
المحاضرة الثانية عشرة
الدليل التنظيمي

الدليل التنظيمي:
 *يعرف الدليل التنظيمي بأنه : وثيقة تتضمن معلومات تفصيلية تشمل
أهداف المنظمة ونشاطاتها ومسميات وأهداف وارتباطات ومهام الوحدات الإدارية فيها إلى جانب الخرائط التنظيمية .
 *وينظر إلى الدليل التنظيمي باعتباره المذكرة التفسيرية للخريطة
التنظيمية : حيث يعطي تفاصيل عن جميع الأنشطة والأعمال التي تتم
داخل الخريطة التنظيمية ، والإدارات والأقسام والأهداف التي تسعى كل
وحدة إدارية إلى الوصول إليها .
 وهو يعد إحدى الخطوات الرئيسة لعملية الهيكلة التنظيمية.*
فوائد الدليل التنظيمي:
*يمثل وثيقة أو مرجعاً أساسياً عن التنظيم الإداري للمنظمة
بما يحويه من معلومات عن أهداف ونشاطات المنظمة .
*يمكّن من الرجوع إلى الخارطة التنظيمية من قبل مسئولي
المنظمة وزائريها والباحثين في مجال التنظيم .
*توضيح خطوط السلطة والمسئولية في المنظمة حيث
يعرف الموظفين برؤسائهم ، وبما هو مطلوب منهم .
*معالجة مشكلة التداخل والازدواجية بين الوحدات الإدارية
في المنظمة ، من خلال توضيح أهداف المنظمة وارتباطاتها.

محتويات الدليل التنظيمي:
 *مقدمة عن الدليل يذكر فيها السبب وراء إعداده وأهميته بالنسبة
للمنظمة .
 *نبذة تاريخية عن المنظمة من حيث : نشأتها وأهدافها وأنشطتها
 الهيكل التنظيمي *
 الخارطة التنظيمية *
 وصف مهام الوحدات الإدارية *
 الملاحق.










(لا أريد سوا دعوة صادقة من أعماق قلوبكم)
أختكم :ضفافــ أمنيهــ
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