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 وظائف الادارة 

تتضمن العملٌة الادارٌة نشاطات واعمال ٌؤدي تنفٌذها الى حسن سٌر العمل فً المؤسسة ) المدرسة ( , 

وبالتالً تحقٌق الهدف الاسمى المتمثل بالبقاء والنمو والازدهار , حٌث ٌمكن النظر الٌها على انها عملٌة ٌمكن 

لجمع بٌن الموارد المتاحة بافضل السبل لتحقٌق اهداف محددة مسبقاً باقل ما ٌمكن من الجهد عن طرٌقها ا

 والمال, أي بتحقٌق ما ٌسمى بالكفاٌة الانتاجٌة .

المعقدة التركٌب , فهً تشمل على الكثٌر من المكونات المتشابكة والمتفاعلة التً  وتعد المدرسة المؤسسة

متمثلة فً تحصٌل الطلاب ومكتسباتهم وانجازاتهم فً مجالات متنوعة ومختلفة ٌنعكس اثرها على المخرجات ال

, تتعلق بالنجاح الدراسً بمفهومه الشامل , واسهامات المدرسة فً البٌئة المحلٌة , وتتأثر هذه المخرجات تأثٌرا 

اتها , لتحقٌق واضحاً بفرٌق العمل من المعلمٌن والادارٌٌن والمؤسسات الاخرى التً تشارك المدرسة مهم

 اهداف المدرسة وبرامجها  , بما ٌؤثر فً عمل ادارة المدرسة فً تحدٌد الخطط والانشطة واتخاذ القرارات.

العملٌة الادارٌة تتالف من عناصر وعملٌات فرعٌة لابد للمدٌر من وٌجمع المتخصصون فً الادارة على ان 

اً او نظاماً معقداً , وكل عملٌة تؤثر وتتأثر بالعملٌات القٌام بها وهً عملٌات مترابطة فٌما بٌنها تؤلف كٌان

الاخرى وهذا معناه ان العملٌة الادارٌة نظام وفٌما ٌلً توضٌح لكل عنصر من عناصر العملٌة الادارٌة 

   -ووظائفها :

 التخطٌط 

والعمل فً  ٌعرف التخطٌط بانه عملٌة ذكٌة وتصرف ذهنً لعمل الاشٌاء بطرٌقة منظمة , للتفكٌر قبل العمل

ضوء الحقائق بدل التخمٌن , فهو عنصر اساسً من عناصر الادارة التربوٌة وله الاولوٌة على جمٌع عناصر 

او لاٌمكن تنفٌذ الاعمال على خٌر وجه دون تخطٌط لها فهو مرحلة التفكٌر التً تسبق تنفٌذ الادارة الاخرى , 

 جب عمله وكٌف ٌتم ومتى ٌتم .أي عمل والذي ٌنتهً باتخاذ القرارات المتعلقة بما ٌ

فالتخطٌط سلسلة من القرارات التً تتعلق بالمستقبل وٌقول )فاٌول( ان التخطٌط فً الواقع ٌشمل التنبؤ بما 

 سٌكون علٌه المستقبل مع الاستعداد لهذا المستقبل .

المطلوب الوصول الٌها فهو اذن افتراضٌات عما سٌكون علٌه الحال فً المستقبل ثم وضع خطة تبٌن الاهداف 

, والعناصر الواجب استخدامها ) مادٌة وبشرٌة ( لتحقٌق الاهداف وكٌفٌة استخدام هذه العناصر , وخط السٌر , 

 والمراحل المختلفة الواجب المرور بها والوقت اللازم لتنفٌذ هذه الاعمال.

ٌمكن القٌام بوظٌفة التنظٌم او الرقابة او ومن هذا ٌتضح ان التخطٌط وظٌفة تسبق جمٌع العملٌات الادارٌة , فلا 

التوجٌه بصورة عملٌة قبل اعداد خطة واضحة ومحددة , فالمدٌر ٌجب ان ٌفكر اولاً بالهدف الذي ٌسعى 

لانجازه , وعندما ٌقوم بعملٌة التخطٌط علٌه ان ٌتنبأ بالمتغٌرات التً ٌمكن ان تحدث فً البٌئة سواء كانت 

صادٌة او ثقافٌة لان هذه المتغٌرات تؤثر تأثٌراً كبٌراً على قدرته على انجاز اهدافه , متغٌرات اجتماعٌة او اقت

وذلك فان المواد المتاحة للمدٌر بشرٌة ومادٌة لها ارتباط كبٌر بتحقٌق الاهداف , لهذا فان تحقٌق اهداف 

 المؤسسة ) المدرسة ( ٌرتبط وٌتوقف على هذٌٌن وهما البٌئة والموارد المتاحة . 



وبشكل عام ٌمكن القول بأن التخطٌط هو عملٌة تحدٌد الاطار العام للاعمال المطلوبة وكذلك الوسائل اللازمة 

 لتنفٌذها فً سبٌل تحقٌق اهداف الادارة التربوٌة .

 وٌمكن تقسٌم التخطٌط الى عدة عناصر او مراحل او كما ٌأتً 

 . . تحدٌد الاهداف المراد الوصول الٌها بالجهد الجماعً 1

 . وضع السٌاسات التً تحكم تصرف العاملٌن . 2

 . وضع الاستراتٌجٌات . 3

 . تحدٌد مستلزمات الخطة من العناصر ) المادٌة والبشرٌة ( الواجب استخدامها لتحقٌق الاهداف . 4

 . اقرار الاجراءات : أي الخطوات التفصٌلٌة التً تتبع تنفٌذها مختلف العملٌات . 5

 لزمنٌة : أي ترتٌب الاعمال المراد القٌام بها ترتٌباً زمنٌاً مع ربطها بعضها ببعض .. وضع البرامج ا 6

 

 التنظٌم 

 -هناك مبادىء عامة ٌجب مراعاتها فً تنظٌم أي مؤسسة وقد اتفق علٌها المختصون فً الادارة تتمثل بالاتً :

ٌلها بعد معرفة الامكانات الهدف : فالهدف ٌعنً مبرر وجود المنظمة او المؤسسة وهو الذي ٌوجه تشك .1

 والموارد المتاحة للعمل على تحقٌق هدفها المنشود .

ضماناً لسٌطرة الفرد على  تقسٌم العمل : ازدات الحاجة مع تطور الحضارة الانسانٌة الى التخصص .2

جودة الانتاج وسرعة تنفٌذ الواجبات فً اقصر وقت واقل كلفة كذلك ضرورة ان ٌركز كل فرد 

فً نظام محدد من العمل ٌستطٌع ان ٌنمً قدراته وخبراته ,فكلما زادت دقة التخصص زادت  جهودة

ولما كان غرض التنظٌم هو الوصول للكفاءة العالٌة فً الاداء  , قدرة الفرد على الابداع واجادة العمل

ٌجب تقسٌم العمل بحٌث ٌعهد لكل شخص عمل ٌقوم بتنفٌذه حسب اختصاصه وامكاناته ومؤهلاته 

 على ان تكون هذه الاجزاء مترابطة مع بعضها .

ل اوامره من وحدة العمل : وٌقصد به وحدة اصدار الاوامر من سلطة موحدة , بحٌث ٌتلقى العام .3

رئٌس واحد وٌكون مسؤولاً عن عمله امام هذا الرئٌس فقط والرئٌس بدوره مسؤولاً امام رئٌس اعلى 

 , وهكذا مع وضع معلومات ونظم واضحة تعطً لصلاحٌات كافٌة .

قدرته على التنسٌق , حٌث ٌحدد وٌوضح البرامج واسلوب العمل  التنسٌق: فمن صفات الاداري الناجح .4

 ختصاصات والواجبات والمسؤولٌات التً توكل لكل وحدة وخطوط الاتصال .وتعٌٌن الا

السلطة والمسؤولٌة : ان أي وظٌفة من الوظائف هً انشطة وواجبات تلزم شاغلها ان ٌتحمل تبعة ما  .5

 ٌترتب علٌه من اداء هذا النشاط .

وكما نعرف مبدأ تدرج السلطة : فالسلطة تعنً حق اصدار القرارات للاخرٌن للقٌام بعمل معٌن  .6

 التدرج فً السلطة وسرٌان ذلك ومن الاعلى الى الادنى .

المركزٌة واللامركزٌة : فمن فوائد المركزٌة ان القرارات تصدر من رئاسة واحدة تتضمن وحدة  .7

الاجراءات , اما اللامركزٌة فتعتمد على قدرة المرؤوسٌن التوجٌه والتنسٌق والاطمئنان الى سلامة 

رارات السلٌمة مع قدرتهم على الاحساس الواعً باهداف المنظمة تلافٌا للتسٌب على اتخاذ الق

 واضطراب العمل .

التفوٌض : ان تفوٌض السلطة هً وسٌلة من وسائل المنظمة لٌتمكن الافراد والجماعات من العمل  .8

عوا بحرٌة والتصرف الفوري لمقابلة مشاكل العمل وعدم ازعاج الرؤساء بالمشاكل الٌومٌة لٌتفر

 للاعمال الرئٌسٌة .



نظام الاشراف : ان قدرة الرئٌس على الاشراف تساعده على تكامل العمل دون ان تفقده السٌطرة فً  .9

 العمل مع معرفة امكانٌات أي شخص .

قصر سلطة الاوامر : فٌنبغً ان تكون لمدٌات الاشراف التً تتالف منها خطوط السلطة اقصر ما  .11

 ٌمكن .

ان تكون محدودة معقولة  , بحٌث تقتضً الظروف فً بعض الاحٌان عدم المرونة : التً ٌجب  .11

 التمسك الحرفً فً التطبٌق للخطط والتعلٌمات والا وقعنا فً مبادئ الروتٌن المعوقة .

    اتخاذ القرار

ان علماء الادارة متفقون على ان اتخاذ القرار هو اساس الادارة, وان اكثر المدراء ٌعتقدون ان عملٌة 

اتخاذ القرار هو عملهم الاساسً حٌث علٌهم دائماً اختٌار ماذا ٌجب وماذا ٌنبغً ومن هو الذي سٌقوم بهذا 

لغلة فً العناصر الاساسٌة للادارة حٌث العمل او الاخر , فعملٌة اتخاذ القرار عملٌة مستمرة بطبٌعتها ومتغ

ان التنظٌم والتوجٌه والتخطٌط والرقابة لاٌمكن ان تكون بمفردها , بل ان وجودها هو نتٌجة لاتخاذ 

القرارات وعلى هذا الاساس فان اتخاذ القرارات فً مجال التخطٌط مثلاً لعمل ماٌرى وتنفٌذه ٌجب تحدٌد 

كل شًء , وفً التنظٌم تحدد القرارات نوع العمل الذي ٌوزع على  السبل الواجب اتباعها لانجازه قبل

الذي ٌمكنهم من القٌام بالعمل , وفً التوجٌه تقوم القرارات باقناع اعضاء الجماعة على ان  العاملٌن بالقدر

م العمل المحدد الموضوع هو عمل مناسب لهم  , لتحقٌق الاهداف فعملٌة اتخاذ القرار تعنً الاختبار القائ

على بعض المعاٌٌر لبدٌل واحد من بدٌلٌن محتملٌن او اكثر , فالاختبار ٌقوم على بعض المعاٌٌر , مثل 

امكانٌة تخفٌض التكالٌف او توفٌر الوقت او زٌادة الانتاج , وٌحسم فً كثٌر من الاحٌان القرار وجهات 

ذا طبعاً واجب المدٌر لٌقول كلمته النظر المختلفة والاراء المتضاربة للمحافظة على فعالٌة الجماعة , وه

 الحاسمة .

 وٌتفق الباحثون فً الادارة بأن القرار الرشٌد ٌجب ان ٌمٌز بالخطوات او المراحل الاتٌة :

 تحدٌد المشكلة  .1

 تحلٌل المشكلة  .2

 تحدٌد البدائل .3

 تقٌٌم البدائل كل على حدة  .4

 اختبار افضل البدائل) افضل الحلول( .5

 لتحوٌل القرار الى عمل فعا .6

 الاتصال

ان بحسب )كلارنس ( نقل الافكار والمشاعر من شخص لاخر عبر مختلف الامور والاشارات والسلوكٌات , او 

بٌن افراد جماعة معٌنة , ثم تكوٌنها من اجل مهام محددة ذات اهداف مرجوة , لهذا ٌوصف الاتصال : بانه  

عض , وٌتبادلون التأثٌر فٌما بٌنهم اما من حٌث بعضهم بب عملٌة دٌنامٌة تقوم على التفاعل بٌن افراد ٌحسون

 الافكار والمعانً او من حٌث المشاعر والاحاسٌس او كلاهما معاً .

 وللاتصال خصائص متعدد ولعل اهمها :

 تفاعل ٌحدث بٌن البشر ٌؤدي الى تبادل الافكار وحدوث تفاهم . -

غالبا الاهتمام لها ولهذا ٌعد بعضهم هذا الفهم  نقل معلومات من ظرف لاخر ٌنبغً فهمها مماٌستوجب -

 معٌارا لاستلام الرسالة .

نتٌجة نأتً من الاتصال تكون اٌجابٌة او سلبٌة , تفضً الاولى الى التقارب والالفة والفهم المتبادل فً  -

 حٌن ان الثانٌة تؤدي الى التباعد والنفور وسوء التفاهم .

) دٌنامٌات الجماعة ( بمنزل الوعاء الذي ٌحصل فً  سٌاق ٌحدث التواصل فٌه ٌسمٌه بعضهم -

 الاتصال.



 لكل اتصال وظٌفة تؤدي مفهومٌته دوماً من اجل تحقٌق اهداف محددة مسبقاً  -

  فً كل تواصل مكونات رئٌسٌة وشروط معٌنة ٌجب ضمانها والا اثرت علٌه . -

 مكونات الاتصال      

بصرف النظر عن دوره ومركزه ضمن الجماعة  مرسل : وهو شخص لدٌه ماٌرٌد ابلاغه لاخرٌن , . أ

 وهو ٌبث رسالة معٌنة تكون كلامٌة او غٌر كلامٌة .

الرسالة : تبث من قبل المرسل تحمل ما ٌرٌد ابلاغه لشخص او اكثر من فكرة او معلومة او عاطفة  . ب

او أي شًء ٌعتقد صاحبها انها ضرورٌة من اجل تحقٌق اتصال ٌعد ضرورٌا او لخدمة مصالح 

 لجماعة التً ٌوجد فٌها .ا

المستقبل : او اكثر ٌتلقى الرسالة فٌاخذ موقفا منها اما الرفض او القبول وٌكون مستعداً للرد علٌها  . ت

 وبذلك ٌكمل عملٌة الاتصال اوٌقطعها .

 وسٌلة اتصال لنقل الرسالة . . ث

 بٌئة محٌطة تشكل الوسط الذي تأتً الرسالة عبره . . ج

 اشكال الاتصال

ً الهابط : وٌنطلق من المستوى الاعلى للمؤسسة أي من هرم السلطة للمؤسسة الى من الاتصال الرأس .1

هم اقل سلطة , وتكون الغاٌة منه توفٌر انسجام الاعمال المختلفة وتنسٌق الجهود المختلفة لخدمة 

الاهداف العامة الموضوعٌة للمؤسسة , بمعنى اخر لابد من وجود توجٌهات واوامر مستمرة بصدد 

 مستجدة .امور 

الاتصال الصاعد : وٌكون مكملاً للاتصال الهابط باتجاه معاكس فمن البدٌهً العودة نحو الاعلى  .2

 للاستفسار والتوفٌر او حل المشاكل.

الاتصال الافقً : وٌقوم بٌن الزملاء فً العمل الواحد اوبٌن الموظفٌن فً الوحدات والاقسام  المختلفة  .3

 ما ٌكون مباشر .داخل المؤسسة الواحدة وغالباً 

 التقوٌم 

جمع التقوٌم بحث عن فعالٌة أي عمل ومدى قدرته على تحقٌق الاهداف الموضوعة له , لذلك فهو ٌتطلب 

معلومات حول ما ٌنجز , بغٌة اصدار حكم , واتخاذ القرار , ولهذا وصفه عدٌدون بانه: عملٌة اثبات الصلاحٌة 

ل, هو البحث التطبٌقً الذي ٌستخدم النظرٌات وٌستعٌن بالمنهج او نفٌها , وادارته لمثل هذا العمل المسؤو

العلمً واسالٌبه المختلفة من اجل الوصول الى احكام موثوقة , واتخاذ قرارات صائبة بشأن الواقع الذي ٌدرسه 

 لذلك فهو بحاجة دوما الى معاٌٌر ٌعود الٌها القائمون عند مقارنة ما هو كائن بما ٌجب ان ٌكون .

التقوٌم الحلقة الاخٌرة من سلسلة مراحل العملٌة الادارٌة , حٌث ٌكون الغرض منه اتخاذ الاجراءات وٌمثل 

التصحٌحٌة الضرورٌة عند ملاحظة وجود انحراف ناتج عن ابتعاد التصرفات الفعلٌة عن الخطط الموضوعة 

 مما ٌؤدي الى حدوث نتائج غٌر محسوبة .

 -ٌسٌن هما:تنبع الحاجة الى التقوٌم من سببٌن رئ

ان الاهداف الفردٌة والاهداف التنظٌمٌة عادة ما تختلفان عن بعضهما , وبالتالً فان دور التقوٌم هو  .1

مساعدة متخذي القرار فً معالجة الانحرافات الحاصلة فً عملٌات التنفٌذ فً الوقت المناسب لتحقٌق 

 غٌر مستقرٌن . الاهداف التنظٌمٌة , وبدون ذلك سٌصبح النشاط والمجهود عشوائٌٌن

ان هناك فجوة زمنٌة تفصل بٌن صٌاغة الاهداف وانجازها , وخلال هذه الفترة قد تحدث او تستجد  .2

عوامل لم ٌكن بالامكان التنبؤ بها تسبب اختلافا بٌن الاداء المطلوب والاداء الفعلً , وهذا ما ٌؤكد 

ض تلافً الانحرافات بالوقت على ان عملٌة التقوٌم ٌنبغً ان ترافق الخطط بجمٌع مراحلها لغر

 المناسب .



 

 

 

 

 انتهت المحاضرة


