
 وظيفة التخطيط 

 1.يفهىو انتخطيط 

ٌٍخخط١ػ وٛظ١فت ِٓ ٚظبئف ١ش أشبسٚا ١غػٍُ اٌخ ٚاٌببزث١ٓ فْٟ اٌىث١ش ِٓ اٌّفىش٠ٓ اوّب ٔؼشف ف

 الأٌٚٝ.اٌخخط١ػ ٟ٘  ٚاػخبش ٚظ١فتاٌخغ١١ش ٚظبئف  ٞ ػذداٌز ٚ ٕ٘شٞ فب٠ٛي أبشصُِ٘ٚٓ س ّغ١شاٌ

  ."انتي تسًح ببهىغه وانىسائم انلازيةتصىر انًستقبم انًرغىب فيه  عهى انه :"٠ٚؼشف اٌخخط١ػ

 ٚحخذخً فِٟٓ اٌمشاساث اٌّخشابطت اٌخٟ حغبك اٌفؼً  ٚحم١١ُ ِدّٛػتبٕبء  حٍخضٌَه فٙٛ ػ١ٍّت ِغخّشة زٌ

اٌٛظؼ١بث اٌخٟ حىْٛ ف١ٙب الازخّبلاث حسم١ك إٌخبئح اٌّشغٛبت ظؼ١فت بٙذف سفغ ازخّبلاث حسم١ك 

 إٌخ١دت.

وٍّب احدٕٙب فٟ اٌٙشَ  اٌّغخ٠ٛبث الإداس٠ت ببٞ ِإعغت ٚحض٠ذ أ١ّ٘خٗ خ١ّغْ ػ١ٍّت اٌخخط١ػ ٔشبغ ٠خُ فٟ ئ

لأػٍٝ.ٌاٌخٕظ١ّٟ   

 ونهتخطيط أربعة يبادئ هي 

ٌه الا ر ٚلا ٠خُفىً ِإعغت أ٘ذافٙب اٌخٟ حغؼٝ اٌٝ حسم١مٙب  :.انًساهًة في تحقيق الأهذاف1

 ببٌخخط١ػ.

ٚاٌٛلب٠ت اٌخخط١ػ ٠غبك خ١ّغ ٚظبئف اٌخغ١١ش ز١ث ٠أحٟ لبً اٌخٕظ١ُ اٌخٛخ١ٗ :  .اونىية انتخطيط2

 ٠ؼخبش أعبط ٌٍم١بَ بٙذٖ خ١ّؼب. فٙٛ

اٌسبلاث  ٚػٍٝ خ١ّغحّبسط ٚظ١فت اٌخخط١ػ فٟ وً اٌّغخ٠ٛبث الإداس٠ت  :.شًىنية انتخطيط3

 ٚالأٔشطت.

 . ٚبألً حىٍفت ٘ذافٌلأِذٜ حسم١ك اٌخطػ  ؼٕٟ بٙبٔٚ :.فعانية انتخطيط4

 

 2.اهًية انتخطيط : ٌٍخخط١ػ أ١ّ٘ت فٟ أٗ:

 ٚدٌه ببٌخؼشف اٌّغخم١ًِٛاخٙت اٌخغ١شاث اٌّسخًّ ٚلٛػٙب فٟ  ػٍٝ. ٠غبػذ اٌخخط١ػ اٌّإعغت 1

 اٌّإعغت  بأ٘ذاف ٚالإ٠دبب١ت ٚػلالخٙبػ١ٍٙب ٚحدذ٠ذ اثبس٘ب اٌغٍب١ت 

اٌخخط١ػ اٌّإعغت فٟ اٌخشو١ض ػٍٝ أ٘ذافٙب ز١ث اْ ٌىً ِإعغت أ٘ذافٙب حغؼٝ اٌٝ  .٠غبػذ2

 حسم١مٙب.

خبد اٌمشاساث بؼذ ٠إدٞ اٌٝ احاْ اٌخخط١ػ  ٠غبػذ٘ب فٟ حسم١ك اٌٛفٛساث الالخصبد٠ت ببػخببس.3

ذ اٌّىبْ اٌذساعت دْٚ احخبد٘ب اسحدب١ٌب ز١ث ٠خُ أدبص الاػّبي بٕبءا ػٍٝ دساعت اٌضِٓ اٌدٙ

اٌخ لا ػٓ غش٠ك اٌصذفت ٚ ببٌخبٌٟ فٙٛ ٠غبػذ ػٍٝ اٌخم١ًٍ ِٓ ...اٌّطٍٛبت . اٌّغبػذاث ٚ

 .اٌخىب١ٌف ٚ اعخغلاي الصٝ ِب ٠ّىٓ ِٓ اٌطبلت اٌّخبزت فٟ اٌؼًّ 

 حٕف١ز٘ب. ٚاٌخغ١ًٙ فٟ. ٠غبػذ اٌخخط١ػ اٌّإعغت ػٍٝ ٚظغ أعظ ٌٍشلببت 4

. حسم١ك ِغخٜٛ ِٓ اٌشؼٛس ببٌّٓ اٌٛظ١فٟ ٌٍؼب١ٍِٓ فٙٛ ٠مًٍ ِٓ الأخطبء ِّب ٠إدٞ ٌلاسح١بذ 5

 اٌؼبًِ.إٌفغٟ ٌذٜ 

 

 

 



 انتخطيط  ع. انىا3

 

 ٌٍخخط١ػ أٔٛاع ِخخٍفت ٠ّىٓ اٌخ١١ّض ف١ّب ب١ٕٙب ػٍٝ أعبط ػذد ِٓ اٌّؼب١٠ش وّب ٠ٍٟ 

  أولا عهى أساش انسين 

ِٓ خّظ  أوثش٠خؼٍك ببٌخخط١ػ ٌفخشة ص١ِٕت ػبدة حىْٛ حخط١طٟ ٌٍّذٜ اٌط٠ًٛ .1

 عٕٛاث 

٠خؼٍك ببٌخخط١ػ ٌفخشة ص١ِٕت حىْٛ ب١ٓ عٕت اٌٝ خّظ  اٌخخط١ػ ٌٍّذٜ اٌّخٛعػ.2

 عٕٛاث 

 ػبدة ٠ىْٛ ٌفخشة ص١ِٕت الً ِٓ عٕت حخط١ػ ٌٍّذٜ اٌمص١ش .3

  أساش انًستىيات الإدارية عهى ثانيا 

ٚ ٘ٛ اٌخخط١ػ اٌذٞ ٠خُ ػٍٝ اٌّغخٜٛ الاعخشاح١دٟ ٚ اٌذٞ  .اٌخخط١طٟ الاعخشاح١د1ٟ

خػ أخبخٟ خذ٠ذ , دخٛي عٛق  واظبفتٌٍّإعغت  الاعخشاح١د١ت٠ّظ حسم١ك الأ٘ذاف 

 خذ٠ذ .....اٌخ .

ٚ ٘ٛ اٌخخط١ػ اٌذٞ ٠خُ ػٍٝ اٌّغخٜٛ اٌخىخ١ىٟ ٚ اٌذٞ ٠ّظ  .اٌخخط١ػ اٌخىخ١ى2ٟ

الأ٘ذاف اٌخٟ حخصف ببٌؼ١ِّٛت , ٚ أّب حخص ِدبلا اٚ ٔشبغب ِؼ١ٕب ببٌّإعغت ٚ ٠ىًّ 

ٚ ٠غبٔذ ٘ذا اٌخخط١طٟ اٌخخط١ػ الاعخشاح١دٟ ٚ ِٓ اِثٍخٗ ) اعخخذاَ الا١ٌت فٟ ص٠بدة 

 ٝ اٌمشٚض......اٌخ(الإٔخبج , حسغ١ٓ اٌؼلالبث ِغ اٌبٕٛن ٌٍسصٛي ػٍ

وثش ببٌخفبص١ً ٚ و١ف١ت حٕف١ذ٘ب ٠خُ ػٍٝ اٌّغخٜٛ اٌخشغ١ٍٟ ٚ ٠ٙخُ ا اٌخخط١ػ اٌخشغ١ٍٟ.3

الاعخشاح١دٟ ٚ اٌخىخ١ىٟ , ٚ ِٓ اِثٍخٗ ) اٌخخط١ػ  اٌخخط١ػ٘ٛ ٠ىًّ ٚ ٠غبٔذ وً ِٓ ٚ

 ٌٍّخضٚٔبث ٌّمببٍت اٌطٍب فٟ اٌغٛق , اٌخخط١ػ ٌدذٌٚت الإٔخبج ...اٌخ( .

  

 ات انتخطيط انفعال .يتطهب4

 

اْ ٠ىْٛ اٌخخط١ػ ٚالؼ١ب ٠خّبشٝ ِغ ئِىب١ٔبث اٌّإعغت ٚ ِخغ١شاث اٌّس١ػ اٌخٟ حؼًّ  -

 .بٗ. )اٌٛالؼ١ت(

 .اٌخسذ٠ذ اٌذل١ك ٌلأ٘ذاف زخٝ حم١١ّٙب  -

اوبت اٌخغ١شاث فٟ اٌب١ئت ٞ ٠إدٞ اٌٝ ِٛزاٌ ببٌمذس ٔبِش٠دب اْ ٠ىْٛ اٌخخط١ػ  -

 .اٌّس١طت

 اٌّشبسوت فٟ اٌخخط١ػ ِٓ أٌٚئه اٌذ٠ٓ ٌُٙ ػلالت بخٕف١ز اٌخطت .٠فعً لبٛي ِبذا  -

 ٌٚخغ١ًٙ ِشالبتاْ ٠خُ خذٌٚت اٌخخط١ػ ص١ِٕب ٌخسذ٠ذ أ٠ٌٛٚت أدبص الأٔشطت ببٌخطت  -

 حٕف١ز٘ب.ِخببؼت ٚ

ػذَ اٌّببٌغت فٟ حخص١ص اٌّٛاسد زخٝ لا حض٠ذ حىب١ٌف اٌخخط١ػ ػٓ اٌّغخٜٛ  -

 ٚاٌّمبٛي.اٌّؼمٛي 

اٌٛلج  ٚحصس١سٙب فٟ الأسشافبثصش اٌٛلب٠ت ببٌخخط١ػ ٚ ٘ذا اٌخسذ٠ذ ْ ٠خٛفش ػٕأ -

 إٌّبعب.

 

 



 وظيفة انتنظيى -2
 

ففٟ ِشزٍت اٌخخط١ػ حسذد الأ٘ذاف ، ػ١ٍّت اٌخٕظ١ُ فٟ اٌّشزٍت اٌثب١ٔت بؼذ اٌخخط١ػ حأحٟ

اِب فٟ ِشزٍت اٌخٕظ١ُ ف١خُ حسذ٠ذ الاػّبي ٚ اٌّٙبَ اٌٛظ١ف١ت , ٚ حسذ٠ذ اٌؼلالبث ٚحٛز١ذ 

غ اْ ٠مَٛ بذٌه بّفشدٖ ٠غخط١خٙٛد اٌؼب١ٍِٓ ٌخسم١ك ا٘ذاف اٌّإعغت ,ز١ث اْ اٌّغ١ش لا 

لبحُٙ ئظبفت اٌٝ ٠دب اْ ٠ٛصع اٌؼًّ ب١ُٕٙ  ٚ ٠دب حسذ٠ذ ػلا لأفشاد ٠سخبجٌذا فٙٛ 

 حسذ٠ذ عٍطبحُٙ ِٚغإ١ٌٚبحُٙ.

 

 ٕبن ػذة حؼبس٠ف ٌٍخٕظ١ُ أّ٘ٙب ٘  :.تعريف انتنظيى1

ِٓ اخً حسم١ك ٘ذف  الإٔغبٟٔاٌخؼبْٚ  ٠خُ بّٛخبٙباٌخٕظ١ُ ٘ٛ اٌطش٠مت اٌخٟ -

 ِشخشن .

فٟ ٚظبئف ِٕفشدة ثُ حسذ٠ذ  حٕف١زٖاٌخٕظ١ُ ػ١ٍّت حمغ١ُ ٚ حد١ّغ اٌؼًّ اٌٛاخب -

 اٌؼلالبث اٌّمشسة ب١ٓ الافشاد اٌذ٠ٓ ٠شغٍْٛ ٘ذٖ اٌٛظبئف .

 احفك ِؼظُ اٌخؼبس٠ف ػٍٝ اْ اٌخٕظ١ُ 

 الاصِت ٌخسم١ك الأ٘ذاف. ٌلأػّبي٘ٛ اٌخشح١ب إٌّغك -

 اٌّؼٙٛد بٙب اٌٝ الافشاد اٌذ٠ٓ ٠خٌْٛٛ حٕف١ذ ٘ذٖ الاػّبي. ٚاٌّغإ١ٌٚت حسذ٠ذ اٌغٍطت -

 أػّبٌُٙ. اٌخٟ ٠غخخذِٙب ٘إلاء الافشاد لإٔدبص ٚاٌّٛاسد حسذ٠ذ الإِىب١ٔبث -

 

 ٠عُ اٌخٕظ١ُ اٌؼٕبصش اٌخب١ٌت :  .عناصر انتنظيى 2

 الاػّبي اٚ الأٔشطت اٌخٟ حّبسعٙب اٌّإعغت ٌخسم١ك ا٘ذاف ِسذدة. -

 فشاد اٌؼبٍِْٛ فٟ اٌّإعغت ػٍٝ اخخلاف ِغخ٠ٛبحُٙ الإداس٠ت ٚ اٌف١ٕت.الأ -

 د اٌّخبزت فٟ اٌّإعغت )ِبد٠ت , حىٌٕٛٛخ١ت(اٌّٛاس -

 .لإخشاء اٌّّٙت ٚالإخشاءاث الاصِتاٌخٕظ١ُ  -

 اٌّإعغت.١ىً حمغ١ُ ٚ حٛص٠غ الاػّبي ب١ٓ الافشاد فٟ ٘ -

 فؼب١ٌت.ذ اٌغٍطبث ٚ اٌّغإ١ٌٚبث ٌىً ٚظ١فت ٌخسم١ك اٌٙذف بىفبءة ٚ حسذ٠ -

 

 ٌٍخٕظ١ُ أ١ّ٘ت فٟ : اهًية انتنظيى .3 

فىً ػعٛ فٟ اٌّإعغت ٠ؼشف ِىبٔٗ ب١ٓ الافشاد فٟ اٌّإعغت ,  حسذ٠ذ اٌؼلالبث -

 ػلالخٗ اٌخٕظ١ّ١ت بشؤعبئٗ اٚ ِشؤٚعخ١ٗ .ٚ

 ك.بأدائٙب بشىً ِسذد ٚ دل١اٌخٟ ع١مِْٛٛ  ببلأٔشطتِؼشفت اٌؼب١ٍِٓ  -

 اٌّشخشوت.ٔسٛ الأ٘ذاف ٚ اٌغب٠بث  ٚحٛخ١ٙٙب حٛز١ذ خٙذ اٌؼب١ٍِٓ  -

 داف ِسذدة .الاصِت ٌخسم١ك ا ببلأٔشطتبَ ػذَ الاصدٚاج فٟ اٌؼًّ اثٕبء اٌم١ -

ٌٍم١بَ بّٙبَ  ٌلأفشاداٌّغبػذة ػٍٝ أدبص اٌؼًّ ِٓ خلاي ئػطبء اٌغٍطت الاصِت  -

 أػّبٌُٙ .

 .ٚاٌخىٌٕٛٛخ١تالاعخغلاي الأِثً ٌٍّٛاسد اٌبشش٠ت ٚ اٌّبد٠ت  كسم٠ -

 حسم١ك اٌٛلب٠ت الإداس٠ت اٌفؼبٌت . -

 



 ػ١ٍّت اٌخٕظ١ُ ِٓ اٌخطٛاث اٌخب١ٌت  حخأٌف . خطىات عًهية انتنظيى 4

٠خُ حسذ٠ذ أٔشطت إٌّظّت ٚ الافشاد  ظٛئٙب.حدذ٠ذ ا٘ذاف ٚخطػ إٌّظّت , ٚ ػٍٝ 1

 اٌؼب١ٍِٓ ف١ٙب .

 .حسذ٠ذ الأٔشطت اٌعشٚس٠ت ٌبٍٛؽ الأ٘ذاف.2

 . حمغ١ُ ٚحص١ٕف الأٔشطت اٌٝ أٔشطت ِٚٙبَ سئ١غ١ت ٚ أخشٜ فشػ١ت .3

اث ئداس٠ت وٟ حخّىٓ ٘ذٖ اٌٛزذاث ِٓ اٌم١بَ ببٌّٙبَ حمغغ١ُ أٚخٗ إٌشبغ اٌٝ ٚزذ.4

 اٌّٛوٍت ا١ٌٙب.

 اٌّٙبَ الأعبع١ت ٚ اٌفشػ١ت . لإٔدبص. حٛص٠غ اٌّٛاسد اٌّب١ٌت ٚ اٌبشش٠ت 5

 .حف٠ٛط اٌغٍطت ٌىً سئ١ظ ِدّٛػت .6

.سبػ اٌٛزذاث الإداس٠ت ببٌّإعغت ببؼعٙب اٌبؼط ػٓ غش٠ك حسذ٠ذ خطٛغ 7

 اٌغٍطت ٚ اٌّغإٌٚت ب١ٕٙب .

 ِٕؼب ٌلاصدٚاخ١ت فٟ أداء اٌؼًّ . اٌّإعغت.اٌخٕغ١ك ب١ٓ الإداساث ٚ اٌٛزذاث فٟ 8

ٚ  تاٌّغإ١ٌٚ.اػذاد خبسغت حٕظ١ّ١ت حٛظر اٌٛاخببث الإداس٠ت ٚ خطٛغ اٌغٍطت ٚ 9

 ٔطبق الاششاف ٚ اٌؼلالبث اٌخٕظ١ّ١ت .

 .حص١ُّ الأدٌت اٌخٕظ١ّ١ت ٚ اٌٛظ١ف١ت.11

 

  :١ىً اٌخٕظ١ّٟ ٠ّف١ِّٛٓ ّ٘بِفَٙٛ اٌٙ ٠شحبػ: . انهيكم انتنظيًي 5

  .اٌخش٠طت اٌخٕظ١ّ١ت1

شبٍِت  ٌٍّإعغت،ٟٚ٘ ػببسة ػٓ خش٠طت حٛظر ػٕبصش ا١ٌٙىً اٌخٕظ١ّٟ 

اٌخٟ حمَٛ  ٚاٌخم١١ّبث اٌخٕظ١ّ١تاٌّغخ٠ٛبث الإداس٠ت اٌّخخٍفت بّب فٟ دٌه اٌٛزذاث 

ك ا٘ذاف اٌّإعغت ٚ خطٛغ اٌغٍطت ٠طٍبٙب حسم١ ٚالأشطت اٌخٟ ببلأػّبي

 ِٛالغ احخبد اٌمشاس.ٚ

  اٌذ١ًٌ اٌخٕظ١ّٟ.2

ػببسة ػٓ وخ١ب ٠خعّٓ اٌخفبص١ً اٌخٕظ١ّ١ت اٌّخخٍفت ٌؼٕبصش اٌخٕظ١ُ ئظبفت اٌٝ 

 اخخصبصبث وً الألغبَ الإداس٠ت ٚاٌٛظ١ف١ت اٌّخخٍفت.

 

 

 يلاحظة

اٌصلاز١بث اٌّسٌٛت اٚ إٌّّٛزت ٌشبغً ٚظ١فت ِؼ١ٕ١ت  :يقصذ بانسهطة -

ٚحخعّٓ زك اصذاس الأٚاِش ٚ اٌخٛخ١ٙبث ٌٍّشؤٚع١ٓ ٚ زك احخبد اٌمشاساث 

 ِؼ١ٕت.فٟ زذٚد 

 فٟٙ اٌخضاَ اٌفشد بأداء ػًّ ِؼ١ٓ . :ةيانًسؤون أِب-

 

 

 

 

 



 

 

 


