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̵߮ωاز د அ Ϧૐॹ߮ςॡ  
 

  
  

  الَلهم اَخرِجني من ظُلمُات الوهمِ واكَرِمني بِنُورِ الفهَمِ 
 كلُومن عليَنا خَزائانشُر ع و حمتَكر ليَنا ابَوابح عافت مالَله  

  بِرَحمتك يا ارَحم الراّحمينَ
  
  

 ૽   ϑ ̵୓ࢁඟ و ඟ໋اΨ঴ ̶ਗار Ϫৗ ଘر वࢯජ໑ Ϣ  ϟا از หر୏ఇورد̳߮را، Υ߮رج 
Μ࣊জ انάනේࢂΏ را و Δࢡࢵॐر ̵୓భ ߮Ϡ ୀ ̵߮ζࢂΏ ،ورد̳߮را୏  Δ࢟ॐر Ψϰঃا ଘ را Δࡤিدا ̵୓  

  ฬ߮Ώ඼ෙय़ Ϣଌୃن Ϫ৔ ا̵ Ώ඼ෙय़߮ن
  
 
  
  
  
  
  

ي مؤلف، مترجم و ناشـر   دوست عزيز، اين كتاب حاصل دسترنج چندين ساله
كـاري    ر شكلي بـدون اجـازه از پديدآورنـده   آن است. تكثير و فروش آن به ه

غيراخلاقي، غيرقانوني، غيرشرعي و كسب درآمـد از دسـترنج ديگـران اسـت،     
اعتمـادي در جامعـه و بـروز     ي ايـن عمـل نادرسـت، موجـب رواج بـي      نتيجه

  گردد. آمدهاي ناگوار در زندگي و محيط ناسالم براي خود و فرزندانمان مي پي

 بياييد به حقوق ديگران احترام بگذاريم



  

  
 
 
  
  
  
  
  

  و مباني مديريت اصولدرسنامه 
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:ΨϰॻϪ৔ ୌΨॠ Ϣ૸। Ϧૐࣣਿρ 
  ي خردمندي است. سپردن كار به اهلش نشانه

  
شــما  ميرا تقــد ســتهيشا يتــا محصــول ميــا تمــام تــلاش خــود را بــه كــار گرفتــه  يآموزشــ يهــا بســته ديــتول يبــرا
  .ميينما زانيعز

ــ يا مجموعــه ــر يرو شيكــه پ ــه نيشماســت براســاس معتبرت ــر و ب ــم مجــرب  نيروزت ــه قل ــابع كنكــور و ب ــر من  نيت
  ما خواهد شد.ش نهيدر زمان و هز ييجو شده است و مطالعه آن موجب صرفه فيتأل دياسات

در  مجموعـه  ني ـا ييتوانـا  گـر  اني ـب در دهـه اخيـر   يارشـد و دكتـر   يدر كنكـور كارشناس ـ  يآمـار قبـول   نيارائه بالاتر
كـه مجموعـه    ميادعـا كن ـ  ميتـوان  يسـاله م ـ  17 يا بـا اتكـا بـه تجربـه     نـك ي. اباشـد  يخـود م ـ  آموزشي اهداف يراستا

  .باشد يدر عرصه كنكور مموجود  يآموزش يها هبست نيتر روز بهو  نيتر كامل  از جمله شك يحاضر، ب
 هاي آموزشي: هاي بسته برخي از ويژگي  

 روزترين منابع كنكور منطبق با معتبرترين و به •

 اساتيد كنكور ترين مجربگردآوري و تأليف توسط  •

 تدريس مطالب از سطح پايه تا پيشرفته به بيان ساده و روان •

 ، جدول و نمودارانتقال بهتر مفاهيم با استفاده از شكل •

 ي طراحي سوالات كنكور تأليف مبتني بر نحوه •

 جاي مطالعه چندين منبع مختلف مطالعه يك منبع منسجم به •

  بدون نياز به مدرس و منبعي خودآموز •
 يبــرا يضــمانترا بــه عنــوان  ريــز و محصــولات اســتفاده از خــدمات يآموزشــ يهــا عــلاوه بــر مطالعــه بســته نــكيا

  ؛كنم يم هيتوص زيبه شما داوطلبان عز يقبول
 هاي آزمايشي: خوش بود گر محك تجربه آيد به ميان آزمون  

ــا      ــابي (خــود را ب ــا خــود) و ارزي ــورد ســنجش (خــود را ب داوطلــب شــجاع كيســت؟ داوطلبــي اســت كــه خــود را م
ــه نقــاط ضــعف خــود پــي ببــرد و آن   ــا پــيش از كنكــور ب هــاي  آزمــونهــا را تقويــت نمايــد.  ديگــران) قــرار دهــد ت

دهــد. يعنــي شــما بايــد در يــك زمــان  ريــزي منســجم اســت و بــه شــما اولتيمــاتوم مــي آزمايشــي داراي يــك برنامــه
  معين مطالب معيني را مطالعه نماييد.

ــون ــي      آزم ــي م ــه تحليل ــريحي و كارنام ــخنامه تش ــتاندارد، پاس ــوالات اس ــه داراي س ــي مجموع ــاي آزمايش ــد.  ه باش
  كنم. مايشي را به شما عزيزان توصيه ميهاي آز صادقانه شركت در آزمون

 ها درس بخوانيد ... اي زير نظر حرفه ي:زير و برنامه تخصصي مشاوره  
 دي ـكن نيخـود تـدو   يبـرا  ي رااسـتاندارد  ي مطالعـاتي  بـا توجـه بـه زمـان آزادتـان برنامـه       دي ـتوان يكه نم ـ يدر صورت

و  دهنـد  يشـما قـرار م ـ   اري ـا صـادقانه در اخت خـود ر  اتي ـكـه تجرب  ي. افـراد دي ـكمـك بخواه  متخصـص حتماً از افراد 
  .دهند يانجام م شما را طيمناسب با شرا يزير رنامهب



  

 :كتاب تست  
  ترين واحد يادگيري در كنكور، تست است. كوچك

مجموعــه هــاي تســت  كتــابكــه ســطح يــادگيري خــود را پــس از مطالعــه بســنجيد از   توانيــد بــراي ايــن شــما مــي
بنــدي  صـورت موضـوعي طبقـه    هـا بــه  اسـتفاده كنيــد. ايـن كتـاب    هـاي تـأليفي)   (تســت و ماطراحـان  (تسـت كنكـور)  

  واضح به شما نشان دهند. صورت بهها را  ي طرح سوالات كنكور و سطح آن توانند نحوه اند و مي شده
 بندي ترين منابع براي دوران مرور و جمع هاي الگوريتم مناسب هاي نكات داغ و كتاب درسنامه:  

نويسـي   هـاي خـود هسـتند و بـراي خلاصـه      نويسـي و مـرور آموختـه    ين مطالعـه نگـران خلاصـه   تر داوطلبـان ح ـ  بيش
بـار زمـان بـه نفـع شـما در حـال گـذر اسـت و          دهـيم كـه ايـن    كنند. اينك به شما مژده مـي  زمان زيادي را صرف مي

  د.نويسي نداري هاي الگوريتم نياز به خلاصه هاي نكات داغ و كتاب ديگر با استفاده از درسنامه
  

 تلفــن شــمارههــاي آموزشــي بــه  خــود را در مــورد بســته  توانيــد نظــرات، انتقــادات و پيشــنهادهاي ســازنده شــما مــي
  فقط و فقط پيامك نماييد. 09191685970همراه 

  
  مشاور و مدير توليد
  اميرحسين خليلي



  

 ૸। Ϧૐࣣਿρ:ϐॹ΄ड़ Ϣ  
  

  ଘ ϟ৤Ψϖৎ دو Ώ߮ل ୀا̵ ୏وازϠ߮ن ...
  Ψ৮ر و Ϡ୍ସ భ߮Ϡ߮ن

  
  

  !نكن شك

  .شود مي نمايان نوري تاريكي نهايت در و توكل اوج در، آخر ي لحظه در درست

  رسد ...  مي راه از خداو  دهد مي رخ اي معجزه

  آزمـون  مختلـف  بعانكـات من ـ  حاويحاضر  درسنامه. تدوين اين درسنامه را به ما عطا فرمود قيكه توف ميبزرگ را شاكر يخدا

  .شده است يگردآور  ،ها با هم آن قيو تطب قيه پس از مطالعه دقباشد ك يم يارشد و دكتر يكارشناس

شـده را   يمنابع معرف ـ يمطالعه تمام ييتوانا يو مال يمشكلات زمان ليدلكه به  يزيعز انيآن دسته از دانشجو ياست برا ديام

  واقع شود. ديمف ندارند،

 ـ يخود م فهيوظ انيدر پا و بهداشـت دانشـگاه    دانشـكده  سـت، يز طيمح ـ يمن ـيامحتـرم دانشـكده سـلامت و     دياز اسـات  ميدان

 نمودند، يراه همراه نيكه ما را در ا يزانيعز يتهران و تمام ي، دانشكده بهداشت دانشگاه علوم پزشكيبهشت ديشه يپزشك علوم

  .ميداشته باش يتشكر و قدردان مانهيصم

  جبران شود. زانيعز نياز زحمات ا يا كه گوشه باشد

  

  

  با احترام

  چوله بدي پنبهمهيار ع

  جلال عبداللهي كلخوران



  

  فهرست مطالب
  صفحه  فصل و عنوان
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ه اســت كــه از 
 تعيــين شــده    

 

ي جامعـه قـرار       

 ←خــود دارنــد

پذيرفتــه شــده 
ــه اهــداف بي ب

 بافـت فرهنگـي

ــان در ذهــن خــ

 

  ديريت

 ت

ك نظــام ارزشــي
ــراي دســتياب  ب

ي حـاكم بـرـا 
  خوردار است.

 از زنــدگي انســ

 دانند. خاص مي

زمان و مد

مان و مديريت

ي برمبنــاي يــك
نتــرل عمليــات

هـ ارزش تـأثير      
زشي خاصي برخ
ــدي، تصــويري

ي خ  براي طبقه

هاي ساز ه

  

هاي سازم ظريه
  

ــادي و انســاني
ع هــدايت و كن

  د گويند.

  م آن

ـديريت، تحـت
 خود از نظام ارز
مكاتيــب توحيــد

 را قابل قرباني

نظريه

نظ

ارآمــد منــابع مــ
ــابع ــات و من مكان

بازخور را فراگرد

ي انجام نه شيوه

ي رهبـري و مـ
دهنده ر تشكيل

دم آشــنايي بــا م

دهند و فرد  مي

 ابع
 ي

گيري مــوثر و كا
دهي، بســيج ام

فاده از سازوكار

ن ي آن است جه

هـا گيري شـيوه  
ر ماهيت عناصر

علــت عــد ي بــه
  » است

لت را به جامعه

 ريزي مه
 ماندهي

يج امكانات و منا
يت و سرپرستي

 رل

  ل

1  

  ت
كــارگي راگــرد بــه

ــزي، ســازماند ري
.  

ي هدف با استفا

  فع
تي هر عمل نتيج

  رزشي
كـارگ يت در بـه 

ر جامعه، فراخور
دازان اومانيســتي
جودي مجهول

كمونيستي اصالت

 يت

برنام
سازم
بسيج
هداي
كنتر

فصل

  
  

  
  
  
  
  
  

تعريف مديريت
مــديريت فر
ر طريــق برنامــه

گيرد. صورت مي

  فراگرد
سوي تغيير به

مكتب اصالت نف
ملاك درست

خرده سيستم ار
ميزان موفقي
دارد. در واقع هر

 پــرد نظريــه
انسان موج«
 در جوامع ك

اصول مديري

ت

ط
ص

ف

م

خ

د



  

 

 

  

ســبي نبــوده و 

ي  شــود همــه ي

دهـد   هـا مـي   ن      
ي بـر بعضـي از          

ه باشـد. عـلاج          

 همكــاري بــه 

 كــه مــديريت 

 

 

رآمدتر است.

هيم ارزشــي نس
  ند.

ن اســتفاده مــي

مكـان را بـه آن
سـت و كنترلـي

زرگ و پيچيـده

ري و از كســب

ي داشــته باشــد

 دو موثرتر و كا

 در اســلام مفــا
 لازم الرعايه دارن

ســازمان از انســان

ـدير نيـز ايـن ام
 خـارج شـده اس

ش از انـدازه بـز

نگي بــه همكــا

ويژگــي 4 بايــد 

 باشد. ن مي
 د.

 فردي
 هي

تركيبي از اين←

باشــند ولــي ــي
 جامعه حقوقي

ي س هد. در همــ

خواهنـد و مـ ـي 
مان از دسـت او

  ط مشي
ـه سـازمان بـيش

ز كســب همــاهن

ون هــر حرفــه

  

آ مديريتزمان، 
داند تي انسان مي

 ير در دانش
 ير در نگرش

تغيير در رفتار ف
ير در رفتار گروه

ريق آموزش
ن انجام كار

←

مــان مجــود مــ
 اسلامي فرد و

كننــد ــاري مــي

ي مـيتـر  بـيش    
هـايي از سـازما  

 طريق ايجاد خط
دهـد كـ ي مـي  

 همــاهنگي و از

ي قــرار داد چــو

ي نظري باشد. 

   
  

ت بخش هر ساز
ين زمينه فعاليتي

 شود
تغيي
تغيي
در ت
تغيي

از طر -1
ضمن -2

  صل اول

ي از مكــان و زم
 در نظام ارزشي

ف معــين همكــ
  برند.

ديران اسـتقلال
بخـش كنتـرل     

د هماهنگي از
هنگـامي روي ←
  شد.

  ت

  كاري
 از هــدايت بــه

  ت
اي مشــاغل حرفــه

هاي ني و داشته
  ×باشد.  

  ×ه باشد. 
 داشته باشد.

اي باشد.  حرفه

  عمل ⎯

 

 

ضو اصلي و حيات
مهمتري مديريت

راحل زير انجام

 ت وجود دارد

فص

م ارزشــي تــابعي
ها موثر نيست. 

بــراي يــك هــد
ب كار بهره مي يم

ي مـد  و تجربـه 
شـود كـه ديگـر

ايجا ← كنترل
←شـريفات اداري  
باش همكاري مي

  دايت
واگذاري اختيارا

  ماهنگي
علاج: همك ←ي

هــا ن بــر بحــران
  د.

هدايت →هنگي
وان در شــمار م

هاي فن ز مهارت
اي خلاف حرفه

يه يا اخرا داشته
يا ضمن خدمت

توان شغل  نمي

→⎯⎯ مديريت

اثربخشي
كارآمدي

عض ←تر دراكر
م ←رولد كونتر

ر در فرد بايد مر

ري دانش مديري

فــاهيم غربــي م
ه ان در تغيير آن

  
ي از افــراد كــه بــ
هستند و از تقسي

 
بالا رفتن سابقه
شـ ي متوجه مي

حل بحران . راه
يت افراطـي تشـ
 تقويت روحيه ه

علاج: هد ←ي
علاج: و ←لال
علاج: هم ←ل

يفات زايد اداري
ي فــايق آمــدن

رسد ختيارات مي
هماه →تيارات

تــو ريت را نمــي
  ن را دارد.

اي ا  بر مجموعه
 رعايت ضوابط اخ
ي با قدرت تنبي
 آموزشي ويژه يا

را دارد پس 4و

كسب توان ←

 ي عملكرد

پيتيريت
هار

 يك تغيير رفتار

ش براي يادگير

  

 
 در جوامــع

زمان و مكا
تعريف سازمان
اي مجموعــه

دار ه ها هدف آن
 بحران كنترل

با توجه به ب
ولي پس از مدتي

ها ندارد عمليات
 بحران رعاي

اين بحران
بحران رهبر

بحران استقلا
بحران كنترل
بحرات تشري

 مــدير بــراي
واگذاري اخ
واگذاري اخت
شــغل مــدير

ويژگي آ 2فقط 
) مشتمل1
) مستلزم2
) تشكيلاتي3
ي ) برنامه4
  1مديريت

⎯⎯←نظريه

براي ارزيابي

اهميت مدي

براي ايجاد

روش 2اساساً 
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ــردي   ــان فراگ

  

 تضيات آتي
 ح خطاها
 مناسب
 ورتي

 گويند. مي ي

ــ شــي و در جري

سائل ناشي از مقتض
في براي تصحيح
حيح در زمان من

هاي ضرو فعاليت

گذاري هدفله را 

ــا دورانديش ــود. ب

  

ائق آمدن بر مس
يجاد فرصت كاف
تخاذ تصميم صح
مركز بر انجام ف

اين مرحل ←ت

  ريزي ه

ــي  ــ  شــروع م ش

كند. ماهنگ مي

  د.
  دهد.

 ها را دارد

فا
اي
ات
تم

مدت  كيفي كوتاه

رنامهب

ــه آن ــا ش ابي ب ه

 
جهت و هما  هم

  شد.

گيرد  را در برمي
د د نظر قرار مي

ولي اين كاربرده

 هاي كلي

 ت سازمان
ب اهداف كمي و

  ومدصل 

ي دســتيا حــوه  

  است.
  سازمان است.
ها  انجام فعاليت

انديش ي دور مي
  
هاي عملياتي ه

ني سازمان را مد

وشود  گويي نمي

ه و اتخاذ سياست
 ي عملياتي

ي دوربرد و رسالت
ندمدت در قالب

فص

  تژيك)
ــداف و نح ورد اه

  ستراتژيك
حاكم در جامعه
اصلي و اساسي
ت مديران را در
هاي ت و به آينده

گيرد.  شكل مي
گير است و برنامه
ي دروني و بيرون

پيشگعيت آينده 

ها و مش ين خط
هاي تنظيم برنامه

هاي ها و هدف ت
ي اهداف بلن زيه

  ل

2  

هبردي (استراتژ
ــو ســوالاتي در م

  گيرد.  مي

ريزي اس ت برنامه
ي حها ارزش از 

هاي ا به پرسش
 اهداف بلندمدت
تد درازمدت اس
ح عالي سازمان

ي جامع و فراگي
هاي و محدوديت

ي راهبردي وضع

تدوين و تعيي
ريزي و تن طرح

تعيين مأموريت
تفكيك و تجز

فصل

  

 
  
  

  
  
  
  
  
  
ريزي راه برنامه

ــا طــرح س ب
يافته انجام نظام

خصوصيات
. انعكاسي1
. معطوف ب2
وسيله . به3
. داراي ديد4
. در سطوح5
ريز . برنامه6
. امكانات و7

ريزي با برنامه

 مراحل

ب  32

ن
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ـري را كـاهش   

وجـود ثبـات و   

 يرات عمده در

ـراي اسـتفاده    
ي  ي و اســتفاده

 ديگـر فـراهم      
  

ون آن كـه بـه   
  

يتـي كـه دارد    
ريــزي   برنامــه 

ي سـطوح   مـه             

اهـداف   ركيـب 

گيـر ات تصـميم   

ف وعـدم انعطـا     

تغييه اين روش 

كنـد و بـ ي مـي     
هــاي محيطــي ت

ـديران سـطوح
شود.  برنامه مي

 ـ  مـي       دوگيرنـد ب
گردد. ت ارايه مي

گيـري و مزي ـت      
ح عمليــاتي در

سـودمندي از هم

تر هـدف بـراي     

 ي

كنـد. مخـاطر ي        

ـروي انسـاني. ع

  

ريزي به ت. برنامه
  )اختمان

ـارجي را ارزيـابي
 يــافتن فرصــت

بـراي مـ كـان را  
تعهد به اجراي

مليـاتي شـكل م
ن سطح مديريت
 بـالا فاقـد جهـ
ي كــه از ســطوح

ـان اطلاعـات س

يـزي برمبنـاي

 

ريزي رنامهب

بي را سـاده مـي

هـاي نيـ  بخـش       

 اجراي عمليات

هاست ل انجام آن
ط قوت دروني سا
تـدا محـيط خـا

كنــد. هــدف: ي

كند و ايـن امك ي
افراد را مت -دارد

ه در سـطوح عم
راتب با بالاترين
ي از پـايين بـه
ر ميــان افــرادي

يـادي از كاركنـ

ري ود. در برنامـه     

ز خارج به داخل
  پايين به بالا

  

  

و تحليـل ارزيـابي
  ن را دارد.

ه تخصـص در ب

هاي ا ابي هزينه

سازمان در حال
توجه به نقاطر (

ابت -فـرد  حصـربه     
ريــزي مــي رنامــه

لان را تأمين مي
ت جهت وجود د

شـود كـه ع مي
طريق سلسله مر

هـاي ريـزي  نامـه 
شــود در ت مــي 

ـاختن تعـداد زي

ن مشـخص شـو

 اي استثنا

خل به خارج و از
لا به پايين و از

 ناي هدف

 راري
 يي

 جه

  راتژيك
و كـار تجزيـه و
عمليات سازمان
طـولاني. نيـاز بـه

  
  

ش عملكرد و ارزيا
  ها 

  ي جديد

  ل
تمركز دارد كه س
 شيوه انجام كار
م كارهـاي منح

بر ناشــي از آن 

هاي كلا ي هدف
ري كنند. وحدت

هايي شروع برنامه
ها از ط ين برنامه

. بربـه بالاسـت   
ســاس مســئوليت

ن بـا درگيـر سـ

مسـائل سـازمان

ريزي برمبنا رنامه

ريزي از داخ رنامه
ريزي از بالا رنامه
ريزي برمبن رنامه

ريزي اضطر رنامه
ريزي اقتضا رنامه

 روي انساني
ي و تنظيم بودج

 نترل توليد

ريزي استر رنامه
راهنمـا را دارد و

هاي ع بين برنامه
قـت و زمـان ط
ت خلاقيت فرد.
اتي يا اجرايي

  دت
و كيفي سنجش
ن ميزان انحراف

هاي و تهيه برنامه

 از خارج به داخ
بر كارهايي ت رج
يافتن بهترين ف

خـل بـراي انجـا
ســاندن مســائل

  )ت رقابتي
  پايين به بالا

ابتدا مدير عالي←
گذار  كلان هدف

با تدوين ب ←لا
جه شود. آنگاه ا

پـايينريزي از 
ش تعهــد و احس

ـالا باشـد چـون

م ينتـر  مهـم تدا 
  د.

بر  ريزي مه

بر
بر
بر

بر
بر

ريزي نير برنامه
ريزي مال برنامه

ريزي و كن برنامه

هاي بر حدوديت
 بودن، نقـش ر

كننده ب هماهنگ
هزينه بالا، وق ها:

خوردن به قدرت
ريزي عمليا نامه
مد ي كوتاه رنامه

عيارهاي كمي و
ها و تعيين برنامه

ها و مهظر در برنا

اخل به خارج و
داخل به خار از 

هدفآورد.   نمي
 از خارج به داخ
 بــه حــداقل رس

مزيتراي ايجاد (
الا به پايين و از پ

← بالا به پايين
چهارچوب هدف
زي پايين به بالا
كلي سازمان توج
ر  سيستم برنامه

افــزايشه باعــث 
  اند.

ن رهيافـت از بـ
  يابد. مي

  مبناي هدف
ن نگرش بايد ابتد

شود تلاش مي ي

ي گوناگون برنامه

  تخصصي

مزايا و مح
هادي: مزايا

دهد. نقش ه مي
ه محدوديت

درنتيجه لطمه خ
مراحل برن

) تدوين بر1
) تعيين مع2
) ارزيابي ب3
) تجديدنظ4

ريزي از د برنامه
ريزي برنامه
وجود بهسازمان 

ريزي برنامه
هــا و ز فرصــت
ها بر بهينه از آن

ريزي از با برنامه
ريزي برنامه

آورد تا در چ مي
ريز در برنامه

هاي ك محدوديت
در دانشگاه

يــن اســت كــه
ا مشاركت داشته

بهترين شايد
سازمان دست م

ريزي برم برنامه
براساس اين

سازمانيو فردي 

هاي رهيافت

ريزي برنامه

م

د

ب

س

ا
ب
ب

م

م

ا
م

س
ب

ف



 

  

  

 

 جديد يا تغيير 

 اهدافي كسب 

ـزايش كـارايي          

ــا    بــا رســمي ب

 (تخيلي)لوم 

  دن ارتباط

ت بروز مشكل

ها براي ميان آن

 نيروزايـي و افـ

ي در مقايســه ب

نجام وظايف معل

ولاً با محدود كر

فقط در صورت -)

م هماهنگيجاد 

ند كـه بـه هـم

 ست.

 ســازمان رســمي

ي ا ظايف و نحوه

لالت دارد معمو

  ايجاد ارتباط

  ندهي

مستمر و روزانه)

هاي كاري و ايج

 و تركيـب شـون

اس هاي محيطي

دن وظــايف در

مشاغل حدود وظ
 

 رد
تنظيم شده د ي

 و متداول براي

ازمانس

طور م شود (نه به
  شود. م مي

ه ن افراد و گروه

اي هماهنـگ ه      

ه چالشگويي به 

يرشخصــي بــود

شود. تعداد م  مي
دهد.  نشان مي

سازمان اشاره دار
يمهاي رس مشي

هاي غيررسمي 

  ومسصل 

ش مي انجام اي ره
ت سازماني اقدام

ميان كار تقسيم 

وجـود بـه گونـه

ن آن در پاسخگ

 غيررســمي، غي

  ف
  ف

گذاري و تصويب
ملكرد سازمان را

 محيط واقعي س
م در خط ←مي

روش←الگويي

فص

 
دورصورت  كه به

ر و اصلاح ساخت
 كه طي آن با

  سازماني:
ـاني و منـابع مو

كننده ميزان توان

زمان رســمي و

صي بودن وظايف
صي بودن وظايف

گ ور قانوني بنيان
حالت واقعي عم 

به←ت فيزيكي
اي يا رسم ت رويه

  افراد است
ت غيررسمي يا

  ل

3  

  م سازماندهي
 فعاليتي است ك
مان، براي تغيير
 فراگردي است

 

طراحي ساخت س
 نيروهـاي انسـ

  نجامد.
ك سازمان تعيين

جــه تمــايز ســا
  دن وظايف 

غيرشخص ←مي
شخص ←رسمي

طو به←رسمي
←غيررسمي

زمان

ساخت
ساخت
ميان ا
ساخت

فصل

  

 
  
  

  
  
  
  
  
  

عناصر و مفاهيم
سازماندهي
راهبردهاي سازم
سازماندهي

 شود. تلاش مي

هدف از ط
آن است كه
منابع موجود بين

هر س ساختار

 يكــي از وج
شخصي بود
سازمان رسم
سازمان غير

  سازمان

سازساختار 

ع  46

ر

ت
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ي هـر واحـد از   
گيـرد.   مـي  ـرار    

ـال بخشـي از           
ــودار ســازماني 

سـازمان معـرف               
 غيررسـمي از    

صي

 دكار واحدهاي
 ار شده است.

 ها و مكان  ه

ي ي كـه فاصـله   
سـتم راسـت قـر
قـط مبـين اعمـ
اي ترســيم نمــ

ون راهنمـاي سـ
شـوند و روابـط

واحدهاي تخصص
 خدمات

 كند 

توان خود في مي
ي پشتيباني واگذ

 رده ن هم

(زيرا اندازه خانه

 ي

طـوري گيـرد بـه  
ن واحـد در سيس
ـان دو واحـد فق

نــدرت بــر ي بــه

 
  شوند* 

ري نيسـت چـو
ش ـمي اداره مـي      

هاي خدماتي در و
صص براي ارايه خ

كن ي صفي كار مي

واحدهاي صفست 
ستم به واحدهاي

سطح و مسئولان

هاي سازماني ( ب

ازماندهيس

گ ـودار قـرار مـي      
ينتـر  مهـم قـي        

ط ارتبـاطي ميـ
ي دايــره و افقــي

 شود. تفاده مي
به كارگرفته مي

 چنـدان ضـرور
س روابـط غيررسـ

ها  تمركز فعاليت
ت كاركنان متخص

باني از واحدهاي

مان در ارتباط اس
كارايي سيس ↑و 

 ست)

س هاي هم  منصب

ها و منصب  مقام

 ي جزء
 غيررسمي

  

  

ي در بـالاي نمـ
ر نمودارهـاي افق
شـوند. اگـر خـط
م. از نمودارهــاي

ماي سازمان است
ندرت به  است به

نمـاي سـازمان
عمـولاً براسـاس

جويي ناشي از فه
اي سطح مهارت

 با كمك و پشتيب

م با اهداف سازما
شيدن به كارها و

 ي
 ديران اجرايي

 ه

  س و مرئوس)

يزان اهميت نيس

ها و اختيارات ت
  ستاديو  ي

 اهميت و شان

، مابين واحدهايي
مجموعه روابط غ

 واحـد سـازماني
ت آن اسـت. در
ش هي رسـم مـي   

دهــيم شــان مــي

 رسمي از راهنم
سازماني پرهزينه

سـازماني و راهن
هـا مع  سـازمان      

دي
صرف
ارتقا

ت غيرمستقيم و

طور مستقيم ف به

  ه سازمان
  ش پيچيدگي

علت سرعت بخش

ران اجرايي اصلي

 
  ها ويه

ر مورد وظايف مد

رهاي ارتباطي
هاي فرعي عمده

 م كار
ط سرپرستي (رئيس

 ح مديريت

مي  ضرورتاً مبين

ت ميزان مسئوليت
صنفي واحدهاي 

ر مقايسه ميزان

فرعيي ارتباطي 
ان غيررسمي و م

 ر سازماني

 اي سازماني

ينتـر  مهـم ني 
قـدرت و اهميـت
پ خط فرمانـده

) نش----چــين (

 معرفي ساختار
شتن راهنماي س

وجـود نمـودار
ت درحـالي كـه

  د.

ي تخصصي ستا

 آمدن

صورت به←تادي

اين وظايف←في

توسعه
افزايش

ع جام دهند ولي به

 نمودارها
شرح شغل مدير

اهداف سازماني
ها و رو مش خط

رهنمودهايي در

مسير
واحد

ماني 
تقسيم
روابط

سطوح

ها آن
 ماني

تفاوت
تمايز
معيار

مجاري
سازما

مان
نمودار
راهنما

  ي
سم نمودار سازمان
عـرف ميـزان قـ
ي در سمت چپ

چــ ن را بــا خــط
  د.

  ن
هاي بزرگ براي

داش روز نگه  و به

ـردن سـازمان و
ي سـازمان اسـت

و مؤثرترند تر هم

فاده از واحدهاي

وجود علت به

واحدهاي ست

واحدهاي صف
پشتيباني انجا

عاتي مثل

 در نمودار سازم
  استص 

 در نمودار سازم
  نيستيص 

سازي سازم سمي

نمودار سازماني
در مورد رس
بالاترين واحد مع
واحدهاي ستادي
قــدرت باشــد آن

كنند ستفاده مي

راهنماي سازما
ه در سازمان

 چون تهيه

كـ براي اداره
وضعيت رسـمي

مهروابط رسمي 

مزاياي استف

 سازمان

شامل اطلاع

مواردي كه
قابل تشخيص

مواردي كه
قابل تشخي 

ابزارهاي رس

ن

ب
و
ق
ا

ر



و
ر
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) و ثبـات اري (   
شـود   ـرح مـي            

ي دارنـد  تـر  ش 

ي كارهـاي تكـرا
ـن موضـوع مطـ

  شد.

بـيش اثربخشـي    

  شوند.  مي

 

 بندي عمودي)

  ت

 ت

ريـزي د. برنامـه         
ي سـازماني ايـ
 وجود داشته باش

ذيرتر كـارايي و
 

مشترك تركيب

 
شود. ستفاده مي

بن ر سطح (تقسيم
 

  افقي)

  ك

ع و امكانات

نابع و امكانات

ت و تغييـر برسـد
راد و سـاختارها
طلوبي سازگاري

پـذ تـر و انطبـاق  
 ي دارند.تر كم 

ي كسب هدف مش

كردن اختيارات.
كار اس  و تقسيم

 

ه به اختيارات هر
 (تركيب افقي)

بندي ه (تقسيم

 به جاي مكانيك
 

منابعسيج 

  

مناسيج ب
  

اسـبي از ثبـات
ابـط ميـان افـر

د مطزمان در ح

تـ زماني منعطـف   
 سازمان اتكاي

 ر

ده يك كل براي

ها و مشخص ك ت
گرايي  تخصيص

  تثبيت نيروها

توجه  سازماني به
مراتب سازماني

چند بخش عمده

هاي ارگانيك رح
 حدهاي مستقل

  ها جاد تيم

سب

 بـه تركيـب منا
ـا توجـه بـه روا
روي انساني ساز

هـاي سـاز طـرح    
ر ساختار رسمي
ناوري با ساختار

دهند اي تشكيل

داردسازي فعاليت
از ← عمودي

راي كاركنان و

بط ميان سطوح
ساختن سلسله م

كل سازمان به چ

استفاده از طر
استفاده از واح
استفاده از ايج

بـه موفقيـت ن  
) بـتغييـر رهـا ( 

ي سازماني و نير

ن باورنـد كـه ط
طراحي شده در
تناسب بودن فن

ها ي بخش  همه

استاند ← تلفيق
تفكيك افقي و 

جايابي بر

ايجاد روا
مرتبط س 4 

ك  تقسيم

 يير و ثبات

  ل

4  

د بـراي رسـيدن
 خلاقيت در كار

هاي  ميان ساخت

ن معاصر بر ايـن
سمي و از پيش ط

مت←ت سازمان

ست كه طي آن،

ت از طريق از طريق 

ازان كلاسيك 
4سازماندهي كه 

  شود. نجام مي

 با دوگانگي تغي

فصل

  
  

  
  
  
  
  
  

  منابع انساني
بايد  سازمان

مكان نوآوري و
كه همواره بايد

  

  

پردازان نظريه
ابط رسزير بر رو

 رمز موفقيت
  

  

  هماهنگي
فراگردي اس

سازماندهي

پرد نظريه
معتقدند س
انمرحله 

 مقابله

م

ا
ك

ز


ه



  

  

  

  

  

  

  شود. مي تر

ـه ايـن گفتـه            

  يابد*  مي ↑

 دهند ش مي

ود و به پايين 
 

 ي رابط
ي ضربت

 مستقيم

هاي ماتريسي

 مراتب
 زي

 ها  رويه

 برمبناي ياي 

 مان موظف

 ي جام وظيفه

اسخ دهد.

دشوارتماهنگي 

بخش سـازند كـ

↑د حيطه نظارت

يك مدير گزارش

شو ن شروع مي
 پاسخگو باشد.

هاي نقش
هاي گروه

ــق

تماس م

 ها تيم
ه سازمان

سلسله م
ريز برنامه

ند
قواعد و

جغرافياييرايط 

سازم ←اتريسي

انج ←وظيفهي 

تغيير مشتريان پا

 بد.

يابد هم افزايش ك

 توانمنـد و اثـرب

تر باشد  گسترده

  ي و لياقت

طور مستقيم به ي

مات عالي سازما
 برابر يك مدير

ــ فقــي و از طري

 مناسـب هسـتن

 خصي

هي بر مبناي شر

ماهاي  ل سازمان

ماندهي برمبناي

هاي متنوع و متغ

ياب قل افزايش مي

تفكيكن هرچه 

تار سـازماني را

 هرچه سازمان

ميزان توانمندي 

ط كاركناني كه به

ور دستور از مقام
كارمند فقط در

صــورت ا گي بــه

پـايينز بالا به 

روابط متقابل شخ

 

مثل سازمانده ←

مثل ←باشندبر 

مثل سازم ←د

ظ كارايي، به نيازه

هاي مستق بخش

 در يك سازمان

هـر نـوع سـاخت

شود * تر بيش 

م -گونگي نگرش

 طي

 هاي شخصي

 

تعداد كا ←رت

مسير صدو ←
هر ك ←ماندهي

يجــاد همــاهنگي

ي عمودي و يا از

 ار رسمي

 متفاوت
اساسي در راي 

 و عمل مديران

←غلبه كندك 

  هزينه پايين
برابيك و تركيب 

اهنگي غلبه كند

حفظجويي و  رفه

گيري مديران ب م

  هارمچصل 

مان دلالت دارد.

تواننـد ه ـد مـي     

ايد از هفت نفر

چگ←ي دارندر

 نوع سازمان

 عوامل شغلي
متغيرهاي محيط

ه عوامل و ويژگي

سطح مديريت

صل حيطه نظار

صل خط فرمان
 آيد مي

صل وحدت فرم

باشــد بــراي اي د

اشد ساختارهاي

تفاوت در ساختا

كارها و وظايف م
ها تفاوت گرايش

ريزي فق برنامه

تفكيكي طرفدار 

ن با كارايي بالا و
هاي طرفدار تفكي

هماهاي طرفدار 

 ضمن رعايت صر

قدرت تصميم ول

فص

سازم درونيجزاء 

ـه افـراد توانمنـ
 

 مديران عالي نبا

تر بيشورد تأثير 

ن

ع
م  طه نظارت

ع

س

ا

ا
م  ماهنگي

ا

زيــادن تفكيــك 
  

باكم در سازمان 

ت

ك
ت  ها يستم

ا

) نيروي3

معين
) نيروه2  

) نيروه1

است

محصو

ماهنگي ميان اج

شـود كـ ـه مـي  
  ت گزافه باشد.

تكلف و نظارت م

  ي شخصي
ها دو مو  ويژگي

حيطي  كننده ن

همم براي ايجاد 

مي كــه ميــزان
 روابط مورب از

ي كه تفكيك د

كيك خرده سيس

ميان نيروهاي 
كيب و طرفدار

  فكيك

  

 

  

  تركيب
به ايجاد هم

 
 گاهي گفتـ

ممكن است

  
افراد تحت ت

  

هاي ويژگي
از ميان اين

عوامل تعيين

عامل مهم3

 هنگــام
بهبود

 هنگامي

منشا تفك 4

ي م رابطه
طرفدار تر
تف
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 كــه موفــق بــه 

   قدرت

 كســي اســت ك

 نفوذ قرار داد؟

  ي

 ي

   دارد.

 نيســت رهبــر

ديگران را تحت

 سرپرستي

و سرپرستيت 

 سازماني دلالت

 مراتــب مطــرح

توان رفتار د  مي

 رجعيت)

ودايت ه

  

دايته
  

  ف
ر نيل به اهداف

سلســله ←ف

  ان

گويند. چگونه ي

  نظر
 بي

 وع)

 خبرگي
صلاحيت (مر

 اطلاعات

ه

ي تحقق اهداف
منظور اركنان به

  باشند.
ــيدن بــه اهــداف

ن به هدف سازما

سبك رهبري مي

 رسا و بانفوذ
فكري و وسعت

 

ي موفقيت طلب ه

هاي شخصي

 پاداش
 تنبيه

عرفي (مشرو

سيله ديگران برا
براي انگيزش كا

ب هايي مي تفاوت
گــران بــراي رســ

ران براي رسيدن

درت و نفوذ را س

بيان ر
بلوغ ف  رهبر

هوش

انگيزه

 ناشي از مقام

ه ناشي از توانايي

  ل

5  

 
وس انجام كار به←
برتلاش مدير بر 

مديريات داراي ت
نفــوذ در ديگــ ←

  ذ شود.
نفوذ در ديگرا ←

تفاده رهبر از قد

 و صفات ويژه ر

قدرت ن

 ت
قدرت ن

فصل

  
  

  
  
  
  
  
  

 مباني رهبري
 مديريت←
 هدايت←
 رهبري و م
 رهبــري←

اعمال نفوذ
 مديريت←

  سبك رهبري
ي است نحوه 

  

  

خصوصيات

منابع قدرت

م










س



  

  

  

  

  ود.

  ايي)

.  

 ←شــده باشــد

جبـور اسـت از   

  يا مشخص

  -عتماد

 نبيه مدير

 پذير وليت
 رقابل اعتماد

شو  مشخص مي

ه سازمان و كارا
  ب

شود ب تأمين مي

ين و تعريــف شـ

مج ←ـد شـود     

ميزان ابهام - ري

ميزان اع - رهبر

درت تشويق و تن

 كارگرآ

مسئو موجودي 
تنبل و غيرردي 

گرايي ي يا انسان

  

 صرف به وظيفه
 در حد مطلوب

د بسيار مطلوب

  ده موقعيت)

دار كــاري معــي 

 نـامعين و جديـ

 بودن يا تنوع كار

يروان نسبت به

ميزان قد - ز مدير

ك ←گيرد ظر مي
 گرا بطه

و انسان پيروان
داند و انسان را فر

گرايي  به وظيفه

قل برسد (توجه
 وظايف بازدهي

 سازماني در حد

  دانند. ي
كنند وامل تعيين

 باشــد و عهــده

دار انجـام كـار

ري و يكنواخت

مانند احساس پي

ها از مايت مافوق

تري در نظ  مثبت
راب ← قرار دهد

حمايتشي از 
د مي مقامشي از 

يزان تمايل وي

 انساني به حداق
كاركنان و انجام

ي متعهد اهداف

و و موقتيت مي
هبر، پيروان و عو

منــد نيــز بهــره

د عهـده  مـافوق     

ميزان تكرار ←ر

عواملي م ←يرو

ميزان حم ←قام

تر و ا ديد موافق
ر ميان كاركنان

 

قدرت ناش ← را)
قدرت را ناش←را)

  نجمپصل 

دير باتوجه به مي

ه دخالت روابط
 حفظ روحيه ك

  ي
 صميمانه افرادي

پير -عامل رهبر
بعي است از (ره

مايــت مــافوق ن
  اده كند.

 عـدم حمايـت

 زان وفاداري
ختار يافتگي كار

ي رهبر و پي طه

رت منصب و مقا
 دن آنها

را باي كاركنان  ه
يز و ترجيح كمتر

 
 ي

رانه و دستوري

 حمايتي -ي

گر انساني (انسان
گر وظيفه (وظيفه

فص

ك رهبري هر مد

  داقل ممكن
شود كه نظيم مي

جاد توازن ميان
 به روابط انساني
ونت و مشاركت

ري را تابع سه ع
رهبري تاب

  

 شخصــي، از حم
 دستوري استفا
قدرت نـاچيز و

.  

ميز
سا

ل مؤثر 
  بري

رابط

قد
بود

عامه تماي ن خود

دلسوزانه :2بك 
اي مشاوره :3بك 

بسيار آمر: 1بك 

مشاركتي: 4بك 

ا مبتني بر روابط
مرانه مبتني بر و

  ريت
ين جدول سبك

تلاش در حد :1/
اي تنظ گونه به :1/
با حفظ و ايج :5/
توجه صرف :9/
دليل معاون به :9/

  تضايي
نظران رهبر حب

اقتضايي فيدلر

ر داراي قــدرت
 سبك آمرانه و
ي با مقبوليت و ق
نه استفاده كند.

وضعيت يا عوامل
ك مديريت و رهب

ر ميان كاركنان

سبك
سبك ريتي

سبك

سبك

رفتار م رفتارآم ي

  

 

سنج مدير سبك
ي ا وسيله به

/1در حالت 
/9در حالت 
/5در حالت 
/1در حالت 
/9در حالت 

رهبري اقت
برخي از صا

نظريه رهبري ا

 اگــر مــدير
تواند از مي

 اگر مديري
سبك آمران

مطلوبيت و
بر سبك

مدير دراگر 

سبك مدير

رفتار رهبري

70  

س

ن







81  

 

  

  

  

 

د) را بـا وضـع     
  ستمر و دائمي

عيـار و ضـوابط     
ا همـه مراتـب           

ــاي كمــي  ص  ه

 و اســتراتژيك 

. 

 هاي بالا ش

وجـود (عملكـرد
كنترل امري مس

ور از تعيـين معي
ين معيارهـا بـا

ــاري و شــاخص

قــاط راهبــردي
  

شود  استفاده مي

ت با يكي از روش

 ل

كنترل، وضع مو
كنند. ك درت مي

منظـو -باشـد  ي      
ش اسـت. تعيـي

ــ ز روش  هــاي آم

ي بــر روي نقــر
شود.  شمره مي

رزيابي غيركمي

گيرد بهتر است ي

  ش

  ترل

نترلك

يران در فراگرد ك
د (تصحيح) مباد

اف سـازمان مـي
ق و قابـل سـنجش

ــن مقايســه از ي

تــ بــيش تمركــز 
ف معيار) مجاز

ابه روشي براي ار

 استفاده قرار نمي
 ود.

ميزان فروش -ايه

 داردها
 ها ن
 ي

نترك

  

  

شوند زيرا مدير ي
ريزي مجدد نامه

ت دقيـق اهـدا
هـاي دقيـق داده   

ــراي اي ــولاً ب عم

بايــد ←هــا ن
ستاندارد (انحراف

به مثا ←سمي

به تنهايي مورد
رسمي همراه شو

 
 

سرما -ان توليد

 معيارها و استاند
 و بررسي علل آن

  كنترل

 عمليات اصلاحي

ار هم مطرح مي
ن مقايسه به برن

مسـتلزم شـناخت
 در قالـب بـازد

مع ←ـتانداردها

ي علــل بــروز آن
 جزء خطاهاي اس

ه و مذاكره غيرر
 بيني پيش

  گيري

←گيري گزارش
وص مذاكره غيرر

يت و مطلوبيت
ميت و كيفيت

ميز -هزينه -مد

يج عملكردها با
ها ميزان انحراف

يارها و ضوابط ك

ها و جراي برنامه

ي معمولادًر كنا
ند و براساس اين

م ←ط كنتـرل  
اهداف سـازمان

  ط است.

ــداف   و اســا اه

هــا و بررســي راف
كوچك و ناچيز

مشاهد
روش پ

گ نمونه

يابي

روش گ
خصو به

براساس كيفي ←
برحسب كم ←

براساس درآم ←

) مقايسه نتا2
) تشخيص م3

) تعيين معي1

) تنظيم و اج4

  ل

6  

ريزي رل و برنامه
كنن  مقايسه مي

عيارها و ضـوابط
عريف و تفسير ا
ديريت در ارتباط
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