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  التنظيم: أولا

ـــف التنظـــيم -1 دارة مـــنالوظيفـــة الثانيـــة ـــو : عر ـــ  ،وظـــائف  ـــ تقـــوم ع ـــع الوظـــائفوال ـــود وتوز ـــب ا ـــامو  تحديـــد وترت وتصـــميم ، الم

دارات ن  ـــات بــــــ ختص، العلاقـــ ـــد  ـــات والموتحديـــ ـــلســــــؤولاصـــ ـــم العمـــ ــــلطات ونظـــ ــــداف ، يات والســ ــ ــــق  ــات وتحقيــ ــ ــذ السياســ مــــــن أجــــــل تنفيــــ

اتيجيات س   . و

مية التنظيم -2 ساعد : أ داف الم وظيفة التنظيميمكن أن    : من خلال ؤسسة تحقيق أ
ــد - ــام وتحديــ ــ يف أنــــواع الم ــــداف المســــطرة، وتصــــ ــا لتحقيــــق  ــ عمــــال الواجــــب القيــــام  ــ  تحديـــد  ــ ا إ ــيم ا وتقســ ــ ســــتؤد ــ ــات ال موعــ ا

ات اتخاذ القرارات ام مع إعطاء السلطة الملائمة وتقسيم مستو ض الم ة، وتفو  .وحدات إدار

ن التقسيم التنظي وحدود وأنواع السلطات علممن خلال التنظيم  - م جميع العامل ف امه ومسؤولياته و   .ل فرد  المؤسسة دوره وم

طط بنجاحو  ،اتخاذ القراراتالمساعدة   -  .تنفيذ ا

ن  - تلفـــة وأســـاليب التفاعـــل بـــ ن وحـــدات العمـــل ا ـــز الـــروابط بـــ عز زالـــة معوقـــات العمـــل و ئـــة العمـــل و ســـيق ب ـــ مـــن خـــلال ت إلغـــاء الفو

ن  .العامل

ــو ت - ــطـ ــ الــ ـ ــــل التنظي ي ــدنيا مـــن خـــلال ال ــا والــ ــة العليـ ات التنظيميــ ــتو ن المسـ وامــــر ر العلاقـــات الرســــمية بـــ ــمح بنقـــل  ســ ل ذلـــك و ســـ ذي 

تصال التنظي بفعالية   .و

ن الم - ات ؤسسةتمك ذه المتغ ا والعمل ع التكيف مع  ا وخارج ات داخل ستجابة للتغ  . من 

  :تتمثل : مبادئ التنظيم -3

داف - وأن  إلــيه ســ اــدف مؤسسـةحيث أن لكــل  :مبدأ وحدة 

ــــل ـــ ــــا  ـ ــ ــ ــــــزء ف ــاط(جــ ــ ـــ ــ) شـ ـــ ـــ ــام والك ــ ــ ـــــدف العــ ـــ ـــق ال ــ ــ تحقيـــ ـــ ـــ ــ إ ـــ  ســـ

 . مؤسسةلل

ـــداف المو مبـــدأ أول - ـــداف الم :ؤسســـةـــة أ ـــة دائمـــا لأ ، ؤسســـةولو

ـــلال  ــــن خـــ ن تتحقــــــق مــ ــامل ــ ـــداف العــ ـــ ــا، فأ ــ ــ ن ف ــامل ــ ــــداف العــ ــ ــــل أ قبــ

داف الم س العكس ؤسسةأ  . ول

فـــــــراد - ـــــ  ــ ـــــلطة بتغي ـــــ الســ ــ غي ـــــ المســـــــؤولية أو  ــ غي  :مبـــــــدأ عـــــــدم 

فراديجب أن لمسؤولية لا فالسلطة أو ا  . تتغ بتغ 

ــد :مـــــرمبـــــدأ وحـــــدة  - ــر واحـــ س مباشـــ ــيم رئـــــ ــ التنظـــ ـــ ص  ـــــ ـــــل   ل

ات ىيتلقـ وامـر والتعليمات والتوج  .منه 

ــ - سلســـل الرئا ــ الم :مبــدأ ال سلســلة أو حلقـــات  ؤسســـةالســـلطة 

ل تبدأ من أع التنظيم وح ن  قـة أدناه، ولا يجـوز تجـاوز المرؤوسـ

ا  . من حلقا

ساسية  التنظيم -  عمب  التنظيم :مبدأ الوظيفة  المفردة 

س عأساس الوظ ص ائف ونوع العـمل المطلوب ول   . أساس ال

ات التنظيميـــــة - ـــت  :مبـــــدأ المســـــتو ــا قلــ ــ لمـ ــة  ــ ـ دار ــة  ــ ـــزداد الفعاليـ تــ

ة دار ات   . المستو

شــطة وعـــدد نــاك عـــدد مناســب لنو  :شــرافمبــدأ نطــاق   - عيــة 

م بكفاءة   . فراد الذي يمكن للمدير إدار

ض - ــون متوافقــة مــع ، يجــب أن تفــوض الســلطة: مبــدأ التفــو وأن ت

 . م الرقابة الضروري 

ــ: الســـلطة والمســــؤولية ناســــبمبـــدأ ت - ــــا ؤ كــــل مســ بع ــة ت ولية وظيفيـ

ا د السلطة عن المسؤولية، بحيث لا سلطة تمكن من أدا   .تز

ة التخصــص مبــدأ - ــ  وا
ً
ــا ام ن بحيــث يــؤدون م ــع المــوظف ، أي توز

م ون  مجال تخصص   .المعالم ت

ص  :مبدأ التحديد - ـ ـا  لـف  ـ ي ـل السـلطات ال ل الواجبـات و

مكن ة بدقة ووضوح و ون محددة ومكتو ا  ما، لابد وأن ت الرجوع إل

ولة  . س

ناء - ســــت ــــل م :مبــــدأ  ــ  ــ ــ نظــــام  ســــؤولع ــ ــل القــــرارات  ــ أن يتخــــذ 

سهسلطاته ومسؤولياته، وعليه أن لا يرفع  ع إلا الموضوعات  لرئ

ا قرار  ستطيع أن يتخذ ف ب محدودية سلطته اال لا   . س

ـــــ  - اف بالتنظيمـــــات غ ـــــ ع ــ  :رســـــميةال مبـــــدأ  ــيم رســـ ـــــل تنظـــ ــ  ـــ

رسـمية، ولابـد مـن   اف يوجـد بـالتوازي تنظيمـات غ ـ ـا، والعمـل ع

داف التنظيم الرس ا لأ داف ع أ  . ع تطو

ــــــــــ - ية  :مبـــــــــدأ التــــــــــوازن التنظي ــ ـــ ـــ ســ ــة ال ـــ ـــ ميــ ــــق  ــ ــــب أن تتوافــــ ـــ يجـــ

لف ام الم   . ا ةللوحدات التنظيمية مع الم

ــاـن المناســـب - ـــ الم ـــل فـــرد يجـــب أن  :مبـــدأ وضـــع الرجـــل المناســـب 

اتـه و  لاتـه، وخ ناسـب مـع مؤ ان الـذي ي ـ يوضع  الم نـه النف و ت

  . والثقا
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ســـــيقمبـــــدأ  - ــ  :الت ـــ ــتوى  ــــد أي مســـ ن عنـ ــــدير ـــلاحية للمـ إعطـــــاء الصــ

ــيم  ــ ــــعالتنظــ ــــل مــ ن للتواصــ ـــر ــ خـ ن  ــــدير ـــرار ل المــ ــ ـــــب التكـ ــــق تجنـ وتحقيــ

قســـا ن مختلـــف  امــل بـــ ، واتخــاذ القـــرارات المناســـبة، إمـــدادات مالت

كة ـــــ ـــ ــ ــال مشـ ــ ــ ـــ ــــــام بأعمــ ـــ ـــــط، والقيــ ــ ـــ طـ م  ا ـــلطا ـــ ـــ ـــار ســ ــ ـــ ــ إطـــ ـــ ـــ ــ ـ ــــــم  ــ ـــ مع

شرطومسؤولي م    : ا

تصال بمعرفة وموافقة الرؤساء المباشر •  ون    . نأن ي

ــام بــــأي •  ـــل القيــ ، قبـ ــ ــ ع ــاء  ــة الرؤســ ــ موافقــ ــ ـــول ع صـ لابــــد مــــن ا

كة  .أعمال مش

ائيــة - عفــي المــدير  :مبـدأ المســؤولية ال ض لا  ــ بـأن التفــو ع والــذي 

  .والمساءلة ولا مرؤوسيه من المسؤولية

ل فـرد مسئولا عن جزء من العـمل: ـملمبـدأ تقسيم الع -  .جـعل 

ال  -4 ل التنظيم بالم: التنظيم داخل المؤسسةأش ، العلاقات الوظيفية الرسميةاللوائح القانونية و عند مجرد  ؤسسةلا يتوقف نمط أو ش

ناك التنظيم و  نالذي قد نما  شأ ب ن من مختلف  ي   .سر   إطار غ علاقات اجتماعيةخلال العامل

ـــل والقـــوان يـــدرس عمليـــة التنظـــيم: التنظـــيم الرســـ -أ يا ـــل التنظيميـــة وال يا ـــ وضـــع ال قـــة رســـمية، وذلـــك ع ـــ ، و نبطر ميـــع عت ملزمـــا 

ة  دار ات    . المؤسسةالقطاعات الوظيفية والمستو

عدم امتثاله لقو : التنظيم غ الرس -ب ن أو قواعد معينة  الو تنظيم يمتاز  ب إصول وان س شأ عادة  ا، و س إل داف ال   

ــة الواحــــدة نــ ـــع أعضــــاء الم ــية تجمـ صــ ـــات  م ، الــــذين يرغبــــون وجــــود علاقـ ـــكلا ـــاور الــــوظيفي لمناقشــــة مشـ ــ التحـ م، ــ ـــا ــتماع لمتطلبـ ســ ، و

م  مت بصو والتعب عن آرا م ومشرف   .نسؤولن المم موغ، مسموع لدى قيادا

ل ال: اثاني ي   تنظيال

ـــ  -1 ـــل التنظي ي ـــف ال يـــة التنظيميـــة(عر ـــع الســـلطات والمســـؤوليات : )الب ـــ توز ل يو ات ـــو مخطـــط أو شـــ ـــ المســـتو ـــ الوظـــائف  ع

تلفة ة ا اداخل المؤسسة،  دار شراف عل ات  ا ومستو تصال الرس بي ن وسائل  شـاط كما يب ـل  ، حيث يُمَكِن من معرفة موقع 

ـــاوالعلاقـــات القائمـــ ،ة أو قســـمأو مصـــ رتبـــاط بي ســـيق و وامـــر واتخـــاذ القـــرارات، ة ودرجـــة الت ســـية  ،ومصـــادر  يـــة الرئ ـــر الب أي أنـــه يظ

 .ؤسسةللعمل داخل الم

  

ل التنظي  -2 ي   :مراحل إعداد ال

سية  - شطة الرئ سية والفرعية من أجل معرفة وتحديد عدد ونوعية  داف الرئ دافتحديد  ذه  ا تحقيق    . والفرعية ال يتطل

ـداف - ـ تحقيـق  ام  ـا للإسـ ا ونوع سية والفرعية من حيث عـدد سـيا  ،تحديد الوظائف الرئ اـن رئ شـاط سـواء  ـل  ـون ل إذ يجـب أن ي

  . أو فرعيا وظيفة تقوم بأدائه

ــا تنفيــــذ الوظــــائف  - ـــ ــــل إل ــ يو ــ ــة ال ــية والفرعيــ ســ دارات الرئ ـــد  ــابقة تحديـ ــة الســ ــ المرحلــ ـــ ا  ــد ــ تــــم تحديــ ــ شـــــطة (ال ـــال و عمـ ــع  تجميــ

ة  أقسام ووحدات شا له الصلاحيات اللازمة لإنجاز أعماله ،الم س مع تخو ا إ مدير أو رئ ل م سناد إدارة    ). و

ة - دار اصة بالوحدات  ام والمسؤوليات والسلطات ا ل مفصل ووا ،تحديد الم ش   . وذلك 

دارات - ن  م بمــا و  ،تحديــد العلاقــة مــا بــ ــود ســيق ج فــراد وت ن  قســام والوحــدات وخلــق الظــروف الملائمــة لتحقيــق التعــاون بــ مختلــف 

داف ة العامة وتحقيق    . يخدم المص
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ـة - دار ـام الوحـدات  ن مـن أجـل تنفيـذ م ة رؤسـاء ومرؤوسـ شـر ن العناصـر ال م  وتحديـد واجبـات ومسـؤوليات ،عيـ ـل واحـد مــ وسـلطات 

سيق   . ظل الت

ا المؤسسة - شطة ال تقوم  ة و دار ل مخطط يو الوحدات  ل التنظي ع ش ي   .رسم ال

قسام -3 ة و وم الوظيفة والمص ن وحدات تنظيمية : مف شاط المؤسسة يصبح مقسما ب ة(إن  ا وظيفة ) إدار ل م متخصصة تؤدي 

كذا، ح تصل إ إيجاد تنظيم معينة، من خلال  ذه الوحدات  وحدات أك و سة، ثم تجميع  تجميع مناصب العمل  وحدات متجا

ل مؤسسة   .ش

املة تؤدي دورا معينا  المؤسسة،  :الوظيفة -أ سة ومت عمال  مجموعة متجا ام والمناصب و تتحدد الوظيفة عند تجميع عدد من الم

ا شمل مرحلة من مراحل   .شاط

ة - ب مون  إنجاز وظيفة ما، : المص سا ام محددة ودقيقة للتنفيذ، و م م فراد مزودين بوسائل تقنية ولد ل من مجموعة من  ش ت

ة شر ن  وظيفة إدارة الموارد ال و ة الت   .مثل مص

ام تفص :القسم -ج م  إنجاز م سا ة، و عة للمص ون تا ا، مثل قسم عبارة عن وحدة تنظيمية ت بع ل ة ال ت يلية خاصة بالمص

اسبة ة ا اسبة التحليلية  مص   .ا

ل التا ون بالش رمي ي ل  ب الوحدات التنظيمية  ش شارة إ أن ترت اصة )دارة العليا(المدير : كما يجدر  دارات ا ، تليه 

قسام ا  ، تل   .بالوظائف، تليه المصا

ل التنظيميةأنواع ال -3 ا: يا م ل التنظيمية من مؤسسة إ أخرى لعدة أسباب أ يا ال ال م المؤسسة، التكنولوجيا : تختلف أش

ا  سواق ال تتعامل مع ساع  ا المؤسسة، مدى ا ساع المنتجات ال تتعامل  شاط، مدى ا اتيجية، طبيعة ال س المستخدمة، 

ن ارة الموظف   .المؤسسة، م

ل التنظيمية وتتمث يا   :ل أنواع ال

ل التنظي الوظيفي -أ ي ة لنوعذا ا  :ال شر ق والموارد ال سو نتاج وال شطة وتجمع ع أساس وظائف مثل  ، ..تقسم  حيث ا

ل وظيفة دارة مالية ،يتم تخصيص إدارة ل ق، و سو دارة لل ل ..أي تصبح لدينا إدارة للإنتاج، و ، وع رأس  س مديرا ا إدارة مسؤول 

ة أو قسم سا لمص ل التنظي الوظيفي. للوظيفة أو رئ ي ل التا يو ال   :والش

  

  

  

  

  

  

  

ل التنظي القطا - ب ي غرافية، أو ع أساس المنتجات أو المشروعات: ال ائن أو المناطق ا ب تقسيما يقوم ع أساس الز ، ...ي ا

  :من أمثلته

ل الت * ي عمال اللازمة لإنتاج منتج أو مجموعة من المنتجات  وحدة تنظيمية  :نظي حسب المنتجاتال ذا النوع يتم ضم جميع   

شطة  ا، فيتم تجميع الوظائف و شطة المؤسسة ع أساس المنتجات ال تتعامل  نتاج، أي تقسيم أ عدد خطوط  ب  س مستقلة 

ن تحت إشر  ق، الماليةالمرتبطة بمنتوج مع سو نتاج، ال ون تحت سلطته مديري وظائف  ذا المنتوج، و ، حيث ...اف مدير يختص  ا

ل التا ه الش ي ع أساس وظيفي كما يو ول ع أساس المنتجات، و المستوى الثا شطة  المستوى    :تجمع 

  

  

  

اسبة العامة  قسم ا

 المدير

ة المالية  مص

ق سو اسبة والمالية إدارة ال نتاج إدارة ا  إدارة 

اسبة ة ا  مص

اسبة التحليلية  قسم ا
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سواق  * ل التنظي ع أساس  ي غ(ال افيةالمناطق ا غرافية ال ): ر سواق أو المناطق ا ذا النوع  حالة تنوع  وء إ  يتم ال

تلفة ح  ون تحت وصايته مديري الوظائف ا ا مدير أو مسؤول لي ل منطقة، يرأس ا المؤسسة، فتخصص المؤسسة إدارة ل شط ف ت

ا شاط ا  ناسب قرارات المؤسسة مع طبيعة المنطقة ال تزاول ف ل التات ه الش ذا ما يو   :، و

  

  

  

  

  

  

  

ل التنظي المصفو -3 ي حيان يضم التقسيم الوظيفي  :ال ي + يتم بازدواجية المدخل أو السلطة، حيث  أغلب  تقسيم ثا

شراف)قطا( ون له سلطة  ة تخصصية، ت ة وظيفية وج ن ج ت عا  ص تا ون ال ل الم، و ه الش ذا ما يو   :وا، و

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

 

 

 

 

 مدير عام

قإدارة  سو نتاج ال ة  إدارة  شر  إدارة الموارد ال

ق أ مدير المنتج أ سو نتاج أ مسؤول ال ة أ  مسؤول  شر  مسؤول الموارد ال

ق ب مدير المنتج ب سو نتاج ب مسؤول ال ة ب  مسؤول  شر  مسؤول الموارد ال

ق ج مدير المنتج ج سو نتاج ج مسؤول ال ة ج مس مسؤول  شر  ؤول الموارد ال

 المدير

لمنتج بمدير ا  مدير المنتج أ 

 إدارة المالية

نتاج  إدارة 

ق سو  إدارة ال

 إدارة المالية

نتاج  إدارة 

ق سو  إدارة ال

 المدير

 أ سوق مدير ال ب سوق مدير ال

 إدارة المالية

نتاج  إدارة 

ق سو  إدارة ال

 إدارة المالية

نتاج  إدارة 

ق سو  إدارة ال


