
) .2.. ( الرقابة جالمحاضره العشرون

: خطوات الرقابة الإداریة-

الإداریةالرقابةیمارسأنیمكنھحتىللمدیربالنسبھالمختلفةالأنشطةتتابعیوضحالترتیبھذا




ھذه الخطوات الخمسة الأساسیة التي تتبعھا عند ممارسة الرقابة الإداریة .. الرقابة تبدأ بوضع المعاییر من قبل مدیر الرقابة 
متىیمارس المدیر العملیة الرقابیة ؟ تبدأ حین قیامھ بوضع المعاییر الرقابیة 

: المعاییر الرقابیة -
]معینةنتائجاوظواھرتحدیدیمكنعلیھابناءًالتيالقیاسأداء[ 

والانجازالاداءعلىالتعرفعندعلیھاویستندمقاییسالمدیریغیرھاالتيھيالرقابیةالمعاییر
..النتائجنراقبایضاًولكنناالفرديالسلوكفقطلانراقبنحن

معاییر نوعیة . - )2معاییر كمیة .   - )1

 فئة الموظفین-طاقة الآلات.
 فئة المستھلكین-رأس المال المستثمر.
 فئة الموردین-وقت العمل.
كفاءة الانفاق.
استغلال المواد الخام

كمیة : تعتمد على قیاس الكمیات         نوعیة : تعتمد على مقاییس غیر كمیة 
ھذه المؤشرات تختلف حسب اختلاف المجال الوظیفي ، نحن في ممارستنا للرقابة نھدف ان یكون ادائنا اداء موضوعي 

: قیاس الاداء الفعلي -
نسجل نتائج التحقق الفعلي  .. ھذه الخطوة تقوم على " التسجیل " 

: یتعین عند القیاس الفعلي مراعاة
[ یقصد بھ عدد المرؤسین التابعین لرئیس أو مدیر واحد ]نطاق الإشراف ..1
[ اھمیة ھذا المعیار : ان ھذه النسبة مسموحھ فلا تؤثر بشكل جوھري على تحدید مدى انجاز حدود الخطأ المسموح بھ ..2

المرؤس  ، بشرط ان ھذه الاخطأ لاتصبح عاده ] 
وتأھیل بالنسبة للمرؤوسین قبل بدایة العمل ] [ یجب ان نعمل توعیھ تفھم المرؤسین لأھداف الرقابة ..3

(ھدفنا الرقابي لیس فقط تصید الاخطاء واكتشاف السلبیات )

: وأسالیب الرقابة المتبعة تتمثل في-
تقوم على اساسین : رقابة مباشرة ، رقابھ غیر مباشرة 

1- [ مشاھدة حّیھ ] .المشاھدةالمتابعة المباشرة من خلال
یستطیع من خلالھا المدیر تصحیح الاداء ، وان كانت ھناك انحرافات یمیز ھل تدخل ضمن في ھذه الحالة تكون الرقابة عملیة تفاعلیھ 

المسموح بھ ؟ او تتجاوزه ؟ وإن كانت تتجاوزه ھل ھناك معوقات 
2- )[ لیس ھناك تفاعل بین المدیر والمرؤس ] .اتباشرة الآلیة ) من خلال الكامیرالمتابعة الم

من جانب المراقب فإنھا توفر الوقت والجھد وتمكنھ من ان یختلط بكافھ المعلومات 
3-[ قد تكون التقاریر مكتوبھ أو شفویھ ] .المتابعة غیر المباشرة من خلال التقاریر

تصویب الإنحرافاتقیاس الأداء الفعليوضع المعاییر الرقابیة

المتابعةاقتراح الحلول البدیلة



التقاریر تتسم بالتأني في الاعداد ، لشخص أكثر دقھ واكثر واقعیة لأنھا تأتي من میدان العمل ( التقاریر المكتوبة أفضل من الشفوي ) 
أحذر التقاریر الزائفة ایھا المدیر ویجب ان تفحص ھذه التقاریر للتأكد من مصداقیتھا .

 الانحرافاتتصویب: -
.قد تكون الانحرافات ایجابیھ وقد تكون سلبیھلى ھذه الانحرافات نتعرف على الاسباب التي أدت إ

: یتعین أن نأخذ بعین الاعتبار ما یلي -
-حصر أسباب الانحراف وصولاً للسبب / الأسباب الرئیسة.
-توافر الصلاحیات الإداریة التي تسمح بتصحیح الانحرافات.

من الذي یعالج الامر ؟ 
من یقوم على اتخاذ الاجراءات التصحیحھ یجب ان یكون شخصاً مخولاً .. تتوفر لدیھ الصالحیات الإداریة 

اقتراحات الحلول البدیلھ:-
بعد تشخیص ومھرفة اسباب الانحراف نبدأ في المعالجة نستخدم ھنا اسلوب العصف الذھني ( عملیة السعي للتعرف على أكبر قدر 

متاح من الحلول ) 
ھذه الحلول تتناسب مع ظروف المنظمھ- التحدید بدقھ اسباب حلول المشكلة   - لكي تتم ھذه البدائل ھنالك شرطین اساسیین : 

- للمشكلة ، بشرط أن تتناسب مع ظروف وإمكانات المنظمة .وھي الحلول الممكنھ شریطھ التشخیص السلیم
-التي تفید في حل ھذه المشكلة بشكل فوري .ةیتم المفاضلة بینھا ، واختیار الإجراءات السریع ،
-الأجل الطویل . وكذلك بحث الوسائل التي تكفل تجنب تكرارھا في

 المتابعھ: -
كل عمل لایتابع فھو ابتر 

ھدفنا : 
فیذ أم انھا لیست [ أي دخلت حیز التن، لحل مشكلة الأداء المطروحة .العلاجیھ التى اقرتھا الاداره اي متابعھ تطبیق الاجراءت

سوى حبر على ورق ] 
ویتم خلال ھذه المرحلة التأكد من:-
مدى التزام المرؤسین بالقرارات العلاجیھ.
[ ھل اخترنا اسلوباً یتماشى مع المتاح لدینا من مورارد ] .مدى مناسبھ المقترحات للامكانیات المتاحھ
 مدى ایجابیھ النتائج المحققھ من ھذه الاجراءات.

انواع الرقابھ:-
:النظام المغلق، النظام المفتوححسب النظام المطبق.
حسب الھدف من اكتشاف الاخطاء: الرقابھ الایجابیھ، الرقابھ السلبیھ.
. حسب التوقیت الزمني للرقابھ:الرقابھ السابقھ، الرقابھ اثناء ، الرقابھ الاحقھ
كفاءه اداء المھام الاداریھ، الرقابھ المحاسبیھ ،الرقابھ القضائیھ حسب نوع النشاط الذي تمارس الرقابھ من اجلھ :.

خصائص الرقابھ الفعالھ: -
 ان تكون المعاییر والوسائل مناسبھ.
أن تكون الوسائل اقتصادیة.
أن یكون المراقب ملماً بكیفیة استخدام ھذه الوسائل .
تعدد وتنوع الوسائل والأدوات الرقابیة.
ن النظم الرقابیة مرنة وقابلة للتغییرأن تكو.
  التوازن بین الاعتبارات الكمیة والاعتبارات النوعیة .


