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جامعة الملك عبدالعزيز                                  

   كلية الاقتصاد والإدارة 

                                                                                          قسم الإدارة العامة 

مسمى المقرر (  الإدارة العامة  )

رمز (  PAD  ) ورقم المقرر( 101 )

مخطط المقرر

الفصل الدراسي ( الثاني )  السنة (  1429/1430هـ )

	أســتــــــاذ الـــمـــــــــادة 
	د . محمد بن توفيق الإدريسي

	الـــــــقــــــســـــــــــــــــــم
	الإدارة العامة
	رقم المكتب
	446

	تـــلـــــيـــــــــفــــــــــــون 
	65452- 6952000

	الــبـريد الإليكتروني
	MIDRESS@KAAU.EDU.SA


مواعيد المحاضرات:
الشعبة ( 00 ) اليوم (  00)

 وقت المحاضرة (00)

  مكان المحاضرة:  

         الشعبة ( 00) المبنى ( 00 ) رقم الغرفة (000)

الساعات المكتبية ( الأحد/الثلاثاء من 11-2، السبت- الاثنين من 10-2) 

 ======================================================

المتطلب السابق :.

1- لا يوجد.

====================================================

الهدف العام للمقرر :.

هو تزويد الطالب بالمفاهيم الأساسية للإدارة وخصوصاً في المؤسسات الحكومية، ابتدأ بشرح مختصر للتطور الذي حصل في نظريات الإدارة، وما هو حاصل على الواقع في هذه الفترة. ثانيا تعريف الطالب بالأسس والنظريات الحديثة المختلفة للإدارة بصفة عامة والإدارة العامة بصفة خاصة. القيام بشرح مختصر للأنشطة الإدارية المختلفة، وأهميتها والطرق الصحيحة لإنجاحها، وكذالك تعريف الطالب بصورة مختصرة لما هية الخدمة المدنية والموازنة العامة وأخيراً ربط الإدارة بصورة عامة بالتقنية الحديثة، وكيفية استخدام هذه التقنية في تحسين العملية الإدارية.  

====================================================

الأهداف التفصيلية والمفاهيم والأساليب التي تتضمنها المادة :.
· تعريف الإدارة والإدارة العامة .
· علاقة الإدارة العامة بالعلوم المختلفة .
· أسباب فصل أو عدم فصل الإدارة عن السياسة .
· أوجه الشبة والاختلاف بين الإدارة العامة والخاصة .
· نظريات الإدارة (المقصود بالنظرية، تطور نظريات الإدارة ، وتصنيفاتها) .
· النظريات الحديثة في الإدارة العامة ومدى مساهمتها في تطور العمليات الإدارية .
· الأنشطة الإدارية المختلفة ، وكيفية الربط بينها وأهميتها ( وهذه الأنشطة كالتالي : تخطيط ، تنظيم ، القيادة والقوة ، صناعة القرار ) .
· إدارة الخدمة المدنية ( مفاهيمها والوظائف الرئيسية لشؤون الموظفين ) .
· الموازنة العامة ( تعريف الموازنة العامة ، أنواعها ، قواعدها .
· الرقابة ( مفهومها ، خطوات إجرائها ، وأنواعها ) .
· الاتصالات الإدارية ( طبيعتها ، أهميتها ، مفهوم الاتصالات الإدارية ، أهميتها ، خطواتها ، أنواعها ، عناصرها ، ومعوقاتها ) .
· التنسيق ( أهميته ، مزاياه ، وسائله ، وأنواعه ).
·  التقنية الحديثة وعلاقتها بالإدارة.
=======================================

بعد استكمال المقرر يتوقع أن يكون الطالب قادراً على  :.
· أهمية الإدارة العامة بالنسبة لجميع المجتمعات المعاصرة.
· القدرة على التميز بين الطرق الإدارية المختلفة والنظرية التي تنتمي لها .
· القدرة على استخدام وفهم النظريات الحديثة في الإدارة .
· معرفة واستيعاب الأنشطة الإدارية المختلفة ( تخطيط وتنظيم ...) وكيفية القيام بها على الوجه السليم .
· معرفة كيفية صنع القرار العلمي وأنواع القرارات المختلفة .
· معرفة المقصود بالخدمة المدنية وأهميتها .
· المقدرة على تفهم المهام والأنشطة التي تقوم بها أجهزة الإدارة العامة في بيئة العمل الحكومي (خصوصا في المملكة العربية السعودية) .
· وأخيراً معرفة أهميه واستخدام وتأثير التقنية الحديثة على الإدارة والإدارة العامة.

====================================================

دليل وصف المقرر :.
·  مفهوم الإدارة العامة ( أهميتها ، تعريفها ، علاقتها بالعلوم الأخرى، وأوجه الاختلاف والشبة مع الإدارة الخاصة) .
· تطور الفكر الإداري ( المدرسة التقليدية ، السلوكية ، العلاقات الإنسانية ، نظرية التنظيم ، النظريات المعاصرة ، النظرية اليابانية ) .
· الوظائف والأنشطة الإدارية ( التخطيط ، طبيعته ، أهميته ، أنواعه ، علاقته بالإدارة ) .
· التنظيم ( أهميتها ، مبادئه ، أنواعه ، تفويض السلطة ، تقسيم العمل المركزية واللامركزية ) 
· القيادة والقوة (تعريف القوة ، مصادرها ، وتوزيعها ، تعريف القيادة ، مناهج دراستها ، ومفهومها ) .
· صناعة القرار.
· إدارة الخدمة المدنية ، والموازنة العامة.
· الرقابة ( مفهوم الرقابة ، خطواتها ، أنواعها ) .
· الاتصالات الإدارية .
· التنسيق .
· الاتجاهات الحديثة في الإدارة العامة .
· علاقة الإدارة بالتقنية الحديثة .
===========================================

طرق التدريس  :.
· المحاضرات.
· مناقشات وحالات تطبيقية .
· كتابة تقارير عن كيفية سير العملية الإدارية في المنظمات الحكومية ومناقشتها في المحاضرات للتوصل إلى مطابقتها أو عدم مطابقتها للأساليب الإدارية الحديثة وكيفية معالجة الوضع الحاضر .
====================================================

تكنولوجيا التعليم الحديثة المستخدمة في تدريس المقرر  :.
· لوحات توضيحية ، أمثلة وحالات من الطبيعة .
· استخدام الحاسب ، والبروجكتور ( أن توفرت ) .
====================================================

المهارات الواجب تطويرها من خلال المقرر  :.
· القدرة على تفهم عمل الأجهزة الحكومية .
· أسس وطرق الإدارة الجيدة والمفاضلة بينها .
· القدرة على تحمل المسئولية واتخاذ القرارات المبنية على الأساليب العلمية .
· القدرة على إدارة وتنظيم الجهود البشرية .
· القدرة على التعامل مع الأشكال المختلفة من الناس وإدارتهم وتحفيزهم .
· استغلال التقنية الحديثة والاستفادة منها في العملية الإدارية .
· القدرة على تنظيم واستغلال جميع الموارد سواء المادية – بشرية، طبيعية، الاستغلال الأمثل .
====================================================

توزيع الدرجات وتقييم أداء الطالب  :.
· مشاركة وحضور 10% 
· واجبات (تقارير) 10% .
· اختبار أول 10% .
· اختبار ثاني 10% .
· اختبار نصفي 20% .
· اختبار نهائي 40% .
======================================================== 


المراجع ومصادر المعرفة المرتبطة بالمقرر  :.
· الإدارة العامة : المفاهيم ، والوظائف ، الأنشطة ( الطبعة الثانية ) د . طلق السواط ، د . طلال الشريف ، د . طلعت سندي . ( دار حافظ للنشر والتوزيع 1420هـ - 2000م ) .
====================================================

السياسات الواجب الالتزام بها  :.
· الحضور المنظم وفي الوقت المحدد .
· عدم تجاوز الحد القانوني للمحاضرات الممكن غيابها بعذر .
· التحضير قبل الحضور للمحاضرة .
· الاستعداد للمناقشة وإبداء الرأي .
· الالتزام بمواعيد الامتحانات.
· المظهر الحسن ( اللائق ) .
  ====================================================

سياسات الحضور  :.
· الحضور في الوقت المحدد .
· الالتزام بأنظمة وسياسات الجامعة . 
· المظهر الحسن ( اللائق ) .
====================================================

تواريخ هامة  :.
· الامتحان الأول 00/00/1423هـ.
· الامتحان النصفي 00/00/1423هـ .
· الامتحان الثاني 00/00/1423هـ .
· الامتحان النهائي وفق جدول الامتحانات النهائية للجامعة وسيتم الإبلاغ عنه  .
====================================================

الإطار التفصيلي لتنفيذ المنهج  :.
· مفهوم الإدارة العامة وطبيعتها: وتشتمل على ( أهميه الإدارة العامة، تعريفها ، علاقتها بالعلوم الأخرى ، أوجه الشبة والاختلاف مع إدارة الأعمال ) ، وهنا نستخدم المحاضرات ، والمناقشات وبعض الوسائل التوضيحية .
· تطور الفكر الإداري ويشمل مفهوم النظرية ، المدرسة التقليدية ، مدرسة العلاقات الإنسانية  المدرسة السلوكية ، البيئة والإدارة العامة ، نظرية التنظيم ، الطريقة المستخدمة في التدريس محاضرات ، مناقشات ووسائل توضيحية .
· الوظائف والأنشطة الإدارية :.
1. التخطيط : ( طبيعته ، أهدافه ، قيوده ، أنواعه ، مفهومه ، الإدارة والتخطيط ، خطوات التخطيط ، مزاياه ، مقوماته ومداه الزمني ) .
2. الـتنظيم : ( أهميته ، مبادئه ، خطواته ، تعريفه ، تفويض السلطة ، أنواع التنظيم  مناهج دراسة التنظيم ، تقسيم العمل ، المركزية واللامركزية ) . وهنا أيضاَ التركيز على الوسائل التوضيحية والمحاضرات والمناقشة .
3. القيادة والقوة : ( تعريف القوة ، مصادر القوة ، توزيع القوة ) تعريف القيادة ، مناهج القيادة ، التطور الفكري لمفهوم القيادة ) التركيز على المحاضرات ووسائل التوضيح والمناقشة .
4. صناعة القرار : ( تعريف صناعة القرار ، خطوات صناعة القرار ، مناهج القرار  أنواع القرارات ، المؤتمرات التوضيحية على جودة القرار ) الطريقة المستخدمة في التدريس محاضرات ، مناقشات ووسائل التوضيح .
5. ( مناقشة مختصرة لإدارة الخدمة المدنية والموازنة العامة ) محاضرات ووسائل للتوضيح .
6. الرقابة، الاتصالات الإدارية ، التنسيق ، محاضرات ، ووسائل توضيح .
7. الاتجاهات الحديثة في الإدارة العامة ، الطريقة المستخدمة في التدريس محاضرات ، مناقشة ، ووسائل توضيح .
====================================================

جدول تنفيذ المنهج  :.
	الأسبوع
	التاريخ
	الوحدة
	الموضوع 
	الدرجة

	الأول 
	
	
	مقدمة عند الإدارة مفهومها وطبيعتها .
	

	الثاني 
	
	
	أهمية الإدارة العامة تعريفها ، علاقتها بالعلوم الأخرى .

أهمية الإدارة العامة وكذلك أوجه الشبه والاختلاف مع الإدارة العامة 
	

	الثالث 
	
	
	تطور الفكر الإداري مفهوم النظرية ، المدرية التقليدية .
	

	الرابع 
	
	
	مدرسة العلاقات الإنسانية ، المدرسة السلوكية 

البيئة والإدارة العامة ، نظرية التنظيم 
	

	الخامس
	
	
	الوظائف والأنشطة الإدارية ، التخطيط ، طبيعته ، أهدافه 
	

	السادس 
	
	
	قيوده ، أنواعه ، مفهومه ، الإدارة والتخطيط ، خطوات التخطيط 

مزاياه ، مقوماته ومداه الزمني 
	

	السابع 
	
	
	التنظيم ، أهميته ، مبادئه ، خطواته ، تعريفه ، تفويض السلطة 
	

	الثامن 
	
	
	أنواع التنظيم ، مناهج دراسة التنظيم  ، تقسيم العمل ، المركزية 
	

	التاسع 
	
	
	القيادة والقوة : تعريف القوة ، مصادر القوة ، توزيع القوة .
	

	العاشر 
	
	
	تعريف القيادة : مناهج دراسة القيادة ، التطور الفكري لمفهوم القيادة
	

	الحادي عشر 
	
	
	صناعة القرار: تعريفه ، خطواته ، مناهجه ، أنواعه .
	

	الثاني عشر
	
	
	إدارة الخدمة المدنية ، والموازنة العامة شرح مختصر مع التركيز على التعريف والطرق والمبادئ الأساسية لكل منهجاً 
	

	الثالث عشر والرابع عشر 
	
	
	الرقابة ، الاتصالات الإدارية ( مفهومها ، طبيعتها ، خطواتها ، أنواعها ، أهمية الاتصالات ، خطواته ، عناصرها ، أنواع الاتصالات ) 
	

	الخامس عشر والسادس عشر 
	
	
	التنسيق ، والاتجاهات الحديثة في الإدارة ، وعلاقة الإدارة بالتقنية الحديثة 
	


====================================================

