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التنظيم وأساليب العمل: الوحدة الثانية
يتوقع من الطالب بعد نهاية هذا الدرس أن : أهداف الدرس

:يتعرف على

مفهوم التنظيم وأساليب العمل

أسباب استحداث وحدات التنظيم والأساليب واختصاصاتها وعلاقتها بغيرها

الصفات العامة التي يتعين أن تتوفر في أخصائي التنظيم



مفهوم التنظيم وأساليب العمل

 دزاضة خلالها مً يته ىعامية عنلية " :(العنل وأضاليب التيعيه)•

  السقابة وأىعنة العنل، وأضاليب وإدساءات للنيشأة، التيعيني الهيهل

 وحتى (التشغيلية الإدازة ) الإدازي الطله أدىى مً ابتداءً والإدازة،

 وذلو ،(...التيفيري السئيظ الميشأة، عاو مديس) إدازي مطتوى أعلى
Business)."التيعينية الأٍداف تحكيل في الفعالية مدى تكييه بَدف

Dictionary)

 تكييه خلالها مً يته التي العنلية ” :(العنل وأضاليب التيعيه)•

.تطويسٍا ضبل عً والبخح الميشأة، في العنل إنجاش طسم



(   O&M)التنظيم وأساليب العمل  

Organization

Methods

O&M



أسباب استحداث وحدات متخصصة في التنظيم وأساليب العمل

 باضتخداخ الخاص الكطاع في أو العاو الكطاع في الميعنات بعض تكوو•

:التالية للأضباب العنل وأضاليب التيعيه ىشاط تتولى متخصصة وحدات

.اليومية مَامَه أداء في السؤضاء اىشغال•

 فالخبرات اليشاط بَرا تكوو متخصصة فيية دَة ودود إلى الحادة•

  يهوٌ قد الطبيب :مجال ) السؤضاء نافة لدى تتوفس لا قد التيعينية

(إدازي ٍيهل لبياء التيعينية الخبرات يمتلو ولهً لمطتشفى مديساً



اختصاصات وحدات التنظيم وأساليب العمل

 ٍيهل بياء أو قائه تيعيني ٍيهل لتطويس التيعينية الدزاضات إدساء•

.دديد

.التيعيني الدليل إعداد•

.وتطويسٍا الإدساءات تكييه•

.الإدساءات دليل تصنيه•

.إلغائَا أو الوظائف اضتخداخ طلبات دزاضة•

.للعنل المادية والبيئة المهاتب تصنيه دزاضة•



اختصاصات وحدات التنظيم وأساليب العمل/يتبع

.المهتبية والأدَصة المعدات مً الاضتفادة مدى دزاضة•

.والتوثيل الحفغ ضياضات ووضع الطذلات إدازة•

.التكازيس إدازة•

.اليناذج إدازة•



الهدف الأساسي للتنظيم وأساليب العمل

  في العنل؛ وأضاليب للتيعيه الأضاضي الطبب يتنجل

  الميعنات قياو وطسم وضائل وتطويس تحطين

  الموازد مً اضتفادة أنبر تحكيل بغسض بأعنالها،

.الميعنة لدى المتوفسة والمالية والإىطاىية، الطبيعية،



علاقة وحدات التنظيم والأساليب بالوحدات الأخرى

  الإدازية بالوحدات والأضاليب التيعيه وحدات علاقة

  عنلَا أٌ بمعيى اضتشازية؛ فيية علاقة ٍي الأخسى

  التكازيس وإعداد والتكييه الدزاضة على يكتصس

  الصلاحيات يملو لمً تكديمَا ثه ومً والتوصيات

  .التيفيرية



أخصائي التنظيم

 عدة والأضاليب التيعيه بمَاو الكياو يتولى مً على يُطلل•

:ميَا مطنيات

.إدازي لذلل•

.تيعيه أخصائي•

.تيعيه باحح•

.مطاعد تيعيه باحح•



الصفات العامة التي يتعين توفرها فيمن يتولى مهمة التنظيم والأساليب

.الموظفين ثكة ليخوش ادتناعي•

.الإدابات وزاء ما اضتهشاف على الكدزة•

.الوقت إدازة على الكدزة•

.التخليلية والكدزات الميعه التفهير•

.الشخصية المعايير عً والابتعاد الموضوعية•

.وتحدثاً نتابة التعبير على الكدزة•

.الإقياع على الكدزة•



مثال تطبيقي من واقع دليل تصنيف الوظائف بالمملكة

 على أمجلة الطعودية العسبية بالمنلهة الوظائف تصييف دليل في وزد•

  ) وظائف ضلطلة في تتوفس أٌ يتعين التي المَازات أو الكدزات أو المعازف

:التالي اليخو على التيعيه وأخصائيي باحجي



:للسلسلةالمطلوبة والقدرات والمهارات للمعارف أمثلة   
التنظيمبأعمال والتعليمات المتعلقة الأساسية والمفاهيم بالأسس معرفة 
الخرائط التنظيميةإعداد التنظيم وكيفية وإجراءات وطرق بأساليب معرفة 

من الميزانية الأول والتعليمات المتعلقة بالباب وبالأنظمة معرفة بالتصنيف والوظيفي 
العامة للدولة

معرفة بالتعليمات الصادرة من اللجنة العليا للاصلاح الاداري
قدرة على اعداد الدرسات والبحوث والتقارير ذات العلاقة بمجال العمل

إدارةقدرة على تحديد الاختصاصات والصلاحيات لكل وحدة أو 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها

بمهارةأعلاه تطبيق المعارف القدرة على 
الآليالحاسب استخدام قدرة على 

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة من واقع تصنيف الوظائف بالمملكة



مثال تطبيقي من واقع دليل تصنيف الوظائف بالمملكة

 أمجلة الطعودية العسبية بالمنلهة الوظائف تصييف دليل في وزد ننا

 وأخصائيي باحجي ) وظائف ضلطلة بَا تختص التي الأعنال على

:التالي اليخو على التيعيه



المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة من واقع تصنيف الوظائف بالمملكة

السلسة بهاتختص الأعمال التي على أمثلة : السلسلةخواص  

تبسطهاأو واقتراح تعديلها الإدارية وأساليب العمل دارسة وبحث التنظيمات 
وتقييمها حسب حاجة العمل الحكومية، الوظائف للجهات إحداث دارسة طلبات 

المشاركة في مناقشة الميزانيةأثناء عدمها أو الرأي بالموافقة وإبداء الفعلية 
إعادة تنظيمها، الرأي في للأجهزة الحكومية، وإبداء الهياكل التنظيمية دارسة 

وتحديد اختصاصاتها
اجراء الدارسات الميدانية لتطوير اساليب العمل واقتراح النماذج وتحديثها

تطويرهاإمكانية دراسة القوى العاملة وبحث 



مصطلحات

•Chief Executive Officer (CEO) : التيفيري السئيظ             

•Upper Management:  العليا الإدازة

•Middle Management:  الوضطى الإدازة                            

•Lower-Level Management:                        الدىيا الإدازة                  

•Long term goal :                                المدى طويل ٍدف             

•Division of Work:        العنل تكطيه

•Departmentation:  التيعينية الوحدات تهويً-الأعنال تجنيع   

•Managerial Levels:                                  الإدازية المطتويات

•Governance:                                                       الحاننية                  



نشاط

يته تكطيه الطلاب إلى لدنوعات متطاوية العدد، وعكد دلطة           

عصف ذٍني تدوز حول الشهل التالي


