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 فصل اول 
 .ست ا هاسازمانهر جامعه ای برای رسیدن به اهداف خودش نیازمند  - 1
که برای تحقق هدف مشترکی از طریق تقسیم وظایف و برقراری عبارت است از هماهنگی معقول عده ای از افراد سازمان  - 2

 .کنند روابط منظم و منطقی به طور پیوسته فعالیت می
ای از اهداف کلی و مشترک اند تا به یک یا مجموعهصورت عمدی سازمان داده شدهگروهی از افراد است که به سازمان - 3

 دست یابند. 
 رود :ار میدر دو جنبه به ک سازمانواژه  - 4

است بدین معنی که محلی و ساختمانی همراه با افرادی در جهت  به معنای بنگاه یا مؤسسه           اول . از جنبه فیزیکی 
 نمایند . اهدافی مشغول به کار هستند که در ادبیات علمی، معنای فیزیکی سازمان را با واژه ) بنگاه( مشخص می

هایی است که در یک بنگاه به شکل رسمی کل رسمی، سازمان ساختاری ارادی و عمدی از نقشمفهومی و در ش از جنبدوم . 
 .اند  سازمان دهی شده

شود که از افراد متخصص تشکیل یافته و آنها در حول وظیفه و مسئولیتی مشترک، به گروهی از انسان اطلاق می سازمان - 5
 .کنند دوش به دوش یکدیگر کار می

 گیرد .شکل میتخصص ن همواره بر اساس یک سازما - 6
 .یک سازمان زمانی ثمربخش و مفید فایده است که تنها در حول یک مسئولیت و وظیفه تخصص و تمرکز پیدا کند  - 7
دار بین سازمان رسمی، اشتراک مساعی آگاهانه ، عمومی و هدف    تعریف سازمان به عنوان  یک سیستم عقلایی        - 8

 )مهم ( .باشد افراد می
هایی هستند که جهت پیگیری اهداف نسبتاً خاص تشکیل یافته و ساختارهای اجتماعی با سطوح نسبتاً گروهها  سازمان - 9

 .دهند بالایی از رسمیت را نشان می
مشترک افراد  هایی هستند که بقای سازمان هدفیها گروهسازمان   تعریف سازمان به عنوان یک سیستم طبیعی         - 11

صورت غیررسمی ساختار یافته اند. این تعریف توجه جمعی برای دستیابی به این هدف بههای دستهآن بوده و آنها با فعالیت
 )مهم (  کند .خود را به ساختار رفتاری معطوف می

های وابسته به هم می از فعالیتهایی ها عبارت از سیستمسازمان           عنوان  یک سیستم باز  تعریف سازمان به - 11
میزان  کنند )بسته بههایی که در آنها عمل میباشند که  ائتلافات متغیر افراد سازمانی را به هم مرتبط کرده و به وسیله محیط

 )مهم (  .شوند تبادل با محیط و سهم محیط در بوجود آوردن آنها( احاطه می
 .است  موجودی اجتماعی و هدف مدار  سازمان - 12

13 - ساختار  سنجیده بدین معناست که وظایف تقسیم شده و مسئولیت انجام دادن آنها به اعضای سازمان واگذار شده 
 است .

تعامل داخلی سازمان و همچنین تطبیق سازمان با ترین رکن آن اگر ما سازمان را به عنوان یک سیستم باز بدانیم ، مهم - 14
 .محیط خارجی است 
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 .باشد تر از مجموع تک تک آنها میعبارتست  از ایجاد یک مجموعه که بزرگافزایی هم - 15
 .ها هستند اساس منابع انسانی سازمان افراد - 16
 خیلی مهم( )ها های مختلف نگرش به سازمانروش - 17

اند و رفتار اعضای ق اهدافی به وجود آمدهها برای تحقکنند . سازمانکه اهدافی را دنبال می             های عقلانیپدیدهاول . 
 .تواند به عنوان پیگیری یا تعقیب  اهداف تشریح شود سازمان می

د. کننها متشکل از گروهایی اند که هر کدام منافع شخصی خود را دنبال میسازمان              نفع های قدرتمندائتلاف ذیدوم. 
 گیرند . ر قرار دادن توزیع منابع در سازمان به کار میها قدرت خود را جهت تحت تأثیاین گروه

ها به ستاده هایی هستند که برای بقاء خود به محیط شان  های تبدیل دادهها سیستمسازمان            های بازسیستمسوم. 
 .اند متکی

اند. اهداف به صورت مصنوعی ایجاد شدههایی هستند که ها پدیدهسازمان            سازنظام  تولیدکننده مفهومچهارم . 
 .شود صورت نمادین ایجاد شده و به وسیله مدیریت حصول میبلندمدت و مقاصد شان به

هداف توانند ااند که میها از واحدهای نسبتاً مستقل تشکیل شدهسازمان              سیستم هاکی به هم پیوسته منعطفپنجم. 
 .کنند  مشابه و حتی متضاد را دنبال

ری را گیهای قدرتمند داخل اند که هر کدام کنترل بر فرایند تصمیمها مرکب از جناحسازمان           های سیاسیسیستمششم. 
 به منظور منافع خود خواهانند و پیگیر آنند . 

 د. ها  اعضای خود را در قالب شغلی قرار می دهنسازمان            ابزار تسلط یا حاکمیتهفتم. 
کند و مضافاً اینکه سازمان برای آنها رئیس تعیین توانند با آنها در تعامل باشند محدود میکه این امر  آنچه را که آنها می

 کند که اختیار صدور دستور دارند.می
دهند. رار میها محیط خود را تعبیر و تفسیر کرده، مورد ارزیابی قسازمان               طلاعاتواحدهای پردازش اهشتم. 

مراتب سازند و به وسیله پردازش اطلاعات به صورت افقی و عمودی از طریق یک  سلسلهفعالیت شان را هماهنگ می
 .کنند گیری را تسهیل میساختاری تصمیم

رفتاری قابل قبول ها و تعیین معیارهای ها از طریق پی تدوین شغل ، ایجاد دوائر ، بخشسازمان             زندان های روحنهم . 
ها پذیرفته شوند، نوعی موانع مصنوعی وقتی این محدودیت. سازند و غیر قابل قبول اعضای خود را محدود و مقید می

 .کنند های کار و مکان را محدود میشوند که انتخابمی
مکتوب بوده که بدان وسیله اعضاء در  سازمان ها مرکب از مجموعه ای از توافقهای غیر              قراردادهای اجتماعیدهم . 

 .دهند مقابل دریافت حق الزحمه ، رفتارهای ویژه سازمان را از خود بروز می
 ) خیلی مهم (های  کلاسیک مدیریت مکاتب و دیدگاه - 18

  مدیریت علمی تیلوراول. 
 ارایی را افزایش داد. تیلور باور توان کرویکردخود را مدیریت علمی نامید . وی معتقد بود از طریق نظارت دقیق می

 .شود اندرکاران صنعت، مقدمه ورود به دوره جدیدی از امنیت صنعتی میداشت که قبول اصول مدیریتی از طرف دست
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  چهار اصل ذیل را به عنوان اصول مدیریت علمی پیشنهاد کرد :تیلور 
 باشد. مدیریت باید علمی  -الف 

 .سنجی و تعیین استانداردهای تولید و کار کرد بر اساس  آن است حرکت سنجی و زمان مطالعه علمی کار، شاملنکته : 
 . انتخاب کارکنان باید اساس علمی داشته باشد  -ب 
 .آموزش و تربیت کارکنان باید جنبه  علمی داشته باشد  -ج 
مسئولیت به طور مساوی میان مدیران و  روابط نزدیک و دوستانه و روحیه همکاری بین مدیریت و کارکنان و تقسیم کار و -د 

 .ریزی و کارهای فکری را مدیران و کارهای جسمی را کارکنان انجام دهند کارکنان به طوری که برنامه
  گیرد برای کشف رویه ای جهت پیروانش اصرار داشتند که تجزیه علمی وظایفی که از سوی کارگران انجام میتیلور و

 .ل داده ها اعم از انرژی و منابع، امکان پذیر است کسب حداکثر بازده با حداق
  نظریه اداری فایولدوم . 

 زمان با مدیریت علمی توسعه یافت، بر وظایف مدیریت تأکید داشت و کوشش می نمود تا اصول کلی دومین دیدگاه که هم
 .های سازمان را تدوین نماید اداری برای عقلایی کردن فعالیت

  اداری مدیریت موسوم است  ار مکتبی است که به اصول گرایان یا نظریهگذبنیانهنری فایول. 
 گرایان بر غلبه نگاه مدیران ارشد در کل سازمان تأکید دارد و مدعی است مدیریت، یک حرفه است که رویکرد اصول

 قابل آموزش است . 
 ی، هماهنگ سازی و کنترل.ریزی، سازماندهی، فرماندهپنج کارکر فایول برای مدیریت عبارتند از برنامه 
  مهم (  فایول :چهارده اصل مدیریتی ( 

پنجم. پاداش                      وسو      دوم. تفویض اختیار           سوم. انتظام          چهارم. وحدت سمت      اول .  تقسیم کار 
 هشتم . نظم                       هفتم . سلسله مراتب                          ششم. تمرکز گرایی      

                                                          دوازدهم. روح کار گروهی              یازدهم . ابتکار عمل                          دهم . امنیت شغلی                       نهم . برابری     
 چهاردهم . هضم نفع شخصی در نفع جمعی             سیزدهم. وحدت فرماندهی      

  نظریه بوروکراسی وبرسوم .  
  قانونی و سنتی دارای ثبات کافی بوده و مبنایی جهت شکل بخشیدن به  -از دیدگاه وبر فقط روابط مبتنی بر قدرت عقلایی

 .دهد ساختارهای اداری دائمی را ارائه می
 های بوروکراسی وبر ویژگی 

 .کار، با تعریف روشن اختیار و مسئولیت همراه است تقسیم 
 .پست ها در سلسله قدرت سازماندهی شدند 

 .یابند شوند و ارتقا میهای فنی انتخاب میپرسنل براساس توانایی
 .بینی دارد هایی هستند که  رفتار آنان قابل اطمینان است و قابلیت پیشمدیران تابع قوانین و رویه

 .شود ها به طور مکتوب ضبط میتصمیم اعمال اداری و
 ها جداست .مدیریت از مالکیت سازمان
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  نظریه رفتار اداری سایمونچهارم.  
 و دیگران در مدیریت پدیدآمده بود، داشت .فایول سایمون دیدگاهی انتقادی به خشک بودن اصولی که از سوی 

 .تری به نام انسان اداری ارائه کرد انیسایمون پیشنهاد جایگزینی انسان اقتصادی را با چهره انس 
 ) خیلی مهم (  ابعاد سازمانی  - 19

های درونی سازمان مانند درجه تمرکز، رسمیت و پیچیدگی مربوط ها و مشخصهبه ویژگی           ابعاد ساختاری سازماناول. 
 شود و شامل :می

،  د که در سازمان وجود دارند. در این اسناد روشها ، شرح وظایفشوبه اسناد و مدارکی اطلاق می              رسمی بودن
هایی را که سازمان باید رعایت و اجرا نماید نوشته شده است. این اسناد نشان دهنده نوع رفتار و مقررات و سیاست

 .هاست فعالیت
کارها و فعالیت های خود را به  وظایف جداگانه  یعنی اینکه سازمان مزبور تا چه اندازه یا تا چه درجه ای             تخصصی بودن

  و تخصصی تقسیم کرده باشد. 
 نامند .گاهی تخصصی بودن را تقسیم کار هم مینکته : 

 شود که بسیاری از کارهای مشابه به روشی یکسان و همانند انجام شوند. موردی اطلاق میبه                داشتن استاندارد
مقصود مشخص کردن این موضوع است که هر یک از افراد باید گزارش کار خود را به چه                راتمراتب اختیاسلسله

 .سازد حیطه نظارت هر یک از مدیران را مشخص می .کسی بدهند و نسبت به رفتار چه کسانی باید مسئول باشند 
 .کند حیطه کنترل هر مدیر را مشخص میو د شونهای عمودی مشخص میاین سلسله مراتب اختیارات از طریق کشیدن خط

شود یا های فرعی است که در درون یک سازمان انجام میمقصود از پیچیدگی ، تعداد کارها یا سیستم              پیچیدگی 
 وجود دارند. 
 .گیری دارد به آن سطح از اختیارات گفته می شود که قدرت تصمیم                 متمرکز بودن

 .نامند شود آن سازمان را متمرکز مینگامی که  تصمیم در سطح بالای سازمانی گرفته میه
 .شود به سطح و یا آموزش غیر رسمی کارکنان اطلاق می              ای بودنحرفه

 .آیند م سازمان در میکارگیری افرادی است که برای وظایف مختلف و دوایر گوناگون به استخداکنندة بهبیان        نسبت پرسنلی
شود و بر ابعاد ساختار نفوذ داشته و آنها را به زمینه و بستر طراحی سازمان مربوط می             ابعاد محتوایی سازماندوم . 

 و شامل :دهد شکل می
 .گردد عبارت از بزرگی آن، که به صورت تعداد افراد یا کارکنان مشخص می             اندازه سازمان

های فرایند تولید )تبدیل اقلام مصرفی به عبارت از: ماهیت سیستم تولید، و شامل عملیات و روش       تکنولوژی سازمان
 شود. تولیدی( می

 افزاری( در سازمان است. تکنولوژی پیام کننده دانش به کار گرفته شده از بعد فنی و غیرفنی )نرمنکته : 
گذارند ولی سازمان کنترل ت که در خارج از مرز سازمان وجود دارند که بر روی سازمان اثر میشامل عواملی اس       محیط 

 کاملی بر روی آنها ندارد. 
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کند ها متمایز میهای رقابتی شرکت که آن را از سایر سازماندر این مقوله هدف و شیوه             اهداف و استراتژی سازمان
کننده و نشان دهنده مقصود نهایی و همیشگی ا به صورت اسناد نوشته هستند که بیانهشود. معمولاً هدفمشخص می
 باشد. شرکت می

های شرکت در رابطه با محیط و در استراتژی عبارت است از، یک برنامه عملی که به موجب آن شیوه تخصیص منابع و فعالیت
 گردد. هایش تعیین میراه نیل به هدف

هایی است که یک سازمان در آنها با کارکنان ها، باورها، هنجارها و تفاهمای از ارزشدهنده مجموعهشانن             فرهنگ
 .وجوه مشترک دارد 

 ارکان سازمان  - 21
 .کند های متشکل یا تنظیم شده روابط موجود میان افراد یک سازمان اشاره میبه جنبه               ساختار اجتماعیاول . 
 .دهند های مختلف سازمان را یاری میعاملان اجتماعی کسانی هستند که در برابر دریافت                 فراد سازمانیادوم. 

 باشد ها میانگیزترین جنبه از مطالعه سازمانترین و بحثمهم                اهدافسوم . 
 دهد تکنولوژی انجام آن را در اختیار دارد .هر سازمانی که کاری انجام می             تکنولوژی چهارم .  

هر سازمانی در یک محیط خاص فیزیکی، تکنولوژیکی، فرهنگی و اجتماعی قرار دارد که باید خود را با               محیطپنجم . 
 .آن وفق دهد . هیچ سازمانی خودکفا نیست 

 های سازمانیبخش - 21
دار ران عالی رتبه در قسمت فوقانی بوده و مسئولیت خط مشی گذاری مؤسسه را عهدهمدی       خش عالی سازمان     باول. 

 .باشند می
 سازند .مدیران و مسئولانی هستند که پخش عالی را به بخش عملیاتی سازمان مرتبط می       دوم. بخش میانی   

دار لی مربوط به تولید یا خدمات را در سازمان عهدهمتشکل از کارکنانی است که وظایف اص      سوم. بدنه اصلی عملیات      
 .باشد می

 .متشکل از تحلیلگران و متخصصان است که مسئولیت استانداردهای سازمان را برعهده دارد             چهارم. بخش ستاد فنی 
 مکی را در سازمان انجام می دهند . متشکل از افرادی که وظایف پشتیبانی و خدمات ک            پنجم. پخش ستاد و پشتیبانی 

 نکات مهم        
  اد ایجبروکراسی حرفه ای اگر سازمان تحت تسلط و کنترل بدنه عملیاتی سازمان باشد، تصمیمات غیر متمرکز شده

 .گردد می
  ردد. گصل میحاساختار ساده متمرکز هر گاه بخش عالی سازمان قدرت را به دست گیرد ، کنترل متمرکز ایجاد شده، نوعی

 .گردد ایجاد میای ساختار بخشی یا شعبهمستقلی تشکیل شده  "هرگاه بخش میانی غالب شود، واحدهای تقریبا
 های دقیق ها از طریق استانداردها  و ضابطهزمانی که متخصصان ستاد فنی و تحلیلگران آن بر سازمان تسلط یابند کنترل

 .آید میبه وجود بوروکراسی ماشینی اعمال شده ، 
  هر گاه ستادهای پشتیبانی نقش غالب و مسلط را پیدا کنند، کنترل از طریق  تفاهم بین اعضای سازمان اعمال شده و

 .گردد حاصل میسازمان ویژه یا ادهوکراسی 
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  است . ادهوکراسیپذیری کامل روابط افقی، موقتی بودن و حداقل مقررات رسمی از خصوصیات عدم تمرکز، انعطاف - 22
 سطوح سازمانی - 23

 .کند بخشی از سازمان که کارکرد تولید را انجام داده و وارده ها را به صادره هایی تبدیل می              اول . سطح فنی  
باشد که  مسئول طراحی و کنترل سیستم تولیدبوده ، وارده ها را تدارک بخشی از سازمان می        دوم. سطح مدیریتی   

 .دهد ادره ها را تنظیم کرده و پرسنل را تأمین و تخصیص میدیده وص
 .دهد و آن را تعیین می کند باشد که  سازمان را به محیط فراگیر آن ارتباط میبخشی از سازمان می        سوم. سطح نهادی    

مناسب  و دیدگاه سیستم بازنکته : دیدگاه سیستم عقلایی مناسب سطح فنی ، دیدگاه سیستم طبیعی مناسب سطح مدیریتی 
 سطح نهادی می باشد . 

 سازمان رسمی  - 24
 ساختاری برنامه ریزی شده از نقش ها است . 

 به معنای ساخت هدف دار از نقش ها در یک سازمان است . 
 سازمان غیر رسمی  - 25

 )مهم (می توان یک دولت ناپیدا در درون سازمان رسمی به شمار آورد . 
 واقعی سازمان است . بیانگر حالت 

 حاصل تعامل اجتماعی مداوم است . 

 جنبه های منفی بروکراسی  – 26
اول . خشکی و انعطاف ناپذیری           دوم . جمود شخصیت        انسان را به عنوان عنصر اصلی سازمان نادیده می گیرد . به 

 سوم . دوگانگی اهداف     چهارم . خود جاودانگی و .... همین علت گاهی به آن سازمان بدون انسان گفته می شود .      
 بندی ساختارهای سازمانیگروه - 72

 های مکانیکی اول. سیستم
 . شده توسط ساختار درونی و قوانین علّی ذانی اش عملی کند براساس قانون مندی  تحمیل 

 های ارگانیکی سیستمدوم . 
صود از خودشان دارند. مثل حفظ بقا که رشد برای آن اغلب امری ضروری هایی هستند که حداقل یک هدف یا مقسیستم
 .شود تلقی می

 یعنی تحت تاثیر عوامل بیرونی قرار دارند . باز هستند  "سیستم های ارکانیکی ضرورتا
 
 
 
 
 
 
 

www.jozveban.ir



 هایی مکانیکی و ارگانیکی )مهم ( های سازمانویژگی 
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دوم فصل   
های کاری و ایجاد هماهنگی میان آنها برای که طی آن ، با تقسیم کار میان افراد و گروهعمل فراگردی است سازماندهی  - 1

 شود .کسب اهداف تلاش می
حاصل فراگرد سازماندهی و طراحی سازمان است و مشتمل بر مجموعه روابط، مقررات و قوانین است که ساختار سازمان  - 2

 )مهم(  .دهند  د برای کسب اهداف مشترک  سازمان را شکل میهای افراشوند و فعالیتبه طور رسمی تصویب می
های سازمان ایفا فراگردی است که با سایر فراگردهای مدیریت تعامل دارد و نقشی مهمی در کسب هدف سازماندهی - 3

 .کند می
 تفاوت ساختار سازمانی با نمودار تشکیلاتی - 4

شود ولی در ن یک سازمان و ترکیب مدیریت اساسی در کل پرداخته میدر این است که در ساختار به چگونگی تجزیه کرد
 .شود نمودار تشکیلاتی کلیه اجزای تشکیل دهنده هر مدیریت مشخص می

 خیلی مهم()اجزای اصلی ساختار سازمان  - 5
  دلیل وجودی هر سازمان          اول. رسالت سازمان  

  دوم. استراتژی طریق رسیدن به رسالت سازمان
ری وهای مدیریتی و اجرایی و فنی به منظور هم پایانی بهرهبندی افراد، بازارها، سیستمترکیب           سوم . اهداف سازمانی 

 سازمانی .
 رهنمودهای درازمدت برای عمل و تفکر سازمانی        های سازمان    چهارم. سیاست

 ها و واحدهای سازمانی ف فرد، تیماهدا       پنجم. اهداف کوتاه مدت سازمان      
 اهداف به صورت ساعتی، روزانه، هفتگی و ماهیانه            ششم.اهداف روزانه سازمان 

 های عملیاتی کوتاه مدت سازمان برنامه           هفتم. تاکتیک سازمانی 
 در مشاغل سازمان  شدهکار های مخصوص قابل انجام تعریف            هشتم .  وظایف سازمانی 

 مجموعه مشاغل مشابه در واحدهای سازمانی        وظایف شغلی      نهم . 
 دهم . ترتیب سازمانی 

 یازدهم. سیستمهای سازمان

 )خیلی مهم (  هرم سازمانی  مناطق چهارگانه - 6

خط مشی و سیاست کلی سازمان از دیدگاه در قسمت بالای هرم سازمانی واقع شده است             مدیران اداری  منطقهاول . 
 شود .ها و سیستم اجرای وظایف در این منطقه تدوین میبرنامه

 . )مهم ( این منطقه  باید کنترل کلی سازمان را از جهت حسن اجرای امور بر عهده داشته باشند 
در این . شود نطقه میانی سازمان محسوب میم "تقریبا بعد از منطقه مدیران اداریمنطقه مدیران اجرایی               .دوم

منطقه مدیران ادارات کل با عناوین مدیر کل، مدیر امور، مدیر منطقه قرار دارند که با همکاری معاونین خود در اجرای یک یا 
 .نمایند چند وظیفه بدون دخالت در تعیین خط مشی کلی سازمان اعمال مدیریت می

www.jozveban.ir



 منطقه مدیران سرپرست سوم . 
های تولیدی ها و یا ادارات و یا کارگاهشود. در این منطقه روسای قسمتهای اجرایی و اصلی سازمان انجام مییشتر فعالیتب

 .باشند و مسئول حسن اجرای وظایف و عملیات آنها هستند قرار دارند که در تماس نزدیک با کارکنان می
 منطقه عملیاتچهارم . 

انی واقع شده است. افرادی در این منطقه قرار دارند که هیچ گونه وظایف و مسئولیت این منطقه در قاعده هرم سازم 
 سرپرستی نداشته، فقط اجرای عملیات اصلی سازمان را برعهده دارند . 

                                      
 )مهم ( جزاء و عناصر سازمان رسمی ا - 7

همبستگی و بر روابط بین مقامات و مشاغل بر حسب یک سلسله مراتب  سازمان رسمی سازمانی است که از یک سلسله
 و عناصر آن عبارتند: اجزاءسازمانی به وجود آمده است. 

 عاریف و شرح مشاغلت 
 بندی وظایفمبانی تقسیم کار و طبقه 
 مراتبحیطه نظارت و سطوح سلسله 
 های سازمانیهدف ها، مقاصد و مأموریت 
 ییهای اجراها و روشخط مشی 
 خط مشی ها  و قدرت رسمی 
 معیارهای  ارزیابی اثربخشی 
  بازدهی 
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 )خیلی مهم (  اجزاء عناصر سازمان غیررسمی   - 8 
دهد و این روابط را بر حسب نیاز تغییر در این سازمان، مدیر روابط سازمانی را به طور شفاهی برای کارکنان توضیح می

 :توان بیان نمود را در قالب زیر میدهد . اجزاء عناصر سازمان غیررسمی می
  روابط و قدرت نفوذ حاکم بر افراد 
 های فردیبرداشت شخصی از سازمان و شایستگی 
 هاالگوهای روابط بین افراد گروه 
 استاندارد و معیارهای گروهی 
 هاها و ارزشدرک افراد، نقش 
 نیازها و تمایلات و احساسات عاطفی 
 ینروابط موثر بین روسا و مرئوس 
  درجه رضایت خاطر و ایجاد معیارها و سنجش اثربخشی 
 )خیلی مهم ( .نمودار سازمانی و راهنمای سازمان ترین ابزار رسمی ساختن سازمان عبارتند از مهم - 9

 .است نمودار سازمانی  شودیکی از اسنادی که پس از رسمیت یافتن سازمان تنظیم  می - 11
 )خیلی مهم ( آنها باشد.روابط سازمانی زمانی رسم شود، باید نشان دهنده خطوطی که  بین واحدهای سا - 11
 .دهند نشان می( ---خط چین ) اگر خط ارتباطی میان دو واحد ، فقط مبین اعمال بخشی از قدرت باشد، آن را با  - 12
 ان ریزی سازمابزار طرح     ترین کاربردهای نمودارهای سازمانی        یکی از مهم - 13
 .های انسانی است العملیک مدل ایستا از فرایند پویای عکسترین محدودیت نمودار سازمانی این است که اساسی - 14
 )مهم ( انواع نمودارهای سازمانی  - 15

  نمودار سازمانی جهت طرح کلی سازماناول. 
 باشد.تلف انجام دهنده کار میمراتب اداری و واحدهای مخاین نمودار نمایشگر سطوح مختلف سازمان و سلسله

 در این نمودار مجاری و خطوط ارتباطی سازمان و تقسیم کار و نحوه سازماندهی مشخص شده است . 
  نمودار وظایفدوم. 

 این نمودار نمایشگر وظایف واحدهای مختلف سازمان است.
ر با قسمت ها و ادارات تابعه در داخل شود که وظایف واحد مزبومعمولاً نمودار وظایف برای یک واحد اصلی تهیه می 

 چهارگوش نوشته شده است.
  نمودار نیروی انسانی )پرسنلی(سوم. 

این نمودار که به نمودار پرسنلی و یا کارگزینی معروف شده نمایشگر نیروی انسانی سازمان و استقرار آن  در واحدهای 
 باشد.مختلف می

 شود.مستطیل )چهارگوش( نمایش داده می صورت مربعدر این نمودار نیز هر واحد  به
  نمودارهای تلفیقیچهارم. 

نمودار سازمانی و پرسنلی توام با عکس نیروی انسانی، نمودار سازمانی به روی نقشه جغرافیایی و سایر نمودارهایی که برای 
 .توان تهیه و ارائه نمودراهنمایی ارباب رجوع، ایجاد کنترل، هماهنگی و ... می
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  سایر نمودارهای متداولپنجم. 
 جویی در حرکات و ...ترین آنها عبارتند از: نمودارهایی جریان کار، تقسیم وظایف، صرفهمهم
 ها و انجام رسالت سازمان.عبارت است از فراگرد انتخاب و استقرار ساختارهایی برای دستیابی به هدفطراحی سازمان   - 16
هایی سازمانانست دهای بوروکراتیک را غیرقابل اجتناب میزمان رسمی، توسعه سازمانبا تأکید بر اهمیت ساماکس وبر   - 17

 .شوند گرایی، رعایت سلسله مراتب اختیارات و تبعیت از قوانین ثابت و دقیق اداره میکه با تخصص
 های سازماندهی )خیلی مهم( روش - 18

  سازماندهی بر مبنای برنامه و پروژهاول . 
 . گیردشکل می سازماندهی برمبنای پروژههای سازمانی را مبنای سازماندهی قرار دهیم ، ها و طرحمحصول ، برنامهاگر به جای 

 شود .های مستقل( تقسیم میتری )به صورت گروههای کوچکدر این نوع سازماندهی،  کل سازمان به بخش
  سازماندهی خزانه ای )ماتریسی(دوم. 

وظیفه را با سازماندهی برمبنای محصول )مشتری یا ناحیه( ترکیب کنیم، شیوه جدیدی برای اگر سازماندهی بر مبنای 
 .نامند آید که آن را سازماندهی خزانه ای میسازماندهی به دست می

پردازند. برای هر پروژه زمان گیرند و به انجام وظیفه میدر این شیوه افراد متخصص تحت نظر دو نوع سرپرستی قرار می
 یابد.ای برای انجام آن اختصاص میشود و اعتبار ویژهع و پایان معینی در نظر گرفته میشرو

 شود.زمان از مزایای ساختار مبتنی بر محصول استفاده میمندی هماز ساختار خزانه ای به امید بهره
فنی  هایهای بزرگی که فعالیتتری از سرپرستی چندجانبه است و برای سازمانسازماندهی خزانه ای در واقع شکل پیشرفته

ای، مراکز آموزشی و های مشاورهدهند مناسب است. از این شیوه سازماندهی بیشتر در سازمانپیچیده و متنوعی را انجام می
 شود.تحقیقاتی استفاده می -مراکز علمی

 سازماندهی ماتریسی، نوعی سازماندهی موقتی است نه دائمی .
شود، روابط متقابل صف و ستاد مفهومی ندارد، سلسله ای از روابط حدت فرماندهی رعایت نمیدر این نوع سازماندهی، و

 مستمر و دائمی بین واحدهای متعدد سازمان ضرورت دارد . 
   های متداخلسازماندهی با گروهسوم. 

فردی که در یک گروه به های متداخل تصور کرد، در این حالت ممکن است ای از گروهتوان به صورت شبکهسازمان را می
کند، در یک گروه دیگر در نقش مرئوس قرار گیرد، یعنی با دو نقش متفاوت در دو گروه عنوان رئیس انجام وظیفه می
 متفاوت عضویت داشته باشد.

 کند.وجود چنین ساختاری، زمینه بیشتری برای ایفای نقش ترکیبی فراهم می
ها و حل گیریها، تصمیمریزیا اهداف سازمانی، مشارکت دادن افراد در برنامههای همسو سازی اهداف فردی بیکی از راه

 مسائل است.
 .نامنداین نوع ساخت سازمانی را گاهی سیستم تعامل اثربخش نیز می

 در چنین ساختاری ممکن است سرپرست یک گروه کاری در رده عملیاتی، عضو عادی یک گروه کاری در رده بالاتر باشد.
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یابد و مورد حمایت و تشویق گیری و توسعه مجاری ارتباطی به سراسر سازمان تسری میساختار مشارکت در تصمیمدر این 
 آید.شود و امکان تبادل اطلاعات در همه سطوح سازمان به وجود میواقع می

 برخی از صاحبنظران بر این باورند که این شیوه سازماندهی موجب کندی انجام کار میشود و این تفکر را برای کارکنان 
 ایجاد میکند که از هر آنچه در واحدهای سازمانی میگذرد آگاهی یابند .

 سازماندهی بر مبنای دانشچهارم. 
های حرفه ای پردازند و برای جذب مشاوره های فکری از سازمانهایی که به نشر دستاوردهای فعالیت های فکری میسازمان

 نند.کو تخصصی در محیط تلاش می
ا های رسمی متمرکز( بهای الکترونیکی )به جای سیستمها از طریق تأمین منافع طرفین و با استفاده از سیستماین سازمان

 هم در تعاملند . 
 )خیلی مهم ( انواع ساختار سازمانی  - 19

  ساختار تیمیاول. 
شود که هایی استفاده میراسر سازمان، از تیمدر این نوع ساختار برای توسعه روابط مورب و اهتمام به حل مسئله در س 

های تخصصی متعدد را به ای مرکب از اعضای بخششوند و معمولاً مجموعهگاهی به طور دائمی وگاهی به طور موقت ایجاد می
 گیرند تا عملیات عادی سازمان را تکمیل کنند.کار می

ها را بر حسب نیاز، با همکاری یکدیگر به حل مسائل و کشف فرصتهای کاری خود ها علاوه بر انجام مأموریتاعضای این تیم
 پردازند.می

افقی( در آینده ، ساختارهای عمودی خود را متلاشی   "هایی با )ساختار واقعاها به امید دستیابی به سازماناین گونه سازمان
 کرده اند . 

  ایساختار شبکهدوم . 
 کننده خدمات اساسی سازمان است. با واحدهای تأمینیک هسته مرکزی مسئول برقراری ارتباط 

 .نامند ها را گاهی سازمان مجازی نیز میاین سازمان
ته تری داشهای کوچکها و عملیات گسترده خود، سیستمتوانند ضمن انجام فعالیتها میبا استفاده از این ساختار، سازمان

 .باشند و از پیچیدگی ساختارهای بزرگ اجتناب کنند 
 کند.ها ایجاد میها مزیت امکان فعالیت در مقیاس جهانی را برای سازماناین شبکه

تا زمانی که مدیران در جستجوی راههای کسب و افزایش مزایای رقابتی خود از طریق  کاهش هزینههای سربار و افزایش 
 کارایی عملیاتند ، این گونه سازمانها متداولتر میشوند .

 )مهم ( ای ادهوکراتیکهسازمان - 21
  های ضربانیسازماناول . 

ها بر اساس کمیت و تعداد کارکنان به راحتی انقباض شود. این سازمانسازمانی است که با ریتمی منظم منبسط و منقبض می
 کنند و کاهش و افزایش کارکنان مطابق ضرورت اهداف سازمان و استفاده از نیروی کار است.و انبساط پیدا می
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 سازمان تک  ضربانیوم. د
آید و تا ضربان بعدی از بین شوند و با ضربانی به وجود میها پراکنده میبرداری که پس از اتمام پروژههای فیلممانند گروه

 روند.می
 سازمان های دو چهرهسوم. 

وع چهره و در موقعیتی دیگر واحد کاملاً دوچهره ای  است که دارای دو نوع خدمات هستند که در یک موقعیت از زمان یک ن 
 مخالف آن رفتار را دارند .

 سازمان شطرنجیچهارم. 
گیرد اعضای گروه مخالف را در مناصب دوم قرار در این سازمان قرار بر این است که هر گروهی که در مکان اول قرار می

 دهد . 
 سازمان کمیسریپنجم . 

هر واحد فضایی، یک مقام سیاسی هم هست و دو کانال اطلاعاتی  های اجرایی هستند. در رأسخواهان نظارت بر سازمان
 برای توزیع اطلاعات وجود دارد یک کانال به حزب و یک کانال به مجلس و دولت .

 سازمان فئودالیششم. 
 دست نیاز دارد.یک زیردست خیلی نیازمند به ارتباط با مقام بالادست خود اوست و بالادست نیز به ارتباط با پایین

 سازمان موش خرماییهفتم . 
دهند تا کارکنان با استفاده از دانایی و دست زدن به ابتکار دهند، منابع را هم می دهند ، آزادی عمل فراوانی میهدف را می

 و نوآوری دستشان باز باشد.
 سازمان تیمی خودانگیختههشتم. 

یعنی افرادی که بدون این که سازمان برای آنها تعیین تکلیف کرده یا مأموریتی داده باشد، خودسرانه با استفاده از 
سیستمهای اطلاعاتی با مرکز اطلاعاتی جهان پیرامون موضوعی خاص تماس میگیرند و دستاوردهای خود را به شکل طرح یا 

 نقشه ای در اختیار سازمان قرار میدهند.

 تقسیم کرد: دسته3وودوارد فناوری اصلی تولید را به  - 21
 ولید تکی یا تولید در مقیاس کوچک تاول . 

در کارگاه های تولید در مقیاس کوچک هر قلم یا هر دسته از اجناس ممکن است برای انطباق با مختصات مورد نظر مشتریان، 
 متفاوت با اجناس دیگر ساخته شود. "ای نسبتابه گونه

 ی کارگران باید از سطوح مهارتی عالی برخوردار باشند.روند ، ولای برای تولید به کار میها تجهیزات سادهدر این کارگاه
 دوم. تولید انبوه

 شوند. کار کارکنان کاملاً به یکدیگر وابسته است. تعداد زیادی از محصولات  هم شکل ، در سیستم خط تولید ساخته می
ای اشتغال دارند و باید از غل سادهشود، ولی کارکنان معمولاً به مشادر تولید انبوه تجهیزات پیچیده ای به کار گرفته می

 های تفصیلی و دقیقی برای انجام کار تبعیت کنند، بنابراین به سطوح مهارت بالا نیاز ندارند. دستورالعمل
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 سوم. فراگرد تولید مستمر 
 .شوند با تزریق مستمر مواد اولیه محصولاتی به تدریج تکمیل و ارائه می

 تعداد اندکی نیروی انسانی قابل اداره اند . های مجهز معمولاً با این سیستم
 .گیرند های نفت در شمار فراگردهای تولید مستمر قرار میهای خودکار تولید مواد شیمیایی و پالایشگاهکارگاه 

 عواملی است که در خارج سازمان قرار دارند ولی بر عملکرد آن تأثیر دارند.محیط سازمان منظور از  - 22
ها و افرادی است که سازمان باید با آنها تعامل داشته باشد تا ها، واحدها، گروهمجموعه سازمانمحیط خاص ز منظور ا  - 23

 بتواند به حیات خود ادامه دهد و رشد کند.
 ست.اتر نامطمئنباشد، محیط  دشوارتربینی رفتار عوامل محیطی هر چه محیط از عوامل پویاتری تشکیل شده باشد و پیش - 24
 است .کوچک سازی های برخورد با مسئله  )اندازه بزرگ(  سازمان، یکی از راه - 25
در سازمان به توان افراد در اثرگذاری بر جریان اتخاذ تصمیم دلالت دارد. بخشی از این قدرت که از قدرت  - 26

ی گانه اقدرت ابعاد سهنی است. شود. اختیار همراه منصب سازمانامیده می اختیارشود، های سازمانی افراد ناشی میمنصب
اختیار فقط از در حالی که  گیرددارد، یعنی گاهی از وظیفه، گاهی از سلسله مراتب و گاهی از در مرکز بودن سرچشمه می

د. قدرت فرد هم به جایگاه وی در سلسله مراتب عمودی و گیرهای سازمانی  ریشه میجایگاه فرد در سلسله مراتب منصب
 وی از مرکز یا هسته قدرت سازمانی بستگی دارد . هم به فاصله
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سومفصل   

  های نوینسازمان - 1
 شود . شود و مرزهای سازمانی برای حفظ و نگهداری رفتار فرد کمتر میمراتب رسمیت در آن مطرح می سلسله

 های نوین  ویژگی های سازمان 
 شوند.مشاغل متعددی در یک شغل ادغام می 
 گردد.ها توسط کارکنان اتخاذ میتصمیم 
 گیرند.های فرآیند در توالی طبیعی صورت میگام 
 های متعددی هستند.فرایندها دارای نسخه 
 تر است.گیرد که عقلاییکار در جایی صورت می 
 یابد.تطبیق و کنترل کاهش می 
 گردد.رفع مغایرت حداقل می 
 گردد .  ای از تمرکز و عدم تمرکز برقرار میآمیزه 
 های پسانوینسازمان - 2

 .ورزد پسا مدرنیسم بر اهمیت عناصر نمادی، فرهنگی نظام اجتماعی تأکید می
در حیطه سازمانی، امروزه بقا یا زوال سازمانهای پیشرو به نحوی انطباق مستمر آنان با تغییرات محیطی گستردهای بستگی 

 دارد .

 های پست مدرن های سازمانویژگی 
 ایی سریع منابع مالی و منابع تولید جابج 
  ها و با هدف بازگشت سریع این ویژگی به منظور کاهش دادن زمان تجدید موجودی             استفاده به موقع از منابع

 .سرمایه طراحی شده است 
 پذیری ترتیبات کاری  انعطاف 
     ها و روابط ها، منجر به تغییرات مستمر در نقشپروژهسازماندهی فرایندهای کاری حول           پروژه به جای شغل

 .ها شده است کاری در درون سازمان
 افول دفاتر شخصی 
 اداره کردن عدم اطمینان 
 های اشباع شدهسازمان 
 های فردی منعطفهویت و نقش 

  های متعارض .ها و دیدگاهتأکید بر نقش ها ، تجارب، هویت   
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 های مجازیسازمان - 3
دهند. در های مستقل است که به یکدیگر ارتباط دارند و یک سازمان موقت واحد را تشکیل میمستقل از بنگاه یک گروه

های حقیقت سازمان مجازی یک سازمان مبتنی بر شبکه است. یا به عبارت دقیق تر سازمان مجازی یک شبکه از سازمان
 مستقل و پراکنده از لحاظ جغرافیایی است. 

 دهند. زی عملیات خود را فراتر از زمان، مکان، فرهنگ و مرزهای سازمان انجام میهای مجاسازمان
 های مجازیهای سازمانویژگی 
 های اصلیمبتنی بر شایستگی 
 های مستقلای از سازمانشبکه 
 دارای هویت واحد 
 مبتنی بر فناوری اطلاعات 
 مراتبفاقد سلسله 
 متمایز بودن سطح استراتژی از سطح عملیاتی 
 چک بودن اندازه شرکاکو 
 هامرزهای سیال و مبهم زمان 
 روابط نیمه پایدار 
 مبتنی بر فرصت گرایی 
  مبتنی بر اعتماد 
 شدهمالکیت تسهیم 
 رهبری تسهیم شده 
 وفاداری تسهیم شده 
 شبکه پویا 

 متکی بر نوآوری 
 )خیلی مهم ( های مجازیانواع سازمان - 4

 اول. سازمان پارندی 
 هایی متمرکز کند که سازمان مزیت رقابتی دارد  .دهد تا نیرو و توان خود را در زمینهقدرت می به مدیریت

 ای دوم. سازمان شبکه
 .کنند های مختلف است که برای نیل به هدف استراتژیک مشترکی با هم فعالیت میگروهی از واحدهای سازمان

 سوم . سازمان بدون مرز       
روان اطلاعات و ارتباطات با واحدهای خارجی ، مشتریان، تولیدکنندگان و سایر واحدها برقرار است و  در این ساختار جریان

 .شناسد گونه مرزی را نمیسازمان در ارتباط با درون و بیرون هیچ
 .هستند ساختار ارگانیک های الکترونیکی به بهترین شکل ممکن، نمایانگر سازمان - 5
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 ر اعتماد های مبتنی بسازمان - 6
 .کند های خود با اعتمادسازی و انتقال حس قابل اعتماد بودن به دیگران استفاده میسازمانی است که از ظرفیت

 )خیلی مهم ( های کل گرا یا هولوگرافیک سازمان - 7
 .  گرفته اند اند و در دسترس قرارهایی با حافظه شگفت انگیز هستند که به شیوه ای غیرمتمرکز سازماندهی شدهسازمان

 .آنها دارای نقطه نظرات بسیار متفاوتی در امر مدیریت هستند 
دهند تا به یک ای توزیع شده است که به هر فرد منفرد اجازه میها، اطلاعات ویژه و کنترل به گونهها ظرفیتدر این سازمان

 جزء حیاتی از کل تبدیل شود .
 . های یاد گیرنده هستندکننده تمام خصوصیات سازماننعکسباشند که ممغزهای هوشمند خود سازماندهی می

 هولوگرافیک های اصول طراحی سازمان 
 اصل اول طراحی و ساخت کل در اجزاء 

طبق این اصل ، هر سیستم جهت اعمال قابلیت خود مدیریتی و خود           اهمیت در نظر گرفتن ظرفیت اضافی اصل دوم 
ی برخوردار از ظرفیت اضافی باشد تا به مدد این ظرفیت بالقوه بتواند توسعه آتی در خود و اجزای اسازماندهی باید تا اندازه

 پذیر نماید . خود را امکان
کند که تنوع و پیچیدگی درونی سیستم باید متناسب با پیچیدگی محیط بیرونی این اصل بیان می              اصل سوم تنوع لازم

ای مورد نیاز واحدها را در رابطه با محیط آنها مشخص کنیم به باید میزان تنوع و پیچیدگی وظیفهباشد. بر اساس این اصل 
 طوری که واحدها بتوانند به نیازهای محیط خود مستقلاً پاسخ دهند. 

ی بر طبق این اصل اگر یک سیستم بخواهد از امکان خود سازمانده             ل چهارم اصل حداقل مشخصات اساسی اص
دیگر ضوابط و مقررات باید به عبارتصورت باید از میزان خاصی از آزادی عمل برخوردار باشد. بهبرخوردار باشد دراین

 .اندازه نیاز واقعی سیستم باشد و نه بیش از آن 
 )خیلی مهم ( های یاد گیرنده سازمان - 8

ایجاد تغییرات و بهبود مستمر برای توسعه در اختیار سازمانی است که تمامی قدرت فکری، دانش و تجربه سازمان را برای 
 . کندگرفته و بر آن مدیریت می

هایی، علت پدیدار شدن چنین سازمان. میلادی مطرح شدند  91ای هستند که با شروع دهه های یادگیرنده پدیدهسازمان
 . ه است های سازمانی قبل از دهه مذکور بودها و تغییر و تحول در محیطشرایط، نظریه

 تمرکز بر مفهوم یادگیری در سازمان نشان دهنده رویکرد شناختی است. 

  عناصر سازمان یادگیرنده 
های فرا ها متعهد هستند تا درک عمیقی از کار خود به دست آورند و با چالشتمام اعضای سازمان            اول. تسلط فردی 

 .روی خود آشنا شوند 
 دوم. مدل ذهنی

 یری تیمیسوم. یادگ
 انداز مشترکچهارم. چشم

 پنجم. تفکر سیستمی 
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 است .مردم  فرهنگکند بالندگی مدیریت کمک میای که به یکی از عوامل عمده - 9
 .های اجتماع و جلب رضایت آحاد مردم است ، توجه به نیازمندیهای خلاق و نوآور سازمانهدف نهایی از   - 11
 مهم ( )خیلی های کارآفرینسازمان - 11

 های تدریجی به عنوان یک استراتژی در فضای رقابتی دارند. هایی هستند که تعهدات جدی نسبت به نوآوریسازمان
 .باشند ها میها و خلاقیتقادر به ایجاد یک جریان مستمر  و سیستماتیکی از نوآوری

 گیرد.های گوناگون مورد توجه قرار میها به علت وجود شرایط مناسب، فرآیند نوآوری در میان بخشدر این سازمان
 ها یک روحیه کارآفرینی را در فرهنگ خود وارد کرده و به یک تعهد استراتژیک بلندمدت اعتقاد دارند . این سازمان

  ویژگی های ساختاری سازمان های کارآفرین 

 
 های فرابوروکراتیک سازمان - 12
و ایجاد نوآوری و خلاقیت در ساختار ها  و فرآیند عملیات سازمانی منجر به  هاکارگیری اطلاعات و ارتباطات در سازمانبه

 .ها شده است گیری این گونه سازمانشکل
 های فرابوروکراتیک های سازمانویژگی 
 رسمیت تعمداً حذف شده است 
 پردازد سازمانی است که به تسهیم و توزیع اطلاعات می. 
 ذ دوجانبه و اقناع ، بستگی به دسترسی برابر افراد به اطلاعات و توزیع گسترده وگو، نفودر این سازمان اثربخشی گفت

 .اطلاعات مرتبط با منابع و عملکرد سازمانی دارد 
 های مورد نیاز حدود و با مدل فرابوروکراتیک در استفاده انحصاری از اطلاعات به منظور اعمال کرد و هر کس به مزیت

 .باشد تضاد می
 باشد ها محدود نمیهای رسمی و شرح شغلسازمانی در نقش اعمال و رفتار. 
 پذیرد ها از مسائل و پروژه ها نشأت میگیریتقابلات، ارتباطات و تصمیم. 
 ای که مرکب از کارکنان بخش و در سطوح مختلف سازمان است به منظور حل در این نوع سازمان، تیم های چند وظیفه

 .نمایند ه با یکدیگر  همکاری مینمودن مسائل و کار بر روی پروژ
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  در این نوع سازمان به خاطر وجود سطوح بیشتر تعاملات عمودی و افقی، دانش بیشتری در خصوص نقاط ضعف و قوت
 .کارکنان وجود دارد 

  در این سازمان باید هر کدام از اعضا با هدف موفق شدن کل، مسئولیت بپذیرند. 
 .فرایندی است که باید سازمان داده شود نوآوری پیتر دراکر به عقیده  - 13
 .عقیده دارد که مدیران باید مبدل به مدیران سازگار شوند آلوین تافلر  - 14
 ها بایدحالت سازگاری به خود بگیرند. بر این باور است که سازماندی گرین  - 15
 آن باشد .  نویسد که ساختار اصلی یک سازمان باید سازگار با محیط بیرونیمی تافلر - 16
 .پروا و کارآفرین است سازد، شخصی بیکند یا خود را سازگار میگوید مدیری که نوآوری میمی دراکر - 17
 .های عمومی در درون خود خود نوآوران بسیاری دارند همه سازمان،  بینبه عقیده  - 18
 شایسته است .، کلیدی دستیابی به یک سازمان برازنده و مشارکت ،  گرینبه گفته  - 19

 .سالار، آزاد و مشارکت جویانه باشد تواند مردمبر عقیده است که یک سازمان به راستی میگیولیک  - 21 
21 - دان استون تأکید دارد که مدیران دولتی باید در درون سازمانهای خود کارهایی انجام دهند که سازمان از یک 

 سازمان معمولی و قراردادی به یک سازمان جهشی و بیپروا مبدل شود .
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چهارمفصل   
 .دومین وظیفه مدیریت است سازماندهی  - 1
شوند که مدیران در طول دوره کاری خود همواره با ترین اقداماتی محسوب میترین و مهماز حساساصلاحات ساختاری  - 2

 .آن سروکار دارند 
 ند: شوتقسیم میدو نوع اصولاً وظایف سازمان به  - 3

های دیگران که مأمور اجرای گردد که برای هدایت و رهبری فعالیتشامل وظایفی می         اول . وظایف خاص مدیریت   
 گیرد عملیات هستند صورت می

 . دگردد که برای انجام رساندن کار ضرورت دارهای مختلفی میشامل کلیه فعالیت        دوم .  وظایف مربوط به اجرای عملیات 
  4 - ملاک اساس تشخیص واحدهای صف از ستاد در هر سازمانی هدف اصلی آن سازمان میباشد . 

 اشد .بیکی از قوانین طبیعی است که منظور از آن به دست آمدن نتیجه بهتر میتقسیم کار ، بنا بر نظریه هانری فایول  - 5
 .گردد کار صحیح حاصل می است که در اثر تقسیمتخصص یکی از عوامل افزایش بازدهی  - 6
 .نامند میتقسیم وظایف شده را ، و تعریف های سازمان در قالب وظایف جداگانهتقسیم مجموعه کارها و فعالیت - 7
 انواع واحدهای ستادی )خیلی مهم(   - 8

دارد . معمولاً مدیران واحد یا فردی است که به طور اختصاصی در خدمت یک مدیر اجرایی قرار     اول. ستاد شخصی      
اجرایی پرمشغله کلیه کارهای خود را به کمک نیروهای ستادی انجام دهند . این نیروها حتی به منزله مأمورانی از طرف 

 کنند .تر نظارت میهای پایینمدیران اجرایی  بر فعالیت مدیران رده
شود نظیر  واحد حسابداری، امور ای ایجاد مییف ویژهواحدی تخصصی است که برای انجام وظا            دوم. ستاد تخصصی

 .کارکنان، خرید و خدمات ماشینی 
های آن، مانند سایر کند و فعالیتای به مدیریت عالی سازمان میهای گستردهواحدی است که کمک          سوم . ستاد عمومی 

 .شود واحدهای پشتیبانی محدود به انجام وظایف یک اداره خاص نمی
 شوند ستادهای عمومی به دو نوع تقسیم می: 

کند و همانند چشم و گوش در خدمت فرد یا واحدی است که به رئیس سازمان کمک می        ستاد عمومی شخصی     -الف 
 . گیرد وی قرار می

، طراحی و مهندسی و نظایر آن واحدی است که برای انجام اموری نظیر بازاریابی، روابط کار         ستاد عمومی تخصصی    -ب 
 .پردازد شود و با توجه به اهداف و منابع کلی سازمان به انجام وظایف میایجاد می

 توان دو مبنا را مدنظر قرار داد:میسازماندهی برای  - 9
 اول . سازماندهی بر مبنای هدف

 دوم. سازماندهی برمبنای فراگرد 
تر است در مناسبسازماندهی برمبنای فراگرد کاهش هزینه اهمیت داشته باشد،  اگر برای سازمان افزایش کارایی و - 11

سازماندهی بر مبنای حالی که اگر برای سازمان هماهنگ ساختن امور و استفاده بیشتر از زمان محدود اهمیت داشته باشد، 
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ی بیشتر از زمان( حائز اهمیت باشند بردارتر است و اگر هر دو مورد )افزایش کارایی و هماهنگی امور و بهرهمناسب هدف
 تر است. مناسبالگوی خزانه ای استفاده از 

منظور از استاندارد . کار امری ضروری و حائز اهمیت است استاندارد کردن در فراگرد تقسیم کار اصولی در سازمان،  - 11
پیوندند ی که به طور مرتب به وقوع میکردن کار آن است که پس از بررسی رویدادهای متوالی و آن دسته از  حوادث کار

 .مراحل صحیح انجام هر بخش از کار را تعیین کنند و به تصویب برسانند 
 دهند دلالت دارد .به تعداد کارکنانی که مستقیماً به یک مدیر گزارش میحیطه نظارت  - 12
 .گیری در سازمان دلالت دارد بر جایگاه اصلی تصمیمدرجه تمرکز  - 13
 .وجود دارد ای معکوس رابطهمیان ارتفاع ساخت سازمانی و توسعه حیطه نظارت،  - 14
 .گذارد بر میزان تمرکز در سازمان تأثیر میحیطه نظارت  - 15
 .خواهد شد بیشتر  و میزان تمرکزمحدودتر هرچه سبک رهبری مستبدانه تر و  کنترل شدیدتر باشد حیطه نظارت  - 16
 .نگی اخذ تصمیمات دلالت دارد بر چگومفهوم تمرکز  - 17
 روندهای جدید در سازمان  - 18

  با حذف سطوح مدیریتی غیرضروری             اول . کوتاه ساختن خط فرمان 
  های ضربتیهای ترکیبی و گروهبا استفاده از تیم      دوم. کاهش وحدت فرماندهی    

 یابد ام به توانمندسازی کارکنان اولویت بیشتری میاهتم        سوم. گسترش حیطه کنترل و نظارت    
 چهارم .  افزایش تفویض اختیار و توانمندسازی کارکنان 

 پنجم .  افزایش عدم تمرکز همراه با کنترل متمرکز 
 های تشکیل دهنده یک کل برای کسب هدف مشترک ترکیب می شوند .فراگردی است که طی آن همه بخشهماهنگی  - 19
بر ایجاد  هماهنگی میان اجزای درونی سازمان دلالت دارد. منظور از ترکیب این است که کلیه وظایف و اموری  یبترک - 21

جهت انجامشان یک نوع تخصص مورد نیاز است که در یک سازمان با یکدیگر مشابه هستند و یا ماهیت آنها طوری است که به 
 شود .در یک جا متمرکز می

 .گو باشد هر کارمند فقط باید برای یک مدیر پاسخفرماندهی  اصل وحدتبراساس  - 21
است و برای ایجاد هماهنگی و جلوگیری از اختلاط دهی اصل وحدت و سامانیکی از اصول اساسی در تحقق سازمان،  - 22

 .رود مسئولیت به کار می
 های سازمانی گردش ارتباطات در شبکه - 23

آید و از نوع ارتباطات داخلی در بافت مراتب و مجازی رسمی سازمان به عمل میاز طریق سلسله       اول . ارتباطات عمودی  
 : شود شود این نوع ارتباطات خود به دو شکل تقسیم میکلی سازمان محسوب می

 .باشد صورت دستور میبه          ارتباط از بالا به پایین سازمان  -الف 
 .باشد شکل دوم ارتباط گزارش می          ی سازمان ارتباط از پایین به بالا -ب 

شود که بین دو واحد و یا واحدهایی که ای دیگر از ارتباطات سازمانی اطلاق میبه گونه          دوم. ارتباطات افقی یا مستقیم 
 . گردد برقرار میبه نحوی عملیات آنها با یکدیگر همبستگی نزدیک دارند به لحاظ سرعت عمل و هماهنگی عملیات 
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ارتباط افقی در سطوح مختلف سازمان و به منظور سرعت بخشیدن به کارها ایجاد هماهنگی تبادل اطلاعات و اجرای امور نکته : 
 .شود برقرار می

 کننده حیطه نظارتعوامل تعیین - 24
 های شخصی اول . ویژگی

 دوم. عوامل شغلی
ترین متغیرهای محیطی مؤثر به حیطه نظارت در نظر گرفته وری و نوع آن در شمار مهمفن آ      سوم .  متغیرهای محیطی    

 شود .می
نفر را  61الی  41توان که در تولید انبوه مینفر است درحالی 6الی  5در صنایع دستی، حد مطلوب حیطه نظارت در مورد 

 تحت نظر یک سرپرست قرار داد . 
 ا هفت نفر از مدیران میانی است .معمولاً مشتمل بر حداکثر پنج تنکته : حیطه نظارت مدیران عالی 

 است . جدول سنجش متغیرها هایی تعیین حدود حیطه نظارت ، استفاده از یکی از روش - 25
 )خیلی مهم (عوامل مؤثر بر انتخاب اندازه حیطه نظارت  - 26

 
ر دیگعبارتبه. آید ت محدود کردن حیطه نظارت به شمار میای برای تعیین تعداد سطوح سازمانی جهوسیله سازماندهی - 27

تواند به طور مؤثر سرپرستی فلسفه وجودی سطوح سازمانی این است که یک مدیر در هر صورت تعداد افراد معینی را می
 .کند 

 
 

www.jozveban.ir



 ) خیلی مهم (  مزایا و معایب سازمان با حیطه نظارت محدود و وسیع - 28

 
 .شود کنند اطلاق میتعدادی از کارکنان که مستقیماً زیر نظر یک مدیر کار میبه حیطه نظارت  - 29
شود در حالی که تعداد روابط به زیاد می خطیاظهار داشت که تعداد افراد زیر نظر یک سرپرست به طور گریکوناس  - 31

 .یابد افزایش می هندسیصورت 
و در سطوح پایین چهار نفر بایستی یر نظر مقامات بالای سازمان میگوید که تعداد مطلوب افراد زمیلیندال ارویک  - 31

 نفر باشد .  12تا  8بین سازمان که مسئول انجام وظایف مشخصی هستند 
 عوامل مؤثر در تعیین حیطه نظارت   - 32

 اول. تشابه وظایف
شود و لذا حیطه نظارت باید میتر هپیچیداگر افراد زیردست عملیات متعدد و متنوعی را برعهده داشته باشند ، موقعیت 

 .شود محدودتر 
 چهارم. فرماندهی و هماهنگی                      . نزدیکی محل جغرافیایی کارکنان سوم                      دوم. پیچیدگی وظایف

 تششم. وجود کارشناسان ستادی برای مدیری                          های زیردستانپنجم. ویژگی
 نهم . استفاده از استانداردهای عینی                هام . روشنی برنامههشت                     هفتم. تفویض اختیار

 یازدهم . فنون ارتباطات                    دهم. سرعت تغییر
 قال دهد .عبارت است از اینکه یک مدیر قسمتی از اختیارات خود را به کارکنان انتتفویض اختیار  - 33
 )خیلی مهم (  اختیار وجود دارد: در هر سازمان سه نوع - 34

 اول. اختیار صفی 
 ای است که میان رئیس و مرئوس در سازمان برقرار است .رابطه

 .کند رئیس هر واحد سازمانی برای هدایت فعالیت کارکنان تحت امرش از این نوع اختیار  استفاده می
 .گیرد ، ساده و مستقیم است و با عنایت به اصول وحدت فرماندهی و خط فرمان شکل می جریان اعمال اختیارات صفی
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 دوم. اختیار ستادی
هایی به ماهیتی مشورتی دارد. مدیرانی که اختیار ستادی دارند بر مبنای بازرسی و ارزشیابی واحدهای مختلف، توصیه

 .کنند مدیران صفی ارائه می
 سوم . اختیار کارکردی 

 .شود ای است که به موجب انجام وظایف یک فرد یا واحد ، با افراد یا واحدهای دیگر برقرار میطهراب
 .شود از منابع مهم اعمال قدرت محسوب می اطلاعات - 35
 .دهند از وقت خود را به تبادل اطلاعات اختصاص می %81برخی از مدیران در حدود  - 36

 مراحل تفویض اختیار  - 37 
 سوم. تعیین مسئولیت                              دوم. اعطای اجازه                          واگذاری وظایفاول .  

 های کلاسیک اختیارنظریه - 38
 .رود جامعه شناس آلمانی مبتکران به شمار میماکس وبر های متداول اختیار ناشی از فلسفه قدیم بوروکراسی است که نظریه

ه وبر ، قدرت ناشی از مقام  و دستورات مافوق صرفاً به اعتبار اینکه شاغل مقام معینی است که قانون حدود بنا بر نظری
 .باشد الاجرا میاختیارات آن را تعیین نموده، برای کارمندان زیردست لازم

 نظریه چستر بارنارد 
 گردد. نده در صدور آن دستور محرز میچنانچه دستوری مورد قبول مرئوس قرار گیرد در این صورت اختیار دستورده

منشأ باشد یعنی برداری است که ناشی از قبول دستور مافوق از طرف زیر دست میاختیار عبارت از قدرت تحمیل فرمان
 .  اختیار قبول ضمنی دستور و تمایل کارمندان به اطاعت از آن است

 .اشد  بمیقانون و مقررات طبق نظریه کلاسیک منشأ اختیار  - 39
 .است حق فرماندهی اختیار تابع در نظریه های کلاسیک  - 41
 است . مدیریت علمی به نظر ماری پارکر فالت قانون موقعیت جوهر  - 41
 .است حفظ نظارت مرکزی یکی از اصول کلی که همیشه باید در تفویض اختیار رعایت گردد،  - 42
 محاسن تفویض اختیار - 43

 جمعیسوم. تقویت همکاری دسته                  زدیاد علاقه نسبت به انجام وظیفهدوم. ا             اول. افزایش بازدهی
 پنجم. جلوگیری از اتلاف وقت مدیران              چهارم. تکامل انفرادی

 موانع تفویض اختیار - 44
 بگیرند . توانند تصمیمکنند که خود بهتر از دیگران میاول. برخی از مقامات تصور می

 دوم. نداشتن اعتقاد نسبت به زیردستان
 سوم .  فقدان ثبات عاطفی و  عوامل روانی مدیر

 چهارم. ملاحظات سیاسی
 پنجم. اعتقاد به اصالت قانون و برتری تمرکز اختیارات 
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پنجمفصل   
 .اید نمواحدهای سازمانی را تعیین میمعیارهایی که چگونگی توزیع وظایف، تعداد سطوح و تعداد      ضوابط تشکیلاتی       - 1
مراتب، سطوح فرماندهی و نحوه روابط میان واحدهای سازمانی که حدود اختیارات، سلسله           ساختار سازمانی   - 2

 .باشد های سازمانی میدهد و شامل شرح وظایف، نمودار سازمانی و پستتقسیم و توزیع وظایف میان واحدها را نشان می
 .گیرد دهنده سلسله مراتب سازمانی است که جزء رده فرماندهی قرار میهر یک از مقاطع تشکیل          سطح سازمانی    - 3
های سازمانی، معاونت، اداره کل، از اجزای ساختار سازمانی است که در قالب یکی از انواع تشکل       واحد سازمانی     - 4

دار انجام وظایف متجانس و مرتبط با اهداف ر موارد مذکور در بندهای بعدی این ضوابط عهدهدفتر ، مدیریت، اداره و سای
 .باشد دستگاه اصلی می

ها و نیز امور اداری و مالی و تشکیلاتی تابع دستگاه اصلی مشیها و خطواحدی است که از نظر سیاست       واحد تابعه      - 5
 .باشد می
گانه اداره واحد سازمانی مشخصی است که به موجب قانون ایجاد و زیر نظر یکی از قوای سه        مؤسسه دولتی     - 6

 .شود و عنوان وزارتخانه ندارد می
باشد. ماهیت وظایف گروه دار انجام چند وظیفه از وظایف دفتر یا مدیریت میسطح سازمانی است که عهده          گروه - 7

 .است. گروه فاقد واحد تابعه است و در رإس آن  رئیس گروه قرار دارد مطالعاتی و تحقیقاتی 
باشد. وجه غالب وظایف دار انجام چند وظیفه از وظایف اداره کل و مدیریت میسطح سازمانی است که عهده        اداره    - 8

 .گیرد اداره اجرایی است. اداره فاقد واحد تابعه است و در رأس آن رئیس قرار می
عهده دار انجام بخشی از وظایف متجانس معاونت و یا دستگاه است و وجه غالب وظایف آن مطالعاتی، آموزشی             دفتر - 9

 .گیرد یا تحقیقاتی است. در راس دفتر مدیرکل قرار می
. ه غالب وظایف آن اجرایی است باشد و وجعهده دار انجام بخشی از وظایف متجانس و یا دستگاه می        اداره کل      - 11

 .گیرد در راس اداره کل ، مدیر کل قرار می
انجام بخشی از وظایف معاونت و یا دستگاه را در زمینه فعالیت های مطالعاتی، تحقیقاتی و اجرایی بر             مدیریت - 11

تری است. در رأس مدیریت، مدیر ا در حد نازلعهده دارد و در مقایسه با دفتر و اداره کل از نظر اندازه و حجم فعالیت ه
 .گیرد قرار می

باشد که انجام بخشی از وظایف، مرتبط با بالاترین سطح سازمانی پس از بالاترین مقام مؤسسة دولتی می           معاونت - 12
 .اهداف دستگاه را بر عهده دارد 

توانند در ساختار خود میپست مشاور  1ای گروه ب حداکثر و رؤسپست مشاور  2رؤسای مؤسسات گروه الف حداکثر  - 13
 در نظر بگیرند . 

 پذیرفتن شخص برای خدمت در نهاد و اشتغال به کار با حکم رسمی .              استخدام  - 14
 راز پست مورد نظر های سازمانی به کارکنان نهاد با درنظرگرفتن شرایط احعبارت است از تخصیص پست             انتصاب - 15
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های مرتبط و مستمر و مشخص است که از طرف نهاد به عنوان کار واحد شناخته مجموعه وظایف و مسئولیت            شغل - 16
 شده است .

های مشاغلی که از لحاظ نوع کار و حرفه، رشته تحصیلی و تجربی وابستگی عبارت است از مجموعه رشته         رسته    - 17
 دیکی داشته باشند .نز

عبارت از محلی است که در نهاد به طور مستمر برای یک شغل و ارجاع آن به یک مستخدم رسمی پست سازمانی            - 18
 یا پیمانی در نظر گرفته شده اعم از اینکه دارای متصدی یا بدون متصدی باشد .

 ا داشتن شرایط احراز گروه بالاتر .عبارت است از تغییر گروه شغلی ب        ارتقاء    - 19
 تکالیف و وظایف اداری مستخدمین عمومی  - 21

 سوم. اشتغال به طور تمام وقت                 دوم. اشتغال به طور شخصی        اول . سکونت در حوزه اداره متبوع 
              پنجم. رعایت قوانین و مقررات                 چهارم. اشتغال به طور مستمر

یعنی اطاعت مستخدمین از اوامر روسای مافوق، از جمله تکالیف مهم و اساسی آنهاست و این              ششم. رعایت انضباط
اصل یکی از اصول مهم سازمانی است. فلسفه این اصل آن است که مافوق اداری مسئول حسن اداره امور است و اصل 

 اداره امور اختیارات لازم را داشته باشد و کارها طبق دستور و با نظر او انجام گیرد .  کند که وی برایمسئولیت ایجاد می
 هدف قانون گذار از ایجاد این تکلیف گاهی حفظ منافع عمومی است و گاهی حفظ منافع افراد               هفتم. حفظ اسرار اداری
 طرفی در کار و شغل دولتیدهم. رعایت بی                       نهم. انجام وظیفه                  هشتم. عدم سودجویی

 یازدهم. وفاداری و صمیمیت مستخدمین عمومی
ها و دشواری های کار مشابه یکدیگرند و وجود چند شغل ثابت سازمانی در یک سازمان که از نظر وظایف و مسئولیت - 21

 شود .نامیده میطبقه شغلی واحدی بر آنها اطلاق کرد، یک  توان نامای که میشرایط احراز آنها یکی است به گونه
 است .حقوق عمومی داخلی حقوق اساسی رشته ای از  - 22
 به معنی توانایی دارا شدن حقوق و تکالیف و توانایی اجرای آنها است . شخصیت حقوقی در علم حقوق ،  - 23
معنی است که اولاً گروهی از اشخاص طبیعی که برای نیل به شناختن شخصیت حقوقی برای یک گروه یا جمعیت به این  - 24

کنند منافع مشترکی دارند و این منافع مورد حمایت رسمی است، ثانیاً این منافع مخصوص مقصود مشترکی همکاری می
کم واحد دارند، به آنهاست و به کلی از منافع سایر افراد جدا و متمایز است، ثالثاً از لحاظ حقوقی اعضای آن گروه یا جمعیت ح

گونه ای که مثلاً چنانچه نماینده گروه یا جمعیت قراردادی منعقد کند و یا اعمالی حقوقی انجام دهد در حکم این است که تمام 
 اعضا متعهد شده اند . 

 اند . اصل تخصص اشخاص حقوقی اعم از عمومی و خصوصی تابع  - 25 
 ست.تنها استثنا از این قاعده، دولت انکته : 

 یکی از اصول مهم حقوقی است و ضمانت اجرای آن بطلان اعمال شخص حقوقی است .اصل تخصص و صلاحیت  - 26
 است .اصل حاکمیت قانون یکی از اصول مهم حقوق عمومی،  - 27
 ) خیلی مهم ( های دولتنقش - 28

منابع و امکانات جهت تولید کالاها و خدمات فرایندی که طی آن، چگونگی استفاده از کلیه       اول .  نقش تخصیصی      
 گردد.  هدف ایفای نقش تخصیص به خاطر ناتوانی بازار از تخصیص بهینه عوامل تولید است .عمومی تعیین می
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ها، رشد مطلوب هایی که جهت حصول به وضعیت پایداری در قیمتمشیمجموعه خط    دوم. نقش ثبات بخشی )تثبیتی(        
ها . هدف گردد مانند نرخ بهره و تعدیل تعرفهها اعمال میات و اشتغال و وجود تناسبی معقول در تراز پرداختدر تولید

 جلوگیری از نوسانات شدید اقتصادی است .
 گیرد تا جامعه به شرایطیها صورت میهایی که در وضع درآمدها و ثروتتعدیل             خواهانه )توزیعی( سوم. نقش عدالت

 نایل شود که توزیع نهایی عادلانه و منصفانه گردد . مانند خدمات رایگان. هدف توزیع عادلانه درآمدها است .
تدابیر مربوط به تدوین و حفظ مقررات اقتصادی وظیفه قانونی حکومت را نشان می          گذاری )قانونی(   چهارم. نقش قانون

 ت سالم اقتصادی و تعیین حقوق مالکیت و طرز اعمال آن است .دهد . هدف ایجاد بستر حقوقی برای فعالی
 وظایف دولت در ایران - 29

 اول. امور حاکمیتی
 گردد .تحقق آن موجب اقتدار حاکمیت کشور است و منافع آن بدون محدودیت شامل همه اقشار جامعه می

 از امور حاکمیتی دولت می توان به موارد زیر اشاره کرد : 
گذاری، های لازم، قانونها و مزیت، برقراری عدالت و تأمین اجتماعی، ایجاد فضای سالم، فراهم نمودن زمینهگذاریسیاست

حفظ تمامیت ارضی کشور، صیانت از هویت ایرانی، اداره امور داخلی، حفظ محیط زیست، علوم و تحقیقات بنیادی و پیشگیری 
 های واگیر .از بیماری

 عی، فرهنگی و خدماتیهای اجتمادوم. امور تصدی
آن دسته از وظایفی است که منافع اجتماعی حاصل از آنها نسبت به منافع فردی برتری دارد و موجب بهبود وضعیت زندگی 

 بدنی و ورزش و ...ای، علوم و تحقیقات، بهداشت و درمان، تربیتگردد مانند آموزش و پرورش عمومی، فنی و حرفهافراد می
 یی سوم . امور زیربنا
گردد . های اقتصادی و تولیدی کشور میای است که موجب تقویت زیرساختهای سرمایههای تملک داراییآن دسته از طرح

 های آب و خاک، عمران شهری و روستایی و شبکه انرژی رسانی و ارتباطات و حمل و نقل .نظیر طرح
 های اقتصادیچهارم. امور تصدی

برداری از اموال جامعه است و مانند اشخاص حقیقی و حقوقی در ت، متصدی ادارة و بهرهآن دسته از وظایفی است که دول
 کند . مانند تصدی در امور صنعتی، کشاورزی، حمل و نقل و بازرگانی و ...حقوق خصوصی عمل می

 از لحاظ اداری امور عمومی بر دو قسم اند : - 31
 برند .ع و فواید آن سود میاول . ملی         اموری که همه افراد از مناف

 دوم. محلی          اموری را که مربوط به محل و یا منطقه معینی مانند ده یا شهر یا شهرستان باشد .
 ترین شیوه اداره است . بهترین و مناسبعدم تمرکز اداری  - 31
 است متمرکزایران دارای یک نظام سیاسی  - 32
های کلی نظام، امضای حکم ریاست جمهوری پس از انتخاب بر اساس تعیین سیاست ،نظارت رهبری بر بوروکراسی   - 33

 گردد .گانه و دیگر وظایف رهبری اعمال میمردم، حل اختلاف و تنظیم روابط قوای سه
زرا اح وها و لوایح،رای اعتماد به وزرا و استیض، از طریق وضع قوانین ، تصویب برنامهنظارت قوه مقننه بر بوروکراسی  - 34

 گردد .های قانونی اعمال میجمهور و همچنین نظارت بر عملکرد مالی دولت به وسیله دیوان محاسبات و دیگر راهو رئیس
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های قانونی اعمال ها، عزل وزرا و دیگر راهاز طریق کنترل بر  عملکرد وزارتخانهنظارت قوه مجریه بر بوروکراسی  - 35
 گردد .می
 گیرد .از طریق  نظارت بر حسن اجرای قوانین انجام میئیه بر بوروکراسی نظارت  قوه قضا - 36
نقش کلیدی در اعمال دیوان عدالت اداری و سازمان بازرسی کل کشور  های تحت نظارت قوه قضائیه شامل سازمان - 37

 نظارت بر بوروکراسی را بر عهده دارند . 
 های رهبری مقدم است .بر سایر ویژگیر مسائل اجتماعی عامل اعلمیت در بینش فقهی و صلاحیت علمی د - 38
 مجمع تشخیص مصلحت نظام - 39

یکی از نهادهای نظام جمهوری اسلامی ایران است که قانون اساسی وظیفه تعیین اعضای آن را بر عهده مقام رهبری گذاشته 
 است .
 وظایف:

 گانه و همچنین ناظر بر و حل اختلاف میان قوای سه های کلان داخلی و خارجی ایرانگیری در سیاستمسئولیت تصمیم
 فعالیت های آنان .

 ( و نظارت بر اجرای آن 1414تا  1384ساله )از  21انداز وظیفه تدوین برنامه چشم 
  نظارت بر عملکرد قوای سه گانه 

 نگهبان شورای - 41
 ه است .عضو تشکیل شد 12از نهادهای نظارتی نظام جمهوری اسلامی دانست که از  
 وظایف : 
 تشخیص عدم مغایرت مصوبات مجلس شورای اسلامی با حکم اسلام 
 تشخیص عدم تعارض مصوبات مجلس شورای اسلامی با قانون اساسی 
 تفسیر قانون اساسی 
 نظارت بر انتخابات مجلس خبرگان رهبری، ریاست جمهوری، مجلس شورای اسلامی و همه پرسی 

آید و گرنه برای داوری به مجمع نگهبان را رعایت کند مصوبه به صورت قانون در میشورایهای هرگاه مجلس دیدگاهنکته : 
 شود .تشخیص مصلحت نظام فرستاده می

 نقش دارد :دو بعد قوه مجریه در  - 41
 دارد . گانه مسئولیت اجرای قانون اساسی را برعهدهدر این نقش به عنوان یکی از قوای سه      اول . نقش حاکمیت      

در این نقش مسئولیت اجرای خدمات عمومی مملکت را به جز در امور اجرایی که به مقام رهبری        دوم . نقش حکومت     
 شود برعهده دارد .مربوط می

س آن شود و در راواحد سازمانی مشخصی است که به موجب قانون به این عنوان سازمانی شناخته می            وزارتخانه - 42
 اجرایی مملکت است . -های اداری ترین و از نظر قانونی بالاترین دستگاهوزارتخانه از نظر سازمانی بزرگ ارد . وزیر قرار د

در اصطلاح اداری مؤسسه دولتی واحد سازمانی مشخص است که بر اساس قانون و به منظور      مؤسسه دولتی        - 43
کند . هدف دولت از تأسیس  مؤسسه دولتی، اجرای شود و دولت آن را اداره میاد میاجرای بخشی از اهداف دولت ایج

 گری دولت به صورت فنی و تخصصی در جامعه و ارائه خدمت است . تکالیف حاکمیت و تصدی
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 مؤسسه دولتی مستقل - 44
کند. خدماتی ت آن را اداره میشود و دولواحد سازمانی مشخص است که بر اساس قانون برای اجرای وظایف خاص ایجاد می

می مالی و استخدا-ها تفاوت دارد. این مؤسسات از استقلال اداریاین مؤسسات غیرانتفاعی است وظایف آنها با سایر سازمان
 ریزی .برخوردارند مانند مؤسسه عالی آموزش و پژوهش مدیریت و برنامه

 مؤسسه دولتی وابسته  - 45
 فاعی است که وظایف آن بخشی از فعالیت ها و وظایف وزارتخانه یا سازمانی مشخص است .واحد سازمانی مشخص و غیرانت

شود که مانند مؤسسه دولتی با اجازه قانون  ولی به به آن نوع از مؤسسات عمومی کشور گفته می             شرکت دولتی - 46
 است . از سرمایه آن متعلق به دولت %51صورت شرکت تأسیس یافته و بیش از 

47 - پس از مقام رهبری، رئیسجمهور عالیترین مقام رسمی کشور است و مسئولیت اجرای قانون اساسی و ریاست قوه 
 مجریه را جز در اموری که مستقیماً به رهبری مربوط میشود بر عهده دارد

 ب فرهنگی را نیز برعهده دارد .ریاست شورای عالی امنیت ملی ایران و ریاست شورای عالی انقلاجمهور ایران رئیس - 48
 کند .معین می قانونتعداد وزرا و حدود اختیارات هر یک از آنان را  - 49
وزیر و وزارت خانه بود اما از آن سال پس از ادغام چند  21دارای  1391دولت جمهوری اسلامی ایران تا سال  - 51

 رسید .  18هایش به عدد هوزارتخانه و تأسیس وزارت ورزش و جوانان، تعداد وزارتخان
 قابل اجرا است .مقام رهبری مصوبات شورای عالی امنیت ملی پس از تأیید  - 51

به تناسب وظایف خود شوراهای فرعی از قبیل شورای دفاع و شورای امنیست کشور تشکیل شورای عالی امنیت ملی : نکته 
 می دهد . 

 شود .سهامش متعلق به دولت باشد شرکت دولتی نامیده می %51تحلیلگران معتقدند که هر شرکتی که  - 52
 های دولتی های شرکتنارسایی - 53 

توانند اقدامات خلاف قانون های دولتی مینظر دولت دشوار است زیرا مدیران شرکت ها ازنخست اینکه کنترل این شرکت
 فراوانی انجام دهند .

ر اثر تواند غیهای دولتی میشود عملیات شرکتهای دولتی به ورشکستگی آنها منجر نمیدوم اینکه چون زیان مستمر شرکت 
 بخش باشد . 

ها و نیازها ل سازمانی و قانونی است که در شرایط خاص در جامعه بر اساس ضرورت، تشک 1معادل کلمه انیستیتو  نهاد - 54
 شود .آید و پس از رفع شرایط خاص به نظام تبدیل یا حذف میبه وجود می

  55 - نهادها در نظام اداری ایران بر دو دسته تقسیم میشود :

 اول. نهادهای انقلاب مانند نهاد ریاست جمهوری

 دوم. نهادهای عمومی غیردولتی مانند هلال احمر یا شهرداری ها
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نکات : نهادهای انقلابی از قبیل جهاد سازندگی ، بنیاد شهید ، نهضت سواد آموزی و بنیاد مسکن انقلاب اسلامی و کارکنان آنها 
مشمول قانون کار نبوده و به ارگان هایی اطلاق می شود که بنا بر نیاز دوران بعد از انقلاب اسلامی ایران با تصویب مراجع 

 قانون گذار به وجود آمده اند . 

نهادهای انقلابی که در امور رفاهی فعالیت دارند عبارت اند از : کمیته امداد امام خمینی )ره( ، بنیاد 15 خرداد ، بنیاد 
 مستضعفان و جانبازان ، ستاد بسیج اقتصادی و بنیاد مسکن انقلاب اسلامی . 

نهاد های انقلابی که در امور عمرانی فعالیت دارند : جهاد سازندگی ، هیات 7 نفره واگذاری زمین ، سازمان صنایع ملی و ستاد 
 مرکزی مناطق جنگ زده . 

نهادهای انقلابی که در امور آموزشی فعالیت دارند : جهاد دانشگاهی ، شورای عالی انقلاب فرهنگی ، سازمان تبلیغات اسلامی ، 
 سازمان فرهنگ و ارتباطات اسلامی و نهضت سواد آموزی .

 نهاد های انقلابی که در امور سیاسی فعالیت دارند : دادگاه های انقلاب ، نهاد سپاه پاسداران و بسیج مستضعفان . 

تقدیم شود . نفر از نمایندگان به مجلس 11امضای حداقل استیضاح وزیران وقتی قابل طرح در مجلس است که با  - 56  

مورد نیاز است. امضای حداقل یک سوم از نمایندگان مجلسجمهور برای استیضاح رئیس - 57  

قانون اساسی که  91و  88، 76های اصل است مگر کمیسیوننفر  11و حداکثر  7حداکثر ها تعداد اعضای کمیسیون - 58 
نفر است . 31حداکثر   

باشد .می هیئت رئیسه مجلسهای دائمی و ویژه  مجلس بر عهدة تشخیص صلاحیت نمایندگان برای عضویت در کمیسیون - 59  

مقننه بر قوه مجریه است . که در فصل ششم مالیه عمومی و بودجه  یکی از ابزارهای نظارت مالی قوهدیوان محاسبات  - 61
 دولتی زیر عنوان نظارت قضایی و پارلمانی آورده شده است .

و نظارت مستمر مالی به منظور پاسداری از بیت المال . دیوان محاسبات عبارت است از اعمال کنترل هدف   

.ترین مرجع قضائی در کشورها است نام بلندپایهدیوان عالی کشور   - 61  

های نظارت و بازرسی و انواع آن دستگاه - 62  

:شامل  نظارت سیاسیاول.   

پارلماننظارت مدیریتی   

 نظارت مالی پارلمان

عهده دار این نوع نظارت است . 91کمیسیون اصل         نظارت عامه پارلمان    
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 نظارت شورای نگهبان

شامل :  نظارت اداری دوم.  

 نظارت مقام رهبری

جمهورنظارت رئیس  

 نظارت وزرا

های دولتی ناظر نظارت سازمان  

:  شامل نظارت قضائیسوم .   

 نظارتی دیوان محاسبات کشور

ظارت قوه قضائیه ن  

 نظارت دیوان عالی کشور

 نظارت قضائی سازمان اداری در حقوق ایران 

)مهم( انواع شوراها در قانون اساسی  - 63  

اول. شورا هائی که با عنوان نهادهای قانونی در امور اداری، تفنینی و قضائی فعالیت دارند مانند مجلس شورای اسلامی، 
 شورای نگهبان، دیوان عالی کشور یا سورای عالی امنیت ملی 

 دوم. شوراهای اسلامی محلی 

شود .اعضای هر شورا به تناسب جمعیت برای مدت چهار سال توسط مردم همان محل انتخاب می  

ها سوم . سورای عالی استان  

ارت بر اجرای ها و نظهای عمرانی و رفاهی استانهدف این شوراها  جلوگیری از تبعیض و جلب همکاری در تهیه برنامه
 هماهنگ آنها است .

 چهارم .  شوراهای صنفی 

ها و هماهنگی در پیشبرد امور در واحدهای تولیدی، صنعتی، کشاورزی به منظور تأمین قسط اسلامی و همکاری در تهیه برنامه
 و ... با حضور نمایندگان آنان تشکیل میشود .مانند شورای عالی کار و شورای اداری استان یا شهرستان . 
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ششمفصل   
بینی نتایج کار پیچیدگی و قابلیت پیشنمایند که عبارتند از ها معمولاً از  دو ضابطه استفاده میبندی سیستمبرای طبقه - 1

.سیستم   

رود که شود. به عبارت دیگر سیستم به معنای یک کل به کار میبه مجموعه ای از اجزاء وابسته اطلاق می سیستماصطلاح  - 2
.دی تشکیل یافته است از ترکیب اجزای متعد  

هامشخصات سیستم - 3  

 اول . وارده 

 دوم. عملیات

 سوم. صادره ها 

. مشخصات فوق در هر سیستمی قابل رویت است  

)مهم(های اجتماعی و اداری مشخصات سیستم - 4  

ه کنند و وجود همین صادره ها است کها به نحوی محصول خود را به خارج صادر میسیستم    ای       اول. گردشی دایره 
.شود سیستم بتواند مجدداً برای تجدید فعالیت از محیط خود نیرو و مواد کسب کند باعث می  

.نهند ها در طول زمان رو به پیچیدگی و کمال میسیستم          دوم. حالت نیل به کمال   

قانون طبیعی جلوه نظمی در سیستم ها است به صورت این حالت ناشی از وجود یک بی          سوم . حالت نیل به نابودی 
  یش ازببایستی کند. برای اینکه سیستمی زنده بماند لازم است که با این حالت مبارزه شود و بدین منظور یک سیستم میمی

.              نماید نظمی کند نیرو و مواد وارد نماید و همین تفاوت نیرو را صرف مبارزه با بیی که نیرو و مواد صادر میآن حد
.باشد هر سیستم عبارت از کل متشکل از اجزای مربوط به هم می          عادل چهارم. حالت نیل به ت  

 پنجم. تناسب اجزاء

 ششم. همبستگی و اختلاف بین اجزاء از لحاظ اهمیت 

 هفتم . مجموع واحد نه جمع اجزاء

.شود انجام میعبارت است از یک رشته عملیات و مراحلی که برای اجرای کل یا قسمتی از یک سیستم           روش - 5   
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.عبارت است از تشریح جزئیات و نحوه انجام دادن کار             شیوه - 6  

:عبارتند از  رسم نمودار گردش کارعلائم قراردادی مورد استفاده در  - 7  

 عمل اقدام 

 بازرسی 

گیری تصمیم  

 توقف یا بایگانی 

 حرکت و نقل و انتقالات 

.رود ها به شمار میها و روشلیل سیستماز مراحل مهم تجزیه و تحآوری اطلاعات جمع - 8  

نماید که برای مشتری یا ها و یا عملیات که یک یا چند ورودی را تبدیل به  خروجی ای میمجموعه ای از فعالیت فرایند - 9
.نماید ذینفعان ایجاد ارزش می  

.همان تفاوت میان جزء و کل است  وظیفه و فرایندتفاوت میان  - 11  

گروهی از وظیفه های هم پیوند است که با یکدیگر فرایند دهد اما معمولاً یک فرد انجام میفعالیتی است که وظیفه  - 11
ای باارزش از دید مشتری را به بار می آورد .نتیجه  

مهندسی مجدد فرایندها  - 12  

حساسی چون آور در معیارهای بازاندیشی بنیادین و طراحی نو و ریشه ای فرایندها برای دستیابی به بهبود و پیشرفتی حیرت
 هزینه، کیفیت خدمات و سرعت .

عبارتند از :اهداف مهندسی مجدد  - 13  

. ها نبوده بلکه فرایندها هستند سازمان  

.در پی سازماندهی مجدد کار و نه کاهش نیروی انسانی است   

 کوچک سازی نیست 

کند و نه شغل یا افراد را کار را حذف می  

. به معنای کار بیشتر با امکانات کمتر است  
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تفاوت مهندسی مجدد با بهبود مستمر )خیلی مهم( - 14  

 
بری از دانایی و به گردش انداختن اندیشه و بالاخره پرهیز از ترویج روحیه استبداد به رای فرماننظام پیشنهادها  - 15

 است .

.شود تعیین می اریشورای تحول اداعضای کمیته های تخصصی نظام پذیرش و بررسی پیشنهادها بر اساس پیشنهاد  - 16  

بهبود مستمر  - 17  

.باشد تأیید ثابتی است که هدف آن فقط نگهداری وضعیت موجود و بلکه ارتقای آن نیز می  

)خیلی مهم (  رهای مختلف بهبود مستمروش - 18  

5S   اول . 

 نظامی که با جلب مشارکت کارکنان ، محیطی سازمان یافته را در کلیه سطوح سازمان به وجود میآورد .

پایه ای ترین ابزار ارتقای بهرهوری است که در بسیاری از کشورهای آسیایی پیاده شده است از آن به عنوان خانه داری خوب 
 یاد میشود .

 گام اول و الفبای فعالیتی توام با سلامتی،راحتی و بهرهوری برای کلیه کارکنان یک سازمان است .

و در حالت کلی مجموعه تمهیداتی برای نگهداری اوضاع سازمان به .باشد وری میترین اصل بهبود بهرهدر واقع ابتدایی
 .  ت مطلوب می باشدصور

 باشند:این کلمات و مفاهیم به شرح زیر می 

به نحو  مشخص کردن و جدا سازی اقلام ضروری از غیر ضروری و رهایی از غیر ضروری ها ( seiri) دهی تشخیص و سامان
 .مناسب 

 ترین شکل ممکن .( مرتب کردن اقلام ضروری به صورت قابل دسترس به سریعseiton) نظم و ترتیب 
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 (   پاکیزه نمودن محیط کاری به منظور عدم وجود مکان آلوده و کثیف .seiso) پاکیزه سازی 

 .3Sو  1S ،2Sاجرای مراحل  (  تدوین استانداردهایی جهت حفظ وضعیت حاصل ازseiketsu) استانداردسازی 

(    آموزش کارکنان برای ایجاد شرایط و فرهنگ رعایت قوانین و مقررات توسط آنها برای نیل به shitsuke) فرهنگ و انضباط 
 .عادات کاری مناسب 

 اولین پیش نیاز برای موفقیت در برنامه 5S  ، وجود تعهد و پشتیبانی مدیریت عالی از نظام ساماندهی می باشد . 

 دوم . KSS ) نظام پیشنهادات کایزن( 

.بر روحیه مشارکت پذیری و بالا بردن سطح منافع عمومی تأکید دارد   

) چرخه کنترل کیفیت (   QCC سوم . مفهوم 

کند ، وظایف شرکت را به طور مداوم  کنترل کیفیت را در محیط کار اجرا می مجموعه کوچکی است که فعالیت های
رساند . انجام داده و آموزش و بهره وری را به طور همزمان به انجام می    

)کنترل کیفیت جامع(  TQC چهارم . مفهوم 

بهبود مستمر که همه افراد یک شرکت را در یک تلاش گروهی برای بهره وری ای است از فعالیت های سازمان یافته مجموعه 
. در سطوح مختلف سهیم می سازد   
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فتمهفصل   
فساد اداری - 1  

بودن حقوق و دستمزدشان به افزونه خواهی هایی جزیی اشاره دارد که کارکنان دولت بر اثر پایین            اول. فساد جزیی
.کنند های خانواده خود از شهروندان دریافت میبرای پرداخت هزینه  

ای دولتی گیرد که در زمینه انعقاد قراردادهرتبه دولتی صورت میتوسط آن دسته از مقامات عالی            دوم. فساد کلان 
.  کندگیری میبزرگ تصمیم  

.است افزایش پاسخ گویی رهبران سیاسی   نخستین رکن راهبرد پیشگیری از فساد در کشور - 2  

شود .رکن اصلی مدیریت کلان کشور قلمداد می رهبریدر نظام سیاسی کشورهایی همچون ایران،  - 3  

ای مناسب و مطلوب شوند که به گونهترین رکن راهبرد پیشگیری از فساد تبدیل میدر صورتی به کلیدیهای دینی آموزه - 4
.ناسب در اذهان قشرهای جامعه تزریق شوند و یا با ابزارها و الگوهای م  

پیدایش بوروکراسی دولتی مدرن  - 5  

.این دوره با اصلاحات مشیرالدوله شروع گردید             1251-1311دوره نخست از سال    

.در این دوره یک نظام سیاسی جدید با به قدرت رسیدن رضاشاه شکل گرفت                 1311-1321دوره دوم هر سال   

  ویژگیهای این دوره :

 تفکیک ادارات دولتی از دربار 

 جدایی منافع اداری و منافع شخصی 

 گزینش اعضای بوروکراسی از طریق امتحان ورودی 

 اصلاح نظام قضایی

 تأمین امنیت شهرها توسط نیروهای پلیس )شهربانی( 

 ورود زنان به بوروکراسی 

بوروکراسی ایجاد نظام آموزشی نوین به منظور تربیت نیروهای متخصص مورد نیاز   

 ایجاد نظم و انضباط بوروکراتیک در نظام اداری 
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 تقسیمات جدید کشوری 

 ایجاد یک نظام بایگانی منظم

 پایان دادن انحصاری و موروثی بودن مشاغل و منصب

به بعد(  1321ای سوم )از دوره  

:در زمان محمدرضا شاه  پنج برنامه توسعه تدوین و اجرا کردید  - 6  

با تأکید بر بخش کشاورزی طرح و اجرا نمود         (   1328-1332برنامه اول توسعه )  

برنامه دوم )1341-1344 (           با تأمین مالی آمریکا و بانک جهانی از طریق وام و همچنین درآمد حاصل از فروش نفت 
 طرح و اجرا گردید .

ارتباطات و آغاز فرآیند صنعتی شدن بود . های حمل و نقل وهدف عمده آن گسترش زیربنایی اقتصادی به ویژه سیستم   

به کمک مستشاران آمریکایی تدوین و با درآمدهای نفتی تأمین مالی شد .         (1341-1346برنامه سوم توسعه )  

( 1347-1351برنامه چهارم توسعه )   

( 1352-1356برنامه پنجم )  

بوروکراسی )نظام اداری( پس از انقلاب اسلامی  - 7  

( 1368-1372) برنامه اول توسعه  

  1374-1378برنامه دوم توسعه )

( 1379-1383برنامه سوم توسعه )   

 ویژگیهای بوروکراسی بعد از انقلاب  :  

 موازی کاری

سالاری توجهی به شایستهبی  

های منابع انسانی غیررقابتی بودن نظام  

توجهی به دانش نظری گرایی و کمعمل  

ید زیاد بر ساختار و غفلت از رفتار تأک        حاکمیت رویکرد وظیفه گرایی       
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فردگرایی   

 تمرکزگرایی

 نبود ارتباط ارگانیک بخش دولتی و بخش غیردولتی 

 نبود تبین نقش کارکرد دولت در فرآیند توسعه و وجود قوانین و مقررات ناسخ و منسوخ 

های توسعه نداشتن مدل جامع و تقلیدی بودن مدل  

انعکاسی شدن بیشتر تصمیمات  زدگی فزاینده گامی به سویسیاست  

                                    را پایان  دوران استیلای حاکمیت تحت کنترل مستقیم دولت لقب داده اند .  1991نظران، دهه صاحب  - 8
است و کارآفرینان از دانش و اطلاعات ثروت دانش و تخصص به تعبیر لوستر تارو مبنای ثروت آفرینی در دنیای امروز   - 9

آفریند .می  

لتی نوینهای مدیریت دوویژگی -  11   

اولویت دولت های جدید برای رویارویی با کمبود و خلأء های توسعه ای عبارت است از توجه به          بازگرایی    اول. 
.ترجیحات و نیازهای پایدار با هدف ایجاد رقابت و کاهش هزینه   

.تشویق دولت به اعطای قدرت و واگذاری قدرت، انحصارزدایی و خصوصی سازی           برون سپاری   . دوم   

ای های قانونی و بوروکراسی زاید اداری به گونهتاکید بر نتایج ارزش آفرین و برداشتن محدودیت            گرایینتیجه. سوم 
.ها ظاهر شود تواند مافوق انتظارات، مقررات و دستورالعملکه مدیر می  

ا و مجامع مردمی دولتی، ها با اعطای قدرت قانونی به واحدهای منطقه ای ، محلی، شوراهدولت              تمرکززدایی . چهارم 
.نیمه دولتی و غیردولتی روایی تصمیمات خود را افزایش دهند   

های فردی و آزادی عمل بیشتر به مشتریان، مدیران و کارکنان در تأمین گسترش آزادی                 مشتری مداری  . پنجم 
                                                                            نظرات مشتری و توجه هرچه بیشتر به دانش مشتریان در ارائه بهتر خدمات .

های تأکید بر انضباط کار و پیروی از منطق هزینه در تصمیمات اداری و مدیریتی با تأکید بر مدل      رقابت گرایی ششم . 
.  عقلایی و حذف انحصارات و ایجاد قدرت برابر به بازیگران عرصه های مختلف  

بر سازی مقررات و تأکید تأکید بر کارایی و بازده، کاهش تشریفات زاید اداری، شفاف              گرایی   کیفیت. م فته
.ای و تخصصی در کلیه اجزای سازمان های حرفهشاخص  
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های غیردولتی، نهادهای مردمی و بخش خصوصی به منظور گسترش ساز و توجه به سازمان            مشارکت جویی . تم شه
 کارهای بازار در ارائه بهتر خدمات .

مدیران را در ایفای نقش خود های مدیران در فضای رقابتی تأکید دارد و دست بر شایستگی           حرفه ای گرایی     .  همن
گذارد و از این رو بر  کارآفرینی، خلاقیت، و مدیریتی و های از پیش تعیین شده باز میفراتر از مقررات و دستورالعمل

ها در شرایط بحران برای مدیران تأکید دارد .نگری رهبری سازمانآینده  

تأکید بر استانداردها و سنجش عملکرد.  همد   

)مهم(  گویی در مدیریت دولتیپاسخ - 11   

کنند ؟تا چه حد متصدیان امور عمومی از قوانین و مقررات تبعیت می           گویی قانونی    اول. پاسخ   

کنند؟ ترین شیوه مصرف میتا چه حد متصدیان عمومی منابع مالی را به اثربخش             گویی مالی   دوم. پاسخ  

؟سازند مداران را محقق میتصدیان امور عمومی اهداف و انتظارات سیاستتا چه حد م               سوم . پاسخ گویی عملکردی   

های مردم سالاری ارج نهاده، فرایندهای تا چه حد متصدیان امور عمومی به ارزش            گوی مردم سالار    چهارم. پاسخ
کنند ؟سالار را تقویت میمردم  

عمومی استاندارد امور عمومی استانداردها و اصول اخلاقی را  تا چه حد متصدیان امور               گویی خلاقی پنجم. پاسخ
کنند ؟رعایت می  

  است ها ماه تا و در کارهای دولتی و عمومی اساسترین نظام برای دولت الکترونیکی برقراری ارتباط صحیح بین سازمانمهم- 12
)G2G (  

)مهم( مراحل توسعه دولت الکترونیک  - 13  

شود که بر های دولتی ایجاد میوب سایت های ساده و مستقل از هم توسط دستگاه طی آن تعدادی اول . مرحله ظهور            
گیرد . ای قرار میروی آنها اطلاعات محدود و پایه  

تر و پویا شود . در این مرحله اطلاعات غنیهای دولتی افزوده میدر این مرحله بر تعداد سایت      دوم. مرحله تکامل یافته     
های بیشتری در دسترسی به اطلاعات شوند و کاربران انتخابا تواتر  بیشتری در سایت ها اعمال میهستند و تغییرات ب

.دارند   

های کنند و از طریق اینترنت با بخشهای الکترونیک استفاده میدر این مرحله کاربران از فرم        سوم . مرحله تعاملی  
. نمایددولتی برای انجام کار خود تماس برقرار می  

www.jozveban.ir



توانند پرداخت هزینه خدمات و یا انجام تبادلات مالی را از طریق شبکه طی آن کاربران می            چهارم. مرحله تراکنش 
 اینترنت و به صورت امن صورت دهند . 

در این مرحله تمامی فعالیت های دولتی به صورت یکپارچه توسط یک مدخل واحد بر روی          پنجم. مرحله یکپارچه     
.بکه اینترنت ارائه خواهد شد ش  
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