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إداريات (٢) – نمطية العمل 

د. عبد الباري مشعل 

∏طية العمل ا}داري 

- ال"نمطية ف"ي ت"صميم م"سارات ال"عمل، واك"تشاف ا2"شكVت، وط"رق ال"تعام"ل م"عها، وع"Vج"ها، م"ؤش"ر ع"لى ت"قدم 

تقنية ا}عمال في ا2ؤسسة، وقوة رقابتها الداخلية. 

- ال"نمطية ت"دع"م انس"ياب"ية أع"مال ا2"ؤس"سة ال"يوم"ية، وت"سمح ل"ºدارة ب"صرف وق"تها ل"لقضاي"ا اJس"ترات"يجية ك"ال"تطوي"ر 

والتوسع. 

مؤشرات سلبية  

- ك"ثرة اج"تماع"ات ا2"ؤس"سة، وك"ثرة ا}س"ئلة واJس"تفسارات م"ن م"وظ"في ال"تنفيذ إل"ى ا¨دارة ح"ول ال"عمل ال"يوم"ي 

م"ؤش"رات ك"اف"ية ع"لى وج"ود خ"لل ج"وه"ري ف"ي ت"صميم م"سارات ال"عمل ف"ي ا2"ؤس"سة. ú"ا أح"فظه أن ñ J CNN"لك 

غرفة اجتماعات. 

- ي"تباه"ى ال"بعض ب"اª"طوط ا2"فتوح"ة ب"î ا¨دارة وا2"وظ"فî ف"ي م"جال ال"عمل ال"يوم"ي ك"إي"جاب"ية، ب"ينما ه"ي ب"كل 

تأكيد مؤشر سلبي على مدى انضباط العمل اليومي mعايير محددة وواضحة. 

اSلتزام الشرعي 

 Jي"تحقق ه"ذا إ Jتلفة، و"Ωم"ية ف"ي م"سارات ال"عمل اV"ل"تزام ب"أح"كام الش"ري"عة ا¨سJم"ية ت"قوم ع"لى اV"ال"بنوك ا¨س -

بجعل أحكام الشريعة في صلب العجلة، وفي داخل التصميم. 

- أح"كام الش"ري"عة ا¨س"Vم"ية ال"تي r"كم أع"مال ال"بنوك ا¨س"Vم"ية ه"ي ق"رارات ه"يئة ال"رق"اب"ة الش"رع"ية ال"تي تش"رف 

ع"لى ال"بنك ن"فسه، أو ا2"عاي"ير الش"رع"ية ل"لمعام"Vت ال"تي ي"عتمده"ا ا2"رك"زي ف"ي ح"ال وج"ود ه"يئة رق"اب"ة ش"رع"ية ع"ليا 

في البنك ا2ركزي. 

- ك"ثرة ا}س"ئلة ع"ن ا2"عام"Vت ال"يوم"ية م"ن م"وظ"في وإدارة ال"بنك إل"ى ه"يئته الش"رع"ية، م"ؤش"ر ك"اف ع"لى ع"دم اس"تيفاء 

ا}حكام الشرعية قبل بدء العمل بأي منتج. 

- ك"ثرة ا}خ"طاء واΩ"ال"فات الش"رع"ية ف"ي ال"بنوك ا¨س"Vم"ية م"ؤش"ر ع"لى ض"عف إدم"اج ال"قرارات وا2"عاي"ير الش"رع"ية ف"ي 

تصميم مسارات العمل اªاصة بها. 
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- ال"ثقاف"ة ا2"صرف"ية ا¨س"Vم"ية ا2"طلوب"ة 2"وظ"في ال"بنوك ا¨س"Vم"ية ه"ي ث"قاف"ة ت"خصصية ف"ي ا2"عام"Vت ال"تي ي"قوم"ون 

بتنفيذها وتسويقها، والتي تعكس معرفة دقيقة mسارات العمل ا2عتمدة في البنك، وجوانبها الفنية والشرعية. 

- ال"ثقاف"ة ا2"صرف"ية ا¨س"Vم"ية ال"عام"ة 2"وظ"في ال"بنوك ا¨س"Vم"ية م"ال"م ت"كن داع"مة ومفس"رة 2"سارات ال"عمل ا2"عتمدة 

في البنك تفقد قيمتها، ويصبح العالم بها واjاهل سواء. 

- ال"عمل ف"ي ال"بنوك ا¨س"Vم"ية ال"تي ñ"تلك م"سارات ع"مل م"صممة ب"شكل ف"ني وش"رع"ي ص"حيح a"ثل بح"د ذات"ه 

مدرسة متقدمة في تفهم طبيعة ا2عامVت ا2صرفية ا¨سVمية. 

النمطية والعمل اWصرفي ا}س*مي 

- ال"نمطية م"ن أب"رز r"دي"ات ال"عمل ا2"صرف"ي ا¨س"Vم"ي، وع"لى ال"رغ"م م"ن ت"طور ال"بنوك ا¨س"Vم"ية وت"قدم"ها، إJ أن"نا 

نفتقد حتى اiن ôوذج للبنك ا¨سVمي موحد aكن تدريسه منهجيا وا2نافسة به في عالم ا2ال وا}عمال. 

- ألد أعداء النمطية أولئك ا2دراء الذين يجدون ذاتهم في الغرق في معاjة ا2شكVت اليومية ا2تكررة. 

- اJس"تفتاء واJس"تفسار ع"ن ش"رع"ية أع"مال ال"بنوك ا¨س"Vم"ية إô"ا ي"كون م"ن اله"يئة الش"رع"ية ل"كل ب"نك أو مس"تشاره 

 J ال"فة"Ωراء الش"رع"ية ا}خ"رى اiالش"رع"ي، أو ب"ال"عودة ل"لمعيار الش"رع"ي ال"ذي ي"عتمده ال"بنك م"رج"عية ش"رع"ية ل"ه. وا

تلزم البنك. 

- ا2"راق"ب الش"رع"ي ال"داخ"لي م"وظ"ف ف"ي ال"بنك، ول"يس م"ن وظ"يفته ال"فتوى ف"ي أع"مال ال"بنك، وإô"ا ي"نقل ف"توى ه"يئة 

ال"رق"اب"ة الش"رع"ية ا2س"تقلة، ول"دي"ه ال"قدرة ع"لى تفس"يره"ا، وع"مله ا}س"اس"ي ه"و ال"تدق"يق ع"لى أع"مال ال"بنك ل"لتأك"د 

مطابقتها للفتوى وإعVم ا¨دارة بذلك. 

هيئة الرقابة الشرعية 

 îه"يئة ال"رق"اب"ة الش"رع"ية ل"لبنك ي"جب أن ت"كون مس"تقلة، وذل"ك ب"أن ت"خضع للج"معية ال"عموم"ية ل"لبنك ف"ي ال"تعي -

والعزل، وا2كافأة، وا2ساءلة، والرأي mدى التزام البنك بالشريعة. 

 î"مع ب"jوع"دم ا ،ًVمعية ال"عموم"ية م"ث"jم"ن ا îل البش"ري ي"جب أن ي"خضع 2"عاي"ير م"وض"وع"ية ك"ال"تعيVس"تقJا -

ال"وظ"ائ"ف ا2"تعارض"ة ك"أن ي"كون م"عينا م"ن اj"معية ل"تقد> ال"فتوى، وف"ي ال"وق"ت ن"فسه م"تعاق"دا م"ع ا¨دارة ل"لتدري"ب. 

ورغم أهمية هذه ا2عايير ا2وضوعية يبقى اJستقVل البشري أمرا نسبياً وليس مطلقًا. 
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- ه"يئة ال"رق"اب"ة الش"رع"ية ل"كل ب"نك ط"بقًا ل"لقوان"î وا2"عاي"ير م"عنية ب"أم"ري"ن: ال"فتوى أو التش"ري"ع ل"Ãع"مال ق"بل ال"بدء 

ب"تطبيقها، وال"تدق"يق الش"رع"ي m"راج"عة ا}ع"مال ب"عد ت"نفيذه"ا ¨ب"داء ال"رأي للج"معية ال"عام"ة ف"ي م"دى ال"تزام"ها ب"أح"كام 

الشريعة ا¨سVمية التي قررتها في فتاواها. 

- ه"يئات ال"رق"اب"ة الش"رع"ية ل"لبنوك J تس"تطيع أن ت"تنصل م"ن م"همة ال"تدق"يق الش"رع"ي وإب"داء ال"رأي ف"ي م"عام"Vت 

ال"بنك ا2"طبقة ب"حجة ع"دم ال"تخصص، أو ع"دم ال"تفرغ، }ن"ه ه"ذا م"خال"ف ل"لمعاي"ير وال"قوان"î وال"عرف ال"قائ"م ل"دى 

اjمهور. 
- يس""تطيع ع""ميل ال""بنك أن ي""ثق به""يئة ال""رق""اب""ة الش""رع""ية ل""كل ب""نك، ويح""ملها م""سؤول""ية ش""رع""ية أع""مال ال""بنك، 

وع"ليها أن ت"قوم ب"واج"بها ©"اه ال"توج"يه ب"ال"فتوى ال"Vزم"ة وال"تدق"يق الش"رع"ي وإب"داء ال"رأي، والتح"ذي"ر م"ن ال"تعام"ل م"ع 

البنك عندما يوجد موجب ذلك. 

- ت"خضع م"صداق"ية أع"مال ال"بنوك ا¨س"Vم"ية ل"وج"ود ت"قري"ر م"ن ه"يئة ال"رق"اب"ة الش"رع"ية ي"تضمن رأي اله"يئة ف"ي م"دى 

ال"تزام ال"بنك ب"أح"كام الش"ري"عة ا¨س"Vم"ية ف"ي ت"نفيذ ا2"عام"Vت، وف"ي ظ"ل غ"ياب ه"ذا ال"تقري"ر J دل"يل ع"لى ا2"صداق"ية 

الشرعية للبنك ا¨سVمي. 

- م"ن ا2"سؤول ع"ن وق"وع اΩ"ال"فات الش"رع"ية ف"ي ال"بنك؟ ق"وJً واح"دًا إدارة ال"بنك ب"دءا م"ن مج"لس ا¨دارة، أم"ا اله"يئة 

الشرعية فمسؤوليتها التوجيه الشرعي وإبداء الرأي بصفة دورية للجمعية العمومية، وJ عVقة للهيئة بالتنفيذ. 

اóبرة 

- Jك""""تساب اª""""برة ف""""ي ع""""مل م""""ا، r""""تاج خ""""مس س""""نوات، ب""""عده""""ا ي""""بدأ ال""""عد ال""""تناق""""صي ل""""ºه""""Vك 

(Dépréciation) العقلي والبدني، ويجب ©نب الدخول في مرحلة ا¨هVك. 

- ع"مق اª"برة ف"ي ع"مل م"ا ي"رت"بط ب"تنوع ا}ع"مال وا2ش"روع"ات والتح"دي"ات وال"عقبات واJج"تهاد وت"وق"د ال"ذه"ن ©"اه 

ا2"بادرة وا2"شارك"ة ال"فاع"لة ف"ي ا~"لول واJس"تفادة م"ن ا2"دراء واj"هات اª"ارج"ية ال"تي ت"تعام"ل م"عها ا2"ؤس"سة؛ وف"ي 

غياب ذلك قد تكون السنون سنة واحدة مكررة. 

 ،ًVل...إل"خ، ل"كن م"ا ي"صنع م"نك خ"بيرًا مس"تقبπص، اس"أل، اك"تب، راج"ع، ع"د"ª ،ق"د ت"كون م"ؤديً"ا ج"يدًا، اف"عل -

ه"و الس"يطرة ع"لى ا2"لف ال"ذي ي"حال إل"يك وف"هم ت"وج"هات ا2"دراء ب"ذك"اء وف"طنة وال"تأك"د م"ن ذل"ك، وا2"بادرة ال"ذات"ية 

وا~"ماس Jس"تدع"اء ك"ل م"ا ي"لزم دراس"ة ا~"ال"ة م"ن م"علوم"ات واس"تفسارات وم"ا a"كن أن ي"ثار ع"ليها م"ن اس"تدراك"ات، 

واقتراح ا~لول. 
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- ف"يما دون رأس ا2"ؤس"سة ال"كل أق"رب ل"لمدراء وإن ك"ان"ت ل"هم س"مات ق"يادي"ة، ل"كنهم ب"ال"درج"ة ا}ول"ى م"عنيون 

ب"إدارة ال"عمل ال"يوم"ي وت"طوي"ر ط"ري"قة ت"نفيذه واب"تكار ا~"لول ل"لعقبات وا2"شكVت، أم"ا رأس ا2"ؤس"سة -ش"خًصا ك"ان 

أو ه"يئة ج"ماع"ية- ف"هو ق"ائ"د، ب"ا¨ض"اف"ة إل"ى ك"ون"ه م"دي"راً، ف"هو ي"راق"ب ت"طبيق اJس"ترات"يجية، وال"توج"هات ا2س"تقبلية، 

والوضع التنافسي، واJستمرار والتوقف والتوسع. 

- J ي"صح أن ي"نفذ ا2"دي"ر ا}ع"مال ال"تي ك"ان ي"قوم ب"ها ع"ندم"ا ك"ان م"وظ"فًا، ك"ما J ي"صح أن ي"نغمس ال"قائ"د ب"أع"مال 

ا¨دارة وتفاصيل ا2شكVت اليومية، لكن عليه أن يتأكد أن ا}مور تسير على ما يرام من خVل التقارير اليومية. 

-  "اح ال"قسم ا¨داري يسج"ل ل"لمدي"ر م"ن ح"يث ح"سن إدارت"ه ل"فري"ق ال"عمل، وت"نمية ف"ري"ق ال"عمل، وك"فاءت"ه ه"ي 

ان"عكاس ل"كفاءة ا¨دارة، ك"ما أن  "اح ا2"ؤس"سة ينس"ب ل"رأس ا2"ؤس"سة ال"قائ"د م"ن ح"يث ح"سن ق"يادت"ه، وك"فاءة 

ا2دراء هي انعكاس لكفاءة القيادة. 

- إذا زاد تش"بث ا2"دي"ر ب"بعض ا2"لفات ال"تنفيذي"ة، وج"علها م"ن اخ"تصاص"ه فه"ذا م"ؤش"ر ع"لى ض"عف ث"قته ب"نفسه غ"ال"باً 

كمدير. ورmا يريد من ذلك لي ذراع ا2ؤسسة لتحتفظ به. 

- ا2"دي"ر خ"بير ب"ا}ع"مال ال"تي ي"دي"ره"ا، ف"إذا ت"علق ب"بعض ا2"وظ"فî، واع"تقد أن ال"عمل J يس"ير ب"دون"ه فه"ذا م"ؤش"ر ع"لى 

ضعف خبرة ا2دير با}عمال التي يشرف عليها. 

- ا2دير الواثق بنفسه ينقل اªبرة 2وظفيه من خVل التوجيه ومراجعة ا}عمال واعتمادها. 

- ك"فاءة ا2"وظ"ف J ت"عتمد ع"لى ك"ثرة ال"دخ"ول ع"لى ا2"دي"ر، وJ ك"ثرة ال"ثرث"رة م"عه، وJ إظ"هار الفه"لوة ف"ي ال"فهم 

وط""رح ا2""شكVت واJع""تراض ع""لى ال""زم""Vء ف""كل ه""ذا ل""يس م""ؤش""را ص""حيحا ل""لقياس، وإô""ا ت""رت""بط م""ن ال""ناح""ية 

ا2وضوعية بنوع وعدد وجودة ا2لفات التي أ زها. 

التدوير الوظيفي 

- ي"عني ال"تدوي"ر ال"وظ"يفي أن ي"تاح ل"كل م"وظ"ف ف"ي ال"وح"دة ا¨دارة (ق"سم، دائ"رة) إت"قان ت"نفيذ ك"ل أع"مال ال"وح"دة 

ع"ن ط"ري"ق ال"تدوي"ر خ"Vل ف"ترة م"ال"ية واح"دة أو أك"ثر حس"ب ت"عقيد ا}ع"مال، وم"حصلته أن ي"رف"ع م"ن ك"فاءة ال"وح"دة 

في أداء أعمالها. 
- a"نع ال"تدوي"ر ال"وظ"يفي ت"غول ب"عض ا2"وظ"فî ع"لى أع"مال ا¨دارة، أو ع"لى ال"عمل ا2"وك"ل إل"يهم، وa"نح ا2"دي"ر إق"ام"ة 

عVقات أكثر توازنًا مع موظفيه دون أن يكون أسيرًا }حد منهم. 
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- إذا ك"ان ب"عض ا2"وظ"فî متش"بثًا m"لفات"ه، وي"تأب"طها ل"يV ون"هارًا، ف"إذا ذه"ب ل"لبيت ذه"بت م"عه، وإذا غ"اب أو أخ"ذ 

إج"ازة ت"وق"ف ال"عمل، ف"ا~"ل ه"و ال"تدوي"ر ال"وظ"يفي، ح"تى ي"تاح ل"لمدي"ر ب"دي"ل ج"اه"ز دائ"مًا م"ن ا2"وظ"فî اiخ"ري"ن }داء 

ا}عمال بالكفاءة نفسها. 

- ال"تدوي"ر ال"وظ"يفي a"نح ا2"وظ"فî ف"رص"ة Jك"تساب خ"برة م"تكام"لة تس"تحق اJح"ترام، وه"ي ح"ق ا2"وظ"ف ال"ذي 

يقضي عدة سنوات في الدائرة نفسها. 

التدريب 

- ال"تدري"ب ح"ق ل"لموظ"ف، وواج"ب ع"لى إدارة ا2"ؤس"سة؛ }ن ال"تدري"ب ه"و ال"وس"يلة }داء ا}ع"مال وr"قيق أه"داف 

اV2ك بكفاءة أكبر وهذا من واجبات ا¨دارة، وما J يتم الواجب إJ به فهو واجب. 

- ال"تدري"ب ل"يس ن"زه"ة ل"لموظ"ف، أو م"كاف"أة ل"ه ع"لى ع"مل س"اب"ق، وإô"ا ت"أه"يل }داء ا}ع"مال ال"قائ"مة واj"دي"دة ع"لى 

نحو أكثر كفاءة. 

- ا2"سؤول ع"ن ال"ترش"يح ل"لتدري"ب وا2"واف"قة ع"ليه، ه"و م"دي"ر ال"وح"دات ال"تي ت"قوم ب"تنفيذ ا}ع"مال، وع"لى م"سؤول 

ا2وارد البشرية توثيق اJحتياجات التدريبية للمؤسسة من خVل رغبات مدراء الوحدات. 

- م"دي"ر ا2"وارد البش"ري"ة واس"طة ب"î ال"وح"دات ا2س"تفيدة م"ن ال"تدري"ب واj"هات ا2"قدم"ة ل"ه، وJ ي"نبغي أن ي"تعدى 

دوره تقد> الرأي والنصح وا2شورة. 

- ي"جب r"دي"د اJح"تياج"ات ال"تدري"بية ف"ي ض"وء مس"تجدات ا}ع"مال ال"تي ت"نفذه"ا ال"وح"دات ا¨داري"ة، وم"ا ت"نوي 

القيام به من تطوير على آلية تنفيذها أو فتح خطوط أعمال جديدة. 

- إن م"ا ñ"ارس"ه ا¨دارة ف"ي ب"عض ا2"ؤس"سات م"ن إرس"ال ال"عام"لî وخ"اص"ة ا2"دراء م"نهم ل"برام"ج ت"دري"بية J ت"تصل 

ب"اJح"تياج"ات ال"تدري"بية ال"فعلية ل"لوح"دات ا¨داري"ة ف"ي ا2"ؤس"سة وا}ع"مال ا2"وك"لة ل"هؤJء ال"عام"لî ت"نفيذه"ا ي"عد 

خ"يان"ة ل"Ãم"ان"ة م"ن ال"وك"Vء وه"م ا¨دارة، وي"سمى ت"عديً"ا وت"قصيرا ف"ي ع"رف ال"فقه ا¨س"Vم"ي أو إه"ماJً جس"يمًا ف"ي 

عرف القانون. وتضمن ا¨دارة تكاليف هذا النوع من التدريب لصالح اV2ك. 

- إن ت""قد> ذوي ا~""ظوة وال""قرب م""ن ا¨دارة ف""ي ال""ترش""يحات ا¨داري""ة ع""لى ح""ساب اJح""تياج ال""تدري""بي ا~""قيقي 

لعاملî آخرين يعد إخJVً من ا¨دارة بأداء ا}مانة؛ }نه يضعف من كفاءة العاملî في أداء أعمال ا2ؤسسة. 

- م"ن ص"ور ا¨خ"Vل ب"ا}م"ان"ة ف"ي ال"تدري"ب، ت"كرار إرس"ال ب"عض ال"عام"لî ذوي ا~"ظوة ~"ضور ن"فس ال"برام"ج ال"تدري"بية 

أكثر مرة. ويعد هدرا للموارد ا2الية للمؤسسة، يوجب على ا¨دارة التعويض عنه لصالح اV2ك. 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- اخ"تيار ن"وع ال"برن"ام"ج ال"تدري"بي، ومس"توى م"Vءم"ته ل"تلبية اJح"تياج ال"تدرب"يي، ي"تطلب ع"ناي"ة خ"اص"ة م"ن ا¨دارة، 

لضمان rقيق أهداف التدريب. 

- اخ"تيار ا2"درب ي"توق"ف ع"لى ق"درت"ه ال"علمية، وخ"برت"ه ال"عملية، وJ ي"غني أح"ده"ما ع"ن اiخ"ر، ف"V ت"كفي ا2"عرف"ة 

منفردة، كما rتاج اªبرة إلى صقل وتأصيل با2عرفة. 

- ñ"يز ا2"درب ف"ي م"هارات ال"عرض وال"تقد> ي"زكπ"ي م"زاي"ا "اª"برة وا2"عرف"ة" ال"تي a"لكها، وي"رف"ع م"ن ش"أن"هما أم"ام 

ا2س""تفيدي""ن م""ن ال""تدري""ب، وض""عف ه""ذه ا2""هارات يه""دد ب""إل""غاء م""يزة اª""برة وا2""عرف""ة وي""ضع م""ن ش""أن""هما أم""ام 

ا2ستفيدين، فليس كل عالم أو خبير يصلح مدربًا. 

- ا2"درب ه"و ا~"لقة ا}ق"وى ف"ي  "اح ال"عملية ال"تدري"بية، وع"ليه ت"قع م"سؤول"ية إ "اح وفش"ل ال"برن"ام"ج ال"تدري"بي، ول"ذا 

عليه أن J يهمل التعرف على سVمة التجهيزات اللوجستية، ومدى مVءمتها Jحتياجاته أثناء اداء التدريب. 

- ح"سن ل"باس ا2"درب، مظه"ره، س"لوك"ه، ل"باق"ته، أري"حته، اب"تسام"ته ا2"ؤدب"ة، ح"ضوره ال"ذه"ني، ت"نظيمه ل"لحوارات 

والس"يطرة ع"ليها، ال"تزام"ه ب"ال"وق"ت، ت"رك م"ساف"ة م"عنوي"ة ب"ينه وب"î ا2"شارك"î، ك"لها ع"ناص"ر ض"روري"ة ل"ترك ص"ورة ذه"نية 

 .îراقية عن ا2درب في أذهان ا2شارك

www.cibafi.org (  �   )74 www.kantakji.com

http://www.cibafi.org
http://www.kantakji.com

