
 

 

 

" الجزء الثانً ". المحاضرة الحادٌة عشر .. ) مبادئ التنظٌم الإداري (    

 لالت الكثٌر من الاستحسان والنمد من جانب العلماء والباحثٌن فً الإدارة .  -

 ومازالت المبادئ تحظى بكثٌر من المبول والاهتمام من جانب الباحثٌن والممارسٌن لعملٌة الإدارة فً المنظمات.  -

  مبادئ التنظٌم الاداري: 

هً مجموعة من التوجٌهات التً الاسترشاد بها عند تصمٌم الهٌكل التنظٌمً للمنظمة , ومهام كل وحدة ادارٌة فً هذا الهٌكل .  -  

هذه المبادئ لا تعدو كونها توجٌهات بل الاسترشاد بهذه المبادئ ٌؤدي إلى حسن أداء العمل الإداري بكفاءة عالٌة وألل  -

.تكلفة ممكنة   

  

 وتتلخص فً 01 مبادئ أساسٌة وهً :

( مبدأ الهدف .0  

( مبدأ الوظٌفة .2  

( مبدأ التخصص وتمسٌم العمل .3  

( مبدأ وحدة الأمر ) المٌادة ( .4  

( مبدأ نطاق الاشراف .5  

( مبدأ تكافؤ السلطة والمسؤولٌة .6  

( مبدأ المركزٌة واللامركزٌة .7  

( مبدأ التفوٌض .8  

( مبدأ التنسٌك .9  

. ( مبدأ التوازن والمرونة01  

 

 0( مبدأ الهدف : 

  . الممصود بالتنظٌم ترتٌب الأنشطة الضرورٌة فً المنظمة من أجل تحمٌك هدف واضح محدد فً أي عملٌة تنظٌم إداري 

 . وأي منظمة تنشأ ] حكومٌة أم خاصة [ فإنما تنشأ من أجل تحمٌك هدف , وبدون هذه الأهداف ٌنتفً مبرر وجود المنظمة 

  هادفة , والغاٌات التً توجد لتحمٌمها المنظمة تعد من الأسس الرئٌسٌة لتشكٌل الهٌاكل  لذا ٌتعٌن النظر إلى المنظمة باعتبارها وحدة

 التنظٌمٌة .

 

 



 

 

 2(- مبدأ الوظٌفة : 

الوظٌفة هً الوحدة الأساسٌة فً أي تنظٌم إداري . -  

وهً عبارة عن منصب أو عمل معٌن ٌتضمن واجبات ومسؤولٌات محددة . -  

 ظٌم خصائص الوظٌفة ومتطلباتها إلى جانب الصلاحٌات والمسؤولٌات المرتبطة بها . وعلى هذا الأساس ٌراعً التن -

الشخص الذي ٌشغل هذه الوظٌفة . بصرف النظر عن الهدف أو الأساس فً عملٌة التنظٌم هو متطلبات الوظٌفة   -   

 3(- مبدأ التخصص وتمسٌم العمل : 

منظمة المكلف بها عدد من العاملٌن , فإذا كان بإمكان الفرد الواحد إن أساس أي تنظٌم هو تمسٌم العمل , وهو هدف ال  -

 المٌام ببعض الأعمال بمفرده , فإن تمسٌم العمل بٌن عدد من الأفراد ٌؤدي إلى انجاز العمل بسرعة أكبر وأداء أفضل . 

  ألسام فرعٌة , وهكذا إلى أدنى تمسٌم بحٌث وٌعتمد تمسٌم العمل على تمسٌم أنشطة المنظمة إلى ألسام وظٌفٌة رئٌسٌة ثم تمسٌمها إلى

 ٌتم ربط الأنشطة المتجانسة مع بعضها بعلالات وظٌفٌة .

 

 4(- مبدأ وحدة الأمر :

 وحدة إصدار الأمر .  –وحدة المٌادة  –: وحدة الرئاسة  ٌطلك علٌه عدة مسمٌات 

 بدوره على ضوئها . ومعناه أن الموظف ٌكون لائد واحد ٌتلمى منه الأوامر والتعلٌمات , وٌموم 

 . ومن ثم ٌكون الموظف مسؤولا أمام لائد واحد فمط , ٌمدم له تمارٌره عن عمله 

 وبالتالً , ٌظهر خط واضح للسلطة ٌمتد من أعلى الهرم الإداري إلى أسفل . 

 مبدأ نطاق الإشراف :  -(5

  . ٌطلك علٌه :  نطاق الإدارة أو نطاق الرلابة 

 ٌستطٌع المائد أو الرئٌس أن ٌمارس فٌه الإشراف الفعال على مرؤوسٌه . وٌمصد به : ذلن المدى الذي 

 . وهو ٌحدد بعدد المرؤوسٌن التابعٌن لرئٌس واحد 

  والمعروف أن لكل رئٌس طالة إشرافٌة لا ٌستطٌع تجاوزها , حٌث ٌجب ألا ٌزٌد عدد مرؤوسٌه عن عدد محدد وذلن خوفاً من

 صعوبة مرالبتهم وتوجٌههم . 

 

 

 مبدأ تكافؤ السلطة والمسؤولٌة :  -(6

 

  . ٌحمّل الموظف مسؤولٌة المٌام بواجبات وظٌفته ولا بد أن ٌمابله ما ٌعٌنه على تحمل هذه المسؤولٌة 

  . تتمثل السلطة فً حمه فً تمرٌر أولوٌات عمله وكٌفٌه إنجازه , بشرط عدم التعارض مع الأنظمة والتعلٌمات 

   و ٌلزم بها مرؤوسٌة لتأدٌة واجباتهم أن ٌصدر لرارات فً حدود صلاحٌاته وبموجبها ٌستطٌع الرئٌس . 

    . كما ٌجب التساوي أو التناسب بٌن المسؤولٌة والسلطة 

 

 

 

 

 



 

 

 مبدأ المركزٌة واللامركزٌة :  -(7

   : هً مٌل الإدارة إلى تركٌز الحجم الأكبر والأهم من سلطة اتخاذ المرار فً المنظمة للعمل فً المراكز المٌادٌة العلٌا  المركزٌة 

   هً نمل سلطة المرار وممارستها من المستوى الإداري الأعلى إلى المستوٌات الأدنى عن طرٌك التفوٌض أو النمل , : للامركزٌة ا 

 شخص أو أشخاص . أي عدم تركٌز السلطة فً ٌد 

 

   . المركزٌة واللامركزٌة مصطلحان ٌرتبطان بسلطة اتخاذ المرار 

 

 

 مبدأ التفوٌض : -(8

 . والممصود تفوٌض الصلاحٌات أو تفوٌض السلطة . , كما أن هنان مبررات تدفع المدٌر للتفوٌض 

 فً مجالات محددة. ٌعرف التفوٌض بمنح احد مرؤوسٌه او مجموعة من مرؤوسٌه لاتخاذ لرار او لرارات 

  . لا ٌجوز تفوٌض التفوٌض , كما ٌتعٌن على المفوض أن ٌراعً بعض الاعتبارات عند لٌامه بالتفوٌض 

  . المُفوّض لا ٌفوّض " .. والسلطة المفوّضة لا تفوّض إلى الآخرٌن " 

  , بل تستمر مسؤولٌات المدٌر كما هً.ان تفوٌض المدٌر لبعض صلاحٌاته لا ٌعنً انتمال المسؤولٌة لمرؤوس الذي فوضة المدٌر 

 

 مبدأ التنسٌك :  -(9

  . ٌهدف إلى تنسٌك جهود الأفراد والجماعات داخل المنظمة لتحمٌك الأهداف المرسومة لها 

  . ٌنظر إلى التنسٌك باعتباره من العناصر الأساسٌة لتكامل العمل وتلافً التنالض والازدواج فً الأداء 

 طعة النمود ذات وجهٌن , أولهما هو تمسٌم العمل وثانٌهما هو التنسٌك , وبدنوهما لا ٌكتمل التنظٌم ,  حٌث ٌمكننا تشبٌه التنظٌم بم

 أن تمسٌم العمل هو تجزئته , بٌنما التنسٌك هو الذي ٌربط هذه الأجزاء ببعضها البعض . 

 

 مبدأ التوازن والمرونة : -(01

 وحدة  –ازن بٌن عدد من المتغٌرات مثل : التكافؤ بٌن السلطة والمسؤولٌة حٌث تكون المنظمة بحاجة لتحمٌك الموائمة والتو

 والمركزٌة واللامركزٌة , كما أن هنان حاجة للموائمة بٌن أهداف المنظمة وظروفها البٌئٌة . –المٌادة ونطاق الإشراف 

  ًهذه الحالة هو : لدرة التنظٌم على التكٌف مع كما أن المرونة تعد مطلباً أساسٌاً لنجاح أي تنظٌم إداري , والممصود بالمرونة ف

 التغٌرات فً البٌئة المحٌطة .

 خصائص التنظٌم الفعال :

  استٌعاب مضامٌن ومفاهٌم الادارة فٌما ٌتعلك بمبادئ التنظٌم والعلالات الانسانٌة والاهتمام ببٌئة العمل 

  منظمة أو إدارةالتأكٌد على أهمٌة لٌاس الأداء على ضوء الأهداف المحددة لكل 

 تنمٌة وتفعٌل الرلابة الذاتٌة 

 التنسٌك بٌن اعمال كافة الوحدات الادارٌة 

 تخفٌض التكالٌف 

 تبنً التغٌٌر منهجا لتطوٌر وبماء المنظمة 

 

 

 



 

 

 خصائص التنظٌم الفعال ) خلاصة ( :

ضرورة وجود بٌئة عمل تضمن توفر علالات  التنظٌم الجٌد هو ذلن التنظٌم الذي ٌساعد المنظمة لتحمٌك اهدافها بألل التكالٌف , مع

 انسانٌة جٌدة متبادلة بٌن العاملٌن , تساعدهم على بذل الصى جهد لدٌهم لتحمٌك اهداف المنظمة .

  

 مفهوم الهٌكل التنظٌمً :-

والخرٌطة التنظٌمٌة . هنان تداخل فً المفاهٌم بٌن مصطلح : الهٌكل التنظٌمً , ومصطلحات : البناء التنظٌمً , والتصمٌم التنظٌمً ,  

م * الهٌكل التنظٌمً )البناء التنظٌمً ( : هو النموذج الذي ٌعكس طبٌعة التعامل والتنسٌك الرسمً المصمم من لبل الإدارة للربط بٌن مها

.الأفراد والجماعات فً المنظمة بما ٌعمل على تحمٌك أهداف المنظمة   

 

 عناصر الهٌكل التنظٌمً:-

 :: 

 والمسئولٌات  التً تحدد وظائف الأشخاص و الوحدات الادارٌة .تحدٌد المهام   -1

 تجمع المراكز الوظٌفٌة فً وحدات إدارٌة .  -2

 تحدٌد عدد الأشخاص المسؤولٌن فً آلٌات التنسٌك الرأسً .  -3

  .  تحدٌد عدد الأشخاص المسؤولٌن فً آلٌات التنسٌك الأفمً  -4

 

 الخرٌطة التنظٌمٌة :

 

عبارة عن : رسم بٌانً أو تخطٌطً ٌصور لنا الخطوط العرٌضة للهٌكل التنظٌمً , ٌصور العلالات والارتباطات الرسمٌة داخل المنظمة  

 وٌصف خطوط انسٌاب السلطة والمسؤولٌة التً توضع من أجل التنسٌك . 

  

 

 طرق وخطوات تصمٌم الهٌكل التنظٌمً:- 

  

 أولا : طرٌمة تحلٌل الأهداف .. ) التصمٌم من أعلى  لأسفل ( :

 

ٌرتبط لٌام أي منظمة بالهدف الرئٌسً لإنشائها , كما ترتبط أنشطتها المختلفة بأهدافها الفرعٌة , وهما ما ٌعبر عنهما عند تصمٌم  -

 الهٌكل التنظٌمً .

هداف الرئٌسٌة إلى أهداف , ونشاطات فرعٌة , ثم ٌتم بناء وحدات وتتبنى هذه الطرٌمة سلسلة من الخطوات , تتمثل فً : تحلٌل الأ -

رئٌسة وفماً لطبٌعة نشاط المنظمة واختلاف خصائصه , بعد ذلن تمسم كل وحدة رئٌسة إلى وحدات فرعٌة , وكل فرعٌة إلى وحدات 

 أعمال مشابهه أصغر منها تؤدي مهام محددة وتحدد أهداف محددة وتضم عدداً من العاملٌن الذٌن ٌمومون ب

 

 

 

 

 ثانٌاً : طرٌمة تجمٌع الأنشطة : ) التصمٌم من أسفل لأعلى ( :

 

ألسام محددة ,  -تموم هذه الطرٌمة على اساس تجمٌع الأنشطة المتشابهة فً وحدات صغٌرة , ثم تجمٌع هذه الوحدات المتشابهة فً  -

 ثم تجمٌع هذه الألسام فً إدارات أكبر حتى نصل إلى لمة الهرم التنظٌمً الذي ٌمثل الإدارة العلٌا للمنظمة 



 

 

 

 

 طرق التنظٌم :

 

 :الوظٌفةالتنظٌم على أساس   .0

 

 

 

 

 

 

 التنظٌم على أساس نوع المنتج :  .2

  

 

 

 

 

 التنظٌم على أساس العملٌات : .3

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 المدير العام

 مدير التسويق مدير شؤن الموظفين  مدير الإنتاج

 المدير العام

 مدير قسم الحليب  مدير قسم الأجبان مدير قسم العصائر

 المدير العام

 تصميم البرامج تقييم البرامج تنفيذ البرامج



 

 

 التنظٌم على أساس المولع الجغرافً : .4

  

 

 

 

  

 

 

 التنظٌم على أساس نوع المستفٌد :  .5

  

 

 

 

  

 

 

 

 التنظٌم المختلط :

  

 من النادر أن نجد تنظٌما ٌموم على أساس نوع واحد فمط من التنظٌمات السابمة . -

 تجمع كثٌر من المنظمات بٌن أكثر من طرٌمة فً التنظٌم بناءً على أهدافها ,واحتٌاجاتها الراهنة والمستمبلٌة ,وحجمها ,ونوع -

 منتجاتها ,والعملاء الذٌن تتعامل معهم .

 . سابن  نجد مثل هذه التنظٌمات المختلطة فً كثٌر من المصانع والشركات السعودٌة مثل الاتصالات السعودٌة .  -

 

 

 الخرائط التنظٌمٌة :

 

 تعطً صورة ومخطط اكثر وضوحا من الهٌكل المنظمة .

 

 فوائد الخرائط التنظٌمٌة:

 

إعطاء صورة كاملة عن هٌكل المنظمة .  -0  

بٌان كٌفٌة تمسٌم العمل . -2  

توضٌح المستوٌات الإدارٌة . -3  

توضٌح خطوط السلطة والمسئولٌة فً المنظمة  -5  

 

 

 

 

 شركة المجد

 دبي الرياض القاهرة

 مدير عام ] الشركة [ 

المؤسسات مشاريع  مشاريع الحكومة

 الخاصة

 مشاريع الأفراد



 

 

 

 أشكال الخرائط التنظٌمٌة :

 

 

 

 (: الرأسٌة  (الخرائط التملٌدٌة (0

 
 

 الخرائط الافمٌة : (2

 

 الخرائط الدائرٌة: (3

 

 

 خرٌطة افضل من الاخرى بل ننتمً ما تتناسب مع طبٌعة المنظمة والاعمال . لأتوجد -



 

 

 

 

 الدلٌل التنظٌمً:

 

ٌعرف الدلٌل التنظٌمً بأنه : وثٌمة تتضمن معلومات تفصٌلٌة تشمل أهداف المنظمة ونشاطاتها ومسمٌات وأهداف وارتباطات ومهام  -

 .الوحدات الإدارٌة فٌها إلا جانب الخرائط التنظٌمٌة 

وٌنظر إلى الدلٌل التنظٌمً باعتباره المذكرة التفسٌرٌة للخرٌطة التنظٌمٌة : حٌث ٌعطً تفاصٌل عن جمٌع الأنشطة والأعمال التً تتم   -

 داخل الخرٌطة التنظٌمٌة , والإدارات والألسام والأهداف التً تسعى كل وحدة إدارٌة إلى الوصول إلٌها . 

 .التنظٌمٌةة لعملٌة الهٌكلة ٌعد إحدى الخطوات الرئٌس وهو • 

 

 فوائد الدلٌل التنظٌمً:

 

 ٌمثل وثٌمة أو مرجعا أساسٌا عن التنظٌم الإداري للمنظمة بما ٌحتوٌه من معلومات عن أهداف ونشاطات المنظمة . 

 ٌمكّن من الرجوع إلى الخارطة التنظٌمٌة من لبل مسئولً المنظمة وزائرٌها والباحثٌن فً مجال التنظٌم . 

  توضٌح خطوط السلطة والمسئولٌة فً المنظمة حٌث ٌعرف الموظفٌن برؤسائهم ,وبما هو مطلوب منهم . 

 معالجة مشكلة التداخل والازدواجٌة بٌن الوحدات الإدارٌة فً المنظمة ,من خلال توضٌح أهداف المنظمة وارتباطاتها.  

 

 

 محتوٌات الدلٌل التنظٌمً :

 

  للمنظمةسبب وراء إعداده وأهمٌته بالنسبة ممدمة عن الدلٌل ٌذكر فٌها ال. 

  . نبذة تارٌخٌة عن المنظمة من حٌث : نشأتها وأهدافها وأنشطتها 

   التنظٌمًالهٌكل. 

   التنظٌمٌةالخارطة. 

   الإدارٌةوصف مهام الوحدات. 

  الملاحك 

 

 

 نماذج الخرائط التنظٌمٌة :

 

  للفائدة فمط و لٌست مهمة حسب كلام الدكتور. 


