
  "المبادئ�العامة"وظائف�ال�سي���: المحور�الثالث

: حسب�الفق�اء�الذين�يدرسون�علم��دارة�أو�ال�سي��،�فإن�المبادئ��ساسية�ل�ذا�العلم���

��خرى  �بالمبادئ �علاقة �لھ �مبدأ ��ل �أن �و  . التخطيط،التنظيم،الت�سيق،القيادة

  

  طالتخطيمبدأ�: المحاضرة�الرا�عة

  : مف�وم�التخطيط

�لھ�
ً
�شاملا �اصطلاحًا �البعض �فيعت��ه �الواسع، �المع�� �ذات �ال�لمات �من �التخطيط �لمة

�الفلسفية ��عتبارات �من �العام �مضمونھ �يمتد �الذي �و �المؤكدة �إ��� منفعتھ الواسعة

و��ناك�من�يفكر����التخطيط�ك�شاط�محدد،�ب�نما�البعض� التفاصيل�الدقيقة�المحددة،

����ء ��ل �من �جزء �انھ �ال��ص��خر��عتقد �بھ �يقوم �تقر�با ��عر�ف�، �إ�� �انتقلنا و�إن

  : التخطيط�نجد�عدة��عار�ف�نذكر�م��ا

� �أن �العصر،�ـ �مم��ات �و�و�من �ا��ا��، �وقتنا �استعمالا��� �اك���المصط��ات �من التخطيط

فالتخطيط�عبارة�عن�التك�ن�بالمستقل�و��عداد�لھ�و�اتخاذ�العدة�لمواج�تھ،�و�التخطيط�

�نقوم���ا �الذي��عملية �العمل �و�تحديد �المواقف، �من �موقف �يتضم��ا �ال�� ل�سي���ا��قائق

يتخذ�ع���ضوء��ذه�ا��قائق�مع�تفصيل�ا��طوات�ال���ت�بع����إطار�الم�ام�المو�لة�لم�شأة�

  . من�الم�شآت�لتحقيق���داف�المرسومة�

  .بھ�التخطيط��و�التقر�ر�سلفا�بما�يجب�عملھ،�كيف�يتم�و�م���و�من�الذي�يقومـ�أن�

 

�فايول �عر�ف� �فايول��: ���ي �سي�ون�عليھ�يقول ��شمل�الت�بؤ�بما أن�التخطيط����الواقع

  المستقبل�مع��ستعداد�ل�ذا�المستقبل

  



  :أ�مية�التخطيط�

�أن� �شك �فلا �للإدارة، �المستقبلية ��عمال ��ل �عليھ �تقوم �الذي ��ساس ��ش�ل التخطيط

ال���يجب�اتخاذ�ا�لتحقيق�النتائج�المرغو�ة؟��ما����ا��طوات: المدير��عرف��ل��مور��تية

�متأكد� �فالمدير�ي�ون �إل��ا �الوصول �يجب �ال�� �النتائج ��� �و�ما �تحدد؟ �ال�� ���داف ��� ما

  . ��د�كب���من�تحقيق�الكث���لم�شأتھ

إن�المستقبل�بما�يحو�ھ�من�عدم�: �ساعد�التخطيط�ع���التغلب�ع���عدم�التأكد�و�التغي��ـ�

  .جعل�التخطيط�ضرورة�من�أ�م�الضرور�اتتأكد�و��غي���ي

� ��غراضـ �ع�� �الم�شأة�: ترك����ن�باه �أ�داف �نحو�تحقيق ��لھ �يوجھ �التخطيط �لأن
ً
نظرا

  .فمجرد�القيام�بالتخطيط�يؤدي�ع���ترك����ن�باه�ع����ذه���داف

� ��قتصادي�اك�سابـ �ا�تمامھ�: ال�شغيل ��س�ب �الت�اليف �تخفيض �ع�� �التخطيط �عمل

�مستوى� �عند �بوضوح �رؤ���ا �يمكن �ال�� �العمليات ��� �و�التناسق �الكفء الكب���بال�شغيل

 .�نتاج

   

   :خطوات�التخطيط

��عتبار� ��ع�ن ��خذ �م��ا ��عتبارات �الكث���من �ع�� ��عتمد �التخطيط ��عملية �القائم إن

و�خصائص�الم�شأة،�رغبات�أعضاء��دارة�العليا،�الظروف�المعينة�خارج�الم�شأة�و��مم��ات

ال���تؤثر�ع���عمليا��ا،�فعملية�التخطيط�ل�ست�س�لة�فحسب،�و�بالتا���ع���المخطط�أن�

  : ي�بع�أسسًا�سليمة�و�مدروسة�يمكن�ت��يص�ا�فيما�ي��

  . تحديد���داف�الواجب�تحقيق�اـ�

  . يةتوضيح�سمات�العملـ�

  . توف���و�جمع�المعلومات�و��رقام�اللازمة�لذلكـ�



  . تحليل�المعلومات�و�ترتي��اـ�

  . مراعاة�ال�سلسل����حلقات�التخطيطـ�

  . �عي�ن�المراحل�الزمنية�ل�ل�مرحلة�من�مراحل�العمليةـ�

  . مواعيد�التنفيذ�و�برامجھـ�

�حالة� �يرسم �أسا��� �مبدأ �عن �عبارة �التخطيط �أن �القول �يمكن �سبق �ما �خلال �من و

�تتجا�ل� �مؤسسة �أي �و�أن �الدولة، �المؤسسات، ����اص، �و���م �المستقبل، ��� المؤسسة

�ذا�المبدأ�لا�يتصور�أ��ا�ستحقق��داء�ا��يد�و�بدونھ�لا�ي�ون�التنظيم�المناسب،�لأن��ذا�

تخطيطھ�إ���ح���الوجود�و�من�أجل��ذا�نرى�أن�المخطط�ن���خ���عبارة�عن�إخراج�ما�تم

�معينة�لبلوغ�ا��طة�
ً
يأخذون�حذر�م�و�يحتاطون�جدا����مخططا��م�و�يحدد�فايول�شروطا

  . الوحدة،��ستمرار�ة،�المرونة�و�الدقة :أ�داف�ا�بدقة�و����أر�عة

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  :المحاضرة�ا��امسة

   التنظيم: المبدأ�الثا�ي

  : لھ�العديد�من�التعار�ف�سنذكر�أ�م�ا�أو�البعض�الشا�ع�م��ا�:التنظيم�مف�وم�

 

� �تمك�ن�ـ ��غرض �العمل �و�أماكن �و����اص �العمل �ب�ن �للسلطة �فعالة �علاقات �و�إقامة

  .��ماعة�من�العمل�مع��عض�ا�بكفاءةا

  :ـ��عر�ف�لو�س�ألان

ؤه،�مع�تحديد�و�تفو�ض�يقول�أن�التنظيم��و�عملية�تحديد�و�تجميع�العمل�الذي�ي�ب���أدا

�بأك���فاعلية� �العمل �من ����اص �تمك�ن �لغرض �العلاقات �و�إقامة �و�السلطة المسؤولية

   .لتحقيق���داف�

   :ل ���ي�فايو ـ��عر�ف�

من�المواد��ولية،�رأس�المال،�: التنظيم��و�إمداد�الم�شأة�ب�ل�ما��ساعد�ا�ع���تأدية�وظيف��ا

ببعض�و�م�من�المدير�إقامة�العلاقات�ب�ن��فراد��عض�م��فراد،�و��ستلزم�وظيفة�التنظي

  .ب�ن��شياء��عض�ا�ببعض�

   :عناصر�التنظيم

  : الفرد�و�الوظيفة�-أ

�و�الوظائف،��عرف�الوظيفة� �مجموعة�من�الموظف�ن �يت�ون�من �أي�تنظيم�إداري إن��ي�ل

بأ��ا�مجموعة�من�الواجبات�و�المسؤوليات�ال���تحدد�ا�السلطة�المختصة�و�تتطلب�فيمن�

  . يقوم���ا�مؤ�لات�و�شروط�معينة�



��ا�و��لما�أما�الموظف�ف�و�ال��ص�الذي��شتغل�و�يقوم�بالوظيفة�لإيفا��ا�حقوق�ا�و�واجبا

�إليھ،� �المو�لة �المسؤوليات �مع �ت�ناسب �و�شروط �مؤ�لات �شاغلھ �من �تطلب �المنصب ارتفع

  . فالتنظيم�يقوم�بالت�سيق�ب�ن�الوظيفة�و�الموظف����خطوات�تدر�جية

  : ت�و�ن�الوحدات��دار�ة�- ب

�ت�و�ن ��� �الثانية �ا��طوة �فإن �إداري �تنظيم ��ل �من ��و�� �ا��طوة ��� �الوظيفة ��انت �إن

� �وفقا �المتناسقة �الوظائف �من �المناسب �العدد �من �العاملة �و�تقسيم�الوحدات لمقتضيات

  . العمل�

  : ال�يئات�الرئ�سية�التنفيذية�-ج

�أجل�ا� �من �قامت �ال�� ��صلية ��غراض �بتحقيق �المختصة ��دار�ة �ا���ات ���ا نقصد

  . المؤسسة

  : ال�يئات�الفنية�المساعدة�-د�

� �حدود �ال�يئات ��ذه �تقدم�تملك �لا �عاملة، �إدارات �ف�� �تصدر�القرارات، �أن اختصاص�ا

���تم� �أن �دون ��خرى ��دارات �عمل �ل�س�يل �تقدم�ا �إنما �و �مباشرة �ل��م�ور خدما��ا

   .بتحس�ن�العمل�داخل��ذه��دارات

  : ال�يئات��س�شار�ة�-و

�لمساعدة�ال�يئات�التنفيذية�الرئ
ً
�سية،�فمن��ذه����تلك�ال�يئات��دار�ة�ال���تقوم�أصلا

الناحية��شبھ�إ���حد�ما�ال�يئات�الفنية�المساعدة،�لكن�تختلف�ع��ا����وظيف��ا�حيث�أ��ا�

  .رل���ات��دار�ة�ال���تصدر�القراتنحصر�����عداد،�التحض��،�البحث�ثم�تقديم�الن���

   :فوائد�التنظيم 

�مجموعة� ��� �ما ��عرف �التنظيم �أعضاء �عضو�من ��ل �جعل ��� �للتنظيم �فائدة �أ�م إن

��شطة�ال���يقوم�بأدا��ا،�فعمل��ل�عضو�محدد،�و�من�ثم�يمكنھ�ال��ك���ع���الوفاء�بما�



�و�ا��لط� �الف�م �سوء �من �التقليل �إ�� �يؤدي �ا��الة ��ذه ��� �فالتنظيم �منھ، �و�مطلوب

  . بال�سبة�لما�يقوم�بھ

� �أن�و�يحقق �حقيقة �من �و�يأ�ي��ذا �و�المادية �ال�شر�ة �للطاقات �استخدام �الفعال التنظيم

����اص� �و �المحدد �العمل �ب�ن �السليمة �العلاقات �و�موازنة �إقامة �ع�� ��عمل التنظيم

 . القائم�ن�بھ�و�ال�س�يلات�المادية�بحيث�يمكن�الفوز�بالتحقيق�الفعال�و�قتصادي�للعمل

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  مبد�ي�الت�سيق�والقيادة: السادسة�المحاضرة

  :مبدأ�الت�سيق

   :�عر�ف�الت�سيق

�ب�ن� �لا�يفرقون ��دار��ن �من �البعض �جعل �و��و�ما �ا��سن �للتنظيم �المشرف �و�ا��انب

�بي��ما�لما�ل�ما�من���مية�الموحدة�و�منھ�فالت�سيق�
ً
التنظيم�و�الت�سيق�و�لا�يضعون�حاجزا

�بو  �للرئ�س �يمكن �ال�� �و��و��العملية �لمرءوسيھ �ا��ما�� �ا���د �ينظم �ترت�ب �وضع اسط��ا

  . ضمان�وحدة�العمل����س�يل�الوصول�إ�����داف�المش��كة�

   :أسس�الت�سيق

  : إن�م�مة�الت�سيق�دقيقة�لذا�لابد�من�اتباع�عدة�خطوات

  . توضيح���داف�من�العمل�الذي�يقوم�بھ��ل�موظفـ�

  . تحديد�نوع�العمل�ل�ل�موظفـ�

   . الصلاحيات�لدى��ل�فردتوضيح�ـ�

 إيجاد�جو�عام�من�التعاون�و��ح��امـ��. �س�يل��تصالات�ب�ن�العناصر�ذات�الم�ام�المتقار�ةـ�

.   

  . توعية�الموظف�ن�بدور��ل�واحد�م��م�و�مسؤولياتھ����العمل�المنوط�بھـ�

  .عناصر�ت�املالتغلب�ع���التناقضات�و��راء�الفردية�و�تحو�ل�ا�من�عناصر�تنفيذية�إ���ـ�

� �لو�أختل�ـ ��مور �أصعب �من �الت�سيق �يصبح �حيث �ح�ن، �إ�� �ح�ن �من �التنظيم مراجعة

�من� �و�كم �تبع��ت �أموال �من �و�كم �تبع��ت �ج�ود �من �فكم ��دارات، �من �إدارة ��� التنظيم

  . أموال�أنفقت�بدون�طائلة��ل�ذلك�من�جراء�فقدان�الت�سيق�ب�ن��دارات



  :القيادة�مبدأ

   :دة�عر�ف�القيا

أن�القيادة��-�وايت-القيادة��دار�ة����روح��دارة�العامة�فحياة�المنظمة�كم�يقول��ستاذ�

�و�قبل��ل����ء�ع���خصائص�إدار�ة
ً
 . لا�ت�بعث�من�ال�ي�ل�الذي�تقوم�عليھ�بل�تتوقف�أولا

إن�حسن�القيادة�يتوقف�ع���مدى�كفاءة�ا���از��داري�و�دور�القيادة�لا�يقتصر�فقط�ع���

�القائم�ن� �إ�� �يمتد �بل �القانون، �حدود ��� �بواج��ا �المنظمة �قيام �من إصدار��وامر�و�التأكد

�بالعمل� �التعاون �و�روح �باقتناع �العمل �حب �نفوس�م ��� ��غرس �أن �يجب �حيث بالعمل

  .المش��ك،�و���ذا�ت�ون�القيادة��دار�ة�نا��ة

�للآخر�ن  �إعطا��ا �يمكن �كم�ارة �القيادة ��� �و يفكر�البعض �أحمد�كم، �جميل �الدكتور �يرى ا

���داف� �تحقيق �ع�� �برغب��م ��عملوا �ل�ي �الناس �التأث���ع�� ��شاط ��� �القيادة �أن توفيق

  .المرغو�ة

  

  

 


