
 

 

                                                                        ةـسسؤلماتنظيم : حاضرة الثانيةلما

 :ـرةلمخاضا تاـیومخت
 

 تعريفَ اهمجٌَ مبادئ...(تنظجم) ال -

 الوجل التنظجمً  -

 أوِ :التنظجم .

هو الوظجفٌ الثانجٌ من وظاُف الإدارة والتً تقوم علٍ تخديد وترتجب الجوود وتوزيع الوظاُف :  تعريف التنظجم .1
والموامَ وتشمجم العّقات بجن الإداراتَ وتخديد اِذتشاشات والمزؤولجات والزلطات ونظم العمل من أجل تنفجذ 

 .الزجازات وتخقجق الأهداف واِزتراتجججات
 
 يمكن أن يزاعد التنظجم كوظجفٌ فً تخقجق أهداف المؤززٌ من ذّل أهمجٌ التنظجم:.2
 
تخديد الأعمال الواجب القجام بوا لتخقجق الأهداف المزطرةَ وتشنجف أنواع الموام وتخديد المجموعات التً  -

مزتويات اتذاذ  زتؤديوا وتقزجموا إلٍ وخدات إداريٌَ وتفويض الموام مع إعطاء الزلطٌ المُّمٌ وتقزجم
 .القرارات

من ذّل التنظجم يعلم كل فرد فً المؤززٌ دوره وموامى ومزؤولجاتى ويفوم جمجع العاملجن التقزجم التنظجمً  -
 .وخدود وأنواع الزلطات

 .المزاعدة فً اتذاذ القراراتَ وتنفجذ الذطط بنجاح -
وتعزيز الروابط بجن وخدات العمل المذتلفٌ إلػاء الفوضٍ من ذّل تنزجق بجٌُ العمل وإزالٌ معوقات العمل  -

 وأزالجب التفاعل بجن العاملجن
تطوير العّقات الرزمجٌ بجن المزتويات التنظجمجٌ العلجا والدنجا من ذّل الوجكل التنظجمً الذي يزول ذلك ويزمد  -

 .بنقل الأوامر واِتشال التنظجمً بفعالجٌ

 ا وذارجوا والعمل علٍ التكجف مع هذه المتػجراتتمكجن المؤززٌ من الإزتجابٌ للتػجرات داذلو -

  فً:تتمثل مبادئ التنظجم: .3

 لكل مؤززٌ هدفا تزعٍ إلجى وأن كل جزء فجوا )نساط( يزعٍ إلٍ تخقجق الودف  : مبدأ وخدة الأهداف
 .العام والكلً للمؤززٌ

 ٌالأولويٌ داُما لأهداف المؤززٌ قبل أهداف العاملجن فجواَ فأهداف العاملجن  مبدأ أولويٌ أهداف المؤزز :
 .تتخقق من ذّل أهداف المؤززٌ ولجس العكس

 فالزلطٌ أو المزؤولجٌ ِ يجب أن تتػجر بتػجر مبدأ عدم تػججر المزؤولجٌ أو تػججر الزلطٌ بتػججر الأفراد :
 .الأفراد

 : ظجم رُجس مباسر واخد يتلقٍ منى الأوامر والتعلجمات والتوججواتلكل سذص فً التن مبدأ وخدة الأمر. 

 :ًالزلطٌ فً المؤززٌ زلزلٌ أو خلقات تبدأ من أعلٍ التنظجم وختٍ أدناهَ وِ  مبدأ التزلزل الرُاز
 .يجوز تجاوز المرؤوزجن لخلقٌ من خلقاتوا

 ٌس الوظاُف ونوع العمل المطلوب هً المفردة الأزازجٌ فً التنظجم التنظجم مبنً علٍ أزا مبدأ الوظجف
 .ولجس علٍ أزاس السذص

 ٌتزداد الفعالجٌ الإداريٌ كلما قلت المزتويات الإداريٌمبدأ نطاق الإسراف: هناك  مبدأ المزتويات التنظجمج



 

 

 عدد منازب لنوعجٌ الأنسطٌ وعدد الأفراد الذي يمكن للمدير إدارتوم بكفاءة

 يجب أن تفوض الزلطٌَ وأن تكون متوافقٌ مع خجم الرقابٌ الضروري. مبدأ التفويض 

 ٌكل مزؤولجٌ وظجفجٌ تتبعوا زلطٌ تمكن من أداُواَ بخجث ِ تزيد الزلطٌ  مبدأ تنازب الزلطٌ والمزؤولج
 عن المزؤولجٌ.

 أي توزيع الموظفجن بخجث يؤدون مواموا واضخٌ المعالم تكون فً مجال تذششوم. :مبدأ التذشص 

 كل الواجبات وكل الزلطات التً يكلف بوا سذص ماَ ِبد وأن تكون مخددة ومكتوبٌ بدقٌ  بدأ التخديدم
 ووضوح ويمكن الرجوع إلجوا بزوولٌ.

 علٍ كل مزؤول أن يتذذ كل القرارات فً نظام زلطاتى ومزؤولجاتىَ وعلجى أن ِ يرفع : مبدأ اِزتثناء
 طجع أن يتذذ فجوا قرارا بزبب مخدوديٌ زلطتى.لرُجزى الأعلٍ إِ الموضوعات التً ِ يزت

 ٌفً كل تنظجم رزمً يوجد بالتوازي تنظجمات غجر رزمجٌَ وِبد  :مبدأ اِعتراف بالتنظجمات غجر الرزمج
 من الإعتراف بواَ والعمل علٍ تطويع أهدافوا لأهداف التنظجم الرزمً.

 :ًيجب أن تتوافق الأهمجٌ النزبجٌ للوخدات التنظجمجٌ مع الموام المكلفٌ بوا. مبدأ التوازن التنظجم 

 كل فرد يجب أن يوضع فً المكان الذي يتنازب مع فً المكان المنازب مبدأ وضع الرجل المنازب :
  مؤهّتى وذبراتى وتكوينى النفزً والثقافً

 إعطاء الشّخجٌ للمديرين عند أي مزتوى فً التنظجم للتواشل مع المديرين الآذرين  :مبدأ التنزجق
الذططَ والقجام --لتجنب التكرار وتخقجق التكامل بجن مذتلف الأقزامَ واتذاذ القرارات المنازبٌَ إمدادات 

 : بأعمال مستركٌ معوم فً إطار زلطاتوم و ومزؤولجاتوم بسرط

  موافقٌ الرؤزاء المباسرينأن يكون اِتشال بمعرفٌ و -

 .ابد من الخشول علٍ موافقٌ الرؤزاء الأعلٍَ قبل القجام بأي أعمال مستركٌ -

 ٌوالذي يعنً بأن التفويض ِ يعفً المدير وِ مرؤوزجى من المزؤولجٌ والمزاءلٌ مبدأ المزؤولجٌ النواُج. 

 : جعل كل فرد مزُوِ عن جزء من العمل مبدأ تقزجم العمل. 

: ِ يتوقف نمط أو سكل التنظجم بالمؤززٌ عند مجرد اللواُد القانونجٌ والعّقات التنظجم داذل المؤززٌأسكال -4
الوظجفجٌ الرزمجٌ وإنما هناك التنظجم الذي قد ينسأ بجن مذتلف العاملجن من ذّل عّقات اجتماعجٌ فً إطار غجر 
 رزمً

َ وذلك عبر وضع الوجاكل التنظجمجٌ والوجاكل والقوانجنَ : يدرس عملجٌ التنظجم بطريقٌ رزمجٌالتنظجم الرزمً  -أ
 .ويعتبر ملزما لجمجع القطاعات الوظجفجٌ والمزتويات الإداريٌ فً المؤززٌ

هو تنظجم يمتاز بعدم امتثالى لقوانجن أو قواعد معجنٌ فً الوشول إلٍ الأهداف التً التنظجم غجر الرزمً :  -ب
عّقات سذشجٌ تجمع أعضاء المونٌ الواخدةَ الذين يرغبون فً التخاور  يزعٍ إلجواَ وينسأ عادة بزبب وجود

الوظجفً لمناقسٌ مسكّتومَ واِزتماع لمتطلباتوم. والتعبجر عن آراُوم بشوت مزموع لدى قجاداتوم ومسرفجومَ 
 .وغجرهم من المزؤولجن

                                                                                                                                                       ثانجا: الوجكل التنظجمً 

هو مذطط أو سكل يوضد توزيع الزلطات والمزؤولجات علٍ  :(تعريف الوجكل التنظجمً )البنجٌ التنظجمجٌ -1
الوظاُف فً المزتويات الإداريٌ المذتلفٌ داذل المؤززٌَ كما يبجن وزاُل اِتشال الرزمً بجنوا ومزتويات 
الإسراف علجواَ خجث يمُكن من معرفٌ موقع كل نساط أو من ازلخٌ أو قزمَ والعّقات القاُمٌ ودرجٌ التنزجق 

 ط بجنواَ ومشادر الأوامر واتذاذ القراراتَ أي أنى يظور البنجٌ الرُجزجٌ للعمل داذل المؤززٌ.واِرتبا



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :مراخل إعداد الوجكل التنظجمً.2

تخديد الأهداف الرُجزجٌ والفرعجٌ من أجل معرفٌ وتخديد عدد ونوعجٌ الأنسطٌ الرُجزجٌ والفرعجٌ التً  -
 .يتطلبوا تخقجق هذه الأهداف

الوظاُف الرُجزجٌ والفرعجٌ من خجث عددها ونوعوا للإزوام فً تخقجق الأهدافَ إذ يجب أن يكون تخديد  -
 .لكل نساط زواء كان رُجزجا أو فرعجا وظجفٌ تقوم بأداُى

تخديد الإدارات الرُجزجٌ والفرعجٌ التً يوكل إلجوا تنفجذ الوظاُف التً تم تخديدها فً المرخلٌ الزابقٌ  -
المتسابوٌ فً أقزام ووخداتَ وإزناد إدارة كل منوا إلٍ مدير أو رُجس مع  نسطٌ)تجمجع الأعمال والأ

 .تذويلى الشّخجات الّزمٌ لإنجاز أعمالى

 .تخديد الموام والمزؤولجات والزلطات الذاشٌ بالوخدات الإداريٌَ وذلك بسكل مفشل وواضد -

الظروف المُّمٌ لتخقجق التعاون بجن تخديد العّقٌ ما بجن الإداراتَ ومذتلف الأقزام والوخدات وذلق  -
 .الأفراد وتنزجق جوودهم بما يذدم المشلخٌ العامٌ وتخقجق الأهداف

تعججن العناشر البسريٌ رؤزاء ومرؤوزجن من أجل تنفجذ موام الوخدات الإداريٌَ وتخديد واجبات  -
 ومزؤولجات وزلطات كل واخد منوم فً ظل التنزجق

 .مذطط يوضد الوخدات الإداريٌ والأنسطٌ التً تقوم بوا المؤززٌرزم الوجكل التنظجمً علٍ سكل  -

إن نساط المؤززٌ يشبد مقزما بجن وخدات تنظجمجٌ )إداريٌ( متذششٌ  :مفووم الوظجفٌ والمشلخٌ والأقزام .3
تؤدي كل منوا وظجفٌ معجنٌَ من ذّل تجمجع مناشب العمل فً وخدات متجانزٌَ ثم تجمجع هذه الوخدات فً 

 .أكبر وهكذاَ ختٍ تشل إلٍ إيجاد تنظجم بسكل مؤززٌوخدات 

تتخدد الوظجفٌ عند تجمجع عدد من الموام والمناشب والأعمال فً مجموعٌ متجانزٌ ومتكاملٌ تؤدي  لوظجفٌ:.اا
 .دورا معجنا فً المؤززٌ. يسمل مرخلٌ من مراخل نساطوا

ولديوم موام مخددة ودقجقٌ للتنفجذَ ويزاهمون تتسكل من مجموعٌ من الأفراد مزودين بوزاُل تقنجٌ  :المشلخٌب.
 فً إنجاز وظجفٌ ما. مثل مشلخٌ التكوين فً وظجفٌ إدارة الموارد البسريٌ

 

ج القزم: عبارة عن وخدة تنظجمجٌ تكون تابعٌ للمشلخٌَ وتزاهم فً إنجاز موام تفشجلجٌ ذاشٌ بالمشلخٌ التً 
 .المخازبٌ تتبع لواَ مثل قزم المخازبٌ التخلجلجٌ فً مشلخٌ

كما يجدر الإسارة إلٍ أن ترتجب الوخدات التنظجمجٌ فً سكل هرمً يكون بالسكل التالً: المدير الإدارة العلجا(َ 
 تلجى الإدارات الذاشٌ بالوظاُفَ تلجى المشالدَ تلجوا الأقزام

تذتلف أسكال الوجاكل التنظجمجٌ من مؤززٌ إلٍ أذرى لعدة أزباب أهموا: خجم  :أنواع الوجاكل التنظجمجٌ.3



 

 

المؤززٌَ التكنولوججا المزتذدمٌ و الإزتراتجججٌ طبجعٌ النساط مدى اتزاع المنتجات التً تتعامل بوا المؤززٌ 
 :ظجمجٌ فًوتتمثل أنواع الوجاكل التن مدى اتزاع الأزواق التً تتعامل معوا المؤززٌ موارة الموظفجن

فً هذا النوع تقزم الأنسطٌ وتجمع علٍ أزاس وظاُف مثل الإنتاج والتزويق  :الوجكل التنظجمً الوظجفًأ.
يتم تذشجص إدارة لكل وظجفٌَ أي تشبد لدينا إدارة للإنتاجَ وإدارة للتزويقَ وإدارة  والموارد البسريٌ الر. خجث

للوظجفٌ أو رُجزا لمشلخٌ أو قزم والسكل التالً يوضد مالجٌ الرَ وعلٍ رأس كل إدارة مزؤول يزمٍ مديرا 
 الوجكل التنظجمً الوظجفً

 

 

 

 

 

 

يتبنٍ تقزجما يقوم علٍ أزاس الزباُن أو المناطق الجػرافجٌَ أو علٍ أزاس المنتجات  الوجكل التنظجمً القطاعً,ب
 من أمثلتى .أو المسروعات.... الر

فً هذا النوع يتم ضم جمجع الأعمال الّزمٌ لإنتاج منتح أو مجموعٌ من  :الوجكل التنظجمً خزب المنتجات
المنتجات فً وخدة تنظجمجٌ مزتقلٌ بزبب تعدد ذطوط الإنتاجَ أي تقزجم أنسطٌ المؤززٌ علٍ أزاس المنتجات 

لمنتوجَ التً تتعامل بواَ فجتم تجمجع الوظاُف والأنسطٌ المرتبطٌ بمنتوج معجن تخت إسراف مدير يذتص بوذا ا
ويكون تخت زلطتى مديري وظاُف الإنتاج التزويق المالجٌ... الرَ خجث تجمع الأنسطٌ فً المزتوى الأول علٍ 

 أزاس المنتجاتَ وفً المزتوى الثانً علٍ أزاس وظجفً كما يوضخى السكل التالً:

 

 

 

 

 

 

أغلب الأخجان يضم التقزجم الوظجفً  يتمجز بازدواججٌ المدذل أو الزلطٌَ خجث فً الوجكل التنظجمً المشفوفً: -3
+ تقزجم ثانً )قطاعً(َ ويكون السذص تابعا لجوتجن جوٌ وظجفجٌ وجوٌ تذششجٌَ تكون لى زلطٌ الإسرافَ 

 وهذا ما يوضخى السكل الموالً:

 

 

 

 

 


