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 .البنث المتوا ع

وال ىىى ة عاىىىي سىىىيدنا وقا ىىىدنا نبىىىي البىىىر والرنمىىىة نبينىىىا منمىىىد  ىىىاي ال عايىىىا وسىىىام والشىىى ر 
 الجزيل لا رح الشامخ جامعة شند  

 عبد القادرالتجاني الطاهر / د ما امتا  ل المتناا للأستا   ال ا ل  
 قىىىىىىىىىىىىىىىم لامعاىىىىىىىىىىىىىىىم و ىىىىىىىىىىىىىىىا التبجىىىىىىىىىىىىىىىي 

 
 ا ي ىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىوا رسىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىولأ ىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىاد المعاىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىم  

 
ون ا ح قيمة، ولما مننني ما وقتا ال الي،   اا عونا لي و لما قدما لي ما توجياا  

منمد الشيخ لما قدما إلى ما مساعدة / والش ر أي ا للأخ العزيز . سنداا،  اجعاا   را يا ال
 .لإ مال ه ا البنث

الشيخ سالم الشيخ القرا  ، لتشجيعا لي  ي . د/ والش ر أي اا لما  اا عوني وسند  أبي 
 .اةأ ل لا   المرن

بتو يرها المراجع والمعاوما  وأي اإلى ...  ما اش ر  ل الم تبا  التي أمدتني ما عاماا الوا ر  
. ل البنوك والم ارف بمدينة شند  متمثاة  ي جميع موظ ياا لتعاونام التام لإ راج ه   الدراسة
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 : المستخلص

 ىىس سىىابا عاىىى أداء تعىىاني ال ثيىىر مىىا الممسسىىا  مىىا مشىىا ل إهىىدار الوقىى  ا مىىر الىى   انع
تنىىاول هىى ا البنىىث أثىىر م ىىيعا  الوقىى   ىىي . مسسىىا العىىامايا وبالتىىالي نىىال دوا تنقيىىا أهىىداف الم

تنقيا أهداف الممسسا  ،  انالك ثمة أمور يجب ال شىف عناىا لمعر ىة م ىيعا  الوقى  ومسىببا  
م ىىيعا    ىىي مىىا أثىىر البنىىثوتمثاىى  مشىى اة .  لىىك نتىىى يىىتم العمىىل عاىىى ت ادياىىا قىىدر المسىىتطا  

الوق   ي تنقيا أهىداف الممسسىا  وهىد   هى   الدراسىة إلىى التو ىل إلىى نىل جى ر  لاىدر الوقى  
وتمىى  وبنىىاءا عاىىى .  ىىي الممسسىىا  ، والتعىىرف عاىىى أسىىباب هىىدر الوقىى  وم ىىيعاتا  ىىي الممسسىىا  

 :و أهماا  بنثداف  قد تم   ياوة  ر يا  الوتنقيقاا لتاك ا ه بنثاة المش 
 .دللة إن ا ية بيا وياب الت طيط و إهدار الوق  توجد ع قة  ا  -
 . توجد ع قة  ا  دللة إن ا ية بيا الطوارئ وتنقيا ا هداف -
 .توجد ع قة  ا  دللة إن ا ية بيا الإجتماعا  وتنقيا ا هداف -
 .توجد ع قة  ا  دللة إن ا ية بيا مدى التزام العامايا بالمواعيد وتنقيا ا هداف -
مىىناا دراسىىىة النالىىىة وأدواتىىىا الإسىىىتنباطي و  المىىناا الو ىىى ي والتناياىىىي و عاىىىىعتمىىد البنىىىث ا

 ( . و الم نظا الإستبانة ، والمقاباة)
 :إلى نتا ا ما أهماا البنث وتو ل

 .وياب الت طيط ما أهم المعوقا  التي تسبب اهدار الوق   -
 . عاى أ مل وجا لى تنقيا ا هدافإالعامايا بال طا المو وعا يمد   التزام -
 .لا دور  بير  ي تنقيقاا والن اظ عاى الوق ا هداف  و وح -
 .ترتيب ا ولويا  يساعد  ي اهدار الوق   معد -

 :با تي بنثال  ىو عايا أو 
 . نا ما الموارد الاامة جدا،  رورة ترسيخ الوعي بقيمة الوق   -
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إدارة الطاقىىىة و إدارة ،  الإدارة با هىىىداف)  دام وسىىىا ل ت طىىىيط الوقىىى  و إدارتىىىا مثىىىلتاسىىى -
 (.الجداول و طوط النتظار، ال ا  

 ىرورة إعىداد بىىراما تدريبيىة لاعىامايا  ىىي الممسسىا  لإبىىراز قيمىة الوقى  مىىوردا مامىاا  ىىي  -
 .تنقيا أهداف الممسسة

اعتمىىاد درجىىة اللتىىزام بمواعيىىد العمىىل وانىىد مىىا معىىايير الترقىىي وت ىىني اا  ىىما المعىىايير  -
 . ا  الدرجا  ا عاى

 .و ع جزاءا  لا يا لياتزموا بالمواعيد -
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Abstract 

Many organizations suffer from time wasting problems, which have 
negatively impacted the performance of employees and thus prevented the 
achievement of the objectives of the staff. This study deals with the impact 
of Time wasting in achieving the objectives of the institutions, there are 
things that must be disclosed to know the Time wasting and the reasons 
for this to be avoided As possible.  

The problem of research was the impact of waste of time on 
achieving the objectives of the institutions. This study aimed to reach a 
radical solution to waste time in institutions and to identify the causes of 
wasting time and waste in institutions. Based on the problem of the study 
and to achieve those goals, the hypotheses of the study were formulated, 
the most important of which are: 

- There is a statistically significant relationship between absence of 
planning and waste of time. 

- There is a statistically significant relationship between emergency 
and achievement of goals. 

- There is a statistically significant relationship between meetings 
and achievement of goals. 

- There is a statistically significant relationship between the extent of 
employee commitment to appointments and achievement of goals. 
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The study used the descriptive and analytical method and the 
methodology of the case study and its tools (questionnaire, interview). 

The first topic dealt with the definition of banks and the development 
of banks in Shandi city and the second topic dealt with the procedures of 
the field study and the analysis of the questionnaire and the third section 
conclusions and recommendations in addition to references and 
annexes.The study reached the following results: 

Lack of planning is one of the most important obstacles that 
cause wasting time. 

Non-compliance of employees with the plan involved leads to 
failure to achieve the objectives 

Ambiguity in the goals works to waste time 
Lack of prioritization helps waste time 
Unplanned meetings are a waste of time and affect the 

achievement of goals. 
The study recommended the following: 

The need to establish awareness of the value of time, because 
it is very important resources. 

Use of time planning and management tools such as 
(management goals, energy management and self - management, 
tables and waiting lines). 

The need to prepare training programs for employees in 
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institutions to highlight the value of time as an important resource in 
achieving the objectives of the institution. 

Adoption of the degree of compliance with work schedules one 
of the standards of promotion and classification within the criteria 
with higher grades. 

Establish sanctions for those who do not comply with deadlines 
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 :المقدمة
 سىاا المنا ظىا عاياىاالوق  نعما ما نعم ال سبنانا وتعىالى عاىى عبىاد  لى ا يجىب عاىى الإن

 ".إا ال  ة  ان  عاى المممنيا  تاباا موقوتا: "وعدم ت ييعاا، قال تعالى
 :أقسىىىىىىم ال بالوقىىىىىى ، قىىىىىىال تعىىىىىىالىورد   ىىىىىىر الوقىىىىىى  عىىىىىىدة مىىىىىىرا   ىىىىىىي القىىىىىىر ا ال ىىىىىىريم  قىىىىىىد 

(    

     ) سىىىىىىىىىىىورة الايىىىىىىىىىىىل
الت  يىىر  ىىي  ي يىىة اسىىت  ل الإنسىىاا لاوقىى  اسىىت  لا أمثىىل وهىى   دعىىوة مىىا ال تعىىالى إلىىى ، (3-2)

 ىي  ، و ي نسىت يد مىا نعمىة الوقى   ىي الوجىا ال ىنيحست  لا  ي الوجا السايم وتجنبااو ي  ي ية ا
وعاىىىى ال ىىىرد اتبىىىا  . ، لىىى ا يجىىىب إدراك أهميىىىة ت ىىىاد  م ىىىيعا  الوقىىى ا مىىىور النياتيىىىا التىىىي نعيشىىىاا
 ىي يسىت يدوا مىىا . و ى لك الممسسىىا ، مىور   ىي يت ىىادى ت ىييع وقتىااسىتراتيجية أو نظىام معىيا  ىىي أ

 .نعمة الوق   ي الوجا ال نيح  ي ا مور النياتية والعماية التي تمر بام
عىىا  ةأ ىىبح و ىىف الوقىى  للأ ىىراد الىى يا ياتمىىوا باسىىتثمار نيىىاتام عبىىار ، و ىىي ع ىىرنا هىى ا

أا الوقى  "الوق  تعتبر انتنار ما دمنىا نعاىم القيمة النقيقية لانياة واستثمارها، وما هنا  إا إ اعة 
 ا إدارة الوقىى  بشىى ل جيىىد مىىا أجىىل ، ول نق ىىد بىى لك البعىىد عىىا التىىرويح عىىا الىىن س، "هىىو النيىىاة

   ة المسام عاى سبيل المثال يم ىا ، استثمار المستقبل ل يتم بعيدااعا قوانيا ال وا وسنا النياة
ول ىا ثمىة أمىور أ ىرى يجىب ال شىف عناىا لمعر ىة ، واسىتثمار اعتبارها جزءاا ماماا  ي ت طيط الوق  

ممىا يسىام  ىي تنقيىا ، م يعا  الوقى  ومسىببا   لىك نتىى يىتم العمىل عاىى ت ادياىا قىدر المسىتطا 
 .أ  ل النتا ا  ي أقل ا وقا 

 :بحثمشكلة ال
أداء  تعىىاني ال ثيىىر مىىا الممسسىىا  مىىا مشىىا ل اهىىدار الوقىى  ا مىىر الىى   انع ىىس سىىاباا عاىىى

مشى اة البنىث  ىي  ما   ل ما سىبا ت مىا .بالتالي نال دوا تنقيا أهداف الممسسا  ممسسا لا
 : الر يسي التالي لالسما
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 ما أثر م يعا  الوق   ي تنقيا أهداف الممسسا  ؟
 .هل يمثر ت طيط الوق   ي تنقيا ا هداف -
 .هل تمثر الطوارئ عاى تنقيا ا هداف -
 .ا هدافما أثر الإجتماعا   ي تنقيا  -
 .هل ياتزم العاماوا بمواعيد العمل الرسمية -

 :أهداف البحث
 .التو ل إلى نل ج ر  لادر الوق   ي المنظما  -
 .التعرف عاى أسباب هدر الوق  وم يعاتا  ي المنظما  -
 .معر ة أهداف ا  راد و ا هداف دا ل المنظما  والع قة بيناما -

 :أهمية البحث
 :  ي الآتيتمثل ل   تمديا م يعا  الوق   ي الممسسا  وتتنبع أهمية البنث ما الدور ا

 .الو ول إلى مقترنا  وبراما تم ا استثمار الوق  وعدم اهدار  -3
 .إيجاد أ  ل أساليب لإدارة الوق  المعا رة  ي مجال الإدارة -2
 .معر ة إم انية الند ما أثر م يعا  الوق   ي تنقيا أهداف الممسسا  -1

 :فروض البحث
 .ا  دللة إن ا ية بيا وياب الت طيط و إهدار الوق توجد ع قة   -3
 .توجد ع قة  ا  دللة إن ا ية بيا الطوارئ وتنقيا ا هداف -2
 .توجد ع قة  ا  دللة إن ا ية بيا الإجتماعا  وتنقيا ا هداف -1
توجىىد ع قىىة  ا  دللىىة إن ىىا ية بىىيا مىىدى التىىزام العىىامايا بالمواعيىىد وتنقيىىا  -4

 .   ا هداف
 :البحثمناهج 

 ىىي جمىىع وتنايىىل ممشىىرا  البيانىىا   ىىي الدراسىىة  يتبىىع هىى ا البنىىث المىىناا الو ىى ي التناياىىي
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 (spss)الميدانيىىة، والإسىىتنباطي  ىىي دراسىىة مشىىا ل و ر ىىيا  الدراسىىة، واسىىت دم  الدراسىىة برنىىاما 
 .الإن ا ي لتناياو معالجة البيانا  الواردة  ي الدراسة وا تبار  نة ال ر يا 

 : معاوما طرا جمع ال
تشتمل عاى الم ادر والمراجع و الوثىا ا  ا ىة  ىي إدارة الوقى  و : م ادر ثانوية -3

 .الممسسا 
ع الدراسىىىة المعاومىىىا  المتن ىىىل عاياىىىا مىىىا مجتمىىىي البيانىىىا  و هىىى: الم ىىىادر ا وليىىىة -2

 .(والم نظة المقاباةو  الإستبانة)المتعارف عاياا  باست دام ادوا  البنث
 :بحثحدود ال
 .القطا  الم ر ي بمدينة شند : الم انيالمجال  -3
 .2030-2031: المجال الزماني -2
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 :الدراسات السابقة

الوقت الضائع وأثره على الإنتاجيةة ) م 2002، دراسة مجدي عثمان وداعة الله-1
خرطةةوم فةةي الفتةةرة مةةن فةةي مؤسسةةات القطةةاع الخةةاص و العةةام علةةى فةةي و يةةة ال

 .(1)(م2001إلى  1991
 .مو و  الوق  ال ا ع وأثر  عاى الإنتاجيا  ي الممسسا  العاما وال ا اتناول  الدراسة 
 : مش اة الدراسة

تمثا  مش اة الدراسة  ي أا إ اعة الوق  عند العامايا  ي ا جاىزة الن وميىة مشى اة تىمثر 
 .عاى الإنتاجية ولاا انع اساتاا عاى اقت اد الدولة

 :أهم ا هداف
 .ين ع الدولةتادف إلى استثمار الوق   يما  -3
عدم إ اعة الوق ، إ  أا اهدار  لا مىردود سىابي عاىى القت ىاد تىنع س  ثىر   -2

 .عاى المجتمع
 : ر يا  الدراسة

إ ىىاعة الوقىى  عىىا العمىىل  ىىي درجىىة أهميتاىىا عنىىد ( معوقىىا )ت تاىىف أسىىباب  -3
 .العامايا نسب نو  القطا  ال ناعي العام و ال ا 

دلتا  ي الم ىانع العامةوال ا ىة ت تاف ت ا ة الوق  ال ا ع عا العمل ومع -2
 .  وترت ع  ي القطا  ال ناعي العام عنا  ي القطا  ال ناعي ال ا 

 : أهم النتا ا
 .الإهتمام بزما الن ور والإن راف ول تاتم بزما تش يل العامايا -3

                              
مجىىد  عثمىىاا وداعىىة ال، الوقىى  ال ىىا ع وأثىىر  عاىىى الإنتاجيىىة  ىىي ممسسىىا  القطىىا  ال ىىا  والعىىام  ىىي وليىىة ال رطىىوم مىىا  - 1

 .  (م2002جامعة السوداا لاعاوم والت نولوجيا،  :ال رطوم)،م، رسالة د تورا  وير منشورة 2003م إلى3661
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 .عدم الإهتمام بتدريب العامايا عاى سرعة الإنجاز -2
 : أهم التو يا 
 .مل وتش يل العامايا نسب الزما المتاح لاعملالإهتمام بالزما المتاح لاع -3
 .الإهتمام بتدريب العامايا لر ع ال  اءة -2

ا تا   ه   الدراسة عا الدراسة النالية  ي أناا تناول  الوق  ال ا ع و أثر  عاى الإنتاجيىة 
 . ي الممسسا  بينما تناول  ه   الدراسا أثر م يعا  الوق   ي تنقيا أهداف الممسسسا 

الإقتصةةادية الةةدوافع الإجتماعيةةة و )م 2002يف الةةدين علةةي مهةةدي، اسةةة سةةدر -2
 (1)(در الوقت بالقطاع العام بالسودانله

 .الإقت ادية لادر الوق   ي القطا  العام  ي السوداال  الدراسة الدوا ع الإجتماعية و تناو 
 : مش اة الدراسة

المنيطة بالموظف العام عاىى تمثا  مش اة الدراسة  ي معر ة أثر   وط البي ة الإجتماعية 
 .هدر الوق   ي الدوا ر الن ومية

 : أهم ا هداف
الدور ال   يم ا أا تاعبا القىيم والموروثىا  السىودانية سىاباا عاىى أداء القطىا   .3

 .العام بالسوداا
ماهية الوق  بالنسبة لامجتمع السوداني واسىت  لا مىا بىيا الواجىب الإجتمىاعي  .2

 . وال رورة ا قت ادية
 :  ر يا  الدراسة

 .وجود هدر لاوق   ي القطا  العام بالسوداا لدوا ع إجتماعية .3

                              
،  (ويىر منشىورة) عاي ماد ، الدوا ع الإجتماعية و الإقت ادية لادر الوق  بالقطا  العام بالسوداا، رسالة د تورا  سيف الديا  - 1
 .(م2000ال رطوم،  جامعة جوبا،  )
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 .وجود هدر لاوق   ي القطا  ال ا  لدوا ع اقت ادية .2
 :أهم النتا ا

إا المجاماىىة الموجىىودة  ىىي المجتمىىع السىىوداني تىىمد  إلىىى هىىدر الوقىى  بالقطىىا  العىىام  .3
 .بالسوداا

إل أناىىا جوانىب سىىابية ماىىدرة لاوقىى  ( معرو ىىةبىىالروم مىىا مميزاتاىا ال)إا روح الجماعىة  .2
 .بالقطا  العام بالسوداا

 :أهم التو يا 
العمل عاى نمط ربط الع قا  الإجتماعية الإيجابية والبناءة ب طط الإقت ىاد القوميىة  .3

مىىع التأ يىىد عاىىى  ىىرورة ت ىىريس الجاىىود لان ىىاظ عاىىى الإيجىىابي الىى   مىىا أعرا نىىا و 
 ل بث الوعي ب طورة الممارسىا  الإجتماعيىة  ا ىة ل ظ السابي مناا، و لك ما  

 .  بيا النشء ليقوم المجتمع عاى أسس سايمة  يما يتعاا بانترام وق  العمل
 ىىىرورة إعىىىادة الايبىىىة لاوظي ىىىة ممىىىا يعيىىىنام عاىىىى الشىىىعور بالإطم نىىىاا لا دمىىىة العامىىىة  .2

 .والتمسك باا  ياراا أ  ل ي شى الموظف العام ما  قدانا
دراسة الدوا ع الإجتماعية والإقت ادية لادر الوق  بالقطىا  العىام  ىي السىوداا، تناول  ه   ال

تشىىترك مىىع هىىى   الدراسىىة  ىىىي مو ىىو  إدارة الوقىىى ، ا تا ىى  هىى   الدراسىىىة عىىا الدراسىىىة الناليىىا أناىىىا 
ر ىىىىز  عاىىىىى الىىىىدوا ع الإجتماعيىىىىة والإقت ىىىىادية وأثرهىىىىا عاىىىىى ت ىىىىييع الوقىىىى ، وتتنىىىىاول دراسىىىىتنا أثىىىىر 

 . ي تنقيا أهداف الممسسا  م يعا  الوق 
مضيعات وقت مةديري ومةديرات )م2011دراسة مادلين عاطف عبد القادر بشير،-3

 .(1)((وسبل الحد منها)وكالة الغوث الدولية بمحافظات غزة 

                              
م ىىىيعا  وقىىى  مىىدير  ومىىىديرا  و الىىىة ال ىىىوث الدوليىىىة بمنا ظىىىا  وىىىزة ، مىىادليا عىىىاطف عبىىىد القىىىادر بشىىىير - 1
 .(م2033الجامعة الإس مية وزة، :وزة)،، رسالة ماجستير وير منشورة (وسبل الند مناا)
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تناول  ه   الدراسة التعرف عاى م يعا  وق  مدير  ومديرا  و الة ال ىوث الدوليىا وسىبل 
 .الند مناا

 : مش اة الدراسة
ا  مش اة الدراسة  ي مىا م ىيعا  وقى  مىدير  ومىديرا  و الىة ال ىوث الدوليىة بمنا ظىة تمث

 وزة وسبل الند مناا ؟ 
 :  ر يا  الدراسة

بىىيا تقىىديرا  ( 0>=0.05)ا ية عنىىد مسىىتوى الدللىىة ل توجىىد  ىىروا  ا  دللىىة إن ىى -3
متوسطا  عينة الدراسة نول م ىيعا  الوقى  لمىدير  الىدارس تعىزى لمت يىر الجىنس 

 .(  ر، أنثى ) 
بىىىيا تقىىىديرا  (0<=0.05)ل توجىىىد  ىىىروا  ا  دللىىىة إن ىىىا ية عنىىىد مسىىىتوى الدللىىىة  -2

لمت يىر الممهىل متوسطا  عينة الدراسة نول م يعا  الوقى  لمىدير  الىدارس تعىزى 
 .( الوريوس، ماجستير  ما  وا ب) 

 :أهم ا هداف
قىى   ىىي المىىدارس التعىىرف إلىىى درجىىة تقىىدير مىىدير  ومىىديرا  المىىدارس لم ىىيعا  الو  -3

 .التابعة لو الة ال وث الدولية ما وجاة نظرهم
( الجىىنس، الممهىىل العامىىي، سىىنوا  ال دمىىة)معر ىىة دللىىة ال ىىروا  ىىي نت يىىرا  الدراسىىة  -2

 ىىي تقىىديرا  مىىدير  المىىدارس لم ىىيعا  الوقىى  ا  ثىىر شىىيوعاا لىىديام  ىىي  ىىوء نتىىا ا 
 .الدراسة

 : أهم النتا ا
والمىىىىديرا   يمىىىىا يتعاىىىىا بسىىىىنوا  ال دمىىىىة، ول ىىىىا هىىىى ا  أا هنىىىىاك ت اوتىىىىاا بىىىىيا المىىىىديريا -3

الت او  ل يرقى إلى مستوى التبىايا والإ ىت ف  ياىا، ولى لك  ىإا عمىل المىدير يتنىدد 
بنمط يسير عايا  ل المديريا، ويت اوتوا  قط  ي الماىارا  المطاوبىة لإنجىاح العمىل، 
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 .وتسيير  عاى الوجا ا مثل
و ىع الناىول والمقترنىا  لسىبل النىد مىا م ىيعا  هناك درجىة اهتمىام  بيىرة باتجىا   -2

 .الوق  لدى المديريا و المديرا 
 :أهم التو يا 

دعىىىوة الإدارة التربويىىىة  ىىىي الو الىىىة إلىىىى و ىىىع ترتيبىىىا  لإ تشىىىاف المىىىديريا الىىى يا هىىىم  -3
 .بناجة إلى دعم  ني  ي مجال الت طيط، وو ع ال طط بم تاف أنواعاا

بىىيا السىىاطة والمسىىمولية والماىىام التىىي يم ىىا أا  عقىىد لقىىاءا  لامىىديريا لتو ىىيح ال ىىرا -2
 .ت وض مناا

تشىىىترك هىىى   الدراسىىىا مىىىع الدراسىىىة الناليىىىة  ىىىي التعىىىرف عاىىىى م ىىىيعا  الوقىىى  وسىىىبل النىىىد  
 .مناا،ول ناا ت تاف  ي أناا تمثا   ي الجانب الإدار  التربو  ودراستنا  ي الجانب الممسسي

وقت المتصلة بعناصر العمليةة مضيعات ال) م 2009دراسة عامر سالم الشيخ، -4
 .(1)(الإدارية في الشركات الخاصة و وسائل معالجتها

تناولىىى  هىىى   الدراسىىىة م ىىىيعا  الوقىىى  المت ىىىاة بالعمايىىىة الإداريىىىة  ىىىي الشىىىر ا  ال ا ىىىة و 
 .تطبيقاا ( سوداتل ) وسا ل معالجتاا    ةا الشر ة السودانية للإت ال  المندوة 

 :مش اة الدراسة
مر ىىىزاا عاىىىى م ىىىيعا   .البنىىىث مشىىى اة م ىىىيعا  الوقىىى   ىىىي الشىىىر ا  ال ا ىىىةيعىىىالا هىىى ا 

الت طىىىىيط، ات ىىىىا  القىىىىرارا ، التنظىىىىيم، التوظيىىىىف، القيىىىىادة ) الوقىىىى   ىىىىي عنا ىىىىر العمايىىىىا  الإداريىىىىة 
 (.الإدارية، والتن يز، الإت ال و الرقابة 

 : أهم ال ر يا 
                              

دراسىة تطبيقيىة عاىى  -عامر سالم الشيخ،م يعا  الوق  المت اة بالعمايا  الإداريىة  ىي الشىر ا  ال ا ىة - 1
  ، رسىىىالة د تىىورا  ويىىىر منشىىىورة،( م 2006-م2000لا تىىرة مىىىا( سىىىوداتل)الشىىر ة السىىىودانية للإت ىىال  المنىىىدودة 

 .(م2006جامعة السوداا لاعاوم والت نولوجيا: ال رطوم )
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عىدم )مجىال الت طىيط ( أبعىاد)هنالك ع قة  ا  دللة إن ا ية بىيا مت يىرا   -1
وجود أولويا ، عدم وجود مواعيد منددة لإنااء الماام، القيام بأعمال  ثيرة  ىي وقى  

وم ىيعا  وقى  العمىل ( واند، الإدارة با زما  الم تعاة، تقديرا  وير واقعية لاوقى 
 . ي الشر ا  ال ا ة

القىىىىرارا  مجىىىىال إت ىىىىا  ( أبعىىىىاد)هنالىىىىك ع قىىىىة  ا  دللىىىىة إن ىىىىا ية بىىىىيا مت يىىىىرا   -2
النىىر  الزا ىىد عاىىى جمىىع المعاومىىا  عنىىد ات ىىا  القىىرارا ، إت ىىا  قىىرارا  متسىىرعة، )

( إت ىىىا  قىىىرارا  مىىىا  ىىى ل الاجىىىاا، التىىىردد  ىىىي إت ىىىا القرارا ، تأجيىىىل إت ىىىا  القىىىرارا 
 .وم يعا  وق  العمل  ي الشر ا  ال ا ة

 :أهم ا هداف
دارة الوق  -3  .التعريف العام بم اوم الوق  وا 
اقع الإهتمام بالوق   ي الممسسا  ال ا ة  ي السوداا لاوقوف عاى العمىل دراسة و  -2

 .ال عاي
 :أهم النتا ا

أا المىىوظ يا بالشىىر ةيعر وا ا وىىراض و ا ولويىىا  ال ا ىىة بشىىر تام ثىىم يترجموناىىا  -3
 .إلى أهداف وا نة ومنددة و ا  طة زمنية قاباة لاقياس

. نجاز ا عمىال المطاىوب مىنام أدامهىاأا الموظ يا بالشر ة ينددوا مواعيد ناا ية لإ -2
و التىىي تىىم ( Just in time)و باىى ا هىىم يطبقىىوا قاعىىدة الإنتىىاج  ىىي الوقىى  المنىىدد 

 .است داماا ب ورة واسعة  ي الياباا
 : أهم التو يا 

عنىىىدما تسىىىت دم إدارة الشىىىر ة أ  سياسىىىة أو أ  إجىىىراء يتعاىىىا ب ىىىرورة انتىىىرام عمىىىل  -3
 .ل ل العامايا  ي المستويا  الإدارية الشر ة، يجب أا ي وا  لك وا ناا 

العمىىل عاىىى و ىىع بىىراما تثقي يىىة لاعىىامايا وتبنىىي مىىناا لات طىىيط الإيجىىابي الشىىامل و  -2
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اعتمىاد ال طىىط و السياسىا ، وتقنىىيا الإجىراءا  والاىىوا ح المتعاقىة بتن يىى  الماىام وباىىو  
 .ا هداف، و و ع مقاييس ثابتة و معرو ة للأداء اليومي لاعامايا

اولىىىى  هىىىى   الدراسىىىىة مو ىىىىو  م ىىىىيعا  الوقىىىى  المت ىىىىاة بعنا ىىىىر العمايىىىىة الإداريىىىىة  ىىىىي تن  
الشىىىر ا  ال ا ىىىة و وسىىىا ل معالجتاىىىا، تشىىىترك مىىىع هىىى   الدراسىىىة  ىىىي تناولاىىىا لم ىىىيعا  الوقىىى  و 
وسا ل معالجتاا، ويظار الإ ت ف  ي التر يز عاى العمايىا  الإداريىة والشىر ا  ال ا ىة ونتا جاىا 

اويىىة المشىى اة التىىي تر ىىز عاىىى م ىىيعا  الوقىى  بشىى ل عىىام وأهىىداف الممسسىىا  ت تاىىف لإ ىىت ف ز 
 .بشقياا العام وال ا 

دور الإدارة الجامعيةةة فةةي إدارة الوقةةت )م2009دراسةةة يسةةيا الصةةديق الحفيةةان، -5
 .(1)(في الجامعات السودانية الحكومية

 .الجامعا  السودانية الن وميةتناول  ه   الدراسة دور الإدارة الجامعية  ي إدارة الوق   ي 
 : مش اة الدراسة

تىىتا   مشىى اة الدراسىىة  ىىي أا إدارة الوقىى  لىىدى الإداريىىيا بالجامعىىا  الن وميىىة تنتىىاج إلىىى 
لاىىىىا و ىىىى لك العمىىىل عاىىىىى تنديىىىىد . تنظىىىيم أ  ىىىىل لإناىىىاء الوظىىىىا ف المناطىىىىة باىىىم  ىىىىي الوقىىىى  المنىىىدد

 .الوظا ف ال رورية ووير ال رورية
 :أهم ا هداف

 .ة دور الإدارييا بالجامعا  السودانية الن ومية  ي تنظيم إدارة الوق معر  .3
 .معر ة ا ساليب ال  ياة بتنقيا ه ا التنظيم ما وجاة نظرهم .2

 :  ر يا  الدراسة
و ىىع قا مىىة عمىىل يوميىىة وشىىارية وسىىنويا و ىىا أهىىداف و أولويىىا  مرتبىىة يىىمثر إيجابىىاا  .3

                              
ماجسىىتير ويىىر رسىىالة دور الإدارة الجامعيىىة  ىىي ادارة الوقىى   ىىي الجامعىىا  السىىودانية، ، أسىىيا ال ىىديا الن يىىاا -1

 .(م2006جامعة شند ، شند ، )منشورة، 
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 .عاى إدارة الوق  بالجامعا  السودانية
تنظيم الماام المو اة لىلإدارا  بالجامعىا  السىودانية الن وميىة عاىى إدارة الوقى  يمثر  .2

 . ياا
 : أهم النتا ا

هنالك ع قة  ا  دللىة إن ىا ية بىيا القيىام مسىبقاا بو ىع برنىاما عمىل لتىأميا تن يى   .3
 .الماام وبيا القيام بأداء ا عمال عاى نظام ا ولويا  المرتبة

ن ا ية بيا اعدام التنظيم وال و ى الش  ية وتىو ير بي ىة هنالك ع قة  ا  دللة إ .2
 .عمل م  مة بتو ير الإم انا  والموارد ال زمة لإنجاز الماام

 : أهم التو يا 
 .تشجيع ط ب الدراسا  عاى عمل المزيد ما الدراسا  نول إدارة الوق  وأهميتاا .3
جميىىع عنا ىىر العمايىىة الوقىى  هىىو أنىىد بىىل أهىىم مىىوارد الإدارة ويجىىب أا تنسىىنب عايىىا  .2

 .الإدارية ما ت طيط وتنظيم ورقابة
تشىىترك مىىع هىى   الدراسىىة  ىىي مو ىىو  ، تناولىى  هىى   الدراسىىة دور الجامعىىا   ىىي إدارة الوقىى  

إدارة الوق ، و ل ناا ت تاف  ي أناا تناول  الممسسا  العامة متمثاةا  ي دور الجامعا  السىودانية، 
 .ف الممسسا  بنوعياا،    ةا القطا  الم ر ي ب  ة  ا ةعاى وير دراستنا المتمثاة  ي أهدا

مهةةارات إدارة الوقةةت وعلاقتهةةا )م 2013دراسةةة عبةةد الله عبةةد العزيةةز البةةاحوث،-1
بضةةغوط العمةةل مةةن وجهةةة نظةةر وكالةةة وزارة الماليةةة لشةةؤون الميزانيةةة والتنظةةيم 

 .(1)(بالرياض
تناولىى  هىى   الدراسىىة معر ىىة درجىىة الع قىىة بىىيا ماىىارا  إدارة الوقىى  وع قتاىىا ب ىى وط العمىىل 

                              
العمىىىل مىىىا وجاىىىة نظىىىر و الىىىة وزارة  عبىىىد ال عبىىىد العزيىىىز البىىىانوث، ماىىىارا  إدارة الوقىىى  وع قتاىىىا ب ىىى وط - 1

عاىىوم جامعىىة نىىايف ال ربيىىة لا: الريىىاض)رسىىالة ماجسىىتير ويىىر منشىىورة، . الماليىىة لشىىموا اليزانيىىة والتنظىىيم بالريىىاض 
 .(م2031  ا منية،
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 .ما وجاة نظر موظ ي و الة وزارة المالية لشموا الميزانية والتنظيم بالرياض
 : مش اة الدراسة

ت مىىىا مشىىى اة الدراسىىىة  ىىىي التعىىىرف عاىىىى ماىىىارا  إدارة الوقىىى  وع قتاىىىا ب ىىى وط العمىىىل مىىىا 
 .وظ ي و الة وزارة المالية لشموا الميزانية والتنظيم بالرياضوجاة نظر م

 :أهم ا هداف
بيىىىىاا واقىىىىع ماىىىىارا  إدار  الوقىىىى  لىىىىدى مىىىىوظ ي و الىىىىة وزارة الماليىىىىة لشىىىىموا التنظىىىىيم  .1

 .بالرياض
 .بياا مستوى   وط العمل  ي و الة الوزارة لشموا الميزانية والتنظيم .2

 : ر يا  الدراسة
 .إن ا ية بيا ماارا  إدارة الوق  ومستوى   وط العمل هنالك ع قة  ا  دللة .1
هنالىىىك ع قىىىىة  ا  دللىىىىة إن ىىىىا ية  ىىىىي  راء المبنىىىىوثيا نىىىىول منىىىىاور الدراسىىىىة و قىىىىاا  .2

 .ل  ا  ام الش  ية والوظي ية
 : أهم النتا ا

 .(1.65)مستوى ماارا  إدارة الوق  مرت ع  ي الو الة بنيث باغ المتوسط  .1
 (.1.16)لو الة متوسط بنيث باغ المتوسط أا متوسط   وط العمل  ي ا .2

 : أهم التو يا 
العمل عاى عمل دورا  تدريبية لموظ ي الو الة لر ع مستوى ماارة إدارة الوق   -3

 .لديام وتدريبام عاى ا ساليب المناسبة لات ا  ما   وط العمل
راسة الناليا تناول  ه   الدراسة ماارا  إدارة الوق  وع قتاا ب  وط العمل، تشترك مع الد

 ي مو و  إدارة الوق ، وت تاف  ي أناا أهتم  ب  وط العمل عاى ع س دراستنا التي أهتم  
 .بأهداف الممسسا  ما يجعل الدراستيا ت تاف  ي النتا ا

 البحث هيكل
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تنىىىىاول ال  ىىىىل ا ول أساسىىىىيا  الدراسىىىىة والدراسىىىىا  : واشىىىىتما  الدراسىىىىة عاىىىىى أربعىىىىة   ىىىىول
الثىىىاني م ىىىيعا  الوقىىى  و لىىىك مىىىا  ىىى ل ث ثىىىة مبانىىىث ، المبنىىىث ا ول وتنىىىاول ال  ىىىل . السىىىابقة

وتنىاول ال  ىل . تناول ماهية الوق  و المبنث الثاني إدارة الوق  والمبنث الثالث م ىيعا  الوقى  
الثالىىىىث الممسسىىىىا  وأهىىىىدا اا و لىىىىك مىىىىا  ىىىى ل ث ثىىىىة مبانىىىىث تنىىىىاول المبنىىىىث ا ول الممسسىىىىا  و 

وتنىاول ال  ىل الرابىع الدراسىة . اعاىا والمبنىث الثالىث أداء الممسسىا  المبنث الثاني ا هداف و أنو 
الميدانية ما   ل ث ثة مبانث تنىاول المبنىث ا ول نبى ة تعري يىا عىا البنىوك ونشىأة البنىوك بمدينىة 
شىىند  والمبنىىث الثىىاني تنىىاول إجىىراءا  الدراسىىة الميدانيىىة وتنايىىل الإسىىتبانة والمبنىىث الثالىىث النتىىا ا 

 . ، بالإ ا ة لامراجع و الم ناوالتو يا
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 مضيعات الوقت: ثانيالفصل ال
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 ماهية الوقت: المبحث ا ول
مقدار ما الزماا، و ل شيء قدَّر  لَاُ نيناا،  اىو ممقى ، و ى لك مىا : الوق )الم اوم الا و  

 .(1)(قَدّر  وايتا،  او ممق  
 ي الما ي، وقد استعمل  ىي الوق  مقدار  ما الدهر معروف، وأ ثر ما يستعمل : ابا سيد 

، والجمىىىع أوقىىىا ، وهىىىو : المسىىىتقبل، واسىىىتعمل سىىىيبويا ل ىىىظ الوقىىى   ىىىي الم ىىىاا،  ميىىىل و رسىىىخ  وبريىىىد 
 .(2)الميقا ُ 

 .(3)هو مقدار ما الزما  مر ما: الوق 
 . (4)اسم لقايل الوق  و ثير : الزما

 :الىأي ىىىىىىىا جىىىىىىىاء   ىىىىىىىر الوقىىىىىىى   ىىىىىىىي القىىىىىىىر ا ال ىىىىىىىريم  ىىىىىىىي  ثيىىىىىىىر مىىىىىىىا الآيىىىىىىىا ، قىىىىىىىال تعىىىىىىى
(    

   
   

 .) (.301)سورة النساء 
   : )وقىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىال تعىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىالى

    
    ) 46)سىىىىىىىىىىورة الواقعىىىىىىىىىىا-

50.) 
    : )قىىىىىىىىىىىىىىىال تعىىىىىىىىىىىىىىىىالى

  )(. 30) سورة النبأ 

                              
 .4660،  ( :دار المعارف،د:م،:د)ابا منظور، لساا العرب،  -1
 .4660،   در الساباالم -2
 .63 (2006دار جايس الزماا، :عماا )3العمايا  الإداريا،ط  الد أنمد ال راير ، -3
 .63،   در الساباالم -4
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   : )وقىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىال تعىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىالى
    

    
      

     
     

  ) (.14،11) سورة إبراهيم 
:  ، عىا ابىا عبىاس ر ىي ال عنىا قىالقىوأي ا اهتم  سنة النبي  اى ال عايا وسىام بالو 

شىىبابك قبىل هرمىىك، و ىىنتك : اوتىىنم  مسىاا قبىىل  مىس: )قىال  ىىاى ال عايىا وسىىام لجىل وهىىو يعظىا
 (. قبل سقمك ووناك قبل  قرك و راوك قبل ش اك ونياتك قبل موتك

 عىا عمىر   يمىا: لتزول قدما عبد  يوم القياما نتىى يىأل عىا أربىع: )قال  اى ال عايا وسام
 (.أ نا  وعا شبابا  يما أب  ، وعا مالا أيا ا تسبا و يما أن قا، وعا عاما ما ا عمل با

نعمتىاا م بىوا  يامىا  ثيىر : )قىال  ىاى ال عايىا وسىام: عا ابىا عبىاس ر ىي ال عنىا قىال
 .روا  الب ار ( ما الناس، ال نة وال را 

وعبادتىىا التىىي هىىي وايىىة ال اىىا  وهىى ا دليىىل عاىىى أا ال ىىرا  م ىىنم وم سىىب إ ا وجىىا لطاعىىة ال
 .(1)والوجود التي ينسا التعامل مع الوق  والإست اد  منا  ي مر اتا

 :(2)و ي الشعر العربي قال الشاعر شوقي أمير الشعراء
 دقا  قاب المرء قا اة لا إا النياة دقا ا وثواني 
  اد ع لن سك ما نياتك   رها  ال  ر للإنساا عمر ثاني 

 :(3)الوق  ما التراثبعض ما قيل  ي 
 " أبوب ر ال ديا. "اعام أا ل عم  بالناار ل يقباا بالايل، وعم  بالايل ليقباا بالناار

                              
 .10،  الم در السابا -1
 .354 ( م3660دار المعارف، : القاهر )شوقي، ديواا الشوقيا ، أنمد  -2
 .36 ، (م 2002مجدلو  لانشر،  :ا ردا)3نادر أنمد ابو شي ا، إدارة الوق ، ط -3
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 "عمر با عبد العزيز. "لناار يعم ا  يك،  اعمل  ياماواإا الايل 
 "نسا الب ر . "انما أن  أيام مجموعة  اما  هب يوم  هب بع ك. يا ابا  دم

 "ابو الع ء المعر . "الجمال والشبابو ث ثا ليس لاا إياب، الوق  
 :(1)ما الن ارا  والثقا ا  ا جنبيا

 "  تور هوجو. " ا نترك الوق  ناباا لا د امعندتسود ال و ى  
اا سىىىبب انت ىىىار  عاىىىى الإمبراطوريىىىا النمسىىىاويا يم ىىىا أا أعىىىدا ي لىىىم يعر ىىىوا قيمىىىة الىىىدقا ا 

 "نابايوا. " ال مسة
 " ران ايا. "هل تنب النيا  نقا ؟ إ ا لتادر وقتك،  او تاك النيا  ومادتاا

 : م اوم الوق   ي الإ ط ح
الوقىى  مىىا وجاىىة نظىىر اسىىنا نيىىوتا . (2)الوقىى  هىىو مىىورد منىىدود  مىىا و ىى ا ارسىىطوطاليوس

. (3)"هىىو شىىيء مطاىىا يتىىد ا دا مىىا بالتتىىابع والتسىىاا ن سىىا وب ىىض النظىىر عىىا أيىىة عوامىىل  ارجيىىة"
 .(4)ويرى  انط أا الزما ليس شي ا مو وعيا قا ماا ب اتا، وانما يعود لاعقل

 ىىل جسىىم مرجعىىي    ع قىىا زمنىىا ال ىىا  بىىا، وبىىدوا " عىىرف البىىر  اينشىىتايا الوقىى  بأنىىا 
معر ىىىة النظىىىام ال ىىىا  بىىىا، وبىىىدوا معر ىىىة النظىىىام المرجعىىىي لاجسىىىم، وتنديىىىد الإطىىىار المرجعىىىي لاىىى ا 

 .(5) ر الوق  ال ا  يندث معيا لاجسم المشار إلياالزما ي وا ما وير الم يد  
 :قيمة الوق 

                              
 .36،   درالساباالم -1
 .5،  (م2030الم تبا الع ريا،  :المن ور )نادر أنمد ابو شي ا، إدارة الوق ،  -2
 .5،  الم در السابا -3
 .5،  الم در السابا -4
 .5،   در الساباالم -5
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 :(1)الوق  مورد بشر  لا مجموعة ما القيم

 : قيمة ن اريا -3
انتىىرام الوقىى  مىىا مظىىاهر الن ىىارة  ىىن نظ أا الىىدول المتقدمىىا تنتىىرم الوقىى  وتنىىا ظ عايىىا 

 .بشد  سواء عاى مستوى الدولا أو عاى مستوى ا  راد
 :قيمة دينيا -2

  جميىىع الديىىاا عاىىى اظاىىار قيمىىة الوقىى ، ومىىا مظىىاهر  لىىك تنديىىد مواقيىى  ال ىى ة، تنىىر 
ولاعبىىاد  ومواعيىىد لا ىىيام وأي ىىا تعاقىىب الايىىل والناىىار، وانتظىىام الشىىمس والقمىىر  ىىي مواعيىىدها،  اىى ا 

 .بياا عاى قيمة الوق  وأهمية تنظيما
 : قيمة اقت اديا -1

النظىىر القت ىىادية تمثىىل  ىىل دقيقىىا قيمىىا الوقىى  يسىىاو  نقىىوداا، الوقىى  مىىا  هىىب،  مىىا وجاىىة 
ماديا، و ل دقيقا يم ا أا يتم  ياا عم ا يدر د  ا مادياا، لى لك يىرى عامىاء القت ىاد أا  ىل دقيقىا 

 . تساو  نقوداا، وما هنا يجب أا ننر  عاى  ل دقيقا ول ن يع وقتنا هباءا دوا استثمار لا
 : قيمة تربوية -4

   ىىىي التعاىىىيم الم يىىىد واسىىىت  لا بطريقىىىا  ىىىنينا، وطىىىرا و ت ىىىوا مىىىا  ىىى ل اسىىىتثمار الوقىىى
 ىىل هىى ا يمثىىل  ىىي نىىد  اتىىا قيمىىة تربويىىا عاليىىا تنمىىي دا ىىل  ىىل انسىىاا الإنسىىاس بقيمىىة . ت طيطىىا

 . الوق  و ي ية است  لا  ي  ل ما هو م يد
 :(2)أهمية الوقت

                              
 .33،30 (  : دار ال  ر الم ر ، د :م:د)،يم مجدلو ، إدارة الوق  وال ا مجد  ابراه -1
 .45، (2031ممسسة طيبا لانشر، : القاهر ) 3ة الوق ، طم او ، ادار  عاطف عبد ال -2
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 .جعل ال الوق  نعما امتا باا عاى عباد  -3
، ..".وال ىىىنى،"، ..".والع ىىىر،: " قىىىال تعىىىالى. معينىىىا منىىىااا ال أقسىىىم بالوقىىى  وبىىىأجزاء  -2

 ..". .وال جر،" ، ..".والايل،"
السىى اا التىىي يسىىأل عناىىا العبىىد يىىوم القيامىىة، اثنىىاا منامىىا ت ىى  الوقىى ، قىىال  ىىاى ال  -1

لا تزول قدما عبد يوم القيامة نتىى يسىأل مىا ا عمىل بىا وعىا مالىا مىا أيىا : " عايا وسام
 ".اا تسبا و يما أن ق

شىىعا ر السىى م تثبىى  قيمىىة الوقىى ،  ال ىىاوا  ال مىىس لاىىا أوقىىا  معينىىة ل ت ىىح قباىىا،  -4
 .وتنرم بعد  ال لع ر، و  ا  وم رم اا ونا البي  والز ا  وويرها

 :أهمية الوقت بالنسبه للأفراد
 : (1)الوق  بالنسبا للأ راد  ي النقاط ا ساسية التالية أهمية ام ت

 .الإنساا عاى استثمار وقتايتوقف بناء مستقبل  -3
 .يعتبر ال را  م سد  للإنساا -2
 .العمل للآ رة   ل الدنيا -1
 .مساعدة الآ ريا وتنقيا المتعا ال اتيا  ي النياة الدنيوية -4
 .يتطاب بناء السر  ت طيطا زمنيا يتسم بال  اءة وال عالية -5
 .متاح لديايرتبط تنقيا أهداف وطمونا  و مال النساا بنسا تعاماا مع الوق  ال -1
 .يتطاب تعزيز الم انة وتنقيا الشار   تر  زمنيا -0

 :أهمية الوقت بالنسبه للمنظمات
 : (2)النقاط ا ساسية التالية  يبالنسبا لامنظما   الوق  أهمية ام ت

                              
 .6أنمد منمد ونيم، مرجع سبا   ر ،   -1
 .6،30،   الم در السابا -2
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 .تنقيا ا هداف وا رباح -3
 .الت طيط ل ست اد  ما وق  العامايا لدياا -2
 .العامايا لدياااستثمار المنظما لاوق  ال   تشتريا ما  -1
تقييم أداء العامايا بالمنظمة وتنديد مسىتويا  هى ا ا داء وات ىا  القىرارا   ىي الوقى   -4

 .المناسب
 .يش ل وق  العامايا بالمنظما ر يدا لاا يجب أا تست يد منا -5
 .التدقيا  ي المنا ظا عاى الوق  روح العمل -1
 . معالجة المش    عند ندوثاا بش ل سريع -0
 .والتن يا  د المش   استباا ا نداث  -6
 .ت اد  زيادة الت ا ة المرتبطة بالوق  -6

 :(1)أهمية الوقت بالنسبه للمجتمعات
 .يا أهداف ا ما الطوياة والمتوسطة والق يرة ا جلقاست  ل الوق  لتن -3
ادارة الوقىىى  مىىىا  ىىى ل الت طىىىيط ال ىىىفء وال عىىىال لمواجاىىىة أنىىىداث ومشىىى    الىىىزما  -2

 .القادم
 .ع وثقا تاتنمية موارد المجتم -1
 .التربية من  ال  ر عاى الهتمام بالوق  -4
 .است  ل الوق  لبناء الن ار  -5

 :الوقت وأهميته في ا دارة
الوق  هو النياة وهو أواى وأندر مورد إنساني وتنظيمي، اهتم  با الإدار  منى  نشىأتاا نتىى 

                              
 .30السابا ،    درالم -1
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 .(1)النجاز وال شلالآا، نيث ترى أا الست دام ال عال والم  م لاوق  ي سر ال را بيا 
الوقىىى  رأس مىىىال ويىىىر قابىىىل لاتجديىىىد أو النىىى ل  ىىى  توجىىىد وسىىىياة لإيقىىىاف دوراا الوقىىى  أو 

 .(2)لسترجاعا، وما ثم يجب استثمار  ل إن اقا
 :خصائص الوقت

 :(3)هنالك عدة تقسيما  ل  ا   الوق  سن  ر البعض مناا، وما   ا   الوق 
ال اىود، ول أق ىر منىا  نىا لىيس  ا يىاا لتنقيىا  ل شيء أطول ما الوق   نا مقياس -3

 .جميع ما يريد  المرء
ت يير  أو تنوياا، ب ض النظىر عمىا "  ا نا ما  اا " الوق  ل ينترم أند،    يم ا  -2

يريىىد تنقيقىىا إنىىا يسىىير بىىن س السىىرعا والىىوتير  سىىواء  ىىاا زمىىا مسىىر  و ىىرح أم ا ت ىىاب 
ا  اا يبدو وير  لك  او  ي الش  .عور ل  ي النقيقةوترح، وا 

 .الوق  سريع النق اء -1
 .الوق  مورد نادر ل يم ا تجميعا -4
ا وا مىىىىوال وا جاىىىىز  اىىىىالوقىىىى  ي تاىىىىف عىىىىا المىىىىوارد ا  ىىىىرى الر يسىىىىية،  ىىىىالقوى العام -5

 :والمعدا   نا
 .ل يم ا ت زينا -1
 .ل يم ا ان لا -0
 ىا، أو تىو ير  أو ل يم ىا شىرام  أو بيعىا، أو تىأجير  أو سىرقتا، أو اسىتعارتا، أو اقترا -6

 . ت نيعا
 .يت ال  ل جزء ما أجزاء العمايا الإدارية -6

                              
 .41عبد ال م او ، مرجع سبا   ر ،   -1
 .41،  الم در السابا -2
 .36،20 نادر أنمد ابو شي ا، مرجع سبا   ر ،  -3
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إنىىا مىىورد منىىدد يما ىىا جميىىع النىىاس بالتسىىاو ، ول يسىىتطيع أنىىد زيادتىىا،   ىىل  -30
 . ي السنا" 6011"الإسبو  و  ي" 316"و اليوم  ساعة  ي" 24"انساا يماك 
 :(1)وما   ا  ا أي ا

الوقى  المتىىاح لجميىع النىىاس متسىاويا بيىىنام، أ  أا ، مقىىدار انجىد أ: التسىاو  والما يىىا -3
 .الجميع يما وا ن س الوق 

إا هىىىى ا المىىىىورد ل يم ىىىىا شىىىىرام ، ول بيعىىىىا مامىىىىا  ىىىىاا  لىىىىك ول اقترا ىىىىا ول : النىىىىدرة -2
 .تعوي ا ول استعارتا،  ما ليم ا جمعا وت زينا

إدراك  نيىىث أنىىا بىىدأ  ىىي الما ىىي البعيىىد مىىا نقطىىة مجاولىىا  ىىي: السىىير ب ىىط مسىىتقيم -1
البشىىىر المنىىىدود المعاومىىىة  ىىىي عاىىىم ال الواسىىىع ماراابالنا ىىىر المامىىىوس والمعىىىيش  ىىىي 
النيىىا  اليوميىىة متجاىىاا إلىىى المسىىتقبل الىى   ليعامىىا إل ال، وهىىو سىىا ر دوا توقىىف أو 

 .عناا تأ را ل يتنول عا مسار  وبن س المقدار ما السرعا    يتجاوزها و 
نسىىاا ا ا نظىىر إلىىى مقىىدار الوقىى  المتىىاح أمامىىا  إنىىا إا ال: سىىرعة الإنق ىىاء والمىىرور -4

يشعر لاوهاا ا ولى بطولا بطء سير ، ول نا سرعاا ماي دم ب لك بعدما ي وا قىد اا 
انق ىى  لىىك الوقىى  الىى   شىعر بطولىىا و هىىب إلىىى ويىر رجعىىة، وعنىىدها يشىىعر بق ىىر  

 .وسرعاا انق ا ا
بىل المىال   ىل مقىدار مىا الوقى  أ  أا لاوقى  قيمىة يم ىا نسىاباا مقا: الت ا ة والىثما -5

ي وا  ياا انجاز معيا ت وا قد است ا ، وبالتالي ساهمت ي جزء ما العمىل والإنتىاج، 
والع ىىس  ىىنيح،  ىىإا لىىم تسىىت ل  اىىي تسىىام  ىىي هىىدر الوقىى  وبالتىىالي   ىىض الإنتىىاج 

 . وال سارة
 : (1)لك ما ا ت ر ه   ال  ا    يوهنا

                              
 .61- 65 الد أنمد ال رايرة، مرجع سبا   ر ،   -1
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 .ما م ى منا ل يعود، ول يعوض-3
 .أن س ما يماك الإنساا -2
 .الوق  ي تاف عا عنا ر الإنتاج ا  رى -1

وزمىىى م  الوقىىى  بشىىى ل عىىىام إلىىىى أربعىىىة أنىىىوا  ر يسىىىية  gooldeأنىىىوا  وأقسىىىام الوقىىى ، يسىىىم الىىىى
 : (2)هي

 .الوق  الإبداعي -3
 .الوق  التن ير  -2
 .الوق  الإنتاجي -1
 .الوق  وير المباشر أو العام -4

 (:3)أهداف تنظيم الوقت
 : الإنساا  ي تنظيما  وقا   راوا يسعى عادة إلى ث ثة أهداف أساسية

 .ا ما وطأة ال يا والتوتر الن سي ال   يعتر  الإنساا إ ا ابتعد عا العملالتنق -3
تنرير ال رد ما نزعاتا ا نانية وتاي تىا لانزعىا  الإجتماعيىة  ىانترام قىوانيا المجتمىع  -2

 .ا ال ريموأعرا اا، وانماء روح التعاوا وال ا
الت  يف مىا ال ى وط الن سىية المانىة عاىى الشىباب وتعىديل ال ىواتير بتوجيااىا وجاىة  -1

 .رة وتن ع المجتمعداالإ نا عة لتت ا مع م انة
 :(4)قسم أند البانثيا الوق  إلى ث ثة أقسام

 . وهو الوق  ال   نقي ا  ي العمل ونتقا ى عايا أجر: الوق  المبا  -3

                                                                                                  
 .35، (2004م تبة وهبا، :القاهرة) الوق   ي نياة المسام، يوسف القر او ،  -1
 .35،  (م 2005دار جرير لانشر،  :عماا)الوق  النظرية والتطبيقية، ربني م ط ى عاياا، إدارة  -2
 .40 ،  عاطف عبد ال الم او ، مرجع سبا   ر  -3
 .300  ( م2001ا، :د :لبناا)ق  بيا التراث و المعا رة منمد أميا شنادة، إدارة الو  -4
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تعمىىل عاىىى ا والإسىىتجمام ومىىا إلىىى  لىىك، يعنىىي أ.. .لرانىىةوهىىو وقىى  ا: وقى  ال ىىيانة -2
 .  يانة لجسمك  ي ه ا الوق 

 عاىى . وهو درة مربط ال ىرس، هى ا الوقى  الى   يعمىل  ىروا بىيا النىاس: الوق  النر -1
عاىىىى قىىىدر  مىىىا تطىىىور مااراتىىىك . قىىىدر اسىىىت  لك لاوقىىى  النىىىر الىىى   هىىىو وقىىى  ال ىىىرا 

 . وام انياتك
السىابقة  ىإا اليىوم يىتم تقسىيما إلىى ث ثىة  تىرا   ىل  تىرة وأي ا عاىى نسىب الدراسىا  

 :(1)ساعا  6ت وا 
 .ساعا  النوم -3
 . ساعا   اماا لعماا الوظي ي -2
 .ساعا  لمراعاة  ل نشاطاتا ا سريا والمجتمعية -1

ونيىاة الإنسىاا منىدودة والوقى  المتىاح لاىا . هنالك ع قة بيا نياة الإنساا والوق  المتاح لا
لىى لك يجىىب تنقيىىا أق ىىى انتاجيىىة لاوقىى  أ  تنديىىد مثاليىىة الوقىى  بمعنىىى تقايىىل ال اقىىد . منىىدود أي ىىاا 

عىىىا . وال ىىىيا  وا عطىىىال والإنتظىىىار والتىىىأ ير  ىىىي الوقىىى  و ىىى لك تنقيىىىا أق ىىىى عا ىىىد مىىىا الوقىىى 
 :(2)طريا

   ت طيط الوق   -3
  تنظيم الوق   -2
  الرقابة عاى الوق   -1
  متابعة الوق   -4
  جدولة الوق   -5

                              
 .36عاطف عبد ال م او ، مرجع سبا   ر ،   -1
 43،  (م2006الدار الجامعية، : الإس ندرية)نجار، إدارة الوق ،  ريد ال -2
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  الوق جودة   -1
  الوق  تنمية ومعايير  -0
  مقارنا  است دام الوق   -6
  التنسينا  المستمرة لاوق   -6

نتندث عا الت طيط والتنظىيم بقايىل مىا الت  ىيل باعتبارهمىا أهىم مىا ينقىا أق ىى عا ىد مىا 
 : الوق 

هىىو مناولىىة التنبىىم بالوقىى  المتىىاح  ىىي  تىىرة مقباىىة وا عمىىال المطاوبىىة لإنجىىاز : ت طىىيط الوقىى 
 .(1)أهداف منددة وبرمجة  لك

 : (2)م اوم الت طيط
 : هو مرناة الت  ير  ي المستقبل بق د التعرف عاى

 .م يعا  الوق  -3
 .ل تجنب تاك الم يعا  وسا -2

 كيف نخطط؟
 : (3)الت طيط يتم و قاا لا طوا  التالية

 . جاز قا مة بالماام التي يجب انجازها -3
 . درج قا متك تبعاا للأهمية -2

 : ى ث ثة أقسام ر يسيةإل مادةت نيف  ل 
 .عاجل وهام -أ 
 . هام وليس عاجل -ب 

                              
 .20عاطف عبد ال م او ، مرجع سبا   ر ،   -1
 .44،  (م2000ممسسة نورس الدولية،  :الإس ندرية)وق ، ال ير ي، إدارة المنمد  -2
 .31 -0 ( م2031دار التعايم الجامعي،  :الإس ندرية)   يا، إدارة الوق ، ن بة ما ال براء المت  -3
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 . ل هام ول عاجل -ج 
 :النقاط
 .هي ا  ثر أهمية ل لك تأ   ا ولوية الق وى دا ماا  -3
 . تاياا  ي ا همية -2
 . ل تستنا ت ييع الوق  باا -1
 .  ما بإنساسك أ ثر ال طوا  أهمية،  إنا نادراا ما ي  لك -4
 . قم وببساطة ن ف أ   طوة وير هاما مدرجة بالقا مة -5
.  اىىيس ال ىىرور  عمىىل  ىىل شىىيء الآا. أجىىل الماىىام المانىىة ل ىىالح ا  ثىىر النانىىاا  -1

 .أنياناا يعطل العمل ما قبل المموليا أو المن  يا أو المست يديا أن سام
. ةطىىور عىىادة ت ىىزيا  طىىة عاىىى الىىورا لإنجىىاز الماىىام، سىىواء أ انىى   بيىىرة أم  ىى ير  -0

 .  النجاح ال   يتمتع با ال ثيروا يرجع إلى دقة ت طيط نياتام
انسىب الوقى  الى زم . استثمار الوق  عامىل مطاىوب لإنجىاز  ىل مامىة عاىى قا متىك -6

ل تنسىىى ا ىىا ة وقىى  . إلىىخ.. .لإنجىىاز  ىىل مامىىة مثىىل السىى ر والمقىىاب   والت طىىيط
 . ا ع لاوق  ال عاي لإنجاز ه   الماام

 . طط لاتوقف و  ر  يما ت -6
 .ندد أهدا ك -30
 .  ع  طة مرنة ل ل مشرو  -33
  طط ل ل ساعة ما عماك اليومي  -32
 . استعد جيداا قبل  ل اجتما  -31
 .ر ز -34
 . دقا ا لاتن ير لعمل ال د 30 ي نااية  ل يوم اق ي  -35
 . ندد باستمرار الوق  ال زم لنجاز  ل مامة -31
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 . قسم ا هداف إلى ماام أساسية -30
 .نجاها، ه   هي الطريقة ال نينةاعط  ل مامة الوق  ال ا ي ل -36
 . ندد  طوا  عماك قبل أا تبدأ -36
 . عد ماف ر يسي لمواعيد التسايم الناا ية -20
 . انتبا لاتأ يرا  عندما يشترك معك   روا بمشروعك. توقع ما ل يتوقع -23
أ تىىىب    ىىىة تت ىىىما .  ىىىع ال طىىىط الت  ىىىياية الم توبىىىة لامشىىىاريع ا  بىىىر -22

 . نقاط تندد اتجا   ل  طوة عل طول الطريا
 .  ع  ططك لتطوير زيادة قاياة جداا  ي معدل انتاجك اليومي -21
 .ا سح وقتاا ا ا ياا لبعض التأ يرا  الروتينية المم دة الندوث -24
 :(1)طيط للوقتخمزايا الت

 : ةالمزايا ال اتي
 .تنسيا وزيادة  اعاية ا داء بما ينقا أ  ل النتا ا -أ 
تقايل عنا ر الإجااد والتعب بالبعد عا ا شياء التا اة والتر يز عاى  -ب 

 .ا شياء المامة
 . اتسا  دا رة الإنجازا  بدرجة أ بر نسبياا  -ج 
 . إتانة ال ر  لتنمية القدرا  الإبت ارية والإبداعية -د 
 . زيادة الإنتاجية وبالتالي زيادة العا د المنتظر ما وراء العمل -ه 
 . تقايل عنا ر الت اليف وزيادة ا رباح -و 
 . التعود عاى التر يز عاى النتا ا وا هداف وليس عاى الإجراءا  -ز 
 . تنمية ماارة الت ويض وت ويا ال ف الثاني -ح 

                              
 . 41، 45منمد ال ير ي، مرجع سبا   ر ،   -1
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 الوق  ت طيط مزايا ( 1   -2)الش ل رقم 

 
 40،   (2000 ،ممسسة نور  الدولية :الإس ندرية)إدارة الوق  منمد ال ير ي،: الم در

 : المزايا الإنع اسية
دعىىوة الآ ىىريا إلىىى الإنسىىاس بأهميىىة الوقىى  و طورتىىا و ىىرورة الإلتىىزام بىىا  ىىي  ا ىىة  -3

 . المعام  
ل سىوف يىتم ت طىيط دعوة الآ ىريا إلىى  ىرورة  -2 اهمىال م ىالنام ومطىالبام وقىتام وا 

 . ي نالةعدم الإلتزام با
الإنسىىاس بأهميىىة الوقىى  والت طىىيط لىىا  ىىي الواقىىع العماىىي و ىىي عيىىوا الم ططىىيا لىىا  -1

 .مما يد عام إلى التقايد والمنا اة لان ول عاى ن س الإمتيازا  والمزايا
 (. ساوك البي ة موجا لاساوك ال رد  ) تقويم ساوك الآ ريا بانتااج شعار  -4
دعوة الآ ريا لتنمية القدرا  الإبت ارية والإبداعية مما يساهم عاى انتشار ه   السمة  -5

 .العظيمة  ي مجتمعنا
 . زيادة الإنتاجية وا رباح و  ض الت اليف عاى المستوى القومي -1
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 :(1)التنظيم
 . م تبك لتقوم بأداء عالي و فء يءه -3
 ىىع  ىىل . وجىىا عاىىى أ مىىل رسىىي مىىريح، و ىىل شىىيء تنتاجىىا  داء المامىىة المطاوبىىة  -2

 . شيء م انا
ا ساسىيا  أجمىع  ىل المىواد التىي تنتىاج إلياىا ر قبل أا تبدأ المشرو  انر  عاى تو  -1

 . مسبقاا 
وقاىل عىدد مىرا  . ان ظىا لاتعىرف م انىا بال ىبط. ت اد  ت ديس ا وراا  وا م تبىك -4

 . است دامك ل ل ورقة
 .است د ما  ل الم ادر القيمة التي أمامك -5

 :(2)قتتحليل الو 
 (.ال ر  المتانة، القيود والمعوقا  ) دراسة الظروف ال ارجية  -3
 (. نقاط القوة، نقاط ال عف ) دراسة الإم انيا  المتانة  -2

 :  عالية است دام الوق  وتنايل ال ا 
يولىىىد الإنسىىىاا عاىىىى ال طىىىرة و ىىىي أنسىىىا تقىىىويم ثىىىم تت ىىىوا قدراتىىىا الجسىىىمية والن سىىىية والعقايىىىة 

ولىى لك ل ىىي يسىىت دم الإنسىىاا وقتىىا اسىىت داماا . (3)ومىىا  ىى ل تعاماىىا مىىع البي ىىةوالعاط يىىة مىىع الىىزما 
 عالا وينقا أهدا ىا وطموناتىا ثىم ال ايىة مىا وجىودة  ىي النيىاة لبىد أا يعىرف ن سىا بدرجىة أ بىر ثىم 
يتعرف عاى سماتا الش  ية وجوانب القىوة وال ىعف  يىا ومىا لديىا مىا ق ىور بىل وم مىح الت ىويا 

 .(4)والش  ية  يا

                              
 .34ن بة ما ال براء المت   يا، مرجع سبا   ر ،   -1
 .20عاطف عبدال م او ، مرجع سبا   ر ،   -2
 14  مرجع سبا   ر ،أسيا ال ديا الن ياا،  -3
 14  الم در السابا، -4
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 : (1)تتمثل تاك الجوانب  ي الآتيو 
 : الجانب الجسماني -3

الش ل والمظار وال نة والقدرة عاى العمل بل والسىا  ااىا تىمثر إيجابىاا وسىاباا  ىي ممارسىتاا 
 .لانياة

 : الجانب العاط ي -2
يىىمثر هىى ا الجانىىب أي ىىاا عاىىى تعامانىىا مىىع الوقىى   السىىتقرار العىىاط ي ثىىم مشىىاعر الطمأنينىىة 

  وف والإنباط والتشامم والت امل وويرها ما العواطف أعطاها الإس م وزناا  بيراا والقاا وال
 : الجانب العقاي -1

مسىىىتوى التعاىىىيم ونوعيتىىىا، ومىىىدى تىىىو ر : تتبىىىايا القىىىدرا  العقايىىىة بىىىيا البشىىىر مىىىا عىىىدة نىىىواني
ا الروبىىة  ىىىي الن ىىىول عاىىى مزيىىىد مىىىا المعر ىىىة والىىتعام  يىىىنع س هىىى ا التبىىايا عاىىىى سىىىاو يا  الإنسىىىا

 . وممارستا لانياة
 : الجانب الماني والوظي ي -4

 Field ofينىىىاول عامىىىاء الإت ىىىال دراسىىىة   ىىىا   البشىىىر مىىىا  ىىى ل  بىىىرة الشىىى   
Experience  وهىىو م ىىطاح تبنىىا  العىىالم ا مري ىىي، وياىىي اشىىرام، ويعنىىي العوامىىل التىىي أد  لت ىىويا

هىى ا الىىنمط الإنسىىاني الىى   ننىىا ب ىىدد  وتاىىك العوامىىل التىىي تشىىمل بنيىىة الإنسىىاا وتربيتىىا تعايمىىا بىىل 
 المانىة . وتشمل العوامل ا سىرية والوراثيىة التىي تىمثر  يىا ويىد ل  ىي  لىك الجانىب المانىي والىوظي ي

الوظي ىىة طبيعتاىىا ومىىدة ممارسىىتاا تىىمثر ل شىىك  ىىىي الت ىىويا الثقىىا ي لاشىى   وت  يىىر  وتعاماىىا مىىىع و 
 . ا شياء  المعر ة النقيقية المبنية عاى ال برة ت وا أ  م در لامعاوما  مساعد  ي إدارة الوق 

 :(2)أبعاد الوقت

                              
 15، 14،   در الساباالم -1
 .13، 10،  مرجع سبا   ر أسيا ال ديا الن ياا،  -2
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يتمثل البعىد ال اسى ي لاوقى   ىي عىدة جوانىب مناىا أا الوقى  ل ينتظىر : البعد ال اس ي -3
 أنداا، وأا أيام العمر مندودة، وأا عقارب الساعة ل تعود لاوراء 

 الشىىىىعور بىىىىالقاا  و ىىىىاا مىىىىا الت اىىىىف عىىىىا ميعىىىىادهم أو الشىىىىعور : البعىىىىد السىىىىي ولوجي -2
شىعور بعىدم الإرتيىاح لعىدم الترقىي بال عف نتيجة العجىز عىا الو ىاء بالإلتزامىا  أو ال

 . عد المنددو  ي الم
 بىىدا ل  ىىل منىىا سىىاعة ميقاتيىىة تعمىىل بدا اىىا وتىىمثر عاىىى نشىىاطاتا  قىىد : البعىىد النيىىو  -1

ي وا ال رد  ي بعض أوقا  اليوم  ي أنسا نالتا مىا النشىاط بينمىا ي ىوا عايىا أا 
 .يقوم بت طيط عماا اليومي و قاا لا   الساعا النيوية

ويتمثىىل  ىىي اسىىت  ل ال ىىرد أيىىام نياتىىا  ىىي ق ىىاء العديىىد مىىا ا شىىياء : المىىاد البعىىد  -4
 .وأوقا  العمل وال را (. إلخ...عبادة–نوم ) المتطابا  الش  ية 

 :(1)الوقت والنظريات الإدارية
را ىدها  ريىدريك تىاياور، جىوهر نظريىة الإدارة العاميىة : الوق   ي نر ة الإدارة العاميىة -3

وه ىى ا  ىىإا . بالنسىىبة لاىىا يتمثىىل  ىىي ربىىط العمايىىة الإنتاجيىىة بالوقىى بىىل ونجىىر الزاويىىة 
  يقىىىىاس بىىىا نجىىىىم و ميىىىة الإنتىىىىاج و لىىىىك عاىىىى  ىىىىوء ينىىىىدد  الوقىىى  هىىىىو المعيىىىار الىىىى

 . النر ا  التي يقوم باا العامل  ي وندة زمنية منددة ومت ا عاياا
مبىىىادئ  يعتبىىىر لىىىوتر  وليىىىك را ىىىداا لاىىى   المدرسىىىة الىىى   ل ىىى : مدرسىىىة مبىىىادئ الإدارة -2

وهىىىىي ( acronym)وهىىىىي ا ت ىىىىار  POSDCORBالإدارة  ىىىىي مىىىىا أ ىىىىبح يسىىىىمى 
ل اما  ترد بعد قاي لتي رأى  ياا لوثر  وليىك ومعىا مارشىال ديمىوك تا ي ىاا لمبىادئ 
بىىل لمرانىىل و طىىوا  العمايىىة الإداريىىة وقىىد ارتبطىى  جميعاىىا  ىىمنياا بمواقيىى  منىىددة 

 : والمبادئ هي. ومتساساة لبداية وا مال العماية الإدارية

                              
 . 36-33،  (م2001منشورا  جامعة السوداا،  :م: د) 3عال نمور، إدارة الوق ، طميروني عبد ال -1
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 الت طيط           
  التنظيم 

  التوظيف 
 التوجيا
  التنسيا 

   تابة التقارير 
     الميزانية
اا بمىىا يسىىمى بىىالإدارة النديثىىة يىىلقىىد ازداد  أهميىىة الوقىى  طرد: الإدارة النديثىىة والوقىى  -1

 : وقسم  إلى.  ي جميع المجال  والجوانب الإدارية والمالية
 . نمط الموازنة التقايدية: أولا 
 .البرمجة ال طية: ثانياا 
 . است دام البرمجة ال طية  ي نل المش    الإدارية: ثالثاا 

 :(1)العوامل الممثرة  ي وق  المنظمة الإدارية
 .الوق  يمثل مماثاة، بل وعن راا مر زياا بالنسبة لاعماية الإدارية  ي أ  منظمة

 ما أا تنظيم الوق  ونسا إدارتا و  اءة التعاطي معا هو ال   يندد قدرة تاك المنظمة 
عاى الإستمرار، وقدرتاا   لك عاى تنقيا ميزة تنا سيا إ ا ما  ان  تعمل  ي مجال تنا سي وعاى 
الإنت اظ بجماورها العميل و سب ر ا ا إ ا ما  ان  منظما  الن ومة أو القطا  ال ا  وه  ا 

وظا ف العماية الإدارية ونشاطاتاا جميعاا تمثل  ي جوهرها عوامل لاتأثير  ي الوق  والسيطرة   إا
.استثمار  ل الح تنقيا مرامي المنشأة المعنيةو  يا 

                              
 .62  الم در السابا، -1
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 إدارة الوقت: المبحث الثاني
ه ا المبنث يتناول ماهية إدارة الوق    ل، هنالك ال ثير ما التعري ىا  التىي تتىيا لنىا معنىى 

 . الوق ادارة 
مىىىا تنايىىىل وت طىىىيط، وتن يىىى  " ماىىىارا "؛ هىىىي ساسىىىاة مىىىا النشىىىاطا  الإداريىىىة (1)إدارة الوقىىى 

 . ومتابعة وتقسيم، لتنقيا التن م والإست  ل الجيد لاوق 
ينىىيط بمعىىدل وم اىىوم إدارة الوقىى  نىىو  مىىا الاىىبس وال اىىم ال ىىاطر  الوقىى  مىىورد وم ىىدر مىىا 

ل يم ىا أا يىدار عاىى ا قىل، وبالطريقىة التىي يىتم لاىا إدارة  الموارد المتانة التي تد ل  ي ا  نشاط
 .(2)أنوا  الموارد ا  رى، سواء أ ان  ه   الموارد بشرية أو مالية

 الوق  هو  لك المورد ال  ي وير المر ي  أمر   ريد  لك  نا مىورد ل ناىا ي وويىر منىدود، 
ا وليس بالإم ىاا مىث  إل الإسىرا  بالسىاعة إل أنا يم ا الن ول عاى المزيد من. وهنالك ال ثر منا

بطا اا  .وا 
ة م ااة، ينيط باا الابس وال اىم ال ىاطر،  لىك  ننىا ل يل ا  إا القول بإدارة الوق  تعد تسم

 .(3)نستطيع إدارة الوق 
يم ىا  يإا قيمة إدارة الوق  النقيقة ليس  بمدى التن م  ي الوق   اتا ول ا  ىي الطىرا التى

باىىىا اسىىىىت دام الوقىىىى  للإرتقىىىىاء بالنيىىىىاة وتنقيىىىىا ظرو اىىىىا مىىىىا  ىىىى ل مىىىىا يم ىىىىا أا يعىىىىود عاىىىىى ال ىىىىرد 
 .(4)والمجتمع ما  وا د

إدار  ولىىيس مىىا منظىىور قيىىاد  وتعتمىىد عاىىى العمىىل  تعتمىىد إدارة الوقىى  عاىىى العمىىل بمنظىىور
  قيىىادل و ىىا م اىىوم مىا  ىى ل نمىىا ج معىىدة مسىىبقة وأي ىىا مىىا  ىى ل نظىم إداريىىة،  ىىإدارة الوقىى  تعمىى

                              
 .11،  (م2001م، :ممسسة أم القرى لاترجمة و النشر، د)إبراهيم رم اا الديب، إدارة الوق ،  -1
 .31،  (م2002لمنروسة لانشر، ا: م ر)مد الشا عي، إدارة الوق ، من -2
 .31،   در الساباالم -3
 .31،   در الساباالم -4
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 .(1)رياد  ل و ا م اوم إدار   قط
 .(2)هي إدارة ال ا : إدارة الوق 
 . (3)تعني نقا إدارة أن سنا بالطريقة التي تم ننا ما ترشيد الوق  المتاح لنا: إدارة الوق 

. (4)نتىا ا مر ىية تنقيىا تعني القيام بشموننا  ي إطار الوق  المتىاح لنىا نتىى نسىتطيع: وهي
مل العديد ما الناس  ي إطار اعتقاد  اطر  ي أنام يما ىوا وقتىاا  ا يىا ل ىل شىيء وا  ا مىا قىاموا ويع

بتنظيم ساعاتام بش ل  عال  إا النتيجة  ىي ال الىب هىي السىرعة وهىم يىروا أناىم إ ا نجنىوا  قىط  ىي 
لاىم بعىد  تبقىاء  ل أنشطتام قبل الموعد المندد وسوف يدأ المعنى بش ل أسر   إنام سيتم نوا ما

 .(5) لك بعض الوق 
 .(6)تعني ت يير أن سنا بق ا ا بش ل أ ثر دقة و  اءة أنا يعني إدارة أن سنا: إدارة الوق 

المال  إا أوابنا يعتقد أنا لو امتاىك وقتىا لنقىا مىال أ ثىر، : يدعي ا مر أا ي وا الوق  هو
 .(7)وه ا ليس  نيح

مىا النتىا ا المرجىوة التىي % 20 ىي تنقيىا ما وقتنا % 60ننا نن ا  60/20 طبقا لقاعدة 
 .يد تنقيقاانر 

النر ىىة /وهىىو أا دراسىىة الىىزما: (8)و ىىع تعريىىف ي ىىاد أا ي ىىوا مطابقىىاا مو ىىناا لإدارة الوقىى 
نجىاز الماىىام  ىىي أ ثىىر وقىى  مم ىىا مىىع  هىي ا سىىاوب المسىىت دم لتنديىىد أ  ىىل الطىىرا  داء ا عمالوا 

                              
 .10،  سبا   ر مرجع منمد الشا عي،  -1
 .33،  (م2006ممسسة رميا لانشر،  :م:د)ريل  ا ودونا، إدارة الوق ، مي-2
 .30، 31،  الم در السابا -3
 .30،   الم در السابا -4
 .30،   الم در السابا -5
 .20،  الم در السابا  -6
 .25 ( م2000م تبة جرير لانشر،  :د،م)دوا ديتو، إدارة الوق ،  -7
 .30 ( م2004ممسسة شباب الجامعة،  :الإس ندرية)  ح عباس، إدارة الوق ،  -8
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 .عدم الإ  ل باشتراطا  الجود 
وأي اا الإس م و ى بعدم إ اعة الوق ، عاى الإنساا ليم ر عمل يىوم الىى ال ىد نتىى ل 
: تترا م عايا ا عمال والشواول،  ما عايا أا يتعود مناسبة ن سا  ي   ىر  ىل يىوم وأا يسىأل ن سىا

إ ا سىال الإنسىاا  (1)ما ا أنجز، وما ا ترك، وما ا أ ر، و ي أ  شيء أ اح، و ىي أ  شىيء أ  ىا؟ 
 ىىى يرة   ىىىل ن سىىىا تاىىىك ا سىىى اة السىىىابقة يوميىىىاا  إنىىىا يىىىدير وقتىىىا إدارة  ا يىىىة  نىىىا يناسىىىب ن سىىىا عاىىىى

 .و بيرة،  ي ل يقع  ياا مرة أ رى، وب لك يند ما الوقو   ي ال طأ
درا ىىا لىا هىو الى   ياعىىب دورا مامىا  ىي قدرتىا أو عىىدم قدرتىا مىع مىىا  إا م اىوم ال ىرد لاوقى  وا 

 .(2)عطيا الشعور بأنا ني يريد أا ينقا طموناتا  ي النيا وهو ال   ي. يود إنجاز 
جىراءا  عمىل يوميىة  وي  ا عامة  إا إدارة الوق  ت اىم عاىى أناىا مراد ىة لاترتيىب والتنظىيم وا 

 .(3)مبرمجة
 .(4)الوق  أ ثر تعقيداا إناا نالا ن سية تت وا لدى ال رد بعد مجاهدا  شاقةة إدار 
ي، وأهىىىىم مىىىىا  لىىىىك أناىىىىا إعىىىىادة ترتيىىىىب  ولويىىىىا  ولعىىىىادا  اسىىىىتعداد للإلتىىىىزام الش  ىىىى: إناىىىىا

 .(5)العمل
وللأسىىف  ثيىىر مىىا الإداريىىيا ويىىر مقتنعىىيا بأهميىىة إدارة الوقىى  ويعتقىىدوا بىىأا ماىىامام  ثيىىرة 

 .التنو  بنيث ل تن ع مبادئ إدارة الوق 
أا مىا تزداد أهمية إدارة الوق  بسرعة  ا ة  ىي النيىا  الش  ىية للأ ىراد و ىي الممسسىا  بىد

 ىىالإدارة الجديىىدة لاوقىى  م يىىدة مىىا جاىىة . المىىديريا  ىىي الإدارة العايىىا الىىى مشىىر يا  ىىي المسىىتوى ا ول

                              
 .30،  ( :ال رطوم، شر ة مطابع السوداا لاعماة، د)عبد الرا ع نمد، الوق  و العمل  ي نياة المسام،  -1
 .21،  (م2001السوداا، مطابع السوداا لاعماة، )شيخ الديا يوسف، إدارة الوق ،  -2
 .36  الم در السابا، -3
 .36،  الم در السابا -4
 .36،  الم در السابا -5
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 .التو ير  ي ت اليف المشروعا  وأي ا ما جاة الإست دام  نام الموارد لامنظمة والعاماوا
. رة أ  شىيء   ىرالوق  هو اندر الموارد  إ ا لم يتم إدارتا لم يتم إدا: (1)و ما قال بيتر دا ر

تر ىز أنظمىة إدارة الوقى  التقايديىىة عاىى القيىام بىىأداء ال ثيىر مىا ا نشىطة  ىىي  ىم منىدود واداء الوقىى  
 .التقايدية عاى القيام بأداء ال ثير ما ا نشطة  ي  م مندود وأداء ال ثير ما ن ل القايل

ند  عاى أا ي ىوا  ل عاى ةنول ل نظام إدارة الوق  ال   يرت ز عاى أداء ا عمال ال ني
 .(2)مستوى ا داء مرت عاا 

جىىاء  ىىي تعريىىف . (3)هىىي الىىت ا  مىىا ا شىىياء الماىىدرة لاوقىى :  ىىي إجىىادة نظىىام إدارة الوقىى 
دثىىة   ىىرى  مىىاض او نا ىىر ومسىىتقبل،  ىىي اهىىي نظىىام الع قىىا  التىىي تنمااىىا  ىىل ن: إدارة الوقىى 

 .(4)اا وتتابعاااستمرارية لمدة وير مندودة وبا تعرف النوادث نسب أسبقيت
إا القاسم المشترك    يوم عمل هىو الى   ياعىب دوراا مامىاا  ىي قدرتىا أو عىدم قدرتىا مىع مىا 

 .يود انجاز  وهو أا ال   يعطيا الشعور بأنا ني يريد أا ينقا طموناتا  ي النياة
 المىىىدير  ىىىي م تبىىىا إ ا عمىىىل  ىىىباناا ومسىىىاءا وسىىىواء  ىىىاا مشىىى ولا  ىىىل اليىىىوم أو بع ىىىا نجىىىد  

ظىر إلىىى سىىاعتا بىيا ال ينىىة وا  ىىرى لمعر ىة الوقىى ،  ىىم م ىى منىىا و ىىم المتبقىي لىىا لنجىىاز العمىىل ين
 .ال   بيا يديا،  او يدرك تماماا لنظتاا  همية الوق 

اىىم أنىىا شىىيء علإ ا إدارة الوقىى  هىىي و ىىع ا ولويىىا  وا سىىبقيا  ا هىىم  ىىا هم وا قىىل أهميىىة 
 .أطول ما الوق  لم يعرف قيمتا

 " :قولىىىىىىىا تعىىىىىىىالى. ال ىىىىىىىريم جىىىىىىىاء بمىىىىىىىا يىىىىىىىدل عاىىىىىىىى إدارة الوقىىىىىىى القىىىىىىىر ا 
   

     
                              

 .14 ( م3660معاد الإدارة العامة،  :نيويورك)عام إدارة ا عمال،  ا دايل تيمب، إدارة الوق  ساساة  -1
 .1،  (م2003م تبة جرير،  :م:د)، (إدارة الوق )وقتك ب  اء  مارشال  وك،  يف تدير -2
 .1،  سابام در الال -3
 .21شيخ الديا يوسف، مرجع سبا   ر ،   -4
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    
      

      
     "سىىىىىىورة إبىىىىىىراهيم 

(11-14). 
ل تىدور إدارة : لى ا قيىل. ننا عاى عام أا الزما هىو سىبب النجىاح  ىي تنقيىا أ  ىل النتىا ا

الوقىى  نىىول الوقىى   ىىي ال ىىرا  المجىىرد، إنمىىا تىىدور نىىول مىىا يم ىىا تنقيقىىا مىىا نسىىا اسىىت  ل الوقىى  
زمنيىىىة و لىىىك مىىىا  ىىى ل السىىىت دام ال عىىىال لاىىى ا المتىىىاح  عىىى ا لتنقيىىىا ال وا ىىىد والم اسىىىب  ىىى ل  تىىىرة 

 .(1)الوق 
- :وما التعارف السابقة ال  ر نجد أا

- :م اوم إدارة الوق 
هي عماية ت طيط وتنظيم ورقابة الوق  بمىا يم ننىا مىا ا تيىار الشىيء ال ىنيح المىراد عماىا 

 .(2)والقيام بأعمال  ثيرة  ي وق  ق ير
 :أهمية إدارة الوقت
إدارة الوقىى  ونسىىا اسىىت  لاا تىىمد  عاىىى أا ت ىىوا ا نىىداث وا عمىىال التىىي  يم ىىا القىىول أا

ويىىىرى "تنتوياىىا تاىىىك ا وقىىا  منظمىىىة، ومتساسىىاة بطريقىىىة ينسىىا الإنسىىىاا إزاءهىىا أنىىىا ينىىتا ويعطىىىي، 
ارتباط م رجاتا ماينتجا ما   ل واقعة ونياتا مما يسىال عايىا قيىاس الت ىاع   النياتيىة الم تا ىة 

إا الشى   الى   ل يسىتطيع : "يميد بيتىر درا ىر هى   الع قىة بقولىا. (3)"التن م م اقةما   ل  لية 
 .(4)"إدارة وقتا ل يستطيع إدارة أ  شيء   ر

                              
 .30منمد الشا عي، مرجع سبا   ر ،   -1
 .31منمد ال ير ي، مرجع سبا   ر ،   -2
 .12،  ( :دار النقا س لانشر و التوزيع، د :ا ردا)دارة الوق  ون ظ الزماا،  ا إ. ماار عبد ال الش -3
 .36،  (م2005دار جرير لانشر،  :عماا)النظرية و التطبيقية، لوق  ني م ط ى عاياا، إدارة ارب -4
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 (1): أهمية إدارة الوق 

إا الوقىىى  يسىىىت دم  مقيىىىاس لمىىىدى التقىىىدم الن ىىىار  لاىىىدول و لىىىك مىىىا  ىىى ل معر ىىىة  -3
 .اتجاها  شعباا وتقدير   همية الوق 

 .يعتبر إندى الممشرا  المم ا است داماا لقياس   اءة و عالية المديريا إا الوق  -2
إا الوق  ما الموارد والإم انيا  النىادرة التىي يىمد  اسىت داماا ب  ىاءة الىى الو ىول  -1

 .الى ا هداف العامة وال ا ة
 .م ا نساباا عاى اساس أجر الدقيقة الواندةيإا الوق  لا ت ا ة -4
 .أو إد ار  إا الوق  ل يم ا ت زينة -5
 .إا الوق  ل يم ا تعوي ا إ ا ما  ا  -1
 .ادر وق  الآ ريا أي اا بما السيء است دام وقتا أا  -0
إا الوقىى  شىىيء منىىدد ل يم ىىا أا تزيىىد  يىىا،  ىىاليوم ل ينتىىو  عاىىى أ ثىىر مىىا أربعىىة  -6

 .وعشروا ساعة
 .إا الوق  ل ينتظر أند  ا ما أا تدعا يمر أو تست دم  ل دقيقة  يا -6

 :اصفات الأهداف في إدارة الوقتخصائص ومو 
 (2):ا هداف الواقعية وال عاية هي

 .أا ي وا مناسباا  -3
 .إم انية الإب   -2
 .إم انية التن ي  -1
 .إم انية المتابعة -4

                              
 .35، 34،   در الساباالم -1
 .41،  (2003ك لانشر و التوزيع، اايتر  :القاهرة)دارة التنا سية لاوق ، منسا أنمد ال  ير ، الإ -2



40 
 

 .الو وح -5
 .البساطة -1
 .الإنسانية -0
 .التزاما -6
 .وأ يرا معالجة  اماة لمجال   يا  وهدر وتسرب الوق  -6

 :متطلبات إدارة الوقت
 :الآتينا  اا  ي 

 .انساس عميا بالولء -3
 .شعور  امل بالإلتزام -2
 .روبة عارمة  ي الت وا -1
 .ر د لاظواهر والمستجدا  والمت يرا  -4
 . ام عميا وا ح -5
 .استيعاب مو وعي -1
 .إدراك منيط -0
 .تنايل   ي -6
 .تعامل تن ي   -6

 .إدراك التطوير والتنسيا والإرتقاء -30
 .والتنسيا والمتابعةوالتنظيم والتوجيا والتن يز است دام لات طيط  -33
 .إلتزام دقيا مندد -32
 .التن ي  القياسي -31
 .التقييم التجويد  -34
 .الر د الناا ي لاظواهر والمستجدا  والمت يرا  -35
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 (1)-:المهارات التي تتطلبها إدارة الوقت تتمثل في الآتي

 .ماارة  تابة وقراءة التقارير -3
 .ماارة القراءة الجيدة -2
 .ماارا  ن ظ الما ا  -1
 .الإجتماعا ماارا  أداء  -4
 .ماارا  التعامل مع الزوار -5
 .ماارا  است دام التا وا -1
 .ماارا  ت ويض العمال -0
 .ماارا  التعامل مع المراس   وال طابا  -6
 .ماارا  التعامل مع ا عمال الورقية -6

 .ماارة الت  ير -30
 .ماارة الرقابة -33

 :الركائز الثلاثية لإدارة الوقت
 (2):تتمثل  ي الآتي

 .إدارة ا هداف -3
 .إدارة ال ا  -2
 .إدارة العمل الجماعي -1

الجدول التالي يبيا تناىي ا  نشىطة التىي يمارسىاا  ى ل يىوم العمىل طبقىا لسىاعا  العمىل  ىي 
 (.3-3: )الممسسا 

                              
 .206،  مرجع سبا   ر منمد ال ري ي،  -1
 .21الم در السابا،   -2



42 
 

 :أسس إدارة الوقت
 (1):الوق  أسس تقوم عاياا أهماا ةلإدار 

 .تنديد ا عمال التي نريد القيام باا -3
 .عمالتنديد الزما ال زم  داء ه   ا  -2
 .تنديد أولويا  ا عمال التي نروب  ي القيام باا  ي  وء أهميتاا -1
ول مىىع تنديىىد الىىزما الىى زم لتن يىى   ىىل اجىىدو ىىع ا عمىىال التىىي نريىىد القيىىام باىىا  ىىي  -4

 .عمل
 .عمل موازنة بيا الزما المتاح لنا وبيا ا عمال التي نريد تنقيقاا -5
 .تاياا  ي ا همية التي البدء  ي تن ي  ا عمال المامة أول ثم -1
 .عدم اعطاء مواعيد أوالإلتزام بأعمال ل تستطيع الإلتزام باا -0

 تنايل ا نشطة التي تمارس   ل يوم العمل )3  - 2) الجدول رقم 
الىىىىىىىىىىىىىىىىزما،  النشاط

 ساعة
نسىىىىىىىىىىىىبة الوقىىىىىىىىىىىى  

 المست را
متوسىىىىط عىىىىدد المىىىىرا  

  ي اليوم
الواندة متوسط زما المدة 

 بالدقيقة
     العمل الم تبي

الم المىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىا  
 التا ونية

    

     الدا اية
     ال ارجية
     المجمو 

المقىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىاب   
 الش  ية

    

                              
 .32مرجع سبا   ر ،  ، مدمجد  ابراهيم من -1
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مىىىىىىىىىىىىىىىىع أطىىىىىىىىىىىىىىىىراف 
 دا اية

    

مىىىىىىىىىىىىىىىىع أطىىىىىىىىىىىىىىىىراف 
  ارجية

    

     المجمو 
قاطعىىىا  اثنىىىاء مال

 العمل
    

     الس رتارية
     أطراف أ رى

     المجمو 
     الإجتماعا 

     مجدولة
     وير مجدولة
     المجموعة

      ترا  الرانة
     المجمو  ال اي
 326 ( م2005عماا، دار جرير لانشر، )ني م ط ى عاياا، إدارة الوق  النظرية والتطبيا، رب:الم در

 :طرق واساليب إدارة الوقت
تتمثىىىل طىىىرا واسىىىاليب إدارة الوقىىى  مت اماىىىة مىىىا ا دوا  وا سىىىاليب الواجىىىب اسىىىت داماا  ىىىي 

 :(1)ا ياي طرح  هم مناور تاك الطرامو يالنياة العماية، 
 :مجال  إدارة الوق  -3

 .مقاب   الناس -أ 

                              
 .305 -310 ريد النجار، مرجع سبا   ر ،   -1
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 .است دام التا وا -ب 
 .تبادل المعاوما  -ج 
 .ارسال التقارير -د 
 .الإجتماعيا  -ه 
 .الإجتماعا  -و 
 .الترتيبا  والمواعيدتنديد  -ز 
 .مواعيد تقدم العمل -ح 
 .الت طيط -ط 
 .رن   وزيارا  ا عمال -  

التنىو   -ال  ىا يا  –المنظما  الرقمىة  –العولمة  :اثر التنديا  النالية عاى إدارة الوق  -2
 .الخ.. .الت نولوجيا –البشر  

دارة الوق  -1  : نظرية أ ناب الم الح وا 
 .المنا سة عاى الوق  -أ 
 .الوق  ل ي  ي -ب 
 .دد ساعا  مندودة  ي اليومع -ج 
 .ما ال عب تأجيل ا عمال الى ال د -د 
 ما ا ت عل؟ -ه 
 .الوق   ي البي ا  السا نة والمت يرة -و 
 .قيمة الوق  لانمو التنظيمي وال رد  -ز 

 :فوائد إدارة الوقت
إدارة الوقىى  بشىى ل جيىىد تجعانىىا ننىىدد ماىىام وا ت ا ىىا  العىىامايا وننىىدد مىىا هىىو ال ىىرور  

واي ىا نامىس  لىك  ىي . ونستطيع أا نوجاام بإعتبار التوجيا م زم لات طيط  ي عماية ات ا  القىرار
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 .(1)الرقابة نيث تم ا ما  شف ا  طاء او منع ندوثاا قبل وقوعاا  ي الوق  المناسب
نسا إدارة وقتك وتعىرف  يىف تسىت اا وتنظمىا بأنىك سىوف تشىعر بتنسىا عىام لشك عندما ت

 .(2) ي نياتك

 أطراف إدارة الوق ( 2   -2)الش ل رقم 

 

 
 
 

 أطراف ادارة الوق 
 

 .303م،  2006 ريد النجار، إدارة الوق ، الإس ندرية الدار الجامعية، : الم در

                              
تىىىاريخ  الوقىىى _إدارةkenanaonline.comإدارة الوق ،مقالىىىة إدارة الوقىىى   تنميىىىةماارا ،أنمىىىد السىىىيد  ىىىرد   -1

 .م2030-0-30المشاهدة 
 .الم در السابا -2

 المنظمة

الرضا الوظيفي : العاملون
 الأجور الإشراف

  -القيمة  -الجوده : العملاء
الوقت -الخدمة   

المنافسة العامة : الحكومة
منع الإحتكار الضرائب 

 الدعمة

 -الفوائد : المقرضون
أسعار الصرف -الضارئب  

 -الكفاءة : طبقة الإدارة
 -الإنتاجية  -الفعالية 

 الربحية

معدلات الأجور : النقابات
 المزايا الفنية

المجتمع المحيطة 
المواظنة : بالمنظمات

التنظيمية المسؤولية 
.الإجتماعية  

مواعيد التوريد : الموردون
.الصفقات  

أسعار : أصحاب رأس المال
الأوراق المالية المخاطر 

 حركة البورصة

https://marefa.org/إدارة_الوقت
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 :ماارا  إدارة الوق 
 (1):تتمثل ماارا  إدارة الوق   ي النقاط التالية

 :الت طيط -3
أ  أناىم ينتظىروا نتىى تبىدأ ال ارثىة أو م  ما نطاا إدارةال وارث، نياتاأواب الناس ت وا 

هىى   النقيقىىة تشىىاد ويىىاب . المشىى اة ثىىم يسىىعوا  ىىي طاىىب النىىل وبالتىىالي ويىىاب الت طىىيط  ىىي نيىىاتام
الت طىىىيط عمايىىىة معقىىىدة والىىىبعض . أوقىىىاتام وهىىىو الت طىىىيط ةأهىىىم عن ىىىر  ىىىي نيىىىاة مىىىا يريىىىدوا إدار 

هىىم ا نشىىطة التىىىي ينب ىىي ت طيطاىىىا يجيىىدها والىىبعض الآ ىىىر ل يجيىىدها  ناىىا تتطاىىىب ماىىارة تنديىىىد أ
 .وتنديد ا ولويا   ي تاك ا نشطة واستثمار أهم عن ر  ي الت طيط وهو الوق 

 : التنظيم -2
س مة التنظيم المرا المستوعب لامت يرا  والمستجدا  ولطمونىا  "يقول الد تور ال  ير  

يجىابي لاماىام يىام باىا قوا عمىال المتعىيا ال ا  راد  ي الترقي، وما يستوعبا  لك مىا تو ىيف سىايم وا 
دا ىىل  ىىل وظي ىىة، وع قىىة  ىىل وظي ىىة بىىا  رى، الىى   يسىىتدعي  ىىي إدارة الوقىى  إد ىىال نظىىام العمىىل 
ل ىىىاء مسىىىتويا  تنظيميىىىة دا ىىىل  الجمعىىىي وال مر زيىىىة، أنسىىىياب المعاومىىىا ، ممىىىا يىىىمد  الىىىى دمىىىا وا 

 ".الاي ل الإدار 
 :تنديد ا ولويا  -1

و ىىىع ا ولويىىىا   مىىىا أو ىىىح مىىىاريوا أا ا نشىىىطة ل يم ىىىا أا نىىىدد عامىىىاء الإدارة معىىىايير ل
 انالك ماام يجب القيام باا وأ ىرى ينب ىي القيىام باىا وأ ىرى . تساو   ي ا همية مع بع اا البعض

مم ا تأجيااا  وأ رى ل ترتبط با هداف وأ رى مم ا ت وي اا لش     ر،  المعىايير تتبىع قىرار 
 ىى  يم ىىا السىىتزادة . مقارنىىة بىىيا ا هىىم والماىىم وتنديىىد الوقىى  الىى زممىىا المىىدير  مىىا قىىال مىىاريوا ثىىم 

                              
-30تىىاريخ المشىىاهدة  الوقىى _إدارة/https://marefa.orgالمعر ة،مقالىىة إدارة الوقىى   ، ىى ح المرونىىيريىىم  -1
 .م0-2030
 

https://marefa.org/إدارة_الوقت
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 .تنديد ا ولويا  ةما الوق  إل أنا ما المم ا ادارتا ل ا ينب ي مراعا
 :التوجيا -4

إا سىىى مة التوجيىىىا تعىىىد مىىىا أهىىىم ماىىىارا  إدارة الوقىىى  لاو ىىىول لتنقيىىىا ا هىىىداف وقىىىد أشىىىار 
الىىىوعي بىىالآ ريا ومالىىديام وهىىو اسىىاس التوجيىىا، و ىىىي ال  ىىير  عاىىى اا سىى مة التوجيىىا ينبىىع مىىا 

عاىىى تطىىوير نظىىام التوجيىىا  ىىي الممسسىىا  لي ىىبح أ ثىىر اعتمىىادا  ثالوقىى   اتىىا  ىىإا إدارة الوقىى  تنىى
عاى التوجيا ال اتي لا رد  ي إطار المنظومىة الجماعيىة معتمىداا عاىى المعاومىا  ولىيس عاىى السىاطة 

رد البشىر  مىا  ى ل الإرتقىاء بىالمو رد البشرية  إا التوجيا ياتم وا  ا  ان  إدارة الوق  هي إدارة الموا
 .بمااراتا وقراراتا
 :المتابعة -5

. هىو أا تىتم المتابعىة لجميىع ا مىور عىا قىىرب وبشى ل سىايم بعيىدا عىا القاىر والتشىدد ال ىىارم
 انىىىاك شىىىعر  بسىىىيطا مىىىا بىىىيا .  ىىىا أا يىىىمد  إلىىىى تىىىدارك ا  طىىىاء قبىىىل وقوعاىىىايم  نسىىىا المتابعىىىة

نسىىاس با مىىال إناىىا ع ىىس الرقابىىة،  اىىي تعميىىا إلبعىىا والمراقبىىة بىىل و ىىرا  بيىىرا أي ىىاا بينامىىا، المتا
وبىىا    وقىى  الت ىىنيح والت ىىويب . ومىىا ثىىم تىىو ير الوقىى .  مىىا يقىىول ال  ىىير . ولىيس الإرهىىاب

مىا تعمل إدارة الوق  عن ر المتابعة مىا  ى ل الرقابىة ال اتيىة النابعىة .     عا وق  التن ي   اتا
مىا النقىاط السىابا   رهىا .  مير ال رد  اتا القا م عاى ولء الممسسىا والإنتمىاء لاىا لمنىع أ  ق ىور

نجىىد أا عنا ىىر الإدارة أو وظىىا ف الإدارة تمثىىل ماىىارا  بالنسىىبة لإدارة الوقىى ، و لىىك عنىىد إجادتاىىا 
 .يندد عنا ر الوق ( 1-2)الش ل .واست داماا است دم أمثل
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 عنا ر إدارة الوق (3   -2)الش ل رقم 

 
 .22 ( م2006الإس ندرية، الدار الجامعية، ) ريد النجار، إدارة الوق  :الم در

دارة الوقت  :التقنيات الإدارية والسلوكية وا 
لقىىد درسىىنا  ىىي عاىىم الإدارة مىىا قبىىل التقنيىىا  الإداريىىة ل ىىا نىىود الىىربط بيناىىا وبىىيا إدارة الوقىى  

 (1):  يما ياي
 : الإدارة با هداف -3

قىىىد تىىىم الإنتقىىىال بىىىالإدارة با هىىىداف إلىىىى   ىىىاا أوسىىىع وارنىىىب نيىىىث أ ىىىبن  نظامىىىا لات طىىىيط 
ن  عمايىىة يقىىوم  ياىىا الىىر يس والرقابىىة، ت ىىنع المسىىتقبل سىىنا أو سىىنتيا  ىىي النسىىاب، ا  أناىىا أ ىىب

 .و ع أهداف منددة ل ترة زمنية مقباة، وتنديد طرا باوواا ومعايير النتا ابوالمرموس
 : إدارة الجودة الشاماة -2

                              
 .24، 21، 22، 23ميروني عبد العال، مرجع سبا   ر ،   -1
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مىد عايىا  ىي  اىا المنىا ع والإيجابيىا  يعتبىر أنىد تعتإدارة أهمية الوق   مورد ر يسي للإدارة 
أا تنقيىىىا التنسىىىيا المسىىىتمر والىىى   يعتبىىىر مىىىا ر ىىىا ز المنطاقىىىا  ال  ريىىىة لإدارة الجىىىودة الشىىىاماة، و 

الجودة الشاماة يقت ي اهتمام مدير الجودة بإدارة الوق   ي  ل مرانل إدارة الجىودة والتىي تستشىرف 
 .دا ما المستقبل وت طط لا

 : الت طيط الإستراتيجي -1
 ىىي تعاطيىىا مىىع  تىىرة زمنيىىة طوياىىة المىىدى ثىىم ت طيتاىىا مىىا  ىى ل  طىىط  رعيىىة  تىىات مىىا أهمي

ومت   ىىا يىىتم تن يىىى ها  ىىي  تىىىرا  زمنيىىة متوسىىىطة وق ىىير  ت ىىب  ىىىي ناايىىة المطىىىاف  ىىي  ىىىالح 
ال طة الإستراتيجية ا ساسة والتي سبا تنديدها ل ترة زمنية طوياىة، ويتوقىع ناايتاىا ت طيىة نشىاطا  

  ال ىىىىىدما  والتسىىىىىويا، والقىىىىىوى العاماىىىىىة، والت طىىىىىيط المىىىىىالي والإدار  متنوعىىىىىة  ىىىىىي م تاىىىىىف مجىىىىىال
 .والتنظيمي

 : هندسة العمايا  الإدارية -4
نىىىداث  يعتبىىىر مىىىناا هندسىىىة العمايىىىا  الإداريىىىة مناولىىىة لتنقيىىىا تطىىىوير جىىى ر   ىىىي ا داء وا 

ميىىزة يمثىىل عن ىىر السىىرعة يعتمىىد أساسىىا عاىىى ا تىىزال الوقىى  لتنقيىىا . ت يىىرا  جوهريىىة دا ىىل التنظىىيم
تنا سىية  ىىي ممسسىا  وشىىر ا  ا عمىال ا  ىىرى، و لىك إمىىا بىإ تزال ال طىىوا  التىي تت ىىمناا انتىىاج 
سىىاعة او تقىىديم  دمىىة معينىىة، أو بإد ىىال ت نولوجيىىا نديثىىة لت  ىىيض الوقىى ،  ىى لك مىىا  ىى ل زيىىادة 

 طىوا  لعمىل ب ىرض تبسىيطة، وتسىريع الاال  اية وال عالية أو عا طريا تبسيط الإجىراءا ، ودراسىة 
 .الم ونة لا، و  لك إعادة النظر  ي ا هداف ب رض تنديدها وتو يح أق ر السبل لتنقيقاا

 (1): الوسا ل المساعدة  ي إدارة الوق 

 :قسم عاماء الإدارة الوسا ل المساعدة عاى إدارة الوق  قسماا

                              
-30تىىاريخ المشىىاهدة  الوقىى _إدارة/https://marefa.orgالمعر ة،مقالىىة إدارة الوقىى  ،ريىىم  ىى ح المرونىىي   -1
 .م0-2030

https://marefa.org/إدارة_الوقت
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 :الوسا ل التقنية -3
البريىد  –ال ىا س الإنترنى   – ل  ت ىوير المسىتندا   –مثل الناسبا  الآلية أجازة الااتف 

 ىىىل جاىىىاز مىىىا هىىى   ا جاىىىزة إا أنسىىىا اسىىىت داما  إنىىىا ي يىىىد وي عىىىل إدارة  –وويرهىىىا  –الإل ترونىىىي 
 .الوق 

 (:وير ال اتية)الوسا ل وير التقنية الش  ية  -2
مىداد م  ىرة م تبيىة يوميىة أو أسىبوعية،  مثل الإعتماد عاى الس رتير  ي تن ي  بعض الماام، وا 

اىا ب ش  ية لامدير وتطبيىا الت ىويض  مىا يىرى عاىو  وسىمير سىعيد هىو العمايىة التىي يعاىدال ا رة ال
 .الر يس الإدار  بعض ا ت ا اتا التي يستمدها ما القانوا الى اند مرموسية

 :أثر الثورة الت نولوجية  ي إدارة الوق 
 أنىىد م ونىىا  القىى  بظ لاىىا ال ثي ىىة وب ثارهىىا القويىىة  ىىي ت ىىريس عن ىىر الوقىى  والإهتمىىام بىىا 

 .(1)التميز، بل و أثر عنا ر التجارة العالمية  ي القرا الناد  والعشريا
دارة الجىىودة  ولقىىد انع ىىس هىى ا التوجىىا  ىىي النظريىىا  النديثىىة لىىلإدارة مىىا الإدارة با هىىداف، وا 
عادة الاندسة الإدارية، والت طيط الإستراتيجي، نيث يمثل عن ىر الوقى  وأهميىة ت ريسىا  الشاماة، وا 

 .(2) نقيقة أساسية وا اية بالنسبة لاا جميعاا،  أساوب  اعل لتنقيا ال  اية وال عالية
 :ث ث أجيال ما ادارة الوق 

هنىاك ث ثىىة أجيىال متعاقبىىة لإدارة الوقى  وسىىدّ ال جىوة بىىيا : يقىول ال بيىىر الإدار  منمىد  تنىىي
الجيىىل السىىابا لىىا؛ ل ىىي يسىىير  ىىل جيىىل مناىىا ي ىىيف عاىىى مىىا قدّمىىا .. السىىاعة، والبو ىىاة  ىىي نياتنىىا

 :(3)قدماا ننو المزيد ما ال  اءة والتنّ م،   اا
 :الجيل ا ول

                              
 .63،62ميزوني عبد العال، مرجع سبا   ر ،   -1
 .62الم در السابا،   -2
 .350،356 ( 2033دار ويداء،  :عماا) مي، سامي منمد هشام نرير استثمار الوق   ي منظور اس -3
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التقىىاويم التىىي تنمىل المواعيىىد، وهىو يسىىير عاىىى مبىدأ السىىبانة مىىع : ويعتمىد عاىىى المى  را  أ 
و  تابىة تقريىر، أو ن ىور اجتمىا  أ: التيار مع النت اظ بسجل ا عمال التي تريىد أا تقىوم باىا مثىل

 .ه ا الجيل يتميز بالم  را  البسيطة... إ  ح السيارة
 :الجيل الثاني

نجىاز ا هىداف  وهو جيل الت طيط، والستعداد، ويقوم عاى ال  اءة، والمسمولية الش  ىية، وا 
 .المو وعة، والت طيط لامستقبل، وجدولة الماام، وا نداث المقباة

 :الجيل الثالث
يا ، والرقابة، ويست دم السج  ، وقواعد بيانا  إل ترونيىة هو جيل الت طيط، وتنديد ا ولو 

ويقوم مىىا ا نريىىد؟: الجيىىل يسىىألوا أن سىىامتنتىىو  نمىىا ج ت  ىىياية لات طىىيط اليىىومي، ومسىىت دمو هىى ا 
بو ع أهداف طوياة، ومتوسطة، وق يرة ا جل، ل ي ينقّا مىا يطمىح إليىا وينىدّد ا نشىطة اليوميىة 

 . ي  وء أولويّا  معينة
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 مضيعات الوقت: بحث الثالثالم
يعتبىىر ويىىاب ت طىىيط الوقىى  مىىا أهىىم المعوقىىا  التىىي تسىىبب  ىىيا  الوقىى  لا ىىرد والجماعىىا  
والمنظمىىىا  وبالتىىىالي يعتبىىىر أي ىىىاا عىىىدم انجىىىاز ا عمىىىال  ىىىي مواعيىىىدها مىىىا ا مىىىور المقاقىىىة لىىىلإدارة 

 .(1)والعامايا
والن مىىاء نىى روا مىىا  طىىر   ىىل الن ىىارا  الإنسىىانيةأ د  عاىىى أهميىىة الوقىى ،  ىىل ال  سىى ة

الت ريط  يا وا  اعتا، و ي ديننا الإس مي نجد أا رسول ال  اى ال عايا وسام أ د وبش ل  بيىر 
نعمتىاا م بىوا  يامىا  ثيىر مىا النىاس ك ال ىنة " : عاى  طىورة الوقى  بقولىا  ىاى ال عايىا وسىام

 .(2)"وال را 
 : لما ا ت يع أوقاتنا

 !! جوهرياا لامرء منا  اما ا ي يع معظم البشر أوقاتام سدى إ ا  اا الوق  يمثل عام ا 
و بالنظر إلى واقع البشر نجد أا هناك عامايا أثرا بش ل  بير عاى الناس ود عام إلىى  لىك 

 :(3)التب ير المملم لاوق  وهما
 .القيم والعادا  -3
 . وهو عامل مام يتسبب  ي ا اعتنا لاوق . النظرة السابية لا ا  -2

 :يعات الوقتمفهوم مض
م اىىوم دينىىامي ي يت يىىر بت يىىر الظىىروف وا زمىىاا وا م نىىا وا شىى ا ، وهىىو نشىىاط ل يعطىىي 

 . (4)عا داا يتناسب، والوق  المب ول ما أجاا
 ما هو المق ود بم يعا  الوق  ؟ 

                              
 .45 ريد النجار،  مرجع سبا   ر ،    -1
 .16،   (2006ابدا  لانشر،    :القاهرة) م ال قي، إدارة الوق ، ابراهي -2
 .40الم در السابا،    -3
 .306أنمد نادر أبو شي ا،  مرجع سبا   ر ،    -4
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سىىىا ا لاوهاىىة اللأولىىىى،  ىىالاواتف والعمىىىل الىىىورقي، " قىىد يبىىىدو سىىا ا تعريىىىف م ىىيعا  الوقىىى  
النسخ، والنديث الإجتماعي تظار بش ل وا ح أناا م يعا  لاوقى ، ول ىا إ ا مىا بى ل وتوقف  لة 

 .(1)جاد جد  لتو يح التعريف  إا بعض ال عوبا  تظار ب ورة جاية
 :(2)ماهي مضيعات الوقت

 هي العوامل التي تنول دوا أداء ا عمال الاامة  ا  القيمة العالية. 
  ما الوق  ل تتناسب مع القيمة الناتجة عنااهي العمال التي تستااك  مية  بيرة. 
 هي ا عمال التي تش انا  ثيراا  ناا تساهم مساهمة  بيرة  ي تنقيا أهدا نا . 

عىىرف  ىىل مىىا مىىا نز  وريتشىىارد م ىىيعا  الوقىى  بأناىىا  ىىل مىىا يمنعىىك مىىا تنقيىىا أهىىدا ك 
 .(3)بش ل  عال

يست دم الوق  بطريقة ويىر هو نشاط يأ   وق   رور  أو : وأي اا عر   م يعا  الوق 
 .(4)م  مة أو أنا نشاط ل يعطي عا داا يتناسب والوق  المب ول ما أجاا

 :مشكلات ومضيعات الوقت
 :(5)توجد مش     ثيرة تتدا ل مع بع اا لت وا  ي النااية م يعا  لاوق  وتتمثل

 : طبيعة الوق  ن سا: أولا  
طبيعتىىا  اىىو ليتوقىىف ول ينتظىىر أنىىداا، إا لىىم تنبىىع أ ثىىر مشىى    إدارة الوقىى   مىىا ورد مىىا 

ننسا استثمار  واست  لا  إنا ينساب ما بيا أ ابعنا دوا أا ننسنا أو نشعر بمىرور ،  مىا أنىا ل 
 .ينتمل أا ن رط  ي است  لا واستثمار 

                              
 .306، 306الم در السابا،     -1
 . بانا 33الساعة  2030-0-30، المشاهدة www.slideshare.netنج ء نرب،  -2
 .355عاطف عبد ال م او ،  مرجع سبا   ر ،    -3
 . بانا 33الساعة  2030-0-20، المشاهدة www.madiu.edu.myمنتديا  جامعة المدينة ،  -4
 .10مرجع سبا   ر ،   ميروني عبد العال نمور،   -5

http://www.slideshare.net/
http://www.madiu.edu.my/
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 : العجز عا السيطرة عاى الوق : ثانياا 
 . ي العجز عا السيطرة عايا وه  ا  إا مش اة إدارة الوق  الر يسية تتمثل أساسياا 

والسيطرة هنا ل تعني قار  وانتوا ىا أو إعىادة مسىار   اىو  مىا ورد ل يى عا ول ي  ىع لإرادة 
أنىىىد، نعنىىىي بالسىىىيطرة عاىىىى الوقىىى  التعامىىىل معىىىا مىىىا منطاقاتىىىا إبداعيىىىة تسىىىمح بإنجىىىاز ونىىىي ومتنىىىو  

 .و بير  ي المتانة منا
 :(1)قسم  م يعا  الوق  إلى قسميا

 الإ تقىىىار إلىىىى الت طىىىيط والإ تقىىىار إلىىىى الت ىىىويض، و ىىى لك :   الوقىىى  ال اتيىىىةم ىىىيعا -
ال و ىىى والتأجيىىل وعىىدم القىىدرة عاىىى الىىر ض و قىىداا الروبىىة والماىىل والدردشىىة والثرثىىرة 

 .وال بة الزا دة  ي المثاليا ونب الجدال والمناقشا
والطىىىىىىوارئ  ىىىىىىالزوار والم المىىىىىىا  الاات يىىىىىىة والإجتماعىىىىىىا  : م ىىىىىىيعا  الوقىىىىىى  البي يىىىىىىة -

والمش    والتعامل مع ا وراا، والقراءة وال تابة  ىي ويىر م يىد والىروتيا والتعقيىدا  
 .الإدارية والم  را  والتقارير

 :(2)وأي اا قسم  إلى
 م ىىىىىىدرها دا اىىىىىىي وي ىىىىىىعب الت اىىىىىىب عاياىىىىىىا، وتت ىىىىىىما عىىىىىىادة : م ىىىىىىيعا  دا ايىىىىىىة -3

 ". ل "التسويف، والإجتماعا ، و عف الت طيط وعدم القدرة عاى قول 
 . القراءة وال تابة لارسا ل والم  را  والتقارير: م يعا   ارجية -2

 :(3)النظرة الشاماة لم يعا  الوق  تقت ي الإلت ا  إلى ما ياي
 .يعتبر أ  نشاط مبدد لاوق  إ ا ما اعتبرتا وادر تا أن    لك -3

                              
 .355عاطف عبد ال م او ،  مرجع سبا   ر ،    -1
م تبىىىة الماىىىك  اىىىد :  الريىىىاض) ،13مىىىا منظىىىور اسىىى مي،  ط الىىىد بىىىا عبىىىد الىىىرنما الجريسىىىي،  ادارة الوقىىى   -2

 .306،  (ه3411الوطنية، 
 .306نادر أنمد أبو شي ا،  مرجع سبا   ر ،    -3
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 .  ل م يع لاوق  هو وير م  م لوقتك -2
والآ ىىروا،  الوقىى  ل ي ىىيع ينتىىاج لمىىا إا سىىبب جميىىع م ىىيعا  الوقىى  هىىو أنىى   -1

 .ي يعا
إا ا مىىر لىىيس " بىىالروم مىىا أا جميىىع م ىىيعا  الوقىى  مىىا المم ىىا تبريرهىىا  ىىالقول  -4

" إا زيىىداا هىىو السىىبب  ىىي  لىىك " ، أو "المجتمىىع ي ىىرض هىى ا " أو أا " مىىا مسىىموليتي 
ا وه ىى ا،  ىىإا ممىىا لشىىك  يىىا أا جميىىع م ىىيعا  الوقىى  يم ىىا ترشىىيدها وي ىىا إن لاىى

وبالتىىىالي  أنىىى  المسىىىمول عناىىىا، ويبقىىىى النىىىل  ىىىي يىىىد،  ىىىإدارة الوقىىى  . بأنشىىىطة منتجىىىا
 .إا عدم إدراك النقا ا ل يعني أناا وير موجودة. م تاناا إدارة ال ا 

 :(1)العوامل التي تمد  إلى  يا  الوق 
 ":دركر" العوامل بشكل عامكما أوضحها  - أ

 .سوء الإدارة وعدم   اية التنظيم -3
 .العامايات  م عدد  -2
 .زيادة عدد الإجتماعا  عا الند المعقول -1
 .عدم   اية المعاوما  وأنظمة الإت ال -4
 .الزيارا  الم اج ة والإجتماعا  وير الناجنة -5
 .الم الما  الاات ية الزا دة عا الند وقراءة ال نف والمج   -1
قبىىىل  البىىىدء  ىىىي التن يىىى  قبىىىل الت  يىىىر  ياىىىا والت طىىىيط لاىىىا، والإنتقىىىال مىىىا مامىىىة جديىىىدة -0

نجاز المامة السابقة، والإهتمام بالمسا ل الروتينية قاياة  .الإنتااء وا 
 : العوامل والعمليات كما أوضحها ماكنزي - ب
 : الت طيط -3

                              
 .331 – 330الم در السابا،    -1
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 .عدم وجود أهداف وأولويا  أو  طط يومية -
 .ا ت ل ا ولويا  -
 .اتبا   اس ة اط اء النريا أو ادارة ا زما  -
 .عدم وجود مواعيد منددة لإنجاز الماام -
 .أن م اليقظة -
 .القيام بأعمال  ثيرة  ي وق  واند -

 : التنظيم -2
 .ال و ى وعدم الن باط ال اتي -
 . ثرة ا عمال الورقية -
 .القيام بالعمل أ ثر ما مرة جاود مت ررة -
 .وجود أ ثر ما ر يس واند لاموظف -
 .عدم و وح المسموليا  والساطا  -

 : التوظيف -1
 . اوجود مرموسيا وير مدربيا أو وير مناسبي -
 . ثرة موظ يا يثيروا المش    وال عوبا  -

 : التوجيا -4
 .النزعة التساطية لدى المدير، والروبة  ي انجاز العمل ب ورة من ردة -3
 . اهتمام المدير بالت ا يل ال  يرة والروتينية -2
 . الت ويض وير ال عال -1
 . عف روح ال ريا بيا الموظ يا و عف نا زيتام لاعمل -4
دارة النزعا  عف القدرة عاى نل  -5  .ال   ا  وا 
 . عف القدرة عاى الت يف -1
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 .ار إلى التنسياقالإ ت -0
 : الرقابة -5

 . ثرة الزوار والم الما  الاات ية -
 .النق   ي المعاوما  -
 .عدم وجود التقارير لامتابعة ومعايير لارقابة -
 .التساط والرقابة الم رطة -
 . ثرة ا  طاء وتدني ا داء -
 . ء ال عيفعدم القدرة عاى معالجة ا دا -
 ". ل" عدم القدرة عاى قول  امة  -

 : الإت ال -1
 .  ثرة الإجتماعا  والاجاا -
 . عدم و وح نظام الإت ال  -
 .سوء ال ام والإ تقار إلى الإ  اء الجيد -
 .الروبة  ي إقامة ع قا  إجتماعية مع الآ ريا بق د التساية -
 : إت ا  القرارا  -
 .إت ا  قرارا  متسرعة -
 .القرارا التردد  ي إت ا   -
 .التسويف والتأجيل والمماطاة  ي إت ا  القرارا  -
 .ل الاجاا   اتبا  أساوب إت ا  القرارا  ما -

 : العوامل ومسح معهد هاملتون -ج
تنتىىل المرتبىىة ا ولىىى  ىىي ا هميىىة، ( المقاطعىىا  ) و ىىي مسىىح أجىىرا  معاىىد هىىاماتوا تبىىيا أا 

 . تاياا الإجتماعا  وير ال عالة، والم الما  الاات ية ال ثيرة،  البنث عا المعاوما 
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 : أهم العوامل التي تتسبب  ي ت ييع وق  الرمساء الإدارييا  ن   عاى الننو التالي
 .لقد تندثنا عا الت طيط مسبقاا : (1)أثر  عاى  يا  الوق الت طيط و : أولا 

 : (2)سوء النمط الإدار  وأثر  عاى  يا  الوق : ثانياا 
تتمثىىىل الإجتماعىىىا  ويىىىر ال ىىىرورية، عىىىدم و ىىىوح الىىىدور الىىىوظي ي، رداءة نظىىىم الإت ىىىال ، 

لقىىراءة العشىىوا ية عىىدم التنديىىد الىىدقيا لامشىى   ، ا عطىىال ال نيىىة،  ثىىرة عىىدد العىىامايا بىى  داعىىي، ا
لاتقىىىىارير والمىىىى  را ، الإدارة بالإزمىىىىا ، التنسىىىىيا ويىىىىر الجيىىىىد، ا ىىىىت ف قىىىىيم العىىىىامايا، ال شىىىىل  ىىىىي 
 .الت ويض، جول  ت قدية ب  داعي، المشاورا  المتعار ة ل را العمل، عدم  اعاية مدراء الم اتب

 :(3)سوء التوجيا وأثر  عاى  يا  الوق : ثالثاا 
 : يمد  دا ماا إلى  يا  الوق  و لك عاى الننو التاليإا التوجيا السيء 

 .تمسك الرمساء بالساطة وعزو ام عا ت وي اا لامرموسيا بسبب عدم ثقتام بام -3
 .التردد  ي إت ا  القرارا  وتأجيل  لك إلى وق  لنا ما شأنا إ  اعة الوق  -2
اك وتعطىىل عىىدم تىىوا ر الإسىىنجام والتوا ىىا  ىىي بي ىىة العمىىل ممىىا يىىمد  إلىىى نىىدوث ارتبىى -1

 .ا عمال
ان  ىىاض ال  ىىاءة الإداريىىة لىىدى الرمسىىاء يجعااىىم يطابىىوا المزيىىد مىىا المعاومىىا  ممىىا  -4

 .يتسبب  ي إ اعة الوق 
ان  ىىاض ال  ىىاءة الإداريىىة لىىدى المرموسىىيا يجعااىىم ات ىىاليوا ممىىا يتسىىبب  ىىي إ ىىاعة  -5

 .الوق 
 مىىىىىىىا ي ىىىىىىىانب  لىىىىىىىك مىىىىىىىا انعىىىىىىىدام الثقىىىىىىىة بىىىىىىىيا العىىىىىىىاماياو   ىىىىىىىعف التنظىىىىىىىيم الإدار  -1

 . ل بالم  را  مما يتسبب  ي  يا  الوق مالتعاوشيوع
                              

 .365منمد ال ير ي،  مرجع لسبا   ر ،    -1
 360الم در السابا،    -2
 .200، 366الم در السابا،     -3
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 :(1)العادا  السي ة واثرها عاى  يا  الوق : رابعاا 
ومناىىا سىىوء ترتيىىب ا شىىياء وعىىدم و ىىعاا  ىىي أما ناىىا، الإجاىىاد والإسىىتر اء، ال مبىىال ، أداء 

وير الااد ة، التىردد  ىي مال عزيادة ا ا عمال بطريقة المناولة وال طأ، التباطم  ي تن ي  ا عمال، 
 .إت ا  القرار، الإت ال  الورقية ال ام ة، الإت ال  التا ونية الطوياة

 : (2)الرقابة السي ة وأثرها عاى  يا  الوق :  امساا 
 : تسام الرقابة الردي ة  ي  يا  الوق  و لك الننو التالي

المو ىىوعة بمىىا يىىنع س  ىىي نالىىة عىىدم وجىىود متابعىىة  عالىىة لاقىىرارا  والبىىراما وال طىىط  -
 .عاى الإستثمار الجيد لاوق 

عنىىدما ت ىىوا الإجىىراءا  الرقابيىىة إلىىى الدرجىىة التىىي تىىد ع إلىىى ال مبىىالة والتسىىيب مىىا  -
 .جانب العامايا

 ىي نالىة الإعتقىاد بىىأا الرقابىة وايىة  ىىي نىد  اتاىا وتاىدف إلىىى ت ىعيد ا  طىاء أ ثىىر  -
 .ما اهتماماا بمنع الإننرا ا  وتقايل ا  طاء

 :(3) عف القيادة عاى أثرها عاى  يا  الوق : سادساا 
سىىىوء  ىىىنة  –الإسىىىت راا  ىىىي الت ا ىىىيل  –العجىىىز عىىىا الىىىتن م  ىىىي الت ىىىاع   الإجتماعيىىىة 

عدم الإهتمام بالوقى  عىدم  –التر يز عاى أ ثر ما مو و   ي وق  واند  –ل لات ويض  –المدير 
 .إلخ.. .نسم ا مور

 :(4)الآتيأبرز مبددا  الوق  تتمثل  ي 
 .الإجتماعا  -

                              
 . 203،202الم در السابا،    -1
 201الم در السابا،    -2
 .204،205  الم در السابا، -3
 .63 ( م2030م تبة جزيرة الورد،  :رةالقاه)،3دايل  ارن ي،  ا إدراة الوق ، ط -4
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 .الااتف -
 .المقاطعا  أثناء العمل -
 .الزيارا  الودية -
 .ازدنام ا وراا عاى سطح الم تب -
 .عدم الت ويض -
 .عدم ا تمال المعاوما  -
 . الإعتماد عاى ال ا رة -
 .عدم الإ  اء -
 .عدم وجود  طة -
 .تأجيل انجاز العمل -
 .عدم تنديد ا ولويا  -

 .عا قرارا  ممجاةت ديس ا وراا عبارة : ت  ر أا
 يو ح م يعا  الوق (  4   -2)الش ل رقم 

 
 .15  ( م2006الإس ندرية، الدار الجامعية، ) ريد النجار، إدارة الوق ، : الم در

 :المضيعات
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 :مضيعات الوقت في العمليات الإدارية
الإداريىىة  إنىىا يم ىىا أا ننىىدد بعىىض الم ىىيعا  إ ا مىىا نظرنىىا إلىىى الم ىىيعا   ىىي العمايىىا  

التي تتجسد ما   ل الواقع العماي لامنظما  الإدارية وماينع س عا أدا اىا  ىي ممارسىتاا لمااماىا 
 :(1)اليومية، و لك عاى نسبما يأتي

 :المحادثات الهاتفية: أو ا 
ول ىىىا لسىىىىوء . الاىىىاتف مىىىا الوسىىىىا ل الت نولوجيىىىة التىىىي وجىىىىد  لتسىىىال وتقىىىرب وتسىىىىر  العمىىىل

الإست دام مع البعض  ىار عب ىاا  بيىراا عاىى الإدار ، إ  أنىا يسىتااك وياىدر وقتىاا  بيىراا  ىي ا ناديىث 
 .والمقاطعا  لاعمل، التي والباا ما ت وا  وراض ل تت ل بالعمل الرسمي

 :الإجتماعات غير المخططة: ثانياا 
رارا   ا  ا هميىىىة الإسىىىتراتيجة الإجتماعىىىا  وسىىىياة هامىىىة مىىىا وسىىىا ل الىىىلإدارة  ىىىي ات ىىىا  القىىى

 . ول ا إا لم ي ا م طط لاا أ بن  م يعة لاوق 
 :ولتنقا ال  اءة  ي ادارة الإجتما  وبالتالي تو ير الوق  يجب الت طيط للإجتما   ما يأتي

 . الادف ما الإجتما  -3
 . جدول أعمال الإجتما  -2
 .ا ع اء المدعووا للإجتما  -1
 .م اا عقد الإجتما  -4
 .زم الإجتما تجايز لوا -5
 . وق  الإجتما  -1
 . طريقة النوار  ي الإجتما  -0

                              
، 310 ( م2006دار جاىىيس الزمىىاا،   :عمىىاا) الإداريىىة و إدارة الوقىى ،  الىىد أنمىىد ال ىىرايرة،  العمايىىا   -1

313. 
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 (:الشخصية)الزيارات الخاصة : ثالثاا 
إا الادف ا ساسي ما الم اتب، هو وجود م اا مايء ي وا مجازاا لاموظىف لإتمىام العمىل 
 الرسىىمي المو ىىل إليىىا مىىا  ىى ل المنظمىىة التىىي يعمىىل  ياىىا ولىىيس م انىىاا لإسىىتقبال الىىزوار وا  ىىدقاء
ولشرب الشا  والقاوة وتبادل ا ناديىث العامىة وال ا ىة، وأمىا الزيىارا   ا  الطىابع الرسىمي  ت ىوا 
بموعىىد مسىىبا ينىىىدد مىىا قبىىىل الطىىر يا ويتناسىىىب مىىع ظىىروف الطىىىر يا، وهىى ا بعىىىض ماسىىما  م  ىىىر  

 (.Time Robloersل و  الوق  ) الإدارة ب
 يو ح م يعا  الوق   ي العمايا  الإدارية(  5   -2)الش ل رقم 

 
 .326 ( م2006الإس ندرية، الدار الجامعية، ) ريد النجار، إدارة الوق ، :الم در 

 :أسباب ضياع الوقت المتاح للأفراد
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 :(1)تم ت نيف ه   ا سباب إلى أربعة مجموعا  أساسية، تتمثل ب  ة ر يسية  يما ياي
 .الش  يةالعوامل أو المت يرا   -3
 .العوامل والمت يرا  الإدارية -2
 .العوامل والمت يرا  الإجتماعية -1
 .العوامل والمت يرا  البي ية -4

 :(2)يم ا الت اب عاى م يعا  الوق  با ساليب التالية
 : تجنب الروبة  ي تأ ير ا عمال إلى ال د: أولا 

 تنديد الرمية الرسالة و يف ترى وقتك ؟ ماهو دورك للإست ادة منا؟ -3
 ....(..الثالث –الثاني  –ادف ا ول ال) تنديد أولويا  ا هداف  -2
عمىل المطاىوب ثىم تقسىيما إلىى يجىب تنديىد ال)تقسيم المامة إلىى أعبىاء منىددة  -1

 .(أجزاء
 (.مة والجزء ا ول ماال أ ) اقترح  طة  داء العبء ا ول  -4
 .سجل  طوا  العبء ا ول وندد ا عباء المتوازية وأ رى المتتالية -5
 .وميزانية تقديرية لاوق  –ندد مواعيد الإنجاز ال زمة  -1
 . التزم بال طة أن  والعاماوا معك -0

 ىي المنىزل أو  ىي  ووينقا  لك الق ىاء عاىى العديىد مىا م ىيعا  الوقى  سىواء  ىي العمىل أ
 .لعب الريا ة أو  ي ا  نشاط إنساني

         :الم ىيعا  با سىاليب التاليىةويم ىا الق ىاء عاىى .الزيارا  الم اجأة  ي العمل: ثانياا 
 .تجنب المقاطعا  بالزيارا  والتا ونا  -3

                              
 .10،16أنمد منمد ونيم،  مرجع سبا   ر ،    -1
 .45 ريد النجار،  مرجع سبا   ر ،    -2
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 .تنسيا الإت ال  الم تبية لت  يض أس اة الموظ يا -2
 .جدولة الإجتماعا  لارد عاى التسامل  -1
 .ابدأ اجتماعك  ي الوق  المناسب -4
 .ان رد بعض الوق  لات طيط والترتيب والتنسيا والمتابعة -5

 : التر يز عدم: ثالثاا 
تا ىى  مىىا العوامىىل التىىي تىىمد  إلىىى مشىى     ا ىىة تنتىىاج إلىىى ناىىول سىىريعة و ىىي مواعيىىد 

 .نيث يمد  عدم التر يز إلى  يا  الوق   ي ت ا يل وير  رورية. منددة
 :(1)مقترنا  لاسيطرة عاى م يعا  الوق 

 :الزا روا -3
 .الإست ناء عا ال راسي الزا دة -
 .بالظار أو الجنب تنريك الم تب لمواجاة الزا روا -
 .تعايا ساعة  ي م اا بارز  ي ور ة الم تب -
 .الإست ناء عا الز ارف والتنف -
 .لم تبااجراء بعض المقاب    ارج  -
 .البعد عا المناقشا  وير ال رورية -
 .عدم الترنيب بم وث الزا ر  ترة طوياة -
 .التندث مع الزا ر وقو اا  -
 . ال رانة والو وح والمباشرة  ي النديث -

 : الاواتف -2
                              

-30تاريخ المشاهدة  slidplayer.comومقترنا  لاسيطرة عاياام اوم المجموعة وال ريا، م يعا  الوق   -1
 .م0-2030
. 
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 .تو ير دليل  ا  بالتا ونا  الاامة وال رورية -
 .تجميع الم الما  بقدر الإم اا  ي وق  مندد -
 .اعداد ما   سريع لام المة -
 . التقايل ما النديث الجماعي -

 : العمل الورقي -1
 .ت نيف ا وراقإلى مجموعا  نسب ا همية -
 .مراعاة أ ول القراءة  ي المو وعا   ا  القراءة -
 .  نية لبعض المساعديا لبعض القراءا اعطاء  -
 .الإ ت اء بقراءة  ارس التقارير الطوياة وال بيرة النجم -
 .توزيع قراءة المواد عاى أع اء لال ريا -
 .الإق ل ما ال تابة واستبدالاا بالااتف  اما أم ا -

 : الإجتماعا  -4
 .التن ير للإجتماعا  ب ورة جيدة -
 .امداد المشار يا بمواد الإجتما  -
 .اعداد جدول ا عمال وتوزيعا -
 .مقاومة المقاطعا  وال روج عا المو و  -
 .التقيد بوق  الإجتما  -
 .تنايل وتقييم الإجتما  -
 :الإت ال وير ال عال -
 .الاجوء إلى البساطة -
 .التأ يد عاى ال ام الموند لارسالة -
 .تنمية ماارا  الإشبا  -
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 .تشجيع  ا س اة وتبادل ا   ار -
 .ل اطرل امتوجيا النقد لاع -
 .ايجاد مناخ إيجابي للإت ال -
 :(1)في التعامل المكتبي"   " فن استخدام كلمة *

 . لو أنك ب ر  قاي ا  سعدني  لك -
 .أنا نالياا مش ول ول ني مستعد  ي المرة القادمة -
 .بسبب مشاواي النالية،  قد ل أعطي ه   المامة  ما تستنقا -
بالإم ىىاا نقىىل بعىىض ماىىامي الناليىىة لزميىىل أنىىا أروىىب  ىىي مثىىل هىى ا العمىىل، ل ىىا هىىل  -

 .  ر
 ىىىي النقيقىىىة أنىىىا  ىىىعيف  ىىىي هىىى ا الجانىىىب، هىىىل بالإم ىىىاا البنىىىث عىىىا شىىى     ىىىر  -

 .أ  ل
 .استطيع انجاز جزء وعايك الباقي -
 . نعم بالإم اا، ول ا ليس قبل تاريخ   ا -

و  "ل" امىىىة  قىىىول الجىىدول التىىىالي يو ىىىح أسىىباب العجىىىز عىىا.  "ل " العجىىز عىىىا قىىول  امىىىة 
 .الناول المناسبة

 "ل " العجز عا قول  امة  ( 2  - 2) الجدول رقم 
 الناول ا سباب  م
3 
2 
1 
4 

 الروبة  ي تاقي الإستنساا والقبول 
  شية الإنراج

 التمتع ببعض المزايا 
 الإنساس الزا ف بقبول أ  أمر

 ل تتعاد بشر ل تستطيع عماا
 تعود عاى  امة ل دوا أا تسبب لك نرجاا 
 ار ض أا تعرض ن سك ل ل ما هب ودب

 ت ا  ما ه ا الإنساس والسيطرة  يا

                              
 .62دايل  ارن ي،  مرجع سبا   ر ،    -1
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5 
1 
0 
6 
6 

30 

 الر ضعدم القدرة عاى 
 انعدام ا ع ار 

 ل وق  لات  ير  ي الإجابا  
 انعدام وجود ا هداف 

 ا تراض الآ ريا لقولك نعم
 ل أستطيع أا أقول ل لار يس

 ن   لاطاب وقل ل  وراا وقدم الناول أ
 ل ت ا نساساا وقدم ا ع ار مسبقاا 
 قم بتأجيل ردك ول تنطا با مباشرةا 

 ندد ا ولويا  لن سك 
 تعام الر ض للأشياء التي ل تستطيع تقديماا 

 أبرز لا قا مة أولويا  عماك أولا 
 61،  (2030م تبةجزيرة الورد،  :القاهرة) رن ي،  ا ادارة الوق ، دايل  ا: الم در

 : (1)هنالك أهداف ينب ي مراعاتاا لإست  ل الوق  است  ل أمثل تتمثل  يما ياي
 : أهداف بعيدة المدى -3

 .و تتمثل  ي نوعية النياة التي يود ال رد أا ينياها ونو  العمل ال   يريد أا يمارسا
 : أهداف طوياة ا جل -2

التاليىىىة، بالإ ىىىا ة إلىىىى مشىىىروعاتي التىىىي تسىىىتازم أ ثىىىر مىىىا هىى   هىىىي أهىىىدا ي للأشىىىار الث ثىىىة 
 .أسبو  لإتماماا

 : أهداف متوسطة المدى -1
ثىىال  لىىك تاميىى  الثىىانو  ي  ىىر  ىىي نىىو  التعاىىيم الجىىامعي م أهىىدا ك  ىىي  مسىىة سىىنوا  قادمىىة، 

 .يتاقا ، ونو  المانة التي يريد أا يعد ن سا لاا أو ال   يريد أا ياتنا با
 : ىأهداف ق يرة المد -4

أ  ي عمىل دسأب: وهي أهداف يم ا تنقيقاا ما الآا و ي   ل وق  مندد ما نياتك  مث ا 
الواجىىب المطاىىوب منىىي الآا، سىىأنادث  ىىديقي الآا  ىىي نت ىىا عاىىى موعىىد الاقىىاء  ىىي يىىوم الجمعىىة، 

 . سأبدأ بإعداد نقيبتي لرناة ا سبو  القادم
 ساو يا  تساعدك عاى استثمار الوق  ( 6   -2)الش ل رقم 

                              
 .36، 36مجد  ابراهيم منمد، مرجع سبا   ر ،   -1
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 المؤسساتماهية: المبحث الأول

 :المؤسساتمفهوم 
إا عمايىىىىة إعطىىىىاء وو ىىىىع وم اىىىىوم مونىىىىد ووا ىىىىح لاممسسىىىىة القت ىىىىادية يعتبىىىىر أمىىىىر بىىىىالغ  

ال عوبة،  قد تعدد  وتباين  أراء القت ادييا نول م اوم الممسسة القت ادية، وهنىاك جماىة مىا 
 :(1)ا سباب التي أد  إلى عدم الوقوف عاى تعريف موند لاممسسة القت ادية أهماا

  المسىىتمر الىى   شىىادتا الممسسىىة القت ىىادية  ىىي طىىرا تنظيماىىا، و ىىي التطىىور
 .أش الاا القانونية من  ظاورها، و ا ة  ي ه ا القرا

  تشىىىىىىىعب واتسىىىىىىىا  نشىىىىىىىاط الممسسىىىىىىىة القت ىىىىىىىادية، سىىىىىىىواء ال دماتيىىىىىىىة مناىىىىىىىا أو
ال ناعية، وقد ظار  عدة ممسسا  تقوم بعدة أنوا  ما النشىاطا   ىي ن ىس 

 .مثل الممسسا  المتعددة الجنسيا  والنت ارا  الوق ، و ي أم نة م تا ة
  ا ىىت ف التجاهىىا  القت ىىادية والإيديولوجيىىة، نيىىث أدى  لىىك إلىىى ا ىىت ف

نظرة القت ىادييا  ىي النظىام الشىترا ي إلىى الممسسىة عىا نظىرة الرأسىمالييا، 
 .وعايا إعطاء تعاريف م تا ة لاممسسة

وا  الممسسىىا ، سىىواء مىىا نانيىىة ا نظمىىة ومىىا هنىىا جىىاء  تعىىاريف شىىاماة تشىىمل م تاىىف أنىى 
 .القت ادية أو نوعية النشاط وا هداف والنجم

 :و يما ياي بعض التعاريف الشاماة ال ا ة باا
انىىىدماج عىىىىدة عوامىىىىل باىىىدف إنتىىىىاج أو تبىىىىادل سىىىاع و ىىىىدما  مىىىىع أعىىىىواا "تعىىىرف عاىىىىى أناىىىىا  

شىروط ت تاىف تبعىا لم ىاا  يا، وه ا  ي إطىار قىانوني ومىالي اجتمىاعي معىيا،  ىماأ ر اقت ادييا 
وجود الممسسة ونجم ونو  النشاط ال   تقوم با، ويتم ه ا النىدماج لعوامىل الإنتىاج بواسىطة تىد قا  

                              
 .6،  (م3666دار المنمدية العامة، : الجزا ر)، 2، ط"إقت اد الممسسة"نا ر داد  عدوا،  -1
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وتتمثىىىل ا ولىىىى  ىىىي الوسىىىا ل . نقديىىىة نقيقيىىىة وأ ىىىرى معنويىىىة و ىىىل مناىىىا يىىىرتبط ارتباطىىىا وثيقىىىا بىىىا  راد
ل  ي الطرا وال ي يا  والمعاوما  المسىتعماة والمواد المستعماة  ي نشاط الممسسة، أما الثانية  تتمث

 ".(1) ي تسيير ومراقبة ا ولى
شىى ل اقت ىىاد  وتقنىىي وقىىانوني واجتمىىاعي لتنظىىيم العمىىل المشىىترك "وتعىىرف  ىى لك عاىىى أناىىا  

لاعامايا  ياا وتش يل أدوا  الإنتاج و ا أسىاوب منىدد لقىيم العمىل الجتمىاعي باىدف إنتىاج سىاع أو 
 ".(2)قديم  دما  متنوعةوسا ل الإنتاج أو ت

طبيعيىة  انى  أو ماديىة أو )مجموعة ما الطاقا  البشىرية والمىوارد الماديىة " ما تعرف بأناا  
ق د إنجاز أو أداء الماىام المنوطىة بوالتي تش ل  يما بيناا و ا تر يب معيا وتولي ة منددة ( ويرها

 ".(3)باا ما طرف المجتمع
 :تعريف الممسسا  العامة

 :لعامة هي المنظمة التيالممسسة ا
تمتا اا الساطا  العامة بما  ي  لك الساطا  المر زيىة أو الول يىة أو المنايىة  -

 .(4)ما ا سام أو أ ثر% 50إلى مدى 
تعمىىىل تنىىى  الرقابىىىة الإداريىىىة العايىىىا لاجاىىىة المال ىىىة وهىىى   الرقابىىىة العامىىىة تشىىىمل  -

بالسياسىىىىىة العايىىىىىا  النىىىىىا  ىىىىىي تعيىىىىىيا الإدارة العايىىىىىا وات ىىىىىا  القىىىىىرارا  المتعاقىىىىىة
 .(5)لاممسسة

                              
 .30،  الم در السابا -1
 .56،  (م3662ديواا المطبوعا  الجامعية، : الجزا ر)، 2، طة مويل عبود، اقت اد الممسس -2
، (م3666ديىىىواا المطبوعىىىا  الجامعيىىىة، : الجزا ىىىر)، ةقنيىىىا  المناسىىىبة العامىىىة  ىىىي الممسسىىىت"أنمىىىد طرطىىىار، -3

 35. 
 ىىىىالة لا ىىىىنا ة و النشىىىىر، دار ا : ال رطىىىىوم) إدارة الممسسىىىىا  العامىىىىة الناميىىىىة: عمىىىىر أنمىىىىد عثمىىىىاا المقاىىىىي -4

3661)  36. 
 .36الم در السابا،   -5
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أنشىىأ  مىىا أجىىل تنقيىىا مجموعىىة منىىدد  مىىا ا هىىداف العامىىة والتىىي قىىد ت ىىوا  -
 . (1) ا  أبعاد متعددة

، وهىىىي منظمىىىة أعمىىىال (2)نمىىىط تنظيمىىىي مسىىىتندث  ىىىي الجاىىىاز الإدار : وعر ىىى  بأناىىىا
 .(3)تمتا اا أو تشترك  ي ما يتاا الدولة

ننو تنقيىا أهىداف منىددة مىا  ى ل ممارسىة وندا  اجتماعية موجاا : عر اا دا  
 . (4)أنشطة مقننة و ي إطار ندود معينة

 -:(5)تشتمل الممسسة العامة  ل أو بعض الآتي
التىىي تقىىوم (  ىىدما  -ماليىىة  -تجاريىىة  -زراعيىىة  - ىىناعية )ممسسىىا  ا عمىىال  -3

 .الدولة بإنشا اا أو المساهمة بإنشا اا
التىىي تقىىوم (  ىىدما  -ماليىىة  -تجاريىىة  -زراعيىىة  - ىىناعية )ممسسىىا  ا عمىىال  -2

الدولىىة بالسىىتي ء عاياىىا أو تأميماىىا بىىدوا  ىىماا إلىىى جاىىاز الم ىىالح الن وميىىة 
 .التقايدية

 :(6)مثال" الممسسة العامة"وبا يا المعنييا سنجد تسميا  م تا ة لما نسمية 
 (.الخ... شر ة دولة -مجاس  -مشرو  : ) ي الدول الشترا ية -

 (.الخ.. .شر ة -مجاس  -لجنة  -ممسسة : )س مالية ي الدول الرأ -

 :(7)وماما  ان  التسمية  إا أر اا الممسسة العامة هي
                              

 .36الم در السابا،   -1
دارة الممسسا  العامة،  -2  .3،  (م3664دار المعار، : القاهرة)أنمد رشيد، تنظيم وا 
 .3الم در السابا،   -3
 .36 ( 2002الدار الجامعية،  : الإس ندرية )تنايل وت ميم المنظما ، . عاي عبد الااد  -4
 .5أنمد رشيد، مرجع سبا   ر ،   -5
 .5الم در السابا،   -6
 .1و   5الم در السابا،   -7
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 :نشاط اقت اد : أولا 
قىىوم و ىىا ا سىىاليب والطىىرا المعمىىول باىىا  ىىي يالممسسىىة العامىىة تقىىوم عاىىى نشىىاط اقت ىىاد  

 .المشروعا  القت ادية
 .ى تنقيا الم انة العامة لادولةتقوم الممسسة عا: الم انة العامة: ثانياا 

وباىى يا الىىر نيا نجىىد أشىى ال متعىىددة لاممسسىىا  مامىىا  انىى  التسىىمية قىىد ت ىىوا الممسسىىة  ا  
 .أو مستوى واند أو ممسسة تابعة لإدارة إقايمية( 1-3)مستوييا  ما  ي الش ل 

 الممسسا  العامة (1  - 1)الش ل رقم 

 
دارة الممسسا  العامة، . أنمد رشيد: الم در  .0،  (3664دار المعارف، : القاهرة)تنظيم وا 

 :ظهور المؤسسات العامة
 ل دولة ما دول العالم أنشأ  أنواعاا مناا، ول ا دور ه   الممسسىا   ىي القت ىاد القىومي 

 عمال  ي ميىاديا لممسسا  ابديل  ان  الممسسا  العامة  ي ا  ل . (1)ي تاف ما دولة   رى

                              
 .3أنمد رشيد، مرجع سبا   ر ،   -1
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إل أناىىا انتشىىر   ىىي ميىىاديا  ىىناعية وماليىىا وتجاريىىة . (1)منىىددة  ىىالمرا ا وال ىىدما   النقىىل والقىىوى
 .(2)وزراعية و دما  وأ بن  الدولة ب لك مدير أعمال  ي معظم الدول وبدرجا  مت اوتة

 :(3) (الممسسا )أنوا  المنظما  
 .منظما    يرة النجم -3
 (.منظما   بيرة  ي بي ة مستقرة نسبياا )المنظما  النو  الثاني ما  -2

 (.منظما  تمارس نشاط  ي بي ة مت يرة)النو  الثالث ما المنظما   -1

 (.عم قة متنوعة النشاط)النو  الرابع ما المنظما   -4

 (.منظمة مانية  ي بي ة معقدة)النو  ال امس ما المنظما   -5

- :(4)أنوا  الممسسا  العامة  ي المجتمع
 .  السياسيةالممسسا -3
 .الممسسا  القت ادية -2
 .الممسسا  التعايمية -1
 .الد ل القوميممسسا   -4

- :(5)ل   النتياج الر يسي ما الش ل القانوني  ي هد يا هما
 :ال  اية الإدارية -3

يجب أا تبدأ الإدارة المشىرو  بعيىداا عىا السياسىة وهى ا أنسىا  ىماا لا  ايىة  ىي العمىل وهىو 

                              
 .3الم در السابا،   -1
 .3الم در السابا،   -2
، (2005يىة الدار الجامع: الإس ندرية)م ط ى منمود أبو ب ر،  التنظيم الإدار   ي المنظما  المعا رة،   -3

 22 ،  10  ، 12  ، 14  ، 11. 
 .22 ، 23 أنمد رشيد، مرجع سبا   ر ،  -4
 .20الم در السابا،   -5



05 
 

  العامىىة إلىىى  بىىراء إداريىىيا ل إلىىى قىىادة سياسىىييا، ومىىا هنىىا يجىىب أا يعنىىي إسىىناد قيىىادة المشىىروعا
ي ىىوا ا تيىىار هىىملء القىىادة بىىالتعييا بواسىىطة الىىوزير المسىىمول مىىا بىىيا  و  ال  ايىىة وال بىىرة عاىىى أا 
يجتمىىع  ىىي مجاىىس الممسسىىة الوانىىدة   ايىىا  متعىىددة تمثىىل  يىىر مىىا  ىىي المجتمىىع ويقتىىرا  لىىك بمنىىع 

 . ا ي لاممسسة العامةالستق ل الإدار  ال
 :الرقابة السياسية -2

نيىىث أا هىىدف الممسسىىة العامىىة هىىو تنقيىىا الم ىىانة العامىىة لىى لك يجىىب إ  ىىا  الممسسىىة 
 .العامة لارقابة السياسية

 :(1)أسباب دراسة المنظما 
 :يوجد العديد ما المبررا  لدراسة المنظما 

 مجتمعتعتبر الوسياة ا ساسية لإشبا  الناجا  الإنسانية  ي ال -3

شبا  ال ا  -2  .تتيح لا رد  ر  التقدم والنمو وممارسة الن و  وا 
معر ىىة  ليىىة المنظمىىا  يم ىىا أا تسىىاعد العىىامايا عاىىى  اىىم تعقيىىداتاا وأسىىاليب  -1

 .نل مش  تاا
 المنظما  تعتبر الم تبر المناسب لإجراء . تساعد عاى  ام الساوك الإنساني -4

 .الدراسا  الساو ية والجتماعية
 :(2) (المنظما )مسسا    ا   الم
 .رسمية الع قا  .3
 .التقييم المستمر للأداء .2
 .التنا س عاى الن و  والمرا ز .1

                              
 .22 ،  23 ،  20 عاى عبد الااد ،  مرجع سبا   ر ،  -1
 .22الم در السابا،   -2
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 .العتمادية المتبادلة بيا ا ع اء .4
 .الت رف و قاا لإجراءا  منددة لاساوك .5

 :(1)(الممسسة)دورة نياة المنظمة 
 .Creationالنشأة  .3
 .Transformationsالتنول  .2
 .Declineالتدهور .1

 ن ىياة لمسىح الدراسىا  ( م3662)أ ثر تقسيما  دورة نياة المنظمة ما ل  ا دا   وما 
النشىىأة، النمىىو،  (2)السىىابقة  ىىي مجىىال دورة نيىىاة المنظمىىا ،  قىىد قسىىماا إلىىى أربعىىة مرانىىل ر يسىىية هىىي

( 1-2)ويظاىىر شىى ل . المرانىىل إ ا لىىم تىتم ا مىىا معالجىىة المشىى    المرتبطىة باىىا.الن ىوج، التوسىىع
 .دورة نياة المنظمة و قاا لا ا التقسيممرانل 

 مرانل دورة نياة المنظمة( 2  - 1)الش ل رقم 

 

                              
 .331الم در السابا،   -1
 .331الم در السابا،   -2
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 .336،  (2002الدر الجامعية، : الإس ندرية)تنايل وت ميم المنظما ، . عاي عبد الااد : الم در

- :(1)مبررا  إنشاء الممسسة العامة
 :الدوا ع القت ادية -3

إا أهم أنوا  الدوا ع القت ادية وراء إنشاء الممسسا  العامىة هىو تعب ىة المىد را ، وينطبىا 
 . لك ب ورة متساوية عاى الدول الشترا ية ووير الشترا ية

 :الدوا ع الجتماعية السياسية -2
 ىىىي العديىىىد مىىىا الىىىدول الناميىىىة ت اىىىف الممسسىىىا  العامىىىة بمسىىىموليا  إ ىىىا ية بق ىىىد  دمىىىة 

 .لجتماعية، لامجتمعا هداف ا
 :الدوا ع الم تاطة -1

تشىىىىتمل هىىىى   الىىىىدوا ع عاىىىىى مناربىىىىة تر يىىىىز الثىىىىروة، سياسىىىىا  الجاىىىىا  الماننىىىىة والمتطابىىىىا  
 .القانونية

- :(2)أهداف الممسسا  العامة
 .ا هداف المالية -3
 .أهداف الإنتاج والإنتاجية -2
 .أهداف التسويا -1
 .ا هداف التنموية -4
 .أهداف النمو -5

 :لمؤسسات القطاع العام الهيكل التنظيمي
يم ىىا تعري ىىا بأنىىا مجموعىىة السىىبل التىىي تتبعاىىا الممسسىىة لتقسىىيم أنشىىطتاا عاىىى ماىىام منىىددة 

                              
 .21  ر ،  عمر أنمد عثماا، مرجع سبا  -1
 .44الم در السابا،    -2
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 .(1)وما ثم إنداث التنسيا ال زم بيناا
- :(2)أدوار  ومااما
 (.المال وا)دور الما ية  -3

 (.مجاس الإدارة)الدور الستراتيجي  -2

 (.الإدارة التن ي ية)الدور التش ياي  -1

 :(3)مؤسسات الخاصةال
وهىىىي تاىىىك الممسسىىىا  التىىىي تىىىمول ما يتاىىىا إلىىىى شىىى   وانىىىد أو مجموعىىىة مىىىا ا شىىى ا ،  

 الممسسىا  ال رديىىة وممسسىىا  الشىىر ا  عاىى أا  ىىل نىىو  مىىا هى   الممسسىىا  ين مىىا نمىىط قىىانوني 
جراءا  تسييرها، ويتم تقسيم الممسسا  ال ا ة إلى  :معيا يندد طرا وا 

ه   الممسسا  عا جمع ش   يعتبىر رب العمىل أو  ىانب  تنشأ :المؤسسات الفردية - أ
نيىىىث ت ىىىتاط  ياىىىا ش  ىىىيتاا القانونيىىىة بش  ىىىية . )رأس المىىىال لعوامىىىل الإنتىىىاج ا  ىىىرى

ويأ ىى  هىى ا النىىو  مىىا الممسسىىا  (.  ىىانب رأس المىىال الىى   يقىىوم بإنشىىاء هىى   الممسسىىة
ووالبىا مىا ي ىوا . إلىخ ..أنوا  تتبايا ما ممسسا  إنتاجية إلى وندا  تجارية أو  دماتية

 .(4)عدد العامايا  ياا من   ا
عر الشىىر ة عاىىى أناىىا عقىىد بمقت ىىا  ياتىىزم ش  ىىاا طبيعيىىاا أو ت:مؤسسةةات الشةةركات - ب

اعتباريىىاا أو أ ثىىر عاىىى المسىىاهمة  ىىي نشىىاط مشىىترك بتقىىديم ن ىىة مىىا عمىىل أو مىىال أو 
نقىىد، باىىدف اقتسىىام الىىربح الىى   قىىد ينىىتا أو تنقيىىا اقت ىىاد أو باىىو  هىىدف اقت ىىاد     

                              
 .16الم در السابا،    -1
 .16الم در السابا،    -2
ديىىواا المطبوعىىا  الجامعيىىة، : الجزا ىىر)، د  لاطاقىىا  الإنتاجيىىة  ىىي الممسسىىةأنمىىد طرطىىار، الترشىىيد القت ىىا -3

 .30،  (م 3661
 .54نا ر داد  عدوا، مرجع سبا   ر ،   -4
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 .(1)من عة مشتر ة  ما يتنماوا ال سا ر التي قد تنجر عا  لك
 :وتنقسم الشر ا  عاى ث ث أقسام ر يسية هي

 .شر ا  ا ش ا  -3
 .الشر ا   ا  المسمولية المندودة -2
 .شر ا  ا موال -1

وتعتبر امتىداد لاممسسىا  ال رديىة وهىي عبىارة عىا ارتبىاط بىيا  :شركات الأشخاص .3
ش  ا ويىتم اقتسىام الىربح  20ش  يا أو أ ثر عاى أا ل يتجاوز عدد الشر اء 

 .(2)وال سارة
 :وتنقسم بدورها شر ا  ا ش ا  إلى ث ث أقسام

 .شر ا  الت اما - أ
 .شر ا  التو ية - ب
 شر ا  المنا ة -  
تعىد هى   الشىر ا  مىا أهىم شىر ا  ا شى ا  إ  يقىدم  ياىا  :(3)شركات التضامن - أ

الشىىر اء ن  ىىا قىىد ت ىىوا متسىىاوية أو ت تاىىف  ىىي القيمىىة أو  ىىي طبيعىىة الن ىىة 
ممسسة بواجباتاىا ننىو المتعىامايا معاىا ي ىوا ما شريك إلى أ ر  ي نيا التزام ال

ما يقدمونا ما ن   ليشمل ممتا اتام ال ا ة وير الن   المقدمة وتعتبىر 
 .ه   أهم ميزة  ي ه   الشر ة

وي ىىىوا نشىىىىاطاا  ىىىىي قطاعىىىا  اقت ىىىىادية م تا ىىىىة ووالبىىىىا مىىىا ت ىىىىوا  ا  أنجىىىىام  ىىىى يرة أو  

                              
 .3666قانوا المدني الجزا ر ، مايو ما ال( 431)المادة  -1
، (م2003انشىر والتوزيىع، لار ال ى اء دا ردا، )إدارة المشروعا  ال  يرة،عبد ال  ور عبد الس م و  روا،  -2

 24. 
 55-51نا ر داد  عدوا، مرجع سبا   ر ،   -3
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 .دمو  ما ن    ي رأسمالاممتوسطة، ويتقاسم  ياا الشر اء ا رباح بنسبة ما ق
وت ىىىىىوا ما يىىىىىة الشىىىىىر ة ل  تىىىىىيا   ىىىىىة الشىىىىىر اء  :شةةةةةركة التوصةةةةةية البسةةةةةيطة - ب

المت امنيا وهم مس ولوا عا ديوا الشر ة مسمولية ش  ىية بنسىبة مىا يما ىوا، 
 .بالإ ا ة إلى ن  ام  ي رأس المال

ليتام و  ىىة ثانيىىة هىىم شىىر اء مو ىىيا يسىىاهموا بقسىىط مىىا رأس مىىال الشىىر ة وتنن ىىر مسىىمو  
الماليىىة  ىىي قيمىىة ن  ىىام  ىىي رأس مىىال الشىىر ة، ول ينىىا لاىىم إدارة الشىىر ة ول يظاىىر اسىىمام  ىىي 

 .(1)اسم الشر ة
هىي شىر ة مسىتترة  يمىا بىيا الشىر اء أن سىام وهىي ت تقىد إلىى  :شركة المحاصة -  

وجىىود الش  ىىية المعنويىىة نيىىث تتميىىز عىىا الشىىر ا  التجاريىىة ا  ىىرى بىىأا  ياناىىا 
عاقىىديا، وبأناىىا ويىىر معىىدة للإطىى   عاياىىا،  شىىر ة المنا ىىة ل منن ىىر بىىيا المت

وجىىىود لاىىىا إل  يمىىىا بىىىيا الشىىىر اء وتقت ىىىر الع قىىىة  يمىىىا بيىىىنام عاىىىى  ي يىىىة اقتسىىىام 
 .(2)ا رباح وال سارة

هىىي شىىر ة تمسىىس مىىا شىى   وانىىد أو عىىدة  :شةةركة تات المسةةؤولية المحةةدودة .2
 .ما ن   أش ا  ل يتنماوا ال سا ر إل  ي ندود ما قدموا

 ىى لك تسىىمى شىىر ا  المسىىاهمة وهىىي تت ىىوا مىىا مجموعىىة مىىا  :شةةركات الأمةةوال .1
ا شىىىىى ا  يسىىىىىاهموا بن ىىىىى   ىىىىىي رأس مىىىىىال الشىىىىىر ة، وت ىىىىىوا قيمىىىىىة ا سىىىىىام 
. متسىىاوية وقاباىىة لاتىىداول، و ىىانب ا سىىام ل يتنمىىل ال سىىارة إا وقعىى  إل بقىىدر

قيمىىة ا سىىام التىىي يشىىارك باىىا،  ىى لك يتقا ىىى عا ىىدا  عاىىى أسىىاما عاىىى شىى ل 

                              
 .24عبد ال  ور عبد الس م و  روا، مرجع سبا   ر ،   -1
، (م2000دار المطبوعىىىىىىا  الجامعيىىىىىىة، : م ىىىىىىر، الإسىىىىىى ندرية)الشىىىىىىر ا  التجاريىىىىىىة، م ىىىىىىط ى  مىىىىىىال طىىىىىىا،  -2

 353. 
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 .(1)أرباح موزعة
إا مسمولية الشر اء  ي شر ا  المساهمة مندودة بندود الن ة التىي يمتا وناىا مىا أسىام  
 .الشر ة

تعتبىىىر  شىىىر ة التو ىىىية البسىىىيطة مىىىا نيىىىث  ىىىماا  :شةةةركات التوصةةةية بالأسةةةهم .4
  تىىىيا مىىىا الشىىىر اء مت ىىىامنيا ومو ىىىيا، ويىىىر أا الشىىىر اء المو ىىىيا يمتا ىىىوا 

ة ولاىم الت ىرف  ياىا بىالبيع أو التنىازل، أساما بقيمة مساهمتام  ىي رأسىمال الشىر 
 .(2)دوا الرجو  إلى الشر اء المت امنيا عاى ع س شر ة التو ية البسيطة

 :وظا ف الممسسة القت ادية: ثانياا 
 :لاممسسة عدة وظا ف تم ناا ما أداء دورها القت اد  والجتماعي

 :الوظي ة المالية -3
ي الممسسة،  الممسسة ل تقىوم بنشىاطاا مىا إنتىاج تعتبر الوظي ة المالية ما أهم الوظا ف   
 .دوا توا ر ا موال ال زمة لتمويل أوجا النشاط الم تا ة وأوجا الإن اا. .وتسويا
وتعرف الوظي ة المالية عاى أناا مجموعىة مىا الماىام والعمايىا ، التىي تسىعى  ىي مجموعاىا  

سسىىة، بعىىد تنديىىد الناجىىا  التىىي تريىىدها إلىىى البنىىث عىىا ا مىىوال  ىىي م ىىادرها المم نىىة بالنسىىبة لامم 
 .(3)ما ا موال ما   ل برامجاا و ططاا الستثمارية

 :وظي ة التمويا -2
ماام والعمايا ، يعني العمل عاى تىو ير م تاىف عنا ىر الم ىزوا الالتمويا  مجموعة ما  

اما  ىىىىىارج الممسسىىىىىة، ب ميىىىىىا  وت ىىىىىاليف ونوعيىىىىىا  مناسىىىىىبة طبقىىىىىا لبىىىىىراما و طىىىىىط اىىىىىالمن ىىىىىل عاي

                              
 .50نا ر داد  عدوا، مرجع سبا   ر ،   -1
 .26عبد ال  ور عبد الس م و   روا، مرجع سبا   ر ،   -2
 .211نا ر داد  عدوا، مرجع سبا   ر ،   -3
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 .(1)لممسسةا
مامىىة الشىىراء : ومىىا هىى ا التعريىىف يت ىىح لنىىا أا وظي ىىة التمىىويا تنقسىىم إلىىى مامتىىيا  ىىرعيتيا 

 .ومامة الت زيا
 :(2)مامة الشراء - أ

هىىىي مجموعىىىة مىىىا ا نشىىىطة التىىىي ت ىىىت  بتىىىو ير مسىىىتازما  النشىىىاط مىىىا  ىىىارج الممسسىىىة  
 .بال مية والجودة وا سعار المناسبة، و ي التوقي  وما الم در المناسبيا

 :(3)مامة الت زيا - ب
هي مجموعة ما الإجىراءا  وا عمىال التىي تقىوم باىا الممسسىة عاىى أسىاس أنظمىة من مىة،  

اىىىزة م ت ىىىة، لتىىىأميا الإمىىىداد المسىىىتمر بالمسىىىتازما  السىىىاعية لعمايىىىا  وو ىىىا  ىىىيغ معينىىىة وعبىىىر أج
 .التش يل  ي الزما المندد وبال ميا  والنوعية المطاوبتيا

 :ي ة النتاجظو  -1
يعتبىىر الإنتىىاج الوظي ىىة ا ساسىىية لاممسسىىا  الإنتاجيىىة  اىىو المبىىرر لوجودهىىا والنىىا ز عاىىى  

اسىىىتمرارها وبقاءهىىىا  ىىىوا الإنتىىىاج يىىىرتبط بإشىىىبا  الناجىىىا  الإنسىىىانية وبالتىىىالي  إنىىىا يسىىىتمر مىىىا دامىىى  
 .الناجة الإنسانية قا مة

م العمىل مىا أجىل  اقاىا وبيعاىا عماية إنتاج المن عة أو المنا ع التي يقا"ويم ا تعري اا بأناا  
 ".(4) وسياة لتنقيا الربح

 :وظي ة التسويا -4
يعىىد التسىىويا مىىا الم ىىاهيم التىىي اسىىتقطب  انتبىىا  واهتمىىام العديىىد مىىا القت ىىادييا والبىىانثيا  

                              
 .264،  الم در السابا -1
دارة الم ازا، المشتريارقاو ، عاي الش -2  .20،  (م3665الدار الجامعية، : بيرو )  وا 
 .05،  مرجع سبا   ر أنمد طرطار،  -3
 .221،  (م2005دار وا ل لنشر، : ا ردا، عماا)، سعاد نا ف برنوطي، إدارة ا عمال ال  يرة -4
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 .  ل العقود ا ربعة ا  يرة وتر ز ه ا الهتمام نول  ي ية تعريف م اوم التسويا
مىىىو  العمايىىىا  والمجاىىىودا  التىىىي تبىىى لاا الممسسىىىة مىىىا اجىىىل ويعىىىرف التسىىىويا عاىىىى أنىىىا مج 

معر ىة أ ثىر لمتطابىىا  السىوا، ومىىا يجىب إنجىىاز   ىي مجىال موا ىى ا  المنتىوج الشىى اية والتقنيىة نتىىى 
تستجيب أ ثىر لاى   المتطابىا  مىا جاىة، و ىل مىا يبى ل مىا جاىود  ىي عمايىة تىرويا وتىو ير المنتىوج 

ة الم  مىىة نتىىى تبيىىع أ بىىر  ميىىة مم نىىة منىىا وبأسىىعار م  مىىة لامسىىتااك  ىىي الوقىى  المناسىىب والطريقىى
 .(1)تنقا أ ثر أربانا لاا

 :وظي ة الموارد البشرية -5
تنتىىىل وظي ىىىة المىىىوارد البشىىىرية م انىىىة هامىىىة  ىىىي الممسسىىىة،  اىىى   ا  يىىىرة لاىىىا أمىىىوال، زبىىىا ا، 

 .دولتش يل  ل ه ا  اي بناجة إلى منرك أساسي وهو ا  را ، ...ت نولوجيا، أسواا
وتعرف وظي ة الموارد البشرية عاى أناا مجموعة النشاطا  المتعاقة بن ىول الممسسىة عاىى 
انتياجاتاىىا مىىا المىىوارد البشىىرية، وتطويرهىىا وتن يزهىىا والن ىىاظ عاياىىا، بمىىا يم ىىا مىىا تنقيىىا ا هىىداف 

 .(2)بأعاى مستويا  ال  اءة وال عالية
 :رؤية المؤسسة

ت ىرر  هى   ال امىة  ىي القىر ا ال ىريم ثمىاا مىرا ، ومىا   ان  الرمية معرو ىة منى  القىدم، وقىد
ا تاك الرمية التي  اا يمتا اا نبي ال يوسف عايا السى م ومااقترنىا عاىى ماىك م ىر لا ىروج اأهم

 .ما الزمة التي وقع   يا دولتا  ن اك
 .لمعر ة ماهية الرمية لبد ما التطرا لاا ل ة وا ط نا

قىىول رأى الشىىيء أب ىر ، وهىىي ت تاىىف عىىا رميىىا م ىىدر رأى رميىىة م ىىدر رأى ن: الرميىة ل ىىة

                              
 .120نا ر داد  عدوا،  مرجع سبا   ر ،   -1
، (م2001الىىدار الجامعيىىىة، : الإسىىى ندرية)سىىىتراتيجية لامىىوارد البشىىرية، الإدارة الإمنمىىىد المرسىىى،  جمىىال الىىديا -2

 11. 
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 .(1)  لك وتعني مايرا  النا م
تعىىىدد  التعىىىاريف لارميىىىة مىىىا نيىىىث ال ىىىط ح، ونىىىورد  ىىىي  لىىىك بعىىىض : الرميىىىة ا ىىىط نا

 :تراتيجيالسماعرض مناا عاى مستوى الت  ير 
شىيء مىا، ومىا زاويىة قوة إدراك ت ىويرية أو هىي ال  ىر السىايم اتجىا  "تعرف الرمية عاى أناا 

 ".(2)الم موا المنظمي،  إا الرمية تعني تاك ال ورة ال هنية وال  رية عا مستقبل المنظمة
أثىىىار هىىى ا التعريىىىف زاويىىىة أهميىىىة القىىىىدرة الت ىىىويرية السىىىايمة التىىىي يجىىىب أا يمتا اىىىا المىىىىدراء 

و لىك بتنديىد مجىال وعنا ر الدارة العايا أو  انعو القرار نول مايريدوا أا ت وا عايا ممسستام 
عمااىىا والنىىدود الج را يىىة لىىا بالإ ىىا ة إلىىى الوقىىوف عاىىى نظىىام القىىيم والمعتقىىدا  السىىا دة مىىا جاىىة 

 .وطبيعة الع قا  التي سوف تنشأ بيا ا طراف  ا  الم انة ما جاة ثانية
إا عىىدم امىىت ك  ىىوة إدراك ت ىىويرية عاىىى مايجىىب أا ت ىىوا عايىىا الممسسىىة يجعىىل الممسسىىة 

 .ا إيجاد ثقا ة تنظيمية تستجيب لرمية وتطاعا  قادتاعاجزة ع
تمثىىل الرميىىة ا نىى م المطاىىوب تنقيقاىىا، والآمىىال العامىىة والعري ىىة التىىي "وتعىىرف عاىىى أناىىا 

 ".(3)يسعى ال رد والمنظمة إلى تنقيقاا  ي ا جل الطويل
تىىرتبط الرميىىة نسىىب هىى ا التعريىىف بالمىىدى البعيىىد وتعبىىر عاىىى ماينتىىاب ال ىىرد أو الممسسىىة مىىا 

طرة،  ىىي ت ىىورنا أا ا نىى م  ىىي هىى ا ي ايىىا  المسىىالإلاىىام مثيىىر لا يىىال يىىد ع إلىىى العىىزم إلىىى تنقيىىا 
 راد الممسسىىة تعطىىي القىىوة لإنجىىازأ ىىالمقىام ل تعتبىىر أ ىى اث أنىى م بىىل تنبىىع مىىا طاقىىا  عميقىىة لىىدى 

 .مال يم ا انجاز  بالإم انا  المتانة إ  تدعو إلى ات ا  القرار ا سام،  ما تو ح ا ولويا 
بالرميىىىىة  ىىىىي الإدارة الإسىىىىتراتيجية تعريىىىىف بالمقا ىىىىد والنوايىىىىا والتىىىىي تتسىىىىم بالعموميىىىىة "يق ىىىىد 

                              
 .465-464،  (م3666المنظمة العربية لاتربية والثقا ة والعاوم، م ،:د)المعجم العربي ا ساسي،  -1
 .26،  (م2000دار م تبة النامد لانشر والتوزيع، : ا ردا)إدارة الستراتيا، شوقي ناجي جواد،  -2
، (م2001دار النريىىىىر  لاطباعىىىىة والنشىىىىر، : لبنىىىىاا)الت طىىىىيط السىىىىتراتيجي، عايىىىىدة سىىىىيد  طىىىىاب و  ىىىىروا،  -3

 20. 
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 ".(1)والشمول والت  ير المستقباي
إطىار اسىتراتيجي، ومىا  ى ل  تميز ه ا التعريف عا سىابقيا  ونىا و ىع مو ىو  الرميىة  ىي

هى ا التعريىف يق ىىد بالرميىة ماتريىد الممسسىىة تنقيقىا بىدوا تنديىىد لاوسىا ل المسىت دمة مىىا أجىل باىىو  
و أنا أراد أا يامح ب رورة الت ريا بيناا بيا الرسالة التي ما العىادة أا ت ىوا وسىا ل ارسىا اا .  لك

 .معرو ة
ظمىة  ىي ال ىورة ال هنيىة لنالىة النجىاح  ىي تنقيىا تتمثىل رميىة المن"ف الرميىة بأناىا ر تعأي اا 

 ".(2)مامتاا الإستراتيجية
إ ىىىا ة إلىىىى و ىىىعاا  ىىىي اطىىىار اسىىىتراتيجي عاىىىى اعتبىىىارأ أناىىىا وانىىىدة مىىىا العنا ىىىر الم ونىىىة 
للإسىىتراتيجية إلىىى جانىىب الرسىىالة وا هىىداف نىىرى أا هىى ا التعريىىف ن ىىر الرميىىة  يمىىا ت ىىور النجىىاح 

 . ي تنقيا ا هداف المسطرة
 
 
 

 
 
 
 
 

                              
 .53،  (م2003بدوا   ر دار نشر، : م ر)، لإدارة الإستراتيجيةااا م  ور،  وز  شعب -1
مطبعىىة أ اديميىة شىىرطة : دبىي)الت طىىيط السىتراتيجي بىيا النظريىىة والتطبيىا، عبىد ال ىريم أبىىو ال تىوح درويىش،  -2

 .14،  (م2001دبي، 
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 الهدف : المبحث الثاني
 :(1)ما نسعى لتنقيقا وهو قد يأ   إند ال ور التالية :تعريف الهدف

 .وهي تاك ا هداف  ا  ا جل الق ير: وايا / أ
 .وهي تمثل الجانب الساو ي لاادف: أوراض/ ب

 :تعريف الأهداف التنظيمية
 .(2)(الإدارة الم تونة ننوهاأو ال ايا  التي يتم توجيا نظام ( Targets)هي ا وراض )

 :(3)دا ل المنظما : وما التعريف السابا   ر  هنالك نوعاا ما أنوا  ا هداف
 .أهداف تنظيميا(3)
 .أهداف  ردية( 2)

 :(4)وتنقسم ا هداف التنظيمية الى نوعاا  ي المنظما 
 -:ف الرسمية ا هدا -3

ل رسىىمي  ىىي التقىىارير الرسىىمية أو هىىي مجموعىىة المبىىادئ التوجيايىىة التىىي تىى  رها المنظمىىة بشىى 
 . ي أ  منشورا  أ رى

 -: ا ا هداف التش ياية أو العماي -2
وهي ا هداف التي ت ع الناايا  المطاوبة مىا  ى ل إجىراءا  وظي يىة نقيقيىة  ىي المنظمىة 
وت سر الشيء ال   تطمح إلى تنقيقا، وهي عبار  عا أهداف مندد  طوياىة أو ق ىيرة ا جىل ترشىد 

 .أثناء قيامام بأهداف المنظمة الموظ يا
- :(1)تاتم ا هداف التش ياية بعدة أمور

                              
 .25 ( 2001دار  نوز المعر ة لانشر و التوزيع، : ا ردا)زيد منير عبو ، الإدارة با هداف،  -1
 .313،  (3661دارال رقاا،:ا ردا)م ط ى نجيب شاويش، الإدارة با هداف، -2
 .350الم در السابا   -3
 .21،  25زيد منير عبو ، مرجع سبا   ر ،   -4
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 .التي تادف الربح مةإ  أا الربنية تع س ا داء العام  ي المنظ: ا داء العام/ 3
نيىىث ت ىىت  ا هىىداف هنىىا ب ي يىىة ا تسىىاب الم ىىادر الماليىىة مىىا البي ىىة مثىىل : الم ىىادر/ 2

 .تعييا موظ يا بموا  ا  عاليةالتمويل لإنشاء مشاريع جديدة، او 
ا هىىىداف تتعاىىىا بالن ىىىة السىىىوقية التىىىي تسىىىعى المنظمىىىة الىىىى تنقيقاىىىا وهىىىي  نىىىاه: السىىىوا/ 1

 .مسمولا عا التسويا، البيع، وقسم الإع نا 
 .ياتم بالتدريب، الترقية، والس مة المانية ونمو الموظ يا: تطوير الموظ يا/ 4
الإبىدا  تن ىم وجىود المرونىة الدا ايىة والجاهزيىة لات يىف مىع أ  أهىداف : الإبدا  والت ييىر/ 5

 .ت ير وير متوقع
 .وتاتم بمقدار الإنتاج  ما الم ادر المتو رة: الإنتاجية/ 1

 إناىىىا تت ىىىما معنىىىى مشىىىاباا لاناايىىىا ، إل أناىىىا أ ثىىىر تنديىىىداا، وتتعامىىىل مىىىع ال تىىىر   ا هىىىداف
 .(2)هداف وا وراض ليمدياا ن س المعنىووالباا ما يست دم ا ط ح ا . الطوياة ا جل

 :(3)تعدد الأهداف
ال ثيىريا بىأا ال ىرد يسىعى دا مىا لتنقيىا هىدف وانىد، وقىد ي ىوا مىا  ىهناك اعتقاد  اطر لد

السال معر ة لما ا ياقى ه ا العتقاد قبولا لدى ا وابية، إ  أا  لك راجىع إلىى نقيقىة أا الإنسىاا ل 
ومىع  لىىك  ىإا هى   النظريىىة . د أو  ىي أ  وقى  وانىىد إل هىد اا وانىداا يسىتطيع أا يىرى  ىي موقىىف وانى

وير واقعية  ا وجود هدف واند بالنسبة للإنسىاا يعنىي عىدم قدرتىا عاىى الىت مم والتوا ىا مىع البي ىة 
المنيطة با وما ثم ي ىبح أ ثىر اسىتعداد لاتعىرض للإنبىاط الن سىي ولى ا  ىإا الشىيء الطبيعىي الى   

 .و وجود عدة أهدافيسعى إليا ال رد ه

                                                                                                  
 .20، 21الم در السابا   -1
( 2000قسىىم إدارة ا عمىىال  ايىىة التجىىارة الإسىى ندرية،  :الإسىى ندرية )عاىىى شىىريف   ىىروا، الإدارة المعا ىىرة،  -2

 332. 
 .334، 331الم در السابا   -3
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 :(1)تصنيف الحاجات
عاىى مسىىتوى ا  ىراد ي ىىوا ل ىىل  ىرد مجموعىىة  ريىىدة ومنىدد  مىىا ا هىىداف، ونظىراا لعىىدم وجىىود 
قا مىىة مقبولىىة  نىىوا  ا هىىداف الإنسىىانية،  سىىوف نسىىتعيا بقا مىىة الىىدوا ع والناجىىا  التىىي تسىىت دم  ىىي 

 :عام الن س
 :(2)وه   الناجا  هي

 .ل سيولوجيةالناجا  الجسمانية ا -3
 .ناجا  ا ما -2
 .الناجا  الجتماعية -1
 .ناجا  التقدير والنترام -4
 .ناجا  تنقيا ال ا  -5

أا ا هىىىىداف تظاىىىىر  ىىىىي جميىىىىع مجىىىىال  نشىىىىاطا  المنظمىىىىة، ويقسىىىىم تاىىىىك " درا ىىىىر"ويعتقىىىىد 
 :(3)المجال  إلى

 .المر ز التسويقي -3
 البت ار  -2

 ال  اءة الإنتاجية -1

 الموارد المالية -4

 الربنية -5

 ا داءمستويا   -1

نجازاتام -0  .اتجاها  العامايا وا 
                              

 .331الم در السابا   -1
 .331الم در السابا   -2
 .330الم در السابا،   -3
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 .المسمولية العامة -6
 :(1)أهمية الأهداف وشرحاا لها

 :الشرعية -3
عي ل ىىل مىىا لىىا ع قىىا بالمنظمىىة،  ىى لك تقىىوم شىىرعية شىىر نيىىث تعمىىل ا هىىداف عاىىى إي ىىال 

 .المنظمة بدور  عال  ي المنا ظة عاى الت اعل مابيا المنظمة وبي تاا
 :توجيا الموظ يا وتن يزهم -2

نيث اا ا هداف تعطي التوجيا لاموظ يا وتعمل عاىى تن يىز المىوظ يا   و ىا إ ا  ىانوا 
 .قد شار وا  ي و عاا

 :ممشرا  لت ا  القرار -1
 .نيث تعمل ا هداف  ممشرا  تساعد الموظ يا عاى ات ا  قراراتام

 :معايير للأداء -4
بعمايىىة التقيىىيم نيىىث أا  إا ا هىىداف تعتبىىر بمثابىىة المقىىاييس التىىي عاىىى أساسىىاا يقىىوم المىىدراء

مسىىتوى أداء المنظمىىة سىىواء  ىىاا عاىىى شىى ل أربىىاح،  ميىىا  إنتىىاج، أو عىىدد الشىى او  بناجىىا لقاعىىدة 
 .هي ترت ز عاياا لاتقييم وه   القاعدة هي ا هداف

 :(2)التدرج الارمي للأهداف
إا الاىىىدف التنظيمىىىي يجىىىب أا ينقسىىىم إلىىىى أهىىىداف  رعيىىىة نتىىىى يىىىتم ا ا  ىىىراد وا قسىىىام  ىىىي 
المسىتويا  الإداريىىة الم تا ىىة  ىىي المنظمىىة مىىا معر ىىة، الىى   يجىىب أا ي عاىىو  مىىا أجىىل المسىىاعدة  ىىي 

يم ا تنقيىا هىدف تنظيمىي بعىد أا ي ىوا قىد تىم الو ىول إلىى . الو ل الى ا هداف التنظيمية   ل
إا الاىىىىدف التنظيمىىىىي   ىىىىل وا هىىىىداف ال رعيىىىىة التىىىىي يىىىىتم ت  ي ىىىىاا للأ ىىىىراد أو . ال رعيىىىىةا هىىىىداف 

                              
 .26  20مرجع سبا   ر ،  زيد منير عبو ،  -1
 .362م ط ى نجيب، مرجع سبا   ر ،  -2
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التىىالي يعىىرض ( 1-1)بالتىىدرج الارمىىي للأهىىداف، الشىى ل الونىىدا  الم تا ىىة  ىىي المنظمىىة يعبىىر عناىىا 
 :عينا لتدرج هرمي للأهداف لشر ة متوسطة النجم

 تدرج ا هداف  ي شر ة متوسطة النجم( 3  - 1)الش ل رقم 
 الإدارة العايا

 .أو أ ثر% 30تمثل اهتماما  المساهميا الربح ال ا ي 
 .تقديم ساع مناسبة –تقديم  دما  المستاا يا 

 (سنوا 30)العمل عاى تنمية ا  ول و المبيعا  م اع تاا  ل عقد 
 .المنا ظة عاى استقرار العامايا  ي إعمالام

 . ورة المنظمة لدى الجماورتنسيا 
 إدارة الإنتاج

العمىىل عاىىى عىىدم زيىىادة ت ا ىىة السىىاعة عنىىد 
50% 

 % 1زيادة انتاجة العامل نسبة 
 %2ا بقاء عاى الساع التال ة اقل ما 

المنا ظىىىة عاىىىى معىىىدل ا نتىىىاج مسىىىتقر مىىىع 
  ا ت ف ل يزيد عا

 إدارة المبيعا 
 .إد ال منتجا  جديد  لاسوا

 %.35الن ة  ي سنة المنا ظة عاى 
 %35البنث عا اسواا جديد لنمو  

الإبقىىىاء عاىىىى ت ىىىاليف الإعىىى ا  ىىىي نىىىدود 
 .ما المبيعا % 4

 الإدارة المالية و المناسبة
مىىا % 50القىىروض ينىىب أا ل تزيىىد عىىا 

 .ا  ول الموجودا 
 .زيادة الإع اءا  ال ريبية

تقىىديم  شىىو ا  النسىىابا  الشىىارية لىىلإدارة 
 .التالي التش ياية ما شار

مىىا الىىد ل % 50د ىىع أربىىاح السىىام بنسىىبة 
 .ال ا ي

 مدير المبيعا  منطا 
 .ت ريف ن ة المبيعا  ا سبوعية
 .زيادة  ل عميل  بير مرة  ل الشار

تزويىىىد منىىىدوبي المبيعىىىا  بوسىىىا ل المتابعىىىة 
 .السريعة

 
 مشر وا
 .معالجة ش او  العاماوا

 .المنا ظة عاى نجم الإنتاج
ما الموارد % 2التالف بنسبة الإبقاء عاى 
 المستعماة

 مدير الم اتب
إعىىداد التقىىارير ال ا ىىة  ىى ل أسىىبو  مىىا 

 .تاريخ طاباا
اعىىداد الرسىىا ل المطاوبىىة  ىى ل أربىىع عشىىر 

 .ساعة ما تاريخ و ولاا إليام
 .361  ،(2001دار  نوز المعر ة لانشر والتوزيع، : ا ردا)م ط ى نجيب شاويش، الإدارة النديثة : الم در

 :(1)خصائص الأهداف
 .أ  ل ت وا عاى ش ل  ط مستقيم" التشابك"أا ي وا  ي ا هداف نوعاا ما  -3
أهىىىداف ل أ ثىىىر ول   30إلىىىى  5أا ت ىىىوا ا هىىىداف متعىىىددة تتىىىراوح  ىىىي المتوسىىىط بىىىيا  -2

                              
 .26زيد منير عبود ، مرجع سبا   ر    -1
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 .أقل
أ  المرونىىىة بنيىىىث تنقىىىا أهىىىداف المنظمىىىة " الىىىد ع المتبىىىادل"أا ي ىىىوا باىىىا نوعىىىاا مىىىا  -1

 .ايا باا  ي ن س الوق وأهداف العام
 ىىىي الظىىروف ويىىىر " اسىىىتبدال للأهىىداف" يىىراا أا ت ىىوا المنظمىىىة عاىىى القيىىىام بعمايىىة أو  -4

العادية مع مراعاة  رورة قيام الإدارة بمعالجة التناق ا  التي قد تنشأ عىا ا هىداف 
 .الجديدة المستبدلة
 : (1)نظرية تنديد ا هداف

أنىىد أشىىار نظريىىا  عمايىىا  الىىدوا ع ت مىىا  ىىي أا نقطىىة البدايىىة  ىىي هىى   النظريىىة التىىي تعىىد 
ومىىا البىىانثيا الىى   عىىالجوا هىى   .للأهىداف وظىىا ف و ثىىار مقىىرر  عاىىى ا  ىىراد والجماعىىا  والمنظمىىا 

 (.توماس رياا)ال   تأثر بأستا   ( أدويا لوك)النظرية 
- :(2)ما ياي ا هداف ثار و وما وظا  

 .تنديد أهداف الساوك وتوجاا -3
معىىىىىايير يم ىىىىىا  ىىىىىي  ىىىىىو اا تقيىىىىىيم أداء الإنسىىىىىاا أو المجموعىىىىىا  أو تمثىىىىىل ا هىىىىىداف  -2

 .المنظما 
 .تمثل ا هداف م در ما م ادر الشرعية -1
تىىمثر ا هىىداف عاىىى هي ىىل المنظمىىة، نيىىث أا ا هىىداف تنىىدد إلىىى نىىد  بيىىر  نمىىاط  -4

الت ىىىال، وع قىىىىا  السىىىاطة والقىىىىوة وتقسىىىىم العمىىىل إ  أا للأهىىىىداف  ىىىي هىىىى   النانيىىىىة 
 .ةوظي ة تنظيمي

 . تعما ا هداف الب يرة  ي ساوك ا  راد والجماعا  -5

                              
 .26الم در السابا   -1
 .26الم در السابا   -2
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 عنا ر نظرية تنديد ا هداف  ي الدا عية (4  - 1)الش ل رقم  

 
 .15 ( 2001دار  نوز المعر ة لانشر والتوزيع،  : ا ردا)زيد منير عبو  الإدارة با هداف : الم در

يت ىىىح مىىىا الشىىى ل السىىىابا بىىىأا السىىىاوك الموجىىىا لتنقيىىىا ا هىىىداف معينىىىة والىىى   ينقىىىا عىىىا 
يبىىىدأ بتقيىىىيم المىىىوظ يا أن سىىىام والتىىىي تعتبىىىر عىىىا ن سىىىاا  ىىىي شىىى ل روبىىىا  مسىىىتوى معىىىيا مىىىا ا داء 

وعواطىىىىف، ولإشىىىىبا  الروبىىىىا  والعواطىىىىف  ىىىىإا المىىىىوظ يا ي ىىىىعوا  ن سىىىىام أهىىىىدا اا ينر ىىىىوا عاىىىىى 
 .وما هنا  إا ا هداف التي ي عاا الموظ وا تندد ساو ام وأدا ام. تنقيقاا

العىامايا إل أا هنىاك موا ى ا  و  ىا    إا تنديىد ا هىداف هىو الى   ين ىم ا داء عنىد 
وقىىد انبثقىى  عىىا هىى   الموا ىى ا   ر ىىيا  نا  ىىاا  يمىىا . معينىىة يجىىب أا تتىىوا ر نتىىى ي ىىوا ا داء

 :(1)يأتي
تميىىىل ا هىىىداف المنىىىددة تنديىىىداا دقيقىىىاا إلىىىى ت ىىىويا أداء  عىىىال وبينمىىىا تميىىىل ا هىىىداف  -3

 (.متدني)ال ام ة أو العامة إلى أداء هابط 

اف ال ىىىعبة إلىىىى تنقيىىىا أداء  عىىىال، بينمىىىا تىىىمد  ا هىىىداف السىىىااة إلىىىى تىىىمد  ا هىىىد -2
 .تنقيا أداء هابط

يمد  اشراك العامايا  ي تنديد ا هداف إلى أداء  عىال  ىي ظىل ظىروف معينىا بينمىا  -1
 .يمد   رض ا هداف عايام إلى أداء هابط

هىداف، يعتبر تقبىل العىامايا للأهىداف، ب ىض النظىر عىا الطريقىة التىي نىدد  باىا ا  -4
 .ما مقوما  ا داء ال عال وقد يمد  عدم تقباام لاا إلى أداء هابط

يىىرتبط إعطىىاء المىىوظ يا ت  يىىة راجعىىا  ىىي الوقىى  المناسىىب عىىا النتىىا ا التىىي نقوقاىىا  -5
                              

 .13،  10الم در السابا   -1

النتىىىىىىىىىىىىا ا و الت  يىىىىىىىىىىىىة  يالساوك الوظي  ا هداف لروبا  و العواطفا لقيما
 الراجعة
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ارتبىىاط قويىىاا بىىا داء ال عىىال، وقىىد يسىىبب تجاهىىل إعطىىاء ت  يىىة راجعىىة مناسىىبة إلىىى أداء 
 .هابط

ريىة تنديىد ا هىداف قىد بينى  بىأا الإنسىاا  ىا ا عامىل ي  ىر وانط قاا مما سىبا، نجىد بىأا نظ
 .أا تنديد   هداف بدقا يساعد   ي إيجاد قوة دا عية لا  داء ممتاز

 :(1)إرشادا  و ع أهداف  ا  نوعيا جيد -
يجىىىىب أا يسىىىىمح المىىىىديروا للأ ىىىىراد المسىىىىموليا عىىىىا تنقيىىىىا ا هىىىىداف بالمشىىىىار ة  ىىىىي  -3

 .و عاا
 .ي عوا أهداف منددة  اما أم ا  لكيجب عاى المديريا أا  -2
 .يجب عاى المدريا أا يربطوا ا هداف بأعمال منددة متى  اا  لك  رورياا  -1
 .يجب أا يندد المديروا بدقة النتا ا المتوقعة -4
يجب أا ي ع المديروا أهداف عاليا بعض الشيء يب ل العىاماوا جاىدهم لتنقيقاىا،  -5

 .ول ت وا  عبة الو ول إلياا
ديريا أا ينىىىىىددوا متىىىىىى يتوقىىىىىع تنقيىىىىىا ا هىىىىىداف ليعىىىىىرف العىىىىىاماوا يجىىىىىب عاىىىىىى المىىىىى -1

 .الإطارالزمني لإنجاز أهدا ام
 .يجب أا ي ع المديروا ا هداف  ي  وء ع قتاا  قط بأهداف تنظيمية أ رى -0
 .يجب عاى المديريا أا ي عوا أهداف وا نة وسااة -6

 :علاقة أهداف الأفراد وأهداف الجماعات مع أهداف المؤسسات
  رنىىىا  ىىىي المبنىىث السىىىابا أا هنالىىىك مبىىررا  لإنشىىىاء الممسسىىىا ، ومىىا هىىى   المبىىىررا   مىىا 

 .الدوا ع القت ادية والجتماعية والسياسية، وه   الدوا ع تتعاا با  راد والجماعا 
تىدار م تاىىف التنظيمىا  أيىىا  ىاا شىى ااا القىانوني أو التنظيمىىي سىواء  انىى  منظمىا   ا ىىة، 

                              
 .365،  364م ط ى نجيب، مرجع سبا   ر ،  -1
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 .(1)ي ل تادف لاربح، والاي ا  الن ومية ما   ل ا  رادمنظما   دما  وويرها الت
 :(2) ما   رنا  ي المبنث السابا أا أهداف الممسسا  هي

 ا هداف المالية. 
 أهداف الإنتاج والإنتاجية. 
 ا هداف التنموية. 
 أهداف النمو. 
 أهداف التسويا. 

 لما ا؟. والجماعا وما هنا نستنتا أا أهداف الممسسا  تعتبر أهداف ا  راد 
 ا هى   الممسسىىا  تقىوم وتنشىىأ عاىى ا  ىىراد والجماعىىا ، وهىم الىى يا يمثاىوا البي ىىة ال ارجيىىة 

 .والدا اية بالنسبة لاممسسا 
 :(3)بالنسبة لا   ا هداف  نتندث عا ث ثة مناا

 :ا هداف المالية/ 3
  لك ا  ىراد . ا إنتاجااأهم ما ترت ز عايا الممسسا  هو العا د المالي ال   تن ل عايا م

يرت ىىزوا عاىىى تاىىك العوا ىىد الماليىىة لتسىىيير نيىىاتام، وا  ىىراد هنىىا هىىم البي ىىة الدا ايىىة، أمىىا الجماعىىا  
والتي تتمثل  ي البي ة ال ارجية  اي ترت ىز عاىى الإنتىاج الى   يمثىل م ىدر الىربح لاممسسىة وا  ىراد 

 .دا ااا
 :أهداف الإنتاج والإنتاجية/ 2

الإنتىىاج أنىىد ا نشىىطة الم ماىىة لانظىىام الإدار     منشىىأة ويأ ىى   ىىي العتبىىار  يعتبىىر ت طىىيط

                              
 .0 (2000دار المعر ة الجامعية، : لإس ندريةا)عبد ال  ار نن ي، إدارة ا  راد بالمنظما ،  -1
دار جامعىىىىىة الجزيىىىىىرة لاطباعىىىىىة والنشىىىىىر : السىىىىىوداا)إدارة الممسسىىىىىا  العامىىىىىة،  : عمىىىىىر أنمىىىىىد عثمىىىىىاا المقاىىىىىي -2

2006)  56. 
 .16   11  56الم در السابا،    -3
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هنىىىا  امىىىا زاد . ب ىىورة أساسىىىية الجوانىىىب المتعاقىىىة بالطاقىىىة الإنتاجيىىىة وتىىو ر المىىىد    ونالىىىة السىىىوا
الإنتاج   اما زاد الد ل بالنسبة لاممسسة وا  راد دا ل الممسسة، وهدف الجماعىا   ىارج الممسسىة 

 .المنتجا  والإنتاج  ا باا تسير نياتامتو ر 
 :أهداف االتسويا/ 1

إا ال عاليىىة النقيقيىىة    ممسسىىة تجاريىىة يم ىىا قياسىىاا بمسىىتوى أدا اىىا مىىا منظىىور العمىى ء 
 . ام يعتبروا المقوم النقيقي  داء الممسسة( الجماعا )والزبا ا 

الممسسىىىا   ىىىي البي ىىىة الدا ايىىىة تتمثىىىل الع قىىىة بىىىيا أهىىىداف ا  ىىىراد والجماعىىىا  مىىىع أهىىىداف 
 .وال ارجية لاممسسة

 :(1)م اوم البي ة الدا اية
تت ىىوا البي ىىة الدا ايىىة مىىا مت يىىرا  هىىي نقىىاط القىىوة وال ىىعف  ىىي دا ىىل الممسسىىة ن سىىاا ول 

وتشى ل . ت وا عادة  ما التن م دا ل الممسسة ن ساا ول ت وا عادة  ىما الىتن م ق ىير ا جىل
 :(2)ال   يتم انجاز العمل  ما إطار  وتت ما ه   المت يرا  الآتي ه   المت يرا  المنيط

ي ىىور هي ىىل المنظمىىة الطريقىىة التىىي نظمىى   يمىىا ي ىىت  بالت ىىال  : هي ىىل المنظمىىة: أول
ويشار إلى ه ا  ي ال الب بوندة أو ساسىاة ا وامىر ويم ىا التعبيىر عنىا . وال  نيا  وتد ا العمل

هو نمط الع قا   ي الممسسة وتنظيم رسىمي لىلأدوار والع قىا  بىيا ما   ل ال ريطة التنظيمية و 
 .ا  راد

تعتبر ثقا ة المنشأة عا مجموعىة مىا المعتقىدا  والتوقعىا  والقىيم التىي : ثقا ة الممسسة: ثانيا
يتقاسىىماا أع ىىاء الممسسىىة وتنتقىىل مىىا جيىىل إلىىى   ىىر مىىا العىىامايا وتىىمد  هىى   الثقا ىىة إلىىى معىىايير 

 .ش ا  المقبوليا ما الإدارة العايا نتى ال رد العاملتنديد ساوك ا 
                              

دار الرايىىىىة، : عمىىىىاا) ، عطىىىىا ال أنمىىىىد سىىىىويام،  الرقابىىىىة الدا ايىىىىة و التىىىىد ا  ىىىىي بي ىىىىة ت نولوجيىىىىا المعاومىىىىا -1
 .61 ( :د
 .66  64الم در السابا،    -2
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وتعبىىر عىىا تنديىىد وت ىىنيف المىىوارد التىىي تمتا اىىا الممسسىىة سىىواء  انىى  مىىا  -:المىىوارد: ثالثىىا
 :(1)وتنقسم الموارد إلى. دا ل الممسسة وما  ارجاا

 .تشمل ا را ي والآل  والطاقة الإنتاجية –موارد مادية  -3
 .ماارا  والقدرا  التي يمتا اا الموظ واتشمل  –موارد بشرية  -2
 .م ادر واست داما  ا موال مثل رأس المال ووير  –موارد مالية  -1
تشىىمل الشىىارة بالإ ىىا ة إلىىى القىىدرة الإبداعيىىة وال  ىىاءا  دا ىىل  –مىىوارد ويىىر ماموسىىة  -4

 .الشر ة
 :تحليل البيئة الداخلية

- :(2)ل  ي ا تييقوم با ا  راد دا ل البي ة الدا اية لاممسسة ويتمث
 .تنايل النشاطا  التسويقي -3
 .تنايل النشاط والإنتاج والعمايا  -2
 .تنايل النشاط التموياي -1
 .تنايل الموارد البشرية -4
 .تنايل الاي ل التنظيمي والإدارة -5

هىىي مجموعىىة العوامىىل والمنظمىىا  التىىي تقىىع  ىىارج نىىدود المنظمىىة : (3)م اىىوم البي ىىة ال ارجيىىة
 .وتمثر  ي تنقيا أهدا اا

 :عناصر البيئة

                              
 .66الم در السابا،    -1
: القىىاهرة)الإدارة وظىىا ف المىىديريا  ىىي منظمىىا  القىىرا النىىاد  و العشىىريا، . عبىىد النميىىد عبىىدال تاح الم ربىىي -2

 .316 ( 2005الم تبة الع رية بالمن ورة 
 .64  ر ،  عاى شريف و   روا،  مرجع سبا  -3
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 :(1)تتمثل  ي الآتي
وتشمل  لك الجزء ما البي ىة ال ارجيىة الى   ي ىم المنظمىا  المنا سىة : ال ناعية -3

أ  المنظما  التي تعمل  ي المجال وتقىدم منتجىا  و ىدما  متماثاىة لامسىتاا يا 
 .والعم ء

مىا مىواد هو  لك الجزء ما البي ة ال   يمد المنظمة بما تنتىاج إليىا : المواد ال ام -2
 .ومد    أساسية لزمة لتش يااا وبقا اا واستمرارها

ويع ىىىىس  لىىىىك القطىىىىا  الىىىى   يم ىىىىا لامنظمىىىىة مىىىىا   لىىىىا تىىىىدبير : المىىىىوارد البشىىىىرية -1
 .انتياجاتاا ما العمالة والعن ر البشر 

ويشمل المسىتاا يا والعمى ء والعىامايا والمىرتقبيا لمىا تقدمىا المنظمىة مىا : السوا -4
 .ساع أو  دما 

 .نولوجيالت  -5
 .القطا  الن ومي -1
 .الموارد المالية -0
 .البي ة الثقا ية -6
 .الظروف القت ادية -6

 .القطا  الدولي -30
 :لمرتبطة بالمنظمةيو ح أهم عوامل البي ة ال ارجية ا( 1-5)والش ل  
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 أهم عوامل البي ة ال ارجية المرتبطة بالمنظما ( 5  - 1)الش ل رقم 
  العوامل القت ادية العوامل الجتماعية 

العوامل السياسية
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 البي ة ال ا ة ال ارجية
 

 

 الن ومة  الممولوا  العم ء

 
 

      

 الموردوا
 

 المنظمة
 

 المنا سوا
  

      
 ت نولوجيا ال ناعة  مقدمو التساي    الوسطاء
 

  العوامل الت نولوجية العوامل التعايمية 
الم تبة الع رية : القاهرة)الإدارة وظا ف المديريا  ي منظما  القرا الناد  والعشريا، . عبد النميد عبد ال تاح الم ربي: الم در

346 (2005بالمن ورة 



66 
 

 

 أداء المؤسسات: المبحث الثالث
 :الأداء المؤسسي

يعىىد ا داء م اومىىاا هامىىاا وجوهريىىا بالنسىىبة لامنظمىىا  بشىى ل عىىام، وينظىىى بأهميىىة  بىىرى  ىىي 
تسىىىيير الممسسىىىا ، ويمثىىىل القاسىىىم المشىىىترك لهتمىىىام البىىىانثيا  ىىىي عاىىىم الإدارة بشىىى ل  ىىىا ، لىىى لك 

لم اىىوم ثىىم ادراسىىة ماهيىىة ا داء مىىا  ىى ل التطىىرا إلىىى  الىىث  ىىل الثااول  ىىي هىى ا الجىىزء مىىا السىىنن
 .التمييز بيا الم طانا  القريبة منا والمستويا  والمعايير والعوامل الممثرة  يا

الم رجىىا  أو ا هىىداف التىىي يسىىعى النظىىام لتنقيقاىىا، وهىىو م اىىوم يع ىىس  ىى  "أا ا داء هىىو 
أ  أنىا م اىوم يىربط بىيا أوجىا النشىاط وبىيا ا هىداف التىي  ،"ما ا هداف والوسا ل ال زمة لتنقيقاا

 ".(1)تسعى الممسسة إلى تنقيقاا
 ". (2)الم رجا   ا  القيمة التي ينتجاا  النظام  ي ش ل ساع و دما : "وا داء هو

الت اعل بيا الساوك والنجاز، أ  أنا يعبر عا مجمو  ا عمىال والنتىا ا "ويعرف ا داء بأنا 
 ".(3)معا

 ".(4)تأدية أو القيام ب عل أو ب ل جاد ما أجل هدف معيا" ما يعرف بأنا 
انع ىىىىاس ل ي يىىىىىة اسىىىىت دام الممسسىىىىة لمواردهىىىىىا الماديىىىىة والبشىىىىىرية، "ويعىىىىرف ا داء عاىىىىى أنىىىىىا 

                              
، "منظىىور مناجىىي مت امىىل: الإدارة الإسىىراتيجية"طىىاهر منسىىا من ىىور ال ىىالبي، وا ىىل منمىىد  ىىبني إدريىىس،  -1
 .00،  (م2000دار وا ل لانشر، : ا ردا، عماا)
تاىا  ىي البي ىة العربيىة ا سىس النظريىة ودلل: ت نولوجيا ا داء البشىر   ىي المنظمىا "عبد البار  ابراهيم درة،  -2

 .35،  (م2001الممسسة العربية لاتنمية، : م ر)، "المعا رة
، (م2032دار جاىىىيس الزمىىىاا، : الجزا ىىىر)، "إدارة الجىىىودة الشىىىاماة وا داء الىىىوظي ي"نسىىىيا منمىىىد النرانشىىىة، -3

 65. 
ا درا، )تطبيىىىا، أسىىىس ونظريىىىا  و : التىىىرويا والإعىىى ا التجىىىار "بشىىىير عبىىىاس العىىى ا، عاىىىي منمىىىد ربيعىىىة،  -4

 .34م،  2000دار اليازور  العامية لانشر والتوزيع، : عماا
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واسىىت  لاا ب  ىىاءة و عاليىىة ب ىىورة تجعااىىا قىىادرة عاىىى تنقيىىا أهىىدا اا، وباىى ا الشىى ل  ىىإا ا داء هىىو 
الطريقىىة  ىىي اسىىتعمال مىىوارد الممسسىىة ويق ىىد بىى لك ال  ىىاءة : ساسىىييا همىىانا ىىل ت اعىىل عن ىىريا أ
 ".(1)الإست دام وتعني ب لك عامل ال عالية. والنتا ا المنققة ما  لك

وبنىىاءا عاىىى مىىا تقىىدم مىىا م ىىاهيم، يت ىىح أا ا داء يمثىىل الع قىىة بىىيا النتيجىىة والجاىىد المبىى ول 
أو هىىو تعبيىىر عىىا مسىىتوى معىىيا مىىا ا هىىداف مىىال، وقىى ، إلىىى ويىىر  لىىك، : عاىىى ا ىىت ف طبيعتىىا

 .  المنققة سواء الستراتيجية أو التش ياية بمستوى معيا ما الموارد أو الت ا ة ال رورية
 :معايير الأداء

إا معيىىار ا داء هىىو عبىىارة عىىا بيىىاا م ت ىىر ي ىىف النتيجىىة الناا يىىة التىىي يتوقىىع أا ي ىىل 
ا و ىىع معىىايير ا داء هىىو مراقبىىة ا داء ب ىىورة إلياىىا الموظىىف الىى   يىىمد  عمىىل معىىيا، والاىىدف مىى

مسىىتمرة لاتعىىرف عاىىى أ  ت بىى ب أو ت ييىىر  ىىي مسىىتوى ا داء لاتىىد ل  ىىي الوقىى  المناسىىب وت ىىنيح 
عىىادة توجيىىا ا داء ل ىىي ل تت ىىرر السىىابيا  وتتنىىول إلىىى سىىاوك وظي ىىي  السىىابيا  وأوجىىا الق ىىور وا 

  :(2)ا داء  يما ياي وتتمثل أهم معايير. لدى العامايا ي عب ت يير 
اسىىتراتيجية عمىىل أساسىىية تسىىام  ىىي "تعبىىر عىىا مسىىتوى أداء العمىىل ولىى لك  اىىي  :الجةةودة -3

تقىىويم سىىاع و ىىدما  تر ىىي العمىى ء  ىىي الىىدا ل وال ىىارج و لىىك مىىا  ىى ل تابيىىة توقعىىاتام 
 ىالمعنى الىواقعي . ، والجودة تنمل معنييا معنى واقعي ومعنى نسىي"ال منية وال رينة

تىىزام المنظمىىا  باسىىت دام ممشىىرا  نقيقيىىة  معىىدل الإنتىىاج، نسىىبة ال اقىىد، والاىىدر، لايعنىىي 
ومىىا ثىىم اسىىت دام معىىايير والتزامىىا  المنظمىىا  بالمقىىاييس والموا ىى ا  المتعىىارف عاياىىا، 
أمىىا المعنىىى النسىىي لاجىىودة  إنىىا يرت ىىز عاىىى مشىىاعر وأناسىىيس متاقىىي ال دمىىة والمسىىت يد 

                              
 ايىىىة العاىىىوم . جامعىىىة قا ىىىد  مربىىىاح. تنايىىىل ا سىىىس النظريىىىة لم اىىىوم ا داء، مجاىىىة البانىىىثالشىىىيخ الىىىداو ،  -1

 .220-230م،  2030، 0الإقت ادية والتجارية وعاوم التسيير، ورقاة،  
دار المىىىىريخ : الريىىىىاض)عبىىىىدالقادر، : المبىىىىادئ والتطبيقىىىىا  النديثىىىىة، ترجمىىىىة: دارةجىىىىار  ديسىىىىار، أساسىىىىيا  الإ -2

 .01، 42 ( م3662لانشر، 
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ال ىىدما  التىىي يىىتم تقىىديماا وهىىل نجىىح العىىاماوا  ىىي  مناىىا بمعنىىى اقتنىىاعام ور ىىاهم عىىا
 .تقديم ه   ال دما  بمستوى جودة يناسب توقعاتام ويابي انتياجاتام

م انىىا   :الكميةةة -2 نيىىث يق ىىد باىىا نجىىم العمىىل المنجىىز وهىى ا يجىىب أا ل يتعىىدى قىىدرا  وا 
م انىىاتام  ا  لىىك يعنىىي بىىطء ا  داء ممىىا ا  ىىراد و ىىي الوقىى  ن سىىا ل يقىىل عىىا قىىدراتام وا 

ي يب العامايا بالتار ي وقد يمد  إلى مشى اة  ىي المسىتقبل تتمثىل  ىي عىدم القىدرة عاىى 
ل لك ي  ل الت اا عاى نجم و مية العمىل المنجىز  ىدا ع لتنقيىا . زيادة معدل  ا داء

معىىىدل مقبىىىول مىىىا النمىىىو  ىىىي معىىىدل ا داء بمىىىا يتناسىىىب مىىىع مىىىا ي تسىىىبا ال ىىىرد مىىىا  بىىىرا  
 .وتساي  

ترجىىع أهميىىة الوقىى  إلىىى  ونىىا مىىا المىىوارد ويىىر القاباىىة لاتجديىىد والتعىىويض،  اىىو  :الوقةةت -1
رأس مال ولىيس د ى  ممىا ينىتم اسىت  لا ال ىنيح  ىي  ىل لنظىة مىا نياتنىا  ا الوقى  

 الوقىى  أواىىى مىىا الىى هب  نىىا ل يقىىدر "يت ىىاءل عاىىى الىىدوام ويم ىىي إلىىى ويىىر رجعىىة 
 ".بثما

ر  ياىىىىا أداء العمىىىىل وبمعنىىىىى   ىىىىر بيىىىىاا تىىىىوقعي وهىىىىي ال طىىىىوا  التىىىىي يسىىىىي :الإجةةةةراءات -4
لا طىىىىوا  ال ىىىىرورية الواجىىىىب إتباعاىىىىا لتن يىىىى  الماىىىىام، لىىىى لك يجىىىىب الت ىىىىاا عاىىىىى الطىىىىرا 
وا سىىىىىاليب المسىىىىىموح باىىىىىا والم ىىىىىرح باسىىىىىت داماا لتنقيىىىىىا ا هىىىىىداف وبىىىىىالروم مىىىىىا  ىىىىىوا 
  الإجىىىىىراءا  وال طىىىىىوا  المتبعىىىىىة  ىىىىىي انجىىىىىاز ا عمىىىىىال المتوقعىىىىىة والمدونىىىىىة  ىىىىىي مسىىىىىتندا

الممسسىىىىة و ىىىىا قواعىىىىد ونظىىىىم وقىىىىوانيا وتعايمىىىىا ، إل أنىىىىا ي  ىىىىل الت ىىىىاا بىىىىيا الرمسىىىىاء 
والمرموسيا عاى الإجراءا  المتبعىة  ىي انجىاز العمىل سىواء مىا يتعاىا بانجىاز المعىام   
أو تسايماا أو تساماا نتى ت ىوا ال ىورة وا ىنة لجميىع ا طىراف ونتىى ل يتىأثر ا داء 

الت اا والت اهم عاى مىا يريىد المرموسىيا تن يى   مىع ر يسىا قبىل  ب ياب أند العامايا ول ا
اعتماد   أساوب م  ل  ي انجاز العمل ول ماا ات اقا وعدم م ال تا لاىنظم والتعايمىا  

 .والاوا ح والقوانيا
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 :(1)أبعاد أداء المؤسسات
لم اىىىوم، مىىىا منطاىىىا أا ا داء م اىىىوم شىىىامل؛ يم ننىىىا تنايىىىل ا بعىىىاد التىىىي يت ىىىمناا هىىى ا ا   

نيىث ير ىىز الىىبعض عاىىى الجانىىب القت ىىاد   ىىي ا داء، بينمىا يعتمىىد الىىبعض ا  ىىر إلىىى ا  ىى   ىىي 
 :ا تتمثل ه   ا بعاد  يما ياي إالنسباا الجانب التنظيمي والجتماعي 

يق د با داء التنظيمىي الطىرا وال ي يىا  التىي تعتمىدها الممسسىة  :البعد التنظيمي للأداء -3
التنظيمىىي ب يىىة تنقيىىا أهىىدا اا، ومىىا ثىىم ي ىىوا لىىدى مسىىير  الممسسىىة معىىايير مجىىال ال ىىي 

يىىىتم عاىىىى أساسىىىاا قيىىىاس  عاليىىىة الإجىىىراءا  التنظيميىىىة المعتمىىىدة وأثرهىىىا عاىىىى ا داء؛ مىىىع 
الإشارة إلى أا ه ا القياس يتعاا مباشىرة بالاي اىة التنظيميىة ولىيس بالنتىا ا المتوقعىة  ا  

ية، نسىىتنتا ممىىا سىىبا أا هىى   المعىىايير المعتمىىدة  ىىي قيىىاس الطبيعىىة الجتماعيىىة القت ىىاد
ال عاليىىىىىىة التنظيميىىىىىىة تاعىىىىىىب دورا هامىىىىىىا  ىىىىىىي تقىىىىىىويم ا داء، نيىىىىىىث تتىىىىىىيح لاممسسىىىىىىة إدراك 
ال ىعوبا  التنظيميىىة  ىي الوقىى  الم  ىم مىىا  ىى ل مظاهرهىا ا ولىىى، قبىل أا يىىتم إدرا اىىا 

 .ما   ل تأثيراتاا القت ادية
يشير البعد الجتماعي للأداء إلى مدى تنقيا الر ا عنىد أ ىراد  :ءالبعد ا جتماعي للأدا -2

الممسسىىة عاىىى ا ىىىت ف مسىىتوياتام  ا مسىىىتوى ر ىىا العىىىامايا يعتبىىر ممشىىىراا عاىىى و ىىىاء 
ا  ىىىراد لممسسىىىتام، أ  ل ىىىل مىىىا لىىىا  ىىىاة بطبيعىىىة الع قىىىا  الجتماعيىىىة دا ىىىل الممسسىىىة 

 (.الخ. . راعا ، أزما ،)
 :(2)مكونات وانواع الأداء
 :هناك ما يرى أا ا داء يت وا ما: م ونا  ا داء

                              
 ايىىىة العاىىىوم . جامعىىىة قا ىىىد  مربىىىاح. تنايىىىل ا سىىىس النظريىىىة لم اىىىوم ا داء، مجاىىىة البانىىىث"الشىىىيخ الىىىداو ،  -1

 .236-236م،  2030، 0الإقت ادية والتجارية وعاوم التسيير، ورقاة،  
عمىىاا، دار وا ىل لانشىىر والتوزيىىع، : ا ردا)إدارة المىىوارد البشىىرية مىد ل اسىىتراتيجي،  الىد عبىىد الىىرنيم الايتىي،  -2

 .365،  (م2001
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يعبىىر عىىا مقىىدار الطاقىىة العقايىىة والن سىىية والجسىىمية التىىي يبىى لاا ال ىىرد  ىىي  :كميةةة العمةةل -3
العمل   ل  ترة زمنيىة منىددة، تعبىر المقىاييس التىي تقىيس سىرعة ا داء أو ال ميىة  ى ل 

 .ة ترة زمنية منددة عا البعد ال مي لاطاقة المب ول
الجاىىىىىد المبىىىىى ول )تعنىىىىىي مسىىىىىتوى الدقىىىىىة، الجىىىىىودة، ومىىىىىا مىىىىىدى مطابقتاىىىىىا  :نوعيةةةةةة العمةةةةةل -2

  ىىي بعىىض أنىىوا  ا عمىىال قىىد ل ياىىم  ثيىىرا سىىرعة ا داء أو  ميتىىا، مىىا ياىىم ( لاموا ىى ا 
نوعيىىىة وجىىىودة الجاىىىد المبىىى ول، وال ثيىىىر مىىىا المقىىىاييس التىىىي تقىىىيس درجىىىة مطابقىىىة الإنتىىىاج 

 .لإبدا  والبت ار  ي ا داءلاموا  ا  والتي تقيس درجة ا
يق د با الطريقة التي يىمد  باىا ال ىرد عماىا وقياسىا بىبعض النر ىا   :نمط إنجاز العمل -1

والوسىىا ل والطىىرا التىىي قىىام باىىا  ىىي أدا ىىا لعماىىا  عاىىى أسىىاس نمىىط الإنجىىاز يم ىىا قيىىاس 
و الترتيىىب الىى   يمارسىىا ال ىىرد  ىىي أداء نر ىىا  أو أنشىىطة معينىىة ومىىزيا هىى   النر ىىا  أ

 .ا نشطة إ ا  اا العمل جسماني بالدرجة ا ولى
وهناك ما يىرى أا م ىطاح ا داء يت ىوا مىا م ىونيا ر يسىيا همىا ال عاليىة وال  ىاءة، أ  أا 
الممسسة التي تتميز با داء هي التي تجمىع بىيا عىاماي ال عاليىة وال  ىاءة  ىي تسىييرها؛ وعايىا سىنقوم 

 :(1) يما ياي بتنايل وت  يل ه يا الم طانيا الااميا
ينظر البىانثوا  ىي عاىم التسىيير إلىى م ىطاح ال عاليىة عاىى أنىا أداة مىا أدوا   :الفعالية -3

مراقبة التسيير  ي الممسسة، وه ا ما منطاا أا ال عالية هي معيىار يع ىس درجىة تنقيىا 
 .ا هداف المسطرة

 :ويم ا تنايل ه ا الم طاح ما   ل التعاريف التالية
القىىىدرة عاىىىى تنقيىىىا النشىىىاط المرتقىىىب، والو ىىىول إلىىىى النتىىىا ا "إلىىىى ال عاليىىىة عاىىىى أناىىىا  رينظىىى

قدرة الممسسة عاى تنقيا أهدا اا الإستراتيجية ما نمىو مبيعىا  وتعظىيم "وتعرف عاى أناا ".المرتقبة

                              
 .223-236الداو  الشيخ، مرجع سبا   ر ،   -1
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اىو  إ ا نستنتا مما سبا أا م طاح ال عالية يتعاا بدرجة ب".الخ. .ن تاا السوقية مقارنة بالمنا سة
النتا ا، أ  ال را بيا النتىا ا المنققىة والنتىا ا المتوقعىة، وهىي  ىي الوقى  ن سىا تىرتبط بدرجىة تنقيىا 

أقىرب مىا ( أ  ما تم تنقيقا ما أهداف)وعايا يم ا القول أنا  اما  ان  النتا ا المنققة . ا هداف
والع ىس بىالع س والع ىس   اما  ان  الممسسة أ ثر  عالية،( أ  ا هداف المسطرة)النتا ا المتوقعة 

 . نيح
يتميىىىىىز م ىىىىىطاح ال  ىىىىىاءة شىىىىىأنا شىىىىىأا أواىىىىىب م ىىىىىطانا  العاىىىىىوم الإنسىىىىىانية  :الكفةةةةةاءة -2

والإجتماعيىىة بعىىدم الإت ىىاا بىىيا ال تىىاب والبىىانثيا نىىول تعري ىىا، وعايىىا سنقت ىىر هنىىا عاىىى 
تناول وتنايل بعض الإسااما   ي مجال تعريف ال  ىاءة بمىا ي ىي بىال رض مىا الدراسىة، 

 :وهي
، بمعنى أا ال  اءة هي مقياس لامردوديىة  ىي الممسسىة، “قدرة مردودية الممسسة”ال  اءة هي 

 .أ  أناا تتعاا بالم رجا  مقارنة بالمد   ، وهو ما يقترب ما معنى الإنتاجية
القىىدرة عاىىى القيىىام بالعمىىل المطاىىوب بقايىىل مىىا الإم انيىىا ، والنشىىاط ال ىىفء هىىو ”ال  ىىاءة هىىي 

، نستنتا ما ه ا التعريف أا ال  اءة تىرتبط بتنقيىا مىا هىو مطاىوب بشىرط تدنيىة ” ةالنشاط ا قل ت ا
 .الت اليف أ  استعمال مد    أقل

إ ا نسىىىتنتا ممىىىا سىىىبا مىىىا تعري ىىىا  لاىىى ا الم ىىىطاح أا ال  ىىىاءة تعنىىىي عمىىىل ا شىىىياء بطريقىىىة 
ر يم ىىا تمثيىىل  ىىنينة،  مىىا جىىوهر ال  ىىاءة يتمثىىل  ىىي تعظىىيم النىىاتا، وتدنيىىة الت ىىاليف، بمعنىىى أ ىى

ال  ىىاءة بمعادلىىة ينتىىو  أنىىد طر ياىىا عاىىى باىىو  أق ىىى نىىاتا بت ىىاليف منىىدودة ومعينىىة، بينمىىا ينتىىو  
 .الطرف ا  ر عاى باو  الند المقرر ما الناتا بأقل ت ا ة

 :أنواع الأداء
بعىىد مىىا تىىم التعىىرض إلىىى م اىىوم ا داء ننتقىىل إلىىى عىىرض أنىىوا  ا داء  ىىي الممسسىىة، وتنديىىد 

معيىار :  داء ي رض ا تيار معايير التقسيم، ه   ا  يرة يم ا تنديدها  ي أربعىة أشى ال هىيأنوا  ا
 ىىىىل معيىىىىار عاىىىىى نىىىىدة يقىىىىدم . م ىىىىدر ا داء،معيىىىىار الشىىىىمولية، المعيىىىىار الىىىىوظي ي ومعيىىىىار الطبيعىىىىة
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 .مجموعة ما أنوا  ا داءا   ي الممسسة
 :حسب معيار المصدر

الممسسىىة إلىىى نىىوعيا، ا داء الىى اتي أو الىىدا اي وا داء و قىىا لاىى ا المعيىىار، يم ىىا تقسىىيم أداء 
 .(1)ال ارجي
  لك يطاا عايا اسم أداء الوندة أ  أنا ينتا ب  ل ما تما ا الممسسة  :الأداء الداخلي .3

 "ما الموارد  او ينتا أساسا ما التولي ة التالية
 سىىتراتيجي قىىادر وهىىو أداء أ ىىراد الممسسىىة الىى يا يم ىىا اعتبىىارهم مىىورد ا :الأداء البشةةري

 .عاى  نع القيمة وتنقيا ا   اية التنا سية ما   ل تسيير مااراتام
 ويتمثل  ي قدرة الممسسة عاى استعمال استثماراتاا بش ل  عال :الأداء التقني. 
 وي ما  ي  عالية تعب ة واست دام الوسا ل المالية المتانة :الأداء المالي. 

مواردها ال رورية لسير نشاطاا مىا مىوارد بشىرية، مىوارد  ا داء الدا اي هو أداء متأتي ما 
 .مالية، موارد مادية

ا داء النىىىىاتا عىىىىا الت يىىىىرا  التىىىىي تنىىىىدث  ىىىىي المنىىىىيط ال ىىىىارجي "هىىىىو  :الأداء الخةةةةارجي .2
 ".لاممسسة

 اىى ا النىىو  ب ىى ة .  الممسسىىة ل تتسىىبب  ىىي إنداثىىا ول ىىا المنىىيط ال ىىارجي هىىو الىى   يولىىد 
لجيىىدة التىىي تتن ىىل عاياىىا الممسسىىة  ارت ىىا  رقىىم ا عمىىال نتيجىىة لرت ىىا  عامىىة يظاىىر  ىىي النتىىا ا ا

 .سعر البيع أو  روج أند المنا سيا
 :حسب المعيار الشمولي

 :(2)نسب ه ا المعيار يقسم ا داء دا ل المنظمة إلى أداء  اي وأداء جز ي   
                              

والتوزيىىع،  الىىدار الجامعيىىة لاطبىىع والنشىىر: م ىىر، القىىاهرة)، مسىىتقبايةإدارة المىىوارد البشىىرية رميىىة راويىىة منمىىد،  -1
 .206،  (م2003

، جامعىىة منمىىد 3م اىىوم وتقيىىيم، مجاىىة العاىىوم الإنسىىانية،  : ا داء بىىيا ال  ىىاءة وال عاليىىةمزهىىودة عبىىد المايىىك،  -2
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يتمثىىىل ا داء ال اىىىىي لاممسسىىىة  ىىىي النتىىىا ا التىىىىي سىىىاهم  جميىىىع عنا ىىىىر  :الأداء الكلةةةي -3
. الممسسىة أو ا نظمىىة التنتيىىة  ىي ت ويناىىا دوا ان ىىراد جىىزء أو عن ىر لونىىد   ىىي تنقيقاىىا

 ىىالتعرض لىىلأداء ال اىىي لاممسسىىة يعنىىي النىىديث عىىا قىىدرة الممسسىىة عاىىى تنقيىىا أهىىدا اا 
 .الر يسية بأدنى الت اليف المم نة

عاىىىى  ىىى ف ا داء ال اىىىي،  ىىىإا ا داء الجز ىىىي هىىىو قىىىدرة النظىىىام التنتىىىي  :لجزئةةةيالأداء ا -2
 .عاى تنقيا أهدا ا بأدنى الت اليف المم نة

وبتنقيىا .  النظام التنتىي يسىعى إلىى تنقيىا أهدا ىا ال ا ىة بىا، ل أهىداف ا نظمىة ا  ىرى
 .مجمو  أداءا  ا نظمة التنتية يتنقا ا داء ال اي لامنظمة

 :(1)عيار الوظي ينسب الم
ينقسىم ا داء  ىىي هىى   النالىىة نسىىب الوظىىا ف المسىندة إلىىى الممسسىىة التىىي يم ىىا ن ىىرها  ىىي 

وظي ىىىة الماليىىىة، وظي ىىىة الإنتىىىاج، وظي ىىىة ا  ىىىراد، وظي ىىىة التسىىىويا، وظي ىىىة : الوظىىىا ف ال مىىىس التاليىىىة
 .التمويا، وي يف البعض الآ ر وظي ة البنث والتطوير ووظي ة الع قا  العمومية

يتمثل ه ا ا داء  ي قدرة الممسسىة عاىى باىو  أهىدا اا الماليىة بأقىل  :أداء الوظيفة المالية -3
الت ىىاليف المم نىىة،  ىىا داء المىىالي يتجسىىد  ىىي قىىدرتاا عاىىى تنقيىىا التىىوازا المىىالي وتىىو ير 

 .السيولة ال زمة لتسديد ما عاياا، وتنقيا معدل مردودية جيد وت اليف من   ة
يتنقىا ا داء الإنتىاجي لاممسسىة عنىدما تىتم ا مىا تنقيىا معىدل   :تةاجأداء وظيفة الإن -2

نتىىىاج منتجىىىا   مرت عىىىة للإنتاجيىىىة مقارنىىىة بمثي تاىىىا أو بنسىىىبة القطىىىا  الىىى   تنتمىىىي إليىىىا، وا 
بجىىىىودة عاليىىىىة وبت ىىىىاليف من   ىىىىة تسىىىىمح لاىىىىا مزانمىىىىة منا سىىىىياا وت  ىىىىيض نسىىىىبة توقىىىىف 

 .الآل  والتأ ر  ي تابية الطابيا 
                                                                                                  

 .60م،  2003 ي ر بس رة، نو مبر 
، (م2000دار الشىىىروا لانشىىىر والتوزيىىىع، : عمىىىاا)إدارة المستشىىى يا  والمرا ىىىز ال ىىىنية، سىىىايم بطىىىرس جاىىىدة،  -1

 301. 
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يتجاىىىىى أداء وظي ىىىىة ا  ىىىىراد مىىىىا  ىىىى ل مجموعىىىىة مىىىىا الممشىىىىرا   :فةةةةة الأفةةةةرادأداء وظي -1
 :والمعايير يم ا   ر مناا المجموعة التالية

 .عا د ا  راد
 .عدد النوادث والإجراءا  التأديبية التي  اما قل عددها دل  لك عاى ا داء الجيد

 . ور إلى م اا العملويق د باا  قداا المواظبة عاى العمل ال   يشترط الن: الت يبية
يتمثىىل أدامهىىا  ىىي القىىدرة عاىىى تنقيىىا درجىىة عاليىىة مىىا السىىتق لية  :أداء وظيفةةة التمةةوين -4

عىىا المىىورديا، والن ىىول عاىىى المىىواد بجىىودة عاليىىة و ىىي الآجىىال المنىىددة وبشىىروط د ىىع 
مر ىىية والن ىىول عاىىى  جىىال تسىىديد المىىورديا ت ىىوا الآجىىال الممنونىىة لاعمىى ء، وتنقيىىا 

 .جيد  ما ا الت زيااست  ل 
يم ا دراسة أداء وظي ة البنث والتطوير بدراسة الممشىرا   :أداء وظيفة البحث والتطوير -5

 :التالية
 الجو الم  م ل  ترا  والبت ار والتجديد. 
 وتيرة التجديد مقارنة بالمنا سيا. 
 نسبة وسرعة تنويل البت ارا  إلى الممسسة. 
 درجة التنديث وموا بة التطور. 

يتمثىىل  ىىي قىىدرة وظي ىىة التسىىويا عاىىى باىىو  أهىىدا اا بأقىىل الت ىىاليف  :اء وظيفةةة التسةةويقأد -1
هىىى ا ا داء يم ىىىا معر تىىىا مىىىا  ىىى ل مجموعىىىة مىىىا الممشىىىرا  المتعاقىىىة بوظي ىىىة . المم نىىىة

ممشىىر مسىىتعمل ب ثىىرة : ن ىىة السىىوا: التسىىويا التىىي يم ىىا   ىىر مناىىا المجموعىىة التاليىىة
 .ج أو لع مة أو لممسسةلتنديد الو عية التنا سية لمنتو 

ا داء  ي ه   الوظي ىة يأ ى  بعىيا العتبىار المسىاهميا،  :أداء وظيفة العلاقات العمومية -0
بالنسىىىبة لامسىىىاهميا، يتنقىىىا ا داء عنىىىدما . المىىىوظ يا، العمىىى ء، المىىىورديا وأ يىىىرا الدولىىىة

اموظ يا، ابالنسىىبا أمىىا. يتن ىىاوا عاىىى عا ىىد مرت ىىع للأسىىام واسىىتقرار  ىىي ا ربىىاح الموزعىىة
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ا داء هىىو تىىو ير أو  اىىا جىىو عمىىل م  ىىم ومعنويىىا  مرت عىىة، أمىىا المىىورديا، ا داء هىىو 
انتىىرام الممسسىىة  جىىال التسىىديد والسىىتمرار  ىىي التعامىىل  ىىي نىىيا ا داء مىىا وجاىىة نظىىر 
العمىى ء هىىو الن ىىول عاىىى مىىدد تسىىديد مىىا عاىىيام طوياىىة ومنتوجىىا   ىىي الآجىىال المناسىىبة 

 .والجودة العالية
 :(1)حسب معيار الطبيعة

تبعىىىا لاىىى ا المعيىىىار الىىى   مىىىا   لىىىا تقسىىىم الممسسىىىة أهىىىدا اا إلىىىى أهىىىداف اقت ىىىادية، أهىىىداف 
اجتماعيىىىىة، أهىىىىداف ت نولوجيىىىىة، أهىىىىداف سياسىىىىية  يم ىىىىا ت ىىىىنيف ا داء إلىىىىى أداء اقت ىىىىاد ، أداء 

 .اجتماعي، أداء ت نولوجي، أداء سياسي
يعتبىىىىر ا داء القت ىىىىاد  المامىىىىة ا ساسىىىىية التىىىىي تسىىىىعى الممسسىىىىة  :الأداء ا قتصةةةةادي -3

القت ىىادية إلىىى باوواىىا ويتمثىىل  ىىي ال ىىوا ض القت ىىادية التىىي تجنياىىا الممسسىىة مىىا وراء 
النتىىىىىىاج، الىىىىىىربح، القيمىىىىىىة الم ىىىىىىا ة، رقىىىىىىم ا عمىىىىىىال، ن ىىىىىىة السىىىىىىوا، )تعظىىىىىىيم نواتجاىىىىىىا 

 .(..العمل، المواد ا ولية،الت نولوجيا رأس المال،)وتدنية است دام مواردها .( ..المردودية
 ىىي نقيقىىة ا مىىر، ا هىىداف الجتماعيىىة التىىي ترسىىماا الممسسىىة أثنىىاء  :الأداء ا جتمةةاعي -2

عماية الت طيط  ان  قبل  لك قيودا أو شىروطا  ر ىاا عاياىا أ ىراد الممسسىة أول، وأ ىراد 
ع تنقيىىىا ا هىىىداف وتنقيىىىا هىىى   ا هىىىداف يجىىىب أا يتىىىزاما مىىى. المجتمىىىع ال ىىىارجي ثانيىىىا

، "الجتمىا  مشىروط بالقت ىاد"ا  رى و ا ة مناا القت ادية  ما يقىول أنىد البىانثيا 
 .و ي بعض النال  ل يتنقا ا داء القت اد  إل بتنقا ا داء الجتماعي

ي ىىوا لاممسسىىة أداء ت نولوجيىىاا عنىىدما ت ىىوا قىىد نىىدد  أثنىىاء عمايىىة  :الأداء التكنولةةوجي -1
 ا ت نولوجيىىة  السىىيطرة عاىىى مجىىال ت نولىىوجي معىىيا، و ىىي أواىىب ا نيىىاا الت طىىيط أهىىدا

ت ىىىىىوا ا هىىىىىداف الت نولوجيىىىىىة التىىىىىي ترسىىىىىماا الممسسىىىىىة أهىىىىىدا ا اسىىىىىتراتيجية نظىىىىىرا  هميىىىىىة 

                              
 .245،  (م2000دار   اء لانشر والتوزيع، : عماا)إدارة الموارد البشرية، نادر أنمد أبو شي ة،  -1
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 .الت نولوجيا
ويم ىىىا . يتجسىىىد ا داء السياسىىىي  ىىىي باىىىو  الممسسىىىة أهىىىدا اا السياسىىىية :الأداء السياسةةةي -4

ا  ى ل تنقيىا أهىدا اا السياسىية التىي تعتبىر  وسىىا ل لاممسسىة أا تتن ىل عاىى مزايىا مى
 .لتنقيا أهدا اا ا  رى

 :محددات الأداء والعوامل المؤثرة فيه
 :(1)محددات الأداء

دراك الىدور أو الماىام ويعنىي هى ا  ا داء هو ا ثر ال ا ي لجاود ال رد التىي تبىدأ بالقىدرا ، وا 
الجاىد، :ى أنىا نتىاج لاع قىة المتدا اىة بىيا  ىل مىاأا ا داء  ي موقف معيا يم ا أا ينظر إليا عاى

 . القدرا ، إدراك الدور أو الماام
 إلىىىى الطاقىىىا  ( النىىىا ز)وهىىىو الجاىىىد النىىىاتا مىىىا ن ىىىول ال ىىىرد عاىىىى التىىىدعيم  :الجهةةةد

 .الجسمية والعقاية التي يب لاا ال رد  داء مامتا
 تعني ال  ا   الش  ية المست دمة  داء الوظي ة :القدرات. 
  تعنىىىي التجىىىا  الىىى   يعتقىىىد ال ىىىرد أنىىىا مىىىا ال ىىىرور  توجيىىىا  :اك الةةةدور أو المهمةةةةإدر

جاىود   ىي العمىل مىا   لىا، وتقىوم ا نشىطة والسىاوك الى   يعتقىد ال ىرد بأهميتاىا  ىي 
 .أداء مااما بتعريف إدراك الدور

 :العوامل المؤثرة في الأداء
جعىىل مامىىة تنديىىدها بدقىىة والت ىىاا  إا تعىىدد العوامىىل المىىمثرة  ىىي أداء الممسسىىا  القت ىىادية

عاياىىا مىىا طىىرف البىىانثيا أمىىرا  ىىعبا لا ايىىة، و ا ىىة إ ا  ىىاا ا مىىر يتعاىىا بتنديىىد مقىىدار التىىأثير 
 .(2)و ثا تا، و    عا  ثا تاا  ي التأثير  ي ا داء  اي مترابطة  يما بيناا

                              
اربىد، عىالم ال تىب النىديث لانشىر : ا ردا)، الموارد البشرية مد ل استراتيجي إدارةمميد السالم، عادل  الح،  -1

 .302،  (م2002والتوزيع، 
 .301 مميد السالم، مرجع سبا   ر ،  -2
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: دا ايىىة تتمثىىل  ىىيالعوامىىل ال" عوامىىل دا ايىىة و ارجيىىة"مىىنام مىىا ي ىىنف عوامىىل ا داء إلىىى 
العن ىىىر البشىىىر ، الإدارة، التنظىىىيم، طبيعىىىة العمىىىل، بي ىىىة العمىىىل، العوامىىىل ال نيىىىة ،وبالنسىىىبة لاعوامىىىل 

 .(1)ال ارجية  تثمل  ي البي ة السياسية، البي ة القانونية، البي ة القت ادية، البي ة الجتماعية
 .(2)الماارا ، مستوى العمل والممارسا التن يز، : العوامل ا ساسية الممثرة  ي ا داء هي

 (3)قياس وتقييم ا داء
 الم ىىالح وأ ىىناب المتعىىامايا مىىا العديىىد إهتمىىام منىىل الداء وتقيىىيم قيىىاس عمايىىة أ ىىبن 

ا والممسسىىا ، المنظمىىا  مىع نانيىىة  مىىا مىىنام  ىل لىىدى والتقيىىيم القيىاس وأسىىاليب أوىىراض إ تا ى  وا 
بنيىىث  مناسىب، ويىىر بالممسسىة ال ا ىىة الم رجىا  قيىىاس عاىى الداء قيىىاس ر يىز أ ىىبن  أ ىرى،
الواجىىب  مىىا أي ىىا أ ىىبح  مىىا  اتاىىا، والمعالجىىا  العمايىىا  عاىىى أي ىىا التر يىىز الواجىىب مىىا أ ىىبح

 دوا  قىىىط والرقميىىىة ال ميىىىة الممشىىىرا  عاىىىى تر يىىىز الإهتمىىىام عىىىدم مىىىع القياسىىىيا بالمقارنىىىا  الإهتمىىىام
 .الداء جودة الإهتمام بقياس
 :ا داء المؤسسى تقييم أهداف
 تطبيقاىا  ى ل مىا تنقيقاىاى إلى والشىر ا  الممسسىا  تسىعى التى ا هداف ما العديد هنالك
  :(4)أهماا وماي الداء الممسسلعماية تقويم
 أهىىدا اا تنقيىىا  ىىى الممسسىىة لىىدى المنايىىة الونىىدا  قىىدرة مىىدى مىىا التنقىىا  ىىى المسىىاعدة -3

 يىىتم أا يم ىىا الداء لتقيىىيم المسىىت دمة والمقىىاييس المعىىايير مىىا مجموعىىة تىىو ر  مىىا  ىى ل
                              

 .30عادل عشي عادل عشي، مرجع سبا   ر ،   -1
 .265،  (م3666الس ندرية، الدار الجامعية، )، دالباقي، إدارة الموارد البشرية  ح عب  -2
ا، :،دالقىىىىىىاهر )ة،يىىىىىىالن ومالجازه ةالقطىىىىىىا  ال ىىىىىىا  وقىىىىىىو  السىىىىىىوا  ىىىىىىي ادار  ا يىىىىىىد ىىىىىىال الا ال ىىىىىىي لىىىىىىو ر، -3

 .60، (م3666
، 34شىىىىىىىىىىمس،العدد ايالداء  ىىىىىىىىىىي قطىىىىىىىىىىا  ا عمال،مجاىىىىىىىىىىة القت ىىىىىىىىىاد والتجارة،جامعىىىىىىىىىىة عىىىىىىىىىى مييالشىىىىىىىىىنا ،تق -4

 .25م، 3662
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 القىىىوة نقىىىاط تنديىىىد لياوبالتىىى  عايىىىا إنجىىىاز  تىىىم ومىىىا لىىىا م طىىىط هىىىو مىىىا ال ىىىارا بىىىيا تنديىىىد
 .الممسسة لدى وال عف

 المىوارد ل ا ىة الإدار  إسىت  لي  ى ال  ىاءة مىدى عاىى ال ىوء تساط الداء تقويم عماية إا -2
 إهىدار مىا والنىد أ  ىل ب ىورة البشىرية المىوارد إسىتثمار ل ى  مىا  لك ويتم المتانة لاا

 .المقدمة ال دمة جودة عاى يمثر ل بما والن قا  الت اليف تقايل   ل المالية ما الموارد
 المو ىىىوعة، وأهدا ىىىا يتناسىىىب لياعىىى اداء لتنقيىىىا ينتاجىىىة مىىىا معر ىىىةي  ىىى المىىىدير تسىىىاعد -1

   ىاءة لر ىع ال ىنيح الطريىا تنديىد ي ى تساهم أسس مجموعة عاى تشتمل التقييم  نما ج
 .الممسسة لدى الداء مستوى تنسيا ي  تساهم إتباعاا تم والتى الداء

 مشىىىىا ل تشىىىى ي   ىىىى ل مىىىىا و لىىىىك، لاممسسىىىىة المنايىىىىة القسىىىىام تطىىىىويري  ىىىى المسىىىىاهمة -4
 أسىىىىس  ىىىى ل مىىىىا تقويماىىىىا بعىىىىد معالجتاىىىىا ومناولىىىىة الممسسىىىىة دا ىىىىل قسىىىىم  ىىىىل ومعيقىىىىا 
 .منددة ومعايير

 لمبىدأ تعزيزهىا  ى ل مىا الممسسىة دا ىل الم تا ىة ا قسىام  ا ة بيا التنا س ما جو  اا -5
 .والعقاب الثواب

 موا بىىة مىىا بىىد  ىى  :سىىواء نىىدى عاىى والعىىامايا العمىى ء ر ىىا مىىا أ  ىىل مسىىتوى تنقيىىا -1
 تىىىىو ير  ىىىى ل مىىىىا والعىىىىامايا لاعمىىىى ء ال  ىىىىل تقىىىىديمي  ىىىى السىىىىتمرار أجىىىىل مىىىىا التطىىىىور
 .المقدمة ال دما  تاك عا ر اهم مدى لقياس المعايير ما مجموعة
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 نبته تعريفية عن البنوك ونشأة البنوك بمدينة شندي :المبحث الأول
 :(1)نشأة البنوك والمصارف في مدينة شندي

قبىىل أا تنشىىأ البنىىوك والم ىىارف  ىىي شىىند ،  ىىاا التعامىىل المىىالي يىىتم عىىا طريىىا التناويىىل، 
عىىا طريىىا ال بىىوا أو تا را يىىاا، النوالىىة التا را يىىة إ ا  انىى  ( البسىىتا)ا طريىىا البريىىد والبىىرا و لىىك عىى

 .مستعجاة، و اا التنويل إلى  ارج السوداا عا طريا البستا، أي اا عبر ال بوا أو تا را ياا 
أما نشىأة البنىوك  انى   ىي  مسىينيا  القىرا الما ىي، وأول بنىك أسىس  ىي مدينىة شىند  هىو 

م ،التىىابع لبنىىك بىىار ايز ا م  ىىي 3631ر ايز  ىىر  لبنىىك بىىار ايز  ىىي ال رطىىوم الىى   أنشىىأ  ىىي بنىىك بىىا
انجاتىىرا، وأسىىس  ىىر  شىىند   ىىي ال مسىىينيا ، و ىىاا مقىىر   ىىي سىىوا شىىند ،  ىىي د ىىا يا يما اىىا أنمىىد 

مىا جمال الديا، وبعدها تم بناء البنك النالي وتم الإنتقال إليا عبىارة عىا م اتىب ومنىزل، وثىم تىم تأمي
م، ثىىم تىىم تعىىديل الإسىىم 3600مىىا قبىىل جع ىىر نميىىر  وويىىر اسىىما إلىىى بنىىك الدولىىة لاتجىىارة ال ارجيىىة 

 .  را ا لابنك لي بح بنك ال رطوم 
ومىىا ثىىم أنشىىأ البنىىك الزراعىىي ولىىم ي ىىا بنىىك لا ىىرا ا بىىل  ىىاا لتمويىىل المزارعيا،و ىىاا إنشىىام  

قعا  ي سجوا شند  الناليا عبارة عا م اتب، وأجر عىدة منى   ثىم انتقىل و م، و اا م3613عام 
مقابىىل سىى ا الق ىىاة النىىالي، وأول مىىدير لىىا نسىىا منمىىد  1إلىىى منىىزل أنمىىد جمىىال الىىديا  ىىي مربىىع 

ومىىا ثىىم انتقىىل إلىىى موقعىىا النىىالي . عاىىي، و مىىا   ىىر   ىىاا بنىىك تمويىىل لىىيس لىىا ع قىىة  ىىي ال ىىرا ة
 . معاا  وأ بنبنك لا را ة والتمويل

م  ىىي عاىىد نميىىىر  3662ومىىا ثىىم تىىم إنشىىىاءالبنك الإسىى مي عىىا طريىىىا ال تميىىة، أسىىس عىىىام
المقر السابا لبنىك ال رطىوم قبىل انتقالىا ( د ا يا أنمد جمال الديا)و تح  ي ن س مقر بنك بار ايز 

 .ثم انتقل إلى مبنا  النالي و اا يماك قطعة لس ا المدير والموظ يا وتم بيعاا قبل إنشا اا

                              
منمىىد انمىىد أبىىو جىىوخ، مىىا اعيىىاا مدينىىة شىىند ، وع ىىو  ىىي منايىىة شىىند ، مقاباىىة ش  ىىية، يىىوم الإثنىىيا  - 1
 .م الساعة ال امسة و الن ف مساءاا 1/33/2030
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بعىىدها أنشىىر بنىىك الإد ىىار و ىىاا  ىىي مقىىر بنىىك بىىار ايز ثىىم انتقىىل إلىىى مبنىىى  اىىف ال ىىرا ب 
 .عمارة منمد أنمد طا نتى انتقل إلى مبنا  النالي يمجر الس ا لامدير والموظ يا

وتاى بنك الإد ار بنك  ي ل  ي التسىعينيا  و ىاا مقىر   ىي د ىا يا  ىي السىوا ماىك لا ىاتح 
 . اا ناا ياا  ي شند أبو جوخ ثم تم إنااء عم

جاء بعد  بنك النيايا أي اا  ي التسعينيا ، و اا مقر   ىي نىاد  النيىل جىوار من مىة شىند ، 
نتىى انتقىىل إلىىى موقعىا النىىالي عمىىارة منمىد أنمىىد طىىا، يىمجر لموظ يىىا بالنسىىبا لاسى ا  نىىا لىىم يشىىيد 

 .قطعة الس ا 
 مىاا ب اتىا أنشىأ   ىي ميىداا المولىد ى   ىم قانىم بمب2031عاد بنك  ي ل لامر  الثانيا  ي عىام 

 .القديم
م النالي جاء بنك ا سر  و الإبدا  وهمىا بنىوك تمويىل وليسى   ىرا ا،  اىي 2030و ي عام 

أمىىا بنىىك ا سىىرة   ىىاا  ىىي المتمىىة ثىىم أنشىىأ  ىىر  لىىا  ىىي مدينىىة شىىند   ىىي هىى ا . تاىىتم بالتمويىىل ا  ىى ر
 .العام ومقر  النالي  ي مباني ناد  النيل

 .الإبدا  مقر  مقابل منزل معتمد مناية مدينة شند أما بنك 
 .ومما   ر   مدينة شند  يوجد باا ثمانية بنوك
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 بيانات الدراسة الميدانيةتحليل اجراءات و : المبحث الثاني

 :إجراءات الدراسة الميدانية -أو  
يا عاىى ا  بىالتطبسىقام البانث بإعداد استبانة أثر م يعا  الوق   ي تنقيا أهداف الممس

ا ول وتنتو  تاك الستبانة عاى قسميا؛ القسىم ( .  3رقم  ناالما)القطا  الم ر ي بمدينة شند  
 : هي عاى الترتيباس اة، أما القسم الثاني أربع  ر يا ، و  1عاى المعاوما  الش  ية، وينتوي

 . توجد ع قة  ا  دللة ان ا ية بيا وياب الت طيط واهدار الوق 
 . ا  دللة إن ا ية بيا الطوارئ و تنقيا ا هدافتوجد ع قة 
 .الإجتماعا  و تنقيا ا هداف  ا  دللة إن ا ية بياتوجد ع قة 

 توجد ع قة  ا  دللة ان ا ية بيا مدى التزام العامايا بالمواعيد وتنقيا ا هداف 
اسىىب مىىع التىىي تتنسىىمال و ىىل  ر ىىية عاىىى عىىدد مىىا ا سىى اة  30وانتىىوى القسىىم الثىىاني عاىىى 

وبعد أا تم التأ د ما س مة السىتبانة الا ويىة، تىم توزيعاىا عاىى عينىة عشىوا ية مىا . أهمية ال ر ية
لاتأ د ما و وح  ل  قرة مناىا، وأو ىن  النتىا ا أا السىتبانة وا ىنة جىدا ولىيس هنىاك  موظ ياال

 . أ  وموض  ي أس اتاا
 ىارف بمدينىة شىند ، وقىد تىم توزيىع بعدها بدأ البانىث بتوزيىع السىتبيانا  عاىى عىدد مىا الم

اسىتبانة  5استبانة، وبعد تدقيا الستبيانا  التي تم اسىتردادها، تىم اسىتثناء  15استبانة واسترداد  61
بسبب عدم ا تمال أو عدم دقة الإجابة، و ي النااية باغ عدد السىتبيانا  التىي أجىر  عاياىا التنايىل 

 .استبانة 10
 :تحليل ا ستبانة * 

إجىىراء التنايىىل الإن ىىا ي، قىىام البانىىث بترميىىز جميىىع الإجابىىا  التىىي تىىم الن ىىول  مىىا أجىىل
 .(SPSS)عاياا ما المستجيبيا، وما ثم إد ال ه   الإجابا  إلى برناما التنايل الإن ا ي 

نىىىىىث باسىىىىىت دام ا سىىىىىاليب اومىىىىىا أجىىىىىل اسىىىىىت    النتىىىىىا ا التىىىىىي تىىىىىم التو ىىىىىل إلياىىىىىا قىىىىىام الب
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 : الإن ا ية التالية 
، والى   يت ىما (Descriptive statistic) دام أسىاليب الإن ىاء الو ى ي تىم اسىت

 .الجداول الت رارية والنسب الم وية، و لك ما أجل و ف   ا   عينة الدراسة 
تىىم اسىىت دام المتوسىىطا  والننىىراف المعيىىار ، و لىىك مىىا أجىىل تنديىىد أثىىر م ىىيعا  

 .ا سالوق   ي تنقيا أهداف الممس
 :الخماسي  توضيح مقياس ليكارت *

أوا ىىىا بشىىدة ،أوا ىىىا، منايىىد، ل أوا ىىىا، ل أوا ىىىا )بمىىا أا المت يىىىر الىى   يعبىىىر عىىا ال يىىىارا  
، منايىد 2= ، أوا ىا 3= أوا ىا بشىدة )مقياس ترتيبي، وا رقىام التىي تىد ل  ىي البرنىاما وهىي ( بشدة
 لىىىىىك  تعبىىىىىر عىىىىىا ا وزاا ننسىىىىىب بعىىىىىد Weightsثىىىىىم ( 5= ، ل أوا ىىىىىا بشىىىىىدة 4= ، ل أوا ىىىىىا 1= 

ويىىتم  لىىك بنسىىاب طىىول ال تىىرة أولا، وهىىي عبىىارة عىىا نا ىىل ( المتوسىىط المىىرجح)المتوسىىط النسىىابي 
مسىا ة  1إلىى  2مسىا ة أولىى، ومىا  2إلىى  3مىا )تمثل عىدد المسىا ا   4نيث .  5عاى  4قسمة 

وعنىىد . تمثىىل عىىدد ال تيىىارا  5، (مسىىا ة رابعىىة 5إلىىى  4مسىىا ة ثالثىىة، ومىىا  4إلىىى  1ثانيىىة، ومىىا 
 :وي بح التوزيع نسب الجدول التالي 0.60ينتا طول ال ترة ويساو   5عاى  4قسمة 

 المتوسط المرجح (1  - 4) جدول رقم 
 

 .م2030ما إجراءا  الدراسة الميدانية،  ةالبانثاعداد :الم در 

 :و يما ياي النتا ا التي تم التو ل إلياا 
 :بيانات الدراسةتحليل :ثانياا 

 :و يما ياي النتا ا التي تم التو ل إلياا لتنايل القسم ا ول

 أوا ا بشدة 3.06إلى  3ما 
 أوا ا 2.56إلى  3.60ما 
 منايد 1.16إلى  2.10ما 
 ل أوا ا 4.36إلى  1.40ما 
 ل أوا ا بشدة 5إلى  4.20ما 
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 :النو / 3
 النو ( 2  - 4) جدول رقم 

 النسبة الت رارا  النو 
 46.7 28   ر
 53.3 32 أنثى

 100.0 60 المجمو 
 .م2030اعداد البانثة ما إجراءا  الدراسة الميدانية، :الم در 

 
 النو ( 1  - 4) الش ل رقم  

  
 .م2030الدراسة الميدانية، اعداد البانثة ما إجراءا  :الم در 

 
 12و  % 40بنسىىىبة   ىىىر 26تىىىم ن ىىىر عىىىدد  (4-3)والشىىى ل رقىىىم( 4-2)مىىىا الجىىىدول رقىىىم 

نىرى أا عىدد الإنىاث ي ىوا عىىدد الى  ور ، ممىا يىدل عاىى أنىىا .عينىىة 10جماىة مىا % 51ى بنسىبة انثى
 .ي  ل الإناث  ي تقديم ال دمة 

 : العمر/ 2
 العمر( 3  - 4) جدول رقم  
 النسبة الت رارا  العمر
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 43.3 26 سنة 30 ما أقل
 26.7 16 سنة 40 ما وأقل  30
 20.0 12 سنة 50 ما واقل  40
 10.0 6  ما وا سنة  50

 100.0 60 المجمو 
 .م2030اعداد البانثة ما إجراءا  الدراسة الميدانية، :الم در 

 
 العمر( 2  - 4) الش ل رقم   

 
 .م2030اعداد البانثة ما إجراءا  الدراسة الميدانية، :الم در 

 
يت ىح أا والبيىة أ ىراد عينىة الدراسىة مىا الى يا ( 4-2)والشى ل رقىم ( 4-1)ما الجدول رقىم 

عاىىى اعتمىىاد ،ممىىا يىىدل %41بنسىىبة  21سىىنا وعىىددهم10تتىىراوح أعمىىارهم مىىا ال  ىىة العمريىىة أقىىل مىىا 
 31سىىنة وعىىددهم 40مىىا وأقىىل  10، ياىىيام ا  ىىراد مىىا ال  ىىا العمريىىة عاىىى ال بىىرا  الجديىىد   البنىىوك
وأ ثىىر  ،%20بنسىىبة  32سىىنا وعىىددهم 50وأقىىل مىىا  40، ثىىم ا  ىىراد مىىا ال  ىىا العمريىىة %20بنسىىبة 
 . %30بنسبة  1سنا عددهم  50ما 

 النالة الإجتماعية/ 1
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 النالة الإجتماعية(  4  - 4) جدول رقم  
 النسبة الت رارا  النالة الإجتماعية

 46.7 28 متزوج
 51.7 31 متزوج وير
 1.7 1 مطاا
 00. 00. أرمل

 100.0 60 المجمو 
 .م2030اعداد البانثة ما إجراءا  الدراسة الميدانية، :الم در 

   
 النالة الإجتماعية(  3  - 4) الش ل رقم  

 
 .م2030اعداد البانثة ما إجراءا  الدراسة الميدانية، :الم در 

 
، %52بنسىبة  13يت ىح عىدد ال يىر متىزوجيا ( 4-1)والشى ل رقىم ( 4-4)ما الجىدول رقىم 

 .  ي عينة الدراسا، ول يوجد أرامل %2بنسبة  3، وعدد المطاا%41بنسبة 26 وعدد المتزوجيا
 الممهل العامي / 4

 الممهل العامي(  5  - 4) جدول رقم  
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 النسبة الت رارا  الممهل العامي
 3.3 2 ثانو 

 71.7 43 جامعي
 25.0 15 جامعي  وا

 100.0 60 المجمو 
 .م2030اعداد البانثة ما إجراءا  الدراسة الميدانية، :الم در 

 
 الممهل العامي(  4  - 4) الش ل رقم   

 
 .م2030اعداد البانثة ما إجراءا  الدراسة الميدانية، :الم در 

 
يت ىح أا والبيىة أ ىراد عينىة الدراسىا مىا الجىامعييا ( 4-4)والش ل ( 4-5)ما الجدول رقم 

، هنىىا يت ىىح أا البنىىوك تعتمىىد عاىىى  ريجىىي الجامعىىا  ومىىا%( 02)بنسىىبة( 41)نيىىث باىىغ عىىددهم 
، وياىىيام نماىىة الشىىاادة %(25)بنسىىبة ( 35)ياىىيام نماىىة الدراسىىا   ىىوا الجامعيىىة نيىىث باىىغ عىىددهم 

 %(.  1)بنسبة ( 2)الثانوية 
 سنوا  ال برة / 5

 سنوا  ال برة(  6  - 4) جدول رقم 
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 النسبة الت رارا  سنوا  ال برة
 40.0 24 سنوا  5 ما أقل
 26.7 16 سنوا  10 ما وأقل سنوا  5

 10.0 6 سنة 15 ما وأقل سنوا  10
 23.3 14  أ ثر سنة15

 100.0 60 المجمو 
 .م2030اعداد البانثة ما إجراءا  الدراسة الميدانية، :الم در 

 
 سنوا  ال برة(  5  - 4) الش ل رقم  

 
 .م2030اعداد البانثة ما إجراءا  الدراسة الميدانية، :الم در 

 
والبية أ راد العينة  و   بىرة أقىل مىا  مسىة  ايت ح أ( 4-5)والش ل ( 4-1)ما الجدول  

( 31)سىىنوا  عىىددهم30سىىنوا  وأقىىل مىىا  5، ياىىيام %(40)بنسىىبة ( 24)سىىنوا  نيىىث باىىغ عىىددهم 
 35سىىىىىىىىنوا  وأقىىىىىىىىل مىىىىىىىىا  30وثىىىىىىىىم %( 21)بنسىىىىىىىىبة ( 34)سىىىىىىىىنة  ىىىىىىىىأ ثر35ياىىىىىىىىيام ، %(20)بنسىىىىىىىىبة
، يت ح أا البنوك تعتمد عاى ال برا  الجديدة  د ال أ  ىار جديىد  والتجديىد %(30)بنسبة (1)سنا

 . ي العمل
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 نو  الوظي ة / 1
 نو  الوظي ة( 7  - 4) جدول رقم 
 النسبة الت رارا  نوعالوظي ة
 8.3 5 مدير ر 
 31.7 19 وندة/قسم ر يس
 43.3 26 موظف
 16.7 10  راف
 100.0 60 المجمو 

 .م2030اعداد البانثة ما إجراءا  الدراسة الميدانية، :الم در 

 
 نو  الوظي ة(  6  - 4) الش ل رقم  

 
 

 .م2030اعداد البانثة ما إجراءا  الدراسة الميدانية، :الم در 

 
يت ح أا توزيع الإستبانة عاىى أ ىراد العينىة تىم بنىاءا عاىى ( 4-1)والش ل( 4-0)ما الجدول 

والبيىىىة أ ىىىراد العينىىىة مىىىا  ، و أاالمرا ىىىز الوظي يىىىة للأ ىىىراد الىىى يا لاىىىم ع قىىىة مباشىىىرة بأعمىىىال البنىىىوك
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 ا البنىىىىىوك تعتمىىىىىد اعتمىىىىىاداا  ايىىىىىاا عاىىىىىى المىىىىىوظ يا مىىىىىا %( 41)بنسىىىىىبة ( 21)المىىىىىوظ يا وعىىىىىددهم 
 36، ياىىىىىىيام رمسىىىىىىاء الونىىىىىىدا  مناسىىىىىىبيا واداريىىىىىىيا وويرهىىىىىىا مىىىىىىا الوظىىىىىىا ف التىىىىىىي تتعاىىىىىىا بىىىىىىالبنوك

%.6ة بنسىىىىىىىىىىىىىب 5، ثىىىىىىىىىىىىىم مىىىىىىىىىىىىىدراء ال ىىىىىىىىىىىىىرو  %30بنسىىىىىىىىىىىىىبة  30ال ىىىىىىىىىىىىىراف ، ياىىىىىىىىىىىىىيام %12بنسىىىىىىىىىىىىىبة
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 :حليل القسم الثانيت

 .،  ل  ر ية عاى ندةو يما ياي النتا ا التي تم التو ل إلياا لتنايل القسم الثاني
 توجد علاقة تات د لة احصائية بين غياب التخطيط واهدار الوقت: الفرضية الأولى

 جدول ت رار  ال ر ية ا ولى( 8  - 4) جدول رقم 
 :ال ر ية ا ولى

توجىىىىىىىىىىىىىىد ع قىىىىىىىىىىىىىىة  ا  
دللىىىىىىة ان ىىىىىىا ية بىىىىىىيا 
ويىىىىىىىىىىىىىىىىىاب الت طىىىىىىىىىىىىىىىىىيط 

 .واهدار الوق 

اس
مقي

شدة 
ا ب

أوا 
ل 

 

 ا
 أوا
ل

 

نايد
م

 ا 
أوا

شدة 
ا ب
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وس
لمت
ا

ر  
عيا
 الم

راف
لنن

ا
 

 
 النتيجة

3 

يعتبىىىىىىىىىىىىىىىر ويىىىىىىىىىىىىىىىاب 
الت طىىىيط مىىىا أهىىىم 
المعوقىىىىىىىىىىا  التىىىىىىىىىىي 
تسىىىىىىىىىىىىىىىبب اهىىىىىىىىىىىىىىىدار 

 الوق 

 11 46 2 1 0 الت رار

 أوا ا 0.524 1.86
 18.3 76.7 3.3 1.67 0 النسبة

2 

عىىدم تقيىىد العىىامايا 
بال طىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىا 
المو ىىىىوعا يىىىىىمد  
الىىىىىىىى ال شىىىىىىىىل  ىىىىىىىىي 

 تنقيا ا هداف

 13 38 6 3 0 الت رار

 أوا ا 0.725 1.92
 21.7 63.3 10.0 5.0 0 النسبة

1 
ا هىىىىداف  ومىىىىوض

يعمىىىل عاىىىى اهىىىدار 
 12 35 7 6 0 الت رار

 أوا ا 0.846 2.02
 20.0 58.3 11.7 10.0 0 النسبة
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 الوق  

4 
عىىىىىىىىىىىىىىىىىىدم ترتيىىىىىىىىىىىىىىىىىىب 
ا ولويىىىىىا  يسىىىىىاعد 
  ي اهدار الوق  

 14 40 4 2 0 الت رار
 أوا ا 0.656 1.85

 23.3 66.7 6.7 3.3 0 النسبة

 أوا ا 0.688 1.91 النتيجة الناا ية
 .م2030اعداد البانثة ما إجراءا  الدراسة الميدانية، :الم در 

 
نتيجة الإجابا  عاى أس اة ال ر ية ا ولى بعد نساب المتوسطا  والت رارا  والنسىبة   ان 

 :الم وية والننراف المعيار   الآتي 
هىىي ( يعتبىىر ويىىاب الت طىىيط مىىا أهىىم المعوقىىا  التىىي تسىىبب اهىىدار الوقىى ) نتيجىىة العبىىارة 

 .وهي أ بر نسبة%( 01.0) ناا نقق   (أوا ا)
( يد العامايا بال طا المو وعا يمد  الى ال شل  ي تنقيا ا هىدافعدم تق) نتيجة العبارة 

 .وهي أ بر نسبة%( 11.1) ناا نقق   (أوا ا)هو 
 ناىىىىا نققىىىى   (أوا ىىىىا)هىىىىو ( ا هىىىىداف يعمىىىىل عاىىىىى اهىىىىدار الوقىىىى  ومىىىىوض) نتيجىىىىة العبىىىىارة 

 .وهي أ بر نسبة%( 56.1)
 ناىىا نققىى   (أوا ىىا)هىىو ( قىى عىىدم ترتيىىب ا ولويىىا  يسىىاعد  ىىي اهىىدار الو ) نتيجىىة العبىىارة 

 .وهي أ بر نسبة%( 11.0)
وهىى ا يعنىىي وجىىود ع قىىة دللىىة  ا  ان ىىا ية ( أوا ىىا)ال ر ىىية هىىي   والنتيجىىة الناا يىىة لاىى 

 .تثب  اا وياب الت طيط يتسبب  ي اهدار الوق 
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 ولىال ر ية ا ( 7  - 4) الش ل رقم   

 
 .م2030اعداد البانثة ما إجراءا  الدراسة الميدانية، :الم در 

 
 توجد علاقة تات د لة إحصائية بين الطوارئ و تحقيق الأهداف:الفرضية الثانية

 ثانيةجدول ت رار  ال ر ية ال( 9  - 4) جدول رقم 
 :ال ر ية الثانية

توجىىد ع قىىة  ا  دللىىىة 
الطىىىوارئ  إن ىىىا ية بىىىيا

 و تنقيا ا هداف 

اس
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راف
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 النتيجة

 

3 

تعتبر الطىوارئ التىي 
تنىىىىىىىدث  جىىىىىىىأة مىىىىىىىا 
معوقىىىىىىىىىىىىا  تنقيىىىىىىىىىىىىا 

 ا هداف

 7 38 7 8 0 الت رار

 اوا ا 841. 2.18
 11.7 63.3 11.7 13.3 0 النسبة

 اوا ا 725. 1.92 13 38 6 3 0 الت رارتعطىىىىىىىىىىىىىىىىىل بعىىىىىىىىىىىىىىىىىىض  2
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ا جاىىىىزة يىىىىمد  إلىىىىى 
  ال  ي سير العمل

 21.7 63.3 10 5 0 النسبة

1 

نىىىىىىىدوث  اىىىىىىىل  ىىىىىىىي 
النظىىىىىىىىىىىىىىىىىام المتبىىىىىىىىىىىىىىىىىع 

(System ) لاعمىىىىىىل
يعيىىىىىىىىىىىىىىىىىىىا تنقيىىىىىىىىىىىىىىىىىىىا 

 ا هداف

 18 35 5 2 0 الت رار

 اوا ا 709. 1.79
 30 58.3 8.3 3.3 0 النسبة

4 

 ىىىىىىىىىىىىىىىىيا  بعىىىىىىىىىىىىىىىىض 
المسىىىىىىىىىىىتندا  التىىىىىىىىىىىي 
ت ىى  العمىىل يىىمد  
الى  شل  ي تنقيىا 

 ا هداف

 14 29 8 9 0 الت رار

 اوا ا 971. 2.08
 23.3 48.3 13.3 15 0 النسبة

 اوا ا 816. 1.99 النتيجة الناا ية
 .م2030اعداد البانثة ما إجراءا  الدراسة الميدانية، :الم در 

بعد نسىاب المتوسىطا  والت ىرارا  والنسىبة  ةالثاني ال ر ية ان  نتيجة الإجابا  عاى أس اة 
 :الم وية والننراف المعيار   الآتي 

 يهىى( تعتبىىر الطىىوارئ التىىي تنىىدث  جىىأة مىىا معوقىىا  تنقيىىا ا هىىداف)نتيجىىة العبىىارة 
 .وهي أ بر نسبة%( 11.1) ناا نقق   (اوا ا)

 (اوا ىىا) يهىى( تعطىىل بعىىض ا جاىىزة يىىمد  إلىىى  اىىل  ىىي سىىير العمىىل)نتيجىىة العبىىارة 
 .وهي أ بر نسبة%( 11.1) ناا نقق  

لاعمىىىىىل يعيىىىىىا تنقيىىىىىا ( System)نىىىىىدوث  اىىىىىل  ىىىىىي النظىىىىىام المتبىىىىىع )نتيجىىىىىة العبىىىىىارة 
 .وهي أ بر نسبة%( 56.1) ناا نقق   (اوا ا) يه( ا هداف

 يا  بعض المستندا  التي ت   العمل يىمد  الىى  شىل  ىي تنقيىا )نتيجة العبارة 
 .وهي أ بر نسبة%( 46.1) ناا نقق   (اوا ا) يه( ا هداف
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توجىد ع قىة  ا  دللىة إن ىا ية بىيا الطىوارئ و (أوا ىا)والنتيجة الناا يىة لاى ا ال ر ىية هىي 
 .تنقيا ا هداف

 ال ر ية الثانية( 8  - 4) الش ل رقم  

 
 .م2030الميدانية، اعداد البانثة ما إجراءا  الدراسة :الم در 
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 توجد علاقة تات د له احصائية بين مدى الإجتماعات وتحقيق الأهداف :الفرضية الثالثة

 ثالثةجدول ت رار  ال ر ية ال( 10  - 4) جدول رقم 
 :ال ر ية الثالثة

توجىىد ع قىىة  ا  دللىىىا 
ان ىىىىىىىىا ية بىىىىىىىىيا مىىىىىىىىدى 
الإجتماعىىىىىىىىىا  وتنقيىىىىىىىىىا 

 ا هداف

اس
مقي

شدة 
ا ب

أوا 
ل 

 

 ا
 أوا
ل

نايد 
م

 ا 
أوا

شدة 
ا ب

أوا 
ابي 
نس

ط ال
وس
لمت
ا

ر  
عيا
 الم

راف
لنن

ا
 

 النتيجة

3 

تعتبىىىىر الجتماعىىىىا  
ويىىىىىر الم طىىىىىط لاىىىىىا 
م ىىىىىىىىىىىىىيعة لاوقىىىىىىىىىىىىى  
وتىىىىىمثر عاىىىىىى تنيىىىىىا 

 ا هداف

 7 37 7 8 1 الت رار

 أوا ا 911. 2.32
 11.7 61.7 11.7 13.3 1.7 النسبة

2 

الم ىىىىىىىىىىىىىىىىىاا تاي ىىىىىىىىىىىىىىىىىة 
الم  م ل جتماعىا  
يسىىىىىىام  ىىىىىىي تنقيىىىىىىىا 

 ا هداف

 9 37 9 5 0 الت رار

 أوا ا 785. 2.17
 15 61.7 15 8.3 0 النسبة

1 

البعىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىد عىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىا 
المناقشىىىىىىىىىىىا  ويىىىىىىىىىىىر 
ال ىىىىىىىىىرورية دا ىىىىىىىىىىل 
الجتماعىىىىىىىىىا  مىىىىىىىىىا 
أسىىىىىىىىىىىىىىىباب تنقيىىىىىىىىىىىىىىىا 

 الجتماعا 

 14 37 5 4 0 الت رار

 أوا ا 770. 1.98
 23.3 61.7 8.3 6.7 0 النسبة

4 
دعىىىىىىىىىوة ا شىىىىىىىىى ا  
ويىىىىىىىىىىىىىىىىر المعنيىىىىىىىىىىىىىىىىيا 

 9 37 4 9 1 الت رار
 أوا ا 954. 2.27

 15 61.7 6.7 15 1.7 النسبة



310 
 

بالإجتمىىىىىىىىىىىا  تىىىىىىىىىىىمثر 
عاىىىىىىىىىىىىىىىىىىىى تنقيىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىا 

 ا هداف

5 

زيىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىادة عىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىدد 
الإجتماعىىىىىىىىا  عىىىىىىىىا 
النىىد المعقىىول ياىىدر 

 الوق 

 15 34 7 3 1 الت رار

 أوا ا 854. 2.02
 25 56.7 11.7 5 1.7 النسبة

 أوا ا 855. 2.15 النتيجة الناا ية 
 .م2030اعداد البانثة ما إجراءا  الدراسة الميدانية، :الم در 

 
بعد نسىاب المتوسىطا  والت ىرارا  والنسىبة  ةالثالث ال ر ية ان  نتيجة الإجابا  عاى أس اة 

 :الم وية والننراف المعيار   الآتي 
لاا م ىيعة لاوقى  وتىمثر عاىى تنيىا  تعتبر الجتماعا  وير الم طط)نتيجة العبارة 

 .وهي أ بر نسبة%( 13.0) ناا نقق   (أوا ا) يه( ا هداف
 يهىىى( تاي ىىىة الم ىىىاا الم  ىىىم ل جتماعىىىا  يسىىىام  ىىىي تنقيىىىا ا هىىىداف)نتيجىىىة العبىىىارة 

 .وهي أ بر نسبة%( 13.0) ناا نقق   (أوا ا)
الجتماعىىا  مىىا أسىىباب البعىىد عىىا المناقشىىا  ويىىر ال ىىرورية دا ىىل )نتيجىىة العبىىارة 
 .وهي أ بر نسبة%( 13.0) ناا نقق   (أوا ا) يه( تنقيا الجتماعا 

( دعوة ا ش ا  ويىر المعنيىيا بالإجتمىا  تىمثر عاىى تنقيىا ا هىداف)نتيجة العبارة 
 .وهي أ بر نسبة%( 13.0) ناا نقق   (أوا ا) يه

 (أوا ىىا) يهىى( اىىدر الوقىى زيىىادة عىىدد الإجتماعىىا  عىىا النىىد المعقىىول ي)نتيجىىة العبىىارة 
 .وهي أ بر نسبة%( 51.0) ناا نقق  

توجىىىد ع قىىىة  ا  دللىىىا ان ىىىا ية بىىىيا مىىىىدى (أوا ىىىىا)ال ر ىىىية هىىىي   والنتيجىىىة الناا يىىىة لاىىى 
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 .الإجتماعا  وتنقيا ا هداف
 ال ر ية الثالثة( 9  - 4) الش ل رقم  

 
 .م2030البانثة ما إجراءا  الدراسة الميدانية، اعداد :الم در 
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توجىىىىد ع قىىىىة  ا  دللىىىىة ان ىىىىا ية بىىىىيا مىىىىدى التىىىىزام العىىىىامايا بالمواعيىىىىد وتنقيىىىىا :ال ر ىىىىية الرابعىىىىة
 ا هداف

 رابعةجدول ت رار  ال ر ية ال (11  - 4) جدول رقم 
 :ال ر ية الرابعة

لىىىىة توجىىىىد ع قىىىىة  ا  دل
ان ا ية بيا مىدى التىزام 
العىىىىىىىىىىىىىىىىىامايا بالمواعيىىىىىىىىىىىىىىىىىد 

 وتنقيا ا هداف 

اس
مقي

شدة 
ا ب

أوا 
ل 

 

 ا
 أوا
ل

 

نايد
م

 ا 
أوا

شدة 
ا ب

أوا 
ابي 
نس

ط ال
وس
لمت
ا

ر  
عيا
 الم

راف
لنن

ا
 

 
 النتيجة

3 

انجىىىىىاز ا عمىىىىىال  ىىىىىي 
المواعيىىد المنىىددة لاىىا 
يسىىىىىىىىام  ىىىىىىىىي تنقيىىىىىىىىا 

 ا هداف ال اية

 685. 1.85 17 37 4 2 0 الت رار

 النسبة أوا ا
0 3.3 6.7 61.7 28.3 

2 
يتعىىىىىىىىىىىىىىىىىرض الىىىىىىىىىىىىىىىىى يا 
لياتزمىىىىىوا بالمواعيىىىىىد 

 إلى جزاءا 

 854. 1.98 17 32 6 5 0 الت رار
 28.3 53.3 10 8.3 0 النسبة أوا ا

1 
الإلتىىىىىىىىىىىىىىزام بمواعيىىىىىىىىىىىىىىد 
العمىىىىىىل أنىىىىىىد أسىىىىىىباب 

 تنيا ا هداف

 766. 1.92 16 37 3 4 0 الت رار
 26.7 61.7 5 6.7 0 النسبة أوا ا

4 

التىىىىىىىىىىىىىىىىىزام العىىىىىىىىىىىىىىىىىامايا 
بجىىىىىىىىىىىىىدول ا عمىىىىىىىىىىىىىال 
يم ىىىىىىىىا مىىىىىىىىا تنقيىىىىىىىىا 

 ا هداف

 645. 1.92 13 41 4 2 0 الت رار

 النسبة أوا ا
0 3.3 6.7 68.3 21.7 

 أوا ا 738. 1.91 النتيجة الناا ية
 .م2030اعداد البانثة ما إجراءا  الدراسة الميدانية، :الم در 
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الرابىع بعىد نسىاب المتوسىطا  والت ىرارا  والنسىبة  ال ر ية ان  نتيجة الإجابا  عاى أس اة 
 :الم وية والننراف المعيار   الآتي

( انجىىاز ا عمىىال  ىىي المواعيىىد المنىىددة لاىىا يسىىام  ىىي تنقيىىا ا هىىداف ال ايىىة)نتيجىىة العبىىارة 
 .وهي أ بر نسبة%( 13.0) ناا نقق   (أوا ا) يه

 ناىىا نققىى   (أوا ىىا) يهىى( يتعىىرض الىى يا ل ياتزمىىوا بالمواعيىىد إلىىى جىىزاءا )ارة نتيجىىة العبىى
 .وهي أ بر نسبة%( 51.1)

 ناىا نققى   (أوا ىا) يهى( الإلتزام بمواعيد العمل أنىد أسىباب تنيىا ا هىداف)نتيجة العبارة 
 .وهي أ بر نسبة%( 13.0)

 (أوا ىا) يهى( تنقيا ا هدافالتزام العامايا بجدول ا عمال يم ا ما )نتيجة العبارة 
 .وهي أ بر نسبة%( 16.1) ناا نقق  

توجىد ع قىة  ا  دللىة ان ىا ية بىيا مىدى التىزام (أوا ىا)ال ر ىية هىي هلا  والنتيجة الناا يىة
 .العامايا بالمواعيد وتنقيا ا هداف

 ال ر ية الرابعة(  10  - 4) الش ل رقم  

 
 .م2030اعداد البانثة ما إجراءا  الدراسة الميدانية، :الم در 



314 
 

 



315 
 

 التوصياتالنتائج و : المبحث الثالث
 :النتائج
 .وياب الت طيط ما أهم المعوقا  التي تسبب اهدار الوق   .3
 . عاى أ مل وجا تنقيا ا هداف لىإال طا المو وعا يمد  العامايا ب التزام .2
 .تنقيقاا والن اظ عاى الوق لا دور  بير  ي ا هداف  و وح .1
 .ترتيب ا ولويا  يساعد  ي اهدار الوق   معد .4
 . تنقيا ا هداف تعياالطوارئ التي تندث  جأة  .5
 .تنقيا أهداف الممسسة يمد  إلى رناما مناسب وثاب   ي نالة الطوارئو ع ب .1
 الجتماعا  وير الم طط لاا م يعة لاوق  وتمثر عاى تنيا ا هداف  .0
 .يساعد  ي تنقيا ا هدافا المايء للإجتماعا ، تنديد الم ا .6
 . هدافتماعا  ما أسباب تنقيا االبعد عا المناقشا  وير ال رورية دا ل الج .6

 .المعنييا للإجتما  قبل بدء الإجتما  وجدولة الإجتماعا تنديد ا ش ا   .30
 .انجاز ا عمال  ي المواعيد المنددة لاا يسام  ي تنقيا ا هداف ال اية .33
الن ىىور والإن ىىراف وأوقىىا  ال ىى ة ل ىىل ممسسىىة  بمواعيىىد ل نىىا و ىىعإا  .32

ت ا  قرارا  ناسما لما ي الف ال  نة المو وعة  . وا 
  .التزام العامايا بجدول ا عمال،  نا يساهم  ي تنقيا ا هداف  .31
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 :التوصيات
 . نا ما الموارد الاامة جدا،  رورة ترسيخ الوعي بقيمة الوق  -3
دارتىىىىا مثىىىىلوسىىىىا ل ت طىىىىيط الوقىىىى  و اسىىىىت دام  -2 دارة ، الإدارة با هىىىىداف)ا  إدارة الطاقىىىىة وا 

 (.الجداول و طوط النتظار، ال ا 
 رورة إعىداد بىراما تدريبيىة لاعىامايا  ىي الممسسىا  لإبىراز قيمىة الوقى  مىوردا مامىاا  -1

 . ي تنقيا أهداف الممسسة
رقىىىي وت ىىىني اا  ىىىما مىىىا معىىىايير الت ةوانىىىد اعتمىىىاد درجىىىة اللتىىىزام بمواعيىىىد العمىىىل  -4

 .المعايير  ا  الدرجا  ا عاى
 .و ع جزاءا  لا يا لياتزموا بالمواعيد  -5
 . و معنوياا لا دور  بير ي نل ق ية الوق   ياا تن يز الموظ يا ماد -1
وأهميىة ، والىربط بىيا الجانىب النظىر  والعماىي، ر ع وعي المديريا بأهمية إدارة الوقى  -0

 .ساوب ما أساليب إدارة الوق تدريبام عاى ممارسة ماارا   ل أ
 .تعريف العامايا بم يعا  الوق  ، عبر دورا  تدريبيا و سبل الند مناا -6

 .إعداد جداول للأعمال اليومية لاممسسا  
يجب أا تتبع  ل ممسسة المناا العامي  ي و ع عمل نسب ا هداف التي تروىب  -6

 . ي تنقيقاا
نىول إدارة الوقى   ىي ، الدراسىا توجيا البانثيا لإجىراء المزيىد مىا البنىوث و  -30

 . ل مجالتاا
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 و المصادر المراجع
 :أو ا 

 .القر ا ال ريم -
 :ثانياا 
 .لسنة النبوية -     
 :الا ة العربيةبمراجع ثالثاا 
 .( :م، دار المعارف،د:د)ابا منظور، لساا العرب،  -3
 (.م3660القاهر ، دار المعارف، )أنمد شوقي، ديواا الشوقيا ،  -2
 .(م3666 ،المنظمة العربية لاتربية والثقا ة والعاومم ،:د)المعجم العربي ا ساسي،  -1
 (.2006القاهرة،  ابدا  لانشر،  ) ابراهيم ال قي، إدارة الوق ،  -3
 .(م2001م، :ممسسة أم القرى لاترجمة و النشر، د )إبراهيم رم اا الديب، إدارة الوق ، -2
دارة الممسسا  الع -1  (.م3664دار المعار، : القاهرة)امة، أنمد رشيد، تنظيم وا 
ديىىىىىواا : الجزا ىىىىىر)، "الترشىىىىىيد القت ىىىىىاد  لاطاقىىىىىا  الإنتاجيىىىىىة  ىىىىىي الممسسىىىىىة"أنمىىىىىد طرطىىىىىار،  -4

 (.م3661المطبوعا  الجامعية، 
ديىواا المطبوعىا  الجامعيىة، : الجزا ىر)، "تقنيا  المناسبة العامة  ي الممسسىة"أنمد طرطار،  -5

 (.م3666
 (. م2030المن ورة، الم تبة الع رية، " )  إدارة الوق ماارا"أنمد منمد ونيم،  -1
عمىىىاا ، دار أسىىىاما لانشىىىر، )،3أنىىىس الب ىىىر  ووليىىىد، البنىىىوك التجاريىىىة والتسىىىويا الم ىىىر ي، ط -0

 .36،  (م2006
أسىس ونظريىا  وتطبيىا، : التىرويا والإعى ا التجىار ر عباس الع ا، عاي منمىد ربيعىة، بشي -6

 .م2000العامية لانشر والتوزيع، دار اليازور  : ا درا، عماا)
: الريىىاض)عبىىدالقادر، : المبىىادئ والتطبيقىىا  النديثىىة، ترجمىىة: جىىار  ديسىىار، أساسىىيا  الإدارة -6

 (.م3662دار المريخ لانشر، 
الىىىىىدار : الإسىىىى ندرية)، "الإدارة الإسىىىىىتراتيجية لامىىىىوارد البشىىىىرية"جمىىىىال الىىىىديا منمىىىىد المرسىىىىى،  -30

 (.م2001الجامعية، 
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دار جاىىىىىيس : الجزا ىىىىىر)، "إدارة الجىىىىىودة الشىىىىىاماة وا داء الىىىىىوظي ي"انشىىىىىة، نسىىىىىيا منمىىىىىد النر  -33
 (.م2032الزماا، 

دارة الوقىى ، ط -32 عمىىاا،  دار جاىىيس الزمىىاا،  ) ، 3 الىىد أنمىىد ال ىىرايرة،  العمايىىا  الإداريىىة وا 
 (.م2006

الريىاض، م تبىة ) ،13،  ط"ادارة الوق  ما منظور اسى مي" الد با عبد الرنما الجريسي،  -31
 (.ه3411اك  اد الوطنية، الم
عمىاا، دار وا ىل : ا ردا)، "إدارة الموارد البشرية مد ل اسىتراتيجي" الد عبد الرنيم الايتي،  -34

 (.م2001لانشر والتوزيع، 
نيويىىىورك، معاىىىد الإدارة العامىىىة، )، "إدارة الوقىىى  ساسىىىاة نىىى  عاىىىم إدارة ا عمىىىال"دايىىىل تيمىىىب،  -35

 (.م3660
 (.م2030القاهرة، م تبة جزيرة الورد، )،3، ط" ا إدراة الوق "دايل  ارن ي،  -31
 (.م2000د،م، م تبة جرير لانشر، )، "إدارة الوق "دوا ديتو،  -30
الىىدار الجامعيىىة لاطبىىع : م ىىر، القىىاهرة)، "إدارة المىىوارد البشىىرية رميىىة مسىىتقباية"راويىىة منمىىد،  -36

 (.م2003والنشر والتوزيع، 
عمىىىىىاا، دار جريىىىىىر لانشىىىىىىر، ) يقيىىىىىة، ربنىىىىىي م ىىىىىط ى عايىىىىىاا، إدارة الوقىىىىى  النظريىىىىىة والتطب -36

 (.م2005
 (.2001دار  نوز المعر ة لانشر والتوزيع، : ا ردا)زيد منير عبو ، الإدارة با هداف،  -20
عمىىىىاا، دار ويىىىىداء، )اسىىىىتثمار الوقىىىى   ىىىىي منظىىىىور اسىىىى مي، ، سىىىىامي منمىىىىد هشىىىىام نريىىىىر -23

2033.) 
 (.م2005ار وا ل لنشر، د: ا ردا، عماا)، "إدارة ا عمال ال  يرة"سعاد نا ف برنوطي،  -22
دار الشىىىىروا لانشىىىىر : عمىىىىاا)، "إدارة المستشىىىى يا  والمرا ىىىىز ال ىىىىنية"سىىىىايم بطىىىىرس جاىىىىدة،  -21

 (.م2000والتوزيع، 
 (.م2000دار م تبة النامد لانشر والتوزيع، : ا ردا)، "إدارة الستراتيا"شوقي ناجي جواد،  -24
 (.م2001عماة، السوداا، مطابع السوداا لا)شيخ الديا يوسف، إدارة الوق ،  -25
 (.م2004الإس ندرية، ممسسة شباب الجامعة، )  ح عباس، إدارة الوق ،  -21
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 (.م3666الس ندرية، الدار الجامعية، : م ر)، "إدارة الموارد البشرية"  ح عبدالباقي،  -20
 (.م3662ديواا المطبوعا  الجامعية، : الجزا ر)، 2، ط"اقت اد الممسسة" مويل عبود،  -26
منظىىىور : الإدارة الإسىىىراتيجية"ال ىىىالبي، وا ىىىل منمىىىد  ىىىبني إدريىىىس، طىىىاهر منسىىىا من ىىىور  -26

 (.م2000دار وا ل لانشر، : ا ردا، عماا)، "مناجي مت امل
 .(2031لقاهر ،ممسسة طيبا لانشر، ا )3عبد ال م او ، ادارة الوق ، طعاطف  -10
لاطباعىة والنشىر، دار النريىر  : لبنىاا)، "الت طىيط السىتراتيجي"عايدة سيد  طىاب و  ىروا،  -13
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 (3)مانا 

 بسم ال الرنما الرنيم
 جامعة شند 

  اية الدراسا  والبنث العامي
 

 المنترمة/المنترم .............................................ا    ال ريمة / ا خ ال ريم
 

 الس م عاي م ورنمة ال تعالى وبر اتا
 

 استبانة: المو و  
 

يدي م ه   الإستبانة ب رض الن ىول عاىى بعىض المعاومىا  والتىي تعتبىر أت ع البانثة بيا 
- :الجزء الم مل لدراستي لنيل درجة الماجستير  ي إدارة ا عمال والتي عنواناا 
 أثر م يعا  الوق   ي تنقيا أهداف الممسا 
 بالتطبيا عاى القطا  الم ر ي بمدينة شند 

نرجو من م  ريم ت  ا م بالجابا عاى الس اة الواردة باا عاما باا المعاومىا  التىي سىتدلوا 
 . باا تعامل بسرية تاما و وراض البنث العامي  قط 

 
 ل م نسا تعاون مةا شا ر 

 البانثة 
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 :القسم ا ول

 .امام ال يار ال   يناسبك)( الرجاء الت رم بو ع ع مة 
 النو /3

 )    ( أنثى -2  (  )     ر -3 
 العمر/ 2
 )    ( سنا40و أقل ما  10 -2  )    ( سنا 10أقل ما  -3 
 )    ( سنا  ما  وا 50 -4  )    ( سنا 50و أقل ما  40 -1 
 النالة الإجتماعية/ 1
 )    ( مطاا -4  )    ( أرمل -1  )    ( أعزب -2 )    ( متزوج -3 
 الممهل العامي / 4
 )    (  وا الجامعي -1  )    ( جامعي -2  )    ( ثانو  -3 

 
 نو  الوظي ة / 5

مىىىىىىىىىىىىدير  -3 
  ر  

ر ىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىيس  -2  () 
 وندة /قسم

 )    ( موظف  -4  ()     راف  -1  () 

 
 سنوا  ال برة / 1
 )    ( سنوا  30سنوا  و أقل ما  5 -2  )    ( سنوا  5أقل ما  -3
 )    ( سنا  أ ثر 35 -4  )    ( سنا 35سنوا  و أقل ما  30 -1
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 :القسم الثاني

 .امام مستوى الموا قة المناسب( √)الرجاء الت رم بو ع ع مة 
 :ال ر ية ا ولى

 . توجد ع قة  ا  دللة ان ا ية بيا وياب الت طيط واهدار الوق  
أوا ىىىىىىىىىىىىىىىىا  العبارة

 بشدة 
ل  منايد أوا ا

 أوا ا 
ل أوا ىىىىىىىىىىا 

 بشدة
يعتبر وياب الت طىيط مىا أهىم المعوقىا  التىي تسىبب 

 اهدار الوق  
     

عىىىىدم تقيىىىىد العىىىىامايا بال طىىىىا المو ىىىىوعا يىىىىمد  الىىىىى 
 ال شل  ي تنقيا ا هداف 

     

      ا هداف يعمل عاى اهدار الوق   ي ال مو 
      عدم ترتيب ا ولويا  يساعد  ي اهدار الوق  

 :ال ر يةالثانية
 توجد ع قة  ا  دللة إن ا ية بيا الطوارئ و تنقيا ا هداف 

أوا ىىىىىىىىىىىىىىىىىىىا  العبارة
 بشدة 

ل  منايد أوا ا
 أوا ا 

ل أوا ىىىىىىىىىىىىىىىا 
 بشدة

تعتبىىىىىر الطىىىىىوارئ التىىىىىي تنىىىىىدث  جىىىىىأة مىىىىىا معوقىىىىىا  
 تنقيا ا هداف

     

تعطىىىىل بعىىىىض ا جاىىىىزة يىىىىمد  إلىىىىى  اىىىىل  ىىىىي سىىىىير 
 العمل

     

لاعمىىل ( System)نىىدوث  اىىل  ىىي النظىىام المتبىىع 
 يعيا تنقيا ا هداف

     

      ىىيا  بعىىض المسىىتندا  التىىي ت ىى  العمىىل يىىمد  
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 الى  شل  ي تنقيا ا هداف
 :ال ر ية الثالثة

 توجد ع قة  ا  دللا ان ا ية بيا مدى التزام العامايا بالمواعيد وتنقيا ا هداف
أوا ىىىىىىىىىىىىىىا  العبارة

 بشدة 
ل  منايد أوا ا

 أوا ا 
ل أوا ىىىىىىىا 

 بشدة
تعتبىىر الجتماعىىا  ويىىر الم طىىط لاىىا م ىىيعة لاوقىى  

 وتمثر عاى تنيا ا هداف
     

تاي ىىىة الم ىىىاا الم  ىىىم ل جتماعىىىا  يسىىىام  ىىىي تنقيىىىا 
 ا هداف

     

البعىىىىىىىىىىد عىىىىىىىىىىا المناقشىىىىىىىىىىا  ويىىىىىىىىىىر ال ىىىىىىىىىىرورية دا ىىىىىىىىىىل 
 الجتماعا  ما أسباب تنقيا الجتماعا 

     

عاىىى دعىىوة ا شىى ا  ويىىر المعنيىىيا بالإجتمىىا  تىىمثر 
 تنقيا ا هداف

     

      زيادة عدد الإجتماعا  عا الند المعقول يادر الوق 
 :ال ر ية الرابعة

 توجد ع قة  ا  دللة ان ا ية بيا مدى التزام العامايا بالمواعيد وتنقيا ا هداف 
أوا ىىىىىىىىىىىىىىىىىا  العبارة

 بشدة 
ل  منايد أوا ا

 أوا ا 
ل أوا ىىىىىىىىىىىىىا 

 بشدة
انجىىاز ا عمىىال  ىىي المواعيىىد المنىىددة لاىىا يسىىام  ىىي 

 تنقيا ا هداف ال اية 
     

      يتعرض ال يا لياتزموا بالمواعيد إلى جزاءا  
      الإلتزام بمواعيد العمل أند أسباب تنيا ا هداف 

التىىىزام العىىىامايا بجىىىدول ا عمىىىال يم ىىىا مىىىا تنقيىىىا 
 ا هداف 

     

 


