق العس ري: (4

 التخقيق.

من خلال استخدار الموارد المتاحة اشى ل سىأير وراىق السياسىات االأ ىداف التخقيق الإداري:  (5

 والوضوح لااا سياسة شر ية, والاستقرار لتوضيح الخقة وتافيذ ا اش ل سأير.
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 اشاقات الدولة وتزايىد حاجىات المىواقاين لخىدماتاا إلىى زيىادة مسىؤولية الدولىة  أدى إتسان

 احو تحقيم مجمو ة  امأة من الأ داف المترااقة لأتامية الشامأة إستااداً لأتخقيق العأمي.
  يعتار التخقيق إحدى الوظائف المامة لأح ومة والذي يتر  أى مستوى الإدارية اليومية فىي

 الأجازة الح ومية.
   يعد التخقيق في صورته الإيجااية وسيأة فعالة لتحقيم ا داف التاميىة الشىامأة والىذي يجى

 أن ي ون مفاوماً ومقاولاً من القيادات السياسية والتافيذية..
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 التنظيم: الخامسةالمحاضرة 

 

 :مفاور التاظير 

  :و وسيأة توزيع الأ مال وتدر  السأقات والصلاحيات.المفاور الأول  

 الأغة العراية مشتم من اظر ويعاي مجمو ة أفراد اياار  لاقات ويسعون لتحقيم  دف. في 

  :وظيفىىة المىدير لجميىع أوجىىه الاشىاق ووضىع  لاقىىات إداريىة لتحقيىم الاىىدف المفاىور الثىااي

 ". و المقصود في الدراسة"

 

 :فوائد التاظير 

 تاظير  ي التالية:التاظير وسيأة لتحقيم الادف والوصول إليه وليس  دف, فوائد ال

 وسيأة لأوصول إلى التاسيم والإاسجار و در التعارض. (1

 يسا د في الإستفادة من خارات وتخصص ومميزات الافراد. (2

 يسا د في تحديد العلاقات اين الافراد والادارات اش ل دقيم. (3

 يسا د في تسايل اقل المعأومات والأوامر والقرارات الادارية. (4

 يسال من  مأية الرقااة والمتااعة وتقيير الآداء. (5

 يسا د في تحقيم وفرة موارد الماظمة وزيادة الإاتاجية. (6

 يسا د  أى تضافر الجاود والعمل  فريم  مل. (7

 يسا د في توزيع السأقات وفم تسأسل الارر الإداري. (8

 

  التاظير: مااد 

 مادأ وحدة الادف: أولاً: 

وجىىود  ىىدف قاىىل الاىىدء اىىالتاظير, الأ ىىداف يجىى  أن ت ىىون ملائمىىة لظىىروف المجتمىىع حتىىى ت ىىون  أي

 مقاولة, توزن الأ داف  أى المستويات الإدارية.

 

 مادأ التخصص وتقسير العمل:ثااياً: 

 لأن تقسير العمل يؤدي لأفوائد التالية:

 تحقيم الاستفادة القصوى من قدرة الفرد. (1

 راد  ل يعرف  مأه.يسا د في ااسجار الاف (2

 زيادة الماارة واالتالي ااجاز العمل ااساقة. (3

 يؤدي الى توفير الوقت والجاد واستثمار الوقت. (4
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 :سأايات التخصص 

 الوصول إلى المال. (1

 تجزئة الأ مال ومن ثر إ ادة التجميع والتاسيم والراق تصاح  مأية صعاة. (2

 ضيم محدد.الترثير  أى قموحات وموا   الافراد وحصر ا في مجال  (3

 

 مادأ وحدة القيادة "الأمر":: ثالثاً 

 وجود رئيس واحد لأمرؤوس يتأقى الأوامر ماه.

 

 مادأ وحدة اقام الإشراف:: رااعاً 

" فىي الإدارات العأيىا 8 – 4أي  دد المرؤوسين الذين يشرف  أيار الرئيس الواحد و و فىي حىدود "

 ".في المستويات الأخرى 15 – 8ومن "

  ااك  دد من العوامل تحدد  دد المؤوسين مااا:

 قايعة اشاق الماظمة. (1

 قايعة  مل المرؤوسين. (2

 درجة ماارات وقدرات المرؤوسين. (3

 قدرة وماارات الرئيس. (4

 مدى توفر الخدمات الاستشارية التي يتر ترميااا لأرؤساء. (5

أة فالإتصال أسىال مىع ترثير اقام الإشراف  أى الإتصالات / إذا  اات المستويات الإدارية قأي (6

  دد  اير من المرؤوسين والع س صحيح.

 الت اليف التي تترت   أى اقام الإشراف. (7

 

 مادأ ت افؤ السأقة والمسؤولية:: خامساً 

  :ىىي الحىىم الرسىىمي الىىذي يمىىاح لأىىرئيس لإسىىتخدامه فىىي إ قىىاء الاوامىىر السىىأقة الإداريىىة 

الأ مىىال, فالسىىأقة  ىىي قىىوة ضىىمن حىىدود معىىين ومصىىادر القىىوة  وتوجيىىه المرؤوسىىين لااجىىاز

القىوة المسىتمدة مىن  –المعأومىات  –قىوة الخاىرة  –قىوة الشخصىية  –الإثااة والعقا  : " ي

 ".الماص 

 :ىىي الإلتىىزار يتافيىىذ الأ مىىال والاوامىىر التىىي تصىىدر مىىن الرؤسىىاء و اىىا  أىىى  المسىىؤولية 

د تافيىذ الأ مىال, لىذا الوضىع الأمثىل والتىوازن المرؤوسين أن ي ون لديار اعض السىأقات  اى

اين الإثاين اىين السىأقة والمسىؤولية, يجى   ىدر مسىائأة العىامأين إلا فىي حىدود الصىلاحيات 

 المعقاة لار.
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 :أاوان السأقات 

 ي صلاحية إصدار الامىر واتخىاذ القىرار و ىي تمىاح مىن الىرئيس الأ أىى, السأقة التافيذية:  (1

 ".سأقة مدير الجامعة أ ار من سأقة  ميد ال أيةالأ أى للأسفل "تتدر  السأقات من 

 ىىي حىىم إ قىىىاء توجياىىات لمىىوظفي الإدارات والأقسىىار الأخىىرى اح ىىىر السىىأقة الوظيفيىىة:  (2

 ".وظيفة شؤون أ اديمية في ال أيةالوظيفة والتخصص "

العأيىا, وقىد  ي توجياات واصائح وارشادات غير مأزمة تقدر لىلإدارات السأقة الاستشارية:  (3

ت ون  ذه الجاات الاستشارية خارجية او داخأية ا ل الأحوال يج  تاظير العلاقة ايااىا واىين 

 التافيذية و اد التعارض.

 

 تفويض السأقة:: سادساً 

 ىىي مىىاح اعىىض الصىىلاحيات لأمرؤوسىىين ااىىدف تسىىايل وتوسىىيع الأ مىىال, يىىتر تفىىويض السىىأقة ل ىىن 

ض يم ن أن ي ون مؤقت ويج  أن ي ون م تاىاً أفضىل, تختأىف المسؤولية يج  أن لا تفوض, والتفوي

 الماظمات حول ذلك ف أما  ان  ااك اتجاه لتعزيز اللامر زية يم ن تفويض السأقة والع س صحيح.

 

 :مزايا تفويض السأقة 

 يخفف من أ ااء الرئيس ويسال ااسيا  العمل. (1

 فرصة لإ داد صف ثانِ من الرؤساء. (2

 لأمرؤوسين وزيادة ولاء ر لأماظمة.رفع الروح المعاوية  (3

 خأم مادأ المشار ة في أتخاذ القرار. (4

 

 :لأوصول لأمزايا السااقة يااغي 

 أىىى الىىرئيس أن يختىىار مىىن يفىىوض لىىه السىىأقة اىىتمعن ودقىىة والتر ىىد مىىن أاىىه قاىىل تفىىويض  (1

 السأقة.

 التر د من توفر الوقت ال افي  اد المفوض إليه وتحديد واجااته ومعايير الآداء. (2

 ضرورة متااعة الرئيس لاتائ  التفويض. (3

 

 :إ تاارات تاظيمية يااغي مرا اتاا  اد تفويض السأقة 

  در المساس امادأ توازن السأقة والمسؤولية. (1

 فتح خق مااشر اين الرئيس والمرؤوس. (2

التفويض في إقار الخقق والسياسات المرسومة وذلك لأوصىول إلىى تحقيىم الأ ىداف ا فىاءة  (3

 وفعالية.
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 جواز التفويض في الأمور التالية: در  (4

 القرارات التشريعية داخل وخار  التاظير. -

 الامور المتعأقة اتوزيع العمل. -

 الأمور المتعأقة اتوزيع العمل. -

 الامور المتعأقة ارسر السياسة العامة. -

 التعين في الوظائف العأيا. -

 المسائل المالية وامور الميزااية. -

 

 :المر زية واللامر زية: سااعاً 

  :ي تجميع الصلاحية في يد شخص واحد.المر زية  

  :ي إاتشار صلاحية إتخاذ القرار في ا ثر من جاة.اللامر زية  

 

تزداد الحاجة اللامر زية  أما تعددت خدمات التاظير وإاتشرت الوحىدات والفىرون والأقسىار الإداريىة ] 

 [ اش ل يصع  إدارة الامور اش ل مر زي

 

  إستخدار المر زية واللامر زية في الإدارة: وامل يتوقف  أياا 

 درجة الإاتشار الجغرافي. (1

 او ية الاشاق الذي يزاوله الجااز الإداري. (2

 أ مية الاشاق الذي يزاوله المستوى الإداري. (3

 فأسفة الإدارة تجاه العامأين. (4

 او ية ومستوى الرؤساء. (5

 او ية ومستوى المرؤوسين. (6

 درجة التوسع في الأ مال والاشاقات. (7

 الأاظمة والقوااين التي تعمل الماظمة في ظأاا. (8

 

 :مزايا المر زية 

 تحقيم العدالة والمساواة اين الماظمات والأفراد. (1

 ساولة التاسيم وتوحيد السياسات اين الإدارات. (2

 إقلان المدير  أى  ل الامور والمسك ازمار الامور. (3

 ساولة الرقااة وإجراءاتاا. (4

 المتخصصة. القدرة  أى استخدار الاستثمار (5
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  در حدوث ازدواجية في القرارات. (6

 التشغيل الاقتصادي الأمثل لأموارد المتاحة. (7

 

 :مساو  المر زية 

  در ت وين صف ثانِ من متخذي القرار. (1

 قتل قموح المرؤوسين وااخفاض الروح المعاوية. (2

 تعقيل الأ مال لقول الوقت. (3

 تجا ل الفروم الفردية اين الأشخاص. (4

 من المرؤوسين لأحصول  أى الموافقات المر زية.قول الوقت والجاد  (5

 ضعف ماادرات المستويات الأدارية الدايا اسا  ااتظار التعأيمات. (6

 

 :مزايا اللامر زية 

 رضا العامأين اسا  المشار ة االقرار. (1

 سر ة إاجاز الأ مال. (2

 تخفيف أ ااء الإدارة العأيا وتفريغاا للأمور المامة. (3

 شة الامر.إتخاذ قرار أفضل اسا  معاي (4

 مسا دة المرؤوسين في زيادة خارتار. (5

 رفع الروح المعاوية لأمديرين والمرؤوسين في الإدارة الدايا. (6

 مسا دة التاظير  أى سر ة الإستجااة لتغيرات الايئة. (7

 التقأيل من الفجوة اين المستويات الدايا والعأيا. (8

 تحقيم مادأ ت افؤ السأقات والمسؤوليات. (9

 إات ارية جديدة اتيجة حماس الأفراد.ظاور أف ار  (12

 

 :مساو  اللامر زية 

 تااقض القرارات. (1

 إزدواجية الخدمات وزيادة الت اليف. (2

 صعواة الإتصال أفقياً او  موياً. (3

 إساءة إستغلال الاعض للامر زية اش ل لا يحقم فائدة التاظير. (4

 يوجد اعض الأ مال المالية والتي لا تصأح فياا اللامر زية. (5

 السأقة المر زية. إضعاف (6

  در توفر الماارات والأفراد الضروريين للامر زية. (7
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 التنظيمتابع : السادسةالمحاضرة 

 

 [ التاظير الرسمي ] 

 و وجىود  ي ىل تاظيمىي ووسىائل إتصىال اىين مسىتويات الماظمىة مىع توضىيح لقوا ىد العمىل وتقسىير 

 الأ مال وتوزيع الإختصالات وتحديد السأقات والمسؤوليات.

 

 :أسس التاظير الرسمي 

 مجمو ة قوا د وقوااين م تواة تح ر تصرفات الأفراد. (1

السأقة  –تقسير العمل  –اقام الإشراف  –وحدة الأمر وجود مجمو ة مااد  إدارية مثل: " (2

 ".والمسؤولية

 ".ش ل  رمييرخد التاظير الرسمي " (3

 ة: اا اقول ان التاظير  أى أساس التدر  الارمي يحقم المزايا التالي

 تقسير العمل  أى أسس واضحة. (1

 تحديد السأقات والمسؤوليات ضمن  ل مستوى إداري. (2

 ساولة التاسيم اين الاشاقات اسا  وجود مستويات متاو ة. (3

 تحديد شا ة إتصالات  ااقة وأخرى صا دة. (4

 

 التاظير الرسمي: المستويات الإدارية في 

 ".والمدير العار واائ  المدير العارالمستوى الأ أى ويضر مجأس الإدارة " الإدارة العأيا (1

 ".مديرو الإدارات العامة ومديرو الإداراتالإدارة الوسقى " (2

 ".رؤساء الأقسار والإدارات الفر ية ورؤساء المجمو ةالإدارة الدايا " (3

 

 

 اااء الاي ل التاظيمي: 

 تمر  مأية اااء الاي ل التاظيمي االخقوات التالية:

 التفصيأية أو التشغيأية. تحديد الأ دف (1

 تحديد أوجه الاشاق اللازمة لأوصول إلى الأ داف الماشودة. (2

 تجميع الاشاقات في ش ل وظائف. (3

 تجميع الاشاقات والوظائف في ش ل تقسيمات إدارية. (4

 تحديد العلاقة اين الأقسار داخل  ل إدارة و لاقة  ذه الإدارات االإدارات الأخرى. (5
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 لتحقيم الادف ماه مااد  الاااء التاظيمي: 

يجىى  أن ي ىىون الااىىاء الاي ىىل التاظيمىىي موجىىه احىىو تحقيىىم الأ ىىداف الأساسىىية لأتاظىىير وان  (1

 يسا ر في اأوغ درجة  الية من ال فاءة والفعالية.

 أن يمتاز االاساقة والساولة. (2

 أن يتصف االمرواة. (3

 أن ي ون  ااك توافم وإاسجار اين مختأف التقسيمات الإدارية. (4

 

 

 الخرائق التاظيمية: 

الاشىىاق والوظىىائف والأقسىىار  ىىي شىى ل ايىىااي يوضىىح اعىىض الجوااىى  المامىىة فىىي التاظىىير مثىىل: "

 ".والوحدات الإدارية فياا والوظائف التي تت ون مااا الوحدات

 

 المزايا التي تحققاا الخرائق التاظيمية: 

 تعقي صورة  ن  يفية تقسير العمل اين الأفراد والوحدات. (1

 رة واضحة  ن اقام الإشراف للإدارات والأقسار.تعقي صو (2

 تعقي ف رة واضحة  ن حجر ومستويات الأ مال الإدارية. (3

 تسا د الأفراد في معرفة ما يم ن  مأه. (4

 تعقي صورة واضحة  ن ااوان السأقات الوظيفية والإستثمارية والتافيذية في الماظمة. (5

 

 أاوان الخرائق التاظيمية: 

 ي خرائق موجودة في الماظمات ال ايىرة وخاصىةً الح وميىة, الخرائق التقأيدية "العمودية":  (1

 توضح إاسيا  خقوق السأقة من أ أى إلى الأسفل.

توضح المستويات الإدارية التي تقع فىي مسىتوى واحىد وتوضىح لأمىرؤوس مىن  ىر مزايا ا: 

 رؤساه.

 الدايا. تترك أثر سأاي  اد المستويات الإداريةسأاياتاا: 

 من اليمين إلى اليسار.الخرائق الأفقية:  (2

 لا تترك أثر سأاي  اد صغار الموظفين.مزايا ا: 
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 الدليل التاظيمي: 

  ىىو الىىدخول فىىي تفاصىىيل الخريقىىة التاظيميىىة وتفاصىىيل جميىىع الأاشىىقة والأ مىىال والإدارات 

 والأقسار الرئيسية وتفاصيل  ل وظيفة وشرح أاظمة العمل..

  و وثيقة رسمية توضح الأمور التفصيأية في العمل.[ اإختصار]

 :يسار الدليل التاظيمي في تحقيم  دد من الفوائد 

 إ قاء صورة  امأة  ن اشاقات وأ داف الماظمة. (1

 تعريف  ملاء الماظمة اراظمة  مل الماظمة. (2

 يسا د في توفير وسائل رقااية  ن سير الأ مال. (3

 مرجع لحل الخلافات اين الإدارات. (4

 يسا د الموظف في إاجاز  مأه وتحديد الجاة التي ياتس  لاا. (5

 

 

 [ التاظير الغير رسمي ] 

 و  اىارة  ىن مجمو ىة إتصىالات و لاقىات تاشىر اىين الأفىراد اتيجىة وجىود ر تحىت سىقف واحىد فىي 

 العمل.

 

 :العوامل التي تسا د  أى ظاور التاظير غير الرسمي 

 رغاة الإاسان في الإاتماء. (1

 رغاة الإاسان من الأمن والحماية. (2

 التخأص من المأل. (3

 الاصح والمشورة. (4

 الاظرة الحديثة إلى التاظير. (5

 الإاتماء لأمااة. (6

 

 التاظير غير الرسمي: خصائص 

 وجود  دف تسعى إليه المجمو ة. (1

 صغر الحجر. (2

 القيادة غير الرسمية. (3

 وجود معايير لأمجمو ة. (4

 محددة.مشار ة أفراد الجما ة في اوجه اشاق  (5
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 التاظير غير الرسمي: فوائد 

 يسا د في تحقيم أ داف التاظير الرسمي. (1

 يسا ر في تقأيل متا   الأتاظير الرسمي. (2

 " تتدار اا الإدارة مساقاً.شائعاتيؤمن معأومات مرتدة " (3

  و اون من الرقااة الذاتية  أى التاظير الرسمي. (4

 الفردية ورفع الروح المعاوية. يسا ر في تحقيم وإشاان الحاجات (5

 تقأيل حالات التوتر  اد الأفراد والتخفيف من حدة المش لات. (6

 يسا د في سر ة اقل المعأومات إلى مختأف أجزاء التاظير الرسمي. (7

 

 

 إ ادة التاظير: 

 تظار الحاجة لإ ادة التاظير في الحالات التالية:

  ادما يظار أن التاظير الرسمي غير فعّال وخاقئ. (1

 تصرف الموظفين اش ل مغاير لما قصده المدير من التاظير. (2

  اد حدوث تغيرات داخأية أو خارجية مامة. (3

 ". ثرة دوران العمل – ثرة الش اوي  ادما تضعف  فاءة التاظير " (4

 ".إدارة جديدة اد حدوث تغيرات في إدارة الماظمة " (5

 

 

 التاظير في الإدارة الإسلامية: 

  ن الما ر.الامر االمعروف والااي  (1

 مادأ الشورى. (2

 التخصص وتقسير العمل ووضع الشخص في الم ان المااس . (3

 السأقة في الإسلار أمااة وتقتضي المسؤولية وتحقيم العدل. (4

 تفويض السأقة لأمسا دين والولاة والمرؤوسين. (5

والىىىولاة وتىىىرمين  ىىىوادر إداريىىىة متفامىىىة لأمشىىى لات  تاظىىىير العلاقىىىة اىىىين الىىىوزراء والخأفىىىاء (6

 والقضايا الإدارية المعقدة.
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 التمويل والموازنة العامة.: السابعةالمحاضرة 

 

 

 :الإدارة المالية 

  ي مجمو ة الاشاقات الإداريىة التىي تتعأىم االاحىث  ىن الأمىوال اللازمىة وتوفير ىا والتر ىد 

 المحدودة.من حسن إستخداماا وفقاً لأوجه الإافام 

 :وظيفة الإدارة المالية 

A. .تحديد مصادر الإيرادات 

B. .تحديد أوجه الإافام وفم اولويات محددة وتخضع لرقااة وقوااين ااظمة لذلك 

  :ي أحد فرون الإدارة العامة تادف إلى تحقيم الإستخدار الأمثل لاذه الامىوال الإدارة المالية 

 اما ي فل تقدير خدمات لأمواقاين.

 

 

 العامة: الافقات 

 .ي ماالغ اقدية تدفع لإشاان الحاجات العامة  

  الافقىات العامىىة سىىااقاً  ااىىت تشىىمل افقىىات الأمىن والىىدفان أمىىا الآن فتوسىىعت لتشىىمل  ثيىىر مىىن

 ........" -الصحية  –التعأيمية الأمور "

  الافقات العامة تش ل  اصر مار في موازاات الىدول, حيىث تىر توظيىف الافقىات لتحقىم فوائىد

للإقتصىىاد والمجتمىىع مىىن خىىلال زيىىادة الافقىىات وتحريىىك الوضىىع الإقتصىىادي وزيىىادة الىىدخل 

 للأفراد.

  ل دولة لاا اظار مالي ومحاساي لصرف الافقات, ومجمىون افقىات  ىل أجاىزة الدولىة تشى ل 

 الافقات العامة لأدولة, ويقااأه الإيرادات العامة التي تغقي تأك الافقات.

 

  وتقسيماتااأاوان الافقات العامة: 

 تقسير الافقات  أى أساس الخدمات او الوظائف: (1

تقور الدولة اتوزيع ااود افقاتاا وفقىاً لأغىرض مىن  ىل افقىة حسى  الخىدمات التىي تقىدماا الدولىة:  أي

 ذا التقسير ترخذ اىه أغأى  الىدول احيىث يعقىي ......"  -الأمن  –الدفان  –الصحة  –وظائف التعأير "

 صورة إجمالية  ن الافقة اغض الاظر  ن الجاة التي تافذه..

 ققان التعأير يقدر من قال أ ثر من وزارة.مثال: 
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 تقسير الافقات  أى أساس اون الإاتفان مااا: (2

 فإذا  اات تقدر افع  ار فيتر تمويأاا من خلال الضرائ  والرسور. -

"  الخدمات الإجتما يىة او الصىحية فيىتر  افع خاص لاعض الأفراد" إذا  اات تحقم  -

 تمويأاا اواسقة المستفيدين أافسار.

 تقسير الافقات  أى أساس افقات  ادية وغير  ادية: (3

 مت ررة  الروات  والأجور وتمويل من الإيرادات العامة.الافقات العادية:  -

 والرسور.الضرائ   –أملاك الدولة مثل: 

 " فاي تمول اش ل إستثاائي. وارث قايعية"الافقات غير العادية:  -

 تار ات. –سادات ح ومية  –قروض مثل: 

 : أى أساس الآثار الإقتصاديةتقسير الافقات  (4

 " وأخرى إستثمارية:إداريةتقسير إلى افقات جارية "

A. العامة لأدولة. ي افقات ضرورية لتسيير المرافم : "الإدارية"  الافقات الجارية 

 "لا تزيد من ت وين رأس المال ال تغقي افقات" شراء السأع والخدمات –الصيااة  –الروات  مثل: 

B. "والتشييد والإسىتثمار  فاي تزيد من ت وين رأس المال  الاااء:  الافقات الإستثمارية "الرأسمالية

  [ تختأف  ل دولة في تقسيماا لذلك] 

 

 :الإيرادات العامة 

 مصدر تغقية الافقات العامة وتقسر إلى:  ي

 غاز. –افق  –مقارات  –جسور  –مرفقات  –قريم أملاك الدولة العامة:  (1

  و ماأغ اقدي يدفقه الفرد لأدولة مقاال خدمة معياة تقدر له.الرسور:  (2

 رسور الرفا ية –رسر مغادرة المقار مثل: 

مىن امىوال وثىروات الأشىخاص دون مقااىل   ي ماأىغ اقىدي تقىور الدولىة اإقتقا ىهالضرائ :  (3

 و ي أ ر موارد الموازاات في  ل الدول, لذلك يخصص جااز مالي لتحصيأه.

لجوء الدولة لإصدار  مية إضافية من الاقود و و يج  ان ي ون فىي أضىيم الإصدار الاقدي:  (4

 والإستثمار. الإدخارالحدود اظراً للآثار السأاية  أى 

   ر السادات:إصدار القروض العامة  ا (5

حصول الدولة  أىى أمىوال  اىر ا تتىا  الأفىراد اسىادات مىن مقرضىين تتعاىد الدولىة  -

 ارد الماأغ المقروض ودفع فوائد لار.

 إصدار القرض يتقأ  تحديد ماأغ القرض وتحديد ش ل سادات القرض. -
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القرض العار يج  أن ي ون محدود القيمىة فىإذا لىر ي ىن محىدود القيمىة فالدولىة تقاىل  -

 ىىل الماأىىغ الم تتىى  اىىه,  اىىد ا يتحىىدد مقىىدار القىىرض احأىىول تىىرري  إاتاىىاء مىىدة 

 الإ تتا , تأجر الدولة لاذا الإجراء إذا  اات حاجتاا لأمال مستمرة  حالة الحرو .

اىا او مختأقىة احيىث المخىتأق ي ىون اسىمي سادات القرض قد ت ون اسىمية او لحامأ -

ويسجل اسجل خاص ل ىن الفائىدة يم ىن ان تىدفع لمىن يىتر التقىدر اقسىائر السىاد دون 

 التر د من شخصيته.

ي لجوء الدولة إلى الإقتراض مىن دولىة خارجيىة او صىااديم  الميىة او  :القروض الخارجية (6

 ة خلال زمن محدد.مؤسسات دولية واش ل  ار تتعاد ادفع رأس المال والفائد

تأجر الدول لاذه الحالات في حالة وجود ا اضائقات ماليىة لا يم ىن الخىرو  مااىا إلا  -

 امثل  ذه القروض.

 

 

 :الموازاة العامة 

 ىىي  مىىل إداري ومىىالي وفاىىي و ىىي وثيقىىة تفصىىيأية لافقىىات وإيىىرادات الدولىىة خىىلال  -

 ساة  امأة.

ياىين فيىه افقىات الدولىة وموارد ىا  تعريف:  ي اراام   مىل محىدد ومتفىم  أيىه,]  -

 .[خلال ساة مقاأة, تأتزر ااا الدولة وت ون مسؤولة  ن تافيذه 

 س: ما  ي أوجه التشااه والإختلاف اين الموازاة العامة لأدولة والموازاات الخاصة لأماش ت؟

 يادف لتقدير خدمات ارقل الت اليف. التشااه:  لا ما مجمو ة افقات وإيرادات خلال ساة, لاماا

 

 الموازاة الخاصة الموازاة العامة مجال المقاراة

 قائمة خصور وأصول ماجزة فعلاً  تقدير مفصل للإيرادات والافقات  مل توقعي أو فعأي

 القدرة  أى تحقيم الراح  ار وشامل الادف

 الآثار الإقتصادية والإجتما ية
إقتصادية أشمل وتؤدي لتحولات 

 وإجتما ية
 الترثير محصور  أى مستوى الماشرة

 جاات رقااية متعددة ومااا خارجية الرقااة
 محدودة

 "المراجع القااواية ومجأس الإدارة"

 خقوات الإ داد
خقوات معقدة وتحتا  لوقت وموافقة 

 السأقة التشريعية

موافقة صاح  الماشرة فقق او مجأس الإدارة 

 او الجمعية العمومية
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 :القوا د الأساسية لأموازاة العامة 

 قا دة الساوية: أولاً: 

 أي ساة  امأة ماقأقين من خلال الإ تاارات التالية:

صعواة تقدير الإيرادات والافقات لأ ثر من ساة,  ما ان التقدير لأقل من سىاة يضىر االافقىات  (1

 اسا  ان الإيرادات تختأف من موسر لآخر.

 من ساة يحتا  لوقت وجاود إضافية  ايرة. إ داد الموازاة لآقل (2

 صعواة  مل السأقة التشريعية في حال الموازاة أقل أو ا ثر من ساة. (3

 ملاحظة أن  ل دولة تختار اداية واااية الساة المالية لاا. (4

 

 :إستثااءات قا دة الساوية 

 حرو  و وارث قايعية.موازاة الد ر:  (1

 مرحأة الموافقة  أى الموازاة. الا تماد الشاري لدة مؤقتة إلى أن تاتاي (2

 التي تستمر لأ ثر من ساة خلال أ ثر من موازاة.الارام  الإامائية:  (3

 

 : الوحدةقا دة : ثااياً 

 ضرورة الت امل اين جميع الافقات والإيرادات:

 يسال من  مل السأقة التشريعية في  مأية الرقااة. -

 اين الافقات والإيرادات واساتاا إلى الدخل القومي. يسال من  مأية المقاراات -

 

 :ااك اعض الإستثااءات ترد  أى قا دة الوحدة  

إ قىىاء اعىىض المؤسسىىات والايئىىات موازاىىة مسىىتقأة لسىىر ة العمىىل الموازاىىات المسىىتقأة:  (1

 ".لا تخضع لرقااة وزارة الماليةوالتحرر من الروتين "

شخصىىية إ تااريىىة تعقىىى موازاىىات مسىىتقأة لا مؤسسىىات و يئىىات ذات الموازاىىات المأحقىىة:  (2

 تخضع لرقااة وزارة المالية.

حىىىالات  أىىى أسىىىاس التفرقىىىة اىىين الافقىىىات العاديىىىة وغيىىر العاديىىىة "موازاىىات غيىىىر  اديىىىة:  (3

 ".الحرو 

 

 : الشمولقا دة : ثاثاً 

ضىىرورة إظاىىار  افىىة افقىىات وإيىىرادات الدولىىة فىىي وثيقىىة واحىىدة احيىىث لا يىىتر خصىىر  -

 جاة ح ومية من إيراداتاا. افقات ية

 يج  إدرا  جميع افقات وإيرادات الجااز الإداري اش ل مت امل. -
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 ذا يسا د السأقة التشريعية في  مأية الرقااة  أى الوضع المالي مىن خىلال الاظىر  -

 إلى إجمالي الإيرادات والافقات وليس صافي الإيراد.

 

 :  التخصيصقا دة : رااعاً 

 در جىواز تخصىيص إيىراد معىين لإافىام معىين اىل يجى  إدرا  جميىع الإيىرادات فىي مقااىل جميىع   ي

 الافقات.

 

  التخصيصإستثااءات قا دة: 

 ".ال ارااءتخصيص إيرادات اعض المؤسسات لتغقية افقاتاا " (1

 ".رسر القرم العامة تخصص لصيااة القرمتخصيص إيراد معين لتغقية افقة معياة " (2

 اعض القروض والإ ااات لمشاريع معياة. تخصيص (3

 تخصيص اعض الإيرادات لسداد ديون مستحقة. (4
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 تابع التمويل والموازنة العامة.: الثامنةالمحاضرة 

 

 

 مراحل إ داد الموازاة: 

 مرحأة الإ داد: : أولاً 

 دراسة الوضع الإقتصادي وتقدير الإيرادات العامة لأدولة: (1

يتر  ذا من خلال دراسات  ن الوضع الإقتصادي داخأياً وخارجيىاً و ىذلك دراسىة الإتجا ىات السياسىية 

 والإجتما ية وترثير ذلك  أى مقدار الافقات والإيرادات المتوقعة.

%  ىن العىار 15 – 12قد تقور الدراسات  أى أساس قياس اتائ  العىار الماضىي مضىاف إلياىا اسىاة 

 الماضي.

 ر الدوري:إصدار الماشو (2

 –تحديىد مو ىد تقىدير مشىرون الموازاىة لىوزارة الماليىة  –قريم تقىدير الافقىات والإيىرادات يتضمن "

 ".تحديد الاماذ  المستخدمة في تقدير ااود الموازاة

 دور الوزارات والمصالح الح ومية: (3

اجتما ىات تاسىيقية إ داد الموازاات من خلال دور ادارة الموازاة في الوزارة المعاية واعىد  قىد  ىدة 

 مع مدراء الإدارات المختصة, اعد ا يقور الوزير المختص اإرسالاا لوزير المالية.

 المالية في دراسة الموازاات:دور وزارة  (4

وزارة وتقور امااقشته مىع ماىدو   ىن الىوزارة المعايىة, تستقال وزارة المالية مشرون الموازاة ل ل 

إدارة الموازاىىة ارفىىع مشىىرون اصىىورة  امأىىة لىىوزير الماليىىة واعىىد تجميىىع المشىىاريع ل ىىل وزارة تقىىور 

 مرفم تقرير مفصل  ن الإيرادات والافقات العامة لأدولة من  افة الاواحي.

 

 : الإقرار والموافقةمرحأة : ثااياً 

وزير المالية اعرض المشرون  أى مجأس الوزراء الذي يقور اتش يل لجاة وزاريىة تقىدر تقريىر  يقور

تفصيأي  ن مشرون الموازاة, ي ون تقرير شامل اعد ا تتر مااقشته وإقراره من قال مجأس الىوزراء 

 الذي يحيأه ادوره لأسأقة التشريعية لإقراره االش ل الااائي..

 

 :  التافيذمرحأة : ثالثاً 

تقور وزارة الماليىة اإرسىال موازاىة  ىل وزارة أو مؤسسىة مرفقىاً ااىا التعأيمىات والإرشىادات الواجى  

 التقيد ااا  اد التافيذ والتي تشمل  أى المراحل التالية:
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 تحصيل الإيرادات. (1

صرف الافقات الشارية والساوية من  ل اا  من الأاوا  ف ل اون من الافقات لىه اىا  افقىة  (2

 محددة.

 

 :  الرقااةمرحأة : رااعاً 

  ي مرحأة مامىة تمىر ااىا الموازاىة, فاىي  مأيىة مسىتمرة تاىدأ مىن ظاىور الإسىتحقام حتىى 

  مأية صرف الافقة.

  ىىي مرحأىىة تقمىىئن مىىن خلالاىىا السىىأقة التشىىريعية ان السىىأقة التافيذيىىة تمىىارس  أياىىا وفىىم 

فىىي الافقىىات وقااوايىىة  الضىىوااق واشىى ل لا يىىتر تجىىاوز الإ تمىىادات و ىىدر التاىىذير والإسىىراف

 الوثائم المعتمدة في الصرف.

  تمارس وزارة المالية الرقااة ارسأواين رقااىة سىااقة لأصىرف ااىدف ماىع الوقىون فىي الخقىر

 وأخرى لاحقة أي اعد التافيذ.

 .جاة الرقااة قد ت ون رقااة داخأية او رقااة خارجية 

 

 :  الحسا  الختاميمرحأة : خامساً 

 الحسىىا  الختىىامي لاىىا  وفىىم ااظمىىة وتعأيمىىات وزارة الماليىىة, و ىىو  تتىىولى  ىىل وزارة  مىىل

خىىلال العىىار الماصىىرر, ترسىىأه لىىوزارة الماليىىة  مجمو ىىة جىىداول وايااىىات  ىىن اتىىائ  الأ مىىال

والتي تقور ادور ا امراجعة الحسااات الختامية ل ل وزارة ثر تقىور اإ ىداد الحسىا  الختىامي 

 لأدولة.

  :مأة  ن الوضع المالي لأدولة خىلال العىار الماصىرر مىن حيىث  و صورة  االحسا  الختامي

وقوف  اد مىا  ىو الإيراد الفعأي والافقات المصروفة اش ل فعأي, و و يفيد في المقاراات وال

 مقدر وما  و ماجز اش ل فعأي.

 

 

 أاوان الموازاات: 

 :  موازاة الااود: أولاً 

الااىود وفقىاً لأجاىات الإداريىة التااعىة لققىان يتر توزيع الافقىات فىي موازاىة التقسير الإداري:  (1

معين, يتر تخصيص ماأغ ما ل ىل جاىة ح وميىة أو مصىأحة أو مؤسسىة  امىة وفقىاً لاشىاقاا 

 وأ مالاا.

افقىات محىددة مثىل افقىات الرواتى  والاجىور والصىيااة,  ىذا التقسير  أى أساس اون الافقة:  (2

 الاون  و الأ ثر إساخداماً في الدول الاامية.
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 فوائد موازاة الااود: 

 التر يز  أى الرقااة  أى مصروفات الدولة. (1

 وسيأة مقاراة أوجه الصرف اين  ار وآخر. (2

 أسأو  سال في الإ داد والمراقاة. (3

 تسا د  أى ساولة أ تشاف الأخقاء والتجاوزات. (4

 

 صعواات موازاة الااود: 

لأن  مأيىىة متااعىىة اتىىائ  الإافىىام غيىىر متىىوفرة فىىي  ىىذا  الرقااىىة التىىي تقىىور ااىىا  ىىي مسىىتادية (1

 الاون من الموازاات.

 صعواة راقاا اخقة التامية لأااا لا تراق اين الافقات واين الارام  والاشاقات. (2

مىىد اة للإسىىراف والتاىىذير لآن الجاىىة الح وميىىة تصىىرف  ىىل الماىىالغ المخصصىىة لاىىا حتىىى لا  (3

 تؤثر  أى موازاتاا في العار القادر.

أن تخصيص الماالغ ل ل ااد لا يرتاق االادف لآن الجاة الح ومية تاالغ فىي الماأىغ المقأىو   (4

 لاا لآاه سي ون مجال تفاوض مع ممثل وزارة المالية.

 

 :  موازاة الارام  والآداء: ثااياً 

 .الولايات المتحدة أول من قاقت  ذا الاون و ثير من الدول تقور اتقايقه 

 ا  والأ ىىداف التىىي تقأىى  مىىن أجأاىىا الإ تمىىادات, وت ىىاليف الاىىرام  الاىىدف  ىىو تحديىىد الأسىىا

 المقترحة لتحقيم  ذه الأ داف وايااات لقياس مدى تقدر العمل ل ل اراام .

 

 أ داف موازاة الارام  والآداء: 

 التر يز  أى الاتائ  وليس المدخلات. (1

الأسىالي  القياسىية التىي تسىا د  أىى معرفىة ت أفىة الاىرام  ومقاراتاىا  التر يز  أى إسىتخدار (2

 االأ داف التي تحققاا.

 التر يز  أى الآداء الفعأي في ضوء مجمو ة معايير تقوير الآداء. (3

 

 مزايا موازاة الارام  والآداء: 

 توفر أسأو   أمي في إ داد الموازاة. (1

 القضاء  أى الإسراف من خلال الراق مع الادف. (2

 التخأص من إجراءات التفاوض والمساومة. (3

 الوصول إلى وسيأة ساأة في  مأية الرقااة والمتااعة لاتائ  الأ مال. (4

إ قاء المواقاين ف رة  ن إاجاز الموازاات والمراحىل التىي يىتر فياىا  ىذا الإاجىاز والا ىداف  (5

 التي يحققاا.
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اس الت أفىة ومقاراتاىا مىع الفائىىدة ان السىأايات  ىي صىعواة تقايقاىا فىي الىدول الااميىة وصىعواة قيى] 

 [.المتحققة مااا 

 

 : موازاة التخقيق والارمجة: ثالثاً 

تر تقايقه لأول مرة في وزارة الدفان الامري ية من خلال القأ  من  ل إدارة ح وميىة تحديىد الأ ىداف 

مىىن الاىىدائل المقأىىو  تحقيقاىىا والاىىدائل اللازمىىة لتحقيىىم  ىىل  ىىدف, وتقىىدير الت أفىىة والعائىىد ل ىىل اىىديل 

 المختأفة المم ن العمل ااا لتحقيم الادف.

 

 أ داف موازاة التخقيق والارمجة: 

 مسا دة الإدارة في تحديد الوسائل التي تختار الادائل. (1

 إ قاء الإدارة فرصة تقدير الت اليف والارام  واختيار ااس  المشرو ات لتحقيم الادف. (2

 إتاحة الفرصة لمتااعة الأ مال وفم الاديل الذي تر إختياره. (3

 الحد من الإسراف والتاذير في الإافام من خلال الراق اين الإافام والعائد. (4

  

 

 ... التخطيط والبرمجة والموازنة,,, دعونا نفكر                                   

A.  والتقايم؟ ل  ي معقدة وتحتا  لخارة متخصصة للإ داد 

B. ًل مفاوماا غير واضح االاساة لأعامأين وغير محدود ويثير الأاس والغموض احيااا؟  

C.  ىىل  اىىاك صىىعواة تىىوفير  ىىر  ائىىل مىىن المعأومىىات التىىي يحتىىا  إلياىىا  ىىذا الاىىون مىىن 

 الموازاات؟

 

 : الصفري الاساس موازاة: رااعاً 

 :فوائد موازاات الأساس الصفري 

 إشراك جميع المستويات الإدارية في التخقيق والتقوير. (1

 إستخدار الإدارة لأسأو  الموازاة اين الت أفة والعائد. (2

 الإستغااء  ن الارام  ذات ال فاءة الماخفضة. (3

 

 :المش لات التي تواجه  مأية موازاة الأساس الصفري 

 لوقت و جد  ايرين من قال الإدارة لتارير قأ  الموازاة  ل ساة. الحاجة (1

 الحاجة لماارات وخارات وت أفة قد لا توازي مقدار العائد. (2

 صعواة مشار ة المستويات الإدارية في  مأية الإ داد.. (3
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 الاظار المالي في الدولة الإسلامية: 

   اىد الرسىول صىأى الله  أيىه وسىأر فىي ادأ الاظار المالي مع اداية قيار الدولة الإسىلامية فىي

 المدياة الماورة.

 .أ ر مصادر إيرادات الدولة  ي الز اة 

  :والثىىااي فىىىي الافقىىات الإجتما يىىىة الرواتىىى افقىىات المصىىىالح العامىىة "الافقىىات تتمثىىل فىىىي "

 والدفا ية.

   الإقتصىادية تحقيم ماىدأ العدالىة الإجتما يىة وتقايىم ماىاد  الشىريعة الإسىلامية فىي الجوااى

 والعقائدية.
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 إدارة الموارد البشرية في الإدارة العامة. :التاسعةالمحاضرة 

 

 

 :تعريف الموارد الاشرية 

 ي تخقيق وتاظير وتوجيه ورقااة العاصر الاشري في الماظمىة, امىا يضىمن جىذ  العااصىر الاشىرية 

لإسىىتخرا  أفضىىل قاقىىاتار امىىا يحقىىم الأ فىىاء وتاميىىة قىىدراتار وماىىاراتار وتايئىىة الظىىروف الملائمىىة 

 أ داف الماظمة وأ داف العامأين فياا.

 

 :استات  من التعريف الامور التالية 

  ي مجمو ة قوا د ومااد  وأسالي  لأتعامل مع الأفراد وتضمين الماارة. (1

 تسا د العامأين  أى استخدار القدرات لأوصول إلى أفضل  فاءة. (2

 راد تحفز ر لأعمل احماس.المعامأة الإاسااية الحساة للأف (3

 

 

 [.  ذا اقول أن إدارة الموارد الاشرية  ي إحدى وظائف الماشرة إضافة إلى الوظائف الأخرى ] 

 

 

 

 لماذا الإ تمار االموارد الاشرية؟ 

 تعاظر دور الدولة وضرورة إيجاد جااز ماظر لأمورد الاشري. (1

 االقوى العامأة لأوصول ااا إلى أفضل إاتاجية و فاءة وفعالية. الإ تمار (2

 ضرورة وجود جااز يقور االتخقيق لأقوى العامأة. (3

 التقور السريع امفا ير إدارة الأ مال واالتالي ضرورة التعريف اذلك. (4

 ضرورة وأ مية الإ تمار االجواا  السأو ية للأفراد. (5

 االتاظير غير الرسمي وقيادة مجمو ات العمل. ضرورة التر يز والإ تمار (6

 امو الاقااات العمالية وضرورة سمان رأياا من قال الإدارة العأيا. (7

 أ مية رأي الفرد في اختيار ممثأيه وقيادته المحأية والسياسية. (8

 امو قيمة قوة العمل وا تااره  امل من  وامل الااتا . (9
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 :وظائف إدارة الموارد الاشرية 

A. الحصول  أى الموارد الاشريةالأولى:  الوظيفة 

 تعد الموارد الاشرية د امة قوية للإقتصاد القومي ومن خلال الوظائف الفر ية التالية:

 ىىو تقسىىير الوظىىائف إلىىى مجمو ىىات  امىىة  ىىل مجمو ىىة تضىىر تخصىىص تصىىايف الوظىىائف:  (1

مجمو ىىة الوظىىائف محىىدد. اعىىد ذلىىك تقسىىير  ىىل مجمو ىىة  امىىة إلىىى مجمو ىىات او يىىة "

", وتقسىر إلىى مجمو ىة فئىات مستشىارين قىااوايينتقسير إلى مجمو ة فئات " " ثرالقااواية

 أقل  ل مجمو ة يحدد وصفاا يحدد وصفاا ودرجتاا الوظيفية وواجااتاا ومااماا.

 

الدرجة الوظيفية  ي شريحة معياىة مىن الأجىر تتضىمن جميىع الفئىات التىي تتشىااه فىي مسىتوى ] 

 [. ااا تختأف في اون العملالواجاات والمسؤوليات ل 

 

 و  مل تااؤي لتحديد العدد المقأو  من القوى العامأة خلال فتىرة الموارد الاشرية: تخقيق  (2

قادمة ومن  ىل تخصىص  أىى ضىوء حىالات التقا ىد والإسىتقالة والاقىل, ومىن ثىر تحديىد آليىة 

 واون الإستققا  ومن ثر الحاجة لأتدري  والتر يل وغير ذلك...

 

اوجىىود وظىىائف شىىاغرة  ىىن قريىىم وسىىائل  ىىي التو يىىة  والإختيىىار والتعيىىين: الإسىىتققا  (3

الإ لار وحث ال ثيرين مِن مَن تاقام  أىيار الشىروق االتقىدر والترغيى  اىالتعريف  أىى ايئىة 

 العمل والوظائف.

  و الاحث  ن الأفراد المؤ أين لأعمل حيث  ر.الإستققا  الإيجااي:  -

 االإ لان فقق  ن شروق وزمن و يفية التقدر.  و الإ تفاءالإستققا  السأاي:  -

 

 : المااد  الأساسية في الإستققا 

أي وجىىىود إدارة واحىىىدة سىىىواء شىىىخص أو  حتميىىىة المر زيىىىة فىىىي الإسىىتققا :الماىىدأ الأول: 

 مجمو ة  أى مستوى الدولة تتولى  مأية الإستققا .

الماىارات  –حدود سىوم العمىل من خلال: "  حتمية معرفة قايعة سوم العمل:المادأ الثااي: 

 ".جاذاية العمل الح ومي  –الظروف الإقتصادية  – المتاحة

لمعرفىىة اجىىاح أو فشىىل  حتميىىة التحأيىىل المىىدروس لتقىىوير مصىىادر الإسىىتققا :الماىىدأ الثالىىث: 

 الإستققا  والعدد حر ة الإستققا .
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 الإستققا : قرم 

الوظىائف الشىاغرة أو مىلء الشىواغر مىن  و إ لان داخىل الماظمىة  ىن  الإستققا  الداخأي: (1

 إداري إلى مستوى إداري أ أى. خلال الترقية واقل الموظف من مستوى

إ ىلان  ىن وظىائف وإسىتققا  أفىراد مىن خىار  الماظمىة وأحيااىاَ مىن الإستققا  الخىارجي:  (2

خىىار  الىىوقن, و ىىذا يسىىا د فىىي إدخىىال در جديىىد لأماظمىىة وردف الماظمىىة اتخصصىىات غيىىر 

لماظمىىة, ل ىىن قىىد ت ىىون ت أفتىىه  اليىىة,  اىىا  قىىرم مختأفىىة لأوصىىول إلىىى العمالىىة متاحىىة فىىي ا

 مااا: زيارة الجامعات والتعرف  أى الخريجين وحثار  أى التوظف.

 

 الإختيار والتعيين: 

 يتر إختيار الأفضل من اين المتقدمين وفم مادأ الأجدر و ذا يعتمد  أى حقيقتين:

يتغير لذلك لا اد من تحأيل الوظائف وتحديد خصائص ومواصىفات  أن الوظيفة ثااتة والموظفالأولى: 

 شاغل  ذه الوظيفة.

تقدر  دد  اير من المرشحين لأمفاضأة اياار, وفي العادة تتر  مأيىة المفاضىأة مىن قاىل لجاىة الثااية: 

 مختصة تقور ااعض الماار لترتي  موضون الإختيار والتعيين.

 

 الإختاارات وأ ميتاا في التعيين: 

 تعد الإختاارات أ ر معايير  مأية الإختيار والتي تادف إلى التالي:

 التعرف  أى الخصائص والمواصفات الشخصية لأمتقدمين. (1

 إستاعاد من لا ياقام  أيار الشروق. (2

 إقاان المتقدمين اسلامة إجراءات الإختيار والتعيين. (3

 

 

 :ااوان الإختاارات 

 إختاارات  مأية. (1

 إختاارات شفوية. (2

 إختاارات  تااية. (3

 

وزيىر  –التعيين: يصدر قرار التعيين اعد التر د من سلامة المتقىدر مىن قاىل الجاىة المختصىة "مىدير ] 

 [ .مجأس وزراء"  –
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B.  تامية الموارد الاشرية:: الثاايةالوظيفة 

  ي زيادة  مأية المعرفة والماىارات والقىدرات لأقىوى العامأىة القىادرة  أىى العمىل فىي جميىع 

المجالات والتي تر اختيار ا في ضوء الإختاارات اغية رفع مستوى ال فاءة الإاتاجيىة لأقصىى 

 حد مم ن.

  ىىذا الأمىىر لا يختأىىف  أيىىه أصىىحا  الىىرأي العأمىىي اىىرن الإاسىىان  ىىو مصىىدر التقىىور والتاميىىة 

 –مىادي واالتالي الإستثمار اه أفضل أاوان الإستثمارات, فىالتقور  ىو يىرتي مىن مصىدرين: "

 ".اشري

 

 التعأير والتدري  وأثر ما في صقل الموارد الاشرية وتاميتاا: 

 رسمي والثقافة العامة احيث يسىا ر المىتعأر مسىا مة  ايىرة فىي التعأير  اا يقصد اه التعأير ال

 تحقيم التامية.

  : و زيادة ماارة العامل وتم اه من رفع إاتاجيته لأوصول إلى أفضل  فاءة مم اة.التدري  

  :دف التدري  الإداري  

والأسالي  المختأفة المتجىددة  ىن قايعىة الأ مىال  تزويد المتدر  االمعأومات والماارات (1

 المو أة له.

 تحسين وتقوير مااراته وقدراته. (2

 محاولة تغيير سأو ه واتجا اته الايجااية. (3

 رفع مستوى الآداء وال فاءة الإاتاجية.           االتالي

 

  مفاور التدري: 

  : و مجمو ة اشىاقات تاىدف إلىى تحسىين المعىارف والقىدرات والماىارات المااديىة التدري 

 مع الأخذ االحساان إم ااية تقايقاا في م ان العمل.

 .القدرة لا ت في ال لا اد من التعرف  أى  يفية آداء الوظيفة والرغاة االآداء 

 الرغبة × القدرة =معادلة الآداء 

 مع الجما ة وليس اش ل مافرد. العمل يتر وفم تعاون 

 

  أاوان التدري: 

  :ىىذا التىىدري  يقىىور اىىه الىىرئيس التىىدري  فىىي م ىىان العمىىل "أثاىىاء الخدمىىة" الاىىون الأول  :

 المااشر لأموظف الجديد لتعريفه اقوا د وأصول العمل والسأو يات المعتمدة وغير ذلك.
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 يحقم  ذا الاون المزايا التالية: -

 .العمل وراق الأمور الاظرية االواقع العمأيالتعرف  أى ايئة  (1

 .تقايم ما تدر   أيه اش ل فعأي في  مأه الوظيفي (2

 القرار والتصرف في المواقف الصعاة والحرجة.التدري   أى  يفية اتخاذ  (3

 صعواات  ذا الاون من التدري : -

  در  فاءة الرئيس المااشر وقدر معأوماته الإدارية والفاية. (1

 الرئيس من أسأو  التدري  السأير و يفية توصيل المعأومة اش ل صحيح.  در تم ن (2

 إاشغال الرئيس و در وجود وقت  افي لتدري  مرؤوسه. (3

العلاقىىة غيىىر الوديىىة اىىين الىىرئيس والمىىرؤوس و ىىدر اقمئاىىان المىىرؤوس  أىىى  مأىىه  (4

 وخاصة في مرحأة التدري .

 من أسالي  التدري : -

توجيىىه الأسىىئأة وإحالىىة  –شىىغل وظىىائف الغىىائاين  –اور الم تىى  المجىى –التىىدوير الىىوظيفي " 

 ".الوثائم والماشورات  –المشار ة في أ مال الأجان  –المأف لمعرفة التصرف 

 

  أو التدري  الرسمي": الخارجيالتدري  : الثاايالاون" 

مم ن أن يتر في قسر آخر أو في دولة أخرى, أو جاة مختصة, معاد إدارة  امة أو جامعىة,  ىذا 

 .يخضع لمجمو ة إجراءات وموافقات من قال الجاة العأيا.

 ما ي مزايا التدري  الخارجي؟ -

 قأة الافقات. (1

 وضع المدر  ارام  مااساة لأعمل. (2

 ضمان ااضااق المتدراين وتحقيم الأ داف. (3

 إثراء العمل من خلال تفاوت وجاات الاظر اين الرؤساء والمرؤوسين. (4

 سأايات  ذا الاون مااا: -

 ي ون المتدر  حايس قسمه أو م ان  مأه. (1

 تفوت إم اايات المتدراين واالتالي لا يم ن إ قاء الاراام  افسه لأجميع. (2

 صعواة متااعة المتدراين خقوة اخقوة لمعرفة تقدمار االعمل. (3

 صعواة معرفة إاقاا ات ومرئيات المتدر  واستيعااه. (4

 الاعض. تفاوت فترة استيعا  المتدراين واالتالي ضياح وقت (5

 صعواة إ قاء أمثأة واقعية  ن التقايم وحل المش لات. (6
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 : أسالي  التدري 

 المحاضرة. (1

 الحأقات الدراسية. (2

 المؤتمرات. (3

 المااقشات الجما ية. (4

 الحوار المفتوح. (5

 دراسة الحالة. (6

 تمثيل الأدوار. (7

 سأة القرارات. (8

 المااريات الإدارية. (9

 الزيارات الميدااية. (12

 

 

 التي يم ن الإ تماد  أياا لأمفاضأة اين الأسالي : الإ تاارات 

 مدى ملائمة أسأو  التدري  لأمتدراين والمادة التدرياية. (1

 قايعة المتدراين ومستوياتار العأمية. (2

 المسا دة لأتدري . توفر الوسائل (3

 افقات استخدار  ل وسيأة تدرياية. (4

 مدى ملائمة الوقت والم ان لأتدري . (5

 ارسأو  التدري .درجة أسأو  المتدر   (6

  دد المشتر ين االتدري . (7

 

 

C.  الاشرية الموارد استخدار حسن: الثالثةالوظيفة: 

 ".الاقل –الترقية  –تقيير الآداء  –الحوافر  –الروات  أمور و ي: "يتر ذلك من خلال مجمو ة 

 ماأغ اقدي يدفع لأموظف اتيجة آداء  مأه خلال فترة محددة في الغال  شار واحد.الرات :  (1

 الرات  الأساسي يخضع لعدة إ تاارات مااا:

  [إ تاارات مالية ] :. تضماه ضمن افقات  الموازاة وفي ياد الروات 

  [ إ تاارات قااواية :].الخضون لتشريعات وضوااق 

  [ إ تاارات إجتما ية :]. توفير حد أداى ووجود أسس  ادلة لماح الروات 

 المشار ة االعمل المات .ماأغ من المال يدفع لقاء  الحوافر: (2



 د. محمد الجيزاوي              مقرر: مبادئ الإدارة العامة                  إدارة الأعمال  –جامعة الملك فيصل 

 أختكم/ ليمونة حامضة   المستوى السادس

 

 مأية ماظمىة تاىدف إلىى تقىوير الموظىف االاسىاة لآداء ماماتىه وإم اايىات تقدمىه,  تقوير الآداء: (3

 اادف تحفيزه لأعمل ومسا دته لأامو والتقوير.

  :ىىىي تقىىىارير دوريىىىة يقىىىدماا الرؤسىىىاء اشىىى ل  تىىىااي اقصىىىد قيىىىاس آداء تقىىىارير ال فايىىىة 

 المرؤوسين.

 من مستوى إلى مستوى أ أى من زيادة الصلاحيات والمسؤوليات. اقل الموظفالترقية:  (4

  :الأقدمية والترقية  أى أساس ال فائة.من أسس الترقية 

 اقل الموظف إلى م ان أو  مل جديد وفم أساا  معياة مااا:الاقل:  (5

 .الاقل التدرياي 

 .الاقل التاظيمي لتخفيف ت اليف التعيين 

 .الاقل العلاجي لعدر ال فاءة أو  در الإاسجار مع الزملاؤ أو مع الرئيس 

 

 

 الوظيفة العامة في الإسلار: 

  الوظيفىىة العامىىة  ىىي واجىى  دياىىي, وإااىىا ت أيىىف ولىىيس  حىىم, ومىىن ثىىر دوار الوظيفىىة لأفىىرد

 حاي  ااا.العامل مر ون ادوار صلاحية شاغأاا, فمن يثات  در صلاحيته لاا يا

 يار الأصأح لأعمل وفم التالي: اا يتر اخت 

 ".واجاات  ل وظيفة وفوائد اتصايف الوظائف " (1

 ".الإلتزار االشعائر الإسلامية وخاصة الصلاةالإلتزار االسأوك الإسلامي الظا ري " (2

 ".في حال تساوي المرشحينالقر ة " (3
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 في الإدارة العامة. الرقابة  :العاشرةالمحاضرة 

 

 

 التخقيق وظيفة وخاصة الإدارية العمأية سلامة من التر د  ي الرقااة.. 

 الأ ىىداف إتجىىاه فىىي تسىىير الأ مىىال أن مىىن التر ىىد:   ىىو الإيجاايىىة لأرقااىىة الأساسىىي الاىىدف 

 والعلاقىات وال فىاءة الفعاليىة مىن  ىال   مستوى  أى تحقم الأ داف  ذه وأن, مرضية اصورة

 .السأيمة الإاسااية

 

 

 الرقااة: أ مية 

  الرقااىىة  ىىي  مأيىىة مسىىتمرة وملازمىىة لوظىىائف الإدارة الأخىىرى, فاىىي تأعىى  دوراً مامىىاً فىىي

 تحديد  فاءة الإدارة ورفع مستوى فعاليتاا.

  تقور الدولىة الحديثىة أدى إلىى إتسىان دور الإدارة فىي ممارسىة  مأاىا  اىدما توضىع الخقىق

 التافيذ.والارام  والمشرو ات لتحقيم أ داف التامية لا اد من متااعة 

  إن دور الرقااىىة  ىىو التر ىىد مىىن ان التافيىىذ يىىتر وفىىم الخقىىق المعىىدة اشىى ل مسىىام والتىىي تمىىت

 الموافقة  أياا من السأقات المختصة.

 أن دور الرقااة  ىو فىي ا تشىاف المشى لات والمعوقىات التىي تعيىم تافيىذ الخقىة واالتىالي   ما

 حل تأك المش لات وتصحيح مسار التافيذ لأوصول للأ داف المرجوة والمحددة اش ل مسام.

 

 

 الرقااة: تعريف 

  :ا  ي  مأية قياس الإاجاز المتحقم للأ داف المرسومة, ومقاراة ر حصل فعلاً مىع مىالرقااة

  ان متوقعاً حدوثه.

  :ي مراجعة الإاجاز وفقاً لأخقق الموضو ة.الرقااة  

  [ا ل الأحوال  ]ي وظيفة إدارية و ي  مأيىة مسىتمرة ومتجىددة, و اىا  ىي رقااىة  :الرقااة 

إداريىىة أي رقااىىة تمارسىىاا الح ومىىة  أىىى اشىىاقاتاا المختأفىىة ضىىماااً لحسىىن التافيىىذ و فايىىة 

 لأتر د من الأ داف ومدى تحققاا ا فاية وإتقان وسر ة.. الآداء

 

 

 ..في هذا الإطار تصبح الرقابة شديدة الإرتباط بأهداف الحكومة
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من  اا يصاح وضوح الأ ىداف مقأى  ضىروري لأرقااىة الفعالىة التىي تتقأى  االضىرورة وجىود فايىين 

 ومراقاين.

يم ن وجود تصور اظار إداري ااجح دون وجود اظار رقااي فعّال,  اا تصاح مامة الرقااىة لأتر ىد  فلا

 من الأاشقة الح ومية و ل تمارس ا فاءة وفعالية..؟!

 

 

 الإدارية الرقااة أ داف: 

 :تستادف الرقااة الإدارية تحقيم الصالح العار من خلال 

A. الاشاقات وفعالية التخقيق وحسن التاظير. التر د من دقة الأداء و فاءة 

B. .العقلااية في إتخاذ القرارات 

C. .الإستخدار الأمثل لأموارد المتاحة 

 :الرقااة لا تقتصر  أى الشؤون المالية ال تتعدى ذلك لأشؤون التاظيمية من خلال 

A. أى المشا ل وإ تشاف الأخقاء قال او لحظة حدوثاا. فالوقو  

B. ن ضمن الحقوم والواجاات لأوصول إلى أفضل خدمة لأمواقن.التر د من تافيذ القوااي 

  [ أ داف الرقااة تتمثل في:] 

 حماية المصالح العامة. (1

 توجيه القيادة الإدارية لحماية الصالح العار لتصمير الخقر. (2

 تشجيع الأفراد  أى إ تشاف الخقر واالتالي ت رير العاصر الاشري وفم ذلك. (3

 

 

  الإدارية الرقااة ااصر: 

 تحديد الادف:أولاً: 

يسا د تحديد الادف ادقة  أى وضع المعايير التي يم ىن مىن خلالاىا قيىاس الاتىائ  الفعأيىة لمىا يااغىى 

 ان يتر إاجازه من  مل.

 مقاراة الاتائ  مع المعايير المرسومة:ثااياً: 

 الرقااة والتفاوت ياقي العمل مستمر لتحديد أ داف  در التقاام ومعالجتاا. التقاام يااي  مل

 قياس الفروقات والتعرف  أى أسااااا:ثالثاً: 

 داخأياً او خارجياً وإتخاذ القرار التصحيحي.

 تصحيح الإاحرافات ومتااعة سير التافيذ:رااعاً: 

 الضرورية لاجاحه وتافيذ الأ داف.يل المااس  وترمين الإم ااات من خلال تحديد الاد
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   الإدارية الرقااةمااد: 

 إتفام الاظار الرقااي المقترح مع حجر وقايعة اشاق الرقااة. (1

 تحقيم الأ داف  أى مستوى  ال  من الفعالية وال فائة والعلاقات الااسااية السأيمة. (2

 الموضو ية في اختيار المعايير الرقااية. (3

 الوضوح وساولة الفار. (4

 إم ااية تصمير الأخقاء والإاحرافات. (5

 توفر القدرات والمعارف الإدارية والفاية لأ ضاء الرقااة. (6

 وضوح المسؤوليات والواجاات. (7

 الإقتصاد والمرواة. (8

 إستمرارية الرقااة. (9

 دقة الاتائ  ووضوحاا. (12

 

 

  الرقااة:وسائل 

أرقاماىا  ىي أ ىداف  ي ترجمة فورية لأخقة, و ىي وسىيأة رقااىة حيىث الموازاة التقديرية:  (1

 يااغي تحقيقاا خلال مدة الخقة وفي افس الوقت  ي معيار رقااي.

 الايااات الإحصائية والرسور الايااية. (2

 السجلات. (3

 الملاحظات الشخصية. (4

 الشفوية او ال تااية  ذه يج  أن ت ون دقيقة وصادقة وصحيحة.التقارير الدورية:  (5

 

 

  الرقااة:ااوان 

 حس  المعايير: أولاً:

الرقااة  أى أساس الإجراءات: الرقااة  أى التصرفات والتا د من مقااقة القوااين والقوا ىد  (1

 والإجراءات.

 الرقااة  أى أساس الاتائ : قياس الاتائ  الااائية. (2

 الرقااة حس  موقعاا من الآداء:ثااياً: 

 رقااة سااقة. (1

 رقااة لاحقة. (2
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 وفم المصادر:ثالثاً: 

 رقااة داخأية. (1

 خارجية. رقااة (2

 

 

 في الإسلار الرقااة: 

الرقااة الإدارية ماذ  اد الرسول صأى الله  أيىه وسىأر مىن خىلال الرقااىة  أىى العمىال, وتمىت متااعىة 

 ذلك في  اد الخأفاء الراشدين, و اات الدولة الإسلامية حريصة  أى توفير أجازة الرقااة.

 ".جما ية  –رئاسية  –ذاتية  اات الرقااة: " 
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 .العامة الإدارة في الإدارية القيادة :الحادية عشرالمحاضرة 

 

 

 الإدارية القيادة مفاور 

 :مااا خذرا تعريفات  دة  ااك

   .الماشودة الغايات لاأوغ وتوجيااا جاود ر وتاسيم الجما ة أفراد سأوك في الترثير  أى القدرة  ي

 :التالية العااصر من تت ون القيادة أن استات  المفاور  ذا من

 يشىتر وا أن ويجى  جما ىة, دون مىن قيادة لا: معين تاظير في يعمأون أفراد مجمو ة وجود (1

 . مل ما في

 .وتوجياار أمور ر يتولى الجما ة أفراد اين من قائد وجود (2

 يسىتمد والقائىد , االاىدف الاقتاىان الجما ىة  أىى يج  :لتحقيقه الجما ة تسعى مشترك  دف (3

 :سأقته

 ".القااون سأقة" رسمي اش ل -

 ."له المرؤوسين محاة" رسمي غير اش ل -

 

 

 والرئاسة القيادة: 

 محاىة  نمى هقوتى   تمديسى دالقائى  اايام , والأاظم ة ع ريوالتش الق   وااين نم   أقتهس    تمديس رئيسال 

 .الماار وإاجاز الأ مال اتافيذ وإفقاا ار الأف راد  أ ى الترثر ى أ هقدرت   نوم له الأف   راد

 . [قائد  يصاح أن لأ رئيس يم  ن لا ل  ن رئيس يصاح أن لأقائد يم ن] 

 

 

 الإدارية القيادة اظريات 

 : السمات اظرية: أولاً 

 مااا غير ر  ن تميز ر الأفراد  اد شخصية وصفات سمات وجود  أى تر ز: 

 الذ اء (1

  االافس الثقة (2

 . الأداء وحسن الماارة (3

 والسر ة الحزر (4

 الإقاان  أى القدرة (5

 . المسؤولية لتحمل الاستعداد (6

 . التعأر  أى القدرة (7

 . الاتصالات ماارة (8

  والاستقامة الأمااة (9

 . للإاجاز دافع  (12

 . العمل ح  (11

 الآخرين فار  أى القدرة (12
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 مااا مااراتال مجمو ة وجود إلى إضافة : 

 م مأىىة أخىىرى اىىرمور وإلمىىار المعرفىىة مىىن دقيىىم تخصىىص معرفىىة :الفايىىة ماىىارات (1

 .مثلاً  الآلي  الحاس 

 روح وخأىم الجاىود وتاسىيم الجما ىة عمى التعامل  أى القدرة أي :إاسااية ماارات (2

 . الواحد الفريم

 عمى ,و لاقتىه و ااصىره أجىزاؤه وترااق مت امل اش ل التاظير رؤية :ذ اية ماارات (3

 .  اه المحيق عوالمجتم الايئة

 وتقىوير العمىل وتقيىير الأداء معىدلات عووض العمل عتوزي في تتمثل :إدارية ماارات (4

 .الرقااة ار مال والقيار ال فاءات

 المجتمىع إقىار ضىمن الماظمىة ومعالجىة السياسىية الرؤيىة وضوح :سياسية ماارات (5

 . والاقتصادية السياسية الاأد رؤية وفم الماظمة وقيادة

 

 السمات اظرية اقد : 

 . السمات ومفاور  دد  أى الاتفام  در -

 واحد شخص في  أاا الصفات توفر صعواة -

 . الصفات قياس  مأية صعواة -

 . دائر اش ل التغير  أيه لذلك الحياة مواقف  ل في القائد اجاح صعواة -

 

 : الموقف اظريةثالياً: 

 القىادة تختأىف واالتالي , وتارز ر القادة تخأم التي  ي الظروف أن:  ي الاظرية  ذه فأسفة 

 . القائد فيه يتواجد التي القيادي والموقع الظروف ااختلاف

 غيىىىر الأ أىىىى الإداري المسىىىتوى فىىىي القائىىىد أن  مىىىا , المىىىداي القائىىىد غيىىىر العسىىى ري فالقائىىىد 

 . الأداى الإداري المستوى

 

 الموقف اظرية اقد: 

  ىىذا مىىع الشخصىىية االسىىمات راقاىا  ىىدر خىىلال مىىن لأقيىىادة دياىامي ي امفاىىور الموقىىف اظريىىة تميىزت

 : مااا  أياا الم خذ اعض فتوجد

 . الموقف  ااصر  أى الاتفام  در -

 ...." . الحر - ديمقراقي - أوتوقراقي" القيادي السأوك أاماق حول اتفام  ااك ليس -

 القائىد سىمات اىين التفا ل ثمرة  ي القيادة أن ا تاار  أى الاظريتين اين التوفيم  و الأفضل -

 . الجما ة وخصائص الموقف و ااصر
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 التفا أية: الاظرية: ثالثاً 

 أىى تعتمىد الااجحىة فالقيىادة , السىااقتين الاظىريتين اين الجمع  أى التفا أية الاظرية ترت ز  

 اقتاىان مىن لااىد اىل القائىد لظاىور ت فىي لا القائىد فسىمات , الأفىراد مع التفا ل في القائد قدرة

 اظر ر وجاة من ضرورية فاي ااا الأفراد

 حأاا  أى والعمل الجما ة مش لات يعرف أن يج  فالقائد ,الغايات واأوغ الأ داف لتحقيم. 

 أساس  أى خصائصاا تتحدد اجتما ي تفا ل إذن  ي القيادة: 

 .القائد سمات -

 .الموقف  ااصر -

 .الجما ة وخصائص متقأاات -

 

 التفا أية الاظرية اقد : 

 الايئىىة دور يظاىىر  مىىا  القائىىد صىىلاحية لتحديىىد ماىىر  عامىىل المرؤوسىىين مرا ىىاة الاظريىىة  أىىى يجىى 

 والتقاليىىد العىىادات ويرا ىىي المجتمىىع خصىىائص مىىع يتفا ىىل الىىذي  ىىو الاىىاجح فالقائىىد , الاجتما يىىة

 .العأيا الاجتما ية المصأحة ويرا ي والأ راف

 

 

 ال لاسي ي المفاور وفم الإدارية القيادة أاماق: 

 :  Autocratic Leadership الأوتوقراقية القيادة: أولاً 

 الافتراضىىات  أىىى يقىىور الاىىون  ىىذه ايىىده  أاىىا السىىأقة اتر يىىز القائىىد يقىىور فرديىىة قيىىادة  ىىي 

 :التالية

A. واالتىالي المسىؤولية مىن والتاىر  لأ سىل حاىه ماىه تجعىل والتىي السىأاية الإاسان قايعة 

 . الغير  أى والا تماد للااقياد مايئا ي ون

B. الماديىىىة الحىىىوافز مىىىن ال سىىىول الفىىىرد حرمىىىان خىىىلال مىىىن السىىىأاية لأحىىىوافز القائىىىد تااىىىي 

 . والمعاوية

C.  قيادته من ولصيقة مااشرة قيادة إلى الفرد يحتا . 

 لوحده القرار ااتخاذ يافرد القائد فإن  اا من . 

  الغاية في ومتفقتين الأسأو  في متااياتين القيادة من امقين ذلك ضمن تادر : 

A. قراراته لتقايم مااس  جو خأم القائد محاولة: صالحة اوتوقراقية قيادة 

B. القرار اتخاذ المرؤوسين امشار ة شعور خأم: لاقة أوتوقراقية قيادة . 
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 :  Democratic Leadership الديمقراقية القيادة ثالياً:

 القرار ااتخاذ الجما ة مع والتفا ل السأقة وتفويع المشار ة  و المادأ  . 

 التعىىىاون وزيىىىادة اافوسىىار الثقىىىة وخأىىم المرؤوسىىىين معاويىىات رفىىىع: الاىىون  ىىىذا إيجاايىىات 

   .الإاتا  ومضا فة

 التالي االش ل الاون  ذا اماذ  تتراوح : 

A. القرار ااتخاذ المشار ة المرؤوسين من ويقأ  المش أة يقرح قائد . 

B. ذلك ضمن القرار اتخاذ ماار ويقأ  لمرؤوسيه حدود يض قائد . 

C. المرؤوسين ر والاقا  الحوار  أى ويحرص القرار يتخذ قائد . 

D. التافيذ  يفية في لأمشار ة لأمرؤوسين الفرصة يعقي ثر القرار يتخذ قائد . 

E. قرارات من الرؤساء يتخذه ما  أى يوافم قائد . 

 اىين الفىرم حيث , القااون من يستمد ا التي الرسمية االسأقة  ثيراً  يتمسك لا أن يج  القائد 

 خىلال مىن تتولىد الرسىمية غيىر القيىادة , السىأقة مصىدر  ىي الرسمية وغير الرسمية السأقة

 . الرسمي التاظير  ن اعيداً  تاشر و ي الأفراد يأعاه الذي الاجتما ي الدور

 

 القيادي: لأسأوك أخرى أاماق 

 : او ين الأاماق  ذه أشار

 :وشميت تاااور امق: الاون الأول

 زادت فىإذا والقائىد المرؤوسىين قىرفين  أىى يعتمىد القيىادي السىأوك أن  ىو الىامق  ذا أساس 

 واالتىىالي , القىىرار اتخىىاذ فىىي القائىىد مشىىار ة تضىىعف القىىرار اتخىىاذ فىىي المرؤوسىىين مشىىار ة

 تواجىىه التىىي لأمتغيىىرات وفقىىاً  مااىىا أيىىاً  القائىىد يختىىار لأسىىأوك أامىىاق عسىىا ذلىىك  ىىن يتفىىرن

 :المواقف

 . مرؤوسيه  أى يعأاه ثر القرار يتخذ قائد (1

 المرؤوسين ترييد  أى يحصل أن يحاول ثر القرار يتخذ قائد (2

 . ااا لأتف ير المرؤوسين ويد و أف ار يقدر قائد (3

 . لأتعديل قااأة مادئية قرارات يقدر قائد (4

 . القرار يتخذ و و حأول تقدير المرؤوسين من ويقأ  مش أة يقدر قائد (5

 . القرار اتخاذ الجما ة من ويقأ  العار الإقار يحدد قائد (6

 . للإدارة العامة والمحددات السياسات إقار في العمل احرية لمرؤوسيه يسمح قائد (7
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 : يأي  ما  ي قيادية أاماق  دة يوجد السأوك سأسأة لاظرية ووفقا

 للقائد الممنوحة السلطة مقدار

 للتابعين الممنوحة الحرية مقدار
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 :وموتون لاأيك القيادة امقالاون الثااي: 

 الإاسااية والعلاقات االعامأين أو االإاتا  القائد ا تمار درجة أساس  أى الامق  ذا يرت ز  :

  الامق أفضأاا صفوف 9 و أ مدة 9 من مؤلفة مصفوفة ضمن امق 81 الأاماق  ذه تش ل

 : التالي الش ل وفم" 9-9"
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 االعامأين الا تمار +

 لإاتا اا الا تمار +
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 أ ىىداف لتحقيىىم يسىىعى فاىىو,  إليىىه الوصىىول مىىدير  ىىل ويحىىاول الأفضىىل  ىىو" 9-9"  الىىامق 

 الإدارة امىق  ىذا يسمى,  مم ن حد أقصى إلى الأفراد أو المرؤوسين أ داف وتحقيم لماظمةا

 .وتفا ل احماس العمل في العامأين  ل يشرك والتي الجما ية

 

 

 القيادة فعالية: 

 الواقع من قرياة ت ون التي  ي الصالحة القيادة. 

 فعّالاً: قائداً  القائد من تجعل التي والا تاارات العوامل أ ر 

 . الماظمة ار داف الاقتاان (1

 . الأمار إلى عالتقأ (2

 . الايئية العوامل مرا اة (3

 . المسؤولية مستوى  أى التصرف (4

 . العامة المصأحة مرا اة (5

 

 الإسلار في القيادة: 

 الإسلار في القيادة  أى تر ز: 

 . اجتما ية  ضرورة القيادة حتمية  أى الإسلار يؤ د (1

 . الإيثار - والرحمة الار - الإخاء - الحساة القدوة:  ي الإسلار صدر في القيادة سمات أ ر (2

 . القائد و و المشرن  و وسأر  أيه الله صأى الرسول  ان (3

 

 الإسلار في القيادة مزايا: 

 . والواجاات الحقوم ترا ي وسقية قيادة (1

 .الجما ة إلى تاتمي قيادة (2

 .سياسية ماار ذات قيادة (3

 .الإداريين لأقادة الإداري السأوك ترشيد  أى تعمل قيادة (4
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 .القرارات اتخاذ :الثانية عشرالمحاضرة 

 

 يرايىىرت يقىىول  مىىا فىىالإدارة الإداريىىة, العمأيىىة جىىو ر الإداريىىة القىىرارات اتخىىاذ  مأيىىة تعىىد  

 .الإداري االقرار مرتاقة  ار اش ل الإدارة و فاءة, " القرار اتخاذ  ي: "سيمون

 وجاىىد أف ىىار مجمو ىىة حصىىيأة و ىىو فىىردي جاىىد ولىىيس جمىىا ي جاىىد  ىىو: الإداري القىىرار 

 .الإدارية المستويات  افة  أى والدراسة والاتصالات والأف ار الآراء من مت امل

 

 أ مية إتخاذ القرارات: 

  ,فعاىىدما تمىىارس إن اتخىىاذ القىىرار  ىىو  مأيىىة متداخأىىة فىىي جميىىع وظىىائف الإدارة واشىىاقاتاا

الإدارة وظيفة التخقيق فاي تتخذ قرار اوضع الاىدف والسياسىات والاىرام  وتحديىد المىوارد 

 وغير ا, وما ياقام  أى التخقيق ياقام  أى التاظير والوظائف الأخرى.

 ااساقة  و إختيار الاديل الأفضل من اىين مجمو ىة اىدائل ل ىل مشى أة, و ىذا  إن إتخاذ القرار

ومىىات ووضىىعاا اىىين يىىدي متخىىذ القىىرار لتحأيأاىىا واختيىىار الاىىديل المااسىى  يحتىىا  لجمىىع معأ

 والذي يؤدي لأادف االش ل الأمثل.

 

 القرارات اتخاذ مراحل: 

 :المش أة تشخيص: الأولى المرحأة

 .القرار اتخاذ  مأية في خقوة أ ر  ي

 والمعأومات: الايااات جمع: الثااية المرحأة

 وتحأأاىا تتىرجر والتي Information والمعأومات وحقائم وإحصاءات  ررقار Data الايااات جمع

 : التالي إلى والمعأومات الايااات تصاف, الاشري الجاد خلال من

 ... " استايان - مااشرة" المعروفة القرم اإستخدار والثااوية الأولية والمعأومات الايااات (1

  مية ومعأومات ايااات (2

 " .اررقار محددة غير وتقديرات أح ار" او ية ومعأومات ايااات (3

 ".وتوصيات اقتراحات تتضمن ومستشارين خاراء آراء"  والحقائم الآراء (4

 تحديد الادائل المتاحة وتقويماا:المرحأة الثالثة: 

يقىىور المىىدير اقىىرح  ىىدد مىىن الحأىىول الاديأىىة أو الخقىىق وتحديىىد ت ىىاليف  ىىل اىىديل وظىىروف تافيىىذه 

  ذا ويتوقف  دد الحأو الاديأة  أى  دة  وامل مااا: والوسائل وغير ذلك,,
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إتجا ىات المىدير وقدرتىه  أىى التف يىر الماققىي  –إم ااياتاا  –فأسفتاا  –سياستاا  –حجر الماظمة "

 "..أو الإادا ي

 إختيار الاديل المااس  لحل المش أة:المرحأة الرااعة: 

 المعايير التالية: ذا الحل يج  أن ي ون  و الااس  والأفضل وفم 

 إختيار الاديل المااس  لتحقيم الادف. (1

 إتفام الاديل مع أ داف الماظمة وأ ميتاا وقيماا. (2

 قاول الأفراد لأحل المقترح. (3

 درجة ترثير الحل الاديل  أى العلاقات الإاسااية اين أفراد الماظمة. (4

 درجة السر ة في الحل الاديل. (5

 الاديل والعائد الذي سيحققه إتاان الاديل المختار.  فاءة (6

 متااعة تافيذ القرار وتقويمه:المرحأة الخامسة: 

من خلال تجايز الإم ااات المقأواىة ووضىع الإحتياقىات اللازمىة لىذلك,  اىا المىدير يجىر  الاىديل قاىل 

 اه. الادء اه ويج  أن ي ون واضح واسيق و أى المدير إتخاذ الزمن المااس  لأادء

 

 

 القرار: المشار ة اإتخاذ 

 " مىىن صىىفات الإدارة مرؤوسىىين –رؤسىىاء المشىىار ة فىىي إتخىىاذ القىىرار مىىن قاىىل الجميىىع "

الحديثىىة, درجىىة المشىىار ة اىىالقرار تعتمىىد  أىىى حىىد  ايىىر  أىىى الفرصىىة التىىي يتيحاىىا المىىدير 

 للآخرين وخاصة لأمرؤوسين ودرجة مشار تار االقرار واون وش ل المشار ة.

 :إن المشار ة اإتخاذ القرار يؤدي لجمأة فوائد مااا 

 تحسين او ية القرار. -

 جعل القرار ا ثر ثاات وقاول حيث يعمل المرؤوسين احماس. -

تعزيىىز الثقىىة مىىع الآخىىرين و ىىذا يىىؤدي لتحسىىين العلاقىىات الإاسىىااية ورفىىع الىىروح  -

 المعاوية.

 

 :أاوان القرارات الإدارية 

تعىىد القىىرارات الإداريىىة جىىو ر  مىىل القائىىد الإداري, و ىىي اققىىة الإاقىىلام االاسىىاة لجميىىع الاشىىاقات 

وتىزداد أ ميىة والتصرفات التي تتر داخىل الماظمىة, اىل وفىي تفا أاىا و لاقاتاىا مىع الايئىة الخارجيىة, 

مىىة  ىىن ماظمىىات القىىرار الإداري  أمىىا  اىىر حجىىر الماظمىىة,  مىىا تىىزداد أ ميىىة القىىرارات فىىي الإدارة العا

 الأ مال لأساا  مااا:
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 السأقة التافيذية. تع س القرارات إتجاه (1

 آثار ا أ ر وأوسع واخقر, لذلك يج  توخي الحذر  اد إتخاذ ا والتر د من اجاحاا. (2

 أ مية القرارات االاساة لأدول الاامية اسا  التقورات ال ايرة التي تشاد ا الماظمات أخيراً. (3

 

 

 القرارات الإدارية: أش ال 

 القرارات التقأيدية:الاون الأول: 

  ي قرارات يومية وتقأيدية وتقسر إلى او ين:

 ".إاصراف وخرو  ودوارمش لات اسيقة ويومية " قرارات تافيذية: (1

دارات ورؤسىىاء الوسىىقى مىىن مىىديري إ  ىىي ا ثىىر تفصىىيل وتتعأىىم اىىالإدارةقىىرارات ت تي يىىة:  (2

أقسار, وتشمل الامور المتعأقة اتقور العمل وتقدمه وأسالي  التحفيز ومعايير الرقااة و يفية 

 إستخدار الموارد.

 قرارات غير تقأيدية "ظروف غير  ادية":الاون الثااي: 

تعىىود لمشىى لات حيويىىة لىىذلك يىىد و المىىدير جميىىع المسىىا دين والمستشىىارين قىىرارات حيويىىة:  (1

 ".مشار ة جما ية أة وتاادل الرأي لحأاا والوصول إلى قاا ة فياا "لدراسة المش

تعود للإدارة العأيا وتستغرم اعض الوقت لإتخاذ ا لىذلك تعتمىد  أىى  ىل قرارات إستراتيجية:  (2

الإم ااات المتاحة والخاراء والدراسات والإستعااة االايااات واراظمة المعأومات, و ىي تمىس 

 لسياسات.الإقتصاد القومي وإ داد ا

 

 

 إتخاذ القرارات في الف ر الإداري في الإسلار: 

   رف المسأمين الإدارة ماىذ فجىر الإسىلار,  رفو ىا فىي السياسىة والتوجيىه وإ ىداد الجيىو 

 والاصر, واشر الدين الحايف والمو ظة الحساة والممارسة الرشيدة.

 :الإدارة في الف ر الإسلامي تتمثل في 

 الرأي.المشار ة والتشاور في  (1

 التداول  اد إتخاذ القرار. (2

 تامية المعارف. (3

 تفويض السأقات. (4
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 الإدارية. الاتصالات :الثالثة عشرالمحاضرة 

 

 

  تعد الإتصالات الإدارية  ص  الماظمىة و ىي قأى  الإدارة الاىااض, قاىدوااا تاقىى الإدارة مىن

القرار  ىي جىو ر  مىل  دون اشاق وفي حالة جمود, إن المعأومات التي تسا د المدير اإتخاذ

 القائد الإداري.

  تعتمد دقة وصحة الايااات  أى تىوفر الأجاىزة والآلات والتاظىير الىذي يحأىل الايااىات, و ىذلك

لاا قااع إاسااي من خلال  يفية الحصول  أى الايااات واالتىالي تعىاون جميىع المىوظفين فىي 

 يم ىىن التاسىيم اىىين الأقسىىار توصىيل المعأومىىات االوقىت المااسىى , فاىىدون إتصىالات إداريىىة لا

 والإدارات. 

 

 :مفاور الإتصالات الإدارية 

 .أمة إتصالات تعاي محاولة إيجاد فار مشترك اين شخصين أو أ ثر اقدر الإم ان  

 :مأية الإتصال تتقأ  مجمو ة أف ار أساسية  ي  

 وجود قرفين متصل ومستقال. (1

 أسأو  الإتصال  تااي أو شفوي. (2

 ".توصيل معأومة أو خار دف " أن ي ون للإتصال (3

 

 ااصر الإتصال : 

 .مصدر المعأومات   Sender         المرسل (1

 .المادة المرسأة       Message         الرسالة (2

 .القريقة         Channel   الإتصال قااة (3

 المستادف من الرسالة.    Receiver   المستقال (4

 ردة فعل المستقال اتيجة  مأية الإتصال    Response   درجة الإستجااة (5

 

 :أاوان الإتصالات الإدارية 

 الإتصالات الرسمية:أولاً: 

  إتصىىالات تىىتر مىىن خىىلال خقىىوق السىىأقة الرسىىمية فىىي إقىىار ااىىاء  ي ىىل تاظيمىىي يحىىدد قاىىوات

 الإتصال الرسمية وأاعاد ا, ترخذ ثلاث إتجا ات:

 إتصالات  ااقة. (1

 إتصالات صا دة. (2

 أفقية أو  رضية. إتصالات (3
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 :تتوقف فعالية الإتصالات  أى العوامل التالية 

 وجود قاوات إتصال واضحة وماظمة. -

 صلاحية  ذه القاوات لأعمل اش ل فعال. -

 إستخدار خقوق الإتصال و در تخقي الرؤساء. -

  در توقف قاوات الإتصال اسا  غيا  الاعض. -

في الإقار الرسمي, أي تصدر من المسؤول وت ون مقاولىة وتىؤثر  أن تتر الإتصالات -

 االمتأقي لتحدث تغيير في قاا ته أو رأيه.

 

 :إتصالات  ااقة 

 ىىي إتصىىالات مىىن الأ أىىى للأسىىفل, مىىن الرؤسىىاء لأمرؤوسىىين حامأىىة توجياىىات وتعأيمىىات 

 وقرارات إدارية وارام   مل.

 

 :إتصالات صا دة 

اإتجىاه القمىة  أىى شى ل تقىارير  مىل  ىن التافيىذ وأف ىار للإسىتفادة  ي إتصالات من القا دة 

 .مااا في إ داد الخقق ومعرفة مدى التافيذ وتقايم التعأيمات الإدارية والقااواية.

 

ومقترحاتار وشى وا ر وتظأمىاتار والتعىرف  أىى وجاىات الاظىر  الأ مية تتجأى من خلال الوقوف  أى آراء العامأين] 

 [..والمتاو ة المختأفة 

  أما زادت الإتصالات الاااقة  ن الاازلة  أما أثر ذلك في  فاية الماظمة وزيادة إاتاجيتاا. ملاحظة:

 

  أفقيةإتصالات: 

ضمن المستويات والأقسار داخل الماظمة اادف التاسيم الضروري لأعمل وذلك من خلال تاادل   ي إتصالات

 الايااات والمعأومات والآراء ووجاات الاظر.

 

 الرسمية:غير الإتصالات : اياً ثا

إتصىىالات خىىار  التاظىىير الرسىىمي مىىن خىىلال إتصىىالات شخصىىية أو  اتفيىىة او لقىىاءات إجتما يىىة غيىىر 

 رسمية.

 

  الإتصالاتوسائل: 

 الإتصال الشخصي او الشفوي:أولاً: 

 Oral or personal Communication  اتصىال اىين مصىدر الرسىالة ومسىتقاأاا اقريقىة

مااشرة اما يتىيح الفرصىة لوجىود إتصىال اإتجىا ين لأوقىوف  أىى وجاىات الاظىر والإقمئاىان 

  أى وصول الرسالة وفاماا اش ل جيد.
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 المااشر  و الأفضل في حالة وجود مش أة معقدة يفضل مااقشىتاا أولاً ثىر تثاىت تأىك  الإتصال

محادثىىات  –لجىىان  –مىىؤتمرات  –مقىىاالات شخصىىية  –إجتما ىىات المااقشىىة  تاايىىة,, مثىىل: "

 ".  اتفية

 

 ُ  :ال تاايالإتصال : ثاايا

رسمي اين الماظمات الح وميىة  أىى شى ل خقااىات أو مىذ رات او اوامىر أو تقىارير دوريىة أو  إتصال

 غير ذلك.

 

 

 

 فعالية الإتصالات: 

  إن الإتصىال  ىو إحىىدى الوظىائف المامىة لأمىىدير الفعىال, خاصىة فىىي الماظمىات ال ايىرة والتىىي

 يج  أن ي ون فياا مر ز أو جاة تقور اتوصيل المعأومات.

 ففىىي الماظمىىة العسىى رية ي ىىون الاظىىار احجىىر الماظمىىة وقايعىىة الاشىىاقت "تتىىرثر الإتصىىالا "

الرسمي  و السائد اما في الماظمات العأمية أو الاحثيىة يقىل,  مىا تتىرثر  مأيىة الإتصىال اعىدد 

الوحىىدات والتىىورن الجغرافىىي, تتوقىىف فعاليىىة الإتصىىال  أىىى  ىىل مىىن المرسىىل والمرسىىل إليىىه 

ال,  ما يعتمد اجاح الماظمىة  أىى تاىادل المعأومىات اىين الأفىراد والمادة الماقولة وقااة الإتص

 ىىن قريىىم الإتصىىالات الاداريىىة, وإن وظىىائف الإدارة  أاىىا تعتمىىد  أىىى الايااىىات والمعأومىىات 

 والجداول والمقاراات وغير ذلك.

 

 .الإدارية,  ي الشريان الذي تسري من خلاله تأك المعأومات المعأومات  ي  ص  الماظمات والإتصالات ملاحظة:

 

 

 العوامل التي تسا د في الوصول إلى إتصالات فعالة وااجحة: 

 أن ي ون موضون الإتصال أو الرسالة واضح ومفاور و اد مستوى فار المرسل إليه. (1

واسىتيعااه وان ت ىون  ىذه المعأومىات  أن ت ون  مية المعأومىات االقىدر الىذي يم ىن إسىتقااله (2

 مامة لأمستقال.

 وجود معأومات مرتدة ليتر د المرسل من وصول الرسالة وفاماا اش ل صحيح. (3

 يج  ان تر ز الرسالة  أى الحقائم والمعأومات المامة مع شرح لأتعريفات والمصقأحات. (4
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 معوقات الإتصالات: 

 :الإتصال الفعّال يؤدي لأاتائ  التالية 

 المستقال لأرسالة اش ل جيد. فار (1

 ان تحرك الرسالة المرسل إليه اتغيير سأو ه او قاا ته حول امر ما. (2

 صدر الرسالة.تي التحرك االاتيجة التي أراد ا مأن ير (3

 معوقات الإتصال  ي التالية: من أ ر 

 معوقات شخصية:أولاً: 

 فرم المستوى والفار والإستيعا . (1

  در التعاون . (2

 المعأومات. إخفاء (3

 معوقات تاظيمية:ثااياً: 

وجىىود  ي ىىل تاظيمىىي يحىىدد اوضىىوح مرا ىىز الإتصىىال وخقىىوق السىىأقة الرسىىمية فىىي   ىىدر (1

 .الماظمة

 ."  مالة أجاايةوجود فايين يت أمون لغات مختأفة " (2

 . در وجود سياسة فعالة للإتصال من قال الإدارة العأيا (3

 .الإ تماد  أى الأجان في  ل امر (4

 الايااات.  در اشر (5

 معوقات ايئية:ثالثاً: 

  تعىىود لأمجتمىىع ومااىىا الأغىىة, صىىعواة ال أمىىات وتعقىىد معااياىىا ومفا يماىىا, وقريقىىة الإتصىىال

 تعتمد  أى الفار والتعاون.

 .أى الإدارة العأيا وضع سياسة فعالة للإتصال وتاادل المعأومات  

  مىىن الضىىروري وجىىود مختصىىين وأفىىراد أ فىىاء تو ىىل لاىىر مامىىة التواصىىل والإتصىىال واقىىل

 " أو غير ذلك من مسميات.إتصالات إداريةالمعأومات,  ذه الإدارة تسمى: "

 

 معوقات الإتصالات: 

 ير ز الدين الإسلامي الحايف  أى التالي:

 الإتصالات  ي  مأية إدارية وإجتما ية تتر اين الجما ات. -

  ي  مأية افسية تقأ  فار افسية الأفراد و يفية التعامل معار. -

 تقوية الثقة اين أفراد التاظير ورفع درجة الصدم والشفافية في اقل المعأومات. -

 إستخدار لغة ساأة ومفاومة في الإتصال. -

 تشجيع  لاقات شخصية وودية قياة والإاتعاد  ن المظا ر السأاية الأاااية الفردية. -
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 أو  مخاقاة لام ويعار  ن الإحترار والتقدير.إ تماد أس -

 إستخدار الآدا  العامة من خلال: -

 السلار وتاادل التحيات. (1

 الإاتعاد  ن الجدل العقير. (2
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 .الإلكتروقراطية :الرابعة عشرالمحاضرة 

 

 

 الإل تروقراقية؟  ي ما 

 مىن ويرفىع سىيفيد امىا لعأماىر جزئيىاً  ولىو إليه تتحول أن العالر دول  ل تجتاد جديد اظار  ي 

 .المجتمع في الرفا ية معدلات

 ىن والإدارة الاتصىالات  أىور فىي الحديثىة التقايىات إليىه توصىأت ما أحدث  أى التحول يقور  

 .الآلي الحاس  وتقايات اعد

 

 

 تتر؟ و يف الإل تروقراقية؟ لماذا 

 الراحأىىىة مىىىن المزيىىىد لتىىىوفير التقايىىىة  أىىىى يعتمىىىد الدولىىىة لإدارة جديىىىد امىىىق الإل تروقراقيىىىة 

 .لأمواقن والاستقرار

 الومضات ح رالإل ترون ح ر "" أو" " تسميتاا يم ن

 تتر؟ س:  يف

 .الإل ترواية الإدارة إلى التقأيدية الإدارة امق من التحول خلال من تتر (1

 .الآخرين قريم  ن لا اافسه معاملاته لإاجاز لأمواقن الفرصة إتاحة (2

 

 

 الإل تروقراقية لقيار مادت التي التقورات: 

 .وتقايقاته الآلي الحاس  تقايات في ال اير التقدر (1

 .والإاترات الاتصالات شا ة في السريع التقدر (2

 .العولمة (3

 .الخصخصة احو والاتجاه الموارد شح تزايد (4

 .الإل ترواية الثقافة ااتشار (5
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 الإل تروقراقية ومراحل استراتيجيات: 

  القرار إتخاذ د ر ومر ز المصري الاموذ  " المر زي الاموذ ": 

 االح ومىة وزارة  ىل" العامىة الخىدمات تقىدير في والمواقاين الح ومة اين جديد  قد: الأولى المرحأة

 ".إل ترواي موقع لاا

 وجعىىل والمىىواقن الموظىىف اىىين الخدمىىة وضىىع أي" الإل ترواىىي الاسىىتقاال م تىى ": الثاايىىة المرحأىىة

 .التعامل في وسيقاً  الإاترات

 .العمأيات ومي اة الح ومية الإجراءات  ادسة إ ادة: الثالثة المرحأة

 الخىدمات  افىة اىين اىين الىراق ااىدف الح وميىة, والخىدمات الأاشىقة ت امىل مرحأىة: الرااعىة المرحأة

 .الح ومية والجاات

 

  وأمري ا وأستراليا و ولادا  ادا اموذ  " اللامر زي الاموذ ": 

 دراسىة  أىى تقىور واسىيقة شىامأة ت ىون إل تروايىاً  الخدمة لتقدير استراتيجية تقوير: الأولى المرحأة

 .الخارجية الماظمة ايئة

 .وأل ترواياً  تأدياً  الخدمة أداء ااا يتر التي القرم وتحأيل ووصف تعريف: الثااية المرحأة

 .أخرى ودول مؤسسات مع المماثأة التجار  مع الخدمة أداء  يفية مقاراة: الثالثة المرحأة

 .الخدمة مجالات من واحد مجال في الإاترات شا ة اختاار اتجراة القيار: الرااعة المرحأة

 الح وميىىة والجاىىة والموظىىف المىىواقن  أىىى" التجرياىىي المشىىرون اتىىائ  تحأيىىل: الخامسىىة المرحأىىة

 ".العار والرضا

 .والارمجيات والسعة والأجازة التقاية لاون الأاس  الاديل اختيار: السادسة المرحأة

 الت أفىة وتحأيىل الخدمىة لأداء االتشغيل المتعأقة الايااات وتسجيل متااعة اظار وضع: السااعة المرحأة

 .والعائد

 .و ائده وت أفته والاظار أداء ومراجعة متااعة ايااات تحأيل: الثاماة المرحأة

 

 

  الإل تروقراقية لتقايم والإدارة التاظير في جذرية تحولات إلى الح ومية الأجازة تحتا: 

 السىأقات فىي والاظىر الارميىة وليسىت المفرقحة التاظيمات  أى ليعتمد التاظير تش يل ا ادة (1

 .والواجاات والأدوار والمسئوليات

 .الح ومي العمل  أى الرقمية التقاية اإدخال الح ومية الإدارية الإجراءات تغيير (2

 .جديدة إدارات استحداث (3
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 الإل تروقراقية أ داف: 

 مادية لم اس  تترجر مااشرة أ داف: 

 "زمان الا" للأ مال سريع أاجاز (1

 .والمرور الزحار وتخفيف الاقل لوسائل الحاجة فتتقأص اعد  ن الإاجاز (2

 "م ان الا إدارة" الماظمات داخل العمل مساحات تقأيل (3

 "ورم الا" الإدارية الأ مال في الأورام استخدار من الحد (4

 

 مأموسة مادية م اس  إلى ترجمتاا يصع  مااشرة غير أ داف: 

 .الاشرية الأخقاء من التقأيل (1

 .المتقدمة خاصة العالر دول اقية مع التوافم (2

 .التاافسية القدرة وتعزيز زيادة (3

 

 

 الاامية الدول في الإل تروقراقية معوقات: 

 ".الآلي الحاس  أمية  ن فضلاً " الإاترات مستخدمي  دد قأة (1

 .الإل ترواية الح ومة مجالات في الإاترات استخدار قأة (2

 .الإل ترواية الح ومة لعصر الح ومية االأجازة والتاظير الإدارة استعداد  در (3

 لاختىىرام الموظىىف قىىدرة  ىىدر - الشخصىىية المعىىارف - القىىدامى المىىوظفين" الإداريىىة الفسىىاد (4

 ."الإل ترواي العمل شفافية ظل في الاظار

 

 

 

 :العراي العالر في ذلك  أى أمثأة

 "2221 أ توار". الإل ترواية داي ح ومة

 "2222". المصرية الإل ترواية الخدمات اوااة

 "2227" .السعودية العراية االممأ ة الخاصة" يسر" الإل ترواية الح ومة اوااة
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 الإل ترواية داي ح ومة اوااة
http://www.dubai.ae 

 

  

http://www.dubai.ae/
http://www.dubai.ae/
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 المصرية لأح ومة الإل ترواية الاوااة

http://www.egypt.gov.eg 

 

  

http://www.egypt.gov.eg/
http://www.egypt.gov.eg/
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 "يسر" السعودية الإل ترواية الاوااة

http://www.yesser.gov.sa 

 

 

 

 الاقتصادي واظاماا الإل تروقراقية: 

 : ي أسسه أ ر

 .المعرفي المال رأس  أى تقور (1

 .قوية رقمية تحتية ااية (2

 .الاقتصاد في ريادي دور ترخذ الافتراضية الشر ات (3

 .أ ماله لإاجاز الإل ترواية والاقاقات والشي ات الاقود  أى يعتمد (4

 أمىوره مىن  ثيىر فىي يعتمىد أاىا إلا الخاصىة امواصفاتاا الإل ترواية الاستراتيجيات  أى يعتمد (5

 .التقأيدية الاستراتيجيات  أى

 

 

 

http://www.yesser.gov.sa/
http://www.yesser.gov.sa/
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 الاجتما ي واظاماا الإل تروقراقية: 

 : ي أسسه أ ر

 .الجميع  أى افسه يفرض الذي  و الأقوى الثقافة وصاح  , جديدة و ادات قير ظاور (1

 تقىدير فىي المحسىواية و ىدر الشىفافية  أىى يقىور الإل ترواىي التحول أن حيث القاقات ذواان (2

 .الخدمات

 .لأمستقال ورؤيته وجاته لتوحيد لأمجتمع ريادياً  تو وياً  دوراً  تأع  (3

 

 

 العولمة و الإل تروقراقية: 

 العولمة مع يتوافم الذي المثالي الاظار الإل تروقراقية تعتار. 

 إلىىى التقىىور  جأىىة دفىىع فىىي تسىىا ر العولمىىة أن  مىىا العولمىىة د ىىر فىىي الإل تروقراقيىىة تسىا ر 

 .الإل تروقراقية

 الامىو احىو الالىي والحاسى  الاتصالات تقاية ود ر العولمة اشتقاقات أحد الإل تروقراقية ايئة 

 .معاً  ل أياما د ر  و
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 د اللهمْحَبِ مْتَ

 } الصَّالِحَاتُ تَتِمُّ بِنِعْمَتِهِ الَّذِي لِلَّهِ الْحَمْدُ  {

 دفعتي,, دفعة العظماء..

  ألف تحية لكم

 

 ليمونة حامضة/ إختكم
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