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چهار وظیفه اصل مدیریت چیست؟

مدیریت فقط به معنای دستور دادن، تقسیم کار یا نظارت بر کارکنان نیست. ی مدیر

برای اینه بتواند سازمان را به اهداف تعیینشده برساند، باید مجموعهای از وظایف

انجام دهد. در بیشتر منابع مدیریت، چهار وظیفه اصل مرتبط را بهصورت هماهن

مدیر شامل برنامهریزی، سازمانده، رهبری و کنترل است.

مدیر در مرحله برنامهریزی، اهداف و مسیر دستیاب به آنها را مشخص مکند. در

مرحله سازمانده، منابع، مسئولیتها و وظایف را میان افراد و واحدها تقسیم مکند.

سپس با رهبری درست، کارکنان را برای اجرای برنامهها همراه مسازد و در نهایت، با

کنترل عملرد، میزان دستیاب به اهداف را ارزیاب کرده و انحرافهای احتمال را

اصلاح مکند.

این چهار وظیفه از یدیر جدا نیستند و بهصورت ی چرخه پیوسته عمل مکنند.

برای مثال، نتایج مرحله کنترل ممن است نشان دهد که برنامه اولیه نیاز به اصلاح دارد

یا ساختار تقسیم وظایف باید تغییر کند.

4 وظیفه اصل مدیریت چیست؟

چهار وظیفه اصل مدیریت عبارتاند از:

نتیجه مورد انتظار مهمترین فعالیتها سؤال اصل مدیر وظیفه مدیریت
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برنامه مشخص و
قابل اجرا

هدفگذاری، پیشبین و تعیین
مسیر

قرار است به چه
هدف برسیم؟ برنامهریزی

ساختار منظم و
هماهن

تقسیم وظایف، تخصیص
منابع و تعیین مسئولیتها

چه کس چه کاری
انجام دهد؟ سازمانده

اجرای هماهن
برنامهها

ایجاد انیزه، ارتباط مؤثر و
هدایت افراد

چونه کارکنان را
همراه کنیم؟ رهبری

بهبود مستمر
عملرد

سنجش عملرد، مقایسه نتایج
و اصلاح انحرافها

آیا طبق برنامه پیش
مرویم؟ کنترل

هرکدام از این وظایف بخش از فرایند مدیریت را پوشش مدهند. ضعف در هر بخش

متواند اجرای سایر وظایف را نیز با مشل مواجه کند. برای مثال، حت اگر

برنامهریزی بهدرست انجام شده باشد، بدون سازمانده منابع و تعیین مسئولیتها،

امان اجرای موفق برنامه وجود نخواهد داشت.

مدیریت بهتر کارکنان با اطلاعات دقیق و یپارچه

اجرای درست وظایف مدیریت، بهویژه سازمانده، رهبری و کنترل، بدون دسترس به

اطلاعات دقیق کارکنان دشوار است. نرمافزارهای منابع انسان چارگون به مدیران

حضور و غیاب، ارزیاب ،مانند مدیریت اطلاعات پرسنل کنند فرایندهایم کم

پارچه مدیریت کنند. برای بررسرد، آموزش و توسعه کارکنان را بهصورت یعمل

بیشتر و درخواست دمو رایان بنر زیر را کلی کنید.
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برنامهریزی در مدیریت چیست؟

برنامهریزی اولین وظیفه اصل مدیریت است و مبنای سایر فعالیتهای مدیر را تشیل

مدهد. در این مرحله، مدیر اهداف سازمان را مشخص مکند، وضعیت فعل را مورد

بررس قرار مدهد و مسیر دستیاب به اهداف را تعیین مکند. برنامهریزی به مدیر

کم مکند پیش از شروع فعالیتها، درباره منابع مورد نیاز، محدودیتها، فرصتها،

خطرات احتمال و نتایج مورد انتظار تصمیمگیری کند. هرچه برنامه دقیقتر و

واقعبینانهتر باشد، احتمال اتلاف منابع و بروز تصمیمهای شتابزده کاهش پیدا مکند.

ی برنامه مدیریت مناسب باید مشخص کند چه کاری، در چه زمان، توسط چه فرد یا

واحدی، با چه منابع و براساس چه شاخص انجام خواهد شد. در واقع، برنامهریزی

اهداف کل سازمان را به مجموعهای از اقدامات قابل اجرا تبدیل مکند.

مثال برنامهریزی در ی سازمان

فرض کنید ی سازمان قصد دارد زمان پاسخگوی به درخواستهای کارکنان را

کاهش دهد. مدیر در مرحله برنامهریزی ابتدا وضعیت فعل را بررس مکند و متوجه

مشود میانین زمان پاسخگوی پنج روز است. سپس هدف کاهش این زمان به دو روز

تعیین مشود. مدیر باید مشخص کند برای دستیاب به این هدف چه اقدامات مانند

اصلاح فرایندها، تعیین مسئول پاسخگوی، استفاده از نرمافزار مدیریت درخواستها یا

آموزش کارکنان لازم است. همچنین باید زمان اجرای برنامه، بودجه مورد نیاز و

شاخصهای سنجش موفقیت از قبل تعیین شوند.
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سازمانده در مدیریت چیست؟

پس از مشخصشدن اهداف و برنامهها، مدیر باید منابع سازمان را برای اجرای آنها

آماده کند. سازمانده به فرایند تقسیم وظایف، تخصیص منابع، تعیین مسئولیتها و

ایجاد هماهن میان افراد و واحدهای مختلف گفته مشود. در این مرحله، مدیر

مشخص مکند هر فعالیت بر عهده چه فرد یا واحدی است، چه منابع در اختیار آن

قرار مگیرد و نحوه گزارشده و هماری میان بخشها چونه خواهد بود. هدف

سازمانده این است که همه کارکنان نقش خود را بدانند و از تداخل وظایف،

دوبارهکاری، بلاتلیف و اتلاف منابع جلوگیری شود. سازمانده مناسب همچنین باعث

مشود مسئولیت نتایج هر فعالیت مشخص باشد و مدیر بتواند عملرد واحدها را

دقیقتر ارزیاب کند.
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مراحل سازمانده منابع و وظایف

سازمانده معمولا با شناسای فعالیتهای مورد نیاز آغاز مشود. مدیر ابتدا باید

مشخص کند اجرای برنامه به چه فعالیتها و تخصصهای نیاز دارد. در مرحله بعد،

فعالیتهای مشابه در ی گروه یا واحد قرار مگیرند و مسئولیت هر بخش مشخص

مشود. سپس منابع مانند نیروی انسان، بودجه، تجهیزات و اطلاعات مورد نیاز در

اختیار افراد قرار مگیرد. در نهایت، ارتباط میان واحدها، مسیر گزارشده و حدود

اختیارات هر فرد تعیین مشود. اگر کارکنان مسئولیت داشته باشند اما اختیار لازم

برای تصمیمگیری در اختیارشان نباشد، فرایندها کند و وابسته به تأییدهای متعدد

خواهند شد.

مثال سازمانده در ی سازمان

فرض کنید ی شرکت قصد دارد محصول جدیدی را وارد بازار کند. برای اجرای این

برنامه، مدیر باید فعالیتهای مختلف مانند تحقیقات بازار، طراح محصول،

قیمتگذاری، تبلیغات، فروش و پشتیبان را مشخص کند. سپس مسئولیت هر بخش به

مسئول معرف شود. تیم محصول مسئول توسعه، تیم بازاریابواحد مرتبط واگذار م

محصول و تیم فروش مسئول تبدیل مشتریان بالقوه به خریدار خواهد بود.

در کنار تقسیم وظایف، باید زمان تحویل هر بخش، منابع در دسترس، نحوه ارتباط تیمها

و مسئول نهای پروژه نیز مشخص شود. نبود این هماهن ممن است باعث شود

محصول آماده باشد، اما تبلیغات یا آموزش تیم فروش در زمان مناسب انجام نشده

باشد.
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رهبری در مدیریت چیست؟

رهبری به فرایند هدایت، همراهکردن و ایجاد انیزه در کارکنان برای دستیاب به اهداف

سازمان گفته مشود. برنامهریزی و سازمانده مشخص مکنند چه کاری باید انجام

شود، اما رهبری باعث مشود افراد برای اجرای آن هماری کنند. مدیر در نقش رهبر

باید بتواند هدف سازمان را برای کارکنان قابلدرک کند، انتظارات را بهوضوح توضیح

دهد، تعارضها را مدیریت کند و انیزه لازم برای ادامه مسیر را ایجاد کند. رهبری مؤثر

فقط به صدور دستور محدود نمشود. ی مدیر موفق باید به کارکنان بازخورد بدهد، به

مشلات آنها گوش کند، الوی رفتاری مناسب باشد و شرایط ایجاد کند که افراد

بتوانند توانایهای خود را به کار بیرند.
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مهمترین وظایف مدیر در رهبری کارکنان

ی از مهمترین وظایف مدیر، ایجاد درک مشترک از اهداف سازمان است. کارکنان

باید بدانند فعالیت آنها چونه به نتیجه نهای سازمان کم مکند. مدیر همچنین باید

عملرد کارکنان را پییری کند و بازخوردهای شفاف و سازنده ارائه دهد. بازخورد نباید

فقط هنام بروز خطا داده شود؛ عملرد مثبت و پیشرفت کارکنان نیز باید مورد توجه

قرار گیرد. حل تعارض، حمایت از توسعه کارکنان، مشارکتدادن افراد در

تصمیمگیری، تشویق هماری تیم و ایجاد اعتماد از دیر مسئولیتهای مدیر در حوزه

رهبری هستند.

مثال رهبری در ی سازمان

فرض کنید سازمان قصد دارد نرمافزار جدیدی را جایزین روشهای دست کند. ممن

است برخ کارکنان به دلیل نران از پیچیدگ سیستم یا تغییر شیوه کاری با اجرای

پروژه مخالفت کنند. در این شرایط، مدیر نباید فقط استفاده از نرمافزار را اجباری کند.

او باید دلایل تغییر را توضیح دهد، مزایای آن را برای کارکنان نشان دهد، آموزش لازم را

فراهم کند و نرانهای کاربران را بشنود. همچنین متوان تعدادی از کارکنان را

بهعنوان کاربران کلیدی انتخاب کرد تا در فرایند اجرا مشارکت داشته باشند و به سایر

افراد کم کنند. این رویرد مقاومت در برابر تغییر را کاهش مدهد و احتمال موفقیت

پروژه را افزایش مدهد.

چارگون

https://chargoon.com
mailto:info@chargoon.com


تاریخ: 21 شهریور 1405 چارگون نویسنده: فاطمه جوادیفرد

info@chargoon.com | ۰۲۱۸۴۲۰۲ | ۲۱ یم اعظم، پلاکخیابان ح ،تهران،خیابان شیراز شمال

صفحه 8 از 17

کنترل در مدیریت چیست؟

کنترل آخرین وظیفه اصل مدیریت است و به فرایند سنجش عملرد، مقایسه نتایج با

برنامه و اصلاح انحرافها گفته مشود. مدیر از طریق کنترل بررس مکند آیا

فعالیتها مطابق برنامه پیش رفتهاند، اهداف تعیینشده محقق شدهاند و منابع بهدرست

مورد استفاده قرار گرفتهاند یا خیر.

کنترل فقط در پایان کار انجام نمشود. مدیر باید در طول اجرای برنامه نیز عملرد را

بررس کند تا مشلات پیش از تبدیلشدن به بحران شناسای شوند. هدف از کنترل،

پیداکردن مقصر نیست؛ بله شناسای فاصله میان وضعیت فعل و هدف و انجام

اقدامات اصلاح است.
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مراحل کنترل عملرد سازمان

اولین مرحله کنترل، تعیین استاندارد یا شاخص عملرد است. بدون وجود معیار

مشخص، امان ارزیاب دقیق وجود ندارد. در مرحله بعد، اطلاعات واقع عملرد

جمعآوری مشود. این اطلاعات متواند شامل میزان فروش، هزینهها، زمان انجام

فرایندها، کیفیت خدمات، رضایت مشتریان یا عملرد کارکنان باشد.

سپس نتایج واقع با اهداف تعیینشده مقایسه مشوند. اگر میان عملرد واقع و

برنامه فاصله وجود داشته باشد، مدیر باید علت آن را شناسای کند. در نهایت، اقدام

اصلاح انجام مشود. این اقدام ممن است شامل تغییر برنامه، جابهجای منابع،

آموزش کارکنان، اصلاح فرایندها یا بازنری در اهداف باشد.

مثال کنترل در ی سازمان

فرض کنید هدف سازمان کاهش زمان پاسخگوی به درخواستهای کارکنان از پنج روز

به دو روز بوده است. پس از اجرای برنامه، مدیر گزارشها را بررس مکند و متوجه

مشود زمان پاسخگوی به سه روز کاهش یافته است. اگرچه عملرد بهتر شده، اما

هدف نهای هنوز محقق نشده است. مدیر باید علت این فاصله را بررس کند. ممن

است برخ درخواستها مسئول مشخص نداشته باشند یا مراحل تأیید بیش از اندازه

طولان باشند. پس از شناسای مشل، فرایند اصلاح مشود و نتیجه دوباره مورد

ارزیاب قرار مگیرد.
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چهار وظیفه اصل مدیریت چه ارتباط با یدیر دارند؟

برنامهریزی، سازمانده، رهبری و کنترل چهار فعالیت جدا از یدیر نیستند. این

وظایف بهصورت ی چرخه پیوسته عمل مکنند و نتیجه هر مرحله بر مرحله دیر تأثیر

مگذارد. برنامهریزی مسیر حرکت را مشخص مکند. سازمانده منابع و

مسئولیتهای لازم برای حرکت در این مسیر را فراهم مسازد. رهبری باعث مشود

دهد سازمان تا چه اندازه به هدف نزدیکارکنان برنامه را اجرا کنند و کنترل نشان م

شده است.

اگر نتایج کنترل مناسب نباشد، مدیر ممن است مجبور شود برنامه را تغییر دهد، منابع

بیشتری اختصاص دهد، مسئولیتها را جابهجا کند یا شیوه رهبری خود را اصلاح کند.

بنابراین مدیریت ی فرایند خط و یباره نیست. مدیر باید بهطور مداوم برنامهریزی،

اجرا، ارزیاب و اصلاح را ترار کند.
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وظایف مدیریت در سطوح مختلف سازمان

اگرچه همه مدیران با برنامهریزی، سازمانده، رهبری و کنترل سروکار دارند، میزان

تمرکز آنها بر هر وظیفه براساس سطح مدیریت متفاوت است. مدیران ارشد بیشتر بر

اهداف بلندمدت و تصمیمهای راهبردی تمرکز مکنند. مدیران میان برنامههای کلان را

به اقدامات واحدهای سازمان تبدیل مکنند و مدیران عملیات بر اجرای روزانه

فعالیتها نظارت دارند.

وظایف مدیران ارشد

مدیران ارشد مسئول تعیین جهت کل سازمان هستند. تصمیمهای مانند ورود به بازار
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جدید، توسعه محصولات، سرمایهگذاری، تغییر ساختار و تعیین اهداف بلندمدت در این

سطح انجام مشوند. این مدیران باید محیط بیرون سازمان، شرایط بازار، رقبا و

خطرات آینده را بررس کنند و منابع کلان سازمان را به اولویتهای راهبردی

اختصاص دهند.

وظایف مدیران میان

مدیران میان میان مدیریت ارشد و کارکنان عملیات ارتباط ایجاد مکنند. آنها اهداف

راهبردی را به برنامههای مشخص برای واحدهای سازمان تبدیل مکنند. مدیر منابع

انسان، مدیر بازاریاب یا مدیر مال نمونههای از مدیران میان هستند. این مدیران

مسئول هماهن تیمها، تخصیص منابع و گزارشدادن نتایج به مدیران ارشد هستند.

وظایف مدیران عملیات

مدیران عملیات بر فعالیتهای روزانه کارکنان نظارت مکنند. تعیین برنامه کاری، حل

مشلات اجرای، کنترل کیفیت و ارائه بازخورد از مهمترین وظایف آنهاست. این

مدیران ارتباط مستقیم با کارکنان دارند و نقش مهم در اجرای واقع برنامههای

سازمان ایفا مکنند.

نقش نرمافزارهای سازمان در اجرای وظایف مدیریت

با افزایش تعداد کارکنان، فرایندها و حجم اطلاعات، انجام وظایف مدیریت با استفاده

از روشهای دست دشوار مشود. نرمافزارهای سازمان متوانند اطلاعات لازم برای

چارگون

https://chargoon.com/blog/%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1-%d9%85%d9%86%d8%a7%d8%a8%d8%b9-%d8%a7%d9%86%d8%b3%d8%a7%d9%86%db%8c/
https://chargoon.com/blog/%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1-%d9%85%d9%86%d8%a7%d8%a8%d8%b9-%d8%a7%d9%86%d8%b3%d8%a7%d9%86%db%8c/
https://chargoon.com
mailto:info@chargoon.com


تاریخ: 21 شهریور 1405 چارگون نویسنده: فاطمه جوادیفرد

info@chargoon.com | ۰۲۱۸۴۲۰۲ | ۲۱ یم اعظم، پلاکخیابان ح ،تهران،خیابان شیراز شمال

صفحه 13 از 17

تصمیمگیری، تقسیم وظایف، پییری عملرد و کنترل نتایج را در اختیار مدیران قرار

دهند.

در مرحله برنامهریزی، داشبوردهای مدیریت و نرمافزارهای هوش تجاری به مدیر

کم مکنند وضعیت سازمان را براساس دادههای واقع بررس کند.

در مرحله سازمانده، نرمافزارهای مدیریت فرایند، نرمافزار تشیلات سازمان و

مدیریت کارها امان تعریف مسئولیتها، گردش کار و ارتباط میان واحدها را

فراهم مکنند.

در مرحله رهبری، ابزارهای مدیریت کار، جلسات و ارتباطات سازمان باعث

شفافشدن انتظارات و پییری بهتر فعالیتها مشوند.

در مرحله کنترل نیز مدیر متواند با استفاده از گزارشها، شاخصهای عملرد و

نرمافزارهای ارزیاب عملرد، وضعیت اجرای برنامهها را بررس کرده و مشلات

را سریعتر شناسای کند.

زمان شود. ابزارهای سازمانزین مدیریت صحیح نمجای البته نرمافزار بهتنهای

رد بهدرستبیشترین اثر را دارند که اهداف، فرایندها، مسئولیتها و شاخصهای عمل

تعریف شده باشند.
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11 وظیفه مدیریت که بیشترین اهمیت را برای شرکت

شما دارد

مدیریت ی از مهمترین وظایف همه شرکتها با وجود نوع، اندازه، بازار یا صنعت

است. به عنوان ی کارآفرین، باید علاوه بر مهارتهای نرم، مدیریت را نیز تمرین کنید.

در ادامه متوانید 11 وظیفه مدیریت مهم را بیابید. گاه اوقات کارآفرینان علاوه بر

وظایف کارآفرین خود بر روی مسئولیتهای کاملا متفاوت به نام وظایف مدیریت کار

مکنند.

این بدان معناست که آنها همچنین باید برخ از انواع مهارتهای مدیریت مورد نیاز

برای اجرای موفقیتآمیز وظایف مدیریت را داشته باشند. علاوه بر چهار وظیفه اصل

مدیریت، وظایف زیادی وجود دارد که مدیران باید در کارهای روزمره خود انجام دهند
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و هدف آنها باید ایجاد اثربخش و کارای در شرکت باشد. به یاد داشته باشید، شما در

حال راهاندازی ی کسب و کار هستید، نه محصول. در ادامه فهرست از مهمترین

وظایف مدیریت را آوردهایم.

کوچین

برنامهریزی

عامل تغییر

پیشبین آینده

ایجاد انیزه در کارکنان

سازمانده

کارکنان

کنترل

مذاکره

تفویض اختیار

نمایندگ

سخن پایان

چهار وظیفه اصل مدیریت شامل برنامهریزی، سازمانده، رهبری و کنترل است.

برنامهریزی مسیر حرکت را مشخص مکند، سازمانده منابع را در مسیر درست قرار

مدهد، رهبری کارکنان را برای اجرای برنامه همراه مسازد و کنترل میزان دستیاب به
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اهداف را نشان مدهد. موفقیت مدیر به اجرای هماهن این چهار وظیفه بست دارد.

تمرکز بیش از اندازه بر ی وظیفه و نادیده گرفتن سایر بخشها متواند عملرد

سازمان را مختل کند. دسترس به اطلاعات دقیق، فرایندهای شفاف و ابزارهای مناسب

نیز به مدیران کم مکند تصمیمهای بهتری بیرند و عملرد سازمان را بهصورت

مستمر بهبود دهند.

سوالات متداول

چهار وظیفه اصل مدیریت کداماند؟

چهار وظیفه اصل مدیریت شامل برنامهریزی، سازمانده، رهبری و کنترل است. این

وظایف از تعیین اهداف آغاز مشوند و تا ارزیاب و اصلاح نتایج ادامه پیدا مکنند.

مهمترین وظیفه مدیریت چیست؟

نمتوان ی از وظایف مدیریت را بهطور کامل مهمتر از سایر وظایف دانست. با این

حال، برنامهریزی جهت حرکت سازمان را تعیین مکند و کنترل نشان مدهد برنامهها

تا چه اندازه موفق بودهاند.

وظایف مدیریت به چه ترتیب انجام مشوند؟

وظایف مدیریت معمولا با برنامهریزی آغاز مشوند و سپس سازمانده، رهبری و

کنترل انجام مشود. بااینحال، این فرایند چرخهای است و نتایج کنترل متوانند باعث

اصلاح برنامهریزی و سازمانده شوند.
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نرمافزارهای مدیریت چونه به مدیران کم مکنند؟

نرمافزارهای مدیریت با یپارچهکردن اطلاعات، شفافسازی فرایندها، تقسیم وظایف،

گزارشگیری و اندازهگیری شاخصهای عملرد به مدیران کم مکنند تصمیمهای

چارگونسریعتر و دقیقتری بیرند.
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