
توجيه الموظفين الجدد -
الجزء الاول

مقدمة

إكساب المشاركين القدرة على التكيف والتفاعل
بشكل إيجابي مع متطلبات العمل الجديد في
القطاع العام والخاص ، والقيام بأعمالهم بكفاءة
وفاعلية، بالشكل الذي يحقق أهداف جهة العمل.

Public function الوظيفة العامة

خدمة وطنية تناط بالقائمين بها بهدف إدارة
المرفق العام أو الجهة الحكومية التي يعمل بها،
ويستهدف الموظف العام في أداء واجبات

وظيفته المصلحة العامة وحدها.

مجموعة من الواجبات والمسؤوليات تحددها
سلطة ذات اختصاص.

مجموعة من الواجبات والمسؤوليات المحددة
وفق اختصاصات ومهام وأهداف الجهة الحكومية
أو الجهة الخاصة، يقوم على أدائها الموظف وفق
القوانين والنظم التي تحكم المؤسسة لقاء راتب
محدد �في جدول الرواتب حسب الدرجة المالية

للوظيفة.

أهمية الوظيفة العامة

تحقق المصالح العامة لأفراد المجتمع.  أساس
عليه يقوم تنظيم الأجهزة الحكومية

تنشأ وتنظم بمقتضى القوانين، ولا يجوز التغيير
فيها أو التعديل فيها إلا بمقتضى القوانين.

إطار لإسهام الفرد في نهضة مجتمعه.

مفهوم الموظف العام

شخص يشغل وظيفة ما. شخص تم اختياره للعمل

بالمؤسسة.

شخص تم اختياره وفق مواصفات معينة لأداء
عمل معين وفق شروط توظيف محددة ينظمها

القانون.

شخص يعاون في أداء العمل. شخص ارتضت
الدولة أن توفر له فرصة لكسب الرزق.

التعريف التطبيقي للموظف العام: الشخص الذي يساهم بصورة دائمة في تنفيذ
نشاط مرفق عام إداري.

الموظف العام هو:

كل شخص يمارس نشاطاً عاماً دائماً باسم إحدى
الجهات العامة أو القائمة على النفع العام

ولصالحها بناءً على سند قانوني أو ضرورة، سواء
كان إسناد العمل إليه طواعية أو جبراً، بمقابل أو

بدونه، بصفة دائمة أو لمدة محددة.

أخلاقيات الوظيفة العامة

مفهوم الأخلاق:

مجموعة القواعد والمبادئ المجردة توصف
بالحسن أو بالقبح يخضع لها الإنسان في

ً تصرفاته، ويحتكم إليها في تقييم سلوكه إيجابا
وسلباً.

القواعد والمبادئ والقيم والمعايير التي تعتبر
أساس لسلوك العاملين المحمود والمستحب،

والتي يجب عليهم الالتزام بها وعدم الخروج عنها.

أثر الأخلاق في الوظيفة

الخلق القويم يجعل سلوك الإنسان متصف
بالثبات والتماسك، ونفسيته موصوفة بالتجانس

والتوافق.

الخلق القويم يحدث في الإنسان التحقق
بمتطلبات الالتزام والضبط الاجتماعي وحسن
التعامل مع الآخرين واحترامهم وأداء حقوقهم.

الخلق القويم يوجد الإرادة القوية والعزيمة
الماضية، مع الاختيار السلوكي الحسن الذي تبناه

واقتنع به.

الخلق القويم يوجد الالتزام والاحترام تجاه الذات
بما يدفعها للأداء الفعال، والاتجاه بانتظام

والاستمرار نحو الأفضل.

تعزيز سمعة ومكانة المنظمة على مختلف
الأخلاقيات الوظيفية التي يجب أن يتصفالمستويات والأصعدة.

بها الموظف

الأمانة - الصدق - الصدق بالوعد والوفاء
به - تطوير الذات بالعلم - الرفق واللين

في المعاملة

التعاون - العفو والصفح وسعة الصدر

مصادر الأخلاقيات الوظيفية
التنشئة والبيئة الاجتماعية

بيئة المجتمع الذي تسوده قيم سياسية أو
اجتماعية أو غيرها مجتمعة تشكل جزءاً من
شخص الموظف وقيمة وعاداته، مما يؤثر في
طبيعة سلوك الموظف داخل التنظيم، وتنعكس

عليهم في ممارستهم لوظائفهم.

التشريعات (القوانين والأنظمة واللوائح)

واجبات الموظف العام

الالتزام بأحكام القوانين واللوائح والقرارات
والنظم المعمول بها والعمل على تطبيقها.

القيام بالعمل المنوط به بنفسه بدقة وأمانة،
وإنجازه في المواعيد المناسبة

الالتزام بمواعيد العمل الرسمية، وتخصيص
أوقات العمل لأداء واجبات وظيفته.

المحافظة على كرامة الوظيفة وحسن سمعتها
والظهور بالمظهر اللائق بالوظيفة.

المحافظة على أموال الجهة الحكومية الثابتة
والمنقولة، وحسن استخدام الأدوات اللازمة لأداء

الوظيفة.

على جميع موظفي المنظمة اتخاذ كافة
الإجراءات والاحتياطات المناسبة اللازمة لحماية
المعلومات �ضد أية اختراقات أو أشخاص غير

مخولين بمعرفتها.

ما يحظر على الموظف العام

مخالفة القوانين واللوائح والقرارات والنظم المعمول بها.

إتيان أي فعل أو الامتناع عن فعل عن عمد أو
إهمال، يتعارض مع مقتضيات وواجبات أو

مسؤوليات وظيفته

إفشاء أي معلومات يطلع عليها بحكم وظيفته إذا
كانت سرية بطبيعتها أو بموجب تعليمات تقضي

بذلك دون إذن كتابي من الرئيس

أداء عمل للغير بمقابل أو بغير مقابل، ولو في
غير أوقات العمل الرسمية دون إذن كتابي

مسبق من الرئيس التنفيذي.

الجمع بين أكثر من وظيفة بالجهات الحكومية
بالدولة دون أخذ موافقة من رئيس مجلس

الوزراء.

استغلال نفوذه والتأثير على مرؤوسيه، أو
تحريضهم على مخالفة أحكام القوانين واللوائح

والقرارات والنظم المعمول بها.

قبول الهدايا أو الهبات أو الإكراميات أو المنحأو
المبالغ النقدية أو غيرها، بنفسه أو بواسطة الغير

تضارب المصالح

هو الوضع أو الموقف الذي تتأثر فيه موضوعية
واستقلالية قرار الموظف أثناء أدائه لوظيفته
بمصلحة شخصية مادية أو معنوية تهمه هو

شخصياً، أو تهم أحد أقاربه، أو أصدقائه المقربين

مصادر تضارب المصالح

- الحقد وعلاقات العداوة والكراهيةالمهنية
والشخصية المباشرة للموظف

الاجتماعية: والمتمثلة في المحاباة الناتجة عن
علاقات القرابة والنسب أو الصداقة

المالية: والمتمثلة في تحقيق مكاسب مالية غير
مشروعة من خلال مخالفة القوانين

المظهر العام للموظف

ويتسع مفهوم المظهر العام ليشمل: جهة العمل
ككل. المظهر العام للموظف ذاته

مكان العمل الذي يمارس فيه الموظف مهام
ومسؤوليات عمله اليومي

الأنماط السلوكية التي ينتهجها الموظف في
تعاملاته سواء مع الزملاء أو متلقي الخدمة أو

المراجعين لجهة العمل.

(الراتب، والعلاوات، والبدلات)

أنواع الرواتب:

الراتب الأساسي: ويعرف على أنه راتب بداية
مربوط كل درجة مالية.

الراتب: هو الراتب الأساسي مضافاً إليه العلاوات
الدورية فقط دون غيرها من العلاوات والبدلات

والمكافآت.

الراتب الإجمالي: هو الراتب مضافاً إليه كل
العلاوات والبدلات والمكافآت المقررة بموجب

القانون أو عقد التوظيف

العلاوات والبدلات:

العلاوة الدورية: وتمنح بعد مرور سنة من التعيين
أو تاريخ استحقاق العلاوة السابقة بنسبة 1% إلى

10% من الراتب وفقاً لمستوى تقييم الأداء.

بدل السكن. بدل التنقل. الإشرافية. بدل الأثاث.  بدل التمثيل

بدل العمل الإضافي. بدل أمانات صندوق. بدل
هاتف. بدل طبيعة العمل. بدل شحن جوي

انواع الاجازات

الإجازة الدورية: تمنح سنوياً للموظف بعد الانتهاء
من فترة الاختبار وفقاً للشروط والأنظمة الخاصة

بكل مؤسسة حكومية.

الإجازة العارضة: تمنح للموظف لمواجهة غياب
عن العمل لسبب طارئ وفقاً لشروط

استحقاقها.

الإجازة المرضية: فترة إجازة (راحة) عن العمل
تمنح للموظف في حالة مرض ألم به، يتم
احتسابها وفقاً للشروط المحددة قانوناً.

إجازة وضع: إجازة تستحقها الموظفة عند الوضع.

إجازة الأمومة-إجازة حج- إجازة زواج -إجازة العدة الشرعية

Administrative العملية الإدارية
process

هي عمل يتضمن عدداً من الأنشطة يعتمد
تنفيذها على مجموعة من المبادئ والأسس
والقواعد الإدارية،  يستعان بها في تسيير العمل

وإدارة شؤونه وتحقيق أهداف المنظمة.

مكونات العملية الإدارية:

التخطيط

هو الفعل المتعمد والمنسق الذي يقوم به
المخططون في المنظمة هادفين من ورائه إلى

تحديد الأهداف  المراد تحقيقها

وضوح التصور لما يمكن أن يحدث أثناء العمل
من المستجدات والتطورات،  ووضع ما يناسب
ذلك من طرق التعامل مما بات يسمى بـ "الخطة

والخطة البديلة".

Organizing  التنظيم

عملية حصر الواجبات والنشاطات المراد القيام
بها، وتقسيمها  إلى اختصاصات الأفراد، وتحديد
وتوزيع السلطة والمسؤولية وإنشاء العلاقات
 بين الأفراد، بغرض تمكينهم من العمل بانسجام

وتناسق لتحقيق الهدف".

Guidance  التوجيه
هو "إصدار التوجيهات من المعنيين بالتخطيط

إلى المنفذين لبدء العمل ولكيفية وآلية إنجازه".

Observation  الرقابة والتقويم

والرقابة هي العملية التي تمد الإدارة المسؤولة
بالبيانات عن درجة التقدم في الأداء،

والتقويم يقوم على تعديل الخطط وإعادة تحديد
الأهداف الفرعية لتحقيق الهدف الرئيسي.

Leadership (مفتاح التميز) :القيادة

القدرة على التأثير في سلوك أفراد الجماعة
وتنسيق جهودهم وتوجيههم لبلوغ الغايات
المنشودة، والقيادة هي عملية إلهام الأفراد

ليقدموا أفضل ما لديهم لتحقيق النتائج  المرجوة

وتتعلق بتوجيه الأفراد للتحرك في الاتجاه
السليم، والحصول على التزامهم، وتحفيزهم

لتحقيق المنظمة

Organizational الهيكل التنظيمي
Structure

"الإطار التنظيمي الذي يحدد ويعرف الأدوار
والنشاطات التي تؤديها المؤسسة، ويبين

الارتباطات التنظيمية بين تلك الأدوار والنشاطات
لتحقيق أهدافها بما يحقق التوجه الاستراتيجي

المرسوم

عناصر الهيكل التنظيمي:

وجود الوحدات الإدارية المختلفة للمنظمة.
وضوح التخصص والمهام

وضوح نطاق الإشراف وخط السلطة
والمسؤولية.  الاستفادة من التخصص.

مرتكزات البناء التنظيمي

حجم المنظمة. نشاط المنظمة واستراتيجيتها.
دورة حياة المنظمة

الموقع الجغرافي للمنظمة. درجة التخصص
المطلوبة لأداء مهام المنظمة

التكنولوجيا المستخدمة في المنظمة. توزيع
القوة (السلطة) في المؤسسة

تحديد الأدوار التنظيمية تحديد مسار انسياب
المعلومات داخل المنظمة

الخارطة التنظيمية
شكل أو رسم بياني يوضح الهيكل التنظيمي الذي
يقوم عليه بنيان المنظمة، ووسيلة للتعبير عن
الإطار العام لشكل المنظمة وتصوير هيكل
التنظيم، ويوضح فيها الأنشطة الرئيسية

والفرعية.

أهمية الهيكل التنظيمي

تجسيد التوجه الاستراتيجي للدولة ولوزاراتها
ومؤسساتها وأجهزتها المتعددة.

تبيان أدوار ونشاطات وزارات ومؤسسات
وأجهزة الدولة لتحقيق أهدافها الاستراتيجية.

يحدد الهيكل التنظيمي الارتباطات التنظيمية
(العلاقات الرأسية والأفقية والعرضية) والتداخل

التنظيمي المسموح بين الأدوار التنظيمية.

يقلل من التكلفة الكلية لتنفيذ النشاطات الخاصة
بالوزارات والمؤسسات والأجهزة الحكومية.

يسهل انسياب المعلومات بين مكونات القطاع
الحكومي لتحقيق أهداف البلاد.

معوقات التنسيق التنظيمي

اختلاف الأهداف  والاولويات بين الجهات التي
تنسق مع بعضها.

ضعف قدرات الاتصال والحوار والإقناع لدى
الجهات التي يتم التنسيق بينها.

ضعف تدريب العاملين خاصة في مجالات
مهارات العلاقات الإنسانية ومهارات التفاوض.

الدليل التنظيمي (البطاقة الشخصية للمنظمة):

هو عبارة عن كتيب يتضمن اسم المنظمة والعنوان والرؤية

والرسالة وأهدافها، يعرض موجز السياسات والإجراءات

الخاصة بالمنظمة، ويشمل الدليل أيضاً الهيكل التنظيمي

والخريطة التنظيمية وشرح لمهام الإدارات والمسؤوليات

والسلطات، والهيكل الوظائفي الذي يتضمن المسميات

الوظيفية في كل وحدة تنظيمية

الهيكل الوظائفي:
وينبثق عن الهيكل التنظيمي هيكل وظائفي يتم
في ضوء تحديد الوحدات التنظيمية على الهيكل
التنظيمي، وتوضيح مهامها، وتحديد المسميات

الوظيفية المطلوبة لتنفيذ هذه المهام

Job Description الوصف الوظيفي

تحديد واضح ودقيق لكل من:

المهام والواجبات والمسؤوليات والصلاحيات
المناطة بكل وظيفة من الوظائف.

المواصفات والمؤهلات الوظيفية التي يجب
توفرها في شاغلي الوظيفية لتمكنه من تنفيذ
تلك المهام والواجبات الوظيفية بكفاءة وفاعلية

وتحقيق أهدافها.

أهمية وصف الوظائف

تحقيق التكامل بين أهداف ومهام واجبات
الوظائف المشكلة للهيكل الوظيفي للوحدة

الإدارية في المنظمة

إلغاء التضارب والازدواجية في مهام الوظائف
المختلفة المشكلة للهيكل الوظيفي في

المنظمة.

تحديد نقاط التنسيق بين الوظائف المختلفة
بشكل يحقق انتظام وانسياب سير العمل

بسهولة ويسر.

تحديد مسؤوليات الوظيفية بشكل واضح يسمح
لشاغليها بالاطلاع عليها وفهم أبعادها ونتائجها
المتوقعة �وبالتالي تقييم أدائه ومحاسبته على

نتائج عمله.

كيف يتم تحديد الواجبات والمسؤوليات

الوظيفة: مجموعة من الواجبات التي تؤدي بواسطة شخص

ما، ولها صفة التكرار والتماثل، وتحتاج إلى تجانس �في

المؤهلات العلمية والعملية والمعارف والمهارات، وهي

موجودة بصرف النظر عن وجود من يشغلها أو عدمه.

الواجب: هي مجموعة من المهام المترابطة مع
بعضها، ويعتبر الواجب جزء من العمل لوظيفة
واحدة�عندما يتم تجميع عدد من الواجبات توجد

الوظيفة.

المهمة: هي وحدة نشاط العمل التي تشكل جزء
من الواجب، وهي واحدة من عمليات العمل التي
تمثل خطوة منطقية وضرورية في أداء الواجب.



حقوق الموظف



توجيه الموظفين الجدد -
الجزء الثاني

مهارات التعامل مع الآخرين

يتعامل الموظف مع :

الجمهور الداخلي: كافة موظفي المنظمة على
اختلاف مستوياتهم ووظائفهم ومواقعهم

الوظيفية.

الجمهور الخارجي: المراجعون والأفراد الذين
تتعامل معهم المنظمة.

قواعد عامة للتعامل مع المراجعين

القاعدة الأولى: أنت موظف مدني، واجباتك
الوظيفية تتطلب منك خدمة الآخرين فأنت خادم

لهم لا سيداً عليهم.

القاعدة الثانية:الآخرون الذين تتعامل معهم
ليسوا نمطاً وقالباً واحداً موحداً، بل هم ذوي
أنماط وحاجات وقابليات وثقافات واتجاهات

وشخصيات مختلفة.

القاعدة الثالثة:لا تتعامل مع المراجعين بنفس
النمط والأسلوب لأنهم ذوي أنماط مختلفة.

القاعدة الرابعة: تعرف إلى نفسك ونمطك
وقدراتك قبل التعرف إلى أنماط الآخرين: افهم

نفسك أولاً.

القاعدة الخامسة: أسلوبك في التعامل مع
الآخرين يحدد وبدرجة كبيرة أسلوبهم ونمطهم
في التعامل معك، المراجعون في الغالب

إيجابيون.

ً القاعدة السادسة: كلما كنت إيجابياً ومتعاونا
ومكرساً وقتك وجهدك لخدمة الآخرين؛ استطعت

تقديم خدمة متميزة لهم.

عناصر التعامل الفعال بين الموظف ورئيسه

الالتزام بالأوقات المحددة لإنجاز العمل أو
الحضور له.  الدقة في أداء العمل.

الطاعة وتنفيذ الأوامر.  عرض وجهة النظر
بأسلوب لبق. عدم المجادلة

إتقان فن الإصغاء والإقناع. مراعاة آداب اللياقة
في التصرفات مع الرئيس

الاطلاع على الأنظمة والإلمام بالقوانين ولوائح
العمل.  البشاشة والظهور بمظهر حسن.

عناصر التعامل الفعال بين الزملاء

الدعم الإيجابي لهم والكف عن الدعم السلبي.
 المحافظة على علاقة حسنة مع الجميع، وعدم

التحيز لمجموعة دون أخرى

معرفة شخصية المتعاملين معه وجمع معلومات
عنهم لتساعده في عملية اتصاله بهم. عدم
التحدث بالمشكلات الخاصة أمام زملائه أثناء

العمل.

عدم المغالاة في التوقعات منهم.  عدم زرع
البغضاء والخلافات وإثارة الحساسيات بينهم

عناصر التعامل الفعال مع المراجعين

الاستقبال الحسن للمراجعين. المحافظ على
أسرارهم التي يعرفها الموظف بحكم عمله. عدم

الاستهزاء بأسمائهم أو ألقابهم أو طلباتهم.

الالتزام بالمواعيد التي يحددها لهم.  رؤية الأشياء
من وجهة نظر المراجع نفسه. تبسيط المعلومات

لهم

مهارات تنظيم الوقت

لتحديد الأولويات وإنجاز أهم الأعمال. للاستفادة
ً من الوقت الضائع واستغلاله جيدا

للتغلب على الإجهاد والإحباط الذي يقلل من
كفاءة العمل.

إعداد قائمة الأعمال اليومية

راجع مهامك اليومية (تخلص من غير الضروري
وفوض بعضها). لا تجدول كل دقيقة في وقتك..
اترك وقتاً للطوارئ. تعامل جيداً مع الأمور

الطارئة

اترك وقتاً للراحة، ولنفسك، ولأسرتك. ضع
القائمة دائماً في متناول يدك.  التزم بقائمتك. لا

تفرط في التنظيم.

نصائح عامة في التنفيذ

ابذل مزيداً من الجهد دوماً. استخدم الأوقات
الضائعة وأجزاء الوقت الصغيرة (أوقات الانتظار،
المواصلات، الأوقات البينية). تعود أن تزيح حدود

تعبك قليلاً.

التزم بمواعيدك (الزيارة بمواعيد سابقة). انتهِ
من كل نشاط في موعده. ثابر على تنظيم وقتك

تعامل جيداً مع المهام الكبيرة. إذا جابهتك مهمة
كبيرة لا تنزعج، تعامل معها جيداً. استخدم طريقة

قطعة الجبن السويسري

ما هو التسويف

التسويف هو أن تقوم بمهمة ذات أولوية منخفضة
بدلاً من أن تنجز مهمتك ذات الأولوية العالية.

لماذا يجب أن لا تسوف؟!

لأنه أكثر مضيعات الوقت خطورة. لأنه يخُرج
خطتك عن مسارها

لأنه يجعل العمل يتراكم. لأنه محبوب رغم أنه
قاتل وخطير

كيف تقضي على التسويف؟

ضع وقتاً للانتهاء من كل مهمة  : تأكد أن الموعد
واقعي.  اكتب موعد الانتهاء أمام كل عمل.
 اجعله أمامك دائماً. اجعل أحداً غيرك يتابعك

خذ على نفسك عهداً (لعدم التسويف). شجع
نفسك:  اسأل نفسك عن مشكلات التأجيل.

ً اجعل لنفسك حافزا

تعرف جيداً على مهامك -تذكر حكمة الدقائق
الخمسة. - ابدأ في العمل.. الآن.

التعامل مع مضيعات الوقت

التخطيط السليم  والتنظيم الدقيق
للوقت

التنفيذ السليم  للخطة  - تصرف إيجابي  تجاه
مضيعات الوقت

ما هي مضيعات الوقت؟

هي الأعمال التي تستهلك كمية كبيرة من الوقت
لا تتناسب مع القيمة الناتجة عنها.

هي الأعمال التي تشغلنا كثيراً، ولكنها تساهم
مساهمة محدودة في تحقيق أهدافنا.

ً أسباب عدم إدارة الوقت جيدا

الكسل والميل للراحة والتسويف. عدم ضبط
المواعيد (الدقة). عدم كتابة الأهداف

تداخل المواعيد (سوء التنظيم). عدم تحديد
الأولويات. عدم التخطيط. المفاجأة (سوء

التعامل مع الطوارئ).

مهارات الاتصال

الاتصال هو تبادل المعلومات والأفكار والمشاعر
وغيرها بين طرفين أو أكثر باستخدام وسيلة أو

أكثر من أجل تحقيق هدف وتوصيل رسالة معينة.

عناصر عملية الاتصال المرسل. الرسالة. الوسيلة. المستقبل. التغذية
المرتدة. التشويش. البيئة.

أشكال الاتصال في المنظمات تنقسم الاتصالات حسب الوسيلة المستخدمة
إلى: اتصالات كتابية. اتصالات لفظية. اتصالات

غير لفظية

الاتصالات الكتابية

تبادل المعلومات والقرارات والمقترحات
والأفكار والمشاعر بين طرفين أو أكثر باستخدام
وسيلة مكتوبة مثل: المذكرات، الرسائل،

التعاميم، القرارات المكتوبة، البلاغات، التقارير،..
إلخ.

أهمية الاتصالات الكتابية

حفظ المعلومات للرجوع إليها مستقبلاً. وسيلة
هامة لتبادل المعلومات والمقترحات داخل وبين

المنظمات

حفظ الحقوق وتحديد المسؤوليات. وسيلة هامة
للتبيلغ والإعلام. مصدر هام لاتخاذ القرارات

مفهوم الرسائل

المذكرات الداخلية الرسائل  القرارات التعاميمأشكال الاتصالات الكتابية
والبلاغات النماذج التقارير الأنظمة والمراسيم

فن استخدام الكلمات المكتوبة لتوصيل معلومة
أو فكرة أو رأي معين إلى القارئ على أفضل
وجه، فتؤثر فيه وتحركه وتدفعه إلى القيام بعمل

ما.

أهمية المراسلات

تغذية وتزويد إدارات وأقسام المنظمة
والمنظمات الأخرى وجمهور المتعاملين بما
يحتاجون إليه من بيانات ومعلومات

حفظ البيانات والمعلومات من الضياع

دليل إثبات للحقوق والالتزامات في حال قيام
المنازعات

استخدام ما تتضمنه من معلومات وبيانات في
عمليات اتخاذ القرارات. توفير الوقت والجهد

والتكاليف

سجل تاريخي للمنظمة، حيث يمكن الرجوع إلى
الرسائل مستقبلاً لأغراض البحث أو التقويم.

أنواع الرسائل

الرسائل الحكومية هي الرسائل التي يتم تبادلها
بين الإدارات الحكومية، بعضها بعضاً،أو بينها وبين

منظمات القطاع الخاص والأفراد.

الرسائل التجارية. الرسائل الشخصية

المذكرات الداخلية

هي الرسائل التي تكون بين إدارة وإدارة أخرى
داخل نفس المنظمة - الجهاز - الحكومية.

أشكال المذكرات الإدارية الداخلية

مذكرات إعلامية أو إخبارية: من المستويات
الإدارية الأدنى إلى المستويات الإدارية

الأعلىوتنتهي دائماً بجملة (رجاء التكرم بالعلم).

المذكرات التحليلية: (عرض مشكلة و تحليلها مع
عدم إبداء الرأي بحلها وتكتفي بطلب التوجيه)

مذكرة شاملة أو تفصيلية: (عرض المشكلة
وتحليلها وذكر بدائل الحلول للمشكلة)

المذكرة التفسيرية: (شرح وتفسير نص قانوني
أو قرار وزاري).

اسم وشعار المنظمة. الترويسة: (إلى، من،عناصر المذكرة الداخلية
الموضوع، التاريخ). متن المذكرة. تحديد

المطلوب. التحية الختامية. التوقيع.

أمور تراعى في كتابة المذكرة الداخلية

التسلسل الرئاسي وعدم تجاوز المرجع.
استخدام الألقاب الصحيحة. المخاطبة بالمسمى

الوظيفي

ذكر المبررات وخلفية الموضوع قبل الطلب.
استخدام الفقرات وعلامات الترقيم

الخلو من الأخطاء الإملائية والنحوية. استخدام
لغة رسمية. البعد عن الشخصية في الكتابة.

أجزاء الرسالة الحكومية الخارجية

رأس الرسالة. التاريخ والرقم. مسمى وظيفة
وعنوان المرسل إليه. التحية الافتتاحية. الموضوع

جسم (متن الرسالة). التحية الختامية. التوقيع.
المرفقات (إن وجدت)

الورق المستخدم - الهوامش - المسافات -الشروط الشكلية للرسالة
الفقرات

إعداد وكتابة التقارير

هو وسيلة من وسائل الاتصال المكتوب يتضمن
عرضاً تحليلياً للحقائق والمعلومات الخاصة
بموضوعأو مشكلة ما بطريقة متسلسلة

وواضحة.

وقد يتضمن تقديم المقترحات والتوصيات
المتعلقة بالموضوع أو المشكلة.

اهمية التقارير في العمل الاداري

وسيلة اتصال مكتوب تعطي الإدارة العليا صورة
واضحة عن واقع ومشكلات العمل.

تمثل مصدراً هاماً للمعلومات والحقائق حول
الأمور والقضايا المتعلقة بالعمل.

تعد مصدراً لاتخاذ القرارات المختلفة فيما يتعلق
بالتنظيم.

تقدم توصيات ومقترحات واقعية لحل مشاكل
العمل.

أهداف التقارير

تحريك سلوك الآخرين عن طريق إقناعهم بشيء
معين أو بوجهة نظر محددة.

عرض نتائج بحث أو دراسة لموضوع معين أو
مشكلة مهمة ليستفيد من قراءة هذا التقرير كل

من اطلع عليه.

التوثيق والتسجيل: تعتبر التقارير وسيلة للتوثيق
والتسجيل.

تبادل المعلومات: تعتبر التقارير وسيلة لتبادل
المعلومات بين الوحدات والأنشطة المختلفة

داخل المنظمة.

أنواع التقارير

معيار الهدف: إخبارية - تحليلية. معيار درجة
السرية: علنية - سرية

معيار درجة التفصيل: تفصيلية - مختصرة معيار
الاتجاه: داخلية - خارجية. معيار الدورية: دورية

منتظمة - غير دورية

مراحل إعداد وكتابة التقارير

المرحلة الأولى: ما قبل الكتابة

بروز فكرة كتابة التقرير وتطويرها. تحديد
الموضوع بشكل دقيق

تحديد الهدف بشكل دقيق. تحديد قارئ التقرير

المرحلة الثانية: جمع وتحليل البيانات

تحديد مصادر البيانات المطلوبة. تحديد منهجية
الوصول للبيانات

جمع البيانات المطلوبة من مصادرها. مراجعة
البيانات وتصنيفها وتحليلها

المرحلة الثالثة: تنظيم وكتابة التقرير

كتابة مسودة التقرير الأولية. مراعاة استكمال
كافة الشروط والعناصر الشكلية للتقرير

مراعاة كافة الشروط الموضوعية في الكتابة.
البدء بكتابة التقرير بشكل نهائي

المرحلة الرابعة: الكتابة النهائية والتقديم

مراجعة التقرير بشكل نهائي ومن جميع النواحي
الشكلية والموضوعية.

تقديم التقرير للجهة المعنية ومعرفة رأيها
بالتقرير. الاستعداد لعرض التقرير

الشروط الموضوعية للتقرير

الوضوح في صياغة وكتابة التقرير. المنطقية
والتسلسل في عرض البيانات. الإيجاز غير المخل

بالمعنى.

الدقة وصحة البيانات. الموضوعية في العرض
والمناقشة. مناقشة الموضوع المطروح بشكل

منظم

الشروط الشكلية للتقرير

تجاوز الأخطاء الإملائية والنحوية. ترك مسافات
كافية بين السطور والفقرات

ترك هوامش مناسبة. الطباعة المنسقة بخط
ً مناسب نوعاً وحجما


