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فصل اول 

كليات   

و مفاهيم 

سرپرستي 

تاليف سيده جميله مدرس ي 



اصول سرپرستي                 

 رئيس  ، بزرگ،سرور مترادف :در متون فارس ي سرپرست
فرد پيشرو : آمريكايي در فرهنگ
              كارگر پيشرو : در آلماني
              مسئولان   : در انگليس ي
 مواظبت ونگهداري اشخاص واشياء يا     : مفهوم سرپرستي
سازمان را ميرساند    

 سر پرست به كس ي اطلاق مي شود: در متون مديريت
.هدايت و اداره ديگران را بعهده دارد كه مسئوليت        

 :فردي است كه به طور مستقيم هدايت كار و فعاليت
.دارد زير دستان بلافصل را بر عهدهكاركنان و       



:از تعريف مختلف،مفاهيم زير برداشت مي شود

دسرپرست، چندين كارمند يا كارگر دارد كه به او گزارش ميدهن.

كارگر سرپرست از طريق افرادزير مجموعه صورت مي گيرد.

ي تلاش سرپرست در جهت تحقق اهداف ودستيابي به شاخصها
.عملكردي مي باشدكه از طريق مديران بالا رتبه تعيين مي شود

نوع فعاليت سر پرست اجرايي و عملياتي ميباشد       .



: تاریخچه سرپرستی 
تاریخچه سرپرستی به زمانی برمی گردد «  هرز برگ» از نظر دانشمندی به نام 

كه انسان احساس نیاز كرده كه براي رفع نیازجامعه بوجود آمد از وقتی کوچکترین واحد 
.جامعه خانواده تشکیل شد سرپرستی با مسئولیت پدر ایجاد گردید 

درگذسته نه چندان دور سر پرست به تنهایی کارگاه را اداره می کرد 

در می آورد استخدامکارکنان زیردست را خود شخصا به 

می کرد اخراجیا 

را خود تعیین می کرد حقوقمیزان 

می نمود   کنترلتولید راخود  



:سرپرست

مديري است كه مسئول و هماهنگ كننده فعاليت
هاي گروهي از كاركنان يك اداره، دايره يا واحدي از 

.  يك سازمان است

 معمولا زير نظر مديران مياني كار ميسرپرستان 
آنها روند كار را هدايت مي كنند، . كنند

د، دستورالعملهاي شفاهي و كتبي را صادر مي كنن
ظم وظايف كاركنان را مشخص مي كنند، كيفيت و ن
ي و ترتيب كار را مي سنجند، بين كاركنان هماهنگ
ي مي ايجاد مي كنند و به شكايات و اعتراضات رسيدگ

.كنند



:ازعبارتندسرپرستيكخصايصپرطرفدارترين

سلامتو انرژي•

مردمباكنارآمدنتوانايي•

فنيقابليتو شغليكارداني•

فشارهنگامدر داري خويشتن•

اعتمادقابليتو تعهد•

پشتكار•

پذيري آموزش•

مشكلاتحلدر مهارت•

رهبري استعداد•

سازمانمديرانبهنسبتمثبتنگرش•



: نقشهاي مختلف سر پرست
با عضو موثر كادر مديريت ،نماينده مستقيم مدير عالي است،كه

مي كاركنان در تماس رودر رو بوده و تامين كننده نظرات و اوامر مافوق 
.باشد 

 سرپرست را يك واسطه بشمار مي آورند كه ميان توقعات و
.  احتياجا ت مديريت عالي و كار كنان گرفتار است 

را سرپرست فردي حاشيه نشين است كه فقط عنوان سرپرستي
يدك  مي كشد كه نه اختياري به او داده   مي شده و نه كارگران از او 

توقعي دارند 

ا را سرپرست بعنوان سخنگو و نماينده كارگران،خواسته هاي آنه
.براي مقامات  بالا تشريح مي نمايد 

روابط انساني است كه تخصص اودر حل و سرپرست كارشناس
.فصل مسايل  مر بوط  مي باشد 



:سرپرستي

سرپرستي.ديگرافرادكار قبالدر مسئوليتيعنيسرپرستي
:استزير وظايفاز ايمجموعهيايكغالبا

o-كارانجامحسبرايديگرانكار بهرسيدگيو نظارت.

o كارانجامبرايديگرانارشادو كمك.

o كارانجامهنگامديگرانعمليآموزشو تعليم.

o ديگرانبينكار تقسيمو هماهنگي.

o كارريزي برنامه.

كار قبالدر مسئوليتيعنيسرپرستي:گفتتوانميپس 
 و مدير ،رئيسسرپرست،فردبهشغليوظيفهبنابر كهديگران

.استشدهمحول هاآننظاير 



 سرپرستی:
• سرپرست کس ی است که هدایت و رهبری یک تیم 

ین کاری را در اختیار گرفته تا بتواند آنها را به بهتر 
.شکل به هدف سازمان نزدیک کند

• ا ب“ سرپرستان پیشگامان جبهه کارند لذا مستقیما
مدیران عملیاتی “ تولید سر کار داشته و اصطلاحا

.نامیده می شوند
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جايگاه سازماني مديران             

 بطور مستقیم با كاركنان در ارتباط هستند.

 پر مشغله مي باشند.

 وقت كمي صرف برنامه ریزي مي كنند

 گزارش نویسي و مطالعه مي نمایند.

ز بیشتر وقت خود را با افراد مافوق و افراد خارج  ا
.   سازمان مي گذرانند

 (:    سرپرست)مدیران عملیاتي



جايگاه سازماني مديران        
 مديران مياني:

- پل ارتباطي بين مديريت عالي ومديريت عملياتي است

 راهبردهاوخط مش ي ها سازمان را به هدفهاي ويژه و برنامه تبديل مي كنند و براي اجرا در
.اختيار مديران عملياتي قرار ميدهند 

-

 مديران عالي:

مسئول اداره كل سازمان هستند.

 اهداف ،خط مش ي ها و راهبردها را تدوين مي كنند.

 واكنشهاي سازمان را در برابر محيط معين مي كنند  .

 مي نامند ... معمولا اين سطح از مديريت را مديرعامل ،مدير ، رئيس.



مهارتهاي مورد نياز سرپرستي         
 * مهارتهاي فني:

توانايي بكار بردن ابزار،  شيوه ها   و دانش 

:مورد نيازبراي اجراي يك زمينه تخصص ي است 

...  جراحان ،مهندسان : مانند



مهارتهاي مورد نياز سرپرستي

 * مهارتهاي انساني:

توانايي برقراري ارتباط با ديگران ،•
ايجاد انگيزه در افراد               •

.و درك شرايط و وضعيت آنها است •

از اين مهارت براي راض ي نگهداشتن•

مديران بالا و انگيزه دادن به   •
كاركنان  بهره مي گيرد•



مهارتهاي مورد نياز سرپرستي         
 * مهارتهاي ادراكي  :

توانايي هماهنگ كردن كليه فعاليتهاي سازمان •

بصورت يك  سيستم روابط متقابل بخشها ،  •

چگونگي تاثير هر تغيير در هر  •
. قسمت از كاركردهاي اين مهارت است  •



مهارتهاي مورد نياز سرپرستي         

 مهارتهاي تصميم گيري:
انتخاب يك راهكاراز بين راههاي 

قدرت تجزيه  وتحليلگوناگون، 

اطلاعات و اتخاذ تصميم مناسب

از كاركرد  اين مهارت محسوب

.مي شود 
و فردی که در تصمیم گيری  قدرت بالایی دارد می تواند بسیار منطقی

.   خلاقانه از قدرت تفکر خود استفاده کند 



مهارتهاي مورد نياز سرپرستي         

فنی 

روابط 

انسانی 
ادراکی  تصمیم گيری  مهارتها 

سطوح مدیریت

مدیریت عالی 

مدیریت میانی 

مدیریت سر پرستی

انواع مهارتها در رابطه با سطح سرپرستی  



مهارتهاي مورد نياز سرپرستي         

مهارتهای تصمیم کیری و ادراکی برای مدیران عالی ضروری تر است 

مهارت روابط انسانی در همه سطوح دارای اهمیت یکسان است

سرپرستان بیش از مدیران رده های بالاتر به مهارت فنی نیاز دارند 

چرا ؟ 

کارمندان وقتی دچار مشکل می شوند 

به سراغ سرپرست خود می روند 



وظايف سرپرست         

 برنامه ريزي:

وظیفه برنامه ریزی شامل  ؛ تعریف اهداف سازمان ،

تعیين راهبرد تحقق این اهداف 

پیش بینی فعالیتهای لازم  برای نیل به هدفها 



وظايف سرپرست         

سازماندهي :

تعیين وظایفی است که باید : سازماندهی شامل 

در سازمان اجرا شود 

مشخص کردن افرادی که باید آن وظایف 

.را انجام دهند 

تعیين وظایفی که می تواند با هم یک 

.گروه شغلی تشکیل دهد 



وظايف سرپرست         

 هدايت :

شغل مدیر ایجاب می کند که فعالیتهای افراد  را هدایت 

. و آنها را  راهنمایی کند 

با ایجاد انگيزه  در زیر دستان  ، فعالیتها را جهت دهد 

موثرترین مجاری  ارتباط را انتخاب نماید 

تعارض میان اعضا را بر طرف کند 



وظايف سرپرست         
  هماهنگي :

فرایند تلفیق و یکپارچه نمودن فعالیتها واحد های مجزا از 

یکدیگر پیگيری کارآمدی هدفهای سازمان  



وظايف سرپرست         
 نظارت  :

مدیر برای اطمینان از اجرای درست  و به موقع 

کارها  باید عملکرد سازمان را ارزیابی کند 

.اگر انحرافی مشاهده کرد آنرا اصلاح نماید 

بطور کلی  نگاه منظم به عقب برای آگاهی از این 

امر که آیا بر طبق برنامه عمل 

کرده یا نه ؟



مسئوليتهاي سرپرست         
زير دست :    مسئوليت در برابرافراد

بالادستان       

ساير سرپرستان

كار :  مسئوليت  در برابر

محيط كار               



حقوقي كه با قبول سرپرستي ازآن محروم ميشويم 
o- ازكوره در رفتن

o خودماني شدن و جوشيدن با ديگران

o- وارد كردن وسايل شخص ي بكار

o آزادانه حرف زدن

o مخالفت با تغييرات

o از زير بار مسئوليت شانه خالي كردن

o تلافي كردن و تسويه حساب

o انتخاب اشخاص و چيزهاي مورد علاقه

oاولويت دادن به نيازها و عالايق  شخص ي

oدر خواست انجام كاري كه خود شخص آنرا انجام نمي دهد

o  انتظار پاداش فوري براي انجام كار



ويژگيهاي يك سرپرست موفق         

علاقه به شغل
 نگرش مثبت
 وفاداري
 مهارت ارتباطي
 عدالت
توانايي تفويض اختيار



چگونه يك فرد سر پرست مي شود   
يعموما از هر چهار سرپرست ،  سه نفر سلسله مراتب سازماني را ط

گرفته اندوترفيعكرده

، معمولا با سابقه هستند

، تجارب زيادي دارند

 مشاغل متعددي را در سازمان

بر عهده داشته اند 

 تحصيلات بالاتري دارند.



عبور از سطح كارگري به سطح مديريتي 

مديران سطح عالي

مدبران سطح مياني

سرپرست خط مقدم 

كارگر ماهر

كارگر نيمه ماهر 

كارگر ساده 

مسیر ارتقاء مدیران 

مسیر ارتقاء کارکنان غیر مدیر


