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 هذا الوطن
 يستحق أن نعمل من أجله
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 كلمة محافـظ الشــرقية
نا  بأنه انتهاجا  وتماشياً مع  التخطيط العلمي السليم  وإيماناً م       

الوسيلة  والأداة  الوحيدة   لتحقيق ما تصبو إليه محافظة الشرقية  في 

الانطلاق نحو أفاق المستقبل  . ولذا  فقد تم بحمد الله تعالي وعونه 

الانتهاء من  تطوير عدد من الخدمات الأساسية  التي تمس مصالح 

مواطني محافظة الشرقية  فقد تم تطوير مكتب خدمة المواطنين 

بالمحافظة   لتقديم خدمة متميزة للمواطنين   الي جانب تطوير مكتب 

خدمة  نواب الشعب  ليكون حلقة وصل ليستطيع السادة  النواب من 

تقديم خدمات متميزة  لأبناء دوائرهم المختلفة من خلال منظومة 

محكمة . كما تم تطوير مكتب خدمة المستثمرين بنظام  الشباك 

يقي ومعناه الصحيح تماشياً مع سياسة  الدولة  الواحد بمفهومه الحق

إلى جانب اهتمامنا الأساسي   في تقديم خدمات ميسرة للمواطنين

بموضوع  تطوير أداء الأجهزة التنفيذية بمحافظة الشرقية  ورفع 

كفأتها  والنظر بعين ورؤية ثاقبة إلى موضوع الفساد المالي والإداري للقضاء عليه بمختلف صوره 

تم استحداث  عدد من  ولذا  فقد ه  فلا معني للتطوير دون القضاء علي هذا الداء اللعين   . وأشكال

الآليات  والنظم الخاصة بتبسيط  إجراءات   العمل   وسرعة أداء   الخدمات المنوطة به  والقضاء علي 

 كافة مظاهر الفساد الإداري والمالي  داخل تلك المنظومة  .

 هاء  من إنشاء مركز تدريب المحافظةوأخيراً فقد تم الانت

 -لتحقيق عدد من الأهداف الإستراتيجية التالية:
استكمال أهداف خطة الهيكلة وتدوير العاملين التي تمت وبحمد الله بمحافظة الشرقية وذلك   -1

 بتدريب العاملين الجدد لأماكن عملهم الجديدة  .

الشرقية بغرض سد العجز في عدد من التخصصات  إجراء التدريب التحويلي للعاملين  بمحافظة  -2

 كالمشرفين بالإدارات الهندسية. والمحصلين .

 الاستفادة من الخبراء والمختصين  في نقل خبراتهم في تدريب العاملين الجدد  -3

 تصويب أداء الموظفين  الغير متميزين  والارتقاء   بأدائهم. -4

 صولهم علي التعليم والتدريب المستمرتنمية مهارات العاملين بالمحافظة بح -5

 محافـــظ الشــــــرقيـــة
                                                                                                                                     

 لواء أ.ح / خالد سعيد
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 مبادئ الإدارة
 -: تعريف الإدارة

 .في إي منظمة لتحقيق أهداف معينة ادة وتوجيه الجهود البشريةعملية قي 

 .كما أنه لا يوجد فرق واضح بين الإدارة العامة وإدارة الأعمال إلا في  مجال التطبيق

   -الإدارة العامة :

 تطبق في القطاع العام والحكومي  وتعمل في إطار السياسة العامة للدولة .

   -إدارة الأعمال:

 اع  الخاص علي الشركات والمصانع والمتاجر.تطبق في القط

 Management Levels   مستويات الإدارة 

 -:ث أقساميمكن تقسيم المستويات الإدارية إلى ثلا

 :High Managementالإدارة العليا  -1

وأعضااااء مجلاااس الإدارة وهااام المساااؤولين عااان وضاااع  ي المنظماااة والماااد راء العماااوميين ويمثلهاااا فااا

 إتخاذ القرارات وتختص بوضع السياسات العامة واللوائح التنظيمية .الإستراتيجيات و

   :Management Medium الإدارة الوسطي    -2

 ن تنفيذ قرارات الإدارة العليا .ويمثلها في المنظمة المد راء ورؤساء الأقسام وهم المسئولون ع 

 :  Low Management      الإدارة  التنفيذية -3

منظمااة المشاارفون والمراقبااون  وهاام المساائولون عاان الأعمااال الروتينيااة بالمنظمااة وتنفيااذ ويمثلهااا فااي ال  

 تعليمات وتوجيهات الإدارة الوسطي .

 :Management Principles   مبادئ الإدارة
 

 -يقسم هنري فايول مبادئ الإدارة  الي :

كاناه المناساب لكاي تقسيم العمال : حياث ياتم تخصايص العااملين والمادراء  ووضاع كال فارد فاي م -1

 يكتسب الخبرة والبراعة والدقة مما يزيد من جودة الإنتاج .

 السلطة والمسئولية :  حيث تمنح سلطات للأفراد تتساوى مع مستوي المسئوليات الواقعة عليهم . -2

الضاابط  : ويشاامل الطاعااة والتاازام بالأعمااال وكااذلك الصاالة بااين الأفااراد ورؤسااائهم وأصااحاب  -3
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 ي التزامهم بتحقيق الأهداف الأعمال ومد

وحادة مصاادر الأواماار : حياث يجااب أن يتلقااى الماوظفين أواماارهم ماان مشارف أو قائااد واحااد فقااط   -4

 حيث لا يحدث أذدواج   في التنفيذ .

يااد واحاادة وخطااة عماال واحاادة :  وتعنااي مشاارف واحااد بمجموعااة ماان الأهااداف يجااب أن ياادير  -5

 الأهداف . مجموعة من الأعمال والفعاليات لتحقيق

إخضاع الاهتمامات الفردية للاهتمامات  العامة : ولذا يجب أن لا يطغي اهتمام الفرد أو مجموعاة   -6

 أفراد علي  الاهتمام بالمنظمة .

 مكافآت العاملين :  وذلك لتحقيق الرضاء العام للعاملين بالمنظمة. -7

 إلى تنفيذه وتحقيقه . المركزية : حيث يحدد لكل فرد عمل محدد يسند إليه ويسعي -8

قنوات الاتصال :  يلزم أن تتم بين السالطة الرسامية للماد راء  باين المساتوي الأعلاى والأدناى مان  -9

 خلال الخطوط  الرسمية  للأوامر .

منطقاي  الترتيب : حيث يتم ترتيب الأعمال و وضع الأولويات   وطارق إنجااز الأعماال بتسلسال -11

 وجيد .

 .في أجورهم  ومعاملتهم وترقياتهماة إنصاف العاملين العدالة:  مراع -11

 اسااتقرار العاااملين :  وهااذا يعنااي بقاااء الموظااف فااي عملااه وعاادم نقلااه الااي عماال أخاار لاايحس     -12

 الطمأنينة ويدفعه للجد في العمل  .

وهاذا  بحرياةروح المبادرة  :  تعني السماح للموظفين بالتعبير عن أرائهم وأفكارهم ومقترحاتهم  -13

 من شأنه خلق الإبداع  .

 .بشكل جيدروح الفريق  :  وتعني تنمية التعاون والترابط بين الأفراد حتى يتم تنفيذ الأعمال  -14

 

 :أو  المدير  –وظائف الإدارة 
لقااد أتفااق عاادد كبياار ماان كتاااب الإدارة  فااي أن  وظااائف الإدارة   ووظااائف الماادير وجهااان لعملااة واحاادة   

  -شكل التالي :كما يظهر في ال
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  :Planning التخطيط

 يعتبر التخطيط أول مرحلة من مراحل العمل الإداري 

ويعرف التخطيط بأنه التنبؤ بما سيكون عليه الوضع في المستقبل والاستعداد له ماع اختياار أفضال السابل 

وكاذلك المراحال المختلفاة والوقات من أجال تحقياق أهاداف المنظماة وتحدياد العناصار الواجاب اساتخدمها 

 -من خلال:اللازم لتنفيذ الأعمال حتى نصل للأهداف المنشودة  

 تحديد الأهداف المطلوب الوصول إليها . -1

 وضع السياسات والمبادئ  التي تحكم تصرفات المرؤوسين في استخدامهم العناصر المختلقة. -2

 .تتبع في تنفيذ مختلف العمليات تيإقرار الإجراءات إي الخطوات التفصيلية ال -3

طرق العمل وفيها يتم تحديد الخطوات التفصيلية  التي تتبع لتنفيذ مختلف العمليات وتحدياد النقااط   -4

الواجب أستخدمها لتحقيق الأهداف  سواء أكانت مادية أو بشارية ماع وضاع الموازناات  التقديرياة 

أرقاام مالياة أو بشارية ووضاع البارام  لتنفياذ  أو التخطيطية التي تترجم خطط وبارام  العمال إلاي

 الأعمال المطلوب القيام بها .
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 :The Stages of Planning مراحل الخطة 
 .اليهاتحديد  الأهداف المطلوب الوصول  -1

 .حقائق والمعلومات للوصول للآهدافجمع ال -2

 دائل لمختلفة لتحقيق تلك الأهداف.وضع الخطط والب -3

 الأمثل. اختيار البديل -4

 .لبرام  التنفيذية لتحقيق الأهدافوضع ا -5

 متابعة وتقيم الأهداف . -6

 -التخطيط  حسب المدى الزمني :
 :long – Term Planning   التخطيط طويل المدى -1

  وهو التخطيط الذي يمتد أثره ويغطي فترة زمنية طويلة  قد تصل إلى خمس سنوات أو أكثر 

  Term Planning  –Mediumالتخطيط متوسط المدى   

 يصل من عام الي أقل من خمس سنوات.

  Term Planning  –Shortالتخطيط قصير المدى  -3

 يغطي فترة زمنية قصيرة قد تصل أقل من عام .

 : التخطيط  حسب  مدي تأثيره  - 4

 Strategic Planning   التخطيط  الإستراتيجي -1

دارة العلياا  وهاو بالباا يمتاد لسانوات طويلاة  أخاذ فاي الاعتباار ذلك النوع من التخطايط الاذي تمارساه الإ

 المتغيرات البيئة  الداخلية والخارجية  للمنظمة  بالباً ما يؤدي الي تغيرات  نوعية في المنظمة 

 Tactical  Planning   التخطيط التكتيكي  -2

 وسطي وتأثيره متوسط المدى .ذلك النوع من التخطيط الذي يمارس علي مستوي القيادة أو الإدارة ال

 Operational Planning    التخطيط  التشغيلي أو التنفيذي  -3

ذلاااك الناااوع مااان التخطااايط الاااذي يساااتخدم علاااي مساااتوي رؤسااااء الأقساااام وماااديري الإدارات  لتخطااايط 

الاحتياجااات  وإنجاااز المساائوليات المحااددة وتااأثيره متوسااط أو قريااب الماادي  وهااو داعاام فعلااي للتخطاايط 

 لتكتيكي .ا

 -:  principles of planningمبادئ التخطيط   

 وحتى  تنجح أعمال التخطيط  هناك عدد من المبادئ   
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 أن يقوم التخطيط علي رعاية مصالح جميع الأفراد العاملين بالمنظمة . -1

 أن يشارك جميع الأفراد والعاملين في المنظمة في أعداد الخطة . -2

 لي أساس من الحقائق العلمية والإحصاءات الصحيحةأن يقوم التخطيط ع -3

 أن يقوم التخطيط  علي أساس عدد من الأساليب المتعددة بدلاً من الأسلوب الواحد . -4

 أن يقوم التخطيط علي أسس علمية بدلاً من التخمين والحدس . -5

 للمتابعة والتقويم .ان تتسم الخطة  بالوضوح  والواقعية والدقة والمرونة وأن تكون قابلة  -6

  :فوائد  التخطيط 

 يظهر التخطيط  الأهداف واضحة ومحددة  ليسعي كل فرد في المنظمة  لتحقيقها . -1

 يحدد الطريق الذي يجب أن يسلكه الأفراد بالمنظمة لتحقيق تلك الأهداف . -2

 يحدد العناصر المادية والبشرية الواجب إستخدمها . -3

 لتحقيق الأهداف .يحد الوقت اللازم   -4

 يمكن التخطيط من معرفة المشاكل المتوقع حدوثها والعمل علي تلافيها .  -5

 .يزيد التخطيط من فاعلية المتابعة والرقابة والتقويم  -6

 : The Planالخطة 

 تعتبر الخطة بمثابة الطريق الذي يرشدنا الي تحقيق  الأهداف  بكفاءة وفاعلية .

 مواصفات الخطة الجيدة 

 أن يكون لها هدف محدد -1

 أن تكون شاملة لطرق القياس ومعايير التقيم المناسبة -2

 أن تتسم بالثبات وتحقق المرونة  -3

 أن تكون شاملة لكافة الإمكانات  المادية والبشرية المتاحة . -4

 أن تكون قابلة للمتابعة والتطوير والتعديل عند التنفيذ . -5

 ع الأفراد ذو الصلة بتحقيق  الأهداف المنشودة .أن يشارك في إعدادها جمي -6

 أن تحقق الاقتصاد  في الموارد والإمكانات  المادية والبشرية .    -7
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ا
ً
 Organizingالتنظيم   :ثاني

 عملية تنسيق للجهود البشرية في إي منظمة للوصول الي الأهداف الموضوعة بأقل تكلفة ممكنةهو

 :  Organizationعناصر التنظيم -1

الهيكل التنظيمي  وهو يحدد العلاقات ويحدد المسئوليات وينظم تقسيم الأعمال بين العاملين ويحدد قناوات  

 الاتصال الرسمية والتسلسل القيادي .

ويمكن تصميم الهيكل التنظيمي  عن طريق ما يسمي بالخرائط التنظيمياة   والتاي توضاح  الشاكل البيااني 

ويوضااح الاادليل التنظيمااي جميااع الأعمااال والأنشااطة  التااي تااتم داخاال الهيكاال الخريطااة  للهيكاال التنظيمااي

 التنظيمية .

 : Organizational Chartالخرائط التنظيمية   -2

تعد الخرائط التنظيمية  من الأدوات الهامة للتنظيم حيث توضاح الأنشاطة والوظاائف والأقساام والوحادات 

ة  علااي شااكل رساام توضاايحي أو بياااني يوضااح الجوانااب الهامااة فااي الإداريااة وتظهاار الخريطااة التنظيمياا

التنظاايم و يوضااح خطااوط الساالطة الرساامية لااسدارات الرئيسااية  والفرعيااة  وعلاقتهااا ببعضااها الاابعض 

 .لإداري في إطار الوظائف الإداريةوقنوات الأشراف ا

 الدليل التنظيمي :-3

التنظيمياة والاذي يفسار جمياع الأعماال والأنشاطة  التاي يعد الدليل التنظيمي المذكرة التفصيلية للخريطاة  

تتم داخل الخريطاة التنظيمياة ويعطاي تفاصايل عان جمياع الأقساام والوحادات ويعطاي وصافاً لكال وظيفاة 

ويوضاح علاقاة كال إدارة بغيرهاا مان الإدارات الأخاري وكاذلك يفسار اللاوائح والقواعاد التاي تحادد ساير 

 السهولة.جب ان  يتسم بالبساطة  والعمل وي

 :  Dutiesتحديد الواجبات  - 4

بعد الانتهاء من عملية تصميم الهيكل الوظيفي تبدأ عملية اختيار  الأفراد  لشغل الوظاائف الموجاودة  فاي 

الهيكاال التنظيمااي  بمباادأ الرجاال المناسااب فااي المكااان المناسااب  ويااتم تصاانيف وتقساايم الأعمااال لتحقيااق 

وكفاااءاتهم ومعرفااة والأنشااطة وفقاااً  لمااؤهلاتهم وتخصصاااتهم  التخصااص فااي العماال  وتااوزع  الأعمااال 

د فااي التنظاايم لمنااع الأذدواجيااة والأعمااال لكاال فاارتوصاايف الوظااائف ومتطلبااات كاال وظيفااة والوجبااات 

 التعارض . أو
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 :Responsibility and authorityتحديد السلطات والمسئوليات   -5
مر للقياام بعمال معاين بالمنظماة وهنااك أرباع أناواع مان حيث السلطة هي الحق القانوني  في إصدار الأوا

 -السلطات :

 السلطة التنفيذية :
 وهي السلطة التي لها الحق في إصدار الأوامر التي تنظم العمل بالمنظمة .

 السلطة  الاستشارية :
ير وهي السلطة التي لها الحق  في تقديم النصح والأستشارة لاصحاب السلطة التنفيذية  وهي سلطة ب

 ملزمة.

 سلطة اللجان :
 وهي سلطة محددة بوقت معين ولعمل معين  مكلفين به من قبل سلطة أعلي

 السلطة والمسئولية
هناك ارتباط وثيق بين السلطة والمسئولية  بمعني أن كل حق أو سلطة يقابله واجب أو التزام وهو 

أسفل والمسئولية تطفو من أسفل  المسئولية وهي رد فعل للسلطة . كما أن السلطة تنساب من أعلي الي

 إلى أعلي .

 -مبادي التنظيم :
 توزيع الأعمال والأنشطة بشكل علمي . -1
 القضاء  علي الأذدواجية  في الاختصاصات -2
 توافق السلطة مع المسئولية . -3
 تحديد وتوزيع المسئوليات والأنشطة علي الرؤساء والمرؤسين -4

 . مكن لرئيس واحد الأشراف عليهمتحديد نطاق المرؤوسين الذي ي -5

 -فوائد  التنظيم :
 والأنشطة.منطقية توزيع الأعمال والمهام  -1

 يحدد التنظيم السلطات والمسئوليات. -2

 يحدد أساليب الرقابة علي الأداء. -3

 يقضي علي الأذدواجية في الاختصاصات . -4

 يحدد العلاقات بين العاملين بشكل واضح . -5

 التنسيق بين  الأعمال . يساعد علي -6
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 Directionالتوجيه  :ثالثاً 
 

تعتبر وظيفة  التوجيه تلك الوظيفة التي تقاوم بهاا الإدارة لإرشااد ومسااعدة العااملين أثنااء تنفياذهم 

الأعمال وهو أحد أركان العملية الإدارية  وأكثرها تعقياد لارتباطهاا بجمياع الوظاائف والعملياات الإدارياة 

لتوجيااه عاان طريااق الأشااراف علااي المرؤوسااين  والاتصااال بهاام وأرشااادهم وتااربيبهم  الأخاارى  .ويااتم ا

وتحفيااازهم للعمااال  وقياااادتهم أثنااااء  العملياااات الإدارياااة المختلفاااة  ضاااماناً لتحقياااق الأهاااداف المرجاااوة  

 والمخططة مسبقاً .

فيماا بيانهم  والتوجيه الفعال يتطلب تحفيز  العاملين ورفع روحهم المعنوية وتشاجعهم علاى التفاعال

من خلال اختبار قيادة سليمة تستطيع أن تؤثر فى الأوامر والتعليمات وتحقيق الأهداف بأسالوب الاتصاال 

 الفعال مع المروؤسين والتعرف على مشاكلهم وحلها .

ومن صميم عمل المدير في مجال هذه الوظيفة أن ينمى في مرؤوسيه القدرة والرببة علاى العمال 

يدربهم على كيفية الاستفادة من الغير ، وان ينمى فايهم روح القياادة والقادرة علاى  مع بعضهم كفريق وان

توجياه الآخاارين ويحاارك فاايهم احتاارام أهااداف وسياسااة ونظاام وقواعااد العماال ويجااب عليااه أن يكااون علااى 

 اتصال مستمر بمرؤوسيه .

ظايم كلماا زادت ويعتمد التوجيه بدرجه كبيره على التخطايط والتنظايم فكلماا ضاعف التخطايط والتن

الحاجة الى التوجيه والعكس فكلما كان التخطايط والتنظايم أكثار  كلماا كانات المشااكل المتوقعاة أقال وتقال 

 القرارات الفورية التي يضطر المدير إلي اتخاذها في توجيهه للمرؤوسين.

عارف أما عان أدوات التوجياه الرئيساية فتحادد فاي إصادار الأوامار وإصادار التعليماات فاالأوامر ت

بأنهااا القاارارات التااي يصاادرها الاارئيس ويطلااب ماان مرؤوساايه كلهاام أو بعضااهم تنفيااذها حسااب الأحااوال 

المختلفة والأوامر يجب أن تكون  بصورة ودية ، حتى يتعاطف معها منفذوها والأوامر وسيله إداريه مان 

 أجل تحقيق الأداء بأفضل أسلوب .

الرئيس لتوضيح الكيفية التي يجب أن يتم بهاا التنفياذ أما التعليمات فتعرف بالإيضاحات التي يصدرها 

الفعلااي والواجبااات التااي صاادرت الأواماار بشااأنها   وتتضااح أهميااة التعليمااات فااي مساااعدة العاااملين فااي 

 المنظمة على معرفة الأسلوب الأمثل لإنجاز الأعمال.
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 القيـــــادة
ل الجماعي وتزداد مسوؤليتها وأهميتهاا توجد القيادة حيثما وجدت الجماعة أو ظهرت الحاجة الى العم

بازدياد مصاعب الحياة وتعقيدها والقيادة فى أبساط صاورها تعناى القادرة علاى جاذب الأفاراد الاى تحقياق 

 الأهداف وهى بهذا المعنى تكون جوهر وأساس عملية التوجيه .

حوله واتباعه وهاو والقائد هو الشخص الذي يستطيع التأثير في تصرفات الآخرين وينجح في التفافهم 

يعتمااد فااي  ذلااك علااى شخصاايته وقدرتااه الإداريااة التااي تاادير أفااراد الجماعااة التااي يقودهااا فهااو يااوزع 

الاختصاصااات والواجبااات بياانهم ويحاادد لهاام مااا يناساابهم ماان أعمااال وساالطات ويثياار دوافعهاام لإنجاااز  

 الأعمال ويرفع من روحهم المعنوية من أجل تحقيق الأهداف.

دة هى فن  التأثير فى سالوك الأفاراد وتنسايق وتوجياه أعماالهم مان أجال بلاو  الأهاداف ونرى أن القيا

 المنشودة .

 ومن مفهوم وتعاريف القيادة يمكننا أن نوضح أنها تتضمن ثلاث عناصر هى :

 ـ وجود مجموعه من الأفراد يعملون فى تنظيم معين. -1

 سلوكهم وتوجيههم . ـ وجود قائد من أفراد الجماعة قادر على التأثير فى -2

 ـ هدف مشترك تسعى الجماعة والقائد الى تحقيقه. -3

 أنواع القيادة :
تعددت وتنوعت أراء العلماء والكتاب في تصنيفهم لأنواع أو أنماط القيادة ولكان التصانيف الاذى ناراة 

 مناسبا أن تتضمن ثلاث أنماط رئيسية وهى :

 :ـ القيادة الاتوقراطية )الديكتاتورية(1
يها ينفرد القائد بكال السالطات والصالاحيات ويتاولى كال صاغيرة وكبيارة بنفساه ، ولا يشارك  مهاة وف

أحد في مباشرة   وظيفته ويتخذ من المركزية المطلقة أسلوبا في العمل ولا يوفاوض سالطاته لأحاد ويساع 

الخطاط دون  دائما لتوسيع دائرة سالطاته وصالاحياته وينفارد باتخااذ القارارات ووضاع السياساات واعاداد

 مشاركة من مرءوسيه.

 ـ القيادة الديمقراطية :2
تقوم فلسفة هذه القيادة على مبادأ المشااركة وتفاويض السالطة فالقائاد يتفاعال ماع مرؤوساية ويشااركهم 
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في وضع السياسات واتخاذ القرارات ويتوسع في تفويض السالطات والصالاحيات لمرؤوساية والقارارات 

بادرة المرؤوسين ويتمياز هاذا الناوع مان القياادة برفاع معنوياات المرؤوساين والأهداف تأتى عن تفكير وم

 وخلق الثقة في نفوسهم وزيادة التعاون وذلك لمضاعفة الإنتاج وتحقيق الأهداف.

 ـ القيادة الغير موجة )المطلقة (:3
بااار وفيااه يفااوض القائااد كاال ساالطاته للمرؤوسااين ويتهاارب فيااه ماان المساائولية ويتحاادد دور القائااد بأخ

المرؤوسين بالأهداف المطلوب تحقيقها ويتركهم يفعلاون ماا يشااءون دون التادخل فايهم ولا يشاارك القائاد 

فااى هااذا الاانمط مرؤوسااة فااى تنظاايم وتنساايق شااؤونهم أو أعمااالهم ويتحاادد دور القائااد فااي المعلومااات التااي 

ماة للتاي وضاعتها المنظماة تطلب منه من قبل الجماعة وكاذلك إفاادة الجماعاة بالسياساات واللاوائح والأنظ

دون أن يكون له دور  في التوجيه والتحفيز  وحقيقة الآمر أن هذا الناوع مان القياادة يكاون لاه أثاار سالبية 

كبيرة أهمها الازدواجية في الأعمال و ضياع الكثير من الجهاد والوقات  لانعادام دور التوجياه ومان يادير 

 دفه الأمور .

 ب ـ صفات القائد :
لماء المفكرين تحدثوا عن صفات القائد الناجح وماا هاي الخصاائص التاي يجاب أن يتحلاى كثير من الع

بهااا ومعظمهاام تناولوهااا ماان حيااث تمتعااه بالقاادرة والكفاااءة وصاافاته الجسااميه وتفوقااه العلمااي والمعرفااي 

جح وصفاته الشخصية وصفاته الخلقية وصفاته الاجتماعية وهناك من العلماء من أتفق علاى أن القائاد الناا

 تتوفر له ثلاث مهارات أساسيه وهى :

 المهارة الفنية وتعنى أن يكون متفهما لعمله بكل دقائقه مدركا خصائصه ومتطلباته . -1

المهااارة الفكريااة وتعنااى أن يكااون قااادرا علااى التصااور والنظاار إلااى المشااكلات بأبعادهااا وجوانبهااا  -2

 المختلفة سواء ظاهرها أو خافيها .

نية وتعنى قدرته على التعامال والتفاعال ماع الآخارين والتاأثير فاى سالوكهم عان طرياق المهارة الإنسا -3

 تفهمه لمشاكلهم والعمل على حلها .

 وقد أورد جون أداير  الصفات والخصائص التي يتمتع بها القائد فى النقاط الآتية : -4

 الحماس فى إنجاز  الأعمال التي يتمكن من خلالها بالاتصال بالآخرين . -5

 الثقة والأيمان بالنفس بصورة يشعر بها الآخرين . -6

 الإصرار  علي التفوق  والتقدم علي الآخرين  . -7
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 الدفء فى العلاقات الإنسانية ورعاية الأفراد ومراعاة مشاعر الآخرين . -8

 التواضع والرببة فى الاستماع  الي  الآخرين وتحمل اللوم منهم . -9

 نية المتعلقة بالمهمة الموكلة  إليه .الموهبة المهارة التق -11

 التوجيه الجيد للمبادرات والأعمال  . -11

 القدرة بجاذبية الشخصية لتحفيز  الآخرين . -12

 .الإحساس الواضح بالغايات والأهداف مع التركيز والالتزام -13

 الدافعية :
حااجتهم المختلفاة عان طرياق هي مجموعه القوى الداخلياة فاى الأفاراد التاي تحارك سالوكهم نحاو  إشاباع 

المثيرات الخارجية المتاحة فى البيئة المحيطاة وهاى الطاقاة المحركاة للأفاراد  كاى يتاواءم كال مانهم  ماع 

 البيئة للتي يعيش فيها .

)حالة كامنة فى الإنساان قاد تكاون نتيجاة عوامال داخلياه أو عوامال خارجياة تاؤدى الاى اساتثارة فالدافعية 

 يمه  وتوجيهه نحو هدف معين(.سلوكه واستمرار   وتنظ

والحوافز تمثل قوى خارجية تحايط باالفرد وهاى التاي  تقادم لاه الفارص المختلفاة مان أجال إشاباع دوافعاه 

 فسلوك الأفراد يتحدد وفقا لترابط الحوافز مع الدوافع الشخصية 

افز بيار مادياه وهناك نوعين من الحوافز حوافز مادية وهى المرتبطاة باالنواحي الاقتصاادية لأفاراد وحاو

وهى المتعلقة بالتقدير والشعور والانتماء والمشاركة وللتاي تساهم فاى رفاع الاروح المعنوياة للأفاراد ولاك 

ى العدالاة تكون الحوافز بنوعيها ذات أثر إيجابي في العمل ينبغى منحها علاى أساس موضاوعية قائماة علا

 والمساواة بين اى  فرد.

 اتخــاذ القرار
القرار بمثابة الأساس الذي تقوم عليه العملية الإدارية بمكوناتها من تخطيط وتنظايم تعتبر عملية اتخاذ 

وتوجيه وتنسيق ورقابة  ولا تخرج   تلك المكونات إلى الواقع الملموس دون اتخاذ القرار كماا  أن عملياة 

كماا أنناا  نعناي بهاا   اتخاذ القرار  نعني بها  اختيار  البديل  الأمثل أو المناساب مان باين البادائل المختلفاة

اختياار طريقاة وأساالوب معاين  للعماال بحياث نضامن بااه تحقياق أهااداف المنظماة  ومان ثاام يلازم ضاارورة  

اسااتناد  القاارارات الإداريااة إلااى معلومااات دقيقااة  وصااحيحة ومرتبطااة بااالخطط الموضااوعة والسياسااات 

 المرسومة  للمنظمة ذاتها .

مسااااتوي إداري معااااين باااال تشاااامل كاااال  ي  علااااي ولا تقتصاااار  عمليااااة اتخاااااذ   القاااارار الإدار
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المسااتويات الإداريااة سااواء أكاناات ) إدارة عليااا  / وسااطي / إشاارافية (  كمااا ان القاارارات الإسااتراتيجية 

 والتي تخص أعداد كبيرة من الأفراد بالمنظمة بالباً ما يقتصر صدورها  علي الإدارة العليا .

اف المنظمااة  وان رشااد القاارار ماان عدمااه مسااائلة نساابية وأن القاارار الرشاايد هااو القاارار الااذي  يحااق أهااد

وليست مطلقة  بمعني  ان القرار الرشيد في وقت معين قد يصابح  بيار رشايد فاي وقات أخار  لتغيار فاي 

ظروف العمل  والبيئة المحيطة . وبالتالي يقااس نجاا ح او فشال القائاد الإداري  بمادي قدرتاه علاي اتخااذ 

و التي تحقق أهداف منظمته  وتحسم إي منازعات أو خلافات  أو متناقضاات    القرارات  الإدارية الفاعلة

 .علي التأويل  والتضارب والبلبلة إلى جانب القضاء

 Controlالرقابة    : رابعاً                             

   :: مفهوم الرقابة اولا 

لمشاروعات حسابما أعاد لهاا مان تخطايط داريه الخاصة بالتأكيد من إتمام وتنفيذ الخطاط واالإ هى الوظيفة

وتنظيم وتوجيه وهى العنصر الحيوي من عناصر الإدارة الذي يهدف إلى التحقاق مان أن العمال الواجاب 

أداءه قد تم أداءه على وجهاه مرضاى أى التأكاد مان قياام كال فارد فاي المنظماة بعمال الشاي المناساب فاى 

 د  المناسبة بالكيفيه المناسبة .الوقت المناسب والمكان المناسب وباستخدام الموار

فاذا كان التخطيط يمثل المرحلة الفكرية التى تسبق التنفيذ والتنظيم هو تحدياد المسائوليات والسالطات عان 

الأعمال المطلوب تنفيذها والتوجيه هو إرشاد المرؤوسين فى تنفذيهم لاعمالهم  و التأكاد مان أن ماا تام أو 

ا ما يسمى بالرقابة وبمعنى أخار أن الأهاداف المخططاة بدقاه والتنظايم يتم مطابق لما سبق  تخطيطه  وهذ

القوى والشامل والتوجيه الكافء كلهاا عملياات أساسايه لضامان نجااح العمال ولكان فارص نجااحهم تكاون 

 أفضل إذا اعتمدت على نظام رقابى متين .

والرقاباة تتاابع مادى تنفياذ وترتبط الرقابة ارتباطا وثيقا بالتخطيط فالخطاة  هاى أصال موضاوع الرقاباة ، 

الأهااداف وكااذلك ساالامة وتطبيااق السياسااات والإجااراءات وماادى فاعليااة الموازنااات والباارام  وتعااال  

 الانحرافات فى تنفيذ الأعمال ومدى تصحيحها وتبديلها فى الوقت المناسب .

بالمعاايير أو  ولكى ياتم التحقاق مان أن ماا يحادث مطاابق لماا تقارر تحقيقاه لاباد أن تكاون هنااك ماا يسامى

المقاااييس التااى بموجبهااا قياااس الأداء الفعلااي للأعمااال وفيهااا تظهاار الانحرافااات ) المشااكلات ( وبالتااالي 

 يصبح من الضروري تشخيصها وعلاجها من أجل تصحيح المسار أو وضع أهدافا جديدة .

 .ة تمر بمراحلومن العرض السابق لمفهوم وتعريف الرقاية يرى الكثير من كتاب الإدارة أن الرقاب
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 عناصر الرقابة والتي تتضمن :

 وضع المعايير : ـ1
وهى المساتوى المحادد مان قبال الإدارة  كنماوذج لتقايم الأداء وهاى أسااس لقيااس الأداء الفعلاي ومقارنتاه 

 بالأداء الأمثل وتعبر عن تفاصيل الأداء ومدى تحقيقها بالشكل الملائم.

 ـ قياس الأداء :2
مات التاي تمثال الأداء الفعلاي للنشااط أو الأفاراد وقيااس الأداء يشامل كالا الجاانبين ويحدد فى جمع المعلو

 الكمي والنوعي ويتم القياس بواسطة المعايير الرقابية التى تقرر من قبل المستويات الإدارية العليا.

 ـ تصحيح  الانحرافات : 3
حيحية ويكااون ذلااك بالبحااث عاان وتتحاادد فااى وجااود انحااراف فااى الأداء لابااد ماان اتخاااذ الإجااراءات التصاا

 الأسباب للتي أدت إلى الانحراف والعمل على تصحيحة بعد الكشف عن أسبابة الحقيقية .

 ثانيا : أنواع الرقابة :
هناك عدة أنواع أو اشكال للرقابة تختلف باختلاف المعيار أو الأساس المساتخدم للتصانيف وهاى تتضامن 

 الأتي .

 ـ الغاية حسب زمن ممارستها :1
 وتنقسم وفق هذا المعيار الى :

 وهدفها منع وقوع الخطأ وتسمى بالرقابة الأولية أو الرقابة الوقائية . أـ الرقابة السابقة :

 وهى المستمرة والمتزامنة مع مراحل تنفيذ الأعمال . ب ـ الرقابة الجارية)المتزامنة (:

 دارية للتاكد من مطابقة ما هو مخطط.وهى تتم بعد الانتهاء من العملية الإ ج ـ الرقابة اللاحقة :

 ـ الرقابة حسب طريقة تنفيذها : 2
 وتنقسم الرقابة على هذا الأساس الى نوعين هما: 

الرؤساء للتعرف على  وتتضمن المقابلات الشخصية أو الزيارات التى يقوم بها أ ـ الرقابة المباشرة:

 المشكلات والتحديات التي تواجه تنفيذ الأعمال .
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وهاى التاي تساتخدم التقاارير والأشاكال المكتوباة لرقاباة الأعماال ومان  الرقابة غير المباشرة :ب ـ 

 التقارير الدورية الشهرية .

وهناك أشكال وأنواع أخرى للرقابة كالرقابة  المحاسبية  والرقابة الإدارياة ورقاباة الإنتااج ورقاباة العمال 

 يعية والرقابة القضائية.ورقابة الجودة والرقابة الشعبية والرقابة التشر

 مصادر الرقابة : :ثالثاً 
ويقصد بها ذلك النوع من أنظمة الرقابة الذى تمارسه المنظمة أو المؤسسة على أوجاه النشااط الاذي تقاوم 

به ، وهى تمتد الى جميع العمليات والأنشطة  التي تؤديها الوحدات التنظيمية المختلفة داخل نطاق الهيكال 

 .العليا ـ المتوسطة ـ التنفيذية (وتمارس الرقابة فى هذا النوع جميع مستويات التنظيم )  التنظيمي للمنظمه

 ـ الرقابة الخارجية : 2
ويقصااد بهااا ذلااك النااوع ماان أنظمااة الرقابااة التااى تمارسااه الإدارات العليااا خااارج نطاااق الهيكاال التنظيمااي 

نظمة ويؤدى عملة تحات أماره الإدارة العلياا للمنظمة وبالبا ما يكون هذا النوع من الرقابة مستقلا عن الم

أو الرئاساة والمثاال الواضاح علاى ذلاك الناوع مان المراقباة هاو الجهااز المركازي للمحاسابات الاذى يقااوم 

بدور كبير فى الرقابة عدد كبير من الوزارات والمؤسساات والمنظماات وهاو جهااز خاارج نطااق الهيكال 

فاي رقاباة تلاك المنظماات ويعطاى تقاارير رقابياة علاى مادى  التنظيمي لهاذه المنظماات ويقاوم بادور كبيار

التزام تلك المنظمات بتحقيق الأهاداف والالتازام بالسياساات والأعماال وعاادة ماا يكاون هاذا الجهااز تابعاا 

 لرئيس الجمهورية أو رئيس الوزارة .

 خصائص نظام الرقابة الجيد ة: 

 يتميز نظام الرقابة الجيد بالخصائص التالية : 
 يجب أن يتلائم نظام الرقابة مع طبيعة واحتياجات أوجه النشاط القائمة . -1

 يجب أن يكون نظام الرقابة سهل الفهم والتطبيق والوضوح للذين يقومون باستخدامه . -2

يجااب أن يكااون قااادرا علااى أظهااار الانحرافااات قباال حاادوثها وأن يااتمكن ماان عاالاج الانحرافااات  -3

 وتصحيحها عندما تحدث .

يجااب أن يتصااف النظااام الرقااابي بالمرونااة أى القاادرة علااى تنفيااذ الاعمااال فااى الظااروف المختلفااة  -4

 والمتغيرة .
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يجب أن يكون نظام المراقبة الموضوع اقتصاديا أى يتناسب مع حجام وقيماة النشااط الاذي يجارى  -5

 مراقبته ومدى العائد الاقتصادي المتحقق من عملية الرقابة .

بتااة وموضااوعية لقياااس أداء ظااام الرقااابي بالموضااوعية أى وجااود معااايير ثايجااب أن يتصااف الن -6

 .الاعمال

 Evaluation خامساً التقويم

هناك من  يستخدم مصطلح التقويم كبديل لوظيفاة الرقاباة وهنااك مان يارى أن التقاويم هاو جاوهر عملياة  

ويارتبط التقاويم ارتباطاا وثيقاا الرقابة وهناك من يرى أن التقويم  يعتبر عنصرا هاما من عناصار الإدارة 

بجميااع عناصاار الإدارة الأخاارى  كااالتخطيط والتنظاايم والتوجيااه فعاان طريقااة يمكاان أن نتحقااق ماان ماادى 

تحقيق الأهداف الموضوعة وكذلك مدى صلاحية السياسات الادارية الموضوعة وهو وسيلة لتقويم حسان 

علاج والحلول عند ظهور الانحرافاات وعان سير العمل بجميع أنشطته ومدى تحقيق النتائ  وذلك وضع ال

طريقه يتأكد القائمين على أن العمل يسير وفاق الخطاة  الموضاوعة أن الخطاة تاؤدي    أهادافها ونتائجهاا 

بالصورة المنشودة وعلى ضوء التقويم يمكن لنا الاستمرار فى تنفيذ الخطاة أم تعاديل الخطاة    إذا احتااج 

يم يمكاان رئاايس العماال ماان معرفااة ماادى كفاااءة الأفااراد وماادى تقاادمهم الآماار الااى تعااديلها كمااا أن التقااو

وصلاحيتهم الأعمال الموكلة إليهم وعملية التقويم عملية مستمرة باستمرار    ساير العمال فهاي لا تتوقاف 

عنااد أى مرحلااة ماان مراحاال العماال الإداري باال ينبغااي أن تسااير الااى جانااب جميااع العمليااات الإداريااة  

 وتنفيذ الاعمال للتحقق من تحقيق الأهداف المنشودة . كالتخطيط والتنظيم

 الأشخاص أو الموضوعات باستخدام المعايير أو المستويات لتقدير هذه القيمة .

وناارى أن التقااويم عمليااة تقاادير قيمااة الأشااياء بغاارض معرفااة نقاااط قوتهااا وضااعفها فااى ضااوء الاهااداف 

 الموضوعة .

 أسس التقويم الجيد :
 بمعنى أن يحدد التقويم ما ينبغي تقويمه من أهداف وسياسات وبرام  وخطط. :مدي تحقيق الأهداف

 بحيث يشمل التقويم جميع الجوانب الإدارية كالتخطيط والتنظيم والتوجيه والتنفيذ  الشمول :

ويقصااد بهااا امتااداد عمليااة التقااويم ماان بدايااة التخطاايط للأعمااال وحتااى الانتهاااء ماان كافااه  الستتتمرارية :

 الإدارية ومدى الاستفادة من التقويم فى كل مرحلة من مراحل العمل الإداري .الأعمال 

ويعنى ان يقوم التقويم علي  تكاتف مجموعه من الأفراد لهم صله بالعمال الادارى وفياه تتاوافر  التعاون :
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 روح الديمقراطية والعلاقات الإنسانية بين الأفراد .

الاقتصاااد فااي النفقااات   والجهااد والتكاااليف لبلااو  الأهااداف ويعنااى أن يتأسااس التقااويم علااى  القتصتتاد :

 المنشودة .

ويعنااى ذلااك أن يبنااى التقااويم علااى أساااس علمااي باسااتخدام الطاارق والوسااائل العلميااة  الأستتلوب العلمتتي :

 .عيةالحديثة والصدق والثبات والموضو
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