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 مفهوم التنظ�م المحاضرة الاولى: 
التنظ�م �مثل الوظ�فة الإدار�ة الثان�ة ، وهو یتضمن تحدید المراحل التي �مر بها التنفیذ ، وتحدید متطل�ات �ل مرحلة 

تتحدد ف�ه من هذه المراحل من الإشراف والرقا�ة وتعبئة الموارد واخت�ار الأنشطة المناس�ة ، فالتنظ�م �مكن اعت�اره إطارا 
 . الأهداف وتتوزع من خلاله المسؤول�ات والاختصاصات 

 ظ�م نتعر�ف الت 1
�مكن تعر�ف التنظ�م �أنه  : "تحدید الأنشطة والمهام والأدوار اللازمة لتحقیق أهداف المؤسسة ، و�سنادها إلى الأفراد �ما  

 یتواءم مع مهاراتهم من خلال إ�جاد آل�ة لتنفیذ الخطط" 
 : ف التنظ�م الاداري �التالي�مكن ا�ضا تعر�

عمل�ة حصر الواج�ات اللازمة لتحقیق الهدف وتقس�مها إلى اختصاصات للإدارات والأفراد ، وتحدید وتوز�ع السلطة "
والمسؤول�ة ، و�نشاء العلاقات التمكین مجموعة من الأفراد من العمل معه في انسجام وتعاون �أكثر �فا�ة لتحقیق هدف 

  .مشترك
خلال التعر�فات السا�قة �مكننا القول �أن جوهر عمل�ة التنظ�م هو تقس�م العمل ، وتحدید المسؤول�ات والسلطات ، ومن  

 و�تطلب ذلك تنسیق جهود العاملین من أجل تحقیق الأهداف المنشودة. 
 أهم�ة التنظ�م  2
  : برز أهم�ة التنظ�م في العمل�ة الإدار�ة في أنهت
  . اد العاملین �نت�جة لتحدید الاختصاصات �قسم العمل بین الأفر   -1
�حدد أسلو�ا نمط�ا للعمل ، و�عود ذلك إلى الإجراءات المفصلة والقواعد التي توجه للعمل الیومي ، ومن ثم �عني   -2

  . العاملین من محاولة تحدید إجراءات وقواعد العمل في �ل حالة
  . ت الرسم�ة أو غیر الرسم�ةیوفر نظاما للاتصالات والمعلومات ، سواء الاتصالا  -3
  . ینقل القرارات إلى أقسام المؤسسة سواء �ان �شكل أفقي أو رأسي  -4
 ینظم العلاقات بین الرئ�س والمرؤوسین   -5
 م�ادئ التنظ�م الاداري - 3
 :لتنظ�م عدة م�ادئ وهي �ما یليل

 أي لابد من وضوح الهدف والغا�ة وهذا بدورة یؤدي إلي تنم�ة الخطط وتر�یز جهود الأفراد . :مبدأ الهدف
أي أن على التنظ�م مراعاة متطل�ات وصلاح�ات الوظ�فة ومسؤول�اتها �غض النظر عن الشخص الذي    :مبدأ الوظ�فة

 �شغل هذه الوظ�فة . 
ل معین بین عدد معین من أعضاء التنظ�م بدلاً من  أي تخصص أجزاء معینة من عم  :مبدأ التخص�ص وتقس�م العمل

أن �قوم شخص واحد �عدة أعمال ،فتقوم بتقس�م الأعمال إلى أعمال فرع�ة و�عدها إسناد �ل وظ�فة لشخص معین مما  
 یؤدي إلى أداء العمل بنشاط أكبر.

خص واحد لأن ذلك �ضمن تحدید  لابد أن یتلقى المرؤوسین والموظفین الأوامر والتوجیهات من ش   :مبدأ وحدة الق�ادة
 المسؤول�ة وتوحید جهود العاملین . 
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 عدد العاملین الذي ُ�شرف علیهم مدیر واحد �ختلف العدد :مبدأ نطاق الأشراف
 من وحده لأخرى . 

 : مبدأ تساوي السلطة "الصلاح�ة" والمسؤول�ة
الأوامر والتعل�مات وحق اتخاذ القرارات في تعر�ف السلطة : الصلاح�ات المخولة لشغل الوظ�فة وتتضمن حق إصدار  

 حدود معینة .
 تعر�ف المسؤول�ة : محاس�ة الآخر�ن على أداء الأعمال والوظائف 

 :مبدأ المر�ز�ة واللامر�ز�ة
 المـر�ـز�ـة : نقل سلطة القرار وتر�یز الحجم الأكبر من السلطة للإدارة العل�اء .

 ا من المستو�ات الإدار�ة العل�ا إلى الدن�ا . اللامر�ز�ة : نقل سلطة القرار وممارسته
 �جب أن تكون السلطة المفوضة للموظف تتناسب مع مقدرته . :مبدأ تفو�ض السلطة

 العمل على توفیق وتحقیق الانسجام بین الوحدات الإدار�ة المختلفة لأداء الأعمال وتحقیق الأهداف . :مبدأ التنسیق
 أي أن �كون التنظ�م مرناً قابلاً للتغیر مع المتغیرات الداخل�ة والخارج�ة التي تح�ط �المنظمة   :مبدأ المرونة


