
اصول سرپرستي



هدف از اصول سرپرستي و مطالعه اين
درس در ترم جاري چيست؟



.  آشنا مي شويداصول مديريت در اين درس با مفاهيم اوليه 



.يردبا يادگيري مفاهيم اوليه، باورها و نگرش ما شكل مي گ

:كار انجام دهيم 2براي انجام درست كارها بايد بتوانيم 

مساوي است با دانستن( علم) يادگيري اصول مديريت -1

مساوي است با توانستن   (  هنر) اجراي اصول مديريت -2



.اصول مديريت را نام ببريد و هر يك را تعريف نماييد

برنامه ريزي-1

سازماندهي-2

كارگزيني-3

كنترل-4

هدايت-5



برنامه ريزي چيست؟

.تعيين هدف و مشخص كردن راههاي رسيدن به هدف



اهميت برنامه ريزي

يلهوسو امكاناتدر برنامه ريزي بهتر از دقتو ظرافت
.است

(ع)امام علي 



سازماندهي چيست؟

(تقسيم كار و هماهنگي. )چه كسي، چه كاري را بايد انجام دهد



سازماندهي چيست؟



كارگزيني چيست؟

د و افراد  در نمودار سازماني سعي مي كنند پست هايي را كه مشخص شده پرنماين
.متخصص را انتخاب نمايند



چيست؟( رهبري) هدايت 

ه صورتبآنهاكهنحويبهزيردستانبرنفوذهنرازاستعبارت
درراه ايتعيين شدپيشازفعاليت هايرغبترويازوداوطلبانه
.دهندانجاممعينياهدافچارچوب



كنترل چيست؟

.رودميپيشبرنامهطبقچيزهمهاينكهازشدنمطمئن



مديريت چيست؟

.استمسالهحلبرايفرآيندي-1

.شودميانجامسازمانيهايهدفتامينمنظوربه-2



مديريت چيست؟

.استكارآمدوموثراستفادهآنازهدف-3

.داريمكاروسركميابمنابعبامديريتدر-4

تسهيلات-مواد-انسانينيروي-سرمايه:سازمانچهارگانهمنابع



مديريت چيست؟

.هستيمروبروتغييرحالدرمحيطبامديريتدر-5

؟چيستمديريتتعريفببينيمفوقموارداساسبرحال



مديريت چيست؟

كه،سازمانبهمربوطمسايلحلبرايفرآينديازاستعبارت
يكدركميابمنابعازكارآمدوموثراستفادهباراسازمانياهداف
.كندميتامينمطلوبنحوبهتغيير،حالدرمحيط



تعاريف ديگر مديريت

هاهدفتحققجهتدرانسانيوماديمنابعسازيهماهنگ•

ديگرانوسيلهبهكاردادنانجامهنر•



تعريف سازمان

زاكهافرادازتعداديمعقولهماهنگيازاستعبارتسازمان
تحققايبرمنطقي،ومنظمروابطبرقراريووظايفتقسيمطريق
.دكننميفعاليتمستمرطوربهمشتركي،منظورياهدف



نكاتي در خصوص سازمان

.شوندميتشكيلافرادتركيبازوبودههدفدارايسازمان

.دارندتعامليكديگرباسازماندرافراد

.استمنظمسازمانافرادبينارتباط

.برسندسازماندرخودمشخصهايهدفبهدارندتلاشسازماندرافرادتمام

.بودخواهدميسرسازمانيهايهدفساختنمحققباشخصيهايهدفبهرسيدن



فصل اول

سرپرستياصول 



سطوح مديريت

(سطح استراتژيك)مديران عالي -1

(سطح تاكتيك)مديران مياني -2

(سطح برنامه)مديران عملياتي -3



سطوح مديريت



سرپرستان

بخش بزرگي از رده مديريت هستند كه در آخرين لايه مديريت قرار دارند

.از منابع توليد استفاده مي كنند

.سطح اجرايي سازمان را بر عهده دارند

.رابط بين كاركنان و مديران هستند

.رهبران اصلي عملياتي سازمان هستند

.ارتباط نزديك با كاركنان دارند

.دهندسازمان را به كاركنان انتقال مي انتظارات 

.دهندخواسته ها و توقعات كاركنان را به سازمان انتقال مي 



شود؟چه عواملي باعث مي شود به سرپرستان بي توجهي

مشكلات تكنولوژي و عدم به روز رساني دانش

عدم داشتن اختيارات لازم

كم سوادي  



وظايف سرپرستان

وظايف مديريتي-1

(اجراي خط مشي، سياست و برنامه ها . )تمام وظايف مديريتي را بر عهده دارند و اجرا هم بر عهده آنهاست

وظايف اجرايي-2

. بر عهده دارندموانع را رفع مشكلات و 



مهارت هاي سه گانه مديريت

مهارت هاي فني-1

يعني دانايي و توانايي در انجام دادن وظايف خاص

مهارتهاي انساني-2

يعني كار كردن با مردم

ادراكيمهارت هاي -3

يعني توانايي درك پيچيدگي هاي كل سازمان و ديد سيستمي داشتن



ارتباط سطوح مديريت با مهارت هاي مورد نيازمديران



Decision Making

تصميم گيري



تصمیم گیری

. تصميم گيري و مديريت مترادف يكديگر هستند

خابانتگیری،تصمیمیابی،مسالهمراحلکهاستمعتقدهوبرجرج

.دارندتفاوتهمبامسالهحلو



تصمیم گیری

رابطه فراگرد تصميم گيري و حل مساله



مساله یابی

یابیمسالهفراگرد شناسایی مسایل و تعریف و اولویت بندی آنها را 

.می گویند

برای آگاهی از مساله یابی در سازمان، مجموعه ای از روش ها به 
.صورت رسمی و غیر رسمی به کار می روند



مساله یابی رسمی

:مساله یابی رسمی به دو طریق انجام می شود

رویه مستقیم-1

رویه غیر مستقیم-2



رویه مستقیم

در این روش مدیر خودش از طریق بروز اتفاقات ذیل به وجود مساله 
:پی   می برد

تغییر روند های قبلی-1

انحراف از برنامه تنظیم شده -2

پیشی گرفتن رقبا-3



رویه غیر مستقیم

مساله یابی از طریق کارکنان-1

مساله یابی از طریق مافوق ها-2

مساله یابی از طریق ارباب رجوع یا مشتری-3



مساله یابی غیر رسمی

مجاریوشودمیاستفادهافرادشخصیبینشازروشایندر
.گیردمیکاربهرارسمیغیرارتباط



فراگرد حل مساله و تصمیم گیری

ایبرحلراهاجرایویافتنمنظوربهکهایگستردههایفعالیتبه
مسالهحلفراگردشوند،میانجامنامطلوبوضعیتیکاصلاح

.گویندمی

سوالیکبرایهاییجوابیاجوابیافتنمساله،حلواقعدر
.است



فراگرد حل مساله و تصمیم گیری

ابانتخمناسبیحلراهآنطریقازکهاستفراگردیگیریتصمیم
.گرددمی



انواع تصمیم

:کردتقسیمدستهدوبهتوانمیراسازمانیتصمیمات

(برنامهبا)معمول-1

(برنامهبی)معمولغیر-2



انواع تصميم  
گيري 

عالي

عملياتي

سطوح  
مديريتي

تهساختارنياف

فتهساختار يا

نوع مساله

شده تصميم هاي برنامه ريزي ن

ده تصميم هاي برنامه ريزي ش

Type of Decision Making



هدف، استاندارد، رویه، روش، مقررات، خط مشی

مديرانتوسطوباشدميسازمانازمشخصيواحدبهمربوط
.شودميبردهكاربهپايینسطح

ادهاستفيكجاراخودسالانهمرخصيتوانندنميجنگزماندرهابیمارستانكارمندانمثلا
.نمايند



هدف ها

هدايتآنجهتدرسازمانفعالیتكههستندمطلوبينتايج
.شوندمي



استاندارد ها

امیدهناستانداردكرد،مقايسهآنباراچیزيبتوانكهملاكييامعیار
.شودمي



رویه ها

جامانبرايپیوستهمتواليهايگاميامراحلتعیینازاستعبارت
.وظیفهيك



روشها

رويهمراحلازيكهردركاردادنانجامچگونگيتعیین



مقررات

يابكندبايدچهشخصكنندميبیانكهآشكاريوصريحاحكام
.بكندنبايد



(سیاست ها) خط مشی ها

مشخصراسازماناهدافبهنیلبرایکلیاستراتژیها،سیاست
وعملیاتحدودآنهاچارچوبدرکهمقرراتیازعبارتندوکنندمی

.گرددمیتعیینتصمیمات

وبودهانعطافقابلیتدارايالامكانحتيبايستميهاسیاست
.باشندسازمانهايهدفباخودتطبیقبهقادرتغییراتهنگام



(سیاست ها) انواع خط مشی ها

اساسيهايمشيخط-1

كليهايمشيخط-2

واحديهايمشيخط-3

.باشندمياستفادهقابلمديريتمختلفسطوحبامتناسبفوقهايمشيخط



خط مشی های اساسی

راسازمانتماميوهستندزياديوسعتدارايهامشيخطاين
وردممديرانسطحبالاترينتوسطمعمولاودهندميقرارتاثیرتحت

.گیرندميقراراستفاده

ميدادهمرخصييكماهكار،يكسالازايبهدولتكارمندانبهكهكندمياعلامدولتمثلا
.شود



خط مشی های كلی

ازبزرگيبخشوداردعموميجنبهبیشترهامشيخطاين
بهمیانيسطوحمديرانطرفازودهدميقرارتاثیرتحتراسازمان

.شودميبردهكار

فصلآندربايدكارمندانشوندارندكارسالازمعینيفصولدركههاييسازمانمثل
.نماينددرخواستمرخصي



خط مشی های واحدی

مديرانتوسطوباشدميسازمانازمشخصيواحدبهمربوط
.شودميبردهكاربهپايینسطح

ادهاستفيكجاراخودسالانهمرخصيتوانندنميجنگزماندرهابیمارستانكارمندانمثلا
.نمايند



مقایسه خط مشی، رویه و روش در قالب یك مثال

اينشوددادهپايهيكخدمت،يكسالازايبهكارمندهربهباشدمقررسازمانيكدراگر
.استمشيخط

،آنارزيابيكارمند،توسطپايهدرخواستمثلمشيخطايناجرايزمانبنديجدولتوالي،
.دهدمينشانرارويه.....وابلاغصدوروآناعتبارتامین

يانمودپرداختبانكتوسطراآنمبلغتوانميمثلا.استفوقموارداجراينحوههاروش
.گرددپرداختمستقیماحسابدايواحدتوسط



شرایط تصمیم گیری

مطلعدآمخواهدپیشآيندهدرآنچهازگیرندهتصمیم:(بینيپیشقابل)قطعياطمینان-1
.است

یمتصمولينیستدستدركاملياطلاعات.استكمتربینيپیشقابلیت:ريسك-2
.استاندازهچهتاممكننتايجاحتمالكهداندميگیرنده

تصمیمونیستدستدرآمدخواهدپیشآنچهدربارهاطلاعاتيتقريبا:اطمینانعدم-3
.استخبربيممكننتايجحتيواحتمالاتازگیرنده



planning

برنامه ريزي



تعریف برنامه ریزی

وهدفتعیینفراگردازاستعبارتریزیبرنامه
.آنبهرسیدنهایراهبینیپیش

دممقودارداولویتمدیرانوظایفسایربرریزیبرنامه
.استآنانبر



فواید یا محاسن برنامه ریزی

هافعالیتتنطیمطریقازهدفبهرسیدناحتمالافزایش-1

.کندمیمتمرکزسازمانیهایهدفبهراکارکنانتوجه-2

.آوردمیوجودبهرابیشتریجمعیهمکاریوهماهنگی-3

.دهدمیکاهشرااثربیوتکراریهایفعالیت-4

.کندمینگریپیشراسازمانیعملبات-5

.کندمیتسهیلرانظارتعمل-6



اشکال مختلف برنامه ریزی در سازمان ها

مدیرشخصعهدهبرعالباریزیبرنامهمسیولیتواختیارکوچک،هایسازماندر-1
.است

هایفعالیتتاشودمیایجادکاراینبرایایویژهواحدهایبزرگ،هایسازماندر-2
.دهدانجامراآنهامیانهماهنگیایجادوسازمانکلی

.گیرندمیباریمتخصصافرادازریزیبرنامهبرایدیگر،هایسازماندر-3



فراگرد برنامه ریزی

(گذاریهدف)آنهااولویتوهاهدفتعیین-1

پیش).کنندمیکمکهاهدفتحققبهکهامکاناتیومنابعبینیپیشوبررسی-2
(نگری

بهتامکاناتبدیل).دارندضرورتهاهدفتحققبرایکهاقداماتیوهافعالیتتشخیض-3
(بندیبودجهیادقیقعملیاقدامات

عملهایملاکوهاروشها،مشیخطتعیین-4



انواع برنامه ریزى در سطح كلان

:خوریمبرمىعنوانودسته4بههاریزىبرنامهانواعدرمختلفجهاتاز

زمانىنظرازريزىبرنامه-1

برنامه ريزى از نظر مكانى-2

مديريتیبرنامه ريزى از نظر -3

برنامه ريزى از نظر موضوعى-4



ریزى از نظر زمانىبرنامه 

:شودمىتقسيممختلفدوره4بهریزىبرنامهنظرایناز

،(ساله2-1)مدتکوتاه-1

،(ساله۸–3)مدتميان-2

،(ساله25–10)مدتبلند-3

سال3تا2(ساله10یا5)زمانىافقیكتعیینازبعدآندركهگویندمىریزىبرنامهازنوعىبهغلتان-4
ىمالمنابعوشدهانجامپیشرفتمقداربراساسوگرفتهصورتبرنامهكلدربازنگرىیك،شروعازپس

حىطراجدیداطلاعاتوآماربهتوجهباقبلىزمانىافقهمانطبقبربرنامهیافته،دوبارهافزایشیاكاهش
.گیردمىصورتباریكسال3تا2هرعملاینوشودمى



ریزى از نظر مکانیبرنامه 

:استزیرانواعشاملوگیردمىتأثیرجغرافیایىوسعتازریزىبرنامهنوعاین

روستايى-1

شهرى-2

استانى-3

اىمنطقه-4

ملییاکشوری-5

جهانی-6



مدیریتیریزى از نظر برنامه 

:استنظرىاساسىوكلىهاىگیرىجهتدربرگیرندهریزىبرنامهنوعاین

اجبارىيامتمرکز-1

متمرکزنيمه-2

مختلط-3

ارشادى-4

موردىوموضعى-5



موضوعیریزى از نظر برنامه 

کلان-1

اقتصادى-2

بخشى-3

بخشىبين-4

جامع-5

اجتماعى-6

انسانىنيروى-7

فيزيكى-۸

آمايش سرزمين-9

اىمنطقه-بخشى-10



سازماندهي
Organizing

63



تعریف سازماندهي

ايگروههوافرادميانكارتقسيمآنطيكهاستفرآيندي

سازمانياهدافكسبمنظوربهآنانميانهماهنگيوكاري

.گيردميصورت



حاصل فرآیند سازماندهي چیست؟

ساختار سازمانی  

و يك چارچوب سازماني است كه درجه ي رسميت، پيچيدگي
.تمركز را مشخص مي كند



تقسیم کار چیست؟

انجام همه عبارت است از تقسيم كار ميان افراد به طوري كه هر فرد به جاي
.كارها، مسئول وظيفه يا مجموعه وظايف معيني مي شود



گروه بندی وظایف

و مشاغل  عبارت است از تفكيك فعاليت هاي سازمان به طوري كه وظايف
.  مشابه و مرتبط در واحدهاي معيني انجام گيرند



گام های فرآیند سازماندهي

مرور و بازبيني برنامه ها و اهداف-1

تعيين فعاليت هاي كاري-2

طبقه بندي و گروه بندي فعاليت ها-3

محول نمودن كار و تفويض اختيار-4

طراحي سلسله مراتب و روابط-5



د؟واحدهای سازمانی بر اساس چه عواملی شکل می گیرن

تعداد افراد

كاركردها

زمان

توليدات يا خدمات

ارباب رجوع

موقعيت مكاني يا جغرافيايي

فراگرد كار



حیطه نظارت چیست؟

وظيفهامانجمديريكنظرزيرمستقيماكهزيردستانيتعدادازاستعبارت
راكارواحدوسعتواندازهنظارت،حيطه.دهندميگزارشاوبهوكنندمي

.كندميمشخص



اندازه مناسب حیطه نظارت به دو دلیل اهمیت دارد؟

به نحو  حيطه نظارت مناسب باعث مي شود از مديران و عملكرد زيردستان-1
.موثري استفاده شود

ظارت حيطه ن. ميان حيطه نظارت و ساختار سازمان رابطه اي برقرار است-2
ده هاي  ساختار سازماني را به طور نسبي بلند يا مسطح مي سازد و تعداد ر

.مديريت و سرپرستي را افزايش يا كاهش مي دهد



ساختار سازمانی مسطح



ساختار سازمانی بلند



مشکلات ساختار سازمانی بلند و مسطح را بنویسید؟



منظور از وحدت فرمان چیست؟

وبگيرددستورمافوقسرپرستيكازبايدوظايفاجرايبرايدستزيرهريعني
.باشداوپاسخگويمستقيما



منظور از سلسله مراتب در سازمان چیست؟

بهنپاييدروشروعسازمانراسازكهكندمياشارهروابطيسلسلهبه
.شودميختمعملياتيكاركنان



اختیار را تعریف کنید

ه     حق صدور دستور و به اجرا در آوردن آنرا به كمك پاداش و يا تنبي
.اختيار گويند



مسئولیت داشتن یعنی چه؟

شود  مسئوليت داشتن به پاسخگو بودن در برابر نتايج گفته مي



تفویض اختیار را تعریف کنید

ست براي عبارت است از انتقال اختيار و مسئوليت رسمي از مافوق به زيرد
.انجام دادن وظايف خاص



اصول تفویض اختیار

.هيچ مافوقي نمي تواند اختياري را كه خود ندارد تفويض نمايد-1

از اختيارات  هيچ مافوقي نمي تواند همه اختيار خود را تقويض نمايد و فقط قسمتي-2
.مافوق تفويض مي شود

وظايف بر عهده  نمي كند و( واگذار كننده )تقويض اختيار سلب مسئوليت از مافوق -3
.هر دو مي باشد

د تفويض  اختيار تفويض شده پس گرفتني است و مافوق در صورت لازم ميتوان-4
.اختيار را فسخ نمايد



مزایای تفویض اختیار

.دا مي كنندمديران فرصت بيشتري براي برنامه ريزي و اقدامات اساسي ديگر پي-1

.تري مي شوداز نيروهاي تخصصي استفاده موثرتري مي شود و تصميم گيري موثر-2

.باعث ايجاد اعتماد به نفس در زيردستان مي شود-3

.ودتصميمات بجا و به موقع اتخاذ مي گردد و از اتلاف وقت جلوگيري مي ش-4



تمرکز چیست؟

الاترن رده سازماني كه در آن اغلب اختيارات تصميم گيري در دست مديران ب
سازماني است، سازمان متمركز ناميده مي شود  



چیست؟( تمرکز زدایی)عدم تمرکز 

ست، سازماني که در آن اختیارات تصمیم گیری در رده های مختلف پراکنده شده ا
.سازمان نا متمرکز نامیده مي شود
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تعریف هماهنگی

هماهنگي فراگردی است که طي آن، همه بخش های تشکیل دهنده یک کل برای
.کسب هدف مشترک با یکدیگر ترکیب مي شوند



سه اصل مهم در ایجاد هماهنگی

اصل وحدت فرماندهي-1

اصل خط فرمان-2

اصل حیطه نظارت-3



اصل وحدت فرماندهی

.بر اساس این اصل، هر کارمند فقط باید در برابر یک مدیر پاسخگو باشد

در برابر  افراد باید بدانند که به چه کسي گزارش مي دهند و مدیران باید بدانند که
.  چه کسي پاسخگو و مسئول هستند



(سلسله مراتب)اصل خط فرمان 

ا  خط فرماندهي با مسیر صدور دستور، از مقامان عالي سازمان شروع مي شود و ت
.  کارکنان سطح عملیاتي امتداد مي یابد



اصل حیطه نظارت

وظيفهنجامامديريكنظرزيرمستقيماكهزيردستانيتعدادازاستعبارت
رااركواحدوسعتواندازهنظارت،حيطه.دهندميگزارشاوبهوكنندمي

.كندميمشخص



هدف از ایجاد هماهنگی

آنهابامقابلهبرايهماهنگيايجادومسايلبينيپيش:بازداشتن-1

آنهارفعوسيستمنقايصتعيينوعاديغيروضعيتتشخيص:كردناصلاح-2

نآبهبودبرايهماهنگيايجادوموجودنظممختصاتشناسايي:كردنتنظيم-3

.آنهاهبودببرايهماهنگيايجادوموجودهايسيستمخردهعملكردبررسي:دادنبهبود-4



سازو کارهای ایجاد هماهنگی

(رسميداوطلبانه؛غيرصورتبه)نشدهريزيبرنامهرسميغيرهماهنگي-1

(رداستانداعملياتيهايرويهگيريكاربهبا)شدهريزيبرنامهرسميهماهنگي-2

(كنندههماهنگواحدايجاد-2-مشترکمسئولازاستفاده-1)افرادوسيلهبههماهنگي-3

تشكيل-2موقتيادائميكاريگروههايتشكيلطريقاز-1)گروههاوسيلهبههماهنگي-4
(گروهيجلسات
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