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 عʙف الʙȂʙʲʯ الادارȏ اصʠلاحا ؟

هي وثائȖ ادارȂه تʙʲرها الاداره بʦاسʠة مʡʦفʻها وتʯʴعʸلها ʦؕسʻله اتʶال Ǻغʙʻها 

 ʙʠʴʸف الʗل للهʦصʦة الʻغǺ لفهʯʳʸاتها الʻلʸعǺ امʻللق Ȏʙه الاخȂالح الادارʶʸال ʥم

 له .

  

 عʙف الʙسائل الʙȂʙʲʯ اصʠلاحا ؟

وثʻقه مʙʲره Ǻا اسʤ الʦʸقع ان ؕانʕ شʻʶʳه او Ǻاسʤ الʙʸفȖ العام او الʓʸسʴه ان 

 كانʕ ادارȂه .

  

 عʙف الʙسائل الادارȂه  الʙʸفقʻه . مع ذʙؕ نʦعان مʥ الʙسائل ؟

 الʙسائل الادارȂه الʙʸفقʻه /

Ȃʚه والهʭʻات الʲʸلي  ʙؕʸه الʚاو الاجه ȏʚ ʙؕʸه الʚالاجه ʥʻادله بʮʯʸسائل الʙال ʣهي تل

 او بʥʻ مʶالح  ادارȂه تاǺعه للʹفʛ الʱهاز او مʯʴقله بʘاتها . 

 انʦاعها 

 ʙʻؕʘʯ١/ رسائل ال 



رساله مʦضʦعها دعʦة الʙʸسل الʻه للاجاǺه عʥ رساله ؕان مʥ الʸفʙوض ان ʙʲǻرها 

 في مʗه معقʦله وتااخʙ في الʙد .

 ٢/ رسالة الانʘار والاعʘار 

 ʘʻيʹا في تʹفʗنه مʦȜǺ هʙʹʯل ȏʦʹعي او معʻʮʟ ʝʳها الاداره الى شʰعʮي تʯهي ال

 الʚʯماته العقǻʗه . 

 

  

 عʙف صʻاغة العقʗ للغه واصʠلاحا ؟

ʙيʗقʯه والʭʻهʯعʹى الʸǺ غʦʶال ʥر مʗʶم ʤللغه / اس 

 ȋالالفا ʥد مʹه مʦʶقʸالاثار ال ʔʻتʙʯصالح ل ʥʻالؒلام على نح مع ʔʻتʙلاحا / تʠاص

 والعʮارات . 

 

  

 

 

ان العقʗ اصʠلاحا ؟  عʙف ارؕ

الاركان جمع ركن وهو جانب الشيء القوي الذي يتوقف عليه وجوده بكونه جزء من 
ماهيته كالوقوف بعرفات بنسبة للحج فركن الشيء جزئة الذي يتركب منه ويتحقق به 

 وجوده في الوجود بحيث اذا انتفى لم يكن له وجود



 

  

ان العقʗ ؟  اذʙؕ ارؕ

 

 ١/ الʙʯاضي 

 ٢/ الʲʸل 

 ʔʮʴ٣/ ال 

 

 اذʙؕ خʶائʝ الاداره ؟

 ȏل الادارʴلʴʯام الʙʯ١/ اح 

 ٢/ الʓʴʸلʻه والʘʲر 

 ٣/ واجʔ الʲʸافʢه على سʙ الʸهʹه 

 

 

 

  

 تؒلʤ عʥ الامانه ، مع ذʙؕ دلʻل مʥ الʯؒاب والʴʹه ؟



ين، ولثقلها أبَت السماوات  أهمِّ الأخلاق التي يجب أنْ يتَّصِف بها العامل؛ لأنها من الدِّ
 والأرض والجبال حَمْلهَا وحمَلهَا الإنسان،

َ يَأمُْرُكُمْ أنَْ (   تعالى –قال   َّဃ َّؤَدُّوا الأْمََانَاتِ إِلَى أهَْلِهَا إِن◌ُ (  

دًا على أهميَّة الأمانة: ((لا - صلَّى الله عليه وسلَّم  - ويقول النبي  إيمان لِمَن لا  مُؤَكِّ
)) أمانة له  

   

 اذʙؕ ٣ صʦر مʥ الامانه ؟

 ١/ أنْ يحرص العامِل على وقت العمل

أنْ يجتنب في أداء عمله الغشَّ بكافَّة أشكاله وصُوَرِه/ ٢  

ألاَّ يستغلَّ موقعه في العمل لجرِّ منفعة شخصيَّة له ولقرابته وصداقته،/ ٣  

 ٤/ المحافظة على أدوات العمل وأجهزته ومعدَّاته ووسائله

 ٥/ المحافظة على أسرار العمل وكتمانها،

  

 

 ما اذا ʔʱǻ تʦافʙ في رب العʸل ؟

 ١/ دفع الاجʙه 

 ٢/ العʗل والاحʴان 

 ٣/ الʦʯاضع 

 ٤/ احʙʯام العامل وتقʗيʙؕ ʙامʯه الانʴانʻه 



  

 قارن بʥʻ الʙؕʘʸه والʘاكʙه ؟

 الʙؕʘʸه / 

وثʻقه ادارȂه تʯʴعʸل داخل نفʛ الاجهʚه الادارȂه الʯي يʮʯعها مʙʲر الʦثʻقه بهʗف 

 معالʱة قʻʷه جارȂه 

 الʘاكʙه / 

وثʻقه ʙʲǻرها شʝʳ اجʹʮي عʥ الاداره يلʚʯم الʸʹهج العلʸي في تʙȂʙʲها فهي عʮاره 

 ȏقاد ذوʯما لاف ʝʶʳه في تȁʙʱت ʔاو صاح ʙʻʮمها خʗقǻ ارهʵʯدرا ساو اس ʥع

 الʙʮʳه في الʱهه الʸعʻʹه . 

  

 ماهʦ مفهʦم العʸل ؟

 : المهنة والفعل، وجمعه أعمال 

 

 ماهʦ مفهʦم العʸل والʻʡʦفه والʙʲفه والʸهʹه ؟

 

 العʸل / 

كلُّ نشاطٍ جسمي أو عقلي يقوم به الإنسان بهدف الإنتاج في مؤسَّسة؛ حكوميَّة هو 
ة، أو في حرفة أو مهنة . كانت أو خاصَّ  

 الʻʡʦفه / 



هي العمل الذي يقوم به الموظف في القِطاع الحكومي أو الخاص الذي ينتمَِي إليه في 
. مجالات العمل الكتابي أو العمل الإداري ونحوه  

 الʸهʹه / 

فهي عملٌ يشغَله العامل بعد أنْ يتلقَّى دراسةً نظرية كافية وتدريبًا عمليا̒ طويلاً في  :
صة، فالمهنة تتطلَّب مجموعةً من المهارات مراكز علميَّة أو معاهد وجامعات متخصِّ 

م العمل بها، كمهنة الطب والهندسة والتعليم . والمعارِف النظريَّة والقواعد التي تنُظِّ . 

 

 الʙʲفه /

هي العمل اليدوي والبدني الذي يمُارِسه الحرفي في الورشة أو المصنع أو الخدمة في 
إتقان مَهارات هذا العمل الحرفي عن البيوت ونحوها، وليس بالضرورة أنْ يكون 

طريق الدراسة النظريَّة المكثَّفة، بل يُمكِن اكتِساب ذلك عن طريق تكرار المشاهَدة 
. والتجرِبة . 

 

 

  

 عʗد الʶʳائʝ الʦʯʸافʙه في الʹʦʶص الʯعلʻʸʻه ؟

. اللغة تميل إلى التعميم والموضوعية والحيادوالوضوح - ١ /  
والمجاز والرمز الابتعاد عن لغة المشاعر - . ٢ /  

. استخدام الفعلالمضارع أو الماضي وأحياناً استخدام الفعل المبني للمجهول - ٣ /  
. الاعتماد علىمصطلحات خاصة بالموضوع الذي يدور حوله - ٤ /  

. الاعتماد على الحقائق العلمية بشكلأساسي- ٥ /  
/٦ استخدام الأرقام والإحصاءات - . 

والأماكنوالأشياءكثرة الأوصاف للأشخاص  -  . ٧ /  

  



 

 عʗد Ǻقʻه االʙسائل الغʙʻ معلʦماتʻه ؟

 

. النص السردي  ١ /  
. النص التفسيري  ٢ /  
. النص الإرشادي  ٣ /  

/ النص الاقناعي ٤  

/ النص النقاشي ٥  

 . 

 

  

 

 تلʤؒ عʥ الʱʸامله مع ذʙؕ مʰال لها ؟

أشكال الاحترام تعتبر المجاملة كخاصية من خصائص الأسلوب الإداري شكلا من 
 ونجدها بكثرة في احترام السلم الإداري

ومهما كانت طبيعة المراسلة فيجب استعمال كلمات لطيفة ومهذبة حتى نترك الأثر 
الطيب لدى المخاطب بها وذالك حتى في حالة رد سلبي كرفض طلب توظيف وفي مثل 

 : هذه الحالة نستعمل العبارات التالية
...، لا يمكنني في الحال يؤسفني  

 

 

 



 اهʻʸة العʸل في الاسلام ؟ 

أنَّ الإسلام قرن العمل بالجهاد في قوله/ ١  

أنَّه اعتبََر العمل جهادًا/ ٢  

٣ /  أنَّ الإسلام جعلَ الإرهاق والإجهاد من العمل من مُكفِّرات الخطايا والذنوب؛ :

رالليل من أجْل انشِغالهم بالعمل بالنهاخفَّف على عِباده قِيام  -سبحانه  -أنَّ الله / ٤  

جعَل العمل سنَّة أنبيائه ورسله بالرغم من انشِغالهم بالدعوة إلى الله  -سبحانه  -أنَّه / ٥
 وتبليغ رسالته إلى أممهم وأقوامهم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ال من أخطار العمل وإصاباته المختلفة لابد من الوقائيه ؟ كيف ذلك !  لحماية العمَّ  

 

 

.التثقيف الصحي والتوعية الوقائية للعامل - ١ /  
توفير الوسائل / ٢  .توفير وسائل ومُعِدَّات الإسعافات الطبيَّة الأوليَّة في مقرِّ العمل -

 .الكافِيَة لمنْع الحريق ومُعِدَّات الإطفاء المناسبة
ال في الوِرَش والمصانع ونحوها من موادَّ ومُعِدَّات / ٣ - توفير ما يحتاج إليه العمَّ

الأخطار التي تحُِيط بأجواء العمل المهني؛ كتأمين القفَّازات والأقنعة وملابس تقَِيهم من 
 والخوذات والأحذية الواقية

ة/ ٤ ة والمواد الضارَّ ة المتولدة  التخلُّص من النفايات والأبخرة والغازات السامَّ بالصحَّ
 .في المصانع من العمليَّات الصناعيَّة المتنوِّعة
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 سبحان الله وبحمده 

 سبحان الله العظيم 


