
 
 

  محاضرات : أ.م فراس علي محمد 

 

 إدارة الأنشطة المساعدة:  -ثانياً:

لا يمكاات ويبيااا نشاااط الادارة اليايااا ج ر اايا م اااا الادارة ا عب الماادير اليااا  ا عب ر اايا : نشاااط اادارة اليايااا  -1
المنشاااة ا بنا ياامن ااامت الانشااطة الارييااة السااايمة ا كبنيااا ادارة  بليااة ويماام عااان ونساايك اب وكاماام كاام نشاااطا  

 ى عامٍ .  المنشأة  ي بحدة باحدة هاد ة ا مع ممارسة البظا ف الادارية الاريع بلكت يمسوب

نشاط يوامت الميا  ييحبث وطييمية هاد ة الن اسويياا الوغيير بالاسو اية لام ا يماا  اي  لان : اليحث بالوطبير  -2
 وطبير اليمايا  بالوسبيك بالمالية بالمبارد اليشرية  ي إطار اليي ة الموغيرة.

لاسويلا  عت حا اوم بكيفية اشاياعيا بمبلفام نشاط يريط المنظمة اب المنشاة يالم ومع خلام ا: اليلالا  اليامة  -3
مت مخر اويا لويريف اليي ة يإسياماويا بالاسوفادة مت  وان المخر ا  بكا لن الونسايك ماع الادارة بالمشااركة  اي 

 رس  سياساويا ليابغ الحد الاعان مت اشياع حا ا  اليي ة ج الم ومعن. 

انبنيااة ا بخاادما  مكوييااة اب خاادما  اسوشااارية ا ووحاادد هاا   وومثاام يالشااابت الم: الخاادما  المساااعدة الأخاارى  -4
 الخدما  يحسا حا ة المنظمة بطييية عمايا.

 الفرق ييت الادارة اليامة بادارة اعمام

 الادارة اليامة 
 م مبعة ممارسا  اب نشاطا  وبلن الحكبمة اب الدبلة اب المطاع اليا  الميا  ييا . -1

 بالمسوياكيت . ويدف الن خدمة اليملاء عامة -2

 ومنح المبظف الاسومرار البظيفي نظراً لديمبمويا -3

 ومع المسابلية  ي المنظمة عان عاوك  يا  مويددة اب ساطة حكبمية يشكم عا  . -4

  ويومد الارا ا بالرسب   ي اساسيا النمدي -5

 ادارة الاعمام 
 خاصة اب لطاع خاص لونفي  اهداف ب د  ليا الشركة . ةم مبعة بظا ف بعمايا  ومارسيا  ي -1

 ويدف الن وحميك مكسا مادي .  -2

 وبظف ييمبد  ا  مدة محددة . -3

 المسابلية  ي الادارة ومع عان عاوك م اا ادارة المشربع .  -4

 المنظمة عان اساا مكسا مادي  ب اسوثمارا  خاصة .  إيرادا ويومد  -5

 

 ببظا فممفيب  المدير بادبار  

 

 مت هب مدير المنظمة ...................؟

الفرد ال ي ووكبت  يالياوم الاساسية مت ج الوخطايطا باوخاا  المارارا بالونظاي ا بالمياادة بالوحفيارا بالرلاياةنا ب لان 
مصادر   يما يخص ويامام مع المبارد اليشرية بالمادية بالمالية بالميابماوياة  اي المنظماة يكفااءة ب اعاياة بييويار

 لبة المنظمة اللارمة لوحرين المبارد الساكنة بوب يييا نحب وحميك اهدا يا يكفاءة بالوكيف مع يي ويا الموغيرة.

 

 



 
 

  محاضرات : أ.م فراس علي محمد 

 

 ماهي الادبار الوي يمب  ييا المدير اب الفيالية الادارية  ي المنظمة :

 ن. ب المرارية  –بماوية بالميا –الوفاعاية هنان عشرة ادبار لامدير يمكت ويبيييا يثلاث م مبعا  هي : ج 

 : بووامت ثلاثة ادبار هي :ابلاُ: الادبار الوفاعاية 

الاارعا : ييوياار الماادير الاارعا  ااي المنظمااة بهااب ياا لن يمااارا الميمااا  المانبنيااة باسااوميام الرا ااريت بوبليااع  -1
 الاوفاليا  . 

 الما د : ييمم عان وحفير المرابسيت ياو ا  إن ار الميما  . -2

البصاام : دبر يركاار عااان اليلالااا  الا ميااة مااع الماادراء الاخااريت  ااي المنظمااة بمااع راسااا م لخاااق لاعاادة حامااة  -3
 لاويابت المشورن.

 : بيوامت ثلاثة ادبار ايااً هي : ثانياً: الادبار الميابماوية 

كا الوطبرا  بيويا  المرلاا : المدير يوسا  الميابما  بالوحاليم  ا  الصاة ياليمايا  بالحبادث الخار ية بيبا -1
 الا كار بالاو اها  ال ديدة .

المرسام : يشمم ارسام الميابما  المسوامة مت الخارج الان ا اراد المنظماة اب الا اراد الياامايت ير اساوم ج نمام  -2
 الميابما  اليي  ييد  بلاوم ث  عمد ا وماع ميي  ن.

بينمم الميابما  المناسية الن خارج المنظمة اب خارج  لان الناطك : يوكا  ياس  المنظمة اب الومس  ال ي يرعسم  -3
 الومسي  .

 : بيوامت اريع ادبار هي: ثالثاً : الادبار المرارية 

 المنظ  برا اليمم : ييادر يالوغيير ييد رصد  لامشكاة بميادروم يإ راء الوغيير اللار  لحايا. -1

بالمشكلا  بخاصةً غير الموبلياة منياا ج ماع المرابسايت اب الرياا ت  ميالج الاروياكا  : يوب م لحم الاروياكا   -2
 ن.

مبرع المبارد : يمرر وبريع المبارد المواحة لامنظمة اب لاومسي  الا ي يراسام ج الا ارادا بالاماباما ب الميادا ا  -3
 بالبل  ن.

اماة ميام لغارض وحمياك مصاالح المفابض : يوفابض اب يوساب  مع الريا ت بال يا  الداخاية ب الخار ية الموي -4
 المنظمة اب الومسي  ال ي يدير   ييا.
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 ماهي بظا ف المدير  ي المنظمة ...........؟

 

: الوخطيط عمم  هني مبابعم الوروييا  الوي يفكر ييا  ي حاار  مسوفيداً مت مااايم الوخطيط باوخا  المرار  -1
ويدا يوحديد الاهداف وكبيت ج الاسوراوي ية ن ليابغ الاهاداف . اماا عماياة لمبا ية ظربف مسومياية لوحميك اهدا م. 

اوخا  المرار  يي خيار باعٍ ييت م مبعاة مات المساارا  اليديااة ياو  الخياار مات ليام المادير يياد وحدياد المشاكاة اب 
 الفرصة الوي يبا ييا باليحث عت الحابم اليدياة بوميي  وان اليدا م باخويار الا ام.

 

: يوطاااا ونفياا  الخطااط الميااا  يبظيفااة الونظااي  الوااي ووااامت و يياار المنشااأة يااالمبارد اليشاارية بالماليااة الونظااي   -2
بالمادية بالميابماوية بيناء اليلالا  ييت انشطة بومسيما  المنظمة بييت البظا ف بالا راد ييادف وحمياك اهادا يا 

 يكفاءة.

 

اليشرية يالمنظمة لغرض ونفي  الخطط  يا   البظيفاة وااع المنظماة  اي : ي ا وحرين المبارد الميادة بالوحفير  -3
حالة حركة ا  المدير هنا ميموام وب يام بإثاارة الا اراد لااداء الا اام يالبا ياا  لغارض وحمياك الكفااء بالفاعاياةا 

به ا يوطاا  ي   بمت خلام الميادة يسوطيع المدير وحميك الويابت ييت الا راد بوحفيره  عان وحسيت الاداء المسومر
 سابن الا راد بوحميك الاوصام ميي  .

 

: ويني رلاياة اداء المنظماة لاوأكاد مات وحمياك الاهاداف بونفيا  الخطاط بمات اها  مكبناوياا الممارناة يايت الرلاية  -4
الاداء الفياااي بالمخطااط عااان الصااييد المنظمااي بالفااردي ماات خاالام الاسااويانة يم مبعااة ميااايير محااددة مساايماً ممااا 

وطاا وحديد الانحرا ا  بوشخيص مسيياويا با اء الويديلا  اللارمة  اي المخطاط اب الفيااي اب الاثنايت ميااً ج مثام ي
ويديم اساليا اوخا  المرار اب ويديم  ي الييكم الونظيمي ن لغرض  –وصحيح مسارا  الاوصام  –ويديم نظ  الوحفير 

 وحميك الاهداف المرسبمة لامنظمة . 

 

 

 

 

 

 

 


