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 
يمارسـون سلسـلة مـن الوظـائف الم؅فابطـة مـع Ȋعضـɺا أن المدراء ࢭـʏ أي مؤسسـة ضوء نظرʈة التقسمات לدارʈة، ɸ؇في فايول عڴʄ  أكدلقد 

 . والۘܣ ʇسڥʄ المدراء من خلالɺا إڲʄ تحقيق أɸداف المؤسسة، وتتمثل ɸذه الوظائف ࢭʏ التخطيط، التنظيم، القيادة والرقابةالبعض 

  التخطيطوظيفة  :أولا

  :Ȗعرʈف التخطيط -1

  .مۘܢ سنعمل ماذا سنعمل، من سيعمل، أين سنعمل، كيف سنعمل،: ɸو العملية الۘܣ تب؈ن لنا -

) تɢون مسبقة، واܷݰة وقابلة للقياس(ɸو العملية כساسية والقاعدية الۘܣ ينطلق مٔڈا الȘسي؈ف، وʈتم بموجّڈا تحديد כɸداف  -

  .والوسائل כك؆ف ملاءمة لتحقيقɺا خلال ف؅فة زمنية معينة

  : أɸمية التخطيط -2

  يل الرقابةȖسɺ -تقليص اݝݵاطر والتɢاليف  - رسم مسار واܷݳ للمؤسسة  -

  :مبادئ التخطيط -3

ɸدفه حسن استخدام الموارد لتحقيق (الفعالية  –) شامل للمؤسسة كɢل(الشمولية  –) سابق لوظائف الȘسي؈ف כخرى (כسبقية  -

  ).ʇسڥʄ لتحقيق כɸداف المرسومة(الكفاءة  –) الɺدف

  :أنواع اݍݵطط -4

  .الموازنات التقديرʈة –ال؄فامج  –לجراءات والقوان؈ن  –السياسات  –ئف כɸداف المتعلقة بالوظا –مɺمْڈا  –سȎب تواجد المؤسسة  -

  :مراحل التخطيط -5

  .من خلال تحليل البيȁت؈ن الداخلية واݍݵارجية للمؤسسة: التعرف عڴʄ الفرص المتاحة - 1

  

  .أي الغايات الواقعية الۘܣ Ȗسڥʄ المؤسسة لتحقيقɺا: تحديد כɸداف - 2

  

أي المعلومات טقتصادية، التكنولوجية، المنافسة، : وصياغة الفروضجمع المعلومات  - 3

  .، توقع مختلف الوضعيات المستقبلية...سلوك المسْڈلك

  

  وضع مختلف البدائل وتقييمɺا - 4

  

  إختيار البديل כمثل - 5

  

  صياغة اݍݵطة - 6

  

  بديلةمن خلال وضع الموازنات التقديرʈة ووضع خطط : تكميم اݍݵطة - 7

  

  التنظيموظيفة  :ثانيا

و୒قامة علاقات ب؈ن כفراد  ،مع تحديد وتفوʈض السلطة ،ɸو عملية تحديد وتجميع العمل الذي يɴبڧʏ إنجازه: Ȗعرʈف التنظيم -1

 جو عمل مناسب(وضمان حصولɺم عڴʄ ارتياح ܧݵظۜܣ  ،)أفقية، عمودية، مائلة(لتمكئڈم من العمل مع Ȋعضɺم البعض بفعالية 

ʏد أك؄ف، وتمك؈ن ࢭɺار لبذل جɢدف مع؈ن) לبداع وטبتɸ ʄام الۘܣ يقومون ٭ڈا للوصول إڲɺمختلف الم ʏࢭ.  

  .טستفادة من مزايا التخصص، سرعة التنفيذ، عدم تضارب כدوار، Ȗسɺيل الرقابة :أɸمية التنظيم -2

  .العمل، כفراد، العلاقات، الوسائل :أȊعاد التنظيم -3
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ڈا تنظيم أصلاۂʏ العناصر الۘܣ لا يوجد من : التنظيم أسس -4   :تتمثل ࢭʏ ،دوٰ

ɸو إسناد وحدات أو مجموعة مɺام لفرد أو مجموعة من כفراد يɢونون عڴʄ استعداد لإنجازɸا بطرʈقة Ȗسمح   :تقسيم العمل -أ

  :تقسيم العمل له زاوʈت؈نو ، بتحقيق כɸداف

  .توزʉع ɲشاطات المؤسسة عڴʄ وحدات تختص ɠل مٔڈا بɴشاط مع؈ن -

  ت  .تجزئة المɺام وتوزʉع כفراد ɠل حسب تخصصه داخل ɠل وحدة -

   :السلطة -ب

ۂــʏ قــوة قانونيــة وشــرعية تخــول لصــاحّڈا إصــدار כوامــر واتخــاذ القــرار لتوجيــه المرؤوســ؈ن وقيــادٮڈم واســتعمال المــوارد بكيفيــة عقلانيــة  *

  )ۂʏ وسيلة ولʋست غاية. (للقيام Ȋعملية التنفيذ

  .Ȗسبق السلطة وۂʏ ال؅قام الفرد بȘنفيذ ما ɠلف به من ɲشاطات أو مɺام عڴʄ أكمل وجه المسؤوليةأما 

  : مصادر قوة السلطة* 

  .ۂʏ الوصول للمنصب حسب לجراءات والقوان؈ن المعمول ٭ڈا: الشرعية -

  .أي قدرة المس؈ف عڴʄ عقاب כفراد ࢭʏ حالة عدم تنفيذ مɺامɺم، ومɢافأٮڈم ࢭʏ حالة ال؅قامɺم ٭ڈا: القدرة عڴʄ العقاب والمɢافأة -

  .وۂʏ مرتبطة Ȋܨݵصية المس؈ف ولʋس منصبه: الكفاءة -

  . يجب أن يɢون المس؈ف مثالا جيدا يقتدي به مرؤوسوه: القدوة -

  .ۂʏ منح المس؈ف Ȋعض سلطاته لمرؤوسيه للقيام بدلا عنه بȘنفيذ Ȋعض المɺام المعينة دون تفوʈض للمسؤولية: تفوʈض السلطة* 

  :مراحل عملية التنظيم -5

  .المس؈فين والعمال علٕڈاتحديد כɸداف الرئʋسية والفرعية و୒طلاع     לطلاع عڴɸ ʄدف المؤسسة - 1

      

حصر وتحديد الɴشاطات والمɺام  - 2

  الضرورʈة لتحقيق الɺدف

ڈا وطـرق ومراحـل تنفيـذɸا    أي الɴشاطات الناتجة عن تقسيم العمل، مواصفاٮڈا ومؤɸلات مـن سʋشـغلوٰ

  .إذ يجب أن يɢون لɢل ɲشاط سواء ɠان رئʋسيا أو فرعيا وظيفة تقوم بأدا٬ڈا، )وصفɺا، ترم؈قɸا(

      

تجميع כɲشطة ࡩʏ مجموعات أو  - 3

  )وظائف، ɸيئات(وحدات عملية 

حسـب خصـائص ɠـل مؤسسـة، حيـث ... التجميع يمكن أن يɢون عڴʄ أساس وظيفـي، جغراࢭـʏ، تخصظـۜܣ  

تجميــع כعمــال وכɲشـطة المȘشــا٭ڈة ࢭــʏ أقســام ووحـدات و୒ســناد إدارة ɠــل مٔڈــا إڲـʄ مــدير أو رئــʋس مــع يـتم 

  .نجاز أعمالهتخوʈله الصلاحيات اللازمة لإ 

      

تحديد المɺام وכɲشطة لɢل فرد  - 4

  وɸيئة

أي تحديـــد ســـلطاته، مســــؤولياته، المـــوارد اللازمــــة لـــذلك، بمعۚـــܢ أن ʇعــــرف شـــاغل المنصــــب مـــاذا ʇعمــــل؟   

  כɲشطة الۘܣ يقوم ٭ڈا؟ حدود صلاحياته؟

      

إسناد المɺام وכɲشطة للأفراد  - 5

  المؤɸل؈ن

Ȗعيـ؈ن العناصــر الȎشـرʈة رؤســاء ومرؤوســ؈ن مـن أجــل تنفيـذ مɺــام الوحــدات לدارʈـة وتحديــد واجبــات أي   

يضــمن تنفيــذ مختلــف כɲشــطة بأحســن ومســؤوليات وســلطات ɠــل واحــد مــٔڈم ࢭــʏ ظــل التɴســيق Ȋشــɢل 

  .كيفية لتحقيق أك؄ف قدر ممكن من כɸداف

      

  للمس؈فين لممارسة وظائفɺم ࢭʏ إطار الɺيɢل التنظي׿ܣ،  إعطاء الصلاحيات اللازمة    تفوʈض السلطة - 6

      

  توزʉع العلاقات - 7

ــة    ـــʏ المؤسســـ ــة ࢭــ ـــ؈ن مختلـــــف الوحـــــدات التنظيميـــ ـــي، عمـــــودي، مائـــــل(كيفيـــــات الـــــرȋط بــ أي تحديـــــد ، )أفقــ

العلاقــة مــا بــ؈ن לدارات بــ؈ن مختلــف כقســام والوحــدات وخلــق الظــروف الملائمــة لتحقيــق التعــاون بــ؈ن 

  .כفراد وتɴسيق جɺودɸم بما يخدم المصݏݰة العامة وتحقيق כɸداف

ݳ الوحدات לدارʈة وכɲشطة الۘܣ تقوم ٭ڈا المؤسسة   .ࢭʏ الٔڈاية يمكن رسم الɺيɢل التنظي׿ܣ عڴʄ شɢل مخطط يوܷ
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  :الɺيɢل التنظي׿ܣ -6

ݳ توزʉع المɺام والمسؤوليات داخل المؤسسة، :Ȗعرʈفه -أ وʈصور مجموع ɸياɠل المؤسسة، حيث يُمَكِن من  ɸو مخطط أو شɢل يوܷ

  .معرفة موقع ɠل ɲشاط أو مصݏݰة أو قسم والعلاقات القائمة ودرجة التɴسيق وטرتباط بئڈا

  כسس المعتمدة ࡩʏ وضع الɺيɢل التنظي׿ܣ -ب

: ، المســـتوى الثالـــث-النـــواب  –القيـــادة الوســـيطة : مركـــز القيـــادة، المســـتوى الثـــاɲي: المســـتوى כول (أي الȘسلســـل الɺرمـــي  :البɴيـــة الɺرميـــة -

  ).عمال التنفيذ

  .توضيح ومعرفة مɢان ومɺام واختصاص ɠل عنصر من العناصر المɢونة للمؤسسة -

  .مراعاة المبادئ כساسية للتنظيم داخل المؤسسة -

  :مفɺوم الوظيفة والمصݏݰة وכقسام -ج

 ʏل مٔڈا وظيفة معينة، من خلال تجميع مناصب العمل ࢭɠ شاط المؤسسة يصبح مقسما ب؈ن وحدات تنظيمية متخصصة تؤديɲ إن

  .وحدات متجاɲسة، ثم تجميع ɸذه الوحدات ࢭʏ وحدات أك؄ف وɸكذا، حۘܢ تصل إڲʄ إيجاد تنظيم ʇشɢل مؤسسة

تتحدد الوظيفة عند تجميع عدد من المɺام والمناصب وכعمال ࢭʏ مجموعة متجاɲسة ومتɢاملة تؤدي دورا معينا ࢭʏ : الوظيفة* 

  .المؤسسة، ʇشمل مرحلة من مراحل ɲشاطɺا

إنجاز وظيفة ما،  تȘشɢل من مجموعة من כفراد مزودين بوسائل تقنية ولدٱڈم مɺام محددة ودقيقة للتنفيذ، وʉساɸمون ࢭʏ :المصݏݰة* 

  .مثل مصݏݰة التɢوʈن ࢭʏ وظيفة إدارة الموارد الȎشرʈة

عبارة عن وحدة تنظيمية تɢون تاȊعة للمصݏݰة، وȖساɸم ࢭʏ إنجاز مɺام تفصيلية خاصة بالمصݏݰة الۘܣ تȘبع لɺا، مثل قسم  :القسم* 

  .اݝݰاسبة التحليلية ࢭʏ مصݏݰة اݝݰاسبة

، تليه לدارات اݍݵاصة )לدارة العليا(المدير : حدات التنظيمية ࢭʏ شɢل ɸرمي يɢون بالشɢل التاڲʏكما يجدر לشارة إڲʄ أن ترتʋب الو 

  .بالوظائف، تليه المصاݍݳ، تلٕڈا כقسام

  :أنواع الɺياɠل التنظيمية -د

  .ɠل כɲشطة التقسيم يɢون عڴʄ أساس الوظائف، يȘبع مبدأ التخصص الوظيفي، وʈضمن לشراف عڴʄ :الɺيɢل التنظي׿ܣ الوظيفي* 

 *ʏل التنظي׿ܣ القطاڤɢيɺون : الɢيمكن أن ي:  

- ʏا لمس؈ف واحد: جغراࢭɸسناد୒ل منطقة وɠ ʏشطة ࢭɲتم تجميع כʈأماكن متفرقة، و ʄأساس توزع العمليات عڴ ʄيقوم عڴ.  

- ʏعدد المنتجات: سلڥȊ يئاتɸ نا يتم استحداثɸ ،يئة واحدةɸ ʏل منتج ࢭɢام اݍݵاصة بɺيتم تجميع الم.  

  .يمكن أن يɢون التقسيم عڴʄ أساس العملاء، العمليات טنتاجية، أو مختلط

 *ʏل التنظي׿ܣ المصفوࡩɢيɺشطة :الɲعدين أي ازدواجية לنتماء ݝݵتلف כȊ ʄيرتكز عڴ.  

   

  توجيهال وظيفة :ثالثا

اݍݰاجة اڲʄ توجيه כفراد من أجل تحقيق כɸداف اݝݰددة سابقا وɸذا ما يطلق Ȋعد قيام المؤسسة بوظيفۘܣ التخطيط والتنظيم تظɺر 

  .ز ۂʏ القيادة، טتصال والتحف؈قعليه ࢭʏ علم לدارة بوظيفة التوجيه والۘܣ تقوم عڴʄ ثلاثة رɠائ

العامل؈ن بما يجب إنجازه من أعمال والتأكد من أن ɠل فرد ࢭʏ المؤسسة يبذل  إعلامن خلالɺا ʉعرف التوجيه عڴʄ انه عملية يتم مو 

  .المنوط به ࢭʏ سȎيل تحقيق כɸدافقصارى جɺده لإنجاز العمل 

  القيـادة -1

  .ۂʏ عملية التأث؈ف عڴʄ כܧݵاص وتوجيه سلوكɺم وجعلɺم يتحدون وʈبذلون اݍݨɺد اللازم لتحقيق ɸدف المؤسسة: Ȗعرʈفɺا -أ

  .القوة المبɴية عڴʄ اݍݵ؄فة –القوة المبɴية عڴʄ לܿݨاب  –قوة المɢافأة والعقاب  –السلطة الشرعية : مصادر قوة القيادة - ب

  .الثقة والعدالة –טع؅فاف بالعمل اݍݨيد  –Ȗܨݨيع לبداع  –تنمية روح العمل اݍݨماڤʏ لتحقيق כɸداف  :أɸداف القائد -ج
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  : أنواع القيادة -د

  ).قائد طبيڥʏ(وغ؈ف رسمية ) قائد إداري (رسمية  :من ناحية سلطة القيادة *

   :القيادة أو أسلوب من ناحية طرʈقة *

  ) לكراه، عدم النقاش وטسȘشارة، عدم تفوʈض السلطة، ينظر للعامل ɠآلة( دكتاتورʈة/ أوتوقراطية -

  ) טɸتمام بالعمل والعمال، טتصال، تفوʈض السلطة( ديموقراطية –

  ) يْڈرب من المسؤوليات، أحيانا يتفقد س؈ف العمل دون التدخل( الȘسيȎية –

  ).يتعاطف مع العمال أك؆ف من إنجاز العمل أحيانا( بوʈةכ / المȘساɸلة –

  لماذا يظɺر أحد כفراد كقائد دون غ؈فه؟ :النظرʈات المفسرة للقيادة -ه

موɸبة فطرʈة تتمثل ࢭʏ الذɠاء والفطنة وقوة الܨݵصية إذا ɠي يɢون القائد ناݦݰا حسب  ):نظرʈة السمات(نظرʈة الرجل العظيم * 

  .أن تتوفر فيه عوامل بدنية، وܧݵصية واݍݵ؄فة ࢭʏ التعامل، ولديه روح اتخاذ القرار وتحمل المسؤوليةɸذه النظرʈة يجب 

  

  

  

ــتم Ȋعنصــــري  :نظرʈــــات الســــلوك القيــــادي * ـــد ٱڈــ ــʄ أن القائـ ـــلت إڲــ توصـ

  ).جدول القيادة(العمل والعلاقة مع כفراد 

  

  
  

نمــط القيــادة ɸــو محصــلة لعــدة مواقــف والظــروف  :نظرʈــات الموقــف *

לɲسانية،  Yالكلاسيكية و Xنظرʈۘܣ أي يتغ؈ف حسب ظرف وآخر مثل 

ونظرʈـة القيـادة . الۘܣ ترȋط نمـط القيـادة Ȋسـلوك الفـرد ࢭـɠ ʏـل حالـة Zو

الۘـܣ أضـافت Ȋعـد مـدى نܸـݮ כفـراد لبعـدي السـلوك القيـادي  الظرفية

يــرون أن نمــط القيــادة يــرتبط بمــدى العمــل والعلاقــة مــع כفــراد، حيــث 

، )دكتاتورʈـة(نܸݮ כفراد إذا ɠان ضـعيفا فيجـب טɸتمـام بالمɺمـة أك؆ـف 

ــʏ للاɸتمـــام لا بـــالفرد ولا المɺـــام  ــا فـــلا داڤـ ، )ȖســـيȎية(إذا ɠــاـن النܸـــݮ قوʈـ

ــه  ــ ــ ــــــام بـ ــܣ טɸتمــ ـــ ـــــط ʇعۚـــ ــݮ متوســـ ـــ ـــدرʈب(النܸــ ـــ ــة ) تــ ــ ــ ــʄ المɺمــ ـــ ــــرص عڴـــ ــ واݍݰــ

  ).معتدل(

  
  

إستعمال القائد لسماته ࢭʏ فɺم العلاقات المتداخلة ب؈ن כفراد والمواقف والظروف المؤثرة علٕڈم، من ثم التأث؈ف  :النظرʈة التفاعلية *

  .علٕڈم من خلال معرفة حاجاٮڈم

  

  לتصـال -2

ɸو عملية نقل و୒يصال المعلومات وכفɢار من فرد إڲʄ فرد ٭ڈدف Ȗسɺيل عملية الȘسي؈ف وȖسرʉع عملية التنفيذ  :Ȗعرʈف טتصال -أ

  .وتوجيه כفراد نحو تحقيق כɸداف وטستماع إلٕڈم والتܶݰيح ࢭʏ حالة الضرورة

  :تتمثل ࢭʏ: عناصر טتصال - ب
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  .ɸو الܨݵص الذي يقوم بإرسال الرسالة :المرسل -

  .كتابية أو شفوʈة/ ۂʏ المعلومات الۘܣ يتم تبليغɺا وتɢون مرمزة بإشارات أو ɠلمات أو رسومات  :الرسالة -

  .ۂʏ الوسيلة الۘܣ ʇعتمد علٕڈا ࢭʏ التبليغ وȖساɸم ࢭʏ وصل الرسالة Ȋشɢل سɺل :قناة טتصال -

  .ɸو الذي ʇستقبل الرسالة وʈقراɸا، يحللɺا و؅ʈفجم محتواɸا :المرسل إليه -

  .ۂʏ رد فعل المستقبل عڴʄ مضمون الرسالة :التغذية العكسية -

  .ɸو ɠل ما يمنع טتصال أو التفس؈ف اݍݰسن للرسالة :الضوضاء والȘشوʉش -

  :أنواع טتصال -ج

  :تتم ࢭʏ القنوات الرسمية من أنواعɺا :إتصالات رسمية *

، أو نازلة )البيانات الۘܣ تبۚܢ علٕڈا القرارات، الشɢاوى، التقارʈر عما تم انجازه، مشاɠل العمل(تɢون إما صاعدة  :טتصالات العمودية -

  ).أوامر وقرارات تتطلب التنفيذ، وتوجٕڈات(

  .تتم ب؈ن כفراد ࢭʏ المستوى التنظي׿ܣ الواحد ٭ڈدف التɴسيق لضمان تحقيق الɺدف כسا؟ۜܣ للمؤسسة :إتصالات أفقية -

  .تتم ب؈ن مستوى ومستوʈات أخرى غرضɺا التناسق والتɢامل :إتصالات مائلة -

  .تتم ب؈ن المؤسسة وɸيئات خارجية :إتصالات خارجية -

  .تتم خارج לطار الرس׿ܣ للمؤسسة مثل לشاعات وحديث כروقة والɢوالʋس :إتصالات غ؈ف رسمية *

  : أɸداف טتصال -د

توجيه جɺود כفراد نحو تحقيق  –. الرقابة الدائمة عڴʄ أعمال المرؤوس؈ن –. عمال عڴʄ قبول قوان؈ن وفɺم مɺامɺمتدرʈب غ؈ف مباشر لل -

  .فɺم وضعية السلطة والمسؤوليات المرتبطة ٭ڈا –. ʇساعد ࢭʏ وضع صورة واܷݰة لاتخاذ القرار –. כɸداف

  

  زـالتحفي -3

 التحف؈ق مفɺوم -أولا

  .التحف؈ق ɸو Ȗܨݨيع כفراد ɠي يɴشطوا ࢭʏ العمل من أجل تحقيق أɸداف المؤسسة من خلال معرفة وتلبية حاجاٮڈم الداخلية -

 أو مع؈ن، سلوك اتخاذɠ  مٔڈم يُطلب ما ɢلٮڈم وטستجابة لرغبا و୒رضاء لتحقيق כفراد يدفع الذي כسا؟ۜܣ اݝݰرك ɸو التحف؈ق -

  .مساره Ȗغي؈ف أو إيقافه،

 .التغذية العكسية –اݍݰافز واݝݰفز له  –اݝݰفز : عناصر ࢭʏ عملية التحف؈ق 4إذا يوجد 

 التحف؈ق فوائد -ثانيا

 .وכرȋاح المبيعات وࢭʏ العمل إنتاجية ࢭʏ زʈادة -

 .والȎشرʈة المادية טتلمجا ࢭʏ العمل ࢭʏ الفاقد تخفيض -

 .المنظمة داخل العدالة بروح وأشعارɸم العامل؈ن مدخولات زʈادة -

 .لدٱڈم وטستقرار وטنتماء الولاء روح وتنمية المنظمة إڲʄ اݍݨيدين العامل؈ن جذب -

- ʏل من الكث؈ف تلاࢭɠالغيابات العمل مشاɠ ات وانخفاض السلۗܣ العمل ودورانʈوالصراعات المعنو.  

  نظرʈات التحف؈ق -ثالثا

 .اعت؄فت أن כجر ɸو القوة الۘܣ تدفع العامل للعمل :نظرʈة כجر -1

  :اɸتمت بمعرفة حاجات الفرد الۘܣ يمكن من خلال معرفْڈا تحف؈قه عڴʄ أساسɺا مٔڈا :نظرʈة اݍݰاجات -2

  : حاجات متدرجة ۂʏ 5تنقسم حاجات טɲسان حسب ماسلو إڲʄ  :نظرʈة سلم اݍݰاجات -أ

  ..).نوممأɠل، ملȎس، (حاجات فزʈولوجية  -

  ...).السلامة من الْڈديد وטعتداء، اݍݰماية من ال݀ݨز والمرض والبطالة، ضمان العمل(حاجات כمن  -
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  ...)اݍݰاجة للانتماء إڲʄ فرʈق أو مجموعة، טتصال بالآخرʈن، الصداقة(حاجات إجتماعية  -

  ...)باݍݰاجة إڲʄ اح؅فام الغ؈ف وتقديرɸم، اللقب والمنص(اݍݰاجة إڲʄ حب الذات  -

  )أي اݍݰاجة لأن يصبح الفرد متم؈قا وɢʈون ܧݵصا لا يمكن טستغناء عنه، يظɺر للمس؈ف أنه دائما כفضل(حاجات تحقيق الذات  -

  :يصنف اݍݰاجات إڲʄ :نظرʈة טكتمال - ب

طرʈق تفوʈض السلطة له حب المسؤولية وحل المشاɠل، حب الثناء عڴʄ اݝݨɺودات وتقييم العمل، يتم تحف؈قه عن (حاجات טكتمال  -

  )وتقييم عمله و୒عطاء טنطباعات ووجɺات النظر حول كيفية س؈ف عمله

حب مراقبة ךخرʈن واختبارɸم والتأث؈ف علٕڈم من خلال إقناعɺم، حب السلطة والمناصب المؤدية لɺا وك؆فة (اݍݰاجة إڲʄ السلطة  -

  )ضور טجتماعات وتɢليفه بمɺام خارج المؤسسةالطلبات، يتم تحف؈قه بتفوʈض السلطة له وترقيته ودعوته ݍݰ

يقغۜܣ وقتا كب؈فا ࢭʏ السڥʏ لإقامة علاقات حسنة مع ךخرʈن ومساندٮڈم، وʈحب العمل ࢭʏ جو اجتماڤʏ، يتم ( اݍݰاجة إڲʄ לنتماء  -

  )تحف؈قه من خلال טستماع إليه وتحسʋسه بمشاركته ࢭʏ مشاɠله

فراد يɢونون محفزʈن عڴʄ اتباع سلوك مع؈ن إذا ɠانوا ʇعتقدون أن ɸذا السلوك سʋساعدɸم ࢭʏ تقوم عڴʄ فكرة أن כ  :نظرʈات כمل -2

ݳ مطالبه ࢭʏ العمل وʈب؈ن المɢافأة الۘܣ ستɴتج عن الرȋح المسْڈدف. تحقيق أɸدافɺم   .لذا يجب عڴʄ المس؈ف أن يوܷ

ول عڴʄ المɢافأة وȋالتاڲʏ يɢون محفزا، ثم Ȋعد تحقيق الرȋح ɸنا يرى الفرد ɸل يمتلك טستعداد والقدرة عڴʄ بذل اݝݨɺود المطلوب لݏݰص

  .يɴتظر ɸل ستɢون المɢافأة مناسبة ݝݨɺوده أم لا ليبقى محفزا أم لا

 

  ةـابـرقـالوظيفة  :راȊعا

مما إذا ɠان ɠل ءۜܣء الوقاǿي والمستمر والعلاڊʏ التحقق التأكد و عملية تحديد وضعية المؤسسة من خلال ۂʏ  :مفɺوم الرقابة -1

تفادي تراكم  ڈدف٭وفقا لݏݵطط الموضوعة والتعليمات اݝݰددة والمبادئ المقررة، وʈتم טل؅قام به ʇس؈ف ...) כܧݵاص، כفعال، כشياء(

  .טستفادة مٔڈا ودعمɺا من أجلونقاط القوة  ɺاتܶݰيحمن أجل الكشف عن نقاط الضعف כخطاء و 

  :الرقابة مراحل -2

  تحديد المعاي؈ف
كميــة إنتــاج، (أي النقطــة المرجعيــة الۘــܣ يحــتكم إلٕڈــا ࢭــʏ قيــاس مــا ɸــو منجــز، يمكــن أن تɢــون ماديــة 

  .أو ࢭʏ شɢل ɲسب وتطور  ...)تɢاليف، إيرادات(أو نقدية ...) ساعات عمل

  عڴʄ أرض الواقع أي تقييم وضعية المؤسسة  قياس לنجاز

  טنحرافاتأي مقارنة الفعڴʏ باݝݵطط وتحديد   المقارنة

افات   أي البحث الدقيق عن أسباب טنحرافات  Ȗܨݵيص טنحر

  ...يمكن أن يɢون Ȗعديل لݏݵطة أو الɺيɢل التنظي׿ܣ أو سياسة التوجيه  اتخاذ לجراءات التܶݰيحية

  :أنواع الرقابة -3

  حسب الوظيفة  حسب المصدر  حسب الوقت

  )وقائية(تتم قبل انطلاق عملية التنفيذ : رقابة قبلية -

ـــاير خطــــــوات : رقابــــــة أثنــــــاء عمليــــــة التنفيــــــذ - ــــع العمــــــل وȖســـ ـــدأ مــ تبـــ

  )م؅قامنة(التنفيذ، Ȗعتمد عڴʄ التقارʈر 

تتم من خـلال فحـص ومراجعـة جميـع العمليـات الۘـܣ : رقابة Ȋعدية -

  )علاجية(تمت فعلا، أي تحديد כخطاء Ȋعد وقوعɺا 

ــارات : رقابــــة داخليــــة - يقــــوم ٭ڈــــا إطــ

  ومس؈في المؤسسة

ـــــة - ـــــة خارجيــ ــة : رقابــ ــ ــ ــا جɺـ ــ ــــوم ٭ڈـــ يقـــ

ــا أو  ــ ـــ ــة قانونــ ــ ـــ ـــــة مخولـ ــية أو ɸيئــــ ــ ـــ وصـ

  بأمر من القضاء

ــاج  - ــ ـــ ــ ـــ ــʄ לنتــ ـــ ـــ ــ ــــــة عڴـــ ـــ ــ  –رقابــ

ـــزون  ـــ ـــ ــ ــʄ اݝݵــ ـــ ـــ ــ ــــــة عڴـــ ـــ ــ  –رقابــ

ــة  ــ ــ ـــ ـــ ـــ ــــــة ماليـــ ـــ ــ ـــ ــة  –رقابـــ ــ ــ ـــ ـــ ـــ رقابـــ

ــوʈقية  ــ ـــ ـــ ــȖ–  ʄســ ـــ ـــ ــ ــــــة عڴــ ـــ رقابـــ

  .الموارد الȎشرʈة

  

 


