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سة بالشكل  راوأتوجه بخالص الشكر والتقدير لجميع من ساهم وساعد في إتمام هذه الد 

 ها وادارتها في كافة مكاتب وزارة الإسكان السعوديةمسؤولين وموظفين في   المطلوب من

ية وكل العاملين بالجامعة لما قدموه لنا من  كما نتقدم بالشكرة الي إدارة جامعة الجميع الذك 

 مساعدة فلهم جزيل الشكر 

 .....لله رب العالمين على نعمه التي لا تعد ولا تحص ى وآخر دعوانا أن الحمد

 .الباحثون 
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 :المستخلص

طبقت هذه الدراسةةةةةةةةةةةةة على عينة من العاملين في وزارة الإسةةةةةةةةةةةةكان السةةةةةةةةةةةةعودية في القطاعات الخدمية والقطاعات  

الإنتةةاجيةةة وقةةد اختييت العينةةة في فةةةةةةةةةةةةةوء أهةةداف البحةةث وفروفةةةةةةةةةةةةةةه و طةةاره النظري وبعةةد الاطلا  على  ةةةةةةةةةةةةةجلات 

زداد اهتمةام المختصةةةةةةةةةةةةةين  ونظرا لا   داءالمجودة في الوزارة تم تطبيق مقيةا  إدارة الوقةت وقةا مةة تقييم الأ   العةاملين

يةةا التنةةافسةةةةةةةةةةةةةيةةة والنلةةا   زاتحقيق الم  والبةةاحثين في ملةةال إدارة الأعمةةال بموفةةةةةةةةةةةةةو  إدارة الوقةةت لمةةالةةه من دور في

الوقت على مسةةةةةةةتو  أداء العاملين حيث   للمنظمات ومن هنا برزت مشةةةةةةةكلة البحث التي تعدي عن مد  تاثيي إدارة

الوقت وأداء العاملين واختبار وجود علاقة تاثيي   ض الإطار المفاهيمي لإدارةرااسةةةةةةةةتعسةةةةةةةة نا إلى راقمنا من خلال د

ء موظفي  راللاسةةةةةةتطلا  أ  اسةةةةةة بانةولتحقيق ذلك تم تصةةةةةةميم  الاسةةةةةةكان  بينهما من خلال الدراسةةةةةةة الميدانية لقطا   

وصةةةةلت إلى كل محور يصةةةة  في فكرة فرفةةةةيات الدراسةةةةة وقد ت  محاور  بثلاثالقطا  حيث تضةةةةمن أسةةةةقلة متعلقة  

 في وزارة الإسةكان السةعوديةفةعيفة وان هنا  علاقة تاثيي ايلابية   أن إدارة الوقت وأداء العاملين سةا دة بدرجة

تحديد الوقت المخصةةةةةةةةةص لتحديد المشةةةةةةةةةكلة    أهمها:توصةةةةةةةةةلت الدراسةةةةةةةةةة إلى ملموعة من النتا      سةةةةةةةةةة.رامحل الد

من اهمية الوقت وتحسةةةةةةةةةين الخط  المتعلقة  عملية للاسةةةةةةةةةتفادة  الأسةةةةةةةةةباب والحلول وتحويل الاهداف الى خط 

التوصةةيات التالية الاقتنا  باهمية إدارة    الوقت وعلى فةةوء ما توصةةلت إليه الدراسةةة من نتا   فإننا نق ي   بإدارة

وقوعها في  والكشةةةة  عن الأخطاء ومنع فا دة.الوقت والتخلص من الحجج الوهمية التي تؤدي إلى إفةةةةاعته دون 

اعتمدنا في التحليل   للوقت وقدويتاثر مسةةةةتو  أداء الموظفون  شةةةةكل مباشةةةةر بالإدارة النا حة    المناسةةةة .الوقت 

موظ  تم اختيارها عشةةةوا يا من المجتمع الأصةةةلي إذ تم توز ع  55فقد تم حصةةةر العينة في   الاسةةة بانة على بيانات

هةذه   في  حيةث تم الاعتمةاد اسةةةةةةةةةةةةة بةانةة صةةةةةةةةةةةةةالحةة للتحليةل  50اسةةةةةةةةةةةةة بةانةة على افراد العينةة في حين تم اسةةةةةةةةةةةةة يجةا     55

 .والإجابة عن تساؤلاته والتحقق من فروفه لتحقيق البحثالدراسة على المنهج الوصفي كونه أكثي ملاءمة 
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Abstract: 

 

This study was applied to a sample of workers in the Saudi Ministry of Housing in the service and 

production sectors. The sample was selected in the light of the research objectives, hypotheses, 

and theoretical framework. Business on the topic of time management because of its role in 

achieving competitive advantages and success for organizations, and from here the research 

problem emerged, which expresses the extent of the impact of time management on the level of 

employee performance. In order to achieve this, a questionnaire was designed to survey the 

opinions of the employees of the sector, as it included questions related to three axes, each axis 

pouring into the idea of the study hypotheses. The study reached a set of results, the most 

important of which are: Determining the time allotted to identify the problem, the causes and 

solutions, and converting the goals into practical plans to take advantage of the importance of time 

and improve plans related to time management. lead to wasting it uselessly. Detecting errors and 

preventing them from occurring in a timely manner. The level of employee performance is directly 

affected by the successful management of time. In the analysis, we relied on the questionnaire 

data. The sample was limited to 55 randomly selected employees from the original community, as 

55 questionnaires were distributed to the sample members, while 50 valid questionnaires were 

retrieved for analysis, as this was relied upon the study is based on the descriptive approach, as it 

is more suitable for achieving the research, answering its questions, and verifying its hypotheses. 
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 الفصل الأول: 

 الإطار العام للدراسة

 أولا: مقدمة عامة

 الدراسة واسئلتها ثانيا: مشكلة 

 ثالثا: أهمية الدراسة 

 رابعا: أهداف الدراسة:

 خامسا: منهج وخطة البحث

 سادسا: حدود ومتغيراته الدراسة

 سابعا: فرضيات الدراسة

 ثامنا: الدراسات السابقة
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 :المقدمة 1-

الوقت وبشكل واضح فقد اعتديه البعض هو  نظرا لارتباط الوقت بحياة الإنسان الشخصية والمهنية برزت أهمية  

الوجه الاخر لعملة الحياة لأنه مقايس الخلود لا ش يء أطول منه اذا كان علينا الانتظار ولا ش يء اقصر منه اذا  

كان علينا الإسرا  والانلاز فاختلاف رؤية الافراد للوقت تحدد أسلوب التعامل معه وهي المسقولة عن  عض 

عاملين تلاه الوقت فقد ارتب  مفهوم إدارة الوقت  شكل كبيي بالعمل الإداري من خلال  الأنماط السلوكية لل

وجود عملية مستمرة من التخطي  والتحليل والتقويم لجميع النشاطات التي يقوم بها الموظ  خلال ساعات  

 .نشودةعمله اليومي بهدف تحقيق فاعلية مرتفعة في اس ثمار الوقت المتا  للوصول إلى الأهداف الم 

وازداد استخدام مصطلح إدارة الوقت في الآونة الأخيية  سب  الحاجة الملحة إلى تغييي واقع الدوا ر الحكومية  

وتغييي منظور العاملين وتفكييهم الخاطئ بإدارة الوقت الذي لم يهّيئ لهم أي فرصة لاستغلال ساعات الدوام  

ومهامهم مع انتهاء مدة الدوام الرسمي بل سمح لهم وشجعهم  الرسميّ لإنلاز المعاملات الرسمية وانلاز أعمالهم  

القيام   في  وفاعليتهم  كفاءتهم  وعلى  أدائهم  على  والتاثيي  إنلازهم  نسبة  تقليص  وبالتالي  والكسل  ال ياخي  على 

عرفة  باعمالهم المنوطة بهم يعتدي الوقت مورد كغييه من الموارد يحتاج إلى إدارة للاستفادة منه بكفاءة وفاعلية وم

في  المطلوبة  المهمة  الموارد  من  فالوقت  الصحيحة منعا من هدرهِ وسوء استغلاله  بالطريقة  كيفية استخدامه 

والسياسية.  والاجتماعية  والعملية  الإدارية  بصورة    الحياة  الوقت  توز ع  نحو  العاملين  توجه  الوقت  إدارة  إن 

أهمية إدارة الوقت من خلال معرفة الفلسفة التي  تمكنهم من تحقيق أفضل النتا   في فوء ندرة الموارد وتظهر  

لمعالجتها   الضع   نقاط  وتحديد  العمل  في  كفاءته  مد   لتحديد  العامل  أداء  قيا   وهي  الوزارة  عليها  تقوم 

لتحسين أدا ه في المستقبل ومعرفة نقاط القوة واستغلالها وتوجيهها بما يخدم العامل والوزارة والعمل وبالتالي 

همة لاستغلاله بالطريقة المثلى فهو ليس من الموارد المتلددة ولا يمكن اس بداله أو إحلاله ولا يمكن  فإن إدارته م
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السيطرة عليه إلا في حين اس ثماره واستغلاله بطريقة جيدة ولهذا كله من المفضل إدارته جيدا للحصول على  

النتا   البلدان    .أفضل  من  كغييه  السعودية   العربية  المملكة  التي  يتعرض  التحديات  من  العديد  إلى  الأخر  

تستوج  الحاجة إلى التنمية والتطوير في كافة المجالات ولذلك فإنه يحتاج إلى قوة التغييي الإدارية التي تعطي 

التخلص من  قوة إيلابية للموظ  الحكومي تمكنّه من معاملة الجمهور كزبا ن يهتم بخدمتهم  وتمكنه أيضا من  

و  القديمة  الوزارة  الإجراءات  في  العليا  الإدارة  قبل  من  الوقت  إدارة  احسنت  ما  و ذا  جديد  هو  ما  كل  مواكبة 

والعاملين فيها علي حد سواء انعكس ذلك  شكل مباشر علي أداء العاملين الذي بدوره سنعكس علي الداء الوزارة  

ممكن  وقت  باقل  النتا    أفضل  على  للحصول  ودقته  الموظ   أداء  في سرعة  و سهم  هذه  و ,ككل  أتت  هنا  من 

لتوفيح   العربية    الدراسة  المملكة  في  الإسكان  وزارة  على  حالة  دراسة  الموظفين  أداء  عل    الوقت  إدارة  أثر 

 السعودية.

 :الدراسة مشكلة -2

في  بالاهتمام فالوقت  انها مسالة جديرة  الوقت وأداء موظفي وزارة الإسكان حيث  إدارة  بين  ان الأثر الحاصل 

الاعمال  عصرنا   انلاز  الي دراسة مشكلة  الحاجة  الأداء وعليه فقد دعت  قيا   في  الحرج  العنصر  هو  الحالي 

المطلوبة أي مستو  الأداء في الوقت المحدد يتوقع المواطن من أي دا رة حكومية يتعامل معها: الخدمة الجيدة  

زمين لإنلاز المعاملات الحكومية للوصول إلى  والأداء الكفؤ والدقة في إنلاز المعاملات وتقليل الوقت والتكلفة اللا 

مة إليه. ومن الملاحظ أن وزارة الاسكان تعتمد اعتمادا كبييا على حسن   درجة عالية من رفاه عن الخدمة المقدَّ

إدارة الوقت من حيث إتمام الاعمال الرسمية في الوقت المحدد وهي من أكثي دوا ر الحكومة ارتباطا بالمواطن  

 على فوء ما سبق يمكن صياغة ال ساؤل الر يس ي التالي: ن تتلخص مشكلة الدراسةولهذا يمكن أ

 الي أي مد  تؤثر إدارة الوقت على الأداء الوظيفي لدي العاملين في وزارة الإسكان في المملكة العربية السعودية؟
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 ويندرج تحت هذا ال ساؤل ملموعة من الأسقلة الفرعية  

 لد  عاملي وزارة الإسكان السعودية؟ ما هو واقع تطبيق إدارة الوقت .1

 ما مستو  إدارة الوقت والاداء الوظيفي للعاملين في وزارة الإسكان في المملكة العربية السعودية؟  .2

 ما هو أثر إدارة الوقت على أداء العاملين في وزارة الإسكان السعودية؟ .3

 :أهمية الدراسة - 3

 :تظهر أهمية الدراسة من ناحيتين

 :الناحية العلمية

قامت الباحثون بقراءة ومراجعة أغل  الأبحاث المتوفرة والمتعلقة بإدارة الوقت والأداء الوظيفي وكانت الأبحاث  

قليلة في حدود علم الباحثون في هذا المجال وخصوصا تلك التي ترب  إدارة الوقت بالأداء الوظيفي في القطا   

والوطن العربي. و شكل الإطار العام للدراسة وما ي بعه من دراسات   الحكومي في المملكة العربية السعودية

سابقة إثراء لما كت  من أدبيات نظرية حول إدارة الوقت وعلاقتها بالأداء الوظيفي للعاملين ولفت الان باه  

 للباحثين والمسقولين ف ملال الإدارة لهذا الموفو  وتحليل ا عاده 

 :الناحية العملية

نظرا لأهمية الوقت والذي يعد من المصادر الغيي متلددة تم تسلي  الضوء على موفو  مهم في الوقت الحالي  

وهو إدارة الوقت وخصوصا ملال تطبيقه على الأداء في القطا  الحكومي مثل وزارة الإسكان في المملكة العربية  

الوقت من خلال الدراسة الميدانية التي   السعودية فلاءت هذه الدراسة لتضفي معرفة جديدة في ملال إدارة

طبقت على عينة مختارة من خلال استخدام اس بانة أعدت لجمع معلومات أولية من عينة الدراسة حول إدارة  
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الوقت وأثرها على الأداء وما انتهت إليه الدراسة من توصيات والنتا   المتوصل اليها في زيادة مهارات وقدرات  

 .ة كما تساعد العاملين في وزارة الإسكان في إدارة الوقتأداء العاملين العملي

 :أهداف الدراسة -4  

 :تهدف هذه الدراسة إلى التعرف على

 محاولة تحديد أ عاد الأداء ومكوناته. •

 محاولة معرفة عناصر ومحددات إدارة الوقت.  •

 محاولة معرفة طبيعة العلاقة القا مة بين إدارة الوقت والأداء.  •

 الواقع الفعلي لإدارة الوقت والأداء في وزارة الإسكان.محاولة معرفة  •

 .تحديد مستو  أداء العاملين في وزارة الإسكان في المملكة العربية السعودية •

 محاولة معرفة الواقع الفعلي لإدارة الوقت والأداء في المؤسسة محل الدراسة.  •

 .العربية السعوديةمفهوم إدارة الوقت وواقع تطبيقه في وزارة الإسكان في المملكة   •

 رصد اهم أسباب مضيعات الوقت بالنسبة للعاملين في وزارة الإسكان في المملكة العربية السعودية.  •

معرفة الاختلاف في مستو  الأداء الوظيفي لد  العاملين في وزارة الإسكان في المملكة العربية   •

 السعودية.

إدارة الوقت والأداء الوظيفي في وزارة  التعرف على مد  وجود علاقة ذات دلاله إحصا ية بين  •

 الإسكان في المملكة العربية السعودية 
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أثر إدارة الوقت على الأداء الوظيفي العاملين ومد  توجيه الإدارة نحو أسالي  المحافظة على الوقت   •

 .في وزارة الإسكان في المملكة العربية السعودية

على الاستغلال الأمثل للوقت الرسمي والتي   تقديم ملموعة من التوصيات التي تساعد العاملين  •

تساعد على تحسين الاداء في الدوا ر الحكومية وبالأخص في وزارة الإسكان في المملكة العربية  

 السعودية 

 :أسئلة وفرضيات الدراسة -5

 :أسئلة الدراسة -

العربية السعودية من وجهة نظر  : ما مستو  تطبيق إدارة الوقت في وزارة الإسكان في المملكة  السؤال الأول 

 العاملين فيها؟ 

   ؟: ما مستو  أداء العاملين في وزارة الإسكان في المملكة من وجهة نظر العاملينالسؤال الثاني

 :فرضيات الدراسة- 

   الفرضية الرئيسية:

وزارة الإسكان في المملكة  هنا  أثر هام ذو دلالة إحصا ية لمستو  إدارة الوقت على الأداء الوظيفي للعاملين في 

 .العربية السعودية من وجهة نظرهم

 : الفرضية الأولى 

هنا  فروق ذات دلالة إحصا ية عند تطبيق إدارة الوقت في وزارة الإسكان في المملكة العربية السعودية تعز    

 نوات الخدية( للخصا ص الديمغرافية والوظيفية للعاملين فيها )الجنس السن المستو  التعليمي الوظيفة س



 

12 

 : الفرضية الثانية 

لا توجد فروق ذات دلالة إحصا ية في تصور العاملين حول مستو  الأداء الوظيفي للعاملين في وزارة الإسكان   

 في المملكة تعز  إلى المتغييات الديمغرافية )الجنس السن المستو  التعليمي الوظيفة سنوات الخدية(

 :متغيرات الدراسة   6- 

يمثل الشكل العلاقة بين المتغيي المستقل )إدارة الوقت( والمتغيي التا ع )الأداء الوظيفي( والمتغييات الوسيطة   

 :تفصيل هذه المتغييات كما يلي ويمكن )العوامل الشخصية والوظيفية( 

 ة.إدارة الوقت لد  العاملين في وزارة الإسكان في المملكة العربية السعوديالمتغير المستقل:  -

 مستو  أداء العاملين الوظيفي في وزارة الإسكان في المملكة العربية السعودية. المتغير التابع: -

والتي تتمثل بالعوامل الشخصية والوظيفية وهي: )الجنس السن المستو  التعليمي المتغيرات الوسيطة:  -

 الوظيفة سنوات الخدية( 

 

 

 

 

 

 

 

 المتغير المستقل

 إدارة الوقت

العوامل الشخصية 

حجم الأداء الوظيفي 

  للعاملين

 سرعة الاداء

 دقة الاداء

 جودة الاداء

 الأداء الوظيفي 

 المتغير التابع

 حجم الاداء
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 :حدود الدراسة -7

هنا  حدود لهذه الدراسة تحد من إمكانية تعميم نتا لها على جميع العاملين عن أثر إدارة الوقت على أداء  

 :الموظفين دراسة حالة على وزارة الإسكان في المملكة العربية السعودية من أهمها

 الحد البشري:

 .ية السعوديةحيث تقتصر هذه الدراسة على العاملين في وزارة الإسكان في المملكة العرب 

 الحد الزماني:  

 م2023تمت هذه الدراسة في السنة الدراسية 

 الحد الموفوعي: 

حيث اقتصرت هذه الدراسة على موفو  أثر إدارة الوقت على أداء الموظفين دراسة حالة على وزارة الإسكان   

 في المملكة العربية السعودية.

 وزارة الإسكان في المملكة العربية السعودية  الحد المكاني:

 :منهجية الدراسة -8

تم الاعتماد في هذه الدراسة على المنهج الوصفي التحليلي لتحقيق أهداف الدراسة واختيار فروفه حيث قام 

  باستخدام المنهج الوصفي التحليلي في إعداد الإطار النظري للدراسة وصياغة المشكلة وفروض الدراسة وجمع 

 البيانات من الموظفين في إدارات وزارة الإسكان في المملكة السعودية.

 الطرق المستخدمة في جمع البيانات والمعلومات وبيانها كالتالي: 



 

14 

الر يسة   • الأداة  الاستبيان  على  الميداني  الجان   في  الاعتماد  تم  الميداني(:  )الجان   الأولية  المصادر 

البيانات والمعلومات اللازمة للكش  عن أثر إدارة الوقت عل   أداء الموظفين  للدراسة من أجل جمع  

 دراسة حالة على وزارة الإسكان في المملكة العربية السعودية.

المصادر الثانوية )الجان  النظري(: استخدم في الإطار النظري للدراسة ملموعة من الرسا ل العلمية   •

 نشورة في المجلات والمواقع الالك يونية. بالإفافة إلى الأبحاث والدراسات الم

 الدراسات السابقة 

  ( 2010لخلاينة )اسة راجاءت د

العاملين في المس شفيات الحكومية الأردنية في     التنظيمي وأثرها على أداءراتيليات إدارة الص يا عنوان "اس 

المطبقة في المس شفيات الحكومية الأردنية في مدينة اربد     رامدينة اربد" للتعرف على أهم أسالي  إدارة الص 

المس شفيات الحكومية كما وهدفت أيضا إلى التعرف على أثر   والى معرفة مستو  الأداء داخل هذه

على مستو  الأداء داخل المس شفيات الحكومية في مدينة اربد من وجهة   التنظيمي   راتيليات إدارة الص يااس 

 إلى النتا   التالية: الدراسة المس شفيات الحكومية في مدينة اربد. وتوصلت    نظر العاملين في

ت  سنوا ت راال الاجتماعيةالعمر الحالة    تياالحكومية تعز  لأثر متغي  عدم وجود فروق ذات دلالة إحصا ية 

 الخدمة 

ة إحصا يا بين أسلوب التنافس ومستو  الأداء.1
ّ
 . عدم وجود علاقة إيلابية دال

ة إحصا يا بين أسلوب التلنّ  ومستو  أداء العاملين. 2
ّ
 . عدم وجود علاقة سلبية دال

وجود  فكرة    وتبني راوكانت أهم توصيات الباحث هي: التخلي عن النظرة السلبية التي يتبناها المديرون للص 

 الاتلاهات.   اثار إيلابية تطلعا لتفعيل الأداء واعلام كل موظ  بحقوقه وواجباته في جميع

 ( 2010)ملحم دراسة وجاءت 



 

15 

على المؤسسات العامة والخاصة   سة تحليلية للعلاقة بين إدارة الوقت وأداء العاملين بالتطبيقرا  عنوان "د 

بين إدارة الوقت وأداء العاملين بالتطبيق   ف على العلاقةدولة فلسطين" هدفت إلى التعر  - بمحافظة قلقيلية 

 فلسطين.  دولة – على المؤسسات العامة والخاصة بمحافظة قلقيلية 

 ما يلي: الدراسة وأهم النتا   التي توصلت إليها  

 . وجود علاقة معنوية موجبة بين إدارة الوقت وأداء العاملين. 1

 فية. راالديمغيات  إحصا ية في إدارة وقت العاملين تعز  للمتغي . عدم وجود فروق معنوية ذات دلالة 2

 فية. راالديمغيات . عدم وجود فروق معنوية ذات دلالة إحصا ية في معيقات إدارة وقت العاملين تعز  للمتغي 3

في نو    . عدم وجود فروق معنوية ذات دلالة إحصا ية في إدارة وقت العاملين وفق ا لاختلاف العاملين4

 المؤسسة التي يعملون فيها. 

الذات على    إلى توصياتٍ أهمها: تعميق مفهوم الوقت وأهميته لد  العاملين من خلال تحفيزالدراسة وخلصت 

 المرغوب فيها للعاملين. بتخفيض الأنماط السلوكية غيي والشخصيةإدارة الوقت والحد من المعيقات العامة 

 (2010الأحمري )  دراسة

الخدمات وال شغيل في الجامعات السعودية   مديرو وموظفو دوا ر يوجهها المهنية التي  " الضغوط  عنوان 

المهنية التي تواجه مديري وموظفي دا رة الخدمات    وأثرها على أدائهم الوظيفي " إلى الكش  عن الضغوط

الدراسة  لصت لها أدائهم الوظيفي. وكانت من أهم النتا   التي خ  وال شغيل في الجامعات السعودية وأثرها على

على  الدراسة د عينة راأف راتتقديفي  جود فرق ذا دلالة إحصا ية عند مستو  الدلالة الإحصا يةو  ما يلي:

الأدوار وتعددها عملية تقويم الأداء الوظيفي المردود المالي   الأداء ككل وعلى أ عاد الع ء الوظيفي عدم وفو 

 الإناث. الجنس ولصالح   يعز  لمتغيي والخدمات

ة إحصا يا عند مستو  الدلالة
ّ
الضغوط المهنية التي تواجه مديري وموظفي دا رة    وجود علاقة سالبة ودال

 وأدائهم الوظيفي.  الخدمات وال شغيل في الجامعات السعودية

 (2010)جابر دراسة هدفت 
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قية:  راالإعمار والإسكان الع  زراةالوظيفي في و    عنوان "تداخل اختصاصات الأجهزة الرقابية وأثره على الأداء  

على مستو  التداخل في اختصاصات الأجهزة الرقابية   دانية من وجهة نظر العاملين" الى التعرفراسة ميد

ومعرفة أثره على الأداء الوظيفي للعاملين فيها ومعرفة فيما إذا كان   قيةراة الإعمار والإسكان العزار العاملة في و 

الشخصية والتنظيمية للمبحوثين الجنس العمر المؤهل العلمي المسمى الوظيفي   ذلك يتاثر بالخصا ص

 ما يلي:الدراسة كانت أهم نتا   هذه    .طبيعة الدا رة  سنوات الخدمة

 الوظيفي    في اختصاصات الأجهزة الرقابية على الأداء والازدواجية . وجود مستو  متوس  لأثر التداخل  1

الأجهزة    وصيات كان من أهمها: العمل على معالجة أثر تداخل اختصاصاتبلملة من التالدراسة  جاءت هذه  

ء  راوتوفيح أهميتها واج  الرقابية وازدواجية أعمالها على الأداء الوظيفي من خلال توعية العاملين بمفهوم الرقابة

ة النظر الأخر  في  وذلك لأنها تمثل وجه سات مماثلة على أن تكون من وجهة نظر العاملين في الأجهزة الرقابيةراد

ء على نتا   وبنا  ت أو دوا ر أخر .زارافي و   الاتلاهنفس    ء المزيد من البحوث فيراهذا الموفو  بالإفافة إلى إج

الإدارة الدراسة   لد   الجدية  والقناعة  الوعي  ترسيخ  منها:  توصيات  عدة  كافة    فقد جاءت  في  والعاملين  العليا 

الشاملة  شكلالمستويات الإدارية والفنية باهمية ت إدارة الجودة  أ عاد  متكامل وهادف وربطها بفاعلية    طبيق 

 . أكدي في تحسين الأداء الوظيفي تاثيي إدارة الوقت لما في ذلك من 

 ( 2011)جويحان دراسة 

سة ميدانية من  راأداء العاملين: د سة  عنوان " الأنماط القيادية في إدارة أمانة عمان الكدي  وأثرها على درا

من وجهة نظر العاملين فيها ومعرفة إذا  ك وجهة نظر العاملين" هدفت الى التعرف على الأنماط القيادية وذل

  الممارسة الديمقراطيالمبحوثين نحو الأنماط القيادية   دلالة إحصا ية في اتلاهات كانت هنا  فروق ذات 

الأداء الوظيفي للعاملين المتمثل في ملالات الأداء الأربعة ( السرعة الحجم    مستو    ونحو)الحر او طي  راالأوتوق

. وكان أيضا من أهداف  ت الشخصية والوظيفيةياأمانة عمان الكدي  ومناطقها تعز  للمتغي  الدقة الجودة) في

 التعرّف على أثر وطبيعة العلاقة بين الأنماط القيادية السا دة والأداء الوظيفي للعاملين في الدراسة   هذه

 كما ياتي:الدراسة أمانة عمان الكدي  ومناطقها. وكان من نتا    
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بمتوس   اطقها مرتفع. كان المستو  العام للأداء الوظيفي للعاملين في إدارة أمانة عمان الكدي  ومن1

بة تنازليا بحيث احتل  الارتفا  وكان 2.11سابيح
ّ
ملال دقة الأداء المرتبة الأولى في   في ملالات الأداء الأربعة مرت

الثالثة جاء ملال حجم الأداء وكان اخر ملال وقد جاء في   المرتبة الثانية جاء ملال سرعة الأداء وفي المرتبة

 الجودة.  عة ملال  راالمرتبة ال

طي  را الديمق  ء في إدارة أمانة عمان الكدي  ومناطقها في تبنّي النم  رار المدرا وكانت أهم توصيات الباحثة: استم

على سلبيات النم    مستو  الأداء العام للأمانة بالمقابل تسلي  الضوء ارتفا  لِما له من تاثيي إيلابي على 

لا الحر على مستو  الأداء  و طي  رالقيادي الأوتوقا
ّ
وغييها  الدراسة المديرين على نتا   هذه  غرض تلنّبها واط

 ومناقشة نتا لها للإفادة في التخطي  المستقبلي.  سات المعنية بالمشاكل الإدارية ومشاكل الأداءرامن الد

 (2012صليحة) دراسة 

 بومردا .  –أمحمد بوقرة   دراسة حالة جامعة للعاملينالتنظيمي وتاثييه على الأداء الوظيفي   المناخ عنوان 

ال سييي  والتلارية وعلوم  الاقتصاديةمن كلية العلوم  الاقتصاديةمذكرة ماجستيي في العلوم  الدراسة:طبيعة  

 بومردا .  جامعة

هدفت هذه الدراسة إلى التعرف على مد  تاثيي عناصر المناخ التنظيمي على الأداء الوظيفي للعاملين وكذلك  

إلى مناخ تنظيمي إيلابي يسود في المنظمات يسهم  شكل فعال في رفع مستو  الأداء الوظيفي    السعي للوصول 

 1038وتكون ملتمع الدراسة من  الدراسةكاداة   اس بانة الدراسة قام بتصميم  أهداف للعاملين ولتحقيق

موظ  وتوصلت الدراسة إلى   731وأعوان المصالح الدا مين ولبالغ عددهم  الإداريين التقنييناستاذ والموظفين 

 أهمها: ملموعة من النتا   كان  

 فيها _ هنا  تصور سلبي لد  معظم الأساتذة عن المناخ التنظيمي السا د 

 _ هنا  تاثيي مرتفع جدا بين عناصر المناخ التنظيمي وكفاءة الأداء الوظيفي للعاملين سواء موظفين إداريين  

 أهمها: قد أوص ى الباحثة  عدة توصيات 

 يما بينها  ف _ فرورة اهتمام المسؤولين في جامعة بومردا  على اختلاف 

 _ منح الثقة و عطاء الفرصة للموظفين 
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 ( 2012شهري ) سة راهدفت د

الأردنية نحو الأداء من وجهة نظر  الاسكان    عنوان " سلو  المواطنة التنظيمية علاقته وأثره في توجه شركات 

الاسكان  المواطنة التنظيمية وعلاقته وأثره في توجه شركات  العاملين فيها" إلى الكش  عن مستو  ممارسة 

نظر العاملين فيها والتعرف على أثر ملموعة من العوامل الشخصية   الأردنية نحو الأداء الوظيفي من وجهة

المؤهل العلمي التخصص المهني المسمى الوظيفي للوظيفة عدد سنوات الخدية في  والوظيفية الجنس العمر 

  الشركة على مستو  ممارسة سلو  المواطنة التنظيمية والتوجه نحو  اسملية الرتبة الوظيفية الحا الوظيفة 

 الى:الدراسة  الاردنية. وتوصلت الاسكان  الأداء الوظيفي من وجهة نظر العاملين  شركات  

  وجود مستويات مرتفعة من كل من ممارسة سلو  المواطنة التنظيمية لد  العاملين  شركات ✓

 الأردنية وكذلك التوجه نحو الأداء الوظيفي لد  الشركات المبحوثة. الاسكان  

لمستو    α( -4.) في تقدير المبحوثين ≥  0.0وجود علاقة ذات دلالة إحصا ية عند مستو  الدلالة ✓

الجنس العمر  يات المتغي الأردنية تعز  إلىالاسكان  ممارسة سلو  المواطنة التنظيمية في شركات  

 الحالية. ظيفي للوظيفة عدد سنوات الخدية في الوظيفةالمسمى الو 

العلاقات   باهمية التعزيز المستمر لسلو  المواطنة التنظيمية وتنميةالدراسة وأوصت الباحثة في هذه  

المواطنة التنظيمية في   سات حول سلو راء المزيد من الدراالإيلابية التي ترب  العاملين ببعضهم البعض واج

 الأردنية.الاسكان شركات 

 ( 2014زيادة:  دراسة )أبو هدفت 

ميدانية في عينة من المصارف    ةاسدر الوظيفي:  عنوان " إدارة الوقت والجودة الشاملة وأثرهما في الأداء   

إدارة الوقت والجودة الشاملة وأثرها في الأداء    التلارية الفلسطينية " إلى التعرف على مد  طبيعة العلاقة بين

قام الباحث بتصميم وتطوير اس بانة  الدراسة أهداف    الفلسطينية. ولتحقيقالوظيفي في المصارف التلارية  

إلى ملموعة من  الدراسة وقد توصلت  رامدي (114)تعدادها  عينة والتي بلغد الرالغرض جمع البيانات من أف

 النتا   كان من أبرزها: 
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مشاركة   . أن المصارف التلارية الفلسطينية تهتم بتطبيق جميع أ عاد إدارة الجودة الشاملة باستثناء  عد1

 العاملين وتحفيزهم فقد جاء هذا التطبيق  شكل عام بدرجة متوسطة.

تتص  بدرجة   تلاهات المبحوثين في هذه المصارف نحو مستو  فاعلية إدارة الوقت والأداء الوظيفي. أن ا2

 عالية.

 والأداء الوظيفي.  . يوجد علاقة ذات تاثيي معنوي بين أ عاد إدارة الجودة الشاملة وكل من فاعلية إدارة الوقت3

 داء الوظيفي.. وجود علاقة ذات تاثيي معنوي بين فاعلية إدارة الوقت والأ 4

الوظيفي وكان    . وجود علاقة ذات تاثيي معنوي بين فاعلية إدارة الوقت والجودة الشاملة ملتمعتين والأداء5

الوظيفي مقارنة بكل من أثر فاعلية   لفاعلية إدارة الوقت والجودة الشاملة ملتمعتين الأثر الأكدي على الأداء

 الوظيفي في المصارف التلارية الفلسطينية. على الأداء دراإدارة الوقت والجودة الشاملة كل على انف

 (2016دراسة )الرشيدي

استخدام طريقة الإدارة  سة إلى اختبار أثر  راهدفت الد "  ويتالك دولةؤسسة الب يول في تطبيقية في لمدراسة 

الوطنية في الكويت استخدم الباحث المنهج الوصفي التحليلي في  بالأهداف في أداء العاملين في مؤسسة الب يول 

 سة من دراسته وقد تكونت عينة الراد

 موظفا من العاملين في  5.2البالغ عدده الدراسة موظفا تم اختيارهم بطريقة عشوا ية من ملتمع  18

 فية واستخدم الاستبيان كاداة في جمع البيانات ومن أهم النتا  :رالإدارة التنفيذية والإش المستو  ا 

 الثقة بين الر يس ومرؤوسيه  با عادهاوجود أثر ذو دلالة معنوية لاستخدام طريقة الإدارة بالأهداف  -

والتغذية    يق الأهدافم من العاملين في تحقزاوالمشاركة بين الر يس والمرؤوسين في تحديد الأهداف والال 

 جعة بين الر يس والمرؤوسين) في أداء العاملين عند المستو  ( راال

 ( 2016عجمي سنة ) دراسة  

وكالات البنك الوطني   دراسة حالة  - عنوان "دور إدارة الوقت في تحسين الفعالية التنظيمية داخل المؤسسة  

طبيعة الدراسة: مذكرة مكملة فمن متطلبات نيل شهادة ماس ي أكاديمي في علوم  -الجزا ري بام البواقي.
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تلارية وعلوم ال سييي جامعة أم البواقي العلوم الاقتصادية والعلوم ال ل سييي في إدارة أعمال المؤسسة كلية

يلاد العلاقة بين تطبيق إدارة الوقت وتحسين الفعالية  لإ هذه الدراسة أجريت   2015الجزا ر للسنة الجامعية 

الأكثي أهمية بالمؤسسات الاقتصادية الجزا رية وكان ذلك بوكالات البنك   التنظيمية باعتبار هذين المتغييين

يتكون ملتمع   2016. 2 وماي 20إلى غاية  2016ريل بأ 20م البواقي في الف ية الممتدة منالوطني الج زا ري لأ 

 الدراسة من ملمو  العاملين بوكالات البنك الوطني الجزا ري المتواجدة بام البواقي والذين بلغ عددهم 

 شخص وقد استخدمت الباحثة المسح الشامل في دراستها.  32

محاور ر يسية تمثلت في محور البيانات الشخصية محور إدارة الوقت   (3)ي وقد شملت الاس بانة أسقلة تغط

 التنظيمية.  وحور الفعالية 

 (2118ح يار ) اسة ر د

سة إلى التعرف على أسالي  إدارة الوقت راهدفت الدأسالي  إدارة الوقت وأثرها على الابدا  الإداري للعاملين 

 ر استخدم الباحث  زاوالريافية في الجالنشاطات البدنية   وأثرها على الإبدا  الإداري في معاهد علوم وتقنيات

مقيا  ليكرت الخماس ي كاداة لجمع البيانات تكون ملتمع   المنهج الوصفي التحليلي واستبيان مدرج على

 ر  زامعاهد علوم وتقنيات النشاطات البدنية والريافية بالج ء ونواب ورؤساء أقسامراسة من جميع مدراالد

 عشوا ية عنقودية من المجتمع الأصلي ومن أهم النتا  : ةواخ ينا منهم عين 21والبالغ عددهم 

 ء ونوابهم ورؤساء الأقسام العاملين بمعاهد راتوجد درجة عالية لاستخدام أسالي  إدارة الوقت لد  المد -

  ر. زاوأقسام علوم وتقنيات النشاطات البدنية والريافية بالج

 (2018: شطرطبن  ) دراسة 

" على مستو  أداء  OROLAIالحلي  ومشتقاته ومؤسسة ا لضمان الاجتماعي "دراسة حالة مؤسسة تصنيع 

   الثاني من السنة الجامعية لنص العاملين" تمت خلال ا

طبيعة الدراسة: مذكرة مكملة فمن متطلبات نيل شهادة ماس ي أكاديمي في علوم ال سييي كلية العلوم   -

 2017د الطاهر مولاي ولاية سعيدة للسنة الجامعية  وعلوم ال سييي جامعة التلارية والعلومالاقتصادية 

 دف تحقيق الأهداف التالية: هذه الدراسة أجريت 
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 تبيان أهمية عنصر الوقت ومتغيياته الأساسية.  -

 محاولة التعرف على مد  فعالية إدارة الوقت وتاثييه على أداء العاملين وكيفية إدارته.  -

 1ة العاملين في المنظمات على إدارة وقتهم. الكش  عن المعوقات التي تحد من قدر -

اعتمدت الباحثة في هذه الدراسة على استبيان واحد للمؤسستين في جمع المعلومات من الأفراد والمتعلقة  

 بموفوعها. 

 سات السابقة وموقع الدراسة الحالية منها:راالتعليق على الد -

للعديد من زا  الإدارة الحديثة وكان هذا حافيعتدي موفو  إدارة الوقت من الموافيع المهمة والضرورية في علم 

الأكاديمية والمالية    سات والبحوث حول هذا الموفو  ومد  تطبيقه على مختل  الحقول راء الدراالباحثين لإج

المها ا رت الإدارية لد  الإداريين   والصحية والإدارية التي من شانها تطوير وزيادة فاعلية أدائها من خلال تطوير

سات أخر  تناولت الوقت راودو دارة سات التي تحدثت عن الوقت  راهدفت العديد من الد   والعاملين.

موفو  إدارة الوقت والتعرف على واقع تطبيق إدارة الوقت أو من خلال معرفة العلاقة بين و واستخدامهما 

سات  رالت  عض من الدكما تناو  والإبدا  والدافعيةالقيادة  ت   الإدارية مثليا إدارة الوقت والعديد من المتغي 

مثل الرفا الوظيفي وسلو  المواطنة   المذكورة موفو  الأداء  شكل عام وال يكيز على العوامل المؤثرة فيه

سات  راعلى الد الاطلا  ومن الملاحظ من   التنظيمية  والثقافةالإدارية  والرقابةالتنظيمية والأنماط القيادية 

ت والأداء الوظيفي مقارنة باهمية الموفو  ومن هنا جاءت فكرة رب   إدارة الوق   السابقة المذكورة التي ربطت

سة وهو القطا   راأن ملال تطبيق هذه الد  عمليا حيثتطبَق  سة واحدةراالأهمية بد البالغهذين الموفوعين 

 وزارة الإسكان بالمملكة العربية السعودية داخل إدارات الوزارة الخدمية والإنتاجية.  العام في 

حيث   ومنالدراسة  من حيث أسلوب البحث المستخدم في   ون سات السابقة بفا دة على الباحث راجاءت الد

من حيث مكان   ا ما يميزهالدراسة سة وجاء لهذه  راء الجان  النظري من الدرابالإفافة إلى إث  الاس بانةتصميم  

يتم   الثمانية لمسة. وكذلك أ عاد الوقت راهذه الد ءراومن حيث زمن إجفي وزارة الإسكان السعودية التطبيق 

 .سات السابقةالدراإلى تفاصيلها   التطرق 
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 الفصل الثاني 

 للدراسة الإطار النظري 

 المفاهيم والمصطلحات الخاصة بالدراسة ✓

المبحث الأول إدارة الوقت من حيث مفهوم الوقت   ✓

وخصائصه وأنواعه ومفهوم إدارة الوقت وأهميتها  

 وتحديد الأولويات.  

الأداء الوظيفي من حيث مفهوم الأداء  المبحث الثاني  ✓

 الوظيفي وأهميته ومعاييره ومؤشراته. 

ة الوقت والأداء  العلاقة بين إدار المبحث الثالث  ✓

 الوظيفي. 
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 الفصل الثاني 

 سات السابقة راالإطار النظري والد

 : الدارسةمصطلحات  

 يحدث في مدة معينة من الزمن.  عبارة عن كمية أو مقدار محدد من الزمن قدر لأمر ما وهذا الأمر : هوالوقت

 وقت العمل.  الهدر فيي عملية التخطي  والتنظيم والسيطرة على الوقت لتلن  ه :دارة الوقتإ 

 : هي عملية تخطي  وتنظيم الوقت لد  الموظ  الحكومي لاستخدامه واستغلاله بطريقةإدارة الوقت

 منتلة ومحاولة تفادي إفاعته أو هدره.   

الاستفادة القصو  من وقته في تحقيق أهدافه  هي الطرق والوسا ل التي تعين المرء على : الوقتنعني بإدارة 

 الواجبات والرغبات والأهداف  وخلق التوازن في حياته ما بين 

الفاعليات المراد إنلازها يوميا بحيث لا يطغى زمن فاعلية علي زمن   على: انه توز ع ساعات اليوم توزيع الوقت

 أخر  فاعلية 

النتا   المحققة من إدارة الوقت    على أنه الوقت الذي يحقق الأهداف. وتشيي فاعلية الوقت إلى : الوقت الفعال

 الوقت.  إدارة  فيفي الوقت الذي تشيي فيه كفاءة الوقت إلى المدخلات المستخدمة 

 وسلطة ممارسة الأعباء ومسؤوليتها من المستو  الأعلى إلى المستو   رارهو: منح حق اتخاذ الق: التفويض

الإداري إلى مرؤوسيه بحيث يساعد   ما هو إلا نقل جزء من سلطة ضتنظيما والتفوي الذي دونه مرتبة 

 . التفويض الجيد على إنلاز أعمال أكثي وبلهد أقل

الخارجي أن يسجله باكدي قدر    يتمكن الفرد من تحقيقه آنيا من سلو  محدد وما يستطيع الملاحظ : ما الأداء

الواجبات التي وكلت إليه بطريقة   الموظ  ودافعيته كي يتمكن من أداء راتمن الوفو  والدقة مرتبطا بقد

 مرفية ويتحمل نتا   أدا ه. 
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على تحقيق الأهداف المطلوبة   نظمة وبالشكل الذي يساعد: هو كل عمل يقوم به العاملين في المأداء العاملين

 ويكون قابلا للملاحظة والتقدير النسبي بدرجات أو مستويات متفاوتة.

 الأداء الوظيفي: هو ملموعة السلوكيات الإدارية المعدية عن قيام الموظ   عمله.  

 ويتضمن عدة معاييي هي: 

 إنلاز المعاملات المطلوبة باقل وقت.   سرعة الأداء:

 بتطبيق القواعد والانظمة والتعليمات في إنلاز المعاملات المطلوبة. مزاالال درجة  دقة الأداء: 

 الأداء : تمثل كمية مخرجات حجم الأداء

 : مد  مطابقة المخرجات للمعاييي والمواصفات وشروط الاداء المطلوب. جودة الأداء

 على زيادة الفهم والوفو  : حيث يساعد الإيجاز

ة ِّ
: وهي تعني إنلاز الأشياء الصحيحة بالشكل الصحيح حيث إنِّ أي جهد يتمِّ بذله في أوقات غيي  الفعالي 

 عديم   مناسبة؛ ولإنلاز مهامِّ 
ً
ة. غيي مناسبة ونتا   لم يتمِّ التخطي  لها سيكون جهدا  الفعاليِّ

 . سةار الد و عتدي وحدة في وزارة الإسكان السعوديةالموظ  الحكومي: هو موظ  

بالمهام   والقيام هي الوقت الذي يقضيه الموظ  الحكومي في إنلاز المعاملات الرسمية ساعات العمل الرسمية: 

 الموكلة إليه. 

جعة وذلك را والم للتقييم كاسا بانها:" معدلات قياسية تستطيع إدارة المنظمة أن تس يشد بها  معايير الأداء

 بمقارنة النتا   التي تحققها تلك المعدلات"

ملمو  مظاهر وخصا ص المنت  أو الخدمة والتي تقوّي من القدرة على إيلاد رفا معين    : بانهاالجودةعرفت 

د من أن المخرجات   وتلبية إحتياجات معينة ويكون مقدم المنت  أو الخدمة
ّ
قاد ا ر على تحمّل المسؤولية بالتاك

 تتطابق مع المواصفات المطلوبة. 
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 المبحث الأول: إدارة الوقت:

وحديثا غيي  ا ديم قف رالوقت ظاهرة حياتية مؤكدة تتفق على وجودها جميع الثقافات والأععلى الرغم من أن ا

اللحظات المنقضية بين نقطة   أن ما يعقد ظاهرة الوقت أو الزمن أنها ظاهرة ذات  عدين  عد طبيعي يتمثل في

مدر  الوقت عن هذه اللحظات  يتمثل في نظرة اأو ثقافي  ااجتماعي  ازمنية ونقطة أخر  تالية لها وبعد

المنقضية وعن غييها من اللحظات الحالية أو المستقبلية إن إدارة الوقت مثلها مثل العمليات الإدارية الأخر   

التحليل والتخطي  ولكي تفهم إدارة الوقت وتقوم بتطبيق أسسها ومبادئها يل  التعرف على   تحتاج إلى

   من الوقت بطريقة سليمة وأسبابها لا أن تعرف كي  تستغل الاستفادةند محاولة التي تقابلك ع  لمشاكلا

في الإدارة السليمة للوقت إن إدارة الوقت تمثل   وكفاءتكالوقت. وبنا ء على ذلك تستطيع أن تزيد فاعليتك 

على أن الوقت    هو الوقت والرؤية تدل .الحياةفلسفة ورؤية فالفلسفة تدل على أن كل ما نملكه حقيقة في هذه 

   .هو الحياة ذاتها

 مفهوم الوقت: 

الزمن عن    الماض ي والحافر والمستقبل هي عمر الإنسان والأمم وهي دورة حياة الدنيا ولا شك في أننا ندر الوقت  

إد يمكنراطريق  متفاعلة لا  الزمن هذه سلسلة  ثلاثية  والمستقبل.  والحافر  للماض ي  بين حلقاتها    كنا  الفصل 

له وامتداد  الماض ي  من  والحافر جزء  البداية  وهو  التاريخ  هو  للحافر  فالماض ي  تطوير  هو  يعتدي    والمستقبل 

وشغلت فكرة الوقت   والسنة النبوية  نيةرآالق  الآياتالوقت من نعم الله تعالى علينا وظهر ذلك واضحا من خلال  

ودقيق للوقت غيي أنه يمكن   عري  محددمعظم العلماء والفلاسفة منذ أقدم العصور. إن من الصع  تقديم ت

الوقت    -الحافر أو المستقبل. وعرف الوقت     عضا من خصا صه إذ بالإمكان التعبيي عنه بصيغ الماض ي أو  إدرا  

نفسه    والاتساق بانه ش يء مطلق يتدفق دا ما بالتتا ع  نيوتن  بانه تعداد الحركة وفي القرون الوسطى جاء إ حق  

إذا كان لدي تسع ساعات لأقطع شجرة كنت أصرف ست  لنكولن   مل خارجية. وقالوبصرف النظر عن أية عوا

الش يء الوحيد في العالم الأطول والأقصر    ما  الكات  والفيلسوف الفرنس ي فولي ي  ل الفا . ويقو ساعات أسن  

بدونه لا نستطيع عمل  تلاهلا له والأكثي ندما عليه والذي    الأسر  والأبطا القابل للقسمة والقابل للجمع الأكثي 

 أي ش يء؟ قال بدون تردد: الوقت.
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إذ لا يمكن أن نش يي الوقت    المصادر ولكنه ليس ككل  للاستعمالأن الوقت يعتدي من المصادر الهامة والجاهزة 

أو أن نخزنه أو نوفره أو نضاعفه أو حتى أن نصنعه    أو نبيعه أو نستاجره أو حتى نسرقه أو أن نعييه أو نستعييه

 الوقت أن الوقت مورد فريد لا يمكن ادخاره بل استخدامه بحكمة   هو أن تقض ي  تسطيعهتغيييه وكل ما أو 

وتقا  فاعلية هذا الوقت بمد  كفاءة   وعرف الوقت أنه أحد الموارد المتاحة للمسؤول لتحقيق أهداف العمل

ء هذا الوقت على  راها المؤسسة لشالتي تتكبد المسؤول في الاستفادة منه لتحقيق هذه الأهداف مقارنة بالتكلفة

 يا نقدية وعينية. زاشكل مرتبات وأجور وم

 للوقت تعريفات عدة هي:   

 القدرة على إدارة الوقت بكفاءة وفاعلية. (1

 القدرة على إنلاز الأعمال خلال وقت الدوام الرسمي.  (2

 المنشود. الاختيار الصحيح والتخطي  وال يتي  والتنظيم للأعمال بما يحقق الهدف   (3

 مهارة الفرد في السيطرة على الوقت المتا  للعمل في ظل المعوقات الخارجية.  (4

 هو الف ية التي تستغرق في أداء تصرف أو عملية ما. (5

 . النظر عن أية عوامل خارجية  فنفسه وبصر بانه " ش يء يتدفق دا ما متعلق بالتتا ع والاتساق  (6

 خصائص الوقت: 

 يلي:  ومن بين خصا ص الوقت التي ذكرها الباحثون ما 

 ال ساوي والملكية للجميع.  (1

 السيي بخ  مستقيم.  (2

 والمرور.  الانقضاءسرعة  (3

 في المستقبل.   للاستخداملا يمكن ادخاره  (4

 ومحكم لا يمكن تغيييه أو إيقافه أو إعادة تنظيمه   يتحر  بموج  نظام معين (5

 كمه أو تغيييه أو سرقته. راولا يمكن ت (6

 أن الوقت مصدر قابل للنفاذ ولا يمكن تعويضه أو تلديده.  (7
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 أنواع الوقت: 

 الوقت إلى أربعة أنوا  ر يسية  قسم 

 الوقت الإبداعي  (1

 الوقت التحضييي  (2

 الوقت غيي المباشر أو العام  (3

 الإنتاجي الوقت  (4

 إلى: ويقسم الوقت الإنتاجي 

 وقت الإنتاج العادي غيي الطارئ أو المديمَ . •

 وقت الإنتاج غيي العادي الطارئ أو غيي المديمَ .  •

 الوقت: مفهوم إدارة  

عبارة    .   إدارة الوقت هي  إنلا يستطيع المرء إدارة الوقت ولكنه يستطيع معرفة كيفية استخدامه ويمكن القول  

 شكل عام    الي نظرية الإدارة العلمية لفريدريك تايلور   الوقت  إدارةمصطلح  ترجع جذور  حيث    عن إدارة الذات

الحركة والزمن التي بدأت   ودراسةمحاولته لتحقيق زيادة في إنتاج المصانع من خلال تحديد  وجهود فيإلى أعمال 

  دارة والوقت معا في مصطلح إداري واحد سمي بإدارة ي الإ لطريقة المثلى لأداء العمل. إن دم  كلمتحيث تعتدي ا

 المنشودة.    أهدافها  تحقيقالوقت تم الجمع فيه بين عنصرين من عناصر النلا  لأي منظمة في إدارتها لعملها وفي  

المخططة   هو أن ننلز أكدي قدر من المهام المخط  لها في الزمن المقدر لها بالطريقة  :والمقصود بإدارة الوقت

 . لها قبل بداية التنفيذ

توز  الوقت بفاعلية بين الأعمال المختلفة بهدف إنلازها في   وعرف أيضا بانها تلك العملية التي إدارة الوقت: 

 الوقت الملا م والمحدد.

الذات وأن المدير الفعال هو من يبدأ بالنظر إلى وقته قبل الشرو  في مهماته   بانها إدارة عرفت : إدارة الوقت

 وأعماله وأن الوقت يعد من أهم الموارد فإذا لم تتم إدارته فلن يتم إدارة أي ش يء اخر.  
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وهي عملية   بانها "فن وعلم الاستخدام الرشيد للوقت وهي علم اس ثمار الزمن  شكل فعالتعرف  :إدارة الوقت

كمية ونوعية معا    عملية وهي. والاتصال مة على التخطي  والتنظيم والتنسيق والتحفيز والتوجيه والمتا عة قا

 في ذات اللحظة".  

 الوقت لإنلاز المهام في التوقيت المحدد لها.  استخدامهي القدرة على  :إدارة الوقت -

المستمر لكل   في العمل الإداري هي تلك العملية المستمرة من التخطي  والتحليل والتقويم :إدارة الوقت -

في ف ية زمنية معينة بهدف تحقيق   النشاطات التي يقوم بها الفرد أثناء ساعات العمل في المنطقة التي يعمل بها

 نشودة.وصولا إلى الأهداف الم  من الوقت المتا  الاستفادةكفاءة وفاعلية مرتفعة في 

التحسن    تعطي إدارة الوقت المدير إمكانية تقدير الوقت لإيلاد حلول للمشاكل والتخطي  للمستقبل وتقييم

 . والتقدم  شكل عام ولكنها لا تعطي حلول لمشاكل الإدارة بحد ذاتها

  يا: رامن خلال التعاري  السابقة نستنت  تعريفا إج

 لوقت وعلم اس ثمار الزمن  شكل فعال وهي عملية قا مة على هي فن وعلم الاستخدام السليم ل إدارة الوقت 

 التخطي  التنظيم المتا عة التنسيق التحفيز التوجيه والاتصال بهدف انلاز الأعمال في الوقت المحدد 

 واللازم.

 الوقت: أهمية إدارة  

إطار المواعيد   الأهداف المسطرة فيتتضح أهمية الإدارة النا حة للوقت في زيادة إنتاجية الفرد الذاتية وبلوغ 

وباختصار إهدار المرء   الزمنية المحددة لها وكذا تساعد الفرد في أن يحيى حياة متوازنة وأن تقلل من التوتر

 ن الإدارة الجيدة للوقت هي إدارة سليمة وفعالة للموارد والكوادر البشرية وتعطي و  لوقته معناه إهدار لحياته.

 العام لكل من العاملين في المشرو  والمشرو  ذاته.  والارتقاءالتقدم   رةلضرو  ارتقا يا عدا 

 يلي:  إن إدارة الوقت تساعد على ما

 زيادة دافعية التحفيز.  (1

 قرب المتا عة سلامة التوجيه الإيلابي. (2
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 إتاحة ملالات أوسع للمبادرة الفردية وللإبداعات الشخصية.  (3

 أنظمة سيي العمل. تعتدي إدارة الوقت مهمة أيضا في   (4

 إدارة الوقت مثل الإدارة بالأهداف.  بالمشاركة فياستخدام الإدارة  (5

 سلامة التخطي  المدر  لمد  قيمة وثروة الزمن والوقت. (6

 د.رات والمستلدات ولطموحات الأفياسلامة التنظيم المرن المستوع  للمتغي (7

 .الاختصاصات يمنع التعارض والتضارب والتناز  في للاختصاصاتتحديد جيد وفعال وواضح وسليم  (8

 تعميق واعي ومد ر  بالشعور بالمسؤولية الإيلابية تلاه النلا  العام للمشرو . (9

الإحسا    استخدام التنسيق المسبق والمبكر وأسالي  المشاركة والتفاعل والتفعيل البشري وزيادة (10

 العاملين في المشرو .  بالأخرين

 : إدارة الوقت خصائص

 والمنظمات  رادتتمتع إدارة الوقت بملموعة من الخصا ص التي تعكس مد  أهمية هذه العملية بالنسبة للأف

 والمجتمعات على حد سواء ويمكن تلخيص هذه الخصا ص بالآتية:  

إدارة الوقت إدارة شديدة الذكاء تساعد على تحقيق مناخ عمل جيد وفعال يسمح بالتفاعل الايلابي ما بين  

 د داخل المنظمة. راالأف

وبدون إرهاق    إن إدارة الوقت إدارة فاعلة قا مة على اختصار الزمن وفي الوقت نفسه القيام بكل الأعمال بيسر 

 وباقل وقت. 

ت أكدي  ياإدارة الوقت إدارة ذكية تسمح بإتاحة مزيد من الوقت للأف ا رد لممارسة هوياتهم أو الحصول على ف 

 والهادي.  حة والتفكيي المنظمرالل

 الوقت: فاعلية 

أصبح مصطلح الفاعلية من المصطلحات المهمة في علم الإدارة الحديثة حيث يركز القطاعان العام والخاص على  

أوقل تكالي  وبالتالي فإن فاعلية    هذا المفهوم في إنلاز الأعمال للحصول على أفضل نتا   باقل موارد متاحة 

الإدارة   في  أمر فروري  ثانية منالوقت  لكل  الحاجة  لكل موظ     وذلك  سب   الموكلة  الأعمال  الوقت لإنلاز 
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إدارات وزارة الإسكان المختلفة الخدمي    في  والانتاجي  الخدمي   لتحقيق مستو  جيد من الخدمة المقدمة في القطا 

 منها والانتاجي. 

ا تحدد أولا ما إذا كان ينبغي عمل  المحدد أي أنه  بانها تتعلق بفعل الأشياء الصحيحة في وقتها تعرف :الفاعلية

فمن الوقت المتا  للحصول على أعلى إنتاجية ممكنة بحيث   الأشياء والأعمال أم لا ثم تحدد أولويات إنلازها

 للفرد الذي يؤدي إلى زيادة الإنتاج وتحقيق الأهداف.  على أنها الأداء المتميز: عرفت الفاعلية

 ي يحقق الأهداف.  على أنه الوقت الذ : عرفالوقت الفعال

النتا   المحققة من إدارة الوقت في الوقت الذي تشيي فيه كفاءة الوقت إلى المدخلات   وتشيي فاعلية الوقت إلى

للتحول إلى نم    استعدادا من جانبنا يا الوقت. إن إدارة الوقت بفاعلية تعني أولا وأخي  إدارة  فيالمستخدمة 

كبيي من الوقت وبالتالي  عاداتنا السلوكية الحالية التي أدت إلى فيا  جزءوأن ن نازل عن   جديد من السلو 

 لتحقيق ذلك أهمها ما يلي: تطبيق طرق أفضل لاستغلال واس ثمار الوقت المتا  وهنا  عدة محاور 

العاملين في   القيام  عمل ملا م فعال يمثل نقطة استقطاب للاهتمام وملال إشعا  إيلابي على الغيي مع   :أولا

 المشرو . 

خطورتها وفي الوقت   التي ي سرب منها الوقت لسدها والحد من راتالان باه  شدة ويقظة إلى المجالات والثغ :ثانيا

 ذاته زيادة الاستفادة من الوقت. 

   التالية:الوقت بالعلاقة   قيا  فاعلية ويمكن

 100%( *المخطط للوقت  الهدف /  الهدف المحقق للوقت) فاعلية الوقت = 

 الوقت:تأثير البيئة المحلية على إدارة 

 :  الاجتماعيةت البيقة رامؤث 

 . تعود النا  على عدم تحديد الأهداف. 1

هذه   بتحديد الأهداف والسعي إلى تنظيم الوقت لتحقيق  الاهتماماعتاد غالبية النا   شكل عام على عدم 

 الأهداف خصوصا خارج نطاق العمل الوظيفي وفي عطلة نهاية الأسبو . 
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 . الاجتماعية. تعدد المناسبات  2

تمض ي   ما  يال عطلة الأسبو  فكثيالعا لية طويلة الأمد خلا راتكالولا م والزيا الاجتماعيةتتعدد المناسبات  

 لأسابيع أخر . عطلة الأسبو  دون إنلاز أعمال هامة وهذا ما يؤدي إلى التاجيل وربما يتكرر التاجيل

 

 الوقت: مبادئ في إدارة  

 هنا  عدة مبادئ معروفة في إدارة الوقت من أهمها: 

 80 باريتو قاعدةمبدأ  -

 المجموعة.  نسبيا من إجمالي البنود في ياالأساسية في قا مة تشكل جزءا صغي نص النظرية: البنود الهامة  

تعود عليه   أعمال  تستهلكه% من وقته  40 % بينما  40% من وقت المدير تستهلكه أعمالا لها مردود  80النظرية: 

 %.  80وعلى إنتاجيته ب 

 : تحديد الأولويات

تشغلها أو أنها ش يء ذو أهمية   بانها تدل على مشرو  مهم أو مسؤولية ذات علاقة بالوظيفة التي :عرف الأولوية

 وفع الأولويات يقع في قل  إدارة الوقت.  كان الأمر كذلك فإن  و ذامعينة أو أنها ش يء ينفذ قبل ش يء اخر 

يمكن صنع   زمة. فالوقت مورد لااللا  راراتالق  اتخاذعندما لا تكفي الموارد لتحقيق كل الفرص يصبح من المهم 

عند استغلال الوقت     المزيد منه ولهذا لا بد من تحديد ما تفعل فيه وما لا تفعل. تتكون عملية تحديد الأولويات

 من مرحلتين هما: 

 التي يل  القيام بها    وفع قا مة بالمهام (1

 وتحديد الأولويات لهذه المهام.  (2

 نجازها كالاتي:   لإ يمكن تصنيف الأولويات حسب المدة المقررة   

 العام الحالي. المد  خلال  طويلة  -الطويل أولويات على المد    (1

 الشهر.   المد  خلالمتوسطة   -المتوس  أولويات على المد    (2
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 الأسبو .  المد  خلالقصيية  -  أولويات على المد  القصيي (3

 اليوم.  فورية خلال - أولويات على المد  الفوري  (4

 وبنا ء على تصنيف فإن الأولويات تصنف حسب الأهمية: 

 : وهي أعلى أولوية للأنشطة المهمة والملحة على حد سواء.1ولوية ا ✓

 : وهي أولوية الأهمية للأنشطة العالية في أهميتها فق . 2أولوية  ✓

 فق . إلحاحها ية في : الأولوية الملحة للأنشطة العال3أولوية  ✓

 : الأولوية الأدنى للأنشطة التي ليست ذات أهمية ولا ملحة  شكل فوري. 4أولوية  ✓

 كما يلي: ولإلحاحيهتصنيف الأولويات حسب الأهمية  2رقم ويوضح الشكل 

 هام

 غيي عاجل   عاجل  

 خط  الإنلاز  اعمله فورا 

 اتركه او اجله  فوفة للغيي  غيي هام 

 

 : ولإلحاحيهتصني  الأولويات حس  الأهمية  2شكل 

عاجلا بحيث   ومن الأمثلة على الأمور المهمة وغيي العاجلة: التخطي  لأنه مطل  مهم ولكنه من النادر أن يكون 

 الهاتفية.    المكالمات  معظمأن من الأمور التي تعتدي عاجلة ولكن ليست على درجة عالية من الأهمية هي 

 أساليب إدارة الوقت: 

 هنا  أسالي  إدارية متعددة لإدارة الوقت وتحقيق أكدي عا د منه أو استخدامه  شكل يحقق أكدي كمية من 

 ت والأعمال أهمها: زاالانلا

وهي تعني تركيز القا د أو المدير على النشاطات الر يسية وتفويض النشاطات الثانوية التي   بالاستثناء:  ةالإدار 

 حيدا واستغلال الوقت   يمكن للمرؤوسين القيام بها بفاعلية ومن فوا دها تطوير العاملين وتحسين الإنتاج
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م  زالأهداف  غض النظر عن درجة الال : ويقوم هذا الأسلوب في الإدارة على مبدأ تحقيق ا بالأهداف  ةالإدار 

 بالقوانين واللوا ح الداخلية وهو الأسلوب الوحيد الذي يساعد على تحقيق القوة الذاتية 

: يعد التفويض أحد أهم الأدوات فيما يخص إدارة الوقت في المنظمات الحديثة ولا غنى لأي  الإدارة بالتفويض

من صلاحياته إلى من هم   كبيي أين يلجا المدير إلى تفويض جزءمدير عنها وخصوصا في المنظمات ذات الحجم ال

 أدنى مستو  إداري منه  

تعتبر الإدارة الذاتية هي مفتاح إدارة الوقت حيث أن الفرد أو العامل الذي لا يستطيع إدارة   الذاتية: ةالإدار 

بوجود فلسفة    ن الإدارةوقته لا يستطيع أن يدير ذاته والعكس صحيح ويعتمد هذا الأسلوب أو هذا النوع م 

 رات. والمها  راتمتطورة ومنهج متقدم لدى المدير يمكن من خلالها تطوير الإمكانيات والقد

 التفويض: 

والرجو  إليه    يعتدي التفويض من الأمور المهمة التي تساعد المدير على توز ع الأعمال على المرؤوسين لإنلازها

المزيد من الوقت يمكنه     عند وجود أية عقبات تعيق إنلاز الأعمال المفوفة لهم وبهذه العملية يتوفر للمدير

   .من التخطي  وأمور أخر  لا تفوض لمرؤوسيه

 هو:   التفويض لإشارة هنا أن  ر اوتلد

  اء ومسؤوليتها من المستو  الأعلى إلى المستو  وسلطة ممارسة الأعب رار منح حق اتخاذ الق                              

 الذي دونه مرتبة تنظيما  

الإداري إلى مرؤوسيه بحيث يساعد التفويض الجيد على إنلاز    ما هو إلا نقل جزء من سلطة  "والتفويض

 أعمال أكثي وبلهد أقل.   

 أهمية التفويض:    

 تكمن أهمية تفويض المدير لمرؤوسيه في أمور عدة منها: 

 الفعال   أنه يعطي المدير وقت أكدي للتخطي  ✓

 للمرؤوسين ت فعالة من خلال المشاركة الفعالة  راراو ساعد على الوصول لق ✓

 المرؤوسين في اتخاذ المبادرة في استغلال مهارتهم  شكل أفضل  و شجع ✓
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 المرؤوسين من خلال ممارستهم الفعالة للعمل   تنمية مهارات و عمل التفويض أيضا على  ✓

 ويكس  المرؤوسين الثقة في أنفسهم ومهارتهم.  ✓

 ت جديدة.  يات وخدرا كما أنه يكس  المرؤوسين مها ✓

 المدير من إنلاز مهام إدارته بفاعلية. ويمكن  ✓

الصحيح    والتفويض هو أحد المصطلحات الحديثة التي تسهم في نلا  الإدارة إذا استخدم ووجه إلى المسار

 بحيث يخدم مصالح المدير والمرؤوسين في وقت واحد. 

  أعمال لا يجب تفويضها أو توكيلها

ومسؤوليته    تفوض من قبل المدير وتبقى من واجباتههنا  أعمال يل  تفويضها ولكن هنا  أعمال أخر  لا

 فق  ومن هذه الأمور ما يلي: 

 التخطي  لمشرو  ر يس ي.  (1

 فريق لذلك المشرو .  اختيار  (2

 قبة جهود الفريق. رام (3

 حث أعضاء الفريق.  (4

 تقييم أعضاء الفريق.  (5

 مكافاة أعضاء الفريق.  (6

 وتحديد أهدافها   النشاطات التي لا يمكن تعري  (7

 والمعلومات ذات الأهمية الجوهرية بالنسبة للعمل   (8

 أن تشعر المرؤو  باهميته   والمسؤوليات المزدوجة التي يمكن  (9

 د كثييين. راأفبين ت التي تستلزم حساسية في العلاقات راراوالق (10

 ما هي الأعمال التي يجب أن تفوض؟   

عندما  و  المرؤوسون مسؤولية نتا   إنلازهاتوجد أعمال يل  على المدير تفويضها لمرؤوسيه بحيث يتحمل  

 وعندما تنقص المهارة الضرورية والمعرفة والخدية لتنفيذ العمل بكفاءة. يساهم العمل في تقدم المرؤوسين
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 ومن هذه الأمور: 

 المسا ل التي تكرر نفسها   (1

 ت الروتينية راراوالق (2

 لإعدادها  يا والمعلومات التي تتطل  وقتا كبي  (3

 ت عالية راي لا تتطل  مهاوجوان  العمل الت (4

 

 للسلطة والمهام مزايا التفويض الإداري 

o  .تحديد السلطة 

o .إطار النفوذ 

o  .نطاق المسؤولية 

o  .إتاحة وقت أكدي للمدير 

o أكثي من موقع التنفيذ.   الاق ياب 

o  .تحسين معنويات المرؤوسين 

o  .تقليل وقت صنع القرار 

o  .تنمية مهارات المرؤوسين 

o  للوقتإدارة جيدة وفعالة 

 لماذا يخاف بعض المديرين التفويض؟   

أو جميع   ء ومنها الخوف من تفويض المرؤوسين  عضراتوجد مشاكل عدة عند تفويض الأعمال من قبل المد

 النقاط التالية:  ء من التفويض تتمثل فيراج عدة أسباب لخوف المدراالأعمال الواج  تفويضها ويمكن إد

 بالمرؤوسين. عدم الثقة  (1

 عدم الرغبة بالمخاطرة.  (2

 عدم الثقة بالنفس.  (3
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 سوء تحديد الواجبات.  (4

 الخوف من المرؤوسين كمنافسين. (5

 دور التفويض في إدارة الوقت:   

أدوات   التفويض هو تحويل مسؤولية القيام بمهمة معينة من شخص إلى اخر و عتدي التفويض من أفضل

المفوض كما أنه مهم   م لجميع المستويات الإدارية في المنظمة فهو يساعدإدارة الوقت التي تتوفر للإداري إنه مه 

 في تطوير مرؤوسيه وهذا بدوره ينعكس على كفاءة المنظمة وفعاليتها. 

 اقتطا  أو تخصيص حصة من عملك إلى موظ  مساعد لديه القدرة على أدا ه. يعني التفويض 

من المصادر    لحصول على الأدوات والمعلومات وغييهاوعلاوة على المسؤولية يل  أن يمنح المساعد سلطة ل

ممكنة فإن    قبةرام   ف أورااللازمة للقيام بالعمل. وفي حين يل  أن يسمح المساعد ب نفيذ المهمة باقل إش

 المدير يل  أن يكون مستعدا لتقديم المشورة عندما تطل  منه.  

 مجالات قياس إدارة الوقت 

إدارة الوقت في   ملالات لقيا  إدارة الوقت بهدف معرفة مستو  تطبيق  ثمانيسة على رااعتمدت في هذه الد

 المجالات فيما يلي: ثلت هذهت في إقليم الشمال في إقليم الشمال وتمزادا رة الأحوال المدنية والجوا

 : ويقيس مد  إيفاء الموظ  بالواجبات والمهام المنوطة به. بالال زاماتملال الإيفاء  (1

 أهميتها.  ملال وفع الأولويات: ويقيس قدرة الموظ  على تمييز الأولويات والتعامل معها حس   (2

 عمله.  للموارد المتاحة له فيملال استخدام الموارد: ويقيس قدرة الموظ  على استخدام الموظ   (3

 العاملين أو ملال متطلبات التفاوض: ويقيس مد  تطبيق الموظ  لأسلوب التفاوض مع غييه من (4

 المسؤولين. 

أهدافه   ملال التخطي  للوقت: ويقيس مد  قدرة الموظ  على التخطي  لوقته بهدف الوصول إلى (5

 المتعلقة بالعمل.

الموكلة  قيس إلى أي مد  ينضب  الموظ  في إنلاز أعمالهفي استخدام الوقت: وي الانضباطملال  (6

 إليه بما ي ناس  مع الوقت اللازم لإتمام الأعمال. 
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بكافة   ملال التحكم بالمقاطعات: ويقيس مد  سيطرة وتحكم الموظ  بالمقاطعات التي تواجهه  (7

 الهاتفية وشرب الشاي أو القهوة ..... وغييها.  الإسكان ك أنواعها: 

المهنية   توازن نم  الحياة: ويقيس إلى أي مد  تتداخل حياة الموظ  الشخصية مع حياتهملال  (8

 وقدرته على الفصل بينهما وال يكيز على عمله بصورة جيدة. 

 

 

 المبحث الثاني: 

 الأداء الوظيفي

 مفهوم الأداء الوظيفي: 

يمكن المدير أو   متا عة الأداء ومعرفة نتا لهيعد الأداء الوظيفي مهما في المؤسسات العامة والخاصة وذلك لأن 

وبالتالي الحصول على نتا   فعالة  الر يس في العمل من معرفة ما إذا كان الموظ  يقوم  عمله على أكمل وجه

د لذلك تهتم بكفاءة وفاعلية العاملين فيها  راللأف  في المؤسسة. وتهتم أي مؤسسة بلودة الخدمات التي تقدمها

هو التفاعل بين السلو  والإنلاز أو أنه ملمو     المراجع  أولى خدمة مقبولة للمستهلك لضمان الحصول ع

وذلك لصعوبة الفصل   ت تنتاجاسالا ز الإنلاز أو النتا   أو  راإلى إب الميل معا معالسلو  والنتا   التي تحققت 

 الإنلاز والنتا   والنتاجات من ناحية أخر .  بين السلو  من ناحية وبين 

بانه مؤشر سلوكي عام يدل   : عرف الأداء الوظيفي الموظ  فقد و شتمل تعري  الأداء على نتا   سلو   ✓

 بالواجبات والمهام الموكلة إليهم وفقا لمقاييس كمية ونوعية محددة.  على مد  قيام العاملين

 السلو  الوظيفي الهادف.  الاداءالوظيفي: بانهوعرف  ✓

جيد وبموج    از العاملين للأعمال الإدارية الموكلة لهم  شكلبانه إنل  : كما عرف الأداء الإداري  ✓

 وجه.  تعليمات وقوانين وأنظمة يل زم بها أولقك العاملين ليسيي العمل في الدا رة على أكمل 

 لقدرة المنظمة وامكانيتها على تحقيق أهدافها.   انعكا بانه  وعرف الأداء الوظيفي:  ✓
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د مع  راوكيات المتعلقة بإنلاز المهام والواجبات الموكلة إلى الأفعلى أنه كل السلوعرف الأداء الوظيفي:  ✓

 في تحقيق الأهداف.  وكقا تهاعاة مد  فاعلية السلوكيات  رام

 نتاج أو نتا  . اد عن العمل أي أنه مخرج أور هو ما يبقى من أثر واضح أو نتا    عد أن يتوق  الأف ✓

النتا   التي تمخضت عن ذلك السلو  مما جعل البيقة أو بانه نتاج السلو  ونتاجات السلو  هي   ✓

 ذلك السلو .  المحصلة النها ية مختلفة عما كانت عليه قبل 

   إلى قسمين الوظيفي قسم الأداءنوي

 المحيطون بالفرد. هيلاحظالأداء الظاهري: مثل الكلام والحركة وهو ما يمكن أن  (1

 المحيطين بالفرد. مثل التفكيي والتخيل والتصور وهو ما لا يمكن ملاحظته من  الباطني: الداخلي  الأداء   (2

عملية   وهذه الأداءوسوا ء كان الأداء ناتلا عن الشعور او اللاشعور فمن الأهمية معرفة الأسباب الموجهة لهذا  

   . د الهادفين لتحسين أدائهم الإداري راهامة لكل الأف

 :  الوظيفيأبعاد الأداء  

 الأداء موفو  واسع وله أ عاد عدة تشمل: إن  

 ستو  أو وحدة التحليل م •

 مستو  المجتمع المستو  المجتمعي  •

 مستو  المنظمة المؤسسة  •

 الوحدة في المنظمة أو الجماعة الصغيية  •

 الفرد على مستو    •

 :  مقاييس الأداء

 قد تشمل واحدا أو أكثي مما يلي: المعاييي  وهي تلك العناصر القابلة للقيا  في أي ملال من ملالات الأداء وهذه

 الإنتاجية  ✓

 الفاعلية  ✓
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 الكفاءة ✓

 النوعية  ✓

 تحقيق الربح ✓

 النمو  ✓

 رفا العاملين  ✓

 رفا الزبا ن العملاء ✓

 والابتكار التلديد   ✓

 قياس الأداء 

 والمقاييس هنا قد تكون موفوعية كمية أو ذاتية   •

 القيا . أو  الاهتمامالإطار الزمني للأداء: إن طول المد  أو توسطه أو قصره قد يكون إطار   •

تحسينه   الإبقاء على الأداء كما هو أو الاهتمامأو ال يكيز في الأداء: ويكون ملال  الاهتمامملال  •

 وتطويره والتحسين هو الذي تركز عليه جهود الإصلا  والتطوير.

  ظيفي على عدة معاييي لضمان سيي العمل الجيد وفمان الحصول على نتا  هذا ويحتوي الأداء الو  •

   .مرفية وتتمثل هذه المعاييي ب: سرعة الأداء دقة الأداء حجم الأداء جودة الأداء

. 

 أهمية الأداء الوظيفي: 

ت   باعتباره النا يحتل الأداء مكانة خاصة داخل أي منظمة مهما كانت صناعية تلارية خدمية عامة خاصة

المنظمة تكون أكثي    النهائي لمحصلة جميع الأنشطة سواء على مستو  الفرد أو المنظمة أو الدولة ذلك أن

إدارة المنظمة   اهتمامعام إن   ومن ثم يمكن القول  شكل  زاوأطول بقا ء حين يكون أداء العاملين متمي   ررااستق

 العاملين بها:  اهتماموقيادتها بمستو  الأداء عادة ما يفوق  

ومدروسة ومخط  لها تتمكن   د العاملين بصورة مستمرةراإن المنظمة التي تعمل على تحسين مستو  أداء الأف

تو  عالٍ من  دا يتمتعون بمسراتتطل  أف ت السر عة التي تواجهها المنظمات المعاصرة التييامن مواجهة التغيي
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تحتل المنظمة مكانة عالية تمكنها من التنافس  من أجل أن والابتكار ت تمكنهم من الإبدا  رات والقدراالمها

  . من خدماتها المستفيدين وتقديم الخدمات بما يرض ي العملاء أو 

 الأداء الوظيفي: راتمعايير ومؤش

 
ا
 معايير الأداء:: أولا

بيانات  الأداء كمقاييس من أجل تقييم العاملين فق  في نهاية كل عام لاس يفاءمن الخطا النظر إلى معاييي 

لأنه إذا سلم   ءاتزات تقييم أداء العاملين السنوية من أجل منح العلاوات أو ال يقيات أو توقيع الجرااس ثما

ق أو رفا على  الوصول إلى اتفا  بان هذا هو الغرض من هذه المعاييي فإنه سوف يصع  على الر يس والمرؤو 

الأهداف   المعاييي في صورة أهداف محددة مثل أهداف تسويقية أهداف ربحية    ويتم التعبيي عن هذه الأقل عنها

عامة في المستويات الإدارية العليا ولكن الأهداف ت بلور بصياغة أكثي تحديدا للمستويات  قد يعدي عنها بصورة

 الدنيا المستويات ال شغيلية.     الإدارية

بانها:" معدلات قياسية تستطيع إدارة المنظمة أن تس يشد بها كاسا  للتقييم   معايير الأداءكن تعري  ويم

 .جعة وذلك بمقارنة النتا   التي تحققها تلك المعدلاتراوالم

إلى أخر  وتضمن مغز    بانها مستو  ما تم اك سابه والوصول إليه بين نقطة قيا : معايير الأداء كذلك عرف 

 معاييي محددة للأداء.  باستخدامومدلولا يمكن التثبت منه 

أن يصل إليها الموظ  الذي يؤدي  أنه بيان مختصر يص  الن يلة النها ية التي يتوقع :الأداءمعيار  وعرف

 العمل المطلوب. 

فق  ولكننا    إنتاج سلعة/ خدمة ماد راإن أي سلو  يل  أن يرتقي إلى معاييي محددة فنحن لا نتوقع من الأف

الجودة وتحقيق    نتوقع منه إنتاج كمية معينة فمن وقت محدد وبمواصفات معينة ومستو  معين من

قابلا للقيا  من خلال   ستو  رض ى معين للعملاء وهذا يعني أن الإنلاز الحقيقي هو الإنلاز الذي يكون م

 الجودة.  تطبيق معاييي الأداء وذلك بالتدقيق على
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بانها ملمو  مظاهر وخصا ص المنت  أو الخدمة والتي تقوي من القدرة على إيلاد رفا معين   :الجودةعرفت 

على تحمل المسؤولية بالتاكد من أن المخرجات   راقاد وتلبية إحتياجات معينة ويكون مقدم المنت  أو الخدمة

 تتطابق مع المواصفات المطلوبة. 

ت المستغرق في إنتاج سلعة أو تقديم خدمة معينة ويتم تحديد الزمن  ويتم من خلالها قيا  الوق: السرعة 

 ق إما بالساعات الأيام الأسابيع الأشهر. ر المستغ

عنها بالأحجام أو الأعداد للمنتلات أو   المعديسواء يتم من خلال هذا المعيار قيا  الكميات  : الحجم أو الكمية

  بالاعتبار قارنة معدل ما تم إنلازه مع ما كان متوقعا مع الأخذ بم المعاملات أو الخدمات المقدمة للعملاء. وذلك

 بهذا الإنلاز.   المحيطة  الظروف مد  تاثيي 

التعبيي عن درجة إلمام الموظ     وتعتدي من أهم العوامل المتصلة بإنتاج الموظ  حيث يتم من خلالها : الدقة 

   .بانظمة وقواعد الأداء م زاالال  عاة رام ءات أدا ه ودرجة معرفته بدقا ق عمله ومعرابتفاصيل واج

 .ون على الباحث سةراسة ولتيسيي الإجابة على أسقلة الدراالمعاييي وذلك لملا متها لأهداف الد  وتم اعتماد هذه

   -أن معايير الأداء يجب أن تشمل العناصر الأربعة التالية: 

 الجودة الكيف:   .1

الإتفاق ومد  جودة المنت  سواء كان    وهي المؤشر الخاص بكيفية الحكم على جودة الأداء من حيث درجة

 سلعة أو خدمة وذلك تنفيذا للمسؤولية الوظيفية. 

 : الكمية العدد. 2

من النمو في معدل الأداء بما   لتحقيق معدل مقبول  دافعا را غالبا ما يكون الإنفاق على كمية المنت  عنص  

 مدخلات عملية الإنتاج نفسها.   ي ناس  مع ما يك سبه الفرد من خ  ا رت وتدري  وتسهيلات في

 الوقت والزمن   -3
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محددا لمدة وف ية التنفيذ في نفس   وهو بيان توقعي يحدد متى يتم تنفيذ مسؤوليات العمل ويمكن أن يكون ذلك

عى في قضاء راجل الوصول إلى النتا  . ويالسعي من أ  الوقت أو إحداهما ويضمن ذلك المحافظة على عملية

 الأدنى لمتطلبات الأداء من حيث: الوقت المناس  للتنفيذ دا ما الحد

 كم الإنتاج المطلوب. -

 أهداف المنظمة الإنتاجية.  -

 مستو  الجودة المطلوب. -

 حداثة أو خدية الفرد. -

 التدري  الذي حصل عليه.  -

 نفس الوظيفة. عدد العاملين المشاركين في  -

 ءات العملية:  را. الإج4

الواج  اتباعها لتنفيذ المسؤولية   ءات الضرورية المعينةراوهي عبارة عن بيان توقعي للخطوات أو الإج

 الوظيفية المطلوبة. 

: مؤش
ا
 ت الأداء: راثانيا

 اسه ثم كيفية يسهلا لأنه يتطل  أولا معرفة ما هو الأداء الذي نريد ق را إن تحديد مؤشر الأداء ليس أم

حساسة للغاية  ت الأداء الأساسية هي عمليةرا ء على تحديد مؤشراالآ  اجتما  قياسه وبالإفافة إلى ذلك فإن 

ت الأداء الأساسية هي وسا ل لقيا   راتعتدي مؤش فبدون تعري  مقبول للمؤشر لن يستخدمه أو يدعمه أحد 

   .دةالوح  الأداء أو التقدم تلاه الأهداف العملية للمنظمة أو

 ت الأداء الأساسية راأنواع مؤش  

 المستخدمة: ترب  مخرجات الموارد بمدخلاتها أولا/ 

 ت الكفاءةرامؤش - 
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المنظمة هذه   الجودة والكفاءة التي بواسطتها أنتلت  راتلإنتاج هذه المخرجات. يل  أن تعكس مؤش

 المخرجات. 

 إنلازه: تعكس كمية العمل الذي تم ثانيا/ 

 أعباء العمل   راتمؤش - 

مثل:   راتالمؤش عن أنشطة عملية الإنتاج نفسها وليس المنت  وتعتدي الجودة من هذه  راتوتعدي هذه المؤش

 المسؤولية.  الاستلابةالدقة سرعة  

 

 المبحث الثالث:

 العلاقة بين إدارة الوقت والأداء الوظيفي:

سات  راالد المديرون في إدارة أعمالهم حيث تؤكد معظمتعتدي إدارة الوقت من الأساسيات التي يل  أن يهتم بها  

. فالإدارة  الإنتاجية  وبتحسين التي تناولت إدارة الوقت أن الإدارة الرشيدة للوقت ترتب  ارتباطا وثيقا بالأداء 

 الجيدة للوقت تزيد الإنتاجية والأداء العام.  

الوظيفي   الأداء الوظيفي وبكفاءة الأداءسات عدة أن هنا  علاقة قوية ترب  إدارة الوقت برالقد أظهرت د

يتمكن من تحسين   سواء على الصعيد الفردي أم على الصعيد المؤسس ي فبالإدارة الفعالة لوقت الموظ 

لفاعلية إدارة الوقت على تحسين الأداء  يا  كبي  يا أن هنا  تاثي و مستو  أدا ه وقيامه  عمله على أكمل وجه  

   . الوظيفي للعاملين

تؤكد على وجود علاقة  ساتراأنه توجد د ا بحيثسات تعتدي أسالي  إدارة الوقت فعالة جد را عدة دأيضا أن 

  يث تبين وجودحومثال اخر  طردية إيلابية بين استخدام وتبني أسالي  إدارة الوقت وبين الأداء الوظيفي

وكذلك   إدارة الوقت والأداء الوظيفيعلاقات معنوية بين الوظا   الإدارية والمناخ التنظيمي وكل من فاعلية 

تساعد على الإدارة   ءات والأسالي  التيرابين فاعلية إدارة الوقت والأداء الوظيفي ولكن ومن المهم معرفة الإج

 السليمة للوقت وبالتالي تساعد على الوصول إلى أعلى مستويات للأداء الوظيفي. 
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س ي  راالد اء الوظيفي فحس  وانما بالأداء الأكاديمي والأداءبالأد را إن ارتباط إدارة الوقت بالأداء ليس محصو 

سات  راهنا   عض الد على حد سواء وأداء الفرد في إنلاز الأمور الموكلة إليه في سا ر أمور الحياة لذلك فإن

كضرورة لتنظيمه وحسن   غرا النفسية لعلماء النفس التطبيقي في ميدان الصناعة تؤكد على أهمية وقت الف

 وبالتالي زيادة إنتاجيته. ه لتلديد قو  الإنسان واستعادته النشاط واتقان العمل وحسن أدا ه اس ثمار 

 العوامل المؤثرة في إدارة الوقت:

 هنا  عدة عوامل مؤثرة في إدارة الوقت تتمثل فيما يلي:  

 المواظبة التعليم والخدية.   (1

 الكفاءة المهنية الخاصة.   (2

 أداء العمل.   (3

 إمكانية التقدم والتحسين في العمل.   (4

 طول مدة الخدمة في العمل.   (5

 طول مدة الخدمة مع صاح  العمل.   (6

 الولاء والإخلاص للعمل. (7

 

 إدارة الوقت وكفاءة الاداء 

  إن الإدارة الرشيدة للوقت ترتب  ارتباطا وثيقا بالأداء وبتحسين الإنتاجية فالإدارة الجيدة للوقت تزيد

 ء العام ونوضح ذلك فيما يلي:  الإنتاجية والأدا

وكفاءته فعلى   الوقت وعاء للأداء وهو أحد معاييي الأداء فاي خلل في إدارة الوقت فإن هذا ينعكس على الأداء  -

للأعمال التفويض  مهارة  استخدام  التوجيه عدم  في  الوقت  المثال من مضيعة  إلى    سبيل  أعلى  من  والسلطات 

المنظمة واست  داخل  للعاملين  الأداءأسفل  على سرعة  ينعكس  التفويض  مسؤولية    خدام  تحويل  هو  وكفاءته 

يا المتحققة من إدارة الوقت عديدة كالقدرة على التفويض  زاكما أن الم  القيام بمهمة معينة من شخص إلى آخر.

الأعمال بطريقة دقيقة  التي يمكن تحقيقها والان باه للفرص المتاحة وكذلك أداء    الفعال مع ال يكيز على الأهداف

 ومنهجية. 
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 دور الوقت في تخفيف ضغوط العمل

لتنفيذ مهام    وتتمثل في عدم قدرتهم على القيام ب نظيم وقته  العمل نلد العاملين يواجهون فغوطات كثيية في  

للتخفي  من هذه العاملين  أداء  الوقت لتحسين  إدارة  ياتي دور  لتحقيق  الضغوطات    العمل بكفاءة ومن هنا 

مهنة خالية من الضغوط    سات صعوبة وجود وظيفة أوراأهداف الأف ا رد والمنظمة حيث أثب ت العديد من الد

إلى آخر   إلى أخر  ومن شخص  الضغوط من مهنة  العمل    يمكنو ولكن تختل  حدة هذه  التحكم في فغوط 

 الناتلة عن الوقت بإتبا  طريقتين أساسيتين هما إدارة الوقت بفعالية

 

 ء علاقة إدارة الوقت بمستوى الأدا

متى يتم   إن العلاقة بين إدارة الوقت والأداء مرتبطة ارتباطا وثيقا بالأداء في العمل فالوقت هو بيان توقعي يحدد

ويضمن ذلك   تنفيذ مسؤوليات العمل ويمكن أن يكون ذلك محددا لمدة وف ية التنفيذ لنفس الوقت أو إحداهما

العاملين نحو توز ع الوقت    سعي من أجل الوصول إلى النتا   المسطرة فإدارة الوقت توجهالمحافظة على عملية ال

الموارد لكونها التي تمكنهم من تحقيق أفضل نتا   في فوء ندرة  الوقت المتا  تسهم في رفع    بصورة  المتمثلة في 

 ظمة. أدائهم ونلا  المن  قدرتهم في السيطرة على الوقت المتا  مما ينعكس ايلابيا في

الفردي أو   سات أن هنا  علاقة قوية ترب  إدارة الوقت باداء العاملين سواء على الصعيدراأظهرت عدة د ولقد

 عمله على أكمل   على الصعيد المؤسس ي فبالإدارة الفعالة للوقت العامل يتمكن من تحسين مستو  أدا ه وقيام

 تحسين أداء العاملين. لفاعلية إدارة الوقت على  ياكبي يا وجه ونلد أن هنا  تاثي
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 الفصل الثالث: 

 المنهجية وطرق البحث  

 

 منهجية الدراسة الميدانية •

 ملتمع وعينة الدراسة  •

 أداة الدراسة •

 عرض البيانات •

 القسم الاول: البيانات الشخصية.  •

 القسم الثاني: فرفيات الدراسة أثر جودة بيقة العمل •
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 الدراسة الميدانيةمنهجية 

منهج الدراسة: تعتمد هذه الدراسة على المنهج الوصفي كونه أكثي ملاءمة لتحقيق أهداف البحث والإجابة عن  

 تساؤلاته والتحقق من فروفه. 

  وتس ند تلك الدراسة   الدراسةواختبار مد  صدقها وثباتها إفافة إلى تحديد الخصا ص والسمات المميزة لعينة  

على المنهج الوصفي الذي يعدي عن الظاهرة المدروسة كما هي على أرض الواقع ويصفها  شكل دقيق وصفا كميا  

محددة   مشكلة  لوص   المنظم  العلمي  والتفسيي  التحليل  أشكال  أحد  بانه  الوصفي  المنهج  يعرف  إذ  وكيفيا 

وتصنيفها وتحليلها ويتللى الاعتماد  وتحديدها كميا عن طريق جمع البيانات والمعلومات عن المشكلة المدروسة  

بيقة العمل الداخلية والخارجية  على هذا المنهج الوصفي وذلك من خلال وص  وتحلي لاهم خصا ص وعناصر 

المملكة   في  الإسكان  وزارة  على  تطبيقية  دراسة  والك ء  الفعال  الوظيفي  الأداء  تحقيق  علي  الوقت  إدارة  واثر 

 العربية السعودية.

 الدراسةمجتمع وعينة 

أنشئت وزارة الشؤون البلدية والقروية عام   السعودية  وزارة الاسكانجميع موظفي دراسة يضم ملتمع ال

كِلتْ إليها مسؤولية التخطي   8/10/1395( وتاريخ 266م بموج  الأمر الملكي رقم )أ/ 1975هة/ 1395
ُ
هة وأ

لهيزات الأساسية وتحسين المدن وتلميلها  العمراني لمدن المملكة وما ينطوي عليه ذلك من توفيي الطرق والت

 وتطوير المناطق البلدية والقروية إفافة إلى إدارة الخدمات اللازمة للحفاظ على نظافة وصحة البيقة بالمملكة  

وزارة الإسكان السعودية في القطاعات الخدمية  في  ينالعاملعينة البحث: طبقت هذه الدراسة على عينة من   

اختييت العينة في فوء أهداف البحث وفروفه و طاره النظري وبعد الاطلا  على   وقدالإنتاجية والقطاعات  

( عامل. ومن  50تم تطبيق مقيا  إدارة الوقت وقا مة تقييم الأداء على ) الوزارة جلات العمال المجودة في 

العمل الطويلة التي   السعودية ف ياتقطاعات وزارة الإسكان اختيار عينة الدراسة من  الأسباب التي أدت إلى

من الذكور ومن المعلوم أن غالبية العمالة في    ةالوزار العمال العاملين في  يوميا معظم العمليقضيها العامل في  

ة العمر والوفع  الوطن العربي من الذكور. ولقد تنوعت  عض المتغييات الديموغرافية)مستو  الخدي 

قوم في هذا  وسوف ن الاجتماعي( لد  أفراد عينة الدراسة ويمكن توفيح هذا التنو  من خلال الجدول التالي
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والبالغ عددهم   الفصل بتحديد ملتمع وعينة الدراسة وكذا التعري  بالأداة المستخدمة في هذه الدراسة

تم   موظ   55تم حصر العينة في  فقد  الوزارةفي الوصول إلى كل الموظفين موظفا ونظرا لصعوبة  900حوالي 

  اس بانة 50في حين تم اس يجا   العينة افراد اس بانة على  55الأصلي إذ تم توز ع  اختيارها عشوا يا من المجتمع

أكثي موفوعية  دراسة % من الاس بانات الموزعة وهذا حتى تكون ال 90نسبة  صالحة للتحليل ما يمثل

 مصداقية.و 

 .الاستبانات  توزيع اداة الدراسةقائمة 

 السليمة الاستبيانات   تم استبعاد ةالمفقود لمستلمة ا الموزعة  عدد الاستبيانات 

 50 3 2 50 55 المجمو  

 %90 %5.5 %4.5 %90 % 100 النس  

 

 الدراسة : أداة  ثالثا

في الدراسات  حيث تم الاعتماد والاستفادة من الاس بانات المعدة دراسة لتحقيق أهداف ال اس بانةتم إعداد 

ا جها تحت محو رين ر يسيين بالإفافة إلى المعلومات ر فقرة تم إد  18من دراسة ال  اس بانةتتكون  السابقة

 تتمثل هذه المحاور في: الشخصية

 .  الاول المحور  

العمر  النو  و حيث:  مندراسة تناولت سمات وخصا ص عينة ال فقرات 5البيانات الشخصية ويحتوي على 

 عدد سنوات الخديةو الوظيفي  والمنص  العلمي  لمؤهلاو 

 .الثانيالمحور  

تم   وقدأ عاد ثلاث فروض أساسية يتكون كل فرض من ستة وتضم أثر إدارة الوقت على أداء الموظفين  

حس  الجدول   الاس بانةت رااستلابات المبحوثين لفق  لقيا مقاييس ريافية واحصا ية استخدام مقيا   

 التالي:
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 غيي موافق  شدة  غيي موافق  محايد  موافق  موافق  شدة  الإجابة 

 1 2 3 4 5 الدرجة  

 

 الاستبانة  وثبات -صدق  

 ما وفعت لقياسه وتم حسابه كما يلي:  الاس بانة ت راأن تقيس فق  الاس بانةيقصد بصدق 

  : للتعرف على مد  صدق أداة الدراسة تم عرفها على الأستاذ المشرفللاس بانةالصدق الظاهري  •

 شكل  المطلوبة بالاعتماد التعديلات   رات واجراءوتم الأخذ بملاحظته واعادة صياغة  عض الفق

كل فقراته علي حس  كل  لاستبيان في ا محتويات   يحقق التوازن بينبحيث يعمل عل دقيق أساس ي و 

 .فرض

 حساب الا تساق الداخلي صدق الاتساق الداخلي:  عد التاكد من الصدق الظاهري لأداة الدراسة تمَ  •

 للدراسة  ة الكلية ن لبيانات العي رات الاس بانةلفق

 عرض البيانات  

إجراء المعالجات الإحصا ية وفقا  التي تم الحصول عليها باستخدام أداة الدراسة وبعد  البياناتفيما ياتي عرض  

 لفرفيات الدراسة: 

تم استخراج تقديرات افراد عينة الدراسة اجمالي اعداد ونسبة مقوية لكل تقديرات افراد عينة الدراسة وتم  

لنس  والمؤشرات الأخر  الي اعتماد درجة  استخراج المتوس  الحسابي والوسي  والانحراف المعياري وتميل كل ا

على  إدارة الوقتإثر  العينة يؤكدون  منالنسبة الكبيية من الجدول أن   نلاحظموافق وأيضا  موافق  شدةكبيية 

لا  البيقة الخاصة بالعمل لا  من العينة لا يعتقدون بان    نسبة صغيية  بينما  أداء افضل للعاملين في الوزارةتحقيق  

والكفاءة المطلوبة نمن  للوقت فيها علي تحقيق الأداء المنشود من العاملين في الوقت المحدد وبالجودة    تاثيييوجد  

     .في وزارة الإسكان في المملكة العربية السعوديةالعاملين 
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 القسم الاول: البيانات الشخصية.

افية وصف أفراد عينة الدراسة من حيث   المتغيرات الديمغر

 النوعأفراد عينة الدراسة من حيث 

 النسبة المئوية %  العدد  الفئة   المتغير  

   النو 

 %92 46 ذكر 

 %8 4 انثى 

 %100 50 المجموع  

 

 

 أفراد عينة الدراسة من حيث المؤهل 

 النسبة المئوية %  العدد  الفئة   المتغير  

المؤهل  

 العلمي

 %40 20 دبلوم 

 %44 22 بكالوريو 

 %10 5 ماجستيي 

 %6 3 دكتوراه 

 %100 50 المجموع  

 

 عينة الدراسة من حيث الخبرة 

 النسبة المئوية %  العدد  الفئة   المتغير  

 الخبرة

 %30 15 سنة واقل  5من 

 %20 10 سنة  10الي   6من 

 %40 20 سنة   15الي  11من 

 %10 5 فيما فوق   16من 

 %100 50 المجموع  

 

 عينة الدراسة من حيث الوظيفة 
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 النسبة المئوية %  العدد  الفئة   المتغير  

 الوظيفة 

 %4 2 الإدارة العليا 

 %4 2   الإدارة الوسطى

 %56 28 موظفي القسم الفني  

 %36 18 موظفي القسم ال شغيلي  

 %100 50 المجموع  

 

 عينة الدراسة من حيث العمر

 النسبة المئوية %  العدد  الفئة   المتغير  

 العمر 

 %40 20 سنة واقل  30من 

 %20 10 سنة  45الي  30من 

 %30 15 سنة   60الي  45من 

 %10 5 فيما فوق   60من 

 %100 50 المجموع  

 

 القسم الثاني: فرضيات الدراسة أثر جودة بيئة العمل  

هنا  أثر هام ذو دلالة إحصا ية لمستو  إدارة الوقت على الأداء الوظيفي للعاملين في وزارة   المحور الاول:

 الإسكان في المملكة العربية السعودية من وجهة نظرهم.. 

افقة  العبارة م  درجة المو

موافق   البيان    

  شدة

غيي   محايد  موافق 

 موافق 

غيي موافق  

 اطلاقا 

يسهل قدرة العمال على الاستفادة من وقت     1

 العمل باكدي قدر ممكن 
24 10 5 6 5 

يزيد قدرة العمال على تركيز الوقت والجهد   2

 أثناء إنلازهم لمهامهم 
16 22 2 6 4 
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يساهم امتلا  العمال للوقت الكافي للقيام   3

 بالأعمال ورفعها 
18 14 4 8 6 

للآخرين في إنلاز  يزيد من مشاركة العامل  4

 أعمالهم 
24 12 8 4 2 

يساهم استخدام الهات  لتوفيي الوقت في  5

 مختل  النشاطات 
24 10 5 6 5 

ساهم تخطي  الوقت من تنفيذ الأعمال   6

 المطلوبة  شكل دقيق ووفو . 
16 22 2 6 4 

 

وزارة الإسكان في المملكة العربية  هنا  فروق ذات دلالة إحصا ية عند تطبيق إدارة الوقت في  المحور الثاني:

السعودية تعز  للخصا ص الديمغرافية والوظيفية للعاملين فيها )الجنس السن المستو  التعليمي الوظيفة  

 سنوات الخدية(

افقة  العبارة م  درجة المو

موافق   البيان    

 جدا 

غيي   محايد  موافق 

 موافق 

غيي موافق  

 اطلاقا 

المهارات المهنية  ساعد إدارة الوقت في رفع  1

 . والمعرفية لد  العاملين
18 14 4 8 6 

لدي القدرة على تركيز الوقت والجهد عند أداء   2

 الاعمال.  
19 12 8 4 7 

أقوم بتقسيم المهام الموكلة لي  شكل دقيق مما   3

 يسهم في ادائي مهامي في الوقت المناس .  
24 10 5 6 5 

أحرص على الاستفادة من وقت العمل باكدي قدر   4

 ممكن. 
16 22 2 6 4 
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تراعي الإدارة النا حة الجان  الإنساني لد    5

 العاملين بالتوافق مع رفع مستو  

 أدائهم. 
18 14 4 8 6 

يعمل نظام الحوافز المرتب  بوقت الانلاز على   6

 رفع مستو  أداء العاملين. 
24 12 8 4 2 

 

لا توجد فروق ذات دلالة إحصا ية في تصور العاملين حول مستو  الأداء الوظيفي للعاملين في المحور الثالث:  

الديمغرافية )الجنس السن المستو  التعليمي  وزارة الإسكان في المملكة العربية السعودية تعز  إلى المتغييات  

 الوظيفة سنوات الخدية( 

افقة  العبارة م  درجة المو

موافق   البيان    

 جدا 

غيي   محايد  موافق 

 موافق 

غيي موافق  

 اطلاقا 

أقوم بالتخطي  للأعمال المطلوب تنفيذها   1

 قبل البدء فيها.  
22 10 8 5 5 

  تنظيم الوقت يساهم في كفاءة الموظفين  2

 بالوزارة.
10 11 12 8 9 

 2 5 6 19 18 ساعد تخطي  الوقت في انضباط الموظفين.  3

ساعد في مقارنة الأداء الفعلي المحقق والأداء   4

 المخط . 
14 12 7 16 1 

أقوم بتقييم ذاتي لما تم تحقيقه من اهداف في   5

 الوقت ال مناس .  
22 10 8 5 5 

احدد اهدافي بما ي ناس  والوقت المتا    6

 لتنفيذها.  
10 11 12 8 9 

 

 

 

 

 الفصل الرابع:  

 نتائج الدراسة وتحليلها والتوصيات
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 نتائج الدراسة  ملخص  
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وزارة  في  أثر إدارة الوقت على أداء الموظفين  نتا   الدراسة الميدانية المتعلقة بمعرفة أتم خلال هذا الفصل عرض  

 120استبيان صالح للتحليل الإحصائي من أصل    100وقد اقتصرت الدراسة على  بالرياض  السعودية    الاسكان

تفر غ وبعد  فر   استبيان  اختبار  تم  الإحصا ية  الأسالي   واستخدام  عض  البحث  البحث  استبيانات  فيات 

في وزارة الإسكان    أثر إدارة الوقت على أداء الموظفينأنه لا يوجد اثر ذو دلالة إحصا ية    الموفوعة حيث اتضح 

العاملين في وزارة  لدي موظفي  أثر إدارة الوقت على أداء الموظفينعالجت الدراسة  في المملكة العربية السعودية 

وتسعى   الافراد العاملينالسعودية حيث يساهم توفيي بيقة ملا مة في رفع وتحسين كفاءة وفعالية أداء    الإسكان

لبيقة العمل  م  التي تهدف للاستغلال الأمثل  ياتيليات والد ياعام للبحث عن الاس    شكل   ومن ثم الادارة  الوزارة 

وهذا ما يساهم في تعزيز الميزة    استغلال الوقت لتحسين الأداء و والتي تعد مصدر حقيقي    والمحافظة عليها   المرنة

   لوزارة الإسكان في المملكة العربية السعودية.التنافسية 

 

 عرض البيانات وتحليلها  

إجراء المعالجات الإحصا ية وفقا   فيما ياتي عرض للنتا   التي تم الحصول عليها باستخدام أداة الدراسة وبعد

 لفرفيات الدراسة: 

تم استخراج تقديرات افراد عينة الدراسة اجمالي اعداد ونسبة مقوية لكل تقديرات افراد عينة الدراسة وتم  

استخراج المتوس  الحسابي والوسي  والانحراف المعياري وتميل كل النس  والمؤشرات الأخر  الي اعتماد  

أثر إدارة الوقت على  العينة يؤكدون   نلاحظ من الجدول أن النسبة الكبيية من وأيضا  موافق  شدةدرجة كبيية 

تحسين  بينما نسبة صغيية من العينة لا يعتقدون بان البيقة الخاصة بالعمل لا تساعد على  أداء الموظفين

 الأداء الوظيفي عن طريق استغلال الوقت بكفاءة وفاعلية.

 

 

 .قسم الاول: البيانات الشخصيةالوصفي لنتائج ال: التحليل  اولا
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افية   تحليل  أفراد عينة الدراسة من حيث المتغيرات الديمغر

 النوع أفراد عينة الدراسة من حيث  تحليل  

 النسبة المئوية %  التكرار  الفئة   المتغير  

 %92 92 ذكر    النوع

 %8 8 انثى 

 %100 100 المجموع  

 

نتائج نوع الموظف  )  :تحليل  بلغ عددهم  الذكور حيث  الدراسة من  أن معظم عينة  ( شخص وبنسبة  92تبين 

%( وهذا يدل على تدني نسبة مشاركة  8( إناث وبنسبة مقدارها )8%( في حين كان عدد الإناث فق  )92مقدارها )

 .وزارة الإسكان في المملكة العربية السعوديةالإناث في 

 أفراد عينة الدراسة من حيث الوظيفة    تحليل

 النسبة المئوية %  التكرار  الفئة   المتغير  

 %4 2 الإدارة العليا  الوظيفة 

 %4 2   الإدارة الوسطى

 %56 28 موظفي القسم الفني  

 %36 18 موظفي القسم ال شغيلي  

 %100 50 المجموع  

 

( وبنسبة تمثيل بلغت 56حيث بلغ عددهم )  القسم الفني الوظيفة: تبين أن غالبية أفراد عينة الدراسة موظفي  

%( أما  4بنسبة )  الإدارة العليا%( ونسبة وظيفة  36وبنسبة بلغت )  ال شغيل %( وتلتها نسبة موظفي قسم  56)

 %(  4)( وبنسبة مقدارها 4والتي بلغ عدد أفرادها ) الإدارة الوسطىنسبة 
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 أفراد عينة الدراسة من حيث العمر   تحليل

 النسبة المئوية %  التكرار  الفئة   المتغير  

 %40 20 سنة واقل  30من  العمر

 %20 10 سنة  45الي  30من 

 %30 15 سنة   60الي  45من 

 %10 5 فيما فوق   60من 

 %100 50 المجموع  

 

سنة    30تبين أن النسبة الأكدي من أفراد عينة الدراسة تقع أعمارهم في الفقة العمرية من    العمر:  تحليل نتائج

( بلغ عددهم  )40واقل حيث  مقدارها  بنسبة  العمرية  40(  الفقة  تلتها  من    %30(  )  45إلى  وبنسبة  %(  20سنة 

من   أكديسبة الأعمار % من ململ عينة الدراسة اما بالن30سنة    60إلى    45وجاءت نسبة من هم في الأعمار من  

%( من ململ عينة الدراسة وهذا يبين أن متوس  أعمار الأفراد عينة  10عام فيما فوق وبنسبة مقدارها )  60

 بالنسبة الي الفقات الأقل عمرا.  الدراسة مرتفع نسبيا

 

 أفراد عينة الدراسة من حيث المؤهل   تحليل

 النسبة المئوية %  التكرار  الفئة   المتغير  

المؤهل  

 العلمي 

 %40 20 دبلوم 

 %44 22 بكالوريو 

 %10 5 ماجستيي 

 %6 3 دكتوراه 

 %100 50 المجموع  
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المؤهل العلمي: تبين أن غالبية أفراد عينة الدراسة يحملون الشهادة الجامعية الأولى )بكالوريو ( تحليل نتا    

%( تلتها 40وتلتها نسبة حاملي درجة الدبلوم وبنسبة بلغت )%(  44( وبنسبة تمثيل بلغت )44حيث بلغ عددهم )

الدكتوراه والتي بلغ عدد  10نسبة الحاصلون على درجة الماجستيي بنسبة ) أما نسبة الحاصلين على درجة   )%

( )6أفرادها  مقدارها  وبنسبة  عالية  6(  الدراسة هم ذوو مؤهلات علمية  عينة  الأفراد  أن  يبين  بالتالي  %( وهذا 

 
ً
 . نسبيا

 أفراد عينة الدراسة من حيث الخدية  تحليل

 النسبة المئوية %  التكرار  الفئة   المتغير  

 %30 15 سنة واقل  5من  الخبرة

 %20 10 سنة  10الي   6من 

 %40 20 سنة   15الي  11من 

 %10 5 فيما فوق   16من 

 %100 50 المجموع  

 

تبين أن التوز ع النسبي لأفراد عينة الدراسة حس  عدد سنوات الخدية حيث أن    سنوات الخبرة:تحليل نتائج  

من   الخدية  لذوي  كانت  الأكدي  )  15-11النسبة  أفرادها  عدد  بلغ  فقد  )40سنة  وبنسبة  فرد  عدد 40(  تلتها   )%

نسبتهم  سنة فقد بلغت    16%( أما أصحاب الخدية لأكثي من  30سنة فاقل فقد بلغت نسبتها )  5سنوات الخدية  

 %( من ململ عينة الدراسة وهذا يدل على تمتع الأفراد عينة الدراسة بخديات عملية طويلة نسبيا 10)

 

 

 لمتغيرات الدراسة وفروضها  : التحليل الوصفي ثانيا

يساهم التحليل الوصفي في فهم ووصف الخصائص والسمات الرئيسية الخاصة بمجموعة معينة من  

  ة في عملية احستابكثير من البيانات، وإيجاز العينة محل الدراسالبيانات، من خلال تبسيط ال
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االمتوسطات الحسابية والانح لآراء عينة الدراسة في محاور الدراسة    الأهمية فات المعيارية ومستوى ر

 الاساسية 

 

للعاملين في وزارة  هنا  أثر هام ذو دلالة إحصا ية لمستو  إدارة الوقت على الأداء الوظيفي  المحور الاول:

 الإسكان في المملكة العربية السعودية من وجهة نظرهم.. 

افقة  العبارة م  درجة المو

موافق   البيان    

  شدة

غيي   محايد  موافق 

 موافق 

غيي موافق  

 اطلاقا 

يسهل قدرة العمال على الاستفادة من     1

 وقت العمل بأكبر قدر ممكن 
24 10 5 6 5 

على تركيز الوقت  يزيد قدرة العمال  2

 والجهد أثناء إنجازهم لمهامهم 
16 22 2 6 4 

يساهم امتلاك العمال للوقت الكافي للقيام   3

 بالأعمال ورفعها 
18 14 4 8 6 

يزيد من مشاركة العامل للآخرين في   4

 إنجاز أعمالهم 
24 12 8 4 2 

يساهم استخدام الهاتف لتوفير الوقت في   5

 مختلف النشاطات 
24 10 5 6 5 

ساهم تخطيط الوقت من تنفيذ الأعمال   6

 .المطلوبة بشكل دقيق ووضوح
16 22 2 6 4 

 الإجمالي 
122 90 26 36 26 

 الانحراف المعياري 
8.16 11.24 4.50 2.53 2.73 

 النسبة 
41% 30% 9% 12% 9% 

 الوسط الحسابي 
20.33 15.00 8.33 6.00 4.33 
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 الأهمية النسبية  
 ضعيف  ضعيف  ضعيف  عالية عالية

 

هنا  أثر هام ذو دلالة  أثر عوامل بيقة العمل )المتعلقة    رات يشيي الجدول السابق إلى إجابات المبحوثين عن الفق

إحصا ية لمستو  إدارة الوقت على الأداء الوظيفي للعاملين في وزارة الإسكان في المملكة العربية السعودية من 

المتغيي المتوسطات الحساب  تراوحت   إذوجهة نظرهم   قد جاءت في المرتبة الأولى  ف   8.67الي     40.67بين    ية لهذا 

وبدرجة أهمية عالية تلاها    "  %41وبنسبة    8.16وانحراف معيار    40.67درجة )الموافقة  شدة( بمتوس  حسابي  

وبدرجة أهمية عالية اما    "  %30وبنسبة    11.24وانحراف معيار    30 عد ذلك درجة )موافق( بمتوس  حسابي  

لكلاهما وانحراف معيار    8.67رتبة الأخيية فكانت درجة )محايد( ودرجة )غيي موافق اطلاقا( بمتوس  حسابي   الم

 وبدرجة أهمية فعي  لكلاهما.    لكلاهما"%9للغيي موافق اطلاقا وبنسبة  2.73للمحايد  و  4.50

هنا  أثر هام ذو دلالة إحصا ية لمستو  إدارة الوقت  أثر عوامل بيقة العمل  وبشكل عام ي بين أن مستو  أهمية  

نظرهم   من وجهة  السعودية  العربية  المملكة  في  الإسكان  وزارة  في  للعاملين  الوظيفي  الأداء  نظر  على  من وجهة 

 مرتفعا وبدرجة عالية من الموافقة والقبول المبحوثين كان 

 

 

ذات دلالة إحصا ية عند تطبيق إدارة الوقت في وزارة الإسكان في المملكة العربية  هنا  فروق  المحور الثاني:

السعودية تعز  للخصا ص الديمغرافية والوظيفية للعاملين فيها )الجنس السن المستو  التعليمي الوظيفة  

 سنوات الخدية(

افقة  العبارة م  درجة المو

32%

24%

18%

16%
10%

المحور الاول

موافق جدا

موافق

محايد

غير موافق

غير موافق اطلاقا
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موافق   البيان    

 جدا 

غيي   محايد  موافق 

 موافق 

غيي موافق  

 اطلاقا 

ساعد إدارة الوقت في رفع المهارات  1

 .المهنية والمعرفية لدى العاملين 
18 14 4 8 6 

لدي القدرة على تركيز الوقت والجهد عند   2

  .أداء الاعمال 
19 12 8 4 7 

أقوم بتقسيم المهام الموكلة لي بشكل دقيق   3

مما يسهم في ادائي مهامي في الوقت  

  .المناسب 

24 10 5 6 5 

أحرص على الاستفادة من وقت العمل  4

 .بأكبر قدر ممكن
16 22 2 6 4 

تراعي الإدارة الناجحة الجانب الإنساني   5

 ادائهم لدى العاملين بالتوافق مع رفع  
18 14 4 8 6 

يعمل نظام الحوافز المرتبط بوقت الانجاز   6

 على رفع مستوى أداء العاملين. 
24 12 8 4 2 

 الإجمالي 
119 84 3 36 30 

 الانحراف المعياري 
6.74 8.39 4.80 3.58 3.58 

 النسبة 
40% 28% 10% 12% 10% 

 الوسط الحسابي 
20.17 14.00 5.17 6.00 5.00 

 الأهمية النسبية  
 ضعيف  ضعيف  ضعيف  عالية عالية

 

عند تطبيق إدارة  توجد علاقة ارتباطية إيلابية  المتعلقة    رات يشيي الجدول السابق إلى إجابات المبحوثين عن الفق

للعاملين فيها   الديمغرافية والوظيفية  العربية السعودية تعز  للخصا ص  المملكة  في  في وزارة الإسكان  الوقت 

الخدية( الوظيفة سنوات  التعليمي  المستو   السن  المتغيي  تراوحت  إذ  )الجنس  لهذا  الحسابية  بين    المتوسطات 

 6.74وانحراف معيار    39.67درجة )الموافقة  شدة( بمتوس  حسابي  قد جاءت في المرتبة الأولى  ف   10الي    39.67
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 8.39وانحراف معيار    28وبدرجة أهمية عالية تلاها  عد ذلك درجة )موافق( بمتوس  حسابي    "  %40وبنسبة  

  10لاقا( بمتوس  حسابي  وبدرجة أهمية عالية اما المرتبة الأخيية فكانت درجة )غيي موافق اط  "  %28وبنسبة  

 وبدرجة أهمية فعي .  " %10وبنسبة  3.58وانحراف معيار 

عند تطبيق إدارة الوقت في وزارة الإسكان في توجد علاقة ارتباطية إيلابية  وبشكل عام ي بين أن مستو  أهمية  

فيها   للعاملين  والوظيفية  الديمغرافية  للخصا ص  تعز   السعودية  العربية  المستو   المملكة  السن  )الجنس 

 مرتفعا وبدرجة عالية من الموافقة والقبول من وجهة نظر المبحوثين كان  .التعليمي الوظيفة سنوات الخدية(

 

 

لا توجد فروق ذات دلالة إحصا ية في تصور العاملين حول مستو  الأداء الوظيفي للعاملين في المحور الثالث:  

سعودية تعز  إلى المتغييات الديمغرافية )الجنس السن المستو  التعليمي  وزارة الإسكان في المملكة العربية ال

 الوظيفة سنوات الخدية( 

افقة  العبارة م  درجة المو

موافق   البيان    

 جدا 

غيي   محايد  موافق 

 موافق 

غيي موافق  

 اطلاقا 

أقوم بالتخطيط للأعمال المطلوب   1

  .تنفيذها قبل البدء فيها 
22 10 8 5 5 

32%

24%

18%

16%

10%

المحور الثاني

موافق جدا

موافق

محايد

غير موافق

غير موافق اطلاقا
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الوقت يساهم في كفاءة الموظفين  تنظيم  2

 .بالوزارة 
10 11 12 8 9 

ساعد تخطيط الوقت في انضباط   3

 .الموظفين
18 19 6 5 2 

ساعد في مقارنة الأداء الفعلي المحقق   4

 .والأداء المخطط 
14 12 7 16 1 

أقوم بتقييم ذاتي لما تم تحقيقه من   5

  .اهداف في الوقت ال مناسب 
22 10 8 5 5 

احدد اهدافي بما يتناسب والوقت المتاح   6

  .لتنفيذها 
10 11 12 8 9 

 الإجمالي 
96 73 53 57 31 

 الانحراف المعياري 
11.0 6.9 5.1 8.5 6.7 

 النسبة 
32% 24% 18% 16% 10% 

 الوسط الحسابي 
16.0 12.15 8.85 7.85 5.15 

 الأهمية النسبية  
 ضعيف  متوسط  متوسط  عالية عالية

 

الفقيشيي   المبحوثين عن  إجابات  إلى  السابق  افراد  المتعلقة    راتالجدول  في  إحصا ية  توجد فروق ذات دلالة 

تصور العاملين حول مستو  الأداء الوظيفي للعاملين في وزارة الإسكان في المملكة العربية السعودية  العينة حول  

التعليمي   المستو   السن  )الجنس  الديمغرافية  المتغييات  إلى  الخدية(تعز   سنوات  إذالوظيفة    تراوحت   , 

درجة )الموافقة  شدة( بمتوس   قد جاءت في المرتبة الأولى  ف  10.3الي    32بين  21المتوسطات الحسابية لهذا المتغيي  

أهمية عالية تلاها  عد ذلك درجة )موافق( بمتوس     "  %32وبنسبة    11وانحراف معيار    32حسابي   وبدرجة 

وبدرجة أهمية عالية اما المرتبة الأخيية فكانت درجة )غيي موافق    "  %24وبنسبة    5.1وانحراف معيار    24.3حسابي  

 وبدرجة أهمية فعي .  " % 10وبنسبة  6.7وانحراف معيار  10.3اطلاقا( بمتوس  حسابي 

أهمية   مستو   أن  ي بين  عام  العينة  وبشكل  افراد  في  إحصا ية  دلالة  ذات  فروق  العاملين حول  توجد  تصور 

مستو  الأداء الوظيفي للعاملين في وزارة الإسكان في المملكة العربية السعودية تعز  إلى المتغييات الديمغرافية  
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من وجهة نظر المبحوثين كان مرتفعا وبدرجة عالية      )الجنس السن المستو  التعليمي الوظيفة سنوات الخدية(

 من الموافقة والقبول 

 

 

 

 

 

 لدراسة نتائج ا 

وذلك   ا مرتفع  وزارة الاسكان السعوديةأظهرت نتا   التحليل بان المستو  العام لإدارة الوقت لد  العاملين في  

وزارة الاسكان  أظهرت نتا   التحليل بان المستو  العام للأداء لد  العاملين في  وايضا    لحصوله على درجات عالية

  عدم وجود فروق ذات دلالة إحصا ية عند مستو  الدلالة  مرتفع وذلك لحصوله على درجات عالية  السعودية

32%

24%

18%

16%

10%

المحور الثالث

موافق جدا

موافق

محايد

غير موافق

غير موافق اطلاقا
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للعاملين  فية والوظيفية  راللخصا ص الديمغ  تعز    وزارة الاسكان السعوديةإدارة الوقت في  في مستو  تطبيق  

 فيها متمثلة بالجنس وسنوات الخدمة. 

 النتائج: 

 هنا  تاثيي واضح لمحاور إدارة الوقت في مستو  أداء العاملين.   (1

 يتاثر مستو  أداء الموظ   شكل مباشر بإدارة الوقت.   (2

 كانت بدرجة فعيفة.  الاسكان سة أن إدارة الوقت في قطا  را أثب ت الد (3

 .  الاسكانوجود علاقة طردية ايلابية بين إدارة الوقت وأداء العاملين في قطا   (4

 يمثل الوقت أحد القواعد الهامة والنادرة والثمينة بالنسبة للمؤسسات.   (5

 إن التخطي  الفعال في المؤسسة يقلل من الوقت الضائع المهدور.   (6

 العاملين.   وجود علاقة ذات دلالة إحصا ية لتخطي  الوقت في مستو  أداء (7

 عدم وجود علاقة ذات دلالة إحصا ية لتحليل الوقت في مستو  أداء العاملين.   (8

 وجود علاقة ذات دلالة إحصا ية للمتا عة و عادة التحليل في مستو  أداء العاملين.   (9

 م في مستو  أداء العاملين.زاوجود علاقة ذات دلالة إحصا ية للال  (10

 

 

 

 

 

 التوصيات:

 مناسبة:  ها راسة ارتاينا أن نقدم  عض التوصيات التي نراعلى فوء النتا   المتوصل إليها من خلال هذه الد 

 تعميق مفهوم الوقت وأهميته لد  العاملين.   (1
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 الكش  عن الأخطاء ومنع وقوعها في الوقت المناس .   (2

 تدري  المرؤوسين على تفويض الصلاحيات. (3

 الصلاحيات  شكل فعال للعاملين.القيام بتفويض   (4

 زيادة الرب  بين الأعمال التي يقوم بها العاملين وتحقيق الأهداف. (5

 تشجيع العاملين على وفع خطة زمنية لتحقيق أهدافهم.  (6

 تخصيص  عض الوقت للتخطي  والتفكيي للعمل اليومي.  (7

 تخصيص الأوقات المعقولة لإنلاز المشار ع.   (8

   العاملين في تخطي  وقتهم الزمني لتحقيق الأهداف التي تم وفعها.  را إش (9

   العاملين في اتخاذ الق ا رر لكي يشعروا بالمسؤولية اتلاه المحافظة على وقتهم.  را إش (10

يؤدي إلى زيادة أداء   توعية العمال وتحسيسهم باهمية الوقت وتهيقة مناخ العمل المناس  الذي  (11

 العاملين. 

 الإدارة بتدري  العاملين على زيادة الدقة في إنلاز أعمالهم.  اهتمام (12

 العمل على تعزيز إدارة الوقت واعتبارها النواة الأساسية في سلو  العاملين في الإدارة.   (13

 لأهميته كمرجع عند الحاجة.   راسات نظراالاهتمام بهذا النو  من الد (14

 المخصص لتحديد المشكلة الأسباب والحلول.  تحديد الوقت  (15

 جمع المعاملات الم شابهة ذات الطبيعة الواحدة وتنفيذها في وقت واحد اختصارا للوقت.  (16

 تحويل الأهداف إلى خط  عملية للاستفادة من أهمية الوقت.   (17

 الاهتمام بالعاملين وتدريبهم وتشجعهم وتحفيزهم لزيادة الاهتمام بإدارة الوقت.  (18

 سات والأبحاث حول موفو  الوقت وأهميته وكيفية إدارته والسيطرة عليه  راء المزيد من الدراإج (19

 وتسخيي أكدي قدر من الموارد الإمكانات المادية والبشرية لإنلا  هذه الأبحاث.  (20

 خاتمة 

 



 

67 

العاملين في  في دراس نا هذه حاولنا تناول موفو  إدارة الوقت من حيث تاثييه على مستو  الأداء الوظيفي لد   

وزارة الإسكان في المملكة العربية السعودية من خلال تسليطنا الضوء على موفو  إدارة الوقت وأثرها في أداء  

الوظيفي   الأداء  للرفع من مستو   الوقت  إدارة  بالدراسة والبحث  غية تحديد فعالية  العاملين وجدناه جدير 

العربية السعودية وتعد إدارة الوقت ذات أهمية كبيية بالنسبة للوزارة وذلك في وزارة الإسكان في المملكة    للعاملين

لعلاقتها بالأداء الوظيفي فإننا نقصد جملة من الأ عاد المتداخلة والتي تتضمن كيفية الإنلاز والطريقة المتبعة  

المعاييي إنلازه مع  المتعلقة بالكمية النوعية  والمقاييس المحددة و  في تنفيذ توجيهات الإدارة ومد  تطابق ما تم 

والتوقيت هذا من الجان  المادي ما الجان  المعنوي فذلك يعني مد  حما  العامل ورغبته في إنلاز المهام الملقاة  

على عاتقه في الوقت المحدد واستعداده لإتقان العمل وسلوكه مع رؤسا ه وزملا ه والوسا ل التي ي بعها لتحسين  

يل  على الوزارة أن تقوم بتدري  الموظفين والعمال من مختل  المستويات على تخطي   وتطوير مهاراته  كما أنه  

الوزارة   من  كلا  على  المحققة  الأهمية  هذه  به  تعود  الذي  والنفع  الوقت  إدارة  باهمية  وتعليمهم  وقتهم  و دارة 

الوقت من أهم العوامل    والعاملين بها ككل إلى جان  أنه عليها إدرا  بان التخطي  والال زام ومتا عة وتحليل

المساهمة في زيادة معدلات الأداء الوظيفي العاملين وتحسين مستواهم نظرا للأهمية البالغة لموفو  إدارة الوقت  

في عصرنا الحالي يتضح أن نلا  وزارة الاسكان وزيادة قدرتها في تحقيق أهدافها المخط  لها  قا م على التطبيق  

  أن تتواصل الدراسات والبحوث حول هذا الموفو  هدفت هذه الدراسة إلى  الفعال لإدارة الوقت لذلك يل

التعرف على مفهوم إدارة الوقت وواقع تطبيقه في وزارة الإسكان في المملكة العربية السعودية وكذلك مستو   

افة إلى تقديم  أداء العاملين من وجهة نظرهم ومعرفة أثر إدارة الوقت في وزارة الاسكان على أداء العاملين بالإف 

الطرق التي تساعد العاملين على الاستغلال الأمثل لساعات العمل الرسمي والتي تساعد على تحسين الاداء في 

 إدارات الوزارة المختلفة وخصوصا إدارة المسقولة عن مشار ع البنية التحتية. 
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 كلية الإدارة 

 ماجستير إدارة مشاريع

 الاستبانة 

 الموظفين " أثر إدارة الوقت على أداء  "

 دراسة حالة على وزارة الإسكان في المملكة العربية السعودية

السادة موظفي وزارة الاسكان السعودية بالإشارة الي الموفو  أعلاه نرجو التكرم بملاء الاس بانة مع العلم باننا   

الاس بانة مع العلم أنه سيتم معاملة  نتعامل مع تلك البيانات  لأغراض البحث العلمي نرجو الإجابة علي أسقلة  

والسلبيات   الضع   نقاط  معالجة  ليتم  للنتا    احصا ية  دراسة  عمل  وسيتم  سري  الاستبيان  شكل  هذا 

الموجودة وال زامنا تلاهكم ان ناخذ باق ياحاتكم وملاحظاتكم بكل جدية لتقديم خدمات ترقى لأفضل الممارسات  

ث سيتم تحليل نتا   هذا الاستبيان لتحديد ملالات التحسين والعمل على  التي تلبي احتياجاتكم وتوقعاتكم حي

بوزارة   العاملين  أداء  تحقيق  علي  واثرها  العمل  بيقة  وتحسين  الخلل  نقاط  بمعالجة  الكفيلة  الإجراءات  اتخاذ 

 الإسكان في المملكة العربية السعودية. 

 البيانات الشخصية  

 غير سعودي   سعودي   الجنسية     الاسم 

 انثى  ذكر الجنس 

 

 

 

 بيانات سنوات الخبرة  
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سنوات  

 الخبرة

 فأكثر 21 20-16 15-11 10-6 5سنة الي 

     

 

 بيانات المؤهل التعليمي   

المؤهل  

 الدراس ي 

 دكتوراه ماجستير  بكالوريوس  دبلوم عالي  ثانوي 

     

 

 

 بيانات العمر  

الفئة  

 العمرية

 60اكثر من  60-51 50-41 40-31 30اقل من 

     

 

 

 البيانات الوظيفة لعينة الدراسة

 القسم   – الإدارة 
 

مسمى الوظيفة  

 الحالية  
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افقتكم وأمام كل عبارة من العبارات  ⎷)  الرجاء وضع علامة ( في المربع المناسب الذي يعبر عن درجة مو

 التالية بدقة لتحقيق الاستفادة المرجوة: 

هنا  أثر هام ذو دلالة إحصا ية لمستو  إدارة الوقت على الأداء الوظيفي للعاملين في وزارة   الاول:المحور 

 الإسكان في المملكة العربية السعودية من وجهة نظرهم.. 

افقة  العبارة م  درجة المو

موافق   البيان    

  شدة

غيي   محايد  موافق 

 موافق 

غيي موافق  

 اطلاقا 

يسهل قدرة العمال على الاستفادة من وقت     1

 العمل باكدي قدر ممكن 

          

يزيد قدرة العمال على تركيز الوقت والجهد   2

 أثناء إنلازهم لمهامهم 

          

يساهم امتلا  العمال للوقت الكافي للقيام   3

 بالأعمال ورفعها 

          

إنلاز  يزيد من مشاركة العامل للآخرين في  4

 أعمالهم 

          

يساهم استخدام الهات  لتوفيي الوقت في  5

 مختل  النشاطات 

          

ساهم تخطي  الوقت من تنفيذ الأعمال   6

 المطلوبة  شكل دقيق ووفو . 

     

 

المملكة العربية  هنا  فروق ذات دلالة إحصا ية عند تطبيق إدارة الوقت في وزارة الإسكان في  المحور الثاني:

السعودية تعز  للخصا ص الديمغرافية والوظيفية للعاملين فيها )الجنس السن المستو  التعليمي الوظيفة  

 سنوات الخدية(

افقة  العبارة م  درجة المو

موافق   البيان    

 جدا 

غيي   محايد  موافق 

 موافق 

غيي موافق  

 اطلاقا 

المهنية  ساعد إدارة الوقت في رفع المهارات  1

 . والمعرفية لد  العاملين

          

لدي القدرة على تركيز الوقت والجهد عند   2

 أداء الاعمال.  
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أقوم بتقسيم المهام الموكلة لي  شكل دقيق   3

 مما يسهم في ادائي مهامي في الوقت المناس .  

          

أحرص على الاستفادة من وقت العمل باكدي   4

 قدر ممكن. 

          

تراعي الإدارة النا حة الجان  الإنساني لد    5

 العاملين بالتوافق مع رفع مستو  

 أدائهم. 

     

نظام الحوافز المرتب  بوقت الانلاز  يعمل  6

 على رفع مستو  أداء العاملين. 

     

 

لا توجد فروق ذات دلالة إحصا ية في تصور العاملين حول مستو  الأداء الوظيفي للعاملين في المحور الثالث:  

السن المستو  التعليمي  وزارة الإسكان في المملكة العربية السعودية تعز  إلى المتغييات الديمغرافية )الجنس  

 الوظيفة سنوات الخدية( 

 

افقة  العبارة م  درجة المو

موافق   البيان    

 جدا 

غيي   محايد  موافق 

 موافق 

غيي موافق  

 اطلاقا 

أقوم بالتخطي  للأعمال المطلوب تنفيذها   1

 قبل البدء فيها.  

     

  تنظيم الوقت يساهم في كفاءة الموظفين  2

 بالوزارة.

     

      ساعد تخطي  الوقت في انضباط الموظفين.  3

ساعد في مقارنة الأداء الفعلي المحقق والأداء   4

 المخط . 

          

أقوم بتقييم ذاتي لما تم تحقيقه من اهداف   5

 في الوقت ال مناس .  

          

احدد اهدافي بما ي ناس  والوقت المتا    6

 لتنفيذها.  
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