
المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة

(بنات)الشؤون التعليمية 

إدارة الإشراف التربوي

قسم العلوم الإدارية

عدإد وتقديم إلمعلمة  هبه أ حمد إلفرإن: إ 
شرإف رئيسة قسم إلعلوم إل دإرية  إ 

أ فنان عبد إلكريم رزق

إلبرنامج إلتدريبي 

(1)تصميم إلتدريس لمقرر إلعلوم إل دإرية

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 
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أسألُ اللهَ عزَّ و جلَّ أنْ أوفق

. في تقديم كل ما هو مفيد

وأسأله كذلكَ الإعانةَ والسّدادَ ، 

والإخلاصَ والقبولَ في 

.القولِ والعملِ 

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 



لى موعدهاإلتفاعل إل يجابي أ ثناء إلتدريب غلاق إلمايك وتأ جيل إل س ئلة إ  إ 

غلاق إلكاميرإ  إلتأ كيد على إ 

س ية إلحرص على تطبيق إلممارسات إلتدري 

لى إلمدرسة فعليًا مع نقل إلخبرإت إ 

يجابية مع إلمدربة وإلمشا ركاتبناء علاقات إ 

والانصرإف عبر تسجيل إلحضور 

إلرإبط في إلوقت إلمحدد

ميثاق الجلسات التدريبية
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الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة
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إلى تقديم  المبادئ ( 1)يهدف مقرر العلوم الإدارية 
م
ّ
ات من الأساسية للإدارة بشكل مبسط ليمكن المتعل

عدادهن اكتساب المعارف والمهارات المتعلقة بها، وذلك لإ 
.سوق العمل لمواصلة التعليم العالي، وتهيئتهن للالتحاق ب
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الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة
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جدول اللقاء

الجلسة الثانيةالجلسة الأولى

أساسيات 
الإدارة

التنظيمالتخطيط
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أساسيات الادارة

الجلسة الأولى
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قسم العلوم الإدارية



..  الأهداف العامة للوحدة الأولى 

مفهوم الإدارة وأهميتها

خصائص الإدارة وأهدافها

المقارنة بين مجالات الإدارة

1

2

3

4
( وظائف الإدارة)عناصر العملية الإدارية

1

أساسيات الإدارة

أهم العوامل التي ساهمت في زيادة أهمية الإدارة 

5

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 



نشاط

هل لك أن تتخيل وضع المدرسة لو لم يكن لها إدارة ؟
.اكتب ما يمكن أن  تكون علية المدرسة 

من الناحية العلمية والتربوية والاجتماعية إهمال بناء شخصية الطالب-1
البطء في إنجاز الأعمال -2
عدم تطبيق الأنظمة والقوانين التي تصدر من الإدارات العليا3

, عدم وضع خطط للتطور والنمو للمدرسة-4
اقبة والمتابعة-5 عدم التخطيط والاشراف والتوجيه والارشاد والمر

ما الأعمال التي تقوم بها إدارة المدرسة ؟
بناء شخصية الطالب من الناحية العلمية والتربوية والاجتماعية والثقافية-1
تنظيم وتنسيق الاعمال-2
تطبيق ومراعاة الانظمة والقوانين-3
وضع خطط للتطور والنمو -4
الاشراف على تنفيذ  مشاريع المدرسة-5

6ص

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

نشاط



 للإدارة   :  مبدعتي 
ً
...من خلال الصور التي أمامك ضعي مفهوما

.....................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................

نشاط الهدف من الّ شاط نوع النّ الزمن رقم النشاط 

مفهومّالإدارةجماعيّ د15

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 



مفهوم الإدارة

استخدام الموارد من العنصر البشري والمواد الخام لتحقيق أهداف المنظمة وتتضمن تخطيط 
.وتنظيم وتوجيه وتنسيق وتقييم جهود الأشخاص  لتحقيق هذه الاهداف 

العملية التي يمكن بواسطتها تنفيذ غرض معين والإشراف عليه

خدمة الغير أو تقديم العون للأخرين 

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 
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الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة

(بنات)الشؤون التعليمية 

إدارة الإشراف التربوي

قسم العلوم الإدارية



نشاط

ابحث في أحد قواميس اللغة 
( إدارة)العربية عن معنى كلمة 

:أبرز العناصر التي اتفقت عليها التعريفات 
عناصر الإنتاج–تنظيم -تخطيط -أهداف-الموارد البشرية 

ا للإدارة يحوي العناصر التي استخلصتها
ً
صغ بأسلوبك تعريف

وضع أهداف معينة والتخطيط للموارد البشرية لتنظيم عناصر 
الإنتاج لتحقيق الأهداف

7ص

جاءت كلمة إدارة من الفعل 
(يدير ) 

و يدير الش يء أي يحركه من 
مكان إلى مكان آخر
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شاط الهدف من النّ نشاط نوع الّ الزمن رقم النشاط 

أهميةّالإدارةّجماعيّ د(5ّ)2

والمنظمةللفردّوالمجتمع

... للإدارة أهمية كبيرة في جميع ميادين الحياة الاجتماعية والاقتصادية والتقنية   
. فمن منظورك ما أهمية الإدارة للفرد والمجتمع والمنظمة 

مبدعتي 

............................................................................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................

...........................................................................................................................
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العوامل التي ساهمت في زيادة أهمية الإدارة

.الإدارة وسيلة المجتمع لتحقيق أهدافة وتلبية احتياجاته واولوياته -1

ازدياد عدد المنظمات الإدارية وكبر حجمها وتنوع اعمالها-2
الفصل بين منظمات الأعمال وملاكها ودفع الملاك لا إناطة الإدارة إلى رجال متخصصين في الإدارة-3
الندرة في الموارد المادية والبشرية المتخصصة يؤدي إلى اتباع سياسة ترشيد النفقات-4
المنافسة الشديدة في الأسواق العالمية يتطلب التجديد والابتكار-5
.رغبة الأفراد في الوصول إلى مراكز اجتماعية وقيادية متميزة -6
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خصائص الإدارة

حتمية الإدارة الطابع الإنساني 

هدف الإدارة
بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 



ناقش هذه القضية 
( كون الإدارة علم أو فن )

 
ً
 معا

ً
 وفنا

ً
الإدارة علما

يقوم على المهارة في الاداء يركز على مواهب الاشخاص وإمكاناتهم الابداعية/ الفن

تقوم على الملاحظة والتجربة واستنباط النتائج  للوصول إلى قوانين عملية/ العلم

نشاط
11ص
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1-.........................

2-...............................

6-..............................

3-...................................

5-...............................4-..................................

شاط الهدف من النّ نشاط نوع الّ الزمن رقم النشاط 

أهدافّالإدارةّجماعيّ د(5ّ)3

من خلال الصور التي أمامك عددي أهداف الإدارة .. مبدعتي 

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

7-..............................



أهداف الإدارة 

تحسين مهارات العاملين-2نمو وتطور المجتمع-1

تدريبهم وتزويدهم بالمهارات-7
لمواجه التغيير

التنسيق بين الموارد-3
لتوفير الوقت

تحقيق رضا المستفيدين-6

ضبط التكاليف-4

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

رفع كفاءة المنشآت واستخدام التقنية-5

أهداف الإدارة 



شاط الهدف من النّ نشاط نوع الّ الزمن رقم النشاط 

مجالاتّالإدارةّجماعيد(5ّ)4

... صنفي البطاقات التي أمامك حسب مجالات الإدارة ومفاهيمها : مبدعتي 

إدارة نشاطات ومشروعات / أ
القطاع الخاص ذات الطابع 

الاقتصادي الهادف إلى تحقيق 
الربح

إدارة الأعمال-2

إدارة أوجه النشاط في / ج
ها المنظمات التي تقدم خدمات
ى إلى فئات خاصة ولا تهدف إل

تحقيق الربح 

تنفيذ السياسة / ب
العامة للدولة بما يؤدي 
إلي خدمة الصالح العام

إدارة الهيئات -3
والمنظمات المتخصصة

الإدارة العامة-1

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 



شاط الهدف من النّ نشاط نوع الّ الزمن رقم النشاط 

مجالاتّالإدارةّفرديد(5ّ)4

... صنفي البطاقات التي أمامك حسب مجالات الإدارة ومفاهيمها : مبدعتي 

إدارة-5

المؤسسات العامة

مرفق عام يخدم الصالح لعام / د
ير وفقا للدولة ويخضع لسلطتها وتس
بح في لتوجيهاتها ولا يعد تحقيق الر 

حد ذاته لهدف الرئيس ي لها

إدارة المنظمات التي لا تتبع/ هـ
لأي من الحكومات و تهدف إلى 

خدمة المجتمع العالمي أو 
الإقليمي

الإدارة -4

الإقليمية والدولية

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

... صنفي البطاقات التي أمامك حسب مجالات الإدارة ومفاهيمها : مبدعتي 



مجالات الإدارة

الإدارة العامة-1
تنفيذ السياسة العامة للدولة بما يؤدي إلى خدمة الصالح العام

تشمل المهام الحكومية من الأمن والقضاء والدفاع  التعليم والصحة: أمثلة 

:اذكر بعض السلوكيات الإيجابية التي ينبغي أن يتحلى بها موظف الإدارة العامة

لا يعمل لحسابه الخاص                   -3تقديم مصالح الدولة                                                 -2خدمة المواطنين                    -1
ا  -4

ً
 حسن

ً
أن يمثل الموظف الحكومة تمثيلا

نشاط 
13

:تنقسم مهام الإدارة العامة الى قضيتين 
يتوجب على العاملين ربط سياسة التنفيذ بأهداف السياسة العامة للدولة: خاصية السياسة العامة -1
تقديم خدمة للمجتمع أو مجموعه من المواطنين أو أكبر فئة أو جماعه:خدمة الصالح العام -2
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مجالات الإدارة

إدارة الأعمال-2
دارة نشاطات ومشروعات القطاع الخاص ذات الطابع الاقتصادي الهادف إلى تحقيق الربحإ

(شركة الحكير–شركة موبايلي) الشركات الخاصة : أمثلة 

ن نفس ما أوجه الاتفاق والاختلاف بين منشاة تعمل في القطاع العام وأخرى في قطاع الأعمال يمارسا
النشاط

الاختلافالاتفاق

تحقيق النمو والتطور للمنشأة-1
تحسين قدرات ومهارات العاملين-2
التنسيق بين الموارد البشرية والمادية-3
ضبط التكاليف والتقليل من الهدر الاقتصادي-4
رفع كفاءة المنشاة وتحقيق رضا المستفيد-5

ما لا تعمل لحسابها الخاص وإن: المنشأة الحكومية -1
لصالح المواطنين والمقيمين

تعمل لحسابها الخاص : منشأة القطاع الخاص -2
وهدفها تحقيق الأرباح

نشاط
14ص
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مجالات الإدارة

إدارة الهيئات والمنظمات المتخصصة-3

إدارة أوجه النشاط في المنظمات التي تقدم خدماتها إلى فئات خاصة 

ولا تهدف إلى تحقيق الربح 
والهيئاتّالتطوعية-الجمعياتّالعلميةّ–الجمعياتّالخيريةّ:ّأمثلةّ

.اذكر بعض الهيئات والمنشآت المتخصصة في المملكة العربية السعودية 

علماءهيئة كبار ال–الهيئة العامة للسياحة والآثار بالسعودية -الهيئة العامة للاستثمار

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

إدارة الهيئات والمنظمات المتخصصة-3

إدارة أوجه النشاط في المنظمات التي تقدم خدماتها إلى فئات خاصة 

ولا تهدف إلى تحقيق الربح 
والهيئاتّالتطوعية-الجمعياتّالعلميةّ–الجمعياتّالخيريةّ:ّأمثلةّ

.اذكر بعض الهيئات والمنشآت المتخصصة في المملكة العربية السعودية 

علماءهيئة كبار ال–الهيئة العامة للسياحة والآثار بالسعودية -الهيئة العامة للاستثمار

مجالات الإدارة

إدارة الهيئات والمنظمات المتخصصة-3
إدارة أوجه النشاط في المنظمات التي تقدم خدماتها إلى فئات خاصة 

ولا تهدف إلى تحقيق الربح 
والهيئات التطوعية-الجمعيات العلمية –الجمعيات الخيرية : أمثلة 

.اذكر بعض الهيئات والمنشآت المتخصصة في المملكة العربية السعودية 

هيئة كبار العلماء–الهيئة العامة للسياحة والآثار بالسعودية -الهيئة العامة للاستثمار

نشاط
14ص



.اذكر أمثلة لمنظمات إقليمية ودولية 

(اليونيسف)منظمة الأمم المتحدة للطفولة -منظمة التجارة الدولية -منظمة المؤتمر الاسلامي

مجالات الإدارة

الإدارة الإقليمية والدولية-4
إدارة المنظمات التي لا تتبع لأي من الحكومات و تهدف إلى خدمة المجتمع العالمي أو 

الإقليمي مستعينة بالإمكانات التي تقدمها الدول المشاركة
نشاط

15ص

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

مجالات الإدارة



مجالات الإدارة

إدارة المؤسسات العامة-5
ا لتوجيهات

ً
ها ولا مرفق عام يخدم الصالح لعام للدولة ويخضع لسلطتها وتسير وفق
يعد تحقيق الربح في حد ذاته لهدف الرئيس ي لها

نشاط
15ص

.اذكر بعض المؤسسات العامة في المملكة 

المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب التقني -مؤسسة النقد العربي السعودي

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

مجالات الإدارة



شاط الهدف من النّ نشاط نوع الّ الزمن رقم النشاط 

فّاختبارّلقياسّالقدرةّعلىّتصنيفرديد(2ّ)5

تحديدّمجالاتّالإدارةّ

ات إدارة الهيئات والمنظمبعمال إإدارةأ
المتخصصة

إدارة المؤسسة العامةدإدارة إقليمية ودوليةج

إدارة اعمالدإدارة المؤسسة العامةجةإدارة إقليمية ودوليبعامة إدارةأ

إدارة المؤسسة دةإدارة إقليمية ودوليجإدارة اعمالبعامة إدارةأ

العامة

: منظمة العفو الدولية تصنف -3

:قوات الدفاع الجوي الملكي السعودي تصنف -2

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

شاط الهدف من النّ نشاط نوع الّ الزمن رقم النشاط 

فّاختبارّلقياسّالقدرةّعلىّتصنيفرديد(2ّ)5

تحديدّمجالاتّالإدارةّ

: المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية تصنف -1

إدارة المؤسسة العامةدإدارة إقليمية ودوليةجإدارة اعمالبعامة إدارةأ



ما المقصود بالعملية الإدارية

اتهم العليا وظائف الإدارة وتمثل النشاط الرئيس ي للإداريين بجميع مستوي
والمتوسطة والتنفيذية   

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة

(بنات)الشؤون التعليمية 

إدارة الإشراف التربوي

قسم العلوم الإدارية



شاط الهدف من النّ نشاط نوع الّ الزمن رقم النشاط 

(ّّوظائفّالإدارة)الإدارةّعناصرجماعيد(5ّ)6

(وظائف الإدارة)عددي عناصر الإدارة :مبدعتي 

................................

..................................

..........................................

..........................................

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 



(وظائف الادارة) عناصر العملية الإدارية 

التخطيط

التنظيم

التوجيه

الرقابة

وضع افتراضات لتحقيق الأهداف المستقبلية

ترتيب الجهود البشرية 
في المنظمة لتنفيذ الأهداف

تسيير وقيادة نشاط العاملين في 
المنظمة لتحقيق الأهداف

قياس النتائج الفعلية ومقارنتها بالخطط 
افات الموضوعة وتصحيح الانحر

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة

(بنات)الشؤون التعليمية 

إدارة الإشراف التربوي

قسم العلوم الإدارية



الأركان الأساسية للإدارة

المنظمة-1
(الجهاز الإداري )

الوظائف-2
(مساعدة-تنفيذية –إدارية )

المهام-3
(حركة النشاط )

الموارد-4
البشرية -أ

المادية-ب

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة

(بنات)الشؤون التعليمية 

إدارة الإشراف التربوي

قسم العلوم الإدارية

الأركان الأساسية للإدارة



12

التخــطيط

الجلسة الأولى

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة

(بنات)الشؤون التعليمية 

إدارة الإشراف التربوي

قسم العلوم الإدارية



..  الأهداف العامة للوحدة الثانية  

مفهوم التخطيط وفوائده 

تمييز خصائص التخطيط

عناصر وخطوات التخطيط

1

2

3

4 صفات ومعوقات التخطيط

1

التخطيط

 5دور التخطيط في الحياة 
 6أبرز أجهزة التخطيط في المملكة 

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 



 بل حاجه ضرورية  
َ
 إضافيا

َ
..التخطيط ليس خيارا

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة

(بنات)الشؤون التعليمية 

إدارة الإشراف التربوي

قسم العلوم الإدارية



.التنبؤ بما سيكون علية المستقبل مع الاستعداد لمواجهته

مفهوم التخطيط

وضع مجموعة من الافتراضات حول الوضع في المستقبل ثم تحديد الأهداف
المطلوبة خلال فترة محددة وفق الإمكانات

ابحثي في قواميس اللغة العربية عن كلمة 
(تخطيط)

رسم-خطة-تعين الحدود-تسطير

23نشاط ص

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة

(بنات)الشؤون التعليمية 

إدارة الإشراف التربوي

قسم العلوم الإدارية



فوائد التخطيط

وضع أهداف واضحة-1
التنسيق بين الأهداف وإزالة -2

التعارض

ترشيد النفقات الاستخدام -6
الأمثل للموارد 

يساعد على تنظيم العمل -3

وضع برامج زمنية محددة-4التعرف على المشكلات  المستقبلية-5

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

الرقابة على العمل -7



نشاط
24ص 

فوائد أخرى للتخطيط. أورد بالتعاون مع زملائك 
يقوي الثقة بالنفس-2يقض ي على الغموض ويقلل من الأزمات                      -1
اكتشاف الأخطاء -4يشعر الإنسان بالإنجاز                                            -3
تحديد الأولويات-6توسيع مدارك الأفكار                                              -5

المنافسة وتحقيق التميز -7

ناقش مع زملائك كيف يمكن للتخطيط أن يساعدك على الاستعداد للاختبارات ؟
تنظيم أوقات المذاكرة-1
وضع برامج زمنية لاستذكار المواد الدراسية-2
تحديد الأولويات والعمل على تحقيقها -3
الشعور بالإنجاز والثقة عند الانتهاء من الاستذكار-4

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

نشاط
24ص 



...........................................................................

عددي خصائص التخطيط من خلال الصور التي أمامك:مبدعتي 

شاط الهدف من النّ نشاط نوع الّ الزمن رقم النشاط 

خصائصّالتخطيطجماعيد(2ّ)7

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

..................
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يركز على 
الأهداف

توقعيمستقبلي
عملية 
مستمرة

خصائص التخطيط

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة

(بنات)الشؤون التعليمية 

إدارة الإشراف التربوي

قسم العلوم الإدارية

يعتمد على القرارات 
والإجراءات



أنواع التخطيط

حسب المستوى الإداري -بحسب الفترة الزمنية-أ

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة

(بنات)الشؤون التعليمية 

إدارة الإشراف التربوي

قسم العلوم الإدارية



أنواع التخطيط

يتمثل فيالمستوى الإداري تسمىمدتهانوع الخطة

10-3خطة طويلة الأجل 
سنوات

الخطة الاستراتيجية
خطة شاملة للوصول إلى الهدف النهائي

رئيس مجلس الإدارة-الإدارة العليا
العامالمدير -
الإدارات مديروا-

العامة

3-1خطة متوسطة الأجل 
سنوات

الخطة التكتيكية
خطة جزئية لتحقيق هدف جزئي

الأقساممديروا-الإدارة الوسطى
مساعدو المديرين -

أقل منخطة قصيرة الأجل 
سنة

الخطة التشغيلية
يةعملية ربط الغايات والأهداف الاستراتيجية بالتكتيك

المشرفون -الإدارة التنفيذية
الشعبرؤوساء-
رؤساء العمل-

ن مماذا يقصد بالاستراتيجي 
: الناحية التجارية 

(هام)له أهمية كبرى 

ماذا يقصد بالتكتيكية
أسلوب ووسائل في التنظيم 
حسب الخطة المرسومة تودي 

إلى تحقيق الأهداف

نشاط 
27ص

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة

(بنات)الشؤون التعليمية 

إدارة الإشراف التربوي

قسم العلوم الإدارية



عناصر التخطيط

ما ينبغي تحقيقه في المستقبل: الأهداف -1

مبادئ وقواعد وقوانين تضعها الإدارة العليا: السياسات -2

سلسلة الأعمال والخطوات والمراحل يجب     اتباعها : الإجراءات -3

لتنفيذ العمل

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة

(بنات)الشؤون التعليمية 

إدارة الإشراف التربوي

قسم العلوم الإدارية



الهدف

السياسات

الإجراءات

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 



)...........(هـ                1442لعام % 30زيادة أرباح أرامكو بنسبة -2

)..........(التقديم لاختبار القدرات والتحصيلي ومن ثم التقديم للجامعة -3

)...........(وضع بروتوكولات للتعامل مع جائحة كورونا                    -1

صنفي الأمثلة التي أمامك حسب عناصر التخطيط : مبدعتي 

شاط الهدف من النّ نشاط نوع الّ الزمن رقم النشاط 

عناصرّالتخطيطفرديد(2ّ)8

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

الأهداف

السياسات

الإجراءات



شاط الهدف من النّ نشاط نوع الّ الزمن رقم النشاط 

التخطيطّخطواتّفرديد(5ّ)9

من خلال القصاصات التي أمامك( 5-1)رتبي خطوات التخطيط : مبدعتي 

جمع 
المعلومات

التنفيذوضع الافتراضات

تحديد البدائل تحديد الأهداف

التقويم

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

من خلال القصاصات التي أمامك( 5-1)رتبي خطوات التخطيط : مبدعتي 



جمع 
المعلومات

التنفيذوضع الافتراضات

تحديد البدائل تحديد الأهداف

خطوات التخطيط

1

2

5

4

3

خطوة مع كل خطوة من خطوات 
التخطيط

التقويم

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة

(بنات)الشؤون التعليمية 

إدارة الإشراف التربوي

قسم العلوم الإدارية



الشروط الواجب مراعاتها عند وضع الأهداف

1

وضوح

الهدف

4 23

نظامية 

الهدف

قابلية قياس

الهدف

اقعية و

الهدف

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة

(بنات)الشؤون التعليمية 

إدارة الإشراف التربوي

قسم العلوم الإدارية



نشاط

.اكتب مثال لكل مما يأتي

 في العلوم: هدف غير واضح -1
ً
 جامعيا

ً
أن أصبح دكتورا

أن أتعلم قيادة السيارة تحت السن القانوني: هدف غير مشروع-2

اقعي-3 أريد أن عالمً في الآثار وأنا أعمل في مجال الصحة: هدف غير و

تحقيق السلام في العالم:هدف غير قابل للقياس-4

31ص

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة

(بنات)الشؤون التعليمية 

إدارة الإشراف التربوي

قسم العلوم الإدارية



مهمة أدائية

لى احتكاك كلنا نأمل في يوم من الأيام أن نبني بيئة عمل فعلية وأن نكون ع
وصول لكن لل. مباشر في عالم الأعمال وندير مشاريع خاصة بكفاءة عالية

 للوصول لما نصبوا إليه ، 
ً
لمثل هذا لابد أن نخطط جيدا

اعدي خطة للبدء في مشروعك التجاري متبعة الخطوات الأساسية في
.التخطيط

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة

(بنات)الشؤون التعليمية 

إدارة الإشراف التربوي

قسم العلوم الإدارية



شاط الهدف من النّ نشاط نوع الّ الزمن رقم النشاط 

التخطيطّالفعالصفاتّجماعيد(5ّ)10

.صورة بصفات التخطيط الفعال اربطي كل  

4 3 2 15

المرونة
المشاركة في 
الإعداد

اقعية الو وضوح 

الهدف
السهولة

6

التوازن 

ضد 
الخيال
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.صورة بصفات التخطيط الفعال اربطي كلّ 

وضوح الهدف السهولة



1
2

البيئة المعقدة 

مقاومة التغيير3

اقعية4 عدم الو

معوقات التخطيط

نقص المعلومات

عدم التنسيق ين المشروعات الادارية5

الوقت والتكلفة 6
35نشاط ص

ابحث في قواميس اللغة العربية معنى كلمة
(بيئة)

مجموعة من العناصر الطبيعية 
والاصطناعية التي تحيط الانسان

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 



دور التخطيط في الحياة

أن من أهم صفات الناجحين حبهم وتعلقهم بوضع الأهداف والسير المنظم نحو تحقيقها

التخطيط السليموهذا السير المنظم نحو تحقيق الأهداف هو ما نقصد به 

ركه وغزواته قدوتنا في التخطيط هو رسول الله صل الله علية وسلم كان يخطط لمعا✓
.والدعوة السرية والهجرة 

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة

(بنات)الشؤون التعليمية 

إدارة الإشراف التربوي

قسم العلوم الإدارية



مهمة أدائية

زواته كان قدوتنا وحبيبنا محمد صل الله عليه وسلم يمارس التخطيط في جميع غ
ومعاركه مع أصحابه 

..وهذا يدل على مهارته الفذة في عملية التخطيط 

..ابحثي في مصادر التعلم عن تخطيط الرسول صل الله عليه وسلم لغزواته 
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الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة

(بنات)الشؤون التعليمية 

إدارة الإشراف التربوي
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نشاط

اكتب عن هجرة الرسول صل الله علية وسلم إلى المدينة ، وكيف التخطيط لذلك ؟

ب الحصار-1
ُّ
ل الليل؛ وذلك لتجن سيخرج رسول الله صلى الله عليه وسلم من بيته في أوَّ

عن طريق ساحل البحر الأحمر، وهو طريق وعر غير مألوف وسيتم استئجار دليل يصحبهمتتم الهجرة إلى المدينة-2

جه الرسول صلى الله عليه وسلم و -3
َّ
للتمويه،مناليرض ي الله عنه في أول الهجرة إلى الجنوب في اتجاهأبو بكر الصديقيت

لقرشيينبدور المخابرات الإسلامية فهو سيذهب إلى الرسول كل يوم بأخبار مكة، وتحرُّكات اعبد الله بن أبي بكريقوم-4

.برعي الأغنام فوق آثار أقدام الرسول حتى يضيع على المشركين فرصة تتبع آثار الأقدامسيقوم عامر بن فهيرة-5

.تحدث لزملائك عن إحدى الخطط التي قمت بتنفيذها بنجاح 

38ص
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الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة

(بنات)الشؤون التعليمية 
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https://islamstory.com/ar/cat/%20713/%D8%A7%D9%84%D8%B3%D9%8A%D8%B1%D8%A9
https://islamstory.com/ar/artical/27788/%D9%82%D8%B5%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D9%8A%D9%85%D9%86_%D8%A8%D9%82%D9%84%D9%85_%D8%AF_%D8%B1%D8%A7%D8%BA%D8%A8_%D8%A7%D9%84%D8%B3%D8%B1%D8%AC%D8%A7%D9%86%D9%8A
https://islamstory.com/ar/artical/33909/%D8%B9%D8%A8%D8%AF_%D8%A7%D9%84%D9%84%D9%87_%D8%A8%D9%86_%D8%A3%D8%A8%D9%8A_%D8%A8%D9%83%D8%B1


مهمة أدائية

في ظل جائحة كورونا أعلن وزير التعليم الدكتور حمد ال الشيخ 

أسابيع ( 7) لمدة ، استئناف الدراسة عن بعد 

...دراسية للفصل الدراس ي الأول  

. ما خططك التي وضعتيها لاستئناف الدراسة بنجاح وتفوق :  مبدعتي 
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة

(بنات)الشؤون التعليمية 

إدارة الإشراف التربوي

قسم العلوم الإدارية



شاط الهدف من النّ نشاط نوع الّ الزمن رقم النشاط 

أجهزةّالتخطيطّفيّالمملكةجماعيد(5ّ)11

من خلال استراتيجية قراءة الصور حددي مهام كل وزارة من وزارات المملكة العربية 
..السعودية 

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................
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إسترإحـة



13

الـتـنـظـيم

ةالجلسة الثاني
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة

(بنات)الشؤون التعليمية 

إدارة الإشراف التربوي

قسم العلوم الإدارية



مفهوم التنظيم وأهدافه

التفريق بين أنواع التنظيم

مبادئ التنظيم الإداري 

2

3

4 خصائص التنظيم الجيد

1

التنظيم

 5مفهوم التصميم التنظيمي للمنشآت ومكوناته

 6وصف الهيكل التنظيمي  
 لخطوات ب

ً
ناء تصمم هيكل تنظيمي للمنشآت وفقا
 7الهيكل التنظيمي 

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

..  الأهداف العامة للوحدة الثالثة  



مفهوم الخريطة التنظيمية

أهداف الخريطة التنظيمية

أشكال الخريطة التنظيمية

9

10

11 مفهوم الدليل التنظيمي

8

التنظيم

12أهداف الدليل التنظيمي

13محتويات الدليل التنظيمي
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..  الأهداف العامة للوحدة الثالثة  



نشاط

فارقات بين ومقارنة هذ المشهد مع طابور الصباح هناك بعض الم( الاستراحة)من خلال مشاهدة زملائك في فناء المدرسة أثناء الفسحة -1
:المشهدين اذكرها 

طالبات غير منتظمات تقض ي وقتها باستمتاع مع زميلاتها ال: اثناء الفسحة 
روح الجماعة بين الطلاب تجسيد-الطالبات منتظمات حسب ترتيبهن في  فصولهن وأكثر احترامًا  وانضباطا للهيئة الإدارية والتعليمة : الطابور الصباحي 

.من خلل الإذاعة المدرسية يتعلم فن الإلقاء وزيادة الثقة بالنفس ،والمدرسة كأسرة واحده
..  قيق هذا المفهوم مظهر حضاري يدل على احترام الانسان لنفسة ولغيرة اقترح بعض الوسائل التي تساعد في تح( السير)احترام الطابور -2
وضع عبارات و علامات للتأكيد على الانضباط الذاتي والتأكيد على أهميه احترام الطابور  *
بتدائي وبالتالي التركيز على تعليم سلوكيات الانضباط الذاتي واحترام الاخرين  في مراحل مبكرة من التعليم خاصة رياض الأطفال والا *

يكونوا معززين بهذه السلوكيات
كون لديك في منزلك ومدرستك أومن خلال التعامل مع زملائك لذلك فلابد أن ي" التنظيم"من المؤكد أنك قد سمعت واستخدمت كلمة -3

..اكتب تصورك هنا .. تصور عن المقصود بالتنظيم 
 ومصنف ومنظم لأجل تحقيق الأهداف مثل توزيع وترتيب الطالبات في الفصول بحس

ً
ب المستوى الدراس ي التنظيم أن يكون كل ش يء مرتبا

(إنساني او طبيعي)وحسب المرحلة الدراسية وحسب اختيارهن للمسارات ( النسبة)

42ص
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 للتنظيم   :  مبدعتي 
ً
...من خلال الصور التي أمامك ضعي مفهوما

.....................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................

نشاط الهدف من الّ شاط نوع النّ الزمن رقم النشاط 

مفهومّالتنظيمجماعيّ د125
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مفهوم التنظيم

عملية ترتيب الجهود البشرية داخل المنظمة الإدارية
وذلك من أجل تحقيق . وتصنيف المهام والوظائف بها

.أفضل تنفيذ الأهداف وبأقل تكلفة 

مكن من عملية تنسيق الجهود البشرية في أي منظمة حتى تت
كفاية تحقيق أهدافها بأقل تكاليف ومجهود ووقت وبأقص ى

إنتاجية

ابحث في قواميس اللغة 
العربية عن معنى 

(تنظيم)

نظم: مصدر
ترتيبه : تنظيم العمل 

 
ً
 معينا

ً
ليأخذ نسقا

43نشاط ص
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة

(بنات)الشؤون التعليمية 

إدارة الإشراف التربوي

قسم العلوم الإدارية



نشاط

 للتنظيم يحوي العناصر ال
ً
تي تم صغ بأسلوبك تعريفا

:استخلاصها 
ن المهام تنسيق الجهود البشرية في المنظمة للقيام بعدد م

.لتحقيق الأهداف بأقل تكلفة ممكنة 

ها هذه استخلص مع زملائك أبرز العناصر التي اتفقت علي
:التعريفات 

ق تحقي–المهام –المنظمة -تنسيق -الجهود البشرية
أقل تكلفة-الأهداف 

43ص
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة

(بنات)الشؤون التعليمية 

إدارة الإشراف التربوي

قسم العلوم الإدارية



1

2

وضع الإطار لتنفيذ الخطط والبرامج الموضوعة

وضع القواعد والإجراءات 3

التوازن بين الأهداف والموارد والنتائج4

أهداف التنظيم

تجميع الموارد لتحقيق الأهداف

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

http://www.google.com.sa/url?url=http://sahapjo.com/tag/%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%86%D8%B8%D9%8A%D9%85&rct=j&frm=1&q=&esrc=s&sa=U&ved=0ahUKEwjvqLTE7pXVAhVE6RQKHaXYA6sQwW4IGzAD&usg=AFQjCNFFygOfjueGQLUkmTgrhFlbWk33XQ


التنظيمأنواع

التنظيم  غير الرسمي:  ثانياالتنظيم الرسمي: أولا

الخريطة التنظيمية هي
الشكل الذي يحدد 

العلاقات والمستويات 
الإدارية للأعمال التي يقوم 

بها الأفراد وتوزيع 
المسؤوليات والواجبات لكل

وحده إدارية بطريقة 
رسمية  

نشاط 
44ص
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؟ ناقش ذلك مع زملائك( هل هي علاقة تكامل أو تعارض) ما شكل العلاقة بين التنظيم الرسمي والتنظيم غير الرسمي -1
ين علاقة تكامل لأن العلاقة بين التنظيم الرسمي وغير الرسمي علاقة وثيقة فمن غير الممكن أن يكون هناك تنظيم رسمي دون علاقات ب
اء العاملين مما يؤثر على زيادة الإنتاج أو انخفاضه ؛ لذا على القائد استثمار التنظيمات غير الرسمية في تحقيق التكامل والسماح بأد

.المهام والوظائف للجماعات المتجانسة في المنظمة دون إخلال بتنظيم العمل الرسمي

نشاط
46-45ص

.ما الفروق بين التنظيم الرسمي والتنظيم غير الرسمي ؟ ناقش مع زملائك أوجه الشبة والاختلاف بينهما -2

الاختلاف الشبة

علاقة تتكون بين الأفراد داخل 
المنظمة

.يركز على الأعمال أو المهام الواجب إنجازها من قبل العاملين في المنظمة: التنظيم الرسمي 
افقأو التقاربنتيجةيتكون :الرسميغير التنظيم الفترةطول أو التخصصأو العملكطبيعةمشتركةنواحيعلىالتو

 العملفييقضونهاالتي
ً
.سويا

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 



ممبادئ التنظي
:يقصد بمبادئ التنظيم 

شأة ومهام كل مجموعة التوجيهات التي يتم الاسترشاد بها عند تصميم الهيكل التنظيمي للمن
.وحدة إدارية بغرض أداء العمل الإداري بكفاية عالية وبأقل تكاليف ممكنة 

:ما المقصود بالكفاية
القدرة على اتخاذ 
القرارات المناسبة 
والمهارة في حل 

.المشكلات 

نشاط
46ص
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شاط الهدف من النّ نشاط نوع الّ الزمن رقم النشاط 

مبادئّالتنظيمجماعيد(5ّ)13

.صورة بمبدئ التنظيم المناسب اربطي كلّ 

مبدأ 
المركزية واللامركزية مبدأ التفويض مبدأ وحدة القيادة

مبدأ الوظيفة
مبدأ تكافؤ السلطة 

والمسؤولية

مبدأ الهدف

مبدا التخصص وتقسيم 
العمل

مبدأ
نطاق الإشراف

مبدأ المرونةمبدأ التنسيق

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

123

10 9 8 7 6

45



مبدأ تكافؤ السلطة والمسؤولية

مبدأ المركزية واللامركزية

مبدأ التفويض

مبدأ التنسيق
المرونةمبدأ 

مبادئ التنظيم

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 



مبادئ التنظيم

مبدأ الهدف
مبدأ الوظيفة

مبدأ نطاق الإشراف

مبدأ وحدة القيادة
مبدأ التخصص وتقسيم العمل

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

مبادئ التنظيم



مبدأ  إلهدف-1
.ظيمالهدف الذي تسعى المنظمات إلى تحقيقه هو المبرر لوجود التن

مبدأ الوظيفة-2

عبارة عن منصب أو عمل معين يتضمن واجبات ومسؤوليات 

مبدأ التخصص وتقسيم العمل -3

قسام تقسيم أنشطة المنظمة إلى أقسام وظيفية رئيسية ثم تقسيمها إلى أ
فرعية 

مبدأ وحدة القيادة-4

في التنظيم أمر ضروري لأنه يحدد المسؤولية أعماله امام الرئيس 

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

مبدأ الهدف-1



مبدأ نطاق الإشراف-5
يجب على الرئيس الاشراف على عدد من المرؤوسين

مبدأ تكافؤ السلطة-6
: السلطة والمسؤولية

الحق الذي يستطيع بموجبها الشخص اصدار 
القرارات والاوامر

:المسؤولية 
الالتزام من قبل الشخص بتنفيذ العمل 

الموكل اليه وتحمل نتائجها

مبدأ التفويض-7
ي قيام الرئيس بتفويض جزء من سلطاته إلى شخص آخر في المستوى الأدنى ف

الهرم الإداري 
نشاط 

49ص

.يفوض المدير السلطة لا احد مرؤوسيه لأداء عمل معينلماذا يفوض المدير السلطة ؟ 
إلىالعملهذاعنمسؤوليتهانتقاليعنيلا معينعمللأداءسلطتهالمدير تفويض؟المسؤوليةتفوضهل

 يبقىبلالسلطة،منجزءلهفوضالذيالمرؤوس
ً
.عنهمسؤولا
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مبدأ المركزية واللامركزية-8

:المركزية
ميل أو اتجاه الإدارة إلى تركيز الحجم الأكبر 
والأهم من سلطة اتخاذ القرارات المنظمة 

للعمل في المراكز القيادية العليا

اللامركزية:
نقل سلطة القرار وممارستها من المستوى الإداري 
الأعلى إلى المستويات الإدارية الدنيا عن طريق 

.تفويض السلطة

:مبدأ المرونة-10

مبدأ التنسيق-9

سرعة المنظمة في التجاوب مع التغيرات البيئية الداخلية 
.والخارجية

هو الذي يربط بين أجزاء المهام ويعمل على منع الازدواجية والتضارب 
.بين تلك المهام وبالتالي تتحقق الأهداف

بيئة داخلية للمنشأة 
عوامل الداخلية المتحكم به 
او المسيطر عليها من قبل 
ها المنظمة وتستطيع أن تغير 
حسب المستجدات

الهيكل -الافراد: مثل
القوانين -التنظيمي

والانظمة

بيئة خارجية للمنشأة 
مجموعة الظروف والعوامل 
الخارجية التي تؤثر في المنشأة 

وتطورها
ولا تستطيع أي منظمة أن تعمل

بمعزل عنها
الظروف السياسية :مثل 

والاقتصادية والثقافية

50نشاط ص

50صنشاط 
:يعرف التنسيق بأنه 

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 



خصائص التنظيم الجيد

يفتخفيض التكال
ال التنسيق بين أعم

الوحدات الادارية

ج تنمية وتفعيل منه

الرقابة التلقائية 

وجود معيار 

لقياس الأداء

نشاط 
51ص

:يقصد بالمعيار 

مقياسٌ يُقاسُ به غيرُه 
قييم

َّ
للحكم والت

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة

(بنات)الشؤون التعليمية 

إدارة الإشراف التربوي

قسم العلوم الإدارية



آت التصميم التنظيمي للمنش

ة العملية التي يتم بموجبها تحديد الوحدات الرئيس
للمنشأة 

.لنشاط والمهام المتعلقة بها بما يؤدي إلى تحقيق أهداف ا

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة

(بنات)الشؤون التعليمية 

إدارة الإشراف التربوي

قسم العلوم الإدارية



مكونات 
التصميم التنظيمي

الدليل-3
التنظيمي

الخريطة -2
التنظيمية

الهيكل -1
التنظيمي

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 



الهيكل التنظيمي نشاط 
52ص

ماذا تفهم من كلمة 
(الرسمي)

الفعلي أو الحقيقي
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة

(بنات)الشؤون التعليمية 

إدارة الإشراف التربوي

قسم العلوم الإدارية



شاط الهدف من النّ نشاط نوع الّ الزمن رقم النشاط 

الهيكلّالتنظيميخطواتّتصميمجماعيد(5ّ)14

هداف المنظمةتحليل أ-وصف المهام الأساسية للوحدات الإدارية -تجميع الأنشطة المتشابهة وتكوين الوحدات الإدارية -تحديد الأنشطة المساندة  

داد الهيكل التنظيميإع-تحديد طبيعة عمل الوحدات الإدارية وارتباطاتها التنظيمية -تحليل الأنشطة الرئيسية إلى فرعية -لتحديد الأنشطة الرئيسة 

:مبدعتي 
رتبي خطوات 
تصميم الهيكل 

التنظيمي

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 



يخطوإت تصميم إلهيكل إلتنظيم

تحليل أهداف المنظمة -1

بغرض تحديد الأنشطة الرئيسية

رعيةتحليل الأنشطة الرئيسية إلى ف-2

ة تحديد الأنشطة المساند-3

هة تجميع الأنشطة المتشاب-4

وتكوين الوحدات الإدارية

وصف المهام الأساسية للوحدات-5

الإدارية

تحديد طبيعة عمل الوحدات-6

الإدارية وارتباطاتها التنظيمية

إعداد الهيكل التنظيمي-7

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 



شاط الهدف من النّ نشاط نوع الّ الزمن رقم النشاط 
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:مبدعتي 

سمي الهياكل

لى التنظيمية ع

حسب 

الأنشطة 

المتشابه

لإداريةتجميع الأنشطة المتشابهة وتكوين الوحدات ا

–التنظيم على أساس نوع المنتج -التنظيم على أساس الوظيفة 

التنظيم على اساس الموقع الجغرافي

التنظيم المختلط-( العملاء) التنظيم على أساس نوع المستفيد -

........................................................................................

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

3 2 14



ة إل قسام إلرئيس ية للوحدإت إل دإري

:الوحدات التنفيذية
تؤدي المهام الرئيسة 
.التي أنشئت من أجلها

:  الوحدات الاستشارية
تقدم خدمات 

استشارية من شأنها 
مساعدة الوحدات 

.التنفيذية

: الوحدات المساندة 
تقدم خدمات من شأنها أن 
تساعد الوحدات التنفيذية 
والاستشارية في تنفيذ مهامها 

الأساسية

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة

(بنات)الشؤون التعليمية 

إدارة الإشراف التربوي

قسم العلوم الإدارية

الأقسام الرئيسية للوحدات 
الإدارية 



الخريطة التنظيمية

دارية هي صورة أو مخطط لهيكل المنظمة تبين الوحدات الإ 
ا وخطوط التي تتكون منها المنظمة والوظائف الموجودة فيه

. السلطة والمسؤولية التي تربط بين أجزائها

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة

(بنات)الشؤون التعليمية 

إدارة الإشراف التربوي

قسم العلوم الإدارية



..مبدعتي 
...ماذا تلاحظين من خلال الصورتين التي أمامك 

1-................................................................................................

2-................................................................................................

3-................................................................................................

4-.................................................................................................

شاط الهدف من النّ نشاط نوع الّ الزمن رقم النشاط 
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. إعطاء صورة كاملة عن الهيكل التنظيمي-1

.كيفية تقسيم الأعمال بين الوحدات الإدارية والأفراد -2
.توضيح المستويات الإدارية-3

.إعطاء صورة واضحة لنطاق الإشراف للإدارات والأقسام-4

.   توضيح خطوط السلطة والمسؤولية في المنظمة-5

أهداف الخرائط التنظيمية

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 



شاط الهدف من النّ نشاط نوع الّ الزمن رقم النشاط 

الخريطةّالتنظيميةأشكالفرديد(2ّ)16

:مبدعتي 
سمي أشكال 
الخرائط 
التنظيمية

(من حيث الاتجاه)

مدير عام 

مساعد مدير 

مدير 

مساعد مدير 

مدير مدير 

.................................

................................. .................................

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

1

3
2



إلخريطة إلتنظيمية إلتقليدية -1
(إلعامودية -إلرأ س ية ) 

مدير عام 

مساعد مدير 

مدير

مساعد مدير 

مدير  مدير 

لخريطة أما تبدأ من الأعلى إلى الأسفل بحيث يكون المستوى الإداري الأعلى في رأس ا

أكثر أشكال المستوى الإداري الأدنى فيظهر في نهاية الخريطة، ويعتبر هذا الشكل من

.الخرائط شيوعا

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

الخريطة التنظيمية التقليدية -1
(العامودية -الرأسية ) 



بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

أمثلة على استخدام
( التقليدية)الخرائط الرأسية 



رئيس مجلس الشورى
عبدالله محمد ال الشيخ/ الشيخ الدكتور 

الحرمين الشريفينخادم / برئاسة
الملك سلمان بن عبدالعزيز آل سعود

الخريطة 
التنظيمية 
لمجلس 
الشورى

نائب رئيس مجلس الشورى
محمد بن أمين الجفري / الدكتور 

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 



(ية الأفق)الخريطة التنظيمية -2

على في يمين تبدأ من اليمين وتنتهي باليسار بحيث يكون المستوى الإداري الأ 

. الخريطة والأدنى في يسارها

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 



(الدائرية )الخريطة التنظيمية -3

مدير 

مساعد إلمدير إلعام

إلمدير 
إلعام 

الخريطة التنظيمية على شكل دائرة، بحيث تكون الإدارة العليا في مركز 
الدائرة والإدارة الدنيا في المحيط الخارجي من الدائرة

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 



2: زمن التنفيذ

دقائق

32/وزارة التعليم وبالتحديد على مستوى مكاتب جدة مكتب الوسط ويشرف على عدة مدارس ومنها ث

مبدعتي
صممي خريطة تنظيمية.. 32أمامك هيكل تنظيمي للثانوية 

.قائدة المدرسة. 1
.سكرتيرة قائدة المدرسة-
:وكيلة الشؤون التعليمية ويرتبط بها . 2
رعاية الموهوبين-معلمات المواد الدراسية       -
:وكيلة الشؤون المدرسية ويرتبط بها . 3
مركز مصادر التعلم-المعامل والمختبرات           -
وكيلة الشؤون الطلابية ويرتبط بها . 4
الإرشاد الطلابي-القبول والتسجيل              -

شاط الهدف من النّ نشاط نوع الّ الزمن رقم النشاط 
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بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 



قائدة المدرسة

سكرتيرة قائدة المدرسة

معلمات 
المواد

وكيلة الشؤون الطلابيةوكيلة الشؤون المدرسية وكيلة الشؤون التعليمية

القبول 
والتسجيل

الإرشاد 
الطلابي

المعامل و
المختبرات

مركز
مصادر التعلم

رعاية
الموهوبين

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

قائدة المدرسة



دقائق10: زمن التنفيذ

شاط الهدف من النّ نشاط نوع الّ الزمن رقم النشاط 
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سكرتير مدير المصنعالمصنعمدير 

رئيس قسم خطوط الإنتاجرئيس قسم الصيانةمدير الإنتاج

رئيس قسم العملاءرئيس قسم التسويقمدير المبيعات

رئيس قسم التزويدرئيس قسم الصرفمدير المستودعات

رئيس قسم المتابعةرئيس قسم التوظيفمدير شؤون الموظفين

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

وقيّمي مخطط الخريطة بحسب.. ثم تبادلي الخريطة التنظيمية 

(خطوط السلطة والمسؤولية –تدرج المستوى الإداري -تصميم الخريطة )

...صممي خريطة تنظيمية للهيكل التنظيمي 

مهمة أدائية



علية كلنا نأمل في يوم من الأيام أن نبني بيئة عمل ف
ندير وأن نكون على احتكاك مباشر في عالم الأعمال و 

ط لذلك لابد أن نخط. مشاريع خاصة بكفاءة عالية 
.جيدًا للوصول لما نطمح إليه 

.اري أعدي خريطة تنظيمية لمشروعك التج: مبدعتي 

مهمة أدائية

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 



البطاقة الشخصية

......................................................الاسم الرباعي

.....................................................الميلادتاريخ

....................................................الجنسية

....................................................الهوايات

...................................................الأهداف المستقبلية 

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 



(منظمةالبطاقة الشخصية لل)الدليل التنظيمي 

بنات –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

http://www.google.com.sa/url?url=http://aljawdhalshamelahblogspot.blogspot.com/2015/11/&rct=j&frm=1&q=&esrc=s&sa=U&ved=0ahUKEwjyk-_q_ZzVAhUMOhQKHeOMALYQwW4INTAQ&usg=AFQjCNE-9roTfebbhUWKGkJ4_sHTNl6bFA


إلــــدلـيـل إلــتنــــظيمي 
نظمة وثيقة تتضمن معلومات تفصيلية تشمل أهداف الم

ونشاطاتها ومهام الوحدات الإدارية إلى جانب الخرائط 
التنظيمية 
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الــــدلـيـل الــتنــــظيمي



برأيك لماذا نصمم وثيقة الدليل التنظيمي ؟ 

1-.......................................

2-.......................................

3-.........................................

4-........................................

شاط الهدف من النّ نشاط نوع الّ الزمن رقم النشاط 
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 للمنشأة وذلك لاحتوائه على معلومات وأهداف الم•
ً
 أساسيا

ً
.نظمة مرجعا

. الزائرينيمكن الرجوع إلى الخريطة التنظيمية من قبل مسؤولي المنظمة و •

.توضيح خطوط السلطة والمسؤولية في المنظمة •

.نظمةمعالجة إشكالية التداخل والازدواجية بين الوحدات الإدارية في الم•
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ي أهداف الدليل التنظيم



نموذج للدليل الاجرائي والتنظيمي
لوزارة التعليم بالمملكة العربية السعودية
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:مبدعتي 

بالاطلاع على نموذج الدليل التنظيمي في الشريحة السابقة

...لوزارة التعليم بالمملكة العربية السعودية 

ما محتوى الدليل التنظيمي ؟

1-.......................................

2-.......................................

3-.........................................

4-........................................

5-.........................................

شاط الهدف من النّ نشاط نوع الّ الزمن رقم النشاط 
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لمنشأةمقدمة عن الدليل يذكر فيها السبب وراء إعداده وأهميته بالنسبة ل.1

تقوم بها نبذه تاريخية عن المنظمة من حيث نشأتها وأهدافها والأنشطة التي.2

الهيكل التنظيمي .3

ائط الخريطة التنظيمية وقد يتضمن الخرائط الرئيسة للمنشأة والخر .4
الفرعية 

وصف مهام الوحدات الإدارية وموقعها وهدفها العام.5

. الملاحق  .6

(الاستمارات أو المستندات أو الوثائق أو الاستبيانات)

محتويات الدليل التنظيمي
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ُ
قت

ّ
 قد وُف

َ
 أكون

ْ
 عزَّ و جلَّ أن

َ
أسألُ الله

في تقديم كل ما هو مفيد
وأن يُعيننا جميعًا على أداءِ رسالتِنا 
.التربويّةِ والتعليميّةِ تجاهِ الطالباتِ 



 لحسن 
ً
شكرا

الاستماع 
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يةإل نشطة إلتدريب 
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إلتقويم
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