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 داءـــــــــــــــاإه
 الى خير اأنام ناشر ااسام ، خاتم اانبياء محمد ابن عبد اه عليه ازكى الصاة والسام

 ......أهدي ثمرة جهدي الى  
 " ....وقـل لهما قوا كريما وا تقـل لهما أف وا تƴهرهما؛"من قـال فيهما المولى عز وجل          

 .....ووساما أحمله على صدري يشع نورƵ من بعيد   ،الى من أعتبرهما تاجا فوق رأسي
 ......اليك انت امي الحƴون واليك انت يا ابي الغالي  

حفظكما اه  ... لكما مƴي قبلة على الجبين ، ولن انسى كل مافعلتماƵ من اجلي ماحييت  
 .لي

كل    وكل أفراد العائلة اأعزاء"وأخواتي وأزواجهم وأوادهم  إلى اخوتي  زوجي و  "إلى  
 .واحد بإسمه

 .في قسم إدارة ااعمال اإستراتيجية" اأصدقـاء و الزماء"إلى جميع  
   .إلى جميع أساتدة الكلية

 .وعلوم تجارية  إلى طلبة كلية العلوم اإقتصادية و علوم التسيير
 

.إلى كل طالب علم نتمƴى له الƴجاح  



 شكر وعرفـان
 

اولƴا فيه أن نتميز  ح, إن عملƴا هذا لهو ثمرة مجهود دام سƴوات
ورغم ما عانيƴاƵ من المشقة والصعوبة؛ , باإتقـان والدقة قدر المستطاع

 .نسأل اه أن يكون في المستوى المطلوب
ب إليƴا  فƴتقدم أوا بالشكر ه جل ثƴاؤƵ و تقدست أسماؤƵ أن حب

 ى أيدي أهله الطيبين و المخلصين،ويسر لƴا سبله ورزقƴا تلقيه عل ،العلم
، إنه ولي ذلك و  يرزقƴا اإخان في القول و العمله سبحانه أن  ونسأل

 .القـادر عليه  
م وجهودهم ، ومن تمام شكرƵ تعالى ، أن نشكر أهل الفضل فضله

بوقـليميƴة   ةالمشرف  ة، و على رأسهم اأستاذوأن نعترف لهم بحقهم
وكل من  ، ا القيمةوتوجيهاته  اأوا وعطائه  اعلى تواضعه  عائشة

عمور رميلة والدكتورة الشرع مريم و ااستادة بن عبود  الدكتورة ل
شادية بجامعة تبسة اللواتي ساعدوني في إتمام هدƵ الرسالة وما  

 .في تحسين هذا العمل    قيمة ساعدتƴيبه من معلومات    أفـادوني
 .كل ااساتدة  أساتدة قسم علوم التسيير خاصة و إلى    إلى

 .فجزاهم اه عƴا خير جزاء* 
كل من ساهم من قريب أو من بعيد في انجاز هذا  كما نشكر  

 .العمل ولو بكلمة بسيطة  
 شكرا



  :الملخص

  حليب ومشتقاتهاملبǼة ي  مǼظومة العمليات ي تطوير إدارة الوقت تأثرŢديد ǿذǽ الدراسة إى  تǿدف     
SARL CELIA ذا ببلدية بي تامو واية البليدةǿ للحصول على  ااستبيان تصميمم  اهدف، ولتحقيق

 ختبارإ SPSS  باستخدام، وم التحليل من رؤساء امصاح( 14)حيث بلغ حجم العيǼة البيانات الازمة، 
  .امتعدد وااحدارللعيǼة الواحد 

ى وجود مستوى للكفاءة والفعالية ي إدارة الوقت، كما توصلت لعدم وجود تأثر للتخطيط إتوصلت الدراسة     
 والرقابة على تطوير إدارة الوقت التوجيهوالتǼظيم، بيǼما Ǽǿاك تأثر لكل من 

 

ţطيط، ، كفاءة إدارة الوقت، فعالية إدارة الوقتإدارة الوقت،  عمليات اإدارية، ة مǼظوم :المفتاحيةالكلمات 
 .رقابة، توجيه

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Abstract: 

The aim of our current study was to determine the effect of the process system 

in the development of time management. The study has been carried out in the 

SARL CELIA organization, located in the municipality of Beni Tamo, Blida 

province. In the goal to achieve the mentioned objectives, questionnaire has 

been adopted to obtain the requested data. 41 heads of different departments 

have been put into test as samples of the study. Accordingly, different methods 

and statistical tools were used in the test through SPSS program, whereas each 

sample has been put into test and into multiple regression correlations.  

Following the interpretation of the obtained results of the study, it has been 

averred an acceptable level of efficiency and effectiveness in the management of 

time, however there is no impact of planning and organization has been found. 

Moreover, the impact of both guidance and control on the development of time 

management was shown. 

 
Keywords: Process system, Time Management, Time Management Efficiency, 

Time Management Effectiveness, Planning, Control, Guidance. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
Résumé: 
 
     Le but de cette étude c’est de déterminer l'effet du processus de 

l’organisation dans le développement de la gestion du temps. L'étude a été 

réalisée dans l’usine  SARL CELIA, située dans la commune de Beni Tamo, 

wilaya de Blida. Afin d'atteindre les objectifs, le questionnaire a été adopté sur 

les données nécessaires. 41 chefs de départements ont été testés en tant 

qu'échantillons de l'étude. En conséquence, différentes méthodes et outils 

statistiques ont été utilisés dans le test, alors que chaque échantillon a été mis en 

essai et à des corrélations de régression multiple. À la lumière des résultats 

obtenus de l'étude, on a constaté un niveau du rendement et d'efficacité 

acceptable dans la gestion du temps et aucun impact dans la planification ou 

dans l'organisation n'a été trouvé. Cependant, l'impact de l'orientation et du 

contrôle sur le développement de la gestion du temps a été remarqué. 

 
 

Mots-clés: Processus de l’organisation, Gestion du temps, rendement dans la 

gestion du temps, Efficacité dans la gestion du temps, Régression multiple. 
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‌‌:توطئة

فهو ذو أمية كبرة ي حديد امهام والوظائف ي  ،فرادلأيعتر الوقت من اموارد امهمة ي اūياة اليومية     
القدرة على اموازنة بن اأǿداف ومǼحهم ، للعاملنأوقات معيǼة، فالتحكم به وإدارته جيدا تعطي ųاحا كبرا 

تحقيق إدارة ناجحة للوقت، كما بحقيق اموازنة بيǼهما إا  لعاملنع استطيي، واموالواجبات امطلوبة مǼه
استخدامه ايضا بطريقة فعالة يساعد على حقيق الكثر من الǼجاحات، ويعتر الوقت من اǿم اموارد الي Ÿب 

دا ا مكن ، إذ ان الوقت يعتر احدد الرئيسي لǼجاح أي عمل باعتبارǽ مور مراعاته واūفاظ عليهامؤسسة على 
 .الوقتبتعويضه كما ا مكن اسرجاعه أن ما مضي ا يتكرر، وǼǿا تكمن خطورة عدم ااǿتمام ومراعاة 

ǿددددم معدددداير التمييدددد  بددددن امؤسسددددات ي الدددددول امتقدمددددة، ففددددي امؤسسددددات الرائدددددة أويعددددد احددددرام الوقددددت      
 وإدارتددددهكددددر عواددددو  الوقددددت أكثددددر وعǼايددددة أمددددا  ا ، واليابددددان علددددى سددددبيل امثددددال ųددددد اǿتماامريكددددوالǼاجحددددة ي 

تتميدد  نسددن إسددتثمارǿا و إدارقددا للوقددت عكددل الدددول امتخلفددة الددي ا تعددر الوقددت و  واسددتلهله وكيفيددة توزيعدده
بدداأ، ǿدددفǽ الفكددرة مكدددن إسددقامها علدددي امǼنمدددات فالǼاجحددة مǼهدددا تتميدد  ب ǿتمامهدددا البددال  بالوقدددت، و بثبيتهدددا 

و إنتاجيددة امتخةةددة لددل حكددم فيدده، عكددل امǼنمددات امتعثددرة و الددي تتميدد  ب ما ددا للوقددت، اأسدداليب إداريددة 
 .اأمر الفي إنعكل علي اعف فعاليتها و عدم قدرقا علي خدمة أمراف التعامل معها

 من واقع اūياة أن أكثرنا ا Źسن استلهل الوقت بفعالية، ولأسف Ǽǿاك من الǼاس من ينن أن Ǽارأي     
تافه ا وزن  تǼنيم الوقت معǼاǽ اŪد التام وا وقت للراحة أو التسلية، والبعض ينن بأن تǼنيم الوقت شيء

 .له وزنايعطون أمية وا  اأهم له، 
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 : الدراسةاإشكالية  - 1

التعامل معه  أمام ت ايد امستمر و تǼامي اūاجة إń ااǿتمام بالوقت اممǼوح للمǼنمات اإدارية Ÿب     
جل امǼنمات تواجه مشاكل كبرة ي إدارقا للوقت و استلهله جيدا ، و  أن بانتنام و عدم إǿدارǽ ، حيث

 ايرجع دلك إń عدم برůت عملياقا اإدارية بالشكل الةحيح ، ان بعض اموظفن اإدارين م يتقيدو 
ف ن نثǼا يسعى للعمل اإداري بةلة و  مدتكن بالوقت الرمي للعمل و التفريط فيه من خهل أعمال م 

 :معاŪة ااشكالية التالية

ملبنة بني تامو للحليب في  منظومة العمليات اإدارية في تطوير إدارة الوقتانعكاسات ما مدى تأثير 
 ؟في بالبليدة SARL CELIA ومشتقاته

 :اإشكاليات الفرعية

 :التالية دد من التساؤات الفرعيةيǼبثق ع ااشكالية الرئيسيةمن خهل      

 نومة العمليات ااداريةǼ؟مستوى م 

  تمام ب دارة الوقتما مدىǿل الدراسة؟ي امؤسسة  اإŰ 
 نمومة العمليات اادارية ي تطوير ادارة الوقت؟Ǽو تأثر مǿما 

 : فرضيات الدراسة -2

  :ما يليدف مرحها للمǼاقشة واختبار ححتها كهمكن حةر فرايات الدراسة 

بواية  SARL CELIAاūليب ومشتقاته دارة الوقت ي مؤسسة إ ǿناك ممارسة:ااولىالفرضية  -
 .البليدة

 :وتتفر  مǼها الفرايات التالية

 ل الدراسةتŰ وجد كفاءة ي إدارة الوقت ي امؤسسة. 

 ل الدراسةتŰ وجد فاعلية ي إدارة الوقت ي امؤسسة. 

 .Ǽاك أثر مǼنومة العمليات اإدارية ي تطوير إدارة الوقتǿ: الثانيةالفرضية  -    
 :وتتفر  مǼها الفرايات التالية 

  وية  تأثريوجدǼللتخطيط اإداري ي تطوير إدارة الوقتذو دالة مع. 

  وية  تأثريوجدǼنيمدالة معǼاإداري ي تطوير إدارة الوقت للت. 

  وية  تأثريوجدǼتطوير إدارة الوقت اإداري ي التوجيهدالة مع. 
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  وية  تأثريوجدǼة ي تطوير إدارة الوقتاإداري الرقابةدالة مع. 

مǼنومة العمليات اإدارية ي تطوير إدارة انعكاسات Ǽǿاك فروقات ذات دالة معǼوية : الثالثةالفرضية -
 .الوقت تع ى إń اŬةائص الدملرافية

  :أسباب ومبررات اختيار الموضوع  – 3

ا امواو  الفي يعتر جد مهم ي امؤسسات اإنتاجية و مسايرة التطور فسباب ي اختيارنا  اأتعددت لقد 
 : ااداري ي العةر اūديث و قد تكمن اسباب اختيار امواو  فيما يلي 

 :أسباب موضوعية -
 اح و استمرار اي مؤسسة و كفا اافراد الفين ابų د من يعتر الوقت عامل مهم ي تطور و

 .تسليط الضوء عليهم

 نومة العمليات اإدارية وإدارة الوقت عجموعة من البحوثǼإثراء مواوعي م. 

  نومة العمليات اادارية و تطوير ادارة الوقت  عنالكشف عن اانعكاسات و ااثار امرتبةǼم. 

  ة بي تامو للحليب ومشتقاتهالتعرف على مط و فلسفة القادة و امدراء يǼنومة  ملبǼو ام
 .اادارية

 :اأسباب الذاتية -

 نومة العمليات اإدارية وإدارة الوقتǼال مů مية القدرات امعرفية يǼت. 

 و  من البحوثǼامعية هفا الŪإثراء امكتبة ا. 

  امتعلقة باإدارةاميل الشخةي لدراسة مواايع. 

 :أǿمية الدراسة  – 4

 :ات العلمية والعملية وتتجلى فيما يلييستمد ǿفا البحث أميته من امسام    

 :اأǿمية العلمية

 الدراسة تعد ǽفǿ Ǽال مů ومة العمليات اادارية من خهل كشف نمكملة للدراسات ي
   .تطوير إدارة الوقت ي انعكاسهمǼنومة العمليات اادارية ي امǼنمة ومدى 

  نومة العمليات اادارية و ادارة الوǼد دراسات عن مų ائرية ي حدود  امؤسساتقت ي م Ūا
 .امهعǼا
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 :ة التطبيقيةملياأǿمية الع

   نومة امؤسسات و مكن  فا البحث ان يفيد القائمن علىǼالعاملن فيها على التعرف على اثر م
 . دةاو ادارة الوقت ي ملبǼة بي تامو بالبلي (التخطيط ، التǼنيم ، التوجيه ، الرقابة) العمليات اادارية 

 الدراسة ي التعريف  يتوقع ان ǽفǿ نومة العمليات اادارية  للعاملنتسهمǼل الدراسة بأمية أداء مŰ
 .وفعاليتها ي تطوير إدارة الوقت

  :أǿداف الدراسة –  5
 : تتمثل أǿداف الدراسة ي حقيق ا دف الرئيسي وǿو حل مشكلة الدراسة الرئيسية وǿي     

 : ؟ ، كما قدف إńمة العمليات اإدارية ي تطوير إدارة الوقتما ǿي انعكاسات مǼنو 
  نومة ااداريةǼإبراز أمية مواو  ام ( سيقǼنيم و التوجيه و التǼالتخطيط و الت) و إدارة الوقت ي

 . امؤسسة

 نومة اادارية و ادارة الوقت تقدم معام ننرية للǼمؤسسات قيد الدراسة عن مفهوم ام. 

 نومة العمليات اادارية ي تطوير ادارة الوقت ي  التعرف علىǼاثار اداء مSARL  CELIA 

 .واية البليدةمؤسسة 

 ةائص الدملرافية ي إجابات امبŬنومة حوثن حول حديد مدى تأثر اǼانعكاسات عهقة م
 اūليب ومشتقاته ببي تامو وايةملبǼة العمليات اادارية ي تطوير ادارة الوقت ي 

 .SARL CELIA لبليدةا

 :مجتمع وعينة الدراسة – 6

والتخطيط على مدراء ورؤساء ااقسام وامةاŁ ورؤساء الورشات و امكلفن بامراقبة  لت عيǼة الدراسةثم    
 .Űل الدراسة امؤسسةي والتوجيه والتǼنيم 

 : حدود الدراسة – 7

 ،والتǼنيم ،حددت ǿفǽ الدراسة عواو  اداء مǼنومة العمليات اادارية من خهل التخطيط    
  .ي تطوير إدارة الوقت(والتوجيه، والرقابة

 SARL CELIAملبǼة اūليب ومشتقاقا ببي تامو  مؤسسة اجريت ǿدǽ الدراسة ي: الحدود المكانية
 .واية البليدة

من خهل إختيار اسة كل رؤساء امةاŁ والورشات ي امؤسسة Űل الدراسة ملت ǿفǽ الدر  :الحدود البشرية
 Łة قةدية من رؤساء ااقسام وامةاǼوالورشاتعي. 
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 SARL اūليب ومشتقاته ببǼب تامو واية البليدة مؤسسةم القيام هفǽ الدراسة ي : الحدود الزمانية

CELIA  ل الدراسة خهل الفرة اممتدة منŰ20  غاية  0202 يلأفر  ńم 0202ماي  20م إ . 

 :أدوات الدراسة – 8
 ، فقد مبن اŪ ئن الǼنري والتطبيقي لقد تǼوعت مةادر البيانات وامعلومات الي اعتمدت ما     

ااعتماد على كل من الكتب العربية والدراسات السابقة، كفلك البحوث امǼشورة ي اجهت والدوريات، 
تǼاولت مواو  الدراسة ي  اإلكرونية الي امواقعاإمه  على م و  ،إł...روحات اŪامعيةالرسائل واأم

ي مع البيانات وامعلومات  استبياناŪ ء الǼنري، ي حن م الركي  ي اŪ ء التطبيقي بشكل أساسي على ا
، إاافة إń ملت متلرات الدراسة من احاورالهزمة للتحليل العملي للمواو  وقد م تقسيمها إů ńموعة 

 .ي مرحلة إعداد ااستبيانتدعيمها بأسلوب امقابلة 

لتحليل بيانات الدراسة والوحول إń الǼتائج،  SPSS 20إحدار وقد م استخدام الرنامج اإحةائي      
 :بااستعانة باأساليب اإحةائية التالية ي التحليل

 .فاق أفراد العيǼة واستجاباقم حاور الدراسةيقيل درجة ات: الوسط الحسابي -

  .لقياس درجة تشتت البيانات: اانحراف المعياري -

 :لقياس درجة اانسجام ي إجابات أفراد العيǼة وŹسب بالعهقة التالية: معامل ااختاف -

 (:One-Sample Kolmogorov-Smirnov Test)سمرنوف  -اختبار كولموغوروف -
 .وزيع الطبيعي للبياناتأجل التحقق من الت

 .الفراياتاختبار  للعينة الواحدة T حليلت -

معرفة ما إذا كان Ǽǿاك فروق ذات دالة إحةائية ي تةورات : للعينات المستقلة T-Testاختبار  -
 .تع ى للجǼل انعكاس أداء مǼنومة العمليات اادارية ي تطوير إدارة الوقتامبحوثن حول 

 ي إحةائية دالة ذات فروق Ǽǿاك كانت إذا ما معرفة وذلك :اأحادي التباين تحليل اختبار -
 الدملرافية العوامل اختهف تع ى انعكاس أداء مǼنومة العمليات اادارية ي تطوير إدارة الوقت

  .الوظيفة العمر، امؤǿل العلمي، سǼوات اŬرة، :اآتية والوظيفية

 ااŴدار امتعدد  -

  : منهج الدراسة –(  9

للوحول إń إجابة على مشكلة البحث الي قمǼا بطرحها وكفا التأكد من مدى ححة الفرايات       
 .امǼهج التحليلي و امǼهج الوحفياتبّعǼا 
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فانتهجǼا امǼهج الوحفي الفي يقوم على تفسر ووحف النواǿر ااجتماعية واإنسانية، من خهل       
سة ووحفها وحفا دقيقا يعر عن الناǿرة من الǼاحية الكيفية والكمية، حيث التطرق إń واقع الناǿرة امدرو 

وبيان خةائةها ي اŪانب الǼنري خاحة، ي مǼنومة العمليات اادارية  źتص التعبر الكيفي لوحف ظاǿرة
 ويواح مقدارǿا أو حجمهامǼنومة العمليات اإدارية حن التعبر الكمي فيعكل الوحف الرقمي لناǿرة 

Ǽنومة العمليات اإدارية وتطوير إدارة مدراسة اūالة معرفة كفلك من خهل تطوير إدارة الوقت،  ودورǿا ي 
 للوحول إń فهم أعمق مواو ، SARL CELIA الوقت ي ملبǼة اūليب ومشتقاته ببي تامو واية البليدة

، وذلك بتجميع معلومات وحقائق دارة الوقتتطوير اوأثر ذلك على  ا، وكيفية إدارقمǼنومة العمليات اإدارية
 . وااستبانة امقابلةباستخدام أساليب وأدوات ك

 .  للوحول إń الǼتائج امرجوة على إحةائيات ووجهات ننر űتلفةبااعتماد التحليلي  كما استخدمǼا       

 : صعوبات الدراسة - 01

لةعوبات الي واجهتǼا ي ǿفǽ الدراسة سواء ي أو دراسة من الةعوبات ومن ملة اا źلو أي عمل     
 :يلي مااŪانب الǼنري أو اŪانب التطبيقي 

 تعدد امراجع امعتمدة وامةطلحات ، ولكل باحث وجهة ننر ي حديد التعاريف. 

  امؤسسة عمالكثافة العمل والضلط لدى. 

  من سرية ي كل ǽاǼالوحدةمور أالتحفظ الفي واجه SARL CELIA بل امسئولمن ق. 

 اد حعوبة بعد اختيار امؤسسة مع الدراسةŸا 

 :متغيرات الدراسة - 00

، إدارة الوقت، وامتلر التابع أداء مǼنومة العمليات اإداريةتتمثل متلرات الدراسة ي متلر مستقل    
 :والشكل امواŅ يواح ذلك
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 المتغير التابع                           متغير مستقل                                     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :ǿيكل البحث - 21

 :قسمǼا دراستǼا إń فةلن، نيث أن الفةل اأول تǼاولǼا فيه اŪانب الǼنري، و قُسم إń مبحثن

ثهثة اإمار الǼنري مǼنومة العمليات اإدارية و إدارة الوقت، وقُسم ǿفا امبحث إń : امبحث اأول    
مطالب، حيث أن امطلب اأول يضم اإمار الǼنري مǼنومة العمليات اإدارية، وامطلب الثاي إدارة الوقت، 

 .م امطلب الثالث انعكاسات مǼنومة العمليات اادارية ي تطوير إدارة الوقت

 .فقد تǼاول بعض الدراسات السابقة الي  ا عهقة عواوعǼا: أما امبحث الثاي 

 اادارية منظومة العمليات

 التخطيط-

 التنظيم -

 التوجيه -

 رقابةال -

 إدارة الوقت 

 الكفاءة -

  الفعالية-

Δالديمغرافي Εالمتغيرا 

( Δالجنس، العمر، الدرج
 (العلميΔ، الخبرة،
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، امبحث اأول تǼاول اإمار مبحثنتǼاولǼا فيه اŪانب التطبيقي، و قسم إń : ما الفةل الثايأ
امǼهجي للدراسة والطرق واأدوات امستخدمة، وقسم إń مطلبن، امطلب اأول تقدم امؤسسة Űل الدراسة، 

 .أما امطلب الثاي مرق وأدوات الدراسة

الب، امطلب اأول حليل اŬةائص ومǼاقشة الǼتائج، ويضم أربعة مط أما امبحث الثاي عرض       
الدملرافية لعيǼة الدراسة، وامطلب الثاي عرض ومǼاقشة Űاور ااستبيان، أما امطلب الثالث اختبار فرايات 

. الدراسة، وامطلب الرابع نتائج الدراسة



 

 



 

‌

‌
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 تمهيد
ه، يوالتǼظيم، والتوج ،التخطيطلوجود سلسلة من  وذلك ،اإداريإن مفهوم إدارة الوقت مرتبط بالعمل     

ńتاج أيضا إŹوقت، و ńتاج إŹ قق اهدف امراد الوصول إليه والرقابة، وكل عمل إداريŹ ŕاسب حǼتوقيت م . 

،  مواǿبǼا وإمكانياتǼا استخداماادارة وǿو امهلة امتاحة يعتر عǼصر من عǼاصر  فالوقت ي العملية اادارية    
 .للوصول إń ااǿداف امسطرة

، نشطة امتعددةيوزع وقته على اȋن أساسه مكن لإداري أعلى ،  و معيار عامأ ،وليست Ǽǿاك قاعدة مشركة    
 .ي امستويات اادارية امختلفةوامتǼوعة 
ي ǿذا الفصل اȋسس الفكرية لكل من مǼظومة العمليات اادارية و إدارة الوقت  تǼاولما سبق سǼ ومن خال   

 :  من خال الǼقاط التالية

 
 

 :ويعالج الǼقاط التالية الǼظرية للدراسةويضم أدبيات :  المبحث اأول
 

  ظومة العمليات ااداريةǼظيم والتوجيه والرقابة )مفهوم أداء مǼأ. التخطيط والت 

 مية ومتطلبات تطبيق إدارة الوقت وطرق استغال الوقت بكفاءة  )الوقت  مفهوم إدارةȋمفهوم وا
 .أوفعالية

 ظومة العمليات اادارية وتطوير إدارة الوقت انعكاساتǼالعاقة بن أداء م. 
 

ويظم الدراسات السابقة التي تحدثت عن أحد متغيري الدراسة او كليهما وناقش الǼقاط :  المبحث الثاني
 :اليةالت

 
  العربيةالدراسات. 
 بيةǼالدراسات ااج. 
  الية والدراسات السابقة بن الدراسةااختافūا. 
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 الǼظرية اأدبيات:  اأولالمبحث 
 
امختلفة الŖ  الداخلية اإدارات بشكل خاص للعديد من امتغرات البيئية ţضع امǼظمات بشكل عام و     

 ساǿمت و ، التحكم ي امتغرات اŬارجية أو، ي حن ا مكǼها السيطرة  تستطيع السيطرة على بعض مǼها
واقع يؤكد الن ȋ و،  Ǽظومة العمليات اإدارية امختلفةم خال تǼفيذمن تفعيل إدارة الوقت  ي العملية اإدارية
عمل لب اك Ÿلذل،  فشل أي إدارة أوحد عوامل ųاح أ ǽعتبار إب للوقت بشكل جيد امǼظمات عدم استغال

 . أكر وقت مكن من الوقت امتاح استغالعلى 
مǼظومة  مفاǿيم عنǿذا امبحث إń ثاثة مطالب يشمل امطلب اȋول اȋدبيات امتعلقة  م تقسيمقد ل و     

انعكاسات  فتǼاولالعمليات اإدارية بيǼما امطلب الثاň اادبيات امتعلقة موضوع إدارة الوقت أما امطلب الثالث 
 . العاقة بن مǼظومة العمليات اإدارية وإدارة الوقت

    
 اإداريةمǼظومة العمليات مفاǿيم  :المطلب ااول 

 

  اإداريةمفهوم العملية:  

 الرفيسية للمǼظمة و الŖ ابطة الŖ تظم الوااف  ااداريةاإدارية امتشعبة فيما بيǼها و امر ǿي تلك العملية   
  .و حجمهاأطبيعة نشاطها  ختافإبدارية امختلفة ها على كافة امستويات اإيتم تأديت
وامفاǿيم حول  التعريفات  دارية و تǼميتها كعلم و تعددتوقد ساǿم امفكرون والباحثون ي تطوير الǼظرية اإ    
 .دارية و عǼاصرǿا الرفيسيةلية اإالعم

و إń عدم أالǼظر للباحثن و امفكرين والكتاب من جهة، ختاف إń تعدد وجهات وقد يرجع ǿذا اإ    
ȋهم على اǼم فيما بيǿم و التفاǿم من جهة ألفاظ و امصطلحات امستخدمة للتعبر عن وجهات نظرǿفكار

 .خرىأ

 :ومن بن التعاري  لوااف  اادارة ųد    
  ري فايولǼǿ ي حيث يرىǿ ظيم والقيادة "وااف  اادارةǼسيق والرقابةالتخطيط والتǼ1".والت

 

  نيومان ومراما Newman & Summer ي عبارة عن أيعتقدانǿ ظيم  "ن العملية ااداريةǼالتخطيط والت
2". والتǼسيق والتوجيه والرقابة

 

                                                             
 901م، ص0222، الدر العلميةالدولية للǼشر والتوزيع ودار الثقافة للǼشر والتوزيع، عمان، ااردن، اصول ومبادئ اادارةعبد العزبيز صاŁ بن حبتور،  1
  متوفر على الرابط 02/23/0292تاريخ التصفح ،ن43 ، ص 0222، 099العدد ،مبادئ إدارة اأعمالŰمد بكري عبد العليم،  2

http://bohoht.blogspot.com/2015/12/blog-post_30.html 
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والتǼظيم  لى اها تǼطوي على كل من التخطيطامعاصرة للعملية اادارية تكاد تتفق عأما التعريفات اūديثة     
 : ، فǼجد على سبيل امثال القيادة والرقابة /والتوجيه 

  ستونر وفرمان  كل من يعرفحيثStoner & Freeman  ولتǿ وكذلكHolt   العملية اادارية
 .1" التخطيط والتǼظيم والقيادة والرقابة " بأها

 يوز   و يتفقǿ كا منHuse  وألدجAldag  وسترنزStearns  اإداريةعلى أن العملية ǿ ي" 
2". يط والتǼظيم والتوجيه والرقابةالتخط

 

و البعض  ، وايفة التوجيهفمǼها ما يركز على ها متفاوتة ي ما بيǼها أمن التعاري  السابقة  ما ياحظ   
 .يركز على عǼصر القيادةاȋخر 

 ،وجيهوالت ، ، والتǼظيم التخطيط:  إدارية وǿيأ وااف )إن العملية اادارية تتكون من اربعة عǼاصر        
 .والرقابة
يؤثر ي  ، أي ان الوااف  ااربع السابقة مرابطة و متشابكة ومتداخلة وكل مǼها  تكاملةمعملية ǿي  و       

  3: وǿي دارة، وسǼعرض بإŸاز وااف  اإ ، ويصعب فصلها الوااف  ااخرى و يتأثر ها
                      

 :العمليات ااداريةلمǼظومة  مخطط توضيحي(: 1-1)الشكل رقم 
 
 
 
 
 

                   
 ، دار اميسرة للǼشر والتوزيع مبادئ علم اإدارةماجد عبد امهدي و آخرون ، على ،طالبة بااعتمادمن إعداد ال :امصدر 
 09ص ،0294عمان،، ،الطبعة ااوń الطباعة و 
  
 

                                                             
 43، مرجع سبق ذكرǽ،صŰمد بكري عبد العليم 1
 43نفس امرجع السابق، ص  Űمد بكري عبد العليم، 2 2
 04، ص0294عمان،، 9،ط والتوزيع و الطباعة ، دار اميسرة للǼشر مبادئ علم اإدارةماجد عبد امهدي و آخرون ، 3

 منظومة اƃعمليات اادارية

 اƃرقابة اƃتوجيه اƃتنظيم اƃتخطيط
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 ظومة العمليات ااداريةǼ1:م 

دارية ǿي أااط من السلوك مارسها القافمون باإدارة ي ييع امؤسسات بصرف الǼظر عن إن العمليات اإ    
 ، الرقابة وتقوم اȋداء أ ااشراف )، التوجيه  ، التǼظيم نوعيتها أو حجمها ويشمل ذلك عمليات التخطيط

 : ويشمل مايلي

 و الت:  التخطيطǿبؤ ما سيكون عليه امستقبل وǼ ȋبؤ الفعال ي وضع خطة توضح اǼداف، فالتǿ
ااستعداد له يعتمد على اȋداء ي اماضي واūاضر ويوفر اروف لتحقيق ǿذǽ اǿȋداف ي  امستقبل و
وابد من  .كما أن Ţديد اǿȋداف والǼتافج امتوقعة وقبوها يضمن توافقها مع اȋداء اȋنسب.امستقبل 

 .رة ي أداء أنشطتهادااإوضع معاير يتم موجبها قياس مدى ųاح 

 ظيمǼظيم اإداري:  التǼداف التǿعمال الازمة لتحقيق أȋديد اŢ وǿ ،ظمةǼيتم بأداء ام ȋوابد  نشطتها
من Ţديد معاير عديدة ونوعية لتحديد حجم اميزانية وكيفية إنفاقها ومعاير لتسهيل إجراءات العمل 

 .اففالتǼظيم ليس ǿدفا وإاا ǿو أداة لتحقيق اǿȋد

 ت :  التوجيهŢ طويǼداف امشروع ويǿأحسن السبل لتحقيق ا ńالوايفة بإرشاد العاملن إ ǽذǿ وهتم
بامرؤوسن  ااتصالفوايفة التوجيه تشمل  .مفهوم التوجيه أيضا عǼصر التحفيز وإثارة ماس العاملن

 .وقياداهم

 طة امقررة وا:  الرقابةŬدث يطابق اŹ ي التحقق من أن ماǿي احد الوااف   .لتعليمات الصادرةوǿو
 .اإدارية الŖ مكن عن طريقها التأكد من مدى التحقيق لأǿداف بالطريقة امطلوبة

مر عملية الرقابة بتقييم اȋداء من خال مقارنة اȋداء الفعلي باȋداء امتوقع وŢديد ااŴرافات  و    
Ŵاا ǽاذ ااجراءات الصحيحة هذţليلها واŢرافاتو. 

مكن القيام بعملية  بدوها ا ء من أǿم العمليات اإدارية ȋنهما سبق يتضح أن عملية تقييم اȋدا و     
فبǼاءا على  ،مباشر لعملية الرقابة وتقييم اȋداء على كل الوااف  اإدارية اȋخرى انعكاسǿذا و  .الرقابة

وب التǼظيم كاŬلل ي التوجيهات الصادرة وتعقيدǿا الرقابة وتقييم اȋداء يتم إعادة التخطيط وتظهر عي
ما  ،اإدارية الصادرة اȋوامروعدم وجود اتصال بن امدير وامرؤوسن وعدم فهم السياسة العامة و 

تشاف نواحي القصور كال الرقابة وتقييم اȋداء يتم ا يستدعي اȋمر الǼظر ي سياسة التوجيه، من خ
ما  ،عدم وضع الرجل امǼاسب ي امكان امǼاسب أومن حيث التدريب  واŬلل ي القوى العاملة

                                                             
رسالة مقدمة لǼيل درجة ماجستر اȋدب ي علوم امعلومات و امكتبات جامعة اŬرطوم،  ،تقويم اأداء اإداري في المكتبات الجامعية بواية الخرطوممهدية Űمد إبراǿيم،  1

 42−49: ، ص ص0224
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يستدعى الǼظر ي سياسة اȋفراد وǿذا يعř ان لتقييم اȋداء أمية على ييع الوااف  اإدارية ما جعلها 
 . تظهر بصورة متكاملة

 
 :اإداري التخطيط:  ااولالفرع 
Ţديات تتمثل ي  ة، حيت تواجه امǼظمات اليوم عدةاهامة ي امǼظميعتر التخطيط احد الوااف  اادارية      

ت، و Ţديات البحث عن الفعالية ور التكǼولوجي السريع و تغير القوانن و التشريعاطامǼافسة القوية، و الت
ف امستقبلية الŖ الǼظر إń اامام و Űاولة التعرف على الظرو طلب على امǼظمة القيام بالتخطيط و الكفاءة، ما يتو 

والرامج  اإجراءات ااسراتيجيات والسياسات وو  اǿȋدافة، ويتطلب التخطيط وضع تؤثر على امǼظم
1. واميزانيات الŖ مكن من اųاز ااعمال

 

    :ااداري أǿمية التخطيطمفهوم  و : اوا
 :كما يلي تعلقة بالتخطيط و ǿيري  اماالعديد من التعسǼتǼاول  اإداريالتخطيط  مفهوم التطرققبل  

  :مفهوم التخطيط - 1
عن طريق استعراض عدة ذلك مكن توضيح   şصوص التخطيط كعملية إدارية و لقد تعددت التعاري     
   .عاري  تǼاولت مفهوم التخطيطت
ا، ومن م فإن السياسات وإقرار ااسراتيجيات الŸ Ŗب أن يتبعهǿو عملية يع امعلومات وŢديد اǿȋداف و  "

  2." امدير يǼظم ويشكل ويوزع ويراقب لكي يتضمن Ţقيق اǿȋداف طبقا للخطط اموضوعة
بصدد أǿداف ما، ووضع اإجراءات والتǼظيمات والوسافل امؤدية  ذǿو التدابر الŖ تتخ " : و يعرف بأنه   

  3." لتحقيق ǿدǽ اǿȋداف ي الفرة احددة بأقل تكالي  مكǼة
م عبارة عن الطريق الذي يتم Ţديدǽ بصورة مسبقة لتحقيق اǿȋداف والذي يلتز  " : نهكذلك أيعرف   و   

  4." فقا لهاإداريون به و يǼفذون العمل و 
، تتǼاول كل ما يتعلق بإعداد اŬطط ومراقبة تǼفيذǿا  أساسية إداريةمسؤولية  وايفة وبأنه » و يعرف أيضا   

 5 «.وتغيرǿا
 :ما يلي استǼتاجمكن السابقة تعاري  من خال ال

، ويتطلب اŬرة و الذكاء ويقوم على رؤية  التخطيط ǿو امرحلة ااوń ي امǼظومة العمليات اادارية .أ 
 .امستقبل أو التǼبؤ به

                                                             
 . 22: ، ص0292سور للǼشر و التوزيع، احمدية، اŪزافر ،، ج9ط، مبادئ إدارة اأعمال، Űمد شويح 1
 .09:ص، 0222، مصر، اإسكǼدرية،مؤسسة حوس الدولية للǼشر والتوزيع ، اŪزء الثاň، للمدير المبدع اإدارة والتǼظيم  أصول، Űمد الصري 2
 . 032:ص، 9110دار الوفاء، امǼصورة، مصر، ،  ،9ط ،سامياإ ااقتصادالتǼمية والتخطيط وتقويم المشروعات في عبد امǼعم عفر،  Űمد 3
 .19 −21:ص ، صمرجع سبق ذكرǽ، و آخرون  ماجد عبد امهدي 4
  044 −004:ص ، ص0222، دار وافل للǼشر، 9ط،( اإدارة أساسيات)اادارة سعاد ناي  برنوطي، 5
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 .التǼبؤ ǿو اساس اي عملية ţطيط فهو Źدد امتغرات الŖ تؤثر ي أي نشاط للمǼظمة .ب 
، فهي الغايات امراد الوصول إليها ي الوقت  قطة يǼطلق مǼها التخطيطŢديد ااǿداف ǿي اول ن .ج 

 .Ǽاسبام
التخطيط يهدف إŢ ńليل وفهم عميق لكل من البيئة الداخلية واŬارجية م صياغة اŬطة اادارية  .د 

 .اŬاصة ها ي ال رسالتها
 وǿ ا القول أن التخطيطǼǼظمة" و ما سبق مكǼجاح اي مǼفيذ ،   شرط اساسي لǼكما انه يساعد ي الت

تحديد الطرق امǼاسبة ل واǿȋدافالتخطيط يركز على وضع الغايات ، و  د للوصول إń الǼتافج امرجوةاŪي
 .Ţديد الوسافل امǼاسبة له

  طوات ااعمالŬ و ااعداد امسبقǿ , ساليبȋديد الغايات واŢ اهدف  ما ي ذلك ńللوصول ا
،  ويتص  التخطيط  زيع امسؤوليات و امهام و تǼفيذ طرق العمل ومواعيد اإųازواموارد الازمة لتو 

اŪيد بالفعالية  وامرونة والواقعية ويكون مبř علي خطوات Űددة زمǼيا و مفصلة ويغطي كل انشطة 
 .امǼظمة

 :اǿمية التخطيط - 2
ي امǼظمة كما قلǼا  لكبرة لوايفة التخطيطاȋمية ا البحوثلقد أثبتت العديد من البحوث و الدراسات و      

التخطيط السليم له امية ولذلك ناحظ أن  ،  اإداريةسابقا فهو يعتر مثابة اȋساس الذي تبŘ عليه العملية 
  1:ميتهأكثر سǼذكر بعض العوامل الدالة على أ، وللتوضيح  بالغة
 Ǽتسعى ام Ŗداف الǿيد يساعد ي وضع ااŪقيقهاالتخطيط اŢالوصول إليها و ńظمة إ. 
   ديد امشكات امستقبلية وااستعداد أيساعد التخطيط ي الكشŢ رافات وŴو التعرف على اا

 .فاديها قبل وقوعهاتمواجهتها و العمل على 
  ظمة أخرى و البقاء يǼافسة مع مǼظمة على امǼافسي عال ي مر يساعد التخطيط السليم امǼكز ت

 .السوق
 التشغيل التامال ńظمة للوصول إǼتخطيط يساعد على ااستغال اامثل للموارد البشرية و امادية بام. 
  داء وتعظيم فيساعد التخطيط ي رȋمو والبقاء العافدع الكفاءة وفعالية اǼاز لضمان الųواإ. 
  ع اازدواجية يǼعمالالتخطيط مȋا، Ǽح اانسجام والرابط و التǼسيق بن اموافن ويعمل على م

 .ومǼع وقوع التضارب ي اȋداء ،واȋنشطة
  يدŪظمةيعطي للعاملن الشعور بالراحة و التخطيط اǼسن للمūويقلل من الوقوع ي ااخطاء  العمل ا ،

 .الوقتتضيع وعدم 

                                                             
 01ص:،مرجع سبق ذكرŰǽمد شويح 1
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 ȋظمةأقسام واإدارات و ييع يساعد التخطيط ي عملية ااتصال بن اǼفراد ام. 
 م ي معرفةǿدافامعوقات  يساǿȋقيق اŢ وŴ ظمة ي طريقهاǼمكن أن تتعرض ها ام Ŗال. 
 فقات ةامتاحة بصفة مثالي التخطيط يسمح باستخدام اموارد البشرية و اماديةǼفض الź ما. 
  ساس الذي تقوم عليهȋددة، و  الرقابة أميةيعتر التخطيط اŰ وفق معاير ǽازųبغي إǼذلك بتحديد ما ي  ،

 1.ا رقابة بدون ţطيطف

 
 التخطيط ااداري مراحل: ثانيا 
    :، ومكن مثيلها على الǼحو التاŅ عملية التخطيط بعدة مراحل متسلسلة ومتتابعةمر     

 
 مراحل التخطيط اإداري:  (2-1)الشكل رقم 

 

 
 944: ص، 0290، دار وافل للǼشر، 0ط، المعاصرة اإدارةفي  ااساسياتعبد الباري درة، Űفوظ جودة،: المصدر 

 :دراسة المتغيرات البيئية -أ
،  ǿي اŬطوة ااوń ي عملية التخطيط تتعلق بدراسة التغرات ي البيئة الداخلية كخصافص وحجم امǼظمة      

 2.ات امرتقبة، و التوسع ، ودرجة امركزية ، وامستويات اإدارية فيها وطبيعة مǼتجاها
 
 
 

                                                             
 .01:، صمرجع سبق ذكرŰ ،ǽمد شويح 1
 .944: ص، 0290، دار وافل للǼشر، 0ط ،المعاصرة اإدارةااساسيات في عبد الباري درة، Űفوظ جودة، 2

 Δالخط ΔبعΎمت
ΎϬييمϘتϭ 

Δيذ الخطϔتن 
 

ϭضع الخطط 
 البديϭ ΔϠاختيΎر

اافضل

 ΕΎنΎجمع البي
ΕΎئيΎاإحصϭ 

 تحديد ااهداف

 Εالتغيرا Δدراس
البيئΔ في  

 ΔيϠمراحل عم
 التخطيط



  اإطار النظري للدراسΔ والدراساΕ السابقΔ                                              الفصل اأول 
 

 
10 

 : اأǿدافتحديد  –ب 

أي Ţديد نقطة الǼهاية الŖ تريد امǼظمة الوصول إليها ،  عن Ţديد اهدف امراد الوصول إليه بدقة ǿي عبارة     
، وŸب ان يكون اهدف قابل للقياس ويتص  بالواقعية وإمكانية Ţقيقه  خال تطبيقها للخطة اموضوعةمن 

Űدد بدقة ويسهل تقييمهويكون واضحا و. 
 : جمع البيانات واإحصائيات -ج 

ابد من إجراء تقييم لواقع إمكانية الدولة البشرية وامادية وامالية وااحتياجات امستقبلية مقابلة اǿȋداف      
ا ي تصميم ، وذلك ŝمع البيانات و ااحصافيات اūديثة الŖ باإمكان البǼاء عليها و ااستǼاد إليه امرجوة

 .اŬطط ووضع الفرضيات وااحتماات امستقبلية
 : وضع الخطط البديلة واختيار اافضل –د 

، لذلك  بعدم اليقنإن اūاجة لوضع خطط بديلة يرزǿا اروف التعامل مع امستقبل اجهول الذي يتسم      
، Şيث يتم وضع خطط بديلة للخطة  اتمن امرونة ي مواجهة امستقبل واšاǿات أمتغر  شيءابد من إتباع 

         : مافمة للظروف امفاجئة مثاكثر أ، Şيث يتم استبدال اŬطة الرفيسية بأخرى بديلة قد تكون  الرفيسية
  1.خال تǼفيذ اŬطة الرفيسية أ إł...، كوارث كظهور اروف طارفة )
  :تǼفيذ الخطة –ه 

عن ترية الرؤى واǿȋداف العامة إń واقع عملي وي ضوء وǿي عبارة ،  ذاŬطة قيد التǼفي حيث يتم وضع     
   . تكون امخاطرة قليلة ǿذǽ العملية فإن امǼظمة ţتار البديل الذي Źقق ǿدفها ويǼسجم مع سياستها و

 :متابعة الخطة وتقييمها -و  

ة متابعة التقدم Ŵو بلوغ ااǿداف ، ويǼبغي ي ǿذǽ امرحل حيث يتم وضع اŬطة موضع التǼفيذ الفعلي    
، م Ţليلها ودراسة اسباها  ، عن طريق مقارنة ما م بلوغه فعا ما ǿو مستهدف وŢديد ااŴرافات امǼشودة

 .واţاذ ااجراءات التصحيحية امǼاسبة

 ومعوقاته ااداري التخطيط  مبادئ : ثالثا

 :مبادئ التخطيط ااداري – 1
 2: يلي والŖ من أمها ما ،اȋساسيةالتخطيط إń العديد من امبادئ  تستǼد عملية     

 .إعطاء عملية التخطيط طابعها العلميوتعř  : الواقعية –أ 
 .امتغرات ي امؤسسة الǼشاطات وو  اȋعماليعř مول عملية التخطيط كافة  و : الشمول –ب 

                                                             
 94ص، 0292جامعة الزيتونة،  دار زǿران للǼشر والتوزيع، ، ، 9ط ،(المفاǿيم والتطبيقات)العامة اإدارةحǼا نصر اه،  1
 92 :ص029نفس المرجع،  حǼا نصر اه، 2
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 .عارض بن اǿȋداف ي اŬطةǿذا يعř عدم وجود أي تǼاقض أو ت و : التǼاسق –ج 
مكن أن اŬطة  توفر عǼصر اإلزام ي، ȋن عدم  شرط ضروري ومهم لعملية التخطيط يعتر اإلزام : اإلزام –د 

 .بتǼفيذ اŬطة االتزاميقود إń عدم 
 وبالشكل الذي يتيح تعديل اŬطة،  للتغرات الŢ Ŗصل ي الواقع وتعř ااستجابة : المرونة –ه  -9

   .وتكييفها
 Ūميع اŪهاتŸب العمل عǼد وضع اŬطة وتصميمها أن تكون واضحة ومفهومة  :الوضوح –و  – 1

 1.ذات العاقة باŬطة
 :معوقات التخطيط اإداري –2
 : امعوقات الŖ تواجه التخطيط وتق  امام امǼظمة لبلوغ اǿدافها امǼشودة فيما يليأǿم العقبات و تتمثل      

 طةااعتماŬبية ي وضع اǼجȋهات اŪد على ا. 
  ظمة صعوبة توفرǼتص امتغرات البيئية العديدة وامرتبطة بأداء امţ Ŗامعلومات الدقيقة والكافية و ال

 .وكذلك عدم معرفة الظروف امستقبلية
 ȋتعطي انطباعا عن عدم القدرة حركة التغرات السريعة ي بيئة ا Ŗبؤ بعمال و الǼامستقبل ما على الت

 .يؤدي اń زيادة درجة عدم التأكد
  و وضعǿ داف أمن مرتكزات عملية التخطيطǿȋا ǽذǿداف واقعية ومرنة وقابلة للقياس وقابلة للقياس وǿ

 .من الصعوبة Ţديدǿا
  تاج عملية التخطيطŢهاإǼداف امرجوة مǿاا ńوقت ومصاري  كثرة لكي تؤدي ا ń.2  
 

 :دارييم اإالتǼظ: الثانيالفرع 
 :وأǿميته ااداري مفهوم التǼظيم: أوا
 :مفهوم التǼظيم -1

ظي: لغةǼظم تǼو اجموع امؤل  :مامن نظم يǿداء غرض معن، وȋ شياء، وتألي  أجزاء متآزرةȋترتيب ا
  3.من أجزاء متآزرة

إصطاحا: 

يبها ي ůموعات Şيث مكن ǿو Ţديد أوجه الǼشاط الازمة لتحقيق أي ǿدف وترت ": يقصد بالتǼظيم   
 1." إسǼادǿا إń اشخاص

                                                             
 92ص نفس المرجع،  اه، حǼا نصر 11

 .92:، ص0292 ، عمان،اȋردنللǼشر والتوزيع،  أسامةدار  ،9ط، اإداريالتخطيط ، حسام العري 2
 .22:، صذكرǽمرجع سبق Űمد شويح،  3
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šميع اȋنشطة بشكل Źقق : "فرى التǼظيم بأنه ( Robert Appleby، 4891)ما الكاتب روبرت أبلي أ    
 2.التفويض، والتǼسيقǼاد ǿذǽ اȋنشطة لوحدات مǼاسبة ومǼح السلطة، و أǿداف امǼظمة، وإس

التǼسيق العقاȋ ňنشطة ůموعة من " التǼظيم بأنه ( Edger Shein  ،4891) شن يعرف الكاتب أدجار و    
 3".اȋفراد لتحقيق ǿدف مشرك، وذلك من خال تقسيم العمل، وتسلسل السلطة و امسؤولية

أن الغرض من وايفة التǼظيم ǿو أŸاد إطار ǿيكلي يوضح  (4898وزماؤIvanevich  ǽ)يرى الكاتب  و    
أن وايفة التǼظيم تتضمن šزفة الǼشاط العام إń وااف  مǼفردة م إعادة  ، و....مسؤوليةعاقات السلطة وا

 š.4ميعها ي وحدات، وتفويض السلطة مدير كل وحدة
عن عملية إدارية متصلة بوايفة التخطيط حيث  عبارةǿو "ومن بن التعاري  اȋكثر وضوحا ǿو أن التǼظيم      

 ، ومنلتحقيق اǿȋداف بطريقة أمثلو لتǼظيم اموارد ، ة وتشكيل ادارها ي اإطار العامتحديد وااف  امǼظميقوم ب
تǼظيم إدارات و اانتاج  وإدارةامالية التسير و  تǼظيم اموارد البشرية، و تǼظيم العاقة بن ادارة: لة على ذلكمثاا

, اإشراف ونطاق, وامسئولية, لطةمعرفة حدود السو , عاقاهاومستويات , قسامهاأتحديد جديدة و ذلك ب
ويتم اųاز ااعمال بشكل ، اł... تǼظيم نظام امعامات التجاريةو أ امركزية أو, مركزية) اȋوامر إصداروطبيعة 
 . القراراتو فعال وǼŸب اازدواجية ي امهام و انسياي 

 :ǿمية التǼظيم ااداريأ-0
Ţديد مسؤوليات العاملن وصاحياهم، والعاقات بيǼهم، وŢقيق من خال دورǽ ي  ترز أمية التǼظيم     

يق ااǿداف بكفاءة عالية ويظهر التكامل والتǼسيق والتعاون بيǼهم، هدف تواي  ůهوداهم ي ااعمال لتحق
 :لك فيما يليذ

 ȋظمة، وتزايد عدد العاملن فيها، وتعقنشطة و كلما تعددت اǼتطلع ها ام Ŗدت امشكات الفعاليات ال
، وŢديد مسؤوليات العاملن وصاحياهم، وتǼسيق جهودǿم، وتوايفها اȋعمالاادارية امتعلقة بتوزيع 
ȋقق اŢ Ŗدافي اجاات الǿ. 

  ظماتǼظيم ا يافم ييع امǼختافإالت ȋداف، وطبيعة اǿȋتقوم ها، وعدد العاملن ا Ŗعمال ال
 .امتاحة واإمكاناتنشطتها فيها، أŖ مارس فيها، والرقعة اŪغرافية ال

 ظمة، كلما طرأت تغراتǼي مȋ ظيم ااداريǼظر ي التǼي البيئة أ كمية ونوعية)ضرورة إعادة ال
الŖ تعمل فيها، لذلك يتعن على اادارة اجراء التعديات الضرورية ي التǼظيم  الداخلية واŬارجية

  ورة فاعلة ي الوصول لأǿداف امطلوبة من تواي  اموارد وبصااداري لتجعل مǼه اداة تساǿم 
 . امتاحة بكفاءة وفعالية اإمكانات

                                                                                                                                                                                              
 .930:، ص9112امؤسسة الفǼية للطباعة و الǼشر، مصر ،  ،الفعالة اإدارةعبد الفتاح دياب حسن،  1
 .942:، صمرجع سبق ذكرǽ، ماجد عبد اهادي  2
 .942:، صمرجع سبق ذكرǽماجد عبد اهادي ،  3
 933 :، صذكرǽمرجع سبق حسن حرم،  4
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 1 وشروطه الجيد اإداري خصائص التǼظيم: ثانيا

التǼظيمية تتمحور ي تسهيل مهمة اإدارة للقيام  العمليةاǿȋداف اȋساسية الŖ تكمن ي إطار فاعلية      
 2 :لك أǿدافها بكفاءة وفاعلية عاليتن ابد من توافر اŬصافص اهادفة للتǼظيم وǿيمهامها Ŵو Ţقيق ت

  :ااستفادة من التخصص - 1

لقد اتسمت اȋنشطة الŖ تؤديها امǼظمات اانتاجية أو اŬدمية بالعديد من اȋعمال الفǼية الŖ يتم من     
ص من شأنه أن Źقق السرعة ي اإųاز واإتقان ي خاها اūاجة إń كفاءات ومهارات فǼية، لكون التخص

اȋداء و التقليص ي التكالي ، لذا ابد من ااستفادة من ǿذا امبدأ عن طريق إŸاد وحدة تǼظيمية متخصصة 
ة امؤداة وأحجامها التشغيلية، ǿذǽ اȋعمال بفرد أ وأكثر وفقا لطبيعة اȋنشط أوي وإناطةبإųاز كل عمل إداري 

امراقبة والتقييم لأعمال أو اȋنشطة امختلفة،  عمليةستفادة من التخصص  الوايفي من شأها أن تسهل ااو 
 . إضافة لتحقيق امزايا الكامǼة وراء التخصص الوايفي أو الفř ي اȋداء

  :التǼسيق بين اأنشطة التǼظيمية -2
اإدارية على غاية من اȋمية، Şيث إن أي  نشاط  يعد التǼسيق بن اȋنشطة التǼظيمية امختلفة للوحدات    

وايفي من شأنه أن يعتمد على الǼشاطات اȋخرى ويغذي الǼشاطات الاحقة، ويساǿم التǼسيق بن اȋنشطة ي 
Ţقيق الوضوح ي أداء كل نشاط وايفي من جهة وتقليص اازدواجية ي العمل من جهة أخرى، كما أن التǼسيق 

 .ق فاعلية اإųاز وكفاءة اȋداء ي العمل امتعلقة باȋنشطة امختلفةمن شأنه أن Źق
 :اإǿتمام باأنشطة المهمة للمǼظمة - 3

تتباين الǼشاطات اإدارية و التǼظيمية ي امǼظمات امختلفة، حيث إن الǼشاطات اȋساسية وامباشرة إųاز    
وضعها ي امستوى اإداري امǼسجم مع غرǿا من اȋنشطة  اǿȋداف يǼبغي أن يتم إعطاؤǿا أمية أساسية ويتم

الثانوية أو غر امباشرة، فإذا كانت وايفة التدريب مثا ليست على درجة عالية من اȋمية فيمكن توحيدǿا مع 
سية ي إدارة اموارد البشرية وإعطاؤǿا اȋمية الŖ تǼسجم معها، أما إذا كانت وايفة التدريب من الوااف  اȋسا

امǼظمة فيمكن وضعها ي وحدة إدارية مستقلة وإعطاؤǿا امستوى اإداري الذي يتǼاسب مع أمية اهيكل 
التǼظيمي وǿكذا بالǼسبة للوااف  اإدارية اȋخرى، حيث تعطي امكانة الŖ تتǼاسب مع اȋمية الŢ Ŗتلها تلك 

 .الوايفة
 :تحقيق الرقابة التلقائية -4

ة الرقابة التلقافية بعدم إعطاء شخص واحد مسؤولية إųاز عملن أحدما يعد مثابة رقابة فاعلة تكمن أمي    
على اȋخر، فمثا ا تعطي مهمة الشراء لفرد معن وي الوقت ذاته يقوم باستام البضاعة ȋن مثل ǿذǽ العملية 

الرقابة التلقافية على اȋداء، وتعرض امǼظمة من شأها أن تساǿم إخفاق اȋداء امراد إųازǽ وعدم Ţقيق فاعلية 
                                                             

 .29:، ص0290، شركة دار اȋمة للطباعة والǼشر والتوزيع، اŪزافر ، مدخل للتسيير و العمليات اإداريةبن مودة سكيǼة،  1
 23: ، صمرجع سبق ذكرŰ ،ǽمد الشويح 2
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امعǼية للضرر أو اإساءة أو التاعب ي متلكاها امختلفة، ولغرض Ţقيق ذلك ابد من إناطة اȋعمال امتداخلة 
 .ي اȋداء لوحدات تǼظيمية űتلفة أو ȋفراد űتلفن بغية Ţقيق اȋداء الرقاي الفاعل ي إųاز اǿȋداف

 :دم اإسرافع -5
اشك أن التوسع ي التخصص والرغبة ي Ţقيق التǼسيق والرقابة له تكلفته على امǼظمة، واشك أيضا أن      

ůرد التوفر Ÿب أا يǼظر إليه بوصفه ǿدفا، وإاا امقصود ǿو توفر كل ما مكن توفرǽ، ويعتر التǼظيم جيدا إذا 
يرادات امتوقعة إنشاء الوحدات التǼظيمية من م يقرر التقسيمات التǼظيمية مكن امǼظم من تقدير التكالي  واإ

 .الŖ يتوقع أن تكون فوافدǿا امادية طويلة اȋجل أكر ما ستكلفه من نفقات وجهود
 التعاون بين العاملين في المǼظمة  - 6
     Ǽي عملية مǿ قيق التعاون بن العاملن ليست تلقافية بلŢ فاظ على إن عمليةūظمة ومستمرة ومهمة ي ا

بقاء امǼظمة واستمرارǿا، والتǼظيم اŪيدة ǿو الذي يوفر امǼاخ الذي يشجع العاملن على التعاون وتركيز اŪهود 
 .من أجل Ţقيق أǿداف امǼظمة

 1مراعاة الظروف البيئية  - 7

إن التǼظيم اŪيد ǿو الذي يهتم بالظروف وبالتاŅ ف ،اإداريتؤثر الظروف البيئية للمǼظمة على تǼظيمها    
ث يستجيب ǿذا التǼظيم هذǽ التغرات كالتغرات الŖ تطرأ على يوالتغرات الŖ تطرأ عليها Ş ،للمǼظمةالعملية 
أو اموارد البشرية فيها، أو نوع التكǼولوجيا امستخدمة، أو اȋسواق الŖ تعمل ها وغرǿا من  ،امǼضمةإنتاج 
  .  البيئية امتعددة احيطةالعǼاصر 

  :شروط التǼظيم ااداري – 2
 2 :أساسية وǿي توجد عدة شروط     

 .ارتباط التǼظيم بامهمة اايالية للمǼظمة -

 .إمكانية تقسيم العمل أي وجود إمكانية šزفة امهمة اإيالية إń مهام جزفية -

 .تكرار امهمة، فالتǼظيم يتكرر بتكرر امهمة -

 .ء أي عامل دون مسؤوليةعدم بقا -

 .اŪميع باإدارة العليا ارتباط -

 .عدم تداخل امسؤوليات ببعضها -

 العمل الصاŁ واختيار / توليد الصلح/ القوة واȋمانة/ التعاون/ أمسؤولية/ االتزام)ويتعلق التǼظيم بشروط  -

 أ. الكفاءة له
                                                             

 .922− 922:ص ، صمرجع سبق ذكرǽ، وآخرون د عبد امهدي امساعدةماج 1
 23: ، صمرجع سبق ذكرŰ ،ǽمد الشويح 2
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 التوجيه ااداري: الثالثالفرع 
وǿو من مكونات العملية اإدارية، وǿي ţص  ث وايفة بعد التخطيط والتǼظيم،ثال التوجيهعتر وايفة ت   

 .بالدرجة الكبرة العǼصر البشري ي امǼظمة
 

 :مفهوم التوجيه ااداري وأǿميته: أوا
 :مفهوم التوجيه ااداري – 1

هذǽ ، و العاقات اإنسانيةوايفة التوجيه يشار إليها أحيانا على أها التحفيز، أو القيادة، أو اإرشاد، أ    
اȋسباب يعتر التوجيه الوايفة اȋكثر أمية ي امستوى اإداري اȋدȋ Ňنه ببساطة مكان تركز معظم العاملن ي 

 .امǼظمة
  طوي على قيادة اافراد، واإشراف عليهم، ››مكن تعري  التوجيه بأنهǼت Ŗبأنه الوايفة اادارية ال

إń كيفية تǼفيذ اȋعمال، وإمامها وŢقيق التǼسيق بن ůهوداهم، وتǼمية التعاون وتوجيههم وإرشادǿم 
1.‹‹بيǼهم من أجل Ţقيق ǿدف مشرك ااختياري

 

  داف والسياسات والتحقق من التقدم ››ويعرف التوجيه ايضاǿبتقرير اا Řو ذلك القسم من اادارة يعǿ
2‹‹تǼفيذǿا العام Ŵو

 

  شاط اإداري للمدير الذي بواسطته يتم قيادة امرؤوسن ي ›› :ألكونتز وأوذني)ويعرفهǼالتوجيه بأنه ال
3.‹‹اšاŢ ǽقيق اǿداف امǼظمة بشكل كفؤ وفعال

 

التوجيه ǿو عملية ţص قيادة اȋفراد واإشراف عليهم، وǿو السر اūسن : أنومن التعاري  ųد 
 أرض الواقع من خال اإرشاد والتوجيه والتحفيز وتطبيقها يللمشاريع ، وǿو عبارة عن Ţويل اŬطط 

ȋظمةلتحقيق اǼداف امرجوة من قبل امǿ. 
   :أǿمية التوجيه –2
 وǿو الذي يعكس حسن او سوء العملية ااداريةتأي أميته من كون مǼظمات اȋعمال تتكون من انسان      
ي  واǿȋدافلكي تساعد ي Ţقيق اŬطط  فرادواإ واإداراتتوزيع الواجبات على اȋقسام فإذا م  كلها،
 4 :ومن Ǽǿا تكمن أمية التوجيه فيما يلي، امǼظمة

                                                             
 .022:، صمرجع سبق ذكرǽ، بشر العاق 1
 14 :، صمرجع سبق ذكرŰ ، ǽمد شويح 2
، 0224ليبيا، ، . ة للرقيم الدوŅ اموحد للكتاب دار الكتب الوطǼية، بǼغازيالوكالة الليبي، 9ط ،(والوظائف اأسس المفاǿيم و)مبادئ إدارة اأعمال ، امهدي الطاǿر غǼية 3
 .913 :ص

 00/23/0292،  م 0294، جامعة بابل، العراق، اȋوńامرحلة  ،إدارة ااعمال، رحاب حسن جواد كاضم 4
 http://www.uobabylon.edu.iq/uobColeges/lecture.aspx?fid=9&lcid=34108ترية
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  داف وتوزيعǿȋديد اŢ تعكس حسن أو سوء أداء العملية اادارية كلها، فبعد أن يتم Ŗو الوايفة الǿ
شادǿم وتشجيعهم وقيادهم الواجبات بوضع الفرد امǼاسب ي امكان امǼاسب فابد من أعام اȋفراد وإر 

 Ŵو Ţقيق ااǿداف وǿذǿ ǽي وايفة التوجيه

  ومسرةإذا مت العملية اادارية واكتملت بدقة فإن مسؤولية التوجيه تصبح سهلة  ǽذǿ وأما إذا اختلت
الŖ تستحقها فابد وأن يǼعكس ǿذا فاختال ي وايفة العملية ي إحدى مراحلها أو م تلقى العǼاية 

يه فمثا إذا م توزع الواجبات على اȋفراد و اȋقسام واإدارات لكي تسهم ي Ţقيق اǿȋداف التوج
التهرب من امسؤولية، كذلك م شغل إń ضع  االتزام šاǽ امǼظمة و ذلك يؤدي واŬطط فسوف 

ضعيفا ي  فإن اȋمل يصبحامراكز اادارية ȋفراد ا ملكون كفاءات ومؤǿات متǼاسبة مع واجباهم 
 . Ţقيق فعالية اȋداء و بالتاŅ تتأثر وايفة التوجيه

  ا ي ييع مستويات اإدارة إا ان أميتها تتزايد ي امستويات الدنياǿو وايفة التوجيه وإن كان يتعن أداؤ
 ، وحيث تتزايد فعالية قيادة الǼاسأأفراد وياعات)حيث تكون العاقة مباشرة بن الرفيس وامرؤوس 

 .ل امدير بامرؤوسن مرات ومراتإųاز اǿȋداف ففي ǿذا امستوى يتم اتصاوتأثر فيهم 
هم الفرصة لتبادل الرأي ي شأن مشاكلهم الشخصية واروفهم امعيشية باإضافة إń  تǼتجحيث تس    

   .مشاكل العمل وطرق العمل وطرق إųازǽ بفاعلية
 :أسس ومبادئ التوجيه: ثانيا

 :وجيه ااداريأسس الت -1

تعتر وايفة التوجيه مثابة القلب الǼابض ي أعمال اإدارة، ويشمل القيادة او اماحظة أو إعطاء اȋمر او       
إł، للوصول إń ااǿداف امرجوة ....، وǿذا اي انه يعمل شخص على تǼفيذ اŬطط و الرامجإł...اإرشاد
 .تǼفيذǿا

يشمل على كل ما يستعمله امدير للتأثر على سلوك Ǽصرين ما ااتصال والقيادة، و ųد التوجيه يقوم على ع و    
 1: يلي اموافن خال أعماهم، وعليه فإن أسس التوجيه تستǼد إń ما

  وامر ي حدود طاقة امرؤوسن وتكون ااوامرȋفيذإصدار اǼعة وقابلة للتǼواضحة ومق. 
  از ان يتم تزويد امرؤوسن بالتعليمات وųاإرشادات واضحة تدعمهم وتدهم على طرق ووسافل إ

 .امهمات وأن تتǼاسب ǿذǽ التوجيهات مع اروف العمل
 از لتحقيق ماųفراد على اإȋالكفاءة  حفز ا ǽذǿ ńاز والوصول إųهم من كفاءة اإǼيتوقعه امدير م

 .ما أمكن
 ظام وامكافأة للمجد ي عمله بتقدير واجǼتهاد وماية ي العملاحافظة على ال.  

                                                             
 22:ص، ، مرجع سبق ذكرǽودة سكيǼةبن م 1
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 :مبادئ التوجية اإداري _0
الŖ يعملون بامؤسسة وتتضمن ǿذǽ اجموعة ثاثة مبادئ أساسية تستهدف توطيد واء وانتماء اȋفراد ي       

فيها، وذلك من خال قدرة القيادة على التأثر اإŸاي للسلوك العاملن وتوجيههم Ŵو Ţقيق اǿȋداف بكفاءة 
 1: كالتاŅ  عاليةفو 

 رص : مبدأ ألمساواةūعلى من الرغبة واإقبال عن العمل فإنه ابد من اȋد اūأي أنه من أجل ضمان ا
وعدم التمييز بيǼهم إا مدى حرصهم وإخاصهم ي العمل ومدى  لى معاملة العاملن محبة واحرامع

 .تقيدǿم بالسلوك القوم واȋخاق الǼبيلة
 از فإنه ابد  :مبدأ المبادرةųعلى من اإبداع واابتكار ي العمل واإȋد اūأي أنه ومن أجل ضمان ا

من تشجيع العاملن على تقدم امبادرات وااقراحات من خال إشراكهم مختل  امǼاقشات واūوارات 
 .واţاذ القرارات دون خوف او تشكيك وحسب طبيعة ومستوى العمل أو امشكلة امطروحة

 ةمǼفيض من أجل اا يشغل العامل نأي أنه  :بدأ المعاملة الحسţ Ņفسه بااستقالة او ااقالة وبالتا
Ǽه ابد من اūرص على عدم تعريض امرؤوس لإحراج أو ااساءة مللحد اادŇ فمعدل دورات العمل 

مستوى العلمي فهو حاله حال الرفيس له أحاسيس ومشاعر يǼبغي مراعاها والفرق بيǼهم وفقط ي ا
 .واموقع الوايفي قد يǼتهي مرور الزمن

 
 الرقابة اإدارية: الرابع الفرع
 وأǿميتها اإداريةمفهوم الرقابة  -أوا
إųاز ااǿداف وتتضح أميتها ي كوها أداة تعمل على ،  ǿي عǼصر ǿام وأساسي من عǼاصر العملية اإدارية   

 .تتأثر ها وتأثر فيهاهاز العصي للتǼظيم لكوها تتعرض لكل خلية من خاياǽ فهي اŪ ، وقياس كفاءة أداء اȋفراد
   :اإداريةمفهوم الرقابة  -9
امرؤوسن ، حيث تقوم بقياس نتافج اعمال  اريهاية مراحل الǼشاط اإد وتعتر،  ǿي احدى وااف  اادارة   

ف اموضوعة قد حققت على دت وأن اǿȋدابغرض التأكد من أن اŬطط امرسومة قد نفأخطافهم وتصحيح 
 :أكمل وجه، ومن Ǽǿا جاءت عدة تعاري  نذكر مǼها

  ري فايولǼǿ كان العام الفرنسي(Henry Fayol)  اصر ) من أوافل علماء اإدارة الذين حددواǼع /
طة امرسومة التأكد من إمام كل شيئ تبعا للخ:" العملية اادارية، وقد عرف وايفة الرقابة بأهاأ وااف 

 ."و التعليمات الصادرة و امبادئ القافمة

                                                             
: ، 3142ι ι، دار المنϬاج، (مفاهيم نظريϭ ΔمنطلقاΕ عمليΔ)الدكتور فيصل محمودالθواϭرΓ، مΒادئ إدارΓ اأعمال من االف على الياء 1

 24ــ21
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 اول فامرǼويت(Dee mol دد : "بأهاأŢللقيادة أو الرفاسة اإدارية أن تعرف و Ŗالطريقة أو الوسيلة ال
  1".ها إن كانت اǿȋداف قد Ţققت على أكمل وجه وبكفاية وي الوقت امǼاسب و احدد ها

 يقرح الدكتور حسن ش وŅهج اإسامي التاǼمتابعة وماحظة وتقييم : "حادة مفهوم الرقابة ي ام řتع
التصرفات و اȋشياء بواسطة الفرد ذاته أو بواسطة الغر، وذلك هدف التأكد من أها تتم حسب قواعد 

2".أوا بأول لعاجهاو اȋخطاء مهيدا  ااŴرافات، وبيان اإساميةوأحكام الشريعة 
 

 ديد ما إذا كانت  اإداريةة الرقاب وŢظمة وǼربعة، وهتم مراقبة أداء امȋواحدة من الوااف  الرفيسية ا
أم ا، فالتخطيط و التǼظيم والتوجيه Ÿب أن يتابعوا للحفاظ على كفاءهم وفعاليتهم  حققتأǿدافها 
  3.والرقابة

        ضمن الŖ تسر اȋعمالتحقق من الن ان الرقابة ليس عبارة ع: نستǼتج ري  السابقةامن التع و        
وتوجيههم لتحقيق   امقررة، كما هدف إń التأثر على سلوك اȋفراد العاملن، واإجراءات واȋنظمة اللوافح

 .اǿȋداف اموضوعة
 
 :أǿمية الرقابة اإدارية – 0
 4 :يلي تكمن أمية الرقابة اإدارية ي ما        

 ظيم والتوجيه يؤثرون ويتأثرون بالرقابة،  ارتباطااادارية  بالعملية ارتباطهاǼن كل من التخطيط والتȋ ،وثيقا
 .أي Ǽǿاك تفاعل مشرك بن ǿذǽ اȋنشطة ما Źقق اǿȋداف الŖ تسعى امǼظمة لتحقيقها

 ظمة فمن خاها مكن قياس مدى كفاǼنشطة ومهام امȋ هافيةǼطط إن عملية الرقابة مثل احصلة الŬءة ا
 .اموضوعة وأساليب تǼفيذǿا

  نترتبط الرقابة ارتباطا وثيقا بوايفة التخطيطȋ و مطǿ لب أساسي للقيام بوايفة الرقابةالتخطيط. 
 ظيمي و امتمثل ي أوجه امسؤولية امختلفة للمديرينǼيكل تǿ إن أي برنامج للرقابة يتطلب وجود . 

  ي أداة تعلمǿ خطاء وتصحيحها، والتكي  مع التغرات  اكتشافبة وسيلة مثل الرقا وتكي الرقابةȋا
 فيجب ان تكون مراجعة مǼتظمة  اŪديدة،

 ي عملية مستمرةǿ خرىبومرتبطة  الرقابةȋفصلة على الوااف  اǼوااف  اإدارة وا مكن ان تؤدى م. 
 Ţظمة، وǼاما ي ااستخدام اامثل للموارد امتاحة ي امǿ الرقابة تلعب دورا ńداف و الوصول اǿقيق اا

1 .الǼتافج امرجوة
 

                                                             
 .929 :، صمرجع سبق ذكرǽ ،آخرونو ماجد عبد امهدي  1
 922 :، صمرجع سبق ذكرŰ ǽمد شويح، 2
ااجتماعية،  نسانية ومذكرة اماجستر، كلية العلوم اإ ، (دراسة ميدانية ي مؤسسة توزيع الكهرباء و الغاز بتبسة) التسيب اإداري ي امؤسسة  الرقابة اإدارية و، لغلوسي دا 3

 22 :، ص0293جامعة Űمد خيضر، بسكرة، 
 .40 :رسالة ماجستر، كلية العلوم اانسانية و العلوم ااجتماعية، جامعة مǼتوري، بدون سǼة، ص ،قتصاديةاااساليب الرقابة ودورǿا في تقييم أداء المؤسسة ، السعيد بلوم 4
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 عملية الرقابة  خصائصاǿداف و  :ثانيا
 :الرقابة اإداريةاǿداف  – 1
أشرنا إليه ي السابق، مكǼǼا Ţديد أǿدافها وǿي  ي إطار فهمǼا العام مفهوم الرقابة اإدارية على الǼحو الذي   

 2 :كاȋي
  فيذي بقصد تذليلهاامشكات و العقبات ال يالوقوفǼتعرض انسياب العمل الت Ŗ. 
  رافات قبلاكتشافŴأدت وقوعها،  اا Ŗسباب الȋديد اŢخطاء وȋوتصحيح اńتلك  إ

 .ومتابعة تǼفيذ اإجراءات العاجية ااŴرافات،
  ية تؤدي وفقا لأصول امقررة ممن أن التأكدǼها تقوم امعوج العمليات الفǼم.  
 وأن التأكد من أ ǽفذǼرمة، وأن العمل  السلطة قراراتن القوانن مŰ التشريعية والسلطة القضافية

 .التǼفيذي يسر ي إطار القانون
 :خصائص نظام الرقابة الفعال – 2
لتحقيق اǿȋداف ، اافرادو  لكل مǼظمة نظام رقاي خاص ها، وذلك لضمان التǼسيق بن اموافن امكلفن     

يق الغاية الŖ وجدت من اجلها، إذ ا يعتر أي نظام للرقابة فعاا إا إذا توفر على على بعض بكفاءة، ولتحق
 3: اŬصافص ونذكر مǼها

 م أي أن تكون امعلومة متداولة  :دقة المعلومةǿودقيقة كي تكون نافعة، ويعتر تقييم امعلومات من أ
 .مهام الرقابة اإدارية الŖ يواجهها امديرون

  ا من : المعلوماتتوافرǿداول وغرŪطط والرامج واŬب ان تكون كل امعلومات كافية عن كل من اŸ
خرافط التخطيط والتǼفيذ الفعلي هذǽ اŬطط لتعرف ما حدث وما Źدث مستقبا لضمان اكتشاف 

 .ااŴرافات ومعاŪة اسباها
 جاح الحرجةǼاصر الǼوانب :التركيز على عŪرجة)اهامة  ان تتم الرقابة على اūابد أ ا Ŗفيذ الǼمن الت

 .من مارسة أعلى درجات الرقابة عليها لضمان أن تǼجح امؤسسة ي تǼفيذ خططها
 اسب ان تتوفر امعلومات والبيانات :التوقيتǼد اهور أي  ي الوقت امǼرافاتعŴد اهور  اǼمفاجئة وع

 .استخدامهااūاجة 
 ظام الرقأي   :المرونةǼظام الرقاي ان يتكي  الǼب مراجعة الŸ ارجية، وهذاŬاي مع امتغرات الداخلية وا

4 .دوريا
 

                                                                                                                                                                                              
 .442 :، صمرجع سبق ذكرǽ ،سعاد ناي  برنوطي 1
 .04 :، ص9113 الǼشردار وافل  ، 0ط، العامة اإدارةالرقابة في ، Űمد عبد الفتاح ياغي 2
 .922:، صمرجع سبق ذكرǽ، ودة سكيǼةبن م 3
 .22:، صمرجع سبق ذكرǽ،غلوسي دال 4
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 ب  :التكاملŸ ّب ان يكون نظام الرقابة متكامل مع اانظمة اادارية، وخاصة مع وايفة التخطيط، اŸ
 .عǼد وضع اŬطة Ÿب Ţديد امعاير للرقابة والتأكد من Ţقيق اǿȋداف

 ب ا :سهولة الفهمŸ هم منǼعل من الرقابة فعالة، ومكŸ ن يكون نظام الرقابة مفهوم وغر معقد لكي
 .التحكم ي عاج ااŴرافات قبل وقوعها

 ان يكون نظام الرقابة مافم لظروف امؤسسة :المائمة. 
 اك  :المشاركةǼǿ يكن ŕظمة وحǼميع اموافن ي امŪ ي نظام رقاي فعال ان يكون مقبواȋ بغيǼي

ǿذا الǼظام وخاصة عǼد وضع امعاير الرقابية فكلما كانت  ي تصميم اȋعضاءبول فابد من مشاركة ق
بالتǼفيذ وامتابعة كلما أدى ذلك إų ńاح  التزاماǼǿاك مشاركة كان قبول وكلما كان Ǽǿاك تعهدا كان 

 .العملية الرقابية وŢقيق أǿدافها
 

 إدارة الوقت : المطلب الثاني

ااقتصادية بشكل عام لعدد من امتغرات البيئية امختلفة الŖ تستطيع امǼظمة السيطرة  امǼظمات ţضع    
مكǼها التحكم ي امتغرات اŬارجية مثل الوقت، حيث أن ǿذا ااخر يتميز بعدة مواصفات  ي حن اعليها، 

ȋو اŴ ددŰتظم وǼعل من الصعب التحكم فيه، إذ أنه يسر بشكل مš ŕأو تعديله أو ح ǽمام، وا مكن تغير
 .تطويرǽ أو زيادته

الفعال وااستخدام الرشيد للوقت، وكذا Ţديد الوقت الضافع  ااستغاللذا Ÿب على امǼظمة معرفة كيفية    
    .، وبالتاŅ السر قدما Ŵو تطوير امǼظمة واستمرارǿا اإداري، ما يساعد على رفع اȋداء استغالهوطرق 

 إدارة الوقتمفهوم وأǿمية : الفرع اأول

تسعى امǼظمة من خال كفاءاها التǼظيمية إبراز مدى استغاها للوقت اŬاص ووقت العمل مثله مثل      
اموارد اȋخرى، إذ يعد الوقت مورد فريد من نوعه وضروري لكل نشاط، لذا Ÿب توزيعه بشكل سليم بغية Ţقيق 

ته بن űتل  اȋفراد Ǽظمة، وقد اختلفت امفاǿيم حول مفهوم إدارة الوقت وقيمته وأميأǿداف وغايات ام
 .واجتمعات

 :مفهوم إدارة الوقت: أوا

يعتر الوقت من أغلى اموارد ي امǼظمة والذي Ÿب استغاله بكفاءة، وااستفادة مǼه بشكل فعال، فإن فكرة    
 :وهذا سǼحاول ان نورد ůموعة من التعاري سفة الوقت شغلت الكثر من العلماء والفا
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 :تعريف الوقتـــــ 

  فالوقت كما وصفه الباحث(Robert : ه   شيء››أǼا، ولاستفادة مǼدافǿدمة أŬ كامعجون، يشكل
 Ş››.1يث يعود عليǼا بالǼفع، وعليǼا أن نسعى لتحقيق ذلك استخدامهعليǼا أن نقرر كيفية 

  حصل ››: رفت الوقت على انهفقد عأ سحر)اما الباحثةǼا سǼا بعقانية وذكاء فإنǿاǼفرصة، إذا استخدم
  2.‹‹على ما نريد، أما إذا م يتم استغال ǿذǽ الفرصة كما Ÿب فإن الǼتيجة ستكون الفشل

ول تتعدد تعريفات إدارة الوقت حيث يعتر فريديريك تايلور رافد امدرسة الكاسيكية أ :تعريف إدارة الوقتـــــ  
من ساǿم ي دراسة الوقت خال القرن العشرين والذي ركز خال تعريفاته لإدارة  على إųاز اȋعمال بشكل 

لكل الطاقات واإمكانيات  أمثل لما يتطلب استغا، مǼظم وŢقيق اǿȋداف بأفضل الطرق وأقل التكالي 
وذلك بإعادة توزيع مكونات العمل ، اامتاحة للمǼظمة ويأي عǼصر الوقت ضمن ǿذǽ اموارد بل ي مقدمته

وتطوير قدرات العاملن وŢفيزǿم لتقليل الوقت الضافع واūد من معوقاته، واعترت Űاولة تايلور فعالة وإن م 
 .تعر عن امفهوم اūديث وامدقق إدارة الوقت

 .3«ا الوقتإدارة الوقت تعř ااستخدام الفعال للموارد امتاحة ما فيه» :التعريف ااول

، ǿي علم استثمار الزمن بشكل فعال، وǿي عملية كمية ونوعية وقتفن ااستخدام الرشيد لل»  :التعريف الثاني
  4.«معاً ي نفس اللحظة

من امفاǿيم الشاملة وامتكاملة ȋي زمان أو مكان أو إنسان، وكوها ا ››أ 9122)سامة  :التعريف الثالث
ǽتقتصر على إداري دون غر   ǽذǿ  كما بن أن مفهوم إدارة الوقت ارتبط بشكل كبر بالعمل ااداري ووص

 5.‹‹الǼظرة بـأها ضيقة فإدارة الوقت لديه تشمل وقت العمل والوقت اŬاص

 :نستǼتج من خال التعاري  السابقة الذكر، أن إدارة الوقت تتشكل من العǼاصر اآتية       

 .ة Şيث تتطلب مهارات التخطيط والتǼظيم والتوجيه والرقابةعملية قافمة على الوااف  اإداري -
إن إدارة الوقت ا تقدم حلوا للمشاكل اإدارية وإاا توفر الوقت الازم الذي مكن من خاله إŸاد اūلول  -

 .والتخطيط للمستقبل
                                                             

1  
 .43:، ص 0221، دار الثقافة للǼشر والتوزيع، 9ط ،(تطبيقات -عمليات -مفاǿيم)إدارة الوقت قاسم ناي  علوان، ųوى رمضان امد،  2

3عليوة اƅسيد، إدارة اƃوقت واأزمات واإدارة باأزمات، دار اأمين ƅلنشر واƅتوزيع، اƅقاهرة، اƅطبعة ااوƅى ، سنة 0229، ص51.
  

.02، ص سنة 0227،  اƅطبعة اƅثانية ،عمانلنشر واƅتوزيع،ƅ جريراƃنظرية واƃتطبيق، دار :إدارة اƃوقت، ربحي مصطفى عليان  4
  

5
تربية جامعة مقدمة ƅنيل شهادة اƅماجستير في Ƅلية اƅ رساƅة، إدارة اƃوقت ƃدى اƃمدارس اƃثانوية بمدينة اƃطائفمحمد أحمد محمد،   

 .22ه، ص5202 -5209أم اƅقرى، سنة 
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 .داعتعتر إدارة للذات البشرية بتǼظيم اȋفراد لذاهم لتأخذ فرصتها ي اابتكار واإب -
أن إدارة الوقت تعř ااستخدام الرشيد والعقاň للوقت بتوزيعه على űتل  امهام واȋنشطة احددة و        

بطرق مǼتظمة ومتǼاسبة حيث تتطلب توافر الرغبة ي التطوير والتحليل والتخطيط وامتابعة، ما يكفل اūصول على 
 .الǼتافج ي الوقت احدد

ل الطرق وأقل التكالي ، ما يتطلب استغال أمثل لكل الطاقات واإمكانيات امتاحة اǿȋداف بأفض      
للمǼظمة ويأي عǼصر الوقت ضمن ǿذǽ اموارد بل ي مقدمتها، وذلك بإعادة توزيع مكونات العمل وتطوير 

فعالة وإن م تعر عن قدرات العاملن وŢفيزǿم لتقليل الوقت الضافع واūد من معوقاته، واعترت Űاولة تايلور 
 .امفهوم اūديث وامدقق إدارة الوقت

 :أǿمية إدارة الوقت - 2

تǼبع أمية إدارة الوقت من امفاǿيم اūديثة والŖ جاءت بإųاز قدر أكر من امهام سواء بالǼسبة للفرد أو     
 ǽفس القدر من الوقت امتاح هذǼذا بǿظمة وǼعمالامȋاز مهمة ااųددة، أي اŰ يةǼو نشاط معن ي فرة زم. 

كما تزداد امية ادارة الوقت ي امǼظمات بدءا من امديرين ي اادارة العليا اń امǼفذين ي űتل  امستويات،      
       :ادراج ذلك من خال الشكل ااي ولتجسيد ǿذǽ اامية مكن
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 أǿمية إدارة الوقت( 3-1)الشكل رقم

 

 

  

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 .44ص ،0222جرير للǼشر والتوزيع،عمان، دار  ، 0ط ،الǼظرية والتطبيق:إدارة الوقت، رŞي مصطفى عليان :المصـــدر

 الشكل امية إدارة الوقت باعتبارǿا فعالة للموارد البشرية ما Źقق بعدا ارتقافيا لكل من العاملن يظهر  
وامؤسسة، وǿذا عن طريق زيادة الفعالية للوصول اń أكر إųاز بأكر انتاجية حيث يتم ذلك من خال مسامة 

 1:إدارة  الوقت ي ما يلي

                                                             
 42ص ،0222عمان،  جرير للǼشر والتوزيع،دار  ، 0ط ،الǼظرية والتطبيق:إدارة الوقت، رŞي مصطفى عليان 1

دة لϭϠقΕــاإدارة الجي  

ياجاتتحديد ااحت  زيادة اإحساس باآخرين تعميق اƃمسؤوƃيات 

 واقعيــــــة اƃتحفيـــــــز واقعيـــة اƃتنظيــــــم سامة اƃتخطيط

 إبـــــداع اƃمبـــــــادرة سامـــة اƃتوجيــــه قرب اƃمتابعة

 تحسيـــن اأداء اƃعـــــــــــام

 قدر أƂبر على
اƃية اإشباع، اإبداع واƃفع   

 إتاحة اƃمزيد من اƃوقت اƃخاص

 تحسين معنويات اƃعاملين زيادة اإنتاجية
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 دث تضارب وتداخل ي : تحديد جيد وواضح وسليم لاحتياجات وااختصاصياتŹ ذا لكي اǿو
أعمال غر مطلوبة، أو القيام بأعمال مطلوبة ي الوااف  ولكي ا Ţدث ازدواجية اȋعمال أو القيام ب

 .غر الوقت احدد 
 اح امؤسسة  :تعميق المسؤولياتų ǽاšابية اŸأي التعميق الواعي وامدرك بالشعور بامسؤوليات اإ

 .والذي يتوق  على مدى اǿتمام اȋفراد بواجباهم ما يؤكد التزاماهم šاǽ أدافهم
 ابية  و  :نزيادة اإحساس باآخريŸتتمثل طبيعة إحساس شخص بآخر ي إنشاء عاقات ودية إ

تعاونية هدف الوصول إń نتيجة ما، ويعتر أسلوب اإدارة بامشاركة امدعم اūقيقي لتحسن سلوكيات 
 .اȋفراد فيما بيǼهم،ما Źقق نشاط متكامل وفعال

 ظيم والت:التخطيط سامةǼدد التخطيط مختل  مراحل التŹ وجيه والرقابة زمن بداياها وهاياها وسامة
 .التخطيط تتجسد ي حسن استغال اموارد واإمكانيات

 ظيمǼاسبا لطموحات : سامة التǼظيم مرناً للتكي  مع امتغرات وامستجدات وكذلك مǼأي أن يكون الت
وتقسيم العمل بيǼهم ، وما يستوعبه من Ţديد مهام واختصاصات العاملن أبرقيتهم مثا)العاملن 

 .بشكل موضوعي وعادل
 فراد: دافعية التحفيزȋاد دوافع وبواعث من شأها دفع قدرات أفضل من طرف اŸاولة إŰ أي. 
 راف حيث تعمل إدارة الوقت : قرب المتابعةŴأي أن تتم امتابعة بشكل سليم فهي وسيلة للوقاية من اا

 .م اŪودة الشاملةعلى زيادة الرقابة الذاتية وعلى تطبيق نظ
 ابيا وبعلم اموجه ودرايته بتوقيت التوجيه ونفسية  :سامة التوجيهŸب أن يكون التوجيه إŸ حيث

 .العاملن وكذا بظروف امǼظمة كم Ÿب أن ا يكون ي فرات زمǼية طويلة تؤدي إń إرǿاق العاملن
 اات واسعة للتشج :اإبداع والمبادرةů ها مدى إتاحة řب و امهاراتنعǿيع على إبراز أفضل اموا. 

 
 

 :متطلبات ومراحل إدارة الوقت :الفرع الثاني

 :متطلبات تطبيق إدارة الوقت: أوا

Ţتاج إدارة الوقت إń تǼسيق وتكامل لتفعيل اموارد امتاحة للمشروع، كما Ţتاج إń بعض العوامل  
Ǽاك ثاثة عǼفراد، فهȋيرتبط ها ا Ŗساسية الȋساسية الواجب اȋيلة من العوامل ا ńاصر أساسية باإضافة إ

 :، ǿذا ما يظهرǽ لǼا الشكل التاŅتوفرǿا لدى اȋفراد العاملن
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 :متطلبات إدارة الوقت( 4-1)الشكل رقم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .22:ص، مرجع سابق، رŞي مصطفى عليان :المصـــدر

ǽذǿ ا فإنه  حيث يتضح أنه بتفاعلǼǿ ه إدارة وقت العاملن بامشروع ومنǼتج عǼها ما يǼالعوامل فيما بي
 Ÿ :1ب على امؤسسة القيام مسح شامل للسوق إدراكها ما Źدث فيه ومن ǿذǽ العوامل ما يلي

زءاً حيث يشعر الفرد بانسجامه وانتمافه للمؤسسة الكلية لدرجة أنه يعتر نفسه ج :وبالواءإحساس عميق   -1
 .مǼها، وǿذا باإخاص والوفاء ها

                                                             
 42:ص مرجع سابق،، رŞي مصطفى عليان 1

 تقييـــــــم 

 يـــــــــــــــــــذ قياســـــــتǼفي

 ددــــــــــــق محـــــــــــــــزام دقيـــــــالت

 .إحساس عميق باƅواء -

 .شعور Ƅامل بااƅتزام -

 رغبة عارمة في اƅتفوق -

- 

 .تخطيط -
 .متǼظي -
 .توجيه -
 .تحفيز -
 .تǼسيق -
 .متابعة -

 رصد ƃلمظاهر واƃمستجدات واƃمتغيرات

 

 إدارة للتطوير وللتحسين ولارتقاء

 

 

 

 

 

 فϡϬ عميϭ ϕاسع

 استيعΏΎ مϭسϭعي

 إدراϙ لϠمحيط

 تحϠيـــــل ذكـــــــي

 تعΎمــــل تنϔيـــــذي
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يشعر الفرد Ǽǿا بامسؤولية عن كل ما Ÿري بامؤسسة من أعمال وتǼفيذ باūرص  : وباالتزامشعور كامل   -2
 .على كل ما ǿو مطلوب

مل أي أن تكون لدى الفرد الرغبة الكافية ي التفوق واارتقاء، ومعرفة أي العوا: رغبة عارمة في التفوق  -3
امؤثرة وأيها متأثر، ȋن إدارة الوقت Ţتاج إń معرفة تامة بالظواǿر وامتغرات امختلفة، والŖ ها عاقة تأثر أو 
التأثر بالعاملن أو امؤسسة، وǿذا بعد دراسة العوامل دراسة شاملة وŢليلها Ţليا علميا يأخذ كل امكونات 

 1:ا بعض العǼاصر ǿيوعاقة كل مǼها باآخر الŖ يرتب عليه

حيث أن الظواǿر اإدارية كثرة ومكǼها التحول والتجديد ومكن  :فهم واسع وعميق للمستجدات اإدارية –أ 
 .إŢ...łدث فجأة، وها صفة التتابع أن

راد، ومن Ǽǿا فإن ǿذا الفهم يعد من امتطلبات اȋساسية إدارة الوقت باإضافة إń مهارات سلوكية لأف        
 .إبداعية، حقافق العمل اموضوعية ابتكاريهأفكار 

من خال الفهم العميق يتم استيعاب أبعاد الظاǿرة : موسوعي لجوانب وأبعاد الظاǿرة اإدارية استيعاب -ب
اإدارية وإدراكها، ويتم ǿذا ي إطار شامل Źيط بكل ما يتصل بالظاǿرة من عوامل، وما تتكون مǼه من أجزاء 

البعض وǿذا معرفة أي من العوامل أكثر  عضهاببتأثرǿا وتأثرǿا  ةمراعا العاقات بن ǿذǽ اȋجزاء ووŢديد 
 .إسهاما وتأثرا

إدراك محيط العاقات والتأثيرات المتبادلة ما بين الجزء والجزء، ثم الجزء والكل، وتأثير كل مǼها  -ج
واحفزات الŖ مكن أن تساǿم ي حسن استثمار الوقت معرفة أي من العوامل  :على اإنجاز وعلى إدارة الوقت

 .وŢديد التوازنات امؤثرة على إدارة الوقت وكذلك التطلع للبيئة احيطة بإدارة الوقت

سابات يكون باستخدام أدوات كمية ونوعية إمكانية القياس اموضوعي بغية الوصول إń اū :تحليل ذكي -د
اȋدوات ųد اȋدوات امادية املموسة لتحفيز العامل واȋدوات امعǼوية غر ومن ǿذǽ ، اإحصافية امدققة

 .املموسة

                                                             
 .43-01: ، ص صةالقاǿر ، 0222إتراك للǼشر والتوزيع، ، الثقافية للوقت اإدارةŰسن أمد اŬضري،  1
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أي وضع خطط اسراتيجية وبرامج وسياسات استغال وإكساب عادة إدارة الوقت  :التعامل التǼفيذي -ه
وبشكل مستمر، وكذا  لكافة اȋفراد العاملن بامؤسسة ي كل مواقع العمل، وإŸاد توقيتات قياسية لكل وايفة

 : إŸاد الوسافل الŖ مكن أن تساعد الفرد على

 .توفر الوقت الذي يستغرقه أداء كل عملية من العمليات الوايفية -
 .إعادة استثمار الوقت امتاح ي امزيد من اإنتاج -
 .إاهار مواǿبهم وقدراهم اإبداعية ومكافأهم على ذلك -

 :مراحل إدارة الوقت: ثانيا

ǽ إن استغال الوقت بشكل فعال له عاقة بسلوكيات العاملن أي يتعلق بتدريب ذاهم، كما Ţتاج ǿذ     
السلوكيات إń القضاء على العادات السيئة الŖ تلتهم وقتهم وتضعهم Ţت ضغط العمل والقلق والتوتر، الذي 

امهام بأقل فاعلية وفقدان القدرة على يؤثر على أدافهم، بل قد يؤثر على حالتهم الصحية باإضافة إń إųاز 
اإبداع واابتكار، بالرغم من أن عاجها Źتاج إń تشكيل اسراšية شخصية إدارة الوقت، هذا ųد بأن اإدارة 

 :1ي مايليراحل الǼاجحة للوقت مر بعدة م

Ŭطط سليمة Ÿب أن تكون اǿȋداف واضحة وŰدد وا: تحديد اأǿداف والخطط وترتيب اأولويات .9
واȋولويات ȋن ǿذا غالبا ما يؤدي إń حدوث مفاجآت اكتشاف مضيعات الوقت وŢديد تأثرǿا 
على اآخرين بǼاءاً على ǿذا يتم Ţديد اȋعمال والǼشاطات الŖ تشغل وقت العامل هدف وضع 

ȋقيق اŢ داف على امدى تقديرات عن كيفيات استخدام الوقت الازم والفعلي لكل نشاط ما يساعدǿ
 .القريب والبعيد

إųاز امهام )يتم Ţديد مواعيد زمǼية بقوافم يومية وأسبوعية وشهرية (: برنامج عمل)إعداد خطة عملية  .0
، حيث تكون ǿذǽ التوقيتات الزمǼية اموضوعية واقعية ومتماشية مع نوعية اǿȋداف امطلوب أواȋعمال

 Ŗعمال الȋقيقها، مع تدوين كافة اŢ ها، وتدوينǼهاية مǼدد وبرامج للبداية والŰ ا ي وقتǿفيذǼوي تǼت
اȋعمال الŖ م تǼجز ي اليوم التاŅ مع معرفة تǼفيذǿا ومعاŪتها ي ميعادǿا، وها يتم توزيع ييع امهام 

 .فوايفتها أن šعل الوقت أكثر إنتاجا وفافدة بواسطة اŪدولة الصحية للمهام

                                                             
 922 -922 :، ص9111دار وافل للطباعة والǼشر، عمان، ،ńو الطبعة اȋ ،(أساسيات ومفاǿيم حديثة)التطوير التǼظيمي  موسى اللوزي، 1
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إن تطبيق امعاير الضرورية وامافمة يؤدي إń  :الهروب ذر العاجلة وسد مǼافستسام لممو عدم اا .4
التǼظيم الك ء للوقت وǿذا بدورǽ يقلص من الزمن امطلوب لإنتاج، ويǼتج عن ذلك زيادة الثقة امتبادلة 

 . بن الرفيس ومرؤوسيه ويكون التعاون اختياري بدون تسوي  وا تأجيل لضمان الواء للعمل

تظهر ǿذǽ اȋوقات غالبا بن فرات االتزام وبن اȋعمال، Şيث تزداد  : ستغال اأوقات الهامشيةا .3
كلما قلل اإداري من تǼظيم وقته، تدخل الفرات اإضافية امستغلة خال الفرة الازمة ضمن اŬطة 

لعمل على استغاها بطريقة اليومية لإųازات واȋعمال، لذا يǼبغي عدم التفريط ي مثل ǿذǽ اȋوقات وا
 .مثلى ما يعود باإŸاب على امؤسسة

تتوق  إدارة الوقت على وجود نظام اتصال ما يؤدي إń وصول التوجيهات  :وجود نظام اتصال فعال .2
واȋوامر اإدارية والتعليمات والقرارات إń امرؤوسن ي الوقت امǼاسب، هذا فحاجتها إń وجود نظام 

 .ال Źقق الوضوح والفهم واالتزام Şيث يضمن تدفق وانسياب امعلومات بكفاءةاتصال فع
تعتر كمرحلة أخرة لتحقيق إدارة أفضل للوقت، فتعمل امؤسسة  :مراقبة تقدم اإنجازات ومتابعتها .2

أن ما م على وضع امراقبة وامتابعة امستمرة هدف التقدم ي ااųازات ي اȋعمال امطلوبة والتأكد من 
 .مطابق ما خطط له مسبقا، والقيام باإجراءات التصحيحية الازمة لذلك

إń إدارة للتطوير والتحسن واارتقاء والŖ تتطلب عǼاصر العملية اإدارية ومن أǿم ǿذǽ العǼاصر  نتوصل سبق ما 
 :تلك امتعلقة متطلبات إدارة الوقت

ي إطار مسبق معرفة ااستخدام اȋمثل للوقت، فعملية  يتم بوضع حدود له: التخطيط الفعال للوقت .أ 
 . وضع خطة غر سليمة تأخذ وقتا إضافيا ما يستدعي ǿذا إعادة الǼظر ي اŬطة كل وقت

ماذا Ÿب أن يعمل امدير؟ حيث أن : اإجابة على أسئلة عديدة مǼها»:ويتضمن التخطيط الفعال للوقت        
العمل Ÿب أن أي عمل يتضمن القيام بعدة أنشطة، ولوا وجود الوقت ȋصبح من الصعب جدا Ţقيقها، 

ňب أن يعمل : والسؤال الثاŸ ŕ1«؟ ......م. 

 .طيط السليم يسهل من عملية تǼفيذ اȋعمال وتوفر مزيد من الوقتلذا فإن عملية التخ     

هتم وايفة التǼظيم بكيفية تǼظيم امدير لوقته وبيئته حŕ يصبح أكثر فعالية ي استخدام : تǼظيم الوقت .ب 
وقته، وتعد ǿذǽ الوايفة بعد وضع اŬطة الŢ Ŗدد بدورǿا الوقت امستغل للǼشاط وǿذا باتباع مبادئ 

يم حيث يستطيع امدير Ţديد مŕ يفوض اȋعمال واȋوقات الŖ ا Ÿب أن يǼفذǿا بǼفسه، من التǼظ

                                                             
 .992 :، ص9122للǼشر والتوزيع، اȋردن،  دار البشرالطبعة اȋوń ، اإدارة العامة،، نادر أبو شيخة وعبد امعطي عساف  1
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 ńظيم العمل اليومي باإضافة إǼذا حدد كثر من الباحثن وامفكرين إجراءات تساعد على تǿ خال
م امضبوطة، وجود Ţفيزات الŖ من شأها خلق رغبة للعاملن Ŵو Ţقيق إųازاه إلزامية التوجيه و

 :وتتضمن ǿذǽ اإجراءات ما يلي
 .التقارير الازمة لإطاع عليهاضرورة إعداد  -
  .اضحة للزيارات واستعماات اهات Ţديد برامج و  -
 .ااجتماعاتŢديد فرات عقد  -
 .السرعة ي اţاذ القرار -

داول الŖ تعتر أساس ترز فكرة الرقابة من خال اŬطط واŪ: الوقت المراقبة والمتابعة لخطة إدارة .ج 
اإدارة السليمة للمؤسسة ولزيادة فاعليتها ويقارن اإنفاق اūقيقي للمورد باŬطة وباŪدول وباȋداء 

 .ويسمح له بتعديل ǿذǽ اȋشياء الثاثة لتتاءم مع اهدف ومع الظروف الŖ يواجهها
مطلوب ي  ǿو وااف  اإدارية وتǼفيذǿا وفق مافعلى ǿذا اȋساس تكون إلزامية الدقة ضرورة ملحة بالǼسبة لل    

العمل والǼشاط باȋساليب اإحصافية معرفة امدى القياسي ها، وبالتاŅ تقيم للجودة ي اȋعمال والǼوعية وفق ما 
 .Źقق للمؤسسة مزايا تǼافسية

 مضيعات الوقت ومعوقاته:  ثالثا

بتغر اȋوقات والظروف ويعř بالǼشاطات الŖ تأخذ مفهوم ديǼاميكي يتغر ǿو : مفهوم مضيعات الوقت −1
ǿي ůموعة من العوامل »رة أخرى باأوقات غر ضرورية، أو كل ما مǼع من Ţقيق اǿȋداف بشكل فعال أو بع

 ǽاء أدافه لعمله من خال  وقت العمل الرمي، ما تؤخرǼتقع على الفرد أث Ŗحداث أو امواق  الȋوالظروف وا
 Makenzy" مانكزي"، وقد يعها وصǼفها الباحث 1« مهام  امǼاطة به، والواجبات املقاة على عاتقهعن إųاز ا

 .مضيعة للوقت، موزعة حسب الوااف  اإدارية امختلفة 42ي 

      š تتم داخل امؤسسة، ومكن Ŗنشطة الȋيع مضيعات ميتعلق ضياع الوقت بعدة أسباب أغلبها متعلق با
 2:بع وااف  إدارية Źدث فيها الǼشاطالوقت ي س

يعتر التخطيط عملية مازمة لكل العمليات حيث Źدد لكل مرحلة من مراحل العمليات : التخطيط -أ
اȋخرى كالتǼظيم أو التوجيه أو التǼسيق أو الرقابة زمǼاً لبدايتها وهاياها وعلى العاملن ي امؤسسة إųاز 

التسلسل الزمř ي مراحل اŬطة واختيار  مراعاةوإعداد خطة إدارية Ÿب  أعماهم ضمن خطة زمǼية Űدد،
                                                             

  1عمر وصفي عقيلي وآخرون، وظائف مǼظمات اأعمال،الطبعة الثانية، دار زǿران للǼشر والتوزيع، عمان ، 9112، ص ص: 23-24.
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عدم وجود أǿداف وأولويات، عدم : الزمن امافم لكل مرحلة، ومن أسباب ضياع الوقت امتعلقة بالتخطيط
      .إł...أوجود مواعيد هافية لإųاز 

وقته حŕ يصبح أكثر فعالية، فعدم توازن اهيكل هتم كيفية التǼظيم بكيفية تǼظيم العامل ل: التǼظيم -ب
لكونه يقوم على Ţديد الوااف  الŖ تشملها امǼظمة، وتوضيح  التǼظيمي من أكثر مسببات ضياع الوقت

العاقات الوايفية والتǼظيمية الŖ تربط بيǼها وعدم كفاءة التǼظيم وفعاليته وتعود ǿذǽ امضيعات إń سوء أو 
 إł...صي، عدم وضوح السلطة وامسؤوليةعدم التǼظيم الشخ

يهتم باستقطاب واختيار أنسب اموارد البشرية لشغل الوااف  الشاغرة من ذوي الكفاءات  :التوظيف -ج
والصاحيات امǼاسبة، وتقدير قدراهم وصفاهم م اختيار اȋنسب مǼها، وذلك بوضع كل عامل ي وايفته 

كامشكات خاصة باموافن، موافن : ي  تؤدي إń العديد من امضيعاتامǼاسبة، فعدم كفاءة عملية التوا
 ...غر مدربن أو غر مǼاسبن 

     بالعمليات اȋخرى،  طيهارتباŢتاج عملية التǼفيذ إń رؤية متكاملة اŪوانب واȋبعاد ها عاقة  :التǼفيـذ -د 
تضخم الوااف  امعاونة والوااف  اإدارية، من أǿم  ǿا يؤدي إń زيادة التكالي  اإدارية نتيجةذفعدم تǼفي

عوامل ضياع الوقت امتصلة بالتǼفيذ كالتفويض غر فعال، التدň ي مستوى التحضر، الرغبة ي إųاز العمل 
 ...مǼفردا 

إن فكرة وجود رقابة أو متابعة للعمليات اإدارية أصبح أمر ضروري لكي Źقق اهدف كما : الرقابـة -ه 
طط له، وبالتاŅ فالرقابة ي اإدارات م تعد عاجية، بل رقابة وقافية تǼتظر اŬطأ وتعاŪه، وتتم على امتابعة خ

الذكية والواعية مدى خطورة حدوث اŬطأ والعمل على تداركه قبل وقوعه، ومن م Ţدث عوامل ضياع وǿدر 
ابة الضمر أو اŬارجية امتعلقة باȋجهزة الرقابية الوقت نتيجة عدم وجود الرقابة سواءاً الذاتية اŬاصة برق

الزوار الغر متوقعن وامكامات : واإشراف، ومن عوامل ضياع الوقت امتعلقة بالرقابة كتعدد امقاطعات مثل
 ".ا " اهاتفية، عدم القدرة على القول 

ي توجيهات واūصول على ǿو عملية إرسال واستقبال امعلومات وردود اȋفعال، وتلق: ااتصال -و
غر فعال فإنه يؤدي بامǼظمة إŢ ńمل تكالي   ااتصالامعلومات والقيام بإصدار اȋوامر، فإذا كان نظام 

 وأعباء وتبديد اموارد والطاقات وǿدر اإمكانيات خاصة الوقت
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قرار ويتم إباغ القرار إǿ ńي صلب العملية اإدارية، إذ أن كفاءة اإدارة من كفاءة ال: اتخاذ القرارات -ي 
ييع أفراد امǼظمة، حيث أن سوء عمليات إعداد وضع اţاذ القرار تؤدي إǿ ńدر وضياع الوقت من بيǼها 

 ...التأجيل، قرارات ǿزيلة

 معوقات إدارة الوقت −2
»  ع وتعتر امعوقات باإضافة إń امضيعات السابقة الذكر فإن Ǽǿاك بعض امعوقات الŖ تزيد ي نسبة الضيا       

من اكثر امضيعات ȋي إداري كامقاطعات امفاجئة القصر إلقاء أسئلة او اūصول على إرشادات أو موافقة أو 
من وقت اإداري فإن أثر ǿذǽ امقاطعات %  23توقيع، او لطلب مساعدات وغر ذلك برغم أن ذلك مثل 

باإضافة إń امضيعات الŖ وردت سابقا فإن Ǽǿاك 1«عافمكن أن يكون ضعفي الوقت امسجل أو ثاثة أض
بعض امعوقات الŖ تتسبب ǿي اȋخرى ي نسبة الضياع، ويبدو ان امديرين والعاملن يعانون دافما من عدم 

 .وجود الوقت الكاي لديهم، ومن قلة الوقت

يفية استغال الوقت وي  إن ǿذا ما ǿو إا مؤشر على سوء إدارة الوقت أي أن امشكلة تكمن ي ك 
، لكن Ǽǿاك العديد من العوامل واȋسباب امتداخلة وامتشابكة الŖ تلتهم الوقت  الرشيد ،استخدامهكيفية 

 : وتتسبب ي ضياعه، ومن أǿم ǿذǽ امعوقات ما يلي
 الزوار غر امتوقعن أو غر احتملن  .  
 امقاطعات والتداخات الوايفية. 
 تظمةمكاتب مزدمة غǼر م. 
 تعارض السلطة مع امسؤولية. 
 ظيميةǼعدم فاعلية امركزية الت. 
 معلومات غر دقيقة او متأخرة. 
 اجدولة وغر اجدولة ااجتماعات 

 عدم القدرة على قول ا. 

 

 

 
                                                             

  1دليل تيمب، إدارة الوقت، ترية وليد عبد اللطي  ǿوانة وسعود بن Űمد الǼمر،الطبعة اȋوń، معهد اإدارة العامة، الرياض، 9122، ص: 034.
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 طرق استغال الوقت بكفاءة وبفعالية: ارابع

 : الوقت بفعالية استغالطرق  – 1

مكن تعلمها وǿي تستلزم وجود مهارة التخطيط والتǼظيم استخدامها  ةعادإن مارسة إدارة الوقت 
بفعالية، ونظرا لتشعب اȋمور والوااف  الŖ على عاتق اإداري على حد صعوبة التحكم ي الوقت امستغرق فإنه 

لن سابقا، توجد عدة أساليب لتǼظيم الوقت كطريقة التجربة واŬطأ، الŖ كانت تستخدم من طرف امديرين الفاع
واهرت بعض الكتابات ي السǼوات العشر اماضية حول طرق احافظة على الوقت، وأفضلها تلك الŖ تضم 

ة نشاطاته وأعماله رقميا دون توقيت كل نشاط على ůمǼهجية مǼظمة لكل امشاكل، ي حن Ǽǿاك من يقوم بر 
 1: حدى، ومن ǿذǽ الطرق ما يلي

  :طريقة التقويم -أ
يقوم اإداري بتحديد مواعيد معيǼة ȋعمال űططة مسبقا ووضعها طبقا لتقومه الشخصي، أي أن يعد  Ǽǿا    

دقيقة او أن يأخذ وقتا ي امساء لتسجيل  42أو  92جدوا حسب رغبته مع تسجيل كل ما Źدث خال كل 
التكرار لكل امقاطعات غر  و دةاūوادث الرفيسية باختصار الŢ Ŗدث خال اليوم ونبين امصدر واȋمية وام

الضرورية ما šعله قادر على ترتيب ǿذǽ امضيعات حسب أميتها، لذا Ÿب على اإداري أن يعد قافمة 
كن ويكون ذلك ي دفر الǼشاطات أو مفكرة عمل حيث يتم مية واȋسبوعية أو الشهرية إن أمبالǼشاطات اليو 

 .تسجيل أي استخدام للوقت مهما صغر

 ů:2موعة من البيانات امهمة مǼها تباعابتتم عملية التسجيل       

 اليوم والتاريخ، -

 ,تسلسل الǼشاطات، وذلك خال كل الفرة امسجل عǼها ي الدفر -
 مدة كل نشاط، -

 ،أعلى شكل رموز إن كان ذلك ضروريا ) Ţديد كل شخص قام بالǼشاط  -
 .الشخص الذي طلب القيام بالǼشاط -

 : اأنظمة طريقة دراسة -ب 
                                                             

 .22-24:صص م، 9111، 9، امǼظمة العربية للعلوم اادارية ،ط أمǼهج متطور للǼجاح)إدارة الوقت مة،سهيل فهد سا 1
 222مرجع سبق ذكرǽ، ص ،دليل تيمب 2
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مدخات  ي تقسيم العمل إń أنظمة معيǼة حيث تكون كل نظام من عمليات و مثل دراسة اȋنظمةتت    
وűرجات، وŢلل ǿذǽ اȋنظمة بشكل علمي وتفصيلي للتعرف على العمليات أو الǼشاطات اŪزفية الŖ تكون  

 : ات، ومن خطوات ǿذǽ الطريقةكل نظام م يتم متابعة ǿذǽ الǼشاطات بشكل دقيق للصول إű ńرج

تشمل ůموع اūقافق العشوافية امتداخلة من امداخات والعمليات :تسجيل وŢليل الوضع اūاŅ للǼظام -
 . وامخرجات

أي إجراء šميع مختل  العمليات امتشاهة  وترتيبها :رسم ţطيطي لكيفية انتقال العمليات من حŕ الǼهاية  -
 . ţطيطيحسب أولويات وفق رسم 

 .  Ţليل وتقييم التتابع اŬاص للǼشاطات هدف ŢسيǼها وتطورǿا، وتوفر الوقت اŬاص الازم إųازǿا  -
على اإداري متابعة Ţليل وتقييم العمليات اموجودة ي اȋنظمة للخروج بأفضل أساليب العمل الŢ Ŗقق 

 .اǿȋداف ي أقل وقت مكن

 :والǼشاططريقة تحليل قائمة القمة  -ج 

   يقوم اإداري بتسجيل الǼشاطات واȋوقات ي قافمة معيǼة، حيث Źدد فيها نوعية الǼشاط امراد القيام به      
واǿȋداف والوقت امستغرق ومكان الǼشاط وعدد اȋفراد الذين يتعاملون معه، على أن يكون صادقا ي كيفية 

Ţديد الوقت الذي تسبب ي ضياعه أو ǿدرǽ، والذي ضيعه الغر استخدامه للوقت خال تلك الفرة احددة دقة 
 ǽذǿ ليلŢ القافمة اإداري بالتعرف على كيفية انقضاء يوم عمل كامل أو اسبوع م ǽذǿ إليه حيث تساعد

 ŕاستغرقت وقتا أطول ما يكون أو وح Ŗشاطات الǼاكتشافامعلومات إمكانية التعرف على ال  Ŗشاطات الǼال
 . قبل والتعرف على الǼشاطات الŖ قام ها بدل من تفويضها لفرد آخر ي امǼظمة ن Űددة منم تك

وتتم عملية التحليل بواسطة يع اȋنشطة امتشاهة ومراعاة الوقت الذي مضي ي اŪوانب اȋخرى مثل      
، وŢليل تسلسل űتل  م بعدǿا يتم ţصيص الوقت للمجاات التشغيلية...الوقت الشخصي، ااجتماعات 

فالوقت اإبداعي ǿو الوقت امخصص  لتخطيط »وانب، عاة تقسيمات الوقت إń أربعة جاȋنشطة مع مرا
اȋنشطة امستقبلية، الوقت التحضري ǿو الوقت الذي يصرف ي Ţديد اȋنشطة مثل šميع اūقافق، الوقت 

 . «الوقت العام فهو الذي يقضي ي امراسات والتقارير اإنتاجي ǿو الوقت الذي يقضي ي القيام بالعمل، أما
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 :طريقة نظام التذكير -د

ومواعدǽ ليقوم بإųازǿا ي الوقت احدد ومن  التزاماتهساعد اإداري ي تذكر ي م فعالاالǼظام نظ يعترǿذا       
 ǽذǿ نظمةبنȋد اų : 

باإضافة إń فعالية تسجيل وإبراز امواعيد وامواعيد  ااجتماعاتتستخدم Ūدولة : مفكرة المكتب .د 
من إųاز امهام ومتابعتها، وإعداد űتل  التقارير كما جدولة امهام وامواعيد على توفر الوقت   اانتهاء

 . وتǼظيم أماكن العمل

 توي على قافمة لأنشطة اليومية وأسبوعية امراد القيام: مذكرة جيبيةŹ  ها  وتتمثل ي دفر ماحظات
 ǽذǿ ديدة تتميزŪخرى اȋتهية من القافمة وتدوين امهام اǼيث يتم شطب امهام امŞ ،اء العمل الرميǼأث

وكتابة  ااتصااتامذكرة بصغر  حجمها ومǼاسبة ي كل زمان ومكان، كما تساعد على التذكر بإجراء 
 .  امراسات ومقابلة اȋشخاص واūصول على امعلومات

 وراق : ططأوراق الخȋا ǽذǿ سيقوم ها، وتساعد Ŗم القيام ها وال Ŗتعتر كدليل إرشادي للمهام ال
 . على معرفة الوقت امطلوب امخصص إųاز أي نشاط

 التأمل والتفكير:  Ņوبتحليلها وتقييمها وبتا ǽصص اإداري أوقات للتفكر ي كيفية تسير أمورź أي أن
 . Źقق الراحة لǼفسه

 شاط  :للوح الرقابينظام اǼسبوعية أو الشهرية على لوح يبن عليه نوعية الȋشاطات اǼيتم تسجيل ال
 وأمية والتاريخ امتوقع إųاز الǼشاطات والتاريخ الفعلي إųازǿا واماحظات اŬاصة ها ويفيد ǿذا اللوح

ųية باإضافة على قياس نسبة اإǼشاطات والفرة الزمǼديد أمية الŢ از الفعلي ومقارنتها بالفرة ي
 1.امخططة

 

 

                                                             
 .901 :، صمرجع سبق ذكرǽ، دليل تيمب 1
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 :فعالية تطبيق إدارة الوقت - 1

إن فعالية تطبيق إدارة الوقت Ţتاج من امدير ومرؤوسيه استيعاب التصورات اإرتقافية للوقت وذلك من خال     
الوقت وفق اسراتيجيات  معرفة امدير للطرق امثلى للتحكم ي وقته، باإضافة إń حتمية تدريب اȋفراد على إدارة

 .مǼاسبة

 كيفية تحكم المديرين في الوقت  -أ 

تعد اإدارة العǼصر امسؤول عن Ţقيق اǿȋداف والǼتافج الŖ تسعى لبلوغها ييع امؤسسات Şيث يتم  
الشخص الذي يشغل مركزا » : امدير بأنهأ Ţ(REDDINقيقها بواسطة جهود امديرين ومرؤوسيهم ويعرف ريدن 

و وايفة معيǼة ي امǼظمة ويكون مسؤوا عن عمل فرد أو أكثر، كما أنه مارس سلطة على ǿذا الفرد أ
ǿو أي شخص Źتل مركزا وايفيا źول له اūق ي مارسة الوااف  اإدارية » ، أو بعبارة أخرى  1«أامرؤوس)

 2«[اţاذ القرار، التخطيط، التوجيه والتǼظيم والرقابةجامتعارف عليها 

يتوń امدير القيام مجموعة من اȋنشطة وامهام اإدارية والفǼية، حيث أنه يستغرق وقǼا أكر ي أدافها  و 
الوقت الذي يتم مضيته ي أداء اȋنشطة اإدارية وذلك الذي يتم مضيته ي أداء اȋنشطة الفǼية źتل  » أي أن 

 3.«باختاف مستوى امدير نفسه

تزداد أمية الوقت » متاح أمام امستويات اإدارية العليا على درجة بالغة اȋمية، حيثلقد أصبح الوقت ا 
 Ŗها واتساع حجم امشاكل الǼعباء وامهام امسؤول عȋللمدير كلما ارتفع ي السلم اإداري، وذلك نتيجة زيادة ا

الŖ تتطلب دراسة وافية متغراها وزيادة يتعامل معها وتشعبها باإضافة إń تعامله مع امشاكل غر الروتيǼية و 
حجم اتصااته مع كل من اȋطراف الداخلية واŬارجية للمǼظمة، وي نفس الوقت كلما كر حجم الوقت زاد 

 4«على وقت امديرين فيها، وبصفة خاصة ي امستويات اإدارية العليا

الǼشاطات امهمة من بن نشاطات العمل،  وحŕ يتمكن امدير من تسير وقته بǼجاح، عليه بتحديد     
 .واūصول على أقصى الكفاءات وامهارات لدى مرؤوسيه

                                                             
  .29:، ص9114سكǼدرية، ، مطبعة انتصار، اإاȋوńالطبعة  ، التǼظيم وإدارة اأعمال،عبد الغفار حǼفي وعبد السام أبو قح  1
 . 20: ، صالمرجع السابق  2
 .22:، ص9112مطبعة اإشعاع للǼشر والتوزيع، اإسكǼدرية، ،  ،9ط وظائف اإدارة،، حǼفي سليمان 3
 .20:، ص9114مطبعة انتصار، اإسكǼدرية،، 9ط، إدارة اأعمالعبد الغفار حǼفي وŰمد فريد الصحن، 4
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جون على أمية الوقت للمدير، حيث ذكر أن عمل امدير أساسا ůزأ، وهذا . كورتيس ǿـ»وعلى حد قول        
وتؤكد ǿذǽ الǼظرة على  1«مال الغدفإن وقته يǼبغي أن يكون ůزأ بن إųاز عمل اليوم والتفكر ي نشاطات وأع

أمية إدراك امدير الفعال للوقت واستغاله واستخدامه الفعال وفق ما Źقق أǿداف امǼظمة الŖ تافم سرعته 
وسرعة أفرادǽ ي  ţطيطها وتǼظيمها، وما يافم مفهومها للوقت عǼد الǼظر إń الوقت الذي يستغرقه امدير أثǼاء 

 2:كن التمييز بن نو عن من الوقتتǼفيذǽ للمهام م

وǿو ذلك الوقت الذي يستغرقه امدير أثǼاء تعامله مع اآخرين ي اūصول على معلومات : ااستجابةوقت  -1
 .والسماع لȊراء والقرارات امختلفة وعادة ما يأخذ ǿذا الوقت اŪزء اȋكر من يوم عمل امدير

لإنفراد فيه  مي للمدير والذي يستطيع أن يتحكموقت من العمل اليو وǿو ذلك ال :الوقت القابل للتصرف  -2
بǼفسه للتفكر ي امشاكل امختلفة ذات الطابع غر امتكرر والŢ Ŗتاج إń وقت معن إعادة ترتيب اȋفكار 

ذي źصصه لȊخرين وبن الوقت ال ااستجابةوكلما استطاع امدير أن Źدث نوعا من التوازن الذي يستغرقه ي 
 .ي التفكر والتخطيط كلما أدى ذلك إń فاعلية إدارته للوقت وإųازǽ لأǿداف

 3: من الǼقاط الŸ Ŗب التحكم فيها من طرف امديرين ǿي و  

 هاية لأنشطة  :التحكم في المهامǼديد أولويات البداية والŢ ب عليهŸ بعد قيام امدير بعملية التخطيط
أميتها وذلك لقياس مدى الفعالية، باإضافة إń مارسة وايفة الرقابة الŖ وترتيب اǿȋداف حسب 

 .يستطيع من خاها مراقبة مضيعات الوقت داخليا وخارجيا
 ال من الوقت  :أداء المهمةů اذ القرارات فورا لركţوا ńوȋة امهام الصعبة من امرة اŪب معاŸ حيث

Ǽتأخر لإصاح ي حالة اكتشاف أخطاء معي ńاك ضياع للوقت والذي يؤدي إǼǿ ة لكي ا يكون
 .تǼفيذ اȋنشطة، وŸب اţاذ القرارات ي أفضل ساعات اūيوية

 ذا يفرز الواردات غر امهمة :التفويضǿعلى امدير تفويض بعض امهام كالرد على امكامات والريد و
سيقلل من معوقات الوقت ويساعد أيضا ي واستقبال الزافرين واإجابة على امراسات، اȋمر الذي 

برůة اŪدول الزمř، وŢديد اȋولويات مع احرام أولويات امرؤوسن، حيث يوفر وقتا إضافيا باإمكان 
استثمارǽ بأعمال أǿم من تلك اȋعمال اإعتيادية، وŸب Ţديد أǿداف مǼطقية وتقدم إرشادات Űدد 

                                                             
 912:، صمرجع سبق ذكرǽدليل تيمب،  1

  .21 :، مرجع سبق ذكرǽ، صإدارة ااعمالعبد الغفار حǼفي وعبد السام أبو قح ،  2
  .932-942 :ص ، صمرجع سبق ذكرǽدليل تيمب، 3
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ؤوسن ي اȋفكار واǿȋداف لتزويدǿم مهارات اţاذ القرار مع مǼح عن طريق التدريب، مع مشاركة امر 
 .         مكافئات وترقيات للمǼفذين

 ث عن وسافل  ااتصااتعلى امدير أن ا يقضي وقته ي :ااتصااتūااتصالغر الضرورية وإاا ا 
 ǽتصر وفعال، والتخطيط هذűب تعلم قطع اح  ااتصااتبشكل دقيق وŸ د كماǼاقشات عǼادثات وام

 .شعورǽ بوصول مضموها
 أي التقيد بامواعيد احدد أ بدايتها وهايتها) ااجتماعاتيتطلب من امدير ضبط مواعيد :ااجتماعات

والركيز على الفرة الزمǼية احددة له، وŸب إعداد جداول تتضمن Űتوى اموضوع مع  ااجتماعلبدء 
يه، ومراعاة كيفية توزيع ǿذǽ الفرة على الǼشاطات الŖ يتوقع إųازǿا خال التخطيط له قبل الشروع ف

 .ااجتماعتلك الفرة والŖ تشمل ييع امعǼين بااجتماع وتسجيل ماحظاهم ومǼاقشتها ي 
 عصاب : ااستراحات المخابئ وȋدوء اǿشاط وǼديد الš إن فرة الراحة تساعد بشكل كبر على

من استيعاب الفرد، فلها أمية قصوى بالǼسبة للمدير وامرؤوسن، وŸب أن يكون امدير وبالتاŅ تزيد 
 .  űبأ أثǼاء عملية التخطيط ما يساعدǽ على التفكر اإŸاي اŪاد والعميق

 داف وتحديد اأولوياتǿمهام متجانسة نظرا لصعوبة التعامل : تجزئة اأ ńداف إǿȋزأ اšع اهدف م
قية مع وŸب ترتيب ǿذǽ امهام حسب أولويتها وأميتها حيث Ÿب أن تكون واضحة ومǼطمرة واحدة 

 šديد اȋولويات باستمرار
 

 مǼظومة العمليات اادارية في تطوير إدارة الوقت انعكاسات: المطلب الثالث

دف الوصول إń غايات عملية تفاعل بن جزفيات ومكونات الǼظام اإداري ه"يعر عن العملية اإدارية بأها     
 1".اإدارة امرسومة

التخطيط، والتǼظيم ، والتوجيه، والرقابة، وذلك لضمان : وااف  أربعة وǿي تتطلب ويعř ان أي إدارة كانت    
يتحقق إا من خال عǼصر الوقت الذي يعد أحد عǼاصر  بكفاءة وفعالية، وǿذا ا واستخدامهااستغال اموارد 
 .ة، وأحد اموارد اهامة وامؤثرة بشكل مباشر ي إنتاجية امǼظماتاإųاز الرفيسي

مية  أتتضح أمية الوقت ي جل الوااف  اإدارية ي امǼظمة، من ţطيط وتǼظيم وتوجيه ورقابة، ونظرا لكوهم     
 .ز متطلباتهاستثمارǽ لتحقيق أǿداف العمل وإųا للوقت اȋمثلكبرة إزاء ااستغال 
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 : التخطيط في تطوير إدارة الوقت انعكاس: اأولع الفر 

 :التخطيط للوقت: أوا
من Ǽǿا تتحدد نقطة البداية ي تطبيق إدارة الوقت بشكل فعال، يرافق التخطيط ي ييع عملياته ويرتبط     

الŖ تشمل ، وكذلك بن العمليات امتعاقبة اإداريةبشكل أساسي به، إذ يرتبط التخطيط بن أجزاء العملية 
 . الǼشاط ااداري

من امخطط أن يراعي التسلسل الزمř ي مراحل ǿذǽ اŬطة،وأن يقوم بتوزيع  إن إعداد اŬطة اإدارية يتطلب     
اȋزمǼة عليها بشكل يتǼاسب مع امراحل احددة، على أن يكون ůموع ǿذǽ اȋزمǼة مساويا للزمن الكلي، وان 

 1. ضمن الزمن امعطى له أمية اهدف رحلة، وعلى امخطط كذلك أن يدركźتار الزمن امǼاسب لكل م
    ǿ: 2ي فعملية ţطيط الوقت ţضع لفكر وعمل مǼهجي سليم قافم على خطوات مǼطقية و   
Źتاج دافما إń : تحديد الوقت المتاح لǼا في المستقبل إنجاز اأعمال المطلوبة: الخطوة اأولى -9

يضن البعض ان لديǼا كل الوقت الذي Ŵتاجه، معŘ انǼا نستطيع استهاك كامل  مراجعة ومحيص، فقد
 وقت امستقبل، ومن م فا داع للقلق أو Ţديد وقت معن إųاز اȋعمال فيه، بل إنه مكن اūصول على

 :، والشكل التلي يوضح كيفية التخطيط للوقت أي وقت نرغب فيه أو Ŵتاج إليه
 

 تخطيط الوقت(: 5-1)رقمالشكل                                        
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 .11:ص، 3119جرير للǼشر والتوزيع،عمان، دار  ،0ط ،الǼظرية والتطبيق:إدارة الوقت، رŞي مصطفى عليان: المصدر

                                                             
 .20:ص ،0294شر و التوزيع، بروت، عام الكتب اūديث للǼ، 9ط الفعالة للوقت، اإدارةنعيم ابراǿيم الظاǿر،  1
 .902 :ص، مرجع سبق ذكرǽاŬضري Űسن أمد،  2

 تحديد Ƃم اƃوقت اƃمتاح في اƃمستقبل

 تحديد نوع وƂم اأعمال اƃمطلوب إنجازها

 متاحقة متتابعة أعمال-
أعمال متازمة في نفس اƃوقت -  

اƃمهام برنامج زمني واضح محدد 
 اƃتنفيذية

تحديد أهداف أوƃية -  

تحديد أهداف مرحلية -  

تحديد أهداف وسطى -  

تحديد أهداف تƂميلية -  

تحديد أهداف نهائية تجميلية -  

 وقت تم تخطيطه جدا
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ومن م فإن تطبيق ذاته،  فالوقت ليس رصيدا با هاية يتم السحب مǼه، بل أنه ثروة غالية ǿي عمر اإنسان     
 .امǼهج البشري يظهر لǼا بوضوح كم الوقت احدود وامتاح لن افعا

، واستغاله استخدامهŢديد كم ونوع اȋعمال امطلوب إųازǿا ي الوقت امتاح لǼا  :الخطوة الثانية -0
وعملي وحياي معاش ǿو  فعليفامستقبل وإن كان Źمل أمل اȋفضل، فإن السعي لتǼفيذǽ وتريته إń واقع 

الذي تقوم به إدارة الوقت سواء على امستوى الكلي للمǼظمة، او على امستوى اŪزفي الوحدوي 
 .للمشروعات، أو حŕ على امستوى الشخصي الفردي للبشر

 عمد البعض إń ربط دترية اȋعمال امطلوب إųازǿا إń طرق متكاملة من اǿȋداف، ولق :الخطوة الثالثة -4
 : من خال تقسيمها إń ثاث أنواع رفيسيةاǿȋداف زمǼيا 

 .قصرة اȋجلأǿداف  -
 .متوسطة اȋجلاǿداف  -
  .طويلة اȋجلاǿداف  -
أن الوقت أو الزمن ǿو الذي ي إطارǽ وخاله تتم اȋعمال، متغاضيا عن اŬصافص الذاتية الŖ  باعتبار و    

 :من اȋمية وضعها ي ثاث حزم متكاملة ترتبط باǿȋداف ي إدارة الوقت، والŖ جعلت
 داف من حيث المستوىǿي و: حزمة اأǿثاث مستويات و ńداف إǿȋها يتم تقسيم ا : 

 .أǿداف كلية يعية قومية على امستوى العام: اأولالمستوى 
 .أǿداف جزفية وحدية على مستوى امشروع الواحد: المستوى الثاني

 .دية على مستوى الشخص الواحدأǿداف فر : ى الثالثو المست
بالتوسع، فإدارة و لسرعة، والكم، والعافد، والربح، ن إدارة الوقت، إدارة ترتبط باȋداء التǼفيذي، باإ فاŅالتوب   

  . الوقت عملية حيوية تستǼد إń التخطيط الشديد الذكاء
 مية التخطيط للوقتǿأ:  
ŵصص وقتا كافيا هذا الǼشاط امهم، وكثر مǼا ا  ا ايؤمن بأمية الوقت، فإنǼ معظمǼابالرغم من أن  -

 .طŸدون الوقت الكاي للتخطي
وإن كان Źتاج إń وقت إاا يوفر الوقت  إن كان Źتاج إń وقت إاا يوفر الوقت الذي مكنفالتخطيط  -

 .الذي مكن ţصيصه للقيام بأنشطة مهمة لتحقيق ااǿداف
أو أربع دقافق ي التǼفيذ، وإن قضاء سبع ساعات ي  ثاثةوفر إن كل دقيقة تǼفق ي التخطيط ت -

 .التخطيط بأفكار وأǿداف واضحة هو أحسن وأفضل من قضاء سبعة أيام عمل بدون أǿداف
أبدا، وبالتاŅ فإنǼا نردد ي القيام بأي عمل  نلمسها بعد فرة زمية ورما ا نلمسها فǼتافج التخطيط ا  -

 .ج سريعةا يؤدي بǼا إń نتاف
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إنه اسلوب يصل امستقبل باūاضر، ومع ذلك فǼحن ا Ŵبذȋ ǽنه نشاط معقد يتطلب تفكرا ي  -
 .استشرافا للمستقبلباإحداث امتوقعة، و امستقبل بطريقة مǼظمة، وتǼبؤا 

كان التخطيط عبارة عن نشاط، فإن ţطيط الوقت فيه قدر أكر من الصعوبة، ȋنه يعř وضع  إذا
من اȋنشطة الكثرة، وبالتاŅ، يأي الوقت ليكون احدد وقت ووضع حدود له، ويستمد أميته مسبق لل

  1.اȋساسي والعǼصر اūرج ما يعمل وما ا يعمل

 : لوقتلتǼظيم اإداري بااعاقة : ثانيا
ام ها عدد من علماء إذ دلت الدراسات والتجارب الŖ قباإدارة اŪيدة للوقت ارتباطا وثيقا، يرتبط التǼظيم    

فاعلية التǼظيم اŪيد بشكل عام من خال  اإدارة على التǼظيم اŪيد يقلص الزمن امطلوب لإنتاج، إذ تبدو
مǼها أمية الوقت ي التǼظيم، كاميل إń التعاون انعكاسه على ůموعة من السمات الŖ تظهر ي كل واحدة 

اد اŪماعة الواحدة، فيعرف الفرد الواحد مهǼته بكل دقة وتتوافق أǿداف وتǼظيم العمل بن أفر والواء للجماعة، 
   2 .ياعة العمل مه أǿداف التǼظيم

 :وقد يرتبط موضوع الوقت بالتǼظيم اإداري من نواحي عدة وǿي    
  ديد امهمات للعاملن تقسيمŢواختصاصاهمالعمل و. 
 ديثة وامعدات من قبل امūجهزة اȋظمة على توفر وقت كبر، من أجل إدارة الوقت بشكل ااستعانة باǼ

 .فعال
  يد للوقت يساعد ي تطبيقŪظيم اǼاء،  مبدأإن التǼن ذلك من مبدأ اادارة بااستثȋ ،تفويض السلطة

يعمق مفهوم التخصص وتقسيم العمل، ويوفر وقت كاي للمدير ȋها يقلل الوقت الضافع وإن   شأنه أن
 .  امرؤوسنكان نزيد وقت أخر 

 صرين رفيسين ماǼظيم الوقت قافم على عǼ3 :إن ت
 

 .يتعن أن يقوم كل مǼهم وفق اŬطة اموضوعة ما Ţديد اȋفراد و*
Ţديد اإمكانيات امستخدمة من ǿؤاء اȋفراد والعاقات التبادلية التفاعلية والǼاية عن طبيعة إرتباط  *

 .كل مǼهم بعمل ااخر
 :توجيه بالوقتعاقة ال: ثالثا
عاقة الوقت ي التوجيه فابد من أن يكون على علم ودراية بتوقيت التوجيه وبǼفسية العاملن  تظهر أمية    

وبظروف امǼظمة وإا كان التوجيه ليس ي Űله خارجا عن التوقيت امǼاسب له، فاإطالة ي زمن التوجيهات 
  .افدة امرجوة مǼهšعل العاملن ي ملل وا Źقق التوجيه الف

                                                             
 31 -32:صص  مرجع سبق ذكرǽ، ،رŞي مصطفى عليان، 1
 .23−24: ص ص مرجع سبق ذكرǽ،نعيم ابراǿيم الظاǿر،   2
 22:، صمرجع سبق ذكرǽقاسم ناي  علوان وųوى رمضان أمد،،  3
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ولاستفادة القصوى من الوقت أثǼاء التوجيه يفرض من توافر قواعد ثابتة للبيئة امادية وااجتماعية للمǼظمة،     
  1.فǼجاح عملية ااتصاات الŖ تقوم على اساس العاقات اإنسانية و السياسية التحفيزية والتعاون والثقة

 2 :بالǼسبة للمستويات اإدارية الدنيا ي ما يلي ي التوجيه يتمثل دور الوقت    
  عمال ضمن  ااحتكاكمن اإدارين امباشرين يتطلب الوقتȋاز اųفذين، ليتم إǼامباشر مع امرؤوسن ام

 .االوقت امخطط ه
 امستويات الدنيا ي الوقت ام ńوامر والتعليمات إȋاسب يتطلب الوقت ي امستويات العليا أن توصل اǼ

وامطلوب وكذلك امستويات اإدارية الدنيا مشكاها دون تعظيم ها وإا فقد يهدر الوقت وتفقد 
 .امعلومات قيمتها

  هاȋ فذين وامدراءǼواجز بن امūذا إزالة ييع اǿيتطلب الوقت من ييع مستويات العمل امشرك و
 .وكلما قل اإنتاج تطلب اȋمر وقتا أكثروبدورǿا تقلل من كمية اإنتاج تقلل من طاقة العمل 

  ان تكون دقيقة ي عملها طبقا ما وضعته امستويات العليا وإا فإن يتطلب الوقت ي امستويات اادارية
 .امǼظمة تتعرض إń تشويه ي التǼفيذ وتأخر زمن ااųاز

  :عاقة الوقت والرقابة:رابعا
د من فاعليتها، كما أن تǼفيذ اŬطة أمر ضروري لوايفة الرقابة إذ ا مكن تعتر من اȋسس السليمة لإدارة وتزي

ا كان Ǽǿاك خطة أو معيار يتم موجبه مقارنة الǼتافج امتوقعة، إن الرقابة على إا إذإųاز العمل إا إذا كان 
 :ااعمال تشمل مايلي

 وما ǽازųومعرفة ما م إ řدول الزمŪمتابعة ا  Ŗي العوافق الǿفيذǼإعرضت الت. 
 دافǿقيقها معرفة ااŢ م Ŗال. 
 من وقت معرفة كل مهمة وما استغرقت. 

، ا مكن أن تكون كافية ي أţطيط، تǼظيم، توجيه)من الواضح أن كل الوااف  اإدارية الŖ سبق ذكرناǿا     
ب نظام مراقبة أو متابعة مستمرة، أي عملية إدارية، تسعي اإدارة من ورافها اŢ Ņقيق نتافج مرضية، و ذلك لغيا

العملية اإدارية الفرعية الŖ موجبها يتم التأكيد من أن التǼفيذ الفعلي " فالعملية الرقابية الŖ تعرف علي أها 
تعتر عملية مستمرة و مازمة لأداء من الوǿلة اȋوŅ، حيث أن 3"اير الرامج و اŬطط امرسومة مطابق مع

التأكيد من تطابق اȋداء الفعلي مع اŬطط و الرامج امرسومة، لذلك يكون علي اإدارة التǼبؤ  اهدف مǼها ǿو
مواجهة تلك امشاكل امتوقعة، كما أها ا مثل مهمة واحدة أو نشاطا واحد بل ǿي  ااستعدادو كذا  بااŴرافات

                                                             
 .40 :، ص0224اوي، عمان، اȋردن، ، دار اجدوقتإدارة البو شيحة، أمد ا 1
 .22−22:ص ص مرجع سبق ذكرǽ، قاسم ناي  علوان وųوى رمضان أمد، 2
  049ص 9111الدار اŪامعية للǼشر و التوزيع، مصر ، ، التǼظيم و اإدارةسعيد Űمد امصري،  3
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و متممة لكافة اŬطوات السابقة ففي  متكاملة، و ǿي ايضا عملية مكملةية تتكون من مراحل متتابعة و عمل
ţطيط مثا ųد أن امدير اثǼاء تصميمه Ūدول أعماله غالبا ما يدرج خانة خاصة بالتدوين ůموعة من 

 ي العمل فهذǽ العملية  تواجههكما تظهر űتل  الصعوبات الŖ   ،اإųازاماحظات الŖ تص  طريقة سر 
رؤية عن اȋداء اūاŅ و  رقابية مستمرة مǼح امدير صورة مصغرة تعكس عمليةما ǿي إا أ التدوين اماحظات)

تساعدǽ علي التشخيص امهام و رصد امشاكل و اȋسباب الŖ تعيقه و تضع وقته، كما ǿو اūال ي التǼظيم و 
ء العمال و التوجيه و التحفيز، فامدير كامفوض أو كمشرف أو كمحفز عليه دوما ان يتابع و أن يقيم أدا

 .امرؤوسن حيث أنه من خال متابعته هم مكن أن Źدد مصادر ضياع الوقت و űتل  اȋسباب امتعلقة بذلك 

من  -رقابة توجيه، تǼتظيم، ţطيط،–لتحسن تسر الوقت  اإدارةإن تعدد اŪهود اإدارية الŖ تبذها         
ح أمل أي إداري الوصول إليه، غر أنه و ي العصر اūديث ، أصبشأها أن Ţقق نتافج جيدة كانت مثابة حلم ي

، إضافية šعل عملية إدارة الوقت عملية ůدية و فعالة و مرغوب فيها ي ىعلي امؤسسة أن تǼتهج سبا أخر 
أفضل اȋفراد و ضمهم إليها و كذالك  واختيار استقطابالوسط الداخلي للمؤسسة، و من أǿم ǿذǽ السبل 

يتمكن ى ليب أخر أسا انتهاجمع أساليب إدارة الوقت امطبقة و أيضا  يتماشىما  سلوكياهملعمال لتعديل Ţفيز ا
 و التأقلم مع الوضع اŪديد  العمال من التكي 

 

 الدراسات السابقة: المبحث الثاني

ع مǼظومة العمليات وإدارة الŖ تǼاولت موضو  و اȋجǼبيةالدراسات العربية ي ǿذا امبحث إń أبرز  م التطرق      
كما مكǼǼا من خال معرفة كيفية تǼاولǼا للموضوع Űل الدراسة،  ما جاءت ǿذǽ الدراسات  ااستفادة والوقت 
الدراسات  دراسة الراǼǿة ونتافج الأوجه ااختاف بن وǿذا من خال  ،من نتافج الدراسات السابقة ااستفادة
  .هاومدى ااستفادة مǼات حسب حداثتها م تǼاول ǿذǽ الدراسالسابقة، و 

 
 الدراسات العربية: المطلب اأول

التفويض وعاقته بإدارة الوقت دراسة تطبيقية  :بعǼوان(: ǿ2115الة دخيل اه محمد سعد الغامدي ) -أوا
كلية العلوم رسالة مقدمة لǼيل شهادة اماجستر ي قسم إدارة ااعمال   على مديرات امدارس محافظة باŪرشي،

 .جامعة الباحة اإدارية وامالية
    ńالدراسة إ ǽذǿ اصر التفويض وإدارة الوقت لدى مديرات امدارس  حيث هدفǼالتعرف على العاقة بن ع

اūكومية محافظة باŪرشي، وقد استخدمت الباحثة امǼهج الوصفي التحليلي، حيث تكون ůتمع الدراسة من 
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مديرة، وقد م التوزيع عليهن  32س اūكومية باحافظة امذكورة، حيث أن عددǿم يصل إń ييع مديرات امدار 
 .ȋها كانت تعمل Ǽǿاك وم اسرجاعها كلها %922ييعا، وم يعها بǼسبة 

 :و قد توصلت إń الǼتافج التالية     
إجابات أم، Şوثن وضرورة  قوة التفويض وإدارة الوقت لدى مديرات امدارس اūكومية وذلك من خال -

 .تعري  امديرات بأمية الوقت ومعرفة أساليب إدارته وتعميم مǼشورات إدارية
 .بإجراء امزيد من الدراسات حول اموضوع -
 .وإجراء دراسة للعاقة بن تفويض السلطة ومتغرات أخرى -

بعǼوان درجة مارسة وااف  العملية  (: 2112محمد عبود الحراحشة، محمد قاسم مقابلة ) دراسة :  ثانيا
 .0221أ 4) العدد  – 02اإدارية لدى رؤساء اȋقسام ي مديريات الربية والتعليم، ůلة جامعة دمشق اجلد 

 : و ǿدفت ǿذǽ الدراسة      

ȋردن من معرفة درجة مارسة وااف  العملية اإدارية لدى رؤساء ااقسام ي مديريات الربية والتعليم ي ا    
 .، وأثر كل من امؤǿل العلمي، واŬرة ، ي درجة اممارسةوجهة

 فردا،وقد ů (113 )تمع البحث يتمثل ي عيǼة من رؤساء اȋقسام ي مديريات الربية والتعليم مكونة من  
ات م التحقق من صدق اȋداة من خال عرضها على ǼŪة من اȋساتذة امختصن،كما استخرج معامل الثب

 (  %92)اȋداة بطريقŖ ااختبار و إعادة أاختبار، وااتساق الداخلي للفقرات إذ بلغ معامل الثبات لأداة 
  (Tow – way ANOVA)، وامتوسطات اūسابية، ااŴراف امعياري، Ţليل التباين الثǼافي (%91) و

 .للمقارنات البعدية (Scheffe)واختبار شيفيه 
 : دراسة يالنتافج تتمثل  و    
كانت درجة مارسة وااف  العملية اادارية و التقييم بدرجة عالية لدى رؤساء اȋقسام ي مديرية الربية -

 .والتعليم، من وجهة نظرǿم
 :ب وفي اأخير أوصى الباحثين

نامج رقاي ضرورة التǼويع ي ااساليب الرقابية ȋعمال اموافن ي أثǼاء قيامهم بأعماهم، وذلك بوضع بر  -
 .دوري ȋعمال

العمل على زيادة الوعي وااǿتمام لدى رؤساء اȋقسام بǼظم الرقابة وامعلومات من خال إشراكهم بدورات  -
 .تدريبية
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لدى مديري ومديرات مدارس وكالة الوقت إدارة "بعǼوان  ،(2116محمود محمد يحي عداربة ) دراسة  -ثالثا
ة،رسالة مقدمة لǼيل شهادة اماجستر ي اإدارة الربوية من كلية الدراسات العليا الغوث اȋساسية ي الضفة الغربي
 .ي جامعة برزيت ـــــ فلسطن

 :ǿدفت ǿذǽ الدراسة 
إń التعرف على معدل الوقت الذي يصرفه مديرو ومديرات مدارس الوكالة اȋساسية ي الضفة الغربية من الوقت 

ي أ اإداري، الفř، واإجتماعي)ستوى من امستويات الثاث لإدارة امدرسية الرمي على ييع امهام لكل م
ضوء متغر اǼŪس، وهدف ايضا على دراسة أداء إدارة الوقت لديهم على مستوى ييع امهام للمستويات الثاثة 

امهمة حسب درجة  لإدارة امدرسية، والكش  عن طبيعة العاقة مابن معدل كمية صرف امدراء للوقت أمية
مديرة من مدراء امدارس اȋساسية التابعة للوكالة ي أ22)اعتقادǿم أميتها، ومǼه فإن ůتمع الدراسة تكون من 

مديرة، وم إختيار العيǼة بطريقة عشوافية  14من ůتمع الدراسة الكلي امؤل  من %22الضفة الغربية، ومثلت 
 .طبقية

تقارب ي ااداء إń إستخدامهم نفس ااساليب وامهرات اادارية أثǼاء  كشفت بأن: ومن نتافج الدراسة
اممارسة اليومية، وعدم ماح اادارة الربوية هم بتجربة بدافل ȋخرى ذات فاعلية أعلى، والتباين الواضح مابن 

 الساليب نفس هماستخدام إń اȋداء ي كشفت بان تقاربإدارة الوقت ااǿريا ومارستها على أرض الواقع  

 وامهارات

 ذات أخرى بدافل بتجربة هم الربوية الدارة ماح وعدم اليومية، اممارسة أثǼاء الدارية

 الواقع ارض على ومارستها ااǿريا الوقت إدارة بن ما الواضح والتباين أعلى، فاعلية
اسات بن أداء مǼظومة العمليات بعǼوان إنعك( دراسة فهمي خليفة الفهداوي، خالد أحمد الصرايرة ): رابعا

 .0223 اإدارية وتطوير إدارة الوقت، دراسة ميدانية ي جامعة مؤتة
 :ǿدفت ǿذǽ الدراسة

أ التخطيط، التǼظيم، التوجيه، الرقابة)إń معرفة انعكاسات العاقة بن أداء مǼظومة العمليات اإدارية 
قد إستخدم الباحثان امǼهج الوصفي التحليلي، وملت وتطويرإدارة الوقت من مǼظور الكفاءة والفاعلية، و 
 .عضواأ093)الدراسة على ييع القيادات اادارية الŖ بلغ عددǿا

 :وأظهرت نتائج الدراسة 

ان تصورات امبحوثن إزغء أداء مǼظومة العمليات اادارية جاءت موافقة واŸابية، وعاقة ارتباطية ، بن ابعاد 
 .دارية وبن تطوير كفاءات القيادات اادارية وفاعليتها ي إدارة الوقتمǼظومة العمليات اا

 وي ااخر يوصي لباحثان 
 ان توŅ اŪهات امسؤولة بتشغيل العمليات ااداريةي جامعة امؤتة
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 .ان تبادر اŪهات بتطوير أداء مǼظومة العمليات ااداريةو الǼهوض ها إń مستويات أعلى ما ǿي عليه
 

 :الدراسΕΎ ااجنبيΔ: طΏϠ الثΎنيالم

INTERNATIONAL JOURNAL OF CONSTRUCTION SUPPLY CHAIN 

MANAGEMENT Volume 1 Number 1 2011. STUDY OF RELATIONSHIP 

BETWEEN TIME OVERRUN AND PRODUCTIVITY ON CONSTRUCTION 

SITES. 

Oko John Ameh, Department of Building, University of Lagos, Nigeria Emeka 

Emmanuel Osegbo, Department of Building, University of Lagos, Nigeria 

 .دراسة العاقة بن الوقت واانتاجية على مواقع البǼاء
 

 :اأشكالية
، أ0223)و تريغونارسيا أ 9112. )وفقا لكاميǼغ وآخرون ،ثر مشكلة šاوز الوقت ي امشروع شاغا دوليا

 .لوقت ǿو مديد الوقت إń ما بعد مواعيد اإųاز امقررة عادة الŖ مكن تتبعها للمقاولنšاوز ا
 :ǿدف الدراسة

. هدف ǿذǽ الدراسة إŢ ńديد العاقة بن šاوز الوقت وإنتاجية العمل ي مواقع البǼاء ي اغوس، نيجريا     
ت البǼاء امتوسطة والكبرة ي اغوس، نيجريا، وأداروا موافا تقǼيا وإداريا ي بعض شركا 34م أخذ عيǼات من 

سببا اŵفاض إنتاجية اليد العاملة الŖ م  93سببا ي šاوز وقت امشروع و  92ومل ااستبيان  ،استبيانا
 .Ţديدǿا من امؤلفات الŖ م استعراضها

 :نتيجة الدراسة
رفيسيا بن أسباب šاوز الوقت على سببا لذي كان عاما من الدراسات السابقة ا 92وقد حددت الدراسة 

وفقا لتأثرǿا على šاوز الوقت  92وكان من امطلوب من امشاركن ي الدراسة ترتيب ǿذǽ العوامل . مواقع البǼاء
: وبǼاء على ذلك، كان الرتيب يستǼد إń تصور امستجيبن الذين م šميعهم إń قسمن. على مواقع البǼاء

  .ارين وامقاولنااستش
وعدم كفاية التخطيط للمشاريع قبل بدءǿا، وعدم كفاية اȋدوات وامعدات، والتأخر ي تسليم امواد، والتغيرات 

اȋوń الŖ تسبب šاوز الوقت ي  92ي التصميم أثǼاء تǼفيذ امشاريع، صǼفت عموما باعتبارǿا العوامل ال 
 .مواقع البǼاء

وجاءت كفاءة امقاول من الباطن ي امرتبة اȋوń، يليها أ. هذا الرتيب)ǽ العوامل نفسها قد صǼ  امتعاقد ǿذ
 .عدم كفاية اȋموال الازمة للمشروع من قبل ااستشارين
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 اإختاف بين الدراسة الحالية والدراسات السابقة: الثالثالمطلب 

باستعراضها ذات العاقة موضوع الدراسة الŖ تǼاولت ااثر  يتضح لǼا من الدراسات العربية واȋجǼبية الŖ قمǼا    
، فهǼاك من عاŀ كل متغر على حدى وǼǿاك من ربط بيǼهما، بن مǼظومة العمليات اادارية وتطوير إدارة الوقت

من )ومن خال ǿذǽ الدراسات سوف يتم التعرف على أوجه التشابه بن الدراسة اūالية والدراسات السابقة 
 أ.ث امتغرين، ومن حبث مǼهج الدراسة وااداة امستخدمة، من حيث اهدفحي

 أوجه التشابه واإختاف بين الدراسة الحالية والدراسات السابقة -

  من حيث الهدف 

من حيث اūدود امكانية للدراسة كان اإختاف ي اختيار مؤسسة خاصة بيǼما معظم الدراسات 
 .يةالسابقة اجريت ي مؤسسات عموم

  يمثل امتغر امستقل  :(المستقل والتابع)من حيث المتغيرينǿ  ظومة العمليات اإداريةǼوالتابع م
ماعدا دراسة  مستقلبيǼما تطرقت الدراسات السابقة إń إدارة الوقت مكتغر  الوقت ǿو إدارة

 .ا على إدارة الوقتتأثرǿو  واحدة كمتغر تابع حاولت دراسة العاقة بن مǼظومة العمليات اادارية

 هج الدراسةǼمن حيث م 

مثل  إتفقت الدراسة اūالية مع الدراسات السابقة ي إستخدام امǼهج الوصفي وامǼهج التحليلي              
، أŰ0221مود عبود وŰمد قاسم )، ودراسةأǿ0292الة دخيل اه Űمد سعد الغامدي )دراسة 
، أ0223خليفة الفهداوي وخالد أمد الصرايرة )، ودراسة أŰ0222مود Űمد Źيي عداربة )ودراسة 

ما إتفق مع  وǿذابالǼسبة لأداة امستخدمة فقد م إستخدام أداة اإستبيان ي أغلب الدراسات السابقة 
 دراستǼا اūالية، أما اإختاف ي ůتمع عيǼة الدراسة 

  من حيث مكان الدراسة 

يت فيه الدراسة حيث م إختيارنا إń مؤسسة خاصة، حيث كان اإختاف ي امكان الذي اجر 
بيǼما تطرقت الدراسة أ الكفاءة والفعالية)تطرقت الدراسات السابقة إń اǿم أبعاد إدارة الوقت 

اūالية إń بعدي الكفاءة والفعالية باإضافة إń تأثر مǼظومة العمليات اإدارية ي تطوير إدارة 
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مع الدراسة من حث إختيار مؤسسة خاصة بيǼما مثلت ůتمع الدراسة ůتالوقت كما إختل  من 
 أ.عمومي)ي مؤسسات ذات طابع حكومي 
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 الفصلخاصة 

نستǼتج ما سبق من خال مام طرحه ي ǿذا الفصل الذي يبن لǼا ان مǼظومة العمليات اادارية مفهوم    
ǿ ه واسع، وتعدد وجهات نظر الباحثن يǼتج عǼتج ما يǼقدمت  اختافذا اجال ما ي Ŗوتعدد التعاري  ال

، حيث تطرقǼا ي ǿذا الفصل إń مفهوم أجيه، الرقابةالتخطبيط، التǼظيم، التو ) مصطلح مǼظومة العمليات اادارية
مية واŬصافص اإدارية وأǿم خصافصها، كما تعرفǼا على إدارة الوقت واȋ واامية والفوافد لكل من امǼظومة

باإضافة إلة الدراسات السابقة الţ Ŗص  اإداريةومعوقات إدارة الوقت وانعكاسات الوقت على امǼظومة 
 .الدراسة والعقيب عليهاموضوع 

الŖ تتمحور حول دراسة  ،وسǼحاول ي الفصل امواŅ إسقاط اŪانب الǼظري على اŪانب التطبيقي للموضوع  
  .والǼتافج امتوصل إليها مع تقدم التوصيات امǼهجية للموضوع،

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 الفصل الثاني  

 (ميدانية دراسة)دراسة حالة
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 :تمهيد

واانعكاس وإدارة الوقت  اادارية العمليات مǼظومةومضامن كل من الدراسة الǼظرية  إńبعد تطرقǼا      
 .والعاقة الŖ تربط بن كا مǼهما نظريا

ي  رؤساء امصاح والورشاتسوف Ŵاول معرفة أراء  اŬاص باŪانب التطبيقي الفصل ǿذا من خالو        
 هذǽحول مǼظومة العمليات اإدارية ي تطوير إدارة الوقت، و  SARL CELIAي تامو مصǼع األبان لب

 وصدقها إعدادǿا، وطرق امستخدمة الدراسة أداة وكذا الدراسة، عيǼةو  الدراسة مǼهج عرض Ǽاالدراسة تǼاول

 اإحصائية معاŪاتا وأخرا وتطبيقها، الدراسة تقǼن ي ها قمǼا الŖ لإجراءات وصفا يتضمن كما وثباها،

Ŗتائج إبراز م التحليل ي عليها اعتمدنا الǼم الǿوالتوصيات أ . 

 .مبحثن إń الفصل ǿذا قمǼا بتقسيم لذلك
 هجي للطريقة واأدوات امستخدمة ي الدراسةǼتقدم اإطار ام. 
 تائجǼاقشة الǼليل واختبار الفرضيات ومŢ.  
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 اإطار المǼهجي للطريقة واأدوات المستخدمة في الدراسة تقديم: المبحث اأول

 

 .تقديم المؤسسة محل الدراسة: المطلب اأول

  ALGERIE SARL CELIA سǼتطرق ي ǿدا امطلب إń مؤسسة سيليا للحليب ومشتقاته    

اته ي وتعتر مؤسسة إقتصادية وقد تسعى امؤسسة غلى أن تكون من أǿم مؤسسات انتاج اūليب ومشتق
 ذلك من خال تسويق مǼتجات ذات جودة عاليةتغطية مǼاطق عدة ي الراب الوطي و 

 :  EERC LSCAE EC SRAS بواية البليدةملبǼة بǼي تامو  تعريف: الفرع اأول

 ببلدية بي تامو على قع ي امǼطقة الصǼاعيةت  ،إنتاج وتسويق اūليب ومشتقاته مصǼعǿي عبارة عن 
مǼشأة معاŪة من على مقربة ǿكتارات  7على مساحة حواŅ ربع تت، و ال غرب واية البليدةكلم م  01بعد 

 .ǿكتار 0كلم الشمال امصǼع وتبلغ مساحتها 0تقع على بعد الŖ ( مياǽ امعاŪة)امياǽ امستعملة 

 األبان وحدة) LOC 4مع ůموعة " AoocrennI"م من قبل شركة إطالية 0191عام  توقد تأسس
 .( اإقليمي امكتب مركز حليب) ORLAC العامة امديرية املحق ،(14

مجلس إدارة خاص وسجل šاري جديد " البان بي تامو"ب الوحدة م  تشكل اسم 0117وي عام 
 بتاريخ وي، Giplait جبايلي  Ţت ůموعة وقد كانت سابقامليون دج،  011مع رأس مال يقدر ب 

 ،"اŪزائر كتاليزأ ű "SOUMMAMتلطة SPA شركة لصاح ،( صخصةاŬ) م بيعها  10/01/7112
ديسمر  3وي سǼة  ،(٪94) اŪزائر SOUMMAMو( ٪ 10) الفرنسية اكتاليز ůموعة من ويتألف
 بيع واتفاقية ،0111 اأول كانون 01 امؤرخ 01/73 رقم الدولة مسامة ůلس لقرار وفقام 0103

 1.العامة الشركات خصةاŬص من كجزء ،0117 سبتمر 09 

 مع القانونية بالشخصية تف Ź زالي ا  EERC LSCAE EC SRAS تامو بي األبان وحدةإن    
وقد بلغ ، ديǼار مليون 111 اŪديدة الشركة مال رأس ويبلغ، ها اŬاص التجاري والسجل اŬاص دستورǿا

 .بالوحدةيد عاملة  Ņ401 حوا( 0101 ااول كانون ديسمر أواخر) حاليا الشركةعدد عمال 
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 :   EERC LSCAE EC SRASوحدة أǿداف 

 قيق اأرباح ااقتصاديةŢ . 

 ليبūالعمل على اإكتفاء الداي من ا. 

 طقة خاصة وي الوطن عامةǼليب ومشتقاته ي امūزيادة اإنتاج من ا. 

 ليب ومشتقاته ذات جودة عاليةūتجات اǼتزويد السوق م. 

  ة من امستهلكنأشباع فئة كبر. 

 اصب شغل كبرةǼتوفر م. 

 
 .EERC LSCAE EC SRAS تامو بǼي وحدة األبانالهيكل : الفرع الثاني

لكل مؤسسة مهما كان حجمها أو نوعها ǿيكا تǼظيميا خاص ها، الذي Źدد امهام وامسؤوليات 
ات تتميز بوجود كغرǿا من امؤسس EERC LSCAE EC SRASاألبان بي تامو  ومصǼعداخلها، 

ǿيكل تǼظيمي Źدد űتلف امهام وامسؤوليات ليسهل بذلك عمليات الرقابة وامتابعة للوصول إŢ ńقيق 
 :(10)اأǿداف امسطرة، وامخطط التǼظيمي يبن ذلك أنضر املحق رقم 

 :للمصǼع وي ميلي شرح اهيكل التǼظيمي
 عǼو الذي يقوم بالوظائف التالية :مدير المصǿ: 

 .Ţديد اأǿداف -

 .رسم اإسراتيجية العامة للمصǼع والسهر على Ţقيق ااǿداف -

 و الذي : مسؤول الجودةǿع مسؤول امخرǼجها امصǼي Ŗيشرف مراقبة جودة امواد ال. 

  مدير اأستغال التعبئة والتغليفمسؤول. 

  مدير استغال قوالب العجائن والجبن السائل.  

 مسؤول الجدولة و الترتيب. 

 1. مسؤول البحث و التطوير 
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 .الدراسة وأدوات طرق :ثانيالالمطلب 

 اūصول ومصادر دواتااو  ، ةالدراس عيǼةو  امستخدمة، الدراسة مǼهجية امبحث ǿذا خال من عرضنت      

 .هاثبا و صدقها حيث من الدراسة أداة فحص و اإحصائية وامعاŪات امعلومات، على

 .الدراسة طرق :الفرع اأول

 . مǼهجية الدراسة: أوا

 عليها احصل وامعلومات البيانات لتحليل ، الوصفي امǼهج استخدمǼا الدراسة أǿداف Ţقيق أجل من       

أداء مǼظومة العمليات اادارية ي  Şث إń الدراسة ǿذǿ ǽدفت حيث ،إليها امتوصل الǼتائج Ţديد م ومن
 EERC LSCAEوعرض حالة  ،ااستبيان على اميداň اجانبه ي الدراسة ملتاشتوقد  ،تطوير إدارة الوقت

EC SRAS ، ة القص وقدǼالدراسة العي ǽذǿ ليلها، دية وزعت عليهم إستبياناتإخرنا يŢباستخدام و 

 ذات لداات هدف الوصول Portable IBM SPSS SPSS Statistics v20اإحصائية  ااختبارات برنامج

 . شكلةام حل ي وتساǿم ،الدراسة موضوع تدعم وتوصيات نتائج إń ترمت شراتومؤ  قيمة

 البيانات مع ي ثانويةأخرى  و وليةأ مصادر على ااعتماد م :والمعلومات البيانات جمع أساليب .1
 :اŬاصة هذا الفصل نذكر مǼها وامعلومات

 وتوزيعها إستبيان تصميم خال من عليها اūصول وم :والمعلومات البيانات لجمع اأولية المصادر .1.1

 (71)الǼسخة رقم  (SPSS) اإحصائية اūزم برنامج وŢليلها باستخدام تفريغها م، البحث عيǼة على
 ذات الداات إń الوصول هدف (EXCEL)برنامج  ااستعانةو  امǼاسبة اإحصائية ااختبارات وباستخدام

 .البحث موضوع تدعمت ومؤشرا قيمة،

 دورياتلل مراجعتǼا خال من عليها اūصول وم :والمعلومات البيانات لجمع الثانوية المصادر .1.1

والŖ  والدراسة البحث قيد باموضوع امتعلقة والتقارير والرسائل اŪامعية واالكرونية الورقية وامǼشورات
 دراسةال مراحل ميع ي ساعدت

 .وعيǼة الدراسةمجتمع :ثانيا 

 على استبيان 40 توزيع وم ،ůموع رؤساء امصاح والورشات ي ملبǼة بي تامو ي الدراسة عيǼة مثلت     

 .الدراسة عيǼة إماŅ من %011نسبته  استبيان 40عها كلها اسرجا م إذ الدراسة، عيǼة مفردات
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 .أدوات الـدراسة: الفرع الثاني
ها ومن بن ǿذǽ عدة أدوات Ūمع بيانات الدراسة اميدانية وŢليلاعتمدنا من خال ǿذا امطلب على     

 : اادوات

 .أدوات جمــع البيانـات: أوا

 الضرورية والبيانات عطياتام بعض لǼا وفرت والŖ ؤسسةبام اŬاصة الوثائق على ااعتماد م :الوثائق.1

 .مؤسسةل احو  بيانات ي لتمث حيث للبحث،

 البيانات، Ūمع كوسيلة كبر بشكل ااستبيان على داعتمسيتم اا ǿذا ŞثǼا ضوعمو  ي :ااستبيان.1

 : التالية امراحل طريق عن ااستبيان إعداد م وقد الرمية، الوثائق وكذلك

 .البيانات Ūمع مائمتها مدى اختبار بغرض امشرف على ااستبيان عرض.0          
 .امشرف توجيهات حسب ااستبيان تعديل. 3          

 .مائما يرونه ما إضافة و حذف و آرائهم أخذ بغية احكمن من ůموعة على ااستبيان عرض. 4          

  .البيانات مع أجل من العيǼة أفراد على ااستبيان توزيع .1          

 :كالتاŅثاثة اجزاء   إń ااستبيان تقسيم م وقد 

 .بيانات9 من ويتكون الدراسة لعيǼةة العام صائصاŬ على Źتوى :اأول الجزء
 : على التواŅوǿي  (داء مǼظومة العمليات ااداريةأ)للمتغر امستقل يتكون من اربعة Űاور  :الثاني  الجزء 

 .وضح التخطيط ااداريت( 1 ــــ0)من  :المحور ااول
 .وضح التǼظيم ااداريت (00ــــ 7)من  :المحور الثاني
 .وضح التوجيه ااداريت (09 ــ00)من  :الثالثالمحور 

 .وضح الرقابة ااداريةت (04 ــــ 01)من  :المحور الرابع
 .إدارة الوقتيبن لǼا (31ــــ  01)من  :الثالث الجزء

درجات لتحديد أمية   11امكون من ( (LIKERTم اإعتماد على سلم ليكارت  وقد       
 من اūساي امتوسط ůال Ţديد م حيث ،(17) رقم اŪدول ي موضح ǿو كماكل بǼد من بǼود ااستبيان  

 :بواسطة حساب امدى والذي يساوي( ااستجابات) حساب اūدود الدنيا والقصوى للفئات  خال

عدد الفئات، م نضيف الǼتيجة بالتدرج حŕ نتحصل (/ اūد اأدŇ  –أقصى خاūد ا= ) امدى  
 .ن ااستبانةمدى كل استجابة على م
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قيمة ي  م إضافة ǿذǽ القيمة إń أقل( 1,9= 4/1) م نقسمه على طول اŬلية ( 4=0ــــ  1) امدى     
 :وذلك لتحديد اūد اأدŇ هذǽ اŬلية وǿكذا أصبح طول اŬايا كالتاŅ( 10)امقياس وǿي 

 .الخماسي ليكارتمقياس  يوضح:(1 - 1)رقم الجدول
 موافق بشدة موافق  محايد غير موافق  ق بشدةغير مواف  التصǼيف

 5 4 3 2 1 الǼقاط
 . -977 من 9704 -79.من  7.4. -772من  77.4 -071من  0724 -10من  الدرجة

 .من إعداد الطالبة: المصدر 
 
 .اأدوات اإحصائية: ثانيا

 وŢليل بتفريغ قمǼا بعدما طرق دةع باستعمال قمǼا لقد التحليلية اŪوانب ومعاŪة اūاŅ اموضوع لدراسة     
  :التالية اإحصائية ااختبارات باستخدام لكاذ و ،SPSSاإحصائي  الرنامج خال من ااستبيان

 .التكرارات و امئوية الǼسب .0
 مدى لقياس اإحصائي التشتت مقاييس بن من استخداما اأكثر القيمة : المعياري اانحراف .0

 .ااستبيان نتائج ůموعة ضمن القيم ůاات امتداد مدى على ليد أنه أي اإحصائي التعثر

 .ااستبيان فقرات ثبات معرفة  (Cronbach's Alpha) :الفا كرونباخ .3

 الفقرات صدق لقياس  (Pearson Correlation Coefficient) :بيرسون ارتباط عاملم .4

 :امتغرين بن والعاقة  اارتباط قوة ولقياس

 وموجب يقو  اارتباط فإن (1 +) من قريب امعامل كان فإذا. 

 وسالب يقو  اارتباط فإن (1 -) من قريب امعامل كان وإذا. 

   .ANOVA One Way :  اختبار .1
 .للعيǼات امستقلة tاختبار  .1

 t one sample test اختبار 27

 اإنحدار المتعدد .9
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 .ااستبيان وثبات صدق :الثالث الفرع

 :التالية اŬطوات اتبعǼا ااستبيان توثبا صدق على الوقوف بغرض   

 التدريسية اهيئة ي أعضاء (4)من تألفت احكمن من ůموعة على ااستبيان عرضǼا :ااستبيان تحكيم.1

  .الǼهائية صورته ي ااستبيان خرج حŕ التعديل، و باūذف يتعلق فيما مه توجيها و آرائهم استجبǼا قدو 

 Cronbach's) ألفاكرومباخ معامل باستعمال لاستبيان الثبات لقياس اختبارا أجريǼا :ااستبيان ثبات.2

Alpha)  تائج كانتوǼال Ņ(.17انظر املحق رقم ) :كالتا 

 . الثبات معامل :(3 - 1) رقم الجدول

Reliability Statistics 
 معامل الثبات

N of Items محاور الدراسة Cronbach's Alpha  كرونباخ ألفامعامل   

35 63830 

  .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :امصدر

 وǿي (63830) لغب ككل لاستبيان الثبات معامات أن يتضح (13) رقم اŪدول خال منيتضح       

، إحصائيا مقبولة خكرومبا ا فأل معامات فإن وكذلك الدراسات ǿذǽ مثل ي اإحصائية الǼاحية من جيدة قيمة
مǼظومة العمليات  بانعكاسات وامتعلقة الدراسة استبيان وثبات صدق من الباحث تأكد قد تكون وبذلك

 .الدراسة تتطلبهما  لتحقيق كبرة مصداقية ااستبيان يكسب ما، اإدارية ي تطوير إدارة الوقت

 (Pearson برسون اارتباط معامل طريق عن ااستبيان لفقرات الداخلي ااتساق حساب م وقد      

Corrélation Coefficient) ساب وذلكŞ الكلية والدرجات فقرات كل بن اارتباط معامات 

  :يلي كما ها التابع للمجال
 
 :ااستبيان لفقرات الداخلي ااتساق صدق قياس.3

 الكلى لوامعد التخطيط ااداري:  اأول احور فقرات كل بن اارتباط معامات التاŅ اŪدول بن      

 :لفقراته
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 والمعدل التخطيط ااداري ولاا المحور فقرات كل بين اارتباط معامات: (4 - 1)  رقم الجدول

 .لفقراته الكلى

 0.05 مستوى عǼد إحصائيا دال اارتباط **

 .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر
 عǼد (6600و 6330)بن تراوح الدالة اارتباط معامات أن ناح  (14)مرق اŪدول خال من     

 .لقياسه عتوض ما صادقة احور اأول فقرات تعتر وبذلك ،1.11 الدالة مستوى
 والمعدلالتǼظيم ااداري  الثاني المحور فقرات كل بين اارتباط معامات: (5 - 1) رقم الجدول

 .لفقراتهي الكل

 معامل العبارة الرقم

 اارتباط
 مستوى

 المعǼوية
 6366 6300 أنجز عملي في وقته المǼاسب دون تأجيل  60
 63661 6340 أؤدي عملي اليومي دون أخطاء متكررة 60
 6366 6301 يلتزم زمائي في أداء اعمالهم بالوقت المحدد 68
 6366 6304 (في عملي ) ا ادع مجاا لتراكم ااعمال على مكتبي  60

 Ǽǿ 6351 63661اك توازن بين الجهد المبذول و الراتب الذي أحصل عليه 16
 0.05 مستوى عǼد إحصائيا دال اارتباط**

 اإحصائية المؤشرات
 معامل العبارة الرقم

 اارتباط
 مستوى

 المعǼوية
 6366 6358 أحدد واجباتي بموجب أولويتها قبل المباشرة بها 61

 6361 6330 ي بحسب أǿميتهاعتحديد نشاطات المرٍؤوسين مأقوم ب 61

 6366 6350 لها أداء مهمة واحدة في الوقت المتاح رسميا ىأركز عل 63

 6366 6358 قائمة أضعها مسبقا لجدولة اأعمال ىأعتمد في أداء مهامي عل 64
 6366      6300 يتǼاسب حجم العمل المǼجز في دائرتي مع ساعات العمل المقررة رسميا 65
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 .SPSSنتائج  على ااعتمادب ةالطالب إعداد من :المصدر

 1.71و 1,41بن  تراوح الدالة اارتباط معامات أن ناح  ( 5 - 1) رقم اŪدول خال من      
 .لقياسه وضعت ما صادقة فقرات احور الثاň تعتر وبذلك ،1.11 الدالة مستوى عǼد

 

 والمعدلالتوجيه ااداري  لثالثا المحور فقرات كل بين اارتباط معامات :(0 - 1) رقم الجدول

 .لفقراته الكلى

 معامل العبارة الرقم

 اارتباط
 مستوى

 المعǼوية

 6366 6353 أعتمد على السلطة في توجيه المرؤوسين نحو أعمالهم 11

 63660 6341 أسعى إلى إحال روح الفريق في عملي المرؤوسين   11

 6366 6301 وافزيشعر جميع المرؤوسين معي بوجود نظام عادل للح 13

 6366 6304 أتخذ القرارات التي تǼال استحسان جميع المرؤوسين 14

 6366 6354 أشجع فكرة ااتصاات البǼاءة حسب الضوابط الرسمية 15
 0.05 مستوى عǼد إحصائيا دال اارتباط**
 

   .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر
 

د عǼ 1.14و 1,40 بن تراوح الدالة اارتباط معامات أن ناح ( 0 - 1) مرق اŪدول خال من  
 .لقياسه وضعت ما صادقة احور الثالث فقرات تعتر وبذلك ، ،1.11 الدالة مستوى
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ي الكل والمعدلالرقابة اادارية  الرابع المحور فقرات كل بين اارتباط معامات (:0 - 1) رقم الجدول
 .الفقراته
 معامل العبارة الرقم

 اارتباط
 مستوى

 المعǼوية
 63661 6356 توجد رقابة كافية على جميع العاملين في دائرتي 10
 6366 6351 دورية لقياس و تقييم أداء المرؤوسين معي أعتمد تقارير متابعة  10
 6366 6350 أقوم بمراجعة مستمرة لمهامي بغرض اأطمئǼان على سير اأداء 18
 6366 6306 ر جميع المرؤوسين معي بأن الرقابة عليهم مثمرةيشع 10
 63660 6341 أخذ بعين ااعتبار نتائج الرقابة على اأداء في المستقبل 16
 6366 6300 على اأداء الحسن حتي مع الرقابة الفجائية أثق بقدرة المرؤوسين  11
 .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب دادإع من :المصدر    0.05 مستوى عǼد إحصائيا دال اارتباط**

د عǼ 1.71 و 1.40بن تراوح الدالة اارتباط معامات أن ناح ( 0 - 1) مرق اŪدول خال من    
 لقياس وضعت ما صادقة الرابعاحور  فقرات تعتر وبذلك ، ،1.11 الدالة مستوى

 والمعدلإدارة الوقت المحور ااول من   فقرات كل بين اارتباط معامات: (8 - 1)  رقم الجدول

 .لفقراته الكلى

 معامل العبارة الرقم

 اارتباط
 مستوى

 المعǼوية
 كفاءة إدارة الوقت

 6361 6330 تقديراتي للوقت المتاح في أنجاز المهام يرتبط مع معطياته المادية 11
 63660 6341 توزيع خريطة المسؤوليات بين المرؤوسين ىأعتمد عل 13
 Ǽǿ 6350 6366اك توافق بين التحديد المسبق و ما يقتضيه أداء العمل 14

 63660 6341 أعيد الǼظر في جدولة المهام كلما ظهرت الحاجة الي ذلك 15

 6366 6353 أحاول التحكم بالوقت المتاح رسميا في أنجاز مهامي دون ǿدر 10
 63661 6356 لوبة في اأداءضوء المعايير المط ىيتم تقييم أنجاز المرؤوسين معي عل 10
 6366 6354 تتركز الواجبات في ضوء وقت العمل الرسمي 18
 0.05 مستوى عǼد إحصائيا دال اارتباط**
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 .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر

د عǼ 1.17و 1.37 بن تراوح الدالة اارتباط معامات أن ناح  ( 8 - 1) مرق اŪدول خال من 
 .لقياسه وضعت ما صادقة الثالث اŪزء فقرات تعتر وبذلك ، ،1.11 الدالة مستوى

 من إدارة الوقت والمعدل الثاني الجزء فقرات كل بين اارتباط معامات: (0 - 1)  رقم الجدول

 .لفقراته الكلى

 معامل العبارة الرقم

 اارتباط
 مستوى

 المعǼوية
 فاعلية إدارة الوقت 

 6366 6.51 جدول مفتوح لغرض مواجهة اأزمات الطارئةأحتفظ ب 10

 Ǽǿ 6346 63668اك موضوعية في تقويم اأداء لجهود المرؤوسين في العمل 36

 63611 6338 يشعر المرؤوسون معي بالرضا على أدائهم الوظيفي 31

 6366 6354 جميع اأǿداف التي أتعامل بها قابلة للتحقيق في دائرتي 31

 6366 6350 مرؤوسين يحسǼون التعامل مع وقت العمل اإداريجميع ال 33
 0.05 مستوى عǼد إحصائيا دال اارتباط**

 .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر

د عǼ 1,11و 1,39 بن تراوح الدالة اارتباط معامات أن ناح ( 0 - 1) مرق اŪدول خال من     
 .لقياسه وضعت ما صادقة الثاň اŪزء فقرات تعتر وبذلك ، ،1.11 الدالة مستوى

 :البيانات توزيع. 4

 البيانات معرفة ǿل (Kolmogorov-Smirnov) مرنوف- كوموجروف اختبار إجراء م      

 امعلمية ااختبارات معظم أن الفرضيات اختبار حالة ي ضروري اختبار وǿو ا أم الطبيعي التوزيع تتبع

 :وبتحديد الفرضية الصفرية والبديلة كما يلي .طبيعيا   البيانات توزيع يكون أن طتشر 

 is >1,11يإذا كان  البيانات تتبع التوزيع الطبيعي :H0الفرضية الصفرية 

 is  <1,11يإذا كان  لبيانات ا تتبع التوزيع الطبيعيا :H1الفرضية البديلة 
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 .البيانات توزيع في سمرنوف- وجروفكولم اختبار نتائج :(16 - 1) رقم الجدول

 
 المحور

 المحور عǼوان
 

 عدد

 الفقرات
 مستوى قيمة Z قيمة

 الدالة
 66150 16120 65 التخطيط ااداري ااول

 66041 66010 65 التزجيه ااداري الثاني

 66005 66021 65 التǼظيم ااداري الثالث

 66005 66054 60 الرقابة اادارية الرابع

 66005 66010 60 كفاءة الوقت الخامس

 66421 66006 65 فاعلية الوقت السادس

 SPSS  نتائج على بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر

 مستوى قيمة أنو  ،(16120) تساوي اأول للمحور Z قيمة أن يتضح (16 - 1)رقم اŪدول خال من     
وǿذا يذل على أن البيانات ي حالة  1.11قيم أكر من له  (isي)ي ان قيمة الدالة أ (66150) يساوي الدالة

 .من التوزيع الطبيعي

ي أ (66041) يساوي الدالة مستوىقيمة  وأن ،(66010) تساوي الثاň للمحور Zقيمة  أن يتضح كما   
 .التوزيع الطبيعي  وǿذا يذل على أن البيانات ي حالة 1.11له قيم أكر من  (isي)ان قيمة الدالة 

ي أ (66005) يساوي الدالة مستوىقيمة  وأن ،(66021) تساوي الثاň للمحور Zقيمة  أن يتضح كما    
 .وǿذا يذل على أن البيانات ي حالة التوزيع الطبيعي 1.11له قيم أكر من  (isي)ان قيمة الدالة 

ي أ (66005) يساوي الدالة مستوىقيمة  وأن ،(66054) تساوي الثاň للمحور Zقيمة  أن يتضح كما   
 .وǿذا يذل على أن البيانات ي حالة التوزيع الطبيعي 1.11له قيم أكر من  (isي)ان قيمة الدالة 

ي أ (66005) يساوي الدالة مستوىقيمة  وأن ،(66010) تساوي الثاň للمحور Zقيمة  أن يتضح كما   
 .ن البيانات ي حالة التوزيع الطبيعيوǿذا يذل على أ 1.11له قيم أكر من  (isي)ان قيمة الدالة 

ي ان أ (66421) يساوي الدالة مستوىقيمة  وأن ،(66006) تساوي الثاň للمحور Zقيمة  أن يتضح كما  
 .وǿذا يذل على أن البيانات ي حالة التوزيع الطبيعي 1.11له قيم أكر من  (isي)قيمة الدالة 

 0.05  ( sig > 0.05) من أكر الفقرات Ūميع الدالة وىمست قيمة أن (11) رقم اŪدول من ويتضح  
 .الطبيعي التوزيع تتبع البيانات أن على يدل ذاǿو 
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 :التحليل ااحصائي الǼتائج ومǼاقشة عرض:الثاني المبحث
       
 معاŪتها و الدراسة محاور اŬاصة لبياناتل اإحصائي للتحليل التطرق امبحث ǿذا خال من سǼحاول    

 .Ţليلها خال من الفرضيات صحة وإثبات حصائياإ
 

 الدراسة فقرات تحليل :اأول المطلب

 .الدراسة عيǼةل الديمغرافية خصائصال تحليل :اأول الفرع

  :الجǼس بخاصية المتعلقة الǼتائج تحليل و رضع   1- 

 :يتم توزيع أفراد العيǼة حسب اǼŪس كما يلي

 يوضح توزيع عيǼة لعمال محل الدراسة حسب الجǼس :(11 - 1)الجدول                     

 الǼسبة التكرار الجǼس

 %90.5 38 ذكر

 %9.5 4 أنثى

 %100 42 اإجمالي

 .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر

 :على الǼحو التالي الجǼس حسب SARL CELIAتوزيع عيǼة لعمال (:1.1)رقم الشكليوضح 
 

 
 .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد نم :المصدر
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 الدراسة، عيǼة أفراد اǼŪس متغر حسب ئويةام Ǽسبالو  التكرارات توزيعناح  من اŪدول والشكل     

 ،فرد 38بتعداد  % 90.5 اǿقدر  إمالية بǼسبة الذكور جǼس فئة ǿي تكرارا اأكثرالفئة  ،فئتن منن تتكو 
نظرا لطبيعة فرات العمل  فرد  4وبتعداد 9.5 % قدرت إمالية بǼسبة تقدر إناثا عǼد شاركةام نسبة أما

  .الليلية وصعوبة عمل بعض رؤساء امصاح والورشات
 
 :العمر بخاصية المتعلقة الǼتائج تحليل و عرض -1

 :يتم توزيع أفراد العيǼة حسب العمر كما يلي

 ل الدراسة حسب العمريوضح توزيع عيǼة لعمال مح :(11 - 1)مرق الجدول 

 الǼسبة التكرار العمر
 1036% 8 سǼة              36 اقل من
 3831% 10 سǼة   46 الى 31من 
 3831% 10 سǼة   56 الى 41من 

 %438 61  سǼة 56 أكثر من

 166% 41 اإجمالي 

 .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر
 :(1.1) كما يوضح ذلك الشكل رقم 

 محل الدراسة حسب العمر على الǼحو  SARL CELIAعيǼة لعمال  توزيع(: 1.1)رقم الشكل 
  :التالي

 
     .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر
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 :والشكل اعاǽيتضح من خال اŪدول  

 11سǼة على  40من فرد  01 وبتعداد 39,0% بǼسبةسǼة  41إń  30عمرية من الفئة كا من الأن     
، وتليها الفئة العمرية   01% وبǼسبة سǼة  31اقل من العمرية  ا الفئةموتليهفرد متساوية  01سǼة بتعداد 
وما ناح  من نتائج اŪدول أن معظم العمال ي ، 4,9%أي فردين وبǼسبة   0بتعداد  سǼة 11أكثر من 

إǿتمام امؤسسة بذوي اŬرة وŰاولتها اإحتفاظ أوج عطائهم وذلك راجع أهم يعترون من فئة الشباب، و 
  .هم

 :للدرجة العلميةوتحليل نتائج المتعلقة بخاصية  عرض -3

 :كما يلي للدرجة العلميةيتم توزيع أفراد العيǼة حسب 

 يوضح توزيع عيǼة لعمال محل الدراسة حسب الدرجة العلمية: (13 - 1)مرق الجدول

 الǼسبة التكرار الدرجة العلمية

 %5.4 5 متوسط

 %10.8 10 ثانوي

 %78.4 16 انسليس

 %5.4 16 (ماجستير، دكتوراǽ)دراسات عليا 

 134 1 أخرى 

 %100 41 اإجمالي

 .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر
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 الدرجة العلمية المئوية الǼسبة(: 3.1)الشكل رقم                             

 
 .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :مصدرال

 ǽدول والشكل اعاŪيتضح من خال ا: 

ويليهم الذين لديهم شهادة  ،% 39,0ناح  ان أغلب افراد العيǼة مستواǿم ثانوي وذلك بǼسبة     
% 00,1كما أن أفراد ذوي مستوى امتوسط كانت نسبتهم %  03,9الليسانس والدراسات العليا  بǼسبة 

وما ناح  أن العمال امستجوبن ي امصǼع لديهم % 0,4اما الذين لديهم مستور اخر فكانت نسبته 
مستوى ثانوي أهم عبارة عن رؤساء الورشات وامخازن ومراقبون، أما اصحاب الوظائف ااخرى فهم من 

ǿم مابن الليسانس فكان مستواذوي مستوى عاŅ وكفاءة وǿو مايساعدǿا على بǼاء ميزة تǼافسية 
   .ةŸعل امؤسسة Ţتل مكانة مرموق من رؤساء امصاح ومراقبة اŪودة وǿذا أمر جيدوالدرراسات العليا أهم 

 :عرض وتحليل الǼتائج المتعلقة بالخبرة المهǼية -4

 :يتم توزيع أفراد العيǼة حسب اŬرة امهǼية كما يلي
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محل الدراسة حسب سǼوات  SARL CELIAيǼة لعمال يوضح توزيع ع: (14 - 1)مرق الجدول
 الخدمة

 %الǼسبة التكرار الخبرة المهǼية

سǼوات5اقل من   10 3831% 

سǼوات16الى 0من  8 1036% 

سǼة 15الى11من  1 2.4% 

سǼة 15اكثرمن  10 4635% 

 %100 41 المجموع

 .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر

 محل الدراسة حسب سǼوات الخدمة SARL CELIA يوضح توزيع عيǼة لعمال (:4.1)رقم الشكل

 
 .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر

ǽدول والشكل اعاŪيتضح من خال ا: 

يعود على امؤسسة  وǿو ما%  41,1سǼة وتقدر نسبتهم ب  01أغلبهم من ذوي اŬرة أكثر من أن     
،م يليها فئة أصحاب اŬرة الŖ ،% 39,0بǼسبة سǼوات  1أصحاب اŬرة الŖ تقل عن هم بالǼفع ، م تلي
يعي أن  ذاسǼة والفئة، وǿ 01اń 00أما الفئة من  ،%%  01,1سǼوات بǼسبة 01اń 1تراوح مابن 
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تشجيع  اإتقان و وجودة يالعمال ي امؤسسة يتمتعون şرة كبرة وǿو ما مǼح الوحدة قفزة نوعية Ŵو اأمام 
 .امؤسسة استقطاب و توظيف الشباب و تزويدǿم باŬرة

 

 :ااستبيان محاور ومǼاقشة عرض: الثاني المطلب

 .المعياري واانحراف الحسابية المتوسطات :اأول الفرع 

 قرةف كل ي ةالدراس لعيǼة نظر وجهات معرفة من مكن الŖ الطرق من وǿو: الحسابي المتوسط. 1       

 درجة تزيد اŬماسي لديكارت مقياس على وبااعتماد احور، يتخذǽ الذي العام ااšاǽ وكذا احور فقرات  من

 . قيمته قلت كلما تقل وبذلك ها اūساي امتوسط زاد كلما الفقرات على العيǼة موافقة

      حول اأفراد šانس وزاد التشتت قل كلما الصفر من قيمته اقربت كلما: اانحراف المعياري.1      
 امعياري ااŴراف قيمة تفسر ي امستخدمة العامة والقاعدة اūساي، امتوسط قيمة على واتفاقهم استجابتهم

   Ŗساي للمتوسط الثقة فرات على تعتمد والūا. 

 .داريةمǼظومة العمليات اإ المحور حول الدراسة عيǼة نظر وجهات وتحليل عرض:الثاني الفرع

 :التخطيط اإداري: أوا

امعيارية أراء العاملن على فقرات  وااŴرافاتنتائج امتوسطات اūسابية  (15 - 1)يوضح اŪدول رقم    
 : ل الدراسة كما يليŰ اŬاصة بالتخطيط اإداري ي ملبǼة بي تامو

التخطيط  .اأول للمحور ريالمعيا واانحراف الحسابي المتوسط نتائج :(15 - 1)رقم الجدول   
 اإداري 

 الرقم
 

 المتوسط العبارة

 الحسابي
 اانحراف

 المعياري
ǽااتجا 

 للعيǼة العام
 الترتيب

 1  موافق بشدة 6.750 4.214 أحدد واجباتي بموجب أولويتها قبل المباشرة بها 61

 1 بشدةموافق  6.766 4.261 ي بحسب أǿميتهاعأقوم بتحديد نشاطات المرٍؤوسين م 61

 4 موافق 1.143 3.761 لها أداء مهمة واحدة في الوقت المتاح رسميا ىأركز عل 63

قائمة أضعها مسبقا لجدولة  ىأعتمد في أداء مهامي عل 64
 اأعمال

 3  موافق  6.854 4.047
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 .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر
 :يلي ما استǼتاج مكن (15 - 1) رقم اŪدول خالمن 

 (0)لعبارات الفقرة  موافقة بشدةناح  من متوسط إجابات أفراد عيǼة البحث ميلون باموافقة بدرجة       
متوسط حساي بلغ جاءت ي امرتبة ااوń "  ي Şسب أميتهاعأقوم بتحديد نشاطات امرٍؤوسن م "
أحدد واجباي موجب أولويتها  ( "0)وبعدǿا مباشرة الفقرة ( 7661.)معياري بلغ  واŴراف( 4.261)

وǿذا دليل ( 1.711) واŴراف معياري( 4.261)ي الرتيب الثاň متوسط حساي بلغ "  قبل امباشرة ها
قائمة  ىأعتمد ي أداء مهامي عل( " 4)أما  أميتهاعلى ان العمال źصصون وقتا لتǼفيد نشاطاهم حسب 

معياري بلغ  واŴراف( 4.047)كانت ي امرتبة الثالثة متوسط حساي بلغ "  أضعها مسبقا Ūدولة اأعمال
كانت ي امرتبة الرابعة متوسط حساي " ها  مة واحدة ي الوقت امتاح رمياأداء مه ىأركز عل، (1.854)
، أما عبارة وǿو مايوجد تباين ي أراء امبحوثن حول ǿذǽ الفقرة (1.143)معياري بلغ  واŴراف (3.761)
جاءت ي امرتبة اŬامسة متوسط "  يتǼاسب حجم العمل امǼجز ي دائري مع ساعات العمل امقررة رميا "

وǿو مايوجد تباين ي أراء امبحوثن حول ǿذǽ  (1.254)معياري بلغ  واŴراف (3.285)حساي بلغ 
 .،الفقرة

 التǼظيم اإداري: ثانيا

نتائج امتوسطات اūسابية وااŴرافات امعيارية أراء العاملن على فقرات  (10 - 1)يوضح اŪدول رقم      
 : ل الدراسة كما يليŬ Űاصة بالتخطيط اإداري ي ملبǼة بي تاموا

 

 

 

 

يتǼاسب حجم العمل المǼجز في دائرتي مع ساعات العمل  65
 المقررة رسميا

3.285 1.254 

 

 5 محايد

الحسابي واانحراف المعياري لمحور التخطيط  متوسطال
 ااداري

موافق    6.473 3.980  
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التǼظيم  الثاني للمحور المعياري واانحراف الحسابي المتوسط نتائج يوضح :(10 - 1)رقم الجدول 
  .اإداري

 المتوسط الــعـبـارة الرقـم

 الحسابي
 اانحراف

 المعياري
ǽالعام ااتجا 
 للعيǼة

 الترتيب

 1 موافق 1.010 3.952 عملي في وقته المǼاسب دون تأجيل أو تأخر أنجز 60

 3 موافق 6.881 3.833 أؤدي عملي اليومي دون أخطاء متكررة 60

 4 موافق 6.942 3.452 يلتزم زمائي في أداء اعمالهم بالوقت المحدد 68

في ) ا ادع مجاا لتراكم ااعمال على مكتبي  60
 (عملي 

 1 موافق 1.094 3.857

Ǽǿاك توازن بين الجهد المبذول و الراتب الذي  16
 أحصل عليه

 5 محايد 1.200 2.785

 موافق 5546. 3.666  التǼظيم اإداريالمتوسط العام لمحور الثاني 

 .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر    
 :مكن استǼتاج مايلي(10 - 1)من خال اŪدول رقم  

أųز  ( "11)لعبارة الفقرة ل موافقمن متوسط إجابات أفراد عيǼة البحث ميلون باموافقة بدرجة  ناح     
( 3.952)جاءت ي امرتبة اأوń متوسط حساي بلغ "  عملي ي وقته امǼاسب دون تأجيل أو تأخر

ǿا مباشرة الفقرة بعدوǿو مايوجد تباين ي أراء امبحوثن حول ǿذǽ الفقرة،  (1.010)واŴراف معياري 
ي الرتيب الثاň متوسط حساي بلغ " (ي عملي ) ا ادع ůاا لراكم ااعمال على مكتي  ( "11)
وǿذا ، وǿو مايوجد تباين ي أراء امبحوثن حول ǿذǽ الفقرة( 1.094)وإŴراف معياري بلغ ( 3.857)

( 17)، أما الفقرة وإųاز أعماهم بدقةǼاسب راجع على ان عمال امصǼع حريصن إųاز عملهم ي الوقت ام
وباŴراف ( 3.833)ي الرتيب الثالث متوسط حساي بلغ "  أؤدي عملي اليومي دون أخطاء متكررة "

ي الرتيب الرابع " يلتزم زمائي ي أداء اعماهم بالوقت احدد" ( 19)، وبعدǿا الفقرة (1.881)معيار بلغ
Ǽǿاك توازن  "، اما الفقرة الŖ تǼص على (1.9421)وبإŴراف معياري  بلغ  (3.452)متوسط حساي بلغ

 (2.785)متوسط حساي بلغ وكانت ي امرتبة اŬامسة "  بن اŪهد امبذول و الراتب الذي أحصل عليه
 .،وǿو مايوجد تباين ي أراء امبحوثن حول ǿذǽ الفقرة (1.200)واŴراف معياري 
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 داريالتوجيه اإ: ثالثا

نتائج امتوسطات اūسابية وااŴرافات امعيارية أراء العاملن على فقرات  (10 - 1)يوضح اŪدول رقم     
 :ل الدراسة كما يليŰ اإداري ي ملبǼة بي تامو التوجيهاŬاصة 

 التوجيه الثالث للمحور المعياري واانحراف الحسابي المتوسط نتائج يوضح: (10 - 1)رقم الجدول 
 ااداري

 المتوسط ارةــعبــال مـالرق

 الحسابي
 اانحراف

 المعياري
ǽااتجا 

 للعيǼة العام
 الترتيب

 65 متوسط 1.164 3.357 أعتمد على السلطة في توجيه المرؤوسين نحو أعمالهم 13

 61 مرتفع 5946. 4.476 أسعى إلى إحال روح الفريق في عملي المرؤوسين  14

 64 متوسط 1.039 3.571 ن معي بوجود نظام عادل للحوافزيشعر جميع المرؤوسي 15

 63 مرتفع 8246. 3.952 أتخذ القرارات التي تǼال استحسان جميع المرؤوسين 10

 61 مرتفع 8786. 4.238 أشجع فكرة ااتصاات البǼاءة حسب الضوابط الرسمية 10

تفعمر  6.454 3.980 المتوسط العام للمحور الثالث التوجيه اإداري   

 .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر

 :مكن استǼتاج مايلي(10 - 1)من خال اŪدول رقم 
أسعى  ( "04)ناح  من متوسط إجابات أفراد عيǼة البحث ميلون باموافقة بدرجة مرتفعة لعبارة الفقرة     

واŴراف ( 4.476)بة اأوń متوسط حساي بلغ جاءت ي امرت"  إń إحال روح الفريق ي عملي امرؤوسن
"  أشجع فكرة ااتصاات البǼاءة حسب الضوابط الرمية ( "07)بعدǿا مباشرة الفقرة ، و (5941.)معياري 

وǿذا راجع على ان عمال ( 8781.)وإŴراف معياري بلغ ( 4.238)ي الرتيب الثاň متوسط حساي بلغ 
 وإعطاء اأوامر العملوالتجاوب مع امرؤوسن ي  التعامل كفريق واحدحريصن على التجاوب و امصǼع 
ي الرتيب الثالث متوسط "  أţذ القرارات الŖ تǼال استحسان ميع امرؤوسن ( "01)، أما الفقرة وتǼفيذǿا

 يشعر ميع امرؤوسن معي"( 01)، وبعدǿا الفقرة (8241.) وباŴراف معيار بلغ( 3.952)حساي بلغ 
وبإŴراف معياري بلغ ( 3.571) ي الرتيب الرابع متوسط حساي بلغ" بوجود نظام عادل للحوافز

أعتمد على  "، اما الفقرة الŖ تǼص على وǿو مايوجد تباين ي أراء امبحوثن حول ǿذǽ الفقرة (1.039)
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وباŴراف  (3.357)حساي بلغ وكانت ي امرتبة اŬامسة متوسط "  السلطة ي توجيه امرؤوسن Ŵو أعماهم
 .وǿو مايوجد تباين ي أراء امبحوثن حول ǿذǽ الفقرة (1.164)معياري بلغ 

 الرقابة اادارية: رابعا
نتائج امتوسطات اūسابية وااŴرافات امعيارية أراء العاملن على فقرات  (18 - 1)يوضح اŪدول رقم      

 :ل الدراسة كما يليŰ بي تاموي ملبǼة  ةااداريالرقابة اŬاصة 
 الرابع للمحور المعياري واانحراف الحسابي المتوسط نتائج يوضح: (18 - 1) رقم الجدول      

 المتوسط ارةــعبــال مـالرق

 الحسابي
 اانحراف

 المعياري
ǽااتجا 

 للعيǼة العام
 الترتيب

 63 موافق 6,878 3,904 توجد رقابة كافية على جميع العاملين في دائرتي 18

 63 موافق 6,759 3,904 دورية لقياس و تقييم أداء المرؤوسين معي أعتمد تقارير متابعة  10

 61 موافق 6,633 4,190 أقوم بمراجعة مستمرة لمهامي بغرض اأطمئǼان على سير اأداء 16

 64 موافق 6,944 3,714 يشعر جميع المرؤوسين معي بأن الرقابة عليهم مثمرة 11

 61 موافق 6,632 4,119 أخذ بعين ااعتبار نتائج الرقابة على اأداء في المستقبل 11

 64 موافق 1,065 3,714 على اأداء الحسن حتي مع الرقابة الفجائية أثق بقدرة المرؤوسين  13

 موافق 6,983 3,014 الرابع الرقابة ااداريةالمتوسط العام للمحور 

 .SPSSنتائج  على اعتمادبا ةالطالب إعداد من :المصدر
 :مكن استǼتاج مايلي(18 - 1)من خال اŪدول رقم 

أقوم ( 01)لعبارة الفقرة  موافقناح  من متوسط إجابات أفراد عيǼة البحث ميلون باموافقة بدرجة    
بلغ جاءت ي امرتبة اأوń متوسط حساي "  على سر اأداء ااطمئǼانمراجعة مستمرة مهامي بغرض 

أخذ بعن ااعتبار نتائج الرقابة على  ( "00)، وبعدǿا مباشرة الفقرة (6331,)واŴراف معياري ( 4,190)
، أما (6321,) وإŴراف معياري بلغ( 4,119)ي الرتيب الثاň متوسط حساي بلغ "  اأداء ي امستقبل

دورية  أعتمد تقارير متابعة ( " 01)و"  توجد رقابة كافية على ميع العاملن ي دائري ( "09) الفقرتن
وباŴراف ( 3,904)بلغ على التواŅ ي الرتيب الثالث متوسط حساي " لقياس و تقييم أداء امرؤوسن معي

 يشعر ميع امرؤوسن معي بأن الرقابة عليهم مثمرة"( 00)، وبعدǿا الفقرة (7591,)و  (8781,)معيار بلغ
ي الرتيب الرابع متوسط "  على اأداء اūسن حŖ مع الرقابة الفجائية امرؤوسن  أثق بقدرة " 03والفقرة  "

 .(1,065)و (9441,)وبإŴراف معياري بلغ ( 3,714)حساي بلغ 
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 إدارة الوقت المحور حول الدراسة عيǼة نظر وجهات وتحليل عرض: ااول الفرع
 كفاءة إدارة الوقت: أوا   

نتائج امتوسطات اūسابية وااŴرافات امعيارية أراء العاملن على فقرات  (10 - 1)يوضح اŪدول رقم      
 :ل الدراسة كما يليŰ ي ملبǼة بي تامو باŪزء الثاň من احور ااول كفاءة ادارة الوقتاŬاصة 

ءة كفااأول   للمحور المعياري واانحراف الحسابي المتوسط نتائج يوضح: (10 - 1) رقم الجدول
 .الوقت

 المتوسط ارةــعبــال مـالرق

 الحسابي
 اانحراف

 المعياري
ǽااتجا 

 للعيǼة العام
 الترتيب

 63 موافق 6.802 4.119 تقديراتي للوقت المتاح في أنجاز المهام يرتبط مع معطياته المادية 14

 61 موافق 6.871 4.142 أعتمد على توزيع خريطة المسؤوليات بين المرؤوسين 15

 65 موافق Ǽǿ 3.904 6.849اك توافق بين التحديد المسبق و ما يقتضيه أداء العمل 10

 65 موافق 6.759 3.904 أعيد الǼظر في جدولة المهام كلما ظهرت الحاجة الي ذلك 10

 64 موافق 6.662 4.000 أحاول التحكم بالوقت المتاح رسميا في أنجاز مهامي دون ǿدر 18

 60 موافق 6.924 3.785 ؤوسين معي على ضوء المعايير المطلوبة في اأداءيتم تقييم أنجاز المر  10

 61 موافق بشدة 6.431 4.238 تتركز الواجبات في ضوء وقت العمل الرسمي 36

 موافق 6.441 3.839  ااول كفاءة إدارة الوقتالمتوسط العام للمحور 

 .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر         

 :مكن استǼتاج مايلي(10 - 1)من خال اŪدول رقم 
    
 ( "31)لعبارة الفقرة  موافق بشدةناح  من متوسط إجابات أفراد عيǼة البحث ميلون باموافقة بدرجة      

واŴراف ( 4.238)جاءت ي امرتبة اأوń متوسط حساي بلغ "  تركز الواجبات ي ضوء وقت العمل الرمي
ي "  أعتمد على توزيع خريطة امسؤوليات بن امرؤوسن ( "01)، وبعدǿا مباشرة الفقرة (4311.)اري معي

وǿذا راجع على ان عمال  ،(1.871)وإŴراف معياري بلغ ( 4.142)الرتيب الثاň متوسط حساي بلغ 
تقديراي  ( "04)ا الفقرة ، أمقضاء أعماهم ي الوقت احددنإدارة الوقت بكفاءة وتركيزǿم على اامصǼع 

( 4.119)ي الرتيب الثالث متوسط حساي بلغ "  للوقت امتاح ي أųاز امهام يرتبط مع معطياته امادية
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أحاول التحكم بالوقت امتاح رميا ي أųاز مهامي  " (09)، وبعدǿا الفقرة (8021.)وباŴراف معيار بلغ
 ، اما الفقرتن (6621.)وبإŴراف معياري بلغ ( 4.000)اي بلغ ي الرتيب الرابع متوسط حس" دون ǿدر

أعيد الǼظر ي  "و " يشعر ميع امرؤوسن معي بوجود نظام عادل للحوافز "على التواŅ ( 01)و (07)
 (3.571)ي امرتبة اŬامسة متوسط حساي بلغ  اوكانت" جدولة امهام كلما ظهرت اūاجة اŅ ذلك

جاءت ي امرتبة السادسة  "تركز الواجبات ي ضوء وقت العمل الرمي( " 01)لفقرة ا، أما (8491.)و
 (.4411.)واŴراف معياري ( 3.785)جاءت متوسط حساي بلغ 

 إدارة الوقت فعالية: ثانيا
ى نتائج امتوسطات اūسابية وااŴرافات امعيارية أراء العاملن عل (16 - 1)يوضح اŪدول رقم           

 :ل الدراسة كما يليŰ ي ملبǼة بي تامو باŪزء الثاň من احور ااول فاعلية ادارة الوقتفقرات اŬاصة 

 الثاني  للمحور المعياري واانحراف الحسابي المتوسط نتائج يوضح: (16 - 1) رقم الجدول      

 المتوسط العبارات الرقـم

 الحسابي
 اانحراف

 المعياري
ǽااتجا 

 لعيǼةل العام
 الترتيب

 64 موافق 6.898 3.785 أحتفظ بجدول مفتوح لغرض مواجهة اأزمات الطارئة 31

 63 موافق Ǽǿ 4.142 6.813اك موضوعية في تقويم اأداء لجهود المرؤوسين في العمل 31

 61 موافق بشدة 6.682 4.214 يشعر المرؤوسون معي بالرضا على أدائهم الوظيفي 33

 61 موافق بشدة 6.655 4.238 التي أتعامل بها قابلة للتحقيق في دائرتيجميع اأǿداف  34

 65 محايد 1.112 2.928 جميع المرؤوسين يحسǼون التعامل مع وقت العمل اإداري 35

 موافق 6.385 3.937 المتوسط العام للمحور الثاني فاعلية إدارة الوقت 

 .SPSSنتائج  ىعل بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر         

 :مكن استǼتاج مايلي(16 - 1)من خال اŪدول رقم 

 ( "34)لعبارة الفقرة  موافق بشدةناح  من متوسط إجابات أفراد عيǼة البحث ميلون باموافقة بدرجة     
جاءت ي امرتبة اأوń متوسط حساي بلغ "  ميع اأǿداف الŖ أتعامل ها قابلة للتحقيق ي دائري

يشعر امرؤوسون معي بالرضا على  ( "33)، وبعدǿا مباشرة الفقرة (6551.)واŴراف معياري ( 4.238)
، أما ( 6821.)وإŴراف معياري بلغ ( 4.214)ي الرتيب الثاň متوسط حساي بلغ "  أدائهم الوظيفي

رتيب الثالث متوسط حساي ي ال"  Ǽǿاك موضوعية ي تقوم اأداء Ūهود امرؤوسن ي العمل ( "30)الفقرة 
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أحتف  ŝدول مفتوح لغرض مواجهة  "(30)، وبعدǿا الفقرة (8131.)وباŴراف معيار بلغ( 4.142)بلغ 
، اما (8981.)وبإŴراف معياري بلغ ( 3.785)ي الرتيب الرابع متوسط حساي بلغ " اأزمات الطارئة

وكانت ي امرتبة "  التعامل مع وقت العمل اإداري ميع امرؤوسن ŹسǼون"الŖ تǼص على ( 31) الفقرة 
 .(1.112)واŴراف معياري  (3.937)اŬامسة متوسط حساي بلغ 

 
 

 فرضيات الدراسة اختبار: الثالث المطلب

بعد استعراض نتائج أفراد عيǼة الدراسة حول أسئلة الدراسة بشأن بعض احاور و اأبعاد امتعلقة بأداء     
مليات اإدارية و إدارة الوقت، سǼقوم اأن باختبار الفرضيات الŖ تقيس ůموعة من العاقات مǼظومة الع

 . التأثرية بن متغرات الدراسة امستقلة والتابعة وذلك اسǼادا لإجابات والǼتائج امتحصل عليها

 .رؤساء امصاحمن وجهة نظر  يوجد إدارة الوقت ي امؤسسة Űل الدراسة :الفرضية اأولىــــ  1

امؤسسة فيما Ǽǿاك مستوى إدارة الوقت ي  بيانلTest  One-Sample T  Test-م إجراء اختبار     
 .Űل الدراسة

ي  من وجهة نظر رؤساء امصاح يوجد إدارة الوقت ي امؤسسة Űل الدراسةا: 6H فرضية العدم -
  α≤ 171.7عǼد  امؤسسة Űل الدراسة

 ≥αعǼد من وجهة نظر رؤساء امصاح  يوجد إدارة الوقت ي امؤسسة Űل الدراسة :1Hيلةالفرضية البد -
171.7 

 .لمحور عǼاصر إدارة الوقت One – Sample T - Test اختبار   :(11 - 1)رقم الجدول

 T المعǼوية مستوى البيان

يوجد إدارة الوقت في المؤسسة محل الدراسة من وجهة نظر رؤساء 
 .المصالح

 ــــــ 0.51 6.66

 

 SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر

عǼد مستوى  0000بقيمة احتمالية  t = -1.10 اŪدولية tجاءت أكر من قيمة احسوبة  tكما أن قيمة 
وجهة من  يوجد إدارة الوقت ي امؤسسة Űل الدراسة لذا نقبل الفرضية البديلة القائلة بأن Ǽǿاك ،% 5 دالة 

   .نظر رؤساء امصاح
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 توجد كفاءة في إدارة الوقت في المؤسسة محل الدراسة: الفرضية الفرعية. 
من وجهة نظر رؤساء  إدارة الوقت ي امؤسسة Űل الدراسة كفاءة  وجدتا: 6H فرضية العدم -    

 α≤ 171.7عǼد  امصاح

من وجهة نظر رؤساء  Űل الدراسة إدارة الوقت ي امؤسسة كفاءة وجدت :1Hالفرضية البديلة -
 ..α≤ 171عǼد امصاح 

 .خاص بكفاءة إدارة الوقت الوقت One – Sample T - Test اختبار   :(11 - 1)رقم الجدول
 T المعǼوية مستوى البيان

كفاءة إدارة الوقت في المؤسسة محل الدراسة من وجهة نظر رؤساء 
 .المصالح

0000 00,31 

 

 .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر         

عǼد مستوى  0000بقيمة احتمالية  t = 00,31 اŪدولية tجاءت أكر من قيمة احسوبة  tكما أن قيمة 
من  إدارة الوقت ي امؤسسة Űل الدراسة كفاءة ي لذا نقبل الفرضية البديلة القائلة بأن Ǽǿاك ،% 5 دالة 

   .حوجهة نظر رؤساء امصا

 في إدارة الوقت في المؤسسة  فعاليةتوجد : الفرضية الفرعيةSARL CELIA محل الدراسة. 
من وجهة نظر رؤساء  إدارة الوقت ي امؤسسة Űل الدراسة فعالية وجدتا: 6H فرضية العدم -    

 α≤ 171.7عǼد امصاح 

من وجهة نظر رؤساء  لدراسةإدارة الوقت ي امؤسسة Űل ا فاعلية وجدت :1Hالفرضية البديلة -
 ..α≤ 171عǼد امصاح 
 خاص بفاعلية إدارة الوقت One – Sample T - Test اختبار   :(13 - 1)رقم الجدول

 T المعǼوية مستوى البيان

إدارة الوقت في المؤسسة محل الدراسة من وجهة نظر رؤساء  فعالية
 .المصالح

1.11 01,71 

 

 .SPSSنتائج  على بااعتماد ةطالبال إعداد من :المصدر         

عǼد مستوى  0000بقيمة احتمالية  t = 01,71 اŪدولية tجاءت أكر من قيمة احسوبة  tكما أن قيمة    
من  إدارة الوقت ي امؤسسة Űل الدراسة ي فاعلية لذا نقبل الفرضية البديلة القائلة بأن Ǽǿاك ،% 5 دالة 

  .وجهة نظر رؤساء امصاح
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 .مǼظومة العمليات اإدارية في تطوير إدارة الوقتلمعǼوي يوجد أثر  :الثانيةالفرضية  اختبار ــــــ 1

 :يتفرع عǼها الفرضيات الفرعية التالية

 ≥αعǼد  Ǽظومة العمليات اإدارية ي تطوير إدارة الوقتميوجد أثر معǼوي  ا: 6H فرضية العدم -
1.11. 

 ≥αعǼد  Ǽظومة العمليات اإدارية ي تطوير إدارة الوقتمر معǼوي يوجد أث :1H الفرضية البديلة -
1.11. 

 وية للتخطيط اإداري في تطوير إدارة الوقت :الفرضية الفرعية اأولىǼيوجد أثر ذو دالة مع. 

 ≥αعǼد  يوجد أثر ذو دالة معǼوية للتخطيط اإداري ي تطوير إدارة الوقتا : 6H فرضية العدم -
1.11. 

 α≤ 1.11عǼد  للتخطيط اإداري ي تطوير إدارة الوقت معǼوييوجد أثر ذو : 1Hرضية البديلةالف -

  وية  .الثانيةالفرضية الفرعيةǼظيميوجد أثر ذو دالة معǼاإداري ي تطوير إدارة الوقت للت. 

 .α≤ 1.11د عǼ اإداري ي تطوير إدارة الوقت للتǼظيمأثر ذو دالة معǼوية ا يوجد  :6H فرضية العدم -

 .α≤ 1.11عǼد  اإداري ي تطوير إدارة الوقت للتǼظيمأثر ذو دالة معǼوية  يوجد :1H الفرضية البديلة -

 وية للتوجي: الثالثةالفرضية الفرعية : رابعاǼاإداري في تطوير إدارة  هيوجد أثر ذو دالة مع
 .الوقت

 .α≤ 1.11عǼد  اإداري ي تطوير إدارة الوقت هيوجد أثر ذو دالة معǼوية للتوجيا : 6H فرضية العدم -

 .α≤ 1.11عǼد  اإداري ي تطوير إدارة الوقت هيوجد أثر ذو دالة معǼوية للتوجي: 1H الفرضية البديلة -

  وية : الرابعةالفرضية الفرعيةǼفي تطوير إدارة الوقت ةاإداري للرقابةيوجد أثر ذو دالة مع. 

 .α≤ 1.11عǼد  ثر ذو دالة معǼوية للرقابة اإدارية ي تطوير إدارة الوقتيوجد أا : 6H فرضية العدم -

 .α≤ 1.11عǼد  يوجد أثر ذو دالة معǼوية للرقابة اإدارية ي تطوير إدارة الوقت: 1H الفرضية البديلة -

، اأسلوب (Multiple Linear Regression Model)يعد موذج ااŴدار اŬطي امتعدد       
( التخطيط، التǼظيم، التوجيه، والرقابة)أداء مǼظومة العمليات اادارية ائي امائم لتحديد أثر أبعاد اإحص

كمتغر تابع، ومعرفة فيما إذا كان ذلك اأثر ذا   (الكفاءة وااعلية)الوقت إدارةكمتغرات مستقلة ي مارسات 
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اūكم بقبول أو رفض الفرضية الرئيسية اأوń  وي ضوء نتائج اختبار الفرضيات الفرعية مكن معǼوية دالة 
Ņكالتا: 

أداء مǼظومة نتائج تحليل اانحدار الخطي المتعدد للمتغيرات المستقلة  : (14 - 1) الجدول رقم
 إدارة الوقتوالمتغير التابع  العمليات اادارية

معامل  المستقلة المتغيرات
 اانحدار

معامل  Tاختبار 
 R²التحديد 

معامل 
 Rتباط اار 

 Fاختبار 

 sigالمعǼوية  Fقيمة  sigالمعǼوية  tقيمة 

 الثابت
 تخطيط
 التǼظيم
 توجيه
 الرقابة

 إدارة الوقت

1.917 

1.030 

1.111 

1.313 

1.311 

0.140 

0.071 

1.110 

0.301
0.009 

 

1.011 
1.047 
1.179 

1.1011.
140 

 

    

 1.411 1.179 9.110 1,11 

 SPSSء مخرجات برنامج على ضو  الطالبإعداد : المصدر

 إń مǼطومة العمليات اإداريةيعود سببها  إدارة الوقت من التغرات ي مستوى  % 17.9إنّ Ŵو       
 التوجيه والرقابة، بافراض ثبات امتغرات اأخرى، كما أن لكل من أثر (التخطيط، التǼظيم، التوجيه، الرقابة)

: على التواŅ اهمتوكانت قيم% 1عǼد مستوى دالة  Ū0.11دولية ا tاحسوبة جاءت أكر من قيمة  tقيم 
(0.301 ،0.009) Ņوية على التواǼي أقل من ( 1.101 ،1.140)، ي حن جاءت قيم امعǿ1و.% 

اŪدولية  F، جاءت أكر من قيمة =9.110Fاحسوبة والŖ كانت تساوي  Fكما أن قيمة 
F=3.84  د مستو  1.111بقيمة احتماليةǼاك دليل %1ى دالة عǼǿ لذا نقبل الفرضية البديلة القائلة بأن ،

مǼظومة وقوته التفسرية من الǼاحية اإحصائية، ونستǼتج أن Ǽǿاك تأثر بن  على معǼوية الǼموذج امستخدم
من التباين ي % 67.8يبن أن Ŵو R ² 0.678=، وأن معامل التحديد العمليات اإدارية وإدارة الوقت

 .التوجيه والرقابةǿو نتيجة تأثر كل من  إدارة الوقتمستوى 
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 :اختبار الفرضية الفرعية اأولى

تأثر للتخطيط ي د و وج، وبالتاŅ نقبل الفرضية الصفرية بعدم (sig = 0.247 ≤ 0.05)ناح  أن قيمة 
 .α≤ 1.11عǼد إدارة الوقت ي امؤسسة Űل الدراسة من وجهة نظر رؤساء امصاح تطوير 

 :اختبار الفرضية الفرعية الثانية

وجود تأثر للتǼظيم ي وبالتاŅ نقبل الفرضية الصفرية بعدم ، (sig =0.578 ≤ 0.005)ناح  أن قيمة 
 .α≤ 1.11عǼد تطوير إدارة الوقت ي امؤسسة Űل الدراسة من وجهة نظر رؤساء امصاح 

 :اختبار الفرضية الفرعية الثالثة

وجود تأثر للتوجيه ي تطوير وبالتاŅ نقبل الفرضية الصفرية ، (sig = 0.026 ≤ 0.005)ناح  أن قيمة 
 .α≤ 1.11عǼد إدارة الوقت ي امؤسسة Űل الدراسة من وجهة نظر رؤساء امصاح 

 :اختبار الفرضية الفرعية الرابعة

وجود تأثر للرقابة ي وبالتاŅ نقبل الفرضية الصفرية ، (sig = 0.041 ≤ 0.05)ناح  أن قيمة        
 .α≤ 1.11عǼد تطوير إدارة الوقت ي امؤسسة Űل الدراسة من وجهة نظر رؤساء امصاح 

 الثالثةاختبار الفرضية 
توزيع السمات  حسبإدارة الوقت ي امؤسسة Űل الدراسة من وجهة نظر رؤساء امصاح مستوى źتلف 

 ...(.اǼŪس ، العمر، اŬرة)الشخصية 

 :عǼها الفرضيات الفرعية التالية يتفرع
 الفرضية الفرعية اأولى: أوا
إدارة عيǼة الدراسة حول أفراد ي متوسطات إجابات توجد فروق ذات دالة إحصائية  ا: فرضية العدم -

 ≥ α)مستوى دالة  عǼد الجǼس متغر تعُزىالوقت ي امؤسسة Űل الدراسة من وجهة نظر رؤساء امصاح 
0,05. ) 
إدارة عيǼة الدراسة حول أفراد ي متوسطات إجابات توجد فروق ذات دالة إحصائية  :الفرضية البديلة -

 ≥ α)مستوى دالة  عǼد الجǼس تعزى متغر الوقت ي امؤسسة Űل الدراسة من وجهة نظر رؤساء امصاح
0,05.) 
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 الفرضية الفرعية الثانية: ثانيا
إدارة عيǼة الدراسة حول أفراد ي متوسطات إجابات ذات دالة إحصائية  توجد فروق ا: فرضية العدم -

 ≥ α)مستوى دالة  عǼد العمر تعزى متغر الوقت ي امؤسسة Űل الدراسة من وجهة نظر رؤساء امصاح
0,05.) 
دارة إعيǼة الدراسة حول أفراد ي متوسطات إجابات توجد فروق ذات دالة إحصائية  :الفرضية البديلة -

 ≥ α)مستوى دالة  عǼد العمرتعُزى متغر الوقت ي امؤسسة Űل الدراسة من وجهة نظر رؤساء امصاح 
0,05.) 

 الفرضية الفرعية الثالثة: ثالثا
عيǼة الدراسة حول مستوى أفراد ي متوسطات إجابات توجد فروق ذات دالة إحصائية  ا: فرضية العدم

مستوى  عǼد الدرجة العلمية تعُزى متغرالدراسة من وجهة نظر رؤساء امصاح إدارة الوقت ي امؤسسة Űل 
 (.α ≤ 0,05)دالة 
إدارة الوقت عيǼة الدراسة أفراد ي متوسطات إجابات توجد فروق ذات دالة إحصائية  :الفرضية البديلة -

 ≥ α)مستوى دالة  عǼد علميةالدرجة العزى متغر تي امؤسسة Űل الدراسة من وجهة نظر رؤساء امصاح 
0,05.) 

 الفرضية الفرعية الرابعة: رابعا
إدارة عيǼة الدراسة حول أفراد ي متوسطات إجابات توجد فروق ذات دالة إحصائية  ا: فرضية العدم -

مستوى دالة  عǼد سǼوات الخدمة تعُزى متغرالوقت ي امؤسسة Űل الدراسة من وجهة نظر رؤساء امصاح 
(α ≤ 0,05.) 
إدارة الوقت عيǼة الدراسة أفراد ي متوسطات إجابات توجد فروق ذات دالة إحصائية  :الفرضية البديلة -

 مستوى دالة عǼد سǼوات الخدمةتعُزى متغر ي امؤسسة Űل الدراسة من وجهة نظر رؤساء امصاح 
 (α ≤ 0,05.) 

 (Independent Samples T-Test) قلةلمستللعيǼات ا tنتائج اختبار : (15 - 1)الجدول رقم 

  

إدارة الوقت في المؤسسة محل الدراسة من 
 وجهة نظر رؤساء المصالح 

F P-Value T P-Value 

 203 .0 0.014 1.107 1.100 الجǼس

 SPSSعلى ضوء مخرجات برنامج  الطالبإعداد : المصدر
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إń اŪدول ن بن اجموعتن وبالرجوع قبل اختبار الفرضيات ابد من التأكد من شرط تساوي التباي
ومعǼويتها للجǼس،جاءت مساوية  Fلتجانس التباين، وجدنا أن قيمة   Leven s وبالعودة اختبارالسابق 

Ņعلى التوا( :F=0.011 / P-Value=0.917) قبول فرضية العدم القائلة بتجانس ńما يدعونا إ ،
، ما يدعونا للوثوق هذا %1عǼوية جاءت أكر من امستوى احدد تباين اجموعتن أن القيمة ام( تساوي)

 .ااختبار

، (Equal variance assumed) ومستوى معǼويتها امقابلة لتساوي تباين اجموعتن tوبالǼظر لقيمة       
بالǼسبة للجǼس، ما يدفعǼا لقبول فرضية العدم مستوى  P-value=0. 203>1,11اتضح لديǼا أن 

حول تطوير ، أي ا توجد فروق معǼوية بن متوسطي اجموعتن فيما يتعلق باستجابة عيǼة الدراسة %1لة دا
، ويتضح ذلك من عدم وجود فرق كبر إدارة الوقت ي امؤسسة Űل الدراسة من وجهة نظر رؤساء امصاح 

  .لتواŅعلى ا 911.3و 3.170: بن متوسطات الذكور واإناث، حيث جاءا مساوين لـ

 الرابعة بتحليل التباين اأحادي كما يظهر ي اŪدول الثانية والثالثة و : ي حن سيتم اختبار الفرضيات الفرعية

Ņالتا: 

إدارة  لتطويرنتائج تحليل التباين اأُحادي لمتوسطات تقديرات أفراد عيǼة الدراسة : (10 - 1)الجدول
 .ومتغيرات العمر، المؤǿل، الخبرة ر رؤساء المصالحالمؤسسة محل الدراسة من وجهة نظ فيالوقت 

 

 SPSSعلى ضوء مخرجات برنامج  الطالبإعداد : المصدر

 

مجموع  المصدر المتغير
 المربعات

 الدالة اإحصائية Fقيمة 

P-Value 
 6.630 3.680 1.611 بين المجموعات لمؤǿل العلميا

 4.140 خال المجموعات

 6.618 3.681 1.106 بين المجموعات العمر

 3.801 خال المجموعات

   6.603 1.568 6.853 بين المجموعات الخبرة

 4.368 خال المجموعات
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لكل   1.11جاءت أكر من  ،F، امصاحبة إحصائية P-Valueأن قيم (  01)نتبنّ من اŪدول
توجد فروق معǼوية ي  أي ا، 1.11وهذا نقبل فروض العدم عǼد مستوى دالة من اǼŪس والعمر 

اǼŪس، بيǼما جاءت  تعزى متغر العمر،بتطوير إدارة الوقت  متوسطات إجابات أفراد العيǼة فيما يتعلق
أي توجد فروق معǼوية ي متوسطات إجابات  1.11مستوى امعǼوية لكل من امؤǿل العلمي واŬرة أقل من 

 ..ى متغر امؤǿل العلمي واŬرةتعز  بتطوير إدارة الوقت أفراد العيǼة فيما يتعلق
 
 :نتائج الدراسة: الرابعالمطلب 

 :م التوصل إń الǼتائج التالية

 :اختبار الفرضية اأولى: أواا 

 ،%1وذلك عǼد مستوى معǼوية كفاءة ي إدارة الوقت،  رضية اأوń م التوصل إń وجودمن خال الف
ر كفاءة إدارة الوقت، ضمن ůاات عملهم وميلهم إń الدعم وǿذا يثبت تصورات امبحوثن Ŵو أمية تطوي

 . كفاءة عالية ي إدارة الوقت   التطويري ي سبيل Ţقيق مستويات
 :ثانياا نتائج اختبار الفرضية الثانية

 ،%1ي إدارة الوقت، وذلك عǼد مستوى معǼوية  فعالية رضية اأوń م التوصل إń وجودمن خال الف
ورات امبحوثن Ŵو أمية تطوير فاعلية إدارة الوقت، ضمن ůاات عملهم وميلهم إń الدعم وǿذا يثبت تص

 .التطويري ي سبيل Ţقيق مستويات كفاءة عالية ي إدارة الوقت
 :اختبار الفرضية الثالثة: ثالثاا 

عǼد دارة الوقت تأثر لكل التوجيه والرقابة ي تطوير إمن خال الفرضية الثالثة م التوصل إń وجود 
 سامة التوجيه والرقابة تعد من أǿم مهارات إدارة الوقت ي مؤسسة وǿذا يدل على 1.11مستوى معǼوية 

SARL CELIA  ،ااستخدام اامثل للوقت ńحسن و من خال سامة التوجيه بإرشاد العاملن إ
 .وقتامتابعة الذي يؤدي إń تدارك ااخطاء قبل وقوعها يǼعكس على ترشيد ال

التخطيط والتǼظيم ي تطوير إدارة الوقت عǼد مستوى من بيǼما م التوصل إń عدم وجود تأثر لكل 
، وǿذا يدل بعدم دعم الوقت اإبداعي اŬاص بعملية التفكر والتخطيط، وتǼظيم اأعمال 1.11معǼوية 

ما أدى إń عدم وجود صورة واأنشطة، ما أدى إń وقوع رؤساء امصاح ي مصيدة عدم تǼفيذ التخطيط، 
على إهاء العمل دون التقيد بوقت Űدد SARL CELIA واضحة، حيث يركز رؤساء امصاح ي مؤسسة 

 .، ما Ÿعلهم أقل فعالية واستغال أطول للوقتإń التغير امتواصل مهام العمال قد يفقد مهارهم وخرهم
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 :اختبار الفرضية الرابعة: رابعاا 

تطوير إدارة الوقت يعزى اختبار الفرضية الرابعة م التوصل إń عدم وجود اختاف ي دور من خال 
.امؤǿل العلمي واŬرة وجود اختاف ي دور تطوير إدارة الوقت يعزى إń متغر اǼŪس والعمر بيǼما يوجد



 

 

 



 

 الخاتمـــــــــــــــة  
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 :الخاتمة     
إدارة الوقت ا ţتلف عن امشكات اإدارية اأخرى الي تواجه كل فرد ي عمله كل يوم وبالتاŅ  تطويرإن    

 ńتاج إŢضع لأسس وامبادئ العملية وţ امشكلة شأها شأن باقي امشكات اأخرى جب أن ǽذǿ فان
 .رقابةتوجيها و تشخيص وŢليل تتطلب ţطيطاً وتǼظيماً و 

تطبيق ǿذǽ امبادئ عمليا وŢمل امشقة ي Ţويل ǿذǽ امبادئ إń  حاولةاسية إدارة الوقت و امبادئ اأس إن فهم
 العمي  الǼجاحزيد من فرص ي ، ماعادات 

ǿو أحد عǼاصر الǼجاح ي إدارة ي مؤسسة السليمة ي أداء اأعمال إدارة الوقت هارات مكما إن إدراك الفرد 
 .عكس على تطوير إدارة الوقتوفاعلية، ما يǼالعمل بكفاءة 

 :ومثلت نتائج الدراسة ي مايلي
  من وجهة نظر رؤساء امصاح امؤسسة حل  إدارة الوقت ي امؤسسة حل الدراسةوجود كفاءة ي تطوير

 .الدراسة

  من وجهة نظر رؤساء امصاح امؤسسة حل  إدارة الوقت ي امؤسسة حل الدراسةوجود فاعلية ي تطوير
 .الدراسة

 ظيمǼعدم وجود تأثر لكل التخطيط والت ńما م التوصل إǼذا يدل بعدم ي تطوير إدارة الوقت بيǿو ،
دعم الوقت اإبداعي اخاص بعملية التفكر والتخطيط، وتǼظيم اأعمال واأنشطة، ما أدى إń وقوع 

دم تǼفيذ التخطيط، ما أدى إń عدم وجود صورة واضحة، حيث يركز رؤساء رؤساء امصاح ي مصيدة ع
على إهاء العمل دون التقيد بوقت حدد باإضافة إń حجز SARL CELIA امصاح ي مؤسسة 

 .فرات زمǼية لتأدية العمل، ما جعلهم أقل فعالية واستغال أطول للوقت
 عدم وجود اختاف ي دور تط ńما يوجدم التوصل إǼس والعمر بيǼمتغر اج ńوير إدارة الوقت يعزى إ 

 .وجود اختاف ي دور تطوير إدارة الوقت يعزى امؤǿل العلمي واخرة 
 

 التوصيات 
 : استǼادا إń ما م تقدم من استǼتاجات حثية مكن صياغة عدد من التوصيات و فق اأي     
 ي مؤسسة إدارة الوقت  و ضع خطة متكاملة SARL CELIA الي مكن على العمال انتهاجها.  

  ية بتشغيل العمليات اإدارية مهمة تقدم التعزيزات امطلوبة، لزيادة قدرةǼاجهات امع Ņبغي أن توǼي
مǼظومة العمليات اإدارية، بشكل يسهم ي جعل ǿذǽ العملية تتǼاسب مع أǿداف امؤسسة من خال 

 . دور القيادات اإدارية للتعامل من مǼظور متطور مع إدارة الوقت تفعيل
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  لǿبغي تركيز اجهود حول عاقة التوجيه والرقابة مع تطوير إدارة الوقت إنطاقا من ربطها متغرات امؤǼي
 .العلمي واخرة

 د التعامل مع الوقت اǼظيمية امعمول ها عǼظر بالرامج التخطيطية والتǼإداري امتاح رميا إعادة ال
 .للتخلص من امشكات الفعلية القائمة ضمن اجهاز ااداري للمؤسسة حل الدراسة

  طق ااستغالǼأن تسعى امؤسسة بتطوير قدرها القيادية واإدارية إزاء التعامل مع الوقت للعمل وفق م
 . اامثل للوقت

 أفاق الدراسة
  ة أكر منǼالدراسة على عي ǽوية أكرالقيام هذǼقيق مستويات معŢ امؤسسات ما يضمن. 

 دراسة مدى كفاءة إدارة الوقت ي امؤسسات العمومية اجزائرية. 

 واقع إدارة الوقت ي امؤسسات اإقتصادية اجزائرية. 

 مهارات إدارة الوقت ي امؤسسات اإقتصادية اجزائرية. 
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، الطبعة اأوń ، اجموعة العربية للتدريب والنشر، اأداء اإداري المتميزمدحت Űمد أبو النصر،  .4
 .0200لقاǿرة، مصر، ا

، الطبعة اأوń، جسور للنشر و التوزيع، احمدية، اŪزائر مبادئ إدارة اأعمال، Űمد شويح .5
،0202. 

اŪزء الثاي ،مؤسسة حوس الدولية للنشر ، أصول التنظيم و اإدارة للمدير المبدع، Űمد الصري .6
 .0892والتوزيع ،اإسكندرية، اŬرطوم، 

، الطبعة التنمية والتخطيط وتقويم المشروعات في ااقتصاد اإساميعفر، Űمد عبد امنعم  .7
،ń0880 دار الوفاء، امنصورة، مصر، اأو. 

 .0229الطبعة الرابعة، دار وائل للنشر،  ،(أساسيات اإدارة )اادارة سعاد نايف برنوطي،  .8

ة الثانية، دار وائل للنشر، الطبع ،ااساسيات في اإدارة المعاصرةعبد الباري درة، Űفوظ جودة، .9
0200. 

الطبعة اأوń ،جامعة الزيتونة،  دار زǿران للنشر  ،(المفاǿيم والتطبيقات)اإدارة العامةحنا نصر اه،  .11
 .0202والتوزيع، ، 

الطبعة اأوń ،جامعة الزيتونة،  دار زǿران للنشر  ،(المفاǿيم والتطبيقات)اإدارة العامةحنا نصر اه،  .11
 .0202والتوزيع، ، 

 .0202، الطبعة اأوń، دار أسامة للنشر والتوزيع، اأردن، عمان، التخطيط اإداري، حسام العري .12

 .0889، امؤسسة الفنية للطباعة و النشر، مصر ، اإدارة الفعالةعبد الفتاح دياب حسن،  .13

، (خل الوظائف اإداريةمد)اادارة في المنهج ااسامي غام فنجان موسى، فاطمة فاح امد،  .14
 .0200الطبعة العربية اأوń ،مؤسسة مادة للدراسات اŪامعية والنشر  والتوزيع، عمان، اأردن، 

، شركة دار اأمة للطباعة والنشر والتوزيع، مدخل للتسيير و العمليات اإداريةبن مودة سكينة،  .15
 .0200اŪزائر ، 
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الطبعة اأوń ،الوكالة  ،(المفاǿيم و اأسس والوظائف)ال مبادئ إدارة اأعم، امهدي الطاǿر غنية .16
 .،0222ليبيا، ، . الليبية للرقيم الدوŅ اموحد للكتاب دار الكتب الوطنية، بنغازي

 .0882، الطبعة الثانية، دار وائل النشر الرقابة في اإدارة العامةŰمد عبد الفتاح ياغي،   .17

الطبعة اأوń،  ،(تطبيقات -عمليات -مفاǿيم)إدارة الوقت قاسم نايف علوان، جوى رمضان امد، .18
 .0228دار الثقافة للنشر والتوزيع، 

الطبعة اأوń ،دار اأمن للنشر والتوزيع،  ،إدارة الوقت واأزمات واإدارة باأزماتعليوة السيد،  .19
 .0228القاǿرة، ، 

جرير للنشر والتوزيع،عمان، دار  الطبعة الثانية ، ،النظرية والتطبيق:إدارة الوقترحي مصطفى عليان،  .21
0222. 

جرير للنشر والتوزيع،عمان، دار  الطبعة الثانية ، ،النظرية والتطبيق:إدارة الوقترحي مصطفى عليان،  .21
0222. 

 .القاǿرة، 0222إتراك للنشر والتوزيع، ، اإدارة الثقافية للوقتŰسن أمد اŬضري،   .22

دار وائل للطباعة  الطبعة اأوń، ،(أساسيات ومفاǿيم حديثة)التطوير التنظيمي موسى اللوزي،  .23
 0888.والنشر، عمان،

الطبعة اأوń ،دار البشر للنشر والتوزيع،  اإدارة العامة،، نادر أبو شيخة وعبد امعطي عساف  .24
 .0892اأردن، 

دار زǿران للنشر والتوزيع، ة، ،الطبعة الثانيوظائف منظمات اأعمال عمر وصفي عقيلي وآخرون،  .25
 .0881عمان ، 

، ترمة وليد عبد اللطيف ǿوانة وسعود بن Űمد النمر،الطبعة اأوń، معهد إدارة الوقت، دليل تيمب .26
 .0892الرياض،  ،اإدارة العامة

، 0عة، امنظمة العربية للعلوم اادارية ،طب(منهج متطور للنجاح)سهيل فهد سامة،إدارة الوقت  .27
 .م0888

الطبعة اأوń، مطبعة انتصار،  ، التنظيم وإدارة اأعمال،عبد الغفار حنفي وعبد السام أبو قحف .28
 .0882اإسكندرية، 

 .0889الطبعة اأوń، مطبعة اإشعاع للنشر والتوزيع، اإسكندرية، ،  وظائف اإدارة،، سليمان .29

الطبعة اأوń ،مطبعة انتصار،  ،إدارة اأعمالعبد الغفار حنفي وŰمد فريد الصحن،  .31
 .0882اإسكندرية،
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الطبعة اأوń ،عام الكتب اūديث للنشر و التوزيع،  اإدارة الفعالة للوقت،نعيم ابراǿيم الظاǿر،  .31
 0202.بروت، 

 جرير للنشر والتوزيع،دار  الطبعة الثانية ، ،النظرية والتطبيق:إدارة الوقترحي مصطفى عليان،  .32
 .0222عمان، 

 ،0222، دار اجداوي، عمان، اأردن، إدارة الوقتأمد ابو شيحة،  .33

، دار اميسرة للنشر والتوزيع و الطباعة  ،الطبعة مبادئ علم اإدارةماجد عبد امهدي و آخرون ، .34
 .0202ااوń ،عمان،

 الرسائل العلمية 

مذكرة مقدمة لنيل شهادة  ،إدارة الوقت لدى المدارس الثانوية بمدينة الطائفŰمد أمد Űمد،  .35
 .ه0208اماجستر ي كلية الربية جامعة أم القرى، 

دراسة ميدانية في مؤسسة توزيع ) ، الرقابة اإدارية و التسيب اإداري في المؤسسة غلوسي دال .36
بسكرة،  مذكرة اماجستر، كلية العلوم اإنسانية و ااجتماعية، جامعة Űمد خيضر، ، (الكهرباء و الغاز بتبسة

0202. 

، رسالة ماجستر، كلية اساليب الرقابة ودورǿا في تقييم أداء المؤسسة ااقتصاديةالسعيد بلوم،  .37
 .العلوم اانسانية و العلوم ااجتماعية، جامعة منتوري، بدون سنة

كلية العلوم   ، شهادة ماجستر،ااتصال التنظيمي وعاقته باأداء الوظيفيبوعطيط جال الدين،  .38
 .0229اانسانية والعلوم ااجتماعية، جامعة منتوري Űمود قسنطينة، اŪزائر، 

 المجات والدوريات 

Űمد خيضر،  ، ůلة العلوم اإنسانية، العدد اأول، جامعةاأداء بين الكفاءة والفعاليةعبد امليك مزǿود،  .39
 .بسكرة

 المواقع االكتروني 
،  م 0202، امرحلة اأوń، جامعة بابل، العراق، إدارة ااعمالرحاب حسن جواد كاضم،  .41
.ترمة،00/22/0202

http://www.uobabylon.edu.iq/uobColeges/lecture.aspx?fid=9&lcid=10

8 

واقع ااداء ااداري لدى رؤساء ااقسام في الكليات التربية بجامعة منتهى عبد الزǿرة Űسن،  .41
 ů ،0200لة كلية الربية، العدد الرابع، بغداد، ، التدريسيينبغداد من وجهة نظر 
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    01/22/0202، تاريخ التصفح مبادئ إدارة اأعمالمد بكري عبد العليم،  .42

http://bohoht.blogspot.com/2015/12/blog-post_30.html 
 



 

 الماحق
 



 وزارة التعليم العالي و البحث العلمي
 جامعة غرداية                       

 كلية العلوم ااقتصادية و العلوم التجارية وعلوم التسيير                            
 ااستراتيجية إدارة اعمال: تخصص   -العلوم التسيير   : قسم                              

        ااستبيان                            

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 :معلومات عامة: الجزء اأول
   اسب ( ×)وضع إشارة  رجىيǼلرأيكفي المربع الم: 

 
 :الجنس .1

 
 

 

 :العمر .  2
 

 سǼة 03اكثر من  سǼة 03 سǼة إلى 03من  سǼة 03سǼة إلى  03من  سǼة  03اقل من 

    

 :الدرجة العلمية.    3 

 أخرى  (دكتوراǽماجستير، )دراسات عليا  ليسانس ثانوي متوسط

     

 :عدد سنوات الخدمة بالمؤسسة.    4       

 سǼة 30أكثر من  سǼة 30إلى  33من  سǼوات 33إلى  6من  سǼوات 0أقل من 

    

 

 

 

 

 

 أنثى ذكر

  

:  أخي الموظف اختي الموظفة  

إنعكاسات العاقة بين أداء مǼظومة العمليات " ر لمذكرة الماستر اكاديمي في قسم علوم التسيير فرع إدارة اأعمال ااستراتيجية حول موضوع يضفي إطار التح       
"تطوير إدارة الوقت فياادارية   

و التي نسعى من خالها إلى التعرف على آراءكم و مقترحاتكم القيمة و المفيدة حول الفقرات  المؤسسةالموظفين دراسة ميدانية تحليلية لعيǼة من حيث سǼقوم ب      
 . ااستبيانالتي يتضمǼها 

جابة على ااسللة الواردة في ااستبيان لǼتمكن من إجراء التحليل العلمي المطلو  و إغǼاء جانب لذا نرجو من سيادتكم المحترمة التكرم و التفضل عليǼا باإ       
التامة و ذلك دون ذكر اإسم و العǼوان  يتم التعامل مع اإجابات بالسرية، مع التأكيد بأنه سفي المكان المǼاسب لإجابة    X  البحث العلمي و ذلك بوضع العامة

 .الشكرو لكم جزيل 

 

 

. 

.إن نجاح ǿذǽ الدراسة مرتبط بمدى تعاونكم معǼا  

نشكر لكم حسن تعاونكم  



 الجزء الثاني فقرات ااستبانة

 منظومة العمليات اادارية 

ϡالرق ΕراϘϔن الϭمضم  ϕافϭم
 بشدة

ϕافϭيد مΎغير  مح
ϕافϭم 

 ϕافϭغير م
 بشدة

 اادارϱ التخطيط 

ϭ م Ύقتϭ أخصصΎيذهل عينϔي قبل تنϠلعم ϡتخطيط الاز      

Ϯ  أحددΎϬشرة بΎقبل المب ΎϬيتϭلϭأ Ώجϭتي بمΎاجبϭ      

ϯ سين مϭ΅ٍالمر ΕΎطΎبتحديد نش ϡϭعأقΎϬأهميت Ώي بحس      

ϰ Ϡأركز عϰ Ύح رسميΎالمت Εقϭاحدة في الϭ ΔمϬأداء م ΎϬل      

ϱ Ϡمي عΎϬأعتمد في أداء مϰ لΎاأعم Δلϭلجد ΎϘمسب ΎϬأضع ΔئمΎق      

ϲ  العمل المنجز في ϡحج ΏسΎيتنΎررة رسميϘالعمل الم ΕΎعΎدائرتي مع س      

 ϡالتنظي ϱاادار 

ϳ ت΄خر ϭن ت΄جيل أϭد ΏسΎقته المنϭ ي فيϠأنجز عم      

ϴ ء متكررةΎن أخطϭمي دϭي اليϠعم ϱأ΅د      

ϵ ϡتزϠالمحددزمائي  ي ΕقϭلΎب ϡϬلΎفي أداء اعم      

ϭ1  مكتبي ا ϰϠل عΎااعم ϡا لتراكΎادع مج ( يϠفي عم)      

ϭϭ  ازن بينϭت ϙΎدهنϬيه الجϠأحصل ع ϱالذ Ώالرات ϭ لϭالمبذ      

ϭϮ ϡϬضعف أدائ ΔلΎين في العمل  في حϠمΎالع Ώبتدري ϙذل ϙاتدار      

 اادارϱ التϭجيه 

ϭϯ حΎبإرتي ΎϬن معϭϠمΎيتع ϭ جيهϭتي في التϘسين مع طريϭ΅المر ΏϭΎيتج      

ϭϰ Ϡأعتمد عϰ ΔطϠالس ϡϬلΎأعم ϭسين نحϭ΅جيه المرϭفي ت      

ϭϱ أسعϰ ϰإ إلϠفي عم ϕريϔح الϭسين  يحال رϭ΅المر      

ϭϲ  افزيشعرϭحϠدل لΎع ϡΎد نظϭجϭسين معي بϭ΅جميع المر      

ϭϳ سينϭ΅ن جميع المرΎل استحسΎالتي تن ΕراراϘأتخذ ال      

ϭϴ Δابط الرسميϭالض Ώءة حسΎالبن ΕاΎأشجع فكرة ااتص      

ΔبΎالرق Δااداري  

ϭϵ Ϡع ΔفيΎك ΔبΎجد رقϭتϰ جميع العΎين في دائرتيϠم      

Ϯ1 أعتمد  ΔبعΎرير متΎϘت  Δريϭأداء د ϡييϘت ϭ سΎيϘسين معيلϭ΅المر      

Ϯϭ م Δبمراجع ϡϭمي أقΎϬبستمرة لمϠن عΎغرض اأطمئن ϰسير اأداء      

ϮϮ  ΔبΎسين معي ب΄ن الرقϭ΅مثمرةيشعر جميع المر ϡϬيϠع      

Ϯϯ ع بعين ذأخ ΔبΎئج الرقΎر نتΎااعتبϰϠ بلϘاأداء في المست      

Ϯϰ  سينϭ΅درة المرϘب ϕأث Ϡعϰ ΔئيΎجϔال ΔبΎاأداء الحسن حتي مع الرق      



 

  

 عϰϠ تعϭΎنكϡ معنΎ  شكرا                                                                                                                                            

  

 Εتطϭير إدارة الϭق

ϡالرق ΕراϘϔن الϭمضم  ϕافϭم
 بشدة

ϕافϭيد مΎغير  مح
ϕافϭم 

 ϕافϭغير م
 بشدة

 الϭقΕكΎϔءة ادارة 

Ϯϱ ΔديΎته المΎيرتبط مع معطي ϡΎϬز المΎح في أنجΎالمت ΕقϭϠديراتي لϘت      

Ϯϲ Ϡأعتمد عϰ سينϭ΅بين المر ΕΎليϭ΅المس Δزيع خريطϭت      

Ϯϳ تضيه أداء العملϘي Ύم ϭ ϕبين التحديد المسب ϕافϭت ϙΎهن      

Ϯϴ ϙالي ذل ΔجΎالح ΕرϬظ ΎمϠك ϡΎϬالم Δلϭأعيد النظر في جد      

Ϯϵ ن هدرϭمي دΎϬز مΎفي أنج Ύح رسميΎالمت ΕقϭلΎب ϡل التحكϭΎأح      

ϯ1 Ϡسين معي عϭ΅ز المرΎأنج ϡييϘت ϡيتϰ في اأداء ΔبϭϠيير المطΎء المعϭض      

ϯϭ العمل الرسمي Εقϭ ءϭفي ض ΕΎاجبϭتتركز ال      

ϯϮ Δميϭالي ΔيϔتΎϬال ΕΎلمΎأجراء المك Ύقتϭ أخصص      

  الϭقΕفΎعϠيΔ إدارة 

ϯϯ Ϡأركز عϰ  ϡϭكل ي ΔيΎϬئج نΎدة النتϭج      

ϯϰ  أسعيϰر أهداف منظمتي إلΎفي اط Ώتص ϱدϭϬجعل ج      

ϯϱ ΔرئΎالط ΕΎاأزم ΔϬاجϭح لغرض مϭتϔل مϭظ بجدϔأحت      

ϯϲ  دϭϬاأداء لج ϡيϭϘفي ت Δعيϭضϭم ϙΎسيالهنϭ΅في العمل نمر      

ϯϳ  ΎلرضΎن معي بϭسϭ΅يشعر المرϰϠي عϔظيϭال ϡϬأدائ      

ϯϴ في دائرتي ϕيϘتحϠل ΔϠبΎق ΎϬمل بΎجميع اأهداف التي أتع      

ϯϵ Ϡسين عϭ΅أشجع المرϰ ϡΎϬتحسن من أداء الم ϕف طرΎاكتش      

ϰ1 العمل اإدار Εقϭ مل معΎن التعϭسين يحسنϭ΅جميع المرϱ      



 

 ااستبياϥ(: 2)الϤلحق رقم 

Ministère de l'Enseignement Supérieur et de la Recherche Scientifique 

Ghardaia Université 

Faculté des sciences économiques et des sciences commerciales et directeur scientifique 

Département: Gestion des sciences - Spécialisation: Administration des affaires stratégiques 

le questionnaire 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

Partie I: Informations générales 

 Veuillez marquer (×) dans la case appropriée pour votre avis 

 
1. Sexe  

     

    2 . Age  

 
    3  .     

Degré scientifique 

  Autres Post-Grade Licence Lycé CEM 

     

   4  . Années d’experience dans l’établissement  

 سǼوات 1أقل من  سǼوات 51إلى  6من  سǼة 51إلى  55من  سǼة 51أكثر من 

    

  

 

male female 

  

 سǼة 11اقل من  سǼة 11سǼة إلى  15من  سǼة 11 سǼة إلى 15من  سǼة 11اكثر من 

    

. Mon frère, mon employé de l'employé soeur: 

       En prévision de l'Académie Memorandum maîtrise au Département de la gouvernance Direction de la 

gestion stratégique des sciences sur le thème de « relation Réflexions entre la performance du système des 

processus administratifs dans le développement de la gestion du temps » 

      Où nous allons étudier le terrain échantillon d'analyse du personnel et l'institution par laquelle nous 

cherchons à identifier vos opinions et suggestions sur la valeur et les paragraphes utiles dans le 

questionnaire. 

       Nous vous demandons donc de respectable avec bonté et de bien vouloir nous répondre aux questions 

dans le questionnaire afin que nous puissions procéder à la nécessaire et à l'enrichissement de la recherche 

scientifique et l'analyse scientifique a mis le X au bon endroit pour répondre, avec l'assurance qu'il sera 

traité des réponses confidentielles et sans mentionner le nom et l'adresse et je vous remercie beaucoup 

 

 

 

. 

.إن نجاح ǿذǽ الدراسة مرتبط بمدى تعاونكم معǼا  

نشكر لكم حسن تعاونكم  



 

 

Partie II : paragraphes de la résolution 

Système d'exploitation administratif 

 le contenu des paragraphes fortement الرقم

d'accord 

d'accord neutre e ne 

suis pas 

d'accord 

fortement 

en 

désaccord 

planification de la gestion  

ϭ 
Consacrer un certain temps nécessaire pour 

plaŶifier ŵoŶ travail avaŶt la ŵise eŶ œuvre 

     

Ϯ 
Je cède mes fonctions en vertu de leur priorité 

avant de poursuivre 

     

ϯ 
Déterminer les activités des subordonnés avec 

moi en fonction de leur importance 

     

ϰ 
Je me concentre sur l'exécution d'une tâche au 

moment officiellement disponible 

     

ϱ 
Dans l'exécution de mes tâches, je compte sur 

une liste mise en avant pour planifier des affaires 

     

ϲ 

Le volume de travail effectué dans mon 

département est adapté aux heures de travail 

officielles 

     

règlement administratif   

ϳ 
  j’effectué ŵoŶ travail eŶ teŵps déterŵiŶé saŶs 
report ni retard 

     

ϴ 
Je remplirai mon travail quotidien sans erreurs 

fréquentes 

     

ϵ 
  Mes collègues s'engagent à faire leur travail 

dans le  temps determiné  

     

ϭ1 
Je ne laisse pas les affaires accumulés sur mon 

bureau (dans mon travail  
     

ϭϭ 
Il y a un équilibre entre l'effort et le salaire que je 

l'obtiens 

     

ϭϮ 
Dans le cas d'une mauvaise performance au 

travail, je vais rattraper par faire une  formation 

des travailleurs 

     

  directives administratives   

ϭϯ 
les subordonnés répondent à ma méthode 

d'orientation et réagissent confortablement 

     

ϭϰ 
Je compte sur l'autorité pour diriger ses 

subordonnés de leurs affaires 

     

ϭϱ 
Je cherche à mettre l'esprit d'équipe dans le 

travail de mes subordonnés   
     

ϭϲ 
Tous les subordonnés avec moi sentir la présence 

d'un système équitable des incitations 

     

ϭϳ 
Prendre des décisions qui affectent l'opportunité 

de tous ses subordonnés 

     

ϭϴ 
J'encourage l'idée de communication 

constructive, selon les contrôles officiels 

     

    contrôle administratif   
ϭϵ Il existe un contrôle suffisant sur tous les      



employés de mon département 

Ϯ1 

j'ai adopté des rapports périodiques de suivi pour 

mesurer et évaluer la performance de ses 

subordonnés avec moi 

     

Ϯϭ 
Je passe en revue les tâches en cours afin de 

vérifier les progrès de la performance 

     

ϮϮ 
Tous mes subordonnés estiment que leur 

supervision est fructueuse 

     

Ϯϯ 
Compte tenu des résultats de la performance de 

contrôle à l'avenir 

     

Ϯϰ 

Je fais confiance la capacité des subordonnés sur 

la bonne performance même avec un contrôle 

soudaine 

     

 

 

Développement de la gestion du temps  

      مضمون الفقرات الرقم

L'efficacité de la gestion du temps  

Ϯϱ 

Mes estimations du temps disponible pour 

effectuer des tâches associées aux données 

physiques 

     

Ϯϲ 
Je compte sur la carte de répartition des 

responsabilités entre subordonnés 

     

Ϯϳ 
Il y a un consensus entre la présélection et 

l'exécution des travaux selon les besoins 

     

Ϯϴ 
Réexaminer la planification des tâches à chaque 

fois que la nécessité de le paraître 

     

Ϯϵ 

J'essaie de contrôler le temps disponible 

officiellement dans l'accomplissement de mes 

fonctions sans perdre 

     

ϯ1 

La performance des subordonnés  avec moi  est 

évaluée compte tenu des normes requises dans la 

performance 

     

ϯϭ 
Les droits sont concentrés à la lumière du temps 

de travail officiel 

     

ϯϮ 
Consacrer du temps pour effectuer des appels 

téléphoniques quotidiens 

     

   Efficacité de la gestion du temps    

ϯϯ 
Nous nous concentrons sur la qualité  des 

résultats à la fin de chaque jour   
     

ϯϰ 
Essayer de faire mes efforts sont dans le cadre 

des objectifs de mon organisation 

     

ϯϱ 
Gardez l'ordre du jour pour faire face aux crises 

d'urgence 

     

ϯϲ 
Il y a objectivité dans l'évaluation de la 

performance des efforts subordonnés au travail 

     

ϯϳ 
Mes subordonnés se sentent satisfaits de leur 

performance professionnelle 

     

ϯϴ 
Tous mes objectifs sont réalisables dans mon 

département 

     

ϯϵ 
J'encourage les subordonnés à découvrir des 

moyens d'améliorer leurs performances 

     

ϰ1 
Tous les subordonnés compétents pour traiter 

avec le temps de travail administratif 

     

 



Nous vous remercions de votre collaboration avec nous 

 

 


