مقدمة
ادى التقدم الفنى والعلمى وزياده درجه اللامركزيه فى اداء الاعمال الى اضافه اعباء جديده الى وظيفه المديرفوظيفه المدير تتكون من عده عناصر اداريه والرقابه على الاداء تعتبر عنصرااداريا اساسيا مكملا للعناصر الاخرى من تخطيط وتنظيم وتطورت وظيفه الرقابه على الاداء فبعد ما كانت وظيفه سهله نظرا لعدم وجود تعقيدات اصبحت وظيفه تحتاج الى مهارات عاليه. 
والرقابه تعتبر الجهاز العصبى لاى تنظيم وهى تشبه فى ذلك الجهاز العصبى للانسان فالرقابه تتعرض لكل خليه من خلايا التنظيم تتاثر بها وتؤثر عليها حيث تعمل الرقابه على كشف الاخطاء وتصحيح المسار فالمفهوم الحديث للرقابه على الاداء هو ان يعمل النظام الرقابى على مساعده المديرين والعاملين فى ان واحد على تحسين الاداء بما يحقق الاهداف وقد ادى التطور فى استخدام العلوم السلوكيه فى مجال الرقابه الى ان تتركز الرقابه على كيفيه استماله العاملين بشكل ايجابى يدفعهم الى رقابه ادئهم بانفسهم.
العملية الإدارية:

هي استغلال واستخدام الموارد المتوفرة للفرد والجماعة استخدامًا يكفل بلوغ وتحقيق الأهداف المنشودة.

ما هي الموارد المستخدمة؟

موارد بشرية: الميول، الإتجاهات، الطاقات، المهارات، القدرات.

موارد غير بشرية: الوقت، المال، الممتلكات، تسهيلات المجتمع.
جوانب العملية الإدارية:

1)الأهداف.

2)التخطيط.
3)التنظيم.
4)التنفيذ.
5)التقييم.

الأهداف

مفهوم الأهداف:

هي غايات محددة مطلوب تحقيقها.

أنواع الأهداف:

1)أهداف قصيرة المدى.

2)أهداف طويلة المدى.
3)أهداف جماعية.
4)أهداف فردية.
شروط نجاح الأهداف:

1)الصراحة والوضوح.

2)واقعية.
3)تحديد.
4)مرونة.
5)تمشي مع الأخلاق الحميدة.
التخطيط

مفهوم التخطيط:

هي مرحلة فكرية تسبق التنفيذ، وتتضمن سلسلة من القرارات.

أهمية التخطيط:

1)بدونه يكون العمل فوضويًا.

2)يحدد طرق استخدام الموارد.
3)يحدد تسلسل المراحل.
5)يبين المشاكل مسبقًا.
6)يحدد ماهية ومستوى الأهداف.
أنواع الخطط بالنسبة لـ:

1- المدة الزمنية:
1)قصيرة المدى.

2)طويلة المدى.

2- نوع الخطة:
1)مكتوبة.

2)ذهنية.
الخطة المكتوبة:

مميزاتها:

1)مرتبة.

2)مكن الرجوع إليها.
عيوبها:

مملة.

الخطة الذهنية:

مميزاتها:

1)السرعة.

2)قلة التكاليف.
3)كثرة انتشارها.
عيوبها:

1) احتمال النسيان.

2) احتمال الفوضى.
3) عدم توافر مرجع.
4) عدم القدرة على التحسين.
شروط نجاح التخطيط:

1)العناية بالأهم قبل المهم.

2)تنظيم خطوات العمل.

3)مرونة الخطة.

4)وضعها في حدود الموارد المتوفرة.

5)ترابط مراحل الخطة.

6)التزام الخطة وقت محدد.

7)اتباع طرق تبسيط العمل.
التنظيم

مفهوم التنظيم:

تحديد وتوزيع المسؤوليات والسلطات والعلاقات بين الأفراد بما لديهم من موارد.

أهمية التنظيم:

1- مواجهة المتطلبات.

2- توضيح ديناميكية العملية الإدارية.
3- تسهيل عملية التخطيط.
4- تسهيل مراحل التنفيذ.
5- تحسين مستوى الأهداف.
6- تحديد مستوى العمل.
7- تنسيق الأعمال المطلوبة مع بعضها.
العوامل المؤثرة في مدى التنظيم:

1- المستوى الاجتماعي والمعيشي.

2- عدد الأفراد وأعمارهم.
3- صفات وميول الأفراد.
4- وضوح الأهداف ومستوى العمل.
5- الاهتمام بإجراءات التنفيذ.
التنفيذ

مفهوم التنفيذ:

هو المرحلة التي تتحول فيها القرارات إلى أعمال.

مراحل عملية التنفيذ:

1- التنشيط والمبادأة.

2- المراجعة المستمرة.
3- الرقابة.
4- التكيف والتعديل.
عوامل نجاح عملية التنفيذ:

1- الدقة في المواجهة.

2- وضع القرارات الجديدة في ضوء الأهداف.
3- المرونة والسهولة.
التقييم

مفهوم التقييم:

هو مدى نجاح العمل أو فشله.

أهمية التقييم:

1- محاولة تلافي الأخطاء في المستقبل.

2- استغلال الخطة مجددًا عند نجاحها.
3- يساعد على تحويل الأعمال إلى روتين لا يحتاج إلى تخطيط.
طرق التقييم:

1- تقييم عام أو ذاتي:
1) المقارنة بالغير.

2) المقارنة بالمستويات العالمية.
3) معرفة التغييرات.
4) كتابة اليوميات وتدوين الخطط.

2- تقييم تحليلي أو مفصل.
الوقت

الانتفاع بالوقت:
يجب على فرد أن لايضيع وقته في ما ليس فيه فائدة , وعند العملية الإدارية يجب وضع خطة دقيقة تحفظ الوقت وتضمن عدم ضياعه.

أهمية الوقت في الإسلام:

للوقت في الإسلام أهمية كبرى، وذلك لضمان حفظ المصالح وعدم ضياع الموارد، فقد قال تعالى: (غن في اختلاف الليل والنهار وما خلق الله في السماوات والأرض لآيات لقوم يتقون)، وأيضًا تقول الحكمة:( الوقت كالسيف إن لم تقطعه قطعك) لذا علينا أن لا نضيع وقتنا اقتداءً بالاسلام الذي لا يحث إلا على ما هو خير.

مفهوم الرقابه الاداريه واهميتها
الرقابه هى عنصر رئيسى من عناصر العمليه الاداريه التى يقوم بها المدير فى مستوى ادارى

وارقابه لا يمكن ان تؤدى بشكل منفصل عن الوظائف الاداريه الاخرى من تخطيط وتنظيم فهى توجه الافراد وتحفزهم وتدربهم وتنمى كفاياتهم.

وتكمن اهميه الرقابه على الاداء فى التاكد من الاستخدام الامثل لموارد المشروع لتحقيق اهداف معينه فعن طريق الرقابه قد يتضح للقائمين بها ان معايير الخطه للمشروع لاتتمشى

مع واقع التنفيذ الامر الذى يستدعى تعديل هذه المعايير.

وقد يعمل القائمون بالتخطيط على وضع خطه متكامله فهناك احتمالات الخطا نظرا لعدم فهم

القائمون بالتنفيذ للخطه ومعاييرها .

فالرقابه لا بد وحتى وان تم عمليه تفويض للسلطه لا تعفى من قام بالتفويض من مسئوليته 

فى المتابعه .

فلا بد من المدير الذى فوض جزء من سلطاته الى الاخرين ان يهتم بمتابعتهم حيث انه يعتبر
مسئولا ايضا عن اخطاء التنفيذ التى قد يسببونها.

انواع الرقابه حسب التوقيت
ا-الرقابه المستمره

ب-الرقابه المرحليه

ج-الرقابه بعد التنفيذ

ا-الرقابه المستمره

هى الرقابه المصاحبه لعمليات التنفيذ والتى تتوقع حدوث انحرافات معينه قبل وقوعها حيث 
يتم تصحيحها فى الوقت المناسب وهى تباشر التنفيذ باستمرار و هذا افضل انواع الرقابه وادقها

ب-الرقابه المرحليه
طبقا لهذا النوع من الرقابه تقسم عمليه تنفيذ الخطه الى عده مراحل وتتم الرقابه بعد الانتهاء

من كل مرحله ولا يبدا العمل فى مرحله ما قبل التاكد من ان المرحله السابقه لها تمت كما هو مخطط لها .

ويصلح تطبيق هذا النوع من الرقابه فى حالات معينه مثل اجراءات الموفقه القانونيه او الاجراءات المكتبيه 

ج-الرقابه بعد التنفيذ

تكون الرقابه عند الانتهاء من تنفيذ الخطه واكتمال نتائجها وارقابه فى هذه الحاله سلبيه حيث
انها لاتمنع وقوع الخطا ولا يستفاد منها الا عند اعداد خطه جديده.

الرقابه الايجابيه

خصائص الرقابه الايجابيه

1-الرقابه المستمره تعمل على اكتشاف الاخطاء ومعرفه اسبابها وابلاغ الجهات المسئوله 

فى الوقت المناسب. 

2-الرقابه التى تتوقع حدوث الاخطاء وتعمل على اتخاذ الاحتياطات اللازمه لتجنب حدوثها 

ويمكن الاستفاده من نتائج تنفيذ سابقه.
3-الرقابه التى تميز بين الاخطاء وتركز على معرفه اسباب الاخطاء المعنويه او او الجسيمه 

غير المقبوله.

4-الرقابه المرنه فلابد من ان تتميز الرقابه بالمرونه بحيث تتغير اذا تغيرت ظروف التنفيذ
وقد تستخد خطط بديله.
5-لابد ان تكون الرقابه يشعر بها العاملين انها اداه لمساعدتهم على تحسين الاداء وليس تصيد اخطاء .

ان تضمن الرقابه اتخاذ الاجراءات لمعالجه الانحراف ومعرفه اسبابه ومعالجته ومنع حدوثه

الرقابه والسلوك الانسان
 يلعب العنصر الانسانى وسلوك الافراد دورا هاما فى نجاح اى برنامج رقابى ولذلك فان تفهم 

المديرين والعاملين والاجهزه الرقابيه المختلفه لوضيفه الرقابه وتجاوبهم سلوكيا مع النشاط

الرقابى يعتبر امرا اساسيا لتحقيق اهداف الرقابه.

الرقابه تكون ناجحه عندما تستميل الافراد على التعاون مع الاداره وتؤثر على سلوكهم بحيث

يكون سلوكا ايجابيا باستمرار وهذا ما يجب ان تعنى به الاداره فليست العبره بميكانيكيه نظام
الرقابه وانما العبره بالاستجابه السلوكيه للنظام بواسطه العاملين فلابد عند تصميم اى نظام 

رقابى ان ناخذ فى الحسبان رد الفعل المتوقع من العاملين وبخاصه ان الفرد بصفه عامه 

لا يفضل ان يكون هدفا رقابيا تحت ضغط الرقابه.

اذا شعر الفرد ان النظام الرقابى تم تصميمه لمساعدته على اداء اعمال وتحقيق اهداف منظمه واذا شعر ان هناك مكافاه للمجتهد وعقاب مناسب للمقصر بناءا على معايير عادله  ومفهومه يشترك بنفسه فى وضعها مع الاداره فسوف يعمل على مساعده القائمين بالرقابه بل ويسعى الى تحقيق اهداف النظام الرقابى.

ومن ذلك كله نستخلص الاتى:
1-الاداره هى النشاط الانسانى المختص بتوظيف الموارد الماليه والبشريه والمعنويه والعمل على تنميتها من اجل تحقيق الاهداف التى يرغبها المجتمع.

2-يجب على كل فرد ان لا يضيع فى ماليس فيه فائده وعند العمليه الاداريه يجب وضع خطه دقيقه تحفظ الوقت وتضمن عدم ضياعه.
3-الرقابه المستمره هى افضل انواع الرقابه وادقها حيث تتوقع حدوث انحرافات معينه قبل وقوعها فيتم تصحيحها فى الوقت المناسب.
4-يجب العمل على توفير وسائل اتصال بين العاملين والاداره تهدف اساسا الى خلق جو من 

.

التفاهم مما يؤدى الى تحقيق الاهداف المنشوده سواء زياده انتاج او خدمه او تقبل متابعه ورقابه.l
5-من الضرورى ان تكون الرقابه مرنه بحيث تتغير اذا تغيرت ظروف التنفيذ او اذا استخدمت خطط بديله.
6-الشكاوى وفحصها هى افضل وسيله للرقابه على العاملين من العملاء سواء كان عميل داخلى او خارجى.
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