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 ............................................................................................الخخطيطوظيفت ........ ...............................................................................

، ولىهددددد  قيدددددرظ ئ دددددرة يط  دددددرا    ي  ددددد  ل ددددد   ولى  رخ دددددر، ولى دددددا فدددددة ولى دددددرا    ي   ولىيط  ددددد   يعدددددخ يط اعددددد غ يط    ددددد   ل  الخخطفففففيط:أولا: حعريففففف  

فيهدر تدخيدخ يهدخيلم يلمةي د  ولى تدخيدخ يفودا يط يدراا ط دـ ـ در فددد   ددد   ولىيط اع غ  ه  عمل   فك    ف  م   تع مخ علا يلمنعق ولىيطت تيب، يد   

ف دد  فدرولىطدد  طل باددة برلم دد ـاا ولىت ئددن قخخيالاددع فددة ق ددا حيدد عخي  طددع. ق  فدرولىطدد  ت دد   ف دد ـاا يلمةي دد   يطظدددد ولىلم ييط عدددد  ولى فـر ددددرح يلم رخدد ،

ولىادد  يلم دد ـاا فكم دد  فددة يطـدد ي يح حيددت يت     تة ددؤ يط دد ة تقهددر تددةالا   ادد  ف دد ـاا  ولىيتاددرا يطـدد ي يح يلم   دد  طددع ط راددخ  يلمةي دد  ادد  يط ئدد  ي طددر  

 ولىف    يلمةي  .

 :ه  قه  يطعنرص  ا  ف   ة يط اع غولىبرط ر   فإن 

 هددد  يددددب ولى ددد   يلمةي ددد  اددد  يطحرطدددب ولىت ممدددا اددد  خرطددد  يولى ولى دددن ف ددد ـال  ف  ددد   ت ددد ا يلمةي ددد  فرتهدددخيلم :  يضدددلأ طاهدددخيلميط دخيدددخ يط

 يط ص ل يط ع ولى  ب ين يدخ  بخئ  ولىولى  ح ولىين يـ ن ئربا طل دـ ق.

 ي   ر  يط يراا  ولىيلم ي   يلمنريا  يطلازف  ط دـ ق حهخيلم يلم ع   ولىتدخيخ ك     يي اخيف ر 

 م ح  يتهر  يي  يطايئ  ولىيط باة ب 

  ا  يطعمل   يط اع ع  .حنشع  ييخ ل    ط ن  ؤيط دخيخ يطخئ ق فـر  ر ولىزفر  ر 

   يل : ولىفة قه  يطنـرط يلممكة اك هر فر  : أهميت الخخطيط انيا:ث

  ي درعخ علدا ولى د ح يط   د  يلم د ـال   ولىتدخيددخ لهدخيلمل يددخ  يط اعد غ قهدخيلم يلمةي د  بخئدد  ولى ولىب  د ح  فمدر ي درعخ علدا تدخيدخ  ددا

  حنشع  يلم رعخ  علا تدـ ـ ر

  تدخيخ حهخيلم يط يراا حنشع  ي جخولىط  يطزفن  ...ي خي رعخ علا حي اخية حفما لم ي   يلمةي   فة  لال  

  تدـ ق يط ـرفا ولىيط ب  قي رعخ علا 

  تدخيخ حولىط  رح بمر ي  ق فن حخ  ر رحيعما علا 

 رط  ع   علا فشر ا يط ن  ؤ ولىتـل ا ييخرظ ي مذ ب 

 لهخيلم يلم ع  فة  لال  يدـق يط اع غ يط ئرب  علا يط ن  ؤ ولىي  ا ف ربع ع ولىتصط ذ ي د يفرتع 

  :ه  قيري  فار ئ  ق بع  علا يـ ة يط اع غ :الخخطيط مبادئ ثالثا:

 .ق  يع ر ب م ن لهخيلم تدـ ق إ ا ي خع  تة   قن لابخ خ ث: لهخيلم تدـ ق ا  يلم رهم  فاخق .1

 .ل     يط     ي  يط  را  فة    هر علا لولى ا يط     ي  يط      يط اع غ يع ب : يط اع غ قياـد   فاخق .2

 .يط اع غ ولى     علا يـ    ولىلا ولىقعمرط ر، ل     يلمةي   قنشع   م ن ا  ف ومة يط اع غ نشرط قن فعنره: يط اع غ شمد ط   فاخق .3

  بدغ فدة لابدخ ي خع  ولىفعرط     رع  ولىطـ رظ تـل  ، بأئا يلم ع   لهخيلم ولىتدـ ق تن  ؤهر ت  إاي فعرط  ي خع  تع ب : يط اع غ فدرعل   فاخق .4

 يلممكن . ولىيطن راج يلم  عمل  يلم ي   ب ن ق  ولىييخ  رح، يلمخ لاح ب ن يطعلائ 

ددر يط اعدد غ فددة فا ل دد  ق  يعًددر يلمةي ددرح ت دد اخة :الخخطففيط رابعففا: أنفف ا  ًـ ددر يط اعدد غ ت ددب   ولى مكددة ييخ ل دد ، ت  ي دد ر ولىف ًـ  علددا طددؤط  ولىف

 :قهم ر فعري   عخ     

 :ويشملحسب مدى جأثيره  أو المسخ ى الاداري  حسب الخخطيط .1

  علدددق برتهدددخيلم ولى ي كدددز علدددا حهدددخيلم يطعرفددد  يلم ددد ـال   طلمةي ددد  علدددا يلمدددخ  يطع  دددا ،  ولىهددد  تاعددد غ ظ  دددا يلمدددخ :  الاسفففتراجي   الخخطفففيط. أ

 ة؟ ولىإ دا قيدة حيت يت     طلمةي   يأ ؤ بع ن حع ار  ع يفا يطايئ  يطخي ل   ولىي خر     طلمةي   ي  خ   رب  علا ليئل  يط رط  : قية  دة يط د

غ ث ددرف   ددغ إ  ددرد   خيددخ قولى ف دد  يددة   ثخددخير تح  دد   دد م  ادد  يلمنظمدد  ولىتمر يددع   ي   يطعل ددر، فمددرل اطدد  يط اعدد    ددخ يط   ددع ادد  يلم دد ـاا ؟ 

 .ي ق  خيخ  يط اع غ ط  ذ

 المحاضرة الثانيت: وظائ  الدسيير
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فف : ولىهددد  ي  دددب علدددا يط دددةل يط دددر  : فدددر يط دددد ا طل صددد ل ؟ قولى فدددر يطدددؤ  ي دددب عملدددع خ ددد    دددا ؟ ولىي خعددد  يط ك  ك ددد  هددد   عددد   ب. الخخطفففيط الخكخي ف

ب دخيخ يلم رة، يط ي ارح ولىيلم دةولىط رح، كدؤط  ت زيدن ين يح( تأت   خخف  ي خع  حيت يت    ،  ـ ة فيهر  5ف  يع  يلمخ  )قكث  فة عرة ولىقئا فة 

 .تمر يع   ي   يط يعى) فرط  ، بش   ...(  ف ي   يلمةي  

ه   ع  ئ     يلمخ  ق  قئا فة ين  )ين   ، ش    ، قيا ع  ، ي ف  (، ولىت  ب علا ليئل  يط رط  : ك   د  تن  دؤ يلم درة  ج. الخخطيط العملف :

 ولىيلم زي  رح. يطعما ، ب يفج عري   ولىيطـ يعخيط ك  ك  ، بمعن  تدخيخ    ي يح، يلمنرهج، يلم يط ي خخ  رهر ا  ي خع 

 خ ث:

 ه  يل ل  فة لعمرل يط ن  ؤي  يلم تاع  باعو ر يطاعض ولىيط يخخ  تل   ل   ، ولىتعع  طنر ا  يطنهري  يطع  ـد  يلم دم ح :   د ي يح

ا  يط ئ  ولىيط نظ   اد  يطعمدا، فدرث  ي يح ت دمذ طندر ب نظد   يطعمدا يلم كد   بع  ـد  ف تاد  بهر ث  رز يطعما يلمعل   بهخلم حئ  ر  

 .ا  يطزفة

    يلمعدري   ولىيطـ يعدخ: ه  ولىخدخ  ئ درظ ت  دن فدة ق دا ييد عمرط ر اد  تدخيدخ ولىتدخئ ق ف دز  فع ند  قولى ف د    ف   د  ث  درز  د ي  فدر. ولى د

يطشخ ددد  ، قولى فدددة  دددلال ييددد عمرل يطعددد ق يطعلم ددد ، فمدددرل اطددد  تدخيدددخ يط ئددد   تدخيدددخهر بندددر  علدددا ي خبددد يح يط دددربـ ، قولى يط ـ  مدددرح

يطددلازة ث  ددرز عمددا فددر يع مددر ي علددا يط ـ دد   يطشخ دد ي، قفددر تدخيددخ ليددعر  فددملا ف دد   ب ييددع  يطعدد ق يطعلم دد  ولىبنددر  علددا فعل فددرح 

 ف  ف  

 عدغ شدرفا ي ودمة بشدـا فددخ  حيد عمرلاح يلم د ـال   ه  ت تيب يي عمرل يلمد ي   ولىييد حلاط ر، بمعند  هد  عادر   عدة فا :يطب  رفدج

كمدددر قن يطب  ددرفج يدددخ  بخئددد  يلم ددرة ولىلعمدددرل  يخلدد  يلمدد ي   ولى زفدددة ييدد عمرط ر ولىلعمددرل يطوددد ولى    فددة ق ددا إ  دددرز لهددخيلم يلم ددع  

فمملا ب  رفج    در    لمعن   برطب  رفج،ولى دخ  يلم ةولىط رح عليهر ولى دخ  يط  ي  خ ولىلفركة ولىحطتزيفرح بـا لظ يلم ي يط ي ب يطـ رة بهر

ئخ يد    علا يلم ي   يطو ولى    ولىيط ـن رح يط ي ب يي عمرط ر ولىالآلاح ولىيط    زيح ولىيطك ر يح يط ي ب تع  نهر ولى مع ر ولى دخ   ز رفد  

 .   ر  يط ي ب يخت يف ر ولىخ   قفركة يط از ة ولىعمل رح يط  زين ولىت ل   يطعلا رح

  ولىتدخيدددخ تدخيدددخهر علددا يلم ددد  ولىن يعمددا يطدددؤ  ولىيلما عددرح، طلمشدددت يرح كدددؤط  يطنـدد   فدددة ولىييخ  ددرح طلمدددخ لاح غفاعدد هددد : يلم زي  دددد 

 .ولىنشرظرتهر ه ئرتهر  م ن ق  بـرفل ر يلمةي   تاص قن لابخ ق  شرفل  تـ ن  قن ي ب ولىيلم زي   . تع  هر

  الخخطيط حسب ال ظيفت. 2

 . تاع غ    ر : ولى  كز علا يلم ي  ن يلم علـ  برث  ر  فما تخفق يلم ي  ي خرة ولىيطعرفل ن ا  إ ي      ر  ولىف يئا          ر 

     ولىيط  ع   ولىيطت ولى ج، ولىيط  زين. يلمن   تاع غ يط    ق: ولى  كز علا يلم ي  ن يلم علـ  برط    ق فما تـ ، 

 يلم علـ  بر ج ي ب يلمرط   فما ك     ي ط  ل علا لف يل ولىك     إ  رئ ر. يط اع غ يلمر  : ولى  كز علا يطـورير 

 تاع غ يطـ   يطعرفل : ولى  كز علا  ا فر ي علق برطـ   يطعرفل  فما :حخ  ر رح، ولىحي ـعر ، ولىيط ـ  ة، ولىيط ع    ..ي خ 

 ر   طلش ي  ولىيط از ة،   ولىلم يط از ة تاع غ يطش ي  ولىيط از ة: ولى  كز علا تاع غ يطش ي  ولىيط از ة فة خ ث ي حج  حئ   

، ولىئ د   يلمدخ   ) قئدا فدة (يدن يح 5 فدة ولىقئدا عدرة فدة قكثد )يدن يح، ف  يدغ يلمدخ   05ظ  دا يلمدخ  قكثد  فدة  الخخطيط حسب المفدة الممييفت:. 3

 عرة(.

 خط اث الخخطيط: مراحل عمليت الخخطيطخامسا: 

يط دي ت د ا يلمةي د  يط صد ل يطيهدر خ دث تـد ن هدؤه حهدخيلم فددخ   ولىولىيضدط  ولىئربلد  طل ن  دؤ، . تدخيخ حهخيلم: قولىل  عد   هد  تدخيدخ لهدخيلم 1

 ولىفشـل  فة قهخيلم عرف  ولىقهخيلم ف ع  .

 . تشخ ص/تدل ا/تـ    يطايئ : 2

 يطايئ  يطخي ل  : فراي يمكة طلمةي   قن ت عا برطنظ  ي ا  ـرط يطـ   ولىيطوع  

    ين ت عا قفرة يط  ص ولىيطتهخيخيح يطايئ  ي خر    : فراي يباغ  علا يلمةي

 . تدخيخ يطاخياا ط دـ ق يط خلم: ولى ن ي خعغ يلممكن  ولىيلمع ولىخ  قفرة يلمةي   ط دـ ق لهخيلم يلم ع  .3
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يلم . تـ دددد   يطاددددخياا: بعددددخ يط عدددد لم علددددا فا لدددد  يطاددددخياا يط اع ع دددد  يلممكندددد  ولىيي رب رتهددددر ولىيددددلا رتهر تددددأت  ف خلدددد  يط ـ دددد   ولىيلمـر  دددد  ادددد   دددد   يهددددخ4

 يلمةي   خ   ي  ا ي   ر  يطاخيا يلمنريب تهخيف ر ولى مكة تدـ ـ ر بك ر   ولىفعرط  

 رح .ي   ر  يخ ة يطاخياا )ي   ر  ي خع  يلمـت خ (: بعخ تدخيخ ي خع  يلمعل ب  تاخق عمل   يعخي  ي عغ يط  ع   ا  فا ل  يطبشرظرح ولىيطعمل5

 يط ن  ؤ.ا ولىحشخرص يلم ةولىط ن عة ئ   ولىيط ئ  يطلازة طلاخئ ولىيقهر  يطعما  يلمةي   ولىفنع تدخيخ يطعمل رح يلمعل ب  ا   ا 

 .ولىيط ـ   فعري   ل ي  يطلازف  طل ئرب  فن تدخيخ ....إ خزف لا فة يي ك ا برط ن  ؤ ولىيلم ي   يط تدخيخي   : ولىفيهر ولىيط ئرب   يط ن  ؤف خل   6

  


