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 ممخص
ييدؼ البحث إلى التعرؼ على فاعلية إدارة الوقت في جامعة الموصؿ ،واثر المتغيرات الشخصػية والوظيييػة مثػؿ         

 اعلية إدارة الوقت في الجامعة .)سنوات الخبرة الإدارية ،المنصب الإداري ،والدرجة الوظييية (في ف
( مائػػة تدريسػػي وتدريسػػية اختيػػروا عشػػوائيا ،اتبػػل الباحثػػاف المػػني  الوصػػيي لم ئمتػػو 011لقػػد تنونػػت العينػػة مػػف )       

 وطبيعة ىذه الدراسة ،وقد استخدـ الاستبياف أداة لجمل المعلومات 
حصػػائية الوصػػيية مثػػؿ  )المتوسػػط الحسػػابي والانحػػراؼ لقػػد عولجػػت البيانػػات باسػػتعماؿ مجموعػػة مػػف ا دوات الإ       

 المعياري،والنسب المئوية ، وتحليؿ التبايف ا حادي والث ثي(.
 فظيرت النتائ  نا تي:       

 :ي.مستوى فاعلية إدارة الوقت العاـ في جامعة الموصؿ) متوسطة( مف خ ؿ مايات0
 أ.مستوى فاعلية معوقات استخداـ الوقت )متوسطة(.

 ب.مستوى فاعلية مضيعات الوقت )جيدة(.
 ج.مستوى فاعلية الاستخداـ الجيد  ساليب إدارة الوقت )جيدة(.

.اتضػ  مػف خػػ ؿ عمليػة التحليػؿ تػػلاثير مجػالات فاعليػة إدارة الوقػػت المػذنورة أعػ ه فػػي المتغيػرات الشخصػية والوظيييػػة 2
 :  يظييية (مف خ ؿ ماياتمثؿ)سنوات الخبرة الإدارية ،المنصب الإداري،والدرجة الو 

أ.تتػػلاثر فاعليػػة إدارة الوقػػت فػػي مجػػاؿ )معوقػػات اسػػتخداـ الوقػػت(  ) بسػػنوات الخبػػرة الإداريػػة والدرجػػة الوظيييػػة والمنصػػب 
 الإداري( .

 ب.تتلاثر  فاعلية إدارة الوقت في مجاؿ) مضيعات الوقت(    ) بسنوات الخبرة الإدارية والمنصب الإداري( 

إدارة الوقػػػت فػػػي مجػػػاؿ) الاسػػػتخداـ الجيػػػد  سػػػاليب إدارة الوقػػػت(   ) بسػػػنوات الخبػػػرة الإداريػػػة والدرجػػػة  ج.تتػػػلاثر فاعليػػػة
 الوظييية والمنصب الإداري(.

 وفي ضوء نتائ  البحث قدـ الباحثاف عددا مف المقترحات
 

Abstract: 
      This research aims at identifying effective time management in university of mosul .it 

concentrates on the effect of different personal and employment variables such as ( 
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experience, administration position and the function degree )on the time management in 

mosul university .                                                                                        

The sample consists of (100) teacher who are randomly chosen. The  researchers  followed 

the descriptive method for its convenience, and he used questionnaires as means of data 

collection                                
The data were dealt with by using different descriptive statistical means , such as 

Mathematical average, standard deviation and percentages in addition to the analysis of 

individual difference       . 
The results were as follows :                                                              

The degree of effective time management in mosul university is (medium) depending on the 

following degrees.                                  

A. The degree of effecting time management in the Idle time is (medium).                                                                                          

  B. The degree of effecting time management in the lost of time is (good)                                                                                          

 C. The degree of effecting time management in the good using  time  management is 

(good).                                                                       

The analysis showed that there is a relation between the effective time management in these 

areas and the personal and employment variables (experience , administration position, and 

the function degree)                                                                                               

a.The idle time is effected by the (experience, position, and the function degree)                                                                                 

b.The lost of time is effective by (experience, and the position). 

c.The good using time management by (experience, management position ,and the function 

degree)                                                   . 

Depending on these result ,the researchers  proposed a number of suggestion .                                                                                        
 مقدمة: 

ة نبرى في حياتنا المعاصر وخاصة انو مورد نادر يصعب على نثير مػف لػو ع قػة بػالإدارة ادارتػة إف للوقت أىمي      
ولا اسػػػتعادتو فقليػػػؿ مػػػف الإداريػػػيف يػػػدرؾ أىميػػػة الوقػػػت ،ولقػػػد اقسػػػـ ا  تعػػػالى بالوقػػػت تلانيػػػدا  ة، فػػػ  يمنػػػف شػػػراءه ولا بيعػػػ

( نمػػا 2،0()والضػػحى والليػػؿ إذا سػػجى ()الضػػحى:2،0لاىميتػػة ، فقػػاؿ تعػػالى )والعصػػر إف الإنسػػاف ليػػي خسػػر( )العصػػر:
بينػػت السػػنة النبويػػة أىميػػة اوتنػػاـ الوقػػت واتضػػ  ذلػػؾ فػػي قػػوؿ الرسػػوؿ )ب(اوتػػنـ خمسػػا قبػػؿ خمس)شػػبابؾ قبػػؿ ىرمػػؾ 

( وىػػذا إف دؿ  =<<0?8:9،وصػػحتؾ قبػػؿ سػػقمؾ،ووناؾ قبػػؿ فقرؾ،وفراوػػؾ قبػػؿ شػػغلؾ ،وحياتػػؾ قبػػؿ موتػػؾ () البخػػاري،
على أىمية الوقت في حياة الإنساف ، فيو وعاء لنؿ عمؿ أو إنتاج ،فالمدراء الذيف يحققوف انجػازات على شيء فإنما يدؿ 

نبيػػرة فػػي حيػػاتيـ ىػػـ الػػذيف ينظػػروف إلػػى الوقػػت بعػػيف الاىتمػػاـ ،فتطػػوير أعمػػاليـ يعتمػػد إلػػى حػػد نبيػػر علػػى القػػدرة فػػي 
 (.2118?:=ظيييا لصال  العامليف والمنظمة )مقابلة،استثمار الوقت ع وة على توفير الإمنانيات المادية والبشرية وتو 

مت زمتػػيف معػػا لتصػػب  نلمػػة واحػػدة )إدارة الوقػػت( ،فيػػي لػػـ يػػلات  فويػػرى الباحثػػاف أف نلمتػػي الإدارة والوقػػت نلمتػػي      
ظم فالإدارة بالمفهوم العام عباارة عان عممياات ياراد مان خالهاا انجااز إعماال بشاكل منسان وفعاال ومانبشنؿ عشػوائي ،)

(، وييترض أف تستثمر الوقت بشنؿ فعاؿ لتحقين أهداف الإفراد والمنظمة عمى حد سواء بأفضل الوسائل واقل التكاليف 
)فااادارة الوقاات لا تقتصاار عمااى الإداريااين دون  ياارهم م باال الجمياا  مطااالبون بااادارة وقااتهم ولا ينيػػي الاسػػتغ ؿ الجزئػػي 

 . قت أقصى فائدة ممكنة(بحيث يحقن الإداري من خال استثمار هذا الو 
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وبقػػدر تعلػػؽ ا مػػر بجامعػػة الموصػػؿ فػػاف ا حػػداث ا خيػػرة ولاسػػيما فػػي ظػػروؼ الحػػرب ومػػا رافقيػػا مػػف ظػػواىر  
فرازات بيئية واجتماعية بنؿ جوانب الحياة أدت إلػى إبػراز قيمػة للوقػت بوصػييا نتيجػة حتميػة للتياعػؿ الػذي تيرضػو سػنف  وا 

 اريخية .الحياة وقوانينيا الطبيعية والت
خ صة ما تقدـ ينبغي أف يعطى عنصر الوقت  العناية وحسف التوظيؼ والتوزيل  نػو مػورد قػومي نػادر ومحػدد  

وما محاولتنا ىذه التػي نسػعى مػف خ ليػا الوقػوؼ علػى واقػل إدارة الوقػت فػي جامعػة الموصػؿ التػي نعػوؿ علييػا نثيػرا فػي 
 تحقيؽ التنمية الشاملة إف شاء ا  

مػػف اليرضػػيات التػػي تػػربط بػػيف المتغيػػرات الشخصػػية والوظيييػػة ومسػػتوى فاعليػػة إدارة الوقػػت فػػي  انختبػػر عػػدد أملػػيف  أف
 مجالاتو المختلية ،وفي ضوء ذلؾ تـ تقسيـ البحث إلى محاور ونالاتي:

 المحور ا وؿ:منيجية البحث 
 المحور الثاني :الجانب النظري / إدارة الوقت 
 لي/ عرض النتائ  ومناقشتياالمحور الثالث:الجانب العم 
  المحور الرابل :النتائ  والمقترحات 

 المحور الأول: منهجية البحث
 مشكمة البحث: أولا:

 مف خ ؿ التساؤلات التالية :بحث وقد جرى تناوؿ مشنلة ال 
 .ما مستوى فاعلية إدارة الوقت في جامعة الموصؿ؟0
 وما مستوى نؿ منيا؟ .ما واقل مجالات إدارة الوقت في جامعة الموصؿ ،2
.ما تلاثير نؿ مف) المنصػب الإداري والدرجػة الوظيييػة وسػنوات الخبػرة (فػي مسػتوى فاعليػة إدارة الوقػت 8

 بمجالاتو المختلية ؟
 ثانيا:أهداف البحث:

 يسعى ىذا البحث إلى تحقيؽ ا ىداؼ آلاتية :
 موصؿ.أولا: تقديـ إطار نظري مناسب يوض  مييوـ إدارة الوقت في جامعة ال

ثانيا:معرفػة مسػتوى فاعليػة إدارة الوقػت ضػمف المجػالات المدروسػة المتمثلػة   )بمعوقػات اسػتخداـ الوقػت 
 ،مضيعات الوقت،الاستخداـ الجيد  ساليب إدارة الوقت (مف اجؿ الترنيز على بعضيا .

 ي الجامعة . ثالثا: توضي  ثاثير فاعلية إدارة الوقت في مجالاتو المختلية بالنسبة للوضل العاـ ف
 رابعا:تقديـ نتائ  وتوصيات  صحاب القرار وذوي الع قة بموضوع الدراسة .
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 ثالثا:أهمية البحث:
إف إدارة الوقػػت فػػي حياتنػػا اليوميػػة قابػػؿ ل سػػتغ ؿ والاسػػتثمار بػػدوف قيػػود وىػػو أصػػؿ ثمػػيف ونػػاف سػػببا فػػي تقػػدـ  

 (.2111?:9ة إدارة الوقت وعدـ ىدره )الخضيريالدوؿ ا وربية وانتسابيـ الخبرات والميارات في نييي
إف عػدـ العنايػػة بػإدارة الوقػػت سػواء أنػػاف جيػ  أـ عمػػدا يعػد مػػف أسػباب تػػلاخر البلػد فػػي التنميػة والاسػػتثمار التػػي  

يطرحيا نثير مف العلماء ومينريف مف العرب وا جانب والتنمية ىي في الواقػل اسػتثمار الوقػت ونحػف بحاجػة لإدارة الوقػت 
 (.<<<0?012يادة فاعلية المدراء في استغ ليـ للوقت )ديابلز 

ويمنف توزيل الوقت واستخدامو بشنؿ فعاؿ فيناؾ )وقػت إبداعي(يسػتخدـ لتخطػيط ا نشػطة المسػتقبلية ، )ووقػت  
نػي( تحضيري( لتحديد ا نشطة ال زمػة  داء تلػؾ الخطػط وىنػاؾ ) وقػت إنتاجي(الوقػت الػ زـ للقيػاـ بعمػؿ مػا )وقػت روتي

 ىو الوقت ال زـ للقياـ بالمعام ت اليومية الروتينية .
ومف ىنا تظير أىمية إدارة الوقت ،فالتخطيط يحتػاج إلػى وقػت ونػذلؾ التنظػيـ  يحتػاج إلػى وقػت والرقابػة واتخػاذ  

يحتػػاج إلػػى القػػرارات ، وبيػػذا نػػرى الوقػػت نونػػو عنصػػرا ميمػػا مػػف العناصػػر ا ساسػػية المرتبطػػة بػػالإدارة ، فنػػؿ عمػػؿ إداري 
 (.==<0?0:وقت ونؿ وقت يحتاج إلى إدارة ناجحة )س مة 

 رابعا: فرضيات البحث:
 .لا توجد فروؽ ذات دلالة إحصائية بيف مستوى فاعلية إدارة الوقت في مجالاتو المختلية.0
غيػػرات الشخصػػية .لا توجػػد فػػروؽ ذات دلالػػة إحصػػائية بػػيف مسػػتوى فاعليػػة إدارة الوقػػت فػػي مجالاتػػو المختليػػة تبعػػا للمت2

 والوظييية المتمثلة ) بسنوات الخبرة الإدارية،المنصب الإداري،والدرجة الوظييية(.
 خامسا:عينة البحث:

قاـ الباحثاف باختيار عينة البحث بطريقة عشػوائية مػف مجتمػل البحػث إذ بلغػت عينػة البحػث  جميػل العمػداء ومعػاوني     
%( مػػػف مجتمػػػل 1:(عضوا.وشػػػنلت العينػػػة مػػا نسػػػبتو )211البػػػالد عػػددىـ ) العمػػداء  وعػػػدد مػػػف ورؤسػػاء ا قسػػػاـ العلميػػػة

 (منتسب وىي عينة طبقية حسب عدىا .011البحث ، وناف عدد أفراد ىذه العينة )
يتنػػوف مجتمػػل البحػػث مػػف أعضػػاء الييئػػة التدريسػػية فػػي جامعػػة الموصػػؿ ،ويشػػمؿ عمػػداء سادسااا: مجتماا  البحااث:

 مف رؤساء ا قساـ العلمية .  ومعاوني عمداء النليات نافة وعددا
 سابعا: الأدوات الإحصائية المستخدمة :    

اسػػتخدـ الباحثػػاف مجموعػػة مػػف ا دوات الإحصػػائية الوصػػيية مثػػؿ المتوسػػط الحسػػابي والانحػػراؼ المعيػػاري  . أ
والنسب المئوية للتعرؼ على خصائب عينة الدراسة ومدى ترنز الإجابات عف العبارات ومدى تشتتيا عف 

 ا الحسابي.وسطي
معامػػؿ ارتبػػاط بيرسػػوف : للتعػػرؼ علػػى درجػػة ثبػػات مقيػػاس البحػػث الخػػاب )بمضػػيعات الوقػػت( )معوقػػات   . ب

 استخداـ الوقت()الاستخداـ الجيد  ساليب إدارة الوقت(  .

 

 تحليؿ التبايف ا حادي والث ثي لمعرفة اليروؽ تبعا للمتغيرات الشخصية والوظييية .  . ت

 الباحثاف باستخداـ المني  الوصيي التحليلي لم ئمتة لطبيعة البحث قاـ  ثامنا:منهج البحث:
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 تاسعا:أداة البحث:
لعدـ وجود أداة جاىزة تحقػؽ أىػداؼ البحػث ،فقػد قػاـ الباحثػاف بإعػداد أداة خاصػة تقػيس إدارة الوقػت فػي جامعػة  

 الموصؿ ، وقد تـ إعدادىا على وفؽ الخطوات الآتية :
اصرة التي تحدثت عف إدارة الوقت ، وجرى اقتباس عبارات ومقولات مف تلػؾ ا دبيػات وصػيغت المع أولا:مراجعة الأدبيات

( فقػػرات لنػػؿ مػػف) معوقػػات اسػػتخداـ الوقػػت() وا سػػباب المؤديػػة إلػػى ضػػياع  >ىػػذه العبػػارات بشػػنؿ فقػػرات بلػػد تعػػدادىا ) 
شػػنلت فػػي مجموعيػػا اسػػتبانة أوليػػة زودت  الوقػػت( أي )مضػػيعات الوقػػت(   )والاسػػتخداـ الجيػػد  سػػاليب إدارة الوقت(.وقػػد

.ويػػر 9( 8.محايػػد )8( 9.موافػػؽ)2( :.موافػػؽ بشػػدة)0بمقيػػاس )لينػػرت( ذي البػػدائؿ الخماسػػية علػػى وفػػؽ ا وزاف الآتيػػة 
(. نمػػػػا تضػػػػمنت الاسػػػػتبانة حقػػػػولا خاصػػػػة لجمػػػػل المعلومػػػػات مػػػػف المسػػػػتجيبيف تتعلػػػػؽ 0.ويػػػػر موافػػػػؽ بشػػػػدة ):(2موافػػػػؽ)

 لوظييية المثبتة في متف الاستبانو بالمتغيرات الشخصية وا
لتلػؾ اليقػرات عرضػت الاسػتبانو علػى عػدد مػف المحنمػيف مػف أعضػاء الييئػة  بيػدؼ التحقػؽ مػف الصػدؽ الظػاىريثانيا: 

التدريسػية فػػي نليػػة الإدارة والاقتصػػاد ونليػػة التربيػة ا ساسػػية ممػػف لػػدييـ مقػػالات فػي ىػػذا المجػػاؿ ومػػف اختصاصػػات عػػدة 
د ص حية أو عدـ ص حية اليقرات والبدائؿ الموضوعة فػي قيػاس الظػاىرة موضػوعة البحػث ،وقػد أبػدى وطلب منيـ تحدي

بعض المحنميف م حظػات عػف صػياوة عػدد مػف اليقػرات وأوصػى بعضػيـ ا خػر بحػذؼ عػدد منيػا ،لقػد أجػرى الباحثػاف 
 ( فقرة .20منوف مف )التغيرات المطلوبة على اليقرات التي اتيؽ علييا المحنموف وأصبحت الاستبانة 

( أعضػاء مػف أعضػاء الييئػة التدريسػية 01ا داة فقد طبقت الاستبانو على عينػة عشػوائية منونػو مػف ) تبيدؼ ثباثالثا:  
في نلية الإدارة والاقتصاد مف وير العينة ا صلية ،ثـ أعيد تطبيقيا على العينة نيسيا بعد أسػبوعيف مػف التطبيػؽ ا وؿ ، 

 رتباط بيرسوف ، فتبيف أف معامؿ ثبات الاستبانو ىو :باستعماؿ معامؿ ا
 البحث سمعامل ثبات مقايي

 النسبة المئوية  المتغيرات ت

 %1= معوقات استخداـ الوقت .0
 %:> مضيعات الوقت  .2
 %1> الااستخداـ الجيد  ساليب إدارة الوقت .8
 %:> المتغيرات المدروسة مجتمعة .9

 

                                                 


 وتألف لجنة الخبراء من المحكمين من السادة المدرجة أسماؤهم : 
 ارة والاقتصاد/ جامعة الموصل./كمية الإدد. أكرم احمد الطويل /أستاذ .1
 .د.جاجان جمعة ألخالدي/ أستاذ مساعد / كمية التربية الأساسية /جامعة الموصل.2
 /كمية الإدارة والاقتصاد /جامعة الموصل. د.ميسر إبراهيم احمد /أستاذ .3
 . .د.عادل ذاكر نعمة / أستاذ مساعد / كمية الإدارة والاقتصاد / جامعة الموصل4
 /أستاذ مساعد/ كمية الإدارة والاقتصاد / جامعة الموصل .ظعبد الستار الحاف.د.عمى 5
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 النظري / إدارة الوقتالمحور الثاني :الجانب 
 المقدمة:

لمػػا تعػػددت وظػػائؼ المنظمػػة ، نػػاف لزامػػا علػػى المنظمػػة تسػػخير الوقػػت أو الػػزمف لخدمػػة مواردىػػا المختليػػة لاتخػػاذ        
قرارات سليمة تتناسػب وتحقيػؽ أىػدافيا ،لػذا وجػب علينػا معرفػة  نيػؼ نػدير وقتنػا بياعليػة ، ولاسػيما فػي التخطػيط والتنظػيـ 

نػػرى أف الوقػػت عنصػػر ميػػـ مػػف  اج إلػػى وقػػت فػػي الرقابػػة واتخػػاذ القػػرارات الإداريػػة بلانواعيػػا وشػػروطيا، وبيػػذونػػذلؾ نحتػػا
 العناصر ا ساسية 

المرتبطػػة بػػالإدارة ،فنػػؿ عمػػؿ إداري يحتػػاج إلػػى وقػػت ونػػؿ إدارة ناجحػػة أيضػػا تحتػػاج إلػػى وقػػت  لػػذا يمنػػف تقسػػيـ المحػػور 
 الثاني إلى المباحث الآتية :

 حث الأول:مفهوم إدارة الوقت:أولا: المب
 عدة لإدارة الوقت ومنيا : ؼىناؾ تعار ي

. إدارة الوقت:أنيػػا علػػػـ وفػػػف الاسػػتخداـ الرشػػػيد للوقػػػت وىػػي علػػػـ اسػػػتثمار الػػزمف بشػػػنؿ فعػػػاؿ وىػػي عمليػػػة قائمػػػة علػػػى 0
ع ،فػإذا لػـ تحسػف ادارتػػة التخطػيط والتنظػيـ والمتابعػة والتنسػيؽ والتحييػز والاتصػاؿ، وىػي إدارة  نػدر عنصػر متػاح للمشػرو 

 (.:211?0)ألمؤمني     فإننا لف نحسف إدارة أي شي 
.وعػػرؼ أيضػػا:إدارة الوقػػت تعنػػي إدارة الػػذات واف المػػدير اليعػػاؿ ىػػو مػػف يبػػدأ بػػالنظر إلػػى وقتػػو قبػػؿ الشػػروع فػػي ميماتػػو 2

 ( .gouging 33-43:2000ر )وأعمالو واف الوقت يعد مف أىـ الموارد فإذا لـ تتـ ادارتة فلف يتـ إدارة أي شي أخ
وتعرؼ إدارة الوقت :أنيا عملية الاستيادة مف الوقت المتاح والمواىب الشخصية المتوفرة لدينا لتحقيؽ ا ىداؼ الميمػة  .8

التي تسعى إلييا في حياتنا ،مل المحافظة على تحقيؽ التوازف بيف متطلبات العمؿ والحياة الخاصة ، وبيف حاجات الجسد 
 (.2110?<=0لعقؿ )القعيد،والروح وا

.ويعرفيػػا  أللوزي،والطراونػػو:ىي فػػف ترشػػيد اسػػتخداـ وقػػت المػػديريف مػػف خػػ ؿ وضػػل ا ىػػداؼ وتحديػػد مضػػيعات الوقػػت 9
 (. ;<<0?8<ووضل ا ولويات واستخداـ ا ساليب الإدارية لتحقيؽ ا ىداؼ بنياءة وفعالية .)أللوزي والطراونة

عيػػة مسػػتمرة تعمػػؿ علػػى اسػػتغ ؿ المػػوارد المتاحػػة اسػػتغ لا دقيقػػا عػػف طريػػؽ التخطػػيط .وتعػػرؼ أيضػػا:بلانيا عمليػػة اجتما:
 (.8<<0?:9والتنظيـ والقيادة والرقابة  )فرحات 

)هااو عبااارة عاان  فػػي ضػػوء مػػا تقػػدـ مػػف اسػػتعراض لعػػدد مػػف الميػػاىيـ الػػواردة فػػي أدبيػػات إدارة الوقػػت يمنػػف تعريييػػا     
نا  قادر الإمكاان لتحقيان الأهاداف التاي تساعى إليهاا المنظماة وتحقيان التاوازن باين عممية استثمار الوقت والاستفادة م
 متطمبات العمل والحياة الخاصة (.

 ثانيا:المبحث الثاني:إدارة الوقت :
 أولا: أهمية إدارة الوقت:

د شديدة الندرة ووير قابؿ إف إدارة الوقت في حياتنا لا يمنف زيادتو ولا تقليلو بلاية حاؿ مف ا حواؿ ،ويعد الوقت مف الموار 
  خ ؿ :  فللتبديؿ ولا التعويض وتظير أىمية الوقت م

 .انجاز ا ىداؼ المنظمة وا ىداؼ الخاصة .0
 .التخييؼ مف الضغوط سواء في العمؿ أـ ضغوط الحياة .2
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 .تحسيف نوعية حياة العمؿ .8
 الذاتي . ر.قضاء وقت أنثر في التطوي9
 مؿ ..تحقيؽ نتائ  أفضؿ في الع:
 .زيادة سرعة انجاز ا عماؿ .;
 (.<;0-:211?:08.تقليؿ ا خطاء في العمؿ .)السحيمات >

 ثانيا:خصائص إدارة الوقت
 إف للوقت خصائب تميزه عف الموارد ا خرى منيا. 

 .الوقت سريل الانقضاء ويسير بالسرعة واسترجاعو أمر مستحيؿ 0
 .الوقت مورد نادر لا يمنف تجميعو أو تعويضو 2
 .الوقت لا يمنف خزنو ولا يمنف إح لو8
 (. 0<<0?=<.الوقت لا يمنف شراءه أو بيعو )نادر وآخروف 9
 

 ثالثا:القواعد الرئيسية لإدارة الوقت: 
 (.><<0?92.نف قادرا على قوؿ نلمة )لا( )القرني،0
 (.>=<0?20.إتقاف فف الاتصاؿ الياتيي )ا نصاري ،2
 (.><<0?2:ية في العمؿ )سوساف،.الالتزاـ بالاستراتيجيات الذن8
 (.<<<0?:>.تحديد ا ىداؼ وا ولويات العمؿ )الينسندر،9

 تحديد الأولويات العمل
 تحميل الأنشطة باستخدام مصفوفة عاجل ومهم

 ميـ                                         وير ميـ                   
 

ارة ،ترجمة منتبة جرير للطباعة الجمعية ا مرينية للإد 0(أساسيات إدارة الوقت ،ط/<<<0السنندر،روى )
 والنشر،الرياض، المملنة العربية السعودية .

(1) 
 عاجل ومهم

 .الأزمات والكوارث1
ل الضا طة ولاسيما مشاكل العمل .المشاك2

 والأوامر الضا طة من نقابات العمل
 .مشاري  تقترب من نهايتها3

(2) 
 عاجل  ير هام

 .تعزيز القدرة عمى الإنتاج1
 .إقامة العاقات م  الآخرين2

 .التعرف عمى فرص جديدة3
عداد الميزانيات التقديرية4  .التخطيط مالتدريب موا 

(3) 
  ير عاجل و مهم

 قطاع عن الدوام الرسمي.ان1
 .بعض الرسائل  ير المهمة2
 .مقابات الأصدقاء بغير هدف3

(4) 
  ير عاجل و ير مهم

دامة صمة الرحم1  .نشاطات مسمية وا 
.مضيعي الوقت مثل)قراءة الجرائد والمجات 2

 والنظر إلى التمفاز
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 رابعا:فوائد تنظيم الجيد لموقت
 .تقليؿ ا خطاء الممنف ارتنابيا .0
 .تحقيؽ نتائ  أفضؿ في العمؿ .2
 .زيادة سرعة انجاز العمؿ .8
 .تخييؼ مف ضغوط العمؿ. 9
 .انجاز ا ىداؼ المرسومة في العمؿ. :
 (webber,102:1972عزيز الراحة في العمؿ بالإضافة إلى تطوير الذات . ).ت;

 خامسا: مضيعات الوقت
 .الزيارات المياجئة للمعارؼ أثناء العمؿ .0
 .الاتصالات الياتيية وير المنتجة .2
 .الاجتماعات وير الميمة ووير اليعالة. 8
 .تلاجيؿ العمؿ بلاعذار وير مقنعة .9
 المتعلقة بالعمؿ.  .عدـ تحديد ا ولويات:
 .عدـ القدرة على قوؿ نلمة ) لا (.;
 (feiner,120:1980.الإصغاء وير الجيد إلى الآخريف . )>

 ومن مضيعات الوقت أيضا :
.عػػدـ الشػػعور بالمسػػؤولية : ويعػػد ىػػذا العامػػؿ مػػف أىػػـ العوامػػؿ التػػي تػػؤدي إلػػى إضػػاعة الوقػػت ذلػػؾ لاف العامػػؿ يحػػاوؿ 0

ف اجػػؿ راحتػػو طالمػػا يتضػػمف حصػػولو علػػى الاجػػر أو الراتػػب بػػدوف انجػػاز جميػػل ا عمػػاؿ الحصػػوؿ علػػى أنثػػر الوقػػت مػػ
 الملقاة على عاتقة .

.ضعؼ الرقابة الذاتية :تعد ىذه مف العوامؿ الميمة التي تؤثر على الوقت الضػائل لاف العامػؿ ينشػغؿ بػلامور شػتى دوف 2
 تقديـ أية خدمة.

السػػبب مػػف خػػ ؿ وجػػود وقػػت فػػراغ عنػػد المػػوظييف لزيػػادة عػػددىـ عػػف العػػدد .عػػدـ الاسػػتغ ؿ ا مثػػؿ للوقػػت: يبػػرز ىػػذا 8
 النافي لتنييذ العمؿ أو في حالة تعييف موظييف وير أنياء .

.التخطػػيط ويػػر المػػنظـ : للتخطػػيط ويػػر المػػنظـ تػػلاثير علػػى الوقػػت الضػػائل فػػي حالػػة عػػدـ ضػػبط ا ىػػداؼ المرسػػوـ أو 9
مػػؿ ،ىػػذا ومػػف ثػػـ  سػػوؼ يػػؤدي إلػػى اتخػػاذ قػػرار بتقلػػيب الحػػوافز أو بتقليػػؿ الميػػاـ المطلػػوب انجازىػػا خػػ ؿ سػػاعات الع

الإنتػاج أو الخدمػة المقدمػة ليتػرة معينػػة وتػدفل ليػـ ا جػور أو الرواتػب دوف حصػػوؿ علػى أي مػردود بسػبب التخطػيط ويػػر 
 المنظـ .

زات للػػتخلب مػػف مشػػنلة .مشػػانؿ إداريػػة : يػػؤدي ىػػذا إلػػى حػػدوث إضػػاعة للوقػػت مػػف خػػ ؿ تػػرؾ العمػػؿ أو طلػػب الإجػػا:
 ( .1<<0?<01إلى دفل ا جور أو الرواتب ليـ وىذه تعتبر نلية على الوقت الضائل.)عدناف واخروف  ؾمعينة فيؤدي ذل

 سادسا:معوقات استخدام الوقت :
 .عدـ استخداـ الحاسوب في انجاز العمؿ .0
 .عدـ استخداـ المينرة المنضدية لتنظيـ مواعيد المقاب ت. 2
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 زيارات ا صدقاء وا حبة أثناء الدواـ الرسمي . .نثرة8
 .عدـ تحديد المياـ المطلوب انجازىا خ ؿ ساعات العمؿ. 9
 .عدـ تحديد ا ىداؼ المراد انجازىا يومية ،أسبوعية ،شيرية. :
 .الاعتماد بشنؿ رئيس على مدير المنتب الخاب)السنرتيرة (لانجاز المعام ت. ;
 الورقة )الروتينية ( في العمؿ ..نثرة استخداـ الإعماؿ >
 .نثرة قراءة النتب والمج ت والصحؼ أثناء العمؿ .=
 (mckay,34:1958.عدـ استخداـ ا جيزة السمعية والبصرية في الاجتماعات. )<

 سابعا:الاستخدام الجيد لأساليب إدارة الوقت 
 إلى المرؤوسيف . ة.تيويض الإعماؿ الروتيني0
 يف عف طريؽ التعليـ والتدريب ..تنمية ميارات العامل2
 .تحديد أولويات المياـ المطلوب انجازىا خ ؿ ساعات العمؿ. 8
 .تقليؿ إجراءات وير ضرورية لتنييذ العمؿ .9
 .وضل برام  متنوعة لتحييز العامليف معنوية ومادية. :
 .الاستعانة با جيزة السمعية والبصرية الحديثة لانجاز العمؿ. ;
 فصلية للعامليف على نييية استغ ؿ الوقت ومنافاءة المجديف في العمؿ. .إعداد نشرات >
 .تدريب النيس على القراءة السريعة .=
.اسػػتخداـ بعػػض الاسػػاليب الحديثػػة لإدارة ا زمػػات مثػػؿ حالػػة حػػدوث فيضػػانات والػػزلازؿ ومشػػانؿ خطيػػرة تتعلػػؽ بالعمليػػة <

 ( .;<<0?20الإنتاجية )عبيدات ،والني ني 
 

 :الثالثالمحور 

 المبحث الأول:عرض النتائج ومناقشتها
 أولا: تحميل مجال معوقات استخدام الوقت:

( نتائ  إجابات عينة الدراسة في جامعة الموصػؿ المتعلقػة بمجػاؿ معوقػات اسػتخداـ الوقػت ، نلحػظ 0يوض  الجدوؿ رقـ )
 ( وبانحراؼ معياري :849أف قيمة الوسط الحسابي العاـ )

ؿ علػػى أف إدارة جامعػػة الموصػػؿ تيػػتـ بمسػػتوى فاعليػػة متوسػػطة بػػإدارة ا سػػباب المؤديػػة إلػػى ضػػياع (ممػػا يػػد:<14قػػدرة )
 الوقت .

ويتبػػػػيف مػػػػف الجػػػػدوؿ أف أفػػػػراد عينػػػػة الدراسػػػػة مػػػػف القػػػػادة الإداريػػػػيف  يؤنػػػػدوف أف)عػػػػدـ الإلمػػػػاـ ببػػػػرام  الحاسػػػػبة  
( وبػػػانحراؼ معيػػاري قػػػدرة  :>84سػػط حسػػػابي قػػدرة )الوظيييػػة (اذ جػػػاءت بالمرتبػػة ا ولػػػى بمتو  ـالالنترونيػػة لانجػػاز الميػػػا

( وبياعلية عالية في حيف أف القادة الإدارييف في جامعة الموصؿ يؤنػدوف علػى ) التخاطػب عػف بعػد عبػر تقانػات  =<14)
(  8401الانترنيػػت لعقػػد الاجتماعػػات واللقػػاءات الرسػػمية  (وحصػػلت ىػػذه اليقػػرة علػػى أدنػػى فاعليػػة وبمتوسػػط حسػػابي قػػدرة )

 ( يوض  ذلؾ  :0( والجدوؿ رقـ ) :=14انحراؼ معياري قدرة )وب
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 (0جدوؿ رقـ )
 جدوؿ يبيف الوسط الحسابي والانحراؼ المعياري ودرجة الياعلية  راء القادة الإدارييف على مجاؿ معوقات استخداـ الوقت 

المتوسط  مضمون الفقرات ت
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

مستوى 
 الفاعمية

لمام ببرامج الحاسبة الالكترونية لانجاز المهام عدم الا  .1
 الوظيفية

 عالية 8798 3775

 عالية 1788 3767 عدم استخدام المفكرة المنضدية لتنظيم الوقت .2
عدم إعداد قائمة بالمهام المطموب انجازها ومواعيد  .3

 انتهاء منها
 عالية 8795 3755

داف عدم وض  خطط يومية وأسبوعية وشهرية بالأه .4
 المراد تحقيقها خال الفترة

 عالية 1788 3758

عدم الاستخدام الأمثل لجهاز الهاتف ولاسيما في  .5
 الاجتماعات

 متوسطة 8795 3735

الاعتماد عمى مسؤول المكتب الخاص في انجاز  .6
 المعامات وتحديد المقابات الرسمية

 متوسطة 8792 3725

رنيت لعقد التخاطب عن بعد عبر تقانات الانت .7
 الرسمية  تالاجتماعات والمقاءا

 متوسطة 8785 3718

 متوسطة 8795 3745 المتوسط العام لممجال 
 المصدر:من إعداد الباحث بالاعتماد عمى بيانات الحاسبة الالكترونية :
 ثانيا:تحميل مجال الأسباب المؤدية إلى ضياع الوقت)مضيعات الوقت(:

نػة الدراسػة حػوؿ ا سػباب المؤديػة إلػى ضػياع الوقػت ، ويلحػظ مػف الجػدوؿ أف الوسػط ( إجابػات عي2يوض  الجدوؿ رقػـ )
(   ممػػا يشػػير إلػػى أف إدارة جامعػػة الموصػػؿ تتعامػػؿ مػػل ىػػذا  <=14(وبػػانحراؼ معيػػاري قػػدرة )84:1الحسػػابي العػػاـ ىػػو )

 المتغير بمستوى فاعلية عاؿ
تـ حساب المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية  راء عينة ( 2وبتحليؿ ا وساط الحسابية لليقرات داخؿ الجدوؿ رقـ)

الدراسة على فقػرات مجػاؿ ا سػباب المؤديػة إلػى ضػياع الوقػت ويتبػيف أف أفػراد عينػة الدراسػة ، يؤنػدوف علػى )عػدـ وجػود 
( وبػػانحراؼ معيػػاري  :;84تنظػػيـ جيػػد للميػػاـ المػػراد انجازىػػا( وجػػاءت ىػػذه اليقػػرة بالمرتبػػة ا ولػػى وبمتوسػػط حسػػابي قػػدرة )

( وبمستوى فاعلية عاؿ ، في حيف أف أفراد عينة الدراسة ، يؤندوف على )عدـ حيظ المليات الخاصة بالعمػؿ  :>14قدرة )
( وبانحراؼ معيػاري  :848وصعوبة استرجاع المعلومات(وحصلت ىذه اليقرة على أدنى فاعلية وبمتوسط حسابي قدرة    )

 ( يوض  ذلؾ .2( والجدوؿ رقـ ) :<14قدرة )
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 (2جدوؿ رقـ ) 
جدوؿ يبيف الوسط الحسابي والانحراؼ المعياري ودرجة الياعلية  راء القادة الإدارييف على مجاؿ أسباب المؤدية إلى 

 ضياع الوقت
 درجة الفاعمية الانحراف المعياري المتوسط الحسابي مضمون الفقرات ت

 عال 8775 3765 اعدم وجود تنظيم جيد لممهام المراد انجازه .1
قراءة الصحف والمجات والنظر إلى الأجهزة المرئية أثناء  .2

 العمل
 عال 8785 3755

 عال 8798 3752 كثرة الزيارات الشخصية من دون مواعيد مسبقة .3
 متوسط 8793 3747 عدم تحديد الأولويات والأهداف المهام المراد انجازها .4
 متوسطة 8794 3745 ية أثناء الدوام الرسميكثرة متابعة الإعمال الروتين .5
 عال 8791 3754 التسون وتامين حاجات العائمة أثناء ساعات العمل الرسمي .6
عدم حفظ الممفات الخاصة بالعمل وصعوبة استرجاع  .7

 المعمومات 
 متوسط 8795 3735

 عال 8789 3758 المتوسط العام لممجال 
 د عمى الحاسبة الالكترونية :المصدر:من إعداد الباحث بالاعتما

 ثالثا:تحميل مجال الاستخدام الجيد لأساليب إدارة الوقت :
( إجابات عينة الدراسة حوؿ الاستخداـ الجيد  ساليب إدارة الوقت ، ويلحظ  مف الجدوؿ أف الوسط 8يوض  الجدوؿ رقـ )
إدارة جامعػة الموصػؿ تتعامػؿ مػل ىػذا المتغيػر  ( ما يشير إلى أف=<14(وبانحراؼ معياري قدرة )=849الحسابي العاـ ىو )

 بمستوى فاعلية متوسطة .
لقد تـ حساب المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية لاستجابة أفراد عينة الدراسة مف القادة الإدارييف في جامعة      

ة الدراسػػة يؤنػػدوف علػػى) تيػػويض الموصػػؿ علػػى فقػػرات مجػػاؿ الاسػػتخداـ الجيػػد  سػػاليب إدارة الوقػػت وتبػػيف أف أفػػراد عينػػ
( وبػانحراؼ  :>84ا عماؿ الروتينية اليومية إلى المرؤوسيف ( وجاءت ىذه اليقػرة بالمرتبػة ا ولػى وبمتوسػط حسػابي قػدرة )

( وبمستوى فاعليػة عاليػة ، فػي حػيف اليقػرة التػي تػنب علػى )اسػتخداـ أسػاليب مبتنػرة لإدارة ا زمػات  :=14معياري قدرة )
( وبػانحراؼ معيػاري  :842وث مشن ت خطيرة ( حصلت ىذه اليقرة على أدنى فاعلية وبمتوسط حسابي قدرة )أو عند حد

  ( يوض  ذلؾ:8( والجدوؿ ) 1<14قدرة )
 (8جدوؿ رقـ )

جدوؿ يبيف الوسط الحسابي والانحراؼ المعياري ودرجة الياعلية  راء القادة الإدارييف على مجاؿ الاستخداـ الجيد 
 إدارة الوقت ساليب 

 درجة الفاعمية الانحراف المعياري المتوسط الحسابي مضمون الفقرات ت
 عال 8785 3775 لمرؤوسينتفويض الأعمال الروتينية اليومية إلى ا .1
 عال 8799 3771 والتدريب الجيد متنمية مهارات العاممين بالتعمي .2
 عال 1788 3754 راد انجازهااستخدام المفكرة المنضدية لتحديد أوقات المهام الم .3
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الاستعانة بالأجهزة السمعية والبصرية الحديثة لانجاز المهام  .4
 المراد انجازها

 عال 8792 3758

 متوسطة 8798 3748 وض  جدول زمني لتعريف العاممين عمى كيفية استغال الوقت .5
وض  أساليب تحفيزية لتحفيز العاممين عمى انجاز المهام  .6

 لمحددبالوقت ا
 متوسطة 8788 3734

استخدام أساليب مبتكرة لإدارة الأزمات أو عند حدوث مشكات  .7
 خطيرة

 متوسطة 8798 3725

 عال 8793 3758 المتوسط العام لممجال 
 المصدر: من إعداد الباحث بالاعتماد عمى الحاسبة الالكترونية :

 
 (9جدوؿ رقـ )

 معيارية على مجالات ا داة وا داة ننؿيبيف المتوسطات الحسابية والانحرافات ال
 درجة الفاعمية الانحراف المعياري المتوسط الحسابي الفقرات ت
 متوسطة 8795 3745 معوقات استخدام الوقت .1
 عال 8789 3758 مضيعات الوقت .2
 عال 8793  3758 الاستخدام الجيد لأساليب إدارة الوقت .3
 متوسطة 8792 3748 الأداة ككل 
( المتوسػػطات الحسػػابية والانحرافػػات المعياريػػة لاسػػتجابات أفػػراد العينػػة علػػى نػػؿ مجػػاؿ مػػف مجػػالات 9بػػيف الجػػدوؿ رقػػـ )ي

البحث وا داة ننؿ اذ جاء المجاؿ )الاسػتخداـ الجيػد  سػاليب إدارة الوقػت ومضػيعات الوقػت( فػي المرتبػة ا ولػى وحصػؿ 
(وبمسػػػتوى فاعليػػػة عاليػػػػة ويليػػػو المجػػػػاؿ <=8،14<14ري قػػػػدرة )(وبػػػػانحراؼ معيػػػا84:1علػػػى أعلػػػى متوسػػػػط حسػػػابي بلػػػد )

( :<14معيػػاري  قػػدره) ؼ(وبػػانحرا:849أدنػػى متوسػػط حسػػابي قػػدرة ) ى)معوقػػات اسػػتخداـ الوقػػت( وحصػػلت ىػػذه اليقػػرة علػػ
( وبػػانحراؼ معيػػاري =849وبمسػػتوى فاعليػػة متوسػػطة ،وجػػاء مسػػتوى التقػػدير ا داة ننػػؿ )متوسػػطة( بمتوسػػط حسػػابي قػػدره)

 ( .2<14دره )ق
 المبحث الثاني:اختبار الفرضيات والإجابة عمى أسئمة البحث

يتضػػمف ىػػذا المبحػػث النتػػائ  المتعلقػػة بيرضػػيات البحػػث والإجابػػة علػػى التسػػاؤلات وصػػولا إلػػى تحقيػػؽ أىػػداؼ البحػػث وىػػي 
 نا تي:

ة الوقػػت فػػي مجالاتػػو المختليػػة( وتػػنب علػػى انػػو )لا توجػػد فػػروؽ ذات دلالػػة إحصػػائية بػػيف فاعليػػة إدار أ.الفرضااية الأولااى 
 (:استخدـ الباحث لاختبار ىذه اليرضية تحليؿ التبايف ا حادي ونانت النتائ  نما ىو مبيف في الجدوؿ رقـ )

( 0>841البالغػػػة ) ة(وىػػػي انبػػر مػػف قيمتيػػػا  الجػػد وليػػ>;=4;(  المحسػػوبة قػػدرة )Fيتبػػيف مػػف الجػػدوؿ أف قيمػػػة) 
اليرضية البديلة وىي وجود فروؽ ذات دلالة معنوية بيف مستوى فاعلية إدارة الوقػت  ويعني رفض اليرضية الصيرية وقبوؿ

فػػي مجالاتػػػو المختليػػة مػػػف وجيػػة نظػػػر القػػػادة الإداريػػيف فػػػي جامعػػة الموصػػػؿ وبػػػالرجوع إلػػى قيمػػػة الوسػػط الحسػػػابي العػػػاـ  
نت مستوى الياعليػة فػي مجػاؿ) معوقػات ( تتض  تلؾ اليروؽ إذ نا=849لياعلية إدارة الوقت في مجالاتو المختلية إذ بلد )
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( وبمستوى فاعلية متوسطة  في حػيف نػاف ىػذا المسػتوى فػي مجاؿ)مضػيعات :849استخداـ الوقت( وبوسط حسابي قدرة )
عػػاؿ(  ة( ونانػػت بمسػػتوى الياعليػػ84:1الوقػػت والاسػػتخداـ الجيػػد  سػػاليب إدارة الوقػػت() جيػػدة ( وبمتوسػػط حسػػابي قػػدرة )

(مػف أسػئلة البحػث فػي نونيػا أثبتػت تيػاوت وجيػة 8تائ  تمنف الباحثاف مف الإجابة على التساؤؿ رقـ )وباستعراض ىذه الن
 ( يوض  ذلؾ::نظر القادة الإدارييف بمستوى فاعلية إدارة الوقت في مجالاتو  المختلية  والجدوؿ رقـ )

 (:جدوؿ رقـ )
 لية إدارة الوقت بمجالات المختليةيبيف نتائ  تحليؿ التبايف ا حادي لإجابات عينة البحث في فاع

مستوى  Fقيمة  درجة الحرية متوسط المربعات مجموع المربعات مصدر التباين المتغيرات
 ةالجد ولي المحسوبة الدلالة

 مجالات
 إدارة الوقت

 8785 37871 67867 2 3627369 7247738 بين المجموعات
 97 527773 51187972 داخل المجموعات

 99  58437718 لكميا

 المصدر :من إعداد الباحث بالاعتماد عمى الحاسبة الالكترونية :
) لا توجػد فػػروؽ ذات دلالػػة إحصػػائية بػػيف مسػتوى فاعليػػة إدارة الوقػػت( فػػي مجالاتػػو ب.الفرضااية الثانيااة وتاانص عمااى اناا 

داري ، والدرجة الوظييية بػيف عمػداء النليػات الخبرة ،المنصب الإ تالمختلية تبعا للمتغيرات الشخصية والوظييية مثؿ سنوا
ورؤسػػاء ا قسػػاـ العلميػػة  وقػػد اسػػتخدـ الباحػػث لاختبػػار ىػػذه اليرضػػية تحليػػؿ التبػػايف الث ثػػي ونانػػت النتػػائ  نمػػا مبػػيف فػػي 

 (  يوض  ذلؾ:;الجدوؿ رقـ )
 (;جدوؿ رقـ )

 فاعلية إدارة الوقت في مجالاتو الث ثة المختلية يبيف نتائ  تحليؿ التبايف ث ثي ا بعاد لإجابات عينة  الدراسة حوؿ 
سنوات الخبرة     )قيمة  مجالات إدارة الوقت

F) 

الدرجة الوظيفية   )قيمة 
F) 

 مستوى الدلالة (Fالمنصب الإداري      )قيمة

 8785 2775 3755 3765 معوقات استخدام الوقت
 2778 1778 2798 مضيعات الوقت

يب الاستخدام الجيد لأسال
 إدارة الوقت

4738 2768 3775 

 المصدر :من إعداد الباحث بالاعتماد عمى الحاسبة الالكترونية :
فػػي أعػػ ه أف مجػػاؿ )معوقػػات اسػػتخداـ الوقػػت(، يتػػلاثر بمتغيػػرات) سػػنوات الخبػػرة الإدارية(و)الدرجػػة  يتبااين ماان الجاادول

( وىػػي جميعيػػا دالػػة :;84،::84،:>24لػػى التػػوالي )( المحسػػوبة نانػػت عFالوظيييػة (و )المنصػػب الإداري ( إذ أف قيمػػة )
إحصائيا ، مما يعني قبوؿ اليرضية البديلة وىي وجود فروؽ دالة إحصائيا بيف مستوى فاعلية إدارة الوقت في ىذا المجػاؿ 

دقػة ىػذه  واف ىذه اليروؽ تعود لمتغير سنوات الخبرة والدرجة الوظييية والمنصب الإداري ، ويرى الباحثاف في ىػذا المجػاؿ
النتيجػػة إذ  إف )معوقػػات اسػػتخداـ الوقػػت( تػػؤثر وتتػػلاثر بجميػػل المتغيػػرات المػػذنورة فػػي أعػػ ه وأنثرىػػا تػػلاثيرا وتػػلاثرا بمتغيػػر) 

( ويعػػود 1=;24البالغػػة) ةالمنصػػب الإداري( و)سػػنوات الخبػػرة الإدارية(و)الدرجػػة الوظيييػػة( وىػػي انبػػر مػػف قيمتيػػا الجػػد وليػػ
لخبػػػرة ا علػػى والمنصػػػب الإداري ا علػػػى تنػػػوف لػػػدييـ القػػدرة ا نثػػػر والروبػػػة ا علػػػى فػػػي ذلػػؾ إلػػػى أف أصػػػحاب سػػػنوات ا

اىتمػػاميـ بالوقػػت خػػ ؿ الػػدواـ الرسػػمي ، نمػػا أف للدرجػػة الوظيييػػة  دورا ميمػػا فػػي اقنػػاع الغيػػر؟ باىتمػػاـ بالوقػػت نػػوف أف 
 الوقت لا يمنف خزنو أو ادخاره لوقت أخر .
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ور في مجاؿ )مضػيعات الوقػت( أف ىػذا المجػاؿ يػؤثر ويتػلاثر )بسػنوات الخبػرة  والمنصػب ويلحظ مف الجدوؿ المذن       
( يشػير ذلػؾ إلػػى 1<24،،1>24( المحسػوبة )Fالإداري( للقػادة الإداريػيف فػي جامعػة الموصػػؿ علػى التػوالي اذ نانػت قيمػػة )

ة( و )المنصػػػب الإداري(، ويػػػرى قبػػػوؿ اليرضػػػية البديلػػػة بوجػػػود فػػػروؽ ذات دلالػػػة إحصػػػائية تعػػػود لمتغيػػػر) سػػػنوات الخبػػػر 
الباحثػػاف فػػي ىػػذا المجػػاؿ أف أصػػحاب سػػنوات الخبػػرة  ا طػػوؿ والمنصػػب الإداري ا علػػى قػػد ينػػوف لػػدييـ الػػولاء والانتمػػاء 
الحقيقي للجامعة باستغ ؿ الوقت خ ؿ الػدواـ الرسػمي  فػ  يتقبلػوف ممػف ىػـ اقػؿ مػنيـ فػي الخبػرة تقػديـ النصػ  والإرشػاد 

صػػى مػػا يمنػػف اسػػتغ لو مػػف الوقػػت والتػػي عػػادة مػػا تنػػوف اقػػؿ جػػودة ونيػػاءة مػػف ويرىػػا ،نمػػا إف ىػػؤلاء لػػدييـ باسػػتغ ؿ أق
قنػاع الغيػر بػو أيضػا ، نمػا يػروف أف )الاسػتخداـ الجيػد  سػاليب إدارة الوقػت( واف  القدرة على إلػزاـ الغيػر بػاحتراـ الوقػت وا 

ا علػػى للموقػػل الػػذي يشػػغلو ، ويػػروف أيضػػا أف فػػرض القيػػادات  يعتمػػد علػػى مجػػاؿ الخبػػرة أولا مػػرتبط  بالمنصػػب الإداري
الحديثػػة العيػػد بالجامعػػة يقػػود إلػػى انخيػػاض الػػروح المعنويػػة لػػدى أصػػحاب الخبػػرات الطويلػػة ومػػف ثػػـ وتػػدني مسػػتوى ا داء 

وؽ إلػى أصػحابيا ونثرة التظلـ والشناوي وانخياض مستوى الولاء  وعدـ التزاميـ بالوقت والبحث عف المنقذيف لإرجاع الحق
لاف في ذلؾ انتقاصا لحقوقيـ ، ويرى الباحثاف أف ىذه ا سباب مجتمعة ىي التي أدت إلى انخيػاض مسػتوى فاعليػة إدارة 

 الوقت ووصوليا إلى درجة متوسطة في جامعة الموصؿ .  
الإداري يػؤثر فػي  وبيذا تمنف الباحثاف مف الإجابة على السؤاؿ) الثالث( مػف أسػئلة البحػث إذ تبػيف أف المنصػب 

إدارة الوقػػت ومضػػيعات الوقػت( فػػي حػػيف أف  بنػؿ مجػػالات الياعليػة )معوقػػات اسػػتخداـ الوقػت والاسػػتخداـ الجيػػد لا أسػالي
الدرجػػة الوظيييػػة للقػػادة الإداريػػيف فػػي جامعػػة الموصػػؿ تػػؤثر فػػي مجػػالات فاعليػػة إدارة الوقػػت في)معوقػػات اسػػتخداـ الوقػػت 

إدارة الوقػػػػت( واف سػػػػنوات الخبػػػػرة للقػػػػادة الإداريػػػػيف تػػػػؤثر فػػػػي مجػػػػالات فاعليػػػػة إدارة الوقػػػػت  بوالاسػػػػتخداـ الجيػػػػد لا أسػػػػالي
 المدروسة جميعيا.

لقد تمنف الباحثاف مف خ ؿ اختبار اليرضيتيف ا ولى والثانية ، مف الإجابة على السػؤاؿ )ا وؿ( إذ أف مسػتوى  
( فػي =849ابي عػاـ لجميػل مجػالات فاعليػة إدارة الوقػت )الياعلية إدارة الوقت في جامعة الموصػؿ ) متوسػطة( بوسػط حسػ

 حيف أف ىذا المستوى ناف جيدا  في بعض مجالات ومقبوؿ ومتوسط في البعض ا خر .
 

 المحور الراب 
 النتائج والمقترحات

 أولا: النتائج 
 مستوى فاعلية إدارة الوقت في جامعة الموصؿ )متوسطة( وذلؾ مف خ ؿ ما يلاتي:.1 
 فاعلية إدارة الوقت في مجاؿ معوقات استخداـ الوقت) متوسطة( . . مستوى 
 . مستوى فاعلية إدارة الوقت في مجاؿ مضيعات الوقت )جيدة( . 
 . مستوى فاعلية إدارة الوقت في مجاؿ الاستخداـ الجيد  ساليب إدارة الوقت     )جيدة(  
الوقػػػت المػػذنورة أعػػػ  فػػػي المتغيػػػرات الشخصػػػية .اتضػػ  مػػػف خػػػ ؿ عمليػػػة التحليػػؿ تبػػػيف تػػػلاثير مجػػػالات إدارة 2 

 والوظييية مثؿ )سنوات الخبرة الإدارية ،الدرجة الوظييية ، المنصب الإداري ( مف خ ؿ ماياتي :
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. تتػػػلاثر مجػػػاؿ معوقػػػات اسػػػتخداـ الوقػػػت بجميػػػل المتغيػػػرات الشخصػػػية والوظيييػػػة مثػػػؿ  )سػػػنوات الخبػػػرة الإداريػػػة  
 ييية( للقادة الإدارييف في جامعة الموصؿ .،المنصب الإداري، الدرجة الوظ

. تتػػلاثر مجػػاؿ مضػػيعات الوقػػت بػػالمتغيرات الشخصػػية والوظيييػػة مثػػؿ سػػنوات الخبػػرة ،والمنصػػب الإداري( لػػدى  
 القادة الإدارييف في جامعة الموصؿ . 

الخبػػرة الإداريػػة  . تتػػلاثر مجػػاؿ الاسػػتخداـ الجيػػد  سػػاليب إدارة الوقػػت بجميػػل مجػػالات إدارة الوقػػت مثؿ)سػػنوات 
 ،الدرجة الوظييية ،المنصب الإداري (.

 ثانيا: المقترحات:
 استنادا لما وصؿ إليو البحث يوصي الباحثاف بما يلاتي: 

.مشارنة أصحاب الخبرة الطويلة والمنصب الإداري والدرجة الوظييية ا على في المسائؿ المتعلقػة بقػرارات تتعلػؽ بنيييػة 0
 ات الدواـ الرسمي .استغ ؿ الوقت خ ؿ ساع

.مشػػارنة أصػػحاب الخبػػرة الطويلػػة والمنصػػب الإداري بإلقػػاء محاضػػرات علػػى الملتحقػػيف بالػػدورات علػػى نيييػػة اسػػتغ ؿ 2
 الوقت وأىمية الوقت ولاسيما في الدواـ الرسمي .

وقيػػت المسػػتخدمة فػػي .تحػػديث ا دوات التقنيػػة المسػػتخدمة ومتابعتيػػا دوريػػا وصػػيانتيا بصػػورة مسػػتمرة ولاسػػيما أجيػػزة الت8
 تحديد أوقات الدواـ الرسمي بدأ وانتياء ونييية الاستيادة مف الوقت خ ؿ أوقات ساعات العمؿ .

 .تدريب القادة الإدارييف وتزويدىـ بالمعارؼ والميارات ال زمة لإدارة الوقت واختيار ا ساليب المثلى لا دارتو .9
الوقت في الجامعة تلاخذ بعيف الاعتبار متغيػرات التخصػب ومعوقػات إدارة .العمؿ على إجراء دراسات أخرى حوؿ إدارة :

 فض  عف الرضى الوظييي والخبرة .
.ضػرورة ترنيػز القػادة الإداريػيف فػي جامعػػة الموصػؿ علػى أىميػة الوقػت ونيييػػة اسػتغ لو ولاسػيما بالنسػبة إلػى المػػوظييف ;

 بالجميور )ا فراد(. الإدارييف الذيف يتعلؽ عمليـ بانجاز معام ت المتعلقة
 .دراسة ا سباب المؤدية إلى ضعؼ إدارة الوقت في جامعة الموصؿ والعمؿ على بناء مقياس جيد لإدارة الوقت .>
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 المصادر والمراج 
 أولا: الدوريات :

مقارنػة فػي ( دراسة ==<0ػ=><0(ظاىرة التلؼ بيف عامي )1<<0.عدناف،عبد المجيد ،صباح،عبد الوىاب ،علي عباس)0
 منشاة العامة لصناعات الزجاج والسيراميؾ ،مجلة الصناعة ،مطبعة ا ديب ،بغداد ،العراؽ.

(إدارة الوقػػػت :دراسػػػة ميدانيػػػة اسػػػتط عية ،مجلػػػة مؤتػػػة للبحػػػوث ;<<0.الطراونػػػة ،تحسػػػيف احمد،اللوزي،سػػػليماف احمػػػد)2
 جامعة مؤتة ،ا ردف. 9العدد/ 00والدراسات ،المجلد /

( فاعليػػػػة إدارة الوقػػػػت فػػػػي الجامعػػػػات ا ردنيػػػػة الرسػػػػمية مػػػػف وجيػػػػة نظػػػػر القػػػػادة :211)دالػػػػد سػػػػليماف احمػػػػ.المومني،خ8
 ا ناديمييف ،محاضر الجامعة العربية الميتوحة ا ردف .

(إدارة الوقػت ومعيقػات اسػتخدامو مػف وجيػػة نظػر العػامليف فػي ا جيػزة الإداريػة الخدميػػة :211.السحيمات،ياسػيف خلػؼ)9
 عماف ،ا ردف. 9( العدد /21النرؾ ،مجلة موتو للبحوث والدراسات ،المجلد )في محافظة 

(إدارة الوقت في ا جيزة الحنوميػة فػي المملنػة ا ردنيػة الياشػمية ،مجلػة 0<<0. أبو شيخو نادر ،القريوتي،محمد قاسـ ):
 عماف ، ا ردف . 0( العدد/81دراسات ،المجلد )

(نيييػػػة إدارة الوقػػػت لػػػدى مػػػديري الإنتػػػاج فػػػي الشػػػرنات الصػػػػناعية ;<<0د علػػػي).عبيػػػدات ،سػػػليماف، الني نػػػي، محمػػػو ;
 ، عماف ا ردف . 0(العدد /82المساىمة العامة في ا ردف ، مجلد دراسات ،المجلد )

(برنػػام  تطبيػػؽ لتطويػػل الػػزمف فػػي خدمػػة التنظػػيـ الإداري والاتصػػالات ،مجلػػة الصػػناعة >=<0.ا نصاري،حسػػاـ الػػديف)>
 لسنة العاشرة ،مطبعة ا ديب ،بغداد ،العراؽ .ا 0،العدد/

( إدارة الوقػػػت ،مػػػني  متطػػػور للنجػػػاح ، مػػػف منشػػػورات المنظمػػػة العربيػػػة الإداريػػػة،عماف ، ==<0.سػػػ مة ،سػػػييؿ فيػػػد )=
 ا ردف.

موظييف ( إدارة الوقت لدى ورؤساء ا قساـ في وزارة التربية والتعليـ في ا ردف،مف وجية نظر ال2118.مقابلة ،عاطؼ )<
 ، عماف، ا ردف.  28والموظيات ،مجلة القراءة والمعرفة العدد/

 ( الرياض ، السعودية .0(باب )0=(صحي  البخاري ،بيت ا فنار الدولية ،نتاب )=<<0.البخاري،محمد إسماعيؿ )01
 ثانيا:الكتب:

مية البشرية ، الرياض ،المملنة العربية ( العادات العشر للشخصية الناجحة ، دار المعرفة للتن2110العقيد إبراىيـ حمد )0
 السعودية .

( حتػى لا تقػوؿ نػ  ،دار ا نػدلس للطباعػة والنشػر ،المرنػز السػعودي للتنميػة الإداريػة ><<0.القرني،عػوض بػف محمػد )2
 والينية ، الرياض ،المملنة العربية السعودية 

سػػليماف،دار المػػؤتمف للنشػػر والطباعػػة ، الريػػاض ( الخطػػوات الذنيػػة ،ترجمػػة سػػامي تيسػػير ><<0.سوساف،سػػالـ وليػػؿ )8
 ،المملنة العربية السعودية . 

الجمعيػة ا مرينيػة لػلإدارة ،ترجمػة منتبػة جريػر للطباعػة والنشػر  0( أساسيات إدارة الوقػت ،ط/<<<0.ألينساندر ،روي )9
 ،الرياض، المملنة العربية السعودية .

 الوقت ،المرنز السعودي للتنمية الإدارية والينية ، الرياض . ( ورشة عمؿ إدارة8<<0.فرحات،فاروؽ احمد ):
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( إدارة الوقت مف منظور إس مي والإداري،مؤسسة الجريسي للطباعة والنشر والتوزيل والإع ف 2110.الجريسي، خالد );
 ،الرياض.

 ع ف ، القاىرة .( الإدارة التنافسية للوقت ،مطبعة ايتراؾ للنشر والتوزيل والإ2111.الخضيري ، محسف )>
( فػػف إدارة الوقػػت والاجتماعػػات ،دار الجامعػػات للطباعػػة والنشػػر ،جميوريػػة مصػػر العربيػػة <<<0.ذيػػاب، عبػػد اليتػػاح )=

 ،القاىرة ..
 

 ثالثا:المصادر الأجنبية :
1. Gouging,Y, and Yonzin , Z, (2000)gender differences of china's managers in time 

management ,women in management review,Vol (15)nol,pp 33-43.  

2. Webber, Ross(1972) A time and management an no strand co.N.Y. 

3. Feiner, Jack (1980) Successful time management John Wiley and sons, N. Y 

4.Mckay, James, the management of time prentice Hall lnc . M .N.J.  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                      

المؤتمر العلمي الثاني            داريةمجلة جامعة الانبار للعلوم الاقتصادية والا                عــــدد خـــاص     

 

  333     

 (1ممحن رقم )
 بسم الله الرحمن الرحيم 

 جامعة الموصؿ
 نلية الإدارة والاقتصاد /الحمدانية 

 قسـ إدارة ا عماؿ
 ـ /استمارة الاستبياف

 أخي التدريسي ..
 أختي التدريسية ..
 تحية طيبة وبعد ..

فاعليػة إدارة الوقػت فػي /جامعػة الموصػؿ( وتعػد تتضمف الاستمارة مجموعة مف مؤثرات التي  تتعلػؽ بموضػوع )  
ىذه الاستمارة مقياسا يعتمد علية  وراض البحث العلمي ، واف تيضلنـ بالإجابة المناسبة يسػيـ فػي الحصػوؿ علػى نتػائ  

 دقيقة بما يعزز أىداؼ البحث ، علما باف الإجابة تستخدـ حصرا  وراض البحث العلمي دوف ذنر الاسـ ...
 قػػػديػػر .مػػػػل الت

 الباحثاف / حػػيدر خػػضر سليماف          بسمة باسـ بشير الساعور                                  
 أولا:معلومات تعرييية خاصة با ساتذة :

 . رئيس قسـ )   (. 8.معاوف العميد)  (2.عميد )  ( 0. المنصب الإداري: 0
 فلانثر(.-20.)9( 21-;0.)8( :0-00. )2(01-:.)0.سنوات الخبرة: 2
 .أستاذ)  (.9. أستاذ مساعد)  (8. مدرس)  (2.مدرس مساعد)  ( 0.الدرجة الوظييية: 8

 ثانيا: استبانو خاصة بياعلية إدارة الوقت :
 ياااااااااااااار  محايد موافن موافن بشدة متغيرات )معوقات استخدام الوقت( ت

 موافن
 ياار موافاان 

 بشدة
ترونية لانجاز المهام عدم الالمام ببرامج الحاسبة الالك .1

 الوظيفية
     

      عدم استخدام المفكرة المنضدية لتنظيم الوقت .2
عدم إعداد قائمة بالمهام المطموب انجازها ومواعيد  .3

 انتهاء منها
     

عدم وض  خطط يومية وأسبوعية وشهرية بالأهداف  .4
 المراد تحقيقها خال الفترة

     

ثل لجهاز الهاتف ولاسيما في عدم الاستخدام الأم .5
 الاجتماعات

     

الاعتماد عمى مسؤول المكتب الخاص في انجاز  .6
 المعامات وتحديد المقابات الرسمية
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التخاطب عن بعد عبر تقانات الانترنيت لعقد الاجتماعات  .7
 الرسمية  توالمقاءا

     

      )مضيعات الوقت( متغيرات 
      جيد لممهام المراد انجازها عدم وجود تنظيم .1
قراءة الصحف والمجات والنظر إلى الأجهزة المرئية  .2

 أثناء العمل
     

      كثرة الزيارات الشخصية من دون مواعيد مسبقة .3
      عدم تحديد الأولويات والأهداف المهام المراد انجازها .4
      ام الرسميكثرة متابعة الإعمال الروتينية أثناء الدو  .5
التسون وتامين حاجات العائمة أثناء ساعات العمل  .6

 الرسمي
     

عدم حفظ الممفات الخاصة بالعمل وصعوبة استرجاع  .7
 المعمومات 

     

 متغيرات 
 )الاستخدام الجيد لأساليب إدارة الوقت(

     

      تفويض الأعمال الروتينية اليومية إلى المرؤوسين .1
      والتدريب الجيد ممية مهارات العاممين بالتعميتن .2
استخدام المفكرة المنضدية لتحديد أوقات المهام المراد  .3

 انجازها
     

الاستعانة بالأجهزة السمعية والبصرية الحديثة لانجاز  .4
 المهام المراد انجازها

     

وض  جدول زمني لتعريف العاممين عمى كيفية استغال  .5
 تالوق

     

وض  أساليب تحفيزية لتحفيز العاممين عمى انجاز  .6
 المهام بالوقت المحدد

     

استخدام أساليب مبتكرة لإدارة الأزمات أو عند حدوث  .7
 مشكات خطيرة

     

 
 


