
 

 

 
 

حسام عواد  : هدية الأستاذ 
لطلبة الإدارة المعلوماتية  

 
ِخططاخ ت١ا١ٔح 

تلدص العياويً الرئيشية لمادة أساسيات الإدارة   
وٍي وسيلة فعالة للنشاعدة على اتذفغ  

  
 راجيا مً الله عز وجل الكبول 

 
تم تحميل الملف من  موقع الأوائل  
www.awa2el.net 



 

 

  



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

خطوات عنلية 
 الرقابة

اتخاذ الإجراءات 
 التصحيحية

 تحديد معايير الأداء قياس الأداء الفعلي

 

المكارىة وتكييه 
 الإنحراف

المعايير حشب  (ب
 أسلوب التكييه

المعايير حشب  (أ
 اليشاط

 معايير المدخلات

 معايير المدرجات

معايير تاريخية 

 معايير فيية 

 معايير مكارىة

مصادر 
الفعلي   الكياس

التقارير المكتوبة 
أكثر رسمية ، شاملا ، مرجح 

يستعان به  

 

التكارير الإحصائية 
Spas -Minitab – excel  

التكارير الشفوية 
أوصش ذفص١لا ، غ١ش سسّٟ  

الملاحعة الشدصية 
 ٠ؼاب ػ١ٍٙا اٌرؽ١ض الإدساوٟ

= درجة الإنحراف

  أداء ؿتوؼع–أداء ػعلي 

انحراف إيجابي = 

 (إذا كان الجواب موجبا)

إنحراف شلبي 

 (إذا كان الجواب سلبي)

 

:  الشروط الإحترازية لصياغة المعيار 
 اٌّؼ١اس تصٛسج ظ١ذج لا ذؽرًّ اٌٍثس صٛاغح. 

   انرحهٛم انًقارٌػٍٝ تٕاؤٖ ػٍٝ . 

 ٠رُ ِٓ خلاٌٗ ِماسٔح ِؼا١٠ش الأداء ِغ ِؼا١٠ش اٌّإسساخ.

:  أٍداف الرقابة 
ذم١١ُ أداء اٌّإسسح ف١ّا ٠رؼٍك تفاػ١ٍح اٌرٕف١ز . 

 اذخار الإظشاءاخ اٌرصؽ١ؽ١ح . 



 

 

  

أسباب الإنحرافات
في الرقابة  

ظروف إستثيائي. 3
ظروف الطقس ، الإضطرابات ) 

(السٌاسٌة ، الركود الإقتصادي
ة

:العلاج 

العمل على إزالة الظروف أو التكٌف 
معها 

العاملوٌ أىفشَه . 2

:اؾسبب  اؾثاـي 

عدم افتمام اؾعاؿلين باؾقيام باؾعمل على أؽفأ 

 وجه

:العلاج 

معرفة السبب الحقٌقً وعلاجه مثل 
تدنً الروح المعنوٌة أو خلافات مع 

رؤاسهم 

:اؾسبب الأول 

ـقص ؼدرات اؾعاؿلين

:العلاج 

تدرٌب العاملٌن على الطرٌقة 
الصحٌحٌة فً العمل وتنمٌة قدراتهم 

  

المعيار ىفشُ. 1

:اؾعلاج 

اؾترؽيز على المعيار بحيث قصبح ممكن 

اؾوصول ؾه

:اؾسبب

المعيار غير ؿلائم وغيرواؼعي ؾلعاؿلين 

 انزقاتح انخارخٛح انزقاتح انذاخهٛح انزقاتح انؼلاخٛح انزقاتح انًرشايُح



 

 

  

 أىواع الرقابة

 حشب اتدَة حشب الوقت
 

 انزقاتح انٕقائٛح

تذء انُشاط  قثم ذرى. 1

نهرأكذ يٍ سٛز انؼًم 

تاذداِ يا خطظ نّ   ، 

ٔأٌ انًٕارد انًطهٕتح 

نهرُفٛذ قذ خصصد 

 انًسرٕٖ انًطهٕب
  ""اترىاس٠ح ""    

 :  أيثهح

الإػرٕاء تّسرٜٛ . 

ػاي ِٓ اٌعٛدج 

اٌرأوذ ِٓ ظا٘ض٠ح . 

الأدٚاخ ٚا٢لاخ  

اٌرأوذ ِٓ ششٚط .

إٌظافح اٌّطٍٛتح 
 

   

ذُفٛذ انُشاط  أثُاء ذرى

ٔذرطهة إحكاو انزقاتح ػهٗ 

انُشاط أثُاء انرُفٛذ 

: فٕائذْا 

ذصؽ١ػ ٔرائط الأداء . 1

ِثاششج 

ذعٕة اٌٙذس ٚالأخطاء . 2

غ١ش اٌّرٛلؼح فٟ الإٔراض 

:  أيثهح 
ِشالثح أٔشطح ِؽذدج ٌٍرأوذ ِٓ 

صؽح اٌؼًّ وّا ٘ٛ ِخطظ ، 

ِٓ خلاي وادس ِإً٘ ػ١ٍّا 

ٚف١ٕا ٠مَٛ تاٌّشالثح اٌّثاششج 

 ، انًلاحظح: ػٓ طش٠ك 

 اٌؼ١ٕاخ تاٌؽاسٛب فحص

 ٔذٕثٛق انُرائح

ذُفٛذ انُشاط نًؼاندح  تؼذ ذرى

الإَحزاف تؼذ حذٔثّ ٔذزكش ػهٗ 

انُرائح  

:  فٕائذْا 

ذؽذ٠ذ طث١ؼح الأؽشاف ٚأسثاتٗ . 1

ذؽذ٠ذ سثً اٌؼلاض ذلافٟ الأخطاء  .2

ذؽذ٠ذ اٌّسإ١ٌٚح فٟ ئٔؽشاف  . 3

ذم١١ُ ِٚىافأج أِٚسائٍح ِٓ ذسثة . 4

فٟ ؼذٚز الإٔؽشاف  

 : ِصاي

فؽص إٌّرط تؼذ أرٙاء الإٔراض 

 اٌزٞ سدم انرصُٛغِراتؼح . 

٠رضّٓ اٌٛشائك اٌّرؼٍمح تإٌّرط 

 ٌّؼشفح أسثاب الإٔؽشاف

 

 

 

ل١اَ اٌّإسسح تّشالثح ػ١ٍّاذٙا 

ٚٔشاطاذٙا تٛاسطح أظٙضج اٌرذل١ك 

اٌذاخٍٟ ٠ٚسّٝ تمسُ ئداسج اٌرذل١ك 

اٌذاخٍٟ  

 :  فوائده

 ػٓ ِذٜ اسرفادج الإداسج اٌىشف. 1

.  …ِٓ اٌّٛاسد اٌّاد٠ح ٚاٌثشش٠ح 

 ػٓ الأخطاء ٚسٛء اٌىشف. 2

اٌرصشف ٚؼالاخ الإّ٘اي ٚئصاٌرٙا 

 ػٓ الإؼر١اط١اخ غ١ش اٌىشف. 3

اٌّسرغٍح داخً اٌّإسسح  

 ػٓ اٌصؼٛتاخ اٌرٟ ذٛاظٗ اٌىشف. 4

اٌّإسسح فٟ ذٕف١ز٘ا 

 فٟ اٌٛصٛي لأػٍٝ اٌّساػذج. 5

ِسرٜٛ ِٓ اٌفاػ١ٍح ٌٍؽٛافض 

 

٠مَٛ تٗ أظٙضج ِٓ 

خاسض اٌّإسسح 

ٌٍرأوذ ِٓ ل١اَ 

اٌّإسسح تٛاظثٙا 

ٔؽٛ اٌّعرّغ 

ٚذؼرثش سلاتح 

إخًانٛح 

:  ِصً 

اٌشلاتح اٌرشش٠ؼ١ح ، 

اٌشلاتح اٌمضائ١ح 

،اٌشلاتحالإداس٠ح 

،اٌٛصاساخ ،د٠ٛاْ 

 اٌّؽاسثح ٚاٌخذِح 



 

 

  

 أدوات الرقابة

 على مشتوى الفرد على مشتوى الإدارات على مشتوى المؤسشة

انحساتاخ 

 انخرايٛح

انًزاخؼح 

 الإدارٚح

َسة 

 الإَراخٛح

انزقاتح ػهٗ 

 انكًٛح

انزقاتح ػهٗ 

 اندٕدج

انزقاتح ػهٗ 

 انركهفح 

انزقاتح ػهٗ 

 انٕقد  

انزقاتح 

 انذاذٛح 
ذقارٚز 

 الأداء
: قائًح انذخم 

ٟ٘ وشف ٠ث١ٓ صافٟ 

دخً اٌّإسسح ِٓ 

ٔشاطٙا اٌرشغ١ٍٟ ٚغ١ش 

 :اٌرشغ١ٍٟ ٟٚ٘ ٔٛػاْ

ذؼذ :دخً ذمذ٠ش٠ح  (أ

تذا٠ح اٌسٕح وأداج 

ذخط١ظ 

ذؼذ :  دخً فؼ١ٍح(ب

ٔٙا٠ح اٌفرشج اٌّؽاسث١ح 

ٌٍٛصٛي ٌٕرائط ٔشاط 

اٌّإسسح  

 

انًٛشاَٛح انؼًٕيٛح  . 2

ذصٛس : ِٛاصٔح  (أ

ِسرمثٍٟ لأصٛي 

ٚخصَٛ اٌّإسسح 

اٌّرٛلؼح تذا٠ح اٌفرشج 

: ا١ٌّضا١ٔح اٌفؼٍٟ (ب

لائّح ذظٙش الأسصذج 

اٌفؼ١ٍح ٌىً ِٓ 

الأصٛي ٚاٌخصَٛ 

إٌاذعح ػٓ إٌشاط 

اٌؽم١مٟ ٌٍّإسسح ٚت١اْ 

اٌّٛلف اٌّاٌٟ 

 

لٛائُ ِطٌٛح 

ٌٍغا٠ح 

ذرضّٓ 

ظ١ّغ 

اٌّّاسساخ 

اٌّؼ١اس٠ح 

اٌرٟ ذشغة 

الإداسج 

ترطث١مٙا فٟ 

ذم١١ُ أٔشطح 

اٌّإسسح فٟ 

ظ١ّغ 

اٌّعاالاخ 

ٌرؽم١ك ٔرائط 

ٚئٔعاصاخ 

ذؼثش ػٓ 

 الأدء  

ذش١ش ٌّمذاس ِا ذؽمك 

ِٓ ٔرائط تاسرخذاَ 

اٌّٛاسد اٌّراؼح ِٓ 

خلاي لسّح اٌثسظ 

ػٍٝ  (ٔرائط الأداء)

اٌّٛاسد )اٌّماَ 

  (اٌّسرخذِح 

 

: اسرخذاِاخ إٌسة

ٔسة الإٔراظ١ح ٌٍؼاَ  . 

اٌؽاٌٟ ِغ اٌساتك 

  

ِماسٔرٙا فٟ ٔشاط . 

ِؼ١ٓ ِغ ٔشاط ِّاشً 

 

ِماسٔرٙا تٕسة . 

ِؼ١اس٠ح ِؼرّذج  

 

ٌىً أداء أسلاَ ِطٍٛب ذؽم١مٙا فٟ اٌخطح ٠رُ ِماسٔرٗ ِغ 

الأسلاَ إٌاذعح فٟ اٌرٕفثز  

فارا واْ اٌّخطظ ألً ِٓ اٌفؼٍٟ واْ ئٔؽشاف ِٛظة ٚئْ )

 (واْ اٌّخطظ ألً ِٓ اٌفؼٍٟ واْ أؽشاف ساٌة 

 ذىْٛ اٌشلاتح و١ّح  انكًٛحفارا ذُ اٌرشو١ض ػٍٝ 

ذىْٛ سلاتح ػٍٝ  (اٌّٛاصفاخ)اندٕدج ٚئرا ذُ اٌرشو١ض ػٍٝ 

اٌعٛدج ٠ٚسرؼاْ تخشائظ اٌعٛدج فٟ رٌه  

 ذىْٛ اٌشلاتح ػٍٝ اٌرىٍفح  انركهفحٚئرا ذُ اٌرشو١ض ػٍٝ 

  ذىْٛ سلاتح ػٍٝ اٌٛلد انٕقدٚئرا ذُ اٌرشو١ض ػٍٝ 
 

ٔشاط سلاتٟ ٠مَٛ تٗ 

اٌفشد لا شؼٛس٠ا ٌرم١١ُ 

أداؤٖ ٚسٍٛو١اذٗ راخ 

اٌؼلالح تاٌؼًّ ِٓ 

خلاي سلاتح اٌض١ّش 
 

 :  فٕائذْا

يؼزفح اٌّمذسج ػٍٝ .1

 تشىً أٔخّ انقصٕر

 ِثاشش

 

انًؼاندح انفؼانح .2

لأٔخّ انقصٕر 

 

ذقهم الاػرًاد ػهٗ .3

 اٌخاسظ١ح انزقاتح

 

ذطٕٚز ذساػذ ػٍٝ .4

 لأْ اٌفشد الأداء

إٌاضط ٠سؼٝ ٌٍرغٍة 

ػٍٝ أخطائٗ 

 

ذحقٛق ٠ؼًّ ػٍٝ .5

انرطٕر ٔانرقذو 

 اْ أرششخ انًرسارع

 ت١ٓ اٌّذ٠ش٠ٓ 

اٌرماس٠ش اٌّشذثطح 

تٕشاط ذم١ُ اٌؼا١ٍِٓ 

اٌزٞ ٠مَٛ تٗ اٌّذ٠ش 

ٌرؽذ٠ذ دسظح وفاءج 

ٚفؼا١ٌح ِشؤٚس١ٗ 

فٟ أداء اٌؼًّ 

٠ٚٙذف ئٌٝ ذشع١غ 

الأداء اٌع١ذ ٚذم٠ٛح 

اٌضؼ١ف  

 

 : يؤشزاذّ

  ساػاخ ػذد.1

اٌرأخ١ش  

 اٌشىاٚٞ ِٓ ػذد.2

اٌؼّلاء 

 ؼالاخ ػذد.3

إٌضاع ِغ اٌضِلاء 

 اٌٛؼذاخ ػذد.4

الإٔراض اٌرٟ أٔرعٙا 

 اٌفشد

:  يزاحم اندٕدج

فصً إٌّرعاخ اٌّؼ١ثح ػٓ إٌّرعاخ اٌّمثٌٛح  : انفحص (أ

ذخط١ظ فؽص اٌؼ١ٍّاخ ِٕز تذا٠ح ئٔراض إٌّرط أٚ  : ضثظ اندٕدج (ب

اٌخذِح ِّا ساػذ ػٍٝ وشف الأخطاء ِثىشا ٌٚىٓ ٌُ ٠ّٕغ ذىشاس ؼذٚشٗ 

تاٌرشو١ض ػٍٝ ِرطٍثاخ اٌؼ١ًّ اٌزٞ أصثػ ٘ذف  : ذٕكٛذ اندٕدج (ض

ِٚؽٛس اٌّإسساخ ذٛو١ذ اٌعٛدج ٌٍؼ١ًّ 

 

 



 

 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مجالات استدداو الرقابة

 اانزقاتح انًانٛح  انًٕارد انثشزٚح انًخشٌٔ انرسٕٚق  انًشرزٚاخ

ذسرخذَ ٌٍرأوذ 

ِٓ سلاِح 

اٌّشرش٠اخ 

ٚظٛدذٙا ، 

ٚاٌرأوذ ِٓ 

ِطاتمرٙا 

ٌٍّٛاصفاخ 

اٌّطٍٛتح 

تاٌى١ّح اٌّؽذدج 

، ٚاسرلاِٙا فٟ 

اٌٛلد اٌّؽذد 
 

ِٓ خلاي ِراتؼح 

اٌّخضْٚ ِٓ ؼ١س 

اٌى١ّح اٌٛاسدج  )

ٚاٌصادسج 

ٚذؼًّ  (ٚاٌشص١ذ 

ػٍٝ ؼّا٠ح 

اٌّخضْٚ ِٓ 

أخطاس اٌرٍف 

ٚاٌرمادَ ، ٚساػذخ 

اٌرىٌٕٛٛظ١ا 

تاسرخذاَ تشِع١اخ 

خاصح ػٍٝ 

اٌؽصٛي ػٍٝ 

ذماس٠ش تشىً دل١ك 

فٟ أٞ ٚلد  

 

 ذؼًّ ػٍٝ 

ِشالثح اٌرذفماخ 

إٌمذ٠ح اٌذاخٍح 

ٚاٌخاسظح ِٓ 

صٕذٚق 

اٌّإسسح ، 

ٚاٌرأوذ ِٓ 

سلاِح 

اسرخذاِٙا ِٓ 

خلاي ؼٛاس١ة 

ٚتشِع١اخ 

خاصح ذظٙش 

ذماس٠ش ٌّؼشفح 

أ٠ح أؽشافاخ 

 ِا١ٌح

اٌرأوذ ِٓ ِذٜ 

ئٌرضاَ اٌؼا١ٍِٓ 

ترطث١ك اٌمٛاػذ 

ٚالأٔظّح فٟ 

وً ئداسج أٚ 

: لسُ ِصً 

اسرخذاَ 

تطالاخ خاصح 

ِثشِعح ٌضثظ 

دٚاَ اٌؼا١ٍِٓ  
 

ٌٍرأوذ ِٓ 

ِسرٜٛ اٌطٍة 

ػٍٝ ِٕرعاخ 

اٌّإسسح ِٓ لثً 

اٌؼّلاء 

ٚسضاُ٘ ٚوّا 

٘ٛ ِمذس فٟ 

خطح اٌّث١ؼاخ ، 

ٌٍٚرأوذ ِٓ أْ 

اٌؽّلاخ 

الإػلا١ٔح ذؽمك 

٘ذفٙا ٚتاسرخذاَ 

الإٔرشٔد ٌّض٠ذ 

ِٓ اٌرٛاصً 

 

 : خصائص ىعاو الرقابة الفعال

انرٕقٛد انًلائى    . 4انرزكٛش ػهٗ ػُاصز انُداذ انحزخح     . 3ذٕافز انًؼهٕياخ  . 2دقح انًؼهٕياخ  . 1 

الاذصال . 9انًلائًح           . 8قاتهٛح انفٓى   . 7انركايم  . 6انًزَٔح   . 5

اندذٖٔ الاقرصادٚح  . 11انرؼأٌ   . 10       
 

 



 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :  اٌرٟ ذمَٛ تٙا اٌّإسسح ٌرخف١ض اٌرٛذش ٚاٌضغظ إٌفسٟ ػٍٝ اٌؼا١ٍِٓ  الإجراءات

ِسثما تأْ أداؤُ٘ ٠خضغ ٌّشالثح ئٌىرش١ٔٚح دائّح  ئػلاَ اٌّٛظف١ٓ . 1

 ذٛص٠غ ِٕشٛساخ دٚس٠ح ذٛضػ س١اساخ اٌّإسسح فٟ ٘زٖ اٌّعالاخ . 2

 ئخضاع الأٔشطح اٌؽشظح ٌؼ١ٍّاخ اٌشصذ الإٌىرشٟٚٔ ٚاسرصٕاء الأٔشطح الأخشٜ.3

 
 
 
 
  

 

 الأدوات الرقابية المتكدمة 

 الرقابة باستدداو 
 اتذاسوب

 الإدارة بالتجوال

ٔظُ سلات١ح ذؼًّ تاٌؽاسٛب واٌؼذساخ الإٌىرش١ٔٚح اٌّرصٍح تاٌؽاسٛب 

ٌٍم١اَ تاٌشصذ ٚاٌرسع١ً اٌفٛسٞ ٚذخض٠ٓ الأداء اٌّلاؼع داخً ٍِفاخ 

. ئٌىرش١ٔٚح ٌرٛف١ش ذغز٠ح ساظؼح ٚذصؽ١ػ الإٔؽشافاخ 

 

 ُأُ٘ ذطث١ماخ إٌظ   :

 لمخسونِشالثح ا              - الدواؤظُ ِشالثح - 

  ػٍٝ خطٛط الإٔراضالعنلِشالثح                    -  لجودةِشالثح ا- 

 

أسٍٛب سلاتٟ ٚاذصاٌٟ ٠رُ تّراتؼح اٌّذ٠ش تٛظٛدٖ شخص١ا فٟ 

ِٛالغ اٌؼًّ أٚ تّراتؼرٗ تٛاسطح شاشح ِشذثطح تشثىح 

ؼاسٛت١ح ِؽ١ٍح ٌّراتؼح اٌؼًّ تاٌصٛخ ٚاٌصٛسج 

 

:  ذفضهّ انًؤسساخ انصغٛزج نًا ٚهٙ 
 اٌرىا١ٌف اٌّصاؼثح ٌٍٕظُ اٌشلات١ح اٌشاٍِح  ترشيد.1

  ٚاٌذساسح اٌف١ٕح ٌرطث١ك ذٍه ٌٕظُ اٌشاٍِحعدو توافر الخبرة.2

  ٌٍّإسسح ػٍٝ ذطث١ك ٔظُ سلات١ح شاٍِح عدو الكدرة المالية.3

 :دٔر ذكُٕنٕخٛا انًؼهٕياخ فٙ ػًهٛح انزقاتح 

انرقارٚز تدًٛغ أشكانٓا  . 2             َظاو ذرثغ أداء انؼايهٍٛ يٍ خلال انُظى انحاسٕتٛح .1 

انرحهٛم انًانٙ انزٚاضٙ ٔالإحصائٙ . 4الاسرفساراخ          .3

 :انثزيدٛاخ انًسرخذيح فٙ ػًهٛح انزقاتح يثم . 5

شدة التوتر الصوتي    ( بصنة العين       ج( بصنة الإبواو      ب (   أ

  قراءة المعلومات المتعلكة بجواز الصفر( التعرف على التوقيع الإليكتروىي         هـ (   د

 

 

 



 

 

أهه المصطلحات والتعريفات التي لم ترد في المخططات  
: ٟ٘ اٌؼ١ٍّح اٌرٟ ٠رُ ِٓ خلاٌٙا اٌرأوذ ِٓ أْ خطظ اٌّإسسح ذٕفز ؼسة ِا أػذخ ٌٙا تاذعاٖ ذؽم١ك الأ٘ذاف ٚ ذرُ ِٓ خلاي   :الرقابة 

اذخار الإظشاءاخ اٌرصؽ١ؽ١ح اٌلاصِح ٌّؼاٌعح الأؽشافاخ فٟ ؼاٌح ػذَ اٌرطاتك ( اٌرأوذ ِٓ أْ ٔرائط اٌرٕف١ز ذرطاتك ِغ الأ٘ذاف اٌّٛضٛػح    ب ( أ

ِذٜ اٌرضاَ :              ِصً ْٙ انًؼاٚٛز انًصًًح نقٛاص خٕٓد انؼايهٍٛ انٕاخة تذنٓا لأداء انًًٓاخ انرٙ ٚطهثٓا انرُفٛذ، أٔ يٕاصفاخ انًٕاد انذاخهح فٙ ػًهٛح الإَراج : معايير المدخلات

اٌّٛظف تاٌمٛا١ٔٓ ٚالإظشاءاخ اٌّؽذدج ِٓ لثً اٌّإسسح ػٕذ ل١اِٗ تاٌّّٙاخ اٌّطٍٛتح ِٕٗ  

 (ِذخلاخ الإٔراض)أْ ذؽذد ئداسج الإٔراض ِٛاصفاخ ِٚما١٠س ِؼ١ٕح ٌمطغ اٌغ١اس أٚ اٌّٛاد الأ١ٌٚح                      . 

 ...يؼاٚٛز يصًًح نقٛاص َرائح الأداء يٍ حٛث انركهفح ٔانٕقد ٔانكًٛح  :معايير المدرجات 

ٚؼذج ١ِٛ٠ا ، ٌزا فاْ ٘زا اٌى١ّح ذصثػ ِؼ١اسا ٌٍؼاًِ ذذٌٗ ػٍٝ اٌى١ّح اٌٛاظة ذؽم١مٙا ١ِٛ٠ا لثً الأرٙاء ِٓ اٌؼًّ (100)أْ ٠طٍة ِٓ اٌؼاًِ ئٔراض ِا ِؼذٌٗ: أِصٍح

 ْٙ انًؼاٚٛز انرٙ ذقٕو ػهٗ يقارَح يؼاٚٛز الأداء انحانٙ تالأداء انساتق :المعايير التاريخية

ٚؼذاخ ١ِٛ٠ا  (5)ٚؼذج فاْ ٕ٘ان أؽشافا سٍث١ا ِمذاسٖ  (35)ٚؼذج ١ِٛ٠ا ، ٚواْ ِرٛسظ الإٔراض فٟ اٌؼاَ اٌساتك  (30)ئْ تٍغ ِرٛسظ أراض اٌؼاًِ فٟ اٌؼاَ اٌؽاٌٟ :  ِصً 

 ْٕ انًؼٛار انذ٘ ٚقٕو تًقارَح انًؼذلاخ انحانٛح لأداء انًؤسسح تًؼذلاخ الأداء فٙ انًؤسساخ انًُافسح أٔ انًشاتٓح نٓا:معايير المكارىة 

ٚؼذج ١ِٛ٠ا ٌٙزٖ  (35)ٚؼذج ١ِٛ٠ا  ، ٚ٘ٛ ِا ٠رّاشً ِغ اٌّؼذي اٌؽاٌٟ ٌٍّإسسح ، فلا ٠ؼذ رٌه أؽشافا ؼرٝ ٚئْ واْ اٌّؼذي فٟ اٌؼاَ اٌساتك  (30)ئرا واْ ِرٛسظ أراض اٌؼاًِ فٟ اٌّإسساخ إٌّافسح :مثال

اٌّإسسح 

  ْٙ انًؼاٚٛز انًؼرًذج ػهٗ انذراساخ ٔانٕسائم انؼهًٛح فٙ احرساب انٕقد ٔانحزكح انلاسيٍٛ لأداء كم َشاط :المعايير الفيية 

دل١مح لإٔراض ٚؼذج ٚاؼذج ٚ ذطثك اٌّؼا١٠ش اٌف١ٕح ػٍٝ أسا١ٌة ٚػ١ٍّاخ الإٔراض ٚاٌّٛاد ٚا٢لاخ ِٚؼذاخ اٌسلاِح   (20)ذؽذ٠ذ اٌّإسسح ِذج . :مثال

لذسج اؼرّاي ا٢لاخ ، ِسر٠ٛاخ اٌعٛدج اٌّمثٌٛح ِٚٛاصفاخ اٌؼطاء اٌّسرخذِح ِٓ الإداسج إٌٙذس١ح  : أِصٍح ػٍٝ ئداسج الإٔراض ٌٍّؼا١٠ش اٌف١ٕح

 أعاص اٌّّٙاخ اٌىرات١ح ٚاٌرؽ١ٍ١ٍح فٟ ٚلد لص١ش تاسرخذاَ ذىٌٕٛٛظ١ا اٌّؼٍِٛاخ :الإىتاجية المكتبية 

 أٞ أْ ِذ٠شا لذ ٠لاؼظٗ تؼض اٌعٛأة الإ٠عات١ح أٚ اٌسٍث١ح فٟ ِشؤٚس١ٗ تؽ١س لا ٠ذسن ِذ٠ش آخش اٌعٛأة ٔفسٙا  :التحيز الإدراكي

 ِعّٛػح ِٓ اٌصفاخ اٌرٟ ٠ر١ّض تٙا ِٕرط ِؼ١ٓ ذؽذد لذساذٗ ػٍٝ ذٍث١ح ؼاظاخ اٌّسرٍٙى١ٓ ِٚرطٍثاذُٙ  :مفَوو اتدودة 

ئؼذٜ اٌٛسائً رائؼح الأرشاس ٌّشالثح اٌعٛدج فٟ ِعاي ٚل١اسٙا ؼسة ِعّٛػح ِٓ اٌخصائص واٌثؼذ ٚاٌّادج ٚاٌؽعُ ٚاٌٍْٛ ٚغ١ش٘ا ٌّماسٔح اٌخصائص اٌف١ٕح ٌّٕرط ِغ  : بخرائط اتدودة

خصائص اٌعٛدج لثً تذء اٌرص١ٕغ 

                          اٌٛاصع اٌفطشٞ ٌذٜ الإٔساْ اٌزٞ ٠رأشش تاٌم١ُ ٚالأخلاق اٌرٟ ٠إِٓ تٙا اٌفشد ِٓ خلاي سلاتح الله ذؼاٌٝ ػ١ٍٗ :الضنير 

  ذٍه الأٔشطح أٚ الأظضاء ِٓ الأٔشطح اٌرٕف١ز٠ح راخ الأ١ّ٘ح اٌثاٌغح ٌٕعاغ ػ١ٍّاخ اٌرٕف١ز  :عياصر اليجاح اتذرجة 

اٌمذسج ػٍٝ ذؽم١ك الأ٘ذاف تاسرخذاَ اٌّٛاسد اٌّراؼح تأسٛب ٠رصف تاٌىفاءج ٚاٌفاػ١ٍح  : الأداء 

 ِسرٜٛ الأداء اٌّطٍٛب ذؽم١مٗ ٌٙذف ِؼ١ٓ : ِؼ١اس الأداء 


