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 مبادئ التنظيم :
هناك بعض المبادئ التي لابد من مراعاتها في تنظيم أي مؤسسسسسسسسسئسسسسسسسس  ا  ه    من 

 اهمها :
 التدرج الاداري :-1

ي يقوم هذا النظام على مبدأ توزيع الئلط  على المئتويات المختلف  للتوزيع الهرم
الاداري متوخيا توزيعها على مئسسسسسسسستويات من اسسسسسسسسسفت الى اعلى هتى تتر   في النهاي  في 

 قم  الهرم الاداري ه ث تتجمع الئلط  النهائي  على رأس القم  .
 وحدة القيادة :-2

مع رئيس  اهد فقط بما يحقق المئسسسؤ لي  الاداري    هذا يعني ان يتعامت المرؤ س
  تحدد التئلئت القيادي من اعلى لاسفت  ي يد من فاعلي  الفرد في عمله.

 نطاق التمكن المناسب:-3
يعني ذلك المدى الذي يمكن للرئيس ان ينئسسسسسسسسسسق ب ن نهود عدد من المرؤ سسسسسسسسسسس ن 

 يكون من نتيج  التنئسس ق ب نالمئسسؤ لي  امامه مباةسسرل  المت سسل ن به د ما خمل العمت    
 نهود هؤلاء المرؤ س ن اتخاذ القرارات ال حيح  الممئم  .

 اللامركزية :-4
  الم مر  ي  لها معنيان من الناهي  الاداري  فهي اما ان تعني عدم تر    الئسسسسلط

 تفويضسسسسسسسها  تحديد المئسسسسسسسؤ ليات بطريق  تعطي للمرؤ سسسسسسسس ن هري  الت سسسسسسسر    هذا تمنع 
ي نقط  مع ن   ما ان في ذلك عدم ارهاق للرئيس الاعلى للمنظم  ما ان تجمع العمت ف

تعني التنظيم الم سسداني أي عسسدد الوهسسدات التي تعمسست بع سسدا عن المر   الرئيس للمنظمسس  
 الممر  يسسس  بهسسسذا المعنى لهسسسا نسسساهيسسس  نعراليسسس  تتضسسسسسسسسسسسسسسسمن نو  الت وين الم سسسداني  عمقسسس  

 رئيس.الوهدات العامل  في الم دان بالمر   ال
 التكامل :-5

 هو عبسسارل عن تجميع الاعمسسال ا  الو سسائش المتفسسسسسسسسسسسسسسسسابهسس  في  هسسدل  اهسسدل  هنسسا 
  .يتطلب تجنب الازد اج  التداخت في المهام   انه النفاط التي تؤديها الوهدات المختلف
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 توازن السلطة والمسؤولية :-6
هذا العمت فم المئسسسسسسؤ لي  عن عمت مع ن يل م ان تقابلها الئسسسسسسلط  ال الي  لانجاز 

مئؤ لي  بد ن سلط   من هنا فان تفويض الاخت اص يجب ان يقترن بتفويض الئلط  
المناسسسسسسب  لممارسسسسسس  ما فوي له  المدير المئسسسسسؤ ل عن برنامك مع ن يجب ان ت ون لديه 

 الئلطات ال الي  لممارس  مهمته .
 التنسيق :-7

ي العمت تهد  الى  هو الترت ب المنظم للمجهود الجمعي للوصسسسسسسسسسسسسسسول الى  هدل ف
تحق ق غري مفسسسسسترك  يمكن ان يحقق التنئسسسسس ق عندما يئسسسسسود الانئسسسسسجام  التنئسسسسس ق ب ن 

ش الوهدات العامل  التابع  له    من اله  ات أي ان التنئسسسس ق هو تنظيم الجهود ب ن مختل
الوهدات بالمنظم   انفسسسسسساء عمقات ب ن هذد الوهدات عن لاريق الات سسسسسسالات الوا سسسسسسح  

 قي لجهود الافراد ب ف  عام  .لعمت ترت ب منط
 :مرونة التنظيم وبساطته -8

يجب اني  ون التنظيم بئسسسسسسسسسسسسسسسيطا  مرنا لا يكون مبالعا ليه بالدرن  التي تجعلسه 
معقدا بت يجب ان يكون التنظيم ديناميكيا أي يئسسسسسسسسسسسسسسسمر بموانه  التع رات التي ممكن ان 

 تحدث فجأل في المنفأل .
 :تحديد المسؤولية بوضوح -9

يتطلب ذلك  تاب  التعليمات  التون هات  الا امر بطريق  مبئسسسسط  سسسسسهل   ا سسسسح  
 لا غموي ف ها  هذا يحقق هدف ن :

 الا ل : تجنب الفو ى عند بحث المئؤ لي  .
 الثاني  : فهم لابيع  الو يف   الطريق  التي يجب ان تؤدي بها .

 نطاق الاشراف :-10
فراد الذين يمكن لمداري الاةسسسسسسسسسسسسسسسرا  يوند في  ت مر   اداري عدد مع ن من الا

 عل هم  ادارتهم بفاعلي   يختلش هذا العدد من هال  لاخرى لابقا للظر   المحيط .
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 الخرائط التنظيمية :
بعد تحديد المئسسسسسسسسسؤ ليات  الئسسسسسسسسسلطات يجب تنف ذ ذلك على ةسسسسسسسسسكت خرائط تنظيمي  

لاداري    ذلك    ع ا صا    يفي  للمناصب الاداري  التي تظهر لفاغلي المناصب ا
يتم عملي  ت سسسسسسسسميم الهيكت التنظيمي  الخريط  التنظيمي  صسسسسسسسسورل للهيكت التنظيمي تعتمد 

 من الادارل العليا  لها اهمي   برى لانها تو ر :
 المناصب الاداري  المختلف  . -1
الئسسسلم الاداري  التئسسسلئسسست الرئاسسسسي بمجرد النظر ال ها يمكن معرف   ت ادارل   ت  -2

 لاداري .المرؤ س ن لهذا ا

 ما اذا  ان الاةرا  ل ت اداري في الحد د الئليم  . -3

 ما اذا  ان الفخص الواهد مرؤ سا لفخ  ن "  هذا مخالش لاصول التنظيم ". -4

عدد المئسسستويات فاذا زادت المئسسستويات الاداري  عن الحد د الئسسسليم  تطلب الامر  -5
 اعادل التف  ر في الهيكت التنظيمي .

 ن مختلش الاعمال في الوهدل الاداري  الواهدل    ن ما اذا  ان هناك تنئسسسسسسسسسسسسس ق ب -6
 تلك الوهدات الاداري   الوهدات الاداري  الاخرى في الهيكت التنظيمي.

اذا  ان هناك  هدات اداري  يمكن الاسسسسسسسسسسستعناء عنها ا  دمجها في  هدات اخرى  -7
 لتحق ق فائض ا  معونات في الم اريف الاداري  .

الئسسسسسسلطات التنف ذي   اسسسسسسستفسسسسسساري   الو يفي    هذا يعر   ت رئيس   ت مرؤ سسسسسسسا  -8
 هد د سلطاته  عمقاته بالمناصب الاخرلى في الهيكت الاداري .

 اللجان المئتخدم   مئؤ لياتها  سلطاتها  عمقتها بباقي الهيكت التنظيمي. -9

 يم .ذا  ان تحديد الئلطات  المئؤ ليات قد تم لابعا لمبادئ التنظا-10
 انواع الخرائط :

 الخرائط التقل دي  من اعلى الى اسفت . -1
 خرائط من اليم ن الى الفمال   العكس . -2

 خرائط مئتديرل. -3
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 أ. الخرائط التقليدية :
هذا النو  من الخرائط يب ن خطوط انئسسسسياس الئسسسسلط  من اعلى الى اسسسسسفت  العكس 
 من م ايا هذا النو  امكان تم    مئسسسسسسسسسسسسستوى اداري  اهد بئسسسسسسسسسسسسسهول   المناصسسسسسسسسسسسسسب الاداري  

 المونودل ليه .
اما الع ب الذي يوند الى هذد الخرائط فهو انها قد تعطي ةسسسسسسسسسسسسسسعورا نفئسسسسسسسسسسسسسسيا غ ر 

 يات الاداري  الئفلى .   الرغم من ذلك فان هذا النو محبوس عند المرؤ س ن في المئتو 
 من الخرائط هو الاكثر ة وعا .

 ب.الخرائط من اليمين الى الشمال او العكس :
يتمفى هذا النو  من الخرائط مع هر   الع ن الطبيعي   عادات القراءل  ما يظهر 

ن ا سسس  ا لدى المرؤ سسس المئسستويات الاداري  غ ر المونودل بو سسوذ  هذا لا يترك انرا نفئسسي
. 
 
 
 
 
 

 (1ةكت رقم )
 هيكت تنظيمي من الاعلى الى الاسفت
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 (2ةكت رقم )
 هيكت تنظيمي افقي

 ج.الخرائط المستديرة:
 هذا النو  من الخرائط ي سسسسسسور انئسسسسسسياس الئسسسسسسلط  من الرئيس الاداري الاعلى من 

 تب ن بفسسسسسكت  ا سسسسسر  لما قرس المن سسسسسب الاداري من مر   الدائرل  الداخت الى الخارج ،
 كلما  ان هاما.

 من م ايا هذد الخرائط انها لا تترك انر نفئسسسسسسسسسسسسسيا في تحديد المئسسسسسسسسسسسسستويات الاداري  
الئسسسسسسسسفلى لاالما انه لا يمكن النظر الى المئسسسسسسسستويات المختلف  من أي اتجاد على الخريط  

 المئتديرل.
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