
 بسم الله الرحمن الرحيم

 اٌّذخً اٌؼبَ اٌٝ ػٍُ الاداسح –ِب١٘خ الاداسح 

 رؼزجش الاداسح ػٕظشا ٘بَ ِٓ ػٕبطش الأزبط , ٚرٌه لاْ ػٕبطش الأزبط رزىْٛ الارٟ:

 اٌزم١ٕخ – 5       اٌؼًّ -4      سأط اٌّبي  -3      اٌطج١ؼخ  -2   الاداسح  -1

 الاخشٜ عٛاء ثبٌغٍت اٚ ثبلإ٠غبة.ثبلٟ اٌؼٕبطش  رؤص١شداسح فٟ اٌؼ١ٍّخ الأزبع١خ اوجش ثىض١ش ِٓ الا رؤص١شالا إٔب ٔغذ فٟ اٌٛالغ اْ 

  : ِفَٙٛ الاداسح- 

 ٠ّىٓ ػشع ثؼغ ِٕٙب ػٍٝ إٌؾٛ اٌزبٌٟ : ٌلإداسحٕ٘بن رؼش٠فبد وض١شح 

 ؼًّ ٚا٠غبد اٌؾٍٛي ٌٙب .الاداسح ٟ٘ ِغّٛػٗ ِٓ اٌّٙبساد ٚاٌمذساد اٌشخظ١خ اٌمبدسح ػٍٝ رؾ١ًٍ اٌّشبوً اٌخبطخ ثبٌ -1

 ٚرٛع١ٗ الافشاد ٚرخط١ؾ ٚرٕظ١ُ اٌؼًّ ٌزؾم١ك ا٘ذاف اٌّششٚع. الاداسح ٟ٘ إٌشبؽ اٌخبص ثم١بدح -2

 الاداسح ٟ٘ ٔظبَ اعزّبػٟ ٠زىْٛ ِٓ صلاس ػٕبطش ٟ٘: -3

 ٚعٛد ِغّٛػخ ِٓ إٌبط - أ

 ٌُٙ ٘ذف ِشزشن  - ة

 أْ ٠ؼٍّٛا ِؼب ثشىً ِٕظُ ٌزؾم١ك الا٘ذاف  - د

 بر اٌمشاساد.الاداسح ٟ٘ ػ١ٍّخ ارخ -4

اٌزؼش٠فبد ِىٍّٗ  ِٚٓ اٌزؼش٠فبد اٌغبثمخ ٔلاؽع اْ وً ِٕٙب سوض ػٍٝ عبٔت ِؼ١ٓ ِٓ عٛأت اٌؼ١ٍّخ الاداس٠خ ٚاًّ٘ عٛأت اخشٜ , الا أٗ ٔلاؽع أْ وً رٍه

 ٌجؼؼٙب اٌجؼغ , ٌزٌه:

 بِب ِزىبِلا , ٚػ١ٍٗ ٠ّىٓ رؼش٠ف الاداسح ػٍٝ أٙب :٠غت اْ ٕٔظش ا١ٌٙب ) الاداسح ( ػٍٝ أٙب ٔظ ٌلإداسحٌىٟ ٔمَٛ ثٛػغ رؼش٠ف شبًِ ٚوبًِ 

شٚع ثؤلً عٙذ ٚرىٍفخ ) ِغّٛػخ ِٓ الأشطخ اٚ اٌٛظبئف اٌزٟ ٠ّبسعٙب اٌّذ٠ش ِٓ خلاي الاعزخذاَ الاِضً ٌٍّىب١ٔبد اٌّزبؽخ , ثّب ٠ّىٓ ِؼٗ رؾم١ك أ٘ذاف اٌّش

 ربثغ. ( 1ٚأػٍٝ عٛدح ِّىٕخ (. شىً سلُ ) 



  الإدارة:

 أعلى جودة. -3تكلفة و -2جهد و -1بأقل                                  بما بمكن معه                                              من خلال الاستخدام الأمثل           المديرالتي يمارسها                                  هي مجموعه من     

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 1) شكل رقم 

 -ِٚٓ اٌشىً اٌغبثك ٔلاؽع ِب ٠ٍٟ :

 أْ اٌّذ٠ش ٌىٟ ٠ظً اٌٝ رؾم١ك ا٘ذاف اٌّششٚع ) ثؤلً عٙذ ٚرىٍفخ ٚاػٍٝ عٛدح ( ٚالا٘ذاف اٌزٟ ٠غؼٝ ا١ٌٙب أٞ ِششٚع رزّضً فٟ : -1

 أزبط عٍؼخ اٚ رمذ٠ُ خذِخ ِؼ١ٕخ. - أ

 ص٠بدح اٌّج١ؼبد أٚ الاسثبػ.  - ة

 رخف١غ اٌزىب١ٌف.  - د

 اٌزٛعغ.  - س

 ( ربثغ .2ٖ الا٘ذاف ٠غت اْ ٠زُ رغضئزٙب فٟ شىً خطؾ ٚثشاِظ رٕف١ز٠خ ؽزٝ ٠ّىٓ أغبص٘ب فٟ اٌّغزمجً , شىً سلُ )ٚ٘ز

 

 

 

 الأنشطة والوظائف

 وظائف الإدارة:

 التخطٌط-1

 التنظٌم-2

 التوجٌه-3

 الرقابة-4

 وظائف المشروع:

 الشراء-1

 النقل-2

 التخزٌن-3

 الإنتاج-4

 التسوٌق-5

 التموٌل-6

 اف المشروعتحقٌق أهد للإمكانٌات المتاحة

 مادٌة:

 الأراضً-1

 المبانً-2

 الآلات-3

 المعدات-4

 بشرٌة:

جمٌع العاملٌن فً 

المشروع ككل حسب 

 إدارته

 )علٌا,وسطى,تنفٌذٌة( 

 منتج أو تقدٌم خدمة إنتاج-1

 زٌادة المبٌعات-2

 تخفٌض التكالٌف-3

 الاستٌلاء على السوق-4

 التوسع-5

 لابد وان ٌستخدم لابد وان ٌمارس 



 ( علاقة الأهداف بالخطط والبرامج التنفيذية2شكل رقم )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِششٚع رزّضً فٟ الارٟ: لأِٞىب١ٔبد اٌّزبؽخ ٌذ٠ٗ , ٚالاِىب١ٔبد اٌّزبؽخ لاثذ ٌٍّذ٠ش ٌىٟ ٠ظً اٌٝ رؾم١ك الا٘ذاف أْ ٠غزخذَ الا -2

 .... اٌخ ا٢لاداِىب١ٔبد ِبد٠خ : الاساػٟ , اٌّجبٟٔ , اٌغ١بساد ,  - أ

 اِىب١ٔبد ثشش٠خ : اٌؼب١ٍِٓ ٚالافشاد ثىً ِغز٠ٛبرُٙ اٌؼ١ٍب ٚاٌٛعطٝ ٚاٌزٕف١ز٠خ.  - ة

 

 البٌئة الخارجٌة

 البٌئة الخارجٌة
جٌة

ر
خا

البٌئة ال
 

جٌة
ر
خا

البٌئة ال
 

 لأهدافا

 خطط

 برامج تنفٌذٌة

 مقارنة التنفٌذ بالخطط

 النتائج

 تحقق الهدف لم ٌتحقق الهدف توضح

 (1مراجعه)

 (4) مراجعه

 (2مراجعه)

 (3مراجعه)

 كفاءة الخطة



 -ٗ اْ ٠ّبسط ٔٛػ١ٓ ِٓ اٌٛظبئف ّ٘ب :ٌٚىٟ ٠ّىٓ ٌٍّذ٠ش أْ ٠غزخذَ رٍه الاِىب١ٔبد ػ١ٍ -3

 ٚظبئف الاداسح.  -أ 

وً اٌٛظبئف  ٚظبئف اٌّششٚع: رزّضً ٚظبئف اٌّششٚع فٟ وً ِٓ ٚظ١فخ اٌششاء , إٌمً, الأزبط , اٌزخض٠ٓ , اٌز٠ًّٛ , اٌزغ٠ٛك , الافشاد , ٚٔلاؽع اْ  - د

 ذدح ٌىً ٚظ١فخ ٚثبٌزبٌٟ فبٔٙب ِىٍّخ ٌجؼؼٙب اٌجؼغ.فٟ أغبص اٌّٙبَ اٌّؾاٌغبثمخ اٌّشبس ا١ٌٙب رؼزّذ ػٍٝ ثؼؼٙب اٌجؼغ 

 

 ٚظبئف الاداسح: - أ

 رزّضً ٚظبئف الاداسح فٟ اٌٛظبئف اٌزب١ٌخ : اٌزخط١ؾ ,  اٌزٕظ١ُ , اٌزٛع١ٗ , اٌشلبثخ .

 

ف اٌزٟ ٠غؼٝ اٌّششٚع اٌٝ رؾم١مٙب لا اٌزخط١ؾ : ٘ٛ اٌّشؽٍخ اٌزٟ ٠زُ ف١ٙب رؾذ٠ذ الا٘ذاف اٌزٟ ٠غؼٝ اٌّششٚع اٌٝ رؾم١مٙب خلاي اٌفزشح اٌمبدِخ , ٚالا٘ذا -1

 -ثذ اْ رزغُ ثّب ٠ٍٟ :

 اٌٛالؼ١خ ٚاٌّٛػٛػ١خ ٚاٌم١بط اٌىّٟ ٌٙب .  - أ

 أْ رىْٛ ٘زٖ الا٘ذاف ِؾذدح ٚاٌٛطٛي ا١ٌٙب ٠ىْٛ ثؤلً عٙذ ٚرىٍفخ ٚاػٍٝ عٛدح ِّىٕخ.  - ة

 (2شىً سلُ ) ٚ٘زٖ الا٘ذاف ٠غت رشعّزٙب اٌٝ خطؾ ٚثشاِظ رٕف١ز٠خ  ) وّب عجك اٌمٛي ( ثبٌشعٛع اٌٝ

 

ٌٛطٛي اٌٝ الا٘ذاف اٌزٕظ١ُ : ٘ٛ اٌّشؽٍخ اٌزٟ ٠زُ ف١ٙب ثٕبء اٚ رظ١ُّ ا١ٌٙىً اٌزٕظ١ّٟ ٚرؾذ٠ذ الاػّبي ٚاٌّغئ١ٌٚبد اٌّطٍٛثخ ٌزٕف١ز اٌخطخ اٌّطٍٛثخ ٚا -2

 اٌغبثك رؾذ٠ذ٘ب فٟ ِشؽٍخ اٌزخط١ؾ.

 -خ:ٌٚىٓ ٠لاؽع اْ ػ١ٍّخ اٌزٕظ١ُ رّش ثّغّٛػخ ِٓ اٌخطٛاد ٚاٌّشاؽً اٌزب١ٌ

 رؾذ٠ذ الا٘ذاف ؽ٠ٍٛخ الاعً. - أ

 ٌٍٛطٛي ٌزٍه الا٘ذاف. اٌلاصِخرؾذ٠ذ الأشطخ أٚ الاػّبي   - ة

 رغ١ّغ الأشطخ ٚالاػّبي اٌّزشبثٗ ٚٚػؼٙب فٟ اداسح اٚ لغُ ٚاؽذ ٌٙب اعُ ِؼ١ٓ.  - د

 رؾذ٠ذ ٚاعجبد ِٚغئ١ٌٚبد اٌخبطخ ثىً لغُ اٚ اداسح.  - س

 بئف داخً الاداساد اٚ الالغبَ.رؾذ٠ذ اٌمٛاػذ اٌزٟ ٠غت اْ ٠ٍزضَ ثٙب شبغٍٛ اٌٛظ - ط

 



٠ذ٘ب  ) فٟ ِشؽٍخ اٌزٕظ١ُ اٌزٛع١ٗ : ٠ّضً اٌّشؽٍخ اٌزٟ ٠زُ ف١ٙب اسشبد ٚرٛع١ٗ اٚ رذس٠ت اٌؼب١ٍِٓ لجً اٚ اصٕبء اٌم١بَ ثزٕف١ز الاػّبي ٚاٌّغئ١ٌٚبد اٌغبثك رؾذ -3

. ) 

 -ٚٚظ١فخ اٌزٛع١ٗ رزىْٛ ِٓ الارٟ:

 ٚاٌمٛاػذ اٌزٟ رغ١ش ػ١ٍٙب إٌّظّخ. رؼش٠ف الافشاد ثبٌفٍغفخ اٌؼبِخ ٚاٌغ١بعبد - أ

 رذس٠ت الافشاد ػٍٝ و١ف١خ اٌٛطٛي اٌٝ الظٝ وفبءح فٟ اٌؼًّ.  - ة

 الافشاد اٌٝ و١ف١خ أغبص اػّبٌُٙ ا١ِٛ١ٌخ. لإسشبداطذاس رؼ١ٍّبد ِؾذدح   - د

 

 ٌٙب , ثٙذف اٌؾظٛي ػٍٝ ِؼٍِٛبد رف١ذ فٟ الارٟ:: رّضً اٌّشؽٍخ اٌزٟ ٠زُ ف١ٙب اٌزؤوذ ِٓ أْ الاػّبي ٚاٌّغئ١ٌٚبد ٠زُ رٕف١ز٘ب وّب ٘ٛ ِخطؾ  اٌشلبثخ -4

 رؾذ٠ذ ِذٜ الاٌزضاَ ثبٌخطخ اٌؾب١ٌخ. - أ

 رؾذ٠ذ الأؾشافبد اٚ الاخطبء ػٓ اٌخطخ اٌؾب١ٌخ.  - ة

 اٌؼًّ ػٍٝ ػلاط رٍه الاخطبء ٚالأؾشافبد اٚلا ثؤٚي. - د

 ِٕغ ظٙٛس رٍه الأؾشافبد ٚالاخطبء ِغزملا.  - س

 ٌزخط١ؾ ٌٍّشاؽً اٌلاؽمخ ِغزمجلا.الاعزفبدح ِٓ رٍه اٌّؼٍِٛبد فٟ ػ١ٍّخ ا - ط

 

 

 :ػلالخ ٚظبئف الاداسح ثٛظبئف اٌّششٚع- 

ً, ... ( ٠ٛػؼ اٌؼلالخ ث١ٓ ٚظبئف الاداسح ) اٌزخط١ؾ , اٌزٕظ١ُ , اٌزٛع١ٗ , اٌشلبثخ ( ٚٚظبئف اٌّششٚع ) اٌششاء , الأزبط , إٌمً , اٌز3٠ّٛاٌشىً اٌزبٌٟ سلُ )

 اٌخ (.

 

 

 

 

 

 

 



 ة بٌن وظائف الإدارة ووظائف المشروع( العلاق 3شكل رقم ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٚع ثؾبعخ اٌٝ ع١ّغ ِٚٓ اٌشىً اٌغبثك ٠زج١ٓ ٌٕب اْ ٕ٘بن ػلالخ ٚص١مخ ٚاسرجبؽ شذ٠ذ ث١ٓ ٚظبئف الاداسح ٚٚظبئف اٌّششٚع ثّؼٕٝ اْ وً ٚظ١فخ ِٓ ٚظبئف اٌّشش

 ٚظبئف الاداسح ؽزٝ رغزط١غ اْ رئدٞ ِٙبِٙب ثٕغبػ.

 ٚػ١ٍٗ ٠ّىٓ اٌمٛي اْ ٚظبئف اٌّششٚع رؼزجش ِغبلا ٌزطج١ك ٚظبئف الاداسح ػ١ٍٙب.

 

 

 التخطٌط

 التوجٌه

 التنظٌم الرقابة

 وظائف المشروع         
 
 
 

الشراء , النقل , التخزين , 
 التمويل , التسويق , الإنتاج ,   

 البٌئة الأفراد
 الداخلٌة

 البٌئة
 الداخلٌة

 البٌئة
 الداخلٌة

 البٌئة
 الداخلٌة



 : اٌؼٕبطش اٌٛاعت رٛافش٘ب ٌّّبسعخ الاداسح- 

 -ٕ٘بن ِغّٛػخ ِٓ اٌؼٕبطش اٌزٟ ٠غت اْ رزٛافش ٌىٟ ّٔبسط اٌؼًّ الاداسٞ ٟ٘ وبٌزبٌٟ :

 ٓ.فشد٠ٓ اٚ اوضش ( , أٞ سئ١ظ ِٚشإٚع١ٚعٛد ِغّٛػخ ِٓ الافشاد )  - أ

 اْ ٠ىْٛ ٌُٙ ٘ذف ٚاؽذ ِشزشن ٠غّغ ث١ُٕٙ.  - ة

 اْ ٠ؼٍّٛا ِؼب ثشىً ِٕظُ ٌزؾم١ك ٘زا اٌٙذف.  - د

 اْ ٠زُ رٌه ِٓ خلاي الاعزخذاَ الاِضً ٌٍّىب١ٔبد اٌّزبؽخ ٌُٙ.  - س

 فٟ ظً ظشٚف اٌج١ئخ اٌّؾ١طخ ٚاٌزٟ لذ رىْٛ فشطخ ثبٌٕغجخ ٌُٙ ٠غت اغزٕبِٙب اٚ رٙذ٠ذ ٠غت رغٕجٗ اٚ رؾ٠ٍٛخ اٌٝ فشطخ.  - ط

 

  اٌّؼبطشح اٚ اٌؾذ٠ضخ : ٌلإداسحاٌخظبئض ا١ٌّّضح- 

 -٠ّىٓ رؾذ٠ذ رٍه اٌخظبئض اٌزٟ ر١ّض الاداسح اٌؾذ٠ضخ فٟ الارٟ :

ِشزشن , ٚاْ  الاداسح ٔشبؽ أغبٟٔ ٘بدف : ٚ٘زا ٠ؼٕٟ اْ الاداسح ػًّ أغبٟٔ ٠غزٍضَ رٛافش ػذد ِٓ الافشاد ٘ئلاء الافشاد ٠غت اْ ٠ىْٛ ٌُٙ ٘ذف ٚاؽذ -1

 ب فٟ شىً ِٕظُ ٌزؾم١ك ٘زا اٌٙذف ثبعزخذاَ الاِىب١ٔبد اٌّزبؽخ ٌذ٠ُٙ.٠ؼٍّٛا ِؼ

 

ٔظبَ ِزىبًِ ٠ؼًّ ف١ٗ وً عضء ػّلا ِؾذدا ٚثبٌزبٌٟ فبْ اٌمظٛس فٟ اؽذ الاعضاء ٠ظ١ت إٌظبَ وىً فؼٍٟ عج١ً اٌّضبي ,  فبلإداسحرىبًِ ٚظبئف الاداسح :  -2

ثبٌّششٚع , ٚفٟ ِشؽٍخ اٌزٕظ١ُ ٠زُ رؾذ٠ذ الاػّبي ٚاٌّغئ١ٌٚبد اٌّطٍٛثخ ٌزؾم١ك رٍه الا٘ذاف , ٔغذ اْ فٟ ٚظ١فخ اٌزخط١ؾ ٠زُ رؾذ٠ذ الا٘ذاف اٌخبطخ 

ي ٠زُ رٕف١ز٘ب وّب ٚفٟ ِشؽٍخ اٌزٛع١ٗ ٠زُ اسشبد ٚرٛع١ٗ اٌؼب١ٍِٓ ػٍٝ و١ف١خ أغبص رٍه الاػّبي , ٚاخ١شا فٟ ِشؽٍخ اٌشلبثخ ٠زُ اٌزؤوذ ِٓ اْ رٍه الاػّب

 خطؾ ٌٙب.

 

د , فبٌؼًّ الاداسٞ لا ٠ٙزُ فمؾ ثبٌّشىلاد اٌؾب١ٌخ ثً ٠ٙزُ ا٠ؼب ثّب عٛف ٠ؾذس ثبٌّغزمجً , ِغزخذِب فٟ رٌه اٌزٕجئ وؤعبط لارخبر اٌمشاسااٌّغزمج١ٍخ :   -3

 فؼٍٝ عج١ً اٌّضبي ٔغذ أْ الا٘ذاف ٠زُ رؾذ٠ذ٘ب فٟ اٌٛلذ اٌؾبٌٟ ٌىٟ ٠زُ رٕف١ز٘ب فٟ اٌّغزمجً.

 

 

 



ظٍٗ ثبٞ ؽبي ِٓ الاؽٛاي ػٓ ظشٚف اٌج١ئخ اٌزٟ ٠ؼًّ ثٙب فبٌّٛلف١خ رؼٕٟ الاؽذاس ٚاٌّٛالف اٌزٟ رؾذس فٟ اٌج١ئخ اٌّٛلف١خ : فبٌؼًّ الاداسٞ لا ٠ّىٓ ف -4

ذ اْ إٌّظّخ رؾظً اٌخبسع١خ ٚرئصش ػٍٝ ػًّ الاداسح فٟ اٌج١ئخ اٌذاخ١ٍخ , ؽ١ش ٔغذ اْ إٌّظّخ وٕظبَ ِفزٛػ رئصش ٚرزؤصش ثبٌج١ئخ ,  فؼٍٝ عج١ً اٌّضبي ٔغ

 ػٍٝ ػٕبطش الأزبط ٚرؼطٟ اٌج١ئخ ِخشعبرٙب. ِٓ اٌج١ئخ

 اِٛاي ِمبثً ث١غ عٍغ ٚخذِبد                                     

 

 اٌج١ئخ      ػٕبطش الأزبط إٌّظّخ                           

 

 اٌغٍغ ٚاٌخذِبد

 

 

سٞ فٟ إٌّظّبد الاخشٜ فّب رفؼٍٗ الاداسح فٟ ِٕشؤح ِب ٠ئصش ػٍٝ ػًّ الاداسح فٟ فبٌؼًّ الاداسٞ لا ٠ّىٓ ػضٌٗ ػٓ اٌؼًّ الادااٌزذاخً ث١ٓ إٌّشئبد :  -5

ب ٔغذ اْ ِٕشؤح اخشٜ , فؼٍٝ عج١ً اٌّضبي ٔغذ اْ رخف١غ اٌغؼش اٚ ص٠بدرٗ لاؽذ إٌّبفغ١ٓ ٠ئصش ػٍٝ إٌّبفغ١ٓ الاخش٠ٓ ثبٌض٠بدح ٚإٌمظبْ , ٚا٠ؼ

 ضً طٕبػخ الاؽبساد ٚاٌجطبس٠بد فٟٙ ِذخلاد ٌظٕبػخ اٌغ١بساد.ِخشعبد اؽذٜ إٌّشئبد رىْٛ ِذخلاد ٌّٕشؤح اخشٜ ِ

 

 

 

 

 



 اعئٍخ رطج١م١خ 

 اٌغئاي الاٚي : ٔبلش ثب٠غبص ِب ٠ٍٟ , ِغ اٌشعُ ؟

 اٌؼلالخ ث١ٓ اٌٛظبئف الاداس٠خ ٚٚظبئف اٌّششٚع ؟ -1

 اسح اٌّؼبطشح ؟اٌخظبئض ا١ٌّّضح ٌلإد -2

 اٌؼٕبطش اٌٛاعت رٛافش٘ب ٌّّبسعخ الاداسح ؟ -3

 ١ٍخ الاداس٠خ ) ٚظبئف اٌّذ٠ش اٚ الاداسح ( ؟ػٕبطش اٌؼّ -4

 -اٌغئاي اٌضبٟٔ : ٚػؼ ثبٌشعُ فمؾ ِب ٠ٍٟ :

 اٌؼلالخ ث١ٓ ٚظبئف الاداسح ٚٚظبئف اٌّششٚع ؟ -1

 ػلالخ وً ِٓ الا٘ذاف ٚاٌخطؾ ٚاٌجشاِظ ثبٌج١ئخ ؟ -2

 اٌّفَٙٛ اٌؼبَ ٌؼٍُ الاداسح اٌّؼبطشح ؟ -3

 -ّطٍٛة رؾذ٠ذ ِذٜ طؾخ اٚ خطب وً ِٕٙب ِغ اٌزؼ١ًٍ :اٌغئاي اٌضبٌش : ف١ّب ٠ٍٟ ػذد ِٓ اٌؼجبساد , اٌ

 الاداسح رؼزجش ػٕظش ِٓ ػٕبطش الأزبط. -1

 رؤص١ش الاداسح فٟ اٌؼ١ٍّخ الأزبع١خ الً ثىض١ش ِٓ رؤص١ش ػٕبطش الأزبط الاخشٜ. -2

 ثؤلً عٙذ ٚرىٍفخ فمؾ.اٌٙذف ِٓ الاداسح ٘ٛ رؾم١ك ا٘ذاف اٌّششٚع  -3

 .ٚا٢لادً فٟ الاساػٟ ٚاٌّجبٟٔ ٚالاصبس ِششٚع رزّض لأٞالاِىب١ٔبد اٌّزبؽخ  -4

 ٌىٟ ٠غزخذَ اٌّذ٠ش الاِىب١ٔبد اٌّزبؽخ لاثذ اْ ٠ّبسط ِغّٛػخ ِٓ الأشطخ أٚ اٌٛظبئف. -5

 ٚظ١فخ اٌزخط١ؾ رؼزجش ٚظ١فخ ِٓ ٚظبئف اٌّششٚع. -6

 ٚظ١فخ الأزبط رؼزجش ٚظ١فخ ِٓ ٚظبئف الاداسح. -7

 .ٌلإداسحلا رٛعذ ػلالخ ث١ٓ اٌٛظبئف اٌّخزٍفخ  -8

 ف اٌّششٚع رؼزجش ِىٍّخ ٌجؼؼٙب اٌجؼغ .ٚظبئ -9

 اٌزخط١ؾ ٠ّضً اٌّشؽٍخ اٌزٟ ٠زُ ف١ٙب ثٕبء ا١ٌٙىً اٌزٕظ١ّٟ. -11

 ٠ّىٓ رشعّخ الا٘ذاف ثشىً خطؾ ٚثشاِظ رٕف١ز٠خ. -11



 ٌزٕف١ز اٌخطخ. اٌلاصِخاٌزٕظ١ُ ِشؽٍخ ٠زُ ف١ٙب رؾذ٠ذ الاػّبي ٚاٌّغئ١ٌٚبد  -12

 ّغئ١ٌٚبد ٠زُ رٕف١ز٘ب وّب ٘ٛ ِخطؾ ٌٗ.ِٓ اْ الاػّبي ٚاٌ اٌزؤوذاٌزٛع١ٗ ِشؽٍخ ٠زُ ف١ٙب  -13

 ٠ّىٓ اْ رزُ ػ١ٍّخ اٌشلبثخ ثذْٚ رخط١ؾ. -14

 اٌٙذف ِٓ اٌشلبثخ ٘ٛ رؾذ٠ذ الاخطبء ٚػلاعٙب فمؾ. -15

 ِٓ الافؼً اْ رجذأ اٌشلبثخ ثؼذ اٌزٕف١ز. -16

 ِٓ اٌظؼت ٚعٛد ػلالخ ث١ٓ ٚظبئف الاداسح ٚٚظبئف اٌّششٚع. -17

 الاداسح رؼزجش ٔشبؽ أغبٟٔ ٌٗ ٘ذف ِؼ١ٓ. -18

 خظبئض الاداسح اٌّؼبطشح اٌزذاخً ث١ٓ إٌّشئبد. ِٓ -19

 

 -اٌغئاي اٌشاثغ :

  -ف١ّب ٠ٍٟ ِغّٛػخ ِٓ الاعبثبد اٌجذ٠ٍخ ػٍٝ وً عئاي , ٚاٌطٍٛة رؾذ٠ذ الاعبثخ اٚ الاعبثبد اٌظؾ١ؾخ ِغ روش اٌغجت :

 ٠ّىٓ رؾذ٠ذ اٌؼٕبطش اٌٛاعت رٛافش٘ب ٌّّبسعخ الاداسح فٟ الارٟ : -1

 اٌزذاخً ث١ٓ إٌّشئبد   -اٌّٛلف١خ   د -رىبًِ ٚظبئف الاداسح   عـ   -دف.   ةالاداسح ٔشبؽ أغبٟٔ ٘ب - أ

 لا شٟء ِّب عجك , ِبٟ٘ ؟  -وً ِب عجك , ٌّبرا ؟     ٚ  -٘ـ 

 

 اٌّؼبطشح فٟ الارٟ : ٌلإداسحرزّضً اٌخظبئض ا١ٌّّضح  -2

 لا شٟء ِّب عجك , ِبٟ٘ ؟ -؟      ٘ـ  وً ِب عجك , ٌّبرا –اٌؼًّ.    د  -عـ       سأط اٌّبي.  -ة        اٌطج١ؼخ . - أ

 

 رّش ػ١ٍّخ اٌزٕظ١ُ ثبٌخطٛاد اٌزب١ٌخ : -3

 ٌزؾم١ك رٍه الا٘ذاف.  اٌلاصِخرؾذ٠ذ الاػّبي  –رؾذ٠ذ الا٘ذاف ؽ٠ٍٛخ الاعً.    ة  –أ 

 رغ١ّغ الاػّبي اٌّزشبثٗ ٚٚػؼٙب فٟ اداسح ٌٙب ِغّٝ. –ٌٍّٕظّخ.     د  اٌؼبِخ ثبٌفٍغفخرؼش٠ف الافشاد  -عـ

 لا شٟء ِّب عجك , ِب ٟ٘ ؟ –وً ِب عجك , ٌّبرا ؟       ٚ  -٘ـ 

 



 ّىٓ رؾم١مٙب ٚٔغؼٝ ا١ٌٙب ِٓ ػ١ٍّخ اٌشلبثخ فٟ الارٟ :رؾذد الا٘ذاف اٌزٟ ٠ -4

 ص٠بدح اٌّج١ؼبد. –اٌزٛعغ ٚالبِخ فشٚع عذ٠ذح .  د  -رؾم١ك ِغزٜٛ ِؼ١ٓ ِٓ الاسثبػ .   عـ  –أزبط عٍؼخ ِؼ١ٕخ.   ة  - أ

 لا شٟء ِّب عجك , ِب ٟ٘ ؟ –, ٌّبرا ؟     ٚ وً ِب عجك  -٘ـ 

 

 

 -عٛاة اٌغئاي اٌضبٌش :

 سلُ

 ع

 ٘زٖ اٌؼجبسح
 اٌزؼ١ًٍ

 خطب طؼ

 اٌؼّبي -الاداسح -اٌطج١ؼخ -ٚرٌه لاْ ػٕبطش الأزبط ٟ٘: سأط اٌّبي - * 1

 ثبٌغٍت اٚ الا٠غبة ثبلٟ اٌؼٕبطش عٛاء رؤص١شالاداسح فٟ اٌؼ١ٍّخ الأزبع١خ اوجش ثىض١ش ِٓ  رؤص١شلاْ  * - 2

 ششٚؽ ثؤلً رىٍفخ ٚعٙذ ٚاػٍٝ عٛدح 3لاْ اٌٙذف ِٓ الاداسح ٘ٛ رؾم١ك الا٘ذاف ثـ  * - 3

 اٌّبد٠خ لاثذ ِٓ رٛافش الاِىب١ٔبد اٌجشش٠خ ٌلإِىب١ٔبد ثبلإػبفخ لأٔٗ * - 4

 بسط ٚظبئف الاداسح ٚٚظبئف اٌّششٚعٌىٟ ٠ظً اٌّذ٠ش اٌٝ رؾم١ك الا٘ذاف ِٓ خلاي اعزخذاَ الاِىب١ٔبد لاثذ اْ ٠ّ لأٔٗ - * 5

 لاْ اٌزخط١ؾ ٘ٛ ٚظ١فخ ِٓ ٚظبئف الاداسح اٚ ػٕظش ِٓ ػٕبطش الاداسح * - 6

 ٚرٌه لاْ الأزبط ٘ٛ ٚظ١فخ ِٓ ٚظبئف اٌّششٚع * - 7

 ٚرٌه لاْ ٕ٘بن ػلالخ ٚص١مخ ٚاسرجبؽ شذ٠ذ ث١ٓ ٚظبئف الاداسح اٌّخزٍفخ * - 8

 ٚظ١فخ ِؼ١ٕخ ِٓ ٚظبئف اٌّششٚع دْٚ ثبلٟ اٌٛظبئف الاخشٜ )ششاء,ٔمً,رخض٠ٓ,ر٠ًّٛ,...اٌخ( لا ٠ّىٓ أغبص لأٔٗٚرٌه  - * 9

 فٟ ِشؽٍخ اٌزخط١ؾ ٠زُ رؾذ٠ذ الا٘ذاف اٌزٟ ٠شغت رؾم١مٙب لأٔٗٚرٌه  * - 11



 ٚرٌه ؽزٝ ٠ّىٓ أغبص رٍه الا٘ذاف فٟ اٌّغزمجً فٟ الً عٙذ ٚرىٍفخ ٚاػٍٝ عٛدح ِّىٕٗ - * 11

 خلاي ِشؽٍٗ اٌزٕظ١ُ ٠زُ ثٕبء ا١ٌٙىً اٌزٕظ١ّٟ اٌزٞ ٠ٛػؼ الاخزظبطبد ٚاٌّغز٠ٛبد ٔٗلأٚرٌه  - * 12

 ٚرٌه لاْ اٌزٛع١ٗ ٘ٛ اسشبد ٚرٛع١ٗ اٌؼب١ٍِٓ لجً اٚ اصٕبء اٌم١بَ ثزٕف١ز الاػّبي اٌٛاعجبد * - 13

 ٚرٌه لاْ اٌزخط١ؾ ٚاٌشلبثخ ٚعٙبْ ٌؼٍّٗ ٚاؽذٖ * - 14

 ( اداح ٚلبئ١خ ) ٢ٔٙبٚاٌشئ١غٟ ِٓ اٌشلبثخ ٘ٛ ٘ذف ٚلبئٟ ِٓ اٌذسعخ الاٌٚٝ ١ٌٚغذ ػلاع١ٗ  ٚرٌه لاْ اٌٙذف الاعبعٟ * - 15

 ٚرٌه لاْ اٌشلبثخ ػ١ٍّخ ِغزّشح رجذأ لجً اٌزٕف١ز ٚاصٕبء ٚثؼذ اٌزٕف١ز * - 16

17 - * 
ج١ك ٚظبئف الاداسح ػ١ٍٙب ) ٕ٘بن ػلالخ ث١ٓ ث١ٓ ٚظبئف الاداسح ٚٚظبئف اٌّششٚع فٛظبئف اٌّششٚع رؼزجش ِغبلا ٌزطٚرٌه لاْ 

 ثّؼٕٝ اْ وً ٚظ١فخ ِٓ ٚظبئف اٌّششٚع فٟ ؽبعخ اٌٝ ع١ّغ ٚظبئف الاداسح ؽزٝ رئدٞ ثظٛسٖ فؼبٌٗ (

18 * - 
ٚرٌه لاْ اٌؼًّ الاداسٞ ٠زطٍت رٛافش ِغّٛػٗ ِٓ الافشاد ) سئ١ظ ِٚشإٚع١ٓ ( ٘ئلاء الافشاد ٠غت اْ ٠ىْٛ ٌُٙ ٘ذف ٚاؽذ 

 ٠غّؼُٙ

 ِب رفؼٍٗ الاداسح فٟ ِٕشبح ِب رئصش ثبٌغٍت ٚ الا٠غبة ػٍٝ ِب رفؼٍٗ الاداسح فٟ ِٕشؤح اخشٜ لاْٚرٌه  - * 19

    

 

 

 

 

 

 

 



 -عٛاة اٌغئاي اٌشاثغ : 

 سلُ

 اٌؼجبسح

 الاعبثبد اٌظؾ١ؾخ

 ًــــــــــ١ــــــــــٍــــــــؼــــــــــــــــاٌز

 ٚ ٘ـ د عـ ة أ

1 - - - - - * 

ٚعٛد ٘ذف ٚاؽذ  -2ِغّٛػخ ِٓ الافشاد  -1افش٘ب ٌّّبسعخ الاداسح ٟ٘ / لاْ اٌؼٕبطش اٌٛاعت رٛ

فٟ  -5زخذاَ الاِىب١ٔبد اٌّزبؽخ ِٓ خلاي اع -4اْ ٠ؼٍّٛا ِؼب ثشىً ِٕظُ ٌزؾم١ك اٌٙذف  -3ِشزشن 

 ً اٌظشٚف اٌج١ئ١خ ٠ّىٓ اْ رىْٛ فشطٗ اٚ رٙذ٠ذظ

2 - - - - * - 
رىبًِ ٚظبئف  -2الاداسح ٔشبؽ أغبٟٔ ٘بدف  -1 اٌّؼبطشح ٟ٘ / ٌلإداسحلاْ اٌخظبئض ا١ٌّّضح 

 اٌزذاخً ث١ٓ إٌّشئبد -5اٌّغزمج١ٍخ   -4اٌّٛلف١خ  -3الاداسح 

3 * * - * - - 
رؾذ٠ذ اٌمٛاػذ اٌزٟ ٠غت اْ  -2رؾذ٠ذ ٚاعجبد ِٚغئ١ٌٚبد وً اداسح  -1٘زا ثبلإػبفخ اٌٝ ِب ٠ٍٟ / 

 ٠ٍزضَ ثٙب شبغٍٛا اٌٛظبئف داخً وً اداسح.

4 - - - - - * 

رؾذ٠ذ الأؾشافبد اٚ  -2رؾذ٠ذ ِذٜ الاٌزضاَ ثبٌخطخ اٌؾب١ٌخ  -1ٚرٌه لاْ ا٘ذاف اٌشلبثخ ٟ٘ وبٌزبٌٟ / 

ػذَ رىشاس رٍه  -4ػلاط الأؾشافبد اٚ الاخطبء اٚلا ثؤٚي  -3الاخطبء ػٓ اٌخطخ اٌؾب١ٌخ  

 خ فٟ اٌّغزمجًالاعزفبدح ِٓ رٍه اٌّؼٍِٛبد ػٕذ ٚػغ اٌخطؾ اٌلاؽم -5الأؾشافبد ٚالاخطبء 



 بسم الله الرحمن الرحيم

 ٚاٌّغز٠ٛبد الاداس٠خ  –أ١ّ٘خ الاداسح 

 :ِمذِخ- 

ٙب ِؾذٚدح ثؾذ لا ٠ّىٓ أْ ٕ٘بن اٌىض١ش ِٓ اٌؾبعبد اٌزٟ لا ٠ّىٓ ٌٍفشد ثّفشدٖ اشجبػٙب ٚرٌه لاْ لذسح اٌفشد عٛاء اٌؼم١ٍخ اٚ اٌؼؼ١ٍخ اٚ اٌّبد٠خ ِّٙب ثٍغذ فبٔ

ؼًّ الإداسٞ ػشٚسح ٍِؾخ ؽ١ش رمَٛ الاداسح ثزغ١ّغ عٙٛد الافشاد اٌّخزٍفخ ٚرٛص٠غ اػجبء اٌؼًّ ف١ّب ث١ُٕٙ ؽغت اٌزخظض ١ٌزؾٛي رزؼذاٖ , ِٚٓ ٘زا فبْ اٌ

اٚ ثٕبء عٛس  اٌغٙذ اٌفشدٞ اٌّؾذٚد اٌٝ عٙٛد فؼبٌخ رؾمك اٌّؼغضاد ٌٚؼً خ١ش د١ًٌ ػٍٝ رٌه ارا رغبءٌذ : ً٘ وبْ ِٓ اٌّّىٓ ثٕبء الا٘شاِبد فٟ ِظش ,

 ٌظ١ٓ اٌؼظ١ُ , اٚ رط٠ٛش اٌؾش١ِٓ اٌشش٠ف١ٓ فٟ اٌٍّّىخ اٌؼشث١خ اٌغؼٛد٠خ دْٚ اداسح . ثبٌمطغ عزىْٛ الاعبثخ ثبٌٕفٟ .ا

 -اٌشش١ذح ٘بِٗ ٌىً ِٓ :ِٓ ٕ٘ب فبْ الاداسح 

 ٌٍّششٚػبد -1

 ٌٍّغزّغ -2

 ٌٍز١ّٕخ الالزظبد٠خ -3

 -أٚلا: ا١ّ٘خ الاداسح ٌٍّششٚػبد:

 عجٙبد ِزؼبسػٗ ِٓ ؽ١ش الا٘ذاف ٟ٘ : 3ه ٢ٔٙب رؼًّ دائّب ػٍٝ اٌزٛف١ك ث١ٓ الاداسح ٟ٘ اٌؼمً اٌّفىش ٌٍّششٚع ٚرٌ

 اٌؼب١ٍِٓ ) اٌمٜٛ اٌؼبٍِخ (. -3اٌّلان اطؾبة اٌّششٚع.   -2اٌّغزّغ اٚ اٌج١ئخ اٌّؾ١طخ .   -1

دٚس الاداسح فٟ اٌزٛف١ك ث١ٓ اٌغجٙبد  ( ٠ٛػؼ4فىً عجٙٗ ِٓ رٍه اٌغجٙبد ٌٙب ا٘ذاف ٚسغجبد لذ رظطذَ ِغ سغجبد ٚا٘ذاف اٌّلان ٚاٌشىً اٌزبٌٟ سلُ )

 اٌّزؼبسػخ.

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رغبات المجتمع:

توفٌر السلع والخدمات -

 ولهبأسعار معق

توفٌر فرص عمل فً -

 المشروعات لابنائة

 رفع مستوى المعٌشة-

 رغبات الملاك:

الحصول على عائد -

 مرتفع على الاستثمارات

تخفٌض التكالٌف وزٌادة -

 الارباح

تقوٌة مركز المشروع -

 والتوسع فٌه

 زٌادة الكفاءة الانتاجٌة-

 رغبات القوى العاملة:

ضمان الاستمرار فً -

 العمل والترقٌة

الحصول على اجور -

 ت مرتفعةومرتبا

 تخفٌض ساعات العمل-

توفٌر الرعاٌة الصحٌة -

 والاجتماعٌة والترفٌهٌة

الادارة 

ٌمكنها 

حل هذا 

التعارض 

 من خلال
وضع 

الرجل 

المناسب 

فً 

المكان 

 المناسب

ربط 

الاجر 

 بالإنتاج

حسن 

اخٌار 

 العاملٌن

زٌادة 

جودة 

 المنتجات

محو 

الاسراف 

فً 

المواد 

 والوقت

زٌادة 

 الانتاج

تؤدي 

 الى

تؤدي 

 الى

تؤدي 

 الى

تخفٌض 

 التكالٌف

تخفٌض 

 التكالٌف

رفع 

المستوى 

التنافسً 

 للمنتج

من شأنه 

ان ٌؤدي 

 الى

سوف 

ٌدفع 

الإدارة 

تخفٌض  ىال

اسعار 

 البٌع

تؤدي 

زٌادة  الى

رقم 

المبٌعا

 ت

تؤدي 

 الى
زٌادة 

الاربا

 ح

مما 

قد 

ٌؤدي 

 الى

زٌادة 

مستو

ى 

رضا 

 الملاك

الامر 

الذي 

ٌدفعه

التوسع  م الى

واقامة 

فروع 

 جدٌدة

مما 

قد 

ٌدفعه

 . استقرار العمالة الحالٌة م الى

تعٌٌن عماله جدٌدة من . 

 المجتمع

. زٌادة الاجور 

 والمرتبات

 . خفض ساعات العمل

. توفٌر السلع والخدمات 

 بأسعار منخفضة

( أهمية 4شكل رقم ) 

 الادارة للمشروع



 -صب١ٔب: أ١ّ٘خ الاداسح ٌٍّغزّغ :

اٌّغزّغ اٚ اٌج١ئخ ػٍٝ ػٕبطش الأزبط ٠ّٕٚؼ اٌّغزّغ  ٕ٘ب ٠ّىٓ اٌمٛي ثؤٔٗ لا ٠ّىٓ ػضي اٌؼًّ الاداسٞ ػٓ اٌج١ئخ اٌزٟ ٠ؼًّ ف١ٙب ؽ١ش ٔغذ أْ اٌّششٚع ٠ؾظً ِٓ

ٙٛع . ٘زا ِٓ عبٔت ِٚٓ عبٔت اخش ٔغذ أٗ ِٓ اٌظٛا٘ش اٌٛاػؾخ فٟ اٌّغزّؼبد اٌّزمذِخ اْ الاداسح ف١ٙب رؼًّ ػٍٝ ص٠بدح اٌشلٟ ٚاٌزمذَ ٚإٌ اٌغٍغ ٚاٌخذِبد

 بع١خ اٚ اٌزىٍٕٛع١خ اٚ اٌضمبف١خ ٚؽزٝ اٌش٠بػ١خ.ثبٌّغزّغ فٟ شزٝ ِغبلارٗ عٛاء الالزظبد٠خ اٚ الاعزّبػ١خ اٚ اٌغ١

 

 -صبٌضب : أ١ّ٘خ الاداسح ثبٌٕغجخ ٌٍز١ّٕخ الالزظبد٠خ:

اٌّبد٠خ ٚاٌجشش٠خ  ٌلإِىب١ٔبدلا ٠ّىٓ اْ ٠زُ الا ثؾغٓ الاعزخذاَ الاِضً  لأ٘ذافٙبدٌٚخ ٚرؾم١مٙب  لإٔٞٚ٘ب ٠ّىٓ اٌمٛي اْ ٔغبػ خطخ اٌز١ّٕخ الالزظبد٠خ ٚالاعزّبػ١خ 

 ح.زبؽخ ٌٙزٖ اٌذٌٚخ , ٚلا ٠ّىٓ اْ ٠زُ ٘زا الاعزخذاَ الا ثٛعٛد اٌؼم١ٍخ اٌّخططخ ٚاٌّذثشح ٚاٌّغزخذِخ ٌٙزٖ الاِىب١ٔبد الا ٟٚ٘ الاداساٌّ

 

 :اٌّغز٠ٛبد الاداس٠خ 

 -ِغز٠ٛبد اداس٠خ ٟ٘ وبٌزبٌٟ: 3ٙب فٟ أٞ ِٕظّخ ا٠ٓ وبْ ٘ذفٙب ) اٌشثؼ , اٌخذِخ ( ٚا٠ٓ وبْ ِغبي ٔشبؽٙب ) رغبسٞ , طٕبػٟ , خذِٟ , ...( فبٔٗ ٠ٛعذ ث

 ِغزٜٛ الاداسح اٌؼ١ٍب -1

 ِغزٜٛ الاداسح اٌٛعطٝ -2

 ِغزٜٛ الاداسح اٌزٕف١ز٠خ اٚ اٌّجبششح ) اٌذ١ٔب ( -3

 ( ٠ٛػؼ اٌّغز٠ٛبد الاداس٠خ فٟ أٞ ِٕظّخ.5ٚاٌشىً اٌزبٌٟ سلُ )

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -ِٚٓ اٌشىً اٌغبثك ٠زؼؼ ٌٕب ِب ٠ٍٟ :

 -اٌؼ١ٍب : ٌلإداسحثبٌٕغجخ  أٚلا :

 ِٞٛلؼٙب : رمغ الاداسح اٌؼ١ٍب ػٍٝ لّخ اٌٙشَ الاداس 

 َِّٛىٛٔبرٙب : رزىْٛ الاداسح اٌؼ١ٍب ِٓ سئ١ظ ٚاػؼبء ِغٍظ الاداسح ٚسإعبء اٌمطبػبد ِٚذ٠شٚ اٌؼ 

  اٌؼ١ٍب فٟ الارٟ : ٌلإداسحِٙبِٙب : رزّضً اٌّٙبَ الاعبع١خ- 

 ٚػغ الا٘ذاف اٌؼبِخ ٌٍششوخ -1

 اٌخبطخ ثٙب ٚالاعزشار١غ١بدٌخطؾ اٌؼبِخ ٌٍششوخ ٚػغ ا -2

 اٌٛعطٝ ثبلإداسحالارظبي اٌّجبشش  -3

 

الادارة 

 العلٌا

الادارة 

 الوسطى

 او التنفٌذٌة الادارة المباشرة

 ) الادارة الدنٌا (

رئٌس واعضاء مجلس الادارة ورؤساء القطاعات , 

 المدٌر العام

مدٌرو الادارات ) التسوٌق , التموٌل , الانتاج 

)...., 

 رؤساء الاقسام , الملاحظون , المشرفون , ... الخ

 ( 5شكل رقم ) 

 الهرم الاداري 

 ) المستوٌات الادارٌة (



 -صب١ٔب : ثبٌٕغجخ ٌلإداسح اٌٛعطٝ:

 .ِٛلؼٙب : رمغ الاداسح اٌٛعطٝ ٚعؾ اٌٙشَ الاداسٞ , أٞ ِب ث١ٓ الاداسح اٌؼ١ٍب ٚالاداسح اٌزٕف١ز٠خ 

  ّخزٍفخ داخً إٌّظّخ ) ِذ٠ش اداسح اٌششاء , ِذ٠ش اداسح اٌزغ٠ٛك . ... اٌخ(اٌِىٛٔبرٙب : رزىْٛ الاداسح اٌٛعطٝ ِٓ ِذ٠شٚ الاداساد 

  ٚخطؾ ٚرؾٌٛٗ اٌٝ ثشاِظ ِٙبِٙب : الاداسح اٌٛعطٝ رؼزجش ّ٘ضح ٚطً ث١ٓ الاداسح اٌؼ١ٍب ٚالاداسح اٌزٕف١ز٠خ ؽ١ش رمَٛ ثزشعّخ ِب رؼؼٗ الاداسح اٌؼ١ٍب ِٓ ا٘ذاف

 الاداسح اٌزٕف١ز٠خ.رٕف١ز٠خ صُ رمَٛ ثٕمً رٍه اٌجشاِظ اٌٝ 

 صبٌضب : الاداسح اٌزٕف١ز٠خ : ) اٌّجبششح (

 ِٞٛلؼٙب : رمغ اعفً اٌٙشَ الاداس 

 ِىٛٔبرٙب : رزىْٛ الاداسح اٌّجبششح ِٓ سإعبء الالغبَ اٌٛظ١ف١خ , ٚاٌّلاؽظْٛ , ٚاٌّششفْٛ , ٚسإعبء اٌؼّبي ... اٌخ 

  الاداسح اٌٛعطٝ ٚٚػؼٙب ِٛػغ اٌزٕف١ز.ِٙبِٙب : رمَٛ الاداسح اٌّجبششح ثزٍمٟ اٌجشاِظ اٌزٕف١ز٠خ ِٓ 

 

 -# ػلالخ اٌٛظبئف الاداس٠خ ثبٌّغز٠ٛبد الاداس٠خ:

فخ )ػ١ٍب , ٚعطٝ , رٕف١ز٠خ ٕ٘بن ػلالخ ٚص١مخ ٚاسرجبؽ شذ٠ذ ث١ٓ وً ِٓ اٌٛظبئف الاداس٠خ ) اٌزخط١ؾ , اٌزٕظ١ُ , اٌزٛع١ٗ , اٌشلبثخ ( ٚاٌّغز٠ٛبد الاداس٠خ اٌّخزٍ

 ( ٠ٛػؼ رٍه اٌؼلالخ.6اٌزبٌٟ سلُ ) اٚ ِجبششح ( ٚاٌشىً
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 المستوٌات الادارٌة تنفٌذٌة علٌا

 ادارٌة

 الاعمال

 فنٌة
 ( 6شكل رقم ) 



 -( ٠زؼؼ ٌٕب ِب ٠ٍٟ : 6ِٚٓ اٌشىً اٌغبثك سلُ ) 

 أْ اٌزخط١ؾ ٚاٌزٕظ١ُ ٠ؾزلاْ اٌّشرجخ الاٌٚٝ ٌذٜ اٌّغز٠ٛبد الاداس٠خ اٌؼ١ٍب لأّٙب ٠ؾزبعبْ اٌٝ اػّبي اداس٠خ اوجش ِٓ الاػّبي ف١ٕخ  -1

س٠خ ١ٗ ٚاٌشلبثخ فبّٔٙب ٠ؾزلاْ اٌّشرجخ الاٌٚٝ ٌذٜ اٌّغز٠ٛبد الاداس٠خ اٌزٕف١ز٠خ لأّٙب ٠ؾزبعبْ اٌٝ اػّبي ف١ٕخ اوجش ِٓ الاػّبي الاداثبٌٕغجخ ٌٛظ١فزٟ اٌزٛع -2

 , ٌزٌه ٔغذ اْ اٌّغز٠ٛبد الاداس٠خ اٌزٕف١ز٠خ رؾزبط اٌٝ رفبط١ً اوجش ٌزٕف١ز اٌخطؾ ٚاٌغ١بعبد.

 ثبٌٕغجخ ٌّغزٜٛ الاداسح اٌٛعطٝ فبْ الا٘زّبَ ثغ١ّغ ٚظبئف الاداسح ِزغبٚٞ ثبٌٕغجخ ٌٗ. -3

 

 اعئٍخ رطج١م١خ ػٍٝ اٌّٛػٛع

 فٟ اٌّٛػٛػبد الار١خ:اٌغئاي الاٚي: اوزت 

 ا١ّ٘خ الاداسح ثبٌٕغجخ ٌٍّششٚع ؟ -1

 اٌّغز٠ٛبد الاداس٠خ اٌّخزٍفخ ؟ ِغ اٌزٛػ١ؼ ثبٌشعُ ؟ -2

 ٌّغز٠ٛبد الاداس٠خ ؟ ِغ اٌشعُ ؟ػلالخ اٌٛظبئف الاداس٠خ ثب -3

 -اٌغئاي اٌضبٟٔ: ف١ّب ٠ٍٟ ػذد ِٓ اٌؼجبساد , ٚاٌّطٍٛة رؾذ٠ذ ِذٜ طؾخ اَ خطب وً ِٕٙب ِغ اٌزجش٠ش:

 اٌّغز٠ٛبد الاداس٠خ اٌؼ١ٍب رؾزبط اٌٝ رفبط١ً اوجش ٌزٕف١ز اٌخطؾ ٚاٌغ١بعبد. -1

 داس٠خ اٌذ١ٔب.رؾزً ٚظ١فخ اٌزخط١ؾ ٚاٌزٕظ١ُ اٌّشرجخ الاٌٚٝ ٌذٜ اٌّغز٠ٛبد الا -2

 رؾزبط ٚظ١فخ اٌزخط١ؾ اٌٝ اػّبي ف١ٕخ اوجش ِٓ الاػّبي الاداس٠خ. -3

 ٚظ١فخ اٌشلبثخ رؾزً اٌّشرجخ الاٌٚٝ ٌذٜ الاداسح اٌؼ١ٍب لأٔٙب رؾزبط اٌٝ اػّبي ف١ٕخ اوجش ِٓ الاػّبي الاداس٠خ. -4

 ٚظ١فخ اٌزٛع١ٗ رؾزً اٌّشرجخ اٌضب١ٔخ ٌذٜ الاداسح اٌؼ١ٍب ثؼذ اٌزخط١ؾ ٚاٌزٕظ١ُ. -5

 رضداد اٌّٙبساد اٌف١ٕخ وٍّب ارغٕٙب اٌٝ اعفً اٌٙشَ الاداسٞ. -6

 الاداسح اٌّجبششح رؼزجش ّ٘ضح ٚطً ث١ٓ الاداسح اٌؼ١ٍب ٚالاداسح اٌزٕف١ز٠خ. -7

 اٌٛعطٝ فٟ سإعبء الالغبَ ٚاٌّلاؽظْٛ.رزّضً الاداسح  -8

 رزّضً ِّٙخ الاداسح اٌؼ١ٍب فٟ رشعّخ اٌخطؾ ٚاٌغ١بعبد اٌٝ ثشاِظ رٕف١ز٠خ. -9

 اٌّزبؽخ. ٌلإِىب١ٔبدٔغبػ خطخ اٌز١ّٕخ ػٍٝ ؽغٓ الاعزخذاَ الاِضً ٠زٛلف  -11



 ٠ّىٓ ٚطف الاداسح فٟ اٌّغزّؼبد اٌّزمذِخ ثؤٔٙب ػٍٝ ِغزٜٛ ػبي ِٓ اٌزوبء ٚاٌّٙبسح. -11

 رخف١غ اعؼبس اٌج١غ ٠ّىٓ اْ ٠ؾمك ص٠بدح فٟ الاسثبػ رض٠ذ ِٓ ِغزٜٛ سػب اطؾبة اٌّششٚع. -12

 اٌٝ رخف١غ الأزبط. ِٓ شؤٔٗ اْ ٠ئدٞ ثبلإٔزبطسثؾ الاعش  -13

 ٠ّىٓ ٌٍفشد اْ ٠مَٛ ثّفشدٖ ثبشجبع ع١ّغ اؽز١بعبرٗ لا -14

 -اٌغئاي اٌضبٌش: فٟ ِب ٠ٍٟ ػذد ِٓ الاعبثبد اٌجذ٠ٍخ ػٍٝ وً عئاي , ٚاٌّطٍٛة رؾذ٠ذ الاعبثخ اٚ الاعبثبد اٌظؾ١ؾخ ِغ روش اٌغجت.:

 -الاداسح اٌشش١ذح ٘بِخ ٌىً ِٓ : -1

 ِّب عجك , ِب ٍٟ٘ لا شٟء -وً ِب عجك , ٌّبرا ؟       ٚ -ِغٍظ الاداسح   ٘ـ -ز١ّٕخ الالزظبد٠خ   داٌ -اٌّغزّغ    عـ -اٌّششٚػبد   ة - أ

 

 -رزىْٛ الاداسح فٟ أٞ ِٕظّخ ِٓ اٌّغز٠ٛبد الاداس٠خ اٌزب١ٌخ : -2

 لاشٟ ِّب عجك , ِب ٟ٘؟ -وً ِب عجك , ٌّبرا ؟   ٚ -الاداسح اٌّجبششح  ٘ـ -الاداسح اٌزٕف١ز٠خ  د -الاداسح اٌؼبِخ ٌٍّٕشآد إٌّبفغخ   عـ -الاداسح اٌؼ١ٍب   ة - أ

 

 -الاداسح اٌشش١ذح ٠ّىٕٙب ؽً ِشىٍخ اٌزٕبلغ ث١ٓ اٌؼب١ٍِٓ ٚاٌّلان ٚاٌّغزّغ ِٓ خلاي ِب ٠ٍٟ : -3

 لاشٟ ِّب عجك , ِب ٟ٘ ؟ -وً ِب عجك , ٌّبرا ؟    ٘ـ -رؾغ١ٓ عٛدح إٌّزغبد  د -ِؾٛ الاعشاف    عـ -ص٠بدح الأزبع١خ    ة - أ

 

 -ً سغجبد اٌمٜٛ اٌؼبٍِخ فٟ الارٟ :رزّض -4

 لاشٟ ِّب عجك , ِبٟ٘ ؟ -وً ِب عجك , ٌّبرا ؟  ٘ـ  -ص٠بدح اٌىفبءح الأزبع١خ   د -سفغ ِغزٜٛ الاسثبػ   عـ -اٌؾظٛي ػٍٝ ػبئذ ِشرفغ لاعزضّبسارُٙ   ة - أ

 

 

 

 

 



 -عٛاة اٌغئاي اٌضبٟٔ :

 سلُ

 ع

 ٘زٖ اٌؼجبسح
 اٌزؼ١ًٍ

 خطب طؼ

 اٌّجبششح ٟ٘ اٌزٟ فٟ ؽبعخ اٌٝ رفبط١ً اوجش ٌٍزٕف١ز لاْ الاداسح * - 1

 ٚرٌه لاْ اٌزخط١ؾ ٚاٌزٕظ١ُ ٠ؾزلاْ اٌّشرجخ الاٌٚٝ ٌذٜ الاداسح اٌؼ١ٍب * - 2

 ٚرٌه لاْ اٌزخط١ؾ ِٓ اٌٛظبئف الاداس٠خ اٌزٟ رؾزبط اٌٝ اػّبي اداس٠خ اوجش ِٓ الاػّبي اٌف١ٕخ  * - 3

 رؾزبط اٌٝ اػّبي ف١ٕخ اوجش ِٓ الاػّبي الاداس٠خ لأٔٙباٌضب١ٔخ ٌذٜ الاداسح اٌؼ١ٍب  ٚرٌه لاْ اٌشلبثخ رؾزً اٌّشرجخ * - 4

 ٚرٌه لاْ اٌزٛع١ٗ ٠ؾزبط اٌٝ اػّبي ف١ٕخ اوجش ِٓ الاػّبي الاداس٠خ  - * 5

 وً ِب ارغٕٙب اٌٝ اعفً اٌٙشَ الاداسٞ رٛعذ الاداسح اٌّجبششح لأٔٗٚرٌه  - * 6

 شح ٟ٘ الاداسح اٌزٕف١ز٠خ ػٍّب ثؤْ الاداسح اٌٛعطٝ ٟ٘ ِٓ رمَٛ ثزٍه اٌذٚسٚرٌه لاْ الاداسح اٌّجبش * - 7

 ٚرٌه لاْ الاداسح اٌٛعطٝ رزىْٛ ِٓ ِذ٠شٚ الاداساد اٌّخزٍفخ ... اٌخ * - 8

 اٌخبطخ ثٙب  ٚالاعزشار١غ١بدٚرٌه لاْ الاداسح اٌؼ١ٍب رمَٛ ثٛػغ الا٘ذاف ٚاٌخطؾ اٌؼبِخ  * - 9

 ٌٙزٖ الاِىب١ٔبد ٟٚ٘ الاداسح ٚاٌّغزخذِخٓ اٌم١بَ ثزٌه الاعزخذاَ الاِضً ثذْٚ اٌؼم١ٍخ اٌّخططخ ٚاٌّذثشح لا ٠ّى لأٔٗٚرٌه  - * 11

 رؼًّ ػٍٝ ص٠بدح اٌشلٟ ٚاٌزمذَ ٚإٌٙٛع ثبٌّغزّغ فٟ شزٝ اٌّغبلاد لأٔٙبٚرٌه  - * 11

 د ِّب لذ ٠زشرت ػ١ٍٗ ص٠بدح الاسثبػٚرٌه لاْ رخف١غ اعؼبس اٌج١غ ِٓ شؤٔٗ أْ ٠ئدٞ اٌٝ ص٠بدح فٟ سلُ اٌّج١ؼب - * 12

 ٠ئدٞ اٌٝ رخف١غ اٌزىب١ٌف ثبلإٔزبطٚرٌه لاْ سثؾ الاعش  * - 13

 ٚرٌه لاْ لذسح اٌفشد عٛاء اٌؼم١ٍخ اٚ اٌؼؼ١ٍخ اٚ اٌّبد٠خ ِّٙب ثٍغذ فبٔٙب ِؾذٚدح ثؾذ لا ٠ّىٓ اْ رزؼذاٖ - * 14



 -عٛاة اٌغئاي اٌضبٌش :

 سلُ

 اٌؼجبسح

 الاعبثبد اٌظؾ١ؾخ

 زــــــــــــــــؼــــــــٍــــــــــ١ــــــــــًاٌ

 ٚ ٘ـ د عـ ة أ

1 * * * - - - 
رؼًّ ػٍٝ ص٠بدح  لأٔٙباٌؼمً اٌّفىش ٌٍّششٚع , ٚ٘بِخ ٌٍّغزّغ  لأٔٙبلاْ الاداسح ٘بِخ ٌٍّششٚػبد 

 زبؽخ اٌّ ٌلإِىب١ٔبدرؼًّ ػٍٝ ؽغٓ الاعزخذاَ الاِضً  لأٔٙباٌشلٟ ٚاٌزمذَ ٌٗ , ٚ٘بِخ ٌٍز١ّٕخ 

 اٌٝ الاداسح اٌٛعطٝ ثبلإػبفخ٘زا  - - * * - * 2

3 - - - - * - 
ٚرٌه لاْ الاداسح اٌشش١ذح ٠ّىٕٙب ؽً ِشىٍخ اٌزٕبلغ ث١ٓ اٌغجٙبد اٌضلاس اٌّزؼبسػخ ِٓ خلاي ِب ٠ٍٟ 

 ثبلإٔزبطسثؾ الاعش  -3ٚػغ اٌشعً إٌّبعت فٟ اٌّىبْ إٌّبعت   -2ؽغٓ اخز١بس اٌؼب١ٍِٓ  -1

4 - - - - * - 
 -3رخف١غ عبػبد اٌؼًّ   -2ػّبْ اٌؼًّ ٚاٌزشل١خ   -1ٚرٌه لاْ سغجبد اٌؼّبي رزّضً فٟ الارٟ : 

 ص٠بدح اٌشػب٠خ اٌظؾ١خ ٚالاعزّبػ١خ  -4اٌؾظٛي ػٍٝ اعٛس ِٚشرجبد ِشرفؼخ  



 بسم الله الرحمن الرحيم

 ِذاخً دساعخ الإداسح

 -شاساد ٚؽً اٌّشىلاد الإداس٠خ ّ٘ب : فٟ اٌٛالغ ٕ٘بن ِذخ١ٍٓ ٠غزخذُِٙ اٌّذ٠ش فٟ ارخبر اٌم

 ِذخً اٌزغشثخ ٚاٌخطؤ ) اٌّذخً اٌزم١ٍذٞ ( -1

 ِذخً الإداسح اٌؼ١ٍّخ ) اٌّذخً اٌؾذ٠ش ( -2

  ( ٠ٛػؼ ٘ز٠ٓ اٌّذخ١ٍٓ : 7ٚاٌشىً اٌزبٌٟ سلُ ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ةمداخل دراسة الادار

 مدخل التجربة والخطأ ) المدخل التقلٌدي(

 ٌعتمد على الرؤٌة الشخصٌة للمدٌر-

 الفشل لٌس هناك تقدٌر لاحتمال النجاح أو-

ل ٌتخذ فٌه المدٌر القرارات دون تقدٌر مسبق لاحتما-

 النجاح والفشل

 مدخل الادارة العلمٌة ) المدخل الحدٌث (

 ٌعتمد على البٌانات والمعلومات-

 هناك تقدٌر لاحتمال النجاح أو الفشل-

 ٌتخذ فٌه المدٌر القرار بناء على معاٌٌر موضوعٌه-

 ///       الفشل          النجاح 

 اكثر احتمال     ///        مصادفة 

 النجاح           ///       الفشل

 محسوبان              

 مدخل تنظٌمً

 مدخل شخصً

 -بداء استخدامه مع بداٌة القرن العشرٌن المٌلادي بسبب : 

 ظهور الثورة الصناعٌة-1

 كبر حجم المشروعات-2

 زٌادة عدد العاملٌن-3

 زٌادة الأموال المستثمرة-4

 ادة التدخل الحكومًزٌ-5

نهاٌة القرن التاسع عشر ضل استخدامه لفترة طوٌلة حتى 

 -المٌلادي بسبب :

 صغر حجم المشروعات-1

 قلة عدد العاملٌن-2

 قلة الاموال المستثمرة-3

 قلة التدخل الحكومً-4
 ( 7شكل رقم )  



  -ِٚٓ اٌشىً اٌغبثك ٠زؼؼ ٌٕب ِب ٠ٍٟ : 

 طؤ :ثبٌٕغجخ ٌّذخً اٌزغشثخ ٚاٌخ -1

ٗ ِذخً شخظٟ , ٘زا اٌّذخً رم١ٍذٞ لذ٠ُ ٠ؼزّذ ػٍٝ اٌشإ٠خ اٌشخظ١خ ٌٍّذ٠ش ٌٚزٌه رغذ أٔٗ ١ٌظ ٕ٘بن اؽزّبي ٌزمذ٠ش إٌغبػ ٚاٌفشً فٟ ٘زا اٌّذخً , لأٔ

 ٚثٕبء ػٍٝ رٌه ٔغذ أْ إٌغبػ فٟ ٘زا اٌّذخً ٠ؤرٟ ِظبدفخ أِب اٌفشً فٟ ارخبر اٌمشاس ف١ؾزً اٌّشرجخ الأوجش.

 -َ ٘زا اٌّذخً عبئذا ٌفزشح ؽ٠ٍٛخ ؽزٝ ٔٙب٠خ اٌمشْ اٌزبعغ ػشش ا١ٌّلادٞ , ٚوبْ رٌه ثغجت ِب ٠ٍٟ :ٚػً اعزخذا

 طغش ؽغُ اٌّششٚػبد - أ

 لٍخ ػذد اٌؼب١ٍِٓ  - ة

 لٍٗ الاِٛاي اٌّغزضّشح   - د

 لٍخ اٌزذخً اٌؾىِٟٛ , ٔظشا لأؼذاَ إٌّبفغخ  - س

 

 -:ثبٌٕغجخ ٌّذخً الاداسح اٌؼ١ٍّخ  -2

ذ٠ضخ فٟ ػٍُ الاداسح ٌزٌه فٙٛ ِذخً رٕظ١ّٟ ٠ؼزّذ ػٍٝ اٌج١بٔبد ٚاٌّؼٍِٛبد , الاِش اٌزٞ ٠ئدٞ اٌٝ ٚعٛد اؽزّبي وج١ش ٌزمذ٠ش ٘زا اٌّذخً ِٓ اٌّذاخً اٌؾ

 إٌغبػ ٚاٌفشً , ٚثٕبء ػ١ٍٗ ٔغذ أْ وً ِٓ إٌغبػ ٚاٌفشً فٟ ارخبر اٌمشاس ِؾغٛثبْ.

 -ْٚ ا١ٌّلادٞ , ٚرٌه ثغجت ِب ٠ٍٟ :ٚثذاء اعزخذاَ ٘زا اٌّذخً فٟ ػٍُ الاداسح ِغ ثذا٠خ اٌمشْ اٌؼشش

 اٌؼ١ٍّخ ػٍٝ ٠ذ اٌؼبٌُ فش٠ذ٠ه ر١ٍٛس ثبلإداسحظٙٛس اٌضٛسح اٌظٕبػ١خ ٚظٙٛس ِب ٠غّٝ  - أ

 وجش ؽغُ اٌّششٚػبد   - ة

 ص٠بدح ؽغُ الاِٛاي اٌّغزضّشح   - د

 ص٠بدح ػذد اٌؼب١ٍِٓ فٟ اٌّششٚػبد  - س

 ٟ رٕظ١ُ الأشطخ الالزظبد٠خ ٔظشا ٌظٙٛس إٌّبفغخ ث١ٓ اٌششوبدص٠بدح اٌزذخً اٌؾىِٟٛ فٟ ١ِذاْ اٌؼًّ ِٓ خلاي عٓ اٌمٛا١ٔٓ اٌز  - ط

 

  اٌؼ١ٍّخ : ٌلإداسحاٌّذاخً اٌّخزٍفخ- 

 ِذخً إٌظُ  -5اٌّذخً اٌّٛلفٟ    -4اٌّذخً اٌىٍٟ     -3اٌّذخً اٌىّٟ     -2ِذخً الاداسح اٌظٕبػ١خ    -1

 الا إٔب عٕمَٛ ثذساعخ ٚرؾ١ًٍ ِذخً إٌظُ ...

 



 ُِذخً إٌظ 

ٚاٌّزفبػٍخ ِغ ثؼؼٙب اٌجؼغ ثؾ١ش رشىً ولا ِزىبِلا ٌزؾم١ك ٘ذف ٚاؽذ ٌٕظبَ : إٌظبَ ٘ٛ ِغّٛػٗ ِٓ الاعضاء اٚ اٌؼٕبطش اٌّزلاؽّخ ٚاٌّزىبٍِخ ِفَٙٛ ا -

 ِشزشن

 

 -أٛاع إٌظُ : ٌٍٕظُ ٔٛػبْ اعبع١بْ ّ٘ب : -

 أظّخ ِغٍمخ  -2أظّخ ِفزٛؽخ      -1

 ٚف١ّب ٠ٍٟ ِمبسٔخ ٌٙز٠ٓ إٌٛػ١ٓ

 الأظّخ اٌّغٍمخ زٛؽخالأظّخ اٌّف

ٟ٘ أظّخ راد ػلالخ ِغزّشح ِغ اٌج١ئخ اخزا ٚػطبء             -

 ) رؤص١ش ٚرؤصش(

٘زٖ الأظّخ رؾزبط اٌٝ رذخً اٌؼٕظش اٌجششٞ ٌؼجطٙب ارغبٖ  -

 رؾم١ك ا٘ذافٙب

 ِضبي رٌه / ِٕظّبد الاػّبي -

ٟ٘ أظّخ ١ٌظ ٌٙب ػلالخ ثبٌج١ئخ اٌّؾ١طخ لا رؤخز ٚرؼطٟ            -

 ظّخ ِؼضٌٚخ ػٓ اٌج١ئخ () أ

٘زٖ الأظّخ لا رؾزبط اٌٝ رذخً اٌؼٕظش اٌجششٞ لأٔٙب رار١خ  -

 اٌؼجؾ

 ِضبي رٌه / عبػٗ , عٛاي , اٌضلاعخ -

 

  : إٌّظّخ وٕظبَ  ِفزٛػ-  

ٟ ٠ؾزٛٞ ػٍٝ أظّخ فشػ١خ اخشٜ بَ اٌفشػ٠ّىٓ إٌظش اٌٝ إٌّظّخ اٚ اٌّششٚع وٕظبَ ِفزٛػ أْ ٘زا اٌّششٚع ٘ٛ ٔظبَ فشػٟ ِٓ ٔظبَ ث١ئٟ أوجش , ٘زا إٌظ

اٌفشػ١خ اٌّخزٍفخ ٚسثطٙب ثبٌج١ئخ  ٌلأٔظّخِضً , إٌظبَ اٌفشػٟ ٌٍششاء , الأزبط , اٌز٠ًّٛ , اٌزغ٠ٛك , ِّٚٙٗ الاداسح ٕ٘ب ٟ٘ ِؾبٌٚخ اٌزٕغ١ك ث١ٓ إٌظُ اٌفشػ١خ 

لاداس٠خ ِضً اٌزخط١ؾ ٚاٌزٕظ١ُ ٚاٌزٛع١ٗ ٚاٌشلبثخ ٚرٌه ثغشع رؾم١ك الا٘ذاف اٌخبسع١خ , ٌٚىٟ رمَٛ الاداسح ثزٌه فبٔٙب لاثذ اْ رّبسط ِغّٛػٗ ِٓ اٌؼ١ٍّبد ا

 اٌفشػ١خ اٌّخزٍفخ ٚثبٌزبٌٟ رؾم١ك اٌٙذف اٌؼبَ ٌٍّٕظّخ أٚ اٌّششٚع. ٌلأٔشطخاٌفشػ١خ 

 

 : َاٌّىٛٔبد الاعبع١خ ٌٍّٕظّخ أٚ اٌّششٚع وٕظب-  

  -زجبس٘ب ٔظبَ ِفزٛؽب ؽ١ش ٠زؼؼ ِٕٗ اْ إٌّظّخ رزىْٛ ِٓ اسثؼخ اعضاء اعبع١خ ٟ٘ : ( ٠ٛػؼ اٌّىٛٔبد الاعبع١خ ٌٍّٕظّخ ثبػ 8اٌشىً اٌزبٌٟ سلُ ) 

فٟ اٌؾظٛي ػٍٝ اٌغٍغ ٚاٌخذِبد , ؽ١ش ٠ؾظً اٌّششٚع ػٍٝ اؽز١بعبرٗ اٚ  اٌّغزخذِخاٌّذخلاد : ٟٚ٘ اٌؼٕبطش اٌّبد٠خ ٚاٌجشش٠خ ٚاٌّؼٍِٛبد  -1

غز٠خ اٌّؼٍجخ ٔغذ اْ اٌّذخلاد رزّضً ِٓ اٌخؼشٚاد ثغ١ّغ أٛاػٙب ٚاٌٍؾَٛ ٚاٌّٛاد اٌؾبفظخ ِذخلارٗ ِٓ اٌج١ئخ اٌّؾ١طخ ِضبي رٌه فٟ ِظٕغ أزبط الا

 الاٚأٟ ٚاٌغخبٔبد ٚوزٌه ِؼٍِٛبد ػٓ ؽش٠مخ اٌطٟٙ ٚوزٌه اٌؼب١ٍِٓ اٌز٠ٓ ٠غزخذِْٛ رٍه اٌّٛاد ٚاٌّؼٍِٛبد فٟ ػ١ٍّخ اٌطٟٙ.

 



 -اخً إٌّظّخ ٌزؾ٠ًٛ اٌّذخلاد اٌٝ ِخشعبد , ٚاٌؼ١ٍّبد اٌزؾ١ٍ٠ٛخ ٔٛػبْ :رزُ داٌؼ١ٍّبد اٌزؾ١ٍ٠ٛخ : ٟ٘ رٍه اٌؼ١ٍّبد اٌخبطخ اٌزٟ  -2

اْ اٌؼ١ٍّبد اٌف١ٕخ ٟ٘  ػ١ٍّبد ف١ٕخ : ٟٚ٘ الاػّبي اٌزٟ ٠مَٛ ثٙب ع١ّغ اٌؼب١ٍِٓ داخً إٌّظّخ ِٓ ششاء ٚٔمً ٚرخض٠ٓ ... اٌخ ٚثبٌشعٛع اٌٝ اٌّضبي اٌغبثك ٔغذ - أ

 ٌٍج١غ ٌلأعٛاقالأزبط ٚرٕظ١فٙب ٚرمط١ؼٙب ٚاعشاء ػ١ٍّخ اٌظٕغ ػ١ٍٙب , ٚرؼجئزٙب ٚرغ١ٍفٙب ٚرخض٠ٕٙب اٚ دفؼٙب ػجبسح ػٓ ل١بَ اٌؼب١ٍِٓ ثششاء ِغزٍضِبد 

 ؾ ٚرٕظ١ُ ٚرٛع١ٗ ٚسلبثخ.ػ١ٍّبد اداس٠خ : ٟٚ٘ اٌؼ١ٍّبد اٌزٟ رمَٛ ثٙب اٌغٙخ الاداس٠خ فمؾ ) الاداسح اٌؼ١ٍب , الاداسح اٌٛعطٝ , الاداسح اٌزٕف١ز٠خ ( ِٓ رخط١  - ة

 

ػجبسٖ ػٓ  ّخشعبد : ٟ٘ إٌزبئظ اٌّزؾظً ػ١ٍٙب ِٓ اٌؼ١ٍّبد اٌغبثمخ ٟٚ٘ اِب اْ رىْٛ عٍغ اٚ خذِبد ٚثبٌشعٛع اٌٝ اٌّضبي اٌغبثك ٔغذ اْ اٌّخشعبداٌ -3

 ِؼٍجبد راد اؽغبَ ٚاشىبي ٚأٛاع ِخزٍفخ ِٓ الاغز٠خ اٌّؾفٛظخ اٚ اٌّؼٍجخ .

 

اٌؼىغ١خ ( : ٟ٘ اٌّؼٍِٛبد إٌبرغخ ِٓ ػ١ٍّبد اٌزٕف١ز اٌخبطخ ثىً ِشؽٍخ ِٓ اٌّشاؽً اٌغبثمخ ) ِذخلاد , ػ١ٍّبد , ِخشعبد ( الاصش اٌّشرذ ) اٌزغز٠خ  -4

خلاد ٌىٟ رزؤوذ ٚ٘زٖ اٌّؼٍِٛبد رغزخذِٙب الاداسح فٟ اٌشلبثخ ػٍٝ إٌظبَ وىً , فؼٍٝ عج١ً اٌّضبي ٔغذ اْ الاداسح فٟ ؽبعخ اٌٝ ِؼٍِٛبد ػٓ ِشؽٍخ اٌّذ

ِٓ اٌّٛاد اٌخبَ اٌّؾذدح ٚفك اٌّٛاطفبد اٌف١ٕخ اٌّٛػٛػخ , ٚا٠ؼب الاداسح فٟ ؽبعخ اٌٝ ِؼٍِٛبد ػٓ ِشؽٍخ اٌؼ١ٍّبد ِٓ اْ إٌّزغبد عٛق ٠زُ أزبعٙب 

ظ١ٍؾٙب اٚي ثؤٚي , ٌىٟ رزؤوذ اْ اٌؼ١ٍّبد رغ١ش وّب ٘ٛ ِخطؾ ٌٙب ١ٌٚظ ٕ٘بن ا٠خ أؾشافبد ٚارا ٚعذد ٘زٖ الأؾشافبد اٚ الاخطبء ٠غت اٌؼًّ ػٍٝ ر

 ا٠ؼب الاداسح فٟ ؽبعخ اٌٝ ِؼٍِٛبد ػٓ ِشؽٍخ اٌّخشعبد ٌىٟ رزؤوذ ِٓ اْ إٌّزغبد رزؼّٓ ِغزٜٛ عٛدح ِؼ١ٓ ٠شػٟ اٌؼ١ًّ.
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 عملٌات ادارٌة
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 اسئلة تطبيقية

 -اٌغئاي الاٚي : ٚػؼ ثبٌششػ ٚاٌزؾ١ًٍ ِب ٠ٍٟ:

 ٌٍّٕظّخ أٚ اٌّششٚع ثبػزجبس٘ب ٔظبِب ِفزٛؽباٌّىٛٔبد الاعبع١خ  -1

 ِذخً اٌزغشثخ ٚاٌخطؤ , ِذخً الاداسح اٌؼ١ٍّخ -2

 إٌّظّخ وٕظبَ -3

 -اٌغئاي اٌضبٟٔ : ٚػؼ ثبٌشعُ ِب ٠ٍٟ : 

 اٌّىٛٔبد الاعبع١خ ٌٍّٕظّخ ثبػزجبس٘ب ٔظبِب ِفزٛؽب -1

 ِذاخً دساعخ الاداسح -2

 -ش :اٌغئاي اٌضبٌش : ف١ّب ٠ٍٟ ػذدا ِٓ اٌؼجبساد , ٚاٌّطٍٛة رؾذ٠ذ ِذٜ طؾخ اٚ خطب وً ِٕٙب ِغ اٌزجش٠

 ِذخً الاداسح اٌؼ١ٍّخ ٘ٛ فٟ اٌٛالغ ِذخً شخظٟ -1

 إٌغبػ ٚاٌفشً فٟ ِذخً اٌزغشثخ ٚاٌخطؤ ِؾغٛثبْ -2

 ِذخً الاداسح اٌؼ١ٍّخ ٠ؼزّذ ػٍٝ ِؼب١٠ش ِٛػٛػ١ٗ لارخبر اٌمشاساد -3

 ٕ٘بن رمذ٠ش لاؽزّبي إٌغبػ ٚاٌفشً ػٕذ اعزخذاَ ِذخً اٌزغشثخ ٚاٌخطؤ -4

 ٌفزشح ؽ٠ٍٛخ ؽزٝ ٔٙب٠خ اٌمشْ اٌزبعغ ػشش ١ِلادٞ ظً اعزخذاَ اٌّذخً اٌؼٍّٟ فٟ الاداسح -5

 الاداسح ثؾبعخ اٌٝ اٌّؼٍِٛبد اٌّشرذح إٌبرغخ ِٓ ػ١ٍّخ اٌزٕف١ز -6

 رزّضً اٌؼ١ٍّبد اٌف١ٕخ فٟ الاػّبي اٌزٟ رمَٛ ثٙب اٌغٙخ الاداس٠خ -7

 اٌّخشعبد ٟ٘ اٌؼ١ٍّبد اٌخبطخ اٌزٟ رزُ داخً إٌّظّخ ٌزؾ٠ًٛ اٌّذخلاد -8

 ١بعبرٗ ِٓ الاداسح٠ؾظً اٌّششٚع ػٍٝ اؽز -9

 ٠ؼزجش اٌّششٚع ٔظبِب فشػ١ب ِٓ إٌظبَ اٌج١ئٟ اٌىج١ش -11

 إٌظُ اٌّفزٛؽخ ٟ٘ ٔظُ ِؼضٌٚخ ػٓ اٌج١ئخ -11

 رؼزجش ِٕظّبد الاػّبي ٔظُ ِغٍفخ -12

 إٌظُ اٌّفزٛؽخ رؾزبط اٌٝ رذخً اٌؼٕظش اٌجششٞ ػٍٝ ػىظ الأظّخ اٌّغٍمخ  -13



 ٙب أٞ ػلالخإٌظبَ ٘ٛ ِغّٛػخ ِٓ الاعضاء ٚاٌؼٕبطش اٌزٟ ١ٌظ ث١ٕ -14

 ػٍٝ وً عئاي : ٚاٌّطٍٛة رؾذ٠ذ الاعبثخ اٚ الاعبثبد إٌّبعجخ ِغ روش اٌغجت :اٌغئاي اٌشاثغ: ف١ّب ٠ٍٟ ػذدا ِٓ الاعبثبد اٌجذ٠ٍخ 

 الاعجبة اٌزٟ ادد اٌٝ اعزخذاَ اٌّذخً اٌؼٍّٟ فٟ الاداسح ِب ٠ٍٟ : -1

 اي اٌّغزضّشح ٚاٌزذخً اٌؾىِٟٛلٍخ الاِٛ -لٍخ ػذد اٌؼب١ٍِٓ    عـ  -طغش ؽغُ اٌّششٚػبد     ة - أ

 لا شٟء ِّب عجك , ِب ٟ٘ ؟ -وً ِب عجك , ٌّبرا ؟    ٘ـ  –د 

 

 اٌخظبئض ا١ٌّّضح ٌّذخً الاداسح اٌؼ١ٍّخ ِب ٠ٍٟ : -2

  أٗ ٠ؼزّذ ػٍٝ اٌشإ٠خ اٌشخظ١خ -٠زخز ف١ٗ اٌّذ٠ش اٌمشاس ثٕبء ػٍٝ ِؼب١٠ش ِٛػٛػ١ٗ    عـ -أٙب رؼزّذ ػٍٝ اٌج١بٔبد ٚاٌّؼٍِٛبد   ة - أ

 لا شٟء ِّب عجك , ِب ٟ٘ ؟ -وً ِب عجك , ٌّبرا ؟     ٚ -إٌغبػ ٚاٌفشً ِؾغٛثبْ     ٘ـ -د

 

 اٌّششٚع وٕظبَ ِفزٛػ ٠ؾظً ِٓ اٌج١ئخ ػٍٝ ِب ٠ٍٟ : -3

 , ِب ٟ٘ ؟ لا شٟء ِّب عجك  -وً ِب عجك , ٌّبرا ؟   ٘ـ  –اٌغٍغ ٚاٌخذِبد    د  -اٌمٜٛ اٌؼبٍِخ ٚاٌّؼٍِٛبد   عـ  -اٌخبِبد ٚسأط اٌّبي   ة - أ

 

 رزّضً اٌؼ١ٍّبد اٌزٟ رزُ داخً إٌّظّخ فٟ الارٟ : -4

 لا شٟء ِّب عجك , ِب ٟ٘ ؟ -وً ِب عجك , ٌّبرا ؟    ٘ـ  -اٌّؼٍِٛبد   د -اٌؼٕبطش اٌجشش٠خ   عـ  -اٌؼٕبطش اٌّبد٠خ   ة  - أ

 

 

 

 

 

 



 عٛاة اٌغئاي اٌضبٌش :

 سلُ

 ع

 ٘زٖ اٌؼجبسح
 اٌزؼ١ًٍ

 خطب طؼ

 اسح اٌؼ١ٍّخ ِذخً رٕظ١ّٟلاْ ِذخً الاد * - 1

 لاْ إٌغبػ ٌٙزا اٌّذخً ٠ؤرٟ ِظبدفخ , اِب اٌفشً ف١ؾزً اٌّىبٔخ الاوجش * - 2

 ٠ؼزّذ ػٍٝ اٌج١بٔبد ٚاٌّؼٍِٛبد لأٔٗ - * 3

 ٠ؼزّذ ػٍٝ اٌشإ٠خ اٌشخظ١خ لأٔٗاٌؼىظ ٘ٛ اٌظؼ  * - 4

 ٟ ثذا٠خ اٌمشْ اٌؼشش٠ٓ ا١ٌّلادٞلاْ اٌّذخً اٌؼٍّٟ ثذأ اعزخذاِٗ ِغ ثذا٠خ اٌضٛسح اٌظٕبػ١خ ف * - 5

6 * - 
لاْ الاداسح رؾزبط اٌٝ ِؼٍِٛبد فٟ ِشؽٍخ اٌّذخلاد ٚوزٌه فٟ ِشؽٍٗ اٌؼ١ٍّبد اٌزؾ١ٍ٠ٛخ ٚا٠ؼب فٟ ِشؽٍخ اٌّخشعبد ؽزٝ 

 رغزط١غ اٌشلبثٗ ػٍٝ إٌظبَ وىً

 ِٓ ششاء ٚأزبط ٚرٛص٠غ ٚرغ٠ٛك ... اٌخ لاْ اٌؼ١ٍّبد اٌف١ٕخ ٟ٘ الاػّبي اٌزٟ ٠مَٛ ثٙب ع١ّغ اٌؼب١ٍِٓ داخً إٌّظّخ * - 7

 لاْ اٌّخشعبد ٟ٘ إٌزبئظ اٌّزؾظً ػ١ٍٙب ِٓ ػ١ٍّبد اٌزؾ٠ًٛ * - 8

 لاْ اٌّششٚع ٠ؾظً ػٍٝ اؽز١بعبرٗ ِٓ اٌج١ئخ اٌّؾ١طخ * - 9

 اٌفشػ١خ ثبلأٔظّخٟ٘ اٌزٕغ١ك لاْ اٌّششٚع ثبػزجبسٖ ٔظبِب فشػ١ب ِٓ إٌظبَ اٌج١ئٟ ٠ؾزٛٞ ػٍٝ أظّخ فشػ١خ اخشٜ ِّٚٙٗ الاداسح  - * 11

 لاْ إٌظُ اٌّفزٛؽخ ٟ٘ ٔظُ راد ػلالخ ِغزّشح ثبٌج١ئخ ) رؤص١ش ٚرؤصش ( * - 11

 أظّخ ِفزٛؽٗ رؾظً ِٓ اٌج١ئخ ػٍٝ ػٕبطش الأزبط ٚرؼطٟ اٌج١ئخ اٌغٍغ ٚاٌخذِبد لأٔٙب * - 12

 رغبٖ رؾم١ك ا٘ذافٙب , اِب الأظّخ اٌّغٍمخ فٟٙ رار١خ اٌؼجؾٌؼجطٙب لاْ الأظّخ اٌّفزٛؽخ رؾزبط اٌٝ رذخً اٌؼٕظش اٌجششٞ  - * 13

 لاْ إٌظبَ ػجبسح ػٓ ِغّٛػخ ِٓ اٌؼٕبطش اٌّزلاؽّخ ٚاٌّزىبٍِخ ٚاٌّزفبػٍخ ِغ ثؼؼٙب اٌجؼغ * - 14



 عٛاة اٌغئاي اٌشاثغ :

 سلُ

 اٌؼجبسح

 الاعبثبد اٌظؾ١ؾخ

 اٌزــــــــــــــــؼــــــــٍــــــــــ١ــــــــــً

 ٚ ٘ـ د عـ ة أ

1 - - - - * - 

ظٙٛس اٌضٛسح اٌظٕبػ١خ    -1لاْ الاعجبة اٌزٟ ادد اٌٝ اعزخذاَ اٌّذخً اٌؼٍّٟ فٟ الاداسح ِب ٠ٍٟ : 

ص٠بدح اٌزذخً  -5ص٠بدح الاِٛاي اٌّغزضّشح  -4ص٠بدح ػذد اٌؼب١ٍِٓ    -3ص٠بدح ؽغُ إٌّظّبد    -2

 اٌؾىِٟٛ فٟ ١ِذاْ اٌؼًّ

 اٌٝ أٗ ِذخً رٕظ١ّٟ بلإػبفخث٘زا  - - * - * * 2

3 * * - - - - 
لاْ اٌّششٚع وٕظبَ ِفزٛػ ٠ؾظً ِٓ اٌج١ئخ ػٍٝ ػٕبطش الأزبط ٠ٚؼطٟ اٌج١ئخ ِخشعبد ) عٍغ , 

 خذِبد (

 ػ١ٍّبد اداس٠خ -2ػ١ٍّبد ف١ٕخ  -1لاْ اٌؼ١ٍّبد اٌزٟ رزُ داخً إٌّظّخ ٟ٘ ٔٛػبْ  - * - - - - 4



 


