
 والكتب المحفوظات
 ره،

 الثأى الفصل

 الأتلام إدارة مبادئ

٢٠

 الادارة أنواع
• ومختلط- توظيفى عسرى: ثلاثة الادارة أنواع

 مرتبة الى تلتمى بحيث المراتب فى التدرج نظام ومعناها- السرية الادارة

 فوق بعضهم ){ورفعا تعالى قوله ذلك وفى الجم من الأس جنابة تكو عليا واحدة

 ،} درجات بعض

 أوجدته الى هى المسيحية الجالس لأن بالكالمى كذلك النظام هذا ويسى

 عند الأقل أوعى الرومانية الدواة سقوط بعد الحم الها آل ا٠ عند وحداتها بن

 الجيوش تكن ولم السياسية أو العسكرية السلطات بجانب منظمة سلطة صارت ما

٠ قبلها النظام هذا تعرف

 بعد إلا أوالعكس بالسفل العليا المراتب وصل بعدم النظام هذا ويقضى

• اوسطى المراتب تمساسل

 وظيفة عضو لكل ترى الانسسان جم الى أنظر التوظيفية الادارة

: وها منان كلها الأءضاء عل وييمن الأعضاء من غيره يؤذيها ولا غرها يؤذى

• الحيوية الحركات ويظم القلب(٢ و) الارادية الحركات وينظم العقل(١)

 مثلا· واحدا مصنعا يدير كأن مستقلتين هيئتين الى واحدة ادارة اسناد لك وككذ

. الأعال لتنفيذ رجاله ومعه والثانى ، للتميات رجاله ومعه أحدهما: مدران

 عمليا يةنن لم نظريا التوظيفية الهيئات مسلطة لحديد أن المختلطة الادارة

 المحتاط النوع أبتر لذلك فاجتنابا الآخر عل المانيين أحد من الاعتداء وقوع عن



٢١  الأقلام إدارة مبادئ
 ، ،د ، ،،د،د

 الهيئة أعمال تي أن بمعى )صوريا العليا السلطة الميثين إحدى تحويل وعصه

. العليا بالسلطة لوت الى للهيئة ملزمة وآراؤها واجبة الأ>ى

 التجزئة مبدأً
 ها المعمول المبادئ من مبدأ غدا م:خالفة عات الى تحليله أو العمل تجزئة

 الانتاج عل التعاون أصول أحد لاقاد =اماء راه٤ك لأنه والمتاجر المصانع تقدم بعد

 مديد ووقت جهد جهد بعد إلا رجل عليه يقدر لا صعبا5 م أن جدا وبدهي

• منه بجز، واحد كل رقوم الرجال من عدد يكفه أن أمن اذا هينا سم> ينقاب

 أهدها وجيد بوليه 'لاقتصاد شيخى ع ننقل جليلة مزايا وللتجزئة

(lien-4iale-8ua١)[ومطران >افظ تعريب من شيئا ولتعير ، 

 والفو العصب لأن ذهنيا أو عله كان يدويا الصانع مهارة فى تزيد أ\(١)

»٣ ا. د ا٧.٠م برعها آلية تصبح انقااع بلا تعاد الى المحركات ولأن الرياضة مد ويمرنان بليتان

. ودقتها

 تبديل ولا مكانه تغيير العامل يكف لا اذ الضياع من الوقت أ!تصون(٢)

 أبو يقول و سواها، دون آلة واخدام يحدثه حدث عل العكوف بل أدانه

. الممل يو.ية ف المسام تسد أا ماركر كيةكرل الاشتا
 سد ا» ة»

. فها والحذق ومعرفتها الصاعة تعل زمن تختصر أنها}٣)

 ابدنيسة أو الذهنية مواء المتخالفة الكفايات استخدام من تمكن أنها(٤)

 قدر عل يتج فرد فكل التجزئة تعرف لا حيثا لأنه الانتفاع وجوه أحسن فى

 فيتفاد ومقدرته قوته قدر عل لأتج فرد فكل التجزئة توجد وحيثا الحاجة لتطلبه ما

 أجر منن يستفاد ك الشديد الصعب العمل عل القد. أو القوى ققة من انتاج بأقصى
. اليسر الهن ,اممإ, عإ الضعف

٠» ما اشا



٢٢ والكتب المحفوظات

 ا"لادارات منظمو المبدأ بذا أخذ أن التجزئة مزايا وهذه غريا ثمة فليس

 الفروع ن0 عدد بن الواحدة الملحة أو الادارة أعمال تجزئة حيث والأفلام

• العال أو طفين الذو من عدد ين قلم أو فرع كل عل وتجزئة والأقلام

 طن شر جيد الأستاذ ورى اأتدبير حن اذا منها ب لا بشرائط التجزئة ولتقيد

: وهما أساسين

 وتحليل الخثرة الأيدى استخدام يمكن بجث العمل طاق اتساع )ا(

 المقطوع النادرة النظريات من لأن المستقلة العدايات من ءدد \كث اى العمل
. الأشغال ونطاق التجزئة بن النسبة بتعادل القائاة النظرية يصم}

 عمل بغير العامل يدع العمل تقطع لأن العامل عند العمل اسهرار(٢)

 فليس الفرات تلك فى به الانتفاع التدبير حسن اقتضى واذا الانقطاع فترات ق

. التجزئة مزايا من ذوها تقذم التى الفواد اجتناء الى سبل مغة

 الأعال ن0 كية تقسم هو التجزئة من المقصود ليس أنه جيدا نفهم أن ويجب

 ليبيع الباعة من عدد بين يفرق حديقة محصول مثل الناس من عدد بن الأشغال أو

 منوعة عمليات الى العمل من واحد نوع تجزئة هو المقصود بل بزا واحد كل

 علية الأساسات ععلة: الآتية العمليات تحصرف تجزئها كن المسا اشادة مثل

 علية والمنافذ الأبواب أخشاب عملة السقوف عملية والطوب بالمجر البناء

 انخ. باء الكهر علية الحدايد عملية الدهان

 العدل تحليل التجزئة هذه "قوام: بوليه الأستاذ عن ومطران حافظ ويقول

 مصنع ى ذلك يكون ا خصيصون فعلة منها ولكل الطبائع متخالفة صنعات الى

 يخرج وثالثا ميناها يجرج وثانيا الساعة صوان يرج فردا هنالك فان مثلا السات

 وسادسا الصغيرة دواليبها يخرج وخامسا فها الأكبر النابض يخرج ورابعا إبها

• زكيها ويم تتلك أجزئها ين يؤلف



٢٣  الأقلام إدارة مبادئ

 التخدص
 سعض يمونه التحررك} أو الأخصاء أو التخصص التجزئة فروع من

 كالتخصص العمل أجاء من بز، ممارسة ف الاسمرار أو الدأب ومعناه الحديشين

 بفوائله الاقتصاديون شهد وقد الهندسة، فنون من وفن الطب ضروب من ضرب ق

• والإبداع تقان والا والحذق المهارة ذوى نبوغ ا السيل فهو الانتاج ناحية ن

 الاستندارد
 ضرورات من ضرورة الرجال قوات فتجزئة فها غوب مر العمل تجزئة ان6

. الاقتصاد

.I تيلور) فردريك اسمه أمريى مهندس أبتدع وقد 'T'aylr)١٩١ توقسنةه

 بعنوان١٩١١ عام فى لشرت عجالة فى شرحها التيلورزم باسم بعده عرفت طريقة

• ومؤتاها لأصانع الفى التنظم مبادئ

 ايجاد و المائع وغير مها النافع وتقدر العمل ركات من لركة كى تحليل(١)

 يلغه لم اذا بحيث}5taurl) استندارد النافعة الحركات من انموذج أو حت

 مع يتعادل قدر عل اليومى أجه فى زيد تجاوزه واذا أجره أويحفض يرفض العامل

 أرى علية فى وصرذه له مرر اقتصده الذى الوقت من الاستفادة نبة
('Tie Ihonus)

0• ا ،- القرية الأعال وحيد نماذج واستنباط العمل نواى عليل وكذلك(٢)

٠ (5taun.rdtistio)  هذه الاستنباط عملية وتمى الشابه

 وبالأخص الاقتصاديون وتأوله عظيمة طنطنة الكاب لهذا كان وقد

 الأجور من الاستزادة الى الاستفزاز طريقة عل ونعوا أوصاله فقطعوا منهم الفرنسيون

 الصاع ادارة أخذ(ق قد تيلور نظريات من بعضا ولكن القوى انهاك طريق من

• الآتيتان يتان النظر وهها الأفلام وادارة بل



٢٤ والكتب المحفوظات سمر ه ه
 د،ى ،د،بب،د د«د١ سدي»د«د

٠ (5t٤:relizigي M1«theals) ( العمل أساليب توحيد نظرية(١

 يشتغل وتقر الأساليب ويجرب يستنبط نفر الى الادارة تقسم نظرية(٢)

 ، له المقدمة المازج أو الأساليب عل فقط

 ى الإنجاز شاز الأستاذ ل٤٠ الأولى النظرية عى الأدارة فن عاماه نج وقد

: يأتى ما منا ننقل هامة مبادئ وأستنبط

 اروتيب
 ايجاد وهى الأساليب استندارد نظرية من المستنبطة الردتين نظرية(١)

 كامة من مشتقة فرنسية الكلبة وهذه ، الاراءات فى علها لمجرى معينة طرق

(oute)الدواوين ى شاسع معى لها أصبح وقد طريق أو •

 الاتأج
: وعوامله الانتاج استندارد(٢)

(r العامل وقت لأشغال الاف العمل كية(١): وعاصره ازمن )أ(  معذل(4

 عل المفروض الزمن مذل٠(٣)4 الواعدة العملية تستغرقه الذى الردن

. الازدحام معتل(٤)٤ حدوده فى واجها أدية المصنع أو الادارة

· الاتقانب )ب(
. والعا الكفايات )ح(
. الاسقارات وفاذج المكتبية والأدوات والأثاث الأدوات )د(
. والأشراف المان )م(

 الكفايات
 ، الآلى والعمل الاستندارد ين الفرق(٣)

 ومراعاة المتوسط عل الاستندارد احتساب أى الكال دون الاستندارد(٤)

 ، امتو.ط المستوى ف منها بذ لا الى الاخطاء



٢٥  الأفلام إدارة مبادئ

 من عنه اايتج نظرا العمل نواى كل ى الاستدارد تعمم خطر )ه}

. الذهن وتوقد النشاط واماتة البلادة

 سيا بالمران الفهم الى أقرب لأنها النظريات هذه شرح الى ضرورة نمة وليس

 التدريب وان لاعا صناعة الادارة أن هى فها مشاحة لا الى اخقاق من وان

 أساس وا±لمكة المران وان المشرف أو الولى لنبوغ ماكفيا وقت فى يك لم العاى

. فها النجاح

(6١ زش

 ااوقت ضبط
 ما عمل فى يستغرق أو يتةق الذى اوت بضبط كثرا يعى

: وهى الآتية الأوقات لضبط ميكانيكية وسائل وجدت وقد

 الادارة فروع فى الموجودة الماءت ف الوقت توافق )ا(
 الساعات لذلك ونستعمل المقدر لاختلاف منعا الوادد المتجر أو

 ساعت باء الكهر اسطة و تتصابا ات الكبوة ة اكر_,إث

(١ فالشكل) هترى الكبيرة تؤديه الذى الوقت نفس ؤدى صغيرة

 وتستعمل والانصراف الراحة الى التنبيه أوقات (ضبط٢)

 تصل(٢ )رة الشكل ى منبه ذات بانية كر ساءات لذلك
 سه اشا د،- ا• 'ب• سبق الي. المطلوبة امواعيد ف أ>اسم: وتدق الكبيرة السا:ات

 أصواتا تحدث الى النواقيس =ل هذه وتفضل علها ضبطها
. مزجة

 ساعات لذك ولتعمل ، المكاتبات وورود صدور وقت ضبط(٣)

(٣ )رقم فالشكل6ك الكبيرة الكهربائية بالساعات متصلة بائية كهر ساعات أو ±دية

 ، ا"ممل عى أقوى الثانية وربماكات



 والكتب المحفوظات

(٣ )شك (٢ )شل

٢٦

 منه، المطلوبة العمايات تأدية فى العامل يستغرقه الذى الوقت ضبط(٤)

 بنسبة مقدرة معينة فرات )ى المال أمام بالكهرباء تسبر أشرطة لذلك ويستعمل

 العمل عامل كل الشريط عى فيضع المقدرة( المتوسطو العال يتغرقه الذى الوقت

 توحد لأها تيلور لنظرية المخالفة النظريات عى مبنية الطريقة وهذه أنجزه الذى

. الانتاج عصل تقدر ق أثبت ولكنها المقتدرة وااتوسط القدر بين الاتاج

 ساءات أما لذلك وتستعمل للعال، والانصراف الضور أوقات ضبط )ه(

 الساعات وهذه بائية كهر غير ساعات أو أء>ه ا المنوه بالية الكهر بالساءات تتصل

. بالضبط الوقت التوقيع، بجانب بطاقة، أء شريط عى تكتب أو تثقب

• الآنية القواعد المصاح إ>دى وضعت مصر ى الساعة هذه اسه"تجال وازاء

• لميقات اءة عل التوقع المكلفون الموظفون(١)

 ساءة عل التوقيع مكافون الأفلام وكلاء دون هم الذن الموظفين جيع )ا(

 رؤسا#م لترف ،بروك فأمرهم العال هيئة عر_ اهارجون الخدمة أما الميقات

• المباشرن

 غيره ع، بالنيابة الميقات ساعة عى وقع وهو يضبط موظف كل )ب(

 اد+٩ ة و ه س مرة الأس هذا ارتكاب عليه ثبت فاذا ماهيته من أيام نمة باستقطاع بعاقب

. التأديب علججلر يحال أنرى ١ ا و٠



٢٧  الأفلام إدارة مبادئ

» التأخر:(٢)

 من واحد بوم يستقطع دقيقة عشرين الموظف تأر ؟وع كهمابلغ )ا(

 أيام سبعة لغاية الاعتيادية إجازته من أو مها شيئا يستحق كان إن العرضية إجازته

. العرضية إجازته استنفد قد كان أن فقط

 الاعتيادية إجازته من أ.بام بمة استقطاع بعد لاتر الموظف عاد اذا )ب(

• دقيقة عشرين تأخره بهجوع بلغ كهما واءد يوم ماهيته من يحدم

 لم ما دقيقة عشرين التام بمثابة يعتبر 'لميقات ساءة عى التوقيع عدم )ج(

 عليه يحتسب المالة هذه وفى تاخره لإفراط التوقيع إهدال تعمد الموظف أن بشبت

. بالفعل الوقت من تأنره ما

 واحدة فسنة أيام ستة الموظف ماهية من المخصومة الأيام نجوع بلغ اذا )د(

. الرقية من لحرمان معزضا أصبح

 مطيل عن ألنا:و التأنر عن التغاضى ق التصرف جرية المصاح لرؤساء )ه(

• القاهرة الأسباب ان آر سبب أى عن أو التام أو القطارات رة

: وجيه عذر بلا التغيب(٣)

• زغ٠ بلا يتغيه يوم هل عن بوميي ماهية الموظف من يخصم )ا(

 أيام ثمانية ماهية مسؤع بلا للتغيب اللوظف من يتقطع ما بلغ اذا )ب(

• التغيب هذا ل٠ الى عاد لو فيا التأديب مجلس عل لاحالة معوضا يصبح

: وجيهة لأسباب التغيب(٤)

 يأءى حسًا اعتيادية إجازة وإما مرضية إجازة !ما الغياب هذا أيام تعتبر

• للرئيس



٠٢٨ والكتب المحفوظت
 دس

: مرض التغيب( )ه

 الغياب يعتبر صباحا عشرة الحادية الساعة قبل إخطار الموظف من وصل اذا

 قذم أن إما الموظف عل وجب المذة تجاوزهذه فاذا يومين لغاية مرضية إجازة

 الصحة ملحة طبيب إرسال يطلب أن وإدا الحاص طبيبه من مرضية شهادة

• عليه للكشف الممومية

: الأقالم ق المتقذمة القواعد )(تطبيق

 خول قد ولذا برمتها القواعد هذه تطبيق المحلية الظروف لبعض يتعذر قد

 العقوبات مر، رونه ما توقيع فى التصرف رية المدريات فى المكاتب رؤساء

 العمل مواعيد عل المحافظة ضرورة ذك استدعت كلبا آتا عنها المنصوص

• الحضور عل والمواظبة

 ازركيز
 مساوئ به الحيطة الأيدى فى أو الأعل المشرف أو المدر يد فى الأعال تركز

 النشاط وتثبيط الابتكار، قزة ،وفقد المعال وبالتبعية لكاتبات،i ا كرة أهها كثرة،

 استغراق الهاية وفى المسئولية، نطاق ضيق جراء من الموظفين عند الصرف فحن

. الأعال أنجاز ق الطويل الوقت

 الأصاغر أوالرؤساء المدرين ترف وء تدزضلإخطار الأركيز عدم ونظرية

 التغلب دون يقصر لم الحديث العل ولكن الحدود وتجاوزهم سلطاتهم توسيع حالة ى

• لها الموائع بضبط الأخطار هذه عل

 يعرفها ك} وهى(rtrlisai«1)« اللامركزية بين البعض ويخطئ

 زادة أو الفل لطة عن األ رتلى الأستاذ مثل القانون علماء
. الأهالى من المنتخبة الفئات أيدى عل الأمور تدير ق الاختصاص

 الفرعية الهيئات سلطة وتوسيع المروية السلطة بع توز أو التركيز عدم وبيين

٠ (1r«4antrati)  باسم الفرنية ق وتعرف



٢٩  الأقلام إدارة مبادئ
 ،كد-د

• الآتية الروابط بتفصيل التركيز عدم نظرية وتقضى

 الذى ال#هور بين وإعلانه ووافيا جليا تحديدا الموظف واجبات تحديد(١)

• عليه المشرفة افيئة الى مخالفاته إبلاع فمكنهم الشان( )ذوى يعامله

 من لاكار منه يستفاد ومنبع الموظف، لهيبة مضياع بأنه هذا عل بعرض و

 وقت ضياع وبالتبعية التحقيق أو والإد الأخذ كثرة من ذلك يتبع وما الشادى،

 أ عوكل استطاعتا ى الرؤساء ى المرجوة الحكة ولكن جدوى، غير عل الموظف

• الاعتراض هذا لوجوه

: الآتية الثلاث الحدود ر وتقر جليا تفصيلا الاختصاصات تفصيل(٢)

• العليا المراجع الى الرجوع بدون نهائيا فيها الفصل يمكن الى المسائل )أ(

• فها الفصل قبل العليا المراجع تصديق عل الحصول يجب الى المسائل )ب(

 توصية مجزد أو فصل بدو، العليا المراجع الى رفعهاً يجب الى المسائل )ج(

• اقراح أو

• الآتية الوجوه من النظرية هذه عل ويعرض

 لتعارض الأعل امشرف مسئولية مع لتعارض الاختصاص نظرية ان )ا(

 لأن نفط كلامية ذك ى المناضلة ان والواقع- العسكرى الإدارة نوع مع

 أكان سواء والتبديل التغير يس وار الوظائف ى غيه هو المحام فى الاختصاص

• أومباترا استئنافا

 فن شاق عل أنه عن فضلا المطلوب بالتفصيل المسائل تحديد ان )ب(

 كأفة السوابق عل الموظفين عند القياس قاعدة -وربماكات استيعابه الصعب

• الاعتراض هذا بعض عى للرق

 قاعدة عل التحور تعمد ق النية لسي الفرصة يعطى الاختصاص )ج(

» واقع أمر« عن لأسئوليات الأمل المشرف يدتضون و النظر وجهة اختلاف



٣٠ والكتب المحفوظات

 المحفوظات إلحاق منه الحيطة وطرق وجيه الاعتراض وهذا عليه كتي

 ومواضيع المخالفات إبلاغ فى المفتشين أو الأمناء والاذن الأخل المشرف باشراف

 ، حينها ى اليه الشك

 عل تحفف لأنها التركيز عدم لوازم من المكاتبات عى التوقيعات(٣)

 اممل لشاط فى ونزيد لادارة التفرغ من وتمكنه الكاة الأعال وطاة المشرف

: وهى اللياقة بها تقضى الى الآنية الاعتبارات مراعاة فيها للاذن يجب ولكن

• اليه والمرسل منه المرسل بين النظير مراعة )ا(

٠ واحدة كجوعة المصلحة إظهار )ب(

• وسين المرء بين كؤ والتلاد الاحتكالك اجناب )ج(

 ويذهب الأشخاص دون الوظائف مراعاة الاختصاص تحديد ى يجب(٤)

 لكل واخ بجط الكرتون ورق من بطاقات عل الواجبات كابة الى المدققين بعض

 المختص الموظف عليه يجلس الذى المكتب من معين مكان فى وتعلق بطاقة وظيفة

• المناضد بطاقات باسم البطاقات هذه وتعرف

 القأنور
 وحيث إهم فها دماملاتهم يقيد قانون من معا أفرادها يعمل جاعة لكل بد لا

. ألمالوف العرف مقامه ى يقوم مكتوبا القانون يوجد لا

 الطرفين بين تبادلاانفعة الالتام، عقود كثل الإدارية الهيئات قانون ويتناول

 حقوق و.التبادل- واجبات وعليه حقوق طرف فلكل والموظفين، الادارة وهما

. بالعكس والعكس المثالى الطرف عل واجبات الطرفين أحد

: الموظف حقوق

. المالية بمجياته الآرماس والبعض الطييعية، أو البدنية بحياته ماس بعة\



٣١  الأقلام إدارة مبادئ
 ب سد- د د، جدد،و،٠

: الطبيعية الحقوق

. العمل ساءت (تحديد١)

 القهرية والعوائق المرض حالة وفى العادية الأحوال ى الراحة أوقات(٢)

 رءوس وأهاب النقابات ورجال الاقتصاد علاء بحنا الموضوعين هذن قتل وقد

 بعض ق بها .جمول عامة قوانين الآن وتوجد الحومات بعض وكذاك الأموال

. البلدان
: ومى وجوه ثلاثة من الها وينظر العمل. محال فى الصحية الشروط توافر(٣)

• فها لتدخل المكومات وأكثر العامة الوجهة من )ا(

• الانتاج ف أثرها حيث العدل وجهة ومن )ب(

 جب من والاقبال الأخلاق رق فى أث,ها حيث- المدنية وجهة ومن )ج(

• والجهور الموظف

: المالية الحقوق

• وكيته العمل ماهية والى الحياة أدوار الى النسبة الأجور )ا(

 والعجز والاصاية الفصل أحوال ى ، العدل نايه وف ابان ، المكافاة(٢)

• والوفاة والشيخوخة الطبيعى

• اقصادى أكثرها عددة عوامل الى القوق هذه تقدر ف ورجع

: الإدارة حقوق

• ونظامه العمل أساليب فرض )ا(

 العام، القا:و، يفرضمأ الى الشخصية الحرية حقوق ساس له ينبغى ولا

 الخدمة نوع تغيبي ولا الخدمة، عقود فى الطرفان عليها يتفق التى الالقراءات ولا

 تحم الي المخا$ الى المساس عند والمرجع الموظف رضى بغر العمل دائرة ولا

• مفروضا كان اذا التحم أوالى بالتعويض



٣٢ والكتب المحفوظات

. الانتاج ملكة(٢)
 ة-

 ويتناول لصاحبه ملك فهو الاختراع 'لتاول ولا العمل لتقتم الابتكار و'لتاول

. الخدمة نوع احتكار أحانا

 التاديب أو القصاص(٣)

 تعفى عمل وكلاها الانتاج لحسن ذرورة كلا.ا والتغيب المكافاة كعل

 احتفاظا ضيقة دائرة فى كذلك يبقيا أن ويجب الفرد ح$ الى لاسادها ا"انسبة

 تسند أن يجب الكيرة الدوائر وذ كثرة، متاعب وتنع ماقع تجر الى الرئيس مهابة

· للطرفين ممثلون فيم( يشترك ديمقراطبة تكون أن وغا"ب.ا منظمة لهبات

 أكتب مبدأ
 تقوم ما كثرا وأن والذاكة والفظ الفهم ى واحدا الناس ليس أن نمل كلنا

 هذه لمثل حاسمة الكابة كت ءا كثرا وأن منه أوشى، هذا جراء من بيمم الشحناء

 الحدل فى تضيعه لا الوفت. عل وتق الانتاج جل تحرص الى فالادارة ، الشحناء

 الأشاء ف اتاعه ينبغى مبادئها م مبدأ الكابة تكون إن امر والمناقشة،

 ا-ة
. والقوانين ، والأحكام المتبع( أو السوابق )وأحيا! والأصول، القواعد،(١)

. الدائمة والأوامر التعاات،(٢)

: مفدة نصا# سعر المدأ هذا وبقترن
. ة سب.« "ء من

. واتكر الحشو من خالية مبتورة لا جزة دو العبارة تكون أن يجب )ا(

. جأفة غبي بالمعافى مفعمة معقدة لا جلية كذلك تكون أن ويجب(٢)

. والتناول الهضم ف أسهل لأنبا منها المسبة التعليات من وتفضل(٣)

. والتناقر والترتد التعسف اجاب ويجب(٤)
 ا ا، ن» ء٥٣



٣٣  "لأقلام ادارة مبادئ

 لكه• \إ{<
 جتدمة أو ،مننصاة الآتية "لأقام لأربعة من ويتكون الاد'رة كاب أو انلأغة

 ور٤ يعى.م ا ب تمصل مثلا التجارية فالمحال النظر، لوجهة تبعا واحد، مجلد فى

 لموظفر ب«ى هى الأربعة الأقسام وهذه
 سة بي هه

 م. فز و

• ة,= أ• ة• ءواات عله يطق رو الادأرة نظام أو خطة أو سياسة أو تاريخ كاب(١)

· ،لمجهور اتصال وحلقة اموظفيي الى بالنسبة درسى قم وهو( منوعة

 والمستخدمين بالموظفين خاص قم وهو الدامة العلات أو القانون(٢)

.. ونظامهم ومعاملاتهم

 و"ى الادارة ف المتبعة المدل أساليب لبان المقررة الأساليب كاب(٣\
 مة٢ ا ء ن ه لى و ب ه أ

. بالحبرة اكتسبت

• محا! ا"لوظائف واجبات وبتناول الحاصة العليات(٤)


