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 الشكر والتقدير
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 اله وصحبه أجمعين، وبعد: الكريم، وعلى 
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 ملخص الدراسة

لجوازات في الأحوال المدنية وا في دائرة العاملينوأثرها على أداء  "إدارة الوقت ،غزاوي، راوية تيسير
"، رسالة ماجستير، إدارة عامة، جامعة اليرموك، )إشراف : أ.د. هممن وجهة نظر  إقليم الشمال
 (.0000نعيم نصير، 

وواقع تطبيقه في دائرة الأحوال المدنية  التعرف على مفهوم إدارة الوقتهدفت هذه الدراسة إلى 
أثر إدارة الوقت  ةعرفمن وجهة نظرهم، وم أداء العاملينتوى مسوكذلك ، والجوازات في إقليم الشمال

 العاملينتقديم مجموعة من التوصيات التي تساعد ، بالإضافة إلى العاملين على أداء في الدائرة 
على الاستغلال الأمثل لساعات العمل الرسمي والتي تساعد على تحسين الاداء في الداوئر 

 .في إقليم الشمال الجوازاتو ائرة الأحوال المدنية الحكومية وبالأخص د

في دائرة الأحوال المدنية  بانة على جميع العاملينإست 181ولتحقيق أهداف الدراسة تم توزيع 
والجوازات في إقليم الشمال المتمثلة بـ )محافظة اربد، ومحافظة جرش، ومحافظة عجلون، ومحافظة 

( إستبانة 159صالحة للتحليل الإحصائي ) دة والتي اعتبرتالإستبانات المستر  المفرق(. بلغ عدد
ثم تمت معالجتها إحصائيا  باستخدام الأساليب الإحصائية التي  ،%( من عينة الدراسة87.8وبنسبة )

تناسب أسئلة وفرضيات الدراسة في ضوء استخدام المنهج الوصفي والتحليلي، وأظهرت الدراسة نتائج 
 عدة من أهمها:

  المستوى العام لإدارة الوقت لدى العاملين في دائرة الأحوال المدنية والجوازات في كان
( 3.96عالية وبمتوسط حسابي بلغ ) ةإقليم الشمال مرتفعا ، وذلك لحصوله على درج

)الإيفاء وذلك ضمن مجالاته الثمانية، بحيث جاءت مرتبة تنازليا  كما يلي: احتل مجال
وجاء مجال)متطليات  ،(4.41)لأولى وبمتوسط حسابي بلغ المرتبة افي ( بالإلتزامات

تلاه مجال )توازن نمط (، 4.25التفاوض( في المرتبة الثانية وبمتوسط حسابي بلغ )
تلاه مجال )الإنضباط في (، 4.21وبمتوسط حسابي بلغ ) الثالثة في المرتبة الحياة(

تلاه مجال )وضع  (،4.19استخدام الوقت( في المرتبة الرابعة وبمتوسط حسابي بلغ )



 ن
 

، تلاه مجال )التحكم (4.15الخامسة وبمتوسط حسابي بلغ) الأولويات( في المرتبة
استخدام تلاه مجال ) ،(3.81بالمقاطعات( في المرتبة السادسة وبمتوسط حسابي بلغ)

التخطيط بينما جاء مجال ) (،3.64السابعة وبمتوسط حسابي بلغ) ( في المرتبةالموارد
 (.3.54المرتبة الثامنة والأخيرة وبمتوسط حسابي بلغ )( في  للوقت

  كان المستوى العام لأداء العاملين في دائرة الأحوال المدنية والجوازات في إقليم الشمال
(، وذلك ضمن 3.91عالية وبمتوسط حسابي بلغ ) ةمرتفع، وذلك لحصوله على درج

احتل مجال)سرعة الأداء( في بحيث جاءت مرتبة تنازليا  كما يلي: ، مجالاته الأربعة
( في المرتبة الثانية دقة الأداء(، وجاء مجال)4.31المرتبة الأولى وبمتوسط حسابي بلغ )

( في المرتبة الثالثة وبمتوسط حجم الأداء(، تلاه مجال )3.99وبمتوسط حسابي بلغ )
 خيرةوالأ لرابعةفي المرتبة افقد جاء ( جودة الأداءمجال ) أما(، 3.78حسابي بلغ )

 .(3.69وبمتوسط حسابي بلغ )
 عدم  ( وجود فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى الدلالةα  ≥.0.0في مستوى )  أداء

العاملين في دائرة الأحوال المدنية والجوازات في إقليم الشمال تعزى للخصائص 
سنوات العلمي، و ، والعمر، والمؤهل الجنسـ )الديمغرافية والوظيفية للعاملين فيها متمثلة ب

 (.الخدمة
   عدم لمستوى تطبيق إدارة الوقت على مستوى أداء العاملين ككل و  وجود أثر دال إحصائيا

ستثناء على سرعة الأداء بإ منفردة لجميع مجالات إدارة الوقتحصائيا إدال  ثرأوجود 
دال  ثرأعدم وجود واستخدام الموارد وكانت العلاقة إيجابية، و مجالي وضع الأولويات 

لجميع مجالات إدارة الوقت على دقة الأداء بإستثناء مجال وضع الأولويات حصائيا إ
لجميع مجالات إدارة الوقت على حصائيا إدال  ثرأعدم وجود وكانت العلاقة إيجابية، و 

حجم الأداء بإستثناء مجالي التحكم بالمقاطعات والإنضباط في استخدام الوقت وكانت 
لجميع مجالات إدارة حصائيا إدال  ثرأعدم وجود تبين النتائج . كما العلاقة إيجابية

 .وكانت العلاقة إيجابية ،استخدامالمواردمجال  الوقت على جودة الأداء بإستثناء



 س
 

وكانت من أهم التوصيات التي خرجت بها الدراسة، تحسين مستوى استخدام الموارد، وتحسين 
مستوى التخطيط للوقت، وتحسين مستوى التحكم بالمقاطعات، وتحسين مستوى الإنضباط في 
 العاملاستخدام الوقت، وتحسين مستوى وقت الأداء، وتحسين مستوى حجم الأداء عن طريق اتباع 

شة مع زملائه لمعرفة الأكثر إنجازا ، وتحسين مستوى جودة الأداء، بالإضافة إلى إجراء أسلوب المناق
، بتحسين إدارتهم لوقتهم وربطها بالأداء الوظيفي  العاملينالمزيد من البحوث والدراسات التي تخدم 

 في دوائر حكومية أخرى.

 

 ال المدنية والجوازات الأردنية.الكلمات المفتاحية: إدارة الوقت، الأداء الوظيفي، دائرة الأحو 
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 الفصل الأول

 الإطار العام للدراسة

 :المقدمة :1-1

إدارة الوقت،  بشكل واضح في أوائل هذا القرن في نظريات الإدارة، وارتبط مفهومأهمية الوقت و برزت 
والتحليل والتقويم لجميع  بشكل كبير، بالعمل الإداري من خلال وجود عملية مستمرة من التخطيط

مرتفعة في  فاعليةبهدف تحقيق  ،-الإداري خلال ساعات عمله اليوميالنشاطات التي يقوم بها 
 .المنشودة استثمار الوقت المتاح للوصول إلى الأهداف

ونة الأخيرة بسبب الحاجة الملحّة إلى تغيير واقع الدوائر استخدام مصطلح إدارة الوقت في الآوازداد 
لذي لم يهيّئ لهم أي فرصة وتفكيرهم الخاطئ بإدارة الوقت ا العاملينالحكومية وتغيير منظور 

نجاز أعمالهم ومهامهم مع إنتهاء مدة  لاستغلال ساعات الدوام الرسميّ لإنجاز المعاملات الرسمية وا 
 ازهم والتأثير على أدائهمالدوام الرسمي، بل سمح لهم وشجعهم على التراخي وبالتالي تقليص نسبة إنج

 اعليتهم في القيام بأعمالهم المنوطة بهم.على كفائتهم وفو 

ومعرفة كيفية بكفاءة وفاعلية ستفادة منه كغيره من الموارد، يحتاج إلى إدارة للإ ا  مورد يعتبر الوقت
الموارد المهمة المطلوبة في هدرهِ وسوء استغلاله، فالوقت من  منعا  من ةالصحيحاستخدامه بالطريقة 

لاستغلاله بالطريقة  . وبالتالي فإن إدارته مهمةوالاجتماعية، والسياسيةالإدارية، والعملية، الحياة 
استبداله أو إحلاله، ولا يمكن السيطرة عليه إلا في يمكن  ليس من الموارد المتجددة ولا المثلى، فهو

للحصول على أفضل جيدا  ، ولهذا كله من المفضل إدارته ةجيدحين استثماره واستغلاله بطريقة 
 النتائج.

إلى التنمية التحديات التي تستوجب الحاجة العديد من إلى  ،كغيره من البلدان الأخرىيتعرض الأردن، 
التي تعطي قوة إيجابية الإدارية قوة التغيير والتطوير في كافة المجالات، ولذلك فإنه يحتاج إلى 

دمتهم وراحتهم، وتمكنه أيضا  من بخزبائن يهتم ككنّه من معاملة الجمهور تم للموظف الحكومي
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ته للحصول على التخلص من الإجراءات القديمة ومواكبة كل ما هو جديد ويسهم في سرعة أدائه ودق
 وقت ممكن. أفضل النتائج بأقل

 :مشكلة الدراسة :1-2

الدقة في إنجاز و الأداء الكفؤ، و الجيدة ،  يتوقع المواطن من أي دائرة حكومية يتعامل معها: الخدمة
تقليل الوقت والتكلفة اللازمين لإنجاز المعاملات الحكومية، للوصول إلى درجة عالية و المعاملات، 

الموظف الحكومي  التي تصاحب أداء الشائعة تالادعاءاومن  من رضاه عن الخدمة المقدَّمة إليه.
ل الموكلة كله في إنجاز الأعماعدم تقيّده بساعات الدوام الرسمي وعدم استخدام وقت العمل الأردني 

على حسن إدارة الوقت من  عتمد اعتمادا  كبيرا  توالجوازات دائرة الأحوال المدنية أن ومن الملاحظ  ،إليه
حيث إتمام المعاملات الرسمية في الوقت المحدد، وهي من أكثر دوائر الحكومة ارتباطا  بالمواطن، 

حيث تصدر له شهادة ولادة وشهادة  ،لحظة ولادته وحتى وفاتهتبدأ مع المواطن من فهي الوحيدة التي 
وجواز السفر ودفتر العائلة وغيرها ... الشخصية كالهوية  وفاة وما بينهما من وثائق مهمة جدا  

فالمواطن يهمه أن تكون هذه الدائرة ملتزمة بتسليمه لجميع الوثائق المطلوبة في الوقت المحدد وبدون 
تتلخص مشكلة الدراسة ا يتطلب منها إدارة وقت فعالة. ولهذا يمكن أن اطلة أو تأجيل وهذمم
  :ةالتالي تساؤلاتلبا

 ؟والجوازات في إقليم الشمالدائرة الأحوال المدنية  عامليواقع تطبيق إدارة الوقت لدى ما هو  -
في  والجوازات في إقليم الشمالفي دائرة الأحوال المدنية  العاملينالتعرف على مستوى أداء  -

 .إقليم الشمال
والجوازات في إقليم  في دائرة الأحوال المدنية العاملينما هو أثر إدارة الوقت على أداء  -

 ؟الشمال
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 :أهداف الدراسة :1-3

 :التعرف على لىتهدف هذه الدراسة إ

 .والجوازات في إقليم الشمالمدنية في دائرة الأحوال ال وواقع تطبيقه مفهوم إدارة الوقت -
 .والجوازات في إقليم الشمالفي دائرة الأحوال المدنية  العاملينمستوى أداء  -
 .والجوازات في إقليم الشمال في دائرة الأحوال المدنية العاملينأثر إدارة الوقت على أداء  -
مثل لساعات العمل على الاستغلال الأ العاملينتساعد تقديم مجموعة من التوصيات التي   -

بالأخص دائرة الأحوال الداوئر الحكومية و التي تساعد على تحسين الاداء في و الرسمي 
 الجوازات .المدنية و 

 :أهمية الدراسة :1-4

 تظهر أهمية الدراسة من ناحيتين:

 :الناحية النظرية

وكانت والأداء الوظيفي الأبحاث المتوفرة والمتعلقة بإدارة الوقت  أغلبقامت الباحثة بقراءة ومراجعة 
الأداء ط إدارة الوقت بفي هذا المجال وخصوصا  تلك التي تربفي حدود علم الباحثة،  ،قليلةالأبحاث 
بعه من شكل الإطار العام للدراسة وما يت. ويالقطاع الحكومي في الأردن والوطن العربيفي الوظيفي 

 ا بالأداء الوظيفي للعاملين.حول إدارة الوقت وعلاقتهدراسات سابقة إثراء  لما كتب من أدبيات نظرية 

 الناحية العملية:

في الوقت الحالي وهو إدارة الوقت وخصوصا  مجال تطبيقه على  على موضوع مهمتسليط الضوء 
فجاءت هذه الدراسة  ،(والجوازات في إقليم الشمال الأداء في القطاع الحكومي )دائرة الأحوال المدنية

على عينة مختارة  تطبقن خلال الدراسة الميدانية التي م ،لتضفي معرفة جديدة في مجال إدارة الوقت
إستبانة أعدت لجمع معلومات أولية من عينة الدراسة حول إدارة الوقت وأثرها على من خلال إستخدام 
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والجوازات املين في دائرة الأحوال المدنية انتهت إليه الدراسة من توصيات عملية تساعد العالأداء وما 
 .في إدارة الوقت في إقليم الشمال

 

 :الدراسةأسئلة وفرضيات  :1-5

 أسئلة الدراسة: -

من  والجوازات في إقليم الشمال: ما مستوى تطبيق إدارة الوقت في دائرة الأحوال المدنية السؤال الأول
 وجهة نظر العاملين فيها؟

من وجهة  والجوازات في إقليم الشمال: ما مستوى أداء العاملين بدائرة الأحوال المدنية السؤال الثاني
 نظر العاملين فيها؟

 فرضيات الدراسة: -

( في مستوى α  ≤.0.0هناك فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة ): الفرضية الأولى
تعزى للخصائص الديمغرافية  إقليم الشمالوالجوازات في تطبيق إدارة الوقت في دائرة الأحوال المدنية 

)المحافظة، الجنس، العمر، المؤهل العلمي، سنوات الخدمة، طبيعة العمل،  والوظيفية للعاملين فيها
 .التدريب(

( في مستوى أداء α  ≤.0.0اك فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة )ن: هالفرضية الثانية
مغرافية والوظيفية تعزى للخصائص الدي والجوازات في إقليم الشمالالعاملين في دائرة الأحوال المدنية 

 للعاملين فيها )المحافظة، الجنس، العمر، المؤهل العلمي، سنوات الخدمة، طبيعة العمل، التدريب(.

 مستوى تطبيقل( α ≤.0.0وى الدلالة )دلالة إحصائية عند مست: هناك أثر هام ذو الفرضية الثالثة
 من وجهة نظرهم. والجوازات في إقليم الشمالأداء العاملين في دائرة الأحوال المدنية إدارة الوقت على 

 كما يلي: وتتفرع الفرضيات الفرعية التالية من الفرضية الثالثة
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  هناك( أثر هام ذو دلالة إحصائية عند مستوى الدلالةα ≤.0.0 لمستوى تطبيق إدارة )
من  والجوازات في إقليم الشمالأداء العاملين في دائرة الأحوال المدنية سرعة الوقت على 
 وجهة نظرهم.

  هناك( أثر هام ذو دلالة إحصائية عند مستوى الدلالةα ≤.0.0 لمستوى تطبيق إدارة )
من  في إقليم الشمالوالجوازات أداء العاملين في دائرة الأحوال المدنية دقة الوقت على 
 وجهة نظرهم.

  هناك( أثر هام ذو دلالة إحصائية عند مستوى الدلالةα ≤.0.0 لمستوى تطبيق إدارة )
من  والجوازات في إقليم الشمالأداء العاملين في دائرة الأحوال المدنية حجم الوقت على 
 وجهة نظرهم.

  هناك( أثر هام ذو دلالة إحصائية عند مستوى الدلالةα ≤.0.0 لمستوى تطبيق إدارة )
في إقليم الشمال من والجوازات أداء العاملين في دائرة الأحوال المدنية جودة الوقت على 
 وجهة نظرهم.

 : نموذج ومتغيرات الدراسة :  1-6

( والذي يمثل العلاقة بين المتغير المستقل والمتغير التابع 1الشكل رقم ) إعدادقامت الباحثة ب
 ، ويمكن تفصيل هذه المتغيرات كما يلي:والمتعبرات الوسيطة

ة مجالات لقياس مستوى إدارة الوقت لدى العاملين في دائرة ثمانيويشمل  المتغير المستقل:  -
الإيفاء بالإلتزامات، التحكم من حيث:  والجوازات في إقليم الشمالالأحوال المدنية 

بالمقاطعات، التخطيط للوقت، وضع الأولويات، الإنضباط في استخدام الوقت، استخدام 
 .(الموارد، متطلبات التفاوض، توازن نمط الحياة

لقياس مستوى أداء العاملين الوظيفي في دائرة  جالات )معايير(أربعة م ويشمل المتغير التابع: -
سرعة الأداء، وحجم الأداء، ودقة )متمثلة في:  والجوازات في إقليم الشمال دنيةالأحوال الم

 .(الأداء، وجودة الأداء
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)المحافظة، الجنس، والتي تتمثل بالعوامل الشخصية والوظيفية، وهي: المتغيرات الوسيطة:  -
 العمر، المؤهل العلمي، سنوات الخدمة، طبيعة العمل، التدريب(.

والمتغير التابع ) الأداء  )إدارة الوقت( المتغير المستقل نموذجا  يبين العلاقة بين( 1يمثل الشكل )
 ) العوامل الشخصية والوظيفية( في هذه الدراسة: والمتغيرات الوسيطةالوظيفي( 

 المتغير التابع:                                                             المتغير المستقل:

 

 

 

 

 

 

 المتغيرات الوسيطة:

 

 

 

 

 
 (: نموذج الدراسة1شكل )

 *النموذج من إعداد الباحثة.

 :الأداء الوظيفي

 .سرعة الأداء -

 

 .حجم الأداء -

 

 .دقة الأداء -

 

 .جودة الأداء -

 إدارة الوقت:

 
 بالإلتزامات.الإيفاء  -
 التحكم بالمقاطعات. -
 التخطيط للوقت. -
 وضع الأولويات. -
الإنضباط في استخدام  -

 الوقت.
 استخدام الموارد. -
 متطلبات التفاوض. -
 توازن نمط الحياة. -

 
 

 :الشخصية والوظيفيةالعوامل 

 .المحافظة -

 .الجنس -

 .العمر -

 .المؤهل العلمي -

 .سنوات الخدمة -

 .طبيعة العمل -

 .التدريب -
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 :أداة الدراسة :1-7

على تقيس واقع تطبيق إدارة الوقت وتأثيره على الأداء الوظيفي، زيع إستبانة تو و صميم الباحثة بت تمقا
فيها الباحثة على إستبانات  تعتمدوا، والجوازات في إقليم الشمالالأحوال المدنية ي دائرة عامل

أبوشيخة والقريوتي: دراسة لـ ): والأداء الوظيفي، من أهمهالدراسات عدة تبحث موضوع إدارة الوقت 
،  جويحان: 4010ملحم: ،4002 :، الضمور4002، الفهداوي والصرايرة: 4002 ، الخلايلة:1991
 كما يلي: أجزاء أربعةمن  مؤلفة وكانت (Jones: 2011 ، 4010، شهري: 4010

 :الجزء الأول 

ومات الشخصية المعلالجزء الأول على العوامل الوسيطة المكونة من سبعة متغيرات شملت  يحتوي
طبيعة العمل، و سنوات الخدمة، و المؤهل العلمي، و العمر، و الجنس، و المحافظة، ، من حيث: والوظيفية

 .التدريبو 

 :الجزء الثاني 

ال المدنية في دائرة الأحو  العاملينرة الوقت من قبل مدى تطبيق إدا عبارات تقيسشمل هذا الجزء 
الإيفاء  ( فقرة، تم تبويب إدارة الوقت فيها كما يلي:21من خلال ) ،والجوازات في إقليم الشمال

 (، 11 - 8من خلال الفقرات ): التحكم بالمقاطعات، و (7 - 1) تم قياسها بالفقرات :بالإلتزامات
الإنضباط ، و (49 - 41: من خلال )وضع الأولويات، و (44 - 12في الفقرات ) التخطيط للوقتو 

، (21 - 13: في الفقرات )استخدام الموارد، و (12 - 10في الفقرات ): قيست في استخدام الوقت
: تم قياسها من خلال توازن نمط الحياة، و (27 - 22: من خلال الفقرات )متطلبات التفاوضو 

  .(21 - 28الفقرات )

 :الجزء الثالث

والجوازات في ال المدنية للعاملين في دائرة الأحو  ت تقيس الأداء الوظيفيفقراعلى اشتمل هذا الجزء  
: من الأداء سرعةقسمت إلى عدة معايير للأداء الوظيفي تمثلت في:  ،( فقرة40) من إقليم الشمال
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: من خلال الفقرات الأداء دقة، و ( 32- 29: في الفقرات )الأداء حجم، و (28 - 22خلال الفقرات )
 (72-70اسها في الفقرات )تم قي: وجودة الأداء ،(39 - 32)

بهدف قياس اراء أفراد ( Likert/ Five Point Scaleاستخدمت الباحثة مقياس ليكرت الخماسي )
سواء كان الإنطباق بدرجة  همالعبارة التي تنطبق علي( أمام □( في )√العينة وذلك بوضع إشارة )

بدرجة عالية، بدرجة متوسطة، بدرجة منخفضة، بدرجة منخفضة جدا . واعتمدت الباحثة عالية جدا ، 
( للمتوسط الحسابي لنتائج الإجابات المختلفة، بهدف 1في الجدول رقم )على التدرج الموضح 

( مجموع 2، حيث يمثل الرقم )(1.111=  1(/1-2النتائج، كما يلي: ) )هذه مستويات  تصنيف
( يمثل )أدنى درجات الموافقة( ومقسومة على الرقم 1ورقم ) الموافقة(،أعلى درجات درجات الموافقة )

، ويمثل ناتج (متدنية( والذي يمثل ثلاثة مستويات الموافقة )درجة عالية، درجة متوسطة، درجة 1)
 (:1الذي يتم إضافته إلى كل فئة، كما هو واضح في الجدول رقم )القياس مدى  هذه العملية

 مقياس اراء المبحوثين تجاه مجالات الدراسة (:1ل )جدو

 الدرجة المتوسطات

 عالية 5 -6633

 متوسطة 6633أقل من  -3666

 ةتدنيم 3666أقل من  -1

 

 الجزء الرابع:

 وذلك لإتاحة الفرصة للمبحوثين بالمشاركة برأيهم واقتراحاتهم رابع على سؤال مفتوحاشتمل الجزء ال
مما والجوازات في إقليم الشمال المدنية  حول أفضل السبل التي تفعل إدارة الوقت في دائرة الأحوال

عينة الذين ساهموا بتقديم س بشكل إيجابي على أداء العاملين فيها. حيث بلغ عدد أفراد الينعك
 راد العينة،%( من جميع أف14.3( موظفا ، وبنسبة )40)الاقتراحات التي تضمنها السؤال المفتوح 

الذين لم يقوموا بالإجابة  العاملينوبذلك فإن عدد  وتعتبر هذه النسبة قليلة جدا  بالنسبة لأفراد العينة،
 المبحوثين. من العاملين %(87.2( بنسبة )119عن السؤال )
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 ة:صدق وثبات الأدا :1-8

من المحكمين ذوي من خلال عرض الأداة على نخبة الظاهري ق الأداة الباحثة بقياس صد تمقا
جامعة ة، الخبرة في مجال الإدارة في الجامعات الأردنية متمثلة بـ : ) جامعة اليرموك، الجامعة الأردني

ملائمتها لقياس متغيرات  وذلك بهدف إستطلاع ارائهم تجاه فقرات الإستبانة والتحقق من (جدارا 
إلغاء  وأتغيير من خلال رام بعين الاعتبار وتم أخذ التعديلات المقترحة من قبل الأساتذة الكالدراسة، 

    حتى وصلت لشكلها النهائي. بعض فقرات الاستبانة

خارج  على عينة استطلاعية من الاتساق الداخلي معامل حسابب الباحثة نسبة لثبات الأداة قامتوبال
 بمجالاتها الثمانية لمجالات تطبيق إدارة الوقت حسب معادلة كرونباخ ألفا( 20عينة الدراسة عددها )
 وكانت نسب( 0.86معامل كرونباخ ألفا لإدارة الوقت ككل ) قيمةوكانت (، 4كما يبين الجدول رقم )

، والتحكم (0.73) الإيفاء بالإلتزاماتكما يلي: للثماني مجالات في إدارة الوقت المعاملات 
، والإنضباط في استخدام (0.74) ، ووضع الأولويات(0.77) ، والتخطيط للوقت(0.72) بالمقاطعات

 ، وتوازن نمط الحياة(0.72) ، ومتطلبات التفاوض(0.78) ، واستخدام الموارد(0.73) الوقت
، كما بمجالاته الأربعةوكانت النسب  (0.79ككل ) لأداء الوظيفيكانت نسب المعاملات لو ، (0.70)

، (0.75) ، وجودة الأداء(0.74) ودقة الأداء، (0.73) ، وحجم الأداء(0.72) سرعة الأداءيلي: 
 لجميع المجالات. (0.3من )لأنها أعلى  اعتبرت هذه النسب مناسبة لغايات هذه الدراسةو 
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 الفا معامل الاتساق الداخلي كرونباخ: (2جدول )

 الاتساق الداخلي مجالات الدراسة

 0.73 الايفاء بالالتزامات

 0.72 التحكم بالمقاطعات

 0.77 التخطيط للوقت

 0.74 وضع الأولويات

 0.73 الانضباط في استخدام الوقت

 0.78 استخدام الموارد

 0.75 متطلبات التفاوض

 0.70 توازن نمط الحياة

 0.86 تطبيق ادارة الوقت ككل

 0.72 سرعة الأداء

 0.73 دقة الأداء

 0.72 حجم الأداء

 0.75 جودة الأداء

 0.79 الأداء الوظيفي ككل

 

 مجتمع وعينة الدراسة:: 1-9

)  والجوازات في إقليم الشمال المدنية الأحوال ةائر د العاملين فيذه الدراسة من جميع جتمع همن كوّ تي
عينة  فإن العاملين افظة المفرق(، ونظرا  لقلة عددبد، محافظة جرش، محافظة عجلون، محمحافظة إر 

حسب طبيعة  عامل وعاملة. وقسم العاملون (181الدراسة هي نفسها مجتمع الدراسة والبالغ عددهم )
 عملهم إلى: 
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في مديريات الأحوال المدنية  وهو الشخص المسؤول عن العمليات الإدارية مدير مديرية: -
في محافظة اربد ومحافظة جرش ومحافظة عجلون ومحافظة  والجوازات في إقليم الشمال

 المفرق.
مدير المديرية أو مساعد لأمين لمساعد وهو الشخص الذي يشغل منصب مساعد مدير:  -

 المكتب.
وهو الشخص المسؤول عن الاهتمام بالمعاملات الصادرة والواردة في دائرة  رئيس ديوان: -

، في اقليم الشمال )مكتب اربد، مكتب جرش الأربع محافظاتالأحوال المدنية والجوازات في 
 (مكتب عجلون، مكتب المفرق.

والجوازات في إقليم تب من مكاتب الأحوال المدنية في كل مكيوجد هو شخص و  أمين مكتب: -
 .الشمال

والجوازات في إقليم ين في الأحوال المدنية : أطلقت كلمة موظف على باقي العاملموظف -
 من: محاسب، موظف إدخال، موظف قبول، ضابط ارتباط، محامٍ، فني ....... الخ.  الشمال

 والجوازات في إقليم الشمال( أعداد العاملين في دائرة الأحوال المدنية 1ويمثل الجدول رقم )
عملهم في الأربع محافظات التي فيها ومكان  العاملينتهم الإدارية بالاعتماد على طبيعة عمل وتقسيما

 ن إقليم الشمالتكوّ 

 جدول توزيع مجتمع وعينة الدراسة: (1)الجدول 

 

 العاملينمجموع 
 

 موظف
 

 أمين مكتب
 

 رئيس ديوان
 

 مدير مساعد

 

 مدير
 الوظيفة     

 

 المحافظة

 اربد 1 16 1 16 48 113

 جرش 1 3 1 3 16 11
 عجلون 1 3 1 3 11 13
 المفرق 1 8 1 3 33 68

 العاملينمجموع  8 31 8 36 131 141

 .الأردنيةوالجوازات مصدر: دائرة الأحوال المدنية *ال
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في  عاملا  وعاملة   (181)الإستبانات على جميع أفراد العينة والبالغ عددها  قامت الباحثة بتوزيع
ى وظيفي ) مدير، مساعد مدير، رئيس ديوان، وبمسم والجوازات في إقليم الشمالالأحوال المدنية 

( استبانة من عينة الدراسة 132من الباحثة تم استرجاع )، وبالمتابعة الحثيثة أمين مكتب، موظف(
غير صالحة  ( استبانات2وبعد تحليل البيانات إحصائيا  تم استبعاد ) %(90.3وهو ما يمثل نسبة ) 

%( وبذلك وصل عدد الإستبانات الصالحة للتحليل الإحصائي 0.04للتحليل الإحصائي، أي بنسبة ) 
عة على عينة الدراسة المشمولة كما من إجمالي الإستبانات الموز  %(87.8( وبنسبة استرجاع )129)

 (:2هو موضح في الجدول رقم )

وأعداد الإستبانات  في إقليم الشمال والجوازات في إقليم الشمالدائرة الأحوال المدنية  (: أعداد عاملي4جدول )
 الموزعة والمستردة والصالحة للتحليل الإحصائي لأفراد عينة الدراسة

الموزعة أعداد الإستبانات  الوظيفة
 على عينة الدراسة

 أعداد الإستبانات المستردة 
والصالحة للتحليل 

 الإحصائي

 الإسترجاع نسبة

 %111 8 8 مدير

 %1361 13 31 مساعد مدير

 %111 8 8 رئيس ديوان

 %111 36 36 أمين مكتب

 %4364 113 131 موظف

 %4164 151 141 المجموع
 الجدول من إعداد الباحثة*

 الدراسة: منهجية: 1-11

المعلومات، الإعتماد على مصدرين من  التحليلي من خلالو الإحصائي الوصفي  تم أستخدام المنهج
 وهما:

الأحوال  ةالعاملين في دائر  على توزعجمع المعلومات عن طريق إستبانة تم حيث :  مصدر الأوليال
من  صالحة للتحليل الإحصائي ( استبانة129تم استرجاع )و ، والجوازات في إقليم الشمالالمدنية 

 تم تحليل محتواها باستخدامو  %(.87.8مجموع الاستبانات الموزعة على أفراد العينة، أي بنسبة ) 
الإجابة على  تساعد في على معلومات ( وبذلك تم الحصولSPSSبرنامج التحليل الإحصائي )

م الخروج بتوصيات عملية تخدم صانعي القرار في دائرة الأحوال وت واختبار الفرضيات أسئلة الدراسة



13 
 

في إدارة الوقت بكفاءة وتفعيل أثر إدارة الوقت في زيادة أداء  والجوازات في إقليم الشمالالمدنية 
 .العاملين

والمقالات العربية الأدبيات والكتب والدراسات على فيه الباحثة  اعتمدتوالذي  :ثانويالمصدر ال
  .الدراسةذات العلاقة بموضوع بية والأجن

 :الأساليب الإحصائية المستخدمة:  1-11

دخالها في  واختبار فرضياتها الدراسة أسئلة لإجابة عنبهدف ا قامت الباحثة بترميز الإستبانة وا 

)الرزم الإحصائية للعلوم الاجتماعية( وكانت على النحو  SPSSالحاسوب وتحليلها باستخدام برنامج 

 التالي: 

 .التكرارات والنسب المئوية لوصف خصائص عينة الدراسة .1

 .معامل الاتساق الداخلي كرونباخ ألفا للتحقق من ثبات الأداة .4

 .الجنساختبار "ت" لبيان الفروق الإحصائية لمتغير  .1

المحافظة، العمر، المؤهل العلمي، سنوات الخدمة، تحليل التباين الأحادي لآثر المتغيرات ) .2

 طبيعة العمل، التدريب(.

المتغيرات المقارنات البعدية لبيان الفروق الزوجية بين فئات المتغيرات الدالة إحصائيا في  .2

 المؤهل العلمي، طبيعة العمل(.لمحافظة، العمر، )ا

 .الأداء الوظيفيعلى إدارة الوقت ثر ألبيان  حادينحدار الأالإمعامل  .3
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 : محدّدات الدراسة: 1-12

لهذه الدراسة تحد من إمكانية تعميم نتائجها على جميع العاملين في دائرة الأحوال  تداحدمهناك 
 فروعها في الأردن، من أهمها: جميعوالجوازات في المدنية 

والجوازات في إقليم : حيث تقتصر هذه الدراسة على العاملين في دائرة الأحوال المدنية حدد البشريمال
 ة الهاشمية.يفي المملكة الأردن الشمال

 : إقليم الشمال والمكوّن من: إربد، جرش، عجلون، المفرق.المكانيد حدمال

 م. 4014/4011: تمت هذه الدراسة في السنة الدراسية حدد الزمانيمال

المحدد الموضوعي: حيث اقتصرت هذه الدراسة على موضوع إدارة الوقت وأثرها على أداء العاملين 

 .في الأردن والجوازات في إقليم الشمالفي دائرة الأحوال المدنية 

 التعريفات الإجرائية: :1-13

 بعد مراجعة الدراسات والأدبيات توصلت الباحثة لتعريف كل من المصطلحات الاتية:

يقة بطر  ف الحكومي لاستخدامه واستغلالههي عملية تخطيط وتنظيم الوقت لدى الموظ الوقت: إدارة
 الباحثة(تعريف )  هدره.أو  منتجة، ومحاولة تفادي إضاعته

 عن قيام الموظف بعمله. )الحوامدة:هو مجموعة السلوكيات الإدارية المعبرة  الأداء الوظيفي:
 (. ويتضمن عدة معايير هي:4002

 إنجاز المعاملات المطلوبة بأقل وقت. الأداء:سرعة 

 التعليمات في إنجاز المعاملات المطلوبة.لتزام بتطبيق القواعد والانظمة و درجة الإ دقة الأداء:

 حجم الأداء: تمثل كمية مخرجات الاداء
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 شروط الاداء المطلوب.مدى مطابقة المخرجات للمعايير والمواصفات و  جودة الأداء:

، ويعتبر وحدة والجوازات في إقليم الشمالموظف دائرة الأحوال المدنية : هو الحكوميالموظف 
 الدراسة.

 هي الوقت الذي يقضيه الموظف الحكومي في إنجاز المعاملات الرسمية ساعات العمل الرسمية:
 الموكلة إليه. المهامالقيام بو 

المنطقة المتمثلة بمحافظات الشمال في المملكة، وهي: محافظة اربد، محافظة جرش،  إقليم الشمال:
 محافظة عجلون، محافظة المفرق. 
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 الفصل الثاني

 الإطار النظري والدراسات السابقة
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 الفصل الثاني

 والدراسات السابقة النظري الإطار

 :أولًا: الأطار النظري

إدارة الوقت، من حيث ة، حيث يتناول المبحث الأول ثلاثة مباحث رئيسذا الفصل دراسة يتضمن ه
هوم إدارة الوقت، وأهميتها، وتحديد الأولويات. أما المبحث هوم الوقت، وخصائصه، وأنواعه، ومفمف

أهميته، ومعاييره مفهوم الأداء الوظيفي، و حيث من الحديث عن الأداء الوظيفي،  فيتناولالثاني 
 .   فيتناول العلاقة بين إدارة الوقت والأداء الوظيفي المبحث الثالثومؤشراته. أما 

 المبحث الأول: إدارة الوقت:

على الرغم من أن الوقت ظاهرة حياتية مؤكدة، تتفق على وجودها جميع الثقافات والأعراف قديمها 
عي يتمثل في وحديثها، غير أن ما يعقّد ظاهرة الوقت أو الزمن أنها ظاهرة ذات بعدين، بعد طبي

اللحظات المنقضية بين نقطة زمنية ونقطة أخرى تالية لها، وبعد إجتماعي أو ثقافي يتمثل في نظرة 
مدرك الوقت عن هذه اللحظات المنقضية وعن غيرها من اللحظات الحالية أو المستقبلية )الشياب 

لأخرى تحتاج إلى إن إدارة الوقت مثلها مثل العمليات الإدارية ا. (181، ص4010وأبو حمور: 
المشاكل  على تعرفالالتحليل والتخطيط. ولكي تفهم إدارة الوقت وتقوم بتطبيق أسسها ومبادئها، يجب 

ادة من الوقت بطريقة سليمة وأسبابها، لا أن تعرف كيف تستغل تقابلك عند محاولة الإستفالتي 
، 4001الوقت. وبناء  على ذلك تستطيع أن تزيد فاعليتك وكفائتك في الإدارة السليمة للوقت )هاينز: 

(. إن إدارة الوقت تمثل فلسفة ورؤية، فالفلسفة تدل على أن كل ما نملكه حقيقة في هذه الحياة 11ص
 (.8، ص1999الوقت هو الحياة ذاتها )الخزامي:  أنعلى ة تدل هو الوقت، والرؤي
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 :مفهوم الوقت: 2-1-1

الماضي والحاضر والمستقبل هي عمر الإنسان والأمم. وهي دورة حياة الدنيا. ولا شك في أننا ندرك 
الزمن عن طريق إدراكنا للماضي والحاضر والمستقبل. ثلاثية الزمن هذه سلسلة متفاعلة لا يمكن 
الفصل بين حلقاتها. فالماضي هو التاريخ وهو البداية، والحاضر جزء من الماضي وامتداد له، 

 (.43، ص4009والمستقبل هو تطوير للحاضر )أبو النصر: 
يعتبر الوقت من نعم الله تعالى علينا، وظهر ذلك واضحا  من خلال الايات القرانية والسنة النبوية 

إِنَّ الِإنسَانَ لَفِي  ◊وَالْعَصْرِ ) عالى به في ايات عديدة ومنها، قال تعالى:المطهرة، ولأهميته أقسم الله ت
وذكره  (،4،1) الليل سورة (وَالنَّهَارِ إِذَا تَجَلَّى ◊وَاللَّيْلِ إِذَا يَغْشَى) وقال تعالى:، (4،1، )سورة العصر (خُسْر

اغتنم خمسا قبل خمس: شبابك يعظه: "رسول الله في أحاديث مختلفة منها، قال رسول الله لرجل وهو 
الآداب، فقرك، وفراغك قبل شغلك، وحياتك قبل موتك"  قبل قبل هرمك، وصحتك قبل سقمك، وغناك

وعن أنس رضي الله عنه قال، قال رسول الله صلى الله عليه وسلم: " إن قامت الساعة وبيد  . 13454
وعن معاذ بن جبل  .13931،القاري عمدةيفعل" لاستطاع أن لا يقوم حتى يغرسها ف أحدكم فسيلة فإن

رضي الله عنه قال، قال رسول الله صلى الله عليه وسلم " لن تزول قدما عبد يوم القيامة حتى يسأل 
عن أربع خصال: عن عمره فيما أفناه وعن شبابه فيما أبلاه وعن ماله من أين اكتسبه وفيما أنفقه 

)نعمتان مغبون فيهما : عليه الصلاة والسلام أيضا   ، وقال13430،الترغيب والترهيبوعن علمه ماذا عمل به" 
كثير من الناس: الصحة، والفراغ( أخرجه البخاري في الصحيح والترمذي وابن ماجه والدرامي وأحمد. 

ركة في الأوقات(. : )اللهم إنّا نسألك صلاح الساعات والب-رضي الله عنه  –وقال عمر بن الخطاب 
وقال عمر بن أما الصحابي الجليل معاذ بن جبل فقال: )إني أحتسب نومتي كما أحتسب قومتي(. 

  (. الليل والنهار يعملان فيك فاعمل فيهما) :  -رضي الله عنه  –عبد العزيز 

 وذكر شعراء العرب الوقت في أشعارهم، ومنهم الشاعر أحمد شوقي حين قال:

 قاتلة له             إن الحياة دقائق وثواندقات قلب المرئ 

http://www.dorar.net/book/13931&ajax=1
http://www.dorar.net/book/13430&ajax=1
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إن من الصعب تقديم تعريف محدد  سفة منذ أقدم العصور.وشغلت فكرة الوقت معظم العلماء والفلا
من خصائصه، إذ بالإمكان التعبير عنه بصيغ الماضي أو  ا  ودقيق للوقت، غير أنه يمكن إدراك بعض

ق.م(  114 -182سطو طاليس )قد وصف أر و  (41، ص1994الحاضر أو المستقبل. )الخطيب: 
م( وعرف الوقت  1747-1324الوقت بأنه تعداد الحركة، وفي القرون الوسطى جاء إسحق نيوتن )

وقال  .عن أيّة عوامل خارجيةلتتابع والإتّساق نفسه وبصرف النظر بأنه شيء مطلق يتدفق دائما  با
ساعات لأقطع شجرة، كنت أصرف ست إذا كان لديّ تسع : (1832 -1808)  نولأبراهام لنك

  ساعات أسنّ الفأس.

لسوف الفرنسي فوليتر في كتابه )غموض القدر(: سألت ماغي الكبير زاديغ: ما ويقول الكاتب والفي
الشيء الوحيد في العالم، الأطول والأقصر، الأسرع والأبطأ، القابل للقسمة والقابل للجمع، الأكثر 

 عليه، والذي بدونه لا نستطيع عمل أي شيء؟ قال زاديغ بدون تردد: الوقت.تجاهلا  له، والأكثر ندما  

أن الوقت يعتبر من المصادر الهامة والجاهزة للإستعمال، ولكنه ليس ككل  وذكر ميريل ودونا
المصادر: إذ لا يمكن أن نشتري الوقت أو نبيعه أو نستأجره أو حتى نسرقه، أو أن نعيره أو نستعيره 

ما تستطيع عمله هو أن تقضي أو نوفره أو نضاعفه أو حتى أن نصنعه أو تغييره، وكل أو أن نخزنه 
 . (4010)عليّان:  الوقت

، 4003ويعتقد جنيتر ميترا أن الوقت مورد فريد لا يمكن ادخاره بل استخدامه بحكمة. ) القبيسي: 
 .(18ص
( الوقت أنه أحد الموارد المتاحة للمسؤول لتحقيق أهداف العمل،  19، ص4003) عبد الله:  عرفو 

هذا الوقت بمدى كفاءة المسؤول في الاستفادة منه لتحقيق هذه الأهداف مقارنة بالتكلفة  فاعليةوتقاس 
 .التي تتكبدها المؤسسة لشراء هذا الوقت على شكل مرتبات وأجور ومزايا نقدية وعينية

 ( فإن للوقت تعريفات عدة هي:4003وفقا  لـ ) القبيسي: و 

 .فاعليةالقدرة على إدارة الوقت بكفاءة و  -
 القدرة على إنجاز الأعمال خلال وقت الدوام الرسمي. -
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 الاختيار الصحيح والتخطيط والترتيب والتنظيم للأعمال بما يحقق الهدف المنشود. -
 الخارجية.مهارة الفرد في السيطرة على الوقت المتاح للعمل في ظل المعوقات  -

 خصائص الوقت:: 2-1-2

، 4000:( )الصرن8، ص4000 :)القرضاوي ،التي ذكرها الباحثون خصائص الوقتومن بين 
 ، مايلي:(173ص

 التساوي والملكية للجميع. .1
 السير بخط مستقيم. .4
 سرعة الإنقضاء والمرور. .1
حميد:  دخاره للإستخدام في المستقبل.لا يمكن ا .2  .(4009)علوان وا 

يتحرك بموجب نظام معين صفات الوقت أيضا  أنه ( أن من 12، ص4003القبيسي: ) وأضاف 
يف ضوت تراكمه أو تغييره أو سرقته.غييره أو إيقافه أو إعادة تنظيمه، ولا يمكن ومحكم لا يمكن ت

 الباحثة خاصية أخرى وهي أن الوقت مصدر قابل للنفاذ ولا يمكن تعويضه أو تجديده.

 : أنواع الوقت: 2-1-3

 هي: رئيسية أنواع أربعة إلى الوقت وزملاؤه (Goodloe, 1984يقسم )

 .(creation timeالوقت الإبداعي ) .1
 .(preparatory timeالوقت التحضيري ) .4
 . ويقسم الوقت الإنتاجي إلى:(productive timeالوقت الإنتاجي ) .1
 المبرمَج(. ادي )غير الطارئ أووقت الإنتاج الع -
 )الطارئ أو غير المبرمَج(. وقت الإنتاج غير العادي -
  .(overhead timeالوقت غير المباشر أو العام ) .2
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 ( يمثل هرم الزمن2شكل )

 

 .83، ص2002* المصدر: الشرمان: 

 

 : الوقت فاعلية: 2-1-4

 -من المصطلحات المهمة في علم الإدارة الحديثة، حيث يركز القطاعان  فاعليةمصطلح ال أصبح
في إنجاز الأعمال للحصول على أفضل نتائج بأقل موارد متاحة على هذا المفهوم  –العام والخاص 

وذلك بسبب الحاجة لكل ثانية من في الإدارة،  ضروري   الوقت أمر   فاعليةوبالتالي فإن  ،تكاليفأقل و 
لإنجاز الأعمال الموكلة لكل موظف لتحقيق مستوى جيد من الخدمة المقدمة في القطاع الوقت 
 .(والجوازات في إقليم الشمال) دائرة الأحوال المدنية  الخدمي

 الثانية

 60= الدقيقة 

 ثانية
 دقيقة 60= الساعة 

 ساعة 24= اليوم 

 أيام 7( = الأسبوع ) الجمعة 

 يوما   30= أسابيع  4= الشهر 

 يوما   365.25= شهرا   12= السنة 

 سنوات 10= العقد 

 سنة 100= القرن 

 قرن  ∞~  ن  =  الحياة 

ت
رة الوق

 إدا

ت
رة الوق

 إدا

0. 

0. 

24 

7 

4 

21 

 
2. 

2.. 

 ن
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( عن الفاعلية بأنها تتعلق بفعل الأشياء الصحيحة في وقتها 100، ص4003عبّر ) عبد الله: 
المحدد، أي أنها تحدد أولا  ما إذا كان ينبغي عمل الأشياء والأعمال أم لا، ثم تحدد أولويات إنجازها 

على أنها: الأداء المتميز ضمن الوقت المتاح، للحصول على أعلى إنتاجية ممكنة، بحيث عرّفها 
 .إلى زيادة الإنتاج وتحقيق الأهداف للفرد الذي يؤدي

الوقت إلى  فاعليةوتشير  .الوقت الذي يحقق الأهدافأنه على ومنها يمكن تعريف الوقت الفعال 
في الوقت الذي تشير فيه كفاءة الوقت إلى المدخلات المستخدمة في  ،النتائج المحققة من إدارة الوقت

  (91، ص4009) نجار: إدارة الوقت. 

تعني أولا  وأخيرا  استعدادا  من جانبنا  فاعلية( إن إدارة الوقت ب178، ص4002عليان: وأضاف ) 
للتحول إلى نمط جديد من السلوك. وأن نتنازل عن عاداتنا السلوكية الحالية التي أدت إلى ضياع جزء 

اور كبير من الوقت، وبالتالي تطبيق طرق أفضل لاستغلال واستثمار الوقت المتاح، وهناك عدة مح
 لتحقيق ذلك أهمها ما يلي: 

أولا : القيام بعمل ملائم فعال يمثل نقطة استقطاب للاهتمام ومجال إشعاع إيجابي على الغير مع 
 العاملين في المشروع.

سدّها والحد من الثغرات التي يتسرب منها الوقت، لنتباه بشدة ويقظة إلى المجالات و ثانيا : الا
 دة الاستفادة من الوقت.خطورتها، وفي الوقت ذاته زيا

 ( :91، ص4009) النجار:  الوقت بالعلاقة التالية فاعليةويمكن قياس 

 %                      ₓ 100 الهدف المحقق للوقت    الوقت =  فاعلية
 الهدف المخطط للوقت                 
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 :  مفهوم إدارة الوقت: 2-1-5

ولكنه يستطيع معرفة كيفية استخدامه، ويمكن القول أن إدارة الوقت هي لا يستطيع المرء إدارة الوقت، 
 (. :1Spidal, 2009 ) عبارة عن إدارة الذات.

أبو ( Taylor: 1856 - 1915)أعمال وجهود  لىإل عام كدارة الوقت بشإمصطلح  ترجع جذور

إنتاج المصانع من ، في محاولته لتحقيق زيادة في (Scientific Management) الإدارة العلمية
من خلال تحديد ، (Time & Motion Study) 1940خلال دراسة الحركة والزمن، التي بدأت عام 

إن دمج كلمتي الأدارة والوقت معا  في مصطلح إداري واحد، سُمّي بإدارة  الطريقة المثلى لأداء العمل.
ارتها لعملها، وفي تحقيق الوقت، تم الجمع فيه بين عنصرين من عناصر النجاح لأي منظمة في إد

 (88، ص4010)الصرايرة:  .المنشودة أهدافها

والمقصود بإدارة الوقت هو أن ننجز أكبر قدر من المهام المخطط لها في الزمن المقدر لها بالطريقة 
وعرفها أيضا  بأنها تلك العملية التي  (19، ص4003بداية التنفيذ. ) عبد الله: بل قطة لها المخط

 بين الأعمال المختلفة، بهدف إنجازها في الوقت الملائم والمحدد. فاعليةتوزع الوقت ب

إدارة الوقت بأنها إدارة الذات وأن المدير الفعّال هو من يبدأ  (Drucker: 1909 - 2005)وقد عرف 
إدارته بالنظر إلى وقته قبل الشروع في مهماته وأعماله وأن الوقت يعد من أهم الموارد، فإذا لم تتم 

 (13، ص4007 :فرح) .فلن يتم إدارة أي شيء اخر

وهي علم استثمار الزمن بشكل فعّال، ف إدارة الوقت بأنها "فن وعلم الاستخدام الرشيد للوقت، عرّ وتُ 
سيق، والتحفيز، والتوجيه والمتابعة، والإتصال. وهي نوهي عملية قائمة على التخطيط والتنظيم، والت

 (19، ص4010 :)عليّان .ة"عملية كمية ونوعية معا  في ذات اللحظ

يط للمستقبل، وتقييم لإيجاد حلول للمشاكل، والتخطالوقت  تعطي إدارة الوقت المدير إمكانية تقدير
 Farooq, Rehmani) التحسّن والتقدم بشكل عام، ولكنها لا تعطي حلول لمشاكل الإدارة بحد ذاتها

and Afridi, 2010: 2)0 
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 ( عدة تعريفات لإدارة الوقت، منها:34، ص4009ويذكر )أبو النصر: 

حليل والتقويم والتإدارة الوقت في العمل الإداري هي تلك العملية المستمرة من التخطيط  -
ي المنطقة التي يعمل بها وم بها الفرد أثناء ساعات العمل فشاطات التي يقالمستمر لكل الن

في فترة زمنية معينة، بهدف تحقيق كفاءة وفاعلية مرتفعة في الإستفادة من الوقت المتاح 
 وصولا  إلى الأهداف المنشودة.

 جاز المهام في التوقيت المحدد لها.إدارة الوقت هي القدرة على إستخدام الوقت لإن -

 :  أهمية إدارة الوقت: 2-1-6

الكوادر البشرية، وتعطي بعدا  إرتقائيا  لضرورة ي إدارة سليمة وفعّالة للموارد و إن الإدارة الجيدة للوقت ه
 التقدم والإرتقاء العام لكل من العاملين في المشروع والمشروع ذاته. 

 (22-27، ص4010 :)عليّان :مايلي علىإن إدارة الوقت تساعد 

يد وفعّال وواضح وسليم للإختصاصات، يمنع التعارض والتضارب والتنازع في جتحديد  .1
 الإختصاصات.

 تجاه النجاح العام للمشروع.ك بالشعور بالمسؤولية الإيجابية ق واعي ومدر تعمي .4
والتفعيل البشري وزيادة استخدام التنسيق المسبق والمبكّر وأساليب المشاركة والتفاعل  .1

وهناك وسائل رئيسية لاستخدام الإدارة بالمشاركة  الإحساس بالاخرين العاملين في المشروع.
 (42، ص4003)عبوي:  .في إدارة الوقت، مثل الإدارة بالأهداف

 سلامة التخطيط المدرك لمدى قيمة وثروة الزمن والوقت. .2
 مستجدات ولطموحات الأفراد.سلامة التنظيم المرن المستوعب للمتغيرات وال .2
 زيادة دافعية التحفيز. .3
 قرب المتابعة. .7
 سلامة التوجيه الإيجابي. .8
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إدارة الوقت مهمة كما تعتبر  إتاحة مجالات أوسع للمبادرة الفردية، وللإبداعات الشخصية. .9
 (.Liu, Zhou & Cao. 2009: 2) .أيضا  في أنظمة سير العمل

 : إدارة الوقتتأثير البيئة المحلية على :  2-1-7

 (18، ص1992)العديلي:  مؤثرات البيئة الإجتماعية: 

 تعود الناس على عدم تحديد الأهداف.  .1

هداف والسعي إلى تنظيم الوقت لتحقيق الأاعتاد غالبية الناس بشكل عام على عدم الإهتمام بتحديد 
 هذه الأهداف خصوصا  خارج نطاق العمل الوظيفي وفي عطلة نهاية الأسبوع. 

 عدد المناسبات الإجتماعية.ت .4

تتعدد المناسبات الإجتماعية كالولائم والزيارات العائلية طويلة الأمد خلال عطلة الأسبوع، فكثيرا  ما 
تمضي عطلة الأسبوع دون إنجاز أعمال هامة وهذا ما يؤدي إلى التأجيل، وربما يتكرر التأجيل 

 لأسابيع أخرى.

 : مبادئ في إدارة الوقت :2-1-8

 عدة مبادئ معروفة في إدارة الوقت من أهمها: هناك

 :  ( 101، ص4002)الشرمان:  ( 80/40مبدأ باريتو ) قاعدة  -

نص النظرية: البنود الهامة الأساسية في قائمة تشكل جزءا  صغيرا  نسبيا  من إجمالي البنود في 
 المجموعة.

% من وقته تستهلكه 40بينما % ، 40% من وقت المدير تستهلكه أعمالا  لها مردود 80النظرية: 
 (111، ص4009) العلاق:  .%80تعود عليه وعلى إنتاجيته بـ  أعمال
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 باريتونظرية  :(1شكل )

     
     
     
     
     

                                                                           البنود غير  الأساسية                                        

                                                   البنود الأساسية

 .101، ص4002*المصدر: الشرمان: 

 ( : 101، ص4002ن: )الشرماباركنسون  مبدأ -

 النظرية: يتعدد العمل كي يملأ الوقت المتاح لاستكماله.

 (: مبدأ باركنسون2شكل )

 

                   

                                                                              يتمدد العمل أكثر إذا                                                                                                          -1           يتمدد العمل إذا لم ينجز          -4 ي           العمل بحجمه الطبيع -1
 لم يحسن استثمار الوقت               وقته المحدد                 ي ف                                          

 .101، ص4002*المصدر: الشرمان: 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 الوقت المتاح

 العمل
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 : تحديد الأولويات :2-1-9

( الأولوية بأنها تدل على مشروع مهم أو مسؤولية ذات علاقة بالوظيفة التي 4002عرف )عليان، 
ذا كان الأمر كذلك فإن تشغلها، أو أنها شيء ذو أهمية معينة، أو أنها  شيء ينفذ قبل شيء اخر. وا 

 وضع الأولويات يقع في قلب إدارة الوقت.

مورد لا  عندما لا تكفي الموارد لتحقيق كل الفرص يصبح من المهم إتخاذ القرارات اللازمة. فالوقت
تحديد الأولويات تتكون عملية ذا لا بد من تحديد ما تفعل فيه وما لا تفعل. يمكن صنع المزيد منه وله

ئمة بالمهام وضع قامن مرحلتين، هما:  (48، ص4001: هاينز، كما ذكرها )عند استغلال الوقت
 تحديد الأولويات لهذه المهام.التي يجب القيام بها و 

 (114، ص4009حسب المدة المقررة لأنجازها، كالاتي: ) العلاق:  يمكن تصنيف الأولويات

 طويلة المدى( ) خلال العام الحالي(.أولويات على المدى الطويل )  -
 أولويات على المدى المتوسط ) متوسطة المدى( ) خلال الشهر(. -
 أولويات على المدى القصير )قصيرة المدى( ) خلال الأسبوع(. -
 أولويات على المدى الفوري ) فورية( ) خلال اليوم(. -

 الأهمية والإلحاحية:( فإن الأولويات تصنف حسب 28، ص1999وبناء  على تصنيف ) نجار: 

 (: وهي أعلى أولوية، للأنشطة المهمة والملحة على حد سواء.1أولوية ) .1
 (: وهي أولوية الأهمية، للأنشطة العالية في أهميتها فقط.4أولوية ) .4
 لحالها فقط.(: الأولوية الملحة للأنشطة العالية في إ1أولوية ) .1
 ات أهمية ولا ملحة بشكل فوري.(: الأولوية الأدنى للأنشطة التي ليست ذ2أولوية ) .2

 
 ، كما يلي: ( تصنيف الأولويات حسب الأهمية والإلحاحية2ويوضح الشكل رقم )
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 ( تصنيف الأولويات حسب الأهمية والإلحاحية:2شكل )

  
 

 

 .101، ص4003*المصدر: القبيسي: 

 

ومن الأمثلة على الأمور المهمة وغير العاجلة: التخطيط، لأنه مطلب مهم ولكنه من النادر أن يكون 
عاجلا ، بحيث أن من الأمور التي تعتبر عاجلة ولكن ليست على درجة عالية من الأهمية هي معظم 

 (114، ص4009) العلاق:  .المات الهاتفيةالمك

 : التفويض: 2-1-11

نجازها ويض من الأمور المهمة التي تساعد المدير على توزيع الأعمال على المرؤوسين لإفتال ريعتب
، وبهذه العملية يتوفر للمدير والرجوع إليه عند وجود أية عقبات تعيق إنجاز الأعمال المفوضة لهم

التفويض ، وتجدرالإشارة هنا أن لا تفوّض لمرؤوسيه يمكنه من التخطيط وأمور أخرىالمزيد من الوقت 
هو: منح حق اتخاذ القرار وسلطة ممارسة الأعباء ومسؤوليتها من المستوى الأعلى إلى المستوى 

جزء من سلطة ( والتفويض ما هو إلا نقل 149، ص4003مرتبة تنظيما . ) القبيسي: الذي دونه 
أكثر وبجهد أقل. ) العلاق:  الجيد على إنجاز أعمال بحيث يساعد التفويضالإداري إلى مرؤوسيه، 

 (124، ص400

 (110، ص4003: ) القبيسي: ضأهمية التفوي

يعطي المدير وقت أكبر للتخطيط في أمور عدة، منها: أنه تكمن أهمية تفويض المدير لمرؤوسيه 
يشجع ، و للمرؤوسينيساعد على الوصول لقرارات فعالة من خلال المشاركة الفعالة ، و الفعال

 ، ويعمل التفويض أيضا  على تنميةالمرؤوسين في اتخاذ المبادرة في استغلال مهارتهم بشكل أفضل

 
 هام

 غير عاجل عاجل
 إعمله فورا  

 (1 ) 
 خطط الإنجاز

 (4 ) 
 فوّضه للغير غير هام

 (1 ) 
 أتركه أو أجّله

 (2 ) 
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 .يكسب المرؤوسين الثقة في أنفسهم ومهارتهمو  مهارات المرؤوسين من خلال ممارستهم الفعالة للعمل
. فاعليةإنجاز مهام إدارته بير من يمكّن المد. و يكسب المرؤوسين مهارات وخبرات جديدةكما أنه 

ه إلى المسار ارة إذا استُخدم والتفويض هو أحد المصطلحات الحديثة التي تسهم في نجاح الإد ووجِّ
 ، بحيث يخدم مصالح المدير والمرؤوسين في وقت واحد.الصحيح

 (. 4009(  ) العلاق:  1997)البعلبكي:  أو توكيلها أعمال لا يجب تفويضها

لا تفوّض من قبل المدير، وتبقى من واجباته هناك أعمال أخرى لكن تفويضها و هناك أعمال يجب 
 ما يلي:الأمور  ذهومسؤوليته فقط، ومن ه

 التخطيط لمشروع رئيسي. .1
 إختيار فريق لذلك المشروع. .4
 مراقبة جهود الفريق. .1
 حث أعضاء الفريق. .2
 تقييم أعضاء الفريق. .2
 مكافأة أعضاء الفريق.  .3

تي لا يمكن تعريف النشاطات ال أخرى لا يجب تفويضها، ومنها: ا  ( أمور 1992وأضاف ) العديلي: 
تي يمكن المسؤوليات المزدوجة الالأهمية الجوهرية بالنسبة للعمل، و  المعلومات ذاتوتحديد أهدافها، و 

 القرارات التي تستلزم حساسية في العلاقات وأفراد كثيرين.أن تشعر المرؤوس بأهميته، و 
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 يوضح مزايا التفويض الإداري لإدارة الوقت (3) شكل

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 .411، ص4002*المصدر: عليان: 

 

 (113، ص4002( )العلاق:  1992؟ ) العديلي: فوّضما هي الأعمال التي يجب أن ت

يجب على المدير تفويضها لمرؤوسيه بحيث يتحمل المرؤوسون مسؤولية نتائج إنجازها، توجد أعمال 
لتي تتطلب وقتا  كبيرا  المعلومات انفسها، والقرارات الروتينية، و المسائل التي تكرر ومن هذه الأمور: 

ا يساهم العمل في تقدم المرؤوسين، عندملعمل التي لا تتطلب مهارات عالية، و جوانب الإعدادها، و 
 عندما تنقص المهارة الضرورية، والمعرفة، والخبرة لتنفيذ العمل بكفاءة.و 

 

 

 تحديد السلطة. -

 إطار النفوذ. -

 نطاق المسؤولية. -

 إتاحة وقت أكبر للمدير. -

 الإقتراب أكثر من موقع التنفيذ. -

 تحسين معنويات المرؤوسين. -

 تقليل وقت صنع القرار. -

 تنمية مهارات المرؤوسين. -

 إدارة جيدة وفعالة للوقت

التفويض الإداري 

 للسلطة والمهام
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 (92، ص1992) العديلي: لماذا يخاف بعض المديرين التفويض؟ 

توجد مشاكل عدة عند تفويض الأعمال من قبل المدراء، ومنها الخوف من تفويض المرؤوسين بعض 
، ويمكن إدراج عدة أسباب لخوف المدراء من التفويض تتمثل في أو جميع الأعمال الواجب تفويضها

  النقاط التالية:

 عدم الثقة بالمرؤوسين.  .1
 عدم الرغبة بالمخاطرة.  .4
 عدم الثقة بالنفس.  .1
 سوء تحديد الواجبات.  .2
 الخوف من المرؤوسين كمنافسين. .2

 ( 92، ص1992) العديلي: دور التفويض في إدارة الوقت 

تحويل مسؤولية القيام بمهمة معينة من شخص إلى اخر ويعتبر التفويض من أفضل  والتفويض ه
يساعد ، فهو المستويات الإدارية في المنظمةع أدوات إدارة الوقت التي تتوفر للإداري. إنه مهم لجمي

 كما أنه مهم في تطوير مرؤوسيه وهذا بدوره ينعكس على كفاءة المنظمة وفعاليتها. ،المفوض

يعني التفويض اقتطاع أو تخصيص حصة من عملك إلى موظف مساعد لديه القدرة على أدائه. 
على الأدوات، والمعلومات، وغيرها  وعلاوة على المسؤولية، يجب أن يمنح المساعد سلطة للحصول

من المصادر اللازمة للقيام بالعمل. وفي حين يجب أن يسمح المساعد بتنفيذ المهمة بأقل إشراف أو 
، 1999ندما تطلب منه. ) نجار: مراقبة ممكنة، فإن المدير يجب أن يكون مستعدا  لتقديم المشورة ع

 (.122ص
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 مجالات قياس إدارة الوقت

، بهدف معرفة مستوى تطبيق الباحثة في هذه الدراسة على ثمانية مجالات لقياس إدارة الوقتاعتمدت 
، وتمثلت هذه في إقليم الشمال والجوازات في إقليم الشمالإدارة الوقت في دائرة الأحوال المدنية 

 المجالات فيما يلي:

 والمهام المنوطة به.مدى إيفاء الموظف بالواجبات يقيس و الإيفاء بالإلتزامات:  لمجا .1
بالمقاطعات التي تواجهه مدى سيطرة وتحكم الموظف : ويقيس التحكم بالمقاطعاتمجال  .4

 كالإتصالات الهاتفية وشرب الشاي أو القهوة ..... وغيرها.بكافة أنواعها: 
بهدف الوصول إلى مدى قدرة الموظف على التخطيط لوقته : ويقيس التخطيط للوقتمجال  .1

 ة بالعمل.أهدافه المتعلق
حسب  قدرة الموظف على تمييز الأولويات والتعامل معها: ويقيس وضع الأولوياتمجال  .2

 .أهميتها
إنجاز أعماله ويقيس إلى أي مدى ينضبط الموظف في : الإنضباط في استخدام الوقتمجال  .2

 الموكلة إليه بما يتناسب مع الوقت اللازم لإتمام الأعمال.
قدرة الموظف على استخدام الموظف للموارد المتاحة له في  ويقيس: استخدام الموارد مجال .3

 عمله.
من  مع غيره لتفاوضسلوب االموظف لأ بيق: ويقيس مدى تطمتطلبات التفاوض مجال .7

 أو المسؤولين. العاملين
ويقيس إلى أي مدى تتداخل حياة الموظف الشخصية مع حياته : توازن نمط الحياة مجال .8

 بينهما والتركيز على عمله بصورة جيدة.المهنية، وقدرته على الفصل 
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 المبحث الثاني: الأداء الوظيفي:

 :مفهوم الأداء الوظيفي: 2-2-1

يعد الأداء الوظيفي مهما  في المؤسسات العامة والخاصة، وذلك لأن متابعة الأداء ومعرفة نتائجه 
الرئيس في العمل من معرفة ما إذا كان الموظف يقوم بعمله على أكمل وجه يمكن المدير، أو 

وبالتالي الحصول على نتائج فعّالة في المؤسسة. وتهتم أي مؤسسة بجودة الخدمات التي تقدمها 
فيها لضمان الحصول على خدمة مقبولة للمستهلك أو  العاملينللأفراد، لذلك تهتم بكفاءة وفاعلية 

 (4011: أغوينتيس) على نتائج سلوك الموظفمل تعريف الأداء ويشت. المُراجع

بأنه مؤشر سلوكي عام يدل على مدى قيام العاملين يفي ظ( الأداء الو 1991 :فقد عرف )العواملة
 ونوعية محددة. بالواجبات والمهام الموكلة إليهم وفقا  لمقاييس كميّة

 الهادف. السلوك الوظيفيبأنه ( الأداء 19، ص1993عرف )هلال: و 

للأعمال الإدارية الموكلة لهم بشكل  العاملينالأداء الإداري بأنه إنجاز  (1992: كما عرف )ياغي
العمل في الدائرة على أكمل  رليسي العاملينك جيد، وبموجب تعليمات وقوانين وأنظمة يلتزم بها أولئ

 وجه.

مكانيEccles, 1991. p131) وعرفه  على تحقيق أهدافها. أمّا تها( بأنه إنعكاس لقدرة المنظمة وا 
(Yu-Fen, 2009 )أنه كل السلوكيات المتعلقة بإنجاز المهام والواجبات الموكلة إلى  على فقد عرفه

ومن التعريفات التي ذكرها  الأفراد مع مراعاة مدى فاعلية السلوكيات وكفائتها في تحقيق الأهداف.
 ( في الأداء: 12، 12، ص4001)درّة: 

أثر واضح أو نتائج بعد أن يتوقف الأفراد عن العمل، أي أنه مخرج، أو  هو ما يبقى من -
 نتاج، أو نتائج.
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نتاج السلوك، ونتاجات السلوك هي النتائج التي بأنه  (F.W. Nickols) كما عرفه نيكولاس -
تمخضت عن ذلك السلوك، مما جعل البيئة أو المحصلة النهائية مختلفة عما كانت عليه قبل 

 ذلك السلوك.

هو التفاعل بين السلوك والإنجاز، أو أنه مجموع السلوك والنتائج التي تحققت معا ، مع الميل  -
إلى إبراز الإنجاز أو النتائج أو النتاجات، وذلك لصعوبة الفصل بين السلوك من ناحية، وبين 

 الإنجاز والنتائج والنتاجات من ناحية أخرى.

 : (19، ص1993)هلال:  يقسم الأداء إلى قسمينو 

 الأداء الظاهري: مثل الكلام والحركة وهو ما يمكن أن يلحظه المحيطون بالفرد.  .1
الباطني (: مثل التفكير والتخيل والتصور وهو ما لا يمكن ملاحظته من  الأداء الداخلي ) .4

 المحيطين بالفرد.

لهذا الأداء، وسواء  كان الأداء ناتجا  عن الشعور او اللاشعور فمن الأهمية معرفة الأسباب الموجهة 
 . (40، ص1993وهذه عملية هامة لكل الأفراد الهادفين لتحسين أدائهم الإداري )هلال: 

 : (12، ص4001)درّة:  أبعاد الأداء: 4-2-2

 إن الأداء موضوع واسع وله أبعاد عدة تشمل:

 (Level of Analysisمستوى أو وحدة التحليل ) (1
 (Societalمستوى المجتمع )المستوى المجتمعي(  ) -
 (Organizational)المؤسسة(  ) لمنظمةمستوى ا -

 (Unit or Group) الصغيرة الجماعة أو منظمةال في الوحدة -
 (Individualالفرد ) -
مقاييس الأداء: وهي تلك العناصر القابلة للقياس في أي مجال من مجالات الأداء، وهذه   (4

 المعايير قد تشمل واحدا  أو أكثر مما يلي:
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 (Productivity) الإنتاجية -
 (Effectiveness) فاعليةال -
 (Efficiencyالكفاءة ) -
 (Qualityالنوعية ) -
 (Profit Makingتحقيق الربح ) -
 (Growthالنمو ) -
 (Employee Satisfactionرضا العاملين ) -
 (Customer Satisfactionرضا الزبائن )العملاء( ) -
 (Innovationالتجديد والإبتكار ) -
 Quantitative: والمقاييس هنا قد تكون موضوعية كمية )(Measurementقياس الأداء ) (1

 (.Subjective( أو ذاتية )Objectiveو 
الإطار الزمني للأداء: إن طول المدى أو توسطه أو قصره قد يكون إطار الإهتمام أو  (2

 القياس.
مجال الإهتمام أو التركيز في الأداء: ويكون مجال الإهتمام الإبقاء على الأداء كما هو أو  (2

 تحسينه وتطويره، والتحسين هو الذي تركز عليه جهود الإصلاح والتطوير. 

هذا ويحتوي الأداء الوظيفي على عدة معايير لضمان سير العمل الجيد وضمان الحصول على نتائج 
الأداء، حجم الأداء، جودة الأداء )جويحان، مرضية، وتتمثل هذه المعايير بـ: سرعة الأداء، دقة 

4010.)  

 : أهمية الأداء الوظيفي: 2-2-3

كانت )صناعية، تجارية، خدمية، عامة، خاصة( يحتل الأداء مكانة خاصة داخل أي منظمة مهما 
باعتباره الناتج النهائي لمحصلة جميع الأنشطة سواء على مستوى الفرد أو المنظمة أو الدولة، ذلك أن 

المنظمة تكون أكثر إستقراراّ وأطول بقاء  حين يكون أداء العاملين متميزا  ومن ثم يمكن القول بشكل 
 :)سليمانالعاملين بها  امداء عادة  ما يفوق إهتموقيادتها بمستوى الأ عام إن إهتمام إدارة المنظمة
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إن المنظمة التي تعمل على تحسين مستوى أداء الأفراد العاملين بصورة مستمرة (. 188، ص1987
ومدروسة ومخطط لها، تتمكن من مواجهة التغييرات السريعة التي تواجهها المنظمات المعاصرة التي 

تمتعون بمستوى عالٍ من المهارات والقدرات تمكنهم من الإبداع والإبتكار من أجل أن تتطلب أفرادا  ي
لعملاء أو المستفيدين المنظمة مكانة عالية تمكنها من التنافس، وتقديم الخدمات بما يرضي ا لتحت

 (.22، ص4010 :)جابر من خدماتها

 : الوظيفي معايير ومؤشرات الأداء: 2-2-4

 أولًا: معايير الأداء: 

من الخطأ النظر إلى معايير الأداء كمقاييس من أجل تقييم العاملين فقط في نهاية كل عام لاستيفاء 
بيانات استثمارات تقييم أداء العاملين السنوية من أجل منح العلاوات أو الترقيات أو توقيع الجزاءات، 

فإنه سوف يصعب على الرئيس والمرؤوس  لأنه إذا سلم بان هذا هو الغرض من هذه المعايير
. ويتم التعبير عن هذه (92، ص1993الوصول إلى اتفاق أو رضا على الأقل عنها. )هلال: 

أهداف تسويقية، أهداف ربحية، والأهداف قد يعبر عنها بصورة  معايير في صورة أهداف محددة مثلال
بصياغة أكثر تحديدا  للمستويات الإدارية  عامة في المستويات الإدارية العليا ولكن الأهداف تتبلور

 (401، ص1993الدنيا )المستويات التشغيلية(. )أبو الحسن: 

يمكن تعريف معايير الأداء بأنها:" معدلات قياسية تستطيع إدارة المنظمة أن تسترشد بها كأساس و 
 (.18، ص1994 :)منير "للتقييم والمراجعة، وذلك بمقارنة النتائج التي تحققها تلك المعدلات

بين نقطة قياس  ( بأنها مستوى ما تم اكتسابه والوصول إليه111، ص4001 :كذلك عرفها )الدحلة
 محددة للأداء. زى ومدلولا  يمكن التثبت منه بإستخدام معاييرإلى أخرى وتضمن مغ

 ( معيار الأداء أنه بيان مختصر يصف النتيجة النهائية التي يتوقع92، ص1993وعرف ) هلال: 
 أن يصل إليها الموظف الذي يؤدي العمل المطلوب.



37 
 

إن أي سلوك يجب أن يرتقي إلى معايير محددة، فنحن لا نتوقع من الأفراد إنتاج سلعة/ خدمة ما 
فقط، ولكننا نتوقع منه إنتاج كمية معينة ضمن وقت محدد وبمواصفات معينة ومستوى معين من 

ا يعني أن الإنجاز الحقيقي هو الإنجاز الذي يكون وهذة وتحقيق مستوى رضى معين للعملاء الجود
 :(23، ص4010)جويحان: قابلا  للقياس من خلال تطبيق معايير الأداء وذلك بالتدقيق على

 ( الجودةQuality عرفت الجودة بأنها مجموع :) مظاهر وخصائص المنتج أو الخدمة والتي
معينة، ويكون مقدم المنتج أو الخدمة تقوّي من القدرة على إيجاد رضا معين وتلبية إحتياجات 

 المواصفات المطلوبة. مع تتطابق قادرا  على تحمّل المسؤولية بالتأكّد من أن المخرجات
 (.402، ص4009 :)إدريس والغالبي

 ( السرعةSpeed :) ويتم من خلالها قياس الوقت المستغرق في إنتاج سلعة أو تقديم خدمة
 يام، الأسابيع، الأشهر. )الدحلة:ق إمّا بالساعات، الأمعينة، ويتم تحديد الزمن المستغر 

 (402، ص4001
 أو الكمية الحجم (Quantity/ Amount :) يتم من خلال هذا المعيار قياس الكميات سواء

خدمات المقدّمة للعملاء. وذلك المعبر عنها بالأحجام أو الأعداد للمنتجات أو المعاملات أو ال
مع ما كان متوقعا  مع الأخذ بالإعتبار مدى تأثير الظروف ارنة معدل ما تم إنجازه بمق

 (402، ص4001 :المحيطة بهذا الإنجاز. )الدحلة
 ( الدقةAccuracy وتعتبر من أهم العوامل المتصلة بإنتاج الموظف، حيث يتم من خلالها :)

جراءات أدائه، ودرجة معرفته بدقائق عمله، ومع  التعبير عن درجة إلمام الموظف بتفاصيل وا 
وتم اعتماد هذه  (.172، ص4004 :)عبد الباقي ة الإلتزام بأنظمة وقواعد الأداءمراعا

لتيسير الإجابة على أسئلة الدراسة المعايير من قبل الباحثة وذلك لملائمتها لأهداف الدراسة و 
 على الباحثة.

 التالية: ( أن معايير الأداء يجب أن تشمل العناصر الأربعة104 -99، ص1993وذكر )هلال: 

الجودة )الكيف(: وهي المؤشر الخاص بكيفية الحكم على جودة الأداء من حيث درجة  .1
 الإتفاق ومدى جودة المنتج سواء كان سلعة أو خدمة وذلك تنفيذا  للمسؤولية الوظيفية.
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الكمية ) العدد(: غالبا  ما يكون الإنفاق على كمية المنتج عنصرا  دافعأ  لتحقيق معدل مقبول  .4
لنمو في معدل الأداء بما يتناسب مع ما يكتسبه الفرد من خبرات وتدريب وتسهيلات في من ا

 مدخلات عملية الإنتاج نفسها.
الوقت )الزمن(: وهو بيان توقعي يحدد متى يتم تنفيذ مسؤوليات العمل، ويمكن أن يكون ذلك  .1

ظة على عملية محددا  لمدة وفترة التنفيذ في نفس الوقت أو إحداهما، ويضمن ذلك المحاف
الوقت المناسب للتنفيذ دائما  الحد  قضاءفي ى النتائج. ويراعى السعي من أجل الوصول إل

 الأدنى لمتطلبات الأداء من حيث:
 كم الإنتاج المطلوب. -
 عدد العاملين المشاركين في نفس الوظيفة. -
 أهداف المنظمة الإنتاجية. -
 مستوى الجودة المطلوب. -
 حداثة أو خبرة الفرد. -
 التدريب الذي حصل عليه. -
الإجراءات )العملية(: وهي عبارة عن بيان توقعي للخطوات أو الإجراءات الضرورية المعينة  .2

 الواجب اتباعها لتنفيذ المسؤولية الوظيفية المطلوبة.

 ثانياً: مؤشرات الأداء:

معرفة ما هو الأداء الذي نريد قباسه ثم كيفية  أولا   تحديد مؤشر الأداء ليس أمرا  سهلا  لأنه يتطلبإن 
راء على تحديد مؤشرات الأداء الأساسية هي عملية وبالإضافة إلى ذلك فإن إجتماع الآقياسه، 

 . (89، ص4002حساسة للغاية، فبدون تعريف مقبول للمؤشر لن يستخدمه أو يدعمه أحد)مازن: 
لأداء أو التقدم تجاه الأهداف العملية للمنظمة أو تعتبر مؤشرات الأداء الأساسية هي وسائل لقياس ا

 . (88، ص4002)مازن: الوحدة 
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 : (89، 88، ص4002أنواع مؤشرات الأداء الأساسية )مازن: 

تربط مخرجات الموارد بمدخلاتها المستخدمة : (Efficiency Indicatorsمؤشرات الكفاءة ) -
والكفاءة التي بواسطتها أنتجت لإنتاج هذه المخرجات. يجب أن تعكس مؤشرات الجودة 

 المنظمة هذه المخرجات.
تعكس كمية العمل الذي تم إنجازه، : (Workload Indicatorsالعمل ) مؤشرات أعباء -

وتعبر هذه المؤشرات عن أنشطة عملية الإنتاج نفسها وليس المنتج، وتعتبر الجودة من هذه 
 المؤشرات )مثل: الدقة، سرعة الإستجابة، المسؤولية(.
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 المبحث الثالث: العلاقة بين إدارة الوقت والأداء الوظيفي:

تعتبر إدارة الوقت من الأساسيات التي يجب أن يهتم بها المديرون في إدارة أعمالهم حيث تؤكد معظم 
الدراسات التي تناولت إدارة الوقت أن الإدارة الرشيدة للوقت ترتبط ارتباطا  وثيقا  بالأداء وبتحسين 

 (4008: العريفي) .فالإدارة الجيدة للوقت تزيد الإنتاجية والأداء العام الإنتاجية.

كفاءة الأداء بأظهرت دراسات عدة أن هناك علاقة قوية تربط إدارة الوقت بالأداء الوظيفي و لقد 
الفعالة لوقت الموظف  ، فبالإدارةيد المؤسسيعلى الصع ء  على الصعيد الفردي أمالوظيفي، سوا

أبو زيادة: ) ، وكما أوضحت دراسةأدائه وقيامه بعمله على أكمل وجهتحسين مستوى  يتمكن من
وجاء في  إدارة الوقت على تحسين الأداء الوظيفي للعاملين، فاعليةأن هناك تأثيرا  كبيرا  ل (4014
تقسم إلى  (Performance Outcomes) لأداءمخرجات اأن ( (Claessens: 2004  دراسة

 أوضح، و (Effectiveness) فاعليةال( و Job Performanceقسمين، هما: الأداء الوظيفي )
(Claessens )  د دراسات أنه توجبحيث  ،إدارة الوقت فعالة جدا   أساليبعدة دراسات تعتبر  أنأيضا

، إدارة الوقت وبين الأداء الوظيفي يجابية بين استخدام وتبنّي أساليبد علاقة طردية إو وجتؤكد على 
وجود هذه الدراسة تبين (، حيث 4004: الطراونة)دراسة الدراسات، دراسة ومثال اخر على مثل هذه 

الوقت والأداء الوظيفي،  إدارة فاعليةعلاقات معنوية بين الوظائف الإدارية والمناخ التنظيمي وكل من 
التي ، ومن المهم معرفة الإجراءات والأساليب ولكن إدارة الوقت والأداء الوظيفي، فاعليةوكذلك بين 

. د على الوصول إلى أعلى مستويات للأداء الوظيفيتساعدارة السليمة للوقت وبالتالي تساعد على الإ
البرامج ( كانت أول من قام بدراسة تبحث إدارة الوقت و Macan: 1994تجدر الإشارة إلى أن )و 

 .من الأمور المتعلقة بها التدريبية لإدارة الوقت وغيرها

نما بالأداء  حصورا  بالأداء الوظيفيارتباط إدارة الوقت بالأداء ليس مإن  مي والأداء لأكاديافحسب، وا 
في إنجاز الأمور الموكلة إليه في سائر أمور الحياة، لذلك فإن  وأداء الفردعلى حدٍّ سواء، الدراسي 

الفراغ  على أهمية وقتتؤكد النفسية لعلماء النفس التطبيقي في ميدان الصناعة بعض الدراسات  هناك
تقان العمل تهواستعاد ى الإنسانتنظيمه وحسن استثماره لتجديد قو كضرورة ل  ئهوحسن أدا النشاط وا 

 .هيتوبالتالي زيادة إنتاج
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 :والجوازات في إقليم الشمالدائرة الأحوال المدنية  نبذة عن

  ا:ة عن نشأة الدائرة وتاريخ تطورهنبذة صغير فيما يلي 

 :الجوازات

مكتب  رافق قيام الدولة الأردنية وصدور تشريعاتها الخاصة بالجنسية الأردنية وشروطها انشاء أول
حيث كان هذا المكتب تابعا  لقيادة الجيش  1941لاصدار جوازات السفر الأردنية فكان ذلك منذ عام 

وكان أول رئيس لمكتب الجوازات هو النقيب عارف سليم،  ،أحد الضباط برتبة نقيب العربي ويرأسه
 21وقد استمر ارتباط مكتب الجوازات بقيادة الجيش إلى أن صدر قرار مجلس الوزراء الموقر رقم 

  والقاضي بفصل مكتب الجوازات عن قيادة الجيش وربطه بوزارة الداخلية. 8/9/1921بتاريخ 

لقرار إنشاء مكاتب لمديرية الجوازات العامة في محافظات المملكة المختلفة )آنذاك( ففي وقد تلى هذا ا
الضفة الغربية تم إنشاء مكتب جوازات القدس تلاه مكتبان في كل من نابلس والخليل، أما في 
محافظات الضفة الشرقية فقد أنشىء مكتب للجوازات في محافظة اربد )مكتب جوازات اربد( وكان 

كذلك تم إنشاء  1/3/1938ثم تلاه إنشاء مكتب في محافظة الزرقاء في  1/11/1931ي ذلك ف
وفي محافظة  1/8/1971وفي محافظة البلقاء في  1939مكتب في محافظة الكرك في بدايات عام 

 .1/9/1971معان 

 الأحوال المدنية:

مديرية الأحوال المدنية، والذي أُنشئت بموجبه  1933لسنة  14صدر القانون رقم  1933وفي عام 
حيث اقتصر عملها على اصدار دفاتر العائلة والبطاقات الشخصية وبطاقات الاقامة المؤقتة لأبناء 
قطاع غزة المقيمين على أرض المملكة وكانت هذه المديرية مرتبطة مع مديرية الجوازات العامة من 

 حيث باشرت دائرة1/7/1977لغاية  خلال مدير عام واحد لكلا الدائرتين، وقد استمر هذا الوضع
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وعين لها مديرا   1971لسنة  12الأحوال المدنية عملها كاملا  وبشكل مستقل بموجب القانون رقم 
 مكتبا  منتشرة في كافة محافظات المملكة. 19عاما  وباشرت أعمالها من خلال 

  : والجوازات في إقليم الشمالدمج الأحوال المدنية 

لعام  10للجنة الملكية للتطوير الاداري صدر عن مجلس الوزراء الموقر النظام رقم بناء على اقتراح ا
العامة  والجوازات في إقليم الشمالوالقاضي بدمج دائرتي الأحوال المدنية  13/1/1988بتاريخ 1988

بتاريخ لدمج ، وقد نفذ هذا اوالجوازات في إقليم الشمالبدائرة واحدة وتحت مسمى دائرة الأحوال المدنية 
ودمج  ،واعادة الهيكلة ،عملية الدمج هذه لعمليات لاحقة من التطوير حيث أسست 13/4/1988

وتطوير للوثائق  ،وبناءٍ لنظم المعلومات والحوسبة ،تبسيط للاجراءاتالو  ،والتنظيم للدائرة ،المكاتب
 الصادرة إلى غيرها من العمليات التي تمت لاحقا .
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 :السابقةالدراسات ثانياً: 

، وتناولت دراسات أخرى موضوع في كافة الحقول الميدانية دارة الوقتإعدة موضوع  تناولت دراسات
الأداء الوظيفي سواء على المستوى الفردي أو المؤسسي، وفي مايلي إستعراضاّ ملخصاَ لبعض هذه 

    :إلى أقربها أبعدها من الترتيب الزمني، حسب الدراسات

 :الأردنيةالدراسات أولًا: 

تطبيق إدارة الوقت والأداء تضمن موضوع تكم وافر من الدراسات التي تحتوي البيئة الاردنية على 
اسات التي تناولت هذين دارية، وتعليمية، وصحية، ومن أهم الدر في حقول تظبيقية إ الوظيفي

   مايلي:   الموضوعين

والأداء الوظيفي "دراسة تحليلية مقارنة" هدفت ( بعنوان "إدارة الوقت 4004لطراونة، ا)لـ جاءت دراسة 
إلى قياس أثر بعض الوظائف الإدارية والمناخ التنظيمي في كل من فاعلية إدارة الوقت وهدر الوقت 

 وكشفت الدراسة عن النتائج التالية: ي مؤسسات القطاعين العام والخاص.والأداء الوظيفي ف

 ارة الوقت في القطاع العام.وجود هدر للوقت في كليهما وعدم فاعلية إد .1
وجود علاقات معنوية بين الوظائف الإدارية والمناخ التنظيمي وكل من فاعلية إدارة الوقت  .4

 والأداء الوظيفي وبين فاعلية إدارة الوقت على الأداء الوظيفي.
لم يظهر تأثير معنوي للوظائف الإدارية والمناخ التنظيمي على هدر الوقت ولا لهدر الوقت  .1

 الأداء الوظيفي. على

( دراسة بعنوان "إدارة الوقت وعلاقتها بكفاءة أداء مديري ومديرات المدارس 4002 ،الخلايلة)أجرى و 
إدارة الوقت وعلاقتها على تعرّف الالثانوية العامة في محافظة الزرقاء من وجهة نظرهم" هدفت إلى 

وكانت أهم نتائج الدراسة  ،فظة الزرقاءبكفاءة أداء مديري ومديرات المدارس الثانوية العامة في محا
 مايلي:

 ة الوقت لمديري ومديرات المدارس الثانوية في محافظة الزرقاء مرتفعا .ر إداتطبيق كان واقع  .1
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 كان واقع كفاءة الأداء الإداري لمديري ومديرات المدارس الثانوية في محافظة الزرقاء مرتفعا . .4
( بين واقع إدارة الوقت وواقع كفاءة α≤ 0.01ة )ة ذات دلالة إحصائية عند دلالتوجد علاق .1

 الأداء الإداري بشكل عام ومع كل مجالات كفاءة الأداء الإداري.
( في واقع إدارة الوقت من قبل α≤ .0.0ذات دلالة إحصائية عند دلالة ) فروقلا توجد  .2

 العلمي،والخبرة.مديري ومديرات المدارس الثانوية تعزى لمتغيرات: الجنس،والمؤهل 
في واقع كفاءة أداء مديري  (α≤ .0.0)ذات دلالة إحصائية عند دلالة  قروقلا توجد  .2

 ومديرات المدارس الثانوية تعزى لمتغيرات الجنس والخبرة.

ث بتعزيز الجوانب المادية والمعنوية للمديرين للحفاظ على هذا الواقع المرتفع لإدارة حوأوصى الب
 الإداري. الوقت وكفاءة الأداء

( بعنوان " انعكاسات العلاقة بين أداء منظومة العمليات 4002لفهداوي والصرايرة، ا)لـ وهدفت دراسة 
الإدارية وتطوير إدارة الوقت " دراسة ميدانية في جامعة مؤتة" إلى معرفة إنعكاسات العلاقة بين أداء 

رقابة(. وتطوير إدارة الوقت من منظور منظومة العمليات الإدارية )التخطيط، والتنظيم، والتوجيه، وال
 الاردن. –الكفاءة والفاعلية من خلال التحليل الميداني لتصورات المبحوثين في جامعة مؤتة 

 وتوصلت الدراسة إلى النتائج التالية:

يجابية. .1  إن تصورات المبحوثين إزاء أداء منظومة العمليات الإدارية جاءت متوافقة وا 
يجابية تعبر عن إن تصورات المبحوثين إ .4 زاء مستوى تطوير إدارة الوقت جاءت متوافقة وا 

 كفاءة القيادات في إدارتها للوقت و كما تعبر عن فاعليتها القيادية في إدارتها للوقت أيضا .
ثمة علاقة إرتباطية ذات دلالة إحصائية مهمة بين أبعاد منظومة العمليات الإدارية وبين  .1

 ة المبحوثة وفاعليتها في إدارة وقتها الرسمي وأدائها التنظيمي.تطوير كفاءة القيادات الإداري

دعم القدرة الأدائية للعمليات الإدارية للمنظمات المعنية بهذه الدراسة, ضمنت توصيات الدراسة تو 
والسعي الحثيث إلى تطوير كفاءة عناصرها وفاعليتهم في إدارة الوقت للحد من مخاطر الوقت الضائع 

 تطبيق اليات نظام الوقت المرن.والإستفادة من 
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( بعنوان "الرقابة الإدارية وأثرها على الأداء الوظيفي الفعّال للعاملين 4002 ،لكوفحيا)لـ وفي دراسة 
في مديريات التربية والتعليم" هدفت إلى التعرف على الرقابة الإدارية وأثرها على الأداء الوظيفي 

 التعليم في الأردن . توصلت الدراسة إلى النتائج التالية:الفعّال للعاملين في مديريات التربية و 

ى لمتغير الجنس عند ( تعز α ≤ .0.0)وجود فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة  .1
 جميع مجالات الدراسة والأداة ككل ولصالح الذكور.

تعزى لمتغير المركز  (α ≤ .0.0الدلالة )وجود فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى   .4
الوظيفي عند جميع مجالات الدراسة والأداة ككل لصالح ذوي المركز الوظيفي )مدير تربية، 

 مدير مساعد، رئيس قسم(.
( تعزى لمتغيري المؤهل α ≤ .0.0عدم وجود فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة ) .1

 العلمي والخبرة عند جميع مجالات الدراسة.

دارة وكانت من أ هم توصيات الباحث: ضرورة إهتمام وحدات الرقابة الإدارية بمجالي إدارة الوقت وا 
جراء المزيد  الجودة، ورفد وحدات الرقابة الإدارية بالعناصر المؤهلة والمتخصصة من ذوي الخبرات، وا 

 ية الحديثة.من الدراسات المشابهة وعلى نطاق أشمل وأوسع للرقابة الإدارية تشمل على المفاهيم الإدار 

 

( بعنوان " سلوك المواطنة التنظيمية علاقته وأثره في توجه شركات 4010شهري، )لـ هدفت دراسة 
الاتصالات الأردنية نحو الأداء من وجهة نظر العاملين فيها" إلى الكشف عن مستوى ممارسة 

الأداء الوظيفي من وجهة المواطنة التنظيمية وعلاقته وأثره في توجه شركات الإتصالات الأردنية نحو 
والتعرف على أثر مجموعة من العوامل الشخصية والوظيفية )الجنس، العمر،  ،نظر العاملين فيها

المؤهل العلمي، التخصص المهني، المسمى الوظيفي للوظيفة، عدد سنوات الخبرة في الوظيفة 
اطنة التنظيمية والتوجه نحو الحالية، الرتبة الوظيفية، إسم الشركة.( على مستوى ممارسة سلوك المو 

 الأداء الوظيفي من وجهة نظر العاملين بشركات الاتصالات الاردنية. وتوصلت الدراسة الى:
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وجود مستويات مرتفعة من كل من ممارسة سلوك المواطنة التنظيمية لدى العاملين بشركات  -1
 مبحوثة. الاتصالات الأردنية، وكذلك التوجه نحو الأداء الوظيفي لدى الشركات ال

( في تقدير المبحوثين α ≤ .0.0وجود علاقة ذات دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة )  -4
لمستوى ممارسة سلوك المواطنة التنظيمية في شركات الاتصالات الأردنية تعزى إلى 
المتغيرات )الجنس، العمر، المسمى الوظيفي للوظيفة، عدد سنوات الخبرة في الوظيفة 

 الحالية(.
( في تقدير المبحوثين α ≤ .0.0لاقة ذات دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة )وجود ع  -1

لمستوى توجه الشركات نحو الأداء الوظيفي تعزى إلى )الجنس، المؤهل العلمي، التخصص 
 المهني، الرتبة الوظيفية.(

يجابية بين درجة ممارسة سلوك المواطنة التنظيمية وبين   -2 وجود علاقة إرتباطية قوية وا 
 ستوى توجه شركات الاتصالات الأردنية نحو الأداء الوظيفي.م

يجابي لأبعاد سلوك المواطنة التنظيمية مجتمعة على توجه شركات   -2 وجود أثر قوي وا 
 الإتصالات الأردنية نحو الأداء الوظيفي، إلّا أن هذا التأثير اختلف من بعد لاخر.

وأوصت الباحثة في هذه الدراسة بأهمية التعزيز المستمر لسلوك المواطنة التنظيمية، وتنمية 
جراء المزيد من الدراسات حول سلوك  العاملينالعلاقات الإيجابية التي تربط  ببعضهم البعض، وا 

 المواطنة التنظيمية في شركات الاتصالات الأردنية.

بدراسة بعنوان " الأنماط القيادية في إدارة أمانة عمان الكبرى وأثرها على  (4010ان، جويح)وقامت 
أداء العاملين: دراسة ميدانية من وجهة نظر العاملين" هدفت الى التعرف  على الأنماط القيادية وذلك 

من وجهة نظر العاملين فيها، ومعرفة إذا كانت هناك فروق ذات دلالة إحصائية في اتجاهات 
نحو الأنماط القيادية الممارسة ) الديمقراطي، الأوتوقراطي، الترسلي/الحر( ونحو مستوى  المبحوثين

الأداء الوظيفي للعاملين المتمثل في مجالات الأداء الأربعة ) السرعة، الحجم، الدقة، الجودة( في 
هذه أمانة عمان الكبرى ومناطقها تعزى للمتغيرات الشخصية والوظيفية. وكان أيضا  من أهداف 
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الدراسة  التعرّف على أثر وطبيعة العلاقة بين الأنماط القيادية السائدة والأداء الوظيفي للعاملين في 
 وكان من نتائج الدراسة كما يأتي: أمانة عمان الكبرى ومناطقها.

كان المستوى العام للأداء الوظيفي للعاملين في إدارة أمانة عمان الكبرى ومناطقها مرتفع  .1
(. وكان الإرتفاع في مجالات الأداء الأربعة مرتبّة تنازليا  بحيث احتل 2.11ي )بمتوسط حساب

مجال دقة الأداء المرتبة الأولى، في المرتبة الثانية جاء مجال سرعة الأداء، وفي المرتبة 
 الثالثة جاء مجال حجم الأداء، وكان اخر مجال وقد جاء في المرتبة الرابعة مجال الجودة.

دالّة إحصائيا  حول مستوى الأداء الوظيفي لأمانة عمان الكبرى ومناطقها  عدم وجود فروق .4
مكان العمل، المؤهل  ،العمر، في مجالات الأداء الأربعة والتي تعزى إلى متغيرات )الجنس

العلمي، سنوات الخدمة( كما تبيّن وجود فروق دالّة إحصائيا  تعزى لمتغير طبيعة العمل 
 وجودها في مجال جودة الأداء. تبيّن أيضا  عدم وجود فروق دالّة والمركز الوظيفي باستثناء

إحصائيا  في مجالي دقة وجودة الأداء تعزى لمتغير الراتب الشهري بينما جاءت الفروق دالّة 
 إحصائيا  لهذا المتغير في مجالي سرعة وحجم الأداء.

الكبرى ومناطقها في تبنّي النمط  استمرار المدراء في إدارة أمانة عمان :ةوكانت أهم توصيات الباحث
لى إرتفاع مستوى الأداء العام للأمانة، بالمقابل تسليط الضوء مقراطي لِما له من تأثير إيجابي عالدي

طّلاع حر على مستوى الأداء بغرض تجنّبها، و على سلبيات النمط القيادي الأوتوقراطي والترسلي/ال ا 
ن الدراسات المعنية بالمشاكل الإدارية ومشاكل الأداء المديرين على نتائج هذه الدراسة وغيرها م

 ومناقشة نتائجها للإفادة في التخطيط المستقبلي.

( بعنوان "استراتيجيات إدارة الصراع التنظيمي وأثرها على أداء 4010 ،لخلاينةا)لـ جاءت دراسة 
إدارة الصراع  أساليب العاملين في المستشفيات الحكومية الأردنية في مدينة اربد" للتعرف على أهم

لى معرفة مستوى الأداء داخل هذه  المطبقة في المستشفيات الحكومية الأردنية في مدينة اربد، وا 
المستشفيات الحكومية، كما وهدفت أيضا  إلى التعرف على أثر استراتيجيات إدارة الصراع التنظيمي 

ن وجهة نظر العاملين في على مستوى الأداء داخل المستشفيات الحكومية في مدينة اربد م
 وتوصلت الدراسة إلى النتائج التالية: المستشفيات الحكومية في مدينة اربد.
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مستوى أداء العاملين في المستشفيات  ( فيα ≤ .0.0)عدم وجود فروق ذات دلالة إحصائية  .1
 الحكومية تعزى لأثر متغيرات )المستشفى، العمر، الحالة الإجتماعية، الراتب، الخدمة(.

مستوى أداء العاملين في المستشفيات  ( فيα ≤ .0.0إحصائية )وجود فروق ذات دلالة  .4
 الحكومية تعزى لأثر الجنس وجاءت لصالح الإناث.

 عدم وجود علاقة إيجابية دالّة إحصائيا  بين أسلوب التنافس ومستوى الأداء. .1
 ء العاملين.عدم وجود علاقة سلبية دالّة إحصائيا  بين أسلوب التجنّب ومستوى أدا .2

التخلي عن النظرة السلبية التي يتبناها المديرون للصراع وتبني وكانت أهم توصيات الباحث هي: 
علاميجابية تطلعا  لتفعيل الأداء، و فكرة وجود اثار إ  كل موظف بحقوقه وواجباته في جميع ا 

 الاتجاهات.

 :الدراسات العربيةثانياً: 

الدراسات التي تناولت إدارة الوقت والأداء الوظيفي، ومن  تحتوي المكتبة العربية على مجموعة من
 أكثرها شيوعا ، مايلي:

( بعنوان " إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات 1998)حنّا، لـ جاءت دراسة 
هدفت إلى التعرف على إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات  الضفة الغربية "

الغربية وبين العلاقة بين متغيرات الجنس، والعمر، والرتبة الأكاديمية، وسنوات الخبرة في  الضفة
 العمل الإداري والجامعة وبين إدارة الوقت لديهم. بحيث توصلت الباحثة إلى النتائج التالية:

ا  جد عاليةكانت نظرة رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية إلى إدارة الوقت  .1
 %(. 82.8بنسبة مئوية )

كانت نسبة الأوقات غير المستغلّة لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية  .4
 %(. 37.4متوسطة بنسبة مئوية )

تتأثر إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية بمتغير الجنس   .1
 وبفارق بسيط لصالح الإناث.
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إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية بمتغير العمر  تتأثر  .2
 سنة. 20لصالح الفئة العمرية أكثر من 

تتأثر إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية بمتغير الرتبة  .2
 الأكاديمية لصالح رتبة أستاذ مساعد.

رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية بمتغير سنوات  تتأثر إدارة الوقت لدى .3
 سنوات. 2الخبرة في العمل الإداري لصالح أصحاب خبرة أكثر من 

تتأثر إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية بمتغير الجامعة  .7
 ولصالح جامعة بيت لحم.

ية في جامعات الضفة الغربية بتوزيع وقت العمل الرسمي على يقوم رؤساء الأقسام الأكاديم .8
أعمال ونشاطات متعددة، حيث كانت أكثر الأعمال التي استحوذت على وقتهم هي )على 

التوالي( تدريس الطلبة، إلقاء المحاضرات، ثم قراءة المذكرات وتقارير العمل، واتخاذ 
بوية التحسينية لتطوير القسم، ثم مقابلة الإجراءات اللازمة بشأنها، ثم إعداد البحوث التر 

الأشخاص الراغبين في المقابلة لأغراض رسمية ،من داخل أو خارج الجامعة، بنسبة مئوية 
 %(. 31.10 -%  42.10تراوحت بين )

خلصت هذه الدراسة إلى جملة من التوصيات تلخصّت بـ: قيام إدارات الجامعات الفلسطينية بتعميق   
قت وأهميته من خلال تخطيط البرامج التدريبية لتنمية مهارات العاملين في هذا المجال، مفهوم إدارة الو 

والعمل على عقد دورات وحلقات دراسية حول الموضوع بالتنسيق مع مجالس الأقسام في الجامعات 
جراء المزيد من الدراسات والأبحاث في هذا المجال، وتوفير الإمكانيات ا لماديّة الفلسطينية المختلفة، وا 

 والبشريّة اللازمة لذلك.

( بعنوان "إدارة الوقت من وجهة نظر مديري ومديرات الإدارة الوسطى 4004لعضايلة، ا)لـ وفي دراسة 
في الجهاز الحكومي القطري" هدفت إلى التعرف إلى إستخدامات الوقت لدى العاملين من مستوى 

ائهم للوقت في النشاطات المختلفة أثناء الإدارة الوسطى في الجهاز الحكومي القطري وكيفية قض
 الدوام الرسمي، ومن مضيعات الوقت وكلفته.
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الدوام  % من وقت الموظف القطري يقضيه في نشاطات رسمية أثناء77.3وكانت نتائج الدراسة أن 
علاقة إحصائية للمتغيرات المستقلة وهي المنصب الوظيفي، والمؤهل  والرسمي، وعدم وجود أثر ذ

 العاملين في إدارة الوقت. فاعليةوالحالة الإجتماعية، والعمر في  العلمي،

( بعنوان "الأنماط القيادية لدى رؤساء الأقسام في كليات 4003)أبو سمرة وغنيم، لـ وجاءت دراسة 
المجتمع المتوسطة في فلسطين وعلاقتها بإدارة الوقت"، هدفت إلى التعرف على الأنماط القيادية لدى 

ام في كليات المجتمع المتوسطة في فلسطين وعلاقتها بإدارة الوقت وبيان واقع هذه رؤساء الأقس
الأنماط في ضوء متغيرات الدراسة: المسمى الوظيفي، والجنس، والمؤهل العلمي، وسنوات الخبرة، 

 والجامعة التي تخرج منها المستجيب.

 وأظهرت الدراسة عدة نتائج أهمها:

 تقديرات أفراد مجتمع الدراسة لواقع إدارة الوقت لدى رؤساء الأفسام كانت بدرجة متوسطة.  .1
دارة الوقت. .4  هناك علاقة إرتباطية سالبة بين النمطين الأوتوقراطي والترسلي وا 

في الشركات  العاملين( بدراسة بعنوان " أثر الثقافة التنظيمية على أداء 4007وقام )الدويلة، 
في الشركات  العاملينكويتية " هدفت إلى التعرف على أثر الثقافة التنظيمية على أداء الصناعية ال

 الصناعية الكويتية، وتوصلت الدراسة إلى عدة نتائج أهمها:

في الشركات  العاملينيوجد تأثير ذو دلالة إحصائيّة لثقافة المنظمة السائدة على أداء  .1
 الصناعية الكويتية.

 العاملين، المهمة، الفرد( على أداء ركل من ثقافة )القوة، الدو إحصائيّة ليوجد تأثير ذو دلالة  .4
 في الشركات الصناعية الكويتية.

التي تتناسب ومؤهلاتهم العلمية والعملية،  العاملينوكانت من أهم توصيات الباحث: الإهتمام بتعيين 
 على أحدث الوسائل التي تساهم في رفع مستوى أدائهم. العاملينتدريب 
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 العاملين بالتطبيق وأداء الوقت إدارة للعلاقة بين تحليلية ( بعنوان "دراسة4010 ،ملحم)وجاءت دراسة 
 العلاقة على التعرفهدفت إلى فلسطين"  دولة - قلقيلية والخاصة بمحافظة العامة المؤسسات على
 دولة - قلقيلية بمحافظة والخاصة العامة على المؤسسات بالتطبيق العاملين وأداء الوقت إدارة بين

 فلسطين.

 :يلي ما الدراسة إليها توصلت التي النتائج وأهم

 العاملين. وأداء الوقت إدارة بين موجبة معنوية علاقة وجود  .1
 تعزى للمتغيرات العاملين وقت إدارة في إحصائية دلالة ذات معنوية فروق وجود عدم .2

 الديمغرافية.
 تعزى للمتغيرات العاملين وقت إدارة معيقات في إحصائية دلالة ذات معنوية فروق وجود عدم .8

 الديمغرافية.
 لاختلاف العاملين وفقا   العاملين وقت إدارة في إحصائية دلالة ذات معنوية فروق وجود عدم .4

 فيها. يعملون التي المؤسسة نوع في
 )الإداريةالوقت  إدارة معيقات من كل في إحصائية دلالة ذات معنوية فروق وجود عدم .2

 حين يعملون فيها, في التي المؤسسة نوع في العاملين لاختلاف والبيئية( وفقا   ،والتنظيمية
والشخصية(  الوقت )العامة إدارة معيقات في إحصائية دلالة ذات معنوية فروق هناك وجد

 المعيقات بهذه تأثره تضحث احي الخاص القطاع لصالح وذلك المؤسسة، نوع وفقا  لإختلاف
 العام. القطاع من أكثر

 تحفيز خلال من العاملين، لدى وأهميته الوقت مفهوم تعميق توصياتٍ أهمها: إلى الدراسة وخلصت
 غير السلوكية الأنماط بتخفيض والشخصية, العامة المعيقات من الحدالوقت، و  إدارة على الذات

 فيها للعاملين. المرغوب

الضغوط المهنية التي يواجهها مديرو وموظفو دوائر  ( بعنوان "4010 ،لأحمريا)لـ وسعت دراسة 
" إلى الكشف عن الضغوط  الخدمات والتشغيل في الجامعات السعودية وأثرها على أدائهم الوظيفي
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المهنية التي تواجه مديري وموظفي دائرة الخدمات والتشغيل في الجامعات السعودية وأثرها على 
 ج التي خلصت لها الدراسة ما يلي:أدائهم الوظيفي. وكانت من أهم النتائ

( بين متوسطي α ≤.0.0وجود فرق ذا دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة الإحصائية ) .1
تقديرات أفراد عينة الدراسة على الأداء ككل وعلى أبعاد )العبء الوظيفي، عدم وضوح 

يعزى لمتغير الأدوار وتعددها، عملية تقويم الأداء الوظيفي، المردود المالي، والخدمات( 
 الجنس ولصالح الإناث.

( بين كل بعد من أبعاد أداة α ≤ .0.0وجود علاقة سالبة ودالّة إحصائيا  عند مستوى الدلالة ) .4
الضغوط المهنية التي تواجه مديري وموظفي دائرة الخدمات والتشغيل في الجامعات السعودية 

 وأدائهم الوظيفي.

داخل اختصاصات الأجهزة الرقابية وأثره على الأداء ( بعنوان "ت4010جابر، )لـ هدفت دراسة 
الوظيفي في وزارة الإعمار والإسكان العراقية: دراسة ميدانية من وجهة نظر العاملين" الى التعرف 
على مستوى التداخل في اختصاصات الأجهزة الرقابية العاملة في وزارة الإعمار والإسكان العراقية، 

ظيفي للعاملين فيها، ومعرفة فيما إذا كان ذلك يتأثر بالخصائص ومعرفة أثره على الأداء الو 
الشخصية والتنظيمية للمبحوثين )الجنس، العمر، المؤهل العلمي، المسمى الوظيفي، سنوات الخدمة، 

 طبيعة الدائرة(.

 كانت أهم نتائج هذه الدراسة ما يلي:

جهزة الرقابية على الأداء وجود مستوى متوسط لأثر التداخل والإزدواجية في اختصاصات الأ .1
 الوظيفي من وجهة نظر العاملين

( في تقدير المبحوثين α ≤ .0.0عدم وجود فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة ) .4
لأثر التداخل والإزدواجية في ممارسة الاختصاصات الرقابية على مجالات الأداء الوظيفي 
منفردة ومجتمعة تبعا  للخلفيات الشخصية والتنظيمية للمبحوثين والمتصلة بمتغيرات )العمر، 



53 
 

خمسة وهو مجال المسمى الوظيفي، طبيعة الدائرة( باستثناء مجال واحد من مجالات الأداء ال
 )استخدام الصلاحيات المفوّضة(.

( في تقدير المبحوثين α ≤ .0.0عدم وجود فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة ) .1
لأثر التداخل والإزدواجية في ممارسة الاختصاصات الرقابية على مجالات الأداء الوظيفي 

مة( باستئناء مجالي )استخدام منفردة ومجتمعة تعزى إلى )المؤهل العلمي, وسنوات الخد
 الصلاحيات المفوضة، والإلتزام باللوائح الإدارية(.

العمل على معالجة أثر تداخل اختصاصات كان من أهمها: جاءت هذه الدراسة بجملة من التوصيات 
زدواجية أعمالها على الأداء الوظيفي من خلال توعية  بمفهوم الرقابة  العاملينالأجهزة الرقابية وا 

جراء دراسات مماثلة على أن تكون من وجهة نظر العاملين في الأجهزة الرقابية وضيح أهميتها، و وت ا 
بالإضافة إلى إجراء المزيد من البحوث في جهة النظر الأخرى في هذا الموضوع، وذلك لأنها تمثل و 

 نفس الإتجاه في وزارات أو دوائر أخرى.

الرضا الوظيفي وأثره على الأداء كما يراه أعضاء هيئة  ( بعنوان "4010 ،لزنكنةا)لـ جاءت دراسة 
" للتعرف على أثر الرضا الوظيفي  العراق -التدريس في مؤسسات التعليم العالي في إقليم كوردستان

العراق  -على الأداء كما يراه أعضاء هيئة التدريس في مؤسسات التعليمم العالي في إقليم كوردستان
 ائج الدراسة كما يلي:كانت نت في منطقة كرميان.

 وجود فرق في المستوى العام للأداء الوظيفي لدى أعضاء هيئة التدريس. -1
عدم وجود فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لأثر المتغيرات الشخصية )العمر، الجنس،  -4

سنوات الخبرة الأكاديمية، المؤهل العلمي، الرتبة العلمية( في جميع مجالات الرضا الوظيفي 
 وظيفي ككل.والأداء ال

عدم وجود فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لأثر الكلية أو المعهد في جميع المجالات وفي  -1
الأداء الوظيفي ككل باستثناء مجال إدراك الإنجاز والقدرة على الوصول لمستوى الأداء 

 المطلوب.
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لعالي في وجود أثر دالّ إحصائيا  بين الرضا الوظيفي والأداء الوظيفي في مؤسسات التعليم ا -2
العراق وبين جميع مجالات الرضا الوظيفي والأداء الوظيفي في مؤسسات  -إقليم كوردستان

 العراق بمنطقة كرميان. –التعليم العالي في إقليم كوردستان 

مشاركة داء الوظيفي لأعضاء هيئة التدريس، و العمل على رفع الأ وكانت أهم توصيات هذه الدراسة:
تشجيع أعضاء هيئة التدريس تطوير قدراتهم المعرفية والعلمية، و الدورات لأعضاء هيئة التدريس في 

 على إجراء البحوث العلمية من خلال تقديم الدعم المالي المناسب لدعم بحوث أعضاء هيئة التدريس. 

أداء العاملين في وزارة على ( بعنوان "أثر الأنماط القيادية للمدراء 4010 ،جابر)لـ جاءت دراسة 
ط والتعاون الإنمائي العراقية: دراسة ميدانية من وجهة نظر المرؤوسين" هدفت إلى التعرف الى التخطي

أثر الأنماط القيادية السائدة للمدراء في دوائر وزارة التخطيط على رضا العاملين وارائهم. فكان ترتيب 
النادي الإجتماعي،  الأنماط القيادية كما يلي: )نمط المدير المعتدل، نمط مدير الفريق، نمط مدير

 نمط المدير المتساهل، نمط المدير السلطوي(.

 وبعد اختبار الفرضيات خلصت الدراسة الى: 

( في إدراك العاملين لمستوى  α ≤ .0.0عدم وجود فروق دالّة إحصائيا  عند مستوى الدلالة )  -1
)الرضا الوظيفي, الأداء الوظيفي( تعزى للعوامل الشخصية )الجنس، المؤهل العلمي، عدد 

 سنوات الخدمة، العمر(.
وجود أثر إيجابي بين كل من نمط مدير الفريق ونمط مدير النادي الإجتماعي ورضا   -4

 العاملين وأدائهم.

تحسين العلاقة بين المدراء والمرؤوسين والتواصل معهم  :ةوخلصت الدراسة إلى التوصيات التالي
 البيئية المعيقات من الحدلوقوف على مشاكل العمل ومعوّقاته، توضيح إجراءات وأساليب العمل، و ل

 على التركيزوالخاص، و  العام القطاع في مؤسسات العاملين لوقت الأمثل الاستغلال دون تحول التي
جراءالجيد، و  الأداء لقياس العلمية الأساليب أفضل استخدام  حول والأبحاث الدراسات من المزيد ا 
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 المادية الإمكانات من المستطاع القدر وتسخير ،عليه إدارته والسيطرة وكيفية وأهميته الوقت موضوع
 هذه الأبحاث. لإنجاح والبشرية

 :الوظيفي الأداء في وأثرهما الشاملة والجودة الوقت إدارةبعنوان " ( 4014لـ ) أبو زيادة:  دراسة هدفت
 بين العلاقة طبيعة مدىالتعرف على  إلى"  الفلسطينية التجارية المصارف من عينة في ميدانية دراسة
 ولتحقيق .الفلسطينية التجارية المصارف في الوظيفي الأداء في وأثرها الشاملة والجودة الوقت إدارة

 بلغ والتي العينة أفراد من البيانات جمع لغرض استبانة وتطوير بتصميم الباحث قام الدراسة أهداف
 :أبرزها من كان النتائج من مجموعة إلى الدراسة توصلت وقد مدير ا، ( 114 ) تعدادها
 دبع باستثناء الشاملة الجودة إدارة أبعاد جميع بتطبيق تهتم الفلسطينية التجارية المصارف أن .1

 .متوسطة بدرجة عام بشكل التطبيق هذا جاء فقد وتحفيزهم، العاملين مشاركة
 الوظيفي والأداء الوقت إدارة فاعلية مستوى نحو المصارف هذه في المبحوثين اتجاهات أن .2

 .عالية بدرجة تتصف
 الوقت إدارة فاعلية من وكل الشاملة الجودة إدارة أبعاد بين معنوي تأثير ذات علاقة يوجد  .3

 .وظيفيال والأداء
 .الوظيفي والأداء الوقت إدارة فاعلية بين معنوي تأثير ذات علاقة وجود .4
 والأداء مجتمعتين الشاملة والجودة الوقت إدارة فاعلية بين معنوي تأثير ذات علاقة دو وج .5

 الأداء على الأكبر الأثر مجتمعتين الشاملة والجودة الوقت إدارة لفاعلية وكان الوظيفي،
 الأداء على انفراد على كل الشاملة والجودة الوقت إدارة فاعلية أثر من بكل مقارنة الوظيفي،
 .الفلسطينية التجارية المصارف في الوظيفي

 الإدارة لدى الجدية والقناعة الوعي ترسيخ: وبناء  على نتائج الدراسة فقد جاءت عدة توصيات منها
 بشكل الشاملة الجودة إدارة أبعاد تطبيق بأهمية والفنية الإدارية المستويات كافة في والعاملين العليا

 الوظيفي الأداء تحسين في أكبر ثأثير من ذلك في لما الوقت، إدارة بفاعلية وربطها وهادف متكامل
 إدارة أبعاد جميع لتطبيق أكبر اهتمام إعطاء ضرورةو  .الفلسطينية التجارية المصارف في للعاملين
 الوظيفي، والأداء الوقت إدارة فاعلية على وتاثير ا أهمية الأكثر الأبعاد على والتركيز الشاملة الجودة
 الشاملة الجودة إدارة أبعاد جميع إلى النظر يتم أي الأخرى، الأبعاد إهمال دون ذلك يتم أن على
ن حتى تكاملية، نظرة المصرف داخل والفنية والعملية، الإدارية، جوانبها بكافة  لهذا التطبيق تم وا 
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 نتائجه ليحقق ذلك منظم شمولي بنموذج لينتهي له مخطط ا يكون أن بد لا أنه إلا تدريجي ا، المفهوم
 .المستهدفة

 

 :الدراسات الأجنبيةثالثاً: 

حاولت الباحثة الحصول على دراسات حديثة حول موضوع إدارة الوقت والأداء الوظيفي أجريت في 
 الدول الأجنبية، وفي مايلي بعضها: 

( بعنوان " برنامج تدريبي لإدارة الوقت: أثره على سلوكيات الوقت، (Macan, 1996 دراسة جاءت
على بالتطبيق والمواقف والأداء الوظيفي." هدفت إلى التعرف إلى تأثير برنامج تدريبي لإدارة الوقت 

في وكالة كبيرة للخدمات الإجتماعية في ميزوري في الولايات المتحدة  موظف 22تقارير ذاتية لـ 
، والإستجابة للضغط، ورضاهم الوظيفيلوكيات إدارة الوقت، وسيطرتهم على وقتهم، لس الأمريكية

  .ين لأداء موظفيهموعلى تقديرات المشرف
 وكانت النتائج كمايلي:

ر لسلوكيات الوقت، ورضا وظيفي أكبر، وتوتر أقل بعدم استخدام أك سجلوا العاملينتبيّن أن   20
 هؤلاء اللذين لم يخضعوا لبرنامج إدارة الوقت التدريبي.بعد البرنامج التدريبي بالمقارنة مع 

 لم يظهر هناك تغيير مهم للأداء الوظيفي بعد التدريب. 10
 2إلى  2المشاركين في المجموعات التدريبية للسيطرة على وقتهم من  العاملينزاد إدراك  30

 أشهر بعد البرنامج التدريبي، وصولا  إلى مستوى المجموعة الضابطة.

الباحث بإجراء دراسات أكثر في هذا المجال وبالتالي فهم مدى تأثير البرامج التدريبية لإدارة ووصى 
 الوقت بطريقة أفضل.

بعنوان " تأثير الدافعية، وفاعلية  (Shadare Oluseyi, 2009   & Hammed)لـ  جاءت دراسةو 
دارة الوقت على أداء العاملين في بعض الصناعات  في ولاية  في منطقة إبدان،المختارة القيادة، وا 
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دارة  أويو في نيجيريا" بحيث هدفت هذه الدراسة إلى التعرف إلى تأثير الدافعية، وفاعلية القيادة، وا 
 الوقت على أداء العاملين في بعض الصناعات المختارة في منطقة إبدان، في ولاية أويو في نيجيريا.

دارة الوقت( جاءت بتباين نسبته المتغيرات الثلاثة )الدافعأثر  وكشفت النتائج أن ية، وفاعلية القيادة، وا 
% في أداء العاملين، بحيث ساهم كل متغير بأداء العاملين، بحيث جاءت إدارة الوقت بأقل 47.4

إستنادا  إلى النتائج التي توصلت إليها الدراسة فأوصت الدراسة بأنه يجب على أصحاب  مساهمة.
قياديّي المنظمات إظهار الإهتمام برفاه العاملين لديهم وذلك لجعلهم رية و العمل ومديري الموارد البش

 مساهمين قيّمين لنجاح المنظمة.  

دراسة العلاقة بين إدارة الوقت الشخصي و أداء مندوبي بعنوان " (Wilson, 2009وجاءت دراسة لـ )
إدارة الوقت الشخصي بين مهارات المبيعات الصناعية" هدفت إلى تحديد مدى قوة واتجاه العلاقة 

مندوب مبيعات في شركات إلكترونية  423أداء مندوبي المبيعات الفردية، وكانت عينة الدراسة و 
 صناعية في ألبيرتا، في كندا.

وكانت النتيجة أن هناك علاقة ارتباطية موجبة وقوية مهمة بين إدارة الوقت الشخصي و أداء مندوبي 
ة من التوصيات تخدم الأبحاث المستقبلية تمثلت بإجراء المزيد المبيعات، وصاحبت هذه النتائج جمل

من الأبحاث التي تبين علاقة الإرتباط بين إدارة الوقت وأداء مندوبي المبيعات وفي مناطق أخرى في 
كندا، وشمال أمريكا، وأمريكا الشمالية والجنوبية، والتوسع عالميا  في إجراء البحث، وجاء في توصيات 

 أن يتضمن البحث المستقبلي عينة لمناطق صناعية أوسع.    الباحث أيضا  
دارة وقت   ( Karaoğlan & Yaman, 2009هدفت دراسة لـ و  ( بعنوان "العلاقة بين النجاح وا 

دارة  الإداريين ووجهة نظر الإداريين في أفضل الشركات التركية" إلى توضيح العلاقة بين النجاح وا 
الوقت عند الإداريين في الشركات التركية عن طريق تحليل رقمي لهذه العلاقة و بالتالي كانت نتيجة 

 كات كانوا غير ناجحين في مقاومة الصراع وتأثير الوقت.هذه الدراسة بأن إداريي أفضل الشر 

ستخدام الوقت اإستر  بعنوان " ( Johnson-Blake, 2010) لـ دراسة هناك و  تيجيات إدارة الوقت وا 
" هدفت إلى التعرف  التي تؤثر على النجاح المؤسسي من وجهة نظر مدراء الشركات غير الربحية

تخدام الوقت واستراتيجيات إدارة الوقت الفعال في ولاية جورجيا. على وجهة نظر المدراء بالنسبة لاس
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توصلت النتائج إلى وجود علاقات مهمة بين المتغيرات الديمغرافية، والمواقف، وسلوكيات إدارة الوقت 
وبين مخزون ممارسات إدارة الوقت وكانت عوامل في تطبيق تقنيات إدارة الوقت الفعال لتحسين 

لكفاءة. وبناء  على النتائج المذكورة، فقد جاء الباحث بتوصيات عدة لمديري النجاح المؤسسي وا
الشركات غير الربحية، ومنها: يجب على مديري الشركات غير الربحية أن يضعوا إدارة الوقت في 

، لتحقيق النجاح المؤسسي لجميع أصحاب ثابحجهود الأ رفع مستوى التي من شأنها الأولوية الأولى
تفيد جميع أصحاب المصلحة داخل الة التي تبني برامج إدارة الوقت الفعويجب أيضا   ،صلحةمال

  التغيير المؤسسي. ، ودعم التطوير المهني المستمر الذي يركز على تحسينالمؤسسة

( بعنوان " العلاقة بين Zampetakisa, Bourantab & Moustakisa: 2010)ـ لوفي دراسة 
دارة  الوقت، هدفها التعرف على العلاقة بين سلوكيات ومواقف إدارة الوقت وبين الإبداع الفردي وا 

بالتطبيق على  مقياس للشخصية المبدعةتقدير الذات للإبداع و مقاييس الإبداع، كما هو مقدر ب
. تبُين النتائج وجود علاقة إيجابية بين الإبداع ( طالب وطالبة في ثلاث جامعات يونانية183)

اليومية، والثقة بالتخطيط ذا المدى البعيد، والسيطرة المدركة للوقت والتماسك،  وسلوكيات التخطيط
بينما علاقتة سلبية مع تفضيل الفوضوية. وكانت من توصيات الباحثين إجراء أبحاث مستقبلية لكشف 

دارة الوقت، والسياق التنظيمي.العلاقة المعقدة بين الإبداع، و   ا 

بعنوان "أثر التمكين على أداء  (  (Charbonnier-Voiri& AL Akremi, 2011دراسة لـ فيو 
، وذلك التكيّفي العاملينالتمكين الإداري على أداء التكيّفي" تهدف إلى التعرف على أثر  العاملين

نتائج  بيّنت. بحيث لمساهمة في دعم الفرضياتلموظف فرنسي  190 هينة مكونة من بالتطبيق على
أقوى بالأداء التكيّفي كان ارتباط التمكين  مكين على الأداء التكيّفي وأنللتهذه الدراسة الأثر الإيجابي 

 عندما كان دعم مشرف العمل الملاحظ عاليا .
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 التعليق على الدراسات السابقة وموقع الدراسة الحالية منها: -

هذا حافزا  يعتبر موضوع إدارة الوقت من المواضيع المهمة والضرورية في علم الإدارة الحديثة، وكان 
للعديد من الباحثين لإجراء الدراسات والبحوث حول هذا الموضوع ومدى تطبيقه على مختلف الحقول 
الأكاديمية، والمالية، والصحية، والإدارية التي من شأنها تطوير وزيادة فاعلية أدائها من خلال تطوير 

دارة راسات التي هدفت العديد من الد .العاملينالمهارات الإدارية لدى الإداريين و  تحدثت عن الوقت وا 
ودراسات أخرى تناولت  (Johnson-Blake, 2010الوقت واستخدامهما، ومثال ذلك دراسة )

 ، حنّا:4004 :التعرف على واقع تطبيق إدارة الوقت مثل دراسة )العضايلةموضوع إدارة الوقت و 
1998  ،Macan: 1996 ) الوقت والعديد من المتغيرات ، أو من خلال معرفة العلاقة بين إدارة

 & Hammed، 4003( مثل دراسة )أبو سمرة وغنيم: ، والإبداعالدافعيةو ، )القيادة الإدارية مثل
Olusey Shadare: 2009 ،Zampetakisa, Bourantab & Moustakisa: 2010 ). 

كما تناولت بعض من الدراسات المذكورة موضوع الأداء بشكل عام والتركيز على العوامل المؤثرة فيه 
الثقافة و الرقابة الإدارية، و سلوك المواطنة التنظيمية، والأنماط القيادية، و مثل )الرضا الوظيفي، 

الكوفحي: ، 4010، جويحان: 4010، الشهري:4010ات )الزنكنة: والمتمثلة بدراس التنظيمية(
ومن الملاحظ من الإطلاع على الدراسات السابقة المذكورة التي ربطت  .(4007 ، الدويلة:4002

 ،4010، ملحم: 4002وي والصرايرة: ، الفهدا4002إدارة الوقت والأداء الوظيفي، مثل )الخلايلة: 
جدا  قليلة أنها  (Hammad & Shadare Oluseyi: 2009 ،Wilson:2009، 4014أبو زيادة: 
ربط هذين الموضوعين البالغي الأهمية بدراسة واحدة ة الموضوع، ومن هنا جاءت فكرة مقارنة  بأهمي

حوال المدنية تطبَق عمليا ، حيث أن مجال تطبيق هذه الدراسة، وهو القطاع العام في دائرة الأ
 سابقا  في البيئة الأردنية )حسب علم الباحثة(. بحث، لم يوالجوازات في إقليم الشمال

اسة ومن بفائدة على الباحثة، من حيث أسلوب البحث المستخدم في الدر جاءت الدراسات السابقة 
جاء لهذه الدراسة ما يميزها ، و إثراء الجانب النظري من الدراسة لإضافة إلىحيث تصميم الإستبانة، با

(، ومن حيث زمن إجراء والجوازات في إقليم الشمالوال المدنية من حيث مكان التطبيق )دائرة الأح
السابقة، ، لم يتم التتطرق إلى تفاصيلها في الدراسات  أبعاد الوقت الثمانية وكذلك  .هذه الدراسة
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إدارة الوقت كما  فاعليةالسابقة تناولت إدارة الوقت بعبارات عامة لم تحدد مجالات فمعظم الدراسات 
  تم في هذه الدراسة.
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 لتالفصل الثا

وتحليل بيانات الدراسة  عرض
 ومناقشته
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 لتالفصل الثا

 عرض وتحليل بيانات الدراسة ومناقشتها

، وذلك من يتضمن هذا الفصل عرض بيانات الدراسة الميدانية ومناقشتها في ضوء أسئلتها وفرضياتها
للإجابة على وصف تحليلي للخصائص الديموغرافية والوظيفية، ويليها عرض موسع وشامل خلال 

 أسئلة الدراسة واختبار فرضياتها 

 : : وصف خصائص عينة الدراسة 3-1

والموظفات في جميع المستويات في دائرة الأحوال المدنية  العاملينتكونت عينة الدراسة من جميع 
، في إقليم الشمال )مدير، مساعد، رئيس ديوان، أمين مكتب، موظف( والجوازات في إقليم الشمال

( التكرارات والنسب المئوية للخصائص الشخصية والوظيفية لأفراد عينة الدراسة 2ويبين الجدول رقم )
 موزعة كما يلي:
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151. ن=متغيرات الدراسةحسب  التكرارات والنسب المئوية: (5جدول )  

 

 النسبة المئوية التكرار الفئات 
 62.3 99 اربد المحافظة

 10.1 16 جرش  
 10.1 16 عجلون  
 17.6 28 المفرق  

 76.1 121 ذكر الجنس
 23.9 38 انثى  

 1.3 2 سنة فأقل 20 الفئة العمرية
 25.2 40 سنة 21-30  
 30.8 49 سنة 31-40  
 42.8 68 سنة فأكثر 41  

 27.0 43 دون ثانوية فما المؤهل العلمي
 47.2 75 دبلوم  
 23.9 38 بكالوريوس  
 1.9 3 دراسات عليا  

 13.8 22 سنوات فاقل  5 سنوات الخدمة
 9.4 15 سنوات 6-10   
 25.8 41 سنة 11-15  
 50.9 81 سنة فاكثر  16  

 2.5 4 مدير طبيعة العمل
 10.1 16 مساعد مدير  
 2.5 4 رئيس ديوان  
 14.5 23 أمين مكتب  
 70.4 112 موظف  

 100.0 159 5اقل من  الدورات التدريبية
 100.0 159 المجموع  

 (99) بلغ اربدمحافظة  في العاملينأن عدد  ( بالنسبة لمتغير المحافظة2دول رقم )يلاحظ من الج
 (13) وعجلون بلغ عددهم في كل محافظة جرشمحافظتي %(، وفي 34.1موظفا ، أي بنسبة )

 %(.17.3( موظفا ، بنسبة )48قد بلغ عددهم )فالمفرق محافظة أما في %(، 10.1موظفا  وبنسبة )
وتعدد المكاتب التابعة لها في القرى المحيطة بها، حيث  محافظة اربدكبر ويعود السبب في ذلك إلى 

وهذا المفرق  ( مكاتب تابعة لمديرية محافظة7( مكتب تابع لمديرية اربد، وهناك أيضا  )12أن يوجد )
، أما محافظتي جرش وعجلون العاملينالمرتبة الثانية من حيث عدد  ما ساعد على وقوعها في

  تعتبران صغيرتان مقارنة مع ما سبق بوجود مكتب واحد فقط يتبع للمديرية.ف
%(، وبلغ عدد الإناث 73.1موظفا  وبنسبة ) (141بالنسبة لمتغير الجنس، فقد بلغ عدد الذكور )

 أن الوظائف الإشرافية تتطلبإلى ، ولعل السبب يعود في ذلك %(41.9( موظفة  أي بنسبة )18)
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على طلب الأسرية الخدمة الطويلة وهذا ما يلائم الذكور أكثر من الإناث التي تجبرها الظروف 
 وترك العمل. التقاعد المبكر

سنة فأقل(،  40وجود موظفين اثنين فقط يقعان ضمن فئة )وبالنسبة للفئة العمرية، فمن الملاحظ 
سنة(  10 – 41الذين يندرجون تحت فئة ) العاملينهو عدد  ( موظفا  20%(. و)1.1وذلك بنسبة )
%(، أما 10.8موظفا  بنسبة ) (29سنة( بلغ ) 20 – 11%(، و عددهم في فئة )42.4بنسبة مؤية )

ولعل السبب لوجود أكبر  %(.24.8( موظفا ، أي بنسبة )38سنة فأكثر( فبلغ عددهم ) 21ي فئة )ف
دائرة  إشغال الوظائف الإشرافية في ضمن الفئة الأخيرة أن للخبرة دور مهم في العاملينعدد من 

  .الأحوال المدنية
( موظفا  21الذين يقعون ضمن فئة ثانوية فما دون ) العاملينللمؤهل العلمي، فيلاحظ أن عدد بالنسبة 
وعدد  %(.27.4( موظفا ، أي بنسبة )72الدبلوم ) من حملة درجة العاملين%(، وعدد 47أي )

( موظفين فقط من 1ووجود ) ،(%41.9( موظفا ، وبنسبة )18البكالوريوس )من حملة درجة  العاملين
 قد يعود سبب ذلك للتفكير السائد بأن %(.1.9نسبة )، وذلك بحملة الماجستير ) فئة دراسات عليا(

سن مبكرة وبمستوى ثانوية عامة أو دبلوم في السنوات السابقة ثم يتقدم ب الموظف حياته الوظيفية بدء
 . وظيفيا  مع تقدم الزمن

سنوات فأقل، فإن  2في الفئة من  العاملينوبالإشارة إلى سنوات الخدمة، فإنه من الملاحظ أن عدد 
وعدد العاملين الذين تنحصر %(، 11.8نسبة ) ادل( موظفا ، وهذا يع44في هذه الفئة ) العاملينعدد 

-11%(، وبالنسبة للفترة الزمنية )9.2( موظفا ، أي بنسبة )12( سنوات تساوي )10-3خبرتهم بـ )
%(، أما بالنسبة لعدد 42.8( موظفا  مترجمة بنسبة مقدارها )21سنة، فقد سجل عدد العاملين ) (12

موظفا  وبنسبة  21)أكبر نسبة أعداد موظفينوهذه تعد  سنة 12العاملين الذين تزيد خبرتهم عن 
من  سنة 20العمر أكثر من  البالغين من العاملينوهذا يتناسب مه الفئة العمرية، حيث أن  (2.9%

الفئة العمرية تتناسب مع إشغال الوظائف  ه، وهذسنة 12المتوقع أن تكون سنوات خبرتهم أكثر من 
 الإشرافية في الدائرة 

(، 2بة مدير كانت تساوي )فئالخاضعين ل العاملينإن عدد من الملاحظ وبالتنويه إلى طبيعة العمل، ف
( موظف ، أي 13ضمن فئة مساعد مدير بلغت ) العاملينعدد %( من العينة، و 4.2وبنسبة )
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 العاملينوبالنسبة لعدد  %(،4.2(، بنسبة )2رئيس ديوان )%(، في حين بلغ عددهم في فئة 10.1)
بلغ تكرارها بالنسبة لفئة الموظف، فقد و  ،%(12.2( موظفا  وبنسبة )41ضمن فئة أمين مكتب فكان )

تعود هذه النسب إلى وجود أربع مديريات %(. 70.2( موظفا ، وذلك بنسبة )114( )العاملين)عدد 
في إقليم الشمال وأربعة دواوين فقط أما باقي  والجوازات في إقليم الشماللدائرة الأحوال المدنية 

أعلاها وذلك بسبب شمولها  العاملينبشكل كبير في إقليم الشمال، وبلغت نسبة عدد المسميات فتوجد 
 موظف الطباعة ... وغيرها من المسميات.و لى وظائف منها: المحاسب، وموظف الإدخال، ع

بنسبة و دورات تدريبية  2أقل من لفئة جميع أفراد العينة  شملتف أما بالنسبة لعدد الدورات التدريبية
تقوم بعقد دورة تدريبية  والجوازات في إقليم الشمال، ويعود ذلك إلى أن دائرة الأحوال المدنية %(100)

بالتعاون مع معهد الإدارة العامة في جامعة اليرموك بحيث تتكرر هذه عن إدارة الوقت واحدة سنويا  
 مرة واحدة فقط.الدورة سنويا ، ويحق لكل موظف بأن يشترك بهذه الدورة 

يرات الشخصية من التكرارات لبعض المتغ ( عدم وجود العدد الكافي2من الملاحظ في الجدول رقم )
الفئة العمرية، المؤهل العلمي، طبيعة العمل، فكان من المفضل دمج بعض المذكورة، منها:  والوظيفية

تم  لتسهيل التحليل الإحصائي والحصول على نتائج أفضل يمكن تعميمها، حيث فئات هذه المتغيرات 
سنة( وفي متغير المؤهل العلمي تم دمج فئة  10-41مع ) سنة فما دون( 40دمج الفئة العمرية )

ئتي )مدير( و)مساعد ، أما في متغير طبيعة العمل، فتم دمج ف(دراسات عليا)مع فئة  (بكالوريوس)
 ( التالي:3مدير معا ( وفئتي )رئيس ديوان( و)أمين مكتب( معا ، حسب الجدول رقم )
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 151ن= .بعد الدمج متغيرات الدراسةحسب  ةالتكرارات والنسب المئوي: (6جدول )

 المئوية النسبة التكرار الفئات 

 26.4 42 سنة فأقل 30 العمر

 30.8 49 سنة 31-40  

 42.8 68 سنة فأكثر 41  

 27.0 43 ثانوية فما دون المؤهل العلمي

 47.2 75 دبلوم  

 25.8 41 بكالوريوس فأعلى  

 12.6 20 مدير/مساعد مدير طبيعة العمل

 17.0 27 رئيس ديوان/امين مكتب  

 70.4 112 موظف  

 100.0 159 المجموع  

  
تحليل التكرارات والنسب المئوية للمتغيرات  الذي يبين (3( والجدول )2كما هو مبين في الجدول )

 مميزات لعينة هذه الدراسة تتمثل بـ: ة والوظيفية لأفراد عينة الدراسة، وجودالشخصي
 في محافظة اربد. العاملينوجود أكبر عدد من  .1
 في إقليم الشمال هو مجتمع ذكوري والجوازات في إقليم الشمالمجتمع دائرة الأحوال المدنية  .4

 إلى عدد الإناث.نسبة  عدد الذكوربسبب ارتفاع 
 سنة. 12تزيد عن  سنوات خدمةسنة وب 20ارتفاع نسبة العاملين التي تزيد أعمارهم عن  .1
هم من  والجوازات في إقليم الشمالالغالبية العظمى ممن يعملون في دائرة الأحوال المدنية  .2

 حملة شهادة الدبلوم.
 دورات تدريبية في إدارة الوقت. 2في أقل من  العاملينإشتراك جميع  .2
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 أسئلة الدراسة :  : الإجابة على 3-2
 والجوازات في إقليم الشمالما مستوى تطبيق إدارة الوقت في دائرة الأحوال المدنية  السؤال الأول: "

 "في إقليم الشمال من وجهة نظر العاملين فيها؟

لمستوى تطبيق إدارة للإجابة عن هذا السؤال تم استخراج المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية 

في إقليم الشمال من وجهة نظر العاملين  في إقليم الشمال والجوازاتالوقت في دائرة الأحوال المدنية 

 يبين ذلك. (7رقم ) والجدول فيها،

لمستوى تطبيق إدارة الوقت في دائرة الأحوال المدنية المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية : (7جدول )
مرتبة تنازلياً حسب المتوسطات  في إقليم الشمال من وجهة نظر العاملين فيها والجوازات في إقليم الشمال

 159. ن=الحسابية

 الأبعاد الرقم الرتبة
المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 الدرجة

 عالية 0.53 4.41 الايفاء بالالتزامات 1 1

 عالية 0.60 4.25 متطلبات التفاوض 1 3

 عالية 0.60 4.20 توازن نمط الحياة 4 6

 عالية 0.51 4.09 الانضباط في استخدام الوقت 5 8

 عالية 0.61 4.05 وضع الأولويات 8 5

 عالية 0.54 3.81 التحكم بالمقاطعات 3 3

 متوسطة 0.57 3.64 استخدام الموارد 3 1

 متوسطة 0.61 3.54 التخطيط للوقت 6 4

 عالية  3.96 تطبيق ادارة الوقت ككل  

. إن المستوى العام (2.21 -  1.22)المتوسطات الحسابية قد تراوحت مابين أن ( 7يبين الجدول )

وهذه النتيجة تتفق مع نتيجة دراسة )الفهداوي  (1.93) بلغمتوسط حسابي لتطبيق إدارة الوقت عاليا  وب

(. كما جاءمستوى تطبيق إدارة 4003( وتختلف مع نتيجة دراسة )أبو سمرة وغنيم: 400والصرايرة: 
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 جاءاستخدام المواردوالتخطيط للوقت فكانا متوسطين.  الوقت في جميع المجالات مرتفعا  ما عدا مجال

وبانحراف معياري  (2.21متوسط حسابي بلغ )بأعلى بالالتزامات في المرتبة الأولى  يفاءلإمجال ا

( 2.42وجاء مجال متطلبات التفاوض في المرتبة الثانية بمتوسط حسابي بلغ )(، 530.مقداره )

مجال توازن نمط الحياة في المرتبة الثالثة بمتوسط حسابي بلغ وجاء  (،0.30وبإنحراف معياري بلغ )

وجاء مجال الإنضباط في استخدام الوقت في المرتبة  (،0.30( وبإنحراف معياري بلغ )2.40)

(، وجاء مجال وضع الأولويات 0.21( وبإنحراف معياري بلغ )2.09الرابعة بمتوسط حسابي بلغ )

(، وجاء مجال 0.31( وبإنحراف معياري بلغ )2.02بلغ )في المرتبة الخامسة بمتوسط حسابي 

 (،0.22( وبإنحراف معياري بلغ )1.81التحكم بالمقاطعات في المرتبةالسادسة بمتوسط حسابي بلغ )

( وبإنحراف معياري بلغ 1.32وجاء مجال استخدام الموارد في المرتبة السابعة بمتوسط حسابي بلغ )

( 1.22في المرتبة الأخيرة وبمتوسط حسابي بلغ ) للوقت التخطيطبينما جاء مجال (، 0.27)

، وفي رأي الباحثة قد يعود سبب تدني الوسط الحسابي لمجال (610.وبانحراف معياري مقداره )

التخطيط للوقت، عدم معرفة العاملين المعرفة التامة بأساليب التخطيط للوقت وعدم الوعي التام 

قت وانشغالهم المستمر، نتيجة ضغط العمل، بالإيفاء بالإلتزامات والجدية في التعامل مع التخطيط للو 

وعدم توفر الوقت الكافي لإعداد خطة لإدارة الوقت. كما يدل انخفاض الإنحرافات المعيارية لجميع 

 مجالات إدارة الوقت على تقارب إيجابات أفراد عينة الدراسة. 

 كلارية لتقديرات أفراد عينة الدراسة على فقرات وقد تم حساب المتوسطات الحسابية والانحرافات المعي

 ، حيث كانت على النحو التالي:مجال على حدى

 



69 
 

 مجال الإيفاء بالالتزامات. 1

المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية لفقرات مجال الإيفاء بالالتزامات مرتبة تنازلياً حسب : (8جدول )
 159. ن=المتوسطات الحسابية

 الفقرات الرقم الرتبة
المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 الدرجة

 عالية 0.55 4.74 أقوم بإنجاز أعمالي بالوقت المحدد 1 1

 عالية 0.68 4.55 أتخذ القرارات بدون تأخير 2 3

 عالية 0.82 4.48 التزم بنظام الإجازات المقررة 5 6

8 3 
أحافظ على حضور الاجتماعات والمواعيد في الوقت 

 المحدد
 عالية 861. 4.35

 عالية 791. 4.32 لا أترك العمل حتى انجزه 4 5

 عالية 1.02 4.27 أصل إلى العمل في الوقت المحدد 6 3

 عالية 1.12 4.16 أنصرف من العمل مع انتهاء وقت الدوام الرسمي 7 1

 عالية  4.41 الايفاء بالالتزامات  

أن مستوى  حيث ،(2.72 - 2.13تراوحت مابين )المتوسطات الحسابية قد ان ( 8يبين الجدول )

جاءت  (.0.21وبانحراف معياري بلغ ) (2.21)بلغ  حسابيبمتوسط عاليا   لإيفاء بالالتزاماتتطبيق ا

في المرتبة الأولى وبمتوسط " أقوم بإنجاز أعمالي بالوقت المحدد" والتي تنص على( 1رقم ) ةالفقر 

 ( والتي تنص على "4وجاءت الفقرة رقم )، (550.وبانحراف معياري مقداره ) (2.72حسابي بلغ )

( وبانحراف معياري مقداره 4.55" بالمرتبة الثانية بتموسط حسابي )أتخذ القرارات بدون تأخير

بالمرتبة الثالثة وبمتوسط  "التزم بنظام الإجازات المقررة ( والتي نصها "2، وجاءت الفقرة رقم )(680.)

والتي تنص على  (1(، وجاءت الفقرة رقم )0.84( وبانحراف معياري مقداره )4.48) حسابي مقداره

بمتوسط حسابي  ة الرابعةب" بالمرتأحافظ على حضور الاجتماعات والمواعيد في الوقت المحدد"

لا أترك العمل  ( التي تنص على "2تلتها الفقرة رقم ) (،0.83وبانحراف معياري مقداره ) (4.35)



70 
 

وتلتها الفقرة  (،0.79( وبانحراف معياري )4.32" في المرتبة الخامسة بمتوسط حسابي ) حتى انجزه

وبمتوسط حسابي في المرتبة السادسة " أصل إلى العمل في الوقت المحدد ( والتي تنص على "3رقم )

أنصرف "ونصها ( 7)رقم  الفقرةجاءت  في حين، (1.04( وبانحراف معياري مقداره )4.27مقداره )

وبانحراف  (2.13بالمرتبة الأخيرة وبمتوسط حسابي بلغ )" من العمل مع انتهاء وقت الدوام الرسمي

ولعل سبب هذه النتيجة تشديد دائرة الأحوال المدنية على إنهاء العمل في وقت  .(1.14معياري بلغ )

، وهناك نظام رقابة وعقاب المفروض لذلكمحدد لتمكين المواطن من استلام أوراقه الرسمية في الوقت 

والجوازات في إقليم للموظفين نتيجة لشكاوي المواطنين في حال تأخير تسليم وثائق الأحوال المدنية 

 عن الوقت المحدد. الشمال

 مجال التحكم بالمقاطعات. 2

بالمقاطعات مرتبة تنازلياً حسب المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية لفقرات مجال التحكم : (9جدول )
 159. ن=المتوسطات الحسابية

 الفقرات الرقم الرتبة
المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 الدرجة

 عالية 951. 4.27 أقوم بقراءة البريد الوارد المهم 11 1

 عالية 0.97 4.18 أحضر اجتماعات محدودة العدد في اليوم  10 3

6 12 
أو القهوة او تناول الإفطار  لا انشغل بشرب الشاي

 أثناء ساعات العمل الرسمية
 عالية 1.00 3.95

 عالية 1.02 3.91 لا أقضي وقتي اليومي بالاتصالات الهاتفية  9 8

5 13 
اعتذر للزائرين الشخصيين عن مقابلتهم في أوقات 

 العمل الرسمي
 متوسطة 1.35 3.57

 متوسطة 1.42 2.99 لا أتعرض للمقاطعات أثناء عملي  8 3

 عالية  3.81 التحكم بالمقاطعات  
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. إن مستوى تطبيق (4.27 -2.99المتوسطات الحسابية قد تراوحت مابين )ان ( 9يبين الجدول )

 (1.81)لهذا المجال بلغ المتوسط الحسابي حيث  العاملينعاليا  لدى  اتلتحكم بالمقاطعمجال ا

أقوم بقراءة البريد " والتي تنص على( 11رقم ) ةحيث جاءت الفقر (، 0.22بانحراف معياري بلغ )

وتلتها ، (0.92وبانحراف معياري بلغ ) (2.47في المرتبة الأولى وبمتوسط حسابي بلغ )" الوارد المهم

" في المرتبة الثانية بمتوسط أحضر اجتماعات محدودة العدد في اليوم  ( والتي تنص على "10الفقرة رقم )

لا أتعرض "ونصها ( 8)رقم  الفقرةبينما جاءت (، 0.97وبانحراف معياري بلغ )( 2.18حسابي بلغ )

وبانحراف معياري بلغ  (4.99بالمرتبة الأخيرة وبمتوسط حسابي بلغ )" للمقاطعات أثناء عملي

لقوانين ل العاملينمحافظة واحترام قد يعود إلى في ذلك  وفي وجهة نظر الباحثة فإن السبب .(1.24)

مام الموظف بأمور ، بحيث اهتالجديدة والتمكن من مواكبة التطورات المتعلقة بأمور العملوالأنظمة 

عمله يدفعه لأن يتجنب المقاطعات ويتحكم بها بحيث لا تشغله عن عمله، ومع ذلك وبسبب ضغوظ 

 للمقاطعات تعرضه عن مقابلتهم اثناء العمل وكذلكالمجتمع لا يستطيع الإعتذار للزائرين الشخصيين 

 مرده للعادات الإجتماعية.الطارئة أثناء العمل وهذا 
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 مجال التخطيط للوقت. 3

المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية لفقرات مجال التخطيط للوقت مرتبة تنازلياً حسب : (11جدول )
 159. ن=المتوسطات الحسابية

 الفقرات الرقم الرتبة
المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 الدرجة

 عالية 1.10 4.07 أقوم بعملي من خلال تقويم زمني )روزنامة( 14 1

3 21 
أتمكن من خلال تنظيمي لوقت أن أحل المشكلات 

 التي تواجهني
 عالية 921. 3.88

 عالية 0.98 3.84  أعمل في ظل أهداف محددة في مجال عملي 17 6

 عالية 1.05 3.81 أعمل بوجود قائمة يومية للمهام 16 8

 متوسطة 1.11 3.41 أحدد موعدا نهائيا لإنجاز عملي 19 5

 متوسطة 1.37 3.30 أخصص وقتا معقولا للمشاريع 15 3

1 22 
أخصص بعض الوقت للتخطيط والتفكير في عملي 

 اليومي
 متوسطة 1.52 3.26

 متوسطة 1.12 3.20 أتبع خطة زمنية محددة لتحقيق الأهداف 20 4

 متوسطة 1.23 3.10 إنجازها إسبوعياأضع أهداف وأتابع  18 1

 متوسطة  3.54 التخطيط للوقت  

إن مستوى تطبيق  .(4.07 -3.10المتوسطات الحسابية قد تراوحت مابين )ان ( 10يبين الجدول )

وبانحراف  (1.22)لهذا المجالبلغ المتوسط الحسابي متوسطا  لدى العاملين، حيث لتخطيط للوقت ا

أقوم بعملي من خلال تقويم زمني " والتي تنص على( 12رقم ) ةجاءت الفقر . (0.31معياري بلغ )

بينما ، (1.10بانحراف معياري مقداره ) (2.07في المرتبة الأولى وبمتوسط حسابي بلغ )" )روزنامة(

بالمرتبة الأخيرة وبمتوسط " أضع أهداف وأتابع إنجازها إسبوعيا"ونصها ( 18)رقم  الفقرةجاءت 

هو ضعف قدرة ولعل السبب في ذلك  .(1.41معياري مقداره )وانحراف  (1.10حسابي بلغ )

كإدارة الأزمات  والجوازات في إقليم الشماللأن إدارة الأحوال المدنية  الموظف على تخطيط الوقت
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 العاملينتواجه تأتي بدون سابق إنذار وقد لا يمكن التنبؤ بها، فهناك ظروف استثنائية الطارئة التي 

وما  أوقات الإنتخابات البلدية والنيابية ونتائج الثانوية العامة على تغيير نمط عملهم مثلوتجبرهم 

وثائق الجوازات والهويات  يرتبط بذلك من إقبال غيرمعهود للمواطنين وبأعداد كبيرة جدا  للحصول على

ة مما يفرض على أو السفر للخارج لأغراض الدراسالشخصية التي بدونها لا يستطيع الإنتخاب 

  عطل نهاية الأسبوع مما يشغلهم عن التخطيط والإهتمام به. العمل لساعات طويلة وفي العاملين

 مجال وضع الأولويات. 4

المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية لفقرات مجال وضع الأولويات مرتبة تنازلياً حسب : (11جدول )
 159. ن=المتوسطات الحسابية

 الفقرات الرقم الرتبة
المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 الدرجة

 عالية 791. 4.43 لا أقضي كل يومي بالتعامل مع الآزمات 24 1

 عالية 1.13 4.22 لا أحاول القيام بأعمال كثيرة في وقت واحد 23 3

 عالية 931. 4.21 استطيع التمييز بين الأعمال الهامة والأعمال الملحة 27 6

 عالية 1.13 4.12 أركز على الأمور المهمة أكثر من الملحة 28 8

 عالية 1.00 3.82 أقيم علاقات شخصية حسب متطلبات العمل 26 5

 عالية 1.27 3.81 لا أوجل عمل اليوم إلى الغد 29 3

1 25 
لا أجد صعوبة في تخصيص الوقت للتقييم والتخطيط 

 البعيد المدى
 عالية 1.25 3.77

 عالية  4.05 الأولوياتوضع   

، وأن مستوى تطبيق (4.43 -1.77المتوسطات الحسابية قد تراوحت مابين )ان ( 11يبين الجدول )

وبانحراف  (2.02)لهذا المجال توسط الحسابي بلغ المفقد  العاملينمجال وضع الأولويات عاليا  لدى 

لا أقضي كل يومي بالتعامل " علىوالتي تنص ( 42رقم ) ةحيث جاءت الفقر   .(0.31) معياري بلغ

بينما ، (0.79وبانحراف معياري بلغ ) (2.21في المرتبة الأولى وبمتوسط حسابي بلغ )" مع الآزمات
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لا أجد صعوبة في تخصيص الوقت للتقييم والتخطيط البعيد المدى" "ونصها ( 42)رقم  الفقرةجاءت 

وربما يعود السبب في  (.1.42معياري بلغ ) وبانحراف (1.77بالمرتبة الأخيرة وبمتوسط حسابي بلغ )

عطاء الأولوية للعمل المهم إلى طبيعة العمل  ذلك التي تتطلب أولويات للأعمال حسب أهميتها وا 

لا فإن المعاملات سيتأخر إنجازها.  على الملح وا 

 مجال الانضباط في استخدام الوقت. 2

المعيارية لفقرات مجال الانضباط في استخدام الوقت مرتبة تنازلياً المتوسطات الحسابية والانحرافات : (12جدول )
 159. ن=حسب المتوسطات الحسابية

 الفقرات الرقم الرتبة
المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 الدرجة

 عالية 1.00 4.33 لا أعير اهتماما للأعمال الكتابية الروتينية 30 1

1 33 
مكتبي تجنبا لإكمالها أقوم بإنجاز جميع معاملاتي في 

 في المنزل
 عالية 811. 4.33

 عالية 0.84 4.29 أركز على الأعمال التفصيلية للعمل 31 6

 عالية 0.90 4.25 أبدأ بمعاملات المراجعين منذ بداية الدوام الرسمي 34 8

 عالية 1.11 3.79 أحد من علاقاتي الاجتماعية أثناء ممارستي للعمل 32 5

3 35 
المعاملات ذات الطبيعة المتشابهة وأنفذها في أجمع 

 وقت واحد لاختصار الوقت
 متوسطة 1.29 3.53

 عالية  4.09 الانضباط في استخدام الوقت  

وأن مستوى تطبيق ، (2.11 -1.21المتوسطات الحسابية قد تراوحت مابين )ان ( 14يبين الجدول )

وبانحراف معياري بلغ  (2.09) متوسط حسابيب ،العاملينعاليا  لدى لانضباط في استخدام الوقت ا

" لا أعير اهتماما للأعمال الكتابية الروتينية" ونصهما( 11و 10حيث جاءت الفقرتان رقم ) .(0.21)

في المرتبة الأولى وبمتوسط " أقوم بإنجاز جميع معاملاتي في مكتبي تجنبا لإكمالها في المنزلو"

( 12)رقم  الفقرةبينما جاءت ، (0.82و ) (1.00) ابلغ ينمعياري ينوبانحراف (2.11حسابي بلغ )
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بالمرتبة " أجمع المعاملات ذات الطبيعة المتشابهة وأنفذها في وقت واحد لاختصار الوقت"ونصها 

وقد يكون سبب هذه النتيجة  .(1.29وبانحراف معياري بلغ ) (1.21الأخيرة وبمتوسط حسابي بلغ )

معرفة الموظف بأن الوقت مصدر قابل للنفاذ ولا يمكن تعويضه ولذلك لا بد من إنجاز المعاملات في 

لا فإن تأخير أي معاملة سينعكس على تأخير المعاملات التي تليها. كما أن عمل الأحوال  أوقاتها وا 

عاملات خارج لا يتيح ولا يسمح للموظف بأخذ الم نيما عمل والجوازات في إقليم الشمالالمدنية 

 .رالمكتب لإنجازها في وقت مبك

 مجال استخدام الموارد. 6

المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية لفقرات مجال استخدام الموارد مرتبة تنازلياً حسب : (13جدول )
 159. ن=المتوسطات الحسابية

 الفقرات الرقم الرتبة
المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 الدرجة

 عالية 0.67 4.65 أقوم بعملي بنفسي 36 1

 عالية 841. 4.30 لا يوجد أعمال مكدسة في منطقة عملي 37 3

6 43 
أنجز بعض الأعمال عن طريق الهاتف لتوفير وقت 

 لإنجاز الأعمال الموكلة إلي
 عالية 0.98 4.16

8 42 
يعطي الموظف بعض الصلاحيات بهدف إنجاز 

 المعاملة بدون تأخير
 عالية 1.03 3.97

 متوسطة 971. 3.65 أقوم بأعمال يومية تجعلني أقرب من أهدافي 41 5

 متوسطة 1.29 3.30 أحصل على دعم سكرتاريا ملائم 38 3

 متوسطة 1.51 2.60 أقوم بتفويض المهام بشكل فعال للموظفين 39 1

 متوسطة 1.43 2.50 أقوم بتدريب مرؤوسي على التفويض 40 4

 متوسطة  3.64 استخدام الموارد  

وأن مستوى تطبيق ، (4.65 -2.50المتوسطات الحسابية قد تراوحت مابين )ان ( 11)يبين الجدول 

  .(0.27وبانحراف معياري بلغ ) (1.32)بلغ حسابي متوسط بمتوسطا ،   استخدام المواردمجال 



76 
 

الأولى وبمتوسط في المرتبة " أقوم بعملي بنفسي" والتي تنص على( 13رقم ) ةحيث جاءت الفقر 

أقوم بتدريب "ونصها ( 20)رقم  الفقرة بينما جاءت، (67.معياري بلغ )وبانحراف  (2.32حسابي بلغ )

وبانحراف معياري بلغ  (4.20بالمرتبة الأخيرة وبمتوسط حسابي بلغ )" مرؤوسي على التفويض

وربما يعود السبب في ذلك إلى التفكير السلبي السائد في ذهن بعض المدراء عن التفويض،  .(1.21)

من ارتكاب مرؤوسيهم أخطاء  يحاسبون عليها خاصة  وعدم رغبتهم في التفويض، ربما بسبب خوفهم 

ذا أعطيت لغير بر أمنيأن وثائق الأحوال المدنية تعت مستحقيها أو زورت المعاملات المدونة فيها ة وا 

 .وسيحاسب على ارتكاب الأخطاء من المسائلة يه تفويض سلطته لمرؤوسيهلا يعففإن الموظف 

 مجال متطلبات التفاوض. 7

المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية لفقرات مجال متطلبات التفاوض مرتبة تنازلياً حسب : (14جدول )
 159. ن=الحسابيةالمتوسطات 

 الفقرات الرقم الرتبة
المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 الدرجة

1 46 
لا أقوم بإنجاز الأعمال المفوضة للمرؤوسين بالنيابة 

 عنهم
 عالية 0.93 4.41

 عالية 0.98 4.30 أتلقى تعليمات واضحة لإنجاز العمل 47 3

 عالية 0.84 4.16 الالتزامات السابقةلا أقبل طلبات جديدة دون مناقشة  45 6

8 44 
لا أجد مشكلة في قول "لا" أثناء التفاوض مع 

 الآخرين
 عالية 1.10 4.14

 عالية  4.25 متطلبات التفاوض  

وأن مستوى تطبيق ، (2.21 -2.12المتوسطات الحسابية قد تراوحت مابين )ان ( 12يبين الجدول )

حيث  (.0.30وبانحراف معياري بلغ ) (2.42)حسابي متوسط عاليا  ب متطلبات التفاوضمجال 

" لا أقوم بإنجاز الأعمال المفوضة للمرؤوسين بالنيابة عنهم" والتي تنص على( 23رقم ) ةجاءت الفقر 
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 الفقرةبينما جاءت ، (0.91وبانحراف معياري بلغ ) (2.21في المرتبة الأولى وبمتوسط حسابي بلغ )

بالمرتبة الأخيرة وبمتوسط " مشكلة في قول "لا" أثناء التفاوض مع الآخرينلا أجد "ونصها ( 22)رقم 

يعود إلى  -في رأي الباحثة -ربما سبب ذلك  .(1.10وبانحراف معياري بلغ ) (2.12حسابي بلغ )

قوة شخصية الموظف وثقته بنفسه ونبع هذا الإحساس من الخبرة الطويلة في مجال عمله هذا مما 

مراعاتها والإجراءات الواجب اتخاذها عند التفاوض مع جيدة في الأمور الواجب أدى إلى معرفته ال

  .العاملينغيره من 

 مجال توازن نمط الحياة. 8

المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية لفقرات مجال توازن نمط الحياة مرتبة تنازلياً حسب : (15جدول )
 159. ن=المتوسطات الحسابية

 الفقرات الرقم الرتبة
المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 الدرجة

 عالية 0.66 4.77 لا أعمل في أيام العطل 48 1

 عالية 0.63 4.65 لا أشعر بإهمال لعائلتي وأصدقائي بسبب عملي 49 3

6 50 
لا ألغي تناول وجباتي وتماريني الرياضية من أجل 

 القيام بعملي
 عالية 0.99 4.23

 عالية 0.97 4.17 فراغي وأحاول عدم التفكير بعملي أرتاح في وقت 52 8

 عالية 1.14 3.73 لا أتكلم عن عملي في المناسبات الاجتماعية 51 5

 متوسطة 1.19 3.65 أفصل بين عملي وبين حياتي الشخصية 53 3

 عالية  4.20 توازن نمط الحياة  

ويبين أيضا  أن ، (4.77 -3.65المتوسطات الحسابية قد تراوحت مابين )ان ( 12يبين الجدول )

وبانحراف  (2.40)بلغ متوسط حسابي ب مستوى تطبيق العاملين لمجال توازن نمط الحياة عاليا  

في " لا أعمل في أيام العطل" والتي تنص على( 28رقم ) ةحيث جاءت الفقر  .(0.30معياري بلغ )
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رقم  الفقرةبينما جاءت ، (0.33) وبانحراف معياري بلغ (2.77المرتبة الأولى وبمتوسط حسابي بلغ )

بالمرتبة الأخيرة وبمتوسط حسابي بلغ " أفصل بين عملي وبين حياتي الشخصية"ونصها ( 21)

ولعل السبب في ذلك أن العمل في الأحوال المدنية  .(1.19وبانحراف معياري بلغ ) (1.32)

جمالا   - والجوازات في إقليم الشمال يتم إنجازه عن طريق العلاقات  –في الدوائر الحكومية  وا 

على  العاملينولا يتم حسب الأصول، والزيارات الشخصية في موقع العمل لا تساعد الشخصية 

بالإحراج من عدم قدرتهم على  العاملينحياتهم الشخصية وعملهم، بحيث يشعر بعض الفصل بين 

.بمثل هذه الأمورتجنب هذه الزيارات وبالتالي ضياع وقت الموظف 
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في  والجوازات في إقليم الشمالما مستوى أداء العاملين بدائرة الأحوال المدنية  السؤال الثاني: "

 "إقليم الشمال من وجهة نظر العاملين فيها؟

لمستوى أداء العاملين للإجابة عن هذا السؤال تم استخراج المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية 

 في إقليم الشمال من وجهة نظر العاملين فيها، ازات في إقليم الشمالوالجو بدائرة الأحوال المدنية 

 والجدول أدناه يوضح ذلك.

والجوازات لمستوى أداء العاملين بدائرة الأحوال المدنية المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية : (16جدول )
 159. ن=مرتبة تنازلياً حسب المتوسطات الحسابية في إقليم الشمال من وجهة نظر العاملين فيها في إقليم الشمال

 الأبعاد الرقم الرتبة
المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 الدرجة

 عالية 601. 4.13 سرعة الأداء 1 1

 عالية 581. 3.99 دقة الأداء 3 3

 عالية 611. 3.78 حجم الأداء 6 6

 عالية 681. 3.69 جودة الأداء 8 8

 عالية  3.90 ككلالأداء الوظيفي   

. إن مستوى أداء (2.11-1.39المتوسطات الحسابية قد تراوحت مابين )أن ( 13يبين الجدول )

المتوسط الحسابي كان عاليا . إذ بلغ  والجوازات في إقليم الشمالالعاملين في دائرة الأحوال المدنية 

متوسط بأعلى سرعة الأداء في المرتبة الأولى مجال  حيث جاء .(0.23وانحراف معياري ) (1.90)

 دقة الأداء، تلاه في المرتبة الثانية مجال (0.30بلغ ) وبانحراف معياري (2.11حسابي بلغ )

، تلاه في المرتبة الثالثة مجال حجم (0.28وبانحراف معياري بلغ ) (1.99بمتوسط حسابي بلغ )

ويدل تدني مستوى الإنحرافات ، (0.31معياري بلغ )وبانحراف  (1.78الأداء بمتوسط حسابي بلغ )

بينما جاء مجال جودة الأداء في المرتبة الأخيرة وبمتوسط تقارب إيجابات أفراد العينة المعيارية على 
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يعود في ذلك إلى قد تعتقد الباحثة أن السبب و . (0.38وبانحراف معياري بلغ ) (1.39حسابي بلغ )

السريعة في إنجاز المعاملات والأوراق  الجوازات في إقليم الشمالو طبيعة عمل الأحوال المدنية 

من حيث نوع المعاملات بحيث يزيد الضغط في  وخاصة في مواسم الشتاء حيث يقل الضغطالرسمية 

فصل الصيف حيث تزيد حاجة الجمهور لجوازات السفر وطلاب الثانوية للأوراق الرسمية الضرورية 

 .لإكمال مسيرتهم الأكاديمية في الجامعات أو الكليات أو المعاهد

كل عينة الدراسة على فقرات وقد تم حساب المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية لتقديرات أفراد 

 ، حيث كانت على النحو التالي:مجال على حدى

 . مجال سرعة الأداء1

مرتبة تنازلياً حسب  مجال سرعة الأداءالمتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية لفقرات : (17جدول )
 159. المتوسطات الحسابية

 الفقرات الرقم الرتبة
المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 الدرجة

 عالية 0.73 4.67 أقوم بإنجاز معاملات المراجعين دون تأخير 54 1

 عالية 0.89 4.40 أقوم بإنجاز المعاملة كاملة قبل الانتقال لغيرها 55 3

6 56 
أقوم بتحديد أولوياتي في إنجاز المعاملات الموكلة 

 إلي قبل البدء بها
 عالية 0.85 4.06

 عالية 1.18 3.79 للتأكد من سرعة الأداء والإنجازأتابع عملي  58 8

 عالية 1.11 3.72 أقيس الوقت اللازم لإنجاز المعاملة الواحدة 57 5

 عالية  4.13 سرعة الأداء  

وأن مستوى سرعة ، (2.37 -3.72المتوسطات الحسابية قد تراوحت مابين )ان ( 17يبين الجدول )

 ةحيث جاءت الفقر  .(0.30وبانحراف معياري بلغ ) (2.11)بلغمتوسط حسابي أداء العاملين عاليا  ب

في المرتبة الأولى " أقوم بإنجاز معاملات المراجعين دون تأخير" والتي تنص على( 22رقم )
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ونصها ( 27)رقم  الفقرةبينما جاءت ، (0.71وبانحراف معياري بلغ ) (2.37وبمتوسط حسابي بلغ )

وبانحراف  (1.74بالمرتبة الأخيرة وبمتوسط حسابي بلغ )" لإنجاز المعاملة الواحدةأقيس الوقت اللازم "

بأنهم يعملون ببطء وذلك لقلة  العاملينوقد يكمن السبب في ذلك عدم صراحة  .(1.11معياري بلغ )

وجود الأشخاص الذين يعترفون ببطء أدائهم المكتبي أو خوفهم من اكتشاف الإدارة العليا بذلك 

أن وتقارب اراء المبحوثين يشير إلى  وبالتالي زيادة الرقابة الخارجية على أداء أعمالهم الموكلة إليهم.

م بل ويعملون بطريقة سريعة بسبب طبيعة العمل معظمهم لا يقيسون الوقت اللازم لإنجاز اعماله

لحاح المراجعين على الروتينية   إنجاز معاملاتهم في وقت قصير.وا 

 مجال دقة الأداء .4

 (18جدول )

. مرتبة تنازلياً حسب المتوسطات الحسابية مجال دقة الأداءالمتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية لفقرات 
 159ن=

 الفقرات الرقم الرتبة
المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 الدرجة

 عالية 59. 4.74 أحرص على إنجاز كل معاملة بدقة وبدون أخطاء 59 1

 عالية 1.16 4.33 أطبق القوانين والتعليمات عند إنجاز المعاملات 64 3

6 61 
ألزم المراجعين بأدوارهم لمساعدتي على أداء 

 المعاملات الموكلة إلي بدقة
 عالية 0.99 4.25

 عالية 0.89 4.16 أعطي المعاملة الوقت الكافي لمراجعتها بدقة 60 8

5 63 
أراجع العمل أكثر من مرة للتأكد من عدم وجود 

 أخطاء
 متوسطة 1.26 3.39

3 62 
تهتم الإدارة بتدريب العاملين لزيادة دقتهم في إنجاز 

 أعمالهم
 متوسطة 1.27 3.07

 عالية  3.99 دقة الأداء  
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. إن مستوى دقة أداء (2.72 -1.07المتوسطات الحسابية قد تراوحت مابين )ان ( 18يبين الجدول )

 ةجاءت الفقر و  .(0.28وبانحراف معياري بلغ ) (1.99)المتوسط الحسابي بلغ العاملين عاليا ، بحبث 

المرتبة الأولى في " أحرص على إنجاز كل معاملة بدقة وبدون أخطاء" والتي تنص على( 29رقم )

ونصها ( 34)رقم  الفقرةبينما جاءت ، (0.29وبانحراف معياري بلغ ) (2.72وبمتوسط حسابي بلغ )

بالمرتبة الأخيرة وبمتوسط حسابي بلغ " تهتم الإدارة بتدريب العاملين لزيادة دقتهم في إنجاز أعمالهم"

وربما يكمن  .أفراد عينة الدراسةمما يدل على تشتت إيجابات (1.47وبانحراف معياري بلغ ) (1.07)

العواقب الوخيمية والمساءلات القانونية التي من الممكن أن تحدث عند وجود أخطاء سبب ذلك في 

الشخصية التي تعرف ، لأن هذه المعاملات تعكس هوية الفرد ومعلوماته ملة الشخصيةفي المعا

وهذه  هويات والأشخاص ويمنع التزويرالمجتمع والجهات الرسمية الأخرى به وهذا يمنع التلاعب بال

 .أمور ترتبط بأمن الدولة
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 . مجال حجم الأداء3

مرتبة تنازلياً حسب المتوسطات  مجال حجم الأداءالمتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية لفقرات : (19جدول )
 159. ن=الحسابية

 الفقرات الرقم الرتبة
المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 الدرجة

1 68 
استثمر وقت الدوام الرسمي في إنجاز عدد كبير من 

 المعاملات
 عالية 0.96 4.17

 عالية 1.02 4.11 يتناسب حجم عملي المنجز مع ساعات العمل الرسمية 69 3

6 67 
أتابع الوقت دائما في مكتبي لمعرفة كمية المعاملات 

 المنجزة
 عالية 1.00 4.00

 عالية 1.17 3.70 التفوق على نفسي في عدد المعاملات المنجزةأحاول  65 8

5 66 
نتبع أنا وزملائي أسلوب المنافسة لمعرفة أكثرنا 

 إنجازا للمعاملات
 متوسطة 1.33 2.93

 عالية  3.78 حجم الأداء  

حجم وأن مستوى ، (2.17 -4.91المتوسطات الحسابية قد تراوحت مابين )ان ( 19يبين الجدول )

 .(0.31وانحراف معياري بلغ ) (1.78)لهذا المجالوبلغ المتوسط الحسابي  العاملين عاليا ، أداء

استثمر وقت الدوام الرسمي في إنجاز عدد كبير من " والتي تنص على( 38رقم ) ةجاءت الفقر و 

بينما ، (0.93وبانحراف معياري بلغ ) (2.17في المرتبة الأولى وبمتوسط حسابي بلغ )" المعاملات

" نتبع أنا وزملائي أسلوب المنافسة لمعرفة أكثرنا إنجازا للمعاملات"ونصها ( 33)رقم  الفقرةجاءت 

ومن الممكن أن يعود  .(1.11وبانحراف معياري بلغ ) (4.91بالمرتبة الأخيرة وبمتوسط حسابي بلغ )

عاملات عن طريق ذلك إلى غياب الحوافز التي تساعد وتحفز الموظف على إنجاز كم هائل من الم

نجاز جميع أنفسهم العاملينالمنافسة والتشجيع بين  ، ولكن من الواجب على كل موظف إنهاء وا 

لا تقبل  ربماقة بعمله، و في القيام بأعمال لها علا االمعاملات في ساعات الدوام الرسمي واستثماره

   في أوقات العمل الرسمي.بتأجيل المعاملات وتشدد على ضرورة إنجاز المعاملات الإدارة العليا 
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 . مجال جودة الأداء3

مرتبة تنازلياً حسب المتوسطات  مجال جودة الأداءالمتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية لفقرات : (21جدول )
 159. ن=الحسابية

 الفقرات الرقم الرتبة
المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 الدرجة

 عالية 0.67 4.64 إنجاز المعاملات أراعي مقاييس الجودة في 70 1

3 74 
أسعى إلى رفع جودة أدائي للمهام الموكلة إلي 

 باستمرار
 عالية 1.10 4.03

6 72 
استمع لاقتراحات وشكاوى المراجعين سعيا لتحسين 

 جودة المعاملة المنجزة
 عالية 1.21 3.69

8 71 
تسعى الإدارة إلى تطبيق برامج من شانها رفع جودة 

 المعاملات المنجزة
 متوسطة 1.24 3.33

5 73 
اشترك في الدورات التدريبية التي تسعى لتحسين 

 كفاءتي في إنجاز المعاملات
 متوسطة 1.34 2.74

 عالية  3.69 جودة الأداء  

أن مستوى جودة و ، (2.32 -4.72المتوسطات الحسابية قد تراوحت مابين )ان ( 40يبين الجدول )

 ةجاءت الفقر وقد  .(0.38وانحراف معياري بلغ ) (1.39)بمتوسط حسابي أداء العاملين جاء عاليا  

في المرتبة الأولى وبمتوسط " أراعي مقاييس الجودة في إنجاز المعاملات" والتي تنص على( 70رقم )

اشترك في "ونصها ( 71)رقم  الفقرةبينما جاءت ، (0.37وبانحراف معياري بلغ ) (2.32حسابي بلغ )

بالمرتبة الأخيرة وبمتوسط حسابي " الدورات التدريبية التي تسعى لتحسين كفاءتي في إنجاز المعاملات

مراعاة الإدارة العليا بمعايير  وقد يكون السبب في ذلك .(1.12وبانحراف معياري بلغ ) (4.72بلغ )

أما بالنسبة للإشتراك  لتزام بشروط الأداء الجيد.ومقاييس الجودة والتركيز على أهميتها وأهمية الإ

بالدورات التدريبية فقد صرّح عدد بسيط من البحوثين عن عدم قدرتهم على الإشتراك بدورات تدريبية 
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عقد دورات تدريبية أن هذا الموضوع يقع ضمن مسؤولية الحكومة ب –وباعتقلدهم  –على عاتقهم وذلك 

 1 ن إنتاجيتهم ورفع مستوى أدائهم المهني.في مجال إدارة الوقت بهدف تحسي

 ومناقشة فرضيات الدراسة : اختبار:  1-3

( في مستوى α  ≥.0.0هناك فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة ) الفرضية الأولى: 

في إقليم الشمال تعزى  والجوازات في إقليم الشمالتطبيق إدارة الوقت في دائرة الأحوال المدنية 

للخصائص الديمغرافية والوظيفية للعاملين فيها )المحافظة، الجنس، العمر، المؤهل العلمي، سنوات 

 الخدمة، طبيعة العمل، التدريب(.

لمستوى  تم استخراج المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية للتحقق من صحة هذه الفرضية

تبعا  في إقليم الشمال والجوازات في إقليم الشماللأحوال المدنية تطبيق إدارة الوقت في دائرة ا

لبيان و . للمحافظة، والجنس، والعمر، والمؤهل العلمي، وسنوات الخدمة، وطبيعة العمل، والتدريب

دلالة الفروق الإحصائية بين المتوسطات الحسابية تم استخدام اختبار "ت" للجنس، وتحليل التباين 

، المحافظة، والعمر، والمؤهل العلمي، وسنوات الخدمة، وطبيعة العمل، والتدريبلكل من الأحادي 

 .ذلك توضحول أدناه اوالجد
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 المحافظة. 1

لمستوى تطبيق إدارة الوقت في المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية وتحليل التباين الأحادي : (21الجدول )
 159. ن=تبعا لمتغير المحافظة في إقليم الشمال إقليم الشمالوالجوازات في دائرة الأحوال المدنية 

 المفرق عجلون جرش اربد 

 قيمة ف
الدلالة 

 الاحصائية
المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

يفاء الإ

 بالالتزامات
4.35 0.54 4.52 0.44 4.66 0.57 4.43 .511 1.884 0.135 

التحكم 

 بالمقاطعات
3.82 0.54 3.85 0.60 3.82 0.55 3.74 .541 .218 0.884 

 0.361 1.076 0.43 3.40 0.46 3.52 0.59 3.74 0.68 3.55 التخطيط للوقت

 0.469 849. 0.73 3.94 0.53 4.24 0.61 4.03 0.59 4.06 وضع الأولويات

الانضباط في 

 استخدام الوقت
4.15 0.52 3.75 0.44 4.18 0.49 3.98 0.47 3.586 0.015 

 0.373 1.049 0.54 3.55 0.43 3.51 0.68 3.55 0.58 3.70 استخدام الموارد

متطلبات 

 التفاوض
4.18 0.63 4.33 0.55 4.53 0.41 4.29 0.56 1.735 0.162 

توازن نمط 

 الحياة
4.20 0.61 4.02 0.59 4.45 0.49 4.17 0.62 1.399 0.245 

ادارة تطبيق 

 الوقت ككل
3.97  3.94  4.05  3.89  .733 .5341 

في  المحافظةتعزى لأثر  (α  =.0.0وجود فروق ذات دلالة إحصائية )عدم  (41يتبين من الجدول )

، ولبيان الانضباط في استخدام الوقتباستثناء مجال  ،دارة الوقت ككلإتطبيق جميع المجالات وفي 

المقارنات البعدية بطريقة شفيه الفروق الزوجية الدالة إحصائيا بين المتوسطات الحسابية تم استخدام 

الانضباط في وهذه النتيجة تشير إلى قبول الفرضية في مجال  (.44كما هو مبين في الجدول )

 .، ورفضها في باقي المجالات وفي تطبيق إدارة الوقت ككلاستخدام الوقت
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 151. ن=استخدام الوقتالانضباط في لأثر المحافظة على  شفيةالمقارنات البعدية بطريقة : (22جدول )

  
المتوسط 

 الحسابي
 المفرق عجلون جرش اربد

 

الانضباط في 

 استخدام الوقت

     4.15 اربد

    1*40. 3.75 جرش

   430. 020. 4.18 عجلون

  0.19 230. 170. 3.98 المفرق

 (.α  =.0.0)دالة عند مستوى الدلالة *

بين α(  =.0.0 )عند مستوى الدلالة ( وجود فروق ذات دلالة إحصائية 44يتبين من الجدول )

وربما يعود السبب في ذلك إلى  وجاءت الفروق لصالح محافظة إربد. ، محافظة إربد ومحافظة جرش

، ووجود المدير العام وجود ضغوطات من قبل الإدارة في إنجاز المعاملات في وقتها المحدد للجمهور

نضباطهم في و  العاملينلإقليم الشمال في مديرية اربد مما يزيد من الرقابة الداخلية على   إنجازا 

ة حافظمن أعداد المراجعين وذلك لأن م العاملين، أو بسبب وجود الضغط الذي يتعرض له لمعاملاتا

أكبر من السكان مقارنة بمحافظة جرش، وربما بسبب وعي  عدد كبيرتخدم اربد تعتبر مدينة كبيرة 

بمعنى الإنضباط في إدارة الوقت كما أن مديرية اربد هي الأقدم من حيث  محافظة اربد لموظفي

    يتمتع موظفيها بالخبرة الطويلة التي تجعل عملهم أكثر حرفية.الإنشاء و 
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 الجنس. 2

مستوى تطبيق إدارة على الجنس المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية واختبار "ت" تبعاً لمتغير : (23جدول )
 في إقليم الشمال والجوازات في إقليم الشمالالوقت في دائرة الأحوال المدنية 

 
 (64) انثى (131) ذكر

 ت قيمة
الدلالة 

 الاحصائية
المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 المتوسط
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 9791. 027.- 491. 4.41 541. 4.41 الايفاء بالالتزامات

 9101. 113. 551. 3.80 541. 3.81 التحكم بالمقاطعات

 9471. 067. 631. 3.54 611. 3.54 التخطيط للوقت

 6201. 496.- 701. 4.10 581. 4.04 وضع الأولويات

 5731. 0.566- 611. 4.13 481. 4.07 الانضباط في استخدام الوقت

 5971. 5291. 631. 3.60 551. 3.65 استخدام الموارد

 7701. 0.292- 571. 4.28 611. 4.24 متطلبات التفاوض

 4391. 0.775- 631. 4.27 601. 4.18 توازن نمط الحياة

 8261. 0.221-  3.97  3.96 تطبيق ادارة الوقت ككل

في  تعزى لأثر الجنس (α  =.0.0)وجود فروق ذات دلالة إحصائية عدم  (44يتبين من الجدول )

( 4010وتتفق هذه النتيجة مع نتيجة دراسة )الزنكنة:  .جميع المجالات وفي تطبيق إدارة الوقت ككل

وهذه النتيجة تشير إلى رفض الفرضية في جميع المجالات  .(1998وتختلف مع نتيجة دراسة )حنا: 

فيما يتعلق بتطبيق  تقارب أفكار الذكور والإناثولعل السبب في ذلك  ككل.وفي تطبيق إدارة الوقت 

الجيدة التي تربطهم ببعضهم البعض و الروح الجماعية علاقاتهم وربما يعود ذلك إلى  إدارة الوقت

ومعرفتهم القوية ببعضهم. كما أن قلة عدد الإناث  التي يتمتعون بها، وهذا ينعكس على تشابه أفكارهم

في إجابات أفراد  (، قد لا يعطي أثرا  يؤدي لإحداث فروق141( مقارنة بالذكور)18ة الدراسة )في عين

 العينة
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 . العمر3

مستوى على العمر المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية وتحليل التباين الأحادي تبعاً لمتغير : (24جدول )
 في إقليم الشمال والجوازات في إقليم الشمالتطبيق إدارة الوقت في دائرة الأحوال المدنية 

 سنة فأكثر 81 سنة 81-61 سنة فأقل 61 

 قيمة ف
الدلالة 

 الاحصائية
المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 7201. 3291. 541. 4.45 491. 4.40 560. 4.36 الايفاء بالالتزامات

 6601. 4171. 591. 3.85 481. 3.76 551. 3.82 التحكم بالمقاطعات

 4321. 8441. 571. 3.60 541. 3.55 751. 3.44 التخطيط للوقت

 4011. 9181. 641. 4.08 561. 3.96 0.62 4.13 وضع الأولويات

الانضباط في استخدام 

 الوقت
4.20 .551 3.94 .491 4.12 .491 3.209 .0431 

 0221. 3.904 601. 3.74 471. 3.46 601. 3.70 استخدام الموارد

 7791. 251. 591. 4.29 601. 4.22 611. 4.22 متطلبات التفاوض

 3141. 1.166 611. 4.12 541. 4.29 651. 4.22 توازن نمط الحياة

 4361. 8331.  3.99  3.90  3.97 تطبيق ادارة الوقت ككل

في  تعزى لأثر العمر (α  =.0.0)عدم وجود فروق ذات دلالة إحصائية  (42يتبين من الجدول )

بحيث تتفق هذه النتيجة مع نتيجة دراسة )العضايلة:  .جميع المجالات وفي تطبيق إدارة الوقت ككل

قت ، باستثناء مجالي الانضباط في استخدام الو (1998( وتختلف مع نتيجة دراسة )حنا: 4004

ولبيان الفروق الزوجية الدالة إحصائيا بين المتوسطات الحسابية تم استخدام .واستخدام الموارد

وهذه النتيجة تشير إلى رفض  (.42المقارنات البعدية بطريقة شفيه كما هو مبين في الجدول )

الانضباط في جميع المجالات وفي تطبيق إدارة الوقت ككل، وقبولها في مجالي الفرضية في 

 ام الموارد.استخدام الوقت واستخد
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استخدام المقارنات البعدية لطريقة ولبيان الفروق الزوجية الدالة إحصائيا  بين المتوسطات الحسابية ثم 

شفية لأثر العمر في مجال الإنضباط في استخدام الوقت و استخدام الموارد كما هو مبين في الجدول 

 ( التالي:42)

 استخدام المواردجال الإنضباط في استخدام الوقت و في م لأثر العمر شفيةالمقارنات البعدية بطريقة : (25جدول )

  
المتوسط 
 الحسابي

 سنة فأكثر 41  سنة 40-31  سنة فأقل 30 

 

الانضباط في 

 استخدام الوقت

    4.20 سنة فأقل 30

   1*26. 3.94 سنة 31-40

  181. 081. 4.12 سنة فأكثر 41

 

 استخدام الموارد

    3.70 سنة فأقل 30

   251. 3.46 سنة 31-40

  1*28. 031. 3.74 سنة فأكثر 41

 α(  =.0.0.)دالة عند مستوى الدلالة *

 ( الآتي:42يتبين من الجدول )

 20 -11)و (سنة فأقل 10)بين فئتي العمر ( α  =.0.0)وجود فروق ذات دلالة إحصائية  -

 .الانضباط في استخدام الوقتفي  (سنة فأقل 10)، وجاءت الفروق لصالح فئة العمر (سنة

سنة فأقل( أكثر خضوعا  للرقابة والمحاسبة 10ضمن الفئة ) العاملينأن ولعل السبب في ذلك 

 مما ينعكس على حوافزهم ومستقبلهم الوظيفي. (سنة 20 -11من فئة )

سنة  21)و (سنة 20 -11)بين فئتي العمر  α(  =.0.2) وجود فروق ذات دلالة إحصائية -

وربما يعود  .داستخدام الموار في  (سنة فأكثر 21)، وجاءت الفروق لصالح فئة العمر (فأكثر
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ذوي الخبرة الأكبر لديهم القدرة الأكبر والمعرفة الأوسع بما  العاملينالسبب في ذلك إلى أن 

وهذا ينعكس من خلال إجاباتهم لفقرات أداة الدراسة )الإستبانة( فمن  يتعلق باستخدام الموارد

  ن زيادة الحكمة لديهم في هذا المجال.الممك

 المؤهل العلمي. 4

على المؤهل العلمي المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية وتحليل التباين الأحادي تبعاً لمتغير : (26جدول )
 159ن=. في إقليم الشمال والجوازات في إقليم الشمالمستوى تطبيق إدارة الوقت في دائرة الأحوال المدنية 

 بكالوريوس فأعلى دبلوم ثانوية فما دون 

 قيمة ف

الدلالة 

 الاحصائية

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 0.982 0.018 571. 4.43 0.51 4.41 551. 4.41 الايفاء بالالتزامات

 0.585 0.538 0.50 3.74 0.57 3.84 541. 3.83 التحكم بالمقاطعات

 0.211 1.574 0.54 3.64 0.65 3.56 0.61 3.41 التخطيط للوقت

 0.940 0.062 0.61 4.08 0.63 4.05 0.58 4.03 وضع الأولويات

 0.395 0.934 0.51 4.00 0.52 4.10 0.51 4.14 الانضباط في استخدام الوقت

 0.039 3.318 0.67 3.78 0.51 3.67 0.54 3.47 استخدام الموارد

 0.309 1.182 0.53 4.37 0.65 4.22 0.55 4.19 متطلبات التفاوض

 0.124 2.116 0.67 4.16 0.63 4.13 0.46 4.36 توازن نمط الحياة

 7671. 2661.  3.99  3.96  3.93 تطبيق ادارة الوقت ككل

تعزى لأثر المؤهل  α(  =.0.0)عدم وجود فروق ذات دلالة إحصائية  (43يتبين من الجدول )

. وتتفق هذه النتيجة إجمالا  مع نتيجة دراسة جميع المجالات وفي تطبيق إدارة الوقت ككلفي  العلمي

باستثناء مجال استخدام الموارد،ولبيان الفروق الزوجية الدالة إحصائيا بين  (، 4010)الزنكنة: 

 (. 47بية تم استخدام المقارنات البعدية بطريقة شفيه كما هو مبين في الجدول )المتوسطات الحسا
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جميع المجالات وفي تطبيق إدارة الوقت ككل، وقبولها وهذه النتيجة تشير إلى رفض الفرضية في 

 في مجال استخدام الموارد.

 لأثر المؤهل العلمي شفيةالمقارنات البعدية بطريقة : (27جدول )

  
المتوسط 
 الحسابي

بكالوريوس  دبلوم ثانوية فما دون
 فأعلى

 

 استخدام الموارد

 

    3.47 ثانوية فما دون

   201. 3.67 دبلوم

  111. 1*31. 3.78 بكالوريوس فأعلى

 (.α  =.0.0)دالة عند مستوى الدلالة *

 (ثانوية فما دون) الفئتين بينα(  =.0.0 )( وجود فروق ذات دلالة إحصائية 47يتبين من الجدول )

حسب  –السبب  أن يعزىويمكن  .(بكالوريوس فأعلى)، وجاءت الفروق لصالح (بكالوريوس فأعلى)و

فيما يتعلق باستخدام الموارد المتاحة، ومن الممكن  هذه الفئة واهتمامإلى زيادة الوعي  –رأي الباحثة 

وجود مثل هذه المساقات في الدراسة الجامعية أو الكليات المتوسطة مما لفت انتباه المبحوثين في هذه 

 وزيادة وعيهم في هذا الخصوص. الفئة
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 . سنوات الخدمة5

لمستوى تطبيق إدارة الوقت في المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية وتحليل التباين الأحادي : (28جدول )
 159. ن=تبعا لمتغير سنوات الخدمة في إقليم الشمال والجوازات في إقليم الشمالدائرة الأحوال المدنية 

 سنة فاكثر  13 15-11 سنوات 11-3 سنوات فاقل 5 

 قيمة ف
الدلالة 

 الإحصائية
المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

الايفاء 

 بالالتزامات
4.38 0.45 4.18 0.67 4.47 .511 4.43 0.53 1.176 0.321 

التحكم 

 بالمقاطعات
3.86 0.52 3.66 0.45 3.87 0.55 3.79 0.56 .683 0.564 

 0.093 2.174 0.56 3.52 0.61 3.71 0.62 3.53 0.75 3.31 التخطيط للوقت

 0.984 052. 0.58 4.06 0.61 4.07 0.63 4.00 0.72 4.05 الأولوياتوضع 

الانضباط في 

 استخدام الوقت
4.21 0.53 3.92 0.60 4.02 0.54 4.11 0.48 1.225 0.302 

 0.461 864. 0.55 3.65 0.61 3.57 0.61 3.55 0.52 3.80 استخدام الموارد

متطلبات 

 التفاوض
4.17 .581 4.07 .641 4.40 .501 4.23 .631 1.456 0.229 

 0.922 0.161 0.58 4.19 0.62 4.24 0.59 4.22 0.70 4.14 توازن نمط الحياة

تطبيق ادارة 

 الوقت ككل
3.95  3.86  4.00  3.96  .5861 .6251 

 تعزى لأثر سنوات الخدمة (α ≤.0.0)وجود فروق ذات دلالة إحصائية عدم  (48يتبين من الجدول )

. وتختلف هذه النتيجة مع نتيجة دراسة )حنا: في جميع المجالات وفي تطبيق إدارة الوقت ككل

 الوقت ككل. جميع المجالات وفي تطبيق إدارةوهذه النتيجة تشير إلى رفض الفرضية في  .(1998

والجوازات في في دائرة الأحوال المدنية  طويلةال دمةذوي الخ العاملينعدم تميز  ولعل السبب في ذلك

وقد يعود سبب ذلك إلى الدورة التدريبية في  الأقل خبرة العاملينبأفكار مختلفة عن أفكار  إقليم الشمال
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نظريا  وعمليا  نفس الأفكار  مما أدى إلى ترسيخ العاملينإدارة الوقت المنعقدة من قبل الدائرة لجميع 

 )تقريبا ( بما يتعلق بمستوى تطبيق إدارة الوقت.

 طبيعة العمل. 4

على طبيعة العمل المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية وتحليل التباين الأحادي تبعاً لمتغير : (29جدول )
 159ن= .في إقليم الشمال والجوازات في إقليم الشمالمستوى تطبيق إدارة الوقت في دائرة الأحوال المدنية 

 
 مدير/مساعد مدير

رئيس ديوان/امين 

 مكتب
 موظف

 قيمة ف
الدلالة 

المتوسط  الاحصائية
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 0.137 2.011 0.56 4.36 0.40 4.54 0.45 4.54 الايفاء بالالتزامات

 0.058 2.907 0.54 3.83 0.48 3.91 0.58 3.55 التحكم بالمقاطعات

 0.207 1.591 0.65 3.49 0.53 3.72 0.49 3.57 التخطيط للوقت

 0.592 526. 0.64 4.02 0.55 4.14 0.50 4.11 وضع الأولويات

الانضباط في استخدام 

 الوقت
4.18 0.49 4.02 0.41 4.09 0.54 .529 0.590 

 0.026 3.735 0.55 3.57 0.44 3.90 0.72 3.66 استخدام الموارد

 0.190 1.681 0.60 4.20 0.58 4.33 0.54 4.44 متطلبات التفاوض

 0.161 1.849 0.58 4.25 0.69 4.00 0.61 4.22 توازن نمط الحياة

 3461. 1.070  3.93  4.05  3.99 ادارة الوقت ككلتطبيق 

 تعزى لأثر طبيعة العمل (α ≤ .0.0)عدم وجود فروق ذات دلالة إحصائية  (49يتبين من الجدول )

. وتتفق هذه النتيجة مع نتيجة دراسة )العضايلة: جميع المجالات وفي تطبيق إدارة الوقت ككلفي 

، باستثناء مجال استخدام الموارد، ولبيان الفروق (1998( وتختلف مع نتيجة دراسة )حنا: 4003

قة شفيه كما هو الزوجية الدالة إحصائيا بين المتوسطات الحسابية تم استخدام المقارنات البعدية بطري
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جميع المجالات وفي تطبيق وهذه النتيجة تشير إلى رفض الفرضية في (. 10مبين في الجدول )

 وقبولها في مجال استخدام الموارد. إدارة الوقت ككل.

 لأثر طبيعة العمل شفيةالمقارنات البعدية بطريقة : (31) جدول

 طبيعة العمل 

المتوسط 
 الحسابي

مدير/مساعد 

 مدير

رئيس 
ديوان/امين 

 مكتب
 موظف

 

 استخدام الموارد

    3.66 مدير/مساعد مدير

   0.24- 3.90 رئيس ديوان/امين مكتب

  1*33. 09 .0 3.57 موظف

 (.α ≤ .0.0)دالة عند مستوى الدلالة *

بين رئيس ديوان/أمين مكتب ( α) ≤ .0.0( وجود فروق ذات دلالة إحصائية 10يتبين من الجدول )

ويمكن أن يعود  وموظف، وجاءت الفروق لصالح رئيس ديوان/أمين مكتب، في استخدام الموارد.

بالطريقة  المكتب جزء من صلاحياتهم إستخدام المواردالسبب في ذلك إلى أن رئيس الديوان وأمين 

ووعيهم أكبر وأوسع من الموظف من الإدارة الوسطى، فتكون صلاحياتهم  ا  المثلى باعتبارهم جزء

 في استخدام الموارد. العادي
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 مستوى في( α  ≥.0.0هناك فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة ) الفرضية الثانية: 

 للخصائص تعزى الشمال إقليم في والجوازات في إقليم الشمال المدنية الأحوال دائرة في العاملين أداء

الخدمة،  سنوات العلمي، المؤهل العمر، الجنس، المحافظة،) فيها للعاملين والوظيفية الديمغرافية

 طبيعة العمل، التدريب(.

لمستوى  ة والانحرافات المعياريةتم استخراج المتوسطات الحسابي للتحقق من صحة هذه الفرضية

في إقليم  والجوازات في إقليم الشمالتطبيق إدارة الوقت على أداء العاملين في دائرة الأحوال المدنية 

. للمحافظة، والجنس، والعمر، والمؤهل العلمي، وسنوات الخدمة، وطبيعة العمل، والتدريبتبعا  الشمال

لبيان دلالة الفروق الإحصائية بين المتوسطات الحسابية تم استخدام اختبار "ت" للجنس، وتحليل 

لكل من المحافظة، والعمر، والمؤهل العلمي، وسنوات الخدمة، وطبيعة العمل، التباين الأحادي 

 .ذلك توضحول أدناه اوالجد، والتدريب
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 المحافظة. 1

لمستوى تطبيق إدارة الوقت على المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية وتحليل التباين الأحادي : (31جدول )
 تبعا لمتغير المحافظة في إقليم الشمال والجوازات في إقليم الشمالأداء العاملين في دائرة الأحوال المدنية 

 المفرق عجلون جرش اربد 

 قيمة ف
الدلالة 

 الاحصائية
المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 0.002 5.072 0.65 3.86 0.39 4.49 0.40 4.36 0.60 4.11 سرعة الأداء

 0.024 3.237 0.45 3.97 0.30 4.10 0.36 4.38 0.65 3.92 دقة الأداء

 0.954 0.111 0.59 3.75 0.53 3.73 0.61 3.83 0.63 3.79 حجم الأداء

 0.009 3.955 0.38 3.59 381. 3.60 591. 4.23 761. 3.64 جودة الأداء

الأداء الوظيفي 

 ككل
3.87  4.21  3.99  3.80  3.279 .0231 

في  تعزى لأثر المحافظة (α  =.0.0)وجود فروق ذات دلالة إحصائية  (11يتبين من الجدول )

ككل، باستثناء مجال حجم الأداء، ولبيان الفروق الزوجية الدالة  الأداء الوظيفيجميع المجالات وفي 

إحصائيا بين المتوسطات الحسابية تم استخدام المقارنات البعدية بطريقة شفيه كما هو مبين في 

يع المجالات وفي الأداء الوظيفي جموهذه النتيجة تشير إلى قبول الفرضية في  (.14الجدول )

 ككل. ورفضها في مجال حجم الأداء.
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 لأثر المحافظة شفيةالمقارنات البعدية بطريقة : (32جدول )

  
المتوسط 
 الحسابي

 المفرق عجلون جرش اربد

 

 سرعة الأداء

     4.11 اربد

    261. 4.36 جرش

   131. 0.38 4.49 عجلون

  1*63. 0.51 0.25 3.86 المفرق

 

 دقة الأداء

     3.92 اربد

    1*46. 4.38 جرش

   271. 191. 4.10 عجلون

  131. 401. 0.05 3.97 المفرق

 

 جودة الأداء

     3.64 اربد

    1*58. 4.22 جرش

   631. 0.04 3.60 عجلون

  011. *0.64 0.06 3.59 المفرق

 

الأداء الوظيفي 
 ككل

     3.87 اربد

    341. 4.21 جرش

   0.22 0.12 3.99 عجلون

  0.19 *0.41 0.07 3.80 المفرق

 α( ≤ .0.0.)دالة عند مستوى الدلالة *

 ( الآتي:14يتبين من الجدول )

بين محافظة المفرق ومحافظة عجلون، ( α ≤ .0.0)وجود فروق ذات دلالة إحصائية  -

ويمكن إيعاز السبب في ذلك إلى  في سرعة الأداء. وجاءت الفروق لصالح محافظة عجلون

(، بينما مواطن/ موظف 8814أن نسبة عدد سكان محافظة عجلون لعدد موظفيها يساوي )
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، فمن (مواطن/ موظف 10420بلغت نسبة عدد سكان محافظة المفرق بالنسبة لموظفيها )

محافظة المفرق مما  الممكن اعتبار عدد سكان محافظة عجلون قليل نسبيا  بالمقارنة مع

   يساعد الموظف على خدمة الجمهور بطريقة أسرع.

بين محافظة إربد ومحافظة جرش، وجاءت ( α ≤ .0.0)وجود فروق ذات دلالة إحصائية  -

ولعل السبب يعود إلى كثرة أعداد المراجعين  في دقة الأداء. محافظة جرشالفروق لصالح 

في محافظة اربد وكبر مساحتها وعدد سكانها، مما يزيد الضغط على مستوى الخدمة المقدّم 

موظفي من جهة الموظف وبالتالي ظهور بعض الأخطاء في إنجاز المعاملة، وبهذا يعتبر 

 .من وجهة نظرهم للجمهور محافظة جرش أدق في إنجاز المعاملة

بين محافظة جرش من جهة وكل من ( α) ≤ .0.0وجود فروق ذات دلالة إحصائية  -

في جودة  ، وجاءت الفروق لصالح محافظة جرشمحافظتي إربد والمفرق من جهة أخرى

المبحوثين في محافظة جرش  العاملينصغر حجم مجتمع وربما يرجع سبب ذلك إلى  الأداء.

 العامليناربد، وبالتالي سهولة المراقبة الداخلية على مقارنة مع حجمه في محافظة المفرق و 

ومتابعة إنجازهم لأعمالهم ومدى مطابقة هذا الإنجاز بالمعايير والمقاييس الموضوعة من قبل 

 الدائرة.

بين محافظة جرش ومحافظة المفرق، وجاءت ( α ≤ .0.0)وجود فروق ذات دلالة إحصائية  -

ولعل السبب وراء هذه النتيجة إلى  الوظيفي ككل.الفروق لصالح محافظة جرش في الأداء 

وعي موظفي محافظة جرش إلى مستوى أدائهم وسعيهم وراء تحسين أدائهم باستمرار، ومن 
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أو أن نسبة التحضر  ادّين في ما يتعلق بمستوى أدائهمالممكن أيضا  اعتبارهم موظفين ج

 لمفرق.والتقدم التكنولوجي في محافظة جرش أكثر منها في محافظة ا

 . الجنس2

مستوى تطبيق إدارة على الجنس المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية واختبار "ت" تبعاً لمتغير : (33جدول )
 159. ن=في إقليم الشمال والجوازات في إقليم الشمالالوقت على أداء العاملين في دائرة الأحوال المدنية 

 
 انثى ذكر

 قيمة

 ت

الدلالة 

 الاحصائية
المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 0.750 0.319 0.67 4.10 0.58 4.14 سرعة الأداء

 0.426 0.799- 0.53 4.06 0.59 3.97 دقة الأداء

 0.489 0.694- 0.50 3.84 0.64 3.76 حجم الأداء

 0.892 0.136- 0.57 3.70 0.72 3.68 جودة الأداء

 6511. 0.454-  3.93  3.89 الأداء الوظيفي ككل

في  تعزى لأثر الجنس (α  =.0.0)عدم وجود فروق ذات دلالة إحصائية  (11يتبين من الجدول )

( 4002. وتختلف هذه النتيجة مع نتيجة دراسة )الكوفحي: كلجميع المجالات وفي الأداء الوظيفي ك

وهذه النتيجة تشير إلى رفض الفرضية في جميع الأبعاد  .(4002وتتفق مع نتيجة دراسة )الخلايلة:

ومن الممكن إيعاز هذه النتيجة إلى تقارب أفراد العينة من بعضهم وحسن . وفي الأداء الوظيفي ككل

لوظيفي في دائرة الأحوال المدنية، ربما لأن علاقتهم ببعضهم وبأنه لا علاقة للجنس بمستوى الأداء ا

متطابقة وأن المهام الموكلة إليهم هي نفسها بالنسبة للذكر والأنثى على  طبيعة العمل لدى الطرفين

  حدٍ سواء، وتعاملهم مع نفس طبيعة المراجعين، فلا يوجد مجال لتمييز هذا عن ذاك.
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 . العمر3

مستوى على العمر المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية وتحليل التباين الأحادي تبعاً لمتغير : (34جدول )
. في إقليم الشمال والجوازات في إقليم الشمالتطبيق إدارة الوقت على أداء العاملين في دائرة الأحوال المدنية 

 159ن=

 سنة فأكثر 81 سنة 81-61 سنة فأقل 61 

 قيمة ف
الدلالة 

 الاحصائية
المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 0.731 0.314 0.62 4.17 0.62 4.10 0.53 4.09 سرعة الأداء

 0.339 1.088 0.62 3.97 0.55 3.93 0.52 4.10 دقة الأداء

 0.134 2.036 0.59 3.67 0.54 3.89 0.69 3.83 حجم الأداء

 0.705 0.350 0.69 3.70 0.66 3.62 0.71 3.74 جودة الأداء

 0.739 0.303  3.88  3.89  3.95 الوظيفي ككلالأداء 

في  تعزى لأثر العمر (α)  =.0.0عدم وجود فروق ذات دلالة إحصائية  (12يتبين من الجدول )

 (4010. وتتفق هذه النتيجة مع نتيجة دراسة )الخلاينة: جميع المجالات وفي الأداء الوظيفي ككل

جميع وهذه النتيجة تشير إلى رفض الفرضية في  .(4009وتختلف مع نتيجة دراسة )الزهراني: 

وتقارب أفكار أفراد العينة بما يتعلق بمستوى أدائهم من الممكن  المجالات وفي الأداء الوظيفي ككل.

، باختلاف أعمارهم –من وجهة نظرهم  - العاملينأن يكون سببه عدم وجود فرق كبير في إنتاجية 

، ومن الممكن أن شابهة يستطيع الجميع القيام بها بشكل جيدوبأن جميع العاملين يقومون بأعمال مت

الأصغر سنا  بهدف المحافظة على مستوى أداء  العاملينالأكبر سنا  يشاركون خبرتهم مع  العاملين

 .العاملينجيد لجميع 
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 المؤهل العلمي. 4

على المؤهل العلمي المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية وتحليل التباين الأحادي تبعاً لمتغير : (35جدول )
في إقليم  والجوازات في إقليم الشمالمستوى تطبيق إدارة الوقت على أداء العاملين في دائرة الأحوال المدنية 

 159. ن=الشمال

 بكالوريوس فأعلى دبلوم ثانوية فما دون 

 قيمة ف
الدلالة 

 الاحصائية
المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 0.108 2.254 0.60 4.25 0.54 4.14 0.67 3.98 سرعة الأداء

 0.702 3551. 0.54 3.93 0.61 4.02 0.56 4.00 دقة الأداء

 0.186 1.700 0.58 3.63 0.61 3.85 0.61 3.81 حجم الأداء

 0.202 1.618 0.75 3.83 0.65 3.68 0.66 3.56 جودة الأداء

 0.668 4041.  3.91  3.93  3.85 الأداء الوظيفي ككل

تعزى لأثر المؤهل  (α)  =.0.0وجود فروق ذات دلالة إحصائية عدم  (12يتبين من الجدول )

وهذه النتيجة تشير إلى رفض الفرضية في . الوظيفي ككلجميع المجالات وفي الأداء في  العلمي

( 4009النتيجة مع نتيجة دراسة )الزهراني:  واختلفت هذه جميع المجالات وفي الأداء الوظيفي ككل.

وقد يكون سبب ذلك أنه على اختلاف المؤهل العلمي . (4010واتفقت مع نتيجة دراسة )جويحان: 

 On the Jobبأداء أعمالهم بناء  على التدريب من خلال العمل )فإن معظم أفراد العينة يقومون 

Training وليس من خلال مؤهلهم العلمي، وقد يكون السبب عدم وجود دراسة أكاديمية تختص )

تخصصات معينة مثل: المحاسبة، والقانون، بمعظم الأعمال المنجزة في دائرة الأحوال المدنية إلا 

 لشهادات العلمية.والسكرتاريا ... وغيرها من ا
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 . سنوات الخدمة5

لمستوى أداء العاملين في دائرة المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية وتحليل التباين الأحادي : (36جدول )
 159. ن=تبعا لمتغير سنوات الخدمة في إقليم الشمال والجوازات في إقليم الشمالالأحوال المدنية 

 سنة فاكثر 13 12 – 11 سنوات 10-3 سنوات فاقل 2 

 قيمة ف
الدلالة 

المتوسط  الاحصائية
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 0.176 1.669 0.65 4.14 0.49 4.26 0.60 3.92 0.55 3.99 سرعة الأداء

 0.931 0.147 0.58 3.97 0.63 4.03 0.59 3.98 0.49 4.02 دقة الأداء

 0.068 2.425 0.59 3.72 0.61 3.84 0.80 3.59 0.44 4.05 حجم الأداء

 0.898 0.198 0.67 3.69 0.70 3.73 0.77 3.57 0.65 3.67 جودة الأداء

الأداء 
 الوظيفي ككل

3.94  3.77  3.97  3.88  0.779 .5080 

 تعزى لأثر سنوات الخدمة (α ≤ .0.0)وجود فروق ذات دلالة إحصائية عدم  (13يتبين من الجدول )

جميع وهذه النتيجة تشير إلى رفض الفرضية في  ككل. الأداء الوظيفيفي جميع المجالات وفي 

( وتختلف مع 4010تتفق هذه النتيجة مع دراسة )جويحان:  المجالات وفي الأداء الوظيفي ككل.

 العاملينويمكن إيعاز هذه النتيجة إلى أن عدد قليل جدا  من ( 4007نتيجة دراسة )الحداد: 

بأصحاب الخبرة الكبيرة، ومن  ممن يصرحون بأدائهم الضعيف مقارنة )خصوصا  ذوي الخبرة القليلة(

كما يجب  بعدم الإفصاح عن عدم قدرتهم بالقيام بأعمالهمدهم الممكن أن يكون السبب في ذلك إعتقا

 ،خدمتهموبغض النظر عن سنوات  ،العاملينجميع  أن وعدم كفائتهم في أدائهم، وهذا يدل على

يتشابهون في إدراكهم لمستوى الأداء في دائرة الأحوال المدنية و الجوازات في إقليم الشمال.
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 طبيعة العمل. 4

تبعاً  مستوى أداء العاملينلالمتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية وتحليل التباين الأحادي : (37جدول )
 159. ن=في إقليم الشمال والجوازات في إقليم الشمالفي دائرة الأحوال المدنية  طبيعة العمللمتغير 

 
 مدير/مساعد مدير

رئيس ديوان/امين 

 مكتب
 موظف

 قيمة ف
الدلالة 

المتوسط  الاحصائية
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 0.040 3.275 0.62 4.07 0.55 4.16 0.46 4.43 سرعة الأداء

 0.225 1.505 0.57 4.00 0.66 3.84 0.47 4.13 دقة الأداء

 0.363 1.020 0.61 3.82 0.49 3.64 0.73 3.76 حجم الأداء

 0.329 1.118 0.67 3.64 0.65 3.71 0.77 3.89 جودة الأداء

 0.243 1.428  3.89  3.84  4.05 الأداء الوظيفي ككل

 تعزى لأثر طبيعة العمل (α)  =.0.0وجود فروق ذات دلالة إحصائية عدم  (17يتبين من الجدول )

النتيجة مع نتائج دراسة كل من )شهري: . وتختلف هذه جميع المجالات وفي الأداء الوظيفي ككلفي 

ولبيان الفروق الزوجية الدالة إحصائيا  .باستثناء مجال سرعة الأداء (،4010و)جويحان:  (4010

(. 18بين المتوسطات الحسابية تم استخدام المقارنات البعدية بطريقة شفيه كما هو مبين في الجدول )

ل سرعة الأداء، ورفضها في باقي المجالات وفي مجاوهذه النتيجة تشير إلى قبول الفرضية في 

 الأداء الوظيفي ككل.
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 على سرعة الأداء لأثر طبيعة العمل شفيةالمقارنات البعدية بطريقة : (38جدول )

  
 المتوسط الحسابي

رئيس ديوان/امين  مدير/مساعد مدير
 مكتب

 موظف

 

 سرعة الأداء

    4.43 مدير/مساعد مدير

رئيس ديوان/امين 
 مكتب

4.16 .271   

  0.09 1*36. 4.07 موظف

 α( ≤ .0.0.)دالة عند مستوى الدلالة *

بين مدير/ مساعد مدير ( α ≤.0.0)( وجود فروق ذات دلالة إحصائية 18يتبين من الجدول )

وربما يعود السبب في هذه النتيجة  لسرعة الأداء. وموظف، وجاءت الفروق لصالح مدير/مساعد مدير

به من خبرة وقدرة  ابسرعة وذلك بسبب ما يتمتع مأداء عمله إلى قدرة المدير ومساعد المدير على

  .أعلى على الإنجاز من الموظف

( لمستوى تطبيق α  =.0.0)الفرضية الثالثة: هناك أثر هام ذو دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة 

في إقليم  والجوازات في إقليم الشمالإدارة الوقت على أداء العاملين في دائرة الأحوال المدنية 

 ؟الشمال من وجهة نظرهم

مستوى تطبيق إدارة الوقت على للتحقق من صحة هذه الفرضية تم استخدام تحليل الانحدار لأثر 

في إقليم الشمال من وجهة  ازات في إقليم الشمالوالجو أداء العاملين في دائرة الأحوال المدنية 

.(19رقم )كما هو مبين في الجدول  نظرهم،
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في دائرة الأحوال ككل أداء العاملين مستوى مستوى تطبيق إدارة الوقت على تحليل الانحدار لأثر : (39جدول )
 159ن= .في إقليم الشمال من وجهة نظرهم والجوازات في إقليم الشمالالمدنية 

 قيمة ت  المتغير المستقل
دلالة ت 

 الإحصائية
 الارتباط

التباين 

 المفسر
 قيمة ف

دلالة ف 

 الإحصائية

     3351. 9671. 0.092 الايفاء بالالتزامات

 0001. 8.408 0.310 5561. 0.134 1.505 0.123 التحكم بالمقاطعات

     0.213 1.251 0.095 التخطيط للوقت

     0.009 2.660 0.276 وضع الأولويات

الانضباط في استخدام 

 الوقت
0.020 0.212 0.832     

     0.031 2.178 0.188 استخدام الموارد

     0.622 0.495- 0.044- متطلبات التفاوض

     0.718 3621. 0301. توازن نمط الحياة

 .المتغير التابع: الأداء الوظيفي ككل

لمستوى  ( α  =.0.0ذو دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة )( أن هناك أثر هام 19)جدوليتبين من 

والجوازات في إقليم الأحوال المدنية تطبيق إدارة الوقت على مستوى أداء العاملين ككل في دائرة 

 مستوى تطبيق( أي أن 0.310أن التباين المفسر بلغ )في إقليم الشمال. كما يبين الجدول  الشمال

للايفاء كما تبين عدم وجود اثر دال احصائيا ، الأداء الوظيفيمن  (%11)فسر ما قيمته إدارة الوقت 

، وعدم وجود (0.112)وبدلالة احصائية  (0.937)ذ بلغت قيمة ت إالأداء الوظيفي على  بالالتزامات

وبدلالة  (1.202)على الأداء الوظيفي اذ بلغت قيمة ت  للتحكم بالمقاطعاتاثر دال احصائيا 

على الأداء الوظيفي اذ بلغت  للتخطيط للوقت، وعدم وجود اثر دال احصائيا (0.112)ائية احص
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على  لوضع الأولويات، ووجود اثر دال احصائيا (0.411)وبدلالة احصائية  (1.421)قيمة ت 

وعدم وجود اثر دال  (،0.009)وبدلالة احصائية  (4.330)الأداء الوظيفي اذ بلغت قيمة ت 

وبدلالة  (0.414)على الأداء الوظيفي اذ بلغت قيمة ت  للانضباط في استخدام الوقتاحصائيا 

على الأداء الوظيفي اذ بلغت قيمة ت  لاستخدام الموارد، ووجود اثر دال احصائيا (0.814)احصائية 

على الأداء  لمتطلبات التفاوضوعدم وجود اثر دال احصائيا  (،0.011)وبدلالة احصائية  (4.178)

، وعدم وجود اثر دال احصائيا (0.344)وبدلالة احصائية  (0.292)ظيفي اذ بلغت قيمة ت الو 

 ،(0.718)وبدلالة احصائية  (0.134)على الأداء الوظيفي اذ بلغت قيمة ت  لمتطلبات التفاوض

 .وهذه النتيجة تشير إلى قبول الفرضية

( α ≤ .0.0مستوى الدلالة ) : هناك أثر هام ذو دلالة إحصائية عندفرعية الأولىال الفرضية

والجوازات في مدنية في دائرة الأحوال ال مستوى سرعة الاداءلمستوى تطبيق إدارة الوقت على 

 ؟من وجهة نظرهم في إقليم الشمال إقليم الشمال

تطبيق إدارة الوقت على  مستوىمن صحة هذه الفرضية تم استخدام تحليل الانحدار لأثر  للتحقق

في إقليم الشمال من وجهة  والجوازات في إقليم الشمالأداء العاملين في دائرة الأحوال المدنية سرعة 

 .(20) رقمكما هو مبين في الجدول  نظرهم،
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دائرة الأحوال المدنية  في سرعة الاداء مستوىتطبيق إدارة الوقت على  مستوىالانحدار لأثر  تحليل: (41) جدول
 .في إقليم الشمال من وجهة نظرهم الشمالوالجوازات في إقليم 

 قيمة ت  المتغير المستقل
دلالة ت 

 الإحصائية
 الارتباط

التباين 

 المفسر
 قيمة ف

دلالة ف 

 الإحصائية

     0.067 1.843 1681. الايفاء بالالتزامات

 3661 10.815 .000(). ()605. 0.546 0.605 0471. التحكم بالمقاطعات

     0.247 1.162 0841. التخطيط للوقت

     0.034 2.142 2131. وضع الأولويات

الانضباط في استخدام 

 الوقت
.1181 1.331 0.185     

     0.018 2.390 0.197 استخدام الموارد

     0.918 0.104 0.009 متطلبات التفاوض

     7741. 2871. 0.023 توازن نمط الحياة

 المتغير التابع: سرعة الأداء

 ت فسر  مجالات ادارة الوقت مجتمعة ( أي أن 0.133من الجدول أعلاه أن التباين المفسر بلغ ) يتبين

تطبيق إدارة الوقت ككل مما يدل على وجود أثر هام لمستوى  سرعة الاداءمن  (%13.3)ما قيمته 

باستثناء مجالي لجميع المجالات تبين عدم وجود اثر دال احصائيا  كما ،على مستوى سرعة الأداء

 النتيجة تشير إلى قبول الفرضية. وهذه ،وكانت العلاقة إيجابية ،وضع الأولويات واستخدام الموارد

( α ≤ .0.0: هناك أثر هام ذو دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة )فرعية الثانيةال الفرضية

والجوازات في إقليم في دائرة الأحوال المدنية  ة الاداءمستوى دقلمستوى تطبيق إدارة الوقت على 

 ؟في إقليم الشمال من وجهة نظرهم الشمال
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دقة تطبيق إدارة الوقت على  مستوىمن صحة هذه الفرضية تم استخدام تحليل الانحدار لأثر  للتحقق

 في إقليم الشمال من وجهة نظرهم، والجوازات في إقليم الشمالأداء العاملين في دائرة الأحوال المدنية 

 .(21) رقمكما هو مبين في الجدول 

دائرة الأحوال المدنية  في الاداء دقة مستوىتطبيق إدارة الوقت على  مستوىالانحدار لأثر  تحليل: (41) جدول
 159ن= .في إقليم الشمال من وجهة نظرهم والجوازات في إقليم الشمال

 قيمة ت  المتغير المستقل
دلالة ت 

 الإحصائية
 الارتباط

التباين 

 المفسر
 قيمة ف

دلالة ف 

 الإحصائية

     0.403 0.839 0.086 الايفاء بالالتزامات

     0.499 0.678 0.059 التحكم بالمقاطعات

 2101 4.975 .000(). ()458. 0.673 0.422 0.034 التخطيط للوقت

     0.004 2.907 0.323 وضع الأولويات

الانضباط في استخدام 

 الوقت
-0.064 -0.649 0.517     

     0.339 0.960 0.088 استخدام الموارد

     0.711 0.372 0.035 متطلبات التفاوض

     8351. 2091. 0.019 توازن نمط الحياة

 المتغير التابع: دقة الأداء

 ت فسر  مجالات ادارة الوقت مجتمعة ( أي أن 0.410من الجدول أعلاه أن التباين المفسر بلغ ) يتبين

لجميع المجالات باستثناء تبين عدم وجود اثر دال احصائيا  كما ،دقة الاداءمن  (%41)ما قيمته 

( و 4010وتتفق هذه النتيجة مع نتيجة دراسة )أبو زيادة:  .وكانت العلاقة إيجابيةيات، مجال وضع الأولو 

  النتيجة تشير إلى قبول الفرضية. وهذه (.1994( و )العتيبي: 4004)الطراونة: 
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( α ≤ .0.0: هناك أثر هام ذو دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة )فرعية الثالثةال الفرضية

والجوازات في إقليم في دائرة الأحوال المدنية  مستوى حجم الاداءلمستوى تطبيق إدارة الوقت على 

 ؟في إقليم الشمال من وجهة نظرهم الشمال

تطبيق إدارة الوقت على  مستوىمن صحة هذه الفرضية تم استخدام تحليل الانحدار لأثر  للتحقق

في إقليم الشمال من وجهة  والجوازات في إقليم الشمالأداء العاملين في دائرة الأحوال المدنية حجم 

 .(24) رقمكما هو مبين في الجدول  نظرهم،

دائرة الأحوال المدنية  في الاداء حجم مستوىتطبيق إدارة الوقت على  مستوىالانحدار لأثر  تحليل: (42) جدول
 159ن= .في إقليم الشمال من وجهة نظرهم والجوازات في إقليم الشمال

 قيمة ت المتغير المستقل
دلالة ت 

 الإحصائية
 الارتباط

التباين 

 المفسر
 قيمة ف

دلالة ف 

 الإحصائية

     0.551 0.598- 0.063- الايفاء بالالتزامات

     0.027 2.233 0.200 التحكم بالمقاطعات

  0.169 3.806 .000 ()411. 0.402 0.840 0.070 التخطيط للوقت

     0.325 0.987 0.112 وضع الأولويات

الانضباط في استخدام 

 الوقت
0.224 2.210 0.029     

     0.940 0.075- 0.007- استخدام الموارد

     0.681 0.412- 0.040- متطلبات التفاوض

     7441. 0.327 0301. توازن نمط الحياة

 المتغير التابع: حجم الأداء

 ت فسر  مجالات ادارة الوقت مجتمعة ( أي أن 0.139من الجدول أعلاه أن التباين المفسر بلغ ) يتبين

لجميع المجالات باستثناء حصائيا إتبين عدم وجود اثر دال  كما ،حجم الاداءمن  (%13.9)ما قيمته 



111 
 

النتيجة  وهذه ،وكانت العلاقة إيجابيةي التحكم بالمقاطعات والإنضباط في استخدام الوقت، مجال

 تشير إلى قبول الفرضية.

( α ≤ .0.0: هناك أثر هام ذو دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة )الرابعةفرعية ال الفرضية

والجوازات في إقليم في دائرة الأحوال المدنية  جودة الاداءمستوى لمستوى تطبيق إدارة الوقت على 

 ؟في إقليم الشمال من وجهة نظرهم الشمال

تطبيق إدارة الوقت على  مستوىمن صحة هذه الفرضية تم استخدام تحليل الانحدار لأثر  للتحقق

في إقليم الشمال من وجهة  والجوازات في إقليم الشمالأداء العاملين في دائرة الأحوال المدنية  جودة

 .(21) رقمكما هو مبين في الجدول  نظرهم،

دائرة الأحوال المدنية  في جودة الاداء مستوىتطبيق إدارة الوقت على  مستوىالانحدار لأثر ( : تحليل 43جدول )
 159. ن=في إقليم الشمال من وجهة نظرهم والجوازات في إقليم الشمال

 قيمة ت  المتغير المستقل
دلالة ت 

 الإحصائية
 الارتباط

التباين 

 المفسر
 قيمة ف

دلالة ف 

 الإحصائية

     .441. 0.772 0.082 الايفاء بالالتزامات

     .455. .749. 0.068 التحكم بالمقاطعات

 142. 3.095 .003(). ()376. .251. 1.153 0.097 التخطيط للوقت

     .152. 1.440 0.167 وضع الأولويات

الانضباط في استخدام 

 الوقت
-0.181 -1.764 .080.     

     .005. 2.858 0.274 استخدام الموارد

     .184. 1.336- 0.133- متطلبات التفاوض

     .831. .214. 0.020 توازن نمط الحياة

 الأداء جودةر التابع: المتغي
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 ت فسر  مجالات ادارة الوقت مجتمعة ( أي أن 0.173من الجدول أعلاه أن التباين المفسر بلغ ) يتبين

لجميـــع المجــــالات تبـــين عـــدم وجــــود اثـــر دال احصــــائيا  كمــــا ،جـــودة الاداء( مــــن %17.3مـــا قيمتـــه )

وهــذا يتفــق مــع نتيجــة دراســة كــل مــن )أبــو زيــادة:  ،، وكانــت العلاقــة إيجابيــةاستتتخدام المتتواردباســتثناء مجــال 

 النتيجة تشير إلى قبول الفرضية وهذه (.1994و )العتيبي:  (4004( و )الطراونة: 4014
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 الفصل الرابع

 النتائج والتوصيات

حول إدارة الوقت وأثرها على الأداء الوظيفي يتضمن هذا الفصل ملخص لأهم نتائج الدراسة 
، من وجهة نظرهم في إقليم الشمال والجوازات في إقليم الشمالللموظفين في دائرة الأحوال المدنية 

نتائج تحليل بالإضافة إلى تقديم مجموعة من التوصيات التي تقترحها الباحثة في ضوء ما سبق من 
 هذه الدراسة.

 : ملخص نتائج الدراسة : 4-1

 أولا: النتائج المتعلقة بمستوى تطبيق إدارة الوقت :

مدنية العاملين في دائرة الأحوال الالعام لإدارة الوقت لدى أظهرت نتائج التحليل بأن المستوى  .1
، وذلك لحصوله على درجات عالية ا  مرتفع في إقليم الشمال والجوازات في إقليم الشمال
وذلك ضمن مجالاته الثمانية )الإيفاء بالإلتزامات، التحكم  (1.93وبمتوسط حسابي بلغ )

بالمقاطعات، التخطيط للوقت، وضع الأولويات، الإنضباط في استخدام الوقت، استخدام 
 الموارد، متطليات التفاوض، توازن نمط الحياة(.

يفاء احتل مجال )الإمجالات إدارة الوقت الثمانية مرتبة تنازليا  كما يلي: جاءت مستويات  .4
مجال )متطلبات التفاوض(  ، وجاء(2.21بالمرتبة الأولى وبمتوسط حسابي بلغ ) بالإلتزامات(

(، تلاه مجال )توازن نمط الحياة( بمتوسط حسابي 2.42في المرتبة الثانية وبمتوسط حسابي )
، تلاه مجال )الإنضباط في استخدام الوقت( في المرتبة الرابعة بمتوسط حسابي (2.40بلغ )
(، وتلاه مجال )وضع الأولويات( في المرتبة الخامسة وبمتوسط حسابي بلغ 2.09بلغ )

(، وجاء مجال )التحكم بالمقاطعات( في المرتبة السادسة وبمتوسط حسابي بلغ 2.02)
، (1.32، تلاه مجال )استخدام الموارد( في المرتبة السابعة بمتوسط حسابي بلغ )(1.81)

لوقت( في المرتبة الثامنة والأخيرة وبمتوسط حسابي بلغ بينما جاء مجال )النخطيط ل
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ميعها ضمن متوسطات حسابية مرتفعة، باستثناء )استخدام الموارد( (، وتعتبر ج1.22)
 .، بحيث يقعان ضمن متوسطات حسابية متوسطةو)التخطيط للوقت(

والجوازات في إقليم ثانياً: النتائج المتعلقة بمستوى أداء العاملين في دائرة الأحوال المدنية 
  : الشمال

لدى العاملين في دائرة الأحوال المدنية  للأداءالعام أظهرت نتائج التحليل بأن المستوى  .1
في إقليم الشمال مرتفع، وذلك لحصوله على درجات عالية  والجوازات في إقليم الشمال
ة الأداء، حجم الأربعة )سرعة الأداء، دق وذلك ضمن مجالاته ،(1.90وبمتوسط حسابي بلغ )
 .الأداء، جودة الأداء(

جاء مجال سرعة الأداء في المرتبة  :مرتبة تنازليا  كما يليجاءت مستويات مجالات الأداء  .2
بمتوسط  (، وتلاه مجال دقة الأداء في المرتبة الثانية2.11الأولى وبمتوسط حسابي بلغ )

(، أما مجال جودة 1.78(، تلاه مجال حجم الأداء بمتوسط حسابي بلغ )1.99حسابي بلغ )
وتعتبر جميعها ، (1.39الأداء فقد جاء في المرتبة الرابعة والأخيرة بمتوسط حسابي بلغ )

 ضمن متوسطات حسابية مرتفعة. 

 مستوى تطبيق إدارة الوقت :في ثالثاً: النتائج المتعلقة بالفروقات ذات الدلالة الإحصائية 

ق ( في مستوى تطبيα  ≥.0.0عدم وجود فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة )  .2
في إقليم الشمال تعزى  والجوازات في إقليم الشمالفي دائرة الأحوال المدنية إدارة الوقت 

 للخصائص الديمغرافية والوظيفية للعاملين فيها متمثلة بالجنس وسنوات الخدمة.
في مستوى تطبيق  (α  ≥.0.0عدم وجود فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة )  .3

في إقليم الشمال تعزى  والجوازات في إقليم الشمالفي دائرة الأحوال المدنية إدارة الوقت 
للخصائص الديمغرافية والوظيفية للعاملين فيها متمثلة بالمحافظة في جميع المجالات وفي 

بين محافظة اربد ، الانضباط في استخدام الوقتمجال  تطبيق إدارة الوقت ككل باستثناء
 وجاءت الفروق لصالح محافظة اربد.حافظة جرش مو 
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( في مستوى تطبيق α  ≥.0.0عدم وجود فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة )  .7
في إقليم الشمال تعزى  والجوازات في إقليم الشمالإدارة الوقت في دائرة الأحوال المدنية 

للخصائص الديمغرافية والوظيفية للعاملين فيها متمثلة بالعمر في جميع المجالات وفي تطبيق 
بين فئتي  ت ككل باستثناء مجالي الإنضباط في استخدام الوقت، واستخدام الموارد،إدارة الوق

سنة فأقل( في مجال  10وجاءت الفروق لصالح فئة ) سنة( 20-11( و)سنة فأقل 10)
 21لصالح فئة )سنة فأكثر(  21سنة( و) 20-11بين فئتي )الإنضباط في استخدام الوقت، و 
 الموارد.سنة فأكثر( في مجال استخدام 

( في مستوى تطبيق α  ≥.0.0عدم وجود فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة )  .8
في إقليم الشمال تعزى  والجوازات في إقليم الشمالإدارة الوقت في دائرة الأحوال المدنية 

للخصائص الديمغرافية والوظيفية للعاملين فيها متمثلة بالمؤهل العلمي في جميع المجالات 
بين فئة )ثانوية فما دون( وفئة تطبيق إدارة الوقت ككل باستثناء مجال استخدام الموارد،  وفي

 وجاءت الفروق لصالح فئة )بكالوريوس فأكثر(.)بكالوريوس فأكثر( 
( في مستوى تطبيق α  ≥.0.0عدم وجود فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة )  .9

في إقليم الشمال تعزى  والجوازات في إقليم الشمالإدارة الوقت في دائرة الأحوال المدنية 
للخصائص الديمغرافية والوظيفية للعاملين فيها متمثلة بطبيعة العمل في جميع المجالات وفي 

( ان/أمين مكتبرئيس ديو بين فئة ) تطبيق إدارة الوقت ككل باستثناء مجال استخدام الموارد،
 وجاءت الفروق لصالح فئة )رئيس ديوان/أمين مكتب(. وفئة )موظف(

 رابعاً: النتائج المتعلقة بالفروقات ذات الدلالة الإحصائية في مستوى أداء العاملين :

أداء  ( في مستوىα  ≥.0.0وجود فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة )  عدم .10
في إقليم الشمال تعزى  والجوازات في إقليم الشمالالعاملين في دائرة الأحوال المدنية 

، والعمر، والمؤهل العلمي، الجنسـ )للخصائص الديمغرافية والوظيفية للعاملين فيها متمثلة ب
 (.سنوات الخدمةو 
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( في مستوى أداء α  ≤.0.0فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة )عدم وجود  .11
في إقليم الشمال تعزى  والجوازات في إقليم الشمالالعاملين في دائرة الأحوال المدنية 

المجالات وفي  جميعفي  متمثلة بطبيعة العمل ظيفية للعاملين فيهاللخصائص الديمغرافية والو 
)مدير/مساعد فئتي ، وجاءت الفروق بين سرعة الأداء كل باستثناء مجالكمستوى الأداء 

 مدير( و)موظف( وكانت لصالح فئة )مدير/مساعد مدير(.
( في مستوى أداء العاملين α  ≤.0.0فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة )وجود  .14

في إقليم الشمال تعزى للخصائص  والجوازات في إقليم الشمالفي دائرة الأحوال المدنية 
في جميع المجالات وفي مستوى أداء  متمثلة بالمحافظة ظيفية للعاملين فيهاالديمغرافية والو 

وجاءت الفروق بين محافظتي المفرق وعجلون في مجال العاملين ككل باستثناء حجم الأداء. 
اربد وجرش في سرعة الأداء لصالح محافظة عجلون. وجاءت الفروق أيضا  بين محافظتي 

أما الفروق التي جاءت بين محافظة جرش  مجال دقة الأداء ولصالح محافظة جرش.
ومحافظتي اربد والمفرق في مجال جودة الأداء، فكانت الفروق لصالح محافظة جرش. 

وبالنسبة للأداء ككل فقد كانت الفروق بين محافظة جرش ومحافظة المفرق لصالح محافظة 
 جرش.

 : داء الوظيفيالأمستوى إدارة الوقت على  حديد أثرالنتائج المتعلقة بتخامساً: 

دارة الوقت ككل على إتطبيق مستوى أشارت نتائج تحليل الإنحدار الأحادي لتحديد أثر  .11
اء، حجم الأداء، جودة الأداء( من بمجالاته الأربعة )سرعة الأداء، دقة الأدداء الأمستوى 

في إقليم الشمال إلى  والجوازات في إقليم الشمالوجهة نظر العاملين في دائرة الأحوال المدنية 
وجود أثر دال إحصائيا  لجميع مجالات إدارة الوقت على مستوى الأداء ككل ، كما أشارت 

دارة الوقت إ لجميع مجالاتحصائيا إدال  ثرأعدم وجود نتائج تحليل الإنحدار الأحادي إلى 
العلاقة إيجابية، واستخدام الموارد وكانت ستثناء مجالي وضع الأولويات بإعلى سرعة الأداء 

ستثناء مجال بإدارة الوقت على دقة الأداء إ لجميع مجالاتحصائيا إدال  ثرأعدم وجود و 
دارة إ لجميع مجالاتحصائيا إدال  ثرأعدم وجود ، و وكانت العلاقة إيجابية وضع الأولويات
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 وقتستثناء مجالي التحكم بالمقاطعات والإنضباط في استخدام البإالوقت على حجم الأداء 
دارة إ لجميع مجالاتحصائيا إدال  ثرأعدم وجود . كما تبين النتائج وكانت العلاقة إيجابية

 6وكانت العلاقة إيجابية ،استخدام المواردمجال  ستثناءبإالوقت على جودة الأداء 

 : التوصيات : 4-2

وبناء  على واقع العاملين في دائرة الأحوال المدنية  بناء  على النتائج التي توصلت لها هذه الدراسة
 :توصي الباحثة بجملة من التوصيات، قسمت إلى ما يلي، والجوازات في إقليم الشمال

والجوازات في ديرية الأحوال المدنية إدارة الوقت في م فاعليةأولًا: توصيات تتعلق ب
 .إقليم الشمال

 عن طريق:تحسين مستوى استخدام الموارد  .1
 .على تفويض الصلاحيات المرؤوسينتدريب  .أ 
 .عاملينبتفويض الصلاحيات بشكل فعال للالقيام  .ب 
 .للعامليناريا مناسب توفير دعم سكرت .ج 
 وتحقيق الأهداف. العاملينالربط بين الأعمال التي يقوم بها زيادة  .د 

 تحسين مستوى التخطيط للوقت عن طريق: .4
 ومتابعة تنفيذها.وضع أهداف أسبوعية  .أ 
 على وضع خطة زمنية لتحقيق أهدافهم. العاملينتشجيع  .ب 
 تخصيص بعض الوقت للتخطيط والتفكير للعمل اليومي. .ج 
 لإنجاز المشاريع.تخصيص الأوقات المعقولة  .د 

 حسين مستوى التحكم بالمقاطعات عن طريق:ت .1
 للمقاطعات أثناء عمله. عاملتعريض العدم  .أ 
 الدوام الرسمي.الإعتذار للزائرين عن عدم مقابلتهم أثناء وقت  .ب 

 في استخدام الوقت عن طريق:مستوى الإنضباط تحسين  .2
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وقت واحد اختصارا  جمع المعاملات المتشابهة ذات الطبيعة الواحدة وتنفيذها في  .أ 
 .للوقت

مع عمله عن طريق فصل عمله كليّا  عن حياته  عاملإيجاد توازن في نمط حياة ال .ب 
 الشخصية.

ثانياً: توصيات تتعلق بتحسين مستوى أداء العاملين في دائرة الأحوال المدنية 
 .والجوازات في إقليم الشمال

 الأداء عن طريق: دقة تحسين مستوى .1
 .الدقة في إنجاز أعمالهمإهتمام الإدارة بتدريب العاملين على زيادة  .أ 
 لعمله أكثر من مرة للتأكد من عدم وجود أخطاء. مراجعة العامل .ب 

أسلوب المناقشة مع زملائه  ى حجم الأداء عن طريق اتباع العاملتحسين مستو  .4
 الأكثر إنجازا . من هو لمعرفة

 :تحسين مستوى جودة الأداء عن طريق .1
كفاءة العاملين في إنجاز ات تدريبية تسعى لتحسين مستوى ور الإشتراك في د .أ 

 المعاملات.
 المنجزة.تطبيق برامج من شأنها رفع جودة المعاملات  .ب 

 .ثالثاً: توصيات عامة أخرى

في محافظة المفرق  والجوازات في إقليم الشمالتوسيع نطاق دائرة الأحوال المدنية  .1
، ليتناسب عدد المكاتب وعدد تب التابعة لمديرية المحافظةمن حيث عدد المكا

مع عدد سكان المحافظة، لتشمل خدمات الدائرة جميع مناطق محافظة  العاملين
 .المفرق

التي تعود و من خلال الحوافز التي تزيد من اهتمامهم بإدارة الوقت،  العاملينتشجيع  .4
في إنجاز المعاملات، ومن الأمثلة على  ق روح المنافسة بينهمبالنفع عليهم فتخل
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 العاملينمفهوم )موظف الشهر(، فيتم من خلال هذا الأسلوب تمييز أقل  ذلك: اتباع
 بأهمية الموضوع. للإشادةأخطاء  أو أسرعهم إنجازا  

نشر الوعي بين موظفي الدائرة لأهمية روح العمل الجماعية وتأثيرها الإيجابي على  .1
 تحسين أدائهم الوظيفي.

، بتحسين إدارتهم لوقتهم العاملينإجراء المزيد من البحوث والدراسات التي تخدم  .2
ر إداة الوقت الفعالة وربطها بالأداء الوظيفي في دوائر حكومية أخرى، للتأكيد على أث

 الإيجابي على الأداء الوظيفي للعاملين.
على إنجاز أعمالهم الموكلة إليهم براحة وبدون  العاملينتهيئة مناخ وظيفي يساعد  .2

 ضغوطات نفسية.
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 (:1ملحق رقم )

 عينة الدراسةأداة الدراسة: الإستبانة النهائية الموزعة على أفلااد 

 سم الله الرحمن الرحيمب

 استبانة الدراسة

 

 أخي الموظف/ أختي الموظفة :

 تحية طيبة وبعد،

 في دائرة الأحوال المدنية العاملين إدارة الوقت وأثرها على أداء“تقوم الباحثة بإعداد دراسة بعنوان 
" وذلك وجهة نظر العاملين فيهادراسة ميدانية من : في إقليم الشمال والجوازات في إقليم الشمال

للحصول على درجة الماجستير في الإدارة العامة من جامعة اليرموك، ولتحقيق أهداف الدراسة قامت 
الباحثة بإعداد استبانة للتعرف على واقع تطبيق إدارة الوقت وأثره على أداء موظفي دائرة الأحوال 

 الأردنية. والجوازات في إقليم الشمالالمدنية 

جى التكرم بقراءة فقرات الإستبانة بعناية وتروّي واختيار الإجابة التي تعكس رأيك الحقيقي في كل ير 
 فقرة، علما  بأن الإجابات ستعامل بسريّة تامّة ولن تستخدم إلا لغايات البحث العلمي.

 شاكرين لكم حسن تعاونكم ....

                الباحثة:

 راوية تيسير الغزاوي

  قسم الإدارة العامة                                                                              
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    جامعة اليرموك                                                                           

 الجزء الأول: المعلومات الشخصية والوظيفية:

 العبارة التي تنطبق عليك:( أمام □( في )√يرجى التكرم بوضع إشارة )

 المحافظة )مكان العمل(: .1
 جرش □اربد                                □
 المفرق □عجلون                             □

 الجنس: .2
 أنثى  □          ذكر                      □

 الفئة العمرية: .3

 سنة  10 – 41 □سنة فأقل                           40 □

 سنة فأكثر 21 □سنة                         20 – 11 □

 المؤهل العلمي: .4

 دبلوم □ثانوية فما دون                          □

 دراسات عليا □        بكالوريوس                      □

 سنوات الخدمة:  .5

 واتسن 10 - 3 □                       سنوات فأقل   5 □

 سنة فأكثر  13 □                     سنة   12  – 11 □

 ة العمل:عطبي .6

رئيس ديوان                                    □مساعد مدير                      □مدير                                   □
 موظف         □              أمين مكتب               □

 التدريبية التي حصلت عليها في إدارة الوقت:عدد الدورات  .7

 10 – 2 □                            2أقل من  □     
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  13أكثر من  □                            13 – 11 □

 الجزء الثاني: مدى تطبيق إدارة الوقت:
تهدف العبارات التالية إلى التعرف على واقع ومدى تطبيق إدارة الوقت بالنسبة إليك، يرجى اختيار 

درجة الموافقة التي تعبر عن وجهة نظرك باعتبارك موظفاً/موظفةً في هذه الدائرة، بوضع إشارة 

 أمام الفقرة المناسبة:( √)

 مدى تطبيقك لإدارة الوقت خلال ساعات العمل الرسمية:

افق أو

بدرجة 

 ضعيفة جداً 

أوافق 

بدرجة 

 ضعيفة

أوافق 

بدرجة 

 متوسطة

أوافق 

بدرجة 

 عالية

أوافق 

بدرجة عالية 

 جداً 

 
 الفقرة

 

 الرقم

 6 الإيفاء بالإلتزامات2

 26 أقوم بإنجاز أعمالي بالوقت المحدد     

 16 أتخذ القرارات بدون تأخير     

أحافظ على حضور الإجتماعات والمواعيد      
 في الوقت المحدد

36 

 46 لا أترك العمل حتى أنجزه     

 06 بنظام الإجازات المقررة ألتزم     

 06 في الوقت المحدد العمل إلى أصل     

الدوام وقت مع انتهاء  العمل منأنصرف      
 الرسمي

76 

 6 التحكم بالمقاطعات1

 86 لا أتعرض للمقاطعات أثناء عملي     

وقتي اليومي بالإتصالات الهاتفيةلا أقضي        96 

 2.6 أحضر اجتماعات محدودة العدد في اليوم     

 226 أقوم بقراءة البريد الوارد المهم     

و تناول أو القهوة أنشغل بشرب الشاي ألا      
ر أثناء ساعات العمل الرسميةفطاالإ  

216 

أعتذر للزائرين الشخصيين عن مقابلتهم      
العمل الرسمي في أوقات  

236 

 6 التخطيط للوقت3

أقوم بعملي من خلال تقويم زمني      
 )روزنامة(

246 

 206 أخصص وقتاً معقولاً للمشاريع     

 206 أعمل بوجود قائمة يومية للمهام     

أعمل في ظل أهداف محددة في مجال      
 عملي

276 

 286 أضع أهداف وأتابع انجازها أسبوعياً      

 296 أحدد موعداً نهائياً لإنجاز عملي     

خطة زمنية محددة لتحقيق الأهداف6 أتّبع       1.6 

حل أ أتمكّن من خلال تنظيمي لوقتي أن     
 المشكلات التي تواجهني

126 
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أخصص بعض الوقت للتخطيط والتفكير      
 في عملي اليومي

116 

أوافق 

بدرجة 

 ضعيفة جداً 

أوافق 

بدرجة 

 ضعيفة

أوافق 

بدرجة 

 متوسطة

أوافق 

بدرجة 

 عالية

أوافق 

بدرجة عالية 

 جداً 

 
 الفقرة

 

 الرقم

 6 وضع الأولويات4

لا أحاول القيام بأعمال كثيرة في وقت      
 واحد

136 

 146 لا أقضي كل يومي بالتعامل مع الأزمات     

لا أجد صعوبة في تخصيص الوقت للتقييم      
 والتخطيط البعيد المدى

106 

أقيم علاقاتي شخصية حسب متطلبات      
 العمل

106 

أستطيع التمييز بين الأعمال الهامة      
 والأعمال الملحّة

176 

 186 أركز على الأمور المهمة أكثر من الملحّة     

 196 لا أؤجل عمل اليوم إلى الغد     

 6 الإنضباط في استخدام الوقت0

للأعمال الكتابية الروتينيةلا أعير اهتماماً        3.6 

 326 أركز على  الأعمال التفصيلية للعمل     

أحد من علاقاتي الإجتماعية أثناء      
 ممارستي للعمل

316 

ي مكتباز جميع معاملاتي في نجقوم بإأ     
لها في المنزلاكمتجنباً  لإ  

336 

بدأ بمعاملات المراجعين منذ بداية الدوام أ     
 الرسمي

346 

أجمع المعاملات ذات الطبيعة المتشابهة      
 وأنفذّها في وقت واحد لاختصار الوقت

306 

 6 استخدام الموارد0

 306 أقوم بعملي بنفسي     

 376 لا يوجد أعمال مكدسة في منطقة عملي     

 386 أحصل على دعم سكرتاريا ملائم     

 396 أقوم بتفويض المهام بشكل فعال للموظفين      

 4.6 أقوم بتدريب مرؤوسيّ على التفويض     

أقو م بأعمال يومية تجعلني أقرب من      
 أهدافي

426 

الموظف بعض الصلاحيات بهدف   يعطى     
 إنجاز المعاملة بدون تأخير

416 

أنجز بعض الأعمال عن طريق الهاتف      
نجاز الأعمال الموكلة إليّ لإلتوفير وقت   

436 

 6 متطلبات التفاوض7

لا أجد مشكلة في قول "لا" أثناء التفاوض      
 مع الاخرين

446 

لا أقبل طلبات جديدة دون مناقشة      
 الإلتزامات السابقة

406 

ضة       لا أقوم بإنجاز الأعمال المفوَّ
 للمرؤوسين بالنيابة عنهم

406 

تعليمات واضحة لإنجاز العملأتلقى        476 
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أوافق 

بدرجة 

 ضعيفة جداً 

أوافق 

بدرجة 

 ضعيفة

أوافق 

بدرجة 

 متوسطة

أوافق 

بدرجة 

 عالية

أوافق 

بدرجة عالية 

 جداً 

 

 الفقرة

 

 الرقم

 6 6 توازن نمط الحياة8

 486 لا أعمل في أيام العطل     

لا أشعر بإهمال لعائلتي وأصدقائي بسبب      
 عملي

496 

لا ألغي تناول وجباتي وتماريني الرياضية      
 من أجل القيام بعملي

0.6 

لا أتكلم عن عملي في المناسبات      
 الإجتماعية

026 

أرتاح في وقت فراغي وأحاول عدم التفكير      
 بعملي

016 

 036 أفصل بين عملي وبين حياتي الشخصية     
 

: تهدف العبارات التالية إلى قياس مستوى الأداء الوظيفي للعاملين في دائرة الأحوال الجزء الثالث
في إقليم الشمال من وجهة نظر العاملين فيها، والمتمثل في سرعة  والجوازات في إقليم الشمالالمدنية 

موظفا / ، يرجى اختيار درجة الموافقة التي تعبر عن وجهة نظرك باعتبارك وجودة الأداءدقة وحجم و 
 ( أمام الفقرة المناسبة:√موظفة  في هذه الدائرة، بوضع إشارة )

أوافق 

بدرجة 

 ضعيفة جداً 

أوافق 

بدرجة 

 ضعيفة

أوافق 

بدرجة 

 متوسطة

أوافق 

بدرجة 

 عالية

أوافق 

بدرجة عالية 

 جداً 

 

 الفقرة

 

 الرقم

 سرعة الأداء 6 أ

المراجعين دون تأخيرمعاملات أقوم بإنجاز       046  

ل انتققبل الإلة مالمعاملة كاإنجاز بأقوم      
 لغيرها

006  

نجاز المعاملات إولوياتي في أ بتحديداقوم      
قبل البدء بها ليّ إالموكلة   

006  

نجاز المعاملة الواحدةقيس الوقت اللازم لإأ       076  

والإنجاز لي للتأكد من سرعة الأداءأتابع عم       086  

 دقة الأداء 6 ب

على إنجاز كل معاملة بدقة وبدون أحرص      
 أخطاء

096  

0.6 أعطي المعاملة الوقت الكافي لمراجعتها بدقة       

ي على تساعدلملزم المراجعين بأدوارهم أ     
 أداء المعاملات الموكلة إليّ بدقة

026  

تهتم الإدارة بتدريب العاملين لزيادة دقتهم      
 في إنجاز أعمالهم

016  

العمل أكثر من مرة للتأكد من عدم أراجع      
 وجود أخطاء

036  
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أطبّق القوانين والتعليمات عند أنجاز      
 المعاملات

046  

أوافق 

بدرجة 

 ضعيفة جداً 

أوافق 

بدرجة 

 ضعيفة

أوافق 

بدرجة 

 متوسطة

أوافق 

بدرجة 

 عالية

أوافق 

بدرجة 

 عالية جداً 

 

 الفقرة

 

 الرقم

 ج6 حجم الأداء:

على نفسي في عدد المعاملات أحاول التفوق      
 المنجزة

006  

وزملائي أسلوب المنافسة لمعرفة  انتبع أن     
لمعاملاتل إنجازاً  نارثكأ  

006  

في مكتبي لمعرفة كمية  تابع الوقت دائماً أ     
 المعاملات المنجزة

076  

إنجاز عدد  الدوام الرسمي في وقت ستثمرأ     
 كبير من المعاملات

086  

يتناسب حجم عملي المنجز مع ساعات      
 العمل الرسمية

096  

 د6 جودة الأداء:

6 .7 أراعي مقاييس الجودة في إنجاز المعاملات       

سعى الإدارة إلى تطبيق برامج من شأنها ت     
 رفع جودة المعاملات المنجزة

726  

أستمع لاقتراحات وشكاوي المراجعين سعياً      
المعاملة المنجزةلتحسين جودة   

716  

أشترك في الدورات التدريبية التي تسعى      
 لتحسين كفاءتي في إنجاز المعاملات

736  

أسعى إلى رفع جودة أدائي للمهام الموكلة      
 إلي باستمرار

746  

 

 

 سؤال مفتوح:

 في إقليم الشمالوالجوازات برأيك، ما أفضل السبل التي تفعل إدارة الوقت في دائرة الأحوال المدنية 

بشكل إيجابي على أداء العاملين فيها؟مما ينعكس   

2666666666 66666 66666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666  

16666666666 66 6666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666  

36 66666666666666666 66666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666  

466666666666666666666 66666666666666666666666 6666666666666666666666666666666666666666666666666  

 

 شاكرين لكم تعاونكم ....
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Abstract 

Ghzawi, Rawia Taiseer, “Time Management and Its Impact on Employees’ 
Performance at the Civil Status and Passports Department in the Northern 
Region in Jordan from Employees’ Perspective” 
, Thesis, (Supervised by: Prof. Naieem Nuseir), 2012. 

This study aimed to identify the concept of time management and the 

reality of its application at the Civil Status and Passports in the Northern 

region,and to investigate the impact of time management on the 

performance of the employees  in addition,  providing a set of 

recommendations that will help employees make the best use of the official 

working hours, which helps to improve performance in government 

departments, particularly the Civil Status and Passports’ department.  

In order to achieve the purpose of this study, (181) questionnaires were 

distributed among individuals of the study sample, which consisted of all 

employees working at the Civil Status and Passports’ department in the 

Northern region both male and female. The number of returned 

questionnaires appropriate for statistical analysis was (159), which is 

presented in the percentage of (87.8%) of the study sample, which were 

processed by the suitable statistical methods to answer the questions and 

test the hypotheses of the study, using the analytical and descriptive survey 

methodology. The results of the study are shown below: 

 The overall level of implementing time management by employees of 

the Civil Status and Passports’ department in the northern region was 

high. 

 The overall level of performance of employees in the Civil Status and 

Passports’ department in the northern region was high0 

 There was no statistically significant differences in implementing time 

management due to the variables of  gender and years of experience. 
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 There was no statistically significant differences in the levels of 

employee’s performance due to the variables of:  gender, age, 

qualification and work experience among all dimentions of time 

management. 

 there was a statistically significant impact of time management on 

employee performance working in the Civil Status and Passports’ 

department in the Northern region.  

the most important recommendations of the study include Improving the 

level of the usage of resources, improving the interruptions’ control, 

improving the level of discipline using time, improving the performance 

time, size and quality and Conducting more researches regarding time 

management to serve as a more Guidance tool for employees to manage 

their time efficiently. 

 

Key words: Time Management, Employee’s Performance, the Civil Status 

and Passports’ department0 
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