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اضرة  سي  :ثةلاثلاا   التنظيموظيفة : وظائف ال

I. التنظيم: 

ف التنظيم  -1  :عر

فراد الذين  ا إ  ود  دف و تحديد السلطة و المسؤولية المع سق للأعمال اللازمة لتحقيق ال ب م يتولون تنفيذ عرف ع أنه ترت

عمال    .ذه 

ة و  شر ق تجميع الموارد ال داف معينة عن طر تلفة لغرض الوصول إ أ ب استخدامات الموارد ا ت شطة تتعلق ب و أ التنظيم 

  .المادية  وحدات عمل محددة

  

  :التنظيم خصائص  -2

مة بدون مسؤول ، و عدم السماح بأن   .أ  مال م مة التغطية الشاملة ، أي عدم إ ص مسؤولا مباشرا عن الم ون أك من  ي

ان و الزمان  .الواحدة، أي  نفس الم

ولة له للقيام بمسؤ   .ب  ص واجباته بالتحديد و الصلاحيات ا ل  عرف  اص  ولياتهالوضوح ، بحيث  بالإضافة إ علاقاته بالأ

ن   .خر

عمله و المس  .ج  ص للقيان  ولة لل ن الصلاحيات ا   .ؤوليات الملقاة عليهالتوازن ب

ا لتمثيل المؤسسة تمثيلا   .د  ي يظل صا ن ، و ل خ مع ا الوظيفي  تار عكس وضع ل التنظي لأي مؤسسة يجب أن  ي المرونة، إن ال

غي ل  عكس  ب أن يجري عليه التعديل الذي   .يحا ي

 

مية التنظيم  -3  :أ

ا من  .أ  وض  ام المتخصصة و ال يجب ال ل جزء  المؤسسة  تحديد الم   .قبل 

داف  .ب  طط باتجاه  ن الوحدات بما يدعم تنفيذ ا ة ب دار ه للإطار المطلوب من الصلاحيات و العلاقات    .توف

ب عمليات اتخاذ القرارات   .ج  وقات ، و مساعدته  ترت ل  ل   سيق ضمن كيان المنظمة ك   .محافظته ع آليات الت

يد لأداء وظيفة ا  .د  و مطلوب منه بدقةالتم ل جزء ما ل فعال ، حيث سيعلم  ش  .لرقابة ع عمليات المنظمة 

  

داف التنظيم -4  :أ

داف المنظمة  .أ  امج لتحقيق أ طط و ال طار لتنفيذ ا  .وضع 

ة و المادية و المالية  .ب  شر شمل المصادر ال داف، و   .تجميع المصادر اللازمة لتحقيق 

جراءات   .ج  دد و تحقيق النتائج المتوقعةوضع القواعد و  نتاج ا ل المصادر المتوفرة إ   .اللازمة لتحو

ن   .د  ع خذ  ل المصادر إ النتائج المتوقعة، مع  مثل لتحو سلوب  داف و المصادر و النتائج و استخدام  ن  إيجاد التوازن ب

ارجية المؤثرة ع ذلك  عتبار  .العوامل ا
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 :ظيم مبادئ التن -5

دف  .أ  داف المؤسسة  :مبدأ وحدة ال ل الموارد لتحقيق أ داف المؤسسة ، و    . و نقصد به الو الموحد لأ

تقان : مبدأ تقسيم العمل و التخصص فيه  .ب  عمال من متطلبات الوصول إ الكفاءة و  شطة و   .إن تقسيم 

ذا المبدأ أن تتوفر : مبدأ وحدة القيادة  .ج  ختلاف و و يقت  شقاق و  رة  ل رؤساء المنظمة ، لتفادي ظا الصفات القيادة  

اع  .ال

وامر) : مر( مبدأ وحدة التوجيه   .د  وامر من مسؤول واحد تجنبا لتضارب  ات و  ذا المبدأ أن تصدر التوج ع   .و 

ة  .ه  ة و اللامركز ا مي ):تدرج السلطة( مبدأ المركز ة أ ع المركز م من سلطة اتخاذ القرارات و  ك و  م  دارة إ ترك ا ل 

اص محددين  .  المنظمة للعمل  المراكز القيادية العليا  ص أو أ ة  عدم ترك السلطة  يد  ع اللامركز بالمقابل 

ة التصرف و اتخاذ القرارات  ن حر عطي للمرؤوس قة  ع السلطة بطر م المنظمة و توز ا أعمال دود ال تتطل  . ا

ض السلطة  .و  يل إجراءات العمل   :مبدأ تفو س دف  عض صلاحياته لمرؤوسيه  س عن  نازل الرئ ذا المبدأ أن ي ع  و 

فراد ع المسؤولية ب   .المؤسسة، و يفيد  تدر

ساوي السلطة و المسؤولية  .ز  ذا المبدأ تناسب سلطة الفرد   :مبدأ   .المؤسسة مع مسؤوليتهيقت 

شراف  .ح  م بكفاءة و فعالية:مبدأ نطاق  شراف عل س حيث يمكن  ل رئ ن ل ذا المبدأ تناسب عدد المرؤوس ع   .و 

م عمل بالمؤسسة:مبدأ النمو الوظيفي   .ط  ادة  ادة الوظائف بز  .و يقصد به ز

ذا المبدأ عدم السماح بتوسع : مبدأ التوازن الوظيفي  .ي  ع  قسام و الوحدات فوق المقدار اللازمو  م   .عمال الوظيفية ، و 

ارجية: مبدأ المرونة  .ك  عمال الداخلية و ا ئة  ر و التغي استجابة لب  .و يقصد به قابلية التنظيم للتطو

ل منصب  المؤسسة :مبدأ تحديد الوظائف  .ل  حاطة الشاملة و الدقيقة ب ذا المبدأ   .و يقت 

اقبة مبدأ الم  .م  ا ضغط ما :ر ي لا تمارس عل ا ل ون مستقلة ع يئة أخرى فلابد أن ت يئة تراقب  انت   .إذا 

 

 :  أنواع التنظيم -6

دارة الدنيا و الذي : التنظيم الرس  .أ  دارة الوسطى و  الإدارة العليا و  نظمة و التعليمات الداخلية  و التنظيم الذي تقره  و

يئة  خرى ي بقرار من ال دارة  و الذي بدونه لا يمكن تنفيذ وظائف  دارة ، و   .العامة ممثلا بمجلس 

نظمة و التعليمات الداخلية لكنه ي تحت مظلة التنظيم الرس كجماعات : التنظيم الغ  رس  .ب  و التنظيم الذي لا تقره  و 

كة أو جماعات الصداقة الذين  داف مش م أ صية المصا الذي تجمع يجة لعوامل جذب  لون ن ش  .ي

 

II. ل التنظي ي  :ال

ف  .1 ل عر ي   : التنظيال

ل التنظي  ي ا: ال تصال بي ن وحدات التنظيم و روابط  ام و العلاقات ب   .و نظام يو الم

مات و واجبات و تجميع وحدات  ساسية إ م شاطات  ا ال قة ال تقسم  ع عن الطر و  داء لتلك الواجبات  وظائف و 

ية التنظيمية ببعض ط أجزاء تلك الب ية للعلاقات ال تر ل متناسق و منظم و مب   .ش
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ل .2 ي   :التنظي خطوات إعداد ال

دا  .أ  داف  فتحديد  ة، حيث أن تحديد سلسلة  داف الفرعية و الثانو سية للمنظمة و كذلك أ  –أو سلسلة الوسائل ( الرئ

ل التنظي و سبل تصميمه؛)الغايات ي م  تحديد احتياجات المنظمة، و بالتا طبيعة ال س  من شأنه أن 

داف  تحديد  .ب  ام   تحقيق  ة للإس شاطات المطلو ة ( عمال أو ال سية و الفرعية و الثانو ذه تف إ وضع )الرئ ، إذ أن 

امج و   طط ال تتضمن السياسات و ال ا؛ا  جراءات المتعلقة 

س مسؤول،   .ج  ا إ مدير أو رئ ل م ة و المتقابلة  تقسيمات أو وحدات و إسناد إدارة  شا شطة الوظيفية الم عمال و  تجميع 

وض بمسؤولياته بكفاءة و فعالية؛ له الصلاحيات اللازمة لإنجاز أعماله و ال  مع تخو

ل شامل مع تحديد جم  .د  ش ة و دقيقة،و وصف الوظائف  ا بصورة وا نائية المرتبطة  ست عتيادية و  شطة،  عمال و يع 

دته من أموال؛ ع لات شاغل الوظيفة، و ما   تحديد الصلاحيات و المسؤوليات ، و العلاقات ،و مر

ن مختلف التقسيمات و الوحدات و خلق الظروف الملائمة لتحقيق   .ه  سيق تحديد علاقات العمل الوظيفية ب فراد و ت ن  التعاون ب

عمال ن  ل الذي يتجاوز مشكلات التضارب ب م بالش ود  .ج

 

ل أنواع  .3 يا  :يةالتنظيمال

مه و تطبيقه ):شاطي ( التقسيم ع أساس وظيفي   .أ  ولة ف ك استعمالا نظرا لس و التنظيم  شأة . و  شطة الم حيث تجمع أ

ع سية أر ل عام ضمن مجموعات رئ ش ا، و ال تصنف  ق، و شؤون : حول الوظائف ال تقوم  سو ل، و ال نتاج ، و التمو

ة شر ن أو الموارد ال ل يقوم ع تجميع . العامل ي ذا ال ام و الموارد بمع أن  ارات و الم شابه الم شطة بناء ا ع  فراد و 

  .المستعملة

ساس :التقسيم ع أساس المنتج  .ب  ذا  ال يفرض وفقا ل عامل مع سلع متعددة إنتاجا أو تجارة فإن ا عمال ال  مع منظمات 

ون التخصص بناءا ع السلعة أو المنتج ل سلعة أو منتج تحت إشراف إدارة إذ توضع مجموعة العمليات . أن ي ال تخص 

ا. متخصصة واحدة  تلفة ذا قسام ا ساس داخل  ذا  عتمد مثل  ساس ملائما  حال انتاج . و يمكن أن  ذا  ون مثل  ي

ا ا  العمليات و مدخلا ا عن غ ل م   .أك من سلعة أو منتج مع تمايز 

ساس  .ج  ذا النوع من :العملاء التقسيم ع  م المنظمة فقد يتم تجميع  التقسيميقوم  ائن الذين تتعامل مع ع أساس طبيعة الز

ان  خ أو المستعمل الصنا ، أو ع أساس طبيعة الس لك  قسام ع أساس المس س( الشعب و  و ). مثل العمر أو ا

ن  ذا التنظيم كذلك  ضوء طبيعة المتعامل كذايمكن أن يصاغ  ملة و المفرد، و  ن أو وسطاء ا ز     .مع المنظمة ، مثل ا

غرا  .د  ساس ا شغيلية موزعة ع مناطق جغرافية متفرقة، و ذلك :التقسيم ع  ات أو وحدات  شطة ع مدير ع  يتم توز

ة  شر لية، فيما يتعلق بتوفر الموارد من مادية و  ستفادة من خصوصيات الظروف ا ائن، أو  ذا . غية التقرب من الز لذا يطبق 

نتاج و البيع بصفة  شطة  سيةالنمط من التقسيم ع   . رئ

ا من : المصفوالتقسيم   .ه  تج سلعا شديدة التخصص ، و يتعامل مع تقنيات متقدمة ، و تضم عدد كب شآت ال ت ستعمل  الم

ن خصائي اء و  عاد . ا ي البعدين أو متعدد  ون التنظيم المصفو ثنا ك استعمالا.يمكن أن ي و  ي  ون   النوع الثنا و ي

يئة   . مناطق جغرافية  –وظائف ، أو  مصفوفة منتجات  –مصفوفة منتجات :  الغالب ، ع 

ساس   .و  قالتقسيم ع  ق  :الفر ل الفر ي قصد  ل و يا ذا النوع من ال ساسية  مثل  ساس أو التكتلات  فرق العمل  

لة  ستخدم فرق عمل دائمية أو مؤقتة مش ل الذي  ي يةال ان ن العلاقات ا شطة لتحس . من أفراد من مختلف الوظائف و

ة يوميا ام مطلو ع متخصصة أو م ل متنوعة أو إنجاز مشار ستطيع حل مشا ذه الفرق  ق . و سميه فر ناك أيضًا ما يمكن أن  و
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تم حل Project Team المشروع مة خاصة و ن أو م ل لإنجاز مشروع مع ش ق الذي  و الفر اء المشروع أو و عد ان ه أو تفكيكه 

ذا النمط ل التا يمثل  ا والش ا لغرض تحقيق أك استفادة م و تجميع الكفاءات وترك ا  دف م مة وال  .إنجاز الم

يالتقسيم   .ز  ن  :الشب ز ط المنظمة مع أطراف خارجية مثل ا ل كب ع تكنولوجيا المعلومات لر ش عتمد  ل الذي  ي و ال

ا دمات وغ دي ا ا . ومتع دين لإنجاز الكث من أعمال ا تتعاقد مع متع ع امتدادًا أفقيًا خارج حدود المنظمة وأ ذا  إن 

ا من مركز قيادة رئ شط سق أ ة وت  .  صغالكب

ا أو الالتقسيم   .ح  ديث اليوم عن منظم :محدودلا ف اضيةات لقد أصبح من المألوف ا  Virtual بلا حدود أو منظمات اف

Organizations (Boundary less) ارجية ا ا ئ ا الفرعية الداخلية وكذلك مع ب ن أنظم واجز ب ا ا لت ف . وال  منظمات أز

ف  نوالمنظمات  ائن والمنافس ن والز ز ن ا ا و واجز بي نت لغرض إزالة ا ن ستخدم بكثافة تكنولوجيا المعلومات و . اضية 

رة  ق واستخدام تكنولوجيا كثيفة وقبول ظا ن  الفر ن العامل ل وتمك ي رمية  ال م متطلبات اللامحدودية  غياب ال إن أ

نجز العمل من قبل خ  وقراطية العالية وعدم الوقتية، و و اللاب نا  م  مر والم ذا  ك ع  اء وأفراد ذوي كفاءة حيث يتم ال

اء الذين ينجزون العمل ن أو ا انت ع العامل ل   .فرض القيود بأي ش

  

ل .4 ي  :التنظي العوامل المؤثرة  اختيار ال

شاط :م المنظمة  .أ  ة محدودة ال س مثل المنظمات الصغ ا التنظي ل ل ي شاطات متنوعة،  ا عدة   .فالمنظمة ال ل

عمل ع المستوى : طبيعة عمل المنظمة  .ب  لية تختلف عن المنظمة ال   .، أو الدو قليفالمنظمات ا

ستمرار :دورة حياة المنظمة  .ج  ات يفرض ع المنظمة إعادة التنظيم من أجل البقاء و   .إن التكييف مع المتغ

ل تنظيمية  :درجة التخصص  .د  يا شاطات متنوعة، تطلب ذلك تصميم  ة و ال ة كب انت درجة التخصص المطلو لما  حيث 

يح  .تفصيلية ، و العكس 

ستخدم تكنولوجي :درجة التكنولوجيا  .ه  ل تنظيمية معقدةفالمنظمة ال  يا ستعمل    . ا متطورة غالبا ما 

  


