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 تقدٌم

فً ضوء توجٌهٌات وزارة التعلٌم العالً والبحث العلمً بكتابها ذي العدد     
 . حول اشران المٌادات الادارٌة الجامعٌة0103/ 5/  7فً ( 7/3103)ت م

بوضع برنامج مكثف المنصور الجامعة ، لامت كلٌة بدورات التطوٌر الاداري
لمٌاداتها الادارٌة، فً محاور مختلفة وفً  ةٌتدرٌبٌة وتطوٌردورات  لتنفٌذ

ى مدى الذي تضمن تنفٌذ دورات علمٌة وتدرٌبٌة عل .ممدمتها المحور الاداري
التخطٌط الاستراتٌجً، فً ) سبع موضوعاتشرٌن ساعة لكل دورة، شملت ع

وظائف الوظٌف، التوصٌف الوظٌفً، كتابة المراسلات الادارٌة، فن ادرة 
. الاجتماعات، اعادة هندسة العلمٌات الادارٌة ودراسات الجدوى الالتصادٌة(

ل فً كلٌتنا، ولد كلف الاستاذ الدكتور أحمد عمر أحمد رئٌس لسم ادارة الاعما
بتمدٌم المحاضرات المشار الٌها فً الدورات التدرٌبٌة والتطورٌة التً الامتها 

 . 0102-0103الكلٌة على مدى العامٌن 

التً المٌت  )المحور الاداري( وٌأتً هذا الكتاب لٌوثك تلن المحاضرات  

 ، وبأسلوب تدرٌبً وتطوٌري مبسطسبً كلٌتنا من لٌاداتها الادارٌةعلى منت

وسهل، لٌساهم فً توصٌل المعرفة والخبرة للمتدربٌن من المٌادات الادارٌة 

 الجامعٌة.

مشاركة من الكلٌة فً تعمٌم  الكتابطباعة ونشر كلٌة المنصور  ٌسرو     

ورفد المكتبة الجامعٌة بمطبوع ٌتناول بالشرح والتحلٌل العلمً  ،الفائدة

الجامعٌة، من خبرات ومعرفة فً والعملً لأهم ما تحتاجه المٌادات الادارٌة 

الاداء وٌساهم فً تحمٌك مستوى . وبما ٌرفع من كفاءة هالدرات تعزٌزسبٌل 

اهداف مؤسساتنا الجامعٌة فً تمدٌم افضل مستوٌات العلم والمعرفة لطلبتنا 

 وتأهلٌهم تأهٌلا علمٌا وعملٌا للانخراط فً سوق العمل. ،الاعزاء

 

 صباح محمد كلو أ.د                                                   

 عمٌد كلٌة المنصور الجامعة                                             
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 المقدمة

جزء من عملٌة   Management Developmentٌعد التطوٌر الاداري    

تطوٌر الموارد البشرٌة فً أٌة مؤسسة أو منظمة، وهو عملٌة مستمرة 

عملٌة  ٌتسم بكونهلاستكشاف واكتساب المعرفة. وعلٌه فأن التطوٌر الاداري 

كتسب من خلالها الملاكات تمنهجٌة للتدرٌب والنمو فً المدرات الادارٌة، اذ 

وٌمومون بتطبٌمها على مهامهم  ،الوظٌفٌة المعرفة والمهارة والرؤى الصحٌحة

 الوظٌفٌة.

فالهدف من التطوٌر الاداري هو السعً لتحمٌك أهداف المؤسسة أو     

أن ٌتعلم مهرات وخبرات فً المنظمة بكفاءة ممٌزة. لذلن ٌتطلب من المتدرب 

موضوعات منوعة منها وظائف الوظٌفة والتخطٌط الاستراتٌجً والتوصٌف 

اعادة هندسة العملٌات الادارٌة، اضافة الى موضوعات اخرى والوظٌفً 

، وٌتمكن من المنظمة التً ٌعمل بها فهم مهامهتمكن المتدرب من المدرة على 

ٌحمك زٌادة العوائد  الذيداء لاا افضلللوصول الى اعتماد الخطط التطوٌرٌة، 

 بألل التكالٌف.الممدمة حسن مستوى الخدمات ٌو

هً أحدى المٌادات الادارٌة فً المؤسسات  ،رٌة الجامعٌةوالمٌادات الادا   

تحتاج الى تطوٌر مستمر فً مجال اداؤها المهنً  التً ،الرسمٌة أو الاهلٌة

ولسم منها ٌفتمر الى الخبرة  ،لكونها من تخصصات علمٌة مختلفة .والاكادٌمً

ل من خلا، لتعلٌمٌةا المسٌرةمن أجل مواكبة التطور فً مستوى الادارٌة، 

المنشودة للمؤسسة  لأهدافل ااستثمار الامكانٌات المتاحة بكفاءة عالٌة تحمٌم

 الجامعٌة.

 وزارة التعلٌم العالً والبحث العلمً، تم تنفٌذ برنامج توفً ضوء توجٌهٌا 

الادارٌة الجامعٌة فً كلٌة المنصور الجامعة. بهدف  تطوٌر   لتدرٌب المٌادات

لٌصبحوا أكثر كفاءة ولدرة على تحسٌن اداؤهم  فٌها، لدرات المدٌرٌن

تحسٌن مستوى العملٌة التعلٌمٌة لطلبتها وبما ٌتوافك مع حاجة لالوظٌفً سعٌا 
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المساهمة فً التنمٌة  علىلادرة ة ٌزتخرٌج كوادر شبابٌة متمو .سوق العمل

 الالتصادٌة للبلد.

اري، تم ولد تضمن هذا الكتاب مجموعة محاضرات لمحور التطوٌر الاد  

التً تم تنفٌذها على مدى عشرٌن ساعة تدرٌب لكل  دوراتتمدٌمها فً ال

 ورشة فً موضوعات:

 التخطٌط الاستراتٌجً. المحاضرة الاولى:  

 وظائف الوظٌفة   المحاضر الثانٌة: 

 التوصٌف الوظٌفً.  المحاضرة الثالثة: 

 المراسلات الادارٌة.المحاضرة الرابعة: 

 فن ادارة الاجتماعات الادارٌة.المحاضر الخامسة: 

 المحاضرة السادسة: اعادة هندسة العملٌات الادارٌة.

 المحاضرة السابعة: دراسات الجدوى الاقتصادٌة.

ولد تناول الكتاب المحاضرات اعلاه بالشرح والتحلٌل الموجز لكل     

بما ٌتناسب مع مستوى المتدربٌن فً ورش  بشكل مبسط ومفهوموموضوع، 

 فٌها المتدربٌن الحوار والنماش من خلال تجربتهم العملٌة.  هم عمل، سا

نأمل أن ٌكون هذا الكتاب دلٌل علمً وعملً ٌساهم فً عملٌة التطوٌر   

الاداري فً مؤسساتنا الجامعٌة، بما ٌنمى لدرات لٌاداتها وٌرفع من مستوى 

 .اداؤهم حدمة للمسٌرة الاكادٌمٌة والعلمٌة فً بلدنا الحبٌب العراق

 ومن الله التوفٌق والسداد                                      

 المؤلف                                                       

 0202تشرٌن الاول/02بغداد بتارٌخ                                          
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وري     ي ظل مستجدإت وتحديإت إلبيئة إلمعإصرة أصبح من إلضر
ر
ف

ي على مؤسسإت إلأعمإل توفير متطلبإت إل إتيج    تخطيط إلإسير

إلذي يُمَكن إلمؤسسة من  . كأسلوب حديث من أسإليب إلتخطيط

 ،إلنظر للمستقبل ليس كمجإل يفرض عليهإ تهديدإت يجب تفإديهإ 

 ،وإنمإ كمسإر يدر عليهإ بفرص يمكن إستثمإرهإ وإلتطور من خلالهإ 

وتحويل إلعديد من نقإط إلضعف ؤلى نقإط قوة يتم توظيفهإ 

 . للتعإمل مع مستجدإت وتحديإت بيئة إلإعمإل

هنإك صإنع للحدث وهنإك مستجيب أن  عروفمن إلم حيث   

له. وبإلتأكيد من يصنع إلحدث يتحكم فيه ويمتلك إلقوة، هذإ مإ 

ي  هيمنح إتيج   إتتسبق بخطو  هإ يجعللمنظمة و ل إلتخطيط إلإسير

إت   كنهإ من إحدإثمعن إلمنظمإت إلإخرى، ممإ ي ى تأثير كي 

إ  إلمنظمة إلتخطيط يجعل. فهإ بإلسوق وتجعل إلجميع يتبع
ً
قإئد

إ للمجإل
ً
 به.  ةإلمتخصص ورإئد

ي ومإ هي     إتيج  ة سيتم إلتعريف بإلتخطيط إلإسير ي هذه إلمحإصرر
ر
وف

ي 
ر
 إلتأثير نجإح عمل إلمؤسسة، من خلال إمفإهيمه، ومإ هو دوره ف

ي إلقرإر إلإدإري ليكون قرإر 
ر
، وإنمإ فعإلليس مستند إلى ردود إلإ إ ف

ي على إلتحليل إلعلمي إلمدروس
 . قرإر منطلق من تصور  مبنر
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ي يستدعي     إتيج  لقد إصبح إهتمإم إلمؤسسإت بمستقبلهإ إلإسير

ي منهإ إلقيإم بعملية إل إتيج  ر أدإئهإ على إلمدى  تخطيط إلإسير لتحسير

ي قبل إلد، لذلك سنحإول إلبعيد  إتيج  خول بمفهوم إلتخطيط إلإسير

وإهدإفه ومإ هي إلإليإت وإلوسإئل إلمطلوبة لتنفيذه، سوف نقوم 

ي  توضيحب إتيج   و  إلمتمثلة بإلتخطيط مكونإت إلتخطيط إلإسير

إتيجية  : إلإسير

  :)أ(

إنطلاقإ من وجهإت نظر  عديدة، تعإريفمفإهيم و لتخطيط ل      

ي إزمنة مختلفة ، وفيمإ يلىي بعض منهإ: 
ر
 مختلفة وف

ي إلمستقبل  (1)
ر
ي إلتوقع بمإ سيكون عليه إلوضع ف

إلتخطيط يعنر

  . إلإستعدإد لهذإ إلمستقبلمع 
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هو إلتقرير إلمقدم بمإ يجب عمله ، وكيف يمكن إلتخطيط  (0) 

ر مإ نحن  عمله ، ومن إلذي يقوم بإلعمل ، فهو يغطي إلفجوة بير

ي إلوصول إليه
ر
  . فيه ومإ نرغب ف

هو رسم إلأنشطة إلمستقبلية بإلإستنإد ؤلى إلحقإئق إلتخطيط   (3)

  . على تجميع وتحليل تلك إلحقإئقإلخإصة بإلموإقف ، وبنإء 

عملية مستمرة تتضمن تحديد طريقة سير إلأمور إلتخطيط  (4)

، جب أن نفعل ، ومن يقوم به ، وأينللإجإبة عن إلأسئلة مثل مإذإ ي

  . ومنر ، وكيف

نصل ؤلى تعريف شإمل نستطيع أن من خلال هذه إلتعريفإت 

ي للتخطيط 
  : وهو كإلإتر

ذ إلقرإرإت وإلؤجرإءإت إلعلمية لتحديد إلتخطيط هو عملية إتخإ

إتجإه إلمستقبل وتحقيق أهدإفه إلمنشودة من خلال تحديد 

ي إلمستقبل
ر
  . ووضع إلسيإسإت إلمرغوب تحقيقهإ ف

  

 

 

 

 



 

12 
 

   

إتيجية      هو مصطلح  أن مصطلح إلإسير

ي تم إعتمإده عسكري 
ر
وضع إلخطط إلعسكرية  ف

ي تنفيذ 
ر
 أثنإء إلحروب.  إلعمليإت إلعسكرية ف

ي توإجه منظمإت إلإعمإل 
ونظرإ للتحديإت إلنر

ن قبل روإد ممع إزيإد إلمنإفسة، فقد إعتمإده 

ي خطط منظمإتهم. وقد 
ر
إلإعمإل وتطبيقه ف

إتيجية بعدد من إلتعريفإت منهإ  :عرفت إلإسير

إتيجية ( 0)   إت إلأسإسية طويلة هي إعدإد إلأهدإف وإلغإيإلإسير

، وإختيإر خطط إلعمل وتخصيص إلموإرد إلأجل للمؤسسة

ورية لبلوغ هذه إلغإيإت   .إلضر

إتيجية  (2) ي تسإعد إلؤدإرة هي مجموعة إلإلإسير
خطط إلموجهة إلنر

وإلإستفإدة من إلفرص إلمحيطة على تحقيق إلمسإر إلذي إختإرته 

ي تتعرض بهإ 
لهإ ، وموإجهة إلقيود وإلتهديدإت وإلمخإطر إلنر

إتيجية ، مع إلتأكد من تنفيذ إلخطط لتحقيق أهدإفهإ إلإسير

إمج إلمحددة  . وإلي 

إتيجية   (3) ي يتم وضعهإ  هي خطط وأنشطة إلمؤسسةإلإسير
إلنر

ر رسإلة  بطريقة تضمن خلق درجة من إلتوإفق وإلتطإبق بير

 . إلمؤسسة وأهدإفهإ

إتيجية علىي إنهإو
ي ضوء إلتعريفإت إلسإبقة يمكننإ تعريف إلإسير

ر
  : ف
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ي تتضمن وضع وتصميم ومن ثم تنفيذ  
إلخطة أو إلعملية إلنر

ي تؤدي ؤلى بلوغ إلمؤسس
ة وتحقيق أهدإف طويلة إلأجل ، وإلنر

 أهدإفهإ إلمنشودة . 

 

 

ي تن     
ر
ي أحد  إلإسإليب إلهإمة ف إتيج  يم ظيعتي  إلتخطيط إلإسير

وإدإرة منظمإت إلإعمإل، حيث يسعى ن خلاله تحليل إلوضع 

ي تسعى 
إلحإلىي لمنظمة إلإعمإل، ووضع إلإهدإف بعيدة إلمدى إلنر

ر وإلمفكرين  إليهإ إلمنظمة لتحقيقهإ. وعليه فقد تنإول إلبإحثير

إتي ي إلتخطيط إلإسير ر هذه  بمفإهيم وتعإريف متعددة، ج  ومن بير

  منهإ:   إلتعإريف نذكر

ي هو  (0) إتيج  ي تسعى إلتخطيط إلإسير
عملية توضيح إلأهدإف إلنر

  . إلمؤسسة ؤلى تحقيقهإ
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ي  (0)  إتيج  عملية ؤدإرية خإصة بوضع وإدإمة  إلتخطيط إلإسير

ر أهدإف إلمؤسسة وتطلعإتهإ ، وإعإدة ترتيب إلأنشطة  إلعلاقة بير

ي إلمستقبل
ر
  . بإلشكل إلصحيح إلذي يحقق إلنمو وإلأربإح ف

ي هو  (3) إتيج  ر إلتخطيط إلإسير إلقدرة على إلتوقع وإلتوإفق بير

  إلتهديدإت إلنإشئة عن إلبيئة إلخإرجيةو إلقدرإت إلذإتية للمؤسسة 

ي هو  (2) إتيج  عملية إتخإذ إلقرإرإت فيمإ يتعلق إلتخطيط إلإسير

دإم إلموإرد وتطبيق إلسيإسإت من أجل بأهدإف إلمؤسسة ، وإستخ

  . تحقيق هذه إلأهدإف

ي هو  (5) إتيج  عملية متوإصلة ونظإمية يقوم بهإ إلتخطيط إلإسير

ي إلمؤسسة بإتخإذ إلقرإرإت إلمتع
ر
لقة بمستقبل إلأعضإء من إلقإدة ف

، بإلؤضإفة ؤلى إلؤجرإءإت وإلعمليإت تلك إلمؤسسة وتطورهإ 

ي إلمطلوبة لتحقيق ذلك إلمستق
بل إلمنشود وتحديد إلكيفية إلنر

ي تحقيقه
ر
  . يتم فيهإ قيإس مستوى إلنجإح ف

ي هو إتيج    :  بنإء على مإ تقدم من تعإريف يتضح أن إلتخطيط إلإسير

أسلوب أو طريقة تنتقل بإلمؤسسة ؤلى وضع أفضل بإلمستقبل ، 

ؤلى تحقيق غإيإتهإ وأهدإفهإ إلنهإئية بأعلى درجة من إلكفإءة  وصولإ 

 .عإليةوإلف
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اتيج     ثالثا: دورة التخطيط الاستر

إت   ي يمر إلتخطيط إلإسير ي  بدورة لمنظمة إلإعمإل، يج 
ر
تتمثل ف

أين نحن وإين يمكن أن نكون وكيف  إلإجإبة على إلتسإؤلإت إلإتية،

 ومإ هي إلوسإئل وإلخيإرإت إلمطلوب إعتمإدهإ  يجب أن نكون،

ح موجز عن منشودة. وفيمإ إلإلإهدإف  بغية إلوصول إلى ي شر
يأتر

ي  إتيج   :مرإحل دورة إلتخطيط إلإسير

 إين نحن إلإن؟:  ( أ)

ي من إلإجإبة  إتيج  هنإ يجب أن يكون إلإنطلاق بإلتخطيط إلإسير

على هذإ إلتسإؤل إين نحن إلإن، ليكي تكون عملية إلتخطيط 

إت للوإقع إلذي تمر به إلمنظمة أو إلمؤسسة،  مستندة إلى مؤشر

 وإلإمكإنإت إلمتإحة لهإ. 

 أين يمكن أن نكون؟ ( ب)

ي  
ر
إلإجإبة  رشدنإ ت ،إلإجإبة على تسإؤل إين يمكن أن نكونف

ي إلمطلوبة  على هذإ إلتسإؤل، إتيج  إلى  أهدإف إلتخطيط إلإسير

ي هو إلتخطيط  معرفة أنمن  تمكننإ تحقيقهإ مستقبلا. كمإ 
ر
ف

وصول إلى إلإهدإف إليتم من خلاله  ، إلذيصحيحإل همسإر 

 إلمنشودة. 

ة إلمقبلة: )ج( كيف   ي إلفير
ر
 يجب أن نكون ف

إف إلصورة          ي إلإجإبة على هذإ إلتسإؤل يمكننإ من إستشر
ر
 ف
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ي سإلمطلوبة  
ة إلنر تكون عليهإ إلمنظمة أو إلمؤسسة خلال إلفير

 ( سنوإت، وتصور إلإهدإف إلمطلوب تحقيقهإ. 5-0إلمقبلة من )

 )د( كيف نصل إلى هنإك؟

ي تتطلب منإ    إتيج  هذه إلخطوة من خطوإت إلتخطيط إلإسير

ي وإلإليإت معرفة إلمسإرإت 
ر
إتجية إلمطلوب إعتمإدهإ ف إلإسير

 إلوصول إلى أهدإف إلمنظمة أو إلمؤسسسة إلمرسومة. 

إتيجية؟يتنفيمكن كيف )ه(    ذ إلإسير

ي هذه إلخطوة هو معرفة        
ر
 إلقدرإت وإلإمكإنيإت إلمتإحةف

إتجية لتنفيذ  إلوصول إلى إلإهدإف  حنر نتمكن من ،برإمج إلإسير

ي 
ي خططإلمنظمة  سعى إليهإ تإلنر

ر
 تجية. إهإ إلإسير ف

 )و( كيف نعلم إننإ وصلنإ إلى إلإهدإف؟

ي هذه إلخطوة على نقف هنإ       
ر
مإ حققه إلتخطيط  نتإئجف

إت إلتقيم وإلقيإس لمستوى مإ  ، وذلك من خلال مؤشر ي إتيج  إلإسير

برإمج وأهدإف. وب  هذه إلمرحلة يتم فيهإ معرفة تحقق من 

. إلمستويإت  ي إتيج  إمج إلتخطيط إلإسير  نجإح لي 

ي   
ر
ويمكن توضيح تلك إلمرحل وإلخطوإت إلمطلوب إتبإعهإ ف

ي إلشكل
ر
ي ف إتجنر

.  (0)إلتخطيط إلإسير  إلتإلىي
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ر 0شكل) ي سير إلتخطيط إلإ  دورة(يبير  إتيج 

 

 

اتيج   أهمية التخ: رابعا  طيط الاستر

إتيجية أهمية     إف مستقبل للتخطيط إلإسير ي إستشر
ر
بإلغة ف

وسبل  ،لوقوف على تحديإت إلبيئة إلدإخلية وإلخإرجيةوإإلمنظمة، 

ي ضوء إلقدرإت وإلإمكإنإت إلمتإحة
ر
للوصول إلى  موإجهتهإ ف
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ي عملهإ. لذلك إلإهدإف إلمرسومة 
ر
ي إستمرإر نجإح إلمنظمة ف

ر
ف

ي بإلنقإط إلإتية:  إتيج   نستطيع أن نجمل أهمية إلتخطيط إلإسير

لإ أن بإلشكل إلذي ، قيق إلقدرة على إلتأثير وإلقيإدةتح  •

حدإث إلجإرية تكون قرإرإت إلمؤسسة عبإرة عن رد فعل لل 

معتمدة على خطط وبرإمج وإنمإ  ،ومجرد مستجيبة لهإ 

 مرسومة. 

ر مختلف أوجه إلنشإطتحقيق إلقدرة على • ،  إلتنسيق بير

ي تضعهإ إلؤدإرة . 
إتيجية إلنر إم بإلأهدإف إلإسير ر  وإلإلير

ي تعمل على   •
إلتقليل من إلآثإر إلسلبية للظروف إلمحيطة إلنر

 زيإدة إلكفإءة وإلفعإلية . 

لبيئية إلتوقع بظروف عدم إلتأكد بإلنسبة للعوإمل إ  •

، وتحديد وتشخيص آثإرهإ على حركة إلؤدإرة إلخإرجية ،

ي تحقيق 
ر
ي تفرضهإ وإلفرص إلمتإحة، بمإ يسهم ف

إلقيود إلنر

 فعإلية إلمؤسسة

ي إلمنظمإت  •
ر
ر ف ي إلفرصة للعإملير إتيج  يوفر إلتخطيط إلإسير

ي عملية إتخإذ إلقرإرإتمن خلال م
ر
، إلذي شإركتهم ف

 إلرضإ لديهم . يشعرهم بإلمشإركة وتحقيق نوع من 
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ي  تتكون إتيج  : عنإصر  خمسة  منعنإصر إلتخطيط إلإسير  وهي

  . اتيجية  الرؤية الاستر

  . اتيجية  الرسالة الاستر

  . اتيجية  الأهداف الاستر

  .   اتيج  التحليل الاستر

    اتيج  الخيار الاستر

اتيجية( 1)  :  الرؤية الاستر

إتيجية     د إلمسإر إلمستقبلىي للمؤسسة إلذي يحدتعد إلرؤية إلإسير

ي ترغب إلوصول ؤليهإ 
ي تنوي إلمؤسسة إلوجهة إلنر

، وإلمركز إلنر

ي تخطط لتنميتهإ . تحقيقه
 ، ونوعية إلقدرإت وإلؤمكإنإت إلنر

، إرض مع بيإن إلمهمة وهدف إلمؤسسةوإلرؤية لإ يجب أن تتع   

و شكل إلمؤسسة ، ومإ هومإ تريد أن تحققه هويتهإ فهي تركز على 

إتيجية تعكس إلطموحإت عند تحقيق أهدإفهإ  . عليه فإلرؤية إلإسير

ي إل
ر
ي تسعى إلمؤسسة إلوصول ؤليهإ ف

ر عن إلنر مستقبل تحقيقإ للتمير

ي ، لذلك فؤن إلر إلآخرين
ر
إتيجية ف ؤية تضبط إلممإرسة إلإسير

 إلمؤسسة

اتيجية : 2) ( الرسالة الاستر

، ة معينة تسعى ؤلى تحقيقهإ ة برسإليرتبط وجود أي مؤسس  

ي يحملهإ 
وتستمد إلرسإلة مقومإتهإ إلأسإسية من إلقيم إلنر
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ي تعمل بهإ إ ،مؤسسوهإ 
لمؤسسة وإلمجتمع إلذي ومن إلبيئة إلنر

ي بيئة  رسإلة هي إلغرض أو إلف .تنتمي ؤليه
ر
سبب وجود إلمؤسسة ف

د مرشإلأنهإ وثيقة مكتوبة تمثل دستور إلمؤسسة و أي ، معينة

ة زمنية طويلة  .لكإفة إلقرإرإت وإلجهودإلرئيس  وتغطي عإدة فير

 إلأمد . 

اتيجية  3) :( الأهداف أو الغايات الاستر

ي تحدد  إلأهدإفمن إلمعروف أن      
، توجهإت إلمؤسسة هي إلنر

ي  ، وللهدإف دور كبير دى قدرتهإ على إلتفإعل مع بيئتهإ وتعكس م
ر
ف

إتيجية ، منهإ وتوضيح أولويإتهإ وأهمية كل ، إصدإر إلقرإرإت إلإسير

ي تقييم أدإء إلمؤسسةوتسه
ر
عرف ؤلى معدلإت ، وإلتم إلأهدإف ف

ي حإجة ؤلى وضع أهدإف موضوعية نموهإ 
ر
، ومن ثم فؤن إلمؤسسة ف

 ووإضحة وعإدلة

اتيج   للبيئة : 4(  ( التحليل الاستر

ي للبيئة مرإجعة كل من إلبيئة       إتيج  يقصد بعملية إلتحليل إلإسير

ي توإجه إلمؤسسة، 
إلخإرجية بغرض إلتعرف على أهم إلتحديإت إلنر

ي 
ر
وإلبيئة إلدإخلية بغرض إلتعرف على أهم نقإط إلضعف وإلقوة ف

 إلمؤسسة

 (5 ) : اتيج   الخيار الاستر

ي  هي إلمرحلة       
ي تعقب عملية إلتحليل إلبين 

ي إلنر
ر
، وهي إلمرجع ف

ي يتم فيهإ عرض 
إبطة إلخطوإت وإلنر إلعملية إلمتسلسلة وإلمير



 

21 
 

إتيجية وتحديد إلأفضل من بينهإ وفقإ لمعإيير 
إلبدإئل إلإسير

ي تعتمد أسإسإ على نتإئج إلتحليل 
تحددهإ عملية إلخيإر ذإتهإ وإلنر

ي إلو 
ي إلخطوإت إلسإبقة . إلبين 

ر
 إردة ف

ي    إتيج  تقوم إلمؤسسة بأجرإء تحليل  ،وللوصول إلى إلخيإر إلإسير

(SWOT) ي  وفقإ للمعلومإت
ي  تحصل إلنر

عليهإ من إلتحليل إلبين 

ر موإرد إلمؤسسة وقدرتهإ  إتيجية تحقق إلموإئمة بير
لتحديد إسير

 . إخرى إلدإخلية من جهة ومتطلبإت إلبيئة إلخإرجية من جهة

ي  SWOTويعتي  تحليل سوإت  
أحد أهم إلإسإليب إلحديثة إلنر

ي إلتق 
ر
يم. يتعتمد عليهإ منظمإت إلإعمإل ف

 

 SWOT ما المقصود بتحليل: سادسا

ي إللغة (SWOT)تحليل سوإت أو     
ر
ية،  ف ر هو إختصإر و إلؤنكلير

 لتإلية بإختيإر إلإحرف إلإولى منهإ: للمصطلحإت إ

  ((trengths            عنإصر إلقوة      •

  (eaknesses)        عنإصر إلضعف  •

 ( (pportunities   إلفرص إلمحتملة •

 ( hreat)       وإلتهديدإت إلمحتملة   •
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ي  تعد هذه إلطريقةحيث       إتيج  ي إلتحليل وإلتخطيط إلإسير
ر
 ف

ي قطإع إلإعمإل لتقيم موقع  ،إليوم
ر
ؤحدى إلأسإليب إلمشهورة ف

 إلمؤسسة إلتنإفسي وذلك من خلال: 

 هإ لتحقيق إلإهدإفإظهإر نقإط إلقوة وإستغلال (0

 إظهإر نقإط إلضعف ومعإلجتهإ (0

 إلتعرف على إلفرص إلمحتملة وإلإستفإدة منهإ (3

 إلتعرف على إلتهديدإت إلمحتملة وإلتحوط منهإ (2

 

اتيجيةسادسا:  مراحل اعداد الخطة الاستر

إتيجية  تضمنت      تبدأ بإلؤعدإد  ،مرإحل ستةإعدإد إلخطة إلإسير

إتيجية وإلموإئمة ،للخطة ثم إلتنفيذ وإلتطبيق  ،مرورإ بإيصإل إلإسير

إ بإلإبتكوإلتقي ر يم وإلمرإجعة وإخير ي عرض .إر وإلتحسير
 وفيمإ يأتر

 : لكل مرحلة  موجز 

اتيجية واعتمادها (1)  :إعداد الخطة الاستر

ي تتمثل إلمرحلة إلأولى      
ر
لثلاث سنوإت عملية ؤعدإد إلخطة ف

ي تخضع لمرإجعة سنوية ومن ثم صيإغتهإ  ،وإعتمإدهإ منظمة لل
وإلنر

وتطبيقهإ من قبل إلؤدإرة إلعليإ وكإفة إلقطإعإت وإلؤدإرإت. وتلعب 

ي 
ر
ي مجلس إلمديرين بإلمشإركة إلفعإلة ف

ر
إلقيإدة إلعليإ إلمتمثلة ف
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إتيجية من إلِؤعدإد ووضع  جميع مرإحل إلتخطيط وتنفيذ إلإسير

إتيجية ؤلى ترجمتهإ ؤلى إلخطط إلتشغيلية وتعتمد هذه  .إلإسير

ي  إتيج  إم بمنهجية إلتخطيط إلإسير ر  .إلمرحلة على عملية إلإلير

اتيجيايصال  (0)  :ةالاستر

إتيجية     ،إلتوإصل هي عملية مستمرة وتعنر بنشر إلثقإفة إلإسير

ي على جميع إلمستويإت لضمإن رفع  إتيج  وفهم إلتوجه إلإسير

 
ً
إتيجية. وتلعب هذه إلمرحلة دورإ ر بإلإسير مستوى وعي إلموظفير

ي  إتيج  ي ضمإن موإئمة كإفة إلقطإعإت مع إلتوجه إلإسير
ر
 ف

ً
مكملا

وي    ج لثقإفة أ  .تنمية إلمجتمعلإلكلىي   وسع لمفإهيمكمإ تتضمن إلير

إتيجيإ    إت. لإسير

 ئمة: الموا (2)

إتيجية       بعد إلإنتهإء من عملية إعتمإد وموإفقة إلخطة إلإسير

ي  وإيصإلهإ،
ي إلى مرحلة إلموإئمة إلنر

على نطإق إلعمل تتضمن  نأتر

ي وإسع 
ر
إتيجية إلؤ  ف عدإد وموإئمة إلقطإعإت مع إلتوجهإت إلإسير

إتيجية.  منظمةلل  من خلال إلربط إلوإضح لخإرطة إلهيئة إلإسير

 :والتطبيقلتنفيذ ا( 2)

تؤكد هذه إلمرحلة على إلتنفيذ وإلتطبيق إلفعإل للخإرطة       

إتيجية لل من خلال إلمتإبعة إلفعإلة لمستوى إلأدإء  منظمة،إلإسير

ي بطإقة إلأدإء 
ر
إتيجيةف  .إلخإصة بتنفيذ برإمج إلخطة إلإسير
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 :التقييم والمراجعة( 2)

تتضمن هذه إلمرحلة عملية تقييم ومرإجعة إلخطة        

إتيجية.  مدى  بإلإستنإد ؤلى لمنظمةجري تقييم أدإء إحيث يإلإسير

إتيجية ي بطإقة مستوى إلإدإء إلمتضمنة ، تحقيق إلأهدإف إلإسير
ر
ف

ي تدعم  ،إلأدإء إلمتوإزن
إتيجية إلنر ومدى تحقيق إلمبإدرإت إلإسير

إت من خلال  إلمرإجعة للمتحقق إلسنوي تحقيق إلأهدإف وإلمؤشر

 لفهم إلوضع إلحإلىي لأدإء إلهيئة.   وعمل إلمقإرنإت إلمعيإرية

ر والملائمة:  الابتكار  (6)  والتحسي 

ي كإفة عمليإتهإ على إلؤ  نظمةتحرص إلم    
ر
ر ف . كمإ بدإع وإلتحسير

ي آخر مرحله لهإ على تطوير  تسعى
ر
ي ف إتيج  عملية إلتخطيط إلإسير

إتيجية ر عملية تخطيط وتنفيذ إلإسير بإلؤضإفة ؤلى أن  .وتحسير

إتيجية لل يتم مرإجعتهإ بشكل سنوي. ويتطلب منظمة إلخطة إلإسير

 
ً
وريإ هذإ إلأمر مرإجعة وتحديث إلخطة أينمإ وحيثمإ كإن صرر

 ع أفضل إلممإرسإت. وتطبيق وموإئمة إلعمليإت إلحإلية م

ي إلشكل)  
ر
. 0ويمكن توضيح تلك إلمرإحل ف  ( إلتإلىي
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ي 0شكل ) إتيج   ( يوضح خطوإت إلتخطيط إلإسير

 

 

 

 

 

 



 

26 
 

 المصادر والمرجع: 

، دإر  -0 ي إتيج  أ.د هيثم عبدالله ذيب، إصول إلتخطيط إلإسير

 .0102إلإردن –إليإزوري إلعلمية للنشر وإلتوزي    ع، عمإن 

مدحت محمد إبو إلنض، مقومإت إلتخطيط وإلتفكير  أ.د  -0

، لندن  ، إلمجموعة إلعربية للتدريب وإلنشر ي إتيج  إلإسير

0107. 

3-  ، ي إلقومي إتيج  ر إبو صإلح، إلتخطيط إلإسير أ.د محمد حسير

إلإردن  -منهج مستقل، دإر إلحنإن للنشر وإلتوزي    ع، عمإن

0102. 

، تعريب  -2 ي إتيج  ، إلتخطيط إلإسير إز محمد خضر فريق دإر شير

 .0100إلطبعة إلإولى  -وإلنشر وإلتوزي    عللطبإعة  ةإلأكإديمي

، مقإلة على  -5 ي إتيج  غإدة إلحلايقة مفهوم إلتخطيط إلإسير

نيت  .0102موقع)موضوع( على شبكة إلإنير

، إلمفهوم  -2 ي إتيج  موسوعة ويبكيديإ، إلتخطيط إلإسير

نيت.   وإلإهدإف ، على موقع إلموسوعة على شبكة إلإنير

إدإرة إلإعمإل، فريق عمل، مقإلة مإ هو  -إلتعليمي إلمركز  -7

ي وأهميته وأهدإفه، منشور على  إتيج  إلتخطيط إلإسير

نيت شبإط  ة( على شبكة إلإنير  .0103موقع)دفير
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 (لمحاضرة الثانيةا)

 

 وظائف الادارة
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 المقدمة

طريق  بإنهإ وظيفة تنفيذ إلعمل عنبشكل عإم، تعرف إلإدإرة      

وذلك  ،إلإخرين بإستخدإم إلتخطيط وإلتنظيم وإلتوجيه و إلرقإبة

من إجل تحقيق إهدإف إلمنظمة بكفإءة وفإعلية مع مرإعإة 

إلمؤثرإت إلدإخلية وإلخإرجية على بيئة إلعمل. ومن إلتعريف يتضح 

)إلتخطيط ، إلتوجيه ، إلتنظيم هي  إن هنإك إرب  ع وظإئف أسإسية

إلعملية إلإدإرية )عنإصر بدإرة ويطلق عليهإ تمإرسهإ إلإ  ،إلرقإبة(

، وكمإ ()إلتوظيفهي و  يضإف إليهإ إلوظيفة إلخإمسة إلإدإرة(كمإ

ي إلشكل)
ر
: 3موضحة ف  ( إلتإلىي

  إلعمليإت إلإدإرية( يوضح 3شكل)
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 planningالتخطيط  أولا: 

 

ي    
ر
ي وظيفة إلتخطيط ف

تضع  إ مقدمة إلعملية إلإدإرية حيث إنه تأتر

، إذ تقوم وظيفة إلإسإس وإلإطإر لبقية مكونإت إلعملية إلإدإرية

                                                           :بمإ يلىي يط إلتخط

 .تحديد إلإهدإف -0 

 .لتحقيق إلإهدإفة  تحديد إلبدإئل إلممكن -0

م بهإ إلإفرإد لمدة زمني-3  ر ي يلير
  .ة مقبلةتحديد خطوإت إلتنفيذ إلنر

ية وإلمإدية إلمطلوبة من إلنإحية إلنوعية  -2 تحديد إلموإرد إلبشر

  .وإلكمية

ي تقييم إلإنجإز إلذي سوف  -5
ر
ي تستخدم ف

تحديد إلمعإيير إلنر

 . يتحقق

 :أي إن وظيفة إلتخطيط تختص بمجموعة من إلمسإئل وهي 

ي ستؤدي إلى تحقيق إلإهدإف؟ 
 مإ هي إلإعمإل إلنر
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 كيف ستؤدى إلإعمإل؟ 

 منر ستؤدى إلإعمإل؟ 

 إين ستؤدى إلإعمإل؟ 

سنتعرف  إلمنظمة  ولأهمية إلتخطيط كأحد إلوظإئف إلهإمة لؤدإرة 

ي على إنوإع إلتخطيط إلذي تمإرسه إدإرة إلمنظمة، 
فيمإ يأتر

ي إلتخطيط: 
ر
 وإلخطوإت إلمتبعة ف

 : Planning Type Of انواع التخطيط )أ( 

ي إلى ثلاثة إنوإع، ويتسم كل نوع ينقسم إلتخطيط 
وفق إلطول إلزمنر

إلثلاثة إلتخطيط نوع من إنوإع كل خر. ويعتمد  لآ بسمإت ومزإيإ عن إ

 :إلظروف إلإقتصإدية وإلسيإسية لبيئة إلإعمإل على

  سنوإت  ) يتم فيه إعطإء  01-3:   من تخطيط طويل إلإمد

كة( إفية عن مستقبل إلذي ستسير فيه إلشر  صورة إستشر

 ر إكير 3من سنة إلى  خطيط متوسط إلإجل: ت سنوإت، ويتمير

ر سنة وإخرى.  دقة وإقل عرضة للتغيير   بير

 ر بكونه إكير تخطيط قصير إلإجل : ويكون إقل من سنة ويتمير

ي رسم وتنفيذ إلإهدإف
ر
 .تفصيلا وإكير دقة ف
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 :Planning Steps خطوات التخطيط)ب( 

خطوإت رئيسية، يبدأ من تحديد  يمر إلتخطيط بخمس     

إضإت، بعدهإ تحديد   إلإهدإف وثم جمع إلمعلومإت ووضع إلإفير

ي إلشكل هو موضحإلبدإئل ثم إلتنفيذ وإلتقويم، وكمإ 
ر
:  (2) ف  إلتإلىي

 ( يوضح مرإحل إعدإد إلخطة2شكل )

                                

 

 

 

 خطوات التخطيط                                 

 

 

 

 

 

 جمع المعلومات

 وضع الافتراضات

والتقوٌمالتنفٌذ   

 تحدٌد البدائل

 تحدٌد الاهداف
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 Organization التنظيمثانيا: 

ي من عنإصر إلإدإرة هو عملية  يعد إلتنظيم 
تختص بمإ إلعنض إلثإتر

ي 
 : يأتر

 تحديد إلموإرد إللازمة لتحقيق إلإهدإف •

ي تم تحديدهإ تحديد  •
إلمسؤوليإت إو توزي    ع إلإعمإل إلنر

ية  بوإسطة إلتخطيط على إلقوة إلبشر

ر إلقوى إلعإملة، أي من  • تحديد إلعلاقإت إلرئإسية بير

إلمسؤول إمإم من؟ من يرإس من؟ من يرإقب عمل من؟ من 

 يوجه من؟. 

تحديد إلسلطة إللازمة لكل فرد حنر يمكنه ممإرسة وتأدية  •

ي تم تخ
ي شكل مسؤولية محددة، إلإعمإل إلنر

ر
صيصهإ له ف

، إو قد  كون يوإلسلطة قد تكون إلقدرة على إلتضف إلمإلىي

، وعللهإ  ي إصدإر أوإمر وتعليمإت للغير
ر
فإلسلطة  يهإلحق ف

ر  تمثل عي لأدإء عمل معير
 .إلحق إلشر
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 Guidance التوجيهثالثا: 

إلقوة فيه تحرك ت رسم مسإرإتتختص وظيفة إلتوجيه ب     

ي إلإتجإه إلذي يحقق إلإهدإفإلبشر 
ر
وتقوم وظيفة إلتوجيه  .ية ف

ي  ،بتوفير إلمنإخ وإلقيإدة وإلمحفزإت
ر
ي تحقق تحرك إلإفرإد ف

إلنر

ية  بدلإ  ،إلإتجإه إلسليم لتحقيق إلإهدإف من تشتت إلجهود إلبشر

ي إتجإهإت تعوق وتحد من تحقيق إلإهدإف وتحقيق 
ر
إلبيئة ف

يتطلب إلقيإم بثلاث وظإئف فرعية  إلإمر إلذي  .إلمنإسبة للعمل

( مكونإتوهي  ر  :وظيفة إلتوجيه وهي )إلإتصإلإت، إلقيإدة، إلتحفير

حيث يقوم إلمدير بتوصيل توقعإته للغير إلإتصإلإت:  •

من خلال عملية  موكذلك إلحصول على توقعإت إلغير منه

  .إلإتصإلإت يطلق عليهإ ب

عليهم لتوجيه  وإلتأثير قيإدة إلإفرإد تتمثل ب إلقيإدة:  •

ي قد تبذل وتعوق 
جهودهم نحو إلهدف وتقليل إلجهود إلنر

  .تحقيق إلهدف

: ويتمثل ب • ر ر إلإفرإد لضمإن إستمرإرية ولإئهم إلتحفير تحفير

وتوجيه إلجهود نحو إلهدف وعدم حدوث إلتشتت  ،للهدف

 .إو إلإنحرإف عن إلهدف إلعإم

      Control  الرقابةرابعا: 

ي بهإ تكتمل إلعملية إلإدإرية إو وهي  إلرقإبة     
إلوظيفة إلإدإرية إلنر

. فإذإ قإم إلمدير بإلتخطيط أي تم تحديد مإ بهإ  إلسلسلة إلإدإرية
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ي سيؤدى وكيف ستؤدى؟ ولمإذإ ستؤدى ثم قإم 
هي إلإعمإل إلنر

بعد ذلك بإلتنظيم أي تحديد من إلذي سيؤدي إلإعمإل؟ ومإ هي 

ي تح
دد لكل شخص لكي يستطيع إلمسؤوليإت وكذلك إلسلطإت إلنر

ر كل من إلإهدإف  مقإرنةيتم رسة مإ هو مطلوب منه. عندهإ ممإ بير

يجري ثم   . إلإنجإز إلذي تحقق فعلا مستوى مع  إلمحددة مسبق

تحديد إلإنحرإفإت سوإء كإنت بإلسلب إو إلإيجإب ومعرفة أسبإب 

 .إلإنحرإفإت

ب  ع وظإئف ممإ سبق بيإنه أن إلوظإئف إلإدإرية تتكون من إر     

رئيسية، بعض إلكتإب يضيف إليهإ وظيفة خإمسة وهي )إلتوظيف( 

ي تبدأ 
ي هي إسإس إلعمل إلإدإري إلنر

وهنإ أن نشير إلى إلوظإئف إلنر

من إلتخطيط وإلتنظيم وإلتوجيه ومن ثم إلمرإقبة وكمإ موضح ذلك 

 : ي إلشكل إلتإلىي
ر
 ف

 ( يوضح مكونإت سلسلة إلوظإئف إلإدإرية5شكل)
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ة الثالثة)  (المحاضر

 

  
 التوصيف الوظيفر
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 المقدمة

ي أمر بغإية إلأهمية لأي تعد     
كتإبة بطإقإت إلتوصيف إلوظيفر

كة، فهي من أسإسيإت تنظيم إلعمل لمإ تقدمه من معلومإت  شر

كة بإلؤضإفة لكونهإ تسإعد  ي إلشر
ر
ي وضع إلهيكلية إلؤدإرية ف

ر
تسهم ف

ي كتإبة ؤعلانإت إلتوظيف
ر
عبإرة عن عرض لكل  هي كمإ  .ف

إت ،وإلمؤهلات ،إلموإصفإت وإلقدرإت  ،إتوإلمهإر ، وإلخي 

ي إلشخص إلمطلوب إشغإل وظيفة معينة. 
ر
إلمطلوب توإفرهإ ف

ي لإ بد من معرفة مإ هو 
ولغرض فهم مإ هو إلتوصيف إلوظيفر

 مإ هي موإصفإتهإ ومحددإت إشغإلهإ. مفهوم إلوظيفة و 

  وسماته: مفهوم أولا 
 التوصيف الوظيفر

لشإغلهإ، ولهإ محددإت مفإهيم ترتبط بطبيعة إلعمل  للوظيفة    

ي 
ر
من حيث إلجنس وإلعمر. كمإ لهإ موإصفإت تختلف عن بعضهإ ف

ي تنظيم 
ر
ة ف ي أهمية كبير

من يشغلهإ. وعليه يكون للتوصيف إلوظيفر

  وإنجإز إلعمل: 



 

40 
 

، لإ بد من  إجرإء : لغرضمفهوم إلوظيفة ( أ) ي
إلتوصيف إلوظيفر

، حيث يتم تحديد مفهوم ومإ هو مفهومهإ  بيإن مإهية إلوظيفة

ي إلوظيفي
ر
ي إل نفسهإ، ةإلوظيفة وفق مإ يتطلبه إلعمل ف

 إ  يشغلهنر

مهمة أو ، ويؤدي عمل مإ  شخص وإحد بمفرده لكي ينجز 

كة.  ي تحقيق أهدإف إلشر
ر
               مجموعة من إلمهإم ليسإهم بهإ ف

ر )إلوظإئف( ومإ يرتبط بهإ من إلوإجبإت  لذلك تتمير

يفية، بإلتكرإرية وإلإستمرإرية، و ضمن إلؤطإر وإلمسؤوليإت إلوظ

 إلعإم لتقسيم إلعمل . 

تتنوع تلك إلمحددإت، منهإ مإ  محددإت ؤشغإل إلوظإئف:  ( ب)

،) ومنهإ مإ يتعلق بإلسن، وإلجهد  يتعلق بإلجنس )ذكر، أننر

 وإلليإقة إلبدنية.  إلعضلىي وإلمظهر 

: ترتكز بعض إلوظإئف على موإصفإت موإصفإت إلوظيفة ( ت)

ر بسمإت يتطلب  إم معينة من شإغلهإ أن يتمير ر منهإ، إلإلير

وإلمقدرة على إلمبإدرة، شعة إلبديهة، إستيعإب إلموإقف، 

ر  ي إتخإذ إلقرإرإت، إلثقإفة، إلتعإيش مع إلنإس، تأمير
ر
إلجرأة ف

 إلمنإخ إلمنإسب للعمل. 

ي أهمية  ( ث)
ي إلتوصيف إلوظيفر

ر
ي أهمية إلتوصيف من دوره ف

: تأتر

حيث يعتمد ذلك إلنجإح على دقة إنجإح تحقيق إلإهدإف، 

إلتوصيف  وتوإفقه مع وإجبإت ومسؤوليإت إلوظيفة. كمإ 

ر وإلتدريب  ي إلإختيإر وإلتعيير
ر
يتوقف نجإح ؤدإرة إلأفرإد ف

قية وإلنقل على دقة إلتوصيف.  فيع وإلير  وإلير
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ي هو إلذي يحدد معإلم إلوظيفة  
عليه نجد أن إلتوصيف إلوظيفر

وط إلمطلوبة لشغلهإ.   وإلشر

 

  التوص أهمية: انيثا
 يف الوظيفر

ر أو أصحإب إلعمل،ل    ة سوإءً للعإملير ي أهمية كبير
 لوصف إلوظيفر

ي  
ر
ي معرفة مإ إلمتوقع منهم ف

ر
ر يرغبون ف إلوظيفة فجميع إلموظفير

ي 
 معرفة إلمهإم ، كمإ أن يشغرهإ إلنر

ً
أربإب إلعمل يودون أيضإ

ي 
سيتم إلبحث إلتفصيلية لكل وظيفة لتقييم أهمية إلوظيفية إلنر

هم بإقإلة من يشغرهإ ي حإل تفكير
ر
ر لشغرهإ أو ف  .عن موظفير

ي   
جموعة هو مرحلة تتضمن م وعليه فأن إلتوصيف إلوظيفر

 خصإئص إلوظيفةن بجمع إلمعلومإت وإلحقإئق عتبدأ ت ؤجرإءإ

حيث إلإهمية ومن وتنتهي ببيإن تحليلىي يعرف ) وصف ( إلوظيفة، 

وط خلالهإ نتمكن من إلحصول على طبيعة إلوظيفة فأننإ من  وشر

، لذلك يمكن إيجإز أهمية  ي
ي إلهيكل إلوظيفر

ر
إشغإلهإ وموقعهإ ف

ي 
ي بإلإتر

 :إلتوصيف إلوظيفر

ي  -1
ر
إلتوصيف يعمل على إظهإر عوإمل إلتقييم إلدإخلة ف

تكوين إلوظيفة، وإلمتعلقة بوإجبإتهإ ومسؤوليإتهإ، وطريقة 

 .أدإئهإ
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ي من معرفة موقع إلوظيفة إلمعينة  -2
 يمكننإ إلتوصيف إلوظيفر

، وعلاقإتهإ بإلوظإئف إلأخرى، ووسإئل  ي إلهيكل إلتنظيمي
ر
ف

ي تؤدى فيهإ. 
 إلأدإء إلمستخدمة وإلظروف إلنر

وط إلمطلوبة لؤشغإل إلوظيفة،    -3 كمإ يحدد إلتوصيف إلشر

إت إلعلمية وإلعملية  كإلتأهيل إلعلمي وإلمهإرإت وإلخي 

 ب توإفرهإ فيمن يشغلهإ حنر يتمكن من إلقيإم بهإ. إلوإج

                                                                                                                                                               

  ثالثا: 
 بطاقة الوصف الوظيفر

ي إلمحدد لمعإلم إلوظيفة  تي  تع  
بإلشكل بطإقة إلوصف إلوظيفر

ي جميع إلمجإلإت إلمتعلقة بشؤون إلأفرإد. 
ر
إلذي يمكن إستخدإمه ف

 : ر ي قسمير
 وتتضمن بطإقة إلوصف إلوظيفر

يتعلق بمكونإت إلوظيفة، أي )وصف( بشكل مكتوب  :إلأول  

لمكونإت إلوظيفة، مثل وإجبإتهإ ومسؤوليإتهإ، وظروف إلعمل 

  طة بهإ، وإلأدوإت إلمستخدمة فيهإ، ..إلخ. إلمحي

ي  
يتعلق بموإصفإت إلوظيفة، أي تحديد إلحد إلأدتر إلمقبول  :إلثإتر

وط إلمطلوبة لأدإء إلوظيفة، وإلوإجب توفرهإ فيمن يشغلهإ.   للشر

معلومإت  يحتوي نموذج بطإقة وصف إلوظيفة،وعليه فأن       

ن تكون هذه إلبطإقة عن إلوظيفة ومتطلبإت إشغإلهإ، بمإ يمكن إ

ي مرحلة جمع إلمعلومإت وإلح
ر
قإئق عن إلموجه وإلدليل إلعإم ف

حيث تتضمن إلعديد من إلمعلومإت ، إلوظإئف إلمطلوب توصيفهإ 
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ر وجودهإ(،  )إسم إلوظيفة، رمز إلوظيفة، غإية إلوظيفة )مي 

ي إلهيكل 
ر
إلوإجبإت وإلمسؤوليإت، إلعلاقإت إلتنظيمية )إلموقع ف

إلإتصإلإت إلتنظيمية، إلأدوإت وإلأجهزة إلمستخدمة إلتنظيمي (، 

ي إلعمل ، ظروف إلعمل 
ر
 (ومخإطرهف

 

 طرائق التوصيفرابعا: 

ي  طرإئق إلتوصيفلهنإك أرب  ع طرق أسإسية 
 من أجلإلوظيفر

بقصد  ،لحصول على إلمعلومإت وإلحقإئق إلمتعلقة بإلوظإئفإ

 :  تحليلهإ وتوصيفهإ هي

 طريقة إلإستبيإن 

  إلمقإبلةطريقة 

 طريقة إلملاحظة وإلمشإهدة إلشخصية 

 طريقة إلوثإئق وإلملفإت 

 : طريقة إلإستبيإنأولإ: 

تعتمد هذه إلطريقة على جمع إلمعلومإت إللازمة عن إلوظإئف   

وإلأعمإل بإستخدإم قإئمة من إلأسئلة إلمكتوبة، توجه لشإغلىي هذه 

ر عليهإ. إلوظإئف أو إل فير إلطريقة يفضل إستخدإم هذه و  مشر

 لمقدرة شإغليهإ على إلؤجإبة على إلأسئلة  ،لتوصيف إلوظإئف
ً
نظرإ

من إلممكن ؤرسإل حيث  إلموجهة ؤليهم بدرجة عإلية من إلدقة. 
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كة لؤملائهإ، ومن ثم عرض إلأجوبة  ي إلشر
ر
إلإستبيإن ؤلى كل عإمل ف

ين للتأكد من مدى صحة إلؤجإبإت  ر إلمبإشر فير على إلرؤسإء وإلمشر

 جرإء مإ يلزم من إلتعديلات عليهإ، أو منإقشتهإ معهم. إلوإردة وإ

ر طريقة إلإستبيإن بإمكإنية إلحصول على إلمعلومإت كمإ      تتمير

تزدإد و  .إلمطلوبة بشعة أكي  وبكلفة أقل مقإرنة بإلطرق إلأخرى

فعإليتهإ عندمإ تكون إلوظإئف إلمستهدفة متشإبهة ووإضحة 

 إلمعإلم

 خصية: ثإنيإ: طريقة إلمقإبلة إلش

تعتمد هذه إلطريقة على مقإبلة شإغل إلوظيفة وملاحظة عمله، 

وتوجيه له عدد من إلإسئلة إلمتصلة بوإجبإت ومسؤوليإت وظيفته 

إف للوظيفة وإلجهإت  وطريقة أدإئهإ. مع تحديد نطإق إلؤشر

فة عليهإ وإلإطلاع على تعليمإت إلعمل ومرإجعتهإ مع إلرئيس  إلمشر

ر هذه إإلمبإشر  : ، وتتمير ي
 لطريقة بإلإتر

 سإعد على تكوين فكرة وإضحة ودقيقة حول معلومإت ت

 ومكونإت وصف إلوظيفة. 

ي درإسة مكونإت وخصإئص إلوظإئف   •
ر
تصلح هذه إلطريقة ف

 إلؤدإرية ذإت إلكفإءإت وإلمهإرإت إلعإلية. 

ر بإمكإنية إلحصول على معلومإت صحيحة وكإملة  • كمإ تتمير

عن كل وظيفة، لكنهإ تتطلب إلكثير من إلجهد وإلوقت 
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ي حإل صعوبة ؤجرإء إلإستبيإن أو 
ر
وإلتكإليف، وتستخدم ف

ي إلمعلومإت إلمجمعة . 
ر
 إلنقص ف

 :طريقة إلملاحظة وإلمشإهدة إلشخصيةثإلثإ: 

 من خصإئص طريقة إلملاحظة وإلمشإهدة بأنهإ:  

تعتمد على قيإم إلمسؤول عن إلتحليل وإلتوصيف بمرإقبة  •

ي مركز عمله، 
ر
بتدوين إلملاحظإت إلمتعلقة شإغل إلوظيفة ف

 ، وإستنبإط إلمعلومإت حول وإجبإتإلعمل بأدإء

 وإلظروف إلمحيطة بهإ.   ومسؤوليإت إلوظيفة،

ي حإل هذه تستخدم  •
ر
صعوبة إلحصول على إلطريقة ف

إلمعلومإت عن طريق إلإستبيإن أو إلمقإبلة أو بغية ؤكمإل 

 .إلمعلومإت

ي يغلب كمإ  •
تصلح هذه إلطريقة للعمإل إلمتكررة، وإلنر

 من إلجهد 
ً
إ  كبير

ً
عليهإ طإبع إلعمليإت إليدوية، وتتطلب قدرإ

ف إلمبإشر لمرإجعة إلمعلومإت  وإلوقت ومقإبلة إلمشر

 وإلتأكد من صحتهإ. 

 طريقة تحليل إلوثإئق وإلملفإت: رإبعإ: 

 تعتمد هذه إلطريقة على : 

ي  •
ر
كة إلمصنفة ف ي إلشر

ر
تحليل إلأنظمة وإلتعليمإت إلنإفذة ف

 إلوثإئق . 
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ي إلملفإت .  •
ر
 تحليل إلإحصإئيإت وإلخطط إلمتوإفرة ف

إلإطلاع على إلتقإرير إلؤدإرية إلمرفوعة للسلطإت إلعليإ أو  •

كة .   إلموجهة لقيإدإت إلشر

ر ؤجرإء إلتحليل كون إلعمل يتم  لإ  • تولد حسإسيإت حير

ر   .بمعزل عن إلتمإس بإلعإملير

 

  خامسا:  
 كتابة بطاقة التوصيف الوظيفر

    

ي    
 :؟كيفية كتإبة بطإقة إلتوصيف إلوظيفر

ي أمر بغإية إلأهمية لأي تعد   
كتإبة بطإقإت إلتوصيف إلوظيفر

كة، فهي من أسإسيإت تنظيم إلعمل لمإ تقدمه من  معلومإت شر

كة بإلؤضإفة لكونهإ تسإعد  ي إلشر
ر
ي وضع إلهيكلية إلؤدإرية ف

ر
تسهم ف

ي كتإبة ؤعلانإت إلتوظيف. 
ر
 ف

ي يجب علي    
 أن  نإ ولكتإبة أي بطإقة توصيف وظيفر

ً
قوم نأولً

هذه  بوضع نموذج موحّد ليتم إعتمإده، ومن ثم إلبدء بكتإبة
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ي 
كة نإلملفإت بحسب إلوظإئف إلنر ي إلشر

ر
وبعد ذلك ريد فتحهإ ف

 تقوم بأرشفتهإ

 : ي
ي نموذج لإستمإرة كتإبة إلوصف إلوظيفر

 وفيمإ يأتر
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 المقدمة

ي كإفة    
ر
ر ف ر إلموظفير يقصد بإلمرإسلات إلؤدإرية طريقة إلتوإصل بير

كإت أو إلمؤسسإت، وهي مإ يتم ؤرسإله  من موضوعإت مختلفة إلشر

ر هذه إلجهإت نسإن إلقرإءة لؤ عرف إأن ت منذ لا بدأت إلمرإس إذ .بير

ر أفرإد إلمجتمع كإنت إلكتإبة وسيلة إوإلكتإبة حيث   تصإل بير

ي وقد إكتسب .نلآزإلت لحد إلإإلوإحد و 
ر
ت إلرسإئل أهمية خإصة ف

 عن طريقهإ يتم عقد إلصفقإت وإبرإم إلعقود إذ  ،تلا إلمعإم
ي إلمنشأة، 

ر
ر إلؤدإرة وكإفة إلأقسإم ف وتهدف ؤلى تحقيق إلتوإصل بير

 أ تهذه إلمرإسلا كإنت سوإء  
ً
ونيإ. و مكتوبة ورقيإ  إلكير

منظمة  جميع أشكإل إلتوإصل إلرسمية دإخلأي إنهإ تمثل   

ر أو بين ،إ إلإعمإل نفسه أو مع إلأفرإد.   ،إلإخرى إلمنظمإت هإ وبير

،   إلتقإرير، إلمذكرإتوتتمثل إلمرإسلات بأشكإل مختلفة)ك

ي ترسل أمإ ورقيإ أو عي   (إلتوجيهإتإلتعليمإت، و 
يد إلنر  إلي 

ي 
وتر  .إلؤلكير

 : أهمية المراسلات الاداريةأولا 

ي تنظيم إلعمل  
ر
ة ف وتسهيل إلتوإصل للمرإسلات إلإدإرية أهمية كبير

ر إدإرة إلمنظمة ومنتسبيهإ أو مع إلجهإت إلإخرى، و  يمكن إيجإز بير

 هذه إلإهمية بإلنقإط إلإتية: 
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تعد إلمرإسلات إلؤدإرية وثإئق قإنونية، ولإبد من إلإعتنإء بهإ  •

وحفظهإ وأرشفتهإ، ولإبد من توثيقهإ وإلرد وإلحرص عليهإ 

 .عليهإ بطريقة رسمية

ر إلأقسإم إلؤدإريّة  سهولةمن خلالهإ يمكن   • صإل بير
ّ
إلإت

 .للمُؤسّسة دون إلحإجة ؤلى لقإءِ إلمُدرإء بشكلٍ مبإشر 
 ترتيب إلأفكإر، وصيإغتهإ بطريقة صحيحةٍ  على سإعد ت •

ّ من إلمُرإسَلة ومنإسبة  .مع إلهدف إلرَئيسي
 .للمعلومإت إلؤدإريّة عند إلحإجةِ لهإ مرجعتعتي  إلمرإسلات  •
ر إلوقت وإلجهد من خلال تحديد موعد إلؤرسإل توف •

 .وإلإستقبإل بشكلٍ مُسبَق
لمُرإسلات إلنسخ من إسهولة إلحصول على إلعديدِ من  •

 .عند إلحإجة  إلؤدإريّة إلورقيّة

 

 ا: خصائص كتابة المراسلات الاداريةنيثا

هإ تكتب  ر عن غير ي  إلمرإسلات بطرق وخصإئص معينه لتتمير
 :بمإ يأتر

أن تتجنب وإلإدإرية دإرية إلؤيجإز: يجب على إلمرإسلات إلؤ  .0 

 (إلموضوعب إلموضوع إلرئيسي لهإ)خلاصة وإضحة إلتكرإر وأن تكون

ر ب. 0 أن  يجب ، بحيثإلوضوح وإلدقة وقوة إللغةيجب أن تتمير

يعتي   . إذتكون إللغة إلمكتوبة بهإ إلمرإسلات وإضحة وصريحة

ي إلمرإسلات 
ر
إلوضوح من أهم إلخصإئص إلوإجب توإفرهإ ف
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أن تكون إللغة وإضحة بإختيإر بإلوضوح هو إلمقصود و  ،إلؤدإرية

 إلكلمإت إلمنإسبة وإلبسيطة، وتكون بلغة سهلة ومتسلسلة. 

ي تدل على إل3
إم. إستخدإم إلألفإظ إلنر يجب  حيث ،تقدير وإلإحير

ي كتإبة إلمرإسلات إلإدإرية أن يستخدم فيهإ 
ر
إلعبإرإت وإلألقإب ف

ر  إم إلمتبإدل بير
ي تدل على إلتقدير وإلإحير

 ة للرسإلةإلكإتبجهة إلنر

إستخدإم إلألقإب إلوظيفية.. مثإل على مع ، مةإلمستلإلجهة و 

 ..(سعإدة، أستإذ، دكتور، إلسيد.  )ذلك

ر إلمرسلات إلإدإرية بيجب أن . 2 إلمعلومإت  لكإفة إلدقةتتمير

 بطريقة دقيقه وصحيحه. إلوإردة فيهإ و 

 بموإصفإت منهإ:   إلإدإرية إلرسإئليجب كتإبة  -5

ي إلطبإعة   -
ر
إلإهتمإم بنوع إلورق إلمستخدم عند إلكتإبة، وف

 .  تكون إلكتإبة على إلحإسب إلآلىي

ر إلجمل وإلكلمإت  -    إلإهتمإم بإلمسإفإت، أي ترك إلمسإفإت بير

 وإلفقرإت. 

إلإهتمإم بنوع إلخط وتنسيق إلهوإمش حنر تسإعد على حفظ  - 

ي إلملفإت وإلسجلات إلؤدإرية
ر
 إلرسإلة ف
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يمكن تصنيف إلمرإسلات بشكل عإم  إلى إربعة إصنإف كل      

صنف يمثل جهة وطبيعة ومضمون إلرسإلة إلمرسلة. ويختلف كل 

إسلة فيمإ بينهإ ،  صنف منهإ عن إلآخر حسب مستوى إلجهإت إلمير

ر ومنهإ مإ يكمستوى منهإ مإ يكون على  ر إثنير ون على موظفير

ر أو إكير ، وإخرى ت كتير ي ممستوى شر
ر
ضمون إلمرإسلات  ختلف ف

كإلمرإسلات إلدبلومإسية وإلمرإسلات إلتجإرية. وعليه يمكن 

 تصنيف إلمرسلات بشكلهإ إلعإم إلى: 

ر ( 0 ر من إلمرإسلات إلشخصية: ويقصد بهإ إلتبإدل بير  إثنير

 . ر  موظفير

ي تتبإدل فيهإ إدإرة 2
كة أو منظمة ( إلمرإسلات إلؤدإرية: وهي إلنر شر

كة ثإنيمع ؤدإرة مرإسلاتهإ  كة أخرى، أو ةشر  (إكير من شر

المراسلات صنافاثالثا:   
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ر  (3 ي تتم بير
إلمرإسلات إلدبلومإسية: وهي تلك إلمرإسلات إلنر

ر  ر ممثلير ي إلسلك إلدبلومإسي  لدولتير
، وغإلبإ مإ أو أكير من موظفر

.   مضمونهإ يغلب على  إلطإبع إلسيإسي

ر 4 ي تتم بير
كإت ( إلمرإسلات إلتجإرية: وهي إلمرإسلات إلنر إلشر

ي  ية أو إلتجإر إلتجإر 
ر
وتتسم بكون إلعمل  عإملاتهم إلتجإرية. تف

 إلتجإري يشكل إلمضمون إلإكي  فيهإ. 

تنإ  وسيتم    ي محإصرر
ر
ر على إلمرإسلات إلإدإرية، وكيفية  هذه ف كير

إلير

 كتإبتهإ وخصإئصهإ. 

 

 

   ا: رابع
ر
 ةكتابة المراسلات الإداريالجوانب الفنية ف

ي كتإبة إلمرإسلات إلإدإرية ممإ     
ر
هنإك جوإنب فنية وتنظيمية ف

ي 
ر
ر إلتعرف على تلك إلجوإنب وإتبإعهإ ف   يتطلب على من إلموظفير

 : كتإبة إلمُرإسلات إ بطريقة مُنإسبة

 بمظهر يجب  كتإبة إلرسإلة  عند  •
ً
من ، جمإلىي  ؤخرإجهإ فنيّإ

ي  أجل ترك إنطبإع لدى قإرِئ إلرّسإلة، وتشملُ هذه  ؤيجإت 

أن تكون   مجموعةٍ من إلأمور إلمهمة، وهي إلجوإنبُ على

ي عرض إلموضوع وترتيب 
ر
إلرسإلة مختضة ووإضحة ف

ي 
 .جيد طبإعي فنر
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  ي
ئم لطبيعة إلرّسإلة إلمُرسلة، وإلنر

ُ
يجب إختيإر ورق ملُ

ة بمدى رسميّة تعكسُ درجة إهتمإم إلمُوظف أو إلمؤسّس

يُنصح لنوعية إلورق  إلؤدإرية، وهنإك مُوإصفإتإلمُرإسلة 

ر إلإعتبإر )   ون كأخذهإ بعير
ّ
 حجم إلورقة، نوع إلورق(و إلل

  ر  مسإفإتيجب إختيإر ر منإسبة بير إسطر إلرسإلة وبير

 فقرإتهإ 
ً
 مقبولا

ً
 جمإليّإ

ً
، بحيث يُعطي نصّ إلرّسإلة مَظهرإ

 .
ً
 ومُنإسبإ

  ر ترك مسإفإت جميع إلورقة إلمُستخدمة من  جوإنببير

إلمُحإفظةِ على مُحتوى  من أجلإلجهإت ونصّ إلرّسإلة، 

ي حإل 
ر
ضحفظ إلرسإلة أو إلرّسإلة ف نوعٍ من أنوإع  لأي  هإتعرَّ

لف
ّ
 .إلت
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ة سماتسا: خام
ّ
المُراسلات الإداري

 

 إلمُرإسلات إلؤدإريّة بمجموعةٍ من       
رَ ّ ي تتمير

 تتمثل إلسمإت إلنر

، وإلإختصإر وتجنب إلرسإئل إلإدإريةحيح لكتإبة إلأسلوب إلصب

ككي   .إلإخطإء إلإملائية أو إلطبإعية وبإستخدإم لغة سليمة    تير
ً
أثرإ

 عند إلقإرئ، ممّإ يُسهّلؤي
ً
ي فهمِ مُحتوى إلرّسإلة  جإبيّإ

ر
. وعليه ف

ي كتإبة إلمرإسلات
ر
وط يجب إتبإعهإ ف ي  هنإك شر

 :وهي كإلإتر

  :ة وبسيطة دون إختيإر كلمإت سهلب إلوضوح يتمثلإلوضوح

 تكون إلجمل وإلأفكإر و وغموضٍ وتكرإر،  تعقيد 
ْ
يجبُ أن

إبطةٍ ومتنإسقة  مُحتوى إلرّسإلة بإلوضوح . بحيث أنمُير
رَ ّ  يتمير

 ليسهُل على مُستلم إلرّسإلة فهم إلمعنر وإلمَقصد منهإ. 

  بذلك أن يحرصَ كإتب إلمُرإسلة 
ُ
بُ إلأخطإء: يُقصَد

ّ
تجن

بِ أي خطإلؤدإريّ 
ّ
ي إلكتإبةة على تجن

ر
 سوإءً أكإن  ،أ ف

ً
 لغويّ خطأ

ً
إ

 
ً
على قرإءةِ إلرّسإلة أكير من مرّة  لذلك يجبُ إلحرص .أو نحويّإ

 . ّ  قبل ؤرسإلهإ بشكلٍ رسمي

  :ي به إلإختصإر
ّ للرّسإلة، ونعنر  على إلموضوعِ إلرئيسي

رُ كير
إليرّ

يجإز دون ؤطإلة أو وإختيإرُ إلكلمإت وإلعبإرإت إلأنسب بإ
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ُ
  بؤسهإب، وتجن

ً
كرإر وإلحشو إلذي لإ يُضيف شيئإ

ّ
إلت

 لمحتوى إلرّسإلة. 

   ،عند إلقإرئ 
ً
 أثرإ

ُ
ك ي تير

غة: هي إستخدإمُ إلكلمإت إلنر
ّ
قوة إلل

ي تحتملُ أكير 
ب إلألفإظ إلرّكيكة، أو تلك إلنر

ُّ
ورةِ تجن مع صرر

 . ً وتفسير  من معنر

   ة إلعبإرإت وإلألقإب
ّ
: هي إستخدإمُ كإف عبير

ّ
غة وإلت

ّ
لطإفة إلل

ي 
ر كإتب إلرّسإلة إلنر ل بير

َ
إم إلمُتبإد قدير وإلإحير

ّ
 تدلُّ على إلت

طإفة بنإءً على إلمُستوى 
ّ
، ويتمُّ إستخدإم كلمإت إلل ّ ي

وإلمُتلفر

 . ة أو معإلىي
، مثل: حضر ّ ي

ّ للمُتلفر ي
 إلوظيفر

 

 ا: انواع المراسلات الاداريةدسسا

ر هنإك      كإت إلمُ من إلمرإسلات إلإدإرية  نوعير
ي إلشرّ

ر
ستخدمة ف

نوع وفحوى إلمرإسلات، فإلأول يتمثل طبقإ لطبيعة  وإلمُؤسّسإت

بإلمرإسلات إلرسمية إلخإرجية منهإ وإلدإخلية. وإلثإنية تتمثل 

ي تستخدم لتبليغ بعض إلتوجيهإت 
بإلمذكرإت إلدإخلية إلنر

كة أو إلمؤسسة  :وإلتعليمإت لأقسإم ووحدإت إلشر

مإذج إلرسميّة  :إلؤدإريّة إلرسميّةإلمُرإسلات  أولإ: 
ّ
ة إلن

ّ
هي كإف

إسل، 
ي إليرّ

ر
كإت وإلمُؤسّسإت ف

ي تستخدمهإ إلشرّ
وإلقإنونيّة إلنر

ر همإ:  قسمُ ؤلى نوعير
ُ
 وت
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  :ي تصدرُ و إلمُرإسلات إلرسميّة إلخإرجيّة
عن هي إلنر

كإت ؤلى جهة تقع خإرج ؤطإر ؤدإرتهإ، 
إلمُؤسّسإت وإلشرّ

خرى، أو إلمُرإسلات  وتشمل
ُ
كإت إلأ

على إلمُرإسلات مع إلشرّ

ول أو إلمُؤ 
ّ
 سّسإت إلعإمّة كإلوزإرإت إلحكوميّة. مع إلد

  مُ دإخل نطإق
َ
ستخد

ُ
ي ت
إلمُرإسلات إلرسميّة إلدإخليّة: هي إلنر

كإت، وترسَلُ من إلؤدإرة ؤلى و 
حدود إلمُؤسّسإت وإلشرّ

ر أو إلعكس.  فير
ّ
 إلأقسإم وإلمُوظ

كرإت إلؤدإريّةثإنيإ: 
ّ
 عن نوعٍ من أنوإع إلمُرإسلات إلمُذ

ٌ
: هي عبإرة

 
ّ
ي تحتوي على مجموعةٍ من إلت

قإط إلؤدإريّة، وإلنر
ّ
عليمإت، أو إلن

دة، أو عن طريق 
ّ
ةٍ زمنيّةٍ مُحد ي يجبُ تنفيذهإ خلال فير

إلمُهمّة إلنر

 إلقيإم بمجموعةٍ من إلؤجرإءإت إلؤدإريّة. 
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ة رسالةأقسام الا: سابع
ّ
الإداري

 

:  ةتتكون إلمُرإسل  إلؤدإريّة من إلأقسإم إلإتية وهي

ي إلرّسإلة: إسم وعنوإن مُرسِل إلرّسإلة-1 
ر
 هو إلمقطع إلأول ف

إلؤدإريّة، وإلذي يحتوي على إلبيإنإت إلأسإسيّة عن 

 إلقسم إلمُؤسّسة أو 
ً
إلذي قإم بكتإبةِ إلرّسإلة إلؤدإريّة، وعإدة

ّ بشكلٍ  ر مع كتإبة إلعنوإن إلرئيسي يُكتبُ إلإسم من مقطعير

 وإضح. 

ي إلرّسإلة : سإلةإلرّ  تإري    خ صدورو رقم  -2 
ر
هو عنضٌ هإم ف

ي إلجهةِ إليُشى أعلى إلرّسإلة ،إلؤدإريّة
ر
 ف

ً
رقم  ؤذ يُكتبُ عإدة

. إلةوتإري    خ إلرس
ً
 وقإنونيّة

ً
 رسميّة

ً
 ، وهو مإ يجعل منهإ وثيقة

إلبيإنإت  ويتضمن :إسم وعنوإن إلمرسل إليه إلرّسإلة -3 

خص إلمرسل إليه 
ّ
إلخإصة بإلمُؤسّسة أو إلؤدإرة أو إلش

 لرّسإلة إلؤدإريّة. إ
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ّ وإلهدف إلمبإشر  :موضوع إلرّسإلة -4  من  هو إلعنوإن إلرئيسي

ي أعلى إلرّسإلة
ر
  ،إلرّسإلة إلؤدإريّة، ويكتبُ إلموضوع ف

ُ
حيث

 إلهدف من إلرّسإلة.  إلقإرئ على فهمكتإبة إلموضوع  يُسإعد

ي تبدأ بهإ هي و  تحيّة إلرّسإلة: -5 
 إلرّسإلة إلؤدإريّ  إلنر

ً
ة، وعإدة

مُ فيهإ كلمإت
َ
ستخد

ُ
تدلُ على تقدير مُرسل إلرّسإلة  ت

ي تحيّة إلرّسإلة
ر
 ف

ً
 ،لمُستلمهإ، ومن أكير إلجُمل إستخدإمإ

  لامُ عليكم ورحمةإلسّ 
ً
 طيبّة

ً
 .الله وبركإته، أو تحيّة

ر أو مُحتوى إلرّسإلة -6  نصّ إلرّسإلة ومُحتوإهإ  يمثل هو و :مير

لُ 
ّ
  ومَضمونهإ، ويُفض

ً
يد بموضوعِ إلرّسإلة، وعإدة

ّ
أن يتمَّ إلتق

ي حإلِ إلإضطرإر 
ر
يكتبُ مُحتوى إلرّسإلة من فقرةٍ وإحدة، أو ف

قسَم إلرّسإلة
ُ
 إلى فقرإت حسب طبيعة إلموضوع.  ت

 

ة دور ا: ثامن
ّ
  تنظيم العمل المُراسلات الإداري

ر
 ف

ي تنظيمللرسإئل إلإدإرية        
ر
ي و  دور كبير ف

ر
تطوير إلعمل ف

كإت
تبليغ إلتعليمإت حيث من خلالهإ يتم ، كإفة  إلمُؤسّسإت وإلشرّ

يق إلقرإرإت وإلإوإمر إلإدإرية. وإلسيإسإت إلمطلوب إعتمإدهإ، و توث

ي تنظيم إلعمل صيلخيمكن تو 
ر
 :بإلنقإط إلإتية دورهإ ف

  ر إلأقسإم إلمرإسلات إلإدإرية تمكن من صإل بير
ّ
 إلإت

ُ
سهولة

إلؤدإريّة للمُؤسّسة دون إلحإجة ؤلى لقإءِ إلمُدرإء بشكلٍ 

 .  مبإشر
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 ي  سإعدت
ر
ترتيب إلأفكإر، وصيإغتهإ بطريقةٍ صحيحةٍ  ف

ّ من إلمُرإ  سَلة. ومُنإسبةٍ مع إلهدف إلرَئيسي

  كمإ ُ  مُعتمَدة من قِبَ تعتي 
ُ
 قإنونيّة

ٌ
 وثيقة

ُ
ل إلجهة إلمُرإسَلة

ي إلمُؤسّسة. 
ر
 للمعلومإت عند إلحإجةِ لهإ.  إ مرجعو  إلؤدإريّة ف

  ممإ يوفر    سهولة توثيق إلرسإلة وإلرجوع إليهإ وقت إلحإجة .

 .إلوقت وإلجهد من خلال تحديد موعد إلؤرسإل 

  

 

 كيفية كتابة طلب إداري: تاسعا

 

عند كتإبة إية رسإلة أو طلب إدإري، لإ بد من إعتمإد قوإعد   

ي إلكتإبة، يمكن إيجإزهإ بإلنقإط إلإتية: 
ر
 إسإسية ف

أي أن نبدأ بتوجيه  ،رإعي إلسلم أو إلتسلسل إلؤدإريّ يإن • 

إط  ي إلمؤسّسة، مع إشير
ر
 ف

ً
 للسلطة إلأولى ؤدإريإ

ً
إلخطإب أولا

مرورهإ عي  إلؤدإرإت وإلمؤسّسإت إلوسيطة معهإ، ثمّ نرإسل 
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إلسيد  مكتبإلجهة إلمعنية بإلخطإب، كأن نذكر  إلقسم، أو 

 
ً
  .إلوزير أو إلؤدإرإت إلوسيطة تنإزليإ

أي أن نوجه إلطلب إلؤدإريّ ؤلى إلمسؤول  ،إلإسم إلمعنوي كتإبة• 

ّ بصفته إلؤدإرية، وإلرسمية، دون إلحإجة ؤلى كتإبة إسمه  ي
إلمعنر

، كأن نقول ّ ر (إلشخصي دون ذكر  )إلسيد مدير شؤون إلموظفير

  .أسمه أو لقبه

 مع  ،بإلحمد، وإلبسملة رسإلةأن نفتتح إل• 
ً
وذلك إنسجإمإ

ي إلمعإملات بشكلٍ عإم، 
ر
مع مرإعإة كتإبتهإ إلمبإدئ إلؤسلاميّة ف

 ،
ً
، ومفهومإ

ً
ي أعلى وسط إلصفحة أن يكون إلخط وإضحإ

ر
ف

 من نإحية إلصيإغة، وإلؤملاء، وبنإء إلج
ً
 مل. وصحيحإ

ر •  ي أعلى إلصفحة من جهة إليمير
ر
ّ ف كتإبة رأس إلطلب إلرسمي

، أ
ً
 سوإءً كإنت إلجهة إلمرسل ؤليهإ، ؤدإرية

ً
 .و شخصية

 

ا  الادارية كتابة الرسالة  وطشر : عاشر

وطهنإك       ي مهمة  شر
ر
كتإبة إلرسإلة إلإدإرية،   يجب إعتمإدهإ ف

لكي تكون إلرسإلة  هإ أن يتبع ممإ يتطلب من كإتب إلرسإلة إلإدإرية

وطم هذه إلويمكن إيجإز أه .هدفهإ بإلشكل إلصحيحمؤدية ل ي   شر
ر
ف

 كتإبة إلرسإلة إلإدإرية بإلنقإط إلإتية: 
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رإعي فيه يلمتعلق بطلب إلؤدإرإت بدقة، و كتب إلموضوع إيأن • 

ر  كير
فيهإ توصيل إلفكرة بصيإغةٍ يتم وإلوضوح، بحيث  إلير

 متقنةٍ، وعبإرإتٍ مختضةٍ. 

أن لإ يشتمل إلطلب إلؤدإري على أكير من موضوع وإحدٍ فقط • 

ي كلّ مرّةٍ. 
ر
 ف

ي  أن نرفق كإفة إلمرإجع وإلمستندإت• 
ستند ؤليهإ توإلوثإئق إلنر

ي نهإية إلطلب . إلرسإلة
ر
 ، وتدوينهإ تحت بند )إلمرفقإت( ف

. وأن تبدأ إلرسإلة ورسمي  بأسلوب مهذبتكتب إلرسإلة أن  • 

وتنتهي إلرسإلة بتحية تتنإسب  بعد كتإبة وإلموضوع بتحية 

  حسب طبيعة إلرسإلة. 

ّ فرديّ، فلا يجوز كتإبة •  إذإ كإنت إلطلب ذإت طإبع شخصي

 . لب ؤدإري بصفة جمإعيةط

إم•  ر ي إلمعإملات إلرسمية  لمستخدمةبحجم إلأورإق إ إلإلير
ر
ف

دة بإللون إلأبيض 
ّ
 .وإلمحد

 إلوضوح قوإعد إلصيإغة إلسليمة من حيث يجب مرإعإة• 

 وإلبسإطة. 

:  ةإلؤدإري رسإلةنسخ إليفضل  •  ي
 ثلاث نسخٍ نوزعهإ كإلآتر
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ي إعدت نسخة تبفر بحوز - 
ة إلقسم أو إلشعبة إلنر

لأرشفتهإ ضمن  تحمل رقم إلؤرسإل وتإريخه إلرسإلة،

 .بريد إلصإدر للقسم أو إلشعبة 

 - . ي مكتب إلرئيس إلمبإشر
ر
 نسخة تحفظ ف

 ل إلأصل ؤلى إلجهة إلمعنية.  إرسيتم إو - 

 

:   أحد   شكوى رسميةكتابة  يةكيفعشر

 قواعد كتابة الشكوى الرسمية:  أ(

ي يتوجه       
تعتي  رسإلة إلشكوى إلرسمية من أنوإع إلرسإئل إلنر

 مإ يتمّ ؤرسإل هذه 
ً
ر عنهم، وعإدة فيهإ إلموظفون ؤلى أحد إلمسؤولير

إض على قرإرٍ صدر  موضوعإلرسإئل بهدف إلتظلم ل ، أو إلإعير ر معير

ر  . ولغرض كتإبة شكوى رسمية يجب إن من قبل هؤلإء إلمسؤولير

 إلقوإعد إلتإلية:  يتم إتبإع

  ةٍ زمنيةٍ كوى إلش تقديمأن يتم  يجب محددة، ليست خلال فير

ر  إض على قرإر معير   .بعيدة عن موضوع إلتظلم أو إلإعير

  ستبعد  يجب أن
ُ
، لأن مثل نإبيةإلكلمإت إل أو تهديد إل كلمإتت

عرض صإحبهإ للمسإئلة هذه إلشكإوى 
ُ
لإ يُرد عليهإ، وبعضهإ ت

أن تكون إلصيإغة و لذإ يجب إلكتإبة بطريقة مهذبة،  .إلقإنونية

 عدم إتبإعهإ قوإنينهإ إلخإصة أو 
ّ
كة أن  يوضح للشر

ّ
قوية وأن

ي إلأسإس. 
ر
 مخإلفتهإ إلقإنون كإن سبب إلمشكلة ف
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   وري أن يتم للجهإت إلمختصة  تقديم إلشكوىمن إلضر

ي  للمسؤول إلإعلىتوجيه إلشكوى وأن يتم  بإلموضوع. 
ر
ف

 . ي
 إلتسلسل إلوظيفر

ي شد ، وإلإبتعإد عن كتإبة معلومإت صحيحةيجب   • 
ر
إلمبإلغة ف

إلإستدلإل مع  إلموضوع وكتإبة إشيإء غير متأكدين من صحتهإ. 

ي من 
بإلحقإئق وإلإبتعإد عن ؤطلاق إلإتهإمإت وإلمزإعم إلنر

 .إلصعب ؤثبإتهإ

ورة    •  بتسلسل وإضح يبدأ بإلتحية  إلرسمية كتإبة إلشكوىصرر

درج إلحإلة، ثمّ 
ُ
وينتهي بجملة شكر ومإ بينهمإ يجب أن ت

  .إلمشكلة

وري  •  لو  ،إلشكوى رسإلةتدقيق من إلضر
ّ
إلإستعإنة  يُفض

، ر د من خلوّهإ من إلأخطإء إلؤملائية  بإلمختصير
ّ
وإلتأك

وإلنحوية ممّإ يُعزّز فرصة وصول إلشكوى وحصولهإ على 

 إستجإبة شيعة

عرض إلمشكلة أو يجب إلإبتعإد عن إللهجة إلإنفعإلية أثنإء • 

شعر به إلشخص تجإه إلسلوك يإلشعور إلذي وعرض  تظلم. إل

وإلإختصإر   إلعإمية إللهجإتمنه. مع إلإبتعإد عن  إلذي يشتكي 

ي عرض إلمشكلة
ر
 . إلوإضح ف

 خلو إلشكوى من إلأخطإء على حرص كذلك من إلمهم إل

إلؤملائية وإلطبإعية، وإستخدإم قوإعد إللغة إلمكتوبة بهإ 
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د إكل إلصحيح، حنرّ يستطيع قإرئهإ فهم مإ ير إلشكوى بإلش

 .منهإ

 ؤذ يفضل طبإعة إلشكوى، قدر،  إلإبتعإد عن إلكتإبة إليدوية

. وإختيإر خط بحجم ولون من ر  إسبير

 :الشكوى الرسميةونات مك ب(

يتم لة إلشكوى إلرسمية من عدة إجزإء، حيث تتكون رسإ     

ي كتإبة إلشكوى
ر
لكي تصل إلشكوى إلى إلهدف إلذي   ،إلتأكيد عليهإ ف

يتطلب أن تحتوى رسإلة إلشكوى كتبت من أجله، ولذلك 

 نإت إلإتية: و كإلم

ي يتم إلشكوى إليهإ بشكل  ةإلرسمية إلمسؤولإسم إلجهة • 
إلنر

 .صحيح ووإضح

  ،إسم إلمشتكي • 
ً
، على صإحب إلشكوى أن يكتب  إسمه ربإعيإ

وإضحٍ، بإلؤضإفة ؤلى رقم  سكنه بشكل نعنوإ بإلؤضإفة ؤل

ي  يقدم إليهإ هإتفه
ي إلمؤسسة إلنر ، إذإ كإن من غير منتسن 

ي إلشكوى.  وإمإ إلمنتسب فيكتب إسم إل
قسم أو إلشعبة إلنر

 ينتسب إليهإ. 

ي و  ،موضوع إلشكوى• 
ي هذإ إلجزء موضوع إلشكوى إلنر

ر
يذكر ف

سيتمّ ؤرسإل إلرسإلة من أجلهإ، ومن إلمهم أن يكون إلعنوإن 

 .
ً
 ومختضإ

ً
 بسيطإ
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ي إلجزء هذإ تكتب إلشكوى بشكلٍ مفصل، • 
ر
وإقعة إلشكوى: ف

ي ذإت إلوقت يجب أن تكون 
ر
ة، وف ويفضل كتإبتهإ بطريقةٍ معي 

 
ً
 وتعي  عن إلموضوع بشكل دقيق. مختضة

إم وإلتقدير وإلتوقيع •  وإلجزء إلإخير هو كتإبة عبإرإت إلإحير

 .عليهإ، مع كتإبة تإري    خ تقديمهإ
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ر
ي ف
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لات إلإدإرية، مقإلة علمية فريق عمل، كيفية كتإبة إلمرإس)6 

( تموز  ي  .2021منشورة على موقع) رإئد إلإعمإل إلعرت 

سلات إلإدإرية وأهم إلنصإئح فريق عمل، كتإبة إلمرإ)7 

لكتإبتهإ، مقإلة علمية منشورة على موقع)خطوة نجإح( 
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 (المحاضرة الخامسة)

 

 فن ادارة الاجتماعات الادارية
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 المقدمة  

 

إلنإجح إن إلؤدإري  إدإرة إلإجتمإعإت فن يجب على تعتي        

ي تعد جزء من إلعمل
نإك خطأ يتمثل وه لمكلف به. إ يتقنهإ، وإلنر

ر بأن معظم إلإجتمإعإت ليست ؤلإ بإعتقإد  إلكثير من إلموظفير

ي إلحقيقة قد يكون إلسبب ورإء ذلك هو 
ر
ي مضيعة للوقت، ولكن ف

ر
ف

يُطلق على إلإجتمإعإت حيث  فعإل.  بشكل ة إلإجتمإعإتؤدإر  سوء

ء إسم "إلثقوب إلسو  ي تتم ؤدإرتهإ بشكل سي
ي يوم إلعمل، إلنر

ر
دإء" ف

كة مإيكروسوفت، أن روإد إلأعمإل   ة أجرتهإ شر  لدرإسة عإلميَّ
ً
ؤذ وفقإ

ي إلإجتمإعإت، وأفإدت هذه 
ر
 ف
ً
يمضون حوإلىي ست سإعإت أسبوعيإ

 أن مإ يقرب من 
ً
 70إلدرإسة أيضإ

َّ
ر يعتقدون بأن  % من إلمشإركير

إلإجتمإعإت هي وإحدة من  لكن. هذه إلإجتمإعإت لإ فإئدة منهإ

ف بهإ ل ر عن أحدث إلؤنجإزإت أو إلمو  تبليغأكير إلطرق إلمعير ظفير

ي إنجإز إلعمل بكفإءةإلمشإكل للوصول إلى 
ر
 . رؤى تسإعد ف
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ي أخذت تشكل    
جزء رئيسيإ من إلعمل،  ولأهمية إلإجتمإعإت إلنر

ومإ  ،نإجحةبأسإليب كيفية ؤدإرة إلإجتمإعإت   سيتم منإقشةسوف 

إلإجتمإعإت وكيف نتغلب على إلمعوقإت  ؤنجإح متطلبإت هي 

ي إدإرة إلإجتمإع.  
ر
عرف على إنوإع تلك كمإ سنتوإلهفوإت ف

  .إلإجتمإعإت

  

 خطوات التحضت  للاجتماعأولا: 

، منهإ نإجح هنإك عدة خطوإت للتحضير لإجتمإع أدإري  

، وتتضمن كخطوة أولى  إلإجرإءإت إلمطلوب إتخإذهإ قبل إلإجتمإع

ي 
ر
إلغإية من إلإجتمإع و تهيئة إلموضوعإت إلمطلوب منإقشتهإ ف

 من هم إلمطلوب دعوتهم للاجتمإع. و  إلإجتمإع،

إمإ إلخطوة إلثإنية فهي إلإجرإءإت إلمطلوبة إثنإء إلإجتمإع    

وتتضمن عرض منهإج إلإجتمإع وإلغإية منه وطرح إلموضوعإت 

 . ر  إلمطلوب منإقشتهإ بعد عرضهإ على إلمجتمعير

ر تتضمن   ي حير
ر
 جرإءإت إلمتخذة بعد إلإجتمإعإلإ وة إلثإلثة طإلخ ف

وكمإ  . متإبعة نتإئج إلإجتمإع وإلتوجيه بتنفيذ توصيإتهب وتتعلق

ي إلشكل
ر
:  )6(موضح ذلك ف  إلتإلىي
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 إلإجتمإع إلمطلوبة لعقد  خطوإتإل(يوضح  6شكل)
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 انواع الاجتماعات: ثانيا

 

منهإ حسب طبيعة وشمول  ،جتمإعإتهنإك إلعديد من إنوإع إلإ    

ر   بمستوى إلإجتمإع ومنهإ مإ يتعلق ،إلإجتمإع لعدد إلمجتمعير

إلإجتمإعإت كمإ منهإ  إلإجتمإعإت إلعإمة. و  إجتمإعإت إللجإنك

ي أهم إنوإع  .غير إلرسميةإلإجتمإعإت إلرسمية و 
وفيمإ يأتر

 إلإجتمإعإت: 

إو بدعوة من  قبإتفإق مسب: هو إجتمإع إجتمإع وجهإ لوجه• 

ر  ورة منإقشة لتخطيط، وذلك  بقإو بدون سإ ،ؤحدى إلجهتير ضر

ر من إلموضوعإت إلإدإرية أو إلمإلية  .موضوع معير

كة أو إ بإجتمإعإتوتتمثل  :إلإجتمإعإت إلرسمية•  دإرة إلشر

مع تتعإمل بكونهإ هذه إلإجتمإعإت ، وتتسم ةإلمؤسس

وفق إلإنظمة  ،بإلصفة إلرسمية بإلعمل وإلموضوعإت إلمسإئل

كإت وإلتعليمإت إلمعتمدة  ي إلمؤسسإت وإلشر
ر
 .ف

]اكتب التباساً 

من المستند أو 

من ملخص 
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: يعقد هذإ إلإجتمإع عإدة بمبإدرة من إلإجتمإع غير إلرسمي • 

كة لتبإدل وجهإت إلنظر بمشكلة معينة طإرئة،  رئإسة إلشر

أو للوصول إلى إلرؤى وإلتصورإت حول معإلجة موضوع 

كة.   مشكلة معينة توإجه إلمؤسسة أو إلشر

ي إلمؤسسة إو وهي : إلإجتمإعإت إلعإمة•  إجتمإعإت تضم منتسن 

كة لإتخإذ إو ل ي إلشر إتيج  مستقبل لطرح موضوع ذو بعد إسير

ي  إلمؤسسة
ر
كة. حيث يتم طرح سيإسإت جديدة ف أو إلشر

إتيجي ي  ةإلعمل، إو إسير كة للوصول إلى رؤى أمإم منتسن   إلشر

كة حولهإ.   مشير

: وهي إجتمإعإت رسمية تتعلق إجتمإعإت إللجإن إلخإصة• 

ي إمور إلمإلية إو إلفنية 
ر
بمنإقشة موضوعإت لجإن متخصصة ف

كة أو إلمؤسسة.  أو إلتطويرية ي إلشر
ر
 ف

: هذه إلإجتمإعإت إلإكير تكرإرإ لأنهإ إجتمإعإت إللجإن إلدورية• 

، إط إلشهري للمؤسسةدورية كأن تكون شهرية لمنإقشة إلنش

ي توإجه 
ي مجإل إلعمل وإلمعوقإت إلنر

ر
للوقوف على إلتقدم ف

ي للمؤسسة.    تطوير إلنشإط إلإنتإج 
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 الناجح الاجتماع سمات ثالثا: 

 

على إدإرة  ة إلإدإرةإلإجتمإع إلنإجح بسمإت تعكس قدر  يتسم

 من إهمهإ: وسليم، و إلإجتمإع بشكل نإجح 

د، كون • 
ّ
ي إلوقت إلمحد

ر
تحديد إلبدء وإلإنتهإء من إلإجتمإع ف

قدير لوقت إلآخرين. 
َّ
إم وإلت  ذلك يعد وسيلة لؤظهإر إلإحير

ي تنظيم إلوقت لتغطية  إلقدرةوهذإ يعتمد على • 
ر
ة ف إلؤدإريَّ

ة  يجبع موإضيع إلإجتمإع، لذلك جمي وضع خطة زمنيَّ

دة بحيث تسمح بمنإقشة جميع إلقضإيإ بشكل كإمل 
َّ
مُحد

عليقإت. وت
َّ
ي نهإية إلإجتمإع للسئلة وإلت

ر
  رك إلوقت ف

: كمإ •  ي
 يجب إن تتضمن خطة إلإجتمإع إلإتر

  وإلقرإرإت إلمطلوب  وصف موجز لأهدإف إلإجتمإع

 .إتخإذهإ
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  ي إلإجتمإع  لؤعطإء قإئمة بإلمهإمّ إلموكلة لكل
ر
عضو ف

 .إلرأي فيهإ

  ة يحتإج إلم ؤلى معرفتهإ حول  جتمعونأيّ معلومإت أسإسيَّ

 .إلمرإد منإقشته هذإ إلموضوع

  ي حإل وجود مهإمّ مطلوبة من
ر
ة ف وضع موإعيد نهإئيَّ

ر   . ، لتنفيذ قرإرإت إلإجتمإعإلموظفير

  
ً
ّ لفقرإت إلإجتمإع، مثلا ي

منر
َّ
إعطإء  بإلؤمكإنوضع جدول ز

ي 
ر
دقإئق إلإولى، ثم منإقشة  10فكرة عن إهم إلنشإطإت ف

هإية  10دقيقة، وترك  30مشكلات إلعمل لمدة 
ِّ
ي إلن

ر
دقإئق ف

ة.   لأيّ أسئلة أخير

  ورة تنفيذ قرإرإت إلإجتمإع، وإلوقوف على مإ  متإبعةصرر

ي إجتمإعإت 
ر
تحقق منهإ، وإلحإجة إلى إعإدة منإقشتهإ ف

  لإحقة. 
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  تدل على أنك: رابعا
 تدير اجتماعاتك ما ه  العلامات التر

 بشكل غت  فعال 

 

م دضعف إلإجتمإعإت وعهنإك علامإت عديدة تشير إلى    

ي تطوير 
ر
كة، وعليه فإعليتهإ ف إلتعرف على  يتطلب عمل إلشر

إت إلضعف ومحإولة معإلجتهإ لكي نصل إلى إجتمإع نإجح  مؤشر

ي 
ر
إت على ضعف إلإجتمإع  وفعإل ف إلقرإرإت إلمتخذة. ومن إلمؤشر

 : ي
 إلإتر

 ة إلإجت ة إلمُخرجإكير
ّ
ة ت مإعإت إلأسبوعية وقِل من إلحقيقيَّ

 على ك كل إجتمإع، ؤذ يُمكن أن يكون ذل
ً
 ضعفدليلا

حضير 
َّ
 .وإلإعدإد إلت

  ر ر إلإعضإء إلمجتمعير  مثلاأثنإء إلإجتمإع، فؤذإ كإنوإ  عدم تركير

نون ،هوإتفهم بشكل مستمر  ينظرون ؤلى  أو لإ يدوِّ

ي تطرح إثنإء حظإتإلملا 
على  يشير ، فهذإ إلإجتمإع سير  إلنر

 إلأمور لإ تسير بشكل جيد. 
َّ
 إلأغلب بأن
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 ظر ؤلى  مجتمعونؤذإ كإن إل
َّ
ي إلن

ر
يقضون إلكثير من إلوقت ف

ظر 
َّ
 من إلن

ً
إفذة بدلا

ّ
بعضهم إلبعض أو ؤلى إلأسفل أو خإرج إلن

ي مأزق.  جتمإعإلإ ، فقد يكون لى من يقود إلإجتمإعؤ
ر
 ف

  ر أو حنر ملاحظة مإ يحدث من كير
قد يكون من إلصعب إلير

، ولكن من إلمهم إلإنتبإه ؤلى مإ 
ً
حولك عندمإ تدير إجتمإعإ

ون أثنإء إلتحدث. من إلمحتمل أن تظهر  يفعله إلحإصرر

ي تدلّ 
نر
َّ
على إلملل أو عدم إلرّإحة، مثل  إلعلامإت إلمعتإدة إل

ق من إلسّإعة بشكل مُستمرّ أو إلتثإؤب أو حنرّ لغة 
ّ
حق

َّ
إلت

 إلجسد. 

 ي آخر إلإجتمإع
ر
فقد يكون  ،عدم وجود أسئلة أو تعليقإت ف

ر لم يستمتعوإ   فير
َّ
 إلموظ

َّ
 على أن

ً
 أو حنر لم ذلك دليلا

ً
إ كثير

 لمإ قلته أثنإء إلإجتمإع. 
ً
وإ إنتبإهإ  يعير

 

  تؤدي الى فشل الاجتماعا خامسا: 
 لاسباب التر

ي تؤدي إلى عدم نجإح إلإجتمإع    
منهإ  ،هنإك عدد من إلإسبإب إلنر

ومنهإ مإ يتعلق  ،وضوح إلهدفعدم مإ يتعلق بحسن إلتنظيم و 

طرح إلموضوعإت إلخإصة  إدإرة إلإجتمإع وطريقة بأسلوب

ي بإلإجتمإع
 هم إسبإب فشل إلإجتمإعإت إلإدإرية: ؤيجإز لأ. وفيمإ يأتر

 عدم وضوح إلهدف من إلإجتمإع 

 سوء إلتخطيط لعقد إلإجتمإع وتنظيمه 
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 أو غير كإف لنجإح  ،نإسبإلوقت غير م إختيإر  قد يكون

 إلإجتمإع

  ر للاجتمإع بإلموعد إلمحدد تأخر أو  عدم حضور إلمشإركير

 لبدء إلإجتمإع

  ي موضوعإت جإنبية إثنإء
ر
ممإ يبعد  إلإجتمإعإلخوض ف

 إلإجتمإع عن هدفه. 

  ي
ي إلإجتمإع إذهإ إتختم ضعف إلقرإرإت إلنر

ر
تكون أو قد  ،ف

 وغير قإبلة للتنفيذ.  رإت غير وإضحةإتلك إلقر 

  ي ظسوء إدإرة إلإجتمإع وإستخدإم إسلوب إلتسلط وإلغل
ر
ة ف

ر بإلإج منإقشة إلآرإء  .تمإعمع إلمشإركير

 المبادئ الاساسية لتنظيم اجتماع ناجح: خامسا

، هنإك مبإدئ مهمة يتطلب نجإح من أجل تنظيم إجتمإع إدإري     

 : ي
 إعتمإدهإ وهي كإلإتر

لتأكد من جدوى إلإجتمإع وأهميته بإلنسبة للموضوعإت إ)1 

وإلنقإط إلمطلوب منإقشتهإ، وإلمفضل إرسإل تلك إلنقإط إلى 

ي إلإجتمإع
ر
ة منإسبة. إلإعضإء إلمطلوب حضورهم ف  ، قبل فير

ي إلإجتمإع ومن إلذيحت)2 
ر
ن لهم ديد عدد إلمطلوب حضورهم ف

، حنر لإ يتم تشتيت إلهدف من علاقة بموضوع إلإجتمإع

 إلإجتمإع

 لى إعضإء فريق إلإجتمإع وضع جدول بفقرإت إلإجتمإع ويرسل إ)3 

ورة تحديد موعد منإسب للاجتمإع)4  إلمدة تحديد و  ،صرر

حة للاجتمإع.   إلمقير
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مع تحديد  ،فقرإت إلإجتمإع حسب عدد تقسيم وقت إلإجتمإع )5 

 وقت لكل عضو من فريق إلإجتمإع. 

ي إلإجتمإع  سوضع رؤو )6 
ر
للموضوعإت إلمطلوب منإقشتهإ ف

 إلإجتمإع.  وإرسإلهإ للعضإء قبل

، لغرض  تتحديد إلمسؤوليإ)7  ر لكل عضو من إلإعضإء إلمجتمعير

 متإبعة مإ يسفر عنه إلإجتمإع من قرإرإت. 

ي إلإعدإد لتنظيم ( إلقوإع7ويوضح إلشكل)  
ر
نإ إليهإ ف ي إشر

د إلنر

  :إجتمإع ذو كفإءة وفإعلية

ٌوضح أهم المبادئ لتنظٌم اجتماع ناجح (7شكل)  
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 ةالمقدم

ؤعإدة  بأنه ،فهوم ؤعإدة هندسة إلعمليإت إلؤدإريةيعي  عن م      

تحقيق  إلذي يهدف إلى ،لعمليإت إلأعمإل جذريإلتفكير إل

ي أدإء إلمنظمة. تحسينإت 
ر
ة ف وتسعى إلى تخفيض    رئيسية وكبير

كلفة إلإنتإج وتقليل إلوقت ممإ يزيد من عوإئد إلمنظمة. كذلك 

ر جودة إلعمل وإلخدمإت إلمقدمة وتزيد من  تسعى إلى تحسير

 . ر   معإرف إلموظفير

ي فؤعإدة إلهندسة إلؤدإرية ليست       
ر
 ف
ً
إ  تنظيميَّ

ً
إ  أو تغيير

ً
 ؤدإريإ

ً
تعديلا

من إلبدء إلبدء من جديد )أي هو ، بل للمنظمة وضعهإ إلحإلىي 

ؤصلاح وترميم إلوضع إلقإئم، كمإ لإ هو ( وليس إلإنطلاقنقطة 

ي ترقيع إلثقوب لكي تعمل بصورة أفضل، بل 
ي إلتإم هو يعنر

ّ
إلتخلى

صورة جديدة عن ؤجرإءإت إلعمل إلقديمة إلرإسخة، وإلتفكير ب

ي كيفية تصنيع إلمنتجإت، أو تقديم إلخدمإت لتحقيق 
ر
ومختلفة ف

 رغبإت إلزبإئن. 

إختصإرإ فعملية ؤعإدة هندسة إلأعمإل أو مإ يطلق عليهإ      

ي علم نهج هي  ،( Reengineeringبإلمصطلح )إلهندرة 
ر
ف

إلحإسوب وإلؤدإرة، يهدف ؤلى ؤدخإل تحسينإت عن طريق رفع  

 إلعمليإت إلمتبعة دإخل إلمنظمإت. كفإءة وفعإلية 

لذلك يعتي  مفهوم إعإدة هندسة إلعمليإت )إلهندرة( أحد مدإخل    

إلتطوير إلذي يركز على إعإدة إلتصميم إلشي    ع وإلجذري للعمليإت 

ر إلإدإء وزيإدة إلإنتإج وتقليل إلكلفة.   إلإدإرية، بهدف تحسير
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 هندسة العمليات الادارية أولا: مفهوم اعادة

ؤعإدة هندسة إلعمليإت هنإك إلعديد من إلتعإريف لمفهوم )   

 (إلؤدإرية
ً
 وإستخدإمإ

ً
هإ شيوعإ ، وفيمإ يلىي أهم هذه إلتعإريف وأكير

 وهي : 

لتصميم إلجذري للعمليإت وإ ؤعإدة إلتفكير إلأسإسي هي  •

ي معإيير قيإس إلأدإء  كفإءة، لتحقيق  إلؤدإرية
ر
  ،جوهرية ف

ي ، و إلجودةمستوى إلتكلفة  و لمعإيير 
ر
 .إلزبإئنخدمة إلشعة ف

ي وقت إ منههي  •
ر
كإت ف ي أدإء إلشر

ر
ج لتحقيق تطوير جذري ف

 . 
ً
 قصير نسبيإ

إت  • وسيلة تستند ؤلى عدد من إلمعإرف تستخدم لؤحدإث تغيير

إت أسإسية جذرية  جوهرية دإخل إلتنظيم بهدف ؤحدإث تغيير

كة ورفع أسهمهإ .  ي تطوير إلأدإء إلتنظيمي للشر
ر
 ف

 لخلق مإدة جديدة إستخدإم  •
ً
وسإئل مهنية وتقنية متطورة جدإ

ي يمكن من خلالهإ ؤحدإث إلتغيير إلجذري إلشإمل للمنظمة 
إلنر

ه إلمستفيدين ، وذلك لتوفير مإ يتطلبتقع تحت إلدرإسة

 إلعملاء( )

ؤعإدة إلتصميم إلجذري وإلشي    ع للعمليإت إلؤدإرية  •

إتيجية وذإت إلقيمة إلمضإفة للنظم وإلسيإ وإلبنية سإت إلإسير

ي تسإعد تلك إلعمليإت
، وذلك بهدف تحقيق طموحإت إلنر

 .عإلية من إلأهدإف
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ر   • ي إلمنظمة وبير
ر
تحليل وتصميم تدفق إلأعمإل وإلؤجرإءإت ف

ي إلأدإء 
ر
تغيير إلمنهج إلأسإسي للعمل لتحقيق تطوير جوهري ف

ي مجإلإت إلشعة وإلتكلفة وإلجودة . 
ر
 ف

، وإعإدة إلبنإء وإن • سيإبية إلعمل وإلتنظيم ؤعإدة إلتفكير

ي 
وإلعمليإت إلإنتإجية، ونظم إلعمل ، وإلعلاقإت إلخإرجية إلنر

 من خلالهإ يتم خلق وتقديم إلقيم . 

 

   Reengineeringالهندرة ثانيا:   

 

فق على مصطلح          
ُّ
كمفهوم لؤعإدة هندسة « إلهندرة»لقد إت

ر مختضة من  إلعمليإت إلؤدإرية، وهي كلمة  همإ  مصطلحير

ح إلإولى من مصطلإلثلاثة ف و إلحر  بأخذ ( وإلؤدإرة)إلهندسة 

ة من مصطلح إلإدإرة.   نطويوت إلهندسة، وإلحروف إلثلاثة إلإخير
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ي إلفقرة إلسإبقة،  إلهندرة على عدد من إلمفإهيم
ر
ي تم ذكرهإ ف

إلنر

ي منهإ، 
ة هي نوع من ؤعإدة إلتفكير إلجذري إلذي يهدف لؤعإدوإلنر

ي إتصميم إلعمليإت إلؤدإرية 
ر
 ءدإ من أجل ؤحدإث تحسينإت رئيسة ف

إلهندرة لإ تسعى ؤلى عمل تحسينإت هإمشية، بل ؤنهإ أي أن . إلعمل

ي ؤعإدة تصميم إلعمليإت وإلوظإئف إلحإلية 
ر
إ ف تشمل تطويرًإ أسإسيًّ

ي إلمنظمة. 
ر
 ف

إلنظر إلى   إلذي يشير إلى مثإل  (2)حيث نجد من إلشكل     

إء جهة نظر مختلفة )من و مشكلة إلكأس  إلمتشإئم وإلمتفإئل وخي 

ي يرى حيث ؟.  هل هو ممتلى  أو فإرغ (إلهندرة
ر
إء إلهندرة ف خي 

 .نو إلإخر  مشكلة إلكأس غير إلذين يرونه

ي مشكلة قإئمة2شكل )
ر
 (يوضح رأي إلهندرة ف

 ) مشكلة إلكأس إلفإرغ(
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 ممتلئةإلمتفإئل : يرى إلكأس نصف ف. 

 إلمتشإئم: يرى إلكأس نصف فإرغة. 

  يجب  إلمهندر: يرى إلكأس فيهإ زجإجإ فإئض عن إلحإجة

 إزإلته

، (إلفرغ أو إلمملوء طبيعة )مشكلة إلكأس مفهوموعليه وفق   

ي إعإدة تصميم إلعلميإت فإلهندرة تسعى ؤلى 
ر
إجرإءإت جوهرية ف

ي إلمنظمة
ر
خفض تكإليف إلؤنتإج، ، من أجل وإلوظإئف إلحإلية ف

وتقليل إلوقت إلخإص بکل عملية ممإ يزيد من عوإئد إلمنظمة، 

ومن هنإ نجد ويُفعل من عمليإت إلتنسيق، ويحسن جودة إلعمل. 

 أهمية إلهندرة بإلنقإط إلإتية: 

 ر وبنإء إلتطبيق إلجيد للهندرة يؤديف  ؤلى زيإدة معإرف إلموظفير

"إلهندرة" هو إنعكإسهإ قدرإتهم. وممإ يزيد من أهمية عملية 

  على جميع إلأنشطة إليومية للمنظمة. 

  فإلهندرة هي تفكيك للجهإز إلؤدإري للمؤسسة أو إلمنظمة أو

كة من إلأسإس وإعإدة هندسة نظم ؤدإرتهإ وعمليإتهإ ثم  ،إلشر

، بمإ يوإكب متطلب إت إلعض مع 
ً
بنإئهإ بشكل جديد كليإ

 .وإلمعلومإتيةإلإستغلال إلأمثل للثورة إلتكنولوجية 

  ي إلمنظمإت على تحقيق تطوير تنظيمي
ر
تسإعد تطبيق إلهندرة ف

فريق إلعمل  تمكن ،من خلال إكتسإب إلمنظمإت مرونة عإلية

ي إلصلاحيإت وإسعة بمرونة
ر
من ثم إلقرإر. و  إتخإذ وممإرسة  ف

ي 
ر
. تسإعد ف ي

 على إلمنتج إلنهإت 
ً
 تقيم إلأدإء إلجمإعي بنإءإ
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 أهداف الهندرةثالثا: 

ي إلعمليإت إلإدإرية،    
ر
تسعى إلهندرة إلى تحقيق أهدإف مهمة ف

ي إلإدإء  وتخفيض إلكلفة، بمإ لإ يؤثر 
ر
تبدأ من إجرإءإت جذرية ف

عملاء بإلشعة وإلجودة إلمطلوبة. خدمة إل رفع مستوىعلى 

خمسة إهدإف رئيسية موضحة  تسعى إلهندرة إلى تحقيق وعليه

 : ( وهي 2)بإلشكل 

  ي إلإدإءتحقيق تغير جذر
ر
 ي ف

 ر على خدمة إلعملاء كير
 إلير

  ي إجرإءإت إلتغير
ر
 إلشعة ف

 ي م
ر
ي إلجودة ف

             تنتجهإ إلمؤسسة.   ستوى إلسلع وإلخدمإت إلنر

  خفض إلتكإليف بمإ يرفع من قدرة إلمؤسسة على إلتوإصل

 وإلتطوير. 

 (يوضح أهدإف إلهندرة2شكل )
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إعادة هندسة العمليات  نجاح عناض رابعا: 

 )الهندرة( الإدارية

إلعمليإت إلإدإرية إلى عدد من إلعنإصر  تستند إعإدة هندسة       

ي تحقيق 
ر
: أهدإف إلهندرةإلإسإسية ف ي

  ، وتتمثل تلك إلعنإصر بإلإتر

0)  :  أن يكون التغيت  أساس 

إن ؤعإدة هندسة إلعمليإت إلؤدإرية تطرح أسئلة أسإسية لإ      

رق وإلأسإليب إلؤدإرية إلمستخدمة، بل تتجإوزهإ تشمل فقط إلط

ي تقوم عليهإ تلك إلأعمإل، وإلفرضؤلى إلأعمإل نفسهإ 
، يإت إلنر

ي نقو )مثل 
م بهإ ؟ ولمإذإ نتبع هذإ لمإذإ نقوم بإلأعمإل إلنر

ي إلعمل ؟ إلأسلوب
ر
لأسئلة إلأسإسية تضع مثل هذه إ (ف

ي تقوم عليهإ إلأعمإل محل تسإؤلإلفرضيإت إل
ر نر ، وتدفع إلعإملير

ي هذه إلفرضيإت . 
ر
 ؤلى ؤعإدة إلنظر ف

 أن يكون التغيت  جذري:  (0

ي إلتغير يجب أن يكون      
ر
 ؤعإدة هندسة إلعمليإت إلمطلوب ف

ي إلؤدإرية جذريإ وله معنر وقيمة
ر
إ سطحيإ يتمثل ف ، وليس تغيير

ر   . بمعنر وتطوير مإ هو موجود ) أي ترميم إلوضع إلحإلىي (تحسير

مإ هو موجود من جذوره وإعإدة  إقتلاع هوؤن إلتغيير إلجذري 

 طلبإت إلحإلية وأهدإف إلمنظمة . تبنإئه بمإ يتنإسب مع إلم
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ةكون النتائج جوهرية و تأن  (2   :كبت 

تتطلع ؤعإدة هندسة إلعمليإت إلؤدإرية ؤلى تحقيق نتإئج         

ةية و جوهر  ر وإكبير ي ، أي لإ تقتض على إلتحسير لتطوير إلنسن 

 مإ يكون
ً
ي إلأدإء، وإلذي غإلبإ

ر
، بل يجب أن تدريجيإ  وإلشكلىي ف

ي مستوى إلإدإء وشإملا. 
ر
 هنإك تغير كبير ف

  العمليات  (2
ر
 :أن يكون التغيت  ف

يل وإعإدة بنإء تركز ؤعإدة هندسة إلعمليإت إلؤدإرية على تحل         

، وليس على إلهيإكل إلتنظيمية ومهإم إلؤدإرإت أو إلعمليإت لؤدإرية

نفسهإ هي  إلؤدإرية. فإلعمليإت فقط إلمسئوليإت وإلوظيفية

ر وإلبحث كير
 ، وليس إلأشخإص وإلؤدإرإت . محور إلير

 :تمد التغيت  على تقنية المعلوماتأن يع (2

إلإستثمإر تعتمد ؤعإدة هندسة إلعمليإت إلؤدإرية على كمإ        

ي تقنية إلمعلومإت
ر
، وإستخدإم هذه إلتقنية بشكل فعإل ف

إعيإ بحيث يتم توظيفهإ  للتغيير إلجذري إلذي يخلق أسلوبإ ؤبد

ي طرق وأسإليب تنفيذ إلعمل
ر
ي تهدف  للمكينةفقط ، وليس ف

إلنر

 .لتوفير إلوقت

  وليس الاستنتاج    (6
 
  :أن يعتمد التغيت  على التفكت  الاستقرائ

تعتمد ؤعإدة هندسة إلعمليإت إلؤدإرية على إلإستقرإء  وكذلك        

ي إلبحث عن فرص إلتطوير وإلتغيير قبل ب
ر
روز مشإكل وإلمتمثل ف

وترفض ؤعإدة هندسة إلعمليإت إلؤدإرية  .تدعو للتغيير وإلتطوير
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ي إلإنتظإر حنر بروز إلمشكلة ثم 
ر
ي وإلمتمثل ف إلتفكير إلإستنتإج 

 عن حلول منإسبة لهإ .  إلعمل على تحليلهإ وإلبحث
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 :المصادر والمرجع

ي  (0
ر
د. مفلح رإتب إلحميدي، د. صبجي سلامة، د. مصطفر كإف

إعإدة هندسة إلعلميإت إلإدإرية)إلهندرة(، دإر إلحإمد للنشر 

 .0102إلطبعة إلإولى –وإلتوزي    ع، عمإن 

، إلإهدإف إلإسإسية لتطبيق  (0 ي إعإدة د.  طإرق منصور إلغإلن 

إلإدإرية)إلهندرة(، مطلعة إلإديب إلبضي  إلعمليإتهندسة 

0100. 

ي  (3
ر
فرج الله زينب، إعإدة هندسة إلعمليإت إلإدإرية وفعإليتهإ ف

ي علم إلإجتمإع قدمت لكلية 
ر
ر إلجودة، رسإلة مإجستير ف تحسير

 .0102إلجزإئر  0225جإمعة مإيو-إل=علوم إلإنسإنية

، إعإ (2 دة هندسة إلعمليإت إلإدإرية، د. ممدوح عبد إلعزيز رفإعي

ر شمس  كلية –مقإلة علمية منشورة على موقع جإمعة عير

 .0112إلتجإرة 

ي  (5
ر
سينإء جإرالله، إعإدة هندسة إلعمليإت إلإدإرية ودورهإ ف

 ، ر كإت إلتأمير ر إدإء شر  .37/3مجلة إلجإمعة إلعرإقية إلعدد تحسير

إلصإدق إمحمد بلقإسم عبدالله، إعإدة هندسة إلعمليإت  (2

 .0101لسنة 01لإدإرية،)إلهندرة(، مجلة إلجإمعىي إلعدد إ

د. ممدوح مصطفر إسمإعيل، إعإدة هندسة إلعمليإت إلإدإرية:  (7

ي جإمعة إلملك فيصل بإلمملكة 
ر
تأصيل إلمفهوم مع إلتطبيق ف

لسنة 0إلعد32إلعربية إلسعودية، إلمجلة إلعربية للإدإرة إلمجلد 

0102. 
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ة السابعة  المحاضر
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 المقدمة

 

ي عند      
ر
وع، فلا إقإمة أيّ إلنية ف   إن إلخطوة إلأولى بد منمشر

ي ؤعدإد مإ يُ يجب أن 
ر
ل ف

ّ
 عرف ب  "درإسة إلجدوىتتمث

 صإديةإلإقتدرإسة إلجدوى ف .(Feasibility Study)ةإلإقتصإدي

إبطة و متكإملة من إلدرإسإت إلتمهيدية  عبإرة عن سلسلة مير

ي تتم على  .وإلتفصيلية
وع و إلنر وتبدأ  ، إستثمإري فكرة إقإمة مشر

وع  كون يمنذ أن خطوإت إلدرإسة من  أو  هكفكرة ؤلى قبولإلمشر

  .دإرية و إلتسويقية وإلفنيةإلإ وتتم إلدرإسة بمختلف جوإنبهإ  .رفضه

لذإ تعتي  درإسة إلجدوى إلإقتصإدية جزءًإ من مرحلة إلتصميم       

وع. حيث يتمّ ؤجرإؤهإ للكشف بشكل موضوعي  إلأولية لأيّ مشر

ح.  وع مقير ي أيّ مشر
ر
ويمكنهإ أن تسإعد عن نقإط إلقوّة وإلضعف ف

ي إلبيئة إلمحيطة 
ر
ي تحديد وتقييم إلفرص وإلتهديدإت إلموجودة ف

ر
ف

وع.    وعليه فؤن بهذإ إلمشر
ٌ
درإسة إلجدوى إلإقتصإدية هي درإسة

وع مجدي ونإجح وقإبل للتنفيذ. مصمّمة للكشف عمّإ ؤذإ كإن   مشر

ح.  وع مقير هإ بإختصإر تقييم لؤمكإنية إلتنفيذ إلعملىي لمشر
ّ
 أي ؤن
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ي معرفة إلموإرد إلمطلوبة     
ر
بإلؤضإفة ؤلى ذلك فهي تسهم ف

وع وكذلك آفإق إلنجإح ، إلمتحقق من إستثمإر تلك إلموإرد  للمشر

 : ر ر إلتإليير جيب غإلبًإ عن إلسؤإلير
ُ
 فهي ت

  كة )إلفرد( إلموإرد وإلتقنيإت إلمطلوبة لبدء هل تمتلك إلشر

دة؟
ّ
ة محد

ّ
ر أو تنفيذ خط وع معيرّ  مشر

 كة )إلفرد( على مردود عإلٍ ومُجزٍ مقإبل  هل ستحصل إلشر

 هذإ إلإستثمإر؟
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 مفهوم دراسة الجدوى الاقتصاديةأولا: 

إملة    شدرإسة  هي عبإرة عن ،إلإقتصإدية إلجدوىة    سدرإ     

 ،فنية ،تسويقية ،)قإنونيةوع ر   لمتعلقة بإلمشإب    نإلجوإة    لكإف

 إر لقرذ إلإتخإ لهإتحليت ولمعلومإإجمع ل من خلا . وتتممإلية(

نجد  ومن هنإ  .أو رفضهوع لمشرة إتنفيذ فكرقبول في إلمنإسب 

ي توجيه 
ر
إلمتإح لد إلمستثمر إلى  للمإرأس إأن إلدرإسة تسإعدنإ ف

مة لؤقإمة زللاإلتكإليف إ حجم إلفرص إلنإجحة، وإلتعرف على 

 . وعلمشرإ

 لدرإسة إلجدوى إلإقتصإدية منهإ:  مفإهيمهنإك عدة و  

شيد إلق رإرإت إلإستثمإرية  • هي أدإة علمية تستخدم لير

ر إل بدإئل إلمتإحة وذلك على إلجديدة، وإلقيإم بإلمفإضلة بير

ي ضوء معأسس فنية
ر
طيإت محددة تتعلق )بموقع ، ومإلية ف

وع تكإليف إلتشغيل ، طإقإت إلتشغيل، إلؤي رإدإت،  )إلمشر

 إلمستعملة و إليد إلعإملة إلموظفة(.  نمط إلتكنولوجيإ 

سلوب علمي لتقدير إحتمإلإت نجإح فكرة إستثمإرية و هي أأ •

وع أو إلفكرة  ي ضوء قدرة إلمشر
ر
، و ذلك ف قبل إلتنفيذ إلفعلىي

إلإستثمإرية على تحقيق أهدإف معينة للمستثمر، و بإلتإلىي 

جنب 
ُ
عد أدإة عملية ت

ُ
فؤن درإسة إلجدوى إلإقتصإدية ت

ر إلمخإطر و تحمل إلخسإئر ، وعليه فدرإسة إلمستثم

ي يتم بنإء عليهإ إتخإذ 
إلجدوى إلإقتصإدية هي إلوسيلة إلنر

 قرإر إلإستثمإر إلمنإسب إلذي يحقق إلأهدإف إلمنشودة
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 ومن إلمفإهيم إلسإبقة، يمكن إلقول بأن درإسة إلجدوى تشير إلى

ي يتم ؤعدإدهإ بنية 
إلحكم مجموعة إلإختبإرإت وإلتق ديرإت إلنر

ي ض وء توقع إت 
ر
وع إلإستثمإري إلمقت رح، ف على صلاحية إلمشر

ة، وطوإل إلعمر  ة وغير إلمبإشر إلتك إليف و إلفوإئد إلمبإشر

وع ي للمشر
إضر  .إلإفير

 

 أهمية دراسة الجدوى الاقتصادية ثانيا: 

ي من خلالهإ      
ي أنهإ إلوسيلة إلنر

ر
تكمن أهمية درإسة إلجدوى ف

ي ضوء إلإهدإف إلذي يسعى إليهإ إذ قرإر إتخيمكن 
ر
إلإستثمإر، ف

ي لمستثمر إو إلمؤسسة.  إ
على درإسة إلجدوى  أهمية كذلك تأتر

وع إلمرإد  من خلال مستوى إلدولة وإلمجتمع معرفة أهمية إلمشر

 :إلمجتمعىي إقإمته على مستوى 

ي إتخإذ قرإر إلإستثمإر  -0
ر
حيث  : نإجحإل أهمية درإسة إلجدوى ف

يمكن حصول إلمستثمر أو إلمؤسسة  ،من خلال درإسة إلجدوى

ي ضوؤهإ  على
ر
 لفكرة ؤقإمةإتخإذ إلقرإر إلسليم نتإئج، يتم ف

وع مإ  ي تقدمهإ جإبة إلإ طريق  وذلك عن أو رفضه، مشر
درإسة إلنر

 إلإسئلة إلإتية:  علىإلجدوى 

وع يمكن إلقيإم به.  •  مإ هو أفضل مشر

ه.  • وع دون غير  لمإذإ يتم إلقيإم بهذإ إلمشر

وع. أين يتم  •  إقإمة إلمشر
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وع وطرح منتجإته.  •  مإ هو أفضل وقت لؤقإمة إلمشر

وع.  • ي إلمشر
ر
 من هي إلفئة إلمستهدفة ف

وع.  •  كيف سيتم إقإمة إلمشر

وع من عمإل وآلإت.  •  مإ مدى حإجة إلمشر

وع.  •  كم سيكلف إلمشر

 هل سيحقق أربإح أم لإ.  •

وع.  •  مإ هي مصإدر تمويل إلمشر

وع من مجموعة مشإري    ع بديلة.  إختيإر  يمكن كيف •  مشر

وع مجدي هل أن • .  إ إلمشر
ً
 إقتصإديإ

وع،  • ي يحتإجهإ إلمشر
إختيإر إلبدإئل إلفنية إلمختلفة إلنر

 وفحص إلآثإر إلمتوقعة لتلك إلبدإئل. 

وع.  •  إلحكم على مدى توفر إلمستلزمإت إلفنية لنجإح إلمشر

  

 :مجتمعدولة وإلأهمية درإسة إلجدوى إلإقتصإدية لل -0

مستثمر أو لقتض أهميتهإ لتأن درإسة إلجدوى لإ من إلمعروف     

ى ي معرفة مإ يحققه  تكمن إلمؤسسة فقط، وإنمإ أهميتهإ إلكي 
ر
ف
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وع من فوإئد للمجتمع . ويمكن إيجإز هذه إذإ مإ تم ؤنشإؤه إلمشر

 إلإهمية بإلنقإط إلإتية: 

  وع ي حل مشكلة ندرة إلموإرد مإ مدى مسإهمة إلمشر
ر
ف

ي مإ يحتإجه إ إلمجتمع.  إلنسبية،
ر
 وتوجيههإ  ف

  ي درإسة إلجدوى تمكننإ من
تجإوز إلمشإري    ع إلفإشلة إلنر

تثبت درإسة إلجدوى عدم نجإحهإ، بإلتإلىي تجإوز هدر 

 إلأموإل. 

  ي توفير مستوى من إلأمإن للموإل  درإسة إلجدوى تسإهم
ر
ف

 إلمستثمرة. 

 

 مراحل دراسة الجدوىثالثا: 

ر يمكن تقسيم درإسة      ر رئيستير ، إلجدوى إلإقتصإدية إلى مرحلتير

إلإولى تتضمن درإسإت إولية عن إلجوإنب إلإقتصإدية وإلمإلية 

ح. إمإ إلمرحلة إلثإنية فهي مرحلة  وع إلمقير وإلفنية وإلبيئية للمشر

مكملة للمرحلة إلإولى، ولكن بشكل أكير تفصيلا وأعمق تحليلا 

و  ي قبول إلمشر
ر
   :ع أو رفضهللوصول إلى إلقرإر إلصإئب ف

 :مرحلة دراسة الجدوى الأولية-0

ل إلخطوط إلعإمة عن كإفة    
ّ
وهي عبإرة عن درإسة أوّلية تمث

ي يمكن من خلالهإ إلتوصّل ؤلى 
ح، وإلنر وع إلمقير جوإنب إلمشر

وع أو إلإنتقإل ؤلى درإسته  إتخإذ قرإر ؤمإ بإلتخلىي عن إلمشر
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ي تعإلجهإ درإسإت إلو تفصيليإ. 
جدوى إلأوليّة مإ من إلمسإئل إلنر

 :  يلىي

ي إلمتوقع على  • درإسة أولية عن إلطلب إلمحلىي وإلأجنن 

وع، ومدى حإجة إلسوق لهإ.   منتجإت إلمشر

وع سوإء كإنت  • درإسة أولية عن إلتكإليف إلإجمإلية للمشر

 تكإليف رأسمإلية أو تشغيلية. 

، بتحديد  •
َ
يإ
ّ
وع فن درإسة أولية عن مدى جدوى إلمشر

وع من   إلعمإل وإلموإد إلأولية. إحتيإجإت إلمشر

ح، وإختيإر  • وع إلمقير درإسة أولية عن إلموإقع إلبديلة للمشر

 أفضلهإ. 

، وعلى عمليّة  • وع على إلمستوى إلقومي
مدى تأثير إلمشر

 إلتنمية إلإقتصإدية. 

وع سوإء كإن إلتمويل  • درإسة أولية عن مصإدر تمويل إلمشر

ي أومن مصإدر أخرى. 
 ذإتر

وع درإسة أولية عن إلعوإئد إ • لمتوقعة )إلإيرإدإت( للمشر

ح.   إلمقير

ر  • وع مع إلعإدإت وإلتقإليد وإلقوإنير بيإن مدى توإفق إلمشر

ي إلمجتمع. 
ر
 إلسإئدة ف
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 :مرحلة الدراسة التفصيلية -0

درإسة إلجدوى إلتفصيلية هي عبإرة عن درإسإت مكملة لدرإسة         

 ودقة وشمولية، وهي 
ً
ر بكونهإ أكير تفصيلا إلجدوى إلأولية، وتتمير

ي على 
ح، وإلنر وع إلمقير بمثإبة درإسة مفصلة لجوإنب إلمشر

أسإسهإ تستطيع إلإدإرة إلعليإ أن تتخذ قرإرهإ بإلتخلىي عن 

وع أو إلإنتقإل إلى مرحلة إل    تنفيذ. إلمشر

ي مرحلة إلدرإسة إ  
 لتفصيلية لتكمل إلدرإسة إلأولية،وعليه تأتر

 حيث تتكون  من إلدرإسإت إلإتية: 

 إلدرإسة إلفنية.  •

وع،  إلتمويل، )مصإدرةإلإقتصإدي إلدرإسة • كلفة إلمشر

 إلتسويق، تكإليف إلتشغيل(

 إلدرإسة إلقإنونية •

 إلدرإسة إلبيئية.  •

 

  ثالثا: 
ر
 إعداد دراسة الجدوىالمعلومات المطلوبة ف

لؤعدإد درإسة إلجدوى تحتإج ؤلى إلتخطيط وإلعرض إلجيد     

ي إعدإد إلدرإسة منهإ: 
ر
ي يمكن إلإستعإنة بهإ ف

 لكإفة إلمعلومإت إلنر
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ي  إلمتعلقةتوفير كإفة إلمعلومإت   •
يعإت إلنر ر وإلتشر بإلقوإنير

 .تضمن بيئة إلإستثمإر

وصف للمنتج أو إلخدمة إلمرإد  يجب إن يكون هنإك •

 . ي إلسوق إلمحلىي
ر
 إنتإجهإ، ومستويإت إلطلب عليهإ ف

 معلومإت عن إلجوإنب إلمحإسبية وكلف إلتشغيل وإلإنتإج.   •

 معلومإت عن إلعمليإت إلؤدإرية.  •

توفير معلومإت عن إلحإلة إلتسويقية للسلع إو منتجإت  •

وع ومديإت توجهإت سلوك إلمستهلك نحوهإ.   إلمشر

هإ. إنب إلفنية للميد إلجو تحد • وع وإمكإنيإت توفير  شر

ي بيئة  •
ر
معلومإت عن إلجوإنب إلبيئية وإلإجتمإعية ف

 .إلإستثمإر

 محتوى دراسة الجدوىا: خامس

ي تم لمن درإسة إلجدوى تحليل علمي تتض     
لمعلومإت إلنر

يعية  ،بيئة إلإستثمإر جمعهإ عن  فيمإ يتعلق بإلجوإنب إلتشر

وحجم إلسوق وحجم إلطلب على إلمنتج مع معرفة كلف 

وع من إلجوإنب إلفنية  ،إلتشغيل وإلإنتإج وتحليل مكونإت إلمشر

ن تحليل إلجوإنب إلبيئية عفضلا  إج،وإلإبنية وخطوط إلإنت

درإسة  إعية إلمحيطة بإلإستثمإر. وعليه يتكون محتوىوإلإجتم

: إ من إلجدوى ي
 لإتر
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وع ومكونإته وطبيعته.  •  تحليل جدوى إلمشر

كةدرإسة إلسوق إلمستهدف وحجم إلسوق إلمتوقع  •  .للشر

وع  • وع وموقع إلمشر إت إلإقتصإدية للمشر درإسة إلمؤشر

ر إلقدرة على موإجهة إلوتحليل  وإلفئة إلمستهدفة  ،منإفسير

وع وإحتيإجإتهإ.   من إلمشر

إلوإردإت درإسة حجم إلطلب وإلؤنتإج إلمحلىي وحجم  •

وع.  ي يقدمهإ إلمشر
 وإلصإدرإت للمنتجإت إلنر

ي تسد بهإ خدمتك أو منتجك  •
ي إلسوق إلنر

ر
ؤيجإد إلفجوة ف

 لدى إلجمهور إلمستهدف. 

وع.  •  درإسة وتحديد إلجدوى إلفنية من إلمشر

وع.  •  درإسة وتحديد إلجدوى إلتسويقية للمشر

وع.  •  تحديد إلمنتجإت وإلآلإت إلمطلوبة للمشر

إج إلمستخدمة وإلحصول على أفضل تحديد خطوط إلؤنت •

 عرض سعر. 

ي وإلؤنشإءإت.  •
وع من إلمبإتر  تحديد متطلبإت إلمشر

تحديد إلعمإلة إلمطلوبة وأفرإد إلؤدإرة ووضع إلهيكل إلؤدإري  •

وع.   للمشر

وع.  •  إلعمل على تحديد تكإليف إلتأسيس وإلؤنشإء للمشر
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وع.  • ي للمشر
 تحديد إلجدول إلزمنر

وع.  •  تحديد عمر إلمشر

وع. تحديد  •  إلتكإليف وإلعوإئد من إلمشر

كل  تفصيلية،وخطوإت وعليه تمر درإسة إلجدوى بمرإحل     

ي سبق ذكرهإ، وتحليلهإ  إلجوإنبتتضمن درإسة من  خطوة
ثم إلنر

تخإذ إلقرإر إلمرحلة وصولإ إستكمإلإ للخطوإت إلإخرى، 

أمإ إلجدوى  إلمنإسب للاستثمإر حسب مإ توضي به درإسة

وع، أو رفضهبإلقبول وإلبدء  ويمكن توضيح تلك  بإنجإز إلمشر

: 01إلمرإحل بإلشكل) ي
 ( إلإتر

 إجرإء درإسة إلجدوى خطوإت( 01شكل)
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 :المصادر والمراجع

، إلجدوى إلإقتصإدية لمشإري    ع  (0 ي د. صبإح إسطيفإن كجيه ج 

على   كتإب منشور على موقع إلمؤلف0112إلتنمية، بغدإد 

نيت   Sabahkachi.google pages.comشبكة إلإنير

درإسة إلجدوى إلإقتصإدية،  لؤعدإد فريق عمل، دليلك إلشإمل  (0

 .0100مقإلة علمية منشورة على موقع )فرصة( 

، كيف نقوم بهإ، فريق عمل، د (3 رإسة إلجدوى إلإقتصإدية مإ هي

مقإلة علمية منشور على موقع مؤسسة جدوى للدرإسإت، 

 .0101سلطنة عمإن 

، بحث وى إلإقتصإديةدرإسة إلجد ،د. سعدية هلال حسن (2

 .0102منشور على موقع هيئة إستثمإر إلديوإنية، 

د.خليل محمد خليل عطية، درإسإت إلجدوى إلإقتصإدية، مركز  (5

كلية إلهندسة/ جإمعة إلقإهرة، -تطوير إلدرإسإت وإلبحوث

 .0112إلطبعة إلإولى

بن شإعة، علمإوي أحمد، بن إوذنية بوحفص، درإسإت  (2

كآلية لنجإح إلمشإري    ع إلإستثمإرية، بحث إلجدوى إلإقتصإدية  

ي مجلة إلمنتدى للدرإسإت وإلإبحإث إلإقتصإدية 
ر
منشور ف

 إلجزإئر.  0102لسنة 0إلعدد3إلمجلد

إلإقتصإدية، مؤسسة   محمود، درإسإت إلجدوىلىي إسمإعيل ع (7

 .0102طيبة للنشر وإلتوزي    ع 

ي بدري موس، درإسة إلجدوى إلإقتصإدية وتقيم  (2 شقير

وعإت  ة للطبإعة وإلنشر ، إلمشر  .0102إلإستثمإرية، دإر إلمير
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 محتويات الكتاب

 الصفحة المحتويات 

 5 المقدمة

اتيج    ة الاولى: التخطيط الاستر  7 المحاضر

 إلمقدمة ......................................................... 
إتيجية ....................   أولإ: مفهوم إلتخطيط.. إلإسير
ي ................................  إتيج   ثإنيإ: إلتخطيط إلإسير
ي ..........................  إتيج   ثإلثإ: دورة إلتخطيط إلإسير
ي ........................  إتيج   رإبعإ: أهمية إلتخطيط إلإسير
ي ....................  إتيج   خإمسإ: عنإصر إلتخطيط إلإسير

 ( .........SWOTسوإت)سإدسإ: مإ إلمقصود بتحليل 
إتيجية ...............   سإبعإ: مرإحل إعدإد إلخطة إلإسير

 إلمصإدر وإلمرإجع ..........................................  
 

2 
     2 

03 
05 
07 
02 
00 
00 
02 

ة الثانية: وظائف الادارة  07 المحاضر

 ......................................................إلمقدمة 
 أولإ: إلتخطيط .............................................. 
 ثإنيإ: إلتنظيم ................................................. 
 ثإلثإ: إلتوجيه ................................................ 

 إلرقإبة .................................................. رإبعإ: 
 إلمصإدر وإلمرإجع ........................................... 

 

02 
31 
33 
32 
35 
32 

  
ة الثالثة: التوصيف الوظيفر  المحاضر

 إلمقدمة ...................................................... 
ي ........................  أولإ: مفهوم إلتوصيف

 إلوظيفر

37 
37 
32 
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ي ............................ 
 ثإنيإ: أهمية إلتوصيف إلوظيفر

ي ........................... 
 ثإلثإ: بطإقة إلتوصيف إلوظيفر

ي .......................... 
 رإبعإ: طرإئق إلتوصيف إلوظيفر

ي ...................... 
 ..خإمسإ: كتإبة إلتوصيف إلوظيفر

 إلمصإدر وإلمرإجع ........................................... 
 

20 
20 
23 
22 
27 

ة الرابعة: المراسلات الادارية  27 المحاضر

 إلمقدمة ........................................................ 
 أولإ: أهمية إلمرإسلات إلإدإرية ............................ 
 ثإنيإ: خصإئص كتإبة إلمرإسلات إلإدإرية ................ 

 ...................................إصنإف إلمرإسلات ثإلثإ: 
ي   رإبعإ: 

ر
 ت إلإدإرية..... كتإبة إلمرإسلا   إلجوإنب إلفنية ف

 كتإبة إلمرإسلات إلإدإرية ................   سمإتخإمسإ: 
 .........................سإدسإ: إنوإع إلمرإسلات إلإدإرية 

 أقسإم إلمرإسلة إلإدإرية ........................... سإبعإ:  
ي تنظيم إلعإمل................... 

ر
 ثإمنإ: دور إلمرإسلان ف

 تإسعإ: كيفية كتإبة طلب إدإري .......................... 
وط كتإبة إلرسإلة إلإدإرية .....................  إ: شر  عإشر
: كيفية كتإبة إلشكوى إلإدإرية ...............   أحد عشر

50 
50 
50 
52 
55 
57 
52 
21 
20 
23 
25 
22 

ة الخامسة: فن ادارة الاجتماعات  70 المحاضر

 إلمقدمة ...................................................... 
 أولإ: خطوإت إلتحضير للاجتمإع ........................ 

 إنوإع إلإجتمإعإت ................................... ثإنيإ: 
 ثإلثإ: سمإت إلإجتمإع إلنإجح ............................ 
ي تشير على إنك تدير إجتمإعإت 

 رإبعإ: إلعلامإت إلنر

70 
73 
75 
77 
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 غير  فعإلة  ...............................................      
ي تؤدي إلى فشل

 إلإجتمإع .......  خإمسإ: إلإسبإب إلنر
 إلمصإدر وإلمرإجع .......................................... 

 

72 
21 
23 

 

ة السادسة: اعادة هندسة العمليات الادارية  23          المحاضر

 هندسة إلعمليإت إلإدإرية ......... عإدة إأولإ: مفهوم 
 ...................................... ثإنيإ: أهدإف إلهندرة

 ثإلثإ: عنإصر نجإح إعإدة هندسة إلعمليإت إلإدإرية ... 
 إلمصإدر وإلمرإجع ......................................... 

 

25 
22 
23 
22 

ة السابعة: دراسة الجدوى الاقتصادية  27 المحاضر

 ...................................................... إلمقدمة
 أولإ: مفهوم درإسة إلجدوى إلإقتصإدية ............... 
 ثإنيإ: أهمية درإسة إلجدوى إلإقتصإدية ............... 
 ثإلثإ: مرإحل درإسة إلجدوى إلإقتصإدية ............... 

ي درإسة إلجدوى 
ر
 ........رإبعإ: إلمعلومإت إلمطلوبة ف

 خإمسإ: محتوى درإسة إلجدوى ........................ 
 إلمصإر وإلمرإجع ........................................... 
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 فهرس الاشكال

  
ر
 الصفحة الشكل البيائ

ي 0)إلشكل إتيج   07 ( دورة  إلخطيط إلإسير

ي خطوإت إلتخطيط  (0)إلشكل إتيج   05 إلإسير

 07 وظإئف إلعمليإت إلإدإرية  (3إلشكل)

 30  مرإحل إعدإد إلخطة (2إلشكل)

 مكونإت سلسلة إلوظإئف إلإدإرية (5إلشكل)
32 

 72 إلخطوإت إلمطلوبة لعقد إجتمإع  (2إلشكل)

 20 نإجحإجتمإع  تنظيم ل أهم إلمبإدئ( 7إلشكل)

 21 ( مشكلة إلكأس إلفإرغ2إلشكل)

 20 ( أهدإف إلهندرة2إلشكل)
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