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 المستـهـدفـة الـفـئـةTARGET POPULATION 

المكتبادارة تقنيات المـرحـلة الاولى في قسم طلبـة 

 الهدف من المادة

ت نجده اليوم ،اذ ظهرالتعرف على طبيعة العمل الاداري ،وكيفية ظهوره وتطوره بالشكل الذي لغرض 

داف المرسومة الحاجة الى الادارة في مختلف المجتمعات والمنظمات لضمان تحقيق الاه

.اسية للإدارة   وذلك من خلال ممارسة عدد من النشاطات التي تتكون منها العناصر الاس
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الفصل الأول
مدخل الى الادارة

المفردات الاسبوع

.المفهوم ،الاهمية ،الاركان ،النشاطات ،التطور:الادارة 

.ادارة الاعمال والإدارة العامة: مداخل دراسة الادارة ومجالاتهاـ 

.المفهوم ،العلاقة ،الخصائص:وظائف الادارة ووظائف المنظمة ـ 

مدارس الفكر الاداري-

مدرسة الادارة العلمية 

المدرسة الانسانية -

المدرسة الكمية -

الأسبوع الأول

الى 

الأسبوع الحادي 

عشر
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-:اختر الاجابة الصحيحة لكل مما يأتي

-:تمارس المنظمات نوعين من النشاطات هي-1

مما ذكرلاشيء-الفنية والعلمية   ج-ب.  النشاطات التنفيذية والإدارية -أ

-:افكارتعتبر من وجوب تحقيق الكفاءة الانتاجية للعامل والوحدة الانتاجية -2

.المدرسة العلمية-ج.   الانسانيةالمدرسة -ب.  المدرسة الكمية-أ

-:وظيفة الشراء تعتبر من الوظائف -3

.مما ذكرلاشيء-ج. الوظائف الادارية-ب.   وظائف المنشاة-أ

الاختبار القبلي: اختبار الفصل الأول
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تاج بالمنظمة ، لاستغلال عوامل الانهي مهمة القيام بتوجيه وتنسيق الجهود التي يبذلها الافراد العاملون

.لمرسومة بها الى اهدافها االخطط والسياسات والبرامج الموضوعة والكفيلة للسير بالمنظمة للوصولوتنفيذ 

يعها او و بوهي النشاطات التي تؤدي الى انجاز العمل، كالقيام بصناعة البضاعة ا: النشاطات التنفيذية-1

.تقديم الخدمات المساعدة وغيرها

اسات كالقيام بوضع الخطط والسي.النشاطات التي تؤدي الى ضمان انجاز العمل وهي : الاداريةالنشاطات -2

بينهم لاقات العطار تنظيمي ، وتحديد التي تتيع في انتاج وتسويق البضاعة ، وتنظيم الافراد العاملين في ا

.اداء العمل وتوجيههم وتحفيزهم ، ووضع المعايير الرقابية التي يتم بموجبها قياس

ماهية الادارة: الفصل الأول

هل الإدارة علم ام فن

درة على القيام ان الادارة تجمع بين الفن والعلم في الوقت ذاته، فالمعرفة المتعلقة بالإدارة تؤدي بالتأكيد الى الق

ارة بالعمل الاداري الكفء وبالتالي فالإدارة هي علم والمدير الناجح هو الذي يستخدم مبادئ وأسس علم الاد
في اداء عمله
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:الادارة في مرحلة الصناعات  اليدوية والحديثة -1

انية وهي مدة بداية الحياة الانس.ن تنحصر هذه المرحلة بين بداية نشأة الادارة وحتى بداية القرن العشري

واعتمادها 

ناعات مرورا بالثورة الصناعية وما خلفته من تطور في الص. على المهارات اليدوية في الصناعات البسيطة 

.  ية لتجارية وظهور النقابات العمالوظهور الشركات المساهمة وتدخل الدولة في تنظيم الاعمال الصناعية وا

:الادارة في مرحلة ظهور المفاهيم العلمية للإدارة-2

تخدم ،يتضمن ارساء اسس علمية تسوهي المرحلة التي اخذت فيها الادارة مسارا جديدا في تطورها ونضجها 

.ات القائمين بالعمل الاداري في حل المشاكل الادارية واتخاذ القرارات بدلا من الاعتماد على مهار

مراحل تطور الادارة: الفصل الأول
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مدرسة الإدارة العلمية: اولاً 

لز تشار)دارة ، يعد من ابرز رواد هذه المدرسة تضم عددا من الرواد الذين نادوا بضرورة ارساء اسس ومبادئ علمية للإ

.وغيرهم( ليليان  جلبرت)و( هارنجتونوفرانك ( )هنري جانت)و( فايولوهنري )و ( فردريك تايلور)و( بابيج

:تدور افكار ومعتقدات هذه المدرسة على الاتي 

.وجوب تحقيق الكفاءة الانتاجية للعامل وللوحدة الانتاجية •

.التقليدية القديمة الاراءعلى اللجوء الى البحث العلمي في حل المشاكل الادارية بدلا من الاعتماد •

.يجب اكتشافها وإحلالها محل التخمين .الادارة علم يعتمد على قوانين وقواعد وأصول واضحة •

.والإشرافتقسيم العمل بين الادارة والعمال ومنح الادارة سلطات كبرى للتخطيط •

الانتقادات الموجهة الى مدرسة  الادارة العلمية 

فقد نظرت هذه . اهل النواحي الانسانية لها انتقادات تدور حول نظرة هذه المدرسة الى العامل نظرة مادية وتجوجهت 

لنظر وهذا يعني عدم ا. ل استخدام حوافز مادية المدرسة الى العامل على اساس انه الة بشرية يتم التحكم فيها من خلا

على اجر حصولوالتركيز فقط على النواحي المادية التي تؤدي الى ارهاقه في سبيل ال. الى النواحي الانسانية للعامل 

.اعلى 

المدارس الادارية: الفصل الأول
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مدرسة العلاقات الانسانية: ثانياً

.  ية العامل يتم بموجبها زيادة انتاجالوحيدة التي ات التي تقول بان الحافز المادي هو الوسيلة ظهرت هذه المدرسة في اعقاب حركة الادارة العلمية للرد على الاعتقاد

.السلوكية في دراسات الادارة وتعد حركة العلاقات الانسانية بمثابة المرحلة الاولى لدخول العلوم 

ي تحقيق الانسانية والاجتماعية دورا فودراسة السلوك  الانساني في المنظمات المختلفة وبينت ان للاعتبارات.فقد ابرزت هذه المدرسة اهمية العنصر البشري 

.حيث ان سلوك الفرد يؤثر في المنظمة ويتأثر بها بشكل ملحوظ . الاهداف 

(ماسلو)فضلا عن اعمال ( فرويد)و( برجرثلزو )و( مايو )ومن بين رواد هذه المدرسة 

:افكار المدرسة 

رسمي التنظيم الجتماعي يحدد ادوارا ومعايير لسلوك الفرد قد تختلف عن ادوار ومعاييرالمنظمة نظام اجتماعي فضلا عن كونها نظاما فنيا وان هذا النظام الا-1

.للمنظمة 

.عنوية لها دورها القوي في اثارة دوافع الافراد لا تتم اثارة دوافع الافراد بفعل حوافز اقتصادية فقط ،فالحوافز الم-2

.د العاملين وأدائهم تؤدي الجماعة غير الرسمية في المنظمة دورا في تحديد اتجاهات الافرا-3

.التركيز على اتباع الاسلوب الديمقراطي والمشاركة في القيادة -4

.جيته ربطت حركة العلاقات الانسانية بشكل عام بين رضا الفرد العامل وإنتا-5

الانتقادات الموجهة الى مدرسة العلاقات الانسانية

سير سلوك متكاملة لتفب الانساني وإهمالها الجوانب الاخرى وأنها لم تنجح في تقديم نظرية تركزت الانتقادات الموجهة الى هذه المدرسة بسبب تركيزها على  الجان

.المنظمة 

المدارس الادارية: الفصل الأول
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الكميةالمدرسة:ثانياً

القراراتخاذاتفيالمديرتساعدنتائجالىالوصولفيالكميةوالأساليبالوسائلاستخدامحولالمدرسةهذهافكارتدور

.لالامثالبديلالىللتوصلرياضيبشكلوالبدائلالمشكلةتدرسذلكفعند.الاداريةالمشاكلبحلالمتعلقة

تحللمانهاإلاملحوظبشكلالاداريالعملتطويرالىادتوقدالادارةفيالحديثةالاتجاهاتالمدرسةهذهافكاروتمثل

يعتمدالذيذلكهوالسليمالقراراننجدلهذا.لهامكملةجاءتبلالمدراءبهايتمتعالتيوالمهاراتالقدراتمحل

.اتخاذهعلىتساعدوقدراتمهاراتالىاضافةالتفكيرفيالعلميالمنطقعلى

:الاداريالعملفياستخداماالاكثرالكميةالاساليبومن

.،وغيرها،والاحتمالاتالقراراتوشجرة،المحاكاةالادارية،المباراةالانتظار،خطوطالخطيةالبرمجة

المدارس الادارية: الفصل الأول
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النظمالمدرسة:ثانياً

تؤثرالتيواملالعمختلفبينوالتكاملالتنسيقتحقيقبمقتضاهيتم.الاداريالفكرفيحديثااتجاهاالنظممدخليمثل

مجالففيمانظاممحتوياتبينالمتعددةالعلاقاتطبيعةوتفسيركشفعلىالمدخلهذاويركز.الاداريالعملفي

مالنظمنمجموعةمنيتكوناساسيانظاماباعتبارهأي.متكاملككلالمنظمةالىالانتباهالنظممدخليوجهالادارة

كما،اسيالاسالنظاماعمالحقيقةوفهم.بينهاالعلاقاتعلىوالوقوفدراستهاضوءفييمكنالتيالمترابطةالفرعية

.(المنظمة)الاساسالنظاماهدافتحديدالىالانتباهالنظممدخليوجه

للنظامالأساسيةالعناصر

.وماديةبشريةمواردمنالبيئةمنللمنظمةيدخلماجميعوتشمل:المدخلات-1

الىوتحويلهاالنظاممدخلاتمنللاستفادةاللازمةوالذهنيةوالفنيةالاداريةالانشطةمجموعةوهي:العمليات-2

.البيئةالىتقديمهالغرضمخرجات

.(هتوجي،توعية)ومعنوي(وخدماتسلع)ماديانتاجمنالبيئةالىالمنظمةمنيخرجماجميعوتشمل:المخرجات-3

مخرجاتللوالايجابيةالسلبيةالاثارحولمدخلاتبشكلالمنظمةالىتردالتيالمعلوماتمجموعة:العكسيةالتغذية-4

.حاجاتهااستيعابمنوتمكينهاالانحرفاتتصحيحفيمنهاللاستفادةالذكرالسابقة

المدارس الادارية: الفصل الأول
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المدارس الادارية: الفصل الأول

مكونات النظام
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:هياقسامثلاثةالىالإداريالعملتطبيقمجالاتتقسيميمكن

يأفيتوجدوهيعملياتهامناقتصادياوماديمردودتحقيقالىالرئيسةاهدافهاضمنتهدف:الاعمالمنشآت-1

.الاعمالبإدارةاهدافهاوتحقيقالمنظماتهذهوظائفلانجازتمارسالتيالادارةعلىويطلق،اقتصاديقطاع

،وماعمللمجتمعخدماتهاتقديممناقتصادياوماديمردودتحقيقالىتهدفلاالتيالدوائروهي:الخدميةالدوائر-2

الادارةااهدافهولتحقيقالدوائرهذهوظائفلانجازتمارسالتيالادارةعلىويطلق،بكفاءةخدماتتقديمالىتهدفبل

.العامة

جمعياتكالاعلاهالمذكورينالقطاعينبينتقعمجالاتوهي:الحديثةوالدوائرالاعمالمنشآتبينتقعاخرىمجالات-3

يالتالمهاملانجازو،اجلهامنانشئتالتياهدافهالتحقيقالمجالاتهذهفيالادارةوتمارس.شابهوماوالنقابات

رةوإدا،الخيريةالجمعياتكإدارة،المجالاتهذهفيتمارسالتيللإدارةمختلفةتسمياتهناكونجد،بهاتضطلع

.وغيرهاالتعاونيةالجمعيات

الادارةمجالات تطبيق: الفصل الأول
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فهيعاليةبكفاءةالاهدافوتحقيقالاعمالانجازضمانبهدفالمشرفيناوالمدراءمنتمارسنشاطاتمجموعةهي

.بهاويتأثرفيهاويؤثرالاخرىالنشاطاتعلىينعكسمنهاأيممارسةلانالمدراءمنسويةتمارسمتعددةنشاطات

منالاخرىفالوظائفيويختلفون،والرقابةوالتنظيمالتخطيطوظائفعلىالجميعبيناتفاقشبههناكانعاموبشكل

واعتبار.الافرادوتنميةوالأمركالإشرافالجزئيةمكوناتهاالىتصنيفهااو.التوجيههيواحدةوظيفةفيجمعهاحيث

.بعضهاعنمنفصلةوظائفالاجزاءهذهمنكلا

فيوالمنظمة،فيالاداريةالمستوياتمختلففيتمارسفهيوالعموميةالشمولبصفةالاداريةالوظائفتتصف

.والاقتصاديةوالسياسيةالاجتماعيةالمنظماتمختلف

الوظائف الادارية: الفصل الأول
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:بالاتينبيهاالاداريةالوظائفبماهيةالتعريفولغرض

.الاخرىالاداريةالوظائفجانبالىالمديريمارسهاالتيالرئيسةالاداريةالوظيفةوهي:PLANNINGالتخطيط

جراءاتوالإالسياساتووضع.تحقيقهاالىنسعىالتيالاهدافلتحديدوذلكعملأيفيتبرزالتخطيطالىفالحاجة

.بتحقيقهاالكفيلةوالبرامج

وتمارسالعمل،اداءبموجبهيتمالذيالعامالاطارتحديدخلالهامنالتيالوظيفةوهيORGANIZATION:التنظيم

وكذلكابينهالعلاقاتوتنظيمتنظيمية،وحداتفيالعمللانجازاللازمةالانشطةتجميععملياتالوظيفةهذهخلالمن

يضمنبماة،التنظيميوالوحداتالافراداعمالبينوالتنسيقوالمسؤولياتالصلاحياتوتحديدبعضهممعالعاملينعلاقة

.الاهدافتحقيق

لتعاوناوتحقيقبهمالمناطةالاعماللأداءالعاملينوتحفيزبإرشادتتعلقالتيالوظيفةوهي:MOTIVATIONالتحفيز

.الاهدافوتحقيقالخططتنفيذاجلمنالجماعيالعملوقيادة،بينهم

يهافوالعاملينالتنظيميةالوحداتمنالعملاداءضمانخلالهامنيتمالتيالاداريةالوظيفةوهي:CONTROLالرقابة

.اومعالجتهالمستخدمةالرقابيةبالمعاييرالعملاداءمقارنةطريقعنالانحرافواكتشاف.لهمخططهولما،وفقا

الوظائف الادارية: الفصل الأول
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الوظائف الادارية: الفصل الأول

العلاقة بين الوظائف الادارية

رقابة
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الادارةمجالات تطبيق: الفصل الأول

الإدارة العليا

الإدارة الوسطى

الإدارة الدنيا

لمختلفةالوقت المبذول للقيام بالوظائف الادارية في المستويات الادارية ا
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بالتاليفهي،اجلهامنالمنظمةظهرتالتيالاهدافلتحقيقبهاالقياميتمالتيالنشاطاتتضممتخصصةوظائفوهي

.الاهدافهذهباختلافاخرىالىمنظمةمنتختلف

حدىلاالتخصصيةالنشاطاتمنهاكلليضمالتخصصمبدأوفقالنشاطات،لتجميعنتيجةالمنظمةوظائفوتظهر

وظائفالهيوالافرادوالماليةوالتسويقالانتاجوظائفاننجدالصناعيةالمنظمةففيالرئيسة،المنظمةفعاليات

كالبيعةالتجاريالنشاطاتذاتالمنظماتفيرئيسيةتعتبراخرىوظائفنجدبينماللمنظمةالتخصصيةالاساسية

فيماوسنعرضالمختلفة،والخدماتوالطباعةالصيانةوظائفهيالتيالعامةالاداراتوظائفعنهاوتختلفوالشراء،

:الوظائفهذهبعضمفاهيميلي

:PRODUCTIONالإنتاج-1

وبالكميةبةالمطلوبالجودةمعينةسلعةانتاجالىتؤديالتياليوميةالتنفيذيةالنشاطاتممارسةالانتاجوظيفةتمثل

ختياروالاللانتاجبالتخطيطالمتمثلةعملياتهاادارةحسنعلىالوظيفةهذهانجازفيالمنظمةنجاحويتوقفالمحددة

جودتهومراقبةالداخليوتنظيمهالمصنعلموقعالسليم

المنشأةوظائف: الفصل الأول
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:MARKEINGالتسويق-2

ويجترشأنهامنالتيبالنشاطاتوالقيامالمستهلك،الىالمنتجةالسلعبإيصالالمتعلقةالنشاطاتممارسةوهي

.المختلفةالسوقمنافذخلالمنوتوزيعهاوبيعهاعنهاكالإعلانالبضاعة

:PURCHASINGالشراء-3

.عمل المنظمة يتطلبهاالتي يتمثل بتوفير احتياجات المنظمة من المواد الاولية والسلع الضرورية 

:   FINANCEالمالية-4

م بنشاطات ية وتوفير الموارد المالية اللازمة للقياوتتضمن القيام بالفعاليات التي من شأنها تنظيم موارد المنظمة المال

.ربحية والسيولة المنظمة المختلفة وحسن استثمارها ومراقبة استخدامها لتحقيق هدفي ال

:  PERSONNELالافراد -5

التخطيط اداء عمل المنظمة وتنميتها وصيانتها والقيام بيتطلبهاوهي وظيفة المنظمة في التخطيط للقوى العاملة التي 

.لسياسات الاختيار والتعيين والأجور والترقية والترفيع 

المنشأةوظائف: الفصل الأول
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المنظمةووظائفالاداريةالوظائفبينالعلاقة

لممارسةحقلااومجالاالمنظمةوظائفباعتبارتتمثلالمنظمةووظائفالاداريةالوظائفبينمتينةعلاقةهناك

ظائفومنكللانجازوالرقابةوالتحفيزوالتنظيمالتخطيطوظائفتمارسحيث،الاداريةالوظائفلممارسةالوظائف

للقياماملونالعبهاليسترشدخططالىتحتاجالانتاجعملياتانلوجدناالانتاجوظيفةاخذنافلو،عاليةبكفاءةالمنظمة

ظهروت.العملفيصلاحياتهوحدوددورهمنهمكلمعرفةلضمانمنسقبشكلالعاملينتنظيمالىتحتاجكما،بها

لضمانالعملاداءرقابةمنلابدواخيرا،الانتاجلزيادةوتحفيزهمباعمالهمالقياملكيفيةالعاملينارشادالىالحاجة
.انحرافأيومعالجةالخططتحقيق

المنشأةوظائف: الفصل الأول
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الاولللفصلالبعديالاختبار

-:النظاملنظريةالاساسيةالعناصرمن-1

العكسيةالتغذية-جالتخطيط-بالمحاكاة

-:الىالاداريةالوظائفتقسيميمكن-2

وظائفاربع-جوظائفست-بوظائفخمس–أ

-:العلميةالادارةحركةالىالموجهةالانتقاداتاهممن-3

ماديةنظرةللعاملينالنظر-جالكميةبالأساليباهتمامها-بالماديالجانبعلىتركيزها-أ

-:الادارةفيهاتطبقالتيالمجالاتمن-4

االتحفيز-جالخدميةالدوائر-بالاهداف-أ

-:ووالحديثةاليدويةالصناعاتمرحلةهيمرحلتينالىالادارةتطورمراحلتقسيميمكن-5

النظممدخل-جالانسانيةالعلاقات-بللإدارةالعلميةالمفاهيمظهورمرحلة-أ

-:بـالتحفيزوظيفةتتعلق-6

المنظمةاحتياجاتتوفير-جالعاملينارشاد-بالعملانجازضمان-أ

الاختبار البعدي: الفصل الأول
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الثانيالفصل 
التخطيط

المفردات الاسبوع

المفهوم والأهمية ،الطبيعة الاساسية  للتخطيط :التخطيط •
اهمية التنبؤ وفوائده ، حالات التنبؤ :التخطيط والتنبؤ •
مسؤولية التخطيط والتنبؤ ، المكونات التنظيمية لممارسة التخطيط•
مرونة التخطيط ، انواع التخطيط  ،خطوات التخطيط•
المفهوم والأهمية ، انواع القرارات :اتخاذ القرار •
خطوات اتخاذ القرار ، استخدام الاساليب الكمية في اتخاذ القرار•

عشرالثاني

الى 

الثامن عشر
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القبليالاختبار : الثانيالفصل 

-:يعنى  التخطيط بمعالجة القضايا -1

المستقبلية -الحالية             ج-التاريخية            ب. أ

-:من الحقائق الاساسية للتخطيط -2

التنظيم -شمول التخطيط               ج-الادارة                        ب–أ 

-:بعد عملية تحديد معالم المشكلة او القضية يتم -4

جمع المعلومات-تحليل البدائل                           ج–اتخاذ القرار           ب -أ

-:من اساليب التفكير الاساسية -3

الاجتماعي                       -جالبحثي           التفكير-التفكير العشوائي                    ب-أ

-:يمكن تقسيم الحالات التي تمر بها المنظمة الى ثلاثة اصناف منها-5

حل المشاكل     -الازمات                   ج-حالات يمكن التحكم بها                          ب-أ
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:التخطيطونطاقطبيعة:اولاً 

ؤوليةمستقعالمنظمةفيعاملفردوكل،مقبلةمدةفيالحالعليهستكونبماالتنبؤاوالتوقعيعنيالتخطيط

.فردالذلكيحتلهاالتيالمكانةعلىاعتماداالممارساتاوالمسؤولياتهذهوتتفاوتالتخطيطمنمعينقدروممارسة

نبيمنوالبرامجوالإجراءاتوالسياساتالاهدافتحديديتولىالذيالمديرعملهوالتخطيطفان،القولوإجمالي

قبليالمستالنهجفيتؤثرالتيالقراراتاتخاذيتضمنالتخطيطانالمفهومهذاضوءوفي.المختلفةالاحتمالات

للمنظمة

:للتخطيطالجوهريةلحقائقا:ثانيًا

وبقائهاولادتهاسببيكونانيجبالتيالمنظمةطبيعةمنالحقيقةهذهتنشا:الهدفلبلوغوسيلةالتخطيط•

يساهمانيجبمشتقاتهااوخططمنيرسماويوضعمافانوبالتالي،المجموعةغرضانجازهو،وديمومتها

عوضانالا،المنظمةلنجاحلاتكفيوحدهاالخططبانالاعترافومع.الاهدافمجموعةبلوغفي،ايجابي،وبشكل

اءانشتماجلهامنالتيالاغراضعلىالضوءالقاءعلىتساعدالتيالاداةباعتبارها،ضروريامرالخططهذهمثل

.تلكاوالمنظمةهذهمثل

التخطيط: الثانيالفصل 
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قابة ، وهذا التخطيط هو من المستلزمات الرئيسة لوظائف الادارة الى جانب وظائف التنظيم ، والتحفيز والر: أولوية التخطيط
رية اذ ان كل وظيفة ادا. يدفع الى القول بان مهمات المدير مترابطة بشكل يجعل من غير الممكن وجود ادارة بدونها جميعا 

الغايات لأنها تتضمن تحديد الاهداف و. إلا ان وظيفة التخطيط لها دور بارز اساس . تشكل ضرورة لممارسة الوظيفة الاخرى 
.التي لابد من وجودها كي يصبح المجهود الجماعي التعاوني في اطار المنظمة الواحدة ذا مغزى 

ض يمتاز التخطيط عن الوظائف الاخرى بالشمول ، ذلك لانه مهمة كل فرد عامل في المنظمة الواحدة ، وبغ: شمول التخطيط
ر ولو ان اتساع اطا. بمعنى اخر، ان النشاط التخطيطي هو احد الانشطة التي يؤديها المدير . النظر عن مستواه الاداري 

ان عمله تنفيذيا الا اننا نجده يمارس عملية التخطيط  حتى لو ك. التخطيط يتباين مع السلطة التي يتمتع بها الفرد في المنظمة 
. بحتا 

كن من الانحرافات فمتى ما تم تحقيق الاهداف وباقل ما يم. يقصد بالكفاية هنا هو جانب التنفيذ السليم للخطة : كفاية التخطيط
كل ، وبتكاليف اقل وجهود مناسبة ، فان ذلك يعني ان للخطة كفاية مناسبة أي ان مساهمة الخطة في بلوغ الاهداف بالش

.الايجابي السليم يعني تحقيق مستوى معين من الكفاية 

التخطيط: الثانيالفصل 
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التخطيط ضروري بسبب المخاطرة وعدم التأكد في اطار التغيير-1

التخطيط يركز الانتباه على اهداف المنظمة-2

التخطيط يوفر النفقات-3

التخطيط نشاط أساسي للرقابة-4

التخطيط: الثانيالفصل 

:اهمية وفوائد التخطيط
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ددة لحين تجربة ولمرات متعيتميز بصفة التجربة والخطأ ، انه محاولة لمعرفة المجهول باعتماد ال:التفكير البحثي -1

.الكشف عن الطريقة الناجحة لمشكلة ما

.شرة يستند الى اعتماد خطوات العمل خطوة بخطوة دون القفز الى نتيجة مباالذي:المتدرجالتفكير -2

.الذي يستند الى ما نحب او نتأثر به عند معالجة امر ما : التفكير العاطفي او الانفعالي-3

واصف ومن اهم ادواته طريقة اثارة الع. هو استكشاف بدائل جديدة لمقابلة مواقف متكررة او جديدة : التفكير الخلاق -4

.نسبة للموضوع قيد النقاشالذهنية التي تهدف الى تشجيع انتاج الافكار وما يخطر على البال بال

.رارويقصد بها اعتماد الطرق الكمية والرياضية في حل المشاكل واتخاذ الق: بحوث العمليات-6

التخطيط: الثاني الفصل 

اسيةأساليب التفكير الاس
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أي تحديدها بدقة وتشخيص معالمها هو نصف الحل: تحديد معالم المشكلة: اولاً 

جمع البيانات والمعلومات التي تخص المشكلة: تجميع البيانات: ثانياً

أي تبويب وترميز وتلخيص وتشذيب المعلومات: تصنيف وتحليل المعلومات: ثالثاً

أي وضع الافتراضات المنطقية التي ستشكل الاساس الذي تعتمد عليه الخطة: ايجاد الفرضيات المنطقية: رابعا

.صياغة خطط عدة تتيح الفرصة لاختيار الخطة الانسب : وضع خطط بديلة:خامسا

ذلك من خلال بعد الدراسة والتحليل والتمحيص واعتمادا على الافتراضات والمقارنة الاولية يصل المخطط الى القرار شبه النهائي و: اختيار البديل الأفضل:سادسا
.اختيار افضل الخطط البديلة في ضوء نتائجها المتوقعة لوضعها موضع التطبيق

.أي تحديد الزمان والمكان المناسبين لتنفيذ الخطط: تحديد التفصيلات والتوقيت المناسب:سابعا

ة ا حدد في الخطولايمكن اقرار سلامة الخطة والحكم على انها قد حققت غايتها الا اذا تلازم التنفيذ مع عملية التقييم بقصد التأكد من ان م: التقييم والتثمين: ثامناً
.الاولى قد نفذ لبلوغ الغاية بشكل صحيح 

التخطيط: الثاني الفصل 

خطوات التخطيط
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التخطيط: الثاني الفصل 

:والتنبؤالتخطيط مسؤوليات

ولون عن  ، اما المدراء في المستويات الاخرى فهم مسئباجمعهاتقع مسؤولية رسم الخطط العريضة والعامة التي تغطي وتشمل المنظمة 
.وضع الخطط التي تخص ادارتهم وأقسامهم ، القصد منها تنفيذ الخطط الموضوعة من الادارة العليا للمنظمة 

:التنبؤ

.م بعيدايعني التوقع لما سيكون عليه حال قضية ما في المستقبل سواء اكان هذا المستقبل قريبا ا

:الحالات والظروف التي تمر تواجهها المنظمة 

:التي هي خارج سيطرة المنظمة الحالات -1

التي لايمكن السيطرة عليها وبحدود معينة الحالات -2

التي يمكن التحكم فيها الحالات -3
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التخطيط: الثاني الفصل 

:انواع الخطط 

-:هيعدةانواعالىالخططتقسميمكن

متوسطةوالخططالاجلقصيرةوالخططالاجلالطويلةالخططهي:الخططمنانواعهناك:المدةحيثمن:اولا
.الاجل

لىع،وأخرالقطاعمستوىعلىوأخر،الدولةمستوىعلىخططالىتبويبهايمكن:الشمولحيثمن:ثانيا

.الصغرىالاداريةوالوحدةالقسممستوىعلىثمومن،المنظمةمستوى
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التخطيط: الفصل الأول

:انواع الخطط 

-:هيعدةانواعالىالخططتقسميمكن

.الاجلمتوسطةوالخططالاجلقصيرةوالخططالاجلالطويلةالخططهي:الخططمنانواعهناك:المدةحيثمن:اولا

ثممنوالمنظمة،مستوىعلىوأخرالقطاع،مستوىعلىوأخرالدولة،مستوىعلىخططالىتبويبهايمكن:الشمولحيثمن:ثانيا

.الصغرىالاداريةوالوحدةالقسممستوىعلى

، والإنتاج ، والتسويق الشراء، هناك مجموعة من الانشطة الوظيفية التي تدور في اطارها ومن هذه الانشطة : الوظيفةمن حيث : ثالثا

.، والأفراد ، والبحث والتطوير والمالية 

وعلى اساس ذلك تعتمد المنظمة اشكالا . الخطة هي طريقة العمل التي يختارها المدير لتنسيق عمل الجماعة :من حيث الغرض: رابعا

-:منها ومتنوعة عديدة 

الإجراءات -3السياسات                     -2الأهداف                          -1

البرامج-6الموازنات                    -5القواعد والنظم                  -4
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لوجي خصوصا اذا ما لاحظنا التطور التكنو( متطورة ومتغيرة )ان الظروف التي تواجه الخطة ذات صفة ديناميكية بما 

الخطة والاقتصادية فقد اصبح لزاما ان تتصفودخول الاجهزة المتطورة في الاعمال ، فضلا عن المتغيرات الاجتماعية

.ومهما كانت المدة التي تغطيها بالمرونة 

:وبغية تأمين عنصر المرونة في الخطة فأن الامر يستلزم 

.التأكد من وجود طرق بديلة اخرى قادرة على تحقيق الهدف المنشود -1

.التأكد من وجود احتياطيات مادية ومعنوية كافية لتأمين المرونة -2

المتغيرات دون أي اخلال بالهدفوجود مدراء واسعي الافق وقادرين على تكييف الخطة بحيث يمكن استيعاب-3

.المنشود ، وبالتالي يستطيعون اتخاذ القرارات السليمة والمناسبة 

التخطيط: الثاني الفصل 

:مرونة التخطيط
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ممكنةتصاديالاقالنشاطمظاهرمنوغيرهماوالتوزيعالانتاجتجعلالتيالاساسيةالرقابيةالتنظيميةالتخطيطيةالعمليةهيالادارة

.القيادةفيالاساسيالعنصرهوالقراراتاتخاذيعتبربينما،الادارةعمليةقلبهيوالقيادة

صبحيالمعنىبهذاالتخطيطفأن،والمناهجوالإجراءاتوالسياساتالاهدافمنعددبينمنلاختيارعمليةهوالتخطيطكانولما

تهدفظمةمناجتماعيةاستراتيجيةهواو،للاستجابةاسلوبايعدالقراراتاتخاذفانوعليه.العملاتجاهاختيارأي،قراراتاتخاذ

.معينةمشكلةبوجوديتميزموقففيمحددةاستجابةتكوينالى

التخطيط: الثاني الفصل 

القرارمفهوم اتخاذ 

اتخاذ القرار

فيأثرهاو،بديلكلمنالمتوقعةالنتائجدراسةبعد،المتاحةالبدائلاحسناختيارعمليةبأنهاالقراراتخاذعمليةتعريفيمكن

،Searchثالبح-:هيثلاثةفرعيةعملياتفيتتبلوررشيدةعقلانيةعمليةالقراراتخاذفانوبالتالي،المطلوبةالاهدافتحقيق

.SelectionالاختيارثمومنComparisonالبدائلبينالمقارنةاووالمفاضلة
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انفذلكومع،انقصهااوذلكعنزادهامنومنهممراحلبستحددهامنفمنهمالقرارلاتخاذمعينةمراحلعلىالباحثونيتفقلم

:الاتيالنحوعلىترتيبهايمكنالمراحلانعلىعامااتفاقاهناك

التخطيط: الثانيالفصل 

القرارمراحل اتخاذ 

ادراك وتحديد المشكلة -1

جمع المعلومات والبيانات -2

تحديد البدائل او الحلول الممكنة -3

تحديد النتائج المتوقعة -4

اختيار البديل الاكثر ملائمة -5

وضع البديل موضع التنفيذ -6

متابعة تنفيذ القرار -7
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التخطيط: ثانيالفصل ال

الاختبار البعدي 

-:النظاملنظريةالاساسيةالعناصرمن-1

العكسيةالتغذية-جالتخطيط-بالمحاكاة

-:الىالاداريةالوظائفتقسيميمكن-2

وظائفاربع-جوظائفست-بوظائفخمس–أ

-:العلميةالادارةحركةالىالموجهةالانتقاداتاهممن-3

ماديةنظرةللعاملينالنظر-جالكميةبالأساليباهتمامها-بالماديالجانبعلىتركيزها-أ

-:الادارةفيهاتطبقالتيالمجالاتمن-4

التحفيز-جالخدميةالدوائر-بالاهداف-أ

-:ووالحديثةاليدويةالصناعاتمرحلةهيمرحلتينالىالادارةتطورمراحلتقسيميمكن-5

النظممدخل-جالانسانيةالعلاقات-بللإدارةالعلميةالمفاهيمظهورمرحلة-أ

-:بـالتحفيزوظيفةتتعلق-6

المنظمةاحتياجاتتوفير-جالعاملينارشاد-بالعملانجازضمان-أ
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الثالثالفصل 
التنظيم

المفردات الاسبوع

المفهوم والأهمية , التنظيم •
التنظيم الرسمي وغير الرسمي •
تصميم الهيكل التنظيمي ,الهيكل التنظيمي•
المستويات الإدارية•
الصلاحية والمسؤولية, نطاق الاشراف •

عشرالتاسع

الى 

الرابع والعشرون



2023-2022....المعهد التقني كربلاء....حسين صبيح الكعبي. م.م

التنظيم: ثالثالفصل ال

مفهوم التنظيم

اهدافلتحقيقالعاملينجهودفيهتتشكلالذيالاطاربموجبهيتحددالادارةعناصرمنوعنصراخرىاداريةوظيفةالتنظيميعد

بنتيجةاشئةالنالعملعلاقاتوتنظيموتحديدالهادفالجماعيالعملوتحقيق,العاملينالافرادعلاقاتتنظيمبموجبهيتمكما،المنظمة

.واجباتهمبأداءالافرادقيام

متفقهدفلتحقيقبعضهامعمتصلةواحدةكمجموعةيعملونالاشخاصمنمجموعةايجادعنعبارة)بأنهالتنظيمتعريفويمكن

.(عليه

خطوات التنظيم

.تحديد الهدف الرئيسي للمنظمة-1

.تحديد الاهداف الثانوية -2

.تحقيق الهدف يتطلبهاتحديد الانشطة التي -3

.  جميع الانشطةتقسيم النشاطات الى الانشطة الجزئية وتجميع النشاطات ثانية في مجاميع من الانشطة التي تشترك وفق احد اسس ت-4

.ربط المجاميع مع بعضها وتحديد مستوياتها التنظيمية وتكوين الهيكل التنظيمي-5

.اناطة الفعاليات بالأفراد الذين تتوفر لديهم الكفاءة والمقدرة اللازمة -6

.  تخويل الافراد الصلاحيات التي تمكنهم من اداء مهامهم المناطة بهم-7
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التنظيم: ثالثالفصل ال

ميالتنظيم الرسمي والتنظيم غير الرس

يتضمنذيوال,الادارةقبلمنعليهالمنصوصالتنظيــموهوالرسميالتنظيمعليهيطلق:الاولالتنظيممننوعينالمنظماتتضم

الهيكليضمهاالتيالرسميةوالعلاقاتللمنظمةالتنظيميالهيكليمثلفهو.الفعالياتجميعداخلهفيتمارسهالذيالعامالاطار

حدودعنخروجأييمثلوالذيالرسميغيرالتنظيمفهوالتنظيممنالثانيالنوعاما.فيهالعاملينالافرادومسؤولياتوصلاحيات

.العملاثناءالعاملينالافرادبينتنشأالتيالطبيعيةالعلاقاتبصورويتمثل,التنظيم

الهيكل التنظيمي

جميع النشاطات يظهر الهيكل التنظيمي للمنظمة نتيجة لتنظيم الفعاليات في مجاميع من النشاطات الرئيسة والفرعية وفق احدى اسس ت

م او دائرة او قس) ومن ثم ربط هذه المجاميع مع بعضها وإظهارها على شكل وحدات تنظيمية مترابطة يطلق على كــل منــــها تسمية 
( .    شعبة او أية تسمية اخرى 
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التنظيم: ثالثالفصل ال

المستويات الادارية

لهيكلافيوموقعهاالمنظمةانشطةوجودمراكزتمثلوهب.المنظمةفيالتنظيميالهيكلوجودمقوماتمنالاداريةالمستوياتتعد

.للمنظمةولالاالمستوىتمثــــلالتي,العلياالادارةانشطةعليهايطلقالتنظيميالهيكلقمةفيتمارسالتيفالأنشطة,التنظيمي

النـسبةبوكذلك.للمنظمةالثانيالمستوىتمثـــــــلوالتي,الوسطىالاداراتنشاطاتهيالتاليالموقعفيتوجدالتيوالنشاطات

للمنظمةالثالثالمستوىوتمثلالمباشرةالادارةانشطةفهيتليهاالتيللأنشطة

نطاق الاشراف

خاضعينالالمرؤوسينوعدديتناسبانكبيرينوجهداوقتاالاداريةمهماتهموممارسةالمرؤوسينعلىبالإشرافالمدراءقياميتطلب

وبحدودعاليةبكفاءةالمرؤوسينمنمحددعددعلىالاشرافيستطيعالمديرفان,محدودةالانسانقابلياتولكون،المديرلإشراف

فانهداريةالاكفاءتهعلىالمديــــريحافظولكيعليهمالاشراففيامكاناتهوضعفالاداريةكفاءتهازديادحالةفيانهالا،قابلياته

شرفويالمساعديناحدلإشـــرافمجموعةكلوإخضاعمجاميعالىتقسيمهمالىلإشرافهالمرؤوسينعــــددازديــادحـــالةفييلجأ
.الاداريةكفاءتهعلىالمديريحافظوبهذاالمجاميعهذهمسؤوليعلىهو
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التنظيم: ثالثالفصل ال

الصلاحيات والمسؤوليات

فيوةالقوتمنحهممسؤولياتهمممارسةمنبـــهالقائمينتمكـنباعتبـــارهاالاداريالعملمقوماتمنالصلاحيةتعتبر:الصلاحية

يةالادارالاوامروإصداربالإعمالللقيامالاخرينتكليففيالحقهي-:فالصلاحيةالعمللأداءاللازمةالقراراتواتخاذالتصرف

.الاهدافلتحقيقالملزمة

-:منهانذكرللصلاحيةتعاريفعدةتعاريفعدةوردتوقد

.تنفيذهاعلىالاخريناجبارفيوالقوةالاوامراصدارفيالحقبأنها(فايول)قبلمنعرفت-1

.الامرهذاتنفيذفييقصرمنومعاقبةالمرؤوسينامرحقبأنهااخرينقبلمنعرفتكما-2

مصادر الصلاحية

:اورد المعنيون ثلاث نظريات تشير كل منها الى مفهوم مختلف لمصدر الصلاحية هي

:نظرية الصلاحية الرسمية-1

:نظرية قبول الصلاحية-2

:نظرية الصلاحية الشخصية-3
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التنظيم: ثالثالفصل ال

-:ياتيمابينهاومنالهامةالتنظيميةالاموربعضملاحظةمنلابدالصلاحيةبتخويلالقيامعند

بهايتمتعمنقبلمنالصلاحيةتخويليكون-1

بكاملهاالصلاحيةلاتخول-2

منهاالتخلصلايعنيالصلاحيةتخويل-3

الصلاحيةاسترداد-4

العمللأداءاللازمبالقدرالصلاحيةتخويل-5

التنظيميالهيكلعبرالصلاحيةتناقص-6

المسؤولية

وعلى . المسؤولية هي التزام الافراد للقيام بالواجبات المحددة لهم باعتبارهم اعضاء في المنظمة وبغض النظر عن رغباتهم الخاصة

لايمكنوان فالمبنى او الالة او الحي, ذلك فان الالتزام هو اساس المسؤولية ولذا فليس للمسؤولية معنى إلا عند تطبيقها على شخص 

.ان يكون مسؤولا

-:وقد وردت للمسؤولية تعاريف متعددة منها 

.المرؤوس بتنفيذ ما عهد اليه من واجب من قبل رئيسهاوتعهدالمسؤولية هي التزام -1
.  المسؤولية هي التزام المرؤوس الذي عهد اليه بواجب معين بأداء هذا الواجب -2
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الاختبار البعدي: ثالثالفصل ال

.والمسؤوليةالصلاحيةبينقارن/1س

؟ماهي,التنظيميةالاموربعضملاحظةمنلابدالصلاحيةبتخويلالقيامعند/2س

.خطواتهاهمبينثم,التنظيمعرف/3س
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الرابعالفصل 
التحفيز

المفردات الاسبوع

المفهوم والأهمية : التحفيز •
الحاجات والدوافع•
انواع الحوافز•
انماط الحاجات•
القيادة•
الاتصال •

والعشرونالخامس

الى 

الثامن والعشرون
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الاختبار القبلي: رابعالفصل ال

-:اختر الاجابة الصحيحة لكل مما يأتي 

-:من بين الحوافز التي تستخدمها الادارة لتحفيز العاملين -1

مما ذكرلاشيء-دماذكرجميع -ج.   المشاركة في الارباح -الاجر   ب-أ

-:عليهايطلق ، البشريةانها عبارة عن اشياء كامنة في داخل النفس -2

.مما ذكرلاشيء-جميع ما ذكر     د-ج.    الدوافع-ب.     الحاجات-أ

-:الحاجات الىماسلوصنف العالم -3

مما ذكرلاشيء-د.  اربعة انماط-سبعة انماط       ج-ستة انماط        ب-أ
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التحفيز: رابعالفصل ال

مفهوم التحفيز

فييةاساسخطوةوهووكفوءوفعالمتكاملبشكلوظائفهاممارسةالادارةلاتستطيعوبدونهالاساسيةالوظائفاحدالتحفيزيعد

العاملينفرادالااحتياجــــاتمعرفةبهايتمعمليةوالتحفيز.الاقلفيالتنفيذيةالنواحيمنبدونهشيءعمليمكنولا.الاداريالعمل

وقيادتهمالةالفعالقياديةالاساليبلزيادةودفعهمالمعنويةروحهملرفعالمناسبةالوسائلواختياربهموالاهتمامورغباتهمودوافعهم،

والاتصاللجماعياالعملعلىوالتأكيد.العملفيالانسانيالمناخوتوفيرالفعالة،القياديةالاساليبواختيارالحسنةوالقدوةبالمبادرة

.ومشاكلهمارائهمالىوالاستماعوالتعليماتوالتوجيـــهاتالارشــــاداتوإعطــــاءبهــم
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التحفيز: رابعالفصل ال

دورة حاجات الافراد
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التحفيز: رابعالفصل ال

انواع الحوافز

العاملينلتحفيزالادارةتستخدمهاانالممكنمنالتيالاساسيةالحوافزبينمن

الاجر-1

المكافآت-2

الأرباحفيالمشاركة-3

للعاملينوالاجتماعيةالصحيةالرعاية-4

العاملينومشاكلومقترحاتبآراءالاهتمام-5

الامرأسلوبمنبدلالتوجيهأسلوباستخدام-6

الترقية-7
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التحفيز: رابعالفصل ال

انماط الحاجات 

الىلحاجاتاقسمقدالباحثينمنفريقافنجدللحاجاتعديدةتصنيفاتوهناكللإنسانوالمحركةالدافعةالقوةمصدرالحاجاتتمثل

وخبرتهستــهودراالثقافيــةوخلفيتـــهطموحهومستوىالاقتصاديةالفردبأوضــاع(الاولى)تتمثلاجتماعيةوحاجاتانسانيةحاجات

.بهالمحيطةلاجتماعيةبيئتهفيوأهميتهومركزهالعملفيالفردبموقع(الثانية)وتتمثل.

-:وهيفئاتثلاثالىالعلميةبحوثهعلىبناءالحاجاتلانجروالترالعالموصنف

ماديةحاجات-

اجتماعيةحاجات-

ذاتيةحاجات-

-:كالأتيوهيمستوياتخمسةالىالفرداحتياجاتصنففقدماسلوالعالماما

والاستقرارالامانحاجات-2.الفسيولوجيةالحاجات-1

.الذاتوتقديراحترامحاجات-4.الاخرينمعوالاندماجالانتماءحاجات-3

.الذاتتحقيقحاجات-5
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التحفيز: رابعالفصل ال

للحاجاتماسلوسلم 

حاجات تحقيق الذات

حاجات تقدير واحترام الذات

حاجات الانتماء والحاجات الاجتماعية

حاجات الأمان والاستقرار

الحاجات الفسيولوجية الاولية
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التحفيز: رابعالفصل ال

القيادة

فالكتابيفه،تعرفيمعينــةبنظريةفريقكليتأثراذالقيادةتعريففيتعريففيعدةمناهجالكتابانتهج

التــيهيسميةالرالسلطةبانيعتقدوناذالرسميةالسلطةبنظريةيتأثرونماغالباوالكلاسيكيونالتقليديون

اتجـاهلكـفيلإرادتهالخضوععلىالجماعةحملالقائــديستطيعالسلطــةخـلالفمن.اهدافهاالقيادةتحقــق

يمونالاستاذينتعريففيبوضوحالتصـورهذاويبــدو.والعقــابالمسالةمنخوفااليهيوجههـماداري

مهماتهالممارسةاللازمـــةالسلطــــةكلتمتلكانويجب(السلطةتمثلالقيادة)بـيعرفانهااذ،ورايلي

هذاقوفالقيـادةانكمــاوالسلطة،القيادةبيــنالخلــطمــننوعـاهناكانالتعريفهذامنويتضح.القيادية

منعتبرتوالتيوتابعيهالقائدبينالمطلوبوالتعاونوالانسجامالمشاركـــةتحقـقانلاتستطيــعالمفهـوم

.لهاوالدقيقالصحيحالمفهوموفقالقيادةلعملالاساسيــةالمقومـات

.قيادةللتعريفهمفــيالاساسحجــــرويعــدونهاالسلطةقبولبنظريةفيتأثرونالسلوكيونالكتاباما

بانعتقدونوياختياريا،قبولاتقبلوإنماالجماعـــةعلىتفرضلاالحقيقيــةالسلطةانالنظريةهذهوتفترض

ستمالتــهماوبالتاليوطموحاتهم،رغباتهموتحقيقفيهم،التأثيرطريقعنالجماعةمنسلطتهاتستمدالقيادة

.اوامرهــموقبولهــم
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التحفيز: رابعالفصل ال

أنماط القيادة

اوتوقراطيالاكالأسلوبواحداقياديانمطانفسهعلىلايفــرضالناجحفالقائدذاته،بحدواحدااسلوباليسالفعالالقياديالنمطان

هــذهبينالتأرجــحويتم.النقيضالىالنقيضمــنالمختلفــةالانماطاستعمالمنيتمكنانيجبوإنماالديمقراطيالاسلوب

اوالموقفومراعاة.الرخاءاوقاتاوالازمــاتكأوقاتاثنائهيتعامـــلالذيالوقتومراعاةمعهيتعاملالذيالفردبمراعاةالانمـــاط

.فيهالقيادةتحدثالذيالمكان

الأنماط القائمة على الدافعية: اولاً 

السلبيالقائد-2الإيجابيالقائد-1

الأنماط القائمة على السلطة: ثانيًا

الاوتوقراطيةالقيادة-1

الديمقراطيةالقيادة-2

الحرةالقيادة-3

بالمنظمةالقائد المهتم بالعاملين والقائد المهتم: ثالثاً
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التحفيز: رابعالفصل ال

اوتوقراطي بيروقراطي حر

القائد الاداري الجماعة كلها العاملون
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التحفيز: رابعالفصل ال

الاختبار البعدي

.للحاجاتماسلوسلمبالرسمبينثمالتحفيز،مفهومبين/1س

.النظرياتجميعمفهوموفقالقيادةمفهومبين/2س

.بالرسماجابتكمعززاالقيادية،الانماطبالتفصيلبين/3س



2023-2022....المعهد التقني كربلاء....حسين صبيح الكعبي. م.م

الخامسالفصل 
الرقابة

المفردات الاسبوع

الرقابة، المفهوم والأهمية •

متطلبات الرقابة •

المبادئ •

الانواع •

والعشرونالتاسع
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الرقابة: خامسالفصل ال

مفهوم الرقابة

كليستطيعالرقابةبواسطةاناذ.المديراعمالاهممنبحقهوالرقابةعملانبالإدارةالمهتموناكدلقد

.للمنظمةالمرسومةالأهدافتنفيذمدىمنالتحققمدير

انبقسالتيوالغاياتالاهدافمعمتطابقةالعملياتجعلنحوالموجهالعملبأنهاعرفتوقدالسيطرة،وتعني

نوموتصحيحه،المرؤوسيــناداءقيـــاسايضاهيالرقابةاناذالحدهذاعندالامريقفولا.تحديدهاتم

.المطلوببالشكلنفذتقدالمرسومةوالخططالمنــظمةاهـــدافانمنالتأكــد

منكعنصرةفالرقابالإدارية،والوظائفالاداريةالعمليةمكوناتببقيةالوثيقةصلتهافيالرقابةاهميةوتبرز

.والتحفيزكالتنــظيمالاخــرىوالوظائـفالتخطيطوظيفةتليالادارةعناصر

.يطالتخطلهاحددهالذيالمسارفيالمنظمةسيرفييساعدديناميكيمفهومالرقابةمفهومانيتضحومما
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الرقابة: خامسالفصل ال

متطلبات الرقابة

تطابق الرقابة مع طبيعة النشاط-1

سرعة اظهار الانحرافات-2

مرونة نظام الرقابة-3

اقتصادية نظام الرقابة-4

التنبؤ والنظرة المستقبلية-5

انسجام النظام الرقابي مع الهيكل التنظيمي-6

كفاءة نظام الرقابة في اعطاء معلومات مفيدة ومفهومة-7
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الرقابة: خامسالفصل ال

انواع الرقابة

تؤديانيمكنالمهمةهذهفانومعالجتهاتصحيحهابقصدالانحرافاتعنالكشفهوالرقابةمنالهدفان

.اشكالبعدة

الزمنيالسبقحيثمنالرقابة-1

المصدرحيثمنالرقابة-2

الاهتمامجهةحيثمنالرقابة-3
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الرقابة: خامسالفصل ال

مبادئ الرقابة

-:ان اهم المبادئ الاساسية التي يجب ان تلازم عملية وضع  وصياغة النظام الرقابي، نوجزها بالاتي

مبدأ حتمية الرقابة-1

مبدأ المعايير الرقابية-2

مبدأ الاستثناء-3

مبدأ المرونة-4

مبدأ تكامل التقارير-5

مبدأ الارتباط-6

مبدأ الحساسية تجاه الانحرافات-7
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الرقابة: خامسالفصل ال

الاختبار البعدي

.اذكر بشكل واضح متطلبات الرقابة/  1س

-:عدد فقط كلا مما يأتي / 2س

.انواع الرقابة -أ

.مبادئ الرقابة-ب
.بين اهميتها الرقابة، ثم عرف / 3س
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السادسالفصل 
وظائف المنشأة

المفردات الاسبوع

وظائف المنشاة•

مفاهيم عامة•
الثلاثون



2023-2022....المعهد التقني كربلاء....حسين صبيح الكعبي. م.م

وظائف المنشأة: سادسالفصل ال

الاختبار القبلي

-:اختر الاجابة الصحيحة لكل مما يأتي

-:تعتبر ادارة التسويق من الوظائف -1

.مما ذكرلاشيء-ج.   وظائف المنشاة -الوظائف الادارية     ب-أ

-:ان المصطلح الاكثر شمولية-2

.ماذكرجميع -الشراء  ج-بالمشتريات  -أ

-:التخزين عملية ضرورية  لمواجهة مقتضيات -3

البيع-جالانتاج     -بالتسويق    -أ
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وظائف المنشأة: سادسالفصل ال

وظائف المنشأة

القياموبالوظيفــةتتطلبهاالتيالنشاطاتمنمجموعةمنالمنشاةوظائفمنوظيفةكلتتكون

ؤدونيالذينهمالافــــرادانومعلــوم.الهـدفيتحققوبالتاليالوظيفة،تنجزالنشاطاتبهذه

هؤلاءلإدارةالمنشاةوظائــــفمنوظيفــةلكــلادارةوجودمنفلابدولذاالنشاطات،تلك

تنميةووتكوينوالتحفيزوالتنظيمبالتخطيطوذلك.الاهدافولتحقيقالاعماللانجازالافراد

.والرقابةالمدراء

نتاجالاقسممثلبــها،خاصــاقسماوظيفةلكلفانالمنشاة،لوظائفالتنظيميةالناحيةومن

شعبالىالاقسامهــذهمنقســمكــلويجزاوغيرها،الافرادوقسمالماليةوقسمالتسويقوقسم

التنظيميالبناءطبيعةحسبوذلكاخرىوحداتالىالشعبتقسموقد
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وظائف المنشأة: سادسالفصل ال

إدارة الشراء والتخزين

ةالمسؤوليعنليتمالمختلفةالعملميادينفيعمومايستخدماصطلاحعنعبارةالشراء

سواءاةالمنشفيللاستخداموالسلعالموادمنالاحتياجاتبتوفيرالخاص،والتصرفالوظيفية

اءالشرمسؤولـــيةانحيـــثشاملايعتبرلاالمصطلحوهذا.البيعاعادةفياوالانتاجفي

فهي.يةشمولاكثرالمشترياتادارةاصطلاحويعدالشراء،عمليةبتنفيذالخاصةالحدودتتعدى

السلعوالموادلاختياروالدراســةوالبحـــثالقــــراراتواتخاذالسياسةورسمالتخطـيطتتضمـن

امربمتابعةتقومانهاكماوالمصدروالوقتوالسعروالكميةالجودةحيثمنالمناسببالشكل

معلتنسيقاتتولىكذلكتسلمها،قبــلللشروطمطابقتــــهامنللتأكدالمشترياتوفحـصالتوريد

.المنشاةاداراتمختلف

وتخزينسلمبتالمتعلقةالمخزنيةالاعمالبتخطيطالمتعلقةبالنشاطاتالقيامالخزينادارةتتولى

ولياتومسؤواجباتوتحديدالمخازنبتنظيمالمتعلقةالنشاطاتوكذلك,المخزنيةالموادوصرف

علىوالمحافظةالمخزونعلىالمحافظةبهدفالخزينعلىالرقابةوممارسة.فيهاالعاملين

.للخزينمحددمستوى
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وظائف المنشأة: سادسالفصل ال

إدارة الافراد

موقعواليؤديه،الذيالدورحيثمناهمهامنبلالأساسية،الانتاجعناصراحدالعاملالفرديعد

بهالاهتماممنلابدالمنطلــقهذاومنالمجتمعوفيالإنتاجية،العمليــةفييحتلهالـــذي

لانتاجيةاكفاءتهورفعالمختلــفة،لاحتياجاتهالمناسبالمستوىتحقيقيكفـــلبماوتطويره

قدفذلكولتحقيق.المجتمــعفيوكفـــؤافاعــلاعنصرايكونانمنتمكنهالتيبالصورة

ماكالعاملالفردانتاجزيادةاهدافهمنبالأفراد،خاصاقسماالمنظماتمنالكثيراستحدثت

توفيروالمعنوية،روحهرفعفيهابماورغباته،احتياجاتهلتحقيقالسبلكلوتوفيرونوعا،

لقدراتهبالمناسالعملفيالعاملووضعوالعاملين،العملبينوالألفةللتجانسالمناسبةالاجواء

نجاحسبلوتوفيروالأمراضالعملحوادثضدحياتهوتامينلعملهصالحجووتهيئةومؤهلاته،

.العائليةحياته

-:كالآتيوهيقسمين،الىتقسيمهايمكن,الوظائفمنعدداالافرادادارةوتمارس

.(الرقابةالتحفيز،التنظيم،التخطيط،)وتشمل:الاداريةالوظائف-1

قوىالمكافأةالعاملة،القوىتطويرالعاملة،القوىتهيئة)وتشمل:المتخصصةالوظائف-2

.(العاملةالقوىصيانةالعاملة،القوىتكاملالعاملة،
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وظائف المنشأة: سادسالفصل ال

الاختبار البعدي

.الحديثالانتاجخصائصمختصربشكلاذكر/1س

.للمنشآتاهميتهبينثمالتسويق،عرف/2س

.الافرادادارةبالتفصيلاشرح/3س


