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 

 

 

 
القيم والأخلاق بداخله بحاجة إلى إدارة تزرع  نشاط، أومؤسسة  أوفرد كل 

 لأنها عنصرا مساعدا على إنجاز وتحقيق الأهداف التي يسعى ك، وذلوتحقق النتائج
وية الإنسان لتحقيقها في مجاله، ويمكن النظر للإدارة على أنها نشاط متميز يتسم بالحي

 . جماعي، الأمر الذي جعلها علم نحتاجه لإدارة حياتنا ومستقبلناأولنجاح أي جهد فردي 
 فرد أن يستغني عن الإدارة وهو ينشد النجاح أو ةنه لا يمكن لأية مؤسسإلذلك ف

في العمل، ولعل ما نشاهده اليوم من تقدم وتطور هائل في مجال التقنيات والإنجازات 
 نولوجية الهائلة في مجال وسائل الاتصال والمواصلات يثبت لنا أهميةالعلمية والثورة التك

 الصحيح في الشركات العملاقة داريالإدارة والتخطيط السليم، فلولا التخطيط الإ
التي نسمع عنها ونشاهد نجاحها يوما بعد يوم، ما وصلت هذه الشركات لكل هذا 

ب والأوامر، بل هي القدرة على التميز، فالإدارة ليست سلطه تمارس من خلال المكات
 واستغلالها ووضع كل إمكاناتهم من خلال معرفه ةتشغيل الطاقات البشرية الموجود

منهم في المكان المناسب له وبث فكرة القوة والمساواة بينهم وتوزيع المسؤوليات عليهم 
    .بما يحقق المصلحة العامة للمنظمة
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 

 أما الإدارة )يدبر، يوظف، يحرك، يوجه(الفعل يدير بمعنى  من ،
 ولقد اجتهد الباحثون والمعنيون ،اليس هناك إجماع على تحديدهف) فنيال(الاصطلاح في 
ًوضع تعريف محدد لمفهوم الإدارة نظرا لسعة المعاني والدلالات في  مجال الإدارة في

  :ية، ومن هذه التعاريف أنهاالمتعلقة بها ولما يتضمنه هذا المصطلح من تعدد
  . بشكل منظم من اجل تحقيق هدف المنظمةنتاجفن تنسيق عناصر الإ •
 .ية من اجل تحقيق هدف محددإجرائتضافر جهود بشرية ومادية وآلية و •
 المادية والبشرية المتاحة من الإمكانيات استخدام  عن طريقالإنجازالقدرة على  •

   .تحقيق أهداف معينةأجل 
لأيدلوجيته السائدة وظروفه   التي تدار بها مؤسسة ما في مجتمع ما وفقاالعملية •

، علاقات إنسانية سليمة  في إطار مناخ تتوفر فيهالاجتماعية والاقتصاديةالسياسية و
   . العصريةساليبوتوظف فيه الأدوات والأ

 .وتوجيه مجهوداتهم ورعايتهم  عن طريق تخطيطالآخرينتنفيذ الأعمال بواسطة  •
 
 التيعملية تخطيطية للتعبير عن الحاجات والرغبات الملحة والضرورية للمشاكل  •

 .تعانى منها المجموعات وهى تنبؤ بالمستقبل

 .عملية تنفيذية تسعى لتحقيق رؤية المؤسسة •

 .عملية ملازمة لكل جهد جمعي •

م والتعاون  خلق روح التفاهفيسهام عملية تعاونية تؤكد على دور الفرد للإ •
 .وممارسة العمل الجماعي

 .تحقيق الاستخدام الأمثل للقوى المادية والبشرية •

 من خلال تنظيم وتنسيق ومراقبة الآخريننشاط يتعلق بانجاز الأعمال بواسطة  •
 . جهودهم لتحقيق الأهداف المرغوبة
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 
 :لتاليكا ضوء التعريفات السابقة يمكن تحديد بعض خصائص الإدارة في 

 

الإدارة تعتبر من المهن القديمة، فقد مارس الإنسان الإدارة منذ بدء الخليقة، 
  وبخاصةالآخرينفالإنسان كائن اجتماعي اتصالي لا يستطيع أن يعيش بدون التواصل مع 

 .مهنة تحتاج إلى أفراد مؤهلين مهنياالإدارة ك و. مجال العملفي

 :مقومات أي مهنة مثلهذا وقد توافرت للإدارة 
 .القاعدة المعرفية •
 .الأهداف المحددة •
 .المجتمع المهني •
 .خلاقيالميثاق الأ •
 .التنظيمات المهنية •
 .القيم المهنية •

 

.. خلال القرن العشرين أصول وأسس ونظريات إلا ذيلم تعرف الإدارة كعلم 
 البحث أساليبنها تعتمد على الإدارة علم لأو ولكن هذا لا يعني أنها وليدة هذا القرن،
 .الخ...اتخاذ القراراتوالتنظيم، العلمي في أغلب مجالاتها مثل التخطيط 

 

 المواقف في والابتكار، وعلى كيفية استخدام الذكاء بداع تعتمد على الإلأنها 
لوظيفة  مختلفة للإدارة بالرغم من أن اأساليب يواجهها المدير، لذلك نرى التيالمختلفة 

 الإدارة كما أن .تعتمد على الموهبة والقدرة الشخصية ًواحدة أيضا، الإدارة فن لكونها
 بحاجة إلى إدارة التنمية الاقتصادية، وهي الأساس في أي مجتمع، بل السياسة والاقتصاد

   .والسياسة بحاجة إلى عقلية قيادية ومجتمع متماسك ومنتج لا مستهلك واعية منتجة،
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 هذا لنسأل أنفسنا إلى أين يذهب تأكد مننر يبدأ وينتهي عند الإدارة، ولكي ًإذا الأم
 العامل إلى مؤسسته،، والموظف إلى تهإلى مدرسالمتعلم كل شخص صباح كل يوم، 

 .الخ..... مصنعه
 

 فما دام هناك مجتمع يعيش فيه أفراد لديهم احتياجات متعددة ومتنوعة ومتجددة 
 . هذا المجتمعفي نشاطها فيبية ولا نهائية، فإن الإدارة ستستمر ونس

 

 وسيلة فعالة لتحقيق لأنهاً، ونظرا إليهاً الأصل نظرا للحاجة فيظهرت الإدارة 
بعض أهداف المجتمع، فالإدارة مسئولة عن توفير التعاون والتنسيق بين الموارد البشرية 

 ممكنة، لتحقيق الأهداف المخطط لها بصورة أوواء كانت متاحة والمادية والمالية س
 .رشيدة

 
 كعلم متميز يعمل على اتخاذ القرارات ورسم الإدارة دراسة أهميةكما سبق وان بينا 

 من أصبح تحقيق الهدف، لذا إلى الأفراد ودفع الأداء وتنظيم الأعمالالخطط وتنفيذ 
 الحقائق وما هي ؟ بنى عليها هذا العلمالتي القواعد والمبادئ يه  بيان ماالضروري

  المبادئوما هي ؟ المنظمةفية المختلفة داري تشرح العلاقة بين الظواهر الإالتيوالنظريات 
 المداخل وما هي ؟ تحقيق المهام الملقاة على عاتقهفييرتكز عليها المدير ب أن  يجالتي
علماء ى أن ً وللإجابة على هذه التساؤلات جميعا، نر؟ه منظمتفي يتبعها التي ساليبوالأ

 في هذا الشأن، فمنهم من اتجه نحو المنهجية العلمية في بجهود وفيرة أسهموا قد الإدارة
ً بطريقة علمية محاولا بيان ضرورة وجود الأفراد وقياس جهود ةداريالإدراسة الظواهر 

 الذي فردريك تايلور مريكيلأ عمل وعلى رأسهم العالم اأي لإنجاز امثل أسلوب
  هنرى فايولفرنسيومنهم العالم الوالتي سنعرفها فيما بعد،  وظائف المشروع أسس
 :  وهى)الإدارةبمبادئ (سميت للإدارة، ً عشر مبدءا أربعة وضع الذي
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 .بيان السلطة والمسئولية -2      .التخصص وتقسيم العمل -1
 . الأوامروحدة إصدار -4    ).الانضباط في الأداء ( النظام  -3
 .تغليب المصلحة العامة على الفردية -6        .وحدة الإدارة -5
 . في حالة الضرورةالإداريةالمركزية  -8      . للأفرادالوظيفيالتأمين  -7
 ." في وضعه الصحيحءكل شي"الترتيب  -10      .التدرج في السلطات -9

 .استقرار الموظفين -12 . للعاملينوالإنصافالعدل  -11
 .توافر روح الفريق -14    .توافر روح المبادرة في العمل -13

 
اعتبر كثير من المفكرين وعلماء الإدارة أن وظائف الإدارة هي نفسها عناصر 

 الإدارة وظائف المشروع عن وظائف الذي فصل )فايول(برز هؤلاء أالإدارة وكان 
 :ي هالإدارةن وظائف أوبين 

 التخطيط -2        التنبؤ  -1
 الأمر  -4       التنظيم -3
 رقابةال -6   التنسيق -5

 :فحددها في النقاط التاليةوظائف المشروع أما 
 . والخاص بعمليات الشراء والبيعالتجاري النشاط أوجه -1
 .للأموال والخاص بالاستخدام الامثل الماليالنشاط  -2
 ).الصناعية  ( يةنتاجالإ حالة المنظمات في وذلك الفنيالنشاط  -3
 . المشروعفيلة والخارجة  الداخالأموال والخاص بتسجيل حركة المحاسبيالنشاط  -4
 .داري والإالصناعي بالأمن والخاص يالأمنالنشاط  -5
 .الأفراد والخاص بشئون داريالنشاط الإ -6
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 يتمثل يإجرائ تقوم بدور )فايول(من وجهة نظر  وظائف الإدارةى أن وبذلك نر
  : العناصر التاليةفي
  والوسائلساليبات والاستراتيجيات والأجراءعمل خطة تشمل السياسات والإ -1

 فترة في المنظمة من اجل تحديد مصادر القوى البشرية والمادية فيوالبرامج المطلوبة 
 .زمنية مستقبلية

ّ تكون المنظمة وتنسيق التيالعمل على تنظيم العناصر والقوى المادية والبشرية  -2 َ ُ
 مدخلات -  الأجزاء والترابط بينها حتى تحقق التلاحم والتماسك بين تلك الأداء

 . شكل له معنى من اجل تحقيق هدف وغاية المنظمةفي -نظم ال
 تطابق في المنظمة وتعديل سلوكهم بما يساهم في العاملين الأفرادالعمل على حث  -3

 . المنظمةفيذلك السلوك مع الهدف العام المرجو تحقيقه 
ات والعمليات الجارية ومقارنة جراءً للعاملين داخل المنظمة طبقا للإالأداءرقابة  -4

 المطلوب تحقيقها بما يضمن حسن الأداء مع مستويات ومعدلات الأعمالنتائج 
 بل والعمل على منع الانحرافات قبل الانحرافات المنظمة وتصحيح فيسير العمل 

 .حدوثها

 



 21  
 

 أو الرأسي سواء على المستوى ةداريالإبشكل عام، لابد من التنسيق بين كل المستويات  -5
 من أجل تحقيق الهدف المرجو من -  ةداريالإات  بين الوحد- الأفقيالمستوى 

 .المنظمة بأحسن وسيلة وفاعلية ممكنة
، وهي ما زالت منسجمة مع داريوقد لقيت هذه الآراء قبولا في الفكر الإ

لوثر  (يالأفكار المعاصرة برغم التطور الهائل في كل شيء، وقد قدم الفقيه الأميرك
الإدارة في كلمة ) عناصر -وظائف (لخص  في هذا الموضوع حيث مهمةآراء  )كويك

وهي ) POSDCORB(واحدة تتكون من الحروف الأولى لكل عنصر وهي بالإنجليزية 
 :كما يمثلها الشكل التالي

 

 
 

-1 

ويمثل إحدى وظائف الإدارة، وهو التقرير سلفا بما يجب عمله في المستقبل 
 .لتحقيق أهداف المنشأة خلال فترة زمنية محددة

ونرى من التعريف أن التخطيط عمل يسبق التنفيذ وأن التنبؤ جزء أساسي في 
عملية التخطيط بشرط أن يكون هذا التنبؤ ناتجا عن خبرة في الماضي، والتخطيط ينتج 
عنه وضع أهداف عامة وتفصيلية يحتاج تحقيقها إلى وضع خطة يتم تحديد الوقت 

  :، نذكر منهاائد عديدةللتخطيط فوو، ات اللازمة لتنفيذهاجراءوالإ
 .يعتبر التخطيط نقطة الانطلاق لتنفيذ باقي وظائف الإدارة -1
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 .التخطيط يساعد المنظمة على مواجهة المنافسة في السوق -2

 التخطيط الجيد يؤدي إلى التنسيق بين الإدارات والأقسام المختلفة، كما يزيد التفاهم -3
تكلفة ورفع ال للموارد وتقليل والتعاون بين الأفراد ويؤدي إلى الاستخدام الأمثل

 .الجودة في المنتجات

 . مفاجآت قد تواجهها في المستقبلأويحمي المنظمة من أي صدمات  -4

-2 

 : التعريفات كما يليوأشهرهناك تعريفات عديدة للتنظيم سوف نستعرض منها أهم 
  تأدية وظيفتهاإمداد المنشأة بكل ما يساعدها على"نه أيعرف هنرى فايول التنظيم على 

من المواد الأولية والعدد ورأس المال والأفراد وتستلزم وظيفة التنظيم من المدير إقامة 
 ."العلاقات بين الأفراد بعضهم البعض وبين الأشياء بعضها ببعض

التنظيم هو إقامة علاقات فعالة للسلطة بين "يعرف جورج تيرى التنظيم بأنه  
مل بغرض يمكن الجماعة من العمل مع بعضها  العوأماكن، الأشخاصالعمال، 
 ."بكفاءة

  المنظمةفيإطار يتم من خلاله إنجاز الأعمال  أنه البعض عرف التنظيم علىى أن فنر
الوحدات عملية تنسيق  أنه وتحقيق أهدافها، والبعض الآخر بين وظيفة التنظيم على أساس

مزج ظمة وذلك عن طريق ة ذات الأعمال المختلفة من اجل تحقيق هدف المنداريالإ
 .ًالعناصر البشرية والمادية معا بطريقة مرتبة

ً هناك ارتباطا وثيقا لأنً مرحليا بعد عملية التخطيط وتحديد الهدف يأتيوالتنظيم  ً
 . التخطيط والتنظيمعمليتيبين 

-3 

وهي عملية إدارة وتدريب وتعيين وتنظيم وتوجيه الأفراد وكل ما يتعلق 
، وذلك دائما ما يتم عن طريق إدارة الأفراد، حيث تعتبر إدارة الأفراد من أهم ونهمئبش

وظائف الإدارة، لأن مهمتها الأساسية هي التركيز على العنصر البشري الذي يعتبر 



 23  
 

 فشل أي مشروع مهما كان حجمه، لذا فإن العنصر البشري الذي أوالأساس في نجاح 
 مشروع هو العنصر المدرب الكفء أومؤسسة يتوقع منه أن يكون سببا في نجاح أي 

القادر على أداء العمل والقيام بواجبه على أكمل وجه، والعنصر البشري المدرب يعتبر 
 يتعمق ويصبح أكثر أوية، ويزداد دوره نتاجًأثمن عناصر الإدارة وأكثرها تأثيرا في الإ

 استدعى الأمر ومن اجل تأثيرا مع ازدياد تطور نظم الحياة وازدياد تعقيداتها،لذا فقد
تحقيق العناية التامة بهذا العنصر المهم من عناصر الإدارة، أن تكون إدارة الأفراد وظيفة 
مستقلة من وظائف الإدارة تختص بالعنصر البشري، والذي على مقدار كفاءته، 
وقدراته، وحماسه للعمل تتوقف كفاءة الإدارة ونجاحها في الوصول إلى الأهداف 

 هي أولى الوظائف الأساسية لإدارة ة لذا فالحصول على الموارد البشرية الكفؤالمرجوة،
 :الأفراد والتي يمكن أن تتم عن طريق مجموعة من الوظائف الفرعية الأخرى، هي

 .التخطيط السليم للأفراد •
الاختيار السليم للعنصر البشري واستقطاب الطاقات البشرية المؤهلة المبنية على  •

 .الفاعليةأسس الكفاءة و
 .تعيين الرجل المناسب في المكان المناسب •
 .تنميه المهارات وتطوير القدرات للعاملين من خلال التدريب والتعليم المستمر •

 ليست بالسهلة لأنها تتعامل مع اعقد المخلوقات من الناحية ةوإدارة الأفراد عملي
ئ وأسس وقواعد  فإنها لابد أن تحتوي على مباداالفسيولوجية والسيكولوجية، لذ
 لأن عالية نابعة من احترام النفس البشرية، وذلك ةخاصة بالتعامل مع البشر بإنساني

 تساعد على تحسين كفاءة الأفراد ورفع أدائهم وتحقيق الرضا الوظيفي ةالمعاملة الحسن
فراد اليوم وفي ظل هذا التزاحم الفكري، أصبحت لأاإدارة ب أن بداخلهم، ولا ري

 .حيوية من وظائف الإدارة الناجحةوظيفة هامه و
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وهي عمليه إصدار الأوامر المناسبة من قبل القائد لتحقيق المهمة مع متابعة 
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إرشاد المرؤوسين أثناء تنفيذهم ": تنفيذها على الوجه المطلوب، وهي تعني أيضا
 ."للأعمال ضمانا للالتزام بتحقيق الأهداف بأقل الجهود والتكاليف

 وجيه عملية هامة وحساسة لأنها تتضمن التعامل المباشر مع البشر من مختلفإن الت
 القائد هو عملية صهر أوالطبائع والسلوكيات والغايات والأهداف، وواجب المدير 

يكون ب أن كل هذه المكونات بقصد تحقيق الهدف المطلوب، لذا فإن المسئول هنا يج
يتمتع بقدرات وطاقات ومهارات ب أن يجشخصا متميزا عن بقية أفراد هذه المنظمة و

ًقيادية عالية، تمكنه من التفاهم مع جميع القوى وتجعله أكثر تفهما لحاجاتهم ورغباتهم 
ونفسياتهم وبالتالي توجيههم نحو الهدف بالأسلوب الصحيح الذي يتناسب مع كل 

 .منهم ويحقق أعلى نتيجة ممكنة
-5 

، شاطات العاملين بطريقة منظمة ووفق خطة مرسومةوهي عملية التوفيق وترتيب ن
 .تضمن للجميع حقوقهم وتحدد لهم واجباتهم
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وهي عملية تبادل البريد والمراسلات والمذكرات والكتب الرسمية والوثائق مع 
 .بيان قنوات سيرها من أعلى إلى أسفل والعكس
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 كل ما يتعلق بالأمور المالية للمنظمة والعاملين فيها، وهي تتطلب وهو متابعة
 .الحرص والدقة والأمانة والمتابعة

 
 ، هي مستوياتةة إلى ثلاثداريستويات الإتنقسم الم
 

 مديرو الإدارة يقع هذا المستوى في قمة الهرم التنظيمي للمؤسسات عادة، ويشغله
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ًالعليا بمسمياتهم المختلفة؛ المدير العام، المدير التنفيذي، ونائب المدير العام، وأحيانا 
 .ين، ويسمون أعضاء مجلس الإدارةإداريمجموعة 

: 
 .رسم السياسات والإستراتيجيات وتحديد الأهداف الشاملة للمؤسسة •

 .ؤسسة والبيئة المحيطة بهاية التفاعل بين الملتوجيه عم •

 .ّوضع الخطط المستقبلية الكفيلة بتحقيق الأهداف المرجوة •

 .ة وتوزيع المراكز الوظيفيةداريوضع الهيكل التنظيمي للمؤسسة، وتحديد المستويات الإ •

أو 

 وتمثل عادة أكبر  الإدارة العليا والدنيا،يوتقع ما بين مستوي  الإدارة الوسطى،
 .ين وبمسميات مختلفةداريعدد من الإ

تختص بالإشراف على النشاطات الكفيلة بتنفيذ السياسات والإستراتيجيات التي 
حددتها الإدارة العليا، بمعنى أنها تترجم السياسات المحددة من الإدارة العليا، 

ًمجال أعمالهم، وهم أيضا ًوالعاملون فيها عادة ما يكونون مصدرا للابتكار والتطوير في 
 .ّمعنيون بتنسيق أعمال الإدارة الدنيا

: 
 .وضع الخطط الفرعية في ضوء الخطة العامة التي تضعها الإدارة العليا •

استخدام الهيكل التنظيمي لتحديد سلطة العاملين في المؤسسة والمسؤوليات التي  •
 .يتحملونها

 . ومقاييسهانتاجوالأداء في مختلف أقسام الإتحديد معايير الرقابة  •

 .نتاجتحقيق التنسيق والتفاعل بين عناصر الإ •

المساهمة في وضع السياسة والخطة العامة؛ من خلال تقديم البيانات والمعلومات  •
 .للإدارة العليا
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ارات العليا والوسطى على ارض وتتولى تنفيذ الخطط والأهداف التي تضعها الإد
 :الواقع بإشراف ومتابعة ميدانية أيضا، ويغلب في هذا النوع من الإدارات

 التخصص الدقيق •

 .العمل الفني والمهني •




