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 ست؟یرکیمد

باشد ودر یاداره کننده وکارگردان م يردرلغت بھ معنیمد

م خود را بعھده یت عملکرد تیمسولاست کھ  يرشخصیاصطلاح مد

 دارد.

 ست؟یت چیریمد 

و  ادارهدر ياداره کردن وکارگردان يت در لغت بھ معنیریمد

ت عبارت از ھماھنک یریباشد ودر اصطلاح مدیامثال آن م

دن بھ ھدف با حد اقل یجھت رس يوانسان يماد يرویساختن ن

 ن زمان است.یمصرف در کوتاه تر

 سازمانارکان  يبارت ازسازماندھت عیریگرمدیبعبارهء د

 باشد.یم ومنابع فیل ھدف،پلان،وظایازقب

 ستم چست؟یس

گربوده کھ با یکدیوابستھ بھ  يکتعداد روشھایعبارت از

 شود.ین میک سازمان تامیازھدف  يمذکورقسمت يروشھا ياجرا

ن یک مجموعھء است کھ ازچندیعبارت از ستم یگرسیبعبارهء د

کند، یکجا با ھم کار میفتھ و ایل یتشک  بھم جز مرتبط

 .گرددیستم متاثرمیتمام س ،ک جزیجاد نقص دریکھ با ایطور

ستم عبارت یاما از نقطھ نظر اداره و منجمنت;  س

ک ی يمختلف داخل يپارتمنت ھایازمجموعھء ارگان ھا و د

دن بھ اھداف مشخص و مشترک، یباشد کھ بخاطر رسیسازمان م

کجا با ینموده و  يرویخص پک سلسلھ قواعد ومقررات مشیاز 

 .ندینمایت میھم فعال

ستم بستھ. یس يگریستم بازودیس يکیستم بدونوع است یس

ستم بستھ یارتباط دارد اما س يط خارجیستم بازبا محیس

 باشد.یبرعکس آن م
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  ست؟یج يژیسترات

است کھ  يعبارت از برنامھء جامع،واحد وکامل يژیسترات -

 گردد.ین مییسازمان تع ياساس ل بھ اھدافیآن ن يبرمبنا

ھا  يسیعبارت از پلان جامع پال يژیستراتگر یبعبارهء د

 باشد.یسازمان م يل بھ ھدف کلیت ھا جھت نیوفعال

 ست؟یپلان چ

دن بھ ھد ف بھ شکل منظم یرس يا ست برا  يپلا ن طرح قبل 

 ک.یتما تییوس

 پلان ازلحاظ مدت زمان بھ سھ نوع است:

 پلان کوتاه مدت •

 ان مدتیم پلان •

 پلان درازمدت •

 ست ؟یل چیتشک.

ت یت ومسولین حدود صلاحییف ، تعیوظا يم بندیعبارت از تقس

ک اداره یواحد ھا وسلسلھء مراتب در  ين روابط منطقیی، تع

 باشد:یت میزاھمیل حایل درتشکیباشد.  سھ نکتھء ذیم

 ف.  یم وظایتقس •

 ت ھا .یت ھا ومسولیت حدود صلاحین و تثبییتع •

 واحد ھا. يمنطقروابط  •

 پروژه چھ است ؟  

آغاز و  يت مشخص است کھ دارایکنوع فعالیپروژه عبارت از  

ل آن از یل پروژه تشکیکھ با تکمیباشد طورین میانجام مع

 رود.ین میب
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ل بھ ھدف مشخص باستفاده ازمنابع مشخص درزمان یدرپروژه ن 

 باشد.یمحدود مورد نظرم

 ت پروژه چھ است ؟یریمد 

،  يروژه عبارت از پروسھء منظم پلانگذارت پیریمد

باشد کھ در یق و کنترول می، تطبي، ھماھنگ يسازماندھ

دن بھ ھدف از منابع یفوق الذکر بخاطر رس يان پروسھ ھایجر

 د.یآین استفاده بعمل مین در اوقات معیمع

    اداره و منجمنت

 ف : یتعر

ه وطرح روشھا وشالود ياداره عبارت است از نظام اجتماع

دن یاز افراد بھ منظور رس يریخاص کھ در آن عدهء کث يھا

ده یچیف پیک سلسلھ اھداف نسبتا مشخص بھ انجام وظایبھ 

 ق مشغول اند. یودق

قرار دادن اشخاص د رکنار ھم،  ءپروسھ، ادارهدر

مورد  دن بھ اھداف مشخصیجاد سھولت در کارھاو رسیبخاطرا

 مثمروثر و درآن از منابع مختلف بشکل م تا نظراست 

جوانب   تیجھ قناعت و رضایو در نتد یآاستفاده بعمل 

  .گرددیمبرآورده  دخلیذ

 
 : اداره و منجمنت عناصر مھم

 

 اھداف  •

 منابع  •

 Effectivenessا  یت یموثر •

  Efficiency   ا ی تیمثمر •

 (Stakeholders) دخلیجوانب ذ •
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 :اھداف •

 يت ھایجھ ء مطلوب است کھ تمام فعالیعبارت از نت ھدف 

 .شودیاداره بھ استقامت آن سوق داده م

  مشخصات ھدف :

 ل باشد:یذمشخصات  يد داریھدف با

 

 مشخص باشد.  و واضح  •

 قابل سنجش باشد.  •

 قابل حصول باشد.  •

 نانھ باشد.یواقع ب  •

   باشد. يمحدودهء زمان يدارا  •

  منابع:  •

باشد کھ یسازمان م يومعنو يماد ءھیعبارت از سرما منابع  

 :  گرددیم میل تقسیانواع ذبھ 

  يکیمنابع فز -

 يمنابع مال -

 يانسانمنابع  -

 رمحسوس یمنابع غ -

 Effectivenessا  یت یموثر •

 يابیر جھت دستاست کھ د يت ھایعبارت از انجام دادن فعال

گرعبارت یا بھ عباره دیما کمک کند .  بھ اھداف سازمان بھ

ت یر موثرد» باشد  يح میدرست و صح يت ھایانجام فعال« از 

 باشد .یت میفیعبارت از ک است، شترمطرحیب کھ مسلھء

   ) ي( سودمند Efficiency   ا یت یمثمر •
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است کھ با استفاده از آن  يت ھایعبارت ازانجام دادن فعال

 تنسب يعنید یاد بدست آیجھ زیا نتیھ کم محصول ویاز سرما

 باشد. شتریب) Output: Inputھ (یمحصول برسرما

 

 باشد:یل قابل بحث میت نقاط ذیمثمردر

 تیکم •

 متیق •

 وقت  •

  

 در اداره و منجمنت:دخل یجوانب ذ •

آن  يت ھایا فعالیو سازماناند کھ در يعبارت از اشخاص

نکھ یا ایداشتھ باشند . و يا علاقمندیو سھم , منفعت

شان ھم درنفع وھم درضرر  يبالا سازمان يت ھایفعال

 اثرگذارباشد.

 

 شود :یمل یذ يھا يورکتگامل شدخل یجوانب ذ

 رندگان یسھم گ •

 ن یا ماموریکارمندان  •

 ل کنندگانی/تموانیمشتر •

 عرضھ کنندگان  •

 افراد محل  •

 

 
 اداره و منجمنت: تیاھمـــ

 درست . ءوهیحصول اھداف بھ ش •
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 کاھش مصارف . •

 و يزمان يت ھایشت محدودبا درنظردا ھا تیل فعالیتکم •

 . يپول

 و .... دگانل کننی/تموانیت مشتریقناعت و رضا •

 باشد .یق میمنجمنت درتمام انواع سازمانھا قابل تطب

 

 Organizationا یسازمان 

افراد جھت حصول مقاصد  ءدهیب خاص و سنجیک ترتیعبارت از 

 ل اند:ید کھ شامل مشخصات ذباشیواھداف خاص م

 ھدف خاص  •

 ل خاصیتشک •

 افراد . •

 

 ک ادارهء سالمیمشخصات 

ل ، قواعد و مقررات از تمام اصو يرویدر اداره پ .1

 باشد.یلازم م يادار

اداره سازگار بوده و با  يات اصلیل با ضرورید تشکیبا .2

 يلاتیاداره ھمآھنگ و از تورم تشک يف اصلیاھداف و وظا

 بعمل آمده باشد. يریجلوگ

ات یل و تادیر ، تبدییدر انتصاب ، انتخاب ، تغ .3

مانند اصل تعادل ، تخصص  يکارکنان از اصول مھم ادار

و سلسلھء مراتب  يت ، روابط انسانیت و مثمریدی، مف

 مراعات بعمل آمده باشد. يادار

، رشوه  ي، استفاده جوئ ياز تقلب کار  ياداره عار .4

 ) باشد. ي(کاغذ پران يروکراسی، و ب يستان

 سپردن کار بھ اھل آن . .5
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و  يستم خوب کنترول و رھبری، س يدر اداره ھمآھنگ .6

 رد.یت گت صوریریاز اصول مد يرویپ

 اداره  ياصول اساس

 و وحدت ھدف ياصل ھمآھنگ .1

 اصل سلسلھء مراتب  .2

 اصل تخصص .3

 ياصل وحدت دستور دھ .4

 طھ نظارتیاصل ح .5

 تیت و مسئولیاصل صلاح .6

 اصل تعادل .7

 و مداومت يریاصل انعطاف پذ .8

 ياصل کار آئ .9

 
 : ( منجران) انریمد ءف عمدهیوظا

  يپلانگذار •

  يسازماندھ •

 استخدام  •

 يرھبر •

 کنترول  •

 :  يپلانگذار

ف اھداف ، یص وتعریعبارت است ازپروسھء تشخ يپلانگذار

 يق آن ، طراحیتطب يت ھا توأم با زمانبندین فعالییتع

ل جھت تحقق اھداف یت مطلوب وتدارک اقدامات ووسایوضع

 باشد.یب شرح مصارف میق مصارف وترتیوسنجش دق
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ت قید . درحقینمایمناسب رام يریم گیجاب تصمیا يپلانگذار 

تواند.  يافتھ نمیتحقق  ي، پلانگذاريریم گیامر بدون تصم

 يذھن يھا یيازتوانا يد بھ حد کافیبا يدر مرحلھء پلانگذار

 رد.یاستفاده صورت گ

 Organizing : يسازماندھ

 عبارت است از :  

 مورد ضرورت . يت ھایم فعالیص و تنظیتشخ •

بھ اھداف بھ  يابیکھ جھت دست يت ھایفعال يگروپ بند •

 باشد.ین ضرورت مآ

کھ  يا اداره چیر یک مدیھ تھا بیفعال از يگروپتخصص  •

 شده باشد.ض یتفو يلازم بھ و يت ھایصلاح

تھا , چھ یو انسجام فعال يھماھنگ يبرا ينھ سازیزم •

 در سازمان  يوچھ بشکل افق يبشکل عمود

 موضوعات عمده : 

ف را یکھ چھ شخص کدام وظا ن موضوعیا واضح ساختن •

 ھد.دیانجام م

ج را بعھده یت بدست آوردن کدام نتایکدام شخص مسول •

 دارد.

خوب درجھت  يریم گیارتباطات و تصم يبرا ينھ سازیزم •

 دن بھ اھداف سازمان .یرس

 يبرا يریم گیمثلأ تصم يستم و مقرارات کارین سییتع •

 ره .یو غ ن ارتباطات، حل منازعاتیتام

 

 Staffingا یاستخدام 
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 يخال ين و پرنگھداشتن پست ھاپرکرد از ف : عبارتیتعر

 .باشدیم نل سازمایدرتشک

 گردد:یل میل ذیشامل مسا استخدام 

 يبشر يات قوایص ضروریتشخ •

 افراد موجود  يبررس •

 انتخاب •

 تقرر •

 آموزش •

 يابیارز •

 Leadingا ی يرھبر 

  ف :یتعر

 يگروھ  يت ھایبرفعال يرگذاریعبارت ازپروسھء تاث يرھبر

ک یتشر يتحقق اھداف ين برایت معیازافراد است کھ دروضع

 يگران بھ نحوینفوذ داشتن برد يند. دررھبرینمایم يمساع

اد یت زیزاھمیتحقق اھداف بکشاند، حا يکھ آنھا را درراستا

 باشد.یم

ک رھبرعبارت اند از: یلازم  يھا يات و مھارتھایخصوص

، اعتماد بھ نفس، يبودن، ابتکارعمل، ارادهء قو ياجتماع

ت ینش نسبت بھ موقعیف، دانش وبینجام وظاازنحوهء ا يآگاھ

 ي، سلامت روانيریت، انحطاف پذی، محبوبيھا، ھمکار

 وامثالھم.
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ق یھ وتشویت، توصیزش، ھدایت، انگیدگاه خلاقیبا د يرھبر

ا منجران یران ینگرد. مدیرات مثبت بھ اداره مییجاد تغیوا

، استخدام  ي، سازماندھيف پلانگذاریدراداره،علاوه بروظا

زبر یران يات ادارین نوع عملیا يفھء رھبرینترول، وظوک

 عھده دارند.

 :کنترول

 يت ھایاست کھ مطابقت فعال يکنترول عبارت از پروسھ ا

شده تحت غور  يپلانگذار يت ھایانجام شده را با فعال

 رد.  یگیم يوبررس

ف مھم منجران است کھ ضمن ارتباط با یاروظا يکیکنترول 

اداره  يموثردرتحقق اھداف وپلان ھا ف آنھا، عاملیروظایسا

اداره  يت ھایاصلاح متداوم فعال يشود وبرایم يتلق

تحقق  يشرفت درراستایپ يزایشود. کنترول میبکارگرفتھ م

ن مراحل یدھد وپروسھء آن ازنخستیاھداف اداره رانشان م

پس ازخاتمھء  ين مراحل وحتیبرنامھ ھا آغازو تا آخر يآجرا

 ابد.یآن ادامھ م

گرمطرح یکدیوکنترول معمولا توآم با يم پلانگذاریاھمف 

ت ین درپروسھء کنترول، وضع موجود (فعالیرا مسولیشوند زیم

کنند وبھ اساس آن یسھ میھا) را با وضع مطلوب (پلانھا) مقا

) مبادرت يمجدد (اصلاح يد بھ پلانگذاریدرصورت لزومد
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وب ن وضع موجود ووضع مطلیص فاصلھ بیبا تشخ يعنیورزند یم

ت ھا با اھداف) بھ اصلاح یق (فعالیگربا تطبیا بعبارهء دی

ل ین دلیھم يپردازند. رویراھداف) مینواقص (انحرافات ازمس

ت ارتباط دارد یریف عمدهء مدیاست کھ کنترول با تمام وظا

 يت خاصیازاھم يارتباط آن با پروسھء پلانگذار يول

 برخورداراست.

 يه بھ پلانگذارن شدییل بھ اھداف تعین ياداره برا

 يد برآن بھ استخدام ورھبریپردازد، مزیم يوسازماندھ

 رد.یگیل اداره شکل میجھ تشکیورزد کھ درنتیمبادرت م

 انواع کنترول

 نده نگر(کنترول قبل ازعمل)یکنترول آ -

ت ھا، قبل یج فعالینتا ينیشبیپ ين نوع کنترول برمبنایدر

ن یگردد. ایمن ییتع يمناسب ياصلاح يآن برنامھ ھا يازاجرا

قابل استفاده است کھ بتوان  ينوع کنترول فقط زمان

 يشرفت احتمالیزان پیوم يطیط محیدرشرا يرات احتمالییتغ

 کرد.  ينیشبیت ھارا بھ موقع پیفعال

 ن انجام عمل)یکنترول حال نگر(کنترول ح -

ات ھرمرحلھ ء ازبرنامھ درزمان ین نوع کنترول، عملیدر

ن یشود تا حیرد وکوشش میگیمآن تحت کنترول قرار ياجرا
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جاد یناقص اصلاح گردد وازا يت ھایات، فعالیعمل ياجرا

 شود يریشتر جلوگینواقص ب

 کنترول گذشتھ نگر (کنترول پس ازانجام عمل) -

 يت ھا، بابررسیافتن فعالیان ین نوع کنترول پس ازپایا

زان انحراف ازاھداف برنامھ ھا صورت یج آن و مینتا

 رد. یگیم

بھبود اقدامات  ين نوع کنترول برایج حاصلھ ازیتامعمولا ن

 رد.یگیمورد استفاده قرارم يبعد يھا يوپلانگذار

ران، نسبت بھ کنترول حال یمد ينده نگربرایت کنترول آیاھم

 شتراستینگروگذشتھ نگرب

 تیریسـطـوح مـد

 باشد:یل میسطوح ذ يت دارایریمد

 ) First line managersن (یران سطح پائیمد •

ت قرار یرین سطح مدینتریاند کھ در پائ يرانیدآن م

داشتھ یت کارگران را بھ عھده میما مسولیداشتھ و مستق

 باشند.

 )Middle managersران سطح متوسط (یمد •

 يت عالیرینتر از مدیاند کھ در سطح پائ ينرایآن مد

ن را بھ یران سطح پائیت کار مدیقرار داشتھ و مسول

 عھده دارند.

 )Top managers( يران سطح عالیمد •

 قراردارند. يران کھ درسطح عالیآن مد

ف یران سطوح مختلف در انجام وظایمقدار وقت کھ توسط مد

 : ل استی،قرارذشودیبخرچ داده م يتیریمد
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