


اصول مدیریت

:مدرس
دکتر رعنا غلامزاده نیکجو

درمانی–عضو هیئت علمی گروه مدیریت خدمات بهداشتی 



تاداریمانتظارفراگیرانازپایاندر
کنندتعریفراسازماندهی.
دهندتوضیحراآناهمیتوکردهتعریفراسازمانیساختار.
دهندتوضیحراسازمانیساختارانواع.
مناراگیرد،میقرارمدنظرسازماندهیدرکهمهمعنصرشش

.ببرند

:جلسه پنجم
1مفهوم سازماندهی آشنایی با 



سازماندهی چیست؟

فرآیند سامان دادن افراد و سایر منابع برای اجرای وظایف در

.جهت اهداف مشترک

ت و پسمسئولیت های واحدهاو اختیارات، وظایفسازماندهی در
.بین آنها معین میشودنحوه هماهنگی و ارتباط های مشخص و 

ها میسر  هدفها شکسته شده و تحقق آنبه کمک سازماندهی است که 
.می شود



:ساختار سازمانی

واهسیستممشاغل،برحاکمروابطچهارچوبسازمانیساختار
نیلبــرایکــهاستگروههاییوافرادوعملیاتیفرایندهای

.کنندمیتـلاشهــدفبه
،ودهدمینشــانراسازماندرقــدرتتوزیــعساختــار

راانیسازمفرایندهایبلکهنیستهماهنگیسازوکاریکصرفاً
.دهدمیقرارتأثیرتحت

وراختیــاسازمان،درونیروابطالگوهایبهسازمانیساختار
ارتباطکانالهایدهی،گزارشروابطودارددلالتارتباطات

روشنراگیریتصمیماختیارتفویضومسئولیتتعیینرسمی،
.می سازد



:اهمیت ساختار سازمانی

مشخصسازمان،داخلفـعالیتـهایوعملیاتآرایش
واختیارمسئولیتخطوطشدن

سازماندراطلاعاتجریانبهکمک
واکنش،گیریتصمیمتسهــیلوتسریـعامکانایجاد

واحدهابینتعارضاتحلومحیطبهنسبتمناسب
بینهماهنگیوسازماناصلیارکانبینارتباط

رنظازسازمانیدرونارتباطاتبیانوآنفعالیتهای
گیریگزارشودهیگزارش



:اهداف ساختار سازمانی

جهت دادن اطلاعات به سوی مدیران مربوط(1

توزیع اختیار برای تصمیم گیری به طور موثر(2

تعیین و کنترل روابط میان واحدهای کاری(3



انواع ساختار سازمانی

ساختار رسمی

ساختار غیررسمی



صویبتوبنیانقانونیطوربهمسئولانرارسمیساختار
.کنندمی

چگونگیواختیاراتووظایفحدودومشاغلتعداد
.شودمیمشخصهاآناجرای

:                                                             ساختار رسمی



:انواع نمودار سازمانی

نمودارهای هرمی
نمودارهای افقی
اینمودارهای دایره



مدیر رستوران

سر 
پیشخدمت

سرپرست کمکسرآشپزمهماندار

پیشخدمتها

4پیشخدمت
کمک 

1پیشخدمت
کمک 

2پیشخدمت 
1آشپز 

2آشپز  3آشپز  1پیشخدمت  2پیشخدمت  3پیشخدمت 

نمودار هرمی سازمانی یک رستوران 
کوچک



هیئت مدیره مدیر عامل

مدیر روابط 
صنعتی

امور اداری 

مدیر بازاریابی

مدیر تولید

مدیر مالی

مهندس ی صنعتی

مدیر عملیاتی

مدیر حفاظت 
و نگهداری

مهندس ی 

برق 

مهندسی 
مکانیک

نمودار سازمانی افقی



مهندس ی 

صنعتی
مدیر حفاظت مدیر عملیاتی

و نگهداری

مدیر فروش

مدیر تبلیغات

مدیر خدمات 
برای مشتری

مدیر آموزش مدیر کیفیت و 
استمرار

مدیر ایمنی

مدیر تولید

مدیر بازاریابی

مدیر مالی مدیر روابط 
صنعتی

مدیر عمومیامور اداری 

نمودار سازمانی دایره ای



:کاربرد نمودارها

ای از ساختار هر سازمان استتصویر خلاصه.
خواهند با سازمان  راهنمای افراد خارج از سازمان هستند که می

.ارتباط برقرار کنند



:محدودیتهای نمودار سازمانی

دهندالگویی ایستا از فرآیند و موقعیتهای پویا ارائه می.
دهندفقط ساختار رسمی هر سازمان را نشان می.
شونددر برابر تغییرات سازمانی کهنه و منسوخ می.
را نشان تفاوت میزان مسئولیت ها و اختیارات منصبهای سازمانی  هم سطح

.نمی دهند
واحدهای صفی و ستادی را از هم متمایز نمی کنند.
   امکان مقایسه میزان اهمیت و شان مقام ها و منصببهای سبازمانی وجبود

ندارد



  تخصصی شدن کار
واحد سازی
زنجیره فرماندهی
حیطه نظارت
 تمرکزتمرکز در مقابل عدم
اختیار و مسئولیت پذیری

رار  شش عنصر مهم که در  سازماندهی مدنظر ق
:می گیرد



شدهارایهمطالبمرور.....
کنیدتعریفراسازماندهی.
دهیدتوضیحراآناهمیتوکردهتعریفراسازمانیساختار.
دهیدتوضیحراسازمانیساختارانواع.
مناراگیرد،میقرارمدنظرسازماندهیدرکهمهمعنصرشش

.ببرید



کنندتعریفراسازماندهی.
دهندتوضیحراآناهمیتوکردهتعریفراسازمانیساختار.
دهندتوضیحراسازمانیساختارانواع.
مناراگیرد،میقرارمدنظرسازماندهیدرکهمهمعنصرشش

.ببرند

:مرور مطالب جلسه پیش
1مفهوم سازماندهی آشنایی با 



دهندتوضیحراکارشدنتخصصی.
کنندتعریفراسازیواحد
نمایندتشریحوبردهنامراسازیواحدانواع.

:جلسه ششم
2مفهوم سازماندهی آشنایی با 



ی حمایت از تقسیم کار به اجزا(:کتاب ثروت ملل)آدام اسمیت
کوچکتر

ده و هر  در تخصصی شدن کار، یک کار به مراحل کوچکتر تقسیم ش
.مرحله را فردی جداگانه تکمیل می کند

ا کل افراد برای انجام دادن پاره ای از یک فعالیت تخصص دارند ت
فعالیت

امکان بهره وری بالاتر
 صبی، بهره  مثل ملال خستگی، فشار عنسانی اضایعات غیر اقتصادی

..وری کم، کیفیت پایین و

تخصصی شدن کار( الف



:واحدسازی( ب

بندی و هر گروه در بخش و واحد مشاغل و فعالیتها در گروههای منطقی دسته
.بزرگتری ترکیب می شود تا کل سازمان را شکل دهند



انواع واحدسازی سازمانی

الگوهای جدید واحدسازیواحدسازی سنتی

ادهوکراس یماتریسیپروژه ایفرآیند تولیدمشتری منطقه ایمحصول وظیفه ای



:ایواحدسازی وظیفه

ی یا  بندی مشاغلی است که با یک وظیفه سازماناساسی برای گروه
:اند مانندمهارت تخصصی مرتبط

بازاریابی
امور مالی

عملیات
منابع انسانی



معادن منطقه شمالی

مدیر کل تولیدمدیر کل بازاریابیمدیر کل امور مالی

واحدسازی بر اساس 
وظیفه



:مزایا واحدسازی بر اساس وظیفه

روشی منطقی و اثبات شده در طول زمان.
از اصل تخصص پیروی می کند.
آموزش را آسان می کند.



:واحدسازی بر اساس محصول

می دهندارائهکهخدماتیوکالاهاطبقبرمشاغلواحدسازیایندر
.می شوندگروه بندی



مدیر تولید

صندلیهای تخت خوابتخت خوابمیزهای آشپزخانه

واحدسازی بر اساس 
محصول



:مزایای واحدسازی بر اساس محصول

 فاده از سرمایه تخصیص داده شده برای محصولی خاص بهتر اسبت
.می شود

موجب تنوع تولید کالا و بهبود ارائه خدمات می شود.



:معایب واحدسازی بر اساس محصول

ف دلیل تکرار خدمات و فعالیتهای مشبابه در واحبدهای مختلب   به
.هزینه بیشتری را به سازمان تحمیل می کند

لف مشتری برای خرید چند نوع کالا مجبور است به واحدهای مخت
.سازمان مراجعه کند

    ه کارکنان ممکن است آنچنان بر محصول خبود تمرکبز یابنبد کب
.فعالیتهای وسیع سازمان را فراموش کنند



:اییا منطقهواحدسازی جغرافیایی 

ا حوزه  منابع بر اساس مکانی که قرار است کار سازمان در آنجا اجرا شود ی
.ای که نظام مدیریت در آن فعالیت دارد واحدسازی می شودبازار منطقه



رئیس

معادن منطقه غربیمعادن منطقه شمالیمعادن منطقه شرقی

ایواحدسازی جغرافیایی یا منطقه



:مزایای واحدسازی جغرافیایی

مشارکت محلی را در تصمیم گیریها تشویق می کند.
امکان استخدام افراد محلی را افزایش می دهد.
ارتباط متقابل با مردم محل توسعه پیدا می کند.
تلبف  امکان پاسخگویی سریع و کارآمد به شرایط محلی در محلهای مخ

.فراهم می شود



:معایب واحدسازی منطقه ای یا جغرافیایی

تکرار برخی خدمات در مناطق مختلف.
توان هماهنگ کردمناطق جغرافیایی گوناگون را به دشواری می.



:واحدسازی بر اساس مشتری

یا ارباب  عامل کلیدی در دسته بندی فعالیتها در این نوع واحدسازی مشتری
.رجوع است



مدیر فروش

نمایندگیهای فروش برا 
ی کالاهای بازرگانی

نمایندگیهای فروش برا 
ی کالاهای خانگی

نمایندگیهای فروش  
برا ی کالاهای  
آموزشی

واحدسازی بر اساس 
مشتری



:مزایای واحدسازی بر اساس مشتری

بردفناوری تخصصی را به کار می.

بخشدمهارتهای ویژه را بهبود می.



:معایب واحدسازی بر اساس مشتری

 شبکل  ممکن است هماهنگی عملیات را برای پاسخ به تقاضاهای مشبتریان م
.کند

به مدیران و کارکنان ماهر در رابطه با مشکلات مشتریان نیاز دارد.



:واحدسازی بر اساس فرآیند تولید

آیندی  بر فرآیند تولید کالا و خدمات تاکید دارد و بر طبق مراحل اصلی فر
.که برای تولید محصول و خدمات به کار رفته است



مدیر تولید

واحد بریدن چوبهاواحد سمباده زدنواحد چسباندنواحد رنگ زدن

واحدسازی براساس فرآیند 
تولید



:لیدمزایای واحدسازی براساس فرآیند تو

بردفناوری تخصصی را بکار می.

بخشدمهارتهای ویژه را بهبود می.



:یدمعایب واحدسازی براساس فرآیند تول

هماهنگی واحدها دشوار است.

این شیوه برای پرورش مدیران عمومی نامناسب است.



:پیش دانسته های الگوهای جدید واحدسازی

:واحد صف
.استواحدهایی که وظایف آنها به طور مستقیم در تامین هدفهای سازمان موثر

:واحد ستاد
مبوثر  واحدهایی که وظایف آنها به طور غیرمستقیم در تامین هدفهای سازمان

.است 
برای پشتیبانی از واحدهای صفی ایجاد می شوند.



بانیپشتیهایبخشبهنیازشدنمطرحوسازمانیافتنتوسعه
عملیاتیهایبخشازحمایتبرای

رعناصوهاکارها،روشها،جریانفراینددرپیچیدگیافزایش
یابد،میافزایشسازماندرفنیپیجیدگیهرچه)سازمانی
یتخصصهایبخشایجادمستلزمسازمان،درمطلوبمدیریت

(.باشدمیتریمتنوع

:دلایل توجه به نیروهای ستادی در سازمان



ایبرولیداد،انجامنیزصفیواحدهایتوسطتوانمیراستادیهایفعالیت
فعالیتاین،مسیستکاراییبهبودوبیشترکنترلاعمالوکارهابهبخشیدنسرعت

.نمایندمیتنظیمخاصیایوظیفههایبخشقالبدرراها
دارهایکباشد،داشتهحسابداریواحدیکسازمانبخشهرآنکهجایبه:مثال
واراییکترتیباینبهشودمیتشکیلسازمانکلدرمالیامورانجامبرایویژه
رددگمیمیسرسازمانمالیاموربهترکنترلامکانوویابدمیافزایشدقت



رئیس دانشکده

معاون آموزشی معاون پژوهشی
معاون اداری و  

مالی

معاون 

دانشجویی

صف و ستاد در دانشکده



:واحدسازی بر مبنای پروژه

وهاپروژهقالبدرتوانمیراآنهاماموریتوهدفکهسازمانهاییدر
.کرداجرامستقلینسبتاهایبرنامه



مدیر سازمان

پروژه بپروژه الف

کنترل کیفیحقیقاتتامور حقوقیریزیرنامهبکنترل کیفیتحقیقاتامور حقوقیریزیبرنامه

تدارکاتازاریابیبامور تولیدامور فنیتدارکاتازاریابیبامور تولیدامور فنی

واحدسازی بر مبنای پروژه



:ایسازمان ماتریسی و خزانه

ریسی را  سازمان برمبنای وظیفه و سازمان برمبنای پروژه با هم سازمان مات
.آورندبوجود می

های تخصصی  در ساختار ماتریسی نیروهای متخصص سازمان در خزانه
.گیرندقرار می



مدیر سازمان

خزانه تحقیقاتخزانه فراردادهاخزانه فنی مهندس یخزانه تولید

مدیر پروژه الفگروه تحقیقاتگروه قراردادهاگروه فنی مهندس یگروه تولید

مدیر پروژه بگروه تحقیقاتگروه قراردادهاگروه فنی مهندس یگروه تولید

ایسازمان ماتریسی یا خزانه



(ادهوکراسی)ساختار سازمانی موقتی ویژه

ویژه و موقت، برخلاف سازمانهای بوروکراتیک،یسازمانها
کمتر به ضوابط و قواعد سازمان تاکید دارند.

ای تشکیل می شوندبرای نیل به هدفهای ویژه.
ساختار بسیار پویا؛
رفتار رسمی اندک؛
ای پروژه  گرایش به گروه بندی متخصصین در واحدهای وظیفه ای تا بتوان آنها را در تیم ه

گرفتای کوچک و بر اساس بازار به کار 
 سازمانیاستاندارد گذاری پایین برای رویه های
 شغلمعین بودن عدم
سازمان کار بر اساس تیم های تخصصی است؛
 تمرکز در اختیاراتعدم
 محدودقوانین و ضوابط



ریزیبرنامه

سازماندهی

رهبری 

کنترل 

(نظارت)

از عمومی،غالبا کوتاه مدت،بسیاری
ندی  موقعیتها،برنامه ریزی و دسته ب

اندنشده

ه غالبا غیررسمی،اغلب مسئولیتها ب
طور مبهم تعریف شده،غالبا بر 

حسب محصول یا مشتری  
سازماندهی شده و غالبا غیر  

متمرکزند

غالبا مشارکتی

ومیغالبا سرپرستی عم

غالبا کنترلهای کم یا عمومی

غالبا متمایل به نتیجه

ادهوکراس ی

مقایسه خصوصیات نظامهای بوروکراتیک و ادهوکراتیک



تقسیم کار عمودی

پیشیعملیاتومیانیعالی،مدیریتسطحسهبزرگسازمانهایدر•
.شوندمیبینی

طحسازهرچهکهدهندمیتشکیلرامراتبیسلسلهسطوحاین•
.ابدیمیافزایشاختیاروقدرتمیزانبالارویم،بهآنترپایین

ایجادمراتبسلسلهمتعددسطوحواحدهایبینکارتقسیمنوعی•
.شودمینامیدهعمودیکارتقسیمکهشودمی



:عمودی سه نکته مهم وجود دارددر تقسیم کار 

ب تعداد  بر حس)تعداد سطوح سازمانی مورد نیاز در سلسله مراتب سازمانی.1
(د باشدسطوح سازمانی، شکل هرم سازمانی ممکن است تخت، متوسط یا بلن

(ی دهندتعداد کارکنانی که مستقینا به یک مدیر گزارش م)حیطه نظارت.2
ر رده  جایگاه تصمیم گیری ها در سازمان، کلیه تصمیمات د)درجه تمرکز.3

متمرکز:بالای سازمان
(هش تمرکزکا:تفویض اختیار و امکان تصمیم گیری سطوح میانی و عملیاتی 



.....مرور مطالب ارایه شده
دهندتوضیحراکارشدنتخصصی.
کنیدتعریفراسازیواحد
نمائیدتشریحوبردهنامراسازیواحدانواع



دهندتوضیحراکارشدنتخصصی.
کنیدتعریفراسازیواحد
نمائیدتشریحوبردهنامراسازیواحدانواع

:مرور مطالب جلسه پیش
2مفهوم سازماندهی آشنایی با 



تاداریمانتظارفراگیرانازپایاندر...
دهندشرحرافرماندهیزنجیره.
دهندتوضیحرانظارتحیطه
نمایندتشریحراتمرکزعدموتمرکز
کنندتعریفراپذیریمسئولیتواختیار.
دهندشرحراآنمنابعوقدرت.

:جلسه هفتم
3مفهوم سازماندهی آشنایی با 



ه کسی  خط پیوسته اختیار تعیین می کند که چه کسی باید به چ
.دهدگزارش 

:زنجیره فرماندهی(ج
Chain of command



:حیطه نظارت(د

رمدییکبهمستقیمطوربهکهاستواحدهاییتعدادوافرادعدهشامل
.می دهندگزارش



مدیر عامل

معاون معاون 

مدیر کلمدیر کل

سرپرست

مدیرکل

زنجیره فرماندهی



:عوامل موثر برحیطه نظارت

پیچیدگی کار
استاندارد کردن کار
محل کار کارکنان
سطح مهارت



حیطه نظارت وسیع

حیطه نظارت محدود



:تمرکز و عدم تمرکز(ه

:تمرکز

ودهشجمعمدیریتعالیسطوحدراختیارکهیابدمیتحققوقتی
.استماندهباقی

:عدم تمرکز

 تر مدیریتپایینیعنی واگذاری اختیار به سطوح.



درجات مختلف 
واگذاری اختیار

عدم واگذاری اختیار 
در سازمان

حداکثر واگذاری اختیار 
در سازمان

سازمان غیر متمرکزسازمان متمرکز درجات گوناگون تمرکز و 
عدم تمرکز

ی  سازمانهای متمرکز و غیر متمرکز بر پیوستار واگذار
اختیار



:اختیار(ی

برایراودختشخیصقوهآنمبنایبربتواندفردتامی شوددادهپستیبهکهاستحقی
.بنددکاربهدیگرانبرتاثیرجهتتصمیماتیاتخاذ

استمطاعدستوراتشکهباشدمتوقعودهددستورتامدیریتیمقامذاتیحقوق.
دهندتصاصنیزاخراانبامتناسبمسئولیتبایدکنندمیاختیارتفویضمدیرانوقتی.
آوردمیفراهماستفادهسوءبرایرافرصتهایی،مسئولیتبدوناختیاردادن.



:اصول واگذاری اختیار

ه نسبت واگذاری اختیار نسبت به قسمتی از اختیارات ممکن است ن(1
.به تمام آنها

.ندواگذاری اختیار از واگذارنده اختیار سلب مسئولیت نمی ک(2
.واگذاری اختیار قابل فسخ است(3
.واگذاری اختیار باید با نظارت توام باشد(4
.تناسب بین اختیار و مسئولیت باید حفظ شود(5



:مزایای واگذاری اختیار

ر سطح  مدیر فرصت بیشتری خواهد داشت تا به مسئولیتهای مهمتر خود د(1
.عالی مدیریت بپردازد

.واگذاری اختیار موجب اتخاذ تصمیمهای معتبر می شود(2

.به تصمیم گیری سرعت می بخشد(3



:تعریف قدرت

صاحب توانایی اعمال نفوذ بر دیگران، به طوری که رفتار آنان مطابق نظر
.قدرت تغییر کند



:منابع قدرت

(دادن پاداش)قدرت پاداش
(مقام در سلسله مراتب سازمانی)قدرت قانونی
(قدرت بر مبنای ترس)قدرت اجبار
(قدرت بر پایه تخصص،مهارت، دانش)قدرت تخصص
قدرت بر پایه شخصیت و ویژگی های  )قدرت مرجع

(فردی



رجه  اختیار یک حق است مشروعیتی است که بر پایه پیکره و د
اختیار در سازمان قرار دارد

اختیار همراه شغل است.
قدرت بر ظرفیت اثرگذاری افراد بر تصمیمات  اشاره دارد
اختیار قسمتی از مفهوم گسترده تر قدرت است.

تفاوت اختیار و قدرت



داخلدرشغلیمتخصصینبرحسبافرادکردنتخصصیازایدرجهپیچیدگی

استسازمان

کهاغلیمشتعدادشود،میآنجادرکارکهمکانهاییتعدادبوسیله؛استممکن

د،دهنمیانجامرامختلفوظایفکهمراتبیسلسلهتعدادوشودمیانجام

.شودگیریاندازهوتعریف

،دهدمیافزایشراهماهنگیوکنترلمشکلاتپیچیدگی.

نظارت،حیطهزیادمراتبسلسلهسطوحدارایهمزمانطوربهکهسازمانی

.استپیچیدهبسیارباشد،چندگانهجغرافیاییمکانهایو،گسترده

پیچیدگی



ا،هرویهقوانین، مقررات،بودن مکتوبازایاندازهرسمیت
بجـایاستسازماندرارتباطاتوآموزشیهایتوصیه

.بــاشدشفاهــیاینکــه
اشارهسازماندرکارهابودناستاندارددرجهبهرسمیت

.دارد
برایکمیاختیارشغلمتصدیباشد،زیادرسمیتاگر

.داردکارانجامچگونگی
اینکهایشودبیانروشنوصریحبصورتاستممکنرسمیت

باشدضمنی
راترسمیازبالاییدرجهیکنواختوتکراریوسادهمشاغل

یمهارتهابهکهمشاغلیمقابلدرهستند،پذیرابالقوه
.دارندکمیرسمیتدارندنیازچندگانه

:رسمیت



.....مرور مطالب ارایه شده
دهیدشرحرافرماندهیزنجیره.
دهیدتوضیحرانظارتحیطه
نماییدتشریحراتمرکزعدموتمرکز
کنیدتعریفراپذیریمسئولیتواختیار.
دهیدشرحراآنمنابعوقدرت.


