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  بعض المفاھیم الاساسیة

 
وتستمد الصلاحیة شرعیتھا . ھي حق رسمي بالتصرف و اصدار قرارات أو أوامر  : الصلاحیة

  .من السلطة الرسمیة ویتم تنظیمھا بقوانین ونظم ولوائح واحیانا بتعلیمات و یمكن تفویضھا 
  

بھ الصلاحیات لأن ینھض بھا وفقاً  ھي تعھد والتزام من جانب الفرد الذي انیطت : المسؤولیة
المسئولیة جمیع الواجبات اللازم إنجازھا لإتمام  يتعن اي. للقواعد والمعاییر القانونیة والمھنیة

  .و لایمكن تفویضھا للغیر  عمـل مـا
  

ویقصد بھ الاتصال بالرئیس المباشر سواءً بالنسبة الى ما یختص بانجاز  : يالتسلسل المرجع
  .بالحقوق الشخصیة وعدم تجاوزه الى من ھو اعلى ا یختص الاعمال او م

  
   :ومن مظاھر تجاوز التسلسل الاداري

  .المباشر  لرئیسإنجاز بعض الأعمال دون علم ا. 1
  .المباشر  رئیسأخذ الإذن أو الاستشارة من غیر ال. 2
  
  

  ؟ماھو التنظیم
  

 المقررة  العلاقات  ردة ثم تحدیدالتنظیم ھو تقسیم و تجمیع العمل الواجب تنفیذه في وظائف مف
                                                                    . بین الأفراد الذین یشغلون ھذة الوظائف 

  ) ولیام نیومان( 
  
 الى نفیذ الخطط و اسناد ھذه النشاطات اللازمة لتحقیق الاھداف و ت انھ تجمیع  أوجھ النشاط

 .وتفویض السلطة و التنسیق بین الجھود المبذولة، ادارات تنھض بھا
  
  ھو التوزیع المناسب للافراد و الواجبات وتحدید الاختصاصات و توضیح السلطات

 . والمسؤولیات داخل منظمة من أجل تحقیق ھدف منشود
  

  

  ما ھوالھیكل التنظیمي
 

و  ام وا ھ ن الاقس ا تضمھ م ة  وم ات المنظم ار المؤسسي الموضح لمكون ا الاط ي تتبعھ روع الت لف
ا وللانشطة          والمحدد للمستویات التي  ي ینبغي ان تتفاعل عن طریقھ ا وللاتصالات الت تتدرج علیھ

  . تعطى لھا التي تنھض بھا وللمسؤولیات والصلاحیات التي 
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وقنوات التنسیق الرسمیة والتسلسل  الموظفینان الھیكل التنظیمي یحدد تقسیم الأعمال بین 

نطاق الاشراف و الصلاحیات و التنظیمي یُنظم العلاقات داخل المؤسسة ویحدد  الھیكلف . المرجعي
  ."  المسئولیات

  

  تصمیم التنظیم الاداري
  

 :التنظیم الخطوات الخمسة في عملیة
 

 .والأھداف الالتزام بالخطط :الخطوة الأولى
 

لي على المؤسسة تمو سعى لإنجازھا نوالأنشطة التي یجب أن  الخططتحدد الاھداف وتوضع 
 مسؤولیات جدیدة لبعض الإدارات القدیمة، كما من الممكن إنشاء إدارات جدیدة، أو إعطاء. الغایة

. تنشأ علاقات جدیدة بین مستویات اتخاذ القرارات قدو .الممكن إلغاء بعض الإدارات أیضا من
 .لآنا ابھللعلاقات ویقیّد العلاقات المعمول  فالتنظیم سینشئ الھیكل الجدید

 
 .الأنشطة الضروریة لإنجاز الأھداف تحدید :الخطوة الثانیة

 
حیث یجب إعداد قائمة بالمھام . الأھداف التنظیمیة المحددة تحدید الأنشطة الضروریة لتحقیق

وانتھاء بالمھام التي تنجز ) التي تتكرر عدة مرات(بالأعمال المستمرة  الواجب إنجازھا ابتداء
  .واحدة لمرة

 
 .الأنشطة تصنیف :لثالثةالخطوة ا

 
  :ثلاث عملیات حیث یكون المدراء مطالبون بإنجاز

  .خال… تسویق، إنتاج، ) رفة طبیعتھ تحدیده لمع فحص كل نشاط تم .1
 .وضع الأنشطة في مجموعات بناء على ھذه العلاقات .2
 . الأساسیة من الھیكل التنظیمي البدء بتصمیم الأجزاء .3

 
 .والسلطات تفویض العمل :الخطوة الرابعة

 
یجب تحدید بدء الفي . ھو أصل العمل التنظیمي إن مفھوم الحصص كقاعدة لھذه الخطوة

ھذه الخطوة مھمة في بدایة وأثناء  ،،  كأساس للسلطةو مھامھا، غایتھا، طبیعتھاالإدارات، 
 .التنظیمیة العملیة
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 .مستویات العلاقات تصمیم :الخطوة الخامسة
 

الھیكل الأفقي یبین . في المؤسسة ككل) الأفقیة(والعرضیة  لعلاقات الرأسیةھذه الخطوة تحدد ا
  :أما الھیكل الرأسي فیقوم بالتالي  مھمة كل عن من ھو المسؤول

  
  .یعرف علاقات العمل بین الإدارات العاملة .1
 .)حواض   كل مدیر  فعدد المرؤوسین تحت(یجعل القرار النھائي تحت السیطرة  .2
  

  
  اكل التنظیمیةبعض خصائص الھی

  :الھیكل الطویل والقصیر. 1
من الناحیة (طویل  يالھرمالبناء التنظیمي وھو الذي یكون فیھ  :ھیكل تنظیمي طویل.  أ 

طول الھیكل یجعل عملیة اتخاذ . المدیرین كثیرة او مستویات بمعنى أن عدد طبقات) الرأسیة
  .القرارات بطیئة

من الناحیة (قصیر  يالھرمالبناء التنظیمي یھ وھو الذي یكون ف :ھیكل تنظیمي قصیر .ب
ھذا الھیكل یعطي مسئولیات .  المدیرین قلیلة او مستویات بمعنى أن عدد طبقات) الرأسیة

في الوقت نفسھ فإن كل مدیر یكون . وتفویض أكثر للمدیرین مما یزید من سرعة اتخاذ القرارات
  .عن عدد أكبر من المرؤوسین مسئولاً

  : واللامركزیةالمركزیة . 2 

السلطات  ھا تعني انأنأو . تعني أن السلطات مركزة لدى جھة معینة في المؤسسة :المركزیة. أ 
مثال ذلك أن . المخولة للعاملین قلیلة والقرارات دائما تحتاج مدیراً ذا مستوى رفیع لاعتمادھا

 ، ةرئیس الشرك المدیر العام او اختصاصمن كون سلطة اعتماد طلب شراء قیمتھ ضئیلة ھي ت
   .المركزیة تجعل القرارات بطیئة ولكنھا تجعل الرقابة أفضلان 

بمعنى أن كل .  تعني أن السلطات موزعة على جمیع مستویات الھیكل التنظیمي :اللامركزیة. ب
مثال ذلك أن یكون كل مدیر لھ میزانیة محددة . طبقة من المدیرین لدیھا صلاحیات كبیرة

اللامركزیة تجعل القرارات سریعة ولكنھا تجعل ان . بما یراه مناسباھا من ویستطیع الصرف
   .الرقابة أقل شدة

 : الرسمیة .3

الرسمیة تكون و. الرسمیة تعني أن ھناك قواعد دقیقة لكل عمل والحریة المعطاة للعاملین قلیلة 
ل القرارات ولكن ھذا یجعاحكام الرقابة والسیطرة، ھامة في المؤسسات كبیرة الحجم حتى یمكن 

 . بطیئة ویقلل من القدرة على الإبداع
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  انواع الھیاكل التنظیمیة

  
 الھیكل التنظیمي الھرمي

 
ویتسم الھیكل الھرمي بالبساطة والوضوح و یسھل فھمھ من قبل الجمیع ویرسم الطرق   

قت والقنوات النتي یتم عبرھا الاتصال بین المستویات فیمنع الفوضى و الاضطراب و یوفر الو
  .  فرغ لمھامھا التخطیطیة والرقابیةللادارات و للقیادات للت

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

الادارة 
 العلیا

 الادارة الوسطى

 الادارة التنفیذیة


