
الوظائف الإدارية ووظائف المنشاة

قسم تقنيات الإدارة الصحية

المنصور\المعهد الطبي التقني



هذهعلىيطلق,محددهانشطهمجموعهبممارسهتقوماهدافهامنشأهاييتحققلكي

يتطلبوفاعليهبكفاءةالوظائفهذهانجازولغرض,المنشاةبوظائفالمتخصصةالأنشطة

يهوالإداريةالوظائفاوالإدارةوظائفعليهانطلقالنشاطاتمناخرىبمجموعهالقيام

.والرقابةوالتحفيزوالتوجيهوالتنظيمالتخطيط

المشرفيناوالمدراءقبلمنتمارسالتيالأنشطةمجموعههيوالإداريةالوظائف

لقبمنمعتمارسمترابطةانشطههيوعاليةبكفاءةالاهدافوتحقيقالاعماللإنجاز

واخرهانشطاربعهالىصنفهامنفمنهمالأنشطةهذهتصنيففيالكتابواختلفالإدارة

.وهكذاخمسهالى

التحفيزووالتنظيمالتخطيطوهيانشطهاربعهالىتصنيفهاعلىاتفاقشبههناكانالا

والرقابة



طنشالكلالمخصصالوقتانالاالإداريةالمستوياتجميعقبلمنوتمارس
تالوقفمثلاالمستوىذلكاهميهمسؤوليهحسباخرالىمستوىمنيختلف

هيخصصالذيالوقتمناكبرهوالتخطيطوظيفهلممارسهالمديريخصالذي
قليدورهانالاالوظيفةنفسممارسهعندالاوسطالاداريالمستوىفيالمدير

المخصصالوقتيوضح(2)والشكلالتحفيزنشاطاولوظيفهممارستهعند
.الإداريةالمستوياتمنمستوىكلوفيوظيفةلكل



لكلالمخصصالوقتانالاالإداريةالمستوياتجميعقبلمنوتمارس

مثلافالمستوىذلكاهميهمسؤوليهحسباخرالىمستوىمنيختلفنشاط

لذياالوقتمناكبرهوالتخطيطوظيفهلممارسهالمديريخصالذيالوقت

الافةالوظينفسممارسهعندالاوسطالاداريالمستوىفيالمديريخصصه

ضحيوادناهوالشكلالتحفيزنشاطاولوظيفهممارستهعنديقلدورهان

.الإداريةالمستوياتمنمستوىكلوفيوظيفةلكلالمخصصالوقت

مستوى الادارة العليا

مستوى الادارة الوسطى

ةمستوى الادارة التنفيذي

التخطيطالتنظيمالتحفيزالرقابة

العلاقة بين الوظائف الادارية والوقت المخصص لكل وظيفة ولكل مستوى( 2)شكل 



و  :Organizingلتنظيما-2

لها هي الوظيفة التي يتم من خلا

تجميع الأنشطة وتوزيع 

الاعمال و تحديد الصلاحيات

والمسؤوليات لإنجاز عمل ما

::التخطيط-1 planningو

يرللمدالرئيسيةالوظيفةهي

الوظيفةهذهخلالمنويتم

السياساتورسموضع

ةالكفيلوالبرامجوالاجراءات

تقبلبالمسوالتنبؤبتحقيقها

لهوالاستعداد



Controllingالرقابة-4
تمماانمنالتأكدوتعني

ولهمخططلمامطابقاانجازه

.هاومعالجتالانحرافاتاكتشاف

:motivationلتحفيزا-3
يهلكيفالعاملينارشادوتعني

بهمالمناطةالاعمالانجاز

والعملالتعاونوتحقيق

الاهدافلتحقيقالجماعي



ه لكميوتعني الأنشطة التي تؤدي الى انتاج سلعه معينه بالجودة المطلوبة واPRODUCTIONالانتاج 

.  المحددة

وتعني ممارسه الأنشطة المتعلقة بإيصال السلع والخدمات المنتج الى  MARKETINGالتسويق-2

.المستهلك اضافه الى انشطه الاعلان والترويج والبيع والتوزيع 

وتعني ممارسه الأنشطة التي تضمن توفير احتياجات المنشاة من المواد  PURCHASINGالشراء-3

.الأولية والخام

اطات قيام بنشوتتضمن الأنشطة اللازمة لتنظيم و توفير الموارد المالية اللازمة للFINANCEالمالية -4

,المنظمة ومراقبه استخدامها

تانشئالتيالاهدافلتحقيقتمارسمتخصصهوظائفوهيالمنشاةوظائف
كلاهدافطبيعةحسباخرىالىمنشأهمنتختلفوهياجلهامنالمنظمة

-:تضمالوظائفوهذهمنشأه



العلاقة بين الوظائف الإدارية وظائف 

المنشاة 

فوظائانفيتتمثلالمنشاةوظائفالإداريةالوظائفبينعلاقههناك

مثلافالإداريةالوظائفممارسهفيهتتمالذيالحقلهوالمجالهيالمنشاة

خططىالويحتاجالمنشاةانشطهمننشاطهوكميتهوتحديدالانتاجوظيفه

علىالعملعلتوزيتنظيمالىوتحتاجبالإنتاجللقيامالعاملونبهايسترشد

صلاحياتهوحدودومسؤولياتهدورههوماعاملكليعلمبحيثالعمال

تحفيزانكسواءالمخططةالانتاجكميهلتحقيقتحفيزالىالعاملونويحتاج

كميهانجازمنللتأكدالاداءعلىرقابهالىيحتاجكماوماديمعنوي

ومعرفهلهمخططمامعالانتاجهذاومقارنهلهاالمخططالانتاج

ومعالجتهاالخطةعنالانحرافات



سحراء انور حسين. د.م



.والادارةوالتنظيمالمنظمةماهية-:أولا

لى يعتمد علا يعد امرا سهلا لأنه لااي ظاهرة اجتماعيةان تعريف

إدراك الشخص القائم علىوإنمافحسبطبيعة تلك الظاهرة

شخاصالااختلافالظاهرة ومن هنا يبدو طبيعياعلى تلكبالتعريف 

طورها فمن تعاريف المنظمة وفقا لتسلسل ت.واحدةتعريف ظاهرة حول 

:ومداخلها



اداةبانها (  الكلاسيكي: ) المدخل التقليدي -1

. الرسميةالتنظيمية الأهداف يتم بواسطتها تحقيق 

عبارة عن مجموعة أو : المدخل السلوكي-2

التعاونمن الاشخاص يطلب منهم مجموعات 

.معينةفي تحقيق أهداف 

استراتيجيةعبارة عن تحالفات -:المدخل الحديث-3

الاتفاق على أهداف معينة يجب تحقيقها منها الغاية 

.متغيرة و هيكل تنظيمي مرنظل بيئة في وذلك 



ذيالالتعريفانالاايضامختلفةبتعاريفعرففقد

إدارينشاطالتنظيمانهوالمحاضرةهذهفيسيعتمد

اتالمسؤوليوتحديدالتنظيميالهيكلتصميميتضمن

يةوالرأسالأفقيةوالعلاقاتالاشرافونطاقوالصلاحيات

.الإداريةالمستوياتبين



ذيالالإطارهوالإداريالتنظيمأنبمعنى-:الإنسانيةالصفة-1

الناسمنفرداوليسمجموعةضمنهيعمل

ريالبشالنشاطفيهيتمالذيالإطارهو-:الاجتماعيةالصفة-2

الجماعي

الاهدافاهدافبدونتعمللاالتنظيمات-:الهادفةالصفة-3
الاداريةالتنظيماتوجودأساسهيالتنظيمية

طمخطالاداريالنشاطيكونانتعنيو-:التنظيميةالصفة-4
الهدفتحققبعنىتاساليبوفقومتابعاومنفذومنظم



لعلم الإدارة فرعين هما 
 public Administrationالعامة الإدارة

.ManagementBusinessوإدارة الأعمال
مال بإدارة تختص الإدارة العامة بإدارة القطاع العام وتختص إدارة الأع

القطاع الخاص





Planningالتخطيط-1 ووضعالأهدافوتحديدالسياساترسمويعني-:
الأهدافتلكلتحقيقاللازمةالبرامج

Organizingالتنظيم-2 وتحديدالتنظيميالهيكلتصميمويتضمن-:
الإشرافونطاقوالسلطاتالمسؤوليات

لأعمالهمتنفيذهمأثناءالمرؤوسينإرشادويعني-:Directionالتوجيه-3
المعنويةالروحورفعوواجباتهم

Controllingالرقابة-4 لمامطابقانجازهتمماانمنالتأكدوتعني-:
تصحيحهاعلىوالعملأسبابهاالخطةعنالانحرافاتومعرفهلهمخطط

.ومعالجتها



منذ اقدم العصور بل ومنذ نشوء نشوءهاوعلى   الرغم من قدم الإدارة و 

الإنسان نفسه إلا أنه ليس من السهل تأصيل التطور التاريخي لها وتحديد 

م توافر  الفترة الزمنية التي يمكن اعتبارها نقطة البدء لهذا الفن وتطبيقاته لعد

المصادر العلمية التي يمكن  أن تتبع التطور التاريخي لها اضافة الى عدم

ان اهتمام الباحثين  بتسجيل تاريخ الإدارة في العصور القديمة والوسطى الا

هناك اتفاق بين غالبية الكتاب على أن كان الإدارة لقد نشأ منذ أقدم العصور

ات فالأثار القديمة التي خلفتها الحضارات العريقة تؤكد اهتمام  تلك الحضار
بالإدارة



علىمدتعتاختباراتأساسعلىالوظائفلشغلنظامأقدمالصينعرفتكما
وكانت.حالأصللاختيارللعملانتمائهمقبلللوظائفللمتقدمينالامتحانات

متاتسوقدالنزاهةفيالأمثالمضربالإسلاميةالعربيةالدولهفيالإدارة
ادئمبمنبهجاءتوماالاسلاميةالشريعةالىواستندتوالسهولةبالمرونة
ويةالإدارالوظيفةتطويرالىالحاجةنشأتالحينذلكومنذ.ساميةأخلاقية
ينظراصبحو.والخبرةالعلمعلىالمبنيةالإدارةاستخدامإلىالحاجةبرزت

منةالمعيشمستوىبرفعسيقومونانهمعلىوالإداريينالعامةالادارةالى
تقدويعفردلكلالرفاهيةتحقيقفيالمتاحةالموارداستخدامحسنخلال

اوالمواردنقصاوالمالراسنقصفيليسالأممتخلفسببانالبعض
.ونوعاكماالإدارةتخلفالىأساسيةبصفةيرجعوانماالعاملةالايدي

 في وتشير أقدم الوثائق المكتوبة في العالم أن قدماء السومريين
ة الوان الرقابالوانا منالعراق كانوا يزاولون فن الإدارة و مارسوا

.من قواعد وقوانين إداريةاضافة الى مسلة حمورابي. الإدارية



سؤال

علم ؟ فن؟ مهنة؟\\هل الادارة 









أننافكافبقدروالشروطهذهبعضفيهاتتوافرالعامةالادارةانالىوبالنظر
الادارةفياذا.وفنعلمكونهاالىاضافةمهنةالادارةعلىنطلقانيمكن

ستندتمعرفةلأنهاومهنةوفنعلمهيوإنمافقطفنولافقطعلماتعدلمالعامة
عمليةوخبراتفرديةقابلياتوعلميةقواعدعلى



انور حسينسحراء. د.م



(مدرسة مبادئ الادارة) نظريات الفكر الاداري التقليدي
فايولومن اشهر رواد هذه المدرسة هنري

العلياعلى مستوى الإدارة ابحاثه في ركز

العمل فيمبدا للتطبيق 14وقد وضع فايول

:وهييمارسها المدير اثناء عمله الاداري .الاداري

الاوامروحده,النظام,والمسؤوليةالسلطة,

الخاصةالمصلحةخضوع,التوجيهوحده

,المركزية,والتعويضالمكافأة,العامةللمصلحة

تدرج,الترتيب,التعاون,المبادرة,المساواة

(السلطة



ةالانتقادات الموجهة الى النظريات التقليدي
تميبشريهالةعلىالانسانالىنظرت

قطفالماديةالحوافزخلالمنبهاالتحكم

للعاملالإنسانيةالجوانباهملت

فقطالماديةالنواحيعلىوركزت

سيكيةالكلاالتقليديةالنظرياتتفترض

العاملينان

دوافعهم-بتامبرشديتمتعون-أ

.لوكهمبسالتنبؤيمكنلذلك-جفقطماديه

كنظامللمنظمةالنظرياتهذهمفكروينظر

.المحيطةالبيئةعنمنعزلمغلق



(مدرسة العلاقات الانسانية) المدخل السلوكي
التونهوالمدرسةهذهروادومن

شكل,هارفاردجامعهفياستاذمايو

زملائهمعبحثيافريقامايوالتون

,يقالفرذلكرئيسهوكانوالجامعيين

ةللدراسموقعالهاوثورنمصانعاختار

فكرتهكانت1924عامالبحثوكان

فظروبينالعلاقةاختبارالرئيسية

,لينالعاموانتاجيهللعملالماديةالبيئة

-:مراحلاربعهالىالبحثقسم



المرحلةهذهفيالباحثونقامالثانيةالمرحلة

تواوقاالاجوردفعطريقهمثلاخرىعواملباختبار

لنتائجاكانتالستهللعاملاتالإنتاجيةعلىالاستراحة

هيكماظلتوالإنتاجيةكسابقتهامحيرهاخرىمره

فكانتالسببعنالعاملاتسؤالقررواذلكبعد

نهماعلمهمبسبب)بالتجربةالعاملاتاهتماماجابتهم

تالعاملاتلقتهالذيوالاهتمام(مالتجربةيخضعون

.التجربةاثناء

طريقعنعامل2000مقابلهالثالثةالمرحلة

لهمويتركلهمموجههأسئلةاومباشرهمقابله

لخلامنالباحثوناستنتجعليهاالإجابةحريه

يهواجتماعنفسيهعواملهناكانالاجاباتتحليل

تاجالانفيالحاصلةالزيادةوراءتقفكانتاخرى

.الانتاجفيالعاملينسلوكياتواختلاف

مجموعهدراسة-:الاولىالمرحلة

تجميعخطعلى(عاملات6)نساء

شدهبتغييرالباحثونقامالهاتف

كميهعنملاحظاتهموسجلواالإضاءة

ضاءةالإشدهبتغييرقاموابعدهاالانتاج

دهبزياانهلاحظمحيرهالنتائجوكانت

لهاوبتقليالإنتاجيةارتفعتالإضاءة

رعنصوجوديعنيمماحالهاعلىبقيت

رتأثيله(الإضاءةغير)معروفغير

.الانتاجكميهعلى



خطعلىيعملونعاملا14باختيارالتجربةهذهفيالباحثونقامالتجربةمنالأخيرةالمرحلة

اجيةالإنتانولاحظواالاداءوراقبوامستقلهغرففيصغيرهمجاميعالىتقسيمهموواحدانتاج

انالىىادمماالبعضبعضهاعنمنفصلهمجاميعالىالعاملينتقسيمالىيعودوهذاتزيدولمقلت

تلكانتكوبذلكالبحثفريقوضعهالذيالمعيارعنيقلللإنتاجمعيارالأنفسهمالعاملونيضع

ماءالعلالتجربةهذهقادتالمعياربهذاللالتزاماعضائهاعلىرسميهلاضغوطاتمارسالمجاميع

-:بالاتيمرتكزاتهاتمثلتجديدهوتنظيميهاداريهفلسفهشكلتالتيالنقاطمنعدداستنتاجالى

يرسمولاوتنظيمرسميتنظيم,التنظيممننوعينعلىيحتوياجتماعينظامالمنظمةان1.

اثارةيفالقوىدورهالهامعنويهحوافزهناكوانمافقطالمادةبفعليتملاالعامليندوافعاثاره2.

الافراددوافع

التيليديةالتقالمدرسةحالهوكماسلفابهاالتنبؤاوقالبفيالانسانسلوكياتوضعيمكنلا3.

للفرديالانسانالجانبواهملتفقطالماديبالتحفيزالاانتاجيتهيزيدلاالعاملالفردانقالت

.العامل


