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: تمهيد
تشتمل العملية الإدارية على بؾموعة من الوظائف التي يؤديها ابؼدير من أجل توحيد جهود العاملتُ ك 

 بالشكل الذم يسهل إبقاز الأعماؿ بأفضل الطرؽ ابؼمكنة التي تضمن برقيق ،تنسيق ابؼوارد الأخرل
لقد تعددت أراء الباحثتُ في برديد الوظائف الإدارية التي يقوـ بها  .الأىداؼ التي تسعى إليها ابؼنظمة

التنبؤ أك التخطيط ك التنظيم ك القيادة أك إصدار : إلذ بطس كظائف ك ىي" فايوؿ"ابؼدير، إذ قسمها 
 . الأكامر ك التنسيق ك الرقابة

التخطيط، التنظيم، التوظيف، التوجيو ك القيادة، :  بثماف كظائف ىي(Culick)  بينما حددىا
إف ابؼتتبع لتصنيفات الوظائف الإدارية، بهد أف . التنسيق، الرقابة، كتابة التقارير، إعداد ابؼوازنات

التخطيط، التنظيم، التوظيف، القيادة أك  )معظم الكتابات كانت تركز على بطس كظائف ىي
لكن بسبب تطور العمل الإدارم ك تزايد الاىتماـ بابؼوارد البشرية لكونو ابؼورد . (التوجيو ك الرقابة

الأكثر أبنية في ابؼنظمة، فقد ابذهت العديد من الآراء إلذ اعتبار التوظيف من ابؼهاـ ابػاصة بددير 
لذلك ىناؾ اتفاقا كاسعا على تصنيف الوظائف الإدارية إلذ أربعة كظائف فقط . إدارة ابؼوارد البشرية

. (الرقابةك التخطيط، التنظيم، القيادة : ىي
: التخطيط ك صياغة الأىداؼ: أكلا

إف من أىم مسؤكليات ابؼدراء على اختلبؼ مستوياتهم ىي برديد إلذ أين تتجو ابؼنظمة؟ ك ماذا تريد 
إف ىذه الأسئلة ىي جوىر العملية التخطيطية في منظمة . أف برقق؟ ك كيف تصل إلذ ما تريد؟

ك يعتبر التخطيط القاعدة الأساسية التي تركز عليها كافة ابؼهاـ الإدارية الأخرل من تنظيم . الأعماؿ
 .ك قيادة ك رقابة لغرض برقيق الأىداؼ، لذلك اعتبرت الوظيفة الأكلذ من كظائف الإدارة

 
 

الوظائف الإدارية 
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 :مفهوـ التخطيط ك أىميتو (1
إف أكلذ الوظائف الإدارية ىي التخطيط ك التي تعتٍ عملية كضع أىداؼ ابؼنظمة ك برديد الوسائل اللبزمة 

 عما ىو عليو %5مثاؿ ذلك زيادة حجم ابؼبيعات للسنة القادمة بنسبة . للوصوؿ إليها بأحسن الأحواؿ
ك قد كردت  .إف نتائج العملية التخطيطية يتجسد بخطة شاملة للمنظمة ك خطط فرعية أخرل. ىذا العاـ

: عدّة تعاريف للتخطيط تنص على أنو
الوظيفة الرئيسية في الإدارة، التي تهتم بتطوير الأىداؼ لكل مستول في ابؼنظمة ك من ثُ برديد  -

 .طرؽ إبقاز تلك الأىداؼ
 .عملية برديد أىداؼ ابؼنظمة ك إستًاتيجيتها ك الطرؽ ك العمليات اللبزمة لتحقيق تلك الأىداؼ -

تحديد الأىداؼ للفترة المقبلة ك الوسائل  )إذف نلبحظ أف التخطيط يرتكز على عنصرين أساسيتُ بنا
ىذه الفكرة حتُ تصورا أف التخطيط يتقرر  (Koontz & O’Donnell) ك لقد بػص .(اللازمة لتحيق ذلك

ماذا نفعل؟ كيف نفعل ذلك؟ أين ك متى نفعل ذلك؟ من : في ضوء الإجابة عن بؾموعة تساؤلات مهمة
: يفعل ذلك؟ ك عند تعريف التخطيط لابد من التفريق بتُ مفهوـ التخطيط ك مفهوـ ابػطة

ابؼراحل الفكرية ك الذىنية ابػاصة بالنشاط ك التي تبدأ بالتفكتَ في ابؽدؼ ك كيفية برقيقو "  يعتٍ:التخطيط
.  "ك ابؼوازنة بتُ الظركؼ ابؼستقبلية التي قد تساعد أك تعوؽ برقيقو

تفصيل للمراحل الواجب القياـ بها ك برديد للبختصاصات ك ابؼهاـ ك توقيت إبساـ كل مرحلة "ىي : الخطة
  ".من ابؼراحل للوصوؿ إلذ ابؽدؼ ابؼنشود

 :أنواع الخطط (2
يتعامل ابؼدراء مع أنواع عديدة من ابػطط ك ذلك بسبب طبيعة العمل ك التحديات التي تواجو ابؼنظمة ك 

بيكن تصنيف أنواع التخطيط بحسب معايتَ معينة . بزتلف باختلبؼ طبيعة ابؼعايتَ ابؼستخدمة للتصنيف
: كما يلي

 :استنادا بؽذا ابؼعيار يقسم التخطيط إلذ الأنواع الآتية: التخطيط بحسب مجاؿ النشاط (1.2
التخطيط الإستراتيجي: 
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يعد التخطيط الإستًاتيجي من ابؼفاىيم الإدارية ابغديثة   يسعى إلذ برقيق أىداؼ ابؼنظمة بعيدة ابؼدل، ك
العهد التي تتبناىا الإدارات لتحقيق أىدافها ك ضماف استمرارىا عبر الزمن، ك زيادة قدرتها التنافسية ك 

ك ابؼقصود بالتخطيط الإستًاتيجي ىو مراجعة ظركؼ السوؽ ك  .خاصة بعد الانفتاح على الأسواؽ العابؼية
 .حاجات ابؼستهلك ك ابؼيزة التنافسية ك البيئة الاقتصادية ك الاجتماعية ك القانونية ك التكنولوجية

التخطيط التكتيكي: 
ك ىي تربصة للخطط الإستًاتيجية من قبل الإدارة الوسطى إلذ خطط متوسطة ابؼدل، ك يشتمل على  

 .ك غتَىا...بزطيط بصيع نشاط ابؼنظمة من إنتاج ك تسويق ك مالية ك بشرية
التخطيط التشغيلي: 

 يتولذ إعداد ىذا النوع من التخطيط رؤساء أقساـ الإدارة الدنيا ك تكوف عبارة عن خطط تفصيلية يتم 
تربصة العموميات في ابػطة الإستًاتيجية إلذ أرقاـ كاضحة ك خطط بؿددة ك أىداؼ قابلة للقياس على 

 .ابؼدل القصتَ
 :حسب المدل الزمني (2.2

إف ابػطط بيكن أف تكوف خطة بعيدة ابؼدل ك تغطي ثلبث سنوات أك أكثر ك برمل التوجهات العامة ك 
ك عادة ما تكوف الإدارة العليا ىي ابؼسئولة عن ىذا النوع من . تقابل ابػطة الإستًاتيجية للمنظمة

ك . التخطيط، باعتبار أنو يتعلق بالوضعية الشاملة للمنظمة ك طبيعة ابؼنافسة ك صورة ابؼنظمة ابؼستقبلية
ىناؾ أيضا خطة متوسطة ابؼدل ك ىذه تغطي فتًة زمنية أكثر من سنة إلذ ثلبثة سنوات ك عادة ما تكوف 
الإدارة الوسطى ىي ابؼسئولة عن ىذا النمط من ابػطط، ك عادة ما تركز ابػطة ابؼتوسط الأمد على أنشطة 

أما النوع الثالث فهو ابػطة قصتَة ابؼدل ك تغطي فتًة زمنية أمدىا سنة أك أقل . ابؼنظمة كتحستُ الإنتاجية
 .ك تؤثر بشكل كبتَ على الأنشطة اليومية للمدير

: اتخاذ القرار: ثانيا
 :مفهوـ القرار (1

يتخذ ابؼدراء ك الأفراد العاديوف في حياتهم اليومية عشرات القرارات ابؼتباينة في خطورتها ك أبنيتها ك مداىا 
اختيار بديل كاحد من بتُ بديلتُ أك أكثر في سبيل حل مشكلة :" ك بيكن تعريف القرار على أنو. الزمتٍ
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ك بهذا بيكن أف نلبحظ كجود ثلبثة أركاف للقرار ك لا بيكن أف يكوف كذلك إذا ". أك برقيق ىدؼ معتُ
: غاب أم منها

فعندما يكوف ىناؾ بديل كاحد أك طريق كاحد لا بد من سلوكو نكوف بؾبرين على ذلك :كجود البدائل 
 .ك لا قرار ىنا

إف كجود البدائل لوحدىا لا يكفي بل لا بد من كجود حرية في اختيار أم منها ك إذا :حرية الاختيار 
 .لد توجد ىذه ابغرية فنكوف بؾبرين على بديل معتُ ك أيضا لا يكوف ىناؾ قرار

إف لكل قرار ىدؼ نسعى لتحقيقو ك إف عدـ كجود ابؽدؼ بهعل القرارات بدكف :كجود الهدؼ 
 .جدكل

  :تعريف اتخاذ القرار (2
ابزاذ القرار ىو العملية التي تبتٌ على الدراسة ك التفكتَ ابؼوضوعي للوصوؿ إلذ قرار معتُ أم الاختيار بتُ 

إف الاختيار بيثل من ناحية العنصر ابغاسم في أم عملية ابزاذ للقرار ك من ناحية أخرل يتم في . البدائل
ضوء عدد من ابؼعايتَ بعضها كمي ك الأخر كيفي، فإذا لد توجد البدائل فلن يكوف ىناؾ حاجة لابزاذ 

 .القرار ك ىذا لعدـ كجود الاختيار
 :خطوات عملية اتخاذ القرار  (3

ىناؾ اختلبؼ كبتَ بتُ علماء الإدارة حوؿ برديد مراحل ابزاذ القرار، لكنهم أبصعوا على كجود مراحل في 
 :الأتِؾعملية ابزاذ القرار لا بد ابؼركر عليها قبل أف يصدر القرار التي بيكن إبصابؽا 

تحديد المشكلة أك الهدؼ : 
تعتبر ىذه ابؼرحلة الأساس الذم تقوـ عليو عملية ابزاذ القرار، لأف القرار يصدر إبما لعلبج مشكلة معينة أك 
برديد ىدؼ معتُ أك لتصحيح كضع من الأكضاع، فعلى كل مدير برديد نوعية ابؼشاكل التي تعتًض ستَ 

العمل في ابؼنظمة، ك عليو أيضا ترتيب ىذه ابؼشاكل أك الأىداؼ حسب الأكلويات مع مراعاة العنصر 
 .الزمتٍ في برديد ابؼشكلة أك ابؽدؼ

تحديد الحلوؿ البديلة: 



 

!!; 

79 

 برتاج ىذه ابؼرحلة إلذ البحث عن ابغلوؿ ابؼمكن تطبيقها على ابؼشكلة القائمة حيث أنو كلما زادت أبنية 
ابؼشكلة، كلما تطلبت دراسات جادة ك بحوث عميقة للوصوؿ إلذ البدائل ابؼمكنة، ك في ىذا السياؽ 

كالبديل الذم فشل في حل مشكلة مشابهة من قبل أك ابؼستحيل التطبيق أك : يراعى استبعاد عدّة بدائل
 .البديل الذم سيثتَ ردكد فعل عنيفة

تقييم ىذه البدائل: 
ك لا بد من مراعاة بعض .  أم برديد مزايا ك مساكئ كل منها ك مدل إمكانية ابؼسابنة في حل ابؼشكلة

 :الاعتبارات أثناء عملية تقييم البدائل منها
 .مدل قدرة كل حلّ على إنهاء ابؼشكلة -
 .التكاليف ابؼالية التي يتطلبها البديل -
 .ابؼدة الزمنية التي يستغرقها البديل في حلّ ابؼشكلة -
 .الإمكانيات البشرية ك الفنية التي يتطلبها البديل ك مدل توفرىا -
 .الآثار ك ردكد الفعل ابؼتوقعة بعد تطبيق البديل -
 .مدل استجابة العاملتُ للبديل في ابؼنظمة -

 اختيار أفضل بديل : 
ك ىي مرحلة ابزاذ القرار بالفعل، كما بودد أسلوب تنفيذه حيث تعتبر ىذه ابؼرحلة أدّؽ ابؼراحل بصيعا، لأف 

الاختيار يعتٍ في حقيقة الأمر حسم ابؼوقف ك الوصوؿ إلذ المحطة النهائية للجهد ابؼبذكؿ في ابؼراحل 
. ك ىذا الأمر يتطلب قدر كبتَ من الكفاءة ك ابغنكة لتحقيق الاختيار السليم. السابقة
تنفيذ القرار ك الرقابة: 

عملية ابزاذ القرار لا تنتهي بدجرد اختيار بديل كاحد من بتُ بدائل بـتلفة بل يتطلب تنفيذه بدسابنة عدّة 
إف ابؼدير لا ينفذ ىذا القرار شخصيا بل ينقل . أشخاص ك متابعتو للتأكد من سلبمة التنفيذ ك صحة القرار

للآخرين التعليمات اللبزمة لتنفيذه، كفي ىذا الصدد يعدّ نظاـ الاتصالات العنصر الأساسي ك ابغيوم في 
 .ىذه ابؼرحلة لنقل بؿتول القرار إلذ الأفراد القائمتُ بالتنفيذ

 :(Igor Ansof)تصنيف القرارات  (4
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تتخذ على مستول الإدارة العليا، ذات ابؼدل الطويل ك ىي القرارات التي : القرارات الإستراتيجية
 .بردد العلبقات بتُ ابؼؤسسة ك الوسط البيئي

ىي القرارات ابؼتخذة على مستول الإدارة الوسطى، ذات مدّة متوسطة، ىذه :القرارات الإدارية 
القرارات مهمة في ابؼنظمة من أجل إدارة بـتلف ابؼوارد التي تنظم نشاطها للحصوؿ على أفضل النتائج 

 .ابؼمكنة
تتخذ مثل ىذه القرارات من طرؼ مستَم العمليات على مستول القاعدة، حيث : القرارات العملية

 . تعتبر قرارات شبو يومية ك متكررة ذات ابؼدل القصتَ ىدفها برويل للموارد بأكثر فعالية
: التنظيم: ثالثا    

إف . إف الوظيفة الثانية من كظائف ابؼدير ىي التنظيم ك أبنيتها لا تقل عن التخطيط ك القيادة ك الرقابة
التنظيم كظيفة إدارية بيارسها ابؼدير في أية منظمة بهدؼ برديد النشاطات اللبزمة لإبقاز الأىداؼ ك ىي 

ابؼالية، ابؼادية ك  )تتضمن تنسيقا بعهود الأفراد ك الأقساـ في داخل ابؼنظمة ك توحيدا للموارد الأخرل 
ك تبرز أبنية كظيفة التنظيم بدا . بالشكل الذم يضمن الوصوؿ إلذ ما دّ التخطيط لو مسبقا (ابؼعلوماتية

: يأتِ
 توحيد ك تنسيق جهود الإدارات ك الأفراد العاملتُ بابذاه برقيق أىداؼ ابؼنظمة. 
 تأكيد أكلية العمل كفق أسس موضوعية تستند إلذ القوانتُ ك التعليمات النافذة. 
 توزيع ك بزصيص موارد ابؼنظمة كفق أبنية الأىداؼ ابؼطلوب ابقازىا. 
 منح السلطات ك الصلبحيات بالشكل الذم يناسب الواجبات ك ابؼهمات ابؼطلوب أداؤىا. 

  :مفهوـ التنظيم (1.3
العملية التي تتضمن برديد ابؼهمات ك بزصيص ابؼوارد ك تهيئة " بكونو (Schermerhorn) لقد عرّفو

ك يضيف أف ابؼدير يقوـ بتحويل ابػطط إلذ أفعاؿ ". النشاطات ابؼتًابطة للؤفراد ك ابعماعات لتنفيذ ابػطط
 .  عن طريق برديد الأعماؿ أك النشاطات ك تعيتُ الأفراد ك إسنادىم بالتكنولوجيا ك ابؼوارد

 :مفهوـ الهيكل التنظيمي (2.3
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إف ابؽيكل التنظيمي ىو النظاـ الذم تتحدد في إطاره ابؼهاـ ك العلبقات بتُ الوحدات ك ركابط الاتصاؿ 
بتُ أجزائو، ك لكي يوضع ابؽيكل التنظيمي فإف تقسيما للعمل إلذ مهاـ رئيسية ك فرعية يصبح أمرا ضركريا 
ك كذلك إبهاد الصيغة التنسيقية ابؼلبئمة بتُ بؾمل ىذه الأجزاء ك المجموعات ك الأفراد لتحقيق نتائج أداء 

.  ك ابؽيكل التنظيمي يلعب دكرا أساسيا في عمليات تنفيذ الإستًاتيجيات ابؼختارة من قبل ابؼنظمة. أفضل
ك بىتلف من منظمة إلذ أخرل كىذا . إف ابؽيكل التنظيمي لأم منظمة ىو التمثيل البياني بؼختلف ابؼهاـ

. لاختلبؼ في الأىداؼ كالأنشطة كابغجم
يوضح ابؽيكل أك البنية كيفية توزيع ابؼهاـ ك بفارسة سلطة ك برديد العلبقات بتُ بـتلف ابؼسئولتُ 

 :إف التنظيم في ابؼنظمة قائم على أساس برليليتُ.(التنسيق)
 :التحليل الأفقي

. ك بقد على العموـ ثلبثة أنواع.  كبىص تقسيم العمل أك ابؼهاـ
: تقسيم العمل على أساس الوظيفة: النوع الأكؿ

يعتبر ىذا النوع من التقسيم النموذج السائد في أغلبية ابؼنظمات، فابؼبدأ الأساسي في ىذا التقسيم 
. يعتمد أك يستند في تكوين الوحدات على أساس الوظائف الكبرل للمنظمة

من مزايا ىذا التقسيم أنو يساعد على تطوير ابؼهارات ابؼتخصصة، كيزيد من الإنتاجية بسبب تراكم 
من بتُ العيوب  .يوفر رضا الكثتَ من ابؼدراء بسبب كجود الاستقرار في الوحدات. ابػبرة لدل العماؿ

 .تقلل من فكرة ابؼنظور ابعماعي بحيث كل فرد ينغلق في حدكد مصلحتو ك لا يهتم بالمحيط ابػارجي
 
 
 
 

 :البنية التقسيمية: النوع الثاني
.  يكوف تقسيم ابؼهاـ على أساس ابؼنتج كعلى أساس الأسواؽ أك التوزيع ابعغرافي

: على أساس المنتج

 المدير العام

 الإنتاج

 

 المالية الموارد البشرية التسويق
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يتم تقسيم العمل كفق ىذه الطريقة على أساس أنواع ابؼنتجات التي يتم تصنيعها داخل ابؼنظمة، ىذا 
 .التنظيم شائع الاستخداـ في ابؼنظمات الكبرل التي تتعامل مع منتجات متعددة

 
 

 
من مزايا ىذا التقسيم تسمح ببركز إطارات ذات كفاءات عالية، كنستطيع تعيتُ ابؼستَين في ابؼستقبل، 

من السلبيات لا بيكن استغلبؿ بطريقة جيدة  .كبيكن بذلك حل مشكل الاستخلبؼ بسهولة
 .اقتصاديات السلم نظرا لتفرقة الوحدات كابؼختصتُ

: على أساس التوزيع الجغرافي أك الأسواؽ
عندما تكوف كحدات ابؼؤسسة موزعة في عدة مناطق جغرافية، فالتقسيم ابؼهاـ يكوف خاضعا للمعيار 

 .ابعغرافي
 

 
 

المختلط : النوع الثالث
  

 
                              

 

التحليل العمودم 

 ابؼدير العاـ

 مدير إنتاج مساحيق التجميل

 

 مدير إنتاج مستحضرات طبية مدير إنتاج ابؼنظفات

 المدير العام

 مدير ابؼالية مدير الإنتاج  مدير ابؼنطقة الوسطى مدير ابؼنطقة الشمالية

 العمليات الإنتاجية الصيانة Aابؼنتج  Bابؼنتج 

 ابؼدير العاـ

 مدير ابؼنطقة الشمالية

 

 مدير ابؼنطقة ابعنوبية مدير ابؼنطقة الوسطى
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كبىص بفارسة السلطة، يعتمد التحليل العمودم مكمل للتحليل الأفقي، يتضح من خلبلو تدرج 
نفهم كذلك من التدرج أنو يوجد سلسلة من الرؤساء حيث يتم التدرج من . السلطات في بنية ابؼؤسسة

 .دني السلمألذ العوف في االسلطة العليا 
:  السلطة ك المسؤكلية(3.3

إف السلطة ىي مصدر حياة أم منظمة ك قلبها النابض، فبدكف سلطة لن تكوف ىناؾ علبقات ك لن يتم 
ك قبل التطرؽ إلذ مفهوـ السلطة لا بدا من الإشارة . إبقاز أم عمل ك بالتالر لن تتحقق أىداؼ ابؼنظمة

إلذ ربط السلطة بابؼسؤكلية بحيث ترتبط السلطة بابؼسؤكلية ارتباطا كثيقا أكثر من ذلك بيكن ابعزـ بأف 
. ابؼسؤكلية كليدة السلطة نفسها

: تعريف السلطة
بيكن تعريف السلطة على أنها ابغق ابؼعطى للشخص بدوجب كظيفتو ك الذم بسكنو من ابزاذ القرارات ك 

. إصدار الأكامر ك التعليمات الواجب إتباعها من قبل ابؼرؤكستُ
: ك تتسم السلطة بثلبثة خصائص ىي

  أف السلطة تكوف ملبزمة للموقع الوظيفي ك ليس للؤفراد في حدّ ذاتهم، أم أف ابؼدير تكوف لو سلطة 
 . بسبب ابؼوقع الوظيفي الذم يشغلو

 إف ابؼرؤكستُ يقبلوف السلطة لأنهم يعرفوف أف ابؼدراء يكتسبوف ىذا ابغق بقوّة القانوف ك الإطار الربظي  .
لكن قد يرفض ابؼرؤكستُ ىذه السلطة بسبب كوف أف ىذه الأكامر الصادرة إليهم ىي خارج منطقة 

 .القبوؿ ففي ىذه ابغالة بزتفي سلطة ابؼدراء
  تتدفق السلطة رأسيا ك بابذاه ابؼستويات الأدنى في ابؽيكل التنظيمي، إف ابؼواقع الوظيفية العليا في ابؽيكل 

ك لكي يكوف ابؼدير أكثر فاعلية ك تأثتَا في ابؼنظمة . التنظيمي لديها سلطات ربظية أكثر من ابؼواقع الدنيا
يفتًض أف يعزز سلطتو الربظية بقوة تأثتَ ابهابية في سلوؾ ابؼرؤكستُ من خلبؿ السلوؾ ابغسن ك التمتع 

 .بابػبرة ك القدكة ك العلبقات ابغميمة كلها جوانب تعزز قوّة ابؼدير ضمن ابػصائص القيادية
 :تعريف المسؤكلية
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، أك ىي كاجب الفرد العامل "التزاـ الفرد بتنفيذ الواجبات ك الأعماؿ التي تعهد إليو من سلطة أعلى"ىي 
على  الالتزاـ ابؼلقى في ابؼنظمة لأداء مهاـ ك أنشطة قد خصصت لو ضمن السلطة التي منحت إليو، أك ىي

 براكؿ جعل ك ينبغي على ابؼنظمة أف. عاتق الشخص للقياـ بابؼهاـ المحددة لو باعتباره عضوا في التنظيم
ابؼسؤكلية مساكية أك مكافئة للسلطة، فعندما تكوف لدل ابؼدير مسؤكلية كبتَة لتأدية ابؼهاـ مع سلطة قليلة 
فإف ىذه الوظيفة تصبح صعبة ك يضطر ابؼدير أف يعتمد أسلوب الإقناع لتنفيذ أكامره من قبل ابؼرؤكستُ، 

أما إذا كانت سلطات ابؼدير تفوؽ مسؤكلياتو فقد يصبح متسلطا أك عابثا بنتائج الأداء ك أطر العمل 
 .ابؼوضوعة

 :تفويض السلطة
ىي عملية إدارية يتم من خلببؽا نقل جزء من السلطة أك الصلبحيات إلذ شخص في مستول إدارم أدنى، 

إف تفويض . أك ىي عبارة عن عملية بدوجبها يتم منح السلطة من الرئيس إلذ ابؼرؤكس لأداء عمل معتُ
السلطة ىو من أكثر العوامل تأثتَا في زيادة فعالية ابؼدير لأنو بهذا يتخلص من بعض الأعماؿ التي قد تكوف 
ركتينية ك يتفرغ بالتالر لوظيفتو الأساسية، مع العلم بأف تفويض السلطة أك منح صلبحيات بؿدكدة لبعض 
مرؤكسيو لا يعتٍ إعفاء ابؼدير من ابؼسئولية، فيبقى مسؤكلا عن النتائج في ابعزء الذم د فيو التفويض ذلك 

 .لأف ابؼسؤكلية لا بيكن تفويضها
 :المركزية ك اللامركزية

من ابؼفاىيم ابؽامة ابؼرتبطة بدوضوع تفويض السلطة مسألة ابؼركزية ك اللبمركزية، حيث بهب الإشارة أنو لا 
.  توجد مركزية مطلقة أك لامركزية مطلقة فابؼسألة ىي نسبية تعبر عن درجة تفويض السلطة

 . تعتٍ حصر حق ابزاذ القرارات في قمة ابؽيكل التنظيمي، أم تركز السلطة في الإدارة العليا:المركزية
.  ىي عبارة عن نقل حق ابزاذ القرارات للمستويات التنظيمية الأدنى:اللامركزية

 :نطاؽ الإشراؼ
يقصد بنطاؽ الإشراؼ عدد ابؼرؤكستُ الذين يشرؼ عليهم إدارم كاحد ك بىضعوف لسلطتو، أك بدعتٌ أخر 

يرتبط مفهوـ نطاؽ الإشراؼ باستخداـ السلطة من حيث أف بودد العدد الأمثل من ابؼرؤكستُ الذين 
. يتمكن الرئيس من الأشراؼ عليهم بكفاءة
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 :أنواع السلطة
 .السلطة التنفيذية أك ابؼباشرة ك السلطة الاستشارية ك السلطة الوظيفية: ىناؾ ثلبثة أنواع من السلطة منها

 :(المباشرة)السلطة التنفيذية 
يتمتع ابؼدراء في كافة ابؼستويات الإدارية، ك الذين يتحملوف مسؤكليات مباشرة في إنتاج ك تسويق السلع ك 

ابػدمات بسلطات تنفيذية مباشرة لإبقاز العمل، ك تشتمل ابغق في ابزاذ القرارات ك إصدار الأكامر 
فمثلب بيتلك رئيس ابعامعة ك عمداء الكليات ك رؤساء الأقساـ ك . للمرؤكستُ ابؼباشرين ك لا بهوز رفضها

كل من لو علبقة مباشرة بتقدنً خدمة التعليم في ابعامعة سلطة تنفيذية مباشرة، كذلك بيتلك الأطباء ك 
ابؼمرضتُ ك مسئولر بـتبرات التحليل ك الأشعة ك الفحص الطبي ك كل من لو علبقة مباشرة بتقدنً ابػدمة 

. الصحية سلطة تنفيذية مباشرة
 :السلطة الاستشارية

إف ىذه السلطة بسثل ابغق في تقدنً النصح ك الاستشارة ك الدعم للمدراء التنفيذيتُ ابؼباشرين بهدؼ زيادة 
ك عموما . فاعلية القرارات الصادرة من السلطة التنفيذية ابؼباشرة، ك بهب الإشارة أنها ليس بؽا صفة الإلزاـ

إف حجم ابؼنظمة ىو الذم بودد مدل ابغاجة إلذ السلطة الاستشارية، فكلما كبر حجم ابؼنظمة كلما 
. احتاجت إلذ سلطات استشارية

 :السلطة الوظيفية
ىي السلطة التي يستمدىا صاحبها من ابػدمات التي يقدمها إلذ الإدارات الأخرل ليس بحكم رئيسا عليها 

ك لكن بحكم ابػدمات التخصصية التي يقدمها بؽا، أم بدعتٌ أف ىذا ابغق في إعطاء الأكامر حصل عليو 
مثلب إعطاء مدير التمويل أكامر حق حصولو على . بحكم امتلبكو خبرة بزصصية في بؾاؿ كظيفي معتُ

تقارير أسبوعية عن التكاليف من مدير الإنتاج، بدا في ذلك برديد شكل التقارير ك نوعية ابؼعلومات التي 
 .  تتضمنها
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القيادة : رابعا 
بسثل القيادة إحدل الوظائف الإدارية ابؼكملة للوظائف الأخرل التي يقوـ بها ابؼدير، فالقيادة ضركرية في كل 
ابؼنظمات لذلك نرل أف الكثتَ من ابؼؤسسات يرجع سرّ بقاحها إلذ بقاح قادتها في التأثتَ على مرؤكسيهم 
ك حفزىم على تقدنً أقصى طاقات لديهم ك في توحيد جهود العاملتُ حتى يقبلوف على أعمابؽم عن رغبة 

إف القيادة ىي فن التوجيو ك التنسيق ك تشجيع الأفراد ك ابعماعات لبلوغ الأىداؼ . ك اقتناع ك رضا
من ىنا فإنو بهب أف يكوف بصيع ابؼديرين قادة ك ليس من الضركرم أف يكوف كل القادة مديرين، . ابؼنشودة

حيث تتطلب كظيفة ابؼدير عدـ اعتماده فقط على الرئاسة التي تتيحها السلطة ابؼمنوحة لو على مرؤكسيو 
ك إبما أف يتحلى أيضا بصفات . بحكم مركزه الربظي بفا بهعلهم يطيعوف أكامره ك تعليماتو راضتُ أك مكرىتُ

القائد ك مهاراتو في التوجيو حتى يستطيع استمالة العاملتُ ك برفيزىم ك برقيق التوافق بتُ رغباتهم ك 
احتياجاتهم ك إمكانيات ابؼنظمة ك احتياجاتها، بفا بهعلهم ينجزكف أعمابؽم بـتارين بعيدا عن أسلوب الأمر 

 .ك النهي
  تعريف القيادة

تعددت المحاكلات لوضع تعريف بؿدد للقيادة، فكما تدؿ التسمية فالقائد ىو الذم يقود بصاعة أك الذم 
ىي القدرة على التأثتَ على الآخرين ك توجيههم "ك بيكن القوؿ أف القيادة . تنقاد لو بؾموعة من الناس

العملية التي يتم من " كما بيكن تعريف القيادة على أنها". للعمل بحماس ك ثقة بكو برقيق ىدؼ معتُ
خلببؽا التأثتَ على سلوؾ الأفراد ك ابعماعات ك ذلك من أجل دفعهم للعمل برغبة كاضحة لتحقيق 

:  ك ىنا لابد من التطرؽ إلذ أمور ذات أبنية بالنسبة للعملية القيادية ك ىي".الأىداؼ
  أف ىناؾ فرؽ بتُ مفهوـ القيادة ك الرئاسة، فالرئاسة يستمدىا الشخص من مركزه القانوني ك

الوظيفي، كحق إصدار الأكامر ك التعليمات للآخرين الذين بهب عليهم الامتثاؿ لتلك الأكامر خوفا من 
 ما على الآخرين بحيث بهعلهم يقبلوف قيادتو قدرة تأثير شخصأما مفهوـ القيادة فيقصد بو . العقوبات

طواعية دكبما إلزاـ قانوني، ك ذلك لاعتًافهم التلقائي بقيمة القائد في برقيق أىداؼ ابؼنظمة ك كونو أيضا 
فالقائد الناجح ىو من يستطيع كسب تعاكف العاملتُ معو ك برقيق . معبرا عن آمابؽم ك طموحاتهم

 .التجانس بينو ك إقناعهم بأف برقيقهم لأىداؼ التنظيم بقاح شخصي بؽم ك برقيقا لأىدافهم
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  لا بهب الاعتقاد بأف القيادة ىي لفظ مرادؼ للئدارة، فابؼدير الناجح ىو قائد ناجح ك لكن القائد
 . الناجح ليس دائما مديرا ناجحا
 :(صفات القائد الناجح)السمات العامة للقائد الإدارم 

لقد أبصع علماء ك مفكرم الإدارة أف ىناؾ بعض السمات الشخصية ك ابػصائص العامة التي بهب توافرىا 
: في القائد الإدارم الناجح، ك من أىم ىذه السمات ك ابػصائص ما يلي

 القدرة على التحليل ك التقييم.      * الصحة ك النشاط ك ابغيوية. 
 الاىتماـ.     * القدرة على برمل ابؼسؤكلية 
 ابغساسية الاجتماعية.                 * الدافعية للئبقاز 
                          القوة ك ابغزـ* الطموح 
                      القدرة على ابغكم على الناس* تفتح الذىن 
                           ابؼعرفة الفنية* ابؼثابرة 
                           القدرة على التعاكف ك الاتصاؿ* ابؼبادأة 
                        القدرة على صنع القرارات* الشجاعة 
             الاجتهاد* القدرة على التنظيم 

 
المراقبة : خامسا

تعتبر الرقابة الوظيفة الأختَة في سلسلة الوظائف الإدارية الأساسية للمديرين، ك تهدؼ الرقابة إلذ التأكد 
فهي عملية مستمرة . من أف أىداؼ ابؼنظمة برققت ك أبقزت كما ىو بـطط بؽا ك ىي ركح العملية الإدارية

التي ترغب  (أم الأىداؼ ابؼخططة)ك تعدّ بؿورا رئيسيا للمقارنة بتُ نتائج الأداء الفعلي ك ما ينبغي برقيقو
. ابؼنظمة في الوصوؿ إليها، ك ىي تقيس باستمرار مقدار التقدـ ك التطور في الأداء

 :مفهوـ الرقابة
: لقد أكرد الباحثوف الكثتَ من التعارؼ التي تهدؼ إلذ برديد مفهوـ الرقابة كوظيفة إدارية، منها
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العملية التي يتم من خلببؽا مراقبة أك متابعة نشاطات ابؼنظمة، لضماف إبقازىا كفقا بؼا خطط " -
 ".لو مسبقا ك تصحيح أم ابكرافات فيها

 ".عملية التأكد من الابقاز الفعاؿ لأىداؼ ابؼنظمة" -
 ".عملية قياس الأداء ك ابزاذ الإجراءات ابؼطلوبة للتأكد من برقق النتائج ابؼرغوبة -

 ك يستنج من التعارؼ السابقة أف الرقابة كوظيفة إدارية تهدؼ إلذ قياس نتائج الأداء للؤعماؿ التي يقوـ بها 
الأفراد أك لمجمل النشاطات في ابؼنظمة، لغرض التأكد من أف العمل يستَ بابذاه الأىداؼ التي سبق 

. التخطيط بؽا
 :أنواع الرقابة

ىناؾ عدّة تصنيفات للرقابة حسب معايتَ بـتلفة مثل معيار ابؽدؼ ك معيار الزمن ك معيار الطبيعة ك معيار 
 .ابؼصدر ك معيار المجاؿ ك فيما يلي أنواع الرقابة حسب كل معيار

 : تقسم إلذمن حيث الهدؼ
كىي ما يعرؼ بالرقابة الابهابية، ك تتم قبل التنفيذ بدراجعة ابػطط ك ابؼعايتَ ك : (المتابعة)رقابة كقائية

 .ك كذلك يتم بفارستها أثناء التنفيذ بدتابعة التطبيق العملي لتنفيذ ابػطط. الأىداؼ اللبزـ تنفيذىا
ك ىو ما يعرؼ بالرقابة السلبية لأنها من شأنها الانتظار بغتُ كقوع ابػطأ، : (تقييم النتائج)الرقابة العلاجية

 .ثُّ تبدأ عملية ابؼعابعة ابؼتأخرة بؼا حصل من أخطاء ك ابكرافات بعد تقييم الأداء ك تنفيذ الابكرافات
 : ك تقسم إلذمن حيث الزمن
 ك تسمى بالرقابة ابؼفاجئة ك تستخدـ مثل ىذه الرقابة بكثرة في ابؼستويات الإدارية العليا :الرقابة المؤقتة

 .حيث تكوف الرقابة لفتًة بؿدكدة تنتهي بعدىا
ك . ك ىي الرقابة التي يتم بفارستها في أكقات زمنية منتظمة مثل كل شهر، كل ستة أشهر: الرقابة الدكرية

 .ابؽدؼ من ىذا النوع من الرقابة أكثر منو علبجي
ىذا النوع من الرقابة بيتاز بالاستمرار، حيث أنو بيارس طواؿ ساعات العمل فلب ينقطع : الرقابة المستمرة

 .ما داـ العمل مستمر
 : ك تنقسم إلذمن حيث الطبيعة



 

!!; 

89 

 يتم بفارسة ىذا النوع من الرقابة عن طريق ابؼلبحظة ابؼباشرة، حيث يقوـ الرئيس بدلبحظة :الرقابة المباشرة
ك مراقبة العاملتُ أثناء تأديتهم أعمابؽم ك ذلك للتعرّؼ على كيفية ستَ الأعماؿ ك تدكين الأخطاء ك 

 .الابكرافات التي يرتكبونها
 يتم بفارسة الرقابة الغتَ مباشرة في الغالب عن طريق رفع التقارير إلذ الرؤساء عن :الرقابة الغير مباشرة

 .ك لكي تكوف ىذه الرقابة فعالة برتاج إلذ عنصرم الدقة ك السرعة. العمل ك العاملتُ
 : ك تنقسم إلذمن حيث المصدر
 ك تتمثل في الرقابة على بصيع نواحي التنفيذ من خلبؿ ابؼدير ابؼسؤكؿ داخل كل قسم  :الرقابة الداخلية

 .باعتباره أكثر صلة بدرؤكسيو، ك تقييم خططو بشكل أكثر دقة
 .ك ىي عمليات الرقابة التي بسارسها جهات ك أجهزة خارجية غتَ تابعة: الرقابة الخارجية
 : أك المجاؿمن حيث المعيار
ىي عملية متابعة للخطط ابؼالية التي د برديدىا ك التأكد من مدل برققها ك التعرؼ على : الرقابة المالية

 .الصعوبات كبؿاكلة بذاكزىا من خلبؿ الاستخداـ الأمثل للموارد ابؼالية
تتضمن الرقابة على الإنتاج بؾموعة الإجراءات ك الأنشطة التي تهدؼ إلذ إنتاج : الرقابة على الإنتاج

 .السلع ابؼطلوبة بالكمية ابؼطلوبة ك الوقت ابؼناسب ك ابؼواصفات ابعيدة ك ابؼطلوبة
 تشمل برديد حجم ابؼبيعات مقارنة بم دّ بزطيطو ك أيضا مقارنة حجم ابؼبيعات :الرقابة على التسويق

كما تعتٍ الرقابة على التسويق مراقبة نشاطات الإعلبف ك التًكيج للسلع ك معرفة ما حققو . لفتًات بـتلفة
 .الإعلبف من نتائج
الرقابة على الأفراد تعتٍ التحقق من سياسات الأفراد ك قياس ك تقدير كفاءة العاملتُ : الرقابة على الأفراد

 .ك معرفة مدل صلبحيتهم في القياـ بوظائفهم ك مستول التعاكف في برقيق العمل ك الأىداؼ
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