
  

حلوً السيذهبنً  أ.د.)  (                                           عويذ الكليت 

السلبزيكجبهعت  – التربيت النىعيت الويثبق الأخلالً للعبهلين ببلجهبز الإداري بكليت   

 همذهــت

 يّثً اٌؼبٍِْٛ ثبٌجٙبص الإداسٜ ثبٌىٍيخ سوٕبً أسبسيبً فٝ ِٕظِٛخ اٌؼٍّيخ اٌزؼٍيّيخ ٚيذىُ

اٌؼبٍِيٓ ثبٌجٙبص الإداسٜ ثبٌذٌٚخ ِجّٛػخ ِٓ اٌمٛأيٓ ٚ٘ٝ )لبْٔٛ اٌؼًّ اٌّٛدذ سلُ 

اٌخبص ثٕظبَ اٌؼبٍِيٓ اٌّذٔييٓ  2741ٌسٕخ  34ٚلبْٔٛ اٌؼبٍِيٓ سلُ  1002ٌسٕخ  21

 .ثبٌذٌٚخ ٚاٌٍٛائخ اٌزٕفيزيخ اٌّشرجطخ ثٙب

لأػعبء ٘يئخ اٌزذسيس فمذ  ٚئسزىّبلاً ٌٍجٙذ اٌزٜ سجك ئرخبرٖ فٝ ئػذاد اٌّيثبق الأخلالٝ

رُ ئػذاد ٘زا اٌّيثبق ٌٍؼبٍِيٓ ثبٌجٙبص الإداسٜ ٌٛظغ ئغبس أخلالٝ ِٕبظش لأداء ٚسٍٛن 

 .اٌؼبٍِيٓ ثّجزّغ اٌىٍيخ

ٚلذ ٚظغ ٘زا اٌّيثبق ٌيىْٛ ِششذاً ٌزٛجيٗ اٌؼبٍِيٓ ثبٌجٙبص الإداسٜ ئٌٝ اٌسٍٛن 

أخلاليبد إٌّٙخ ٚدسٓ اٌسٍٛن  إٌّبست رجبٖ اٌىٍيخ ٚاٌجبِؼخ. ٚرذذد ِؼبييش اٌّيثبق

ٚاٌّثً اٌؼٍيب ٚاٌّجبدب اٌؼبِخ اٌزٝ يجت أْ رسٛد أفشاد ِجزّغ اٌىٍيخ، ٚثاصذاس دٌيً 

ِيثبق أخلاليبد إٌّٙخ ٌٍؼبٍِيٓ ثبٌجٙبص الإداسٜ ثبٌىٍيخ ٌيصجخ جضءاً ِٓ ِٕظِٛزٙب 

ِسئٌٛيزٗ  الإداسيخ ٚاٌزٕٛيشيخ اٌّّيضح ٚدٚس٘ب فٝ خذِخ اٌّجزّغ ٚرّٕيخ اٌجيئخ ِٚٓ

اٌٛغٕيخ ٌيسزّذ ٘زا ِٓ ليّخ أػعبء ِجزّغ اٌىٍيخ ِٓ اٌؼبٍِيٓ ثبٌجٙبص الإداسٜ ٚاٌزيٓ 



رذىُّٙ ِؼبييش أخلاليخ ٚسٍٛن ِٕٙٝ ِذذد ٚٚفك رٛصيف ٚظيفٝ ِمٕٓ يسبػذ أٜ ِٓ 

اٌؼبٍِيٓ ػٍٝ الأداء اٌصذيخ ٌٍّٙبَ اٌّٛوً ٌُٙ فٝ ئغبس اٌٛظبئف اٌزٝ يشغٍٛٔٙب ٚاٌزٝ 

ب رمييُّٙ ثشىً ِٛظٛػٝ يسزجؼذ أٜ رذيضاد شخصيخيزُ ٚفمبً ٌٙ . 

ٚلذ رُ ئسزخلاص ِؼبييش اٌّيثبق الأخلالٝ ثؼذ الإغلاع ٚدساسخ اٌؼذيذ ِٓ ِٛاثيك 

اٌّإسسبد اٌزؼٍيّيخ اٌجبِؼيخ فٝ داخً اٌٛغٓ ٚخبسجٗ ٚرُ رجّيغ اٌجيبٔبد ٚاٌّؼٍِٛبد 

ِغ أٔشطخ اٌىٍيخ اٌّخزٍفخ اٌّزبدخ ٚرُ رذٍيٍٙب ٚاٌخشٚج ثّجّٛػخ اٌّؼبييش اٌزٝ رزٛائُ . 

 هعبيير الويثــبق

( ِؼيبس ٘ٝ رعبسة اٌّصبٌخ ٚاٌٛاججبد ٚاٌّسئٌٛيبد 22رشًّ ِؼبييش اٌّيثبق )

ٚاٌّسبءٌخ ٚاٌسشيخ ٚاٌؼذاٌخ ٚاٌّسبٚاح ٚػذَ اٌزّييض ٚرمييُ الأداء ٚاٌّصذاليخ ٚاٌشفبفيخ 

جزّبػيخ ٚاٌٛاججبد ٚئجشاء رصذيخ اٌّّبسسبد غيش اٌؼبدٌخ ٚاٌضِبٌخ ٚاٌؼلالبد الإ

 .الأخلاليخ ٚئسزخذاَ ئسُ اٌىٍيخ ٚئسزخذاَ ِٛاسد اٌىٍيخ

(1بنذ) تضبرة الوصبلح  :  

يجت ئيجبد اٌسجً ٚاٌٛسبئً اٌّخزٍفخ ٌزذميك اٌزٛاصْ ثيٓ ِسئٌٛيخ الإسزملاي اٌشخصٝ 

ٚاٌخصٛصيخ ٚإٌضا٘خ إٌّٙيخ ٚاٌّسبءٌخ ٚيجت ٚظغ خطٛغ فبصٍخ ثيٓ اٌّصبٌخ 

اٌشخصيخ ٚاٌّصبٌخ اٌؼبِخ ِٚصٍذخ اٌىٍيخ. ٚألا يسزخذَ اٌؼعٛ ِىبٔزٗ أٚ ٚاٌؼلالبد 

 ِٛلؼٗ اٌٛظيفٝ ٚاٌزسٙيلاد إٌّّٛدخ ٌٗ ِىزجيبً ٚٚظيفيب فٝ ِّبسسخ أػّبٌٗ اٌشخصيخ



. 

الىاجببث والوسئىليبث (: 2بنـذ )  

بًِ ػٍٝ ليبداد اٌجٙبص الإداسٜ ثبٌىٍيخ رٙيئخ إٌّبر إٌّبست ٌٍؼبٍِيٓ ثٗ لإسزخشاج و

 .غبلزُٙ اٌىبِٕخ ٌخذِخ اٌىٍيخ فٝ ثيئخ ػًّ يسٛد٘ب اٌٙذٚء ٚالأِبْ ٚػذَ اٌزّييض ثيُٕٙ

ٚيجت ػٍٝ اٌؼبٍِيٓ ئرخبر سٍٛن ئيجبثٝ رجبٖ ِبيشٚٔٗ ِٓ أخطبء أٚ ِخبٌفبد لبٔٛٔيخ 

اٌّؼذ ٌزٌه.  ٚرٌه ثأْ يزمذَ اٌؼبًِ ثشىٛاٖ ِٚمزشدبرٗ ِٓ خلاي صٕذٚق اٌشىبٜٚ 

ٍْٛ ثصفبد الإٔعجبغ ٚدت اٌؼًّ ٚاٌزفبٔٝ فٝ أداء اٌؼًّ ٚيجت أْ يزذٍٝ اٌؼبِ

ٚاٌزخٍٝ ػٓ اٌسٍٛن غيش اٌٍّزضَ ِثً اٌغيبة ٚرشن اٌؼًّ ثذْٚ ئرْ ٚالإّ٘بي فٝ اٌؼًّ 

 .ٚاٌشىبٜٚ اٌىيذيخ ٚاٌّشبجشاد ثيٓ صِلاء اٌؼًّ

الوسبءلـت (: 3بنـذ )    

ٚ٘زا يزطٍت أْ يزُ  يخعغ جّيغ اٌؼبٍِيٓ ثمطبػبد اٌجٙبص الإداسٜ ثبٌىٍيخ ٌٍّسبءٌخ 

ٚظغ اٌّيضأيبد ٚئرخبر اٌمشاساد الإداسيخ ثشفبفيخ فٝ ئغبس رشبٚسٜ ٘بدف ٚأِيٓ ٚرزُ 

اٌّسبءٌخ ػٓ أداء ٚاججبرُٙ ِٚسئٌٛيزُٙ ػٍٝ إٌذٛ اٌّذذد رجبٖ ثؼعُٙ اٌجؼط غجمبً 

 ٌٍمٛاػذ ٚلٛأيٓ رٕظيُ اٌؼًّ ٚاٌٍٛائخ اٌجبِؼيخ

 

 



. 

  لسريـــت( ا4)  بنـذ

 4-1 سريت الوعلىهبث:- 

جّيغ اٌؼبٍِيٓ ثبٌجٙبص الإداسٜ ثبٌىٍيخ ِطبٌجْٛ ثبٌذفبظ ػٍٝ سشيخ اٌّؼٍِٛبد ٚاٌجيبٔبد 

اٌٛاسدح فٝ اٌسجلاد اٌشسّيخ ٚاٌخبصخ ثشئْٛ اٌزؼٍيُ ٚاٌطلاة ٚاٌذساسبد اٌؼٍيب 

ٚاٌجذٛس ٚشئْٛ خذِخ اٌّجزّغ ٚرّٕيخ اٌجيئخ ثبٌىٍيخ ٚػذَ اٌسّبح لأٜ غشف آخش ِٓ 

ثبلإغلاع ػٍيٙب أٚ اٌذصٛي ػٍٝ صٛسح ِٕٙب لإسزغلاٌٙب فٝ أٜ غشض  خبسج اٌىٍيخ

آخش ثشىً يعش ثّصٍذخ اٌىٍيخ أٚ ِصبٌخ أػعبئٙبِب ٌُ يىٓ دبصلاً ػٍٝ رصشيخ 

 .ِسجك لبٔٛٔٝ أٚ سسّٝ ِٓ اٌجٙبد اٌّخزصخ

 4-2 سريت التحميمبث:-   

ػٍٝ سشيخ اٌزذميمبد يجت ػٕذ اٌزذميك ِغ أدذ اٌؼبٍِيٓ ثبٌجٙبص الإداسٜ ثبٌىٍيخ اٌذفبظ 

ٚرٌه ٌذّبيخ ٘ٛيخ الأشخبص ٚػذَ اٌخٛض فٝ أػشاظُٙ ٚاٌزشٙيش ثُٙ ٚرٌه ظّبٔبً 

ٌٕضا٘خ ٚديبديخ اٌزذميمبد. ٚاٌّذبفظخ ػٍٝ اٌسشيخ يٕجغٝ ألا رىْٛ ِطٍمخ ٚلارذٛي دْٚ 

 ئسزخذاَ اٌّؼٍِٛبد اٌٛاسدح فٝ اٌشىبٜٚ أٚ اٌزؼزيُ ػٍيٙب

 



. 

وعذم التوييس العذالت والوسبواة (: 5بنـذ )  

يجت ػٍٝ ليبداد اٌجٙبص الإداسٜ اٌزؼبًِ ثبٌّسبٚاح ٚػذَ اٌزّييض ثيٓ اٌؼبٍِيٓ ثبٌجٙبص 

الإداسٜ ثبٌىٍيخ ثٕبءاً ػٍٝ اٌجٕس أٚ إٌٛع أٚ اٌّشوض الإجزّبػٝ أٚ اٌؼميذح أٚ الأصٛي 

 .اٌؼشليخ أٚ الإػبلخ

تمييـن الأداء (: 6بنـذ )  

ثبٌىٍيخ رجيٓ أْ رمييُ الأداء بٍِيٓ ثبٌجٙبص الإداسٜ ثٕبءاً ػٍٝ دساسخ ئسزطلاع سأٜ اٌؼ

 -:ٌٍؼبٍِيٓ يشٍّٙب اٌّؼبييش الآريخ

 -:أ ( الوعبيير التً تطبك فً تىزيع أعببء العول  -

رٛصيغ أػجبء اٌؼًّ دست ِؼبييش اٌّإً٘ اٌذساسٝ ٚاٌخجشح ِغ ِؼبييش ِسبػذح ِثً اٌذلخ 

اٌؼًّ ٚغبػخ اٌشؤسبء ٚسشػخ ٚدسٓ اٌزصشف ٚسشػخ الأداء ٚالألذِيخ ٚدت . 

 -:ة( الوعبييرالتً تطبك فً تمذير حسن الأداء

ثبٌىٍيخ( ئػزّبداً ػٍٝ ٔفس اٌذساسخ )دساسخ ئسزطلاع سأٜ اٌؼبٍِيٓ ثبٌجٙبص الإداسٜ 

دذدد ِؼبييش وّيخ اٌؼًّ ٚجٛدرٗ ِغ ِؼبييش ِسبػذح ِثً سشػخ ئٔٙبء اٌؼًّ ِغ جٛدرٗ 

الإثزىبس ٚاٌذعٛس اٌذائُ فٝ اٌؼًّ ٚلٍخ الأجبصاد ٚدسٓ ِؼبٍِخ اٌضِلاء ٚاٌشؤسبءٚ  

. 



 -:ج( الوعبيير التً تطبك فً تىزيع الحىافس والوكبفآث  -

دذدد ِؼبييش وّيخ اٌؼًّ ٚجٛدرٗ ِغ ِؼبييش ِسبػذح ِثً لٍخ الأخطبء ٚسشػخ الإٔجبص 

اٌٛظيفيخ أٚ الألذِيخ أسبسبً فٝ رٛصيغ ٚدسٓ ِزبثؼخ اٌؼًّ ٚرذًّ اٌّسئٌٛيخ ٚاٌذسجخ 

 .اٌذٛافض ٚاٌّىبفئبد

الوصذاليت والشفبفيت (: 7بنـذ ) :- 

يجت ػٍٝ ليبداد اٌجٙبص الإداسٜ ٌٍؼبٍِيٓ أْ يزذٍٛا ثبٌّصذاليخ ٚاٌشفبفيخ ٚاٌّىبشفخ 

دٚسيخ يزُ رٛصيؼٙب ػٍٝ  فٝ وً اٌمشاساد اٌزٝ رصذس فٝ شئْٛ اٌؼبٍِيٓ فٝ ٔششح

اٌجٙبد اٌّخزصخ ٚرؼٍٓ فٝ ٌٛدخ الإػلأبد ٌيزسٕٝ ٌٍؼبٍِيٓ الإغلاع ػٍيٙب فٝ اٌٛلذ 

 .إٌّبست فٝ ئغبس اٌمٛأيٓ إٌّظّخ ٌزٌه

إجراءاث تصحيح الووبرسبث غير العبدلت (: 8بنـذ ) :- 

رٌه ِٓ أخزد اٌىٍيخ ػٍٝ ػبرمٙب رصذيخ أٜ ِّبسسبد غيش ػبدٌخ ثبٌجٙبص الإداسٜ ٚ

 -:خلاي الإجشاءاد اٌزبٌيخ

 .رشىيً ٌجٕخ ٌٍٕظش فٝ اٌشىبٜٚ ٚاٌزظٍّبد اٌّمذِخ ِٓ اٌؼبٍِيٓ ثبٌىٍيخ

السهبلت والعلالبث الإجتوبعيت والىاجببث الأخلاليت (: 9بنـذ ) :- 

يجت أْ رسٛد ثيٓ اٌؼبٍِيٓ ثبٌجٙبص الإداسٜ سٚح اٌّذجخ ٚاٌضِبٌخ ٚاٌؼًّ ػٍٝ رّٕيخ 

يخ ِغ اٌضِلاء فٝ إٌّبسجبد اٌّخزٍفخ ٚاٌجؼذ ػٓ اٌزؼصت ٚاٌؼبداد اٌؼلالبد الإجزّبػ



اٌسٍجيخ ٚٔشش اٌشبئؼبد ٚئفشبء الأسشاس، ٚاٌّذبفظخ ػٍٝ ليّخ ٚئدزشاَ خجشح الألذَ ِغ 

 .الإٌزضاَ ثأداة اٌذٛاس ٚرجبدي اٌخجشاد فيّب ثيُٕٙ

إستخذام إسن الكليت (: 11بنـذ ) :- 

سزخذاَ ئسُ اٌىٍيخ لأغشاض خبسج ٔطبق اٌؼًّ ِٓ يزذزُ ػٍٝ اٌؼبٍِيٓ ثبٌىٍيخ ػذَ ئ

 .شأٔٗ الإسبءح ئٌٝ ئسُ اٌىٍيخ أٚ اٌجبِؼخ

إستخذام هىارد الكليت (: 11بنـذ ) :- 

يٍزضَ اٌؼبٍِْٛ ثبٌىٍيخ ثؼذَ ئسزخذاَ ِٛاسد اٌىٍيخ اٌّخزٍفخ سٛاء أوبٔذ ػيٕيخ أٚ ِبديخ فٝ 

 .غيش الأغشاض اٌّخصصخ ٌٙب دفبظبً ػٍٝ اٌّبي اٌؼبَ

 

 


