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 ( سابقاً) ناوي الرحيل 
Nawi1408@ 

 ضايرلا جراخ وأ ضايرلا نم ءاوس ةمزللما عيب ناكم نع ةلئسلاا ةرثكل
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  المؤسسات الاجتماعية إدارةمقدمة في : 
 يسة وفالمؤس أهدافتحقيق  في حسما   المؤسسات عنصرا   باقي فيات الاجتماعية كما هو الحال سالمؤس في الإدارة أصبحت 

 .ينسب النجاح واليها يعزى الفشل  فإليهافشلها  أونجاح المؤسسة 
 الإدارةف   : 

 .ومنهج تدرس به هذه الموضوعات  لها موضوع: ن لأ  فهي -
  . الإبداعيعتمدون على المهارات الشخصية ويستخدمون  بالإدارةالعاملين : ن لأ  يوه -

 حياتنا اليومية فنحن نخطط ونمول ونقيم  فينستخدمها  الإدارة. 
  الإدارةمفهوم : 

 :الخدمة الاجتماعية  في الإدارةتعرف  (1
 قاميت مين اجلهيا ويكيون بيذل الجهيود بطريقية علميية  التيي الأهيدافتحقيق المؤسسية  لكييتبذل  إنيجب  التيالجهود  بأنها

 . جنب مع تقديم المؤسسة لوظائفها إلىمنظمة يسير جنبا 
 : تعريف اولين جونسن (1

  تنظييم معيين يمكين عين هريقيه  ذي أدارىعميل يسيتهدفان تحقييق برنيامج بواسيطة جهيا   وأسيلو عمليية  بأنها الإدارةوتعرف
  . أهدافهاتحقيق  خلق جو من التوافق القائم على التعاون وتنسيق الجهود لنسير بالمؤسسة نحو

 :تعريف هيلين بيفرز   (3
  والعميل  الأهدافالمؤسسة ورسم السياسات والخطط المناسبة لتحقيق  أهدافعملية يمكن بها تحديد  بأنها الإدارةوتعرف

 .على تنفيذ تلك الخطط 
 الإدارة أهمية :  
 للمجتمع الإدارة أهمية : 
 :مجتمعي نتاج  الإدارةتعمل من خلالها  التيالمنظمات  (1

 : هو  أصل  قيامها  إن -
 . المجتمع في أخرىنشاهها جزء من قطاع يضم منظمات  إن -
 . يهذا القطاع جزء من المجتمع الكل إن -
 .ذاته ولكن لتحقيق هدف مهم للمجتمع    فيوجود المؤسسة ليس هدفا  إن -

 :مسئولة عن صلاحية البيئة وصيانتها  الإدارة (1
 . مواردها وإفسادالبيئة  إتلف إلىما قد يؤدى  الإدارةتتجنب  إن -
 .تفعل ما يساعد على تحسين البيئة وحمايتها وتنمية مواردها  إن -
 
 
 

 ( والأهميةالمفهوم )  المؤسسات الاجتماعية  في الإدارة :المحاضرة الأولى 
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 : على المستقبل قراراتهاعن انعكاس  ئولةمس الإدارة (3
 . قراءة المستقبل أساسالغد وتبنى خططها على  الإدارةتعيش  إن -
 حيييييدوش المشيييييكلت الاجتماعيييييية  إليييييىتيييييؤدى  والتييييييتقيييييدير النتيييييائج المحتملييييية المباليييييرة والجانبيييييية الغيييييير مر يييييو  فيهيييييا   -

 . الاجتماعيةو ير 
 .الوقائية لمنع حدوش تلك المشكلت  الإجراءاتاتخاذ  -

 

 :الإدارة مسئولية  الاجتماعيالتغير  (5
 . تؤمن بالتجديد إنفعليها  الإدارة مسؤوليةالتجديد  -
 . أهدافهاتحقيق  فيحتى تستمر  أساليبهانفسها وتجدد  الإدارةتطور  إن -
 .الاحتياجات المتجددة  إلباعجديدة وتعمل على  أفاقا  ترتاد  إن الإدارةعلى  -

 

 :الإدارة  مسؤولية التكنولوجيالتنبؤ باتجاهات التقدم  (0
 .لديناميات التكنولوجيا  الإدارةضرورة استيعا   -
 . والاستعداد للستفادة منه التكنولوجيتوقع اتجاهات التطور  -
 . فيه مصلحة المجتمع المجتمع والتخطيط للتعامل معه بما فيمن تغيرات محتملة  التكنولوجيالتنبؤ بما سوف يحدثه التطور  -
 .مجالات العلوم والمعارف  فيالتدخل لتحقيق تقدم  -

 

 :للمنظمة  الأساسيةومصدر الطاقة  الديناميالعنصر  هي الإدارة (6
 . والإدارةالمال والتنظيم  ورأسالطبيعة والعمل  في الإنتاجيحدد عناصر  الاقتصاديفالفكر  الإنتاجاحد عناصر  الإدارة -
 البشييرى  والعنصيير(  المييال رأس)   والأمييوال(  الطبيعيية) والمييواد الخييام  الأرضتييوفر لييديها  إذاتعطييى الحييياة للمنظميية  الإدارة -

 . ( العمل) 
 .  الإنتاجالقادرة على تفعيل عناصر  هي الإدارة -

 

 :عن مشاكل الندرة  مسئولة الإدارة (7
احتياجيات المجتميع  لإليباعمجتمع من حيث النوعية والكيم  يير كافيية  أي فيالموارد المتاحة  إنظاهرة تعنى   -

 . تعطى للسلع قيمتها التبادلية التي هيالندرة  إنويرى الاقتصاديون 
 .   أخرى إلىالمجتمع الواحد من فترة  منية  فيوتختلف  لأخرتختلف من مجتمع  أي  -
  . الإدارةتواجه عمل  التي الأساسيةالمشكلت  إحدى فهي  -
 . مواجهتها الإدارةعلى  ينبغي التي الأساسيةالمشكلت  إحدى  -
عدد  فيوالزيادة الكبيرة  البيئيالتلوش  إلىك لويرجع ذ للنفادبسبب نفاد الموارد القابلة سمة للعصر الحديث   -

 .يؤخر حدوش مشكلة الندرة  أومواجهة تلك المشكلت لان مواجهتها يمنع  الإدارةسكان العالم وعلى 
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 الخدمة الاجتماعية في الإدارة أهمية : 

 : الاجتماعية مهنة مؤسسيةالخدمة  (1
 الأهلية أوداخل المؤسسات الحكومية  إلاتمارس  لا . 
  مهنة الخدمة الاجتماعية من خلل منظمات خاصة بالخدمة الاجتماعية  الأخصائييمارس. 
 الاجتماعي له دور ضمن الفريق التنظيمي للمؤسسة  يخصائالأ. 
  فييي  الإداريييةالعملييات  ميكانزميياتولكييي ييينجب لا بيد أن يتعييرف عليى  الأدوارضيمن مجموعيية مين  إلادوره  يخصييائالألا يميارس

  .وسلطات الآخرين  لمسؤولياتوسلطاتها وموقعها بالنسبة  ولياتهاومسؤ المنظمة وبنائها التنظيمي 
 المؤسسة في الإداريةالعمليات  أهمية  : 

 : ضرورية لقيام المؤسسة بدورهاال الإداريةالعمليات  (1
   توفير الرعاية الاجتماعية  في الأكبربالنصيب. 
   المجتمع  دلإفراتوفير الرعاية الاجتماعية  في بنصيب.  
   الأهلية للمؤسسات بالنسبةوالتوجيه  الإلرافبدور .  
  :  مهمة التنفيذ الأهليةللمؤسسات  وتتركبرسم السياسات . 
  والأهلية الحكوميةالمؤسسات  في يخصائلأيستخدمها ا التي الإداريةالجوانب : 

 : من حيث وضع السياسات والبرامج : أولًا
  والتشريعات الحكوميةالقرارات يحدد السياسات العامة للمؤسسات الحكومية  . 
  الأهليةالسياسات العامة للمؤسسات  الإدارةمجلس  أوتحدد الجمعيات العمومية . 
 للمؤسسات  التنظيميالهيكل  في رئيسيموقع  يخصائيحتل الأ. 
  دوره داخل المؤسسة  أداءيتمكن من  لكيضروري  الإداريةبالعمليات  يخصائالأتعد معرفة. 

  : التمويلمن حيث :  ثانياً

  والإعاناتفتمول من خلل التبرعات  الأهليةالمؤسسات  إما، تمول المؤسسات الحكومية من خلل الحكومة . 
  عمله فيبهذه العمليات ويمارسها دائما  الاجتماعي يخصائالأيلم .    

 :وأساليبها  الإدارةمن حيث عمليات  : ثالثاً
   اختيار العاملين فيها عن المؤسسات الحكومية وأساليبوهرق العمل بها  الأهليةالمؤسسات  إدارة أساليبتختلف .  
  من المؤسسات الحكومية  إدارتها فيمرونة  أكثر الأهليةالمؤسسات. 
  تسيير عميل  التييتضيع الينظم والليوائب  التيي هيي الأهلييةبينميا المؤسسيات ، تخضع المؤسسات الحكومية لقواعد ونظم وقوانين

 . المؤسسة
 اتخاذ القرار بشان تعديلها  فيما يشارك  وأحيانا،  الاجتماعي يخصائوالقوانين ضرورية لتسهيل عمل الأ النظم واللوائب كل هذه

 .الاجتماعية  المؤسسات في أهميتهاوتزداد ، كافة المؤسسات   في أساسيلها دور  فالإدارة

 الخدمة الاجتماعية  في الإدارة :المحاضرة الثانية 
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 ( بالأهداف) المعاصرة   الإدارة : 

 هريقة أو أسلوبا أوليست نظرية بل منهجا  بالأهداف الإدارة . 
 (هدف كل وظيفة ) .  للمسؤولياتمع التحديد الواضب ، تبصير بكل جانب من جوانب النشاط  هي بالأهداف الإدارة . 
 التركوا  التيالكلية  الأهدافجهد متكامل وموجه ناحية  في الإفراديمزج بين جهود  الذي الإدارة أسلو  هي بالأهداف الإدارة

 الفريقييالعميل  أسياسيسير عملهم بدرجية عاليية مين الانجيا  وبيدون تضيار  عليى  إنوضعها ووافقوا عليها والتزموا بها على  في
  .من الخارجية  الرقابة الذاتية بدلا   وإحلل

   يسمات وهبثلاث لاتسام المشروعات الحديثة ضرورية كما يرى بعض العلماء نظرا  بالأهداف الإدارة أصبحت :  
 .المشروعات الحديثة ولذلك يجب الاهتمام بالفرد وتنميته  فيالسمة الغالبة  التخصص هو (1
 التفكيير حيول فييعمليه  فيي المرؤوسل كلما انشغ،   المرؤوسينالحقيقية لتصرفات الرؤساء خافية على  الأسبا كلما كانت  (2

 .على حل تلك المشكلة تساعد  بالأهداف والإدارة، تفسيرها 
 . الأهدافوضع  فيمع رؤسائهم  المرؤوسينتتبع التراك  بالأهداف الإدارة (3

 

 :بالأهداف للإدارةالتطبيقية  الأسس
 . وضع خطة واضحة توضب الهدف العام (1
 . وضع الخطة وخاصة خطة نشاهه فيالتراك كل عامل  (2
 . النهوض بمستوى المهارات والاهتمام بالتدريب (3
 . من الرقابة الخارجية وتشجيع الرقابة الذاتية الإقلل (4

 
 :السابقة  الأسسمتطلبات تطبيق 

 . دقيقا   تحديدا   الإفراد وأهداف، تحديد الهدف العام  (1
 . تقدير معيار محدد ومقنن لقياس النتائج (2
 . تحديد المسئولين الذين سيقومون باستخدام ذلك المعيار (3
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 : مفهوم المنظمات و فلسفتها : أولًا
 بأنها تجمع إنساني ينتظم فيه الإفراد ليشتركوا في تحقيق هدف مشترك  : تعرف المنظمة الاجتماعية. 
  دراسات مجموعة من الباحثين في جامعة بيل بأمريكا أن ولقد أبر ت:  
  :  ( هبيعية وبشرية)من الأفراد يتعاونون في حل المشكلت في فترة  منية ويستخدمون موارد أساسية مجموعة

عين هرييق سيلوك مينظم لعملييات أساسيية وذليك بيإجراءات خاصية وفيي ظيروف (فردية أو جماعية أو مجتمعيية)لتحقيق أهداف 
  .هبيعية واجتماعية

 فكرة الأساسية لعملية الاندماج ، وكل من الفرد والمنظمية ليديدا الحركيية وهذه الخصائص المميزة للمنظمة والفرد تؤدي إلى ال
للتعبير عن النفس وتحقيق أهداف معينة ؛ وكلما  ادت فعالية اندماج الأفراد في المنظمة كلما كانت المنظمة أقدر عليى تحقييق 

  . أهدافها
 :اتجاهات المنظرين نحو المنظمات  : ثانياً

  :بالناحية البنائية اتجاهات المهتمين  (1
 وهؤلاء يشتركون فيما بينهم في اعتبار المنظمة تجمع بشري ينشأ بهدف الاستمرار من أجل تحقيق أهداف معينة . 
  أنها وهم ينظرون للمنظمات على:  

 أداة لتحقيق أهداف معينة . 
  بنيان هادف. 
  نسق اجتماعي له وظائفه. 

 العمل وجماعاته وتدرج السلطة ودراسة المتغيرات التحليليةبمستويات  : ويهتم مؤيدو هذا الاتجاه .  
  :المنظمات من وجهة نظر السلوكيين  (1
  عبارة عين بيئية خاصية يعييش فيهيا الأفيراد أو يعمليون بهيا ، ومين ثيم فإنهيا تيؤثر عليى سيلوكهم ولخصييتهم   :والمنظمة في رأيهم

   .كذلك يتأثر العاملين داخل المنظمة ببعضهم البعض 
 تيأثير الانتمياء إليى المنظميات وميدى  يوبيدون وعي يبيوعالتفسير لسلوكهم ، كما أنهم يقُيميون  يوالأفراد في بناء المنظمات دائم

 .تأثير المنظمات عليهم 
 : المنظمة في نظر المهتمين بالنواحي البيئية  (3
  على أنها كيان داخل كيان آخر أوسع ، وأن الحد الفاصل بين ما هو منظمة  :وينظر أصحاب النظرية البيئية إلى المنظمة

  . وما هو بيئة إنما هو خط اعتباري يمحى في بعض الأحيان
 كتفاعل الإنسيان ميع أسيرته ووسيطه ،  فيها ( المنظمات  فيالبيئة ) والمنظمات بالبيئة التي تعيش فيها وتأثيرها  وتتأثر المؤسسات

 . الاجتماعي
  عنهيا وتصييبب  ريبية فيهييا ، ومين ثييم تفقيد أهييم مقومييات  سيرعان مييا تعيزل نفسييهامييع الميؤثرات البيئييية  التييي لا تتفاعيلوالمنظميات

  . وهو الاستجابة لاحتياجات البيئةوجودها 
 

 المنظمات الاجتماعية وعلاقتها بالبيئة  :المحاضرة الثالثة 
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 : المنظمة وارتباطها بالمجتمع : ثالثاً
  حيث تتأثر بالعوامل البيئية التي تنشأ فيها  (أهلية أو حكومية)تؤثر العوامل الايكولوجية في المنظمات. 
  واستمرار المنظمة في المجتمع يتوقف أساسا  على مدى وجود حاجة اجتماعية معينة من ناحية ، وعلى مدى توفيق المنظمية فيي

 .القيام بأعمال أو خدمات بذاتها تحقق إلباع لتلك الحاجات الاجتماعية 
  تجد نفسها في حاجة ضرورية إلىوفي تقدمها فأنها  استمرارهاوما دامت المنظمة تعتمد أساسا على  البيئة في : 

 .حساسية فائقة باحتياجات البيئة  (1
 . تجاو  قوي مع هذه الاحتياجات (2
     مميا ييؤدي إليى حركيية دائمية مين جانيب المنظمية سياعية إليى  ، والحساسية والتجاوب عنصران مرتبطان أشـد الارتبـا

 .التطور لتحقيق أهدافها 
  هيا إليى تفاعيل بيين الأفيراد وأهيداف المنظمية مبينوييؤدى هيذا اليتل م ، وبيين حركيية المجتميع ، وهناك تيل م بيين حركيية المنظمية

  .د كل منها على الآخر لتحقيق الأهداف اعتماوالبيئة و 
  سواء كانت بيئة سياسية )المنظمة وخططها وأساليبها ونتائجها بالظروف البيئية المحيطة بالمنظمة بأنواعها المختلفة تتأثر أهداف

 . ....(أم اقتصادية أم اجتماعية أم هبيعية أم تعليمية 
  أن تتكييف معيه ثم تستجيب له بيتفسره والمنظمة المفتوحة تستجيب للمؤثرات من حولها بشكل إيجابي ؛ فهي تتلقى المؤثر و ،

قاميت فيي المجتميع منظمية أخيرى لهيا نفيس الأ يراض فأنهيا تغيير مين أ راضيها بميا  إذاوحتيى  ..تنشئ خدمة جديدة  أو تغيره أو
 . يتلءم مع احتياجات المجتمع

 وتنمي لخصياتهم ، تؤثر المنظمة على أفكار العاملين ( الأجور والحوافز والإلراف  سياسة)  وعن طريق.  
 عين هرييق  وتليك الفاعليية تيتمتصيبب منظمية بيل روح ،  إلا وفي حياة المنظمية ودرجية تحقيقهيا لأهيدافها  الإدارة أساسية وفاعلية

  (من المنظمة إلى البيئة ، ومن البيئة إلى المنظمة )الاتصالات 
 

 : مميزات المنظمة الناجحة 
 . أن تسعى إلى تحقيق التوافق الاجتماعي مع أفراد المجتمع (1
 .تعمل على  يادة فعالية إدماج الأفراد في المنظمة أن  (2
 .أن يكون إنشاء المنظمة لمواجهة حاجة أساسية في المجتمع  (3
 .المجتمع ثم عليها أن تتجاو  مع هذه الاحتياجات  لاحتياجاتأن تتميز المنظمة بالحساسية الفائقة  (4
 .أن تسمب نظمها بالانفتاح على المجتمع وتتغلغل فيه  (5
 د بها نظام سليم للتصالات والعلقات العامةأن يوج (6
 أن تضع المنظمة سياسة عادلة للأجور والحوافز والتدريب والتوجيه (7
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 : التكوين الداخلي للمنظمة : رابعاً

 : التنظيم الرسمي  (1
  ويتمثييل فييي قييانون المنظميية وتعليماتهييا والنظييام الييذي يحكييم علقييات العيياملين ويييو ع أدوارهييم ، وهييو الييذي تقييرره الإدارة العليييا

 . واختصاصاتهم وسلطاتهم وتحديد قنوات الاتصال وتقويم العاملين وترقيتهم 
 :التنظيم غير الرسمي (1
  ييير المنصييوي عليهييا بييالتنظيم  أيسييمى العلقييات  ييير الرسييمية ومييا لهييا ميين انطباعييات وعلقييات وت، ويشييمل جماعييات العمييل 

 .ويلحظ أن الوضع الأمثل للتنظيم يتمثل في توافق الرسمي مع  ير الرسمي  الرسمي ،
 :الأدوات والتكنولوجيا  (3
 هرق العمل الفنية والآلات المستخدمة لأداء العمل حسب تخصص المنظمة  يوه.  
 :الإدارة  (5

 لها ثلاث مستويات و: 

  العلياtop administration  
 الوسطى middle administration  
 التنفيذية first level supervisors  
 العقل الذي يقود النظام ويصدر القرارات ويرسم الخطط ويحكم علاقات الأفراد ويوجه الطاقات لتحقيق :  وتعتبر الإدارة

 .الأهداف ومراقبة سير العمل وتقويم النتائج 
 :المبادئ المتصلة بنجاح المنظمات  : خامساً

  وتتلخص تلك المبادئ في الآتي:  
 .عدم الرضا عن الأوضاع الموجودة في المجتمع يدعم نمو المنظمة إن  -
  .يجب أن يركز عدم الرضا على مشاكل محددة من خلل التنظيم والتخطيط  -
 .مشكلته علج  المجتمع وتحاول يجب أن يشارك المجتمع بفاعلية في المنظمة التي تساند -
  .والمقبولين منها الممثلين للجماعات الفرعية الرئيسية في المجتمع( القادة الرسميين و ير الرسميين)يجب أن تشرك المنظمة  -
  .تتمتع بقبول عالي لتحقيق الأهداف  مميزة يجب أن يكون لدى المنظمة أهداف وهرق -
 . الطابع العاهفييجب أن يتضمن برنامج المنظمة بعض الأنشطة ذات  -
  .يجب أن تسعى المنظمة إلى الاستفادة من النوايا الطيبة الموجودة بالمجتمع  -
  .الجماعات التي تجمعهم مع بعضهم في عمل تعاوني وتقوية  يجب أن تسعى المنظمة لمساندة -
  . لصنع القرار ( بدون إحداش فوضي )تنظيمية يجب أن تكون المنظمة مرنة في إجراءاتها ال -
  . لتحرك بالنسبة لعملها المتصل بالظروف الموجودة بالمجتمعليجب أن تطور المنظمة هريقة  -
 .يجب أن تسعى المنظمة لتنمية القادة المؤثرين  -
 . المنظمة لنفسها احترام وقوة وثبات وهيبة في المجتمع تحققيجب أن  -

 المنظمات الاجتماعية وعلاقتهاتابع  :المحاضرة الرابعة 

 بالبيئة 
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 وظائف الإدارة : 
  ستة وظائفومنهم من ذهب إلى أنها  أربعة وظائف: إلى أنها  فمنهم من ذهب، العلماء فيما يتعلق بوظائف الإدارة تعددت أراء 

 . فايول و جوليك : الذين تحدثوا عن وظائف الإدارة هما أهم وأشهر العلماءإلا إن 
 

 .التخطيط والتنظيم والتوجيه والتنسيق والرقابة  يوه خمس وظائف:  للإدارة فقد حدد  : فايول
 التخطيط والتنظيم والتوجيه والتنسيق والتوظيف والإبلغ والتمويل يوه فـائـع وظـبــس: لإدارة يدد لييد حيقيف : جوليك

 

  مجموعيية ميين الواجبييات التييي يمكيين أداؤهييا عنييد  وهييى ، مجموعيية ميين العمليييات التييي تقييوم بهييا الإدارة :  هــيووظــائف الإدارة
 . والقيام بهذه الواجبات يندرج تحت مسمى وظائف الإدارة، ممارسة وظائف الإدارة 

 . التخطيط : أولًا
    وعلى أساسه تتحدد عمليات التنظيم، وما سوف يتم عمله ، كل ما يُحدد مقدما .  
   وفي ضوء توقعات واحتمالات المستقبل، في ضوء البيانات المتاحة ، عملية رسم السياسة العامة للمشروع  
 الحكومة بوضع السياسة العامة للدولة  بينما تختص السلطة الإدارية بوضع البرامج الكفيلة بتحقيق الأهداف المحددة تختص 

 

 خصائص الخطة الجيدة
 . الإجراءات المزمع تنفيذهاوصف  (2 . توضب إجراءات التنفيذ (1
 . تحديد ما يحتاجه النشاط من إمكانيات مالية وبشرية (4 . وصف ما يحتاجه النشاط من برامج (3
 . توضب الخطة هرق وأساليب التنفيذ (6 . تحديد ما يحتاجه النشاط من قوانين وقرارات (5

 

  عمليات التخطيط ومراحله: 
 :إعداد الخطة  (1
 . الراهنهي عملية تحليلية للموقف  -
 . تحتوي على خطوات قي  اية الأهمية والتعقيد -
 . تتطلب القيام بجهود مكثفة ومركزة في البحث العلمي -
 . تتطلب القيام بجمع البيانات والمعلومات عن المشكلة التي يُخطط لها -
 . تتطلب تحديد الموقف الحالي للموارد والإمكانات الاقتصادية -
 . المجتمع تتطلب دراسة النشاط الإنساني في -
 .تتطلب دراسة أنماط الاستهلك والادخار ومعدلات الزيادة السكانية  -
 : إقرار الخطة (1
 . وهى تلك المهام التي ترتبط باتخاذ القرار على أعلى المستويات حول ما سيتم تنفيذه -
، إقييرار مسييتقبل المجتمييع  والتييي تملييك السييلطة فييي، يقييوم بتلييك المهييام مراكييز اتخيياذ القييرار فييي المنظميية أو المجتمييع المحلييي  -

 . والمسئولة عن تحديد أهدافه
 . تعتمد تلك المهام على ما سبق إعداده في مرحلة الإعداد -

 وظائف الإدارة :المحاضرة الخامسة 

 بالبيئة
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 : صياغة الخطة (3
 .وتهدف إلي تحديد السياسات المؤدية إلي تحقيق الأهداف والأ راض الاقتصادية والاجتماعية  -
 . التي تتعلق باستخدام الموارد المتاحة في المجتمع لتحقيق أهدافهيدور الاهتمام في هذه المرحلة حول إصدار القرارات  -
 .يتم في هذه المرحلة تحديد المدخلت  والمخرجات بشكل واقعي يمكن قياسه  -
 .يقرر المخطط في هذه المرحلة الاستراتيجيات التي سوف تستخدم  -
 .يقوم المخطط بعمل الموا نات بين الموارد والإمكانيات   -
 : التنفيذ (5
 .وتتمثل المهام التنفيذية في تطبيق الوسائل والأساليب الموضوعة في الخطة  -
 .واستخدام الأدوات المحددة من أجل الوصول إلى الأهداف   -
 : المتابعة والتقويم  (0
 .وهى المهمة الأخيرة في عملية التخطيط  وتتضمن المراجعة الدورية والتقييم الدائم لعمليات التنفيذ  -
 .وكتابة التقارير الدائمة هوال مرحلة التنفيذ ، هذه العملية الإدارية على الجهود المنظمة في التسجيل  تعتمد -
  .يهدف التقويم إلى مقارنة النتائج التي  تم التوصل إليها مع الأهداف الموضوعة   -
 .الآثار التي ترتبت على العمليات التخطيطية  تقويم كل -
 
   و نموذجا  للعمليات المتفاعلة مع بعضها ،تعد عمليات التخطيط ومراحله نموذجا  للعمليات المتواصلة والتي يكمل بعضها بعضا

 . البعض 
  والتي توصله في النهاية إلى صنع قيرارات منطقيية تيؤدي إليي ، وتمثل تلك العمليات المهام الإدارية التي يقوم بها القائد الإداري

 . افتحقيق الأهد
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 مفهوم التنظيم : 
  التنظيم الإداري: 
   هو أسلو  النشاط التنفيذي من حيث تقسيم العمل وتو يعه إلى وحدات النشاط. 
  الإجراءات التنفيذية وتحديد اختصاصات ومسئوليات هذه الوحدات والعاملين بها وهريقة الاتصال وسير. 
 أي وضييع جهييا  يحييدده ،  وهييو يشييير إلييي إقاميية الهيكييل الييل م لتحقيييق الأهييداف ومييا يقييوم عليهييا ميين تقسيييمات داخلييية تحييدد

 ولائحة النظام الأساسي في حالة الهيئات الأهلية     ، القانون في حالة المؤسسات الحكومية 
 يا مسمى التنظيم الرسمي تمييزا  له عن التنظيم  ير الرسمي يطلق على التنظيم الذي تحدده  الإدارة العل 
 ينص عليها التنظيم الرسمي التنظيم  ير الرسمي هو الذي ينشأ نتيجة الاتصالات الشخصية و ير الرسمية والتي لا .  
  أما عدم التوافق فيعوق المنظمة عن ،التوافق بين التنظيم الرسمي و ير الرسمي يعطي للمنظمة فاعليتها ويدفعها لتحقيق أهدافها

 .  تحقيق أهدافها 
 تطور نظريات التنظيم : 

 : النظرية التقليدية الكلاسيكية (‌أ
 على هذه النظرية نموذج الآلة ويرجع السبب في ذلك إلى ويطلق  : 

 .أنها نظرت إلى العاملين في المنظمة باعتبارهم ألآت وتجاهلت العنصر البشري  -
 .أنها اعتبرت العمال وحدات تتحرك آليا     -
 .وترى أن من واجب العامل أن يتأقلم مع الوظيفة أو العمل الذي يكلف به  -
  . ونظرت للعامل على أنه سلعة يمكن لراؤها أو التخلص منها وفقا  لر بة الإدارة -
  . وتستغني المنظمة عن من يعجزون عن ذلك،  وترى انه على العاملين أن يتكيفوا مع حاجات التنظيم  -
  . اهتمت بالعائد المادي وفصلت بين الوظيفة والإنسان  -
  . ويعد نموذج فريدريك تايلور في الإدارة من النماذج التقليدية حيث نادي -
 . بضرورة تقسيم العمل الإلرافي  -
  . محددات للأداءووضع  -
  . وركز على تقسيم العمل و يادة الإنتاج -
  . وجاء من بعده رواد آخرين -
ومبيدأ المشييورة ،  والمبيدأ الييوظيفي،  مبييدأ التسلسيل الإداري،  مبيدأ التنسييق:  يوهيي أربعية مبييادن تنظيميية للتقلييديينوظهيرت  -

 .   والتنفيذ
 
 

 وظائف الإدارةتابع  : السادسةالمحاضرة 

 بالبيئة
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 السمات الأساسية للنظرية التقليدية : 
  وحدة التنظيم هى الوظيفة وعلى الإنسان أن  يتكيف مع متطلبات العمل. 
 هناك خطوط رسمية محددة للتصال بين أجزاء التنظيم في لكل تعليمات وأوامر تصدر من الإدارة إلى العاملين . 
 قوم على استخدام السلطة والنفوذيطبق التنظيم أساليب للإلراف ت . 
  نشطة التنظيم ترتبط بأعضائه فقط التنظيم لا يتأثر بالبيئة المحيطة فكل أتعتبر النظرية التقليدية أن. 
 : النظرية الإنسانية(‌ب
  وترى هذه النظرية أن الإنسان هو الذي يصنع الوظيفة ويؤثر فيها. 
  أساسيا   والتيي تعيد، والتيي تعيرف  مين رواد هيذه النظريية مين خيلل التجيار  التيي قيام بهيا يعتبير

 . للنظرية الحديثة للتنظيم والتي تتحدش عن الجوانب الاجتماعية للمنظمة
  وتهتم هذه النظرية بالتنظيم  ير الرسمي وبناء نظام  اتصالات حول الألخاي الذين يكونون مركزا  لاتخياذ القيرار سيواء كيان مين

 .الرؤساء أو المرؤوسين  
  والجماعةتدور النظرية الإنسانية  حول الفرد . 
   بقيدر ميا يرجيع إليى ، أن السبب في  يادة الكفاءة الإنتاجيية لا يرجيع إليى الظيروف واليدوافع الخارجيية

فييي  يييادة القييدرة الإنتاجييية هييو العوامييل الاجتماعييية والنفسييية وليسييت  العامييل الحاسييموأن ، ارتفيياع الييروح المعنوييية بييين العمييال 
 . العوامل المادية

 :النظرية الحديثة (‌ت
 وتقوم على المفاهيم الإدارية الحديثة ومنها القيادة الإدارية واتخاذ القرارات والتخطيط والاتصالات والرقابة . 
 وتهتم بدور العنصر البشري في تشكيل وتعديل التنظيم الرسمي . 
  التنظيم  ير الرسميوتهتم بالتعاملت التي تنشأ بين أفراد وجماعات المنظمة والتي ينشأ عنها . 
   يهتم علماء الإدارة والتنظيم بعملية اتخاذ القرارات والذي يعد محور العملية الإدارية. 
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 عناصر التنظيم الإداري : 

 : الأهداف  (‌أ
 والفرق بين الآميال ، والأهداف تتعلق بالمستقبل وبالآمال التي يراد تحقيقها في المستقبل، الغايات المطلو  الوصول إليها  هي

 . والأهداف أن الأهداف تمثل نقطة وصول بينما الآمال هى مجرد ر بات
 يرة المدى  أو تكون  بعيدة المدىإما أن تكون قص والأهداف . 

 

 الشروط الواجب توافرها في الأهداف 
 أن تكون مفهومة (2 أن تكون واضحة (1
 أن تكون قابلة  للقياس   (4 أن تكون عملية (3
 

 أهمية الأهداف 
 تنُسق بين مجهودات الأفراد (2 تحدد الاتجاه العام للجهود الجماعية (1
 تعتبر الأهداف دافع لكل فرد للقيام بالعمل (4 تساعد الأهداف في وضع خطة متكاملة (3
  لأنها تحدد المطلو  عمله، تساعد في عملية للرقابة  (5

 

 أنواع الأهداف : 
  
 وهي أهداف آجلة بعيدة المدى والتي يعبر عنها بالسياسة العامة . 
  السياسية العامية وسييلة مين كما تعيد ، وتفيد السياسة في أنها تساعد  المديرين في اتخاذ قرارات جديدة في المسائل المتشابهة

 .داف الموضوعة  وسائل الرقابة على المجهودات الجماعية للوصول للأه
  
  وهي الأهداف المرحلية الخاصة بمرحلة من المراحل أو وحدة من الوحدات في فترة  منية قصيرة الأجل. 
 الاعتبارات التي يجب مراعاتها في تحديد الأهداف : 
  تسيمب بمراجعتهيا مين حيين إليى  وهذا لا يعني جمود السياسة العامة بقدر ما يعني وجود المرونة الكافية التي:  النسبيالاستقرار

 .آخر 
 الوضوح والتحديد الدقيق للأهداف . 
  الإعلن الصريب عن الأهداف على كل المستويات الإدارية والوحدات المتعددة. 
 سيفل فيي المنظمية الواحيدة  بمعنيى تقسييم الهيدف الواحيد مين القمية إليى أهيداف تسلل الأهيداف قصييرة الميدى مين أعليى إليى أ

 .فرعية في المستوى التالي  

  عناصر التنظيم الإداري،  وظائف الإدارةتابع  :المحاضرة السابعة 

 

 بالبيئة
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  تحديد أهداف محددة لكل وحدة. 
 أن تكون الأهداف واقعية ومعقولة ؛ أي يمكن تحقيقها في ضوء الإمكانات والموارد المتاحة . 
  عضها البعض ولا تتناقض مع ب، أن ترتبط الأهداف ببعضها البعض. 
  أن يكون هناك اتفاق بين  الأهداف وحاجات البيئة في داخل وخارج المنظمة. 
 المستويات الإدارية التي يتم من خلالها تحقيق الأهداف 
  
  وتعمل على تحقيق الأهداف في إهار السياسة  العامة  للمؤسسة. 
 وتشترك في التخطيط هويل المدى . 
   كما تتلقى تقارير الإدارة الوسطى عن سير العمل في المؤسسة. 
 

  تشارك في اتخاذ القرارات التنفيذية في حدود ما تقرره الإدارة العليا. 
 الاهتمام بالأداء اليومي . 
  متابعة التنفيذ. 
  التنسيق بين مختلف الأنشطة. 
  والبيانات والمعلومات للإدارة العليا  ، تقديم التقارير الدورية. 
  
 وتختص بأعمال التنفيذ اليومي في إهار أهداف سياسة المؤسسة . 
  رفع تقارير بأعمالها أولا  بأول للإدارة الوسطى. 
 :تقسيم العمل (‌ب
  وأن يوضع في الاعتبار قدرات واهتمامات وكفاءة العياملين عنيد تيو يعهم ، لابد أن يوكل للموظف العمل الذي يستطيع القيام به

 . على الأعمال
  كلمييا وصييلنا إلييى الأقسييام المتخصصيية داخييل المؤسسيية كلمييا سيياعد ذلييك فييي الحصييول علييى العيياملين أصييحا  الخبييرة والمييران

 . المطلو 
 مران كلما  ادت كفاءة المؤسسة حا  الخبرة والوكلما توافر أص. 
  أسس تقسيم العمل: 
  
 

 

 
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  
 التي يعمل فيها الموظفون مهام متماثلة تقريبا  ويشرف عليهم رئيس مبالرويناسب المنظمات الصغيرة :  التنظيم التنا لي .  
   ويناسب المنظمات الكبيرة حيث تتشعب الأعمال وتتنوع وتلجأ المنظميات إليى الخبيراء واللجيان  :التنظيم التنا لي الاستشاري

 الاستشارية 
  ويناسب المؤسسات المتخصصة التي تقوم بخدمة اجتماعية محددة    :التنظيم الموضوعي. 
 :نطاق التمكن (‌ت
  ويعني نطاق التمكن المدى الذي يمكن فيه لفرد واحد أن ينسق بين جهود عدد من الأفراد ، 
  ويختلف الأفراد في نطاق إلرافهم أو استيعابهم لأداء الآخرين. 
 :التنسيق   (‌ث
 ربط أجزاء المؤسسة ببعضها البعض لتوجيه جميع الجهود نحو تحقيق الهدف : في  المؤسسةداخل تمثل مهمة التنسيق وت. 
  التنسيق مع المؤسسات الأخرى الموجودة في المجتمع: في  خارج المؤسسةوتتمثل مهمة التنسيق . 
  الإدارية المختلفة التنسيق بين مختلف إدارات المؤسسة والتنسيق الرأسي بين المستويات: وهو  التنسيق الأفقيهناك . 
 :وحدة الأمر  (‌ج
  فيجب أن يتلقى الموظف بالمؤسسة تعليماته من لخص واحد يكون مسئول عنه مبالرة. 
 :تفويض السلطة  (‌ح
  وييؤدي تفيويض السيلطة إليى رفيع ،  المديرين في المستويات العلييا لمرؤوسييهم بعيض السيلطات دون التنيا ل عنهيا  يوكلوهو أن

 . إليهمالروح المعنوية للمفوض 
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: التوظيف:  أولًا
 

 مفهوم التوظيف : 
  ووضيعها فيي الأمياكن المناسيبة لهيا بقصيد ،  واختيار هذه القوى العاملة وتدريبها،هو تعبئة القوى العاملة الل مة لإدارة المؤسسة

وتييوفير ظييروف العمييل الملئميية للعيياملين بالمؤسسيية ليسييتمروا فييي أداء مهييامهم  بسييرعة  وكفيياءة ،   الوصييول إلييي الإنتيياج الأمثييل
 .   وتحديد الأجور والمهام المناسبة  ووضع نظام والعلوات والترقيات وإنهاء الخدمة

 أهمية العنصر البشري في الإدارة : 
 . ات يجب إلباعهاالإنسان كائن اجتماعي له احتياج -
 . لا يستطيع الإنسان إلباع هذه الاحتياجات بمفرده وبالتالي من الضروري التعاون مع  يره لإلباع تلك الاحتياجات -
كلمييا اسييتطاعت المؤسسيية إن تزيييد ميين فاعلييية   التعيياون بييين الجماعييات فيهييا كلمييا كانييت أقييدر علييى تحقيييق أهييدافها وكلمييا   -

 .كانت أقدر على إلباع احتياجات الأفراد مما يزيد من  حماسهم للعمل 
 .تلعب العلقات الإنسانية دورا  مهما  في الاستخدام الأمثل للطاقات البشرية   -
 يفةمفهوم الوظ : 

 .الوظائف العامة هي التي يُكلف القائمين بها بخدمة المواهنين تحقيقا  للمصلحة العامة  -
 .وينبغي لشا ل الوظيفة العامة أن يُخصص وقت العمل الرسمي لأداء واجبات وظيفته  -
 .وأن يحافظ على كرامة وظيفته  -
 وسائل اختيار العاملين : 
  هناك هرق متعددة لاختيار العاملين بالمؤسسة: 

 .تهتم الإدارة الحديثة بالمؤهلت في التعيين ولا يقصد بالمؤهلت  التعليم فقط  -
والصفات الشخصية الل مة لأداء ، والمهارات والخبرات ، والقدرات ، يقصد بالمؤهلت في الإدارة الحديثة ؛ المعلومات  -

 .العمل 
 

 :الشروط الواجب توافرها في الأهداف 
 التعيين (2 الإعلن (1
 الاختيار من بين المتطوعين في المؤسسات الاجتماعية الأهلية  (4 عن هريق المعاهد التعليمية (3

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  التوظيف والتوجيه،  وظائف الإدارةتابع  : الثامنةالمحاضرة 

 

 

 بالبيئة
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 ترتيب الوظائف : 
  تتم عملية الترتيب على أساس: 

 الوظيفة نفسها لا على أساس لا لها  -
 الواجبات والمسئوليات  -
 ما يتطلبه أدائها من مؤهلت وخبرات  -

  ويتم تجميع جميع الوظائف المتشابهة في واجباتها ومسيئولياتها ومسيتوى صيعوبتها والميؤهلت الل مية لأدائهيا ووضيعها فيي فئية
 واحدة 

 يحقق ترتيب الوظائف الإدارية مبدءا  إداريا  هاما  وهو تساوى الأجر إذا تساوى العمل    -
 الترقية : 
 هى نقل العامل إلى وظيفة أعلى من حيث المسئولية والسلطة وتتم الترقية عن هريق الترقية : 

 . الأقدمية -
 . الاختيار -
 . المسابقات -
 . الحصول على مؤهل أعلى -
 . التقارير -

 وتعد التقارير السنوية في المؤسسات الأهلية والحكومية  هى الوسيلة الأساسية للترقية . 
  ومن الإدارة العليا،  المشرف المبالريتم اعتماد التقرير من . 
 يتم حرمان العامل من الترقية إذا كان تقريره ضعيف . 
 يجو  ترقية العامل قبل استيفاء المدة المقررة  لا. 
 دائما  ما تقترن الترقية الحصول على علوة . 

 

 : أنواع التدريب
 التدريب أثناء الخدمة (2 التدريب قبل الخدمة (1
 التدريب الإلرافي للترقية (4 المعلوماتالتدريب لتجديد  (3

 

 تقويم عمل الموظف : 
 هو تحليل دقيق ومنظم للخدمات التي يقوم بها الموظف ويقوم على: 

 . ملحظة عمل الموظف لفترة محددة من الزمن -
 . دراسة السجلت المتعلقة بعمله وسلوكه -
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 : جوانب تقويم عمل الموظف
 . كمية العمل الذي يؤديه (3 . يؤديهنوعية العمل الذي  (2 . درايته بالعمل (1
 . مدى الاعتماد عليه في العمل (6 . مدى اهتمامه بالعمل (5 . قدرته على التعلم (4

 

  : التوجيه والإشراف:  ثانياً
 

 مفهوم الإشراف : 
 ولييييس ، التنفيييذ والتأكيييد ميين مطابقييية التقييويم للخطييية الموضييوعة لتحقييييق الهييدف  هييو عنصييير ميين عناصييير الإدارة والمقصييود بيييه

،  وإثييارة اهتمييامهم،  وتصيييد الأخطيياء بييل هييو وسيييلة المشييرف لمعاونيية ميين يشييرف عليييهم،  المقصييود بالألييراف هييو التفتيييش
 .والتوجيه في الجوانب التي يحتاج إليها العامل 

 

 : أهداف الإشراف ووسائله
 مساعدة الموظف على رفع أدائه - إلي تنفيذ العمل الاهمئنان -
 التعرف على أخطاء العمل وعلجها -  يادة إنتاج الموظف -
  - حسن استخدام الإمكانات المتاحة المادية والبشرية -

 :ولكي يكون الأشراف مجدياً يجب أن يراعي المشرف ما يلي 
 تأكيد الثقة المتبادلة - أن تكون علقته حسنة بالعاملين -
  - أن تكون توجيهاته وتعليماته واضحة   -

 

 : صفات المشرف الناجح
 القدرة على تنمية روح الجماعة (3 القدرة على إدارة المناقشات الجماعية (2  القدرة على تفهم الأفراد (1
 القدرة على المبادأة والابتكار (6 القدرة على استشراف أفاق المستقبل (5 رالقدرة على اتخاذ القرا (4
 القدرة على حث الجماعة على العمل (9 القدرة على تنسيق أعمال من يشرف عليهم (8 وتو يع العمل القدرة على تنظيم  (7

 من استخدام السلطة ومبالرتها بشكل صحيب التمكن (11
 

 : أنواع التدريب
 تو يع العمل على من يشرف عليهم (2 التحكم في العمليات الإدارية التي يشرف عليها (1
 التأكد من سلمة وسائل الاتصال بالمؤسسة (4 للعاملينإيضاح أهداف المنظمة وسياستها  (3
 وضع نظام للحوافز (6 ضمان استمرار وجود نظام لتنسيق أعمال من يشرف عليهم (5
 التوفيق بين ر بات أعضاء الجماعة   (8 حث الجماعة على تشجيع الابتكار (7
 بين المنظمة والمنظمات الأخرى التنسيق (9
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 اختصاصات المشرف : 
 :إصدار الأوامر  (1
   لفهيةأو بطريق  كتابةهناك هريقتان لإصدار الأوامر إما : 

 .تستعمل الأوامر الكتابية في الأمور الهامة  -
 .إصدار الأوامر هو ممارسة للسلطة  -
 .ويقوم بتنفيذه بروح هيبة يجب أن يفهم العامل سبب إصدار الأمر حتى يقتنع بأهميته  -
 

  التعرف على المشكلة. 
 جمع الحقائق والمعلومات . 
  تحليل المعلومات. 
  القراراتاتخاذ . 
 إخطار الألخاي لتولي التنفيذ . 
  
 أن يستعمل المشرف حقه في في إصدار الأوامر . 
  أن يضع في الاعتبار أن مستقبلي الأوامر أفراد لهم لخصياتهم وخبراتهم. 
 أن يستخدم الاجتماعات قدر الإمكان لتوضيب الأسس التي يسير عليها . 
  ألا يهمل الاتصال الشخصي عند إصدار الأوامر. 
   ألا يصدر أمر يشعر أنه لن ينفذ. 
 :التخطيط  (1
  وهو عبارة عن وضع خطة للتنفيذ يتأكد بها من الوصول للأهداف 
 :التنظيم  (3
  وهو عبارة عن تقسيم العمل وتو يعه على العاملين ووضع الإجراءات الكفيلة بحسن سير العمل 
 : التنسيق (5
 ر  والتكرار وهو ربط أعمال الموظفين ببعضهم البعض وإيجاد نوع من التعاون والتكامل بين أعمالهم واستبعاد التضا 
 :الرقابة  (0
 وحسيب ميا اتُفيق علييه وأنهيا تيؤدي إليي ،  الوسيلة التي يتأكيد بهيا المشيرف مين أن الخطية المطبقية فيي العميل تسيير بكفياءة يوه

كمييا يهييتم بعمييل الصييف الثيياني ، وان يكييون لييه القييدرة علييى تعليييم الغييير ، ويجييب أن يهييتم بتييدريب مرؤوسيييه ، تحقيييق الهييدف 
   .وإعداده 
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 تعريف الإدارة المالية : 
  وكييذلك أصييبب ميين الضييروري الرقابيية ، تعتبير الأمييوال أحييد العناصيير التييي تقيوم عليهييا المؤسسييات الاجتماعييية الحكومييية والأهليية

 .عليها 
 المالية هى أوجه النشاط الإداري المتعلقة بتوفير الأموال الل مة والتأكد من حسن إنفاقها  في الأمور المخصصة لها والإدارة . 
 تعريف الميزانية : 
 الميزانية هي تقدير المصروفات والإيرادات خلل فترة  منية محددة . 
   بالضيبط وقيد لا تتحقيق ( المصيروفات  –الإيرادات )  يراتوقد تتحقق هذه التقد، والميزانية هى خطة مشروع مترجمة بالأرقام

 .وتظهر فروق بين الأرقام التي وردت في الميزانية والأرقام الفعلية 
 أقسام الميزانية : 

 : الإيرادات (1
 وتتعدد الإيرادات وتختلف مصادرها، كل  ما تتحصل عليه المؤسسة من أموال خلل فترة  منية معينة    وتشمل. 
 :المصروفات  (1
  وتقسم المصروفات إلى عدة أبوا ، وتو ع المصروفات على أقسام المؤسسة  ووحداتها الإدارية 
 أبواب المصروفات : 

 

 . المرتبات -
 .البدلات المرتبطة بالعمل   -
  
 في هذا البا  المصروفات الآتية ويدخل 

  . مصروفات الانتقال  وبدل السكن   -
 .الإيجارات   -
 .الصيانة   -
 .مصاريف الإنارة والمياه و يرها   -
  
  المصروفات الاستثمارية للأعمال الجديدة والمشروعات التي تتضمنها الخطة. 
 
 

 التمويل والإدارة،  وظائف الإدارةتابع  :المحاضرة التاسعة 
 المالية 

 

 

 

 بالبيئة
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    الغرض من تقسيم الميزانية 
  تقييد المؤسسة بالصرف في حدود الميزانية. 
  عدم النقل من بند لآخر إلا بعد الحصول على ترخيص من الجهة المسئولة. 
  (الصرف في حدود الاعتماد) .  عدم صرف أي مبالغ أو الارتباط بصرفها دون اعتماد 
 مراحل الميزانية : 

 : تحضير الميزانية (1
  وهي فترة هامة تعبر عن نشاط المنظمة أو المؤسسة لمدة عام  وتعتمد عليى الحقيائق والبيانيات التيي تكفيل وضيع ميزانيية سيليمة

 أقر  ما تكون إلى الواقع بحيث تتجنب المغالاة والمبالغة 
  

 .الأفراد الذين ستقوم المؤسسة بخدمتهم عدد  -
 .نوع الخدمة التي ستقدمها المؤسسة  وكميتها والأدوات الل مة لتيسير الخدمة  -
 .إحصاءات عن السنوات السابقة والتي توضب التطور في خدمات المؤسسة  -
 . معرفة التغيرات في القطاع الذي تعمل فيه الهيئة بالنسبة للهيئات الأخرى في المجتمع -
 .معرفة المنشات الواجب إقامتها  -
 .معرفة عدد الموظفين الل مين    -

 : اعتماد الميزانية (1
 وعليى مقييدمي الميزانييية ، المرحليية التيي يييتم فيهييا تقيديم مشييروع الميزانييية إليى المسييئولين لاعتمادهييا وإقرارهيا بعييد مناقشييتها  وهيى

  .التأكد من أن هذه البيانات والحقائق الل مة لمناقشة الميزانية موجودة بشكل واضب عند النظر في اعتمادها  
 : تنفيذ الميزانية  (3
 ة ننتقل إلى مرحلة هامة وهى مرحلة التنفيذبعد اعتماد الميزاني .  
  وفيها يوُضع الاعتماد موضع التنفيذ وتتحقق بذلك المشروعات المختلفة. 
  وكلميا كانيت مرحلية الإعيداد سيليمة ودقيقية  كلميا كانيت مرحلية التنفييذ سيهلة ، وتحكم هيذه المرحلية عليى كفياءة مرحلية الإعيداد

 .وبسيطة وواقعية  
  يتم تقسيم الميزانية على الوحدات الإدارية المختلفة حتى تقوم كل منها بنصيبها في عملية التنفيذ. 
  تختص كل إدارة  بتنفيذ البند الخاي بها في الميزانية. 
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 :الرقابة على الميزانية  (5
 نوعين من الرقابة هناك :  
 

  وتهيييدف هيييذه الرقابييية إليييى التأكييد مييين أن المصيييروفات المدرجييية فييي الميزانيييية تُصيييرف هبقيييا لليييوائب  ميييا قبيييل الصييرفوهييو رقابييية
 .وأن لها اعتمادا  مخصصا  في الميزانية ،  والتعليمات

 

  وتتم بواسطة الأجهزة المختصة بالرقابة   ما بعد الصرفوهو رقابة. 
 .تختلف الأجهزة الرقابية باختلف نوع المؤسسة  -
 .تهدف الرقابة بعد الصرف إلى التأكد من أن أهداف الميزانية قد تحققت  -
  .تهدف الرقابة أيضا  إلى التأكد من أن الصرف قد تم حسب القواعد المقررة للصرف    -
 ميزانية المؤسسة الاجتماعية : 
  بيان تقديرات وإيرادات المؤسسة خلل فترة  منية محددة وعادة ما تكون سنة : بأنها  تعريف ميزانية المؤسسةيمكن. 
 .تعد الميزانية من أهم أنشطة الهيئات والمؤسسات الاجتماعية  -
 .تعد الميزانية من أهم بنود جلسة مجلس الإدارة  -
 تدرج الميزانية في جدول أعمال مجلس الإدارة قبل السنة المالية بوقت كاف ليناقشها أعضاء المجلس ويوقعها أمين الصندوق  -
 . يجب بعد اعتماد الميزانية إعلنها لجميع الأعضاء -
 .يجب عرض الميزانية بطريقة أمينة في اجتماع الجمعية العمومية   -
  أقسام ميزانية المؤسسة الاجتماعية : 

 : الإيرادات : أولًا
  تعتمد الهيئات الأهلية في تمويلها بصفة أساسية على  مساهمات أفراد المجتمع وتأخذ هذه المساهمات صورا  متعددة منها 
 .التراكات الأعضاء  (1
 . إيرادات مختلفة مقابل خدمات تؤديها المؤسسات (2
 .التبرعات وتأخذ ألكالا متعددة  (3
 : صورا  متعددةوتأخذ الإعانات الحكومية  (4

 :إعانات دورية  ( أ
 وبعد التأكد من أدائها لرسالتها، في أداء نشاهها  بناءا  على استمرار المؤسسةللمؤسسة  وتمنب . 

 :إعانات إنشائية  (  
 للمساعدة في إنشاء الجمعية  مرة واحدةللمؤسسة  وتُمنب. 
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  : المصروفات : ثانياً
  تظهر ميزانية المؤسسات الاجتماعية في أبوا  للصرف. 
  تنقسم الأبوا  إلى بنود. 
 تنقسم البنود إلى أقسام فرعية .  
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 : التنسيق مفهوم :أولًا 
  وهيو ظيرف يجيب إن ،  الانسيجام والتيرابط بيين أوجيه النشياط المختلفية عنيد توجيههيا نحيو تنفييذ الأهيداف الموضيوعةهو إيجاد

 .يتوافر في جميع مراحل العمل الإداري  
 شروط القيام بعملية التنسيق : 
 . أن يكون هناك اتساق وتعاون وتوا ن بين برامج العمل وسياساته (1
 . أن تكون هناك وسائل اتصال سليمة (2
 .أن يكون هناك دافع بين العاملين في المنظمة للتنسيق حتى يقوموا من تلقاء أنفسهم بالتنسيق بين أعمالهم  (3
 التنسيق في مجال الإدارة : 

 

 : أهداف التنسيق في مجال الإدارة 
  منع ا دواج وتضار  العمل. 
  تكامل اختصاصات الوظائف وتكامل اختصاصات وحدات التنظيم. 
  خلق روح التماسك والتضامن والتعاون بين العاملين في سبيل تنسيق أنشطتهم. 

 

 وسائل تحقيق التنسيق 

  تحديد اختصاصات ومسئوليات كل الوظائف تحديدا  تفصيليا  مع تحديد علقتها بالوظائف الأخرى. 
  تحديد اختصاصات كل وحدات التنظيم وربطها بكل اختصاصات الوحدات الأخرى مع تحديد العمليات الإجرائية. 
 ور م هذا التحديد فإننا كثير ما نصادف صعوبة في تحديد المسئولية نحو ظاهرة معينة تشترك في مسئولياتها أكثر من وظيفة . 
  التنسيق على المستوى الإقليمي والمستوى القومي 

  في مجالات مختلفة ( الأهلية)التنسيق بين أنشطة الجمعيات والمؤسسات. 
  التنسيق بين الجمعيات والهيئات الأهلية والحكومية . 
  يعد سجل تبادل المعلومات من وسائل التنسيق والتنظيم في المؤسسات الاجتماعية . 
  سيق المختلفة تقوم بعملية التن المجتمعاتتوجد مؤسسات قومية عديدة في . 

    : التسجيل : ثانياً
  يقوم الموظف الإداري بتسجيل المعلومات والخبرات السابقة. 
  يستقي المسئول الإداري معلوماته إما من الذاكرة أو من السجلت التي تحتويها المؤسسة أو منظمات أخيرى لهيا علقية بطبيعية

 .العمل والأ راض التي تقوم بها 
  ونظييييرا لقيييييام الإداري بأعمييييال متعييييددة فميييين الشييييائع اقتصييييار التسييييجيل علييييى المييييذكرات والمراسييييلت ومحاضيييير الاجتماعييييات

 .والجلسات المهمة 

  التنسيق والتسجيل،  وظائف الإدارةتابع  : العاشرةالمحاضرة 

 المالية 

 

 

 

 بالبيئة
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 مفهوم التسجيل : 
 واللجييوء إليهييا فييي حاليية الحاجيية إليهييا فييي ،  التسييجيل كتابيية الحقييائق والمعلومييات كمييا هييى بأمانيية بقصييد الاحتفييا  بهييا ويعنييي

  .أو إبداء الرأي في مشكلة معينة ، ؛  إذا اقترنت المعلومات بغرض موضوع  معين  المستقبل
 أنواع التسجيل : 
 يمكن التمييز بين نوعين من التسجيل : 
 .مثل تسجيل محاضر الجلسات والتقارير الدورية وتقارير المتابعة والميزانية   (1
وتختص بالتفاعلت والاتجاهيات بيين مختليف المبيادن المهنيية والمؤسسيات الداخلية فيي إهيار   (2

 .مجالات الرعاية الاجتماعية ويدخل التسجيل في صميم عمل الشخص المهني 
 عناصر تسجيل العملية المهنية : 
  لخصياتهم إذا كان لها تأثير على عملهمعمل الأعضاء الجمعي داخل الجماعات واللجان المختلفة مع الإلارة إلى أنماط . 
  تسجيل العلقات بين الأفراد والجماعات لأنها تنعكس على مشاركتهم في العمل. 
  التفاعل بين أعضاء الجماعة وداخل الجماعات المختلفة. 
 تسجيل الأخصائي لأدواره وخاصة في عمليات الدراسة والتشخيص وتقديم المساعدة . 
  
 من هم أعضاء الجماعة ؟ (1
 هى الأعمال التي يؤدونها ؟ وما (2
 هى الطرق التي يسلكونها في القيام بالأعمال؟  ما (3
 شروط عملية التسجيل :  

  إن يميز القائم بعملية التسجيل بين الأحداش ويختار منها ما يستحق التسجيل. 
  وضع الأحداش في لكل منظم حتى يسهل بعد ذلك تحليلها وتفسيرها واستخلي النتائج منها تمهيدا  لاستخدامها فيي العميل

 .وفي محاضر الجلسات التالية 
 نموذج لتسجيل محاضر الاجتماعات : 

 :المجال  (‌أ
 

 اسم الجماعة  الغرض من الاجتماع  تاريخ وموعد الاجتماع  أسماء الأعضاء المتخلفون 
 

 : أهداف الإداري وتوقعاته قبل الاجتماع (‌ب
 

   أهداف الاجتماع من وجهة نظر الإداري   توقعات الإداري لنتائج الاجتماع. 
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 : الأحداث (‌ت
 

 قبل الاجتماع 
وذلك بذكر أي أحداش وقعت منذ دخول أول : ذكر أي أحداش ذات بال وقعت قبل الاجتماع 

 عضو قبل افتتاح  الجلسة

 أثناء الاجتماع 
ويشرح هبيعة المناقشات التي دارت ( من قال ماذا لمن ) سرد أي وقائع حدثت داخل الاجتماع 

 في الأعمال والخطط المستقبلية
 

 : التحليل ويتضمن (‌ث
 

 هى العوامل التي أدت إلى الوصول إلى تلك النتائج ؟ ما : تفسير النتائج 

  المشكلات التي تواجههاالقيادة والتبعية في الجماعة وقدرة الجماعة على معالجة 

 لرح نمط التفاعل الذي ظهر أثناء الاجتماع : التفاعل 

 الأهداف المهنية: 
وإلى أي حد قام بالدور ، إلى أي مدى تحققت الأهداف المهنية للأخصائي من خلل الاجتماع

 والمعوقات التي قابلته، ولماذا ، الذي توقع أن يقوم به وكيف 
 
 

 جوانب تقدير المنظمة : 
 .عمر المنظمة  (1
  . عدد الأعضاء الذين تخدمهم المنظمة (2
 : نوع العضوية (3

 

 ممثلين عن أفراد ( ت ممثلين عن هيئات ومنظمات أخرى (   أعضاء فقط بصفتهم الوظيفية ( أ
 

  . مدة عضوية  مجلس الإدارة (4
 : نوع عمل  الأعضاء (5

 . (يدوي ومهارات - إداري – فني)
 : ميزانية المؤسسة (6

  . (كلهما  - التبرعات –من الحكومة ) 
 : نوعية العملء (7

 . (من كل هما –الريف  –من الحضر ) 
 : من الذي يقوم باتخاذ القرار (8

 . (اجتماعات الأعضاء –في الاجتماعات المفتوحة ) 
 :تبعية المنظمة  (9

  . (جزء من منظمة حكومية  –حكومية   -أهلية )
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 :الموظفون الذين يقدمون الخدمات   (11
 . (متطوعون –جزء من الوقت  –هول الوقت ) 
 . الخليفة العلمية وخبرات الموظفين (11
 :مصادر أجور العاملين  (12

 . (التبرعات  –الحكومة  –الجهة الممولة للمؤسسة ) 
  . موقع ومكان المنظمة (13
  . عدد سكان المنطقة التي تخدمها المنظمة (14
 . من هم المنتفعون من خدمات المنظمة  (15
 :المستوى الاقتصادي للمستفيدين  (16
 . (فوق مستوى الفقر  -مساو للمستوى الأدنى  لمستوى المعيشة  –أقل من الحد الأدنى لمستوى المعيشة )
  . أنشطة المؤسسة (17
  . كيف تضع المؤسسة خططها (18
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 أهمية اتخاذ القرار : 
  يبالغ البعض في تقديرهم لأهمية القرار الإداري بقيولهم أنيه يعتبير وظيفية إداريية لا تقيل فيي أهميتهيا وحيويتهيا عين وظيائف الإدارة

 .الأساسية التي تتمثل في التخطيط والتنظيم والتنسيق والتوجيه والرقابة 
  لييذلك ينبغييي ألا ننظيير إلييى القييرار الإداري باعتبيياره مجييرد إجييراء لييكلي للبييت فييي الأمييور أو لحسييم المشيياكل أو باعتبيياره وسيييلة

 .للختيار بين الحلول المختلفة فحسب ، ولكن باعتباره أداة التجديد والابتكار وتشجيع المعرفة 
  بترليد عملية اتخاذ القرارات أن يكون القرار معبرا عن أفضيل البيدائل ويذهب عبد الكريم درويش وليلى تكل إلى أن المقصود

 . التي تتوخى أفضل السبل لبلوغ الهدف الذي من أجله أُتخذ القرار
 للبتكيار والإبيداع وذليك عين هرييق  تهتم الدول بتنمية مهارات القادة الإداريين في إصدار القرارات وتهذيب ملكياتهم وتوجيههيا

 .بية القيادية البرامج التدري
  وعملية اتخاذ القرارات تتأثر دائما بظروف المجتمع وأيديولوجيته ولخصية القائد الإداري نفسه. 
 الأسس التي تقوم عليها عملية إصدار القرارات الإدارية في المجتمعات : 
 ، ومتفقية ميع السياسية العامية للدولية والسياسية الإداريية  أن تكون متمشية مع خطوط الفلسفة والأهداف التي يؤمن بها المجتمع

 . ومع اتجاهات الرأي العام
 أن تتكامل عناصرها الفنية وتكون صالحة للتنفيذ بمعنى أنها يجب أن تتمشى في جميع مراحلها مع الظروف التنفيذية للعمل .  
 و القوانين  الشكل ومن ناحية الموضوع مع التشريعات ألا تتعارض القرارات من ناحية. 
 مقومات عملية اتخاذ القرارات : 
 هى التي تضع السياسة العامة والسياسة الإدارية والقرارات المنفذة لها لتحقيق الأ راض والأهداف التي :  عملية اتخاذ القرارات

 .ترتضيها الجماعة داخل المنظمات 
  وقد أجمع علماء الإدارة أن عملية اتخاذ القرارات الإدارية لا تنطوي على نشاط فردي يستقل به القائد الإداري وحده. 
  فعملية اتخاذ القرار عملية جماعية يشترك فيها العديد من الأفراد وتقوم على التفاهم والتوافق في الإدارة بينهم. 
 أن المسييئول الإداري الأعلييى ليييس هييو صيياحب القييرار الحقيقييي بييل أنييه لا يملييك أييية سييلطة بمعناهييا الييدقيق ، لأن :  يــرى برنــاد

 .السلطة كامنة في التوافق الجماعي القائم والنابع من الولاء الاجتماعي في نطاق للتنظيم 
  يات اليدنيا فييي التيدرج الرسيمي يملكيون فييي وتمشييا ميع هيذا اليرأي يييرى برنيارد أن الميوظفين اليذين يشييغلون أمياكنهم فيي المسيتو

 .الحقيقة قوة أكبر من القوة التي يملكها الإداريين في المستويات العليا والتي يتحدد على أساسها كيان القرارات الإدارية 
 ة الرسمية على أما سلطة القائد الإداري في إصدار القرارات وهى مستمدة من مسئولية القيادي نفسه ، فوظيفته تنطوي من الناحي

 .مسئولية ضخمة وعلى سلطة تتناسب مع هذه المسئولية 

 اتخاذ القرارات،  وظائف الإدارةتابع  : الحادية عشرالمحاضرة 

 المالية 

 

 

 

 بالبيئة
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 مقومات القرار الإداري : 
  : القرار الإداري أساسه إرادة الجماعة :  أولًا
 ويقصد بهذا أن تتفق الجماعة وقائدها على تصرف معين تختاره ليكون قرارهم الإداري .  
  ولا يكفي أن يكيون القيرار المختيار قيد انعقيدت علييه إرادة الجماعية وقائيدها فحسيب ، ولكين يكيون متمشييا ميع أهيداف وإرادة

 .المجتمع 
   : يختار القرار الإداري من بين بديلين أو أكثر : ثانياً

  فالاختيار العفوي المبني على فكرة سابقة استقرت في الأذهان قبل نشوء فكرة إصدار هذا القرار لا يعتبر اختيارا . 
 وجود بديلين على الأقل أو عدة بدائل لاختيار الأصلب منها ولا بد من دراسة جميع البدائل ووسائل تنفيذها  ولا بد من. 

  : هادفا أن يكون القرار المراد اتخاذه : ثالثاً
  أن البحث عن القرار المنشود من بين عدة قرارات يجب أن يكون هادفا أي يكون الدافع له هو تحقيق هدف معين أو مجموعة

 .من الأهداف المحددة 
   : تحديد الوسائل والأساليب التي تستخدم عند تنفيذ القرار : رابعاً
  إن القرار الذي يقع عليه الاختيار يجب أن يتضمن تحديدا واضحا لوسائل وإجراءات التنفيذ. 
 مراحل صنع القرار الإداري وإصداره : 

  : تحديد المشكلة :أولًا
  إن تحديد المشكلة والمواقيف التيي تنشيأ فيي ظلهيا يعتبير مين أهيم المراحيل والخطيوات التيي تمير بهيا عمليية صينع القيرار التيي لا

  . تتوقف على مجرد إصدار القرار والإلراف على تنفيذه ومتابعته ، ولكنها تتمثل في سلمة المراحل التي تمر بها هذه العملية
 ، ويجب عليه أن يحدد أسبابها والظروف التي تضافرت على حدوثها  والقائد الماهر يكتشف المشكلة في الوقت المناسب. 
 بوضوح من جميع جوانبها وظروفها ثم يبحث عن أسبابها من جمييع الوجيوه ، وفيي  وأول خطوة في ذلك هو استعراض المشكلة

 .لمشكلة حالة تعدد الأسبا  يجب تحديد السبب الرئيسي ا
  كمييا يجييب فحييص هييذا السييبب ودراسيية الظييروف والملبسييات التييي أحاهييت بييه وجعلييت منييه العامييل الرئيسييي الييذي تييد خل فييي

 .إحداش المشكلة 
  ومراعاة الدقة في التشخيص في هذه المرحلة أمر بالغ الأهمية لأن الخطأ في التشخيص سوف يؤدي حتما إلى أخطاء متتالية. 
  القرار الإداري يجب أن تتحدد تحديدا واضحا ، وموقيف القائيد منهيا موقيف الطبييب المعيالج ، إذا ليم كل مشكلة يتصدى لها

 .ينجب في تشخيص الداء ومعرفة أسبابه الحقيقية فشل في وصف العلج الصحيب 
  والقائد الناجب هو الذي يسبق الحوادش ولا ينتظر وقوع المشاكل. 
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 :ودراستها وتحليلها جمع البيانات والمعلومات  : ثانياً
  فييي هييذه المرحليية يقييوم القائييد الإداري بواسييطة الأجهييزة المختصيية فييي المنظميية بجمييع البيانييات والمعلومييات الل ميية عيين الحاليية

 .بقصد الحصول على فكرة واضحة عن هبيعة المشكلة وخلفياتها 
  : استعراض ودراسة الحلول البديلة : ثالثاً

 الإداري بوضع الخطوط النهائية لمشروع القرار بعيد اسيتعراض ودراسية بدائليه دراسية متعمقية وتقيييم   وفي هذه الحالة يقوم القائد
 . كل بديل في ضوء مزاياه وعيوبه والهدف من ذلك هو الوصول إلى الحل الأمثل

  : اختيار أفضل البدائل لحل المشكلة واتخاذ القرار : رابعاً
 لمشيكلة مين الأمييور السيهلة ، فهيذه العملييية تتيأثر بيالظروف الخارجييية والداخليية التييي ليسيت عمليية اختيييار البيديل الأمثيل لحييل ا

 .تحيط بالمنظمة واتجاهات الرأي العام والظروف الشخصية للقائد نفسه وباتجاهاته وقيمه ومدى قدرته وكفاءته وخبراته السابقة 
 المصاعب والمعوقات التي تواجه عملية اتخاذ القرارات : 
  اصطدام العمليات بالروتين الزائد:  
  الإجييراءات الشييكلية المعقييدة بالإضييافة إلييى الييروتين بألييكاله يعتبيير ميين أخطيير المعوقييات التييي تعرقييل القييرارات الإدارييية وتعطييل

إلييى خطيوات تنفيييذها وحتيى بعييد إصيدار القييرار وإعلئيه وإعييداده للتنفييذ قييد يمتيد الييروتين فيجعليه حبييرا عليى ورق ويأخييذ هريقيه 
 .الأدراج 

  عدم اختيار الوقت المناسب لدراسة المشكلة ولتنفيذ القرار الصادر لمعالجتها. 
 عدم وجود نظام سليم للتصال إذ أن عدم وضوح الاتصال بالمنظمة يعرقل عمليات صنع القرار الإداري وتنفيذه . 
  صعوبة اختيار الحل المناسب للمشكلة من بين البدائل المختلفة والحلول المعروضة. 
  تدخل العوامل الشخصية في مراحل عمليات صنع القرار مما يترتب علييه الحيلولية بيين القيرار وبيين هدفيه الأساسيي وهيو خدمية

 .الصالب العام 
  التيي تعرقيل سيير عملييات صينع القيرار الإداري بيل  أخطير العوائيقوهيى مين تدخل مظاهر السلوك الملتوية والسلوك الانحرافيي ؛

 .تعطله  
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 مفهوم التدريب وأهميته 
  رفع مستوى إنتاج العامل وإكسابه خبرات جديدة في العمل أو توجيهه لعمل جيد أو وظيفة جيدة :  التدريب هو. 
 ويجيب أيضيا قبيل إجيراء عمليية التيدريب أن يُحيد د مسيتوى أداء معيين ثيم يتيدر  ،  كما يتم التدريب أيضا لتيسير سيلوك الأفيراد

 .الموظف للوصول إلى هذا المستوى  
 ؛ إذ تعتميد علييه  ن العوامل المهمة التي تستند إليها الإدارة في حل الكثير مين المشياكل التيي تواجههياويعتبر التدريب والمران م

أو ،  أو تفييادي الحييوادش الصييناعية،  وفييي حييل أو تخفيييف مشيياكل التغيييب والانقطيياع عيين العمييل،  فييي  يييادة الكفاييية الإنتاجييية
 .تحسين العلقات والمعاملت الإنسانية  

 ولا لك أن أي إعداد للموظفين والعميال إعيدادا مناسيبا لشيغل وظيائفهم . لتدريب والمران من منشأة إلى أخرى وتختلف هرق ا
ويشيمل أيضيا التعلييم والميران خيارج المنظمية ،  وأعمالهم يشمل التدريب والمران داخل المنظمة لموظفيها وعمالها قبل التعييين

 . في الجامعات والمعاهد الفنية 
  ح المنظمات يتوقف على نجاح وظيفة التدريب والمران فيها ولذلك فإن نجا . 
 ولا ليك أن بعيض المسيئولية فيي التنفييذ تقيع عليى ،  وعند وضع برامج التدريب يجب تحديد المسئولين عن تنفيذ هيذه البيرامج

ي للتيدريب يتبيع إدارة والمسئولية الأولى يجب أن تكون في ييد ميدير خيا،  عاتق المسئولين عن الأعمال في الأقسام المختلفة
ومين ثيم ،  وإذا ليم توضيع المسيئولية لكيل البيرامج وفيي كيل الأقسيام فيي ييد إدارة الأفيراد ، يضيعُف الإليراف والمراقبية،  الأفراد

 .  يصعُب تنفيذ سياسة موحدة للمنشأة
 التدريب قبل الالتحاق بالعمل : 
  إنميا تبُنيى علييى الفكيرة التيي كونهيا لنفسيه عين المنظمية فيي تليك الأيييام  للأميورالعدييد مين تصيرفات الموظيف أو العاميل أو نظرتيه

 .الأولى 
  وعلييى هييذا الأسيياس فييإن إعييداد المييوظفين والعمييال إعييدادا صييحيحا للعمييل ميين أهييم الموضييوعات التييي تشييملها بييرامج التييدريب

 .والمران 
  

 
  :إعطاء بيانات ومعلومات عامة عن المنظمة بواسطة إدارة الأفراد وتشمل  : أولًا

 .المنظمة وتاريخها وتطورها ( أ)
 .سياسة التوظيف وما ينتظر الموظفون والعمال من المنظمة وما تنتظره المنظمة منهم (  )
 . الخدمات الاجتماعية والمزايا المختلفة التي توفرها المنظمة لعمالها وموظفيها (ج)
 .النقابات العمالية التي ينتمي إليها الموظفين ( د)
 .سياسة الأجور وساعات العمل والأسس المتبعة لتقدير الأجور ( ه)
 

 التدريب والتطوع،  وظائف الإدارةتابع  : الثانية عشرالمحاضرة 

 

 المالية

 

 

 

 بالبيئة
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  :إعطاء بيانات ومعلومات خاصة بالوظيفة أو العمل بواسطة رئيس العمل المختص وتشمل  : ثانياً
 .في الأقسام عن المديرين بيانات ومعلومات عامة ( أ)
 .لوائب القسم وقوانينه من اللوائب التي تختص بالأمن الصناعي (  )
 .وظف أو العامل بباقي الوظائف والأعمال الأخرى عمل جولة بالقسم لبيان علقة الوظيفة أو العمل الذي سيشغله الم( ج)
 .وبيان التراهات وإجراءات الرقابة المتبعة ،  وصف الوظيفة أو العمل( د)
 . يقدم العامل أو الموظف لباقي الموظفين أو العمال( هي)
 التدريب أثناء الوظيفة لاكتساب المهارات : 
   
  أثنيياء العمييل ويهييدف إلييى إكسييا  العامييل المهييارات الل ميية لتأدييية عملييه بكفيياءة وأحيانييا يسييتخدم هييذا النييوع ميين  التييدريبوهييو

 التدريب لإرجاع الشخص إلى مهاراته السابقة في حالة تغيبه فترة هويلة عن العمل 
 

  رة من المهتمين بالإدارة نظرا للأهمية المتزايدة التي تُعطي لمركز مدير العمل موضوع تدريب المشرفين والمديرين عناية كبي يحو
فييي الوقييت الحييالي ؛ إذ يمثييل مييديرو الأعمييال الصييلة المبالييرة بييين العمييال والإدارة لأنهييم الهيئيية التييي تنفييذ السياسييات الإدارييية 

 دريب والمران للقيام بمهامهمالمختلفة في محيط العمل ولهذا فإن الاتفاق قام على وجو  إعطائهم الت
 وهيذا النيوع مين التيدريب ،  الشخص المسئول عن مراقبة أعمال الغير وتوجيههم لتحقيق هيدف معيين:  بالمشرف هو والمقصود

 .عادة يبدأ قبل التعيين في الوظيفة الإلرافية إذ يعتبر تأهيل  وإعدادا  لها 
  

  التدريب الفني : 
  ويشمل : لا بد من توفر مهارة فنية عالية في من يترلب لوظيفة مدير معلومات عند التدريب على إدارة الأعمال:  

ومن ومعرفة ما يجب عمله  تلقي الأوامر وإعطاؤها ، وإعطاء الأوامر يستلزم أولا  تفهم الموقف الإنساني وقياس درجة  الحاجة -
 .ع الأمر الذي يعُطى الذي يقوم به ثم التوصل بعد ذلك إلى نو 

 .فهم الصلة الصحيحة بين السلطة والمسئولية  -
 .يجب أن يفهم مدير العمل كيف يفسر المواقف الإنسانية المعقدة  -
 .فهم الوسائل والإجراءات الإدارية والتنظيمية  -
   
 .عمل جدول يبُنى على مقدار ا لمهارة التي يرُاد أن يكتسبها العامل  (1
 .تقسيم العمل إلى أجزاء بواسطة الاستعانة بجداول تحليل الأعمال  (2
 . تنظيم مكان التدريب  تنظيما  صحيحا   (3
 .إعداد العدد والآلات والمواد الل مة للتدريب  (4
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  كيفية التدريب: 
  يالواجبات التي تعتبر تفصيل  لوظيفة المشرف وهيمكن أن يبدأ بمناقشة قائمة  : 

قائميية الواجبييات السييالفة الييذكر ومعرفيية مييا إذا كانييت تشييمل حقيقيية كييل الواجبييات ومييا إذا كييان ميين الممكيين الإضييافة إليهييا أو  -
 . الإنقاي منها

 .يه والتي يمكن أن يع هد بها إلى مساعد،  الواجبات التي يجب أن يقوم بها مدير العمل بنفسه -
 .الواجبات التي يمكن أن يستعان فيها بالمشرف أو مدير العمل لأدائها  -
 .الواجبات التي يلزم في تأديتها مهارة فنية  -
  عوامل نجاح البرنامج التدريبي: 
  لكي ينجب أي برنامج تدريبي في منظمة ما ينبغي أن تتوفر فيه النقط الآتية على سبيل المثال:  

 .أن يرتبط التدريب ارتباها وثيقا بأهداف المنظمة ويعمل على تحقيقها  -
 .التعرف على احتياجات العاملين وأخذ رأيهم في برنامج التدريب  -
 . استخدام عامل الإقناع لدفع الموظفين إلى الإقبال على التدريب -
 .أنواعها مراعاة استخدام أساليب التدريب الحديثة التي تتفق مع محتويات البرنامج و  -
 .ضرورة وضع نظام تدريبي يكفل تزويد وحدات التدريب بالمدربين الل مين  -
  معايير تصميم برامج التدريب: 

   يمكين اسيتخدام ردود الفعيل ليدى الأفيراد اليذين تلقيوا برنيامج التيدريب كأسياس : رد فعل المشتركين في برامج التدررب
ويمكييين أن ييييتم ذليييك مييين خيييلل اسيييتمارة استقصييياء تحتيييوي عليييى أسيييئلة عييين ميييدى ليييعور الفيييرد  لتقيييييم فاعليييية هيييذه البيييرامج ،

 .بالاستفادة من البرنامج 
 وييتم ذليك بتصيميم اختبيارات تقييس ،يمكين قيياس مسيتوى التعلييم والتحصييل اليذي أكتسيبه الفيرد خيلل البرنيامج :  التعليم

 .فرد في برنامج التدريب المعلومات والمبادن والوسائل والطرق التي تعلمها ال
 وينطوي استخدام هذا المعيار على قياس التغير في سلوك الفرد وتقييم هذا التغير :  سلوك الفرد في العمل. 
  وكميية الإنتياج وجودتيه ، وتقاس فاعلية التدريب هنا بأثرها عليى النتيائج كمقيياس التكلفية :  ناتج الأداء التنظيمي التررب

 .ب ومعدل دوران العمل والغيا  وقيمة المبيعات والرب
 مما يعتبر أمثلة للمقاييس التي تستخدم كمعيار للأداء التنظيمي  والشكاوى وغيرها. 

 وهذا المقياس يقيس عائد التدريب بالنسبة لأهداف المنظمة مبالرة وهو يمثل الاختبار الأخير لفاعلية التدريب . 
 

  التطوع في المؤسسات الاجتماعية 

 : التطوع 
 ذلك الجهد الذي يبذله أي إنسان من أجل مجتمعه أو من أجل جماعات معينه فيه بل مقابل هو .  
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 واجبات الإدارة إزاء التطوع والمتطوعين : 
  
  تحديد الاحتياجات من التطوع التي يراد لها متطوعون. 
  توصيف الأعمال التي تتطلب متطوعون. 
  وضع برامج متكاملة لاستخدام المتطوعين . 
  ترليب واختيار المتطوعين المناسبين. 
  تنظيم برنامج تدريبي للمتطوعين يحصلون من خلله على مجموعة من المهارات. 
  متابعة الجهود التي يبذلها المتطوعون أولا  بأول وعمل تقويم عملي موضوعي لها. 

  ولكييي يتيسيير للمؤسسييات تحقيييق هييذا فأنهييا تعهييد بمهميية الإلييراف علييى المتطييوعين إلييى لجنيية متخصصيية أو قسييم خيياي
 .بالمؤسسة تكون مهمته تنظيم وإدارة العمل التطوعي والإلراف عليه  
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 الإدارة العامة وإدارة الأعمال : 
 هناك عدة أوجه للختلف بين الإدارة العامة وإدارة الأعمال وتتمثل أهم أوجه الاختلف فيما يلي  : 

أميا إدارة الأعميال فهيى إدارة المؤسسيات المملوكية ، إدارة للمؤسسيات العامية  يير المملوكية للأفيراد : هيي  الإدارة العامة -
 .للأفراد 

 .في حين تخضع إدارة الأعمال للسلطة العامة ، تتمتع الإدارة العامة بقدر من السلطة العمومية   -
أميا إدارة الأعميال فهيي تقيدم خيدماتها أو إنتاجهيا اعتميادا عليى دراسية السيوق ، قد تكون الإدارة العامة ملزمة لأفراد الجمهور  -

 .وحركة الطلب على السلع المختلفة 
بينما تهدف إدارة الأعمال إلى  تحقيق ، مة  البا إلى تحقيق الصالب العام وتقديم الخدمات لأفراد المجتمع تهدف الإدارة العا -

 .الربب وتحقيق المصالب الخاصة لأصحا  المشروع  
ظيروف فيي حيين أن إدارة الأعميال تفيرق بيين عملئهيا وفقيا ل، تمارس الإدارة العامية أعمالهيا وفقيا لمبيدأ المسياواة بيين العميلء  -

 .المصلحة الخاصة 
 .(المشروعات الخاصة )تتميز مشروعات الإدارة العامة بكبر الحجم نسبيا عن مشروعات إدارة الأعمال  -
بينما قد تحجب المؤسسة في مجيال ، تعتبر كافة المعلومات الخاصة بالمنظمة في مجال الإدارة العامة ملكا  لأفراد المجتمع  -

 .نات إدارة الأعمال العديد من البيا
بينما تلعب المنافسية دورا  هاميا  وكبييرا فيي تحدييد مسيار واسيتمرار ، تقدم الإدارة العامة أنشطتها وخدماتها بعيدا عن المنافسة  -

 .مؤسسات إدارة الأعمال 
، بينما تتسم مؤسسات إدارة الأعمال بمزيد من المرونية  ،يحكم مؤسسات الإدارة العامة كثير من اللوائب والنظم البيروقراهية  -

 .والاستجابة السريعة للظروف البيئية المحيطة  
بينميا نجيد إن مؤسسيات إدارة الأعميال يحكمهيا هيدف اليربب فيي اتخياذ ، تتعرض مؤسسات الإدارة العامة لمزيد من الضغوط  -

   .القرار 
 إدارة المؤسسات الأهلية الاجتماعية : 
  وأصيبحت الأميور أكثيير ، تزاييدت الحاجية فييي المجتمعيات الإنسيانية إلييى الإدارة والميديرين بعيد أن كبيير حجيم تليك المؤسسييات

وبذلك أصبب ، وتستخدم الآلات الضخمة التي تتكلف الكثير ، فقد أصبحت المؤسسات تعتمد على آلاف العاملين ، تعقيدا  
 .حسن تحديد الأهداف ويتطلب ذلك  وجود الإدارة التي هى مسئولة عن كل ذلك من المهم جدا  سلمة عملية اتخاذ القرار و 

 وإدارة المؤسسيات الاجتماعيية تيدخل فيي إهيار الجهيود العلميية ، العمليات الإداريية ضيرورية لقييام المؤسسيات الاجتماعيية  تعتبر
 .التي ينبغي إن تبذل حتى تحقق المؤسسات الاجتماعية أهدافها 

  أدارة المؤسسيات )وهيذا النيوع مين الإدارة  المؤسسات الاجتماعية مجالا  ثالثيا  يقيع بيين إدارة الأعميال والإدارة العاميةوتعد إدارة
كما ، والجمعيات الخاصة بالرعاية الاجتماعية ، يشمل أوجه النشاط الإداري الذي يتم في المؤسسات الاجتماعية ( الاجتماعية

 . ظمات المهنية المختلفةيشمل أوجه النشاط الإداري في المن
 

 إدارة المؤسسات الأهلية : الثالثة عشرالمحاضرة 

 

 

 المالية

 

 

 

 بالبيئة
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  
 وتختلف أوجه النشاط الإداري في المؤسسات الاجتماعية عن النشاط الإداري في الإدارة العامة من حيث الهدف : 

  . أن الإدارة العامة تهدف إلى أداء خدمات عامة لجميع أفراد المجتمع  -
 .أما المؤسسات الاجتماعية فتهدف إلى أداء خدمة لفئات خاصة من المواهنين  -
  
  وتختلف أوجه النشاط الإداري في المؤسسات الاجتماعية عن النشاط الإداري في مؤسسات إدارة الأعمال من حيث الهدف : 

 .تسعى لتقديم خدمات عامة أو خاصة بفئة معينة  أن مؤسسات إدارة الأعمال  تهدف إلى تحقيق الإرباح و لا -
كمييا أنهييا تهييدف إلييى تقييديم خييدمات لفئييات ، أمييا المؤسسييات الاجتماعييية فهييي لا تهييدف إلييى تحقيييق الأربيياح بييالمفهوم العييام  -

 .خاصة من المواهنين 
 تقييم أداء الإدارة في المؤسسات الاجتماعية :  

 التعرف على مدى نجاح الإدارة في المؤسسات الاجتماعية عن هريق يمكن : 
 .رضا المنتفعين من خدمات المؤسسة  -
 . رضا المنتفعين عن أعضاء مجلس الإدارة -
 .رضا المنتفعين عن قرارات الجمعية العمومية  -
  المستويات التنظيمية في المؤسسات الاجتماعية 

 المؤسسات الاجتماعية من ثلش مستويات وهي تتكون: 
 .الجمعية العمومية  -
 .مجلس الإدارة  -
 .اللجان المختلفة   -
  توزيع سلطات الإدارة: 

 تتو ع سلطات الإدارة بين مختلف المستويات التنظيمية على النحو التالي : 
أو الذين هم في قمة الهرم الإداري أو الهرم التنظيمي للمؤسسة ، ليست مقصورة على من هم في قمة التنظيم الإداري  الإدارة -

 الاجتماعية 
 الجمعية العمومية بل يمارسها كل الأعضاء في كافة المستويات التنظيمية للمؤسسة   أن وظائف الإدارة لا يمارسها فقط أعضاء -
 ( التنظيم البيروقراطي عند ماكس فيبر)  

 . يشارك أعضاء مجلس الإدارة والمدير المنفذ الذي يتم تعيينه من قِب ل مجلس الإدارة في إدارة المؤسسة -
 .الإدارة  ويكون مسئولا عن تنفيذ أهداف المجلس وقراراته  يستمد المدير المنفذ دوره الإداري من مجلس  -
 . يشارك أعضاء اللجان في القرارات المتعلقة بالخدمات التي تقدمها المؤسسة -
 .يتزايد النشاط الإداري كلما صعدنا إلى قمة الهرم أو الهيكل التنظيمي للمؤسسة الاجتماعية  -
 .م أو الهيكل التنظيمي للمؤسسة الاجتماعية يقل النشاط الإداري كلما هبطنا إلى قاع الهر  -
 . ربما يكون النشاط الإداري عبارة عن لكاوي أو مقترحات ينتج عنها قرارات إدارية تصدر من قمة التنظيم -
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 مقدمه : 
  لكي تستمر المؤسسة الاجتماعية في أداء وظائفها وتحقيق أهيدافها التيي أنشيئت مين اجلهيا لابيد مين  تنظييم يعطيهيا  الشخصيية

 . ويعُرف هذا التنظيم باللئحة الأساسية للمؤسسة ، الل مة لمبالرة أعمالها 
  وتتضمن اللائحة الأساسية للمؤسسة: 
 .اسم المؤسسة  -
 .تاريخ إنشاء  المؤسسة  -
 .نطاق عمل المؤسسة الجغرافي   -
 .أهداف المؤسسة  -
 . الأسلو  المتبع في إدارتها -
 .هريقة تعديل اللئحة الأساسية  -
 .هريقة حل المؤسسة  -
  الجمعية العمومية : 
  وتقييوم  ،الجمعييية العمومييية ميين جميييع العيياملين الييذين أوفييوا بجميييع الالتزامييات المفروضيية عليييهم وفقييا لنظييام الجمعييية  وتتكييون

  : الجمعية العمومية بالاختصاصات التالية
 .مناقشة التقرير السنوي المقدم من مجلس الإدارة عن نشاط المؤسسة  -
 .اعتماد الحسا  الختامي  -
 .اعتماد مشروع الميزانية  للعام التالي  -
 مجلس الإدارة : 
 مجلس الإدارة في المؤسسات الاجتماعية بالاختصاصات الآتية ويقوم : 

 .وضع السياسة العامة للمؤسسة  -
 .وضع البرامج المُنِفذة لهذه السياسات  -
 . الإلراف على نواحي التمويل  والحسابات -
 .تقويم أعمال المؤسسة والتأكد من أنها تقابل حاجات أساسية من حاجات المجتمع  -
 اختصاصات مجلس الإدارة: 

   تعيين المدير المنفذ الذي يوكل إليه تنفيذ برامج النشاط بالمؤسسة في حدود الميزانية المعتمدة وما يصدره مجلس الإدارة من
 . قرارات

   دعوة الجمعية العمومية  للنعقاد. 
  الموافقة على التقرير السنوي عن نشاط المؤسسة والذي يعرض على الجمعية العمومية. 
 ا  الختامي عن السنة المالية المنتهية  والذي يعرض على الجمعية العمومية  الموافقة على الحس. 
  الموافقة على مشروع الميزانية عن السنة المالية التالية الذي يعرض على الجمعية العمومية 

 تنظيم المؤسسات الاجتماعية  :المحاضرة الرابعة عشر 
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  اختيار أعضاء اللجان وتحديد اختصاصات اللجان وأعمالها 
   الإلراف على تعيين الموظفين وتقرير مرتباتهم وتحديد اختصاصاتهم 
 اللجان : 
 عبارة عن مجموعة من الأفراد الذين يتم تعيينهم لبحث أو إصدار قرارات وتوصيات في الموضوعات التي تُقدم لها عن  واللجان

 .هريق مجلس الإدارة 
  أنواع اللجان: 

 

 لجان استشارية 
وهي بطبيعتها لجان مؤقتة ، ويقتصر عملها على إصدار التوصيات في المسائل التي تقُدم إليها 

 .مهمتها الدراسة وإبداء الرأي  

  تنفيذيةلجان 

 .التي يزودها مجلس الإدارة بسلطة اتخاذ القرار وتنفيذها وهي 
 ويشترط في هذه اللجان:  

 .يزيد أعضاء اللجنة عن العدد الذي يجعل من المناقشة بين أعضائها  أمرا  صعبا  لا إ -
 . أن يمثل بداخلها كل التخصصات المطلوبة -

 

  تشكيل اللجان: 

  ويختلف تشكيل اللجان باختلف الهيئات الاجتماعية فبعضها يمنب مجلس الإدارة حرية اختيار اللجان المختلفة. 
  وفي بعض الهيئات يعين مجلس الإدارة المسئول عن اللجنة  ويقوم هذا المسئول باختيار أعضاء اللجنة . 
   بشيرط هيرح هيذه  ، وفي بعض المؤسسيات يمُينب الحيق فيي اختييار المسيئول عين اللجنية وأعضيائها لمين يفوضيه مجليس الإدارة

 .الأسماء على مجلس الإدارة لاعتمادها 
 شروط العضوية : 

 وبعض الشروط الأخرى التي يتطلبها نظام المؤسسة ومن بين هذه الشروط ، لائحة النظام الأساسي لروها  معينة للعضوية  تحدد
ولروط أخرى ترتبط بطبيعة  ،  وتوافر مؤهلت خاصة مثل التراط مؤهل معين، بعض الشروط المالية مثل تحديد قيمة الالتراك 

 .كل مؤسسة 
  أنواع العضوية: 

 : نواع العضوية داخل المؤسسات الاجتماعية فهناك عدة أنواع وهىأما عن  أ
 :العضو العامل    (1
  أو تقيدم بطليب لللتحياق بهيا وتيم قبيول عضيويته مين ،  منذ إنشائها، العضو الذي الترك في تأسيس المؤسسة الاجتماعية وهو

، ويجب أن يكون العضو العامل قد أوفى بجميع التزاماته تجياه المؤسسية وفقيا  لنظامهيا الأساسيي  ، قبل مجلس إدارة المؤسسة
 .وللعضو العامل حق حضور الجمعية العمومية 
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 : العضو المنتسب (1
  ولذلك يتمتع هذا العضو بنشاط وخدمات المؤسسة  ، الذي لا تتوافر فيه جميع لروط العضوية الكاملة: والعضو المنتسب هو

ويييدفع العضييو ، ولكيين هييذا العضييو ليييس لييه حييق حضييور الجمعييية العمومييية ، أو جانييب منييه فقييط هبقييا  لمييا تيينص عليييه اللئحيية 
 .المنتسب التراكا  يقل في قيمته عن الالتراك الذي يدفعه العضو العامل 

 العضو  الفخري (3
 ؤسسة عضويتها نظير ما قدمه من خدمات أدبية ومادية للمؤسسة وهذه الخدمات تساعد المؤسسة وهو العضو الذي تمنحه الم

وللعضيو الفخيري حيق ،  وليس من حق العضو الفخري  حضور الجمعية العمومية،   على تحقيق أهدافها التي أُنشئت من أجلها
 المناقشة في اجتماعات مجلس الإدارة 

 العضو الزائر   (5
  وير ييب فييي أن يتعييرف علييى أعمييال ،  ومييا تؤديييه ميين أعمييال وخييدمات،يييؤمن برسييالة المؤسسيية الاجتماعييية  العضييو الييذي وهييو

 إلا أنه لا يتمكن من ممارسة أي نشاط بالمؤسسة نظرا  لأنه لا يقيم بالمنطقة التي تزاول  بها المؤسسة نشاهها  ،  المؤسسة
  الانسحاب من المؤسسة: 

  لكل عضو أن ينسحب من المؤسسة الاجتماعية في أي وقت ما لم يكن قد تعهد بالبقاء في المؤسسة لوقت محدد ويجو . 
 
 
 
 
 

 .. الحمد والمنة تم الانتهاء من إعداد الملزمة ولله
 ..كل الدعوات لكم بالتوفيق بآعلى الدرجات 

 ولا تنسوني من صالب دعواتكم 

 
 
 
 
 
 
 


