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مفهوم ووظائف التدبير الإداري 

والتربوي

مقاولةأوةمنظمأومؤسسةتستعملهاالتيالتقنياتمنمجموعةبالتدبيريقصد•
.والخاصةالعامةأهدافهالتحقيقما

.التخفيزوبةوالمراقوالقيادة،والتنظيم،التخطيط،:فيالتدبيرتقنياتتتمثل•

وأالمقاولةأوالإدارةيديرونالذينالأشخاصمنمجموعةالتدبيريعنيوقد•
أممسيرين،أمأطرا،أممدبرين،أممديرين،أكانواسواءالمنظمة،أوالمؤسسة
...موجهين

أعمالهافيذلتنالإدارةتعتمدهاالتيالتقنياتمجملالتدبيريعنيعامة،وبصفة•
القائمةالكميةالمعاييرعلىباعتمادهكمياطابعاالتدبيريتخذماوغالبا.وتصريفها

.المحاسباتيوالرياض يالإحصاءعلى

مفهوم التدبير

مكونات مهام أطر الدعممجزوءة

عزيزبوخير.ذ



مفهومإلىديالفر والتسييرالرئاسةعلىالاعتمادمنالإداري التدبيرمفهومانتقل•
كوذلالمؤسسة،أهدافلتحقيقالتشاركي،والعملالجماعيةالقيادةيعتمد

الثلاثيةبةالمقار تبنيوعبرالعامالقطاعإلىالمقاولاتيالتدبيرتقنياتبإدخال
.(النجاعة–الفعالية–الاقتصاد)
:وهيمهامبعدةيقومالمدبردور أصبحهناومن•

،داري الإ العملإثراءفيتسهمجديدةحلول واقتراحاتوالتصرفالمبادرة➢
،للعملتبنيهموتعزيزللفرقاءوالإنصاتوالتشاركالتشاور ➢
،والشركاءوالمتعلمينالمربينمعالتواصل➢
،بهاالعاملينولأدوارالمؤسسةلمجالسالفعالالتنشيط➢
.المدرسينوأعمالالمجالسأعمالتنسيق➢

مفهوم التدبير الإداري
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والتربوي

البشريةرللعناصلابدالتعليميةالمؤسسةداخلالتربوي التدبيركفايةلإنماء•
تنظيمفياتوالتقنيوالمهاراتالكفاياتمنمجموعةعلىتتوفرأنبإدارتهاالمكلفة
المدرسيةةالأنشطإعدادوتنظيمالمناهجتنفيذتحسينعلىوسهرالتربوي،العمل

رتأطيعلىوالإشرافالتعلم،مصادراستعمالوتيسيروالمندمجة،الداعمة
.والتعليمالتعلمعملياتوتقويمالأساتذة،

لعناصرامنمجموعةوتمثلاستيعابعلىقادرايكون انالمدبرعلىيستلزملذا•
:أهمها
،التربوي العملتنظيم➢
،التربويةوالأنشطةالمناهجتنفيذتحسين➢
.والتتبعالتوجيهبعملياتوالقيامالأساتذةتأطير➢

مفهوم التدبيـــر التـــــربوي
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والتربوي

لىعأنأيإنجازه،سيتممالتحديدو القرارلأخذعمللأيقبليالالإعداد:التخطيط•

.مكنةمطريقةبأحسنيؤدونهالأفرادأنتتأكدثمتريد،ماذابالضبطتعرفانالإدارة

:فهيللتخطيطالعامةالمراحل

،الأهدافتحديد1.

،المعلوماتجمع2.

،الافتراضاتوضع3.

،البدائلتحديد4.

.النتائجوتقويمالتنفيذ5.

.المهامتوزيعمعالموارداستعمالوالعملإنجازوكيفيةمسارتحديد:التنظيم•

وظائف التدبير
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مفهوم ووظائف التدبير الإداري 
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ماكومدروسةمحددةأهدافلتحقيقجهودهموتنسيقالأفراداستخدامفن:القيادة•

.ينةمعأهدافتنفيذأجلمنآخرينعلىالتأثيرفيماشخصأوفردمقدرةأيضانعني

:بعمليتينيقومالقائد

لعامليناعملسيرحسنعلىويسهرالتربويةالعمليةيوجهكقائدالتوجيه1.

،بالمؤسسة

.العاملينجميعمكوناتبينوالانسجامالتوفيق:التنسيق2.

اقبة-• منالتيقنفصدعليهاالمحصلالنتائجوالمستثمرةللمواردتقويمعملية:المر

.الموضوعةالخططوالأهدافاحترام

يقدمواكيموتشجيعهوالمعنويةالماديةالمواتيةالظروفتهيئبذلكويقصد:التحفيز-•

.الإداري الأداءتحسينبشروطللدفعإليهويلجألديهمماأفضل

وظائف التدبير
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المدرسة الكلاسيكية: مدارس علم التدبير

:الأول الاتجاه•

.العملإنتاجيةزاويةعلىالتركيزخلالمنللعملالعلميبالتنظيميُعنى

HENRY GANTT

1861-1919
FREDERIC TAYLOR

1856-1915
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المدرسة الكلاسيكية: مدارس علم التدبير

.(Henry Fayol)فايول هنري :ممثليهأهم:الثانيالاتجاه
:للإدارةالعامةالمبادئتسمدالقواعمنمجموعةعلىالإدارةتدبيربني

وإصدارالقراراتإتخاذفيالحقتعنيالسلطة:والمسؤوليةالسلطةتناسب1.

ويجبالحقهذاإعطائهعنالناتجةالمسائلةمقدارفهيالمسؤوليةوأما،علوماتالم

.لهالمخولةالسلطهمعالمسؤوليةتتناسبأن

قابوالعللثوابالعادلةالأنظمةتطبيقطريقعنالإنضباطيتحقق:نضباطلا ا2.

.العملسيرحسنلضمان

,رلاغيفقطواحدرئيسمنأوامرهيتلقىأنعليهفردكلأنبمعنى:الأمروحدة3.

معالشخصيةالمصالحتعارضحالفي:العامةللمصلحةالفرديةالمصلحةإخضاع4.
. العامةللمصلحةالأوليةتكون أنيجب،العامةالمصلحة
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المدرسة الكلاسيكية: مدارس علم التدبير

:الثانيالاتجاه
ئاسيةالر التبعياتوتحديدالرئاساتفيالتدرجهوبهالمقصود: الرئاس يالتسلسل5.

.والمسؤوليةالسلطةخطوطمعيتفقالذي
تركيزبويقض يفقط،الرئيسيدفيالقرارتإتخاذوحقالسلطاتتمركز:المركزية6.

.الظروفتقتض يحسبماتفويضهاثممعينشخصفيالسلطة
يقلتىحلهمالرضامصادروتوفيرللعمالةالسليمالإختيارمنبدلا :العمالةإستقرار 7.

وي ذالعاملينإستمرارعلىالمحافظةيعنيبحيثله،وتركهمالعملدورانمعدل
.طويلةلمدةالمؤسسةفيالعاليةالإنتاجية

.أةالمنشتطويريمكنحتىالأفرادلدىالإبتكارروحتشجيعمنلابدأي :المبادرة8.

لأجور احيثمنسواءالعاملينلكلالعادلةالمعاملةتوفيرمنلابد:والمساواةالعدالة9.
. غيرهاأوالمكافئاتأو
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المدرسة الكلاسيكية: مدارس علم التدبير

:الثانيالاتجاه
.فيهاوبالمرغالأهدافلتحقيقالمنظمةفيالأفرادكلمساهمة:التوجهووحدةالهدف10.
وأنة،المطلوببالطريقةأعمالهمتأديةعلىالعاملون يكافئأنيجب:العاملينمكافأة11.

.بهاقاموالذينالأعمالمعمتناسباذلكيكون 
.والأدواتوالأفرادالخدماتإستخداموفيالقواعدتطبيقفيالنظام:لنظاما12.
يعوتشجالموظفين،بينحسنةإجتماعيةعلاقاتتنميةيجب:الجماعةروحتنمية13.

عاملالاالشركةلنجاحمهمجزءأنهالعامليشعروأنواحدفريقضمنالعملروح
.فقطفيها

”قوةالإتحاد“شعارمنانطلاقاالفريقروحوسيادةالجماعيالعمل:التعاون روح14.
.بهاالمرغوبالأهدافتحقيقفيعنصرأهمالمبدأهذايشكلبحيث
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المدرسة الكلاسيكية: مدارس علم التدبير

:الثالثالاتجاه

وتبيان،والاقتصادالإدارةمجالفيالسلطةعلىالتركيزخلالمنبالبيروقراطيةاهتم

أنواعإلىالسلطةقسمالذي((Max weberفيبرماكس:ممثليهأهمومن.تنظيمهاأشكال

:ثلاثة

لتزمون يالآخرينتجعلالتيالمسؤولشخصيةإلىتعودالتيالكاريزميةالسلطة1.

.وإعجابااقتناعابأوامرها

.والوراثةوالتقاليدالأعرافعلىالقائمةالتقليديةالسلطة2.

.البيروقراطية)الرسميةالوظيفيةالسلطة3.
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مدرسة العلاقات الإنسانية: مدارس علم التدبير

بيعةطذاتالعلاقاتمدرسةفإنآلية،تقنيةمدرسةالكلاسيكيةالمدرسةكانتإذا
تبلورتقدو والإنسانية،والاجتماعيةالنفسيةالجوانبحيثمنبالعاملتهتمإنسانية،
.((Alton Mayoمايوألتون معم1950و1920بينماأفكارها
:المدرسةلهذهمهدتسابقةأخرى أسماء

ELTON MAYO

1926-2013

ROBERT OWEN

1771-1858

HUGO MUNSTER BERG

1863-1916
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المدرسة السلوكية: مدارس علم التدبير

.الإنسانيةاتالعلاقبمدرسةعلاقةولهاوالاستجابة،بالمثير السلوكيةالمدرسةترتبط
والمعنوي،اديالمبالتحفيز إلا تكون لا الإنتاجيةالفعاليةتحقيقأنالنظريةهذهوتعني

.والنفسيةالعضويةوحاجياتهمالعمالرغباتوإشباع
.والمعمللعاملابينالعلاقةربطخلالمنالتحفيز مفهومعلىكثيراتركز فهيوبالتالي

افز علىكثيراتركز العلاقاتمدرسةكانتوإذا تركز لوكيةالسالمدرسةفإنالمادية،الحو
افز على .المعنويةالحو
تنبنيالتي( (Abraham Maslowماسلوأبراهامنظريةالمدرسةهذهنظرياتأهمومن
،جيةالفيزيولو كالحاجةوإشباعها،تلبيتهاينبغيالتيالحاجاتمنمجموعةعلى

إلىوالحاجةالذات،احترامإلىوالحاجةالانتماء،إلىوالحاجةالأمن،إلىوالحاجة
.الذاتتحقيق
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المدرسة السلوكية: مدارس علم التدبير

La pyramide de Maslow

(1908-1970)
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المدرسة الحديثة:  مدارس علم التدبير

الأخيرةسينالخمسنواتفيالحديثةالمدرسةمعإلا الحقيقةفيالتدبير علميتأسسلم
فة،مختلوتياراتاتجاهاتإلىبدورهاالمدرسةهذهانقسمتوقدالماض ي،القرن من

.ومفكروهروادهتيار ولكل
:نذكرالاتجاهاتهذهأهمومن
والإحصاءوالهندسةالرياضياتعلىيعتمدالذيالكميةالتدبير طرق اتجاه•

والمعلوماتية،
العمال،رق وفالمديرينبينالإنسانيةبالعلاقاتيهتمالذيالتنظيميالسلوكاتجاه•
.النظمنظريةاتجاه•
معايير وثورةالأطر،وأهليةالفرق،عملأهمية:مثلالتدبير،مجالفيحديثةاتجاهات•

.الجودة
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المدرسة الحديثة:  مدارس علم التدبير

La théorie X Y : Mac Grégor (1906-1964)

Y نظرية  X  نظرية

، يضعونها تحت قدرات الافراد عندهم 
اشارة المنظمة 
الافراد يعملون 

في الافراد لا يحبون العمل ويفكرون فقط
الراتب 

بأهداف المنظمةلايهتمون الافراد 

لتحقيق أهداف المنظمة

يجب تقديرهم، تشجيعهم واستغلال 
قدراتهم 

اقبتهم، معاقبتهم وتهديدهم يجب مر
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دور التدبير:مدارس علم التدبير

يلادي،المعشرالتاسعالقرن منذالاقتصادعلمأحضانفيوترعرعنشأالتدبير علم•

تطبقوتوجهاتههنظرياتلتصبحالثالثة،الألفيةوسنواتالعشرينالقرن فيكثيراتطور •

والثقافة،ة،والسياسوالتعليم،والتربيةالإدارة،علم:مثلومختلفة،متنوعةمجالاتفي

...والأبناكوالماليةوالتجارة،والصناعة،والتسويق،

والعمليةيةوالتنفيذالإجرائيةالأداةهو مادام،الاستشرافيالتخطيطمحكهو التدبير •

.عليهاالاعتماديمكنالتيوالتطبيقية

منهجاتدبير العلمبتمثلإلا والكيفيةالكميةالجودةتحقيقيتعذر الحاضر وقتنافي•

التحكم،و والقيادة،والتنظيم،التخطيط،علىيقومالعلمهذاماداموفلسفة،وسلوكا

اقبة،والتنفيذ، .الراجعةوالتغذيةوالمر
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دور التدبير:مدارس علم التدبير

:ثلاثةأساسيةأدواراللتدبير بأن  (Henry Mintzberg)مينتزبيرجهنري يرى 

علائقي،دور •

إعلامي،دور •

.ذلكفيوالحسموالصائبالصحيحالقرار أخذفييتمثلتقريري دور •
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أساليب التدبير الحديث

أساليب 
التدبير

الاسلوب التفويضي

الاسلوب 
السلطوي

الاسلوب 
التحفيزي

الاسلوب 
التشاركي
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الاسلوب السلطوي

المهمة؛علىومقتصر كبير اهتمام•

اقبةلهاالامتثالومدىالتعليمات،علىيعتمد• التنظيم؛والجودةومر

فقط؛منفذينالمستخدمينيعتبر •

العمل؛طرق ويفرضيريدماذايعرفالمسؤول•

مستخدميه؛فييثقلا المسؤول•

لمستخدميه؛المبادرةفرصةيمنحلا المسؤول•

.”الاستقالةأوللأوامر الخضوع”:المسؤولشعار•
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الأسلوب التحفيزي

المهمة؛علىأقلوبدرجةالإنسانيةالعلاقاتعلىبالأساسيركز •

لأدوار؛اتوزيعأهميةعلىالإبقاءمعالمستخدمأداءمنللرفعالإقناعقوةعلىيعتمد•

القرارات؛باتخاذلنفسهيحتفضلكنهللمستخدمين،ينصت•

هيمنته؛لفرضكأسلوبالوجدانيالابتزاز يستعمل•

."قراراتيأفرضلكنلمقترحاتكمأستمع”:المسؤولشعار•



مفهوم ووظائف التدبير الإداري 

والتربوي

مكونات مهام أطر الدعممجزوءة

عزيزبوخير.ذ

الأسلوب الإشراكي

الإنسانية؛العلاقاتعلىبالأساسيركز •

إلزامهم؛بدلوتحفيزهمالأشخاصتشجيعأهميةمبدأمنينطلق•

؛والنصحوالإنصاتالتفاوضعلىيرتكز •

القرار؛فيوالمشاركةالمبادرةحقللمتعاونينيعطي•

.التكوينعبر المتعاونينكفاياتبتطويرأساسايهتم•



مفهوم ووظائف التدبير الإداري 

والتربوي

مكونات مهام أطر الدعممجزوءة

عزيزبوخير.ذ

الأسلوب التفويضي

والأشخاص؛المهمةمنلكلأقلأهميةيعطي•

رؤساءه؛أوامربتبليغيكتفي•

لوحده؛المسؤوليةتحملويتجنبالمساطر واحترامبالمنهجيةيتقيد•

القرارات؛أخدفيمجازفاتهممعويتكيفمسؤوليتهم،وعلىالفاعلينمبادرةعلىيرتكز •

.العمللطريقةالمناسبالقرار اتخاذعلى،متعاونيهيساعد•



.مكوناتهبكافةالمؤسسةلمشروعالشموليةالنظرةالعنصر الأساس

مكونات المقاربة
يذ،التنفالمهام،توزيعالأعمال،برمجةالأهداف،التشخيص،

.التتبعالتقويم،

.هابينفيماومنسجمةومتناسقةمتكاملةوالعملياتالأهدافاتالعلاقة بين المكون

شكل المخطط
لياتوالعمالأهدافعلىتشتمل"عملخطط"إلىالمشروعيترجم

والمهامالمسؤولياتوتوزيعالإنجاز ورزنامة

المواصفات الأساس

التعلم،علىالتركيز 
،المؤسسةلحاجاتالاستجابة
متكاملة،عناصرذاتخطةعلىالاشتمال
.المؤسسةرئيسبقيادةفيهالفاعلينمختلفمشاركة

مكونات مهام أطر الدعممجزوءة

عزيزبوخير.ذ
مفهوم ووظائف التدبير الإداري 

والتربوي
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الهدفالعنصر الأساس

مكونات المقاربة
يةكيف،للتنفيذالقابلية،الإجرائيةالأهداف،العامةالأهداف
.بلوغهامنالتحقق

تالعلاقة بين المكونا

اجميعيسعون مشتركةأهدافعلىبالمؤسسةالعاملون يتفق
،مفروضةتكون أندون لتحقيقها،

تها،شموليأوأهميتهامستوى حيثمنالأهدافبينفروقتوجدلا 
.الأهدافبينوتكاملترابط

شكل المخطط
خوتواريوالعملياتالأهدافيتضمنجدول شكلالمخططيأخذ

.التنفيذعلىوالمسؤولينالإنجاز

المواصفات الأساس
ولية،المعقللإنجاز،القابلية،للقياسالقابليةوالدقة،الوضوح

.املينالعمععليهاالاتفاقالإنجاز،مدةتحديدللحاجات،الاستجابة

مكونات مهام أطر الدعممجزوءة

عزيزبوخير.ذ
مفهوم ووظائف التدبير الإداري 

والتربوي

Management par objectifsاشكال التدبير الحديث التدبير بالأهداف 



النتيجةالعنصر الأساس

.المؤشرات،الوسيطةالنتائج،الاستراتيجيةالنتيجةمكونات المقاربة

العلاقة بين المكونات

النتائجيعجمبينيوحدالذيالجامعالعنصر الاستراتيجيةالنتيجةتشكل
،الوسيطة

الأهميةيثحمنالوسيطةوالنتائجالاستراتيجيةالنتيجةبينفروقتوجد
،والشمولية

.جيةالإستراتيوالنتيجةالوسيطةالنتائجبينسببيةعلاقةتوجد

شكل المخطط
بالنتائججيةالإستراتيالنتيجةترتبطللنتائجشجرةشكلالمخططيأخذ

.لهاالمطابقةوالمؤشراتالوسيطة

المواصفات الأساس

للتحقيق،ليةالقابالإستراتيجية،والنتيجةالوسيطةالنتائجبينالتمييز 
ائجالنتعلاقةوضوحمحددة،إنجاز مؤشراتبواسطةللقياسالقابلية

.الإستراتيجيةبالنتيجةالوسيطة

مكونات مهام أطر الدعممجزوءة

عزيزبوخير.ذ
مفهوم ووظائف التدبير الإداري 

والتربوي
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مفهوم ووظائف التدبير الإداري 

والتربوي

مكونات مهام أطر الدعممجزوءة

عزيزبوخير.ذ

للمقاربات الخصائص المشتركة

الثلاث

من حيث الغاية

.الهادفو المعقلنالتدبيرتعتمدمقارباتالثلاثالطرائقتشكل
.لمواردااستعمالفيالنجاعةوالفعاليةالثلاثالطرائقتتوخى

علىبنيتنالتيالتقليديةالمقاربةعنالثلاثالطرائقتختلف
.الإداريةالمساطرو التعليماتتطبيق

من حيث المستلزمات 

،لهتفعيوالعملفريقتشكيل،المؤسسةوضعيةتشخيص
،ةالمتاحالمواردو الحاجاتأساسعلىالبناء،الفعالةالقيادة

للإنجاز راتمؤشاستعمال،التتبعو التنفيذو التنظيمو التخطيط
.التتبعو التقويمفي

من حيث المتطلبات
،الرئيسيةالعناصر صياغة

،للقياسقابليتهاو وضوحهامنالتأكدو المؤشراتوضع
.المختلفةالمكوناتبينالعلاقةتوضيح



مفهوم ووظائف التدبير الإداري 

والتربوي

:الإداري القرار تعريف❖

ترتبيالتيالإدارةإرادةعنخلالهمنالإفصاحيتمقانونيتصرفكلهوالإداري القرار

القرارذلكانك سواءبواجباتيلتزمون أوحقوقافيهاالمخاطبون يكتسبقانونيةآثاراعنها

.جماعياأوفردياأوتنظيميا

:الإداري القرار طبيعة❖

الواقعيةأوالقانونيةبالمرجعيةيتسميجعلهممايبرره،سببعلىإداري قراركليقومأن

.صدورهتبررالتي

وأسلوب التواصلماهية القرار الإداري  وكيفية تحصينه 

مكونات مهام أطر الدعممجزوءة

عزيزبوخير.ذ



مفهوم ووظائف التدبير الإداري 

والتربوي

:الإداري القرارخصائص❖

هعنتترتبأن،الاختصاصأصحابعنصادرايكون أن،إداريةجهةعنصادرايكون أن

.قانونيةآثار

القرارتعليلو بالأمرالمعنيتبليغيتملمماقانونيةآثاراينتجأنالإداري للقراريمكنلا

.الصادر

:الإداري القرارتبليغأهمية❖

:الإداري القرارتبليغيتم

.التنظيميةللقراراتبالنسبةالرسميةالجريدةطريقةعنبالنشرإما•

شعارالإ معالمضمون البريدأوالقضائيالمفوضأوالضبطكتابةطريقعن•

.والجماعيةالفرديةالقراراتيخصفيمابالتوصل

وأسلوب التواصلماهية القرار الإداري  وكيفية تحصينه 

مكونات مهام أطر الدعممجزوءة

عزيزبوخير.ذ



مفهوم ووظائف التدبير الإداري 

والتربوي

:الإداري القرارتعليلأهمية❖

.القرارهذاهاعليبنيالتيوالواقعيةالقانونيةالمعطياتبإبرازالإداري القرارتعليليتم

.ومشروعامنطقياتبريرامبررايكون أن

:الإداري القرارتحصين❖

قراركل"يليماعلىالإداريةللمحاكمالمحدث90/41رقمالقانون من20المادةنصت

داملانعأوالسلطة،فيلانحرافأوشكلهفيلعيبأومختصةغيرجهةمنصدرإداري 

فيهالطعنر للمتضر يحقالسلطةاستعمالفيتجاوزايشكلالقانون لمخالفةأوالتعليل

.”المختصةالقضائيةالجهةأمام

وأسلوب التواصلماهية القرار الإداري  وكيفية تحصينه 

مكونات مهام أطر الدعممجزوءة

عزيزبوخير.ذ



مفهوم ووظائف التدبير الإداري 

والتربوي

:الإداري القرارتحصين❖
فاتبالصيتسمالإلغاءدعاوى ضدالمحصنالإداري القراربأنيتضح20المادةمنانطلاقا

:التالية

.الاختصاصذوي عنصادرايكون أن•

الشكليةالعيوبمنعيبأيمنالقراريخلوأن•

السلطةاستعمالفيالانحرافعيوبمنعيبأيمنالقراريخلوأن•

السببانعدامعيوبمنعيبأيمنالقراريخلوأن•

ونيالقانالتكييففيبالخطأالمتعلقةالعيوبمنعيبأيمنالقراريخلوأن•

القانون بمخالفةالمتعلقةالعيوبمنعيبأيمنالقراريخلوأن•

سبةالمكتالحقوق بقاعدةبالمسالمتعلقةالعيوبمنعيبأيمنالقراريخلوأن•

وأسلوب التواصلماهية القرار الإداري  وكيفية تحصينه 

مكونات مهام أطر الدعممجزوءة

عزيزبوخير.ذ



مفهوم ووظائف التدبير الإداري 

والتربوي

:الإداري التواصلأسلوب❖

مبادئلهالإداري الأسلوبوهذامعها،المتعاملينلمخاطبةخاصاأسلوباالإدارةاختارت

:وهيبهايتميز

:الإداري التسلسلاحترام-1

التعليماتيتلق،إشرافهوتحتالرئيسقناةعبرالمراسلةتوجيه،لرئيسهالمرؤوسخضوع

الموظفإليهاينتميالتيالإدارةاسمالمراسلاتحمل،الرئيسمن

:المسؤولية-2

المبنيميرضعنالابتعاد،الموقعصفةإلىالإشارة،الموقعةالجهةبيان،المراسلاتتوقيع

.الإداريةالمسؤوليةلمبدإتطبيقاللمجهول 

وأسلوب التواصلماهية القرار الإداري  وكيفية تحصينه 

مكونات مهام أطر الدعممجزوءة

عزيزبوخير.ذ



مفهوم ووظائف التدبير الإداري 

والتربوي

:الإداري التواصلأسلوب❖
:الموضوعية-3
عيدابالعامةالمنفعةوتحقيقالعامالصالحخدمةالأساس يغرضهاعاممرفقالإدارةأن

.وشفافاوفعالامحايداالإداري الأسلوبيكون لذا.الشخصيةالمصلحةعن
:الحـــــــذر-4

المرنة،يروالتعابوالكلماتالجملانتقاءالإداريةالمراسلاتمحرر منالحذرمبدأويقتض ي

.الغيرتجاهملتزمةوتصبحالإدارةيورطأنالحذربميزةالتقيدعدمشأنمنلأن
:والمجاملةاللباقة-5

سلسلالتاحتراممظاهرمنمظهرالكونهاولبقة،ومتحضرةمرنةوجملعباراتاستعمال

.الغيرمعتعاملهافيللإدارةالخارجيةالصورةعلىإيجابيانطباعوإعطاءالإداري 

وأسلوب التواصلماهية القرار الإداري  وكيفية تحصينه 

مكونات مهام أطر الدعممجزوءة

عزيزبوخير.ذ



مفهوم ووظائف التدبير الإداري 

والتربوي

:الإداري التواصلأسلوب❖

:الوضوح-6

لطةالسمعوثيقارتباطلهالذيالإداري الأسلوبفيوالبلاغةوالدقةوالأناقةالجودة

عيدابالإداري الأسلوبيجعلمماالعام،الصالحوخدمةالمواطنينمعوالعلاقةالعمومية

.تعقيداالأكثروالصيغالزائدةالاعتراضيةوالجملالإستطراداتعن

:الشمولية-7

.والحشوواللغويةالنحويةالأخطاءمنوخالياعاماالإداري الأسلوبيكون أن

وأسلوب التواصلماهية القرار الإداري  وكيفية تحصينه 

مكونات مهام أطر الدعممجزوءة

عزيزبوخير.ذ



مفهوم ووظائف التدبير الإداري 

والتربوي

:وتصنيفهاالإداريةالوثائقعنأمثلة❖

.الدوريةالرسالة،الرسالة،الإرسالورقة:عامةإداريةوثائق-1

،البرقية،المفصلالتقرير،(حالعرض)الموجزالتقرير،المذكرة:للإخبارإداريةوثائق-2

.المعلوماتبطاقةالدعوة،الاستدعاء،البلاغ،الإعلان،

.الشهادة،الالتزام،الاجتماعاتمحاضر،المحضر:للإثباتإداريةوثائق-3

القيامأمر،ةالإداريالمذكرة،التعليمات،المنشور :السلطةأوللتعليماتإداريةوثائق-4

.الأمر،الإنذار،بمهمة

وأسلوب التواصلماهية القرار الإداري  وكيفية تحصينه 

مكونات مهام أطر الدعممجزوءة

عزيزبوخير.ذ



مفهوم ووظائف التدبير الإداري 

والتربوي

عددإداري ملف،11/12/2003بتاريخ906عددالأعلىالمجلسقرار ❖

876/4/1/2003:

الاحتجاجيجعل...الوظيفةإلىبالعودةالإنذارتبليغثبوتإنحيث...".أ.بالسيدةقضية

السببأنكمامحلبدون العموميةالوظيفةقانون منمكرر 75الفصلبمقتضيات

"...اتخاذهفيالعاديةالتأديبيةالمسطرةسلوكعدمهوالعزل قرارإلغاءيبررالذي

:التبليغبسبب عدم نموذج من القرارات الإدارية الملغاة 

مكونات مهام أطر الدعممجزوءة

عزيزبوخير.ذ



مفهوم ووظائف التدبير الإداري 

والتربوي

المحكمة475/4رقمالملففي10/01/2006فيالمؤرخ8عددالحكم❖

:بفاسالإدارية

وأنخاصة..."المدعينقلبعدمالنائبالسيدقراربإلغاءوالقاض ي.ب.حالسيدقضية

من.م.أستاذةلل اختيارهبقبول يبرربمايدللمقرارهفيالمطعون الإقليميالنائبالسيد

نطاقخارجوذلكالإقليمفيالمتواجدةبالمؤسساتالعاملينالطبيعيةالعلوممادةأساتذة

.المحليةالانتقاليةالحركة

:التعليل بسبب عدم نموذج من القرارات الإدارية الملغاة 

مكونات مهام أطر الدعممجزوءة

عزيزبوخير.ذ
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