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 مقدمه

 و ها سههااما  در مدیریت دانش نام به آنچه اما دارد بشههر اجتماعی تاریخ در ریشههه مدیریت چه گر

 دانش نوادهم، قر  اواخر تا .است  بیستم  قر  اوایل بویژه و نوادهم قر  اواخر به است،مربوط  مشهور  موسسات  

سیاری  مانند مدیریت سفه  قلمرو دیگردر علوم اا ب شت  قرار فل  قر  اواخر اا و غرب در صنعتی  انقلاب اا پس .دا

 در و کرد باا معتبر هی دانشگاه  در را خود جای ..و فلسفه  پزشکی،مهندسی،   علوم مانند مدیریت دانش نوادهم

 .گرفت قرار دانشگاهی علوم سایر ردیف

 با اسمیت،  آدام هیجدهم، قر  دوم نیمه در .نبود محسوس  و هماهنگ صنعتی،  انقلاب تا مدیریت پیشرفت 

 با علمی مدیریت موضوع  اما برداشت  مدیریت و سااماندهی  امینه در اراشمندی  های گام تقسیم کار  موضوع  طرح

شهور  مدیریت کلاسیک  مکتب بنیانگذار عنوا  به وی شود و  می شناخته  تیلور فردریک ست  م  تا تیلور اما  اا .ا

مختلفی  صههانبنارا  دیدگاه اا آ  تعداد که اند آمده پدید امینه مدیریت در مختلفی مکاتب و ها گرایش کنو 

 :اا عبارتند مدیریت اساسی مکتب سه معتقدند برخی که ای گونه به است؛

  سنتی یا کلاسیک مکتب

 )رفتارگرایی( انسانی روابط یا کلاسیک نئو مکتب

  ها سیستم تئوری بر مبتنی مکتب

ضایی،  مدیریت مانند مدیریتی مکاتب سایر  اا دیگر برخی و ستراتژیک  مدیریت اقت  یا اطلاعات مدیریت و ا

 .می برند نام بنیا  دانش

 ها نقش ،فوظای بر تاکید با مدیریتی فمختل مکاتب تشریح  با است  این بر سعی  سرپرستی   اصول  درس در

  .گیرد قرار توجه و بررسی مورد  ها سااما  سرپرستی مبانی و اصول مدیریت، فوتعاری

 :کند می بندی تقسیم موج سه به را بشر تاریخ دورا  سوم، موج کتاب در تافلر آلوین

  :کشاورزی عصر یا سنتی جامعه اول موج

سترده،  خانواده محدود، تولید صمیمانه،  نزدیک روابط فراوا ، کار نیروی بالا، ولد و ااد گ  اا نیااها تامین و

 به نیااها درتامین افراد توانایی .است  دوره این های ویژگی اا سنتی  صورت  به مدیریت و کشاورای  و شکار  طریق

 .داشت بستگی بااو اور

  :صنعتی جامعه دوم موج

 به مدیریت رسمی  روابط کمتر، انسانی  نیروی پایین، تی جمعی رشد  ای، هسته  و کوچک خانواده انبوه، تولید

ست  کلاسیک  و علمی صورت  صالت  انرژی و ماده صنعتی،  انقلاب پیدایش با موج این در .ا شین  و یافتند ا  بخار، ما

 شد   علمی و کلاسیک  مدیریت های امزمه و داد رخ بشر  اندگی در عایمی تحولات و شدند  اختراع چاپ دستگاه 

 .شد مطرح تدریج به مدیریت
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 :  )اطلاعات( فراصنعتی عصر :سوم موج

 صنعتی، های دستگاه و ها وماشین بااو اور جای به که است محوری دانش و دانش مدیریت عصر  سوم،  موج

شه  سانی  نیروی های اندی سعه  بنیا  و محور دانش، سوم  موج در .یافت اهمیت نوآوری و خلاقیت و ان ست  تو  و ا

 .است  آ  پیامدهای اا اینترنت ظهور با بویژه شد   الکترونیکی و مجاای فضای  سوی  به پیشروی  و دانشی،  جامعه

 .است امروای موسسات و ها سااما  اداره در اصلی مبنای است، ثروت و قدرت منبع که اطلاعات و دانش مدیریت

 چیست؟ مدیریت

 :است ایر شرح به آنها اا برخی که است شده ارایه مدیریت برای مختلفی فتعاری

 فهد به نیل برای مادی و انسانی منابع کرد  هماهنگ اا است عبارت مدیریت 

 شکل  هنر و علم یعنی مدیریت سته  های فعالیت کنترل و رهبری کرد ، هماهنگ و مت  جمعی د

 )فایول هانری( کارآیی نداکثر با مطلوب های فهد به نیل برای

 مشترک  هدف به نیل مناور به گروهی و فردی های کوشش  آ  بوسیله  که است  فرایندی مدیریت 

  .شود می هماهنگ

 است دیگرا  طریق اا و بوسیله کارها داد  انجام مدیریت.  

 را خود تکیه علم، یک عنوا  به مدیریت .دانند می هنر را آ  برخی و علم را مدیریت صانبنارا   اا برخی

 یا قانو  یک صورت  به و رسیده  اثبات به قبلا که گذارد می هایی تئوری و اطلاعات امینه در گیری تصمیم  ای بر

ست  درآمده روش یا فرمول شرفت  به علم، یک عنوا  به مدیریت طرفدارا  .ا شاره  هایی تکنیک و علوم پی  می ا

 معتقدند هنر یک عنوا  به مدیریت طرفدارا  اما .نیسههت موسههسههه یک اداره به قادر آنها بدو  انسهها  که کنند

 هزارها و صدها  که اند پیچیده قدر آ  هستند،  مواد و وسایل  و ماشین  انسا ،  اا ترکیبی که ها سااما   و موسسات  

صر  در متغییر صمیم  عن شرفته  تکنولوژی و علم عهده اا آ ، تنایم و دارد وجود گیری ت ست  ساخته  هم پی  به نی

 .دارد سروکار وقضاوت مهارت با که شود می گذارده فرد عهده به تصمیم اخذ سرانجام، دلیل همین

 برای کافی تجربه دارای مدیری چنانچه معتقدند و دانند می هنر هم و علم هم را مدیریت هم دیگر برخی

صمیم  شد  گیری ت ستفاده  نیز علمی های روش و ها تکنیک اا و با شتری  موفقیت اا کند ا  برخوردار مدیریت در بی

 .بود خواهد

 تعریف جامع مدیریت 

 ؛ هماهنگی ؛ سههااماندهی ریزی، برنامه در وانسههانی مادی منابع کارامد و موثر گیری بکار فرآیند مدیریت

 .باشد می قالب اراشی ناام یک درقالب و ساامانی اهداف به برای دستیابی کنترل و هدایت

 :نقش تعریف 

 .اجتماعی واند یک در فرد هر اا انتاار مورد رفتاری الگوهای یعنی نقش
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 مدیریتی های نقش

 :مدیریت اندیشه تحول سیر •

 کلاسیک های ناریه ➢

 نئوکلاسیک های ناریه ➢

 مدیریت کمی نگرش ➢

 سیستمی نگرش ➢

 اقتضایی  نگرش ➢

 انسانی  روابط در جدید جنبش ➢

 مکاتب مدیریت  ➢

 .پرداایم می مدیریت مکاتب تحول سیر به اکنو 

 کلاسیک مکتب

 علمی مدیریت (1

 اداری مدیریت (2

 بوروکراتیک مدیریت (3

 

 )علمی مدیریت( کلاسیک مکتب

ست  علمی مدیریت مکتب هما  سنتی  یا کلاسیک  مکتب سلو  فردریک نام با که ا  (1856-1915)تیلور وین

 .نامند می تیلوریسم یا تیلور مکتب را آ  گاهی رو این  اا .است آمیخته

سط  در صنعتی  انقلاب آعاا اا  را خود مقاله اولین تیلور که (1895هیجدهم) قر  اواخر تا هیجدهم قر  اوا

ستم    « نام به شر   »کار واند برای مزد پرداخت سی شمندا   کرد منت  و تاو  هنری چارلزبابیج، مانند مختلفی دان

 مکتب نام به بیسههتم قر  آغاا اا آنچه اما پرداختند مدیریت مسههایل درباره بررسههی و تحقیق به فمتکال هنری

شی    شد  نهاده نام علمی مدیریت ش صول  بندی جمع برای که بود کو ساس  بر مدیریت عام ا  در متنوع تحقیقات ا

 .گرفت صورت صنعتی و تجاری های فعالیت تجربه امینه

  » علمی مدیریت اصول « :است زیر هدف سهکتاب  نگارش از تیلور انگیزه

 .  شود می متحمل کارآیی عدم اثر در جامعه یک که ایانی تشریح (1

 . است علمی مدیریت اصول اا استفاده کارآیی عدم کرد  مرتفع نل راه (2

سی  (3 صول  بر مبتنی علمی مدیریت که واقعیت این برر ست  قواعدی و ا  مورد در را آ  توا  می که ا

 .آورد دست به مفیدی نتایج آ  اا و برد کار به انسانی های فعالیت کلیه
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 :علمی مدیریت چهارگانه اصول

  علمی غیر های روش جای به کارگری کار اا جزء هر برای علمی روش کشف (1

  آنها آمواش و کار هر برای علمی های روش اا استفاده با کارکنا  انتخاب (2

  کارگرا  برای تنبیه و تشویق برقراری و کنترل ایجاد (3

 مدیرا  بین مساوی  تقریبا مسئولیت  و کار تقسیم  و کارکنا  با مساعی  تشریک  و صمیمانه  همکاری (4

 به .بود کارکنا  عهده بر مسههئولیت اا مهمی بخش و کار تمامی که گذشههته خلافبر کارکنا  و

 .سااما  های مسئولیت در مدیریت شد  سهیم دیگر تعبیر

 :علمی مدیریت نظریه هدف

شین  میا  رابطه مختلف های جنبه تعریف سید   برای .کارگر ما  های روش بر تاکید بجای هدف، این به ر

 .کردند مطالعه نیز را کار انجام برای لاام ابزارهای و واما  تحلیل را کارگری مشاغل اا ای مجموعه کار، سنتی

 علمی مدیریت شعار  

 کار هر انجام برای روش بهترین انتخاب

 :کار انجام روش بهترین تعیین برای لازم های شیوه •

 نرکت و اما  مطالعات 

 تخصصی سرپرستی 

 فردی های انگیزه 

 :علمی مدیریت اصول اجرای روش یا مکانیسم

  .آ  انجام نحوه تعیین و کار جزء هر دقیق اما  گیری اندااه و بررسی ➢

  جداگانه های سرپرستی ایجاد و سااما  در کارها کرد  تخصصی ➢

  آنها اا استفاده شیوه بهترین تعیین و کار وسایل و ابزارها کلیه کرد  استاندارد ➢

  کارکنا  وظایف شرح تهیه ➢

  کارکنا  کار کیفیت با متناب دستمزد و نقوق پرداخت سیستم تنایم ➢

ست  جهت یک در و ندارد مغایرتی یکدیگر با کار صانبا   و کارگرا  منافع تیلور نار به  افزایش کلید و ا

ستفاده  کارگرا ، کارآیی صول  اا ا ست  علمی مدیریت ا ساس  بر  .ا صول  این ا  را فرد هر تولید میزا  توا  می ا

 .نماید می کسب بیشتری سود نیز کار صانب و پرداخت کارگرا  به بیشتری مزد داد، افزایش

 :علمی مدیریت یا کلاسیک مکتب های نارسایی و معایب

 صرفا  آ  در که است  کار برای انسا   یا اقتصادی  انسا   بر تاکید علمی، مدیریت مکتب نارسایی  ترین بزرگ

شتر  پرداخت و مادی های انگیزه ست  توجه مورد بی ساس  بر مزد پرداخت سنجی،  اما  .ا  مانند و کار انجام اما  ا
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 .ادعاست این موید نیز آ 

 صههرفا گیردو می قرار توجه مورد کمتر علمی مدیریت مکتب در یکدیگر با کارکنا  یا افراد روابط و نقش

 .است مدنار رسمی ساختارسااما 

سا   سی  مکانیکی دید با کلاسیک  مکتب در ان سیله  و ابزار صورت  به کارکنا  به و شود  می برر  برای ای و

 روابط و ها برداشت  و عواطف نتیجه در .است  هدایت و کنترل قابل آنها کردار و رفتار که شود  می نگریسته  تولید

 .است توجه مورد کمتر یا شود می انگاشته نادیده انسانی

صول  تیلور علمی مدیریت مکتب اا سال  یکصد  اا بیش گذشت  وجود با و همه این با  همچنا  مکتب، این ا

سیاری  در سسات   و ها سااما   اا ب ست  ناکم اداری های سااما   در بویژه مو شور  در .ا  ساختار  و شکل  نیز ما ک

 .دارد تداوم آ  تدریجی تکامل و رشد نال عین در اما است منطبق تیلور علمی مدیریت اصول با کمابیش ادارات،

 )اداری مدیریت( کلاسیک مکتب

 :عبارتنداا سااما  فعالیت اداری مدیریت ناریه در

 فنی های فعالیت .1

 باارگانی های فعالیت .2

 مالی های فعالیت .3

 امنیتی های فعالیت .4

 نسابداری های فعالیت .5

 مدیریتی های فعالیت .6

 :عبارتنداا گانه شش های فعالیت اساس بر مدیرا  برای لاام های توانایی اداری مدیریت ناریه طبق 

 گانه شش های فعالیت شامل عام های توانایی (1

 مدیریت خاص های توانایی (2

 تخصصی و فنی های توانایی (3

 )بروکراتیک مدیریت( کلاسیک مکتب

 بوروکراسی و وبر ماکس

ست  کسی  وبر ماکس سی  بحث که ا سی  وی، نار به. کند می مطرح را بوروکرا  سااما   مفهوم به را بوروکرا

 به وبر  .است  گرفته صورت  کار تقسیم  آ  در و دارد محصوصی   قواعد و قوانین و مراتب سلسله   که داند می بزرگی

شگام  عنوا  سی  به مربوط مبانث طرح پی سا     جامعه سوی  اا بوروکرا  بحث اگر .شود  می شناخته  سااما   شنا

سی  ستفاده  که بود دلیل این به شد  مطرح بروکرا ستفاده  تولید منابع اا بهینه ا سی  دیگر عبارت به .شود  ا  بوروکرا

 . آید عمل به جلوگیری تولید منابع رفتن هدر اا و شده داده نام سااما  به شود می باعث
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 به چرا کند؟ اسههتفاده طبیعی منابع اا تواند می کی تا بشههر که بود این کرد مطرح وبر ماکس که سههوالی

 ایجاد وی اعتقاد به کنیم؟ اسههتفاده خوب تولید منابع اا تا کنیم چه شههود؟ نمی توجهی امکانات بود  محدود

 صورت  به )کار نیروی و سرمایه  امین،(تولید منابع اا اینکه برای است  مناسبی  شیوه  سااما   قالب در بوروکراسی 

 .شود استفاده بهینه

 :اا عبارتند که یابد می مشروعیت ها سازمان در طریق سه به قدرت اعمال وبر، ماکس نار به

  قانو  اساس بر قدرت اعمال (1

  سنتی قراردادهای مبنای بر قدرت اعمال (2

  رهبر نفوذ مبنای بر قدرت اعمال (3

 :بوروکراسی مشخصات

 اداری ساختارهای  فرم ترین منطقی وبر، ماکس نار به که بوروکراسی  و جدید های سااما   مشخصه   شش 

 :اا عبارتند است، مشهود اداری ساختارهای سایر به نسبت آ  تکنیکی برتری و هستند

  در و یابد می شکل  اداری مقررات و قوانین چارچوب در آنها اساس  بر ناام که قانونی قلمرو و ثابت اصول 

  :است ملاناه قابل بخش سه

 بین اداری وظایف عنوا  به و شود  می انجام سااما   اهداف تحقق برای که مشخصی   کارهای اول •

  .است شده تقسیم افراد

  .شود می اجرا مسئول افراد توسط که است قوانینی و مراتب سلسله تابع قدرت اعمال دوم •

 .شوند گرفته کار به صلانیت دارای افراد تا شود می گرفته کار به لاام های روش سوم •

  صول سله    ا ستم    یک مفهوم قدرت،به اعمال شده  بندی درجه سطوح  و اداری مراتب سل سجم  سی  من

 .شوند می رهبری و هدایت بالا سطوح توسط آ  پایین سطوح که است فرماندهی

 شته  ارکس مد اس ا بر مدر  اداری مدیریت سخه  که دارد قرار ای شده  نو صلی  ن  .شود  می نگهداری آ  ا

 .است مدارک نوشتن آنها کار که دارند وجود اداری کارمندا  تعدادی یعنی

    صی    مدیرا  بویژه ادارات مدیرا ص صی،    و دولتی اا اعم ادارات تخ صو  طور به جدید های سااما   در خ

 .بینند می آمواش تخصصی و عمومی

   ظرفیت تمام اا اسههتفاده و کار اجباری اما  محدودیت به توجه بدو  اداری نیااهای ادارات، گسههترش 

 .طلبد  می را اداره کاری

   مجموعه این و کند می هسههتندرعایت جامع و پایدار بیش و کم که را عمومی قوانین اداره، مدیریت 

 .فراگیرند را آ  باید کارمندا  که است هایی تکنیک آمواش شامل

سی  گفت توا  می بندی جمع یک در ست  ساامانی  وبر نطر اا بوروکرا سترش  خاطر به که ا  آ  تکامل و گ

 .شود اداره خاصی قوانین با مطابق و بیابد را خود درست شکل آ  در کار تقسیم و مراتب سلسله باید
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ساس  این بر سی،  معایب و مزایا تمامی با ا سی    و مهم بخش بوروکرا سا سات    و ها سااما   ا س  در امروا مو

 های سههااما  نوع اا ناامی و فرهنگی سههیاسههی، اقتصههادی، مختلف های بخش در و جها  کشههورهای تمامی

 .است اندک تغییرات با بوروکراتیک

  :از عبارتند بوروکراسی های ویژگی خلاصه طور به

 بود  مراتبی سلسله (1

 سااما  در اصولی و مدو  مقررات تعیین یا افراد وظایف و ها روش تعیین (2

 اختیارات تمرکز (3

 کار تقسیم (4

 :بوروکراسی معایب

  :بوروکراسی معایب اا برخی خلاصه طور به

 دیوانسالاری در افراط اثر بر کارکنا  خلاقیت برد  اابین (1

 انعطاف پذیری نداشتن (2

 بوروکراسی قالب در اهداف شد  قربانی (3

 بورورکراتیک های سااما  در انسانی روابط گرفتن نادیده (4

 ها  سااما  در بوروکراسی کامل استقرار به نسبت وانتزاعی کلی الگوی (5

شکیلاتی  و سااماندهی  اا پس بوروکراتیک های سااما   میچلز، روبرت نار به  محافاه سمت  به شد ،  ت

 .کنند می پیدا گرایش کاری

صول  و بوروکراتیک های سااما   هدف صل  آ ، بر ناکم ا ست  خدمات و تولید افزایش و کارآیی ا  در اما ا

 سااماندهی  بنابراین .است  کارآیی اصل  اا فراتر نار فاختلا آاادی اصل  و منشی  آااد اصل  دمکراتیک، های سااما  

 .است دمکراتیک های سااما  برای خطری بوروکراتیک

 :اختیار تعریف

 .گویند تنبیه یا پاداش کمک با را آ  درآورد  اجرا به و داد  دستور نق

 :کند می پیدا مشروعیت صورت طریق سه به اختیار 

 سنتی اختیار (1

 شخصیتی اختیار (2

  قانونی عقلایی اختیار (3

 :مدیریت سطوح و فایول هانری

 مدیریت درباره »اداره فن اصول  « نام به را خود کتاب 1916 سال  در که است  ساامانی  نمودار مبتکر فایول
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  .کرد مطرح را وظایف تفکیک اصل که است کسی اولین وی .نوشت اداری های سااما  در

 :از عبارتند که است شده قایل اساسی وظیفه شش سازمان هر برای فایول

  فنی امور (1

  تجاری امور (2

  مالی امور (3

  ایمنی امور (4

  نسابداری امور (5

  اداری امور (6

 :است قایل مدیریت برای را زیر گانه پنج وظایف همچنین وی

 ریزی برنامه (1

 سااماندهی (2

 هدایت (3

 کنترل (4

 هماهنگی (5

 : کند می مطرح مدیریت در را توانایی سه فایول هانری

 )ادراکی ( فصر مدیریت (1

  ) تخصصی فنی ( مهارتی مدیریت (2

  ) ارتباط ( انسانی روابط مدیریت (3

 : کند می مطرح را مدیریتی سطح سه و

  عامل مدیرا  ها، سااما  روسای وارا،  :عالی مدیرا  (1

  کل دفاتر روسای اجرایی، مدیرا  ها، مدیرکل مانند میانی مدیرا  (2

 فنی قسمت  سرپرست   آمواش، مسئول  چاپخانه، سرپرست   اجرایی یا عملیاتی (( سرپرستی   مدیرا  (3

  فنی غیر یا

 : مدیریتی توانائیهای و مدیریت سطوح بین رابطه

 :باید که هستند مدیرانی عالی مدیران

     . تخصصی و فنی مهارتهای 3 و انسانی روابط 2 و داشته صرف)ادارکی ( مدیریت1 

     .باشند داشته تر پایین تخصصی مهارت و بالاتر مدیریتی مهارت

 :باید که هستند مدیرانی میانی مدیران

 پایه و . فنی مدیریت 3  صرف)ادارکی ( مدیریت 2 و انسانی روابط 1 
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     .باشند داشته تر پایین مدیریتی توانایی و بالاتر صصیتخ  مهارت 

 باید که هستند مدیرانی اجرایی یا عملیاتی (( سرپرستی مدیران

     .باشند داشته  صرف)ادارکی ( مدیریت 3 انسانی روابط 2 فنی مدیریت 1 

 :مدیریت فرایند و گیولیک لوتر

شخص  را مدیریت وظایف یا فرایند لوترگیولیک  POSDCORB کرد، ابداع وی که های واژه . کند می م

 :است سااما  در مدیر یک فعالیت نماینده هرواژه، ابتدای که است

=planning= P  ریزی برنامه 

 =  Organizing =O  دهی سااما 

 = Staffing = S انسانی نیروی کارگیری به 

 =  Directing = D رهبری و هدایت 

=  Coordinating = CO  کرد  هماهنگ 

 =  Reporting = R  داد  گزارش و گرفتن گزارش( کرد  گزارش( 

=  Budgeting = B بودجه 

 اا برخی.باشههد برخوردار را آ  اا نداقلی باید ولی ندهد انجام خوب را وظایف این همه ممکن مدیر یک

شمندا   ضوع  مدیریت، دان صر  دو یا وظیفه دو عنوا  به نیز را نوآوری و انگیزه ایجاد مو  کرده قلمداد مدیریت اا عن

سانی  نیروی گمارد  کار به یا کرد  گزارش یا بندی بودجه دیگر برخی و اند صر  جزء را ان صلی  عنا  نمی مدیریت ا

 .کنند می محسوب مدیریت هدف مدیریت، وظایف اا بخشی جای به را هماهنگی دیگر برخی و دانند

صلی  وظایف توا  می مجموع در سانی،  نیروی تامین سااماندهی،  ریزی، برنامه  عامل پنج در را مدیریت ا  ان

 .کرد خلاصه   کنترل و هدایت

 انسانی روابط یا نئوکلاسیک مکتب

 برنامه سرپرست و هاروارد دانشگاه استاد  و استرالیا  اا مایو التو  نئوکلاسیک  یا انسانی  روابط مکتب بنیانگذار

 تحقیقاتی

 }هاتور { هاثور  کارخانه در 1932 تا 1927 اا او ساله  پنج تحقیقات آ ، ترین معروف که است  مختلف

 .شیکاگوست شهر در الکتریک وستر  شرکت به متعلق

ستفاده  با مایو التو   تاثیر شد،  معروف» هاثور   مطالعات « نام به که مطالعاتش در تحقیقاتی تیم یک اا ا

 آ  ناایر و نرارت صدا،  کار، ساعات  بین تنفس میزا  نور، میزا  رواانه، کار مدت طول مانندخاص  مادی عوامل
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 .داد قرار توجه مورد را کارگرا  کارآیی و تولید مقدارتغییر  بر  )فیزیکی عوامل(

 :انسانی روابط مکتب و هاثورن مطالعات نتایج

  .است موثر افراد کارآیی در فیزیکی هایمتغییر اا بیش انسانی و اجتماعی عوامل ❖

  علمی مدیریت رسمی سااما  و روابط مقابل در » رسمی غیر سااما  «  کشف  ❖

 تغییر اینکه و )مدیر به کارگر اا( بالا به پایین اا بخصوص  ارتباطات کامل سیستم   اهمیت بر تاکید ❖

 و روانشناسی   مسایل  به شود،  مربوط فیزیکی و اقتصادی  مسایل  به که آنچه اا بیش تولید میزا  در

 .شود می مربوط رفتاری

 در جمعی و گروهی هنجارهای و ها اراش و است  گروهی های خواسته  اساس  بر کارکنا  مراودات ❖

 .است برخوردار ایادی اهمیت اا کارکنا  رفتار به داد  شکل

 های فعالیت در کلی طور به و موسسات   و ها سااما   در انسا   فعواط و انساسات   به توجه اهمیت ❖

  گروهی

 ، Y و X تئوری صهانب  تی .آی .ام دانشهگاه  اسهتاد  گریگور مک مانند دیگری افراد مایو، التو  بر علاوه

شگاه    آرگریس، کریس ستاددان سیس  لوین، کورت دیوئی، جا  ییل، ا ستیتو  مدیر لیکرت رن  اجتماعی تحقیقات ان

 .اند کرده ایفا ای عمده سهم کلاسیک نئو یا انسانی روابط مکتب تکامل و تدوین در میشیگا  دانشگاه

 : مایو التون نظریات خلاصه

 جمعی رفتار ( کنند پیدا ساامانی رفتار تا شود ایجاد ها انسا  در یتغییر روند باید (  

 رفتار تغییر ( . قرارداد توجه مورد میشود  فردی رفتار تغییر موجب که را کارکنا  آمواش و آگاهی 

  ) فردی

 معرفت (   کرد آشنا معرفت تکنیک با را کارکنا  باید (  

 اجتماعی شناسی روا  شناسی،  مردم شناسی،   جامعه شناسی،   روا  مختلف علوم اا باید مدیریت در 

 ) میل / گرایش (  .کرد استفاده ...و

 بعد، مرنله در و معرفت سهه س شههود؛ ایجاد کارکنا  در میل یا گرایش باید ابتدا اسههاس، این بر 

 .گردد می جمعی رفتار تغییر به منجر نهایت در و فردی رفتار تغییر موجب معرفت،

 :انسانی روابط مکتب در رسمی غیر سازمان و رسمی سازمان

 وضع  قواعد و مقررات نسب  بر کارکنا  و آنها بین روابط و مقامات اختیارات اا است  عبارت رسمی  سااما  

سله   ترتیب بدین .شده  شاغل  بین روابط سل ستیابی  برای ها سااما   مقامات و م ساس  بر که مشخص  هدف به د  ا

 سااما   گردد، می مشخص  مدیرا  بوسیله  یا و مقررات بوسیله  نیز آ  ندود و شود  می برقرار قبلی نقشه  و طرح

 .شود می نامیده رسمی

 یا شغل  هر در ها مسئولیت  و اختیارات و شوند  می تعریف ساامانی  های پست  و مشاغل  رسمی  سااما   در
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 و ارتباطات و اختیارات و ندود که آنجا اا اما گردد می تشههریح و تنایم مدو  و دقیق صههورت به مقام، هر در

 گرفته درنار ها دستورالعمل  و مقررات قالب در و خشک  صورت  به رسمی،  سااما   در ساامانی  های همبستگی 

ست،  شده  شتر  ها سااما   این ا صه  طور به .اند شده  تبدیل کاغذی سااما   یک به بی  های ویژگی مهمترین خلا

 :اا عبارتند رسمی های سااما 

 مقام هر ساامانی قدرت و اختیارات ➢

 آنها ساامانی محل و سااما  کارکنا  مشاغل نوع ➢

 افراد بین رسمی ارتباطات سلسله کیفیت ➢

 مشاغل صانبا  و مشاغل اا یک هر وظایف و قلمرو ندود ➢

شمندا   سمی  های سااما   که معتقدند مدیریت اندی  غیر سااما   و روابط به توجه بدو  بوروکراتیک و ر

 .نیستند آ  انسانی های هدف بخصوص سااما ، های هدفتحقق به قادر رسمی

 و مایو التو  سههوی اا هاثور  مطالعات اسههاس بر و انسههانی روابط مکتب در رسههمی غیر های سههااما 

 خشک  روابط تعدیل و رسمی  غیر های سااما   ایجاد موجب ساامانی  رفتار نگرش که است  شده  مطرح همکارانش

 .گردد می ایجاد رسمی سااما  درو  در رسمی غیر ساامانی و شود می بوروکراتیک های سااما  ناپذیر انعطاف و

سمی  روابط با که کنند می پیدا هم با مختلفی های تماس کردند اجتماع سااما   یک در نفر چند وقتی  ر

صی    روابط .شود  نمی مربوط سااما   های هدف به گاهی و دارد تفاوت آنها  نمودار و شکل  بدو  چه اگر شخ

ستمرار  و تکرار علت به اما شود  می ایجاد ساامانی   و شکل  تدریج به درونی، های انگیزه با آ  ارتباط خاطر به و ا

 کلی طور به .دهد می قرار خود الشعاع  تحت را رسمی  روابط و سااما   که ندی تا گیرد می خود به خاصی  ناام

سمی  غیر سااما   سمی  یا اداری سااما   یک درو  در که آید می بوجود افرادی و ها گروه اا ر  روابط دارای ر

 .شود نمی شناخته رسمیت به سااما  مقامات طرف اا روابط این .هستند خود بین اجتماعی و شخصی

 : رسمی غیر سازمان ویژگیهای

سته  اثر بر رسمی  غیر های سااما   که آنجا اا (1  های دستور  با شود،  می ایجاد افراد درونی های خوا

 .رود نمی بین اا اداری

سمی  غیر های سااما   در اختیارات (2 سمی،  های سااما   خلاف بر ر  به پایین اا و افقی صورت  به ر

 .کند می پیدا جریا  بالا

  .کند نمی تجاوا نفر چند اا آنها تعداد و هستند محدود و کوچک غالبا رسمی غیر های سااما  (3

  .مشاغل و مراتب سلسله اساس بر نه است اعتماد اساس بر بیشتر آ  تفویض و اختیارات (4

  .شوند می انتخاب آ  ناایر و بالا سن لیاقت، معنوی، نفود شخصیت، اساس بر رهبرا  (5

  .دهند می نشا  مقاومت رسمیغیر یا رسمی سااما  تحول و تغییر به نسبت رسمی غیر های گروه (6

سمی،  غیر ارتباطات شبکه  محتوای در (7 ست  اطلاعات و گذارد می ایادتری تاثیر شایعات،  ر  نیز در
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 .کند می پیدا انتقال تر سریع

ضای  و ها فعالیت در تحرک و انگیزه شد  عنوا  که همانگونه  یکدیگر، با آنها داخلی روابط سااما ،  یک اع

شت  ضاوت  و ها بردا سایل  قبال در آنها های العمل عکس و ها ق  که شود  می نامیده » ساامانی  رفتار« مختلف م

 .شد رسمی غیر های گروه کشف موجب و گرفت قرار  انسانی روابط ،مکتب توجه مورد ابتدا

 :اا است عبارت رسمی غیر های سااما  دیگر های ویژگی اا برخی دیگر تعبیری به و خلاصه طور به

 ندارد وجود آنها در مراتب سلسله . 

 است مدت دراا منافعش و شود می تشکیل آینده در آنها اهداف .    

 گیرد می صورت تر سریع رسمی غیر سااما  در ارتباط  . 

 است بیشتر رسمی غیر سااما  در تفاهم و صمیمیت .  

 شوند می ساانده پیشنهادهای بروا و رونیه افزایش موجب رسمی غیر ساامانهای .  

  است سااما  یک درو  در هایمشترک گرایش به دستیابی برای رسمی غیر سااما  . 

 : رسمی غیر سازمان مضرات

  شایعات افزایش (1

  . شود نمی رعایت مراتب سلسله و جایگاهها یعنی کارکنا  و مدیریت وظایف در اختلال (2

سمی  غیر سااما   (3 سمی  سااما   به تبدیل خودش که رود می خود منافع سمت  به آنقدر ر  می ر

  . شود

 :ها سازمان در انگیزش به مربوط های نظریه و نئوکلاسیک مکتب

 در افراد های فعالیت و ها تلاش ایجاد در اساسی   عامل عنوا  به انگیزه تاثیر بر اینکه به توجه با ناریات این

شا   ای ویژه توجه سااما   سانی  روابط نقیقت در و دهند می ن  فیزیکی، های انگیزه قالب در ها سااما   در را ان

 می قرار بررسی  مورد نئوکلاسیک  مکتب قالب در یعنی بخش این در دهند، می قرار تاکید مورد روانی و اجتماعی

 :گیرند

 : x/ y تئوری و گریگور مک

 طریق اا و کنند می کار چگونه ها سههااما  که کرد مشههاهده وی .کرد مطرح را x/y تئوری گریگور مک

سبت  منفی نارات آنها دریافت مدیرا  با ارتباط  با اما آمد پدید x تئوری ابتدا ودر دارند کارمندا  و کارگرا  به ن

 .رسید y تئوری به بعدی تحقیقات

   x : تئوری

 است منفی که دارند رونی خاص شرایط بشر فرادا ▪

 است گریزا  کار اا فطرتا بشر ▪
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 نیست پذیر مسئولیت و کند می خالی شانه مسئولیت ایربار اا بشر ▪

 .کرد کار به وادار را وی تنبیه و آمیز خشونت اعمال و تهدید و اجبار با باید ▪

  y : تئوری

  .برند نمی لذت کرد  کار اا ها انسا  خیبر ▪

 . کنند کار دارند دوست ها انسا  ▪

 .است سرگرمی و تفریح مانند ها انسا  برای کار ▪

  .ندارد اجبار به نیاا و است خودش دست در انسا  اختیار و ناارت و کنترل ▪

 .است پذیر مسئولیت انسا  ▪

 . است بخش انگیزه معنوی و مادی پاداش بلکه نیست انسا  تحریک راه تنها ارعاب ▪

 .است  صحیح  ها تئوری این اا تلفیقی و نیست  قبول قابل تنهایی به x/y تئوری دو اا کدام هیچ مجموع در

 .است انسانی روابط مدیریت یا کلاسیک نئو مدیریت بیانگر y تئوری و کلاسیک بیانگرمدیریت x تئوری

 نیازها مراتب سلسله نظریه و مزلو رابرت

 هرم بالای : کند می ترسههیم صههورت بدین پایین به بالا اا هرم یک صههورت به را انسهها  نیااهای مزلو،

 به باید افراد که است  انترام به نیاا تر پایین لایه .برسند  خودشناسی   و معرفت به باید افراد که است  خودشناسی  

ست  اجتماعی نیااهای به توجه و بود  اجتماعی نیاابه بعدی لایه .بگذارند انترام یکدیگر  امنیت تر پایین لایه و ا

شاره  در ست  ..و یشغل  امنیت جمله اا امنیت تامین و ایمنی نیااهای به ا  به فیزیولوژیک نیااهای را ایرین لایه و ا

 .شود می شامل را ...و پوشاک خوراک، به نیاا مانند مادی نیااهای که است داده اختصاص خود

 بالا به پایین اولویت اا که کرد مطرح اساسی   نیاا پنج به اشاره  امینه در را نیااها مراتب سلسله   ناریه مزلو

 :اا عبارتند

  فیزیولوژیک نیاا (1

  تامین و امنیت به نیاا (2

  اجتماعی های نیاا (3

  انترام به نیاا (4

  )خویش شخصیت شناخت( خودیابی نیاا (5

ست  معتقد مزلو سله    این و شود  تامین بهتر فیزیولوژیکی مانند اولیه نیااهای هرچه ا  به نیااها تامین سل

 نیاا و مرنله ترین پایین در خودیابی پیشههرفته کشههورهای در .رسههید خواهیم بالاتر مرنله به رود، پیش ترتیب

 .است بالعکس سوم جها  درکشورهای و مرنله بالاترین در فیزیولوژیکی
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 :مزلو نظریه به انتقاد

 توا  نمی یعنی رسهد  می خودیابی به شهد  برآورده اش فیزیولوژیکی نیاا کس هر گفت توا  نمی ▪

 .کرد مشخص آ  برای دقیق اولویت و تاخر و تقدم

  .است متفاوت ،مختلف افراد بین در نیااها این رفع سطوح ▪

 )ها نظام عمومی نظریه( ها سیستم عمومی تئوری

 :سیستمی نگرش در کلیدی عناصر

 سیستم تعریف ❖

 فرعی واصلی  سیستمهای ❖

 بسته و باا سیستمهای ❖

 سیستم مرا ❖

 افزایی هم ❖

 جریا  ❖

 بااخورد ❖

شرفت  با مدیریت دانش دوم، جهانی جنگ طول در  ضوع  و شد  روبرو فراوانی پی  به » عملیات تحقیق « مو

 عملیات تحقیق گروه آ  اا پس و شد  مطرح بریتانیایی متخصصا    توسط  مدیریت جدید دانشاصلی   هسته  عنوا 

 تحقیق دوم، جهانی  جنگ  اا پس .شهههد گرفته  کار به ( 1939-1945دوم ) جهانی  جنگ  طول در آمریکا  در

سسات   اا عملیاتدر سعه  یکی آ ، پیامد که کرد پیدا سوق  صنایع  به ناامی مو  در خطی ریزی برنامه نوع یک تو

سط  1974 سال  ضعیت  تعیین برای خطی معادلات کارگیری به و ایگ دانت جرج تو  و تولید دیگری و بهینه و

سعه  شین  تو سب  های ما سبات  به قادر  ایاد سرعت  با که بود کام یوترها هما  یا الکترونیک محا  و طولانی محا

 .باشند پیچیده

 آنها رواافزو  توسعه  و ها سااما   مشکلات  و مسایل  کثرت و پیچیدگی دوم جهانی جنگ اا بعد رو این اا

 به مطالعات این که شود  مطالعه مجموعه یک عنوا  به و بعدی چند صورتی  به ساامانی  مسایل  که کرد می ایجاب

 تحولات جدیدترین جزء و شود  می استفاده  ها امینه همه در امروا که انجامید ها سیستم   تئوری تکامل و پیدایش

 .شود می محسوب مدیریتی مکاتب و ها تئوری در

 تئوری« عنوا  به آلمانی شناس  ایست  برتالانفی توسط  ها سیستم   تئوری 1956 تا 1950 سالهای  طول در

 .یافت توسعه صانبنارا  اا شماری سوی اا تئوری این 1970 تا 1960 های سال .شد مطرح» سیستم ها عمومی

 شود،  مطالعه سااما   اجزای آنکه اا بیش و شود  می گرفته درنار کل یک عنوا  به سااما   تئوری، این اساس  بر

 توجه و مطالعه مورد سااما   های هدف تامین در مجموعه یک صورت  به آنها نقش و اجزا متقابل روابط موقعیت

  ، »اجزا مجموع اا بیشتر چیزی کل،  «ها  سیستم تئوری در دیگر تعبیر به .گیرد می قرار
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 سااماندهی  و مدیریت در دیگری رشته  هر اا بیش رود می کار به علوم اا بسیاری  در امرواه که سیستم   واژه

 :است ضروری آ  های ویژگی و تعریف فهم رو این اا است مشاهده قابل

  آنها صفات بین روابط و اجزا بین روابط با اجزاست اا ای مجموعه سیستم (1

 که فرعی سیستم   یا جزء قسمت،  چند یا دو اا متشکل  واند مجموعه یک اا است  عبارت سیستم   (2

 .شود می جدا خود محیط بزرگتر سیستم اا شده شناخته مراهای وسیله به

 یکدیگر به مربوط اجزای اا متشکل کل یا واند مجموعه اا است عبارت سیستم (3

 را واندی مجموعه متقابل همبسههتگی و ارتباط با که اجزاسههت اا ای مجموعه ناام یا سههیسههتم (4

 .کند می ایفا را معینی نقش و دهد می تشکیل

ستم    (5 ستم    یا اجزا اا منامی مجموع یعنی سی سب  اجزا این بین که فرعی های سی  هماهنگی و تنا

  .دارد وجود

 ویژگی های سیستم :

 تعاریف فوق : به توجه با

o باشد شده تشکیل جزء دو اا باید نداقل سیستم هر اولا. 

o باشد ارتباط در مجموعه اا دیگر جزء یک با نداقل جزء هر ثانیا.  

o گرد. منجر مجموعه کل در تغییر به اجزا، اا یک هر در یتغییر گونه هر ثالثا 

o باشد داشته اجزا اا متفاوت خصوصیاتی باید مجموعه رابعا. 

 شده  تشکیل  یکدیگر به وابسته  و مرتبط اجزای اا شماری  بی مجموعه اا که است  سیستم   یک انسا   :مثال

ست  سا   دیگر آنها مجموع کنیم، جدا یکدیگر اا را اجزا این اگر ولی گذارند می اثر یکدیگر برروی اجزا این و ا  ان

 .بود نخواهد

 :ها سیستم مهم خصوصیات

 :از عبارتند ها سیستم اصلی قسمت سه

  )ورودی( ها داده ✓

  فرایند ✓

  )خروجی( ها بااداده ✓

 :بازخورد

 .است ضروری سیستم پویای تعادل نفظ برای و است سیستم ناارت کلید

صلاح  برای  لاامه آنکه دلیل به همچنین ، » تعادل « گرفتن و » بااخورد « نقاط تقویت و ضعف  نقاط ا

 .کرد محسوب سیستم های ویژگی عنوا  به توا  می نیز را مورد دو این است، قوت سیستم یک وجود تداوم
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ستمی   هر  )ورودی /داده( گیرد می خود پیرامو  محیط اا مختلفی چیزهای خود موجودیت ادامه برای سی

 می داده قرار گیرد، می انجام )خروجی( ها بااداده به تبدیل مناور به که انفعالاتی و درفعل ها داده این س س 

 شود  می خارج گوناگو  های شکل  به لاام تغییرات و انفعالات و فعل ااانجام پس بعد مرنله در و )فرایند(شود 

 )تعادل( آ  دهنده تشکیل فرعی های سیستم با سیستم یک اجزای بین هماهنگی و )خروجی / بااداده(

 مدرسه سیستم :مثال

 و آمواا  دانش اا تعدادی بودجه، تامین با پرورش و آمواش طریق اا مدرسه  یک :ها داده /ورودی 

 .شوند می محسوب مدرسه یک های داده یا ها ورودی کندکه می جذب را معلما 

 سه  آمواا  دانش به معلما  آمواش :فرایند  آ  موجب به که لاام تجهیزات و بودجه طریق اا مدر

 .است آمواش یا تحصیل فرایند شود، می سواد اا آمواا  دانش وبرخورداری تغییرات موجب

 سه  در آمواش فرایند اثر در نوجوانا  و کودکا  شد   سواد  با :خروجی / ها بااداده  سوی  اا مدر

 .بالاتر مقاطع و ها کلاس به آنها تحصیلی ارتقای و معلما 

شرفته  ترین، پیچیده عنوا  به سااما   رابطه این در ستم   ند آخرین و ترین پی ست  باا سی  تاثیر تحت که ا

 اثر محیط بر مستقیم  طور به پویا تعادل به رسید   برای و است  سااما   اجزای یا عناصر  محیطو اوضاع  و شرایط 

 .پذیرد می تاثیر آ  اا و گذارد می

شه  ها سااما   علت همین به  دنبال به و خود ماهیت در تحول و وظایف ترکیب، در دگرگونی نال در همی

ستند  ای تااه تعادل نقطه سعه  برای که آورد می در پویا و سیال  ای پدیده صورت  به را سااما   امر این .ه  تو

 .کند می تکاپو و تلاش خود رشد و ظرفیت

 با سیستم   اا خارج یا داخل در آنها به رسید   برای سااما   که است  انتااراتی و ها خواسته  دارای سیستم  

 بین تعارض صورت  در و تعادل باشد،  نسبی  تواا  ها محدودیت و توقعات بین اگر .است  مواجه موانعی و مشکلات 

 .آید می وجود به سااما  در بحرا  ها، محدودیت و توقعات

 

 :ها سیستم انواع

ستم   سیم  مختلفی های صورت  به را ها سی سیم  دو به تنها اینجا در که اند کرده بندی تق  می ایر بندی تق

 :پرداایم

  بسته های سیستم و باز های سیستم الف (

  فرعی های سیستم و اصلی های سیستم)  ب
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  :بسته و باز سیستم الف( 

  :بسته سیستم

ستمی   ست  سی ستایی ( ثابت تعادل به خود محیط با که ا سیده  )ای شد  ر   نالت در و تئوریک صورت  به و با

صر  خود مطلق سته  دنیای به منح سته  ب ست  اتم ه  با ارتباط صورت  در و ندارند ای رابطه خود محیط با که ها

 .شوند می منفجر و متلاشی یکدیگر

 در آنکه اا بیش مکتب این ایرا شود  می علمی مدیریت یا کلاسیک  مکتب شامل  بسته  سیستم   مدیریت، در

سانی  وعوامل خود محیط با ارتباط شد،  ان  که آنجایی اا و دارد توجه سااما   داخل در هم آ  فیزیکی عوامل به با

 ناپذیر انعطاف و خشک  صورت  به وظایف شرح  در آنها کار ساعات  و تعداد نوع، افراد، های فعالیت خاتمه و شروع 

ست،  شده  تنایم و بندی طبقه ستم    واژه ا سته  های سی سبی  مفهوم به ب  مفهوم اما رود می کار به آنها مورد در ن

 .ندارد مصداق ها سااما  قالب در انسانی علوم و مدیریت در آ  مطلق

 : باز سیستم

ستمی      ست  سی سیده  )فعال( پویا تعادل یک به خود محیط با که ا شد  ر  متاثر محیط تغییرات اا یعنی .با

 جدیدی تعادل به تعادل یک اا و است  تغییر نال در پیوسته  آ  تعادل و گذارد می اثر محیط روی بر وخود شده 

 رشد  نال در سیستم   و دارد وجود نام به تمایل خود، محیط با دائم ارتباط دلیل به باا های سیستم   در .رسد  می

 .است اطلاعات و انرژی ماده، تبادل طریق اا محیط اا منفی آنتروپی جذب آ  علت که است

 دارای باا های سیستم   که نالی در دارد بستگی  سیستم   اولیه شرایط  به نهایی نالت بسته،  های سیستم   در

 « به گوناگو  مسیرهای  اا مختلف شرایط  با سیستم   که شود  می باعث موضوع  این .نامند می واندی نهایی نالت

 دهد می امکا  آ  به باا های سیستم   در خصوصیات   این .برسد  نهایی نالت یک را آ  که باشد  می » پایانی هم

 این پایانی هم اصل  مهم نتایج اا یکی .کند پیدا محیط با تطبیق و پذیری انعطاف نالت خود، نیات ادامه برای که

ست  سیر  یک دارای لزوما سااما   یک اهداف تحقق و موفقیت که ا ست  مشخص  م ستم   و نی  با اجتماعی های سی

 نقطه یک به رسید   برای را مختلفی مسیرهای  توانند می خود، های محدودیت و امکانات و اولیه شرایط  به توجه

 .کنند انتخاب

  :فرعی و اصلی های سیستم ) ب

ستم،    یک مراهای و محدوده ست؛  قراردادی سی ستم    هر ایرا ا ستم    یک اا جزیی تواند می سی  بزرگتر سی

 .نامند می فرعی سیستم   را آ  دهنده تشکیل  های سیستم   و اصلی  سیستم   را بزرگتر سیستم   صورت  این در .باشد 

 .باشند آمده بوجود کوچکتر های سیستم اا توانند می نیز فرعی های سیستم ترتیب همین به

شور  اداری ناام اگر :مثال ستم    یک را ک ستم    یک ادارات اا یک هر کنیم فرض سی ساب  به فرعی سی  ن

 و صنایع،  مجموعه اا جزیی صنعت  صنعت،  یک اا جزیی شرکت  شرکت،  یک اا جزیی کارخانه یا آمد خواهند

 .است کشور اقتصادی سیستم اا جزیی صنایع مجموعه
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 موثر سیستم   کار در که است  عواملی کلیه شامل  نار، مورد سیستم   محیط دیگر عبارت به یا فراگیر سیستم  

ستم    آ  کنترل محدوده اا خارج در ولی بوده ستم    شناخت  برای .دارد قرار سی  محدوده بر علاوه باا، های سی

 .داد قرار شناسایی و مطالعه مورد باید نیز را موردنار سیستم محیط یا فراگیر سیستم سیستم،

 :سیستم مرز

 .کند می جدا اطرافش محیط اا را آ  که دارد مرای سیستمی هر

 :افزایی هم  

 .است آ  دهنده تشکیل اجزای اا بزرگتر مجموعه هر اینکه یعنی

   : (ANTHROPY NEGATIVE ) باز های سیستم بقای مایه منفی آنتروپی

 را آنتروپی جریا  گیری جهت باید ماند  انده برای باا های سیستم   .مرج و هرج و نامی بی یعنی آنتروپی

 بر که است  طبیعت قانو  در کلی فرایند یک امر این .نمایند جذب منفی آنتروپی دیگر عبارت به یا کنند معکوس

ساس  ستم   در .رود می پیش مرگ و نامی بی سوی  به ساامانی  نوع هر آ  ا  بی سمت  به اجزا فیزیکی، های سی

 در ترتیب بدین .رود می بین اا و میرد می موجود انده، های ارگانیسههم در و کنند می میل پراکندگی و نامی

 سیستم   در را نیات ادامه منفی آنتروپی جذب .باشند  می آنتروپی قانو  تابع نیز باا های سیستم   تمام دراامدت،

 در آنتروپی میزا  افزایش .سااد  می پذیر امکا  ماشین  و انسا   یا و ها انسا   اا مرکب های سااما   نایر باا های

 سیستم   .داد خواهد قرار نابودی آستانه  در را آ  و شد  خواهد سیستم   در اختلال جود و و نامی بی باعث سیستم  

 شد   خارج شاهد  سال  هر این وجود با .سااند  ؾمتوق را آنتروپیک جریا  نامحدود طور به قادرند اجتماعی های

 .هستیم اجتماعی نیات گردونه اا ها سااما  اا تعدادی

 )موقعیتی نگرش(اقتضایی نگرش

ساس  ضایی  نگرش ا ستوار  این بر اقت ست  ا  راه بهترین عنوا  به موقعیتها همه برای مدیریت الگوی یک که ا

 .ندارد وجود

 :اقتضایی متغییرهای

 سااما  خارجی محیط الزامات (1

 فناوری (2

 کنند می کار سااما  برای که افرادی (3

 :مدیریت وظایف

صول  جزء واقع در که مدیریت وظایف مهمترین بخش این در ستی    ا سوب  ها سااما   سرپر  شود،  می مح

  .گیرد می قرار توجه مورد

 نیروی تامین سههااماندهی، ریزی، برنامه شههد، اشههاره آ  به قبلی های بخش در که وظایف این مهمترین
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 می کمک سرپرستا    به ،وظایف این مجموعه بررسی  .است  اراشیابی  و ناارت، و کنترل رهبری، و هدایت انسانی، 

 .باشند داشته خود سرپرستی تحت مجموعه در ای شایسته مدیریت خویش، وظایف و ها نقش اا آگاهی با تا کند

 :ریزی برنامه

 : تعریف

 .هاست برنامه آورد  پدید و هدفها کرد  مشخص سااما ، ماموریت تعیین ❖

o سااما  آینده وضعیت اا مدت بلند و استوار تصویری  :سااما  ماموریت تعریف. 

o شهای  و منابع  :ساامانی  های هدف  می هدایت سااما   ماموریت اجرای جهت در را ساامانی  تلا

 .کند

 و امکانات   گرفتن درنار با  آ  به  رسهههید   های  راه مطلوب، آینده  یا  طرح یعنی ریزی برنامه   ❖

 .معین اما  در هدف رسید  به برای ها محدودیت

 هابا راه و ها شیوه  ترین مطلوب انتخاب و سااما   آتی اهداف تعیین در تدابیر مجموعه ریزی برنامه ❖

 .است مشخص اما  در موردنار اهداف به رسید  برای امکانات کلیه اا گیری بهره

 : ریزی برنامه های ویژگی

شه  ریزی برنامه :بود  فرایندی (1 ست  همراه مدیر با همی  مدیر یک .ای لحاه و مقطعی کار یک نه ا

 .نماید هماهنگ شرایط با را خود بتواند باید کند می کار سااما   یعنی باا سیستم با که

  .بسنجد را ها محدودیت و امکانات و داشتن نار در را ساای بهینه و مطلوبیت (2

  .باشد عمل اا قبل باید ریزی برنامه یعنی افتد می اتفاق عمل وقوع اا قبل (3

  .است مهم مدیریت در سرعت و قاطعیت چند هر است سرعت اا مهمتری اصل ریزی برنامه (4

  .داریم کار سرو مشخص اهداف یا هدف با اجزا اا ای مجموعه با ریزی برنامه در (5

  است آینده سوی به ریزی برنامه گیری جهت (6

  امکانات کلیه اا گیری بهره (7

  آنها به نیل ابزار و ها ریزی برنامه اهداف بین هماهنگی اصل (8

 : ریزی برنامه مراحل و اجزا

  اهداف تعیین و شناخت (1

  محیط و منابع تعیین و شناخت (2

  ها روش و ها رویه و ها مشی خظ ها، سیاست ها، استراتژی (3

  عملیاتی برنامه تنایم و بینی پیش (4

 :ریزی برنامه فرایند چهارگانه اصول

  و سهیاسهی   اجتماعی، اقتصهادی،  های پدیده تحول و هامتغییر سهیرتاریخی  شهناخت  اول اصهل 
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  فرهنگی

  صل صات  و درونی ساخت  و بافت شناخت  و تحلیل و تجزیه دوم ا  و هامتغییر خصوصیات   و مخت

  ها پدیده

 تاثیرات این کیفیت و کمیت و ها پدیده متقابل تاثیرات چگونگی شناخت سوم اصل  

  و بینی پیش قابل اهداف مجموعه میا  اا باید منطقا که کلی اهداف یا هدف انتخاب چهارم اصل 

 تکامل و رشد  جهت در ها پدیده واکنش و کنش بر مطلوب نقش وایفای شوند  انتخاب نصول  قابل

 .موردنار اهداف به بخشید  تحقق سمت در و

 :ها برنامه ابعاد

 سطح : لحاظ از ریزی برنامه بندی تقسیم

 راهبردی های برنامه (1

  راهکاری های برنامه (2

 عملیاتی های برنامه (3

 :قلمرو لحاظ از ریزی برنامه بندی تقسیم

  فراگیر های برنامه (1

 بخش به محدود های برنامه (2

 استمرار لحاظ از ریزی برنامه بندی تقسیم

  همیشگی های برنامه (1

 یکباری های برنامه (2

 :زمانی لحاظ از ریزی برنامه بندی تقسیم

 سال 2 تا 1 بین :مدت کوتاه ریزی برنامه (1

 سال 5 تا 2 :مدت میا  ریزی برنامه (2

  سال 5 اا بیش :استراتژیک / جامع / دراامدت ریزی برنامه (3

 :استراتژیک ریزی برنامه و تاکتیکی ریزی برنامه تفاوت

  استراتژیک یا جامع یا درازمدت ریزی برنامه   )فال

 جامعه بر ناکم اراشهههای و ها بینی جها  پایه بر اسههتراتژیک یا جامع یا دراامدت ریزی برنامه (1

 .است استوار

 .دهد می نشا  را سااما  نرکت اساسی گیری جهت و دراامدت هداف ا (2

 .است مدیرا  های گیری تصمیم برای مناسبی شرایط شده ترسیم کلی خطوط (3

 شود می تدوین عملیاتی های برنامه جامع، ریزی برنامه قالب در (4
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  :عملیاتی /تاکتیکی ریزی برنامه ب

 .شود می اجرا و تدوین سااما  پایین و میانی سطح در عمدتا (1

 دهد می قرار مدنار را محدودی و مشخص اهداف (2

 .دارد درنار را سااما  مدت کوتاه یا فعلی منافع عمدتا (3

 .شود می استفاده شده تجربه های روش اا غالبا (4

 است مدنار باادهی نداکثر و کارآیی افزایش با مشخص اهداف (5

 .است جامع ریزی برنامه اا کمتر خطر و ریسک انتمال (6

 : ریزی برنامه مسئولیت  

 ریزی برنامه متخصصا  •

 ریزی برنامه ضربت گروه •

 :گیری تصمیم

 .اهداف به نیل برای راه بهترین نقیقت در و مختلف راههای میا  اا راه یک انتخاب

 :مشی خط  

صمیم  راهنمای ها مشی  خط سیعی  چارچوب و اند گیری ت  محدوده در باید مدیرا  که کنند می ایجاد را و

 .کنند رااتخاذ آتی های تصمیم آنها

 :مشی خط های ویژگی • 

 وضوح و صرانت (1

 اجرایی قابلیت (2

 انعطاف قابلیت 3 (3

 جامعیت (4

 هماهنگی (5

 بود  مستدل (6

 باشد تفکیک قابل قوانین اا (7

 باشد مکتوب و مدو  (8

 :مشی خط انواع •

 اساسی های مشی خط (1

 کلی های مشی خط (2

 واندی های مشی خط (3
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 :روشها  

شها  شخص،یا  های شیوه  رو  راهنمای و کنند می تعیین آینده های فعالیت اجرای برای را معین گامهایی م

 .اند عمل

 :قوانین  

 .)نبایدها و بایدها(کنند می معین را ای ویژه الزامی اقدامات

 :گیری تصمیم فرآیند  

  مسئله تعریف (1

  نلها راه ارایابی (2

  )نلها راه انتخاب(تصمیم اتخاذ (3

  تصمیم اجرای (4

  نتایج ارایابی (5

 :مسئله انواع •

  ساختار خوش (1

  ساختار بد (2

 :تصمیمات انواع •

  شده ریزی برنامه (1

  نشده ریزی برنامه (2

 :گیری تصمیم محیطی شرایط  

 اطمینا  (1

 مخاطره (2

 اطمینا  عدم (3

 ابهام (4

 گیری تصمیم شرایطتعریف  (5

 :اطمینان شرایط   •

 آگاهی کاملا نلها راه آ  انتمالی نتایج و جایگزین نلهای مسئله،راه  یک درباره مدیرا  اطمینا  شرایط  در

 بنابراین دارند،

 .کنند ناارت را آنها نتایج یا آنها بر موثر وقایع توانند می
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 :مخاطره شرایط  •

 این براساس  و دارد اختیار در ممکن نلهای راه شناخت  برای کافی اطلاعات شناسد،   می را ای مسئله  مدیر

 .اند می تخمین را نل راه هر اا مطلوب نتیجه کسب انتمال اطلاعات

 :مخاطره شرایط در تصمیم اخذ روش •

 .شود انتخاب ممکن راههای میا  اا راه یک (1

 .شود ارایابی مختلف محیطی شرایط به توجه با شده انتخاب راه اا ناصل نتایج تمام (2

 .شود ضرب آ  محیطی شرایط وقوع انتمال در نتایج اا یک هر (3

صل  نتایج (4  به(1)مرنله در انتخابی راه برای انتاار مورد اراش تا شوند  جمع هم با( 3ه )مرنل اا نا

 .آید دست

 .شود تکرار ممکن راههای بقیه برای 4تا  1مرانل  (5

 برگزیده انتخابی نل راه عنوا  به دارد را)سود  برای(انتاار مورد اراش بالاترین که نلی راه اکنو  (6

 .شود

 :مخاطره عدم شرایط در گیری تصمیم اا مثالی •

شگاه  یک مدیریت ضوع  این متوجه فرو شگاه  سوددهی  که شد  مو  افزایش با آینده سال  ده در جدید فرو

 .است خارج سااما  قدرت نیطه اا آ  تعیین که است عاملی این و است مرتبط نار مورد محلهای در جمعیت

 :کرد استفاده توا  می شیوه سه اا اطمینا  عدم شرایط در

 نداکثرها نداکثر (1

 نداقلها نداکثر (2

 یکسا  انتمال با انتاار مورد اراش (3

 :حداکثرها حداکثر •

 می انتخاب نار مورد محیطی شرایط  در ممکن راههای نتایج بهترین بین اا نتیجه بهترین شیوه  این در

 .شود

 :ها حداقل حداکثر •

 محیطی شرایط  در نتیجه بدترین ممکن نلهای راه برای که شود  می فرض طور این بدبینی با شیوه  این در

 .کرد انتخاب بدترینها میا  اا را بهترین تصمیم، بهترین عنوا  به باید بنابراین و شد، خواهد ناصل نار مورد

 

 :یکسان احتمال با انتظار مورد ارزش •

سا   مختلف شرایط  وقوع برای انتمال کافی، اطلاعات نبود علت به شیوه  این در  بر و شود  می فرض یک
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 .آید می عمل به گیری تصمیم انتاار مورد اراش اساس

 :مدل تعریف

ست  الگویی مدل ست  شده  گرفته واقعیت اا که ا شا   را متغییرها بین روابط و ا  آ  اا توا  می و دهد می ن

 .کرد استفاده گیری تصمیم در بینی پیش برای

 :گیری تصمیم مدلهای •

 کلاسیک مدل 

 اداری مدل 

 :کلاسیک مدل •

سیک  مدل ستوار  فرض این بر کلا ست  ا صمیم  در مدیرا  نگرش که ا ست  عینی و عقلایی گیری ت  در و ا

 .است سااما  نفع به که کنند می اتخاذ را تصمیمهایی همیشه آنا  نتیجه

 :کنند رعایت را ذیر موارد گیری تصمیم هنگام باید مدیرا  کلاسیک مدل براساس

 .باشند داشته مسئله درباره کاملی اطلاعات (1

 .کنند تعریف روشنی به را گیری تصمیم اهداف (2

 .بشناسند مسئله نل برای را نلها راه کلیه (3

 .کنند آوری جمع را نلها راه تمام درباره اطلاعات کلیه (4

 .کنند ارایابی عقلایی طور به را نلها راه کلیه نتایج (5

 :گیری تصمیم اداری مدل انواع

 محدود عقلانیت (1

 مندی رضایت (2

 :محدود عقلانیت  

 اطلاعات، اا ایادی نجم تحلیل و نفظ فراگیری، ظرفیت محدودیت و امانی محدودیتهای سبب  به مدیر

 .ندارد عقلایی کاملا تصمیمهای اتخاذ برای کافی توانایی

 :مندی رضایت 

 نل راه عالیترین و بهترین نه موجود شرایط در نل راه بهترین انتخاب

 :گذاری هدف انواع •

 سنتی گذاری هدف (1

 هدف مبنای بر گذاری هدف (2
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 :سازماندهی

 .مشترک اهداف جهت در وظایف اجرای برای منابع سایر و افراد داد  ساما  فرآیند

 :سازمانی ساختار تعریف •

 .کنند می ایجاد را آ  ساامانی اعضای فعالیتهای هماهنگی و تقسیم برای مدیرا  که است چارچوبی

 :سازمانی ساختار اهداف •

 مربوط مدیرا  سوی به اطلاعات داد  جهت ❖

 موثر طور به گیری تصمیم برای اختیار توایع ❖

 کاری واندهای میا  روابط کنترل و تعیین ❖

 :رسمی ساختار های ویژگی •

 .دارند آرمانی نالت ❖

 .باشد می شخصی غیر ماهیت دارای ❖

 .شود می تشریح کارکنا  برای ایاد دقت با نمودار کمک به و مکتوب طور به ساامانی روابط ❖

 :غیررسمی ساختار های ویژگی •

 .است واقعی نالت بیانگر ❖

 .است شخصی رسمی غیر سااما  ماهیت ❖

 .دهد می توضیح کارکنا  برای شفاهی طور به را ساامانی روابط مدیر ❖

 :سازمانی نمودار انواع •

 هرمی نمودارهای (1

 افقی نمودارهای (2

 ای دایره نمودارهای (3

 

 :نمودارها کاربرد •

 .است سااما  هر ساختار اا ای خلاصه تصویر ساامانی نمودارهای (1

 .است سااما  هر توجه کانو  دهنده نشا  نمودارها (2

 مشاغل،  ارایابی مشاغل،  مشخصات   و شرح  تنایم کارشکافی،  برای راهنمایی عنوا  به نمودارها اا (3

 .کنند می استفاده آمواشی نیااهای و سااما  مشخصات مدیریت تعیین

 .کنند برقرار ارتباط سااما  با خواهند می که هستند سااما  اا خارج افراد راهنمای (4

 :سازمانی نمودار محدودیتهای •
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 .دهند می ارائه پویا موقعیتهای و فرآیند اا ایستا الگویی ساامانی نمودارهای (1

 .دهند می نشا  را سااما  هر رسمی ساختار فقط نمودارها (2

 .شوند می منسوخ و کهنه ساامانی تغییرات برابر در معمولا نمودارها (3

سمی  روابط (4 شا   نمودارها در که ارتباطی مجاری و ر  و روابط پیدایش مانع غالبا شوند  می داده ن

 .شوند غیررسمی می ارتباط مجاری

 )بندی گروه(:واحدسازی تعریف  

 بخش در گروه هر و بندی دسته  منطقی گروههای در فعالیتها و مشاغل  آ  در که است  ترتیبی واندساای 

 .دهند شکل را سااما  کل تا شود می ترکیب بزرگتری واند و

 :ای وظیفه واحدسازی  •

 :مانند اند مرتبط تخصصی مهارت یا ساامانی وظیفه یک با که است مشاغلی بندی گروه برای اساسی  

 باااریابی (1

 مالی امور (2

 عملیات (3

 انسانی منابع (4

 :وظیفه اساس بر واحدسازی مزایا • 

 .اما  طول در شده اثبات و منطقی روشی (1

 .است اطمینا  ایجاد راه بهترین (2

 .کند می پیروی تخصص اصل اا (3

  کند می آسا  را آمواش (4

 .بیند می تدارک سااما  بالای سطح در شدید کنترل برای را وسایلی (5

 :وظیفه اساس بر واحدسازی معایب •

 .دارد تمرکز سااما  کلی هدفهای بر ای وظیفه واندساای (1

 .کند می دشوار محیطی تغییرات با را سااما  سریع تطبیق (2

 .شود می تخصصها شد  محدود موجب (3

 :محصول اساس بر واحدسازی •

 .شوند می بندی گروه دهند می ارائه که خدماتی و کالاها طبق بر مشاغل واندساای این در

 :محصول اساس بر واحدسازی مزایای •

 .شود می استفاده بهتر خاص محصولی برای شده داده تخصیص سرمایه اا (1
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 .آید می عمل به استفاده نداکثر انسانی نیروی مهارتهای و تخصصها اا (2

 .بخشد می بهبود را ای وظیفه فعالیتهای میا  هماهنگی (3

 .کند می فراهم مدیرا  برای را آمواش امینه (4

 .شود می خدمات ارائه بهبود و کالا تولید تنوع موجب (5

 :محصول اساس بر واحدسازی معایب •

 .کند می الزامی را مدیریت در لاام تواناییهای با بیشتری افراد استخدام (1

 تحمیل سااما   به را بیشتری  هزینه مختلف واندهای در مشابه  فعالیتهای و خدمات تکرار دلیل به (2

 .کند می

 .کند اعمال را لاام کنترل تواند می دشواری به سااما  عالی مدیریت (3

 .کند مراجعه سااما  مختلف واندهای به است مجبور کالا نوع چند خرید برای مشتری (4

ست  ممکن کارکنا  (5 سیع  فعالیتهای که یابند تمرکز خود محصول  بر آنچنا  ا  فراموش را سااما   و

 .کنند

 :ای منطقه یا رافیاییغج واحدسازی •

 مدیریت ناام که ای منطقه بااار نواه یا شود  اجرا آنجا در سااما   کار است  قرار که مکانی اساس  بر منابع

 .شود می واندساای دارد فعالیت آ  در

 :رافیاییغج واحدسازی مزایای •

 .کند می تشویق گیریها تصمیم در را محلی مساعی تشریک (1

 .دهد می افزایش را محلی افراد استخدام امکا  (2

 .کند می پیدا توسعه محل مردم با متقابل ارتباط (3

 .شود می فراهم مختلف محلهای در محلی شرایط به کارآمد و سریع پاسخگویی امکا  (4

 .شود می ایجاد وسیع ای نواه در پراکنده عملیات موثر و کارآامد اداره توانایی (5

 :جغرافیایی یا ای منطقه واحدسازی معایب •

 .سااد محدود را سااما  رشد است ممکن که کارآمد و متخصص نیروهای کمبود (1

 .مختلف مناطق در خدمات برخی تکرار (2

 .کند اعمال را لاام کنترل تواند می دشواری به سااما  عالی مدیریت (3

 .کرد هماهنگ توا  می دشواری به را گوناگو جغرافیایی  مناطق (4

 :مشتری اساس بر واحدسازی •

 .است رجوع ارباب یا مشتری واندساای نوع این در فعالیتها بندی دسته در کلیدی عامل

 :مشتری اساس بر واحدسازی مزایای •
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 .یابد می دست اقتصادی مزایای به (1

 .برد می کار به را تخصصی فناوری (2

 .بخشد می بهبود را ویژه مهارتهای (3

 :مشتری اساس بر واحدسازی معایب •

 .کند مشکل مشتریا  تقاضاهای به پاسخ برای را عملیات هماهنگی است ممکن (1

 .دارد نیاا مشتریا  مشکلات با رابطه در ماهر کارکنا  و مدیرا  به (2

 .کند تعریف خوب همواره را مشتریا  گروههای نتواند است ممکن (3

 :تولید فرآیند اساس بر واحدسازی •

 خدمات و محصول  تولید برای که فرآیندی اصلی  مرانل طبق بر و دارد تاکید خدمات و کالا تولید فرآیند بر

 .است رفته کار به

 :تولید فرآیند براساس واحدسازی مزایای •

 .یابد می دست اقتصادی مزایای به (1

 .برد می بکار را تخصصی فناوری (2

 .بخشد می بهبود را ویژه مهارتهای (3

 :تولید فرآیند براساس واحدسازی معایب •

 .است دشوار واندها هماهنگی (1

 .است سااما  بالای سطح مدیرا  با سوددهی مسئولیت (2

 .است نامناسب عمومی مدیرا  پرورش برای شیوه این (3

 مراکز و سازمانها مدیریت و سرپرستی مبانی و اصول 

 :سازمان تعریف

 اهداف به نیل برای شده  تعیین پیش اا و منام ساختار  با محیطی در که تن چند یا دو اا متشکل  گروهی

 .کنند می یکدیگرهمکاری با گروهی

 :ها سازمان انواع

 انتفاعی غیر و انتفاعی های سااما  (1

 خدماتی و تولیدی های سااما  (2

 خصوصی و دولتی های سااما  (3

  :انتفاعی های سااما  ❖

 .شوند می تشکیل سود کسب هدف با که هستند هایی سااما 
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  :انتفاعی غیر های سااما  ❖

 کارگری های اتحادیه مانند شوند  می تشکیل  سیاسی   و مذهبی فرهنگی، اجتماعی، اهداف با ها، سااما   این

 .مذهبی های انجمن و

  :تولیدی های سااما  ❖

 و کفش تولید های کارخانه مانند.کنند می استفاده  کالا تولید برای اولیه مواد یا خام مواد اا ها سااما   این

 .تلویزیو 

 :خدماتی های سااما  ❖

 .پزشکی خدمات و عمومی مشاوره خدمات مانند کنند می ارائه خدمات ها سااما  اا نوع این 

 :دولتی های سااما  ❖

 .هستند دولت کنترل تحت ها سااما  نوع این 

  :خصوصی های سااما  ❖

 .شوند می کنترل دولتی بخش یا افراد توسط دولت کنترل بجای ها سااما  نوع این

 :سازمانی محیط انواع  

 خارجی محیط (1

 داخلی محیط (2

 :خارجی شامل  محیط

 اولیه مواد ➢

 پول ➢

 انرژی ➢

 اطلاعات ➢

 انسانی نیروی ➢

 :داخلی شامل  محیط 

 عواطف ➢

 اراشها ➢

 اعتقادات ➢

 کارکنا  منافع ➢

 سهامدارا  منافع ➢
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 · سرپرستی اهمیت و ضرورت

 جهت آ  اا سرپرستی   اهمیت و اراش .دارد قرار ساامانی  هرم اا سوم  منطقه در سرپرستی   مدیریت موقعیت 

ست  ستقیم  که ا ضباط  و نام و عملیات اجرای بر ناارت م  .دارد را شرکت  یا کارگاه سااما ،  هر در کامل ان

ستا      می امور و کارها اداره مدیر و بخش رئیس ،صف  مدیرا  مقدم، خط چو  مدیرا  عناوینی دارای سرپر

 گروهی سرپرستی   و مدیریت مسئولیت  سرپرستا    .برعهده دارند را خدمات و کالاها تولید مسئولیت  و باشند 

 و مقررات قوانین، کاربرد آنها، امینه کاری ترین عمده .باشهههند می دار عهده  را غیرمدیریتی کارکنا   اا

 می ایردستا   و انگیزش فنی های کمک ارائه کارآمد، تولیدی به رسید   جهت در ساامانی  های دستورالعمل 

 .است )تولیدی( رواانه اهداف تحقق شا  ذهنی افق و بوده مدت کوتاه آنا  امانی افق .باشد

     ستا سئولیت  سرپر سیار  م ستا  های نقش با را خود باید ای رده هر اا بیش و دارند اندک اختیار و ب   ایرد

 .نمایند سااگار و بالادستا  همترااا 

    این .دارند دوش بر ای کننده تعیین و نساس  بسیار  وظیفه انسانی  منابع کارگیری به چگونگی در سرپرستا 

 کلیه و دارند برعهده اجرایی سطح  در را مدیرا  های مسئولیت  و وظایف تمامی کلیدی، داشتن نقش  با گروه

 انسانی  نیروهای بوسیله  کاری های برنامه قالب در و ها دستورالعمل  و چارچوب قوانین در را متخذه تصمیمات 

 .کنند می اجرا

    ست ستند  مدیریت و کارکنا  میا  موثری ارتباطی های نلقه ها سرپر ستفاده  با و ه  و امکانات اا صحیح  ا

 هر در آنها جایگاه و اهمیت .سههااند می فراهم را سههاامانی واندهای و افراد میا  موجود، هماهنگی منابع

 ناری های آمواش اا همواره انسانی  نیروی بهساای  راستای  در سایر مدیرا   مانند تا کند می ایجاب سااما  

شند  برخوردار عملی و  های مهارت و دانش آگاهی، اا مطلوبی سطح  به خود و فنی علمی نیااهای رفع با تا با

 .مندگردند بهره ای شایسته و مناسب شغلی موقعیت اا و یابند دست فنی

 · کیست؟ )عملیاتی مدیر( سرپرست

ست  فردی سرپرست   سله   ند یا رده ترین پایین در که ا  طور به و دارد قرار سااما   در مدیریت مراتب سل

 .کند می کار سااما  اا خاص واند یک گوناگو  مشاغل متصدیا  با و به چهره چهره و مستقیم

ستا     که آنجا اا صلی  کلید سرپر ستند  سااما   در تولید ا شکل   با اغلب ه  یعنی » گانه دو وفاداری «م

سبت  وفاداری سا  به ن سبت  رو ستند  مواجه خود ناارت تحت افراد به و ن ست    صانبنارا   رو این اا .ه را  سرپر

 طاق بنای سههااما  و یا سههنگ در کارآمد انسههانی عامل در  روابط و مهمترین » اول خط مدیر «عامل مهمترین

  کنند  می سااما  معرفی

 :سرپرست از دیگر تعاریف

 گویند سرپرست دارد تولید بخش با را فاصله ترین نزدیک که مدیریتی.  

 و کرده قدرت اعمال گروه، یک کار کنترل و ریزی برنامه برای که مدیرا  اا وسهههیعی بخش 
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 این در لاام اقدامات انجام به نزدیک ارتباط و تماس نفظ و ایجاد طریق اا و پذیرند می مسئولیت 

 .گویند می سرپرست پردااند می امینه

   ست سی  سرپر ست  ک سئولیت  که ا ستور  آنها به و دارد برعهده را کارکنا  اا ای عده م  می کار د

ستقیم  ناارت آنها کار بر و دهد ست    بنابراین .دارد م ست  عملیاتی یا اجرایی مدیر یک سرپر  که ا

 .عهده دارد بر را کارکنا  اا ای عده مستقیم رهبری و هدایت

 · سرپرستی تاریخچه

 انجام بر ناارت و فنی جنبه که گرفت شکل  اول جهانی جنگ اا بعد اروپا در شغل  یک عنوا  به سرپرستی  

شتر  )کنترل کیفیت( افراد کار شت  قرار توجه مورد بی ستا    آمواش تفکر دوم جهانی جنگ اا بعد .دا  مطرح سرپر

 .گردید

 و ناری نیااهای به پاسخگویی  و سرپرستا    مورد در تحقیق و آمواش امر به کنو  تا که ساامانی  مهمترین

 جهانی بهداشت  سااما   .است  متحد ملل سااما   به وابسته  ILO کار المللی بین سااما   پرداختهاست،  آنها فنی

 .است داشته فراوانی های فعالیت انها کار محیط بهداشت و سرپرستا  استانداردهای شغلی تهیه امینه در نیز

ستی    آمواش سیله  امروا به تا و شد  آغاا اجتماعی امور و کار واارت طریق اا ایتدا ایرا  در سرپر  چند بو

سانی  منابع به توجه و نگرش اخیر های دهه در .گردد می آمواشیدنبال  سااما    عوامل بررسی  و مطالعه موجب ان

شده  اندگی کیفیت بر موثر سی    عوامل اا یکی و کاری  سا ستی    و شود  می تلقی مدیریت تاثیرگذار ا  به نیز سرپر

ست  گردیده مطرح دارد، ناپذیری انکار تاثیر افراد کاری کیفیت اندگی بر که مدیریت های رده اا یکی عنوا   در .ا

 مدیرا ، برای لاام های آمواش مجوا صههدور عهده دار ریزی برنامه و مدیریت سههااما  ایرا  در ناضههر نال

 .هاست سااما  کارکنا  و سرپرستا 

 · سرپرستان مدیریتی های نقش

 بین ارتباط بر علاوه آنها .دارند ای ویژه نقش سههرپرسههتا   خدماتی، و تولیدی های فعالیت مجموعه در

 رابطه این در .کنند می هدایت مدیریتف هد سوی  به نیز را کارکنا  کاری های کلیه فعالیت کارکنا  و مدیرا 

 :اا عبارتند ها پژوهش این اا برخی نتایج که اند داده قرار موردتوجه را سرپرستا  نقش صانبنارا 

  دیویس کیت ( الف

  کارکنا  اا یکی عنوا  به سرپرست (1

  واسطه فرد عنوا  به سرپرست (2

  انسانی روابط در ماهر فرد عنوا  به سرپرست (3

  مهم و کلیدی فرد یک عنوا  به سرپرست (4

  منیزبرگ  )ب

  ارتباطی نقش (1
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  اطلاعاتی نقش (2

  گیری تصمیم نقش (3

 · : موفق سرپرستان عمومی های ویژگی

ساس  بر کاری های امینه در کارآمد و موفق سرپرستا    های ویژگی جمله اا  می اخیر های دهه مطالعات ا

 :کرد ایراشاره موارد به توا 

 کار محتوای به فوقو  

 داد  یاد قدرت  

 وسیع دید داشتن  

 شهامت  

 اخلاقی ملاناات رعایت  

 داشتن تدبیر  

 ذهنی توانمندی و کنجکاوی نس  

 عقلانه کانال یک در آ  هدایت و انساسات کنترل  

 عدالت و انصاف  

 سرپرستی انراا شرایط داشتن  

 · سرپرستان وظایف انواع

  :نظارت تحت افراد با ارتباط در الف(

 آگاه نارات، به داد  گوش ،...و پاکیزگی خلاقیت، شناسی،   وقت اا هایی نمونه و الگو ارایه گذاشتن،  انترام

 علمی، اساس ضوابط   بر افراد انتخاب رفتار، اصول  و قوانین با آشنایی  ها، فعالیت درست  انجام تحوه اا افراد ساختن 

صا  رعایت سئولیت  واگذاری و افراد بین ؾان ساس  بر ها م ستعداد  ا ستورد داد   کارکنا ، به آمواش علایق، و ها ا  د

 . ...و کارکنا  شکایات به توجه افراد، تشویق لاام، امکانات کرد  فراهم معقول،

  :بالادستان با ارتباط در )ب

 اگاهی ها، مسههئولیت پذیرش عدم برای بهانه اا پرهیز و ناارت تحت واند های مسههئولیت کامل پذیرش

 اا مسهتقیم  رئیس سهاختن  آگاه بالاتر، مقام انتاارات اا آگاهی شهده،  انجام های پیشهرفت  درباره رئیس به دهی

 مافوق  به کار گزارش ارائه ناارت، تحت افراد اقدامات تصحیح کارکنا ، کار کیفیت نیز و لاام وموضوعات مطالب

  :سازمان دیگر های بخش با ارتباط در  )ج

ستا     همکاری سرپر شکلات  درک اداری، امور مدیریت با همکاری سااما ،  دیگر واندهای با ستا     م  سرپر

شنهادهای  پذیرش دیگر، واندهای ستا     پی شرویی،  با واندها سایر  سرپر ستفاد  خو شاغل      هاا ا صا   ص  در متخ

 سااما  واندهای سایر ابزارهای و ها دستگاه با کار موثرتر های روش اا آگاهی مشکلات، نل برای دیگر واندهای
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 کار: با ارتباط در  )د

شنایی     تحولات بینی پیش و افراد کارهای ریزی برنامه ناارت، تحت افراد های فعالیت و ابزار وظایف، با آ

 بر ناارت دانش، و اطلاعات کرد  رواآمد ،...و انسانی  نیروی کار، به مربوط مشکلات  نل افراد، کار بر ناارت آتی،

 انتمالی  مشکلات ورفع کار انجام صحت اا اطمینا  کسب جریا  کارها،

 :کار محیط با ارتباط در هـ(

شین  صحیح  کاربرد و نگهداری ترتیب، و نام ایجاد شت  و ایمنی کار، محل ناافت آلات، ما  درمحیط بهدا

 کارکنا  برای روانی آرامش ایجاد کار،

 · سرپرستی های مهارت

  )رهبری و انسانی روابط( کار روابط در مهارت (1

  )داد  تعلیم( کار تعلیم در مهارت (2

  )کار روش بهبود( کار روش در مهارت (3

  )نوادث پیشگیری( کار نفاظت در مهارت (4

  )تخصصی( کار فنی مهارت (5

 · :سرپرستان و مدیران های مهارت از دیگر بندی تقسیم

  فنی مهارت (1

  انسانی مهارت (2

  )مفهومی( ادراکی مهارت (3

  طرانی مهارت (4

 مهارت اا بعد وهله در و باشد برخوردار انسانی  روابط مهارت نیز و فنی مهارت اا اول درجه در باید سرپرست  

 های

 .گردد برخوردار )سااما  پیچیده مسایل برای مناسب های نل راه تدوین و طرانی( طرانی و ادراکی

 :رهبری پیوستار

 .کند می اعلام را آ  و گیرد می تصمیم مدیر ➢

 .قبولاند می را تصمیم مدیر ➢

 .کند می مطرح را سوالها و معرفی را ها اندیشه مدیر ➢

صمیم  یک مدیر ➢ ستا   به و کند می مطرح دارد تغییر امکا  که را موقتی ت  که دهد می اجااه ایرد

 .باشند داشته گیریمشارکت تصمیم فرآیند در

 .گیرد می تصمیم س س و پذیرد می را پیشنهادها کند، می مطرح را مسئله مدیر ➢
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 :زندگی چرخه نظریه در بلانچارد و هرسی رهبری سبک چهار 

 آمرانه سبک (1

 متقاعدکننده سبک (2

 مشارکتی سبک (3

 تفویضی سبک (4

 کم مداری رابطه زیاد مداری وظیفه( آمرانه سبک(  : 

 مختلف وظایف کجا و وقت چه چگونه، که گوید می افراد به و کند می تعیین را ها نقش رهبر سبک  این در

 .دهند انجام را

 کم مداری رابطه زیاد مداری وظیفه(   متقاعدکننده سبک(  

 و کارها به مربوط دسههتورالعملهای و دارد کننده نمایت رفتار هم و آمرانه رفتار هم رهبر سههبک این در

 .کند می صادر را کارکنا  اا نمایت به مربوط های بخشنامه

 زیاد مداری رابطه کم مداری وظیفه(مشارکتی سبک(:  

 و تسهههیلات ایجاد رهبر اصههلی نقش.کنند می مشههارکت گیری تصههمیم در سههبک این در پیروا  و رهبر

 .است ارتباطات

   زیاد مدار رابطه مدارکم وظیفه(تفویضی سبک(  

 نمی صادر  ای بخشنامه  یا دستورالعمل  کارکنا ،هیچ اا نمایت امینه در کار با رابطه در رهبر سبک  این در

 .کند

 :رهبری های جایگزین نظریه 

ساس  بر سبت  توانند می ساامانی  و ای وظیفه فردی، های ویژگی رهبری جایگزینهای ناریه ا  توانایی به ن

 .باشند داشته برتری ایردستا  عملکرد و رضایت بر اثرگذاری در رهبر

 :از عبارتند رهبری جایگزینهای نظریه در فردی های ویژگی 

 توانایی (1

 تجربه (2

 آمواش (3

  دانش (4

  استقلال به نیاا (5

 سااما  پاداشهای به نسبت تفاوتی بی و ای نرفه گرایش (6

 :از عبارتند رهبری جایگزینهای نظریه در سازمانی های یژگیو

 روشن و صریح هدفهای و ها برنامه (1
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 روشها و مقررات و وجود (2

 منسجم و متحد کاری گروههای (3

 پاداش برای دقیق ساختاری وجود (4

 دست ایر و دست بالا بین فیزیکی فاصله وجود (5

 :مدیران برای موثر ارتباط اهمیت دلایل 

ست  فرآیندی رتباطا سط  مدیریت ناارت و هدایت سااماندهی،  ریزی، برنامه وظایف که ا  می انجام آ  تو

 .شود

 .گیرند می بهره اما  اا بهتر استفاده و هماهنگی وظیفه تحقق برای مدیرا  که است فعالیتی ارتباط

 :ارتباطات تعریف • 

ستد  می تن چند یا یک به را پیامی فردی آنکه یعنی ارتباطات  مفهوم افراد آ  همه شود  می موجب که فر

 .کنند درک پیام آ  اا مشترکی

 رمزگذار یا فرستنده: 

 آورد می در رمز به را آنها او و گیرد می سرچشمه   او اا اطلاعات افراد بین ارتباط فرآیند در که است  فردی

 .کند مبادله افراد با را اطلاعات بتواند تا

   پیام: 

 .شود می نامیده پیام کند، مبادله را آ  خواهد می فرستنده که شده رمزگذاری اطلاعات

   رمزگشا یا گیرنده: 

شا  رمز یا گیرنده صی    گ ست  شخ ستنده  که ا  نقیقت در و کند مبادله او با را اطلاعات کند می تلاش فر

 .است اطلاعات به پیام تبدیل فرآیند رمزگشایی

 رمزگشایی مراحل: 

 .کند درک را پیام گیرنده (1

 .کند تفسیر را پیام (2

 :سازمانی ارتباطات انواع  

 :رسمی ارتباطات) 1

 .شود می نامیده رسمی ساامانی ارتباط کند می مطابقت ساامانی نمودار خطوط با که ساامانی ارتباط

 :رسمیغیر ارتباطات2) 

ست  ارتباطی صی    روابط الگوی ارتباط نوع این.کند نمی پیروی ساامانی  نمودار خطوط اا که ا  میا  شخ

 .کند می دنبال را سااما  اعضای
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 :رسمی سازمانی ارتباطات انواع •

 :پایین به بالا از ارتباط) 1

 .شود می جاری ساامانی مراتب سلسله تر پایین سطوح به بالاتر سطوح اا اطلاعات جریا  ارتباط نوع این در

 :بالا به پایین از ارتباط2) 

 .شود می جاری بالاتر سطوح به ساامانی مراتب سلسله تر پایین سطوح اا اطلاعات جریا  ارتباط، نوع این در

 :افقی ارتباط3) 

 .یابد می جریا  اریبی یا جانبی صورت به ساامانی واندهای عرض در اطلاعات ارتباط نوع این در

 :پایین به بالا از ارتباطات کاربرد 

 .کارکنا  پشتیبانی جلب و سااما  ماموریت کرد  روشن)1

 .دارد ضرورت آ  اجرای که کارهایی تخصیص کارکنا ، آمواش2) 

 .سااما  در وظایف دیگر با مشاغل ارتباط چگونگی ی،شرحشغل منطق تعیین3) 

 .روشها قوانین، شرح اقدامات، و مشیها خط شرح4) 

 .عملکردشا  چگونگی اا کارکنا  کرد  مطلع بااخورد، تهیه5) 

 .خارجی محیط اساسی عوامل و سااما  سلامتی درباره اطلاعات تبادل6) 

 :بالا به پایین از ارتباطات کاربرد

 اراشمند اطلاعات آوری جمع)1

 مدیریت اا اطلاعات گرفتن برای کارکنا  آمادگی اما  به برد  پی2) 

 اعتراض بیا  برای کارکنا  به داد  فرصت3) 

 سوالها پرسش بیا  برای کارکنا  به داد  فرصت4) 

 بااخور ایجاد5) 

 کاری مسائل درباره اطلاعات کسب6) 

 

 :سازمان در افقی ارتباطات کاربرد  

 فعالیتها کرد  هماهنگ)1

 اطلاعات تبادل2) 
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 مسائل نل3) 

 تفاهم ایجاد4) 

 ؾاختلا رساند  نداقل به5) 

 فردی میا  نمایت توسعه6) 

 :افراد میان ارتباطات موانع

 ادراکی) 1

 اجتماعی2) 

 فرهنگی اراشهای3) 

 )ابا (معانی4) 

 انگیزه اثر5) 

 منابع ارایابی6) 

 متناقض و شفاهی غیر علایم7) 

 پاراایت8) 

 :ارتباطی موانع فحذ و پیام بهبود روشهای

ستفاده ) 1  آگاه پیام ارسال  نتیجه و وضعیت  اا پیام فرستنده  تا پیام، نتیجه بااگشت  مناور به بااخورد اا ا

 .شود

 پیام فرستنده درباره معتبر و مربوط اطلاعات داد  مناور به افشا2) 

 پیام تشریح3) 

 .است برخوردار بیشتری دقت اا کتبی ارتباطات به نسبت که شفاهی ارتباطات اا استفاده4) 

ستفاده  همه اا مهمتر و ارتباط علایم اا آگاهی5)   می کمک ارتباطی موانع نذف  به فهم ساده  ابا  اا ا

 .کند

 :مدیریتی نظارت تعریف  

 مطابقت شده  ریزی برنامه های فعالیت با شده  انجام فعالیتهای اینکه اا اطمینا  نصول  برای است  فرآیندی

 .دارد

 ))باشد باید آنچه و هست که آنچه بین((
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 :استانداردها تعیین(1

ستانداردها  سئولیت  مدیرا  .اند سااما   آینده عملکرد سنجش  برای ای ویژه معیارهای ا  و هدفها دارند م

 .کنند تبدیل مناسب و سنجش قابل استانداردهای به را ساامانی های برنامه

o استانداردها انواع: 

 :کمی استانداردهای) 1

 .دهد می نشا  را نار مورد اما  و تعداد مقدار، کمیت،

  :کیفی استانداردهای2) 

 .کند می تعیین را آنها مطلوبیت و دارد نار خدمات یا تولیدات کیفیت بر استانداردها این

 :عملکرد سنجش( 2

ستانداردها  وقتی ساس  بر مدیرا  شدند،  معین ا  عملکرد سنجش  برای را فرآیندی باید منام، ای قاعده ا

 .کند تنایم ایردستا 

 :استانداردها با عملکرد مقایسه(3

سه  هنگام مدیرا  ستانداردها،  با عملکرد مقای ضاوت  ا  یا تر پایین علت باید آنا  .گیرند می کار به را خود ق

 .بدانند را استاندارد اا عملکرد سطح بود  بالاتر

 :کردن اقدام (4

 .آورند عمل به را اقداماتی باید کردند مقایسه استانداردها با را عملکرد مدیرا  اینکه اا بعد

 نیاز مورد شرایط برحسب اقدامات انواع: 

 :اصلاحی اقدامالف (  

ستاندارد  و عملکرد بین ایرتیغم که شود  می انجام وقتی شاهده  ا  در را ساامانی  عملکرد بخواهند و شود  م

 .ببرند پیش استانداردها جهت

 :عملکرد تائیدب (

 .باشند داشته قبول و کنند تائید را موفقیت باید مدیرا  باشد، آ  اا بالاتر یا استاندارد مطابق عملکرد اگر

 :استانداردها تغییرج( 

 بررسی  مورد را استانداردها  تغییر باید مدیرا  باشد  استاندارد  اا کمتر یا بیشتر  همیشه  ساامانی  عملکرد اگر

 .دهند قرار

 :نظارت سطوح

 راهبردی ناارت (1
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 راهکاری ناارت (2

 عملیاتی ناارت (3

 

 :راهبردی نظارت •

 نوع این .کند می تضمین  را سااما   مدت بلند راهبردی های برنامه آمیز موفقیت اجرای که است  فرآیندی

 .دارد مدت بلند چارچوبی است، عالی مدیریت عهده بر آ  مسئولیت که ناارت

 :راهکاری نظارت •

 خارجی و داخلی ویژه عوامل به توجه با واندها، سطح  در را ها برنامه آمیز موفقیت اجرای که است  فرآیندی

 .است راهکاری کنترل مسئول مدیریت .کند می تضمین دارند، تاثیر هایی برنامه چنین بر که

 :عملیاتی نظارت •

 نار مورد داخلی های فعالیت ارایابی با را رواانه عملیاتی های برنامه آمیز موفقیت اجرای که است  فرآیندی

 .اند عملیاتی ناارت مسئول اول خط مدیرا  .کند می تضمین

 :نگر آینده نظارت •

ست،  نگر آینده ناارت نوع مطلوبترین سائل  بروا مانع که ا  اا قبل ناارت نوع این .شود  شده  بینی پیش م

ساس  بر و شود  می داده نگر آینده گیرد می صورت  فعالیت هر وقوع  این اا مناور .گیرد می صورت  ها داده ا

 )کارکنا  استخدام در ناارت ( .است اصلانی اقدامات رساند  نداقل به و اشتباهات کاهش ناارت

 :همزمان نظارت •

ست،  نامش اا که همانطور ست  شد   انجام نال در فعالیتی که شود  می اجرا امانی پیدا  ناارت وقتی .ا

 .کند نل شود پرهزینه اینکه اا قبل را مشکلات تواند می مدیریت شود، اعمال کاری اجرای هنگام

 :نگر گذشته نظارت •

شته  ناارت سته  و آید می عمل به اقدامی هر اا بعد نگر گذ ست  بااخورد به واب  بااده ناارت، نوع این در .ا

 .است شده تعیین استانداردهای مطابق که شود ناصل اطمینا  تا شود می کنترل سااما 

 :نگر گذشته نظارت مزیت •

 می فراهم مدیرا  برای هدفها تحقق در ریزی برنامه تلاشهههای تاثیر چگونگی درباره داری معنی اطلاعات

 .کند

 خود عملکرد چگونگی درباره اند مایل افراد ایرا شود،  کارکنا  انگیزش موجب تواند می نگر گذشته  ناارت

 .کند می فراهم را اطلاعات این نگر گذشته ناارت و آورند دست به اطلاعاتی
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 :کارآمد نظارتی نظامهای های ویژگی •

 ریزی برنامه با پیوستگی (1

 دقت (2

 هنگامی به (3

 کلیدی اجرایی نواه تعیین (4

 عینیت (5

 جویی صرفه (6

 پذیری انعطاف (7

 درک قابلیت (8

 منطقی معیار (9

 راهبردی نقاط تعیین (10

 استثنا موارد بر تاکید (11

 اصلانی اقدام اجرای (12

 :ریزی برنامه با پیوستگی  

شته  نزدیکی ارتباط ریزی برنامه با ناارت وظیفه وقتی شد،  دا  بااخوردهایی توانند می ناارتی های ناام با

 .کنند فراهم هدفها سوی به پیشرفت درباره

 :دقت  

شند  دقیق ناارتی های داده اگر صمیم  مدیرا  نبا ست  های ت سب  اقدامات به و کنند می اتخاذ نادر  نامنا

 .انند می دست

 :کلیدی اجرایی حوزه تعیین  

 باید که را خاصههی های امینه مدیرا  عملیات، فرآیند ناارت جهت مناسههب های داده کرد  فراهم برای

 .کنند می تعیین شود پیگیری

 :هنگامی به  

 دهد امکا  آنا  به و شود  فراهم مسئول  مدیرا  برای کافی اندااه به و مستمر  طور به باید ناارتی های داده

 .دهند انجام ساای سرنوشت اقدام است باقی وقت تا

 :گیری اندازه قابل و عینیت 

 چارچوبهای واندها، کارکنا ، مقایسه امکا  توانند نمی آسانی به باشند  کیفی و ذهنی اگر ناارتی های داده

 .کنند فراهم مدیرا  برای را عوامل سایر و امانی

 :جویی صرفه  
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 منافعی کند می صرف  که هایی هزینه مقابل در و مناسب  اجرا برای اقتصادی  نار اا باید ناارتی ناام یک

 .دهد جلوه موجه را آ  که باشد دربرداشته

 :پذیری انعطاف 

 .باشند پذیر انعطاف جدید فرصتهای اا استفاده یا نامطلوب تغییر با مطابقت برای باید کارآمد ناارتهای

 :درک قابلیت  

سانی  به که ناارتهایی ست  ضروری  اوقات گاهی بنابراین.ندارند اراش شوند  نمی درک آ  شرایط  در که ا

 .شود پیچیده ناارتهای جایگزین تری ساده های ناارت نساس

 :راهبردی نقاط تعیین  

 را فعالیتها کلیه بتواند اگر نتی کند، ناارت شود  می اجرا سااما   در که فعالیتی هر بر تواند نمی مدیریت

 .کند توجیه را مصرفی های هزینه تواند نمی ناارت اا ناصل منافع کند، ناارت

 :استثنا موارد بر تاکید  

 دهند قرار جایی در را راهبردی ناارت ابزارهای باید کنند، ناارت فعالیتها کلیه بر توانند نمی مدیرا  چو 

 .کند جلب استثناها به فقط را توجه بتوانند ابزارها آ  که

 :اصلاحی اقدام اجرای 

ستاندارد  اا مهم انحرافهای فقط نه کارآمد ناارتی ناام یک شا   را ا  برای ضروری  اقدامات بلکه دهد، می ن

 .کند می پیشنهاد نیز را انحرافات اصلاح

 :شود نظارت باید آنچه 

 افراد (1

 مالی منابع (2

 عملیات (3

 اطلاعات (4

 سااما  کل عملکرد (5

 : قانون و دستورالعمل

 بعضی از قوانین و دستورالعمل ها در قانون کار :

 حق السعی :

کمک عائله مندی هزینه مسهههکن ،       کلیه دریافتهای قانونی کارگر به اعتبار قرارداد کار اعم اا مزد با نقوق ،          

  خوار وبار ،  ایاب وذهاب ،  مزایای غیر نقدی ،  پاداش افزایش تولید ، سود سالانه و.... دریافت می کند را گویند .

 مزد: 
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  مزد وجوه نقدی یا غیر نقدی است که در قبال انجام کار به کارگر پرداخت می شود .

 مزد ثابت :

  ل ومزایای ثابت پرداختی به تبع آ  عبارتست اا مجموع مزد شغ

 وظیفه شورای عالی کار در قبال مزد کارگران :

صنایع            شور وبا  ساله میزا  نداقل مزد کارگرا  را برای نقاط مختلف ک ست همه  شورای عالی کارموظف ا

 مختلف با توجه به معیارهای مشخص تعیین کند .

 انواع مرخصی :

 استحقاقی(  1

 استعلاجی(  2

 اضطراری (  3

 انواع مرخصی استحقاقی و مقدار آن : 

 نوع مستمر  (1

 غیر مستمر  (2

ستمر   ساب      :  غیر م شود که کارگرا  با انت سیم می  ساعتی تق سالیانه   4به دونوع  رواانه و روا جمعه در ماه 

شند . که برای کارمندا  )      ( روا در 1( روا وبرای کارگرا   )15جمعا یک ماه  به مدت سی روادارای مرخصی می با

   سال ذخیره می شود. 

        مواردی که مرخصی استعلاجی به کارکنان داده می شود :

ماه ونداکثر سههه سههال می  6در مواردی مثل مداوا ، بیماری ، مراقبت اا بسههتگا  درجه یک ، اا یک روا تا 

  باشد .

 مواردی که مرخصی اضطراری به کارکنان داده می شود : 

 اما  آ  سه روا است ودر دو مورد  داده می شود : 

 اادواج دائم(  1

 دفوت همسر ، پدر ، مادر ، فران(  2

 در مواردی که سازمان بیمه اجتماعی به بیمه شدگان کمک می کند :

 نوادث ناشی اا کار وبیماریهای نرفه ای(  1

 نواث وبیماریهای غیر ناشی اا کار  (  2
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 اا کار افتادگی ، باانشستگی ، فوت (  3

 اادواج(  4

  کمکهای عائله مندی (   5

 بیماری های حرفه ای :

اثرانجام کارهای سخت وایا  آور کارگر به مرور اما  به آ  مبتلا می شود که  این بیماریها بیماریهایی که در 

 توسط مدیر عامل لیست  شده و برای  تصویب  به  شورای  عالی کار  فرستاده می شود .

 افراد خانواده بیمه شده که حق استفاده از بیمه را دارند :

 عیال دائم( 1 

ص    ( 2 شونده در  سن او اا     شوهر بیمه  شود و سط انش تامین  شد ویا طبق    60ورتی که معاش او تو شتر  با بی

 نار کمیسیو  اا کار افتاده باشد .

 سال تمام برای محصلین . 21سال تمام ویا کمتر اا  18فراندا  ذکور کمتر اا  ( 3

سن آنها اا   (  4 شده که  شد ویا با ن   55برای مرد و 60پدر ومادر بیمه  سیو  اا کار  برای ا  گذشته با ار کمی

  افتاده باشند .

 در صورتی که بیمه شده دارای شرایط زیر باشد از مزایای بازنشستگی استفاده می کند :

 سال نق بیمه پرداخت کرده باشد . 15نداقل  1

 بیشتر اا سال باشد .  55سال وبرای ا   60سن برای مرد بیشتر اا  2


