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  پيشگفتار ناشر
يك درس در يك  هاي دانشگاه پيام نور حسب مورد و با توجه به شرايط مختلف كتاب

و  ،، مـتن آزمايشـگاهي، فرادرسـي   كتـاب درسـي  صـورت   بـه  يا چند رشتة دانشـگاهي، 
  . دنشو درسي چاپ مي كمك

نيازهـاي  ي صاحب اثـر اسـت كـه براسـاس     مهاي عل ثمرة كوشش درسيكتاب 
، طراحـي   هـاي مصـوب تهيـه و پـس از داوري علمـي      درسي دانشـجويان و سرفصـل  

پـس از  . رسـد  به چـاپ مـي   ،آموزشي علمي و هاي در گروه آموزشي، و ويرايش علمي
 هايبـا دريافـت نــظر   ها و داوري علمي مجدد و  نظرخواهيبا چاپ ويرايش اول اثر، 

صـاحب اثـر در كتــاب تجديدنــظر     ،متناسب با پيشرفت علوم و فناوري و اصـلاحي
  . شود چاپ ميجديد  زباني و صوري با اعمال ويرايش كتاب ويرايش جديد كند و مي

 كمـك اسـتفاده از آن و  است كه دانشـجويان بـا    راهنمايي) م( متن آزمايشگاهي
  . دهند آزمايشگاهي را انجام مي و كارهاي عملي ،استاد

 ـ بـه منظـور غنـي   ) ك( درسي كمكو ) ف( هاي فرادرسي كتاب ر كـردن منـابع   ت
دانشـگاه   وبگـاه ند و يـا در  شـو  و بر روي لوح فشرده تكثير مـي درسي دانشگاهي تهيه 

  . گيرند قرارمي
  

 محتوا    و تجهيزات آموزشي وليدمديريت ت
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  پيشگفتار

هاي اداري در جامعه امروز به شدت دستخوش تحولات و تغييرات  سازمانها و سيستم
ريزان و شاغلين  اندركاران، برنامه تكنولوژيكي و الكترونيكي هستند، متخصصان، دست

ت از انجام در اين بخشها بايد خود را با اين تحولات منطبق نمايند در غير اينصور
امروزه در عصر . مانند گذارد باز مي وظايف و انتظاراتي كه جامعه بر عهده آنان مي

توسعه و گسترش  ،بهبود ، نياز بهكارا اطلاعات، سازمانهاي تكنولوژيارتباطات و 
 هاي بهبود را در موقعيت عمليات اجرايي دارند و تغيير و تحولات سريع محيطي، تحول و

  .كرده استي امري ضرورمختلف 
سازمانهاپويا براي انجام وظايف خود با مسائل بسياري مواجهند  در جهان معاصر

اهداف خود  تحققجهت  خاصي را در عملياتي تناسب نوع كار، روشهايو به 
 ،هاي اجتماعي زمينه تحولات مختلف در توجه به كه با كنند طراحي و اجرا مي

كار به  اهداف و موفقيت دردر دستيابي  سييكي از شرايط اسا... فرهنگي و ،اقتصادي
 .روز نگه داشتن روشهاي انجام كار و بهينه كردن آنهاست

اكنون به   هم. هميت اصلاح و بهبود روشها در نظام اداري انكارناپذير استا
خوبي مشهود است كه سازمانهاي ما در تحقق اهدافشان چنانكه بايد موفق نيستند در 

  .رود مي و امكانات نه تنها كمبودي نيست بلكه اغلب، منابع به هدر حاليكه به لحاظ منابع
بررسي مطالعات محققين و تجارب مديران موفق در كشورهاي پيشرفته و يا در 

ها و روشهاي انجام  آنست كه اصلاح و تجديدنظر مستمر در سيستم نشانگرحال توسعه 
ناپذير است چرا كه در  آوري امري اجتناب فن علوم و كار با توجه به پيشرفت

. پاسخگوي نيازهاي جامعه نبوده و محكوم به زوال خواهد بود ،غيراينصورت سيستم
وري هستند كه در اثر  افزاري بهره ها و روشهاي انجام كار از جمله عوامل نرم سيستم

  درويش)علي(حاج قربان  ح پدرمتقديم به روح پر فتو
مادر عزيزتر از جانم كه زلال وجودش همواره و 

 بخش لحظاتم بوده است آرام

 دوازده



بهبود و اصلاح مستمر قابليت انطباق با تغييرات محيط را در سازمانها امكانپذير نموده و 
  .نمايند ياري مي ن را در مقابله با مشكلات اجراييآ

المللي كشورمان، ضرورت تحول و  امروزه به لحاظ شرايط داخلي و موقعيت بين
با توجه به اينكه . شود اصلاح در نظام اداري كشور بيش از هر زمان ديگري احساس مي

تماعي و اقتصادي نظام اداري به ساختار و بنيان اجتماعي و اهداف فرهنگي، سياسي، اج
  .كشور وابسته است

هدف از تأليف كتاب حاضر آشنايي دانشجويان با نظريات، قواعد و فنون 
ها در سازمانهاي دولتي و خصوصي و  طراحي، ارزيابي سازماندهي و تشكيلات و روش

  .باشد نيز آشنايي با كليات ساختار اداري دولت و سازمانهاي دولتي و نظام قانوني مي
ش رو تحت عنوان سازماندهي و اصلاح تشكيلات و روشها در راستاي كتاب پي

بهبود و اصلاح تشكيلات اداري در سه بخش وهفت فصل با عناوين و موضوعات زير 
  . تدوين گرديده است

باشد و در آن به  و محيط آن مي سازمانبخش اول شامل يك فصل با عنوان 
مفهوم سازمان و اهميت زد كه دربرگيرنده پردا آشنايي با سازمان و مفاهيم كليدي آن مي

ها و سطوح  آن، ماهيت سازمانها، ابعاد ساختاري و محتوايي سازمان، اركان، بخش
هاي  ، سازمانهاي كلاسيك مكاتب و ديدگاهسازماني، سازمانهاي رسمي و غيررسمي، 

  .باشد هاي آن مي مكانيكي و ارگانيكي و ويژگي
  . نام دارد و شامل سه فصل است زمانسازماندهي و طراحي سا، بخش دوم

، آشنايي با مفهوم سازماندهي، طراحي عناصر و مفاهيم سازماندهيدوم فصل 
سازمان، اجزاي اصلي ساختار سازماني، نگرش پويا به طراحي واحدهاي سازماني، انواع 
نمودارهاي سازماني، طراحي واحدهاي سازماني بر مبناي نگرش سنتي صف، ستاد و 

  .ارت را دربرمي گيردحيطه نظ
سازمانهاي جديد به اين . شود فصل سوم، ساختارهاي نوين سازماني را شامل مي

اند و ركن اساسي آنها پيشرفت تكنولوژي اطلاعات و  ضرورتهاي تجاري بروز كردهدليل 
در چند دهه اخير تكنولوژي مدرن اطلاعات بر موقعيت و عملكرد بسياري  .هاست شبكه

هاي  اي گذاشته و به موازات پيشرفت و افراد اثرات قابل ملاحظه ها ماناز جوامع، ساز
ها و افراد هر روز  شگرفي كه در اين زمينه بوجود آمده است، سرنوشت جوامع، سازمان

 سيزده



شناخت ساختار مناسب، الگوهاي . خورد بيش از گذشته به اين فناوري مدرن گره مي
ي سازمانهاي مجازي و انواع جديد ساخت سازماني، سازمانهاي مجازي، ويژگ

گيرد، انواع ساختارها نيز متناسب با بوجود آمدن  سازمانهاي مجازي مورد بحث قرار مي
سازمانهاي كارآفرين و گرا،  سازمان ياد گيرنده، سازمانهاي كل. گردد سازمانها مطرح مي

  .دهند سازمانهاي پست مدرن موضوعات ديگر فصل را تشكيل مي
آشنايي با مفاهيم فراگرد و پردازد اين فصل،  حي سازمان ميفصل چهارم به طرا

 مراحل سازماندهي رسمي، انواع سازماندهي، هماهنگي و طراحي واحدهاي سازماني،
، هماهنگي روندهاي جديد در سازماندهي ،تعيين ارتفاع ساخت سازماني ،صف و ستاد

 كننده ن، عوامل تعيينهاي سازما و طراحي واحدهاي سازماني، گردش ارتباطات در شبكه
 .شود حيطه نظارت و تفويض اختيار را شامل مي

دو فصل را  ها و تحول نظام اداري اصلاح ساختار تشكيلات و روش، بخش سوم
  . شود بندي مي اين بخش به سه فصل تقسيم. شود شامل مي

  فصل پنجم، ساختار و تشكيلات نظام اداري جمهوري اسلامي ايران را دربرمي گيرد
بندي حقوقي  ها، طبقه نايي با مفاهيم كليدي تشكيلات، سازماندهي و روشآش

سازمانها از نظر قانون اساسي، شخصيت حقوقي سازمانهاي اداري، مؤسسات دولتي، 
وظايف و اختيارات قواي  مباني سازماندهي، نظام تشكيلاتي جمهوري اسلامي ايران،

كيلات محلي بعد از پيروزي انقلاب مقننه، مجريه و قضاييه، دستگاههاي نظارتي و تش
  .دهند موضوعات اين فصل را شكل مي اسلامي در ايران

سيستم با مفاهيم  آشناييها و فرآيندها  فصل ششم، مربوط به بهبود سيستم، روش
و روشهاي مستندسازي روشهاي انجام كار، انواع روشها، مديريت فرآيند و فراگير نظام 

  . باشد كار ميپيشنهادات و ساماندهي محيط 
را مورد مطالعه قرار  توسعه هاي برنامه و ايران اداري نظام تحولهفتم،  فصل

نظام اداري هر كشوري، سيستم تنظيم كننده كليه فعاليتها براي نيل از آنجا كه . دهد مي
در اين فصل اصلاح ساختار، تشكيلات و . به هدفهايي است كه ازپيش تعيين شده است

هاي مديريتي فساد اداري  همچنين برنامه تحول در نظام. شود بررسي مي تحول نظام اداري
فساد  كند، ترين عواملي كه نظام اداري را تهديد مي يكي از مهم. گيرد مورد مطالعه قرار مي

هاي بسياري براي جوامع بشري به دنبال داشته و  فساد اداري نابساماني. اداري است

 چهارده



ام عليه تمدنهاي حاكم، از بين رفتن سازمانها و در هاي پي در پي، خشونتها و قي جنگ
  .هم ريختن جوامع ناشي از فساد بوده است
، راهبردهاي هاي مديريت دولتي نوين ويژگيبوروكراسي پس از انقلاب اسلامي، 

  .اند نظام اداري و اجرايي كشور و دولت الكترونيك ديگر موضوعات را شكل داده
كمال كتاب  يويراستار محترم علم ياكبر احمد يدكتر سيد عل يآقا از پاياندر 

 يمديريت محترم تدوين و سركار خانم كارگرهمچنين زحمات . تشكر را داريم
 يسركار خانم فاطمه محمد ضمناً از. نهيم يرا ارج م يمديريت دولتكارشناس گروه 

  . نماييم اند تشكر مي مطالب كتاب را برعهده داشته بندي تايپ و صفحهكه 
لغزش و خطا اجتناب ناپذير است از اين رو  ياست در تدوين هر اثر علم يبديه

خويش  يپژوهان و دانشجويان ما را از نظرات اصلاح رود مؤلفين، دانش يانتظار م
  .سازند مند بهره

  1حسن درويشدكتر 
  ياصغر حيدر
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  اولفصل 

  آشنايي با سازمان و مفاهيم كليدي آن

  اهداف كلي 
آشنايي با مفاهيم كليدي سازمان مشتمل بر مفهوم سازمان و اهميت آن، ماهيت 

سطوح سازماني،  ها و سازمانها، ابعاد ساختاري و محتوايي سازمان، اركان، بخش
و  يكيمكان يها سازمان ،كيكلاس يها دگاهيمكاتب و دسازمانهاي رسمي و غير رسمي، 

  آن  يها يژگيو و يكيارگان
  

  رفتاري ف اهدا

  :رود پس از مطالعه اين فصل دانشجو بتواند انتظار مي
 .را بيان نمايد مفهوم سازمان و اهميت آن .1

 .ماهيت سازمانها را بشناسد .2

 .ها را بشناسد لف نگرش به سازمانهاي مخت روش .3

 .هاي كلاسيك مديريت را بيان نمايد مكاتب و ديدگاه .4

 .بشناسدرا  يابعاد سازمان .5

 .بداندسازمان را  اركان .6

 .نمايد تعريفسازماني را  يها بخش .7

 .بيان نمايدرا  يسازمان سطوح .8

  . بندي ساختارهاي سازماني را شرح دهد گروه .9
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  مقدمه 
هر كالايي كه  تقريباً. يدن به اهداف خودش نيازمند سازمانهاستاي براي رس هر جامعه

خواهيد، از طريق تلاش جمعي دو يا چند  شما مشتري آن هستيد و هر خدمتي كه مي
كنند و داراي هدفي  سازمانها چيزهايي را توليد مي. باشد نفر از افراد قابل حصول مي

كه براي رسيدن به اهدافي گرد هم  باشد اي از افراد مي يك سازمان مجموعه. باشند مي
هاي  سازمانها در اطراف ما هستند و زندگي ما را به شيوه. آيند مي

هاي مطلوب با  آنها منابع را براي رسيدن به اهداف و ستاده. دهند متعددي شكل مي
نمايند و كالاها و خدمات را بطور كارا توليد كرده  هم تركيب مي كنند و مصرف مي

اي از افراد  سازمان عبارت است از هماهنگي معقول عده .نمايند هيل مينوآوري را تس
كه براي تحقق هدف مشتركي از طريق تقسيم وظايف و برقراري روابط منظم و منطقي 

  .كنند به طور پيوسته فعاليت مي
  

 مفهوم سازمان و اهميت آن 1-1

اند تا به يك يا  شده  سازمان گروهي از افراد است كه به صورت عمدي سازمان داده
  .اي از اهداف كلي و مشترك دست يابند مجموعه

 از جنبه فيزيكي به. رود در دو جنبه فيزيكي و مفهومي بكار مي» سازمان«واژه 
معناي بنگاه يا مؤسسه است بدين معني كه محلي و ساختماني همراه با افرادي در 

فيزيكي سازمان را با واژه اهدافي مشغول بكار هستند كه در ادبيات علمي، معناي  جهت
از جنبه مفهومي و در شكل رسمي، سازمان ساختاري ارادي . نمايند مشخص مي »بنگاه«

 .اند هايي است كه در يك بنگاه به شكل رسمي سازماندهي شده و عمدي ازنقش
سازمان به گروهي از  تعاريف متعددي از سازمان صورت گرفته است در يك تعريف،

د كه از افراد متخصص تشكيل يافته و آنها در حول وظيفه و شو انسان اطلاق مي
اي هدفمند  سازمان به گونه. كنند مسئوليتي مشترك، دوش به دوش يكديگر كار مي

طراحي مي شود و برخلاف جامعه، اجتماع يا خانواده، نه از طبيعت و فطرت رواني 
يك سازمان همواره  .شود ناشي نمي انساني و نه از ضرورتهاي زيستي و تكنولوژيكي،

گيرد و در اثر مسئوليت و وظيفه خاص خود، اهمــيت  اساس تخصص شكل مي بر
اي شامل  در حالي كه اجتماع و جامعه از طريق مجموعه. شود كند و تعريف مي پيـدا مي
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كند، يك سازمان  زبان، فرهنگ، تاريخ يا تقسيمات جغرافيايي معنا و مفهوم پيدا مي
يد فايده است كه تنها در حول يك مسئوليت و وظيفه تخصص و زماني ثمربخش و مف

  ).57:1374اسكات،(تمركز پيدا كند 
سازمان رسمي، اشتراك مساعي : تعريف سازمان به عنوان يك سيستم عقلايي •

  .باشد هدفدار بين افراد مي آگاهانه، عمومي و
يافته  خاص تشكيل نسبتاًهايي هستند كه جهت پيگيري اهداف  ها گروه سازمان •

  . دهند بالايي از رسميت را نشان مي نسبتاًو ساختارهاي اجتماعي با سطوح 
كه  هايي هستند ها گروه سازمان: تعريف سازمان به عنوان يك سيستم طبيعي •

هاي دسته جمعي  ها با فعاليت بقاي سازمان هدف مشترك افراد آن بوده و آن
اين تعريف . اند ر يافتهبراي دستيابي به اين هدف به صورت غيررسمي ساختا

  .كند توجه خود را به ساختار رفتاري معطوف مي
هايي از  ها عبارت از سيستم سازمان: تعريف سازمان به عنوان يك سيستم باز •

كه ائتلافات متغير افراد سازماني را به هم  باشند هاي وابسته به هم مي فعاليت
بسته به ميزان (كنند  مي ها عمل هايي كه در آن مرتبط كرده و به وسيله محيط

  .شوند احاطه مي) ها تبادل با محيط و سهم محيط در به وجود آوردن آن
موجود . اي دارد سازمان موجودي اجتماعي و هدف مدار است و ساختار سنجيده

هدف مدار يعني اينكه طوري . اجتماعي يعني اينكه از دو يا چند فرد تشكيل شده است
ي مانند كسب سود، افزايش حقوق اعضاء، برآوردن طراحي شده است تا به اهدف

ساختار سنجيده بدين معناست . رضايت اجتماعي دست يابد تأميننيازهاي معنوي، يا 
كه وظايف تقسيم شده و مسئوليت انجام دادن آنها به اعضاي سازمان واگذار شده 

تعداد . شود انتفاعي مي، از جمله انتفاعي و غيراين تعريف شامل تمام سازمانها. است
هاي كوچك، غير معمول و غيرانتفاعي بسيار بيشتر از شركتهاي بزرگ و آشكار  سازمان

دفت، (هاي بزرگ و آشكار است  است و اهميت آنها براي جامعه به اندازه شركت
  ).، ترجمه سرلك و فيضي24:1387

كه اي اشاره كرد  توان به اهداف هفت گانه در بررسي سازماني اهميت سازمان مي
هر سازمان بايد به نوعي در صدد دست يافتن به اين اهداف باشد، اين اهداف عبارتند 

  ): 17:1386 حقيقي،(از 
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 .سازمان بايد بتواند براي رسيدن به هدف منابع لازم را تهيه نمايد .1

سازمان بايد بتواند كالاها و خدمات ارائه شده را با كيفيتي مطلوب و راندماني  .2
  .بالا ارائه نمايد

سازمان بايد بتواند نوآوري و خلاقيت را در بين اعضاء سازمان تشويق و  .3
 .تسهيل كند

هاي مكانيزه و تكنولوژي نوين را مورد  برداري از كامپيوترها و سيستم بهره .4
 استفاده قرار دهند 

سازمان بايد بتواند خود را با محيط خارجي وفق داده، و همچنين بر محيط  .5
 . بگذارد تأثيرخارجي 

سازمان بايد بتواند به ديدگاههاي صاحبان سرمايه، مشتريان و كاركنان توجه  .6
هاي  هاي مورد نظر آنان احترام بگذارد و نيز بتواند به چالش نمايد و به ارزش

ها و تضادهاي بي خود را از بين  داخلي سيستم توجه نمايد، تعارض، درگيري
 .ببرد

 . در افراد سيستم ايجاد انگيزه نمايد .7

ه باشد كه اگر ما سازمان را ب براي تمامي سازمانها مهم مي تقريباًهفت هدف  اين
عنوان يك سيستم باز بدانيم، مهمترين ركن آن تعامل داخلي سازمان و همچنين تطبيق 

  . سازمان با محيط خارجي است
  

  ماهيت سازمانها   1-2
يا غيرانتفاعي،  سازمانهاي دولتي. هدف هر سازمان توليد كالا يا ارائه خدمت است

خدماتي براي رفاه عموم مثل بهداشت عمومي، آموزش و پرورش، دادرسي و نگهداري 
شركتهاي بزرگ و كوچك كالاها و خدمات عمومي، مثل . دهند از بزرگراهها ارائه مي

اعلام . كنند ها و مسكن را عرضه مي اتومبيل، لوازم خانگي، انواع غذا در رستوران
. باشد ، براي هدايت تمامي امور يك سازمان و اعضايش مهم ميها به طور صريح هدف

سازماني كه به نحو مطلوب فعااليت دارد، با هدف روشن و تقسيم وظايف مناسب، 
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تر از مجموع  كند كه عبارت است از ايجاد يك مجموعه كه بزرگ كسب مي 1افزايي هم
ي افراد براي دستيابي به هاي جمع سازمانها به فعاليتها و تلاش. باشد تك تك آنها مي

ها هستند،  با اين درك، افراد اساس منابع انساني سازمان. اهداف خويش وابسته هستند
. سازد يعني افراد و گروههايي كه نتايج كاركردشان دستيابي سازمان را به هدفش ممكن مي

، آنها به ها براي بقاء و پيشرفت به عواملي بيش از منابع انساني نياز دارند اما سازمان
منابع مادي شامل فنĤوري اطلاعات، ابزار فيزيكي و تسهيلات، مواد اوليه وسرمايه نيز 

تمامي اين منابع وشايد بيشتر از آن، براي توليد نهايي محصول يا . نيازمند هستند
  ).1386،9شرمرهورن و ديگران؛ (خدمات مفيد، ضروري است 

  

  هاي مختلف نگرش به سازمانها  روش  1-3
اند برخي از اين تعاريف  هاي مختلفي تعريف كرده زمانها را از جهت مفهومي به گونهسا

  )27:1378الواني، دانايي فرد،(شماريم  اند در ذيل بر مي كه بيشتر متداول
سازمانها براي تحقق اهدافي . كنند ،كه اهدافي را دنبال مي2هاي عقلاني پديده .�

تواند به عنوان پيگيري يا تعقيب  اند و رفتار اعضاي سازمان مي بوجود آمده
 . اهداف تشريح شود

اند كه هر كدام منافع  ، سازمانها متشكل از گروههايي3هاي قدرتند ائتلاف ذينفع .�

 تأثيراين گروهها قدرت خود را جهت تحت . كنند شخصي خود را دنبال مي
  .گيرند قرار دادن توزيع منابع در سازمان بكار مي

هايي هستند كه  ها به ستاده هاي تبديل داده نها سيستم، سازما4هاي باز سيستم .�

  .اند براي بقاء خود به محيطشان متكي
هايي هستند كه بصورت  سازمانها پديده: 5هاي توليد كننده مفهوم ساز نظام .�

اهداف بلند مدت و مقاصدشان به صورت نمادين . اند مصنوعي ايجاد شده
 . شود ايجاد شده و بوسيله مديريت حصول مي

                                                                                             

1. Synergy 
2. Rational Entities 
3. Coalition powerful constituencies 
4. open system 
5. meaning producing systems  




