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 ادارة الوقت لدى دائرة البحوث والدراسات النيابية                 
 الباحثة مريم حسن حسين                       أ.د. خلود علي عريبي 

 قسم المعلومات وتقنيات المعرفة/ الجامعة المستنصرية 
 المستخلص

التعدددعل  اددد  الارت الى دددت لددد و لاادددعت الالدددىي ،ال راسدددلاج الاتلا تدددل  ، عع دددل ا  دددعا اج ال راسدددل الددد   ت هددد  
 القتلاستل لاخ  لاج العاتستل ،احتسلاب ا، لاج انجلازهلا.

 ددعلا ( 68)،الاددلالت تعدد اله  تكددىا المجتمدد   دد   متدد  العددلا ات  ، ا تمدد ج ال راسددل المدداصف الىتدديل التلاتاددل 
ا سدتالانل  ،اسدتخ  ت   لاج المعاى لاتتدل الاليتدل الاتلا تدل د  الخد  ،الذي  يشكاىا  دل الى دت نيسدم تمسدتيت ي   

 (50) أعتددعا  اددتالدذ   مجتمد  ا تدداللاج لمعع دل  سددتىو اسدتخ اط ،ت اتددي  عدلايتع تيددلا ت عد  لاج المعاى ددلا
  اص  بساب تمتعص  بإ لازت طىيال الأ   أثالا   تعت ا عا  ال راسل.( 18) نظعا  ستاعلال    علا
الىسددا اللسددلا ل تدد  اسددتخ اط تمددلا   لجمدد  الاتلانددلاج  المقددلا  ج الشخةددتل ،المعاى ددلاج العسددمتل تدد  ا تمددلال  دد  ، 

الىسددلااا اصحةددلااتل لتلاتددا الاتلانددلاج ،ا نلددعال المعتددلار  ،الددىزا الملددى  ،الةدد ي ا ستكشددلا ل ، تعهددلا  دد  
 .(24النسخة / SPSS) الاعنلا ف ا حةلاال بلاستخ اط،ذلك  

اذ أَاَّ القتمدل التلااتدل   لارت لاى ت ل و  ىظيل لااعت الالىي ،ال راسدلاج الاتلا تدلبأا هالاك إ  اثاتت ال راسل،     
تمدلا  ،(0,05) اد   سدتىو ل لدل ( 2.009) أكاع    القتمل التلااتل الج ،لتدل الالالةدل(  18.175)الملسىبل  

همتدل حتدث  اةدت الأ  لمختايدلالى ت  ل تق ي  الخ  لاج اصلارت خ ا بشكا  علال  جتم  الالث يا  بأ  أثاتت 
 .(%74)ل الاسات

الالدىي سدلالتب تليتدل لاعدلا ات   دل لاادعت أ ا  اسدتخ اط بأهمتل العما  أ،تت ال راسلالاتلااف هذه  ، ل ضى   
تعسدت   يصدىط  ضد   د  ضدع،رت ز المصلاط  ى ت  ةتع ،تيلا ت  لالتدل  لتشجتعص   ا  انجلا  ،ال راسلاج الاتلا تل

 اللسلاسل. لال اتعل  ماص نظعا ااعت الهذه همتتم ل و العلا ات   ل أ ،تىضتح   و    لارت الى ت إ
Abstract:                                                                                                             
The study aimed to identify time management in the Parliamentary Research  
and Studies Department, know the standard procedures for main services, and 

calculate their completion times. 
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The study adopted the descriptive analytical approach, and the population 

consisted of all workers, numbering (68) individuals, who at the same time 

constituted beneficiaries of parliamentary research information services. 
percentage weight, exploratory validity and other statistical methods were used to 

analyze the data using the statistical program (SPSS / version 24). 
The study proved that there is time management among employees of the 

Parliamentary Research and Studies Department, as the calculated T-value 

(18.175) is greater than the tabulated T-value of (2.009) at a significance level of 

(0.05). It also proved that the research community plans effectively for time 

management. In providing various services, the relative importance reached (74%).  

In light of these results, the study recommended the importance of working on 

using motivational methods for workers in the Parliamentary Research and Studies 

Department to encourage them to complete tasks in a short time and with high 

efficiency, in addition to the necessity of consolidating the concept of time 

management, and clarifying the extent of its importance among workers in this 

department due to the sensitive nature of its work. 
 

 لدراسة مشكلة ا: أولا
يشددتعك  متدد  ا ددعال المجتمعددلاج بددلالألا  لاعددا ،حدد ت الددل   )الى ددتس لكدداص  يختايددىا بمسددألل  صمددل تلدد ل      

 ستىو ا نجلاز لد يص   ،هدذه المسدألل هدل  د و  صدلارت الارت الى دت ،اعت  صدلا  اد  تدا  دعل  اذ تمكد  اليدعل  د  
تلقتدددي أه ا دددم  دددل العمدددا ،اللتدددلات ا  تملا تدددل   ددد  عددد ل اسدددتخ اط الى دددت بيعلالتدددل  حتدددث يدددت  تل يددد  الى دددت 

 المالاسب لااشلاط المالاسب.
لذا اهتمت هذه ال راسل بإلارت الى ت ، تلاس   و ا تملالهلا  ا  التخ تا ،التاظدت  ،ا ردعال ،الع لابدل ،التى تدم 

 ،المتلابعل .
 ل:    التسلاؤل التلال  للإ لابل مللا،للالل    راسل ،يمك  تل ي   شكال ال

 ئرة البحوث والدراسات النيابية ؟ إدارة الوقت في دا ما مستوى 

 

 دراسة أهمية الثانيا: 
لًا ،هى  اةع الى ت ،تتيتل الارتم  ،تتااىر أهمتتصلا    ع ل ال راسل  ىضى لًا حتىيلًا ، صمهذه   تتالا،ل       

 الكشد   د   شددلاكا إلارت الى دت  دل الأ صدلت اصلاريددل  د  ع لصددلا أا تسدلاه   دل دا  تةتدع إلارت الى دت  اذ ي  
 تي:بالآ يمكن تجسيدهاالتي و تطبيقيةالو  قتصاديةوالا ، لاريل،اصعامتل  التجلاهلاج  ا ،تساتا الضى   ا 
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 همية العلمية الأ      
 تساتا الضى   ا   تةتع  ص  ،هى الارت الى ت. .1
 اهمتل العتال  ل تساتا الضى   ا  الجىانب المصمل صلارت الى ت تألات لتقتت  ا لا . .2

  الاهمية الادارية      
 تى تم انظلار المس ،لت  ال  أهمتل الارت الى ت  ل ال ااعت . .1
 ل   حلالل التةتتع ،الت ىيع    ع ل اسلالتب الارت الى ت التل تق  صلا ال راسل. .2

 الاهمية التطبيقية    
يمكددد  ا سدددتيلالت  ددد  نتدددلااف ال راسدددل لأ ددد ال  دددعا ف تددد ريب ،لتل يددد  تتيتدددل الارت الى دددت ،اسدددتة لم بكيدددلا ت . 1 

 ، لا اتل.
 تى تع  قتلاس يمك  ا ستيلالت  ام  ل الالىي ال حقل.. 2
 

  دراسةاهداف ال ثالثا:
 : الآتل ااعت الالىي ،ال راسلاج الاتلا تل لتلقتيثع الارت الى ت  ل ل  ا  أ تععلالال    راسلال هص ل هذ ت   
 التخ تا اليعلال  ل لااعت الالىي ،ال راسلاج الاتلا تل.  .أ

 التاظت  ،التاستي المستمع  ت  المستىيلاج ا لاريل ،الصتكاتل  ل ال ااعت. ب. 
 لاط العلا ات  بلالى ت المقعر لكا ا عا  لاعا العما. ج. اصرعال ،الع لابل صل

 الفعلي. لا ل. التى تم ،المتلابعل لتلقتي أه ال ال ااعت    الأ
 

 منهج الدراسة رابعا: 
لالىا ادلاج ،المصدلاط ،المسد ،لتلاج المعتا دل  تلانلاتصدلا المتعاقدل بتلاتدا ل الماصف الىتيل التلاتادلاتاعت ال راسل     

 د:هذه الاتلانلاج ،المع تلاج تلمعلالجل  تملا ا تم ج   ت أسلالتب بعما ال ااعت  
 س ، ا  الالى الآتل:(SPSSبلاستخ اط الاعنلا ف اصحةلاال ،  :الكمية الأساليب. 1

،تتةتصلا القلانىنتل   (35، ص2014)الكناني، لامقلارنل    نيس الاىع  استخ  ت  النسبة المئوية: أ:      
 : كلالتلالل

𝒏 

𝑵
  ×P=100 

 . (172 ،ص2008)محمد،لتحديد مستوى اجابات افراد العينة لفقرات المقياس  :الوسط الحسابي ب: 

أي مدى تجانس    الدراسة عن وسطها الحسابي  مجتمعمدى تشتت إجابات    سلقيا  المعياري:الانحراف    ج:
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 . (143ص،2008)ابراهيم،فراد المجتمع. اجابات ا

√𝒏∑𝒙 𝟐 − (∑𝒙) 𝟐 /𝑵(𝒏 −  𝟏) =s 

 إذ إن:

S الانحراف المعياري = 

N حجم العينة = 

X المتغير = 

المق ل  TEST-(T(اختبار    د: فقرات  ارتباط  للارتباط مقارنة  الجدولية  القيمة  مع  على    ياس  التعرف  بقصد 

 : ( 148،ص2008)ابراهيم،  مدى صلاحية الفقرة

𝑻 = 𝒓 √
𝒏 − 𝟐

𝟏 − 𝒓𝟐
 

 حيث أن 

𝑻  الاختبار التائي لدلالة معامل الارتباط = 

𝒏  حجم العينة = 

𝒓  معامل الارتباط = 

 لمعرفة الصدق الظاهري لآراء الخبراء في مقياس ادارة الوقت.  :مربع كاي هـ :

حمزة ).لغااارل الت ماااد مااان يباااات المقيااااسو مصاااداقية الاختباااارلقيااااس  :مقيـــال الكـــا كرونبـــا  و :

 .(229ص ،2013،

∝ =  
𝒏

𝒏 − 𝟏
 ∙

𝟏 − ∑ 𝒍𝟐 𝒏

𝒏 − 𝟏
 

 = الفا مرونباخ  ∝

𝐧  عدد الفقرات = 

𝒍𝟐=  يابت الاختبار 

∑ 𝒍𝟐 𝐧  مجموع تباين مل الفقرات = 

 

 رقام الناتجة عن الجداول.الأ الاعمدة البيانية لتوضيح اماستخد  تم التمثيل البياني: ز:
 

المقلا اددل ،هددل بلاسددتخ اط أل،اج  مدد  الاتلانددلاج   جتمدد  ال راسددلرا  بلاسددت  ع  تمياددت  الاساااليب النوعيااة: .2
 ،الم حظل ،ا ستالانل ،المقتلاس الجمعل)لتكعجس.
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 ادوات جمع البيانات خامسا:

                    :صلا ،هل تلانلاتسل  ا  الع ي     ا ل،اج لجم  ا تم ج ال را
لالهدلا لم امتصدلا ل اتعدل ال راسدل ا تمتد   ،هل اح و طعي ،،سلااا است  ع الدعأ  التدل  الاستبانة المغلقة:  .1

أسددلال  قتدد ت ، لد ،لت ضددم   جدلال  عددت   ادد  المسدتجىب اا يختددلار إ لابددل ،هدل  اددلارت  د   (،2015)زاياار،
 سدلاط لاادعت هدذه ا سدتالانل  اد   تادل  م يدل  ةد يل  د  المدىظيت   دل أتد  تىزيد  نسد        ،  اصلا  قا  ،اح ت  

س 68صدلا ،الدذي  ياادت  د له  )رؤسدلا  ا سدلاط الد ااعت ،العدلا ات   ت، الم يع العلاط  رمات الالىي ،ال راسلاج الاتلا تل 
لتمتددد  اسددتالانل س 18س اسدددتالانل تدد  ا  تمددلال  اتصدددلا لةددعل التلاتددا  ،لددد  تسددتع   )50)  ددعلاً   ، دد  اسددتع عت 
 س يىضح ذلك.1الج ،ل ر   )، الأ   أثالا   تعت ا عا  ال راسل   أ عالهلا بإ لازت طىيال

 ةالاستباناستمارة تكاصيل توزيع   (1رقم ) جدول  

 النسبة% العدد  الاستبانة ت

 %100 68 الاستبانة التي تم توزيعها  1

 %86.20 50 الاستبانة التي تم استرداها 2

 %86.20 50 الاستبانة التي خضعت للتحليل  3

 

 : أدناهمما موضح بالجدول و لخمسة مستويات ( Likertوقد تم الاعتماد على مقياس ليكرت )

 مقيال ليكرت الخمسة ل المستويات( 2رقم )جدول 

 لااوافق اوافق الإجابة

 ابدا   نادر  أحيانا  غالبا  دائما

 1 2 3 4 5 الدرجة 

  

الد   د ت اعتادلاراج لةدعل الىتدىل  ،أ عيدت  اتصدلا ا   لكمت  ت ا ستالانل  ا    ايل تةمتمصلا  عض،     
الع يددد   ددد  الم ردددعاج  . تمددلا تددد  اسدددتخ اطلأ ادددم أ ددد ج لقتدددلاس  دددلا تددألات  ،لتةددداح  لصدددلاأ ضددا تدددتلا ل  امتدددل 

ال راسددل  عضددتلاج ،ذلددك لةددعل اثاددلاج ،المقددلايتس ،الأسددلالتب اصحةددلااتل  ددل  ماتددل تلاتددا ، علالجددل الاتلانددلاج 
 Statistical Package for the Social Scienceلاستخ اط الاعندلا ف ا حةدلاال )اه ا صلا ،ب تلقتي، 

(SPSS)( س24س  اسختم الد. 
 

 مجتمع وعينة الدراسة سادسا: 



122 

 (146-117)  ص (1ع)  (7مج )    ادارة الوقت لدى دائرة البحوث والدراسات النيابية                           
                  

الالىي    لااعت س  ىظ  يعماىا  ل  ختا  أ سلاط  68س  ىظيلًا    أتا ) 50ال راسل تكىّا    )  جتم       
الاتلا تل لا،   ،ال راسلاج  ،اللقلااي  المعاى لاج  ع لص   م   ت      ،تيستعهلا    ل  اعما  ا   لذي   تلاتاصلا 

نتلااف  امتل  قاىلل   ض       إل   الىتىل  تايتذهلا  ، ىضى تل  ص ل  بإ كلانتل  المتعاقل  الجىانب   تلابعل 
  ا   ستىو الألا . 

 

 حدود الدراسةسابعا: 

   الحدود الموضوعية: .1
    مت     لااعت الالىي ،ال راسلاج الاتلا تلاتعتتل  ا  الىض  الللالل لامكتال ،بقتل ا سلاط  تسع  ال راسل ل    

 ض         تم بستع الخ  لاج المعاى لاتتل ،الاليتل التل تق  صلا ال ااعت  و  ،    الاىاحل المتعاقل بإلارت الى ت 
 لراسل الةعىبلاج ،المشلاكا التل تىا م هذه ال ااعت.    

 : الحدود المكانية .2
  جاس الاىاب الععا ل  للااعت الالىي ،ال راسلاج الاتلا تل 

 الحدود الزمانية: . 3
 س2023-  2022)  اليتعت الل اتلال راسل تة ل 

 

                                                                                        ةالإجرائي اتالتعريكثامنا: 

عبارة عن ممارسة أعمال تستدعي قدراً عالياً من التخطيط والتنظيم والرقابة للوقت والقائمين عليه   ادارة الوقت:

ء الوقت و هي أسلوب علمي رفيع لاحتواأ ،وذلك بهدف بلوغ أغرال معينة تخدم التنظيم والأفراد على حد سواء

 . (51، ص2009)العلاق, بشير، اره لتحقيق أهداف معينة ئثبهدف الانتفاع به أو است

 

،تسددددتص ل تل يدددد    ماتددددل  لاامددددل  ادددد  التخ ددددتا ،التاظددددت  ،المتلابعددددل :الوقــــت لإدارةالتعريــــج الاجرائــــي 
ل لتلقتي تيلا ت ، لا اتل  عتيع صلا ،المةلالر المتلاحل أ، الملتمالالمت اادلاج الىظتيتدل حسب أهمتتا حتتلا دلاج ، 

  ل ا ستيلالت    الى ت المتلاح.

 أدبيات الدراسة تاسعا: 
 ادارة الوقت:. 1
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أه  هذه  ،   ،هذا هى ه ل الامى ،الاقلا  ،ا ستمعاريل    سسل إل  استخ اط  ىارلهلا بيعلالتلتسع  تا           
الى ت    هى  اصلارت  المىارل  أح   ةلالح  يميا  بلا ستيلالت  ام  لاسملاح  ،تىزيعم  الى ت  ا هتملاط  تقست   أا  اذ 

صه اره  ل   ،لتس  المتلاح  الى ت  تىزي   ماصلا  ا   تعتم   ا    و   رتصلا  ا   لأا  علالتتصلا  المعلاتعت  
 أ ملال   يمل اليلاا ت ،  تلقي الص ل الم اىب. 

 مفهوم ادارة الوقت:. 2
يددأتل  يصددىط الارت الى ددت  دد  تلاتددا  عيدد ريك تددلاياىر لالعتددل ،سددلا لاج العمددا  ددل   ايددل العةددع الةددالا ل   

العمدا ،ارلار الد  ا نتلا تدل ،تىحتد  العمدا ،اا هد ل تدلاياىر  د  لراسدل الى دت ،اللعتدل اا تكدىا اكيدع تيدلا ت ، 
  .(Mercanlioglu, 2010, p. 26)الى ت هى  لا ا حلاس  لاكيلا ت  ستايلر) ،ا تاع ا  الل     الى ت الضلاا  

،هادددلاك  ددد  الددد ،ا    دددلا يددد  ى الم سسدددل ل راسدددل الى دددت ، ددد  اهمصدددلا تل يددد  الى دددت المخةددد  للإنتدددلاج        
،ا لتلاط بلالخ ا المع ت  ساقلا بم ت ز اتل  ل لت  إضلا ل ال  تل ي  نى تدل القدلاامت   اد  العمدا  ،الد  تل يد  

  المىظدد  الاشددتا ،المىظدد  الماددتف ، ددلا  تددعاج العمددا ا ضددلا تل اذا ل ددت الضددع،رت الدد  ذلددك   ،التمتتددل  ددت
،تع تلاج ، تعهلا  تملا اا تل ي  التكدلالت  المتعا قدل  د  الى دت ،التدل تد     قلا دا يتعتب  ا  ذلك     كلا للاج 

 ص  العلا ات   ا، استص ك لامىال ،ا لتلاج عد ل  تدعت ز اتدل  عتادل ،تلد ل هدذه اليتدعت الل اتدل  تدىط  مدا ،احد  
ا نتلا تدددل العدددلا ات  ، ددد و اسدددتة لص  لاى دددت الملددد ل لاعمدددا  اذا  دددلاا لراسدددل الى دددت تعددد  ا سدددلاس  دددل تل يددد  

 .(47، ص2009)جليغم, عبد الله،  ع  ج ا لا  الم سسل
،   يختا   يصىط إلارت الى ت ل و الأ عال بلاعت ل ل،ا عص  ،حلا لاتص  ،اعت ل  صاص   تمدلا يختاد   د       

ثقلا ل لأععو  ،    جتم  لآعع  ،اعت ل الميصىط طاقلًا ل اتعل الأ ملال التل يملارسصلا اليعل لاعا الم سسل  
،يمكدد  القددىل أا إلارت الى ددت بلالاسددال لامدد يع تتميددا  ددل تى تددم القددىو الاشددعيل صنجددلاز الأ مددلال الملدد لت  ، قددلًا 

 .س127، ص 2009)الأسطل, اميمة، لاتى تتلاج السلابقل لاتخ تا
،لميصدىط إلارت الى دت  عدلاا ،تيسدتعاج  ختايدل ، تالايادل ،ذلدك ا تمدلالا  اد  ندىع الاشدلاط ،طاتعتددم  ،طاتعددل     

نصلا تتعاي بلالجىانب المىضى تل  بلاصضلا ل ال  الجىانب نىع الم سسل ،أه ا صلا ،رسلالتصلا  أ  أالقدلاامت   اتم  ، 
)الغااااافر , ،لددددذلك  ددددأا الارت الى ددددت  دددد  الميددددلاهت  التددددل يةددددعب ا  مددددلاع  ادددد  تععيدددد  ،احدددد  لصددددلا   التقاتددددل
 .(47، ص2011فوزية،

،الأ،لىيدلاج   ، ت  الم يع    ع ل ،ضد  الأهد الاا الارت الى ت هل    تخةت    (Massi/ماسي)ك   ،أ 
 ( (Massi 1995, p.11، عع ل ،تل ي   ضتعلاج الى ت ،استعملال الأسلالتب اصلاريل لتلقتي الأه ال بكيلا ت
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ضع،رت حسالاا إلارت الى ت لأنم أ ع حلاس  ليعلالتل الم يع   للا،ً  إ عاز أ ضا   )ابو شيخة( ل حت  أرلار
أبو  )ال عي لتلقتي المىازنل  ت  سلا لاج العما المتلاحل     صل ،الأ،لىيلاج الىا ب انجلازهلا     صل أععو  

 . (36ص، 1993شيخة, نادر أحمد، 
 : 1، ل الج ،ل ألنلاه نىضح  ةيى ل  عتكلاج  يلاهت  ،تععييلاج الارت الى ت

 مصكوفة تعريكات ادارة الوقت  (3رقم ) جدول

 مكاهيم ادارة الوقت 

ط  
طي
خ
وت
م 
ظي
تن

عة 
اب
مت
 و
يه
ج
تو

 

ت 
يا
لو
و
لا
 ا
يد
حد
ت

 

ف 
دا
ه
 ا
ق
قي
ح
ت

 

ت 
ذا
ال
ة 
ار
اد

 

ل 
عا
لك
 ا
ام
خد
ست
لا
ا

 

      (22، ص2006 ، )الكيلاني

      (24، ص 2009)جليغم, عبد الله، 

      (122، ص 2007)الكواز، 

      (51، ص 2009)العلاق, بشير، 

      (1، ص 1991)الكايد، 

      (72، ص 2016)العبيدي, جوان، 

(Mercanlioglu, 2010, p. 26)      

( Sarath, Fenner , & Sager, 2011, p. 

153( 

     

(Rapp & Bachrach ،, 2013, p. 668)      

 % 22 % 56 % 56 % 22 % 56 النسبة 

 نها تلك التعاريف تتلخص بما يلي: ساسية تتضمأتعدد تعاريف ادارة الوقت غير ان هنالك مرتكزات  ورغم  

ب نأجاءت   الوقت  تصنيف  لمرتكز  نسبة  دارة  إ  هداف،أتحقيق    ومتابعة،  ،توجيه  ،وتخطيط  ،)تنظيم ه  على 

( تحديد الاولويات، الاستخدام الكعالوجاء بعدها ب قل نسبة على أنه ) ،( لكل من الفقرات %56وبنسبة )  الذات(

 . (%22وبنسبة ) 

 

                                                                                        همية ادارة الوقتأ. 3
التأعع اللضلار  لا ،ل  إا أهمتل إلارت الى ت تكم   ل تىنصلا  قتلاس  عتم  لالك   ا    و التق ط ، 

 ل التيكتع  ،التخ تا     ستيملاره ل ، ت اكاع لاتلك   تملارت الالاس  ل إيجلا،المجتمعلاج  ،تسلا   اص
 ( 187،ص2003أحمد، وحافظ  .)،حا المشك ج  ،تقتت    و تق  م بشكا  لاط

 
 . ه د على المصادر المذكورة في بالاعتما  اناد الباحثاعدمن   جدولال 1
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ا لاى ددت أهمتددل تسددتخ ط تمقتددلاس لمدد و التقدد ط اللضددلار  لادد ،ل  دد  طعيددي  عع ددل بددأ سالصاايرفي) يىضدح،     
 يع    رع يمك  استخ  م لقتلاس تيلا ت ، لا اتل العما. لا لأهمتتم   تملا بصلا ،تق يعهى اتجلاهلاج رع

  يمكددد  تجلا،زهدددلا إ   ل تجعدددا المددد يع أ دددلاط  عضدددال حقتقتدددلإا المصدددلاط ،المسددد ،لتلاج المتعددد لت ،المت اعاددد      
بلاتاددلاع الأسددس ،الماددلالم العامتددل التددل تسددلا    ددل ا سددتة ل ،ا سددتيملار الأ يددا لاى ددت ، لارتددم بةددىرت  امتددل 

 (.2: 1998) الصيرفي،  الى ت  ل العما تما   ام العشىااتل ،ا رتجلالتل التل تص ر تيتعاً   
 (16،ص2004محمد اكرم،)سويدان, طارق;العدلوني, :  ل الاقلاط التلالتلتكم  أهمتل إلارت الى ت ، 

 تسلا   الم يع  ل تايتذ  صلا م ،أ ملالم الصلا ل  بأ ا  ص  ،أ ةع ، ت.  أ:
 . الأ يالم بلالشكا تمكام    ا ستيلالت    الى ت الضلاا  ،استة  ب:
 ، نجلاز أه  ا  ملال.  تمكام    تل ي  الأ،لىيلاج ج: 
 .لاط الذ  يقاا    تيلا ت العماا  صلال ،ا حا ا  الىستال الالا لل لاتةاب ل: 

 ( 75، ص2016)العبيد , جوان. التلالل:  ،يمك  حةع أهمتل الارت الى ت 
يست ت     أ: ، لا  يأ ا  اليجىت  ت   لا  ،الراك  تا  صمل  صلا   المالاسب  الل    تل ي   ا لار   ل  تسلا   

 تلقتقم. 
 لارت رل  أعع.   ،   ل  يست ْ  إلارت ، تم   يست ت  إتتعلا ا    أثم  المىارل   ب:
 تل ي  الم ت الل اتل لتلقتي ا ه ال المصاتل ،ا   ا تل  ل الىح ت ا  تةلاليل.  ج:
 يجلال اللاىل المالاسال.  ت  ل  عع ل  ساالاج ضتلاع الى ت ، المسلا ل: 

إذاً  لاصلارت الالا لل هل التل تتععل  ا   ىاط  القةىر ،الضع  ،تتمك     تل يد  أ   د  الأنشد ل هدل 
الأه    ،التل تشةا أهمتل تاتعت  ل حتلات الشدخ  ،تتيتدل التعلا دا  د  الى دت ، لارتدم  صدل تداظ  ، دت ا  دعال 

  ت   مت  الأنش ل اللتلات.
 

 خطوات الادارة الناجحة للوقت   . 4
لارت الى ت  صست ع ىاج  ماتل    )العقيد(  تل    ط   ،ثتقل  عتل التمتل لام سسلاج  تع اللكى   نق      

 ل  رتاصلا  ا  الالى      ،   ل المخ ا الميلاهتمل الميةا ألنلاه ،هل  جس ت بشكا ،اضح ، ال    الالا لل 
 (9، ص2001)القعيد, ابراهيم حمد، :التلاللس 1الشكا ر   )

 

 
 اهدافك وخططك  راجع

1 
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 (9، ص2001القعيد, ابراهيم حمد،  :المصدر)  الإدارة الناجحة للوقت( مخطط 1شكل رقم )        

 

 ما ي تي:المخطط اذ يوضح 

متابة  المهام المراد انجازها مرتبة بحسب اهميتها , ومن يم اعداد و  :راجعة الاهداف والخطط والأولوياتم:  أ

 .قائمة بالأشياء من اجل انجازها

الاهداف على المستوى القصير توضح فيه الأعمال والمهام والمسؤوليات  لتحقيق بخطة زمنيـة: الاحتكاظ  ب:

 التي سوف يتم انجازها وتواريخ بداية ونهاية انجازها.

تفارل نفساها ملماا ياتم نسايانها أو  ائمة انجاازينبغي ان يكون هناك يومياً ق وضع قائمة إنجازات يومية:ج:  

 التماهل بها.

    وهي المنافذ التي تهرب بواسطتها من المسؤوليات التاي ياتم التخطايط انجازهاا  :سد منافذ هروب الوقت  د:

 (.لصعبة والثقيلةلاسيما ا) 

  الهييم تحل  ت وبين الأعمالالمقصود بها الأوقات الضائعة بين الالتزاما الاوقات الهامشية: استغلال هـ:

                                                                                              .د مواقع الأوقات الهامشيةيوتحد 

ويتم   ووقته  داة في برنامج الآخرين وتسلب فاعليتهأ لأنسان لأنها تجعل ا مور العاجلة:عدم الاستسلام للأ: و

ا  9, 2002ادلة تدريبية : ).دارته لذاتهإيقل تنظيمه لنفسه ووهدافه وأولوياته  أضعف في تحديد عندما يذلك 

  . (11ا  10

 أهداف ادارة الوقت. 5
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   دلاصلارت هدل أسلاسدلار حعتدل   تلانت ضم  ، ت  ل ل ، خة  لاقتلاط  صدلا لا    حعتل يقىط  صلا اليعل إ     
  ،أه ال إلارت الى ت لصلا  عل،ل إيجلا ل  اد  الجمتد  ،هل القتلاط بعما ضم  ، ت  عت ،ز   أ، ، ت ، ما 

نجلاحددم  ددل تلقتددي أهدد ال إلارت الى ددت لددم  ددعل،ل إيجددلا ل  ددأا لددذا لكددىا اليددعل  ددل   دد  المجتمدد   بشددكا  ددلاط
 .(198، ص2014الغامد , فوزية بنت صالح،).ثلانتلا ً  ث   ا  المجتم  الذ  ياتمل التمياعكس  اتم أ، 

 س63  ص 2000إلتك  ) لاكتال   :رب   جلا ج هلس ،ح لهلا بأماكينز  ) لا ذتعه أه ال إلارت الى ت ،   
 تسص  الارت الى ت  ل  ا  الكيتع    ا  صلال. الاجهاد:أ:      
،تدددى ع الى دددت لددد  حتدددلات اكيدددع تدددىازا تسدددص  العدددلالاج الجتددد ت  دددل الارت الى دددت  دددل الىتدددىل ا التاااوازن:ب:    

 المالاسب لاعما ،الذاج.
 لا اتددل  دد  ا، لاتددم تددلاا ا لار  اكيددع اا الى ددت  ددل  ددلال  ا  مددلال يسددلا،  ا نتلا تددل   ،اذا  الانتاجيااة:ج:    

  أنم يست ت  زيلالت انتلا م.
 تسص  الارت الى ت  ل تلقتي ا ه ال الشخةتل ،المصاتل بشكا  اظ . الاهداف:د:    

 

 (32، ص2006)الديب, ابراهيم رمضان،  :الى ت  اصلا صلارتععو ال  أه ال أ (الديب)رلار ،   أ
 والوقوع في الزلل. حملايل الايس    اليعاغ  أ:

 تى تع الى ت لاتيكتع  ل ا   اع ،ا  تكلار  ل  جلال العما. ب:
 تى تع ، ت  الاسب لاعاحل ،ا ستجملاط ،ا ستمتلاع بلاللتلات. ج:
 ضلا ل ال  ل،ر اليعل ، كلانتم  ل المجتم .ى ت لتامتل الذاج ،ت ىيع ا لا  إتى تع ال د:
 ا  لالت الميا     اللتلات ،تقاتا اليعص الضلااعل لأ ا  لا يمك . ها:

لار   اددد  الدددتلك  بمسدددتعت حتلاتدددم سدددىا  المصاتدددل اط الشخةدددتل ،تسدددلا  ه  اددد  تسدددع ،تسدددلا   إلارت الى دددت اص
 سلا   بشكا تاتع  ا  إلارت الذاج.ت ملال ،الىا الاج بأ، لاتصلا المل لت  تملا الشعىر بلالعجل ،الا  ا 

 فوائد ادارة الوقت: 6
إلارت الى ددت لصددلا  ىاادد    يدد ت  عليددل ،تاظتمتددل بمددلا  ددل ذلددك عيددف اص صددلال  ،زيددلالت الكيددلا ت ،اصنتلا تددل         

ا لارت هدى السدت عت  اد  المدىارل المتلاحدل ا احد  اكادع التلد يلاج التدل تىا دم ،زيلالت الى ل الأع  ل بلالعمدا بدأ
 ،يدد ل،ا  لت ، ددل الأ ددعال حددىل الى ددت المتددلاحإا ت اتددي إلارت الى ددت يدد ل  إلدد  زيددلا .،ا كيددع  تمددل ،هددى الى ددت 

 ،تلقي أ ة    ر    اصنتلا تل. ا الاتص   ا  أسلاس ع ل أكيع تيلا ت، 
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ذاتل   ضدلا  كادع  دل الت دىيع الدالجت ت لاى دت تد ل  الد   ضدلا  ، دت ألارت اا  ىاا  اص (الظاهر) ق  ذتع      
 ،تلسدت  راحتدك  دل العمدا   ،انجدلاز اهد ا ك ،اح  دك الشخةدتل  التع تدم ،العاحدل،  دل  ، ت اكاع    العلااال أ

 .(58، ص2013)الظاهر, نعيم،  زيلالت ال عا، 
سدع تم زيدلالت ،تلسدت  نى تتدم ،  ضدا  دل العمدا   ىاا  صلارت الى ت بأنصلا تلقي نتدلااف أ  (العلاق)،يضت       
تعليدل العاحدل ،  تلست  نى تل اللتلات  تدع العماتدلمك  ارتكلا صلا ، تل يتقاتا ا ع لا  الم ، التخيت     ضةىط، 

 .(100، ص2009)العلاق , بشير،  . ل العما
 :الماظمدددل تكدددا اددد  ، لتدددل تعدددىل بدددلالاي  سدددىا   اددد  اليدددعل أ، اليىااددد  الايدددلا أالم (الخطياااب)، ددد  تالا،لدددت     

 (29، ص2009)الخطيب,عبير،
 ،هل ايجلال التىازا  ت   ت االاج اللتلات.  أ:   
 ه ال ،السعل لتلقتقصلا.  ط تشتت الجص  ،التعتتل  ا  الأ ب:  
 يجلا تل  الا ت .ت اليقل بلالايس ،التيكتع ب عيقل إزيلال  ج:  
 لا  ا  ملال بةىرت ل تقل  ، اصجتل . ل أا نتالاه لايعص المتلاحل  د:  
 الق رت  ا  التيىيف اليعلال ،التقاتا    نل ل تسىي  العما. ها:  
 لارت ا  تملا لاج بشكا يضم    ط ه ر الى ت ،سعيلاا  يصىط ر،ح اليعيي.التمكت     إ و:   
 
 نماذج ادارة الوقت : 7

 :صلارت الى ت هلهالاك ث ي نملاذج راتستل    
: يةددىر إلارت الى دت  د  حتددث ث ثدل   كىنددلاج هدل المسددتىيلاج   1989Britton & Glynn نماوججأ( 

،لىيددلاج. ،يشددما الأتل يدد  مسددتىو الكاددل ل عتتددلار ،الأهدد ال ، يشددتع الإذ   الكاتددل ،المتىسدد ل ، تالاهتددل الةددةع
تاددلاهل الأهد ال العاتسددتل ،اليع تددل   دل حددت  يتكددىا المسدتىو الجلاددل  مسدتىو المتىسددا المصدلاط المشددتقل  دد  ال

 Britton) .العالاتع الي ثدل يدت  تاظدت  الى دت  هذه ا  أسلاس الع  ل  لا  ت  ،  الةةع    التخ تا ،التايتذ 
& Glynn, 1989, p. 433)  

السدت عت  اد  الى دت   هذا الامىذج    أربعدل  الاتدع  هدل الاظدع إلد يتكىا  : 1994Macan نموججب( 
تل يدد  الأهدد ال ،الأ،لىيددلاج  دد  ،   ،تل يدد  الأهدد ال ،الأ،لىيددلاج  ،المتكلانتكتددل صلارت الى ددت ،تيضددتا الماظمددل

 دد  ا  ددلا  أ،لىيددل لاعمددا  ع إلدد  تتدد  يمكدد  لشددخ  يخ ددا لامصددلاط،هددى يشددت .عدد ل التخ ددتا  ةددتع المدد و
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،تل يدد   تكلانتكتددل إلارت الى ددت المتمياددل بلالسدداىتتلاج حددىل  ال اليع تددل لتلقتددي الصدد ل الاصددلاال ،تل يدد  الأهدد  
 .(Therese, 1994, p. 386) .تخ تا ،  ،لل الى ت 

كتيتل  بلارت الى ت بلالسملاج الشخةتل للأ عال ، : هالا يتأثع  يصىط إ   2001Huang & Zhan  نموججج(  
صلا يلتى   ا   ستىيلاج  اا السملاج الشخةتل تا  ا تتكىا    ث ي ابعلال  تعلا اص     الى ت ،التلك  بم  ، 

 (Huang, X & Zhan, Z, 2001, p. 34) ،هل تلالتلالل:
 ،تشما  ستىيت  هملا  لا اتل الارت الى ت ،  لا اتل ساىتتلاج الارت الى ت.  :فاعلية الوقت   
  تمل الى ت  ا  المستىو ا  تملا ل ،المستىو اليعل   ،يتكىا     ستىيت  هملا :قيمة الوقت   
 .،تخةت  الى ت   ،تل ي  ا ،لىيلاج   ه ال ،التخ تا،يتكىا    تل ي  الأ :السيطرة على الوقت  
 

 استراتيجيات ادارة الوقت: 8

 : هي دارة الوقت والتي اتفق عليها الباحثين  إالتي وردت عن  ت الاستراتيجياان اهم     

، مماا العملياات بصاورة متسلسالة ومتعاقباةدارية وية لأنها تربط الأجزاء ااوهي عملية ضرور  التخطيط :  

ا ينبغي ان يتضمن التخطايط ، ولهذ لتوجيه منذ بدايتها وحتى نهايتهاانها تحدد مل مرحلة من مراحل التنظيم وا

 .(30،ص2009)ابو شيخة,نادر،.عمال داخل المؤسسة بحدود زمنية منتظمةسير الأ

من الاستراتيجيات ذات الاهمية الكبيرة فاي ادارة الوقات فاي المؤسساة التعليمياة ، يمكن عد التنظيم    التنظيم:

ولقد أمدت اغلب الدراسات والابحاث التي قام بها علماء الادارة على ان التنظيم الجيد يختصر الازمن ويرفاع 

ل تحديد  الانتاج. ومما لا شك فيه فان ادارة الوقت ترتبط بعملية التنظيم في المؤسسة الادارية ولا سيما في مجا

، ولهذا يسهم تقسيم العمل بشاكل موضاوعي فاي تبسايط اجاراءات العمال خالال مهام واختصاصات العاملين

، وتوفير متطلبات البيئة اللازمة مان اجال تطبياق اهاداف ومبااد  على الدراسات التنظيمية اللازمة  الاعتماد 

 .(81، ص2001)السويدان، الادارة التنظيمية ،وتنسيق الوقت مع الانشطة التي تقاس على اساسه 

تكمن اهمية التوجيه في قدرته على ايارة انتباه العاملين  بضرورة الالتزام بالتعليماات والارشاادات   :التوجيه

الادارية من قبل المدراء، واستثمار الوقت من خلال تلك التوجيهات التي من ش نها تحقيق المهام المطلوبة في 

 .(281، ص 2016)حريم, حسين،  زمن قصير ومحدد 

، إذ لابدَ للموجه ان يكاون علاى علام باالتخطيط الاداري ليتسانى لاه رباط العملياات ملازم للتخطيط  والتوجيه

يفتارل تاوافر قواعاد يابتاة وساليمة للبيئاة القصوى من الوقات أينااء التوجياه  وللاستفادة    ،الادارية بالتوجيه

 (40، ص2009)ابو شيخة, نادر،  .المادية والاجتماعية للمنظمة
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الموضوعة والتعليمات "ب نها    الرقابة  (فايول)يعرّف    :الرقابة التحقق من أن كل شيء يسير وفقا للخطط 

الصادرة والمبادئ المقررة. وتهدف الرقابة إلى الكشج عن اوجه ونقاط الضعج والخطأ لتصحيحها ومنع  

الافعال الأفراد وعلى  الاشياء وعلى  بشير،  ."  تكرار حدوثها. وهي تمارل على كل شيء، على  )العلاق, 

 ( 61، ص2009

سواء مانت على مستوى    المجتمعات متقدمة مانت او نامية  تمثل عملية الرقابة ضرورة ملحة تسعى اليها مل 

التخطيط الاستراتيجي ادارة الوقت يحتاج نوع من الرقابة والمتابعة من    ،الفرد او المؤسسة وهذا يعني ان 

اوضاعها وتحسين  الاستراتيجية  متطلبات  تحقيق  أمام  تقف  التي  المعوقات  على  التغلب  هنيدي,عبد )  .أجل 

 ( 76، ص2003الغني حسن،

 دلاج تةدلتح ا نلعا  جعيلاج العما ،الأه ال الماتظعت لضملااحكلاط تقىيمتل  ت   بلالمتلابعل أ  يقة    المتابعة:
                                   .(172،ص2000)مااااااااااااااكينز ,  ليااااااااااااا ، الى دددددددددددددت المالاسدددددددددددددب ، عع دددددددددددددل أسدددددددددددددالا صلا ، علالجتصدددددددددددددلا  دددددددددددددل 

حاقددل  ت اعاددل  ددل  متدد  العماتددلاج اصلاريددل  صددل ضددع،ريل ،حتمتددل لاجددلاح الماظمددل   المتابعااة (الباادر  )يعتاددع ، 
الخ دددا المىضدددى ل طعيقصدددلا نعدددعل أا أهددد ال الماظمدددل  ،  ، ددد هدددلا  قتدددلاس لتةدددلتح ألا  المعؤ،سدددت  بلا تالار 

لااى صلا    تلققت  ل ، تصلا المل ل   ،الى ىل  ا  المشك ج ، عى لاج العما التايتذ  ،التل تد ثع  دل  د و 
 .(47، ص2001)البدر , طارق عبد الحميد، .كيلايتم

 Time Management Lawsدارة الوقت : قوانين  9
 سIllich )قانون  يليش  أ:   
 ،تصبح مردودية الوقت المستثمر تناقصية ثم سلبية(ند تجاوز حد معين )عأندم  ا  هذا القلانىا يا       
     عت  تةاح   سسلاتالا   إنتلا تلنم  ا  تجلا،ز ح ل أنظعيل تيت   الم حظ المتمعس  سايفان ايليش) أطاي

   التى د   ،هالا       بمعا  إنم  ا  تجلا،ز ح   عت     المىارل المسخعت تةاح المعل،ليل ،اصنتلا تل سااتل
 .(44، ص2015)العامر ,رؤى،  .،القتلاط بعما  عع إذا أتاح ، تالا   ،ا  عل،ليل

 Parkinson: ب: قانون باركنسون 
،هذا يد ل  الد   صنجلازه تىس   تم لكل يملأ الى ت المتلاح مك  الالقلانىا  ا   يصىط أا العما يهذا  يقىط      

   مديً  الد  اسدتةعاي الى دت المخةد  لدميمتدا ع،ع أ   شدلأا   ط تخةدت  ، دت أطدىل لتايتدذ  مدا  دلا  
 صمددل  عتاددل  قلا ددا أربدد  سددلا لاج لمجمى ددل  صنجددلازإذا تدد  تخةددت  سددلا تت   دديً  لمجمى ددل  دد  المللاسددات  

تمد ل  ،ل الى دت الملد ل لصدلا ،هدذا يعال: ا ت  المجمدى تت  تاجدلاا العمدا  دل حدنيس المصمل  إ صنجلازأععو  
،يدت  ت اتدي هدذا القدلانىا  د  طعيدي تلىيدا ا  مدلال الد   شدلاري    [ سدتكملالمالعما لكل يمدلأ الى دت المتدلاح 
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 .التدددددددد رج  ددددددددل ا ،لىيددددددددلا لتددددددددلاط الكلا ددددددددا  صددددددددذا المى دددددددد  ،   دددددددد  تل يدددددددد   ى دددددددد اً نصددددددددلاال  لكددددددددا  مددددددددا  دددددددد 
 .(90،ص2016)العبيد ،

 (Carlsonنون كارلسون)قاج:  
 يدل  كل عمال يتعارل للانقطااع يصابح أقال فعالاة وأطاوا اساتغراقا للوقات()أا   ا   هذا القلانىا  يا       

الأ مدلال بقتلاس الم ت التل تستةع صلا  ، علا،نىه  ل السىي  (كارلسون )ج    القعا العشعي    لاط   ايل الخمستاتلا
أبلددلاي  ، دد  ألرتددت ،ياق دد  العمددا لأ ددع  ددلا   إ ل تقددل ( 20)نددم   تمضددل  ادد   تاددل  دد  اصلاريددت  ، حددظ أ

 .س ل تقدل ل،ا أا يتعدعل ل نق دلاع15يد ،ط أكيدع  د  ) حتث إا  مً   اسجملًا     عنستل ح ييل هذه اللقتقل
 (44، ص2015)العامر , رؤى،

 

 دارة الوقت: أساليب  11
رت الى ت  ،تلقتي أكاع  لاا   ام أ، استخ ا م بشكا يلقي أكاع تمتل     هالاك اسلالتب الاريل  تع لت صلا 

  (487، ص 2016)التميمي, قاسم هاد  ;البزاز, شهلاء حكمت; حسن,افراح محمد،   : ملال الصلا لا نجلازاج ،الأ
 

 

 2 دارة الوقتإساليب أ (2رقم )شكل 

 management by objectives))الادارة بالأهدافأ: 
 تع ل ا لارت بلالأه ال ال  المليد   د  العمدا الميمدع  د  ا  دعال ،ذلدك  د  طعيدي تل يد   لاامدل ،اضدلل      

  التعتتدل  اد  ضدع،رت العمدا الجمدلا ل ،ر،ح اليعيدي بلالأه ال ال  تقل لكدا  دل   د  الأ دلا   دل التاظدت    أ
 ال بجد ،ل ز ادل يلد ل هد  تمدلا يجدب اا تدعتاا تادك الأ،المشلارتل اليعلالل ،ا يجلا تدل  دت  الدعاتس ،المعؤ،سدت 

 
 الشكل من  اعداد الباحثة  2

اساليب 
ادارة 
الوقت

الادارة 
بالأهداف

الادارة 
بالتفويض

الادارة 
الذاتية

الادارة 
ء بالاستثنا

الإدارة 
بالمشاركة 
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هدد ال بميلابددل  اددلاراج  يةددال  سددتا ت  ادد   عددلايتع ،اضددلل بشددكا يتددتح تقتددت   تددم  ى دد  اصنجددلاز ،تكددىا الأ
 (303، ص1996)خليل, نبيل،  .تملا تكىا  ااتل  ا  أسلاس  لا ا لاتلقتي  ل المستقاا الماظىر  تلقتقم

تعتتددله الدد  الاشددلاطلاج ،اليعلالتددلاج  ،تقددلاس كيددع  دد  بلالأهدد ال  ادد  الاتددلااف ،الةلايددلاج أ لارت،يعتددل اسدداىب اص 
  الوييق لارت بق رتصلا  ا  تلقتي الاتلااف ،تةاح ،ظتيل ا لارت بلالأه ال تلقتي نىع    التعابا لا اتل نجلاح اص

 .(208، ص1999)العمايرة, محمد حسن، بين مل من المدخلات والعمليات والنتائج في نسقاً متفاعل ومتكامل
 

 سAdministration by Authorization) الادارة بالتفويضب:  
اا التيىيف هى الاقا الم  ت لاة حتلاج    رخ   ا   ستىو تاظتمل  عت  ال  رخ   عع        

أ ا   ستىو   يكايم  صلا  تاظتمل  التل  الىا الاج  بألا   ياتلط  بلالتيىيف  أنم  لم  الميىل  يقاا  ، ا  لا  لن   
ال ز ل   الة حتلاج  ،يملارس  ألألااصلاراتسم  ،يةاح  س ،ً   أ ملال   بم     راتسم  ملا  لاط  العمايرة, ). لاط 

   (208، ص1999حسن،  محمد
ل يست ت    عمت  الكات   الى ت  ستملا  ل الم سسلاج الجلا عتل  صلارتح  ا ستعاتتجتلاج اليلا ال  ،يع  التيىيف أ

 .(538، ص2005)عليان, ربحي مصطفى، . سلاط لاقتلاط بلالمصلاط المختايلتيىيف السا ل لمعلا،نتم أ، لم را  الأ

 Personal Management) ) دارة الذاتيةج: الإ
يمك     ع لصلا ت ىيع   عتال ، اصف  ت ىر ل و ا لار   اا  يصىط ا لارت الذاتتل يتميا  ى ىل  اسيل       

 ل ساتا تلقتي أكاع ا نجلازاج ،أ ضا الاتلااف  ا  المستىو   ا  كلانلاج ،الق راج ،المصلاراج الذاتتل لايعل 
 .(162، ص1988)سلامة, سهيل فهد،،  ا   ستىو الماظمل بشكا  لاط اليعل  أ

   ا  اا ا لار  اليعلال الالا ح هى الذ  يللا،ل التععل  ا  ا  كلانلاج ،الق راج (فهمي ومحمود)،أك      
بلالتأ ا     التةتعاج   المع،نل  تملا يعما  ا  زيلالت ل يم ،يقى صلا ،يعما  ا  ت ىيعهلا ،المىاهب المتلاحل

)فهمي, محمد   ال اعاتل ،الخلار تل  ص ل انجلاز ا  ملال ،تلقتي ا ه ال بكيلا ت ، علالتل  عتيعل
 . (40ص،1993سيف،

 

 (management by exception)الادارة بالاستثناء د: 
، المدد يع  ادد  الاشددلاطلاج العاتسددتل ،تيددىيف الاشددلاطلاج اليلانىيددل التددل يمكدد  تعاددل تعتتددل القلاادد  ا لار  أ    

لامعؤ،سدددت  القتدددلاط  صدددلا بيلا اتدددل ، ددد   ىااددد هلا ت دددىيع العدددلا ات  ،تلسدددت  ا نتدددلاج ،اسدددتة ل الى دددت بشدددكا  تددد  
 .س45، ص2011الحناو , ايناس اكرم، )
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 س (Participating administration : الإدارة بالمشاركةها
ا هتملاط  ل الآ،نل الأعتعت بساب  لا تعتتم     ثلار إيجلا تل ،ذلك   صلا ح ي الأسلالتب التل تيعتعتاع    أ   

، كدددعت  شدددلارتل  تلمدددا  سددد ،لتل التخ دددتا ،التايتدددذ. حدددت  يدددت  إردددعاك العدددلا ات   دددل اصلارت ،اتخدددلاذ القدددعار ، دددل
 ل،ل  ختايدل ر ادل  دل تىسدت  ن دلاي ال يمقعاطتدل حتد  تشدما  جدلال العمدا  دلصلارت ر، ت لصدلا  االعلا ات   ل  

 لا تامددل ،ت ددىر الشددعىر بلالمسددلىلتلالم سسددلاج المختايددل  ، دد  ثمددلار  ماتددل المشددلارتل  ددل اتخددلاذ القددعاراج أنصدد
   دل إتد ار القدعاراج اصلاريدل،تختةدع الى دت  بمدلا  دتص  المد يعالعدلا ات  ،تخاي  دىاً  د  المدىلت ،التيدلاه   دت  

 .(38،ص 2008)السلمي, فهد، .،بلالتلالل  صى أساىب    أه  الأسلالتب التل   ،رهلا تلقي اصلارت العرت ت لاى ت 

 مبادئ  دارة الوقت : 12
بأنددم اللقتقددل ا سلاسددتل التددل يمكدد  ت اتقصددلا  ددل ظددع،ل تيتدد   ددل تى دد   المباادأ "أودوناال"، "كااونتز"عل عددّ ي     

 (96،ص1991)تيمب, دايل، .نتلااف  عتال
    اد  أا تسدمتل المادلالم تختاد تدأكالتبب والاثار هاو أفضال تعريام للمبادأ" و"العلاقة بين الساأا  تملا       

 دددل  جدددلال  سالمعااااييرد )تسدددم   دددس  ، القواعاااد الأساساااية ادددلا ا  اددد  المجدددلال المسدددتخ  ل  تدددم حتدددث تسدددم   دددد )
 .(63، ص2000)ماكينز , لي ،  ل  جلال التخ تا (الاسس) ل  جلال الساىك  ، سالادلة)المقلايتس  ،

  اد أً  (59)بلا  تمدلال  اد  عاعتدم ال ىيادل ،  س ليا  مااكينز  )حد ل  قد   (تيماب) ،تملا ،رل  ل ساسال  قلا ج   
                         . س4ر ددددددد  ) دددددددل الجددددددد ،ل  ل ىضدددددددلهدددددددل تمدددددددلا ،  ألندددددددلاهالمادددددددلالم  تدددددددلااالالاحي اصدددددددلا  ج اعتدددددددلار  الى دددددددت  صلارت

  (96، ص1991)تيمب, دايل،
 دارة الوقت إمبادئ   1  (4رقم )جدول                                                     

 التعريف المباد    ت

يقيس مدى قدرة الموظف على التخطيط لوقته بهدف الوصول إلى   مبدأ التخطيط للوقت  1

 أهدافه المتعلقة بالعمل

مبدأ الانضباط في استخدام  2

 الوقت 

يقيس إلى أي مدى ينضبط الموظف في إنجاز أعماله الموملة إليه بما  

 الأعمالتلك يتناسب مع الوقت اللازم اتمام 

 هداف وأداء الانشطة.ولوية في تحديد الأاعتماد الأ ولوية مبدأ الأ 3

 والاجتماعات.  تصالاتوالانشطة اعتماد التجميع في أداء الأ مبدأ التجميع 4

 شاط فقطنالترميز على وصف النتائج لويجاز اعتماد اا يجازمبدأ الإ 5

 اعتماد التوعية المنظمة والمبرمجة والمستمرة أيناء العمل. مبدأ التوعية 6

 وفر لنفسك ساعة هدوء وحول المقاطعات للسكرتيرة.  مبدأ التغيب المقصود  7



134 

 (146-117)  ص (1ع)  (7مج )    ادارة الوقت لدى دائرة البحوث والدراسات النيابية                           
                  

 يقيس مدى إيفاء الموظف بالواجبات والمهام المنوطة اليه.   مبدأ الإيكاء بالالتزامات 8

يقيس مدى سيطرة وتحكم الموظف بالمقاطعات التي تواجهه بكافة  مبدأ التحكم بالمقاطعات 9

 أنواعها: مالاتصالات الهاتفية وشرب الشاي أو القهوة ..... وغيرها.

 

 ((Time measuresالوقت  مقاييس: 12
 لاصنتلا تل تسلا    ل  عع ل   و  سلاهمل اليعل  صلا ا نتلا تل ،اليلا اتل الى ت  ا صلارتتى     ت  قلايتس       

 . (47، ص 2013)رزق، .التل ياذلصلا  ل اضلا ل  تمل لاالاتف الذ  ت  تلقتقمالجصىل  ل ، 
ا نيص  اليعي  ت  الكيلا ت  ال  أا    الأرتلا  العاتستل لاقتلاس  ل إلارت الى ت هى أ (فليمنج) ،لق  نىه   

 (9، ص2006)فليمنج،   :،اليعلالتل
المعمىل  صلا    :الكفاءةف    ،الاظ   ،العماتلاج  القىا    بلاتالاع  ،ذلك  تلتلل  ب عيقل  ا رتلا   هل  ما 

 ،المتعلارل  اتصلا. 
جددب  عاصددلا  ددل  ادد  تاددك ا رددتلا  التددل ي ا نتاددلاه،ذلددك  تعتتددل  صددل  مددا ا رددتلا  الةددلتلل  :الفعاليااةأمااا  

  ا اللةىل  ا  نتلااف. ى    عت     أ
  دل  تدلاس الم ثعت العىا ا (164،ص2004)محمود, عد  غانم علي وعبد الكريم, يحيى محمد، ح ل ،لق  
 ،هل:   الى ت  إلارت كيلا ت

 .تىا صص  التل المختايل ،المىا   لاظىاهع تيستعه  كتيتل  ل للأ عال  الايستل الللالل ت ثع :الذاتية العوامل  أ: 
 

،نقاصدلا  الاتلاندلاج   مد   صدلا يمكد  التدل الملاليدل ،الىسدلااا ،الأ صدلت الأسدلالتب  التقاتدل تضد  :التقنياة العوامالب:  
 ،استع لا صلا. ،تياتتصلا ،اعتلانصلا ،تجصتلهلا

 

 تقلالتد    د   تصدلا بمدلا الكادعو  ا  تملا تدل لااتلدل ا تد ال  إ   دلاهل اصلارت  تلدل ا،هدل أ  :البيئياة العوامالج:  
  تم. التيعيا الى ت ،  ط أهمتل ،تق يع المىا ت   ،احتعاط  ام الخع،ج أ، بلالاظلاط لاتمسك ،ا عال

 

 :تلبلالآ الى ت  ضتلاع إل  ت ل  التل التاظتمتل العىا ا تاخت   يمك  :التنظيمية العواملد: 
 الش ي ت المعتليل -         
 المعتلاريل  ر لال -        
 اصلاريل المستىيلاج  تع ل  -        
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 الىظتيتل الأل،ار  مىل  -        
 
 ادارة الوقت في دائرة البحوث والدراسات النيابية : 13 

تع  اسلاسلا   ىض  ع ل ساىيل لارت الى ت التل تمتاكصلا لااعت الالىي ،ال راسلاج الاتلا تل تتميا  لتل إ      
سس  ا   المصلاط ع ل  تعت الخ ل الساىيل. ،هالاك  جمى ل    الأ ،تتعلاب تلا ل التع ي ج ،ا ضلا لاج أ س

 القتلاط لاعما الاتلا ل ،هل: 

 . خ تا ،الصتكا التاظتمل   أ  يجب أا يكىا لكا ،ح ت تاظتمتل ع لالت لا ي  ت  هتكا الت  أ:
 سلاسل  ا  ا  ال الخ ل.لال طلا ل المىارل الاشعيل تمتةتع أا تم ب:    
 .لقتلاس طلا ل العما الاتلا ل سدقيقة /ساعة يوم /ا تملال  قتلاس )   ج:   
 س. يوم عمل / سنة241) ،هى ا تملال  عتلار لع ل ايلاط العما ع ل السال  د:   

                                                                                                              3ليات اعداد الخطةآ: 14
لاريل بةتةتصلا الاصلااتل  ،ال راسلاج الاتلا تل   ىض  الخ ل اص  ل ضى  الاتلانلاج المتلاحل تقىط لااعت الالىي 

   ،تق ط ال  راتس القس  ،   ث  ال  الم يع العلاط  ل ال ااعت لمالا شتصلا ،ا عا  التع ي ج اا استالط ا  ع
 ،يشلار بلالتقعيع المع ي بلالمتلابعل ا سالاب بلالتيةتا: 

هل ،ح ت  تلاس ال لا لاج الاشعيل التل يت  استخ ا صلا  ل انجدلاز  مدا  عدت  بشدكا  عادل ،التدل يوم / رقيب :  
 .،تملا  ىضح النلاه  سلا لاج  س7) لار التىطس يىط  ل السال بلا تا241) دتتل ل  

 احتساب ايام وساعات العمل الكعلية ( 5رقم ) جدول

 الايام التفاصيل

 365 عدد ايام السنة 

 105 ينزل عطلة نهاية الاسبوع ) جمعه وسبت ( 

 16 العطل الرسمية ) اعياد ومناسبات ( 

 3 الاجازات العارضة 

 يوم / سنويا 241 ايام العمل الفعلية 

عدد ساعات العمل السنوية على اساس ان ساعات  

 ساعات يوميا  7العمل 

 ساعة / سنويا 1687

 
 دليل الخدمات البحثية النيابية  3
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،هددل   هددل ال لا ددلاج المتى دد  ، ىلهددلا ،التددل تلدد ل بمى اصددلا المصددلاط المخ ددا انجلازهددلا لايةددا ا، السددال القلال ددل
   تلالر   ع،حلا  ام  لا يتى د  ح ،ثدميتى   اضلا تم    لا المتلاحل المى ىلت  ع   ضلا لا التصلا سلا،يل لا لا لاج  

    حلا ج تسعب ،هل تميا:
 .رقيب للسنة ( يوم /241عدد العاملين مضروبا في )

 ( الطاقات المتاحة16388= 241×68)  أ 
 .،ياق  هذا الع   ثلا تلا  ا  ا  ال تقعيع المتلابعل لةعل ضملاا ل ل المتلابعل

 )الاستبانة(  تحليل : 15
 :Virtual honestyالصدق الظاهر    -أ    

  (196: 2010)عمار وآخارون،يشتع إِل  أَنَّمر يقدتس القد رت  أ، الخلاتدتل  أ، المىضدىع  الدذ  أ د  لقتلاسدم       

 اد   جمى دل  د  الملكمدت  المتخةةدت ،يتلقي هذا الاىع    الة ي بععل  قعاج المقتلاس  اا ت اتقم  
ل التددل تسددلا  ه   ادد  اللكدد   ادد   دد و تدد حتل  قددعاج المقتددلاس لاسددمل المددعال  الددذي  يتةدديىا بددلالخاعت العامتددّ

 (Ebel ،1972: 554) . تلاسصلا
 (4)الملكمدت   قدعاج المقتدلاس  اد   جمى دل  د  لاىع    الة ي  ا  لا  عضدت الالاحيتدلاا،   تلقي هذا ا   

حةدات اليقدعاج  متعصدلا    ا  ت حتل  قدعاج المقتدلاس  ، ةلاج  تاى ل لةعل  تلاا ت  صلا ،اللك ل تخة
 تل:،تيلاتتا ذلك  ىضلل بلالآ ه الاسال ا تلازج الة ي الظلاهع  ،هذ   (%81.42)  اسال  ا  اتيلاي

 نسبة اتكاق الخبراء على فقرات الاستبانة( 6رقم ) جدول

 التفسير نسبة اتفاق الخبراء  العنوان متغير الدراسة 

 فقرات المتغير تحقق شرط الصدق %80.70 ادارة الوقت  المستقل

 اجتياز فقرات الاستبانة للصدق الظاهري  %81.42 مجموع فقرات الاستبانة

 

 : Construct Validityصدق البناء ب: 
لا بةددد ي  دددلا يقةددد  بةددد ي الاادددلا  ال ر دددل التدددل يقدددتس  تصدددلا المقتدددلاس  ادددلا  نظعيدددل أ، سدددمل       ،يسدددم  أحتلاندددً

إذ يشدلار إِلد   دد و ت دلا ي لر لاتدم  د  الميددلاهت  ،ا  تعاضدلاج التدل أسددتا    أ، تد ي التكدىي  اليعضددل الميصدىط
. ،يعدّ  تد ي اليقدعاج   ردعًا  اد   د رتصلا  دل  تدلاس (226: 2010الكبيسي،) إلتصلا الالاحث  ل  الا  المقتدلاس

 
 (1انظر الملحق رقم ) 4
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 ىاسد ل ارتالاطصدلا الخدلار ل أ، الد اعال  ،حتامدلا   يتدىا ع  تلسدب  عدلا  ج تد ي اليقدعاج  لا أ  ج لقتلاسم  ، 
ل لامقتددلاس ) س  Anastasi,1976: 256ارتاددلاط عددلار ل  ددإِاَّ أ ضددا ارتاددلاط هددى الدد اعال ،هددى ال ر ددل الكراتددّ

اكيددع انددىاع الةدد ي  اددىً  حتددث يتلقددي  دد  عدد ل  تددلاس  دد و اتسددلاي  قددعاج ا سددتالانل  دد  المجددلال الددذ  هددى ، 
ا  ددت  تددا  قددعت  دد  تدد  حسددلاب الةدد ي ل سددتالانل  دد  عدد ل  علا ددا ارتاددلاط  تعسددى  ،لقدد  تاتمددل التددم تددا  قددعت  

  للا،ر  قتلاس الارت الى ت ،تملا هى  ات  بلالآتل: قعاتصلا ،ال ر ل الكاتل لكا    

 ( التخطيط: )المحور الاول

ل لل     تات  بأا  علا ا ا رتالاط ذ،،    التخطيط ت  حسلاب  علا ا ارتالاط  تعسىا  ت  تا  قعت     قعاج       
 الآتي: ( 7يتضح بالجدول رقم )ومما   بمعنى ان المحور صادق لما وضع لقياسه   (0.05)عند    عاىيل

 معامل الارتباط لمحور التخطيط  (7رقم ) جدول

ت 
 الفقرة 

ل 
ام
مع

   
  
  
  
ن 
سو
ر
بي
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با
رت
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ما
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ا
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 )
ى   
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س
م

لة 
لا
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ا

 

.793* ارى ان التخطيط اليومي للوقت يزيد من تركيز الموظج وبالتالي زيادة انتاجيته  1
* 

 دال  0.000

ارى ان التخطيط المسبق يساعد في حل المشكلات التي تحدث  اثناء اداء تنكيذ   2

 .المهام الادارية في العمل

*710.
* 

 دال  0.000

.816* التخطيط يساعد في استثمار الوقت بشكل فعال  3
* 

 دال  0.000

.687* التخطيط المناسب يساعد في تحديد )التخطيط( لأداره الازمات التي تحدث مكاجئ  4
* 

 دال  0.000

.805* أومن بأن التخطيط الجيد يساهم في اتخاذ القرارات في الاوقات المناسبة 5
* 

 دال  0.000

ارى ان التخطيط المسبق يساعد في تقسيم مراحل تحقيق الاهداف وتحديد الوقت   6

 الكافي لكل مرحلة 

*686.
* 

 دال  0.000

.769* اميل الى وضع خطة يومية لتحديد مواعيدي في العمل  7
* 

 دال  0.000

.475* ارى بأني شكاف ومرن في التعامل مع خططي اليومية لإنجازها  8
* 

 دال  0.000

       

،  0.05))الارتباط لكل فقرات المعيار المبينة أعلاه دالة معنوية عند مستوى    ت ان معاملا  يتضح من الجدول

  ( 0.05) ( الاحتمالية التي تدل على دلالة الفقرات مافة لأنها اقل من  Sigويتضح ذلك جليا من خلال قيمة )

 بمعنى ان هذا المحور صادق لما وضع لأجله. 
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                                                                                                       (التنظيم)المحور الثاني: 

دلالة  ووتبين بان معامل الارتباط ذ  ،التنظيم لقد تم حساب معامل ارتباط بيرسون بين مل فقرة من فقرات 

 ادناه: ( 8)بمعنى ان المحور صادق لما وضع لقياسه، ومما هو مبين بالجدول    (0.05)معنوية عند 

 معامل الارتباط لمحور التنظيم  (8) رقم  جدول
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 دال 0.000 .355** غياب التنظيم في المؤسسة يؤثر على ادارتي للوقت  1

 دال 0.000 .473** اعمالي  انجاز  ىمستويات الادارية يؤثر علاجد صعوبة في التنسيق المستمر بين ال 2

اميل الى الموازنة في تنظيم اعمالي بين المهمة المطلوب انجازها والوقت اللازم   3

 لتنكيذها 

 دال 0.000 .380**

 دال 0.000 .663** اميل الى تنظيم عملي كي اتميز في انجاز اعمالي المستقبلية  4

 دال 0.000 .576** اميل الى تقسيم مهام اعمالي الى اجزاء قابلة للتنكيذ وحسب الاوقات المحددة  5

 دال 0.000 .474** اجد من الضروري تنظيم اعمالي بناء على اهميتها في جدول الاعمال  6

  ،يتضح ذلك     0.05))يتضح    الج ،ل أ  ه اا  علا ا ا رتالاط تاصلا لالل  عاىيلًا  ا   ستىو  عاىيل  
  بمعا  اا  لىر  س0.05)  س ا حتملالتل التل ت ل  ا  ل لل اليقعاج تلا ل لأنصلا ا ا   Sigع ل  تمل )

 التاظت  تلالي لملا ،ض  لأ ام.
 المحور الثالث ) الاشراف والرقابة( 

تا  قعت     قعاج        ارتالاط  تعسىا  ت   حسلاب  علا ا  ت   والرقابةلق   بلاا  علا ا     الاشراف  ،تات  
       (.9أنظر الجدول رقم ) بمعنى ان المحور صادق لما وضع لقياسه  ( )0.05عند  ل لل  عاىيل تالاط ذ،ا ر 

 معامل الارتباط لمحور الاشراف والرقابة (9رقم ) جدول                                         

  ت
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يعطي مسؤول المؤسسة تكويض بعض صلاحيات لمن يجده مناسبا  ولديه  1

 خبرة ومهارة. 

 دال  0.000 .355**

اميل الى الدقة في اداء المهام وعملها طبقا  للضوابط التي وضعتها   2

 المؤسسة 

 دال  0.000 .414**

 دال  0.000 .319** اميل الى استعمال التقنيات الحديثة لتحقيق الاهداف المرسومة لي  3

 دال  0.000 .435** الوقت حتى اتمكن من تحقيق نتائج اكثر دقة.  لإدارةاضع جدولا    4

اوجه كامل طاقتي وامكانياتي الاقسام لتحقيق اهداف المؤسسة وضمن   5

 الأوقات المحددة 

 دال  0.000 .377**

 دال  0.000 .422** مراقبة الاعمال والمهام الادارية وفق معايير المحددة في قسم الدائرة  6

اعمل على وضع جدول زمني لمتابعة التزامي اثناء ساعات الدوام   7

 الرسمي 

 دال  0.000 .302**
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 دال  0.000 .402** مراقبة وقت  اداء الاعمال والمهام  الموكلة إلي في الدائرة  8

 دد   a=0.05)ا رتاددلاط تاصددلا لالددل  عاىيددلًا  ادد   سددتىو  عاىيددل  ج يتضددح  دد  الجدد ،ل أ دد ه اا  عددلا      
بمعادد  اا  عتددلار ا رددعال ،الع لابددل تددلالي لمددلا ،ضدد   س0.05) س ا حتملالتددل لأنصددلا ا ددا  دد Sigعدد ل  تمددل )

 لأ ام.
 لمحور الرابع: )التوجيه والمتابعة(ا

،تاددت  بددلاا  علا ددا  التوجيااه والمتابعااة تعسددىا  ددت  تددا  قددعت  دد   قددعاج  علا ددا تدد  حسددلاب  علا ددا ارتاددلاط     
س 10لجدد ،ل ر دد  )ابمعادد  اا الملددىر تدلالي لمددلا ،ضدد  لقتلاسدم     (0.05)ا رتادلاط ذاج ل لددل  عاىيدل  ادد  

 ألنلاه.
 معامل الارتباط لمحور التوجيه والمتابعة (10رقم ) جدوا
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 دال  0.000 .580** اتابع عملي ب خبار الجهات المسئولة في الوقت المحدد  1

 دال  0.000 .526** اتابع الوقت الفعلي للأداء لكي احقق الاهداف وفق الخطط المرسوم لها  2

 دال  0.000 .464** اسعى الى تصحيح الاخطاء فور حدويها 3

 دال  0.000 .327** لدي القدرة على وضع معايير لقياس مدة الوقت المطلوب انجاز المهام  4

 دال  0.000 .493** اسعى الى التنسيق بين المستويات اادارية العليا والدنيا في الدائرة  5

 دال  0.000 .546** اتابع الاعمال على اساس الكفاءة والقدرة في الانجاز  6

 دال  0.000 .353** اتابع انجاز الأعمال المكلف بها في الوقت المحدد  7

 دال  0.000 .769** استخدام التقارير والمخططات البيانية لمراقبة ومتابعة ما انجز من الاعمال  8

 دال  0.000 .475** استخدام نظام معلومات رقابي لتحقيق الاهداف في الوقت المحدد  9

لك    ع ل  تمل  ،ذ    0.05))ا رتالاط تاصلا لالل  عاىيلًا  ا   ستىو    ج يتضح    الج ،ل اا  علا       
(Sig بمعا  اا هذا الملىر تلالي لملا ،ض  لأ ام.س 0.05)اليقعاج تلا ل لأنصلا ا ا     ا   للال اس 

 ج: معامل الثبات للاستبانة
،يشددتع الياددلاج إِلدد  اتسددلاي لر ددلاج المقتددلاس  ددل   يعاددل ال  ددل  ددل ا تسددلاي  ددل ألا  اليددعل ،اسددتقعار الاتددلااف  

؛ لدذا يكدىا اليادلاج (86: 2014)جونسان، جمىع لر لاج  قعاج المقتلاس التل ييتعل أَاْ تقتس  لا يجدب  تلاسدم 
 الدل   عت اتقدم  اد ا  نى ت  هملا التجلانس الخلار ل الذ  يتلقي حتامدلا يسدتمع بإ  دلا  نتدلااف ثلا تدل  تكدعار 

 س. Ebel, 1972: 419)،ا تسلاي ال اعال؛ لَأاَّ  قعاج المقتلاس  متعصلا تقتس الميصىط نيسم 
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  )الفا كرونباخ(     ،ذلك    ع ل ت اتي  طريقة الاتساق الداخلي،   ت  التأك     ثالاج المقتلاس بلاستخ اط  
للسلاب  علا ا اليالاج  حتث اا ا ستالانل تمتلاز بلاليالاج تىا  تمل  علا ا اليلا تع، نالاخ لمقتلاس الارت الى ت 

تاات ) الكاتل ل ستالانل تميا ت ي  0.733كلانت  بلال ر ل  س ،هى  علا ا ثالاج  ت   تملا اا    ل المللا،ر 
 ا تسلاي ال اعال ،بذلك تلقي رعط الة ي ،اليالاج.

 عرض النتائج وتكسيرها  د:

  راسلتيستعهلا بلسب أه ال ال، إلتصلا    التىتاااتلااف التل ت عضًلا  يةً  ل  تملا يأتل  
 الهدف الأوّا:  التعرف على ادارة الوقت في دائرة البحوث والدراسات النيابية:

تدد  حسددلاب الىسددا اللسددلا ل ،ا نلددعال المعتددلار  لمقتددلاس الارت الى ددت ،لكددا  جددلال  دد   جلالصددلا  ، دد  ثدد  تمددت 
 قلارنتصددلا بلالىسددا اليعضددل بلاسددتخ اط ا عتاددلار التددلاال لعتاددل ،احدد ت  ،لتلقتددي هددذا الصدد ل  ددعو ت اتددي  قتددلاس 

س  ىظيددلًا ، ىظيددلً؛ إذ حةدداىا  ادد   تىسددا حسددلا ل 50الارت الى ددت  ادد   تاددل الالددث اللددلالل الاددلالت  دد له  )
س لر ددل. 93س   دل حددت   ادت المتىسددا اليعضدل )10.154س لر دل ،بددلانلعال  عتدلار   دد ره )119.100 د ره )

،لمعع ددل ل لددل اليددع،ي اصحةددلااتل  ددعو اسددتعملال ا عتاددلار التددلاال لعتاددل ،احدد ت؛ ،أظصددعج الاتددلااف أَاَّ القتمدددل 
س 0,05س  ادد   سددتىو ل لددل )2.009س أكاددع  دد  القتمددل التلااتددل الج ،لتددل الالالةددل )18.175التلااتددل الملسددىبل )

 :( يوضح ذلك11) س ،الج ،ل49حعيل )،لر ل 

 نتائج الاختبار التائي لعينة واحدة مقيال ادارة الوقت  ( 11رقم ) جدول

 مستوى الدلالة

0,05 

 التائية

 الجدولية 

 القيمة

 المحسوبة

 المتوسط 

 الفرضي 

 الانحراف

 المعياري

 المتوسط 

 الحسابي

 المتغير  العينة

 ادارة الوقت  50 119.100 10.154 93 18.175 2.009 دالّة إحصائيًا

    
،   ع ل هذه الاتتجل تات  ، دىل الارت لاى دت  اد   دىظيل الد ااعت  ،ذلدك لَأاَّ القتمدل التلااتدل الملسدىبل أ اد  
 دد  القتمددل الج ،لتددل  ،تيسددع الالاحيددل هددذه الاتتجددل  ددل  دد رت  ددىظيل الدد ااعت  دد  إلارت الى ددت ،اسددتيملاره ب عيقددل 

     للا،ر الارت الى ت تلا تل: ع تل لاتععل  ا   تمل تا  لىر   علالل.    انايي    الص ل ا ،ل اه ال
 
 
 التخطيط الفعاا في دائرة البحوث والدراسات النيابية.-أ
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س  29.700 ات )حتث سا اللسلا ل ل ر لاج ا عال العتال  ستىو التخ تا ت  حسلاب المتى إل  ،لاتععل 
 ق   اةت   س بلاستخ اط ا عتالار التلاال24ت ) ، ا   قلارنتم بلالمتىسا اليعضل الالال  س5.807بلانلعال  عتلار  )

و ل لل  س  ا   ستى 2.009س ،هل أكاع    القتمل التلااتل الج ،لتل الالالةل ) 6.940القتمل التلااتل الملسىبل )
  .س12  ،ل )  أنظع تخ تا حقتقل  علال لعتال الالث  ،هذا ي لا  ا  ، ىل س 49س ،لر ل حعيل )0.05)

 

 نتائج الاختبار التائي لمحور التخطيط  (12رقم ) جدوا
 مستوى الدلالة 

0,05 

الاهمية النسبية 

 % 

 التائية 

 الجدولية 

 التائية 

 المحسوبة 

 المتوسط 

 الفرضي 

 الانحراف 

 المعياري

 المتوسط 

 الحسابي

 المحور  العينة

29.70 5.807 24 6.940 2.009 74.25 دالّة إحصائياً

0 

 التخطيط  50

 التنظيم والتنسيق المستمر بين المستويات الادارية والهيكلية في الدائرة. -ب

س بدددلانلعال  عتدددلار  19.100ا دددلا التاظدددت   قددد  تددد  حسدددلاب المتىسدددا اللسدددلا ل لددد ر لاج ا دددعال العتادددل  اادددت )    
س بلاسددتخ اط ا عتاددلار التددلاال   قدد   اةددت القتمددل التلااتددل 15س ، ادد   قلارنتددم بلالمتىسددا اليعضددل الاددلالت )2.541)

س 0.05س  ادد   سددتىو ل لددل )2.009س ،هددل أكاددع  دد  القتمددل التلااتددل الج ،لتددل الالالةددل )11.407الملسددىبل )
س  ،هدذا يد لا  اد  ، دىل تاظدت  ،تاسددتي  سدتمع  دت  المسدتىيلاج ا لاريدل  دل لاادعت الالددىي 49،لر دل حعيدل )

 ( يوضح ذلك.13النيابية، والجدول )  ،ال راسلاج 
 

 نتائج الاختبار التائي لمحور التنظيم  (13رقم ) جدول

 مستوى الدلالة 

0,05 

 التائية  الاهمية النسبية % 

 الجدولية 

 القيمة

 المحسوبة 

 المتوسط 

 الفرضي 

 الانحراف 

 المعياري

 المتوسط 

 الحسابي

 المحور  العينة

19.10 2.541 15 11.407 2.009 63.66 دالّة إحصائياً

0 

 التنظيم  50

 

 الاشراف والرقابة لالتزام العاملين بالوقت المقرر لكل اجراء داخل العمل-ج
س بدددلانلعال 36.300ا دددلا ا ردددعال ،الع لابدددل   قددد  تددد  حسدددلاب المتىسدددا اللسدددلا ل لددد ر لاج ا دددعال العتادددل  اادددت )

س بلاسدتخ اط ا عتادلار التدلاال   قد   اةدت القتمدل 27س ، ا   قلارنتدم بلالمتىسدا اليعضدل الادلالت )3.271 عتلار  )
س  اددد   سدددتىو ل لدددل 2.009س ،هدددل أكادددع  ددد  القتمدددل التلااتدددل الج ،لتدددل الالالةدددل )20.100التلااتدددل الملسدددىبل )

س  ،هدددذا يددد لا  اددد  التدددلاط العدددلا ات  بلالع لابدددل اليعاتدددل  اددد  الى دددت ،ا ردددعال  اددد  49س ،لر دددل حعيدددل )0.05)
 ا عا اج انجلاز ا  ملال لاعا ،علارج لااعت الالىي ،ال راسلاج الاتلا تل  ،الج ،ل التلالل يىضح ذلك.

 نتائج الاختبار التائي لمحور الاشراف والرقابة  (14رقم ) جدول
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 مستوى الدلالة 

0,05 

 الاهمية

 النسبية % 

 التائية 

 الجدولية 

 القيمة

 المحسوبة 

 المتوسط 

 الفرضي 

 الانحراف 

 المعياري

 المتوسط 

 الحسابي

 المحور  العينة

36.30 3.271 27 20.100 2.009 90.75 دالّة إحصائياً

0 

 والرقابة  الاشراف 50

 

 التوجيه والمتابعة لتحقيق اهداف الدائرة مع الاداء الكعلي.-د
بدلانلعال  عتدلار  ، س 34.000 ادت )التى تم ،المتلابعل لأ عال العتال حتث   ل ر لاج   ت  حسلاب المتىسا اللسلا ل

س بلاسدددتخ اط ا عتادددلار التدددلاال  اةدددت القتمدددل التلااتدددل 27، اددد   قلارنتدددم بلالمتىسدددا اليعضدددل الادددلالت )  س3.440)
س 0.05س  ادد   سددتىو ل لددل )2.009س ،هددل أكاددع  دد  القتمددل التلااتددل الج ،لتددل الالالةددل )14.387الملسددىبل )

س  ،هذا ي لا  ا  ، دىل تى تدم ، تلابعدل  عاتدل  د   ادا رؤسدلا  ا  سدلاط  اد   دىظيل الد ااعت 49،لر ل حعيل )
 يىضح ذلك. س15) ملال المىتال التص   ،الج ،ل صنجلاز الأ،تذلك  تلابعل المىظيت  لاى ت 
 نتائج الاختبار التائي لمحور التوجيه والرقابة (15رقم ) جدول

 مستوى الدلالة 

0,05 

الاهمية 

 النسبية%

 التائية 

 الجدولية 

 القيمة

 المحسوبة 

 المتوسط 

 الفرضي 

 الانحراف 

 المعياري

 المتوسط 

 الحسابي

 المحور  العينة

التوجيه   50 34,000 3,440 27 14,387 2.009 75.55 دالةّ إحصائي ا 

 والمتابعة 

 

 النتائج

اذ أنََّ القيمة التائية    دارة للوقت لدى موظكي دائرة البحوث والدراسات النيابيةإوجود  ايبتت الدراسة   .1

 (. 0,05( عند مستوى دلالة )2.009( أمبر من القيمة التائية الجدولية البالغة )18.175المحسوبة ) 

ان   .2 الدراسة  يخططايبتت  الدراسة  فعال    مجتمع  الخدمات    الوقت  لإدارةبشكل  تقديم  في  المستغرق 

 (. %74.25) المختلفة حيث بلغت الاهمية النسبية

وجود تنسيق وتنظيم مستمر بين المستويات الادارية في دائرة البحوث والدراسات ايبتت الدراسة   .3

 (. %63.66قارب )ت  ب همية نسبية النيابية

  التزام العاملين بالرقابة الكعلية على الوقت والاشراف على اجراءات انجاز الاعمال ايبتت الدراسة   .4

 (. %90.75يقارب) همية النسبية للرقابة والاشراف ماداخل وخارج الدائرة حيث بلغت الأ

  انجاز ومذلك متابعة الموظفين للوقت    وجود توجيه ومتابعة من قبل رؤساء الاقسامايبتت الدراسة   .5

 (. %75.55) ب ما يقارحيث بلغت الاهمية النسبية للتوجيه والمتابعة  ،الاعمال الموملة اليهم

 الاستنتاجات:    
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تصلا  دل لاادعت الالدىي ،ال راسدلاج الاتلا تدل ل تق ي  الخ  لاج ،تيلا تع  الارت الى ت حجع اللا،يل  ل  مات .1
 .كىنصلا تع    رعا  ا  ا نضالاط ،ا لتلاط

 هالاك    ل ،ثتقل  ت   لدلا،ر الارت الى دت )التخ دتا  التاظدت   ا ردعل ،الع لابدل  التى تدم ،المتلابعدلس.  2
 ،تيلا ت ع  لاج المعاى لاج  ل لااعت الالىي الاتلا تل.

 التوصيات:    
 .ا  ال   ا،ل ز اتل لكا  صمل    المصملاج التل تق  صلا لااعت الالىي ،ال راسلاج الاتلا تل .1
   )التخ ددتا  التاظددت   ا رددعل ،الع لابددل  التى تددم ،المتلابعددلس  دد  بددإلارت الى ددت بجمتدد   لددلا،رها هتمددلاط  .2

    اهمتل  ل سع ل انجلاز المصملاج الم اىبل    تلا ل ا سلاط لااعت الالىي ،ال راسلاج الاتلا تل.لملا لم 
 ا  تملال  ا  بعف التقاتلاج التل تسص   ل تلست  الارت الى ت. .3
 العما  ا  استخ اط اسلالتب تليتل لاعلا ات  لتشجتعص   ا  انجلاز المصلاط  ى ت  ةتع ،تيلا ت  لالتل. .4
همتتددددم لدددد و العددددلا ات   ددددل لااددددعت الالددددىي    يصددددىط الارت الى ددددت ،تىضددددتح  دددد و أ العمددددا  ادددد  تعسددددت .5

 .،ال راسلاج الاتلا تل ،ذلك ل اتعل  ماص  اللسلاسل
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