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  ٢ هالمحاضرة المباشر
  التنظیم: الفصل الرابع 

  : الفصلمحاور 
  .التنظیم الرسمي -٤                  .مبادئ التنظیم -٣                 .فوائد التنظیم -٢                   .مفھوم التنظیم -١
  .التنظیم في الإدارة الإسلامیة -٧.                إعادة التنظیم -٦            .التنظیم غیر الرسمي -٥
 :یوجد مدلولان لمصطلح التنظیم في اللغة العربیة وھما : مفھوم التنظیم) ١
  .الذي یضم مجموعة من الأفراد بینھم علاقات معینة ویسعون لتحقیق ھدف مشترك الھیكل :التنظیم -
  . بین عناصر المنظمة بُغیة تحقیق الھدف المشترك لإداریة تتمثل في وضع نظام منسق لعلاقات العملا وظیفة من الوظائف: التنظیم -
 :لتحقیق أھداف المنظمة بطریقة أفضل وبأسلوب أكفأ، وتتمثل أھم فوائده بما یلي لیس ھدف بل وسیلةالتنظیم  : فوائد التنظیم) ٢
  .والتضارب الازدواجیةوتجنب  والانسجام بین الأنشطةالتناسق تحقیق  -١
  .لتأدیتھا مما یجعل المنظمة تستفید من قدراتھم و إمكاناتھم إسناد المھام للأشخاص المؤھلین -٢
  .بشكل یجعل كل فرد یعرف واجباتھ تجاه رؤسائھ ومرؤوسیھ فرادلأابین  التحدید الدقیق للعلاقات -٣
  .   من خلال تحدید الخطوات والإجراءات التفصیلیة لكل عمل وتحدید معاییر الأداء تسھیل عملیة الرقابة -٤
 ).قنوات الاتصال الرسمیة(داخل المنظمة بإحداث شبكة تحدد خطوط السلطة والمسؤولیة  انتقال المعلوماتتسھیل  -٥
  .من خلال تحدید مھام كل فرد تمكین المنظمة من استغلال أفضل لمواردھا -٦
  . واحد یتبع نفس الھدف تسھیل عمل الأفراد في المنظمة كفریق -٧
  .على أساس التسلسل الھرمي تحدید مصادر السلطة الرسمیة للمنظمة -٨
  : مبادئ التنظیم) ٣
  ).وحدة الأمر(مبدأ وحدة القیادة  *              .مبدأ التخصص وتقسیم العمل*                   .مبدأ وحدة الھدف* 
   .مبدأ المركزیة واللامركزیة*       .مبدأ تفویض السلطة*            .مبدأ تكافؤ السلطة والمسؤولیة *            .نطاق الإشراف مبدأ* 
 : مبدأ وحدة الھدف *
  .ویفقد ھذا الأخیر جدواه بدون وجود ھدف معین یتبعھ السبب الذي یبرر وجود التنظیمالھدف المشترك ھو  -
  .لكي تكون عملیة التنظیم موجھة بشكل كفؤ لتحقیقھ یكون واضحاً یجب أن الھدف  -
للتنظیم تستخلص منھ أھداف فرعیة تخص الأقسام والوحدات بشكل یجعلھا جمیعھا تتوجھ  یجب أن یكون ھناك ھدف رئیس واحد -

  .بانسجام وتنسیق فیما بینھا إلى نفس الغایة
 :  مبدأ التخصص وتقسیم العمل* 

  .العمل إلى أجزاء متعددة وتوزیعھا على الأفراد بشكل یناسب قدراتھم ومھاراتھم الشخصیة التخصص ھو تقسیم
  : فوائد التخصص

  .في الأعمال التي یتقنونھا الاستفادة من مھارات عناصر المنظمة -١
  .وتجنب الاحتكاك والتعارض الانسجام في أداء العملتحقیق  -٢
  .لعملھ بسبب الخبرة التي تتكون لدیھ من خلال تكرار نفس العملیات البساطة والسھولة في أداء الفرد -٣
  .  بسبب التركیز على عمل واحد دون التحول إلى غیره توفیر الوقت و الجھد -٤

  :سلبیات التخصص
  . بسبب تكرار نفس العملیات الملل -١
   .صغیرة بسبب كثرة العمال والعملیات جراء تقسیم العمل الى أجزاء صعوبة التنسیق -٢
  .بسبب التركیز على عمل واحد سوء استغلال مواھب العاملین -٣
  .  یجب أن تمر جمیع الأوامر التي یتلقاھا الموظف من خلال رئیسھ المباشر - : )وحدة الأمر(مبدأ وحدة القیادة  *
ّر نطاق  - : الإشرافمبدأ نطاق *    . واحدعدد العاملین الذین یخضعون لإشراف مدیر عن  الإشرافیعب

   : العوامل التي تحدد نطاق الإشراف
   .ودرجة التخصص في تقسیم ادارتھا طبیعة نشاط المنظمة -١
   .من مواھب و معرفة خاصة، ومن رقابة من قبل الرؤساء طبیعة العمل ومتطلباتھ -٢
  .  قدرات ومھارات الرئیس والمرؤوسین -٣
   .التي یستعین بھا الرئیس للإشراف مدى توفر الخدمات الاستشاریة -٤
   .التي تزید بزیادتھ على سرعة الاتصالات الإشرافمدى تأثیر نطاق  -٥
  .  الإشرافالتي تزید كلما قل نطاق  التكالیف -٦
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 : مبدأ تكافؤ السلطة والمسؤولیة
  . ھي الحق الرسمي في إصدار الأوامرالسلطة  -
ً  قوةالسلطة ھي  - ، والتي تستمد من على القدرة على منح المكافأة وإیقاع العقاب،  على توجیھ سلوك الآخرینتجعل الإنسان قادرا

  .أو من الشخصیة، أو من الخبرة والعلم، أو من المنصب
  .المتعلقة بتحقیقھا الالتزام بالأھداف والقیام بالواجباتالمسؤولیة تعني  -
  .      وم بواجبھ على أحسن وجھالتي تجعلھ یقیجب أن یتمتع الموظف بالسلطة الكافیة  -

 :  مبدأ تفویض السلطة* 
  .من سلطاتھ إلى شخص آخر في مستوى أدنى منھ في الھرم الإداري قیام الرئیس بنقل جزء -
  .السلطة تفوض ولكن المسؤولیة لا تفوض -

  : مزایا التفویض
  .إعداد المرؤوسین لمناصب قیادیة علیا -٢                      .تخفیف أعباء الرئیس -١
  . تكریس مبدأ المشاركة في اتخاذ القرار -٤                        .تشجیع المرؤوسین -٣

 :الشروط العامة للتفویض
  .الرئیس للنتائجمتابعة  -٣              .توفر الإمكانات للمفوض للقیام بما یطلب منھ -٢                .اختیار الشخص المناسب -١

  :الشروط التنظیمیة للتفویض
  .توازن السلطة والمسؤولیة -١
  .المحافظة على خطوط الاتصال المفتوحة بین الرئیس والمرؤوس -٢
  .الالتزام بالخطط والسیاسات العامة والأھداف -٣
 : لا یجوز التفویض في الأمور التالیة -٤
  .رسم السیاسة العامة أو تعدیلھا -                       .الأمور المتعلقة بتوزیع العمل -                     .القرارات التشریعیة -
  .المسائل المالیة وأمور المیزانیة في حدود معینة -              .التعیین في الوظائف العلیا -

 :  مبدأ المركزیة واللامركزیة* 
  .ھي تجمیع صلاحیات اتخاذ القرار في ید شخص واحد : المركزیة -
  .ھي انتشار صلاحیات اتخاذ القرار على جھات متعددة وأشخاص متعددون : اللامركزیة -

  : یتوقف استخدام المركزیة واللامركزیة على عدة عوامل منھا* 
 . درجة الانتشار الجغرافي للوحدات والفروع التابعة للإدارة الرئیسیة -١
  . نوعیة النشاط الذي یزاولھ الجھاز الإدارى – ٢
  . أھمیة النشاط الذي یزاولھ المستوى الإداري – ٣
  . الفلسفة التي تنتھجھا الإدارة في تعاملھا مع العاملین – ٤
  . نوعیة الرؤساء من حیث مستویاتھم الثقافیة والعلمیة – ٥
  . لمیة ودرجة استعدادھم لتحمل مسئولیات اتخاذ القراراتنوعیة المرؤوسین من حیث مستویاتھم الثقافیة والع – ٦
   درجة التوسع في أعمال ونشاطات الجھاز الإداري -٧
   الأنظمة والقوانین التي تعمل المنظمة في ظلھا -٨
  : مزایا المركزیة* 
  .والممارسات وتوحید السیاساتسھولة التنسیق  -٢            .مع الوحدات الإداریة المختلفة العدالة في التعاملتحقیق  -١
  .بسبب وجود نظام موحد لھا سھولة الرقابة -٤                  على كل الأمور الاطلاعتمكین الرئیس الإداري من  -٣
  .الاستخدام الأفضل للموارد والإمكانات -٦                                   .عدم حدوث ازدواجیة في القرارات -٥
  : زیةعیوب المرك* 
  .عدم استغلال المواھب المتوفرة بشكل كامل -٢                            .عدم توفر مستوى بدیل لاتخاذ القرارات -١
   .تجاھل الفروق الفردیة بین الأشخاص -٤                           .  استغراق الإجراءات لمدة زمنیة طویلة -٣
  . طول الوقت والجھد المبذول من قبل المرؤوسین في الحصول على موافقة الجھات المختصة -٥
  . ضعف مبادرة أعضاء المستویات الإداریة الأدنى -٦
 : مزایا اللامركزیة* 
  .الإدارة العلیاتخفیف أعباء  -٣               .سرعة الإنجاز  -٢               .في القرار إشراكھمتحفیز الموظفین من خلال  -١
   اتخاذ قرارات أفضل بسب التعامل المباشر لصاحب القرار مع المشكلة -٤
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  . مساعدة التنظیم على سرعة الاستجابة لمتطلبات وظروف البیئة المحیطة -٥
  . مساعدة المرؤوسین على زیادة خبراتھم والاستفادة من مواھبھم وقدراتھم في إنجاز الأعمال وتھیئتھم لشغل المناصب العلیا -٦
  .تحسین العلاقة بین المستویات الإداریة -٨                         .إعداد المرؤوسین للقیام بمھام أكبر -٧
  .استغلال الطاقات الإبداعیة لدى العاملین -١٠                          .تحقیق مبدأ السلطة والمسؤولیة -٩
 : عیوب اللامركزیة* 
  .إمكانیة تناقض القرارات التي تصدر من جھات مختلفة -١
  .زیادة التكالیف بسبب زیادة الخدمات التي تستلزمھا الإدارات المختلفة -٢
  .صعوبة الاتصالات بسبب استقلالیة الإدارات -٣
  .إمكانیة سوء استغلال السلطة -٤
  . عدم إمكانیة تطبیق اللامركزیة في بعض الأعمال -٥
  .إمكانیة إضعاف السلطة المركزیة والابتعاد عن الأھداف -٦
  . الحاجة إلى العدید من الأشخاص من ذوي المھارات الإداریة -٧
  : التنظیم الرسمي )٤

تحكم علاقات العمل، ویتم بموجبھ إیجاد ھیكل تنظیمي یحدد السلطات والمسؤولیات  یركز التنظیم الرسمي على العلاقات الرسمیة التي
 .و تقسیم الأعمال وقنوات الاتصال

  : یقوم التنظیم الرسمي على الأسس التالیة* 
  .التي تحكم أنشطة العمل والتصرفات داخل المنظمة القواعد والأنظمة القانونیة المكتوبةوجود مجموعة من  -١
  . الخضوع لمبادئ التنظیم -٢
  . الذي تقل السلطات والمسؤولیات في أسفلھ وتزید كلما تم الاتجاه إلى أعلاه الشكل الھرمي/ النموذجأخذ  -٣
 : المستویات الإداریة في التنظیم الرسمي* 
مستوى الوزراء (مسؤولة عن الأداء العام للمنظمة، ووضع الاستراتیجیات، وتمثیل المنظمة أمام الجھات الأخرى  : الإدارة العلیا -

  ).المنظمات ءورؤوساووكلاء 
  ). مستوى المدراء العامون(تنفذ برامج المنظمة واستراتیجیاتھا  : الإدارة الوسطى -
  ). رؤساء الأقسام ومدیرو الفروع(اخل المنظمات تشرف على سیر العمل الیومي د : الإدارة التنفیذیة -

 :یمر بناء ھذا الھیكل بالمراحل التالیة : بناء الھیكل التنظیمي* 
  .اللازمة للتحقیق الأھداف أوجھ النشاطتحدید  -٢                        .التفصیلیة أو التشغیلیة الأھدافتحدید  -١
  .في شكل أقسام تجمیع الوظائف -٤                             .في شكل وظائف تجمیع النشاطات -٣
  . الخارطة التنظیمیةوضع  -٦                                     .بین الأقسام تحدید العلاقات -٥
  .ات، بمعنى أنھ قابل للتعدیل ومنسجماً مع التغیر موجھاً للأھداف وبسیطاً ومرناً یجب أن یكون الھیكل التنظیمي  -

 : ھي رسم بیاني یوضح : الخارطة التنظیمیة
  .إعطاء فكرة عن حجم ومستویات الأعمال الإداریة في التنظیم -٣     .نطاق الإشراف وتوزیع السلطة -٢              .تقسیم العمل -١

  : )١٩٠إطلاع ص (ــــ  بعض أنواع الخرائط التنظیمیة
  .تستعمل بكثرة في الإدارات الحكومیة وتوضح انسیاب خطوط السلطة من أعلى إلى أسفل : الخارطة التقلیدیة -١
  .   توضح انسیاب خطوط السلطة من الیمین إلى الیسار : الخارطة الأفقیة -٢
  : Organizational manualالدلیل التنظیمي * 
فھو یعطي تفاصیل عن جمیع النشاطات والأعمال التي تتم داخل یعد الدلیل التنظیمي بمثابة المذكرة التفسیریة للخریطة التنظیمیة،  -

 .ھذه الخریطة، والإدارات والأقسام الرئیسیة والأھداف التي یسعى كل قسم إلى الوصول إلیھا
  :  یسھم الدلیل التنظیمي في تحقیق عدد من الفوائد، ومن أھمھا -
  . التي تسعى إلى تحقیقھا إعطاء صورة متكاملة عن طبیعة نشاطات المنظمة والأھداف -١
  تعریف المتعاملین مع المنظمة بالأمور المختلفة داخل التنظیم،  -٢
  . یساعد الدلیل التنظیمي في توفیر وسائل رقابیة على سیر العمل -٣
یعد الدلیل التنظیمي بمثابة مرجع للإدارة في حالة ظھور أوجھ خلاف حول اختصاصات بعض الإدارات أو غیرھا من  -٤

  . النواحي التنظیمیة
  . یساعد الدلیل التنظیمي الموظف على التصرف في العمل المطلوب منھ أداؤه والجھة التي یرجع إلیھا -٥
  



 

4 
 

  : التنظیم غیر الرسمي) ٥
الناشئة عن تواجد الأشخاص في مكان واحد  )الإنسانیة والشخصیة(ھو مجموعات العلاقات والاتصالات  : لرسميالتنظیم غیر ا -

 .وتعاملھم واحتكاكھم مع بعضھم أثناء أداء العمل
  .بل أن تجربة الناس مع بعضھم ھي التي تحدد سلوكھم ومعاملاتھم لقواعد قانونیة مكتوبةالتنظیم غیر الرسمي  لا یخضع -
  : العوامل التي تساھم في ظھور التنظیم غیر الرسمي -
  .التي یحاول تحقیقھا من خلال العمل داخل مجموعات :للانتماء حاجة الإنسان  -١
عض من التعسف لمجموعات یحمي أفرادھا بعضھم الب الانتماءوھي التي تسبب الحاجة إلى  : الرغبة في الحمایة والأمان -٢

  .واستغلال السلطة
 .حیث یحتاج الإنسان الآخرین للتخلص من العزلة والمشاكل النفسیة التي تسببھا : التخلص من الملل -٣
  .الحاجة للآخرین للمساعدة في حل المشاكل المستعصیة : النصح والمشورة -٤
  . برنامج عمل مؤسسة اجتماعیة ولیس فقط أداة لتنفیذالتي تقوم على النظر للتنظیم بأنھ  : النظرة الحدیثة للتنظیم -٥
  .   عند أصحاب المھنة الواحدة إلى مجموعة واحدة والولاء لھا بالانتماءالشعور  : الانتماء للمھنة -٦
 : خصائص التنظیم غیر الرسمي* 
  :تسعى إلیھ المجموعة ھدف مشتركوجود  -١
  .بین أعضاء المجموعة یسھل التفاعلمما :  صغر الحجم -٢
  .وجود شخص یتزعم التنظیم ویقبل بھ الأعضاء كقائد دون أن یكون ھناك قانون یعطیھ ھذه السلطة أي:  القیادة غیر الرسمیة -٣
م تصرفات وسلوك الأعضاء) غیر رسمیة(بمعنى قواعد غیر مكتوبة :  وجود معاییر للمجموعة -٤ ّ   .تنظ
  .  تكون داخل العمل وخارجھ بحیث تولد التقارب والتفاعل بینھم:  مشاركة أفراد الجماعة في نشاطات محددة -٥
  : مزایا التنظیم غیر الرسمي* 
  .ویظھر ذلك عند مساندة التنظیم الرسمي أھداف التنظیم غیر الرسمي:  المساھمة في بلوغ الأھداف -١
ً :  حل بعض مشاكل الاتصال التي قد یعاني منھا التنظیم الرسمي -٢   .للمشاركة التلقائیة بین العاملین في أمور العملنظرا
وذلك عن الأخبار المتداولة داخل العمل مثل الشائعات، مع القیام بتصحیحھا في :  الحصول على معلومات من مصادر غیر رسمیة -٣

  .الوقت المناسب
  . المساھمة في تحقیق الرقابة الذاتیة عند العاملین -٤
  . ة والنفسیة للفرد بھدف رفع إنتاجیتھإشباع الحاجات الاجتماعی -٥
  .بحیث یجد فیھ ملاذ من مشاكلھ الشخصیة، مما یزید تركیزه على العمل:  جعل مكان العمل متنفساً للفرد -٦
  .بسبب تواجد قنوات اتصال غیر رسمیة:  سرعة نقل المعلومات -٧
  : إعادة التنظیم) ٦

مقصودة في وظائف وھیكل وإدارة الأجھزة العاملة في نطاق الدولة إجراء تعدیلات في مجال الإدارة العامة تشیر ھذه العملیة إلى 
 . والسلطة التنفیذیة

  : تصبح إعادة التنظیم ضروریة في الحالات التالیة -
  .فقدان التنظیم الأصلي لمفعولھ -١
  .خروج الموظفین عن أھداف التنظیم وتصرفھم بشكل غیر متوقع -٢
  .أو خارجیة، مثل تغیر كمیة العمل أو كیفیة أداءهحدوث تغیرات داخلیة  -٣
  . حدوث تغییر على مستوى القیادة -٥                                                      .تراجع كفاءة التنظیم -٤
  :  التنظیم في الإدارة الإسلامیة) ٧
 : مبادئ التنظیم الإسلامي *
  .وجود تنظیمات إداریة للرقابة والمحاسبة : بالمعروف والنھي عن المنكر الأمرمبدأ  -
  .ضرورة وجود أجھزة استشاریة : مبدأ الشورى -
  .وضع الشخص المناسب في المكان المناسب : تقسیم العمل والتخصص -
لیتولوا أم الآخرین، وفي ذلك تأكید على المسؤولیة التي ترافق  اعتبار السلطة أمانة استودعھا الحق تبارك وتعالى في بعض عباده -

  .السلطة
  .إعطاء صلاحیات للولاة على الأقالیم : التفویض -
  . الذي یعتبر نواة ما یعرف بالوزارات في العصر الحدیث : نظام الدواوین -

  ..عيون سحاب  


