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بسم الله الرحمن الرحيم

جامعة الملك عبد العزيز





         

      مسمى المقرر/ إدارة عامـــة
كلية الاقتصـاد والإدارة





        
         
      رمز ورقم المقرر/ 101 PAD 
قسـم الإدارة العامــة





      

      رقم الشعبة :B




خطة المادة

الفصل الدراسي الأول للعام 1429هـ


قال تعالى :



   { و قل رب زدني علما } طه (114)
{ و لكل درجات مما عملوا } الأنعام (133) 

مواعيد المحاضرات:

الشعبة

الأيام
     وقت المحاضرة    

المكان




 
   B
          ح.ل   
        2:00-12:30
     المبنى 44 غرفة 12
المرجع الرئيسي:-

كتاب ( الإدارة العامة: المفاهيم, الوظائف, الأنشطة )
 المؤلفون: طلق السواط – طلعت سندي- طلال الشريف.
و تشجع الطالبة للبحث في جميع مصادر المعلومات الأخرى و خاصة الحديثة منها و الاستفادة من المواقع العلمية في الشبكة العنكبوتية ( الإنترنت ) لإثراء المادة العلمية و المعرفة في مجال الدراسة النظرية والتطبيق.

( تحتسب درجات إضافية لكل من تشارك بموضوع أو أكثر من خارج الكتاب المقرر وتثري المادة بمراجع علمية قوية و حديثة )
الهدف العام للمقرر:
تعريف الطالبة بعلم الإدارة العامة ووظائفها وتطبيقاتها مع العناية بأمثلة واقعية من البيئة السعودية.
	مفردات المادة


تحتوي المادة على الموضوعات التالية:
الجزء الأول: ( أ ) مقدمة عن الإدارة العامة:

أهمية الإدارة العامة – تعريف الإدارة العامة – علاقة الإدارة العامة بالعلوم الأخرى – الفرق بين الإدارة العامة وإدارة الأعمال.
                  (ب) تطور الفكر الإداري:

مفهوم النظرية – المدرسة التقليدية – مدرسة العلاقات الإنسانية – المدرسة السلوكية – البيئة والإدارة العامة - نظرية النظم.

الجزء الثاني: وظائف وأنشطة العملية الإدارية:
1-     التخطيط: طبيعة وأهمية التخطيط – مفهوم التخطيط – مزايا التخطيط – أهداف التخطيط – الإدارة والتخطيط ( التخطيط على مستوى المنظمة ومن الذي يقوم به ؟ - التخطيط على مستوى الدولة ومن الذي يقوم به ؟ ) – مقومات ومعوقات التخطيط - المدى الزمني للتخطيط – أنواع التخطيط – الاعتبارات الضرورية عند البدء في عملية التخطيط.-ومراحله

2-     التنظيم: أهمية التنظيم – تعريف التنظيم – مناهج دراسة التنظيم – المبادئ الأساسية للتنظيم – أنواع التنظيم – التنظيم الرسمي وغير الرسمي والعوامل التي تؤثر فيهما.
3- التوظيف ( إدارة الخدمة المدنية ): مفاهيم أساسية في إدارة الخدمة المدنية.   
4-  التنسيق: أهمية التنسيق – مفهوم التنسيق – مزايا التنسيق – وسائل التنسيق – مبادئ التنسيق – العوامل التي تساعد على التنسيق الفعال – أنواع التنسيق.
5- الرقابة: مفهوم الرقابة – خطوات إجراء الرقابة – أنواع الرقابة.
6- التمويل ( الموازنة العامة ): تعريف الموازنة العامة.

    
الجزء الثالث: أسس وركائز العملية الإدارية:
1-     القيادة والقوة: تعريف القوة – مصادر القوة – تعريف القيادة – مناهج دراسة القيادة – التطور الفكري لمفهوم القيادة 

(حركة الإدارة العلمية – حركة العلاقات الإنسانية)- نماذج دراسة القيادة (نموذج فيدلر الموقفي – نموذج الشبكة الإدارية)

2-     صناعة القرار: تعريف صناعة القرار – طبيعة القرار الإداري – أنواع القرارات – خطوات صناعة القرار.

3-     الاتصالات الإدارية: طبيعة الاتصالات وخصائصها – أهمية الاتصالات – الأسباب التي تدعو إلى الاتصال – خطوات الاتصال – مفهوم الاتصالات الإدارية – عناصر الاتصال – أنواع الاتصالات – معوقات الاتصالات الإدارية وكيفية التغلب عليها.
طرق التدريس :
         تعتمد الدراسة على المحاضرات المقرونة بالمناقشة والتي تتطلب من الطالبة الإعداد المسبق لها وسيتم عرض بعض موضوعات المادة باستخدام جهاز الحاسب الآلي و جهاز عرض البيانات ( data show) برنامج العروض ( البور بوينت)...ويشجع  الحوار الهادف, حلقات النقاش, المداخلات المنظمة
المهارات الواجب تطويرها من خلال المادة:                                                                    

       مهارات التعريف بالإدارة العامة والتفرقة بين القطاع العام والقطاع الخاص في البيئة المحلية والاقليمية. 
       مهارات البحث العلمي و إثراء المادة بالمعلومة الصحيحة و الحديثة.
مهارات العرض, النقد العلمي, والتطوير.
      مهارات التواصل مع الأستاذة والتفاعل مع الزميلات لإعداد مشاريع بحثية مرتبطة بالمادة, والعمل بروح الفريق.
تقسيم الدرجات للمنتظمات:ـ
              40 درجة للامتحان النهائي

   20 درجة للامتحان الدوري وحضور وغياب 

20درجة نصفي
               20درجات للتطبيقات و الحالات الدراسية وللمشاركة و المناقشة في الموضوعات المختلفة للمادة
السياسات الواجب الالتزام بها:

- يمكن الاتفاق على مواعيد الاختبارات حسب ما تقتضي المصلحة، أما موعد الامتحان النهائي فسوف يتم الإعلان عنه ضمن جدول الامتحانات النهائية الذي تعلنه الشؤون التعليمية في الكلية و الطالبة مسئولة عن التأكد من الموعد و الالتزام به 
- الأمانة العلمية و الاجتهاد و المثابرة (يشترط أن تقوم الطالبة شخصيا بكتابة البحث بما له علاقة مباشرة بالمادة)   

- يفترض من الطالبة حضور جميع المحاضرات مع المشاركة الفعالة بالمناقشة وتقديم الحالات الدراسية المتعلقة بالمادة و عرضها بالاتفاق مع أستاذة المادة، و تشجع الطالبة على اقتراح أو تقديم أي عمل إضافي يخدم المادة و تحتسب لها درجات إضافية 

- الطالبة المنتظمة التي تتغيب - بدون عذر مقبول وموثق – أكثر من 20% (كحد أقصى 6 محاضرات) طوال الفصل الدراسي تعتبر راسبة ولن يسمح لها بدخول الامتحان النهائي.
- يرجى من الطالبة الالتزام بالهدوء و المشاركة المنظمة في موضوع المحاضرة, و التأكد من أن الهاتف الجوال على الصامت, و لا يسمح بالبقاء في المحاضرة بالعباءة 
بارك الله لنا جميعا في علمنا و عملنا و تقبل منا و أجزل لنا المثوبة في الدنيا و الآخرة

مع دعواتي لكن جميعاً بالتوفيق و النجاح و كل عام وأنتم بخير
دكتورة / رجاء الشريف
أستاذة المادة : الدكتورة رجاء يحي الشريف 


( دكتوراه في إدارة جودة الخدمات بالتطبيق على الحج من جامعة براد فورد بالمملكة المتحدة)


القسم ورقم المكتب: التطوير الاداري غرفة (2230) بالمبنى الثاني ( كلية الاقتصاد و الإدارة ) 


 تلفون 6952000 تحويله 63351 





البريد الإلكتروني: ralsharief @ kau.edu.sa        
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