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 وعالأسب  تفاصيل المفردات 

الإدارة تطو حل  امر  للإدارة، خصاص  الأساسية  المبادئ  الإدارة،  ر 
  الإدارة. مستويات

   الأول

 

 ((الإدارة والعملية الإدارية))

هي مجموعة المبادئ والأسس العلمية التي تتولى تخطيط ورقابة وتحفيز مجموعة   تعريف الإدارة:
 د لتحقيق الأهداف المشتركة للمنشأة.  رامن الأف

 :مراحل تطور الادارة
 . مرحلة العصور القديمة .1
 . مرحلة الصناعات المنزلية .2
 . مرحلة الثورة الصناعية .3

 : المبادئ الإدارية

 مبدأ تقسيم العمل: أي ان كل فرد يتخصص بأداة عمل معين داخل المنشأة.  -1

  سؤوليات الم حجم عم راد د الأفحالسلطة المخولة لأ  ب ان تتناسلابد ولية: أي ان ؤ السلطة والمس -2
 الملقاة على عاتقه.  

 الأوامر والتعليمات الصادرة. حترام نضباط: وهي إطاعة والاا -3

 دة الأوامر: وهي ان يتلقى المرؤوس التعليمات والأوامر من رئيسه المباشر.  وح .4

 أسبقية المصلحة العامة.   .5

 العدالة في المكافأة.   .6

 المركزية.  .7

 تدريج السلطة.   .8

 .  ب النظام والترتي .9

 المساواة.  .10

 ر العاملين.  ااستقر  .11

 تكار.  لاب المبادرة وا .12

 مبدأ روح الفريق.  .13
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  ((المستويات الإدارية ))

  
  

يختلف عدد المستتتتتتتويات ا دارية من منشتتتتتتأ لأخر  تبعا لاختاف حجم المنشتتتتتتات وطبيعة عمل ا 
 وكذلك تبعا لاختاف نطاق ا شراف . 

 
هو عد العاملين وا ا فراد الذين يتمكن المدير من ا شتتتتتتراف علي م   بنطاق الإشرررررا والمقصتتتتتتود  

 ليل عدد المستويات ا دارية . بكفاءة عالية. فكلما كان نطاق ا شراف واسعا أد  إلى تق
 ويتأثر تقليص نطاق ا شراف او توسعة بعدة نقاط من ا :

 
:اذا كانت الصتتتتتتاحيات وافتتتتتتحة ومف ومة أد  إلى تقليل عدد   مدى وضرررروص الصررررلحيات  الم ولة -1

 نطاق ا شراف أي يقلل من المستويات ا دارية. يتسعمرات مراجعة  المرؤوسين للرئيس 
 
: كلما كان المرؤوس مدربا بشتتتتتكل جيد يؤدي إلى توستتتتتيع نطاق ا شتتتتتراف   مسرررتوى تدريل المر و  -2

 اق الاشراف. وإذا كان ا شراف غير جيد يؤدي الى تضيق نط
 
: كلمه كانت وستتتتتتائل الاتصتتتتتتاا متطورة كلما راد نطاق ا شتتتتتتراف وكلما كانت   نوع وسررررالال الاتصررررال -3

 وسائل الاتصاا غير متطورة كلما قل نطاق ا شراف مع ريادة المستويات الادارية.
 
انه  : اذا كان المشتتتتترف يمتلك قدرات جستتتتتمية او بدنية للمتابعة له شتتتتتخصتتتتتية قوية بامك  نوع المشرررر  -4

 الاشراف على عدد كبير من المرؤوسين.
  
: في الاعماا المتكررة والروتينية يكون نطاق ا شتتتتتتراف واستتتتتتعا أما ا عماا التي تتصتتتتتتف   نوع العمل -5

 بالدق فيكون نطاق ا شراف فيقا. 
: اذا كان المرؤوس متقنا عمله جيدا يؤدي إلى توستتتتتتتتتتتتع نطاق ا شتتتتتتتتتتتتراف أما اذا كان    نوع المر و  -6

 ير متقن لعمله جيد فيكون نطاق ا شراف فيقا لتقليل المخاطر السلبية.المرؤوس غ
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 تقسم المستويات ا دارية الى: 
 

: ويتكون عادة من ا فراد الذين تقع علي م مسؤولية تحديد الأهداف العامة  مستوى الإدارة العليا -1
 ات المستقبلية المتوقعة.للمشروع ورسم الخطط والسياسات الطويلة الأجل والدراسة والتنبؤ بالتغير 

  
: وتتكون من ا فراد والمستتتتؤولين عن وفتتتتع الخطط القصتتتتيرة الأجل  مسرررتوى الإدارة الوسرررط  -2

 ووفع نظم العمل وإجراءاته ورسم السياسات التنفيذية لتحقيق الأهداف الفرعية.
 
  

: وهي التي تكون على تماس مباشتتتتتتتر مع العماا وتعمل على التأ د من   مسرررررتوى الإدارة الدنيا -3
 بالشكل التالي:  المستويات الاداريةويمكن توفيح  .تنفيذ البرامج اليومية وفقا لما هو محدد 

 
 

 

 

 

ياالادارة العل

الإدارة الوسطى  

الإدارة الدنيا

العمال التنفيذيون

  ()مخطط يوفح المستويات
 ا دارية( 


