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  ×  دانش مدیریت  ×    ×  احسان یارمحمدی  ×  
خشت اول آقاي فايول

نقش كليدي سنجاق

فرض را بــر این بگذارید که در آیندة نزدیک و پس از ســپری کردن 
تحصیلات کلاســیک و دانشگاهی قصد دارید در حوزه ای از صنعت یا 
خدمات به تأسیس شرکتی دست بزنید. در نگاه نخست، عامل اصلی 
موفقیت شرکت شــما و دوام و قوام آن در سوددهی خلاصه می شود 
و تصور بر آن اســت که رویة درآمد و ســوددهی به صورت مستقیم با 
فروش محصولات یا ارائة خدمات شــرکت شما در ارتباط است. اما آیا 
تنها واحد بازرگانی و تجاری شرکت شماست که تضمین کنندة آیندة 
شرکتتان است؟ این مشکلی اســت که اغلب مدیران ارشد در دام آن 
گرفتار می شوند. در واقع، عامل ماندگاری و کامیابی هر سازمان دولتی 
و غیردولتی یا شــرکت های صنعتی و خدماتی بر اساس رویة اداری یا 
همان مديريت اداری آن رقم می خورد، نه با اتکا به یکی از اجزای آن! 
بنابراین، شما نیز به هنگام تأسیس شرکتتان در هر اندازه و مقیاسی، 
لازم و ضروری اســت به رویکرد مدیریت اداری در مجموعه تان توجه 
ارزنده ای داشته باشید. در ادامه و در این مقاله قصد داریم شما را بیشتر 
با مفهوم مدیریت اداری آشنا کنیم تا با درک بهینه تری که از این مفهوم 

پیدا می کنید، در تعالی شرکت های تحت مدیریتتان موفق تر باشید.
تا حدود 125 ســال قبل واژة مدیریت معادل ریاست لحاظ می شد و 
صاحبــان زر و زور با توجه به نفوذ مالی و سیاسی شــان، کارخانه های 
صنعتی و شرکت های تولیدی و خدماتی احداث می کردند و در نظام های 
دولتی نیز با دیدگاه های شخصی، فرد حاکم بر آن اداره می شد. هرچند 
که در این گونه شرکت ها و نظام ها افرادی بر اساس رویة سنتی مشغول 
انجام وظیفه بودند، اما هیچ یک از آن ها کارایی و کارآمدی مناســب و 
متناسب با سدة بیستم را نداشتند. اینجا بود که صاحبان آرا و ایده های 
برتر به فکر چاره افتادند تا مبانــی و اصولی راهبردی را برای تحول و 
دگرگونی در عرصة مدیریتی شرکت ها و ســازمان های دولتی ارائه و 
تدوین کنند. یکی از این اندیشمندان و نظریه پردازان مدیریت، هِنری 
فايول  فرانسوی بود که از وی به عنوان بنیان گذار و پدر مکتب مدیریت 
اداری یاد می شــود. فایول که یــک مهندس معدن بود و تمام مراحل 
رشد را، از کارمندی ساده تا مدیرعاملی یک شرکت معدنی، به همراه 
انجام پژوهش های برجســته و نگارش مقالات ارزنده سپری کرده بود، 
برای افزایش بهره وری و بهینه کردن خروجی شرکت ها دست به تدوین 
مجموعه قواعــدی زد که امروزه از آن ها به عنوان فايول گرايی)اصول 
مدیریت فایول( یاد می شود. فایول ایدة خود در این زمینه را در سه گروه 

دسته بندی کرد:
       

 انواع فعاليت های سازمانی: فایول به این نتیجه رسید که فعالیت 
تمامی نهادهای دولتی، صنعتی و تولیدی در شــش گروه دسته بندی 

می شــود. بنابراین، مدیران ارشد هر یک از این شرکت ها باید مناسب 
و متناســب با حوزة کاری خود به گزینش و آموزش کارکنان مطلوب 
خود اقدام کنند. از سوی دیگر، هر سازمان متناسب با فضای کاری ا ش 
باید امکانات سخت افزاری و نرم افزاری را تهیه کند و در اختیار کارکنان 

خود قرار دهد:
1. فنی  2. تجاری  3. مالی 4. امنیتی  5. حسابداری  6. مدیریتی 

 وظايف مديريت: فایول برای موفقیت سازمان ها و شرکت ها وظایف 
مدیران ارشد را در شش مورد دسته بندی کرد. او اعتقاد داشت، مدیر در 
صورتی توانمند و کامیاب است که در این موارد شش گانه توانایی های 

بالقوه و بالفعل داشته باشد:
1. برنامه ریزی  2. سازمان دهی  3. فرماندهی  4. هماهنگی

5. واپایش)کنترل( 6. پیش بینی 

 اصول مديريت
1. تقسيم کار: در سالیان قبل، تمام مراحل ساخت هر عدد سنجاق 
را یــک نفر انجام می داد تا اینکه یك اقتصاددان انگلیســی، به منظور 
افزایش کارایی و بهره وری پیشنهاد کرد، ساخت سنجاق را چند کارگر 
زبده انجام دهند که مســئولیت ساخت مفتول فلزی، تیزکردن نوک 
سنجاق، خم کردن مفتول فلزی و بسته بندی را داشتند. این پیشنهاد 
دستاوردهای عظیمی در عرصة تولید و فروش به بار آورد. از آن به بعد، 
تقسیم کار یکی از اصول اساسی هر شرکت یا سازمان است. اصل تقسیم 
کار بر این تأکید دارد که هر سازمان و شرکت، بنا بر شرح وظیفه ای که 
دارد، به نیروهای متخصص و ماهری نیازمند است که در کنار یکدیگر در 
راستای رسیدن به هدف یا اهداف سازمان می کوشند. اصل تقسیم کار 

بر دقت و سرعت در انجام وظایف و مأموریت های هر نهادی می افزاید.

2. اختيار و مسئوليت: قدرت و اختیار از مهم ترین اصول مدیریت 
هستند که به مدیر اختیار می دهند در راستای تحقق هدف یا اهداف 
سازمانی به کارکنان تحت امرش دستور دهد. البته در این بین اختیارات 
و مسئولیت مدیر نباید به صورت ریاست جلوه کند، بلکه حدود اختیارات 

و مسئولیت وی در چارچوب هدف یا اهداف سازمانی است.

3. انضباط: این اصل در مورد اطاعت و تبعیت است. البته منظور اصل 
نوکری و چاکری کارکنان ســازمان برای مدیر یا مدیران نیست، بلکه 
منظور از اصل انضباط، رفتار خوب و تعاملات محترمانة کارکنان سازمان 

با مدیران و برعکس برای نیل به هدف یا اهداف سازمانی است.
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4. وحدت فرماندهی: در هر ســازمان کارکنان باید یک مافوق داشته 
باشند و تنها از یک بالادست دستورات و برنامه های سازمان را دریافت کنند.

5. وحدت جهت: در هر سازمان، هر دسته از فعالیت های سازمانی که 
هدف مشابهی دارند، باید توسط یک مدیر و با استفاده از یک برنامة واحد 

برای دستیابی به یک هدف مشترک هدایت و رهنمون شوند.

6. تبعيت تمايلات فردی از تمايلات گروهی: در هر ســازمان، 
همواره منافع سازمان بر منافع هر یک یا گروه از کارکنان ارجحیت و 
اولویت دارد. به همین دلیل، برای تمامی کارکنان سازمان لازم و ضروری 
اســت که از علاقه ها، سلیقه ها و منافع شخصی خود به منظور اعتلای 

هدف یا اهداف سازمان مبرا باشند.

7. دادن دستمزد: همــة کارکنان باید به ازای کاری که در سازمان 
 انجــام می دهند از دســتمزد برخوردار باشــند. این دســتمزد باید 
بر اساس اســتانداردی معین که پاسخ گوی نیازهای اساسی زندگی 
کارکنان و خانواده های آنان است، ارائه شود. چنانچه سازمانی توانایی 
پرداخت دستمزد کارکنانش را نداشته باشد، یکی از اساسی ترین منابع 
ســازمان خود، یعنی سرمایة انســانی و نیروی متخصص را از دست 

خواهد داد.

8. تمرکززدايی: این اصل به میزان مشارکت زیردستان و کارکنان 
در تصمیم گیری های ســازمان اشــاره دارد. گاهی اوقات مدیران در 
تصمیم هایشان از تعداد اندکی از کارکنان سازمان استفاده می کنند 
و برخی زمان ها تعداد بیشــتری از کارکنان را در تصمیم گیری وارد 
می کنند. اگر در سازمان تنها مدیر یا تعداد اندکی از کارکنان تصمیم ها 
را بگیرند، تمرکززدایی رخ داده اســت و چنانچه تصمیم گیری مدیر 
با مشارکت عدة زیادی از زیردستان میسر شود، تمرکززدایی پدیدار 

شده است.

9. زنجيرة عددی: هر سازمان چیدمانی از مدیرکل، مدیران سطوح 
بالا، مدیــران میانی، کارشناســان و کارکنــان دارد. این چیدمان به 
زنجیره ای از اشخاص از بالا به پایین اشاره مي كند که تعداد معینی از 
افراد دارد. اختیارات و ارتباطات در هر سازمان باید از این زنجیرة عددی 

پیروی کند. 
این زنجیرة عددی بیشترین کاربرد را در سازمان های نظامی و نهادهای 
امنیتی دارد. اما گاهی اوقات و بنا بر ضرورت و اضطرار باید این زنجیرة 
عــددی پاره شــود و رویة ارتباطی با مدیرکل یا مدیران ســطوح بالا 
به صورت مستقیم صورت پذیرد. فایول برای این شرایط از واژة »بیسه« 
استفاده می کند که اشاره به میان بُری برای ارتباط با مدیرکل یا مدیران 

رده های بالایی است.

10. وجــود نظم )ترتيب(: این اصل به چیدمان اجزا و ملزومات 
هر واحد ســازمان اشاره دارد. در واقع، اصل نظم بیان می  کند که 
در هر ســازمان و شــرکت باید جایگاه و چیدمان کارکنان، ابزار 
و ماشــین آلات، مواد و اشیا معین و مشــخص باشد. لذا این اصل 
تبیین می کند، هر یک از کارکنان ســازمان یا شرکت یک مکان 
مشــخص برای کار دارند و از ابزار و اشــیای لازم و ضروری برای 

انجام وظایفشان برخوردارند.

11. انصاف: اصل مزبور تأکید دارد که در هر سازمان، با همة کارکنان 
و اعضای آن باید با عدالت و مهربانی رفتار شــود. این انصاف و لطافت 
شامل تمامی جنبه های سازمان مانند شایسته سالاری و رفتار سازمانی 

شایسته است.

12. ثبات دورة تصدی کارکنان: تعویض و جابه جایی زیاد و بیش 
از حد کارکنان در هر ســازمان و شــرکت باعث ناکارایی و ناکارآمدی 
در جنبه های گوناگون می شــود. بنابراین، پایداربــودن دورة کاری و 
جایگاه شغلی هر یک از کارکنان هم باعث این می شود که شاغلان در 
سازمان از امنیت روانی و ذهنی برخوردار شوند و هم بعد از مدتی که به 
تجربة لازم و کافی در یک رستة شغلی دست یافتند، به فردی خبره تر 
و چیره دست تر تبدیل شــوند که در راستای اهداف سازمان و شرکت 

مطبوع خود گام برمی دارند.

13. ابتکار عمل: در هر ســازمان افراد و کارکنانــی وجود دارد که 
به واســطة استعدادهای ذاتی و تحصیلی یا مهارت های فردی و شغلی 
قادر به انجام بهینه تر امور سازمان ها هستند. در این زمینة مدیریت ارشد 
باید با شناسایی این دسته از اشخاص، مجوزها و اختیارات لازم را برای 
پیاده سازی و اجرای ایده ها و برنامه های این دسته از خبرگان صادر کند. 
زیرا این گونه از کارکنان با استعداد این گونه دچار انگیزش و هیجان شده 
و برای هدف یا اهداف سازمان محل کارشان تلاش فزاینده ای به خرج 

خواهند داد.

14. روحية كار گروهي: از آنجا که هر سازمان و شرکت از افراد متنوع 
و کارکنان زیادی تشکیل می شود، چنانچه بین تمامی اعضای هر یک از 
نهادها و شرکت ها همدلی، تعامل، رفاقت، صداقت و متانت برقرار باشد، 
آن سازمان یا شرکت از انسجام بیشینه ای برخوردار است که این اتحاد 

بر کارایی و کارآمدی آن ها می افزاید.
اکنون که با اصول مدیریت اداری هنری فایول آشنایی لازم و کافی را 
پیدا کردید، از شما انتظار می رود به هنگام تأسیس شرکت مدنظرتان و 
به هنگام تصدی مقام مدیریت، همیشه و همواره اصول مدیریت اداری 
فایول را ملاک عمل خود قرار دهید تا در راستای پیشبرد و پیشتازی 

شرکت تان مؤید و منصور باشید.


