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  عنوان دوره :

  (اصول ومفاهيم سازماندهي)
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  هدف دوره : 

  

از فراگيران انتظار مي رود كه پس از پايان دوره بتوانند اصول سازماندهي ، ساختار 

  و آنها را در سازمان بكارگيرندنماييدح يشرتو الگوهاي مختلف سازماني را 

  محتواي دوره موزش :

  

مديريت و طراحي سازمان ، سيستم وانواع آن ، نمودار مفهوم و ماهيت سازمان و 

ارتباطات در وستاد ، انواع  سازماني ، سازمان رسمي و غير رسمي سازمانهاي صف

  و انواع آن يسازمان ، ساختار سازمان

  

  ساعت  20مدت زمان دوره :
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  فصل اول : تعاريف و مفاهيم مديريت و سازمان

  وانواع آن و ويژگيهاي آنهافصل دوم : تعريف سيستم 

  فصل سوم : سازماندهي و انواع ساختار سازماني

  فصل چهارم : مفاهيم نوين سازمان و سازماندهي

  فصل پنجم : ارتباطات و بهرگيري از آن در سازمان

  فصل ششم : سئوالات و پاسخنامه مباحث درسي 
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  فراگير گرامي :

  

  

اصول ومفاهيم سازماندهي بوده كه از كتابهاي علمي جزوه حاضر چكيده هاي از       

و معتبر روز تهيه و تدوين و حاوي نكات آموزشي بصورت خلاصه و مفيد مي باشد 

الب كه نكات آموزشي در قلي برنامه ريزي گرديده . ضمناٌ در طرح سئوالات نيز بشك

  مل را به ع زمسئوال ارائه شده و توصيه مي گردد بدقت آنها را مطالعه و استفاده لا

  آوريد.

  

  

  به اميد موفقيت                                          

  عبدالعزيز سياحي                                           

  مدرس مركز آموزش و پژوهش هاي                                                                         

  توسعه و آينده نگري استان خوزستان                                                                             
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  :اول فصل

  تعاريف و مفاهيم مديريت و سازمان
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 :تعاريف و مفاهيم*

  سازمان            ترتيب منظم افراد براي دستيابني به اهداف مشخص (رابينز)-

  مقاصد مشخص به صورت مجموعه اي از ماموريت ها ، برنامه ها و اهداف -1مشخصه مشترك هستند            3سازمان ها داراي -

  نيروي انساني-2                                                                              

  ساختار منظم -3                                                                                               

  

  مديران             هدايت گري ديگران                                               

  نيروي انساني

  غير مديران (يامجريان)               انجام وظايف ، تحت نظارت مديران                                                 

  

  ، هيئت امنامديران عالي             مثلا رييس موسسه ، جانشين رييس وزير ، فر مانده عملياتي ، مدير اجرايي ، معاون                                      

                                      

  مديران                           مديران مياني             مثلاٌ مسئول پروژه ، رييس واحد ، مدير قسمت ، رييس بخشي و غيره

  

  سركارگر ، سرميمديران خط سرپرستي              مثلا                                

  –:سطو.ح مديريت و دسته بندي مديران  1-1نگاره -

  عنوان سازماني  سطح سازماني  نسبت سازماني

                                                      رياست
                                                مديريت كل
                                                          سرپرستي 
  كاركنان

                                              مديريت عالي 
                                                 مديريت مياني

                                                    مديريت عملياتي 
  ي تيمهاي ورزشي كارمند و كارگرانمرب

                                                 رييس يا معاون
                                                      مدير فروش 

                                     سرپرست توليد، سركارگر 
  كارمند و كارگر
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  .حياتي مديريت است و ارتباط بين دادھھا و ستاده ھا را بيان ميكند یبخش         (Efficiency)   كاراييـ 

  Right Thing Doing .ـ پيتر دراكر كارايي را درست انجام دادن كارھا تعريف ميكند                                               

  .ارتباط دارد» استفاده از منابع«ـ كارايي با                                                

  پيتر دراكر اثر بخشي را كار درست انجام دادن تعريف ميكند (Effectiveness)               ـ اثر بخشي

                                                                      Doing the Right Thing     

  .ـ اثر بخشي با كسب موفقيت ارتباط دارد                                                                      

  .نامد وري و در كل مجموع اين دو را عملكرد مي رابينز مجموع كارايي و اثربخشي را بھره           وري  ـ بھره

  نتايج = اثر بخشي                                           منابع = كارايي                                     

                                                   

  ك                                 

  استفاده از منابع                                                                                                                                                       

  

  هدف = ضايعات كم                        هدف=دستيابي به برنامه                                                                     

  -: مديريت كارايي و اثر بخشي را جستجو مي كند 1-2نمودار -                                            

  :وظايف مديريت*

  ي ـ كنترلھماھنگي ـ امه ريزي ـ سازماندھيي ـ فرماندھبرن         ھنري فايل -

  برنامه ريزي ـ سازماندھي ـ كارگزيني ـ ھدايت ـ كنترل (Donneel & Koontz)            ـ كونتز و دونيل

  برنامه ريزي ـ سازماندھي ـ رھبري ـ كنترل ـ بسيج منابع(Flippo)               ـ فيليپو

     ھا و اقدامات 7زم  پيش بيني و تدوين برنامه           برنامه ريزي                                                                      
                                     .يح وظايف ديگر مديريت به برنامه ريزي بستگي داردـ اجراي صح                                                                                                         

         عيين ت و گروه بندي فعاليتھا، تعيين اختيار و مسئوليتھاي شاغلين، شناسايي             سازماندھي                                         وظايف مديريت

  .ھا مراتب سطوح و ايجاد ھماھنگي بين وظايف و فعاليت                                                                                                                 
    تعامل مناسب در اجزاي انساني سازمان يعني رھبر و پيرو، مديران و زيرارتباط و           ھدايت                                                                   

      .دستان در جھت انجام فعاليتھاي برنامه ريزي شده                                                                                      

  

  ھا و انجام اقدامات ھا، جلوگيري از انحرافات برنامه سنجش عملكرد بر اساس برنامه           كنترل                                                                  

  .ھا اصBحي در راستاي برنامه                                                                                                            

  

  

  

  

  بالا كسب هدف 

  

  پايين  كسب هدف

  زياد ضايعات                     

                      

  كمضايعات                     
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  وظايف مديريت در يك نظم اجتماعي1-3نمودار-                                                            

  :مديريت به عنوان علم، هنر يا حرفه*

  .قابليت يادگيري از طريق روشھاي تحقيقي و علمي را دارد           ـ علم مديريت 
  .گويند ي نسبت به حقيقت را ھنر ميكاربرد علم و آگاھ           ـ ھنر مديريت 

  .گويند ـ مھارتي كه در قالب شخصيت فرد عمل كننده به ظھور ميرسد را ھنر مي                                 
  .گويند ـ به كار بستن اندوخته ھاي يك فرد در شرايط گوناگون را ھنر مديريت مي                                       

  

  .تواند باشد برخي معتقدند مديريت عBوه بر اين كه علم و ھنر است حرفه نيز مي            ـ حرفه 
    .دانند شناسان مديريت را حرفه نمي ولي برخي جامعه                            

  .مقوله (علم و ھنر و حرفه) قابليت آموزش دادن و يادگيري را داراست ٣ـ مديريت از ھر 
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  سازمان چيست؟ 

ـ پديده اجتماعي كه آگاهانه هماهنگ شده و داراي حد و مرز به طور نسبي مشخص بوده كه وظيفه اساسي 

 آن رسيدن به اهداف يا مجموعه اي از اهداف است

 سازمان از افراد يا گروههايي تشكيل شده كه تأثير متقابل بر هم دارند              ـ پديده اجتماعي  .

   .همكاري كاركنان و مديريت با شناخت از مسئوليتها در سازمان است             ـ آگاهانه هماهنگ شده  .

   .حد و مرز سازمان بايد مشخص باشد             ـ حد و مرز

  .سازمان براي دستيابي به اهداف ايجاد شده            ـ اهداف 

  :تعريف اصطلاحات سازماني

ساخت يك سازمان شبيه به طراحي يك ساختمان است. براي ساختمان از نقشه استفاده ميشود در حالي         طراحي سازمان-١
   .كه براي سازمان از نمودار

  ترتيب مطالعه ساختار و طراحي سازمان و تجزيه و تحليل آن با كل سازمان يا زير         نظريه يا تئوري سازمان-٢

  .مجموعه ھاي عمده آن

  نظريه سازمان توانايي كل سازمان را در جھت دستيابي به اھداف آن بررسي مينمايدـ در 

   .به امر تصميم گيري و ھدايت كمك ميكند- ١ـ علت مطالعه تئوريھاي مديريت: 

  به ديدگاه سازماني و عقايد منجر ميشود-٢                                       

  دموجب آگاھي از محيط ميشو-٣                                       

   .رفتار سازماني ديدگاھي خرد به مسائل سازمان دارد        رفتار سازماني-٣

وري كاركنان، غيبت، تأخير،  ـ رفتار سازماني بر رفتار در درون سازمانھا و عملكرد افراد و متغير ھاي نگرشي مثل بھره
  .انگيزه، رضايتمندي تاكيد دارد

  :ظريه سازمان و رفتار سازمانيـ تفاوت ن

تئوري سازمان ترتيب مطالعه ساختار و طراحي سازمان كه تمامي بخشھا را شامل ميشود است اما، رفتار سازماني بر -١
جزئيات سازمان از جمله گروه ھاي مستقل يا كوچك توجه دارد و بر رفتار سازمان و گروه ھاي محدود از متغير ھاي رفتاري و 

 .كنان متمركز شدهاجرايي كار

اند و يا بھترين كار در ھر  اند و طراحي شده ھدف از مطالعه نظريه سازمان پاسخ به اين است كه چرا سازمانھا اين گونه-٢
زمان چيست؟ تا او7 روشي پوياتر براي مديريت ارائه شود، ثانيا مباني مستدل تر و مناسب تري براي مفاھيم سازمان عرضه 

  .شود

  

   .مانند رفتار سازماني بر تبيين رفتار انسان در سازمان تاكيد دارد          شناسي سازمانيروان -۴

   :ـ تفاوت روان شناسي سازماني و رفتار سازماني

رفتار سازماني مفاھيم خود را از حوزه علوم روان شناسي، جامعه شناسي، روان شناسي اجتماعي، علوم سياسي و مردم شناسي 
 .ن شناسي سازماني بر ساختھاي تبيين شده از سطوح روان شناختي مبتني و محدود ميسازدميگيرد ولي روا

كوششي است برنامه ريزي شده كه تحت نظارت مديريت عالي سازمان به منظور تأمين سBمت و         بھبود سازماني -۵
   .كارايي در سازمان و با بھره گيري از علوم رفتاري ميسر ميشود
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 .ماني پاسخي است به تغيير و تحول در سازمانها كه با تحول و تغيير در راهبردها و ساختار سازمان امكان پذير خواهد بودـ بهبود ساز

   بهبود فعاليتها از طريق درك و دانش بهتر           يادگيري سازماني -6

   .اطلاق ميشود ـ آرجريس (يا ارگريس) معتقد است يادگيري سازماني به فرايند اصلاح و حذف خطاها

  .ـ انجام تعاملاتي براي انطباق در سطح فردي، گروهي و سازماني است

سازمانهايي كه ميتوانند نيازهاي محيطي را به خوبي تشخيص داده و ابزار لازم جهت تطبيق خود با                سازمانهاي يادگيرنده-7 

 آنها، تا بدين وسيله به حيات خود ادامه دهند

   .ابندي سازمانهايي كه از طريق خلق و پرورش سريع قابليتهاي مورد نياز براي دستيابي به موفقيتهاي آتي، مستمرا توسعه ميـ  .

 :هاي سازمانهاي يادگيرنده ويژگي

 .رهبري آنها از بينش روشن نسبت به آينده برخوردار است-1 

 .استداراي توانايي طراحي برنامه براي تحقق اهداف و سنجش آنه-2 

 .از خلاقيت برخوردار است-3

   .داراي توانايي لازم جهت اقدام و تحقق ذهنيات پرورده شده در گامهاي پيشين است-4

 )ـ اصول سازمانهاي يادگيرنده: (از نظر پيتر سنجه

 مدلهاي ذهني -1 

 مهارت شخصي -2

 تفكر سيستمي -3

 بصيرت مشترك -4

 يادگيري گروهي -5

مجموعه اي از ابزار و انسان است كه انسان در آن به عنوان مهمترين جزء سازمان، براي رسيدن به            سازمانهاي مجازي-8

 اهداف سازماني سعي و تلاش مينمايد

 .سطح تجاوز نميكند 3ـ اين نوع سازمانها به دليل ماهيت كار، بيشتر در امور تحقيقاتي و پروژه اي فعال بوده و سطح سازماني آنها از 

   .فرايند شكار فرصتها به وسيله افراد يا سازمانها بدون در نظر گرفتن منابع موجود           كارآفريني سازماني-9

  د.ـ واژه كار آفريني نخستين بار توسط گيفورد پينكات به كار گرفته ش
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رش مخاطره به توسعه و گسترش بازار و ايجاد ـ نكته: كارآفرين يك فرد خBق، سازمان دھنده و اداره كننده ميباشد كه با پذي
  و آن را به بھره برداري ميرساند پردازد محصول مي

  :رويكرد هاي كارآفريني ـ 1-2ـ نگاره 

رويكرد محتوايي: مبتني بر صفات مشخصه و با ھدف و 
  تمايز كارآفرينان از غير كارآفرينان

  

تھا فعاليرويكرد رفتاري: با تمركز بر شناسايي كاركرد ھا و 
  و تبيين ماھيت كارآفرين

  

 نياز به توفيق -١

  تمايل به قبول مخاطره -٢
 برخورداري از مركز كنترل دروني -٣

  داشتن روحيه خBق --۴

  تحمل ابھام-۵

 محيط -١

 فرد -٢

  فرايندھا -٣
 سازمان -۴

  دسترسي به عرضه كنندگان -۵
  بررسي مشتريان و بازارھا-۶

  

  

  در مديريت بر مبناي ھدف مھمترين مسائل سازمان تعريف ميشود پس با           MBO ھدفمديريت بر مبناي -١٠

           (Objective By Management) مشاركت كاركنان، براي ھر واحد و ھر قسمت از يك واحد و در نھايت براي ھر  

  .منظمي صورت ميگيردفرد شاغل ھدف گذاري                                                    

  

  

  .نكته: مديريت بر مبناي ھدف تعھد قويتري در كاركنان ايجاد ميكند

  

  

  تمركز - رسميت –پيچيدگي                رابينز                                         

            

                                         

  -داشتن استاندار –تخصص گرايي  –ساختاري (رسمي گرايي -١                                                         

      -حرفه گرايي -تمركزگرايي –پيچيدگي  –سلسله مراتب اختيارات                                                          

  نسبت كاركنان)                      دقت                    *ابعاد سازمان

  فرهنگ)-اهداف و راهبردها –محيط – سازمان آوري فن–محتوايي(اندازه -٢                                                                                
  

                                                

   پيوستار ابعاد سازمان برمبناي انعطاف پذيري               برنزو استاكر                                               

                                                 

  نكته : درسازماندهي ، مديران درجه پيچيدگي رسميت و تمركز را مشخص مي نمايند.
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    ساختاريابعاد 

 .بيانگر ويژگيهاي دروني سازمان هستند

  
  وابطي كه بر افراد و گروهها كه در جهت هدف تلاش ميكنند حاكم است و اختصاص وظايف به افرادر
  

  .و اين كه چه كسي به چه كسي گزارش دهد
  

  اه ها در سازمان موجوداست. مثل دانشگاه برنامهروشها، مقررات و سياستهاي مكتوبي كه به صورت اسناد و مدارك جهت اجراي   رسمي گرايي-1
  

  .ـ سازمان تا چه حد كارهاي خود را به وظايف جداگانه و تخصصي تقسيم كند  تخصص گرايي-2
  

  .دهد هر كارمند تنها دامنه محدودي از كارها را انجام مي                   ـ تخصص گرايي بالا
  .دهد هر كارمند كارهاي متعددي را انجام مي                   ـ تخصص گرايي پايين

  .دانند ـ برخي تقسيم كار را مترادف تخصصي بودن مي
  

  .بسياري از كارهاي مشابه به روش يكسان و همانند انجام شود  داشتن استاندارد-3

 سلسله مراتب-4
  اختيارات

  .كنترل و نظارت مديران مشخص ميشودـ هر كس گزارش خود را به چه كسي بايد بدهد و حيطه 
  .ـ حيطه كنترل : يعني چند نفر با چه تعداد از افراد گزارش كار خود را به يك مدير يا سرپرست ميدهند

   .تعداد كارھا يا نظامھاي فرعي است كه در درون يك سازمان انجام ميشود  پيچيدگي-5
  سلسله مراتب اختياراتعمودي : تعداد سطوح                              

  افتي :تعداد عناوين شغلي با دوابر                    پيچدگي
  جغرافيايي : از نظر فاصله اي به محل ها و مناطق جغرافيايي اطلاق مي شود.                              

  
  متمركز                    تصميم گيري در سطوح بالاي سازمان  تمركز گرايي-6

  غير متمركز                  تصميم گيري در سطوح پايين سازمان 
  سطح تحصيلات رسمي و آموزشي كاركنان  حرفه گرايي-7

  .ـ اگر كاركنان براي گرفتن شغل بايد دوره هاي آموزشي بلند مدت را طي نمايند سازمان بسيار حرفه است
  .هاي آموزشي و تحصيلات كاركنان را تعيين مينمايندـ براي تعيين ميزان حرفه اي بودن سازمان ميانگين سال

كارگيري افرادي است كه براي انجام وظايف مختلف در دواير گوناگون سازمان به استخدام سازمان در  ـ بيانگر به  كاركناننسبت -8
  .آيند مي

  .ـ نسبت مديريت، نسبت كاركنان اداري و غيره

  

  انجام می شود.نکته : اعمال اختيار به صور ت ھای زير 

  

  حق صدور فر مان                   

  اختيار               قدرت تنبيه

  قدرت تشويق                   

  حق تصميم گيری               

  حق اجرا               



١٣ 

 

  

  –: پيوستار ابعاد سازمان برمبناي انعطاف پذيري و انعطاف ناپذيري  1-3نگاره -

  نوع سازمان

  موضوعات

  الگوي انعطاف ناپذير 

  60ـ  70دهه 

 90دهه                      الگوي انعطاف پذير 

  80ـ 

  ا مطمئن و نا مشخصت  مطمئن و مشخص  متغير هاي محتوايي محيط
  غير يكنواخت  يكنواخت–عادي   فن آوري
  كوچك  بزرگ  اندازه
  اثربخشي  كارايي  اهداف
  كاركنان در مركز توجه و تيمي بودند  كاركنان ابزار توليد بودند  فرهنگ

  غير مترمزك –گروهي  -تيمي   متمركز –وظيفه اي   نتايج درون سازماني و ساختاري
  جمعي –قومي  –تيمي   ديوان سالانه  شيوه كنترل
  چهره به چهره  نظام اطلاعات رسمي  ارتباطات
  مداوم  به ندرت  نوآوري

  تضاد  همكاري  روابط بين واحدهاي سازمان
  آزمون و خطا   تحليل منطقي   تصميم گيري و سياست گذاري 

  :مديريت موفق و مؤثر*

  .مديري كه بتواند حداقل نتيجه قابل قبول را با استفاده از ابزارهايي نظير توبيخ و كسر حقوق و ... فراهم كند               ـ مدير موفق

درصد توانايي كاركنان در رابطه با  90الي  80كارگيري  مديري كه در يك تعامل مناسب و انساني قادر به به                 ـ مدير مؤثر

  .اهداف سازماني باشد  كسب

  .مدير كه به كسب هدفهاي سازمان يا چيزي بيشتر از آن دست يابد                ـ مدير موفق و مؤثر

  

  

  



١۴ 

 

  

  

  

  

  

  

  عوامل موثر در مديريت موفق و موثر : ١-۴نمودار--                                                    

                         

  زياد                           

                            

  اثربخشی                             

  درکسب                         

  ھدف                           

                               

  کم                               

  

  کم              کارايی در استفاده از منابع                          خوب                                                  

  

  را ارزيابي ميكند. با مقايسه» كسب هدف«شاخصي است كه هزينه منابع مصرف شده در فراگرد                 كارايي عملكرد ـ

 output   ھاي مصرف شده  ھاي به دست آمده به ورودي خروجي

                                                                                        Input      

ـ پيتر دراكر اثربخشي را انجام كارهاي درست و كارايي را درست انجام دادن كار تعريف ميكند و دفت روش اندازه گيري كار 

  :درست را به صورت زير بيان ميدارد

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  اثر بخش و ناكارآمد                             اثربخش و كارآمد

  هدف هاي تحقق مي يابند و منابع به طور             قدرت اتلاف منابع وجود دارد        

  مطلوب به كار گرفته مي شوند                                                                  

  غير موثر و نا كار آمد                       غير موثر و كار مد

  ولي  منابع اتلاف نمي شوند       منابع اتلاف مي شوند و هدف ها      

  نيز تحقق نمي يابند اهداف          تحقق نمي يابند                            

                                                         

  



١۵ 

 

  :روش ھای سنجش اثربخشی ١-۴نگاره -

  شرح  عناوين  روش ها

  
  
  
  
  

  سنتي

  
  مبتني بر هدف-1

شده و آن گاه ميزان تأمين اهداف مشخص ميگردد شاخص در هدف شناسايي 
  اين روش اهداف عملياتي و محدوديتهاي

  .آن اهداف چندگانه است
  
مبتني بر تامين منابع (سيستمي -2
(  

اثربخشي بر مبناي تأمين منابع از محيط ميباشد از اين روش زماني كه اهداف 
  .ميكنيمقابل شناسايي و اندازه گيري نباشد استفاده 

ميزان يكپارچگي و هماهنگي فرايند هاي درون سازماني و احساس رضايت افراد   مبتني برفرايند سازماني-3
ميباشد. شاخصهاي روابط انساني مانند روحيه همكاري، اعتماد و اطمينان، 

  .ارتباطات در كنار كارايي اقتصادي يعني ستاده به داده مطرح است
  
  

  هم زمان

  
  رضايت گروه هاي ذيفعتامين -4
  

به نقش سازمان در جامعه بر تأمين رضايت شركا يعني صاحبان شركت، 
كاركنان، مشتريان، بستانكاران جامعه، عرضه كنندگان مواد اوليه و دولت به 

  .عنوان شاخص اساسي توجه ميشود
  
  ارزش هاي رقابتي-5

(داخلي يا خارجي) و بر جنبه هاي مختلفي كه در كانون توجه قرار ميگيرند 
  .ساختار سازماني (انعطاف پذيري كامل كنترل شده) تاكيد ميشود

  

                       توانايي به كار بستن روشها، فنون، وسايل و ابزار مورد نياز براي انجام وظايف      مھارت ھای فنی                                             

  توانايي كار با و به وسيله ديگران ـ به كار گرفتن رهبري مؤثر از طريق               مهارتهاي انساني                     مهارت هاي مديران 

  ها و گرايشها انگيزانندهايجاد ارتباط،                                                                                                  
  توانايي ادراك مشكلات سازمان، مفاهيم برنامه اي، تشخيص موقعيتها و            مھارت ھای اداراکی                                                             

  .مسائل و اين كه يك فرد براي چه بخشي از سازمان مناسب است                                                                                                                              

  مسئله، طراحي، مفهومي نيز دراز مهارت حل ) koontz) ـ البته كونتز                                                                                                                

  .كنار مھارت ادراكي نام ميبرد                                                                                                                                
  

  

  

  

  

  

   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



١۶ 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  فصل دوم

  آنها تعريف سيستم و انواع آن و ويژگيهاي

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



١٧ 

 

  :رويكرد سيستمي در علم مديريت

ـ نظريه سيستمي مبتني بر اين تفكر است كه سازمان را به منزله يك كل نظام يافته در نظر گرفته و بر اساس اين نظريه از تحليل 

  براي حل مسائل و اتخاذ تصميم استفاده ميشود ها داده

  .سازد مجموعه اي پيچيده و يا تركيبي از اجزا و اعضا كه اين مجموعه را به صورت كل واحد مطرح مي                ـ تعريف سيستم

  .زيست شناس آلماني مطرح شد (Bertalanffy) ـ مفھوم سيستمي ابتدا توسط لوديك فون برتا7نفي

اجزا به هم پيوسته اي كه جهت كسب هدف برتالانفي معتقد بود بدن انسان و گياهان و ديگر موجودات هم سيستم هستند كه از 

  :تلاش ميكنند، تشكيل گرديده و داراي خصوصيات زير هستند بيشتر

  .ھر سيستم از تعدادي خرده سيستم يا اجزاي كوچكتر تشكيل شده- ١

  .در يك سيستم ھمبستگي و ارتباط متقابل بين اجزاي خرده سيستمھا وجود دارد- ٢

  .ل ميدھند كه خصوصياتش بيشتر از مجموعه تك تك اعضا استمجموعه اجزا يك كل را تشكي- ٣

  .خاصيت ھر جزء از خاصيت كل سيستم متفاوت است- ۴

  .ھر سيستم داراي ھدف بوده و اجزاي آن جھت كسب اھداف به طور ساختار يافته و قانونمند فعاليت ميكنند- ۵
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  .هدف ان ايجاد چارچوبي است كه كليه نظامهاي علمي را به هم مرتبط سازد                        ها  ـ تئوري عمومي سيستم

                                                       علمي است ـ مهمترين شاخص در نياز به تئوري عمومي سيستمها، مسئله ارتباط بين نظامهاي مختلف                                                

  

  .ها از طريق در نظر گرفتن كليت آنها بررسي پديده                 ـ نگرش سيستمي

  ني ھم كليت پديده و ھم ارتباط ـ اين نگرش آميزه جديدي از روشھاي قياسي و استقرايي است، يع                                 

  .مورد توجه قرار ميگيرداجزا                                

  

  

  

  

                                                     

  .كليه انرژي و موادي كه از محيط خارج، وارد سيستم ميشودوارده يا نھاده يا داده           -١                                                     

    .ـ اين دريافت موجب بقا سيستم ميشود                                                                                                                                       

  

  فعاليت اصلي سيستم استفرايند يا جريان عمليات            -٢                                                   

  .فعل و انفعالاتي كه بر روي نهادهها يا داده صورت ميگيردـ                                                                                              

           ـ سيكل معين و و برنامه اي از پيش تعيين شده است كه وارده                                                                                                                                                         

  .در آن حركت ميكند                                                                                            
  

  حصول نهايي (كالا و خدمات) كه معرف هدف و جريان فعاليت            صادره يا بازداده يا ستاده-٣                                             

  سيستم ميباشد                                                                                                                                                                         

  

  

  .ازخور ضامن حيات سيستم در محيط پيرامون است             بازخوريا کنترل مجدد-۴                                       

  ـ بازخور درصدد رفع انحرافات و ايجاد اصلاح بر روي آن است                                                                 ترکيب سيستم

     .يدا كندتا سيستم بتواند با تغييرات محيطي انطباق پ                                                                                                                                                        

  مقايسه صادره با يك معيار خاص- 1               ـ مراحل بازخور                                                                                                     
    بررسي محتوا و اهميت اين انحرافات -2                                                                                                                                           

  محاسبه وارده موردنياز-3                                                                                                                                                

  اصلاح-4                                                                                                                                           

  هر سيستم توسط محيطي احاطه شده كه بر روي سيستم تأثير ميگذارد ومحيط             -5                                                                                           

  .سيستم نيز بر روي محيط خود تأثير ميگذارد                                                                                                             

  

  

        .نكته: در تعريف محيط سيستم گفتيم كه محيط بر روي سيستم تأثير ميگذارد و تحت كنترل آن نيست     

         .س تحت كنترل سيستم نبودن محيط به اين معني نيست كه بر روي محيط تأثير نداردپ    

  

  

  

  

             



١٩ 

 

  

  عناصرناپيوسته ومستقل هرگزنميتوانند           به ھم پيوستگی و وابستگی اجزا-١                                                         

  يک سيستم راتشکيل دھند                                                                                                          

  

  

   ناپذير(نه اجزايی ک يک کل را به وجود آورده اند)يک کل تفکيک            کل گرايی-٢                                                     

  

  

  از اجزای متعامل تشکيل شده که به ھدف نھايی منجر ميشوند             ھدف جويی-٣                                                 

                                              

  در سيستم ھای بسته و وردی يک بارانجام ميشود          ورودی ھا و خروجی ھا  -۴                                              

             

  تبديل ورودی به خروجی به طوری که ازشکل اوليه متفاوت اس          تبديل -۵                                          

                                          

  است اين كلمه ريشه در ترموديناميك دارد وبيانگرحالتي            مقابله با بی نظمی و کھولت-۶                      خواص سيستم

  وبا مرگ مواجه ميشوند.)                    كه همه عناصر در حداكثر بي نظمي قراردارند Entropy(آنتروپی                                        

                                        

  بازخور با ورودي انرژي وجبران آنتروپي و كسب             وضعيت ثبات و تعادل پويا (تنظيم)-٧                                       

  

  رسيستم از خرده سيستم هاي كوچك تر (فرعي) تشكيل مي شود و خود همسلسله مراتب               ه-8                                                             

  خرده سيستم سيستم بزرگ تری است                                                                     

      

                                            

  كل بزرگ تر ازمجموع اجزاي آن است           ھم نيروزايی  -٩                                           

  مجموع آن از مجموع اجزا بيشتر است.                                                                                                              

  بازده نسبت به مقياس صعودی است                                                                           

                                      
  هم پاياني                   نتيجه نهايي ممكن است از مسير هاي گوناگوني قابل وصول باشد -10                                

                                  

  

  

  

  



٢٠ 

 

  

  .سازمان به صورت سيستمي بسته و رفتار انسان اجتماعي    نظريه هاي گونه دوم                -2

               .اند ـ نظرات روابط انساني در اين طبقه                               ارضاي نياز هاي(

         .ـ التون مايو پايه گذار اين نظريات است                               اجتماعي و رواني)

  

  سازمان به صورت سيستمي باز و رفتار انسان منطقي                نظريه هاي گونه سوم-3

       .سطح: فني ـ مديريت ـ نهادي را مطرح كرد 3              ـ جيمز تامپسون       توجه به نياز هاي محيطي)( 

                                          توليد: انبوه ـ واحدي ـ فرايندي                  ـ جان وود وارد                                                             

  نظامهاي كاري: تكراري ـ غير تكراري ـ هنري و صنعت گرانه ـ مهندسي                 ـ چالز پرو                                                      
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  -: مدل هاي نظري برجسته ونظريه پردازان و سطوح تجزيه و تحليل آن ها2-1نگاره -

سطح نوع سيستم                
  تجزيه وتحليل

  مدل هاي سيستم باز           مدل هاي سيستم بسته            

  1930-1900  
  1مدل هاي عقلايي نوع 

1960-1930  
  2مدل هاي طبيعي نوع

1970-1960  
  3مدل هاي عقلايي نوع 

000-1970  
  4مدل هاي طبيعي نوع 

  
  

  روان شناسي
  اجتماعي

 1911مديريت علمي تيلور 
،تصميم گيري سايمون 

1945  

 1959روابط انساني روي 

  1952وايت، 
فرد گرايي محدود مارچ و 

  1958سايمون 
، نظم به 1969سازماندهي ويك 

 1963توافق رسيده اسكايش 
،يادگيري سازماني مارچ و السن 

1976  
  
  

  ساختاري       

نظريه بوروكراسي وبر 
،نظريه اداري فايل  1968
1919  

سيستمهاي همكاري بارنارد 
،روابط انساني مايو  1933
  1959، دالتون 1945

نظريه اقتضايي ميلر و رايس 
،ساختار طبيعي اودي  1967
  1970،بلو  1959

سيستمهاي فني اجتماعي لارنس 
، مقتضيات 1967و لارش 

 1971استراتژيك هيكسون 
  1972،چايلد 

  
  
  
  

  اكولوژيكي

اكولوژي جمعيت هاتن و فري   هزينه داد و ستد ويليمسون    
،وابستگي منابع پفر و  1977من 

،نظريه  1978سالان سيك 
 1974ماركسيستي براور 

، نظريه 1979،ادواردز 
 1977نهادگرايي سلزنيك ،

دياماگو و  1949مايروروان، 
،فرا نوگرايي  1983پاول 

، كوپر و باريل 1977فوكايلت 
1988  

  

  

  

  

  

  

  



٢٢ 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  فصل سوم

سازماندهي و انواع ساختار 

  سازماني
  

  

  

  

  

  

  

  

  



٢٣ 

 

   :مراحل رشد در سازمانھاي نوپا*

مرحله را در مسير تكامل پشت سر ھم ميگذارد كه در ھر مرحله از  ۵معتقد است كه سازمان به ھنگام رشد، ( Greiner) گرينر
  .يك دوره آرامش و يك دوره بحران تشكيل ميگردد

                                  

                            

                                                                                                                                             گبزر

  

                                                                                                                                           اندازه سازماني

  

                                                                                                                                         كوچك

  

  زياد                     عمرسازمان                   كم                                           
  -:مراحل رشد در سازمان هاي نوپا15-1نمودار -                                                  

  

  

  

  

  

                                

  

  

  

  

  

  

  

  



٢۴ 

 

  :نظر اقتضاييمراحل رشد سازماني از *

  

  بلوغ زياد      بلوغ زير متوسط  بلوغ بالي متوسط           بلوغ كم             نابالغ                                                      

   :ماهيت سازماندهي*

 .هدتشكيل ميدـ طراحي و نگه داري نقشها يا پستهاي سازماني، به طور اساسي وظيفه سازماندهي مديريت را 

  .در يك پست سازماني شاغل بايد بداند جهت تحقق اهداف چه كاري را بايد انجام دهد -

بنابراين سازماندهي فرايندي است كه بر اساس آن تقسيم كار، تعيين مراتب و تنظيم روابط به منظور كسب  -

  .اهداف امكان پذير ميگردد

ساختار و ضوابط سازمان كه نقش افراد در آن به وضوح معين ميباشد سازماني مبتني بر        ـ سازمان رسمي 

   .ـ در نمودار سازماني مشخص است

هر گونه فعاليت شخصي، مشترك بودن منافع و آگاهي از هدف مشترك، است.          ـ سازمان غير رسمي 

ت و تجانس بين افراد ـ در سازمان غير رسمي سنخي .هر چند ممكن است به نتايجي مشترك نيز منجر شود

    .ـ سازمان غير رسمي در نمودار سازماني مشخص نيست .حاصل ميشود

  .فرايندي است كه فعاليتهاي سازماني تقسيم، سازماندهي و هماهنگ ميشوند          ـ ساختار سازماني

(Organizational Structure)  

  

  

  

  

  

  



٢۵ 

 

  :فرايند سازماندهي*

  

  
  

                                                                                                            شود به صورت  كارهايي كه بايد براي تأمين هدف در سازمان انجام         بررسي تفصيلي كار-1                                                             
  زيرمشخص گردد.                                                                                                                                           

  كل كار به اجزاي كوچكتر تقسيم مي شود              تقسيم كار-2                          فرايند سازماندهي

  تقسيم كارموجب ساده شدن كار ، تعيين دوابرسازماني ، تفكيك واحدها، -                                                                                                                 

  ،كسالت و خستگي و تخصيص افراد ، افزايش بهره وري ، از خود بيگانگي افراد،                                                                                                                 

  سرانجام نارضايتي افراد و غيبت مي گررد.                                                                                                                

  كارها دسته بندي و به طور مرتب در يك واحد و دايره سازماني قرار بخش بندي و تركيب           -3                                                                                

  ميگيرد                                                                                                                                          

  قسمتي از سازمان كه براساس اختيارات يك مدير اداره ميشودبخش : -                                                                                                                                         

  (مثل بخش توليد ، فروش و....)                                                                                                                                           

  يكپارچگي افراد، گروه ها و فعاليت هايي كه در هردايره انجام ميشودهماهنگي             -4                                                                                                      

                                                                                                    

  چنان چه طراحي سازمان قادر به پاسخگويي نظارت و سازماندهي مجدد            -5                                                                                                     

  نيازهاي برنامه نباشد ضرورت تجديد نظر و                                                                                                                                                                             

  سازماندهي مجدد مطرح ميشود                                                                                                                                                                            

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



٢۶ 

 

  

  

  

  :قلمرو ساختار هاي سازماني

  

  .را ميتوان تشخيص داد) Management or Control of Span) ـ با مشاھده نمودار سازماني قلمرو مديريت يا حيطه كنترل
  

  .مرئوسيني ھستند كه به صورت مستقيم گزارش كار خود را به يك مدير ميدھندتعداد        ـ حيطه كنترل  

  )اگر حيطه كنترل وسيع باشد (يعني مدير با تعداد مرئوسين زيادي مواجه باشد        ـ ساختار تخت 
  .اگر حيطه كنترل محدود باشد        ـ ساختار بلند 

  

  .ن رابطه معكوس داردـ نكته: حيطه كنترل يا نظارت با ساختار سازما
  

  

  نشانگر تقسيم كارند            مستطيل يا مربع                                                     

  

 (شانگر زنجيره فرماندهي هستند (چه كسي به چه كسي گزارش دهد                         خطوط                            نمودارسازماني -

 .بيانگر قدرت پشتيباني و ستادي است                               خط چين                                                          

 

 

  

  

  

  

  



٢٧ 

 

  

  

  

معاونتهاي مربوطه  رمتمركز و زير نظكليه امور مربوط به يك رشته عمليات مشابه در يك اداره                         )سازمان بر اساس وظيفه (نوع عمليات-١

  پرسنلي وغيره) -بازاريي–قرارميگيرند.(مثل توليد 

   : بخش بندي وظيفه اي براي يك شركت توليدي 3-5نمودار -                                                                                            

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

                                                                                                                                                                                                                                                          

  

 

 مديرعامل

 اموركاركنان مشاور

 بازاريابی مھندسی توليد مالی

برنامه ريزي 

 مالي

 بودجه

حسابداري 

 عمومي

حسابداري بهاء 

 تمام

آمار وفرايند 

 اطلاعات

طرح ريزي 

 توليد

 مهندسي صنعتي

 توليدمھندسی 

 خريد

 ابزار

 توليد عمومی

 اداره مھندسی

 طرح مقدماتی

مهندسي 

 الكتريك

 مهندسي مكانيك

مھندسی 
 ھيدروليک

 بسته بندی

 کنترل کيفيت

تحقيق 

 بازاريابي

برنامه ريزی 
 بازرايابی

تبليغات 
 بازرايابی

 اداره فروش

 فروش



٢٨ 
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                                                                              .براي هر ناحيه يا منطقه معين يك واحد سازماني با اختيارات وسيع تشكيل ميشود                   سازمان بر اساس منطقه عمليات -3

 دستيابي به مصرف كنندگان به بازار هاي مورد نياز و افزايش فروشـ تسهيلات                                                                      

  

  بخش فروش يا همه محصولات توليدي يك شركت، براي يك دسته خاص از مشتريان يك                   مشتري سازمان بر اساس-۴

  .توليد و فروخته ميشود                                                                                                                                                                                                               

  )دسته مشتريان مواجه است: نظامي ـ صنعتي ـ مصرف كننده 3مثلا يك شركت الكترونيك با (                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



٣٠ 

 

  .در يك واحد سازماني قرار گيرندفعاليتهاي مشابه و غير مشابه دسته بندي شده و             خدمتسازمان بر اساس -5

  ـ براي سازمانهايي كه كالا و خدمات متعدد و متنوعي توليد ميكنند مفيد است، زيرا موجب                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

  .تسهيل در امر هماهنگي فعاليتها در راستاي اهداف مورد نظر است                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
                                                                                                                         

  

  .فعاليتهايي كه تا حدودي مشابه اند در بخشهاي خدماتي ويژه متمركز ميشوند  ـ                                                               

  .هره بردـ از اين نوع سازماندهي ميتوان جهت اثربخشي، كنترل يا هر دو با هم ب                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
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  براي انجام وظايف و در بعد ديگر محصول به صورت پروژهدر يك بعد تخصصهاي لازم                ساخت خزانه اي يا ماتريسي -6
(Matrix Organization)   هايي با مشخصات معين.      
   ـ مديران پروژه در مدت اجراي پروژه از لحاظ تخصص و همچنين سازماني تحت نظارت                                          

     .مستقيم مدير پروژه قرار دارند و در انقضاي عمليات پروژه مجددا به گروه تخصصي خود بر ميگردند                                                                      
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  -: ساخت سازماني با گروه هاي مداخل15-11نمودار-

  كندي در عمل و توقعي است كه در گروه هاي كاري به جهت آگاهي از مسائل ديگر گروهها             ـ از معايب اين نوع سازماندهي

  .ايجاد ميشود                                                                               

 تركيبي از طرحهاي ساختاري          تركيب مختلط-8

  ان در مرحله اول بر اساس نوع محصول و در مرحله بعدبراي مثال در يك واحد توليدي ممكن است سازم(                                                                         

  بر اساس نوع عمليات تقسيم شود. بعد خرده فروش را بر اساس منطقه عمليات و توليد را نيز بر اساس نوع                                          

  )محصول طبقه بندي نمايند                                       

  

  

  



٣٣ 

 

  
  

  :فويض اختيار و عدم تمركز*ت

  .ميزان اعطاي اقتدار سازماني به كاركنان در رابطه با تصميم گيري، در امور مربوط به سازمان           ـ اختيار سازماني

  .يعني اين كه مدير قسمتي از اختيارات خود را به مسئولين انتقال دهد            تفويض اختيارـ 

  عمليات) تفويض اختيار و مسئوليت به واحد هاي تابعه در داخل يك سازمان (از رياست كل تا منطقه اجراي                ـ عدم تمركز

    يعني عدم تفويض اختيار ـ ولي همين كه تعداد كاركنان سازمان از يك نفر تجاوز نمود، انتقال اختيارات                      ـ تمركز

  .عملا انجام ميشود                                                                
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  -: مفاهيم پنج گانه سازمان  3-12نمودار -

  

  

 

  ويژگي ها  ساختار  بروكراسي  وظيفه  حاكم

  

هسته عملياتي 

(Operating Core) 

  

 ساختار ماشيني يا انعطاف  بروكراسي  توليد

  پذير

خصص گرايي : زياد رسميت 

  : كم

  تمركز : كم

  محيط : پيچيده و با ثبات

مديريت ارشد 

(Strategic Apex) 

ساختار ساده، انعطاف پذير و   بروكراسي ساده  استراتژيك

  ارگانيك

تخصص گرايي : كم رسميت : 

  كم

  تمركز : زياد

  محيط : ساده و پويا

مديران مياني 

(Middele Line) 

خصص گرايي : زياد رسميت   ساختار ماشيني  بروكراسي بخشي با شعبه اي  عملياتي و عالي ارتباط بين

  : در هر بخش زياد

  تمركز : محدود

  محيط : ساده و با ثبات

متخصصين فني يا فن 

سالاران 

(Techno Structure) 

اجراي استانداردها و نظارت 

  بر آنها

 د رسميتتخصص گرايي : زيا  ساختار ماشيني  روكراسي ماشيني

  : كم

  تمركز : زياد

  محيط : ساده و با ثبات

نيرو هاي ستادي يا ستاد 

پشتيباني 

(Support Staff) 

ادهوكراسي يا سازمان   خدمات كمكي

  ويژه يا موقت

خصص گرايي : زياد   ساختار انعطاف پذير

  تمركز : كم  رسميت : كم

  محيط : پيچيده و پويا
  

  

  

  



٣۶ 

 

  

                                    
  انجام صحيح وظايف مديريت (برنامه ريزي،             هماهنگي مافوق ساير وظايف مديريت است-1                                                                            

  سازماندهي، كارگزيني، كنترل و هدايت) با                                                                                                                                                                                   

    .وجود هماهنگي موثر و همه جانبه امكان پذير ميباشد                                                                                                                                           

                                                                                                

  

  بدون همكاري و مشاركت اعضاي گروه هماهنگي مطلوب به سختي            هماهنگي و مشاركت -2هماهنگي                                        ابعاد

    .ايجاد ميشود                                                                                                                                                                

     .مشاركت و همكاري در هماهنگي شرط لازم است ولي كافي نيستـ                                                                                                                                                                                                           

  

  باعث افزايش فعاليت، مشاركت و نبوغ افراد ميشود         ھماھنگي داوطلبانه -٣                                                  

                                          (Voluntary coordination مشروح وتفصيليچنان چه عمليات هماهنگي در سازمان براي كاركنان به صور ت -                                             ) 

  خستگي و عدم خلاقيت را براي كاركنان موجب مي شد.   .ازقبل طراحي ميگرديد                                                                                                        
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  *رو ش هماهنگي :

ي لازم مستقيم افقمري پاركر فالت ، هماهنگي را به عنوان يك فرايند مداوم و مستمر در تمام مراحل عمليات با تاكيد برا ارتباطات -

  مي داند.
  

  

  اختيارات رسمي           اختيارات -1                                                                                            

  ـ كلاسيكها معتقدند كه اختيارات، اساس و اولين اصل هماهنگي، سازماندهي و                                                                                                                                                              

    .هدايت براي سرپرستي و هماهنگ كردن نيروهاست                                                                                                                                                                                                                                                

               

  

  

  اهداف خط مشي ها ، قوانين ،نقش ها ، رويه ها             مكانيزم هاي كنترل براي هماهنگ نمودن -2                                                                                         

  

  

  افراد رابط              اغلب جهت هماهنگي بين واحدهاي مختلف سازمان استفاده مي شوند-3                                                                                  

  

  

  تشكيل كميته ها و كنفرانس ها             -4                                                                        

  

  

  

  

  روش هاي هماهنگي 

  

  مهم ترين ابزار هماهنگيارتباطات               -5                                                     

  

  

  مذاكرات - 6                                                             

  

  سيستم پاداش  -7                                                           

  

  هماهنگي داوطلبانه               به موجب تلاش و تمايل افراد-8                                                          

  

  وظايف بخش هاي  مديريت پروژه                     مدير يك پروژه به طور عمده براي هماهنگي نبودن-9                                                        

  تخصصي واحدهاي يك سازمان طراحي مي شود.                                                                                                        

  

  نكته : يك بهترين روش هماهنگي وجود ندارد و به كارگيري هر يك از روش هاي فوق بستگي به موقعيت دارد.
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  فصل چهارم 

  مفاهيم نوين سازمان و سازماندهي
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۴٠ 

 

  
  

  



۴١ 

 

  
  

  

  



۴٢ 

 

  
  

  *اركان سازمان 

  .به جنبه هاي متشكل يا تنظيم شده روابط ميان افراد يك سازمان اشاره ميكند                  ساختار اجتماعي -٢

                                                                                                                                                                                                                                                         

  .جزء، ارزشها، هنجارها و انتظارات هر نقش را شامل ميشود اينساختار هنجاري                                                

  .دـ ارزشها: معيار هايي هستند كه در انتخاب هدفهاي رفتار به كار ميرون                                                                        

      ـ هنجارها: قواعد تعميم يافته اي هستند كه رفتار را مشخص ميكنند و در حالت                                                                                 

  .وسايل مناسب براي تعقيب اهدافندخاص،                                                                                           

  ها: انتظارات يا استانداردهايي هستند كه براي ارزيابي رفتار يك شاغل در ـ نقش                                                                                          

  .موقعيت خاص اجتماعي به كار ميروند                                                                                                      

             .اين جزء، به جاي تجويز رفتاري، به رفتار واقعي توجه دارد                  ساختار رفتاري                                                        
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   تمركز: تراكم قدرت در يك نقطه-                                                                               

  عدم تمركز : عدم تراكم يا تراكم كم قدرت دريك نقطه-                                                                             

              

              
عنصر تفكيك افقي وعمودي وجغرافيايي همزمان محقق نمي شوند. مثلاً دانشكده ها را در نظر بگيريد از تفكيك 3نكته : معمولاً 

  دو .......عمودي و پراكندگي جغرافيايي كم و تفكيك افقي بسيار زياد برخوردارن

مشاغلي كه نياز به مهارتهاي چنداني ندارندو غالبا ساده و تكراري هستند امكان رسميت بيشتري است و                 *دامنه رسميت

  مشاغل حرفه اي اين امكان زياد وجود ندارد.
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  *رابطه پيچيدگي و رسميت و تمركز:

  اكر كاركنان متخصص باشند                                                                                             

  تمركز            پيچيدگي                          رسميت                       رسميت                                          

  اگركاركنان غيرمتخصص باشند                                                                                             

  تمركز            پيچيدگي                            تمركز                      رسميت                                           

  

  
  سازمان ساختار تعيين در استراتژي بودن كننده تعيين :4-3نمودار -                              



۴٧ 

 

  
  تعداد كاركنان                انداره سازمان -2

  .دان به صورت استاندارد كار ميكنند، شيوه مديريت مكانيكي يا ايستا دارند و بسيار پيچيده                  سازمان هاي بزرگ-

  حالت افقي دارند ـ شيوه مديريت ارگانيك يا پويا ـ پيچيده نيستند و معمولا در عرضه و توليد كالاي                  سازمانهاي كوچك-

        .خاصي تخصص دارند ـ نوآوري و خلاقيت در آنها تشويق ميشود                                                  

  داراي تركيبي از منابع عظيم يك شركت بزرگ است ولي از نظر سادگي و پيچيدگي مثل سازمانهاي                وره سازمان هاي دو منظ-

  .كوچك عمل ميكند                                                     

 

  

  

  

  

  



۴٨ 

 

  

  

نوع زنجيره اي ، واسطه اي و فشرده تقسيم كرده  3بر حسب وابستگي كارها ، تكنولوژي را به   (James Tompson)جميزتامپسون -

  هر چه از زنجيزه اي به سمت فشرهده حركت مي كنيم               ساختار مكانيكي به سمت ارگانيك حركت مي كند.

  و ساختار وجود دارد.ين تكنولوژي مطالعات آستون و نيوجرسي به اين نتيجه رسيدند كه رابطه منحني الحيطي ب-

  ازتوليد واحدي به انبوه                تعداد سرپرستي وحيطه نظارت افزايش

  ازتوليد انبوه به فرايندي                تعداد سرپرستي و حيطه نظارت كاهش مي يابد

  نوع سيستم هماهنگيرا براي هرنوع نكنولوژي معرفي مي كند: 7گالبرايت -

  سيستم هاي اطلاعاتي       –سلسله مراتب  –توليد انبوه و فرايندي               مقررات و برنامه ها 

  تامين منابع كمياب –رابطه مورب  –گروه هاي خود گردان  –توليد واحدي                هدف گذاري 

  

  

  تكرار رويداد هاي غير منتظره و جديد كه در فرايند تبديل رخ مي دهند   تنوع                                                            

  ابعاد مهم تكنولوژي 

  قابليت تجزيه و تحليل               قابل تجزيه و تحليل بودن فعاليت ها                                              

  



۴٩ 

 

  

  

  

  



۵٠ 

 

  

  

  

  طپايدار يا ناپايداربودن محي –نكته : ويژگي هاي قلمرو محيطي برنامطمئن بودن اثر مي گذارد ، مثل ساده يا پيچيده بودن محيط 

  عامل خار جي بر سازمان اثر مي گذارد4يا3محيط ساده               تنها 

  قابل دارند و بر سازمان اثر ميگذارند (مثل دانشگاهها كه يكتعداد زيادي از عوامل خارجي با هم ارتباط متمحيط پيچيده               

  )محيط پيچيده هستند                                        

  .محيط طي يك دوره چند ماهه يا چند ساله در يك وضع باقي بماندمحيط پايدار               

 .دارندعوامل محيطي تغيير ناگهاني محيط ناپدار                
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  ساده                                                                                                      پيچيده                               

  براي ارزيابي : چارچوبي4-5نمودار-                                                                      

  

                 محيط با سازمان داخلي ساختار تطبيق منظور به مديريت *شيوه

  واگذار پايين رده مديران به ها مسئوليت است، بيشتر تمركز عدم و كند مي ميل پويايي سوي به سازمان شود، تر نامطمئن محيط هرگاه-

  .دهد مي وفق جديد شرايط با را خود مرتبا و شود مي تر پذير انعطاف سازمان .شود مي

  

  گيرد مي انجام محيطي منفي اثرات كردن حداقل براي كه است هايي تلاش شامل                   محيطي مديريت

  .شود مي منجر اثربخشي به ساختار و محيط بين تناسب :گويند مي استاكر و برنز

  آل ايده نوع و است مؤثر نها آ براي مكانيكي ساختار                   هستند ايستا محيط داراي كه هاي سارمان-                                             

  .است بروكراسي ها آن                                                                                                                                                                                            

  .است موثر ها آن براي ارگانيك ساختار                     هستند پويا محيط داراي كه هايي سازمان -                                                                                              

  .كردند بررسي محيط به توجه با را سازمان متفاوت هاي بخش ساختار رابطه لورش و لارنس-

Bاست) ثبات با و يكنواخت ھا آن محيط و كار ماھيت چون باشد، رسمي ساختار داراي بايد توليد گروه (مث  
  

  



۵٢ 

 

  

  گيريها بهره داشته باشند كه اثر آنان بر تصميمدر سازمان امكان دارد افراد ديگري، از چنان پايگاه قدرتي                كنترل  –قدرت -5

  خيلي بيشتر از مديران باشد                                                      

  نكته: گاهي مفهوم قدرت و اختيار قانوني با هم اشتباه گرفته ميشود. توجه داشته باشيد كه اختيار از هر حيث به مشروع بودن قدرت

  .هاست مرتبط است و تابع تمايل فرمان برداري زير دستان از مافوقيك پست 

  .حق صدور دستور و يا دادن فرمان استاختيار           

  ـ اختيار همراه با شغل است و وقتي مدير شغل مديريتي خود را واگذار ميكند، اختيار همراه با اين پست واگذار                     

  مي شود.                     

  .توانمندي فردي، براي تحت تأثير قرار دادن تصميمات است                  قدرت
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  )صاحب نظران كلاسيك (تيلور ـ وبر ـ فايول    نظريه اول          -1                                                                                         

  ـ تاكيد بر ساخت سازماني دقيق و رسمي                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

  

  

  برنامه ريزي بلند مدت، پرباري شغلي،«راح سازمان بايد عوامل مهمي همچون ط                   نظريه دوم-2ديدگاه هاي مختلف                                                  

  .ظر داشته باشدرا در كنار سلسله مراتب و مقررات مد سن...» ساخت ماتريسي و                                                                                         درباره طراحي ساختار   

                                                                                                                     

  

  تز برگ مطرح گرديدتوسط هنري ميننظريه سوم                         -3                                                                          

  را با» عاملهاي محيطي«و » قاعدههاي طراحي«در تشكيل ساختار بايد                                                                                                                                         

  .يكديگر آميخت                                                                                                                                                              
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  ي شود.م اين نيروي ساختاري به وسيله تقسيم كار و تخصصي كردن امور درگير تقسيم منابع انساني در سر تا سر سازمانانشعاب                  -
  

  

  

  به حيطه مديريت، مقررات و آيين نامهها و ديگر روشها و دستورالعملها                   تفاوت در ساختار-1                                                                                         

    .بستگي دارد                                                                                                                                                                                                          

  )بيشتر استمثلا رسميت ساختار در بخشهاي توليد و مالي (                                                                                                                                                                       
  

  ماهيت وظايف هر فرد بستگي داردتفاوت درگرايش افراد               -2                                                                             

  در واحد هايي كه وظايف كامل معين يا كامل نامعين است،(مثلا                                                                                                                                                                                                       

    دهند وظايف برايشان كامل تعريف شود نه اين كه  افراد ترجيح مي                                                                                                                                                                  

  نظر به آنها واگذار شود، مثل توليد و در واحد هايي كه وظايف از                                                                                              ابعادي كه منجربه 

  معلوم بودن در حد وسط است، افراد تمايل به روابط اجتماعي                                                                                                           انشعاب مي شوند

  )بازاريابيدارند، مثل فروش و                                                                                                                                                                    

  واحدهايي كه بازخور سريعي دارند (مثل فروش و توليد) گرايش  تفاوت از جهت زمان                 -3                                                                          

  زماني كوتاه تري دارند و واحدهايي كه ماهها و سالها ممكن است                                                                                                                                                                                       

  دارند تمايل به برنامه ريزي بلند مدت) D & R بازخور نگيرند (مثل                                                                                                                                                         

                                                     

  بخش توليد ممكن است تنوع كم محصول و حجم بالاي توليد راتفاوت از جهت اهداف               -4                                                

         .بخش فروش خواستار تنوع بالاي محصولات باشدترجيح دهد و                                                                                                              

  

  

  

  

  الف)انشعاب افراد و وظايف                                                                               
  

  *انواع اشعاب                  

  كاريب)انشعاب گروه هاي                                             

=  
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  )هماهنگي بين سطوح مختلف سازمان (مافوق و زير دستتركيب عمودي                                                             

  *نقش مديردرايجادهماهنگي

  (واحد هاي كار موازي (افراد و گروهها در يك سطحهماهنگي بين بين گروه هاي كاري                                   تركيب افقي                    
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                وحدت فرماندهي: هر كس بايد فقط به يك سرپرست                                                                                  

  گزارش دهد؟                                                                                          

  

  زنجيره فرماندهي : هركس بايد به چه كسي گزارش دهد؟                   نكته : وحدت فرماندهي با زنجيره فرماندهي تفاوت دارد

  

  
  .ـ چرا حيطه نظارت مهم است؟ اين مفهوم تعيين كننده تعداد مديران و سطوح سازماني است

  .ميگويد: اگر تعداد زيردستان يك نفر افزايش يابد، تعاملات وي نيز افزايش مييابد (Graicunas) گرايكوناسـ 

  

                                                          

  مقايسه حيطه هاي كنترل : 4-6نمودار-                                               

  

  

  

  

  

  

 

 
 اعضا در هر سطحتعداد 

 سطح سازماني 4حيطه كنترل حيطه كنترل 

١ 

8 

64 

512 

4096 

1 

4 

16 

256 

1024 

4096 

  8حيطه كنترل

  4096تعداد كاركنان 

 585) :1-4مديران (سطح 

  4حيطه كنترل

  4096تعداد كاركنان : 

  1365):1-6مديران سطح(

  1    (بالاترين )

                       2  

                       3  

                      4  

                      5  

                      6  

                      7    



۵٧ 

 

  

  دبراي ايجاد تركيب افقي هست               هاي پل مرزي  مكانيزم

Mechanisms)  Spanning – Boundary( -  واژه پل مرزي براي توصيف نقش افرادي نظير بازاريابان و يا كساني كه بخش  

  زيادي از وقت خود را صرف تعامل با افراد بيرون از سازمان ميكنند                                                                                               

  

  

  

  

  

  ين نقشها وقتي ايجاد ميشود كه ميزان ارتباطات بين دو واحد كاريا              نقش رابط-1                                                                                

                                                                                                              Liaison Roles) (به نقطه اي برسد كه ايجاد يك نقش ويژه براي تسهيل اين فرايند مفهوم                                                       

  پيدا كند                                                                                                                                                               

  از يك يا چند عضو از هر يك از واحد هاي درگير تشكيل شده است               گروه هاي موقت ويژه -2                                                        

                                                                      Forces) Task  (      -براي دست و پنجه نرم كردن با يك مشكل خاص ايجاد ميشوند.  

  هستند ـ در خصوص مشكل مورد نظر داراي مقداري قدرت تصميم گيري                                                                                                                                                                

  مكانيزم هاي پل مرزي 

                ميشوند اند تشكيل  شدهبراي مقابله با مشكلاتي كه مجدد ايجاد            گروه هاي وظيفه موازي  -٣                                                   

                                                            ) Teams  Functiona- Cross    (ـ گروه هاي وظيفه موازي، بخشهاي تقريبا دائمي ساختار هستند  

                                                                                                                       

    .آخرين شيوه پل مرزي، ايجاد يك نقش تركيبي ويژه است                ها تركيب كننده - 4                                                           

                                                           )(Integrators                  آن كارـ افراد در اين قبيل نقشهاي تركيبي بسته به نوع صنعتي كه در        

  ميكنند عناوين متعددي را به خود ميگيرند. (مثلا مؤسساتي كه در                                                                                                            

  هاي مصرفي هستند و داراي چندين خط محصول متفاوتصنايع كالا                                                                                                                         

  )هستند، مديران محصول از عنوان مشتركي استفاده ميكنند                                                                                                 
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  :(Mintzberg) نظريه هنري مينتزبرگ

مديريت حكومت، حاكميت «خصوصي آخرين نظريهاي است كه توسط هنري مينتزبرگ تحت عنوان ـ فراسوي دولتي و 

به انتقاد از مديريت دولتي نوين و خصوصي سازي پرداخته و علت اين تصور غلط را در سقوط كمونيسم » مديريت

  .مطرح ساخت

ه قدرت در دست دولت بوده و هيچ ـ او ميگويد: علت شكست كمونيسم، نبودن در جامعه متوازن بوده است. چون هم

قدرت مقابله كنندهاي به منظور توازن وجود نداشته، در غرب اين توازن به نفع بخش خصوصي است و همين امر آن را 

  .به شكست خواهد كشاند

شد  بخش دولتي، خصوصي، تعاوني و غيرانتفاعي در يك جامعه حاصل خواهد 4ـ اين توازن با تقسيم مالكيت سازمانها در 

و (Citizen) شهروند)، (Client) ،ارباب رجوع (Customer) و بر همين اساس رابطه افراد با دولت را بر مفاهيم مشتري

  :مدل را براي مديريت دولتي ارائه ميدهد 5تقسيم مينمايند. و (Subject) تبعه

  .ات اداره ميشوند در نظر ميگيرنددولت را به مثابه ماشيني كه توسط قوانين و مقرر           مدل ماشين دولت -1
   شعار اين مدل: كنترل، كنترل و كنترل                                                  

  

  .دولت به مثابه شبكه پيچيده و در هم تنيدهاي از روابط موقتي است كه براي حل مسئله شكل گرفتهمدل شبكه اي دولت            -2

  شعار اين مدل: ارتباط، تبادل و همكاري                                                   

  دمي ياب هدف اين مدل تبديل دولت به يك كسب و كار بوده و مديريت بخش خصوصي در آن تحقق كاملمدل كنترل عملكرد            -3

   اين مدل: جداسازي، تخصيص و اندازه گيري شعار                                              

  شود هترين دولت، بي دولتي است و تمامي فعاليتهاي سازمانهاي دولتي بايد در بخش خصوصي انجامبمدل دولت مجازي             -4

  شعار اين مدل: خصوصي سازي، پيمانكاري و مذاكره                                              

  .بر كنترلي تاكيد دارد كه ريشه در ارزشها و باورها داشته و بيشتر جنبه هنجاري دارد تا ساختاريمدل كنترل هنجاري             -5

  اجتماعيه گزينش افراد بر مبناي ارزشها و نگرشها، جامعه پذيري آنها جهت تحقق يك سيستم ب                                                        

  .منسجم و بصيرت آفريني و ايجاد مسئوليت مشترك تاكيد دارد                                                        

  شعار اين مدل: گزينش، جامعه پذيري و قضاوت                                                                                     

ايم مديريت دولتي سنتي بر مبناي مدل ماشيني دولت قرار دارد و پارادايم مديريت دولتي نوين بر مدلهاي كنترل عملكرد نكته: پاراد

  .و دولت مجازي تاكيد دارد
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  فصل پنجم

  ارتباطات و بهره گيري از آن درسازمان 
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  سطوح برقراري ار تباطات                                                              

  فرايند ارتباطات                                                                                   

  انواع پيام                                                            

                                                             

  دوجانبه) -ازنظر عكس العمل (يك جانبه                                                                                       

  مورب) –عمودي  –(افقي  از نظر مسرهاي ارتباطاتي              انواع ارتباطات                                                     

  غيركلامي) –ازنظر وسيله انتقال پيام (كلامي                                                                                       

                                                  

  روابط ميان ارتباطات كلامي وغيركلامي                                               

  موانع ارتباطي و روش هاي حدف موانع                                          
   شبكه-3شبكه انشعابي ياتابشي -2-ير رسمي :شبكه سريالي غ                                                                                              

  شبكه خوشه اي-4                انواع شبكه هاي ارتباطي                                    ارتباطات 
  ايستاره  -4-سه شاخه  -3-زنجيره اي  -2 –رسمي : دايره اي                                                                                                    

  شبكه اي -6 –متمركز -5                                                                                          

  غني بودن اطلاعات –سانه اثر بخشي ارتباطات             انتخاب ر                                      

  حركت بدن و-4محتوي -3 –محورزباني  -2 –فضا سازي -1ارتباطات غير شفاهي                                                  

  تماس چشمي-7-حالت چهره -6 -لمس پذيري -5 –اشارات                                                                                  

  مدل دريافت شنونده                               

  سبك فرايندي -3-سبك چرابي -2-سبك نتيجه اي -1سبك هاي شنود                                       

  ويدئوكنفرانس-5-ايميل-4 –اكسترانت -3-اينترانت   -2-اينترنت -1ارتباطات در عصر رايانه                                    

  ارتباط از راه دور 7 -سيستم هاي مشاركتي-6                                                                        

  موانع ارتباطات موثر                      

  من ناآگاه) –من نهفته  -من كور –هري (من آگاه -پنجره جو-1                                                             

  كودكي )–بزرگسالي –تحليل مراوده اي (حالات من :والديني -2فنون بهبود ارتباطات                               

  برنامه زندگي-3                                                             

  وضعيت زندگي(من خوبم توخوبي،من خوب نيستم توخوب نيستي و....)-4                                                              

  آموزش حساسيت -5                                                              

  احساسي  -سيستم جلوه حسي(افرادتصويري -7-رهبري    –همگامي -6                                                               

  برنامه ري زي ارتباطات خود وديگران-8ارقامي)     –شنيداري -                                                                
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۶٢ 

 

  

  

  

را نشان ميدهد و كمبودها و نارساييهاي ارتباطي را بيان ميكند و به رفع نكته: بازخور، درجه اثربخشي و كارايي ارتباط 

  .سازي ارتباط كمك ميكند اشكالات و به

  
  ـ فرستنده پيام را به درستي ادا نكند                                                           

  ـ پيام تحريف شده باشد                                                           

    .ـ صداهايي از محيط در آن اثر گذاشته باشد      عوامل اختBل به اين د7يل بروز ميكند
  بي توجهي دريافت كننده به پيامـ                                                             

  ـ عدم دقت دريافت كننده در كشف رمز پيام                                                           
  

  *انواع پيام :
  :انواع پيامها، فعاليتهاي گيرنده و فرستنده ـ5-1ـ نگاره 

فعاليتي كه بايد به وسيله   انواع

فرستنده يا منبع ارتباطي 

  .انجام شود

فعاليتي كه بايد به وسيله 

 .گيرنده پيام انجام شود

  چند مثال

كاربرد وسيله سخن گفتن   سمعي-1
  مكانيكي ارسال پيام

لائم تلگرافي، راديو، مكالمات ع  گوش كرد ن
  تلفني

علائم بصري كشتي به بندر   مشاهده  عمل  بصري-2
ساحل)، علائم دست، تكان (

  دادن پرچم
گزارشات، راهنماي وظايف و   خواندن  تحرير ونوشتن  كتبي-3

  مشي شركت، كتب
تلويزيون، سينما، تئاتر،   گوش كردن ومشاهده  كردن سخن گفتن وعمل  تركيب سمعي و بصري-4

شاگرداني كه به يك سخنراني 
  گوش ميكنند

آگهي بر تابلو، مجلات،   خواندن ومشاهده  عمل و تحرير  تركيب بصري و كتبي-5
 روزنامهها، آگهي بر وسايل

  نقليه
معلم را  شاگرداني كه جزوه  گوش كردن و خواندن  سخن گفتن وتحرير  تركيب سمعي و كتبي-6

دنبال ميكنند (ضمن اين كه به 
  )سخنان او گوش ميكنند
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  يك جانبه : گيرنده پيام ، عكس العملي نشان ندهد.-1                                                                                  

  از نظر عكس العمل                                   

  

  دوجانبه :گيرنده ، عكس العمل ها ونظرات خودرابرازكند     -2                                                                                  
  ين اعضاي گروه هاي كاري ، بخش هاو اعضاي : ب  (Horizontal)افقي-1                                                                                            

  صف واستاد                                                                                                                                          

  است »ـبراي هماهنگي و حل مسائل سازماني»-                                                                                                                                         

  لوبي برسيستم كنترل ونظارت داردواثر نامط-                                                                                                                                          

  موقعيت كنترل كننده را متزلزل مي كند.                                                                                                                                            

  ازبالا به پايين : از مديريت سطح بالا شروع شده و به                                                                                                                                            

  عمودي                   كارگران خط توليد منتهي مي شود  -2                ازنظر مسيرهاي ارتباطي                         انواع ارتباطات

                                                                                                       (Vertical)                        
  ازپايين به بالا:عرضه اطلاعات به بالاترين سطح                                                                                                                                           

  گزارش پيشرفت ، پيشنهادات ، توضيحات ،تقاضا براي-                                                                                                                                           

  كمك وتصميم گير                                                                                                                                           

                    

  به منظور هماهنگي ،يكي كردن وجامعيت ارتباطات                        مورب-3                                                                                                    

                                                                                                       (Diagonal)                  افقي است  

  بين صف وستاد)(مثل ارتباط                                                                                                                                          

  كلامي (شفاهي) : به وسيله واژه ها-1                                                                                                    

  

   ازنظر وسيله انتقال پيام                                                

  غيركلامي(غيرشفاهي):زبان بدن ، ژست ها ، فاصله ها يا حريم ها-2                                                                                                    
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  :مي گويد) Muller) رونالد موليرو (Leavit) نكته: پژوھشھاي ھارولد لويت

  .ارتباط يك جانبه سريعتر و كار فرستنده پيام آسانتر است1-

  .ارتباط دو جانبه دقت بيشتري دارد -٢

  ارتباط يك جانبه پارازيت و سردرگمي بيشتري دارد-3

  .ر ميتواند اشتباهات خود را مخفي كند در ارتباط يك جانبه، فرستنده راحتت-۴

  .دوجانبه مؤثر تر است                       كه هنوز برنامه ريزي نشدهدر مواردي -۵

  يك جانبه                          در مواردي كه برنامه ريزي انجام شده و يكنواخت گشته

  پس: ارتباطات دو جانبه براي اتخاذ تصميم در سطوح مديريت مناسبتر و مؤثر تر است

  يك جانبه              گيرنده پيام با پيام آشنا باشد در مواردي كه فرستنده و6-. 

  ثلا به جاي بله گفتن با سر جواب دهيمم رابط جايگزين                  -1                                                   

                                                            Relationship Substituting    شده است» بله«ـ يك عمل جايگزين كلمه.    

  )زبان بدن يك پيام كBمي را تكميل كند (و تقويت كند            رابطه مكمل                    -2روابط ميان ارتباطات                    

  سر خود را به صورت افقي» نه«مثلا وقتي ميگوييم     Relationship Complementing                         كلامي وغيركلامي

    .اين طرف و آن طرف كنيم                                                                                                            

    .وقتي حركات بدن يك فرد با پيام كلامي او در تعارض باشدرابطه متعارفي                                -3                                                 

                                                 Relationship Conflicting  
  رفتار غير كلامي بخشهايي از يك پيام كلامي را مورد رابطه موكد                                        وقتي-4                                                    

                                                        Relationship Accenting                    زير يك كلمه مهم تاكيد قرار دهد. مثلا خط كشيدن  
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  :عامل عمده براي اثربخشي ارتباطات* 4

  )استفاده از كانالهاي رسمي ارتباطات (در برگيري فواصل رشد و توسعه ـ جلوگيري از پخش اطلاعات-١

  )تركيب قدرت سازماني (كه بر كارايي ارتباطات تأثير ميگذارد-2

  .را تسهيل مي كندتخصص كاري در گروه هاي مختلف، ارتباطات -3
  )تملك اطلاعات (حق تصرف افراد بر اطلاعات و دانشهاي شغلي خود-4
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۶٧ 
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۶٩ 

 

 نمونه سوالات درس اصول و مفاهيم سازماندهي :

  اشاره به چه مفاهيمي در مديريت دارد؟ "انجام كارهاي درست"و  "انجام درست كارها".1

  راندمان-اثربخشي     د)كارايي-كارايي   ج)كارايي_ب)راندمانكارايي   _الف)اثربخشي

  .سهم كداميك از مهارتهاي زير در سطوح مختلف مديريت عالي،مياني و عملياتي مشترك و يكسان است؟2

  الف)ادراكي              ب)انساني             ج)فني             د)هدفگذاري

  فاده از ديگر عوامل توليد در سازمان به آن بستگي دارد..تنها عامل توليد است كه چگونگي است3

  الف)اطلاعات               ب)تكنولوژي                ج)سرمايه               د)مديريت

  ت........گويند..توانايي انجام كارها با ديگران و به ياري آنها كه باعث شناخت انگيزش و كاربرد رهبري موثر در رابطه با آنان مي شود را مهار4

  الف)ادراكي             ب)انساني             ج)فني                   د)نظري

  .سازمان هاي يادگيرنده، چگونه يادگيري گروهي را ترويج مي كنند؟5

  الف)با استفاده از آرمان مشترك               ب)با استفاده از هدايت و رهبري

  ت             د)با استفاده از سازوكارهاي مباحثه و مناظرهج)با استفاده از ضوابط و مقررا

  اميده مي شود..توانايي تفكر در قالب مدلها ، چهارچوبها و روابط گسترده كه در سطوح بالاي سازماني اهميت بسزايي دارد ، اصطلاحا  مهارت .........ن6

  د)نظري           الف)فني                ب)انساني               ج)ادراكي     

  .مهارت و قدرت درك پيچيدگي هاي  كل سازمان و تشخيص موقعيت و جايگاه عملكرد خود در سازمان را مهارت.........مي نامند.7

  الف)ادراكي           ب)انساني                  ج)فني                د)مديريتي

  .ساختار سازماني نشانگر ..........است.8

  يلات و نمودار سازماني       الف)تشك

  ب)تمركز،پيچيدگي و رسميت در سازمان

  ج)روابط پيچيده ومجاري ارتباطي در سازمان         

  د)پيچيدگي،رسميت وروابط انساني در سازمان 

  .مهارتهاي انساني در سطوح مختلف مديريت .........است.9

  اهميت           د)هيچكدامالف)متفاوت              ب)يكسان             ج)كم 

  .فرايند استفاده منظم و عقلائي از منابع در سيستم مديريت را.......مي گويند.10

  الف)برنامه ريزي            ب)اموراداري            ج)ايجادهماهنگي       د)سازماندهي

  .مديريت عبارت است از:11

  الف)برنامه ريزي و سازماندهي        

  ابع مالي،انساني و تجهيزاتي در جهت تحقق اهداف سازمانيب)تلفيق من 

  ج)سازماندهي و رهبري

  د)كنترل و ارزيابي برنامه ها

  

  .سازماندهي يعني....:12
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  الف)ساختار سازماني       ب)تقسيم كاروتخصيص منابع مالي،انساني و تجهيزاتي

  ج)نمودار سازماني             د) تخصيص منابع مالي

  تشكيل دهنده ساختار سازماني از ديدگاه رابينز كدامند ؟.عوامل 13

  الف)پيچيدگي،تمركز و رسميت      ب)رسميت،قدرت و اختيار   

  ج)مسئوليت،پيچيدگي و رسميت      د)تمركز،رسميت و محيط

  .سازمان هاي يادگيرنده سازمانهايي هستند كه......14

  نند.الف)اهداف ثابت را تا رسيدن به آنها دنبال مي ك

  ب)تغييرات محيطي را دنبال مي كنند.

  ج)علاوه بر بازخورد داراي نظام پيش خور مي باشند.

  د)ضمن فعاليت،اهداف خود را منطبق با تغيير شرايط محيطي تغيير مي دهند.

  .مهارتهاي مورد نياز مديران با توجه به سطوح مديريت از مديريت ارشد تا سرپرستي عبارتند از:15

  ادراكي،فني ب)انساني،فني،ادراكي ج)ادراكي،فني،انساني     د)ادراكي،انساني،فنيالف)انساني،

  .كدام مهارت به عنوان مهمترين مهارت مديران عالي قلمداد مي شود؟16

  الف)انساني         ب)ادراكي       ج)ارتباطي         د)فني/تخصصي

  .ابعاد محتوايي سازمان عبارتند از:17

  ،اندازه،اهداف و استراتژي سازمان،فرهنگ*الف:محيط،تكنولوژي

  ب)حرفه اي بودن،نسبت هاي پرسنلي،اهداف و استراتژي سازمان،فرهنگ

  ج)متمركز بودن،پيچيدگي ،فرهنگ ، اندازه،اهداف و استراتژي

  د)تخصصي بودن،داشتن استاندارد ،سلسله مراتب اختيارات ،پيچيدگي

  .چهار وظيفه ي اصلي مديريت كدامند؟18

  الف)برنامه ريزي،تصميم گيري،رهبري و كنترل

  ب)برنامه ريزي،سازماندهي، رهبري و كنترل

  ج)برنامه ريزي،اطلاع رساني ،اجرا و نظارت

  د)برنامه ريزي،كارآفريني،ارتباط و نظارت

  .استيفن رابينزمي گويد كه:چه چيزي موجب اثربخشي سازمان مي گردد:19

  ب)رضايت مشتريان     الف)ساختار سازماني مناسب و درست  

  ج)رضايت مشتريان و صاحبان سهام          د)مديريت صحيح سازمان
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  .نگرش سيستمي عبارت است از:20

  الف)داشتن طرز تفكر سيستمي است.        

  ب)همه پديده هارا به صورت كل ديدن است. 

  ج)همه پديده هارا مرتبط به هم ديدن است.    

  حل مسائل سيستمي بكار بردن است.د)روشهاي سيستمي را براي 

  .در سيستمهاي باز افزايش بي نظمي به علت:21

  الف)افزايش آنتروپي مثبت است.      ب)افزايش اطلاعات متبادله است.

  ج)افزايش آنتروپي منفي است.            د)افزايش انرژي متبادله است.

  .برقراري و حفظ نظم در سيستم باز مستلزم:22

  نتروپي منفي است.        الف)ايجاد ا

  ب)ايجاد انتروپي مثبت است.

  ج)ايجاد انواع مختلف انتروپي بصورت توام مي باشد.

  د)عدم وجود هرگونه انتروپي مي باشد.

  .منظور از اصل همپاياني در سيستم هاي باز چيست؟23

  الف)ايجاد هم افزايي در سيستم.       

  ب)امكان برقراري انتروپي در سيستم.

  يجاد نيروي اضافي براي مبارزه با نيروهاي بازدارنده ي محيطي.ج)ا

  د)انعطاف پذيري سيستم در انتخاب مكانيزم هاي مختلف براي رسيدن به اهداف.

.اينكه سيستم هاي پويا قادرند با تغيير شرايط زماني و مكاني از راههاي مختلف به يك هدف مشترك برسند،اشاره به كدام يك از 24

  سيستم باز دارد؟ مشخصه هاي

  الف)آنتروپي            ب)تعادل پويا        ج)هم افزايي                 د)همپاياني

  .هدف نظريه عمومي سيستم ها كدام است؟25

  الف)كشف بي نظمي سيستم ها و ايجاد تعادل در آنها 

  ب)كشف قوانين كلي و نظم ذاتي انواع پديده ها

  براي توجيه پديده ها ج)دست يابي به اصول جهان شمول

  د)كشف قوانين پديدآورنده ي نظم و هماهنگي در سازمانها

  .سيستمهاي باز از طريق همپاياني مي توانند ازخط سيرهاي.......به وضعيت نهائي .....برسد.26

  يكسان-يكسان             د)يكسان-مختلف      ب)                ج)گوناگون-الف)متفاوت
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  يستمي است كه با محيط خود به يك .......رسيده باشد..سيستم.....س27

  تعادل پويا-آنتروپي مثبت    د)بسته-تعادل پويا   ج)باز-آنتروپي منفي    ب)باز-الف)بسته

  .كداميك از موارد زير صحيح است:28

  الف)يكي از تفاوت هاي عمده سيستمهاي باز و بسته نوع جذب آنتروپي آنهاست.

،آنتروپي مثبت جذب مي گردد و افزايش ميزان آنتروپي در سيستم باعث بي نظمي و وجود اختلال در سيستم ب)در سيستم هاي بسته

  مي شود و آن را در آستانه ي نابودي قرار مي دهد.

  ج)در سيستمهاي باز،آنتروپي منفي جذب مي شود و جذب آنترپي منفي ادامه حيات را در سيستمهاي باز امكان پذير مي سازد.

  مي موارد بالاد)تما

  .كدام يك از تعاريف زير براي سيستم مناسب تر است؟29

  الف)مجموعه اي از چيزهاي به هم پيوسته كه كل يكپارچه اي را فراهم مي سازند.

  ب)مجموعه اي از اجزائي به هم پيوسته كه براي هدفي خاص كار ميكنند.

  رند و نقش معيني را ايفا مي نمايند.ج)مجموعه اي از اجزاء كه باهم ارتباط و همبستگي متقابل دا

  د)مجموعه اي از فعاليتهاي از پيش تعيين شده در سازمان است.

  .اصل كل نگري در مبحث سيستم ها يعني:30

  الف)سازمان را بايد بصورت يك مجموعه كل در نظر گرفت.

  ب)در اداره ي اثر بخش سازمان بايد كليه اجزاي آن را مورد توجه قرار داد.

  ج)چنانچه در كل سيستم تغييري حاصل شود در تمام اجزا آن بطور مستقيم اثر نمي گذارد.

  د)سازمان جدا از يك كل بزرگتر نيست.

  .يكي از نكات مهم در بحث سيستم باز هم افزايي يا هم نيروزائي است و اين نكته يعني:31

  دهد.الف)جزء سيستم روي هم رفته نيروي قابل ملاحظه اي را تشكيل مي 

  ب)كل بزرگتر از مجموع اجزاء آن است.

  ج)استفاده از نيروهاي سازمان بطور صحيح موجب هم افزائي مي شود.

  د)بكارگيري نيروهاي قوي ومهم سازمان در موقع خاص و مورد نياز هم افزائي است.

  .آنتروپي به مفهوم......است.32

  در بي نظمي الف)بي نظمي مبتني بر قانون دوم ترموديناميك    ب)نظم

  ج)نگانتروپي                                             د)نظم موجود در طبيعت
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  .سيستم عبارت است از:33

  الف)يك مجموعه با هدفي خاص        

  ب)يك سازمان 

  ج)يك انسان   

  .د)مجموعه اي از اجزاء كه با يكديگر ارتباط متقابل دارند و هدف خاصي را دنبال مي كنند

  .مهمترين خاصيت تفكر سيستمي چيست؟34

  الف)هم پاياني     ب)وابستگي متقابل اجزاء     ج)چندپاياني          د)كارايي

  .يكي از خصوصيات سيستم هاي باز........است.35

  الف)آنتروپي منفي      ب)آنتروپي مثبت        ج)آنتروپي       د)فروپاشي

  دلالت بر كدام يك از موارد ذيل دارد؟ .پديده هم پاياني در سيستم ها36

  الف)مرز سيستم در رسيدن به هدف آن نقش اساسي دارد.

  ب)سيستم مي تواند با تغيير در شرايط اوليه و از راههاي گوناگون به اهداف تعيين شده برسد.

  ج)رسيدن به هدف سيستم نقطه پايان ماموريت آن تلقي مي گردد.

  در رسيدن به هدف سيستم عينيت مي يابد. د)نقطه ي پايان همه سيستم ها

  :"آنتروپي منفي".در بحث مشخصات سيستم هاي باز 37

  الف)فرايندي است كه باعث كاهش انرژي سازمان و در نهايت اضمحلال سازمان مي شود.

  ب)ارتباطي با انرژي مصرفي سازمان ندارد.

  بيش از حد نياز براي توليد يا ذخيره ي انرژي ،جلوگيري مي كند. ج)فرايندي است كه از نابودي سيستم از طريق وارد كردن انرژي

  د)در برابر آنتروپي مثبت،مقاومت كرده ،مانع رشد سازمان مي شود.

  .عناصر هر سيستم عبارتند از:38

  خروجيها–ويژگيها ، فراگردها -الف)ورودي ها

  بازخورد–خروجيها –فراگردها -ب)وروديها

  خروجيها-ويژگيها–روابط  -ج)وروديها

  خروجيها-فراگرد –روابط –د)وروديها 

  .سيستم هاي.......قادرند بطور نامحدود جريان آنتروپيك را متوقف سازند.39

  الف)اجتماعي       ب)بسته      ج)باز        د)پويا

  

  



٧۴ 

 

  .علت جذب آنتروپي منفي اين است كه:40

  ين را در ارتباط دائم با محيط انجام مي دهد.الف)سيستم در حال رشد،تمايل به ايجاد نظم دارد و ا

  ب)سيستم از رشد خود جلوگيري به عمل آورد.

  ج)در سيستم هاي بازبه دليل ارتباط دائم با محيط خود،تمايل به نظم وجود دارد.

  د)سيستم در حال رشد است.

  فصل پانزدهم:

  ........ از مواردي است كه نمودار سازماني بيانگر آن است.41

  درجه مسئوليت و اختيارات و پستهاي هم سطح     ب)پستهاي صفي و ستاديالف)

  ج)تمام كانالهاي ارتباطي و تماس                           د)سازمان غيررسمي

  )بر اساس نظريه ي مينتزيگ بوروكراسي ماشيني زائده:42

  الف)تسلط متخصصان ستاد فني و اعمال ضابطه هاي دقيق است.

  الي بر كل سازمان است.ب)تسلط بخش ع

  ج)تسلط بدنه عملياتي در سازمان است.

  د)تسلط بوروكراتها در سازمان است.

  .در چه نوع ساختار سازماني مدير يك واحد در واحد خود نقش مدير و در واحد رده بالاتر نقش عضو را ايفا مي كند؟43

  اي متداخلالف)ساختار سازمان خزانه اي          ب)ساختار سازمان باگروهه

  ج)ساختار سازمان پروژه اي             د)سازمان بر مبناي عمليات

  .ملاك اصلي تشخيص واحدهاي صف و ستاد در هر سازمان........آن سازمان است.44

  الف)واحدهاي پشتيباني   ب)هدف اصلي  ج)واحدهاي خدماتي    د)واحدهاي اداري و مالي

  تركيبي از سازمان .....وسازمان......مي باشد..سازمان ماتريسي يا خزانه اي 45

  برمبناي پروژه-برمبناي توليد         ب)برمبناي وظيفه-الف)برمبناي پروژه

  برمبناي وظيفه-برمبناي توليد             د)برمبناي هدف-ج)برمبناي توليد

  .سازماندهي يكي از وظايف........مدير است.46

  ج)يكباره             د)هميشگي         الف)دوره اي        ب)مستمر   

  .نمودار سازماني بيانگر........است.47

  الف)درجه مسئوليت و اختيارات سيستمهاي هم سطح

  ب)تمامي كانال هاي ارتباطي و تماس

  د)سازمان غير رسمي              ج)تنها چند رابطه كليدي در كل شبكه ي سازماني



٧۵ 

 

  اخت پروژه اي و ساخت وظيفه اي را در بردارد؟.كداميك از ساختارهاي زير س48

  الف)ساخت مبنا جغرافيايي 

  ب)ساخت مبنا عملياتي 

  ج)ساخت ماتريسي يا خزانه اي 

  د)ساخت مبنا مشتري 

  .كدام گزينه تعريف كامل تري از سازماندهي را ارائه مي دهد؟49

  و گروههاي كاري به منظور كسب اهداف صورت مي گيرد.الف)سازماندهي فرايندي است كه در آن تقسيم كاربين افراد سازمان 

  ب)سازماندهي فرايندي است كه در آن تقسيم كار و هماهنگي ميان افراد به منظور كسب اهداف صورت مي گيرد.

ت رج)سازماندهي فرايندي است كه طي آن تقسيم كار ميان افراد و گروههاي كاري و هماهنگي ميان افراد به منظور كسب اهداف صو

  مي گيرد.

د)سازماندهي فرايندي است كه طي آن تقسيم كار و برنامه ريزي افراد و گروههاي كاري و هماهنگي بين افراد و برنامه به منظور 

  كسب اهداف صورت مي گيرد.

  . تفويض اختيار در تعريف عبارت است از:50

  الف)اينكه مدير قسمتي از اختيارات خود را به زيردستان واگذار كند.

  ب)اينكه مدير اختيارات خود را به زيردستان واگذاركند.

  ج)اينكه مدير زيردستان را در امور دخالت دهد.

  د)اينكه مدير زيردستان را طرف مشورت خود قرار دهد.

  .مهمترين دستاورد تفويض اختيار در سازمان عبارت است از:51

  الف)آزاد شدن مدير براي مطالعات فرد

  تصميم گيري بدون مطالعات قبليب)سرعت بخشيدن به 

  ج)ايجاد حس مسئوليت پذيري و اعتماد به نفس در زيردستان

  د)افزايش سرعت تصميم گيري بدون نياز به مشورت با مديران عالي

  .واحدهاي صف مامور:52

  الف)فراهم آوردن وسايل پيشرفت و تسهيل كار واحدهاي ستاد هستند.

  ب)اجراي دستورات روساي ستاد هستند.

  ج)اجراي عمليات مربوطبه هدف سازمان هستند.

  د)نظارت بر واحدهاي ستاد هستند.

  



٧۶ 

 

  .علل لزوم استقرار واحدهاي ستاد عبارتند از:53

  الف)استفاده از خدمات تخصصي و كمكي     ب)حفظ تعادل و توازن سازماني

  ج)تثبيت مسئوليت سازماني                        د)تقسيم مسئوليت سازماني

  .سه مرحله فرايند سازماندهي در كارها و فعاليتها عبارتند از :54

  الف)تقسيم كار،تعيين اهداف ،دسته بندي عمومي فعاليتها

  ب)تعيين هدف ،طراحي كارها،دسته بندي فعاليتهاي بين پستها

  ج)دسته بندي فعاليتها،هدفگذاري ،تقسيم كار

  پستهاد)طراحي كارها،دسته بندي ،ايجاد ارتباط ميان 

  .اختيار عبارت است از داشتن قدرت كافي براي ....:55

  الف:تحريك دروني براي نيل به مصرف بروني.     

  ب)توانايي ايجاد انگيزه دروني در افراد. 

  ج)حق صدور دستور و به اجرا دراوردن آن  به كمك پاداش يا تنبيه.

  د)ميزان تبعيت زير دستان از مدير.

  .واحدهاي صفي:56

  يشتر در مسائل تصميم گيري كل شركت مي كنند.الف)ب

  ب)بطور غير مستقيم در جهت حصول به اهداف تلاش مي كنند.

  ج)بيشتر به مسائل جزء در سازمان مي پردازند.

  د)بطور مستقيم در جهت حصول به اهداف سازماني تلاش مي كنند.

  .اساس سازماندهي بر دو اصل استوار است اين دو اصل كدامند:57

  الف)تقسيم كار و هماهنگي     ب)تفويض اختيارات و هماهنگي 

  ج)تقسيم كار وتفويض اختيارات       د)هماهنگي و بسيج منابع و امكانات

  .سازمان غير رسمي هنگامي شكل مي گيرد كه تصدي شغل معيني در سازمان موجب     روابط........با ديگران شود.58

  ج)اجتماعي            د)آشتي ناپذير   الف)سياسي        ب)رسمي       

  ف تاثير........در تامين هدفهاي سازمان دارد و بايد .......فعاليتهاي ستاد مشخص شود..فعاليتهاي ص59

  بعداز-بعد از      د)مستقيم-قبل از      ج)غيرمستقيم-قبل از      ب)مستقيم-الف)غيرمستقيم

  مين هدفهاي سازمان دارد و بايد........فعاليتهاي صف مشخص شود..فعاليت هاي ستاد تاثير.......در تا60

  بعداز-قبل از    د)غيرمستقيم-بعداز     ج)غيرمستقيم –قبل از   ب)مستقيم -الف)مستقيم

  



٧٧ 

 

  .نمودار سازماني نشان دهنده.........بصورت.......مي باشد.61

  ررسمي   غي-رسمي                    ب)سلسله مراتب-الف)سلسله مراتب

  غيررسمي-غيررسمي          د)مسئوليت-ج)خطوط مجادي ارتباطات

  .در سازمانهاي غيررسمي معمولا اختيارات بصورت ........جريان پيدا ميكند.62

  الف)افقي يا ازپايين به بالا    ب)عمودي      ج)يكطرفه      د)گروهي

  اداري........كرد..سازمان غير رسمي را با دستورالعمل 63

  الف)نمي توان ملغي كرد   ب)مي توان ملغي كرد    ج)مي توان آشكار كرد   د)بايد كنترل كرد

  .انواع ستاد كدامند:64

  الف)ستاد مشورتي،ستاد خدماتي                  ب)ستاد نظارت و كنترل،ستاد وظيفه

  ج)ستاد عمومي،ستاد شخصي،ستاد تخصصي   د)موارد الف و ب  

  .كداميك از موارد زير در تعريف سازماندهي صحيح است؟65

  الف)فرايندي است كه طي آن تقسيم كار ميان افراد و گروههاي كاري و هماهنگي ميان آنان به منظور كسب اهداف صورت مي گيرد.

  ب)راهنما و حدودي است كه تصميمات آتي،بايد در محدوده ي آن اتخاذ و معين شوند.

  احد و كاملي كه برمبناي آن نيل به اهداف سياسي سازمان تعميين مي گردد.ج)برنامه جامع،و

  د)جريان عمليات را در مديريت مشخص مي سازند و يك برنامه ي زمانبندي شده براي انجام فعاليت هاي آتي هستند.

  .كدام گزينه گام اصلي در سازماندهي تلقي مي شود؟66

  حاسبه نرخ بازگشت سرمايهالف)تدوين هدف ها و برنامه ها      ب)م

  ج)ارزيابي برنامه ها ازنظر كمي  د)تعيين فعاليتهاي عمده براي رسيدن به هدفهاي تعيين شده

  .كداميك از موارد زير توسط نمودار سازماني نمايان نمي گردد؟67

  الف)خطوط و مجاري ارتباطات رسمي     ب)واحدهاي زيرمجموع سازمان

  د)تمركز و عدم تمركز                ج)سلسله مراتب سازماني     

  .وجود سازمان رسمي:68

  الف)بنفع موسسات نيست.      

  ب)در واقع نشان دهنده ي نمودار سازماني است. 

  ج)امروزه در موسسات اداري و خدماتي بزرگ هم نقشي ندارد.

  ي صحيح موسسات ضروري است.د)در اداره 

  

  



٧٨ 

 

  .در بحث صف و ستاد:69

  سئولين ستاد در كنار مدير صفي قرار دارند و از حق صدور دستور به واحدهاي مادون برخوردارند.الف)مديران و م

  ب)مديران و مسئولين صف در خط فرماندهي قرار دارند و از حق دستور به واحدهاي مادون برخوردارند.

  رخوردارند.ج)مديران و مسئولين صف و ستاد به يك اندازه از حق صدور دستور به واحدهاي مادون ب

  د)هيچ يك از مديران ومسئولين صف و ستاد به استثناء مديركل سازمان از حق صدور دستور به واحدهاي مادون برخوردار نيستند.

  . در مدل پنج بخشي هنري مينتزبرگ سازمان تحت تسلط وكنترل بدنه عملياتي سازمان باشد.........ايجادمي گردد.70

  )سازمان كار آفرين   ج)ساختار بخشي    د)سازمان نوآورالف)بروكراسي حرفه اي      ب

  .نمودار سازماني نشان دهنده...........مي باشد.71

  الف)سلسله مراتب رسمي             ب)سلسله مراتب غيررسمي    

  ج)گروههاي سازماني                  د)مسئوليت و اختيارات غيررسمي

  ماشيني زائيده.........:.براساس نظر مينتزبرگ بوروكراسي 72

  الف)تسلط متخصصان ستاد فني و اعمال ضابطه هاي دقيق است.

  ب)تسلط بخشي عالي بركل سازمان است.

  ج)تسلط بدنه عملياتي در سازمان است.

  د)تسلط بروكراتها در سازمان است.

  .عناصر اصلي تشكيل دهنده ي ساختار سازماني عبارتنداز:73

  ،اندازه،تكنولوژي ،قدرتالف)محيط ،استراتژي 

  ب)محيط ،استراتژي ،اهداف ،تكنولوژي ،قدرت

  ج)محيط ، اهداف ، تكنولوژيِ ،قدرت

  د)محيط ،تكنولوژي ،اهداف ، استراتژي ،قدرت

  .عواملي كه در هنگام سازماندهي بايد مدنظر قرار بگيرند عبارتند از:74

  الف)تقسيم كار،شرح وظايف ،حيطه ي كنترل  

  مشاغل،شرح وظايف،شرايط احرازب)تعيين 

  ج)برنامه هاي استراتژي سازمان،برنامه هاي عملياتي ،واحدهاي سازماني

  د)اهداف سازمان،برنامه هاي استراتژيك سازمان،توانايي هاي سازمان براي اجراي برنامه ها

  

  

  



٧٩ 

 

  .اركان اصلي سازماندهي كداميك از موارد ذيل را در برمي گيرد:75

  كيك و انسجام امور،هماهنگي،وحدت فرماندهيالف)تقسيم كار،تف

  ب)تقسيم كار،وحدت فرماندهي ،سلسله مراتب اختيارات سازماني،كنترل

  ج)تقسيم كار،گروه بندي ،سلسله مراتب اختيارات سازماني،هماهنگي

  د)تقسيم كار،وحدت فرماندهي،گروه بندي مشاغل،نظارت و كنترل

  ساختار سازماني و مديريت گنجانده شده و به مديريت حق.......را مي دهد..اختيار رسمي نوعي از قدرت است كه در 76

  الف)پاداش دادن به كاركنان           ب)تنبيه كردن كاركنان

  ج)اعمال نفوذ در كاركنان              د)بازخواست كاركنان

  بستگي دارد. .ميزان هماهنگي به ماهيت........و به ميزان........بين واحدهاي مختلف سازمان77

  الف)وظايف، برنامه هاي مشترك             ب)برنامه هاي سازمان،تعاملات

  ج)وظايف ،وابستگي                            د)برنامه هاي مشترك،وابستگي

  .در كداميك از ساختارهاي سازماني مديريت منابع انساني غيرمتمركز است؟78

  تار برمبناي وظيفهالف)ساختار ماتريسي            ب)ساخ

  ج)ساختار واحد استراتژيك     د)ساختار بخشي

  .كداميك از تعاريف كوتاه زير مفهوم سازماندهي را جامع تر بيان مي كند؟79

  الف)تقسيم كار وهماهنگي امور تقسيم شده

  ب)ايجاد مشاغل و واحدهاي سازماني

  ج)تاسيس و ثبت يك سازمان

  مسئوليت به افرادد)تقسيم كار و تفويض اختيار 

  .كدام گزينه مفهوم حيطه نظارت يا كنترل را بيان مي كند:80

  الف)تعداد افرادي كه سرپرست براي انجام كارهاي خود ناچار به تماس با آنهاست.

  ب)تعداد مشاغلي كه مستقيما تحت نظر يك سرپرست قرار دارد.

  ست كار مي كنند.ج)تعداد كل افرادي كه در يك واحد سازماني زيرنظر يك سرپر

  د)قلمرو جغرافيايي يك واحد سازماني كه سرپرست بايد به آن نظارت كند.

  .كدام گزينه تفاوت عمده سازمان رسمي وغيررسمي را بيان مي كند:81

  الف)سازمان رسمي داراي نمودار سازماني است ولي سازمان غيررسمي چنين نموداري ندارد.

  لي عضويت در سازمان غيررسمي جنبه موقت دارد.ب)سازمان رسمي اعضاء دائمي دارد و

  ج)سازمان رسمي با طرح قبلي و براي دست يابي به هدفهاي خاص ايجاد مي شود،سازمان غيررسمي خودجوش است.

  د)سازمان رسمي رهبردارد،سازمان غيررسمي فاقد رهبر است.

  



٨٠ 

 

  .وظيفه ي ستاد چيست؟82

  نان براي مديران صف مي باشد.الف)وظيفه ي ستاد طراحي سيستم وروان سازي آ

  ب)ستاد فقط اطلاعات در اختيار ديگر مديران صف وستاد قرار مي دهد.

  ج)وظيفه ي ستاد صرفا بازبيني سيستم هاي كاري وشناسايي مشكلات آنان مي باشد.

  د)ستاد اطلاعات و رهنمودهاي مشورتي وكارشناسي را به مديران صف عرضه مي دارد.

  ي رسمي عبارت است از:.فراگرد سازمانده83

  الف)تقسيم بندي سازمان،ايجاد ارتباط ميان سطوح سازماني ومرتبط ساختن سلسله مراتب.

  ب)تقسيم بندي افقي و عمودي،ترتيب افقي وجايابي براي كاركنان.

  ج)تنظيم شرح شغل،تقسيم وظايف وطراحي واحدهاي سازماني. 

  د)هرسه مورد.

  .طراحي سازمان:84

  نيك سازمان را مشخص مي سازد.الف)تاكتيك وتك

  ب)ميزان انعطاف پذيري سازمان درمقابل تحولات محيطي را معين مي سازد.

  ج)ميزان انعطاف پذيري سازمان درمقابل تحولات سازماني را معين مي سازد.

  د)نحوه رفتار با فردوگروه را درسازمان مشخص مي سازد.

  .هدف از ايجاد هماهنگي:85

  وتنظيم كردن سازمان است.الف)بهبود و اصلاح 

  ب)تقسيم،بهبود، اصلاح و بازداشتن سازمان است.

  ج)بازداشتن ،اصلاح كردن ،تقسيم كردن و بهبود سازمان است.

  د)بازداشتن، اصلاح كردن ، تنظيم كردن و بهبود سازمان.

  .عمده ترين عواملي كه بر حيطه نظارت اثر مي گذارد؟86

  ،عوامل زيربنائيالف)عوامل طبيعي،عوامل انساني 

  ب)عوامل شخصي ،عوامل شغلي ،عوامل محيطي

  ج)عوامل سياسي ،عوامل مديريتي، 

  د)عوامل شخصي،رضايت كاركنان ،رضايت شغلي

  .درجه پيچيدگي ساختار يك سازمان عبارت است از:87

  الف)درجه واگذاري اختيار تصميم گيري در سطوح افقي ،عمودي وجغرافيايي

  و مقررات در سطوح افقي،عمودي و جغرافيايي ب)درجه اجراي قوانين

  ج)درجه تعيين وظايف خاصي براي سطوح افقي ،عمودي و جغرافيايي

  د)درجه گسترش سازمان بصورت افقي ،عمودي و جغرافيايي
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  .كداميك از موارد زير توسط نمودار سازماني مشخص نمي گردد؟88

  رالف)خطوط و مجاري ارتباطات           ب)تفويض اختيا

  ج)واحدهاي تابعه                            د)سلسله مراتب اداري

  .علت وجودي سازمانها چيست؟89

  الف)سازمانها به جامعه خدمت مي كنند.     ب)سازمانها مسيرشغلي ماراتعيين مي كنند.

  ج)سازمان موجب ايجاد اشتغال مي شود.     د)سازمانها براي بقاء جامعه ضروري هستند.

  سازمان ماتريسي برخي اصول سازماني سنتي ناديده گرفته مي شود ما نند اصل: .در90

  الف)تقسيم كار وسلسله مراتب     ب)سلسله مراتب و وحدت فرماندهي

  ج)وحدت فرماندهي وتخصصي    د)تقسيم كار وتخصصي

  .شاخص هاي تعيين پيچيدگي در ساختارسازماني عبارتنداز شاخصهاي:91

  وفني و تخصصي وتوسعه ونيز عدم تمركز الف)واحدهاي اداري

  ب)ميزان قوانين جاري درسازمان،ميزان سلسله مراتب

  ج)تعداد كاركنان،تعداد واحدهاي صف و ستاد 

  د)تقسيم وظايف ،سلسله مراتب ،پراكندگي سازمان

  .اختيار و قدرت درسازمانهاي حرفه اي ناشي از كدام است؟92

  ج)صلاحيت تخصصي     د)قوانين و مقررات   الف)روابط رسمي    ب)سلسله مراتب  

  .در كدام ساختار ،يك هسته ي مركزي مسئول برقراري ارتباط با واحدهاي تامين كننده خدمات اساسي سازمان است؟93

  الف)خزانه     ب)شبكه اي    ج)وظيفه اي     د)تيمي

  با هدف ها ومنابع نمايند چه نام دارد؟ .فرايندي كه طي آن مديران بايد ساختار سازمان را در خور يا مناسب94

  الف)سازماندهي  ب)طراحي سازمان  ج)اهميت اقتصادي سازمانها   د)حساسيت اجتماعي سازمان

  ستبدادي است.ساختار انگر نوعي .در كداميك از الگوهاي ارتباطي مدير قادر است با افراد رابطه برقرار كند اما افراد قادر به ارتباط با يكديگر نيستند ،اين الگو نشا95

  الف)الگوي ارتباط دايره اي        ب)الگوي ارتباط غيررسمي

  ج)الگوي ارتباط رسمي             د)الگوي ارتباط ستاره اي

  .انتقال و تبادل اطلاعات،معاني و مفاهيم و احساسها بين افراد در سازمان با واسطه يا بلا واسطه تعريف .......است.96

  ساني       ب)ارتباطات  ج)سيستمهاي اطلاعات مديريت   د)روابط گروهيالف)روابط ان

  .يكي از روشهاي غلبه برموانع ارتباطي:97

  الف)بازگشت ندادن نتيجه پيام به فرستنده آن

  ب)دادن هرگونه اطلاعات درباره ي فرستنده

  ج)استفاده از زبان غيرمعمول

  د)استفاده از ارتباطات شفاهي(چهره به چهره)
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  .از هر مراوده باز نتايجي حاصل مي شود كه عبارتند از:98

  الف)عجز وناكامي ،پرخاشگري،بي تفاوتي

  ب)پوچي وبي تفاوتي،خوگرفتگي ،ناكامي

  ج)تبادل اطلاعات وارضاي نيازشناسايي(مطرح شدن)

  د)تبادل اطلاعات وارضاي نياز ايمني و تامين

  حاليكه ........آن بيشتر است..ارتباط يك طرفه نياز به........كمتردارد در99

  دقت-طول مدت   د)زمان-سرعت      ج)سرعت-زمان    ب)زمان-الف)دقت

  .الگوي ستاره اي در ارتباطات:100

  الف)كاملا متمركز بوده وتنها يك فرد امكان ارتباط با سايرين را دارد.

  دارند.ب)كاملا غيرمتمركز بوده وهمه ي افراد امكان ارتباط با يكديگر را 

  ج)كاملا متمركز بوده ولي افراد رابطه ي حلقوي دارند.

  د)الگوي غيرمتمركز وبا سرعت بالاي ارتباطي است.

  .يكي از نتايج هرمراوده ي باز عبارت است از:101

  الف)ارضاي نياز مطرح بودن يا شناسايي

  ب)ارضاي نياز كسب موفقيت

  ج)ارضاي نياز شايستگي 

  يد)ارضاي نياز زيبايي شناس

  .يكي از ويژگي هاي مراوده ضمني عبارت است از:102

  الف)غيرتكراري بودن مراوده        ب)بي معني بودن مراوده ها در ظاهر

  ج)يك يا چند مراوده غيرضمني               د)قابل پيش بيني بودن نتايج

  ي كه افراد آن را:.در نظريه هاي جديد ،ارتباطات عبارت است از توانايي ارسال پيام به گونه ا103

  الف)زيبا و ادبي بدانند.                  ب)بدون تفسير وتعبير بفهمند.

  د)به راحتي درك كنند و پذيرا باشند.   د)بدون پارازيت دريافت كنند. 

  .ارتباطات از نظر جهتي كه پيام در سطوح سازماني طي مي كند عبارت است ازارتباطات........104

  لا به پايين  ،مورب            ب)عمودي،افقي،موربالف)عمودي،از با

  ج)افقي،يكطرفه،دوطرفه               د)از بالا به پايين،از پايين به بالا،مورب

  .اينگونه ارتباطات از ويژگيهاي سازمانهايي است كه به شيوه استبدادي اداره مي شوند:105

  ج)افقي   د)موربالف)از بالا به پايين    ب)از پايين به بالا    
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  .ارتباطات عبارت از...........است.106

  الف)انتقال اطلاعات              ب)تبادل اطلاعات    

  ج)روابط شخصي                  د)انتقال و تبادل مفاهيم و معاني ودرك آنها

  .در راهبرد تغيير مشاركتي از كدام الگوي ارتباطي استفاده مي شود؟107

  ب)ستاره اي    ج)دايره اي      د)زنجيره اي  الف)خوشه اي  

  .كدام گزينه بيانگر شبكه هاي ارتباطي رسمي است؟108

  ،الگوي زنجيره اي،الگوي دايره اي،الگوي همه جانبهYالف)الگوي متمركز،الگوي ستاره اي،الگوي 

  ب)الگوي متمركز،الگوي غيرمتمركز،الگوي انشعابي ،الگوي رشته اي ،الگوي همه جانبه

  ج)الگوي متمركز،الگوي تصادفي ،الگوي خوشه اي ،الگوي رشته اي

  ، الگوي همه جانبه Z،الگويY، الگوي Xد)الگوي

  .ارتباطات صحيح و موثريعني:109

  الف)صدور دستورات وبرقراري ارتباطات از سطح بالاي سازمان به سطوح پايين

  ب)برقراري ارتباطات سالم و سازنده بين كليه كاركنان

  ج)صدور دستورات كتبي و شفاهي مديران به كاركنان

  د)صدور دستورات كتبي روشن و گويا

.در اين نوع مراوده،هنگامي كه پيامي يا رفتاري از حالت من شخص فرستاده مي شود بوسيله حالت من نامناسب و غيرمنتظره 110

  شخص مقابل جواب داده مي شود:

  )متقاطع         د)مكملالف) ضمني        ب)باز              ج

  .مهمترين موانع برسرراه ارتباطات موثرعبارتند از:111

  الف)عدم تكرار پيام ،يكطرفه بودن پيام ،وجود شبكه ارتباط دايره اي، آرام بودن محيط

  ي يا غيركلاميب)تفاوت در ادراك ،تفاوت در زبان ،پارازيت و صداي مزاحم،واكنش هاي عاطفي،بي اعتمادي،عدم تطابق ارتباط كلام

  ج)تكرار متوالي پيام ،دوطرفه بودن پيام،وجود شبكه ارتباط ستاره اي،آرام بودن محيط

  د)وجود ارتباط افقي،وجود شبكه غيررسمي،وجودشايعات ،مذاكرات دوطرفه

  .كداميك از عوامل زير در بهسازي عوامل سازماني ارتباطات موثر است؟112

  طات غيررسميالف)وجود يك شبكه ي وسيع از ارتبا

  ب)وجود يك سيستم پاداشي قوي

  ج)داشتن حجم وسيعي از اطلاعات

  د)ايجاد يك سيستم اطلاعات متعادل
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  .فرايندكلي ارتباطات به ترتيب شامل عناصر زير است:113

  الف)منبع،رمزكردن،ارسال،كشف كردن،دريافت كردن،حلقه بازخور

  دهب)منبع،رمزكردن،كشف كردن،دريافت،ارسال ،دريافت كنن

  ج)منبع ،ارسال،كشف كردن ،رمزكردن ،حلقه بازخور،دريافت كننده

  د)حلقه بازخور،رمزكردن،كشف كردن ،حلقه بازخور،دريافت كننده

  .تعدادي از موانع ارتباطات مطلوب عبارتند از:114

  الف)زمان نامناسب ،مجاري نامناسب،اطلاعات غيركافي،ساخت سازماني،كمي حجم اطلاعات

  ريزي در ارتباطات،موانع مربوط به پارازيت،موانع مربوط به معاني كلمات وعبارات،موانع ادراكي ،اعتبارفرستنده ب)فقدان برنامه

  ج)تنظيم جريان اطلاعات،استفاده از بازخورد،بكاربردن زبان ساده،شنونده خوب،فقدان اعتبار فرستنده

  د)تكرار پيام،وجود پارازيت،موانع ادراكي

  درسازمانها عبارتند از:.شيوه هاي ارتباط 115

  الف)ارتباط مكاتبه اي،كلامي،غيركلامي       ب)ارتباطات دور،ارتباطات نزديك

  ج)ارتباط يك طرفه،دوطرفه                     د)ارتباط الكترونيكي،غيرالكترونيكي

  .موانع برقراري ارتباط را در سازمانها مي توان به سه دسته تقسيم كرد:116

  اني،سعي در حفظ خطوط ارتباطي،موانع فنيالف)موانع انس

  ب)موانع انساني،موانع سازماني،موانع فني

  ج)موانع تعريف شده،موانع تعريف نشده،موانع پنهان

  د)موانع آشكار،موانع پنهان ،موانع سازماني

  .كدام گزينه معرف ارتباطي است كه درآن حلقه بازخور وجوددارد ؟117

  سلسله مراتب    ج)ارتباط دوطرفه  د)ارتباط افقي الف)ارتباط تكراري   ب)ارتباط

  .موفقيت ارتباط كلامي مديران با كاركنانشان به كداميك از مهارتهاي زيربيشترين بستگي دارد؟118

  الف)گوش دادن    ب)سخن گفتن     ج)وقت صرف كردن     د)هدايت كردن

  نيست؟ .كداميك از الگوهاي ارتباطي زير از الگوهاي ارتباط رسمي119

  ب)خوشه اي     ج)زنجيره اي      د)ستاره اي        Yالف)الگوي

.هرگاه فردي بطور غيررسمي خبري را به عده اي مي دهند وهريك از آنها نيزآن خبررا به عده ي ديگري منتقل مي كنند،چه 120

  نوع الگوي ارتباطي مورد استفاده واقع شده است؟

  خوشه اي      د)رشته ايالف)گروهي      ب)تصادفي       ج)
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  .دركداميك از الگوهاي ارتباطي نحوه ي ارتباط غيرمتمركز بوده و همه ي افراد امكان ارتباط با يكديگررا دارند؟121

  Yالف)الگوي حلقه اي       ب)الگوي ستاره اي     ج)الگوي زنجيره اي    د)الگوي

  مكان ارتباط بيشتري با يكديگر را داشته و نحوه ارتباط غيرمتمركز مي باشد؟.كداميك از الگوهاي ارتباطي زير همه افراد گروه ا122

  ج)دايره اي       د)ستاره اي          Yالف)زنجيره اي     ب)

  .كدام گزينه موافق يافته هاي پژوهشي مبحث ارتباطات است ؟123

  الف)در ارتباط دوطرفه احتمال سوءتفاهم كمتر است.

  براي منظور فرماندهي بكارميرود. ب)ارتباط يك طرفه صرفا

  ج)با ارتباط يك طرفه نمي توان در ذهن مخاطب نفوذ كرد.

  د)ارتباط دوطرفه براي هر منظوري موثرتر از يك طرفه است.

  .كدام گزينه موافق يافته هاي دانش ارتباطات است؟124

  براي ايجاد تحكيم دوستي هاست.الف)ارتباط دوطرفه بصورت روياروي صورت ميگيرد به همين جهت وسيله اي 

  ب)درارتباط دوطرفه امكان بازخورد وجوددارد به همين جهت امكان اصلاح اشتباه بيشتر است.

  ج)ارتباط دوطرفه از هرلحاظ برارتباط يكطرفه ارجحيت دارد،زيرا همواره اقتصادي است.

  د)ارتباط دو طرفه همواره از رابطه كتبي وتلفني موثرتراست.

  .كداميك از شبكه هاي ارتباطي زيربيانگر بيشترين تمركز است؟125

  الف)دايره اي       ب)زنجيره اي         ج) همه مجرا                 د)چرخي(ستاره اي)

  .شكل انواع شبكه هاي ارتباطي گروه كوچك عبارتند از:126

  الف)افقي ،عمودي ،مورب ،همه جانبه      

  ره اي،همه جانبهب)زنجيره اي،چرخي،داي

  ج)سلسله مراتبي،ارتباط از بالا به پايين،ارتباط از پايين به بالا

  د)همه جانبه،سلسله مراتبي ،دايره اي

  .در بحث پنجره جوهري ،من ناآگاه نشانگر وضعيتي است كه درآن امكان ..........127

  الف)بروز تعارض بسيار پايين است.        ب)بروز تعارض وجود ندارد.

  )بروز تعارض بسيار بالاست.                د)بروز تعارض نسبي است.ج

  .درتعريف هماهنگي بطور كلي مي توان گفت:128

  الف)مجموعه اي از مكانيزمهاي ساختاري و انساني براي تسهيل كسب هدف.

  ب)مجموعه اي از مكانيزمهاي اقتصادي وتكنولوژيكي براي تسهيل كسب هدف.

  يزمهاي ساختاري و اقتصادي براي تسهيل كسب هدف.ج)مجموعه اي از مكان

  د)مجموعه اي از مكانيزمهاي انساني وتكنولوژيكي براي تسهيل كسب هدف.
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  .فرض زير اهميت نسبي هماهنگي را بيان مي كند:129

  الف)هرچه تقسيم كار كمتر باشد نياز به هماهنگي بيشتر خواهد بود.

  هماهنگي كمتر خواهد بود.ب)هرچه تقسيم كار بيشتر باشد نياز به 
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  پاسخ سوالات درس اصول و مفاهيم سازماندهي

  جواب  سوال   جواب  سوال  جواب  سوال

  ب  ١١١  د  ۵۶  ج  ١

  د  ١١٢  الف  ۵٧  ب  ٢

  الف  ١١٣  ج  ۵٨  د  ٣

  ب  ١١۴  ب  ۵٩  ب  ۴

  الف  ١١۵  د  ۶٠  د  ۵

  ب  ١١۶  الف  ۶١  ج  ۶

  ج  ١١٧  الف  ۶٢  الف  ٧

  الف  ١١٨  الف  ۶٣  ب  ٨

  ب  ١١٩  ج  ۶۴  ب  ٩

  ج  ١٢٠  الف  ۶۵  د  ١٠

  الف  ١٢١  د  ۶۶  ب  ١١

  ج  ١٢٢  د  ۶٧  ب  ١٢

  الف  ١٢٣  د  ۶٨  الف  ١٣

  ب  ١٢۴  ب  ۶٩  د  ١۴

  د  ١٢۵  الف  ٧٠  د  ١۵

  ب  ١٢۶  الف  ٧١  ب  ١۶

  ج  ١٢٧  الف  ٧٢  الف  ١٧

  الف  ١٢٨  الف  ٧٣  ب  ١٨

  ج  ١٢٩  الف  ٧۴  الف  ١٩

  ب  ١٣٠  ج  ٧۵  ب  ٢٠

      ج  ٧۶  الف  ٢١

      ج  ٧٧  الف  ٢٢

      الف  ٧٨  د  ٢٣

      الف  ٧٩  د  ٢۴

      ج  ٨٠  ب  ٢۵

      ج  ٨١  ج  ٢۶

      د  ٨٢  ب  ٢٧

      الف  ٨٣  د  ٢٨

      ب  ٨۴  الف  ٢٩

      د  ٨۵  الف  ٣٠

      ب  ٨۶  ب  ٣١

      ج  ٨٧  الف  ٣٢

      ب  ٨٨  د  ٣٣

      الف  ٨٩  ب  ٣۴

      ب  ٩٠  الف  ٣۵

      د  ٩١  ب  ٣۶

      ج  ٩٢  ج  ٣٧

      ب  ٩٣  ب  ٣٨

      ب  ٩۴  ج  ٣٩

      د  ٩۵  ج  ۴٠

      ب  ٩۶  ج  ۴١

      د  ٩٧  الف  ۴٢

      ج  ٩٨  ب  ۴٣

      ب  ٩٩  ب  ۴۴

      الف  ١٠٠  ب  ۴۵

      الف  ١٠١  الف  ۴۶

      د  ١٠٢  ج  ۴٧

      د  ١٠٣  ج  ۴٨

      ب  ١٠۴  ج  ۴٩

      الف  ١٠۵  الف  ۵٠

      د  ١٠۶  ج  ۵١

      ج  ١٠٧  ج  ۵٢

      الف  ١٠٨  الف  ۵٣

      ب  ١٠٩  د  ۵۴

      ج  ١١٠  ج  ۵۵



٨٨ 

 

  


