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شكر وتقدير 
 

تقديرا للجهود المبذولة والمساىمات القيمة، نود أن نعبر عن خالص شكرنا وتقديرنا لكل من 

شاكرين الله قبل كل شيء على توفيقو وىدايتو في .  ىذا العمل المتواضعإعدادلو بصمة في 

. مسيرتنا العلمية

. جل تعليمناأثم الوالدين الكريمين على دعمهم المتواصل وتضحياتهم من 

 ، الفاضلة نقدم خالص شكرنا وتقديرنا لمجهوداتها المبذولة في تعليمنا وتوجيهنالأستاذتناو 

دون نسيان . فقد كان لمعرفتها وخبرتها الأثر الكبير في توسيع مداركنا وتحسين مهاراتنا

.  الكرام على مدى المشوار الدراسي كاملاالأساتذة

.  الزملاء الأعزاء على دعمهم وتشجيعهم وتعاونهم الدائمإلىو 

. شكرا لكل من ساىم بشكل مباشر أو غير مباشر في إنجاز ىذه المذكرة

.  كل من سعى وراء العلم والمعرفةإلىوأخيرا نهدي ىذا العمل 



 

 

 

إهداء 
 

 ، دروب المعرفة وفتحوا لنا أبواب العلمأضاءوا من إلى

لى الأصدقاء إ و، الوالدين العزيزين، الأساتذة المشرفينإلىنهدي ثمرة جهدنا وتعب سنين 

. المساندين، لما قدموه من تشجيع وتحفيز وصبر وتفهم

متمنين أن يكون . نشكر الجميع ونهدي ىذا العمل تقديرا وامتنانا وعرفانا بالجميل المقدم لنا

.  المعرفة العلمية في مجال تخصصناإلىىذا الجهد إضافة قيمة 

. مع أطيب تمنياتنا بالتوفيق والنجاح

 

 



 

 :ملخص

ىدفت ىذه الدراسة إلذ التعرؼ على عملية إدارة الوقت كأثرىا بدديرية الضرائب لولاية بسكرة،  كذلك من خلاؿ اختبار         

على أداء ابؼوظفتُ في مديرية الضرائب لولاية  (توجيو الوقت كرقابة الوقت- تنظيم الوقت- بزطيط الوقت )تبتٍ أثر أبعادىا الأربع

 منها 11 كرفض 63 استباف ، استًجع منها 70بسكرة، كقد تم الاعتماد على الاستبياف بعمع البيانات الأكلية حيث تم توزيع 

، توصلت الدراسة إلذ أف تأثتَ الأبعاد SPSS استبيانا، كبعد التحليل من خلاؿ البرنامج الإحصائي 52كما تم دراستو ىو 

                                                                  .ابؼدركسة على الأداء الوظيفي ظهر بشكل بتُ مرتفع ك متوسط في مديرية الضرائب لولاية بسكرة

 . تنظيم الوقت– بزطيط الوقت –إدارة الوقت -  تقييم الأداء–الأداء الوظيفي :  الكلمات المفتاحية

 

Study summary:  

        The ame of this study the process of time managment and its impact on Biskra state tax 

directorate, through testing the impact of this four dimensions on the performance of 

employeesin the institusion under study.the questionnaire was relid upon to collect primary 

data, where 70 tabels were distributed, of which 63 were recoverd and 11 danced. Of them, 

what was studied was 52 questionnaires, and after analysis through the statistical program 

SPSS, the study concluded that the effect of studied dimentions on job performance appeared 

in a way between high and moderate in the qarai district of Biskra provinc. 

Keywords: situational performance  -  Performance evaluation - time management - time 

planning - time organization . 
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مقدمة   



 :    مقدمة
 

 

 

  أ

: مقدمة   
 ابؼوظف كتكوين قيم الشخص ابذاه الزمن ىي عملية معقدة بعض الشيء كمن أكثر ابػصائص أداءإف          

 ىي بالأداءثم إف علاقة الزمن . كتتأثر ىذه القيم بتغتَ ىذه الظركؼ كظهور دكافع جديدة. تأثرا بالظركؼ المحيطة
السبب في ظهور أعراض السرعة مثل التوتر كالشدة كالقلق كالضيق كغتَىا من الأعراض التي أصبحت من بظات 

فمن ابؼعلوـ أنو إذا بست إدارة الوقت بشكل جيد من قبل الإدارة العليا كالعاملتُ في منظمات الأعماؿ . العصر
 ابؼنظمة أداء ابؼوظفتُ، كالذم بدكره ينعكس على أداءعلى حد سواء، فإف ذلك ينعكس بشكل مباشر على 

. ككل

 الوقت تنبع من منطلق كيفية استغلالو إدارة أف أبنية دراسة إلذكقد أشار بعض الباحثتُ في ىذا ابؼوضوع          
 رفع مستول إنتاجية ابؼوظف إلذ، بالإضافة إنتاجبفعالية كبؿاكلة التقليل من الوقت الضائع دكف أم فائدة أك 

 ذلك لأف سلوكيات إدارة الوقت ترتبط بالنجاح الوظيفي بفا يعكس قدرة الفرد ،خلاؿ الفتًة الزمنية المحددة للعمل
 .على برقيق النتائج ابؼرجوة كابؼرتبطة بالعمل

:  الإشكالية-أ

 : الدراسة بصورة أكثر كضوح من خلاؿ السؤاؿ الرئيسي التالرإشكاليةاستنادا بؼا ذكر بيكن إظهار         

 ؟مديرية الضرائب لولاية بسكرة  الوظيفي فيالأداءىل لإدارة الوقت تأثير على * 

: كالذم تتفرع منو الأسئلة التالية

 . ؟مديرية الضرائب لولاية بسكرة الوظيفي في الأداء يؤثر بزطيط الوقت على ىل- 1

 . ؟مديرية الضرائب لولاية بسكرة الوظيفي في الأداء يؤثر تنظيم الوقت  على ىل- 2

 . ؟مديرية الضرائب لولاية بسكرة الوظيفي في الأداءىل يؤثر توجيو الوقت  على - 3

 . ؟مديرية الضرائب لولاية بسكرة الوظيفي في الأداءىل تؤثر رقابة الوقت على - 4



 :    مقدمة
 

 

 

  ب

 : أىمية الدراسة- ب

 :أبنها اعتبارات عدة من ابغالية الدراسة أبنية تنبع        

 .الاقتصادية ابؼنظمة في كالتسيتَ الإدارة كطرؽ أساليب تطوير إلذ السعي إطار في البحث يندرج- 1

 لابد العوبؼة برديات النمو، كأماـ طريق في السائرة للدكؿ الاقتصادية ابؼنظمة في الوقت بدورد الاىتماـ نقص- 2
 .الأبنية من قدر كبرأ إعطائو من

 .الساعة حديث نوأ من بالرغم الوقت إدارة موضوع تناكلت التي البحوث قلة -3

 .البشرية ابؼوارد أداء لتقييم كأداة الوقت إدارة موضوع في ابؼهمة ابعوانب لإبراز جادة  بؿاكلة-4

 .ابؼنظمة في الأداء مستوم برستُ على ابؼساعدة العوامل عن البحث إطار في  يدخل-5

 بو الاىتماـ ضركرة مع العاملتُ أداء كفاءة على كأثره الوقت بأبنية ابؼنظمة في ابؼسؤكلتُ برسيس  بؿاكلة-6
 .منو عليو كالاستفادة كابغفاظ

 .الرائدة ابؼنظمات إدارة في الأساسية الركائز إحدل تعتبر أصبحت الوقت  إدارة-7

 :الدراسة  أىداف-ج

 :التالية الأىداؼ برقيق إلذ الدراسة تسعى        

 كخصائصها إدارة الوقت مفهوـ على التعرؼ. 
 الأداء تقييم أبنية معرفة. 
 أىدافها برقيق في ابؼنظمات بقاح على الوقت إدارة تأثتَ مدل على التعرؼ. 
 ابؼركز تدعيم اجل من ابؼنظمة تطوير في تساىم أف ابؼمكن من التي كالاقتًاحات النتائج بعض إلذ التوصل 

 .التنافسي
 الواقع ارض على النظرم البحث إسقاط. 



 :    مقدمة
 

 

 

  ج

 البحوث بؾموعة إلذ تضاؼ جديدة لبنة إضافة إلذ البحث ذاق خلاؿ من الأختَ في كنطمح 
 .كالدراسات

:  الدراسة فرضيات -د

 عابعتنا لدكمنطلقا أساسا لتكوف الآتية الفرضيات صياغة منا يتطلب كأىدافو غايتو البحث بلوغ لغرض         
 الأداء لإدارة الوقت على إحصائيةىناك أثر ذو دلالة " :ابؼقتًح كمنو نطرح الفرضية الرئيسية التالية للموضوع

 :ثم الفرضيات الفرعية التالية ."0.05الوظيفي عند مستوى 

  0.05 الوظيفي في مديرية الضرائب لولاية بسكرة عند مستول الأداءىناؾ أثر لتخطيط الوقت على .
  0.05 الوظيفي في مديرية الضرائب لولاية بسكرة عند مستول الأداءىناؾ أثر لتنظيم الوقت على .
  0.05 الوظيفي في مديرية الضرائب لولاية بسكرة عند مستول الأداءىناؾ أثر لتوجيو الوقت على .
  0.05 الوظيفي في مديرية الضرائب لولاية بسكرة عند مستول الأداءىناؾ أثر لرقابة الوقت على. 

:  نموذج الدراسة-د

في ضوء ما تم عرضو في مشكلة البحث كأىدافو تم بناء بـطط توليفي كصورة بؾسدة للفكرة ابؼبحوثة،         
.  تم بناؤه ليقدـ تفستَا لأبعاده كيسمح بتحقيق أىدافها كيوضح حركة العلاقات بتُ ابؼتغتَاتإذ

 بزطيط الوقت، تنظيم الوقت، : دارة الوقت التي تندرج برتو عناصر كىيإيتمثل في : المتغير المستقل
 .توجيو الوقت كرقابة الوقت

 في مديرية الضرائب لولاية بسكرةالأداء الوظيفيكيتمثل في : المتغير التابع . 

 

 

 

 



 :    مقدمة
 

 

 

  د

 

: حدود الدراسة- ه

 :يلي فيما الدراسة حدكد تتمثل        

 ابؼنظمات على الدراسة تعميم بيكن بحيث كطنية مؤسسة على الدراسة تقع :المكانية الحدود 
 .النمو طريق في السائرة للدكؿ الاقتصادية ابؼنظمات ككذا ابعزائرية الاقتصادية

 2023/2024ابعامعية  السنة :الزمنية الحدود. 
 عشوائية بطريقة قـاختيار سيتم ابؼؤسسة في ابؼوظفتُ من عينة :البشرية الحدود. 

  :الدراسات السابقة/ و

مذكرة ماستً في علوـ التسيتَ، بزصص إدارة ابؼوارد ؛ "بور زكريا " و "بن بيينة بؿمد" دراسة -1        
 ".دكر إدارة الوقت في برستُ أداء العاملتُ، دراسة حالة ابػزينة العمومية عتُ الدفلى" بعنواف،2019البشرية 

كالأداء الوظيفي، ك برديد الأثر ابؼتبادؿ بتُ إدارة الوقت  ىدفت ىذه الدراسة إلذ التعرؼ على إدارة الوقت
كالأداء الوظيفي كالكشف عن تأثتَ إدارة الوقت على برستُ أداء العاملتُ في ابػزينة العمومية لولاية عتُ 

المتغير التابع   تغير المستقل مال

 الوظيفي الأداء   الوقت إدارة

   تخطيط الوقت 

 الوظيفي الأداء  تنظيم الوقت 

   توجيو الوقت 

   رقابة الوقت 



 :    مقدمة
 

 

 

  ه

الدفلى، كقد اعتمدت الدراسة على ابؼنهج الوصفي كابؼنهج التحليلي ابؼستعمل في الدراسة ابؼيدانية بالاعتماد 
حيث تكوف بؾتمع ،  (spss,exel) الإحصائيةعلى الاستبياف، ك تم الاعتماد في التحليل على بعض الطرؽ 

 تم توزيع الاستبياف على بصيع أفراد العينة كتم ، عامل60 ػ عامل كحدد حجم العينة ب102الدراسة من 
إدارة الوقت سائدة بدرجة ضعيفة في ابؼؤسسة :  كتوصلت ىذه الدراسة إلذ أف، فقطإستمارة 54استًجاع 

 كما أثبتت أف ىناؾ تأثتَ لإدارة الوقت على ،بؿل الدراسة، كالأداء الوظيفي سائد بدرجة ضعيفة في ابؼؤسسة
أثبتت الدراسة عدـ كجود فركؽ ذات دلالة كمستول الأداء الوظيفي للعاملتُ ضمن ابػزينة العمومية، 

 .(ابعنس، ابػبرة، ابؼستول التعليمي) ابؼبحوثتُ حوؿ إدارة الوقت تعزل بؼتغتَات ابذاىاتإحصائية في 

في إدارة الأعماؿ بجامعة الشرؽ الأكسط للدراسات  ماجيستتَ؛ "عبتَ فوزم ابػطيب" دراسة -2        
إدارة الوقت كأثرىا في مستول أداء العاملتُ دراسة ميدانية على شركات " برت عنواف ،2009العليا، الأردف 

 حيث ىدفت ىذه الدراسة إلذ بياف أبنية عنصر الوقت كابؼتغتَات الأساسية ".الاتصالات ابػلوية في الأردف
لإدارة الوقت، كبؿاكلة بياف أثر إدارة الوقت على أداء العاملتُ كمدل توجيو إدارة ابؼنظمة بكو أساليب المحافظة 

على الوقت، كقد اعتمدت الدراسة على ابؼنهج الوصفي التحليلي من خلاؿ تتبع كاستقصاء مادة البحث 
 كمن خلاؿ ، عبر استعراض الدراسات السابقة كابؼراجع ابؼتعلقة بدوضوع الدراسةجالنتائاستخلاص ككبرليلها 

لتحليل العلاقة بتُ متغتَات الدراسة، ك قد تكوف بؾتمع الدراسة من أربع شركات   (spss)استخداـ برنامج 
 موظف تم اختيار عينة بفثلة 1400 خلوية عاملة في السوؽ الأردنية حيث بلغ بؾموع العاملتُ فيها تاتصالا

 توصلت ىذه الدراسة إلذ أف ،من أفراد المجتمع تم اختيارىم بالطريقة العشوائية% 10لمجتمع الدراسة بلغت 
ىناؾ أثر مرتفع لعناصر إدارة الوقت على رفع مستول أداء العاملتُ كأف بزصيص زمن بؿدد لعامل بزطيط 

ف كضع علامات أك مواعيد إنتهاء للمهاـ في جدكؿ الأعماؿ أ الوقت، كإدارةالوقت من أىم عوامل حسن 
 كأف تقليل الأعماؿ الورقية يساىم في توجيو الوقت بكو الأىداؼ ،يساىم في تنظيم الوقت بشكل أفضل

توصلت إلذ أف الرقابة الفاعلة تعمل على برستُ مستول أداء العاملتُ، كأف ، كالصحيحة بشكل أفضل
 .مستول أداء ابؼوظف يتأثر بشكل مباشر بالإدارة الناجحة للوقت

دراسة ميدانية على بلدية اربد الكبرل، ابؼملكة الأردنية ؛ "ديانا بؿمود يوسف ابغسينات"دراسة - 3        
 الوقت على أداء إدارةأثر "بعنواف ، 30 العدد ،2023 ديسمبر كالإنسانيةابؽاشمية، بؾلة العلوـ التًبوية 

بزطيط الوقت، )، حيث ىدفت ىذه الدراسة إلذ التعرؼ على أثر إدارة الوقت بأبعاده "ابؼوظفتُ في البلديات



 :    مقدمة
 

 

 

  و

بيئة العمل، الرضا الوظيفي، )على أداء ابؼوظفتُ بأبعاده  (تنظيم الوقت، توجيو الوقت، كالرقابة على الوقت
كقد اعتمدت الدراسة على ابؼنهج الوصفي التحليلي، ك اتبعت الدراسة بؾموعة من . في البلديات (كابغوافز

 لاختبار الإحصائي كتم استخداـ البرنامج ، لاختبار الفرضيات كبرليل البياناتالإحصائيأساليب التحليل 
 لتحليل الاستبانة كالتوصل إلذ النتائج  (spss)الإحصائيالفرضيات كبرليل البيانات كتم استخداـ البرنامج 

كالتوصيات، تكوف بؾتمع الدراسة من بصيع ابؼوظفتُ العاملتُ في بلدية اربد الكبرل كمناطقها كالبالغ عددىم 
 أف لإدارة الوقت إلذك قد توصلت ىذه الدراسة .  مفردة250 مفردة، في حتُ كانت عينة الدراسة 3500

 بفا يثبت القدرة كالدكر الابهابي للعوامل ابؼؤثرة إحصائياأثر على أداء ابؼوظفتُ في البلديات كيعتبر أثرا دالا 
 على أداء بالإبهابكالعلاقة الابهابية بتُ ابؼتغتَين، كبذلك كلما تم التغيتَ على أبعاد إدارة الوقت سينعكس 

 .ابؼوظفتُ في البلديات

 كلية الاقتصاد جامعة بنغازم الأعماؿ ماجيستتَ في إدارة ؛"نهى بؿمد ميلاد العمامي" دراسة -4        
 العليا الإدارات دراسة ميدانية على مديرم ، الوظيفيبالأداءإدارة الوقت كعلاقتها " بعنواف ،2016ليبيا 

 ، كقد ىدفت ىذه الدراسة إلذ التعرؼ "كالوسطى في ابؼستشفيات العامة كابػاصة العاملة في مدينة بنغازم
 العليا كالوسطى للمستشفيات العامة كابػاصة في مدينة الإداراتعلى مستول إدارة الوقت لدل مديرم 

 الوظيفي لدل مديرم كالأداءبنغازم كالتعرؼ عما إف كاف ىناؾ فركؽ ذات دلالة إحصائية في إدارة الوقت 
 العليا كالوسطى للمستشفيات العامة كابػاصة في مدينة بنغازم تعزل لنوع ابؼنظمة، كقد اعتمدت الإدارات

 كما تم استخداـ معامل الارتباط، (spss)الدراسة على ابؼنهج الوصفي التحليلي كتم الاستعانة ببرنامج 
 الوظيفي للمديرين قيد الدراسة، كما تكوف بؾتمع الأداء الوقت كأبعاد إدارةلقياس الارتباط بتُ  (بتَسوف)

 العليا كالوسطى بابؼستشفيات العامة كابػاصة الواقعة في مدينة بنغازم كبلغ الإداراتالدراسة من بصيع مديرم 
 مديرا كبعد توزيع 145 مديرا، كتم أخذ عينة بالطريقة العشوائية الطبقية حيث بلغ عددىا 255عددىم 

، كقد خلصت ىذه الدراسة إلذ بؾموعة من الإحصائي استمارة صابغة للتحليل 139الاستبانة تم استًجاع 
 العليا كالوسطى بابؼستشفيات العامة كابػاصة في مدينة بنغازم لديهم الإداراتالنتائج أبنها أف مديرم 

 الوظيفي مرتفعا، كإلذ عدـ كجود فركؽ جوىرية ذات الأداء الوقت كما جاء مستول إدارةمستول مرتفع في 
 .تعزم بؼتغتَ نوع ابؼنظمة (إدارة الوقت، الأداء الوظيفي) للمتوسطات متغتَم الدراسة إحصائيةدلالة 

: التعريفات الإجرائية/ ي



 :    مقدمة
 

 

 

  ز

إف برديد ابؼفاىيم التي تبتٌ عليها ىذه الدراسة من أىم ابػطوات التي ينبغي أف بىطوىا الباحث، فهي         
تساعد على الفهم ابعيد بؼا يريد الباحث الوصوؿ إليو، كمن أىم ابؼفاىيم الواجب إدراكها كالتي بنيت عليها ىذه 

: الدراسة ىي

 أم ىو مقياس  .ىو الطريقة التي يؤدم بها ابؼوظف ابؼهاـ كابؼسؤكليات التي تتطلبها كظيفتو:  الوظيفيالأداء
يظهر مدل فاعلية ابؼوظف في ابقاز عملو كمدل مسابنتو في برقيق أىداؼ ابؼنظمة كباختصار ىو السلوؾ 

 . في أداء مهاموككفاءتوم تقيم بو ابؼؤسسة الفرد الذم يعمل بها بطريقة صحيحة مع مراعاة مدل فاعليتو ذاؿ

 يعرؼ تقييم الأداء بأنو عملية تقيس بشكل منهجي شخصية كأداء ابؼوظفتُ عادة من قبل :تقييم الأداء 
ابؼديرين أك ابؼشرفتُ ابؼباشرين مقابل السمات المحددة مسبقا مثل بؾموعة ابؼهارات كابؼعرفة حوؿ الدكر كابؼعرفة 

 .الفنية كابؼوقف كالالتزاـ بابؼواعيد كما الذ ذلك

 ىي تسيتَ الوقت كالتحكم فيو لابقاز الأعماؿ بشكل فعاؿ، كضماف تكلفة أقل ككسائل : إدارة الوقت
 .أفضل في سبيل برقيق الأىداؼ ابؼسطر بؽا

 عملية معقدة تتطلب مهارة برديد أبرز ابؼهاـ كالأكلويات في الأنشطة ابؼطلوب ابقازىا،  :تخطيط الوقت
 .كاستثمار الوقت لتحقيق ابؽدؼ من حيث التكلفة كالوقت

 ىو عملية ابؽدؼ منها التنظيم كما بهب للوقت، كتقسيمو جيدا على الوظائف كابؼهاـ التي  :تنظيم الوقت
 .أم يقوـ على برديد أجزاء من الوقت يتم صرفها لتنفيذ كل عمل أك إجراء .بهب القياـ بها

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ماىية الأداء الوظيفي: المبح  الأول

: الفصل الأول  

.الإطار النظري لإدارة الوقت وأثرىا على الأداء الوظيفي في المؤسسة  
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لقى موضوع الأداء الوظيفي أبنية كبتَة لدل الباحثتُ ابؼهتمتُ بالمجاؿ الإدارم نظرا لأف الأداء يعتبر من         
 .أىم ابؼؤشرات الدالة على بقاح أك فشل ابؼؤسسة

مفهوم الأداء الوظيفي  : المطلب الأول

        الأداء الوظيفي من بتُ أىم ابؼواضيع ابؼتداكلة في جانب التسيتَ ك ابؼوارد البشرية ، ك بؽذا سنحاكؿ إعطاء 
 .بعض التعاريف للأداء الوظيفي مع ذكر عناصره 

 تعريف الأداء الوظيفي: الفرع الأول

 التعريف اللغوم :أكلا

 كقد اشتقت ،(to perform) كالذم يعتٍ تأدية عمل (performer)الأداء مستمد من الكلمة الإبقليزية         
 (104، صفحة 2013المحاسنة، إبراىيم بؿمد، ). ىذه الكلمة بدكرىا من اللغة اللاتينية

 التعريف الإصطلاحي :انياث

 :  نتيجة لاختلاؼ الآراء ككجهات النظر، نذكر منهاالأداءىناؾ العديد من التعاريف بؼفهوـ          

تأدية عمل أك ابقاز نشاط أك تنفيذ " إلذ أف الأداء يدؿ على  (kherakhem)كيراكيم أشار : الأكؿالتعريف • 
 (104، صفحة 2013المحاسنة، إبراىيم بؿمد، ). مهمة، بدعتٌ القياـ بفعل يساعد على الوصوؿ إلذ الأىداؼ المحددة

برقيق بعض الظركؼ أك الشركط التي تعكس نتيجة أك بؾموعة نتائج معينة لسلوؾ فرد معتُ أك : التعريف الثاني• 
 (69، صفحة 2018زناد دركيش، سعد مصطفى، ابضد مصطفى، )بؾموعة أفراد 

الأداء ىو ابؼستول الذم بوققو الفرد العامل عند قيامو بعملو من حيث كمية كجودة العمل : التعريف الثالث• 
زيتوني بؿمد أمتُ، بن ).  كىو ما يبذلو كل من يعمل بابؼنظمة من منظمتُ كمديرين كمهندستُ،ابؼقدـ من طرؼ الأفراد

 (42، صفحة 2018ركسي قتيبة، 

القدرة على برويل ابؼدخلات ابػاصة بالتنظيم إلذ عدد من ":  الأداء بأنوالغامديكعرَّؼ : التعريف الرابع• 
 (51، صفحة 2020الثبيتي، بؿمد بن عبد الله، )". ابؼنتجات بدواصفات بؿددة كبأقل تكلفة بفكنة
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 الوظيفي ىو الناتج الذم بوققو الفرد العامل نتيجة برويل الأداءكلذلك نستنتج من التعريفات الواردة سابقا أف 
. مدخلات التنظيم إلذ منتجات بدواصفات بؿددة كىو ما يسمح بابغكم على مدل برقيق ابؼؤسسة لأىدافها

عناصر الأداء الوظيفي : الفرع الثاني

 :  الوظيفي فيالأداءتتمثل عناصر 

 .ىو من بيتلك ابؼعرفة الفنية كابؼهارة ابؼهنية كاىتمامات كقيم كابذاىات كدكافع :ابؼوظف1/ 

توم على عنصر التغذية تحما تتصف بو من متطلبات كبرديات كما تقدمو من فرص عمل بفتعة، ك :الوظيفة2/ 
 .الراجعة كجزء منو

 ككفرة ابؼواد كالإشراؼ ما تتصف بو البيئة التنظيمية حيث تؤدل الوظيفة كالتي تتضمن مناخ العمل :ابؼوقف3/ 
 (11، صفحة 2019رابحة السعيدم، ) . كابؽيكل التنظيميالإدارية الأنظمةك

العوامل المؤثرة في الأداء الوظيفي : المطلب الثاني

 :ىناؾ الكثتَ من العوامل التي تلعب دكر التحكم ك التأثتَ في مستول الأداء الوظيفي، نذكر من بينها        

ابؼنظمة التي ليس لديها خطط كاضحة لعملها كأىدافها، كمعدلات الإنتاج اللازـ : غياب الأىداؼ المحددة1- 
أدائها، لن تتوصل إلذ قياس ما برقق من إنتاج أك بؿاسبة ابؼوظفتُ على قدرة أدائهم لعدـ كجود معيار كاضح 

 .مسبقا لذلك، كعندىا يتساكل ابؼوظفتُ أصحاب الأداء ابعيد مع ابؼوظفتُ أصحاب الأداء الضعيف

لتُ ك خلق فجوة بتُ ابؼسؤإلذيؤدم عدـ مشاركة ابؼوظفتُ في التخطيط كصنع القرار : عدـ ابؼشاركة في الإدارة2- 
 بابؼسؤكلية كالعمل بركح الفريق لتحقيق أىداؼ ابؼنظمة، كىذا الذم بدكره الإحساسكابؼرؤكستُ، ما يولد ضعف 

 . يؤدم إلذ تدني مستول الأداء الوظيفي

إف اختلاؼ مستويات الأداء يؤثر في عدـ بقاح الأساليب الإدارية التي بؽا دكر  : مستويات الأداءاختلاؼ3- 
فعاؿ على ابؼردكد ابؼادم كابؼعنوم الذم بوصل عليو العاملتُ، فعندما يرتبط مستول أداء العامل بالتًقيات 

كالعلاكات كابغوافز التي بوصل عليها  كلما تظهر ىنا أف عوامل التحفيز لا تؤثر لا تؤثر بالعاملتُ، كعليو فإنو 
 . يتطلب نظاما متميزا لتقييم أداء ابؼوظفتُ حتى يتم التمييز الفعلي بتُ مستويات العاملتُ ابؼختلفة
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إف عدـ رضا العاملتُ يؤدم إلذ ضعف الأداء الوظيفي، كما أف الرضا الوظيفي : مشكلات الرضا الوظيفي4- 
 . منها ابؼؤىل التعليمي، ابعنس، العادات كالتقاليدالاجتماعيةيتأثر ببعض العوامل 

كىو ضياع ساعات العمل في أمور غتَ منتجة، ك التي تؤثرا سلبا على أداء باقي العاملتُ، : التسيب الإدارم5- 
 (78، صفحة 2011ابؼلكاكم، أديب خلف، ). كقد يتولد التسيب الإدارم نتيجة الأسلوب القيادم السائد في ابؼنظمة

طرق تقييم الأداء الوظيفي   :المطلب الثال 

 على الأداء حتى أنها نالت اىتماما كاسعا من طرؼ الإداريةتعتبر عملية التقييم كإحدل مراحل الرقابة         
 . بؼا بؽتو العملية من دكر في برديد الفجوة بتُ الأىداؼ كالنتائجالإدارمالباحثتُ في المجاؿ 

 تعريف تقييم الأداء الوظيفي : الفرع الأكؿ

:  تو التعاريفاتعددت تعاريف تقييم الأداء الوظيفي نذكر من بتُ ق

تقييم الأداء ىو قياس الأداء الفعلي كمقارنة النتائج المحققة بالنتائج ابؼطلوب برقيقها أك ابؼمكن الوصوؿ إليها 1- 
حتى تتكوف صورة حية بؼا حدث كبؼا بودث فعلا كمدل النجاح في برقيق الأىداؼ كتنفيذ ابػطط ابؼوضوعة، بدا 

 (11، صفحة 2012رضواف بؿمود عبد الفتاح، ). يكفل ابزاذ الإجراءات ابؼلائمة لتحستُ الأداء

 في ضوء ما توصلت إليو من نتائج في نهاية فتًة الاقتصاديةعملية تقييم الأداء تعبر عن تقييم نشاط الوحدة 2- 
مالية معينة، كىي تهتم بالتحقق من بلوغ الأىداؼ ابؼخططة كالمحددة مقدما، كثانيا بقياس كفاءة الوحدة في 

 (95، صفحة 2001مزىودة عبد ابؼليك، ) .استخداـ ابؼواد ابؼتاحة سواء كانت موارد بشرية أك رأبظالية

كما كصف آخركف عملية تقييم الأداء بأنها بؿاكلة لتحليل أداء الفرد بكل ما يتعلق بو من صفات نفسية أك 
سلوكية، ك ذلك بهدؼ برديد نقاط القوة كالضعف كبؿاكلة تعزيز الأكلذ   فكرية أكأكبدنية، أك مهارات فنية 

 (8، صفحة 2016ابعبالر بضزة، ) .كمواجهة الثانية كذلك لتحقق فعالية ابؼنظمة

من التعاريف السالفة الذكر نستنتج أف تقييم الأداء ىو مرحلة من مراحل إدارة الأداء الوظيفي، كالتي تقوـ         
.  في الأداءالابكراؼعلى مراقبة تنفيذ الأىداؼ، كمقارنة الأداء ابغقيقي بدا ىو بـطط لو، كمنو تصحيح 

 طرؽ تقييم الأداء الوظيفي : الفرع الثاني
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ضمن الاىتماـ بعملية تقييم الأداء ظهرت بعض الطرؽ التي يتم اعتمادىا من طرؼ ابؼديرين لتقييم أداء         
:  ابؼوظفتُ، نعرض من ىذه الطرؽ

عبارة عن جدكؿ تصنف فيو عدة معايتَ، كبودد مدل توفر ىذه ابؼعايتَ في أداء الفرد، : قائمة معايتَ التقييم/ أ
 . كيتم التقييم الكلي للفرد بجمع ابؼقاييس التي كضعت لكل معيار توفر في ىذا الفرد

يقوـ كل رئيس مباشر بتًتيب مرؤكسيو تنازليا من الأحسن إلذ الأقل أداء، ك ذلك طبقا : طريقة التًتيب البسيط/ أ
للأداء العاـ كبعيدا عن ما يسمى بابؼعايتَ، كىي أكبر مشكلة تعاني منها الطريقة على الرغم من ما بستاز بو من 

 . بساطة

حيث يتم من خلابؽا مقارنة موظف من القسم مع باقي ابؼوظفتُ بشكل : (بتُ موظفتُ)ابؼقارنة الزكجية / ب
ثنائي كليس دفعة كاحدة، ثم بذمع ابؼقارنات كيتم التًتيب التنازلر لأفراد القسم، كما أف ىذه الطريقة تعتبر صعبة 

 .التطبيق في الأقساـ الكبتَة

أم أف يكوف الرئيس بؾبرا على توزيع ابؼوظفتُ كفق درجات برددىا ابؼنظمة مسبقا، : طريقة التوزيع الإجبارم/ ج
بحيث توضع درجة كسيطة تصنف فيها غالبية ابؼوظفتُ، كتبدأ بعدىا نسبة درجات ابؼوظفتُ فالابلفاض بالنسبة 

 .للدرجة الوسيطة

 العبرة بالنتائج التي يستطيع الفرد أف بوققها بعيدا عن السلوؾ أفتعتمد على : طريقة الإدارة بالأىداؼ/ د
 : كالصفات الشخصية لو، كىي بسر بابػطوات التالية

 برديد الأىداؼ ابؼراد برقيقها كمقياس لتحديد الأداء. 
 خلاؿ فتًة التنفيذ، قياـ الرئيس بدراقبة برقيق الأىداؼ كتقدنً ابؼساعدة . 
 خلاؿ مرحة التقييم، مقارنة النتائج الفعلية بابؼخططة . 

تكوف بالتعاكف مع إدارة ابؼوارد البشرية كابؼدراء ابؼشرفتُ، تهتم ىذه القوائم : (ابؼلاحظة السلوكية)قوائم ابؼراجعة / ق
 تأثتَ كل سلوؾ أك صفة على أداء الوظيفة كالاحتفاظ بهذه ابؼقاييس الإدارةبابعانب السلوكي، حيث بردد 

 الإدارة تتم إلذ الرئيس الذم يقوـ بتولر مهمة ملئ نسب ىذه القوائم، كبعودة ىذه القوائم إلذكتسليم القوائم 
 (22، صفحة 2015اللبدم نزار عوني، ). عملية ابؼطابقة بينها كبتُ النسب ليخلص في النهاية إلذ التقييم النهائي
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مداخل وخطوات تحسين الأداء الوظيفي  : المطلب الرابع

لتطوير الأداء الوظيفي ىناؾ ثلاث بؾالات أك مداخل بيكن من خلابؽا الرفع من مستول الأداء الوظيفي،         
. كما أف عملية التحستُ كالتطوير بسر بدراحل كخطوات

 مداخل برستُ الأداء الوظيفي : الفرع الأكؿ

:  ىناؾ ثلاث مداخل رئيسية بيكن اعتماد التغيتَ فيها لتحستُ الأداء الوظيفي تتمثل في        

إف برستُ ابؼوظف من أكثر ابؼداخل صعوبة في التغيتَ، كإذا تم التأكد بعد برليل الأداء كاملا  :برستُ ابؼوظف/ 1
: بأف ابؼوظف بحاجة إلذ تغيتَ أك برستُ في الأداء فهناؾ عدة كسائل لإحداث التحستُ في أدائو، ألا كىي

التًكيز على نواحي القوة كما بهب عملو كمن ثم تبتٍ موقف إبهابي عن ابؼوظف بدا في ذلك مشاكل  .أ 
الأداء التي يعاني منها، كالاعتًاؼ بأنو ليس ىناؾ موظف يتصف بالكماؿ مع إدراؾ حقيقة أنو لا بيكن 

القضاء على بصيع نواحي الضعف لدل ابؼوظف، كتركيز جهود التحستُ في الأداء من خلاؿ أساليب 
  .ظف من مواىب جديدة كتنميتهاكالإستفادة بفا لدل الد

العمل على برقيق التوازف بتُ ما يرغب ابؼوظف في عملو ك بتُ ما يؤديو بامتياز، إذ أف كجود علاقة  .ب 
 الأداء ابؼمتاز من خلاؿ السماح للموظفتُ بأداء احتمالاتالسببية بتُ الرغبة كالأداء تؤدم إلذ 

الأعماؿ التي يرغبوف أك يبحثوف عن أدائها كىذا يعتٍ توفتَ الانسجاـ بتُ ابؼوظفتُ كاىتماماتهم كالعمل 
 .الذم ينجز في ابؼنظمة أك الدائرة

حيث بهب أف تكوف بؾهودات برستُ الأداء مرتبطة كمنسجمة مع ؛ ابؼوائمة مع الأىداؼ الشخصية .ج 
اىتمامات كأىداؼ ابؼوظف كالاستفادة منها من خلاؿ إظهار أف التحستُ ابؼرغوب في الأداء سوؼ 

 . يساىم في برقيق ىذه الاىتمامات بفا يزيد من برقيق التحسينات ابؼرغوبة للموظف

 تسهم بؿتويات الوظيفة في تدني إذإف التغيتَ في مهاـ الوظيفة يوفر فرصا لتحستُ الأداء  :برستُ الوظيفة/ 2
مستول الأداء إذا كانت ذات طابع بفل أك مثبطة للهمم أك إذا كانت تفوؽ مهارات ابؼوظف أك برتوم على مهاـ 
غتَ مناسبة أك غتَ ضركرية، حيث إف نقطة البداية في دراسة كسائل برستُ الأداء في كظيفة معينة ىي معرفة مدل 

سيما مع الاستمرار في أداء بعض ابؼهاـ حتى بعد زكاؿ منفعتها كتكرار أداء لاضركرة كل مهمة من مهاـ الوظيفة 
مهاـ خاصة بإدارة معينة بتُ إدارات أك أقساـ داخل ابؼنظمة بسبب عدـ ثقة الإدارات كالأقساـ فيما بينها في أداء 
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ابؼهاـ على الوجو الصحيح، كعلى ذلك بهب أداء الوظيفة في إطار عناصرىا الأساس فقط، كمن كسائل برستُ 
الوظيفة إتاحة الفرصة للموظفتُ من كقت لآخر للمشاركة في فرؽ عمل أك بؾموعات مهاـ أك بعاف ك توفتَ الطرؽ 

.  بؽم للمسابنة في حل مشاكل ابؼنظمة

إف ابؼوقف أك البيئة التي تؤدل فيها الوظيفة تعطي فرصا للتغيتَ الذم يؤدم بدكره إلذ برستُ : برستُ ابؼوقف/ 3
الأداء من خلاؿ معرفة مدل ملائمة عدد ابؼستويات التنظيمية كالطريقة التي ينظم فيها ابؼوظفتُ كمدل مناسبة 

ككضوح خطوط الاتصاؿ كابؼسؤكلية كفعالية التفاعل ابؼتبادؿ مع الإدارات الأخرل كمع أفراد المجتمع ابؼستفيدين من 
 (101-100، الصفحات 2018زناد دركيش، سعد مصطفى، ابضد مصطفى، ). ابػدمة

 خطوات برستُ الأداء الوظيفي : الفرع الثاني

: بسر عملية برستُ الأداء الوظيفي في ابؼؤسسة بدراحل كخطوات على النحو التالر        

في ىذه ابؼرحلة تزكد الأطراؼ ابؼشاركة في عملية التحستُ بدعلومات نظرية متكاملة عن : مرحلة الإعداد .1
ابؼدخل كفلسفتو كأساليبو بدا بيكنهم من استيعابو كفهمو كالاقتناع بددل جدكل العملية لتطوير ابؼنظمة 

 .كرفع مستول الأداء فيها
تتعاكف بؾموعة العمل من القيادات الإدارية مع خبراء الإدارة على دراسة نظم : مرحلة الفحص كالتنقيب .2

العمل في ابؼنظمة موضوع الدراسة كالبحث كالتعرؼ على أىدافها كسياساتها كبؾالات النشاط فيها 
 .كأساليب العمل ابؼتبعة مع موازنة كافة النواحي الإبهابية كالسلبية ابؼؤثرة على مستويات الأداء

 : يتحقق في ىذه ابؼرحلة القياـ بالآتي: مرحلة التطبيق .3
 . كالغايات التي تسعى إليهاكالأىداؼبرديد بؾاؿ كطبيعة عمل ابؼنظمة،  .أ 
برديد الأىداؼ قصتَة الأجل ابؼطلوب برقيقها في فتًة بؿددة في ضوء ما سبق برديده من أىداؼ طويلة  .ب 

 .الأجل
 .  برديد مؤشرات كمعايتَ الأداء ابؼناسبة للتحقق من مدل إبقاز الأىداؼ المحددة .ج 
برديد مستويات الأداء ابغالية، كتقدير مستويات الأداء ابؼطلوب بلوغها في ضوء ابؼؤشرات التي سبق  .د 

 . برديدىا لإحداث التطوير كالتحستُ اللازـ
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يتحقق في ىذه ابؼرحلة كضع خطة متكاملة لتحستُ الأداء في  : برستُ الأداءإستًاتيجيةمرحلة كضع  .4
ضوء ما حدد من أىداؼ كبدراعاة الظركؼ الداخلية كابػارجية ابؼؤثرة على العمل، بدا يؤدم إلذ القضاء 

 .على تأثتَ القول ابؼعوقة أك التخفيف من حدتها بقدر الإمكاف كإضافة قول دافعة جديدة
يتحقق ذلك من خلاؿ تكوين فرؽ عمل من ابؼوارد البشرية تنتمي : مرحلة التنفيذ الفعلي لبرامج الأداء .5

 أساليب معدة بؽذا الغرض تؤىلهم للإبؼاـ بكافة العوامل ابؼؤثرة بإتباعإلذ الإدارات ابؼختصة في ابؼنظمة 
على النشاط ابؼزمع تطويره، مع تلافي التًكيز على جانب دكف الأخر، كصولا إلذ رفع كفاءة الأداء بشكل 

 .عاـ كإحداث التطوير اللازـ
إف عمليات برستُ الأداء تتضمن عمل تغيتَات عديدة في ابؼنظمة، كأسلوب  :مرحلة ابؼراجعة كابؼتابعة .6

العمل فيها، كعليو قد تعتًض ذلك بعض الصعوبات ك ابؼشكلات بفا يستلزـ عمل مراجعة شاملة لكل 
برامج العمل للتحقق من مدل ستَ التنفيذ الفعلي في إطار ابػطة المحددة كمن مدل برقيق الأىداؼ التي 

سبق برديدىا ككفاية ابعهود ابؼبذكلة لتحستُ الأداء، ك على أساس تلك ابؼراجعة يعاد النظر في ابػطة 
زناد دركيش، سعد مصطفى، ابضد مصطفى، ). العامة لتحستُ الأداء كتعديلها حسب مقتضيات الواقع الفعلي

                         (103-102، الصفحات 2018

 الأداءفمن خلاؿ تقييم .  منظمةأم لنجاح أساسية الوظيفي ركيزة الأداء أفبفا سبق نستخلص         
الوظيفي بشكل دكرم كتقدنً ابؼلاحظات الابهابية للموظفتُ كتوفتَ فرص التدريب كالتطوير بؽم بيكن 

 . فعاليةأكثر بشكل أىدافها موظفيها كبرقيق أداءللمنظمات برستُ 

 الوقت إدارةماىية :  المبح  الثاني

تعتبر إدارة الوقت من الأساسيات التي بهب أف يهتم بها ابؼديركف في مؤسساتهم، فالنجاح كالإبداع لا         
ىداؼ، لذا علينا استغلاؿ ىذا الوقت أفضل استغلاؿ يتحققاف إلا إذا تم في حدكد الوقت المحدد لتحقيق تلك الأ

 كقت جيد، كالذم إدارة من خلاؿ معنويات عالية كفي كجود نظاـ إلالتحستُ الأداء كالإنتاجية، كىذا لن يكوف 
 .يشكل اللبنة الأساسية في دفع العاملتُ بكو زيادة أدائهم كإخلاصهم كاندفاعهم بكو العمل

مفهوم إدارة الوقت : المطلب الأول
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إف إدارة الوقت من ابؼفاىيم التي يصعب الإبصاع على تعريف كاحد بؽا لأنها إدارة مرتبطة بالذات البشرية،         
. أم أنها متعلقة بابؼشاعر كالعواطف كالسلوؾ ك كذلك تتعلق بابعوانب ابؼوضوعية، إضافة إلذ ابعوانب التقنية

 :حيث بيكن إدراج التعاريف التالية لإدارة الوقت

 الوقت ىي الطرؽ كالوسائل التي تعتُ ابؼرء على الاستفادة القصول من كقتو في برقيق أىدافو كخلق التوازف إدارة- 
كالاستفادة من الوقت ىي التي بردد الفارؽ ما بتُ الناجحتُ كالفاشلتُ في . في حياتو ما بتُ الواجبات كالأىداؼ

 السمة ابؼشتًكة بتُ كل الناجحتُ ىو قدرتهم على موازنة ما بتُ الأىداؼ التي يرغبوف في أفىذه ابغياة، إذ 
 إذ ، أىداؼ كرسالة تستَ على ىداىاإلذ للذات برتاج قبل كل شيء الإدارة لذكاتهم، كىذه إدارتهمبرقيقها خلاؿ 

 الذات بدكف أىداؼ يضعها ابؼرء بغياتو، لأف حياتو ستستَ في كل الابذاىات إدارة أك تنظيم الوقت إلذلا حاجة 
ذلك نتيجة كف حققت فسيكوف ذلك الابقاز ضعيفا إ حياة مشتتة لا برقق شيء كالإنسافبفا بهعل من حياة 
 (79، صفحة 2014بلبة من ابػبراء ابؼتخصصتُ، ) . معينةأىداؼعدـ التًكيز على 

 صياغتها لابزاذ العمل ابؼطلوب في ضوء القواعد كالنظم كإعادة على أنها توجيو القدرات الفردية ىايلكعرفها - 
عرعر ).  ابؼطلوب كفقا للزمن المحددالأداء الفرد الداخلية بذاه إدارة الوقت يتحكم في توجيو أفبفا يعتٍ . ابؼعموؿ بها

 (2019آلاء، 

كىي استثمار الزمن بشكل فعاؿ، كىي عملية قائمة .  الوقت عبارة عن فن كعلم الاستخداـ الرشيد للوقتإدارة- 
كىي كمية كنوعية في ذات اللحظة، فإذا لد . على التخطيط كالتنظيم كالتنسيق كالتحفيز كالتوجيو كابؼتابعة كالاتصاؿ

 (66، صفحة 2017عجيلات عبد الباقي، ) .بكسن إدارة الوقت فإننا لن بكسن إدارة شيء آخر

الاستفادة من الوقت ابؼتاح كابؼواىب الشخصية ابؼتوفرة لدينا لتحقيق الأىداؼ  بؿاكلة: تعرؼ إدارة الوقت بأنها- 
ابؼهمة التي نسعى إليها في حياتنا، مع ابغفاظ على برقيق التوازف بتُ متطلبات العمل كابغياة ابػاصة، كبتُ 

  (118، صفحة 2014ابؼكاكم عاطف عبد الله، ) .حاجات ابعسد كالركح كالعقل

كمن التعاريف السابقة نستنتج أف إدارة الوقت عملية مستمرة تتعلق بحسن تسيتَ ما بملكو من كقت كذلك عن 
ة طريق التخطيط كالتنظيم كالرقابة ابعيدة للوقت، كبؿاكلة استثماره بشكل فعاؿ يسمح بتحقيق الأىداؼ ابؼسطر

.     بؽا من طرؼ ابؼنظمة بشكل منتظم كبتكاليف كجهد أقل

 مبادئ إدارة الوقت وأىميتو: المطلب الثاني 
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مبادئ إدارة الوقت  : الفرع الأكؿ

 يقوـ حتى جيد، بشكل استغلالو على تعمل التي ابؼبادئ من بؾموعة على للوقت تقوـ السليمة الإدارة        
 الأىداؼ ىذه كتكوف كامل، بشكل أىدافهم إلذ كالوصوؿ ابؼناسب، في الوقت مهامهم بتنفيذ الأشخاص

 مبادئ إدارة الوقت من خلاؿ مراجعة بعض الأفكار (lee and adock)بػص الباحثاف كقد  كدقيقة، كاضحة
كالاقتًاحات كالتوصيات التي تم بصعها من الكليات ابعامعية كابؼقابلات ابؼتعلقة بدجاؿ إدارة الوقت، كصنفت ىذه 

ابؼبادئ بحيث بيكن تطبيقها حسب ابؼوقف لتعطي في النهاية إدارة جيدة للوقت كقد جاءت ىذه ابؼبادئ كما 
 (46-45، الصفحات 2017طايبي نبيل، ) :يلي

 كأف تكوف خطة عمل بؼدة شهر أك سنة أك عدة سنوات: مبدأ التًتيب كالتنظيم بػطة العمل الشاملة. 
 ؼ ابقازه من مهاـ في بداية كل يوـ عمل أك في ظأف يتم كضع خطة بؼا يريد ابؼو: مبدأ التخطيط اليومي

 .نهايتو
 أف يتم برديد الأىداؼ، كفصلها إلذ أىداؼ قريبة ابؼدل، ك بعيدة ابؼدل مع برديد : مبدأ برديد الأىداؼ

 . الوقت لكل منها
 بعد أف يتم برديد قائمة الأىداؼ، يتم ترتيب الأكلويات في شكل جدكؿ، حسب : مبدأ برديد الأكلويات

     إذا رتبنا الأىداؼ التي بيكن برقيقها عمليا حسب أبنيتها، ك ركزنا على تنفيذ: "قانوف باريتو الذم يقوؿ
من القيمة، ك بالتالر تكوف  (%80)لأبنية العالية، فإننا بهذه ابغالة نكوف قد حققنا   منها ذات ا (% 20)

ابؼتبقية من الأىداؼ تكوف ذات قيمة كأبنية أقل كما  (% 80)الفاعلية في استخداـ الوقت أكثر، في حتُ 
 .فقط (%20)ينتج عنها من فائدة أك قيمة عند التنفيذ سيكوف بنسبة 

 كيعتٍ أف ينهي الإدارم الأكراؽ كابؼعاملات بأسرع كقت بفكن، بحيث يتعامل مع كل : مبدأ برريك الأكراؽ
 . ما أمكن ذلك حتى يتجنب تكديس الأكراؽأككرقة مرة كاحدة 

 كجود مهاـ متشابهة، بيكن للموظف دمج أكثر من مهمة ليسهل إمكانيةفي : مبدأ ابؼزج بتُ ابؼهاـ ابؼتشابهة 
 .التعامل معها

 ك يعتٍ أف يكوف ابعدكؿ مرتبا، كبو فراغات حتى يتجنب الأحداث الطارئة كالأزمات: مبدأ ابؼركنة. 
 عندما يواجو ابؼدير مهاـ صعبة فإف عليو أف بهزئها إلذ جزئيات صغتَة حتى يسهل التعامل : مبدأ تفتيت ابؼهاـ

 .معها
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 يعطي بعض ابؼهاـ إلذ مرؤكسيو كمساعديو كبذلك بوقق ىدفتُ، أكلا تدريبهم كثانيا  يوفر أم: مبدأ التفويض 
 .لنفسو كقتا كافيا لإبقاز ابؼهاـ الصعبة

 كىو الوقت الذم يكوف فيو الإدارم في ذركة نشاطو الذىتٍ، فعليو أف بودد ىذا الوقت : مبدأ ذركة النشاط
 .للمهاـ الصعبة

 على الإدارم أف بىصص في يوـ عملو ساعة ىدكء لا يقاطعو فيها أحد حتى يعطي : مبدأ الساعة ابؽادئة
 .لنفسو ساعة تأمل لعملو كيراجع جدكؿ ابؼهاـ

 خاصة التأجيل عدـ كمبدأ كابؼهاـ، كالأنشطة الأىداؼ تنفيذ أكلوية برديد  مبدأ:، نذكرأخرلكمن كجهة نظر -  
 بتنفيذ الآخرين تفويض كمبدأ . أثناء العمل كابؼستمرة ابؼنظمة التوعية كمبدأ السارة، كغتَ الصعبة كابؼهاـ للأنشطة
التجميع  مبدأ إلذ بالإضافة العمل، ستَ على تؤثر أف دكف الراحة من قسط لتوفر ابؼقصود التغيب كمبدأ الأعماؿ،

. الإبهاز كمبدأ كالاجتماعات اللقاءات كعقد ابؼهاـ تنفيذ في

 :يلي بدا تتمثل الوقت  لإدارةأخرل دئكبيكن ذكر مبا

 كبرديدان  كمفصلة، كاضحة عمل خطة إلذ بوتاج للوقت الأمثل الاستغلاؿ أف إذ :طمالتخط ككضوح دقة مبدأ- 
 .بها كتنفيذىا القياـ بهب التي كابؼهاـ للأىداؼ

-  .المحددة مواعيدىا في بها كالالتزاـ يوميان، تنفيذىا الواجب الأعماؿ برديد على يقوـ الذم :العمل قوائم مبدأ- 
 .الزمنية الفتًة كنهاية بداية في كالالتزاـ ابؼهاـ، لتنفيذ اللازمة الزمنية الفتًة معرفة خلاؿ من :الوقت برديد مبدأ

أبنية إدارة الوقت : الفرع الثاني

 إلذ تقودنا التي الإبقازات أفضل كبرقيق لنا ابؼتاحة للساعات الرشيد الاستخداـ في الوقت إدارة تتمثل        
 إدارة كبرقق الوقت، مع صحيح بشكل التعامل على تعيننا عقلانية كمنهجيات أساليب باستخداـ كذلك أىدافنا،
                                                  :كابؼنشآت للأفراد الآتية ابؼزايا الوقت

 ينجم كما العمل ضغوط تقليل في مباشر بشكل يساىم للوقت العقلاني حيث الاستخداـ: الضغوط تقليل- 
                                                                                          كالبعي ابؼتوسط ابؼدل على كتوتر إجهاد من عنها
 كيفية في ترشيد من برققو بؼا كالعاملتُ ابؼدير كاىل عن بزفف الوقت إدارة كانت ما :للتطوير الفرص إتاحة- 
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 كنظم العمل نظم تطوير في يستثمر أف بيكن الفائض ىذا فإف فيو، النقائص بعض كبرقيق الوقت، استخداـ
 .كتدريبهم العماؿ قدرات تطوير في ككذلك ابؼنشأة، في ابؼعلومات

 نوعا بوقق ابؼرسومة، الأىداؼ إلذ كالوصوؿ الفرد عاتق على ابؼلقاة ابؼهاـ برقيق من التمكن إف: ابؼعنويات رفع- 
 إلذ الانتماء بفخر الشعور تعزيز ككذلك كالعاملتُ، للمدراء ابؼعنويات كرفع الإبقاز بلذة كالإحساس الراحة من

 .ابؼنشأة

 سريعة نتائج برقيق خلاؿ من معا كابؼنشأة الفرد على إبهابا ينعكس للوقت الأمثل الاستغلاؿ إف: الزبوف رضا -
 كبوقق الزبائن يتمناه ما كىذا أسرع بشكل كخدمتهم الزبائن معاملات إبقاز مثل عالية، بوتتَة النتائج برقيق أك

 .لديهم الرضا

 أم معا، كابؼنشأة الفرد إنتاجية زيادة برقيق شأنو من إبهابي بشكل أعلاه ابؼزايا كافة تظافر إف :الإنتاجية زيادة- 
 (166، صفحة 2009باسم ابغمتَم، ) .ابؼتاح الوقت بنفس أعلى نتائج برقيق على القدرة بدعتٌ

جيهاف تركي، مرنً سايح، ) :الإدارة ابعيدة للوقت كفق الشكل التالرأبنية  إبهازسبق ذكره بيكن   ماإلذ إضافة  -

 أىمية الوقت :01 الشكل رقم       (12، صفحة 2020/2021

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الادارة ابعيدة للوقت  

 
 تعميق ابؼسؤكليات

 كاقعية التنظيم

 سلامة التوجيو

 برستُ الاداء

 

 برديد الاحتياجات

 
 سلامة التخطيط

 
 قرب ابؼتابعة

 
 زيادة الانتاجية

 

 زيادة الاحساس بالاخرين

 دافعية التحفيز

 
 ايداع ابؼبادرة

 برستُ معنويات العاملتُ

 اتاحة ابؼزيد من الوقت ابػاص

 قدرة اكبر على الابداع كالاشباع كالفاعلية
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 (12، صفحة 2020/2021جيهاف تركي، مرنً سايح، ) :ابؼصدر

 ضياع الوقت أسباب: المطلب الثال 

رغم أف الوقت موزع على ابعميع بالتساكم، إلا أف كمية الوقت ابؼتاحة ليست بالأمر ابؼهم بقدر أبنية         
إدارة الوقت بالشكل الأفضل، فإنو من المحتم أف بكدد الأنشطة التي تعتبر مضيعة للوقت كإبهاد الطريقة الصحيحة 

 التي تعتبر الأنشطةالتي بسكن من حسن استغلالو كإدارتو بالطريقة ابؼثلى للوصوؿ إلذ الأىداؼ ابؼطلوبة، كمن بتُ 
: مضيعة للوقت نذكر

. سوء الإدارة كعدـ كفاية التنظيم- 

 من كقتو في حل مشكلات ابؼوظفتُ لديو عدد %10 ابؼدير الذم يعطي أف دركرتضخم عدد العاملتُ كيرل - 
. زائد منهم

. زيادة عدد الاجتماعات عن ابغد ابؼعقوؿ- 

. عدـ كفاية ابؼعلومات كأنشطة الاتصاؿ- 

. الزيارات ابؼفاجئة- 

. ابؼكابؼات ابؽاتفية كقراءة ابعرائد كالصحف- 

. البدء في تنفيذ ابؼهاـ قبل التفكتَ فيها أك التخطيط بؽا- 

:  سبع بؾموعات حسب الوظائف الإدارية كذلك من خلاؿ الشكل التالرإلذ كبيكن تصنيف مضيعات الوقت 

 في التخطيط ضياع الوقت أسباب: أكلا

  كأكلويات أىداؼعدـ كجود .
  الأكلويات بالأزمات، تغيتَ الإدارةبزطيط .
 بؿاكلة القياـ بأمور كثتَة في كقت كاحد .
  تقديرات غتَ كاقعية للوقت
 انتظار ابؼواعيد  .
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 في التنظيم ضياع الوقت أسباب: ثانيا 

 عدـ التنظيم الشخصي .
 طاكلات ابؼكتب ابؼزدبضة .
 خلط ابؼسؤكلية كالسلطة .
 ازدكاجية ابعهد .
 تعدد الرؤساء .
 القراءة/ الركتتُ / الورقية الأعماؿ .
 نظاـ ملفات سيء .
  التسهيلات ابؼادية غتَ ملائمة /معدات غتَ ملائمة  .

 في التوظيف ضياع الوقت أسباب: الثاث

 ُأكفاءغتَ / موظفتُ غتَ مدربت .
  النقص في عدد ابؼوظفتُأكالزيادة  .
 الاستقالات/ التأخر /التغيب .
 ُابؼوظفتُ الاتكاليت         .
 في التوجيوأسباب ضياع الوقت : رابعا

 الاشتًاؾ في تفاصيل ركتينية/ التفويض غتَ الفعاؿ .
 اللامبالاة/ نقص الدافع .
 نقص في التنسيق كالعمل   .

 في الاتصالات ضياع الوقت أسباب: خامسا 

 الاجتماعات .
  كالإرشادات فقداف الاتصالات أكعدـ كضوح .
 بضى ابؼذكرات الداخلية .
 عدـ الاتصالات أك زيادتها عن حدىا          .

 في صنع القرارات ضياع الوقت أسباب: سادسا
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 التًدد/ التأجيل .
 طلب ابغصوؿ على كل ابؼعلومات دفعة كاحدة .
 قرارات سريعة   .

 في الرقابةأسباب ضياع الوقت : بعاسا

 ابؼقاطعات ابؽاتفية .
  (لا)عدـ القدرة على قوؿ .
 معلومات متأخرة/ معلومات غتَ كاملة .
  الذاتيالانضباطنقص  .
 ترؾ ابؼهاـ دكف ابقازىا .
 َكتقارير ابؼتابعة/ الرقابة/ فقدتن ابؼعايت .
 الضجيج/ ابؼؤثرات البصرية ابؼلهية .
 (15-11، الصفحات 2016عبد الكرنً، - ابضد بصيل، د) .الرقابة الزائدة 

  الوقتإدارةكيفية : المطلب الرابع

 الوقت كأف خصوصا منظمة، أم مصتَ عليها يتوقف التي الأساسية ابؼرتكزات إحدل تعتبر الوقت إدارة         إف
 جسيمة أخطار إلذ سيعرضها إدارتو في ابعيد التحكم عدـ أك ىدره كأف التجديد، أك للتخزين قابل غتَ موردا بيثل
 كالسعي الوقت، لعامل مهم جانب إعطاء الإدارية العملية على بالقائمتُ كاجب فإنو لذلك زكابؽا، إلذ تؤدم قد
 العملية تعيق أف شأنها من كثتَة عوامل ىناؾ أف لاسيما بالنفع، ابؼنظمة على يعود الذم بالشكل استغلالو إلذ

 ابؽدؼ عمل إستًاتيجية اعتماد ينبغي للوقت ابؼهدرة العراقيل ىذه كلتجاكز للوقت، كبتَ ىدر في كتتسبب الإدارية
: (الرقابة/ التوجيو/ التنظيم/ التخطيط): للإدارة الأربعةؼ ئ الوظاإلذكلذلك نلجأ . إدارتو ترشيد منها

بزطيط الوقت : الفرع الأكؿ

 عملياتو بصيع في التخطيط يرافق فالوقت,فعاؿ، بشكل الوقت إدارة تطبيق في البداية نقطة تتحدد ىنا من         
 يشتمل التي ابؼتعاقبة العمليات بتُ كذلكة، كالإدارم العملية أجزاء بتُ التخطيط يربط إذ قب أساسي بشكل كيرتبط
 القياـ، كابػطة ىذه مراحل في الزمتٍ التسلسل مراعاة يتطلب الإدارية ابػطة إعداد أف الإدارميّ  النشاط عليها
 للزمن مساكم ابؼوزعة الأزمنة ىذه بؾموع يكوف أف المحددة، على ابؼراحل يتناسب مع بشكل عليها الأزمنة بتوزيع
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 فمن لو ابؼعطى الزمن ضمن ابؽدؼ أبنية إدراؾ بهب  ككذلك ة،مرحل لكل ابؼناسب الزمن بىتار كأف الكلي
 كلابد الأجل، قصتَة أـ متوسطة أـ طويلة أكانت سواء معينة زمنية بفتًة بؿددة تكوف  أفالناجحة ابػطة مقومات

 تأخذ كمرنة تناقض، أك تعارض أم من خالية تكوف كأف كالزمتٍ، الكمي بالوضوح تتميز معينة أىداؼ برديد من
 الوسائل بشتى تساعدىا التي بابؼنظمة ابػاصة الأكلويات برديد عن فضلا ابؼختلفة البيئية التغتَات بابغسباف
 كقتا يستغرؽ التخطيط أف كرغم مرتفعة كفعالية بكفاءة الأىداؼ برقيق في المحددة الإمكانات كضمن ابؼتاحة،
 للأنشطة، ابغقيقي الأداء في كقتا كيوفر أفضل نتائجو إنو يثمر بعد، حيث فيما الوقت ذلك فإنو يعوض طويل،
 أكلوياتها حسب كترتيبها جيدا الأىداؼ توضيح ابتداءنا عليو الأكلويات، بهب كبودد جيدا ابؼدير بىطط كلكي
اليومية،  الأىداؼ ىرمي، قاعدتو بشكل عادة الأىداؼ كتتحدد كاضحة، الأىداؼ تلك برقيق طرؽ لتصبح
 تعد ىي إذ القمة في الإستًاتيجية الأىداؼ إلذ لنصل كالسنوية فالأىداؼ الشهرية الأسبوعية، الأىداؼ تعلوىا
 كما منو، كذلك الأدنى ابؼستول في للأىداؼ مصدرا يعد مستول كل أف ،كما السابقة الأىداؼ بصيع مصدر

 :الآتي الشكل في مبتُ ىو

أىداف تخطيط الوقت : 02الشكل رقم 

 

 

 

 

 

 

 (46، صفحة 2018بؿمد بن فوزم الغامدم، )  :ابؼصدر

 الأىداؼ ىذه برقيق في كالفعالية الكفاءة مدل قياس في كثتَا يساعد للأىداؼ زمتٍ جدكؿ كضع إف        
 أك الأىداؼ لأكلويات تبعا ابؼتاحة الفتًة ىذه خلاؿ الأنشطة توزيع يتم أف كيفتًض المحددة، الفتًة خلاؿ

 بالوقت التخطيط يرتبط لذلك الزمتٍ كفقا بعدكؿ الأىداؼ برقيق على العمل للإدارم ليتستٌ كذلك جزئياتها،

 

الاهداف

الاستراتيجية 

الاهداف السنوية

الاهداف الشهرية

الاهداف الاسبوعية

الاهداف اليومية
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 بقاح بددل التخطيط بقاح مدل بؿدد، كيقاس بزمن كينتهي بؿدد بزمن يبدأ كثيقا، فالتخطيط ارتباطا كإدارتو
 تستَ كمتكاملة مرتبطة عملية للوقت، فهي إدارة يتطلب بهما كالعمل كالإعداد كابػطة كقتها، فالتخطيط في ابػطة

 (46، صفحة 2018بؿمد بن فوزم الغامدم، ) . إدارة أم كفي بزطيط أميّ  لإبقاح معا

 تنظيم الوقت: الفرع الثاني
توجد عدة تعريفات لتنظيم الوقت، من بينها أنو يقصد بو توزيع ساعات اليوـ على ابؼهاـ ابؼراد إنتاجها         

عبتَ فوزم ابػطيب، ) .يوميا بحيث لا يطغى زمن مهاـ على زمن مهاـ أخرل للتمكن من تنفيذ كل ما ىو بـطط لو
 (6، صفحة 2009

يراعى في تنظيم الوقت أف يكوف فيو جزء للراحة كالتفكتَ كالتًكيج عن النفس، فإف النفس تفهم بطوؿ ابعهد ك
 : بل أف نعمل العمل ابؼناسب في الوقت ابؼناسب كذلك من خلاؿفقط،أف نعمل العمل   كليس ابؼهم

 .تقسيم العمل من ابؼهاـ الكبتَة إلذ ابؼهاـ الأصغر فالأصغر- 

 .معرفة طرؽ تنظيم العمل لتحستُ أداء الانضباط كتنظيم الوقت -

كضع ما بكتاجو فقط على / ابغفاظ على تنظيم جيد بؼكاف العمل كنظافتو )التعود على عادات عمل سليمة مثل
ترتيب / التأكد من ترتيب الكتب كالأكراؽ فوؽ سطح ابؼكتب/ إضاءة جيدة في مكاف العمل/ سطح مكاف العمل

 .(...التخلص من الأشياء التي ليس بؽا أبنية في العمل/ إعداد ابؼلفات الضركرية إذا زاد عددىا/ ابػزانة جيدا

 .حجز فتًات زمنية طويلة غتَ متقطعة لأداء العمل- 

 .إكماؿ العمل الأكؿ قبل البدء في عمل جديد- 

 .التًكيز جيدا في ما بتُ يدينا، كابغرص على ابقازه- 

 .معرفة الأمور الأكثر استعجالا ك التًكيز على الأكلويات- 

  .رفض الطلبات التي قد تكوف مضيعة للوقت- 

 . العمل بإتقاف لتفادم تكرارهأداءابغرص على - 

 .الواقعية في برديد الاحتياجات كالأىداؼ كبرديد الأكقات الكافية لكل عمل- 

 . الأخذ بدبدأ ابؼركنة قدر الإمكاف عند تنفيذ جدكؿ تنظيم العمل- 
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 .الأخذ بدافع ابعدية عند تطبيق جدكؿ تنفيذ الوقت كتنظيمو- 

عموما تنظيم الوقت يساعد على التخطيط، كلاستكماؿ الأعماؿ بهب ترتيبها حسب الأبنية ككضع جدكؿ زمتٍ ك
   (74، صفحة 2015علياء حستُ، ) .خاص بها

 توجيو الوقت: الفرع الثالث

 كتزكيدىم منهم، ابؼطلوب العمل بتنفيذ قيامهم أثناء كتوصيتهم العاملتُ بإرشاد الوقت توجيو يتعلق        
 كمرؤكسيو ابؼدير فيو يعلم الذم الأكؿ الزمن التوجيو عملية كتعد ابعيد، التنفيذ سبل بؽم توضح التي بالتعليمات

 مديرىم، من الأفراد فيو يتعلم الذم الزمن ذات كىو ابؼنظمة، في برقيقها ابؼطلوب كالأىداؼ الصحيحة الوجهة
 كالعاملتُ العمل ظركؼ معرفة فيجب التوجيو، بعملية خلالو من يقوـ الذم ابعيد التوقيت فهم ابؼدير من كيتطلب
 على كقادرا بصاعتو، تعاكف كسب في ناجحا يكوف أف التوجيو بيارس من في  كيشتًط.لديهم ابؼعنوية كالركح

 مع مشتًكة جسور إقامة على القدرة لو تكوف أف بهب كما كابؼنظمة، العاملتُ أىداؼ بتُ التوفيق كعلى إقناعهم
 .معهم ابؼباشر كالاتصاؿ العمل على كبرفيزىم لتوجيههم ابعيد التوقيت كعلى العاملتُ

 كانت فإذا الآخر، على بقاحو كلابنا في يعتمد إذ متلازمتاف كالتخطيط التوجيو عملية فإف كلو ذلك خلاؿ من
 كإلا التوجيو بقاح كبالتالر ناجحة، بعدىا التي العمليات صارت دقيقة، بؽا الزمنية كابؼراحل ابؼوضوعة ابػطط

 ينفذ كلد صحيح غتَ التوجيو كتوقيت صحيح التخطيط كاف كإذا اللاحقة، العمليات كتفشل صحيح، فالعكس
 (30، صفحة 2018/2019حستُ حبيبو، ) .ابؼرجوة الأىداؼ برقيق في ابؼنظمة كفشلت فشل بؿدد لو، ىو ما حسب

 رقابة الوقت  : الفرع الرابع

 الإدارم بالتخطيط علم على يكوف أف للمراقب بد لا إذ عليها، كتعتمد التخطيط عملية الرقابة لازـت        
 ذلك، حصوؿ ككقت  ،بؽا ابؼعايتَ عن ابػركج مدل كمعرفة بـطط، ىو بؼا كفقا الرقابية بدهامو القياـ لو ليتستٌ
 زمن كيطوؿ ابؼناسب، الوقت في حدكثها كقوع منع أك الأخطاء عن الكشف لدل الرقابة في الوقت أبنية كتظهر
 من نابعة كانت إذا زمنها كيقصر التهديد خلاؿ من تنفيذىا تم كقد كصارمة شديدة إجراءاتها كانت إذا الرقابة
 (53، صفحة 2018بؿمد بن فوزم الغامدم، ) .الأىداؼ برقيق على كابغرص الثقة على كمعتمدة الذات

 بصفة خاصة كالإدارم بصفة عامة الإنساف الوقت جوىرة بشينة، على أف إلذ بللص إليوتم التطرؽ  كمن خلاؿ ما
  ابؼتفق عليها كىيالإدارة كظائف إلذ فإنو حتما سيخضع بالإدارة ربطنا الوقت كإذا.  بوسن استغلابؽاأف
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 أكثركبالتالر فإف بزطيط الوقت كتنظيمو كحسن توجيهو كالرقابة عليو من  (التوجيو كالرقابة- التنظيم- التخطيط)
.  ابؼرجوةالأىداؼ لاستغلاؿ الوقت بطريقة جيدة تضمن للمؤسسة برقيق أبنيةالوظائف 

 الوظيفي بالأداء الوقت إدارةعلاقة : المبح  الثال 

، الأعماؿ عالد في ابؼتسارعة التغتَات إف          الفرص من العديد معها بضلت ابؼنافسة حدة كاشتداد اليوـ
 من الوقت إدارة أصبحت كقد ابؼتغتَات ىذه أبرز من كالوقت التنافسي ابؼؤسسة موقع تهدد أك تدعم كالتهديدات

 كترشيد الوقت عنصر على ابغرص أف فيو لاشك كبفا ابؼنظمة، في كفعاليتو العامل الاعتبار بعتُ تؤخذ التي ابؼعايتَ
  .بؾتمع كأم منظمة أم تقدـ السبيل ىو استخدامو

 الوظيفي بالأداءعلاقة تخطيط وتنظيم الوقت : المطلب الأول

فعندما يتمكن الفرد من .  الوقت مهارة أساسية للنجاح في أم بؾاؿ بدا في ذلك ابؼهاـ اليوميةإدارةتعد          
 ابؼهنية كتعزيز الشعور الأىداؼكبر، كبرقيق أ كقتو بشكل فعاؿ، سيتمكن من ابقاز ابؼزيد من ابؼهاـ بكفاءة إدارة

.  بالابقاز كالرضى عن العمل

 علاقة بزطيط الوقت بالاداء الوظيفي: الفرع الأكؿ

:  الوظيفي كذلك من حيثالأداء بزطيط الوقت لو أثر ابهابي حتما على        إف 

 ابقازىا إلذيساعد بزطيط الوقت في برديد ابؼهاـ الأكثر أبنية كتركيز ابعهد عليها بفا يؤدم :  برديد الأكلويات-
. بكفاءة عالية

يساعد ابعدكؿ الزمتٍ على برديد كقت بؿدد لكل مهمة، بفا يقلل من التسويف كيعزز :  استخداـ جدكؿ زمتٍ-
. التًكيز

 بودد ابؼوظف مصادر التشتت لديو مثل كسائل التواصل الاجتماعي كالبريد الالكتًكني إذ:  بذنب ابؼشتتات-
. الإمكافكتقليلها قدر 

ل بيكن للموظفتُ بذنب التشتت كالتًكيز عل من خلاؿ بزصيص كقت بؿدد لكل مهمة،: الإنتاجية برستُ -
. ابقاز ابؼهاـ في الوقت المحدد
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الشعور بالسيطرة على الوقت يقلل من التوتر كالقلق، بفا يسمح للموظفتُ بالعمل بشكل أكثر :  تقليل التوتر-
. كإبداعاراحة 

.  يساعد بزطيط الوقت على برديد الأىداؼ ككضع خطة لتحقيقو، بفا يزيد من فرص النجاح:  برقيق الأىداؼ-

  الوظيفيبالأداءعلاقة تنظيم الوقت  :الفرع الثاني

 كذلك من ، الوظيفيكالأداء العديد من الدراسات كجود علاقة إبهابية قوية بتُ تنظيم الوقت أظهرت         
ككضع خطط . الإنتاجية برستُ إلذترتيب ابؼهاـ كتقليل التشتت كالتًكيز بفا يؤدم كخلاؿ مساعدتو على تنظيم 

لذ الشعور بدزيد من عكما أنو يساعد . الأعماؿزمنية بؿددة لابقاز ابؼهاـ بفا يقلل من احتمالية التسويف كتأجيل 
.  كماأنو يتيح ابؼزيد من الوقت للتفكتَ الإبداعي كحل ابؼشكلات،التحكم في العمل، بفا يقلل من الضغط كالتوتر

 كلديهم القدرة على تنظيمو بشكل جيد فهي الطريقة ،لا شك في أف ابؼوظفتُ كاعوف لأبنية التخطيط لوقتهم- 
  (158، صفحة 2021بورام زينب، أبضد بصيل، ) .الوحيدة لتحستُ أداء الفرد كبرقيق ابؼزيد من النجاح في حياتو ابؼهنية

  علاقة توجيو ورقابة الوقت بالأداء الوظيفي: المطلب الثاني

 كاف ابؼوظف يتمتع  إذا إبهابا الوظيفي فهي تؤثر بالأداء الوقت بؽا علاقة كطيدة إدارةلا شك في أف         
.  الوقت كبوسن تطبيقها، كالعكس صحيحإدارةبدهارات 

  الوظيفيبالأداءعلاقة توجيو الوقت : الفرع الأكؿ

 يعد توجيو الوقت من أىم مهارات إدارة الوقت فهو يركز عل استثمار الوقت بأفضل طريقة بفكنة لتحقيق        
كبيارس توجيو الوقت من خلاؿ برديد ابؼهاـ ذات الأكلوية، كتركيز ابعهود عليها، كبذنب . الأىداؼ ابؼرجوة

:   العاملتُ من خلاؿأداءيؤثر على  كىو. ابؼلهيات، كإدارة الوقت بفعالية

 كتتحقق الإنتاجيةفمن خلاؿ التًكيز على ابؼهاـ الأكثر أبنية، كابقازىا بكفاءة كفعالية تزيد : الإنتاجيةزيادة - 
. الأىداؼ في كقت أقل

من خلاؿ بزصيص الوقت الكافي لكل مهمة يتاح للعاملتُ ابقازىا بدقة كعناية أكبر بفا : برستُ جودة العمل- 
. يؤدم إلذ برستُ جودة العمل
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. من خلاؿ تقليل الشعور بالضغط كالتوتر تتاح بؽم عملية التًكيز كراحة نفسية أفضل: تقليل التوتر- 

. من خلاؿ الشعور بالابقاز كبرقيق الأىداؼ يشعر العاملوف بالرضى عن عملهم: برستُ الرضى الوظيفي- 

كيعد . لذلك فإف توجيو الوقت يعد مهارة أساسية بعميع العملتُ، بغض النظر عن بؾاؿ عملهم أك منصبهم
. استثمارا ىاما في النجاح لأنو يساعد العاملتُ على برقيق أىدافهم كبرستُ أدائهم كزيادة رضاىم عن عملهم

   الوظيفيبالأداءعلاقة رقابة الوقت : الفرع الثاني

 العاملتُ، فهي تلعب دكرا بؿوريا في تعزيز أداءتعد رقابة الوقت من بتُ أحد أىم العوامل ابؼؤثرة على         
: الكفاءة كتساىم في برقيق الأىداؼ ابؼرجوة كذلك من خلاؿك الإنتاجية

  : برستُ التًكيز كإبقاز ابؼهاـ/ 1

  تساعد رقابة الوقت على برديد ابؼهاـ ذات الأكلوية كترتيبها بشكل فعاؿ، بفا يتيح : الأكلوياتبرديد
 .فاءةؾالتًكيز على ابؼهاـ الأكثر أبنية كإبقازىا ب

 تساعد رقابة الوقت على ابغد من التسويف كابؼماطلة، كذلك من خلاؿ برديد أكقات : تقليل التسويف
 .بؿددة لإبقاز كل مهمة كالالتزاـ بها

 أصغر كأكثر قابلية للإدارة يسهل عملية ابقازىا كيقلل إلذ تقسم ابؼهاـ الكبتَة أف: تقسيم ابؼهاـ الكبتَة 
 .من شعور الرىبة كالضغط

:  الإنتاجيةتعزيز / 2

 تساعد رقابة الوقت على الاستفادة القصول من الوقت ابؼتاح، كتقليل ىدر : استغلاؿ الوقت بفعالية
 .الوقت في الأنشطة غتَ ابؼفيدة

 عندما يكوف لديك خطة زمنية بؿددة تصبح أكثر تركيزا على ابؼهمة التي تقوـ بها، بفا : زيادة التًكيز
 .يساىم في زيادة الانتاجية

 تساعد رقابة الوقت على تقليل الأخطاء النابذة عن التسرع أك قلة التًكيز: تقليل الأخطاء. 
حيث يتم الكشف عن . الأداء أف توجيو كرقابة الوقت بؽما دكر في برقيق مستول كفء من إلذكبهذا بللص 

 شديدة كحازمة، تم تنفيذىا إجراءاتها كانت إذاالأخطاء كمنع حدكثها في الوقت ابؼناسب، كقد يطوؿ زمن الرقابة 



. الإطار النظري لإدارة الوقت وأثرىا على الأداء الوظيفي في المؤسسة:                  الفصل الأول  
 
 

 

31 

 . كانت نابعة من الذات، معتمدة على الثقة كابغرص على برقيق الأىداؼإذامن خلاؿ التهديد، كيقصر زمنها 

  (425، صفحة 2021النسور مركاف، بلجازية عمر بوسالد أبو بكر، )

 الوظيفي الأداء بأبعاد الوقت إدارةعلاقة : المطلب الثال 

التوصل لك بيكن ذ         إف إدارة الوقت بسثل أحد العوامل التي تؤثر بشكل كبتَ على الأداء الوظيفي ، كؿ
 للعلاقة بتُ إدارة الوقت ك أبعاد الأداء الوظيفي كالتالر 

إدارة الوقت ككفاءة الأداء : الفرع الأكؿ

 كثيقا بالأداء ك بتحستُ الإنتاجية فالإدارة ابعيدة للوقت تزيد ارتباطاإف الإدارة الرشيدة للوقت ترتبط         
:  ذلك فيما يليالإنتاجية كالأداء العاـ كنوضح 

الوقت كعاء للأداء كىو أحد معايتَ الأداء كما ذكر سابقا فأم خلل في إدارة الوقت فإف ىذا ينعكس على - 
الأداء ككفاءتو، فعلى سبيل ابؼثاؿ من مضيعات الوقت في التوجيو عدـ استخداـ مهارة التفويض للأعماؿ 

كالسلطات من أعلى إلذ أسفل للعاملتُ داخل ابؼنظمة كاستخداـ التفويض ينعكس على سرعة الأداء ككفاءتو ىو 
برويل مسؤكلية القياـ بدهمة معينة من شخص إلذ آخر، ك يعتبر التفويض من أفضل أدكات إدارة الوقت التي تتوفر 
للإدارم، إنو مهم بعميع ابؼستويات الإدارية في ابؼنظمة فهو يساعد ابؼفوض، كمهم في تطوير مرؤكسيو كىذا بدكره 

ينعكس على كفاءة ابؼنظمة ك فعاليتها  

كما أف ابؼزايا ابؼتحققة من إدارة الوقت عديدة كالقدرة على التفويض الفعاؿ مع التًكيز على الأىداؼ التي بيكن 
.  للفرص ابؼتاحة ككذلك أداء الأعماؿ بطريقة دقيقة كمنهجيةالانتباهبرقيقها ك

كمن ابؼهارات أيضا لإدارة الوقت ابؼؤثرة على الأداء ككفاءتو فإف عدـ التسويف سيعجل من الأداء كيقضي على 
 (19، صفحة 2019بور زكريا، بن بيينة بؿمد، ) .أسباب تأختَه فالتسويف لو عواقب سلبية على أداء الفرد ك ابؼنظمة

  الوقت في بزفيف ضغوط العملإدارةدكر : الفرع الثاني

 عدـ في كتتمثل معظم ىذه الظغوطات العمل، في كثتَة ضغوطات يواجهوف العاملتُ ف الكثتَ منإ        
 العاملتُ أداء لتحستُ الوقت إدارة دكر يأتي ىنا كمن بكفاءة العمل مهاـ لتنفيذ كقتهم بتنظيم القياـ على قدرتهم

 كجود صعوبة الدراسات من العديد أثبتت حيث كابؼنظمة، الأفراد أىداؼ لتحقيق الضغوطات ىذه من للتخفيف
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 آخر، إلذ شخص كمن أخرل إلذ مهنة من الضغوط ىذه حدة بزتلف كلكن الضغوط من خالية مهنة أك كظيفة
التنظيم ك  بفعالية، الوقت إدارة بنا أساسيتتُ طريقتتُ بإتباع الوقت عن النابذة العمل ضغوط في التحكم كبيكن

 .التخطيط ابؼسبقتُ للوقت 

 بعض إتباع خلاؿ من ابؼتاح، بالوقت ابؼسطرة الأىداؼ برقيق على القدرة تعتٍ :بفعالية الوقت إدارة -
 .الأنشطة كجدكلة الأكلويات برديد الأىداؼ، كوضع الوقت إدارة في الفاعلية إلذ للوصوؿ الطرؽ

 .  عملية برديد الأىداؼ ككضع خطط بؽا كالتجهيز بؽا مسبقا تعتٍ :التنظيم كالتخطيط ابؼسبقتُ للوقت -
  الأداء الوقت بدستول إدارةعلاقة : الفرع الثالث

 توقعي بياف ىو فالوقت العمل، في بالأداء كثيقا ارتباطا مرتبطة الأداءمستول ك الوقت إدارة بتُ العلاقة إف        
 إحدابنا أك الوقت لنفس التنفيذ كفتًة بؼدة بؿددا ذلك يكوف أف كبيكن العمل مسؤكليات تنفيذ يتم متى بودد

 بكو العاملتُ توجو الوقت فإدارة ابؼسطرة، النتائج إلذ الوصوؿ أجل من السعي عملية على المحافظة ذلك كيضمن
 كبقاح أدائهم في ابهابيا ينعكس بفا ابؼوارد، ندرة ضوء في نتائج أفضل برقيق من بسكنهم بصورة الوقت توزيع

 الصعيد على سواء العاملتُ بأداء الوقت إدارة تربط قوية علاقة ىناؾ أف عدة دراسات أظهرت كلقد ،ابؼنظمة
 على بعملو كقياـ أدائو مستول برستُ من يتمكن العامل للوقت الفعالة فبالإدارة ابؼؤسسي الصعيد على أك الفردم
مرنً تركي، جيهاف سايح، ) .العاملتُ أداء برستُ على الوقت إدارة تأثتَا كبتَا لفاعلية ىناؾ أف كبقد كجو، أكمل

 (28، صفحة 2020/2021
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 :خلاصة الفصل

 بها، كذلك الاىتماـ ابؼوظفتُ على بهب التي الأساسيات من الوقت إدارة أف نرل ذكرنا ما خلاؿ من        
 الوقت إدارة بتُ علاقة ىناؾ أف أثبتت كما ابؼؤسسات، بـتلف كفي المجالات بـتلف في تلعبو الذم الكبتَ للدكر

 الأداء أف كما مؤسسي جيد، أداء إلذ تؤدم للوقت ابعيدة الإدارة أف السابقة الدراسات أثبتت فقد كالأداء،
 يرتبط الأداء برستُ أف ابؼوضوع ىذا تناكلت التي الدراسات معظم تؤكد حيث .للوقت جيدة إدارة يتطلب ابعيد

 ابؼنظمات، بصيع في كبتَة أبنية لديها الوقت إدارة فاف كعموما للوقت، كالرشيدة الفعالة بالإدارة كثيقا ارتباطا
 أخرل كبعبارة بو، الاىتماـ أك الوقت تقدير فكرة على اعتمد إذا كلي بشكل ناجحا العامل يكوف أف كبيكن

 أجل من قويا يكوف أك العامل أف ابؼوظف كعلى الضعفاء ينتظر لا فهو( قطعك تقطعو لد إف كالسيف الوقت(
 .كالنجاح التفوؽ
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.لولاية بسكرة  
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 :تمهيد

 إلذ نأتي النظرم، جانبها من الأداء الوظيفي على أثرىاك إدارة الوقت إلذ السابقة الفصوؿ في تطرقنا ما بعد        
 ابؼبحث في نتناكؿ بحيث ة،ببسكر للضرائب الولائية ابؼديرية مستول على حالة تطبيقية دراسة في إليو تطرقنا ما بذسيد
 التي الفرعية ابؼديريات على كسنتعرؼ التظيمي ىيكلها إلذ بالإضافة بسكرة لولاية الضرائب بؼديرية تقدنً الأكؿ

إدارة الوقت كأثرىا على الأداء  حوؿ حالة دراسة نشخص سوؼ الثاني ابؼبحث في ،ببسكرة الضرائب مديرية تتضمنها
 .الدراسة بؿل ابؼؤسسة في العلمي كالواقع النظرية الدراسة بتُ للربط التطبيقي الفصل ىذا أبنية تأتي حيث. الوظيفي
 النتائج عن طريق برنامج برليل ك تم ابؼؤسسة في العاملتُ على استبياف بتوزيع قمنا البحث من ابعانب ىذا كلدراسة

(SPSS) ،بالدراسة ابؼتعلقة النتائج كاستخلاص  أىم النتائج برليل كفي الأختَ تم. 

   :التالية ابؼباحث دراسة إلذ الفصل ىذا في كسنتطرؽ

 .بسكرة لولاية الضرائب بمديرية تقديم :الأول المبح 

. إدارة الوقت وأثرىا على الأداء الوظيفي في مديرية الضرائب لولاية بسكرة حالة دراسة :الثاني المبح 

 . عرض نتائج الدراسة:ل الثا المبح 
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 بسكرة لولاية الضرائب مديريةحول   لمحة :الأول المبح 

 ابعزائر، شرؽ) :في كتتمركز ابعهوية بابؼديريات تسمى نواحي عشر في توجد للضرائب العامة ابؼديرية إف        
 كبطسوف أربعة توجد كما ،(بشار كرقلة، الشلف، عنابة، سطيف، البليدة، قسنطينة، كىراف، ابعزائر، غرب ابعزائر،
 كىذا مديريتاف بها كىراف ككذا كلائية مديريات (6) ستة توجد بها التي العاصمة ابعزائر باستثناء كلائية مديرية (54)

 .الولايتتُ نشاط حجم إلذ راجع

 بسكرة لولاية الضرائب مديرية تعريف :الأول المطلب

 /02/ الاختصاصات تنظيم ابؼتضمن  91-60 كذلك طبقا للمرسوـ التنفيذم الوزارم رقم 1991  في سنة       
 برت يضم ابعهوية ابؼديريات كىذه ابعبائية للإدارة ابػارجية للمصالح  ابؼتضمن تنظيم الاختصاصات1991 91

 بقسنطينة، ابعهوية ابؼديرية ضمن تدخل فهي ببسكرة للضرائب الولائية ابؼديرية أما كلائية، مديريات عدة نطاقها
 مهاـ مكتب كلكل مكاتب تضم مديرية ككل فرعية مديريات  (5)بطسة من بسكرة لولاية الضرائب مديرية تتكوف

 .يقوـ بها

 بسكرة لولاية الضرائب لمديرية التنظيمي الهيكل :يالثان المطلب

 كذلك بؽا التابعة ابؼصالح بصيع على الأكؿ ابؼسؤكؿ كيعتبر للضرائب الولائي ابؼدير ابؼديرية تسيتَ على يسهر        
 ابغسن للستَ ابؼادية الوسائل كل توفتَ على كيسهر الخ،... كالتًسيم كالتكوين كالتًقية للمستخدمتُ بؼتابعتو

 الضرائب حيث برصيل عمليات كمتابعة بالضريبة، ابؼكلفتُ قبل من ابؼعركضة ابعبائية ابؼنازعات في كالفصل للمصالح،
 :كالتالر كىي فرعية مديريات بطس إلذ الأختَة ىذه قسمت

الجبائية  للعمليات الفرعية المديرية :أولا

 :مكاتب أربعة من كتتكوف         

 :بحيث :الجداول مكتب /1

 .مصادقتها ككذا ابعداكؿ طريق عن كالرسوـ الضرائب بتأسيس يهتم- 

 .التمهيدية ابؼيزانيات لتحصيل المحلية للجماعات العناصر كل كإعطاء كتوفتَ ابعداكؿ كترتيب حفظ- 
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 .ابعداكؿ من ابؼستخرجات إصدار- 

 :يلي ما مهامو من :الإحصائيات مكتب/  2

 .الدكلة ىياكل بصيع عن الصادرة الإحصائية الدكرية حالات كمركزة استلاـ- 

 .التمهيدية ابؼيزانيات لتحصيل المحلية للجماعات العناصر كل كإعطاء كتوفتَ ابعداكؿ كترتيب حفظ- 

 :ػب كيكلف  :العامة والعلاقات التنظيم مكتب/ 3

 ىذه تسليم مع ابؼضافة القيمة على الرسم من بالإعفاء الشراء نظاـ في الاعتماد طلبات كدراسة استلاـ- 
 .الاعتمادات

 .كالامتيازية ابػاصة ابعبائية الأنظمة متابعة- 

 .كتوجيهو كإعلامو ابعمهور كاستقباؿ ابعبائية ابؼعلومة نشر- 

 :يلي ما بضماف لاسيما كيكلف :والمساعدة التنشيط مكتب/ 4

تها قصد دكمساع المحلية ابؼصالح بتنشيط ككذا للضرائب الولائية كابؼديريات ابعهوية ابؽياكل مع بالاتصاؿ التكفل- 
 .برستُ مناىج العمل كانسجامها

 .كمعابعتها التسيتَ في التحقيق تقارير متابعة- 

  للتحصيل الفرعية المديرية :ايثان

 :كىي مكاتب ثلاثة كتضم        

 :ػب كيكلف :التحصيل مراقبة مكتب / 1

 .التحصيل نشاطات دفع- 

 .ابؼدفوعات فائض إرجاع كعند ابؼوثقة العقارية الصفقات بدناسبة ابػزينة مصالح على المحافظة- 

 .ابؼعنية ابؽيئات ككذا المحلية للجماعات كتبليغها ابؼيزانية لوضع الضركرية ابعباية عناصر إعداد- 
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 :بضماف كيكلف :هوأشغال القيد عمليات متابعة مكتب /2

 .ابؼتكفل الإيرادات كسندات ابعداكؿ من الإلغاء شهادات كعلى ابؼدفوعات على كالتوقيع التأشتَ أعماؿ متابعة- 

 .النشطة غتَ كالقيم ابؼالية ابغسابات كحركة الصندكؽ لوضعية الدكرية ابؼراقبة- 

 .كتنفيذىا ابؼراقبة مهاـ بخصوص التسيتَ، في المحققوف يقدمها التي كالتوصيات بالأكامر الفعلي التكفل- 

 .المحاسبتُ بتُ ابؼهاـ تسليم عند كالقيود العمليات كتأشتَ إعداد ضماف- 

 :بضماف كيكلف :التصفية مكتب /3

 الأحكاـ كمستخرجات بدستحقات ابؼتعلقة الإيرادات أك التحصيل كبسندات العامة بابعداكؿ التكفل مراقبة- 
 .ابعبائية غتَ ابؼوارد أك ابؼالية كالعقوبات الغرامات بؾاؿ  في القضائية كالقرارات

 .عليها كابؼصادقة الضرائب قابضو يعدىا التي الإحصائية ابؼنتجات استلاـ- 

 .ابؼلحقة ابؼستندات ك ابػزينة تسيتَ حسابات مركزة- 

 للمنازعات الفرعية لمديرية ا:اثال 

 :ػب كيكلف :الاحتياجات مكتب/ 1

 .بؿجوزة بأشياء ابؼطالبة إلذ أك ابؼلاحقة القرارات إلغاء إلذ أك ابغقوؽ إرجاع إلذ سواء ابؽادفة الطعوف دراسة استلاـ- 

 .ابؼضافة القيمة على الرسم اقتطاعات باستًجاع ابؼتعلقة الطلبات كدراسة استلاـ- 

 :ػب كيكلف :الطعن لجان مكتب / 2

 أك النزاعي كالطعن ابؼصابغة للجاف كتقدبيها بالضريبة ابؼكلفوف يقدمها التي الطلبات أك الاحتياجات دراسة- 
 .ابؼختصة الإعفائي

 التحصيل أك إخلاء ابؼسؤكلية أك إمكانية التصريح بعدـ إلذتلقي الطلبات التي يتقدـ بها قابضوا الضرائب إلزامية - 
 . دفع أقساط ضريبية أك رسوـ أك حقوؽ غتَ قابلة للتحصيل كعرضها على بعنة الطعن الاعفائي ابؼختصةإرجاء
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 :ػب كيكلف :القضائية المنازعات مكتب/ 3

 .ابؼختصة ابعزائية القضائية ابؽيئات لدل الشكاكم إيداع ملفات كتكوين إعداد- 

  0ضريبة فرض على الاحتجاج عند ابعبائية الإدارات مصالح على ابؼختصة القضائية ابؽيئات أماـ الدفاع- 

 :بػ كيكلف :بالصرف والأمر التبليغ مكتب/ 4

 .الطعن أصناؼ بـتلف برسم ابؼتخذة بالقرارات ابؼعنية ابؼصالحك  ةبالضريب ابؼكلفتُ تبليغ- 

 .بذلك ابػاصة الشهادات إعداد مع ابؼمنوحة كالتخفيضات الإلغاءات بصرؼ الأمر- 

 الجبائية للمراقبة الفرعية  المديرية :رابعا

 :كيكلف بػ فرؽ، شكل في يعمل كالذم :الجبائية المعلومات عن البح  مكتب / 1

 .برصيلها ككذا كمراقبتها الضريبة كعاء تعتٍ التي للمعلومات المحلية للمصادر فهرس تشكيل- 

 .ابؼعنية كابؼؤسسات ابؼصالح مع بالتنسيق الزيارة كحق الإطلاع حق تنفيذ ككذا كالبحث التدخلات برامج تنفيذ- 

 :بػ كيكلف :والمقارنات البطاقيات مكتب/ 2

 .ابؼمسوكة البطاقيات بـتلف كتسيتَ تكوين- 

 .بالضريبة للمكلفتُ ابعبائية التعريف بطلبات التكفل- 

 .ابؼكتب نشاطات لتقييم دكرية كحواصل إحصائية كضعيات كإعداد ابؼقارنة بؼعطيات ابؼعنية ابؼصالح استغلاؿ مراقبة- 

 :بػ كيكلف فرؽ، شكل في يعمل الذم :الجبائية المراجعات مكتب/ 3

 .ابؼراجعة ك ابؼراقبة برامج تنفيذ متابعة- 

 .ابؼراقب برامج بـتلف في بالضريبة ابؼكلفتُ تسجيل- 

 .التقييمية الدكرية كالتقارير الإحصائية الوضعية إعداد- 
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 :كيكلف بػ فرؽ شكل في يعمل الذم : التقييمات مراقبة مكتب/ 4

 .بؾانا أك بابؼقابل ابؼلكية نقل عقود كاستغلاؿ استلاـ- 

 . ةالعمومي السلطات تقدمها التي الطلبات إطار في ابػبرة أشغاؿ متابعة- 

 للوسائل الفرعية المديرية :خامسا

 :بػ كيكلف :والتكوين المستخدمين مكتب/ 1

 .كالتكوين البشرية ابؼوارد تسيتَ بؾاؿ في ابؼفعوؿ الساريتُ كالتنظيم التشريع احتًاـ على السهر- 

 .ابعهوية ابؼديرية في ابؼعنية ابؽياكل مع الاتصاؿ فيها يشرع التي العمل، مناصب كترشيد التعداد ضبط أعماؿ إبقاز- 

 :بػ كيكلف :الميزانية عمليات مكتب/ 2

 .ابؼيزانية عمليات بتنفيذ صلاحياتو، حدكد في القياـ- 

 .بو ابؼخوؿ الاختصاص حدكد في كذلك ابؼضافة، القيمة على الرسم استًداد ملفات بصرؼ أمر بررير- 

 النزاع بؿل الضرائب بخصوص الصادرة الإلغاء شهادات استعماؿ عن النابذة ابؼدفوعات فوائض بصرؼ أمر بررير- 
 .دكدالح في ابؼوجودة

 .الضرائب كمراكز للضرائب الولائية ابؼديرية اختصاص- 

 .للمديرية الإدارم للحساب السنوم الإعداد- 

 :بػ كيكلف :الوسائل مكتب / 3

 .للضرائب الولائية للمديرية التابعة ابؼصالح كل كأرشيف ابؼطبوعات بـزف ككذا ابؼنقولة كغتَ ابؼنقولة الوسائل تسيتَ- 

 دكرية تقارير إعداد مع كالتجهيزات كالعتاد كابؽياكل ابؼستخدمتُ أمن ضماف أجل من فيها ابؼشركع التدابتَ تنفيذ- 
 .ذلك عن

 :بػ كيكلف :يالآل الإعلام مكتب/ 4
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 .كابعهوم المحلي بتُ الصعيد على ابؼصالح بتُ الآلر الإعلاـ بؾاؿ في التنسيق- 

  .كمواردىا التكنولوجية التحتية للمنشآت شغل حالة في المحافظة- 

 :التالر الشكل في بسكرة لولاية الضرائب بؼديرية التنظيمي ابؽيكل توضيح كبيكن

الهيكل التنظيمي لمديرية الضرائب لولاية بسكرة : 03 الشكل رقم

 

  مديرية الضرائب لولاية بسكرة أمانة :المصدر
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  الإجراءات المنهجية للدراسة الميدانية: المبح  الثاني

 الوظيفي في الأداءرىا على ثإف ابؽدؼ من القياـ بالدراسة ابؼيدانية ىو تقدنً عرض برليلي لإدارة الوقت كأ        
 الوظيفي في ابؼؤسسة بؿل الأداءمديرية الضرائب لولاية بسكرة، لنتوصل إلذ معرفة مدل تأثتَ أبعاد إدارة الوقت على 

.                                البحث ابؼناسبة كىي الاستبيافأداةالدراسة، كذلك باستخداـ 

     دراسةمنهج ال:  الأولالمطلب

من أجل برقيق أىداؼ ىذا البحث قمنا باستخداـ ابؼنهج الوصفي، كالذم يعتبر طريقة للبحث تتناكؿ         
أحداث كظواىر كبفارسات موجودة كمتاحة للدراسة كالقياس من خلاؿ منهجية علمية صحيحة كتصوير للنتائج التي 

يتم التوصل إليها في أشكاؿ رقمية معبرة بيكن تفستَىا، كما يعتبر من أنسب ابؼناىج كأكثرىا استخداما في دراسة 
الظواىر الإنسانية كالاجتماعية، كيتسم ابؼنهج الوصفي بالواقعية لأنو يدرس الظاىرة كما ىي في الواقع، كيستخدـ 
بـتلف الأساليب ابؼناسبة من كمية ككيفية للتعبتَ عن الظاىرة كتفستَىا من أجل التوصل إلذ فهم كبرليل الظاىرة 

 الوظيفي في مديرية الضرائب لولاية الأداءابؼبحوثة، كيهدؼ ىذا البحث إلذ دراسة تأثتَ أبعاد إدارة الوقت على 
. بسكرة

: حيث اعتمد ىذا البحث على نوعتُ أساسيتُ من البيانات

 تم ابغصوؿ عليها من خلاؿ تصميم استبانة كتوزيعها على عينة من بؾتمع الدراسة، كمن ثم :البيانات الأولية* 
الإحصائي كباستخداـ  SPSS (Statistical package for Social Science)تفريغها كبرليلها باستخداـ برنامج 

. الاختبارات الإحصائية ابؼناسبة بهدؼ الوصوؿ إلذ دلالات ذات قيمة، كمؤشرات تدعم موضوع البحث

تم ابغصوؿ عليها من خلاؿ مراجعتنا للكتب كالدكريات كابؼنشورات الورقية كالإلكتًكنية كالرسائل : البيانات الثانوية* 
ابعامعية كابؼلتقيات كابؼقالات ابؼتعلقة بابؼوضوع قيد البحث سواء بشكل مباشر أك غتَ مباشر، كالتي ساعدتنا في بصيع 

مراحل البحث، كابؽدؼ من خلاؿ اللجوء للمصادر الثانوية في ىذا البحث، ىو التعرؼ على الأسس كالطرؽ 
. السليمة في كتابة الدراسات، ككذلك أخذ تصور عاـ عن آخر ابؼستجدات التي حدثت كبردث في بؾاؿ بحثنا ابغالر

 

 أدوات الدراسة: المطلب الثاني



.دراسة حالة لإدارة الوقت وأثرىا على الأداء الوظيفي بمديرية الضرائب لولاية بسكرة:     الفصل الثاني  
 
 

 

44 

        سنتطرؽ في ىذا ابؼطلب للأداة التي تم الإستعانة بها في بصع ابؼعلومات لكونها أكثر ملائمة لتحقيق أىدافها، 
 .ك نقوـ بتوضيح الأساليب الإحصائية التي استخدمناىا في برليلنا الإحصائي للإستبياف

 بناء أداة الدراسة: الفرع الأول

 أف ناكجد البحث، في ابؼتبع ابؼنهج كعلى ابصعو ابؼراد البيانات طبيعة بناء على      إضافة الذ ابؼقابلة كابؼلاحظة، ك
 ابؼعلومات على ابغصوؿ لصعوبة كذلك الاستبانة ىي الدراسة ىذه في ابؼطلوبة البيانات بعمع ملائمة الأكثر الأداة

بياف موجو بؼوظفي مديرية الضرائب است بتصميممنا ؽ فقد كعليو الشخصية، ابؼقابلة مثل الأخرل الأدكات طريق عن
 . الإستبياف من ثلاثة أجزاءىذالغرض معرفة كدراسة أثر إدارة الوقت على أداء ابؼوظفتُ، بحيث يتكوف 

الأسئلة الشخصية ابؼتعلقة بابػصائص الدبيغرافية للعاملتُ بدديرية الضرائب كالتي  الأكؿ ابعزءيغطي :  الأول الجزء
 .(ابؼهاـ الوظيفية ابػبرة، سنوات التعليمي، ابؼستول السن، النوع، )تتمثل في 

بزطيط ) أبعاد أربعةالوقت كبها  إدارة لقياس عبارة 21 على الاستبياف استمارة من الثاني ابعزء يتضمن: الثانيالجزء 
  : العبارات كما يليىذه، كتتوزع (الوقت، تنظيم الوقت، توجيو الوقت، رقابة الوقت

 . بعد بزطيط الوقت5 إلذ 1تفسر العبارات من  -
 . بعد تنظيم الوقت9 إلذ 6تفسر العبارات من  -
 . بعد توجيو الوقت14 إلذ 10تفسر العبارات من  -
 . رقابة الوقت21 إلذ بعد 15تفسر العبارات من  -

 . عبارة11ىذا ابعزء يعكس بؿور الأداء الوظيفي، كيظم : الجزء الثال 

غتَ موافق ) علامات 05م يتضمن ذكقد تم استخداـ مقياس ليكرت ابػماسي لتحديد أكزاف فقرات الاستبياف كاؿ
 .(بشدة، غتَ موافق، بؿايد، موافق، موافق بشدة

 

 

 درجات مقياس ليكرت: 01الجدول رقم 
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 موافق بشدة موافق محايد معارض معارض بشدة الإتجاه

 5 4 3 2 1 رقم الدرجة

 5.00-4.20 4.19-3.40 3.39-2.60 2.59-1.80 1.79-1.00 ابؼتوسط ابغسابي

 مرتفع جدا مرتفع متوسط منخفض منخفض جدا التقييم
 من اعداد الطالبتين: المصدر

 الأساليب الإحصائية المستخدمة في الدراسة : الفرع الثاني

 من بؾموعة كمراجعة إحصائي بؿلل استشارة كبعد كتبويبها، بذميعها تم التي كابؼعلومات البيانات لتحليل        
 بتحليل بىتص الذم التحليلي الوصفي الإحصاء أسلوب  باستخداـالدراسة ىذه في قمنا  فقد ة،ؽالساب الدراسات

 ابؼركزية النزعة مقاييس بعض إلذ بالإضافة ابؼئوية كالنسب التكرارية التوزيعات بجداكؿ ااستعن كما المجتمع بيانات
 ابؼعيارم الابكراؼ إلذ بالإضافة الدراسة، موضوع بكو ابؼبحوثتُ ابذاه على للتعرؼ ابؼرجح ابغسابي الوسط في ةابؼتمثل
 الارتباطك معامل  ، (t) الواحدة لعينة مقاييس استخداـ ككذلك الوسط ذلك عن إجاباتهم تشتت على للتعرؼ
 . لعينة الواحدةtاختبار في ابؼتمثل الاختلاؼ كمقاييس بتَسوف اختبار في ابؼتمثل

 ثبات وصدق الدراسة: المطلب الثال 

 مساك باحتماؿ النتائج نفس يعطي ابؼقياس أف أم نفسو، مع تناقضو كعدـ ابؼقياس رااستقر( بالثبات يقصد        
 في متوافقة نتائج أك النتائج نفس على ابغصوؿ إلذ يؤدم فهو كبالتالر .العينة نفس على تطبيقو أعيد إذا ابؼعامل لقيمة
 .( القياس إعادة فيها يتم مرة كل

 ابؼقياس ثبات من للتحقق طرؽ عدة ىناؾكما أف  ،فيو الثقة ازدادت كلما الأداة كاستقرار ثبات درجة ازدادت ككلما
الفا  معامل استخداـ تم كقد س،للمقايي الداخلي الاتساؽ من للتأكد الفا كرنباخ كطريقة النصفية التجزئة طريقة منها

 في ثبات ىناؾ يكن لد فإذا صحيح، كالواحد الصفر بتُ تتًاكح قيمان يأخذ   كالذم(Cronbach,s Alpha)كركنباخ  
 ابؼعامل قيمة فإف البيانات في تاـ ثبات ىناؾ كاف إذا العكس كعلى للصفر، مساكيةن  تكوف ابؼعامل قيمة فإف البيانات
 على العينة نتائج عكس من البيانات مصداقية زيادة تعتٍ الفا كركنباخ معامل زيادة أف أم .صحيح الواحد تساكم
 .الداخلي الثبات ابلفاض على دليل ( (0.60عن القيمة ابلفاض أف كما .الدراسة بؾتمع
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 الثبات كما ىو موضح في بغساب *) كركنباخ ألفا ( معادلة طبقت فقد، الدراسة مقاييس ثبات من كللتحقق
(. 02)ابعدكؿ 

 

 معاملات ثبات مقاييس الدراسة: 02 الجدول رقم 

 

 

 

 

 

 

  .spssمن إعداد الطالبتين إعتمادا على مخرجات : المصدر

: مبينا الدراسة بؼقاييس الثبات برليل نتائج (03)رقم  من ابعدكؿ كضحمك

 

 

 

 

 

 نتائج تحليل الثبات : (03)الجدول رقم 

 معامل الثبات  المتغيرات

  %88  تخطيط الوقت

  %64  تنظيم الوقت

  %76  توجيو الوقت

  %88  رقابة الوقت

  %85  الأداء الوظيفي
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معاملات الصدق  المتغيرات 

 0.93 تخطيط الوقت 

 0.80 تنظيم الوقت 

 0.87 توجيو الوقت 

 0.93 رقابة الوقت 

 0.92 الاداء الوظيفي 
 spssمن إعداد الطلبة اعتمادا على مخرجات :  المصدر

        اتضح لنا من خلاؿ ابعدكلتُ السابقتُ إرتفاع قيم معاملات الصدؽ ك الثبات في بؿاكر الإستبانة بفا يسمح 
 .لنا بالإعتماد عليها في إعداد ىذه الدراسة 

 والوصف الإحصائي لها     دراسةمجتمع وعينة ال: رابعالمطلب ال

 دراسة مجتمع وعينة ال: الفرع الأول

 بؾتمع الدراسة بأنو يشمل الأفراد العاملتُ في ابؼؤسسة من عماؿ كإطارات، كذلك من أجل التقرب بكو يعرؼ        
قمنا حيث كمعرفة مدل توافق ابعانب النظرم كالواقع العلمي،  الأفراد لتكملة ابعانب النظرم بؼوضوعنا بؿل الدراسة،

 11 استمارة، كبعد ابؼراجعة تم رفض 63، استًجعنا منها 70عينة عشوائية يبلغ عددىا بتوزيع استمارات على 
.   كالتي كانت صابغة لعملية التحليل52استبياف، كقبوؿ 

 دراسة  الوصف الإحصائي لعينة ال: الفرع الثاني

 بعض على التعرؼ إلذ ابغاجة دعت فقد برقيقها، إلذ الدراسة تسعى التي الأىداؼ إلذ الوصوؿ أجل من        
 السن، ابعنس،) في تتمثل كىي الدراسة، أىداؼ بزدـ أنها الباحث يرل كالتي الدراسة عينة مفردات خصائص
 .(ابؼهاـ الوظيفية ابػدمة، سنوات التعليمي، ابؼستول

 

 توزيع افراد العينة وفقا للجنس: أولا
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 توزيع أفراد العينة وفقا للجنس: 04 الجدول رقم 

 

 

 

 

 .من إعداد الطالبتين: المصدر

، بينما %  57.7بأف أغلب أفراد العينة من فئة الإناث حيث بلغت نسبتهم من خلاؿ ابعدكؿ نلاحظ          
من عينة الدراسة، كىذا راجع لطبيعة نشاط ابؼؤسسة الادارم فهي لا %  42ذكور النسبة الأقل بػ شكلت فئة اؿ

 .برتاج بعهد عضلي

  وفقا للسنالأفرادتوزيع : ثانيا

 توزيع أفراد العينة وفقا للسن: 05الجدول رقم 

النسبة  العدد   سناؿ

 %26.9  14 سنة  30اقل من 

 %44.2  23 سنة  40  إلذ30من 

 %28.8  15 سنة 50   إلذ40من 

 %0  0  فأكثرسنة  50

 %100  52 المجموع 
  .spssمن إعداد الطالبتين إعتمادا على مخرجات : المصدر

 40 إلذ 30كانت للفئة التي تتًاكح أعمارىم بتُ  نلاحظ اف اكبر نسبة للعمر ( 05)رقم  ابعدكؿ خلاؿ من        
، ثم فئة الشباب %  28.8 سنة بنسبة 50 إلذ 40التي تتًاكح أعمارىم بتُ  تليها الفئة ،%  44.2سنة بنسبة 

 %النسبة ابؼئويةابعنس 

 %42.3ذكر 

 %57.7 أنثى

 %100المجموع 
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، بفا يدؿ على %0 سنة فأكثر فقد كانت بنسبة 50 ، أمة فئة %  26.9 سنة بنسبة 30ذين أعمارىم أقل من كاؿ
 . أف ابؼؤسسة بؿل الدراسة تعتمد على الطاقة الشبابية أكثر من غتَىا

 توزيع افراد العينة وفقا للمستوى التعليمي: ثالثا

 توزيع أفراد العينة وفقا للمستوى التعليمي : 06الجدول رقم 

النسبة  العدد ابؼستول التعليمي 

 %25  13قل أثانوم ؼ

 %7.7  4تقتٍ سامي 

 %25  13ليسانس 

 %36.5  19 ماستً أكمهندس 

 %5.8  3دراسات عليا 

 %100  52المجموع 
 من إعداد الطالبتين: المصدر

نرل بأف في توزيع أفراد العينة حسب ابؼستول التعليمي كانت فيو فئة الدراسات  (06) رقم ابعدكؿ  خلاؿمن        
، اما فئتي الأفراد الأقل من مستول الثانوم ك  % 7.7، ثم التقتٍ سامي بنسبة %  5.8العليا ىي الأقل بنسبة 

لكل فئة ، أما الفئة الغالبة فكانت للأفراد ابؼتحصلتُ % 25ابغاصلتُ على الليسانس فقد كانت متساكية بنسبة 
، كىذا ما يفسر سياسة التوظيف التي تعتمدىا ابؼؤسسة كالتي تستقطب خربهي  %36.5على ابؼاستً بنسبة 

 .ابعامعات قصد زيادة كفاءاتها كتطوير خدماتها

 خبرةفراد وفق سنوات اللأتوزيع ا: رابعا
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 توزيع أفراد العينة وفق سنوات الخبرة: 07الجدول رقم 

النسبة ابؼئوية العدد سنوات ابػبرة 

 11.5% 6 سنوات 5اقل من 

 %17.3 9 سنوات 10 إلذ 5من 

 %25 13سنة 15الذ اقل من 10من 

 %46 24 فأكثرسنة 15من 

 %100 52المجموع 
 من إعداد الطالبتين: المصدر

توزيع أفراد العينة حسب سنوات ابػبرة ابؼهنية لأفراد العينة كانت فيو اف ( 07)رقم نلاحظ من خلاؿ ابعدكؿ         
 إلذ 5، ك أما فئة الأفراد أصحاب ابػبرة التي تتًاكح بتُ %  11.5 سنوات خبرة ىي الأقل بنسبة 5فئة الأقل من 

، أما الفئة  % 25 سنة بنسبة 15 إلذ 10، ثم فئة أصحاب ابػبرة مابتُ  % 17.3 سنوات فكانت بنسبة 10
، كىذا قد يكوف راجع الذ ضركرة % 46 سنة ك ذلك بنسبة 15لذين لديهم خبرة لأكثر من الأكبر فكانت للأفراد ا

 .توفر الكفاءة ابؼهنية لقبوؿ التوظيف في مديرية الضرائب لولاية بسكرة

ابؼهاـ الوظيفية كفق  الأفرادتوزيع : خامسا

 توزيع أفراد العينة وفق المهام الوظيفية: 08الجدول رقم 

النسبة ابؼئوية  العدد  ابؼهاـ الوظيفية 

 %34.6  18 مهاـ إدارية إشرافية 

 %57.5  30 مهاـ إدارية غتَ إشرافية 

  %7.7  4 مهاـ فنية 

 %100  52 المجموع 
 من إعداد الطالبتين: المصدر
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ذين يقوموف بدهاـ نرل أف في توزيع أفراد العينة كفق ابؼهاـ الوظيفية كاف للأفراد اؿ (08)رقم من خلاؿ ابعدكؿ         
، %  34.6ذين يقوموف بوظائف إدارية إشرافية فكانت بنسبة ، ك أما فئة الأفراد اؿ%  7.7فنية أقل نسبة بقيمة 

، كىذا يرجع الذ أف % 57.5بينما كانت للأفراد الذين يقوموف بدهاـ إدارية غتَ إشرافية النسبة الأكبر ك ذلك بقيمة 
 . ابؼؤسسة ذات طابع إدارم خذدماتي

 عرض نتائج الدراسة: المبح  الثال 

        سنقوـ في ىذا ابؼبحث بعرض ك برليل النتائج التي تم التوصل إليها من خلاؿ التحليل الإحصائي للبيانات 
 .التي تم بصعها من استبياف الدراسة، كاختبار الفرضيات

 عرض وتحليل إجابات أفراد العينة نحو محاور الدراسة : المطلب الأول

ا ابؼطلب برليل بؿاكر الإستبياف بغرض الإجابة عن أسئلة الدراسة بناءا على بـرجات البرنامج ذ        سيتم في ق
، حيث سيتم استخداـ كل من قيمة ابؼتوسط ابغسابي كالإبكراؼ ابؼعيارم على مقياس ليكرت SPSSالإحصائي 

 .لإجابات أفراد العينة  (1-5)

 محور إدارة الوقت : الفرع الأول

        سنحاكؿ فيما يلي برليل نتائج عبارات أبعاد بؿور إدارة الوقت كذلك بالاستعانة بكل من ابؼتوسط ابغسابي 
بزطيط الوقت، تنظيم الوقت،  )كالابكراؼ ابؼعيارم كحسب توجهات آراء العينة، بحيث تضمن ىذا المحور أربعة أبعاد 

 .(توجيو الوقت، رقابة الوقت

 عبارات، ك ابعدكؿ ابؼوالر يوضح إجابات أفراد العينة حوؿ ىذا 05تضمن ىذا البعد بعد تخطيط الوقت : أولا
 .البعد

 

 تحليل نتائج عبارات بعد تخطيط الوقت: 09الجدول رقم 
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  spssمن إعداد الطالبتين اعتمادا على مخرجات : المصدر

 

 

 

 العبارات

المقياس
معارض بشدة 
 

معارض
محايد 
موافق 
موافق بشدة 

المتوسط 
الإنحراف  
المعياري
النتيجة 
 

يتم تهيئة جدول بالأعمال 
المطلوبة تنفيذىا قبل 

البدء فيها 

 4 34 4 9 1 تكرار
 موافق 0.934 3.60

 7.7 65.4 7.7 17.3 1.9 نسبة

ىناك وقت محدد لانجاز 
المهام والأعمال 

 6 36 4 6 _ تكرار
 موافق 0.793 3.81

 11.5 69.2 7.7 11.5 _ نسبة

يلاءم الوقت المحدد  
لإنهاء العمل قدرات 

العامل 

 2 29 15 6 _ تكرار
 موافق 0.754 3.52

 3.8 55.8 28.8 11.5 _ نسبة

يتم تحديد الأولويات في 
المهام الواجب إنهاؤىا 

 26 23 1 2 _ تكرار
4.40 0.721 

موافق 
 50 44.2 1.9 3.8 _ نسبة بشدة

يؤثر حسن تحديد المهام 
و الأولويات و استثمار 
الوقت في النتائج التي 
 يحققها الموظفين

 13 31 6 2 - تكرار

 موافق 0.725 4.06
 25 59.6 11.5 3.8 - نسبة

 موافق 0.436 3.88 بعد تخطيط الوقت
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 :من خلاؿ ابعدكؿ السابق نلاحظ أف        
عبارات بعد  على كافقةأف ابذاىات مفردات عينة الدراسة قد أظهرت ابذاىا عاما بكو الد( 09)يتضح من ابعدكؿ رقم 

كقد اتضح أف أكثر ،  ( 0.436 ) كبابكراؼ معيارم قدره  ( 3.88) كذلك بدتوسط حسابي قدره  ،بزطيط الوقت
 بدتوسط حسابي قدره،  (يتم تحديد الأولويات في المهام الواجب إنهاؤىا) الرابعة   ىي العبارةكافقةالعبارات ـ

يلائم الوقت المحدد  لإنهاء العمل  )الثالثة  ىي العبارةكافقة درجة الد في حتُ كانت أقل العبارات في( 4.40)
  (.3.52) بدتوسط حسابي قدره ( قدرات العامل

كبالتالر نلاحظ أف ابؼتوسط ابغسابي لبعد بزطيط الوقت كاف مرتفعا ، كىو ما يدؿ على ابؼدل ابؼرتفع في اعتماد 
مديرية الضرائب لولاية بسكرة على بزطيط الوقت سواء من طرؼ الإدارة أك ابؼوظفتُ كذلك من خلاؿ الإعداد 

 .ابؼسبق للمهاـ لأنو يساعد ابؼوظف على برديد الأكلويات كتركيز ابعهود بفا يؤدم الذ برستُ جودة العمل
الذم يوضح إجابات العينة حوؿ ىذا   عبارات كما جاء في ابعدكؿ04ىذا البعد  تضمنبعد تنظيم الوقت : ثانيا
 .البعد
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 نتائج تحليل عبارات بعد تنظيم الوقت : 10الجدول رقم

 

 spssمن إعداد الطالبتين إعتمادا على مخرجات : المصدر

 :من خلاؿ ابعدكؿ السابق نلاحظ أف        
أف ابذاىات مفردات عينة الدراسة قد أظهرت ابذاىا عاما بكو ابؼوافقة على عبارات بعد  (10)يتضح من ابعدكؿ رقم 

، كقد اتضح أف أكثر  (0.516)كبابكراؼ معيارم قدره   (4.00)كذلك بدتوسط حسابي قدره  تنظيم الوقت ،
، بدتوسط حسابي قدره (يتم التفريق بين المهام العاجلة والقابلة للتأجيل) الثالثة  العبارات موافقة ىي العبارة

تفادي الجهود المتكررة والقيام بالعمل  )الثالثة درجة ابؼوافقة  ىي العبارة في حتُ كانت أقل العبارات في (4.21)
 .(3.71)بدتوسط حسابي قدره ( أكثر من مرة

 العبارات
المقياس
معارض بشدة 
 

معارض
محايد 
موافق 
موافق بشدة 

المتوسط 
الإنحراف  
المعياري
النتيجة 
 

دائما التحق بمكان العمل في 
الوقت المناسب 

 18 23 8 3 _ تكرار
 موافق 0.860 4.08

 24.6 44.2 15.4 5.8 _ نسبة

تفادي الجهود المتكررة والقيام 
بالعمل أكثر من مرة 

 11 23 12 4 2 تكرار
 موافق 1.016 3.71

 21.2 44.2 23.1 7.7 3.8 نسبة

يتم التفريق بين المهام العاجلة 
والقابلة للتأجيل 

 19 28 2 3 _ تكرار
 موافق 0.776 4.21

 36.5 53.8 3.8 5.8 _ نسبة

يؤثر التقسيم الجيد للوقت 
على المهام التي يجب القيام 
بها في تحقيق الموظف 
 لمستوى وظيفي جيد

 14 28 5 5 _ تكرار

 موافق 0.874 3.98
 26.9 53.8 9.6 9.6 _ نسبة

 موافق 0.516 4.00 بعد تنظيم الوقت
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كبالتالر نلاحظ أف ابؼتوسط ابغسابي لبعد تنظيم الوقت كاف مرتفعا، ك ىو ما يدؿ على ابؼدل ابؼرتفع في اعتماد 
مديرية الضرائب لولاية بسكرة على تنظيم الوقت، كذلك من خلاؿ التقسيم ابعيد للوقت على ابؼهاـ كالتزاـ ابؼوظفتُ 

 .بدواعيد العمل فهذا ما يساعد على ابقاز ابؼهاـ بكفاءة كالشعور بالرضى

 عبارات، ككانت إجابات العينة على عبارات ىذا البعد كما ىي في 05ضمن ىذا البعد بعد توجيو الوقت : ثالثا
 :ابعدكؿ ابؼوالر

 نتائج تحليل عبارات بعد توجيو الوقت: 11الجدول رقم

 العبارات

المقياس
معارض بشدة 
 

معارض
محايد 
موافق 
موافق بشدة 

المتوسط 
الإنحراف  
المعياري
النتيجة 
 

مناخ العمل مناسب لطبيعة 
ومهام الأعمال الواجب 

إنجازىا 

 11 22 9 7 3 تكرار
 موافق 1.142 3.60

 21.2 42.3 17.3 13.5 5.8 نسبة

يتم إرشاد العاملين والإشراف 
عليهم أثناء انجازىم لوظائفهم 

 11 25 14 2 _ تكرار
 موافق 0.793 3.87

 21.2 48.1 26.9 3.8 _ نسبة

يتم اللجوء إلى الاتصال 
الشفهي أو الهاتفي السريع 
بدلا من الحضوري 

 8 22 6 12 4 تكرار
 موافق 1.219 3.35

 15.4 42.3 11.5 23.1 7.7 نسبة

نسعى إلى تصحيح الخطأ أو 
الانحراف آنيا إن وجد 

 14 31 6 1 _ تكرار
 موافق 0.676 4.12

 26.9 59.6 11.5 1.9 _ نسبة

ذا الاتصال و التعاون و ك
التحفيز تساىم في رفع 
 مستوى أداء العاملين

 19 27 6 _ _ تكرار
 موافق 0.653 4.25

 36.5 51.9 11.5 _ _ نسبة

 موافق 0.489 3.83 بعد توجيو الوقت
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  .spssمن إعداد الطالبتين إعتمادا على مخرجات : المصدر

 :من خلاؿ ابعدكؿ السابق نلاحظ أف        
أف ابذاىات مفردات عينة الدراسة قد أظهرت ابذاىا عاما بكو ابؼوافقة على عبارات بعد  (11)يتضح من ابعدكؿ رقم 

، كقد اتضح أف أكثر  (0.489)كبابكراؼ معيارم قدره   (3.83)كذلك بدتوسط حسابي قدره   الوقت ،كجيوت
،  (ذا التحفيز تساىم في رفع مستوى أداء العاملينالاتصال و التعاون و ك) ة امسالخ العبارات موافقة ىي العبارة

يتم اللجوء إلى  )الثالثة درجة ابؼوافقة  ىي العبارة في حتُ كانت أقل العبارات في (4.25)بدتوسط حسابي قدره 
( . 3.35) بدتوسط حسابي قدره( الاتصال الشفهي أو الهاتفي السريع بدلا من الحضوري

كبالتالر نلاحظ أف ابؼتوسط ابغسابي لبعد توجيو الوقت كاف مرتفعا، كىو ما يدؿ على ابؼدل ابؼرتفع في اعتماد مديرية 
كىذا لسهولة الاتصاؿ بتُ بـتلف مستويات الإدارة دكف معيقات، . الضرائب لولاية بسكرة على توجيو الوقت

كملائمة مناخ العمل للأعماؿ بفا يسهل القياـ بها كىذا ما يدؿ على أبنية الوقت بالنسبة للمؤسسة فهي تعتٌ بدصالح 
 .الأشخاص كخدماتهم

 عبارات، ككانت إجابات العينة على عبارات ىذا البعد كما ىي في 07ضمن ىذا البعد بعد رقابة الوقت : رابعا
 :ابعدكؿ ابؼوالر
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 نتائج تحليل عبارات بعد رقابة الوقت: 12الجدول رقم 

  spssمن إعداد الطالبتين اعتمادا على مخرجات : المصدر

 العبارات

المقياس
معارض  
بشدة
معارض 
محايد 
موافق 
موافق  
بشدة
المتو 
سط
الإنحراف  
المعياري
النتيجة 
 

يحاسب العامل على الغياب أو 
التهاون في أداء العمل 

 20 20 11 1 _ تكرار
 موافق 0.817 4.13

 38.5 38.5 21.2 1.9 _ نسبة

تعتمد المؤسسة على معايير رقابية 
وتقارير متابعة الوقت المستغرق في 

أداء العمل 

 10 22 16 2 2 تكرار
 موافق 0.961 3.69

 نسبة
3.
8 

3.8 30.8 42.3 19.2 

يحاسب المسؤول العمال على 
الوقت الضائع أثناء العمل 

 5 25 16 3 3 تكرار
 موافق 0.960 3.50

 نسبة
5.
8 

5.8 30.8 48.1 9.6 

يتم تقييم الوقت المستهلك لانجاز 
العمل بالوقت المخطط لو في البداية 

 8 26 14 1 3 تكرار
 موافق 0.964 3.67

 نسبة
5.
8 

1.9 26.9 50 15.4 

متأخرا  العمل إلى بالوصول يسمح لا
 12 27 13 _ _ تكرار

 موافق 0.700 3.98
 23.1 51.9 25 _ _ نسبة

مبكرا  العمل من بالانصراف يسمح لا
 17 25 10 _ _ تكرار

 موافق 0.715 4.13
 32.7 48.1 19.2 _ _ نسبة

تحديد معيقات العمل و تقييم الجهد 
ذول يؤثر على تحقيق أىداف المب

. المؤسسة

 9 23 12 6 2 تكرار
 موافق 1.034 3.60

 نسبة
3.
8 

11.
5 

23.1 44.2 17.3 

 موافق 0.480 3.82 بعد رقابة الوقت
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 :من خلاؿ ابعدكؿ السابق نلاحظ أف        
أف ابذاىات مفردات عينة الدراسة قد أظهرت ابذاىا عاما بكو ابؼوافقة على عبارات بعد  (12)يتضح من ابعدكؿ رقم 

، كقد اتضح أف أكثر  (0.480)كبابكراؼ معيارم قدره   (3.82)كذلك بدتوسط حسابي قدره   الوقت ،رقابة
، بدتوسط حسابي  (يحاسب العامل على الغياب أو التهاون في أداء العمل)  كلذالأ العبارات موافقة ىي العبارة

يحاسب المسؤول العمال على  )الثالثة درجة ابؼوافقة  ىي العبارة في حتُ كانت أقل العبارات في (4.13)قدره 
 ( 3.50)بدتوسط حسابي قدره ( الوقت الضائع أثناء العمل

كبالتالر نلاحظ أف ابؼتوسط ابغسابي لبعد رقابة الوقت كاف مرتفعا ، ك ىو ما يدؿ على ابؼدل ابؼرتفع في اعتماد 
مديرية الضرائب لولاية بسكرة على رقابة الوقت، كىذا من خلاؿ ابؼتابعة كالإشراؼ على العاملتُ كابقازىم لوظائفهم 

دكف تأختَ كالمحاسبة على الوقت الضائع مع معابعة ابؼعيقات فهي ابغل الأمثل لاكتشاؼ الأخطاء كتفادم ضياع 
 . الوقت الذم يؤدم الذ خلل في أداء ابؼهاـ ابؼطلوبة

 بؿور الأداء الوظيفي: الفرع الثاني 

عبارة ، ك بعد تفريغ إجابات أفراد العينة  (11)سنحلل نتائج عبارات بؿور الأداء الوظيفي ، حيث تضمن ىذا المحور 
 :، كانت النتائج موضحة في ابعدكؿ ابؼوالر 

                

 نتائج تحليل عبارات محور الأداء الوظيفي: 13الجدول رقم                    
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العبارات 

المقياس 

معارض 
بشدة 

معارض 

محايد 

موافق 

موافق 
بشدة 

المتوسط 

الإنحراف 
المعياري 

النتيجة 

ولين و ؤىناك فرص للاتصال المباشر مع المس
. الزملاء

 9 39 4- - تكرار 
 موافق 0.945 4.10

 17.3 75 7.7- - نسبة 

تساىم المؤسسة في تطوير المهارات الفردية 
 .لتحسين الأداء 

 16 22 8 6- تكرار 
 موافق 0.967 3.92

 30.8 42.3 15.4 11.5- نسبة 

تتوفر لدى العاملين المعرفة الكاملة بمتطلبات 
. الوظيفة التي يؤدونها

 7 21 14 10- تكرار 
 موافق 0.960 3.48

 13.5 40.4 26.9 19.2- نسبة 

تعتمد المؤسسة على برامج و دورات تدريبية و 
تكوينية لتطوير الأداء 

 15 33 3 1- تكرار 
 موافق 0.627 4.19

 28.8 63.5 5.8 1.9- نسبة 

لون ذالحوافز المادية و المعنوية تجعل العاملين يب
. جهدا أكبر

 14 20 10 1 7تكرار 
 موافق 1.284 3.63

 26.9 38.5 19.2 1.9 13.5نسبة 

القدرة على التكيف مع المشاكل اليومية الطارئة 
. في العمل

 6 29 13 4- تكرار 
 موافق 0.776 3.71

 11.5 55.8 25 7.7- نسبة 

كفاءات العمال وعددىم متوافقة مع الوقت 
. اللازم لأداء العمل 

 7 16 16 10 3تكرار 
 بؿايد 1.105 3.27

 13.5 30.8 30.8 19.2 5.8نسبة 

. تشجع الإدارة موظفيها على العمل الجماعي 
 8 18 17 7 2تكرار 

 موافق 1.037 3.44
 15.4 34.6 32.7 13.5 3.8نسبة 

 .متناىية بدقة العمل الموظفون يؤدي
 5 23 15 9- تكرار 

 موافق 0.895 3.45
 9.6 44.2 28.8 17.3- نسبة 

قيمة الموظف في المؤسسة بمدى مساىمتو فيها 
 .
 
 

 8 24 13 3 4تكرار 

 موافق 1.074 3.56
 15.4 46.2 25 5.8 7.7نسبة 

 
يتأثر أداء الموظف بالتحكم و التسيير الجيد 

 .للوقت

 13 28 3 6 2تكرار 
 موافق 1.055 3.85

 25 53.8 5.8 11.5 3.8نسبة 

 موافق 0.582 3.69 محور الأداء الوظيفي
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  .spssمن إعداد الطالبتين إعتمادا على مخرجات : المصدر

 :من خلاؿ ابعدكؿ السابق نلاحظ أف        
أف ابذاىات مفردات عينة الدراسة قد أظهرت ابذاىا عاما بكو ابؼوافقة على عبارات  (13)يتضح من ابعدكؿ رقم 

، كقد اتضح أف  (0.582)كبابكراؼ معيارم قدره   (3.69)كذلك بدتوسط حسابي قدره   ،بؿور الأداء الوظيفي
( تعتمد المؤسسة على برامج و دورات تدريبية و تكوينية لتطوير الأداء)  لرابعةا أكثر العبارات موافقة ىي العبارة

كفاءات  )سابعةاؿ درجة ابؼوافقة  ىي العبارة في حتُ كانت أقل العبارات في (4.19)، بدتوسط حسابي قدره 
( . 3.27)بدتوسط حسابي قدره ( .العمال وعددىم متوافقة مع الوقت اللازم لأداء العمل

كبالتالر نلاحظ أف ابؼتوسط ابغسابي لمحور الأداء الوظيفي كاف مرتفعا ، ك ىو ما يدؿ على ابؼدل ابؼرتفع في إىتماـ 
مديرية الضرائب لولاية بسكرة بالأداء الوظيفي، كذلك من خلاؿ الاىتماـ بتطوير مهارات كقدرات ابؼوظفتُ كبسكتُ 

 .الاتصاؿ كتشجيع العمل ابعماعي لاكتساب خبرة ككفاءة تساىم في برستُ الأداء الوظيفي

 نتائجالوتفسير الدراسة اختبار فرضيات : المطلب الثاني

 اختبار صحة الفرضيات بؿل الدراسة كتفستَ النتائج ابؼتوصل إلذسنحاكؿ من خلاؿ ىذا ابؼطلب التطرؽ         
 .إليها

اختبار التوزيع الطبيعي : أولا

لتوزيع الطبيعي من عدمو، كلتحقيق ذلك يتم احتساب ؿ اختبار خضوع بيانات الدراسة إلذسنحاكؿ التطرؽ         
ف تكوف بؿصورة أ للمتغتَات ابؼستقلة، كالتي بهب (Kurtosis)طح ؿ كمعامل التف(Skewness) قيمة معامل الالتواء

، بفا  (7،7-)ف يتًاكح ما بتُ أنو لابد إ ؼ(Kurtosis) فيما بىض أما، (Skewness)ىذا في ما بىص  (3-،3)بتُ 
 لضماف الوثوؽ الابكدارجراء برليل إف البيانات في ىذه الدراسة تتبع توزيعا طبيعيا بالتالر برقق شركط أ إلذيشتَ 

.  ابؼعلميةللاختباراتدكات التحليل ابؼلائمة أبنتائجو كالقدرة على مواصلة برليل بموذج الدراسة باستخداـ 

معاملي الإلتواء و التفلطح لأبعاد متغيري الدراسة : 14الجدول رقم 

 معامل التفلطح معامل الإلتواءالمتغيرات 
Statistic Std.Error Statistic Std.Error 
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 0.650 -0.358 0.330 0.024إدارة الوقت : الأولالمحور 

 0.650 0.733- 0.330 0.026تخطيط الوقت : الأولالبعد 

 0.650 0.623 0.330 0.587-تنظيم الوقت : البعد الثاني

 0.650 0.238- 0.330 0.008-توجيو الوقت : البعد الثال 

 0.650 0.092 0.330 0.221-رقابة الوقت : البعد الرابع

 0.650 0.185 0.330 0.001- الوظيفي الأداء: المحور الثاني
 spss الطلبة بالاعتماد على مخرجات برنامج إعدادمن : المصدر

        من خلاؿ ىذا ابعدكؿ أكضحت نتائج الإختبار مدل إتباع البيانات لتوزيع طبيعي ، حيث كانت قيمة معامل 
(  3،3-)أم بؿصورة ما بتُ  (0.024، 0.001- )الإلتواء بالنسبة بؼتغتَات الدراسة بدختلف أبعادىا بؿصورة بتُ 

كبالتالر فمتغتَات الدراسة تتبع التوزيع الطبيعي، كنتأكد من ذلك أيضا من خلاؿ قيمة معاملات التفلطح التي كانت 
، بفا يشتَ إلذ أف البيانات في ىذه  (7- ، 7)أم ىذه قيمة بؿصورة بتُ  (0.623، - 0.238)بؿصورة بتُ 

الدراسة تتبع توزيعا طبيعيا كبالتالر برقق شركط إجراء برليل الإبكدار لضماف الوثوؽ بنتائجو كالقدرة على مواصلة 
 .برليل بموذج الدراسة اعتمادا على الأساليب الإحصائية ابؼعلمية

اختبار فرضيات الدراسة : ثانيا

ىل لإدارة الوقت تأثتَ على الأداء "شكالية الدراسة كابؼتمثلة في إجابة على لإ تتمحور فرضيات الدراسة في ا       
 "؟ الوظيفي في مديرية الضرائب لولاية بسكرة

: كىذا من خلاؿ (الأداء الوظيفي)تغتَ التابع الدك ( الوقترةداإ)تغتَ ابؼستقل الدحيث سنقوـ بدراسة العلاقة ما بتُ 
 كجود علاقة بتُ ابؼتغتَين ككذلك عن مدل تأثتَ كمسابنة ابؼتغتَ فكشف عؿ البسيط ؿالابكداراستخدامنا بموذج 

 correlation de)ابؼستقل في التغتَات التي بردث في ابؼتغتَ التابع حيث سنقوـ بالتًكيز على معامل الارتباط بتَسوف 

peasson)ك ىذه  (1،1)-  بتُالارتباطلاقة ابػطية بتُ ابؼتغتَين كتقع قيمة معامل عاه كقوة اؿتج، كيستخدـ لقياس ا
لاقة ع فاف اؿالإشارةية بغض النظر عن اذا كانت القيمة كبتَة كفإ ضعف العلاقة بتُ ابؼتغتَين ؼأكالقيمة تدؿ على قوة 

 موجبة فاف الإشارة كانت فإذااه العلاقة بتُ ابؼتغتَين تج معامل الارتباط فإنها تدؿ على اإشارة أمابتُ ابؼتغتَين قوية، 
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زيادة قيم احد ابؼتغتَات ترافقها زيادة في ابؼتغتَ الآخر أم العلاقة بينهما طردية ك العكس صحيح ، بيكن تقسيم 
: بؾالات قيمة معامل الارتباط 

 مجالات قيمة معامل الارتباط: 15الجدول رقم 

ضعيفة  0.30 يساكم أكاقل 

متوسطة  0.7  إلذ0.3من 

عالية  0.7اكبر من 
 من إعداد الطالبتين: المصدر

من اجل معنوية العلاقة بتُ متغتَ ابؼستقل كابؼتغتَ التابع للعلاقة ابؼدركسة بيكن معرفة : F( F-test) اختبار        
 SIGكانت قيمة إذا  ؼ(F-test) ابؼرافقة للاختبار SIG للعلاقة ابؼدركسة من خلاؿ قيمة الإحصائية الدلالة أكابؼعنوية 
:  إحصائيةف العلاقة ابؼدركسة بتُ متغتَين ذات دلالة إ ؼ0.05اقل من 

 مصفوفة توضح ارتباط كل متغتَ مستقل مع إعدادسنحاكؿ دراسة العلاقات بتُ متغتَات الدراسة كىذا من خلاؿ 
. ابؼتغتَ التابع للدراسة باستخداـ معامل الارتباط

 معاملات الارتباط بين أبعاد إدارة الوقت و الأداء الوظيفي: 16الجدول رقم 

 الوظيفي الأداء

بعد بزطيط الوقت 

 0.413معامل الارتباط 

 0.002مستول الدلالة 

 52العدد 

بعد تنظيم الوقت 

 0.474معامل الارتباط 

 0.000مستول الدلالة 

 52العدد 

 0.230معامل الارتباط بعد توجيو الوقت 
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 0.001مستول الدلالة 

 52العدد 

بعد رقابة الوقت 

 0.457معامل الارتباط 

 0.001مستول الدلالة 

 52العدد 
 SPSSمن إعداد الطلبة بالاعتماد على برنامج : المصدر

توجد علاقة طردية موجبة بتُ بزيط الوقت، تنظيم الوقت، توجيو الوقت، : أنو (16)         يتضح من ابعدكؿ رقم 
رقابة الوقت، مع الأداء الوظيفي حيث كانت العلاقة الأقول بتُ بعد تنظيم الوقت كالأداء الوظيفي حيث كانت قيمة 

  .α=0.05 كىي علاقة طردية متوسطة عند مستول r= 0.474العلاقة 

 :فرضيات الدراسة

في مديرية الضرائب حصائية لإدارة الوقت على الأداء الوظيفي إ يوجد أثر ذك دلالة :اختبار الفرضية الرئيسية• 
 .0.05عند مستول لولاية بسكرة 

لتخطيط الوقت على الأداء الوظيفي في مديرية الضرائب ذك دلالة إحصائية  أثر يوجد: الفرعية الأولىالفرضية • 
 .0.05لولاية بسكرة عند مستول 

لتنظيم الوقت على الأداء الوظيفي في مديرية الضرائب لولاية ذك دلالة إحصائية  يوجد أثر :الثانيةالفرعية الفرضية • 
 .0.05بسكرة عند مستول 

لتوجيو الوقت على الأداء الوظيفي في مديرية الضرائب لولاية ذك دلالة إحصائية  يوجد أثر :الثالثةالفرعية الفرضية • 
 .0.05بسكرة عند مستول 

 لرقابة الوقت على الأداء الوظيفي في مديرية الضرائب لولاية  ذك دلالة إحصائية يوجد أثر:الرابعةالفرعية الفرضية • 
 .0.05بسكرة عند مستول 

نلاحظ كجود ارتباط بتُ إدارة الوقت ك  (16)بالاعتماد على ما كرد في ابعدكؿ رقم : اختبار فرضيات الدراسة• 
، 0.05الأداء الوظيفي، حيث نلاحظ كجود ارتباط بتُ أبعاد إدارة الوقت كبؿور الأداء الوظيفي عند مستول الدلالة 
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في مديرية حصائية لإدارة الوقت على الأداء الوظيفي إيوجد أثر ذك دلالة : ك منو نقبل الفرضية الرئيسية التي تقوؿ
، كذلك لأف بيئة العمل سريعة ابػطى كبالتالر فإدارة الوقت تعتبر مهارك 0.05عند مستول الضرائب لولاية بسكرة 

 .حابظة لنجاح أم موظف

، كالأداء (ابؼستقل)إدارة الوقت "من أجل دراسة العلاقة بتُ ابؼتغتَ : ج الانحدار الخطي البسيطذصياغة نمو• 
 : نعتمد على ابؼعادلة التالية" (التابع )الوظيفي 

Y=B0+B1(X)+ℇ𝑖 

Y :الأداء الوظيفي. 

B1 :معامل الابكدار الثابت. 

B1 : (إدارة الوقت)معامل الابكدار للمتغتَ ابؼستقل. 

 ملخص مخرجات تحليل الانحدار البسيط للعلاقة الفرضية العامة: 17الجدول رقم 

معنوية العلاقة بين المتغيرين 
معنوية التأثير لمعاملات الانحدار بين المتغيرين  المعنوية الكلية لاختبار 

ANOVA 
معامل 
الارتباط 

معامل 
التفستَ 

 F  قيمة
المحسوبة 

SIG R R
2

 B T SIGمعاملات بموذج الإبكدار  

9.648 0.000 0.671 0.451 
CONSTANT 

 B0 0.804 1.008 0.318متغتَ الثابت 

 B1 0.740 3.637 0.001متغتَ مستقل 
 SPSS الطلبة من خلال برنامج إعدادمن : المصدر

: التعليق على ابعداكؿ

: يشتَ من برليل الابكدار البسيط ما يلي
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 بزيادة أم ابهابيتُ بتُ ابؼتغتَين العلاقة ابذاه أفيبلغ من قيمة كىو موجب يدؿ ذلك : (r)معامل الارتباط بتَسوف • 
 منطقي بناءا على ما تطرقنا لو في ابعانب ا الوظيفي كىذالأداء زيادة في برستُ إلذ الوقت يؤدم أداءمستويات 

. النظرم

 F بقد قيمة أعلاه حيث كمن ابعدكؿ F (F-TEST)من خلاؿ نتيجة الاختبار  :لاقة بتُ ابؼتغتَينعمعنوية اؿ• 
 ىي اقل من Fابؼصاحبة لقيمة  ((sig=0.000 قيمة أف حيث إحصائيةكىي دالة  ( F=9.648)المحسوبة بلغت 
 معنوية النموذج الابكدار البسيط ابؼمثل للعلاقة ابؼدركسة بتُ ابؼتغتَين كمن إلذ كىذا يشتَ 0.05مستول الدلالة 

كنرفض  (H0)نقبل الفرضية الصفرية :  بينهما كعليو نستنتج قرارا اختبار الفرضية الرئيسيةإحصائياتوجد علاقة دالة 
( . H1)الفرضية البديلة 

 أداء مستويات أف أم =R2 0.451ػ من خلاؿ قيمة معامل التحديد ابؼقدرة ب R2تفستَ قيمة معامل التحديد• 
 الوظيفي بفا يدؿ على الأداءفي تغتَات التي بردث في جودة %45.1  الوقت بدديرية الضرائب بولاية بسكرة نفسر

كبالتالر   R2≥0.30.45≤  بؿصورة ما بتُ  =R2 0.451  فافكوىن حيث ككفق معيار: كجود قدرة تفستَية
. نسبة تفستَ متوسطة بتُ ابؼتغتَين

:  الأولىاختبار الفرضية  الفرعية • 

نلاحظ كجود ارتباط بتُ بعد بزطيط الوقت بالأداء  (17)بالاعتماد على ما كرد من معطيات في ابعدكؿ رقم 
. 0.05الوظيفي عند مستول دلالة قدره ب 

يوجد أثر لتخطيط الوقت على الأداء الوظيفي في مديرية الضرائب "  كالتي تقوؿالأكلذنقبل الفرضية الفرعية  كمنو
، فتخطيط الوقت مهارة أساسية لنجاح ابؼوظف في مديرية الضرائب لولاية بسكرة "0.05لولاية بسكرة عند مستول 

 .كبؽا تأثتَ كبتَ على الأداء الوظيفي بشكل عاـ

:  اختبار الفرضية  الفرعية الثانية• 

نلاحظ كجود ارتباط بتُ بعد تنظيم الوقت بالأداء  (17)بالاعتماد على ما كرد من معطيات في ابعدكؿ رقم 
 . 0.05الوظيفي عند مستول دلالة قدره ب 
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يوجد أثر لتنظيم الوقت على الأداء الوظيفي في مديرية الضرائب لولاية " :كمنو نقبل الفرضية الفرعية الثانية كالتي تقوؿ
، فتنظيم الوقت مهارة تساعد على على برستُ الاداء الوظيفي من خلاؿ تعزيز مهارات "0.05بسكرة عند مستول 

 .التواصل كبرستُ فرص التقدـ الوظيفي

:  اختبار الفرضية الفرعية الثالثة• 

 نلاحظ كجود ارتباط بتُ بعد توجيو الوقت بالأداء (17)بالاعتماد على ما كرد من معطيات في ابعدكؿ رقم 
. 0.05 ػالوظيفي عند مستول دلالة قدره ب

يوجد أثر لتوجيو الوقت على الأداء الوظيفي في مديرية الضرائب لولاية " :كمنو نقبل الفرضية الفرعية الثالثة كالتي تقوؿ
، كذلك لأف توجيو الوقت يسحن من كفاءة ستَ العمل، كتعزيز رضا ابؼوظفتُ، كبرستُ  "0.05بسكرة عند مستول

 .جودة ابػدمات ابؼقدمة للمواطنتُ

:  اختبار الفرضية الفرعية الرابعة• 

نلاحظ كجود ارتباط بتُ بعد رقابة الوقت بالأداء الوظيفي  (17)بالاعتماد على ما كرد من معطيات في ابعدكؿ رقم 
 . 0.05 ػعند مستول دلالة قدره ب

يوجد أثر لرقابة الوقت على الأداء الوظيفي في مديرية الضرائب لولاية " :كمنو نقبل الفرضية الفرعية الرابعة كالتي تقوؿ
 كذلك لأف رقابة الوقت أداة إدارية ىامة تلعب دكرا بؿوريا في تعزيز الأداء الوظيفي ".0.05بسكرة عند مستول 

بؼوظفي مديرية الضرائب من خلاؿ تطبيقها بشكل فعاؿ بيكن للمديرية برستُ الكفاءة الإنتاجية كتقدنً خدمات 
 . أفضل للمتعاملتُ

: خلاصة الفصل

        قمنا في ىذا الفصل بإجراء دراسة ميدانية على مديرية الضرائب لولاية بسكرة بؼعرفة أثر إدارة الوقت على 
عينة كبؾتمع الدراسة بالإضافة الذ الأدكات ابؼستخدمة بعمع البيانات  )حيث تطرقنا الذ. الأداء الوظيفي فيها

كبؼعرفة أثر إدارة الوقت على الأداء الوظيفي بابؼؤسسة بؿل الدراسة تم . (الإحصائية ابؼستخدمة في برليل البيانات
عرض بـتلف البيانات ابؼستخرجة من استمارة البحث بدختلف بؿاكرىا، كالنتائج التي خلصنا إليها بعد تطبيق الابكدار 
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 : للفركؽ بتُ إجابات ابؼبحوثتُ حوؿ متغتَات الدراسة، كبعد اختبار الفرضيات توصلنا الذ ما يليt البسيط كاختبار 
  

بالنسبة للفرضية الرئيسية كمن خلاؿ استخداـ الابكدار البسيط أنو يوجد أثر ذك دلالة إحصائية عند مستول - 
 .  بتُ ابؼتغتَ التابع الأداء الوظيفي كابؼتغتَ ابؼستقل إدارة الوقت0.05

بتُ بزطيط الوقت كالأداء .0.05بالنسبة للفرضية الفرعية الأكلذ أنو يوجد أثر ذك دلالة إحصائية عند مستول - 
 .الوظيفي

بتُ تنظيم الوقت كالأداء .0.05بالنسبة للفرضية الفرعية الثانية أنو يوجد أثر ذك دلالة إحصائية عند مستول - 
 .الوظيفي

بتُ توجيو الوقت كالأداء .0.05بالنسبة للفرضية الفرعية الثالثة أنو يوجد أثر ذك دلالة إحصائية عند مستول - 
 .الوظيفي

بتُ رقابة الوقت كالأداء .0.05بالنسبة للفرضية الفرعية الرابعة أنو يوجد أثر ذك دلالة إحصائية عند مستول  - 
  .الوظيفي
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: خاتمة  
 العنصر البشرم ىو أىم العناصر ابؼؤثرة في بقاح ابؼنظمات كاستمراريتها، بؽذا تولذ لو أبنية كبتَة         إف

 لو كاستغلاؿ كقت على أفضل كجو من خلاؿ الإدارة الفعالة للوقت كالقضاء على أداءللحصوؿ على أحسن 
مضيعاتو، كوف الوقت بيثل موردا ىاما، لذا تناكلنا في ىذه الدراسة ابؼفاىيم النظرية لإدارة الوقت كأداء العاملتُ 

. كالعلاقة بينهما، مع اختبار بؽذه العلاقة من خلاؿ دراسة ميدانية بدديرية الضرائب لولاية بسكرة

كانطلاقا من كل ما تم التطرؽ إليو في ىذه الدراسة كالنتائج ابؼتحصل عليها، يتبتُ بشكل لا لبس فيو أف لإدارة 
 :الوقت تأثتَ كبتَ على الأداء الوظيفي، كمن ىذه النتائج نذكر

نتائج الدراسة النظرية / أ

إدارة الوقت عملية إدارية متكاملة بؽا بزطيط كتنظيم كتوجيو كرقابة خاصتُ بها، حيث لكل منها دكر في - 
 .ابغفاظ على الوقت كتقدنً أحسن أداء

إتقاف مهارات إدارة الوقت كاجب على الإنساف بصفة عامة كعلى ابؼوظف بصفة خاصة للتمكن من عدـ - 
 . تضييع الوقت كتقدنً أحسن أداء في ابؼؤسسة

تؤثر إدارة الوقت بشكل كاضح في الأداء الوظيفي في ابؼؤسسة حيث بسكن من برستُ أداء ابؼوظف كالوصوؿ - 
 .الذ أحسن النتائج

 :نتائج الدراسة الميدانية/ ب

 (ابػبرة/ ابؼستول التعليمي/ ابعنس)بينت الدراسة عدـ كجود علاقة ذات دلالة إحصائية للمتغتَات الدبيوغرافية - 
 .على ابذاىات ابؼبحوثتُ بكو أثر إدارة الوقت على الأداء الوظيفي في مديرية الضرائب لولاية بسكرة

بينت الدراسة أف ىناؾ أثر ذك دلالة إحصائية لإدارة الوقت على الأداء الوظيفي في مديرية الضرائب لولاية - 
 .                            بسكرة



:    خاتمة  
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بينت الدراسة أف ىناؾ أثر ذك دلالة إحصائية لتخطيط الوقت على الأداء الوظيفي في مديرية الضرائب لولاية  - 
 .بسكرة

بينت الدراسة أف ىناؾ أثر ذك دلالة إحصائية لتنظيم الوقت على الأداء الوظيفي في مديرية الضرائب لولاية  - 
 .بسكرة

بينت الدراسة أف ىناؾ أثر ذك دلالة إحصائية لتوجيو الوقت على الأداء الوظيفي في مديرية الضرائب لولاية - 
 .بسكرة

بينت الدراسة أف ىناؾ أثر ذك دلالة إحصائية لرقابة الوقت على الأداء الوظيفي في مديرية الضرائب لولاية - 
 .بسكرة

  التي التوصيات بعض نقدـ أف ارتأينا سةارالد ىذه خلاؿ من إليها ابؼتوصل النتائج ضوء  على:اقتراحات/ ج
 :مناسبة نراىا

إعطاء اىتماـ خاص لإدارة الوقت فهي عنصر يؤثر بشكل مباشر في أداء ابؼوظف كبالتالر يؤثر على  
 .مستول أداء ابؼؤسسة

 .ضركرة مراعاة كالعمل على الاستمرار في رفع مستول الأداء بدديرية الضرائب لولاية بسكرة 
 .الاىتماـ بتخطيط الوقت كعنصر مهم كمؤثر على الادعاء في مديرية الضرائب لولاية بسكرة 
 .التًكيز على تنظيم كتوجيو الوقت بشكل يساعد على برستُ مستول أداء مديرية الضرائب لولاية بسكرة 
الاىتماـ بالرقابة على الوقت بؼا لو من تأثتَ على أداء العاملتُ كذلك من خلاؿ كضع نظاـ كمعايتَ  

 كمنع الأخطاء عن الكشفك  للرقابة كتقارير متابعة عن أداء ابؼهاـ في الوقت المحدد على أفضل كجو
 .ابؼناسب الوقت في كقوعها

برفيز ابؼوظفتُ على استغلاؿ الوقت بالطريقة الأنسب كذلك من خلاؿ تقدنً مكافآت للعامل ابؼثالر في  
 .استخداـ في استخداـ الوقت بشكل جيد

إقامة دكرات تكوينية للموظفتُ يتم خلابؽا تدريبهم عمليا لإدارة كقتهم عبر برامج متخصصة يتم كضعها  
 .    بؽذا الغرض



:    خاتمة  
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 ك كقتهم على المحافظة ابذاه بابؼسؤكليةركا يشع لكي راالقر ابزاذ في.الزمتٍ كقتهم بزطيط في العاملتُ ؾاإشر 
 كضعها تم التي الأىداؼ قيقتح
 .الإدارة في العاملتُ سلوؾ في الأساسية النواة كاعتبارىا الوقت إدارة تعزيز على العمل 
 كتسختَ،عليو كالسيطرة إدارتو ككيفية كأبنيتو الوقت موضوع حوؿ كالأبحاثدراسات اؿ من ابؼزيد ءراإج 

 .الأبحاث ىذه لإبقاح كالبشرية ابؼادية )الإمكانات(د ابؼوار من قدر أكبر
 :الدراسة آفاق /د

 صلة بؽا أخرل جوانب في البحث مواصلة إمكانية نرل ابعوانب، كمتشعب شائك سةدرااؿ موضوع أف بحكم
 :التالية ابؼواضيع بعض حااقتً بيكن كبؽذا أكثر، تعمق إلذ كبرتاج بابؼوضوع

 العاملتُ أداء برستُ في الوقت إدارة دكر. 
 العاملتُ أداء كفاءة من الرفع في الوقت إدارة دكر. 
 العاملتُ أداء برستُ في حدا على الوقت إدارة أبعاد من بعد كل دكر. 
 كابػاص العاـ القطاع في العاملتُ مهارات تنمية في كأثرىا الوقت إدارة بفارسة. 
 العمل ضغوط من بزفيف في الوقت إدارة دكر. 
 الإسلامي ابؼنظور من الوقت إدارة سةراد. 
  كابػاصة العامة ابؼؤسسات في الوقت إدارة تطبيق معوقاتدراسة. 
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 كدراس إبيافب- 

  
 
 

 

 
 

 
 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي
بسكرة- جامعة محمد خيضر   

 كلية العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيير
الاقتصاديةعلوم ال: قسم  

 

 
 

                                                                                                                                      ،السيد ابؼوظف المحتـً
.........                                                                                                                                                برية طيبة كبعد

 بزصص تسيتَ في ابؼاستًبكن بصدد إعداد دراسة لاستكماؿ متطلبات ابغصوؿ على شهادة 
دراسة )ة المؤسسوأثرىا على الآداء الوظيفي في إدارة الوقت  "ػب ابؼعنونةكاقتصاد مؤسسات، 

".                                                                                                                                       (حالة بمديرية الضرائب لولاية بسكرة
 كذلك بالإجابة عن فقراتها بدقة ، راجتُ منكم ابؼساعدةالاستبانةلذلك نضع بتُ أيديكم ىذه 

يرد في   علما أف كل ما، بؼا لو من اثر كبتَ في ابغصوؿ على نتائج ابهابية ككاضحة،كموضوعية
إجابتكم سيكوف موضع احتًاـ كسوؼ يعامل بسرية تامة كلن يستخدـ إلا لأغراض البحث العلمي 

. داعي لكتابة الاسم أك أم معلومات تدؿ على شخصكم الكرنً كعليو لا .فقط

شاكرين لكم حسن تعاكف 
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بيانات شخصية : الأول المحور              
 :(X)بوضع العلامة  الرجاء الإجابة عليها ،في ما يلي بيانات دبيوغرافية-              

 
    ذكر                                 :الجنس- 1

                   أنثى
 

 سنة                     30اقل من      :  السن- 2
 سنة                           40الذ اقل من  30         من 

 سنة 50 اقل من إلذ 40  من        
سنة فأكثر     50                  

 
 ثانوم فأقل :المستوى التعليمي- 3

 تقتٍ سامي                          
 ليسانس                                         

 مهندس أك ماستً                     
دراسات عليا                                                                                                                            

 
 سنوات 5أقل من :   سنوات الخبرة- 4

سنوات           10 أقل من إلذ 5    من               
 سنة 15الذ أقل من 10من                  
 سنة فأكثر   15 من                      

 
                                (مسؤكؿ  )مهاـ إدارية إشرافية     :المهام الوظيفية- 5

                         مهاـ إدارية غتَ إشرافية                        
                         مهاـ فنية                               

 
 



 

 

 إدارة الوقت :المحور الثاني                  
                      لذا نرجوا منكم تعبئة ىذه الاستبانة مرة كاحدة بوضع إشارة ، كفي مايلي أسئلة لدراسة كاقع إدارة الوقت في ابؼؤسسة -            

  :ح أماـ العبارة ابؼناسبة لك         صص
               

 درجـة الـموافـقـة
 الــعـبـــارة

 موافق بشدة
 

 موافق
 

 محايد
 

 معارض
 

 معارض
 بشدة

     إدارة الوقت                                                 
:تخطيط الوقت*        

     . يتم تهيئة جدكؿ بالأعماؿ ابؼطلوبة تنفيذىا قبل البدء فيها  -1
      .ىناؾ كقت بؿدد لابقاز ابؼهاـ كالأعماؿ  -2
     . يلاءـ الوقت المحدد  لإنهاء العمل قدرات العامل  -3
     . يتم برديد الأكلويات في ابؼهاـ الواجب إنهاؤىا  -4
يؤثر حسن برديد ابؼهاـ ك الأكلويات ك استثمار الوقت في النتائج التي بوققها  -5

. ابؼوظفتُ 
     

:تنظيم الوقت*        
     . دائما التحق بدكاف العمل في الوقت ابؼناسب -6
     . تفادم ابعهود ابؼتكررة كالقياـ بالعمل أكثر من مرة  -7
     . يتم التفريق بتُ ابؼهاـ العاجلة كالقابلة للتأجيل  -8
يؤثر التقسيم ابعيد للوقت على ابؼهاـ التي بهب القياـ بها في برقيق ابؼوظف  -9

. بؼستول كظيفي جيد 
     

:توجيو الوقت*        
     .  مناخ العمل مناسب لطبيعة كمهاـ الأعماؿ الواجب إبقازىا -10
     .   يتم إرشاد العاملتُ كالإشراؼ عليهم أثناء ابقازىم لوظائفهم -11
     .   يتم اللجوء إلذ الاتصاؿ الشفهي أك ابؽاتفي السريع بدلا من ابغضورم -12
     .  نسعى إلذ تصحيح ابػطأ أك الابكراؼ آنيا إف كجد -13
     . ذا التحفيز تساىم في رفع مستول أداء العاملتُ الاتصاؿ ك التعاكف ك ؾ -14

     : رقابة الوقت* 
      بواسب العامل على الغياب أك التهاكف في أداء العمل  -15
      . تعتمد ابؼؤسسة على معايتَ رقابية كتقارير متابعة الوقت ابؼستغرؽ في أداء العمل -16
     .  بواسب ابؼسؤكؿ العماؿ على الوقت الضائع أثناء العمل  -17
     يتم تقييم الوقت ابؼستهلك لابقاز العمل بالوقت ابؼخطط لو في البداية  -18
      .متأخرا العمل إلذ بالوصوؿ يسمح لا -19
      .مبكرا العمل من بالانصراؼ يسمح لا  -20
     . ذكؿ يؤثر على برقيق أىداؼ ابؼؤسسةبرديد معيقات العمل ك تقييم ابعهد ابؼب -21

    



 

 

             
 الوظيفي  الأداء:لمحور الثال ا               
 :سةكفي مايلي أسئلة لدراسة أثر إدارة الوقت على الأداء الوظيفي في ابؼؤس -             
              

 
 

 درجـة الـمـوافـقــة
                                 الــعـبـــارة                               

                                       

موافق 
 بشدة

محاي موافق
 د

معارض  معارض
 بشدة

:الأداء الوظيفي       
     . ىناؾ فرص للاتصاؿ ابؼباشر مع ابؼسئولتُ ك الزملاء -1
      .تساىم ابؼؤسسة في تطوير ابؼهارات الفردية لتحستُ الأداء  -2
     . تتوفر لدل العاملتُ ابؼعرفة الكاملة بدتطلبات الوظيفة التي يؤدكنها -3
تعتمد ابؼؤسسة على برامج ك دكرات تدريبية ك تكوينية لتطوير  -4

. الأداء
     

     . لوف جهدا أكبرذابغوافز ابؼادية ك ابؼعنوية بذعل العاملتُ يب -5
     . القدرة على التكيف مع ابؼشاكل اليومية الطارئة في العمل -6
     .  كفاءات العماؿ كعددىم متوافقة مع الوقت اللازـ لأداء العمل  -7
     . تشجع الإدارة موظفيها على العمل ابعماعي  -8
      .متناىية بدقة العمل ابؼوظفوف يؤدم -9

      .قيمة ابؼوظف في ابؼؤسسة بددل مسابنتو فيها  -10
     . يتأثر أداء ابؼوظف بالتحكم ك التسيتَ ابعيد للوقت -11



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  


