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 التنظيم
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 المحتويات
 

مفهوم التنظٌم 

أنواع التنظٌم 

مبادئ التنظٌم الإداري 

الهٌاكل والخرائط التنظٌمٌة 

ًالدلٌل التنظٌم 



 مفهوم التنظيم
هو توزٌع المسئولٌات والتنسٌق بٌن كافة العاملٌن بشكل 

ٌضمن تحقٌق أقصى درجة ممكنة من الكفاٌة فً تحقٌق 

 .المحددةالأهداف 

 من خلال تعرٌف مفهوم التنظٌم، ماهً العناصر الأساسٌة لهذا المفهوم؟ 

 



 أنواع التنظيم
التنظيم الرسمي: 

هو البناء الرسمً الذي ٌحدد العلاقات والمستوٌات الإدارٌة للأعمال  

 .التً ٌقوم بها الأفراد وتوزٌع المسئولٌات والواجبات

 

التنظيم الغير رسمي: 

هو مجموعة من العلاقات التً تنشأ وتستمر بٌن العاملٌن بسبب  

 . وجودهم فً مكان واحد للعمل واشتراكهم فً أهداف ومشكلات متشابهة



 الفرق بين التنظيم الرسمي والغير رسمي
 رسمي الغير التنظيم الرسمي التنظيم العنصر
 .الرسمٌة والمهام الأهداف ينتج من

  

 المنظمة داخل الأفراد تجمع

 .ببعض بعضهم وعلاقاتهم

هً تحقٌق الأهداف بكفاءة  أهداف التنظيم

 .وفعالٌة

  

هً اشباع حاجة كل فرد أو 

 .مجموعة أفراد فً التنظٌم

 .تأدٌة الوظٌفة أهداف الفرد

  

 .إشباع حاجاته المادٌة والمعنوٌة 

 .علاقات  إدارٌة رسمٌة للوظٌفة علاقات الفرد

  

 .علاقات اجتماعٌة وشخصٌة

 .تتم من خلال التأثٌرات والنفوذ  .تتم وفقا للتسلسل الهرمً الاتصالات

عن أداء ومسئول  محاسب المحاسبة والمسئولية

 وظائفه

 لا ٌمكن محاسبته على نتائج أعماله



 الإداريمبادئ التنظيم 

 الهدف

 الوظٌفة

التخصٌص 
 وتقسٌم العمل

 وحدة الأمر

 نطاق الاشراف

تكافؤ السلطة 
 والمسؤولٌة

 التفوٌض

المركزٌة 
 واللامركزٌة

 التنسٌق

التوازن 
 والمرونة



 التنظيميةالهياكل 
 

 الذي ٌعكس طبٌعة التعامل والتنسٌق الرسمً النموذج  هو: التنظيمي( الهيكل)البناء

من قبل الإدارة وذلك من أجل الربط بٌن مهام الأفراد والجماعات فً المصمم 

 .المنظمة بما ٌعمل على تحقٌق أهداف المنظمة

 

 

بٌانً أو تخطٌطً ٌصور هً رسم :الخارطة التنظيمية 

 .التنظٌمًلنا الخطوط العرٌضة للهٌكل 

 .التنظٌمٌة للمنظمةتعد الخرائط التنظٌمٌة صورة مصغرة للهٌاكل 
 
 



 الهيكل التنظيمي تصميمطرق وخطوات 
 

طريقة تحليل الهدف  : 

 

 

طريقة تجميع الأنشطة: 

 التنظٌم على أساس الوظٌفة1.

 التنظٌم على أساس نوع المنتج2.

 التنظٌم على أساس الموقع الجغراف3ً.

 (العملاء)التنظٌم على أساس نوع المستفٌد4.

 التنظٌم المختلط5.



 على أساس نوع المنتجالتنظٌم .  2 .على أساس الوظيفةالتنظيم . 1

 .على أساس نوع المستفٌد التنظٌم .4 .على أساس الموقع الجغرافًالتنظٌم .3



 
 فوائد الخرائط التنظيمية

إعطاء صورة 
كاملة عن الهٌكل 

 .التنظٌمً

كٌفٌة تقسٌم 
العمل بٌن 
الأفراد 
 .والوحدات

توضٌح 
المستوٌات 

 .الإدارٌة

إعطاء صورة 
لنطاق الإشراف 

. 

توضٌح خطوط 
السلطة 
 .والمسؤولٌة



 التنظيميةالخرائط  أشكال
 (أو العامودٌةالرأسٌة )التقلٌدٌةالتنظٌمٌة الخرائط . 1

 التنظٌمٌة الأفقٌةالخرائط .2

 التنظٌمٌة الدائرٌةالخرائط .3
 مدٌر

مدٌر 

 عام

 مدٌر
 مدٌر

 مدٌر
 مدٌر

 مساعد مساعد



 الدليل التنظيمي
 

وثٌقة تتضمن معلومات تفصٌلٌة تشمل أهداف المنظمة ونشاطاتها هً 

ومسمٌات وأهداف وارتباطات ومهام الوحدات الإدارٌة فٌها إلى جانب 

 .التنظٌمٌةالخرائط 





 المحتويات

 .المفهوم وأهمية الحاجة إلية•

 شمولية وظيفة التنسيق•

 .عوائق التنسيق•

 .أهم الوسائل المستخدمة في التنسيق•

 

 



 مفهوم التنسٌق

    

فً التصرف هذه الجهود المُنظم لجهود الجماعة ، لكً توحد هو الترتٌب  

 .والتنفٌذ لتحقٌق الهدف المحدد

 

 

 توحيد وتكامل جهود الأفرادهو. 

 :ويتعلق بــ 

لماذا نحتاج الى التنسٌق؟ 

 الافراد لفهمهم وتفسٌرهم القرارات الادارٌة ونظم العملنتٌجة اختلاف 



 لماذا نحتاج إلى التنسيق؟



 .العلاقة بين التخطيط والتنسيق. 1
 .العلاقة بين التنظيم والتنسيق. 2
 .العلاقة بين التوجيه والتنسيق.3
 .العلاقة بين الرقابة والتنسيق. 4

 شمولية وظيفة التنسيق

 
    

العلاقة بٌن 

 التخطٌط والتنسٌق

العلاقة بٌن 

 التنظٌم والتنسٌق

العلاقة بٌن 

 التوجٌه والتنسٌق

العلاقة بٌن 

 الرقابة والتنسٌق



 عوائق التنسيق
 تطبٌق التخصص وتقسٌم العمل 1.

 .وتعقدهحجم التنظٌم زٌادة 2.

 .التنسٌقعدم تفهم الإدارة العلٌا لأهمٌة 3.

 .الإداراتعدم التوافق بٌن 4.

 

 


