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 بسم الله الرحمان الرحيم

والصلاة والسلام على أشرف المرسلين والمبعوث رحمة العالمين والحمد لله الذي جعل 
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 إلى لإرضائيإلى من كانوا يضيئون لي الطريق ويساعدونني ويتنازلون عن حقوقهم 
 وأخواتي  إخوتي

غيرها فأظهرت بسماحتها تواضع العلماء وبراحبتها  إلى من أضاءت بعلمها عقول
 حليمة. بسعود الأستاذة الفاضلة: إلىعارفين، سماحة ال

إلى جميع أصدقائي وزملائي الذين ساندوني في حياتي الدراسية وكانوا عونا لي: احمد، 
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 مقدمة
وطئااق مااادما   أن مناا  الإنسااانفقاااد عرف ااا  الإنسااان  التعاااون  أوجاا حااد أعتبارهااا إب الإدارة إن

والتا  ماا   الإطاق علاى  الإنساانية قوالسالويياالممارسااق  أماد حاد أف   تعاد  على ظ ر البسيطة 
ن الفارد أويميننا القول ف  ه ا الصدد وللدلالة على ماا سابب با بشيل ا البسيط والبدائ   الإنسانب ا 

ويظ ار  لاع عنادما يفا ا   يشاعر با   أنحتاى دون  إداريااف  حياتا  الوومياة العادياة يماارلا عماق 
 أفاراد إلاىوالتوجو ااق  الأواماربون بدائ  عدة مان سالويات  الوومياة  و عنادما تصادر منا  جملاة مان 

 .الأخرى م ا  معونة وغور  لع من يافة التصرفاق  أوووزع علو   واجباق  أو  أسرت 
علاى ها ا النحاو وجعا   الإنساانيةفا  الحيااة  إداريةوالت  تعتبر  الأعمالن تغلغ  ه   إوعلي  ف

 .ال ات  للفرد ومواهب  الفطرية المختلفة الت  جب  علو ا الإدراعمن ا عملية بدو ية تعتمد على 
ماوردا هاماا مان  الإدارة أصابحقمن ه ا المنطلب ومع تطور المجتمعااق فا  عصارنا الحاال  

فاعلاااة وفعالااااة فااا  سااااورورة الم اااا  وتحقوااااب  أداة أ اااحقماااوارد المجتماااع المعاصاااار  يوااا  لا ومااااد 
 الإداري حثااق ياا  الظاارو  المحيطااة بالعماا   الأسااالاالوطنيااة من ااا والمحليااة  وعلااى هاا ا  الأهاادا 
 اارورة و ااع مجموعااة ماان العملياااق التقنيااة والوسااائ  الفنيااة والعمليااة  إلااىى حااد سااوا   علاا والإدارة
ثاارا جاا  نجااا  أماان  الملقاااة  الأعبااا والن ااوب بتلااع  بااالإدارة  المنوطااةالإلتزاماااق و  الأعمااالجاا   وا 

 علو ا خور ميا .
الت  تساله ا  الإداريةبجملة الوظائ   الإداري ه   العملياق تعر  لدى العارفون بخبايا العم  

علو اا ناوع مان  ي اف  أنلتزامات اا وواجبات اا المختلفاة  والتا  وجا  لإ تأدوت ا أثنا  الإدارةوتقو  ب ا 
بااالجودة والنوعيااة وتفااادي الومااوع فاا   الأعمااالالترتواا  المنطقاا  والتسلساا  الزمناا  حتااى تتساا  هاا   

 العشوائية والقتنظي .
ن ياا  هاا   الوظااائ  الميونااة أالعامااة بشاا دارةالإخااتق  يبواار بااون مفيااري وعلمااا  إومااد ظ اار 

مااان حوااا   أوالحصااار العاااددي الن اااائ  ل ااا   الوظاااائ   إعطاااا   ساااوا ا مااان حوااا  الإدارياااةللعملياااة 
 إلاىخاتق  راجاع   ولعا  ها ا الإأخارى تقاد  وظيفاة عان  وأحقياة أولويةوصف ا وترتوب ا زمنيا حس  

 مع بع  ا البعب. يون ه   الوظائ  عبارة عن عملياق متداخلة ومتشابية
العامااة حااول الوظااائ   الإدارةختصاااف فاا  علاا  الإ أهاا وعلياا  وم مااا يياان ماان خااق  بااون 

ختق  التقساي  والتعاداد ل اا إن  رغ  ألتقا  وتفاه  بون     لع إهناع نقطة  أن إلاالمختلفة   الإدارية
فاااا  العماااا   الأخاااارى سااااتغنا  عاااان وظيفااااة دون يمياااان فصاااال ا عاااان بع اااا ا الاااابعب  والإ ناااا  لاأ إلا



 مقدمة

 ب
 

عنصاار ماان هاا    أين تجاهاا  أداريااة و   ف اا  يل ااا عبااارة عاان بنااا  متهاماا  فاا  العمليااة الإالإداري 
 .الإداري ل  القصور وال ع  ف  العم  آالعناصر م

وهمااا  –تصااال همااا وظيفتاا  التنظااي  والإ الإداريااة والأعمااالهاا   الوظااائ   أهاا ولعاا  ماان بااون 
نجاا فا  نجاا   أساسايةللتاان تعتباران ريوازة وا –محور دراستنا ف  ها ا البحا   الادور الا ي تلعبا   وا 

 أن  يماا الإداري وجاوهر العما   أساالالتزامات اا ومخططات اا  ف ماا إالعامة ف  تنفو  مختل   الإدارة
 الإشااياليةطاار   إلااى إرتأوناااوبااون ياا  هاا ا و اع  الإداريااةالمومااع الاا ي يحتقناا  هااو محااور العمليااة 

 :التالية
 الإشكالية:-1

ماان خااقل جملااة الحوثياااق التاا   ياارق فيمااا ساابب حااول ياا  ماان وظيفتاا  التنظااي  والإتصااال 
   :تبادر لنا طر  الإشيالية التالية

 ؟العامة الإدارةإلى أي مدى تظ ر مساهمة ي  من وظيفت  التنظي  والإتصال ف  سورورة عم   -
      أسباب إختيار الموضوع:  -2

 الشخصية: الأسباب
والتقنيااااق فااا  تنفوااا   الإجااارا اقوماااا تقاااو  بااا  مااان اتبااااع جملاااة مااان  الإداراقالمواااول الهبوااار نحاااو  -

 لياق خبايا العم  الاداري.آتعر  ولو جزئيا عن لن ه ا البح  سيسمح لنا باأخاصة و  أعمال ا 
 إلاىجعلنا نموا  ونتوجا   –ومالية  إدارةماستر  –طبيعة التخصف العلم  والدراس  ال ي نزاول   -

 مث  ه   الموا يع.
  فاا  حياتنااا الووميااة المسااتقبلية الإداراقناا  سااييون لنااا تعاماا  مااع أالتطلااع نحااو المسااتقب  بحواا   -

 ه ا المو وع. إلىمما حثنا على اللجو  
 سباب الموضوعية:الأ

تصااال فاا  تنفواا  ونجااا  الاادور الهبواار والميانااة ال امااة التاا  تحتل ااا ياا  ماان وظيفتاا  التنظااي  والإ -
 العامة. دارةالإ أعمال

تصااال مااع بع اا ما الاابعب فاا  العماا  العقمااة الهبواارة التاا  تااربط ياا  ماان وظيفتاا  التنظااي  والإ -
 .الإداري 
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 الموضوع: أهمية -3
وياا ا تنفواا  مخططاااق   ماان ج ااة حتياجاااق العامااةإن الاادور الاا ي تلعباا  الإدارة فاا  تااوفور الإ

الماديااة  الإمياناااقتااوفور ياا   إلااىتطلاا  لتهااريلا ياا  هاا ا اللجااو   الأصااعدةالتنميااة علااى مختلاا  
النجا  والتا   إلى الأعمالوتقنياق حتى تؤول ه    أسلا إتباعه ا يل  هو  أه ولع  من   والبشرية
وال اارورة الملحااة فاا  الحاجااة ل مااا  اامن   تصااالفاا  مقاادمت ا ياا  ماان وظيفتاا  التنظااي  والإ تااأت 

ل مااا دور  الإدارة بإتباع ماااتصااال التاا  تقااو  ن طبيعااة التنظااي  ونوعيااة الإأخاصااة و  الإداري العماا  
 حتقل ميانة هامة ف   لع.إمما مين ما من  الإدارة تلع  أعمالعلى  التأثوربارز ف  

 أهداف البحث:-4
 :تهمن أهدا  الدراسة ل  ا المو وع فيما ول 

 البح  ف  مدى فعالية ي  من وظيفت  التنظي  والاتصال ف  العملية الإدارية. -
 والقواعد الت  وج  إتباع ا ف  بنا  يق الوظيفتون. الأسلاالبح  ف   -

 صعوبات البحث: -5
 ف  الرد على الموا يع المقترحة. التأخرنجاز البح  بسب   وب المدة الممنوحة لإ -
 عد  توفر المراجع المتناولة لمث  ه   الموا يع وملت ا على المستوى المحل . -

 المنهج المتبع: -6
 :البح  على المن ج التحلول  الوصف عتماد ف  ه ا ت  الإ

 ت  التعرب بالتحلو  لهق الوظيفتون والقرا اق الفق ية ل ما. التحليلي: -أ
 الإداري العمليااااة لهااااق الااااوظيفتون فاااا  العماااا   الأبعااااادبحواااا  تاااا  القيااااا  بوصاااا   الوصفففف ي: -ب

 وال روراق الملحة ل ما.
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 ث
 

 خطة البحث:-7
  :وفب المخطط التال   البح  ت  رس  خطة ثنائية أهدا ج  تحقوب أمن 

  الإداري وظيفة التنظي  ودورها ف  نجا  العم   :الأولال صل 
 المفاهيم  للتنظي  الإطار :الأولالمبحث 

 مف و  التنظي  :الأولالمطلب 
 " التقسيماق" الإداري التنظي   أنواع المطلب الثاني:

 الإداري التنظي   إستراتوجيةفعالية  المبحث الثاني:
 التنظي  إستراتوجيةعناصر  :الأولالمطلب 

 مبادئ التنظي  الفعال المطلب الثاني:
 العامة الإدارةوظيفة الاتصال ف  ال صل الثاني: 

 إداريةيوظيفة  وأهموت الاتصال : الأولالمبحث 
 مف و  الاتصال: الأولالمطلب 

 العامة الإدارةالاتصال ف   أنواعالمطلب الثاني: 
 الاتصال الفعال ومعيقات  أسالو المبحث الثاني: 

 الاتصال الفعال أسالو : الأولالمطلب 
 .معيقاق الاتصالالمطلب الثاني: 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 الأول الفصل

 ودورها التنظيم وظيفة

  الإداري العمل نجاح في
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 الإداري  العمل نجاح في ودورها التنظيم وظيفة :الأولالفصل 
 في تحديد أهميةلما لها من  الأعمال لإدارة الأساااااااااااااااسااااااااااااااية الأركانتعتبر وظيفة التنظيم من 

تحسااااين سااااتفادة منها لالمختلفة التي يمكن الإ الإداريةووضااااه الهيكليات  ،الإدارةمرتكزات عمل تلك 
، المحااددة وف  الخ ا الموضاااااااااااااااوعااة الأهااداتبهاادت تحقي  ، الوظيفي للعاااملين الأداءمساااااااااااااااتو  
 .النتائج المرجوة بنجاح وتميز ضمن الشروط الموضوعية إلىوالوصول 

د بشااااااكل عام يالتنظيم الج أن والأبحاثالوقت فقد دلت الدراسااااااات  بإدارةفالتنظيم الجيد يرتبا 
لتعاااون ا إلىمنهااا المياال  أمورتباادو فاااعليااة التنظيم في عاادة  إذ للإنتااا يقلص من الزمن الم لوب 

قامت بعمل وقتها و  إدارةالمؤسسات  أرادتذا إف ،نسايابيةإب الأفرادوالولاء للجماعة وتنظيم العمل بين 
ج تلقائيا سوت تستبعد الخ وات غير الضرورية وبالتالي ينت فإنهاتنظيمية ودراساات لازمة  إجراءات

ناحية  من الإداري الوقت والتنظيم  إدارةبين موضاااااااااااو   رتباطإن كان هناك ا  عن ذلك توفير الوقت و 
ن من إف ،تجاه نحو تفويض الساااااال ةالإ و الإدارةجتماعية وت بي  مبادئ توفير البيئة التنظيمية والإ

سبب التنظيم ب الإنتاجيةيعم  مفهوم التخصص المنهجي وتقسيم العمل وبالتالي زيادة  نأن ذلك أش
 .الجيد للمهام

لعمل ا وأداءوفعال يتوقف عليه سااااااااااير  أساااااااااااساااااااااايله دور  الإداريةالعملية  إ ارفالتنظيم في 
يم ظالعامة في وقتنا الراهن وتقتضاااااااااااااااي دراساااااااااااااااتنا للتن الإداريةهم الوظائف أ فهو بذلك من  ،الإداري 
 ساااتراتيجيةالإفعالية ال إلىثم التعرض  الأول(المبحث )العام له  الإ ارمحاولة تبيان  إداريةكوظيفة 

 .المبحث الثانيالمتعلقة به 
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 المفاهيمي للتنظيم الإطار :الأولالمبحث 
 مفهومه      تحديد إلى أولاالت رق  اينبغي من ،الإداري المفاهيمي للتنظيم  الإ ارالحديث عن  إن

 الأولالم لب   التقسيمات  أي الأنوا ضبا  إلىوصولا الم لب الثاني. 
 الإداري مفهوم التنظيم  :الأولالمطلب 
لد  مختلف المؤساااااااااااساااااااااااات  الإداريةالعملية  كأحد وظائفالدور الهام الذي يلعبه التنظيم  إن

على العااااماااة  الإدارة ومفكري علمااااء هتماااام من قبااال العااادياااد من إ جعلتاااه محااال  ،والهيئاااات الإدارياااة
هم، محاولين في ذلك إع اء تعريف له كل حساااااااب وجهة نظره، وفيما يلي نبين أهم بمختلف مشاااااااار 

 .وأهدافهغت على التنظيم وأهميته بالتعريفات التي أص
 تعريف التنظيم :الأولالفرع 

الباحثين المفكرين و  أوسااااطن اق واساااه ليق فقا بين  على "التنظيم"أو "تنظيم "تساااتخدم كلمة 
تساااااااتخدم في العديد من المناسااااااابات  وأصااااااابحت ،أيضاااااااابل وفي الحياة العامة  ،والتنظيم الإدارةفي 

 1.عكق الفوضى ،والمجالات للدلالة على مضامين مختلفة ومنها الترتيب
يذ الخ ا وتنف الأهداتالنشاااااااااااااط ال زمة لتحقي   أوجهتجميه  ″:نهألقد عرت دونيل التنظيم ب

سناد  .″وتفويض السل ة والتنسي  بين الجهود المبذولة ،دارات تنهض بهاإ لىإهذه النشا ات  وا 
 .″أفراد لىإ إسنادهانش ة في مجموعات يمكن ترتيب الأ ″:نهأيرويك التنظيم بإ عتبرإ بينما 

 ،نشااااااااااااااااء هيكل تنظيمي ساااااااااااااااليمالعمال الذي يؤديه المدير لإ ″:ناهألن باأفي حين عرفاه لويق 
 .″هدات السل ات ويحدد المسؤوليات ويبني ع قات العمل التي تسهل تحقي  الأويفوض 

دارة من خ ل ما يتضاااااامنه من تحديد و المساااااااعد للإأ وير  كمبول وصااااااف التنظيم بالمعاون 
 2فراد.والأ الإداراتختصاصات والع قات بين عمال والإليهم تنفيذ الأإفراد الموكول والأ داراتالإ

 أماكنو  والأشخاصع قات فعالة للسال ة بين العمل  إقامة″:نه أوعرت جور  تيري التنظيم ب
 3.″بغرض تمكن الجماعة من العمل مه بعضها بكفاءة ،العمل

                                                           
 .041، ص0202 دار الحامد،،الأردن،  عمان ال بعة الثانية، مبادئ الإدارة الحديثة، ،حسين حريم -1
 .10-10ص -، ص0200المؤسسة الجامعية بالدراسات والنشر والتوزيه، بيروت، لبنان،  ال بعة الثانية، الإدارة المعاصرة، ،موسى خليل -2
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فراد بكل ما يحتاجه من الأ - المشااااااارو  –ة أمداد المنشاااااااإ ″:نهأويعرت هنري فايول التنظيم ب
 1.″دية وظيفتهاأالتنسي  بينها بما يساعدها على تقامة ا  و  ،ق المالأولية ور والمواد الأ

 ،شاار قرن ع أربعةالحديثة بما يزيد عن  الإدارةيعرت في  أنوقد عرت المساالمون التنظيم قبل 
ي هذا ما وضعه الخلفاء ف أوالسانة الشريفة  أون الكريم آوذلك من واقه المبادئ التي وردت في القر 

الذي من ت بيقاته في العصر الحاضر مجالق الشور   (الشور   أمبد )ومن تلك المبادئ  ،الصدد
 اقأسااااالذي يقوم على  (بالمعروت والنهي عن المنكر  الأمر أومبد)، والنواب والشااااعب ونحو ذلك 

ساااول والذي عمل به الر  (التخصاااص وتقسااايم العمل  أومبد)،  تتولى الحسااابة إداريةوضاااه تنظيمات 
حيث كانوا يحرصاااااون على وضاااااه الرجل المناساااااب في  ،شااااادون صااااالى الله عليه وسااااالم وخلفاؤه الرا

 2.المكان المناسب
 للأعمااالالترتيااب والتنساااااااااااااااي   ":نااهأكتور محمااد محمود مصااااااااااااااا فى التنظيم باادولقااد عرت الاا

 ،اتوالتعليم والأنظمةالذي يحوي القواعد  الإ اروهو كذلك  ،الأهداتوالنشاااااااااا ات ال زمة لتحقي  
مالية كالوظيفة ال ،وظائف المنظمةأنشااااااااااااااا ة  والتنظيم هنا يقصااااااااااااااد به كل عمل يتم بموجبه تحديد 

دارةالمالية  كالإدارة )إداراتهاوالتسااااااااااااويقية وتحديد   ولجانها وع قات هذه وأقسااااااااااااامها التسااااااااااااوي ( وا 
ركزية مالتفويض والمركزية وال  ،من خ ل تحديد السل ة والمسؤولية ،المكونات مه بعضها البعض

 3."وغيرها في سبيل تحقي  الهدت الإشراتون اق 
ساااااااااااتعمال العام يعني وضاااااااااااه نو  من النظام في " التنظيم في الإ :ويعرفه ساااااااااااليم حداد بقوله

مخزون من الموارد المختلفة، لكي تجعل منها أداة أو آلة في خدمة إدارة تساااعى إلى تحقي  مشااارو  
 .فعاليته هي قدرته على أن يحفز المشاركين فيه"ن أحد شروط بقاء التنظيم وكذلك أمعين، و 

 ومن هذه التعاريف يتبين لنا النقاط التالية حول التنظيم:
ل ات والساااااا تمن خ له تتحدد المسااااااؤوليا ،يعتبر وظيفة هامة من وظائف الإدارة العامةالتنظيم  -

 الع قات بين العاملين في المنظمة وتنسي  وتوجيه جهودهم. ةوتتحدد  بيع
يوجد تنظيم لابد من وجود هدت محدد ومجموعة من الأشااااااااااااااخاص يتصاااااااااااااالون ببعضااااااااااااااهم  لكي -

 .ويرغبون في بذل جهودهم لتحقي  الهدت المشترك، وهو المعني بالدراسة في هذا البحث

                                                           
 .044المرجه الساب ، ص ،حسين حريم -1
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التنظيم بمعنى منظمة هو الإ ار أو البناء الذي تتحرك فيه كافة الجهود البشااارية بصاااورة منساااقة  -
ي يضااااام كافة الموارد وال اقات الإنساااااانية والمادية التي تساااااعى لتحقي  وموجهة نحو الأهدات، والذ
 1نتائج محددة في المجتمه.

 التنظيم أهمية :الفرع الثاني
شاااخص  يأحيث لن يسااات يه  ،الفوضاااى إلىنه بدون التنظيم ساايؤول العمل أغني عن البيان 

 أنمن  التأكد أوالأنشاا ة تنفيذ العديد من  وا دز إمعرفة من المسااؤول عن ماذا ولن نساات يه تفادي 
 .الم لوبة تتم بالفعل الأنش ةكل 

كاال من  نإوبااالتااالي فاا،ن التنظيم هو الخ وة التاااليااة بعااد عمليااة التخ ياإفاا أخر  ومن ناااحيااة 
ل رت من المسااؤو ذا لم نعإنوجه ونراقب العاملين  أنوظيفة التوجيه والرقابة تبنى عليه فلن نساات يه 

 2والواجبات المختلفة. الأعمالعن 
عاملين على ظمة والمننه وسااايلة لمسااااعدة ال،إوعليه يعتبر الهيكل التنظيمي وسااايلة وليق غاية

 :ث ث وظائف رئيسية وهي إلىفالهيكل التنظيمي يؤدي  ،المرسومة بنجاح الأهداتتحقي  
 أهدافها.منتجات المنظمة وتحقي   مخرجات هم هذه الوظائف هي تحقي  أ و  أول إن -
فالهيكل  ،درجة ممكنة ىأدن إلى الأفرادخت فات بين يساااااااااااااااعد الهيكل التنظيمي على تقليص الإ -

 .وتقيدهم بمت لبات المنظمة وليق العكق الأفراد لتزامإالتنظيمي يفرض لضمان 
يحدد ما التنظيمي يقرر و  الهيكل )الذي تتم ضااامنه ممارسااااة القوة  الإ اريمثل الهيكل التنظيمي  -

 3.تخاذ القراراتإ الإ ارويتم في ضوء هذا  ( هي الوظائف التي تمتلك القوة في المنظمة
 التنظيم  أهداف:الفرع الثالث
يااة والترجمااة الواقع ،عااامااة الإداريااةهاادات العمليااة أ هاادافااه المنبثقااة من كاال من أ الإداري للتنظيم 
هناك هدت عام للتنظيم تتوحد وتنساا  كافة الجهود في المؤسااسااة لتحقيقه ويتفر  عن  ذ،إلها خاصااة

ف على كافة الوظائ إنجازهاتتوز  مساااااااااااااااؤولية  ( الفرعية )هدات الجزئية ذلك الهدت العديد من الأ
 مكانياتإتلزمه من بشاااااكل يتناساااااب وسااااال ات كل منها وما تسااااا ،والوحدات التي يتكون منها التنظيم

 4.وبشريةمادية 
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يسااااااااااااااااااعاااد في تحقي  أهااادات  أنالهيكااال التنظيمي يمكن  نأ "بيتر دراكر "ويعتقاااد الكااااتاااب 
 1.المنظمة

 :كالتاليبالتنظيم هما  المتعلقة الأهداتوهناك نوعين من 
 التنظيم  لأهدافالمواصفات العامة  :أولا

 :التنظيم في العناصر التالية لأهداتتتمثل المواصفات العامة 
التنظيميااة في  بيعتهااا ومناااهجهااا حاادود  الأهااداتلا تتجاااوز  أنبمعنى  :وعاادم المغااالاةالواقعيااة  -

 .هداتمكانات المتاحة للمنظمة لتحقي  تلك الأال اقات والإ
قساااااام هدات جملة وتفصاااااي  بصاااااورة تمكن كافة الوحدات والأي تحديد هذه الأأ:الوضاااااوح والدقة  -

في  بعيدا عن التضارب والتعارض ،صاحي  ومنضاباداء دورها الموز  عليها بشاكل أالتنظيمية من 
 .هداتلى تنفيذ الجزء الخاص بكل منها لتحقي  الأإما بينها في سعيها 

هدات التنظيم تعبيرا صااادقا عن فكرة المصاالحة العامة التي لا يمنه أ ن تكون أيجب  :المصااداقية -
 .عهاملها وتتداخل معضائه بل تشأ و  ،و شخصية لمسؤولي التنظيمأية مصال  ذاتية أتحقيقها 

ة وهاذه ميزة عاام ،ي هادت تنظيميأهادات جزئياة عن أ عتقااد بعادم تفر  الإ أمن الخ ا :التعاددياة -
 .هدات العملية التنظيميةأ لكافة 
 التنظيم  لأهدافالمواصفات الخاصة  :ثانيا

هاادات ن يحكم غيره من الأأن الهادت العاام من التنظيم كلاه يجاب أبمعنى  :لتزاميالتادر  الإ -
 ،ينهدات الخاصة بالعاملالأ لىإ ضافةبالإ قسااموالموزعة على مختلف الوحدات والأ ،المتفرعة عنه

هدات ب ريقة تتناقض مه الهدت تحقي  جزئه من الأ إلىونقصااد عدم سااعي كل عنصاار من هؤلاء 
 .»هدتالتنظيم في حركته ومساره بوحدة ال تقيد»عبارة:ليه إالعام للتنظيم وهذا ما يوض  ما تشير 

نسااااااااااانية للع قات الإ ،جتماعيةهدار العوامل والمضاااااااااامين الإإ ي عدم أ :نساااااااااانيةال بيعة الإ -
عضاااااائه أ ن هدت التنظيم الكلي الشاااااامل يكون مراعيا عند تحقيقه مصاااااال  أالتنظيمية وهو ما يعني 

 2تية ما لم تتعارض مه الهدت العام.الخاصة والذا
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 الإداري  التنظيم خطوات :الرابع الفرع
 :الآتي في تتمثل الرئيسية الخ وات من بعدد التنظيمية العملية تمر

 .تحقيقها المرغوب الأهدات تحديد -
 .الأهدات هذه من هدت كل لتحقي  ال زمة الخ وات تحديد -
 .الرئيسية الأنش ة تحديد -
 .وحدات أو أقسام فيشكل بعض مه المتشابهة الأنش ة تجميه -
 .المهام بهذه للقيام المؤهلين بالأشخاص والوحدات الأقسام هذه تزويد -
 مالقساا هذا إخفاق أو نجاح عن مسااؤولا يعتبر شااخص إلى وحدة كل على الإشاارات مهمة إسااناد -
 .أهدافه تحقي  مد  في الوحدة أو
 الأفراد مهام تحديد على إضااافة منها بكل المنا ة والمهام والوحدات الأقسااام بين الع قة تحديد -

 .ببعضهم وع قتهم
 .إدارتها وكيفية المهام هذه لتنفيذ ال زمة المصادر تحديد -
 .ت بيقها بعد التنظيمية العملية تقييم -

 قبل من رةمسااااتم تقييمية لعملية لخضااااوعها نظرا التكرار صاااافة تأخذ التنظيمية الخ وات هذه
 أو دفةمساااته أهدات لتحقي  للتنظيم جديدة أقساااام أو وحدات لإضاااافة حاجة هناك يكون  فقد الإدارة

 1.إلغاؤها يتم وبالتالي معينة فرو  خدمات عن الإستغناء يتم قد
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
-018ص -ة، دار حافظ، بدون سنة، ص(، بدون طبع الأنشطة–الوظائف  –العامة ) المفاهيم  الإدارة، وآخرونطلعت عبد الوهاب سندي  -1

019 . 



  نجاح العمل الإداري وظيفة التنظيم ودورها في                                     الفصل الأول
 

01 
 

 "التقسيمات "الإداري التنظيم  أنواع:المطلب الثاني
على نوعين ونم ين  شااااااااااتمالهإ و حتواءهإهو ،الإداري ظيم نلعل من مساااااااااالمات تقساااااااااايمات الت

يم غير والتنظ ،)الفر  الأول( الإداريةمعينين هما التنظيم الرسااااااااامي وهو الشاااااااااكل القانوني للمنظمة 
مااعي لهؤلاء جتفيمااا بينهم والاذي يعكق الواقه الإ الأفرادالرسااااااااااااااامي ويعنى بهاا الع قااة التي يكونهااا 

 .سنحاول توضي  هذين النم ين يأتيوفيما ( الفر  الثاني)
 التنظيم الرسمي :الأولع الفر 

ن الصافة الشاارعية المساتمدة مباشاارة من القواني أونه ذلك التنظيم أيعرت التنظيم الرسامي على 
تيار العاملين فيه خإفهو يساتمد كيانه ووجوده من القاعدة القانونية التي تحدد شكله وكيفية  ،واللوائ 

لتزام الكامل ويعتمد من   التنظيم الرسااامي على الإ 1،مساااؤوليات كل منهم ،ختصااااصااااتإمه تبيان 
تجاهه بصااااورة إوتحديد حركة  ،والحرفي بما تقرره الساااال ات العليا الرساااامية المختصااااة ببناء التنظيم

  جزئي خرو  أووالتقاليد المساااااااااااااااتقرة وواجبة الت بي  من دون تحريف  الأعراتوفقا لبعض  ،محددة
 مبادئ تقسااااااااااااااايم العمل و إلىل في قوالب رسااااااااااااااامية مساااااااااااااااتندة التباديا أووغير قاابلاة للتعاديال  ،عنهاا

 2.والتحكم ووحدة القيادة والسل ة بصورة جامدة الإشراتالتخصصية ون اق 
 :لابد من توافر مجموعة من المبادئ هي على سبيل المثال أهدافهولكي يحق  هذا التنظيم 

 مبدأ تحقي  الأهدات.  -
 تقسيم العمل. -
 الممنوحة والمسؤولية المقلدة.التوازن بين السل ة  -
 ستراتيجيات العملية التنظيمية.إ: لتسهيل عملية ت بي  ةوحدة الرئاس -
جااال أالتنظيم: يعني يجاااب أن يكون لعملياااة التنظيم تحييناااات تماااارق عليهاااا من  ةمبااادأ دينااااميكيااا -

 3ضمان مسايرة المتغيرات المحي ة بالمنظمة.
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 :هي أشكالخذ التنظيم الرسمي عدة أوي
 التنظيم التنازلي :أولا

سي أوفيه تنساب التعليمات في خا ر  ،التنظيم أشكال أقدمالعسكري يعد  أوما يعرت بالخ ي 
خص الشاااا إلىتصاااال  أن إلى الإداري من يليه في المسااااتو   إلىومن الرئيق  ،أساااافل إلى أعلىمن 

 1.الذي يتولى التنفيذ
ساارعة ساارعته في التنفيذ وال إلى إضااافةنه واضاا  وبساايا أومن مميزات هذا النو  من التنظيم 

كيز يعاب عليه كونه يقوم بتر  أخر  نه من جهة أو  ،قتصاااااااادي وغير مكلفإوهو  ،تخاذ القراراتإفي 
الكبير  لعبءا إلى ضافةإوبالتالي لا يتي  الفرصاة لظهور قيادات جديدة  واحدالسال ة في يد رئيق 

 2.نفراده بالسل ةالذي يقه على الرئيق لإ
 التنظيم الوظيفي  :ثانيا

 .حدد المعالم تمارسهمبنشاط  إداريةبحيث تخصص كل وحدة 
ص بناءا على التخصااااا الأفراد ختيارإويتم  الأقساااااامعتماد على التخصاااااص في كافة الإ أيضااااااوهو 

بين التخ يا  الأفرادبحيااث يتم فيااه فصااااااااااااااال  ،الااذي تت لبااه الوظيفااة بزيااادة ورفه الفعاااليااة والكفاااءة
رتفا  إزه هو هم ما يميأ ساااااااااااتمرار عن رؤساااااااااااائهم و إفهم يتلقون التدريب والتوجيه ب الأفراد أما،والتنفيذ

مصااااريف  لىإكونه يحتا   أيضااااالتخصاااص لكن يعاب عليه  لمبدأالكفاءة في العمل نتيجة ت بيقه 
 3.عدم تحديد المسؤولية...الخ إلى إضافةعتماد على المتخصصين تدريبية للإ

 ستخدام اللجان إالتنظيم مع  :ثالثا
ة من واللجنة عبارة عن مجموع ،شاااااااااهر النماذ   التنظيمية المتبعةأيعتبر التنظيم باللجان من 

تخاذ القرارات الم ئمة، يساااتثنى من هذا إ الأشاااخاص تجتمه لتخ يا مساااب  مناقشاااة موضاااو  ما و
لأساااااالوب ذا اجتماعات التي تحدث ب ريقة عشااااااوائية كذلك التجمعات غير الرساااااامية ولهالتعريف الإ

 التنظيمي العديد من الفوائد:
من خ ل  أفضاااااااالما يثري  الموضااااااااو  ويوجد بدائل  أمرمن شااااااااخص في نقا   أكثرشااااااااتراك إ -

 .المساهمة من كل فرد
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ختلف م والآراء البناءة إلىتصاااال لنقل المعلومات إساااتفادة منهم كقنوات أعضااااء اللجنة ممكن الإ -
 أجزاء التنظيم.

تحاذ القرار تعتبر دافعا لهؤلاء الأعضاااء لوضااه إ المشاااركة من قبل أعضاااء اللجنة في النقا  و -
 1.القرار موضه التنفيذ

 يجادإنه التنظيم الذي يحتوي تصاااااااااااااميمه أن فكرة التنظيم الرسااااااااااااامي تعني إوخ صاااااااااااااة القول 
 2.تهالعمل ومكانه وبيئنجازه والناق الذين يقومون بهذا إالع قات المثالية بين العمل الم لوب 

 التنظيم غير الرسمي  :الفرع الثاني
 يةالإنسااااانمدرسااااة الع قات  وأصااااحابالمسااااتحدثين  الإدارةنتقادات وجهود علماء إ أثمرتلقد 

الم لوب  التوازن  لإيجادنما تنظيم غير رسامي كشاكل مكمل للتنظيم الرساامي  إدخالوالسالوكية في 
بر التجمعات غير الرساااااااااااامية تعت وهذهوالأهدات،في العملية التنظيمية لضاااااااااااامان نجاح تنفيذ المهام 

تخاذ القرارات الإدارية حساااااااااااااااب قوة إحتمياة لأي تجمه رسااااااااااااااامي ويتزاياد تاأثيرهاا على مجر   ةظااهر 
ء بين هؤلا أعضاااااااااائها ومواقعهم في السااااااااالم الهرمي الرسااااااااامي للتنظيم إضاااااااااافة إلى درجة التماساااااااااك

 3الأعضاء.
جتماااعيااة والع قااات الااداخليااة في مجااال وتتركز فكرة التنظيم غير الرسااااااااااااااامي على الروابا الإ

التنظيم الفرعية وهي بالتبعية تنظيمات غير  وأقسااااااااااااااموبين فرق ومجموعات العمل ووحدات  ،العمل
 تماعيجالإ و الإنساني بالإ ارينكلها محكومة  وأهدافهامحددة رسميا بل محركها ودافعها  أومقننة 

من بينهم  ةغير رسااااااااااااميالواقعي ل بيعة وظروت الع قة البشاااااااااااارية بين العاملين ويدينون بها لقيادة 
بحيااااث تتحكم في حجم ونو  ومعاااادلات الواقعي عليهم  تااااأثيرهااااامن من ل   لأوامرهاااااولاءا وتلبيااااة 

 4.عارضت معهات إنوافقت معها وتعرقلها ت إذاب ريقة غير رسمية تكمل الوسائل الرسمية  إنتاجيتهم
والتنظيم غير الرساامي يقوم على عدة مقومات تجعله قادرا على مواجهة التنظيم الرساامي وهذه 

 :المقومات هي
 تكوين هيكل واض  للجماعة غير الرسمية.  -
 الجماعة. أعضاءسلوك  أنماطوضوح  -
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 .افهاأهدويعمل على تحقي   الأعضاءبروز قائد يتميز بصفات مميزة يستمد سل ته من  -
 .الأعضاءتفاق بين مصال  ا  نسجام تام و إ -

ها فيما نه يمكن تلخيصااااأ إلاتكوين التنظيمات غير الرسااامية فهي عديدة  لأساااباببالنسااابة  أما
 :يلي

فدخول الفرد فيها تشااااابه لديه الرغبة في تكوين صاااااداقات مه  ،جماعات إلىنتماء الرغبة في الإ -
 لعزلة.والقضاء على ا الآخرين

ية وهذا يسم  برفه كفاءاتهم وتحسين نوع والإرشادالرغبة في الحصول على المساعدة والنص   -
 .أعمالهم

عينة تحقي  مصاااال  م إلى إضاااافةالتي يعجز التنظيم الرسااامي عن ملئها  الأمورساااد الفراي في  -
 1.من خ ل تشكيل جماعات ضغا لها سل اتها ونفوذها

يم التنظ أوخذ هذه الع قات أالقيادة المسااااااااااؤولة عن التنظيم  أو الإدارةلذلك من الواجب على 
فعالة  أداة لىإ إنسااااااانيةسااااااتيعابه وتوجيهه وتحويله بعقلية موضااااااوعية إ و ،غير الرساااااامي بالحساااااابان

 2.ية وليق مجابهته وقمعهجنتاالإ و الإداريةيجابيا كجزء مثمر من نجاح العملية إ
التنظيم غير الرساااااامي يتمته بمميزات عديدة تختلف عن التنظيم الرسااااااامي حيث  أنوقد لوحظ 

فضااااا  عما يتصاااااف به قادته من تغيير ساااااريه بالرغم من  ،ساااااتقرارالإ نه لا يتمته بصااااافة الدوام وأ
   3.تماسك الجماعة لفترة  ويلة
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 الإداري التنظيم  إستراتيجيةفعالية  :المبحث الثاني
 ،صااااااو  ق أهميةوما يعنيه هذا الجانب من  الإداري سااااااتراتيجية التنظيم إالحديث عن فعالية  إن

م لب الالإداري )جزئيات هذا العنصاااااااار من خ ل بيان عناصاااااااار التنظيم  إلىوجب علينا الت رق ي
 (الم لب الثاني)مبادئ هذا التنظيم  إلىوكذا الت رق الأول( 
 التنظيم إستراتيجية عناصر :الأولالمطلب 

وافر له تت نأالمرسااااومة له  الأهداتسااااليم حتى يساااات يه تحقي   إداري تنظيم  أي قامةيجب لإ
ذا ي خلل فيها يؤثر في قدرة هأو  ،تنظيم أيوالتي بدونها لا يقوم  الأساااااساااايةمجموعة من العناصاااار 
ن الوحدات كويتو  الأول(الفر  ) وهذه العناصاااااااار تشاااااااامل تحديد الوظائف أهدافهالتنظيم على تحقي  

 (ر  الثالثالفالتنظيم)يمكننا الخوض في العوامل المتحكمة في هذا  وأخيرا (الفر  الثاني) الإدارية
 تحديد الوظائف  :الأولالفرع 

 وقد عرت ،من مجموعة من الوظائف والموظفين إداري تنظيم  لأي الأساااساايةتتكون الوحدات 
 نها:أب – إداري في كل تنظيم  الأولىباعتبارها الخلية  - خبراء ترتيب الوظائف العامة الوظيفية

عمل معين يقتضااااي من شاااااغله القيام بواجبات محددة وتحمل مسااااؤوليات  أومنصااااب مدني  "
 ."لم يتفري  أومعينة سواء تفري لذلك كلية 

عادة قبل  دتوج - الوظيفة أي -وعلى ذلك تعتبر الوظيفة مركزا قانونيا يشااغله الموظف وهي 
ى قائمة ولا يشاااغلها فهي تبق عمنلذلك فهي تساااتقل في وجودها بحقوقها وواجباتها  ،أحديشاااغلها  أن

 1.الموظف الذي يشغلها إقالة أوستقالة إ أوتنتهي بوفاة 
اجب وتختلف الشاااروط الو  ،الموظف فهو الشاااخص الذي يشاااغل الوظيفة بحقوقها وواجباتها أما

ومن  ،يتوافر في شااااااااغلها من مؤه ت وخبرات أنيجب خت ت الوظيفة وما إتوافرها في الموظف ب
كلما ت لب ذلك في شاااااااااااااااغلها مؤه ت  الإداري رتفه مكان الوظيفة في الساااااااااااااالم إنه كلما أال بيعي 

 2.خاصة ومهارات عالية تتناسب مه الواجبات والمسؤوليات التي تتضمنها الوظيفة
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 :القيام بعمليات عدة هي الإداري ويستلزم التكوين 
 تعيين الوظائف وتوصيفها  :أولا

ية عتماد المبالغ المالإ نعني بتعين الوظاائف تحديد أنواعها ومساااااااااااااااتوياتها، وذلك فضااااااااااااااا  عن 
 .ال زمة لها

تصااااااصاااااات خسااااامها والإإونعني بتوصااااايفها القيام بعمل وصاااااف تحليلي لهذه الوظائف فتحدد 
وحدة  لإنشااااااااءالوظائف الم لوبة  والواجبات التي تتضاااااامنها والمؤه ت ال زمة لشااااااغلها ومثال ذلك

داريينمن سااااائر التخصااااصااااات وممرضااااين وممرضااااات  للأ باءصااااحية تت لب وظائف  ين وكتاب وا 
 1.وعمال ثم تحديد وصف كل وظيفة من هذه الوظائف

   :توصيف الوظائف فيما يلي أهميةوتكمن 
 داءه على نحو سليم.أيساعد على وضوح العمل بما يمكن الموظفين من  -
ق دقيقة سأختيار والترشا  لشغل الوظائف الشاغرة وذلك بما تحدده من معايير و إتساهيل مهمة  -

 فضل لشغلها. ختيار الأإتضمن 
 يعتبر المقدمة الحتمية لترتيب الوظائف وتقييمها. -
داء عداد الموظفين حسااااااااااااب الخبرات الم لوبة لأا  نجاح عملية تدريب العاملين و إيساااااااااااااعد على  -

 وصات الوظيفة و بيعة واجباتها.أي تحديد محتو  التدريب على ذ يعتمد فإالوظيفة 
وتحديد قنوات الترقية الوظيفية والع قة بين مختلف  ،سااااااااااق ساااااااااليم للترقيةأيسااااااااااهم في وضاااااااااه  -

 الوظائف.
 وصاااااات مكتوبة للوظيفة حتى يمكنأخير وجود ذ يفرض هذا الأإ ،جراء التفويضإيساااااهل عملية  -

 تحديد ن اق محله ومسؤولياته.
نهاء المشاكل إحيث يساعد في  ،و فنيةأ داريةإ كانتأهمية بالغة بالنسبة لعملية الرقابة سواء أ له  -

و أ اصااااااااتهمصاااااااتخإعمال لا تدخل في مجال دارة نتيجة تكليفهم بالأبين الموظفين والإ التي قد تثار
 2مهامهم.
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 ترتيب وتقييم الوظائف  :ثانيا
خت ت خصاااااااااااائصاااااااااااها لى مجموعات مختلفة تبعا لإإالمقصاااااااااااود بترتيب الوظائف تقسااااااااااايمها 

ثم  ،وصااااافها وذلك حسااااب ما تتضاااامنه هذه الوظائف من حقوق وواجبات وما تت لبه من مؤه تأو 
 1.وصات محددةألى فئات عامة ذات إتقسم كل مجموعة 

 :غراض منها أ وترتيب الوظائف يحق  عدة 
 وضه سياسة مستقرة وثابتة للتعيين في الوظائف. -
جور بحيث تتناسااب مه مقدار الواجبات والمسااؤوليات الخاصااة سااليمة للمرتبات والأسااق أوضااه  -

 بكل وظيفة.
ي نه يفساا  المجال لشاااغلي الوظائف الدنيا في التنظيم الترقية فإعند ترتيب الوظائف تصاااعديا ف -

 المستويات العليا فيه.
عوبة تكمن في صااااااشااااااكالية تعترض عملية ترتيب الوظائف والتي إن هناك ألكن من الم حظ 

سااااااااساااااااها تمييز وظائف كل مجموعة عن أساااااااق التي يتم على الأ وأ العناصااااااار وأ تحديد المعايير
 2ئف.نوا  كبيرة من الوظاأذا كان هناك إلى فئة معينة إيضا بين درجاتها التي تنتمي أ و ،خر  الأ

جور والمرتبااااات بااااالنسااااااااااااااابااااة لكاااال وظيفااااة بمااااا يتف  ونعني بتقييم الوظااااائف تحااااديااااد فئااااات الأ
 3ختصاصات والمسؤوليات التي تضمنها.والإ

 :ويتم تقييم الوظائف ب رق عدة هي 
في تحديد  داريةالإ قسااامفي هذه ال ريقة تع ى الحرية لرؤساااء الأ : ريقة التقييم الشااخصااي -

 جموعة.جر المناسب لكل ملى مجموعات لتقدير الأإالوظائف المهمة وتقسيمها 
ف سااااااااااااااااق مقارنة الوظائأويكون الترتياب فيها للوظائف على  : ريقاة التقييم الموضاااااااااااااااوعي -

 المختلفة ببعضها البعض.
يتم تقييم و  كنو  العمل مث  لى العناصاااااار المكونة لهاإبحيث تحلل كل وظيفة  : ريقة النقا -

ثم يمن  لكل عنصاااار ما يسااااتحقه من النقاط وبعدها ترتب  ،كل عنصاااار في هذه الوظيفة على حد 
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 ساااااااااااق ذلك يتمأالمجمو  الكلي للنقاط المحصاااااااااال عليها لكل وظيفة وعلى  أساااااااااااقالوظائف على 
 1ح ل فئات نقدية محل النقا المتحصل عليها لكل وظيفة.إ

  غل الوظيفة :ثالثا
 إذاساااااااابقة في الوظائف ال الأفراديتم ذلك بتعيين  ،الإداري مرحلة في بناء الجهاز  أخروتعتبر 

 ما توافرت فيهم الشااااااااااااااروط التي تت لبها كل وظيفة حساااااااااااااابما تقدم وتختلف ال رق التي يتم بها ملأ
ل فضااااااااااأغلب النظم هي تعيين أ المتبعة في  الأساااااااااااساااااااااايةوالقاعدة  ،لأخرالوظائف العامة من نظام 

ارة وتقعدها دالإ جهزةأهواء الحزبية التي تفساااد عن الأ بتعادالمتقدمين في شاااغل الوظائف العامة والإ
 2هدافها المرسومة.أ عن تحقي  
ن مهارات هؤلاء الأشخاص وخبراتهم أو  ،سااق هو الأشاخاص الذين سيقومون بأداء العملوالأ

خذها في الحساااااااااابان عند تحديد من الذي ساااااااااايقوم بالجزء المعين من أينبغي  موقدراتهم وساااااااااالوكياته
العمل يجب تقسااااايمه بحيث تشاااااكل الأنشااااا ة التي يعهد بها لكل شاااااخص عم  يمكنه ن أالعمل أي 

 3.القيام به بنجاح وفعالية
 داريةتكوين الوحدات الإ :الفرع الثاني 

وبناااءا على ذلااك يقوم كاال منهااا  الإداريااة،من مجموعااة من الوحاادات  الإداري يتكون الجهاااز 
لتي تتبه ا الأسااااق إلىوعليه ساااانت رق  ،مشااااتركة بغية تحقي  هدت واحد وأخر  وظيفة معينة  بأداء

 التي تشتمل عليها هذه الوحدات. الأنوا وكذا تبيان  الإداريةفي تقسيم هذه الوحدات 
 الإداريةالمتبعة في تقسيم الوحدات  الأسس :أولا

يمكن و ،التقسااااااايم أسااااااااقخت ت وذلك تبعا لإ لآخرمن نظام  الإداريةيختلف تقسااااااايم الوحدات 
   :فيما يلي إيضاحهايمكن  الأسقيتم هذا التقسيم وفقا لمجموعة من  أنبصفة عامة 
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 إقليمي أوجغرافي  أساس/ التقسيم على ا
 الإدارة بين الدولة في الإدارية الوظيفة ساااااااال ات وتوزيه تفتيت أساااااااااق على ويسااااااااتند يقوم
 إقليمي أسااااااق على ومتخصاااااصاااااة مساااااتقلة أخر   إدارية ووحدات هيئات وبين ،جهة من المركزية
 1.جغرافي

ال المركزي بالعاصااااامة ومث الإداري قد تكون تابعة للتنظيم  الإدارية الأقساااااام أووهذه الوحدات 
 المختلفة كفرو  وزارة الداخلية ووزارة الزراعة...الخ الأقاليمذلك فرو  الوزارات المنتشرة في 

ي المحلية الممثلة ف الإدارةوذلك مثل وحدات  ،مسااااتقلة إقليميةوقد تكون هذه الوحدات وحدات 
رض الدولة وتكون مساااتقلة عن أمحددة من  أجزاء لإدارة أالمحافظات والمدن والقر  وهي التي تنشااا

 السل ة المركزية بالعاصمة.
  :ولهذا التقسيم مزايا عدة تتمثل في

 عن السل ات المركزية. العبءنه يخفف أ -
 .إليهانه يجعل الخدمة قريبة من المحتاجين أ -
 نه يمكن من التصرت السريه في مواقه العمل.أ -
ى ويسااااااااااااااااعااد عل ،الوحاادة حق  لتاادريااب جياال مساااااااااااااااتحاادث من المااديرين المحليين أويعتبر الفر   -
 2المناصب المركزية في العاصمة. إلىكتشات العناصر القيادية الجديدة والوصول بهم إ
 العمل  أوساس الوظيفة أ/ التقسيم على ب

 ،متنااساااااااااااااااباة مه عدد الموظفين إدارياةوحادات  إلىبحياث يتم بموجباه تقسااااااااااااااايم المنظماة ككال 
وما يتميز به هذا التقسااااااااايم هو مسااااااااااعدته على رفه  ،معينة بها ةوظيف بأداءلتخصاااااااايص كل وحدة 

 مبدأخدامه ستإلى إوهذا راجه  ،تحسينها إمكانيةوت وير الوساائل الفنية المستخدمة مه  الأداءكفاءة 
 3التخصيص في العمل.

 :الآتيةبهذا التقسيم المزايا  الأخذويحق  
 نه يتسم بالبسا ة والمن  .أ -
 للوحدة. الأساسيةالوظائف  أهميةنه يؤكد أ -
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 دأمبمن خ ل  الإداري دور الشاااااااااخصاااااااااية في التنظيم  إبراز على -كما يقول ديموك –نه يعمل أ -
 تقسيم العمل ويقوي فكرة المشاركة.

 المستفيدين أوالعملاء  أساس/ التقسيم على ج
 ،وحدات تخدم كل منها نوعية معينة من العم ء إلى الإداري تبعا لهذا التقسااااايم يقسااااام الجهاز 

المتعلقااة برعااايااة الشاااااااااااااااباااب يمكن تجميعهااا في وحاادة واحاادة ي ل  عليهااا وزارة الشاااااااااااااااباااب  فااالأعمااال
 المتعلقة بالعمال يمكن تجميعها في وحدة واحدة ي ل  عليها وزارة العمل... والأعمال

  :ويحق  هذا التقسيم المزايا التالية
نااه يسااااااااااااااام  بمواجهااة المت لبااات المتعااددة لكاال مجموعااة من مجموعااات المساااااااااااااااتفياادين من أ -

 .الإداريةالخدمات 
 1ها والنهوض بها.الخدمات التي تض له بها ورفه مستوا  إجادةنه يمكن كل وحدة من أ -

 الإنتاجأساس / التقسيم على د
  الخدمة يكون  بقا لنو  آخروبمعنى  ،بثمرته أيناتج النشااااط  أسااااقيعتمد هذا التقسااايم على 

 التي تقدمها المنظمة.
كليات للحقوق والتجارة وال ب والصااااااايدلة...الخ فنشااااااااط هذه  إلىومثال ذلك تقسااااااايم الجامعة 

ها يختلف ولكن ناتج ،الكليات متماثل وهو ب بيعة الحال القيام بالتدريق ومواصااااااااااااالة البحث العلمي
  صااااااااااااااايادلة تخر  والأخيرة أ باءوالثالثة تخر   ،والثاانية تخر  محاسااااااااااااااابين ،تخر  قاانونيين فاالأولى
 وهكذا.

 :التقسيم هوومن مزايا هذا 
 درجة ممكنة. أقصى إلىستفادة من مزايا التخصص الإ إلىنه يؤدي أ -
ويمثل في ذات الوقت ضااااااااااامانة هامة  ،المبتغاة بوضاااااااااااوح للكافة الأغراضنه يعمل على تحديد أ -

 الممتازة. للإدارة
 وأنه يساااااااااااهل عملية الرقابة وتحديد المساااااااااااؤولية عن  ري  قياق الناتج بالنسااااااااااابة لكل مختص أ -

 ق ا . أوفي كل وحدة مسؤول 
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 العملية  أساس/ التقسيم على ه
يات في نو  معين من العمل بإتماميعتمد هذا التقساااايم على تجميه كافة النشااااا ات التي تتساااام 

مؤساااااااساااااااة عامة تتولى عمليات التشاااااااييد والبناء لكل الجهاز  إنشااااااااءومثال ذلك  ،واحدة إداريةوحدة 
 1في الدولة. الإداري 

نه يتسام بالبسا ة والوضوح وسهولة الفهم سواء من قبل المتعاملين أومن مميزات هذا المعيار 
 وفروعها بما يمنه التكرار أقسااااامهاختصاااااصااااات إوكذلك  أنفسااااهممن قبل الموظفين  أو الإدارة،مه 
 2زدواجية بين نشا اتها المتعددة.والإ
 الإداريةالوحدات  أنواع :ثانيا

 ،أنوا عدة  إلى الإداريةالوحدات  أنوا تصااااااااااااانيف وتمييز  إلىالعامة  الإدارةدر  معظم كتاب 
  :يهذه الوحدات تتمثل فيما يل فأنوا وذلك تبعا لنو  الخدمة التي تؤديها هذه الوحدات وعليه 

 أو الأصلية/ الوحدات التنفيذية ا
الملقاة على  تنفيذ المهامالتي يناط بها  الإداريةالوحدات  الأصلية أويقصد بالوحدات التنفيذية 

 تشااااابه حاجات عامة جماعية ساااااواء بأنهاوتتسااااام هذه المهام في مجموعها  ،عات  السااااال ة التنفيذية
 لجزء منهم فقا كال  ب بالنسبة لخدمة التعليم ... أو ،لصال  الجمهور كافة كالدفا  أكانت

 ساااساايةأفي الوزارات حيث تقوم كل وزارة بمهمة  أساااساااوالصاورة التقليدية لهذه الوحدات تتمثل 
 ومتميزة من مهام الدولة.

ذا  لأغراضاعني الوزارات هي التي يناط بها تحقي  أ الرئيسااااااااااااية و  أوكانت الهيئات التنفيذية  وا 
 إلى د أمقتضااايات التخصاااص وتقسااايم العمل قد  أعمالن إف ،جلها الدولةأالتي قامت من  الأصااالية

 3تخصصا. أكثروحدات عاملة  إلىليا تقسيم كل وزارة داخ
 المعاونة أو/ الوحدات المساعدة ب

 إلىنتشاااااااااارها في العصااااااااار الحديث إ جتماعية والإ شاااااااااتراكية وظهور المذاهب الإ أد لقد  )
 ةالإداريزدياد عدد الوحدات إ إلىكذلك  أد حيث شملت جميه المجالات مما  ،اتسا  وظيفة الدولة
ة في القيام ساااااااتعانالإ إلىلذلك دفه بهذه الوحدات الرئيساااااااية  ،وتعقدها أنشااااااا تهاالرئيسااااااية وتشاااااااعب 
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دمات التي والخ عمالالأتقديم بعض  أولمساااعدتها ومعاونتها سااواءا بالقيام  أخر  بوظائفها بوحدات 
 آراءتاجه من بما تح الأصليةتزويد الوحدات  أو ،تصاالا مباشارا بنشاط الوحدات التنفيذيةإلا تتصال 

 .(تشاريةسإ أوفنية 
 :إلىالمعاونة  أووعليه فتنقسم الوحدات المساعدة 

 :الوحدات المساعدة العاملة -1-ب
على القيام  رةالأخيوهي تقوم بمسااااااعدة الهيئات التنفيذية الرئيساااااية بنشااااااط ثانوي يسااااااعد هذه 

نماالجمهور  إلىن هذه الوحدات لا تقدم خدماتها إوعلى هذا النحو ف الأصاااااااااااااااليةبوظاائفهاا  قدمها ت وا 
 1الوحدات التنفيذية ذاتها. إلى
  :ست اريةالوحدات المساعدة الإ -2-ب

ن كانت تقوم بمعاونة الوحدات ا  و  إداريةوحدات  أيضاااااسااااتشااااارية تبر الوحدات المساااااعدة الإعت
وقد  ،نهاأالنصاااا  والمشااااورة في شاااا وا ع اءبعض المسااااائل وتحضاااايرها  بإعدادالرئيسااااية  أوالتنفيذية 
ني و ابعها الف الإداريةسااااتشااااارية نتيجة زيادة المشااااك ت هذه الوحدات الإ إنشاااااء إلى الإدارة لجأت

 من مسااااااااااائل وتقديم المشااااااااااورة و إليهاسااااااااااتشااااااااااارية بدراسااااااااااة ما يحال المعقد فتقوم هذه الوحدات الإ
 2.بشأنهاقتراحات الإ

 العوامل المتحكمة بالتنظيم :الفرع الثالث
 الأسااااااااااااااالوب إتبااا في الواقه العملي مجموعااة من العواماال تفرض على المنظمااات شاااااااااااااااروط 

   :تلك العوامل ما يلي أهمومن  ،لها الأنسبالتنظيمي 
 حجم المؤسسة  : أولا

كلما و  الإدارية،ت بي  ال مركزية  إلىتميل المؤسااااااااسااااااااات ذات الحجم الكبير  أنمن ال بيعي 
العليااا صاااااااااااااااعوبااة  الإدارةتخاااذهااا كلمااا وجاادت إحجم القرارات الواجااب  زدادإكبر حجم المنظمااة كلمااا 

الوقت والمعرفة التامة في متابعة ذلك وتنفيذه بشاااااكل يضااااامن لها النجاح وخاصاااااة في مجال  لإيجاد
 3عدد الوظائف والموظفين. أو الأسواق أوالزبائن  أوزيادة عدد المنتجات 
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 طبيعة المحيط  :ثانيا 
ن له التنظيمي لأ الأساااااالوبنه يفرض نوعا معينا من إخارجيا ف أمالمحيا داخليا  أكان سااااااواءا

 ستعداد لها والتنبؤ بها.المؤسسة الإ إدارةعدة خصائص فاعلة تت لب من 
المركزياااة بينماااا المحيا المتحرك يحتم على  إتباااا فاااالمحيا الثاااابااات يساااااااااااااااهااال على المنظماااة 

 جهزتها لمجابهة المستقبل.أارا كام  لقدراتها و ستنفا  و  الإداريةال مركزية  إتبا المنظمة 
 التوسع الجغرافي  :ثالثا 

مركزيا فرو  المؤسااااااااااسااااااااااة ما يسااااااااااتدعي نظاما لازدياد حجم العمليات وعدد ا  نعني بذلك نمو و 
ها والتحكم بها ل ستجابةومع يات الإ ،بالتفاصايل الموقعية والإلمامتخاذ القرارات ا  لصاعوبة المتابعة و 

 1ع ائهم الص حيات ال زمة لذلك.إب قليميينما يت لب تركها للمديرين الإ
 التكنولوجيا المعتمدة  :رابعا

لامركزيا نظرا لدقتها وحسااااااساااااية عملياتها وسااااارعة  إدارياالتكنولوجيا المعقدة تساااااتلزم نظاما  إن
تعاوني  وببأسااااالالمباشااااارة ميدانيا  للإداراتما يحتم ترك خيارات التعامل معها والتحكم بها  ،ت ورها

 2.أيضامه قمة الهرم بما يضمن شروط ت ويرها وتحديثها 
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 مبادئ التنظيم الفعال  :المطلب الثاني
في تسااااايير  لتزام بهاوالإ إتباعهايقصاااااد بمبادئ التنظيم مجموعة التوجيهات العلمية التي يجب 

 :كالآتيهذه المبادئ  إلىوعليه سنت رق  الإداريةشؤون العمل داخل الوحدات 
 .( الأولالفر   )تدر  السل ة والتخصص في العمل  -
   .( الفر  الثاني ) والأمرالت زم بين السل ة والمسؤولية ووحدة الرئاسة  -
 .(الفر  الثالث  )ختصاص التفويض في الإ -
 .(الفر  الرابه  )مركزية السل ة ولامركزيتها  -

 تدرج السلطة والتخصص في العمل  : الأولالفرع 
موعة العامة مج الإدارةساااااليم ومتين وضاااااه كتاب وفقهاء  إداري تنظيم  إلىحتى يتم الوصاااااول 

 الفر   اوهذا ما سنعالجه في هذالعمل  في تدر  السل ة والتخصص أهمهامن المبادئ ومن 
 تدرج السلطة  : أولا

تدريجي  أويشاااااااكل في قالب هرمي  أنيجب  –خاصاااااااا  أوعاما  –تنظيم كبير الحجم  أي إن
 بحيث تنساااااب هذه الساااال ات والمسااااؤوليات ،توز  فيه الساااال ات والمسااااؤوليات على درجات مختلفة

الهرمي في  أووي ب  اليوم هاااذا النظاااام التااادريجي  أسااااااااااااااافااال، إلىهااااب اااة  أعلىداخااال التنظيم من 
ة عن حيث تختلف كل  بقمسااااااتويات ب إلىيجري العمل على تقساااااايم الموظفين  إذالمدنية  الإدارات

الهرم ك الإداري هيكل الجهاز  أوغيرها من حيث السااااال ات والمساااااؤوليات وبذلك يمكن تصاااااور بناء 
 لأعلىامن موظفي ال بقاااة  الأوامرتتلقى  أنالاااذي تتعااادد  بقااااتاااه ويكون على موظفي كااال  بقاااة 

 1.الأعلى الإداري قمة الهرم حيث يوجد الرئيق  إلىحتى نصل في النهاية 
 التخصص في العمل  :يا ثان

 ،تهامتشابهة في  بيع أعمال أوشاخص القيام بعمل واحد  إلىيساند  أنالتخصاص  مبدأيعني 
جل أن بصااااااافة مساااااااتمرة م عمالالأهذه  لأداءفيكون متفرغا  ،من غيره أكثر إتقانهابحيث يسااااااات يه 

 بتجزئة العمل وتقسااااايمه بين العاملين في الإداري التخصاااااص  مبدأوعلى هذا النحو يقضاااااي  إجادتها
كثر خبرة أقدر عليه و أالتنظيم وذلك بقصاااااااااااد تمكين كل منهم من مباشااااااااااارة العمل الذي يجيده لكونه 

 فيه.
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 زداد الشااااااخص فيإتزداد كلما  الإداريةالكفاية  أنالعامة في هذا الصاااااادد  الإدارةويقرر كتاب 
 العامة. بالإدارةمجال العمل 
  1:التخصص الفوائد التالية  مبدأويحق  

 .الإداريةفي المنظمات  الإنتا يزيد من فاعلية  -
 م ئمة في النواحي المختلفة للمنظمة. أكثرستخدام كفايات إ إمكان -
 م ئمة لكل من المنظمة وعمالها. أكثررة ويهيئ فرصا بالتخصص في العمل يزيد من الخ إن -
 .الإدارية الأجهزةالقضاء على الب الة المقنعة في  إلىيؤدي  -

 الرقابة وتحديد المسؤولية دون تشييعها. إحكام إمكان -
 2البسي ة. للأعمالحترات خصوصا بالنسبة زيادة معدل الإ -

 والأمرالتلازم بين السلطة والمسؤولية ووحدة الرئاسة  :الفرع الثاني 
وري ضاار  آخر مبدأيكون هناك  أنتدر  الساال ة والتخصااص في العمل لابد  مبدأ إلى إضااافة

 .والأمروهو الت زم بين السل ة والمسؤولية ووحدة الرئاسة  الإداري كتمال التنظيم إجل أمن 
 التلازم بين السلطة والمسؤولية :أولا

 أهدات نجازإقادرا من السااااااااااااااال اة يمكناه من  الإداري الرئيق  إع ااءوجوب  المبادأويعني هاذا 
تدور  فالمساااؤولية الأهدات،نه هو المساااؤول عن تحقي  هذه أ الما  إدارتهاالمنظمة التي يقوم على 

 فالمسؤولية توجد حيث توجد السل ة وتزول بزوالها. ،عدم وجودها أووجودا وعدما بوجود السل ة 
ذا تعادلتين تكونا م أن أيضايجب  فإنهماتكونا مت زمتين  أنكانت السل ة والمسؤولية يجب  وا 
من  نه لم يمن أعمال معينة كلف بها  الما أ  نجازإل الموظف عن أيس أنذ لا يجب إ ،ومتناسابتين

 3نجاز ما كلف به.الوسائل والسل ات القدر المعقول والكافي لإ
 والأمروحدة الرئاسة  :ثانيا

في ن اق منظمة معينة  الأوامر إصاااادارتنحصاااار ساااال ة  أن والأمروحدة الرئاسااااة  مبدأيعني 
يكون للمرؤوق داخل هذه المنظمة سااو  رئيق مباشاار واحد فقا يتلقى  بحيث لا ،في مصاادر واحد

 .الأوامرمنه 
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 يأتنحصااااار كل السااااال ات في المنظمة في فرد واحد  أن والأمروحدة الرئاساااااة  مبدأولا يعني 
نما ،التركيز في الساال ة أساالوب إتبا  وعة من واحد لكل مجم إداري تحديد رئيق  المبدأيعني هذا  وا 

ويصااااااب  هو مسااااااؤولا عن توجيه العمل بالنساااااابة للمرؤوسااااااين الذين  الأوامرالمرؤوسااااااين يتلقون منه 
 .إمرتهيعملون تحت 
معنى وب الأوامر، إصااادارحترام تسااالسااال المساااتويات عند إ والأمردة الرئاساااة حو  مبدأويفترض 

عملون من ي إلىمباشااارة  أوامريوجه و مرؤوسااايه المباشااارين  الأعلىلا يتخ ى الرئيق  أنيجب  آخر
لا إمرتهمتحت   1الفوضى وعدم التنظيم. أوجهتعرضت المنظمة لكثير من  وا 

 ختصاص    التفويض في الإ :الفرع الثالث
 ببعض الإداري  العضو يعهد أن هي ختصاصالإ تفويض أو الإدارية السال ة بتفويض يقصاد

 تلك عن مساااااااؤوليته بقاء مه إليه الرجو  دون  ليمارساااااااها آخر إداري  عضاااااااو إلى ختصااااااااصااااااااتهإ
 .المفوضة ختصاصاتالإ

 ،تفويضااااااااااااه يسااااااااااااحب أن للمفوض ويمكن ،الإدارية عمالالأ نجازلإ  ريقة هو فالتفويض
 تصاااااااصااااااهخإ تفويض يساااااات يه لا الإداري  الرئيق أن أي يجيزه نص إلى دائما يحتا  والتفويض
 أن كما ،بالتفويض له يسااااااام  قانوني نص بدون  لهم صااااااا حيته عن يتنازل أن أو إليه الموكول
لا جزئيا يكون  أن يجب التفويض  .مسؤوليةال من وتهربا ختصاصاتالإ جميه عن تنازلا عتبرأ  وا 
 رئيقال أن عتبارإب العليا السااااااااال ات أمام المفوض العمل عن الرئيق مساااااااااؤولية تنتفي ولا
 تفويض م لقا يجوز لا كما ،فوضااااااااه الذي ختصاااااااااصللإ بالنساااااااابة المرؤوق على رقابة يمارق

 لا سااااهرئي من بالتفويض إليه نقل ختصاااااصاااااإ يمارق الذي فالمرؤوق ،المفوضااااة ختصاااااصاااااتالإ
 2.يفوض لا التفويض نلأ درجة منه الأدنى للمرؤوسين يفوضه أن يست يه

   :كالآتيويتضمن التفويض ث ث خ وات هي 
 / تحديد المسؤولية 1

ب على لتزام المترتالإ أوالمسااؤولية يساتخدم للتعبير عن العمل المخصااص للفرد  صا  حإ نإ
 تمام عمل ما.لإ نجازهاإص  ح يعني جميه الواجبات ال زم هذا الإ ،تخصيص هذا العمل
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 / منح السلطة 2
ف بد من منحه الساااااااااال ة  أوضاااااااااحناالعمل المخصاااااااااص للفرد كما  أيبعد تحديد المساااااااااؤولية 

 ذلك العمل. نجازالضرورية لإ
 / المساءلة3

لتزاما إن ذلك يحمله إف ،نجاز عمل ماالمرؤوق عندما يقبل المسؤولية والسل ة ال زمين لإ إن
و أ ليسااااءالمرؤوق  أنمعنى ذلك  ،ساااتخدام الساااليم للسااال ة المفوضاااة لهنجاز ذلك العمل مه الإإب

 1.إليهستخدام الم ئم للسل ة المفوضة رئيسه عن الإ أماميحاسب 
لموجهات يخضه لبعض ا أنلابد  الإداري ناجحا لتحساين العمل  أسالوباوحتى يعتبر التفويض 

  :نجملها فيما يلي
تخاذ إفرصاااااة الظهور لمسااااااعديه فيقر لهم بسااااال ة  إع اءيكون لد  المدير الرغبة في  أنيجب  -

 القرارات.
 .ختصاصبالإ إليهمالمفوض  أخ اءستعدادا لتقبل إيكون لد  الرئيق المفوض  أنيجب  -
 .ختصاصستعداد لوضه الثقة في من فوضه بالإيكون لد  المدير الإ نأيجب  -
 ستخدام السل ات المفوضة.ا  الواجبات و  أداءقادرا على  إليهيكون المفوض  أنيجب  -
 يكون التفويض واضحا ومحددا. أنيجب  -
 لكافية.ايقف عنده بالدقة  أنالذي يجب  أوالتفويض  إليهيحدد المستو  الذي ينزل  أنيجب  -
 يتف  التفويض مه المبادئ العامة للتنظيم ولا يتعارض معها. أنيجب  -

 :تتمثل فيما يلي  الآثارويرتب التفويض جملة من 
 أداء نع نه يظل مساااااااااااااؤولاإالذي فوض بعض واجباته وسااااااااااااال اته ف الإداري فبالنسااااااااااااابة للرئيق  -

 للواجبات والسل ات الصادر بها التفويض. إليهالمفوض 
لتزاما على إالتفويض يخل   أننه ي حظ إف ،ختصااااصالإ إليهبالنسااابة للمرؤوق الذي فوض  أما -

 2نجاز العمل.إختصاص مقتضاه عاتقه تجاه الرئيق الذي فوضه الإ
 :أهمهاويحق  التفويض مزايا عديدة من 
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 يقضااااايو  ،عملهم مجال في بأنفساااااهم الثقة وا ع ائهم لمساااااؤولياتهم المرؤوساااااين تحمل إلى يؤدي -
 .بسرعة الأعمال نجازإ إلى ويؤدي الروتين على
 دون  ،القرارات إصااااااادار وسااااااارعة الأعباء وتخفيف الأعمال نجازإ إلى التفويض أسااااااالوب يؤدي -
 .الأعلى الإداري  بالرئيق تصالوالإ الممل نتظارالإ
 ع اءوا   الوظيفي الأداء وحسااااان ،القرار تخاذإ في المشااااااركة من قدر كبرأ على التفويض يعمل -

 .مشاكلهم لحل الموا نين مه المتعامل الأقرب للموظف المجال
 درةق المرؤوسااااين لد  وينمي ،الناجحة الإدارية القيادات كتشاااااتإ خ ل منى مثل وساااايلة يعتبر -
 لخدماتا أحساان تقديم جلأ من العمل في والتفاني ،المشاااكل على للقضاااء الخ قة والروح بتكارالإ

 1.العامة المصلحة جلأ من لعملها الإدارة أداء على والعمل للموا نين
  :ن له معوقات تتمثل فيإورغم ما يحققه نظام التفويض من مزايا ف

وحب الظهور بمظهر صاااااااااااحب  أيديهمفي تركيز الساااااااااال ة في  الإداريينرغبة بعض الرؤساااااااااااء  -
 السل ان والقوة في المنظمة.

 عدم وجود الثقة بين الرؤساء والمرؤوسين. -
 2وقواعد التفويض ونقص الوعي والنضج الحقيقي لد  الرؤساء بأحكامالجهل  -

 مركزية السلطة ولامركزيتها :بعاالفرع الر 
كيز و درجة تر أهو مد   ،داري قديما وحديثاحد المداخل المهمة والرئيسااااية في التنظيم الإإن أ
الدولة في تنظيمها سااااااااااااالوب الذي تنتهجه الأ ثرأويت3و عدم تركيزها في الهيكل التنظيميأالسااااااااااااال ة 

خذ بمبادئ ودرجة الأ ،جتماعية والساااياساااية والتاريخية والتكنولوجيةقتصاااادية والإداري بظروفها الإالإ
 دارة العمومية.سلوب تسيير الإأرادة في تحسين الديمقرا ية والإ

 ةلإداريادارية في يد السااااااااااال ة وكذلك كانت البداية في الدولة الحديثة تركيز جميه الهيئات الإ
 المركزية على مستو  العاصمة.

 و ،سااتقرت الدولة وزال كل خ ر يهددها وتعددت الواجبات الملقاة على عاتقها من جهةإفلما 
 صااااااااااااااب  منأفقد  ،خر  أفراد في صااااااااااااااورة مراف  عمومية من جهة تنوعت الخدمات التي تؤديها للأ
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 جاء الدولة فلكل هذهر أعباء في كافة ن تنهض وحدها بتلك الأأالعسااااااااااااااار على السااااااااااااااال اة المركزية 
ت نشااااااء هيئاإداء هذه الخدمات عن  ري  أفي  الموا نينشاااااراك إت الدولة بعد ذلك بساااااباب قامالأ
 1دارية محلية.إ

 ،حااالااة الثااانيااة شاااااااااااااااكاال ال مركزيااةالولى صاااااااااااااااورة المركزيااة وفي خااذ التنظيم في الحااالااة الأأوياا
 2ثة.يالدولة الحدداري في فالمركزية وال مركزية هما صورتا التنظيم الإ

  :وعليه سنحاول تحديد ك  هاذين النم ين كالتالي 
 الإداريةالمركزية :ولا أ

جميه دارية فيقصااااااد بها تما المركزية الإأ ،ة بشااااااكل عام التوحيد وعدم التجزئةيقصااااااد بالمركزي
دارية في الدولة في يد هيئة واحدة تكون عادة في العاصاااااااااااامة وبشااااااااااااكل مختلف مظاهر الوظيفة الإ

 رجاء الدولة.أداري وتجانسه في كل الإ سلوبلى توحيد الأإيؤدي 
ومن أ - وهذا ما يساااامى المركزية الم لقة - ما بنفسااااهاإوتباشاااار الهيئة التنفيذية هذه الوظيفة 

وهذا ما  -سااااااااااااامها إالدولة ويعملون ب يمأقالخ ل موظفين وهيئات تابعين لها موزعين على مختلف 
 3.- يسمى المركزية المعتدلة
 :هما  أساسينعلى ركنين  الإداريةوتقوم المركزية 

 / تركيز السلطة1
ا ختصاااااااااصااااااااات التي تخولهسااااااااتئثار الحكومة المركزية في العاصاااااااامة بكل الإإيتمثل ذلك في 

كما تشارت السال ة المركزية على جميه المراف  العامة في الدولة سواء كانت  ،لها الإداريةالوظيفة 
 محليا معينا. إقليمامراف  محلية تهم  أو بأسرهامراف  قومية تهم الدولة 

يكون لهاا وحدها ح   أنفي ياد السااااااااااااااال اة المركزياة يعني  الإدارياةجميه الوظاائف  تركيزإن 
 ي الوظائف العامة.القرارات ال زمة كسل ة التعيين ف إصدار

 الإداري / نظام السلم 2
 حتى نصااااااااااااال الأخر  ة منها جالعامة على درجات تتبه كل در  الإدارةوعلى ذلك يوز  موظفو 

 اري أنالإدومن مقتضااااى نظام الساااالم  ،الإداري الأعلىقمة هذا الساااالم التي يقف عليها الرئيق  إلى
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نها م الأعلىموظفي الدرجة  إلىيخضااااااااه موظفو كل درجة من درجاته فيما يباشاااااااارونه من وظائف 
 1على الدرجات الذي تتركز بيده السل ة.أ من يقف في  إلىحتى ننتهي 
ة التنظيم بصاااااااااااااااورة موحد إلى إدارةرغبة الكثير من الدول  الإدارية إلىباالمركزية  الأخاذويعود 

 ،ةال مركزي أسااااااالوبتضاااااااارب بين الممارساااااااين للسااااااال ة عن  ري   أومتكاملة حتى لا يحدث نزا  
لرقابة ا ولإحكاممواجهة المشااكل التي قد تحدث داخل التنظيم وخارجه بصاورة موحدة  بالإضاافة إلى
 2على التنظيم.

   :حد  الصورتين وهماإفي  الإداري في العمل  الإداريةوتظهر المركزية 
 الإداري /التركيز 1

ون د الإداري الأعلىبيد الرئيق  الأموروهو حصااااااااااااار سااااااااااااال ة البت والتقرير النهائي في كل 
وهذه الصااااورة التي يسااااميها البعض  ،مرؤوساااايه في ممارسااااة هذه الساااال ة أوحد من نوابه أمشاااااركة 

 3بالمركزية المت رفة.
 الإداري /عدم التركيز 2

 ،لإداريةان الصااورة السااابقة يتعذر تصااورها في الوقت الحاضاار نظرا لتشااعب الوظيفة أ لاشااك
 .الأعلى الإداري تتركز مباشرة هذه الوظيفة كلها في يد واحدة هي يد الرئيق  أنفمن غير الممكن 
ل ة ممثلي الساااااااااا الأمور إلىمعناه من  ساااااااااال ة البت النهائي في بعض  الإداري فعدم التركيز 

 4.الإداري الرئيق  إلىدون الرجو   الأقاليمفي  أوء كانوا في العاصمة المركزية سوا
 :جملة من المزايا نذكر منها  الإداريةوللمركزية 

 جزاءأالنظام المركزي يبعث على تقوية نفوذ السااااااااااال ة المركزية وفرض هيمنتها على مختلف  نإ -
 .الأموروالمصال  وتحكمها في زمام  الإقليم

ت خت إعلى  الإدارةالمتعاااااملين مه  الأفرادتحقي  المسااااااااااااااااااواة بين  إلىيؤدي النظااااام المركزي  -
 منا قهم.

 يضااااااااامن تجانساااااااااا في لأنه ،الإداريةتحقي  العدالة من الزاوية  إلى قربأالنظام المركزي هو  إن -
 العمل بحكم تركيز السل ة.

                                                           
 .010دار الثقافة، ص  الأردن، عمان، ال بعة الخامسة، القانون الإداري، ،هاني علي الطهراوي  -1
 .24مرجه ساب ، ص ،ي سهامب بن طر ة خديجةمر نو  -2
 .021المرجه الساب ، ص بمحمد علي الخلايلة -3
 .014الساب ، ص المرجه،هاني علي الطهراوي  -4
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 لأنه ،قتصااااااد المالإفي مجال  الأنظمة أفضااااالنظرنا للنظام المركزي من الناحية المالية نراه  إذا -
 1بعد الحدود من ظاهرة تبديد النفقات العامة.أ إلىيقلل 

 :لها عيوب تتمثل في  الإداريةن المركزية إوبالمقابل ف
 2لميول سكان الوحدات المحلية. ستجابتهإعدم  -
 العمل على موظفي السل ة المركزية. أعباءزيادة  الأسلوب إلىيؤدي هذا  -
 .الأحيانالمركزية للواقه المحلي في كثير من  الإداريةعدم م ئمة القرارات  إلىيؤدي  -
 ا همالو تركيز المشاااااروعات الكبيرة في العاصااااامة والمدن الكبر   إلىغالبا  الأسااااالوبيؤدي هذا  -

 باقي الوحدات المحلية في الدولة.
 الإداريةاللامركزية  :ثانيا

الذي يقوم على توزيه السااااااااااال ات  الإداري النظام "  : أنهاعلى  الإداريةيقصاااااااااااد بال مركزية 
 إدارياااة أخر  إقليمياااة أووهيئاااات ووحااادات  -الحكوماااة  –المركزياااة  الإدارةبين  الإدارياااةوالوظاااائف 
 كتساااااابها الشاااااخصاااااية المعنوية مه بقاءهاإالمركزية بمقتضاااااى  الإدارةمساااااتقلة قانونيا عن  مصااااالحية

 ." الإدارةخاضعة لقدر معين من رقابة تلك 
 :هي أركان أساسيةعلى ث ثة  الإداريةوتستند ال مركزية 

 بوجود مصالح محلية متميزة عن المصالح الوطنية الإعتراف-ا
 –عتااداده بهااذا التمااايز الموجود حقيقااة وفع  بين المصااااااااااااااااال  المحليااة ا  عترات القااانون و إ  إن
لوجود ال مركزية من حيث  الأسااااااساااااييشاااااكل الركن  - المركزية –والمصاااااال  الو نية  -الإقليمية 
عتبارها إالمركزية بالمصااااااااااال  الو نية والتخلي عن المصاااااااااااال  المحلية لهيئات محلية ب الإدارةتكفل 
شباعهاعلى تلبيتها  الأقدر  3.وا 
 
 
 
 

                                                           
 .031-031ص -، ص0221الوجيز في القانون الإداري، ال بعة الثانية، الجزائر، جسور للنشر والتوزيه،  ،عمار بوضياف -1
 .000مرجه ساب ، ص ،محمد علي الخلايلة -2
 .00،21ص -،ص0224دار العلوم،  عنابة، قانون الإدارة المحلية الجزائرية، ،محمد الصغير بعلي -3
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 ستقلال الهيئات اللامركزية عن السلطة المركزية إ -ب
 وهذا ،زيةالمرك الساال ة عن سااتقلتإ المصاالحية و المحلية الهيئات هذه أن الركن بهذا ويقصااد

 ويقتضي ،المركزي  الجهاز من تدخل دون  بيدها شؤونها وتسيير القرار تخاذإ ح  يخولها ساتق لالإ
 1.المعنوية بالشخصية المرفقية أو المحلية الإدارية للوحدة عتراتالإ الركن هذا توافر
 -الإدارية الوصاية  –السلطة المركزية  إ راف و رقابة -ج

لسااااااااااال ة بل يبقى ل ،ساااااااااااتق لا م لقاإساااااااااااتق ل الذي تتمته به الهيئات ال مركزية ليق الإ إن
من  تأكدوللعلى هذه الهيئات ضااامانا لوحدة الساااياساااة العامة للدولة  والإشاااراتالمركزية ح  الرقابة 

 2الخدمات تؤد  بكفاءة ومساواة. أن
 :وهي الإداريةصور ال مركزية  أهم إلىنشير  أنكما لا يفوتنا في هذا الصدد 

 الإقليمية/ اللامركزية ا
 بما المدينة أو كالمحافظة ،الدولة إقليم من لجزء العامة المعنوية بالشااااخصااااية عتراتالإ وهي

 لهذا مشاااااار ال بها يعترت التي المحلية المصااااااال  برعاية القيام في سااااااتق لإ من ذلك على يترتب
 هيئاتال ختصاااااااااااصاااااااااااتلإ بيانه في القانون  يحددها التي لمحليةا مرافقها إدارة  ري  عن الإقليم
 3.الإقليم سكان من منتخبة مجالق  ري  عن عادة المراف  هذه وتدار ،المحلية

 /اللامركزية المرفقيةب
نوية الشااااخصااااية المع "السااااياحة...الخ،النقل،الصااااحة،التعليم" وتتمثل في من  مرف  عام معين 

 وظيفته ونشا ه. أداءليصب  مستق  عن السل ة المركزية في 
ميتها ساااااتدعى تساااااإختصااااااص الموضاااااوعي والوظيفي مما فال مركزية المرفقية ترتكز على الإ

اط الذي يمارق فيه ذلك النشاا الإقليميهتمام بالن اق والمجال دون الإ ،ال مركزية المصاالحية أيضااا
 4محليا. أوو نيا  أكان

   :على جملة من المزايا تتمثل في الإداريةويحتوي نظام ال مركزية 
 مجالا حقيقيا لترقية ممارسة الحريات العامة. الإداريةيشكل نظام ال مركزية  -

                                                           
 .071ساب ، ص المرجه ال، عمار بوضياف-1
 .002مرجه ساب ، ص ،محمد علي الخلايلة -2
 .11،ص0223القانون الإداري، بدون  بعة، الازاري ة، دار الجامعة الجديدة، ،ماجد راغب محمد الحلو -3
 .01المرجه الساب ، ص ،محمد الصغير بعلي -4
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الهيئاااااات  إلىالمركزياااااة بموجاااااب نقااااال وتحويااااال كثير من المهاااااام  الإدارةعن  العااااابءتخفيف  -
 ال مركزية.

لهم  اصأشااخوتساايير الشااؤون ال مركزية من  رت  لإدارةنظرا  الإداريةتحسااين وتجويد الوظيفة  -
ة حتياجات المحلية في صاااااااااااور هتمام لتلبية الإزيادة الإ إلىمما يدفعهم  ،مصاااااااااااال  مباشااااااااااارة وحقيقية

 .الإقليميةال مركزية 
لإجراءات اساااااالبية من حيث تبساااااايا  ثارآوما يترتب عنه من  الإداري  - الروتين – تجنب الباء -

 1من الموا ن. الإدارةوتقريب  الإدارية
 : كالآتيله عيوب هي  أن إلاورغم ما للنظام ال مركزي من مزايا 

 لمركزيةا الإدارية السااااال ات بين الإدارية الوظيفة لتوزيه نظرا للدولة الإدارية بالوحدة تمق أنها -
 .الإقليم في ال مركزية والهيئات ،العاصمة في
 .المركزية السل ة من إسرافا وأكثر خبرة قلأ ال مركزية الهيئات إن -
 .بينهما للتنابذ مجالا يخل  قد المتماثلة المحلية الهيئات تنافق إن -
 2.لقوميةا المصلحة على المحلية المصال  تفضيل إلى بالأفراد تؤدي قد الإدارية ال مركزية إن -

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
 .11-10ص  -، صالمرجه نفسه -1
 .022، ص0222، مبادئ ونظريات القانون الإداري، بدون  بعة، السناري محمد عبد العال  -2
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 في الإدارة العامة الاتصالالفصل الثاني: وظيفة 
تفررا م برريل ادفررراد والجماعررا  اليررتم مررل ا ل ررا  اجتماعيررةالإداري أداة  الاتصررالتعتبررر وظيفررة 

مررررل الو ررررائل الترررري ت ررررتادم لتمةيرررر  أ رررردا  المنظمررررة أو  رئي رررريةلة والاتصررررال و رررريفرررري المنظمررررة 
 المؤ  ة الإدارية.

علمررا علررج درجررة عاليررة مررل اد ميررة و ررو جرر   مررل علررم ال ررلو   الاتصررالولةررد أصررلم علررم 
كثيرررررة تررررؤثر فرررري ال امرررة ولا أرررر  أل  نررررا  عوامرررل  الاجتماعيررررةالإن رررانيف وفرررررو مررررل فرررروو العلرررروم 

ف كلمررا أدا الضررر  أو الاتصررال وااررما ل رريوا مف ومرراوعوامررل تأرروي علي ررا فكلمررا كررال  الاتصررال
ف ف رو يرؤثر فري مصرير م رتةبل لرادمر الل ري لري   والاتصرالف الاتصرال مرل أجلر ال د  الذي ترم 

ل ا أو ربم را أو تمةير  ا رارة ل را. ة أو نجاح منأأة أو فأ  ة أو نأر إأاعة أو مةاومة إأاعمؤ 
ممررل ل ررم ابرررة لالع  ررا   لالاتصررال أاصررائييلف الرردول والأررركا  فرري كوادر ررا توظرر لررذا كثيررر مررا
المؤ  ررة مررل توصرريل ر ررالت ا  وأمتررج تررتمكل تلرر  الدولررة ف رأي العررام وال ررلو  الإن ررانيالعامررة والرر

الدولرررة وفيمرررا يتعلررر  لرررالإدارة يةصرررد علرررج الوجررر  الصرررميم والمولررروق ل فرررراد لتمةيررر  أ ررردا  تلررر  
برريل م ررتويا  المؤ  ررة ولعارر ا الررلع  مررا تتلررادل المعلومررا  والبيانررا  وادوامررر فرري  لالاتصررال
ل فرراد  الروظيفي را الاارجيرة ف كمرا أن را عنصرر مرؤثر فري ال رلو  تئبي فيلالمنظمة  ما يمي ولكل 

الإداري أنررررواو متعررررددة كمررررا تلاأررررر بو ررررائل متلاينررررة وتررررؤثر ل  تصررررالو   وتوجيررر  ج ررررود م فرررري اددا
الملمرر  )مررل ارر ل ملمثرريل  وذلرر ومعويررا  عديرردة و ررذا مررا  ررنتناول  فرري  ررذا الفصررل  لمؤأرررا 

 .)الملم  الثاني( أ اليق الاتصال الفعال ومعيةات و (الاتصال وأ ميت  كوظيفة إداريةف ادول
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 ريةوأهميته كوظيفة إدا الاتصال المبحث الأول:
مفترروح ياررم أفررراد وجماعررا   اجتمرراعيأو منظمررة علررارة عررل كيررال أو ن رر   مؤ  ررةإل أي  
التررري  الرئي رررية الوظرررائف رررو أمرررد  فالاتصرررالا لتمةيررر  أمرررال ورألرررا  وأ ررردا  مأرررتركة عرررتعمرررل م

 الاتصرررالا كفررل تمةيررر  ميفررر ذا كررال ممكمرررا و رررلتمار رر ا الإدارة ف رررو يعتبررر الج رررا  العصررربي ل رراف 
الاتصررال  ررو  وأمررا. 1الفأررلدارة ل الإأال ررام أمررا إل أصرريق  ررذا الج ررا  فمررالجيررد وكررذا  يامرر  برردور  

 إلررجالاتجا ررا  أو العواوررف مررل أررا   أوأررمل فرري الدلالررة علررج انتةررال المعلومررا  أو ادفكررار أ
 –الاتصرررال أ رررا  كرررل تفاعرررل اجتمررراعي  –جماعرررة أاررررا مرررل اررر ل رمرررو  ف ررروأرررا  أارررر أو 
 .ارفنا ويي ر التفا م بيل ادفراديمكننا مل نةل مع

أبر  وظائف الاتصال  يادة علج نةل المعلوما  ونأر ا بيل أو ع ادو اطف الترأثير فري  إل 
عةل الآار )المتلةي( لمي  يمد  في عةل  ابرة مأراب ة لعةرل المر رلف ونلمر  ج ئيرا عن راف و رد 

 يصل ادثر إلج تعديل  لو  المتلةي أو تضيير  تماما
 الاتصالمفهوم  المطلب الأول:

يررول ملأنرر  عمليررة يرتم بوا رروت ا نةررل المعلومررا  والم ررارا  أو ال ل تصرراليتمثرل المف رروم العررام 
إلرج كرائل   أو مجموعرة إلرج مجموعرة أاررا أو منرأو الةيم مل فرد دارر أو مرل فررد إلرج مجموعرة 

 .2أارا  إلج لةأو مل آ فةلآواني أو مل فرد إلج مي
ليررر  إووصرررل  فوصرررلة فيةرررالص وصرررل  الأررري  وصررر  فالتواصرررل والاتصرررال مرررل مرررادة )وصرررل(

 ووصل لمعنج اتصل.ف أير  إلجبلغ وأوصل   أيف وصولا
وررفيل لنةرل  أولري  لرأرثر مرل التلرادل الر مري بريل اثنريل  الاصو حص ف والتواصل في  أما

معلومررا  برريل مررل يررؤدي لررر م )مر ررل( والمااوررق الررذي ي ررتةبل ذلرر  )الم ررتةبل( وفرري  إر ررال أو
لعيرردا عررل  لرر فالتواصررل لا لررالمنظور المررولي للمعنررج بررل المعنررج المصررري  إلررجالمالررة ينظررر  ررذ  

وب ررذا يكررول التواصررل عمليررة  الاعتلررارفوالمأرراعر والمررالا  النف ررية وأير ررا( فرري  الموا ررففواررع )

                                                           

 .272ف مرجع  اب ف  حسين حريم1-
ف أ ادة اللي ان ف جامعة المديةف كلية المةوقف (الإتصال والر الة)ف الوظائف الإدارية العامة طمة الزهراءايق خالدة، طيبي فرق2-

 .2ف  2102ر/2102
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وعلرج رأ   المعريلففري المجتمرع  الإأرارا نةرل المعلومرا  عبرر منظومرة  إلرجت د   إدارية صدية 
 .1منظومة ترول اللضة ذ  ال

م رررق تعررردد الفة رررا  الرررذيل تاصصررروا فررري   لالاتصرررال وذلرررولةرررد تعررردد  التعررراريف الااصرررة 
تناول معالجررة أ ميررة نأمررا الفرررو الثرراني ف رر ادولفمجررال الإدارة العامررة و ررذا مررا  ررنتناول  فرري الفرررو 

 .2الاتصال نتورق مل ا ل  إلج أ م عناصر  الثال  والفرو الإداريف الاتصالوظيفة 
 الاتصال: تعريف ولالفرع الأ 

 من اصنذكر  الاتصالمل التعاريف التي جا  ب ا الفة ا  باصو  
 مع الف م للاواور والتعليما  والمعلوما  " والا ت م" عرف ا أندر ول لأن  النةل 

 3".الأا  ومأاعر  معروفة ل اريل  العملية التي تجعل أفكار "لأن صوعرف ا نجرو 

التري التأثير في الضيرر مترج يف رر فكرر  لالوريةرة أن  العملية التي مل أأن ا  " صعرف  فليوكما 
    ".مترلم أو الراتقاليعني ا 

ورير   مأاركة العناصر في ال لو  وفي أنماط الميراة عرل " صيعني الاتصالوعند جرف  أل 
 ".إيجاد مجموعة مل الةواعد

ير إعوررا  وتلةرري الإأررارا  الترري ت رر"  صأنرر  يعنرري وعنررد مارأررال دلمررو  و م ئرر  فرر ن م يةررررول 
لرررج الالرررف وادمرررام ا لررر ف  التررري ت رررير إلرررج أ رررفل  فالإأرررارا إلرررج أعلرررج وأ رررفل البنرررا  التنظيمررري وام

 ".التي ترفع إلج أعلج ت مي نصيمة ا  و يملدائرة يصولم علج ت ميت ا لالتعلا
التري  لالوريةرةفري الضيرر مترج يف رر فكرر   الترأثيرلأن  العمليرة التري مرل أرأن ا "  ويعرف  فليبوص

 .4"يعني ا المترلم او الراتق
كافرررة  ادداة التررري ترررب  بررريل "لأنررر ص الاتصررالوي فةررد عرررر  امرررأمررا الررردكتور مممررد  ررريلمال الو

و رررري تررررتم فرررري صررررورة ل رررريوة  الدااليررررةففرررري الع  ررررا  الاارجيررررة أو  أرجررررا  الج ررررا  الإداري  رررروا 
المكاتررق الصررضيرة المكونررة مررل عرردد ممرردود مررل المرروظفيل ولرن ررا تضرردو فرري وملاأرررة وأيررر ر ررمية 

 . " معةدة ور مية وذا  والع ملاأر في المنظما  الربيرة

                                                           

ف ادردلف ادولج أربد(ف الولعة الرفايا -الو ائ   –العمليا   –الاتصال والتواصل )النظريا   إدارةف أحمد محمود الخطيب فنهرهادي  -1
 .32ف   2112

 .272مرجع  اب ف   ف حسين حريم -2
 .322ف   2117 المةو يةفلبنالف منأورا  الجلي  ادولجفالولعة  العامةفف أصول علم الإدارة مان، محمد عثمانثحسين ع -3
 .01ف   2100والإع ميف الولعة ادولجف عمالف ادردلف دار أ امة للنأر والتو يعف  الإدرايالاتصال  محمد أبو سمرة، -4
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إيجاد الف م المأرتر  بريل العرامليل فري التنظريم "  صالدكتور عبد الضفور يون  لأن  وعرف  أياا
وتف م ررا  معلومررا العمليررة تمريررر -يتو ررع الإداريررول تمةية ررا  والترريلتأديررة ادعمررال المولولررة مررن م 

 1".بيل فرد وأار 
وظيفرة أ ا رية والتري تعتمرد علي را الوظرائف  الاتصرالمل التعاريف ال رالةة يتارم أل وظيفرة 

بريل أفرراد المنظمرة علرج كافرة  والآرا ادارا وتعني ل  نةرل وتلرادل المعلومرا  والتعليمرا  وادفكرار 
ليرررتم مرررل نةررر  رملول مرررا نةررر  لالوريةرررة التررري  ررريوعي ا وي رررتفيد من رررا الجميرررع وي رررت الم رررتويا ف
 2.  المنظمة لأفال الورق الممكنة والتلادل تمةيةا د داأفال وأ رو و ائل النةل  لا تادام
 الاتصال: أهمية ثانيالفرع ال

 امرةف لرم الو ائل التعتبر التنظيما  الإن انية أنظمة للمعلوما  وعملية تلادل المعلوما  مل 
 .والو تأمل علي  مل متالعة وما ت بل  أو تؤدي إلج ر ابت  

أي البيانا  والمعلوما  ال  مرة لعمليرة الإدارة.  اتصال ي مأكلة  الرئي يةإل مأكلة الإدارة 
علير  مرل التعةيرد  تنوروي ولا يةردرول مرا  الاتصرالا يف مول وبيعة عمليرة ديريل ما الو مفالرثير مل ال

إل في المنظما  لةولر   الاتصالوالد ة واد مية وادثر الفعال ولةد لا  أمد علما  الإدارة أ مية 
ر تأررركل مصررردر  ررروة للرررذيل يمتلرون رررا ومصررردر ارررعف للرررذيل  الاتصرررالر مارررمول عمليرررة  المعرفرررة

 .3يفتر ول عن ا
العمليررة  ل  ررتمراروال ررلوكية ارررورية  الاجتماعيررةبجوانب ررا  الإداري. الاتصررالوتعتبررر عمليررة 

لميرررر  يمكررررل لررررادارة إماوررررة ادفرررررراد والجماعررررا  فرررري المنظمررررة لالبيانررررا  والمعلومرررررا   الإداريررررةف
 معينررررةفأو التضيررررر والتعررررديل مررررل  ررررذا ال ررررلو  أو توجي رررر  وج ررررة   ررررلوك مفالارررررورية للتررررأثير فرررري 
فرري المنظمررة مررل الرر  ع  ررا  وثيةررة برريل يمكررل الةيررادة الإداريررة  الاتصررالفالا ررتادام ال ررليم لررنظم 

 4  الف م ال ليم والمعرفة الراملةمبنية علج أ اأج ا  التنظيم 

 روي وكبيرر  وارتلاو را الإداريرةفكون ا تمترد إلرج جميرع أنأروة المنظمرة  الاتصالرجع أ مية تو 
فرري وظيفررة التن رري  ميرر  إل  ررذا ادايررر  الاتصررالظ ررر عمليررة تف الإداريررةفللةيررة عناصررر العمليررة 

                                                           

.282ف مرجع  اب ف صفمة محمد عثمانحسين عثمان،   -1 
دار   ف(الإتصال والر الة التن ي ف الةيادةف التنظيمف العملية الإدارية ف التاوي ف)ف أصول المديثة في علم الإدارة العامة سعيد السيد على2- 

 .222ف   2117الرتالة المدي ف ولعة 
 .22ال اب ف    فالاتصال الإداري والإع مي ف المرجعة ر محمد أبو سم3- 

 208ف مرجع  اب ف  هادي نهر، أحمد محمود الخطيب -4
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وتبرر  أ ميرة  الإداريرةفجديردة فري المنظمرة  اتصرالمتج يكرول فعرالا ف نر  يتو رف علرج وجرود  نروا  
برردعوة مررل  والاجتماعررا ميرر  تررتم اللةررا ا   الجانبيررةف الاتصررالا فرري التن رري  مجررالا   الاتصررال

 بيل تل  الإدارة و ذ  اد  ام للم  تةنية التن ي   اد  امف  ورؤ ا  امدرا  الإدار 
نف ر ا تعتبرر عنصررا أ ا ريا  الاتصرالا أما لالن لة للتنظريم فر ل لر  دورا جو ريرا إذ أل أرلكة 

الإداري تتو رف إلرج درجرة كبيررة علرج كما أل ميويرة التنظريم  ناميةففي تنظيم المنظمة الإدارية مل 
 .1الموجودة في داال  مل نامية أارا  الاتصالمدا د ة و  ولة نظام 

 الاتصال: عناصر لثالفرع الثا
 المتصرلف أ ا ريةصاصرر فري ام رة عن الاتصرالن تويع أل نمردد مل تعاريف  الةة  انو  ا
و رررذا مرررا  رررنورق إليررر  فررري  الاتصرررال.مصررريلة  الاتصرررالفمواررروو  الاتصرررالفف و ررريلة المتصرررل لررر 
 النةاط التاليةص

 "المصدر"أولا: المتصل 
لرذا  الرمر ف وا  كرال ذلر  عرل ورير  التمرد  أو  الاتصالفالمر ل  و مل يةوم لالإل غ أو 
 .  2ويؤثر في م ويمة  ما لدي  من م برأي ففالمر ل الناجم  و الذي يةنع النا  

و ررد  يةف رمؤ  صردار التعليمرا  والتوجي ررا  إلرج و رد يكرول المتصرل  ررو الررئي  الرذي يةرروم ب
صرادر  الاتصراللدير  مرل معلومرا  وأايررا  رد يكرول  مرا الررئي إلر غ  المررؤو  و يكول المتصل 

 الإداري.مل موظف ل ميل  في نف  الم توا 
 المتصل به أو المرسل إليه ثانيا:

و رد يكرول المتصرل لر  فرردا أو  وررفيلفالتري ترتم بريل  الاتصرالو و الور  الثاني فري عمليرة 
وأميانرررا الررررئي  الإداري أو  المرؤو ررريلالإداريررة يكرررول المتصرررل لررر  أمررد  الاتصرررالا وفررري  جماعررةف

لررري يصررل إليرر  الابررر أو  الاتصررالالررذي يوجرر  إليرر   والمتصررل لرر   ررو فالموظررف أو أاررر للمتصررل
 .3مل ادمور ذل البيال أو المعلومة أو أير 

 
 

                                                           

ف   2100الولعة ادولجف عمالف دار الصفا  للنأر والتو يعف التعلمية(فالاتصال والو ائل والتةنيا  )ف إبراهيم بن عبد العزيز الدعيلج -1
27. 
 .222 - 228ف المرجع ال اب ف      سعيد السيد علي2- 

 .01ف  لدة، طيبي فاطمة الزهراءارقيق خ -3
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 الاتصال ثالثا: وسيلة
 ي الةناة التي تمصل ر الة أو معاني ا وتنةل ا إلج ادارريل ويولر  علي را أميانرا الو ري ف   

 .1و ي فع . لمنا لة الو ي  الذي يرب  بيل المر ل والم تةبل
 الاتصرالالوريةة التي يتم بوا وت ا نةل أو تلادل المعلوما  و د يرتم  الاتصالوترول و يلة  

موج رة لالر رالةف أكالا عدةف فةد ترول علج  يئة مكتولة أو أي إأارة أأفا ة أو كتالةف ف ي تتاذ 
المتمثلررة فرري ال رراتف والمةررال   والتةررارير والبريررد  التةليديررةأيررر أل التوررور المررالي تجرراو  الو ررائل 

وأير ررا إلررج و ررائل أ رررو وأرثررر مداثررة لأ ررل ج ررد وترلفررة مثررل الفررار  الرردوائر التلف يونيررة  ف... إلرر 
 .2ةنةال للصور ال اتف ال

ظرررف الأررمف ومررل الر ررائل مررا نتلةررا  عبررر ر ررائل أاصررية ونرردرك ا لموا ررنا مثررلص ال ررمعف الن
والتلفررا ف وال ررينماف والصررمفف  كالإذاعررةمررا يري التررذوقف ومن ررا مررا نتلةررا  عبررر و ررائل الاتصررال الج

علمرا  ائمرا بذاتر  لر   الإعر موالمج  ف وكل ر الة ترتل  لالو يلة الم تعملة في نةل ا ول ذا صار 
عبررر  و ررائل  ومنا جرر  وأ دافرر  و دراترر  الترري يرررتل  أرثر ررا لالر ررالة ولالو رريلة الم ررتعملة فرري نةل ررا

ف ولررررل و رررريلة مرررل الو رررائل أررررروو ا وممي ات رررا ومنرررا   الترررري تمكرررم ورائةررر  فرررري الإعررر مو رررائل 
 .3والإع موالب   الإر ال

 الاتصالرابعا: موضوع 
و ري  رد تررول  ف رد  المر رل إلرج تبليض را إلرج المر رل إلير يو ي الفكرة أو المعلومرا  التري  
كانرر  فكرررة أو  الاتصررال  رروا أو  رررار وكررذا المررادة المنةولررة أو المتلادلررة عررل وريرر   ا تررراحأمررر أو 

 ا لأررأن يجررري الاتصرراللرر  مررل الم ررائل الترري معلومررة أو ابررر أو أرركوا أو أيررر ذ رؤيررا أو بيانررا أو
 .4" كل ا الاتصالالمنل  الذي ينةل  المصدر إلج الم تةيل و ي أ ا  عملية " و ي أياا 

 

 

 

 
                                                           

 .20المرجع ال اب ف   إبراهيم بن عبد العزيز الدعيلج،1- 
 .01ف   الزهراءلدة، طيبي فاطمة ارقيق خ2- 

 .56ف مرجع  اب ف   هادي نهر، أحمد محمود الخطيب -3
 .22ف المرجع ال اب ف   إبراهيم عبد العزيز الدعيلج -4
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 الاتصالخامسا: حصيلة 
أو ادثررر الررذي تمدثرر  الفكرررة أو المعلومررة  الاتصررالو رري مرردا تفاعررل المتصررل لرر  لماررمول  
 مررل أجلرر  و ررد الاتصررالفةررد يكررول رد الفعررل موالةررا للضررر  الررذي تررم  فعلررج المتصررل لرر  التلادليررة
ذا كان  تل  العناصر تعتبر أ ا ية لالن لة  فعك   ذا ال د  يكول  الإدارية لمير   ل تصالا وام

ي الرذي يرذ ق وفي اداير ف ننا نتف  مرع الررأ تمةية ا.عدم  إلجيؤدي الملف عنصر من ا أو أرثر 
 .1معةتالمجتامل تل  العناصر تي يجق أل تال ل تصالا  التعريف الرامل إلج

 في الإدارة العامة  الاتصالالمطلب الثاني: أنواع 
ف إلا أل أ ررم تلرر  المنظررور مررل ا ل ررا إلي ررا ال وايررابتعرردد وتنرروو  الاتصررالا تعرردد  وتنوعرر   

 . ث ثة تة يماالت ميا  وأرثر ا أيوعا تتجلج في 
 ر ررميةر ررمية وأارررا أيررر  اتصررالا بنوعيررة التنظرريم الموبرر  تنة ررم إلررج  ارتلاو ررافمررل ميرر  

 الورررة وأاررررا  اتصرررالا تنة رررم إلرررج  الاتصرررالية رررريال العمليرررة  اتجرررا ميررر   لف ومررر(ادول )الفررررو
تنة ررم إلرررج  الاتصررالوأايرررا مررل ميرر  التفاعررل برريل ورفرري  ف(الثرراني الفرررو) أفةيررة صرراعدة وجانبيررة

 .2(و الثال فر ال) متلادلةفردية وأارا م دوجة  اتصالا 
 و نتورق إلي ا مل ا ل ث ثة فروو 

  بالتنظيم المطبق ارتباطهامن حيث  الاتصالات الفرع الأول:
 ررذا التة رريم كررل مررل الاتصررالا  الر ررمية والاتصررالا  أيررر الر ررمية ويرردال فرري نورراق 
 صكالاتيوالتي  نبين ما 

 الرسمية  الاتصالات أولا:
التري ترتم فري إورار بنرا  تنظيمري  الاتصالعمليا   :الر مية لأن ا الاتصالا يمكل تعريف   

جررا ا   الاتصالا الر مية لمي  ترول  ذ   الاتصالا  يمدد اووط نظاما مرتلرا يبريل أ راليق وام
 الم رررتويا أدنررري  مترررجنةرررل المعلومرررا  والبيانرررا  والةررررارا  مرررل أعلرررج الةمرررة فررري المؤ  رررة نررر ولا 

 .3متأاب ة ويا  تمأو بيل  ولالعك فالوظيفية في ا 

                                                           

 .00" الصفمة مرجع  اب  فءالزهرالدة ، طيبي فاطمة ارقيق خ1- 
 . 02المرجع نف  ف    -2
 .225مرجع  اب     أحمد ومحمود الخطيب، هادي نهر، -3
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اووط ال لوة دول تجاو  دي م توا مرل الم رتويا   امترامارورة  ويجق في الاتصالا 
مرررل  اعررردة  الا ترامرررا الإداريرررة لا صرررعودا ولا نررر ولا أي نةرررل المعلومرررا  والبيانرررا  والمعلومرررا  أو 

 التنظيم إلرج أعلرج  مرة لر  ونةرل ادوامرر والةررارا  مرل  مرة التنظريم إلرج أ رفل  و رذا مرا معنرا  أنر  لا
   .لع  ملاأرة ولا أل يتصل لالرئي  ادعلجالاتصال لموظف يتالإداري ادعلج  يجو  لرئي ي

ل  ف نر  يمثرل والا تةرار ولرذلالثلا   الاتصالا وتنة م  ذ  الةواعد التي تمكم  ذا النوو مل  
 فالإداريررررة الترررري يرفع ررررا عمررررال التنظرررريم لرؤ ررررائ م عررررل  ررررير العمررررل ل تصررررالا  الرئي رررريالوريرررر  

تةررررارير الترررري يرفع ررررا مرررردير والإدارة الو رررروج إلررررج المرررردير ادعلررررج للمنظمررررة عررررل كفررررا ة عمررررال الوك
 التنظيم. 

كما تأاذ أياا و ائل الاتصالا  الر مية عردة أأركال من را التنظيمرا  والأركاوا و رد تظ رر 
 1كذل  لأ لوق أف ي في لع  المالا  ومثال ذل  الاجتماعا  الدورية

 :ر مية عادة لكون اوتتصف الاتصالا  ال
 أن ا مكتولة. -
 أن ا  انونية ومنظمة. -
 ة.نيتتم داال المؤ  ة أو ال يئة المع -
 أن ا مل مة ل ورا  ذا  الع  ة. -

جرا ا وي ير  ذا الاتصال وف  أ اليق  و واعد ممددة ومنظمة ومعروفرة عنرد أفرراد ال يئرة  وام
( واتصرال صراعدف ويكرول  نرا ل والاتصال الر مي يكول علج ث ثرة أ  رام اتصرال  رال  ) الإدارية

 .  2مل م توا إلج م توا 
 الغير رسمية  الاتصالات ثانيا:

 الاتصررررالا ف ن ررررا لا تتلررررع الاورررروط  ا ررررم االضيررررر ر ررررمية كمررررا يأررررير إلي ررررا  الاتصررررالا  أمررررا
الضيرررر ر رررمية لا  الاتصرررالا لررر  أل المررروظفيل م رررق  رررذ   رررمية لالمؤ  رررة برررل تارررر  علي رررا. ذر ال

يتصرلول مرع لعار م الرلع  لمكرم وظرائف م لةردر مرا يتصرلول لمكرم ع  رت م وصر ت م الأاصررية 
إلررررج مدر ررررة فكريررررة أو  الانت رررراقأو  ف ا  وتلررررادل أوجرررر  الثةررررة أو لمكررررم الةرالررررة أو الن ررررقاوالصررررد
 اري دل بين ما  م أار وربما في مديرية أ وامدةف وعندما يتمد  أمد الموظفيل في ةاجتماعي

                                                           

 .02المرجع ال اب ف   طمة الزهراء،اطيبي ف ،دة الرقيق خ 1- 
 .85 -86ف لمرجع  اب  ف    هادي نهر، أحمد محمود الخطيب 2-
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إن مرررا أررراركال برررنف  ادفكرررار أو ينارررمال إلرررج نرررادي ريااررري وامرررد نةرررول صررردا ة أاصرررية أو يت 

 1لمكم ع  ا  التي بين م لا لمكم الر مية يتص ل
الممرا  فري مردود الع  را   الاتصراللر  ل تصالا  الضير ر رمية و رو ذو نا  تعريف أار 

الاارجيرة عررل نوراق الر ررمية وتمرار  دااررل المنظمرة واارجي ررا وتلعررق دورا  والاجتماعيررةالإن رانية 
في ترويل التنظيم الضير ر مي وي تفيد من ا التنظيم فري أدوار إيجابيرة ممفر ة  الاتصالا كبيرا  ذ  

 والع مصولمي أو عدواني أو صراعي  اتاذ ودافعة و د يعاني التنظيم مل  لبيات ا إذ 
برريل فرررديل أو أرثررر ولرري  لرر  ممررددا  ااصررة لالم ررتوا  الاتصررالا النرروو مررل  ويكررول  ررذا

 الررذ نيا متررا  لم ررارت  المأررعلة والعأرروائية فرري التوجيرر  والتوجيرر  ومررا يررتمكم فيرر   ررو ظيمرري ويالتن
 .2ال ائدة بيل أفراد التنظيم

تمراول  أير الر مية  ي ج   مل وا رع الميراة فري المنظمرا  ومرل العبر  أل الاتصالا إل  
الر ررميةف و ررد تلمرر   الاتصررالا لي رراف ويمكررل أل ترررول ل ررا نتررائ  إيجابيررة وترمررل عالإدارة الةاررا  

ثابتررا لاأرراعا  واد اويررل ويتولررق ادمررر مررل المررديريل  مصرردراالارررر لالمنظمررة إذا مررا أصررلم  
وررر و العرررامليل ة والاذر واليةظرررالمررر علرررج مرررا يجرررري فررري  لا رررتمرار رررتماو إلرررج مرررا يررردور ويةرررالف وام

 .3المنظمة والإصضا  إلي م
نمرررا تنأرررأ نتيجرررة وجرررود  و ررري التررري ترررتم بو رررائل أيرررر ر رررمية لا يةر رررا التنظررريم ولا يتولب ررراف وام

تةررردم بجررروار  الاتصررالا بررريل العرررامليل فرري التنظررريم و رررذ   اجتماعيرر صرر ميا  أاصرررية وع  رررا  
وجرررود ع  رررا   الاتصرررالا وو مرررل الر رررمية وترمل رررا ومرررا ي ررراعد علرررج نأرررو   رررذا النررر الاتصرررالا 

مرال  رد يرديل لر  العصدا ة التي تنمو بيل الموظفيل في التنظيمف  ذا فا  عرل عامرل الرولا  الرذي 
 .4للة م أو الفرو الذي ينتمول إلي 

الضيررررر ر ررررمية العديررررد مررررل الم ايررررا والنةرررراط الترررري  ررررد يعجرررر  عررررل تمةية ررررا  الاتصررررالا وتمةرررر  
 كالاتيصالاتصالا  الر مية و ي 
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الر مية التي  الاتصالا   ولة و رعة المصول علج لع  المعلوما  المولولة دول إجرا    -
  د ت تضرق و تا ووي .

الر ررمية عررل أمرروال  الاتصررالا معرفررة معلومررا  وأالررار يصررعق المصررول علي ررا عررل وريرر    -
 المنظمة وما يدور في ا مما  د يافف علج الرؤ ا .

ل  ي ررتويع الةررادة ام امررة نرروو مررل التجرراوق الصررريم وبررذالديمةراويررة الإدارة و الإ رر ام فرري التنميررة  -
 الةرار . اتااذمل ابرا  وأفكار وم مظا  العامليل وتمةي  نوو مل المأاركة في  الا تفادة

الر ررمية مررل جفررا  أو  الاتصررالا الضيررر ر ررمية عررام  مو  ررا لررم تت ررم لرر   الاتصررالا تعتبررر   -
 جمود ....

الضيرر ر رمية  الاتصرالا لر  يبر  المعلومرا  الصرميمة عرل ورير   واية الإأاعا  الراذلرة وذ  -
 أار.ت عة الإناالتي تت م لال رعة و 

الضيررر الر ررمية أداة  امررة لمررل  نررل  العررامليل ومعرفررة ردود فعل ررم لررم تتاررذ  الاتصررالا تعتبررر   -
 .1اد مردود الفعل 
الر رمية وعلرج  الاتصرالا الضيرر ر رمية مجرالا للةارا  علرج  الاتصرالا لا نجعل مرل  ومتج

 رررا نظررررا وتوجي  ا رررتادام االررررأم مرررل أ ميت رررا ال رررالةة ذكر رررا إذ أنررر  يجرررق علرررج الإدارة أل تم رررل 
 لل لبيا  التي يمكل أل نتمة  مل ورائ ا والمتمثلة فيما يليص 

 يجق إافا  ا عن ....ل ل  بنةل ا أو إل أ ا إلج موذ إفأا  أ رار المنظمة الإدارية  -
تعد لمثالة و يلة للتروي  لاأاعا  وادراذيق داارل أو ارار  المنظمرة الإداريرة ممرا يارعف   -

   للعمل. م م معنوية للموظفيل ويثل  ممل الروح ال
الضيرر ر رمية أيرر صرميمة أو أامارة أو  الاتصرالا  د ترول المعلومرا  الرواردة عرل ورير   -

 .علي ا ب صدار  رارت م بنا  الم ؤوليلمظللة ويةوم 
 رررد تت ررربق فررري ظ رررور المةرررد والررا يرررة لرررادارة نتيجرررة  ررردرة معينرررة مرررل العرررامليل علرررج إجررررا    -

ااصرة ب رم  روا   اعتلرارا عةليتر  ل ربق علرج  وا رتمواذ مأيرر ر رمية لرالرئي  ادعلرج  اتصالا 
 .2الم بية داال المنظمة أو أير ا ادمر الذي يال  نوو مل التفر ة أو اجتماعي كان  مادية أو 
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 سريانها: اتجاهمن حيث  الاتصالات الفرع الثاني:
 أنواوصفي  ذا العدد إلج ث ثة  الاتصالا تنة م 
مرررل  اتصرررالا  )النا لرررة(ال الورررة  الاتصرررالا مرررل ادعلرررج إلرررج اد رررفل و ررري  اتصرررالا  أولا

علررررج الم ررررتوا الوامرررررد أو  الاتصرررررالا الصرررراعدة وأايرررررا  الاتصررررالا اد ررررفل إلررررج ادعلررررج و ررررري 
 1الرا ية لالاتصالا الجانبية أو ادفةية وياتلف علج النوعيل ادوليل  الاتصالا 

 الهابطة:لنازلة أو ا الاتصالات أولا:
يفرري فرري المؤ  ررة ظ ررية النا لررة تبرردأ مررل ادعلررج م ررتوا و أالر ررمية الر  الاتصررالا عرفنررا أل 

 اد فل.ونتيجة إلج  و كذافمثل الو ير في الو ارة ورئي  مجل  الإدارة في الأركة 
. نلا  ومعلوما  وما إلي راأصورة او  و رارا  وأوامر و  في الاتصالا ويكول  ذا النوو مل 

 2من  اددنج ا إلج م تو  ا دفكار مل م تو تنةل ا متج النا لةف الاتصالا و كذا ف ل 

الررذي يكررول م ررار  مررل ال ررلوا  العليررا إلررج الرردنيا و ررو  الاتصررال ررو ذلرر   النررا لص والاتصررال
 .3يممل في أأكال  توجي ا  العمل والتعليما  وادوامر

ويتمثررررل النرررروو ادول فرررري  أررررف ية.النا لررررة  ررررد ترررررول مكتولررررة و ررررد ترررررول  الاتصررررالا وو ررررائل 
 والمذكرا .والتةارير  والاوالا ف النأرا ف
نا أررررة المماارررررا  والمؤأرررررا  أو و ررررائل مويتمثررررل النرررروو الثرررراني فرررري ادوامررررر الأررررف يةف ال 

 وأير مرئية. ال معية اللصرية المرئية وأير المرئية
 وتتو ف فاعليت ا علجص 
المررررتف م  الفريرررر . ويعمررررل مع ررررم بررررروحأل يتم رررر  الةائررررد الإداري المالررررة النف ررررية المرؤو ررررة   -

 الجميع.لعواوف 
 ال د .تةبل ادوامر لتمةي  ل  تعدادالاو لدي المرؤو يل بروح  الا تعدادأل ينمي   -

لا ترتم إلا مرل ار ل اوروط  الاتصرالا وي مظ أل  ذ   الإداريةف الاتصالا و ي أ م أنواو 
ل كرال ذلر  لا يمنرع فري  الر ميةف الاتصالا أو  نوا  ألكة  ومل ثمة ف ي تلتر م لمبردأ الت ل رل وام

                                                           

 .05 اب ف   ف مرجع طيبي فاطمة الزهراء ،لدةارقيق خ -1
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وذلر  إذا  المنفرذيلفالةيرادا  العليرا لالردني ملاأررة أو مترج لالعرامليل  اتصرالكثيرر مرل ادميرال مرل 
 1ويأترط ألا يؤثر ذل  علج ع  ا  العمل ذل .كان  مصلمة العمل تةتاي 

 الصاعدة  الاتصالاتثانيا: 
إلرررج الم رررتوا ادعلرررج فررري المؤ  رررة  اددنرررجالصررراعدة تتجررر  عرررادة بررريل الم رررتوا  الاتصرررالا 

 الاتصررالا وعررادة ي ررتادم  ررذا النرروو مررل  الرررئي .الصرراعدة تررأتي برريل المرررؤو  إلررج  والاتصررالا 
الةررارا  الصرائلة فري الاور   اتاراذفي  لدا المرؤو  ادعلج كي ت اعد في نةل المعلوما  التي 

 .تتبنا ا المؤ  ة وتةوم بتنفيذ ا تيلاوال يا ا  والبرام  والتعليما  

 الصاعدة يمكل تة يم ا إلجص الاتصالوالمعلوما  التي يتم نةل ا في صورة 
 .معلوما  عل العامل نف   وأدائ  ومأارل  -
 معلوما  عل اداريل ومأارل م.  -
 التنظيمية.معلوما  مول ال يا ا  والإجرا ا   -
 2.يتم ذل  معلوما  مول ما ينلضي الةيام ل  وكيف يمكل أل -

ذا كانررر     الاتصرررالا داارررل التنظررريم فررر ل  وانتأررراراالنا لرررة  ررري ادرثرررر أررريوعا  الاتصرررالا وام
تمةير  الإدارة لالمأرراركة وت رراعد  الاتصررالا إذ يرتم عررل وريرر   رذ   أ ميررةفالصراعدة لا تةررل عن را 

كمررا تمكررل  ليمةفو ررعلررج إمررداد الإدارة العليررا لالبيانررا  والمعلومررا  فترررول  رررارا  المررديريل وا عيررة 
في المصرالم وت راعد  علرج  المدير مل التعر  علج عوائ  العمل وترثف ل  عل أ لاق التاارق

الصراعدة مؤأررا  الاتصرالا  اعتلرارف  ما يكول  نا  مل ا فا  داال التنظيم  ذا فار  عرل 
 .ديمةراوية الإدارة امةيةيا علج مد

 الصاعد  ي ص الاتصالو نا  عوائ  تمول دول تمةي  ادأرا  الموجود مل  
 .والمرؤو يلاللعد المكاني والإداري بيل الرؤ ا    -
الوبيعيرة  الاتصرالا النا لرة  ري  الاتصرالا أل تررا فري  اعتراد  التريالتةاليد الإداريرة ال رائدة   -
  .الصاعدة الاتصالا ا   لوفة علج أمال
لررردي المرؤو ررريل لالمنظمرررة كرررول أل  رررؤلا  يأرررعرول دائمرررا لرررأل الررررئي   ارررو والة وجرررود الر لررر  -

   .يمتل   وة ومكانة مل أأن ا أل تؤثر في م تةبل واعيت م
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 ررعادة و ميررة لررالتو يع فرري مجررر  الإداريرريل لعرر  الرؤ ررا  ررد يجررد  الرؤ ررا ف امررق الع لررة لررد  -
 .1أؤون ممكيفة و د يتاذول مل  يا ة اللاق المضل  أ لولا في ت ير 

 الأفقية أو الجانبية  الاتصالات ثالثا:
رورية للعمرل بريل الوظرائف الاتصالا  لأن  يرؤار عمليرا  التن ري  الارويتمي   ذا النوو مل 

المتلادلررة برريل المتصررليل لع  ررة الرررئي  لررالمرؤو   لالاتصررالا ولا تتصررف  فذا  الم ررتوا الوامررد
 اتصرالا وعلرج أيرة مرال ف ن را تلةري  فالصراعدة والاتصرالا النا لرة  الاتصرالا كما  و المال في 

 .2الوظيفة ممل  م في م توا وامدر مية دن ا تتم لمكم الع  ا  
الر ررمية يجرردر بنررا أل نررذكر  لررأل الر ررائل  الاتصررالا مررل المرردي  عررل  الانت ررا إلا أنرر   بررل 

لررج الرررئي  أو برريل لمرررؤو  إالمتج ررة صررعودا أو نرر ولا أو أفةيررا مررل الرررئي  إلررج المرررؤو  أو مررل ا
ا المكتولررةص النثررررا ف ظيفي الوامررد تررررول لصررورة مكتولررة أو منوو ررة ومرررل و ررائل ذوي الم ررتوا الررو 

ذاررا ف لومرا  ادالرارف المعرر ف ف المريلرا ف التةرارير ال رنويةف الرتالاوالا ف الصمافة الداالية
 رائل المنوو رة فةرد تررول علرج أركل ف إ تةصا ا ف  لو  ومرا إلي را. أمرا الر أ ئلة مكتولةف أكاوي 

ئلةف مةرررال  ف مؤأررررا ف تيلفرررولف مررردي  عرررامف ف توجيررر  أ ررر أرررة وج رررا لوجررر ف ممااررررا أوامرررر منا
 3 .ف مكبرا  صو  وما إلي او ائل  معية ولصرية
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 الاتصال.من حيث تفاعل بين طرفي  الثالث: الاتصالاتالفرع 
فري دورت را النا لرة ل فكرار المتلادلرة وعردم  الاتصاليةالعملية  ارتماللم ق  الاتصالا تنة م 

 واتصرالا وامرد  اتجرا متلادلرة أو ذا   واتصرالا وامرد  اتجا فردية أو ذا   اتصالا إلج  ارتمال ا
 اتجا يل.متلادلة أو ذا  

 الواحد:  الاتجاهالفردية ذات  الاتصالات أولا:
مل ور  وامد أو ذا  ممر وامدف وفي را تنةرل الر رالة مرل المر رل  الاتصالا ويول  علي ا 

ترررتم مرررل  صرررورتيلف فةررردإمررردا  الاتصرررالا أو المتصرررل لررر  دول رد مرررل  رررذا ادايررررف وتأارررذ  رررذ  
 والعك .الرئي  إلج المرؤو  

ا  يلتر م المرؤو ريل الرئي  إلي المرؤو ( وتتاذ أكل أوامر وتوجي )مل ففي المالة ادولج 
والعمررررل علررررج تنفيررررذ ا دول تعةيررررق مررررل جررررانب م علررررج ماررررمون ا أمررررا المالررررة الثانيررررة مررررل  لاع رررراب ت

ودرا ررا  وألمررا  يكررول ال ررد  من ررا إلرر غ المرررؤو  إلررج الرررئي  فتتاررذ أرركل بيانررا  ومعلومررا  
مررع  الاتصررالا وتتنا ررق  ررذ   علي ررا.ةيررق أورد مررل جانلرر  انتظررار تعالرررئي  ماررمون ا فةرر  دول 

والتري تتولرق الم رم وعردم الجردل أو  الا تثنائيةرية التي تمر بلع  الظرو  لع  الإدارا  الإدا
ل كررال يؤاررذ علي ررا تعارارر ا مررع مررا يجررق أل ي ررود فرري الإدارة مررل ع  ررا  إن ررانية  المنا أررةف وام

اتصررالا  يكررول ت ررمم لرررل فرررد ب برردا  وج ررة نظررر  وال يعررر  وج ررة نظررر اداررريل فيمررا يررتم مررل 
 .1مل ما في ا

 الاتجاهينالمتبادلة أو ذات  الاتصالات ثانيا:
يتلرررادلال الرلمرررا  والمعلومرررا   الاتصرررالالم دوجرررة وتعنررري أل ورفررري  الاتصرررالا ويةرررال ل رررا 

 يام ا مل نف  الو   بدور كرل مرل المر رل والم رتةبل فري العمليرة  لااتصارو ذا ما يعني  والآرا 
 الفردية  د تتم مرل الررئي  إلري المرؤو ريل الاتصالا المتلادلة أأن ا أأل  والاتصالا ف الاتصالية

 و د تتم مل المرؤو ريل إلرج الررئي  وتوجرد دائمرا فري ظرل الةيرادة الديمةراويرة التري تتريم للمرؤو ريل
 .2من  عما ي أل أو يولق الا تف ار فرصة منا أة الرئي  ومراجعة ما يةول  أو
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 صلااتصارنذكر ا  ل تصالوتجدر الإأارة إلج أل  نا  نوعيل 
 الداخلية: الاتصالات-ا

 ي التي تتم بيل العامليل في الإدارة وداال نوا  ا و وا  كال ذل  مرل أ  رام ا أو فروع را  
 ررال   اتصررالم ررتويات م أي تررتم دااررل المنظمررة  رروا  علررج أرركل الماتلفررة أو العررامليل فرري جميررع 
 اتصررالوتعليمرا  مررل أعلرج إلرج أ ررفل التنظريم أو علررج أركل  و رررارا علرج أركل أوامررر وتوجي را  

وولررق إجررا ا  أو تر يررا  أو ولررق  وا ترامررا صرراعد مررل أ ررفل التنظرريم إلررج أعرر   علررج أرركاوي 
أفةرري برريل المرردرا  مررل نفرر  الم ررتوا أو رؤ ررا  اد  ررام مررل  اتصررالمعلومررا  أو ترررول علررج أرركل 

   وتمةية ا.مل أجل أ دا  المنأأة  نف  الم توي لةصد التن ي  والتأاور والتعاول 
 الخارجية:  الاتصالات-ب

فرري  ادارررا برريل المنظمررة الإدارة الوامرردة وبرريل أير ررا مررل المنظمررا  الإداريررة  مو رري الترري تررت
لمترة أو أيرر إداريرة أو الدولة أو علج م توا عرالمي  روا  كانر   رذ  المنظمرا  إداريرة  فالمجتمع

التررري ترررتم بررريل المنظمرررة الإداريرررة والجم رررور لأررركل عرررام أو  الاتصرررالا وكرررذل    ررردف افوم مرررا كرررال 
 الاا .جم ور ا 
 الر ررررمي وأيررررر الاتصررررالالدااليررررة والاارجيررررة أياررررا أنررررواو  الاتصررررالا  ررررذا وينوبرررر  علررررج  

الاارجيرة التري ترتم بريل المنظمرا  مرل  لالاتصالا  الاعتنا ومل الجدير لالذكر أن  يجق  فر ميال
لمررا ل ررا مررل أ ميررة لالضررة إذ ت ررتويع المنظمررا  الإداريررة عررل  فل الناميررة ادارررا اميررة والجم ررور مررن

رأررادات ا الاتصررالا  أل تعلرررل للجم ررور عرررل ملوريرر   رررذا النرروو مرررل   و رارات ررراادئ ررا وتوجي ات رررا وام
والإعرررر ل عررررل نف رررر ا و ررررلع ا وارررردمات ا كمررررا تعمررررل علررررج إيصررررال أرا  الجم ررررور ومةترماترررر  إلررررج 

تةرردم ا  ررذ  المنظمررا   الترري ررد يكررول ل ررا أثررر كبيررر علررج تم رريل الارردما   الترريالمنظمررة الإداريررة 
ت راعد علرج التعرر  علرج رأي جم رور المنتفعريل باردما   الاتصرالا الإدارية ف كما أل النروو مرل 

 .1م مل عةلا  ومأك    أو المنأأة والتعر  علج ما يواج الإدارة العامة للمأروو
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 :تهالفعال ومعيقا الاتصالأساليب  الثاني:المبحث 
ونرر  بررد و ررد ترالاتصررال وم ررتويات  وأأرركال  لا جوعلرر الاتصررالف جعررل معنرر  ممررا  ررب  ذكرررررررر 

فررري المؤ  رررة كمرررا يةرررول أمرررد علمرررا  الإدارة تبرررر   الاتصرررالا ادل مرررل أل  واارررمةفلرررديكم فكررررة 
نمررا  معينررةفكعمليررة أ ا ررية وميويررة إلررج جانررق كون ررا عمليررة م ررتمرة لا تةررف عنررد و رر  أو مرملررة  وام

الةررررارا  والتن ررري   واتاررراذللتاوررري  والتنظررريم فنأررراط الإدارة  نالارررةفت رررتمر وررروال ميررراة المؤ  رررة 
الجيرررردة فرررري الو رررر   لالاتصررررالا والملررررادرة  لاتصررررالا .لايررررؤدي كلرررر   والضايررررةفوالإأرررررا  والمتالعررررة 

 1.الر مية والااصة علج مد  وا  أعمال مالمنا ق ورا  الرثير في 
لررأي عامررل أو مؤأررر  ررد يترردال فرري أي عنصررر أو اورروة فرري عمليررة  الاتصررالوتتررأثر عمليررة 

 التي تم  منا أت ا  الةا. الاتصال
تعتراررر  مأرررك ت  و ويرررا  عديررردة )مرررل  يمكرررل أل اجتماعيررر  ررري عمليرررة  الاتصرررالوعمليرررة  
 2.الاتصال(تعي  عملية  إلأأن ا 
 الاتصرررالومعيةرررا   فادول( )المولرررقالفعرررال  الاتصرررالاول فررري  رررذا الملمررر  أ ررراليق تنو رررن 

 )المولق الثاني(
 الفعال الاتصالأساليب  الأول:المطلب 

و رري  فالاتصرالالم رتادمة لإتمرام عمليررة   الإداريررة  ري الو ررائل واددوا الاتصرالا أ راليق 
عبرر الاوروط أو الةنروا  الممرددة لرذل  وتنروو  الاتصرالا تتم ب ا  ذ   التيالتي تعتبر عل الريفية 

مرا  أرف ية.الوا ع العلميف إلا أن ا لا تار  عرل كون را إمرا أ راليق م رموعة أو  متج الو ائلتل   وام
و ذا ما  نتورق إلي  في ث   فروو علرج  منظورةفأ اليق مةرو ة أي مكتولة أو أ اليق مرئية أو 

 .3التوالي
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 ية الاتصالات الشفو: الفرع الأول
عررل وريرر  الررر م  أيويررتم عررل وريرر  نةررل وتلررادل المعلومررا  برريل المتصررل الم ررتةبل أررفويا 

 .ووق الم موو ولي  الر م المكتوقالمن
  رر ولة إ نرراو المر ررل إليرر  أوو ررذا اد ررلوق يتميرر  عررل اد ررلوق الرتررابي لأنرر  أي ررر وأرثررر 

الم ررتةبل. وي ررتادم  ررذا اد ررلوق فرري الموارروعا  الترري تمتررا  إلررج أرررح وتف ررير والإجالررة علررج 
 بواوح ولوريةة فورية وملاأرة.الت اؤلا  المورومة 

لمررراد نةل ررا إلررج التمريررف أو فرري  ررو  ويعرراق علررج  ررذا اد ررلوق أنرر   ررد يعررر  المعلومررا  ا
ف لرنرر  بوا رروت  يرررا المر ررل م مررم وجرر  ل  ررتماوعرردم إجررادة المر ررل إليرر   امتمررال ل كررذ الف ررم.

 الم تةبل كرد فعل 
بو ررائل ماتلفررة أ م ررا المةررال   الأاصررية برريل  الاتصررالويتمةرر   ررذا اد ررلوق الأررفوي فرري 

الدوريررة أو  والاجتماعررا المر ررل والمر ررل إليرر  والمكالمررا  ال اتفيررة والنرردوا  والمررؤتمرا  واللةررا ا  
 .1الوارئة

 أولا: الحديث الشفوي 
تعددة من ا ما يمكل وج ا لوجر  أو مرل ار ل ال راتف أو الأررائ  الصروتية ويتم عبر و ائل م

ل كانر   رذ  ادايررة  الصرورة  ري و د تتاذ  ذ  الوريةرة الصرورة الر رمية أو لصرورة أيرر ر رمية وام
 صمن اوم ايا عديدة  الأفوية فوائد ول تصالا  من ف لتمةي  المرجو اد رق

 لأ صر الورق وأ ير ا مما يوفر الو   والج د. والآرا و يلة   لة و ريعة لتلادل ادفكار  -
إل يكرررول مرررل ال ررر ل علرررج المررررؤو  أل يصررررح لالالرررل الموجرررود  العمرررلفتعتبرررر فائررردة لصرررالم  -

 الملاأر.لالمنظمة أو العيوق التي تأوق ادمر أو التوجي  
لتو رف تعتبر و ريلة مؤأررةف نظررا لمرا يصرامق المردي  مرل تضيررا  تردوا علرج وجر  متمرد  وا  -

 ادلفاظ.علارا  والتركي  علج لع   وا تادام للمواووفعند موا ف معينة 
عررل فصرراح نظمررة الإمالأررفوية ديمةراويررة الإدارة ميرر  تترريم لرررل فرررد مررل ال الاتصررالا تمةرر   -

 المنظمة.رأي  ووج ة نظر  مول  يا ة 
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الإن ررانية برريل الرؤ ررا  والمرؤو رريل   الأررفوية و رريلة منا ررلة الإ امررة الع  ررا الاتصررالا تعررد   -
 فرروارقفبرئي رر  يعويرر  لعرردم وجررود  الاتصررالعلررج ل إم ررا  الموظررف لأنرر   ررادر أفرري المنظمررة إذ 

 المنظمة.في  اجتماعي 
 فيصولالرأم مل  ذ  الةواعد إلا أل ل ا لع  العيوق تتجلج 

 تلادل ا.لالبيانا  والمعلوما  التي تم  الامتفاظصعولة الرجوو أو  -
 لإجرائ ا. د ترول معيةة للعمل الإداري إذا لم يتم واع اوال   -
 .1 م ادفكار والبيانا  المتلادلة د تؤدي إلج الاوأ أو التمريف في ف -

 :والاجتماعاتثانيا: المؤتمرات 
تعتبررر مررل أ ررم الورررق الاتصررال الأررفوي دنرر  يررتم تلررادل وج ررا  النظررر الااصررة لالمأررك   

 تعتر  العمل و يلةف ودرا ة الملول ال  مة لتل  المأك  .الإدارية التي 
 ثالثا: المقابلات:

 ي إمدا أأكال الاتصال الأرفويةف و ري و ريلة ناجمرة لمرل يتةن راف إذ أل جانلرا مرل الم رارة 
 في الإدارة يتو ف علج الةدرة علج إجرا  مةال   مثمرة.

ومةررائ ف أو الا ررتماو إلررج أرركج أو وتررتم المةررال   أاللررا لضررر  المصررول علررج معلومررا  
 تظلمف أو عر  وج ة نظر...إل .

ومتررج تررؤدي المةابلررة ثمار ررا المرجرروة يجررق أل يمرردد ل ررا موعررداف وأل ت يررأ الظرررو  لاجرائ رراف 
 .2وتمديد مواوع ا
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 الفرع الثاني: الاتصالات المكتوبة.
وعررردد العرررامليل في رررا  المنظمررةيأررمل و رررائل عديررردة تتفرراو  فررري اد ميرررة وتتو ررف علرررج مجرررم 

 والم توا الثةافي والبيئةف وكذل  الةدرة المالية للمنظمة ومل أ م  ذ  الو ائلص
 .الةوانيل والمنأورا  الدورية والضير دورية  -
 ادوامر والتعليما  والل أا  الإدارية والبر يا .  -
 والااصة وتةارير الرفا ة. والتةارير الدوريةالمذكرا    -
 ا والموالق والمةترما  التي يتةدم ب ا العاملول.الأكاو   -
 ال ينما و.......ف والتيلف يول والإذاعة واد ووانا .  -
 و ائل الإيااح والأرائم.  -
مجرررر   المررررائ  والرتررررق والمجرررر   الدوريررررةف الجرائررررد اليوميررررةف والنأرررررا  الر ررررمية والارررررائ    -

 .1الإع نا و  والمماورا والر وم 
 الو ائل المكتولة في المالا  الآتيةصويفال إ تادام  

 مل الاروري توثي  عملية الإيااح أي الإمتفاظ بوثيةة )م تند(. ألإذا  -
إذا كانرر  المعلومررا  الترري تتاررمن ا الر ررالة مكثفررة وتأررتمل علررج بيانررا  ر ميررة مثررل الجررداول   -

 والر وم.
الاتصررالا  المكتولررة تنا ررق الم ررتةبل أرثررر مررل الاتصررالا  الأررفوية دن ررا تترريم لرر  مريررة  رررا ة   -

 الر الة في الو   المنا ق ولال رعة المنا لة.
أ ل كلفة في مال إر ال نفر  الر رالة إلرج عردد مرل ادأراا  أو إر رال ا إلرج  الثابتةالو ائل   -

 .2موا ع ماتلفة
  يص Cو د وصف  الر الة الجيدة لالر الة التي تتألف مل ام  ك   تبدأ لمر  

 .Completكاملة  -0
 .Comsiceماتصرة  -2
 .Clearواامة  -2
 .Correctصميمة  -3
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 Coureeous1لويفة -6
 الفرع الثالث: الاتصالات المرئية والبصرية:

عرررل وريررر  ا رررتادام الصرررور أو الر ررروم لنةرررل فمررروا ومارررمول الاتصرررال  اد رررلوقيرررتم  رررذا 
بو ائل ماتلفة مل أ م اص التلفا ف ادف م ال ينمائية والصور التي يتم نأرر ا  اد لوقويتمة   ذا 

 .2والإع نا في الصمف والمج   
ذا ئف را فرال الرذي يارم جميرع وظا الإداريرةكال الاتصال  و لمكانة الةلق في ج رم العمليرة  وام
الاتصررالا   إجرررا الفعررال علررج العررامليل يعتمررد اعتمررادا مميرر ا علررج كيفيررة  والإأرررا الجيرردة  الإدارة

 فعالية. اد اليق أرثرفي ااتيار  الإداري ومدا م ارة 
وتراد تجمع معظم الرتالا  فري  رذا المجرال علرج مرا اتفر  ت رميت  لالوصرايا العأرر ل تصرال 

والتري أورد را روبررر  أورنرر ومروري  وألفرا فرري  ادمريكيرة ادعمررال دارةإالجيرد التري وارعت ا جمعيرة 
 ادعمال وجيم  ل ل في كتال  كيف ترول مديرا ناجما. إدارةكتاب ما الاتصالا  الفعالة في 

تةول  رذ  الوصرايا أنر  لرالرأم مرل الاات فرا  بريل ادفرراد التري ترنعك  علرج وريةرة اتصرال م 
رئي ررية ل تصررال الجيررد الترري يصررلم اتلاع ررا فرري جميررع ادمرروال لالن ررلة نرر  توجررد ملرراد   لررالضير ف

 لجميع ادفراد و ذ  الوصايا  يص
 ماول توايم أفكار   بل اتصال .  -
 تمة  مل  دف  المةيةي مل ورا  كل اتصال.  -
 والمادية. الإن انيةا ل الاتصال ... تذكر دائما الظرو  والعوامل   -
 أمكلف ا تأر اداريل في عملية الاتصال.   إذا -
 أمر  علج ل جت  ا ل الاتصال كما تمر  علج الممتويا .  -
 ذا  أ مية وفائدة لمل تااوق. أأيا اأتنم الفرصة كلما  نم  لنةل   -
 تالع اتصالات .  -
 الاتصال يجق أل يراعي الم تةبل لا الماار فة .  -
 .3تصالات تأرد مل أل أفعال  وتصرفات  تتف  مع ا  -
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 الفرع الرابع: الاتصالات الحديثة
أرر د العصررر المرردي  تةرردما  ررائ  فرري و ررائل الاتصررالف  رروا  مررل ميرر  الرروفرة أو مررل ميرر  
التةنيررررا  أو مررررل ميرررر  مرررردا فعاليررررة  ررررذ  الو ررررائل و رررر ولة ا ررررتادام ا و رررررعة انجا  ررررا لعمليررررا  

ف ونةررل المعلومررا  وادمرردا  مررل ميادين ررا ملاأرررة إلررج كررل أنمررا  العررالم ولفاررل وادالررارالاتصررال 
تةنيرررا  الاتصرررال المديثرررة ونظرررم المعلومرررا  أو المعلوماتيرررة المديثرررة كرررالرمبيوتر والما ررروق صرررار 
العررالم  ريررة وامرردة علررج امتررداد ا ف ررذ  التةنيررا  ونظررم المعلومررا  لا تةررف فةرر  عنررد مرردود البرر  أي 

 ررروا  فررري  الإع مررريو يرررع والنأرررر برررل أن رررا تمترررد كرررذل  فررري المرامرررل الماتلفرررة للنترررا  والت الإر رررال
الموبوعررة و المصررورة. ول ررذا أصررلم  ادنلررا الصررمافة الموبوعررة أو المررذياو أو التلفررا  أو وكررالا  

 إمكانيات رراتةررف ورا    رروة ا تصررادية  ائلررة وأررركا  عم  ررة ل ررا   انتترراالمعاصرررة  الإعرر ملو ررائل 
عميةررة فرري ن رري   أثرراراوالفرر   الإن رراني الإعرر ميررة والعلميررة واللأرررية أيررر  مررل مرروا يل  رروا المال

التواصرررل العرررالمي  ررروا  علرررج م رررتوا الأرررعوق والررردول و ررروا  تعلررر  ادمرررر بررردعم اتجا رررا  معينرررة 
ا التةنري ب مكانياتر  الوا رعة  ررادر  الإعر مفكريرة أو  يا رية أو ثةافيرة أو دينيرة أو ا تصرادية ف وصررار 

علج تأكيل الصورة الذ نية ل فراد والجماعا  أو لأعق لأرمل  علج وفر  مرا يريرد  رو علرج الررأم 
والجم رررور الرررذي تااولررر  لميررر  يررروفر  رررذا النررروو مرررل  الإع ميرررةمرررل وجرررود تواصرررل بررريل المنظمرررة 

 1المديثةصالاتصال ع  ة تلادلية بيل المر ل والم تةبل. ومل أ م  ذ  الو ائل 
 الصناعية: أولا: الأقمار

ر رالو ي مموا  ا تةلال   25مرتلورة لأ مرار صرناعية موجرودة فري الفارا  علرج ارتفراو  وام
كلرررم ويررردور الةمرررر الصرررناعي دورة وامررردة مرررول الرررررة ادرارررية ومرررل أبرررر  اصرررائ  اد مرررار  ألرررف

 الصناعيةص
   ل   ذ  اد مار عملية الاتصال ال معي واللصري ول رعة فائةة وجعل  الب  ملاأرا. -
ي ررررر  عمررررل تةنيررررا  الفاررررا  الاتصررررالية ال  ررررلرية فرررروفر  ارررردما  فائةررررة اد ميررررة للتلفررررا ف  -

 الاتصالا  ال اتفية والفار .
 2الع كرية والريااية وأير ا مل ادنأوة. أوال يا ية  ادمدا ا تواع  نةل  -
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 : الأنترنتثانيا: 
و ي علارة عل ألكة معلوما  الرترونيرة تردعم ا وتضرذي ا أرركا   فوت مج الألكة العنكبوتية

لرج ادفرراد ر ومؤ  ا  كبيرة  اد ة علج نةرل المعلومرا  وتردفة ا لصرورة  رريعة ولكميرا   ائلرة مرل وام
والاتصرررالا  ال اتفيرررة وأيرررر ذلررر  مرررل  ةالإلرترونيرررريرررد بادمرررة ال فوالمؤ  رررا  فررري جميرررع المجرررالا 

    يصالادما  ومل أ م  ذ  الادما
مرل  أارر إلرجالر رائل مرل ما روق  إر الميل مي  يتم لإأو ما ي مج لا فالإلرترونيررر البريد 

 مكال. إلجمكال 
لرترونيرراف ونةررل ملفررا  الت ويرردف والف ررار  إولرر  يمكررل توصرريل الوثررائ   فادمررة نةررل الملفررا  ررررر

 والصور والرتق وأير ا.
إلرج جميرع الموا ريق فري جميرع أنمرا  العرالم يتيم دي فرد الوصول  (Telnet) ررر ادمة تلن 

 .وت تعمل  ذ  الادمة علج نواق وا ع في مرار  المعلوما  والمكتلا  والألكا  المرة
 ثالثا: الحاسب الآلي )الكمبيوتر(

والبيانرا  واات ان را ومعاملت را وتمويل را إلرج لضرة  إر رالو و آلة الرترونية  ادرة علرج ا رتةلال 
الد يةة والمعةردة  الإلرترونيةويةوم الما ق الآلي علج عدد مل ادنظمة  فيتعامل ب ا الما ق الآلي

 يؤدي كل من ا وظيفة ااصة و يص
 .Inputرررر المعويا  
 .Processorررر المعامل 
 .Memory storageررر الذاررة 
 .Outputررر النات  

ويةوم الما ق الآلي بتنفيذ العمليا  التي يعرد ا وارع البرنرام  فالما رق الآلري بردول ان رال 
 1لا يمكل ل  تأدية أي عمل.

 رابعا: الفاكس
و و نةل المادة المكتولة كما  ي إلج أي مكرال عرل ورير  ربر  ال راتف بج را  الفرار  الرذي 

بتمويل ررا مرررة أارررا فرري أرركل ا و يئت ررا إلررج  يةرروم بتصرروير ا ثررم نةل ررا لا ررلريا إلررج جررا   آاررر يةرروم
 ادصل الذي كان  علي .
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 خامسا: الهاتف
   1و و نةلة نوعية أمدث  توورا  ائ  في عالم الاتصال عبر ال اتف.

 المطلب الثاني: معيقات الاتصال
تتررأثر عمليررة الاتصررال لررأي عامررل أو مؤأررر  ررد يترردال فرري أي عنصررر أو اورروة فرري عمليررة 

تمررر  منا أرررت ا  رررالةاف وعمليرررة الاتصرررال  ررري عمليرررة اجتماعيرررة يمكرررل أل تعتراررر ا الاتصرررال التررري 
ف وعليررر  يمكرررل تة ررريم  رررذ  المعيةرررا  إلرررج معيةرررا  ذاتيرررة أي أاصرررية مأرررك   وصرررعولا  جديررردة

 )الفرو ادول( ومعيةا  مواوعية )الفرو الثاني(.
 المعيقات الذاتيةالفرع الأول: 

لالأرا  صرامق بجملرة المعيةرا  المرتلورة  تتمثل المعيةا  الذاتية أو الأاصرية
 الاتصال نف   ويمكل إجمال ا كالتاليص 

 والاتجا ررررا  الأاصررررية ااررررت   ل رررربق والم ررررتةبل المر ررررل برررريل المرجعرررري الإوررررار تاررررارق -
 .والابرة العلمية والالفية والميول

 مررع يتوافرر  مررا  ررماو أو  رررا ة إلررج أاللررا يميررل فالم ررتةبل الم ررتةبلف  بررل مررل الانتةررائي الإدرا  -
 .والاتجا ا  الةيم  ذ  مع تتعار  أو تتاارق معلوما  أي وام مال واعتةادات ف  يمة

 وتأروي  الصررامة عردم إلرج أاللرا يميرل فالمرؤو  والم تةبل المر ل بيل المرك  في الاات   -
 وأيرر جردا ممردودة المررؤو  مرل الراجعرة فالتضذيرة و كرذا رئي ر ف يضاق لئ  العمل لأأل المةائ 
 .د يةة

 ومردا م رتوا  ويرؤثر وأ والر ف وفعال  لالمر ل الم تةبل ثةة مدا إلج وتأيرص المر ل مصدا ية -
 .وأفكار  المر ل د وال وا تجالة الم تةبل نظرة علج والمصدا ية الثةة  ذ 
 .الم تةبل  بل مل الجيد الإمفا  عدم -
 المرررؤو  فيلجررأ أررا ف كررل مررع ل تصررال الرررئي  المرردير و رر  يت ررع لا فمررث ص الو رر  اررض  -
 يررؤدي و ررذا الملاأرررف رئي رر  متجرراو ا أعلررج إداري  لم ررتوا  ملاأرررة والاتصررال الوريرر  ااتصررار إلررج
 .والن او الف م و و  الصعولا  لع  إلج
 2.إلي ا الا تماو أو الر الة  را ة إتمام  بل مل الم ب  المكم -
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 يممرررل يممرررل من رررا وكثيررررا متعرررددةف معررراني تممرررل الرلمرررا  مرررل كثيررررص لاللضرررة تتعلررر  مأرررك   -
 .الاتصال عملية في تؤثر وعواوف مأاعر

 عردم مثرل منا رق لأركل ر رالة إلرج الر رالة لمواوو المتعلةة الذ نية الفكرة بترجمة الةيام عدم -
 1 .الد يةة ال  لة والعلارا  الرلما  ااتيار

 موضوعيةالقات يمعالالفرع الثاني: 
و ررري  بدأتررر نعنررري لالمعيةرررا  المواررروعية تلررر  المعيةرررا  التررري تواجررر  صرررامق الاتصرررال ولا تررررتل  

 صمتمثلة فيما يلي
وفرري  ررد  المالررة يعجرر  الم ررتةبل عررل  فلا ررتمرارأرر ارة وكثافررة المعلومررا  الترري ي ررتةبل ا الفرررد  -

  تنةية المعلوما . أوالتعميم  إلجيلجا  أو فالإجالةفي  يتأار د  أو فمتالعة جميع المةائ 
ص يتم الاتصال في الرثيرر مرل المنا رلا  بريل ادأراا  الةرريبيل مرل اللعد عل مرك  الاتصال -

ذا لم يكل الاتصرال صرعلا فري المرارر  والنةراط اللعيردة. ف رو  لا يأرعر التنظريم لالماجرة  لعا م وام
د لفرر  نظررر كلررار إلررج إ امررة صررنادي  للمةترمررا  لررري ياررع في ررا صررضار العررامليل مةترمررات م لةصرر

وريةررة تةررديم المةترمررا  لي رر  كافيررة للةاررا  علررج المررواج   إل الإداريرريل. ولرررل أواررم  التجربررة
 .- -بيل الناصق الماتلفة

  عدم ااتيار و يلة الإتصال المنا لة مل  بل المر ل. -
معو ررررا  ماديررررةص وتأررررمل عوامررررل وأمررررور تتعلرررر  لالبيئررررة الماديررررة الترررري يررررتم في ررررا الاتصررررال مثررررل  -

 والتأويي وعدم الإاا ة المنا لة وعدم توفير مكال مريم. جالفوا
معو ا  تةنيةص مثل وجود عيق أو الل أو تأويي في أج  ة و ائل الاتصرالا  الماتلفرة مثرل  -

 الما وق وال اتف وأير ا.
 2 معو ا  تنظيميةص وتنأأ عل  يا يا  المنظمة و يكل ا التنظيمي وثةافت ا. -

 3. ت ا وكيف يمكل التعامل مع  ذ  المتضيرا التضيرا  الممتمل مواج
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 الخاتمة:
مجموعةة مةن الةنظم المتداخ ةة  إلاهةو  العامةة مةا الإدارةنظام  نأوفي ختام دراستنا هذه تبين لنا     

 العامةةة،تربط ةةا عاتةات متكادلةةة وتةه ر هةةذه العاتةة فةةي السةير الجيةةد لة دارة  ،والمتشةاكةة فممةةا بين ةا
الإدارة، ةانةةت هنةةاا فعالمةةة وفيومةةة فةةي  كةة ،فة مةةا ةةةان تطبيةةا هةةذه الوظةةاكل ع ةةو الشةةة  المنةةو  

 ارتكاطا و مقا بكعض ا الكعض وته ر ة  وظمفة في الوظمفة التي كعدها. الإدارةوترتكط وظاكل 
وهةذا الاخةتالا لا مقت ةر ع ةو اسةم  الأخةر  العامة عةن  الإدارةوتخت ل ة  وظمفة من وظاكل    

فغمةا   ،الإدارة ودورهةا فةي وأهميت ةاعريف ةا الخةا  الوظمفة فقط ب  يتعد  ذلةا   فةة  وظمفةة ل ةا ت
ي ففةة. الإداري وكالتةةالي تةةدهور العمةة   الإدارةشةة    إلةةوالعامةةة يةة دي  الإدارةوظمفةةة مةةن وظةةاكل  أي

 إنجةةا الكالغةةة والةةدور الفعةةام فةةي  الأهممةةةدراسةتنا هةةذه بينةةا وظمفتةةي التنظةةمم والات ةةام لمةةا ل مةةا مةةن 
فدي ةة النشةةهة ةع ةم مسةتق  ومعة ي هةةذا  أن ةاكاهتمةام ةبيةةر مة   الإدارة فظيةت  فية   الإداري العمة  

فةةةةةي المنظمةةةةةات  الأعمةةةةام إنجةةةةةا طبمعةةةةةة وظاكف ةةةةا و امات ةةةةةا   فمةةةةةن فيةةةة  طبمعت ةةةةةا  إلةةةةةوالاهتمةةةةام 
ترفضةةة ا   ومةةةن  أوتهخةةةذ ب ةةةا  أنب ةةةا وبةةةذلا ف ةةةم  ل منظمةةةة الخمةةةار فةةةي  إلا)الم سسةةةات  لا يتةةةهتو 

ع ةةةو مجموعةةةة مةةةن الوظةةةاكل هةةةي ظ التخطةةةمط  التنظةةةمم  الات ةةةام   الإدارةتنطةةةوي  وظاكف ةةةافيةةة  
لكةةة  وظمفةةةة  وتتسةةم هةةةده الوظةةةاكل كالتشةةاكا والتةةةداخ  فكةةةالر م مةةن انةةة  التوجمةة    التنسةةةيا   الرتاكةةةة
 الإدارة أهةدالاتجتم  معا لتفقيةا  الأ راضهذه  أن إلامفددة  أ راضخ و مة معينة وتست دلا 

 العامة .
 ،مفةةددة وأ ةراضتعتبةر وسةاك  لتفقيةةا  امةات معينةة  الإدارةوظةاكل  أنوبنةا  ع ةو مةا سةبا يتبةةين 

الوفةا  بتط عةةات الفةةرد  المادمةةة المتافةة مةةن اجةة  والإمةانةةاتف ةي تعمةة  ع ةو اسةةت مار القةةوة الكشةرية 
 والجماعة 

والعامة  الفاسةم فةي تفقيةا ، العامةة الإدارةالمرتك  الركمسي لجممة  وظةاكل  فالتنظمم والات ام هما
لةةوظمفتي التنظةةمم والات ةةام  الأم ةة متوتفةةة ع ةةو التطبيةةا  الإداري  الأدا ففعالمةةة  ،الإداريةةةالفعالمةةة 

فة ما ةةان اسةتعمام هةذه الوظةاكل ل وظمفتين، المةونة  والأسالي  والأنواعواستعمام جمم  العنا ر 
ولةةةةذلا ةةةةةان مةةةةن الضةةةةروري ع ةةةةو جممةةةة  المةةةةوظفين  فعةةةةام، الإداري  الأدا كشةةةةة  جيةةةةد ة مةةةةا ةةةةةان 

الكفةة  والتةةدتيا فةةي وظمفتةةي التنظةةمم والات ةةام وةمفمةةة اسةةتعمال ما فةةي تسةةيير  والإداريةةين والمةةدرا 
 والم سسات. الإدارةش ون 
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نعطمةة  فقةة  وذلةةا  أننةة  لا ممةةةن إنةة  م مةةا ف  نةةا وناتشةةنا هةةذا الموضةةوع فأ إلةةونشةةير  الأخيةةروفةةي 
ولا  ،من الموضوعات الواسعة والمتجددة التي لا ممةةن ف ةرها وخا ةة فةي موضةوع مةذةرتناكون  ل

 نستوفم  فق  من الكف  والتف ي . أنممةن 
 إلا أن نكادر بتقدمم جم ة من الاتترافات المتم  ة فيظ ختاما لا مسعناو 
يجةةة  توسةةةم  داكةةةرة الأخةةةذ كمبةةةدأ الجةةةدارة والكفةةةا ة فةةةي القةةةاكمين ع ةةةو الم سسةةةات الإداريةةةة،  -

 الإت مممة المنتخكة. ةوخا ة ع و مستو  ال يكات الامرة ي
مةةةة فتةةةو لا يجةة  إخضةةةاع التنظةةةمم  يةةر الرسةةةمي لجم ةةةة مةةن الأطةةةر والقواعةةةد القانونمةةة الا   -

 مةون هناا تس ط ا  بم  من جماعت  وأعضا ه ع و الكعض الأخر.
يج  استعمام أك ر ل تفومض مةن اجة  التنفيةذ السةري  والسةير الفسةن لأعمةام الإدارة العامةة  -

 فتو لا تتعط  م الح الم سسة والمتعام ين مع ا.
الم سسةةات الإداريةةة يجةة  التق يةة  مةةن الات ةةالات  يةةر الرسةةممة وذلةةا تفادمةةا لإفشةةا  أسةةرار  -

 والاعتماد أك ر ع و الات ام الرسمي.
يجةةة  تفعيةةةة  دممقراطمةةةةة الات ةةةةام والتوا ةةةة  بةةةةين الةةةةركم  والمةةةةر و  ونةةةة ع الفةةةةواج  التةةةةي  -

 تعترض المر وسين في إبدا  آراك م وطر  انشغالات م أمام ر ساك م.
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 :قائمة المصادر والمراجع
 الكتب العامة: 
عة الأولى، الطب التعلمية(،إبراهيم بن عبد العزيز الدعيلج، )الاتصااااااااااا  والونااااااااااائ  والت  يا   -1

 .1111عمان، دار الصفاء لل شر والتوزيع،
 .1112شيحا، أصو  الإدارة العامة، الإنك درية، م شأة المعارف، إبراهيم عبد العزيز  -1
 .1112بن جب  لو يس، تنيير الموارد البشرية، برج بوعريريج، جيطلي،  -3
 .1111جانم مجيد، درانا  في الإدارة العامة، الإنك درية، مؤننة شباب الجامعة،  -2
 .1111، دار الحامد، الأردنعمان، حنين حريم، مبادئ الإدارة الحديثة، الطبعة الثا ية،  -2
لب ان، م شاااااورا   الأولى،الطبعة  العامة،محمد عثمان، أصاااااو  علم الإدارة  عثمان،حناااااين  -6

 .1112 الح وقية،الجلي 
رائد محمد عبد ربه، الإدارة العامة الحديثة، الطبعة الأولى، عمان، الأردن، الج ادرية لل شاار  -2

 .1113والتوزيع، 
 التخطيط، الإدارية، )العمليةيثة في علم الإدارة العامة ناااااااااااعيد النااااااااااايد على، أصاااااااااااو  الحد -8

 .1112الإتصا  والرقابة(، دار الكتابة الحديث، طبعة  الت نيق، ال يادة، الت ظيم،
 ، بدون الأ شاااطة(–الوظائف  – )المفاهيمالعامة  وآخرون، الإدارةطلع  عبد الوهاب نااا د   -9

 طبعة، دار حافظ، بدون ن ة.
 .1111لمعاصرة، الإنك درية الدار الجامعية، علي شريف، الإدارة ا -11
عمار بوضاااااااااااااياف، الوجيز في ال ا ون الإدار ، الطبعة الثا ية، الجزائر، جناااااااااااااور لل شااااااااااااار  -11

 .1112والتوزيع، 
الجزائر، ديوان المطبوعا  الجامعية،  ،عمار عوابد ، ال ا ون الإدار ، الطبعة الناااااااااادناااااااااة -11

1112. 
الطبعة الثا ية، الجزائر، ديوان المطبوعا  الجامعية، فريجه حناااااين، شااااارا ال ا ون الإدار ،  -13

1111. 
مااااااجاااااد راحاااااب محماااااد الحلو، ال اااااا ون الإدار ، بااااادون طبعاااااة، الازاريطاااااة، دار الجاااااامعاااااة  -12

 .1116الجديدة،
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تطبي ية(،  حالا - عمليا -ماجد عبد المهد  منااااااااااااااعدة، الإدارة الاناااااااااااااتراتيجية )مفاهيم  -12
 .1113الطبعة الأولى، عمان، دار المنيرة، 

ر  والإعلامي، الطبعة الأولى، عمان، الأردن، دار أنااااامة ادلإمحمد أبو ناااامرة، الاتصااااا  ا -16
 .1111لل شر والتوزيع، 

 .1112محمد الصغير بعلي، قا ون الإدارة المحلية الجزائرية، ع ابة، دار العلوم،  -12
بي مكتب العر مصااار، ال الإناااك دريةالعامة، الطبعة الأولى،  الإدارةمحمد ناااعيد عبد الفتاا،  -18

 .1982الحديث، 
 .1112محمد عبد العا  الن ار ، مبادئ و ظريا  ال ا ون الإدار ، بدون طبعة،  -19
 .1112الطبعة الأولى، عمان، دار الث افة،  الإدار ،محمد علي الخلايلة، ال ا ون  -11
 .1111، دار البداية، الأولى، عمانمحمد محمود مصطفى، الإدارة العامة، الطبعة  -11
 ، الإدارة المعاصاااااااااااارة، الطبعة الثا ية، بيرو ، لب ان، المؤناااااااااااانااااااااااااة الجامعية مونااااااااااااى خلي -11

 .1111بالدرانا  وال شر والتوزيع، 
  اصر لباد، الأناني في ال ا ون الإدار ، الطبعة الأولى، دار المجلد. -13
 –العمليا   –الاتصاااااااااااا  والتواصااااااااااا  )ال ظريا   إدارةهاد   هرة ، أحمد محمود الخطيب،  -12

 .1119أربد، الأردن،  كفايا (، الطبعة الأولى،ال -الونائط 
 ها ي علي الطهراو ، ال ا ون الإدار ، الطبعة الخامنة، عمان، الأردن، دار الث افة. -12

 :المذكرات
هادة شاااااااااا (،طيبي فطيمة الزهراء، الوظائف الإدارية العامة )الإتصااااااااااا  والرقابة خالدة،رقيق  -1

 .1111/1113 الح وق،اللينا س، جامعة المدية، كلية 
شاااااااهادة  ،)التخطيط والت ظيم(الوظائف الإدارية العامة   ومر  ناااااااهام، بن طرشاااااااة خديجة، -1

 .1111/1111كلية الح وق، جامعة المدية، لينا س،
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 العنوان الصفحة

 مقدمة 

 الفصل الأول: وظيفة التنظيم ودورها في نجاح العمل الإداري 7ص

 المبحث الأول: الإطار المفاهيمي للتنظيم 8ص

 المطلب الأول: مفهوم التنظيم الإداري 8ص

 الفرع الأول: تعريف التنظيم 8ص

 الفرع الثاني: أهمية التنظيم 01ص

 التنظيمالفرع الثالث: أهداف  01ص

 الفرع الرابع: خطوات التنظيم الإداري 01ص

 المطلب الثاني: أنواع التنظيم الإداري" التقسيمات" 01ص

 الفرع الأول: التنظيم الرسمي  01ص

 الفرع الثاني: التنظيم غير الرسمي 01ص

 المبحث الثاني: فعالية استراتيجية التنظيم الإداري 07ص

 إستراتيجية التنظيمالمطلب الأول: عناصر  07ص

 الفرع الأول: تحديد الوظائف 07ص

 الفرع الثاني: تكوين الوحدات الإدارية 11ص

 الفرع الثالث: العوامل المتحكمة بالتنظيم 14ص

 المطلب الثاني: مبادئ التنظيم الفعال 16ص

 الفرع الأول: تدرج السلطة والتخصص في العمل 16ص

 السلطة والمسؤولية ووحدة الرئاسة والأمر الفرع الثاني: التلازم بين 17ص

 : التفويض في الاختصاصالثالث الفرع 18ص

 مركزية السلطة ولامركزياتها الفرع الرابع:  11ص
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 : وظيفة الاتصال في الإدارة العامة الثانيالفصل  17ص

 المبحث الأول: الاتصال وأهميته كوظيفة إدارية 18ص

 الاتصالالمطلب الأول: مفهوم  18ص

 الاتصالالفرع الأول: تعريف  19ص

 الاتصالالفرع الثاني: أهمية  41ص

 الاتصال عناصرالفرع الثالث:  40ص

 المطلب الثاني: أنواع الاتصال في الإدارة العامة 41ص

 الفرع الأول: الاتصالات من حيث ارتباطها بالتنظيم المطبق 41ص

 اتجاه سريانهاالفرع الثاني: الاتصالات من حيث  47ص

 الفرع الثالث: الاتصالات من حيث تفاعل بين طرفي الاتصال 11ص

 المبحث الثاني: أساليب الاتصال الفعال ومعيقاته  11ص

 المطلب الأول: أساليب الاتصال الفعال 11ص

 الفرع الأول: الاتصالات الشفوية 11ص

 الفرع الثاني: الاتصالات المكتوبة 11ص

 الثالث: الاتصالات المرئية والبصريةالفرع  16ص

 الفرع الرابع: الاتصالات الحديثة 17ص

 المطلب الثاني: معيقات الاتصال 19ص

 المعيقات الذاتيةالفرع الأول:  19ص

 يقات موضوعيةمعال :الفرع الثاني 61ص

 الخاتمة 61ص

 الاقتراحات 61ص

 قائمة المراجع 61ص

 الفهرس 68ص


