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  يةمفهوم الوظائف الإدار. 1

بعموميققاة الإدارة أو وظققائف الإدارة ، Process يطلققق الققبعى علققى العمليققاة الإداريققة 

Function ،الأساسية التي تلجؤ كل مإسسة أو منظمة إلقى ممارسقتها ب قى النظقر  وهي العناصر

بآراء من سقبوو  مقن سقبوو   بتحليلها متؤثراسيرز  ها أو نشاطها حيث قام أستاذ الإدارةعن طبيعة عمل

من علماء الإدارة الحكومية )الإدارة العامة(، والإدارة الصناعية والتجارية )إدارة الأعمال( بمقا فقيهم 

 وظائف الإدارة إلى خمسة عناصر هي:سيرز  فوسم، وغيرهمفريديريك تايلور وفايول 

 طيط  التخPlanning 

   التنظيمOrganizing 

  التوجيهDirecting  

 الرقابة    CONTROLLING  

  التنسيقCo-ordinating 

فوققد حققاول تكييققف مبققادلإ وأسققل الإدارة العامققة وإدارة لسيييرز ونظققرا لتهتمامققاة التربويققة 

لإدارة المدرسقية الأعمال في مجال التربية بهدف الارتواء بالعملية التعليميقة، وهقو فقي هقذا يقرى أن ا

ما عدا وظيفة التنسيق التي تسقاير  تمارل الوظائف السابوة التي أشارة إليها مدرسة عملياة الإدارة

 جميع الأنشطة المتعلوة بالخطة المدرسية.

أن الإدارة عملية تحقدد بووقوا الوظقائف التقي يجقب  مدرسة عملياة الإدارةيرى أصحاب و 

رة الطويلة قد أظهرة حوائق أساسية أو عمومياة، يشار إليها علقى على المدير أن يتولاها، وأن الخب

أنهققا مبققادلإ، وإن اكتشققاف هققذ  المبققادلإ يققدفعنا للبحققث عققن وسققائل تحسققينها بجعلهققا قابلققة للتطبيققق، 

فققالإدارة وفوققا لهققذ  المدرسققة هققي مققا يتققولا  المققدير مققن تخطققيط وتنظققيم واتخققاذ الوققراراة وتنسققيق 

، فود عالج هذ  ستوا  وبصرف النظر عن نشاط المنظمة التي يعمل فيهاورقابة، بصرف النظر عن م

مووقو  الإدارة مقن  فايول وجوليكفلود عالج كل من فايول، جوليك، سيرز، جريج. الأمور كل من 

فوقققد عالجاهقققا مقققن منظقققور الإدارة سييييرز وجرييييك منظقققور إدارة الأعمقققال والإدارة الصقققناعية، أمقققا 

مقن العناصقر والمكونقاة المشقتركة بيقنهم جميعقا مثقل: التخطقيط والتنظقيم  التربوية إلا أن هناك عددا

 .لأسل على إدارة التربية والتعليموالتنسيق والتنفيذ والتوييم، محاولين إسواط هذ  المبادلإ وا
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 Planning التخطيط 1.3

سققال فققي العمليققة الإداريققة، ويمكققن تعريققف التخطققيط بؤنققه عبققارة عققن التخطققيط هققو حجققر الأ

مجموعة من النشاطاة الإداريقة التقي تهقدف إلقى تكييقف المنظمقة مقع المسقتوبل، وإلقى التؤكقد مقن أن 

الوراراة المتعلوة بالمقدختة تسقاعد علقى إيجقاد النقواتج المطلوبقة لتحويقق الأهقداف. كمقا ينظقر إلقى 

ى على أنه عبارة عن عملية اختيار بين البدائل التي تتاا مستوبت، لما يناسب التخطيط من ناحية أخر

  المنظمة ككل وما يناسب كل إدارة من إداراتها الفرعية.

ينظر إلى التخطقيط باعتبقار  الوظيفقة المحوريقة فقي العمليقة الإداريقة، حيقث تتخقذ الوقراراة و

عال، واتخاذ الوراراة هقو مفتقاا العمليقاة الإداريقة، الإستراتيجية في الإدارة على ووء التخطيط الف

ويكققون التخطققيط فعققالا حققين تصققال الأهققداف المترجمققة للطموحققاة المسققتوبلية علققى حصققر كامققل 

للمشققكتة والاحتياجققاة الوائمققة، وعلققى بنيققة التوققدير الققدقيق للمصققادر والإمكانققاة الماديققة والبشققرية 

 المتاحة فعليا.

هقذا العنصقر هقو التخطقيط القذ  يقتم علقى مسقتوى المدرسقة، والقذ   إن ما يهمنا معالجته فقي

يُعبر عنه بالخطة المدرسية، ولكن قبل الحديث عن هذ  الجزئية أن نشقير إلقى إطارهقا العقام وسقياقها 

المحققدد، وذلققك مققن خققتل الإشققارة إلققى عناصققر أعققم وأشققمل، ونوصققد بهققا مفققاهيم التخطققيط التربققو  

 والتخطيط التعليمي.  

يقتم فقي مسقتوياة إداريقة عليقا ممثلقة بقوزارة التربيقة والتعلقيم، ويسقتوحي خطيط التربيو  التف

أهدافه من السياسة العامة التي تحددها السقلطة العليقا فقي الدولقة، حيقث توقوم وزارة التربيقة و التعلقيم 

لقيم العقام، التربوية، مثقل التع ببلورة هذ  الأهداف في إطار السياسة العامة، لتشمل مختلف المإسساة

قد يمتقد فقي بعقى القدول إلقى التعلقيم الجقامعي، وربمقا يشقمل حتقى مإسسقاة التربيقة الموازيقة فقي و

وذلققك بهققدف تنميققة جميققع جوانققب شخصققية الفققرد، الروحيققة والعوليققة والجسققمية والخلويققة  المجتمققع،

قا وفقاع والاجتماعية ا، مإمني ا سقويي ا يشقارك فقي والثوافية والنفسقية والمهاريقة حتقى يكقون إنسقاني تي ققادري

 تحويق أهداف مجتمعه بصورة عامة، وأهدافه التي يطمح لها على وجه الخصوص.

والتخطيط التربو  يمثل الإطار العام التخطيط التعليمقي والمدرسقي، فهقو يُعنقى بق جراء التنبقإاة     

 والإسواطاة المتعلوة بسير العملية التعليمية في مختلف مراحلها من جانبين:

 ويشققمل التنبققإ بؤعققداد التتميققذ والطققتب والمعلمققين وكققذلك أعققداد المققدارل جانييا اليميي : ال

   والمرافق المدرسية بصورة عامة، بالإوافة إلى عدد الأجهزة الخاصة بذلك.
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  : بمحتقققوى المنقققاهج وفعاليقققة الإدارة المدرسقققية والوسقققائل  الاهتمقققاميشقققمل والجانيييا الييفييي

خطيط التربو  إلى تحويقق التقوازن بقين الكقم والكيقف فقي العمليقة ويهدف الت، التعليمية الهادفة

   التربوية.

يققتم فققي مسققتوياة إداريققة متوسققطة، مثققل إداراة التعلققيم فققي المنققاطق أو ف التخطيييط التعليميي  أمققا

المحافظاة أو الولاياة، وهو يُعنى بترجمقة السياسقة التقي توقعها وزارة التربيقة والتعلقيم مقن خقتل 

ووم بالإشراف والرقابة عليها ومتابعة تنفيذها في مإسساة التعليم العقام المختلفقة بعقد خطط وبرامج ي

وتنفيقذ هقذ   لإنجقازتوفير جميع الإمكانياة المادية، والطاقاة البشقرية والمقوارد الماليقة الوقرورية، 

الخطط والبرامج في فترة زمنية محددة.
  
 

تعلقيم، حلوقة وصقل بقين التخطقيط المدرسقي والتخطقيط كما يمثل التخطيط التعليمي ـ في إداراة ال    

التربو  في وزارة التربية والتعليم. فالتخطيط التعليمي أوسع من التخطيط المدرسي، حقث لا يوتصقر 

علقى تنفيقذ السياسقة التربويققة والإشقراف عليهقا، وتوجيههقا، ومتابعققة تنفيقذها ورفقع التوقارير الخاصققة 

ليققة ناصققرها، بققل يوققوم بعمققل التنبققإاة والإسققواطاة المتعلوققة بالعمبسققير العمليققة التعليميققة بمختلققف ع

الكتقققب ، أعقققداد الطقققتب،أعقققداد المعلمين، عقققدد المبقققاني المدرسقققية التعليميقققة بكافقققة أبعادهقققا مثقققل

طبيعقة نشقاط إدارة التخطيط لتصميم الهيكل التعليمي الذ  يعكل لاجتماعية، الخدماة ا، والتجهيزاة

يوققطلع بمهققام كثيققرة مرتبطققة بتطققوير  التخطيييط المدرسيي  فققي حققين أن، تلفققةو أقسققامها المخالتعلققيم 

العمليققة التعليميققة علققى مسققتوى المدرسققة بصققورة أساسققية، بالإوققافة إلققى الجهققاة ذاة العتقققة مققن 

والتخطيطية ممثلة ب دارة التعليم ووزارة التربية والتعليم، ومقن بقين المجقالاة التقي  الناحية الإشرافية

التخطيط المدرسي:يُعنى بها 
 

 

 .المشكتة الخاصة بالتتميذ 

 .ا  المشكتة المتعلوة بالمدرسة عمومي

 .تطوير المناهج وطرق التدريل 

 .توفير وتفعيل مرافق المدرسة والأجهزة التعليمية 

 .توثيق العتقة بين المدرسة والمجتمع المحلي 

 .تحسين البيئة المدرسية وتجميلها 

 ين.تطوير النمو المهني للمعلم 

 .التنظيم المالي والإدار  للمدرسة 
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لا يتجققزأ مققن  أو المباشققر، كمققا أنققه يعتبققر جققزءي  فققالتخطيط المدرسققي يققتم فققي المسققتوى الإجرائققي    

التخطققيط التعليمققي، ويهققدف إلققى إنجققاا العمليققة التعليميققة داخققل المدرسققة بمققا يتمشققى مققع السياسققة 

 يسية هي:التعليمية. كما يهدف للإجابة عن ثتثة أسئلة رئ

  ما واقع المدرسة )ابتدائيقة، متوسقطة، ثانويقة( بشقكل عقام مقن حيقث الطقتب، والمعلمقون

والإمكانققاة الماديققة بعمومهققا، والمرافققق المدرسققية والتجهيققزاة، والتمويققل، والمجتمققع. 

 الخ...

 ما الذ  تسعى لتحويوه المدرسة؟ أ  ما هي الأهداف المراد تحويوها؟ 

 داف في ووء الواقع والإمكاناة البشرية والمالية المتاحة.تحويق تلك الأه يتم كيف 

   Organization التنظيم .2 

إن العملية التنظيمية تعطي للمإسسة هيكت عاما يجعل مجرياة العمل لا تحتاج إلى مجريقاة  

يومية، خصوصقا عنقدما ننظقر إلقى العمليقة الإداريقة مقن بعقديها الزمقاني والمكقاني، فمقن حيقث البعقد 

اني تحتاج الإدارة أن يكون لها خط سير معروف لفترة من الوققة، فقت يمكقن أن تسقتمر الأمقور الزم

على المدى الطويل على نهج إدارة الطوارلإ والأزماة، وهقذا معنقا  أن يكقون لقلإدارة تواليقد مسقتولة 

عن الأشخاص تتمثل في أسقلوب تنظقيم المإسسقة، فقت يشقل ت ييقر الأشقخاص حركيقة المإسسقة، ولا 

يإد  قدوم مدير جديد على انوتب الأمور رأسقا علقى عوقب، بقل يكقون تقؤثير الوقادم الجديقد تطقويرا، 

لأنه في العادة يكون للإدارة العليا عند اتخاذ قراراتها في عملياتها التنظيمية نظرة بعيدة المدى تعطي 

 للتنظيم فرصة الدوام لوقة طويل.

 مفهوم التنظيم 2.1

بدونقه لا يمكقن للمقديرين الويقام بعملهقم،  ذناصقر الأساسقية فقي الإدارة، إيعتبقر التنظقيم مقن الع 

  يتوقمن ذفهو الوسيلة التي يتمكن الأفراد بواسطتها مقن العمقل معقا بكفقاءة، وذلقك لكونقه الإطقار الق

، وتوزيقع الواجبقاة علقى أعوقاء هقذا الجهقاز بدرجقة إعداد الجهاز التزم لإنجقاز الأهقداف المحقددة

نسيق. فقالتنظيم يحقدد التوسقيماة الإداريقة التزمقة التقي تسقتدعيها طبيعقة العمقل، وكقذلك كبيرة من الت

يحدد ويبين العتقاة وأنماط الاتصال بين الأجهقزة المختلفقة داخقل كقل منهقا، كمقا يحقدد المسقإولياة 

 .والواجباة لكل فرد في الأجهزة المختلفة والسلطاة والصتحياة التزمة لتحمل هذ  المسإولياة

مإسقل صققناعة  Andrew Carnegie ييارنج  أنييدروالتنظققيم مقن موولقة تتجلقى أهميقة 

الصققلب فققي أمريكققا:   خققذوا منققا كققل مصققانعنا، و كققل تجاربنققا و طققرق مواصققتتنا و أموالنققا، و لا 
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 M.Follettتوقول مقار  فوليقة و تتركوا سوى تنظيمنقا، وفقي أربقع سقنواة سقوف نسقترد مجقدنا .

ظيم:   لا يمكننا أن نتنبؤ الآن بمدى الت يراة التي يمكقن أن يحقدثها الت ييقر في التن 1333 – 1161

 :  يعرف التنظيم بؤنهو في التنظيم الداخلي على السياساة الإدارية للمنظماة .

  ا كان نوعها، حيث يعتبقر وسقيلة لتحويقق أهقدافها بكفقاءة عقن طريقق العمود الفور  للمنظمة أيي

ظمقة، و توحيقد اتجاهقاتهم و تووقيح مسقإولية كقل فقرد تجقا  نفسقه تنسيق جهود العاملين بالمن

فشقل  ورفاقه، و ذلك لتتفي التناقى والتوارب و الازدواج في الأداء، و الذ  قد يقإد  إلقى

 .المنظمة

  تفويوهم السلطة لإنجاز ما أسقند إلقيهم مقن وتوزيع أوجه النشاط المختلفة على أفراد الجماعة

 تكلفه.ء، و بؤقل جهد ووقة وؤعلى مستوى للأداأعمال ب

 اشقط التقي يسقتوجبها تحويقق هو النشقاط المبنقي علقى عتققة التعقاون و التجميقع للأعمقال والمن

 .الأهداف

والتنظيم لقيل هقدفيا فقي حقد ذاتقه، و إنمقا وسقيلة لتحويقق أهقداف المإسسقة )المدرسقة(، وذلقك مقن     

في مواجهقة الظقروف المت يقرة المحيطقة بهقا،  المرونةءتها الإنتاجية و تنسيق الجهود وختل رفع كفا

تنقو    المإسسقة التربويقة )المدرسقة(، واتسقايم مقع تعوقد المشقكتة الإداريقة، وو تزداد أهمية التنظق

 الأنشطة التي تزاولها.

إلقى التبقاين بقين الاخقتتف ربمقا يرجقع لتعريفاة الخاصة بعنصقر التنظقيم وتتبقاين...، وتختلف او    

 تين هما:وجهتي نظر مدرس

 بصققورة أكبققر علققى الهيكققل التنظيمققي علققى حسققاب العنصققر  التققي تركققز المدرسققة التوليديققة

البشر ، حيث يعكل الهيكل التنظيمي البناء الرسقمي للمإسسقة )المدرسقة( والقذ  مقن ختلقه 

 تتبيّن طبيعة العتقاة و المستوياة الإدارية بمختلف اتجاهاتها.

 رسقة بصقورة أساسقية علقى الجانقب الإنسقاني علقى حسقاب تركقز المد التقي المدرسة السقلوكية

يميققة مثاليققة تعكققل طبيعققة نشققاط الخريطققة التنظيميققة، و مققن ثققمّ يصققعب ووققع خريطققة تنظ

 خصوصية كل مإسسة.و

 التنظيم المدرس  2.2

يمكن تعريف التنظيم المدرسي بؤنه عبقارة عقن عمليقة توسقيم ووء التعريفاة السابوة للتنظيم، في     

عمققال والمهققام المدرسققية بققين العققاملين فيهققا كققل حسققب الوظيفققة التققي تققم تشقق يلها، مققع مققنحهم الأ
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السلطاة التزمة لتمكينهم مقن الويقام بقؤداء واجبقاتهم بقؤعلى مسقتوى مقن الكفقاءة وبؤققل والصتحياة 

وقة وجهد وتكلفة، بما يحوق الأهداف المحددة والواوحة للمدرسة.
 
 

ا ما يهتم ال      تنظيم المدرسي الجيد بؤمور كثيرة منها:وغالبي

 .دعم التمركزية من ختل تفويى السلطاة التزمة للمستوياة الإدارية المختلفة 

 .تحديد مواعيد اجتما  المجالل المدرسية المختلفة 

 .ووع قواعد لحسن استخدام المرافق المدرسية والأدواة والأثاث 

 لمية سليمة.حسن توزيع التتميذ على الفصول وفق أسل ع 

 بشكل يومن التوازن في توزيع النشطة التعليمية.ظيم الجدول المدرسي تن 

  تحديد الوواعد المناسبة لمحاسبة كل منسقوبي المدرسقة )التتميقذ و العقاملون( و ذاك فقي حالقة

 الإحتل أو التوصير في تطبيق الأنظمة و اللوائح المدرسية.

  زيادة فاعليتها.التنسيق بين مختلف الأنشطة المدرسية و 

 .تهيئة المناخ المدرسي المتئم لتحويق الأهداف التربوية المنشودة لمختلف الأنشطة المدرسية 

 مؤشرات التنظيم المدرس  الفعال 3.2

 منها:عرف على نوعية التنظيم المدرسي وستطيع أن نتنبعى المإشراة التي من ختلها  توجد

 .مدى دقة توزيع الأعمال على موظفي المدرسة 

 العاملين في المدرسة بالدوام المدرسي.مدى التزام الموظفين و 

 .مستوى الكفاءة الإنتاجية لدى الموظفين في المدرسة 

 اللوحاة الإرشادية في ردهاة المدرسة.مدى توفر الإعتناة و 

 الأنشطة التي يمارسها الطتب.حالة المتعب و 

 .مستوى النظافة العامة و تطبيق النظام المدرسي 

 العتقاة الإنسانية بين أسرة المدرسة و طتبها. مستوى 

 .مدى سرعة الرد على المكاتباة المدرسية 

 .مدى ارتباط المدرسة و تفاعلها بالبيئة المدرسية 
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 أهمية التنظيم المدرس         4.2

ة تققدرج السققلطا توققوم العمليققة الإداريققة علققى أساسققين هققاميني أولهمققا توسققيم العمققل وثانيهمققا 

 إن مراعاة الأسال الأول تكفل الأمور التالية:وتحديد المستوياة، 

 .توزيع المسإولياة حسب الكفاءة 

 .يتولى الأعمال المتشابهة أشخاص متكافئون في التؤهيل 

 . إنتاجية كبيرة وعالية المستوى بجهد اقتصاد 

 .الاستورار في التنظيم بسبب تحديد الصتحياة والمسإولياة 

 المباشر من توجيه النشاط دون تعثر. يتمكن المدير 

 .لا يكون هناك مجالا لتزدواجية واختتط الأدوار 

 .تتوفر الاتصالاة غير الرسمية ببساطة مما يحوق تبادل الخبراة 

 أما مراعاة الأسال الثاني والمتمثل بتدرج السلطة وتحديد المستوياة، فيومن الأمور التالية:

 حدة.وحدة الويادة في الإدارة الوا 

  تدرج السقلطة بمقا يوقمن اتخقاذ ققراراة عمليقة لا تتجقاوز الصقتحياة، وتخقدم المسقإولياة

 الموكولة لكل مستوى إدار  انطتقا من الإدارة العامة وحتى الإداراة التنفيذية المباشرة.

  التنسققيق بققين الأقسققام وققمن الإدارة الواحققدة، مققن أجققل تحويققق التكامققل والاسققتخدام الأمثققل

 البشرية.للموارد 

  عدم تجاوز المنطق في مدى الإشراف، فعندما يكون الإشراف مباشرة يكون مقدا  أوقيق ممقا

لو كان غير مباشر، حيث أن لكل مشرف ققدرة محقدودة علقى متابعقة المرإوسقين والإشقراف 

 عليهم وتوجيههم.

 دارة إتاحة الفرصقة لممارسقة سقلطاة أخقرى غيقر السقلطة التنفيذيقة والوانونيقة التقي يكقون لقلإ

بحكم مركزها مثل السلطة الاستشارية والسلطة الوظيفية، والتي تؤتي بحكم المعرفة والخبقرة، 

وهذا النو  الأخير من السلطاة يساهم في ترشيد خطواة العمل دون أن يشكل وق طا نفسقيا 

 على المرإوسين.
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 مراحل التنظيم ف  المدرسة 5.2

ويمقرّ تنظقيم العمقل فقي  ،هم، فقت بقدّ لقذلك مقن تنظقيم العمقلوحيث إنّ إدارة الأفقراد تتطلقّب تنظقيم    

 هي: المدرسة بثتث مراحل

 أهقققداف المدرسقققة، والوقققوانين ووتشقققمل التعقققرّف علقققى أهقققداف التعلقققيم،  :مرحلييية الدراسييية

نيها ومرافوها، والتعقرّف والتعليماة المتعلوة بذلك، والتعرّف على ج رافية المدرسة وحالة مبا

 التعرّف على ميزانية المدرسة المالية.وعلى التشكيتة المدرسية وأعداد الطلبة وتوزيعهم،  

 ويتمّ ذلك بالتشاور مع المعلمين وإشراكهم في ووع قواعد العمقل، والإطقار  :مرحلة التخطيط

بقققة، و تحديقققد وزيقققع الطلتو ،العقققام للإجقققراءاة العمليقققة الأخقققرى كووقققع الجقققدول المدرسقققي

توزيع الميزانياةوالأنشطة، 

 وغير ذلك. ،

  تسقند الأعمقال المطلوبقة لأصقحابها المحقدّدين مقع مراعقاة أن  حيقث :مرحلة التوزيي  والتنفيي

بكققل  الانتفققا يققدخل العمققل المسققند للشققخص فققي اختصاصققه، وأن يققتم التوزيققع بعدالققة ليققتمّ 

الصقالح و للعمقل، و أن يإخقذ ومناسقب  الكفاياة، وأن يووع الشخص المناسب في المكقان ال

لكنه لا يشترط النقزول عنقد رغبقاتهم و )رأ  الأشخاص فيما يحبون من أعمال  الاعتباربعين 

والديموراطيقققة فقققي  ، و أن تقققتمّ إشقققاعة جقققو مقققن التعقققاون والمشقققاركة(ونزعقققاتهم الشخصقققية

 المدرسة، وأن يتحدد شخص محدّدٌ لكل عملية ليكون مرجعيةي لها.

 لتنظيم ف  إدارتنا المدرسيةا 6.2

يتجلققى التنظققيم المدرسققي أكثققر فققي إدارة الثانويققاة والمتوسققطاة علققى اعتبققار أن كققت منهمققا  

 ثتثة أنوا  من المإطرين:يتوفر على 

 .فريق التؤطير التربو  وهم الأساتذة 

 . فريق التؤطير البيداغوجي والإدار 

 .عمال الصيانة والت ذية المدرسية وغيرهم 

تنظققيم فعققال لوققمان تققدرج السققلطاة وتحديققد المسققإولياة، وهنققا يظهققر  الأمققر يحتققاج إلققى وهققذا

 التنظيم الرسمي في أجل صور . 

أمققا إدارة المدرسققة الابتدائيققة فقق ن أغلبهققا لا يتققوفر فققي أحسققن الحققالاة إلا علققى نائققب للمققدير  

بققة هيئققة استشققارية قققد يسققاعد  فققي بعققى الأمققور الروتينيققة، وفريققق تربققو  مكققون مققن المعلمققين بمثا

                                                 


 البلدٍت فٌ الأمور المالَت. توسٍع المَشانَاث ٍتم علي مظتوى إدارة الثانوٍاث والمتوططاث، وهٌ مؤطظاث تتمتع بالاطتقلالَت المالَت، خلافا للابتدائَاث التٌ تتبع 
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يرجققع إليهققا المققدير فققي بعققى الحققالاة الوققرورية، الأمققر الققذ  يققإد  إلققى ط يققان التنظققيم غيققر 

    الرسمي، ومع هذا ف ن الأمر يرتبط إلى حد ما بالنمط الوياد  السائد في الإدارة المدرسية.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .زائرف  الج إدارة المدرسة الابتدائية التنظيم ف شيل 

 

 التنسيق .3

مطلوبتققان علققى مسققتوى إدارة  –التخطققيط والتنظققيم  –مققع أن العمليتققين الإداريتققين السققابوتين  

الجماعة وإدارة الفرد لشإون نفسه، ف ن الحاجة إلى عملية التنسيق تبقرز بشقكل واوقح حقين نتحقدث 

تنشققؤ فققي إطققار هققذا  عققن الإدارة علققى مسققتوى الجماعققة، لأن الحاجققة لققلإدارة العلميققة فققي الأسققال

المستوى لتنظيم استخدام المقوارد الماديقة والبشقرية المتباينقة، وتوجيقه جهقود الأفقراد المتعقددين علقى 

بشكل تتكامل فيقه هقذ  الجهقود لتعطقي أفوقل مقردود وفقي الحالقة ، تنويعها نحو هدف منشود مشترك

زدواجية وهقدر الطاققاة بعيقدا عقن الأخيرة يكون للتنسيق مكانة جوهرية في العملية الإدارية منعا لت

 الأهداف المخطط لها. 

إن الإدار  فققي العمليققة التنسققيوية يكققون مققدركا لتنققو  الأعمققال التققي يمارسققها الأفققراد، ولكنققه  

يعمل على محصلة الووى المسيرة للمإسسة تؤتي من تظافر هذ  الووى واجتماعهقا لتثقر  النتقائج فقي 

مختلفة، بدل أن تتبعثر في اتجاهاة مختلفقة، فتكقون محصقلتها نفل المصب وإن جاءة من اتجاهاة 

 النهائية هزيلة بسبب تواربها وتعطيلها بعوها للبعى الآخر.

 مدٍز المدرطت

 ائب المدٍزن

ٌسُتحذث بىاء عهى مقاٌٍس 

 ٌحذدها انتىظٍم

 مجلض المدرص الفزٍق التزبوً

 لعمالا المعلمون

 حارس انمذرست، عمال انمطعم

 التلامَذ
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 قواعد وأصول التنسيق 1.3

فققي كتابققه الأسققاليب الوياديققة والإداريققة مجموعققة مققن الوواعققد طييارق البييدر  يوققدم الققدكتور  

  ى النحو التالي:والأصول التي تحكم عملية التنسيق نوردها عل

  كلمققا زاد العمققل فققي المإسسققة تنوعققا اتسققع مققدى التنظققيم فققي التوسققيم، ممققا يسققتدعي عمليققاة

 تنسيق أشمل لومان ترابط المكوناة فيما بينها تحويوا لأهداف المإسسة.

  يحوققق التخصققص وتوسققيم العمققل قققدرا كبيققرا مققن الكفايققة المطلوبققة، ولا تتحوققق الكفايققة ب يققاب

 التنسيق.

 وققق التكامققل بققين الوظققائف المختلفققة غيققر المتجانسققة مققن خققتل أداء الأفققراد والجماعققاة يتح

 لأعمالهم في إطار البرامج المتفرعة من البرنامج العام للمإسسة.

  كلما زاد فهم الأفراد في التنظيم لأهداف البرنامج وتوبلوها كلما سهل تحويق التنسيق بانوقباط

 وتوجيه ذاتي.

 افذ الاتصالاة جيدة ومباشرة كلما تحوق التنسيق دون صعوباة.كلما كانة طرق ومن 

 .عندما يتم تفويى السلطاة وفوا للمسإولياة يتم تحويق التكامل الذ  هو أسال التنسيق 

  يتحوق التعاون الذ  يإد  إلى التكامل داخقل التنظقيم عنقدما يتقوفر عامقل الثوقة بقين الأعوقاء

 والحافز الإيجابي على العمل.

 بقين المإسسقة وغيرهقا مقن المإسسقاة، أ  مقع المحقيط الخقارجي مقع بيئقة المإسسقة  التنسيق

 ورور  ولكنه يتطلب وقتا وجهدا متفردا بالويال لما يتطلبه التنسيق الداخلي.

 كمقا يتوقمن الانتفقا  بقالأدواة والأجهقزة يتومن التنسيق كل الجهقود والوظقائف والأنشقطة ،

 م أو المإسسة.والتسهيتة المادية المتوفرة للتنظي

  ت طي عمليقاة التنسقيق الوحقداة التنظيميقة علقى المسقتوى الأفوقي، كمقا ت طقي العتققاة بقين

 التي تترابط مع بعوها بعتقة رأسية. الوحداة

 مظاهر التنسيق ف  الإدارة المدرسية 2.3

 تتجلى مظاهر التنسيق في الإدارة المدرسية في أبعاد ثتثة: 

 تل توحيقد القرإى والأفكقار حقول المنقاهج الدراسقية والبقرامج مقن خق التنسيق مع المرإوسقين

التعليمية، وما يرتبط بهما من طرائق وأساليب تربوية، وما يترتب عنه من توحيد للممارسقاة 

التعليمية في الميدان، ويظهر التنسيق أيوا في عمليقة التوقويم التربقو  بتبنقي أسقاليب توويميقة 
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مية المحددة في المنقاهج الدراسقية، كمقا يتجلقى التنسقيق فقي مدروسة تنسجم مع الأهداف التعلي

توزيققع النشققاطاة الصققفية والتصققفية بشققكل متققوازن يحفققظ للمدرسققة سققيرورتها الطبيعيققة، 

وتعتبققر جلسققاة الفريققق التربققو  والنققدواة التربويققة واجتماعققاة مجلققل المدرسققة فوققاءاة 

 لمناقشة هذ  المواويع.

 تققوفير المعطيققاة الكافيققة حققول الهياكققل التربويققة والمرافققق ل، ةالتنسققيق مققع السققلطاة المحليقق

المختلفقققة للمدرسقققة، وحتقققى تقققتمكن مصقققالحها مقققن برمجقققة مقققا تقققرا  مناسقققبا مقققن ترميمقققاة 

   وإصتحاة.

 المواطعة القذ   يلمستمرة والدائمة مع مفتششرافية من ختل العتقاة االتنسيق مع السلطة الإ

ة ممثلققة بمديريققة التربيققة والإدارة المدرسققية، يعتبققر عمليققا حلوققة الوصققل بققين الإدارة التعليميقق

ب رى توفير المعطياة الكافية المتعلوة بالخريطة المدرسية وكل مقا لقه عتققة بق دارة شقإون 

 الأفراد معلمين وتتميذ.

 ي وعلى رأسه جمعية أولياء التتميذ التي يفترى أن تودم يد العقون التنسيق مع المجتمع المحل

، كما تعمل علقى درلللمساهمة في تحسين ظروف التم التنسيق معها من ختل إلى المدرسة،

 .مد جسور التعاون بين الأسرة والمدرسة، ومساعدتها ماديا في الكثير من المناسباة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أبعاد التنسيق ف  الإدارة المدرسية

 

 التنظَق فٌ إدارة المدرطت الابتدائَت

 انمجتمع انمحهً انسهطت الإشرافٍت انسهطاث انمحهٍت انفرٌق انتربىي

ىاوب انتعهٍمٍت انج

 وانبٍذاغىجٍت

تىفٍر كافت انمعطٍاث حىل 

 وضعٍت انهٍاكم

انخرٌطت  -االأداء انتربىي 

 إدارة الأفراد -انمذرسٍت 

مساعذة انمذرست فً 

 مهامها انتعهٍمٍت

تىحٍذ انممارساث 

 انتعهٍمٍت

اتخار الإجراءاث انكفٍهت 

 بتحسٍه انمرافق

استثمار انمعهىماث فً عمهٍاث 

 انترقٍت انتخطٍط،انتىظٍف،
 ةربط انمذرست بالأسر

انعمم عهى تىفٍر كافت انظروف انمادٌت وانبشرٌت نضمان انتمذرس 

 انسهٍم وتحقٍق أهذاف انمىاهج انتعهٍمٍت.
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 Controlling            الرقابة  .4

والخطققط الرقابققة عبققارة عققن قيققال وتصققحيح أداء المرإوسققين، للتؤكققد مققن أهققداف المنظمققة  

   الموووعة لبلول هذ  الأهداف قد تم تنفيذها بشكل مرى.

أحكقام توييميقة لظقروف المإسسقة ومجريقاة العمقل فيهققا متابعقة توقوم علقى كمقا تُعقرف بؤنهقا  

 . للتؤكد من أنها تسير بشكل فعال باتجا  الأهداف المرحلية والنهائية التي ة للمإسسة

وتهدف الرقابة إلى التؤكد من أن الأداء الفعلي يسر  حسب الخطط الموووعة، ومن ثم فهقي  

ميقة اتجقا  الأهقداف، ومقن ثقم توجقد عتققة تكامقل تنطو  على عملياة متابعة وتعديل الأنشطة التنظي

بققين التخطققيط والرقابققة، وهمققا وجهققان لعملققة واحققدة أ  أن التخطققيط بققدون رقابققة يكققون غيققر فعققال، 

تفتوققد إلققى المعققايير التققي تسققتخدم كؤسققال  -فققي هقذ  الحالققة –والرقابقة بققدون تخطققيط لققيل لهققا معنققى 

   للتوييم والمتابعة.

 رقابيةخطوات العملية ال 1.4

وليل تصيد الأخطقاء مقن  Follow-upتتجه الأنظار هذ  الأيام إلى رقابة من نو  المتابعة  

، Corrective Controlling، ومن ثم تصويبها بعد أن تكون ققد حصقلة أجل معاقبة مرتكبيها

حقول كليقا وهذا معنا  تهيئة المتطلباة والترتيباة التزمة للمسإولين عن التنفيذ للويام بعملهقم بشقكل ي

وذلققك عققن طريققق وسققائل اتصققال فعالققة بققين المسققتوياة الإشققرافية  ،أو جزئيققا دون وقققو  الأخطققاء

مليقاة التخطقيط والتنظقيم والتنسقيق، ، وعن طريق تعليماة واوحة ومحقددة انطتققا مقن عوالتنفيذية

ة مقن الويقام ولأن الرقابة توازن على ووء الأحكام التوييميقة بقين مجريقاة العمقل والأهقداف المنتظقر

 به، ف نها تمتلك معيارا للتوصية بالتوجيه أو الويام به بشكل مباشر.

 وتمر العملية الرقابية بؤربع خطواة أساسية: 

 .تحديد معايير الأداء 

 .قيال الأداء الفعلي 

 .موارنة الأداء الفعلي بالأداء المعيار  وتحديد الفرق 

 اتخاذ الإجراءاة التصحيحية المناسبة. 
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 خطوات عملية الرقابة                       

 

 أهداف الرقابة وأغراضها 2.4

ن الهدف الرئيل للرقابة هم التؤكد من أن جميع الموارد المالية والبشرية تستثمر بشقكل سقليم إ 

 التفصيتة التالي:وتخدم أهداف المإسسة، ولزيادة التوويح نورد 

 .تفاد  الأخطاء قبل وقوعها، ومنع تفاقمها إذا حدثة 

 .كشف الأخطاء في التخطيط أو التنظيم أو التنسيق والتي تظهر من ختل التنفيذ 

  اكتشقققاف العوبقققاة والعراقيقققل التقققي تعيقققق التوقققدم فقققي العمقققل، وتوصقققي الأسقققباب، وووقققع

 التصوراة المناسبة للعتج.

 المشكتة التي تعترى التنفيذ. تذليل الصعوباة وحل 

 .التوصية بالتوجيه الفني وتجديد الاستراتيجياة الإدارية 

 .ترشيد عملية اتخاذ الوراراة 

 صلون على حووقهم، ويإدون ما عليهم من التزاماة.حالتؤكد من أن العاملين ي 

 التؤكققد مققن أن الوققوانين والأنظمققة والتعليمققاة تخققدم ال ققرى الموصققود،وأن العمققل يجققر  

 بموتواها.

 أنواع الرقابة 3.4

 يوصد بالرقابة الداخلية ذلقك النقو  مقن المتابعقة القذ  يوقوم و الرقابة الداخلية والرقابة الخارجية

بهقققا رئقققيل الوحقققدة أو مقققدير القققدائرة مباشقققرة أو مقققن خقققتل المسقققإولين فيهقققا، لمتابعقققة العمقققل 

داف بؤفوقل صقورة، أمقا الرقابقة والإشراف عليقه، وتويقيم الأداء وتوجيهقه، لوقمان تحويقق الأهق

يعتبقر مقدير المدرسقة كمشقرف وفيمقا ، الخارجية فتؤتي من خارج المإسسة التي يقتم فيهقا التنفيقذ

 تحذٌذ معاٌٍر الأداء

اتخار الإجراءاث 

 انتصحٍحٍت

 قٍاس الأداء انفعهً

انمقاروت وتقٍٍم 

 الاوحراف
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، ف ن جهاز الإشراف فقي والأساتذة في مدرسته رقابة فنية داخلية على أداء المعلمين ويمتربو  ي

        الوزارة أو مديرية التربية يمثل رقابة خارجية على عمل المعلم.

 مقن بعقد رخقر هقو البعقد  ةعمل المعلم في المدرسة لرقابيخوع  الرقابة الفنية والإدارية والمالية

، ة المدرسققة، وقيامققه بواجبققه كمربققيالإدار ، ويتعلققق بالققدوام والانتظققام والمشققاركة فققي أنشققط

فق ن  ومثلمقا يخوقع الجانقب الفنقي والإدار  للرقابقة، ،ونظمها وغيقر ذلقك ةوالتزامه بالامتحانا

خقذة لوقبط النفوقاة وعقدم هقدر بعقة وجقو  الإنفقاق، والتقدابير المتهناك مراقبة مالية تتم فيهقا متا

 واختتسها.الأموال 

   قواعد عملية الرقابة 4.4

    هناك قواعد تحكم العمل الرقابي يمكن توويحها فيما يلي: 

  أن تكون الرقابة من نو  المتابعةFollow-up لأخطقاء، بقدل أن تكقون تتفادى الوقو  فقي ا

 رقابة لوبط الأخطاء وإنزال العووبة بمرتكبيها وتصويبها بعد وقوعها.

  أن تكون شاملة فت طي الأشخاص وجميقع جوانقب نشقاطهم، كمقا ت طقي التجهيقزاة والأدواة

 وتنظيم الوقة وظروف العمل.

 علقى التنفيقذ  أن تكون مسقتمرة تبقدأ مقن انتوقاء العقاملين وتوزيقع المسقإولياة علقيهم، وتشقرف

 وتشارك في التوييم وتطلع على نتائجه.

  أن تستمد الرقابة صورتها من طبيعقة عمقل المإسسقة، ويعكقل نشقاط الوقائمين عليهقا التركيقز

 على المهماة الأساسية.

  أن يُراعى التقدرج فقي المسقتوياة الإداريقة عنقدما تُفقوى صقتحياة الرقابقة إلقى المسقإولين

 عنها. 

  العمل الرقابي متمقثت لخطقط المإسسقة، مطلعقا علقى التنظقيم فيهقا، مقدركا أن يكون من يتولى

صقول لألذين يووم بمقراقبتهم مطلعقين علقى الوجو  التنسيق الوائمة، ويعمل على جعل الأفراد ا

 ب.ب والمراق  بمعنى الوووا والفهم المتبادل بين المراق   ،أهدافهالصحيحة للعمل على ووء 

 وووعية في أحكامها وتوصياتها.أن تكون الرقابة دقيوة وم 

 .أن تكون الرقابة مرنة في إستراتيجياة عملها 

 .أن تكون اقتصادية في عملها وتكلفة أدائها لدورها  
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