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مفھوم الإدارةالأول: الفصل 

مفھوم الإدارة
  

  الأھداف من الفصل:
  

  ینبغي على الطالب أن یسعى من دراستھ لھذا الفصل إلى تحقیق الأھداف التالیة:
  
  التعرف على مفھوم الإدارة.-1
  رة كممارسة ومفھومھا كعلم.التمییز بین مفھوم الإدا-2
  التعرف على مكونات العملیة الإداریة.-3
  القدرة على تعریف كل مكون من مكونات العملیة الإداریة.-4
  التعرف على المھارات الإداریة التي یجب أن یمتلكھا المدیر.-5
  التمییز بین مفھوم الإدارة كعلم ومفھومھا كفن.-6
  ة المختلفة.التعرف على مجالات الإدار-7
  القدرة على تحدید الفوارق بین إدارة الأعمال والإدارة العامة.-8
  القدرة على معرفة العلاقة بین علم الإدارة والعلوم الأخرى المحددة.-9

  
  The concept of Management   مفھوم الإدارة -1
  

  م.یمكن تناول مفھوم الإدارة من جانبین: الإدارة كممارسة والإدارة كعل
  

  Management as a process(أ) مفھوم الإدارة كممارسة: 
الإدارة ھنا ھي الاستخدام الفعال والكفء للموارد البشریة والمادیة والمالیة والمعلومات والأفكار والوقت 

  من خلال العملیات الإداریة المتمثلة في التخطیط، والتنظیم والتوجیھ والرقابة بغرض تحقیق الأھداف.
  صد بـالموارد:ھذا ویق

  الناس الذین یعملون في المنظمة.الموارد البشریة:-
  كل ما یوجد في المنظمة من مباني وأجھزة وآلات..الموارد المادیة:-
  كل المبالغ من المال التي تستخدم لتسییر الأعمال الجاریة والاستثمارات الطویلة الأجل.الموارد المالیة:-
  ل الأرقام والحقائق والقوانین والأنظمة.: تشمالمعلومات والأفكار-
  : الزمن المتاح لإنجاز العمل.الوقت-

  
  ویقصد بالعملیات الإداریة:

  وسیتم تناولھا لاحقاً.الرقابةوالتوجیھوالتنظیموالتخطیط 
  

  effectiveness: الفاعلیة
  .ویقصد بھا مدى تحقیق أھداف المنظمة

  
  .Efficiency: الكفاءة

خدام الاقتصادي للموارد: أي الاقتصاد في استخدام الموارد وحسن الاستفادة منھا، والشكل ویقصد بھا الاست
  .أدناه یبین علاقة الموارد والعملیة الإداریة والأھداف ببعضھا



  Management as a scienceب) الإدارة كعلم: 
لإداریة، والسلوك الإنساني ھو ذلك الفرع من العلوم الاجتماعیة الذي یصف ویفسر ویحلل ویتنبأ بالظواھر ا

  الذي یجري في التنظیمات المختلفة لتحقیق أھداف معینة.

  Management Skillsالمھارات الإداریة: -2
  

  یتطلب من أي مدیر أن یتمتع بالمھارات التالیة:
  

  Conceptual Skills(أ) مھارات فكریة 
  الخ.… ضوع ببعضھا البعضكالقدرة على الرؤیة الشمولیة للمنظمة ككل، وربط أجزاء المو

  وھذه المھارة مطلوبة أكثر في الإدارة العلیا.

  Human Skills(ب) مھارات إنسانیة 
وتعني باختصار القدرة على التعامل مع الآخرین، وھي مطلوبة بشكل متساوي في جمیع المستویات 

  الإداریة.

  Technical Skills(ج) مھارات فنیة 
  بة، واستخدام الحاسوب وھي مطلوبة أكثر في المستویات الإداریة الدنیا.كاكتساب مھارة اللغة والمحاس

  Art or Scienceالإدارة ھل ھي فن أم علم؟ -3
  

لأنھ لابد للمدیر أن یمتلك القدرة الشخصیة على تطبیق الأفكار والنظریات والمبادئ الإداریة الإدارة فن 
  ة. بطریقة ذكیة ولبقة تعكس الخبرة والتجربة والممارس

  
لأننا ندرس في الجامعات نظریات ومبادئ وأفكار إداریة وبذلك یمكن القول أن الإدارة ھي والإدارة علم 

  فن وعلم في نفس الوقت.

  of ManagementFieldsمجالات الإدارة -4
  

ویطلق علیھا في Public-Sectorھناك مجالات متعددة تطبق فیھا الإدارة، فھي تطبق في القطاع العام 
- publicالإدارة العامة ذه الحالة ھ administration وتطبق في القطاع الاقتصاديeconomic 

- sectorإدارة الأعمال وتسمى في ھذه الحالةBusiness - administration.  
  

وھناك إدارة تسمى بإدارة المستشفیات وھي الإدارة التي تطبق في المستشفیات، وإدارة تسمى إدارة الفنادق 
  ي الإدارة التي تطبق في الفنادق.وھ
  

  وھكذا نلاحظ أن الإدارة تكتسب اسم المجال الذي تطبق فیھ.
فإذا طبقت في الوزارات والمصالح سمیت إدارة عامة، وإذا طبقت في النشاطات الاقتصادیة سمیت إدارة 

ات وبالتالي فسنحاول الخ، ویعتبر تقسیم الإدارة إلى إدارة عامة وإدارة أعمال من أھم التقسیم… أعمال 
  توضیح أھم الفوارق بینھما من خلال الجدول التالي:



العامةالإدارةالأعمالإدارة

تقدیم خدمة عامةربحتحقیقالھدف
كبیرةعادةاصغرالحجم

التطبیقمجال
وبالذات القطاع القطاع الاقتصادي

الخاص
مصلحةأودوائر حكومیة مثل وزارة

للدولةالسیاسة العامةالإدارةمجلسالعملإطار

التنظیمشكل
شركات أشخاص، ، شركات أفراد

أموال
مؤسسة،وزارة ، مصلحة ، ھیئة

الرقابیةأجھزتھاالدولة ممثلة في المساھمونالرقابیةالجھة
الخدمةمدى توفرالربحتعظیمالنجاحمقیاس

  في التلاشي والانكماش.وھنا لابد من الإشارة إلى أن ھذه الفروقات قد بدأت

  علاقة الإدارة بالعلوم الأخرى:-5
  

  للإدارة علاقة بكثیر من العلوم من أھمھا:
  علم الاقتصاد .-

  علم النفس.-

  علم الاجتماع.-

  علم الریاضیات.-

  علم القانون-

  علم السیاسة.-

  علوم أخرى.-
  

  الخلاصة :
  

ارھا الاستخدام الفعال والكفء للموارد البشریة والغیر في ھذا الفصل تم استعراض مفھوم الإدارة باعتب
بشریة من خلال العملیات الإداریة المتمثلة في التخطیط والتنظیم والتوجیھ والرقابة بغرض تحقیق 

الأھداف. كما تمت مناقشة المھارات الإداریة: الفكریة، والإنسانیة والفنیة، ومناقشة ھل الإدارة فن أم علم، 
ارة، والفروق الأساسیة بین الإدارة العامة وإدارة الأعمال وأخیراً التنویھ إلى العلاقة القائمة ومجالات الإد

  الخ.… بین علم الإدارة وبعض العلوم الأخرى مثل علم النفس والاقتصاد
  

الفصل الثاني>المدارس الإدارية



Management schoolsالمدارس الإدارية

  الأھداف من الفصل
  

  ينبغي على الطالب أن يسعى من دراسته لھذا الفصل إلى تحقیق الأھداف التالیة:
  
  التمییز بین التحلیل على مستوى الإدارة الدنیا والتحلیل على مستوى الإدارة العلیا -1

  الكلاسیكیة.( التحلیل الشامل ) كما عرضه رواد المدرسة
  
  التعرف على مفھوم نظرية الإدارة العلمیة ومساھماتھا في المدرسة الكلاسیكیة.-2
  
  رائد نظرية المبادئ الإدارية والتعرف على أفكاره .Fayolمعرفة إسھامات-3
  
  .Fayolالتعرف على المبادئ الإدارية والتعرف على أنشطة المنظمة كما يراھا -4
  
  عاب مفھوم ) البیروقراطیة ( وأھم الأسس التي ترتكز علیھا.القدرة على استی-5
  
  فھم المدرسة الكلاسیكیة الحديثة ( المدرسة السلوكیة ) في دراسة الإدارة.-6
  
  التعرف على دراسات " ھوثورون" التي قام بـھا "التون مايو "-7
  
  استیعاب النتائج التي توصلت إلیھا دراسات " ھوثورون ".-8
  
  .X  ،Yرف على نظرية التع-9
  

  تحديد الفوارق الرئیسیة بین المدرسة الكلاسیكیة ، والمدرسة الكلاسیكیة الحديثة -10
  ( السلوكیة).

  
  

  ( نظره تاريخیة في الإدارة )
الإدارة كممارسة بدأت مع وجود الإنسان في كوكب الأرض، أما الإدارة كعلم فإنھا لم تتبلور بشكل 

  قرن العشرين. واضح إلا مع بداية ال
  ويمكن رصد ھذا التطور من خلال الشكل التالي:

  



المدر
سة 
الكلا
سیك
سة
القد
يمة

  
  وفیما يلي توضیح مختصر لبعض نظريات الإدارة في العصر الحديث.

  أولاً: المدرسة الكلاسیكیة
  

  .Scientific Management(أ) نظرية الإدارة العلمیة
) workوب في الإدارة يھتم أساساً بتطوير أداء الفرد أي أنھا تركز على العمل (وھي عبارة عن أسل

  ) وظروفه.individualولیس على الفرد العامل (
  

  وترتكز ھذه النظرية على أربعة أسس ھي :

  استخدام الأسلوب العلمي في التوصل إلى حلول للمشاكل.-

  اختیار العاملین حسب الجدارة.-

  العاملین.الاھتمام بتدريب-

  الارتكاز على مبدأ التخصص بحیث تسند للإدارة الوظائف الإدارية، ويتولى العاملون مھام التنفیذ.-
  ، وھنري جانت ، فرنك ولیان و جلبريت.Taylorومن رواد ھذه المدرسة تايلور 

  Administrative Theory(ب) نظرية المبادئ الإدارية 
  

على إدارة المنشأة ككل ، أي أنھا تسعى إلى إيجاد مبادئ إدارية عامة وتُعرف بأنھا الإدارة التي ترتكز 
  على المستوى النظري لتكون أساساً لعملیات التنظیم والتصمیم الإداري للمنشأة.

- Henryومن أھم روادھا ھنري فويل  foyol ولوترجلیوكLuther Gulick.  
رئیسیة ركز فیھا على النشاط الإداري بتقسیم نشاط المنظمة إلى ستة أنشطةFayolھذا وقد قام 

وقام بتقسیمه إلى سبعة أنشطة وقام بوضع أربعة عشر مبدأ إدارياً توصل إلیھا من خلال بحثه 
  والشكل التالي يوضح ھذا التقسیم:

شكل يبین أنشطة 
- Henryالإدارية كما يراھا ھنري فويل المنظمة ( المشروع ) ووظائف الإدارة والمبادئ Fayol  

  

  Neoclassic-Schoolثانیاً: المدرسة الكلاسیكیة الحديثة 
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- or behavioralأو المدرسة السلوكیة  School  

  وتشمل ھذه المدرسة عدة نظريات من أھمھا:
  human relationship Movement(أ) حركة العلاقات الإنسانیة 

رسة بدايات المدرسة السلوكیة وجاءت كرد فعل للمدرسة الكلاسیكیة التي ركزت كما وتمثل ھذه المد
  عرفنا على الإنتاج وأغفلت إلى حد كبیر جوانب العلاقات.

- Eltonويعتبر التون مايو  Mayo من الرواد الأوائل لھذه المدرسة. وقد قام مع آخرين بعدة تجارب
  م المصنع الذي أجريت فیه التجارب.وھو اسHowthoroneسمیت بتجارب ھوتورون 

  وأھم ھذه التجارب:
  تجربة الإضاءة.    -
  تجربة غرفة الكابلات.    -

  
  أھمھا:وقد توصل مايو بتجاربه ھذه إلى عدة نتائج تتسم بـھا مدرسة العلاقات الإنسانیة و

  ماعیة وإرادة الجماعة.لا يتحدد حجم عمل الفرد بقوته الجسمیة فحسب وإنما أيضاً بخلفیته الاجت     -
  للمكافآت والحوافز الغیر مادية دور ھام في تحفیز الأفراد وإحساسھم بالرضاء.     -
  أھمیة وضرورة تدريب الرؤساء على المعاملة الإنسانیة للعاملین.     -
أعطت أھمیة للتنظیمات غیر الرسمیة ( الشِلل ، والجماعات الغیر رسمیة ) في تأثیرھا على      -

  السلوك الفردي في المنظمة.
  أھمیة المعنويات على الإنتاج.     -

  .MCGreogorلـ مكريجور X and Y(ب)نظرية 
  

) ثم عرض Xفي ھذه النظرية عرض مكريجور تصوره لفروض النظرية الكلاسیكیة والتي أطلق علیھا (
  ) . وذلك كما ھو Yتصوره لفروض نظرية العلاقات الإنسانیة وأسماھا (

  ن في الجدول التالي:مبی

Y نظريةX نظرية

حب الإنسان العادي كراھیة الإنسان العاديللعمل للعمل

يسعى برغبته ( ودون إكراه للقیام  (
.بعمله نظراً للمكافأة التي يتوقعھا

الحاجة إلى إجبار الفرد للقیام بالعمل، 
.أما إذا ترك لوحده فلن يعمل

الإنسان العادي لا يتھرب من 
لمسئولیةا

الإنسان بطبعه كسول وكل ما يريده 
فقط ھو الأمن والاستقرار

الإنسان طموح ويسعى إلى تحقیق 
ذاته ورغباته

يفتقر الإنسان إلى روح المبادرة ويكره 
المخاطرة

يمتلك الإنسان القدرة على المبادأة 
-.والابتكار واتخاذ قرارات فیھا مخاطره

  .Yامل أقرب في طبیعته وسلوكه إلى افتراضات النظرية ثم توصل إلى أن الفرد الع
ھذا ومن الجوانب الإيجابیة للمدرسة السلوكیة تركیزھا على العامل الإنساني والجماعة في 

المنظمة. وھي بذلك تعوض النقص الموجود في المدرسة الكلاسیكیة التي ركزت أساساً على العمل 
  دون الفرد نفسه.

  
  الخلاصة 

  
دارس الإدارية وفي ھذا الفصل تم استعراض بعض من ھذه المدارس ابتداءً من المدرسة تعددت الم

Fayolالكلاسیكیة التي ركزت على عنصر العمل والتي ساھم فیھا تايلور باعتباره أبو الإدارة العلمیة و 
ضنا بعد ثم استعرMax-weberصاحب المبادئ الإدارية المشھورة، والنظرية البیروقراطیة التي أسسھا 

ذلك المدرسة الكلاسیكیة الحديثة ( السلوكیة ) التي كان اھتمامھا ينصب أساساً على العامل أكثر 
- Eltonمنه على العمل وناقشنا في ھذا الصدد حركة العلاقات الإنسانیة التي أسسھا التون مايو 



Mayo نظرية ،X , Y والنظم والموقفیة وقد أشرنا إشارة عابرة إلى مدرسة الإدارية بالأھداف ،
.Zوالیابانیة ونظرية 

  



  
یط الإداريالفصل الثالث>التخط

التخطیط الإداري

  لأھداف من الفصلا
  

  ينبغي على الطالب أن يسعى من دراسته لھذا الفصل إلى تحقیق الأھداف التالیة:
  التعرف على مفھوم التخطیط.-1
  تحديد أھمیة التخطیط وضرورة الحاجة إلیه.-2
  القدرة على تحديد مراحل التخطیط.-3
  استیعاب أنواع التخطیط.-4
  معرفة خصائص التخطیط الجید أو الفعال.القدرة على-5
  
  
  مفھوم التخطیط:-1
  

  التخطیط: ھو التقرير سلفاً بما يجب عمله لتحقیق ھدف معین.
  وھو عمل يسبق التنفیذ، ويمثل إحدى وظائف المدير.

  
  .Elements of Planningعناصر التخطیط:-2

  

-4:اجة للتخطیطالح-3
  أھمیة التخطیط : 

  يجنب المنظمة من المفاجآت.-

  يحدد ويوضح أھداف المنظمة.-

  يضمن الاستخدام الأمثل للموارد.-

  يعتبر أساس لقیاس مدى نجاح المنظمة في التطبیق.-



  يقلل من اتخاذ قرارات اعتباطیة وشخصیة.-

  يوفر الأمن النفسي للعاملین.-

  أساس لبقیة الوظائف.-

  مراحل التخطیط:-5
ھي عبارة عن سلسلة من الخطوات أو الطرق التي تتبع للقیام بعملیة التخطیط ويمكن توضیحھا من 

  خلال الشكل التالي:
  

:التخطیطمراحل
الخطوة الاولى

مل الاقتصادية ، المحیطة بالمنظمة مثل العواأن نبدأ بدراسة العوامل
البیئة الداخلیة مثل نوع الخبرات والسیاسیة، والاجتماعیة وكذلك ظروف

والمعداتوالكفاءات لدى الأفراد ونوع الآلات
الخطوة الثانیة

البیئة نستطیع أن نحدد أھدافنا بشكل واضح مثل على ضوء تحديد ظروف
ھدف زيادة في السنة، أو %10ھدف تحقیق عائد على الاستثمار بواقع
الماضیة% عن السنة5عدد طلبة كلیة الإدارة بنسبة 

الثالثةالخطوة
نحدد البدائل التي من خلالھا تستطیع تحقیق ھذا على ضوء تحديد الھدف

% فقد تكون 10العائد على الاستثمار بواقع الھدف فإذا كان ھدفنا ھو زيادة
ئم أو نبني خطاً جديداً القاالبدائل أمامنا ھي أن نتوسع في خط الإنتاج

السوق لمنتج جديد أو نستثمر المبلغ في شراء أسھم أو سندات من
.المالیة .. ھكذا

الرابعةالخطوة

التي نسعى من خلالھا إلى تحقیق الھدف نبدأ بتقییم بعد وضع عدد البدائل
تحقیق كل بديل للھدف وكلما كان كل بديل من خلال معرفة وتحديد مدى

كلما كان مرغوباً به  (% عائد10قرب إلى تحقیق الھدف النھائي (البديل أ
كان مثلاً أكثر. أي أننا ھنا نحاول تحديد مدى تحقیق كل بديل للھدف فإذا

بديل التوسع سیحقق الھدف بشكل أفضل فإننا نفضله على البديلین 
.وھما بناء خط جديد أو الاستثمار في السوق المالیةالآخرين

امسةالخطوة الخ

الرابعة المتمثلة في تقییم البدائل نبدأ بمرحلة بعد الانتھاء من الخطو
وفي ھذه الحالیة فإن المنظمة تختار الاختیار أي تحديد البديل الأفضل،

.وتكون مخاطره قلیلةالبديل الذي يحقق ھدفھا وينسجم مع سیاساتھا

الخطوة السادسة
المخطط بتحديد الأنشطة والأعمال اختیاره يقوم في ضوء البديل الذي يتم

المختار موضع التنفیذ وتكون الأنشطة التي يجب القیام بـھا لوضع البديل
میزانیات. يجب الالتزام بـھا على شكل : سیاسات ، إجراءات، قواعد، برامج،

.حیث بدونھا لا يمكن ضمان حسن التنفیذ

  
  أنواع التخطیط:-6
  

  ة من التخطیط وفقاً لأغراضھا المختلفة. ويمكن تصنیف التخطیط وفقاً تستخدم المنظمات أنواعاً مختلف
  لذلك على ضوء عدة معايیر أھمھا:

  
  ويشمل:أ) التخطیط حسب مدى تأثیره(



  
  .Strategic Planningالتخطیط الاستراتیجي -

أثیره بعید وھو التخطیط الذي يكون مھماً ويحدث تغییر نوعي في المنظمة وتمارسه الإدارة العلیا وت
  المدى ومن أمثلته ، التخطیط لإضافة خط إنتاجي جديد أو التخطیط لفتح سوق جديدة.

  
  .Tactical Planningالتخطیط التكتیكي -

وتمارسه الإدارة الوسطى والعلیا وتأثیره متوسط المدى، ويوضع لمساعدة التخطیط الاستراتیجي ومن 
  السوق.أمثلته تقدير حجم الطلب على سلعة معینة في

  Operational Planningالتخطیط التشغیلي -
وتمارسه الإدارة الوسطى الدنیا وتأثیره متوسط المدى، ويوضح عادة التخطیط التكتیكي ومن أمثلته 

  تحديد احتیاجات إدارة الإنتاج من المواد وقطع الغیار.

  ب) التخطیط حسب المدى الزمني(
  
- Longالتخطیط طويل المدى - range Planning  

وھو الذي يغطي فترة زمنیة طويلة، ويمكن القول نسبیاً أن الفترة خمس سنوات فما فوق ھي فترة 
  تخطیط طويل المدى.

  
- Mediumالتخطیط متوسط المدى - range Planning  

وھو التخطیط الذي يغطي فترة زمنیة لیست بطويلة ولیست بقصیرة.. ويغطي في الغالب فترة تزيد عن 
  عن خمسة سنوات.سنة وتقل 

  
- Shortالتخطیط قصیر المدى - Term Planning  

  وھو التخطیط الذي يغطي فترة زمنیة تقل عن السنة.

  Planning by Functionsج) التخطیط حسب الوظیفة (
  
  Production Planningتخطیط الإنتاج -

لین في إدارة الإنتاج ومراقبة جودة ويركز على المواضیع المتعلقة بالإنتاج مثل تدفق المواد الخام والعام
  الإنتاج.

  
  Marketing Planningتخطیط التسويق -

  ويركز على المواضیع المتعلقة بالتسويق مثل تقییم المنتج، والتسويق والترويج، والتوزيع
  
  Financial Planningالتخطیط المالي -

  صول على الأموال وكیفیة إنفاقھا .ويركز على القضايا المتعلقة بالجوانب المالیة مثل كیفیة الح
  
- Humanتخطیط القوى العاملة - resources planning  

  ويركز على كل ما يتعلق بالقوى العاملة مثل : الاحتیاجات ، والاستقطاب، والتدريب، والتطوير.. الخ.
  
  Purchasing &storage planningتخطیط الشراء والتخزين -

  الخ… التخزين من حیث الحجم الاقتصادي للشراء والتخزين، ظروف التخزين ويركز على تخطیط الشراء و

  جدول يوضح أنواع التخطیط

المعیارالانواع

حسباستراتیجيتكتیكيتشغیلي-- التأثیر



--
قصیر
المدى

متوسط
المدى

طويل
حسبالمدى الزمن

تخطیط 
التسويق

تخطیط 
الشراء

والتخزبن

تخطیط 
القوى
العاملة

لتخطیطا
المالى

تخطیط
الانتاج

حسب
الوظیفة

  
  التخطیط الجید أو الفعال:-7
  

  ھناك صفات معینة تجعل من التخطیط تخطیطاً فعالاً إلى حد كبیر ومن أھمھا:

  أن يكون التخطیط مرناً ويتقبل الاستجابة لأي متغیرات.-

  ن الحد المعقول.أن يتمتع بالواقعیة فلا يبالغ في التقديرات ولا يتشائم أكثر م-

  أن يكون واضحاً وبعیداً عن العمومیات.-

  أن يشمل كل جوانب المنظمة بمعنى أن يشمل الجوانب الإنتاجیة والـمالیة.. الخ.-

  أن يغطي فترة زمنیة معقولة.-

  
  الخلاصة:

  
والحاجة في ھذا الفصل تم تناول موضوع التخطیط باعتباره الوظیفة الأولى من وظائف الإدارة، وعناصره، 

  إلى التخطیط المتمثلة في نقص الموارد وتعقد البیئة، ثم أھمیة التخطیط.
كما استعرضنا مراحل التخطیط التي تتبلور في دراسة البیئة وتحديد الھدف، وتحديد البدائل وتقییم 

البديل واختبار البديل المناسب، ثم وضع وتطوير الخطط للبديل المناسب وھذه الخطط ھي السیاسات 
  والإجراءات، القواعد، البرامج والموازنات التقديرية.

وأخیراً تم استعراض أنواع التخطیط حسب التأثیر والزمن والوظیفة.

  



  
الفصل الرابع>التنظیم الإداري

Organizingالإداريالتنظیم

  الأھداف من الفصل
  

  ينبغي على الطالب أن يسعى من دراسته لھذا الفصل إلى تحقیق الأھداف التالیة:
  التعرف على مفھوم التنظیم.-1
  إدراك فوائد التنظیم.-2
  معرفة خطوات/ مراحل التنظیم.-3
  نشطة ( تكوين الإدارات ) التمییز بین الأنواع ( الأسس ) المختلفة لتجمیع الأ-4
  تحديد المفاھیم التالیة -5

  السلطة / المسئولیة.-

  تفويض السلطة.-

  المركزية واللامركزية.-

  نطاق الإشراف.-
  معرفة العلاقات بین الوحدات الإدارية.-6
  

  :مفھوم التنظیم -1
  يعتبر التنظیم الوظیفة الثانیة من الوظائف الإدارية.

صد به كل عمل يتم بموجبه تحديد أنشطة/ وظائف المنظمة كالوظیفة المالیة والتنظیم ھنا يق
والتسويقیة وتحديد إداراتھا ( كالإدارة المالیة وإدارة التسويق ) ، وأقسامھا ولجانھا، وعلاقات ھذه 

المكونات مع بعضھا البعض من خلال تحديد السلطة والمسئولیة، التفويض، والمركزية واللامركزية ، 
  اق الإشراف.. وغیرھا في سبیل تحقیق الھدف.ونط

  
  فوائد التنظیم:-2

  لاشك أن للتنظیم فوائد متعددة يمكن توضیح أھمھا في الآتي:

  توزيع الأعمال والأنشطة بشكل عملي.-

  يقضي التنظیم على الازدواجیة في الاختصاصات.-

  يحدد التنظیم العلاقات بین العاملین بشكل واضح.-

  م تنسیقاً واضحاً بین الأعمال.يخلق التنظی-

  
  خطوات أو مراحل التنظیم:-3

حددنا مفھومنا للتنظیم ووضحنا فوائده نأتي إلى نقطة أساسیة ومھمة وھي كیفیة القیام بعد أن
  بعملیة التنظیم ولتوضیح ذلك دعنا نتحدث بالشكل التالي:

لنفترض أن ھناك شخصاً ما يمتلك رأس مال ويرغب في تكوين شركة ( منظمة ) لتصنیع أحد المنتجات، 
يعمل على وضع نظام إداري لھذه الشركة فما ھي الخطوات التي وطلب من أحد الخبراء الإداريین أن 

  سیتبعھا ھذا الخبیر لوضع ھذا النظام. دعنا نستعرض ھذه الخطوات بشيء من الإيجاز كما يلي:

الأولىالخطوة
سیطلب الخبیر من أصحاب الشركة المزمع إنشائھا أن يحددوا له ما ھي أھدافھم من إنشاء ھذه 

ديد نوع وعدد الوظائف ( الأنشطة ) التي يتطلبھا تحقیق ھذا الھدف. فإذا كان ھدف الشركة من أجل تح



المنشأة ھو إنتاج سلعة لتسويقھا في السوق المحلیة مثلاً بفرض تحقیق ھدف مرضي، فإن الخبیر 
  في ھذه الحالة سیكون قد حدد بداية الطريق وسینتقل إلى الخطوة التالیة لھا.

  

الخطوة الثانیة
  

مل الخبیر على إعداد قوائم تفصیلیة بالنشاطات التي يتطلبھا تحقیق الھدف المبین في النقطة سیع
(أ) ومن ھذه النشاطات تصمیم المنتج، اختیار التكنولوجیا الملائمة، تخطیط الإنتاج طويل المدى، 

الإعلان ، البیع تخطیط الإنتاج السنوي، جدولة الإنتاج، استلام المواد ، تخزين المواد، صرف المواد..،
الشخصي، توزيع المواد، تحلیل الوظائف، تخطیط القوى العاملة، اختیار العاملین، وضع المرتبات، اتخاذ 

  الخ. …… قرارات الاستثمار والتمويل، وضع الموازنات، ومسك السجلات المحاسبیة
  

الخطوة الثالثة

اللازمة لتحقیق ھدف المنشأة فإنه بعد أن ينتھي الخبیر من إعداد كشف تفصیلي بجمیع الأنشطة
سیضع سؤالاً كبیراً وھو ھل كل ھذه الأنشطة المتنوعة يمكن لإدارة واحدة أو قسم واحد أن يقوم بھا 
جمیعا؟ً بالتأكید فإن الجواب سیكون ھو ( لا ) لأنه لا يعقل أن تقوم إدارة واحدة بجمیع الأعمال المالیة، 

  والإنتاجیة، والتسويقیة.
  ي فإن ھذه الخطوة ستركز على تجمیع الأنشطة المتشابھة معاً ووضعھا في وحدة إدارية واحدة.وبالتال

ولكن السؤال الآن ھو ما ھو أساس التجمیع لھذه الأنشطة ھل التشابه في الوظیفة بمعنى أن 
  .. الخ؟النشاطات المالیة تجمع معاً أو التشابه في نوع المنتج بمعنى أن المنتجات المتشابھة توضع معاً 

للإجابة على ھذا السؤال يمكن القول أن ھناك أسس متعددة لتجمیع الأنشطة ( تكوين الإدارات) ومن 
  أھم ھذه الأسس:

  byfunctions(أ) التقسیم ( التجمیع ) حسب الوظائف 
  byproduct   (ب) التقسیم ( التجمیع ) حسب المنتج

  By customer(ج) التقسیم ( التجمیع ) حسب العملاء. 
  by geographic area(د) التقسیم ( التجمیع ) حسب المناطق الجغرافیة 

  by phase(ھـ) التقسیم ( التجمیع ) حسب مرحلة الإنتاج 
  وفیما يلي توضیح موجز لكل نوع من ھذه الأنواع.

  أ) التقسیم على أساس الوظیفة:(
مجال معین في وحدة إدارية واحدة ويعتبر أكثر شیوعاً وفیه يتم تجمیع كافة الأنشطة المرتبطة ب

  الخ.… فنشاطات الإنتاج تجمع في إدارة واحدة ، والنشاطات المالیة في إدارة واحدة 

  

  ب) التقسیم حسب المنتج:(
ة إدارية واحدة وھذا الأساس يقوم على تجمیع الأنشطة المرتبطة بسلعة ما أو خط إنتاج معین في وحد

  ويستخدم في المنشآت الكبیرة.



  

ويستخدم عندما تتعامل المنظمة مع عدة أنواع من العملاء مثل ج) التقسیم على أساس العملاء.(
  الشباب والأطفال والنساء.

  

ويستخدم في المنظمات التي يشمل نشاطھا مناطق قسیم حسب المناطق الجغرافیة:د) الت(
  جغرافیة متعددة سواءً محلیة أو دولیة.

  

  (ھـ) التقسیم على أساس الإنتاج ( العملیات ):
  المستخدمة في التصنیع.وھنا يتم التقسیم إلى إدارات طبقاً لمراحل العملیات الصناعیة

  

  
الخطوة الرابعة

  تحديد العلاقات التنظیمیة
بعد تكوين الوحدات الإدارية فإنه لابد من ربط ھذه الوحدات مع بعضھا من خلال تحديد العلاقات 

  وأفقیاً.المناسبة بین العاملین في مختلف المستويات الإدارية رأسیاً 
  وھذه العلاقات التنظیمیة تتصل بمفاھیم أساسیة أھمھا كما ھو مبین في الشكل أدناه



  

  وفیما يلي توضیح سريع لھذه المفاھیم

  Authorityالسلطة -
عمل معین وھناك أربعة ) القانوني ( الشرعي ) في إصدار الأوامر للآخرين للقیام بRightھي الحق (

  أنواع من السلطات:
- limeالسلطة التنفیذية - Authority  

ھي السلطة التي لھا الحق في إصدار الأوامر، ولا يجوز رفضھا وأوامرھا لا تقتصر على مجال متخصص 
  معین ( كما ھو في السلطة الوظیفیة ) ولكن يشمل كل المجالات.

  Staff Authorityالسلطة الاستشارية -
ھي الحق في تقديم النصح والاستشارة لأصحاب السلطة التنفیذية وتكون غیر ملزمة التنفیذ من قبل 

  الآخرين.
  Functional Authorityالسلطة الوظیفیة ( التخصصیة ) -

ھي السلطة التي يستمدھا صاحبھا من الخدمات التي يقدمھا إلى الإدارات الأخرى لیس بحكم كونه 
  ولكن بحكم الخدمات التخصصیة التي يقدمھا لھا.-كما ھو في السلطة التنفیذية - رئیساً علیھا 

  Committe Authorityسلطة اللجان: -
  وھي السلطة التي تمارس من قبل اللجان وقد تكون اللجان تنفیذية أو استشارية:

  Responsibilityالمسئولیة -
  د إلیه من سلطة أعلى.ھي التزام الفرد بتنفیذ الواجبات والأعمال التي تعھ

  Delegationتفويض السلطة -
  ھي عملیة بموجبھا يتم منح السلطة من الرئیس إلى المرؤوس لأداء عمل معین.

  Centralization &decentralizationالمركزية واللامركزية -
  رة العلیا. ھي حصر حق اتخاذ القرار فـي قمة الھیكل التنظیمي. أي تركز السلطة فـي الإداالمركزية:

ھي عبارة عن نقل حق اتخاذ القرار للمستويات التنظیمیة الأخرى ( الأدنى ) أو الفروع اللامركزية:
  بموجب قواعد تشريعیة.

وتختلف اللامركزية عن التفويض في أن اللامركزية تتم بموجب قواعد تشريعیة ولیست منحة كما ھو 
  عن نتائج الأعمال التي فوضھا.الحال في التفويض. كما أن المفوض يبقى مسئولاً 

  Span of managementنطاق الإشراف -
  يقصد به عدد المرؤوسین الذين يشرف علیھم إداري واحد ويخضعون لسلطته.

  Committeesاللجان -
عبارة عن مجموعة من الأفراد المعینین أو المنتخبین يعھد إلیھم كجماعة بمسئولیة القیام بعمل معین 

  لجنة تنفیذية أو استشارية.وقد تكون ال

  

الخطوة الخامسة



  تحديد العلاقات بین الوحدات الإدارية
بعد إنشاء الوحدات الإدارية في المنظمة كالإدارة المالیة، وإدارة الإنتاج، وإدارة التسويق، وإدارة الموارد 

ھم تسمح بتبادل البشرية، لابد من إيجاد التنسیق بینھا من خلال إيجاد شبكة اتصالات رسمیة بین
  البیانات والمعلومات بانسیاب ويسر.

  
الخطوة السادسة

  اختیار وتنمیة العناصر البشرية من أجل تنفیذ مھام الوحدات الإدارية
بعد الانتھاء من عملیة تصمیم الھیكل التنظیمي تبدأ عملیة اختیار الأفراد لشغل الوظائف الموجودة في 

  ر قائم على مبدأ (وضع الرجل المناسب في المكان المناسب ).الھیكل، ولابد أن يكون الاختیا

  

الخطوة السابعة

  رسم الھیكل التنظیمي على شكل مخطط يطلق علیه ( الخريطة التنظیمیة )
والخريطة التنظیمیة توضح حجم الھیكل التنظیمي ( التنظیم ) ، والتبعیة، ونطاق الإشراف لكل شخص 

  وتُعطي فكرة عن المناصب المختلفة.وعدد المستويات الإدارية، 
  وقد تبین الخريطة خطوط انسیاب السلطة من أعلى إلى أسفل كما في الشكل أدناه.

  

  
  وقد تكون الخريطة من الیمن إلى الیسار

  



  
  وقد تكون دائرية:

  

الخطوة الثامنة

  إعداد الدلیل التنظیمي
في ھذه المرحلة يعمل الخبیر على إعداد ما يسمى بالدلیل التنظیمي وھو عبارة عن ملخص في 

شكل كتیب يتضمن اسم المنظمة ، عنوانھا، أھدافھا، سیاساتھا، ھیكلھا التنظیمي بتقسیماته 
  الخ.… ة والفرعیة، وإجراءاتھاالرئیسی

الخطوة التاسعة

تتمثل في ضرورة مراقبة عملیة التنظیم بشكل دائم ومستمر وإدخال التعديلات المناسبة علیه عند 
  الحاجة لذلك حتى يلبي أي متغیرات مطلوبة.

  والشكل التالي يوضح جمیع ھذه الخطوات التي سبق عرضھا



  

  الخلاصة: 
تناول ھذا الفصل التنظیم الذي يمثل الوظیفة الثانیة للإدارة والذي يقصد به تحديد أنشطة المنظمة 

ن خلال تحديد السلطة وأقسامھا، وإداراتھا ولجانھا، وعلاقات ھذه المكونات مع بعضھا البعض م
  والمسئولیة والتفويض .. الخ، وغیرھا في سبیل تحقیق الھدف.

ثم أشرنا إلى فوائد التنظیم وناقشنا خطوات ومراحل التنظیم التي تبدأ بتحديد الھدف وإعداد قوائم 
بالنشاطات، وتجمیع الأنشطة المتشابھة في وحدت إدارية وتحديد العلاقات التنظیمیة ، وتحديد 

علاقات بین الإدارات المختلفة، وتعیین العنصر البشري، ورسم الھیكل التنظیمي في شكل خريطة ، ال
  وإعداد الدلیل التنظیمي وأخیراً إدخال أي تعديلات قد يحتاجھا التنظیم.

  



  
الفصل الخامس>التوجیه الإداري

 Directingالإداريالتوجیه

  الأھداف من الفصل
  

  ينبغي على الطالب أن يھدف من دراسته لھذا الفصل إلى تحقیق الآتي:
  استیعاب مفھوم التوجیه.-1
  تحديد عناصر القیادة.-2
  إدراك مفھوم القیادة.-3
  التعرف على نظريات القیادة.-4
  معرفة أسالیب وأنماط القیادة.-5
  فھم معنى الاتصال.-6
  التعرف على آلیة وعملیة الاتصال.-7
  إدراك وشرح أنواع الاتصال.-8
  التعرف على طرق الاتصال.-9
  

  مفھوم التوجیه:
  ھو إرشاد المرؤوسین أثناء تنفیذھم للأعمال بغیة تحقیق أھداف المنظمة.

نحتاج إلى التوجیه حتى نضمن سلامة تطبیق الخطط المرسومة وحسن استخدام العلاقات التنظیمیة 
  مثل السلطة و تمثل:

  Leadershipالقیادة -
  Communicationالاتصال -
  Motivationوالتحفیز -

ین في الأسس التي من خلالھا يستطیع المدير إرشاد وبث روح التعاون والنشاط المستمر بین العامل
  المنظمة من أجل تحقیق أھدافھا.

  وفي ھذا الفصل سنتناول باختصار شديد موضوع القیادة والاتصال والتحفیز. 

  أولاً: القیادة:
  مفھوم القیادة:-1

  ھو القدرة على التأثیر في الآخرين وحفزھم فـي تحقیق أھداف معینة.
  في المنظمة لتحقیق ھدف معین.والقائد ھو الشخص الذي يستطیع أن يؤثر على سلوك العاملین

  نظريات القیادة:-2
) leaderتفسر نظريات القیادة الأسباب التي تجعل من الفرد قائداً، وتشرح الخصائص التي تمیز القائد (

  عن غیره من أفراد الجماعة:
  ومن أھم نظريات القیادة:

  The trait Theory                              (أ) نظرية سمات القائد
  Behavioral Theory                          (ب) نظرية سلوك القائد

  Situational Theory              (ج) النظرية الموقفیة في القیادة
  

  والجدول التالي يلخص أھم خصائص ھذه النظريات

أھم النظريةخصائصھا

تركز على صفات القائد وسماته كالصفات الجسدية والفكرية، 
رى أن ھذه الصفات قد تجعل من الفردوت قائداً كالذكاء والقوى 

العضلیة. وتقول بأن القائد يولد ولا يصنع
سمات القائد



وتركز على كیفیة سلوك القائد أثناء تعامله مع الآخرين: ھل 
ھو شخص ديمقراطي أم ديكتاتوري. ولا تركز على سمات أو 

ھل القائد في صفات القائد كما ھو في النظرية السابقة، و
سلوكه يركز على العمل ( work ) أم العاملین ( Workers ) 

سلوك القائد

وتشیر ھذه النظرية إلى أنه لیس ھناك سلوك واحد ( 
ديكتاتوري، أو ديمقراطي ..الخ) في القیادة يصلح لكل زمان 

ومكان، كما أنه لیس ھناك صفات معینة يجب توافرھا في كل 
قائد لیكون ناجحاً بل إن الموقف له أھمیة كبیرة في تحديد 
فعالیة القیادة ( إدارة السجن تحتاج إلى نمط إداري يختلف 

عن إدارة الجامعة ) .

النظرية
الموقفیة

  أنماط أو أسالیب القیادة:-3
  ھناك عدة نماذج قیادية تحدد وفقاً لفلسفة القائد وشخصیته وخبرته ونوع التابعین، وأھم ھذه الأنماط:

  
- Dectatoricالقیادة الدكتاتورية (أ) leadership  

وھو القائد الذي تتركز بیده السلطة، ويتخذ كافة القرارات بنفسه ، ويمارس مبدأ التخويف ويتحكم 
  بشكل كامل بالجماعة التي يديرھا.

  Democratic leadership(ب) القیادة الديمقراطیة: 
  الآراء مع الجماعة التي يعمل معھا.يمارس القائد ھنا المشاركة والتعاون وتبادل 

  Looseleadership(ج) القیادة المتساھلة: 
  وھي قیادة تتسم بالتسیب وانخفاض الأداء

- Free(د) القیادة غیر الموجھة :  neim leadership  
  وھي أن يترك القائد سلطة اتخاذ القرار للمرؤوسین ويصبح ھو في حكم المستشار.

ا يتعامل القائد مع أفراد ذوي مستويات ثقافیة وعلمیة عالیة كما ھو الحال وينجح ھذا الأسلوب عندم
  في مؤسسات الأبحاث والدراسات والجامعات.

  
  a leadership continuum(ھـ) أسلوب الخط المستمر في القیادة 

لمدير وھذا النمط ينظر إلى القیادة باعتبارھا سلسلة من النشاطات القیادية. في أحد أطرافھا يعتمد ا
القائد على استخدام سلطاته بأوسع معانیھا ويركز اھتمامه على إصدار الأوامر واتخاذ الإجراءات بإنجاز 
العمل، وفي الطرف الآخر من السلسلة يعطي القائد اھتماماً كبیراً إلى المرؤوسین من خلال منحھم 

حرية أوسع في المشاركة واتخاذ القرار ضمن إطار عام.
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  ثانیاً: الاتصالات:
  Concept of Communicationمفھوم الاتصال -1

يعرف الاتصال بشكل عام بأنه عملیة نقل المعلومات من شخص ( أشخاص ) إلى آخر أو آخرون أما 
جعل المعنى فیعرف بأنه عملیة إرسال الرسالة بطريقة تEffective communicationالاتصال الفعال 

  الذي يفھمه المستقبل مطابق إلى حد بعید للمعنى الذي يقصده المرسل.

  

  Communication processعملیة الاتصال -2
أي أن كل فرد فـي عملیة الاتصال ھو مرسل Two way processعملیة الاتصال طريق ذو اتجاھین 

  معلومات التي تتضمنھا ھذه العملیة.ومستقبل لل
  وعملیة الاتصال تتكون من مجموعة من العناصر ھي:

  Sender(أ) المرسل 
  Method ofcommunication(ب) وسیلة الاتصال 

  Reciever(ج) مستقبل الرسالة 
  Noisy(د) الضوضاء التشويش 

- Feed(ھـ)التغذية العكسیة  Back  
  من ھذه العناصر.وفیما يلي توضیح مختصر لكل عنصر

ھو الشخص الذي يقوم بإرسال الرسالة إلى شخص آخر لھدف معین وتبدأ عملیة أ) المرسل:(
أي تحويل الفكرة إلى رسالة (كلمات ، encodingثم الترمیز ideaالاتصال من قبل المرسل بالفكرة 

  صور، أرقام، إيماءات ).
  ب) وسیلة ( طريقة/ قناة ) الاتصال:(

ة التي تسلكھا الرسالة حتى تصل إلى الطرف الآخر وقد تكون الوسیلة: اجتماع، مذكرة ھي الطريق
  داخلیة، تقارير، مكالمة تلفونیة، تلفزيون.

  ج) مستقبل الرسالة:(
وھو الطرف ( رئیس/ مرؤوس ) الذي يتلقى رسالة المرسل والتي يدركھا من خلال حواسه ويقوم 

أي تحويل الرموز إلى أفكار واضحة ( من Decodingالرسالة المستقبل فـي ھذه المرحلة بفك رموز
خلال مقارنتھا بالمخزون الذھني من المعلومات )، ومن ثم الاستجابة التي تتمثل فـي فھم أو عدم 

  فھم الرسالة وأخیراً قبول أو رفض الرسالة.
  
  د) الضوضاء:(

عملیة الإرسال أو على أي شيء يمكن أن يعوق الاتصال سواء حصلت على المرسل أو على 
  المستقبل ومن أمثلة الضوضاء: الأصوات، المسافة البعیدة، سوء الفھم، اختلاف الثقافات.

  (ھـ) التغذية العكسیة.
  ويقصد بھا جمیع أنواع ردود الأفعال التي يقوم بھا المستقبل، والتي تمكن 

  المرسل من التصرف على أساسھا. 
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  أنواع الاتصال:-3
  ھو الاتصال الذي يتبع خطوط السلطة وھو على أنواع .الاتصال الرسمي:

  وھو الاتصال الذي لا يتقید بخطوط السلطة الرسمیة.الاتصال غیر الرسمي: 

  

  طرق الاتصال:-4
  ة، وقد تكون شخصیة أو غیر شخصیة.قد تكون مكتوبة، أو غیر مكتوب

  

  Objectives of Communicationأھداف الاتصال: -5
  الھدف الرئیسي للاتصال ھو إحداث التفاعل والتنسیق بین أعضاء المنظمة.

  
  :الخلاصة

تشتمل ھذه الوظیفة على ثلاث عناصر وظیفة التوجیه ھي الوظیفة الأساسیة الثالثة فـي الإدارة و
ھي: القیادة، والاتصال، والتحفیز. والقیادة ھي القدرة على التأثیر على الآخرين لتحقیق ھدف معین. 
وھناك نظريات عدة منھا نظرية السمات، والسلوك والنظرية الموقفیة تسعى جمیعھا لتفسیر ظاھرة 

  القیادة.



وب الديكتاتوري، والديمقراطي و المتساھل، والقیادة الغیر وتوجد عدة أسالیب للقیادة ھي: الأسل
  موجھة، وأسلوب الخط المستمر فـي القیادة. 

أما الاتصال فھو عملیة نقل المعلومات من شخص إلى آخر. وتتكون عملیة الاتصال من مجموعة من 
سیة، والاتصال قد العناصر ھي: المرسل ووسیلة الاتصال، ومستقبل الرسالة، الضوضاء، والتغذية العك

يكون رسمیاً أو غیر رسمي وقد يكون مكتوباً أو غیر مكتوب أو شخصي أو غیر شخصي.

  



  
الفصل السادس>الرقابة الإدارية
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Controllingالرقابة الإدارية

  الأھداف من الفصل
  

  من دراسته لھذا الفصل إلى:ينبغي على الطالب أن يھدف
  التعرف على مفھوم الرقابة.-1
  فھم ومناقشة مراحل الرقابة الإدارية.-2
  فھم ومناقشة أنواع ( تصنیفات ) الرقابة.-3
  فھم ومناقشة الأسالیب المختلفة للرقابة.-4
  تحديد أھمیة الرقابة.-5
  

  Concept of Controllingمفھوم الرقابة: -1
الوظائف الإدارية وھي عبارة عن عملیة تقییم النشاط الإداري الفعلي للتنظیم ومقارنته تمثل إحدى 

بالنشاط الإداري المخطط، ومن ثم تحديد الانحرافات بطريقة وصفیة أو كمیة بغیة اتخاذ ما يلزم لمعالجة 
  الانحرافات . 

  
  The ControllingProcessمراحل الرقابة الإدارية -2

  رقابة الإدارية من الخطوات الرئیسیة التالیةتتكون عملیة ال
  Establishing standards(أ) تحديد المعايیر 

  والمعیار ھو رقم أو مستوى جودة نسعى إلى تحقیقه 
  

  Measuring Performance(ب) قیاس الأداء 
قد يكون القیاس وھنا يقاس الأداء الفعلي بطريقة مستمرة لتقدير ما إذا كان الأداء متفقاً مع المعايیر و

  شاملاً أو بالعینة.
  Comparing performance against standards(ج) مقارنة الأداء الفعلي بالمخطط 

  تتضمن ھذه المرحلة مقارنة الأداء الفعلي بالمخطط وھنا نصل إما إلى:

  توافق الأداء الفعلي مع المعیاري ( لا توجد انحرافات )-

  المعیار ( الانحراف موجب )أن يكون الأداء جیداً ويفوق-

  أن يكون الأداء سلبي ( الانحراف سلبي )-
  

  Evaluation &actions(د) تحلیل أسباب الانحرافات واتخاذ اللازم 
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  تصنیف ( أنواع ) الرقابة-3
  الجدول أدناهيمكن تصنیف الرقابة حسب أسس عدة أھمھا كما ھو مبین فـي

الأساسالتقسیم

  الرقابة السابقة ( وقائیة/ إيجابیة )-1
  الرقابة الجارية ( أثناء التنفیذ )-2
  الرقابة اللاحقة ( بعد التنفیذ )-3
نظام الرقابة المتعددة-4

الزمـــن

الرقابة الداخلیة ( قسم ضمن الھیكل -1
  التنظیمي للمنظمة )

ابة من جھة خارجیة)الرقابة الخارجیة ( رق-2

الجھة التي تقوم
بھا

  الرقابة المفاجئة.-1
  الرقابة الدورية-2

الرقابة المستمرة-3
التنظیم الرقابي

الرقابة البیروقراطیة -1
  الرقابة غیر البیروقراطیة-2

الرقابة الاستراتیجیة-3

أشكال أخرى من
الرقابة

  ة من حیث شمولھا ودقتھا والشكل التالي يبین ھذه الأنواعتتعدد أسالیب الرقابأسالیب الرقابة:-4



  

  أھمیة الرقابة:-5
  الرقابة الإدارية مھمة وضرورية لعدة أسباب

  أ) منع حدوث الأخطاء.(
  ب) التأكد من حسن سیر العمل.(
  ج) لتشجیع النجاح الإداري(

  
  الخلاصة :

ة تشكل الوظیفة الرابعة للإدارة ومفھومھا يتبلور فـي تقییم النشاط الفعلي ومقارنته بالـمخطط الرقاب
وتحديد الانحرافات ومعالجتھا، ومراحل الرقابة الإدارية ھي: تحديد المعايیر، قیاس الأداء ، مقارنة الأداء 

  الفعلي بالمخطط، تحلیل أسباب الانحرافات ومعالجتھا.
ب أسس متعددة منھا : الزمن والجھة التي تقوم بھا، والتنظیم الرقابي، وتتعدد وتصنف الرقابة حس

أسالیب الرقابة منھا: أسالیب الرقابة بالاستثناء، والاستثناء التقلیدية فـي الرقابة، وأسالیب الرقابة 
الـمتخصصة ثم أسالیب الرقابة الشاملة.

  


