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ِذخً اداسج ػاِح                                                                                    ِذسط اٌّادج   

 اٌّشزٍح الاٌٚٝ/لغُ اٌؼٍَٛ اٌغ١اع١ح                                                            َ.َ ػث١ش ػٍٟ ػثذاٌؼض٠ض

 

 

  للأدارة العامة للدولةالوظائف الرئيسية  

 اولا- التخطيط:)مسؤولية الوظائف القيادية للأدارة العامة(

اٌماػذج الأعاع١ح الأٌٚٝ ٌلإداسج، ٚاٌرٟ ذغرٕذ ػ١ٍٙا وافح اٌرخط١ظ ٠ؼرثش 

ِىٛٔاخ اٌؼ١ٍّح الإداس٠ح ِٓ ذٕظ١ُ، ٚل١ادج، ٚسلاتح،... ٌرسم١ك الأ٘ذاف 

 إٌّشٛدج. )اٌرخط١ظ أعاط الإداسج(.

 

التدبٌر الذي ٌرمً إلى مواجهة المستقبل بخطط »ٌعرف التخطٌط بأنه .ٚ

، وٌعد من أهم وظائف الإدارة العامة، «منظمة سلفاً لتحقٌق أهداف محددة

وهو الفكرة التمهٌدٌة السابقة لتنفٌذ أي عمل من الأعمال. ومن خلال التخطٌط 

ٌلة بتحقٌقه بأقل ٌستطٌع القائد الإداري تحدٌد الهدف المنشود والوسائل الكف

تكلفة ممكنة وفً الوقت المناسب ولاسٌما أن الأعباء التً ألقٌت على عاتق 

 .الدولة جسٌمة جداً، ولا ٌمكن تحقٌقها بصورة عشوائٌة وعفوٌة

 

 أهمية التخطيط

صادخ أ١ّ٘ح اٌرخط١ظ ترؼذد الأخٙضج اٌسى١ِٛح ٚاذغاػٙا، ٚذٕٛع ِٙاِٙا، 

 تاٌراٌٟ ذىّٓ ا١ّ٘رٙا تّا٠أذٟ:ٚ ٚذضخُ أخٙضذٙا، ٚطّٛذ أ٘ذافٙا.

 

 ذسذ٠ذ الأ٘ذاف اٌّشاد ذسم١مٙا. فٟاٌّغاػذج  .1

 ذسذ٠ذ الإِىأاخ اٌلاصِح ٌٍٛصٛي ئٌٝ الأ٘ذاف. .2

 اٌرٕغ١ك ت١ٓ خ١ّغ اٌّٙاَ تغ١ح ذدٕة اٌرضاسب ػٕذ اٌرٕف١ز. .3
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٠ؼرثش اٌرخط١ظ ٚع١ٍح فاػٍح ٌٍشلاتح اٌذاخ١ٍح ٚاٌخاسخ١ح )ِؼ١اس  .4

 ٌٍّماسٔح(.

 إٌفغٟ ٌلأفشاد ٚاٌدّاػاخ.ذسم١ك الأِٓ  .5

 ٌّٛاخٙح الأزذاز. ػذج خطظاعرشؼاس اٌّغرمثً ٚٚضغ  .6

 الاعرثّاس الأفضً ٌٍّٛاسد ٚالالرصاد فٟ اٌٛلد ٚاٌىٍفح. .7

  .ذ١ّٕح ِٙاساخ ٚلذساخ اٌّذ٠ش٠ٓ .8

 خطوات عملية التخطيط: 

 .ٌرسم١مٙا ذسذ٠ذ الأ٘ذاف اٌرٟ ذغؼٝ إٌّظّح .1

 .ٌرسم١ك الأ٘ذافٚضغ اٌغ١اعاخ ٚاٌمٛاػذ اٌّششذج  .2

 ٚضغ ٚاخر١اس تذ٠ً ِٓ ت١ٓ ػذج تذائً ِرازح ٌرٕف١ز اٌٙذف. .3

 .ذسذ٠ذ الإِىأاخ اٌّرازح فؼلاا  .4

 ذسذ٠ذ و١ف١ح ذٛف١ش الإِىأاخ غ١ش اٌّرازح. .5

 .ٚضغ اٌثشاِح اٌض١ِٕح ٌرٕف١ز اٌٙذف .6

 

 التنظيم الاداري  -ثانيا

وذلك لكثرة  هو من الوظائف المهمة التً تلقى على عاتق الإدارة العامةٚ

الحاجات المستجدة للمواطن ولندرة المواد الأولٌة التً تخدم إشباع هذه 

الحاجات. وٌعد التنظٌم من أهم المصادر التً تؤدي إلى تحقٌق الوفر عن 

. ٚتاٌراٌٟ طرٌق استغلال الطاقات البشرٌة ومنع تبعثر الجهود وتعارضها

ذرّثً فٟ ٚضغ ٔظاَ  ٚظ١فح ِٓ اٌٛظائف الإداس٠ح" ٠ؼذ اٌرظ١ُ الاداسٞ

 " .ِٕغك ٌؼلالاخ اٌؼًّ ت١ٓ ػٕاصش إٌّظّح تغ١ُح ذسم١ك اٌٙذف اٌّشرشن

 

 فوائذ التنظيم
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اٌرٕظ١ُ ١ٌظ ٘ذف تً ٚع١ٍح ٌرسم١ك أ٘ذاف إٌّظّح تطش٠مح أفضً ٚتأعٍٛب 

 أوفأ، ٚذرّثً أُ٘ فٛائذٖ تّا ٠ٍٟ:

 ذسم١ك اٌرٕاعك ٚالأغداَ ت١ٓ الأٔشطح ٚذدٕة الإصدٚاخ١ح  .1

 ٚاٌرضاسب.

ئعٕاد اٌّٙاَ ٌلأشخاص اٌّإ١ٍ٘ٓ ٌرأد٠رٙا ِّا ٠دؼً إٌّظّح ذغرف١ذ  .2

 ِٓ لذساذُٙ ٚ ئِىأاذُٙ.

اٌرسذ٠ذ اٌذل١ك ٌٍؼلالاخ ت١ٓ الافشاد تشىً ٠دؼً وً فشد ٠ؼشف  .3

 ٚاخثاذٗ ذداٖ سؤعائٗ ِٚشؤٚع١ٗ.

ذغ١ًٙ ػ١ٍّح اٌشلاتح ِٓ خلاي ذسذ٠ذ اٌخطٛاخ ٚالإخشاءاخ  .4

 اٌرفص١ٍ١ح ٌىً ػًّ ٚذسذ٠ذ ِؼا١٠ش الأداء.   

ذغ١ًٙ أرماي اٌّؼٍِٛاخ داخً إٌّظّح تازذاز شثىح ذسذد خطٛط  .5

 اٌغٍطح ٚاٌّغإ١ٌٚح )لٕٛاخ الاذصاي اٌشع١ّح(.

ذّى١ٓ إٌّظّح ِٓ اعرغلاي أفضً ٌّٛاسد٘ا ِٓ خلاي ذسذ٠ذ ِٙاَ  .6

 ً فشد.و

 ذغ١ًٙ ػًّ الأفشاد فٟ إٌّظّح وفش٠ك ٚازذ ٠رثغ ٔفظ اٌٙذف.  .7

ذسذ٠ذ ِصادس اٌغٍطح اٌشع١ّح ٌٍّٕظّح ػٍٝ أعاط اٌرغٍغً  .8

 اٌٙشِٟ.

 

 

 

 الرقابة الادارية -ثالثا

 

ا ٌٍخطظ اٌّٛضٛػح.ِ اٌشلاتح ٟ٘ ػ١ٍّح ل١اط إٌرائح  ٟٙف شاخؼح الإٔداص ٚفما

اٌخطظ اٌّٛضٛػح، ِٚؼشفح أعثاب الأسشافاخ اٌفؼ١ٍح ِٚماسٔرٙا تاٌّؼا١٠ش أٚ 

 ت١ٓ إٌرائح اٌّرسممح ٚإٌرائح اٌّطٍٛتح ٚاذخار الإخشاءاخ اٌرصس١س١ح.
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ذؼذ اٌشلاتح ِٓ أُ٘ اٌٛظائف الإداس٠ح اٌشئ١غح اٌرٟ ذٙذف ٌٍرأوذ ِٓ أْ الأػّاي 

 ،ض١حذغ١ش فٟ اذداٖ الأ٘ذاف تصٛسج ِش

فٟ ِراتؼح ع١ش اٌرٕف١ز ٌّؼشفح ِذٜ لذسج اٌدٙاص اٌرٕف١زٞ ػٍٝ رٙا ذظٙش أ١ّ٘

اعرخذاَ اٌّٛاسد اٌّرازح ٚئداسذٙا تىفاءج الرصاد٠ح ٚئداس٠ح ػا١ٌح ٌرسم١ك 

الأ٘ذاف اٌّشخٛج، ِغ اٌرٕث١ٗ ئٌٝ ِٛاضغ الأسشافاخ ٚاذخار الإخشاءاخ 

 اٌرصس١س١ح اٌلاصِح ِٚراتؼح ػ١ٍّح ذٕف١ز٘ا. 

٠ذج الاسذثاط تأ٘ذاف اٌسىِٛح، ٚتالأ٘ذاف اٌرٟ ذغؼٝ اٌشلاتح الإداس٠ح شذٚ

ٌرسم١مٙا اٌٛصاساخ ٚاٌّصاٌر اٌّخرٍفح تغ١ُح اٌرأوذ ِٓ أْ أٚخٗ إٌشاط 

اٌسىِٟٛ ذّاسط تىفاءج ٚفؼا١ٌح ٚئذماْ ٚعشػح فٟ زذٚد اٌمأْٛ ٚاٌٍٛائر 

 ٚاٌرؼ١ٍّاخ.

 

 : أهذاف الرقابة

ا ٌٍخطح  -1 اٌّٛضٛػح ٚاٌغ١اعاخ اٌّشعِٛح اٌرأوذ ِٓ أْ إٌشاطاخ ذغ١ش ٚفما

 ٚالأٔظّح اٌغائذج.

اٌرأوذ ِٓ دلح الأداء ٚوفاءج اٌرخط١ظ ٚزغٓ اٌرٕظ١ُ ٚاٌؼملا١ٔح فٟ اذخار  -2

 اٌمشاساخ ٚالاعرخذاَ الأِثً ٌٍّٛاسد اٌّخرٍفح.

٘ذف اٌشلاتح فٟ اٌدأة الإداسٞ ٠رّثً ترسم١ك الأداء الأفضً ٌثٍٛؽ اٌٙذف  -3

 تأػٍٝ وفاءج )زّا٠ح اٌصاٌر اٌؼاَ(، ٚرٌه ػٓ طش٠ك:اٌؼاَ تأزغٓ اٌٛعائً ٚ

 اٌٛلٛف ػٍٝ اٌّشىلاخ اٌرٟ ذؼرشض أغ١اب اٌؼًّ ٚذز١ٌٍٙا. - أ

اورشاف الأخطاء لثً أٚ فٛس ٚلٛػٙا ٚذصس١سٙا ٚاذخار  - ب

 ِا ٠ٍضَ ِٓ ئخشاءاخ ٌّٕغ زذٚثٙا.

 .اٌرأوذ ِٓ ذٕف١ز اٌمٛا١ٔٓ ٚضّاْ اٌسمٛق ٚأداء اٌٛاخثاخ -ج             
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 القيادة الادارية -رابعا  

 

اٌمذسج ػٍٝ اٌرأث١ش فٟ عٍٛن أفشاد اٌدّاػح ٚذٕغ١ك خٙٛدُ٘  ٟ٘القيادة 

 ٚذٛخ١ُٙٙ ٌثٍٛؽ اٌغا٠اخ إٌّشٛدج.

 : أْ ٌٍم١ادج ثلاثح ػٕاصش أعاع١ح ٟ٘ ِٓ رٌهٔغرٕرح 

 .ٚخٛد ِدّٛػح ِٓ الأفشاد ٠ؼٍّْٛ فٟ ذٕظ١ُ ِؼ١ٓ .1

اٌرأث١ش فٟ عٍٛوُٙ ٚخٛد لائذ ِٓ أفشاد اٌدّاػح لادس ػٍٝ  .2

 .ٚذٛخ١ُٙٙ

 ٚخٛد ٘ذف ِشرشن ذغؼٝ اٌدّاػح ئٌٝ ذسم١مٗ. .3

هً العصب الحساس فً كل مفصل من  القٌادة الإدارٌةوبالتالً فأن 

مفاصل الإدارة العامة، والقائد الإداري ٌقوم بدور بارز فً نجاح الأجهزة 

 .الإدارٌة أو إخفاقها فً الوصول إلى أهدافها

 

 المصادر
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