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وات التنظيم الإدارى تجدر الإشارة إلى أن هناك من تكلم عن           طقبل عرض خ  

من يقـوم بعمليـة      سات يجب أن يلتزم ا    هذه الخطوات على أا عناصر أو ممار      
كما أن هناك اختلافاً فيما بين الكتابات التى تناولت هذه العملية           التنظيم الإدارى،   

ويمكن توضيح ذلك من خلال عرض بعض الأمثلة لهذه         حول عدد هذه الخطوات،     
  :الكتابات على النحو التالى

 عمليـة تـشمل   أن التنظيم الإدارى) Ernest Daleأرنست ديل (يوضح 
  :) ١(ثلاث خطوات هى

  . وظائف فردية تقسيم العمل الضرورى لتحقيق الهدف إلى-
  . إعداد هيكل تنظيمى يشمل مكونات هذه الوظائف-
  .التنسيق بين جهود أصحاب هذه الوظائف -

أول من ناقش عملية التنظـيم الإدارى،  ) Max Weberماكس ويبر (ويعد 
  : )٢(ووفقاً لرأيه تحتوى على

  . تقسيم النشاطات الموجودة على الأفراد كمهام رسمية-
 Responsibilityيوضـح المـسئولية     ) هيكل تنظيمى ( إعداد تسلسل هرمى     -

  .المرتبطتين بكل وظيفة Authorityوالسلطة 
  .الأعضاء فى تنفيذ الواجبات المتوقعة منهم التأكد من أن السلطة المتاحة تساعد -
   العناصر السابقة واللوائح التى تحكم العمل بالمدرسة إعداد وثائق مكتوبة تشمل-
  . متابعة الأنشطة المختلفة أثناء تنفيذها-

وهناك من حدد المراحل التى تمر ا عملية التنظيم الإدارى فى المدرسة فيمـا              
  :)٣ (يلى

  . تحديد الأهداف الخاصة بالمدرسة ككل والخاصة بكل قسم ا-
  .يد كل هدف تحديد العمل المطلوب لتحد-

                                                 
(1) Dale, Ernest, Op. Cit., P. 178.  

  ( 2) Ibid., P.178.  
(3) Mussazi, J. C. S., Op. Cit., P.19.  

o b e i k a n d l . c o m



 ٥٦

  .تقسيم العمل بين اموعات والأفراد -
  . تحديد المشرفين على الأعمال المختلفة بالمدرسة-
  .داخل المدرسة توضيح سلطة ومسئولية كل فرد -
  .وضع طرق التنسيق التى تساعد على تحقيق أهداف المدرسة -
 لإلى أنـه للحـصو  ) Koontz & O`Donnellكونتز وأدونيل ( ويشير -

  :)١( ع الخطوات التاليةجيد ينبغى اتباتنظيم إدارى على 
  . حصر الأنشطة المطلوبة لتحقيق أهداف المؤسسة-
  . تقسيم هذه الأنشطة على الأفراد-
  .تفويضهم السلطات اللازمة لتنفيذ تلك الأنشطة -
  .تمثيل العناصر السابقة فى شكل رسمى -
  .التنسيق بين الأنشطة المختلفة فى المؤسسة -
  .تابعة تلك الأنشطة للتأكد من تنفيذها بالشكل المطلوب م-

نظـراً  على أن عملية التنظيم الإدارى ليست بالعملية السهلة          ويؤكد البعض 
والإشكالات التى يجب أن يتخذ موقف منها، إلا أنـه          لكثرة المسائل التى تتناولها،     

 ثلاث خطوات   بين من باب التبسيط والتوضيح يمكن التمييز فى داخل هذه العملية         
وهـذه  تتضمنها عملية التنظيم الإدارى أياً كان المستوى الذى تتم فيـه،            رئيسية  

  :)٢( الخطوات هى
لأهداف المؤسسة وتحليل كـل      استعراض مختلف الأعمال المراد القيام ا تحقيقاً         -

فى تحقيق تلك الأهداف وذلك بقصد      ومعرفة أهمية كل عمل     منها إلى عناصره،    
  .الضرورى من الأعمال والتركيز على أكثرها أهميةاستبعاد غير 

مـع  يع هذه الأعمال على الأقسام التى تتولاها والعاملين الذين يقومون ا،        توز -
بكل منهم وبيان مختلف العلاقات التى      تحديد درجة السلطة والمسئولية المتعلقة      

  .تربطهم
 الأعمال  لتنفيذسبل   تحديد طرق أداء العمل وإجراءاته، وذلك لتوضيح أفضل ال         -

  .المختلفة
                                                 

(1) Koontz, Harold, & O`donell, Cyril, Op. Cit., P. 35.  
 .٣٢٦،٣٢٧ماجد راغب الحلو، مرجع سبق ذكره، صـ) 2(
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بل يجب  من هذه الخطوات،    ولا تنتهى عملية التنظيم الإدارى بمجرد الانتهاء        
أن هناك قـصوراً مـا نتيجـة        مرة، بمعنى أنه إذا ثبت فى أى وقت         أن تكون مست  

كـان  للظروف المؤثرة على المؤسسة أو لوجود أخطاء فى عملية التنظـيم الإدارى             
  .عادة هذه العملية من جديديها، وجب إيجب تلاف

لعملية التنظـيم   أن هناك مجموعة من الخطوات المنطقية       ) جميل توفيق (ويرى  
لا من أنواع المؤسسات و   يقتصر نوعها على نوع معين      وهذه الخطوات لا    الإدارى،  

وكذلك على  وإنما تطبق على جميع المؤسسات      ،  على جزء معين من أجزاء المؤسسة     
 هنـاك اخـتلاف فى      ا، وذلك على الرغم من أنه قد يكون       جميع المستويات التى    

ويمكن إجمال هـذه     والأفراد، والتسهيلات المادية من مؤسسة إلى أخرى،         الأنشطة
  :)١( الخطوات فيما يلى

  . تحديد أهداف المؤسسة ككل وأهداف كل قسم ا-
  . لتحقيق هذه الأهداف تحديد الأنشطة الضرورية-
  .قسيمها إلى أنشطة جزئية تصنيف هذه الأنشطة وت-
  . توفير الوسائل والتجهيزات المادية اللازمة للعمل-
  .المؤهلين للقيام ا إسناد الأنشطة الجزئية إلى الأفراد -
  .تفويض الأفراد السلطة اللازمة للقيام ا -
  . التنسيق بين هذه الأنشطة سواء رأسياً أو أفقياً-

ملية التنظيم الإدارى يمكن إجمالها     أن خطوات ع  ) صلاح الدين جوهر  (ويرى  
  :)٢( فيما يلى
  .تقسيم العمل وتوزيعه بين الأقسام والأفراد -
 .تحديد سلطات الأفراد فى الأقسام المختلفة -
 .إقامة هيكل تنظيمى يوضح العلاقات التنظيمية بين الأفراد -
 .التنسيق بين الأعمال المختلفة أفقياً ورأسياً -

                                                 
  .١٩٤-١٨٩جميل أحمد توفيق، مرجع سبق ذكره، ) 1(

  .١٩٦-١٩٠صلاح الدين جوهر، مرجع سبق ذكره، صـ ) 2(
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أن بعض هذه الآراء خلـط بـين     :  يمكن القول  هذا، وبفحص الآراء السابقة   
أسس التنظيم الإدارى أو شروطه وبين خطواته، حيث اعتـبر الـبعض وضـوح              

وكـذلك خلـط     .الأهداف من الخطوات بينما هى من الأسس التى يجب مراعاا         
تحديد الأعمال اللازمة   " البعض بين خطوات التنظيم الإدارى، حيث اعتبر البعض         

التنظيم الإدارى بيمنا هى من عناصر التخطـيط،        من خطوات     " لتحقيق الأهداف   
على أن هناك   التظر بين هذه الكتابات، فقط أجمعت غالبيتها        ورغم تفاوت وجهات    
ية الوصول إلى تنظيم إدارى فعال، ويمكن        ينبغى اتباعها بغ   )١( عدة خطوات رئيسية  

  :إجمالها فى ما يلى
  .ين بالمدرسة تقسيم الأعمال وتوزيعها على العامل-
  . تحديد التسلسل الإدارى داخل المدرسة-
  . تصميم الهيكل التنظيمى فى ضوء الخطوتين السايقتين-
  . التنسيق بين الأعمال-
  :)متابعة إلتزام العاملين بأداء المهام المحددة لهم( أو  متابعة التنظيم الإدارى-
  :ك على النحو التالىوذلالإدارى تنظيماليلى عرض تفصيلى لخطوات عملية  وفيما

5��%!), U�
) �� ��M )� &_�P	 �= �� ���?P :  
بعد حصر الأعمال المطلوب تنفيذها، يقوم مدير المدرسة بتقسيم الأعمال ثم           

ويعتبر تقسيم الأعمال إلى أنشطة جزئية من الأمور        إسنادها للأفراد الذين يتقنوا،     
ن أى عمل جماعى يتطلب تقسيمه إلى       المهمة فى التنظيم الإدارى بالمدرسة، وذلك لأ      

للأفراد أن يقوموا ا، والأعمال اللازمة لتحقيق أهداف        أعمال صغيرة بحيث يمكن     
القيام ا العديد مـن  المدرسة الثانوية العامة من الكثرة والتنوع بحيث يتطلب القيام   

 وفنـيين  التخصصات المختلفة، فالمدرسة الثانوية العامة تحتاج إلى معلمين وإداريـين    
وإنمـا  ولما كان العمل فى المدرسة لا يتم على مستوى كل فرد على حدة،               .وغيرهم

صصين فى كـل مجـال مـن        يتم عن طريق تكاتف جهود مجموعة من الأفراد المتخ        
مجالات العمل، لذلك من الضرورى توزيع الأعمال التى تم تجزئتها على العـاملين             

                                                 
 .روعى أن تتفق هذه الخطوات مع المفهوم التنظيمى الإدارى الذى تبنته الدراسة) 1(
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وفى ضوء ما يحكم العمـل       الوظيفية   صصامبالمدرسة سواء المعلمين أو غيرهم فى تخ      
  .مع مراعاة قدرات الأفراد ورغبام بقدر الإمكانمن قوانين ولوائح، 

 وتعريفها بوضوح ضرورة لازمة لحسن سـير        وتوزيع الأعمال على الأفراد   
ممن يحبون  العمل فى المدرسة وضمان عدم تكدس الأعمال لدى فرد أو أفراد معينين             

على العديد من الاختصاصات، هذا     أهميتهم عن طريق الاستحواذ     إشعار الآخرين ب  
فى المدرسة عمـلاً    بالإضافة إلى أن توزيع الأعمال على الأفراد يضمن أن لكل فرد            

تهم على مدى قيامه ذا العمل، ومـن الأمـور الـتى     ويمكن محاسب محدداً يقوم به،    
 فى توزيعهـا علـى      مرعاة الموضـوعية  تضمن أداء هذه الأعمال باقتناع وجدية،       

  .الأفراد
تـدريس  : الإشارة إلى أن هناك أعمالاً محددة سلفاً من سيقوم ا مثل          وتجدر  

المواد الدراسية المختلفة، وبعض أعمال الجهاز الإدارى بالمدرسة، وفى مثـل هـذه             
الحالات يصبح دور مدير المدرسة تحديد حجم هذه الأعمال بما يتناسب مع قدرات             

  .لمن سيقوم االجوانب المختلفة لهذه الأعمال كل فرد، وتوضيح 
مـا  : أما الأعمال التى يوزعها المدير على العاملين بالمدرسة فهى كثيرة منـها   

يتعلق بالأنشطة المدرسية، وتكوين االس المدرسية المختلفـة وعمـل الجـداول            
بيئـة،  المدرسية، وشئون المبنى المدرسى، وأعمال الامتحانات، وعلاقة المـدرس بال         

   .وغيرها
وعلى أى حال مهما كان نوع الأعمال التى يوزعها مدير المدرسة فإن عليـه         

  :)١( أن يراعى مجموعة م الاعتبارات عند توزيعها، ومن أهم هذه الاعتبارات
  .أن تدخل هذه الأعمال فى اختصاص الأشخاص المسندة إليهم  -
  . يؤثر على مصلحة العملأن يؤخذ رأى الأفراد فيما يحبون من أعمال بما لا  -
  .أن تستغل قدرات الأفراد إلى أقصى حد  -
  . الكفاءاتلأن يتم التوزيع بعدالة لكى يتم الانتفاع بك  -

                                                 
   :نظر ا)1(

  .٨٣، صـ)١٩٨٤مكتبة الأقصى، : عمان(، ١ الحاج إلياس، الإدارة التربوية والقيادة، ط طه-    
   .١٩١ -١٩٠  صلاح الدين جوهر، مرجع سبق ذكره، صـ-     
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  .تحقيق أقصى قدر من التعاون بين الأعمال المختلفة  -
 .وفى استخدام الموارد المادية المتاحةتحقيق الاقتصاد فى النفقات   -

يع الأعمال على مختلف العاملين بالمدرسة، ينبغى علـى         وبعد الانتهاء من توز   
وكل فرد ويتأكـد    أن يكلف أحد العاملين بكتابة واجبات كل قسم         مدير المدرسة   

من وضع هذه الواجبات المكتوبة فى مكان يتيح لجميع العاملين بالمدرسـة فرصـة              
د داخل  واجبات كل فر  تزيد من وضوح    رؤيتها، وتعد هذه العملية من الأمور التى        

ترتبط ذه الخطوة والتى ينبغى على مدير المدرسـة         ومن الممارسات التى     .المدرسة
وإجراءاا، وذلك لبيان   أخذها بعين الاعتبار، توضيح طرق أداء الأعمال المختلفة         

فى تنفيذ أعمالهم بالصورة التى تحقق الهدف       أيسر السبل التى يمكن أن يتبعها الأفراد        
  .منها

������ %&%' ������ �5��%!� �0�� :  
سيم العمل، حيث إنـه بعـد   يمثل تحديد التسلسل الإدارى الخطوة التالية لتق  

تقسين الأعمال وتوضيح الواجبات المرتبطة بكل فرد فى المدرسة، يتطلـب الأمـر             
تحديد علاقة هذه الواجبات بغيرها من واجبات الوظائف الأخرى، لأنـه إذا فهـم      

تبط بين وظيفته والوظائف الأخرى المتصلة ا، وعلاقـة كـل   الفرد العلاقة التى تر 
من شأنه العمل على أداء الفرد لواجباتـه        ذلك بتحقيق أهداف المدرسة، فإن ذلك       

بشكل أفضل، أى أن هذا الفرد تصبح مساهمته فى تحقيق أهداف المدرسة مـساهمة              
  .لأهدافإيجابية فعالة، بالإضافة إلى أن شعوره الشخصى سوف يتعلق ذه ا

ومن الأمور الأساسية فى تحديد التسلسل الإدارى تحديد مسئولية كل فـرد            
خرى التى يؤديها بعض الأفراد الآخـرين       لأسواء تجاه عمله هو، أو تجاه الأعمال ا       

 .الذين يشرف عليهم، وكذلك تحديد السلطة التى تتناسب مع مسئولية كل فـرد            
ديد نطـاق الإشـراف داخـل       يتضمن تح وعلى ذلك فتحديد التسلسل الإدارى      

المدرسة، وذلك لأن تحديد المسئولية والسلطة المرتبطين بكل فرد فى المدرسة، يعـنى             
يرأسه تقاريراً عن نتائج عمله أو من الذى        أن يعرف كل فرد إلى من يجب أن يرفع          

وكذلك من أفراد الذين يعملون تحت إشرافه ويجب عليه أن يتـابعهم، وبالتـالى              
داخل تنساب فيه الأوامر والتعليمات والقرارات      الإدارى الاتجاه   يوضح التسلسل   

  .المدرسة
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ولعل مما ينبغى الإشارة إليه فى هذا السياق القول بأنه يوجد أكثر من مستوى              
هـا ثم الـوكلاء، ثم   رمدير المدرسـة وناظ إدارى فى المدرسة الثانوية العامة، فهناك  

التى ن يوضح درجة السلطة     أر المدرسة   المدرسون الأوائل، ثم المدرسون، وعلى مدي     
ستويات، بما يساعد العاملين فى كل مستوى علـى         لممن هذه ا  ترتبط بكل مستوى    

  .شكل المطلوباستخدام هذه السلطة بال
�=������ �-�`� ��=�P:  

الهيكـل  (يوجد أكثر من مسمى للهيكل التنظيمى فهناك من يطلق عليه اسم            
، وتعتبر عمليـة تـصميم      )الهرم التنظيمى (اسم  وآخرون يطلقون عليه    ) التنظيمى

الخطوة التالية لتوزيع العمل وتحديد التسلـسل الإدارى، وذلـك          الهيكل التنظيمى   
بمعـنى   –باعتبار أن توزيع الأعمال وتحديد علاقات هذه الأعمال بعضها لـبعض            

يأتى أولاً، ثم يـأتى بعـد ذلـك          –، ومن يتبع من فى العمل       توضح من يرأس من   
  .الهيكل التنظيمىح هذه العناصر فى شكل يطلق عليه توضي

وسيلة (منها من يرى أنه     ) الهيكل التنظيمى (اك آراء متعددة حددت معنى      نوه
كما أن هناك كم وصـفه      ،  )١( )المدرسة فى تنسيق العمل والرقابة على العاملين ا       

شطتها الإنـسانية   وأنيشير إلى الطريقة التى ا تنظم المدرسة مصادرها المادية          (بأنه  
  .)٢( )تجاه الهدف المطلوب

الوظائف المختلفة بعـضها  إطار عمل يضم   (وذهب البعض إلى تحديد مفهومه      
، )٣( ) طبقاً لنموذج يوفر النظام والترتيب المنطقى والعلاقات المتجانـسة         مع بعض 

الرسمية المتفق عليهـا بـين العـاملين         العلاقات   طنم(كما نظر البعض إليه على أنه       
هذه الآراء يمكن القول إن الهيكل التنظيمى ليس غاية         ومن استقراء    .)٤( )بالدرسة

 فى نجاح العمل بالمدرسة، فأية مؤسسة مهما كان         فى حد ذاته، وإنما هو وسيلة تسهم      
 يتبع  ىب رسمى مكتوب ويسمى الجزء الثابت، والهيكل التنظيم       نوعها يوجد ا جان   

سات التى تحدث أثنـاء تنفيـذ       ة عن الممار  هذا الجانب، وجانب حركى وهو عبار     

                                                 
(1) Stoner, James, A. F., & Wankel, Charles, Op. Cit., P. 243.  
(2) Steers, R. M., Op. Cit., P. 34.  

   .١٨٦ع سبق ذكره، صـجميل أحمد توفيق، مرج) 3(
(4) Kast, Fremont E., & Charles, Wankel, Op. Cit., P. 198.  
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 التى تمكن مدير المدرسة من التأكد من سير          العمل، ويعد الهيكل التنظيمى هو الأداة     
  .وفق ما هو منصوص عليه من لوائح وتعليماتالعمل 

وعلى ذلك يمكن تحديد مفهوم الهيكل التنظيمى فى المدرسة الثانويـة العامـة           
سيم العمل بين العاملين بالمدرسة والعلاقـات الرسميـة   الشكل الذى يأخذه تق : بأنه

  .التى تربط بين هولاء العاملين
التنظيم الإدارى  ويعتبر الهيكل التنظيمى الجيد من العوامل الضرورية لوجود         

مـادام  فى التنظـيم الإدارى     الفعال، إلا أنه ليس بالضرورة أن يتحقق الأداء الجيد          
  .هناك هيكل تنظيمى جيد

تحقيـق أداء   من المستحيل إمكان    الهيكل التنظيمى السيئ يجعل ضرباً      غير أن   
ويأخـذ   .جيد، حتى وإن كان مدير المدرسة وأفرادها على جانب كبير من المهارة           

شكلاً هرمياً، تمثل قمتـه مـدير        - فى أبسط صورة    - الهيكل التنظيمى للمدرسة  
 مستويام، ويتكون مـن     المدرسة ويمثل جسمه وقاعدته العاملين بالمدرسة فى جميع       

  . مجموع العلاقات المعتمدة رسمياً من قبل المدير 
 السلوك تتصف بالثبات والاسـتقرار،      هذه العلاقات وما يرتبط ا من أنماط      

وهناك شكل آخر من الهيكل التنظيمى أقل ثباتاً وأقل          .وإن تغيرت لا تتغير إلا ببطء     
تنشا بين العاملين   التى   وأنماط الاتصالات    استقراراً ينشأ فى المدرسة نتيجة العلاقات     

  .)١(بصفة غير رسمية، ويعتبر الشكل غير الرسمى فى الهيكل التنظيمى
  :)٢( وينبغى أن يتضمن الهيكل التنظيمى للمدرسة العناصر التالية

  . تقسيمات العمل المختلفة-
  .وارتباطها بتقسيم العمل داخل المدرسة المراكز الإدارية -
  . الإدارى أو الإشرافىالتسلسل -
  . عدد المستويات الإدارية داخل المدرسة-

                                                 
 .سبقت الإشارة إليه عند الحديث عن التنظيم غير الرسمى) 1(

  :نظر ا)2(

  - Stoner, James, A. F., & Charles, Wankel, Op. Cit., P. 243. 

  .١٩٥ صلاح الدين جوهر، مرجع سبق ذكره، صـ -  
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  . نطاق الإشراف-
  .التناسق بين الأعمال المختلفة بالمدرسة -
  . السلطات المخولة للأفراد فى المستويات الإدارية المختلفة-

ولكى تحقق هذه الخطوة أهدافها فإنه ينبغى على مدير المدرسة عند تـصميمه             
إذا ما دعت مصلحة العمـل،  يمكن تعديله يمة مراعاة مرونته بمعنى أنه للهيكل التنظ 

 الملائمة فى   تعديلاتوهذا يتطلب متابعة التغيرات التى تحدث فى المدرسة، لإحداث          
تعدبلات جزئية أو شاملة، ويمكن تحديد التغيرات التى قـد           سواء   الهيكل التنظيمى 

  :تحدث فى المدرسة فيما يلى
  . المهمة بسبب نقل بعض العاملين من المدرسة أو ترقيتهمفخلو بعض الوظائ -
 تغيرات تتطلبها حاجة العمل إذا ما ظهر قـصور فى أداء بعـض الأعمـال                -

  .بالمدرسة
  .والعاملين بالمدرسة زيادة أعداد الطلاب -

مراعاة أنه قبل إجراء أى تعديل فى الهيكل التنظمى يتطلـب الأمـر             ويجب  
ومن المفاهيم الإداريـة الـتى      . اسة دقيقة وأهدافها در ات  دراسة أسباب هذه التغير   

 ـ        ـعالماف  رترتبط بالهيكل التنظيمى السلطة والمسئولية، ونطاق الإش ول بـه فى    م
المدرسة، لتوضيح العلاقة بين أحد هذه المفاهيم وهو نطاق الإشراف وبين الهيكـل             

  : التنظيمى فيمكن القول أنه
يق، فإن الهيكل التنظيمـى يميـل إلى        كان نطاق الإشراف من النوع الض     إذا  

  .داريةالإتتعدد المستويات الانحدار، وفى هذه الحالة 
من النوع الواسع فإن الهيكل التنظيمى يميـل إلى  أما إذا كان نطاق الإشراف     
وهذا مع افتراض أن عدد العـاملين فى كلتـا          الاتساع، وتقل المستويات الإدارية     

  : اتين الحالتين فى الشكلين التاليينهالحالتين متماثل، ويمكن توضيح 
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  )٤(شكل رقم 
  فى حالة نطاق الإشراف الضيقالهيكل التنظيمى 

                              الأفراد 
                                                                                                

  الأفراد      
  
  
  
  
  

  
  )٥(شكل رقم 

  حالة نطاق الإشراف الواسع الهيكل التنظيمى فى
                                  الأفراد

  
  الأفراد                             

  
  
  

  
 كما سـبقت    – من العناصر    ةة كبير الهيكل التنظيمى يشمل مجموع   وإذا كان   

أفضل مـن خـلال     فإن على مدير المدرسة توضيح هذا الهيكل بشكل          –الإشارة  
  ).الخريطة التنظيمية(عرض كل من هذه العناصر بصورة تفصيلية فى لوحة تسمى 
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وهناك بعض الفوائد التى يمكن أن تحقق باستخدام الخرائط التنظيمية، ولعـل            
  :)١ (أبرزها ما يلى

تعتبر أحد مصادر المعلومات المهمة فى وصف وترتيب الوظـائف داخـل             -
هـذا  المدرسة، فهى تعطى تصوراً لأقسام المدرسة وتوزيع العاملين عليها،          

فى الهيكل  فضلاً عن أا تبين مواقع الوظائف المختلفة ومستوى مسئولياا          
  .التنظيمى

الازدواج فى  :مثل فى المدرسة  تساعد فى الكشف عن المشكلات التنظيمية        -
  .السلطة، والتكرار فى المسئولية، وغيرها من مشكلات التنظيم الإدارى

  . تصلح لأن تكون نقطة بداية فى التعرف على الوضع التنظيمى للمدرسة-
   .ومعظم الخرائط التنظيمية تأخذ شكلاً هرمياً، والبعض الآخر يأخذ شكلاً دائرياً

على شكر  ها تصوير العنصر الذى توضحه      وبالنسبة للخريطة الدائرية يتم في    
صر هو التسلسل الرئاسى فإن شكل الخريطـة فى هـذه           نهرمى، فإذا كان هذا الع    

  .)٢( )٥(سيكون كما بالشكل رقم الحالة 
 ـ           تويات سوعلى الرغم من أن الخرائط التنظيمية الهرمية تسهل التمييز بين الم

 – رغم شيوع اسـتخدامها      –عليها  مباشرة عند النظر إليها، إلا أنه يعاب        الإدارية  
أن صغار العاملين عندما يبحثون عن وظائفهم فى هذه الخرائط يجدون أنفـسهم فى              
أدنى درجات الهرم التنظيمى، الأمر الذى قد يكون له أثر نفسى غـير مـستحب               

 التسلسل الرئاسى  - وبالنسبة للخريطة الدائرة إذا كان نفس العنصر       .بالنسبة لهم 
  :فإن شكلها فى هذه الحالة يكون كما يلىه باستخدام هذه الخريطة، يراد توضيح -

                                                 
   :نظر ا)1(

   دراسة تاريخية تقويمية، رسالة .: ع.م. فتحى مصطفى محمد رزق، تنظيم وإدارة أجهزة البحث التربوى فى ج-    
  .٨٣، ٨٢، صـ١٩٨٢التربية، جامعة الأزهر،  ماجستير غير منشورة، كلية          

       - Kast, Fremont E., & Rosenzweig, James E., Op. Cit., P. 202.  

  .٦١صـ: انظر) 2(
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  )٦(شكل رقم 
  خريطة تنظيمية دائرية توضح التسلسل الرئاسى

  
   مدير المدرسة                                   
   
                      وكيل المدرسة                        وكيل المدرسة                       
  
  المدرسون الأوائل                        المدرسون الأوائل         
  

      
    المدرسون        المدرسون                   

                                                                      
  

أن نظيمية التى يمكـن لمـدير المدرسـة         وهناك أنواع متعددة من الخرائط الت     
، شـائعة   الأغراض التى تعد مـن أجلـها      يستخدمها وتتنوع هذه الخرائط بتنوع      

  :)١( الاستخدام، ما يلى
تعلقة سواء بالأفراد أو    وهى تبين الاختصاصات الم   :  خريطة الاختصاصات  -

   .بالأقسام المدرسية
لين ووظيفة كـل منـهم   وهى خريطة توضح أسماء العام:  الخريطة الإدارية -

المدرس، وإذا أضيف إلى هذا البيان عنـاوين        داخل كل قسم من أقسام      
  .لخريطة عندئذ بالخريطة الإرشاديةسميت االعاملين من المدرسة 

                                                 
اجتماع وكلاء الوزارات أو من فى                 :   صلاح الدين جهور، التنظيم الإدارى والخرائط التنظيمية، بحث منشور فى                             ) 1( 

لبلاد العربية لبحث موضوع تطوير الإدارة                                            لتعليم فى ا لتربية وا مستواهم من كبار المسئولين فى وزارات ا
  .٦١): ١٩٧٦( أغسطس ١٢-٧لعلوم، الإسكندرية فى الفترة من التربوية، المنظمة العربية للتربية والثقافة وا
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عبارة عن عرض بيانى لما يحدث فى مراحـل         : خريطة خطوات سير العمل    -
  .ث ينتهىتى يمر االعمل حيالعمل المختلفة موضحاً به الإجراءات ال

  : والبيانات التوضيحية التى تشملوهى رسوم:  خريطة التنظيم المدرسى-
مـن   الترتيب الهرمى للوظائف الإدارية وغالباً ما يكون ترتيباً تنازلياً           -

  .أعلى لأسفل
  . أماكن العمل المدرسى موزعة على طوابق المبنى وحجراته-

  .ويفضل وضع هذه الخرائط فى مكان بارز بحيث يراها الزائرون بوضوح
 Organizationalومن المفاهيم المتعلقة بالخريطة التنظيمية الدليل التنظيمى 

Manual  ،           ويعتبر مفسراً للخريطة التنظيمية، ومكملاً لها فى نفس الوقت، بمعنى أن
ن شرحاً تفصيلياً لمـا بداخلـها،       تضمويالدليل التنظيمى يرفق بالخريطة التنظيمية،      

علومـات  موينبغى على مدير المدرسة أن يحرص على أن تتوافر فى الدليل التنظيمى             
  :عن النواحى التالية

  . أهداف المدرسة-
  . الأقسام التى بداخل المدرسة واختصاصات كل منها-
  . وصف كامل لكل وظيفة بالمدرسة يوضح حدود مسئوليتها وسلطتها-
  .جراءات العمل فى كل قسم فى المدرسةوإأساليب  -

ويستخدم مدير المدرسة الدليل التنظيمى فى توعية العاملين الجدد بنظام العمل           
وعلى الرغم من أهمية الخرائط والدلائل التنظيمية كعامـل مـساعد فى            بالمدرسة،  

إلا أن هناك بعض نواحى القصور التى قد تحدث فى          تنظيم جوانب العمل بالمدرسة،     
  :)١( الة استخدام هذه الخرائط والدلائل منهاح

 لا تعطى هذه الخرائط والدلائل وصفاً دقيقاً للعلاقات الرسمية بين الأفـراد             -
  .المتساويين فى المكانة الوظيفية
                                                 

 :انظر )1(

    -  Kast, Fremont E., & Rosenzweig, James E., Op. Cit., P. 202. 

    -  Stoner, James, A. F., & Wankel, Charles, Op. Cit., P. 247. 

  .٣٢٢ جميل أحمد توفيق، مرجع سبق ذكره، صـ -    
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  . على مرؤوسيهالمباشر لا تبين مستوى السلطة التى يمارسها الرئيس -
ها أولاً بـأول لمـسايرة      يلعد أا مثل أية بيانات ومعلومات مكتوبة يصعب ت        -

وبالتالى فمن المحتمل جداً أن تكون      التغيرات التى تحدث فى التنظيم الإدارى،       
الخرائط والدلائل التنظيمية متقادمة حتى ولو تم عملـها فى نفـس الـسنة              

مهمة تحديـد ماهيـة هـذه       كما أن   سية التى تم التنظيم الإدارى فيها،       االدر
افقة اللازمة على تعـديل الخـرائط، وإجـراء         والحصول على المو  التغيرات  

التعديل واستخدام هذه التعديلات بعد ذلك، كل هذه الأشياء ليست سهلة           
  .اً للقائمين ايقيبل تمثل تحدياً حق

نظراً لطبيعة الخرائط والدلائل التنظيمية فإا تكـون مقيـدة مـن ناحيـة               -
ة المركبة قد تبسط أكثر مـن  التى تقدمها، فالعلاقات المعقدالمعلومات العملية   

 مع اسـتبعاد أو     اللازم، كما انه تقتصر على إظهار علاقات السلطة الرسمية        
، أى أن الخرائط والـدلائل التنظيميـة لا   حذف العلاقات غير الرسمية العامة 

كما انه لا يمكن تحقيق ذلك مـن        ،  تشمل كل شيء يتعلق بالهيكل التنظيمى     
  .خلالهم

العيوب السابقة لا تعنى عـدم اسـتخدام الخـرائط          هذا، ويمكن القول إن     
والدلائل التنظيمية، بل إن معرفة هذه العيوب تجعل مدير المدرسة الذى يستخدمها            

 أا لا تخرج عن     – المدير   –قادراً على استخدامها بشكل أفضل، ويجب ألا ينسى         
 .كوا أداة وليس بغاية فى ذاا

�)=M�� U, G������ :  
لأعمال التى يجب أن يقوم ا كل فرد وتوضيح العلاقة التى تربط            بعد تحديد ا  

وكذلك تحديد السلطات المناسبة لكل وظيفة،      بين الوظائف المختلفة داهل المدرسة،      
وبداية تنفيذ هـذه    وتجميع كل هذا فى شكل رسمى للمدرسة هو الهيكل التنظيمى،           

يحدث أو ازدواج    تعارض   ى أى شالأعمال، تأتى بعد ذلك عملية التنسيق بمعنى تلا       
بين الأعمال المختلفة التى يقوم ا الأفراد وتعد هذه الخطوة واحـدة مـن أهـم                

 تمـت بالـشكل     ات التنظيم الإدارى، لأنه قد تكون الخطوات السابقة كلها        طوخ
يرة المطلوب على المستوى النظرى، أما عند بدء التنفيذ فقد تنشأ مـشكلات كـث             
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قاصر علـى   ولا ينبغى أن يفهم من هذا أن التنسيق         . لفةتتعلق بجوانب العمل المخت   
 فىتنفيذ الأنشطة أو الممارسات، بل لابد من مراعاة التنسيق على المستوى النظرى             

  .تقسيم العمل، وفى تحديد التسلسل الإدارى، وفى عمل الهيكل التنظيمى أيضاً
 أجل تحقيق    بالمدرسة من  وتستهدف عملية التنسيق التوفيق بين جهود العاملين      

بما يعمل علـى    بمعنى العمل على تجانس وتكامل الأنشطة التى يقومون ا          أهدافها،  
نشطة إلى أقصى حـد  اد من هذه الأفوالتناقض فيما بينها، وبحيث يست   إزالة التكرار   

فى حاجة مستمرة لممارسة عمليـة      ولعل من الجدير بالذكر أن مدير المدرسة         .ممكن
التى تم تحديـدها بالـشكل      لأفراد بمسئوليام وواجبام    كى يضمن قيام ا   التنسيق  

مارسات التى تحتـاج بالـضرورة      المطلوب، هذا بالإضافة إلى أنه قد تحدث بعض الم        
بطـرق   أهداف المدرسـة      قد يفسر المعلمون   :لتعديلها، فعلى سبيل المثال   للتنسيق  

 ـ   متباينة، ومن ثم فقد     مختلفة ومن زوايا فكرية      اين أعمـالهم   تختلف جهـودهم وتتب
   .لتحقيق هذه الأهداف

وهنا تصبح المهمة الرئيسية لمدير المدرسة هى التوفيق بين تلك الاختلافـات            
للأهـداف،  وبذلك يوفر المدير الفهم المشترك      والاجتهادات فى الطرق والأعمال،     

الأنشطة المتمايزة لمعلمى مدرسته، فـلا تتـضارب        وبالتالى التكامل بين الأعمال و    
  .لإمكاناتأو الأعمال، ومن ثم لا تضيع االجهود 

  :يمكن أن يكون فى اتجاهين هماوالتنسيق بين الأعمال المختلفة 
���@�� G������ :  

تعتبر عملية التنسيق فى هذه الحالة من المهام الأساسية التى يجب أن يقوم ـا               
ات مدير المدرسة، وتتم هذه العملية عن طريق قيام المدير بنقل مـضمون الـسياس             

، كما أنه يلجأ إلى     العامة للمدرسة إلى الرئاسات التى تليه من ناظر ووكلاء وغيرهم         
  .فى تحقيق هذا الغرض – بحكم موقعه –استخدام سلطاته الرسمية المخوله له 

وعلى سبيل المثال، فقد يختلف معلمان أو أكثر فى المدرسة على كيفية التعامل             
أو يتنازعان على أداء مهمة معينة، فى هذه         مع الطلاب أو فى وضع الجدول المدرسى      

 يحدد فيه سياسة العمل فى المدرسة،       اتخاذ قرارا من مدير المدرسة    الحالة يتطلب الأمر    
وأسس وضع الجدول المدرسى، أى اتخاذ القرارا الذى من شأنه حسم الخلاف بين             
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نه يلجـأ إلى    أو غيرهما، وحتى يستطيع المدير أن يتخذ هذا القرار فإ         هذين المعلمين   
 مـن   ومن ثم فإنه يمكن القول بأن هذا النوع        .استخدام ما لدية من سلطات رسمية     

وفهم لمـسئولياته   التنسيق يتطلب من مدير المدرسة أن يكون على علم تام واطلاع            
 القيام ذه   ما يمكنه من  وطبيعة وظيفته، وأن يكون لديه من الصلاحيات والسلطات         

سيق مـن   أن يعمل على تحقيق هذا النوع من التن       المدرسة  وممكن لمدير    .المسئوليات
 توضيحاً كافياً أمام المستويات الإدارية المختلفـة       )١(خلال توضيح أهداف المدرسة   

هذه المـستويات، أو يحـدث أى       حتى لا يحدث تعارض بين الأنشطة التى يقوم ا          
 أحيان كثيرة قد    وعلى الرغم من أهمية التنسيق الرأسى إلا أنه فى         .تشتيت لجهودها 

الخلافات والصراعات  يؤدى إلى نتائج سلبية أو عكسية، بمعنى أنه إذا حسم المدير            
مـا  معتمداً على   بإصدار تعليمات او قرارات معينة      التى تنشأ بين العاملين بالمدرسة      

ديه من صلاحيات وسلطات رسمية فقط، فمن المتوقع أن يشعر الأفـراد فى هـذه               ل
ولم تؤخذ بعين الاعتبار من قبل المدير، ومن ثم تكون          لا قيمة لها،    الحالة بأن آرائهم    
أو أن يقوم الأفراد    أن الإهمال التام لهذه التعليمات وعدم الأخذ ا         النتيجة المتوقعة   

كما قد يلجأ هؤلاء الأفـراد العـاملون فى         غير متحمسين لها،    متبرمين ا   بتنفيذها  
إلى تكـوين جماعـات رفـض     على غير اتفاق   المدرسة بما فيهم أولئك الذين كانوا     

لهذه التعليمات والقوانين سواء بصورة علنية او من وراء ستار، مما يـؤثر             ومقاومة  
لذلك يجب على مدير المدرسة عند ممارسة هذا النوع من           .على سير العمل بالمدرسة   

 درسـة بالملآراء ومقترحـات العـاملين معـه        التنسيق أن يظهر شيئاً من الاعتبار       
بموجـب صـلاحياته    إلى جانب الإجراءات الرسمية التى يلجأ إليها        راضام،  تواع

  .والسلطات المخولة له بحكم موقعه من الهيكل التنظيمى
�?7�� G������ :  

وهو الذى يتم بين الأفراد الذين يعملون فى مـستوى إدارى واحـد مثـل               
 لضمان عدم التعـارض  ما يفعله كل فردالمدرسين، وفيه يتم التعرف باستمرار على   

ولتحقيق اكبر قدر ممكن من التعاون بين       ولتفادى التداخل فى الاختصاصات     بينهم،  

                                                 
 .إلى كيفية توضيح مدير المدرسة لأهدافها فى الجزء الخاص بأسس التنظيم الإدارى سبقت الإشارة ) 1(

o b e i k a n d l . c o m



 ٧١

بوضوح أكثر فى المدارس الثانوية الكبيرة      جهودهم، والتنسيق الأفقى تتجلى أهميته      
ذات الهيكل التنظيمى الهرمى المفلطح حيث يكون عـدد الأفـراد فى المـستويات              

درسة فى  لمومن الطرق التى يمكن أن يستخدمها مدير ا        .بيراً نسبياً كالإدارية الأفقية   
التنسيق عن طريق الاتصالات بين اـالس       التنسيق الأفقى بين الأعمال المختلفة،      

 داخل المدرسة حيث يوجد على مستوى المدرسة بعض االس المتخصصة           المختلفة
  .الاتحادات الطلابية وغيرهامجلس الآباء والمعلمين، ومجلس الرواد ومجالس : منها

، وتـتم عمليـة     ويترأس مدير المدرسة مجالسها المختلفة باعتباره عضواً فيها       
التنسيق فى هذه الحالة من خلال الاتصالات الرسمية والشخصية بينه وبين أعـضاء             
هذه االس، وبين الأعضاء بعضهم البعض للتباحـث وتبـادل الآراء فى شـئون              

بـين العـاملين    ارات المناسبة التى تكفل تحقيق التنسيق الفعال        المدرسة واتخاذ القر  
بالمدرسة ككل، وبينهم وبين اتمع المحلى بما يساعد على الإفادة القـصوى مـن              

  .إمكاناته المادية والبشرية فى تحسين وتطوير عملية التعليم
وهناك وسائل أخرى للتنسيق يمكن لمـدير المدرسـة أن يـستخدمها منـها       

  .الفردية ، والنشرات والكتيبات الدورية ت الجماعية، واللقاءاتاللقاءا
ويمكن لمدير المدرسة أن يستخدم أياً من تلك الوسـائل فى قيامـه بعمليـة               
التنسيق، ولكن يفضل أن يستخدم أكثر من وسيلة فى آن واحد للحـصول علـى               

اعـاة  تنسيق جيد، وحتى يتم استخدام هذه الوسائل بفاعلية يجب على المـدير مر            
  :)١( الاعتبارات التالية

  . المعرفة التامة بأهداف مدرسته-
  .ك الموضوعى لقدرات العاملين بالمدرسة واتجاهاما الإدر-
  .مهامه التأكد من فهم كل فرد من العاملين بالمدرسة لطبيعة دوره وحدود -

                                                 
 :نظر ا)1(

  .٨٩ نشأت فضل محمود شرف، مرجع سبق ذكره، صـ-  
مجلة كلية التربية،      :   مهارة أساسية لمدير المدرسة الفعال، بحث منشور فى                  :    سعيد أحمد سليمان، عملية التنسيق       -  

  .٦٩، ٦٨): ١٩٩٠(د الثالث، الجزء الأول، جامعة الإسكندرية، العد
  .٣٢٢جميل أحمد توفيق، مرجع سبق ذكره، صـ -  
  - Koontz, Harold, & O`Donell, Cyril, Op. Cit., p. 38.  
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 تدعيم علاقات التعاون بين العاملين بالمدرسة وحفزهم على تبادل الخبرات           -
  .والمشورة فيما بينهم

تزويد الأفراد والجماعات فى المدرسة بالمعلومات الصحيحة والكافية حول          -
القرارات المختلفة التى تسير العمل فى المدرسة، وإشراكهم فى اتخاذها فى           

  .جو من الحرية والثقة المتبادلة
نـب  الجواالاستماع إلى آراء العاملين وأخذها بعين الاعتبار عند مناقشة           -

  .المختلفة للعمل بالمدرسة
التى يقوم ا للتأكد من صلاحيتها أولاً بـأول       مراجعة الخطوات التنسيقية     -

  .تحسينها باستمراروالعمل على 
بـين  قف عليها نجـاح عمليـة التنـسيق         والعوامل المهمة التى يت   هذا، ومن   

 ينبغـى أن    سيةالمناسبة، وهذه مهارة أسا    لوسيلة التنسيق    الأعمال، الاختيار الناجح  
  .يتصف ا مدير المدرسة

������ ������� 5 ,)�
:   
مة هلخطوة السابقة وهى التنسيق بين الأعمال المختلفة بخطوة أخرى م         اترتبط   

وهى متابعة التنظيم الإدارى بمعنى أن يتأكد مدير المدرسة من أن كـل فـرد مـن                
كمـا  فى سلطات غـيره،     يلتزم بأداء الممارسات المحددة له دون التدخل        العاملين  
التأكد من التزام الأفراد باللوائح والعلاقات      (يضاً  أمتابعة التنظيم الإدارى    تتضمن  
  .)١( )ظائفهم والوظائف الأخرى بالمدرسةالتى تربط بين والتنظيمية 

وعلى ذلك فمتابعة التنظيم الإدارى هى العملية التى من خلالها يتأكد مـدير             
تحديد اتفق عليه، ويتضمن هذا المعنى      بالشكل الذى   فيذه  المدرسة أن العمل سيتم تن    

  .بينما هو متفق عليه وما ينفذ بالفعل – إن كانت موجودة –الاختلافات 
ان، وذلك لأنـه عـن طريقهـا         من الأهمية بمك   يوتعد متابعة التنظيم الإدار   

ك أولاً بأول، ولذل  فى التنظيم   يتمكن مدير المدرسة من التعرف على جوانب الخلل         
لأنه لـو    - فى بداية العام الدارسى    - لمتابعة مع بداية تنفيذ الأعمال    يجب أن تبدأ ا   

                                                 
(1) McFarland, Dalton E., Op. Cit., P. 188.  
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متابعة التنظيم الإدارى حتى اية العام الدراسى فإن نواحى القـصور قـد             تركت  
تصحيح المسار، ففى كل تنظـيم      وربما يكون من الصعب حينئذ      تكون استفحلت،   

تصحيح هذه الأخطاء حال وقوعهـا، أو       والمهم هو   إدارى يمكن أن تحدث أخطاء،      
التصحيح والتعديل ومحاولة تجنـب     : أى أن المتابعة هنا تعنى    منع وقوعها إن أمكن،     
   .)١( الأخطاء قبل حدوثها

فى حال تفويض مـدير المدرسـة بعـض سـلطاته           وتعتبر المتابعة أكثر أهمية     
ينفـذون  لمرؤوسون  لمرؤوسيه، لأنه يتطلب الأمر فى هذه الحالة تحديد ما إذا كان ا           

   .تم تفويضها إليهم أم لا، وبدون المتابعة لا يستطيع المدير تحقيق ذلكالمهام التى 
  :مجموعة من الخطوات هىمتابعة التنظيم الإدارى وتتضمن عملية 

  .لأفراد فى المدرسةالإلمام بالأنشطة المحددة  -
  . التعرف على مدى التزام الأفراد بأداء هذه الانشطة-
  .يد الاختلافات أو نواحى الخلل إن كانت موجودة تحد-
  . إجراء التعديلات أو التصحيحات اللازمة أولاً بأول-

أو التعديل فى بعض الأنـشطة      ويمكن أن تتضمن هذه التصحيحات، التغيير       
لتى يقوم ا الأفراد فى المدرسة، ومن الأمور التى ينبغى أن يراعيها مدير المدرسـة               ا

  .لذين ستؤثر عليهم تلك التصحيحات حتى يقبلوها ويعملوا امشورة العاملين ا
دير المدرسة فى عمليـة المتابعـة       ممع  هذا، ويشترك ناظر المدرسة والوكلاء      

مكتوبـة  وبناء على هذه التقارير من خلال تقارير دورية،   هذه المتابعة   وعادةً ما تتم    
ى يضمن سير التنظـيم     يتخذ المدير ما يراه من أجراءات لك      كانت أو غير مكتوبة،     

  .بالشكل المطلوبالإدارى 
MQ�	 ������ ������� 5��=M +Q)^+��)N�:    

عدة، وقبل  تتناول عملية التنظيم الإدارى التى يقوم ا مدير المدرسة مجالات           
عرض هذه االات، تجدر الإشارة إلى أنه يوجد تداخل وتشابك بينـها بـصورة              

كما أن بعـض مجـالات      بين مجال آخر،    اصلة  يصعب معها وضع حدود صارمة وف     

                                                 
  .١٥٩إبراهيم عبد االله المنيف، مرجع سبق ذكره، صـ ) 1(

o b e i k a n d l . c o m



 ٧٤

فتنظيم علاقة المدرسة بالبيئة المحليـة، وتنظـيم        التنظيم الإدارى متضمن فى الآخر،      
 االات الأخـرى    ميمكن أن يتم من خلال تنظي     علاقة المدرسة بالإدارة التعليمية،     

لمتعلقة بأفراد  المدرسى، تنظيم الأعمال ا   تنظيم االس المدرسية، تنظيم النشاط      : مثل
  .وتجهيزاتهوتنظيم شئون المبنى المدرسى الجهاز الإدارى، 

  :هذا، وستتعرض الدراسة الحالية للمجالات التالية
  . تنظيم الجداول المدرسية-
  .تعلقة بأفراد الجهاز الإدارى بالمدرسةلم تنظيم الأعمال ا-
  . تنظيم السجلات المدرسية-
  . تنظيم االس المدرسية-
  .يم النشاط المدرسى تنظ-
  .شئون المبنى المدرسى وتجهيزاته تنظيم -
  . تنظيم شئون المكتبة-
  . أعمال الامتحانات تنظيم-
  . تنظيم الاجتماعات المدرسية-

  :ن هذه االات على النحو التالىويمكن توضيح كيفية تنظيم كل م
5���%!� �	�%>� ����P:   

وضح الحصص اليومية ومواد الدراسة     يقصد بالجدول المدرسى الخريطة التى ت     
الدراسة المخصصة لكل منهج علـى أيـام         بتوزيع ساعات    نأو هو بيا  والأنشطة،  

من الجدول المدرسى هو يئة أحسن الظروف لعمل كـل مـن            والهدف   .الأسبوع
أو نـشاط مدرسـى الوقـت       عن طريق إعطاء كل مادة دراسية       المعلم والطالب   

  .ا يحقق فى النهاية أهداف المدرسةبموالاهتمام الذين يستحقهما 
النتـائج  ويمكن لمدير المدرسة أن يحقق من خلال الجدول المدرسى الفعـال            

  :)١(التالية
  . العدالة فى توزيع الأعباء والمسئوليات على أعضاء هيئة التدريس-
 فيما يختص بتـدريس      عدم وقوع تضارب أو تداخل بين أعضاء هيئة التدريس         -

  . الأوقات والأمكنة المحددة لذلك فىالمواد المختلفة
                                                 

   .٦٤مرجع سبق ذكره، صـ صلاد الدين جوهر،  )1(
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من حجرات وقاعات ومعامل وأفنيـة      مكانات المدرسة   إ الاستفادة الكاملة من     -
  .وغيرها

هوم ف، فـالم  )حديث(والآخر  ) تقليدى(المدرسى مفهومان، أحدهما    وللجدول  
تقسيم اليوم المدرسى إلى وحدات     يوم المدرسى   لتقسيم ا التقليدى يقوم على أساس     

لكل مادة دراسية حسب الوزن الأسبوعى المخصص لها فى خطـة           ) الحصص(زمنية  
أى أن  يومياً للنشاط المدرسى لكل فـصل،       ص حصة   يبالإضافة إلى تخص  الدراسة،  

لدراسية فى إطارها الضيق داخل الفـصل       تركيز الجدول فى هذه الحالة على المادة ا       
فهوم الحديث للمنهج،   أما المفهوم الحديث للجدول والذى يتمشى مع الم        .المدرسى

داخل الفصل، يهتم أيضاً بالأنشطة خارجه،      فهو إلى جانب اهتمامه بالمادة الدراسية       
ويقوم على حرية أكثر فى حركة العمل المدرسى وما يتطلبه تنظيم العملية التعليمية             
من تقسيم الطلاب إلى مجموعات كبيرة أو صغيرة حـسب مقتـضيات الموقـف              

تنظيم الحديث للجدول يقوم على أساسا التخلص من فكـرة          كما أن ال   .التعليمى
فى مكان واحد فقط كما     أنه لا يضع الطلاب     القوالب الثابتة للفصل الدراسى بمعنى      

وإنما هناك حجرات مجهـزة للأنـشطة المدرسـية،    هو الحال فى الجدول التقليدى،      
جـرات خـلال    ولمتطلبات العملية التعليمية الأخرى، وينتقل الطلاب بين هذه الح        

وهذا يتطلب بالطبع جهـداً     المخصصة لكل منهم،    اليوم المدرسى حسب الأنشطة     
أن تكون عليه المدرسـة     فى أعداد هذا الجدول، لاسيما إذا تصورنا ما يمكن          كبيراً  

وتعـدد فى المـواد     وتنوع فى الأنشطة،    من كبر فى حجم العمل،      الثانوية مستقبلاً   
ن الأمور التى تضع كثيراً من المشكلات أمام تنظيم         الإجبارية والاختيارية وغيرها م   

ويعتبر المفهوم التقليدى للجدول المدرسى هو النمط        .)١( الجدول المدرسى الحديث  
التى وذلك لوجود العديد من المعوقات       حتى الآن،    السائد فى المدارس الثانوية العامة    

ل المتقدمـة مثـل     أما فى بعض الـدو     .تحول دون الأخذ بالمفهوم الحديث للجدول     
 والذى نـادراً مـا       التقليدى لفهناك إلى جانب الجدو   الولايات المتحدة الأمريكية    

توجد الجداول المتنوعة ويمكن إعطاء نبذة عن هذين النوعين على النحو           يستخدم،  
  :)٢( التالى

                                                 
، ١٣٣، صـ  ) ١٩٨٥عالم الكتب،      :   القاهرة    ( ٢وهيب سمعان، محمد منير مرسى، الإدارة المدرسية الحديثة، ط                         ) 1( 

١٣٤.   
(2)  Wood, G. L., Nicholson, E. W- & Findely, D. G., The Secondary Scholl 

Pricipal: Manager & Supervisor (London: Allyn & Bacom, Inc., 1979), 
P. 258 – 288.  

o b e i k a n d l . c o m



 ٧٦

  : الجدول التقليدى* 
يقة، دق) ٥٥(رات، كل فترة عبار عن      ويتكون فيه اليوم المدرسى من ستة فت      

أو يمارس نـشاطاً    ويحصل الطالب فى هذه الفترة إما على جزء من المادة الدراسية            
  .العمليةمعيناً أو يقوم ببعض التدريبات 

  : الجداول المتنوعة* 
  :وتنقسم إلى نوعين هما

   : جدول الفترة المرنة) أ(
) ٣٥(وهو ينوع فى طول الفترات خلال الأسبوع، حيث توجد فترات مدا            

أى أن  دقيقة فى يوم آخر،     ) ٩٠(تزداد إلى    لتقديم نوع من المواد الدراسية       دقيقة
 لكل عمل سواء أكان تدريس داخل الفصل أو نشاط خـارج            هذا الجدول يضع  

  .الفصل الوقت الذى يلائمه، ولا يلتزم بوقت ثابت بصفة مستمرة
  : جدول الطلب اليومى) ب(

ريس أو رغبات الطـلاب  وهو جدول يتغير كل يوم حسب رغبات هيئة التد        
تنفيذ الجداول المرنة فى بعـض المدارسـة        ورغم أنه توجد صعوبات تواجه      أحياناً،  

هناك أن يحاول التغلـب علـى هـذه         إلا أنه يتعين على مدير المدرسة       الأمريكية،  
  .)١( وأن لا يلجأ إلى استخدام الجداول التقليدية مهما كانت الضغوطالصعوبات، 

يوجد جدول رئيسى يـسمى الجـدول       ية العامة فى مصر     وفى المدرسة الثانو  
ويشمل حصص المواد الدراسية لجميع فصول المدرسة والمعلمـين         الأسبوعى العام،   

  .القائمين بالتجريس وكذلك الأنشطة المختلفة وأماكنها فى المبنى المدرسى
  :ويتفرع من هذا الجدول الرئيسى، مجموعة من الجداول الفرعية لعل أهمها

 توزع فه حصص    حيث يخصص لكل فصل جدول أسبوعى      :اول الفصول  جد -
وكـذلك الأنـشطة المختلفـة      ، ومواعيدها ومدرسـوها،     المواد الدراسية 

  .والمشرفون عليها

                                                 
(1) Ibid., P. 291.  
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يخصص لكل معلم جدول يشتمل علـى المـادة أو المـواد             : جداول المعلمين  -
يكلف الدراسية التى يقوم بتدريسها والأنشطة التى يشرف عليها وكذلك ما           

  .به من أعمال إضافية كأوقات الإشراف والحصص الإضافية وغيرها
وهو جدول يبين أوقت الفراغ للمعلمين، بمعنى توزيع         : جدول أوقات الفراغ   -

أثناء أيام الأسبوع كل بحسب جدوله،      الفترات الزمنية التى لا يعملون فيها       
درسـى  بحيث يمكن الاستفادة من وجودهم اذا اقتضت ظروف العمـل الم          

وهو ما يسمى فى العرف المدرسـى بجـدول الحـصص الإضـافية             ذلك،  
  .موزعة على أيام الأسبوع) الاحتياطية(

ولكى يصيح الجدول المدرسى أو الجدول الأسبوعى العام أداة فعالة لتنظـيم            
  :)١( على مدير المدرسة مراعاا وهىالعمل المدرسى، هناك عدة اعتبارات 

دول المدرسى فرد معين مهمـا كانـت كفاءتـه الفنيـة            بإعداد الج  ألا يستأثر    -
  .والإدارية بل يتم إعداده فى صورة تعاونية

 أن يوضع الجدول المدرسى مطابقاً للقرارات الوزارية المحددة للخطة الدراسـية            -
ولا يجوز اختصار أى مادة مـن       المقررة لكل مادة،    وعدد الساعات الأسبوعية    

  .عمل الدراسى بأى حال من الأحوالالمواد فى أى وقت من أوقات ال
 مراعاة العدالة فى توزيع العمال بين المعلمين حتى يشعروا أم جميعاً سواسـية فى   -

  .المعاملة
لإفادة أكبر عدد    عدم تجميع المدرسين الأكفاء فى فصل واحد حتى تتاح الفرصة            -

  .من الطلاب
إنما يستبقى الـبعض    و عدم شغل جميع مدرسى المادة بالتدريس فى وقت واحد،           -

ولذلك يحسن أن يتـضمن     لتدريس دروس زملائهم الغائبين،     منهم للاحتياط؛   
  . ممثلاً لكل مادة فى كل حصة–مكان لإ قدر ا–جدول الاحتياط 

                                                 
 :نظر ا)1(

  - Wood, G. L., Nicholson, E. W- & Findely, D. G., Op. Cit., P. 281. 

  .٦٤ صلاح الدين جوهر، مرجع سبق ذكره، صـ-  
  .١٦١ عرفات عبد العزيز سليمان، مرجع سبق ذكره، صـ-  
  .شأن القواعد التى تراعى فى إعداد الجدول المدرسى، ب٢٤/٩/١٩٦٩بتاريخ ) ١٧٦( النشرة رقم -  
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حـصتين متتـاليتين     – مع مدرسيه    – إخلاء المدرس الأول لكل مادة دراسية        -
لدراسة  هاتين الحصتين    فى خلال خلال الأسبوع ليعقد معهم اجتماعاً أسبوعياً       

ها،  وطرق تدريسها والأنشطة المختلفـة الـتى تخـدم         أهداف المادة الدراسية  
  .مما يؤدى على رفع مستوى الأداءوالمشكلات المتعلقة بكل ذلك، 

 التنسيق بين الفصول فى توزيع خصص التربية الرياضية بما يـضمن اسـتخدام              -
من مادة التربيـة    اف المنشودة   وبصورة تحقق الأهد  الملاعب والأدوات فى يسر     

  .الرياضية
والورش وحجرات الاقتـصاد المـترلى      تنسيق العمل فى حجرات التربية الفنية        -

والتربية الوراعية ومعامل العلوم والمكتبة بحيث لا يحدث تـضارب فى العمـل            
  .ويسود النظام جميع أنحاء المدرسة

 متناسقاً يعين الطلاب علـى       توزيع الدروس النظرية على مدار الأسبوع توزيعاًَ       -
المتعلقة  المدرسية   الاستذكار المنتظم لها ويوفر لهم الوقت الكافى لأداء واجبام        

  .بعناية ودون إرهاق ذه الدروس
أو فى   مدا حصة دراسية تتخلل اليوم الدراسى      تخصيص فترة زمنية فى الأسبوع       -

  .لريادة المدرسيةلمزاولة الأنشطة وا – حسب ظروف كل مدرسة –ايته 
فى أوقات مناسبة تشعر الطلاب بأهميتها،       وضع دروس التربية الدينية فى الجدول        -

  .من ممارسة بعض جوانبها عملياًوتوفر لهم النشاط لاستيعاا، وتمكنهم 
بما لا يرهـق     التنوع فى اليوم المدرسى ما بين المواد النظرية والعملية والأنشطة            -

  .الطالب والمعلم
لاب إلى مجموعات كبيرة كما فى بعـض المـواد          طن يسمح الجدول بتقسيم ال     أ -

  .النظرية
 أن يسمح الجدول بتقسيم الطلاب إلى مجموعات صغيرة كما فى تعلم اللغـات              -

  .العملية فى الورش والمعاملوالتدريبات 
المشرف الحصص الأولى أو التى تلى الفسحة حـتى          عدم إعطاء المدرس الأول      -

  .ظيم قسمهيتفرغ لتن
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 ألا يخلى المدرس أكثر من الحصة الأولى فى الصباح ثم يعمل فى الحصص التى بعد                -
  .ذلك

  . تخصيص حصتين متتاليتين فى الشهر لاجتماع مجلس إدارة المدرسة-
  .فى المعامل)  الأحياء- الكيمياء-الطبيعة( أن تكون بعض حصص المواد العلمية -
  .مكتبة تخصيص حصة أسبوعياً لكل فصل لل-
  . تخصيص فترة زمنية مناسبة للفسحة بحيث يحصل الطلاب على فترة راحة كافية-
  . مراجعة الجداول مراجعة فنية دقيقة-
  . عمل دليل يمكن بموجبه التعرف على أى تعارض يحدث فى الجدول-
  .فى العام الدراسىول يوم أ العمل بالجدول من أ يبد-
حتى ينـتظم العمـل      – الضرورة القصوى     إلا فى حالات   – عدم تغيير الجدول     -

  .المدرسى وتستقر جوانبه
هذا، وهناك بعض الاعتبارات الأخرى التى تراعـى فى تنظـيم الجـدول      

  :)١( المدرسى فى المدارسة الثانوية فى أميركا، منها
فى عمل الجدول المدرسى حتى ولـو تم         اشتراك مديرى المدارس بصورة ايجابية       -

  .حيه الفنية إلى العاملين بالمدرسةتفويض العديد من نوا
أولياء الأمور والطلاب فيما يتعلق بالجدول قبل عمله،         التعرف على آراء بعض      -

  .ومن الضرورى توقيع أولياء الأمور بالموافقة على صيغة مكتوبة من الجدول
، عدد الطلاب داخل الفـصل    :  مراعاة توافر المواصفات المثالية فى كل مما يأتى        -

  .ترات أو الحصص الدراسية، التسهيلات الاماديية اللازمة لكل فصلطول الف
 إعطاء النشاط المدرسى فترات زمنية كافية قد تصل إلى مـا يعـادل حـصتين                -

  .دراسيتين أو ثلاث فى اليوم الواحد
م الدراسى المقبل قبل اية العام الدراسى       االانتهاء من عمل الجدول الخاص بالع      -

  .معلم جدوله بعد تلبية رغباته وأخذ آرائه موضع الاعتبارم كل لوتسالحالى، 
  

                                                 
(1) Wood, G. L., Nicholson, E. W- & Findely, D. G., Op. Cit., P. 281.  
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 �)=M�� ����P!������� _)�>� ��@7a, 5?� � 5��%!),)١( :  
يسهم أفراد الجهاز الإدارى فى تحمل أعباء ومـسئوليات العمـل المدرسـى             

 بأن الجهاز وليس من قبيل المبالغة القول      أن المدرسة تمثل فريق عمل متكامل،     باعتبار  
كما فعالاً بالمدرسة، لأنه يؤثر فى تنظيم كل مجالات العمل ا،           الإدارى يعد عنصراً    

أنه لا غنى عنه لمدير المدرسة، وبونه يصبح كاهل المدير مثقلاً بالأعمـال الكتابيـة               
  .التى تصرفه عن الشئون الإشرافية والفنية المهمة للمدرسةوالروتينية 

 )٢(لكل منها مهام  العديد من الوظائف التى     ويتضمن الجهاز الإدارى بالمدرسة     
بقـدر اهتمامهـا بتوضـيح     عبر عنها والدراسة الحالية لا يهمها عرض هذه المهام          ت

لتنظيم مهام كل وظيفة، ومن أهـم       ر المدرسة   مديالممارسات التى ينبغى أن يقوم ا       
 ـ    التى يجب أن يقوم ا كل فرد        هذه الممارسات توضيح المهام      از مـن أفـراد الجه

والدور الذى تسهم به فى تحسين العمل بالمدرسة، فـضلاً عـن متابعتـه              الإدارى،  
وعلى الرغم من أهمية المهـام       .دائهم لمهامهم بالصورة المتوقعة    للتأكد من أ   للأفراد

سكرتير المدرسة،  : ة، إلا أن المهام المعلقة بكل من      المختلفة للجهاز الإدارة بصفة عام    
 ومن ثم على مـدير     ،تأثير أكبر على العمل المدرسى    ون، لها   وأمين التوريدات، والمعا  

بتنظيم العمل فى هذا    عند قيامه   ما تستحقه من الاهتمام     هذه المهام   المدرسة أن يعطى    
  :وهذا يتطلب منه القيام بما يلىاال، 
تحـصيل الـسكرتير    : على المدير أن يتأكد من    :  بخصوص سكرتير المدرسة   -

لنشرة الإحصائية الواردة للمدرسة من الإدارة التعليميـة،  لرسوم الكتب من واقع ا   
وإعداد سـجل   واستخراج القسائم الدالة على سداد المصروفات من كل طالب،          

  . من واقع نتيجة امتحان النقل فى اية العام الدراسىمصروفات الطلاب،
تـسليم أمـين    : على المدير أن يتأكد مـن     :  وفيما يتعلق بأمين التوريدات    -

معى بيان  فى سجلات خاصة ا،      يرد منها    ا والأدوات وإثبات م   وريدات للكتب الت
                                                 

 .يقصد بأفراد الجهاز الأدارى بالمدرسة العاملون فى شئون الطلاب وشئون العاملين والشئون العامة) 1(

 :نظرالمزيد من التفاصيل عن هذه المهام،  )2(

  .٢٧/١٠/١٩٧٩بتاريخ ) ١١٠( جمهورية مصر العربية، وزارة التربية والتعليم، النشرة العامة رقم -  
مكتبة الأنجلو     :   القاهرة    (   ٢دراسة تحليلية مقارنة، ط         :    عرفات عبد العزيز سليمان، استراتيجية الإدارة فى التعليم                     -  

  .٤٢٣، صـ)١٩٨٥المصرية، 
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وتوزيـع الكتـب والأدوات علـى       ووجود نقص او زيادة،     مطابقتها للمطلوب،   
من الفرق الدراسية من صورتين ترسل      بعد عمل كشوف توزيع لكل فرقة       الطلاب  

وقت لمدرسة للرجوع إليها    ، ويحتفظ بالثانية با   إحداهما إلى قسم التوريدات بالمديرية    
تكون هذه الكشوف من واقع نتـائج امتحانـات النقـل،           الحاجة مع مراعاة أن     

اطـلاع  وكذلك حفظ النشرات التى ترد للمدرسة فى ملفات خاصـة ـا بعـد       
  .وكذلك حفظ صور من المكاتبات المتبادلةالمسئولين عليها وتوقيعها بالعلم، 

إعـداد المعـاون    : لى المدير أن يتأكد مـن     فع:  أما بالنسبة لمعاون المدرسة    -
وحصر وقيد الغيـاب    واقع قوائم الفصول،    لسجلات الحضور وغياب الطلاب من      

وقيد الطـلاب المحـولين مـن       اليومى، وإخطار أولياء أمور الطلاب بغيام كتابة،        
وبيـان  مع استيفاء البيانات الخاصة بكل طالب،       و المعاد قيدهم،    أالمدرسة وإليها،   

وإعداد البانات التى تطلب عند تحريـر اسـتمارات          ورود ملفه أو تصديره،      حالة
وكذلك كتابة الشهادات المطلوبة لطـلاب المدرسـة فى         امتحانات الثانوية العامة،    

  .الخاصة بذلكضوء تعليمات 
5���%!� +/b��� ����P :  

مة يكاد يكون من قبيل التكرار القول بأن السجلات المدرسية من الأمور المه           
، همها مـن معلومـات    يبما  لأية مدرسة فعن طريق هذه السجلات تحتفظ المدرسة         

كما أنه يمكـن    و تقارير أو نشرات،     أسواء كانت هذه المعلومات عبارة عن قوانين        
و معلومات عن   أوتقدمهم،  مستواهم  ومعلومات عن الطلاب    أن تتضمن السجلات    
وهـذه  نشطة المدرسية المختلفـة،     أو معلومات عن المناهج والأ    الامتحانات العامة،   

تقـدم الطالـب    علـى   يستطيع المعلم أن يقـف      المعلومات ضرورية فعن طريقها     
ومدى التقدم الذى   مجريات الأمور فى مدرسته     باستمرار، وعن طريقها يتابع المدير      

إلى أخرى طبقاً لظروف العمل ـا،       وقد يختلفة عدد السجلات من مدرسة       تحرزه،  
  :)١(أن يحرص على تنظيمها ما يلىالتى يجب على مدير المدرسة ومن أهم السجلات 

                                                 
مطبعة  :   القاهرة    ( ، وزارة التربية والتعليم، دليل المدرسة فى الأعمال المالية والإدارية         جمهورية مصر العربية- :نظر ا)1(

  .١٢٥ -١٢٠، صـ)١٩٧٣وزارة التربية والتعليم، 
  .١٦٦ -١٦٣ عرفات عبد العزيز سليمان، مرجع سبق ذكره، صـ- 
  .٤٣ -٤١ وهيب سمعان، محمد منير مرسى، مرجع سبق ذكره، صـ- 
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فى اليوم الدراسـى،    وهو بمثابة وصف تفصيلى لما يجرى       :  السجل اليومى  -
لمدرسية والأنشطة المختلفة، وما يتم من مـسابقات        الأعمال ا : ومن أهم ما يشمله   

وما لمدرسة،  وكذلك الزيارات التى يقوم ا المسئولون ل      بات،  من مناس وما يحدث   
  .يطرأ على العمل المدرسى من تعديل أو تغيير

لأنه يسجل  ويعد من السجلات الهامة أيضاً      :  سجل حضور طلاب المدرسة    -
وقـد   يحتفظ ذا السجل لدى معلم معين،        وقدفى المدرسة،   حركة انتظام الطلاب    

، لـصباح اب مرة واحدة فى ا يوقد يكتفى بأخذ الغ   يقوم ذا العمل معاون المدرسة،      
وينبغى أن يذكر فى السجل     اسى،  ررة أخرى فى اية اليوم الد      م كأو يضاف إلى ذل   

  .سبب الغياب إن وجد لا سيما فى حالات الغياب الطويلة
يوضح هذا السجل مواعيـد حـضور المعلمـين         :  سجل حضور المعلمين   -

أو اً  من يأتى مـن المعلمـين متـأخر       وينبغى أن يبين فيه أيضاً      وانصرافهم كل يوم،    
علـى حـضوره    وينبغى على مدير المدرسة أن يوقع هـو أيـضاً           ينصرف مبكراً،   

ومن خلال هذا السجل يتابع المـدير       للآخرين،  قدوة حسنة   وانصرافه حتى يكون    
  .ام حركة العمل من جانب المعلمينانتظ

و الدوريـة   أنتائج الاختبارات الفترية    : ويشتمل على :  سجل الامتحانات  -
فى اية العام لكـل صـف     ونتائج امتحانات النقل    ل المدرسة،   لكل فصل من فصو   

العامة للطلاب باعتبار هـذه النتـائج       وكذلك نتائج امتحانات الشهادات      دراسى
 أو  وبموجبها يمكن معرفة مـدى التقـدم       لمستوى العلمى فى المدرسة،      صورة تقويمية 

ها يمكن تقـويم    وفى ضوئ والوقوف على أسباب ذلك،     القصور فى العملية التعليمية     
  . والطرائق العلميةالجهود أو إعادة النظر فى الأساليب

من تجهيزات  يشتمل هذا السجل على ما يوجد بالمدرسة        : اتزسجل التجهي 
الأنشطة المدرسية  إلى غير ذلك مما يستخدم فى       أو وسائل إيضاح    تعليمية أو أدوات    

وسعره، وتاريخ ومكـان    ، وبياناته،   وينبغى أن يبين السجل اسم الصنف     المختلفة،  
  .شراؤه، والغرض من الشراء

هناك سجلات أخـرى خاصـة      كرها،  ذسبق  وبالإضافة إلى السجلات التى     
والنواحى المالية وما يتبعها من أمور متعلقـة بالعمـل          بالقبول والشهادات العامة،    
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وغالباً ما توكل هذه الـسجلات إلى أفـراد الجهـاز الإدارى         المدرسى ومتطلباته،   
من القيام بـدوره فى التنظـيم هـذه         يعفى مدير المدرسة     إلا أن هذا لا   درسة،  بالم

بعض الأمـور   وهذا ينطلب منه أن يراعى      ا،  ومتابعة أعمال القائمين    السجلات،  
  :منها
  .بعملهاالسجل أو السجلات المكلف من أفراد الجهاز الإدارى  يحدد لكل فرد -
وطريقة التى يجب أن يشملها كل سجل       انات  ي يوضح لأفراد الجهاز الإدارى الب     -

  .كتابة هذه البيانات
  .للتأكد من استيفاء بياناايراجع هذه السجلات من فترة لأخرى  -

5���%!� 9�)c� ����P:   
ظيمات التى تسهم فى تحقيق الديمقراطيـة       نتعتبر االس المدرسية من أهم الت     

مـن أداء مهامهـا بـصورة       ية  وعن طريقها تتمكن الإدارة المدرس    داخل المدرسة،   
بـاتمع  بصورة مباشرة فى ربط المدرسة      كما ان بعض هذه االس يسهم       ،  أفضل

 مستوى المدرسـة  وتتنوع االس المدرسية على     المحلى مثل مجلس الآباء والمعلمين،      
، مجلس اتحـاد الطـلاب     مجلس الآباء والمعلمين،     مجلس إدارة المدرسة،  : فمن أهمها 

 وأهدافها وكيفية تنظيمها علـى المحـو        نبذة عن كل من هذه االس     ويمكن إعطاء   
  :التالى

)� (5��%!� 4���d 9�^ :  
يسهم هذا الـس  يعتبر مجلس إدارة المدرسة من أهم االس المدرسية حيث        

: السياسة العامة للمدرسة مـن حيـث  الرئيسية التى ترتكز عليها فى وضع الأسس   
وتنفيـذ   الجديـدة ـا،     شراف على التجارب التعليمية   ، والإ عمل ميزانية المدرسة  

  .المتاحةالخدمات التعليمية المختلفة فى ضوء الإمكانات 
بالعملية التعليمية  جميع العناصر التى لها صلة      ويتكون مجلي إدارة المدرسة من      

  :)١( ولذا فهو يضمفى المدرسة

                                                 
) ١٢(  بتعديل بعض أحكام القرار رقم             ١٣٧٨/ ٣/ ٢٧بتاريخ    )   ٦١(  والتعليم، قرار وزارى رقم               وزارة التربية        )   1( 

  .٢ فى شأن تشكيل مجلس إدارة المدرسة الثانوية واختصاصاته، صـ١٩٦٩
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  . مدير المدرسة كرئيس للمجلس-
  .كلائها فى حالة وجود أكثر من وكيل للمدرسة وكيل المدرسة أو أقدم و-
  .مادة من المواد الدراسيةالأوائل لكل   أقدم المدرسين-
  .الذى تقع به المدرسة ممثلاً للمجتمع المحلى -
  ).يقوم بعمل أمين سر الس( للمدرسة  الأخصائى الاجتماعى-

يحاً ويكون الاجتماع صح  ويجتمع الس مرة كل شهر بدعوة من الرئيس،         
التـصويت  ار يؤخذ   ر على الأقل، وعند اتخاذ أى ق      ءإذا حضره نصف عدد الأعضا    

  .فإذا تساوى العدد يرجح الجانب الذى به رئيس السبأغلبية الحاضرين، 
  :)١( وتتمثل اختصاصات مجلس الإدارة فى

  . وضع السياسة العامة للمدرسة فيما يتعلق بالنواحى الإدارة والفنية-
  . وتوفير المناخ المدرسى المناسب حل المشكلات المدرسيةالتشاور فى -
  .وإبداء الملاحظات عليها تقويم الكتب الدراسية المقررة -
خطة سير العمـل     المديرية يتضمن    وأ التعليمية   ةوضع تقرير واف يرفع للإدار     -

من أهداف تربوية، والصعوبات التى واجهتها وكيف       بالمدرسة ومدى ما حققته     
  .هاتغلبت علي

، ميزانية العمل، والتأكد من دقة الحـسابات        تنفيذ الخطة المالية  : الإشراف على  -
  .والاعتمادات المالية

  .وصيانتهاالعناية بممتلكات المدرسة  -
يجب ويحقق ما يصبو إليه من أغراض،       ولكى يقوم الس ذه الاختصاصات      

بارات مجموعة من الاعت  أن يراعى    – باعتباره رئيساً للمجلس     –على مدير المدرسة    
  :فى تنظيم هذا الس منها

  . توضيح مدير المدرسة اختصاصات الس لأعضائه-
  .من خلالها تحقيق هذه الاختصاصاتتوضيح المدير للإجراءات التى يمكن  -
  . يجب أن يحرص مدير المدرسة على اجتماع الس كل شهر-

                                                 
مكتبة المركز القومى        :   رسمى عبد الملك، معوقات تحقيق الإدارة التعليمية لأهداف التعليم الأساسى، القاهرة                                   ) 1( 

  .١١٥، صـ١٩٩١التربوية والتنمية، للبحوث 

o b e i k a n d l . c o m



 ٨٥

  .يامالس لمسئول يتأكد المدير من إدراك أعضاء -
  . جو الألفة بين أعضاء الس والعاملين بالمدرسةتوافريحرص على  -
  .يتيح حرية المناقشة لأعضاء الس -
  .الأفراد بما يحقق صالح العمل المدرسى يحرص على استغلال إمكانيات -

)# (U=��e� 9,(ء 	�! ^:   
رة المدرسـية   قومـات الإدا  من أهـم م   إذا كانت القيادة الجماعية والإيجابية      

عن طريـق   مستجيبة للصالح العام    ،  لتصبح بعيدة عن الاستبداد والتسلط    الناجحة؛  
  . بالتعاون والألفةالجاد المشبعالعمل 

وذلـك لأن   فإن مجلس الآباء والمعلمين خير معين لها على تحقيق هذا المبـدأ،             
 لسمج وؤتمر أ التقاء أعضاء الإدارة المدرسية مع الطلاب وأولياء أمورهم على هيئة م          

أن النظام المدرسى مجموعة من الأوامر والنـواهى        لا يوحى للطلاب وأولياء الأمور      
والطاعـة  وإنما يقوم على إدراك الحقوق والواجبات       والقيود فرضت عليهم فرضاً،     

  .المستنيرة والاحترام المتبادل
تى تنص على إنـشاء مجلـس للآبـاء          ال )١( ولقد تعددت القرارات الوزارية   

بتـاريخ  ) ٥(وصدر أخيراً القرار الوزارى رقم      لمعلمين بكل مدرسة ثانوية عامة،      وا
تبدأ والذى اهتم بأن تكون هناك مستويات الس الآباء والمعلمين           ١٣/١/١٩٩٣

ثم مجلس الآباء والمعلمين علـى مـستوى        ثم الإدارة التعليمية والمديرية،     بالمدرسة،  
ويمكـن  أهداف هذه االس واختـصاصاا،      ولقد تناول هذا القرارا     الجمهورية،  

  :)٢( إعطاء نبذة عن تلك االس كما يلى
                                                 

   :نظر ا)1(
  :وزارة التربية والتعليم -
 .٢٨/٧/١٩٦٩ فى ١٢١قرار وزارى رقم  -

  .٢٨/١٠/١٩٦٩ فى ١٨٠قرار وزارى رقم  -
  .٣٠/١/١٩٧١ فى ٣٤قرار وزارى رقم  -

  .٢٧/٣/١٩٧٨ فى ٦٤قرار وزارى رقم     -          

لتعليم، القرار الوزار                      )   2(   بشأن مجالس الآباء والمعلمين،            ١٩٩٣/ ١/ ١٣بتاريخ    )   ٥( ى رقم    وزارة التربية وا
  .١١٥صـ
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5��%!� ����
 ��M U=��e� 9,(ء 	�! ^ :�%6� :   
يعتبر الهدف الأساسى لتكون مجالس الآباء والمعلمين هو العمل على تحقيـق            

ويتفرع من هذا   هما،   وتعمبق التفاعل الإيجابى بين    التعاون بين المدرسة واتمع المحلى    
  :من الأهداف الأخرى هىالهدف مجموعة 

 فى جو يسوده التعاون والاحترام من أجـل          توثيق العلاقات بين الآباء والمعلمين     -
  .رعاية الأبناء

  .العمل على رفع كفاءة العملية التربوية والتعليمية -
ام فى دعم العملية    دف الإسه تشجيع الجهود الذاتية المادية والمعنوية للمواطنين        -

  .وذلك وفق القواعد التى تضعها وزارة التربيةو التعليمالتعليمية 
الـصحيحة فى   ونشر المفاهيم الديمقراطيـة     أكيد على القيم الخلقية والدينية،       الت -

  .اتمع المدرسى
  .وتشجيع الموهوبين منهمميولهم وتنميتها  دراسة حاجات الطلاب وذيب -
  .ب فى ما يواجه المدرسة من مشكلاتل الإسهام فى التغ-
  .لرفع المستوى العام للمجتمع المحلى توجيه جهود الآباء والمعلمين -

 مرة واحدة كل شهر بدعوة من رئيـسه،         الآباء والمعلمين  ويجتمع مجلس هذا،  
أو خمسة مـن     و المراقب المالى  أمن نائب الرئيس    ويجوز أن يجتمع الس على دعوة       

إذا حضره نصف عدد أعضائه     ى الأقل ويكون الاجتماع صحيحاً      علأعضاء الس   
فإذا لم يكتمل العدد فى     من ممثلى الآباء،    على الأقل   ) ٦(على الأقل وكان من بينهم      

إذا  يكون الاجتماع بعدها صحيحاً      يؤجل الاجتماع لمدة نصف ساعة    الموعد المحدد   
فإذا لم يكتمـل هـذا      ،  من ممثلى الآباء  على الأقل   ) ٤(حضره سبعة أعضاء بينهم     

وفى جميـع   علـى الأكثـر،     إلى موعد آخر خلال أسبوعين      العدد أجل الإجتماع    
   .)١( رئيس الس أو نائبه كشرط لصحة الاجتماعالأحوال لابد من حضور 

وحتى يتسنى لمدير المدرسة تحقيق التنظيم الفعال لس الآباء والمعلمين بالشكل           
فإن هناك أموراً عدو توجب عليه أخـذها        توقع منه،   يسهم فى تحقيق الدور الم    الذى  

  :منهابعين الاعتبار فى هذا الصدد، 

                                                 
  .٩ مرجع سبق ذكره، صـ١٣/١/١٩٩٣بتاريخ ) ٥(القرار الوزارى رقم : وزارة التربية والتعليم )1(
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-لس الأهداف التى يجب تحقيقها يوضح لأعضاء ا.  
  . التى يمكن من خلالها تحقيق هذه الأهدافيوضح الإجراءات المختلفة -
  يحدد أدوار ومهام كل عضو من أعضاء الـس فى ضـوء معرفتـه الـسابقة         -

والممكنـة فى تحقيـق     لشخصية كل منهم وخليفته الثقافية وإسهاماته المتوقعة        
  .)١( وتطوير نشاطاا المختلفةأهداف المدرسة 

مجلس الآباء والمعلمين بما يناسب ظروف الآباء والمعلمين         يحدد موعد اجتماعات     -
  .)٢( كم حيث مواعيدها وأماكنها

  .كل شهريحرص على دعوة أعضاء الس للجتماع  -
  .)٣(اجتماعات الس يدعو بعض الممثلين للهيئات المختلفة بالبيئة المحلية لحضور -
 الإمكانات التى يمكن أن تسهم ـا        علىيتعاون مع أعضاء الس فى التعرف        -

  .البيئة المحلية فى تحسين العمل بالمدرسة
  . الحصول على هذه الإمكانات يتناقش مع الأعضاء فى كيفية-
  .بين أعمال اللجان المختلفة للمجلسرص على عدم وجود تعارض  يح-
-لس يفوض بعض سلطاته لنائب رئيس ا.  
  .بالممارسات المحددة لهميتأكد من التزام أعضاء الس  -
يتابع تنفيذ قرارات الس، طالما كانت خاصة بموضـوعات تـدخل ضـمن              -

  .)٤( اختصاصات الس
-     وافقـت الإدارة   تبرعات من الطلاب إلا إذا      لس بجمع    يحرص على عدم قيام ا

مـشروطاً بـشرك    كما يجب ألا يكون التربع      على ذلك،   التعليمية والوزارة   
قيمتـه لإدارة المتـبرع     لجميع الطلاب، بل تترك     أو محدداًَ بقيمة معينة     معين،  
  .هرواختيا

                                                 
ين، دار العلم للملاي       :   محمد أحمد الهادى، مجالس الآباء والمعلمين وإسهاماا فى تحقيق أهداف المدرسة، بيروت                                    )   1( 

  .١١، صـ١٩٨٤

  .١٣، ١٢المرجع السابق، صـ) 2(

مؤسسة : الكويت(عبد الرحمن أحمد الأحمد وآخرون، الإدارة والخدمات التعليمية فى التعليم العام بدولة الكويت، ) 3(
  .٢٤٩، صـ)١٩٨٦الكويت للتقدم العلمى، 

  .٢٣٣عبد الغنى عبود وآخرون، مرجع سبق ذكره، صـ) 4(
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رف على  وذلك للتع  يحرص على دعوة ممثلين للطلاب لحضور اجتماعات الس          -
لعامة، ولا يجوز أن يقل عدد الاجتماعـات        ومشكلام ا احتياجات زملائهم   

  .طلاب عن ثلاثة اجتماعات فى السنةالتى يدعى إليها ممثلوا ال
: مثـل فى التغلب على بعض المـشكلات المدرسـية          يتعاون مع أعضاء الس      -

رين  المتأخرين دراسياً، الطـلاب غـير القـاد        الدروس الخصوصية، الطلاب  
  .)١(مادياً

 بعض الأنشطة التى تربط بين المدرسة والبيئة         يتعاون مع أعضاء الس فى تنفيذ      -
  : مثل

  . عمل مشروع محو الأمية-
  )وغيرها الشجرة-المساجد(إسهام المدرسة فى الأسابيع التى تنظمها البيئة المحلية-
  . مناقشة مشكلات المدرسة مع أولياء الأمور-
  . والمدرسة بين الأسر المختلفة تبادل الزيارات-
  . تقديم بعض الخدمات الترويحية كالحفلات والمسرحيات-
  . دعوة بعض المسئولين بالبيئة المحلية لإلقاء محاضرات بالمدرسة-

)23 (#/D�� �)'� 9�^:  
إذا كانت المدرس دف إلى التربية السليمة فإن ذلك ليس معنـاه التعلـيم              

وتقـوى  ، أن تعود المدرسة الطالب على احترام الآخرين،    لمفهومه الضيق، بل يجب     
  .لشعور بالمسئوليةفيه ا

وتتعدد العوامل التى تسهم فى تحقيق هذه السمات لدى الطلاب ولعل أهمها            
أن مـن   " صلاح الـدين جـوهر      " إشراك الطلاب فى إدارة المدرسة؛ حيث يرى        

رة المـدارس، الاتجـاه نحـو       الاتجاهات التى تستحق الدراسة والاهتمام فى مجال إدا       
توسيع دائرة المشاركة فى القرارات وفى المسئوليات عن طريق مجـالس للطـلاب             

المدرسين والآباء وقادة   بالمرحلة الثانوية، يشاركون فيها جنباً إلى جنب مع المدرين و         
  .اتمع

                                                 
  .٢٥٠ -٢٤٩ أحمد الأحمد وآخرون، مرجع سبق ذكره، صـعبد الرحمن )1(
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والهدف من هذا واضح وهو تحقيق أوسع تعاون فعال بين جميع المعنيين بإدارة             
  .)١(جيه عملية التعلم، ويدخل الطلاب ضمنهم دون أدنى شكوتو

وقبل عرض الممارسات التى يجب أن يقوم ا مدير المدرسة فى مصر لتنظـيم              
مجلس اتحاد الطلاب بالصورة المرجوة، قد يكون من المفيد عرض بعض الممارسات            

ل وذلك للاستفادة التى يجب أن يقوم ا مدير المدرسة الثانوية فى أمريكا فى هذا اا          
من بعض هذه الممارسات فى التغلب على بعض المعوقات التى تحول دون تنظيم هذا              
الس بالصورة المرجوة فى مصر، ويمكن توضيح لعض ما يقوم به مـدير المدرسـة     

  .)٢( الثانوية فى أمريكا فى النقاط التالية
لس اتحاد الطـلاب  يختار مدير المدرسة فرداً آخر غيره كمساعد له فى ريادة مج         -

  .ويؤخذ رأى الطلاب أعضاء الس فى هذا الشخص
 .لا يفرض المدير سلطته على أعضاء الس وإنما له حق الاعتراض فقط -
يحرص المدير على اختيار أعضاء الس بالانتخاب الحر ويتيح الفرصة لكـل             -

 .طالب داخل المدرسة للاشتراك فى عملية الانتخاب
ن يتناسب عدد طلاب الس مع حجم المدرسة، ويمكـن          يحرص المدير على أ    -

 . طالبا٤٠ً أو ٣٥تقسيم الس إلى مجلسين إذا زاد العدد عن 
يعطى الفرصة لس اتحاد الطلاب للقيام بدور إيجابى فى تنفيذ اللوائح المتعلقة             -

 .بالعمل المدرسى
 . اللقاءيوجه الدعوة لأعضاء الس قبل موعد الاجتماع موضحاً ا مكان -
يكلف بعض أعضاء الس بعرض نتائج الاجتماع على الطـلاب فى خـلال              -

 .يومين على الأكثر من عقد الاجتماع
يسمح للمجلس بتقديم الاقتراحات التى تتعلق بمجالات العمل المدرسى لس           -

 .إدارة المدرسة بعد القيام بالإجراءات اللازمة
نة للعلاقات الاجتماعيـة تتبـع      يكلف المدير بعض أعضاء الس بتشكيل لج       -

 .الس
                                                 

   .٣٠٩صلاح الدين جوهر، مرجع سبق ذكره، صـ )1(
(2) Wood, G. L., Nicholson, E. W- & Findely, D. G., Op. Cit., P. 201.  
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أما ما يتعلق بتنظيم مجلس اتحاد طلاب المدرسة الثانوية العامة فى مـصر فـإن               
  :ذلك يتطلب من المدير أن يراعى بعض الأمور و التى من أبرزها

  .يوضح مدير المدرسة لأعضاء الس أهداف الاتحادات الطلابية -
 . من خلالها تحقيق هذه الأهدافيوضح المدير بعض الوسائل التى يمكن -
 .فى الإنفاق من حصيلة اشتراكات الس أو أمواله يلتزم بالقوانين واللوائح -
يحرص على أن تتم عملية الانتخاب بدقة وأمانة وذلـك لتعويـد الطـلاب               -

 .الاعتماد على أنفسهم واحترام النظام والقانون
 .المدرسةيكلف وكيل النشاط بمتابعة تشكيل مجلس اتحاد طلاب  -
فى المدارس المشتركة يحرص المدير على أن يتقاسم الجنسان منـصبى الأمـين              -

 .المساعد
يكلف بعض أعضاء الس بعمل تقريرين أحدهما فى نصف العام والآخـر فى              -

اية العام يتضمن كل منهما بياناً بالأنشطة والبرامج وخدمات اتحاد الطلاب،           
  .)١(والمقترحات الخاصة بالس 

رص على إخطار الأعضاء بجدول الأعمال قبل الاجتماع بثلاثة أيام علـى             يح -
 .الأقل

 .يتيح الفرصة للطلاب للتعبير عن آرائهم فى اجتماعات الس -
يشترك مع المسئولين عن أنشطة اتحاد الطلاب فى إزالة أى تعارض بين هـذه               -

 .الأنشطة
  :)٢(  من أهمهايوجه أعضاء الس إلى القيام بالأنشطة المختلفة والتى -
 

  .الاشتراك فى إدارة المكتبة وإقامة المعسكرات وتنظيم المباريات بين الفصول •
 .تكريم الطلاب الجدد بالمدرسة وكذلك المعلمين الجدد والزوار •
 .تقديم المساعدة للطلاب المحتاجين والعناية بنظافة المدرسة وأثاثها وتجهيزاا •

                                                 
  .١٢و التعليم بالبحيرة، دليل عمل الاتحادات الطلابية بالمرحلية الثانوية، صـ مديرية التربية )1(

   .٤٧وهيب سمعان، محمد منير مرسى، مرجع سبق ذكره، صـ) 2(
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ارسات التى يقوم ا مدير المدرسة الثانوية فى        وبمقارنة الممارسات السابقة بالمم   
   .أمريكا

يلاحظ أن هناك تشااً فى بعض هذه الممارسات واختلافاً فى بعضها الآخـر،             
ولعل هذا الاختلاف يعزى إلى نوع الإدارة السائد فى المدارس الأمريكية، والـذى             

  .يعد انعكاساً لعوامل وظروف مجتمعية معينة
 ��N!� f�WB ����P �P�g��h	 ���%!�:  

يعد المبنى من العوامل الرئيسية التى تسهم بصورة مباشرة فى تحقيق أهـداف             
  . المدرسة حيث

ولا تقتصر أهمية المبنى المدرسى على العملية التعليمية التى تتم داخل المدرسة،            
يـة  تلك العملية، بل تمتد أهميته لتصل إلى البيئة المحل أو على الطلاب الذين هم محور       

  .يمكن أن يكون مركزاً للكثير من أنشطة اتمع المحلى
ولم تعد وظيفة المدرسة الآن قاصرة على إكساب المعارف والمعلومـات بـل             
أصبحت المؤسسة الاجتماعية التى ينبغى أن تترك أكبر الأثر فى إعـداد الأجيـال              

 متسعاً وشيقاً   للمستقبل، ولا يمكن أن يتحقق ذلك إلا إذا كان المبنى المدرسى مكاناً           
وعلـى   .يجد فيه الطالب الانطلاق والقدرة على التعبير عن كل طاقاته وإبداعاتـه           

ذلك يمكن القول إنه لا يمكن أن تنجح العملية التعليمية حتى لـو تـوافرت كـل                 
أسباب النجاح من معلم جيد ومناهج معدة بأحدث الأساليب التربوية، إلا داخـل             

ولكى يصبح المبنى المدرسى أكثر الوسـائل        .)١( يةمبنى مناسب لكل مرحلة تعليم    
وهـذه   التربوية تأثيراً على الطلاب ينبغى أن تتوافر فيه مجموعة مـن الـشروط،            

الشروط قد تتغير من فترة لأخرى بما يتواكب مع التغيرات التى تحدث فى النظـام               
   .درسيةالتعليمى، وهذا ما تشير إليه الاتجاهات الحديثة فى تصميم المبانى الم

أياً ما كان الأمر فمن الـضرورى أن يخـضع المـبنى الدراسـى لـشروط                
ومواصفات علمية تحدد ما ينبغى أن يكون عليه من حيـث موقعـه، ومـساحته،               

   :)٢(وتجهيزاته، ومرافقه وكل مكوناته، ومن هذه الشروط ما يلى 

                                                 
  .١٨٠: ١٩٩٠، السنة السابعة، القاهرة، ١٤فتحى فرج، رؤية نقدية للمبانى المدرسية، التربية المعاصرة، العدد  )1(

لتعليمية بمحافظة البحير                                    )   2(  ة، رسالة     سامى فتحى عمارة، واقع المبانى المدرسية ومدى وفائها بأغراض العملية ا
  .٢٠، صـ١٩٩٣ماجستير غير منشورة، كلية التربية، جامعة الإسكندرية، 
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أغراضـه  أن يكون المبنى المدرسى مناسباً للوفاء باحتياجات المنهج المدرسى و          -
  .التربوية

 أخطـار علـى     ةأن يتوافر فى المبنى الحماية والأمن، بمعنى أن لا تكون هناك أي            -
 .الطلاب والعاملين بالمدرسة

أن يتوافر فى المبنى المدرسى التنسيق الوظيفى، وهذا يعنى أن الأنـشطة الـتى               -
تى يترتب عليها أصوات عالية مثل الموسيقى والغناء تكون بعيدة عن الأماكن ال           

 .تتطلب الهدوء
أن يتميز المبنى المدرسى أيضاً بالمرونة والتأقلم بمعـنى أن يـسمح بإمكانيـة               -

 .استخدام الحجرات لأكثر من غرض
 .أن يكون المبنى المدرسى اقتصادياً وجميلاً فى نفس الوقت -
أن يكون موقع المبنى سهل الوصول إليه، ويسمح بالتوسع والامتداد فى المبانى             -

 .ات النمو المستقبليةلمواجهة حاج
 .أن تتوافر لحجرات الدراسة التهوية والإضاءة الطبيعية الكافية -
 .أن تتوسط المختبرات والورش أجزاء المبنى ليسهل انتقال الأفراد -

ومع أن الاعتبارات المالية تقف حائلاً أمام تحقيق الـشروط  والمواصـفات             
على تنفيذ هذه الشروط عند بنـاء       السابقة فى المبنى المدرسى، إلا أنه ينبغى العمل         

مبانى مدرسية جديدة، وتحسين المبانى المدرسية الحالية حتى تقترب من الصورة الـتى             
  .الجيدةينبغى أن تكون عليها المبانى المدرسية 

هذا، بالإضافة إلى ضرورة التنظيم الفعال والاستخدام الأمثل للمتوافر مـن           
نا يبرز دور مدير المدرسة باعتبـاره المـسئول   تلك المبانى والمرافق والتجهيزات، وه   

الأول عن تلك العملية، وهذا يتطلب منه القيام ببعض الممارسات التى تـستهدف             
تنظيم شئون المبنى المدرسى وتجهيزاته والحفاظ عليه وصيانة مرافقه، ولعل أبرز هذه            

  :ى لالممارسات ما ي
ت المدرسـية المتـوافرة     عمل جدول زمنى يبين فيه أنواع المرافق والتجهيـزا         -

وأوقات استخدامها وأسماء مستخدميها والأغراض التى تستخدم من أجلـها          
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بحيث يخل الجو المدرسى من التعارض والتناقض فى الاستعمال ويتميز بالمرونـة            
  .)١( والوضوح

سته، ويعمل على تدبير    دريحدد النواقص فى الأجهزة والمواد التعليمية اللازمة لم        -
واللوائح المعمـول   ب استكمالها فى حدود الإمكانات المتوافرة،       مصادر وأسالي 

 .)٢( ا فى مثل هذه الحالات
يحرص عل استخدم كل الحجرات والمساحات التى فى المدرسة حتى لا يكـون              -

 .هناك مكان لا يستخدم أو يستخدم بطريقة غير اقتصادية
 .طةيختار الأثاث العملى الرخيص الذى بتوافر فيه الذوق والبسا -
منـه فى المكـان المناسـب       يحرص على تنسيق أثاث المدرسة ووضع كل نوع          -

 .والعناية بنظافته
 .يحث السلطات التعليمية على عمل الإصلاحات المطلوبة فى المدرسة -
يدعو الآباء والهيئات المعنية بأمر التعليم فى البيئة على الإسهام فى عملية تزويد              -

 .ة أو تجديد أجزائه غير الصالحةالمبنى المدرسى بالتجهيزات الناقص
التأكد من أن المرافق تستخدم فى أوقاا وللأغراض التى حددت واتفق عليها             -

 .مع المعلمين والطلاب
 .يتأكد من إلمام العاملين بالمدرسة بطريقة استخدام هذه المضخات -
 .يتفقد المبنى المدرسى بصورة منتظمة للكشف عن الأخطار المحتملة -
 .المختصة بالخلل الموجود فى المبنى بمجرد اكتشافهيبلغ الجهات  -
 .يستخدم بعض حجرات المبنى المدرسى فى أكثر من غرض تعليمى -
 .يشجع استخدام المبنى المدرسى كمركز لبعض أنشطة البيئة المحلية -
 .م التى تحدث داخل المبنىمييتابع عمليات الصيانة والتر -
ية داخل المدرسة وذلك بالاستخدام     يشجع المعلمين على إنتاج الوسائل التعليم      -

 الأمثل للمواد البيئية المتاحة

                                                 
   .٢٢، صـ١٩٨٦إبراهيم المسلمانى، مدير المدرسة والتنظيم المدرسى الفعال، عمان، معهد التربية، اليونسكو،  )1(
  .٢٥المرجع السابق، صـ )2(
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 ���%!� i)K��� ����P:  
يعتبر النشاط المدرسى من أهم االات التعليمية التى ينبغى الاعتناء ا سواء            
من قبل مدير المدرسة أو العاملين ا، ولعل ذلك يرجع إلى خطورة الـدور الـذى                

 فى تشكيل شخصية الطلاب     – بمفهومه الصحيح    –درسى  يمكن أن يلعبه النشاط الم    
  .من جميع الجوانب سواء الجسيمة أو العقلية أو الاجتماعية

فالنشاط المدرسى وسيلة لبناء أجسام الطلاب، وتدريبهم علـى العلاقـات           
الاجتماعية السليمة واكتساب الخلق القويم، وتنمية الاتجاهات الديمقراطية الحقيقية،         

لتوجيه السليم يمكن ربط النشاط المدرسى بالتحصيل الدراسى، ومـن ثم           كما أنه با  
  .يكون دافعاً إلى هذا التحصيل

ولقد تعددت الآراء التى حاولت تحديد مفهوم النشاط المدرسى، فمن هـذه            
ما يمر به الطالب من خبرات خارج الجدول الرسمـى أو           : الآراء نظر إليه على أنه      

كل مـا يقـوم بـه       : اك من اعتبر النشاط المدرسى    خارج الفصول الدراسية، وهن   
الطالب من ممارسات وما يتعرض له من مواقف تعليمية مختلفة سواء داخل الفـصل       

بالمنهج الدراسى بمفهومه   أو داخل المدرسة أو خارجها بحيث ترتبط هذه الممارسات          
  .الشامل

ونـه  ذهب البعض إلى النظر للنشاط المدرسى من منظور الترويح أو ك          كما  
  .فرصة للتنفس الوجدانى وتفريغ الشحنات السالبة هادفة غير مقيدة

أياً ما كان الأمر، فإنه يمكن القول إن المقصود بالنشاط المدرسـى فى هـذه               
مجموعة البرامج والأعمال المتنوعة التى تعدها المدرسة الثانوية العامـة          : الدراسة هو 

رسة أو خارجهـا ويقبـل عليهـا        وتتكامل مع المنهج المدرسى، وتحدث داخل المد      
  .الطلاب برغبتهم، وتسهم فى الإعداد المتكامل لهم فى جميع الجوانب

ولكى يحقق مدير المدرسة التنظيم الفعال للنشاط المدرسى بالـشكل الـذى            
  :يسهم فى تحقيق أهدافه عليه أن يراعى بعض الأمور التى أهمها

لأهمية النـشاط المدرسـى      – عند بدء كل عام دراسى       –توضيح مدير المدرسة     -
 وصلته الوثيقة بالمقررات الدراسية ودعمـه للعمليـة         هوأهدافه ووسائله وأنواع  

التعليمية، بالإضافة إلى توضيح ما تتضمنه الأنشطة المختلفة مـن نفـع ومتعـة              
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وتسلية، على أن يكون ذلك فى اجتماع علم يضم طلاب المدرسـة ومعلميهـا              
  .)١( وفريقاً من أولياء أمور الطلاب

التنوع فى الأنشطة بحيث تتاح الفرصة أمام الطلاب لإشـباع ميـولهم وتنميـة               -
 .جوانب شخصيام

توزيع المهام والمسئوليات على أعضاء هيئة التدريس كـل حـسب تخصـصه              -
 .)٢(واهتمامه بحيث يشعر المعلمون بأن الأنشطة واجبات تعليمية مهمة وضرورية

 .ى لا يتفق مع أهداف المدرسةعدم إدخال أى لون من النشاط المدرس -
الذكاء، والحماسة فى العمل،    : توافر بعض الصفات فى المشرفين على النشاط مثل        -

والقدرة على اختيار صور النشاط المناسبة، وتكييفها مع ظروف المدرسة الـتى            
 .يعملون فيها

ية لظروفها وإمكاناا البشر  : تحديد أنواع النشاط التى تمارس فى كل مدرسة وفقاً         -
 .)٣( والمادية، والبيئة الموجود ا المدرسة سواء ريفية أو حضرية

توزيع ميزانية النشاط على أنواعه المختلفة وتوفير المستلزمات التى يحتاجها كـل             -
 .)٤(نوع وخاصة النشاط الرياضى والنشاط الاجتماعى

تحديد مواعيد وأماكن ممارسة الأنشطة على نحو منسق لا يؤدى إلى التـضارب              -
بينها وعلى نحو يتوافق مع أوقات المعلمين والطلاب، وقد تكون هذه المواعيـد             

 .أثناء اليوم الدراسى أو بعد الانتهاء منه
 :تكليف مشرفى النشاط بالقيام بمايلى -

  .أبنائهم السلوكية والتحصيليةدعوة أولياء الأمور لمناقشة مشكلات * 
على بعض أوليـاء    يعها  عن العمل بالمدرسة وتوز   عمل صحيفة تعطى فكرة     * 

  .أمور الطلاب

                                                 
  .١٩١عرفات عبد العزيز سليمان، مرجع سبق ذكره، صـ )1(

   ٥٥،٥٦: ١٩٧٩محمود كامل الناقة،الأسس العامة للنشاط المدرسى،صحيفة التربية،القاهرة، العدد الثانى، مارس) 2(
(3) Thr Encylopedia Of Education, U. S. A., Thr Mcmillan co.,  
      The Free Press, Vol.8, 1971, P. 489.  

ة لبعض الأنشطة الطلابية بالمرحلة الثانوية العامة على ضوء                    عبد الرءوف محمد عبد الرءوف، دراسة تقويمي                      ) 4( 
   .١٢٠، صـ١٩٨٨الأهداف الاجتماعية للتربية، رسالة ماجستير غير منشورة، كلية التربية، جامعة طنطا، 
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  .ليتعرف الأهالى على الأحداث الجاريةعقد ندوات ثقافية * 
واحد بممارستها على نحو لا يرهقه،      ال تحديد نواحى النشاط التى يسمح للطالب        -

  .المناسبة لكل منهموتوجيه الطلاب إلى أنواع النشاط 
  .لنشاطعلى تنفيذ ا التعاون بين آراء وجهود القائمين -
لأن نواحى النشاط التى     ممارسة النشاط بمبانى المدرسة وأفنيتها كلما أمكن ذلك،          -

أما ضبطها والإشراف الدقيق عليها،      خارج المدرسة يصعب على المدرسة       تمارس
فيجب أن يكون بالموافقة من     لسبب من الأسباب،    إذا عقد نشاط خارج المدرسة      

  .يهحتى يئ السبيل للإشراف علإدارا 
وأن  على كل نواحى النـشاط المدرسـى،          إشراف إدارة المدرسة إشرافاً كاملاً     -

  . فيها خاضعاً للإشراف المدرسىطيكون كل نشا
وذلك المختلفة مع الطلاب،    فى ممارسة أوجه النشاط      اتباع الأسلوب الديمقراطى     -

 جميعاً على حـد سـواء فى ممارسـة النـشاط،          بإتاحة الفرصة المعادلة أمامهم     
  .ومساهمتهم الفعلية فى تنفيذه

والإفادة من نشاطهم فى خدمتها من خلال تعرفهم         توثيق صلة الطلاب ببيئام      -
  .شكلاافى حل معلى ظروفها والإسهام 

وتعديل سلوكهم وحـثهم علـى      طلاب أثناء تنفيذ الأنشطة المختلفة       متابعة ال  -
  .والعمل بروح الفريقالتعاون 

  . طوال العام الدراسىالنشاط المدرسى الاستمرار فى تنفيذ -
هذا السياق الإشارة إلى الاعتبـارات الـتى ينبغـى           وقد يكون من المفيد فى    

بغية الاسـتفادة   ؛  فى الولايات المتحدة الأمريكية   مراعاا فى تنفيذ النشاط المدرسى      
فى مصر بما يتفـق     تنظيم النشاط المدرسى    فى التغلب على بعض معوقات      من بعضها   

  :)١( ومن أهم هذه الاعتباراتف وإمكانات اتمع المصرى، وظرو
  .وحاجات الطلابنشطة اهتمامات  أن تراعى الأ-
المال، الوقت، المكافآت،   : للأنشطة من حيث   وجود توازن بين الأنواع المختلفة       -

  .والمميزات الأخرى

                                                 
(1) Wood, G. L., Nicholson, E. W- & Findely, D. G., Op. Cit., P. 202.  
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يع الطلاب تطبيقهـا  ستطي أن تعكس الأنشطة المدرسية بعض القيم التربوية التى    -
  .فى الواقع

لـدى  فى تنمية بعض الأساليب الديمقراطيـة        أن تسهم برامج الأنشطة المختلفة       -
  .الطلاب

  . للإشتراك فى برامج النشاط المختلفةأن تتاح الفرصة لأكبر عدد من الطلاب -
  .رواد النشاطأن يكون للطلاب دور فى اختيار  -
فى برنامج معين من    فوق طاقته مقابل اشتراكه     دية  عدم تكليف الطالب بمبالغ ما     -

  .برامج النشاط
  .بالنشاط بالشكل المطلوب السجلات الخاصة يم التأكد من تنظ-
  .الأكثر إفادة بالنسبة لهممساعدة الطلاب على اختيار أنواع النشاط  -
  : تقييم برامج النشاط من فترة لأخرى من حيث-

  .اع حاجات الطلابب إش–أ
  .م التى تغرسهاالقي -ب
  . قدرة هذه البرامج على تحقيق الهدف منها فى أقل وقت ممكن-جـ

ومن خلال عرض الاعتبارات التنظيمية السابقة يمكن القول أن هناك تشااً           
عند تنظيم النـشاط فى المدرسـة       وبين ما ينبغى مراعاته     بين معظم هذه الاعتبارات     
الذى يعانى منـه النـشاط      لى أن القصور    ولعل هذا يشير إ   الثانوية العامة فى مصر،     

الـتى يعتمـد    وليس إلى الأسس النظرية     يرجع إلى عملية التنفيذ     المدرسى فى مصر    
  .عليها تنفيذ هذا النشاط

5N�-!� f�WB ����P:  
التى يجب أن يحـرص     مجالات العملية التعليمية    تعتبر المكتبة المدرسية من أهم      

الرئيـسية الـتى تـزود       من المصادر عتبارها  وذلك با مدير المدرسة على تنظيمها،     
ولكى تحقق المكتبة وظيفتها فى المدرسـة        .والمعلمين بالمعلومات اللازمة لهم   الطلاب  

أو سواء ما يتعلق بمكاـا،      فإنه لابد من تنظيمها بالصورة المرجوة،       الثانوية العامة،   
المسئول عـن    باعتباره   وهنا يبرز دور مدير المدرسة    أو بالقائم بأعمالها،    بمحتوياا،  

  :وهذا يتطلب منه مراعاة ما يلىهذه العملية، 
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على مدير المدرسة أن يحرص على وجود مكـان         :  بخصوص مكان المكتبة   -
وسهل الوصول  من حيث الاتساع    مستقل للمكتبة وأن يكون هذا المكان مناسباً        

 ـ     إليه من أى مكان فى المدرسة،        ة، وأشـعة   بالإضافة إلى توفير الإضـاءة الطبيعي
  .وتخصيص جزء من المكتبة توضح فيه الأجهزة السمعية والبصريةالشمس، 

بالأثاث ينبغى أن يحرص المدير على تزويد المكتبة        : بالنسبة لأثاث المدرسة   -
أو من حيث الأرفف والأدراج،     الجيد سواء من حيث مناضد القراءة والكراسى،        

  .بةالمكتبالإضافة إلى ضرورة وجود مكتب لأخصائى 
من أداء  ينبغى على مدير المدرسة أن يتأكد       :  بخصوص طريقة تنظيم المكتبة    -

والمراجع والتجهيزات داخل   مارسات المتعلقة بتنظيم الكتب     مللأخصائى المكتبة   
وعملـه  وكذلك من تنفيذ القواعد المتعلقة بالاستعارة       بالشكل المطلوب،   المكتبة  

  .ى من الأمور الأخرللسجلات الملوبة وغيرها
أن تكون المراجـع    على المدير أن يحرص على      : للمراجع والكتب بالنسبة   -

 ومطالبهم التربويـة ويخـدم      منها ما يناسب أعمار الطلاب    والكتب التى بالمكتبة    
وينبغى أن يشرك المدرسين الأوائل     ومنها ما يخدم المعلمين،     المناهج التى يدرسوا،    

  .ن عدم وجود تكرار بينها، ويتأكد مفى عملية اختيار هذه المراجع
: ومن الأمور التى ينبغى على مدير المدرسة أن يراعيها فى هذا اـال أيـضاً              

والتأكد من تنفيذ المعلمين    لكل من المعلمين والطلاب،     توضيح دور المكتبة المدرسية     
المكتبة بالصورة المرجوة والحرص على عمل مكتبة خاصة بكـل فـصل،            لحصص  

وتكوين جماعة للمكتبيـة    المسابقات التى تجرى بين المكتبات،      واشتراك المدرسة فى    
وعليه ومتابعة التقارير الشهرية عن سير العمل بالمكتبة،         تحسين العمل ا،     تستهدف

بتحـسين  ووكيل النشاط فيما يتعلـق  أن يتقبل اقتراحات كل من أخصائى المكتبة       
   .العمل ا

فتح : ر ينبغى أن يحرص عليها المدي      التى كما أن من الممارسات التنظيمية المهمة     
، وتعد هـذه العمليـة مـن     للطلاب ولأفراد البيئة المحليةالمكتبة فى العطلة الصيفية  

  .الأعمال التى تحرص عليها معظم الدول المتقدمة
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تعد الامتحانات المدرسية من مجالات العمل التى تتطلب التنظيم الفعال سواء           

وترجع أهمية   أو امتحانات نصف العام أو آخره،        تتم على مدار العام الدراسى    التى  
علـى   والفحص ليتعرف المربون     ختبارالامتحانات إلى أنه لابد من وجود طرق للا       

أو فيما اكتسبوه من    الفطرية  م  االاختلافات بين الطلاب سواء كان ذلك فى إمكان       
دت هذه الطرق وتـوافرت فيهـا       إذا وج أو صفات خلقية،    مهارة عقلية وجسمية    

كل طالب للتعلـيم أو لنـوع       فى هذه الحالة يمكن توجيه      شروط القياس الصالح،    
الب على أن يفهـم     طن من أهم الطرق التى تساعد ال      أكما   .)١( العمل الذى يناسبه  

هو خوضه لتجربـة الامتحانـات      وضعفه فى التحصيل،    قدراته ويتبين نواحى قوته     
قد أسـاء  ومن ثم يتبين أخطاؤه وما كان ه فرصة التغذية المرتدة،   التى يئ ل  الدورية  

 بطريقـة أكثـر     الأمر الذى ينعكس على تخطيط لمستقبل دراسـته       فهمه فيصلحه،   
  .)٢( مجرد انطباعات عامةموضوعية من 
ت الشهور بمعنى   افهناك امتحان الامتحانات فى المدرسة الثانوية العامة،      وتتنوع  

تحدده قـوانين وزارة    لطلابه كل شهر، أو فى الموعد الذى        ناً  ل معلم يعد امتحا   كأن  
التعليم، وهناك امتحانات نصف العام وآخر العام بالنسبة للـصفين الأول           و التربية

، وتتخذ هـذه الامتحانـات      وامتحانات آخر العام بالنسبة للصف الثالث     والثانى،  
أو اختبـارات   وعية،  أو اختبارات موض  أشكالاً متعددة فقد تكون اختبارات مقال،       

  . كلا النوعينتشمل
سواء بالنسبة للطلاب أو    ونظراً لأهمية الامتحانات فى المدرسة الثانوية العامة،        

كان آخرها   هافقد بذلت جهود كثيرة لتطوير    أو غيرهم،    أو أولياء الأمور،     ينالمعلم
أن المواد  فى العام بمعنى    ف الثانى إلى امتحانين     الصف الأول والص  هو تقسيم امتحان    

ويمـتحن فيهـا   فى النصف الأول من العام الدراسى     الدراسية التى يدرسها الطالب     
مـؤداه اعتبـار    يتعلق بالصف الثالث، فقد تم تطبيق قرار        وفيما  . تعتبر مواد منتهية  

                                                 
  .١٩١، صـ١٩٨٦، يناير ٩التعليم، كتاب الأهالى، جريدة الأهالى، العددسعدي إسماعيل على، إم يخربون  )1(

مكتبة المركز القومى،        :   المركز القومى للبحوث التربوية والتنمية، التقويم كمدخل لتطوير التعليم، القاهرة                                  ) 2( 
  .١٦٦، صـ١٩٧٩
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ثر راسباً فى هذه المواد فقـط،       كلذى يرسب فى مادة واحدة أو مادتين أو أ         ا الطالب
فقـط مـن النهايـة       % ٥٠ وتحسب له درجة     ه المواد ويسمح له بالإعادة فى هذ    

  .العظمى للمادة فى حالة نجاحه فيها
 حيث،   العامة بالمدرسة الثانوية  لتطوير الامتحانات    وقد بذلت جهود ملموسة   

بامتحان الصف الثالـث،     يتعلق   فيماوخاصة   ،   كان هناك أكثر من بديل لتطويرها     
فى العـام  على طلاب الصف الثانى والثالث    )١( تطبيقه تموأما ما استقر عليها الحال      

العامة على مرحلتين،   إجراء امتحان شهادة الثانوية     : هو ١٩٩٤/١٩٩٥الدراسى  
 الطالب فى اية  والأخرى فى اية السنة الثالثة، ويمتحن        فى اية السنة الثانية،      الأولى

  . به حتى الآن  وما زال هذا النظام هو المعمولكل مرحلة فى المواد المقررة لها، 
هـو   في هذا اـال  نافى هذا الصدد أن ما يهم     على أن ما تجدر الإشارة إليه       

الصف الأول والثانى الثـانوى     التعرف على كيفية تنظيم مدير المدرسة لامتحانات        
بـل  المدير،  الصف الثالث فليس من اختصاص      أما بالنسبة لتنظيم امتحانات     فقط،  

خاص بتنظـيم امتحانـات     والمديريات التعليمية   ة  هناك جهاز على مستوى الوزار    
ولكى ينظم المدير امتحانات الصف الأول والثانى بأنواعهـا          .شهادة الثانوية العامة  

  :يجب أن يراعيها والتى أهمهافإن هناك بعض الأمور التى المختلفة 
لكـل جوانـب     التأكد من أن الامتحانات الشهرية التى يضعها المعلم شـاملة            -

  .موضوع الامتحانى الدراسى المحتو
بالمعلم مثل الـدروس     يحرص على التأكد من عدم تدخل بعض العوامل المتعلقة           -

  . فى الدرجات التى يحصل عليها الطلابالخصوصية
  . وضرورة العمل عل تحقيق ذلكيوضح للمعلمين أهمية تنوع الأسئلة -
وامتحانات نـصف   نتائج الامتحانات الشهرية     يكلف المعلمين بضرورة تفسير      -

 لدى الطـلاب فى هـذه       وتوضيح نقاط الضعف ونقاط القوة    العام للطلاب   
  .حتى تكون وسيلة لتحسين أدائهم بعد ذلكالامتحانات 

                                                 
 :نظرا المقترح، لمزيد من التفاصيل عن نظام امتحان شهادة إتمام الدراسة الثانوية العامة )1(

، ١٩٨١ لسنة  ١٣٩ وزارة التربية والتعليم، مشروع قانون بتعديل بعض أحكام القانون التعليم الصادرات رقم -  
  .١٦/٦/١٩٩٣والصادر بتاريخ 
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التى يتضح مـن الامتحانـات      بضرورة التركيز على الجوانب     يكلف المعلمين    -
  .ضعف الطلاب فى تحصيلها

حـسب  فى الامتحانات الـشهرية     بتوزيع الدرجات   يتأكد من التزام المعلمين      -
  .القوانين واللوائح

الطلاب فى اية   التى تكمن وراء ضعف مستوى      العوامل    يتناقش مع المعلمين فى    -
  .الامتحانات

  .لامتحانات نصف العام وآخر العاموالأدوات اللازمة  يتأكد من توافر الخامات -
  .من الأفراد الموثوق ملامتحانات الصف الأول والثانى  يختار أعضاء الكنترول -
من كل منـهم فى     المهام المتوقعة   فى أعمال الامتحانات     يوضح لجميع المشتركين     -

  .اللوائح المعمول اضوء 
  . يتأكد من التزام أعضاء لجان التصحيح باللوائح المعمول ا-

5���%!� +)M)=�3Q� ����P :  
الات التنظـيم الإدارى    مجية  مع بق مجالاً متداخلاً   تعتبر الاجتماعات المدرسية    

مـن   وذلك لأن تنفيبذ أى مجال    الأخرى، أو هى عنصر مشترك بين هذه االات،         
  .أو أكثرقد يتطلب عقد اجتماع مجالات العمل بالمدرسة 

فى تجميع عدد معين من الأفـراد  (وتستخدم كلمة اجتماع عادةً للدلالة على       
وفى ضوء هـذا     .)١( ) هدف محدد  إلىمكان ما لمناقشة موضوع معين بغية التوصل        

يتفـاعلون معـاً    عدد معين من الأفـراد      أركان الاجتماع فى وجود     المفهوم تتمثل   
  .المادية المناسبة لعقد الاجتماعلتحقيق هدف محدد، بالإضافة إلى توافر الإمكانات 

والعمـل  وتعد الاجتماعات المدرسية مظهراً هاماً من مظـاهر الديمقراطيـة           
والتنـسيق  الاتـصال   فضلاً  عن كوا إحدى الوسـائل         المدرسة،   الجماعى داخل 

   .المهمة
التى لا يتغنى عنها مـدير المدرسـة ولا         ولذلك فهى من الوسائل الضرورية      

للـتفكير التعـاون    ففى الامتحانات تتاح الفرصة     فى أدائهم لواجبام،    العاملين ا   

                                                 
  .١٩٥نادر أحمد أبو شيخة، مرجع سبق ذكره، صـ )1(
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وفيهـا تتـاح الفرصـة    ئهم، ويدلى فيها ذوو المعرفة بآرا  والبرامج،  ووضع الخطط   
  .، وما يجرى فيها من أمورالعمل بالمدرسةل للتعرف على أحواللعاملين 

علومـات  فى توصيل الم  وعلى ذلك فالاجتماعات المدرسية تعتبر أسلوباً فعالاً        
ومـن ثم فهـى     على اختلاف مستويام الإدارية،     بين العاملين بالمدرسة    والخبرات  

مـن  بالإضافة إلى أن ما يتمخض عنـها  لاتصال بينهم، واتعمل على توثيق التعاون     
   .)١( مفيدة إلى حد كبيرمصادر أو مراجع بشرية أفكار وآراء تعتبر 

قبـولاً   من خلال الاجتماعات تلقى      كما أن القرارات التى يتم التوصل إليها      
أو من ممثلـيهم وليـست    درسة إذ يشعرون أا صادرة منهم،       بالمأكثر من العاملين    

عن القـرارات   أكثر التزاماً ا عند التنفيذ       من الآخرين مما يجعلهم      ضة عليهم مفرو
بعـض  فى هذا الـصدد هـو أن هنـاك          إليه  غير أن ما ينبغى الالتفات       )٢(الفردية

، ومهمـا   التى ترتبط بالاجتماعـات   التى أشارت إلى بعض السلبيات       )٣(الكتابات
 ـ        للمـشاركة  يلة مهمـة    اختلفت وجهات النظر، فإن الاجتماعات مازالـت وس

والمدرسـة   .ولا يمكن الاستغناء عنها   الجماعية، وصنع القرارات فى الوقت الراهن       
تتطلب عقـد الكـثير مـن       قراطية  يمقة د يباعتبارها مجتمعاً صغيراً، فإن إدارا بطر     

واجتماعات فهناك اجتماع مجلس إدارة المدرسة      فى االات المختلفة،    الاجتماعات  
، واجتماعات مجـالس الاتحـادات الطلابيـة      اجتماعات المعلمين،   مجلس الآباء، و  

لتوصـيل  عـات   افتصبح بعضها اجتم  تتنوع هذه الاجتماعات     ويمكن ان وغيرها،  
                                                 

التربية المعاصرة،       :    الفعال، بحث منشور فى        مهارة أساسية لمدير المدرسة         :   سعيد أحمد سليمان، إدارة الاجتماعات              )   1( 
   .١٥٧: ،١٩٩٠، القاهرة، رابطة التربية الحديثة، )١٤(السنة السابعة، العدد 

ما الذى يمكن أن تتعلمه الإدارة العربية                  :   رفاعى محمد رفاعى، فلسفة الإدارة اليابانية فى إدارة الموارد الإنسانية                                     ) 2( 
 مجلة فصلية تصدر عن جامعة الكويت، العدد الرابع، الد الثانى عشر، شتاء                            منها؟، مجلة العلوم الاجتماعية،            

  .٩٥، صـ١٩٨٤

   :نظر ا)3(
 سيف الإسلام على مطر، دراسات فى التخطيط التربوى، الإسكندرية، دار المعرفة الجامعية للطبع والنشر،                                      -    

  .١١٨ -١١٤، صـ١٩٨٥
  .٢٣٥، صـ١٩٨٥ظمات، الإسكندرية، دار المعرفة الجامعية،  أحمد صقر عاشور، السلوط الإنسانى فى المن-    
القاهرة، مطبعة القاهرة،           .   ع . م .  على عبد ايد عبده، التطبيق العلمى لإشراك العمال فى الإدارة فى ج                            -      

  .٥٣، صـ١٩٨٦
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لحل مشكلات أو تكـوين     ، وبعضها الآخر اجتماعات     صول عليها لحالمعلومات أو ا  
  .كما قد يكون بعضها اجتماعات دورية، وبعضها غير دوريةاتجاهات، 

فلابد من تنظيمـه تنظيمـاً فعـالاً        أية حال مهما كان نوع الاجتماع       وعلى  
مراعـاة  ويتطلب هذا من مدير المدرسة      بالشكل الذى يسهم فى تحقيق الغرض منه،        

   : مجموعة من الاعتبارات
ما يتعلـق بوقـت الاجتمـاع       الاجتماع ومنها    فىين  كمنها ما يتعلق بالمشار   

التعامل مـع   وبعضها يتعلق بكيفية    انعقاده،  اء  وجدوله ومكانه، وإدارة المناقشة أثن    
فيما الشخصيات المختلفة فى الاجتماع، ويمكن توضيح أهم هذه الاعتبارات          أنماط  
  :يلى

-)K!� �)��0� k��l �3Q� �7 Um�n)= :  
سواء أكان هؤلاء الأعضاء    إن هدف الاجتماع هو الذى يحدد نوعية أعضائه         

فى اختيـار   مراعاا  ومن الاعتبارات التى يجب      من خارجها، من داخل المدرسة، أو     
  :)١( الأعضاء والدعوة له ما يلى

أو الأعضاء ذوى العلاقة المباشـرة بالموضـوع        أن يقتصر الاجتماع على      * 
  .الموضوعات التى ستناقش فيه

من بين الأفراد القادرين على التعبير عـن        أن يتم اختيار أعضاء الاجتماع       * 
وهنا تلعب مهـارة مـدير المدرسـة        ،طريقة ديمقراطية وأفكارهم ب آرائهم  

  .فرادللأعلى مثل هؤلاء وخبرته الدور الأكبر فى التعرف 
من خلال توجيـه   والمشاركة فيه،  زيادة دافعية الأعضاء لحضور الاجتماع     * 

على أن تتـضمن الـدعوة      ،  الدعوة لهم قبل موعد الاجتماع بوقت كاف      
التى سـوف تترتـب     والآثار الإيجابية   الهدف من الاجتماع موعده ومكانه      

كما يجب أن يرفق ـذه      ومشاركتهم الفعالة فى مناقشاته،     على حضورهم   
  .به جدول أعمال الاجتماع، وأسماء المشاركينالدعوة 

                                                 
  .١٩٩ نادر أحمد أبو شيخة، مرجع سبق ذكره، صـ- :نظر ا)1(

  .٢٩، صـ١٩٨٣ للمؤتمرات وإدارا، الإسكندرية، دار المعرفة الجامعية،  صبرى أبو رية، التخطيط-           
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-n)=�3Q� (J	 %&%j�, G� �& )
  :  
هو أن يكون ) بداية وانتهاء (وقت الاجتماع   إن الاعتبار الأساسى الذى يحدد      

إذا يصبح أمراً متعذراً    ذلك لأن تحقيق أهداف الاجتماع      الالتزام به،   لأفراد  بمقدور ا 
  .كان وقت الاجتماع غير مناسب للأعضاء

منها لاجتماع،  عقد ا المناسب ل وقت  الوهناك وجهات نظر متعددة فيما يتعلق ب      
وهى طريقة تتبعهـا بعـض      قبل بدء اليوم الدراسى،     من يرى أن يكون الاجتماع      

على أساس حضور المعلمين     حيث ينظم جدول الحصص اليومى    مريكية  المدارس الأ 
وتنعقـد الاجتماعـات فى هـذا         قبل موعد بدء الدراسة بنصف ساعة      إلى المدرسة 
للمشاركين فى الاجتماع   عدم مناسبة الموعد بالنسبة     إلا أنه يعاب على ذلك      الموعد،  

 قصر الوقت المخصص    بالإضافة إلى وغيرهم،  من خارج المدرسة مثل أولياء الأمور       
   .)١( للاجتماع فى هذه الحالة

، ويعاب علـى هـذا      فى اية اليوم المدرسى   وهناك من يرى عقد الاجتماع      
فى وقت يكون فيه مدير المدرسـة والمعلمـون         عدم مناسبته لأنه يعقد     الموعد أيضاً   

اسـة   فى در  مما يحول بينهم وبين المساهمة الإيجابيـة      مرهقين من العمل طوال اليوم      
  .الموضوع المطروح

علـى مـدير المدرسـة أن    ينبغى أياً ما كان الأمر، فإن هناك عدة اعتبارات        
  :)٢( منهايراعيها فى هذا الشأن 

  .غالبية الأعضاءتحديد وقت الاجتماع بما يناسب * 
  .يحدد موعد عقد الاجتماع كتابياً فى الاجتماعات الدورية* 
وعات المهمة التى سوف يـتم      ضبالمولقة  يرسل إلى الأعضاء المعلومات المتع    * 

  .مناقشتها مع الدعوة التى ستوجه لهم

                                                 
، ١٩٨٢، القاهرة، مكتبة الأنجلو المصرية،                ٣كيمبول وايلز، نحو مدارس أفضل، ترجمة فاطمة محجوب، ط                       )   1( 

  .٢٤٩ -٢٤٦صـ

  :نظر ا)2(

  .٢٤٩ كيمبول وايلز، مرجع سبق ذكره، صـ-  
إدارة الاجتماعات والمقابلات الشخصية وكتابة                     :   مهارات الاتصال للسكرتارية             على محمد على، روحية السيد،         -  

  .٩٢ -٨٩، صـ١٩٧٦المطبعة العربية، : التقارير، القاهرة

o b e i k a n d l . c o m
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ومن ثم تغلب علـى     لا يطيل فترة الاجتماع حتى لا يشعر الأعضاء بالملل،          * 
  .مناقشتهم الشكلية

-n)=�3Q� %?M f)-
 5W��P	 %&%j�� 5N���), :  
عن اختيـار   ولكن الكلام هنا    قد يكون مكان الاجتماع محدداً بصفة دائمة،        

ليس لهـا صـفة     جتماعات الطارئة والتى    الاجتماع ينصب على    للاالمكان المناسب   
  :ما يلىومن الأمور التى يجب مراعاا فى مثل هذه الحالة لاستمرار، ا

  .السعة الإضاءة والتهويةأن يكون مكان الاجتماع مناسباً من حيث * 
بما لا يـسمح بـأى      ء  جتماع هادئاً بعيداً عن الضوضا    أن يكون مكان الا   * 

  . أثناء المناقشاتتشويش على الأعضاء
  .والأدوات المكتبية اللازمة للاجتماعتوافر العدد اللازم من المقاعد * 
-n)=�3Q� ء)�o� 5KJ)�!� 4���� 5N���), )
� :  

فى تحقيق الغـرض منـها،      من أهم العوامل التى تسهم فى نجاح الاجتماعات         
وحتى يتسنى للمدير تحقيق ذلك،     ارة الاجتماع بنجاح،    قدرة مدير المدرسة على إد    
ولعل أهـم هـذه     ،  التى ينبغى عليه اتباعها فى هذا الصدد      فإن هناك بعض القواعد     

  :)١(القواعد ما يلى
 لأن ذلك يعمل علـى تـدعيم ثقـة    يبدأ فى جلسة الاجتماع فى الموعد المحدد * 

  .د المحددبالحضور فى الموعفيه ويساعد على التزامهم الأعضاء 
  .يكون ملماً بجميع جوانب موضوع الاجتماع* 
  .لأهميته وخطورتهيعطى موضوع الاجتماع الوقت المناسب * 
بوحدة الهدف وإحساس بأهمية التعاون     يحرص على أن يسود الاجتماع شعور       * 

  .فى تحقيقه

                                                 
  .٢١٣، ٢١٢ صلاح الدين جوهر، مرجع سبق ذكره، صـ- :نظر ا)1(

  .٢٦٢ -٢٥٣ كيمبول وايلز، مرجع سبق ذكره، صـ-        
    ، ١٩٩١، السلوك التنظيمى، الجزء الثانى، الإسكندرية، دار المعرفة الجامعية،  حسين القزاز وآخرون-         

  .١٢٨صـ              
  .٧٥ -٧٤، صـ١٩٧٣ محمد جمال مرعى، التدريب والتنمية، القاهرة، عالم الكتب، -         
 .٦٠صـ، ١٩٧٨ أحمد ابراهيم باشات، أسس التدريب، القاهرة، دار النهضة العربية، -         
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  .لإبداء آرائهم وعرض أفكارهميعطى الفرصة متساوية لجميع الأعضاء * 
عـضو واحـد فى نفـس        إلا    بحيث لا يتحدث   ظام داخل الاجتماع  يحفظ الن * 

  .الوقت
للذين لم يتحدثوا من قبل،     مع إعطاء أولوية    يعطى الكلمة للعضو الذى يطلبها،      * 

  .والذين يعارضون الموضوع أو الرأى المطروح للمناقشة
  . تحفز على المناقشة وإبداء الرأىبطريقةيثير الأسئلة أثناء الاجتماع * 
  .بينهاسيق وتحليلها والتنمن استيعاب وجهات النظر المتباينة مكن يت* 
طوال فترة انعقاد   موجزاً لما دار من مناقشات      يعطى الأعضاء بين الحين والحين      * 

  .الاجتماع
  .على الأعضاء للتصويتيتلو كل اقتراح ويناقشه قبل عرضه * 
 الاجتمـاع   فىإلى جهة الاختصاص لعرضه     يحيل أى موضوع تنقصه الدراسة      * 

  .المقبل
وحيد للمـشكلة   تفاق حول حل    الجماعة للا صل  تيبذل كل ما يستطيعه كى      * 

  .المعروضة
  .مكتوبةيصل مع أعضاء الاجتماع إلى قرارات ائية * 
  :باعتباره مقرراً لاجتماعات المدرسة بما يلىيكلف الأخصائى الاجتماعى * 

مـع توضـيح     اتمناقـش كتابة ملخص وافى لما يدور فى الاجتماعات من          -
  .عضوإسهامات كل 

  .تسجيل القرارات التى تم التوصل إليها بعناية ودقة -
  .لم يتم الاتفاق عليهاوالتي تدوين نقاط الاتفاق  -
وذلـك  إلى الجهات ذات العلاقـة      إرسال نسخ من القرارات التى اتخذت        -

  .دف العمل على تنفيذها
لدى قيادته  ذا الصدد أن مدير المدرسة      فى ه هذا، ولعل مما تجدر الإشارة إليه       

والتى تتطلـب   من أنماط الشخصية،    سوف يواجه بأنواع مختلفة     أى اجتماع فيها،    
بما يساعد على الاستفادة مـن الآراء المختلفـة   معيناً للتعامل معها    سلوباً  أكل منها   

 ويمكن عرض بعض أنمـاط    فى اتجاه حل المشكلة المعروضة      لجميع الأفراد وتوجيهها    
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والأسلوب المناسب للتعامل مع كل منها على       التى يمكن أن تواجه المدير      الشخصية  
    :)١( النحو التالى

أنماط سلوك 
  الأعضاء

  الأساليب التى يتبعها مدير المدرسة  سمات السلوك

  النمط المتعالى
التعالى والتكبر على أعضاء 

  عالاجتما

   عدم انتقاده-
الأعضاء  إعادة تعليقاته لباقى -

  .لمناقشتها
  .الصبر فى التعامل معه -
  . جذب انتباهه باستمرار-

  النمط الثرثار
يتكلم فى موضوعات خارج 

  موضوع المناقشة

  .دير بلباقة يقاطعه الم-
يحدد الوقت الذى يسمح له فيه  -

  .بالتحدث
 فى حالة استرسالة فى الحديث يوجه -

المديرسؤالاً مباشراً لفرد آخر من 
  .أفراد اموعة

  النمط المشاغب
يعمل على عرقلة سير 

  الاجتماع

  . عدم الدخول معه فى نقاش-
 توضيح أهمية الاجتماع والغرض من -

  .انعقاده
الحرص على عدم وقوع جدال بين  -

وأى عضو آخر فى هذا العضو 
  .اموعة

                                                 
 :نظر ا)1(

  .٢٠٩ -٢٠٨ نادر أحمد أبو شيخة، مرجع سبق ذكره، صـ-  
  .٥١ -٤٦ صبرى أبو رية، مرجع سبق ذكره، صـ-  
  .١٢٣ حسين القزاز وآخرون، السلوك التنظيمى، الجزء الأول، مرجع سبق ذكره، صـ-  
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أنماط سلوك 
  الأعضاء

  الأساليب التى يتبعها مدير المدرسة  سمات السلوك

  لا يشارك فى المناقشة  النمط الصامت

 الثناء عليه وتشجيعه على الاشتراك فى -
  .المناقشة بتوجيه الأسئلة السهلة إليه

 مساعدته على التخلص من القلق -
  .وعدم الثقة بالنفس أثناء الاجتماع

  النمط المتعصب
يرفض تماماً تقبل الأفكار 

  الأخرى

 طرح أفكاره على باقى الأعضاء -
  .للمناقشة

  . بضيق وقت الاجتماع تذكيره-
 تذكيره باستعداد قائد الاجتماع -

  .لمناقشة أفكاره معه بعد الاجتماع

  النمط الهامس
يهمس مع الآخرين فى 

  موضوع جانبى

  . عدم إحراجه-
  . مناداته باسمه وسؤاله سؤالاً سهلاً-
 إعادة النقطة الأخيرة للحديث وسؤاله -

  .عن ملاحظاته حولها

  النمط الإيجابى
 بآراء تسهم فى حل يدلى

المشكلة أو الموضوع 
  المعروض

 يمكنه المدير من الاشتراك والمساهمة -
  .الفعالة فى المناقشة

  . يحرص المدير على الاستعانة بآراؤه-

  النمط الدعى
لا يعطى فرصة لغيره للتفكير 

  فى الأسئلة المطروحة

 عدم السماح له بالسيطرة على -
  .المناقشات

رصة لإرهاب باقى  عدم إعطائه الف-
  .الأعضاء بادعائه المعرفة

 عند معارضته لرأى على المدير أن -
  .يطلب منه مبرراته

 إذا كانت المبررات خاطئة عليه أن -
  .يتركه للمجموعة تتعامل معه
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  النمط الخبير
يطرح أسئلة فيها قدر من 

  الحيلة والبراعة

  . اليقظة للأسئلة التى يطرحها-
-موعة للإجابة  عرض الأسئلة على ا

  .عنها
  . التعامل معه بنوع من العناية والحرص-
 تأجيل الاستفادة بآراؤه حتى يدلى -

أفراد اموعة كلهك بما يعن لهم من 
  .آراء وأفكار

يتطلب من مـدير المدرسـة      إن تنظيم الاجتماعات     وبصفة عامة يمكن القول   
وجيهات كل منـهم،    أعضاء الاجتماع وت  عالية فى التعرف على شخصيات      مهارة  

توجيـه  للتعامل معـه بمـا يـضمن        ومن ثم الكياسة فى اختيار الأسلوب المناسب        
فى الموضـوع المطـروح     فى حل المشكلة المعروضة وإبداء الرأى       الفعالة  للمشاركة  

  .للمناقشة فى الاجتماع
عمليـة التنظـيم الإدارى فى   ن تـشملها  أتتسع االات التى يجب     وهكذا،  

 والتى يتنطلب كل مجال منها بقيام مدير المدرسـة        عب جوانب عدة،    لتستوالمدرسة  
معتمداً على بعض خطوات التنظـيم الإدارى       بإجراءات معينة لدى قيامه بتنظيمه      

تنظيم فعال لكل مجال    أو عليها جميعاً حتى يضمن الوصول على        ،  بقاًاسالمشار إليها   
  .من تلك االات

**********  
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