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 المحاضرة السادسة 
 الخرائط والادلة التنظ�م�ة 

 تعر�ف الخر�طة التنظ�م�ة:- 1
 ح :  � توضب  وتسمحالخر�طة التنظ�م�ة هي صورة تعكس الوظائف والوحدات الادار�ة المكونة للمنظمة 

 الأنشطة الرئ�س�ة والفرع�ة -  
 التقس�مات الإدار�ة الرئ�س�ة والفرع�ة  -  
 عدد المستو�ات الإدار�ة   -  
  نطاق الإشراف -  
 خطوط السلطة  -   
 مواقع الإدارات  -  
 مراكز اتخاذ القرار   -  
 المجالس واللجان الدائمة   -  
 : ط التنظ�م�ةائأنواع الخر -2

 العمود�ة  التقلید�ةالخر�طة  •
 التقلید�ة الافق�ة الخر�طة  •
 الافق�ة  تقلید�ة العمود�ةالخر�طة ال •
 لدائر�ةالخر�طة ا •
 خرائط المهام  •
 خرائط الافراد  •

 :عناصر الخر�طة التنظ�م�ة-3
 :عند رسم أو تصم�م الخر�طة التنظ�م�ة لابدّ من مُراعاة العناصر التال�ة      

 ـ تحدید عدد المستو�ات الإدار�ة من القمة إلى القاعدة  1       
 ـ الوظائف ذات الأهم�ة الأكبر في المستوى الإداري الأعلى 2       
 ن الوظائفرفي المستو�ات الدن�ا �مستطیلا صغیرة �حیث �عبر ع  مستطیل أو مر�ع�ـ �عبر عن �ل وظ�فة 3       
 ومنتصفه الأدنى   لمستطیلمن منتصف أعلى ا مستطیلات ـ رسم خطوط السلطة التي تر�ط ال4       
 تحت المدیر هي والمجالسوتكون ـ �عبر عن اللجان بدوائر 5       
 ـ خطوط السلطة تكون متصلة ومستق�مة  6       
 ـ ترسم الخر�طة إما �أسماء الإدارات أو �الألقاب ( مدیر إنتاج مثلا ) 7       
 �ما یوضع اسم الخر�طة وتار�خ اعداها واسم معدها. ـ تحدید الشكل الذي سوف ترسم �ه الخر�طة   8       
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 :الدلیل التنظ�مي-4
�عرف الدلیل التنظ�مي �أنه : وث�قة تتضمن معلومات تفصیل�ة تشمل أهداف المنظمة ونشاطاتهاومسم�ات وأهداف 

ثل التعل�مات الموزعة؛  �أنه �م كه �ذلو�قصد �. ومهام الوحدات الإدار�ة فیها إلى جانب الخرائط التنظ�م�ة وارت�اطات 
لكي �غطي �ل الممارسات التي بناء علیها ساعد في تطبیق الأنشطة �أسلوب صح�ح، یؤدي إلى تحقیق الغا�ة التي  

 .إنشاء المنظمة �كل فعال�ة و�فاءة  �سببها تم
و�أخذ الدلیل التنظ�مي شكلین و�كون الشكل الأول ع�ارة عن �تاب مطبوع �حتوي على معلومات، والشكل الثاني �كون  

 .ع علیها معلومات و��انات تخص التنظ�م الإداري المطبق في المنظمةعلى شكل ملف �حتوي أوراق، �ط� 
و�نظر إلى الدلیل التنظ�مي �اعت�اره المذ�رة التفسیر�ة للخر�طة التنظ�م�ة : حیث �عطي تفاصیل عن جم�ع الأنشطة 

إدار�ة إلى الوصول  تتم داخل الخر�طة التنظ�م�ة ، والإدارات والأقسام والأهداف التي تسعى �ل وحدة  والأعمال التي
  . إلیها

 محتو�ات الدلیل التنظ�مي - 5
 مقدمة  .1
 .تار�خ المنظمة ومراحل تطورها .2
 غا�ات المنظمة  .3
 .الوظائف الأساس�ة للمنظّمة .4
الأقسام التنظ�م�ة الأساس�ة والثانو�ة للمنظمة، وغا�ات ومهام �ل تقس�م منها، وموقعها الجغرافي والمقصود  .5

 .ت الوحدات والأقسام التي یتكوّن منها اله�كل التنظ�مي�التقس�ما
الوظائف الأساس�ة في التقس�مات الرئ�س�ة والثانو�ة للمنظمة مدراء الإدارات، والأقسام مع الشرح الكامل للوظ�فة،  .6

المسؤولة عنها الارت�اط �حتوي الوظائف الأساس�ة للوظ�فة والعلاقات الوظ�ف�ة التي تر�طها؛ حیث توضّح الجهة 
  .الأعلى، والجهات التي المسؤولة علیها الوظائف المرت�طة بها

 .الخر�طة التنظ�م�ة الأساس�ة للمنظمة توضّح الأقسام الإدار�ة الأساس�ة في المنظّمة .7
التي تتكون منها �ل وحدة الخرائط التنظ�م�ة الثانو�ة للوحدات الإدار�ة الرئ�س�ة في المنظّمة، توضّح الأقسام الدق�قة  .8

 .من الوحدات الإدار�ة الأساس�ة
الملاحق، حیث تحتوي على القوانین والتعل�مات التي لها علاقة �المنظّمة من الناح�ة التنظ�م�ة، والمعلومات التي  .9

والأقسام في المنظّمة تُهم الموظف مثل شروط التوظ�ف والترق�ة والعلاوات وغیرها. وتوض�ح أسماء مدراء الإدارات 
و�عض أوقات توض�ح أسماء �ل الموظفین، ومسم�ات الوظائف الموزعة على الإدارات والأقسام التي �عملون بها في 

 .المنظّمة، و�كون هذا ممكن إذا �انت المنظّمة صغیرة الحجم و�صعب ذلك في المنظمات الكبیرة
  
  


