
 الباباثال
 المشروعات ادارة

 ارول الممل

 تكونن أن ينبغى كا الادارة

: الريث معافا الادارة

 للمة معان عدة لوجدنا» التجارية الأعال إدارة« ى ا±د:ة المؤلفات إلى رجعنا إذا
 استخدام ف الانان ييذطا الى الجمود عن عبارة بأما هواي" الأستاذ عرة،ا ذند إدارة»«

 وذكر. الأراح لااج- الال ورس والعدل الأرض ولى- الاقتصادية التقوى
 تصد وتنظيمها المشروع الوافين قوى توجيه ى المشروعات إدارة ان""m الأستاذ«

• المادية النتاج أفضل عل الحول
 لتنفذ اللازمة بالأعال القيام( يقعد الإدارة أن عل الؤلفين منن كثير و:فق

 فالادارة ، والقدم النجاح طريق الى بامشروع بالدير الكفيلة الوضوعة والسياسات الاذة

 التام وباجراءات المشروع اارجية المعاملات بمجميع الارتباط وثيقة تكون ذلاك عل بناء

 بقيمة =ادة تقاس الادارة وكفاءة. عليها التامة الاطة و«ا ، أقدامه عى وتشرف له الداخل

• السنوية باح الار ومقدار نجاحه مباشرة تمس والتق البيت عليها صل4ب التى التاج

 الأ.وال باء:تلال الأول ازاء مسثواة فى ، والعدل المال رأس بين تتوسط والادارة

 بق العطر إلى العال جوود بتوجيه اثثاى ازاء مدشواة وهى لاثنا. استغلالاً المشروع فى المودءة

 النتاج عى تضامنان فهما بالمكس بل تتضاربان لا المسئولتان وهاتان• الاتاج ق الصحيح

. اثاى وجرود الأول مال ق التمريف الادارة أحكت متى اطرزن المرضية

 سوف- والعمل المال رأس- الطرفين كلا فان الادارة «ذ. اختات إذا والكس

"Bwsinees Menagemeat" () كتابه فى
'Bueiness Organisation & Management.' ( كتابه ى(٢
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 يكون والتى بينهما حين إلى حين من تقوم نراها التى الكثيرة الاختلافات وتنشأ مماله تتأثر

 الادارة. سود هو القيق سبها
 التجارة يوت ق الادارة أءال بأن الاعتقاد الحا]ً من أنه إلى هنا الاشارة من لنا بد ولا

 دون نجازها الدونين مكن الى المتكررة البو.ة الأعال قيل من آلية أعال إلا هى ما

 الرشان وأن ، كثيرً ذاك عن بتات الأمر أن فجد فر ، خامى تنكد أو جد
 واخ] مجثًا تستدي كثيرة أعال مهم تطاب الرئيسية الولف مهم يشغل من وخصوصا
 للأعال يسمح بشل مشروعه ينام أن عليه قالد.ر. اليومية الأعال بجوار متمراً وتجديداً

 يفرغ فانه الأولى الرمة هذه أداء من مافيغ قاذا• وسبواة انتظام بكل وحدها تنمر أن
 :لخس و. الأقسام )رؤ.اء اصغرى التفاصيل شارةً الأهبة من كبير جاب عى أخرى لأعال

 ذاك يفعل و«و• والفلاح التقدم طريق الى بالبيت مايدفع كل ف النظر في المدر عل
 والبيانات النصاخ له يقددون الذن الأقسام رؤساء عادة مم موظفيه من فريق مع بالاشتراك

• قراراته وضع فى إ يرشد ى
 بثبات يتقدم ولا لتغير قابل غر أ,وبيت آلية بطريقة الأعال فيه تدير اللأى اليت أما

 منافه عن ب,رداً الأول مكانه ى نفسه يمجد ازمن من قليل وبعد. ا{امد النظام هذا مع
. يدا شرخا تمدوا وقد

: الار اقطاً

 حقيقته. عى» الادارة« مى أهم أ الشروات تنظم ف الأساسية الأمور من

 المشروعات ف الادارة اختصاص ممرفة ق أو المعى هذأً فهم ن الطأ أن ا±ظ سوء ومن

 بشكل أنفسهم اللددربن وبين الجهور طبقات بين اثد ، الأخرى الهيات ق وحى ، عامة

 وهو المطلقة الساطة صاحب هو الهيئة رئيس أو المشروع مدير أن هؤلاء يعقد• ه بؤسف

 تبديل حق وله. يشاء ما بجسب ويدبر ، يهوى ما بمحسب يتصرف والأخير، الأول اارجع

 تعيين أ إل ، والاواخ القوانين تقبر عل أقدم هو إذا عليه غبار ولا ، والأوضاع النظم
 اأدير. أو ا)رثيس ارادة رهينة مى الأخرى الشئون منن يعنيهم ما وكل وترقياتهم والمال الموظفين

. فد\دها عل والتجارب بام الأ برهنت الى البالية للأنظمة تيجة نشأ خاطي، اعتقاد هذا

 النظم قواعد أربابهاً بمجل بزال لا الى واطيثات اؤسسات من كثير ق قافة زالت لا أها رغم
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 إيجاد ق السبب مى وع المر ±شو ق الدر عنان تطاق التى البالية الأننامة وهذه الحدثة.
 بين التبرم وروح الشقاق بذور غرس ف البب وحى ، لها لاحد التى والمتاعب امشاكل
• ذاك أراد ولو حى بيهم يعدل أن وحده يستطيع لا اذى المدر :هرف نتيجة اللوظفن

: نم أه ببب كا دارة اد

 السياسة تنفيذ عل قاصرة» الادارة« تكون أن ينبغى والكبيرة المتوسطة المؤات ى

 القوانين من يتبعها وما السياسة هذه. الموضوعة والواغ القوان حدود ى لمؤسسة المرسومة

 أن الأخير هذا وعى مدير. كل من الاحوام واجب المؤة لتلك دستور بمثابة مى و'للااواخ

 عن مثول وهو ، امشروع ادارات كل في بها والمدل القوانين هذه :طي.ق وسغه ى ما ل٠ يم

 مدير كل أخرى وبعبارة الموضوع. الدستور هذا حدود ق الميع حقوق صيانة وعن ذك

• الأمام إلى وعه جشر ويتقدم الماء يكل فبو ، سلقه عليها سار الى اللأطة عى يسير

 الأساسية النظم من شيئاً يغير أن لغيره أو الءام لهدر ليس أنه ذك من وينتج

 القانون نصوص من نصًا يحرر أن أو ، أخرى بسياسة البيت سياسة يتبدل أن أو ، الموضوعة

• وترقياتهم الوين تعيين فواعد مس أن أو اممل يغير.برامج أن أو الأسا-ى

 إلى فرد كل ويطد ااشروع، و:قدم ، الأعال تستقر أن عكن وحدها الوسيلة بهذه

 «ولاء ويتعاون بل. العمل نظام فى أر أى المدبرن ت:ير يحدث لا الوسيلة ويهذ. حقوقه.

• ااطريق نفس قف والسير البناء اقام عى المتعاقبين ين امدير

 -الفة بالطريقة ين المدير نقيد م نخن إذا البيت أركان ل3ال تز قوية أخطار ازاء فحن وإلا

 العقول في خ:انون ، المشروعات مديرو ومهم فالبشر،. الادارة ى العنان لمم وأطلقنا الذكر،

 مدير يذهب مرة كل ق فكأننا ، رديئًا غيره يراه قد حنًا، اللأرد يراء وما الافكار، وف

 بمرة،٩ ب يديد والآخر عنة جشروعه يديد الأول ، حال إل حال «ن اتقال حالة فى ، غيره ويأى

 ذلا مدم والآخر ييى الواحد أخرى ببارة أو تأخر، وربا الأمام إى المشروع هذاً يقدم فلا

 طربق ق فيبدأ مدبر، كل رحة تحت امشروع أقدار تظل وهكذا يز=زع. إل البناء يم

 غالف. طراز من جدير ابتى اذا الشقاء بؤرة ف وىe و قدير، جدير رزق اذا النجاح

 يكون لا نام عن البحث وقدما المشروعات كان لفظ اقموى الأممية من كان لذلك

 الى العمل نظام يتعرض فلا آخر، وحل مدير ذهب ما فاذا تذكر، قيمة لاشخاص فيه
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 بضرورة تقذى الى اسالفة النظرية احترام من بد لا الاى الفرض هذا ولتحقيق الاطراب.

• المتقدم بالوصف المدرين سلطة حد

 ادل:أراةرائبي غير تكن كبف
 بالقوانين أو القا&ة بالأنظمة مقيدا الادارات رؤساء من غيره أو المام المدبر كان اذا

 القس هذا د يكنك فلا فا أوخطا تما أحدم لا-ل اذا ،i ذلك مى قبل ، الوضوءة
 وعليه ، المنكرة الحالة هذه أزاء اليد.ين مكتوف يقت أت عليه وأنه ؟ التماً ذاك اصلاح أو

 ؟ والخال الضعف من فيها بجا علها الاسمرار
 عليه واجب هو إل ، الدوجة الطارق وتقوم الأأا املاح منه .طارب المدر أن بديهى

•• ه ة ء ثا م ة

 طريق عن التقدم ناحية الى المشروع يقود أن ذاك فوق منه ومطاوب ، عنه التغاضى كنه٤ لا

. بذلك كفية براها الى والأساليب الأنلة
 نظام هناك يكون أن يجب بل ، نمده تلقاء ومن وحده ذاث يفعل أن بتعطيم لا لكنه
 ورؤساء المدر تجوم دامة لإة تكوين هو لذلك نظام وأفضل ، التغييرات ه-ذه لاحداث
 تجوم اللجنة هذه نفسه. المدر رأسها أن من غبار ولا ، ومساعديه المدير تجمع أو ، الادارات

 الاقتراح صاحب يدافع اتمقادها أثنا. وى. الرؤساء أحد من أو المدر من اقتراح اليها تدم ا٤
 يننير وذلك ، ليؤيده أو ارأى ليعارض آخر ءضو لأى بالكلام ويسمح ، نظره وجهة عن

 الجلات محاضر دفتر في القرارات هذه تدوبن وينبى صاح، قرار اخاذ ويكنهم الأعضاء
 م(. امل غير. أوفي لمشروع الأسا-ى القانون ف رمدها تقيداً

 الأنظمة من كان اذا .وضوع نظام تغيير الرؤساء لأحد أو لادر يجوز لا الكية هذه بعير
 ، الداخلية الاواخ فى أو الأسامى القانون ق عنه نص ما كل ارئيسية بالأنظمة وتتد اريسية.

 ا±فار فيجوز الرؤساء وضع من الغالب ف حى والتى أوية تمد الى الأمور من ذاك عدا فيا أما
 قسم ريس رأى اذا ذك مثال الها. ااشار الاجذة الى رجوع حاجة دون الغائها أو تعديها ق
 أصبحت العدل حاجة وأن ، اضافة أوقات ق اهمل الحضور موظفيه من يطاب كان سانه أن
 أن اابات مدر اعتقد واذا الاجراء. هذا الغاء نفسه تلقاء مر_ فيمكنه ذك تتطب لا

 أن دون ذلك يل أن فله ، ادارته حدود ف آخر مكان مونات نقل تقفى العمل مصلحة
 احدا. يشير
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: البيارة املام

 بد لا اذ .رضية، ذاج عى الا=صول وحده يكى لا الصالحة القوانين أو الأنظمة وضع

 الأشخاص اولاء بد ولا• لذلك أيضًا م صالين تنفيذها اليهم الموكول الأشخاص يكون وأن
 اهام اأدير وعى• بيهم الخلاف دب ما اذا بيهم حكا يكون و ويقود"م بيمحر$م دنيس من
 وااوأخ، القوانين تيق محة عن الادارة بجلس أمام المسئول و4ف ، الكرى الثولية هذه تبع
. فله أو تأخره تبعة عليه تقع الذى هو أنه6 ، ونجاحه المشروع تقدم شرف يناله الذى و«و

 القوانين تنفيذ ع يحرص أن سوى له طريق لا ، ة•• الجس مبته ف اادير نجح وحق
 رثيا شخص كل من يطاب أن عليه وينبغى والأخير، الأول حارسها ف،و ، و>زم شدة بكل
 يفعل وان{ ، بذاك هو يبدأ أن ويجب٠ ها وامل احتاء,ا عى يعمل أن م:وسا أم كان
 مباحاً أمرأ بالقوانين التلاعب ويصبح ، منه الإمام يفات أن بد ولا ، لمر:وسيه ديثة قدوة فرو

. المتلاعبين أو المهدين مؤاخذة ذلك بعد يمكن ولا ، اجويع

 الداطءة عن ويدًاً ، والقوة ال{زم ييد الأ.ور زمام ويمك القيادة يهع أن المدر عل بل
 ، ومر-وسيه اللددير بين المتمرة المادة اماقشات طريق عن القيادة أحكام يأى ولا انجيز. أو

 المجاملة ق الامراف اريق عن لايأى أنه٤ علهم، الجزاءات وتوقيع لهم وعيده بكرة ولا
 عن العاجز المدير وسال هى الوساثل هذه فكل ، تنفيذها يقصد لا الى الحلابة الوعود ف أو

. عم أ.ر الشوط ن,اية فى وذشا,ا ، وظيفته تأدية
 هذا ويتطاب ل«واقب. مأمون مل طرق عن الغاية هذه الى بوصل ناما هناك لكن

-: وهى وما:ظمة دا&ة بمنة عليات ثلاث القيام النغام

 مع ادارة، لكل الذ-بة تجارى مومم كل ى بها القيام ين:ار الى الأعال -تقرر١
 الأعال هذه أساس عى اللازمة الزانية تتدير

. الموم هذا ق فعلا قت التى الأعال -احصاء٢

 كانت الى المشروات أو الأعال ب.ض اتقام عدم إلي دعت الى الأسباب فى النار-٣
. ذلك ببب الأشخاص بدض عى واقعة مولية هناك كا إذا وعا ، قبل من مقررة

 وفى عمت ى بها الأعال لضبط الحديثة المشروعات #ريها الى العملية الطرةة فى هذه
 التالى: البحث من يتجل ا جليلة :زابا امشروع عى تعود ومنتجة حكة طريقة وى ، هدوء
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 مساعديه، من المام المدير يطب ، أسابيع بعة انهائه قييل أو ، التجارى الذام اتهاد عند

 ق ها القيام ينوى الى الأعال عن مشروءً إليه مهم كى يقدم أن الادارات رؤساء من أد

 أساس عى قسمه الخاصة والمصروفات للإيرادات ميزانية يمجفر وأت ، اختصاصه دارة:

 لبخها المدر رئاسة تحت جيما يضمهم عام مجلس عى امقرخات هذه وتعرض. مقترحاته

 الدامة. الميزانية واعاد مها الصالح واقرار

 ر تقار تقد.م منه ويطلب ، القيام» تد-بد ما نجاز لا رئيس لكل الفرصة تراك ذالا بعد

 العام لمدير يمكن منتام احصاء قالب فى تفرغ التقارير وهذه لآخر. وقت من ممأ جام

 ادارة. كل أو قسم كل نثامط -ركة تبع بواءاه

 ها، بالقيام رئيسها تعبد التى بتلك ادارة كل فى تمت التى الأعال تقارن أمدة نهاية وف

 ويد كفء رئيس ذاك بمجوار وهو ، لمشروع افع نشط رئيس فو ، :-»ده وى قد كان ذذا

• تم م الى أو أمرها أمل الى الأعال عن لثرية بجال فهناك وإلا القدير، ماب النفار
 أممل الذى المدان ارئيس لمرقة اللازم التحقيق باجراء خاصة لجنة بساعدة العام المدر فيقوم

. لذلك دعت التى والأسباب وعده تنفيذ ق

 بقة: الطر قه مزإبا

-: يأى ما مها نذكر ااشأن جليلة مزايا لها بقة الطر هذه

 رئيس فسل. النافع العمل عل الادارات رؤساء هم لشحذ وسرلة أفل لكوا أولا-
 جيلا مشروءا مقدم لاشك فبو بها. القيام ينوى الى الأعال مشروع تقد.م منه طاب ما إذا

 إذا أنه أرضا شك ولا ، العام المدر- نغظررثيه ق قدره من وبرفع زملائه ومط يشرفه
 حنًا وجه أفضل عى الأعال بتنفيذ وقام ، تعهده الوقاء ق بجد" فو التنفيذ وقت حل ما

 اهم وا العادية بالاجراءات رئيس كل كتى لا الطرقة هذه ولولا• واكرامته لسمعته
 نافهة. مشروعات ى بالتفكير ولا ادارته لتحدين

 عى يمتاز أن يمحاول مهم فكل ، الادارات رؤساء بين النافعة المنافسة توأد لاها- ثانيًا
 الإملاء هؤلاء وراء تخاف أن وتخاى ، النافعة للاعال ابتكاره وقوة ونشاطه بجده زملائه

 تقدمه فى متعاونة الإؤساء من مجوعة المشروع ى يتكون الهاية وف• والاهية الكفاءة ق
. شأنه رفع ى ومتانة
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G-الادارة فرئيس ، اروماء عى ارقابة وأحكام الأعال لضبط جردة وسية لأنها 

 مضروبة فا)قابة ، بأول أولا تم إلى الأعال عن الدورية أوالاحصائيات التقارير تقد.م عليه

 وبذلك ، تم أن ينبى كان والتى الناقصة الأعال تعرف التقارير هذه ومن ، :ج»وده عى
 ، خال ق أم انتظام ق سارة الأمور كانت إذا عا وقت أى ى يمل أن العام لمدر يتيسر
• تكراره وعدم إزالته عل والعدل الدقة وجه عل الظلل .وأن معرفة له يتير ذلك وفوق
 فهو ، المخازن من نفذ المطاوبة الأصناف من صننا أن البيعات مدير تقرير من مثلا عإ فاذا

 تكرار عدم يكفل ما جرادات الا من يتخذ ثم• السثولية وبمجدد القص هذا أسباب يتحرى

• المستقبل ى ذاك

 عن مستقلا رئيس كل يكون النظام هذا بفضل لأنه ونذالة. هادئة وسيلة لكوا- رابهً(
 الى الأردية المازات يهم تقوم ولا الأشخاص بين ينشأً اح:كك قلا• العمل فى غيره

 هدوه فى بواج.اته القيام أرد لكل النظام هذا ى'e بل• والقاق اأتاعب من كثيراً تسبب
 الردويين أعال حى. عناء وبغير مهواة بكل رئيس قل أعال تتبع أن لادارة ويكن ، تام

 أخرى وبعبارة ، للادارة المقدمة بر التتار فى تاهر فكابا أوسيثة جيدة كانت أ سواء الظاءرة
 أن عن فلا هذا ، و.ريحة منتاءة بطريقه الادارة الى بسرعة تصل المهمة الأخبار كل فان

 القيادة احكام وهو ،رضية بطريقة منه اللطاوب الغرض يؤدى فعال نظام هو النظام هذا
• نصا( ى الأمور ووضع وارقاية

 الثانى الفعل

 العام المدر
: ع

 الهدف صوب امشروع دفة يدر الذى وهو ، القوانين تنفيذ عى الاييمن هو العام المدر

 بطه ز الذى الجهور وماح كافة والمال الموظفين مصاح .يرى الذى الأمين وهو ، له الختار

 يقدى الى القدوة فرو ذاك وذوق ، وأمواله المحل لأمرار الحارس وهو ، علافة والمشروع

• الداوك وى العمل فى المرءودون ها
 ، وفلاحها تقدا,ا ى الأثر كبر أ وطا ، المشروعات ى فذة أهمية لما شخصية اذن هذه
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 الاختار، هذا ق الكال تندد أن فى نمطدم واسنا اختبارها. فى التامة العناية بمهب ش:سية حى

 الاجرام ومن• المستطاع بقدر منه نقترب أن علي:ا ولكن ، العالم هذا ق موجودًا ليس الكال

 الفن فى الجوهرية النقائص من مافيه رغم ، افق حبيا مدير عليه يقام أن الشروع >ق ،

 ضرراً أخف القن فى النقس أن ودنا• الهمم مم يمذل وأن لابد محنة فهذه ، الفلق وف
 تقويه لاعن اأموج الدوك ولكن ، بالدرس استكاله يكن فالأول ، الفلق ق النقس ن
 إى أخطارها تنسرب التى المدية النقائص من ليس والأول ، عليه المرء شبً أن مد

 الرءوس لأن ذلك. وسيه لمرد شرة قدوة إلا هو ا الموج فمدر ، الثانى بكس لرؤوسي
 برهة إلا هى وما. ارئيس ذك يهو'ها التى الطرة: إرضاءه محاول ، لريه مقاد وظبةته$
 جما الشروع وأذى ، الوباء هذا فهم تفشى وقد المر:وسين غاابية زى حى االأمن ن

 منن فبس مرة اعوج إذا ااوك أن تى ولا. الدامية والقروح ، كة القا ,لأمراض ماً
 إى ب.ق ولكنه ، نفها عل شرها لايقتمر السيئة الادارة فكأن ، ذلك بود ه٤ تقو لمهل

• بمدها من رها4

: المام "عرر 'فى الا اثل

 فيه تتوافر أن وجب ، الحارة مذصبه بدثوليات طلاع للاذ صا±ًً المدر يكون ك
-: التالية انات

. المزيل الشخص عم\ يقوى لا كثرة الدر أعال فان: البنية وسلا«ة الجم -عهة١

 مريع ، المزاج حاد دا&ًأ وواه عله عن يتخاف ما كثيرً امريض الدبر أن عن نضلاً
 الراحة وراء ويسى العل يتحاثى لغضب

 ق قويًا ، ادارته ى حازً( يكون أن عليه وجب رئيس كل: الارادة وقوة الح±زم-٢

 ولاحظ ذلك عكس عل كان اذا ، دقةوعنارة بكل :كفذ تملاته برى أن عى حريصاً ، دادته

 البيت أرجاء .ججيع فى الهلل ادب اذن الارادة ضعت أو التردد من شيئًاً عليه لوانون

 الصفات من الخاطر سرعة وكذاك والادراك الفهم مرعة الماطر: ومرعة -الذكاء٣

 وتدبيرها يفر( تصر ولحسن حيحة بطرةة الذ:اةة الأمور فى ت للمدر ذرورية

 إلا ، متلازمتين عفين الهدم وسلامة الذاكرة قوة تكون ما كثرا: الذاكة قرة-٤

 لاستذكار ضرورية الصفة وهذه. والدريب بالمران كرته ذا تقوية عى الانان يعمل قد٩
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 عله ف يوميا يفابلهم اللن والا±خاس لآخر وقت من المدر عى تمرض الى العديدة المائل

. مهم كل ب:مدوس مهرفته و.ايجب عنه خارً( أو

 ايراقب البيت أاء ى أحوانًا يتجول أب ارئيس من مطاوب: -الأثاط ه
 ام:.ددة الأمور ى بسرعة يبت أن كذلك م:ه وماوب به. يدور ما عل ننفه ويف العدل
 م:ه تتاب أ٤اله فكرة طباهم. وبمجيب بوم كل أشخاص عدة يقابل وأن عليه تمرض الى

• .يدلة أو ممطة المهام هذه كل تصبح وبدونه اللأشاط

• الاى بالطلق نحليه من كثر أ المنا من لهدر أزم ليس: ا±لق -سمو٦

 ف يقلدونه الذ.ض إلى أو الدو إلى يتبعونه ما غالبًا وم مر:وسيه الى الفوذج هو فالرايس
 رأيت ، عله فى نشطً( المعا.لة شريف الأخلاق ساى اليس كان فاذا. نحوه ي:جون و أعاله

• الصنات بهذه أبا م غاوا اذا إلا ذلاك لهم يتير ولا اراثه ى وسعهم يذلون مر:وسديه
 ة»• ق م4ل أو خامة شهوة لارضا، السام.ة كزها مرا تستذل الى الأخرى المجموعة من كان إذا أما

 وجيزة فترة تنقفي فان ، واجباته فى د»لاً عل ق كسولا كان أو ، القوم الاريق بغر مال

• ين شاعر غير أو شاعرين الدراك هذا إى معه ساروا قد الرؤوسين غالبية رى حى

 مراءة عى حريصًا يكون وأن ، بها ينوه أن قبل أنفانا، ارئيس ين أن كذلك وينبنى

 ازاء عليه إل• ذث يفعل أن ساط:ه من فليس جارح بلفظ أحدم يؤذى لا مرؤوسيه ش-ور

 املة٠. ى دلاً يكون أن وعليه ، القانونية بالطرق تقوجه عل يممل أن الموج أأروس

. اللرءوسي

 المستطاع بقدر كلامه من يقل أن المدر شخص فى الممدوحة الخاق ومن: المدو،-٧

 عاو أو الكلام نكارة ضوضاء ولا جلبة غير ق والكنة بالهدوء وً( .ةر عله يكون وأن

 الكلام أثناء تصدر ما وكثيرآ ، لمؤاخذة ومجلبة لأوقت مضيمة ى بل نفًا تولد لا الصوت

• بمد فها الندم موضع كانت وروا وقم\ غير ى تصريحات أو وءود الكثير

 الفى إلمامه وهو أساى شرط الحال بطبي.ة اله( يف الشخصية الصفات حى هذه

 ق الصائبة الآراء يدى أن يمكنه ممجث الزمن من طويلا ردحًا إياه وممارسته اله.ل جوضوع

 عليه تعرض الى الفنية المائل
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 اطر,: مكذب

 الادارة مكتب فيه ينشأ الذى المكان .سألة اى هام الا من شيئا يعيرونها التق الأمور من

 كان ذاذا. الخانة الأعال مراقبة ق محوس دخل لها المكان هذا اختيار كغية ذان• لعامة

 من فنه ، أخرى أمكنة ق أروع له ليس يت عن عبارة انه جوى واحد بناء عى قاصراً لشروع

 والاتدال البءة امشروع أقدام عى منه الاشراف بمهل مكان فى المكتب يكون أن صواب

 المحا.ة رقم المرالات كاعم كثيرا الدام الدبر الم( يحتاج الى الأقسام خصوصًا ، \بسرعة

 لهذا مدل ما أفضل كات وربا وغيرها، الكرثارية وقم الي.ات وقلم الشربات قم
\٨٤ الأقسام ولهذه العامة للادارة ا ،قر ليكون البناء من متوسطة بقعة فى جاح اتخاذ هو فرض

 ين المش نار عنن وبعيداً ومريهً مهلاً الاتصال يصبح بذاك و مضها، بوار

 فالإدارة أخرى مدن ى أو المدينة نفس فى أخرى أمكنة فى فروع له البيت كان اذا أما

 التجارة ييوت من كثيراً فتجد. امشروع اليه ينقى الذى القار اوة فى غالبا تكون وامة

«٨ ص صم ي« هذه أن مع لنددن ف الأئثيدى ركزها ويكرن انجلانزا مدن ى عديدة فروع لها )نجازية

 :ة ، مي ب و٠٢ ه أغا ى الأءال مقر فان ممر ق وكذلك يطانية. البر لجزر بالنسبة الوقم متورطة سدت

٤ ه ء ه بو ء ة

 افيد.ة كز المواً م\ يوجد لأدواصم تلث أت هو ذلك ى والسبب• القاهرة فى جوال2
 ل مد٦.:·-- ء ة أافى ثم ، التجارى العمل الم! يمجتاج مما وغرءا والتأمين النقل وشركات مصارف

 وال:اء.ة التجارية يع المشار وبين بينها قوم ما كثيرًاً الى الختانة والسلطات الحكومات مقر وقت
 فرع بكل له يكون أن وجب له عاما ,قا الماعة امشروع اتخذ اذا ،i أ عل• خنانة «قات

 رأسا العامة بالادارة وتتصل المحاية الفرع شئون ق ت:ظر خاة فرعية :ارة

 وفيه ااط وزمم اتصميات توضع فيه الميا، القيادة ثابة هو العام المدي. ومكتب
 ويتوم مثولينه وحدود منهم ى اخ:صاص ويبين والعال الموظفين عل -ل الأ ذع

. افيهم ور عهم شراف

 وجدراً الكرامة عوان ايكون التاخر بلأثاث المكتب هذا جأثث الماية من .د ولا
 م ما عل يقتصر ل ، الأثاث بكرة عادة ال:رفة هذه حم نزد ولا• بن ازار احترام كذاب

 او -نام"

 شركة فدر ، الشركة أعال تبين الى بالصورات حوانا,ا زوين من وأنع ولا مها. رودى

 الاعلاتات نماذج بزيها اعلانات شركة ومدر ، الهيلة بواخرها بصدور غرزة-ه .يزين أجة
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 بواخر من اشركة ا.شلكات مصغرة فاذج بالغرفة بوجد وقد ، الشركة أصدرتها الى اللابة

 غيرها أو مبان أو طازات أو

 الموافين عى المعل توزيع تبين الى بالجداول مجرزً المكتب هذا يكون أن ينبغى افا

 دون يريد وقت كل فى الها النظر يكنه حتى مقعده بجوار لوحة عى هذه وتدلق ، والءال

 ضرورية جى واار الداخل الاتصال أجهزة أن نذك أن القول فانض ومنن. حركة أو جبود

 لمدبر يكون أن ويحن وغيرها، غراف كتو والا والأجراس التليفونات مشل المدبر، لغرفة

 ماشرً الاتال هذا ويكون ، ا:لينون دفتر ق يذكر لا خاص برقم خارجى ت.يفوق اتصال

 وبذلك السرية. المخابرات أوق ، الطوارى، ى فيستعمل العدوى، المحل تليفون طريق ع لا
4٠ ب د ين ا

. يشاء ان الا الرقم هذا المدر ي.ى لا

 المر: مكرا.ة

 بمجاورة ال:رفة هذه وتكون سكرتارية. غرفة أو ر سكر الى عله تأدية ق يحتاج والمدير

 السكرتارية موظف مكاتب عادة ه( وبوجد. والفتح القفل في صامت باب وي:,ءا لغرة:، مباشرة
 ام سي ق

 وآلات الكتابة آلات أم,ا التى اليها يحتاجون الى جبزة والا ، م وغير وغ,اين مر_كتبة

 بجنا اذصة كن والاماً والخارجى، الداخل الاتصال وأجزة ، الجاستتر أو كارونيو الطباعة

 و>اقة ال:رفة. هذه دخول ين الآخر الهوظنين أو بن لازاثر يمجوز ولا والفهارس، وراق والا املنات

 الكرتر ه أحياً يدونه6 أو ، السكرتارية رئيس عو المدير وبن الغرفة هذه بن الاتصال

» الثانى السكرتير« مكاء فيحل هذا غاب قاذا ،» الأول

 العماية،وذلاك هذه تنم فيجب ، ين ا)از من كثير مقابلة تتفى المدر أعال كانت واذا

 ، الطلءة وسم ، ابقًا يكون أن ف.ه ويشترط» الخاص السكرتير« هو لها موظف ب:خيص

 هذا فى ومفروض. والمجاملة الحديث بفن ومهً( ، الأدب من عظم جانب وعى ، الهندام وحدن

 المدبر وقت عل حرصًا .ة;:م من فاشدة :ة ليس الذن ين ازاز يصرف أن لهاس ا السكرتير

 يكون أن يجب اموظف هذا فان ولذاك ، فبم الرغوب غر ازن3 ا وكذالاك ، الذ.اع من
٠ افتي ي عم ة

 أن٩ عل. المهل من لانه الوظيفة {ذه لايصاح فمو والا ، ولهشروع لدره وغاصًا عله فى أمينا

 خصة غرة: هناك تكون أن المقابلات تمدد حالة فى أيًاً يمجن و منه. امطاوبة بالا.اذنة يعبث

 والراحة اتدخين وومدات الجيد الاثاث مجهزة لاةظار
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 الثالث الفمل

 بالموظفين الادارة علاقة

: المبادل م الدمزا

 ورؤ-اء الأقدام رؤساء ف رأينا٤ك تقثل والكرى المتوسطة امشروءت ق الادار:
 تصاعديا. بالرتيب ، الادارة فجلس ، العام فالدرر العام، المدير مساءدو راسهم وعى الادارات

 دونه من إ تبلغ أحدم منن تصدر التق اتعلات أو الأوامر جيع أن المذاق فن ذاك وعى
 أن له وايس المباشر رتيه مع علاقته تكون المر،رس أن أيًا المنطق ومن. وهكذا مباشرة

 -نت ارة استقالة أ-وان إ% اننام من، ءاة نند أمي دفت اه زي

• العكس أو المباشرين وور:ود-يهم الرؤساء بين دائمة صلة هناك أن ذلك من ي-نتج

 أ جدا اأرم من بل ، لخال الأعال :رضت وإلا تشويهبا من الحذر ينبى الصلة وهذه

f ٤ تا ينهما اذعاون يظل حق- والمر:وس الرئيس- الطرزان برضاها أس عى مبنية تكون

 أن ف رغب الاس أن فكا ، المتبادل الا-زام هو الأس هذه وخير الأيام. مدى عى

 الأثل لهم واذ_مًا نحوم بذلاك يبداً أن هو فمله ، الاحترام واجب له يؤدون -ر"وسيه ججيع

 أخرى ناحية منن العمل عل إيامم ومشجًا ، ناح.ته من الجيد

 ازاء الناس مض م( يقوم الى الجميلية ا±ركات تلاك اظهار هنا» الاحترام« معى وليس

 ، معدولة وبارات لفاظ الآ نفيق عنن عبارة طبس أنه ،كا الطريق هذا عن ارضاء.مم حاواين الغير

 مر-وسيه يشجع الذى وارئيس• حقيقية ولا مقصودة الواقع ف ليست التي امدع عتود وصياغة

 أخلاق افساد عل منه عم بنغر يمل لأنه المشروع إلى مى، رئيس «و الطريق هذا اتباع عل

 اليس الى ولمأق الاهتمام الى الأعال بنزو الاهام من يمجً تدر التيار يل تحو وعى ، المرظفين

 انويًا. أرا المإية ف السل ويصبح

 كونه بصفة الموظف أن واعتبار الشخصية الكرامة عى المحذاة» بالاحترام« نقصد واةا

 به-دم الحنةو بالمعاملة عام\ المحافظة ينبغى شخصية حقوق له الاجماعية الهيئة أفراد من فردًأً

 امارق أسوأً فهذه ، بالاشارة ولا بالقول لا امتهانه ارئيس قليس• عواطفه يمس ا٤ ا:مرض
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 اريس وأن وأنفع، أجدى اممامة وحدن التشجيع أن ت أ،ةد بل ، الموناف لاصلاح

 روح فهم يهدم الوقت نفس ف و«و للخدش، كرامته يعرض ا٤' مر:وس.ه شعور لاراى الذى
 واشروءه له المتاعب من لكير سبًا يكين ا4م الاخلاص وروح النشاط

 يقدم الذى أوذك ، اأطاوب ولشكل واجباته تنفيذ فى يهول الذى التقاءد وس المرء أما

 القلون حدود وى الموظفين لتأديب الموضوعة بالطريقة محاسبته فينبغى عليه ي.اقب عل عى

 عواطفه تجرع أو اموظف اشخصية ا:.رض عن بعبداً

: الرظف آمال كف.ى عل العل

 موضع بأنه يدمر وأن استحقاقها ع:د وعلاواته ترقياته ينال أن فى الموفظءين آمال تندهر

 من لمشروع بد لا أه كا وذ س-ابقا إليها أشرنا فقد الأولى الألة أما•. وتقدر رثي-ه ثن:

 أًً أنه هنا واأبم ، الملاوات ومنحهم الموخافين برق.ات الحامة اواءد يقرر مالى نذام وضع

 أخرى وبعبارة• بدواء -واء الجيع عى وتطبية( ه( والعمل احراء,ا فينبى القواعد هذه كانت

 مسألة ف،ذ. ، الاثنين بن الجم أو الكناءة أو البحتة ة•• الأقد هو الرقية أساس كان أ سواء أنه

 العمل ماهية ذك ق مراعية ، المشروع حياة بدء عند الأسس هذه تضع الى لاجنة متروكة
 ة

 من لفربق أو ، الأخرى عن ادارة فى الأسس هذه اختلفت ور؟ا. المامة المالية والظروف

 البحث موضع أما• الآن البحث موضع فى ليست الأ.ور هذه وكل آخر، فريق عن الموظفين

 أ.ل بأن يش.ر و=ق >توقه عى شخص كل ءن >ى ق•• التا ى امدالة مراعاة ضرورة فو

• واخلاص بشاط الممل عى كثيرً مهةنه وهذا ، لتحقيق قابلاً بل ضالأمً أملاً نيس

 ظاهر غر اسبب فاته قد الترقية فى دوره يرى أن من الموخاف نفسية عى وقمًا أسوأً وليس

. فبه المسنة الصفات كل تقتل كف.ة وحدها امسألة ف،ذه ، بدلة لا.ءل لامت لبب أو ، له

 بو-دم الش.ور أن بل ، المااوم اموخظف هذا اتاج أضعاف عى خسارته تقتصر لا وامشروع

 وليت لها. اخلاصهم وآل ، الادارة قى ثقهم فزول ، اللواءين س-ار إلى :د٤ اامدالة مراءة

 من ويكر ، علها خط،م ثير الخظام الاجراء هذا تكرار ان بل الحد، هذا عند قف الأمر

 ف تعاونهم يقلب و ، كامن واو حقد إلى اخلاصهم يقاب وأن بد لا الن الضحايا عدد

. تقام والا الشر ى تعاون إلى والخير العمل

< أ٠ د٠
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 ي:س أن يهب الى لاوات٠ ا منع مألة وى ، ملاحظما الادارة عل يمجب مسألة وهنا

 حى ، أم بوضوح بم\ الهاة القواعد فيه تشرح أن وبحجب ، لهشروع الملال القانون ى غها

 وأم• أ«والهم بجدب العلاوات هذه منح في التلاعب اباشربن للرؤساء المجال ينفع لا
 ، ومدا ، فثة كل الى النبة العلاوة قيمة تقرر الى تك مى بالعلاوات الحامة القواعد

 رى يكون أن يمه-ن الحالات ج.م وف تأخيرها. أو مها ادردان تدعو الى والأسباب
 ابأخي أو الطرمان أساب تقحى وأن ، ناط استشار؟ الوضوع هذا ف المباشر ابيي
 بالتأخر أو بالحر.ان الاجنة قرار تبليغ يجب أنه ا ، فها قرار أى أغاذ قبل لجنة واسطة جيداً

 لذالاك دعت التى بالأسباب مشفوعًا الخنس الموظف الى

 مالى قانون لديها وليس الشهرة الشركات من كبير عدد جصر زال لا أ{ه له يؤت وبما

 ا-ألة هذة ترك قد إل العلاوات، ومند،م رقاهم وقواعد المالية الوظنين ماثل يناول
 وقت من ولتغرم الرؤساء اراء لتبان وناراً ، مارون بمجدب فما فون يدر الرؤساء الجو«رية

 والأظام. المداواة قواعد عن بعيدة ، والظروف المظ ره.:ة واءلاوات الترقيات أصبحت لآخر

 رجلطا عى تحم كاملا، ماليًا نامًا لنفها وتهد القص هذا تس:كل أن النثآت اذ. وخيز

 ألجم ظله ف يساوى >تى الأحوال ججع في احرامه

: العبشبة الوظفبي أموال رلأي:

 والعمل وعالها لموظفيما المعيشية الأحوال تحين ف بعيد خد الى الحدثة النشا تذهب

 والمالية الاجاية ظروفةا به تسمح ما بقدر ومساعدتهم اسعادم عل

 فها ويقيدون الألعاب أواع شق فها بزاواون ازاضية الأندية لىم تتم أها ذاك من
 البدن تقوية فى الفائدة جايل من لهذا ما خاف وغير. واجماعاتهم حفلا:م لآخر وقت من

 والعال الموظفين بين الودية اللات ربط وف النفس وزوبض

 خاصة باتفاقات ولعاثلامم لهم المتشفيات ومداريف الأمراض معالجة كلفة عن ونغضهم

 ايير النذر الا الموظف لاتكلف بجبث المتشفيات هذه و. الأطباء من لفيف مع نعقدها
. الغرض {ذا راتيه من يستقطع اذى

 قد تكون أن بمد السنوية العطلات وف الأسبوع آخر عملة ق ا)حلات لم وتنغم
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 وسائل ولتوفير أجورها فى كبيرة تخز.ضات لاجراء السياحة شركات ٠م باتفافا لذلاك مهدت
. والتسلية اراحة

 علاوة تنحهم أو ازواج ية المال من مبلغ فتنفحهم ، زواجهم وقت المساعدة يد لهم وةد

• جوود فما يرزقون مرة كل ق أخرى وعلاوة ، لزوجة

 أن >تى ، نظام وأتم وجه أكل عى الشخصية اراحة وسال البيت داخل من لم ووفر

 البال. مرتاح منشرحًاً عله فيؤدي ، الراحة وسال من وسيلة لاتنقصه مزه فى أنه يشغر ااواف

 الأرباح هذه من فتمنحهم موظفها، الادارة تتدى لا ، العمم والهير ارغاء سني وفي
 فوقرة• بالجيل لهم اعترفا عالهم زيادة أكار، أو شورين ور؟ا شرر، ورتب الوفرة

• غر-+م منن الكثير .لمر ، جهودم من الأرباح

 عل عالة ، وعالها موظز\ حال فيه لتر الج»ود من المشروعات٩ قوم لما الأم:لة بعض هذه

 تكسب البل أبهذه ، الجزيل اانفع الهابة ن ءلها عا"ً بل ضا"مًا بج،ودًاً ليس أنه ايقين

 تفاى وعى ، اتتاجهم زيادة عل مباشر غير إطريق تعمل أهى ، واخلاصهم موظفها رضاء

 غيره الى البيت ترك ق تفكيره وعدم وظيف:ه على المحافظة ى الموظف

 الكتر:: الأوامر
 مكتوبة تكون أن ينبنى الاءال أو لونانين الادارة تعطها الق الهمة ا:ايات أو الأوار

 الأوار أما. الضرورة عند الها وارجوع المعاى لتحديد الو>يدة الوسيلة حى الكتابة لأن
 يكن لا زاثة كوم( عن فضلا آخر، الى شخص من تقارا عند يف لتحر عرة فى الشفوية
 الفرض عن للخروج للوظفين فرصة تمى وبذلك ، الأوقات من وقت ق الها الرجوع
. الاوامر هذه ه وضمت اذى الاصل

 صرف تطلب ذذك ، مكتوبة تكون أن يجب العامات جيع أن ذاك معى وليس
 تكون أن يكن ا:ملمات من كثيرً ولان ، ذلك الى حاجة دون الكثر المجرود وبذلك الوةت
• بعد فها سنبين شفوياك يكون أن يجب بعضها أن بل ، ضرر مها يدود أن دون شفوية

 والظروف كثتايا والتعليمات الأوامر ف,ا تمطى الق الظروف «مرقة مألة ى اذن فسألة
 طريقة كل مزايا معرفة من لابد التفرقة هذه نحديد الى تصل وحتى ، شفويًا قها تمى الى

 قرارنا. عليها نبى حتى ومساوئها
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: الكنوب: وامر الا مإا

 بين والعل المه#رود لتوحيد الثى الطرنة المكتوبة الأوامر غثل- العمل توجد-١
 معا وتتحدد امطاوب العمل يتحدد لموظفيها وتبلما الادارة تددرها فعندما. الوظةين
 حذر ويحذو ، نريف بدون صدر ا اليه المبلغ الأمر احترام عى موظف كل ويعل الثولية

 وبدود ، العمل وي:وحد ، التنفيذ ينجانس الكيفية ومذه الأمر. ددرالهم من وباق زملاه

• البيت أرجاء ق النظام
 ادمل استمرار عى المكتوبة الأوار -تساعد اقطاع لا العدل استمرار -فمان٢

 الأوامر إعطاء حالة ق يضيع اللأى اوقت من كثيرً نوفر فى أخرى بعبارة أو ، اضطراب بلا
 إذا حى داهة بصنة مر"وسيه مع الرأس وجود الأمر تمطاب الثانية اطالة في أه إذ ، شفرً

 البس غاب فاذا• تليها الى د.لية إلى اليس أرشده البه أذدت علية من أحدم فزغ ما
 يال ذالرءوس- التجارية المحال ق ماهدث كثيرا التغيب وهذا الأسباب- من سبب
 ازمن ر0 ردحا العدل :مطل وهكذا• جديدًً أمرا ويمطه دليه يدود حى ل بدون

 مادونت إذا التعليات أن حين فى. عامل أو موف كل بها يقوم وأخرى علية كل بين
 بعد العماية ها تنفيذ ق بتمر أن يكنه العامل أو فالواف ، جدول أوق كشف ق بالترتيب
• المال يوز وبالتال اوفت بوفر مها اتقاع بلا الأخرى

 الأوامر اليه أعطيت الذى أوالوناف العامل ماه.ل كثيرً- العمل ق الدقة ضان-٣
 ميلا ، اء:ية من كيرا قسًا تتاب تات إذا وبضامة اليه الموكاة العديات تنفيذ شفويان

 الأمر أن عى هذا اله٨ إ ف .مرتكن وهو الدقيق. العدل مضايقات من تهربا أو اراءة إى منه
 الأعذار .ن غيره أو المذر هذا لكن• واضحًا يكن م أنه أو ، ذك منه يفهم ايه أعى الذى

. الطاوية التفاصيل ها ومبين مدونة تملاات إعطاء عالة ى انحاطا لامكن

 مها لكل صورة ولفظت والتعليات الأوامر ماذونت -إذا الادارة عل تسهيل-٤
 كير. حد إلى واختصارها الادارية المجهودات تبد.ط شأنه من ذاك فان ، خاس مات ق

 ، سنة كل من الوقت فس أوف ، لآدر وقت من تتكرر التجارية السميات جل لأن ذاك
 توفره الأولى للرة وترتيها اتمليات إعداد فى الادارة تصرفه الذى فاوقت ذاك عل وباء

 فتجله ، جاهزًا شىء بهكل تجد القصود الملف تستخرج أن إلا عاها وما التالية. المرات ف
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 هذه وجود ذان أخرى جبة ومن ، جمة من هذا• المناسب الوقت فى الحتصين الموظفين الى

 فها الطريق علهم وب:ير ، الصائبة الياط إلى كثيراً الادارة وجال برشد ، مدونة التملمات

 أن الجديد اريس قيمكن ، آخر حله وحل رأبى تغير إذا الأخص وعى ، اتباعه يجب

 يق الطر يذل قلا أسلافه وضعها الى بال±ناط عله ى يرشد

 كل من يطلب تبليةه عند المنشور فان- الجرم الى تعلاته وصول من اليس كد -تأ ه

 كان إذا عا ممرفة الوق.ين أمءاء مراجعة بعد يمكن وبذلك ، بالاطلاع عه يوقع أن مواف

 مى6 لانوجد المزية وعذ. الهم. يصل م كر أوأ فردا هاد أن أم الجموع تبلغ قد الأمر

 الشوية. الأوا.ر ف

: الكفو: وامر ائد مزايا

 أم وادل. المزايا بعض لها الأخرى اى ا±نوية الأوامر أن عى الشرح- ا-مهرولة
 توضيحها يتعذر قد وافًا شرً( الدقيقة التعليمات من براد ما شرح بوا-طها يكن أنه المزايا «ذه

 شرم\ من لابد بل ، المدونة ا:مليات بواسطة أنجازه جن مالا الأعال من وهناك بالكتابة.
 نحتوى الى اليدوية الأعال وجيع وتصايحها الالات بتشغيل يتعاق ما كل ذاك من• بالكلام

 الرئيس فةف ، بالكتابة لا بالكلام الشرح الى أيضًا مى تحتاج ، وغتافة متعددة عليات عى
 خطأ. ه ميع أخما ما إذا وحتق ، اأرغوية اطرق إلى ليوجمه تلميذه أو مر«وسه مع اللمم أو
. الهال ق

 متباينة ت-ليات إءطاء حالة ف أيضًا تصلع الشفوية والأوامر- الاجرادات -سهواة٢

 يستدى وقد وظف،٠ الكل :اةة تعليات اءطاء ها يستدعتة.ذ ما الأعال من فناك لهوظني،

 فاذا الآخر. عن اليوم طبيتها ف تختلف بأعال اواءد المواف يقوم فقد هذا كرمن الأمرأ

 لأنه ، .ستحد.ة علية تصبع الها بل إلرة صالحة غر المكتوبة الأوامر فصبح ، كذك الأمر كان

• لكل.وظف وبالنسبة بوم كل ف مخاف بشكل. ووزع وتطبع وادر الا تصاغ أن الةول غير من

 تدج.حبا يكن أما تدم ما فوق الشاوية الاوامر زيا٠ ومن- الخطأً تيح -سرعة٣

 يصححه أن فيمكنه ، شفوى أمر ق ارئيس أخطاً إذا أنه ى٠٢ ، ها خط" وقوع حالة ى بسرعة
 تصدجي( من لابدد بالكتابة تباغ الى التعلهات أن >ن ق ، ال±ماً كتاف عندا ال±ل ق



 أ٥٠ ه

 يكرن أنه عن ففلا ، واوزيح واطبع للاءداد طويلاً وقنا تتطلب وهذا آخر. كابي بأمر
• الرئيس هذا ضد سيئة مادية حجة

: تكنب أنه يهب التى النعابات

 مع يتقدى أ.ر الاخرى أو إحذاها تطبيق أن يتضح اريقة كل مزايا استعراض بعد

• كابة تدون أن ينبغي الى الأوامر من نوعين هناك أن غير٠ حالة بكل تخيط الى الروف

 غرم أو الأقدام رؤساء الى الادارات رؤساء من أو العامة الادارة من الصادرة الأوار أولها

:- عادة تشمل الأوار هذه ، الأعال تنفيذ عل يشرفون ممن

 المتكررة اليومية الأعال -نام١

 واحدا. ردآ نخص لا الى أى الموظفين من عددا تش.ل الى الأعال من -مايستجد٢

 الادارة الادارات بط بر والذى بالإدارات المحتا-ة الأقدام بربط الذى الأظام-٣
 العامة.

 واسو.اتهم الرؤساء سلطة -تحديد٤

 والمر،و-ين الفرعيين الرؤساء عى الأعال توزيع تبين التى الكشوف أو الجداول ه-

• منرم فرد كل اختصاص ونحديد

 الى التفسيرات أو المذكرات عن عبارة هو تدوينها يمجب الى الأوامر .ن اثثاى واذوع

 موذى ياغ مثلا السكرتارية فرئيس الأعال. إجاز فى اتباعا ينبغى الق الفنية الطرق تشرح

 واحدة ال±ماوات جيع شارحًا والصادر اوارد البريد لمعاملة رم( إلى اللأمطة كتابة أدارته

 وحفظ الردود وكتابة علها وارد يعبا وتوز وذفما ا±طابات استلام مشل بالترتيب، فواحدة

 لف كمنية لمر:وسيه بوضح ا:صدير ادارة ورثيس المازات. هذه حفظ وطريقة الما«ات ق صورها

 فاتورة ف طرد كل محتويات وتدوين الطابات عل الأصداف مراجمة بعد صنف كل وحزم

 ااجم أو الوزن حرث من يدد الأبر ترل انى ود اطر تم،ز بشروط وبذكم ، خاس دفتر أو

 الظروف لمم ميحت كا الرزن .لة6 المطرود يهئ,ا حى طرد كل عن تدفع الى انوزن وقيمة

 من صنف كل عى الحافظة طرق وعاها المخازن لمونانى بدوره يشرح الهانن و«در بذا.

 من وقت أى ق جردة يسل حى صنف كل ورتيب وذم وكفية الكمر، مر_ أو الءاب

 وطريقة الدوام، عى مم( والباق المصرف عاا لبين الأصناف عى البعاذات ووضع ، الأوقات
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 أو الأقسام طلبات د.املة ق تبع الى والذاة الأمنا، دفاتر أو دفتر فى البضائع تدوين
 الرؤساء لباق بلمبة ذاك عى وقس ، أو.بدات بضائع 'ءرف الختانة الادارات
 والسياسات ، اءامة الرت ساسة الرؤساء الى وضح أن واجبا,ا فن الدامة الادارة أما

 المد.اسات هذه حدود فى وبر'يجهم خطا,م جيع يرتموا أن مهم وتطاب ، الأخرى الفرعية
 ، البيانات منن ها كرر رذ أن ينبى وما تقدي( ومواعيد ا:تارر كتابة كيفية وتفرام ، طا وعاتقة

• وغيرها وتأديب وترقية تعين من المح:لةة ششوهم ق والفار ، المونا:ين امة٠ م طرة: وكذاث

 قد التجارب تكون أن مد إلا اثمًا ه تماع لا الأوا.ر أو الملأ±ورات ه-ذه أن ومفروم
 ختى مشافهة اعطائها ق الرئيس فيستدر وإلا ، ا:طب.ق عذد وتجاحا ، اظروف ملاد.تم\ أثبتت
 فى ويلة.ه ا.وم كتايا أ.را رئيس يصدر أن الأ.ور أخطر من أنه إذ ، النتيجة ه-ذه إلى يصل
 احرام فقدان شأنه من ا:مرف هذا لأن ، وهكذا الغد بءد آخر أمراً ذ.صدر ويدود ، الغد

 ودمى• واتبد.ل اتغيير داةة لأا نظراً بذ:فيذما اهمامم وعدم ، ارئيس لأوامر الر:و.ين
 هذه ±دثه ا اء.لا، بأعالها. درايما وفى ارثاسة كنا.ة ق لمنن قوى أساس أها ذلك من

 والهال الارتباك منن التمرة التبديلات

 الرابع الفصل

 الادارة من الفنية الناحية
: الرئيسة الاداءة وظائف

 نخرة قوة هناك تكون أن دون وكاملا تامًا كان ا٠ م موضوع نظام من يرجى خير لا

 ذكرها دبق الى املى التتظم عناصر فكل الاذاراب. عوامل من ونحميه عليه وتشرف
 هذا ان غير ، العمل عليه بدير الذى النظام من جيل هيكل لوضع وسال إلا حى ما وشرم\
. ال{ركة الى ال#ود من ي:له و ويجركه يدفمه دافع الى يفتقر جامد عصر هو ذاته فى الهيكل

 يتهان قدةًالا يملكون النواحى شق ق التجارى البيت داخل يعماون اذن الأشخاص هؤلا
 ه-ذه لكن ، اخ:افة الأعال من هائة كية إنتاج استطاعهم وق الفكر، ومن النشاط من به

 واجبها تمرف إدارة وجدت إذا إلا مها الانتفاع أو استغلاها اليت يستطيع لا القينة الواهب

• الاتفاع وذاك الاستغلال هذا أساليب وتعرف
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 الإدارة وجود عى ترتقان ونجاحه اتجارى الشروع كان ان فيه شك لا الذى والواقع

 يحرا، عامل دون لة الا كثل ما,ا الادارة، هذه دون منظم لمشروع وجود لا وانه الجيدة،
 الآلة ان رغم ، فائدة ولا ما نفع فلا ، محصولا نخرج ولا قوة نولد لا مكانها في صاخة فتظل

 جد-ع ق لامدل الاء:.داد أتم عى أجزاءها ان ورغم نكراها، يكن لا قيمة طا ذاتها ق
٤ سيي لا

 أجزا:(، ووظف تركيها طريقة ويفرم يمرف,ا اذى عاملبا -وى يقه\ لا ة الا فبذه الأوقات.

 بذلاك و ، الككاية الحركة عل وتت.اون بواثةا ق-وم أجزا،ها رأت تحرر- ما واذا فيحركا،
• أجلها من صنعت الى الأغراض ف واستخداما ة الآ هذه من الانتفاع يكن

 الأنا.ة تضع الى فى الأمرة، من عفاع جاب عى كابا جسام واجبات الادارة عل وتقع

 الى وفى ، بالأحكام وتننطق القرارات تذم اى ومى ، تيذها عل واشرف نحمها الى وى
 المداهون اليه يتطلع اذى اركن وحى ، والما اأونانين من الام( التى الماثلة الجرعة غرك
 الشركة موجودات عى الأمينة وهى ، تأخره أو ف±له عن السشوة هى أما٤ك، المشروع لنجاح

 اللااط تضع التى حى أم\٤ك ، ا:.مدات والون، الدون سداد عنن السولة واى ، أموالها وعل

• والواجبات الأعال من أخرى ثنة وعلها• الا:وديل أو لا:وسع القبة
 واحدة يسرد«ا أن أحد يستطيع لا الادارة( تضالم التى العديدة الأعال هذه

 ، أخرى جهة من وعات المشر أعال ا>تلاف مم ولاختلافها جهة من لكرمه} وذلك ، فواحدة
-: ممجوعات ثلاث ى" .ر.اs اع الأم:اذ ج،ا فقد واذاك

NIaaaing -  ا±طط وضع أو -اصبم١
daiaietration التنفيذ عى -الإشراف٢ -
Conero فReeulu النتائج مراقبة-٣ -

 الادارة عى التى الارق باذ:صار نوضح أن عاينا بق جالى الا الا:قم هذا عل وافقنا فاذا

. الترمات هذه تباشر كى تسلم( أن

 ب

: وعوانهno»aa لكتاب المؤلفين من غوعة من واحد هو )ا(
" HaI!dboolr oT BuEiRess Adminstretiou ''
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: الأاط ددنع -المعي اولا

 عليه تقليه م\ والا:ممات ا±طط يذم العام المدير فيه كان اللى الوقت أن فى لاراء

•١٠ و٠ ه اما» أن المدو لهذا يح لا بأه متفقون الموضوع هذا ى كتبوا من جيع وان ، اته تد قيهته

 بذمة أو فرد لما٤ الى الصغيرة المحال فى ذك جاز إذا فانه الخطير، العمل هذا وحده ينفرد
 بأب ى ا:قطة هذه عن تكمنا وقد. الكبيرة ااشروات فى جاز غير فانه قلال أفراد

 بجرد· اشربع أعال جع مباشرة عن الدير عز أرضها حيث» ديات الشر تنظم م
 أصبح أن التوزيع هذا تاتج من وكان. الفنيين الرؤساء من عدد عى الساطة وزيم وضرورة

 ارئيس ينشر أن دون الدال من مألة فى وحامم ناجح قرار ااة عن أيًا اجزا الدير

. ذلك ف المختص

 هذه قيمة عى .باشر أثر طا التجارية المشروعات فى القرارات اتخاذ طريقة أن والملاحظ
 سي

 الى ا)جوع دون عن غضة ق قراراً يتخذ الذى فالدر. الا:نفيذ قابليها وعى القرارات
 لاتفيذذ قابل غير قراره أن يهجد ء:د.ا حرجًا اللواقف أشد الى نفسه ي.رض الفا الذين الرؤساء

 وأنفع التنفيذ ى أسهل آخر بقرار عنه الاستعاضة يك أنه أو الجارية الأنا.ة مع تتعارض أ» أو

• للشروع

 الذ:انة القرارات لاتخاذ تام وضع ضرورة إلىR امineo الأس:اذ يشير الأسباب لهذه

: أنواع ثلاثة إلى القرارات اتخذ طرق الأس:اذ هذا ويتمم. القبلة الحماط ووضع

 الفردية قة -ااطر١
 العى ارجل طريقة-٢
 العلية الطرقة-٣

 تكرن لأنما انثل رهًا٠ ت وأكثرها نما المارق أقل أ,ا ف الأولى بقة الطر وينقد
. واحد غرض ألى و.دى واحدة ناحية ق يفكر واحد رجل من صادرة

 الدر مثل الطامة خر، عى قراراته ببى الدلى ا)جل أن اثا":.ة البارقة عن, ويقول
$ سي سر

 ، المملية ا±باة ى الناجحين الاشخاص آراء وخاصة !افير آراء لفبول مد:مد وهو ، الدبكاتورى

 يندفع زاه بل ، تنفيذها قبل مشروعة ظروف عل وتابيةما الآًراء هذه :حال لايةوم ولكنه
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 خطر يفا،ر هنا ومن ، الأخرى المشروعات ق نجاها عل معتمداً بجث دون تطبيقا ف

 الاريقة هذه
 الذرق أنمن بأما يزبا و اثاثة المطرقة بجهبذ تراه السداة:ن يقتن العار ينتقد هو وبنا

 ذلا و.د جيداً درمها تم والبيانات العاو.ات ج تقتفى الملية فالاريةة. فاثدة وأعرا
 البيانات جم علية بأن ويةول معينة. شخصية مصا>ة أية الى الجنات دون ااطاوب القرار يوضع

 عى الماروحة المدأة تفاصيل بكل الاام فرمة القرار بوضع المكاك الشخص أو الدر تمعكى

 اتاب.ق ±د المحلفة اظروفف ملاما القرار يكون الكفية وبهذه ، البحث باط
 القرارات اتخاذ خاص نظام وضع المشروعات مماحة من بأه فه الأستاذ وينصح

 الفنيين الأشخاص من تتكون بجثه يراد موضوع لكل لجة بتأليف يقفى الخطط ووضع
 التى واا.اومات الاحصائيات ضوء عى الموضوع بدراسة اللجنة هذه وتكا.ف الموضوع، هذا ق

• نم\ثا فيها البت قبل المصادر شق من يمج.مونها

: التفيني هى اشراف ابا-

 الى وهذه ادارات إلى عليًا تقساً امشروع أعال جيع تقم الاشراف هذا يقتفى
 عوان نحت المشروعات تنظم باب فى مايينا بجسب فروع إى الأخيرة وهذه. أقسام

 يكون وقد. امشروع يختارم الذن الفنيين بالإساء التقسات هذه شغل نم» العمل تقم ه
 سلطة فوزع ، خخلةة مماك أو منااق عل موزعة المحل أعال كانت إذا الناطق بمحسب اتقسم

 شركة فى نجد حيث ، السيارات ت#ارة ى .ثلاً المال هو ،ا الناطق رؤساء عل الدام المدير

6eaera1.) الأمركة المامة السيارات Nouoa coكل ى مستقلة مناطنق لفمها أنشأت (أا 

 لكل وأءات ، والشرقالاقدى الأدن والشرق واسرايشيا أمريكا وجنوب أوروبا من

 لكى واطلقت كا ، مرسومة معينة حدود ى العام المدبر ساطة المناطق هذه من منطةة ودر

 دازته في العدل تنام ى التامة ال±رية منوم

 الى العلمية باطريةة الأعال عى والمرقبة الراجمة عليات تظم أيضًا الاشراف وبتلام

 التجارية المدليات سلامة الادارة تذمن حتق» والمراقبة الراجمة« مووع ف شرحناها
 شائبة كل من

 اقاءبا الادارة عل ينبى الى العدليات كل بمجمع التنفيذ عل الاشراف فان العموم وعل
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 صناءة من ، أجهم\ من امشروع أشى، الى الأغراض لمباشرة وعالها دوظفيها وبوا-طة نفها

 من تسنزه,ا وما الحانة التجارية أو الصناعة العمليات من ذك إلى وما واعلان وبيع وشراء

 وقد. وغيرها الذ:لفة اامقود واجراء والقضايا واتخزن والمراسلات كالحا.ة داخلية أعال

 م:طقًا تقسا تقسيا ذ.ى المديدة الأءال هذه أن انتظم قواءد ءل الكلام ءند أشرنا
 'ولا٠ ليكون .وفاف كل اخذ'ى تحديد جدا اأمم منن وأنه ، الموظفين عل وزيها قبل
• عمله، عن

- انتأ& -مرائ: مالنا

 مساعديه بآًراء امام المدير يترشد ا±اط ووضع ا:صمم أعدال اشرة٠ عند أه ذكرنا
 )أى المال بامة ويكون. بجثها يد .ر مًألة كل فى الادارات رؤساء أو ااوفين كبار من
 ا±ماة ماوضمت واذا. نخصه اني الأعال ى خاصة قيمة المستشارين هؤلاء من واحد ى

 حى التنفيذ هذا ترك شىء ف الحكة من ليس أنه عى تنفيذها. عى وتضافروا الميع ما ارتبط
 بد يرتكبها قد الى الأخطاء لاستمرت ذلك فملنا لو لأنه. مراجمة أو مراقبة دون النهاية

 مراقبة بضرورة يندون لذلك. التجربة فثل ى سيبًا وتكون ، العملية نهاية الى الموظفين
 عكن خطأ حدث إذا أ» -ى ، منم م>ة كل وذ ، بأول أولا أوخما: علية كل ى النتاج

. الحقيقية نتاثم,ا النهاية ق وتاءر الصحيح سرها العماية فأسير الحال ق تصحيحه

 وعليه ، إدارته حدود ى الاراقبة بهذه الكاف هو إ:ارة رئيس كل أن البيان عن وغى

 يد:عام وحى حدة. عى علية كل نتيجة تبين التى والاحاثيات التقارير حفظ ذلك عى ناء

 الأرقام تةديم إدارته فى قم ريس كل من بطاب أهو الاجراء هذا تظم الادارة رس
 ممينة. مواعيد فى بقمه الخامة والتقارير

 قبة الا للأسباب ى٨ الك ادشروعات لازمة الآن أ.جت التا& رقبة عية وتظم

 ء:د إلا تقار لا وانى الموضوعة ا±طط ءلما تنصاوى قد التى أل.ف نقط تغاير لأنم\-١
 والتنفيذ ا:طبيق

 ا±عاط وضع عند الااجحة العملة الارشادات الادارة لاعمطاء حنة وسيلة -لأنم\٢
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 المشروع حاة يصور مما المملية لاائج الصحيحة الأرقام عل اطمول بؤضل وذك المقبلة

. عيًا عليا تمورا

: صورها أبط في غ+ا تلمنا الى الادارة أعال بين رمه@ وابك

 «ا،د

 التاغ] امراقة
 أ

 يا

'. ء]
, الادارة مجلس ريس ا
 ا

 إ المام المدير أ

 د

 ا،' ، ا١
 انقذا اً آتصبأتً [ً! آتاث
 ، د

 مدر مساعد مدبر مساعد مدر مه(عد مدر مساعد مدر مساعد

 ه رقم٤ رق
!}

 والتوكيلات الفروع القضايا

٣ رق٢ دق رقا
 م- ]هم] أ ا ا

 ا١١١١١
 الخازن الاغلان اابمات المشتات الحسابات الخزينة المالية المستخدمون نارية الكر


