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الجزء الثاني/ الفصل الاول

طبيعة الادارة ومهمات المدير

اعداد 

ندى اسماعيل جبوري. د.م.أ

عبد اللطيفاسماعيل ولاء. د.م.أ



المصدر المنهجي المعتمد

الاعمالمبادئ الادارة مع التركيز على ادارة كتاب 

الاستاذ الدكتور خليل محمد حسن الشماع للمؤلف 

2018او 2007لسنة 



تصنيف المديرين وفق المستوى الإداري

مدير الإدارة العليا

رئيس مدير عام، مدير عام

وضع رسالة المنظّمة و رؤيتها

وضع استراتيجية المؤسسة

يشرفون على أنشطة المستوى الثاني 

مدير الإدارة الوسطى

يتحملون مسؤولية تنفيذ سياسات

وضعتها الإدارة العليا

يشرفون على أنشطة المستوى الثالث

مدير المستوى الإشرافي الأوّل

مشرف، مدير مكتب

يشرفون على عمال التشغيل



تصنيف المديرين وفقا لمجالات الإدارة

مدير التسويق •

مدير الموارد البشرية•

المدير المالي•

مدير الإنتاج أو العمليات•

المدير الإداري•

مدير المشتريات •

.......مدير المبيعات•



(وظائف المدير )الوظائف الإدارية 

(1  )

التخطيط 

واتخاذ 

القرار
(2  )

التنظيم

(4  )

الرقابة
(3  )

القيادة 

زوالتحفي



التخطيط واتخاذ القرار

كر فيها انه عمل ذهني موضوعه الترتيبات التي يف: التخطيط•

روف المدير في حاضره مستفيداً من ماضيه كي يواجه بها ظ

.  مستقبله لتحقيق اهدافه

المساراتمنمجموعةبينمنواعخيارهوالقراراتخاذ•

لتحقيقلالبديذلكقدرةحيثمنافضلهااختيارويتمالبديلة

الهدف



تقسيمهبموجبيتمتنظيميهيكلوضعيعني:التنظيم

ريةالبشبالمواردالمنظمةوتجهيزالأقسامبينالعمل

انشطةنبيالعلاقاتوبناءوالمعلوماتيةوالماديةوالمالية

حقيقتبهدفوالافرادالوظائفوبينالمنظمةوتقسيمات

.وفاعليةبكفاءةالاهداف

المدير،بهيقومماوأصعبأهمهي:والتحفيزالقيادة

لتعاوناخلالمنالاداءتحسيننحوالمرؤوسينتحفيزوتشمل

.بنّاءعملمناخوخلقمعهمالسليموالتواصل



هي آخر مراحل العملية الإدارية وتعني:الرقابة

التحقق من الوصول إلى الأهداف المرسومة من 

.خلال مقارنة بين الاداء الفعلي والمخطط



أدوار المدير

تنقسم أدوار المدير إلى ثلاثة أقسام•

أدوار قرارية
المنظم ورب العمل-

المدير موزع للموارد-

المدير معالج الارتباك-

المدير كمفاوض-

ادوار تفاعلية
الراس الرمزي المدير -

للمنظّمة

قائدالمدير ك-

اتّصالحلقة المدير ك

أدوار معلوماتية
المدير كباحث عن -

(مرقابال)المعلومات 

مرسالالمدر ك-

للمعلومات

مع الناطقالمدير -

الأطراف الخارجية



المهارات الادارية

اتالخبروالمعارفاستغلالعلىالقدرةهي:فنيةمهارات•

.العملفيللتميزالشخصية

الآخرينيفالتأثيروالقيادةبقدراتمتعلقةتفاعليةمهارات•

كمجموعةالمنظمةرؤيةعلىالقدرةتعني:ادراكيةمهارات•

.بهامرتالتيالمشاكللمختلفالسليمالتحليلومتكاملة

فهموتشخيصعلىالمديرقدرةتعني:تشخيصيةمهارات•

المنظمةبهاتمرالتيالأوضاعمختلف

ولمشاكلاتحليلفيالتعمّقعلىالقدرةهي:تحليليةمهارات•

.الجوانبهذهبينالربطوجوانبهابمختلفالإلمام



المدراء حسب مستوياتهم الادارية

العلياالادارة

الوسطىالادارة

(تنفيذية)المباشرة الادارة



شكرا لمتابعتكم الدرس


