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لوكالصحيح،مكانهفيشيءكلوضععنيعبرعاممفهومالتنظيم

البعضببعضهاالأشياءبعضوربطله،المناسبمكانهفيشخص
.متكاملةوحدةتكوينأجلمنببعضهموالأشخاص

خططهمرينالمدييعدبواسطتهاالتيالرئيسيةالمرحلةالتنظيميعتبركما.

يكونألاظيمالتنفيويشترطالتطبيق،تسبقأوليةعمليةالتنظيمويكون

وندالعملمقتضياتحسببسهولةفيهالتغييريمكنمرنبلجامدا،

..عنيفةهزاتأحداثفيالتسبب



للمؤسسةتنظيميهيكل-١.

2-ناجحةعلاقاتتكوينخلالهمنيتمالعملفيواضحأسلوب

وتنفيذسةالمؤسأهدافتحقيقمنتمكنهمالعاملينبينللتعاونوأسلوبا ً
.ومشروعاتهاسياستها



 أهمية التنظيم في خمس زوايا رئيسية هيتظهر:

التنظيمًيقسمًالعملًبينًالعاملين-١.

2-ًأسفلًإلىًأجزاءًالمؤسسةًسواءًمنًأعلىًإلىالقراراتًالتنظيمًينقل
.لوًمنًأسفلًإلىًأعلى

3-التنظيمًيحددًأسلوباًخطياًفيًالعمل.

4-التنظيمًيوفرًنظاماًومعلوماتًللاتصالات.

5-التنظيمًيحققًتنميةًوتدريبًالعاملينًفيًالمؤسسة.



 مؤسسة من المؤسساتأي التي يجب أن تراعي في تنظيم المبادئ
: أهمها

وحدةًسلطةًالقيادة-١.

2-مبداًالرئيسًالإداريًالواحد.

3-ًتسلسلًالقيادةًأوًالتدرجًالإداريمبدأ.

4-ًًالمركزيةًواللامركزية-علمًالتركيزًالإدارى..

6-ًالتناسبًبينًالسلطةًوالمسئولية

۷-ًًمحاربةًوالقضاءًعلىًالبيروقراطية.

۸-ًالمهمةإخضاعًأجهزةًالإدارةًالعامةًلرقابة.



ةالتنظيميالخطةوضععنداتباعهايجبالتيالمراحلبعضهناك.
:هيالخطواتهذهالمؤسساتأوالهيئاتلإحدى

لذيناالعملاءونوعأهليةأوحكومية)وتبعيتهاالمؤسسةاهدافبيان-١
.تخدمهاالتيوالمنطقةتخدمهم

2-يالتالأعمالوتصنيفالمؤسسةأوالهيئةوواجباتأعمالتحديد
.متناسقةمجموعاتفيبهاتقوم

3-الإداريالتنظيمهيكلتكونالتيوالأقسامالإداراتتحديد
.للمؤسسة

4-ياتوالمسئولوالسلطاتوالأقسامالإداراتهذهاختصاصاتتحديد.

5-سةبالمؤسالعمللحاجةاللازمينوالموظفينالوظائفعددتحديد
.فيهمتوافرهاالواجبوالشروطوالمؤهلات



6-بينهموالعلاقةالمرؤوسينومسئولياتوسلطاتاختصاصاتتحديد.

۷-لماليةاواللائحةالموظفينلائحةمثلالتنظيميةالعمللوائحوضع
.والمشترياتالمخازنولائحة

۸-اموالاقسالإدارتفىالعملواجراءاتطرقتحددالتىالنظموضع
.المختلفة

9-يكفلبمامالتنظيهذاوتعديلالمؤسسةتنظيموتتبعالمستمرةالدراسة
.المستمرالتقدم

١0-يرالتقارومحتوياتأنواعوتحديدالداخليةالمراقبةنظموضع
.المختلفةالإداريةللمستوياتتقديمهاالواجبالدورية



ً الهيكلًالتنظيمى:ًأولا.

ً تحديدًالواجباتًأوًالأعمال:ًثانيا.

ً تحديدًالمسئوليات:ًثالثا.

ً تحديدًالسلطات:ًرابعا.

ً تحديدًالعلاقات:ًخامسا.



مجموعاتوالالأفرادبينالرسميالتكوينهوالتنظيميالهيكلويعتبر

.كوينالتهذاداخلفيوالسلطاتوالمسئولياتوالمهامالمواقعتحديدمع

طةالسلخطوطتاموضوحخاصةبصفةالتنظيميالهيكلفييظهر

وأيضاية،استشاراوتنفيذيةكانتسواءوطبيعتهاواللجانوالمسئولية

المطلوبةالأعمالوطبيعةحجمبمعرفة



الفرعيةالأهدافوتحديدللمؤسسةالرئيسيالهدفتحديد-١.

2-الأهدافلتحقيقاللازمةالنشاطأوجهتحديد.

3-الرئيسيةالنشاطأوجهتجميعMajorوالفرعيةMinorشكلفي

.عمليةتنظيميةتقسيماتأووحدات

4-تنظيميةالالتقسيماتأوالوحداتمختلفبينالسلطةعلاقاتتحديد.

5-تالوحدامنوحدةكلداخلوالتنفيذيةالإشراقيةالوظائفتحديد
.والفرعيةالرئيسيةالتنظيمية

6-داخلالوظائفمنوظيفةلكلوالمسئولياتالسلطاتتحديد

.التنفيذيةأوالإشرافيةسواءالمؤسسة



جميعلىعالتنظيميتضمنهاالتيالأعمالتقسيمالواجباتتحديديلزم

كرهاذالسالفوالأسسللقواعدطبقاالتنظيمهذايشملهمالذيالأفراد
.وظيفةكلمتطلباتومعرفةالوظائفهذهتوصيفبعد

كانتسواءصورهابكافةوالواجباتالأعمالالتحديدهذاويشمل

أوالتضادمنخاليمتناسقبشكلالتقسيمعمليةوتتمثانويةأوأساسية

سرعةإلىبوضوحالأعمالتحديدويؤدي-التداخلفيالازدواجية

ههذضياععنهاينتجإداريةمشكلاتفيالدخولدونالأهدافتحقق
.الأهداف



ويعتبره،قدرتفيمابأحسنإليهالمعهودةالأنشطةبتنفيذالفردالتزام

يتهاوشمولوصراحتهاووضوحهاوجوبیهوالمسئولياتتحديدعنصر

الرجوعيمكنوثائقفيومدونةمكتوبةتكونأنويلزمضروري،
.إليها



منلتنفيذلقابلةقراراتأوتعليماتإصدارفيالمديرحقتفيوالسلطة

.محددةالسلطةتكونوعادةأعلى،جهةإلىالرجوعدونمرؤسيةقبل

.الأعلىالجهةمنعليهاالاتفاقوسبقوواضحة



كبرىةأهميلهالتنظيمفيوالتوافقالتنسيقلإحداثالعلاقاتتحديد

يةالإدارالوحداتمنكبيرعددعلىالتنظيميالهيكليحتويحيث

الأخرىعنإداريةوحدةكلعمليختلفوقدوالفرعيةالأمامية

.منهمالكلالموكلةالمهاملاختلاف


