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 المحاضرة الخامسة الوظائف الادارية وأخلاقيات الاعمال

 اولا: الوظائف الادارية 

 وتوظيف لتجنيد البعض بعضها على ومعتمدة مترابطة مهام مجموعة الإدارية العملية تشمل

 إذ محدد، زمني جدول ضمممممم  الأهداف وتحقيق المحددة المهام لإنجاز الإمكانات المتاحة

 بن ممبة والكفاءة الفعالية تحقق أن المؤسمم ممة نشمما  والمشممر ة على الحديثة الإدارة على يتعي 

 وحتى الحديثة، المؤسمم ممة م ممار وتطور تحدد التي المهمة المقاييس م  باعتبارهما معقولة

 واسممتمرارها نموها بذلك وتضممم  الفعالية م  عالية ن ممبة إلى الوصممول المؤسمم ممة ت ممتطي 

 اربعة وظائف ادارية اساسية تتمثل  ي: بي   التن يق عليها

 وظيفة التخطيط  -1

 م  التخطيط أن اعتبار على الإدارة كتاب معظم بي  اتفاق شمممب  هناك أن الواضممم  م 

 ول  الإدارية، العملية عناصمممممر م  الأول العنصمممممر وهي الرئي مممممية الوظائف الإدارية

 لا وبدون  عمل، أي لتحقيق وحيوي أسمماسممي وهو الوظائف الأخرى، باقي ع  الأولوية

 التي أهم التعاريفالمنشمممود وم   يتحقق الغرض لا وبالتالي واضممم  هدف للعمل يكون

 :نجد المختصي   رف م  للتخطيط أعطيت

 علي  سممممممميكون بما التنبؤ بأن  الواق   ي تعريف هنري  ايول الذي عرف التخطيط "

 الإدارية الوظيفة أن  على التخطيط تعريف يمك لمواجهت ؛  كما الاسممتعداد  م  الم ممتقبل

  ي الأهداف، هذه لتحقيق الشمماملة الإسممتراتيجيات الأهداف ووضمم  تحديد ع  الم ممؤولة

 .بالمنظمة المحيطة البيئية الظروف و ي إ ار المتاحة، والبشرية المادية الإمكانيات ظل

سبق يمك  القول أن سية الإدارية هو الوظيفة التخطيط م  خلال ما   أية ت بق التي الأسا

 م ممممممبقا ترسممممممم التي الفكرية العملية أن  يمثل حيث أهميتها، بلغت مهما إدارية عملية

 لها وتنفيذهم اتخاذهم للقرارات المختلفة عند الم ممممؤولون ي مممملك  سمممموف الذي الطريق

 دعامة على التخطيط يرتكز الأخرى، حيث الإدارية والعمليات الوظائف بم ممممممماعدة

 وتحديد ورسمممم ال مممياسمممات الإسمممتراتيجيات، ووضممم  الأهداف تحديد تتضمممم  أسممماسمممية،

 التنفيذ موض  الأهداف لوض  الزمنية البرامج إعداد ثم والقواعد، الإجراءات

 وظيفة التنظيم -2

 يتم عمل كل ب  يقصمممممد هنا والتنظيم الإدارية، الوظائف م  الثانية الوظيفة التنظيم يعتبر

 وتحديد ،)والت ممويقية المالية كالوظيفة (للمنظمة المتعددة والوظائف الأنشممطة بموجب  تحديد
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 هذه وعلاقات ولجانها، وأق ممممامها، ،)الت ممممويقية والإدارة المالية كالإدارة(إداراتها  مختلف

 والمركزية والتفويض، والم مؤولية، ال ملطة تحديد م  خلال البعض، بعضمها م  المكونات

 .المنظمة أهداف تحقيق  ي سبيل وغيرها الخ،....الإشراف ونطاق واللامركزية،

حيث تعبر وظيفة التنظيم ع  ترتيب ادوار الا راد واستثمارها وتطويرها وهناك مجالات 

ثقا ة  التركيز علىعديدة  ي ذلك منها: تحديد النشا ات اللازمة والأ راد المناسبي  لها، 

 التعاون، تحديد الامكانيات وتمكي  العاملي  والمشاركة  ي اتخاذ القرارات.

 ترتيب ع  الم مممؤولة الإدارية الوظيفة أن  على التنظيم عريفت يمك  سمممبق ما خلال وم 

  ريق، ع  أهدا ها تحقيق م  تتمك  حتى للمنظمة، والاقتصمممادية البشمممرية وتنظيم الموارد

 وتوضممممي  الأ راد م ممممؤوليات تحديد وكذا والنشمممما ات والعمليات المهام المتشممممابهة تجمي 

 الأ قية الاتصمممممال قنوات وتو ير والم مممممؤلية، ال ممممملطة م  حيث بينهم، الإدارية العلاقات

 .وبلوغ أهدا ها تنفيذ الخطط م  المنظمة تمكي  أجل م  والعمودية

 وظيفة التوجيه -1

سية المدير وظائف أكثر م  التوجي  وظيفة تعد  حيث م  البشري بالعنصر تعنى لأنها ح ا

 إلى بالإضمما ة داخل ،  ي الجماعي العمل روح وغرس وتحفيزه، وتوجيه  قيادت  وارشمماده،

 أن إداري م ممتوى كل  ي مدير أي على  إن وبالتالي أدائ ، اتصممالات  عالة لتح ممي  تو ير

 .المنظمة أهداف لتحقيق المطلوب وصولا بالشكل مرؤوسي  يوج 

يعتبر التوجي  م  اهم عناصر العملية الادارية وجزء رئي ي م  عمل ادارة الموارد البشرية، 

وللعمال، وكذلك تقديم المقترحات  التنفيذي لمشورة الفنية والقانونية للمديري  م  خلال تقديم ا

تنظيم الامور المتعلقة بالموارد البشرية كشرح المهام المطلوبة، الم اعدة على تنفيذ  بشأن

 التنفيذيةالاعمال، حل الصراعات بي  الا راد دراسة المشكلات القائمة ومناقشتها م  الادارات 

 وغيرها 

كما تتج د هذه الوظيفة م  خلال الاشراف والتوجي  المباشر على العاملي  المنتمي  تحت 

سلطة الادارة او م  خلال تقديم المشورة الفنية والقانونية للمديري  التنفيذيي  وهذا ما يلخص 

ارتبا  وظيفة التوجي  بثلاثة عناصر أساسية ح ب العديد م  المفكري  وهي: القيادة، الاتصال 

 والتحفيز.

 وظيفة الرقابة: -2

ع   ريق هذه الوظيفة يتم تقييم ومتابعة مدى نجاح تحقيق الاهداف التي وضعتها الادارة 

العليا مقارنة بالمعايير التي تم وضعها  ي عملية التخطيط، وكذلك التأكد م  سلامة الاساليب 

 ل الانحرا ات ان وجدت.والإجراءات المتبعة لتحقيق هذه الاهداف وم  تم القيام بعملية تعدي
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حيث يتم الاعتماد على هذه الوظيفة للرقابة على الادارات الاخرى للتأكد م  انها تلتزم 

ب ياسات وقواني  وإجراءات الت يير المخططة، وتقوم ايضا بالتأكد م  ان تنفيذ الاعمال يتم 

م   التأكدومثل للموارد التأكد م  الاستغلال الأ سابقا وأيضاو قا للإجراءات النظامية المحددة 

الموضوعية عند ممارسة الرقابة، حيث تأتي وظيفة الرقابة كأخر وظيفة تهدف الى قياس مدى 

 مقارنة بما تم التخطيط ل  وتقويم الانحرا ات. للإنجازالتوا ق الفعلي 

 ثانية: اخلاقيات الاعمال في الوظائف الادارية 

 مترابطة والرقابة، سل لة التوجي ، ، التنظيم التخطيط،  ي والمتمثلة الإدارية تعتبر الوظائف

الأخرى كما تكون هذه الوظائف  الخطوات كا ة إدارية عملية كل وتشممممممممل م  الأعمال

 تقتصممر إدارية لا عملية بصممفتها التخطيط عملية أن إذ متضمممنة  ي كا ة وظائف المؤسمم ممة،

الأدوار  مختلف وتوزي  تنظيم يتم أن م  بد لا بل والفرعية، الرئي مممية الأهداف تحديد على

 لإنجاز تحفيز العاملي  يضمممم  بشمممكل وتوجيهها قيادتها ثم وم  المختلفة، الم مممتويات على

 الموكلة للوحدات الأعمال أداء ح مممم  على الرقابة م  بد لا وكذلك منهم، المطلوبة المهام

  يها. المختلفة والعاملي 

لمختلف هذه الوظائف لابد م  أن يتم تطبيقها و ق وم  أجل أن يتم ضممممممان ال مممممير الح ممممم  

منظور أخلاقي، أي يتم احترام وتطبيق مختلف القواعد والقواني  والإجراءات المنصمممممممو  

عليها  ي المدونة الاخلاقية م   رف القائمي  على هذه الوظائف م  أجل ضممممممممان تطبيقها 

 و ق أخلاقيات العمل.

سبل تطبيق اخلاقيات الاعمال  ي الوظائف  رة الىالمحاضحيث سنتطرق  ي هذا الجزء م  

 الادارية سابقة الذكر م  خلال احترام النقا  التالية:  

: يجب على القائمي  على مختلف الوظائف الادارية أن يتعاملوا م  النزاهة والشفافية -1

المعلومات بنزاهة وشفا ية، م  خلال ضمان تو ير معلومات دقيقة وصحيحة لجمي  

المعنية داخل وخارج المنظمة، وعدم التلاعب بهذه المعلومات أو تضليل  الا راف

 ؛م تعمليها

يجب ضمان الم اواة والعدالة  ي معاملة جمي  الموظفي ، حيث  العدالة والمساواة: -2

ينبغي تجنب التحيز والتمييز بي  الموظفي  بناءً على عوامل مثل العمر، الجنس، العرق 

غير متعلقة بالأداء الوظيفي، سواء كان ذلك  ي التوظيف الدي ، أو أي خصائص أخرى 

 ؛المكا ئاتأو الترقيات أو 

يجب احترام حقوق الموظفي  واحترام كراماتهم بما  ي ذلك  الاحترام والخصوصية: -3

 حقوقهم الاجتماعية والصحية والقانونية؛

 ير الفر  : يجب العمل تعزيز التنمية المهنية للموظفي  وتوتعزيز التنمية المهنية -4

 للتدريب والتطوير اللازمة لتطوير مهاراتهم وزيادة قدراتهم الوظيفية؛
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م  خلال ضرورة اتخاذ القرارات التي تأخذ بالاعتبار الاثار  المسؤولية الاجتماعية: -5

 الاجتماعية والبيئية للمنظمة والعمل على تحقيق الاستدامة  ي الاعمال؛

ططي الموارد البشرية أن يقدروا التنوع الثقا ي يجب على مخ تقدير الثقافات المتنوعة: -6

بي  الموظفي  ويعملوا على خلق بيئة عمل شاملة ومتنوعة تعكس احترام وتقدير 

 .الثقا ات المختلفة

ال عي لتطوير مهارات القيادة والإدارة الشخصية  التعلم المستمر وتطوير الذات: -7

المعايير  ي مجال الأخلاقيات والبقاء على إ لاع دائم على الاحداث والممارسات و

 العملية؛

م  خلال الالتزام بأعلى معايير الاخلاقيات وال لوكيات المهنية  ي  التفاني والالتزام: -8

 أداء الوظائف الإدارية والعمل بجدية وإخلا  لتحقيق أهداف المنظمة.

: يجب على العاملي  خاصة القائمي  على وظيفة الرقابة أن يلتزموا الصدق والأمانة -9

 ي عمليات الرقابة، وأن يتجنب التلاعب أو التحايل  ي تقييم الأداء  بالصدق والموثوقية

 أو إعداد التقارير. 

 كان علىم  اعطاء الحق لصاحب  حتى وان  فك الصراعات والاشتباكات المختلفة: -10

 لمنظمة.ح اب اشخا  مهمي   ي ا

باعتبارها أصلا أداة م  أدوات العمل  ضمان تطبيق الاخلاقيات في الرقابة: -11

الاخلاقي م  خلال ضمان تطبيق ال ياسات والإجراءات بشكل صحي  وعادل، 

بحيث يجب أن تت م هذه الوظيفة بالشمولية  ي التطبيق، مراعات الموضوعية، 

 ابة قدوة ح نة لغيرهم م  العاملي .بالإضا ة إلى ضرورة أن يكون القائمي  عليها بمث

 

 
 


