
 المحاضرة السادسة

 الفصل الثانً : تمثل المستلزمات الخدمٌة وتحتوي على المواد :

 المادة الاولى : تمثل مخصصات السفر .

 المادة الثانٌة : تمثل مخصصات الاٌفاد .

 ......الخ 

 

 الفصل الثالث : الخاص بالمستلزمات السلعٌة وٌضم :

 والمطبوعات .المادة الاولى : تمثل نفقات القرطاسٌة 

 المادة الثانٌة : تمثل اساله وتصرٌف المٌاه .

 المادة الثالثة : تمثل مخصصات الكهرباء .

 

 الفصل الرابع : تمثل صٌانه الموجودات الثابتة وٌضم : 

 المادة الاولى : تمثل صٌانه الاثاث .

 المادة الثانٌة : تمثل صٌانه المبانً .

 ......الخ 

 

 قات الرأسمالٌة وتضم :الفصل الخامس : التف 

 المادة الاولى : نفقات اثاث مكتبة .

 المادة الثانٌة : مخصصات اجهزة ومكائن .

 .... الخ .

 

عادة ما ٌتم اعتماد موازنة العام السابق بزٌادة له نسبه معٌنه وحسب خبرة المعنٌٌن لتكوٌن 

 الموازن التخمٌنٌة للفترة اللاحقة .

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 الاشراف

بؤنها ) العملٌة التً ٌراد بواسطتها وضع البرامج الادارٌة موضع التنفٌذ من وتعرف 

خلال الاجراءات الٌومٌة المستمرة (.)أي لدٌنا برامج ادارٌة نقوم بتنفٌذها اثناء العمل 

 الٌومً (

 

ان المدٌر العام فً الهٌئة العامه للتدرٌب والارشاد او أي مدٌر ٌقوم بالاشراف من موقعٌن 

 قل مما :على الا

 الاشراف وتوجٌه مرإوسٌه المباشرٌن . -1

الاشراف وتوجٌه الاعمال الجارٌة فً المنظمة بصورة عامة والمٌدانٌة بصورة  -2

 خاصة , من خلال الزٌارات المٌدانٌه لموقع العمل والتقارٌر.

 

على الرغم من ان المدٌر الجٌد مو الذي ٌعطً اممٌه بارزة للعملٌة الاشرافٌة من وقت او 

هد ولكن ما ٌصرفه علٌها من وقت اقل من الاعمال الاخرى ) كالاطار العام للؤعمال ج

 والتخطٌط والتنظٌم والحصول على المصادر الخاصة بالأموال ( .

اذا لابد له من الاعتماد على المشرفٌن الارشادٌٌن او الجهاز الاشرافً الذي ٌنظمه لهذا 

 الغرض .

 

 المنظمة مً التً تعتمد على : ان العملٌة الاشرافٌة الناحة فً

العملٌة الاشرافٌة للمدٌر العام والمدراء الاخرٌن كل من موقعة ,اذ ان العلاقة بٌن  - أ

 الرإساء والمرإوسٌن تتضمن عملٌة اشرافٌه

 جهود المشرفٌن المعنٌٌن لهذا الغرض .  - ب

 مكونات عملٌة الاشراف :

بٌن المدٌر او الاداري ومساعده او طالما ان العملٌة الاشرافٌة تعنً العلاقات الٌومٌة 

 المرإوسٌن فٌمكن تشخٌص الاعمال التالٌة ضمنها :

 التدرٌب -1

 التوجٌه -2

 الترغٌب -3

 التنسٌق -4

 الاتصال -5

 المحافظة على النظام -6

 التعدٌلات الصغٌرة للخطط لمواجهة  التغٌرات فً المواقف . -7



 مفهوم الاشراف قدٌمآ وحدٌثآ :

تٌش ( والذي ٌقوم على اساس استخدام السلطة من اجل لقد كان الاشراف قدٌمآ ٌسمى ) التف

رصد الاخطاء وتوجٌه النقد واللوم والعتاب وانعدام التوجٌه الارشادي لدرجة كبٌرة .حتى 

ان المفتش عندما ٌرٌد ان ٌقوم بجوله تفتٌشٌه فانه ٌقوم  بها فً وقت ٌعرف مسبقآ ان 

العمال (من اجل ان ٌكشف  الموظف مرتكب لخطؤ ) كؤن ٌكون غٌر متواجد فً موقع

الجانب السلبً . وٌنفذ الاجراءات العقابٌة , ومذا ما ٌجعل المرإوسٌن ٌنظرون نظر خوف 

 ورمبه الى المفتشٌن ) مما ٌسًء العلاقة بٌن الطرفٌن ( .

تحتل حٌزآ محدودآ مقارنه ’ ومن منا فؤن العوامل الاٌجابٌة وماٌتبعها من تقدٌرات حسنة 

 عملٌة التفتٌشٌةبالسلبٌات فً ال

 

فهو ٌبنى على عملٌة التعلٌم حٌث نسعى دومآ من اما النسبة للمفهوم الحدٌث للأشراف 

خلاله لان نشخص السلبٌات من اجل وضع حلول لها وتجاوزما, وتشخٌص الاٌجابٌات من 

 اجل تعمٌقها وتعمٌمها كنموذج جٌد للعمل به .

ام به , بل ) لتعدٌلها اوتقوٌمها خشٌه وان الكشف على السلبٌات لٌس من اجل عقاب من ق

 تعمقها واتساعها وازدٌاد اثرما . مما له الاثر الجٌد على الموظف القائم بها .

بل ٌنقل الى موقع ’ وفً حاله تكرار الموظف للخطؤ مذا لا ٌعنً انه فاشل او غٌر متمكن 

 اخر ٌناسب قابلٌته وامكاناته .

 

 اهداف عملٌة الاشراف :

لاساسً لعملٌه الاشراف مو الارتقاء بؤداء الموظف او العامل لٌنعكس اٌجابٌآ ان الهدف ا

 على كفاءه المنظمة وتحقٌق امدافها .

 وٌمكن اجمال امداف العملٌة الاشرافٌة :

تحسٌن المستوى المهنً للموظفٌن او العاملٌن فً المنظمة مما ٌإدي الى ) تحسٌن  -1

 المنظمة ككل (.ادائهم فً منظمتهم مما ٌنعكس على اداء 

رفع الروح المعنوٌة للموظفٌن العاملٌن فً المنظمة من خلال مساعدتهم على تلافً  -2

 اخطائهم وشعورمم, بؤدائهم الجٌد وموقعهم فً انجازات المنظمة ز

 خلق الظروف لتحسٌن العلاقة وشد الموظفٌن الى منظمتهم . -3

 كشف الاخطاء فً العمل اولآ لاول ومحاولة تلافٌها . -4

 المساعدة فً عملٌة تقٌٌم اداء العاملٌن والمنظمة ككل . -5

المساعدة فً عملٌة اسراع عملٌة التنفٌذ للبرامج من خلال اٌصال التوجٌهات اولآ  -6

 باول .

المساعده فً عملٌة الاستفادة القصوى من الموارد المتاحة فً المنظمة من خلال  -7

 اسب .امكانٌة نقلها انٌآ للاستفادة منها فً المكان المن



المشرف كونه حلقة الوصل بٌن  المدٌر والمنفذ ,وان العملٌة الاشرافٌة باعتبارما  -8

عملٌة دائمة ومستمرة فً كافة مستوٌات التنظٌم , سٌلعب دورآ مهمآ فً معظم ان 

 لم نقل كل الاعمال الادارٌة الاخرى, كالتخطٌط والرقابة وغٌرما .

 

 مبادئ عملٌة الاشراف :

 افٌه عملٌة دٌنامٌكٌة متطورة , ان العملٌة الاشر -1

 تسعى دائمآ لاستعمال السبل الجدٌدة من اجل تحقٌق التطوٌر المهنً والادائً للموظفٌن .

ان ٌستهدف التوجٌه والارشاد , لا تصٌد الاخطاء .فالمشرف علٌه ان ٌقوم بدور  -2

ى الموجه والناصح الذي ٌستهدف تقدٌم المساعدة . وعلٌهتطوٌر نفسة وتطوٌر مستو

 ادائه وبالتالً الارتفاع بمستوى العملٌة الارشادٌة ككل .

ان مدف الاشراف فً مفهومة الحدٌث ٌتركز حول مساعدة المرشدٌن على النمو  -3

 المهنً وتحسٌن مستوى ادائهم .

ان الاشراف ٌمتاز بالطابع التجرٌبً والاسلوب العلمً , ومذا ٌعنً ان توضع  -4

 ر والتقوٌم والتحلٌل العلمً .الممارسات الارشادٌه موضع الاختبا

ٌقوم الاشراف على اساس ان ٌستمد المشرف سلطته ومكانته من قوة افكاره  -5

 ومهاراته الفنٌه والمهنٌة ومعلوماته المتجددة باستمرار .

ٌقوم الاشراف على اساس المشاركة والتعاون بٌن المرشد والمشرف ومذا ٌتطلب  -6

 راطً .ان تكون العلاقه بٌنهم على اساس دٌموق

ٌعتبر الاشراف برنامجآ متكاملآ مخططآ لتحسٌن العملٌة الارشادٌة , فالموجه  -7

ٌستخدم اسالٌبآ متنوعة مثل الزٌارات والمإتمرات والندوات وتبادل المعلومات 

ٌقوم المفهوم الحدٌث للؤشراف على ان تقوٌم المرشد لٌس مدفآ فً ذاته  والخبرات 

ذا ائه والارتفاع بمستواه ,لذا ٌجب ان ٌكون موانما مو وسٌله لتحسٌن مستوى اد

ة لمالمجا, بعٌد عن التحٌزات الشخصٌة و التقوٌم مادفا وموضوعٌا وبناء  

 والمحسوبٌة

 

 

 

 

 

 

 


