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  المستخلص

امع ات الفل سطینیة، وق د    ھدف البح ث إل ى تقی یم واق ع إدارة الوق ت ل دى الع املین ف ي الج         ی
  .صممت استبانة لھذا الغرض لمعرفة واقع إدارة الوقت لدى المبحوثین

الجامع ة  (ون مجتمع البحث من العاملین في الجامعات الفلسطینیة في قطاع غزة، وھي        تكّ
، واش  تمل عل  ى الع  املین م  ن الأك  ادیمیین الإداری  ین   )الإس  لامیة، جامع  ة الأزھ  ر، جامع  ة الأق  صى 

موظ ف وموظف ة، واختی رت عین ة طبقی ة ع شوائیة بلغ ت              ) ٣٠٦(یین، بلغ مجتم ع البح ث       والإدار
م  ن المجتم  ع الأص  لي، وق  د ص  مم الباح  ث اس  تبانة تكون  ت م  ن ثلاث  ة    %) ٤١(ف  رداً، أي ) ١٢٦(

نظ  رة الإدارة العلی  ا تج  اه الوق  ت  : ال  سمات العام  ة للمبح  وثین والق  سم الث  اني : أق  سام الق  سم الأول
اشتملت على الفقرات الخاص ة بم ضیعات الوق ت ال شائعة لدراس ة م دى وجودھ ا                و: والقسم الثالث 

م   ن %) ٨٢(عل   ى أرض الواق   ع، وق   د وزع   ت الاس   تبانات وجمع   ت البیان   ات، وت   م اس   ترداد        
الاس   تمارات الموزع   ة، وت   م تحلی   ل البیان   ات باس   تخدام العدی   د م   ن الأس   الیب الإح   صائیة، مث   ل   

وأس  لوب تحلی  ل التب  این    ) t-test( الح  سابیة واختب  ار   التك  رارات والن  سب المئوی  ة والمتوس  طات    
، ث  م الاس  تدلال عل  ى وج  ود علاق  ات ارتباطی  ة    )٠٫٠٥(الأح  ادي، وك  ان ذل  ك عن  د م  ستوى دلال  ة    

  .باستخدام معامل ارتباط بیرسون
 واقع إدارة الوقت كان ما بین متوسط عالٍ بح سب س لم تقی یم م ستوى            أن بینت نتائج البحث  

جمیع مجالات البحث الخاص ة بنظ رة الع املین تج اه الوق ت، وك ذلك الم ضیعات                 واقع إدارة الوقت ل   
المختلفة مما یدل على وجود ن وع م ن التق دیر لأھمی ة الوق ت ل دى الع املین ف ي الإدارة العلی ا ف ي                

 ع  دم وج  ود ف  روق ذات دلال  ة إح  صائیة عل  ى    أی  ضاًالجامع  ات الفل  سطینیة، كم  ا أش  ارت النت  ائج    
الجنس، عمر (ین الجامعات الفلسطینیة حول واقع إدارة الوقت تعزى إلى    ب) ٠٫٠٥(مستوى دلالة   

، وت م  )الموظف، نوع الوظیف ة، المؤھ ل العلم ي، خب رة الع املین، الت دریب ف ي مج ال إدارة الوق ت              
املین في الجامعات الفل سطینیة،    رصد علاقات طردیة متفاوتة القوة بین واقع إدارة الوقت لدى الع          

  ).بالتخطیط، التنظیم، صنع القرارات، الرقابة(تعلقة مضیعات الوقت المو
وقد أوصى الباحث إدارة الجامع ات بالعدی د م ن التوص یات منھ ا العم ل عل ى إب راز أھمی ة                   
الوقت كمورد نادر وثمین ومكلف بوصفھ التحدي الأساسي الذي یواجھ أیة إدارة، وزی ادة ال وعي              

التنظیمیة، وضرورة قیام الع املین ف ي الإدارة العلی ا    بمفھوم إدارة الوقت لیصبح جزءاًً من الثقافة        
في الجامعات الفلسطینیة باستخدام سجل یومي لرصد سلوكیاتھم ومھماتھم الیومیة، والعمل عل ى              
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تحلی  ل ك  ل م  ا یرص  د فیھ  ا لغای  ات إع  ادة توزی  ع الوق  ت الم  صروف عل  ى مج  الات عملھ  م الی  ومي،  
ترتیبھا ال سكرتیر، وتخ صیص الوق ت الآخ ر لإنج از         وضرورة تحدید مواعید ثابتة للزیارات یقوم ب      

المھم  ات ذات الأھمی  ة، والح  د م  ن الزی  ارات الشخ  صیة م  ن خ  لال الاجتم  اع ب  الزائرین ف  ي أم  اكن  
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Abstract 
This study aims to evaluate reliability of time management of staff at Palestinian 

Universities, throughout designing questionnaire and measuring time management level. 
The population of the study consisted of high level managerial staff at Palestinian 
Universities who are working in Gaza strip traditional universities such as: Islamic, Al-
Azhar, and Al - Aqsa Universities. The population was about (306) employees and the 
stratified sample was (126) which represented (41%) of main population. The research 
instruments are personal information. The evaluation of high level consisted of three parts, 
personal information, the evaluation of high level management toward the important of 
time, and time wasters. To analyze the data of the study, frequencies percentages, means, 
one sample T test, T- test, and correlation, and one way analysis of variance were used. The 
level of significance was set at 0.05. The result of the study showed that reliability of time 
management level exists between medium and high level for all study fields. The result of 
the study indicated the high level managerial staff at Palestinian universities care of time. 
The researcher recommended that the university management to should identify the 
importance of time, because it plays a vital role, and also increasing awareness toward time 
management concept as to be part and parcel from organizing culture, the researcher 
recommended also decreasing personal visits. 

  
  مقدمةال

 أهمية الوقت في نظريات الإدارة، لقد برزت بشكل واضح في أوائل هذا القرن       
 Timeبدراسة الحركة والزمن " ريك تايلورفرد"رية الإدارة العلمية بقيادة فاهتمت نظ

and Motion Study التـي ركـزت   " نظرية العلاقات الإنسانية"، وتلا هذه النظرية
 والإنسانية كعلاقات الأفراد مع بعـضهم        الاجتماعية اء المنظمة من الوجهة   على بن 

البعض وعلاقاتهم مع رؤسائهم، ومع غيرهم من داخل المنظمة وغيرها، وقد بـدأ             
الاهتمام في الزمن في هذه النظرية من خلال ضرورة إعطاء العامل فترة للراحـة              

 على إنتاجيته، ثم ما لبث      من ثم و ، على معنوياته  وأخرى للعمل، مما ينعكس إيجاباً    
ومنها نظرية اتخـاذ القـرارات والنظريـة        (أن ظهرت النظريات الحديثة للتنظيم      

 مـن    وأضافت عليهـا وطـورت     ،فأدت من النظرية الإدارية السابقة    ) البيولوجية
 اسـتعانت   ، فنظرية اتخاذ القرارات مـثلاً      بارزاً مفاهيمها، واحتل فيها الزمن مكاناً    

حل مشكلات التخطيط والإنتاج، وافترضـت النظريـة البيولوجيـة أن    بالزمن في   
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 ،١٩٩١أبو شيخة، (  ثم يموتالمنظمة كائن حي يولد ثم ينمو ثم يبلغ من الكبر عتياً
٣٤(.  

 إلى أن أنظمة إدارة الوقت التقليدية تركز على القيـام           )٢٠٠١(كوك   ويشير
لك من خلال القيام بأداء أكثر    وذ ،بأداء الكثير من الأنشطة في كم محدود من الوقت        

من مهمة في وقت واحد وأداء الكثير من خلال القليل، ولكن نظـام إدارة الوقـت                
الذكي يركز على أداء الأعمال الصحيحة كل على حدة على أن يكون مستوى الأداء 

  ).٢٠٠١كوك،( مرتفعاً
 مـن العـاملين      فـإن كثيـراً    اًموردبوصفه  لرغم من أهمية الوقت     على ا و

،  فنجد آخرين يستحوذ عليهم اعتقاد أنهم يؤدون جيـداً       ،لمدراء لا يحرصون عليه   وا
وأنهم يبذلون قصارى جهدهم في العمل، أو أنهم على الأقل يحاولون ذلك جاهدين،             

 أن مواجهـة     فـي  اعتقادوقد لا يجد هذا النمط من المديرين ما يحمله على تغيير            
  ).٣٩ ،١٩٩١يخة، أبو ش( مشكلات إدارة الوقت والتغلب عليها

 تتحـدد وظائفهـا     والإدارة في الجامعات كأي نوع من الإدارات الأخـرى        
 والتنفيذ والتوجيه والمتابعة والتقويم، ولكي يـتم تفعيـل هـذه            بالتخطيط والتنظيم 

  لابد من حسابات دقيقة لعامل الوقت بحيث تجعله في خدمـة            حسناً الوظائف تفعيلاً 
ن في الإدارة في الجامعات تحقيق هذه الوظائف        لوهذه الوظائف، ولا يستطيع العام    

 إذا كانت لديهم مهارة جيدة في إدارتهـم للوقـت داخـل             للوصول إلى أهدافهم إلاّ   
  .عملهم

ولقد بينت الكثير من الدراسات التي أجريت سواء في مجال الإدارة العامـة             
أن هنـاك    و ، في وقت هـؤلاء الإداريـين      أو الإدارة التربوية أن هناك قلة وضيقاً      

 للأعمال في جداولهم اليومية، لذا كان موضـوع إدارة الوقـت، وحـسن              تزاحماً
استغلاله، من أجل تحقيق الأهداف، وزيادة الإنتاج، من الموضوعات المهمة فـي            

  .جميع المؤسسات والأجهزة الحكومية
  

  البحثمشكلة 
 ـ    لأهمية الجامعة، وأهمية موقع العاملين في الإدارة       نظراً ات  فـي الجامع

 من أهم عوامل نجاحهم هو إجـادتهم لإدارة        يعد إذقت لديهم،   الفلسطينية وأهمية الو  
وقتهم بشكل جيد، والعمل من خلال التوازن في توزيع الوقت الرسمي للـدوام، أو              

 البعض الآخر، بغض النظر عن الأهمية والجـدوى، أو           على تغليب بعض الأعمال  
 مما يتسبب في هدر ،يدة عن مصلحة العمل وقت الدوام اليومي في أعمال بع     استنفاذ

  .كثير من الأموال والجهد
 استجابة لما سبق من أهمية إدارة الوقت لدى العاملين في البحث  جاءمن هنا 

ضرورة  ب  أوصت كثير من الدراسات السابقة     قدالإدارة في الجامعات الفلسطينية، و    
هلاكه وتبين أسـباب     تبين أهمية الوقت، وتبين طريقة صرفه واست       إجراء دراسات 

  ).٢٠٠٢الطراونة، ( ضياعه، والمعوقات التي تحول دون الاستفادة منه بشكل كامل
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بـضرورة  ) ٢٠٠١عربيات،  ( صراحة دراسة    ه ما دعت إلي    عن فضلاًهذا  
إجراء دراسات مماثلة حول إدارة الوقت لدى موظفي مؤسسات تربويـة أخـرى             

  .كالجامعات وكليات المجتمع
  :تيالآ الحالية في السؤال البحثغة مشكلة ومن ثم يمكن صيا

   إدارة الوقت لدى العاملين في الجامعات الفلسطينية؟ما هو واقع
  :تيةالآويتفرع من هذا السؤال مجموعة من الأسئلة الفرعية 

ما مفهوم إدارة الوقت وأهميته والمفـاهيم الأساسـية المتعلقـة بإدارتـه              §
 وتنظيمه؟

 أهمية واضحة للوقت بـشكل      ت الفلسطينية ن في الجامعا  و العامل هل يعطي  §
 عام ووقت العمل الرسمي بشكل خاص؟

أسلوب العاملين في الجامعات الفلسطينية في إدارتهـم لـوقتهم          يختلف  هل   §
الجنس، العمر، نوع الوظيفة، المؤهل العلمي،      (باختلاف العوامل الشخصية    

 ؟)سنوات الخبرة
ة نظـر العامـل فـي        من وجه  )المضيعات(درجات المعوقات    تختلفهل   §

الجنس، العمـر،   ( للعوامل الشخصية    الإدارة في الجامعات الفلسطينية تبعاً    
 ؟)نوع الوظيفة، المؤهل العلمي، سنوات الخبرة في العمل الإداري

 في الجامعات   التي تقف دون إدارة العاملين    ) المضيعات(ما هي المعوقات     §
 الفلسطينية لوقتهم بصورة صحيحة من وجهة نظرهم؟

ل يتم التخطيط السليم لإدارة الوقـت لـدى العـاملين فـي الجامعـات               ه §
 ، وكيف؟الفلسطينية

كيف يمكن التخلص من مضيعات الوقت لدى العـاملين فـي الجامعـات              §
 الفلسطينية؟

  في زيادة تنظيم وإدارة وقت الدوام الرسمي؟همما المقترحات التي تس §
  

  البحثفرضيات 
بين الجامعـات  ) ٠,٠٥(ند مستوى دلالة لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية ع       .١

الجنس، العمـر،   (الفلسطينية حول واقع إدارة الوقت تعزى للعوامل الشخصية         
للعاملين في  ) نوع الوظيفة، المؤهل العلمي، سنوات الخبرة في العمل الإداري        

  .الجامعات الفلسطينية
امعـات  بين الج) ٠,٠٥(لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى دلالة        .٢

 لتدريب العـاملين فـي الجامعـات        الفلسطينية حول واقع إدارة الوقت تعزى     
  .الفلسطينية في مجال إدارة الوقت

 بين واقـع إدارة     )٠,٠٥(توجد علاقة ذات دلالة إحصائية عند مستوى دلالة          .٣
 فـي    نظرة العاملين  : في الجامعات الفلسطينية ومتغيرات    الوقت لدى العاملين  

مضيعات الوقـت   ، و مضيعات الوقت المتعلقة بالتخطيط   ، و تالإدارة تجاه الوق  
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مـضيعات  ، ومضيعات الوقت المتعلقة بـصنع القـرارات     ، و المتعلقة بالتنظيم 
 .الوقت المتعلقة بالرقابة

  
  البحثأهداف 
  :ي إلى ما يأتالبحثهدف ي

معرفة العوامل والمتغيرات التي تؤثر في إدارة وقت العاملين في الإدارة فـي    .١
  . الفلسطينيةالجامعات

معرفة الأعمال والمهام التي تأتي في المرتبة الأولى من حيث استهلاك الوقت             .٢
 .والأهمية لدى العاملين في الإدارة في الجامعات الفلسطينية

قع إدارة الوقت لدى العاملين في الإدارة في الجامعات الفلسطينية من           امعرفة و  .٣
 .المختلفة لديهم) المضيعات(خلال المعوقات 

راسة العلاقة بين واقع إدارة الوقت لدى العاملين فـي الإدارة العليـا فـي               د .٤
 .الجامعات الفلسطينية ومضيعات الوقت المختلفة

في إدارة الوقت لدى العاملين في الإدارة       التي تساعد   بعض المقترحات   طرح   .٥
 .العليا في الجامعات الفلسطينية

  
  البحثأهمية 

  :يأت فيما يالبحثيمكن إجمال أهمية 
 بحـدود   دراسات عن إدارة الوقت في الجامعـات الفلـسطينية     الباحث لم يجد  .١

  .إطلاعه
من خلال الاطلاع على العديد من الدراسات العربية الخاصة بـإدارة الوقـت       .٢

نجد أن أغلب هذه الدراسات تحدثت عن إدارة الوقت لدى مـوظفي ومـدراء              
لوقت عنـد مـوظفي      ولم تتطرق لإدارة ا    ،المدارس ووزارة التربية والتعليم   

 .الجامعات أو الموظفين الإداريين بشكل عام
فيد القائمين على الجامعات الفلسطينية والعـاملين فيهـا   ي أن   البحث ايمكن لهذ  .٣

 عـن معرفـة     فضلاً،  على التعرف على واقع إدارة الوقت في هذه الجامعات        
له  مـن اسـتغلا    مضيعات الوقت التي تعوق الاستفادة منه بفاعلية، مما يمكن        

لتعرف على آليات الاسـتفادة مـن الوقـت          عن ا  فضلاً ،وإدارته بشكل أمثل  
 .بكفاءة

 في استنباط بعض الدروس المفيدة للباحثين لتطوير البحث         البحث افيد هذ يقد   .٤
 .في مجال إدارة الوقت في الوزارات، والمؤسسات المختلفة

  
  البحثمنهج 

 لكونه أكثـر المنـاهج      ثالبحالمنهج الوصفي التحليلي في إجراء      اعتماد  تم  
  . في دراسة الظواهر الاجتماعية والإنسانيةاستخداماً
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  البحثمجتمع 
 من رؤساء الجامعات ونـوابهم ومـساعدي النـواب          البحثيتألف مجتمع   

بالإضافة للعمداء ورؤساء الأقسام الأكاديمية والمدراء في الجامعات الفلسطينية في          
لإسـلامية، جامعـة الأزهـر، جامعـة        الجامعة ا : هذه الجامعات هي  وقطاع غزة   

  .من العاملين في الإدارة العليا) ٣٠٦( من البحثالأقصى، ويتكون مجتمع 
  

  البحثعينة 
 من رؤساء الجامعات ونوابهم ومساعدي اًفرد) ١٢٦( من البحثتتكون عينة 

 فـي الجامعـات    للعمداء ورؤساء الأقسام الأكاديميـة والمـدراء         النواب بالإضافة 
 في قطاع غزة، وتم تمثيل المجتمع من خلال العينة الطبقية العـشوائية             الفلسطينية
حسب ما يمثله العاملون في الإدارة العليـا فـي هـذه            ب البحثمن مجتمع   القصدية  

 يمثل العاملين في الإدارة العليا في الجامعة الإسـلامية      إذ .الجامعة من العينة الكلية   
ويمثل العاملين في الإدارة العليا في       الأصلي،   البحثمن مجتمع   %) ٤٧(ما نسبته   

 يمثـل   فـي حـين   ،   الأصـلي  البحثمن مجتمع   %) ٣٤(جامعة الأزهر ما نسبته     
 البحث من مجتمع    %)١٨(ن في الإدارة العليا في جامعة الأقصى ما نسبته          العاملو

 هذه النسب قدر الإمكان في جمع البيانات والالتزام بهـا فـي             الأصلي، وتم اعتماد  
  .البحثامعة في عينة تمثيل كل ج

  
  مصادر البيانات

بيانات على نوعين من المـصادر، مـصادر        اعتمد الباحث في عملية جمع      
  .البيانات ثانوية ومصادر بيانات أولية

  
   مصادر البيانات الثانوية-أولاً

تم الاعتماد في إعداد البحث على البيانات الثانوية من خلال الإطلاع علـى             
 تناولت موضـوع إدارة الوقـت والموجـود فـي الكتـب             الدراسات السابقة التي  

والدوريات والمجلات والنشرات والتي لها علاقة بموضوع البحـث، حيـث تـم             
الوصول لها من خلال الزيارة الميدانية لعدد من المكتبات الموجودة في قطاع غزة             

لى  إلى الدخول إلى العديد من المواقع ع        عن فضلاًوفي مقدمتها مكتبات الجامعات،     
  .شبكة الإنترنت

  
   مصادر البيانات الأولية-ثانياً

تم جمع البيانات الأولية اللازمة للبحث من خلال تصميم اسـتبانة البحـث             
والتي كانت الأداة الرئيسة في جمع البيانات للوقوف على واقع إدارة الوقت لـدى              

يم الاستبانة  العاملين في الإدارة العليا في الجامعات الفلسطينية وقياسه، وجرى تصم         
 ومن ، وكذلك الأدب الإداري في مجال إدارة الوقت    ،بالرجوع إلى الدراسات السابقة   

  .ثم تحكيم هذه الاستبانة بعرضها على مختصين
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  توزيع الاستبانة
 من العـاملين    فرداً) ١٥٣(تم توزيع الاستبانات على عينة البحث والبالغة        

والتـي  ) الإسلامية، الأزهر، الأقـصى   (في الإدارة العليا في الجامعات الفلسطينية       
استبانة من الموزعة ) ١٢٦(من مجتمع البحث الأصلي، وتم استرداد       %) ٥٠(تمثل  

 وذلك بعد استبعاد بعض الاسـتبانات    ،من حجم العينة  %) ٨٢(بنسبة استرداد بلغت    
  .المشكوك في صدقها بالملاحظة

  
  أسلوب تحليل البيانات

، وتمـت   SPSSيـل الإحـصائي     لحامج الت يل البيانات باستخدام برن   تم تحل 
  :تيةلآمعالجة البيانات باستخدام الأساليب الإحصائية ا

  .وذلك لفحص ثبات الاستبانة) alpha(طريقة ألفا كرونباخ  §
التكرارات والنسب المئوية والمتوسطات والانحرافات المعيارية لكل فقـرة          §

 .من فقرات الاستبانة
 .فرضياتللتحقق من صحة ال) t-test(اختبار  §
 .للتحقق من صحة الفرضيات) ANOVA(تحليل التباين الأحادي  §
معامل ارتباط بيرسون لاختبار العلاقة إن كانت موجودة أم لا وهل هـي              §

 . وكذلك قوة العلاقة وذلك للتحقق من صحة الفرضيات،طردية أم عكسية
  

  البحثحدود 
إمكانيـة   في اقتصارها على جامعات قطاع غزة، وعدم         البحثتتمثل حدود   

تطبيقها على جامعات الضفة الغربية بسبب الظروف الراهنة من إغلاق وحـصار،    
 لأنها ذات طبيعـة خاصـة       ،البحث من   بالإضافة لاستثناء جامعة القدس المفتوحة    
بدوام الموظفين والطلاب فهـي جامعـة       تختلف عن الجامعات الأخرى فيما يتعلق       

ي الحـدود   تامل، وفيما يأ  ليس الدوام الك  و) الانتساب(تعتمد أسلوب التعليم المفتوح     
  :المختلفة للدراسة بشيء من التفصيل

  .٢٠٠٧ لعام النصف الأول جرى إعداد هذه الدارسة في: لزمانياالحد  §
  .)الإسلامية، الأزهر، الأقصى(جامعات قطاع غزة : الحد المكاني §
 الجامعات التي تتبع النظام التقليدي في قطاع غزة وهـي         : الحد المؤسسي  §

  ).الجامعات الإسلامية، جامعة الأزهر، وجامعة الأقصى(
العاملين في الإدارة العليا في الجامعات الفلـسطينية ممـن          : الحد البشري  §

  ).أكاديمي إداري، إداري(يصنفون 
  

  الجانب النظري 
   الوقت في النظريات الإدارية-أولاً

الإدارة، إذ  برزت بشكل واضح في أوائل هذا القرن أهمية الوقت في نظريات            
بدراسة الحركـة والـزمن     " فريدريك تايلور "اهتمت نظرية الإدارة العلمية بقيادة      
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Time & Motion Study)  ،ومع تقدم الحياة وتطورها زاد )٣٤ ،١٩٩١أبو شيخة ،
اهتمام الأفراد والمدارس الإدارية بالوقت، وقد تبلورت دراسة الوقـت بأسـلوب            

رائد حركـة الإدارة العلميـة   ) تايلور(، فقد قام علمي في عهد المدرسة الكلاسيكية  
بإجراء تجاربه على الحركة والوقت في إحدى الشركات الـصناعية الأمريكيـة،            

 كبيراً في الإنتاج نتيجة سوء استغلال الوقت، كذلك درس          ولاحظ أن هناك ضياعاً   
)Glibreth (          إمكانية استئصال الحركات غير الضرورية لدى العمال في شـركات
داول عمل ومخططات تساعد في     بوضع ج ) Gantt(نشاءات الأمريكية، كما قام     الإ

الطراونة، (جداول زمنية للأعمال كأساس لأعمال التخطيط والتنفيذ والرقابة         وضع  
التـي  " نظرية العلاقات الإنـسانية   " أعقب نظرية الإدارة العلمية     و). ٦٤ ،٢٠٠٠

والإنسانية كعلاقات الأفراد مـع     ركزت على بناء المنظمة من الوجهة الاجتماعية        
 من داخل المنظمة وغيرها،     بعضهم البعض وعلاقاتهم مع رؤسائهم، ومع غيرهم      

 الاهتمام في الزمن في هذه النظرية من خلال ضرورة إعطاء العامل فترة             وقد بدأ 
.  على إنتاجيتـه   ، ومن ثم   على معنوياته  للراحة وأخرى للعمل، مما ينعكس إيجاباً     

 علـى    بالوقت علاوةً  أيضاًفالمدرسة السلوكية اهتمت    ). ٣٤ ،١٩٩١أبو شيخة،   (
بدراساته ) Mayo(اهتمامها بالعنصر الإنساني وسلوكه وعلاقاته ومشاعره، فقد قام         

 ظـاهرة   أن وتوصل إلى،)Hawthorne Studies(المشهورة في مصانع هوثورن 
 ،٢٠٠٠الطراونة،  (ةنتاجيتغيب العمال وعدم الانتظام في أوقات الدوام يقلل من الإ

ومنهـا نظريـة اتخـاذ      (ثم ما لبث أن ظهرت النظريات الحديثة للتنظـيم          ). ٦٤
 وأضـافت   ، فأفادت من النظريات الإدارية السابقة     ،)القرارات والنظرية البيولوجية  

، فنظريـة اتخـاذ      بـارزاً  طرت من مفاهيمها، واحتل فيها الزمن مكانـاً       أعليها و 
لزمن في حل مشكلات التخطيط والإنتـاج، وافترضـت          استعانت با  القرارات مثلاً 

ر عتياً ثـم    النظرية البيولوجية أن المنظمة كائن حي يولد ثم ينمو ثم يبلغ من الكب            
  ).٣٤ ،١٩٩١أبو شيخة،  (يموت

، إذ  أيضاً بالوقت    خاصاً وهنا نجد أن المدارس الإدارية الحديثة، أبدت اهتماماً       
 لإدارة الوقـت     خاصاً من بين موضوعاتها باباً   أن الأساليب الكمية مثلا قد أفردت       

في حين اعتبـرت  ) Queuing Theory(وهو ما يسمى بنظريات صفوف الانتظار 
الوقت كأحد متغيرات البيئة الخارجية التي ) System Theory(مدرسة نظرية النظم 

، الطراونة (حرك ويسير إلى الأمام بشكل منتظم     لا تستطيع السيطرة عليها لأنها مت     
٦٤ ،٢٠٠٠.(  

اهتمت المدرسة الحديثة بالوقت وإدارتـه، وقـد        ) زويلف والقريوتي (ويقول  
كرست هذا الاهتمام لتطوير التكنولوجيا والاتصالات، واختصر مسافات وأوقـات،          

 على تخـزين المعلومـات   يوتر والاختراعات واستثمار قدرته  وقد تم استخدام الكمب   
  ).١٥ ،٢٠٠١ات، عربي( والمفاضلة بين بدائلها المحتملة
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  إدارة الوقت -ثانياً
  مفهوم إدارة الوقت. ١

 لأي زمان ومكان وإنسان، فهي  من المفاهيم الشاملةيعد مفهوم إدارة الوقت
قتصر تطبقيها على مكان أو زمان دون  من دون غيره ولا يلاتقتصر على إنسان

 العمل، إذ آخر، ويشتمل مفهوم إدارة الوقت على الوقت الخاص زيادة على وقت
مفاهيم ، ونظر الإنسان للوقت من خلال ارتبطت كلمة إدارة بالوقت في الحالتين

 وهو الوقت ، فمنها الوقت الميكانيكيمختلفة اعتمدت على تصنيف الظواهر الكونية،
 وهو الذي ،الذي يتعلق بحركة الأجسام المادية والسرعة، ومنها الوقت البيولوجي

والاجتماعي  ومنها الوقت النفسي ية كالنمو،الظواهر الطبيع تطور يقيس
ن الإدارة  من هذه المفاهيم، إذ إ في الإدارة مزيجاًوالميتافيزيقي، ويعد مفهوم الوقت

  ).٦٤ ،٢٠٠٢الطراونة،  (مزيج من هذه الأمور
 الوقت هي إدارة الأعمال التي تقوم بمباشرتها في حدود الوقت وإدارة
 ساعة، وهي محاولة ترويض الوقت ١٦٨ بوعياً ساعة، أو أس٢٤ المتاح، يومياً

 يفرض هو سيطرته علينا، ويمكن القول أن ن من أوفرض سيطرتها عليه، بدلاً
 فهي إدارة الفرد لنفسه وتوجيه  وإجمالاً،إدارة الوقت هي إدارة للسلوك والشخصية

 الأهداف والإنجازات التي يصبو إلى تحقيقهامشاعره وأفكاره وإمكانياته نحو 
  ).٢٠٠٠ديماس، (

ون الوظيفة بما يكفل الحصول لوقت تعني إدارة الذات، وإدارة شؤإن إدارة ا
على النتائج المحددة في الوقت المتاح، ويقول آخر إنها إحدى العمليات التي تمكن 

 للموارد المتاحة  بأنها الاستخدام الأمثلأيضاًمن إنجاز المهام والأهداف، ويعرفها 
  ).٣٤ ،١٩٩١و شيخة، أب (بما فيها الوقت
م مع ء الإطار الزمني بما يتلاهي تنظيم: بيدس إدارة الوقت فيقول ويعرف

أو هي تنظيم العمل : ألوان العمل والإنجاز بصورة اقتصادية ويعرفها غرايبة بقوله
 هي محاولة جادة لتسيير الحياة/  وفق محدد زمني علىوالسيطرة على مجرياته

ل للوقت، أما أو هي الاستخدام الأمث: ل الحارثي وفق قواعد محددة، ويقوعلى
 وقت المدير من خلال وضع الأهداف وتحديد ها فن ترشيد استخدامالطراونة فيعد

ة لتحقيق الأهداف مضيعات الوقت، ووضع الأولويات واستخدام الأساليب الإداري
  .)١٧ ،٢٠٠٤الشراري،  (بكفاءة وفعالية

ة الأنشطة والأعمال التي تؤدي إلى إدار" :وتعرف إدارة الوقت على أنها
الوقت، وتعني الاستخدام الأمثل للوقت وللإمكانيات المتوفرة وبطريقة تؤدي إلى 

  .)١٧١ ،٢٠٠٠العجمي، " (الهمة، وتتضمن بشكل فعمتحقيق أهداف 
  
  أهمية إدارة الوقت. ٢

تكمن أهمية إدارة الوقت في أن بعض المديرين يعملون في ظل اعتقاد 
اعات أنهم لا يجدون الوقت الكافي لعمل كل شيء، وإذا ما حاولوا تنظيم س: مفاده

، وقد يكون في ذلك فائدة، وا إلى العمل بشكل أسرععملهم بصورة أكثر فعالية لجأ
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ون إدارتهم ولكن في كثير من ؤ في القيام بش طويلاً عند الذين يقضون وقتاًلاسيماو

قع المدير في الخطأ لأن الوقت المخصص الحالات يولد العمل السريع المشكلات، في
 وهي العمل ، إستراتيجية أخرى، وقد يتبنى المدراءللتفكير والتخطيط يصبح قليلاً

 يختفي الوقت ئذٍندلساعات أطول، ربما تصل ضعف ساعات العمل الرسمي، وع
 اترهاقإ وتظهر مشاكل في ذلك بصورة أمراض و،الذي يحتفظ به المدير لنفسه

  ).٩٩ ،١٩٩٩أبو شيخة والقريوتي،  (ةجسدية وعقلي
تعد مهارة إدارة المدير لوقته بكفاءة وفاعلية، مهارة أساسية لأنها تعني كما و

 إدارة الوقت إدارته لذاته، وهي تكتسب بالمران والتدريب والخبرة، بحيث تصبح
 يقتضي من المدير الناجح أن يمارسه في العمل وفي البيت وفي كل  يومياًسلوكاً
ويقول  ).١٣ ،٢٠٠٣الشراري،  (ن، لذا لا بد من معرفة أهمية الوقت وإدارتهمكا

Griessmanًلكنها حاسمة اليوم أكثر من ذي قبل لقد كانت إدارة الوقت مهمة دائما ، 
(Griessman, 1998, 5).  

وفي إطار الحديث عن أهمية إدارة الوقت لا بد من الإشارة إلى أهميتـه فـي        
مليات الإدارية التي يمارسها المدراء في المنظمات، إذ يؤكد         كل واحدة من الع   إطار  

بأنه إذا كانت أهمية الوقت تبرز في كل مجال بشكل عام، فـإن        ) حلواني وآخرون (
 العملية الإدارية لا تنجح إذا لم نوظف        إذ إن أهميته تتضح بشكل أكبر في الإدارة،       

 على قدرته على توزيع وقته الوقت المتاح بشكل أفضل، كما أن فاعلية المدير تعتمد
، ٢٠٠٤الـشراري،   ( لأولويات محددة تساعد على تحقيق الأهداف المناطة به          وفقاً
١٢.(  

مكن تمثيلها بجـسم الإنـسان      إن العملية الإدارية ي    )المغربي وآخرون (ويقول  
الذي يتطلب أن يقوم عمليات التنفيس ودوران الدم والإفراز وغيرهـا فـي وقـت          

 التنفس حتى يقوم الدم بالدوران أو حتى يقوم الكبد لبعض إفرازاته واحد، فإذا توقف
فإن ذلك يؤدي إلى هلاك الجسم، وكذلك القلب فإنه لا يكف عن النبض عند اتساع               

 وإنما يقوم بجميع هذه الأعمال فـي وقـت          ،الرئتين أو انقباض عضلات الذراعين    
  .واحد

 التنظيم، التوجيه، واتخـاذ     وتشمل الإدارة عدداً من الوظائف أهمها التخطيط،      
، دور  )١٩٩١أبو شـيخة،    (، ويبين   )٣٤ ،١٩٩١أبو شيخة،   (القرارات، والرقابة   

 التخطيط  نإ فيقول   ،الوقت وأهميته في العملية الإدارية من خلال وظائفها المختلفة        
 فهو يربط بين أجزاء العملية الإدارية وكذلك        ، له في كل العمليات    يجد الزمن مرافقاً  

 كما يحدد لكل    ،لعمليات المتسلسلة والمتعاقبة التي يشتمل عليها النشاط الإداري       بين ا 
 ، لبدايتها ونهايتها  مرحلة من مراحل التنظيم أو التوجيه أو التنسيق أو الرقابة زمناً          

وعلى العاملين في المنظمة أن ينجزوا أعمالهم ضمن هذه الخطة الزمنية، كمـا أن              
من المخطط أن يراعي التسلسل الزمني في مراحـل         إعداد الخطة الإدارية يتطلب     

الخطة واختيار الزمن المناسب لكل مرحلة بها، بحيث يكون مجموع هذه الأزمنـة             
  .مساوياً للزمن الكلي للخطة بمراحلها المختلفة
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 أن التنظيم الجيد يقلص الزمن المطلـوب        وفي مجال التنظيم أصبح واضحاً    
 سمات التي تظهر كل منهـا      نظيم الجيد يعكس ال   لا شك أن الت   وللإنتاج أو الخدمات    

التنـسيق  و والاتساق،   ، التوافق ، التعاون ،أهمية الوقت في التنظيم من حيث التفاهم      
 هذه السمات، وبصفة خاصة تحديد مهام واختصاصات العاملين وتحـديث           لتحقيق

  .وتبسيط الإجراءات باستبعاد ما هو غير ضروري وما إلى ذلك
 ملازماً للتخطـيط، إذ لابـد       وصفهت كذلك في التوجيه ب    وتظهر أهمية الوق  

للموجه أن يكون على علم بالتخطيط الإداري ليتسنى له ربط العمليـات الإداريـة              
 كون الموجه يجب أن يكون على        حيث بالتوجيه، كما تظهر أهميته في التوجيه من      

 كان التوجيه   علم ودراية بتوقيت التوجيه وبنفسية العاملين وبظروف المنظمة، وإلاّ        
 عن الوقت المحدد، كما أن إطالة زمـن التوجيـه تجعـل             في غير محله وخارجاً   

، كما أن التوجيـه فـي زمـن    رجوة فلا تتحقق الفائدة الم    ،مللبال يشعرونالعاملين  
  . يانعةقصير وأزمنة متفاوتة يعطي ثماراً

وقت  يتم الكشف عن الأخطاء أو منع وقوعها في ال         ذ إ ،كما تظهر في الرقابة   
 كما تظهر أهمية الوقت ودوره في شكل الرقابة، فيطول زمنها إذا كانـت   ،المناسب

إجراءاتها شديدة وصارمة ويتم تنفيذها من خلال التهديد والوعيد، ويقصر زمنها إذا  
 تحقيق الأهداف وغير ذلـك      الحرص على كانت ذاتية معتمدة على الثقة والمحبة و      

  .مما لا يخفى على دارسي الإدارة
  

  الدراسات السابقة -ثالثاً
 في هذه الجزئية بعض الدراسـات والبحـوث التـي تتعلـق             تناول الباحث 

هـا  لى القضايا والمـشكلات التـي تناول      بموضوع البحث الحالي، وذلك للوقوف ع     
  . إليهات التي توصلجها، والنتائى الأساليب والإجراءات التي اتبعوالتعرف عل

  إدارة الوقت :نبعنوا: )١٩٨٥: (دراسة القريوتي .١
مساعدة المديرين التنفيذيين فـي إدراك أهميـة الوقـت          الدراسة  استهدفت  

 كي يتمكنوا من حسن الاسـتفادة منـه،         ، حين توافره، وفي تنظيم وقتهم     واستغلاله
 ولم تعتمد على عينة، ويبين القسم الأول منهـا أن           ، قسمين رئيسين  علىوانقسمت  

عوامل خارجية  : اع وقت المديرين وهما   هناك نوعين من العوامل يتسببان في ضي      
 وتنظيمية تنبع من خوف     مثل المكالمات الهاتفية والزيارات المفاجئة وعوامل ذاتية      

أمـا القـسم     . أمور تتعلق بالسياسة العامة للعمـل      تهمهالمديرين وترددهم كلما واج   
 ـ  ذات شقين لم  ) إستراتيجية(فقدم الباحث خطة مدروسة     : الثاني ي ساعدة المديرين ف

  .تنظيم أوقاتهم
  

   إزالة خوف المديرين من خلال-أولاً
تقسيم الوظيفة الإدارية والأهداف الطويلة إلى أهداف محددة ومشاريع قصيرة           §

 .الأجل يمكن قياسها رقمياً
 .وليات ومقاييس الأداءات تنفيذية لتحديد الأهداف والمسؤوضع إجراء §
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 .متابعة وتعميم الإنجازات §
 مديري الأقسام والوحدات الإداريةمناقشة الإنجازات مع  §
  

  راءات التنظيمية وهي تنظيم بعض الإج-ثانياً
 .وضع حواجز بين المدير والمراجعين §
 ).الفصل المكاني(الخلوة أو الانفراد  §
 .تفويض جزء من سلطات المدير §
 .تبسيط الإجراءات §
 إدارة الوقت في التعليم المصري:  بعنوان ):١٩٩٣(دراسة علي . ٢

 مـن مـوارد     اًمـورد بوصـفه    الوقت   حث بالتعرض لأهمية استثمار   قام البا 
 على الوقـت     من خلال اعتماد التخطيط أساساً     البحثثم التطرق لأهمية    ،  الاستثمار

 . دون جدل لأهميته والالتزام بمضمونه للتنفيذ ضمن الوقت المحـدد          تراضه من فوا
د تفاوت في أهميـة   وجوأشار إلى   قيمة الوقت في الثقافة المصرية، و     إلى  ثم تطرق   

 بتفاوت المستوى الحضاري للمجتمع، ولاحظ أن المواطنين        الوقت ونمط استهلاكه  
  ما يكون وقتهم رخيصاً    في المجتمع المصري في كثير من الأحيان والمواقع غالباً        

  كبيراً وتبديده في أنشطة تستنفذ قسماً ، وأن هناك فئات تميل إلى تضييع الوقت       نسبياً
ثم تطرق الباحث للحالة الراهنة      . جداً  أو العائد منها قليلاً    المردود من الوقت ويكون  

 التعليم إلى مراحل سماها      لبرامج لميزانية الوقت في التعليم المصري، وذلك تقسيماً      
 ومرحلة التعليم   ، ومرحلة التعليم الثانوي   ،بسلم التعليم وهي مرحلة التعليم الأساسي     

 صور من الهدر الزمني مثل تعـدد فتـرات          عنتحدث، أخيراً   العالي الجامعي، ثم    
اليوم المدرسي، وتأخر المدرسين المنتدبين عن التواجد في المدرسة في بداية العام،            

 للوقت في الإدارة التعليمية والإدارة المدرسية وأشار إلـى العديـد مـن              ثم تطرق 
مكالمات مجالات الوقت الضائع داخل مؤسسات التعليم نذكر منها قراءة الجرائد وال          

الهاتفية الخاصة التي يطلبها الموظف أو يستقبلها وكذلك الزيارات الشخصية وغير           
  .ذلك

  
 الوقت في الأجهـزة     إدارة:  بعنوان   ):١٩٩٣(دراسة أبو شيخة والقريوتي     . ٣

 الحكومية في المملكة الأردنية الهاشمية 
هـاز  طريق التطوير الإداري واسـتجابة لحاجـة الج       ل  استكمالاً البحثجاء  
 وتـم التطـرق     ، الأردني إلى الدراسات الميدانية في مجال إدارة الوقـت         الحكومي
 اسـتبانة وزعـت      والعملي واستخدام الباحث    على المستويين العلمي   البحثلأهمية  

 واسـتخدام   ، واسـتبانة  ١٤٩ وبلغ حجم العينة     ،على الموظف الحكومي في الأردن    
انطلقت الدارسة مـن العديـد مـن        و .البحثالباحث المنهج الوصفي التحليلي في      

المستوى الوظيفي، والفئة   ( منها أنه ليس للخصائص الوظيفية       الافتراضات الأساسية 
المؤهل العلمي، والحالة الأسـرية، والعمـر       (ولا الخصائص الشخصية    ) الوظيفية
 التأكيد علـى     عن فضلاً الموظف ونظرته تجاه الوقت،      تأثير على فلسفة  ) والجنس
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 مـن عناصـر     اً أساسي اً وعنصر اً وثمين اً ونادر اً متميز اًموردبوصفه  أهمية الوقت   
 في عرض النتائج ومناقـشتها علـى الأسـلوب الوصـفي         البحث واعتمد .الإنتاج
 وذلك من خلال استبانة تم إعدادها لهذا الغرض، وتكونت هذه الاسـتبانة             ،التحليلي
لثاني تكـون مـن     ين الأول حول فلسفة الموظف ونظرته تجاه الوقت، وا        ءمن جز 

 .مؤشرات يمكن الاسترشاد بها للحكم على فاعلية الموظف في إدارة العمل الرسمي           
اتضح وجـود   و  من الاستنتاجات بالنسبة للخصائص الوظيفية      بالعديد البحثوخرج  

 فيما ،)٠,٠٥(فروق بين إجابات المبحوثين ذات دلالة إحصائية عند مستوى معنوية 
ه تجاه الوقت، أما بالنـسبة للخـصائص الشخـصية          يتعلق بفلسفة الموظف ونظرت   

) ٠,٠٥( عدم وجود فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى دلالة        البحثاتضح من   ف
 .بين إجابات المبحوثين فيما يتعلق بفاعلية الموظف في إدارة وقت العمل الرسـمي            

ضرورة تعميق الـوعي لـدى      : وأوصى الباحثان بالعديد من التوصيات نذكر منها      
موظفين بأهمية مورد الوقت في الإنتاج، وإيجاد نظام للوصـف الـوظيفي فـي              ال

مؤسسات الدولة بهدف تحديد أولويات العمل ومـستويات الموظـف، والاهتمـام            
  .بإشراك الموظفين في الدورات التدريبية

  
فعالية إدارة الوقت من وجهة نظر مـديري        :  بعنوان ):١٩٩٦(دراسة خليل   . ٤

  دراسة تحليلية ميدانية بمحافظة سوهاج : يم العالونظار مدارس التعلي
استهدفت الدارسة الكشف عن واقع إدارة الوقت في مدارس التعلـيم العـام             

 من خلال الشكوى بعـدم  البحثالحكومية بمحافظة سوهاج، وأحس الباحث بمشكلة   
وجود الوقت الخاص بمديري ونظار المدارس، وقدم توصيات ومقترحات للاستفادة          

في زيادة الفعالية في إدارة الوقت لدى مديري ونظار المـدارس، واسـتخدم             منها  
 الجـزء   ،ينء جـز  على، وقد قسم البحث     البحثالباحث منهج البحث الوصفي في      

  عـن  فـضلاً النظري ويتضمن تحديد المشكلة والدراسات السابقة ومنهج البحـث          
 ـ     الإطار النظري للبحث، أما     يـاره  تـم اخت   ذ،إث الجزء الميداني فيتناول عينة البح

 من بين مديري ونظار مدارس التعليم العام الحكوميـة بمحافظـة           بطريقة عشوائية 
 كما تناول هذا الجزء إجراءات تطبيق ، أو ناظراً مديراً) ٢٥٠(سوهاج وتكونت من    

 التي قدمها الباحث بهدف     بالإضافة إلى التوصيات والمقترحات   ،  أداة البحث والنتائج  
  الوقت لدى مديري ونظار المـدارس التعلـيم العـام بمحافظـة             فعالية إدارة  زيادة

وحـث  ، اً نـادر اًموردبوصفه   العمل على إبراز أهمية الوقت       نذكر منها وسوهاج،  
رصد سلوكياتهم ومهمـاتهم اليوميـة،      يسجل يومي   مديري المدارس على استخدام     

 مجـال  وضرورة إعطاء صلاحيات أكبر للمدير، وأهمية إعداد دورات تدريبية في           
 ،بالعديد من النتائج أهمها   الدراسة  وقد خرجت    .ة المدرسية للمديرين والنظار   الإدار

بـين متوسـطات    ) ٠,٠١(ند مستوى دلالة     إحصائية ع  أنه توجد فروق ذات دلالة    
 في مجال إدارة درجات المديرين والنظار ومتوسطات درجات المديرات والناظرات      

وفـي ضـوء مـا       .الح المديرات والناظرات  الوقت بفعالية وعلاقته بالمعلمين لص    
 اًمـورد بوصفه  أسفرت عنه النتائج أوصى الباحث بالعمل على إبراز أهمية الوقت           
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 وضرورة إعداد وصف وظيفي محدد لجميع الإداريين والعاملين فـي           اً وثميناً نادر
المدرسة وإدخال مقررات متخصصة تتضمن مهارات إدارة الوقت ضمن برنـامج           

  . المديرين والنظارإعداد وتدريب
  

كيفية إدارة الوقت لـدى مـديري       :  بعنوان ):١٩٩٦(دراسة عبيدات والكيلاني    . ٥
 الإنتاج في الشركات الصناعية المساهمة العاملة في الأردن

 إلى الكشف عن العوامل التي تؤثر في كيفية إدارة الوقت لدى البحث هدف  
لعاملة في الأردن من خلال مديري الإنتاج في الشركات الصناعية المساهمة ا

  :تيةالإجابة على الأسئلة الآ
 وقـت العمـل     ما المشكلات والمعوقات التي تواجه مديري الإنتاج في إدارة         §

  ي؟رسمال
هل هناك تبديد أو سوء استخدام لوقت العمل الرسمي لدى مديري الإنتاج مما              §

 يؤثر على فاعليتهم في أداء العمل؟
 واضحة للوقت بشكل عام ولو وقـت العمـل          هل يعطي مديرو الإنتاج أهمية     §

 الرسمي بشكل خاص؟
 أداء قسم الإنتـاج، وبالتـالي       فيهل يؤثر سوء استخدام وقت العمل الرسمي         §

 على فاعلية المؤسسة ككل؟
  : من العديد من الفرضيات هيالبحثوانطلق 

الحلقـات  ( بـين المتغيـرات الاجتماعيـة        هناك علاقة ذات دلالة إحـصائية      .١
 والوساطة والمحسوبية، المكالمات الهاتفية     ، وسياسة الباب المفتوح،   الاجتماعية

 وكيفيـة   )الشخصية، الزيارات الشخصية، وتقديم الخدمات والعون للآخـرين       
  .إدارة وقت المدير

غمـوض الـدور،    (هناك علاقة ذات دلالة إحصائية بين المتغيرات التنظيمية          .٢
، وكيفية  ) المتابعة والإشراف  تفويض السلطة، نظام الاتصال، نظام المعلومات،     

 .إدارة وقت المدير
المـستوى  (هناك علاقة ذات دلالة إحصائية بين المتغيرات الشخصية للمدير           .٣

) ، معـدل الـدخل، الجـنس      الثقافي، السن، سنوات الخبرة، الحالة الاجتماعية     
 .وكيفية إدارة وقت المدير

مساعدي مـديرين   مديرين و  يعملون   فرداً) ١٣٥ (نم البحثوقد تكونت عينة    
 مساهمة العامة فـي الأردن، واشـتمل       الصناعية ال  في أقسام الإنتاج في الشركات    

 على ثلاث مجموعات من المتغيرات المستقلة ومتغير تـابع واحـد، أمـا               البحث
، البحـث المتغيرات المستقلة التي تم قياسها من خلال الأسئلة الموضحة في استبانة   

 بهـذا   البحـث التنظيمية والشخصية، وقد توصلت      الاجتماعية و  فتشمل المتغيرات 
  :تيةالشأن إلى النتائج الآ

 معوقات اجتماعية وتنظيمية تحول دون استفادة أفراد العينة مـن وقـتهم             وجود .١
الاستفادة المثلى، وقد تلخصت هذه المعوقات بالحلقات الاجتماعية، والوسـاطة          
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رات الشخصية، وسياسـة    ، وتقديم الخدمات والعون للآخرين، والزيا     والمحسوبية
 الـسلطة ونظـام      غموض الدور، وضعف تفـويض      عن فضلاًالباب المفتوح،   

ق المتبعة في عملية    ائالمعلومات ونظام الاتصالات السائدين في المؤسسة والطر      
  .المتابعة والإشراف

وجود تبديد أو سوء استخدام لوقت العمل الرسمي يتمثل بصرف وقت ليس بقليل           .٢
ليست ذات صلة بالعمل الرسمي، كإنجاز أعمال ذات طابع         على نشاطات خاصة    

شخصي تتعلق بالأسرة والأولاد وتصفح الجرائد، وقراءة الرسـائل الخاصـة،           
 والزوار غير الرسميين أثنـاء وقـت         واستقبال الأصدقاء  وشرب الشاي والقهوة  

 .العمل الرسمي
لإنتاجية موضـع  لم يتم وضع الإدراك الواسع لمعنى الوقت وأهميته في العملية ا   .٣

 .التنفيذ من قبل أفراد العينة
 إلى أن المدير يصرف ساعتين يومياً على أقل تقدير في   البحثأشارت نتائج   

 الكلفـة الماديـة      من رغموعلى ال أعمال خاصة ليست ذات علاقة بالعمل الرسمي،        
الاقتصادية البسيطة لهاتين الساعتين إلا أن الخسارة التي تلحق بالمؤسـسة جـراء             

تجلى فقط بالمبالغ   تلا  ) حسب رأي الباحثين  (لتعامل اللامسؤول مع الوقت الرسمي      ا
النقدية والكلفة الاقتصادية، ذلك أن الأضرار التي يحدثها هذا التسيب أكبر بمفعولها            

 وسـوء تخطيطـه     الإنتاج إذا علمنا أن هذا الهدر يؤدي إلى ضياع          ،على المؤسسة 
 إنتاجية المؤسسة ككل ومستقبلها علـى  فيؤثر  مما ي  ،وعدم تنفيذ الخطط المرسومة   

 التوصيات من أهمها إجراء المزيد من       عدد من  إلى   البحثولقد خلص    .الأمد البعيد 
 السلطة في الأعمـال     وتفويض ،البحوث والدراسات الميدانية حول الوقت وأهميته     

رة  وقيـام الإدا   ، وإعطاء المديرين فرصة أكبر في أعمـالهم       ،الروتينية للمرؤوسين 
باتخاذ بعض الإجراءات الاحترازية التي من شأنها إعلاء قيمـة الوقـت وتـوفير              
المعلومات اللازمة لاتخاذ القرارات وتحديث نظم المعلومات والاتـصالات داخـل           

  .المؤسسة
  

إدارة الوقت مـن المنظـور الإسـلامي        : بعنوان: )٢٠٠١(دراسة الجريسي   . ٦
  والإداري

المـصانع  ( بالقطاع الصناعي الخـاص      بحثال راء هذا وقد قام الباحث بإج   
 علـى   البحـث  ملكة العربية السعودية، وقد أجري    داخل مدينة الرياض بال   ) الأهلية

مـصنع  عامـل وموظـف بال    ) ١٠٠(مصنعاً يزيد عدد العاملين فيها عن       ) ١٩٧(
، البحـث  نصف إجمالي المصانع المكونة لمجتمع       واختار الباحث مايقارب  . الواحد

  :تية دراسته عدة تساؤلات خلاصتها في النقاط الآوطرح الباحث في
  ما نظرة المدير السعودي بالقطاع الصناعي الخاص لقيمة الوقت؟ §
 ما أنواع مضيعات أو مبددات وقت المدير؟ §
 ما مدى فعالية المدير السعودي في استخدامه واستثماره لوقت عمله؟ §
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في تنظيم وإدارة وقت ما الأدوات والوسائل التي يعتمد عليها المدير السعودي  §

 عمله؟
هل توجد أية علاقات ارتباط بين متغيرات قيمة الوقت من وجهة نظر المدير  §

 السعودي بالقطاع الخاص وعدد من المتغيرات الشخصية والوظيفية؟
أربع مجموعات من مضيعات وقت المدير السعودي في         إلى البحثوتوصل  

منهـا  : ت أهمية مرتفعة جداً     مضيعات للوقت ذا  : القطاع الصناعي الخاص وهي     
عدم وجود تنظيم جيد للعمل، عدم حفظ الملفات والأوراق في أمكنتها الملائمة، عدم          

منها تـأمين   : تحديد أهداف وأولويات للإنجاز ومضيعات للوقت ذات أهمية مرتفعة        
احتياجات البيت أثناء الدوام، تأجيل وتسويف الأمـور، مغـادرة العمـل بـاكراً،              

منها الاجتماعـات المطولـة، المقاطعـات      : وقت ذات أهمية متوسطة   ومضيعات لل 
الهاتفية، كثرة الأعمال الورقية، القيام بأعمال متعددة في وقت واحد، ومـضيعات            

منها استراحة شرب الشاي والقهوة، والحرص علـى        : للوقت ذات أهمية منخفضة   
ت والأنمـاط   وقد أوصى الباحث بالحد من الممارسـا       .الإطلاع على كل التفاصيل   

السلوكية غير المرغوب فيها، والتي تتسبب في ضياع الوقت، ومنهـا الزيـارات             
 والاجتماعات المطولة   ، والمكالمات الهاتفية  ، وقراءة الصحف والمجلات   ،الشخصية

والعمل على إجـراء    . والحرص على الإطلاع على كل التفاصيل     ،  دون جدوى من  
  .خلال إبراز متغيرات لم تتطرق لها هذهالمزيد من الدراسات في إدارة الوقت من 

  
دراسـة  : إدارة الوقت والأداء الـوظيفي    : بعنوان: )٢٠٠٢(دراسة الطراونة   . ٧

   تحليلية مقارنة
 إلى قياس أثر بعض الوظائف الإدارية المناخ التنظيمي في كل           البحثهدف  

 العام  من فاعلية إدارة الوقت وهدر الوقت والأداء الوظيفي في مؤسسات القطاعين          
 على عينة من الإدارات الوسطى في القطاعين تبـين          البحثوالخاص، وتم تطبيق    

كما تبـين    .وجود هدر للوقت في كليهما وعدم فاعلية إدارة الوقت في القطاع العام           
وجود علاقات معنوية بين الوظائف الإدارية والمناخ التنظيمي وكل مـن فاعليـة             

 بين فعالية إدارة الوقت والأداء الوظيفي، في        إدارة الوقت والأداء الوظيفي، وكذلك    
 هدر الوقت ولا     في حين لم يظهر تأثير معنوي للوظائف الإدارية والمناخ التنظيمي        

 على هذه النتائج لم تظهر فروق معنويـة         واعتماداً.  الأداء الوظيفي  فيلهدر الوقت   
ة الوقـت   اليـة إدار   فع  في  أثر العوامل الإدارية والمناخ التنظيمي     بين القطاعين إلاّ  

وقد أوصى الباحـث فـي       ،وكذلك في أثر فاعلية إدارة الوقت على الأداء الوظيفي        
منها زيادة الوعي بمفهوم إدارة الوقت ليصبح        ختام دراسته بالعديد من التوصيات،    

جزءاً من الثقافة التنظيمية، وزيادة الاهتمام بوضع أسس لجوانب العملية الإداريـة            
التكامل فيما بينها، والاهتمـام بالمنـاخ التنظيمـي الـسائد فـي             وزيادة التنسيق و  

المؤسسات، ومحاولة وضع أسس للحد من جوانب هدر الوقت، وربط خطط العمل            
، وإجراء  استغلاله لا بد من     ا نادر اًموردبوصفه  بجوانب زمنية والتعامل مع الوقت      
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مال نفسها أو    وذلك من خلال مؤسسات الأع     ،المزيد من الدراسات حول الموضوع    
  .المؤسسات الأكاديمية

  
    الحاليالبحثالدراسات السابقة وما يميز 

من خلال استعراض الدراسات السابقة والتي تناولت موضوع إدارة الوقـت،           
تبين أن الدراسات السابقة أكدت في مجملها على ضرورة إجراء دراسات أخـرى             

حة ا مـا دعـا صـرا      في موضوع إدارة الوقت مع اختلاف نوع المؤسسات ومنه        
  .جراء دراسات مماثلة حول إدارة الوقت في الجامعاتلإ
  

  الجانب الميداني
   الجامعات العاملة في قطاع غزة-أولاً

تعد الجامعات الفلسطينية في قطاع غزة من الإنجازات الحضارية التي جاءت 
امعي في قطاع، فلقد تطور التعليم الجالتلبية لسد احتياجات المجتمع الفلسطيني في 

ط  وذلك من خلال التخطي،محافظات قطاع غزة كما التعليم الجامعي في فلسطين
  ).٥٧ ،٢٠٠٤أبو رمضان، ( برزت فيما بعد الذاتي وما رافق ذلك من مشكلات

ويبلغ عدد الجامعات في قطاع غزة أربع جامعات منها ثلاث جامعات تتبع 
في لأزهر وجامعة الأقصى،  وهي الجامعة الإسلامية وجامعة ا،التعليم النظامي

 وتعمل بنظام التعليم المفتوح، ، الجامعة الرابعة هي جامعة القدس المفتوحةحين
 فقد بلغ عدد الطلبة المسجلين في المؤسسات التعليمية ،١وكما يتضح من الجدول 

طالبة ) ٤٠٢٤٩(منهم ) ٧٦٦٥٠ ( بحدود٢٠٠٥-٢٠٠٤ية للعام الدراسي الفلسطين
  .طالب) ٣٦٤٠٠(و 

سنتحدث فيما يأتي عن الجامعات الثلاث في قطاع غزة المستهدفة من البحث و
  :حسب تاريخ تأسيسهاب

 ١٩٧٨/ هـ١٣٩٨ أنشئت الجامعة الإسلامية بغزة سنة       : الجامعة الإسلامية  -أولاً
لتقدم خدمة التعليم العالي لأبناء قطاع غزة بشكل خاص ولطلبـة فلـسطين             

لجميع أبناء الشعب الفلسطيني على مبدأ      بشكل عام، وتقدم الجامعة خدماتها      
وظلت الجامعة إلى العام ). ٦ ،٢٠٠٤دليل الجامعة، (تكافؤ الفرص التعليمية 

ت جامعـة  ئ الجامعة الوحيدة التي تخدم أبناء قطاع غزة حـين أنـش          ١٩٩١
بلغ عدد كليـات    ) ٢٠٠٦(وفي العام   ). ٥٨ ،٢٠٠٤أبو رمضان،   (الأزهر  

كلية الهندسة، كلية تكنولوجيا المعلومات، (ت هي الجامعة الإسلامية تسع كليا  
كلية التربية، كلية الآداب، كلية التجارة، كلية الشريعة والقانون، كلية العلوم،           

وتعد ). ٢٠٠٦الجامعة الإسلامية بغزة،    ) (كلية أصول الدين، كلية التمريض    
لعالي، الجامعة الإسلامية بغزة مؤسسة أكاديمية مستقلة من مؤسسات التعليم ا     

الجامعـة الإسـلامية بغـزة،       (ف وزارة التربية والتعليم العالي    تعمل بإشرا 
٢٠٠٦ .(  
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 جامعة الأزهر بغزة هي مؤسسة أكاديمية فلسطينية عربيـة          : جامعة الأزهر  -ثانياً
، للإسهام في إتاحة فرصة للتعليم الجـامعي       ١٩٩١إسلامية تأسست في عام     

لمحافظة عليهم داخل هذا الـوطن      لأكبر عدد ممكن من الشباب الفلسطيني ل      
امعة الأزهر،  الدليل العام لج  (ومنعهم من الهجرة في طلب العلم إلى الخارج         

التأسيس  جامعة الأزهر الثانية في قطاع غزة من حيث          وتعد). ٢٤ ،٢٠٠٤
، وبدأت الجامعة مـسيرتها     )٣١ ،٢٠٠٢أبو وطفة،   (بعد الجامعة الإسلامية    

قانون، ثم تتابع تطويرها بإنشاء كليـات جديـدة     بكليتي التربية والشريعة وال   
 ثم كلية الحاسـوب وتكنولوجيـا       ،١٩٩٩فكان آخرها كلية الطب في العام       

وقد ). ٢٤ ،٢٠٠٤الدليل العام لجامعة الأزهر،      (٢٠٠١المعلومات في العام    
 ة عشر  إلي اثنتي  ٢٠٠٧/٢٠٠٨الدراسي الحالي كليات في العام    الوصل عدد   

الحاسوب وتكنولوجيا _  الهندسة -الصيدلة_ الأسنان  طب-الطب(هي : كلية
 الاقتصاد  - المهن الطبية  - كلية العلوم  - العلوم الزراعية والبيئية   -المعلومات

 وتمنح درجة البكـالوريوس     ،) الحقوق - الآداب - التربية -والعلوم الإدارية 
 وقد بلغ عدد الطلاب والطالبات    . فيها بالإضافة لدرجة الماجستير في بعضها     

) ٨٠١٢(منهم  ) ١٢٩٧٠ (٢٠٠٦/٢٠٠٧في جامعة الأزهر للعام الدراسي      
منهم ) ٥٤٤(ن فقد بلغ عددهم في الجامعة طالبة، أما العاملو) ٤٩٥٨(،  طالباً

  ).٢٠٠٦وزارة التربية والتعليم العالي،  (موظفة) ٤٧( وموظفاً) ٤٩٧٨(
لمـين تحـت     كمعهد للمع  ١٩٥٥ بدأت جامعة الأقصى سنة      : جامعة الأقصى  -ثالثاً

إدارة الحكومة المصرية، وكان الهدف آنذاك هو إعداد المعلمين وتأهيلهم، وفي    
 ومنذ ذلك   ،م تطور المعهد إلى كلية عرفت بكلية التربية الحكومية        ١٩٩١عام  

الحين أخذت الكلية تتنامى شيئاً فشيئاً في خططها التعليمية، وأقسامها العلمية،           
 تم اعتماد جامعـة     ٢٠٠١ سبتمبر   ٢١ي في   وبقرار رئاس . وأساتذتها وطلابها 

دليل جامعـة   (الأقصى كمؤسسة تعليمية فلسطينية حكومية في محافظات غزة         
الدليل الإحصائي لمؤسسات التعليم العالي،     (وكما ورد في    ). ٢٠٠٦الأقصى،  
 -اللغة العربيـة  : ( تخصصات هي  لخمسةفقد بدأت كلية التربية     ) ٢٩ ،٢٠٠٠

 أصبحت  ١٩٩٨وفي العام   )  الفيزياء - الكيمياء -اضيات الري -اللغة الإنجليزية 
 على حاجة المجتمع، كما يوجد في        تم استحداثها بناء   تخصصاً) ١٩(في الكلية   

كلية التربية برنامج للدراسات العليا يمنح درجة الماجستير والـدكتوراه فـي            
وقد تطورت وتوسعت الكلية    ). ٦٠ ،٢٠٠٤أبو رمضان،   (تخصصات مختلفة   

أبو رمضان، ) (الآداب، العلوم النوعية، العلوم التربوية(ات مختلفة في تخصص
كلية العلوم التطبيعية،   : وتضم الجامعة حاليا خمس كليات وهي     ). ٦٠ ،٢٠٠٤

. ة الفنون الجميلة  كلية الآداب والعلوم الإنسانية، كلية التربية، كلية الإعلام، كلي        
 ٢٠٠٦ للعـام الدراسـي      وقد بلغ عدد الطلاب والطالبات في جامعة الأقصى       

ن فقد بلغ عـددهم     طالبة، أما العاملو  ) ٥٩٣١(الباً و ط) ٣٣١٤(منهم  ) ٩٢٤٥(
وزارة التربيـة   (موظفـة   ) ٨٣( ، و موظفاً) ٣٢٤(منهم  ) ٤٠٧(في الجامعة   

  ).٢٠٠٦والتعليم العالي، 
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  تحليل البيانات -ثانياً
  فحص صدق المحتوى وثبات بنود الاستبانة. أ

تم فحص صدق المحتوى وثبات بنودها على مرحليتين، أولاهما قبل توزيع           
  .الاستبانة وثانيهما بعد توزيعها والانتهاء من مرحلة جمع البيانات

وذلك من خلال توزيع الاسـتبانة علـى   :  قبل توزيع الاستبانة وجمع البيانات     :أولاً
دق المحكمـين  المحكمين واختبار صدقها وثبات بنودها من خلال ما يسمى ص         

)Referees Validity ( على سبعة البحث، فتم عرض أداة )مـن أعـضاء   ) ٧
هيئة التدريس من الأساتذة المختـصين فـي الإدارة والإحـصاء والتربيـة             

آرائهم في فقراتها من حيث مناسبتها من       ووالعلاقات العامة، لإبداء ملاحظاتهم     
 ومن ثم قام الباحث      فيه،  مناسبتها للمجال الذي وضعت    ناحية الصياغة، ومدى  

  .بتعديل صياغة بعض الفقرات وحذف أخرى ونقل بعضها لمجال آخر
بعد التحكيم قام الباحث بتطبيق الاستبانة      :  بعد توزيع الاستبانة وجمع البيانات     :ثانياً

ومن ثم تـم     ، المختارة من العاملين في الجامعات الفلسطينية      البحثعلى عينة   
  :ي أتحصائية، كما ين خلال الاختبارات الإاختبار صدقها وثباتها م

لاختبار ثبات بنود الاستبانة تـم اسـتخدام طريقـة ألفـا             :ثبات بنود الاستبانة   .١
كرونباخ، ولإيجاد معامل الثبات الكلي تم اسـتخدام معامـل ألـف كرونبـاخ              

)Alpha (           لإيجاد معامل ارتباط الفقرات ككل، ومن خلال معامل ألفا كرونبـاخ
)Alpha (لى  بين فقرات الاستبانة، مما يدل ع      اً قوي اً طردي اًن أن هناك ارتباط   تبي

ي نتائج استخدام طريقة ألفا كرونبـاخ لاختبـار         ثبات بنود الاستبانة، وفيما يأت    
  :ثبات بنود الاستبانة

باستخدام الباحث لطريقة ألفا كرونباخ لإيجـاد        ):Alpha(طريقة ألفا كرونباخ    
 الاسـتبانة،  على قيمة ألفا لكل مجال من مجالات    معامل ثبات الاستبانة، حصل     

في البداية تم حساب معامل ألفا كرونباخ للاستبانة ككـل          وكذلك للاستبانة ككل    
والتعرف على معامل التمييز لكل متغير من بنـود الاسـتبانة وحـذف بنـود               

 – أو القريب مـن الـصفر        اً سالب – اًالاستبانة التي كان معامل تمييزها ضعيف     
  . إلى أعلى ثبات للاستبانةللوصول

عن طريق التأكد من مدى وجود ارتبـاط بـين بنـود     :المحتوى قفحص صد  .٢
الاستبانة في كل مجال من مجالات الاستبانة وبين الدرجة الكلية لها، حيث تـم     
استخدام معامل ارتباط بيرسون لحساب درجة الارتباط بين درجات كل مجال           

، وقد تبين من خلال الفحص      الكلية للاستبانة  من مجالات الاستبانة وبين الدرجة    
أن جميع مجالات الاستبانة الثمانية ذات ارتبـاط طـردي بـالمجموع الكلـي              

ي اسـتعراض نتـائج     أتوفيما ي  .خر آ إلىللاستبانة وتفاوتت درجته من مجال      
 :مجالات الثمانيةالفحص صدق المحتوى لفقرات الاستبانة في كل مجال من 
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 عليا تجاه الوقتنظرة الإدارة ال .١
لإدارة العليـا فـي     رة العاملين في ل   هدفت فقرات هذا المجال إلى معرفة نظ      

  : يوضح ذلك١الجامعات الفلسطينية تجاه الوقت، والجدول 
  

  ١جدول ال
ارتباط كل فقرة من فقرات المجال الأول مع الدرجة الكلية للمجال الأول  معامل

  "نظرة الإدارة العليا تجاه الوقت"
  معامل الارتباط  فقرةال  م
تقوم بجهد فعال لمنع حدوث المعترضات والمقاطعات الشائعة أثناء وقت   ١

  ..)كالزوار والاجتماعات والمكالمات الهاتفية (العمل 
٠,٣٣١  

  ٠,٣٦٤  على الوقتسك مسيطراًتعتبر نف  ٢
غياب القدرة على قول لا لطلبات الآخرين أثناء وقت العمل الرسمي   ٣

  ٠,٣٦٩ على تضييع وقتكتعمل التي 

مكانك دوما أن تنجزه إلا توجد مشكلة إذا تأخرت عن انجاز العمل، فب  ٤
  ٠,٥٧٤ في الوقت الإضافي

  ٠,٥٩٨ يتماشى تقديريك للوقت اللازم لانجاز عمل مع قيمته المالية  ٥
  ٠,٥٤٦ توفير الوقت ليس من ضمن أولوياتك  ٦

P ≤ 0.05 
 

ط كل فقرة من فقرات المجال الأول مـع          معامل ارتبا  ١ يتضح من الجدول  
، وذلـك فـي إطـار    " نظرة الإدارة العليا تجاه الوقت"الدرجة الكلية للمجال الأول  

فحص صدق المحتوى لفقرات الاستبانة في كل مجال، وتنحـصر قيمـة معامـل              
  ).٠,٥٩٨( و )٠,٣٣١(الارتباط بين 

  
 مضيعات الوقت المتعلقة بالتخطيط .٢

ال إلى معرفة مضيعات الوقت المتعلقة بالتخطيط لدى        هدفت فقرات هذا المج   
  : يوضح ذلك٢العاملين في الإدارة العليا في الجامعات الفلسطينية، والجدول 

  
  ٢جدول ال

معامل ارتباط كل فقرة من فقرات المجال الثاني مع الدرجة الكلية للمجال الثاني 
  "مضيعات الوقت المتعلقة بالتخطيط"

  رتباطمعامل الا  الفقرة  م
  ٠,٤٤٤   من الوقت في التفكير في وظيفتك والتخطيط لهااًتستقطع كل يوم جزء  ١
  ٠,٥٥٠  تخطط نهاية اليوم للأعمال التي ستقوم بها في بداية اليوم التالي  ٢
  ٠,٣٠٨  غياب الأهداف والأولويات لديك في العمل يتسبب في تضييع وقتك  ٣
   المطلوب إنجازهاتعد قائمة عمل يومية بالأشياء الأساسية  ٤

  
٠,٦٢٥  
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  رتباطمعامل الا  الفقرة  م
تنظم هذه القائمة على شكل أولويات حسب أهميتها وتنفذ أهمهـا أسـرع               ٥

  وقت ممكن
٠,٥٩١  

  ٠,٤٦٦  ع وقتكيترك النشاط قبل الانتهاء منه يعمل على تضي  ٦
  ٠,٣٦٦  يتسبب غياب موعد نهائي للإنجاز في تضييع وقتك  ٧

P ≤ 0.05 
 

كل فقرة من فقرات المجال الثاني مـع         معامل ارتباط    ٢يتضح من الجدول    
وذلك فـي إطـار   " مضيعات الوقت المتعلقة بالتخطيط" الدرجة الكلية للمجال الثاني  

فحص صدق المحتوى لفقرات الاستبانة في كل مجال، وتنحصر قيمة فقرة معامل            
  ).٠,٦٢٥(و ) 0.308(الارتباط بين 

  
 مضيعات الوقت المتعلقة بالتنظيم .٣

لمجال إلى معرفة مضيعات الوقت المتعلقة بالتنظيم لـدى     هدفت فقرات هذا ا   
  : يوضح ذلك٣ي الجامعات الفلسطينية، والجدول العاملين في إدارة ف

  
  ٣جدول ال

معامل ارتباط كل فقرة من فقرات المجال الثالث مع الدرجة الكلية للمجال الثالث 
  "مضيعات الوقت المرتبطة بالتنظيم"

  معامل الارتباط  الفقرة  م
في تضييع ) طاولة مكتبك المزدحمة مثلا(يتسبب غياب التنظيم الشخصي   ١

  وقتك
٠,٤٦٨  

  ٠,٥١٩  ولية والخلط بينهما في تضييع وقتكيتسبب غياب وضوح السلطة والمسؤ  ٢
  ٠,٥٣١  الجهود المتكررة والقيام بالعمل أكثر من مرة تعمل على تضييع وقتك  ٣
  ٠,٥٧٢  لموظفين يعمل على تضييع وقتكتعدد الرؤساء ووجود أكثر من مدير ل  ٤
  ٠,٥٩٧  عمل على تضييع وقتكوراق المكتبية وقراءتها يروتين العمل مع الأ  ٥
  ٠,٥٢٩  نظام الملفات الذي تتعامل معه يعمل على تضييع وقتك  ٦

P ≤ 0.05 
 

 يوضح معامل ارتباط كل فقرة من فقرات المجال الثالـث مـع             ٣الجدول  
وذلك فـي إطـار     " مضيعات الوقت المتعلقة بالتنظيم   " الثالثالدرجة الكلية للمجال    

فحص صدق المحتوى لفقرات الاستبانة في مجال، وتنحصر قيمة معامل الارتباط           
  ).٠,٥٩٧(، و )٠,٤٦٨(بين 

  
 مضيعات الوقت المتعلقة بصنع القرار .٤

هدفت فقرات هذا المجال إلى معرفة مضيعات الوقت المتعلقة بصنع القرار           
  : يوضح ذلك٤لين في الإدارة في الجامعات الفلسطينية والجدول لدى العام
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  ٤جدول ال

معامل ارتباط كل فقرة من فقرات المجال الرابع مع الدرجة الكلية للمجال الرابع 
  "مضيعات الوقت المتعلقة بصنع القرارات"

  معامل الارتباط  الفقرة  م
  ٠,٨٠١  يع وقتكالتأجيل والتسويف في اتخاذ القرارات يعمل على تضي  ١
الحرص الزائد على جمع كل المعلومات عند اتخاذ القرارات يعمل علـى              ٢

  تضييع وقتك
٠,٧٧٠  

  ٠,٧٥١  متسرعة يعمل على تضييع وقتكالاتخاذ القرارات   ٣
  ٠,٨٣٨  التردد في اتخاذ القرارات يعمل على تضييع وقتك  ٤
  ٠,٧٥٨   تضييع وقتكإتباع أسلوب اتخاذ القرارات من خلال اللجان يعمل على  ٥

P ≤ 0.05 
  

 معامل ارتباط كل فقرة من فقرات المجـال الرابـع مـع             ٤يوضح الجدول   
وذلك فـي   " مضيعات الوقت المتعلقة بصنع القرارات    "الدرجة الكلية للمجال الرابع     

إطار فحص صدق المحتوى لفقرات الاستبانة في كل مجال، وتنحصر قيمة معامل            
  .)٠,٨٣٨(و ) ٠,٧٥١(الارتباط بين 

 
 مضيعات الوقت المتعلقة بالرقابة .٥

هدفت فقرات هذا المجال إلى معرفة مضيعات الوقت المتعلقة بالرقابة لـدى            
  : يوضح ذلك٥العاملين في الإدارة في الجامعات الفلسطينية، والجدول 

  
  ٥الجدول 
مع الدرجة الكلية للمجال الخامس معامل ارتباط كل فقرة من فقرات المجال 

  "مضيعات الوقت المتعلقة بالرقابة"س الخام
  معامل الارتباط  الفقرة  م
  ٠,٨٩٧  نقص الانضباط يعمل على تضييع وقتك  ١
  ٠,٨٩٣  ترك المهام دون إنجازها يعمل على تضييع وقتك  ٢
  ٠,٨٧٤  فقدان المعايير الرقابية وتقارير المتابعة يعمل على تضييع وقتك  ٣
  ٠,٧٣٠  القرارات يعمل على تضييع وقتكالرقابة الزائدة على المرؤوسين   ٤

P ≤ 0.05 
 

 مـع   الخامس معامل ارتباط كل فقرة من فقرات المجال         ٥يوضح الجدول   
وذلك في إطـار    " مضيعات الوقت المتعلقة بالرقابة   "الخامس  الدرجة الكلية للمجال    

فحص صدق المحتوى لفقرات الاستبانة في كل مجال، وتنحـصر قيمـة معامـل              
 .)٠,٨٩٧(و) ٠,٧٣٠(ن الارتباط بي
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وللتحقق من الصدق البنائي لمجالات الاستبانة الخمسة، قام الباحث بحساب          
معاملات الارتباط بين كل مجال من المجالات الاستبانة والدرجة الكلية للاسـتبانة            

  :٦كما يوضح الجدول 
  

  ٦الجدول 
  يةيوضح معاملات ارتباط كل مجال من مجالات الاستبانة مع الدرجة الكل

  معامل الارتباط  المجال
  ١  الدرجة الكلية

  ٠,٤٣٧  نظرة الإدارة العليا تجاه أهمية الوقت
  ٠,٦٠٧  مضيعات الوقت المتعلقة بالتخطيط
  ٠,٨١٠  مضيعات الوقت المتعلقة بالتنظيم

  ٠,٨١٤  مضيعات الوقت المتعلقة بصنع القرارات
  ٠,٦٩٤  مضيعات الوقت المتعلقة بالرقابة

P ≤ 0.05 
 

 معامل ارتباط كل مجال من مجالات الاستبانة مع الدرجـة           ٦وضح الجدول   ي
 وذلك فـي    ،مجالات الخمسة للاستبانة مجتمعة   الالكلية للمجال للاستبانة التي تمثل      

إطار فحص صدق المحتوى لفقرات الاستبانة الخمسة في كل مجال، وتنحصر قيمة            
  .)٠,٨١٤(و ) ٠,٤٣٧(معامل الارتباط بين 

  
  البحث البيانات الخاصة بالسمات الشخصية لعينة تحليل. ب

وتشمل تحليل البيانات الشخـصية للعـاملين فـي الإدارة فـي الجامعـات             
الفلسطينية الذين تم توزيع الاستبانة عليهم واستقـصاء آرائهـم حـول موضـوع              
الدارسة، وجميعهم من العاملين في الإدارة في الجامعات الفلسطينية في قطاع غزة            

حـسب  ببين توزيع أفراد العينة      ي ٧اديميين الإداريين والإداريين، والجدول     من الأك 
  :البحثمتغيرات 
  

  ٧الجدول 
   بعض السمات الشخصيةحسب ب البحثتوزيع أفراد العينة لفئات 

  الجنس
  أنثى  ذكر

  التكرار  العدد  التكرار  العدد
٥,٦  ٨  ٩٤,٤  ١١٨  

  العمر
   سنة٥٠أكثر من   ة سن٥٠-٤١من    سنة٤٠-٣١من    سنة فأقل٣٠
  التكرار  العدد  التكرار  العدد  التكرار  العدد  التكرار  العدد
٢٠,٠  ٢٦  ٤٣,٧  ٥٥  ٣٠,٢  ٣٨  ٥,٦  ٧  
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  مكان العمل
  الأقصى  الإسلامية  الأزهر

  التكرار  العدد  التكرار  العدد  التكرار  العدد
١٩  ٢٤  ٤٧,٦  ٦٠  ٣٣,٣  ٤٢  

  نوع الوظيفة
  إداري  أكاديمي إداري

  التكرار  العدد  التكرار  العدد
٤٧,٦  ٦٠  ٥٢,٤  ٦٦  

  المؤهل العلمي
  بكالوريوس  ماجستير  دكتوراه

  التكرار  العدد  التكرار  العدد  التكرار  العدد
٤٢,٤  ٥٤  ١٢  ١٥  ٤٥,٦  ٥٧  

  سنوات الخبرة في العمل الإداري
   سنة فأكثر١٥   سنة١٥-١٠   سنوات٩-٥   سنوات فأقل٥

  التكرار  العدد  كرارالت  العدد  التكرار  العدد  التكرار  العدد
٣٢,٥  ٤١  ٢٦,٢  ٣٣  ٢٨,٦  ٣٦  ١٢,٧  ١٦  

  تلقي دورة تدريبية في موضوع إدارة الوقت 
  لا  نعم

  التكرار  العدد  التكرار  العدد
٥٧,٣  ٧١  ٤٢,٧  ٥٣  
  

 إلى خلاصة تحليل السمات الشخصية لأفراد عينة البحـث          ٧يشير الجدول   
ونوع نس، والعمر، ومكان العمل، بحسب كل فقرة من الفقرات الواردة فيه وهي الج

سنوات الخبرة في العمل الإداري، وتلقي دورة تدريبية        الوظيفة، والمؤهل العلمي، و   
أعلى من نسبة الإنـاث فـي       إذ يتضح أن نسبة الذكور      . في موضوع إدارة الوقت   

العينة، وقد يكون السبب في ذلك العادات السائدة في المجتمع أو قلـة الإمكانـات               
نسبة الـذين    وفيما يتعلق بمتغير العمر يتضح بأن        .للإناث مقارنة بالذكور  المتاحة  

سنة من العاملين في الإدارة فـي الجامعـات الفلـسطينية           ) ٣٠(تقل أعمارهم عن    
ى أنـه مـن     ، وهي النسبة الأقل، ويعزى ذلك إل      البحثمن مجموع عينة    %) ٥,٦(

 ديع والشهادات العليا، إذ     ن أصحاب الخبرة  ن في الإدارة م   الطبيعي أن يكون العاملو   
 قضوا العديد من السنوات للحصول على الشهادات        ذ إ اً، إداري اًنوع وظيفتهم أكاديمي  

وفيما يتعلـق  .  ومن ثم التحقوا بالعمل الإداري     ،العليا وحصلوا على الخبرة اللازمة    
مـن عينـة    %) ٤٧,٣(مكان العمل، بلغت نسبة العاملين في الجامعة الإسـلامية          ب

 لنـسبة امماثلة   نهاأ ويفسر هذه النسبة     ،البحث وهي النسبة الأعلى في عينة       ،البحث
بلغت نسبة العاملين في جامعة الأقصى       في حين    ،البحثتمثيل الجامعة في مجتمع     

 أنها مماثلـة لنـسبة تمثيـل        أيضاً وهي الأقل وتفسيرها     البحثمن عينة   %) ١٩(
من عينـة   %) ٣٣,٣(ي الأزهر   ، وبلغت نسبة العاملين ف    البحثالجامعة في مجتمع    
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 مع أسلوب العينة الطبقية التي تم استخدامها        ، وتفسير ما سبق يتماشى تماماً     البحث
من العـاملين   ) أكاديمي إداري (بلغت نسبة    فقد   نوع الوظيفة وبحسب  . خلال العينة 

، بينمـا   البحـث من عينة   ) ٥٢,٤(بالإدارة في الجامعات الفلسطينية في قطاع غزة        
من %) ٤٧,٦(من العاملين في الإدارة في الجامعات الفلسطينية ) إداري (بلغت نسبة

 ، ويعزى ذلك إلى أن العمل في الإدارة في الجامعات الفلسطينية غالبـاً            البحثعينة  
ممن يشغلون المناصب في الجامعات مثـل العمـداء   ) أكاديمي إداري(ما يسند إلى    

 ذلك إلى ما يـنص عليـه النظـام          ونوابهم ورؤساء الأقسام الأكاديمية، وقد يعزى     
نسبة العاملين الذين    وفيما يتعلق بالمؤهل العلمي يتضح أن        .الإداري في الجامعات  

ذلك إلى   ودويع البحثمن المجموع الكلي لعينة     %) ١٢(يحملون درجة الماجستير    
يحملون درجة الدكتوراه،   ) أكاديمي إداري (أن معظم العاملين في الإدارة العليا من        

العاملين في الإدارة العليا في الجامعات الفلسطينية من الإداريين فيحملون درجة           أما  
صـب  امنالالبكالوريوس، وينص النظام الإداري في الجامعات على ضرورة شغل          

ومـع مـا تـم       .الإدارية العليا في الجامعات من حملة شهادة الدكتوراه إن وجـد          
بلغت نـسبة  إذ حسب العمر، بعينة   عن الحديث عن توزيع أفراد ال      استعراضه سابقاً 

سنة في العاملين فـي الإدارة العليـا فـي          ) ٥٠-٤١(ح أعمارهم بين    والذين تترا 
 وهي النسبة الأعلى مـن حيـث        البحثمن عينة   %) ٤٣,٧(الجامعات الفلسطينية   

الذين لم يتلقوا دورة تدريبية في موضوع إدارة الوقـت          كما يتضح أن نسبة      .العمر
 بلغت نسبة الذين تلقوا دورة تدريبية فـي         في حين سبة الأعلى،   وهي الن %) ٥٧,٧(

لحاجة للتدريب على   مما يؤشر ا  ،  البحثمن عينة   %) ٤٢,١(موضوع إدارة الوقت    
  .إدارة الوقت

  
  تحليل المجموعات الرئيسة لفقرات الاستبانة. ج

يتضمن هذا الجزء تحليلاً مفصلاً لفقرات كل مجال من مجالات الاسـتبانة            
، وقد قام الباحث باستخدام التكرارات والنـسب والمئويـة والمتوسـطات            الخمسة

 التحليل، وقدم تم تقسيم مقياس تقييم إدارة الوقت حسابية والانحرافات المعيارية فيال
هذا وسيتم تقييم إدارة الوقـت لـدى العـاملين فـي            . الخماسيحسب سلم ليكرت    ب

ما هو موضح في    ية، وذلك   لحسابالجامعات الفلسطينية من خلال قيمة المتوسطات ا      
  .٨الجدول 

  
  ٨الجدول 

  سلم تقييم مستوى إدارة الوقت ومستوى وجود مضيعات الوقت
  عالي  متوسط  متدني   المستوى/الأسلوب 

  )٣,٥(أكبر من   )٣,٥) : ( ٢,٥(من   )٢,٥(أقل من   المتوسط الحسابي
  )٢٠٠٤أبو رمضان ، (بتصرف  
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تم الحكم من خلاله على مـستوى إدارة         الأساس الذي سي   ٨يوضح الجدول   
 يعطي  ذإالوقت ومستوى وجود المضيعات لدى العاملين في الجامعات الفلسطينية،          

 ) ٢,٥(طات التي تقل قيمتها عـن       التقسيم الموضح دلالة إحصائية على أن المتوس      
تدل على تدني مستوى إدارة الوقت بالنسبة لفقرات قياس المهارات المتعلقة بإدارة            

لوجودها لدى العاملين في    عالٍ   فهي تدل على مستوى      ،وقت وبالنسبة للمضيعات  ال
فتـدل  ) ٣,٥،  ٢,٥(الجامعات الفلسطينية، أما المتوسطات التي تتراوح قيمتها بين         

 لإدارة الوقت بالنسبة للمهارات وبالنـسبة للمـضيعات          متوسط على وجود مستوى  
، بينما المتوسطات التي تزيد قيمتها      لوجودها لدى العاملين في الجامعات الفلسطينية     

 أمـا  ، ارتفاع مستوى إدارة الوقت بالنـسبة للمهـارات         على فهي تدل ) ٣,٥(عن  
لوجودهـا لـدى العـاملين فـي الجامعـات            ٍ متدنِِِِتدل على مستوى    المضيعات ف 

 إلى جانب قيمة المتوسط الحسابي      الفلسطينية، وللتأكد من معنوية كل فقرة إحصائياً      
 النظـر لمستـوى المعنويـة لكل فـقـرة من فـقرات المجـال بنـاء          لها سيتم 

ي عرض لتحليل فقـرات  أتوفيما ي. )One Sample t-test( على استخــدام اختبار
  :حسب كل مجالبالاستبانة 
  

  نظرة الإدارة العليا تجاه الوقت .١
 ـ        ٩يبين الجدول    دى  النتائج التي تم التوصل إليها حول تقييم إدارة الوقـت ل

بنظرة الإدارة العليا تجاه    "العاملين في الإدارة العليا من خلال المجال الأول المتعلق          
  ".الوقت

  
  ٩الجدول 

التكرارات والنسب المئوية والمتوسطات والانحرافات المعيارية لكل فقرة من 
  "نظرة الإدارة العليا تجاه الوقت"فقرات المجال الأول 
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طات لفقرات المجال الأول كانت قيمتها أعلى       ومن الملاحظ أن جميع المتوس    
فـي هـذا   ) ٦(ما عدا الفقرة رقـم   ) ٤,٤٩،  ٢,٧٢(حيث تراوحت بين    ) ٢,٥(من  

وهي تدل على مستوى ) ٢,٥(من أي أقل ) ٢,٤٤(المجال، فكان متوسطها الحسابي 
، ٢,٥(هـا بـين      لإدارة الوقت لهذه الفقرة، أما المتوسطات التي تتراوح قيمت         متدن ٍ 
 أو مستوى متوسط لوجود المضيعات لدى       متوسط إدارة الوقت فتدل على أن    ) ٣,٥

) ٣,٥(كبـر مـن   العاملين في الجامعات الفلسطينية، بينما المتوسطات التي قيمتها أ     
 لوجـود المـضيعات لـدى        لإدارة الوقت أو مستوى عالٍ     فتدل على مستوى عالٍ   

عتماد سلم تقييم مـستوى إدارة       على ا   وذلك بناء  ،العاملين في الجامعات الفلسطينية   
  .٩جدول الالوقت ومستوى وجود مضيعات الوقت كما في 

تقوم بجهد فعال لمنع حدوث المعترضـات والمقاطعـات         "أما الفقرة القائلة    
، فقـد   ..... )"كالمات الهاتفية   كزوار والاجتماعات والم  ( الشائعة أثناء وقت العمل     

 مما يدل على وجود مـستوى عـالٍ    ،)٣,٧٥(حصلت على المرتبة الثالثة بمتوسط      
 لهـذه   لإدارة الوقت لدى العاملين في الإدارة العليا في الجامعات الفلسطينية وفقـاً           

سـط  بمتو"  مسيطراً علـى الوقـت  تعتبر نفسك" الفقرة، وقد تحصلت الفقرة القائلة    
 للسيطرة على الوقت لدى العاملين فـي الإدارة         مما يدل على مستوى عالٍ    ) ٣,٧٥(
القدرة غياب  " عليا في الجامعات الفلسطينية وفقا لهذه الفقرة، وجاءت الفقرة القائلة         ال

" على قول لا لطلبات الآخرين أثناء وقت العمل الرسمي تعمل على تضييع وقتـك             
مما يدل على مستوى متوسط لوجود هـذه         ،)٣,٣٥(في المرتبة السادسة بمتوسط     

  . في الجامعات الفلسطينية وفقا لهذه الفقرةالمضيعة لدى العاملين في الإدارة العليا
  

  مضيعات الوقت المتعلقة بالتخطيط. ٢
 النتائج التي تم التوصل إليها حول تقييم واقع إدارة الوقت           ١٠يبين الجدول   

بمضيعات الوقـت   "لدى العاملين في الإدارة العليا من خلال المجال الثاني المتعلق           
هذا المجال إلى معرفة مضيعات الوقت المتعلقة       ، وهدفت فقرات    "المتعلقة بالتخطيط 

 يوضـح  ١٠ي الجامعات الفلسطينية، والجدول     بالتخطيط لدى العاملين في الإدارة ف     
  .ذلك

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  



  ]٤٣٠[الدكتور الاغا 
 

  ١٠الجدول 
التكرارات والنسب المئوية والمتوسطات والانحرافات المعيارية لكل فقرة من 

  "التخطيطمضيعات الوقت المتعلقة ب"فقرات المجال الثاني 

  
  

تراوح قيمتها بين    ت ومن الملاحظ أن جميع المتوسطات لفقرات المجال الثاني       
تدل ) ٣,٥،  ٢,٥(ي تتراوح قيمتها بين     ، وعلى ذلك فالمتوسطات الت    )٤,١٠،  ٣,٠١(

على أن مستوى متوسط لإدارة الوقت أو مستوى متوسط لوجود المضيعات لـدى             
كبـر  سطينية، بينما المتوسطات التي قيمتنها أ     العاملين في الإدارة في الجامعات الفل     

 لوجود المضيعات   فتدل على مستوى عالٍ لإدارة الوقت أو مستوى عالٍ        ) ٣,٥(من  
 وذلك بناء على اعتماد سلم      ،لدى العاملين في الإدارة العليا في الجامعات الفلسطينية       

امـا   .٨جدول التقييم مستوى إدارة الوقت ومستوى وجود مضيعات الوقت كما في   
 في  هاذ أهم حسب أهميتها وتنف  بعلى شكل أولويات    تنظيم هذه القائمة    "الفقرة القائلة   

 مما يـدل علـى      ،)٤,١٠(المرتبة الأولى بمتوسط    جاءت ب ، فقد   "أسرع وقت ممكن  
 لإدارة الوقت لدى العاملين في الإدارة العليـا فـي الجامعـات             وجود مستوى عالٍ  

 بعد نهاية يوم    الآتيسبق أن سألت نفسك السؤال      "قائلة  الفلسطينية وفقاً لهذه الفقرة ال    
" يع وقتـك  يترك النشاط قبل الانتهاء منه يعمل على تـض        " ، أما الفقرة القائلة   العمل

 لوجود هذه المضيعة لـدى      ، وهذا يدل على مستوى عالٍ     )٣,٧٣(فجاءت بمتوسط   
  .لفقرةالعاملين في الإدارة العليا في الجامعات الفلسطينية وفقاً لهذه ا
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 من الوقت للتفكير فـي وظيفتـك        اًتستقطع كل يوم جزء   : "أما الفقرة القائلة  
 وهذا يدل على مـستوى متوسـط لإدارة         ،)٣,٤٨(فجاءت بمتوسط   " والتخطيط لها 

  .الوقت لدى العاملين في الإدارة العليا في الجامعات الفلسطينية
 ـغياب الأهداف والأولويات لديك في ا     "لفقرة القائلة   او ل يتـسبب فـي     لعم

 وهذا يدل على مستوى متوسط لإدارة       ،)٣,٠١(متوسط  حصلت على   " تضييع وقتك 
الوقت ومستوى متوسط لوجود هذه المضيعة لدى العاملين في الإدارة العليـا فـي              

  .الجامعات الفلسطينية
  

  مضيعات الوقت المتعلقة بالتنظيم. ٣
قة بالتنظيم لـدى  هدفت فقرات هذا المجال إلى معرفة مضيعات الوقت المتعل     

  : يوضح ذلك١١ي الجامعات الفلسطينية، والجدول العاملين في الإدارة العليا ف
  

  ١١الجدول 
التكرارات والنسب المئوية والمتوسطات والانحرافات المعيارية لكل فقرة من 

  "مضيعات الوقت المتعلقة بالتنظيم" فقرات المجال الثالث 

  
  

ة والقيام بالعمل أكثر من مـرة تعمـل علـى           الجهود المتكرر "جاءت الفقرة   و
 وهذا يدل على مستوى متوسـط لوجـود هـذه           ،)٣,٤٦٠(بمتوسط  " تضييع وقتك 

. ات الفلسطينية وفقاً لهذه الفقـرة     المضيعة لدى العاملين في الإدارة العليا في الجامع       



  ]٤٣٢[الدكتور الاغا 
 

ع تعدد الرؤساء ووجود أكثر من رئيس للموظفين يعمل على تضيي         "أما الفقرة القائلة    
ل على مستوى متوسط لوجود هذه المضيعة وهذا يد) ٣,٣٠(فجاءت بمتوسط " قتكو

 . لدى العاملين في الإدارة العليا في الجامعات الفلسطينية
ولية والخلط بينهما في تضييع     ضوح السلطة والمسؤ  يتسبب غياب و  "أما الفقرة   

 لوقـت  تضييع   وهذا يدل على مستوى متوسط في     ) ٣,٢٢(فجاءت بمتوسط   " وقتك
أما الفقرة  . لدى العاملين في الإدارة العليا في الجامعات الفلسطينية وفقاً لهذه الفقرة          

" عمل علـى تـضييع وقتـك      مل مع الأوراق الورقية وقراءتها ي     روتين التعا "القائلة  
 لـدى   لتـضييع الوقـت   وهذا يدل على مستوى متوسط       ،)٣,١٩(فجاءت بمتوسط   

أمـا الفقـرة    . ه الفقرة   جامعات الفلسطينية وفقاً لهذ   العاملين في الإدارة العليا في ال     
في تـضيع  ) طاولة المكتب المزدحمة مثلاً( يتسبب غياب التنظيم الشخصي  "القائلة  
 هذا التضييع وهذا يدل على مستوى متوسط لوجود       ) ٢,٩٦(فجاءت بمتوسط   " وقتك

  .لدى العاملين في الإدارة العليا في الجامعات الفلسطينية
  

  ت الوقت المتعلقة بصنع القراراتمضيعا. ٤
هدفت فقرات هذا المجال إلى معرفة مـضيعات الوقـت المتعلقـة بـصنع              
القرارات لدى العاملين في الإدارة العليا في الجامعات الفلسطينية، والجدول يوضح           

  :ذلك
  

  ١٢جدول ال
رافات المعيارية لكل فقرة من والنسب المئوية والمتوسطات والانحالتكرارات 
  "مضيعات الوقت المتعلقة بصنع القرارات " الرابعرات المجال فق
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 من حيث متوسطاتها    ١٢ات المجال الرابع كما في الجدول       وبالنظر إلى فقر  
الحسابية وترتيبها من حيث مستوى إدارة الوقت ووجود المضيعات فإننا نجـد أن             

قـد  " ى تضيع وقتـك   تخاذ القرارات يعمل عل   االتأجيل والتسويف في    "الفقرة القائلة   
 مما يدل على مستوى متوسط لوجود هـذه         ،)٣,٤٦(تحصلت على متوسط حسابي     

.  لهذه الفقـرة   المضيعة لدى العاملين في الإدارة العليا في الجامعات الفلسطينية وفقاً         
بمتوسط " تخاذ القرارات يعمل على تضييع وقتك     االتردد في   " وجاءت الفقرة القائلة    

ى مستوى متوسط لوجود هذه المضيعة لدى العـاملين فـي            وهذا يدل عل   ،)٣,١١(
تخـاذ  اإتبـاع أسـلوب     " أما الفقرة القائلة     .الإدارة العليا في الجامعات الفلسطينية    

 ،)٣,٠٧( ، فقد جاءت بمتوسط      "القرارات من خلال اللجان يعمل على تضييع وقتك       
 في الإدارة   مما يدل على وجود مستوى متوسط لوجود هذه المضيعة لدى العاملين          

إتباع أسلوب اتخاذ " أما الفقرة القائلة . لهذه الفقرةالعليا في الجامعات الفلسطينية وفقاً  
) ٣,٠٧(فقد جاءت بمتوسـط     " القرارات من خلال اللجان يعمل على تضييع وقتك       

الحرص الزائد على   " مما يدل على وجود  مستوى متوسط لوجود هذه الفقرة القائلة          
علـى متوسـط    "  عند اتخاذ القرارات يعمل على تضييع وقتك       جمع كل المعلومات  

مما يدل على مستوى متوسط لوجود هذه المضيعة لـدى العـاملين فـي              ) ٢,٩٧(
اتخاذ قرارات متـسرعة  " الإدارة العليا في الجامعات الفلسطينية ، أما الفقرة القائلة          

 ـ     ،)٢,٧٤(فقد جاءت بمتوسط    " تعمل على تضييع وقتك    ستوى  وهذا يـدل علـى م
متوسط لوجود هذه المضيعة لدى العاملين في الإدارة العليا في الجامعات الفلسطينية  

 إلى جانب قيمـة المتوسـط       وللتأكد من معنوية كل فقرة إحصائياً      . لهذه الفقرة  وفقاً
 علـى   مستوى المعنوية لكل فقرة من فقرات المجال بناء       ى  لإالحساب لها تم النظر     

، ما عـدا الفقرتـان   )٠,٠٥(، وتبين أقل من (One Sample t-test)استخدام اختبار 
الحرص الزائد على جمع المعلومات عند اتخاذ القرار يعمل على تضييع           "القائلتان  

" إتباع أسلوب اتخاذ القرارات من خلال اللجان يعمل على تضييع وقتـك           "، و "وقتك
) ٠,٠٧٩٤ (ذ، إ )٠,٠٥(عنويـة أكبـر مـن       م لأن مستوى ال   يتين،فإنهما غير معنو  

  .على التوالي )٠,٤٢٨(
وبالنسبة للمتوسط الحسابي لمجال مضيعات الوقت المتعلقة بصنع القرارات         

 عن مستوى متوسط    د وهي تع  ،)٣,٠٧٥٥(فإن المتوسط الحسابي للمجال ككل بلغ       
 تعتبر القيمـة  One Sample t-testلإدارة الوقت وفقا لهذا المجال وباستخدام اختبار 

حيـث  ) ٠,٠٥(كبر من أفيها ) sig( لأن مستوى المعنوية ،غير معنية الكلية للمجال   
  ).٠,٣٠٧(بلغ 

  
   مضيعات الوقت المتعلقة بالرقابة.٥

هدفت فقرات هذا المجال إلى معرفة مضيعات الوقت المتعلقة بالرقابة لـدى            
  : يوضح ذلك١٣في الجامعات الفلسطينية والجدول العاملين في الإدارة العليا 

  
  



  ]٤٣٤[الدكتور الاغا 
 

  
  ١٣ الجدول

التكرارات والنسب المئوية والمتوسطات والانحرافات المعيارية لكل فقرة من 
  "مضيعات الوقت المتعلقة بالرقابة " الخامس فقرات المجال 

  
  

كانـت قيمتهـا    الخامس  ومن الملاحظ أن جميع المتوسطات لفقرات المجال        
التـي  وعلى ذلك فالمتوسـطات     ) ٣,٢١،  ٢,٧٤(تراوحت بين   ، و )٢,٥(ن  أعلى م 

وى إدارة الوقت أو مستوى متوسـط       تعبر عن مست  ) ٣,٥،  ٢,٥(تتراوح قيمتها بين    
وبالنظر  .وجود المضيعات لدى العاملين في الإدارة العليا في الجامعات الفلسطينية         

سـطاتها  مـن حيـث متو    ) ١٩(إلى فقرات المجال الخامس كما في الجدول رقـم          
قت ووجود المضيعات فإننا نجـد أن        مستوى إدارة الو   الحسابية وترتيبها من حيث   

حـصلت  وقد  " جازها يعمل على تضييع وقتك     دون إن   من ترك المهام "الفقرة القائلة   
مما يدل على مستوى متوسط لوجود هذه المـضيعة         ) ٣,٢١(على متوسط حسابي    

 لهذه الفقرة، وجـاءت     لدى العاملين في الإدارة العليا في الجامعات الفلسطينية وفقاً        
" فقدان المعايير الرقابية وتقارير المتابعة يعمل على تـضييع وقتـك          " قائلة  الفقرة ال 
وهذا يدل على مستوى متوسط لوجود هذه المضيعة لدى العاملين          ) ٣,٠٤(متوسط  

نقص : " أما الفقرة القائلة . لهذه الفقرةفي الإدارة العليا في الجامعات الفلسطينية وفقاً
) ٢,٧٣(، فقد حصلت على متوسط      " ضييع وقتك الانضباط الذاتي لديك يعمل على ت     

مما يدل على وجود مستوى متوسط لوجود هذه المضيعة لدى العاملين في الإدارة             
الرقابـة  " لهذه الفقرة، وقد تحصلت الفقرة القائلة  العليا في الجامعات الفلسطينية وفقاً    

علـى  مما يـدل    ) ٢,٧١(متوسط  " الزائدة على المرؤوسين تعمل على تضيع وقتك      
مستوى لوجود هذه المضيعة لدى العاملين في الإدارة العليا في الجامعات الفلسطينية 

  . لهذه الفقرةوفقاً
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    الفرضيات اختبارنتائج
  :تيمايأ  الخاصة باختبار الفرضياتالبحثت نتائج ظهرأ

حول واقـع   ) ٠,٠٥(عدم وجود فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى دلالة           .١
  . الجامعات الفلسطينيةاتالعاملين في إدار) الجنس( لنوع إدارة الوقت تعزى

 حول واقـع    )٠,٠٥(عدم وجود فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى دلالة           .٢
  .الجامعات الفلسطينيةإدارات  العاملين في إدارة الوقت تعزى لعمر

حول واقـع   ) ٠,٠٥(عدم وجود فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى دلالة           .٣
  .الجامعات الفلسطينيةإدارات تعزى لنوع وظيفة العاملين في إدارة الوقت 

حول واقـع   ) ٠,٠٥(عدم وجود فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى دلالة           .٤
الجامعـات  ات  للعـاملين فـي إدار    لمؤهل العملـي    إدارة الوقت تعزى لنوع ا    

  .الفلسطينية
اقـع  حول و ) ٠,٠٥(عدم وجود فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى دلالة           .٥

الجامعات الفلسطينية في   ات  إدارة الوقت تعزى لسنوات خبرة العاملين في إدار       
  .العمل الإداري

حول واقـع   ) ٠,٠٥(عدم وجود فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى دلالة           .٦
الجامعـات  ات  فـي إدار  على إدارة الوقت    إدارة الوقت تعزى لتدريب العاملين      

  .الفلسطينية في مجال الوقت
عامل ارتباط بيرسون توجد علاقة طردية بين واقع إدارة  الوقت لـدى              لم وفقاً .٧

العاملين في الإدارة العليا في الجامعات الفلسطينية ومضيعات الوقت المتعلقـة           
 هـذه   وتعـد ) ٠,٤٣٧(غ قوة هذه العلاقة      وتبل ، ونظرتهم تجاه الوقت   العاملينب

 .العلاقة متوسطة من حيث قوتها
سون توجد علاقة طردية بين واقع إدارة الوقـت لـدى            لمعامل ارتباط بير   وفقاً .٨

العاملين في الإدارة العليا في الجامعات الفلسطينية ومضيعات الوقت المتعلقـة           
 .  هذه العلاقة قويةوتعد) ٠,٦٠٧(غ قوة هذه العلاقة بالتخطيط وتبل

 لمعامل ارتباط بيرسون توجد علاقة طردية بين واقع إدارة الوقـت لـدى              وفقاً .٩
لين في الإدارة العليا في الجامعات الفلسطينية ومضيعات الوقت المتعلقـة           العام

 . هذه العلاقة قوية جداًوتعد ،)٠,٨١٠(غ قوة هذه العلاقة  وتبل،بالتنظيم
 لمعامل ارتباط بيرسون توجد علاقة طردية بين واقع إدارة الوقـت لـدى              وفقاً .١٠

ومضيعات الوقت المتعلقـة    العاملين في الإدارة العليا في الجامعات الفلسطينية        
 . هذه العلاقة قوية جداًوتعد ،)٠,٨١٤(  وتبلغ قوة هذه العلاقة بصنع القرارات

 لمعامل ارتباط بيرسون توجد علاقة طردية بين واقع إدارة الوقـت لـدى              وفقاً .١١
العاملين في الإدارة العليا في الجامعات الفلسطينية ومضيعات الوقت المتعلقـة           

 . هذه العلاقة قويةوتعد) ٠,٦٩٤(وة هذه العلاقة غ ق وتبل،بالرقابة
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أبو شيخة (دراسة نتائج  مع البحثنتائج جدر الإشارة إلى تشابه العديد من   تو
المستوى الوظيفي، الفئـة    (ليس للخصائص الوظيفية    أنه  منها  و ،)٩٩٣والقريوتي،  

علـى  تأثير  ) المؤهل العلمي، العمر، الجنس   ( ولا الخصائص الشخصية  ) الوظيفية
من خلال النتائج اتفقت نتائج هـذه        و فلسفة الموظف ونظرته تجاه الوقت، وبالتالي     

التي أشارت إلى وجـود فـروق       ) ١٩٩٣أبو شيخة والقريوتي،    ( مع دراسة    البحث
تجاه الوقت  ) على اختلاف مستواه الوظيفي   (ذات دلالة إحصائية في فلسفة الموظف       

م وجـود   عدى  لإالتي أشارت   النتائج  مع   وكذلك اتفاقها    ،)٠,٠٥(عند مستوى دلالة    
فـي فلـسفة الـشخص      ) على اختلاف مؤهله العلمـي    (فروق ذات دلالة إحصائية     

 وذلـك بمـستوى   ، ولا في فعالية إدارة وقت العمل الرسـمي  ،ونظرته تجاه الوقت  
وعدم وجود فروق ذات دلالة إحصائية بسبب العمر فـي فعاليـة            ) ٠,٠٥(معنوية  

عـدم وجـود    عن  فضلاً) ٠,٠٥( بمستوى معنوية    مي وذلك إدارة وقت العمل الرس   
فروق ذات دلالة إحصائية بسبب الجنس في فلسفة الشخص ونظرته تجاه الوقـت             

كمـا أن    ).٠,٠٥( وذلك بمستوى معنويـة      ،وفي فعالية إدارة وقت العمل الرسمي     
وجود علاقات معنوية بـين     ) ٢٠٠٢الطراونة،  ( تتفق مع دراسة     البحثنتائج هذه   

وفاعليـة إدارة   ) التخطيط والتنظيم والتوجيـه والرقابـة     (ة المتغيرات المستقلة    كاف
  .الوقت

) ١٩٩٣أبـو شـيخة، والقريـوتي،    ( مع كل من دراسـة   البحثكما اتفق     
في عرض النتائج ومناقشتها من خلال الأسلوب الوصفي        ) ١٩٩٦خليل،  (ودراسة  

  .ضالتحليلي وذلك من خلال استبانة تم إعدادها لهذا الغر
  

  المقترحات
 لقلة الدراسات السابقة المماثلة كانت هناك صعوبة في التوسـع فـي             نظراً

على النتـائج والاسـتنباطات التـي       المقترحات  ستعتمد  من هنا   و،  ستنتاجالاعملية  
مقترحـات   علـى بعـض ال     هذا علاوةً دت في معظمها على مؤشرات رقمية،       اعتم

 التي من شأنها المساهمة في الارتقاء       التوصيات عدد من العامة، وسيتم التطرق إلى     
 ،دارة لدى العاملين في الجامعات الفلسطينية والتخلص من مضيعات الوقت         الإبواقع  

  :يت بما يأالبحثحسب محاور المقترحات وتتلخص أهم هذه 
  

   نظرة الإدارة العليا تجاه الوقتالخاصة بالمجال الأولالمقترحات  -أولاً
 التحـدي   وصـفه وقت كمورد نادر وثمين ومكلف ب     العمل على إبراز أهمية ال     .١

الأساسي الذي يواجه أية إدارة، وبضرورة إعداد العاملين في الإدارة العليا في            
 وتضمين البرامج التدريبيـة     ،الجامعات الفلسطينية للعمل القيادي بكافة أبعاده     

بما الخاصة بالإدارة العليا في الجامعات بدورات تتعلق بمهارات إدارة الوقت،           
 مـن الثقافـة     يعدل على زيادة الوعي بمفهوم إدارة الوقـت ليـصبح جـزءاً           

 إصـدار أدلـة      عن فضلاً وذلك من خلال التدريب والمتابعة، هذا        ،التنظيمية
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توجيهية إرشادية تنويرية خاصة بأهمية الوقت كمدخل من المدخلات المؤثرة          
  .في المحصلة النهائية للجامعة

لإجراءات الاحترازية التي من شأنها إعلاء مـورد        قيام الإدارة بإنجاز بعض ا     .٢
غيـر  ن الممارسات والأنمـاط الـسلوكية       الوقت وأهميته على سواه، والحد م     

 .مرغوب فيها بالعملال
 في الإدارة العليا في الجامعات الفلسطينية المرؤوسين لإنجـاز          متابعة العاملين  .٣

 .ل الوقت لصالحهمنشاطاتهم بشكل جيد وبسرعة لتقليل الوقت الضائع واستغلا
جعل الرغبة في توفير الوقت من أهم الأولويات لدى العاملين في الإدارة العليا           .٤

في الجامعات الفلسطينية لأن ذلك سر نجـاح إدارة الوقـت، والعمـل علـى               
 .السيطرة على الوقت

 العاملين في الإدارة العليا في الجامعات الفلسطينية بالقدرة على          ضرورة تحلي  .٥
 .لبات الآخرين أثناء وقت العمل الرسميقول لا لط

الالتزام قدر الإمكان من قبل العـاملين فـي الإدارة العليـا فـي الجامعـات                 .٦
 بإنجاز الأعمال والمهام الموكلة لهم ضـمن الوقـت المخـصص            ،الفلسطينية

 .، واعتبار أن تأخر إنجاز العمل عن موعده مشكلةوالمحدد لها سلفاً
 
  ضيعات الوقت المتعلقة بالتخطيطبم بالمجال الثاني الخاصةالمقترحات  -ثانياً
ضرورة العمل على استقطاع كل يوم جزء من الوقت للتفكير فـي الوظيفـة               .١

والتخطيط لها، أو التخطيط في نهاية اليوم للأعمال التي سيتم تأديتها في اليوم             
 مـن   التالي، والالتزام قدر الإمكان بالتخطيط للأعمال في الأوقات الهادئة بدلا         

  .الأوقات المزدحمة بالعمل
ضرورة تحديد العاملين في الإدارة العليا في الجامعات الفلـسطينية للأهـداف       .٢

 أن الخطـوة    اوالأولويات في العمل لأن غيابها يتسبب في تضييع الوقت، كم         
الأولى في التخطيط هي اختيار الأهداف والاختيـار يعتمـد علـى تنبـؤات              

مـاذا، أيـن،    (خطط العمل باستخدام منهج     وتوقعات، ومن الضروري تدقيق     
 ).متى، كيف، من

إعداد قائمة عمل يومية بالأشياء الأساسية المطلوب إنجازها من قبل العـاملين    .٣
في الإدارة العليا في الجامعات الفلسطينية، وتنظيم هذه القائمـة علـى شـكل              

موعد تها وتنفيذ أهمها في أسرع وقت ممكن والالتزام بال        يحسب أهم بأولويات  
 لأن موازنة الوقت هي تحديد مسبق لما ستفعله خلال          ،النهائي لإنجاز الأعمال  

 .الأيام والساعات والدقائق المتاحة
لمتابعة، لذلك من الضروري أن يقوم العـاملين فـي الإدارة           ليحتاج التخطيط    .٤

هل أنجزت  : العليا في الجامعات الفلسطينية بسؤال أنفسهم بعد نهاية يوم عمل         
 ا خططت له؟اليوم م
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   مضيعات الوقت المتعلقة بالتنظيم التوصيات الخاصة بالمجال الثالث-ثالثاً
زيادة الاهتمام بالتنظيم الشخصي وممارسته من قبل العاملين في الإدارة العليا            .١

في الجامعات الفلسطينية، مثل تنظيم طاولة المكتـب المزدحمـة بـالأوراق            
وتنظيمهـا  ) مفكرة جيـب  (دفتر مواعيد   المختلفة، والاحتفاظ بأجندة مكتب أو      

والقيام بحملها معهم لتسجيل الفعاليات الواجب إنجازها والوقت المستغرق لكل          
 .فعالية وترتيبها حسب أهميتها

ضرورة تجهيز مكاتب العاملين في الإدارة العليا في الجامعـات الفلـسطينية             .٢
 .ي المكتببالوسائل المادية والمعدات الملائمة لتسهيل أمور العمل ف

ولية وعدم الخلط بينهما، والتخلص من الجهود ضرورة وضوح السلطة والمسؤ  .٣
خطابات، (المتكررة للقيام بالعمل أكثر من مرة، والاهتمام بمعالجة أي مكاتبة           

 .مرة واحدة باتخاذ قرار حيالها مرة واحدة وعدم العودة إليها) رسائل، دعوات
 ـ  العليا في الج  ضرورة عدم تبني العاملين في الإدارة        .٤ ة امعات الفلسطينية سياس

ب عند الحاجة والتركيـز     الباب المفتوح على الإطلاق والعمل على إغلاق البا       
 فيمـا   ،)يرجى عدم الإزعـاج   (لأن الباب المغلق يعني عند الناس       على العمل، 

 .يمثل الباب المفتوح دعوة الشخص المار للدخول
 رئيس للمـوظفين وضـرورة      العمل على عدم تعدد الرؤساء بوجود أكثر من        .٥

 .وضوح الهيكلية الإدارية والوصف الوظيفي
ضرورة توفير نظام مناسب لحفظ الملفات، بما يضمن استرجاع المعلومـات            .٦

 .بأسرع وقت ممكن
تفويض بعض صلاحيات وسلطات العاملين في الإدارة العليا فـي الجامعـات            .٧

 فـضلاً ضه من عدمه،     وذلك بعد دراسة متأنية تحدد ما يمكن تفوي        ،الفلسطينية
 لاستلام المكالمات الهاتفية والـرد عليهـا وتحويـل          ة السكرتاري عن تفويض 

 .المكالمات الخاصة فقط بالمدير وتحويلها
 
الخاصة بالمجال الرابع من مضيعات الوقت المتعلقـة بـصنع          المقترحات   -رابعاً

  تاالقرار
لسطينية من التأجيل   ضرورة تخلص العاملين في الإدارة العليا في الجامعات الف         .١

  .تاوالتسويف في اتخاذ القرار
ضرورة التخفيف من الحرص الزائد من قبل العاملين في الإدارة العليـا فـي               .٢

 لأن ذلـك    ،الجامعات الفلسطينية من جمع كل المعلومات عند اتخاذ القرارات        
 .يستنزف الكثير من الوقت

الفلسطينية بالبعـد عـن     ضرورة قيام العاملين في الإدارة العليا في الجامعات          .٣
 .اتخاذ القرارات المتسرعة وكذلك التردد في اتخاذ القرارات
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 مـضيعات الوقـت المتعلقـة        الخاصة بالمجال الخامس من    رحاتتمق ال -خامساً
  بالرقابة

ضرورة زيادة وتنمية الانضباط الذاتي لدى العاملين في الإدارة العليـا فـي              .١
  .ؤوسينالجامعات الفلسطينية، ونقل ذلك للمر

 ،لأن في ذلـك مـضيعة للوقـت        ،لنشاط قبل إنجازه والانتهاء منه    اعدم ترك    .٢
ويحتاج للعودة مرة أخرى لوقت إضافي لتذكره ثم البدء من النقطة التـي تـم              

 .الانتهاء عندها سابقاً
ضرورة إيجاد معايير رقابية وتقارير للمتابعة، لضمان إنجاز الأعمـال فـي             .٣

 .الملائمةالأوقات المحددة وبالكيفية 
تخفيف الرقابة الزائدة على المرؤوسين من قبل الإدارة العليا فـي الجامعـات              .٤

الفلسطيني، وتنمية الرقابة الذاتية لدى المرؤوسين مع الاهتمام بالرقابة الإدارية  
 .بالشكل الكافي والمناسب

عدم تزويد جميع العاملين في الإدارة العليا في الجامعات الفلسطينية الـدوائر             .٥
 قسم العلاقـات    هالصحف اليومية والاستعاضة عنها بتقرير صحفي يومي يعد       ب

 .ونهاالصحافة بقضايا تتعلق الجامعة وشؤالعامة والإعلام تتناوله 
 
  الخاصة بالتدريبالمقترحات  -سادساً

أهمية إعداد دورات تدريبية للعاملين في الإدارة العليا في الجامعات الفلسطينية           
إدارة الوقت بفعالية والاطلاع على كل ما هو جديد في مجال    ق  ائحول أساليب وطر  

 البحثمن عينة %) ٥٧,٣ ( بوضوح إلى أن مايقارب أشارالبحثلأن ، إدارة الوقت 
 تدريبية في مجال إدارة الوقت، وهذه النـسبة عاليـة، ومـن             لم يتلقوا أي دورات   

وقت مجالات إدارة  عليها عند التدريب على إدارة ال     كيدالتأالموضوعات التي تحتاج    
  .لتدريب على مهارة التخطيط عن افضلاًف، وإدارة الاجتماعات، الهات

  
   الدراسات المقترحة-ثالثاً

في ضوء دراسة الباحث يقترح إجراء المزيد من الدراسـات حـول إدارة             
  :ي مجموعة من العناوين المقترحة للقيام بدراستهاأتوفيما ي: الوقت بشكل جيد

 الأكاديميـة، ( دارة العليا لوقتها على الأنـشطة     ل توزيع الإ  دراسة تكميلية حو   .١
  )الإدارية، البحثية، خدمة المجتمع

ق الكفيلـة   ائ والطر البحثشملهم  ة الوقت لدى الإداريين الذين لم ي      معوقات إدار  .٢
 .بالتغلب على هذه المعوقات

تقييم واقع إدارة الوقت للأكاديميين الذين لا يشغلون مناصـب إداريـة فـي               .٣
 .امعاتالج

إعداد دراسة مقارنة حول إدارة الوقت في الجامعات بين جامعـات القطـاع              .٤
 .وجامعات الضفة الغربية
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 .إعداد دراسة حول إدارة الوقت في المعاهد والكليات المتوسطة الفلسطينية .٥
دراسة مقارنة بين مضيعات الوقت لـدى مـوظفي المؤسـسات الحكوميـة              .٦

 .حكوميةالونظرائهم في المؤسسات غير 
  

  المراجع
  .القرآن الكريم .١
 السنة النبوية .٢
قياس مستوى الرضا لدى العـاملين فـي الجامعـات          : " ٢٠٠٤أبو رمضان، نجوى نعيم،      .٣

 .، رسالة ماجستير، مكتبة الجامعة الإسلامية، غزة"الفلسطينية في قطاع غزة
 .، إدارة الوقت، عمان، دار المجدلاوي للنشر والتوزيع١٩٩١أبو شيخة، نادر أحمد،  .٤
، إدارة الوقت لدى الأجهزة الحكوميـة فـي   ١٩٩٣أبو شيخة، نادر والقريوتي، محمد قاسم،     .٥

 ).١(، العدد )أ (٢٠المملكة الأردنية الهاشمية، مجلة دراسات، المجلد 
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