
  

 

  

  

  المملكة العربیة السعودیة
  وزارة التعلیم العالي  

  جامعة الملك فیصل   
  عمادة التعلیم الالكتروني والتعلیم عن بعد

  

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                                                             
 
 
  
  
  

        
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  دحسن أو زی. د                                                                                                                 
  ھـ١٤٣٣                                                                                                                  

  
      

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

 إدارة المؤسسات الاجتماعية



2 

 

  
  
  

  المؤسسات الاجتماعیة  فيالإدارة 
   والأھمیةالمفھوم 

  الاجتماعیة المؤسسات إدارة في مقدمة
نج اح  ف يالمؤسسة و أھدافتحقیق  فيالمؤسسات عنصرا حسما  باقي فيالمؤسسات الاجتماعیة كما ھو الحال  فيالإدارة  أصبحت -

  لیھا ینسب النجاح والیھا یعزى الفشل فإفشلھا  أوالمؤسسة 
ف  ن لان الع  املین ب  الإدارة یعتم  دون عل  ى  ھ  يعل  م لان لھ  ا موض  وع وم  نھج ت  درس ب  ھ ھ  ذه الموض  وعات و فھ  ي دارة عل  م وف  نالإ -

   الإبداعالمھارات الشخصیة ویستخدمون 
  حیاتنا الیومیة فنحن نخطط ونمول ونقیم  فيالإدارة نستخدمھا  -

  
  الإدارة مفھوم

قامت من اجلھا ویكون بذل  التي الأھدافتحقق المؤسسة  لكيیجب ان تبذل  التيجھود ال بأنھاالخدمة الاجتماعیة  فيتعرف الإدارة 
  جنب مع تقدیم المؤسسة لوظائفھا  إلىالجھود بطریقة علمیة منظمة یسیر جنبا 

  
  جونسن اولین تعریف

یمكن عن طریقھ خلق ج و  ذى تنظیم معین إداريعمل یستھدفان تحقیق برنامج بواسطة جھاز  وأسلوبوتعرف الإدارة بانھا عملیة 
  .  أھدافھاتحقیق  من التوافق القائم على التعاون وتنسیق الجھود لنسیر بالمؤسسة نحو

  
   .  بیفرز ھیلین تعریف

والعم ل عل ى تنفی ذ  الأھ دافالمؤسسة ورسم السیاسات والخطط المناسبة لتحقیق  أھدافعملیة یمكن بھا تحدید  بأنھاوتعرف الإدارة 
  .تلك الخطط 

  
  الإدارة ھمیةأ

  أھمیة الإدارة للمجتمع
  مجتمعيتعمل من خلالھا الإدارة نتاج  التيالمنظمات  -
  المجتمع  فيھو استجابة لحاجة او لتحقیق ھدف معین  أصلاان قیامھا  -
  المجتمع في أخرىان نشاطھا جزء من قطاع یضم منظمات  -
  ان ھذا القطاع جزء من المجتمع الكلى  -
  ذاتھ ولكن لتحقیق ھدف مھم للمجتمع    في ان وجود المؤسسة لیس ھدفا -
  الإدارة مسئولة عن صلاحیة البیئة وصیانتھا  -
  مواردھا وإفسادالبیئة  إتلاف إلىان تتجنب الإدارة ما قد یؤدى  -
  .ان تفعل ما یساعد على تحسین البیئة وحمایتھا وتنمیة مواردھا  -
  على المستقبل قراراتھالة عن انعكاس مسئوالإدارات  -
  قراءة المستقبل أساسش الإدارة الغد وتبنى خططھا على ان تعی -
  الاجتماعیةحدوث المشكلات الاجتماعیة وغیر  إلىتؤدى  التيتقدیر النتائج المحتملة المباشرة والجانبیة الغیر مرغوب فیھا و -
  الوقائیة لمنع حدوث تلك المشكلات  الإجراءاتاتخاذ  -
  مسئولیة الإدارة الاجتماعيالتغیر  -
  الإدارة فعلیھا ان تؤمن بالتجدید مسؤولیةالتجدید  -
  أھدافھاتحقیق  فيحتى تستمر  أسالیبھاان تطور الإدارة نفسھا وتجدد  -
  الاحتیاجات المتجددة  إشباعجدیدة وتعمل على  أفاقاعلى الإدارة ان ترتاد  -
  الإدارة مسؤولیة التكنولوجيالتنبؤ باتجاھات التقدم  -
  التكنولوجیا ضرورة استیعاب الإدارة لدینامیات  -
  والاستعداد للاستفادة منھ التكنولوجيتوقع اتجاھات التطور  -
  فیھ مصلحة المجتمع المجتمع والتخطیط للتعامل معھ بما فيمن تغیرات محتملة  التكنولوجيالتنبؤ بما سوف یحدثھ التطور  -
  .مجالات العلوم والمعارف  فيالتدخل لتحقیق تقدم  -
  :للمنظمة  الأساسیةدر الطاقة العنصر الدینامى ومص ھيالإدارة  -
  المال والتنظیم والإدارة ورأسالطبیعة والعمل  في الإنتاجیحدد عناصر  الاقتصاديفالفكر  الإنتاجالإدارة احد عناصر  -
  )ملالع( والعنصر البشرى) المال  رأس(   والأموال) الطبیعة ( والمواد الخام  الأرضتوفر لدیھا  إذاالإدارة تعطى الحیاة للمنظمة  -
  .  الإنتاجالقادرة على تفعیل عناصر  ھيالإدارة  -
 لة عن مشاكل الندرة مسئوالإدارة  -
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احتیاج  ات المجتم  ع وی  رى  لإش  باعاى مجتم  ع م  ن حی  ث النوعی  ة والك  م غی  ر كافی  ة  ف  يظ  اھرة تعن  ى ان الم  وارد المتاح  ة  ھ  ي :الن  درة
  .تعطى للسلع قیمتھا التبادلیة التي ھيالاقتصادیون ان الندرة 

  
  .   أخرى إلىالمجتمع الواحد من فترة زمنیة  فيوتختلف  لآخرالندرة ظاھرة نسبیة اى تختلف من مجتمع  -
  تواجھ عمل الإدارة  التي الأساسیةالمشكلات  إحدى ھيفناء الإدارة ف فيالندرة سبب اساسى  -
  على الإدارة مواجھتھا ینبغي التي الأساسیةالمشكلات  إحدى ھيالندرة  -
عدد س كان الع الم  فيوالزیادة الكبیرة  البیئيالتلوث  إلىك ذلللعصر الحدیث بسبب نفاد الموارد القابلة للنفاد ویرجع  سمة ھيالندرة  -

 .یؤخر حدوث مشكلة الندرة  أووعلى الإدارة مواجھة تلك المشكلات لان مواجھتھا یمنع 
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  أھمیة الإدارة في الخدمة الاجتماعیة 
  

  مؤسسیة مھنة الاجتماعیة الخدمة 
  لا تمارس إلا داخل المؤسسات الحكومیة أو الأھلیة -
  یمارس الأخصائي مھنة الخدمة الاجتماعیة من خلال منظمات خاصة بالخدمة الاجتماعیة  -
  الأخصائي الاجتماعي لھ دور ضمن الفریق التنظیمي للمؤسسة  -
تع  رف عل ى میكانزم ات العملی  ات الإداری ة ف  ي لا یم ارس الأخص ائي دوره إلا ض  من مجموع ة م ن الأدوار ولك  ي ی نجح لا ب د أن ی -

 المنظمة وبنائھا التنظیمي ومسؤولیاتھا وسلطاتھا وموقعھا بالنسبة لمسؤولیات وسلطات الآخرین  
  

  بدورھا المؤسسة لقیام ضروریة الإداریة العملیات 
  لرعایة الاجتماعیة تقوم المؤسسات الاجتماعیة الحكومیة الموجودة في المجتمع بالنصیب الأكبر في توفیر ا -
  تقوم المؤسسات الاجتماعیة الأھلیة  بنصیب في توفیر الرعایة الاجتماعیة لأفراد المجتمع   -
  تقوم المؤسسات الحكومیة بدور الإشراف والتوجیھ بالنسبة للمؤسسات الأھلیة  -
 برسم السیاسات وتترك للمؤسسات الأھلیة مھمة التنفیذ  تقوم المؤسسات الحكومیة -

  

  والحكومیة الأھلیة المؤسسات في الأخصائي یستخدمھا التي الإداریة بالجوان

  أولا من حیث وضع السیاسات والبرامج
  .القرارات والتشریعات الحكومیة یحدد السیاسات العامة للمؤسسات الحكومیة -
  تحدد الجمعیات العمومیة أو مجلس الإدارة السیاسات العامة للمؤسسات الأھلیة -
  قع رئیسي في الھیكل التنظیمي للمؤسسات یحتل الأخصائي مو -
  تعد معرفة الأخصائي بالعملیات الإداریة  ضروري لكي یتمكن من أداء دوره داخل المؤسسة  -

  ثانیا من حیث التمویل 
  تمول المؤسسات الحكومیة من خلال الحكومة إما المؤسسات الأھلیة فتمول من خلال التبرعات والإعانات 
    .اعي بھذه العملیات ویمارسھا دائما في عملھیلم الأخصائي الاجتم 

  ثالثا من حیث عملیات الإدارة وأسالیبھا 
  تختلف أسالیب إدارة المؤسسات الأھلیة وطرق العمل بھا وأسالیب اختیار العاملین فیھا عن المؤسسات الحكومیة -      
  ومیةالمؤسسات الأھلیة أكثر مرونة في إدارتھا من المؤسسات الحك -      
  تخضع المؤسسات الحكومیة لقواعد ونظم وقوانین بینما المؤسسات الأھلیة ھي التي تضع النظم واللوائح التي تسیر عمل المؤسسة -      
  كل ھذه النظم واللوائح والقوانین ضروریة لتسھیل عمل الأخصائي الاجتماعي وأحیانا ما یشارك في اتخاذ القرار بشان تعدیلھا  -      

  فالإدارة لھا دور أساسي في كافة المؤسسات وتزداد أھمیتھا في المؤسسات الاجتماعیة          
   ) بالأھداف (  المعاصرة الإدارة

  الإدارة بالأھداف لیست نظریة بل منھجا أو أسلوبا أو طریقة -     
  )ھدف كل وظیفة ( للمسؤولیات الإدارة بالأھداف ھي تبصیر بكل جانب من جوانب النشاط مع التحدید الواضح  -     

الإدارة بالأھداف ھي أسلوب الإدارة الذي یمزج بین جھود الأفراد في جھد متكامل وموج ھ ناحی ة الأھ داف الكلی ة الت ي اش تركوا ف ي  -     
فریق ي وإح لال وضعھا ووافقوا علیھا والتزموا بھا على أن یسیر عملھم بدرجة عالیة من الانجاز وبدون تضارب على أساس العم ل ال

  .الرقابة الذاتیة بدلا من الخارجیة 
   : وھى سمات بثلاث الحدیثة المشروعات لاتسام نظرا العلماء بعض یرى كما ضروریة بالأھداف الإدارة أصبحت

  التخصص ھو السمة الغالبة في المشروعات الحدیثة ولذلك یجب الاھتمام بالفرد وتنمیتھ  -
صرفات الرؤساء خافیة على المرؤوسین كلما انش غل الم رؤوس ف ي عمل ھ ف ي التفكی ر ح ول تفس یرھا كلما كانت الأسباب الحقیقیة لت -

  والإدارة بالأھداف تساعد  على حل تلك المشكلة 
  .الإدارة بالأھداف تتبع اشتراك المرؤوسین مع رؤسائھم في وضع الأھداف -

  

  :بالأھداف للإدارة التطبیقیة الأسس
  ف العام وضع خطة واضحة توضح الھد -١
  اشتراك كل عامل في وضع الخطة وخاصة خطة نشاطھ -٢
  النھوض بمستوى المھارات والاھتمام بالتدریب  -٣
  الإقلال من الرقابة الخارجیة وتشجیع الرقابة الذاتیة -٤

  : السابقة الأسس تطبیق متطلبات 
  تحدید الھدف العام وأھداف الأفراد تحدیدا دقیقا -١
  ومقنن لقیاس النتائج تقدیر معیار محدد -٢
  تحدید المسئولین الذین سیقومون باستخدام ذلك المعیار -٣

 الثانیةالمحاضرة 
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  المنظمات الاجتماعیة وعلاقتھا بالبیئة
  

  فلسفتھا و المنظمات مفھوم  أولاً 
  .بأنھا تجمع إنساني ینتظم فیھ الإفراد لیشتركوا في تحقیق ھدف مشترك تعرف المنظمة الاجتماعیة

   
  : مجموعة من الباحثین في جامعة بیل بأمریكا أن  ولقد أبرزت دراسات

لتحقی ق أھ داف ) طبیعیة وبش ریة(ھي  مجموعة من الأفراد یتعاونون في حل المشكلات في فترة زمنیة ویستخدمون موارد أساسیة  :المنظمة
  .طبیعیة واجتماعیة عن طریق سلوك منظم لعملیات أساسیة وذلك بإجراءات خاصة وفي ظروف)فردیة أو جماعیة أو مجتمعیة(
  

ن وھذه الخصائص الممیزة للمنظمة والفرد تؤدي إلى الفكرة الأساسیة لعملیة الان دماج ، وك لا م ن الف رد والمنظم ة ش دیدا الحركی ة للتعبی ر ع 
  .ھاالنفس وتحقیق أھداف معینة ؛ وكلما زادت فعالیة اندماج الأفراد في المنظمة كلما كانت المنظمة أقدر على تحقیق أھداف

  
   : المنظمات نحو المنظرین اتجاھات ثانیا

  :اتجاھات المھتمین بالناحیة البنائیة  -١
وھ  م ینظ  رون  وھ  ؤلاء یش  تركون فیم  ا بی  نھم ف  ي اعتب  ار المنظم  ة تجم  ع بش  ري ینش  أ بھ  دف الاس  تمرار م  ن أج  ل تحقی  ق أھ  داف معین  ة

  :للمنظمات على أنھا
  أداة لتحقیق أھداف معینة -
  بنیان ھادف -
 اعي لھ وظائفھ نسق اجتم -
 

  .ویھتم مؤیدو ھذا الاتجاه بمستویات العمل وجماعاتھ وتدرج السلطة ودراسة المتغیرات التحلیلیة -

  :المنظمات من وجھة نظر السلوكیین  -٢
 والمنظمة  في رأیھم عبارة عن بیئة خاص ة یع یش فیھ ا الأف راد أو یعمل ون بھ ا ، وم ن ث م فإنھ ا ت ؤثر عل ى س لوكھم وشخص یتھم  -

  كذلك یتأثر العاملین داخل المنظمة ببعضھم البعض  
والأفراد في بناء المنظمات دائمي التفسیر لسلوكھم ، كما أنھم  یُقیمون بوعي وبدون وع ى  ت أثیر الانتم اء إل ى المنظم ات وم دى   -

  تأثیر المنظمات علیھم 

  : المنظمة في نظر المھتمین بالنواحي البیئیة  - -٣
لنظریة البیئیة إلى المنظمة على أنھا كیان داخل كیان آخر أوسع ، وأن الحد الفاصل بین ما ھو منظمة وما ھو بیئ ة إنم ا ھ و وینظر أصحاب ا

  .خط اعتباري یمحى في بعض الأحیان
  . ووسطھ الاجتماعيفیھا كتفاعل الإنسان مع أسرتھ ) البیئة في المنظمات ( وتتأثر المؤسسات والمنظمات بالبیئة التي تعیش فیھا وتأثیرھا 

والمنظمات التي لا تتفاعل مع المؤثرات البیئیة سرعان ما تعزل نفسھا عنھا وتص بح غریب ة فیھ ا ، وم ن ث م تفق د أھ م مقوم ات وجودھ ا وھ و 
  .الاستجابة لاحتیاجات البیئة 

  
  

  :بالمجتمع وارتباطھا المنظمة ثالثا 
  حیث تتأثر بالعوامل البیئیة التي تنشأ فیھا ) میةأھلیة أو حكو(تؤثر العوامل الایكولوجیة في المنظمات  -
المنظمة في المجتمع یتوقف أساساً على مدى وجود حاج ة اجتماعی ة معین ة م ن ناحی ة ، وعل ى م دى توفی ق المنظم ة ف ي واستمرار  -

  القیام بأعمال أو خدمات بذاتھا تحقق إشباع لتلك الحاجات الاجتماعیة 
  :ى  البیئة في استمرارھا وفي تقدمھا فأنھا تجد نفسھا في حاجة ضروریة إلىوما دامت المنظمة تعتمد أساسا عل -

  حساسیة فائقة باحتیاجات البیئة  .١
 تجاوب قوي مع ھذه الاحتیاجات .٢

  
  .والحساسیة والتجاوب عنصران مرتبطان أشد الارتباط ،مما یؤدي إلى حركیة دائمة من جانب المنظمة ساعیة إلى التطور لتحقیق أھدافھا 

  

ناك تلازم بین حركیة المنظمة وبین حركیة المجتمع ویؤدى ھذا التلازم بینھم ا إل ى تفاع ل ب ین الأف راد وأھ داف المنظم ة والبیئ ة وھ -
  .واعتماد كل منھا على الآخر لتحقیق الأھداف 

سواء كانت بیئة سیاس یة أم ( تتأثر أھداف المنظمة وخططھا وأسالیبھا ونتائجھا بالظروف البیئیة المحیطة بالمنظمة بأنواعھا المختلفة -
 ....)اقتصادیة أم اجتماعیة أم طبیعیة أم تعلیمیة 

والمنظمة المفتوحة تستجیب للمؤثرات من حولھا بشكل إیجابي ؛ فھي تتلقى المؤثر وتفسره ثم تستجیب لھ بأن تتكی ف مع ھ أو تغی ره  -
س الأغ راض فأنھ ا تغی ر م ن أغراض ھا بم ا ی تلاءم م ع وحت ى أذا قام ت ف ي المجتم ع منظم ة أخ رى لھ ا نف ..أو تنشئ خدمة جدی دة 

 احتیاجات المجتمع
  

 الثالثةالمحاضرة 
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 .وعن طریق سیاسة الأجور والحوافز والإشراف تؤثر المنظمة على أفكار العاملین وتنمي شخصیاتھم  -
 تم ع  ن طری  ق وفاعلی  ة الإدارة أساس  یة ف  ي حی  اة المنظم  ة ودرج  ة تحقیقھ  ا لأھ  دافھا وإلا تص  بح منظم  ة ب  لا روح ، وتل  ك الفاعلی  ة ت            

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

   : الناجحة المنظمة ممیزات
  .أن تسعى إلى تحقیق التوافق الاجتماعي مع أفراد المجتمع   .١
  .أن تعمل على زیادة فعالیة إدماج الأفراد في المنظمة  .٢
  .مع أن یكون إنشاء المنظمة لمواجھة حاجة أساسیة في المجت .٣
  .أن تتمیز المنظمة بالحساسیة الفائقة لاحتیاجات المجتمع ثم علیھا أن تتجاوب مع ھذه الاحتیاجات  .٤
  .أن تسمح نظمھا بالانفتاح على المجتمع وتتغلغل فیھ  .٥
  أن یوجد بھا نظام سلیم للاتصالات والعلاقات العامة  .٦
 ھأن تضع المنظمة سیاسة عادلة للأجور والحوافز والتدریب والتوجی .٧
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  تابع المنظمات الاجتماعیة وعلاقتھا بالبیئة
  

  : ویشمل للمنظمة الداخلي التكوین رابعا
وھو الذي تقرره الإدارة العلیا ویتمثل في قانون المنظمة وتعلیماتھا والنظام ال ذي یحك م علاق ات الع املین وی وزع أدوارھ م  :التنظیم الرسمي  .١

  . ل وتقویم العاملین وترقیتھم واختصاصاتھم وسلطاتھم وتحدید قنوات الاتصا
  

ویشمل جماعات العم ل وم ا لھ ا م ن انطباع ات وعلاق ات وتس مى العلاق ات غی ر الرس میة أى غی ر المنص وص علیھ ا  :التنظیم غیر الرسمي .٢
  بالتنظیم الرسمي ،ویلاحظ أن الوضع الأمثل للتنظیم یتمثل في توافق الرسمي مع غیر الرسمي 

  
  .ھى طرق العمل الفنیة والآلات المستخدمة لأداء العمل حسب تخصص المنظمة و :الأدوات والتكنولوجیا  .٣

  
   )first level supervisors( التنفیذیة، )middle administration( الوسطى، )top administration(العلیا  :لھا ثلاث مستویات :الإدارة  .٤

لخطط ویحكم علاقات الأفراد ویوجھ الطاقات لتحقیق الأھداف ومراقبة سیر وتعتبر الإدارة العقل الذي یقود النظام ویصدر القرارات ویرسم ا
  .العمل وتقویم النتائج 

  
  : المنظمات بنجاح المتصلة المبادئ خامسا

  :وتتلخص تلك المبادئ في الآتي 
  إن عدم الرضا عن الأوضاع الموجودة في المجتمع یدعم نمو المنظمة  -
  .ل محددة من خلال التنظیم والتخطیط یجب أن یركز عدم الرضا على مشاك -
  یجب أن یشارك المجتمع بفاعلیة في المنظمة التي تساند المجتمع وتحاول علاج مشكلاتھ -
  .الممثلین للجماعات الفرعیة الرئیسیة في المجتمع والمقبولین منھا) القادة الرسمیین وغیر الرسمیین(یجب أن تشرك المنظمة  -
  .مة أھداف وطرق    ممیزة لتحقیق الأھداف  تتمتع بقبول عاليیجب أن یكون لدى المنظ -
  یجب أن یتضمن برنامج المنظمة بعض الأنشطة ذات الطابع العاطفي -
  .یجب أن تسعى المنظمة إلى الاستفادة من النوایا الطیبة الموجودة بالمجتمع  -
  .ضھم في عمل تعاوني یجب أن تسعى المنظمة لمساندة وتقویة  الجماعات التي تجمعھم مع بع -
  لصنع القرار)بدون إحداث فوضي(یجب أن تكون المنظمة مرنة في إجراءاتھا التنظیمیة   -
  یجب أن تطور المنظمة طریقة للتحرك بالنسبة لعملھا المتصل بالظروف الموجودة بالمجتمع  -
  یجب أن تسعى المنظمة لتنمیة القادة المؤثرین  -
  ھا احترام وقوة وثبات وھیبة في المجتمعیجب أن تحقق المنظمة لنفس -
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  وظائف الإدارة
  

  التخطیط أولاً 
إلا . تعددت أراء  العلماء فیما یتعلق بوظائف الإدارة فمنھم من ذھب إلى أنھا أربعة وظائف ومنھم من ذھب إل ى أنھ ا س تة وظ ائف 

  لیك جووا عن وظائف الإدارة ھما فایول وإن  أھم وأشھر العلماء الذین تحدث
  

  . أما فایول فقد  حدد خمس وظائف للإدارة وھى التخطیط والتنظیم والتوجیھ والتنسیق والرقابة  -
  وأما جولیك فقد حدد للإدارة سبع وظائف وھى التخطیط والتنظیم والتوجیھ والتنسیق والتوظیف والإبلاغ والتمویل  -
  

وھ ى مجموع ة م ن الواجب ات الت ي یمك ن أداؤھ ا عن د  ممارس ة وظ ائف ، لإدارة ھى مجموعة من العملیات التي تقوم بھ ا ا :ووظائف الإدارة
  والقیام بھذه الواجبات یندرج تحت مسمى وظائف الإدارة ، الإدارة 

  

  ویقصد بالتخطیط كل ما یُحدد مقدماً وما سوف یتم عملھ وعلى أساسھ تتحدد عملیات التنظیم  -
  لمشروع في ضوء البیانات المتاحة وفي ضوء توقعات واحتمالات المستقبل والتخطیط ھو عملیة رسم السیاسة العامة ل -
  تختص الحكومة بوضع السیاسة العامة للدولة  بینما تختص السلطة الإداریة بوضع البرامج الكفیلة بتحقیق الأھداف المحددة -

  الجیدة الخطة خصائص
  توضح إجراءات التنفیذ   -
  وصف الإجراءات المزمع تنفیذھا   -
  وصف ما یحتاجھ النشاط من برامج   -
  تحدید ما یحتاجھ النشاط من إمكانیات مالیة وبشریة  -
  تحدید ما یحتاجھ النشاط من قوانین وقرارات   -
  توضح الخطة طرق وأسالیب التنفیذ   -

   ومراحلھ التخطیط عملیات

  إعداد الخطة   -١
  ھي عملیة تحلیلیة للموقف الراھن  -أ

  طوات قي غایة الأھمیة والتعقیدتحتوي على خ -ب
  تتطلب القیام بجھود مكثفة ومركزة في البحث العلمي  -ج
  تتطلب القیام بجمع البیانات والمعلومات عن المشكلة التي یُخطط لھا   -د

  تتطلب تحدید الموقف الحالي للموارد والإمكانات الاقتصادیة  -ھـ
  تتطلب دراسة النشاط الإنساني في المجتمع  -و
  . تتطلب دراسة أنماط الاستھلاك والادخار ومعدلات الزیادة السكانیة  -ز

  إقرار الخطة -٢
  وھى تلك المھام التي ترتبط باتخاذ القرار على أعلى المستویات حول ما سیتم تنفیذه   -
، ق  رار مس  تقبل المجتم  ع والت  ي تمل  ك الس  لطة ف  ي إ، یق  وم بتل  ك المھ  ام مراك  ز اتخ  اذ الق  رار ف  ي المنظم  ة أو المجتم  ع المحل  ي   -

  والمسئولة عن تحدید أھدافھ 
  تعتمد تلك المھام على ما سبق إعداده في مرحلة الإعداد  -

  صیاغة الخطة -٣
  وتھدف إلي تحدید السیاسات المؤدیة إلي تحقیق الأھداف والأغراض الاقتصادیة والاجتماعیة   -
  التي تتعلق باستخدام الموارد المتاحة في المجتمع لتحقیق أھدافھ یدور الاھتمام في ھذه المرحلة حول إصدار القرارات  -
  یتم في ھذه المرحلة تحدید المدخلات  والمخرجات بشكل واقعي یمكن قیاسھ   -
  یقرر المخطط في ھذه المرحلة الاستراتیجیات التي سوف تستخدم   -
  یقوم المخطط بعمل الموازنات بین الموارد والإمكانیات    -

  نفیذالت -٤
  وتتمثل المھام التنفیذیة في تطبیق الوسائل والأسالیب الموضوعة في الخطة  -
  واستخدام الأدوات المحددة من أجل الوصول إلى الأھداف   -
  
  

 الخامسةالمحاضرة 
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  المتابعة والتقویم  -٥
  وھى المھمة الأخیرة في عملیة التخطیط  وتتضمن المراجعة الدوریة والتقییم الدائم لعملیات التنفیذ   -
  وكتابة التقاریر الدائمة طوال مرحلة التنفیذ ، عتمد ھذه العملیة الإداریة على الجھود المنظمة في التسجیل ت   -
  یھدف التقویم إلى مقارنة النتائج التي  تم التوصل إلیھا مع الأھداف الموضوعة     -
  تقویم كل الآثار التي ترتبت على العملیات التخطیطیة   -
و نموذج اً للعملی ات المتفاعل ة م ع بعض ھا ،ط ومراحلھ نموذجاً للعملیات المتواصلة والتي یكمل بعضھا بعضاً تعد عملیات التخطی  -

  . البعض
والتي توصلھ في النھایة إلى صنع ق رارات منطقی ة ت ؤدي إل ي ، وتمثل تلك العملیات المھام الإداریة التي یقوم بھا القائد الإداري   -

  تحقیق الأھداف
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  ئف الإدارةتابع وظا
  ثانیاً التنظیم  •
  التنظیم مفھوم 
  

  ھو أسلوب النشاط التنفیذي من حیث تقسیم العمل وتوزیعھ إلى وحدات النشاط   :التنظیم الإداري 
  

  .وتحدید اختصاصات ومسئولیات ھذه الوحدات والعاملین بھا وطریقة الاتصال وسیر الإجراءات التنفیذیة  -
  أي وض ع جھ از یح دده الق انون ف ي ، كل اللازم لتحقیق الأھداف وما یقوم علیھا من تقسیمات داخلیة تحددوھو یشیر إلي إقامة الھی -

  ولائحة النظام الأساسي في حالة الھیئات الأھلیة     ، حالة المؤسسات الحكومیة     
  غیر الرسمي  یطلق على التنظیم الذي تحدده  الإدارة العلیا مسمى التنظیم الرسمي تمییزاً لھ عن التنظیم -
  التنظیم غیر الرسمي ھو الذي ینشأ نتیجة الاتصالات الشخصیة وغیر الرسمیة والتي لاینص علیھا التنظیم الرسمي  -
  أما عدم التواف ق فیع وق المنظم ة ع ن ،التوافق بین التنظیم الرسمي وغیر الرسمي یعطي للمنظمة فاعلیتھا ویدفعھا لتحقیق أھدافھا  -

  .  تحقیق أھدافھا     
  

  التنظیم نظریات تطور

  النظریة التقلیدیة الكلاسیكیة -أ
  : ویطلق على ھذه النظریة نموذج الآلة ویرجع السبب في ذلك إلى

  أنھا نظرت إلى العاملین في المنظمة باعتبارھم ألآت وتجاھلت العنصر البشري  -
  أنھا اعتبرت العمال وحدات تتحرك آلیاً    -
  مع الوظیفة أو العمل الذي یكلف بھ  وترى أن من واجب العامل أن یتأقلم -
  ونظرت للعامل على أنھ سلعة یمكن شراؤھا أو التخلص منھا وفقاً لرغبة الإدارة  -
  وتستغني المنظمة عن من یعجزون عن ذلك ، وترى انھ على العاملین أن یتكیفوا مع حاجات التنظیم -
 اھتمت بالعائد المادي وفصلت بین الوظیفة والإنسان   -

  

   :ذج فریدریك تایلور في الإدارة من النماذج التقلیدیة حیث ناديویعد نمو •
  بضرورة تقسیم العمل الإشرافي   -
  ووضع محددات للأداء   -
  وركز على تقسیم العمل وزیادة الإنتاج   -
  وجاء من بعده رواد آخرین   -

  .  ومبدأ المشورة والتنفیذ، الوظیفيوالمبدأ ، ي مبدأ التسلسل الإدار، مبدأ التنسیق  :وظھرت أربعة مبادئ تنظیمیة للتقلیدیین   -

  التقلیدیة للنظریة الأساسیة السمات
  وحدة التنظیم ھي الوظیفة وعلى الإنسان أن  یتكیف مع متطلبات العمل  -
  ھناك خطوط رسمیة محددة للاتصال بین أجزاء التنظیم في شكل تعلیمات وأوامر تصدر من الإدارة إلى العاملین -
     یم أسالیب للإشراف تقوم على استخدام السلطة والنفوذیطبق التنظ -
  تعتبر النظریة التقلیدیة أن التنظیم لا یتأثر بالبیئة المحیطة فكل أنشطة التنظیم ترتبط بأعضائھ فقط   -

  النظریة الإنسانیة -ب
  وترى ھذه النظریة أن الإنسان ھو الذي یصنع الوظیفة ویؤثر فیھا 

والت ي  تع د أساس اً ، اد ھ ذه النظری ة م ن خ لال التج ارب الت ي ق ام بھ ا والت ي تع رف بتج ارب ھ اوثورن یعتبر التون مایو م ن رو -
  للنظریة الحدیثة للتنظیم والتي تتحدث عن الجوانب الاجتماعیة للمنظمة

لقرار سواء كان من وتھتم ھذه النظریة بالتنظیم غیر الرسمي وبناء نظام  اتصالات حول الأشخاص الذین یكونون مركزاً لاتخاذ ا -
  الرؤساء أو المرؤوسین  

  تدور النظریة الإنسانیة  حول الفرد والجماعة -
بق در م ا یرج ع إل ى ، أثبتت تجارب ھ اوثورن أن الس بب ف ي زی ادة الكف اءة الإنتاجی ة لا یرج ع إل ى الظ روف وال دوافع الخارجی ة  -

زیادة القدرة الإنتاجیة ھو العوامل الاجتماعیة والنفس یة ولیس ت العوام ل وأن العامل الحاسم في ، ارتفاع الروح المعنویة بین العمال 
  .المادیة

  النظریة الحدیثة  -ج
  وتقوم على المفاھیم الإداریة الحدیثة ومنھا القیادة الإداریة واتخاذ القرارات والتخطیط والاتصالات والرقابة -
  رسميوتھتم بدور العنصر البشري في تشكیل وتعدیل التنظیم ال -
  وتھتم بالتعاملات التي تنشأ بین أفراد وجماعات المنظمة والتي ینشأ عنھا التنظیم غیر الرسمي -
  .والذي یعد محور العملیة الإداریةیھتم علماء الإدارة والتنظیم بعملیة اتخاذ القرارات  -

 السادسةالمحاضرة 
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  تابع وظائف الإدارة
   الإداري التنظیم عناصر - ٣

  الأھداف  -أ 
والف رق ب ین الآم ال ، والأھ داف تتعل ق بالمس تقبل وبالآم ال الت ي ی راد تحقیقھ ا ف ي المس تقبل، الوص ول إلیھ ا ھي الغایات المطل وب 

  . والأھداف أن الأھداف تمثل نقطة وصول بینما الآمال ھى مجرد رغبات
  

  ، والأھداف إما أن تكون قصیرة المدى  أو تكون  بعیدة المدى

  الشروط الواجب توافرھا في الأھداف 
  تكون واضحة  أن -
  أن تكون مفھومة  -
  أن تكون عملیة -
 أن تكون قابلة  للقیاس   -

  أھمیة الأھداف 
  تحدد الاتجاه العام للجھود الجماعیة -
  تُنسق بین مجھودات الأفراد  -
  تساعد الأھداف في وضع خطة متكاملة  -
  تعتبر الأھداف دافع لكل فرد للقیام بالعمل  -
 المطلوب عملھ لأنھا تحدد، تساعد في عملیة للرقابة  -

  
   :الأھداف أنواع

  الأھداف العامة الإستراتیجیة 
  وھي أھداف آجلة بعیدة المدى والتي یعبر عنھا بالسیاسة العامة

كما تع د السیاس ة العام ة وس یلة م ن وس ائل ، وتفید السیاسة في أنھا تساعد  المدیرین في اتخاذ قرارات جدیدة في المسائل المتشابھة 
  ھودات الجماعیة للوصول للأھداف الموضوعة   الرقابة على المج

  الأھداف الآجلة 
  وھي الأھداف المرحلیة الخاصة بمرحلة من المراحل أو وحدة من الوحدات في فترة زمنیة قصیرة الأجل 

  الاعتبارات التي یجب مراعاتھا في تحدید الأھداف
  یعني وجود المرونة الكافیة التي تسمح بمراجعتھا من حین إلى آخر  الاستقرار النسبي ، وھذا لا یعني جمود السیاسة العامة بقدر ما  -
  الوضوح والتحدید الدقیق للأھداف -
  الإعلان الصریح عن الأھداف على كل المستویات الإداریة والوحدات المتعددة    -
القم ة إل ى أھ داف فرعی ة ف ي  تسلل الأھداف قصیرة المدى من أعلى إلى أسفل في المنظمة الواحدة  بمعنى تقسیم الھدف الواحد م ن -

  المستوى التالي  
  تحدید أھداف محددة لكل وحدة  -
  أن تكون الأھداف واقعیة ومعقولة ؛ أي یمكن تحقیقھا في ضوء الإمكانات والموارد المتاحة -
  ولا تتناقض مع بعضھا البعض ، أن ترتبط الأھداف ببعضھا البعض  -
 ئة في داخل وخارج المنظمة أن یكون ھناك اتفاق بین  الأھداف وحاجات البی -

  
  الأھداف تحقیق خلالھا من یتم التي الإداریة المستویات

  :الإدارة العلیا 
  وتعمل على تحقیق الأھداف في إطار السیاسة  العامة  للمؤسسة  -
  وتشترك في التخطیط طویل المدى -
 كما تتلقى تقاریر الإدارة الوسطى عن سیر العمل في المؤسسة   -

  :  الإدارة الوسطى
  تشارك في اتخاذ القرارات التنفیذیة في حدود ما تقرره الإدارة العلیا  -
  الاھتمام بالأداء الیومي -
  متابعة التنفیذ  -

 السابعةالمحاضرة 
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  التنسیق بین مختلف الأنشطة  -
  والبیانات والمعلومات للإدارة العلیا  ، تقدیم التقاریر الدوریة  -

  ) المشرفون ( الإدارة المباشرة 
  ومي في إطار أھداف سیاسة المؤسسةوتختص بأعمال التنفیذ الی -
  رفع تقاریر بأعمالھا أولاً بأول للإدارة الوسطى  -

  تقسیم العمل  -ب
وأن یوضع في الاعتبار قدرات واھتمامات وكفاءة العاملین عن د ت وزیعھم عل ى ، لابد أن یوكل للموظف العمل الذي یستطیع القیام بھ  -

  الأعمال
  خل المؤسسة كلما ساعد ذلك في الحصول على العاملین أصحاب الخبرة والمران المطلوبكلما وصلنا إلى الأقسام المتخصصة دا -
  وكلما توافر أصحاب الخبرة والمران كلما زادت كفاءة المؤسسة     -

  
  أسس تقسیم العمل  

  التقسیم على أساس نوع العمل  -
  التقسیم على أساس نوع العملاء -
  التقسیم على أساس الموقع الجغرافي  -
  على أساس وقت العمل التقسیم  -

  
  :وفقاً للبناء التنظیمي

  التنظیم التنازلي ویناسب المنظمات الصغیرة التي یعمل فیھا الموظفون مھام متماثلة تقریباً ویشرف علیھم رئیس مباشر  -
واللج  ان  التنظ  یم التن  ازلي الاستش  اري ویناس  ب المنظم  ات الكبی  رة حی  ث تتش  عب الأعم  ال وتتن  وع وتلج  أ المنظم  ات إل  ى الخب  راء -

  الاستشاریة 
  التنظیم الموضوعي ویناسب المؤسسات المتخصصة التي تقوم بخدمة اجتماعیة محددة    -

   نطاق التمكن  -ج
ویختل ف الأف راد ف ي نط اق إش رافھم أو ، ویعني نطاق التمكن المدى الذي یمكن فیھ لفرد واحد أن ینسق بین جھود ع دد م ن الأف راد 

  .استیعابھم لأداء الآخرین

  التنسیق  -د
  وتتمثل مھمة التنسیق داخل المؤسسة  في ربط أجزاء المؤسسة ببعضھا البعض لتوجیھ جمیع الجھود نحو تحقیق الھدف  -
  وتتمثل مھمة التنسیق خارج المؤسسة في التنسیق مع المؤسسات الأخرى الموجودة في المجتمع -
  التنسیق الرأسي بین المستویات الإداریة المختلفةھناك التنسیق الأفقي وھو التنسیق بین مختلف إدارات المؤسسة و -

  ھـ وحدة الأمر 
  فیجب أن یتلقى الموظف بالمؤسسة تعلیماتھ من شخص واحد یكون مسئول عنھ مباشرة        

  تفویض السلطة  -و
ى رف ع ال روح ویؤدي تفویض السلطة إل ، وھو أن یوكل  المدیرین في المستویات العلیا لمرؤوسیھم بعض السلطات دون التنازل عنھا         

  المعنویة للمفوض إلیھم
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  وظائف الإدارة 
  التوظیف والتوجیھ

  
  التوظیف أولاً 

  مفھوم التوظیف
ووض عھا ف ي الأم اكن المناس بة لھ ا بقص د ، واختی ار ھ ذه الق وى العامل ة وت دریبھا،ھو تعبئة القوى العاملة اللازمة لإدارة المؤسس ة 

العمل الملائمة للعاملین بالمؤسسة لیستمروا في أداء مھامھم  بسرعة  وكف اءة وتحدی د  وتوفیر ظروف،  الوصول إلي الإنتاج الأمثل
  .  الأجور والمھام المناسبة  ووضع نظام والعلاوات والترقیات وإنھاء الخدمة

  أھمیة العنصر البشري في الإدارة
  الإنسان كائن اجتماعي لھ احتیاجات یجب إشباعھا -
  الاحتیاجات بمفرده وبالتالي من الضروري التعاون مع غیره لإشباع تلك الاحتیاجاتلا یستطیع الإنسان إشباع ھذه  -
كلما استطاعت المؤسسة إن تزید من فاعلیة   التعاون بین الجماعات فیھا كلما كانت أقدر على تحقیق أھدافھا وكلما كانت أقدر على  -

  إشباع احتیاجات الأفراد مما یزید من  حماسھم للعمل 
  قات الإنسانیة دوراً مھماً في الاستخدام الأمثل للطاقات البشریة  تلعب العلا -

  مفھوم الوظیفة 
  الوظائف العامة ھي التي یُكلف القائمین بھا بخدمة المواطنین تحقیقاً للمصلحة العامة  -
  وینبغي لشاغل الوظیفة العامة أن یُخصص وقت العمل الرسمي لأداء واجبات وظیفتھ  -
  وظیفتھ وأن یحافظ على كرامة  -

  وسائل اختیار العاملین
  ھناك طرق متعددة لاختیار العاملین بالمؤسسة  -
  .تھتم الإدارة الحدیثة بالمؤھلات في التعیین ولا یقصد بالمؤھلات  التعلیم فقط  -
  اء العملوالصفات الشخصیة اللازمة لأد، والمھارات والخبرات ، والقدرات ، یقصد بالمؤھلات في الإدارة الحدیثة ؛ المعلومات  -

 من طرق التوظیف 
  الإعلان -
  التعیین -
  عن طریق المعاھد التعلیمیة -
 الاختیار من بین المتطوعین في المؤسسات الاجتماعیة الأھلیة -

  ترتیب الوظائف 
  تتم عملیة الترتیب على أساس 

  الوظیفة نفسھا لا على أساس شاغلھا  -
  الواجبات والمسئولیات  -
  ما یتطلبھ أدائھا من مؤھلات وخبرات -

ویتم تجمیع جمیع الوظ ائف المتش ابھة ف ي واجباتھ ا ومس ئولیاتھا ومس توى ص عوبتھا والم ؤھلات اللازم ة لأدائھ ا ووض عھا ف ي فئ ة 
  واحدة 

  یحقق ترتیب الوظائف الإداریة مبدءاً إداریاً ھاماً وھو تساوى الأجر إذا تساوى العمل  -
    

  :سئولیة والسلطة وتتم الترقیة عن طریقنقل العامل إلى وظیفة أعلى من حیث الم ھي :الترقیة 
  الأقدمیة -
  الاختیار -
  المسابقات -
  الحصول على مؤھل أعلى -

  التقاریر
  وتعد التقاریر السنویة في المؤسسات الأھلیة والحكومیة  ھى الوسیلة الأساسیة للترقیة -
  ومن الإدارة العلیا، یتم اعتماد التقریر من المشرف المباشر -
  رقیة إذا كان تقریره ضعیفیتم حرمان العامل من الت -
  لا یجوز ترقیة العامل قبل استیفاء المدة المقررة  -
  دائماً ما تقترن الترقیة الحصول على علاوة -

 الثامنةالمحاضرة 
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  أنواع التدریب
  التدریب قبل الخدمة -
  التدریب أثناء الخدمة -
  التدریب لتجدید المعلومات -
  التدریب الإشرافي للترقیة -

  تقویم عمل الموظف
  :ھو تحلیل دقیق ومنظم للخدمات التي یقوم بھا الموظف ویقوم على -
  ملاحظة عمل الموظف لفترة محددة من الزمن -
 دراسة السجلات المتعلقة بعملھ وسلوكھ -

  الترقیة
  جوانب تقویم عمل الموظف -
  درایتھ بالعمل  -
  نوعیة العمل الذي یؤدیھ -
  كمیة العمل الذي یؤدیھ  -
  قدرتھ على التعلم  -
  بالعمل  مدى اھتمامھ -
 مدى الاعتماد علیھ في العمل  -

  
 ً    والإشراف التوجیھ ثانیا

  مفھوم الإشراف 

  الإشراف 
ول یس المقص ود ، ھو عنصر من عناصر الإدارة والمقصود بھ التنفیذ والتأكد من مطابقة التقویم للخطة الموض وعة لتحقی ق الھ دف 

والتوجی ھ ف ي الجوان ب ، وإثارة اھتم امھم، معاونة من یشرف علیھموتصید الأخطاء بل ھو وسیلة المشرف ل، بالأشراف ھو التفتیش
  التي یحتاج إلیھا العامل 

  أھداف الإشراف ووسائلھ 
  الاطمئنان إلي تنفیذ العمل    -
  مساعدة الموظف على رفع أدائھ  -
  زیادة إنتاج الموظف          -
  التعرف على أخطاء العمل وعلاجھا  -
 لمادیة والبشریة حسن استخدام الإمكانات المتاحة ا -

  :ولكي یكون الأشراف مجدیاً یجب أن یراعي المشرف ما یلي 
  أن تكون علاقتھ حسنة بالعاملین -
  تأكید الثقة المتبادلة     -
  أن یمد العاملین بالمعلومات -
 أن تكون توجیھاتھ وتعلیماتھ واضحة   -

  صفات المشرف الناجح
  القدرة على تفھم الأفراد   -
  قشات الجماعیةالقدرة على إدارة المنا -
  القدرة على تنمیة روح الجماعة   -
  القدرة على اتخاذ القرا ر -
  القدرة على استشراف أفاق المستقبل -
  القدرة على المبادأة والابتكار -
  القدرة على تنظیم  وتوزیع العمل -
  التمكن من استخدام السلطة ومباشرتھا بشكل صحیح  -
  القدرة على تنسیق أعمال من یشرف علیھم  -
  لى حث الجماعة على العمل القدرة ع -
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  وظائف القائد الإداري 
  التحكم في العملیات الإداریة التي یشرف علیھا  -
  توزیع العمل على من یشرف علیھم  -
  إیضاح أھداف المنظمة وسیاستھا للعاملین  -
  التأكد من سلامة وسائل الاتصال بالمؤسسة -
  ضمان استمرار وجود نظام لتنسیق أعمال من یشرف علیھم -
  نظام للحوافز وضع  -
  حث الجماعة على تشجیع الابتكار -
  التوفیق بین رغبات أعضاء الجماعة   -
 التنسیق بین المنظمة والمنظمات الأخرى -

  

  اختصاصات المشرف
  إصدار الأوامر  .١

  ھناك طریقتان لإصدار الأوامر إما كتابة أو بطریق شفھیة  -
  تستعمل الأوامر الكتابیة في الأمور الھامة  -
  ھو ممارسة للسلطة  إصدار الأوامر -
 یجب أن یفھم العامل سبب إصدار الأمر حتى یقتنع بأھمیتھ ویقوم بتنفیذه بروح طیبة  -

  

  خطوات اتخاذ القرار الصحیح 
  التعرف على المشكلة  -
  جمع الحقائق والمعلومات -
  تحلیل المعلومات  -
  اتخاذ القرارات  -
  إخطار الأشخاص لتولي التنفیذ -

  :عاة ما یليلنجاح تنفیذ الأوامر یجب مرا
  أن یستعمل المشرف حقھ في في إصدار الأوامر -
  أن یضع في الاعتبار أن مستقبلي الأوامر أفراد لھم شخصیاتھم وخبراتھم  -
  أن یستخدم الاجتماعات قدر الإمكان لتوضیح الأسس التي یسیر علیھا -
  ألا یھمل الاتصال الشخصي عند إصدار الأوامر  -
  ألا یصدر أمر یشعر أنھ لن ینفذ  -

  
  وھو عبارة عن وضع خطة للتنفیذ یتأكد بھا من الوصول للأھداف  :التخطیط  -٢
  وھو عبارة عن تقسیم العمل وتوزیعھ على العاملین ووضع الإجراءات الكفیلة بحسن سیر العمل :التنظیم  -٣
  والتكرار  الھم واستبعاد التضاربوھو ربط أعمال الموظفین ببعضھم البعض وإیجاد نوع من التعاون والتكامل بین أعم :التنسیق  -٤
إلي تحقی ق  وحسب ما اتُفق علیھ وأنھا تؤدي، وھى الوسیلة التي یتأكد بھا المشرف من أن الخطة المطبقة في العمل تسیر بكفاءة :الرقابة  -٥

  لثاني وإعداده   كما یھتم بعمل الصف ا، وان یكون لھ القدرة على تعلیم الغیر ، ویجب أن یھتم بتدریب مرؤوسیھ ، الھدف 
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  وظائف الإدارة
  المالیة والإدارة التمویل

  تعریف الإدارة المالیة
  وكذلك أصبح من الضروري الرقابة علیھا ، تعتبر الأموال أحد العناصر التي تقوم علیھا المؤسسات الاجتماعیة الحكومیة والأھلیة  -
  .وفیر الأموال اللازمة والتأكد من حسن إنفاقھا  في الأمور المخصصة لھاوالإدارة المالیة ھى أوجھ النشاط الإداري المتعلقة بت -

  تعریف المیزانیة 
  المیزانیة ھي تقدیر المصروفات والإیرادات خلال فترة زمنیة محددة -
بالض  بط وق  د لا ) المص  روفات  –الإی  رادات (  وق  د تتحق  ق ھ  ذه التق  دیرات، والمیزانی  ة ھ  ى خط  ة مش  روع مترجم  ة بالأرق  ام   -

  حقق وتظھر فروق بین الأرقام التي وردت في المیزانیة والأرقام الفعلیة تت

  أقسام المیزانیة
  .وتتعدد الإیرادات وتختلف مصادرھا، وتشمل كل  ما تتحصل علیھ المؤسسة من أموال خلال فترة زمنیة معینة  : الإیرادات  -١
  وتقسم المصروفات إلى عدة أبواب، الإداریة  وتوزع المصروفات على أقسام المؤسسة  ووحداتھا: المصروفات  -٢

  أبواب المصروفات
  

   :ویشمل الباب الأول
  المرتبات -
  البدلات المرتبطة بالعمل   -

  
  :ویدخل في ھذا الباب المصروفات الآتیة  الباب الثاني

  مصروفات الانتقال  وبدل السكن  -
  الإیجارات  -
  الصیانة  -
  مصاریف الإنارة والمیاه وغیرھا  -

  
  :ویشمل ثالثالباب ال

  المصروفات الاستثماریة للأعمال الجدیدة والمشروعات التي تتضمنھا الخطة 

  الغرض من تقسیم المیزانیة   
  تقیید المؤسسة بالصرف في حدود المیزانیة  -
  عدم النقل من بند لآخر إلا بعد الحصول على ترخیص من الجھة المسئولة  -
  )الصرف في حدود الاعتماد( عتماد عدم صرف أي مبالغ أو الارتباط بصرفھا دون ا -

  مراحل المیزانیة
  

  تحضیر المیزانیة -١
وھي فترة ھامة تعبر عن نشاط المنظمة أو المؤسسة لمدة عام  وتعتمد على الحقائق والبیانات التي تكفل وضع میزانیة سلیمة أقرب 

  ما تكون إلى الواقع بحیث تتجنب المغالاة والمبالغة 

  ضع المیزانیة ما یجب مراعاتھ عند و
  عدد الأفراد الذین ستقوم المؤسسة بخدمتھم  -
  نوع الخدمة التي ستقدمھا المؤسسة  وكمیتھا والأدوات اللازمة لتیسیر الخدمة  -
  إحصاءات عن السنوات السابقة والتي توضح التطور في خدمات المؤسسة  -
  خرى في المجتمعمعرفة التغیرات في القطاع الذي تعمل فیھ الھیئة بالنسبة للھیئات الأ -
  معرفة المنشات الواجب إقامتھا  -
  معرفة عدد الموظفین اللازمین    -

  اعتماد المیزانیة -٢
وعل ى مق دمي المیزانی ة التأك د ، وھى المرحلة التي یتم فیھا تقدیم مشروع المیزانیة إلى المسئولین لاعتمادھا وإقرارھا بعد مناقشتھا 

  لمناقشة المیزانیة موجودة بشكل واضح عند النظر في اعتمادھا   من أن ھذه البیانات والحقائق اللازمة 
  
  

 التاسعةالمحاضرة 
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  تنفیذ المیزانیة  -٣
  بعد اعتماد المیزانیة ننتقل إلى مرحلة ھامة وھى مرحلة التنفیذ  -
  وفیھا یُوضع الاعتماد موضع التنفیذ وتتحقق بذلك المشروعات المختلفة  -
ا كانت مرحلة الإعداد سلیمة ودقیقة  كلما كان ت مرحل ة التنفی ذ س ھلة وبس یطة وكلم، وتحكم ھذه المرحلة على كفاءة مرحلة الإعداد  -

  وواقعیة  
  یتم تقسیم المیزانیة على الوحدات الإداریة المختلفة حتى تقوم كل منھا بنصیبھا في عملیة التنفیذ  -
  تختص كل إدارة  بتنفیذ البند الخاص بھا في المیزانیة  -

  
  الرقابة على المیزانیة  -٤

  ك نوعین من الرقابة ھنا
  النوع الأول           

وھو رقابة ما قبل الصرف وتھدف ھذه الرقابة إلى التأكد من أن المصروفات المدرجة في المیزانی ة تُص رف طبق ا لل وائح 
  وأن لھا اعتماداً مخصصاً في المیزانیة ، والتعلیمات

  
  النوع الثاني    

  لأجھزة المختصة بالرقابة  وھو رقابة ما بعد الصرف وتتم بواسطة ا -
  تختلف الأجھزة الرقابیة باختلاف نوع المؤسسة  -
  تھدف الرقابة بعد الصرف إلى التأكد من أن أھداف المیزانیة قد تحققت  -
  تھدف الرقابة أیضاً إلى التأكد من أن الصرف قد تم حسب القواعد المقررة للصرف     -

  میزانیة المؤسسة الاجتماعیة 
  بأنھا بیان تقدیرات وإیرادات المؤسسة خلال فترة زمنیة محددة وعادة ما تكون سنة  نیة المؤسسةیمكن تعریف میزا   

  تعد المیزانیة من أھم أنشطة الھیئات والمؤسسات الاجتماعیة  -
  تعد المیزانیة من أھم بنود جلسة مجلس الإدارة  -
  كاف لیناقشھا أعضاء المجلس ویوقعھا أمین الصندوق تدرج المیزانیة في جدول أعمال مجلس الإدارة قبل السنة المالیة بوقت  -
  یجب بعد اعتماد المیزانیة إعلانھا لجمیع الأعضاء -
  یجب عرض المیزانیة بطریقة أمینة في اجتماع الجمعیة العمومیة      -

    الاجتماعیة المؤسسة میزانیة أقسام

  الإیرادات: أولاً 
  على  مساھمات أفراد المجتمع وتأخذ ھذه المساھمات صوراً متعددة منھا تعتمد الھیئات الأھلیة في تمویلھا بصفة أساسیة 

  اشتراكات الأعضاء  -١
  إیرادات مختلفة مقابل خدمات تؤدیھا المؤسسات -٢
  التبرعات وتأخذ أشكالا متعددة    -٣
  متعددة الإعانات الحكومیة وتأخذ صوراً  -٤

وبع د التأك د م ن أدائھ ا ، المؤسس ة ف ي أداء نش اطھا  وتم نح للمؤسس ة بن اءاً عل ى اس تمرار: عانات دوری ة إ  - أ
  .لرسالتھا

    .وتُمنح للمؤسسة مرة واحدة للمساعدة في إنشاء الجمعیة: إعانات إنشائیة   -ب

  ثانیاً المصروفات 
  تظھر میزانیة المؤسسات الاجتماعیة في أبواب للصرف 

  تنقسم الأبواب إلى بنود 
  تنقسم البنود إلى أقسام فرعیة 
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  تابع وظائف الإدارة
  التنسیق والتسجیل

  
  التنسیق أولا

  التنسیق 
وھو ظرف یجب إن یتوافر ف ي ، ھو إیجاد الانسجام والترابط بین أوجھ النشاط المختلفة عند توجیھھا نحو تنفیذ الأھداف الموضوعة

  جمیع مراحل العمل الإداري  

  شروط القیام بعملیة التنسیق
  عاون وتوازن بین برامج العمل وسیاساتھأن یكون ھناك اتساق وت -١
  أن تكون ھناك وسائل اتصال سلیمة -٢
  أن یكون ھناك دافع بین العاملین في المنظمة للتنسیق حتى یقوموا من تلقاء أنفسھم بالتنسیق بین أعمالھم  -٣

  
  
  

  الإدارة مجال في التنسیق

  أھداف التنسیق في مجال الإدارة
  منع ازدواج وتضارب العمل  -
  مل اختصاصات الوظائف وتكامل اختصاصات وحدات التنظیم تكا -
  خلق روح التماسك والتضامن والتعاون بین العاملین في سبیل تنسیق أنشطتھم  -

  وسائل تحقیق التنسیق
  تحدید اختصاصات ومسئولیات كل الوظائف تحدیداً تفصیلیاً مع تحدید علاقتھا بالوظائف الأخرى  -
  ظیم وربطھا بكل اختصاصات الوحدات الأخرى مع تحدید العملیات الإجرائیة تحدید اختصاصات كل وحدات التن -
  ورغم ھذا التحدید فإننا كثیر ما نصادف صعوبة في تحدید المسئولیة نحو ظاھرة معینة تشترك في مسئولیاتھا أكثر من وظیفة -

  التنسیق على المستوى الإقلیمي والمستوى القومي 
  في مجالات مختلفة ) الأھلیة(مؤسسات التنسیق بین أنشطة الجمعیات وال -
  التنسیق بین الجمعیات والھیئات الأھلیة والحكومیة  -
  یعد سجل تبادل المعلومات من وسائل التنسیق والتنظیم في المؤسسات الاجتماعیة  -
  توجد مؤسسات قومیة عدیدة في المجتمعات المختلفة تقوم بعملیة التنسیق  -

    
    التسجیل ثانیا

  الإداري بتسجیل المعلومات والخبرات السابقة یقوم الموظف  -
یستقي المسئول الإداري معلومات ھ إم ا م ن ال ذاكرة أو م ن الس جلات الت ي تحتویھ ا المؤسس ة أو منظم ات أخ رى لھ ا علاق ة بطبیع ة  -

  العمل والأغراض التي تقوم بھا 
ات والمراس لات ومحاض ر الاجتماع ات والجلس ات ونظرا لقیام الإداري بأعمال متع ددة فم ن الش ائع اقتص ار التس جیل عل ى الم ذكر -

  المھمة 

  مفھوم التسجیل 
إذا حالة الحاج ة إلیھ ا ف ي المس تقبل؛ واللجوء إلیھا في ، ویعني التسجیل كتابة الحقائق والمعلومات كما ھى بأمانة بقصد الاحتفاظ بھا

  .أو غیر ذلك من أنواع التسجیل، أو إبداء الرأي في مشكلة معینة ، اقترنت المعلومات بغرض موضوع  معین 

  یمكن التمییز بین نوعین من التسجیل
  التسجیل الإداري مثل تسجیل محاضر الجلسات والتقاریر الدوریة وتقاریر المتابعة والمیزانیة  -
لات الرعایة تسجیل العملیات المھنیة وتختص بالتفاعلات والاتجاھات بین مختلف المبادئ المھنیة والمؤسسات الداخلة في إطار مجا -

  الاجتماعیة ویدخل التسجیل في صمیم عمل الشخص المھني 

  عناصر تسجیل العملیة المھنیة 
  عمل الأعضاء الجمعي داخل الجماعات واللجان المختلفة مع الإشارة إلى أنماط شخصیاتھم إذا كان لھا تأثیر على عملھم -
  اركتھم في العمل تسجیل العلاقات بین الأفراد والجماعات لأنھا تنعكس على مش -
  التفاعل بین أعضاء الجماعة وداخل الجماعات المختلفة  -
  تسجیل الأخصائي لأدواره وخاصة في عملیات الدراسة والتشخیص وتقدیم المساعدة -

 العاشرةالمحاضرة 
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  : ویذھب تریكر إلى أن الأخصائي یجب أن یھتم بالإجابة على الأسئلة التالیة
  من ھم أعضاء الجماعة ؟ -
  نھا ؟ما ھى الأعمال التي یؤدو -
  ما ھى الطرق التي یسلكونھا في القیام بالأعمال؟  -

  شروط عملیة التسجیل 
  ن یمیز القائم بعملیة التسجیل بین الأحداث ویختار منھا ما یستحق التسجیل أ -
 وضع الأحداث في شكل منظم حتى یسھل بعد ذل ك تحلیلھ ا وتفس یرھا واس تخلاص النت ائج منھ ا تمھی داً لاس تخدامھا ف ي العم ل وف ي -

  محاضر الجلسات التالیة 

  نموذج لتسجیل محاضر الاجتماعات 
  :المجال  -أ

  اسم الجماعة                   -
  الغرض من الاجتماع -
  تاریخ وموعد الاجتماع       -
  أسماء الأعضاء الحاضرون  -
  أسماء الأعضاء المتخلفون    -
 أسلوب الدعوة للاجتماع -

  أھداف الإداري وتوقعاتھ قبل الاجتماع  -ب
  أھداف الاجتماع من وجھة نظر الإداري   -
  توقعات الإداري لنتائج الاجتماع  -

  

  الأحداث -ج
وذل ك ب ذكر أي أح داث وقع ت من ذ دخ ول أول عض و قب ل افتت اح  : ذك ر أي أح داث ذات ب ال وقع ت قب ل الاجتم اع : قبل الاجتم اع  -

  الجلسة
ویش رح طبیع ة المناقش  ات الت ي دارت ف ي الأعم  ال ) م اذا لم  ن م ن ق ال ( س رد أي وق  ائع ح دثت داخ ل الاجتم  اع : أثن اء الاجتم اع  -

  والخطط المستقبلیة 
  

  : التحلیل ویتضمن -د
  العوامل التي أدت إلى الوصول إلى تلك النتائج ؟ ھي ما: تفسیر النتائج  -
  .القیادة والتبعیة في الجماعة وقدرة الجماعة على معالجة المشكلات التي تواجھھا -
    .لتفاعل الذي ظھر أثناء الاجتماعشرح نمط ا: التفاعل -
وإلى أي حد ق ام بال دور ال ذي توق ع أن یق وم ، إلى أي مدى تحققت الأھداف المھنیة للأخصائي من خلال الاجتماع: الأھداف المھنیة -

   .والمعوقات التي قابلتھ، ولماذا ، بھ وكیف 

  جوانب تقدیر المنظمة 
  عمر المنظمة  -١
  ھم المنظمة عدد الأعضاء الذین تخدم -٢
  ممثلین عن أفراد -ج       ممثلین عن ھیئات ومنظمات أخرى -ب          أعضاء فقط بصفتھم الوظیفیة -أ    :نوع العضویة -٣
  مدة عضویة  مجلس الإدارة  -٤
  )یدوي ومھارات -إداري -فني(نوع عمل  الأعضاء  -٥
  ) كلاھما -التبرعات –من الحكومة ( میزانیة المؤسسة -٦
  )من كلا ھما –لریف ا–من الحضر ( نوعیة العملاء  -٧
  )اجتماعات الأعضاء –في الاجتماعات المفتوحة ( من الذي یقوم باتخاذ القرار  -٨
  ) جزء من منظمة حكومیة  –حكومیة   -أھلیة (تبعیة المنظمة  -٩

  )متطوعون –جزء من الوقت  –طول الوقت ( الموظفون الذین یقدمون الخدمات  -١٠
  ظفینالخلیفة العلمیة وخبرات المو -١١
  )التبرعات  –الحكومة  –الجھة الممولة للمؤسسة ( مصادر أجور العاملین   -١٢
  موقع ومكان المنظمة  -١٣
  عدد سكان المنطقة التي تخدمھا المنظمة  -١٤
  من ھم المنتفعون من خدمات المنظمة  -١٥
  )فوق مستوى الفقر -مستوى الأدنى لمستوى المعیشة للمساو  -أقل من الحد الأدنى لمستوى المعیشة (المستوى الاقتصادي للمستفیدین  -١٦
  أنشطة المؤسسة  -١٧
  كیف تضع المؤسسة خططھا  -١٨



20 

 

  
  

  
  الإدارة وظائف تابع

  القرارات اتخاذ
  

  القرار اتخاذ أھمیة
 الإدارة وظ ائف ع ن وحیویتھا أھمیتھا في تقل لا إداریة وظیفة یعتبر أنھ بقولھم الإداري القرار لأھمیة تقدیرھم في البعض یبالغ - 

   والرقابة والتوجیھ والتنسیق والتنظیم التخطیط في تتمثل التي الأساسیة
 وس یلة باعتب اره أو المش اكل لحس م أو الأم ور ف ي للب ت ش كلي إج راء مج رد باعتب اره الإداري الق رار إل ى ننظ ر ألا ینبغي لذلك - 

   المعرفة وتشجیع والابتكار التجدید أداة باعتباره ولكن ، فحسب المختلفة الحلول بین للاختیار
 الب دائل أفض ل ع ن معبرا القرار یكون أن القرارات اتخاذ عملیة بترشید المقصود أن إلى تكلا ولیلى درویش الكریم عبد ویذھب - 

  .القرار أتُخذ أجلھ من الذي الھدف لبلوغ السبل أفضل تتوخى التي
 طری ق ع ن وذل ك والإب داع للابتك ار وتوجیھھ ا ملكاتھم وتھذیب القرارات إصدار في الإداریین القادة مھارات بتنمیة الدول تھتم - 

   القیادیة التدریبیة البرامج
   نفسھ الإداري القائد وشخصیة وأیدیولوجیتھ المجتمع بظروف دائما تتأثر القرارات اتخاذ وعملیة - 

  لمجتمعاتا في الإداریة القرارات إصدار عملیة علیھا تقوم التي الأسس
 الإداری ة والسیاس ة للدول ة العام ة السیاس ة م ع ومتفق ة ، المجتم ع بھ ا ی ؤمن الت ي والأھ داف الفلسفة خطوط مع متمشیة تكون أن - 

  العام الرأي اتجاھات ومع
   لللعم التنفیذیة الظروف مع مراحلھا جمیع في تتمشى أن یجب أنھا بمعنى للتنفیذ صالحة وتكون الفنیة عناصرھا تتكامل أن - 
   القوانین و التشریعات مع الموضوع ناحیة ومن الشكل ناحیة من القرارات تتعارض ألا - 

  القرارات اتخاذ عملیة مقومات
 والأھ داف الأغ راض لتحقی ق لھ ا المنف ذة والق رارات الإداری ة والسیاس ة العام ة السیاسة تضع التي ھى : القرارات اتخاذ عملیة - 

   تالمنظما داخل الجماعة ترتضیھا التي
   وحده الإداري القائد بھ یستقل فردي نشاط على تنطوي لا الإداریة القرارات اتخاذ عملیة أن الإدارة علماء أجمع وقد - 
   بینھم الإدارة في والتوافق التفاھم على وتقوم الأفراد من العدید فیھا یشترك جماعیة عملیة القرار اتخاذ فعملیة - 
 الس لطة لأن ، ال دقیق بمعناھ ا س لطة أی ة یمل ك لا أنھ بل الحقیقي القرار صاحب ھو یسل الأعلى الإداري المسئول أن برناد یرى - 

   للتنظیم نطاق في الاجتماعي الولاء من والنابع القائم الجماعي التوافق في كامنة
 ف ي یملك ون الرس مي الت درج ف ي ال دنیا المس تویات ف ي أم اكنھم یش غلون ال ذین الم وظفین أن برن ارد ی رى الرأي ھذا مع وتمشیا - 

   الإداریة القرارات كیان أساسھا على یتحدد والتي العلیا المستویات في الإداریین یملكھا التي القوة من أكبر قوة الحقیقة
 الرس میة الناحی ة م ن تنط وي فوظیفت ھ ، نفس ھ القی ادي مس ئولیة م ن مس تمدة وھ ى القرارات إصدار في الإداري القائد سلطة أما - 

   المسئولیة ھذه مع تتناسب سلطة لىوع ضخمة مسئولیة على

   الإداري القرار مقومات

   الجماعة إرادة أساسھ الإداري القرار أولا
   الإداري قرارھم لیكون تختاره معین تصرف على وقائدھا الجماعة تتفق أن بھذا ویقصد - 
 وإرادة أھ  داف م  ع متمش  یا یك  ون ولك  ن ، فحس  ب وقائ  دھا الجماع  ة إرادة علی  ھ انعق  دت ق  د المخت  ار الق  رار یك  ون أن یكف  ي ولا - 

   المجتمع

    أكثر أو بدیلین بین من الإداري القرار یختار ثانیا
   . اختیارا یعتبر لا القرار ھذا إصدار فكرة نشوء قبل الأذھان في استقرت سابقة فكرة على المبني العفوي فالاختیار - 
   تنفیذھا ووسائل البدائل جمیع دراسة من بد ولا منھا الأصلح لاختیار بدائل عدة أو الأقل على بدیلین وجود من بد ولا - 

    ھادفا اتخاذه المراد القرار یكون أن ثالثا
 م ن مجموع ة أو مع ین ھ دف تحقی ق ھ و ل ھ ال دافع یك ون أي ھادف ا یك ون أن یج ب ق رارات ع دة ب ین م ن المنش ود الق رار عن البحث أن

   المحددة الأھداف

   القرار تنفیذ عند تستخدم تيال والأسالیب الوسائل تحدید : رابعا
   التنفیذ وإجراءات لوسائل واضحا تحدیدا یتضمن أن یجب الاختیار علیھ یقع الذي القرار إن
  
  
  

 الحادیة عشرالمحاضرة 



21 

 

   وإصداره الإداري القرار صنع مراحل

   المشكلة تحدید :أولاً 
   لا الت ي الق رار ص نع عملی ة بھ ا تم ر الت ي والخط وات المراح ل أھ م م ن یعتب ر ظلھ ا ف ي تنش أ التي والمواقف المشكلة تحدید إن - 

   العملیة ھذه بھا تمر التي المراحل سلامة في تتمثل ولكنھا ، ومتابعتھ تنفیذه على والإشراف القرار إصدار مجرد على تتوقف          
   حدوثھا على تضافرت التي والظروف أسبابھا یحدد أن علیھ ،ویجب المناسب الوقت في المشكلة یكتشف الماھر والقائد - 
   وف ي ، الوج وه جمی ع م ن أسبابھا عن یبحث ثم وظروفھا جوانبھا جمیع من بوضوح المشكلة استعراض ھو ذلك يف خطوة وأول - 

   المشكلة الرئیسي السبب تحدید یجب الأسباب تعدد حالة           
   إح داث ف ي ت دَخل ال ذي الرئیس ي العام ل منھ وجعلت بھ أحاطت التي والملابسات الظروف ودراسة السبب ھذا فحص یجب كما - 

   كلةالمش          
   متتالیة أخطاء إلى حتما یؤدي سوف التشخیص في الخطأ لأن الأھمیة بالغ أمر المرحلة ھذه في التشخیص في الدقة ومراعاة - 
   ی نجح ل م إذا ، المع الج الطبی ب موق ف منھا القائد وموقف ، واضحا تحدیدا تتحدد أن یجب الإداري القرار لھا یتصدى مشكلة كل - 

   الصحیح العلاج وصف في فشل الحقیقیة بھأسبا ومعرفة الداء تشخیص في           
   .المشاكل وقوع ینتظر ولا الحوادث یسبق الذي ھو الناجح والقائد - 

   - : وتحلیلھا ودراستھا والمعلومات البیانات جمع : ثانیا
 بقص  د الحال  ة ع  ن اللازم  ة والمعلوم  ات البیان  ات بجم  ع المنظم  ة ف  ي المختص  ة الأجھ  زة بواس  طة الإداري القائ  د یق  وم المرحل  ة ھ  ذه ف  ي

   وخلفیاتھا المشكلة طبیعة عن واضحة فكرة على الحصول

   البدیلة الحلول ودراسة استعراض : ثالثا
 ك ل وتقی یم متعمق ة دراس ة بدائل ھ ودراس ة اس تعراض بع د الق رار لمش روع النھائی ة الخط وط بوض ع الإداري القائد یقوم الحالة ھذه وفي

  الأمثل الحل إلى الوصول ھو ذلك من والھدف وعیوبھ مزایاه ضوء في بدیل

   القرار واتخاذ المشكلة لحل البدائل أفضل اختیار رابعا
 تح  یط الت  ي والداخلی  ة الخارجی  ة ب  الظروف تت  أثر العملی  ة فھ  ذه ، الس  ھلة الأم  ور م  ن المش  كلة لح  ل الأمث  ل الب  دیل اختی  ار عملی  ة لیس  ت

   السابقة وخبراتھ وكفاءتھ قدرتھ ومدى وقیمھ وباتجاھاتھ نفسھ للقائد الشخصیة والظروف العام الرأي واتجاھات بالمنظمة
   

   القرارات اتخاذ عملیة تواجھ التي والمعوقات المصاعب
  : الزائد بالروتین العملیات اصطدام - 

 خط وات لوتعط  الإداری ة الق رارات تعرق ل الت ي المعوق ات أخط ر م ن یعتب ر بأشكالھ الروتین إلى بالإضافة المعقدة الشكلیة الإجراءات
   الأدراج إلى طریقھ ویأخذ ورق على حبرا فیجعلھ الروتین یمتد قد للتنفیذ وإعداده وإعلائھ القرار إصدار بعد وحتى تنفیذھا

   لمعالجتھا الصادر القرار ولتنفیذ المشكلة لدراسة المناسب الوقت اختیار عدم - 
  وتنفیذه الإداري القرار صنع عملیات عرقلی بالمنظمة الاتصال وضوح عدم أن إذ للاتصال سلیم نظام وجود عدم - 
   المعروضة والحلول المختلفة البدائل بین من للمشكلة المناسب الحل اختیار صعوبة - 
 خدم ة وھ و الأساس ي ھدف ھ وب ین الق رار بین الحیلولة علیھ یترتب مما القرار صنع عملیات مراحل في الشخصیة العوامل تدخل - 

   العام الصالح
 ب ل الإداري الق رار ص نع عملیات سیر تعرقل التي العوائق أخطر من وھى ؛ الانحرافي والسلوك الملتویة السلوك مظاھر تدخل - 

 . تعطلھ
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  وظائف الإدارة
  التدریب والتطوع

  وأھمیتھ التدریب مفھوم
  جید أو وظیفة جیدة  التدریب ھو رفع مستوى إنتاج العامل وإكسابھ خبرات جدیدة في العمل أو توجیھھ لعمل 

ویج  ب أیض  ا قب  ل إج  راء عملی  ة الت  دریب أن یُح  دَد مس  توى أداء مع  ین ث  م یت  درب الموظ  ف ، كم  ا ی  تم الت  دریب أیض  ا لتیس  یر س  لوك الأف  راد
  للوصول إلى ھذا المستوى 

تواجھھ ا؛ إذ تعتم د علی ھ ف ي زی ادة  ویعتبر التدریب والمران من العوامل المھم ة الت ي تس تند إلیھ ا الإدارة ف ي ح ل الكثی ر م ن المش اكل الت ي
أو تحس ین العلاق ات والمع املات ، أو تف ادي الح وادث الص ناعیة، وفي حل أو تخفیف مشاكل التغیب والانقطاع عن العم ل، الكفایة الإنتاجیة

  الإنسانیة 
  
دادا مناس  با لش  غل وظ  ائفھم ولا ش  ك أن أي إع داد للم  وظفین والعم  ال إع . وتختل ف ط  رق الت  دریب والم ران م  ن منش  أة إل ى أخ  رى   •

ویشمل أیضا التعلیم والمران خ ارج المنظم ة ف ي الجامع ات ، وأعمالھم یشمل التدریب والمران داخل المنظمة لموظفیھا وعمالھا قبل التعیین
  والمعاھد الفنیة 

  ولذلك فإن نجاح المنظمات یتوقف على نجاح وظیفة التدریب والمران فیھا   •
ولا ش ك أن بع ض المس ئولیة ف ي التنفی ذ تق ع عل ى ع اتق ، دریب یجب تحدید المسئولین عن تنفیذ ھ ذه الب رامجوعند وضع برامج الت  •

وإذا لم توضع ، والمسئولیة الأولى یجب أن تكون في ید مدیر خاص للتدریب یتبع إدارة الأفراد، المسئولین عن الأعمال في الأقسام المختلفة
  ومن ثم یصعُب تنفیذ سیاسة موحدة للمنشأة، سام في ید إدارة الأفراد ، یضعُف الإشراف والمراقبةالمسئولیة لكل البرامج وفي كل الأق

  
   بالعمل الالتحاق قبل التدریب

  العدید من تصرفات الموظف أو العامل أو نظرتھ للإمور إنما تُبنى على الفكرة التي كونھا لنفسھ عن المنظمة في تلك الأیام الأولى 
  س فإن إعداد الموظفین والعمال إعدادا صحیحا للعمل من أھم الموضوعات التي تشملھا برامج التدریب والمران وعلى ھذا الأسا

  :ویمكن أن تتخذ الخطوات الآتیة بالنسبة للتدریب قبل الالتحاق بالعمل 
  : إعطاء بیانات ومعلومات عامة عن المنظمة بواسطة إدارة الأفراد وتشمل : أولا 

  تاریخھا وتطورھا المنظمة و) أ(
  سیاسة التوظیف وما ینتظر الموظفون والعمال من المنظمة وما تنتظره المنظمة منھم ) ب(
  الخدمات الاجتماعیة والمزایا المختلفة التي توفرھا المنظمة لعمالھا وموظفیھا) ج(
  النقابات العمالیة التي ینتمي إلیھا الموظفین ) د(
  الأسس المتبعة لتقدیر الأجور سیاسة الأجور وساعات العمل و) ه(

  :إعطاء بیانات ومعلومات خاصة بالوظیفة أو العمل بواسطة رئیس العمل المختص وتشمل : ثانیا 
  بیانات ومعلومات عامة عن المدیرین  في الأقسام ) أ(
  لوائح القسم وقوانینھ من اللوائح التي تختص بالأمن الصناعي ) ب(
  قة الوظیفة أو العمل الذي سیشغلھ الموظف أو العامل بباقي الوظائف والأعمال الأخرى عمل جولة بالقسم لبیان علا) ج(
  وبیان اشتراطات وإجراءات الرقابة المتبعة ، وصف الوظیفة أو العمل) د(
  یقدم العامل أو الموظف لباقي الموظفین أو العمال   ) ھـ(
  

  : المھارات لاكتساب الوظیفة أثناء التدریب
أثناء العمل ویھدف إلى إكساب العامل المھارات اللازمة لتأدیة عملھ بكف اءة وأحیان ا یس تخدم ھ ذا الن وع م ن الت دریب لإرج اع  وھو التدریب

  الشخص إلى مھاراتھ السابقة في حالة تغیبھ فترة طویلة عن العمل 
   : والمدیرین المشرفین تدریب

لمھتمین ب الإدارة نظ را للأھمی ة المتزای دة الت ي تُعط ي لمرك ز م دیر العم ل ف ي یحوز موضوع تدریب المشرفین والمدیرین عنایة كبیرة من ا
مح یط الوقت الحالي ؛ إذ یمثل مدیرو الأعمال الصلة المباشرة بین العم ال والإدارة لأنھ م الھیئ ة الت ي تنف ذ السیاس ات الإداری ة المختلف ة ف ي 

  لمران للقیام بمھامھمالعمل ولھذا فإن الاتفاق قام على وجوب إعطائھم التدریب وا
وھ ذا الن وع م ن الت دریب ع ادة یب دأ قب ل ، والمقصود بالمشرف ھو الشخص المسئول عن مراقبة أعمال الغیر وتوجیھھم لتحقیق ھدف مع ین

  التعیین في الوظیفة الإشرافیة إذ یعتبر تأھیلاً وإعداداً لھا 
  

  : ویشمل إعداد المشرفین 

  : التدریب الفني 
  :ویشمل : ھارة فنیة عالیة في من یترشح لوظیفة مدیر معلومات عند التدریب على إدارة الأعمال لا بد من توفر م

وم ن ،تلقي الأوامر وإعطاؤھا ، وإعطاء الأوامر یستلزم أولاً تفھم الموقف الإنساني وقیاس درجة  الحاج ة ومعرف ة م ا یج ب عمل ھ   •
  یُعطى الذي یقوم بھ ثم التوصل بعد ذلك إلى نوع الأمر الذي 

 الثانیة عشرالمحاضرة 
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  فھم الصلة الصحیحة بین السلطة والمسئولیة   •
  یجب أن یفھم مدیر العمل كیف یفسر المواقف الإنسانیة المعقدة   •
  فھم الوسائل والإجراءات الإداریة والتنظیمیة   •
  
  :قبل أن تبدأ عملیة التدریب والمران على المدرب أن یلاحظ الخطوات الآتیة     -

  مقدار ا لمھارة التي یُراد أن یكتسبھا العامل  عمل جدول یُبنى على  -١
  تقسیم العمل إلى أجزاء بواسطة الاستعانة بجداول تحلیل الأعمال   -٢
  تنظیم مكان التدریب  تنظیماً صحیحاً   -٣
  إعداد العدد والآلات والمواد اللازمة للتدریب   -٤

  :كیفیة التدریب 
  : تعتبر تفصیلاً لوظیفة المشرف وھى یمكن أن یبدأ بمناقشة قائمة الواجبات التي 

  قائمة الواجبات السالفة الذكر ومعرفة ما إذا كانت تشمل حقیقة كل الواجبات وما إذا كان من الممكن الإضافة إلیھا أو الإنقاص منھا -
  والتي یمكن أن یعَھد بھا إلى مساعدیھ ، الواجبات التي یجب أن یقوم بھا مدیر العمل بنفسھ -
  یمكن أن یستعان فیھا بالمشرف أو مدیر العمل لأدائھا  الواجبات التي -
  الواجبات التي یلزم في تأدیتھا مھارة فنیة  -

  : عوامل نجاح البرنامج التدریبي 
  :لكي ینجح أي برنامج تدریبي في منظمة ما ینبغي أن تتوفر فیھ النقط الآتیة على سبیل المثال   •
  المنظمة ویعمل على تحقیقھا أن یرتبط التدریب ارتباطا وثیقا بأھداف   •
  التعرف على احتیاجات العاملین وأخذ رأیھم في برنامج التدریب   •
  استخدام عامل الإقناع لدفع الموظفین إلى الإقبال على التدریب  •
  مراعاة استخدام أسالیب التدریب الحدیثة التي تتفق مع محتویات البرنامج وأنواعھا   •
  ل تزوید وحدات التدریب بالمدربین اللازمین ضرورة وضع نظام تدریبي یكف  •

  :معاییر تصمیم برامج التدریب 
یمكن استخدام ردود الفعل لدى الأف راد ال ذین تلق وا برن امج الت دریب كأس اس لتقی یم فاعلی ة  :رد فعل المشتركین في برامج التدریب  -

  سئلة عن مدى شعور الفرد بالاستفادة من البرنامج ھذه البرامج ، ویمكن أن یتم ذلك من خلال استمارة استقصاء تحتوي على أ
وی تم ذل ك بتص میم اختب ارات تق یس المعلوم ات ،یمكن قیاس مستوى التعلیم والتحصیل ال ذي أكتس بھ الف رد خ لال البرن امج  :التعلیم  -

  والمبادئ والوسائل والطرق التي تعلمھا الفرد في برنامج التدریب 
  تخدام ھذا المعیار على قیاس التغیر في سلوك الفرد وتقییم ھذا التغیر وینطوي اس :سلوك الفرد في العمل  -
وكمی ة الإنت  اج وجودت  ھ وقیم  ة ، وتق  اس فاعلی ة الت  دریب ھن  ا بأثرھ  ا عل ى النت  ائج كمقی  اس التكلف  ة  :ن اتج الأداء التنظیم  ي الت  دریب  -

  المبیعات والربح ومعدل دوران العمل والغیاب 
  مثلة للمقاییس التي تستخدم كمعیار للأداء التنظیمي وغیرھا مما یعتبر أ والشكاوى -
  

  وھذا المقیاس یقیس عائد التدریب بالنسبة لأھداف المنظمة مباشرة وھو یمثل الاختبار الأخیر لفاعلیة التدریب

  التطوع في المؤسسات الاجتماعیة 
  : التطوع 

  ت معینھ فیھ بلا مقابل ھو ذلك الجھد الذي یبذلھ أي إنسان من أجل مجتمعھ أو من أجل جماعا
  

  والمتطوعین التطوع إزاء الإدارة واجبات

  -:ومن أھم الواجبات المنوطة بالإدارة إزاء التطوع والمتطوعین ما یلي 
  تحدید الاحتیاجات من التطوع التي یراد لھا متطوعون  -
  توصیف الأعمال التي تتطلب متطوعون  -
  وضع برامج متكاملة لاستخدام المتطوعین   -
  ح واختیار المتطوعین المناسبین ترشی -
  تنظیم برنامج تدریبي للمتطوعین یحصلون من خلالھ على مجموعة من المھارات  -
  متابعة الجھود التي یبذلھا المتطوعون أولاً بأول وعمل تقویم عملي موضوعي لھا  -
  

تخصص ة أو قس م خ اص بالمؤسس ة تك ون مھمت ھ ولكي یتیسر للمؤسسات تحقیق ھذا فأنھا تعھد بمھمة الإشراف على المتطوعین إلى لجنة م
  تنظیم وإدارة العمل التطوعي والإشراف علیھ  
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   الأھلیة المؤسسات إدارة
    

  الأعمال وإدارة العامة الإدارة
  : یلي فیما الاختلاف أوجھ أھم وتتمثل الأعمال وإدارة العامة الإدارة بین للاختلاف أوجھ عدة ھناك
   للأفراد المملوكة المؤسسات إدارة فھى الأعمال إدارة أما،  للأفراد المملوكة غیر العامة للمؤسسات إدارة ھي العامة الإدارة -
   العامة للسلطة الأعمال إدارة تخضع حین في،   العمومیة السلطة من بقدر العامة الإدارة تتمتع -
   وحرك ة الس وق دراسة على اعتمادا إنتاجھا أو خدماتھا تقدم فھي الأعمال إدارة أما ، الجمھور لأفراد ملزمة العامة الإدارة تكون قد -

   المختلفة السلع على الطلب        
   ال ربح تحقی ق  إل ى الأعم ال إدارة تھ دف بینم ا،  المجتمع لأفراد الخدمات وتقدیم العام الصالح تحقیق إلى غالبا العامة الإدارة تھدف -

    المشروع لأصحاب الخاصة المصالح وتحقیق        
   لظ  روف وفق  ا عملائھ  ا ب  ین تف  رق الأعم  ال إدارة أن ح  ین ف  ي،  العم  لاء ب  ین المس  اواة لمب  دأ وفق  ا أعمالھ  ا العام  ة الإدارة تم  ارس -

   الخاصة المصلحة        
  ) الخاصة المشروعات( الأعمال إدارة مشروعات عن نسبیا الحجم بكبر العامة الإدارة مشروعات تتمیز -
   إدارة مج ال ف ي المؤسس ة تحج ب ق د بینم ا،  المجتم ع لأف راد ملك اً  العامة الإدارة مجال في بالمنظمة الخاصة المعلومات كافة تعتبر -

   البیانات من العدید الأعمال        
   واس  تمرار مس  ار تحدی  د ف  ي وكبی  را ھام  اً  دوراً  المنافس  ة تلع  ب بینم  ا،  المنافس  ة ع  ن بعی  دا وخ  دماتھا أنش  طتھا العام  ة الإدارة تق  دم -

   الأعمال إدارة مؤسسات         
  ،  المرون  ة م ن بمزی د الأعم  ال إدارة مؤسس ات تتس م بینم ا،  البیروقراطی  ة وال نظم الل وائح م ن كثی  ر العام ة الإدارة مؤسس ات یحك م -

    المحیطة البیئیة للظروف السریعة والاستجابة        
     القرار اتخاذ في الربح ھدف یحكمھا الأعمال إدارة ؤسساتم إن نجد بینما،  الضغوط من لمزید العامة الإدارة مؤسسات تتعرض -

  
  الاجتماعیة الأھلیة المؤسسات إدارة

 فقد،  تعقیداً  أكثر الأمور وأصبحت،  المؤسسات تلك حجم كبر أن بعد والمدیرین الإدارة إلى الإنسانیة المجتمعات في الحاجة تزایدت
 عملیة سلامة جداً  المھم من أصبح وبذلك،  الكثیر تتكلف التي الضخمة الآلات وتستخدم،  العاملین آلاف على تعتمد المؤسسات أصبحت

   ذلك كل عن مسئولة ھى التي الإدارة وجود  ذلك ویتطلب الأھداف تحدید وحسن القرار اتخاذ
  
   التي العلمیة الجھود إطار في تدخل الاجتماعیة المؤسسات وإدارة،  الاجتماعیة المؤسسات لقیام ضروریة الإداریة العملیات تعتبر  •

   أھدافھا الاجتماعیة المؤسسات تحقق حتى تبذل إن ینبغي         
   المؤسسات أدارة( الإدارة من النوع وھذا العامة والإدارة الأعمال إدارة بین یقع ثالثاً  مجالاً  الاجتماعیة المؤسسات إدارة وتعد  •

   كما،  الاجتماعیة بالرعایة الخاصة والجمعیات،  الاجتماعیة المؤسسات في یتم الذي الإداري النشاط أوجھ یشمل) الاجتماعیة         
  المختلفة المھنیة المنظمات في الإداري النشاط أوجھ یشمل         

   العامة الإدارة مؤسسات وفي، الاجتماعیة المؤسسات في الإداري النشاط
  :الھدف حیث من العامة الإدارة في الإداري النشاط عن الاجتماعیة المؤسسات في الإداري النشاط أوجھ وتختلف

   المجتمع أفراد لجمیع عامة خدمات أداء إلى تھدف العامة الإدارة أن -
   المواطنین من خاصة لفئات خدمة أداء إلى فتھدف الاجتماعیة المؤسسات أما -

  الأعمال إدارة مؤسسات وفي، الاجتماعیة المؤسسات في الإداري النشاط
  :الھدف حیث من الأعمال إدارة مؤسسات في الإداري النشاط عن الاجتماعیة المؤسسات في داريالإ النشاط أوجھ وتختلف 

   معینة بفئة خاصة أو عامة خدمات لتقدیم لاتسعى و الإرباح تحقیق إلى تھدف  الأعمال إدارة مؤسسات أن -
   م ن خاص ة لفئ ات خ دمات تق دیم إل ى تھ دف أنھ ا كم ا،  الع ام ب المفھوم الأرب اح تحقی ق إلى تھدف لا فھي الاجتماعیة المؤسسات أما -

   المواطنین        

   الاجتماعیة المؤسسات في الإدارة أداء تقییم
  :طریق عن الاجتماعیة المؤسسات في الإدارة نجاح مدى على التعرف یمكن  -
   المؤسسة خدمات من المنتفعین رضا -
  الإدارة مجلس أعضاء عن المنتفعین رضا -
   العمومیة الجمعیة قرارات عن المنتفعین رضا -

   الاجتماعیة المؤسسات في التنظیمیة المستویات -
  :وھي مستویات ثلاث من الاجتماعیة المؤسسات تتكون
   العمومیة الجمعیة -

 عشر الثالثةالمحاضرة 
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   الإدارة مجلس -
    المختلفة اللجان -

   الإدارة سلطات توزیع  -
  التالي النحو على التنظیمیة المستویات مختلف بین الإدارة سلطات تتوزع  -

   للمؤسسة التنظیمي الھرم أو الإداري الھرم قمة في ھم الذین أو،  الإداري التنظیم قمة في ھم من على مقصورة لیست الإدارة  •
   الاجتماعیة         

    للمؤسسة التنظیمیة المستویات كافة في الأعضاء كل یمارسھا بل العمومیة الجمعیة أعضاء فقط یمارسھا لا الإدارة وظائف أن  •
  ) فیبر ماكس عند البیروقراطي التنظیم(       
  المؤسسة إدارة في الإدارة مجلس قِبَل من تعیینھ یتم الذي المنفذ والمدیر الإدارة مجلس أعضاء یشارك  •
    وقراراتھ المجلس أھداف تنفیذ عن مسئولا ویكون  الإدارة مجلس من الإداري دوره المنفذ المدیر یستمد  •
  المؤسسة تقدمھا التي بالخدمات المتعلقة القرارات في اللجان أعضاء یشارك  •
   الاجتماعیة للمؤسسة التنظیمي الھیكل أو الھرم قمة إلى صعدنا كلما الإداري النشاط یتزاید  •
   الاجتماعیة للمؤسسة التنظیمي الھیكل أو الھرم قاع إلى ھبطنا كلما الإداري النشاط یقل  •
  التنظیم قمة من تصدر إداریة قرارات عنھا ینتج مقترحات أو شكاوي عن عبارة الإداري النشاط یكون ربما  •
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  



26 

 

  
 

  

   الاجتماعیة المؤسسات تنظیم

  دمھ مق
لكي تستمر المؤسسة الاجتماعیة في أداء وظائفھا وتحقیق أھدافھا التي أنشئت من اجلھا لابد من  تنظیم یعطیھا  الشخصیة اللازمة    

  ویُعرف ھذا التنظیم باللائحة الأساسیة للمؤسسة ، لمباشرة أعمالھا 

  وتتضمن اللائحة الأساسیة للمؤسسة 
  اسم المؤسسة  -
  المؤسسة تاریخ إنشاء   -
  نطاق عمل المؤسسة الجغرافي   -
  أھداف المؤسسة  -
  الأسلوب المتبع في إدارتھا -
  طریقة تعدیل اللائحة الأساسیة  -
  طریقة حل المؤسسة  -

  الجمعیة العمومیة     

وتقوم الجمعیة ، وتتكون الجمعیة العمومیة من جمیع العاملین الذین أوفوا بجمیع الالتزامات المفروضة علیھم وفقا لنظام الجمعیة     
  : العمومیة بالاختصاصات التالیة

  مناقشة التقریر السنوي المقدم من مجلس الإدارة عن نشاط المؤسسة  -
  اعتماد الحساب الختامي  -
  اعتماد مشروع المیزانیة  للعام التالي  -

  مجلس الإدارة
  :ویقوم مجلس الإدارة في المؤسسات الاجتماعیة بالاختصاصات الآتیة    

  سة العامة للمؤسسة وضع السیا -
  وضع البرامج المُنِفذة لھذه السیاسات  -
  الإشراف على نواحي التمویل  والحسابات -
  تقویم أعمال المؤسسة والتأكد من أنھا تقابل حاجات أساسیة من حاجات المجتمع  -

  :اختصاصات مجلس الإدارة
  حدود المیزانیة المعتمدة وما یصدره مجلس الإدارة من قرارات تعیین المدیر المنفذ الذي یوكل إلیھ تنفیذ برامج النشاط بالمؤسسة في -
  دعوة الجمعیة العمومیة  للانعقاد  -
  الموافقة على التقریر السنوي عن نشاط المؤسسة والذي یعرض على الجمعیة العمومیة  -
  الموافقة على الحساب الختامي عن السنة المالیة المنتھیة  والذي یعرض على الجمعیة العمومیة   -
  الموافقة على مشروع المیزانیة عن السنة المالیة التالیة الذي یعرض على الجمعیة العمومیة  -
  اختیار أعضاء اللجان وتحدید اختصاصات اللجان وأعمالھا  -
  الإشراف على تعیین الموظفین وتقریر مرتباتھم وتحدید اختصاصاتھم   -

  اللجان 
ن یتم تعیینھم لبحث أو إصدار قرارات وتوصیات في الموضوعات التي تُقدم لھا عن واللجان عبارة عن مجموعة من الأفراد الذی      

  طریق مجلس   
  الإدارة      

  أنواع اللجان 
ؤقتة مھمتھا وھي بطبیعتھا لجان م، لجان استشاریة ویقتصر عملھا على إصدار التوصیات في المسائل التي تُقدم إلیھا  :النوع الأول 

  الرأي  الدراسة وإبداء 
  

  اللجان التنفیذیة التي یزودھا مجلس الإدارة بسلطة اتخاذ القرار وتنفیذھا  :النوع الثاني 

  : ویشترط في ھذه اللجان
  ألا یزید أعضاء اللجنة عن العدد الذي یجعل من المناقشة بین أعضائھا  أمراً صعباً   -
  أن یمثل بداخلھا كل التخصصات المطلوبة  -

  جان تشكیل الل
  ویختلف تشكیل اللجان باختلاف الھیئات الاجتماعیة فبعضھا یمنح مجلس الإدارة حریة اختیار اللجان المختلفة   -
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  وفي بعض الھیئات یعین مجلس الإدارة المسئول عن اللجنة  ویقوم ھذا المسئول باختیار أعضاء اللجنة  -
سماء بشرط طرح ھذه  الأ ،وأعضائھا لمن یفوضھ مجلس الإدارة   وفي بعض المؤسسات یُمنح الحق في اختیار المسئول عن اللجنة  -

  مجلس الإدارة لاعتمادھا على 

  شروط العضویة
وبعض الشروط الأخرى التي یتطلبھا نظام المؤسسة ومن بین ھذه الشروط بعض ، تحدد لائحة النظام الأساسي شروطاً معینة للعضویة     

  وشروط أخرى ترتبط بطبیعة كل مؤسسة ، وتوافر مؤھلات خاصة مثل اشتراط مؤھل معین، لاشتراك الشروط المالیة مثل تحدید قیمة ا

  أنواع العضویة 
  : أما عن  أنواع العضویة داخل المؤسسات الاجتماعیة فھناك عدة أنواع وھى   

  العضو العامل   -١
أو تقدم بطلب للالتحاق بھا وتم قبول عضویتھ من قبل مجلس ، منذ إنشائھا، العضو الذي اشترك في تأسیس المؤسسة الاجتماعیة وھو     

وللعضو العامل حق ، ویجب أن یكون العضو العامل قد أوفى بجمیع التزاماتھ تجاه المؤسسة وفقاً لنظامھا الأساسي ، إدارة المؤسسة 
  حضور الجمعیة العمومیة 

  

  العضو المنتسب -٢
ولذلك یتمتع ھذا العضو بنشاط وخدمات المؤسسة أو جانب منھ ، والعضو المنتسب ھو الذي لا تتوافر فیھ جمیع شروط العضویة الكاملة    

ویدفع العضو المنتسب اشتراكاً یقل في قیمتھ ، لیس لھ حق حضور الجمعیة العمومیة ولكن ھذا العضو ، فقط طبقاً لما تنص علیھ اللائحة 
  عن الاشتراك الذي یدفعھ العضو العامل 

  

  العضو  الفخري -٣
وھو العضو الذي تمنحھ المؤسسة عضویتھا نظیر ما قدمھ من خدمات أدبیة ومادیة للمؤسسة وھذه الخدمات تساعد المؤسسة على تحقیق    

وللعضو الفخري حق المناقشة في اجتماعات ، ولیس من حق العضو الفخري  حضور الجمعیة العمومیة،  ھا التي أنُشئت من أجلھا أھداف
  مجلس الإدارة 

  

  العضو الزائر   -٤
إلا ، سسة ویرغب في أن یتعرف على أعمال المؤ، وما تؤدیھ من أعمال وخدمات،وھو العضو الذي یؤمن برسالة المؤسسة الاجتماعیة     

  أنھ لا یتمكن من ممارسة أي نشاط بالمؤسسة نظراً لأنھ لا یقیم بالمنطقة التي تزاول  بھا المؤسسة نشاطھا  

  الانسحاب من المؤسسة 
 .ویجوز لكل عضو أن ینسحب من المؤسسة الاجتماعیة في أي وقت ما لم یكن قد تعھد بالبقاء في المؤسسة لوقت محدد  
 
 

  


