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المــقدمــة
١



 يأ�ي�الدليل�الإرشادي�لتصميم�وتطو�ر�الهيا�ل�التنظيمية����إطار�س���و�الة�ا��امعة�للتطو�ر�وا��ودة�لدعم�جميع�الوحدات�التنظيمية

 ���جامعة�الأم��ة�نورة�ب�ت�عبدالرحمن�بالممارسات�الفض���والأدوات�العملية�تحس�ن�ممارسات�تصميم�وتطو�ر�الهيا�ل�التنظيمية

ب�ت نورة� الأم��ة� ��امعة� الم�شودة� والغايات� الرؤ�ة� تحقيق� ��� أهمية� من� الإداري� والتنظيم� التصميم� ��انب� لما� وذلك�  القائمة، 

عبدالرحمن.ش

 وم�سرًا�للقائم�ن�ع���تصميم�وتطو�ر�الهيا�ل�التنظيمية����ا��امعة،
ً
 سهلا

ً
 ��دف�و�الة�ا��امعة�للتطو�ر�وا��ودة���عل�الدليل�مرجعا

�غرض وسلاسة�التنفيذ�ووضوح�المسؤوليات�والصلاحيات،   وإقراره�كمن��ية�متبعة�لاعتماد�الهيا�ل�التنظيمية�مما�يحقق�الشفافية، 

الاس��شاد�والاستفادة.ش

٢

وكيلة�ا��امعة�للتطو�ر�وا��ودة
د. هدى�ب�ت�عمر�الوهي��



 هو�إطار�للتغي���ا��طط
 لھ، تقوده�القيادة
 لمساعدة�الوحدات

 التنظيمية�للتكيّف���
الب�ئة�ا��يطة

التطوير التنظيمي

 هو�كت�ب�يتضمن
 معلومات�تنظيمية�عن

 مختلف�الوحدات
با��امعة

الدليل التنظيمي

 �ع���ت��يح�الوضع 
 القائم�من�خلال�إحداث

 �غي��ات����الوحدات
 التنظيمية�وارتباطا��ا

التنظيمية

إعادة التنظيم
الإداري

مفاهيم
ودلالات

٣

 �ع���إحداث��غي��ات
 جوهر�ة����المستو�ات

 العليا�للهي�ل�التنظي��
 والارتباطات�التنظيمية

ا��اصة���ا

إعادة الهيكلــة

 هو�إطار�يو��
 التقسيمات�الإدار�ة�مرتبة
 ع���ش�ل�مستو�ات�فوق
 �عضها�البعض، ت�ساب

 من�خلالھ�الأوامر
 والتعليمات�من�المستوى

 الأع���إ���المستوى�الأد�ى،
 وتتو���فيھ�صلاحية
 اتخاذ�القرارات�ومراكز

السلطة�والمسؤولية

الهيكل التنظيمي

 ���الوظائف�ال���تحقق
 الهدف�الأسا����الذي

 �شأت�من�أجلھ�الوحدة
التنظيمية

الوظائف الأساسية



 ���الوظائف�ال���تخدم
 وتدعم�الوظائف

 الأساسية�لتحقيق�أهداف
الوحدة�التنظيمية

الوظائف المساندة

 ���مجموعة�الأعمال
 المطلوب�تنفيذها�من

 قبل�مجموعة�العامل�ن
 ���الوحدة�التنظيمية�بما

 ي�ناسب�مع�لوائح
 وسياسات�وإجراءات

العمل�ا��ددة

مهام الوحدات
التنظيمية

 ���مقارنة�أحد�مهام
 الوحدة�التنظيمية�أو
 ارتباطها�التنظي���مع

 مثيلھ��غرض�الاستفادة
والتطو�ر

المقارنة المرجعية

 ���الوثيقة�ال���ترسم
 علاقات�وا��ة

 للمسؤوليات
والصلاحيات�الممنوحة

مصفوفة الصلاحيات

 ���وحدة�تنظيمية�ك��ى
 ���ا��امعة�ت�بع�رئ�سة
 ا��امعة�مباشرة�وتضم
عدة�وحدات�تنظيمية

وكالة الجامعــة

 ���وحدة�تنظيمية�ك��ى
 ���ا��امعة�ت�بع�رئ�سة

 ا��امعة�مباشرة�أو�احدى
 و�الات�ا��امعة�وتضم
عدة�وحدات�تنظيمية

الإدارة العــامــة

 ���وحدة�تنظيمية�إدار�ة
 تحتوي�ع���مجموعة
 وحدات�ت�بع�مستوى

 تنظي���أع���م��ا

الإدارة

 ���وحدة�تنظيمية
 تحتوي�ع���مجموعة
 م�اتب�ت�بع�مستوى

 تنظي���أع���م��ا

وحـــدة

 ���جامعة�الأم��ة�نورة
ب�ت�عبدالرحمن

الجــامــعــة

 هو�وحدة�تنظيمية�ي�بع
 مستوى�تنظي���أع���م��ا

مــكــتــب



 �ستفيد�من�هذا�الدليل�جميع�الوحدات�الإدار�ة����ا��امعة�المدرجة�بالقرار�رقم ٤٣٠٨ وتار�خ ١٤٤١/٩/٣هـ  و�أي
بحيث�تخضع��افة�أنواع�وأش�ال�الهيا�ل�التنظيمية�سواء  وحدة�يتقرر�سر�انھ�عل��ا�بقرار�من�رئ�سة�ا��امعة. 

ا��ديدة�أو�المعدلة�لهذه�المعاي��.ي

الهدف من الدليل

٥

المعاي���الموحدة�اللازمة�لتصميم�وتطو�ر�الهيا�ل�التنظيمية����ا��امعة�بما�يدعم�عملية  ��دف�الدليل�إ���إرساء 
لي�ون�وسيلة�عملية�لمساعدة�وحدات  مراجع��ا�وتقييمها��ش�ل�دوري�من�قبل�و�الة�ا��امعة�للتطو�ر�وا��ودة، 

ا��امعة�ع���تطو�ر�هيا�لها�التنظيمية�بفعالية.م

الجهات المستفيدة من الدليل



٦

مبررات إعادة التنظيم الإداري

 صدور (لائحة - قرار)
 بإ�شاء وحدة�إدار�ة، أو
 �عديل (لائحة - قرار)

قائمة

 حدوث��عديل����أهداف
 أو�مهام�الوحدة�الإدار�ة

بموجب�قرار�معتمد

 حدوث��غي���ع���ا��طة
 الاس��اتيجية�تتأثر���ا

 الوحدة�الإدار�ة��ش�ل
مباشر

وجود�عيوب�تنظيمية�قائمة�تؤثر�ع���كفاءة�الهي�ل�التنظي���مثل:ن

 مراجعة�الهي�ل
 التنظي���لرفع�كفاءة

 وفاعلية�الوحدة
 الإدار�ة، أو�ترشيد

الإنفاق�العام

 إضافة�أ�شطة�جديدة،
أو�التوسع�����شاط�قائم

 تحديث�التقنية
 المستخدمة�بما�ينعكس
ع���الوظائف�الموجودة

١٢٣٤

٧

٥٦

 فشل�التنظيم
 الإداري���
 الاستجابة

 �عدد�المستو�ات
الإدار�ة�دون�م��ر

 عدم�التوازن�ب�ن
 التقسيمات
 التنظيمية
 الرئ�سية
والفرعية

 المبالغة����تقسيمالازدواجية 
 الأ�شطة�ب�ن

 وحدات�تنظيمية
متعددة

 عدم�وجود�رقابة
 فعَالة����تقسيم

تنظيم�مع�ن

 ا��اجة�إ����غي��
 مواقع�اتخاذ

القرار

 عدم�ملاءمة
 نطاق�الإشراف

 ضعف�مستوى
 الت�سيق�ب�ن
 التقسيمات
التنظيمية



ضوابط إعادة التنظيم الإداري

٧

ً
 بحد�ذا��ا، بالتا���ي�ب���ألا�تتم�دون�وجود�س�ب�أو�أك��، وال����عت���ا�ع�اسا

ً
 إن�عملية�التنظيم�الإداري�ل�ست�هدفا

للاحتياجات�الفعلية�للوحدات�الإدار�ة.ي

لذلك�لابد�من�مراعاة�أهم�الضوابط�التالية�عند�اتخاذ�قرار�إعادة�التنظيم�الإداري:ي

الاس��اتيجية ا��طة� مع� التنظي��� الهي�ل� يتلاءم�  أن�
ل��امعة�والتوجهات�المستقبلية.ن

القائم، التنظي��� الهي�ل� �عديل� ع��� �افٍ  وقتٍ   مرور�
 وا��صول�ع���نتائج�ملموسة�ل��كم�ع���مدى�كفاءتھ

وفعاليتھ�لإتاحة�الفرصة�لاستقرار�العمليات�والأفراد.ي

 البعد�عن�الاعتبارات�والمنافع�ال��صية�عند�طلب�إعادة
التنظيم�الإداري.ل



٨

الهيكل التنظيمي

 يو���الهي�ل�التنظي�� – و�س�����ي�ل�التنظيم�الإداري، أو�ا��ر�طة�التنظيمية – التقسيمات�والوحدات�التنظيمية�ال��
 وترتبط�ببعضها�بخطوط�السلطة�ال���ت�ساب�من

ً
 هرميا

ً
 يت�ون�م��ا�ع���ش�ل�مستو�ات�فوق��عضها�البعض، تأخذ�شكلا

خلالها�العلاقات�والأوامر�والتعليمات. وتت��ص�أهمية�الهي�ل�التنظي���فيما�ي��:س

 منطلق�ل�افة�النوا���التنظيمية
 كتحديد�المسؤوليات�والمسميات
 والأوصاف�الوظيفية، وتحديد
 ا�سيابية�العمليات�المؤسسية

وعلاق��ا�ببعضها

١
 مرجعية�لتحديد�مراكز�المسئولية
 لأغراض�وضع�اجراءات�ا��اسبة

الإدار�ة�وآلية�رفع�التقار�ر

٢
 متطلب�أو���وضروري�لتحديد�ومنح

 الصلاحيات�للمسؤول�ن�وتحديد
علاقات�العمل�فيما�بي��م

٣
 مرجعية�لتحديد�مسؤوليات�العمل

 ع���مؤشرات�الأداء وقياسها
وتحسي��ا

٤

هذا�و�جب�أن��شمل�الهي�ل�التنظي���العناصر�الرئ�سية�التالية:م

٥

 ا��الس�المنظمة�لل�شاط
الرئ����

ي(إن�وجدت) ن

 التقسيمات�الإدار�ة�الرئ�سيةالأ�شطة�الرئ�سية�والفرعية
والفرعية

 خطوط�السلطة (العلاقات
التنظيمية)ب

مواقع�الوحدات�الإدار�ة



١

محددات الهيكل التنظيمي

٩

�عد�العناصر�التالية�من�أهم�ا��ددات�المؤثرة����الهي�ل�التنظي��:ي

لتحقيق وسيلة� هو� التنظي��� الهي�ل�  الاس��اتيجية: 
 أهداف�الوحدة�الإدار�ة�وعليھ�فإن�أي�تحليل�للهي�ل
ا��امعة أهداف� مع� مواءمتھ� من� لابد�  التنظي���

واس��اتيجي��ا.ن
 ��م�الوحدة�الإدار�ة: تأث�����م�الوحدة�الإدار�ة�ع��

التعقيد�والرسمية�والمركز�ة.ي
 التقنية: تؤثر��ش�ل�مباشر�ومستمر����مستوى�علاقات
الإدار�ة المستو�ات� وع��� الإدار�ة،  بالوحدة�  الأفراد�

وع���الأداء، والإنجاز�وغ��ه.ل

لابد�أن�تتفاعل�الوحدة�الإدار�ة�مع  الب�ئة�ا��يطة: 
من التنظي��� للهي�ل� ولابد� معها،  وتتكيف�  ب�ئ��ا�
 التكيف�والتعامل�مع�الب�ئة�الداخلية�وا��ارجية�ع��

السواء لضمان�الاستقرار�والتطور.ن
سياسات�الإدارة�العليا����ا��امعة  القوة�والسيطرة: 
 ال���تمتلك�السلطة�والقوة�لها�الأثر�الأك������تحديد

الهي�ل�التنظي���للوحدة�الإدار�ة.ي



١٠

الدليل التنظيمي

ل�الدليل�التنظي���ل��امعة�عناصر�التنظيم�الإداري�الأساسية، وأهمها:س يفصِّ

م�ونات
 الارتباط�التنظي��الهي�ل�التنظي��الدليل�التنظي��

للوحدة

الهدف�من�الوحدة

 ُ�عد�الهي�ل�التنظي���أهم�محتو�ات
 الدليل�بحيث�ي��جم�الأهداف�الأساسية
تنظيمية وحدات� إ���  وال�شاطات�

م��ابطة�بخطوط�السلطة�والاتصال.ن
وُ���ز�الهي�ل�التنظي���ما�ي��:س

ع�� تظهر� بحيث� ال�شاطات؛  �سمية�  ت• 

من مجموعة� عن� المع��ة� بأسما��ا�  الرسم�

 المهام�ال���تمارسها��ل�وحدة�تنظيمية�ع��

القانونية، الشؤون� مثل� مستوى�  �ل�

العلاقات�العامة، الموارد�ال�شر�ة ... ا��.ي

 ت• �سمية�مستوى�الوحدة�التنظيمية: وتأ�ي

 �عد��سمية�الوظائف����الأهمية�بحيث��ع��

المستو�ات سلم� ��� الإداري� مستواها�  عن�

 الإدار�ة�مثل�إدارة�الشؤون�القانونية، إدارة

العلاقات�العامة، إدارة�الموارد�ال�شر�ة...ا��

 ا• العلاقات�الإدار�ة: ت��ز�العلاقات�الإدار�ة

 المباشرة (السلطة�والمسؤولية) ع���الرسوم

 وتمثل�عن�طر�ق�خط�واحد�مستمر�ير�ط

 الوحدة�التنظيمية�بالوحدة�الأع���مباشرة

و�الوحدات�الأد�ى�التا�عة�لها�مباشرة.ل

ً
 تكتب�العلاقة�الإدار�ة�للوحدة�لفظا

 يو���العلاقة�بالوحدة�الأع��
مباشرة.ي

 الهدف�المباشر�وا��دد�من�س�ب
 وجود�هذه�الوحدة����التنظيم

الإداري.س

مهام�واختصاصات
الوحدة�التنظيمية

 ت• توضيح�وتحديد�المعلومات
 الأساسية�عن�مهام�جميع�الوحدات
 التنظيمية�ل��امعة، وضمان�عدم

الازدواجية�أو�التداخل.ي

ً ت• تتُكمّل�عملية�وصف�المهام�عملية
 رسم�الهي�ل�التنظي���و�شكلان�معا

 أهم�محتو�ات�الدليل، و�كن�عن
 طر�قها�ا��كم�ع���مدى�فعالية

 الهي�ل�التنظي��، وذلك�بالتحقق
 من�قيام�الوحدات�التنظيمية

 بخدمة�الهدف�الذي�أ�شأت�من
أجلھ.ب



١١

 و��شأ�الطلب�بتحديث�الدليل�التنظي�� (إضافة / إلغاء / �عديل) - عند�وجود�حاجة - بواسطة�المسؤول�الأول�عن
 الوحدة�التنظيمية�المعنية، و�تم�ذلك�من�خلال�تقديم�طلب�إ���وكيلة�ا��امعة�للتطو�ر�وا��ودة�المعنية�ب�ل�ما�يتعلق

 بالوثائق�المطلو�ة، وأهمها:ي
ً
 للصلاحيات�ا��ولة�لها، بحيث�ي�ون�الطلب�مدعّما

ً
بالتنظيم�الإداري����ا��امعة�وفقا

م��رات�التعديل.ن

الهي�ل�التنظي���ا��ا��.ل

الهي�ل�التنظي���المق��ح.ن

المهام�ا��الية�للوحدات�التنظيمية�المتأثرة.ل

المهام�المق��حة�للوحدات�التنظيمية�المتأثرة.ن

آلية�تطبيق�التعديل�المق��ح.ل

التأث��ات�المالية�وال�شر�ة�والإدار�ة�الم��تبة

ع���هذا�التعديل.ن

 إن�عملية�التطو�ر�التنظي������عملية�ديناميكية�ومستمرة، من�خلال�مراجعة�وتحديث�الهي�ل�التنظي����ش�ل
 للمستجدات�والمتغ��ات�ال���تطرأ�ع���ا��امعة. ولكن�يجب�مراعاة�عدم�تقارب�الف��ات�ال���تجري�ف��ا

ً
 دوري�وفقا

 التعديلات�ع���الهي�ل�التنظي��، حيث�أنھ����ظل�الظروف�الطبيعية�يمكن�مراجعة�الهي�ل�التنظي���عند�تحديث
ا��طة�الاس��اتيجية.س



المبادئ والأسس التنظيمية

 �س�ند�عملية�تصميم�أو�تطو�ر�الهي�ل�التنظي���ع���مبادئ�وأسس�تنظيمية�رئ�سة��عت���بمثابة�نقطة�مرجعية�لاتخاذ�القرارات��شأن
ا��يارات�التنظيمية�المتعددة.ب

نطاق�الإشرافتجميع�الوظائف  الت�امل�والتجا�س

 تجميع�الأعمال�وال�شاطات
 الم�شا��ة�تحت�تقسيم�تنظي��

 مستقل، من�أجل�تحديد�المهارات
 ال�شر�ة�المطلو�ة�ل�ل�مجموعة�من

هذه�الوظائف.س
 و�جب�مراعاة�التحديد، والدقة،

 والوضوح����صياغة�الاختصاصات
 كما�يجب�أن�تو���هذه

 الاختصاصات�علاقة��ل�تقسيم
 بالتقسيمات�الأخرى؛ لضمان

 ا�سياب�العمل�وتحقيق�الت�سيق
المطلوب.س

 طبيعة�ال�شاط�ومدى�صعو�تھ، أو
 مسؤوليتھ، وهل�هو�عمل�روتي��

 متكرر؟ أم�عمل�متنوع�ومعقد
 ودراسة؟

ً
يتطلب�بحثا

 مدى�استخدام�أنظمة�التقنية
 ا��ديثة����العمل�بما�يقلل�من�عدد
 العامل�ن، و�التا����سهيل�عمليات

الإشراف.م

 مدى�ا�ساع�نطاق�التقسيمات�ال��
 يتم�الإشراف�عل��ا، ف�لما��انت�هذه

 التقسيمات�من�شرة����أماكن
 متعددة�ازدادت�صعو�ة�أداء مهام

الإشراف.س

 س�تجدر�الإشارة�إ���ضرورة�تفادي�وجود
 مرؤوس�واحد�فقط�لرئ�س�الوحدة
 التنظيمية�أي�أن�ا��د�الأد�ى�لعدد

المرؤوس�ن�هو�اثنان.س

المتجا�سة والأ�شطة� الأعمال�  ضم�
���تقسيم�تنظي���واحد  والمت�املة�
 بما�يحقق�الفعالية����الأداء، وز�ادة

���الت�سيق�وتدفق�المعلومات.ي

 الأهمية�ال�س�ية
للأ�شطة�الرئ�سة

الملائم والاهتمام� الثقل�  إعطاء 
تحقق ال��� الرئ�سة�  للأ�شطة�
ثم  أهداف�ا��امعة��ش�ل�مباشر، 
مستقل تنظي��� تقسيم� إفراد�  يتم�
هو المبدأ� وهذا� رئ�س.  �شاط�  ل�ل�
 الأساس�الذي�يتم�بناءً عليھ�تحديد

المستوى�التنظي��
س(و�الة/ إدارة / قسم / وحدة ...)س

١٢



١٣

ال�سلسل�الإداري
وحدة�الأمرأو��سلسل�الأوامر الرقابة�الفاعلة

 هو�خط�السلطة�الذي�ير�ط�جميع
 الموظف�ن����تقسيم�تنظي���مع�ن

 و�عمل�ع���تحديد�التبعية�الإدار�ة،
 وآلية�رفع�مخرجات�العمل

 والتقار�ر، أي�يحدد�العلاقة
 التنظيمية�المباشرة، و�سلسل

 المستو�ات�الإشرافية�بما�ي�ناسب
 مع�السلطات�ا��ولة�ل�ل�م��ا

 وتدفقها�من�المستو�ات�الأع���إ��
 المستو�ات�الأد�ى����خط�مستمر

�س��
ب"خط�ال�سلسل�الإداري".ي

 ألا�يتلقى�المرؤوس�أوامره�إلا�من
 رئ�س�واحد�فقط����الموضوع�ذاتھ
 وألا�تتم�محاس�تھ�من�قبل�أك���من

��ص�واحد.ي
ً
 ولكن�����عض�الأحيان�ووفقا
 لمتطلبات�العمل�ولنوع�الهي�ل

 التنظي���يمكن�أن�ي�ون�للموظف
 تبعية�إدار�ة�وتبعية�فنية����الوقت

 نفسھ�و��ون�الأسلوب�الأمثل
 لتطبيق�هذا�المبدأ�بالتحديد�السليم
 للاختصاصات��ش�ل�وا���ودقيق

 بحيث�تختص�الرئاسة�الفنية
 بكيفية�أداء العمل�وإجراء المتا�عة
 الفنية، وتختص�الرئاسة�الإدار�ة
 بالموافقة�ع���الإجازات، ومتا�عة

ا��ضور�والغياب.س

 تجنب�تضارب�المصا���بمراعاة
 فصل�الأ�شطة�الرقابية�عن

الأ�شطة�التنفيذية.ي

 المركز�ة�واللامركز�ة
الإدار�ة

 المركز�ة�ترك���السلطة����يد�الرئ�س،
 وع���نقيضها�فإن�اللامركز�ة�تتمثل
 ���تفو�ض�الصلاحيات�للمستو�ات
 التنظيمية�الأد�ى، و�مكن�التخفيف
 من�حدة�المركز�ة�الإدار�ة�عن�طر�ق

تفو�ض�الصلاحية.ي



١٤

 نقطة�اتصال
واحدة

 الاتصال�الداخ��
الفعّال التوازن�التنظي��

 وجود�واجهة�وا��ة�مع�المتعامل�ن
 /ا��مهور /الشر�اء الاس��اتيجي�ن
 لفهم�احتياجا��م�وتلبي��ا�ونفطة

 اتصال�واحدة�للإجابة�عن
الاستفسارات�والدعم.ي

 هو�الذي�يحقق�أق����درجات
 التواصل�باس�ثمار��افة�الإم�انيات،
 واستخدام�الوسائل�والوسائط�ال��

 تناسب�ا��امعة�من�أجل�تحقيق
ر

ُ
 فهم�مش��ك، و�سهيل�وصول�وتوف

 المعلومات�المهمة، ليتم�اتخاذ
 القرارات��ش�ل���يح، و���الوقت

ا��دد.س

 يتمثل�هذا�المبدأ����تحقيق�التوازن
 ���الهي�ل�التنظي���من���م،
 ونوع، وعدد، وتبعية�الوحدات
 التنظيمية؛ إذ�لا�يمكن�أن�ت�بع

 ثما�ي�إدارات�لقطاع�مع�ن، وإدارت�ن
 فقط�لقطاع�آخر، أو�أن�ت�ون

 الوحدات�التنظيمية�المساندة�أك��
 من�الرئ�سية /الفنية�أو�أن�عدد

 الوظائف، أو�الموظف�ن�العامل�ن���
 ال�شاطات�المساندة�أك���من

ال�شاطات�الرئ�سية /الفنية.س

المرونة

 مدى�الاستجابة�للتغ��ات������م
 العمل، ومستوى�المسؤولية

 والصلاحية�اللازمة�لتنفيذ�الأعمال،
 وضرورة�توفر�المرونة�والا�سيابية���
 الهي�ل�بما�يحقق�سهولة�الإجراءات
 وا�سيا��ا، وإم�انية�إضافة�وظائف

 أو�وحدات�تنظيمية����المستقبل
 والتكيُف�السر�ع�مع�الظروف

والمتغ��ات.ي



١

خطوات إعداد الهيكل التنظيمي

١٥

 لأفضل�الممارسات�متمثلة�بالش�ل�التا��:ي
ً
خطوات�إعداد�هي�ل�تنظي���لوحدة�إدار�ة�جديدة�وفقا

ا��طوة�الأو��: تحليل�اللوائح�والمهام�والأهداف�الإس��اتيجية.ن

ا��طوة�الثانية: عمل�المقارنة�المرجعية.ن

ا��طوة�الثالثة: إعداد�النموذج�الإجرا�ي.ن

ا��طوة�الرا�عة: إعداد�الهي�ل�التنظي��.ن

ا��طوة�ا��امسة: تحديد�مهام�الوحدات�التنظيمية�ومسؤوليا��ا.ن



١٦

الضوابط الواجب مراعاتها عند تجميع
الأنشطة في وحدات تنظيمية

�عد�العناصر�التالية�من�أهم�ا��ددات�المؤثرة����الهي�ل�التنظي��:ي

تكراره ومعدل� وطبيعتھ،  العمل،  ��م� يرا���  أن�
إدارة  / (و�الة  التنظيمية  الوحدة� مستوى�  لتحديد�

عموم / إدارة / قسم / وحدة / مكتب).ن

المتعلقة  التنظيمية� الوحدات� �سبة� تتجاوز�  ألا�
 بالوظائف�والمهام�المساندة�عن�ثلث�مجموع�الوحدات

التنظيمية����المستوى�ذاتھ.ي

المهام ��� والتكرار� الازدواجية� عدم� يرا���  أن�
والمسؤوليات.ل

 ضرورة�مراعاة�عدم�تجزئة�ال�شاط�الواحد�ب�ن�أك��
 من�وحدة�تنظيمية����الهي�ل�التنظي���وعدم��سمية
 أي�وحدة�تنظيمية�باسم�الوحدة�التا�عة�لها، أو�الأع��
إدارة�التخطيط�الاس��اتي��،  م��ا����المستوى�مثال: 
وحدة المس��� بنفس�  

ً
تنظيميا لها� ت�بع�  ووحدة�

التخطيط�الاس��اتي��.ن

 تجميع�الأ�شطة�المتعلقة�بخدمة�المتعامل�ن����وحدة 
المعاملات �سلسل� يرا��� وأن� واحدة،   تنظيمية�
 والموافقات�والقرارات�وخط�س���أي�م��ا�عند�تحديد

الارتباطات�والعلاقات�التنظيمية.ي



مبررات إعادة التنظيم الإداري

١٧

الأسباب�الرئ�سية�ال����ستوجب�التعديل����ع���س�يل�المثال:س

 عدم�توافق�الهي�ل�التنظي��
 مع�اس��اتيجية�ومهام
 واختصاصات�الوحدة

 التنظيمية، أو��س�ب�صدور
 قرار�جديد، أو�سياسة�جديدة

من�مرجع�أع��

 اعتماد�اس��اتيجيات
 وسياسات�سواء ع���مستوى
 ا��امعة، أو�الوزارة�تتطلب

 �عديل�الهي�ل�التنظي���لتعز�ز
 التنافسية، أو�رفع�كفاءة
 وفعالية�الأداء أو�ترشيد
الإنفاق�العام�أو�غ��ها

 إضافة�أ�شطة�رئ�سة�جديدة،
 أو�التوسع�����شاط�قائم�ع��

مستوى�القطاعات�أو�الإدارات

 عدم�ملاءمة�نطاق�الإشراف
، أو�محدودية) ا

ً
(ا�ساعا

١٢٣٤
 �عدد�المستو�ات�الإدار�ة�دون
 م��ر، وطول�خط�ال�سلسل

والتبعية�الإدار�ة

٥

 ضعف�مستوى�الت�سيق�ب�ن
التقسيمات�التنظيمية�العليا

 عدم�التوازن�ب�ن�التقسيماتعدم�وجود�رقابة�فعًالة
 التنظيمية�الرئ�سية�والمساندة

 ن�يجة�الت��م������م
الهي�ل�التنظي���القائم

 قلة�كفاءة�وفعالية�الهي�ل
التنظي���القائم

٦٧٨٩
 ظهور�مشكلات��س�ب

 الازدواجية�أو�التضارب���
 الاختصاصات�ب�ن�التقسيمات
 التنظيمية�ن�يجة�لعدم�الدقة

 ���تحديد�الاختصاصات
 الرئ�سية�لم�ونات�الهي�ل

التنظي��

١٠



١٨

ومن�التغ��ات�ال���قد�ت�تج�عن�عملية�إعادة�الهي�لة:م

استحداث، أو�إلغاء وحدات�تنظيمية�معينة.ن

دمج، أو�فصل��عض�الوحدات�التنظيمية.ل

رفع، أو�تقليل�مستوى�وحدة�تنظيمية�معينة.ن

�عديل�التبعيات�التنظيمية�لوحدات�تنظيمية�معينة.ن

�عديل، أو��غي���مسميات�وحدات�تنظيمية�معينة.ل

ومسؤوليات مهام� إلغاء  أو� نقل،  أو� �عديل،  أو�  إيجاد، 
وحدات�تنظيمية�معينة.ل

من��ية�إعادة�الهي�لة:خ

وتحديد ا��ا��� الوضع� دراسة� الأو��:   ا��طوة�
المش�لة.ن

وا��يارات التوصيات� وضع� الثانية:   ا��طوة�
التنظيمية.ن

تحديد�مهام�ومسؤوليات�الوحدات  ا��طوة�الثالثة: 

التنظيمية�ا��ديدة�المتأثرة.ن



تت�ون�عملية�إعداد�الهي�ل�التنظي���العام�من�خطوت�ن�رئ�ست�ن�هما:م

١٩

تحديد�العلاقات�التنظيمية.متجميع�الأ�شطة.م

 �عت���خطوة�تجميع�الأ�شطة�ا��طوة�الرئ�سة�ال���يتم�عندها�تجديد�ش�ل�وم�ونات�الهي�ل�التنظي���للوحدة
 التنظيمية�المستحدثة، و�تم����ضوء ظروف��ل�جهة، وذلك�من�ناحية�الموارد�والإم�انيات�المادية�وال�شر�ة�المتاحة
 لها، والظروف�البي�ية�ا��يطة���ا�حيث�يتوقف��ل�ذلك����ال��اية�ع�����م�هذه�الوحدة�التنظيمية، وتتم�هذه

ا��طوة�عن�طر�ق�تجميع�الأ�شطة�ووضعها����وحدات�تنظيمية.س
 ول�سهيل�المهمة�يفضُل�البدء بتحديد�وتجميع�الأ�شطة�الاس�شار�ة�والمعاونة (الأ�شطة�المساندة) وأ�شطة�الرقابة،

وهذه�الأ�شطة�ت�اد�ت�ون�نمطية (م�شا��ة) ع���اختلاف�أهدافها.س
 أمثلة�الأ�شطة�الاس�شار�ة (التخطيط�والمتا�عة، الشؤون�القانونية�التطو�ر�والبحوث...ا��) وأمثلة�الأ�شطة�المالية،
إدارة�ا��اطر، (التدقيق�الداخ��،  وأمثلة�لأ�شطة�الرقابة  ا��)  السكرتار�ة....   ا��دمات�العامة�نظم�المعلومات، 

إدارة�المشار�ع، إدارة�الأداء .... ا��).ش
 لأهمي��ا�ال�س�ية����تحقيق�الأهداف.ش

ً
ثم�ال��ك���ع���الأ�شطة�الرئ�سة�وتجميعها�بالش�ل�المناسب�وفقا

تجميع الأنشطة



وهناك�عدة�أنواع�لتجميع�الأ�شطة����الهيا�ل�التنظيمية:خ

هي�ل
الاختصاصات

هي�ل
ا��دمة

هي�ل
العمليات

٢٠

الهي�ل
ال���ن

هي�ل
المتعامل�ن

هي�ل
المصفوفة



تحديد مهام ومسؤوليات الوحدات التنظيمية

٢١

 يتم�تحديد�مهام�ومسؤوليات�التقسيمات�التنظيمية�ل�ل�م�ونات�الهي�ل�التنظي���من�أهداف�الوحدات�التنظيمية
 ع���أن�ت�ون�هذه�المهام�وا��ة�ومحددة، وذلك�بإيضاح�دور��ل�تقسيم�تنظي���دون�ل�سٍ أو�تداخل�أو�تكرار، بحيث
ستخدم�عبارات�عامة�مثل "الاش��اك����الإعداد، أو�المعاونة��� ..." دون�تحديد�لنطاق�الاش��اك�أو�نطاق�المعاونة

ُ
 لا��

ومضمو��ا.س
 الأهداف�ال��

ً
 إن�أحد�معاي���فعاليًة�التنظيم�الإداري�هو�أن�تخدم�مهام�ومسؤوليات�التقسيمات�التنظيمية�فعلا

 ألا�تقوم�الوحدة�الإدار�ة�بمهام
ً
 أ�شأت�ع���أساسها�الوحدة�التنظيمية�دون�ز�ادة�أو�نقصان، فمن�الواجب�أيضا

و�صعب�تحقيق�ذلك�إلا�من�خلال�وصف�مكتوب�ووا���ودقيق���ميع�الوحدات  ل�ست�من�اختصاصا��ا، 
التنظيمية�ف��ا.س

الموظف�ن����تلك "مجموعة"   و�جب�التنو�ھ�هنا�إ���أن�المقصود�بمهام�ومسؤوليات�الوحدة�التنظيمية�هو�مهام 
 الوحدة�أو�أحد�العامل�ن�ف��ا؛ إذ�إن�الوصف�الوظيفي�للوظائف����الوحدة�التنظيمية�يمكن�أن��ستخرج�من�مهام

ومسؤوليات�الوحدة�التنظيمية.س
 إن�الوصف�الوظيفي�للوظائف�ل�س�ضمن�نطاق�هذا�الدليل، ولكنھ�مكمُل�للدليل�التنظي���الواجب�توفره�لدى

ا��امعة��عد�إعداد�الهي�ل�التنظي��، والهي�ل�الوظيفي، وتحديد�مهام�ومسؤوليات�الوحدات�التنظيمية.س



 ومن�المهم�أن�ي�ناسب�و�نطبق�مستوى�تفصيل�المهام�ع����ل�الوحدات�التنظيمية، واتباع�ال��ت�ب�المنطقي�والعم������عرض�المهام�والمسؤوليات�من�الأك���أهمية�إ��
الأقل�أهمية.ي

 و�جب�مراعاة�ا�ساق�المصط��ات�والعبارات�عند�كتابة�المهام�والتأكيد�من�إدراج�جميع�المهام�الرئ�سية�للوحدات����مهام�الإدارة، والتأكد�من�إدراج�جميع
المهام�الرئ�سية�للإدارات����مهام�الو�الة.ي

ولكتابة�وصف�وا���لمهام�ومسؤوليات�الوحدات�التنظيمية�يجب�استخدام�الألفاظ�والعبارات�ا��ددة�للتعب���عن�طبيعة�العمل
ع���س�يل�المثال�لا�ا��صر:ي

٢٢

إدارة

تخطيط

ت�سيق

اعتماد

مراجعة

تنفيذ

إنجاز

تحض��

إعداد

تطبيق

صيانة

تحليل

تقدير

تقييم

قياس

تأم�ن

إصدار

وضع

توف��

تقديم



الدليل�الإرشادي�لتصميم

وتطو�ر�الهيا�ل�التنظيمية

تم�بحمد�الله





الإصدار الأول ١٤٤١ هـ - ٢٠٢٠ م


