
مبادئ الإدارة –المحاضرة التاسعة 

:التنظیم- الوظیفھ الثانیة للادارة

، وتعد الحضارة الإنسانیة دلیل على تنظیم الإنسان عبر یرتبط التنظیم منذ القدم وحتى یومنا ھذا بوجد الانسان على وجھ الارض
العصور .

ة .وتكوین وحدات اداریحدید للوظائف وتوضع نظام للعلاقات :یعرف التنظیم على انھ

:مفھوم التنظیم 

 بین كافة العاملین بشكل یضمن تحقیق اقصى درجات ممكنة من الكفایة في تحقیق الاھداف المحققة .توزیع المسئولیات 
 .عملیة تنسیق الجھود البشریة  في اي منظمة حتى تتمكن من تحقیق اھدافھا باقل التكالیف وباقصى كفایة انتاجیة ممكنة
 ا علاقات الرسمیة بین من یقومون بھترتیب الاعمال والانشطة في وحدات اداریة یسھل الاشراف علیھا مع تحدید ال

:عناصر وھي 8عناصر التنظیم وتنقسم الى 

حقیق الأھداف والأنشطة بالجھد الجماعي .ت)1

) تصنیف وتقسیم الأعمال .2

) تحدید مواصفات ومؤھلات وخبرات الأفراد .3

اختیار الأشخاص وفق تلك المواصفات والمؤھلات .) 4

) تحدید السلطات والمسؤولیات .5

) وضع وتحدید نظم الاتصالات بین أقسام وفروع المنظمة .6

) عمل خریطة تنظیمیة تبین فیھا العناصر السابقة .7

) وضع وتحدید السیاسات والقوانین واجراءات العمل . 8

:اھداف اساسیةاربعة - اھداف التنظیم

 وضع اطار تنفیذ الخطط والبرامج لتحقیق اھداف المنظمة
 تجمیع مصادر اللازمة لتحقیق الاھداف 

 وضع قواعد والاجراءات اللازمة لتحویل المصادر الى الانتاج المحدد لتحقیق النتائج المتوقعة 
 ایجاد التوازن بین الاھداف والمصادر والنتائج 

:الناجحمواصفات التنظیم 

 التغطیة الشاملھ بالمسئولین بكافة المھام 
 الوضوح بحیث یعرف كل شخص وجھاتھ والصلاحیات المخولھ لھ وعلاقاتھ بالاخرین

 التوازن بین السلطة والمسئولیة



:التنظیم أنواع 

التنظیم الرسمي :
یقوم بھا الافراد وتوزع ھو البناء الرسمي الذي یوضح العلاقات والمستویات الاداریة للاعمال التي 

.المسئولیات والواجبات بطریقة تسمح بأداء المھام والوظائف

ویسھل ادراكھ بانھ یمثل خریطة التنظیم التي تكشف العلاقات التبادلیة بین مختلف الوظائف 
.والادوار،كما تصور التسلسل الرئاسي للسلطة والنطاق المحدد للمسئولیات 

:شروط التنظیم الرسمي

سھولة الاتصال بین أفراده .-1

وجود مناخ جید یجعل الأفراد یتقبلون الأوامر برحابة صدر .-2

توفیر الإمكانات والتسھیلات لتنفیذ الأعمال .-3

تحقیق أھداف المنظمة بأقل تكلفة وحسن استخدام الموارد .-4

تصنیف وتجمیع الأعمال المتجانسة .-5

والمسؤولیة .تحقیق مبدأ تكافؤ السلطة-6

الإستعانة بذوي التخصص والإستشاریین .-7

تضییق نطاق الاشراف .-8

التأكید على سھولة التنظیم ومرونتھ .-9

التنظیم غیر الرسمي : 

.ھو یھتم بالدوافع والاحتیاجات التي یمكن الافصاح عنھا بطریقة رسمیة
: مجموعة من العلاقات التي تنشأ وتستمر العاملین بسبب وجودھم في مكان على انھ ھویمكن تعریف

.واحد للعمل واشتراكھم في اھداف ومشكلات متشابھھ
.ویعتبر تنظیم قوي رغم عدم ملاحظتھ في الھیكل التنظیمي فضلا عن عدم محاسبتھ او مكافأتھ 



:فوائد وعیوب التنظیم الغیر رسمي 

مجموعة مبادئ الإدارة .مع تحیات 

:العیوب 
.زیادة الوقت المخصص للعمل -١

.بروز بعض السلبیات -٢

.تحدید مستوى الانتاج -٣
.التستر على بعض الأخطاء -٤

:الفوائد 
.إشباع الحاجات النفسیة للعاملین-١

. دعم وتقویة وسائل الإتصال -٢

.تعویض العجز والقصور الذي قد یوجد في التنظیم الرسمي -٣
.توفیر تغذیة مرتدیة لانطباعات وردود أفعال العاملین -٤


