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هو ثاني عملǽة من عملǽات الادارȄة یتمثل في توزȄع المهام الضرورȄة على : مفهوم التنظǻم )1

 Șات، ذلك من أجل تحقیǽام بتلك المسؤولǽة للقǽات اللازمة و منح السلطة الكافǽالأفراد و المسؤول

  الهدف المخطȌ له 

  أهمǻة التنظǻم )2

  الموضوعي للعملالقضاء على الازدواجǽة في العمل من خلال التقسǽم  - 

  الاستخدام الأمثل للموارد المتاحة دون اسراف و لا تبذیر - 

  الرفع من التخصص وا تقان العمل و ارتفاع الكفاءة في الاداء  - 

  وضع أسس التعاون بین العاملین - 

  ارȄةالمساعدة على سرعة انتقال الاوامر و القرارات و التعلǽمات بین مختلف المستوǽات الاد - 

  تصالتسهیل عملǽة الا - 

  )مǺادئ التنظǻم(خصائص التنظǻم الجید  )3

 -  Șل عمل بإنشاءالتخصص  مبدأتطبیȞǼ ة مختصةǽمǽوحدة تنظ  

  التنسیȘ بین الوحدات الادارȄة للمؤسسة لتجنب الازدواجǽة و الصراع التنظǽمي - 

الاتصال الفعال بتنظǽم شȞǼة اتصالات واضحة و فعالة تضمن تدفȘ المعلومات Ǽسرعة  و دون  - 

Șعوائ  

  أولوǽة الانشطة و ذلك Ǽالتمییز بین الانشطة الأساسǽة المهمة و الأنشطة الثانوǽة و غیر المهمة - 

  تحقیȘ الرقاǼة التلقائǽة بتحمل الفرد لمسؤولǽة انجاز العمل المنوǼ ȋه على أحسن وجه - 

  عدم الاسراف في الوقت و الجهد و التكلفة - 

  التعاون بین العاملین - 

  لخارجǽة للمؤسسةمراعاة الظروف الداخلǽة و ا - 

  ǽمȞن التمییز أساسا بین نوعین من التنظǽم: أنواع التنظǻم )4

على القوانین و القرارات و اللوائح في تحدید العلاقات بین  قائملاو هو التنظǽم : الرسمي التنظǽم - 

في ظل التنظǽم الرسمي تتضح  العاملین في المنظمة وفقا لتدرج السلطة و تحدید المسؤولǽات

و  برؤسائهالعلاقات Ǽحیث Ȟǽن لكل فرد عامل على علم تام Ǽحقوقه و واجǼاته و حدود علاقاته 

  .و ǽȞǼفǽة الاتصال بهم مرؤوسǽه
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فهو ذلك التنظǽم الذȑ یهتم ǼالهȞǽل التنظǽمي و بتحدید العلاقات و المستوǽات الادارȄة و توزȄع 

  الاختصاصات

و هو التنظǽم المتمثل في الجماعات التي تتكون ǼطرȄقة تلقائǽة و التي تنشأ : رسميالتنظǽم الغیر  - 

یتأثر هذا  .نتیجة للاتصال المستمر و التفاعل الحر بین الأفراد و الجماعات في محȌǽ العمل

التنطǽم في عملǽة تشȞله Ǽسلوك و تصرفات الأفراد العاملین داخل المنظمة، و Ǽقǽامهم، و 

  .توجهاتهم، و مصالحهم،  و علاقاتهم الاجتماعǽة اهتماماتهم و

  خطوات عملǻة التنظǻم )5

  احترام الخطȌ و الأهداف المحددة في المرحلة الساǼقة: 1الخطوة  - 

لانجاز الأهداف حیث یتم اعداد قائمة Ǽالمهام الواجب  الضرورȄةتحدید الانشطة : 2 وةالخط - 

  .Ǽالأعمال المستمرة التي تتكرر عدة مرات الى المهام التي تنجز لمرة واحدة ابتداءانجازها 

تصنیف الأنشطة حیث یتم تجمǽع الأنشطة المتشابهة في وحدة وظǽفǽة و تجمǽع : 3الخطوة  - 

  .الوحدات الوظǽفǽة المتشابهة في وحدة ادارȄة 

  .تفوǽض العمل و السلطات: 4الخطوة  - 

و هنا یتم رȌȃ الأنشطة و الوظائف و الادارات مع Ǽعضها  اتتصمǽم مستوǽات العلاق: 5 الخطوة - 

الǼعض افقǽا و عمودǽا من خلال علاقات السلطة و المسؤولǽة للوحدات المرتǼطة رأسǽا، و 

  .علاقات التعاون للوحدات المرتǼطة أفقǽا

  السلطة في المنظمة )6

  )حسب ȞوȄنتز و أودونال(للسلطة خمسة مناǼع رئǽسǽة : مناǼع السلطة  ) أ

  ة القانونǽة و التي تستمد من وظǽفة الفرد في المؤسسةطمى السلسو ت: الشرعǽة - 

  و التي تتأتى من حȘ الفرد في عقاب الأفراد عند عدم تنفیذهم للأوامر: حȘ العقاب - 

  حȘ المȞافأة و هي حȘ الفرد في مȞافأة الأفراد عند قǽامهم Ǽالعمل المطلوب على أحسن وجه - 

راك الأفراد و اعتقادهم أن القائد ǽملك Ȟفاءة و معرفة و خبرة مما الكفاءة و هي مستمدة من اد - 

  یجعلهم یثقون فǽه

  القدوة و المتمثلة في نظام قǽم المسیر و موهبته في القǽادة - 
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و نعني بها التخلي عن جزء من السلطة لطرف آخر دون التخلي عن المسؤولǽة  :تفوǽض السلطة  ) ب

تجدر الاشارة الى أنه . لطة اتخاذ القرار الأخیر قائمةالكاملة عن الأعمال الأصلǽة، أȑ تǼقى س

  .لا ǽمȞن اعادة تفوǽض السلطة المفوضة

 ض السلطةǽاب تفوǼأس  

  الحجم الكبیر للعمل مما ǽشȞل ضغطا على المدیر - 

  تكوȄن الأفراد و تدرȄبهم - 

 -  Șالعمی ȑل العمودȞǽفي المنظمة ذات اله ȑة (ضرورȄات الادارǽتعدد المستو

  )العمودǽة

  الǼعد عن المرؤوسین و صعوǼة الاتصال بهم - 

  غǽاب أو نقص التخصص لدȐ المدیر - 

 ض السلطةǽاب عدم تفوǼأس  

  مدیر ذو قǽم و مǼادȏ متسلطة - 

  نقص الكفاءة لدȐ المسیر و تخوفه من ضهورها أمام مرؤوسǽه  - 

  حب السǽطرة عند المسیر - 

  عدم الثقة في المرؤوسین - 

 في تحمل المسؤولǽة و عدم رغبتهم) المرؤوسین(تخوف الأفراد  - 


