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  التنظيموظيفة : وظائف الȘسي؈ف :الثالثةاݝݰاضرة 

I. التنظيم: 

 :Ȗعرʈف التنظيم  -1

טقتصادية و  دا المدير من ناحية ترتʋب الموار بأنه وظيفة تمثل جميع כɲشطة الۘܣ يقوم ٭ڈ  ʇHenry Fayolعرفه ɸ؇في فايول 

 .تجميعٕڈا لتحقيق כɸداف بأقل التɢاليف

إڲʄ أɲشطة    تقسيمهبأنه عملية تحليل الɴشاطات و القرارات و العلاقات و ذلك لتصɴيف العمل و  ʇPeter Druckerعرفه بي؅ف دراكر 

اختيار כܧݵاص لإدارة    يمكن دراسْڈا ثم تقسيم ɸذه כɲشطة إڲʄ وظائف ثم تجميع ɸذه  الوظائف و الوحدات ࢭɸ ʏيɢل تنظي׿ܣ و أخ؈فا 

 .ɸذه الوحدات و الوظائف

تنفيذ  ʇعرف عڴʄ أنه ترتʋب مɴسق للأعمال اللازمة لتحقيق الɺدف و تحديد السلطة و المسؤولية المعɺود ٭ڈا إڲʄ כفراد الذين يتولون 

  .ɸذه כعمال 

التنظيم ɸو أɲشطة تتعلق ب؅فتʋب استخدامات الموارد اݝݵتلفة لغرض الوصول إڲʄ أɸداف معينة عن طرʈق تجميع الموارد الȎشرʈة و 

  .المادية ࢭʏ وحدات عمل محددة

 :التنظيم خصائص  -2

أك؆ف من ܧݵص مسؤولا مباشرا عن المɺمة التغطية الشاملة ، أي عدم إɸمال مɺمة بدون مسؤول ، و عدم السماح بأن يɢون   .أ 

 .الواحدة، أي ࢭʏ نفس المɢان و الزمان

بالإضافة إڲʄ علاقاته بالأܧݵاص  ولياتهالوضوح ، بحيث ʇعرف ɠل ܧݵص واجباته بالتحديد و الصلاحيات اݝݵولة له للقيام بمسؤ   .ب 

 .ךخرʈن

 .الملقاة عليه Ȋعمله و المسؤوليات مالتوازن ب؈ن الصلاحيات اݝݵولة للܨݵص للقيا  .ج 

المرونة، إن الɺيɢل التنظي׿ܣ لأي مؤسسة يجب أن ʇعكس وضعɺا الوظيفي ࢭʏ تارʈخ مع؈ن ، و لɢي يظل صاݍݰا لتمثيل المؤسسة تمثيلا   .د 

 .ܵݰيحا يɴبڧʏ أن يجري عليه التعديل الذي ʇعكس ɠل Ȗغي؈ف

 :أɸمية التنظيم  -3

  .جزء ࢭʏ المؤسسة  تحديد المɺام المتخصصة و الۘܣ يجب الٔڈوض ٭ڈا من قبل ɠل  .أ 

  .توف؈فه للإطار المطلوب من الصلاحيات و العلاقات לدارʈة ب؈ن الوحدات بما يدعم تنفيذ اݍݵطط باتجاه כɸداف  .ب 

  .محافظته عڴʄ آليات التɴسيق ضمن كيان المنظمة كɢل ࢭɠ ʏل כوقات ، و مساعدته ࢭʏ ترتʋب عمليات اتخاذ القرارات   .ج 

 .عڴʄ عمليات المنظمة Ȋشɢل فعال ، حيث سيعلم ɠل جزء ماɸو مطلوب منه بدقةالتمɺيد لأداء وظيفة الرقابة   .د 

 :أɸداف التنظيم -4

 .وضع לطار لتنفيذ اݍݵطط و ال؄فامج لتحقيق أɸداف المنظمة  .أ 

 .تجميع المصادر اللازمة لتحقيق כɸداف، و Ȗشمل المصادر الȎشرʈة و المادية و المالية  .ب 

 .لتحوʈل المصادر المتوفرة إڲʄ לنتاج اݝݰدد و تحقيق النتائج المتوقعةوضع القواعد و לجراءات اللازمة   .ج 
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إيجاد التوازن ب؈ن כɸداف و المصادر و النتائج و استخدام כسلوب כمثل لتحوʈل المصادر إڲʄ النتائج المتوقعة، مع כخذ Ȋع؈ن   .د 

 .العوامل اݍݵارجية المؤثرة عڴʄ ذلك  טعتبار

 :مبادئ التنظيم  -5

 . لتحقيق أɸداف المؤسسة  و اݍݨɺودو نقصد به الوڤʏ الموحد لأɸداف المؤسسة ، و Ȗܦݵ؈ف ɠل الموارد :مبدأ وحدة الɺدف  .أ 

يجب أن يɢون التنظيم عڴʄ أساس الوظائف و لʋس عڴʄ و .حيث Ȗعت؄ف الوظيفة الوحدة כساسية ࢭʏ أي تنظيم إداري :الوظيفةمبدأ   .ب 

 .ܧݵاص شاغڴʏ الوظائفأساس כ

 .إن تقسيم כɲشطة و כعمال من متطلبات الوصول إڲʄ الكفاءة و לتقان : مبدأ تقسيم العمل و التخصص فيه  .ج 

 .أن تصدر التوجٕڈات و כوامر من مسؤول واحد تجنبا لتضارب כوامرو ʇعۚܣ ɸذا المبدأ ) : כمر( مبدأ وحدة التوجيه   .د 

و Ȗعۚܣ المركزʈة أٰڈا ميل לدارة إڲʄ ترك؈ق اݍݱݨم כك؄ف و כɸم من سلطة اتخاذ القرارات  ):تدرج السلطة( مبدأ المركزʈة و اللامركزʈة  .ه 

مركزʈة  عدم ترك؈ق السلطة ࢭʏ يد ܧݵص أو أܧݵاص محددين ࢭʏ بالمقابل Ȗعۚܣ اللا . ࢭʏ المنظمة للعمل ࢭʏ المراكز القيادية العليا 

 .المنظمة و توزʉع السلطة بطرʈقة Ȗعطي للمرؤوس؈ن حرʈة التصرف و اتخاذ القرارات ࢭʏ اݍݰدود الۘܣ تتطلّڈا أعمالɺم

ات العمل ࢭʏ و ʇعۚܣ ɸذا المبدأ أن يȘنازل الرئʋس عن Ȋعض صلاحياته لمرؤوسيه ٭ڈدف Ȗسɺيل إجراء :مبدأ تفوʈض السلطة  .و 

 .المؤسسة، و يفيد ࢭʏ تدرʈب כفراد عڴʄ المسؤولية

 .يقتغۜܣ ɸذا المبدأ تناسب سلطة الفرد ࢭʏ المؤسسة مع مسؤوليته :السلطة و المسؤولية تɢافؤ مبدأ   .ز 

 .و ʇعۚܣ ɸذا المبدأ تناسب عدد المرؤوس؈ن لɢل رئʋس حيث يمكن לشراف علٕڈم بكفاءة و فعالية:مبدأ نطاق לشراف  .ح 

 .ݨɺودات اݝݵتلفة ࢭʏ المنظمة باتجاه تحقيق الɺداف المرسومةالعمل عڴʄ توفيق و تناسق و اɲܦݨام اݝو يقصد به :التɴسيق مبدأ    .ط 

التوازن  إحداثࢭʏ التنظيم  نݬݳفɢلما  المبادئ السابقةتطبيق بالتطرف ࢭʏ  عدم السماح يقصد بالتوازن و : لمرونةا ومبدأ التوازن   .ي 

 .جعل التنظيم أك؆ف تجاوȋا مواكبة للظروف المتغ؈فة الۘܣ تمر ٭ڈا المنظمةأما المرونة فيقصد ٭ڈا .   تحقيق أɸدافه استطاعɠلما 

 :أنواع التنظيم -6

، و ɸو الذي  العليا לدارةيɴآۜܡ بقرار من و  للمنظمةوɸو التنظيم الذي تقره כنظمة و التعليمات الداخلية : التنظيم الرس׿ܣ  .أ 

 .ٱڈتم بتوضيح العلاقات الرسمية ب؈ن العامل؈ن و تقسيم כعمال و توزʉع التخصصاتو  ،بدونه لا يمكن تنفيذ وظائف לدارة כخرى 

بطرʈقة  و ɸو التنظيم الذي لا تقره כنظمة و التعليمات الداخلية لكنه يɴآۜܡ تحت مظلة التنظيم الرس׿ܣ: التنظيم الغ؈ف  رس׿ܣ  .ب 

أو نȘيجة لعوامل جذب ܧݵصية  جماعات الصداقة الذين يȘشɢلون ك نȘيجة التفاعل المتكرر ب؈ن الموظف؈ن غ؈ف مقصودة تلقائية

 .كجماعات المصاݍݳ الذي تجمعɺم أɸداف مش؅فكةنȘيجة لتقارب المصاݍݳ و כɸداف 

 التنظيم الرس׿ܣ و غ؈ف الرس׿ܣب؈ن  الفرق 

  الفرق   التنظيم الرس׿ܣ  التنظيم غ؈ف رس׿ܣ

  الɴشأة  يɴتج من כɸداف و المɺام الرسمية  ببعضɺم البعض يɴتج من تجمع כفراد داخل المنظمة و علاقاٮڈم

مجموعة أفراد    أɸداف التنظيم غ؈ف الرس׿ܣ ۂʏ إشباع حاجة ɠل فرد أو

  ࢭʏ التنظيم

  כɸداف  عاليةفبكفاءة و أɸداف التنظيم الرس׿ܣ تحقيق כɸداف 

  الفرد أɸداف  أɸداف الفرد تأدية الوظيفة  لتحاق بالعملט أɸداف الفرد ۂʏ اشباع حاجاته المادية و المعنوʈة من

  العلاقات  للوظيفة الرسمية   לدارʈة علاقات الفرد ۂʏ علاقات  ܧݵصية علاقات الفرد ۂʏ علاقات اجتماعية و ارتباطات

  טتصالات  טتصالات تتم وفقا للȘسلسل الɺرمي טتصالات تتم من خلال التأث؈ف و النفوذ تبعا 
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II. ل التنظي׿ɢيɺܣال: 

 :ܣالتنظي׿الɺيɢل Ȗعرʈف  .1

ݳ المɺام و العلاقات ب؈ن وحدات التنظيم و روابط טتصال بئڈا: الɺيɢل التنظي׿ܣ    .ɸو نظام يوܷ

الواجبات ࢭʏ وظائف و ɸو ʇع؄ف عن الطرʈقة الۘܣ تقسم ٭ڈا الɴشاطات כساسية إڲʄ مɺمات و واجبات و تجميع وحدات כداء لتلك 

  .للعلاقات الۘܣ ترȋط أجزاء تلك البɴية التنظيمية ببعض مبʋنةȊشɢل متناسق و منظم و 

 :ܣالتنظي׿ خطوات إعداد الɺيɢل .2

 –أو سلسلة الوسائل ( الرئʋسية للمنظمة و كذلك أɸداف الفرعية و الثانوʈة، حيث أن تحديد سلسلة כɸداف  فتحديد כɸدا  .أ 

 أن ʇسɺم ࢭʏ تحديد احتياجات المنظمة، و بالتاڲʏ طبيعة الɺيɢل التنظي׿ܣ و سبل تصميمه؛من شأنه )الغايات

، إذ أن ɸذه تفغۜܣ إڲʄ وضع )الرئʋسية و الفرعية و الثانوʈة ( כعمال أو الɴشاطات المطلوȋة للإسɺام  ࢭʏ تحقيق כɸداف  تحديد  .ب 

 اݍݵطط الۘܣ تتضمن السياسات و ال؄فامج و לجراءات المتعلقة ٭ڈا؛

اد إدارة ɠل مٔڈا إڲʄ مدير أو رئʋس مسؤول، تجميع כعمال و כɲشطة الوظيفية المȘشا٭ڈة و المتقابلة ࢭʏ تقسيمات أو وحدات و إسن  .ج 

 مع تخوʈله الصلاحيات اللازمة لإنجاز أعماله و الٔڈوض بمسؤولياته بكفاءة و فعالية؛

وصف الوظائف Ȋشɢل شامل مع تحديد جميع כعمال وכɲشطة، טعتيادية و טستȞنائية المرتبطة ٭ڈا بصورة واܷݰة و دقيقة،و   .د 

 ؤوليات ، و العلاقات ،و مرɸلات شاغل الوظيفة، و ما Ȋعɺدته من أموال؛تحديد الصلاحيات و المس

تحديد علاقات العمل الوظيفية ب؈ن مختلف التقسيمات و الوحدات و خلق الظروف الملائمة لتحقيق التعاون ب؈ن כفراد و تɴسيق   .ه 

 .جɺودɸم بالشɢل الذي يتجاوز مشكلات التضارب ب؈ن כعمال

 

 :يةمالتنظيالɺياɠل أنواع  .3

حيث تجمع أɲشطة المɴشأة . و ɸو التنظيم כك؆ف استعمالا نظرا لسɺولة فɺمه و تطبيقه ):ɲشاطي ( التقسيم عڴʄ أساس وظيفي   .أ 

טنتاج ، و التموʈل، و الȘسوʈق، و شؤون : حول الوظائف الۘܣ تقوم ٭ڈا، و الۘܣ تصنف Ȋشɢل عام ضمن مجموعات رئʋسية أرȌع

כفراد و כɲشطة بناء ا عڴȖ ʄشابه المɺارات و المɺام و الموارد بمعۚܢ أن ɸذا الɺيɢل يقوم عڴʄ تجميع . العامل؈ن أو الموارد الȎشرʈة

  .المستعملة

مع منظمات כعمال الۘܣ Ȗعامل مع سلع متعددة إنتاجا أو تجارة فإن اݍݰال يفرض وفقا لɺذا כساس :التقسيم عڴʄ أساس المنتج  .ب 

الۘܣ تخص ɠل سلعة أو منتج تحت إشراف إدارة إذ توضع مجموعة العمليات . أن يɢون التخصص بناءا عڴʄ السلعة أو المنتج

يɢون مثل ɸذا כساس ملائما ࢭʏ حال انتاج . و يمكن أن ʇعتمد مثل ɸذا כساس داخل כقسام اݝݵتلفة ذاٮڈا. متخصصة واحدة 

  .أك؆ف من سلعة أو منتج مع تمايز ɠل مٔڈا عن غ؈فɸا ࢭʏ العمليات و مدخلاٮڈا

عڴʄ أساس طبيعة الزȋائن الذين تتعامل معɺم المنظمة فقد يتم تجميع  التقسيموم ɸذا النوع من يق:العملاء التقسيم عڴʄ כساس  .ج 

و ). مثل العمر أو اݍݨɴس( الشعب و כقسام عڴʄ أساس المسْڈلك כخ؈ف أو المستعمل الصناڤʏ ، أو عڴʄ أساس طبيعة السɢان 

  .المنظمة ، مثل اݝݨɺزʈن أو وسطاء اݍݨملة و المفرد، و ɸكذا يمكن أن يصاغ ɸذا التنظيم كذلك ࢭʏ ضوء طبيعة المتعامل؈ن مع

يتم توزʉع כɲشطة عڴʄ مديرʈات أو وحدات Ȗشغيلية موزعة عڴʄ مناطق جغرافية متفرقة، و ذلك :التقسيم عڴʄ כساس اݍݨغراࡩʏ  .د 

لذا يطبق ɸذا . Ȋغية التقرب من الزȋائن، أو טستفادة من خصوصيات الظروف اݝݰلية، فيما يتعلق بتوفر الموارد من مادية و Ȋشرʈة 

 . رئʋسيةالنمط من التقسيم عڴʄ כɲشطة לنتاج و البيع بصفة 
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ʇستعمل ࢭʏ المɴشآت الۘܣ تɴتج سلعا شديدة التخصص ، و يتعامل مع تقنيات متقدمة ، و تضم عدد كب؈فا من : المصفوࡩʏالتقسيم   .ه 

النوع الثناǿي ɸو כك؆ف استعمالاو يɢون ࢭʏ .يمكن أن يɢون التنظيم المصفوࢭʏ ثناǿي البعدين أو متعدد כȊعاد . اݍݵ؄فاء و כخصائي؈ن

 . مناطق جغرافية  –وظائف ، أو  مصفوفة منتجات  –مصفوفة منتجات :  عڴɸ ʄيئة  الغالب ،

فرق العمل ۂʏ כساس أو التكتلات כساسية ࢭʏ مثل ɸذا النوع من الɺياɠل وʈقصد ٭ڈيɢل الفرʈق :الفرʈقالتقسيم عڴʄ כساس   .و 

. لوظائف وכɲشطة لتحس؈ن العلاقات اݍݨانȎيةالɺيɢل الذي ʇستخدم فرق عمل دائمية أو مؤقتة مشɢلة من أفراد من مختلف ا

ا եة يوميȋام مطلوɺع متخصصة أو مʉل متنوعة أو إنجاز مشارɠستطيع حل مشاȖ ذه الفرقɸق . وʈسميه فرɲ ناك أيضًا ما يمكن أنɸو

ڈاء المشروع أو وɸو الفرʈق الذي ʇشɢل لإنجاز مشروع مع؈ن أو مɺمة خاصة وʈتم حله أو تفكيكه Ȋعد انْ Project Team المشروع

 .إنجاز المɺمة والɺدف مٔڈا ɸو تجميع الكفاءات وترك؈قɸا لغرض تحقيق أك؄ف استفادة مٔڈا والشɢل التاڲʏ يمثل ɸذا النمط

ɸو الɺيɢل الذي ʇعتمد Ȋشɢل كب؈ف عڴʄ تكنولوجيا المعلومات لرȋط المنظمة مع أطراف خارجية مثل اݝݨɺزʈن :الشبɢيالتقسيم   .ز 

إن ɸذا ʇعۚܣ امتدادًا أفقيًا خارج حدود المنظمة وأٰڈا تتعاقد مع متعɺدين لإنجاز الكث؈ف من أعمالɺا . ومتعɺدي اݍݵدمات وغ؈فɸا

 . ܣ صغ؈فالكب؈فة وتɴسق أɲشطْڈا من مركز قيادة رئʋؠۜ

 Virtual بلا حدود أو منظمات اف؅فاضيةات لقد أصبح من المألوف اݍݰديث اليوم عن منظم:محدودلا לف؅فاعۜܣ أو الالتقسيم   .ح 

Organizations (Boundaryless) ئْڈا اݍݵارجيةʋلت فٕڈا اݍݰواجز ب؈ن أنظمْڈا الفرعية الداخلية وكذلك مع بʈمنظمات أز ʏوالۘܣ ۂ .

. ية Ȗستخدم بكثافة تكنولوجيا المعلومات وלن؅فنت لغرض إزالة اݍݰواجز بئڈا وȋ؈ن اݝݨɺزʈن والزȋائن والمنافس؈نوالمنظمات טف؅فاض

إن أɸم متطلبات اللامحدودية ۂʏ غياب الɺرمية ࢭʏ الɺيɢل وتمك؈ن العامل؈ن ࢭʏ الفرʈق واستخدام تكنولوجيا كثيفة وقبول ظاɸرة 

وأفراد ذوي كفاءة حيث يتم ال؅فك؈ق عڴɸ ʄذا כمر والمɺم ɸنا ɸو اللاب؈فوقراطية العالية وعدم  الوقتية، وʈنجز العمل من قبل خ؄فاء

 .فرض القيود بأي شɢل ɠانت عڴʄ العامل؈ن أو اݍݵ؄فاء الذين ينجزون العمل

  

 :ܣالتنظي׿ العوامل المؤثرة ࡩʏ اختيار الɺيɢل .4

 .فالمنظمة الۘܣ لɺا عدة ɲشاطات متنوعة، ɸيɢلɺا التنظي׿ܣ لʋس مثل المنظمات الصغ؈فة محدودة الɴشاط :ݯݨم المنظمة  .أ 

 .، أو الدوڲʏ לقلي׿ܣفالمنظمات اݝݰلية تختلف عن المنظمة الۘܣ Ȗعمل عڴʄ المستوى : طبيعة عمل المنظمة  .ب 

 .ة التنظيم من أجل البقاء و טستمرارإن التكييف مع المتغ؈فات يفرض عڴʄ المنظمة إعاد :دورة حياة المنظمة  .ج 

حيث ɠلما ɠانت درجة التخصص المطلوȋة كب؈فة و الɴشاطات متنوعة، تطلب ذلك تصميم ɸياɠل تنظيمية  :درجة التخصص  .د 

 .تفصيلية ، و العكس ܵݰيح

 . فالمنظمة الۘܣ Ȗستخدم تكنولوجيا متطورة غالبا ما Ȗستعمل ɸياɠل تنظيمية معقدة :درجة التكنولوجيا  .ه 

 


