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المحاضره 
العاشره
 التنظيم 
)الأهداف التعليمية للمحاضرة:-
 بعد الانتهاء من دراسة هذه المحاضرة ، سيكون
الطالب قادراً على :
·  تعريف التنظيم الإداري وتحديد موقعه في العملية الإدارية 
· . التفرقة بين أنواع التنظيم .
·  استيعاب وتطبيق مبادئ التنظيم الإداري
مقدمة
·  يرتبط التنظيم بوجود الإنسان على وجه الأرض ، وسعيه نحو تحقيق
أهدافه المتعلقة بالبقاء وعمارة الأرض .
·  وتعد الحضارات الإنسانية خير مثالٍ على تبني الإنسان منهج التنظيم
في حياته .
·  وفي الحضارة الإسلامية يتضح التنظيم في منهج الرسول الأعظم
صلوات الله عليه ، وصحابته .. بدءً من نشر الدعوة حتى بناء الدولة .
·  وازداد الاهتمام بالتنظيم في عصرنا الحاضر بسبب التوسع في حجم
المجتمعات ، وزيادة عدد الأجهزة والمنظمات لباي تقوم على تحقيق
أهداف هذه المجتمعات.
مفهوم التنظيم::-
 يمكن تعريف التنظيم على أنه وضع نظام للعلاقات ، وتحديد
للوظائف ، وتكوين للوحدات الإدارية .
 توزيع المسئوليات والتنسيق بين كافة العاملين بشكل يضمن
تحقيق أقصى درجة ممكنة من الكفاية في تحقيق الأهداف المحددة .
 عملية تنسيق الجهود البشرية في أي منظمة ، حتى تتمكن من
تحقيق أهدافها بأقل التكاليف ، وبأقصى كفاية إنتاجية ممكنة .
 ترتيب الأعمال والأنشطة في وحدات إدارية يسهل الإشراف عليها مع تحديد العلاقات الرسمية بين من يقومون بتلك الأعمال
العناصر الأساسية في مفهوم
التنظيم::-

 تحديد الأهداف والأنشطة اللازمة لتحقيقها بالجهد الجماعي .
 تصنيف وتقسيم الأعمال .
 تحديد مواصفات ومؤهلات وخبرات الأفراد .
 اختيار الأشخاص وفق تلك المواصفات والمؤهلات .
تحديد السلطات والمسئوليات .
 وضع وتحديد نظم الاتصالات بين أقسام وفروع المنظمة .
 بيان العناصر السابقة في خريطة تنظيمية .
وضع وتحديد السياسات وإجراءات العمل

أهداف التنظيم::-
 وضع إطار تنفيذ الخطط والبرامج لتحقيق أهداف
المنظمة .
 تجميع المصادر اللازمة لتحقيق الأهداف .
 وضع القواعد والإجراءات اللازمة لتحويل المصادر إلى
الانتاج المحدد لتحقيق النتائج المتوقعة.
 إيجاد التوازن بين الأهداف والمصادر والنتائج
مواصفات التنظيم الناجح::-
  التغطية الشاملة بالمسئولين لكافة المهام .
  الوضوح بحيث يعرف كل شخص واجباته ، والصلاحيات المخولة له ، فضلا عن علاقاته بالآخري.
  التوازن بين السلطة والمسئولية

أنواع التنظيم::-

 أولا : التنظيم الرسمي : 
هو البناء الرسمي الذي يوضح العلاقات والمستويات الإدارية للأعمال التي
يقوم بها الأفراد ، وتوزيع المسئوليات والواجبات
بطريقة تسمح بأداء المهام والوظائف .
 ويسهل إدراكه لأنه يمثل خريطة التنظيم التي
تكشف العلاقات التبادلية بين مختلف الوظائف
والأدوار، كما تصور التسلسل الرئاسي للسلطة ،
والنطاق المحدد للمسئوليات .

شروط التنظيم الرسمي::-
  سهولة الاتصال بين أفراده
 وجود مناخ جيد يجعل الأفراد يتقبلون الأوامر برحابة صدر واهتمام
  توفير الامكانات والتسهيلات اللازمة لتنفيذ الأعمال
  تحقيق أهداف المنظمة بأقل تكلفة ، وحسن استخدام الموارد المتاحة
  تصنيف وتجميع الأعمال المتجانسة
  تحقيق مبدأ تكافؤ السلطة والمسئولية
  الاستعانة بذوي التخصص والاستشاريين
  تضييق نطاق الاشراف
  التأكيد على سهولة التنظيم ومرونته



ثانيا : التنظيم غير الرسمي :

وهو يهتم بالدوافع
والاحتياجات التي لا يمكن الافصاح عنها بطريقة
مجموعة من « رسمية . ويمكن تعريفه على أنه
العلاقات التي تنشأ وتستمر بين العاملين بسبب
وجودهم في مكان واحدٍ للعمل واشتراكهم في
وعلى العموم فإنه . أهداف ومشكلاتٍ متشابهة«
تنظيم قوي رغم عدم ملاحظته في الهيكل التنظيمي
فضلا عن عدم محاسبته أو مكافأته
الفرق بين التنظيم : الرسمي ، وغير
الرسمي::-
التنظيم الرسمي ::-
ينتج من الأهداف والمهام الرسمية.
 يسعى لتحقيق الأهداف بكفاءة وفعالية .
 يقوم الفرد على تأدية الوظيفة
 العلاقات فيه رسمية وظيفية
 تتم الاتصالات وفقا للتسلسل الهرمي
التنظيم غير الرسمي:-
ينتج من تجمع الأفراد وعلاقاتهم داخل المنظمة .
 يهدف إلى إشباع حاجات الأفراد
 تتمثل حاجات الأفراد في المادية والمعنوية
 العلاقات فيه اجتماعية شخصية
 تتم الاتصالات من خلال التأثير والنفوذ تبعاً لميزان العلاقات الاجتماعية
فوائد وعيوب التنظيم غير الرسمي::-
الفوائد::-
o إشباع الحاجات النفسية للعاملين
o المرونة في إصدار القرارات
o دعم وتقوية وسائل الاتصال
o تعويض العجز والقصور الذي قد يوجد في التنظيم الرسمي
o توفير تغذية مرتدية لانطباعات وردود أفعال العاملين .
العيوب::-
 زيادة الوقت المخصص للعمل
 بروز بعض السلبيات
 تحديد مستوى الانتاج
 التستر على بعض الأخطاء
مبادئ التنظيم الإداري::- 
·  هي مجموعة التوجيهات التي يفضل الاسترشاد بها عند تصميم الهيكل
التنظيمي للمنظمة ، ومهام كل وحدة إدارية في هذا الهيكل .
وتتمثل هذه المبادئ في :

·  مبدأ الهدف
· مبدأ الوظيفة
·  مبدأ التخصص وتقسيم العمل
·  مبدأ وحدة الأمر
· مبدأ نطاق الإشراف
· مبدأ تكافؤ السلطة والمسئولية
· مبدأ المركزية واللامركزية
· مبدأ التفويض
· مبدأ التنسيق
· مبدأ التوازن والمرونة

خصائص التنظيم الفعال::-
o استيعاب مضامين ومفاهيم الإدارة فيما يتعلق بمبادئ
التنظيم ، والعلاقات الانسانية ، والاهتمام ببيئة العمل
o التأكيد على أهمية قياس الأداء على ضوء الأهداف
المحددة لكل منظمة أو إدارة .
o تنمية وتفعيل منهج الرقابة الذاتية
o التنسيق بين أعمال كافة الوحدات الإدارية
o تخفيض التكاليف
o تبني التغيير منهجا لتطوير وبقاء المنظمة




تحياتي دافوره هانم 
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