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تصميم الدليل التنظيمي: الوحدة العاشرة

:يتوقع من الطالب بعد نهاية هذا الدرس أن : أهداف الدرس

يتعرف على مفهوم الدليل التنظيمي

يتعرف على فوائد ومحاذير الأدلة التنظيمية

يتعرف على العوامل التي يتعين مراعاتها عند تصميم الدليل التنظيمي



تْ) كيّدددغت دددمنتِيلددد وتن اُنددد  ت دددوتا ّ دددلتتتتت(:تالدددللّلتاليهيّ ددد

اليهيّ ددددْوتالُا ودددد  تَا شددددُٚلّ  تل ددددلتنهفددددغتَ ّ ددددْوتالُ دددد ٙ وت

.الُ  وتالزَاتغوتال لاق  تا ز  ّٕوتإ زا٘ا تَأس لّغتال  ل

مفهوم الدليل التنظيمي



أنثإت اٖتالمحيُِ  تالي فّإّتلاللّلتاليهيّ ْ

المحيُٗ م

نكلنٕ 1

نوذٔت وتا هي ٕ 2

َأيلافتَقّمتا هي ٕترؤِٕتَرس لٕ 3

ا ّ لتاليهيّ ْتا  ي لتلا هي ٕتَالخزِطٕتاليهيّ ّٕ 4

اليهيّ ّٕتَ  تنً متالُحلا  5

الُ  تالُ ّ ْتَالُا و  تَا شُٚلّ   6

ال  لتإ زا٘ا تَسّ س   7

الاتف لت هُاىتالشزكٕتَال زَعتَأرق م 8



.ُِفزتلا ُ  ينت ُرٔتَاضخٕت وتا هي ٕ(1)

تُضددّاتالكُا ددلتَالي اّ دد  تلألقددٕتا نددزتالددذٓتِكاددلتنددوتا   ددٕتتت(2)

.إلىتالإ زا٘ا تالزق لإّٔ

.ِشًلتالللّلتفًمتا ُ  ينتلاكزارا تالتيتتيدذي تالإدارٔ(3)

ِش  لتا ُ  ينت اٖتن زفٕتالُا و  تَا شُٚلّ  تا طاُلأدٕتندهًموتتت(4)

.َال لاق  تا ز  ّٕتفيتنلٔتَ ّزٔ

تلأ  ّ لتلأي زِ ًمتَذلكتالجلد؛تا ُ  ينتتلرِغتفيتِ ّلت(5)

.لا هي ٕتاليهيّ ْ

.اخيلاف  تحلَثت هلتإلٌّتالز ُعتِيمتأس سًّ تنز  ً تِ يبرت(6)

فُاٙلتالللّلتاليهيّ ْ



ل ثددزٔتالدديمنا تالددتيتتتتنيشدد ر ٕالددللّلتاليهيّ ددْتِيكدد دمتلأددُتنٔتتتت(1)

.يم وتأىتتطزأت اٖتا هشأٔت سو بتداخإّتأَتأسو بتخ ر ّٕ

ِددديمتدلِدددلتال لاقددد  تلأدددينتالزؤسددد ٘تَا زؤَسدددينتَا زؤَسدددينتفّ ددد تتت(2)

نددوتن حّددٕتتلأًدد لأّددهًمتفيتالددللّلتاليهيّ ددْوتَل ددوتِفدد غتالاليددزامت

.  إّ

ارت ددد عتالي ددد لّ تالإدارِدددٕتلإ دددلادتالدددللّلتَإلأكددد ؤٍتنُاكودددً تل  فدددٕتت(3)

.اليمنا تالتيتتطزأت اٖتا هشأٔ

محاذير الدليل التنظيمي



تخيا تمحيُِ  تا دلٕتاليهيّ ّٕتَشمُلّيً تنوتنهي ٕتإلىتأخزٗ-

فيتح لددٕتكث فددٕتا  اُندد  تا طاددُبتإدرا ًدد تفيتالددللّلتاليهيّ ددْ؛تفددّ  وت-

الددللّلتاليهيّ ددْوتدلّددلت:تلا هشدد  تأىتتكددُمتلأيفدد ّمتأكثددزتنددوتدلّددلتنثددل

.الخ...َ  تالُ  ٙ وتدلّلتالإ زا٘ا وتدلّلتالفخٕتَالشلانٕتا ًهّٕ

:ال ُانلتالتيتِي ينتنزا  تً ت هلتتف ّمتالللّلتاليهيّ ْت

. زضتا  اُن  تلأفُرٔتنهطكّٕتنيشاشإ(1)

.الشًُلٕتَالوش طٕتَالُضُح(2)

ا جمتا ه سغتبحّثتِشًلتحماٌ(3)

.ا زا  ٕتا شي زٔتَإدراجتالي لِلا (4)

تف ّمتالللّلتاليهيّ ْ



الللّلت•

اليهيّ ْ

Organization 
Manual

الشّ س  ت•

َالإ زا٘ا 

Policies and 
Procedures



تطوّك  ت  إّتَأنشطٕ


