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اث الؤدازة مبادب ومظخىٍ

المبادئ العامة للإدارة: -1  

االإبادب بدلا مً اللىاكد أو اللىاهين لأهه زأي اهه مً الصلب اطخخدام لفف  (Vayole)فايىل اطخخدم 

ٍسي فاًىٌ اهه مً الظسوزي جفهم هُفُت اطخخدام االإبادب اللامت للإدازة ثابخت ًجب الالتزام بها خسفُا، و مإثساث 

 كد كظمها ئلى ما ًلي:لد جىصل ئلى مبادب أهثر فلالُت و في مجاٌ الخؼبُم، ف

 1- ل:جلظُم اللم 

 خُث ًسي أن الغسض السةِس ي  في جؼبُم مبدأ جلظُم اللمل هى جدظين الأداء، مً خُث زفم ئهخاحُت الأفساد

، و و  م الجهد االإبروٌ ٍسي أن جؼبُم مبدأ جلظُم اللمل ًلاةم حمُم الأكماٌ التي حشمل مجمىكت ذلً كً ػسٍ

 ملُىت مً الأفساد.

 2-  االإظإولُت:الظلؼت و  

ً اللىة التي حلمل مً احل فسض الؼام في ئصداز الأوامس ئلى الغير، و ا الححلسف الظلؼت بأن له كت كلى الآخسٍ

م بين الظلؼت السطمُت للإدازي التي داخل أي جىـُم، و  ًىدظبها مً مسهصه داخل اهه مً الظسوزي الخفسٍ

ي ولما شادث دزحت الصلىبت ٍسي فاًىٌ أهىا ولما جدزحىا في الدظلظل الؤداز بين الظلؼت الشخصُت، و و  ُمالخىـ

 لخددًد االإظإولُاث.

 3- :الؤمخثاٌ بالىـام 

اث الدهُا، ب اث الللُا، و خُث لا جلخصس كلى االإظخىٍ الجهد اللبىٌ و ٍلصد به الؼاكت و ل حظىد هرلً االإظخىٍ

 االإسؤوطىن، مً خلاٌ الللىد اللاةمت بين االإىؿفين.الظلىن التي ًلتزم بها السةِع و و 

 4- للُادةا:  

صف ٍجب بأن ًخد الري ٌلؼي الأوامس لأي مشسوق و هى الىخُُئت لابد مً وحىد زةِع أو كاةد و في أي جىـُم أو ه

 اخترام مبدأ الؤمخثاٌ للىـام لخدلُم الأهداف االإسغىبت.خظً االإلاملت و اللاةد باللدزة كلى الخأثير و 

 5- :ميافئت الأفساد  

خلاٌ السبؽ بين الهداف اللاملين لخلم الاججاه الاًجابي لديهم، مً  حلخبر كىصسا مهما للحفاؾ كلى جدفيزو 

 أهداف االإىـمت أو الهُئت.الشخصُت و 

 6- :اللدالت  

 الأفساد واحباتهم كلى أخظً وحه. ًسي فاًىٌ أن اللدٌ هى وطم الأشُاء مىطم الخىفُر، ليي ًإدي

 7- :زوح الجماكت  



ًخم الحفاؾ كلى جماطً  الاجداد بين الأفساد، خُثت بالخلاون و ًجب كلى أي ئدازي الظهس كلى زكاًت الجماك

 جظافس الجهىد لخدلُم الأهداف االإسحىة.الخىـُم و 

 8- :الظلم الؤدازي 

ي الؤدازي ٌظمذ بىلل هرا االإظخى جخفاوث مً أكلى ئلى أدوى طلؼت و  ًخيىن مً طلظلت السؤطاء التي بدوزها

 دًد اللُادة مً هاخُت أخسي.جدالبُاهاث، مً هاخُت، و االإللىماث و 

 9- :ت  االإسهصٍ

ت بىـام ملنى ذلً اهه في ول حظم مهما وان هىكه ًخىفس كلى اللمل، و  ػبُعي مثلها مثل جلظُم جخصل االإسهصٍ

هى الجصء االإىحه ئذ أن هران اللىصسان ًصدزان الأوامس ئلى خظاطاث التي جخجه هدى الرهً، و مجمىكت الؤ 

 حمُم أهداء الجظم الحي.

 11- :مبدأ الىـام 

 جىؼبمول ش يء الإياهه و كلى طسوزة ئكداد ميان ليل ش يء و  ًخىكف مبدأ الىـام كلى اللُادة التي جخظمً

 اللاكدة كً الىـام الؤوظاوي ليي ٌظىد الىـام الاحخماعي داخل الخىـُم.

 11- :وخدة الخىحُه  

ً َلخبر موشؼت التي لها الأهداف هفظها و خؼت واخدة لمجمىكت الأهرا االإبدأ كً وحىد زةِع واخد، و َلبر و 

 الخيظُم.الشسوغ الأطاطُت لىخدة اللمل و 

 مستىيات الإدارة: -2

هإلاء اللرًً ًلىمىن بأداء هره اللملُت جخيىن مً وؿاةف أطاطُت مدددة، و  بما أن الؤدازة كملُت

 ٍمىً جلظُم الؤدازة ئلى:االإخميزة هم االإدًسون، أو أكظاء الؤدازة أو اللادة الخىفُرًىن، و 

 1- :حلخبر في مظخىي الخخؼُؽ مثل االإىاصب الللُا في الدولت.و  الؤدازة الللُا 

 2- :زؤطاء الأكظام.الؤدازاث و  حشمل مدًسي لخبر مظخىي لإشساف كلى الخىفُر و حو  الؤدازة الىطؼى 

 3- االإظاكدًً.ء الىخداث االإُداهُت و حشمل زؤطاحلخبر مظخىي الخىفُر و و  :)الخىفُرًت( الؤدازة االإباشسة 

اث الؤدازة(:و   الشيل الخالي ًىضح ذلً )مظخىٍ
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 ولت للىؿاةف:لشيل الخالي أًظا ًىضح الدظمُاث االإخداو 

 

 المسميات الشائعة للىظائف مستىي الإدارة

 الؤدازة الللُا

 

مدًس زةِع اللؼاق، و االإدًس اللام، و ىخدب، و اللظى االإزةِع مجلع الؤدازة، و 

ت، مظدشاز.  الؤدازة)داةسة( مسهصٍ

 الؤدازة الىطؼى

 

مدًس  مدًس ئدازة)داةسة(، هبير المحللين، هبير الباخثين، هبير الأخصاةُين،

 فىين.االإهىدطين و  مىخب، مدًس

طىسجير باخث، و أخصاتي، و زةِع كماٌ، و ملاخف و زةِع كظم، شسف، و  الؤدازة الؤشسافُت

 ميظم.جىفُري، هاؿس و 

 طىسجير، ػابم.ملاون، و كامل، و خسفي، و واجب، و فني، و  االإىفرون اللاملىن و 

 

.  

اللامت الؤدازةوؿاةف 

وظائف الإدارة العامة: 1   

 وؿاةف الؤدازة اللامت ئلى ما ًلي:  للد جم جلظُم

 1-1- :التخطيط 

ت، و حلخبر وؿُفت  ت أخسي، و ٍجب الخخؼُؽ أهم الىؿاةف الؤدازٍ ف خُث أن حظبم أي وؿُفت ئدازٍ لها كدة حلازٍ

ً أطاطين هما الخيبإ بما طُيىن كلُه االإظخلبل ثم هنري فايىل كسفها  بلىله "الخخؼُؽ ٌشمل كلى اكخبازٍ

أدونيل كسفه في ولمت واخدة هي "الاخخُاز" و  Kontnerكىنتـنر هرلً كسفه د لهرا االإظخلبل" و الاطخلدا

 مً ٌلمل ؟".متى حلمل؟ و خاذ كساز مظبم خىٌ ماذا حلمل ؟ و "الخخؼُؽ هى اج

ت  ف الخخؼُؽ بأهه "كبازة كً مجمىكت مً الأوشؼت الؤدازٍ ف ًمىً حلسٍ اهؼلاكا مً هاجه الخلازٍ

االإىازد لسازاث الخاص باطخغلاٌ الأفساد و الخأهد مً أن الدظير االإىـمت الإىاحهت االإظخلبل و احل ج االإصممت مً

اث الللُا و  حظاكد االإىـمت كلي جدلُم أهدافها "، جصداد أهمُت جىخفع ولما اججهىا هدى الخخؼُؽ كلى االإظخىٍ

 االإظخىٍاث الدهُا في الخىـُم.

 أهمية التخطيط:-أ



 :جخطح فُما ًلي

 1- :اللاكدة الأطاطُت لاجخاذ اللسازاث  

ت كملُت كشىاةُت لا و  س كملُت اجخاذ اللسازاث، فبدوهه جصبذ كملُت اجخاذ اللسازاث الؤدازٍ م جبرً ذلً كً ػسٍ

 حشيل وظلا مىؼلُا في وشاغ الؤدازة.

 2- :مىاحهت خالت كدم الخأهد 

م الخيبإ الللمي.جلى كدم ملسفت االإظخلبل و الخغلب كٌلخبر الخخؼُؽ مداولت   ؼىزاجه كً ػسٍ

 3- :الاطخفادة اللصىي مً اكخصادًاث الدشغُل  

خخُاز الأوظب مً خُث بالخالي الا اث كً وافت الأوشؼت االإظخلبلُت و ئن وؿُفت الخخؼُؽ حظخىحب حمُم االإللىم

 الصمً.ىد و الجهة مً مبدأ الاكخصاد في الىفلاث و الجهد مما طُإدي ئلى الاطخفادالخيلفت و الىىكُت و 

 4- :الترهيز كلى الأهداف 

 ٌ ت لرلً الؤمياهاث الظسو ئلى الهدف خلاٌ جددًد الأوشؼت و  مما جلدم الخخؼُؽ هى وؿُفت حظعى للىصى زٍ

 حلمل كلى جدلُله.خؼىاتها جظم الهدف أماها و فهي في مخخلف مساخلها و 

 5- :ملاخـت كىامل الخغُير االإظخلبلُت  

بالخالي الاطخفادة منها في جدسواث ل وحىد مإثساث حغُير مظخلبلُت، و اطخلساء االإظخلبمً االإلاخـت أثىاء كملُت 

 االإىـمت مظخلبلُا.

 1-2- التنظيم: 

ت و  أوحهجلظُم الأكماٌ و ججمُم و ٍلصد به و  جددًد و  أطع ملُىتػبلا الإبادب و وشاغ االإىـمت في وخداث ئدازٍ

هفاءة ًمىً و ذلً بهدف ئًجاد هُيل ذو فلالُت للللاهُت الىؿُفُت بين الأكظام و االظلؼت و خؼىغ االإظإولُت و 

 دكت. طسكت و خلاله أن جإدي الأوشؼت بظهىلت و  مً

 أهمية التنظيم:-أ

 1- .لت جخميز بالىفاءة  وطُلت لخجمُم الىؿاةف بدُث ًمىً أداؤها بؼسٍ

 2-  ت.ًددد مىاػم الظلؼت و  االإظإولُت في الىخداث الؤدازٍ

 3-  الظلع للملُت السكابت.ٌظمذ باالإسوز الظهل و 

 4-  لخجاوب مم الظُاطاث الجدًدة.اَشجم كلى االإسوهت و ٌلؼي طماهاث و 

 5- ٍمىً لشخص واخد جىلي كدة ىفُرها ثم جلظُمها ئلى مجمىكاث و جددًد الأكماٌ االإؼلىب ج

 مهام.

 6- م اللمل كلى ال  أهثر شخص بىفع اللمل. كُاملاملين بشيل ًظمً كدم الاشدواج و جىشَ

 1-3- :التىجيه 

ٍت، للىصىٌ ئلى التي جددد الأكماٌ الخفصُلُت الظسوز  الخللُماثوؿُفت الخىحُه باصداز الأوامس و  جخخص 

لت جدلم كجدفيزهم و ُت ئزشاد اللاملين و االإدًسون كمللللُام بهره الىؿُفت ًخىلى أهداف االإىـمت، و  ُادتهم بؼسٍ

ٌ بين االإساهص المخخلفت جىفير كىىاث الاجصالى الأهداف، هما ًخؼلب الخىحُه و ظمً الىصىٌ ئجلهم السطا، و 

اث الدهُا، و  جتزاًد أهمُتو  للخىـُم، جىخفع ولما اججهىا ئلى االإظخىٍاث الللُا في الهُيل الخىحُه في االإظخىٍ



ت الأخسي لأن الخىحُه ًدخاج ئلى بُان الىاحباث جسجبؽ وؿُفت الخىحُه بباقي الىؿاةو  الخىـُمي، ف الؤدازٍ

 االإظإولُاث التي جلدمها وؿُفت الخىـُم.و 

فه بأهه "مجمىكت الخدماث التي تهدف ئلى مظ هفظه اكدة الفسد كلى أن ًفهم مشاوله و هما ًمىً حلسٍ

م المحللت  حللل".لهره الأهداف بدىمت و  بىحه كام، أو ٌظخلمل ئمياهُت أو ئمياهُاث بُئخه ثم ًخخاز الؼسٍ

  أهمية التىجيه:-أ

 1-  لا لخدلُم الأهداف.ٌلخبر الخىحُه مدددا و  ػسٍ

 2-  الظُاطاث كً الأهداف و ػسق اللمل و الأوامس و هلل الخللُماث و ة وصل هدى حظُير و ٌلخبر همص

م الأفساد.  ػسٍ

 3- م كملُت حلدًل لت لخللُم الظلىن االإسغىب فُه كً ػسٍ  الظلىن. حلخبر ػسٍ

 4-  حلخبر كملُت الاجصاٌ الجُد مً خلاٌ هلل االإللىماث، مً الجهاث الدهُا ئلى الللُا أطاطا للملُت

 الخىحُه الجُد.

 5- الاخخيان الاشدواحُت و الغمىض و الخداخل و خىحُه بالحد مً كملُاث الخظازب و جلىم كملُت ال

ت.بين االإهام و   الأوشؼت الؤدازٍ

 6-  ى جدلُم زطا اللاملين          الخأخير، مما ًلىد ئله طبُلا للحد مً مـاهس الؤكاكت و حُحلخبر كملُت الخى

 جدظين أدائهم.و 

 1-4- :الزقابة 

 ذلً ًخؼلب وحىد ملاًير زكابُتلسزث و ػابلذ الأهداف التي جالخأهد مً الىخاةج التي جدللذ و  حلسف بأنهاو 

سض جصحُذ أداء الإسؤوطين لغحلني السكابت هي ملُاض و كلاحها، و ث و كُاطا دكُلا للأداء، ثم حشخُص االإشىلا و 

 الخؼؽ االإىطىكت التي كد جم جدلُلها.الخأهد مً أن أهداف االإيشأة و 

الهدف منها خازحها، و يل حهاش ئدازي، ٌلمل في الدولت و حلخبر السكابت مهمت أطاطُت بل طسوزة ملحت لو 

ت، و الخأهد مً أن الأكماٌ حظير في ا التي حلني مخابلت كملُاث الخىفُر لخىطُذ مدي ججاه أهداف السكابت الؤدازٍ

 جدلُم الأهداف االإساد ئدزاهها في جدلُم وكتها المحدد.

 أهمية الزقابة:-أ

 1- .ادة الاهظباغ داخل الخىـُم  حلمل كلى شٍ

 2- اث بين اللاملين.خبر وؿُفت هامت لخدكُم الخىـُم و حل  المحافـت كلى االإلىىٍ

 3-  م جددًد أطالُب زكابت حُدة مسجبؼت جماما مداولت الىصىٌ ئلى الخدلُم اليامل للأهداف كً ػسٍ

 مم مخخلف الىؿاةف الأخسي.

 4- الظُاطاث. ى الخىفُر الصحُذ لمخخلف الخؼؽ و حلمل السكابت كل 

 

 

 


