
 

 1الصفحة 
 

 بسم الله الرحمن الرحٌم

  المحاضرة الأولى

  ةمًالأهم وومفهالالمؤسسات الاجتماعٌة  فً دارة الإ

عناصر المحاضرة 

 مقدمة •

 . الإدارةمفهوم •

 أهمٌة الإدارة  •

 

مقدمة   

   عنصر حسم فً تحقٌق أهداؾ أصبحت الإدارة  فً المؤسسات الاجتماعٌة كما هو الحال فً باقً المؤسسات

 .فإلٌها ٌنسب النجاح وإلٌها ٌعزى الفشل, فشلها أو نجاح المؤسسة وفً المؤسسة

  علم وفنالإدارة                                                                                                                   

.                                                                 لأن لها موضوع ومنهج تدرس به هذه الموضوعات : علم- 

 .لأن العاملٌن فً الإدارة ٌعتمدون على المهارات الشخصٌة وٌستخدمون الإبداع : فن-  

 الإدارة نستخدمها فً حٌاتنا الٌومٌة فنحن نخطط ونمول ونقٌم 

 : الإدارة مفهوم

 تعرٌؾ الإدارة فً الخدمة الاجتماعٌة - أ

 وٌكون بذل الجهود الجهود التً ٌجب أن تبذل لكً تحقق المؤسسة الاجتماعٌة الأهداؾ التً قامت من أجلها: بأنها

  . منظمة ٌسٌر جنباً إلى جنب مع تقدٌم المؤسسة وظابفهابطرٌقة علمٌة

لٌن جونسون  وؾ أيتعر  - ب

 ٌمكن عن طرٌقة خلق جو من  عملٌة وأسلوب عمل ٌستهدفان تحقٌق برنامج بواسطة جهاز إداري ذو تنظٌم معٌن :بأنها

 . قابم على التعاون وتنسٌق الجهود لتحقٌق أهداؾ المؤسسة التوافق ال

 تعرٌؾ هٌلٌن بٌفرز  -ج

عملٌة ٌمكن بها تحدٌد أهداؾ المؤسسة ورسم السٌاسات والخطط المناسبة لتحقٌق الأهداؾ والعمل على تنفٌذ تلك : بأنها

 . الخطط 
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أهمٌة الإدارة 

أهمٌة الإدارة للمجتمع 

 نتاج مجتمعً المنظمات التً تعمل من خلالها الخدمة الاجتماعٌة.  

  .استجابة لحاجة أو لتحقٌق هدؾ معٌن فً المجتمع : إن قٌام المنظمة هو -

  . جزء من قطاع ٌضم منظمات أخرى فً المجتمعإن نشاطها -

  .إن هذا القطاع جزء من المجتمع الكلً -

  . لتحقٌق هدؾ مهم للمجتمعإن وجود المؤسسة لٌس هدفاً فً ذاته ولكن  -

  مسبولة عن صلاحٌة البٌبة وصٌانتهاالإدارة.  

  .ما قد ٌؤدي إلى أتلاؾ البٌبة وإفساد مواردهاالإدارة إن تجنب  -

  .أن تفعل ما ٌساعد على تحسٌن البٌبة وحماٌتها وتنمٌة مواردها -
 الإدارة مسبولة عن انعكاس قراراتها على المستقبل. 

 .إن تعٌش الإدارة الؽد وتبنً خططها على أساس قراءة المستقبل -

تقدٌر النتابج المحتملة المباشرة والجانبٌة الؽٌر مرؼوب فٌها والتً تؤدي إلى حدوث المشكلات الاجتماعٌة  -

 .وؼٌر الاجتماعٌة

 .اتخاذ الإجراءات الوقابٌة لمنع حدوث تلك المشكلات  -
 التؽٌر الاجتماعً مسبولٌة الإدارة. 

 .التجدٌد مسبولٌة الإدارة فعلٌها أن تؤمن بالتجدٌد -

 .حتى تستمر فً تحقٌق أهدافهاأن تطور الإدارة نفسها وتجدد أسالٌبها  -

 .على الإدارة أن ترتاد آفاقاً جدٌدة وتعمل على إشباع الحاجات المتجددة  -
 التنبؤ باتجاهات التقدم التكنولوجً مسبولٌة الإدارة. 

 .ضرورة استٌعاب الإدارة لدٌنامٌات التكنولوجٌا -

 .توقع اتجاهات التطور التكنولوجً والاستعداد للاستفادة منه -

التنبؤ بما سوؾ ٌحدثه التطور التكنولوجً من تؽٌرات محتملة فً المجتمع والتخطٌط للتعامل معه بما فٌه  -

 .مصلحة للمجتمع

 .التدخل لتحقٌق تقدم فً مجالات العلوم والمعارؾ -
 الإدارة هً العنصر الدٌنامً  ومصدر الطاقة الأساسٌة للمنظمة: 

رأس (3)العمل (2)الطبٌعة (1) فً ٌحدد عناصر الإنتاجفالفكر الاقتصادي  , أحد عناصر الإنتاجالإدارة  -

 .المال والتنظٌم والإدارة 

 –( رأس المال ) والأموال –( الطبٌعة ) الحٌاة للمنظمة إذا توفر لدٌها الأرض والمواد الخام تعطًالإدارة  -

 (.العمل )والعنصر البشري 

 .القدرة على تفعٌل الإنتاج : الإدارة هً -
  الإدارة مسبولة عن مشاكل الندرة. 

ظاهرة تعنى أن الموارد المتاحة فً أي مجتمع من حٌث النوعٌة والكم ؼٌر كافٌة لإشباع : الندرة هً -

 .التً تعطً للسلع قٌمتها التبادلٌة :وٌرى الاقتصادٌون أن الندرة هًاحتٌاجات المجتمع 

 .ظاهرة نسبٌة أي تختلؾ من مجتمع لأخر إلى أخرى الندرة  -
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 .سبب أساسً فً فناء الإدارة فهً أحدى المشكلات الأساسٌة التً تواجه عمل الإدارة: الندرة -

 .إحدى المشكلات الأساسٌة التً ٌنبؽً على الإدارة مواجهتها: الندرة هً -
 ًالتلوث البٌبً والزٌادة الكبٌرة  وٌرجع ذلك إلىنفاد الموارد القابلة للنفاد  بسببسمة للعصر الحدٌث : الندرة ه

 .ٌمنع أو ٌؤخر حدوث مشكلة الندرة مواجهتها لأن وعلى الإدارة مواجهة تلك المشكلات فً عدد سكان العالم

 انتهت المحاضرة

 لا تنسونً من الدعاء لً ولوالدي

 
 
 

 

 بسم الله الرحمن الرحٌم

  المحاضرة الثانٌة

  الاجتماعٌة الإدارة فً الخدمة

 عناصر المحاضرة

 . الاجتماعٌة أهمٌة الإدارة فً الخدمة

 . مهنة مؤسسٌة الاجتماعٌةالخدمة •

  .أهمٌة العملٌات الإدارٌة فً المؤسسات الاجتماعٌة •

  .الجوانب الإدارٌة التً ٌستخدمها الأخصائً بالمؤسسات الحكومٌة والأهلٌة •

  .(الإدارة بالأهداف )الإدارة المعاصرة  •

   

  الاجتماعٌة أهمٌة الإدارة فً الخدمة

 مهنة مؤسسٌة الاجتماعٌةالخدمة  
 لا تمارس إلا داخل المؤسسات الحكومٌة أو الأهلٌة •

 . منظمات خاصة بالخدمة الاجتماعٌةمن خلالٌمارس الأخصابً مهنة الخدمة الاجتماعٌة  •

 . ضمن الفرٌق التنظٌمً للمؤسسةله دورالأخصابً الاجتماعً  •

 مٌكانزمات لابد أن ٌتعرؾ على ولكً ٌنجح من الأدوار إلا ضمن مجموعةلا ٌمارس الأخصابً دورة  •

العملٌات الإدارٌة فً المنظمة وبنابها التنظٌمً ومسبولٌاتها وسلطاتها وموقعها بالنسبة لمسبولٌات وسلطات 

 .الآخرٌن

 أهمٌة العملٌات الإدارٌة فً المؤسسات الاجتماعٌة 

 العملٌات الإدارٌة ضرورة لقٌام المؤسسة بدورها 
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  فً توفٌر الرعاٌة الاجتماعٌة بالنصٌب الأكبرتقوم المؤسسات الاجتماعٌة الحكومٌة الموجودة فً المجتمع  •

 . الرعاٌة الاجتماعٌة لأفراد المجتمعتوفٌرتقوم المؤسسات الاجتماعٌة الأهلٌة بنصٌب فً  •

 . بالنسبة للمؤسسات الأهلٌةالتوجٌه وبدور الإشراؾتقوم المؤسسات الحكومٌة  •

 .التنفٌذ السٌاسات وتترك للمؤسسات الأهلٌة برسمتقوم المؤسسات الحكومٌة  •

 

 

 

 الجوانب الإدارٌة التً ٌستخدمها الأخصائً بالمؤسسات الحكومٌة والأهلٌة 
 أولاً من حٌث وضع السٌاسات والبرامج 

 . القرارات والتشرٌعات الحكومٌةللمؤسسات الحكومٌةتحدد السٌاسات العامة  •

 .للمؤسسة الأهلٌةتحدد الجمعٌات العمومٌة أو مجلس الإدارة السٌاسات العامة  •

  فً الهٌكل التنظٌمً للمؤسسات موقع ربٌسًٌحتل الأخصابً  •

 . لكً ٌتمكن من أداء دورة داخل المؤسسةضروري بالعملٌات الإدارٌةتعد معرفة الأخصابً  •

 ثانٌاً من حٌث التموٌل 

 .التبرعات والإعانات من خلال فتمول أما المؤسسات الأهلٌة الحكومة المؤسسات الحكومٌة من خلال تمول •

 .ٌلم الأخصابً الاجتماعً بهذه العملٌات وٌمارسها دابماً فً عمله •

 ثالثاً من حٌث عملٌات الإدارة وأسالٌبها 

المؤسسات  وطرق العمل بها وأسالٌب اختٌار العاملٌن فٌها عن المؤسسة الأهلٌة أسالٌب إدارة تختلؾ •

 .الحكومٌة

 . من المؤسسات الحكومٌةأكثر مرونة فً إدارتهاالمؤسسات الأهلٌة  •

 تضع النظم واللوابح بٌنما المؤسسات الأهلٌة هً التً لقواعد ونظم وقوانٌن المؤسسات الحكومٌة تخضع •

 .التً تسٌر عمل المؤسسة

 اتخاذ القرار الاجتماعً وأحٌاناً ما ٌشارك فً لتسهٌل عمل الأخصابً ضرورٌة  النظم واللوابح والقوانٌنكل •

 .بشأن تعدٌلها

  فً المؤسسات الاجتماعٌةوتزداد أهمٌتها فً كافة المؤسسات دور أساسًالإدارة لها  •

  (الإدارة بالأهداف )الإدارة المعاصرة 

  بل منهجاً أو أسلوباً أو طرٌقة نظرٌة لٌست الإدارة بالأهداؾ •

هدؾ كل  ) تبصٌر بكل جانب من جوانب النشاط مع التحدٌد الواضح للمسبولٌات هً :الإدارة بالأهداؾ •

 . (وظٌفة

 بٌن جهود الأفراد فً جهد متكامل وموجه ناحٌة الأهداؾ ٌمزج أسلوب الإدارة الذي هً :الإدارة بالأهداؾ •

الكلٌة التً اشتركوا فً وضعها ووافقوا علٌها والتزموا بها على أن ٌسٌر عملهم بدرجة عالٌة من الإنجاز 

 . من الخارجٌةبدلاً  الرقابة الذاتٌة وإحلالوبدون تضارب على أساس العمل الفرٌقً 

 : بثلاث سمات لأتسام المشروع الحدٌثةنظراً  ضرورٌة كما ٌرى بعض العلماء الإدارة بالأهداؾأصبحت 

 . ولذلك ٌجب الاهتمام بالفرد وتنمٌتههو السمة الؽالبة فً المشروعات الحدٌثة: التخصص -1
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 الحقٌقٌة لتصرفات الرؤساء خافٌة على المرؤسٌن كلما انشؽل المرؤس فً عمله فً التفكٌر الأسبابكلما كانت  -2

 . تساعد على حل تلك المشكلةوالإدارة بالأهداؾحول تفسٌرها 

 . تتبع اشتراك المرؤسٌن مع رؤساءهم فً وضع الأهداؾالإدارة بالأهداؾ -3

 :الأسس التطبٌقٌة للإدارة بالأهداؾ

 .وضع خطة واضحة توضح الهدؾ العام (1

 .اشتراك كل عامل فً وضع الخطة وخاصة خطة نشاطه (2

 .النهوض بمستوى المهارات والاهتمام بالتدرٌب  (3

 الإقلال من الرقابة الخارجٌة وتشجٌع الرقابة الذاتٌة (4

 

 :متطلبات تطبٌق الأسس السابقة

 .تحدٌد الهدؾ العام وأهداؾ الأفراد تحدٌداً دقٌقاً  -1

 .تقدٌر معٌار محدد ومقنن لقٌاس النتابج  -2

 .تحدٌد المسبولٌن الذٌن سٌقومون باستخدام ذلك المعٌار -3

 انتهت المحاضرة 

 لا تنسونا من الدعاء لً ولوالدي

 

 

 بسم الله الرحمن الرحٌم

 المحاضرة الثالثة

  المنظمات الاجتماعٌة وعلاقتها بالبٌئة

عناصر المحاضرة 

  تهافلسفالمنظمات وا مفهوم :أولاً 

  اتجاهات المنظرٌن نحو المنظمات:ثانٌاً 

 المنظمة وارتباطها بالمجتمع :ثالثاً 

 

  تهافلسفالمنظمات وا مفهوم :أولاً 

  مفهومها وفلسفتها   -1

 تجمع إنسانً ٌنتظم فٌه الإفراد لٌشتركوا فً تحقٌق هدؾ مشترك :  هًالمنظمة الاجتماعٌة -
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 : أبرزت دراسات مجموعة من الباحثٌن فً جامعة بٌل بأمرٌكا أن  -2

طبٌعٌة )  مجموعة من الأفراد ٌتعاونون فً حل المشكلات فً فترة زمنٌة وٌستخدمون موارد أساسٌة : هًالمنظمة -

  (وبشرٌة

عن طرٌق سلوك منظم لعملٌات أساسٌة وذلك بإجراءات خاصة وفً (فردٌة أو جماعٌة أو مجتمعٌة)لتحقٌق أهداؾ  -

  .ظروؾ طبٌعٌة واجتماعٌة

  الفكرة الأساسٌة لعملٌة الاندماج تؤدي إلى الممٌزة للمنظمة والفرد وهذه الخصابص -

 وكلا من الفرد والمنظمة شدٌدا الحركٌة للتعبٌر عن النفس وتحقٌق أهداؾ معٌنة  -

 .وكلما زادت فعالٌة اندماج الأفراد فً المنظمة كلما كانت المنظمة أقدر على تحقٌق أهدافها -

 

 اتجاهات المنظرٌن نحو المنظمات:ثانٌاً 

  :اتجاهات المهتمٌن بالناحٌة البنابٌة  -1

  تجمع بشري ٌنشأ بهدؾ الاستمرار من أجل تحقٌق أهداؾ معٌنة,  المنظمة اعتباروهؤلاء ٌشتركون فٌما بٌنهم فً  -

  :نهاأٌنظرون للمنظمات على وهم  -

 أداة لتحقٌق أهداؾ معٌنة  

 بنٌان هادؾ  

 نسق اجتماعً له وظابفه  

  . ودراسة المتؽٌرات التحلٌلٌةالسلطة وٌهتم مؤٌدو هذا الاتجاه بمستوٌات العمل وجماعاته وتدرج -

  :المنظمات من وجهة نظر السلوكٌٌن  -2

 بٌبة خاصة ٌعٌش فٌها الأفراد أو ٌعملون بها :   فً رأٌهم عبارة عنالمنظمة  -

    البعض ببعضهم ومن ثم فإنها تؤثر على سلوكهم وشخصٌتهم كذلك ٌتأثر العاملٌن داخل المنظمة  -

  التفسٌر لسلوكهم يوالأفراد فً بناء المنظمات دابم -

ٌُقٌمون أنهم  كما -   علٌهم المنظماتتأثٌر الانتماء إلى المنظمات ومدى تأثٌر ,   وبدون وعى بوعً   

 

 : المهتمٌن بالنواحً البٌئٌة  المنظمة فً نظر -3

 كٌان داخل كٌان آخر أوسع :  ٌنظر أصحاب النظرٌة البٌبٌة إلى المنظمة على أنها -

  . ٌمحى فً بعض الأحٌانخط اعتباري وأن الحد الفاصل بٌن ما هو منظمة وما هو بٌبة إنما هو  -

 فٌها كتفاعل الإنسان مع أسرته ( المنظمات فًالبٌبة  ) وتتأثر المؤسسات والمنظمات بالبٌبة التً تعٌش فٌها وتأثٌرها -

 . ووسطه الاجتماعً

والمنظمات التً لا تتفاعل مع المؤثرات البٌبٌة سرعان ما تعزل نفسها عنها وتصبح ؼرٌبة فٌها , ومن ثم تفقد أهم  -

   .الاستجابة لاحتٌاجات البٌبة وهومقومات وجودها 

   

 المنظمة وارتباطها بالمجتمع: ثالثاً 

 فٌهاحٌث تتأثر بالعوامل البٌبٌة التً تنشأ  (أهلٌة أو حكومٌة)تؤثر العوامل الاٌكولوجٌة فً المنظمات  -

  حاجة اجتماعٌة معٌنة من ناحٌة مدى وجود  علىأساساً  ٌتوقؾ المنظمة فً المجتمع استمرار و -



 

 7الصفحة 
 

  فً القٌام بأعمال أو خدمات بذاتها تحقق إشباع لتلك الحاجات الاجتماعٌة مدى توفٌق المنظمة وعلى  -

  وفً تقدمها استمرارهاالمنظمة تعتمد أساسا على  البٌبة فً  -

  :فأنها تجد نفسها فً حاجة ضرورٌة إلى -

 حساسٌة فابقة باحتٌاجات البٌبة  -1

   تجاوب قوي مع هذه الاحتٌاجات  -2

  عنصران مرتبطان أشد الارتباط والحساسٌة والتجاوب  -

 .مما ٌؤدي إلى حركٌة دابمة من جانب المنظمة ساعٌة إلى التطور لتحقٌق أهدافها  -

  المجتمع حركٌةالمنظمة وبٌن حركٌة  بٌن تلازموهناك  -

د كل منها على الآخر لتحقٌق اعتما وأهداؾ المنظمة والبٌبة وتفاعل بٌن الأفراد إلى بٌنهماوٌؤدى هذا التلازم  -

 .الأهداؾ

سواء كانت ) بأنواعها المختلفة بالظروؾ البٌبٌة المحٌطة بالمنظمةتتأثر أهداؾ المنظمة وخططها وأسالٌبها ونتابجها  -

 . (....بٌبة سٌاسٌة أم اقتصادٌة أم اجتماعٌة أم طبٌعٌة أم تعلٌمٌة 

  تستجٌب للمؤثرات من حولها بشكل إٌجابً والمنظمة المفتوحة -

 ..تنشا خدمة جدٌدة   ثم تستجٌب له بأن تتكٌؾ معه أو تؽٌره أووتفسره فهً تتلقى المؤثر  -

وحتى أذا قامت فً المجتمع منظمة أخرى لها نفس الأؼراض فأنها تؽٌر من أؼراضها بما ٌتلاءم مع احتٌاجات  -

  المجتمع

 

 

 

  . على أفكار العاملٌن وتنمً شخصٌاتهم تؤثر المنظمة الأجور والحوافز والإشراؾ سٌاسةوعن طرٌق  -

 لا تصبح منظمة بلا روح إوفاعلٌة الإدارة أساسٌة فً حٌاة المنظمة ودرجة تحقٌقها لأهدافها و -

  (من المنظمة إلى البٌبة , ومن البٌبة إلى المنظمة ) وتلك الفاعلٌة تتم عن طرٌق الاتصالات  -

 : ممٌزات المنظمة الناجحة  -

  .تسعى إلى تحقٌق التوافق الاجتماعً مع أفراد المجتمع   -1

  .تعمل على زٌادة فعالٌة إدماج الأفراد فً المنظمة  -2

  .ٌكون إنشاء المنظمة لمواجهة حاجة أساسٌة فً المجتمع  -3

 حتٌاجات المجتمع ثم علٌها أن تتجاوب مع هذه الاحتٌاجات لاتتمٌز المنظمة بالحساسٌة الفابقة  -4

  .أن تسمح نظمها بالانفتاح على المجتمع وتتؽلؽل فٌه  -5

 أن ٌوجد بها نظام سلٌم للاتصالات والعلاقات العامة  -6

  أن تضع المنظمة سٌاسة عادلة للأجور والحوافز والتدرٌب والتوجٌه -7

 

 انتهت المحاضرة

 

 لا تنسونً من الدعاء لً ولوالدي
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 بسم الله الرحمن الرحٌم

 المحاضرة الرابعة

  المنظمات الاجتماعٌة وعلاقتها بالبٌئةتابع 

عناصر المحاضرة 

  التكوٌن الداخلً للمنظمة: رابعا 

  المبادئ المتصلة بنجاح المنظمات: خامسا 

 

  التكوٌن الداخلً للمنظمة :  رابعا

  التكوٌن الداخلً للمنظمة وٌشمل:  

الذي تقرره الإدارة العلٌا وٌتمثل فً قانون المنظمة وتعلٌماتها والنظام الذي ٌحكم علاقات  :التنظٌم الرسمً وهو -1

 . العاملٌن وٌوزع أدوارهم واختصاصاتهم وسلطاتهم وتحدٌد قنوات الاتصال وتقوٌم العاملٌن وترقٌتهم 

  وٌشمل جماعات العمل وما لها من انطباعات وعلاقات وتسمى العلاقات ؼٌر الرسمٌة :التنظٌم ؼٌر الرسمً -2

  ؼٌر المنصوص علٌها بالتنظٌم الرسمً أي -

 .وٌلاحظ أن الوضع الأمثل للتنظٌم ٌتمثل فً توافق الرسمً مع ؼٌر الرسمً  -

  . طرق العمل الفنٌة والآلات المستخدمة لأداء العمل حسب تخصص المنظمة  :الأدوات والتكنولوجٌا وهى -3

 : لها ثلاث مستوٌات :الإدارة  -4

  top administration العلٌا 

  middle administration الوسطى 

  first level supervisors التنفٌذٌة 

 العقل الذي ٌقود النظام وٌصدر القرارات وٌرسم الخطط وٌحكم علاقات الأفراد وٌوجه الطاقات  الإدارةتعتبر -

  .لتحقٌق الأهداؾ ومراقبة سٌر العمل وتقوٌم النتابج 

   

 المبادئ المتصلة بنجاح المنظمات:  خامسا

  : فً الآتً  تلك المبادئتتلخص -

  عدم الرضا عن الأوضاع الموجودة فً المجتمع ٌدعم نمو المنظمة 

  والتخطٌط  ٌجب أن ٌركز عدم الرضا على مشاكل محددة من خلال التنظٌم.  

 مشكلاته  علاج  المجتمع وتحاولٌجب أن ٌشارك المجتمع بفاعلٌة فً المنظمة التً تساند 

  الممثلٌن للجماعات الفرعٌة الربٌسٌة فً المجتمع (القادة الرسمٌٌن وؼٌر الرسمٌٌن)ٌجب أن تشرك المنظمة 

  .والمقبولٌن منها

  تتمتع بقبول عالً لتحقٌق الأهداؾ ممٌزة   وطرقأهداؾٌجب أن ٌكون لدى المنظمة.  

 ًٌجب أن ٌتضمن برنامج المنظمة بعض الأنشطة ذات الطابع العاطف  

  ٌجب أن تسعى المنظمة إلى الاستفادة من النواٌا الطٌبة الموجودة بالمجتمع.  
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 الجماعات التً تجمعهم مع بعضهم فً عمل تعاونً  وتقوٌة ٌجب أن تسعى المنظمة لمساندة .  

  لصنع القرار(بدون إحداث فوضً)ٌجب أن تكون المنظمة مرنة فً إجراءاتها التنظٌمٌة  

  لتحرك بالنسبة لعملها المتصل بالظروؾ الموجودة بالمجتمع لٌجب أن تطور المنظمة طرٌقة 

  ٌجب أن تسعى المنظمة لتنمٌة القادة المؤثرٌن 

   المنظمة لنفسها احترام وقوة وثبات وهٌبة فً المجتمعتحققٌجب أن   

 

 انتهت المحاضرة

 لا تنسونً من الدعاء لً ولوالدي

 

 بسم الله الرحمن الرحٌم

 المحاضرة الخامسة

 وظائف الإدارة

عناصر المحاضرة 

 وظائف الإدارة

 التخطٌط  :أولاً 

 وظائف الإدارة 
أنها ستة  ومنهم من ذهب إلى أربعة وظابؾ من ذهب إلى أنها فمنهمتعددت أراء  العلماء فٌما ٌتعلق بوظابؾ الإدارة  -

  وظابؾ

 جولٌك و فاٌول الذٌن تحدثوا عن وظابؾ الإدارة هما أهم وأشهر العلماء  -

 والرقابة - 5والتنسٌق - 4 والتوجٌه - 3 والتنظٌم - 2 التخطٌط - 1 للإدارة وهى خمس وظابؾ حدد : فاٌول 

 والتوظٌؾ - 5والتنسٌق - 4 والتوجٌه - 3 والتنظٌم - 2 التخطٌط - 1 للإدارة وهى   سبع وظابؾحدد : جولٌك       

 .والتموٌل - 7 والإبلاغ - 6

  مجموعة من العملٌات التً تقوم بها الإدارة  :هًوظابؾ الإدارة  -

  وهى مجموعة من الواجبات التً ٌمكن أداؤها عند  ممارسة وظابؾ الإدارة  -

  . والقٌام بهذه الواجبات ٌندرج تحت مسمى وظابؾ الإدارة -

 

 التخطٌط : أولاً 

ٌُحدد مقدماً وما سوؾ ٌتم عمله وعلى أساسه تتحدد عملٌات التنظٌم  :التخطٌطٌقصد ب -  . كل ما 

 عملٌة رسم السٌاسة العامة للمشروع فً ضوء البٌانات المتاحة وفً ضوء توقعات واحتمالات :والتخطٌط هو -

 المستقبل 
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  بوضع السٌاسة العامة للدولة  تختص الحكومة -

 . بوضع البرامج الكفٌلة بتحقٌق الأهداؾ المحددةتختص السلطة الإدارٌةو -

 خصابص الخطة الجٌدة: 

 توضح إجراءات التنفٌذ  -1

 وصؾ الإجراءات المزمع تنفٌذها  -2

 وصؾ ما ٌحتاجه النشاط من برامج  -3

 تحدٌد ما ٌحتاجه النشاط من إمكانٌات مالٌة وبشرٌة -4

 تحدٌد ما ٌحتاجه النشاط من قوانٌن وقرارات  -5

 توضح الخطة طرق وأسالٌب التنفٌذ  -6

 

 

 عملٌات التخطٌط ومراحله  

 إعداد الخطة   -1

  هً عملٌة تحلٌلٌة للموقؾ الراهن  - أ

  ؼاٌة الأهمٌة والتعقٌدفً تحتوي على خطوات  - ب

  تتطلب القٌام بجهود مكثفة ومركزة فً البحث العلمً   - ج

ٌُخطط لها   - د   تتطلب القٌام بجمع البٌانات والمعلومات عن المشكلة التً 

 تتطلب تحدٌد الموقؾ الحالً للموارد والإمكانات الاقتصادٌة  - ه

 تتطلب دراسة النشاط الإنسانً فً المجتمع  - و

 . تتطلب دراسة أنماط الاستهلاك والادخار ومعدلات الزٌادة السكانٌة  - ز

 إقرار الخطة -2

 وهى تلك المهام التً ترتبط باتخاذ القرار على أعلى المستوٌات حول ما سٌتم تنفٌذه  -

والتً تملك السلطة فً إقرار مستقبل المجتمع  , ٌقوم بتلك المهام مراكز اتخاذ القرار فً المنظمة أو المجتمع المحلً  -

 والمسبولة عن تحدٌد أهدافه 

 تعتمد تلك المهام على ما سبق إعداده فً مرحلة الإعداد -

 صٌاؼة الخطة -3

 وتهدؾ إلً تحدٌد السٌاسات المؤدٌة إلً تحقٌق الأهداؾ والأؼراض الاقتصادٌة والاجتماعٌة  -

ٌدور الاهتمام فً هذه المرحلة حول إصدار القرارات التً تتعلق باستخدام الموارد المتاحة فً المجتمع لتحقٌق  -

 أهدافه

 ٌتم فً هذه المرحلة تحدٌد المدخلات  والمخرجات بشكل واقعً ٌمكن قٌاسه  -

 ٌقرر المخطط فً هذه المرحلة الاستراتٌجٌات التً سوؾ تستخدم  -

 ٌقوم المخطط بعمل الموازنات بٌن الموارد والإمكانٌات   -

 التنفٌذ -4

 وتتمثل المهام التنفٌذٌة فً تطبٌق الوسابل والأسالٌب الموضوعة فً الخطة  -

 واستخدام الأدوات المحددة من أجل الوصول إلى الأهداؾ   -

 المتابعة والتقوٌم  -5

 وهى المهمة الأخٌرة فً عملٌة التخطٌط  وتتضمن المراجعة الدورٌة والتقٌٌم الدابم لعملٌات التنفٌذ  -
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 وكتابة التقارٌر الدابمة طوال مرحلة التنفٌذ , تعتمد هذه العملٌة الإدارٌة على الجهود المنظمة فً التسجٌل  -

 ٌهدؾ التقوٌم إلى مقارنة النتابج التً  تم التوصل إلٌها مع الأهداؾ الموضوعة    -

 تقوٌم كل الآثار التً ترتبت على العملٌات التخطٌطٌة -

 

  للعملٌات المتواصلة والتً ٌكمل بعضها بعضاً نموذجاً تعد عملٌات التخطٌط ومراحله  -

 . و نموذجاً للعملٌات المتفاعلة مع بعضها البعض  -

 وتمثل تلك العملٌات المهام الإدارٌة التً ٌقوم بها القابد الإداري  -

 . والتً توصله فً النهاٌة إلى صنع قرارات منطقٌة تؤدي إلً تحقٌق الأهداؾ -

                                                                       انتهت المحاضرة                                            

  لا تنسونً من الدعاء لً ولوالدي

 

 بسم الله الرحمن الرحٌم

 السادسةالمحاضرة 

وظائف الإدارة تابع 

 عناصر المحاضرة

 ثانٌاً التنظٌم

 مفهوم التنظٌم - 1

 تطور نظرٌات التنظٌم- 2

 النظرٌة التقلٌدٌة الكلاسٌكٌة 

 النظرٌة الإنسانٌة 

 النظرٌة الحدٌثة 

 مفهوم التنظٌم -1

 هو أسلوب النشاط التنفٌذي من حٌث تقسٌم العمل وتوزٌعه إلى وحدات النشاط  :التنظٌم الإداري.  

 .وتحدٌد اختصاصات ومسبولٌات هذه الوحدات والعاملٌن بها وطرٌقة الاتصال وسٌر الإجراءات التنفٌذٌة  -

 وهو ٌشٌر إلً إقامة الهٌكل اللازم لتحقٌق الأهداؾ وما ٌقوم علٌها من تقسٌمات داخلٌة تحدد -

 ولابحة النظام الأساسً فً حالة الهٌبات الأهلٌة     ,  أي وضع جهاز ٌحدده القانون فً حالة المؤسسات الحكومٌة  -

  .ٌطلق على التنظٌم الذي تحدده  الإدارة العلٌا مسمى التنظٌم الرسمً تمٌٌزاً له عن التنظٌم ؼٌر الرسمً -

 علٌها التنظٌم لا ٌنص الاتصالات الشخصٌة وؼٌر الرسمٌة والتً نتٌجة الذي ٌنشأ التنظٌم ؼٌر الرسمً هو -

 .الرسمً 

  بٌن التنظٌم الرسمً وؼٌر الرسمً ٌعطً للمنظمة فاعلٌتها وٌدفعها لتحقٌق أهدافها التوافق -

 .  أما عدم التوافق فٌعوق المنظمة عن تحقٌق أهدافها  -
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 تطور نظرٌات التنظٌم -2

 النظرٌة التقلٌدٌة الكلاسٌكٌة 

 وٌطلق على هذه النظرٌة نموذج الآلة  -

 : وٌرجع السبب فً ذلك إلى -

  أنها نظرت إلى العاملٌن فً المنظمة باعتبارهم ألآت وتجاهلت العنصر البشري 

    ًأنها اعتبرت العمال وحدات تتحرك آلٌا 

 وترى أن من واجب العامل أن ٌتأقلم مع الوظٌفة أو العمل الذي ٌكلؾ به 

  ونظرت للعامل على أنه سلعة ٌمكن شراؤها أو التخلص منها وفقاً لرؼبة الإدارة 

 وتستؽنً المنظمة عن من ٌعجزون عن ذلك , وترى انه على العاملٌن أن ٌتكٌفوا مع حاجات التنظٌم 

   اهتمت بالعابد المادي وفصلت بٌن الوظٌفة والإنسان 

 

  فً الإدارة من النماذج التقلٌدٌة فرٌدرٌك تاٌلور ٌعد نموذج 

 حٌث نادي:  

 .بضرورة تقسٌم العمل الإشرافً -

 .ووضع محددات للأداء -

 .وركز على تقسٌم العمل وزٌادة الإنتاج  -

 وجاء من بعده رواد آخرٌن  -

  تنظٌمٌة للتقلٌدٌٌن وهى أربعة مبادئوظهرت  -

 .   ومبدأ المشورة والتنفٌذ - 4 والمبدأ الوظٌفً - 3 مبدأ التسلسل الإداري - 2مبدأ التنسٌق  -1

 السمات الأساسٌة للنظرٌة التقلٌدٌة 

  الوظٌفة وعلى الإنسان أن  ٌتكٌؾ مع متطلبات العمل :هًوحدة التنظٌم .  

 هناك خطوط رسمٌة محددة للاتصال بٌن أجزاء التنظٌم فً شكل تعلٌمات وأوامر تصدر من الإدارة إلى العاملٌن 

  ٌطبق التنظٌم أسالٌب للإشراؾ تقوم على استخدام السلطة والنفوذ.  

   تعتبر النظرٌة التقلٌدٌة أن التنظٌم لا ٌتأثر بالبٌبة المحٌطة فكل أنشطة التنظٌم ترتبط بأعضابه فقط. 

 

 النظرٌة الإنسانٌة 

 وترى هذه النظرٌة أن الإنسان هو الذي ٌصنع الوظٌفة وٌؤثر فٌها  -

 هاوثورنبتجارب  من خلال التجارب التً قام بها والتً تعرؾ رواد هذه النظرٌة من  ماٌوالتونٌعتبر  -

 . للتنظٌم والتً تتحدث عن الجوانب الاجتماعٌة للمنظمةأساساً للنظرٌة الحدٌثة والتً تعد  -

وتهتم هذه النظرٌة بالتنظٌم ؼٌر الرسمً وبناء نظام  اتصالات حول الأشخاص الذٌن ٌكونون مركزاً لاتخاذ  -

 القرار سواء كان من الرؤساء أو المرؤوسٌن  

 تدور النظرٌة الإنسانٌة  حول الفرد والجماعة -

  لا ٌرجع إلى الظروؾ والدوافع الخارجٌة السبب فً زٌادة الكفاءة الإنتاجٌةأن هاوثورن تجارب أثبتت  -

  بٌن العمال ارتفاع الروح المعنوٌة ٌرجع إلى وإنما -

. ولٌست العوامل المادٌةالاجتماعٌة والنفسٌة العوامل  وأن العامل الحاسم فً زٌادة القدرة الإنتاجٌة هو  -



 

 13الصفحة 
 

 

 النظرٌة الحدٌثة 

:                                                                                      تقوم على المفاهٌم الإدارٌة الحدٌثة ومنها -

 والرقابة- 5   والاتصالات- 4    والتخطٌط- 3  واتخاذ القرارات- 2   القٌادة الإدارٌة  -1

 وتهتم بدور العنصر البشري فً تشكٌل وتعدٌل التنظٌم الرسمً -

 وتهتم بالتعاملات التً تنشأ بٌن أفراد وجماعات المنظمة والتً ٌنشأ عنها التنظٌم ؼٌر الرسمً -

  محور العملٌة الإدارٌة والذي ٌعد بعملٌة اتخاذ القرارات ٌهتم علماء الإدارة والتنظٌم  -

 

 انتهت المحاضرة

 

 لا تنسونً من الدعاء لً ولوالدي

 

 

 بسم الله الرحمن الرحٌم

 السابعةالمحاضرة 

تابع وظائف الإدارة 

عناصر المحاضرة 

 وفٌهعناصر التنظٌم الإداري ثالثاً 

 الأهداف              - أ 

 تقسٌم العمل - ب 

 نطاق التمكن       - ج 

 التنسٌق-  د 

 وحدة الأمر         -  هـ 

 تفوٌض السلطة- و   

 

 هً الؽاٌات المطلوب الوصول إلٌها:الأهداف- أ  

 والأهداؾ تتعلق بالمستقبل وبالآمال التً ٌراد تحقٌقها فً المستقبل -

 : بٌن الآمال والأهداؾوالفرق  -

  أن الأهداؾ تمثل نقطة وصول  -

 .  مجرد رؼباتهًبٌنما الآمال  -
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 .والأهداؾ إما أن تكون قصٌرة المدى  أو تكون  بعٌدة المدى  -

  :الشروط الواجب توافرها فً الأهداؾ 

  .أن تكون واضحة -1

 .أن تكون مفهومة  -2

 .أن تكون عملٌة -3

 .أن تكون قابلة  للقٌاس -4

 أهمٌة الأهداؾ  

 . تحدد الاتجاه العام للجهود الجماعٌة -1

  . الأفرادمجهودات  تُنسق بٌن  -2

 . تساعد الأهداؾ فً وضع خطة متكاملة  -3

 . لكل فرد للقٌام بالعمل دافع تعتبر الأهداؾ  -4

 . تحدد المطلوب عملهلأنها,  تساعد فً عملٌة للرقابة  -5

 : أنواع الأهداؾ 

  الأهداؾ العامة الإستراتٌجٌة: 

 وهً أهداؾ آجلة بعٌدة المدى والتً ٌعبر عنها بالسٌاسة العامة -

  فً اتخاذ قرارات جدٌدة فً المسابل المتشابهة تساعد  المدٌرٌن فً أنها  وتفٌد السٌاسة -

    . الجماعٌة للوصول للأهداؾ الموضوعةالمجهودات كما تعد السٌاسة العامة وسٌلة من وسابل الرقابة على  -

  الأهداؾ الآجلة 

  الأهداؾ المرحلٌة الخاصة بمرحلة من المراحل أو وحدة من الوحدات فً فترة زمنٌة قصٌرة الأجل وهً -

 :الاعتبارات التً ٌجب مراعاتها فً تحدٌد الأهداؾ 

 وهذا لا ٌعنً جمود السٌاسة العامة بقدر ما ٌعنً وجود المرونة الكافٌة التً تسمح بمراجعتها  :الاستقرار النسبً -

 من حٌن إلى آخر  

 الوضوح والتحدٌد الدقٌق للأهداؾ -

    الإعلان الصرٌح عن الأهداؾ على كل المستوٌات الإدارٌة والوحدات المتعددة -

تسلل الأهداؾ قصٌرة المدى من أعلى إلى أسفل فً المنظمة الواحدة  بمعنى تقسٌم الهدؾ الواحد من القمة إلى  -

 أهداؾ فرعٌة فً المستوى التالً  

 تحدٌد أهداؾ محددة لكل وحدة  -

 أن تكون الأهداؾ واقعٌة ومعقولة ؛ أي ٌمكن تحقٌقها فً ضوء الإمكانات والموارد المتاحة -

 ولا تتناقض مع بعضها البعض , أن ترتبط الأهداؾ ببعضها البعض  -

أن ٌكون هناك اتفاق بٌن  الأهداؾ وحاجات البٌبة فً داخل وخارج المنظمة   -

 المستوٌات الإدارٌة التً ٌتم من خلالها تحقٌق الأهداؾ 

  الإدارة العلٌا: 

 وتعمل على تحقٌق الأهداؾ فً إطار السٌاسة  العامة  للمؤسسة  -

 وتشترك فً التخطٌط طوٌل المدى -

 كما تتلقى تقارٌر الإدارة الوسطى عن سٌر العمل فً المؤسسة   -

  الإدارة الوسطى : 

 تشارك فً اتخاذ القرارات التنفٌذٌة فً حدود ما تقرره الإدارة العلٌا  -

 الاهتمام بالأداء الٌومً -
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 متابعة التنفٌذ  -

 التنسٌق بٌن مختلؾ الأنشطة  -

 والبٌانات والمعلومات للإدارة العلٌا  , تقدٌم التقارٌر الدورٌة  -

  (المشرفون  )الإدارة المباشرة  

 وتختص بأعمال التنفٌذ الٌومً فً إطار أهداؾ سٌاسة المؤسسة -

 رفع تقارٌر بأعمالها أولاً بأول للإدارة الوسطى  -

 

 تقسٌم العمل - ب 

وأن ٌوضع فً الاعتبار قدرات واهتمامات وكفاءة العاملٌن , لابد أن ٌوكل للموظؾ العمل الذي ٌستطٌع القٌام به  -

 عند توزٌعهم على الأعمال

كلما وصلنا إلى الأقسام المتخصصة داخل المؤسسة كلما ساعد ذلك فً الحصول على العاملٌن أصحاب الخبرة  -

 والمران المطلوب

    وكلما توافر أصحاب الخبرة والمران كلما زادت كفاءة المؤسسة -

   أسس تقسٌم العمل 

  التقسٌم على أساس نوع العمل  -

 التقسٌم على أساس نوع العملاء -

 التقسٌم على أساس الموقع الجؽرافً  -

 التقسٌم على أساس وقت العمل  -

 ًتقسٌم العمل وفقاً للبناء التنظٌم: 

وٌناسب المنظمات الصؽٌرة التً ٌعمل فٌها الموظفون مهام متماثلة تقرٌباً وٌشرؾ علٌهم  : التنظٌم التنازلً -

 ربٌس مباشر 

وٌناسب المنظمات الكبٌرة حٌث تتشعب الأعمال وتتنوع وتلجأ المنظمات إلى  : التنظٌم التنازلً الاستشاري -

 الخبراء واللجان الاستشارٌة 

 وٌناسب المؤسسات المتخصصة التً تقوم بخدمة اجتماعٌة محددة    : التنظٌم الموضوعً -

 

 نطاق التمكن       - ج 
وٌختلؾ الأفراد فً ,  المدى الذي ٌمكن فٌه لفرد واحد أن ٌنسق بٌن جهود عدد من الأفراد وٌعنً نطاق التمكن -

 .نطاق إشرافهم أو استٌعابهم لأداء الآخرٌن 

 

 التنسٌق- د 
 البعض لتوجٌه جمٌع الجهود نحو تحقٌق ببعضها   فً ربط أجزاء المؤسسة داخل المؤسسةوتتمثل مهمة التنسٌق  -

 الهدؾ 

  فً التنسٌق مع المؤسسات الأخرى الموجودة فً المجتمعخارج المؤسسةوتتمثل مهمة التنسٌق  -

  التنسٌق بٌن مختلؾ إدارات المؤسسة : وهوهناك التنسٌق الأفقً -

   بٌن المستوٌات الإدارٌة المختلفةوالتنسٌق الرأسً -
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 وحدة الأمر         -  هـ 

 فٌجب أن ٌتلقى الموظؾ بالمؤسسة تعلٌماته من شخص واحد ٌكون مسبول عنه مباشرة  -

 

 تفوٌض السلطة- و   

وٌؤدي تفوٌض , وهو أن ٌوكل  المدٌرٌن فً المستوٌات العلٌا لمرؤوسٌهم بعض السلطات دون التنازل عنها -

 السلطة إلى رفع الروح المعنوٌة للمفوض إلٌهم

 

 انتهت المحاضرة

 

 لا تنسونً من الدعاء لً ولوالدي

 بسم الله الرحمن الرحٌم

 الثامنةالمحاضرة 

 تابع وظائف الإدارة

عناصر المحاضرة 

التوظٌف والتوجٌه : رابعاً 

  ًالتوظٌف: أولا 
 مفهوم التوظٌف -1

 أهمٌة العنصر البشري فً الإدارة -2

 الوظٌفة العامة -3

 وسائل اختٌار العاملٌن -4

 ترتٌب الوظائف -5

 الترقٌة -6

 تدرٌب الموظفٌن 

 تقوٌم الموظفٌن 

 ثانٌاً التوجٌه والإشراف 
 مفهوم الأشراف  -1

  أهداف الإشراف -2

 صفات المشرف الناجح -3

 وظائف القائد الإداري -4

 اختصاصات المشرف -5
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  ًالتوظٌف: أولا 
 مفهوم التوظٌف -1

 هو تعببة القوى العاملة اللازمة لإدارة المؤسسة  -

 واختٌار هذه القوى العاملة وتدرٌبها -

 ووضعها فً الأماكن المناسبة لها بقصد الوصول إلً الإنتاج الأمثل -

 وتوفٌر ظروؾ العمل الملابمة للعاملٌن بالمؤسسة لٌستمروا فً أداء مهامهم  بسرعة  وكفاءة  -

 وتحدٌد الأجور والمهام المناسبة   -

.  ووضع نظام العلاوات والترقٌات وإنهاء الخدمة -

 

 

 أهمٌة العنصر البشري فً الإدارة -2

 الإنسان كابن اجتماعً له احتٌاجات ٌجب إشباعها -

لا ٌستطٌع الإنسان إشباع هذه الاحتٌاجات بمفرده وبالتالً من الضروري التعاون مع ؼٌره لإشباع تلك  -

 الاحتٌاجات

كلما استطاعت المؤسسة إن تزٌد من فاعلٌة التعاون بٌن الجماعات فٌها كلما كانت أقدر على تحقٌق أهدافها  -

 وكلما كانت أقدر على إشباع احتٌاجات الأفراد مما ٌزٌد من  حماسهم للعمل 

 تلعب العلاقات الإنسانٌة دوراً مهماً فً الاستخدام الأمثل للطاقات البشرٌة   -

 

 الوظٌفة العامة -3

ٌُكلؾ القابمٌن بها بخدمة المواطنٌن تحقٌقاً للمصلحة العامة  -  الوظابؾ العامة هً التً 

ٌُخصص وقت العمل الرسمً لأداء واجبات وظٌفته  -  ٌنبؽً لشاؼل الوظٌفة العامة أن 

وأن ٌحافظ على كرامة وظٌفته   -

 

 وسائل اختٌار العاملٌن -4

 :هناك طرق متعددة لاختٌار العاملٌن بالمؤسسة  -

  تهتم الإدارة الحدٌثة بالمؤهلات فً التعٌٌن ولا ٌقصد بالمؤهلات  التعلٌم فقط. 

  والصفات الشخصٌة , والمهارات والخبرات , والقدرات , ٌقصد بالمؤهلات فً الإدارة الحدٌثة ؛ المعلومات

 اللازمة لأداء العمل 

 :من طرق التوظٌؾ -

 الإعلان 

 التعٌٌن 

 عن طرٌق المعاهد التعلٌمٌة 
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  الاختٌار من بٌن المتطوعٌن فً المؤسسات الاجتماعٌة الأهلٌة 

 

 ترتٌب الوظائف -5

 تتم عملٌة الترتٌب على أساس  -

  الوظٌفة نفسها لا على أساس شاؼلها 

  الواجبات والمسبولٌات 

  ما ٌتطلبه أدابها من مؤهلات وخبرات 

وٌتم تجمٌع جمٌع الوظابؾ المتشابهة فً واجباتها ومسبولٌاتها ومستوى صعوبتها والمؤهلات اللازمة لأدابها  -

 ووضعها فً فبة واحدة 

    ٌحقق ترتٌب الوظابؾ الإدارٌة مبدءاً إدارٌاً هاماً وهو تساوى الأجر إذا تساوى العمل 

 

 

 الترقٌة -6

 نقل العامل إلى وظٌفة أعلى من حٌث المسبولٌة والسلطة   :هً الترقٌة 

 :وتتم الترقٌة عن طرٌق -

 الأقدمٌة 

 الاختٌار 

 المسابقات 

 الحصول على مؤهل أعلى 

 التقارٌر 

 وتعد التقارٌر السنوٌة فً المؤسسات الأهلٌة والحكومٌة  هى الوسٌلة الأساسٌة للترقٌة 

 ومن الإدارة العلٌا, ٌتم اعتماد التقرٌر من المشرؾ المباشر 

 ٌتم حرمان العامل من الترقٌة إذا كان تقرٌره ضعٌؾ 

 ٌجوز ترقٌة العامل قبل استٌفاء المدة المقررة  لا 

  دابماً ما تقترن الترقٌة الحصول على علاوة

 تدرٌب الموظفٌن 

 أنواع التدرٌب -

 التدرٌب قبل الخدمة 

 التدرٌب أثناء الخدمة 

 التدرٌب لتجدٌد المعلومات 

  التدرٌب الإشرافً للترقٌة

 تقوٌم الموظفٌن 

  هو تحلٌل دقٌق ومنظم للخدمات التً ٌقوم بها الموظؾتقوٌم عمل الموظؾ -
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 :وٌقوم على  -

 ملاحظة عمل الموظؾ لفترة محددة من الزمن 

 دراسة السجلات المتعلقة بعمله وسلوكه 
 جوانب تقوٌم عمل الموظؾ -

  دراٌته بالعمل 

 نوعٌة العمل الذي ٌؤدٌه 

  كمٌة العمل الذي ٌؤدٌه 

  قدرته على التعلم 

  مدى اهتمامه بالعمل 

  مدى الاعتماد علٌه فً العمل 

 

 

 

 ثانٌاً التوجٌه والإشراف 
 مفهوم الأشراف  -1

 عنصر من عناصر الإدارة والمقصود به التنفٌذ والتأكد من مطابقة التقوٌم للخطة الموضوعة :الإشراؾ هو -

 لتحقٌق الهدؾ

 ولٌس المقصود بالأشراؾ هو التفتٌش وتصٌد الأخطاء  -

 وإثارة اهتمامهم, بل هو وسٌلة المشرؾ لمعاونة من ٌشرؾ علٌهم -

 . والتوجٌه فً الجوانب التً ٌحتاج إلٌها العامل -

 

 أهداف الإشراف -2

 الاطمبنان إلً تنفٌذ العمل    -

  مساعدة الموظؾ على رفع أدابه  -

 زٌادة إنتاج الموظؾ         -

 التعرؾ على أخطاء العمل وعلاجها  -

 حسن استخدام الإمكانات المتاحة المادٌة والبشرٌة  -

 :ولكً ٌكون الأشراؾ مجدٌاً ٌجب أن ٌراعً المشرؾ ما ٌلً  -

 أن تكون علاقته حسنة بالعاملٌن -

 تأكٌد الثقة المتبادلة   -

 أن ٌمد العاملٌن بالمعلومات -

 أن تكون توجٌهاته وتعلٌماته واضحة   -

 

 صفات المشرف الناجح -3
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 القدرة على تفهم الأفراد   -1

 القدرة على إدارة المناقشات الجماعٌة -2

 القدرة على تنمٌة روح الجماعة   -3

 القدرة على اتخاذ القرا ر -4

 القدرة على استشراؾ أفاق المستقبل -5

 القدرة على المبادأة والابتكار -6

 القدرة على تنظٌم  وتوزٌع العمل -7

 التمكن من استخدام السلطة ومباشرتها بشكل صحٌح  -8

 القدرة على تنسٌق أعمال من ٌشرؾ علٌهم  -9

 القدرة على حث الجماعة على العمل  -10

 

 

 

 وظائف القائد الإداري -4

 التحكم فً العملٌات الإدارٌة التً ٌشرؾ علٌها  -1

 توزٌع العمل على من ٌشرؾ علٌهم  -2

 إٌضاح أهداؾ المنظمة وسٌاستها للعاملٌن  -3

 التأكد من سلامة وسابل الاتصال بالمؤسسة -4

 ضمان استمرار وجود نظام لتنسٌق أعمال من ٌشرؾ علٌهم -5

 وضع نظام للحوافز  -6

 حث الجماعة على تشجٌع الابتكار -7

 التوفٌق بٌن رؼبات أعضاء الجماعة   -8

 التنسٌق بٌن المنظمة والمنظمات الأخرى  -9

 

 اختصاصات المشرف -5
 إصدار الأوامر  -1

 هناك طرٌقتان لإصدار الأوامر إما كتابة أو بطرٌق شفهٌة  -

 تستعمل الأوامر الكتابٌة فً الأمور الهامة  -

 إصدار الأوامر هو ممارسة للسلطة  -

 ٌجب أن ٌفهم العامل سبب إصدار الأمر حتى ٌقتنع بأهمٌته وٌقوم بتنفٌذه بروح طٌبة  -

  خطوات اتخاذ القرار الصحٌح: 

  التعرؾ على المشكلة 

 جمع الحقابق والمعلومات 

  تحلٌل المعلومات 

  القراراتاتخاذ  
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 إخطار الأشخاص لتولً التنفٌذ 

 ًلنجاح تنفٌذ الأوامر ٌجب مراعاة ما ٌل 

 أن ٌستعمل المشرؾ حقه فً إصدار الأوامر 

  أن ٌضع فً الاعتبار أن مستقبلً الأوامر أفراد لهم شخصٌاتهم وخبراتهم 

 أن ٌستخدم الاجتماعات قدر الإمكان لتوضٌح الأسس التً ٌسٌر علٌها 

  الاتصال الشخصً عند إصدار الأوامر ٌهملألا  

  ألا ٌصدر أمر ٌشعر أنه لن ٌنفذ 

 التخطٌط  -2

 وهو عبارة عن وضع خطة للتنفٌذ ٌتأكد بها من الوصول للأهداؾ  -

 التنظٌم  -3

 وهو عبارة عن تقسٌم العمل وتوزٌعه على العاملٌن ووضع الإجراءات الكفٌلة بحسن سٌر العمل  -

 التنسٌق -4

 البعض وإٌجاد نوع من التعاون والتكامل بٌن أعمالهم واستبعاد التضارب ببعضهموهو ربط أعمال الموظفٌن  -

 والتكرار 

 الرقابة  -5

 وهى الوسٌلة التً ٌتأكد بها المشرؾ من أن الخطة المطبقة فً العمل تسٌر بكفاءة وحسب ما اتُفق علٌه -

  وأنها تؤدي إلً تحقٌق الهدؾ  -

  وٌجب أن ٌهتم بتدرٌب مرؤوسٌه  -

  وان ٌكون له القدرة على تعلٌم الؽٌر  -

  كما ٌهتم بعمل الصؾ الثانً وإعداده    -

 

 انتهت المحاضرة

 لا تنسونً من الدعاء لً ولوالدي

 بسم الله الرحمن الرحٌم

 التاسعةالمحاضرة 

تابع وظائف الإدارة 

 التموٌل والإدارة المالٌة 

 

عناصر المحاضرة 

 تعرٌف الإدارة المالٌة -1

 تعرٌف المٌزانٌة  -2
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 أقسام المٌزانٌة  -3

 مراحل المٌزانٌة -4

 مٌزانٌة المؤسسات الاجتماعٌة  -5

 أقسام مٌزانٌة المؤسسات الاجتماعٌة  -6

 الإٌرادات: أولاً  

 المصروفات: ثانٌاً  

 

 تعرٌف الإدارة المالٌة -1
وكذلك أصبح من , تعتبر الأموال أحد العناصر التً تقوم علٌها المؤسسات الاجتماعٌة الحكومٌة والأهلٌة  -

 الضروري الرقابة علٌها 

 أوجه النشاط الإداري المتعلقة بتوفٌر الأموال اللازمة والتأكد من حسن إنفاقها  فً الأمور  :هًوالإدارة المالٌة  -

 . المخصصة لها

 

 تعرٌف المٌزانٌة  -2
 . تقدٌر المصروفات والإٌرادات خلال فترة زمنٌة محددة:المٌزانٌة هً -

  خطة مشروع مترجمة بالأرقام   :هًوالمٌزانٌة  -

 بالضبط  (المصروفات – الإٌرادات   ) وقد تتحقق هذه التقدٌرات -

 وقد لا تتحقق وتظهر فروق بٌن الأرقام التً وردت فً المٌزانٌة والأرقام الفعلٌة  -

 

 

 

 

 أقسام المٌزانٌة  -3
 الإٌرادات - أ

وتتعدد الإٌرادات وتختلؾ , وتشمل كل  ما تتحصل علٌه المؤسسة من أموال خلال فترة زمنٌة معٌنة   -

 .مصادرها

 المصروفات  - ب

 وتقسم المصروفات إلى عدة أبواب, وتوزع المصروفات على أقسام المؤسسة  ووحداتها الإدارٌة  -

 أبواب المصروفات 

  الباب الأول وٌشمل: 

 المرتبات 

   البدلات المرتبطة بالعمل 

 الباب الثانً وٌدخل فً هذا الباب المصروفات الآتٌة: 
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  مصروفات الانتقال  وبدل السكن 

  الإٌجارات 

  الصٌانة 

  مصارٌؾ الإنارة والمٌاه وؼٌرها 

  الباب الثالث وٌشمل 

  المصروفات الاستثمارٌة للأعمال الجدٌدة 

  والمشروعات التً تتضمنها الخطة 

    الغرض من تقسٌم المٌزانٌة 

 تقٌٌد المؤسسة بالصرؾ فً حدود المٌزانٌة  -

 عدم النقل من بند لآخر إلا بعد الحصول على ترخٌص من الجهة المسبولة  -

 (الصرؾ فً حدود الاعتماد )عدم صرؾ أي مبالػ أو الارتباط بصرفها دون اعتماد  -

 

 مراحل المٌزانٌة -4
 تحضٌر المٌزانٌة -1

 وهً فترة هامة تعبر عن نشاط المنظمة أو المؤسسة لمدة عام   -

وتعتمد على الحقابق والبٌانات التً تكفل وضع مٌزانٌة سلٌمة أقرب ما تكون إلى الواقع بحٌث تتجنب المؽالاة  -

  .والمبالؽة

  ما ٌجب مراعاته عند وضع المٌزانٌة: 

 .عدد الأفراد الذٌن ستقوم المؤسسة بخدمتهم  -

 .نوع الخدمة التً ستقدمها المؤسسة  وكمٌتها والأدوات اللازمة لتٌسٌر الخدمة  -

  .إحصاءات عن السنوات السابقة والتً توضح التطور فً خدمات المؤسسة -

 .معرفة التؽٌرات فً القطاع الذي تعمل فٌه الهٌبة بالنسبة للهٌبات الأخرى فً المجتمع -

 .معرفة المنشات الواجب إقامتها  -

   . معرفة عدد الموظفٌن اللازمٌن -

 

 اعتماد المٌزانٌة -2

 وهى المرحلة التً ٌتم فٌها تقدٌم مشروع المٌزانٌة إلى المسبولٌن لاعتمادها وإقرارها بعد مناقشتها -

وعلى مقدمً المٌزانٌة التأكد من أن هذه البٌانات والحقابق اللازمة لمناقشة المٌزانٌة موجودة بشكل واضح عند  -

   .النظر فً اعتمادها 

 تنفٌذ المٌزانٌة  -3

 بعد اعتماد المٌزانٌة ننتقل إلى مرحلة هامة وهى مرحلة التنفٌذ  -

ٌُوضع الاعتماد موضع التنفٌذ وتتحقق بذلك المشروعات المختلفة  -  وفٌها 

وكلما كانت مرحلة الإعداد سلٌمة ودقٌقة  كلما كانت مرحلة , تحكم هذه المرحلة على كفاءة مرحلة الإعداد  -

 التنفٌذ سهلة وبسٌطة وواقعٌة  

 ٌتم تقسٌم المٌزانٌة على الوحدات الإدارٌة المختلفة حتى تقوم كل منها بنصٌبها فً عملٌة التنفٌذ  -

 تختص كل إدارة  بتنفٌذ البند الخاص بها فً المٌزانٌة  -
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 الرقابة على المٌزانٌة  -4

  هناك نوعٌن من الرقابة 

 رقابة ما قبل الصرؾ : النوع الأول. 

وأن لها , وتهدؾ هذه الرقابة إلى التأكد من أن المصروفات المدرجة فً المٌزانٌة تُصرؾ طبقا للوابح والتعلٌمات -

 اعتماداً مخصصاً فً المٌزانٌة 

  ًرقابة ما بعد الصرؾ: النوع الثان: 

   وتتم بواسطة الأجهزة المختصة بالرقابة 

 تختلؾ الأجهزة الرقابٌة باختلاؾ نوع المؤسسة  -

 تهدؾ الرقابة بعد الصرؾ إلى التأكد من أن أهداؾ المٌزانٌة قد تحققت  -

   للصرؾ   المقررة تهدؾ الرقابة أٌضاً إلى التأكد من أن الصرؾ قد تم حسب القواعد  -

 

 مٌزانٌة المؤسسات الاجتماعٌة  -5
  بٌان تقدٌرات وإٌرادات المؤسسة خلال فترة زمنٌة محددة وعادة ما تكون سنة : هًمٌزانٌة المؤسسة  -

  تعد المٌزانٌة من أهم أنشطة الهٌبات والمؤسسات الاجتماعٌة 

  تعد المٌزانٌة من أهم بنود جلسة مجلس الإدارة 

  تدرج المٌزانٌة فً جدول أعمال مجلس الإدارة قبل السنة المالٌة بوقت كاؾ لٌناقشها أعضاء المجلس

 وٌوقعها أمٌن الصندوق 

 ٌجب بعد اعتماد المٌزانٌة إعلانها لجمٌع الأعضاء 

 ٌجب عرض المٌزانٌة بطرٌقة أمٌنة فً اجتماع الجمعٌة العمومٌة      
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 الإٌرادات: أولاً  
 تعتمد الهٌبات الأهلٌة فً تموٌلها بصفة أساسٌة على  مساهمات أفراد المجتمع  -

  تأخذ هذه المساهمات صوراً متعددة منها: 

  اشتراكات الأعضاء 

 إٌرادات مختلفة مقابل خدمات تؤدٌها المؤسسات 

    التبرعات وتأخذ أشكالا متعددة 

  الإعانات الحكومٌة وتأخذ صوراً متعددة 

 المتعددة ما ٌلً الإعانات الحكومٌة من صور: 

 إعانات دورٌة  - أ

 وبعد التأكد من أدابها لرسالتها, وتمنح للمؤسسة بناءاً على استمرار المؤسسة فً أداء نشاطها  -
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 إعانات إنشابٌة  - أ

 وتُمنح للمؤسسة مرة واحدة للمساعدة فً إنشاء الجمعٌة   -

 

 المصروفات: ثانٌاً  
 تظهر مٌزانٌة المؤسسات الاجتماعٌة فً أبواب للصرؾ  -

 تنقسم الأبواب إلى بنود  -

 تنقسم البنود إلى أقسام فرعٌة -

 

 انتهت المحاضرة

 لا تنسونً من الدعاء لً ولوالدي

 بسم الله الرحمن الرحٌم

 العاشرةالمحاضرة 

تابع وظائف الإدارة 

 اتخاذ القرارات 

 

عناصر المحاضرة 

 أهمٌة اتخاذ القرار 

 الأسس التً تقوم علٌها عملٌة إصدار القرارات الإدارٌة  

 مقومات عملٌة اتخاذ القرارات 

 مقومات القرار الإداري 

 مراحل صنع القرار الإداري وإصداره 

  المصاعب والمعوقات التً تواجه عملٌة اتخاذ القرارات 

 

 أهمٌة اتخاذ القرار 

  ٌبالػ البعض فً تقدٌرهم لأهمٌة القرار الإداري بقولهم : 

 أنه ٌعتبر وظٌفة إدارٌة لا تقل فً أهمٌتها وحٌوٌتها عن وظابؾ الإدارة الأساسٌة  -

 .والرقابة -  والتوجٌه -  والتنسٌق -  والتنظٌم -  التخطٌط : التً تتمثل فً  -
  لذلك ٌنبؽً ألا ننظر إلى القرار الإداري 

 مجرد إجراء شكلً للبت فً الأمور أو لحسم المشاكل :  باعتباره -

 وسٌلة للاختٌار بٌن الحلول المختلفة فحسب , ولكن : أو باعتباره -
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 .باعتباره أداة التجدٌد والابتكار وتشجٌع المعرفة -

  إلى أن المقصود بترشٌد عملٌة اتخاذ القرارات أن ٌكون القرارعبد الكرٌم دروٌش ولٌلى تكلاوٌذهب  

 .معبرا عن أفضل البدابل التً تتوخى أفضل السبل لبلوغ الهدؾ الذي من أجله أتُخذ القرار -

 تهتم الدول بتنمٌة:   

 مهارات القادة الإدارٌٌن فً إصدار القرارات  -

 وتهذٌب ملكاتهم  -

 للابتكار والإبداع  وتوجٌهها -

البرامج التدرٌبٌة القٌادٌة  وذلك عن طرٌق  -

  بظروؾ المجتمع وأٌدٌولوجٌته وشخصٌة القابد الإداري نفسه  تتأثر دابماوعملٌة اتخاذ القرارات 

 

 الأسس التً تقوم علٌها عملٌة إصدار القرارات الإدارٌة  
  أن تكون متمشٌة مع خطوط الفلسفة والأهداؾ التً ٌؤمن بها المجتمع 

  ومتفقة مع السٌاسة العامة للدولة والسٌاسة الإدارٌة ومع اتجاهات الرأي العام -

  أن تتكامل عناصرها الفنٌة وتكون صالحة للتنفٌذ بمعنى أنها ٌجب أن تتمشى فً جمٌع مراحلها مع الظروؾ التنفٌذٌة

للعمل  

   ألا تتعارض القرارات من ناحٌة الشكل ومن ناحٌة الموضوع مع التشرٌعات و القوانٌن

 

 مقومات عملٌة اتخاذ القرارات 

 التً تضع السٌاسة العامة والسٌاسة الإدارٌة والقرارات المنفذة لها لتحقٌق الأؼراض : عملٌة اتخاذ القرارات هى

 والأهداؾ التً ترتضٌها الجماعة داخل المنظمات 

 ٌستقل به القابد الإداري وحده  لا تنطوي على نشاط فردي أن عملٌة اتخاذ القرارات الإدارٌة أجمع علماء الإدارة 

  التفاهم والتوافق فً الإدارة بٌنهم  وتقوم على ٌشترك فٌها العدٌد من الأفراد عملٌة جماعٌةعملٌة اتخاذ القرار 

 لٌس هو صاحب القرار الحقٌقً أن المسبول الإداري الأعلى ٌرى برناد  

 بل أنه لا ٌملك أٌة سلطة بمعناها الدقٌق  -

 لأن السلطة كامنة فً التوافق الجماعً القابم والنابع من الولاء الاجتماعً فً نطاق للتنظٌم  -

  أن الموظفٌن الذٌن ٌشؽلون أماكنهم فً المستوٌات الدنٌا فً التدرج الرسمً ٌرى برناردوتمشٌا مع هذا الرأي  

 من القوة التً ٌملكها الإدارٌٌن فً المستوٌات العلٌا والتً ٌتحدد على أساسها كٌان قوة أكبرٌملكون فً الحقٌقة  -

القرارات الإدارٌة  

  سلطة القابد الإداري فً إصدار القرارات وهى مستمدة من مسبولٌة القٌادي نفسه 

 فوظٌفته تنطوي من الناحٌة الرسمٌة على مسبولٌة ضخمة وعلى سلطة تتناسب مع هذه المسبولٌة   -

 
 مقومات القرار الإداري 

 القرار الإداري أساسه إرادة الجماعة : أولا  

 أن تتفق الجماعة وقابدها على تصرؾ معٌن تختاره لٌكون قرارهم الإداري  ٌقصد بهذا -

 ولا ٌكفً أن ٌكون القرار المختار قد انعقدت علٌه إرادة الجماعة وقابدها فحسب  -

ولكن ٌكون متمشٌا مع أهداؾ وإرادة المجتمع   -

 ٌختار القرار الإداري من بٌن بدٌلٌن أو أكثر  : ثانٌا  
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العفوي المبنً على فكرة سابقة استقرت فً الأذهان قبل نشوء فكرة إصدار هذا القرار لا ٌعتبر اختٌارا   الاختٌار -

ولا بد من وجود بدٌلٌن على الأقل أو عدة بدابل لاختٌار الأصلح منها ولا بد من دراسة جمٌع البدابل ووسابل  -

 .تنفٌذها 

 أن ٌكون القرار المراد اتخاذه هادفا  : ثالثا  

 أن ٌكون هادفا أي ٌكون الدافع له هو تحقٌق هدؾ معٌن ٌجبأن البحث عن القرار المنشود من بٌن عدة قرارات  -

 .أو مجموعة من الأهداؾ المحددة 

 تحدٌد الوسائل والأسالٌب التً تستخدم عند تنفٌذ القرار : رابعا  

 إن القرار الذي ٌقع علٌه الاختٌار ٌجب أن ٌتضمن تحدٌدا واضحا لوسابل وإجراءات التنفٌذ  -

 
 مراحل صنع القرار الإداري وإصداره 

  ًتحدٌد المشكلة : أولا 

  التً تمر بها عملٌة صنع القرار ٌعتبر من أهم المراحل والخطواتإن تحدٌد المشكلة والمواقؾ التً تنشأ فً ظلها 

 التً لا تتوقؾ على مجرد إصدار القرار والإشراؾ على تنفٌذه ومتابعته 

 ولكنها تتمثل فً سلامة المراحل التً تمر بها هذه العملٌة   -

  القابد الماهر ٌكتشؾ المشكلة فً الوقت المناسب 

وٌجب علٌه أن ٌحدد أسبابها والظروؾ التً تضافرت على حدوثها   -

 استعراض المشكلة بوضوح من جمٌع جوانبها وظروفها ثم ٌبحث عن أسبابها من جمٌع أول خطوة فً ذلك هو 

 الوجوه 

 وفً حالة تعدد الأسباب ٌجب تحدٌد السبب الربٌسً المشكلة  -

  كما ٌجب فحص هذا السبب ودراسة الظروؾ والملابسات التً أحاطت به وجعلت منه العامل الربٌسً الذي تدَخل

 .فً إحداث المشكلة 

o  ومراعاة الدقة فً التشخٌص فً هذه المرحلة أمر بالػ الأهمٌة لأن الخطأ فً التشخٌص سوؾ ٌؤدي حتما إلى أخطاء

 متتالٌة 

o  كل مشكلة ٌتصدى لها القرار الإداري ٌجب أن تتحدد تحدٌدا واضحا 

 وموقؾ القابد منها موقؾ الطبٌب المعالج  -

إذا لم ٌنجح فً تشخٌص الداء ومعرفة أسبابه الحقٌقٌة فشل فً وصؾ العلاج الصحٌح   -

o الذي ٌسبق الحوادث ولا ٌنتظر وقوع المشاكل  القابد الناجح هو 

 
  جمع البٌانات والمعلومات ودراستها وتحلٌلها: ثانٌا -:  

  البٌانات والمعلومات اللازمة عن بجمع بواسطة الأجهزة المختصة فً المنظمة ٌقوم القابد الإداريفً هذه المرحلة 

 الحصول على فكرة واضحة عن طبٌعة المشكلة وخلفٌاتها  بقصدالحالة 

 
  استعراض ودراسة الحلول البدٌلة : ثالثا 

  بوضع الخطوط النهابٌة لمشروع القرار بعد استعراض ودراسة بدابله ٌقوم القابد الإداريفً هذه الحالة  

 دراسة متعمقة وتقٌٌم كل بدٌل فً ضوء مزاٌاه وعٌوبه  -

 . الوصول إلى الحل الأمثلوالهدؾ من ذلك هو  -

 
 اختٌار أفضل البدائل لحل المشكلة واتخاذ القرار :رابعا  
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 لٌست عملٌة اختٌار البدٌل الأمثل لحل المشكلة من الأمور السهلة  

 بالظروؾ الخارجٌة والداخلٌة التً تحٌط بالمنظمة واتجاهات الرأي العام والظروؾ الشخصٌة تتأثر فهذه العملٌة  -

 للقابد نفسه 

وباتجاهاته وقٌمه ومدى قدرته وكفاءته وخبراته السابقة   -

  
  المصاعب والمعوقات التً تواجه عملٌة اتخاذ القرارات 
  اصطدام العملٌات بالروتٌن الزائد:  

 من أخطر المعوقات التً تعرقل القرارات ٌعتبرالإجراءات الشكلٌة المعقدة بالإضافة إلى الروتٌن بأشكاله  -

 الإدارٌة وتعطل خطوات تنفٌذها 

وحتى بعد إصدار القرار وإعلابه وإعداده للتنفٌذ قد ٌمتد الروتٌن فٌجعله حبرا على ورق وٌأخذ طرٌقه إلى  -

الأدراج  

  عدم اختٌار الوقت المناسب لدراسة المشكلة ولتنفٌذ القرار الصادر لمعالجتها 

 عدم وجود نظام سلٌم للاتصال إذ أن عدم وضوح الاتصال بالمنظمة ٌعرقل عملٌات صنع القرار الإداري وتنفٌذه  

  صعوبة اختٌار الحل المناسب للمشكلة من بٌن البدابل المختلفة والحلول المعروضة 

  ًتدخل العوامل الشخصٌة فً مراحل عملٌات صنع القرار مما ٌترتب علٌه الحٌلولة بٌن القرار وبٌن هدفه الأساس

وهو خدمة الصالح العام  

  تدخل مظاهر السلوك الملتوٌة والسلوك الانحرافً ؛ وهى من أخطر العوابق التً تعرقل سٌر عملٌات صنع القرار

 الإداري بل تعطله  

 انتهت المحاضرة

 لا تنسونً من الدعاء لً ولوالدي

 

 

 

 

 بسم الله الرحمن الرحٌم

  الحادٌة عشرالمحاضرة 

تابع وظائف الإدارة 

 التنسٌق والتسجٌل 

 عناصر المحاضرة

  ًالتنسٌق: أولا 

  مفهوم التنسٌق

 شروط القٌام بعملٌة التنسٌق 
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 التنسٌق فً مجال الإدارة 
 أهداف التنسٌق فً مجال الإدارة 

 وسائل تحقٌق التنسٌق 

 التنسٌق على المستوى الإقلٌمً والقومً 

 ثانٌاً التسجٌل 

 مفهوم التسجٌل 

 أنواع التسجٌل 

 عناصر تسجٌل العملٌة المهنٌة 
  شروط عملٌة التسجٌل 

 نموذج لتسجٌل محاضر الاجتماعات 
  المجال - أ

 أهداف الإداري وتوقعاته قبل الاجتماع - ب

 الأحداث - ج

 التحلٌل وٌتضمن - د

  جوانب تقدٌر المنظمة 

 

  ًالتنسٌق: أولا 
 مفهوم التنسٌق 
إٌجاد الانسجام والترابط بٌن أوجه النشاط المختلفة عند توجٌهها نحو تنفٌذ الأهداؾ الموضوعة  - :التنسٌق هو -

 وهو ظرؾ ٌجب إن ٌتوافر فً جمٌع مراحل العمل الإداري   -

 
 شروط القٌام بعملٌة التنسٌق 

 أن ٌكون هناك اتساق وتعاون وتوازن بٌن برامج العمل وسٌاساته -1

 أن تكون هناك وسابل اتصال سلٌمة -2

 أن ٌكون هناك دافع بٌن العاملٌن فً المنظمة للتنسٌق حتى ٌقوموا من تلقاء أنفسهم بالتنسٌق بٌن أعمالهم  -3

 
 التنسٌق فً مجال الإدارة 

 أهداف التنسٌق فً مجال الإدارة 

o  منع ازدواج وتضارب العمل 

o  تكامل اختصاصات الوظابؾ وتكامل اختصاصات وحدات التنظٌم 

o  خلق روح التماسك والتضامن والتعاون بٌن العاملٌن فً سبٌل تنسٌق أنشطتهم 

 وسائل تحقٌق التنسٌق 

 تحدٌد اختصاصات ومسبولٌات كل الوظابؾ تحدٌداً تفصٌلٌاً مع تحدٌد علاقتها بالوظابؾ الأخرى.  

  تحدٌد اختصاصات كل وحدات التنظٌم وربطها بكل اختصاصات الوحدات الأخرى مع تحدٌد العملٌات الإجرابٌة 
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  ورؼم هذا التحدٌد فإننا كثٌر ما نصادؾ صعوبة فً تحدٌد المسبولٌة نحو ظاهرة معٌنة تشترك فً مسبولٌاتها

 .أكثر من وظٌفة

 التنسٌق على المستوى الإقلٌمً والقومً 

  فً مجالات مختلفة  (الأهلٌة)التنسٌق بٌن أنشطة الجمعٌات والمؤسسات 

  التنسٌق بٌن الجمعٌات والهٌبات الأهلٌة والحكومٌة 

  ٌعد سجل تبادل المعلومات من وسابل التنسٌق والتنظٌم فً المؤسسات الاجتماعٌة 

  توجد مؤسسات قومٌة عدٌدة فً المجتمعات المختلفة تقوم بعملٌة التنسٌق 

  

  ًالتسجٌل: ثانٌا 

 ٌقوم الموظؾ الإداري بتسجٌل المعلومات والخبرات السابقة.  

  ٌستقً المسبول الإداري معلوماته إما من الذاكرة أو من السجلات التً تحتوٌها المؤسسة أو منظمات أخرى لها

 .علاقة بطبٌعة العمل والأؼراض التً تقوم بها 

  ونظرا لقٌام الإداري بأعمال متعددة فمن الشابع اقتصار التسجٌل على المذكرات والمراسلات ومحاضر الاجتماعات

 .والجلسات المهمة 

 

 مفهوم التسجٌل 
واللجوء إلٌها فً حالة الحاجة إلٌها ,  بأمانة بقصد الاحتفاظ بهاهً كتابة الحقابق والمعلومات كما :  وٌعنً التسجٌل -

 فً المستقبل

 . أو ؼٌر ذلك من, أو إبداء الرأي فً مشكلة معٌنة , إذا اقترنت المعلومات بؽرض موضوع  معٌن  -

 

 أنواع التسجٌل 
 ٌمكن التمٌٌز بٌن نوعٌن من التسجٌل -

 مثل تسجٌل محاضر الجلسات والتقارٌر الدورٌة وتقارٌر المتابعة والمٌزانٌة : التسجٌل الإداري  

 وتختص بالتفاعلات والاتجاهات بٌن مختلؾ المبادئ المهنٌة والمؤسسات الداخلة فً :تسجٌل العملٌات المهنٌة 

 إطار مجالات الرعاٌة الاجتماعٌة وٌدخل التسجٌل فً صمٌم عمل الشخص المهنً 

 

 عناصر تسجٌل العملٌة المهنٌة 
  عمل الأعضاء الجمعً داخل الجماعات واللجان المختلفة مع الإشارة إلى أنماط شخصٌاتهم إذا كان لها تأثٌر على

 عملهم

  تسجٌل العلاقات بٌن الأفراد والجماعات لأنها تنعكس على مشاركتهم فً العمل 

  التفاعل بٌن أعضاء الجماعة وداخل الجماعات المختلفة 

 تسجٌل الأخصابً لأدواره وخاصة فً عملٌات الدراسة والتشخٌص وتقدٌم المساعدة 

 . إلى أن الأخصابً ٌجب أن ٌهتم بالإجابة على الأسبلة التالٌة ترٌكروٌذهب  -

 من هم أعضاء الجماعة ؟- س -

  ؟ٌوأدونها الأعمال التً وما هً- س -

 الطرق التً ٌسلكونها فً القٌام بالأعمال؟  ما هً- س -



 

 31الصفحة 
 

  شروط عملٌة التسجٌل 

  إن ٌمٌز القابم بعملٌة التسجٌل بٌن الأحداث وٌختار منها ما ٌستحق التسجٌل 

  وضع الأحداث فً شكل منظم حتى ٌسهل بعد ذلك تحلٌلها وتفسٌرها واستخلاص النتابج منها تمهٌداً لاستخدامها

 فً العمل وفً محاضر الجلسات التالٌة 

 
 نموذج لتسجٌل محاضر الاجتماعات 

 :المجال  - أ

 اسم الجماعة                    -1

 الؽرض من الاجتماع -2

 تارٌخ وموعد الاجتماع        -3

 أسماء الأعضاء الحاضرون  -4

 أسماء الأعضاء المتخلفون    -5

 أسلوب الدعوة للاجتماع -6

 : أهداف الإداري وتوقعاته قبل الاجتماع  - ب

 أهداؾ الاجتماع من وجهة نظر الإداري   -1

 توقعات الإداري لنتابج الاجتماع  -2

 : الأحداث - ج

  قبل الاجتماع 

 وذلك بذكر أي أحداث وقعت منذ دخول أول عضو قبل افتتاح  الجلسة : ذكر أي أحداث ذات بال وقعت قبل الاجتماع -

  أثناء الاجتماع 

وٌشرح طبٌعة المناقشات التً دارت فً الأعمال والخطط  (من قال ماذا لمن  ) سرد أي وقابع حدثت داخل الاجتماع -

 المستقبلٌة 

 : التحلٌل  - د

 : وٌتضمن -

  العوامل التً أدت إلى الوصول إلى تلك النتابج ؟ما هً :تفسٌر النتابج  

 فً الجماعة وقدرة الجماعة على معالجة المشكلات التً تواجهها: القٌادة والتبعٌة 

 شرح نمط التفاعل الذي ظهر أثناء الاجتماع: التفاعل   

 وإلى أي حد قام بالدور , إلى أي مدى تحققت الأهداؾ المهنٌة للأخصابً من خلال الاجتماع: الأهداؾ المهنٌة

 والمعوقات التً قابلته , ولماذا , الذي توقع أن ٌقوم به وكٌؾ 

 

   جوانب تقدٌر المنظمة

 عمر المنظمة  -1

 عدد الأعضاء الذٌن تخدمهم المنظمة  -2

 :نوع العضوٌة -3

 أعضاء فقط بصفتهم الوظٌفٌة - أ

 ممثلٌن عن هٌبات ومنظمات أخرى - ب

 ممثلٌن عن أفراد - ج
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  مدة عضوٌة  مجلس الإدارة  -4

 (ٌدوي ومهارات- إداري- فنً)نوع عمل  الأعضاء  -5

  (كلاهما- التبرعات– من الحكومة  )مٌزانٌة المؤسسة -6

 (من كلا هما– الرٌؾ –من الحضر  )نوعٌة العملاء  -7

 (اجتماعات الأعضاء– فً الاجتماعات المفتوحة  )من الذي ٌقوم باتخاذ القرار  -8

  (جزء من منظمة حكومٌة – حكومٌة  - أهلٌة )تبعٌة المنظمة  -9

 (متطوعون– جزء من الوقت – طول الوقت  )الموظفون الذٌن ٌقدمون الخدمات  -10

 الخلٌفة العلمٌة وخبرات الموظفٌن -11

 (التبرعات – الحكومة – الجهة الممولة للمؤسسة  )مصادر أجور العاملٌن   -12

 موقع ومكان المنظمة  -13

 عدد سكان المنطقة التً تخدمها المنظمة  -14

 من هم المنتفعون من خدمات المنظمة  -15

-  مساو للمستوى الأدنى  لمستوى المعٌشة – أقل من الحد الأدنى لمستوى المعٌشة )المستوى الاقتصادي للمستفٌدٌن  -16

 (فوق مستوى الفقر

 أنشطة المؤسسة  -17

 كٌؾ تضع المؤسسة خططها  -18

 

 انتهت المحاضرة

 لا تنسونً من الدعاء لً ولوالدي

 

 بسم الله الرحمن الرحٌم

 عشرالثانٌة المحاضرة  

 تابع وظائف الإدارة

  التدرٌب والتطوع

 

 عناصر المحاضرة

 مفهوم التدرٌب وأهمٌته 

  التدرٌب قبل الالتحاق بالعمل 

 التدرٌب أثناء الوظٌفة لاكتساب المهارات 

 كٌفٌة التدرٌب 

 ًعوامل نجاح البرنامج التدرٌب  

  معاٌٌر تصمٌم برامج التدرٌب 
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  التطوع فً المؤسسات الاجتماعٌة 

 واجبات الإدارة إزاء التطوع والمتطوعٌن 

 

 مفهوم التدرٌب وأهمٌته 
 رفع مستوى إنتاج العامل وإكسابه خبرات جدٌدة فً العمل أو توجٌهه لعمل جٌد أو وظٌفة جٌدة  : التدرٌب هو -

  لتٌسٌر سلوك الأفرادكما ٌتم التدرٌب أٌضا -

مستوى أداء معٌن ثم ٌتدرب الموظؾ للوصول إلى هذا المستوى  ٌُحدَد وٌجب أٌضا قبل إجراء عملٌة التدرٌب أن  -

  التً تواجههاحل الكثٌر من المشاكل التً تستند إلٌها الإدارة فً من العوامل المهمةوٌعتبر التدرٌب والمران  -

 :إذ تعتمد علٌه فً -

 زٌادة الكفاٌة الإنتاجٌة -

 وفً حل أو تخفٌؾ مشاكل التؽٌب والانقطاع عن العمل -

 و تفادي الحوادث الصناعٌة -

و تحسٌن العلاقات والمعاملات الإنسانٌة   -

 

.  تختلؾ طرق التدرٌب والمران من منشأة إلى أخرى و -

 :ٌشملولا شك أن أي إعداد للموظفٌن والعمال إعدادا مناسبا لشؽل وظابفهم وأعمالهم  -

o التدرٌب والمران داخل المنظمة لموظفٌها وعمالها قبل التعٌٌن 

o التعلٌم والمران خارج المنظمة فً الجامعات والمعاهد الفنٌة و 

 فٌها  نجاح وظٌفة التدرٌب والمران ٌتوقؾ على نجاح المنظمات -

  عن تنفٌذ هذه البرامجٌجب تحدٌد المسبولٌنعند وضع برامج التدرٌب  -

  عن الأعمال فً الأقسام المختلفةعاتق المسبولٌن فً التنفٌذ تقع على بعض المسبولٌةولا شك أن  -

  ٌتبع إدارة الأفرادفً ٌد مدٌر خاص للتدرٌب ٌجب أن تكون المسبولٌة الأولى -

 إذا لم توضع المسبولٌة لكل البرامج وفً كل الأقسام فً ٌد إدارة الأفراد  -

   تنفٌذ سٌاسة موحدة للمنشأةٌصعُبومن ثم ,  الإشراؾ والمراقبةٌضعُؾ :النتٌجة  -

 

  التدرٌب قبل الالتحاق بالعمل 

  التدرٌب قبل الالتحاق بالعمل : 

 العدٌد من تصرفات الموظؾ أو العامل أو نظرته للأمور  -

إنما تُبنى على الفكرة التً كونها لنفسه عن المنظمة فً تلك الأٌام الأولى   -

 الموضوعات التً تشملها برامج من أهم والعمال إعدادا صحٌحا للعمل إعداد الموظفٌنوعلى هذا الأساس فإن  -

 .التدرٌب والمران 

  وٌمكن أن تتخذ الخطوات الآتٌة بالنسبة للتدرٌب قبل الالتحاق بالعمل:  

:  إعطاء بٌانات ومعلومات عامة عن المنظمة بواسطة إدارة الأفراد وتشمل : أولا  •

المنظمة وتارٌخها وتطورها   ( أ ) -

سٌاسة التوظٌؾ وما ٌنتظر الموظفون والعمال من المنظمة وما تنتظره المنظمة منهم   (ب) -

  الخدمات الاجتماعٌة والمزاٌا المختلفة التً توفرها المنظمة لعمالها وموظفٌها (ج) -

النقابات العمالٌة التً ٌنتمً إلٌها الموظفٌن   (د ) -

سٌاسة الأجور وساعات العمل والأسس المتبعة لتقدٌر الأجور   (ـه) -
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  :إعطاء بٌانات ومعلومات خاصة بالوظٌفة أو العمل بواسطة ربٌس العمل المختص وتشمل : ثانٌا  •

بٌانات ومعلومات عامة عن المدٌرٌن  فً الأقسام   (أ) -

لوابح القسم وقوانٌنه من اللوابح التً تختص بالأمن الصناعً   (ب) -

عمل جولة بالقسم لبٌان علاقة الوظٌفة أو العمل الذي سٌشؽله الموظؾ أو العامل بباقً الوظابؾ والأعمال  (ج) -

الأخرى  

وبٌان اشتراطات وإجراءات الرقابة المتبعة  , وصؾ الوظٌفة أو العمل (د) -

    ٌقدم العامل أو الموظؾ لباقً الموظفٌن أو العمال  (هـ) -

 

 التدرٌب أثناء الوظٌفة لاكتساب المهارات 

  :التدرٌب أثناء الوظٌفة لاكتساب المهارات  •

  وٌهدؾ إلى إكساب العامل المهارات اللازمة لتأدٌة عمله بكفاءة وهو التدرٌب أثناء العمل -

وأحٌانا ٌستخدم هذا النوع من التدرٌب لإرجاع الشخص إلى مهاراته السابقة فً حالة تؽٌبه فترة طوٌلة عن العمل   -

:  تدرٌب المشرفٌن والمدٌرٌن  •

 ٌحوز موضوع تدرٌب المشرفٌن والمدٌرٌن عناٌة كبٌرة من المهتمٌن بالإدارة  -

 للأهمٌة المتزاٌدة التً تُعطً لمركز مدٌر العمل فً الوقت الحالً نظرا  -

 إذ ٌمثل مدٌرو الأعمال الصلة المباشرة بٌن العمال والإدارة  -

  الهٌبة التً تنفذ السٌاسات الإدارٌة المختلفة فً محٌط العمل لأنهم -

ولهذا فإن الاتفاق قام على وجوب إعطابهم التدرٌب والمران للقٌام بمهامهم  -

  الشخص المسبول عن مراقبة أعمال الؽٌر وتوجٌههم لتحقٌق هدؾ معٌن:المشرؾ هو -

  وهذا النوع من التدرٌب عادة ٌبدأ قبل التعٌٌن فً الوظٌفة الإشرافٌة إذ ٌعتبر تأهٌلاً وإعداداً لها -

  وٌشمل إعداد المشرفٌن : 

  ًالتدرٌب الفن  :

 :لا بد من توفر مهارة فنٌة عالٌة فً من ٌترشح لوظٌفة مدٌر معلومات عند التدرٌب على إدارة الأعمال  -

   : وٌشمل -

 تلقً الأوامر وإعطاؤها  -1

 وإعطاء الأوامر ٌستلزم أولاً تفهم الموقؾ الإنسانً وقٌاس درجة  الحاجة -

 ومعرفة ما ٌجب عمله  -

ٌُعطى   - ومن الذي ٌقوم به ثم التوصل بعد ذلك إلى نوع الأمر الذي 

فهم الصلة الصحٌحة بٌن السلطة والمسبولٌة   -2

ٌجب أن ٌفهم مدٌر العمل كٌؾ ٌفسر المواقؾ الإنسانٌة المعقدة   -3

فهم الوسابل والإجراءات الإدارٌة والتنظٌمٌة   -4

  :قبل أن تبدأ عملٌة التدرٌب والمران على المدرب أن ٌلاحظ الخطوات الآتٌة -    

o   ٌُراد أن ٌكتسبها العامل ٌُبنى على مقدار ا لمهارة التً  عمل جدول 

o   تقسٌم العمل إلى أجزاء بواسطة الاستعانة بجداول تحلٌل الأعمال

o  ًتنظٌم مكان التدرٌب  تنظٌماً صحٌحا  

o   إعداد العدد والآلات والمواد اللازمة للتدرٌب
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 كٌفٌة التدرٌب 

  كٌفٌة التدرٌب:  

:  ٌمكن أن ٌبدأ بمناقشة قابمة الواجبات التً تعتبر تفصٌلاً لوظٌفة المشرؾ وهى  -

  قابمة الواجبات السالفة الذكر ومعرفة ما إذا كانت تشمل حقٌقة كل الواجبات وما إذا كان من الممكن الإضافة

  إلٌها أو الإنقاص منها

 والتً ٌمكن أن ٌعَهد بها إلى مساعدٌه  , الواجبات التً ٌجب أن ٌقوم بها مدٌر العمل بنفسه

   الواجبات التً ٌمكن أن ٌستعان فٌها بالمشرؾ أو مدٌر العمل لأدابها

   الواجبات التً ٌلزم فً تأدٌتها مهارة فنٌة

  
 ًعوامل نجاح البرنامج التدرٌب  
  لكً ٌنجح أي برنامج تدرٌبً فً منظمة ما ٌنبؽً أن تتوفر فٌه النقط الآتٌة على سبٌل المثال:  

أن ٌرتبط التدرٌب ارتباطا وثٌقا بأهداؾ المنظمة وٌعمل على تحقٌقها   •

التعرؾ على احتٌاجات العاملٌن وأخذ رأٌهم فً برنامج التدرٌب   •

  استخدام عامل الإقناع لدفع الموظفٌن إلى الإقبال على التدرٌب •

مراعاة استخدام أسالٌب التدرٌب الحدٌثة التً تتفق مع محتوٌات البرنامج وأنواعها   •

ضرورة وضع نظام تدرٌبً ٌكفل تزوٌد وحدات التدرٌب بالمدربٌن اللازمٌن   •

   
  معاٌٌر تصمٌم برامج التدرٌب 

 ٌمكن استخدام ردود الفعل لدى الأفراد الذٌن تلقوا برنامج التدرٌب كأساس   :رد فعل المشتركٌن فً برامج التدرٌب

 لتقٌٌم فاعلٌة هذه البرامج 

وٌمكن أن ٌتم ذلك من خلال استمارة استقصاء تحتوي على أسبلة عن مدى شعور الفرد بالاستفادة من البرنامج   -

  ٌمكن قٌاس مستوى التعلٌم والتحصٌل الذي أكتسبه الفرد خلال البرنامج :التعلٌم  

وٌتم ذلك بتصمٌم اختبارات تقٌس المعلومات والمبادئ والوسابل والطرق التً تعلمها الفرد فً برنامج التدرٌب   -

 وٌنطوي استخدام هذا المعٌار على قٌاس التؽٌر فً سلوك الفرد وتقٌٌم هذا التؽٌر  : سلوك الفرد فً العمل 

  وتقاس فاعلٌة التدرٌب هنا بأثرها على النتابج كمقٌاس التكلفة :ناتج الأداء التنظٌمً التدرٌب  

وكمٌة الإنتاج وجودته وقٌمة المبٌعات والربح ومعدل دوران العمل والؽٌاب   -

 مما ٌعتبر أمثلة للمقاٌٌس التً تستخدم كمعٌار للأداء التنظٌمً  والشكاوى وؼٌرها 

  وهذا المقٌاس ٌقٌس عابد التدرٌب بالنسبة لأهداؾ المنظمة مباشرة وهو ٌمثل الاختبار الأخٌر لفاعلٌة التدرٌب& 

   
  التطوع فً المؤسسات الاجتماعٌة 
  ذلك الجهد الذي ٌبذله أي إنسان من أجل مجتمعه أو من أجل جماعات معٌنه فٌه بلا مقابل :التطوع هو -

 
 واجبات الإدارة إزاء التطوع والمتطوعٌن 

  بالإدارة إزاء التطوع والمتطوعٌن ما ٌلً المنوطة من أهم الواجبات -:  

تحدٌد الاحتٌاجات من التطوع التً ٌراد لها متطوعون   -1

توصٌؾ الأعمال التً تتطلب متطوعون   -2

   وضع برامج متكاملة لاستخدام المتطوعٌن -3
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 ترشٌح واختٌار المتطوعٌن المناسبٌن  -4

تنظٌم برنامج تدرٌبً للمتطوعٌن ٌحصلون من خلاله على مجموعة من المهارات   -5

متابعة الجهود التً ٌبذلها المتطوعون أولاً بأول وعمل تقوٌم عملً موضوعً لها   -6

ولكً ٌتٌسر للمؤسسات تحقٌق هذا فأنها تعهد بمهمة الإشراؾ على المتطوعٌن إلى لجنة متخصصة أو قسم خاص * 

   بالمؤسسة تكون مهمته تنظٌم وإدارة العمل التطوعً والإشراؾ علٌه

 

 انتهت المحاضرة 

 لا تنسونً من الدعاء لً ولوالدي

 

   

 

 

 بسم الله الرحمن الرحٌم

 عشرالثالثة المحاضرة  

 إدارة المؤسسات الأهلٌة 

 

 عناصر المحاضرة

 الإدارة العامة وإدارة الأعمال 

 إدارة المؤسسات الأهلٌة الاجتماعٌة 

 وفً مؤسسات الإدارة العامة , النشاط الإداري فً المؤسسات الاجتماعٌة 

 وفً مؤسسات إدارة الأعمال, النشاط الإداري فً المؤسسات الاجتماعٌة 

 تقٌٌم أداء الإدارة فً المؤسسات الاجتماعٌة 

  المستوٌات التنظٌمٌة فً المؤسسات الاجتماعٌة 

  توزٌع سلطات الإدارة 

 

 الإدارة العامة وإدارة الأعمال 
 هناك عدة أوجه للاختلاؾ بٌن الإدارة العامة وإدارة الأعمال  -

 : فٌما ٌلً وتتمثل أهم أوجه الاختلاؾ -

 إدارة المؤسسات فهً  إدارة الأعمال أما -  إدارة للمؤسسات العامة ؼٌر المملوكة للأفراد الإدارة العامة هً -1

المملوكة للأفراد  
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 للسلطة العامة  إدارة الأعمال فً حٌن تخضع -  بقدر من السلطة العمومٌة  الإدارة العامةتتمتع  -2

 فهً تقدم خدماتها أو إنتاجها اعتمادا على إدارة الأعمال أما -  ملزمة لأفراد الجمهور الإدارة العامةقد تكون  -3

 دراسة السوق وحركة الطلب على السلع المختلفة 

 إدارة الأعمال بٌنما تهدؾ -  ؼالبا إلى تحقٌق الصالح العام وتقدٌم الخدمات لأفراد المجتمع الإدارة العامةتهدؾ  -4

 إلى  تحقٌق الربح وتحقٌق المصالح الخاصة لأصحاب المشروع  

 تفرق بٌن عملابها إدارة الأعمال فً حٌن أن -  أعمالها وفقا لمبدأ المساواة بٌن العملاء الإدارة العامةتمارس  -5

وفقا لظروؾ المصلحة الخاصة  

 (المشروعات الخاصة ) إدارة الأعمال بكبر الحجم نسبٌا عن مشروعات الإدارة العامةتتمٌز مشروعات  -6

 بٌنما قد تحجب المؤسسة -  ملكاً لأفراد المجتمع الإدارة العامةتعتبر كافة المعلومات الخاصة بالمنظمة فً مجال  -7

  العدٌد من البٌانات إدارة الأعمالفً مجال 

 بٌنما تلعب المنافسة دوراً هاماً وكبٌرا فً تحدٌد مسار -  أنشطتها وخدماتها بعٌدا عن المنافسة الإدارة العامةتقدم  -8

  إدارة الأعمالواستمرار مؤسسات 

 بمزٌد إدارة الأعمال بٌنما تتسم مؤسسات -  كثٌر من اللوابح والنظم البٌروقراطٌة الإدارة العامةٌحكم مؤسسات  -9

 والاستجابة السرٌعة للظروؾ البٌبٌة المحٌطة  , من المرونة 

 ٌحكمها هدؾ الربح إدارة الأعمال بٌنما نجد إن مؤسسات -  لمزٌد من الضؽوط الإدارة العامةتتعرض مؤسسات  -10

 فً اتخاذ القرار  

 جدول توضٌحً من عمل الفٌصلاوي

بٌن الإدارة العامة وإدارة الأعمال  أوجه الاختلاؾ
إدارة الأعمال الإدارة العامة  
إدارة المؤسسات المملوكة للأفراد إدارة للمؤسسات العامة ؼٌر المملوكة للأفراد  1
تخضع للسلطة العامة تتمتع بقدر من السلطة العمومٌة  2
تقدم خدماتها أو إنتاجها اعتمادا على دراسة السوق وحركة الطلب على السلع المختلفة  رقد تكون ملزمة لأفراد الجمهو 3

تهدؾ إلى  تحقٌق الربح وتحقٌق المصالح الخاصة لأصحاب المشروع  الصالح العام وتقدٌم الخدمات لأفراد المجتمع لتحقٌقتهدؾ ؼالبا  4
تفرق بٌن عملابها وفقا لظروؾ المصلحة الخاصة تمارس أعمالها وفقا لمبدأ المساواة بٌن العملاء  5
 (المشروعات الخاصة )أصؽر حجماً  هامشروعات نسبٌا اً كبر حجمأ هامشروعات 6
  عدٌد من البٌاناتللحجب المؤسسة كافة المعلومات الخاصة بالمنظمة ملكاً لأفراد المجتمع  7
 مؤسساتها تلعب المنافسة دوراً هاماً وكبٌرا فً تحدٌد مسار واستمرار تقدم أنشطتها وخدماتها بعٌدا عن المنافسة  8
والاستجابة السرٌعة للظروؾ البٌبٌة المحٌطة , تتسم بمزٌد من المرونة  من اللوابح والنظم البٌروقراطٌة الكثٌر  ٌحكمها  9

ٌحكمها هدؾ الربح فً اتخاذ القرار تتعرض لمزٌد من الضؽوط  10

 

 إدارة المؤسسات الأهلٌة الاجتماعٌة 

وأصبحت الأمور , تزاٌدت الحاجة فً المجتمعات الإنسانٌة إلى الإدارة والمدٌرٌن بعد أن كبر حجم تلك المؤسسات  -

 أكثر تعقٌداً 

 وتستخدم الآلات الضخمة التً تتكلؾ الكثٌر , فقد أصبحت المؤسسات تعتمد على آلاؾ العاملٌن  -

هً وبذلك أصبح من المهم جداً سلامة عملٌة اتخاذ القرار وحسن تحدٌد الأهداؾ وٌتطلب ذلك  وجود الإدارة التً  -

 مسبولة عن كل ذلك 

  لقٌام المؤسسات الاجتماعٌة ضرورٌةتعتبر العملٌات الإدارٌة  -

 فً إطار الجهود العلمٌة التً ٌنبؽً إن تبذل حتى تحقق المؤسسات الاجتماعٌة تدخل وإدارة المؤسسات الاجتماعٌة  -

 أهدافها 

  إدارة الأعمال والإدارة العامة ٌقع بٌن مجالاً ثالثاً وتعد إدارة المؤسسات الاجتماعٌة  -
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 الذي ٌتم فً المؤسسات أوجه النشاط الإداري:  ٌشمل (أدارة المؤسسات الاجتماعٌة)وهذا النوع من الإدارة  -

 والجمعٌات الخاصة بالرعاٌة الاجتماعٌة , الاجتماعٌة 

   أوجه النشاط الإداري فً المنظمات المهنٌة المختلفة: كما ٌشمل -

 

 وفً مؤسسات الإدارة العامة , النشاط الإداري فً المؤسسات الاجتماعٌة 

 تختلؾ أوجه النشاط الإداري فً المؤسسات الاجتماعٌة عن النشاط الإداري فً الإدارة العامة  -

: من حٌث الهدؾ -

   أن الإدارة العامة تهدؾ إلى أداء خدمات عامة لجمٌع أفراد المجتمع

  أما المؤسسات الاجتماعٌة فتهدؾ إلى أداء خدمة لفبات خاصة من المواطنٌن 

 وفً مؤسسات إدارة الأعمال, النشاط الإداري فً المؤسسات الاجتماعٌة 

 تختلؾ أوجه النشاط الإداري فً المؤسسات الاجتماعٌة عن النشاط الإداري فً مؤسسات إدارة الأعمال  -

 :من حٌث الهدؾ -

   أن مؤسسات إدارة الأعمال  تهدؾ إلى تحقٌق الإرباح و لاتسعى لتقدٌم خدمات عامة أو خاصة بفبة معٌنة

  كما أنها تهدؾ إلى تقدٌم , أما المؤسسات الاجتماعٌة فهً لا تهدؾ إلى تحقٌق الأرباح بالمفهوم العام

خدمات لفبات خاصة من المواطنٌن  

 

 تقٌٌم أداء الإدارة فً المؤسسات الاجتماعٌة 

: ٌمكن التعرؾ على مدى نجاح الإدارة فً المؤسسات الاجتماعٌة عن طرٌق -

   رضا المنتفعٌن من خدمات المؤسسة

  رضا المنتفعٌن عن أعضاء مجلس الإدارة

   رضا المنتفعٌن عن قرارات الجمعٌة العمومٌة

  المستوٌات التنظٌمٌة فً المؤسسات الاجتماعٌة 

: تتكون المؤسسات الاجتماعٌة من ثلاث مستوٌات وهً -

   الجمعٌة العمومٌة

   مجلس الإدارة

    اللجان المختلفة

  توزٌع سلطات الإدارة 

 :تتوزع سلطات الإدارة بٌن مختلؾ المستوٌات التنظٌمٌة على النحو التالً -

  الإدارة لٌست مقصورة على من هم فً قمة التنظٌم الإداري                                                                        

أو الذٌن هم فً قمة الهرم الإداري أو الهرم التنظٌمً للمؤسسة الاجتماعٌة  

  فً كافة المستوٌات ٌمارسها كل الأعضاءأن وظابؾ الإدارة لا ٌمارسها فقط أعضاء الجمعٌة العمومٌة بل 

 (التنظٌم البٌروقراطً عند ماكس فٌبر )التنظٌمٌة للمؤسسة  

 ٌشارك أعضاء مجلس الإدارة والمدٌر المنفذ الذي ٌتم تعٌٌنه من قبَِل مجلس الإدارة فً إدارة المؤسسة. 

  ٌستمد المدٌر المنفذ دوره الإداري من مجلس الإدارة  وٌكون مسبولا عن تنفٌذ أهداؾ المجلس وقراراته.  

  ٌشارك أعضاء اللجان فً القرارات المتعلقة بالخدمات التً تقدمها المؤسسة

   ٌتزاٌد النشاط الإداري كلما صعدنا إلى قمة الهرم أو الهٌكل التنظٌمً للمؤسسة الاجتماعٌة

   ٌقل النشاط الإداري كلما هبطنا إلى قاع الهرم أو الهٌكل التنظٌمً للمؤسسة الاجتماعٌة
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  ربما ٌكون النشاط الإداري عبارة عن شكاوي أو مقترحات ٌنتج عنها قرارات إدارٌة تصدر من قمة التنظٌم

 

 انتهت المحاضرة

 لا تنسونً من الدعاء لً ولوالدي

 بسم الله الرحمن الرحٌم

 عشرالرابعة  المحاضرة  

 تنظٌم المؤسسات الاجتماعٌة 

 عناصر المحاضرة

 مقدمه 

  الجمعٌة العمومٌة 

  مجلس الإدارة 

 اللجان 

  شروط العضوٌة 

   أنواع العضوٌة 

 

 مقدمه 

 لكً تستمر المؤسسة الاجتماعٌة فً أداء وظابفها وتحقٌق أهدافها التً أنشبت من اجلها  -

 لابد من  تنظٌم ٌعطٌها  الشخصٌة اللازمة لمباشرة أعمالها  -

ٌُعرؾ هذا التنظٌم باللابحة الأساسٌة للمؤسسة  -   و

تتضمن اللابحة الأساسٌة للمؤسسة   -

   اسم المؤسسة

   تارٌخ إنشاء  المؤسسة

    ًنطاق عمل المؤسسة الجؽراف

   أهداؾ المؤسسة

  الأسلوب المتبع فً إدارتها

   طرٌقة تعدٌل اللابحة الأساسٌة

   طرٌقة حل المؤسسة

  

   الجمعٌة العمومٌة 

       تتكون الجمعٌة العمومٌة من جمٌع العاملٌن الذٌن أوفوا بجمٌع الالتزامات المفروضة علٌهم وفقا لنظام الجمعٌة  -

 وتقوم الجمعٌة العمومٌة بالاختصاصات التالٌة   -

   مناقشة التقرٌر السنوي المقدم من مجلس الإدارة عن نشاط المؤسسة

   ًاعتماد الحساب الختام
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  ًاعتماد مشروع المٌزانٌة  للعام التال 

 

 مجلس الإدارة 

 :ٌقوم مجلس الإدارة فً المؤسسات الاجتماعٌة بالاختصاصات الآتٌة -

   وضع السٌاسة العامة للمؤسسة

   وضع البرامج المُنفِذة لهذه السٌاسات

  الإشراؾ على نواحً التموٌل  والحسابات

   تقوٌم أعمال المؤسسة والتأكد من أنها تقابل حاجات أساسٌة من حاجات المجتمع

  تعٌٌن المدٌر المنفذ الذي ٌوكل إلٌه تنفٌذ برامج النشاط بالمؤسسة فً حدود المٌزانٌة المعتمدة وما ٌصدره مجلس

الإدارة من قرارات 

   دعوة الجمعٌة العمومٌة  للانعقاد

   الموافقة على التقرٌر السنوي عن نشاط المؤسسة والذي ٌعرض على الجمعٌة العمومٌة

    الموافقة على الحساب الختامً عن السنة المالٌة المنتهٌة  والذي ٌعرض على الجمعٌة العمومٌة

   الموافقة على مشروع المٌزانٌة عن السنة المالٌة التالٌة الذي ٌعرض على الجمعٌة العمومٌة

   اختٌار أعضاء اللجان وتحدٌد اختصاصات اللجان وأعمالها

    الإشراؾ على تعٌٌن الموظفٌن وتقرٌر مرتباتهم وتحدٌد اختصاصاتهم

 

 اللجان 

مجموعة من الأفراد الذٌن ٌتم تعٌٌنهم لبحث أو إصدار قرارات وتوصٌات فً الموضوعات التً :  اللجان عبارة عن -

 تُقدم لها عن طرٌق مجلس الإدارة 

  :- أنواع اللجان -

 وٌقتصر عملها على إصدار التوصٌات فً المسابل التً تُقدم إلٌها : لجان استشارٌة 

وهً بطبٌعتها لجان مؤقتة مهمتها الدراسة وإبداء الرأي                           

 ٌزودها مجلس الإدارة بسلطة اتخاذ القرار وتنفٌذها :  لجان تنفٌذٌة 

:  وٌشترط فً هذه اللجان -

   ًألا ٌزٌد أعضاء اللجنة عن العدد الذي ٌجعل من المناقشة بٌن أعضابها  أمراً صعبا

  أن ٌمثل بداخلها كل التخصصات المطلوبة

 تشكٌل اللجان  -

ٌختلؾ تشكٌل اللجان باختلاؾ الهٌبات الاجتماعٌة فبعضها ٌمنح مجلس الإدارة حرٌة اختٌار اللجان المختلفة   -

وفً بعض الهٌبات ٌعٌن مجلس الإدارة المسبول عن اللجنة  وٌقوم هذا المسبول باختٌار أعضاء اللجنة  -

ٌُمنح الحق فً اختٌار المسبول عن اللجنة وأعضابها لمن ٌفوضه مجلس الإدارة   -  وفً بعض المؤسسات 

 بشرط طرح هذه  الأسماء على مجلس الإدارة لاعتمادها  

 

 شروط العضوٌة 
 تحدد لابحة النظام الأساسً شروطاً معٌنة للعضوٌة  -

  وبعض الشروط الأخرى التً ٌتطلبها نظام المؤسسة  -

 : مثلومن بٌن هذه الشروط بعض الشروط المالٌة  -

 تحدٌد قٌمة الاشتراك  -
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 وتوافر مؤهلات خاصة مثل اشتراط مؤهل معٌن -

 وشروط أخرى ترتبط بطبٌعة كل مؤسسة   -

 

 

  أنواع العضوٌة 
:  أنواع العضوٌة داخل المؤسسات الاجتماعٌة فهناك عدة أنواع وهى -

 العضو العامل    -1

أو تقدم بطلب للالتحاق بها , منذ إنشابها,  العضو الذي اشترك فً تأسٌس المؤسسة الاجتماعٌة : العضو العامل هو -

 وتم قبول عضوٌته من قبل مجلس إدارة المؤسسة 

 وٌجب أن ٌكون العضو العامل قد أوفى بجمٌع التزاماته تجاه المؤسسة وفقاً لنظامها الأساسً  -

 وللعضو العامل حق حضور الجمعٌة العمومٌة   -

 العضو المنتسب -2

  الذي لا تتوافر فٌه جمٌع شروط العضوٌة الكاملة العضو المنتسب هو -

  علٌه اللابحة تنصولذلك ٌتمتع هذا العضو بنشاط وخدمات المؤسسة أو جانب منه فقط طبقاً لما  -

 ولكن هذا العضو لٌس له حق حضور الجمعٌة العمومٌة  -

وٌدفع العضو المنتسب اشتراكاً ٌقل فً قٌمته عن الاشتراك الذي ٌدفعه العضو العامل   -

 العضو  الفخري -3

   العضو الذي تمنحه المؤسسة عضوٌتها نظٌر ما قدمه من خدمات أدبٌة ومادٌة للمؤسسة :العضو  الفخري هو -

 وهذه الخدمات تساعد المؤسسة على تحقٌق أهدافها التً أنُشبت من أجلها  -

 ولٌس من حق العضو الفخري  حضور الجمعٌة العمومٌة -

وللعضو الفخري حق المناقشة فً اجتماعات مجلس الإدارة   -

 العضو الزابر   -4

 وما تؤدٌه من أعمال وخدمات, العضو الذي ٌؤمن برسالة المؤسسة الاجتماعٌة  :العضو الزابر هو -

 وٌرؼب فً أن ٌتعرؾ على أعمال المؤسسة  -

 إلا أنه لا ٌتمكن من ممارسة أي نشاط بالمؤسسة -

 نظراً لأنه لا ٌقٌم بالمنطقة التً تزاول  بها المؤسسة نشاطها    -

  الانسحاب من المؤسسة 

ٌجوز لكل عضو أن ٌنسحب من المؤسسة الاجتماعٌة فً أي وقت ما لم ٌكن قد تعهد بالبقاء فً المؤسسة لوقت محدد  -

 انتهت المحاضرة

 

 لا تنسونً من الدعاء لً ولوالدي

 

 

 


