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لمحة عامة

واهتمّتاليونانيةّ،والمصريةّالحضارتينفيعُرِفتإذالقديمة؛الأصولذاتالإداريّةالعلوممنالعامةالإدارةتعُتبَر

العدلطبيقوتالقانونعلىالمُحافظةعنالمسؤولةالعامّةالمكاتبضمنواضحبشكلظهرتالعامّة،الشؤونإدارةفي

.والنظام

النهوض:أهمّهامنالعواملمنبمجموعةالتطوّرهذاوتأثرّالمُجتمعات،تقدّممعبالتزّامنالعامةالإدارةمُصطلحتطوّر

...السياسيةّالأنظمةوظهوراقتصاديةّ،أزماتووجودالاقتصاديّ،

عنالاجتماعيّةالشؤونوتنظيمالاقتصاديّ النموّ إلىالوصولفيكبرىأهميّةالعامةللإدارةأصبحالحاليالوقتفي

.العامةالإدارةبأجهزةالاستعانةطريق
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لمحة عامة

تخداماسخلالمنالعاليالاداءمنجزةمكوناتهابمختلفالمنظمةبجعلللادارةالاساسيةالمهمةتكمن

.المواردأفضل

.همبالمحيطةوالبيئةوظائفهمفهمضرورةالمدراءعلىالبيئيةوالتحدياتالتغيراتأوجبت
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البشريّةالمواردبينوتعاونتنسيقوجودعلىيعتمدالذيالنشاطهيالعامّةالإدارة
كفاءةةبدرجتتميّزالتيالأهدافمنمجموعةتحقيقفييُساهمممّاالمُتنوّعة،
.مُرتفعة

عملهمنظيموتالأفرادتوجيهفيالمُستخدَمةالوسيلةبأنهّاالعامةالإدارةتعُرفكما
رادالأفبجميعخاصّةمُحدّدةأهدافتحقيقفيالمُساهمةأجلمنالمنشآتداخل
.منهممُعينّةبفئةوليس

كافّةبتهتمّ الإدارة،منمُتخصّصنوعبأنهّاالعامّةالإدارةتعريفيمكنكما
العامةاسةالسيتطبيقإلىتسعىوالتيالحكوميةّ،بالأعمالالمُرتبطةالنشاطات
.الإدارةمنمُتخصّصا  نوعا  العامةالإدارةتعُتبَرلذلكالدّول؛فيالخاصّة
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منصة أعد–الأكاديمية العربية الدولية 

الادارة العامةتعريف:المحور الأول

تونظرياومبادئمفاهيمعلىلاحتوائهاعلم)واحدآنفيوفنعلمالادارة
عنديةالعملالفردمهاراتعلىلاعتمادهافنووالجامعات،الكلياتفيتدرّس
(.التطبيق



وظائف الادارة العامة: المحور الثاني
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.عملية تحديد الاهداف والافعال والمواد اللازمة لانجازها: التخطيط.1

ام بينهم عملية تقسيم وتوزيع العمال وتخصيص المهام والموارد وإنشاء الادارات والاقس: التنظيم.2

.لتحقيق إنجاز فعال

.شودةعملية التأثير في الاخرين وتحيزهم وإثارة قدراتهم الكامنة لتحقيق الاهداف المن:القيادة.3

ها، وتحديد عملية قياس الاداء الفعلي ومقارنته بالاداء المخطط، وتحديد نقاط القوة وتدعيم:الرقابة.4
.ومعالجتها( الانحرافات ) نقاط الضعف

منصة أعد–الأكاديمية العربية الدولية 



عليهاستندتوالتي،للإدارةالاولىالاساسيةالقاعدةالتخطيطيعتبر
لغرضورقابةوقيادةتنظيممنالاداريةالعمليةمكوناتكافة
(.الادارةأساسفالتخطيط)الاهدافتحقيق

اللازمةالوسائلوتحديدالمنظمةأهدافوضععملية:التخطيط
.الاحوالبأحسنإليهاللوصول

المرغوببالاهدافكشفوهيالتخطيط،عمليةناتج:الخطة
الزمنيةوالجداولاللازمةالمواردتخصيصمعإليهاالوصول
.ذلكلتحقيق

ولللوصالمنظمةتسعىمرغوبمستقبليوضعأوحالة:الهدف
.إليه
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التخطيط-أولاا 



المساراتواختيارالأهداف،تحديدعلىتشملوظيفةهي

ماالبا  وغبفاعليّة،الأهدافتلكتحقيقأجلمنلهاالمُناسبة

فيمليعالذيالفردعلىيجبإذالتخطيط؛معالمرونةترتبط

الإداريّةاتالمُستويكافّةبينالتنسيقعلىالحرصالتخطيط

موارددتحديعلىالتخّطيطيشملكماالمنشأة،فيوالقياديّة

.لهامُستقبليّةأهدافووضعالمنشأة
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التخطيط-أولاا 



:التخطيطيةالعمليةمراحل

لوضوحاينبغيحيث:لتحقيقهاالمنظمةتسعىالتيالاهدافتحديد-1
.تحقيقهمسارلتحديدالهدففي

لقوةانواحيتحديد:الاهدافهذهتجاهللمنظمةالحاليالموقفتحديد-2
.أهدافهاتجاهللمنظمةوالضعف

الظروفعليهستكونلمامنطقيةمقدمات)الافتراضاتتحديد-3
ولالوصأجلمنوذلك:المختلفة(الخيارات)للبدائل(المستقبلية
.للهدف

واختياريمتقي):للهدفالموصلةالبدائلأفضلاختيارثمومنتحليل-4
(.الافضل

(.مقارنةاجراء):النتائجوتقييمالخطةتنفيذ-5
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التخطيط-أولاا 



ا  التنظيم-ثانيا

التنظيميّ لالهيكعلىالسيطرةفيتهتمالتيالإداريّةالوظيفةهوالتنظيم

منشأةالضمنالعمليصبحوجودهدونإذلها؛أساسا  يعد  الذيللمنشأة

.النجاحتحقيقيمكنولاصعبا  

فيالخاصّةوالمَهامالمسؤوليّاتمنمجموعةعلىالتنظيميعتمد

كماالمَهام،هذهإنجازأجلمنمُعينّةبمهاراتيتميّزونوالذينالمُوظّفين،

.المنشأةداخلالتنظيميّ الهيكلتطويرعلىالتنظيميحرص

منصة أعد–الأكاديمية العربية الدولية 



والوحداتوالاقسامالاداراتإنشاءخلالمنللمهاموتوزيعتقسيم
حددةوالمالمرجوةالاهدافتحقيقأجلمنأمثلاستغلالاالمواردلاستغلال

.(وتنفيذهاالخططتفعيل)التخطيطعمليةفي

:التنظيميةالعمليةمراحل

.المنظمةورسالةالرئيسةالاهدافتحديد-1

.والاهدافالخطططبيعةمراعاة-2

.للعملوالضروريةالمطلوبةالاساسيةالرئيسةالمهامتحديد-3

.أصغرفرعيةمهامإلىالرئيسةالمهامتقسيم-4

.المواردتخصيص-5

.التنظيميةالعمليةتنفيذنتائجتقييم-6
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ا  التنظيم-ثانيا



التوجيه والقيادة-ثالثاا 

الجسدمنالرأسبمثابةهيالاعمالمنظماتفيالقيادةإن
.للمنظمةالجسدمنالرأسبمثابةهيالادارةأنمثلماللإدارة،
جازوإنمتميزأداءتؤديالتيهيالناجحةالقيادةفإنوبالتالي
.أفضل

القائدوسماتالقيادةطبيعة

جعلهموالاخرينفيالتأثيرأوالالهامأوالايحاءعمليات:القيادة
.منهمالمطلوبةللمهاموإنجازاالتزاماأكثر

أوقسربدونالاخرينسلوكياتفييؤثرالذيالشخصهو:القائد
.لقيادتهقابلينويجعلهم،إكراه
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التوجيه والقيادة-ثالثاا 

بناءبكيفيةةالقيادتهتم.والرقابةوالتنظيمالتخطيطمعالاداريةالعمليةضمنمهمةعمليةالقيادةتمثل

.الاهدافقوتحقيالانشطةتنفيذفيوقابليتهممهاراتهملاستخداملدفعهمالاخرينوتحفيزالالتزام

يقبلبحيثالاكراهأوالاجبارقوةاستخدامبدونالاخرينسلوكفيايجابيايؤثرالذيالشخصهوالقائد

.عليهمقائداالاخرونبه
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التوجيه والقيادة-ثالثاا 
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التوجيه والقيادة-ثالثاا 
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الرقابة-رابعاا 

نسجمةموالنتائجالخططلجعلهادفةمنهجيةأنشطةمنالرقابةتتشكل

.المستهدفةوالمعاييرالتوقعاتمع

المخططبالاداءالفعليالاداءمقارنةعلىالرقابةتركز ُ أخرىوبعبارة

.لجتهاومعاالضعفونقاطوتدعيمهاالقوةنقاطمعرفةبغية(المتوقع)

حيحالصواتجاههاالمنظمةمسارعلىتحافظالتيالبوصلةهيالرقابة

.المستقبليالزمنعبروقتأيفي

تيتأأنويجبالمنظمة،أجزاءفيمستمرةحالةهيالرقابيةالعملية

.الاداريةالعملياتباقيمعمنسجمة
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الرقابة-رابعاا 

:الرقابةأهداف

علىدراءالميساعدالرقابيفالنظام:البيئيةالتغيراتمعالتكيف.1
.الجديدةالحالةمعوالتكيفمعها،والتعاملالتغيراتاستباق

فاقمهاتلتجنبلهاالمبكرةالمعالجةخلالمن:الاخطاءتراكمتقليل.2
عنديبرزالذيالتعقيدذلك:التنظيميالتعقيدمعوالانسجامالمواكبة.3

ساهميبحيث....المنافسةحدةوزيادةالمدخلات،وتنوعالانتاج،اتساع
.التعقيدهذامعالتعاملفيالفعالالرقابيالنظام

عاييرمووضعالانتاج،عملياتضبطخلالمن:التكاليفتخفيض.4
.الضائعالوقتوتقليلالتالف،وتقليلدقيقة،
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الاداء المنظمي: المحور الثالث

القيمةقخلتحاولوأن.جيدبشكلعملهالتأديةجادبشكلالمنظمةتسعىأنلابد

.العاليةوالانتاجيةالمتميز،الاداءخلالمن

:الاداءقياسمؤشرات

(المخرجاتعلىتركز)الاهدافإنجازلمدىمقياس:الفاعلية.1

(المدخلاتعلىتركز)الموارداستغلاللحسنمقياس:الكفاءة.2

.المدخلاتإلىالمخرجاتلنسبةمقياس:الانتاجية.3

وكفؤةةفاعلالمنظمةتكونقد.صحيحوالعكسالكفاءةدونالفاعليةتتحققد

.صحيحوالعكسالوقت،بنفس
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المبادىء الادارية للعالم فايول: المحور الرابع

الاساسيةالقاعدةأفكارهشكلتالذيفايولهنرللعالمتعود:الاداريةالتقسيماتأوالعملياتالمبادئ

.1916عام”الصناعيةوالادارةالعلياإلادارة“كتابقدموالذي.الاعمالإدارةلتخصص

المنظمةوأنشطةالاداريةبالوظائفالاهتماموعلىواحدة،كوحدةالمنظمةعلىالاتجاههذايركز

.الاداريةللمبادئجيدبفهممدعومة
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المبادىء الادارية للعالم فايول: المحور الرابع

:الادارةواجباتتجاهفايول(أفكار)آراءأهم

الحكمأوالاستبصار-1

التنظيم–2

القيادة-3

التنسيق-4

.الرقابه-5
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المبادىء الادارية للعالم فايول: المحور الرابع

:فايولعندالاداريةللنشاطاتعشرالاربعةالاداريةالمبادئ
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تقسيم 
العمل

المركزية

التدرج 
الهرمي

السلطة 
والمسؤولية

بالترتي
القواعد 
الامنة

العدالة المبادرة

وحدة 
الامر

استقرار 
الكادر

وحدة 
الاتجاه

المصلحة 
العامة

روح 
الفريق

المكافأة 
العادلة



:الخلاصة

فكرلذا،أعظمنتائجحققتكلماأفضلبطريقةفكرتكلماو،فكريةلعبةهيالادارةان

.يفكرمنمعاعملو،يفكرمنانتقوجيدا  

كارنيجيديل
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