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 التخطيط : أولاا   
وهو حجر الأساس للمٌام بأداء جمٌع النشاطات والفعالٌات , ٌعد التخطٌط وظٌفة أساسٌة من وظائف الإدارة      

وٌتعذر المٌام بالوظائف الإدارٌة الأخرى من تنظٌم وتنسٌك ورلابة وتموٌم ما لم ٌوجد , الإدارٌة المختلفة 
 .تخطٌط سلٌم لأنشطة هذه الإدارة

, منظمة واعٌة لاختٌار أحسن الحلول الممكنة للوصول إلى تحمٌك أهداف معٌنة عملٌة هو التخطيط وأن      

 .أي هو عملٌة ترتٌب الأولوٌات فً ضوء الإمكانات البشرٌة والمادٌة المتاحة 
 :، وٌشمل رسم طريق الوصول إلى الغاية المراد تحقيقهاوٌمصد به كذلن 

 .الأهداف المطلوب تحمٌمها بالجهد الجمعً بألل التكالٌف الممكنة تحدٌد  -
 .لأعمالاالسٌاسات، أي مجموعة المواعد التً ترشد المرؤوسٌن فً إتمام رسم  -
 .بما ستكون علٌه الأحوال فً المستمبل وتحدٌد حاجات العمل من الموى البشرٌة والمادٌة التنبؤ  -
 .الإجراءات، أي الخطوات التفصٌلٌة التً تتبع فً تنفٌذ شتى الأعمالإلرار  -
 .  برامج زمنٌة تبٌن الأعمال المراد تنفٌذها مرتبة زمنٌاً وضع  -

 :وٌمكن توضٌحها على النحو الآتً, وللتخطيط كوظيفة إدارية أهميته الكبيرة 
 .على تحمٌك أفضل النتائج بألل جهد وكلفةٌساعد  •
 .ٌسهم فً رفع كفاءة الأداء وجودته•
 .العمل على الربط المنطمً والعملً للمرارات والتوجٌهات•
 .ٌساعد على التوظٌف الأمثل للموارد والإمكانات المتوافرة•
 .ٌتلافى التخطٌط مخاطر الحكم والتمدٌر الشخصً للإدارة•
 .ٌزٌد من فاعلٌة المسؤولٌن وٌساعدهم على اتخاذ المرارات الصائبة•



 
ا   التنظيم: ثانيا

إذ تختص بتنظٌم وترتٌب إجراءات ,وظٌفة إدارٌة وتأتً بعد عملٌة التخطٌط مباشرة  التنظيم   

الخطة المرسومة لٌتسنى انجازها بكفاٌة إنتاجٌة عالٌة على أٌدي العاملٌن من أصحاب الاختصاص 

وكذلن تحدٌد أوجه النشاطات المختلفة فً المنظمة وتوزٌعها بٌن الموى العاملة فٌها من اجل , 

 .تحمٌك الأهداف المرسومة
, لأن التنظٌم ٌمثل احد الأسس لتحمٌك الأهداف , وٌرتبط التنظٌم ارتباطاً مباشراً بوظٌفة التخطٌط   

فالخطط الجٌدة تفمد لٌمتها  وتصبح جامدة ٌتعذر تنفٌذها إذا لم ٌكن هنان تنظٌم للجهود البشرٌة 

 .والموارد التً توجه أساساً لتحمٌك الأهداف المرسومة 
وٌعنً التنظٌم  تجمٌع أوجه النشاط المطلوبة لتحمٌك الأهداف والخطط وإسناد هذه النشاطات إلى    

 .إدارات تنهض بها وتفوٌض السلطة والتنسٌك بٌن الجهود 
كما ٌعرف بأنه  تصمٌم الهٌكل العام للإدارة وتنسٌك الإعمال فٌها وربط بعضها ببعض وتحدٌد    

العمل والمسؤولٌات المعهود بها إلى الأفراد حتى ٌمكن استثمار طالاتهم بصورة فاعلة الى ألصى 

 .حد ممكن وتوجٌهها توجٌهاً صحٌحاً نحو الأهداف المرسومة للإدارة 
 :، من أهمها ويشمل التنظيم عدة عناصر 

أي تمسٌم أوجه النشاط على مجموعة من الواجبات المتجانسة المتشابهة التً ٌستطٌع : تقسيم العمل
 .الفرد المٌام بمجموعة منها لغرض تحدٌد المسؤولٌة عن كل مجموعة من الواجبات

أي إعطاء السلطة الملائمة للمٌام بهذه الواجبات وربط المستوٌات الإدارٌة بعضها : تحديد السلطات

 .مع بعض من الناحٌتٌن الأفمٌة والرأسٌة بمصد تنسٌك المجهود الجمعً
أي وضع الإدارٌٌن المسؤولٌن عن الوحدات الإدارٌة كل فً  منصبه الملائم : تنمية الهيئة الإدارية

 .ذلن من تعٌٌن وتدرٌب وترلٌة ونمل وفصل ٌتطلبهوما , 



 
 
 
 
 
 

ا   التوجيه: ثالثا
بعد وضع الخطة وتمسٌم العمل وإسناد الصلاحٌات وتنسٌك جهود , وظٌفة أساسٌة للإدارة التربوٌة التوجيه      

وٌعد التوجٌه مرحلة مهمة وحٌوٌة فً العملٌة الإدارٌة ترمً الأخذ بٌد أفراد الموى . العاملٌن لتنفٌذ أعمالهم 

وٌضمن توفٌر بٌئة عمل , وتوجٌه جهودهم نحو تحمٌك الأهداف , العاملة بالمشروع بوساطة المٌادة الرشٌدة 

 .مناسبة تساعد فً إطلاق العاملٌن لمدراتهم 
أٌضاً ٌمصد به  الإرشاد والتعلٌم وإٌجاد الحوافز والإشراف على العاملٌن وتنفٌذهم للأوامر والتعلٌمات    

 .وذلن ٌتحمك بالمسؤولٌة الإدارٌة التً تعنً تنمٌة لدراتهم إلى ألصى حد ممكن, وتمكٌنهم من انجاز مهماتهم 
فالتوجٌه عملٌة لٌادٌة مشتركة بٌن الإدارٌٌن والأفراد لتوفٌر فرص لهم كً تساعدهم على الاختٌار الأمثل من   

 .الحلول التً تطرحها الإدارة التً تتلاءم مع المسؤولٌات الملماة على عاتمهم وتنفٌذها بصورة كاملة
لذا ٌمكن المول إن وظٌفة التوجٌه تعنً بعث الحٌاة فً المنظمة وذلن بمٌادة العاملٌن وإصدار التعلٌمات إلٌهم    

 .مما ٌودي إلى تحمك الأهداف, ورفع روحهم المعنوٌة وترغٌبهم فً العمل , والإشراف علٌهم فً أداء أعمالهم 
 :التوجيه ويشمل   
 .الاتصال بالمرؤوسٌن وإرشادهم إلى كٌفٌة إتمام الأعمال بواسطة إصدار التعلٌمات والشرح والوصف  -
 .رفع الحالة المعنوٌة للمرؤوسٌن والالتزام بمفاهٌم المٌادة بمصد الحصول على تعاونهم فً تنفٌذ الأعمال -

وٌهدف التوجٌه الإداري إلى خلك الجو المناسب لأداء العاملٌن لواجباتهم وإرشادهم لأحسن أسلوب للعمل    

 :ويشمل أبعاداا رئيسة هيوأفضل طرٌمة للأداء، 
 :وتوجد مداخل لتمٌٌز نماذجها منها, وهً تختلف من نظام إلى نظام آخر : القيادة 

وٌعمل على توفٌر الفرصة لمكافأة العاملٌن وتحلٌل حاجاتهم ودوافعهم لتهٌئة المولف الذي : الاٌجابً المدخل  -

 .ٌساعد المرؤوس على إشباع حاجاته
وٌرتكز هذا المدخل ,وٌموم على أسلوب التخوٌف والعماب لتوجٌه المرؤوس لتحمٌك الأهداف : السلبً المدخل  -

 .على الرلابة الشدٌدة واستغلال السلطة الرسمٌة 
ومن مسؤولٌة الإدارة العمل على ,  وانتاجتٌهموتفرضه الرغبة فً تحسٌن الأداء ورفع كفاٌة العاملٌن : التحفيز 

 .وإبعاد الملك والتوتر, تحلً نفوس العاملٌن بالرضا عن العمل لتضمن تفانٌهم 
والاتصال عملٌة مهمة فً مجال , وٌربط بٌن أفراد الموى العاملة , هو عنصر مهم فً التوجٌه : الاتصال 

فهو وسٌلة لنمل المعلومات والتعلٌمات والأوامر والمرارات , الأعمال  لانجازالعلالات بٌن الرؤساء والمرؤوسٌن 

 .من المستوى الإداري الأعلى إلى المستوى التنفٌذي وبالعكس 
  

  
 



ا   الرقابة: رابعا
وحسن الإنتاج وتحمٌك , من العملٌات الإدارٌة التً ترمً إلى التأكد من جودة الأداء  الرقابةتعد 

وتعنً أٌضاً التحمك من أن , الأهداف المرسومة مع ما ٌرافك ذلن من توجٌه وتطوٌر وإصلاح 
 .ما ٌحدث ٌطابك الخطة الممررة والتعلٌمات الصادرة والمبادئ المعتمدة 

وان الرلابة عبارة عن جهد منظم لوضع معاٌٌر الأداء مع الأهداف والتخطٌط لتصمٌم نظم 

معلومات تغذٌة عكسٌة لممارنة الانجاز الفعلً بالمعاٌٌر المحددة مسبماً لتمدٌر ما إذا كان هنان 

ولاتخاذ أي عمل مطلوب للتأكد من أن جمٌع موارد المنظمة ٌتم , انحرافات وتحدٌد أهمٌتها 
 .استخدامها بأكثر الطرائك فعالٌة وكفاٌة ممكنة فً تحمٌك أهداف المنظمة

 :وتشمل الرقابة العناصر التالية
المماٌٌس والمعاٌٌر الرلابٌة التً ٌمكن بواسطتها معرفة ما إذا كانت الأعمال التً تتم تحدٌد  -

 ً  .بواسطة الآخرٌن مطابمة للأعمال التً تمرر سلفا
 .بالمعاٌٌر الرلابٌة لمعرفة انحرافات التنفٌذ عن التخطٌط( النتائج) الأداء ممارنة  -
والعمل على تلافٌها بحل المشكلات وتصحٌح , أسباب انحرافات التنفٌذ عن التخطٌط دراسة  -

 . الأخطاء بمصد تحمٌك الأهداف الموضوعة أو إعادة تحدٌد أهداف جدٌدة
 
  



 :وتصنف الرقابة إلى
 :، وتمسم على نوعٌن الرقابة بحسب مصادرها

إي تموم داخل الجامعة من الإدارات العلٌا والوحدات : الداخلٌة الرلابة  -

وٌتم ذلن على شكل تمارٌر , التنظٌمٌة عن طرٌك المتابعة والإشراف والتوجٌه 
 .ورلابة المجالس والبٌانات المالٌة الدورٌة , دورٌة 

,  وتكون من خارج الجامعة كالوزارة والدوائر المضائٌة : الخارجٌة الرلابة  -

,  والرلابة الاجتماعٌة كالمنظمات المهنٌة والصحافة , وتهتم بالمخالفات المانونٌة 
 .والرلابة المالٌة التً تموم بها الأجهزة المختصة بالدولة 

 :  بحسب التوقيت الزمني الرقابة 
هً التً تكشف مدى ملاءمة الوسائل والأسالٌب المعتمدة لتنفٌذ الخطة، وهً 

 .وبعد تنفٌذ الخطة , والمرحلٌة, هً الرلابة المستمرة : على ثلاثة أنواع
 : ، وتشملبحسب وسائل المعلوماتالرقابة 

 الرلابة على الوثائك والسجلات الخاصة بالجهاز الإداري والتحمك من صحتها -أ
 .الرلابة على أداء العاملٌن وسلوكهم -ب



ا   التقويم : خامسا
,  العملٌة الإدارٌة المنظمة التً تموم بتحلٌل جمٌع الإمكانات التقويمٌعد    

وعن طرٌمه تتم معرفة مدى الدلة فً وضع الأهداف . والمعلومات ونتائج الأداء 

ومعرفة المشكلات التً ظهرت عند تنفٌذ , وملاءمة الخطط للإمكانات المتاحة 

وٌكون التموٌم , الخطة وحجم الانجاز الذي تحمك من خلال الأهداف التً وضعت 
 .شاملاً ومستمراً ومتنوعاً على وفك أسس علمٌة 

ٌتطلب على دوام اتخاذ لرارات بعضها ٌخدم أغراضاً ولتٌة " والعمل الإداري    

وهذه المرارات لا تكون صائبة إن لم تستند إلى , وبعضها ٌتعلك بالغاٌات البعٌدة 

وللخطط والبرامج , عملٌة التمٌٌم المستمر للموارد المادٌة والبشرٌة 

إذ ٌسند التمٌٌم للمٌاس ,وللاستراتٌجٌات المتبعة والوسائل المعتمدة ولتنظٌم الولت 
 ".الذي ٌعطً للإدارة بٌانات ومعلومات دلٌمة 

وٌعُد التموٌم من الوظائف الإدارٌة المهمة لضمان سٌر المؤسسة بالاتجاه    

الصحٌح، وهو الوسٌلة للتأكد من سلامة تنفٌذ الخطط والبرامج والكشف عن كفاءة 

فضلاً عن , أداء العاملٌن لمهامهم وتشخٌص جوانب الموة والضعف لشتى الأعمال 

التغذٌة الراجعة التً ٌرُفد بها المائمون على إدارة المؤسسة المعنٌة لوضع السبل 
 .الكفٌلة لتطوٌرها 

عملية شاملة تتضمن إصدار حكم معين، وفي ضوئها يتم التطوير وأنها       
 .والتحسين 




