




تحت رعاية
أحمد محمد بيومى / د.أ

رئيس الجامعة 



خالد محمود جعفر/ د.أ
نائب رئيس الجامعة لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة 



عبدالحميد أحمد شاهين/د.أ
عميد كلية التجارة 



البرنامج التدريبي 

مبادئ إدارة الأعمال 



معكم في هذا البرنامج  

عمار فتحي موسي / د

بقسم إدارة الأعمال أستاذ مساعد

جامعة مدينة السادات-كلية التجارة

مدرب معتمد من البورد الدولي للمدربين 

المعتمدين 



الهدف العام للبرنامج 

يهدف هذا البرنامج إلى تنمية مهارات الإدارة 

قرارات العصرية للأفراد، بما يسهم في ترشيد ال

.في ظل الظروف الحالية 



الأهداف الفرعية للبرنامج 

:بنهاية هذا البرنامج يكون المشارك  قادراً على أن

.  يناقش الإدارة من حيث  مفهومها وظائفها وخصائصها•

.يضع خطط عمل قابلة للتنفيذ•

.يوجه موظفيه بايجابية•

.ييصُمم الإطار التنظيمي اللازم لتحقيق الأهداف•



الأهداف الفرعية للبرنامج 

:بنهاية هذا البرنامج يكون المشارك  قادراً على أن
.يميز بين أنماط القيادة ويحدد خصائص كل منها•

.يتعرف علي أنواع الرقابة وكيفية تنفيذها •

.يتبنى مقومات المدير القائد •

.يظُهر اتجاهات إيجابية نحو الآخرين•



الأهداف الفرعية للبرنامج 

:بنهاية هذا البرنامج يكون المشارك  قادراً على أن
.يميز بين أنماط القيادة ويحدد خصائص كل منها•

.يتعرف علي أنواع الرقابة وكيفية تنفيذها •

.يتبنى مقومات المدير القائد •

.يظُهر اتجاهات إيجابية نحو الآخرين•



الموضوع الأول 

ماهية وطبيعة الإدارة 



.مقدمة: أولً 

 ً .تعريف الإدارة : ثانيا

 ً .الطبيعة الشاملة لوظيفة الإدارة : ثالثا

 ً .المستويات الإدارية : ربعا

 ً .الكفاءة والفعالية : خامسا



:مقدمة : أولً 

حلدة تشهد المرحلة القادمة من تاريخ مصر بداية جديدد  لمر •
لممدسى  شاملة البندا  تسمدب لالعايل دة ياايياب دة ياارتقدا 

رضد  الأدا  ، يتكعل  القددر  يلدم مىاجهدة الممدسقبل يمدا يع
. من تحديات ، يتهدف إلم تحقيق الرفاه ة يالرخا  

ييلددم فددا الكثيددر مددن المنا دد ات" اادار  " يكثيددرام مددا تسددردد كلمددة •
ىد كافددة الممددسىيات  ددىا  الشوصدد ة ةي الكامددة، يلكددن مددا المقصدد

ا هذلاادار  ؟ يماها طب كة اادار  ؟ يلماذا نهسب بدرا ة اادار  ؟
. ما  ىف نسنايل  ت ايام 



 ً :تعريف الإدارة : ثانيا

يإنساننشاطأوجهدباعتبارهاالإدارةإلىالنظريمكنو

ذلك(جودة)وبمقدارالتفكير،علىيقومذهنيةطبيعةذو

بهاختصيوظيفةوالتفكير.الإدارةمستوىيكونالتفكير

العواملمنمجموعةبتفاعلجودتهوتتحددالإنسان

منختلفتوالتيوالشخصيةوالبيئيةوالنفسيةالبدنية

.لآخرفرد



: ومن التعريف السابق للإدارة يمكن التوصل إلي الملاحظات التالية 

.الفردعليوليسالجماعةعليالإدارةتطبق•

إليالإدارةتسعيأهدافعدةأوهدفهناكيكونأنيجب•
.تحقيقها

.خرينالآبواسطةتنفذالأعمالبلللأعمالتنفيذاً ليستالإدارة•

عامةةبصفللمجتمعمنفعةتحقيقعناجتماعيامسئولةالإدارة•
.افةكالأفرادمصالحبينالتامالتوازنتحقيقطريقعنوذلك

الجماعيةالجهودلكافةموجهذهنينشاطالإداريةالعمليةأن•
ليإيصلحتىالمشروعيسلكهاالتيالتجاهاتلكافةومخطط

منبدلومبادئأسسعليمعتمداأهدافهوتحقيقالأمانبر
.والخطأالتجربةمحاولتعليالقائمةوالعشوائيةالرتجال



 ً :الإدارةلوظيفةالشاملةالطبيعة:ثالثا

:يليماتعنىالشاملبمعناهاالإدارة

الموارداستغلالخلالمنالإدارةتهدفحيث:هادفنشاطالإدارة-1
منعددممارسةخلالمنوذلكمحددة،نتائجتحقيقإلىالمتاحة

ةتنمي–التنظيم–التخطيط–الأهدافتحديد)هيالأساسيةالوظائف
(التصالت–الأداءوتقييمالرقابة–التوجيه–التنسيق–الموارد

هيف،بعضهاعنمنفصلةليستالوظائففهذه:الإدارةوظائفتكامل-2
الوظائفهذهمنوظيفةأوجزءكليؤثر،الأجزاءمتكاملكلعنعبارة
الوظائفهذهمنوظيفةكلتساهموبحيث،الأخرىبالوظائفويتأثر
أحدفيالقصورفإنوبالتالي،للنظامالعامالهدفتحقيقفيمابدرجة

.والتخلفبالضعفكلهالنظاميصيبالأجزاء

يمتدلبالحاضرة،بالمشاكلفقطيهتملالإداريفالنشاط:الستمرارية-3
لقراراتالتخاذكأساسالتنبؤإلىتحتاجمقبلةلفتراتالإداريالعملأفق

.الماضيةالخبرةالعتبارفيأخذاً العملأساليبواختيار

نمحالبأيفصلهيمكنلالإداريفالعمل:المحيطةبالبيئةالتأثر-4
.بهاويتأثرفيهايؤثرإنهبل،المحيطةالبيئةظروفعنالأحوال



الشموليةالنظرةأننجدذلكوعلى
هيالإدارةأنعلىتنطويللإدارة
ندتستمستمرة،عملية"عنعبارة

فوتهدعلمية،وأساليبمفاهيمإلى
دامباستخمحددةنتائجتحقيقإلى

مندرجةبأعلىالمتاحةالموارد
الظروفظلفيوالفعاليةالكفاءة

.المحيطةالموضوعية



دمتستخأهدافهاتحققحتىالإدارةو

يموالتنظالتخطيط:هيوظائفعدة

تنطويوكلها،والرقابةوالقيادة

واضحهوكما،قراراتاتخاذعلى

:التاليالشكلمن





 ً :المستويات الإدارية: رابعا

فيمامثلتتأساسيةمستوياتثلاثةإلىالإدارةمستوياتتقسيميمكن

:يلي

جلسمرئيسمنللمشروعالعلياالإدارةوتتكون:العلياالإدارة-1

الأحيانبعضوفي،القطاعاتورؤساءالإدارةومجلسالإدارة

وضعوالعامةالسياساتبرسمالعلياالإدارةوتهتم،العامالمدير

والإشرافككلللشركةالعامةالخططوتحديدالكليةالأهداف

المختلفةالإداراتأعمالنتائجومراقبةتنفيذها،ومتابعة

.وسطيالبالإدارةالمباشراتصالهاوتكونبينها،فيماوالتنسيق



وتعتبطططر بمثابطططة همطططزة الوصطططل بطططين الإدارة العليطططا والإدارة : الإدارة الوسططططي  -2

تضطح ا يالمباشرة ، ويطلق عليها في بعض الأحيان الإدارة التنفيذية ، وهي كمط

مططن الشططكل السططابق تضططم أكثططر مططن مسططتوى إداري حسططب حجططم المشططروع ، 

ا الإدارة ضطعتهوتتولى الإدارة التنفيذية مسئولية تفريغ الخطط الرئيسية التطي و

ط العليططا ، ونقططل وترجمططة مططا تضططعه الإدارة العليططا مططن أهططداف وسياسططات وخططط

ة دارعامطططة إلطططى بطططرامج تفصطططيلية وتنقلهطططا الإدارة المباشطططرة ، وتمثطططل طبقطططة الإ

مشطرفين ا الالوسطي من جميع المستويات الإدارية التالية للإدارة العليا فيما عد

.المباشرين 

وتضططططم رؤسططططاء الأقسططططام والمكاتططططب ورؤسططططاء الورديططططات : الإدارة المباشططططرة  -3

والمشطططرفين ورؤسطططاء العمطططال ، وتتلقطططى أوامرهطططا مطططن الإدارة الوسططططي وهطططي 

ذلك لططمسطئولة عطن تنفيطذ الخطططط الموضطوعة فطي المسططتويات الإداريطة العليطا ، و

النواحي بطفهي تهتم بدرجة أكبر بالتفاصيل ، كما أنها تكون أكثر حاجطة للدرايطة 

. الفنية المتعلقة بالعمل 



 ً :الكفاءة والفعالية: خامسا

.والممكنةالمتاحةالموارداستغلالحسنهيالكفاءة•

.الأهدافتحقيقمديهيالفعالية•

جاحالنأنحيث"ناجح,فعال"كلمتيبينفرقهناك•

,قطفالقصيرالأجلفىالأهدافتحقيقمدىعنيعبر

فىالأهدافتحقيقمدىعنتعبرالفعاليةأنحينفى

.والطويلالقصيرالأجلين



كفاءة عالية كفاءة منخفضة بيان 

فعالية 

عالية

وفعالية عالية , كفاءة منخفضة 

تحقيططق أهططداف المنظمططة ولكططن بططدون 

اسططططططتغلال أمثططططططل للمططططططوارد المتاحططططططة 

ت والنتيجططة هططي تقططديم منتجططات وخططدما

.يرغبها العملاء ولكن بسعر مرتفع

فعالية عالية , كفاءة عالية 

تحقيطططططططططق أهطططططططططداف المنظمطططططططططة 

والسططططططتغلال الأمثططططططل للمططططططوارد 

المتاحة والممكنة 

فعالية 

منخفضة

ة فعالية منخفض, كفاءة منخفضة 

عطططدم تحقيطططق أهطططداف المنظمطططة وعطططدم 

اسططططططتغلال المططططططوارد اسططططططتغلال أمثططططططل 

ودة والنتيجة هي منتجات منخفضة الج

ل تتفق مع رغبات العملاء 

ةفعالية منخفض, كفاءة عالية 

السطططططططتغلال الأمثطططططططل للمطططططططوارد 

المتاحططططططة ولكططططططن دون تحقيططططططق 

.أهداف المنظمة



ي 
 
الموضوع الثان

التخطيط 



.مقدمة : أولً •

• ً .مفهوم وأهمية التخطيط: ثانيا

• ً .أهداف ومنافع التخطيط: ثالثا

• ً .  معوقات التخطيط : رابعا

• ً .أنواع ومستويات التخطيط : خامسا

• ً .خطوات التخطيط : سادسا



مقدمة 

اء يمكن القول بأن العمليطة الإداريطة كطل واحطد متطرابط الأجطز•

قطوم والعلاقات المتبادلة بطين أجزائطه أمطر حتمطي فالمطدير ل ي

ن بعملطه فطي شطكل حلقطات متتابعططة كطل منهطا يطؤدي بمعطزل عطط

الآخر وإنما يؤدي كل منها وفي ذهنه مدي تطأثير ذلطك الأداء

ع علطي الحلقطات الأخطرى وتطأثره بهطا ، حيطث أنطه بعطد أن يضطط

ط مرة الخطة المعينة ل ينتهي من التخطيط وإنما يعود فيخط

أخطططري ومطططرات علطططي ضطططوء الأداء فطططي الخططططوات الأخطططرى 

لطك للعملية الإدارية أي علي ضوء المعلومات المرتدة علطي ت

.الخطوات 



مفهوم وأهمية التخطيط: ثانيا  

: التخطيط هو

.عملية وضع القرارات بشأن المستقبل•

التخطيط هو عملية التنبؤ بما سيكون عليه المستقبل مع•
.الستعداد لهذا المستقبل

نظمةللمالحاليالوضعتحددالتيالإداريةالوظيفةهوالتخطيط•
تحديدخلالمنذلكتحقيقوكيفيةلهاالمستهدفوالوضع
سائلالووتحديدالسياساتوصياغة،النهائيةوالأهدافالغايات
دالمواروتخصيصوالأهدافالغاياتتلكتحقيقإليالمؤدية

والأهدافالغاياتمنلكلالزمنيةالبرمجةمع،لذلكالضرورية
.والوسائلوالأعمال



:لي و يتضح من خلال التعاريف السابقة لوظيفة التخطيط نستنتج ما ي

.أن التخطيط نشاط يتكون من عدة مراحل وخطوات •

.أن التخطيط نشاط مستقبلي يتم دراسته في الوقت الحاضر •

لأمثل االتخطيط هو تحديد لأوجه الستفادة من جميع الموارد المتاحة بالشكل •

.في المنظمة سواء كانت مادية أو بشرية أو مواد خام 

.عمل فكري رشيد لمختلف الأنشطة الإدارية •

.نشاط متصل بحيث ل تنتهي خطه أل ويتبعها خطه أخري •

.يتم عن طريق التخطيط تحديد الغايات والأهداف •

.تحديد السياسات والخطط والبرامج•



:ولذا يمكن تعريف التخطيط كالتالي 

تحديد الأهداف المستقبلية= التخطيط •

قبل التنبؤ بما سيكون عليه المست= التخطيط •

والستعداد له 

:الإجابة علي ثلاثة أسئلة هي = التخطيط •

أين نحن الآن ؟•

إلي أين نريد أن نذهب ؟•

كيف سنصل إلي هناك ؟•



ة فيما طوظيفة التخطيط هي عملية مركبة تشتمل علي مجموعة من العناصر المتراب

:  بينها وتتمثل فيما يلي 

.تحديد الغايات والأهداف •

.تحديد الأعمال والأنشطة والوسائل والأساليب •

.تحديد الموارد والإمكانيات المطلوبة •

.توصيف الحالة الداخلية للمنظمة وما بها من نقاط قوة وأوجه ضعف •

.تحديد الموقف الخارجي وما به من فرص وقيود •

.تحديد السياسات والخطط والبرامج •

.توزيع الأدوار وتخصيص البرامج •

.توصيف الأداء والنتائج النهائية •

.وضع أسس لقياس كفاءة الأداء بما يحقق الأهداف •

.وضع البدائل التي توفر القدرة علي التكيف الذي يحقق الأهداف •



:يليفيماالتخطيطوظيفةجدوىوتتمثل

تجاهبكاملهاالمنظمةجهودتوجيهأجلمنضروريالخططوضع•
.الأهدافتحقيق

حداتالوكافةبينوالتنسيقالتكاملتحقيقإلييؤديخططوجود•
.المنظمةفيالإداريةوالمستوياتالتنظيمية

ائجالنتلنجازاللازمةوالمهامالأنشطةتحديديتمالخططضوءعلي•
.الأهدافوتحقيق

والمواردالإمكانياتوتوصيفتحديديتمالخططوضعخلالمن•
.الأهدافلتحقيقاللازمة

التييروالمعايالأسسوضعيتماعتمادهايتمالتيالخططعليبناءاً •
بمااراتالمسوتصحيحالنتائجوتقييمالأداءمتابعةيتمأساسهاعلي

.المخططةالأهدافيحقق



أهداف ومنافع التخطيط: ثالثا  

فيهميتالذيالمستويباختلافتختلفالتخطيطعمليةأهدافأنورغم

ديدللعوضروريةحتميةوظيفةهيالتخطيطعمليةأنإلالتخطيط

:يليمامنهاوالمبرراتالأسبابمن

خاطروالمالتأكدعدمدرجةلتقليلالمنهجيةالوسيلةالتخطيطيعد-•

.الخارجيةبالمتغيراتالمرتبطة

عليفللتعرالمنظمةتستخدمهاالتيالوسيلةالتخطيطوظيفةتعد-•

ةالستفادوأدواتقوةنقاطمنبهاوماالداخليةإمكانياتهاحقيقة

.علاجهاومتطلباتوسبلضعفأوجهمنعندهاوما،منها



المنظمةأمامالمتاحةالفرصلتحديدضروريةأداةالتخطيطيعد•

ودالقيظلفيوالإمكانياتالمواردمنالمنافعلتعظيمواستثمارها

.المفروضةوالتهديدات

فيراتالمتغيعليللتعرفالسليمةالوسيلةالتخطيطوظيفةتعد-•

أداءعليالسلبيتأثيرهاتقليلومتطلباتأدواتوتحديدالمنظمةبيئة

.وأهدافهاالمنظمة

كلاتالمشلمواجهةعملوأسلوبتفكيركمنهجحتميةالتخطيطأصبح•

.الأزماتوإدارة

لصورةباتحقيقهاإليالمنظمةتسعيالتيالأهدافالتخطيطيوضح-•

الأهدافهذهمعرفةمنالمنشأةأفرادجميعيمكنالتي



رفالتععليالجيدالتخطيطفيساعد،الطارئةالتغيراتمواجهه•

ستعدادالوبالتاليحدوثهاالمتوقعالمستقبليةالمشكلاتوتحديد

.وقوعهاقبلتلافيهاعليوالعملالأحداثهذهلمواجهة

افسةالمنعليالمنشأةالسليمالتخطيطفيساعدالمنافسةمواجهه•

.قالسوفيقويتنافسيمركزفيوالبقاءالأخرىالمنشأةمع

الفرعيةوالرئيسيةالأنشطةبينالتنسيقعليالتخطيطيساعد-•

.المنظمةفي

كلبالشوالبشريةالماليةالموارداستغلالفيالتخطيطيساهم•

.ممكنحداقلإلي(التكاليف)يخفضوبالتاليالأمثل



،ظماتالمنعليتعودالتيالمنافعمنالكثيرالفعالالتخطيطيحققو

:يليمامنها

.وعنايةبدقةالأهدافتحديدعلييساعدالتخطيط•

.والإمكانياتالمواردوتخصيصتحديدفيالأساسهوالتخطيط•

ً يقدمالتخطيط• .العمللتنظيمأساسا

.رادالأفبينوالتنسيقالجهودتركيزمحوريحددالذيهوالتخطيط•

.القراراتاتخاذومساراتنطاقيحددالتخطيط•

لبيئةامعالتعاملاتجاهاتتتحددعليهبناءالذيالأساسهوالتخطيط•

.للمنظمةالخارجية



.التخطيط يساعد علي التكيف مع التغيير •

.التخطيط يرفع حماس ودافعية العاملين •

.التخطيط يشجع علي البتكار والإبداع •

.التخطيط أساس للمعلومات والتصال •

.التخطيط يساعد علي تفويض السلطة •

م التخطيط هو أساس المتابعة والرقابة وتقيي•

.الأداء 



معوقات التخطيط: رابعا  

:للخططالزمنيالنطاق-1

ليعالقدرةقلتكلماالخطةتغطيهالذيالزمنيالمدىطالفكلما•

حيتيأنشأنهمنالمدةطولأنحيث،الخطةفيالدقةتوفير

.المنتظرةغيرالحوادثلوقوعأكبرفرصة

:بالأحداثالتنبؤاستحالة-2

نطاقعاتساعنهينتجممابالأحداثالتنبؤأحياناالمستحيلفمن•

رتسايلمناهجإلىالخططتحولوالدارىالعملفيالمفاجآت

.الأحداثتطور



:الذهنيةالقدرة-3

تقبلالمسبتطورتتصلذهنيةعمليةإلهومافالتخطيط•
وانألعلىيقومحيثالتفكيرمنشاقانوعاتتطلبو

المجهودهذامثل،القدراتوالمهاراتمنمختلفة
نخفضيبالتاليوالمديرينبعضيستطيعهلقدالذهني
.فعاليتهوالتخطيطمستوى

:المعلوماتإلىالفتقار-4

فسوالمعلوماتونقصالمعلومات،إلىالتخطيطيقوم•
قةدوعدم،التخطيطوضعفالتنبؤاتضعفإلىيؤدى

ونيكأنيمكنلإذالنتيجةنفسإلىيؤدىالمعلومات
لمفإذا،عليهابنىالتيالمعلوماتمنأدقالتخطيط

عاليةفتنخفضوانفلابدودقيقةكافيةالمعلوماتتكن
.التخطيط



:إداريةمعوقات-5

منالكثيرمازالالأعمالدنيافيالتخطيطأهميةمنالرغمفعلى•

لافبالتاليوالمالوالجهدوللوقتمضيعةأنهيعتقدالمديرين

.يمارسونه

:سيكولوجيةمعوقات-6

يعيراممأكبراهتماماالحاضريعيرالبشرغالبيةشأنشأنهفالمدير•

مناغموضأقلوتأكيداأكثرلكونهبالإضافةفالحاضر،المستقبل

رةظاهالتغييرمقاومةوأقوىبدرجةمرغوبأيضافانهالمستقبل

قدراتتغيييتضمنأحياناالتخطيطبينماالأعمالدوائرفيمألوفة

.أبداتقعلنأنهايتمنىأوتجاهلهاالمديريفضل



أنواع ومستويات التخطيط: خامسا  

:الفترةحسبالتخطيطأنواع-أ•

:الأجلطويلالتخطيط-1

.الأجلطويلللتخطيطدقيقةزمنيةفترةتحديدالصعبمن•

تعتبرسنوات5-3بينالممتدةالزمنيةالفترةبأنالقوليمكنولكن•

.التخطيطفيشيوعاالأكثرالفترة

:الأجلمتوسطالتخطيط-2•

خمسمنأقلالأجلمتوسطالتخطيطأنعامبشكلالقوليمكن•

.سنةمنوأكثرسنوات



:الأجلقصيرالتخطيط-3

منالنوعلهذاالزمنيةالفترةتختلف•

لالأجطويلالتخطيطفيذكركماالتخطيط

مكنيولالمنظمةفيالنشاططبيعةباختلاف

قصيرالتخطيطمدةأنعامبشكلالقول

ونتكالغالبوفيسنتينعنتزيدلالأجل

.واحدهسنه



:المستويحسبالتخطيط-ب•

علييتمالقوميالمستويعليالتخطيط-1

كالخطط,ككلالدولةأوالمجتمعمستوي

.للدولةالخمسية

طيطالتخيتمالإقليميالمستويعليالتخطيط-2

.المحافظةمستويعلي

عليويتمالمحليالمستويعليالتخطيط-3

.الدولةداخلالمحليةالوحداتمستوي



:الستعمالمجالحسبالتخطيط-ج•

:التاليةالأنواعويتضمن

تهدفمستمرةخطةوهي:الستعمالمتكررةالخطط-1

.الخططلأداءوالتوجيهالإرشادإلي

عنالخططهذهوتختلف:الستعمالفريدةالخطط-2

أيالستعمالمحددةبأنهاالستعمالالمتكررةالخطط

احدوثهعندمعينهحالةمواجههفيالهدفتوضعأنها

،ومنلهخططالذيالظرفبانتهاءألخطههذهوتنتهي

.يةالتقديروالميزانية,والمشاريع,البرامج:أمثلتها



خطوات التخطيط: سادسا  

:تتمثل خطوات التخطيط فيما يلي

.التعرف علي الوضع الحالي في المنظمة -1•

.تحديد الأهداف -2•

.وضع الفروض التخطيطية -3•

.تحديد البدائل -4•

.تقييم البدائل -5•

.اختيار البديل الأفضل -6•



الموضوع الثالث 

التنظيم 



.مقدمة : أولً •

• ً .مفهوم التنظيم  : ثانيا

• ً .مبادئ التنظيم : ثالثا

• ً . خطوات عملية التنظيم : رابعا

• ً .الهيكل التنظيمي : خامسا

• ً .السلطة والمسئولية: سادسا



مقدمة 

يمكطططن النظطططر إلطططي التنظطططيم مطططن منظطططور واسطططع       •

يطلق علي مجموعة مطن الأفطراد تهطدف ( كاسم) 

إلي تحقيطق هطدف معطين مطن خطلال إططار تعطاوني 

مشططترك، كمططا يمكططن أن ننظططر إلططي التنظططيم مططن 

علططي أنططه أحططد وظططائف ( كفعططل)منظططور محططدود 

.الإدارة يتم ممارستها داخل منظمة معينة 



التنظيم مفهوم : ثانيا  

المكوناتعلييحتويالذيالإطارإليالإداريالتنظيميشير

؟وأين؟ومتى؟ولماذا؟بماذايقوم؟منتتحددالتيوالعلاقات

الإداريالتنظيمأنالإيجازهذامنويتضح؟منومع؟وكيف

:يليماعلييشتمل

شطةأنمنتمارسهماتجاهالمنظمةإدارةفلسفةيعكسالتنظيمأن•

.نهابيفيماالعلاقةوطبيعة،الأنشطةلهذهالنسبيةوالأهمية،

عليمالتقسيمنهامختلفةأسسعليالتنظيمهيكلتكوينيتم•

العملاءأساسعليأو،المنتجاتأساسعلي،أووظيفيأساس

حسبجميعهاأوالأسسهذهبعضأو,الجغرافيالأساسأو

العملاءوأنواعالعملوحجمالنشاططبيعةمنهامعينةمعايير

.والأسواق



اً منها توجد عدة تعاريف للتنظيم وسوف نعرض بعضو 
:علي النحو التالي 

اجل التنظيم هو الطريقة التي يتم بموجبها التعاون الإنساني من•
.تحقيق هدف مشترك

لين بشكل التنظيم يعني توزيع الواجبات والتنسيق بين كافة العام•
هداف يضمن تحقيق أقصي درجة ممكنة من الكفاية في تحقيق الأ

.  المحددة

ي وظائف التنظيم هو عملية تقسيم وتجميع العمل الواجب تنفيذه ف•
ن هذه مفرده ثم تحديد العلاقات المقررة بين الأفراد الذين يشغلو

.الوظائف

, التنظيم هو الترتيب المنسق للإعمال اللازمة لتحقيق الأهداف•
ولون وتحديد السلطة والمسؤولية المعهود بها إلي الأفراد الذين يت

.تنفيذ هذه الأعمال 



:يليفيماالإداريالتنظيمأهدافوتتمثل

لمنظمةافيالعاملينبينالعلاقاتتحديدفيالجيدالتنظيميساعد•

التنظيميةوعلاقتهمكانهيعرفالمنظمةفيعضوكلأنحيث

.مرؤوسيهأوبرؤسائه

.محددبشكلبأدائهاسيقومونالتيبالأنشطةالعاملينمعرفة•

أهدافنحووتوجههاالعاملينجهودتوحيدفيالتنظيميساعد•

.مشتركةوغايات

دافأهلتحقيقاللازمةبالأنشطةالقيامأثناءالعملفيالزدواجعدم•

.محددة

رادللأفالسلطةإعطاءخلالمنوذلكالعملانجازعلييساعدالتنظيم•

.عملهمبمهامللقيام



مبادئ التنظيم : ثالثا  

:(الهدفمبدأ):الأولالمبدأ•

وتركيزالخططتنميةإلييؤديبدورةوهذاوالغايةالهدفوضوحمنلبدأي

.الأفرادجهود

:(الوظيفةمبدأ):الثانيالمبدأ•

النظربغضومسؤولياتهاالوظيفةوصلاحياتمتطلباتمراعاةالتنظيمعلىأنأي

.الوظيفةهذهيشغلالذيالشخصعن

:(العملوتقسيمالتخصيصمبدأ):الثالثالمبدأ•

لً بدالتنظيمأعضاءمنمعينعددبينمعينعملمنمعينةأجزاءتخصصأي

يةفرعأعمالإلىالأعمالبتقسيم،فتقومأعمالبعدةواحدشخصيقومأنمن

.أكبربنشاطالعملأداءإلىيؤديممامعينلشخصوظيفةكلإسنادوبعدها



:(القيادةوحدةمبدأ):الرابعالمبدأ•

احدوشخصمنوالتوجيهاتالأوامروالموظفينالمرؤوسينيتلقىأنلبد
.العاملينجهودوتوحيدالمسؤوليةتحديديضمنذلكلأن

:(الأشرافنطاقمبدأ):الخامسالمبدأ•

.رىلأخوحدةمنالعدديختلفواحدمديرعليهميشُرفالذيالعاملينعدد

:(والمسؤولية"الصلاحية"السلطةتساويمبدأ):السادسالمبدأ•

إصدارحقوتتضمنالوظيفةلشغلالممنوحةالصلاحياتبأنهاالسلطةتعرف
.معينةحدودفيالقراراتاتخاذوحقوالتعليماتالأوامر

.والوظائفالأعمالأداءعلىالآخرينمحاسبةبأنهاالمسؤوليةوتعرف

:(واللامركزيةالمركزيةمبدأ):السابعالمبدأ•

ةللإدارالسلطةمنالأكبرالحجموتركيزالقرارسلطةنقلهيالمـركـزيـة
.العليا

ياتالمستومنوممارستهاالقرارسلطةنقلبأنهااللامركزيةتعرفبينما
.الدنياإلىالعلياالإدارية



:(السلطةتفويضمبدأ):الثامنالمبدأ•

.مقدرتهمعتتناسبللموظفالمفوضةالسلطةتكونأنيجب

:(التنسيقمبدأ):التاسعالمبدأ•

لفةالمختالإداريةالوحداتبينالنسجاموتحقيقتوفيقعلىالعمل

.الأهدافوتحقيقالأعماللأداء

:(المرونةمبدأ):العاشرالمبدأ•

ً التنظيميكونأنأي ةالداخليالمتغيراتمعللتغيرقابلاً مرنا

.بالمنظمةتحيطالتيوالخارجية



خطوات عملية التنظيم : رابعا  

:يليفيماالتنظيمخطواتتتمثل

أنشطةتحديدضوئهاعليحيث,المنظمةوخططأهدافتحديد•

.والأفرادالمنظمة

.والثانويةالأساسيةالأهدافلبلوغالضروريةالأنشطةتحديد•

.رعيةفوأخريرئيسيةومهامأنشطةإليالأنشطةوتصنيفتقسيم•

نمالوحداتهذهتتمكنلكيإداريةوحداتأليالنشاطأوجهتقسيم•

.إليهاالموكلةبالمهامالقيام

.عيةوالفرالأساسيةالمهاملنجازوالبشريةالماليةالمواردتوزيع•



.مجموعهرئيسلكلالسلطةتفويض•

طريقعنيبعضهاالمنظمةفيالإداريةالوحداتربط•

داتالوحمختلفبينوالمسؤوليةالسلطةخطوطتحديد

.التنظيمية

منعاالمنظمةفيالمختلفةالإداراتبينالتنسيق•

.العملأداءفيللازدواجية

الإداريةالواجباتتوضحتنظيميةخريطةإعداد•

لإشرافونطاقوالمسؤوليةالسلطةوخطوط

.التنظيميةوالعلاقات



الهيكل التنظيمي : خامسا  

:همابمفهومينالتنظيميالهيكلمفهومويرتبط

توضحخريطةعنعبارةوهي،التنظيميةالخريطة-أ•

.مختلفةإداريةمستوياتمنالتنظيميالهيكلعناصر

يتضمنكتيبعنعبارةهوو،التنظيميالدليل-ب•

أليضافةإ,التنظيملعناصرالمختلفةالتنظيميةالتفاصيل

.المختلفةوالوظيفيةالإداريةالأقسامكلاختصاصات



:يليفيماالتنظيمي(البناء)الهيكلوضعمعاييروتتمثل•

:الوظيفيالبناء(1)

منرئيسيبنشاطمنهاكلتختصالتيالأنشطةتجميعالنموذجهذافييتم•

تجميعيتمانهالوظائفحسبللتجميعالأساسيةوالميزةالمنظمةنشاطات

ويعتبردةواحإدارةفيالبعضيبعضهاوالمتصلةالمتشابهةالوظيفيةالتخصصات

.العمليةالحياةفيوشيوعاقبولالتجميعأنواعأكثرالنوعهذا

:العملياتحسبالبناء(2)

ةللعمليوفقاتنظيميةوحداتعليالإعمالتوزيعيتمالنموذجهذاعليبناء•

ياتالعمللمراحلطبقاإداراتإليالتنظيميالهيكلتقسيمفيتمالتصنيعية

.المنتجاتتصنيعفياستخدامهايتمالتيالرئيسيةالتصنيعية



:العملاءحسبالبناء(3)

نالذيالعملاءحسبمتخصصةوحداتفيالأنشطةتجميعيمكن•

ةالأنشطبجميعقسمأوإدارةكلفتتولىالشركةمعهمتتعامل

نظمةالملعملاءكاستجابةمعينةبخدمةمالسلعةبالعملاءالخاصة

نظمةالمنشاطيتطلبعندماالتنظيمهذاويستخدم،الرئيسيين

ثحيمنمتباينةوحاجاتهمالعملاءمنمختلفةفئاتمعالتعامل

وكالبنفيالطريقةهذهوتستخدم،المنظمةتقدمهاالتيالخدمات

ناعيةالصللأغراضالقروضبتقويمتقومبالبنكالقروضفإدارة

واحدقبلمنللعميلالخدمةتقديميتمحيثوالزراعيةالتجارية،

.العميليرغبهالذيالغرضحسبالموظفينمن



السلطة والمسئولية : سادسا  

:ي الإدارة يستخدم تعبير السلطة بمعاني مختلفة بين الكتاب ف

د فقططد عرفططت بأنهططا قططوة اتخططاذ القططرارات التططي تحكططم وتقططو•

.أعمال الآخرين 

فيمططا عرفططت بأنهططا  الحططق فططي إصططدار القططرارات والقططوة فططي•

.إجبار الآخرين على تنفيذها 

يم كمططا تططم تعريفهططا بأنهططا الصططفة المميططزة للأمططر فططي التنظطط•

مطال الرسمي بحكم قبولها مطن عضطو التنظطيم لكطي تحكطم الأع

.التي يسهم بها 



لفردايستخدمالسلطةمصادرتحددرئيسيةنظرياتثلاثهناكو
:منهاسلطته

:الرسميةالسلطة(1)•

المالكةالجهةحقمنيكونالسلطةمصدرأنالنظريةهذهتؤكد
واستخدامالقراراتإصدارللمالكفيحقالمشروعأوللمنظمة
.معينةأهدافلتحقيقوالبشريةالماديةالمنشأةإمكانيات

:السلطةقبولنظرية(2)•

منوليسمرؤوسيهمنسلطتهالمديريستمدالنظريةهذهبموجب
رالمدييكتسبلإذ،أسفلمنالسلطةتأتيحيث،رؤسائه
بهذهويستمدونالمرؤوسونوينفذهايقبلهالمماالسلطة
لقبومنقوتهاتستمدالنظريةهذهبموجبفالسلطةالسلطة

.المديرمنالصادرللتوجيهالمرؤوسين



:الشخصيةالسلطةنظرية(3)

تجاهسلطتهالفرديكتسبالنظريةهذهبموجب•

والخبرةالمهارةالشخصهذايمتلكعندماالآخرين

إبداءعلىقادراً فيكونعملهمجالفيوالإخلاص

داءأمنترفعالتيالقيمةوالإرشاداتوالأفكارالآراء

بهاويعملونآراءهالآخرونويقبل،المنظمةعمل

لالفردهذاأنرغم،عليهمسلطةلهتصبحفعندئذ

.الوظيفيوضعهبحكمعليهمرسميةسلطةيملك



تفويض السلطة 

رلأخإداريمنالسلطةإعطاءأومنحبأنهالتفويضيعرف•

معينةواجباتتحقيقبهدفلأخرىتنظيميةوحدةمنأو

.الواجباتهذهلتحقيقاللازمةالسلطةمنهجية

هذهوأهمالسلطةتفويضفيمبادئعدةيراعيأنويجب

:المبادئ

.المرؤوسواجباتتحديد•

.الأعمالبهذهللقياماللازمةالسلطةالمرؤوسمنح•

رئيسالأمامالواجباتهذهبتحقيقبالقيامالمرؤوسينالتزام•
.



:ومنهاالسلطةتفويضمنالمديرتمنعالتيالأسبابوتتعدد

أنإلىيحتاجفلاجداً مرضيبشكلسلطتهيمارسأنهالمديراعتقاد•

.آخرينأشخاصأيإلىسلطتهمنيفوض

الوظيفةبأداءيقومونلالمرؤوسينأنمنالمدراءبعضتخوف•

.حسنبشكل

.السلطةتفويضفيالمخاطرةمنتخوفه•

.وقياسهاالمفوضالسلطةلضبطوظيفيةرقابةوجودعدم•

.بالعملللقيامالناسأكفأواعتبارهبمرءوسيهثقتهعدم•

.السلطةلتفويضهمالمرؤوسينبينالكفاءاتتوفرعدم•



الموضوع الرابع 

ة التوجيه والتحفي   والقياد



.مقدمة : أولً •

• ً .التوجيه والتحفيز: ثانيا

• ً .القيادة: ثالثا



مقدمة 

يعنطططططى التوجيطططططه إدارة العنصطططططر البشطططططرى فطططططى •

ين المنظمة على الرغم من الختلافات الفرديطة بط

.الأفطططراد والأدوار التطططي يلعبونهطططا فطططى المنظمطططة

وبطططالطبع تطططنعكس هطططذه الختلافطططات علطططى درجطططة 

تجططاوبهم وردود أفعططالهم تجططاه هططذه الإدارة بمططا 

.تشمله من خطط وسياسات 



التوجيه والتحفيز : ثانيا  

الإدارةنتتمكبهاالتيالكيفيةالتوجيهوظيفةتتضمن-

زهموحفالمنظمةفىالعاملينبينالتعاونتحقيقمن

مكنهمتملائمةعملبيئةوتوفيرطاقاتهمبأقصىللعمل

.أهدافهموتحقيقحاجاتهمإشباعمن

وممارستهاالتوجيهوظيفةأداءمنالإدارةوتتمكن--

فىةمعتمدوالتصالوالتحفيزالقيادةعملياتخلالمن

ومحاولةالإنسانيالسلوكلطبيعةالفهمعلىذلك

اءةبكفالمنظمةأهدافتحقيقتجاهالسلوكهذاتوجيه

وفعالية



:لآتيةاالنقاطفيبالقيادةالتوجيهأهميةتلخيصيمكنو

مكنممجهودأكبرلبذلوتحفيزهمالمرؤوسينثقةبناء-1
.الأهدافلتحقيق

أدائهممستوياتأعلىعلىللحصولفيهمالتأثير-2
العاملينأهدافبينيربطجماعيإطارفىووضعه

الأهدافتحقيقأجلمنالمنظمةوأهدافالشخصية
.وفعاليةبكفاءةالأخيرة

لللتواصاللازمةوالأساليبوالوسائلالظروفتهيئة-3
معهمبعضالعاملينوبينوالعاملينالإدارةبينالفعاّل
ً للعملبعض تحقيقاهتجوفعاليةبكفاءةالفريقبروحمعا

.المنظمةأهداف



:يليفيماالفعاّلالتوجيهمبادئوتتمثل

عندماأفضلبشكلالمرءوسونيتجاوب:الأمروحدة

وظيفيةسلطاتوجودحالةوفى.واحدرئيسيوجههم

رعىفتنسيقتوفيريجبآخرمديرمنالمرؤوسينعلى

.بذلكيتعلقفيما

.ينبالمرؤوسمباشرةً المديريتصل:المباشرالإشراف

لفردلفعاّليةالأكثرالأسلوباستخدام:الأسلوباختيار

بينمنه،تحقيقهالمطلوبوللعملعليهالإشرافيتمالذى

.القيادة/للتوجيهالمتاحةالأساليب



القيادة : ثالثا  

كونتلذلكالآخرين،فيالتأثيرعلىالقدرةتعنيالقيادة•

فعاليةبعوتنتبادلية،علاقةوالمرؤوسينالقائدبينالعلاقة

ؤديتوبالتاليباتجاهين،التصالعمليةخلالمنالقيادة

وإنجازاتالبشريةالمواردمنكلعلىالتأثيرإلى

.المنظمة

ؤوسينالمرفيالتأثيرعلىالمديرقدرةبأنهاالقيادةتعرف•

.بهاالمكلفينالأعماللإنجازوثقةبحماسللعمل

لىعشخصيمتلكهاالتيالقدرةبأنهاالقيادةتعرفكما•

.وميولهمواتجاهاتهمالآخرينأفكارعلىالتأثير



ً اتفهناكفإنللقيادةالتعريفاتتعددتومهما اقا
ملتشأنهاعلىالقيادةلموضوعالباحثينبين
:التاليةالعناصرعلى

.عاليةومهاراتقدراتيمتلكقائد•

لتحقيقتابعونلهيكونأنيجبقائدكلأن•
داءالأفيللتأثيرقوةلديهالقائدأنمعينهدف

.لهالتابعين

.لتحقيقهالقائدإليهيسعىهدف•

.أمالهافيهالمجموعةتمارسالذيالموقف•



المـديرالقائـد

يديريبتكر

يقلدهو الأصل

يحافظ على الوضع القائميطور

يركز على الأنظمة والهياكليركز على العاملين

يضع ضوابطيلهم بالثقة

رؤيا قصيرة المدىرؤيا بعيدة المدى

كيف، وأين ؟: يسألماذا، ولماذا؟: يسأل

يحافظ على الوضع القائميبحث عن أسباب ذلك

يفعل ما يجب القيام بهشخصيته/ هو نفسه 

جندي كلاسيكي جيديعمل ما يحب القيام به



:واع ويمكن أن نصنف أنواع القيادة لأغراض المناقشة إلى ثمانية أن

:الديكتاتوريةالقيادة(1)

الأعمالازبإنجويقوم.المطلقةبالسلطةالديكتاتوريالقائديتمتع

.سلطتهتحتالواقعينللأفرادوالإجبارالتهديدخلالمن

:(المتسلط)الأوتوقراطيالقائد(2)

انينقوبموجبلهالمخولةالرسميةالسلطةعلىهناالقائديعتمد

صنعبعمليةبالتفردالقيادةمنالنوعهذاويميلالمنظمةوأنظمة

.المرؤوسينمشاركةدونوالخططالسياساتووضعالقرار



:الديمقراطيالقائد(3)

عمليةفيالعاملينمشاركةبأسلوبالديمقراطيةالقيادةتتميز

قترحيهنافالقائد،السياساتووضعوالتخطيطالقرارصنع

أنقبلالجماعةبموافقةسيهتمولكنهتوصياتهمعالأعمال

بقدراتالقائدويؤمنالتنفيذموضعالأعمالهذهيضع

.العمللصالحتوظيفهاويستطيعمرءوسيهوإمكانيات

:الشخصيةالقيادة(4)

القائدبينالمباشرالتصالطريقعنهناالقيادةتمارس

ً والتحفيزالتوجيهويصلوالأفراد وهذا،القائدمنشخصيا

.والفاعليةبالبساطةويمتازشائعالنوع



:الأبويةالقيادة(5)

رادوالأفالقائدبينالمباشرةبالعلاقةالقيادةمنالنوعهذايتميز

،هلالتابعينالأفرادورفاهيةبراحةالقائداهتماممدىهناويتضح

ةالجماعواستقلالتنميةصعوبةالقيادةمنالنوعهذاعلىويؤخذ

دماتالخاستمراريةعلىالقائدنجاحيعتمد.أنفسهمعلىواعتمادهم

.لهميقدمهاالتيالأبوية

:الرسميةغيرالقيادة(6)

غيرالجتماعيالتنظيممجموعاتداخلتتكونالتيالقيادةوهي

هذهوالتنظيمي،الهيكلفيرسميةبوظيفةترتبطأندونالرسمي

منرهغيعنالقائدبهايتصفمعينةلصفاتنتيجةتنشأالقيادة

.الأفراد



:الروحيةالقيادة(7)

ظمةالمنلمساعدةالضرورياتأحدالروحيةالقيادةتعتبر
ً داخليالموظفينتحفزفهيمتعلمة،منظمةإليللتحول منا

فيوالأملالرؤيةهذهواعتناق،مشتركةرؤيةخلال
،ةالمختلفالمهامفيوالمشاركة،الآخرينوحب،تحقيقها
.المنظمةأهدافمعوالتماثل

:الأصيلةالقيادة(8)

دراتالقمنكلاً منتستمدالتيالعمليةهيالأصيلةالقيادة
تؤدييوالتالمتطور،التنظيميوالسياقالإيجابيةالنفسية

منابيالإيجللسلوكالذاتيوالتنظيمالذاتيالوعيزيادةإلى
.يةالإيجابالذاتيةالتنميةوتعزيزوالعاملين،القادةجانب



فاتالصهذهوتواجدوالخصائصالصفاتمنعدداً القيادةتستلزمو

ً قائداً أنهتعنىلماشخصفي ً ولكنناجحا وجودىإلنحتاجأيضا

ً التابعينمنملائمةجماعة اسبالمنوالوقتالمكانأيالموقفأيضا

:يالتالالنحوعلىالقيادةمواصفاتبعضذكرباختصارويمكن،

.عملهمزاولةمنالقائديتمكنكيوالعقلية،الجسميةالطاقة

الغضبنعوبعيداً ،النفسيةالنفعالتعنبعيدايكونالستقرار،

ً والنفعال .بنفسهوواثقا

.والتطويرالتخطيطعلىالقدرة

.الوظيفيوأدائهالموظفسلوكتقويمعلىالقدرة



.مرؤوسيهوبينبينهالثقةزرععلىالقدرة

نسانيالإبالسلوك،المعرفةالجديدةالإنسانيةالعلاقات
.جيدةبطريقةالأفرادمعالتعامليستطيعكي

يفبالموضوعيةالناجحالقائديتميزالموضوعية،
ليحاوفهوالقراراتاتخاذوعندالمرؤوسينمعتعامله

.الأسبابومعرفةالحقائقإلىالوصول

حثعمليةفيمهمالتصال،التصالفيالمهارة
يتكلمنأالقائدللعمل،فيحتاجوحفزهموتشجيعهمالأفراد

قةبدالآخرينآراءتلخيصعلىالقدرةولديهبوضوح
.النقاطأهموتحديد



يفالقائدشخصمنالنابعةالرغبةالشخصي،الدافع

.طويلةساعاتللعملوالستعدادالعملعلىالمثابرة

معالعملعلىالقائدقدرةالجتماعية،المهارة

تمكنهالتيبالطريقةالمنظمةمنوالمستفيدينالمرؤوسين

.وولئهمثقتهمكسبمن

موالتنظيالتخطيطعلىالقائدمقدرةالفنية،المقدرة

بكلوالمعرفةوالرقابةالقراراتواتخاذوالتفويض

.إشرافهتحتتكونالتيالمباشرةالعمليات



الموضوع الخامس 

الرق ابة  



.مقدمة : أولً •

• ً .  مفهوم وأهمية الرقابة:ثانيا

• ً .أنواع الرقابة: ثالثا

• ً .مراحل الرقابة: رابعا

• ً .الجيدخصائص النظام الرقابي : خامسا



مقدمة 

س لأنها تأتي الرقابة في الترتيب كآخر وظيفة لي•

أقطططل أهميطططة وإنمطططا لأنهطططا تطططؤثر وتتطططأثر بجميطططع 

الوظططططططططائف الأخرى،فططططططططإذا وجططططططططدت الخطططططططططط 

ن الجيططططدة،والتنظيم الجيد،والتوجيطططططه الجيططططد فطططططإ

احتمالت النجاح تكون محدودة إذا لم يكن هنطاك

.نظام جيد للرقابة 



مفهوم وأهمية الرقابة : ثانيا  

بكليامالقتتضمنإداريةوظيفةبأنهاعامةبصفةالرقابةتعريفيمكن-

ميتالأهدافأنمنللتأكدمستويأيعلياللازمةوالإجراءاتالأنشطة

ً تحقيقها حرافاتالنذلكبعدتحددثم،فيهاالمرغوبللمستوياتوفقا

.المناسببالشكلوتصحيحهامعالجتهاعمليةوتبدأ

الفعليةجالنتائمقارنةالفعلية،النتائجقياسعمليةهيالإداريةالرقابة-

رافاتانحسببوتحليلوتشخيص(المتوقعةالنتائجأو)الخطةبأهداف

ىإلالأنشطةعودةلضماناللازمةالتعديلاتوإجراءبالمطلوب،الواقع

.المنشودةالأهدافتحقيقوبالتاليلهالمخططالمسار



ابوالأسبالعتباراتمنالعديدفيالرقابةأهميةوتظهر
:أهمها

ذ،التنفيأثناءحدثتالتيالنحرافاتتوضحالرقابة(1)
.اتالنحرافهذهلتصحيحاللازمةالإجراءاتتحديدوبالتالي

المنظمةأهدافبينالموائمةالفعالةالرقابةتحقق(2)
راعالصيقلوحتىالفعال،الأداءتضمنحتىالأفرادوأهداف
.والأفرادالمنظمةبينوالنزاع

التيالضعفنقاطنحوالمخططيناهتمامتوجهالرقابة(3)
.كانحرافاتالرقابيالنظامأظهرهاوالتيخططهمفيحدثت

يتأثروويؤثرويتفاعليتكاملالمنظمةفيالرقابيالنظام(4)
.والتوجيهوالتنظيمالتخطيطبنظم



أنواع الرقابة : ثالثا  

:بهاالقيامتوقيتحيثمنالرقابة-أ•

"التنبؤية"النشاطعليالسابقةالرقابة•

."المتزامنة"التنفيذأثناءالرقابة•

."التاريخية"اللاحقةالرقابة•

:الرقابةموقعحسب(ب)•

.الداخليةالرقابة•

.الخارجيةالرقابة•



مراحل الرقابة : رابعا  

:توجد ثلاثة مراحل أو خطوات تمر بها العملية الرقابية وهي

أوأنماطعنعبارةوالمعيار:المعاييرتحديد-1

خلالمنإليهاالوصوليرادللأداءمعينةمستويات

الأداءيموتقيقياسالمعاييرهذهخلالمنويتم،التنفيذ

الأهداففإنالرقابةأساسهيالخطةأنوبما.

.هفيالمرغوبللأداءمعاييرتعتبرالخطةفيالواردة

الوصفيةالمعاييرهمانوعينالمعاييروتشمل

.الكميةوالمعايير



:الفعليالأداءوتقييمقياس(2)

فعليةالالأداءمستوياتعليالتعرفالأداءقياسعمليةتعنيحيث

ً تحديدهاسبقالتيوالمؤشراتالمعاييرضوءفي لواقعوا.مسبقا

ابهمسموحانحرافاتهناكأنالأحوالمنكثيرفييثبتالعملي

عليوالتعرفدراستهايجبالتيوهيبهامسموحغيروأخري

.علاجهاومحاولةأسبابها

:النحرافاتتصحيح-3

مطابقةمنالتأكدهومنظمةأيفيالرقابيالنظاممنالهدفإن

لتصحيحاللازمةالإجراءاتواتخاذالمخططللأداءالفعليالأداء

.والتقييمالقياسيظهرهاالتيالنحرافات



بيجوهناالمخططالأداءمنأقلتكونالتيفهيالسالبةالنحرافات
التيوأسبابهاعليللتعرفوبحثهاالمشكلةتلكدراسةالإدارةعلي

:التاليةالأسبابأحدتكونقد

.الموضوعةالمعاييرومنطقيةموضوعيةعدم

.العملنظامكفاءةانخفاض

.عدالتهاوعدموالمكافآتوالحوافزالأجورنظامكفاءةعدم

.للأفرادالمعنويةالروحانخفاض

.الحسبانفيتكنلممفاجئةتغيراتحدوث

ذلكعلييترتبوماوأهدافهاالمنظمةخططفيالمنظمغيرالتغيير
.العملنظامفيواضطرابارتباكحدوثمن



خصائص النظام الرقابي الجيد: خامسا  

:يليفيماالجيدالرقابيالنظامخصائصتتمثل

والأخطاءالنحرافاتيحددالذيهوالجيدالرقابيالنظام-1

.الأداءتعوقالتي

.سبانالحفيالمستقبليأخذالذيهوالجيدالرقابيالنظام-2

النشاططبيعةالجيدالرقابيالنظاميعكسأنيجب-3

.باستمرارواحتياجاته

حيثاءبالستثنالرقابةبمفهومالجيدالرقابيالنظاميأخذ-4

تللمستوياالتفاصيلويتركالحرجةالأنشطةعلييركز

الأخرىالتنفيذية



خصائص النظام الرقابي الجيد: خامسا  

منهوينطلق،بالأهدافالإدارةبمفهومالرقابيالنظاميهتم-5

سلوكياتهمومراعاةالأفرادمشاركةالعتبارفيويأخذ

.الرقابيةالمعاييرتحديدعندواحتياجاتهم

التغيراتلمواجهةبالمرونةالجيدالرقابيالنظاميتصف-6

.متغيرةديناميكيةظروففيتعملالمنظمةلننظراً ،المستقبلية

،مالتنظيوأحداثظروفيعكسالذيهوالجيدالرقابيالنظام-7

خذيأكما،الحسبانفيوالبشريةالماديةالإمكانياتيأخذفهو

،ةالرقابإجراءعندالعتبارفيالتنظيمتواجهالتيالمعوقات

الغرضهذاخدمةفيالإداريةالمعلوماتنظامويفيد
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حمليلبحيثاقتصادياً،الرقابيالنظاميكونأنيجب-8

.منهالعائدتفوقوبشريةماليةأعباءالمنظمة

.والبساطةبالوضوحالرقابيالنظاميتميزأنيجب-9

فاديوتوالستمراربالستقرارالرقابيالنظامتميزكلما-10

.فعالً يكونفإنهالإهمال

يالتوالمعلوماتبالنتائجالجيدالرقابيالنظاميهتم-11

.المرتدةالتغذيةمفهومعليتترتب

رافاتالنحتصحيحكيفيةالجيدالرقابيالنظاميوضح-12

.وفاعليتهاالمنظمةكفاءةإلييؤديبماوتوقيتها
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،فرادالألدىالذاتيةالرقابةمفهومالفعالالرقابيالنظامينميأنيجب-13

ً أكثريكونالفردداخلمنتنبعالتيفالرقابة التيبةالرقامنبهااقتناعا

.الآخرينمنعليهتفرض

ومعرفةالأخطاءاكتشافسرعةعلىتعملالتيالمستمرةالرقابة-14

نمالأخيرةيمكنبماالمناسبالوقتفيالمسئولةالجهةوإبلاغأسبابها

.مستقبلاالخطأوقوعلمنعلتنفيذمسارتصحيح

كتشافهافيكبيراجهدايبذلالذيفالمديرالفعالة،القتصاديةالرقابة-15

يقومليركببشكلالتكلفةمنويزيدالعملمنيعطلقدبمابسيطخطأسبب

.فعالةبرقابةحقيقة

لازمةالالحتياطاتاتخاذعلىوتعملالأخطاءحدوثتتوقعالتيالرقابة-16

.حدوتهالتجنب
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لحاليةواالماضيةالتنفيذنتائجاتجاهاتمنالستفادةيمكن-17

فضلأفهوالكاملةللدقةالتوقعهذاافتقروإنوحتىالتوقع،في

الرياضيةالأساليبمنوكثيرالإطلاق،علىالتوقععدممن

.الأخطاءتوقعفياستخدامهاويمكناليوممتاحة

ابأسبمعرفةعلىوتركزالأخطاء،بينتميزالتيالرقابة-18

.امعالجتهوكيفيةالمقبولةغيرالجسيمةأوالمعنويةالأخطاء

نأيجبالرقابةفيالمستخدمةفالمعاييرالمرنة،الرقابة-19

تنفيذالظروفتغيرتإذاتتغيربحيث،الكافيةبالمرونةتتميز

.المعاييرهذهووضعالتخطيطعندمتوقعايكنلمبشكل



شكراً جزيلاً لكم 

ونلقاكم علي خير 
في برامج أخري 


