تعاريف الإدارة العامة  
 الإدارة العامة :

الجهود البشرية من خلال التخطيط , التنظيم , التنسيق وغيرها من العمليات الإدارية لممارسة الأعمال والأنشطة الحكومية بما يحقق أهداف المجتمع .
النظرية : تفكير علمي مبني على المنطق   يفسر  ظواهر 
التخطيط :

التنبؤ بما سيكون علية المستقبل والاستعداد له بوضع بدائل لتحقيق الأهداف  بالاستخدام الآمثل للموارد المتاحة 
التخطيط الشامل : 
 الذي تستخدمه الدولة لتحقيق أهداف الأقاليم  مما يضمن تحقيق رفاهية المجتمع+ أهداف الدولة 
التخطيط الجزئي :  
· لنمو قطاع معين ---- ( اقتصادي / تعليمي / صحي ) يحتاج إلية المجتمع 
التخطيط الإقليمي : 
 - للتوازن بين أقاليم الدولة ( إذا كان هناك اختلافات بينها ) 

 - يحدد احتياجات الأقاليم + مطالب الجماهير 

  - # الآخذ به ----- # تجانس داخل الدولة 
التخطيط الإداري :

هو لتحديد أهداف الدولة ذات الصبغة الإدارية + تحديد الوسائل أللازمة لتحقيقها خلا ل فترة زمنية محددة 
التنظيم :

هو الاستخدام  المنظم للمصادر المتاحة والذي يحقق أعلى قدر من ربط المهام والوحدات  ببعضها ( التنسيق ) بعلاقات ثابتة بين جميع الأنشطة دون تغيير 
التنظيم الرسمي :
 الهيكل التنظيمي وما يحتويه من أنظمة خاصة ومكتوبة والتي تحدد طرق أداء العمل في الجهاز الإداري 
التنظيم الغير رسمي : 
التفاعلات والأنشطة التي يقوم بها الإفراد خارج نطاق الأنظمة والقوانين الرسمية وتهدف إشباع احتياجاتهم ورغباتهم وليس احتياجات التنظيم .
المركزية : 
احتفاظ القيادات الإدارية بصلاحيات وسلطات اتخاذ القرارات اللازمة للقيام بمهام الوظيفية .
اللامركزية  : 

توزيع الصلاحيات بحيث تحصل المستويات التنفيذية+ الوسطي على حق اتخاذ القرارات # الرجوع إلى المستويات القيادية 
القوة : محاولة فردية لإحداث تغيير في سلوك الآخرين
[ القوة القسرية ] : القدرة على إيقاع العقاب
القوة الشرعية  ] :
 تستمد من الموقع في التنظيم ( المركز يمنح  صاحبه حق إصدار الأوامر + المطالبة بالتنفيذ 
القوة التخصصية : 
القائد يستمد قوته من معرفته ومهاراته الفنية العالية ولكنها غير كافية للتأثير على المرؤوسين                 
[ القوة المرجعية ] : 
الإحساس الشخصي من المرؤوسين ( إعجاب / محبة ) وينمو هذا الشعور ببطء
القيادة : 
القوة أو النفوذ إلي يستخدم في التوجيه والتأثير علي سلوك الأفراد لتحقيق هدف محدد 
منهج السمات لدراسة القيادة :
 -  وجود ( صفات + خصائص ) معينة تميز القائد 
المنهج الموقفي  :
الموقف يتحكم في القيادة : المرؤوسين / الجماعة / المكان / الزمان /  القائد نفسه
    القرار : 
هو الاختيار المدرك لبديل من بين البدائل المتاحة 
القرارات المبرمجة :                             - # مخاطر 
المستوى ( المتوسط + التنفيذي )              - ظروفها ثابتة ----- متوقعة 

· توافر المعلومات عنها 
القرارات الغير مبرمجة :                        - # معلومات كافية عنها 
    المستويات ( العليا )                        - ظروف متغيرة 

   عن مستقيل المنظمة                         - ضرورة توافر قدرات عالية للقيادات 
· الرقابة : 
هي العملية المخططة الموجه لمتابعة الأعمال للتأكد من أنها وفقا للخطة الموضوعة واكتشاف الأخطاء والعمل على إصلاحها والانحرافات والعمل على معاقبة مرتكبيها 
المعايير : هي نموذج أو مستوى الأداء المرغوب تحقيقه 
{{الرقابة الداخلية  }} [ فنية متخصصة +وتركز على كفاءة الأداء ]] 
{{الرقابة الخارجية }}: على النواحي ( السياسية + القانونية + المالية ) أكثر من ( الفتية المتخصصة ) 
الاتصالات : هي تبادل الفهم بين طرفين لتحقيق هدف معين .
· الرموز في أو رسالة :
 ترجمة للمعلومات والأفكار لدى المرسل ووضعها في إطار كلمات أو إشارات حتى تترك أثر لدى الطرف الآخر  
   الرسالة : ما يدور في ذهن المرسل من معاني   
التنسيق :

هو تنظيم العمل الجماعي لتحقيق التوافق والانسجام وإلغاء التعارض والازدواجية لتحقيق الهدف المشترك 
· تنسيق اللجنة : ( على مستوى المنظمة / وظائفها )
تهدف التنسيق بين الأمور المتعارضة أو المتقاربة / بين الوظائف المختلفة 
· اجتماعات الفريق : ( على مستوى الرؤساء ) تناقش 
                الأهداف + كيفية تحقيقيها + التنسيق بين الجهات والأفراد .                              

                          _ تحقق الانسجام  لجهود المرؤوسين . 
· الإرشادات :
   ( من الإدارة العليا إلى المستويات التنفيذية الصادرة ( تشرح الأهداف + الأعمال + الوقت + الجهات المعنية )  

     بالتنفيذ والمتابعة                                  

·  الاتصالات المكتوبة :
 لتيسير مهمة نقل المعلومات والأفكار وتوضيح الأمور ( لكافة المستويات )   
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