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ر الفساد الإداري  أحد مظا الية مضيعات الوقت  ة-إش سبل المعا -دراسة 

يد:  تم
ـــــة القيمـــــة والثمينـــــة بالالمـــــعـــــد الوقـــــت مـــــوردا مـــــن  ـــــلّ فـــــرد ولأيّ منّظمـــــة، وارد المعنو ـــــو ســـــبة ل ـــــو يحتـــــاج إ

ثمار فعالية ممّـالاس المنا حسّـن مسـتوى أدائـھ الإداري. ومـن ثمّـة فـإن إدارة ا بأك يرفـع مـن إنتاجيـة الفـرد و
ئ ا مــن العــادات الســ ا وتخلّصــ ســلوكيا تقــي  ة ل شــر إدارة للــذّات ال ــ ــا عــادات التّنظــيم الوقــت  ف ــ ة وتنّ

ـ يجـب ع ـ شـار الانحرافـات السـلوكية والأخلاقيـة، وال تحد من ان مة ال إحدى الآليات الم والانضباط. ف
ا تطبيق م ع ا وتدر ا وتوعية موظف ن .الإدارة بالمؤسسات ت

ص :م
ذه  ر الفساد،  را من مظا ا مظ تحليل إدارة الوقت باعتبار ةدف الدراسة إ تمعـات الناميـة والمتقدمـة الأخ دد استقرار وأمـن ا أصبحت  

ضــعف المؤسســا ــ ل كــفء وفعــال يــؤدي إ شــ حــد الســواء، ولأن إضــاعة الوقــت وعــدم توظيفــھ  ــ ت وشــل حركــة التنميــة الاقتصــادية والسياســية. ع
مــات لتحقيــق إدارة فعالــة للوقــت تضــمن إنجــاز الأعمــا ان لابــد مــن وضــع آليــات ومي ــ فســاد أك ــ ــا إ رة ومنــع تفاقم ــذه الظــا ــ ــد مــن تف ــول ل 

ة. ودة المطلو ا الوقت المناسب و

لمات المفتاحية:  وقت، مضيعات الوقت.الفساد، الفساد الإداري، إدارة الال

Abstract:
The study aims to analyze time management and its wasters, as wasting time is a manifestation of administrative

corruption. This phenomenon has become threat to the security and stability of both developing and developed
societies, and because wasting time and not employing time efficiently and effectively leads to weak institutions and
paralyzing their development, It is necessary to put mechanisms in place to achieve effective time management to
ensure the completion of the work in a timely manner and whit the required quality.
Key Words : Corruption, Administrative corruption, Time management, Time wasting
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الية تصــدرالدراســة:إشـ ــ ـا تلــك ال ر، ولعــل أبرز ــام للفســاد الإداري مظــا عــن الموظـف العــام أثنــاء تأديتــھ لم
م بتقــديم  النــاس وخــدم عــن تنفيــذ مصــا ــ ا التوافــھ وال ــ ــداره  ام الوقــت وإ ــ عــدم اح وظيفتــھ، وتتعلــق 
يبـة الدولـة  قلـل مـن  ـة العموميـة و ـل الإدار يا ال ور ثقتھ  م الأعذار والتملص من المسؤولية. مما يفقد ا

شراء مظا اس ؤدي إ ر أخرى الفساد.و
ساؤل التا ر ما: وعليھ نطرح ال را من مظا ا مظ ة مضيعات إدارة الوقت باعتبار السبل الكفيلة لمعا

الفساد الإداري؟ 

: ساؤل إ ذا ال مكن تجزئة  و

بالفساد وما.1 ع ؟ ھأنواعماذا 
بإدارة الوقت؟ وما.2 ع در الوقت؟ماذا  بات  مس
؟ الإداري ر الفساد مظاما.3
؟آثار مضيعات الوقتما.4
ة ما .5 اليةسبل مواج مضيعات الوقت؟إش

داف الدراسة:  مية وأ داف الموضوع أ مية وأ أ :تتج

ة المتصلة بالفساد وإدارة الوقت ومضيعاتھ؛- يم النظر ناول الدراسة المفا ت
بة للفساد وتحليل مش- م العوامل المس أ ا التعرف ع ة تتعلق بمضيعات الوقت وأثار لة كب

السلبية؛
حات.  - م المق نتائج وتقديم أ الوصول إ

تقسيمات الدراسة:

التأصيل النظري لموضوع الفساد..1

ية إدارة الوقت ومضيعات الوقت.2 ما

ا.3 الآثار السلبية لمضيعات الوقت وأساليب معا
التأصيل النظري للفسادأولا: 

الفس ذا الموضوع واسع من قبل عت تمام  ان اتجاه الا ذا ف ا مجتمعنا، ل ي م عا ر ال اد من الظوا
ا السيا استقرار ة بموارد البلدان و قھ من أضرار كب مختلف الاختصاصات، نظرا لما ت ن  الباحث

وتنال من القيم الأخلاقية والعدالة الاجتماعي ا الاقتصادي والاجتما دمات وتطور لفة ا ادة ت ة وز
العامة.
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وم الفساد. 1 مف

فھ لغة1.1 عر

م حسب  القرآن الكر معان عدة  ع ي التعب أ ء أي بطل واضمحل، و البطلان، فيقال فسد ال ع
الأرض ولا فساداً) سورة القص دون علواً  (للذين لا ير عا )، ففي قولھ  و (الطغيان والتج ص موقعھ ف

الأرض83أية  سعون  ون الله ورسولھ و : "إِنما جزاء الذين يحار عا قولھ  ، أو (عصيان لطاعة الله) كما 
الدنيا  م خزي  الأرض ذلك ل م من خلاف أو ينفوا  م وأرجل فساداً إن يقتلوا  أو يصلبوا أو تقطع أيد

م عذاب عظيم" (المائدة ).33آية -ول

ياة الدنيا وعذاب الآخرة . ومن الآية الكر  ا زي  وإن لمرتكبيھ ا نحو ك م للفساد ع مة نرى تحر

أو إداري  أو ما أو اجتما سلوك أخلا ء  ذا ال رتبط  ء ما قد تم كسره، و أن  ع .)1(فالفساد 

فھ اصطلاحا2.1 عر

ضاري من قيم و  يجة لارتباطھ بالبعد ا فھ ن عار ية وسياسية حسب البعض، عددت  تقاليد وعقائد بي
اجة الذاتية أو العوامل الاجتماعية  أو الاستجابة ل ب الإداري والفو س يجة لل ا كن ط والبعض الآخر ر
ثمار والتنمية الاقتصادية من  ن الاس العلاقة ب ا تركز ع معظم ن  والنفسية. ونجد بحوث الاقتصادي

ة، ونوعية المؤسسات ا م ج و أحد أ تج أن ضعف المؤسسات العامة الذي  ست ة أخرى، و ومية من ج
لة التنمية الاقتصادية  إبطاء  إ التا ثمار، و الاس انخفاض  أما البحوث .)2(أسباب الفساد يؤدي إ

ي ونماذج القوى السي تمع المد كم ودور مؤسسات ا شرعية ا الفساد  تركز ع ، )3(اسيةالسياسية ف
ما  اك قواعد السلوك الاجتما ان نما يرى علماء الاجتماع الفساد بأنھ علاقة اجتماعية تتمثل  ب

ة العامة ن.)4(يتعلق بالمص م القوان خرق ن علماء القانون يركزون ع ح   .

اسات ونتائج الف ع ا ن ع اديمي ن والأ مكن القول أنھ ورغم اتفاق الباحث أي و ساد الإداري والما
م لھ  ف عر م لم يجمعوا ع .)5(مجتمع إلا أ

عام  ر التنمية  اسب"1997عرف حسب تقر .)6(الفساد بأنھ" سوء استخدام السلطة العامة لتحقيق الم

ذا المك ف الأمم المتحدة للفساد بأنھ "استغلال السلطة العامة لتحقيق مكسب خاص، و عر سب يمثل أما 
رائم الاقتصادية"  .)7(أحد ا

ف  عر غرض 1977سنة Johnstonأما  " إساءة استخدام الأدوار (الوظائف) العامة أو الموارد العامة 
اصة" .)8(المنفعة ا

كسب خاص أو منفعة  صول ع و ا دف من الفساد، و الغاية أو ال ف ع لقد اتفقت جميع التعار
ف، حيث صية. أما الوس ذه التعار ن  انت محل خلاف ب دف ف ذا ال ا تحقيق  يمكن من خلال يلة ال
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ن العام  القطاع دوث الفساد  خلاف الواقع  ذا ع الوظيفة العمومية فقط، و ف ع ا التعار قصر
حدا ل قطاع ع آن واحد معاً أو  اص  .وا

ا مصط م يركزون ع شمل استغلال إلا أن البعض نجد لمنصب بدلاً من الوظيفة العمومية، وذلك ل
حد سواء اص ع ن العام وا القطاع .المنصب 

ف الفساد الإداري . 2 عر

البحث  ادة  اولات ا ف بتعدد ا ت التعار لقد تباي

ھ مخالف للقانون والأخلاق يرمي إ ش ل عمل من طرف موظف عمومي أو  صول عفعرف بأنھ: "  ا
وظيفة لنفس الغرض" مشروعة أو الامتناع عن أداء عمل  .)9(منفعة غ

طھ بالقيم والأخلاق ن من ر ناك من الباحث ف نجد أن  ذا التعر .من 

ات غ منافع ومم صول ع أنھ: "استغلال الموظف العمومي لوظيفتھ وصلاحياتھ ل كما عرف ع
مباشرة"مشروعة بصفة مباشرة .) 10(أو غ

وقراطي.  ارتباط الفساد بالسلوك الب ف إ ذا التعر ش و

اصة،  فا للفساد بأنھ: "إساءة استعمال الوظيفة العامة للكسب ا عر أعطى  دوره البنك الدو و
يل عقد أو إجراء طرح لمن س از رشوة ل افسة عامة، فالفساد يحدث عندما يقوم موظف بقبول أو طلب اب

ات أو أعمال خاصة تقديم رشوة للاستفادة من سياسات أو  عرض وكلاء أو وسطاء لشر كما يتم عندما 
ن المعروفة، كما يمكن للفساد أن  اح خارج إطار القوان ن أو تحقيق أر منافس إجراءات عامة للتغلب ع

الرشوة وذل وء إ ق استغلال الوظيفة العامة دون ال ن الأقارب أو سرقة أموال يحصل عن طر ك بتعي
.)11(الدولة مباشرة"

ابھ فعلا أو امتناعا يمس صفتھ  كما عرف أيضا بأنھ: "إخلال الموظف العام بواجبات وظيفتھ أو ارت
.)12(كموظف عام"

اب المناصب مع ما  ن وأ الموظف لة إ الأعمال المو نا و أن ت و مما سبق يمكن القول بأن الفساد 
ي. قانو

. أسباب الفساد الإداري 3

تھ ومن تم القضاء عليھ أو  قيقية للفساد تمكن من إيجاد سبل لمعا معرفة الأسباب ا إن القدرة ع
ظل  يجة لضعف النظام الإداري  ل عام كن ش رة وجود الفساد الإداري  الأقل، وترتبط ظا د منھ ع ا

ادة غياب الرقابة، وعدم تطبيق القوا اولات ا عدم صلاحية ا ذه الأسباب  ل المطلوب وتنطوي  ن بالش ن
تمعات. ا ثقافة الفساد  تف ذا ما يؤثر ع للإصلاح والقضاء عليھ، و
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:)13(ومن أسباب الفساد الإداري نذكر

كم الراشد ا:  الأسباب السياسية. 1.3 ونات ا ر الأمم المتحدة ضعف م تقر لذي يرصن المبادئ لقد جاء 
ن الأسباب السياسية  ا. ومن ب قوق السياسية للمواطن والمشاركة وغ والمساءلة وضمان ا ة التعب كحر

نجد:
دواليب الإدارة دون أي اعتبار - ا بما يضر بحسن س اكمة ووجود تداخل بي ارتباط الإدارة بالأحزاب ا

زب ا ة ل ون المص ة، فت اكم؛للكفاءات وا
يجة للمفارقات - فعالية وكفاءة الإدارة ن شك  ن المواطن والإدارة؛ إذ أصبح المواطن  ة ب الفجوة الكب

العليا؛ ة للمصا ا موج الموجودة وعدم خدمتھ بل خدم
عية؛- شر قصور الوظيفة الإعلامية وعدم فعالية السلطة ال
والمساءلة.غياب الإرادة السياسية لتفعيل الشفافية والرقابة-

ل الفساد لا تكفي إذا لم تطبق : الأسباب القانونية. 2.3 إن وجود نصوص قانونية صارمة لعقاب أ
شراء الفساد. اس غياب سلطة قضائية مستقلة تؤدي إ تعلق الأمر  ا، و بحذاف

ة3.3 :وتتمثل : . الأسباب التنظيمية الإدار
از الإداري عن خدمة المواطن - ومية إضافة قصور ا زة والمؤسسات ا م الأج الوقت المناسب وت

غياب الشفافية. إ
وات.- ع الموارد وال شة وسوء توز متطلبات المع قصور سياسات الأجور عن توف
ارجية من مؤسسات مستقلة.- ا أو الرقابة ا غياب الرقابة الداخلية من الإدارة نفس
تمس عدم وجود رغبة صادقة من ذوي ا- مة وال ع ال عة ملفات الفساد المتعلقة بالمشار متا كم 

ن كبار. مسئول
م.- مراكز ومية  ة وا اب المناصب الإدار استمرار أ
ان المناسب.- الم ص المناسب  ا أي وضع ال ل توظيف المناصب لأ

ية بما  ضعف القيم والمبادئ الدي ا تودي إ ذه الأسباب وغ ظل ل  شار ثقافة الفساد  سمح من ان
ة والمساءلة. ر غياب ا

ال الفساد الإداري 4 . أش

ا  ال متعددة للفساد الإداري، م :)14(توجد أش
ة. 1.4 خدمة إدار صول ع ن من أجل ا الموظف : فعندما تصبح آلية دفع الرشوة والعمولة المباشرة إ

ز الموظف العموم ة المستفيدة من الإدارة فاسدة، فين افأة مالية من ا م صول ع ي الفرصة ل
أتم  ل موظف ع صبح  معروف، و ل خدمة مقابل ما شار ثقافة الفساد يصبح ل يجة لان دمة، ون ا

لل commissionالاستعداد للقيام بواجب تحت إغراء العمولة   مكن تلمس ا ا، و سيحصل عل ال
انحراف القرار ذه الوضعية من خلال تكيف القرار الإداري مع رغبات دافع الرشوة ولو أدى ذلك إ
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از رشوة  مبادئ القانون. مثال ذلك قبول أو طلب اب ة العامة وخروجھ ع الإداري عن المص
)Bribery.ن يل عقد، أو قبول رشوة لغرض التعي س )ل

اب المناصب الرفياستغلال المنصب العام. 2.4 ا أ استغلال : ي أغلب البلدان النامية إ عة والعليا 
جانب  ن إ اء تجار رجال أعمال أو شر ؤلاء يتحولون مع مرور الوقت إ اسب مادية و م لتحقيق م مناص
م  م ثروا ادة  م من ز البحث عن طرق وأساليب تمك م إ تمام ومية، يصرفون جل ا م ا وظائف

ا تمام ب حساب الا م.ع بلدا مج التنمية وتحقيق الرضا لمواط

ب الأموال. 3.4 حصلوا ر ب الأموال ال ر ا ب البلدان النامية وغ ن  ومي ن ا عض المسؤول : يقوم 
ل  ش ا ع ثمار ية لاس البلدان الأجن مصارف وأسواق المال  شرعية إ قانونية وغ ا بطرق غ عل

بنوك تلك  ع  ية أو شراء عقارات.ودا ات أجن شر م  البلدان لقاء فوائد عالية أو شراء أس

ي. 4.4 مر وا رب الضر م يقومون ال اص ف ذا السلوك عادة رجال الأعمال من القطاع ا قوم  : و
لة أو تخفيف  أو إعفاء لمدة طو تخفيض ضر م ع غية حصول ن  ومي ن ا بدفع الرشاوى للمسؤول

مواصفات السلع المستوردة الر  غي ن أو  م من خلال التلاعب بالقوان نا م أو است مركية أو إعفا سوم ا
مركية. م الرسوم ا الورق لتخفيف  ع

ترتبط بتعدد  ناك أخرى وال ال السابقة فقط وإنما  الأش ال الفساد  ر فمثلا الملا تنحصر أش ظا
المال العام،  دمات والاستفادة من الاعتداء ع ومية لبعض السلع وا عض المؤسسات ا من خلال بيع 

بأسعار تقل  النقد الأجن صول ع نا بالتلاعب بالأسعار والمواصفات أو دفع الرشاوى ل فرص الفساد، 
تصاح عمليات الفساد ال الائتمان وح صول ع السوق، أو دفع الرشاوى ل ب عن الأسعار السائدة 

ر الفساد. ا تندرج ضمن مظا ل صة  عملية ا القيام 

ر الفساد الإداري ثانيا:  مظا

ن واللوائح الإداري إن الفساد أو الانحراف  اك للقواعد والقوان و ان مرغوب فيھ ف ي غ و نمط سلو
ؤلاء  ة، يخدم غايات خاصة مرتبطة مباشرة  مكتو ة والغ م أو أو بأسرالأفرادالمكتو م وأصدقا م وأقار

شار أحد  ون ان ر الفساد الإداري متعددة ومتداخلة وغالبا ما ي ا. وإن مظا يتعاملون مع التنظيمات ال
ر الأخرى. شار المظا ان با مساعدا  أنماطھ س

ا. وم الوظيفة العامة وأخلاقيا مف ذا السلوك، لابد أن نتعرف ع إحدى صور  وقبل التطرق إ

ف الموظف العام.1 عر
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ن بصفة مستمرة غ ع ص الذي  ف الموظف العام بأنھ:" ال عر اء القانون الإداري ع استقر فق
ومة" خدمة مرفق عام تديره الدولة أو ا عمل دائم  مة  .)15(عارضة للمسا

ص موظفا عاما: عد ال ي  أي أنھ لابد من توافر شروط 
خدمة - م  سا مرفق عام؛أن 
ون العمل القائم بھ الموظف دائما؛- أن ي
ون الموظف معينا بأداة قانونية سليمة.- أن ي

أخلاقيات الوظيفة العامة.2
دد الأمن  افحة الانحراف والفساد الإداري الذي  از لمنع وم عد أخلاقيات الوظيفة العامة محور الارت

، إذا ما مس العدالة والمساواة وت وات. الاجتما ع ال افؤ الفرص وتوز
تحدد السلوك الذي  ا: "مجموعة القواعد والضوابط والمعتقدات والقيم ال عرف أخلاقيات العمل بأ و

الموظف  اميجب ع ان"الال أي وقت وأي م .)16(بھ عند ممارستھ لعملھ 
جميع دول العالم سواء الم ايد  تمام م وم با ذا المف حظى  أخلاقيات عالمية و تقدمة أو النامية، ف

نفسھ وع ع نعكس بذلك أداءه الأخلا افة الأديان لضمان أن يصبح الموظف منتجا و ا  حثت عل
ذه الأخلاقيات  :)17(مجتمعھ. وتتمثل 

تمع؛- ام الموظف لقيم وعادات ا ال
ل خدمة ممكنة لھ ضمن- ور وتقديم  م ام الموظف  ل الإطار الذي يحدده النظام والقانون؛ال
ور؛- م ن وا معاملتھ مع الموظف ه لأحد  تحقيق العدالة لدى الموظف وعدم تح
اصة؛- ة العامة وا ن المص التوازن ب
ا؛- ام السلطة القيادية والتقيد بالأنظمة والتعليمات الصادرة ع اح
العمل؛- ي والإخلاص  المثابرة والتفا
ات المؤسسة من أموال وأثاث ولوازم؛ا- ممتل افظة ع
ل أمانة  وإخلاص.- أسرار المؤسسة ب افظة ع ا

تب عليھ وقوع مخالفات تنظيمية أو سلوكية أو مالية ومخالفات إخلالإن  ذه القواعد ي الموظف العام 
در المال ا الرشوة والاختلاس و نائية  ة ا درجة العقو ا.تصل إ ر وغ و لعام وال

الدول النامية  ومية لاسيما  زة الدولة ا أج شيوعا  عرض صورة أك ذه المداخلة نكتفي  ونحن 
ام مواعيد  در الوقت وإضاعتھ وعدم استغلالھ. فعدم اح الفات التنظيمية ألا و تصنف ضمن ا وال

ضور والانصراف خاصة بال ور واصطناع االعمل أي وقت ا م ا با ترتبط أعمال ال سبة للمصا
م. خدم أفراد الشعب والتقص عطيل مصا دمة يؤدي إ رب من أداء ا تلفة لل ا

ي  فيأ مغادرتھ، وقد يجد الضبط الإداري الشك بكر  حضوره للعمل و ومي يتأخر  فالموظف ا
الموع نصرف  المات الموعد و جري الم ستقبل الزوار و رائد أو  عمل فيقرأ ا لكنھ لا  د الرس

قيات والعلاوات والمرتبات. آخر للدردشة وتبادل أنباء ال تقل من مكتب إ اتفية أو ي ال
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صول  ة ا ن من صعو وحدات القطاع العام من خلال تذمر المواطن ا  رة يمكن ملاحظ ذه الظا و
دمات. ا ع

يع الوقتع.3 وامل تض
عبارة عن  الموظف نفسھ و عود إ ا ما  رة م ذه الظا شار  تكمن وراء ان تتعدد الأسباب ال
ن سواء  ا الآخر ون مصدر ا ما ي ا، وم ا والتحكم ف ا ففقد المقاومة لمواج عوّد عل ات سلبية  سلو

و نات ا ما  و نتاج انوا من داخل التنظيم أو من خارجھ وم ية طارئة. فتبديد الوقت  ج عن ظروف بي
ذه الأسباب عرض ل سات. وفيما ي :)18(تظافر مجموعة من الظروف والملا

ا التنظيم1.3 . أسباب مصدر
اسل - الت ة  عض الانحرافات الإدار تب عليھ  ود المبذول مما ي ناسب مع ا ي الأجور بحيث لا ت تد

ضور المتأ رب من المسؤولية بالتأجيل والمماطلة؛العمل وا خر وال
ال - سود الات درجة أن  اص الذين يمارسون نفس العمل إ عدد الأ ام أي  ود والم ازدواجية ا

اك؛ د فرص الاحت اسل وتز والت

تھ؛- بطء الإنجاز وإطالة ف قة تؤدي إ ا بطر عقيد الإجراءات وتداخل وقراطية السلبية و الب

مال ونقص الإحساس - سيادة جو من اللامبالاة والإ ن مما يؤدي إ ن الموظف ق ب ضعف روح الفر
بالانتماء للمنظمة؛

ل رادعا عن ممارسة الانحراف أضعف - ش ات المطبقة لا  زة الرقابة والمساءلة؛ حيث أن العقو ج
الإداري؛

افحة الفس- ة لم عدم اتخاذ اد الإ نقص الإرادة لدى القيادات الإدار وقائية أو إجراءاتداري وذلك 
ا؛ ملة لعمل حق العناصر الم عقابية حادة 

قطاعات العمل العامة؛غياب قواعد العمل المكتو- ن  ة ومدونات السلوك للموظف

ن ن- قادر م غ م ما يجعل انا م وإم ناسب مع قدرا وظائف لا ت ن أفراد  عي قص  كفاءة الاختيار و
انجاز عبء العمل بأقصر وقت ممكن، ونقص عدد ا م وكمع م مع  ن وعدم تناس الأعمال لعامل

ا؛ المطلوب تنفيذ

توعية الن- والقصور الإعلامي  اس؛ضعف الوازع الدي
د من العطاء ق- بذل المز ن ع ساعد الموظف افآت والمزايا الوظيفية ال وافز والم نظم ل صور 

سك بأخلاقيات الوظيفة ومتطلبات العمل.والتم

ا الموظف نفسھ2.3 . أسباب مصدر
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ون الموظف سوء ا- ، حيث ي عطي قيمة لوقتھ ميال للمزاح غلتنظيم ال منضبط، لا  منظم وغ
دّد؛ الوقت ا م بإتمام الأعمال  و ولا يل واللّ

ن ح- ض السلطة للآخر ة الشديدة وعدم تفو ؛عبء عليھيخفف الالمركز

بع- ة أولا، بحيث ت إنجاز الأعمال الثانو ع ك امال م بإنجاز الم تھ، وعندما  طاقة الموظف وحيو
ون الت ى ي يّد؛الك عب قد تملّكھ فلا يحقق الأداء ا

الإس- ادة ممّا يؤدي إ ان بالزّ واقعية لما تحتاجھ الأعمال من وقت سواء  راف والتّبذير تقديرات غ
الوقت المطلوب؛ ام  استكمال الم نجم عنھ الإحباط لعدم القدرة ع استخدام الوقت أو بالنّقصان و

ا أو :التنظيم الداخ- وام من الأوراق وتتداخل الملّفات نظرا لعدم ترتي صبح فحيث تتكدّس أ ا، و رس
ست ورقة أو ملّف ضروري عملّية صعبة  الناس. العثور ع عطيل مصا لا وتؤدي إ غرق وقتا طو

ن( من داخل التنظيم أو خارجھ)3.3 ا الآخر . أسباب مصدر

عة لاختصار المسافة والزّمن، إلا - م وسائل الاتصّال ا عد من أ اتف  اتفية فرغم أنّ ال المقاطعات ال
ك ر الموظف و ناول أمورا أنّھ أحيانا يصبح مصدر إزعاج شديد يقطع ترك المة ت انت الم عملھ لاسيما إذا 

صميم العمل؛  صية أو عائلية لا تدخل 

ن- اتب الموظف م ددون ع ة والأحوال الزّوار المفاجئون الذين ي ال م أو للاطمئنان ع لقضاء مصا
انت مدّ  د الأمر سوءا إذا  جدول الأعمال. وما يز متوّقعة، مما يحدث خللا  م غ ارا ون ز ة أو للتّعارف وت

اليوم الواحد؛  ارات كث لة أو عدد الز ارة طو الز

ائن، الموردون  ن: الز شمل قائمة الزوّار المفاجئ اصة وكذا و ، المراجعون، موظفو المؤسسات العامة وا
غي ادثات الاجتماعية رغبة  سون با زملاء العمل الذين يأت اب. بالإضافةٌ إ ل والأ الأقارب والأ

م؛   و والمناظر وحبا للاستطلاع والإلمام بما يجري حول ا

ذه المقاطعات أو ا"مضيّعات الوقت"وقد أطلق اسم  م وقتھ ع ت فكر الموظف وتل ش لمداخلات ال
شارد" " ي ور ل من "ماك عرّف  اما. و لّ ما يمنعك Mackenzie et Richardال ا: " ّ " مضيّعات الوقت بأ

ل فعّال" ش دافك  .)19(من تحقيق أ

منغواي"  ست  ا ف"Ernest Hemingway"أمّا "ار ايعرّف ل ما تجده غبأ مرض عندما تنمفيد وغ: "
.)20(إنجازه"

الملائم للوقت". فقد نجد موظفا م التّوظيف غ و إذن فإن: "مضيّعات الوقت  ش الدّوام و شغولا ع
ة  لإنجاز عمل من  عد ساعات العمل الرّس قضاء ساعات طوال  الوقت المتاح لھ، حيث يضطر إ

ت فيصاب ب الب ا اليوم أو أخذ جانب منھ إ ّ شف أ شاطاتھ اليومية يك بّع ل اق والتّعب. لكّن المت الإر
داف التنظيم. منتجة ولا تخدم أ شاطات غ الغالب 
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يع الوقت ثالثا: الآثار السلبية لتض

ة يؤدي إ للوقت كعنصر حيوي من عناصر العملية الإدار ا :)21(إن عدم التقدير ال
ة ) مما يؤدي إعرقلة  أداء المسؤوليات وإ- شاط الإداري نجاز الوظائف (عدم الكفاءة الإدار ال ع

مجالات التنمية والبناء والتقدم؛ 
ي - دمات المقدمة؛إنتاجيةتد انجاز الأعمال وانخفاض جودة  ا العامل وتأخ
ن وز- المواطن دار مصا م إ ة وعدم ثق زة الإدار م من الأج م ونفور وء ادة غض ال م إ ا مما يدفع

أسرع وقت ممكن؛ م  اء الإجراءات المتعلقة بخدم الوساطة أو الرشوة لإ إ
مال إ- ة الإ قة عفو ن، فالطفل يتعلم بطر دد ولأبناء الموظف ن ا عطاء القدوة الإنحرافية للموظف

رب من أداء عملھ بدافع  و ي دتھ لسلوك أبيھ و اماتھ تجاه أسرتھ.واللامبالاة من مشا ال
لة مضيعات الوقت ة مش عا: سبل مواج را

التنظيمات  ة، لابد ع الإدار المصا ام الوقت  رة عدم اح تتطلب عملية القضاء أو التقليل من ظا
ارة  و مطالب بتعلم م ومية اعتماد أساليب وقائية قبلية وأخرى علاجية. أما الموظف ف زة ا إدارةوالأج

يصبح قادرا ع ا ح الوقت الوقت وتطبيق خطوا ة و ودة المطلو ا إنجاز أعمالھ بالكّم المطلوب و
دّد ّو ا ذلك يضمن إشباع ك ستفيد بصفة عقلانية من الوقت المتاح و لفة. أي  ى ت ود وأد أقلّ مج

ح ائن و ور أو الز م ي مع ا ل إيجا ش داف المنّظمةاجاتھ ورغباتھ  كما يتفاعل  :قق أ
الأساليب الوقائية.1

ذه الأساليب إ ع إيجادس ة وموا ا الأمانة وال ع ع حصانة ورقابة ذاتية لدى الأفراد وحوافز 
: ذه الأساليب  الفساد الإداري. وتتمثل  تحد من ميل الأفراد إ

ام والولاء الوظيفي:- داف، فالإحساس يجب أن تجسد الوظيفة العامةالال يؤثر بأ الولاء الوط
ا؛ الارتقاء بأداء الوظيفة العامة وأخلاقيا

ة: - حرصالقيادة ال ون أك ا الإداري، فت ا وسلوك أخلاقيا ون قدوة  ت المناخ الأخلاوال ا ع
الوظيفة؛ السليم 

ية للسلوك الإداري: - ات ن تتضمإصدار مدونة أخلاقية توج ذه المدونة مجموعة المبادئ والتوج
اب مخالفات؛ حالة ارت ات المطبقة  الوظيفة العامة والعقو تحدد المسموح والممنوع  الأخلاقية ال

الاختيار: - وظيف؛ضرورة وضع شرط الأخلاق من شروط التالشروط الأخلاقية 
مجال أخلاقيات الوظيفة: - ر  ب والتطو مجال أخلاقيات الوظيفة و ضرورةالتدر ية  ضع برامج تدر

العامة؛
ن ظروف ومزايا الوظيفة العامة:- ات الأجور ضماناتحس ن مستو ات تحس ماية الموظف من المغر

المؤدية للانحراف؛
ن إجراءات انجاز الأعمال:- سيطتحس ا مما يضمن سرعة الإنجاز؛بالتقليل من الإجراءات المعقدة وت
زة الرقابية:تف- من أجل ضبط حالات الفساد الإداري؛عيل دور الأج
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ز حملات التوعية الإعلامية والثقافية: - زة اتفعيل دور عز افة أج ي و تمع المد ة وا بو لمؤسسات ال
ة العامة؛  المص ن بمخاطر وأضرار الفساد الإداري ع الإعلام لتوعية المواطن

ل- عدى الموظف: تنمية الوازع الدي ية ال وانب الروحية والدي الاستقامة والسلوك بتفعيل ا ع
لة إليھ. الأمانة الوظيفية المو يتقي الله  يد ح ا

الأساليب العلاجية.2
التوافھ، وتتمثل  داره  عد ضبط حالات تبديد الوقت وإ ي  :)22(أساليب إصلاحية تأ

ا- الش خالتحقيق  اون  الشعب وال مال مصا دمتھ؛وى المقدمة حول التجاوزات المتعلقة بإ
م، ومن - م سلوك ن للوقت لتقو ن والمبذر مل ن الم الموظف ات ع ية وفرض العقو توقيع الإجراءات الـتأدي

: ذه الإجراءات ماي
ي؛- طي، الإنذار الكتا يھ الشفوي أو ا التن

خول النظام عادة ا ملفھ و ة تحفظ  ة من العقو الموظف و ن إ ت ن العقو ات س المباشر بتوجيھ  لرئ
ترقيتھ. دمة الدائمة وع ا يتھ  تث تنعكس ع وال ال

ة،- رمان من الإجازة السنو صم من الراتب،ا قية، النقل ا فيع أو ال حذف العلاوات، وقف ال
الوظيفي.

ة أقص المؤسسة وقد تصل العقو حالة عدم ر التقاعد وذلك  ا بالفصل من الوظيفة أو الإحالة إ ا
مالھ وعدم تقيده  ب تكرار إ س ل إليھ من أعمال أو  زه أو رفضھ القيام بما يو ب  س عن الموظف 

بالتعليمات.
د منھ.3 ا در الوقت وتفعيل دور الإدارة  الية  إش

ن و  ونھ يتّ الوقت مورد اقتصادي ثم ة قيّم وذلك ل ا مورد آخر من الموارد الإدار شاركھ ف بخصائص لا  م
:)23(و

ص آخر؛- من  ص لديھ وقت أك م فلا يوجد  ميع بنفس الكم وا الوقت متاح ل

لّ فرد استخدامھ وفقا لمطلق إرادتھ دون قيود أو حواجز؛يح- ق ل

قابل للاد- ن لأنّ غ دون رجعة؛خار أو التّخز الزّمن يم

ض بأصل آخر يحلّ محلّھ؛- جاع أو التّعو قابل للاس غ

يعھ أو شراءه أو بيعھ أو اس- نھ؛ئجلا يمكن تص اره أو إقراضھ أو تخز
اضر والمستقبيحتوي الوقت الما- ايةوا مالا  و قابل للتّجزئة إ تكتّل مندمج و .ل 

عدّ إدارة الوقت من  تمام و ا كمّا ونوعا. وقد بدأ الا نمت الأدبيات المتعلّقة  ّ ة ال يم الإدار أحدث المفا
اتب "جيمس  انت أوّل محاولة لل ن و نات من القرن العشر نات وأوائل الست مس أواخر ا ذا الموضوع 

اي" " ر عشحيث 1958عام " James Makayما رات الكتب وضع كتابھ "إدارة الوقت"، ثم بدأت تظ
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ذا الموضوع و  ناول  التّطورات توالمقالات والأبحاث والدّراسات ت عود ذلك إ دراستھ وتحليلھ. و تعمق 
ميّة إيصال البيانات  ائل، وكذا دور وأ ال والتكنولو الاقتصادية والاجتماعية والثقافية والتّقدم العل

ة بالسّرعة القصوى. والمعلومات المطلو

إدارة الوقت: وفيما ي فية لمصط ات التعر ستعرض مختلف التّوج

ارتز س ودافيد  توزع Booms Louis et David kurtz-عرّف "بومس لو ّ ا:" العملية ال ّ " إدارة الوقت بأ
دّد"  الوقت الملائم وا ا  دف إنجاز تلفة  ام ا ن الم .)24(الوقت بفعالية ب

عرّف أيضا ب عمليةكما  ل فعّال و ش ثمار الزّمن  علم اس ا: "فن وعلم الاستخدام الرّشيد للوقت،  ّ أ
عملّية كمية  ونوعية عة والاتصال  و والتّوجيھ والمتا سيق والتّحف التّخطيط والتّنظيم والتّ قائمة ع

ظة " ّ ذات ال .)25(معا 

ا:" عملية ا ّ ن بأ تّم عض الم ا  عرّف صية المتوفرة لدينا لتحو ب ال قيق لاستفادة من الوقت المتاح والموا
ياة  ن متطلّبات العمل وا تحقيق التّوازن ب افظة ع حياتنا مع ا ا  إل س ّ مّة وال داف الم الأ

سد والرّوح والعقل ن حاجات ا اصّة و .)26"(ا

ستخلص أنّ إدارة ا ف  ذه التّعار ود المتعلّقة بتخطيط ومن خلال  ل ا شمل  نية  لوقت حالة ذ
ا، وترتقي  ن ة لتصبح أك شر إدارة للذّات ال أنّ إدارة الوقت  ع ذا  وتنظيم استخدام الوقت و

ا إشباع لطموحا ا لتقديم الأفضل والأجود وتحقيق أك قصد .بأعمال Self)بإدارة الذّاتو
management)ا لإنجاز العمل: "توجيھ القدرات صية للأفراد وإعادة صياغ ضوء القواعد ال المطلوب 

ا أي توجيھ الدوافع والقدرات الدّاخلية للفرد تجاه الأداء المطلوب وفقا للزمن والوقت ،والنّظم المعمول 
دّد" .)27(ا

ا والتّفوق ع ا وعادا ا وانفعالا النّفس ومشاعر ا،إدارة للتّحكم  يطة  الأوضاع والظّروف ا
صيا ومسؤولية ذاتية دا  تتطلب ج م مفاتيح النّجاح والتّم ّ عدّ واحدة من أ بع أساسا من ،و ت و

:)28(مشاعر باطنية تتمثل 

إحساس عميق بالانتماء والولاء للمنّظمة؛-

ا بالكال- ام المطلوب إنجاز المسؤولية عن الم ام و يدة؛شعور بالال ميّة والنّوعية ا

التّفوق والتمّ - ارات لتقديم أداء إداري الرغبّة  عّال ينعكس بالإيجاب عفوالارتقاء بالسلوكيات والم
الأداء العام للتنظيم.

الإدارات بأن الفرد يقوم بإدارة نفسھ ولنفسھ وذلك بإتباع عن با ّ وممّا ذكر سلفا، فإنّ إدارة الوقت تتم
ن:الأس ن التّالي لو
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؛تخطيط وتنظيم الوقت واستغلالھ أفضل استغلال-
ض السلطة - ا مثل التّأجيل وعدم تفو ا ل ش أس ع ّ ئة ال دة النّفس للتّخلص من العادات الس مجا

ا. ن وغ للآخر
ن: ذين الأسلو شرح  ل وفيما ي

تخطيط الوقت.1

وضع إطار مسبق للوقت ع طوات التالية:تخطيط الوقت  ووضع حدود لھ، وذلك بإتباع ا

داف.1.1 ا :تحديد الأ الدّوام وأن يتّم مراجع ا ع صاح داف أمام نصب عي ذه الأ ون  ولابّد أن ت
ام  دف يتطلب إنجازه مجموعة من الم ل  عة، ف شطة تنفيذية متتا أ ا إ ة وأن يتم تقسيم بصفة دور

ا  يؤد اليوم.المتعاقبة ال المدير 

شطة: .2.1 يف الأ ب وتص ا ترت اح ية ودرجة إ س ّ ا ال مي ا أي حسب أ وذلك حسب درجة أولو
ذه القائمة. وقد ا  ا غدا وترتي نجز س ّ ام ال ات، أي يقوم الموظف بكتابة الم قائمة الأولو ا  ووضع

"أيفي  شارة Ivy Lee-اعت ذه الط" أحد أعمدة الاس قة سرّ الإدارة الفعالّة للوقت مجال الإدارة ـ  ر
ا كما ي شرح ا اسم " اجتماع مع نفسك"، وقام  :)29(ومفتاح التخطيط السليم وأطلق عل

الأقلّ لمدّة  ل ليلة ع ة راحة  شاطا10"خذ ف ّ ام وال ا الم وخد ورقة ودوّن عل س دوء ال ت دقائق من ال
مية ال أ ا غداالأك المكتب، ،واجب القيام  با تنازليا. وعندما تصل إ ا ترت مي ا حسب درجة أ ثم رقم

مة رقم  ّ لّم1ابدأ بالم لھ. و ولو استغرقت اليوم  ح تماما من الأو ت ت ّ الموالية ح تقل إ يت ولا ت ا ان
مة اية اليوم،من م ا من القائمة. و ا إقم بتأجيل ا،قم بم سعك الوقت لإنجاز لم  ّ شاطات ال ّ ل

يوم الغد".

يومي:.3.1 التّوقيإعداد برنامج عمل زم ات ووا قائمة الأولو ام والأعمال المرّتبة  تات تحدّد فيھ الم
ا منذ الصباح الباكر. نفيذ ام ب اية الإنجاز والال خ بداية و ة أي توار المعيار

مضي. 2 عات الوقت الرّقابة ع

ق اتخاذ  مضيعات الوقت عن طر التحكم  مجال إدارة الوقت، القدرة ع من أبجديات التّفوق 
النّفس وضبط السلوك  ة والتّحكم  حاسمة تضمن التّخلص من المقاطعات المز إجراءات وتداب

ذه الإجراءات  . وتتمثل  :)30(ال

ــاتف.1.2 ال

ا حسب درجة إجراء العديد من - وقت واحد مع ترتي المات  ا؛أالم ولو

ي التّعامل توافر لدى ا- ن كث ن والمعنو اص الطبيعي اصة بالأ واتف ا لموظف قائمة بأرقام ال
الدوام؛معھ المكتب ع ا ع ووضع
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املة؛التّقليل من عبارا- حيب وا ّ ت ال

الأوقات المناسبة - م بانتظام؛للاتالتعّرف ع الم اص الذين اعتاد م صال بالأ

ة ما أ- م وكذلك ف ات م ون أغلب الأفراد  و الصّباح الباكر، حيث ي اتفية  فضل أوقات الاتصالات ال
ديث كما أن  ثرة وإطالة ا ميّال لل ون غالبا غ اية يوم العمل لأنّ الفرد ي قبل ساعة الغداء أو قبل 

ي ون غالبا مغادر مكتبھ.السكرت

ا باستخدام عبارات كلاسيكية مثل: "أنا آسف لدّي - دف م ال ستو عد أن  المة  اء الم إ العمل ع
ي".  ط الثا ا ع لم ناك من ي ي  المكتب" أو"أعذر ص 

ن.2.2 المتوّقع الزوار غ
ارات بل عليھ أن لا- ائيا الزّ ا؛ستطيع الموظف أن يل ا ومدّ يخفضّ من عدد

الرّواق؛ا- روج من المكتب والتحدث معھ  واقفا أو ا ستقبال الزّائر المفا

حة بدون إزعاج (فلا تخصيص ساعة - ساعة مر كية. و ستخدمھ المؤسسات الأمر و مبدأ  ادئة و
اب قة بالا ذه الطر س اتفية ولا زوّار ولا دردشات)، و المات  المنّظم واستعادة م ساعة للتّفك ف

واستجماع قواه وفكره؛   ه الذ تّرك

سياسة- ّ حدود معقولة خلال ساعات معّينة من اليوم أو خلال أيّام معيّنة من تب الباب المفتوح 
الأسبوع؛

اية الساعة العاشرة لأ ت- ستطيع التّحدث إ أن يقول لھ:" ارة  اتفية حديد وقت الز المة  أنتظر م نّ
صية؛ مناقشات عقيمة وأحاديث  مة " وتفادي الدّخول  م

شمل مقابلة واحدة؛ت- تدور حول موضوع واحد ل ّ جميع المقابلات ال

ن يتعلّم الموظف أن يقول "لا" دون إحراج مع ذكر أسباب الرّفض باستخدام عبارات لبقة. أ-

- ّ موقع المكتب ح ة مباشرة معلاغي مواج ون  التّطفل عليھ ومضايقتھ.ي م ع ع المارة ولا 

العمل الور.3.2
ع مجموعات:- أر ل يوم إ فرز الأوراق  التعوّد ع

سّ ملّف  طلبية  توضع  لة مثل ردّ ع أوراق مست ا ف شأ تظر اتخاذ إجراءات  ت ّ أ. الأوراق ال
ال.و (Action)عمل ا ا  تّم معا

ا  ب. أوراق تحفظ مثل برنامج محاضرات أو رسالة اتفاق ممضية أو مقال للقراءة أو مجلات يتّم مراجع
فظ ملّف ل لمع ضرورة كتابة تا(à classer)الوقت المناسب توضع  اء صلاحيات  خ إتلاف أو ان ورقة .ر

المعنية  المصا ملف ج. أوراق ترسل إ ي توضع  أو خارج المؤسسة مثل فاتورة المبيعات أو عقد قانو
ارج ا اسم المرسل إليھ.(out)ل مكتوب عل عطى للسكرت و
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ملات. سلّة الم ائيا، وترمى  ا  د. أوراق يتّم التّخلص م

يد؛ال- سرعة قراءة ال ب والتنمية الذاتية ع تدر

يد - اتف لأنّھالتقليل من كتابة ال لفة وأسرع وسيلة للتبليغ؛واستخدام ال أقلّ ت

ن المعلوماتت- فظ وتخز .نظيم تدّفق أوراق العمل باستخدام نظام كفء ل

خلاصة 

حياتنا اليومية، الات ح ل ا تمع و ل فرد من أفراد ا ة ع الوقت ضرورة م ثمار  إن الاس
م ا اعتبار أنھ من أ ترفع من أداء الفرد وإنتاجيتھ. ع ة الثمينة ال لأصول والموارد المعنو

ا: م مجموعة من النتائج أ وقد توصلت الدراسة إ

ونھ نظام يتطلب الرقابة والصرامة؛ - من  شري أك إدارة الوقت ثقافة وسلوك 
ا ما - ة م بات كث المؤسسات مس رة الفساد الإداري  شار ظا و إن لان ا ما  ، وم سي و ناتج عن ال

ناتج عن الموظف نفسھ؛
المؤسسة؛- الفرد وع ا آثارا سلبية ع ر المؤدية للفساد، ول م المظا أحد أ مضيعات الوقت 
فإن لإدارة الوقت - التا ا، و ا ومن تم تنافسي تقليص مردود المؤسسة وإنتاجي تودي مضيعات الوقت إ

التقلي ل دور كب ةل من المشا الوقت أحد الموارد الدائمة لأي الإدار عت والإنتاجية للمؤسسة، ولذلك 
فرد ولأي مؤسسة. 

ذه المداخلة م توصيات  : ومن أ ما ي

الأداء - دفا لتحقيق الفعالية  الوقت  ثمار  الاس اج أساليب علمية تؤدي إ للفردالإداري ان والعم
ن يح تحس للمؤسسات الاقتصادية؛الإنتاجيةمما ي

امعات تتعلق بإدارة الوقت ومضيعاتھ والفساد - ا س  من أجل التوعية الإداري برمجة مقاي والما
ام الوقت وعد حد السواء؛ملرسالة اح حياة الفرد والمؤسسة ع تبديده لما لھ من آثار سلبية ع

ذه الورقة البحثي- بھ  ما نو ية ولعل خ المقومات الدي بروح المسؤولية والاعتماد ع ة التح
ئة ال عن العادات الس نيات نحو الأفضل والتخ الد غي ذلك يجب  ا صلبة وتحرم الفساد، و باعتبار

 : عا تمع لقولھ  ا ره بدءا من أنفسنا ووصولا إ الھ ومظا ل أش الفساد ب غَ تؤدي إ ٌ ُ "إِنَ اللهَ لاَ  مَا ِ
مْ" ِ وا مَا بِأَنْفُسِ ُ ِّ غ ُ َ . بِقَوْمٍ حَ
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