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 قسى ادارة انبُئت/ انًزحهت الاونًكهُت الادارة والاقخصبد 

 1029-1028انكىرس انثبٍَ نهؼبو انذراسٍ  يببدئ الادارة

 حذرَسٍ انًبدة ثُبء ػبذانكزَى ػبذانزحُى

 (ادارة انىقجػُىاٌ انًحبضزة )انًحبضزة انخبيست ػشز      

ً Time Managementٌّٓ) )إداسح اٌٛلذ ٠ؼٟ و١ف١خ اعزثّبسٖ ثزٕظ١ّٗ،  ، ٠ؼزجش اٌٛلذ ث١ّٕب

ٚػذَ ٘ذسٖ ثّب لا ٠ف١ذ، ٠ٚشبس إٌٝ أْ عشػخ اٌٛلذ أطجذذ فٟ ٚلزٕب اٌذبضش عّخ ِٓ عّبد 

ػظشٔب، إر لا ٠شؼش الإٔغبْ ثّشٚس اٌٛلذ إلا ثؼذ فٛارٗ ٌٙزا ظٙش ِفَٙٛ إداسح اٌٛلذ اٌزٞ جبء 

عزفبدح ِٓ اٌٛلذ ١ٌزّىٕٛا ِٓ رٍج١خ ١ٌزٌٛٝ ِّٙخ رٕظ١ُ اٌٛلذ، ٚإداسرٗ، ٚرؼ١ٍُ الأفشاد و١ف١خ الا

 ادز١بجبد اٌذ١بح اٌزٟ رزضا٠ذ ٠ِٛبً رٍٛ ا٢خش.

 

 يفهىو ادارة انىقج

 

اٌٛلذ )لذسح اٌّغؤٚي اٚ اٌّذ٠ش ػٍٝ اٌزذىُ فٟ رٛص٠غ ٚلذ اٌؼًّ ػٍٝ اٌّٙبَ اٌزٟ  ثئداسح٠مظذ 

 ٠ّبسعٙب دغت ا١ّ٘زٙب (

رؼ١ٓ اٌّشء ػٍٝ الاعزفبدح اٌمظٜٛ ِٓ اٌٛلذ ثبٔٙب اٌطشق ٚاٌٛعبئً اٌزٟ حؼزف ادارة انىقج )

 ( فٟ رذم١ك ا٘ذافٗ ٚخٍك اٌزٛاصْ فٟ د١برٗ ِب ث١ٓ اٌٛاججبد ٚاٌشغجبد ٚالا٘ذاف

ْٓ ٠جذأ وقذ ػزف دراكز ادارة انىقج ) َِ أْ إداسح اٌٛلذ رؼٕٟ إداسح اٌزاد ٚ أْ اٌّذ٠ش اٌفؼبّي ٘ٛ 

ّٙبرٗ ٚ أػّبٌٗ ٚ  ُِ أْ اٌٛلذ ٠ؼُذ ِٓ أُ٘ اٌّٛاسد فئرا ٌُ رزُ ثبٌٕظش إٌٝ ٚلزٗ لجً اٌششٚع فٟ 

 (إداسرٗ فٍٓ ٠زُ إداسح أٞ شٟء آخش

فٓ ٚػٍُ الاعزخذاَ اٌشش١ذ ٌٍٛلذ ، ٟٚ٘ ػٍُ اعزثّبس اٌضِٓ  وًَكٍ انقىل اٌ ادارة انىقج )

ثشىً فؼبي ،ٟٚ٘ ػ١ٍّخ لبئّٗ ػٍٝ اٌزخط١ظ ٚاٌزٕظ١ُ ٚاٌزٕغ١ك ٚاٌزذف١ض ٚاٌزٛج١ٗ ٚاٌّزبثؼخ 

اٌٝ اٌّبضٟ اٚ رشرجظ ثبٌذبضش ، ٚأّب ٟ٘  شٟ ػ١ٍّخ و١ّخ ٚٔٛػ١خ ِؼب" لا رٕظٚالارظبي ، ٚ٘

 اعبعب" ِٛجٙخ ٌٍّغزمجً (.

 

  فىائذ إدارة انىقج

 

اٌذذ ِٓ ضغظ اٌؼًّ ٚرم١ٍض ِؼذي اٌزٛرش: رغبُ٘ إداسح اٌٛلذ ٚرٕظ١ّٗ فٟ سفغ ِؼ٠ٕٛبد -1

 ٌلإٔزبج ٚالإثذاع أوثش.اٌؼب١ٍِٓ، وّب رغبػذ ػٍٝ اٌزم١ًٍ ِٓ ضغظ اٌؼًّ، ٚاٌزذف١ض 
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ً ثبٌشؼٛس ثبٌفخش ٚالإٔجبصاد اٌزٟ دممٙب، د١ث إْ الاٌزضاَ ثزٕظ١ُ اٌٛلذ  -2 ٠زشن أثشاً إ٠جبث١ب

 ٚإداسرٗ ٚاٌزم١ذّ ثزمغ١ُ الأ٘ذاف اٌّطٍٛة رٕف١ز٘ب ٠غبػذ ػٍٝ عٌٙٛخ رذم١مٙب.

 

سفغ ِؼذلاد اٌطبلخ فٟ أداء اٌؼًّ، ػٕذ ِجبششره فٟ رٕظ١ُ ٚلزه ٚإداسرٗ ٠ّٕذه رٌه شؼٛساً  -3

 إ٠جبث١بً ثبٌشغجخ ثئٔجبص اٌّض٠ذ ِٓ اٌٛاججبد، ٚالاثزؼبد ػٓ ػبداد رأج١ً اٌّٙبَ. 

 

٠زّىٓ اٌّذ٠ش إٌبجخ ِٓ إداسح ٚلزٗ ثفؼب١ٌخ ٚوفبءح ػب١ٌخ، د١ث ٠غزف١ذ ِٓ رٌه ثئضفبء  -4

 ث١ٓ د١برٗ اٌشخظ١خ ٚاٌؼًّ، د١ث ٠ّٕذٗ إداسح ٚلزٗ إِىب١ٔخ لضبء ٚلذ أوجش ِغ اٌؼبئٍخ.اٌزٛاصْ 

 

 انؼىايم انًؤثزة فٍ حىسَغ واسخغلال انىقج

 

 اٌؼٛاًِ اٌشخظ١خ )اٌؼّش ، اٌجٕظ ، ...اٌخ( -1

 اٌؼٛاًِ الالزظبد٠خ -2

 اٌؼٛاًِ الاجزّبػ١خ -3

 اٌؼٛاًِ اٌف١ٕخ )اٌزخظض ٚطج١ؼخ اٌؼًّ( -4

 اٌّذ١طخ )إٌٛادٞ ، الاعٛاق ، عٌٙٛخ اٌزٕمً ، اٌش٠ف، اٌجبد٠خ ، ....اٌخ(اٌؼٛاًِ اٌج١ئ١خ  -5

 

 انىقج وانبُئت

 

رؤثش اٌج١ئخ اٌخبسج١خ اٌّذ١طخ ثبٌؼًّ ػٍٝ ِذٜ الاعزغلاي الاداسٞ ٌٍٛلذ ، ِٚٓ ث١ٓ اٌغٍٛو١بد 

 اٌج١ئ١خ ٌلاداسح اٌزٟ رؤثش فٟ ِذٜ الاعزغلاي ٌٍٛلذ :

 ٌّزٕٛػخ لجً اٌجذء ثبٌّٛضٛع اٌّجبِلاد اٌط٠ٍٛخ ٚالادبد٠ث ا-1

اٌزؼٛد ػٍٝ الأزظبَ فٟ اٌّٛاػ١ذ ٚخبطخ الأزظبَ فٟ اٌذٚاَ اٌشعّٟ ِٚٛاػ١ذ اٌٍمبءاد -2

 ٚالاجزّبػبد .

ِشاػبح اخز١بس ِٛاػ١ذ الاٌزضاِبد اٌّذذدح ِغجمب" ثّب ٠زلائُ ِغ ظشٚف اٌؼًّ ٚاٌٛضغ اٌؼٍّٟ -3

 ٌلاداسٞ .

 ػذَ رأج١ً ػًّ ا١ٌَٛ اٌٝ اٌغذ .-4

 ػذَ الاػزّبد ػٍٝ اٌزاوشح اٚ اٌذفع ثشأْ الاٌزضاِبد ِٚٛاػ١ذ٘ب -5
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رٕظ١ُ ٚرشر١ت اٌّىزت ثشىب ػبَ ٚارجبع الاعظ اٌؼ١ٍّخ فٟ دفع ٚرظ١ٕف اٌٍّفبد ٚاٌّؼٍِٛبد -6

 اٌزؼٍمخ ثبٌؼًّ .

 اٌزذف١ض اٌزارٟ ٌٍؼًّ اٌج١ذ ٚرذم١ك الا٘ذاف ٚالادغبط ثبٌغؼبدح ٚاٌّزؼخ ػٕذ الأجبص -7

ر١ّٕخ ثؼض اٌغٍٛو١بد اٌجغ١طخ ٚاٌّؤثشح ػٍٝ الاداء ٚالأزبج ِثً اخز لغظ ِٓ إٌَٛ  -8

 .ٚاٌشادخ اٌىبف١خ 

اٌزط٠ٛش اٌزارٟ ِٚذبٌٚخ اٌزؼشف ػٍٝ اٌّزغ١شاد اٌج١ئ١خ اٌّذ١طخ ٚوً ِب٘ٛ جذ٠ذ ِٚف١ذ  -9

 ٌٍّؤعغخ.

 

 يشكلاث ادارة انىقج نذي الادارٍَُ

 

ٚاججبد اٌٛظ١فخ ِٚغز٠ٛبد اٌظلاد١بد ٚاٌّغؤ١ٌٚبد ػٕذِب  لأدسانفمذاْ الاداسٞ  -1

ّبي اٌخطأ ٚغ١ش اٌٙبِخ اٚ اٌزٟ لا رشىً جضءا" ِٓ ٚطفٗ اٌٛظ١فٟ ، ٠ؤدٞ الاداسٞ الاػ

 ٚػٕذِب لا ٠غزخذَ ٚلذ ِٚٙبساد الاخش٠ٓ ثشىً ع١ٍُ.

ػذَ اداء اٌّٙبَ دغت الا٠ٌٛٚبد ، د١ث ٠جت رمغ١ُ اٌٛاججبد اٌٝ ِجّٛػبد ٠ٕجغٟ  -2

بص٘ب فٛسا" ٚاخشٜ ٚاججخ الأجبص ٚثبٌثخ ِشغٛة فٟ ادائٙب ٌٚىٓ ٠ّىٓ ادائٙب ٚػ١ٍخ أج

 اْ ٠ؤد٠ٙب ثٕفغٗ ، ٚاٌٛاججبد اٌزٟ ٠ّىٕٗ ٚػ١ٍٗ رف٠ٛضٙب .

عبسلٟ اٌٛلذ ِثً اٌضٚاس ، الاجزّبػبد ، اٌزمبس٠ش ، اٌّىبٌّبد اٌٙبرف١خ ، إٌّبعجبد  -3

 اٌٍّغبح اٚ اٌّؤجٍخ.

ٌؼًّ ، ثغجت غ١بة اٌذافؼ١خ اٚ ػذَ اٌزٛافك ث١ٓ ِٙبساد ػذَ سغجخ اٌفشد فٟ اداء ا -4

 ٚدبجبرٗ ٚلذسارٗ ِٚزطٍجبد اٌؼًّ.

 

 اهى الاسببة انخٍ حؤدٌ انً ضُبع انىقج:

رزؼذد الاعجبة اٌزٟ رؤدٞ اٌٝ ض١بع ٚلذ الافشاد ػٍٝ اخزلاف ِغز٠ٛبرُٙ ُِٕٚٙٙ ، 

 دٍت الارظبلاػٍٝ اْ اٌّذساء ٚثغجت طج١ؼخ اػّبٌُٙ اٌزٟ رزطٚرش١ش اٌذساعبد 

اٌذاخ١ٍخ ٚاٌخبسج١خ ٠ؼبْٔٛ ثشىً اوجش ِٓ ِشىٍخ ض١بع اٌٛلذ ، ٠ٚظٕف اٌمش٠ٛرٟ 

 اعجبة ض١بع اٌٛلذ اٌٝ اعجبة رٕظ١ّ١خ ٚاعجبة رار١خ ٚػٍٝ إٌذٛ اٌزبٌٟ :
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 ٚرشًّ : الاسببة انخُظًُُت -1

 ٠ٛفش لأٔٗاٌّىبٌّبد اٌٙبرف١خ : ٠ؼذ اٌٙبرف ِٓ ٚعبئً الارظبي اٌزٟ رٛفش اٌٛلذ  - أ

ِشمخ اٌغفش اٚ اسعبي اٌشعبئً ، فشص الارظبي اٌّجبشش ِغ الاخش٠ٓ دْٚ رىجذ 

ٌٚىٓ لذ ٠غبء اعزخذاَ اٌٙبرف ف١ظجخ اداح ٌزض١١غ اٌٛلذ ثذلا" ِٓ رٛف١شٖ ، 

ٌٚٙزا ٠جت ػذَ اضبػخ ٚلذ اٌّٛظف فٟ الارظبلاد اٌشخظ١خ اٌزٟ لاػلالخ 

 ٌٙب ثبٌؼًّ.

ٌٍؼًّ ٚرظش٠ف الاِٛس اٌخبطخ  اٌض٠بساد اٌّفبجئخ: ٠ؼذ اٌّىزت ِىبْ - ة

ثبٌّؤعغخ ١ٌٚظ ِىبْ لاعزمجبي الاطذلبء ، ٚدزٝ اٌض٠بساد اٌشع١ّخ ٠جت اْ 

 رىْٛ ِٓ اجً اٌؼًّ ٚدغت ِٛاػ١ذ ِغجمخ.

الاجزّبػبد اٌط٠ٍٛخ: ٠ض١غ ٚلذ اٌىث١ش ِٓ إٌبط ٔز١جخ ِشٚسُ٘ ثّشىلاد اٚ  -ج

ػٍٝ اٌزذىُ ثبٌٛلذ  اصِبد لأعجبة رار١خ اٚ رٕظ١ّ١خ ِّب ٠جؼٍُٙ غ١ش لبدس٠ٓ

 ٚالاعزفبدح ِٕٗ.

ػذَ ٚضٛح الا٘ذاف : ٠ضجغ اٌىث١ش ِٓ الافشاد اٚلبرُٙ ٔز١جخ ػذَ ِؼشفزُٙ  -د

 ٠ؼٍّْٛ ػٍٝ جذٌٚزٙب.ثبٌّطٍٛة أجبصٖ ْ د١ث لا ٠ىْٛ ٌذ٠ُٙ ا٘ذاف ٚاضذخ  

عٛء اٌزٕظ١ُ : اٌزٕظ١ُ اٌج١ذ ٠ضّٓ الاعزثّبس اٌج١ذ ٌٍٛلذ ، ٚارا وبْ اٌزٕظ١ُ  -ٖ

 " فأْ اداسح اٌٛلذ ف١ٗ عزىْٛ ع١ئخ .ع١ئب

رف٠ٛض اٌغٍطبد ٚاٌظلاد١بد : ٠زُ اضبػخ اٌىث١ش ِٓ اٌٛلذ ٔز١جخ ػذَ  -ٚ

اٌّشوض٠خ اٌّطٍمخ ثذي ِٓ رٛص٠ؼٙب ٚدغت اّ٘زٙب ػٍٝ الاداساد اٌّخزٍفخ  ِّب ٠ؤدٞ 

اٌٝ الاسثبن ٚاٌزأخ١ش فٟ ٚلذ أجبص اٌؼًّ ، اْ رف٠ٛض اٌغٍطبد ٠ضّٓ اداسح 

 ذ.افضً ٌٍٛل

ػذَ ٚضٛح اٚ وفب٠خ اٌزؼ١ٍّبد ٚاٌّؼٍِٛبد : اْ ػذَ رٛفش اٌّؼٍِٛبد  -ص

ٚاٌزؼ١ٍّبد اٌٛاضذخ ٚاٌىبف١خ لإٔجبص أٞ ػًّ اٚ ِّٙخ  ٠ؤدٞ اٌٝ ض١بع اٌٛلذ ، 

ٚوزٌه ػذَ ٚضٛح خطٛط اٌزجؼ١خ الاداس٠خ ٠ؤدٞ اٌٝ عٛء اداسح اٌٛلذ ٚثبٌزبٌٟ 

 ض١بػٗ ػٍٝ اٌّٛظف ٚاٌّشاجغ.

 ٌض١بع اٌٛلذ: الاسببة انذاحُت او انشخصُت-1         

 

        اٌمٍك : ٠ؤدٞ اٌمٍك ٚالادجبط ٌذٜ الافشاد اٌٝ اضبػخ اٌٛلذ ِٓ خلاي الأشغبي فٟ اِٛس -أ     

 ٚالاثزؼبد ػٓ الادٚاس اٌذم١م١خ اٌّطٍٛة أجبص٘ب.٘بِش١خ 
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 ضػــــــــــخ : ٠ذشص اٌىث١ش ِٓ إٌبط رٚٞ إٌػذَ اٌشغجخ فٟ اغضبة الاخش٠ٓ -ة    

  ػٍٝ ادزشاَ إٌبط ٚػذَ اغضبثُٙ ِّب ٠ؤدٞ اٌٝ اضبػخ اٌٛلذ فــــٟالأغب١ٔخ      

 اٌزؼبًِ ِؼُٙ.     

                       ِخزٍفٚجٛد ٚلذ صائذ ػٓ اٌذبجخ : رّزبص اٌّؤعغبد اٌضخّخ ثٛجٛد اشخبص فٟ  -ج    

ٔجذُ٘ ٠ض١ؼْٛ اٌّغز٠ٛبد الاداس٠خ ١ٌظ ٌذ٠ُٙ اػّبي رأخز وً ٚلزُٙ ، ٚفٟ ٘زٖ الادٛاي 

 .  فٟ لشاءح اٌظذف ٚاعزضبفخ الاطذلبء ٚاٌّىبٌّبد اٌٙبرف١خ  اٚلبرُٙ 

اٌخٛف ػٍٝ ض١بع اٌٛظ١فخ اٚ اٌّشوض اٚ اٌغٍطخ: ٠غُٙ اٌخٛف فٟ رض١١غ ٚلذ الافشاد  -د     

اٚ عٍطبرُٙ ، ار ٠ٕشغً ٘ؤلاء فٟ اٌجذث ػٓ ِظبدس اٌزٙذ٠ذ اٌز٠ٓ ٠خشْٛ فمذاْ ِٕبطجُٙ 

اٌذم١م١خ اٚ ا١ٌّ٘ٛخ ٚو١ف١خ الاعزؼذاد ٌّٛاجٙزٙب ِٓ خلاي ِشالجخ الاخش٠ٓ ٚرذشٞ اخجبسُ٘ ، ٚلذ 

٠ؤدٞ رٌه اٌٝ اٌذخٛي فٟ رذبٌفبد داخ١ٍخ ٚخبسج١خ اٚ الافشاط فٟ الاجزّبػبد اٚ اٌذذ٠ث ػٓ 

 إٌفظ ٌٍزأث١ش ػٍٝ الاخش٠ٓ.

   

 

 


