
  

 

ثرات عدم  و ا   تفویض اختیار  زير گوش دهید تا با مفهوم  پادکست  کنیم بهقبل از اینکه مطلب زير را مطالعه کنید، پیشنهاد می
ر کسب   .بیشتر آشنا شوید وکارها به کارگیری آن د
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توان از یک مدیر انتظار داشت که به تنهایی همه کارها را  ها، نمیتر شدن سازمان و افزایش تعداد وظایف و مسئولیتبا بزرگ

ها و واحدهای مختلف سازمان اضافه کند و به آنها وظایف ه دوش بکشد. به همین دلیل مدیر باید افرادی جدیدی را به تیمب

 .مشخصی را بدهد تا در راستای رسیدن به اهداف سازمان، گام بردارند

اند ظرفیت رشد خوبی در انستههر چقدر کارکنان در سلسله مراتب سازمانی بیشتر رشد کنند، به این معنی است که مدیران تو

در سازمان بوجود آید. اینکه مدیری بتواند وظایفی را   تفویض اختیار  دهد که نیاز بهسازمان ایجاد کنند و این امر، زمانی رخ می

د، آن  توانند اختیارات را به زيردستان خود تفویض کننبطور موثر برای دیگران تعیین کند، یک مهارت ارزشمند است. مدیران می

 .شودرا پیگیری کنند تا اطمینان حاصل شود که تمام وظایف به درستی انجام می

 .تری از تفویض اختیار و مزایای آن برای مدیران و کارکنان صحبت خواهیم کرددر ادامه در مورد ابعاد گسترده

ریاخت ضیتفو  اجرا و  یچگونگ ستی+ چک ل ست؟یچ  ا

 آن به همراه پادکست  یایمزا
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ر چیست؟  تفویض اختیا

کنید،  به عنوان یک مدیر، وقتی اختیارات را تفویض می .یگرانواگذاری مسئولیت یک کار به د  به زبان ساده یعنی  تفویض اختیار

 بخش
ً
نها را در قبال کارهایشان مسئول میهایی از کارتان را به دیگران واگذار میاساسا دانید. تفویض اختیار از سه کنید و آ

 :عنصر اصلی تشکیل شده است که عبارت است از

 :(Authority) اختیار •

برای مدیر  یک  که  است  عاملی  وظایف  اختیار،  منابع  ،تفویض  کارآمد  دیگران  و  گیریتصمیم   ،تخصیص  به  دادن  ر  برای   دستو

 .در سازمان جاری است بالا به پایین کند و بصورتوکار، از آن استفاده میدستیابی به اهداف کسب

 :(Responsibility) مسئولیت •

همراه    اختیارات کافی   بایست باکه می  تکمیل وظایفی است که به او داده شده است  وظیفه یک فرد برای انجام و  مسئولیت،

شود. مسئولیت در سازمان بیشتر مربوط به مدیريت در سطح متوسط  باشد؛ در غیراینصورت منجر به نارضایتی در عملکرد می

 .دارد پایین به بالا  و پایین است که جريان

 :(Accountability) تعهد •

یفیتِ پاسخگو بودن نسبت به یک مسئولیت دلالت دارد. تعهد، ارتباط نزدیک و تنگاتنگی با مسئولیت دارد؛ بطوری تعهد به ک

 .شودگیرد، بصورت خودکار نسبت به آن کار، متعهد نیز میکه وقتی یک فرد در سازمان مسئولیت یک کار را برعهده می

 های تفویض اختیارویژگی

 :دارد که به قرار زير است ویژگی اصلی ۶تفویض اختیار 

تفویض اختیار یعنی یک مدیر به زير دستان خود برای مستقل عمل کردن، اختیار عمل بدهد و کارمند، در چارچوب پارامترهای   .۱

 .ی مدیر کار کندتعیین شده

به معنای آن نیست که مدیر،    گذارد. اینهنگام تفویض اختیار، یک مدیر بخشی از اختیار را با زيردستانِ خود به اشتراک می .۲

 اختیار خود را از دست داده است. بلکه اختیارات مشترک است تا زيردستان با دقت لازم مسئولیت خود را انجام دهند
ً
 .کاملا

 .توان تفویض اختیار را در سازمان افزایش یا کاهش دادی کار و اینکه مدیر چه شخصیتی داشته باشد، میبسته به گستره .۳

فقط میی .۴ کامل  ک مدیر  مورد دوم اشاره شد، اختیارات به طور  که در  را تفویض کند. و همانطور  تواند اختیاراتی که دارد 

 .شودتقسیم نمی

 .توان بصورت نوشتاری یا شفاهی تفویض کرداختیارات را می .۵
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 .اری داشته باشدها، قوانین و مقررات سازمان مطابقت و سازگتفویض اختیار باید با تمام خط مشی .۶

ر سازمان راه  ر د  های تفویض اختیا

 :در یک سازمان، چندین راه برای تفویض اختیار به کارکنان وجود دارد که عبارتند از

 هادپارتمان •

توانید  های تفویض اختیار، تفویض اختیار نظارت بر روی یک دپارتمان است. به عنوان مثال، به عنوان مدیرعامل مییکی از راه

 .اختیارات کل بخش بازاريابی را به مدیر بازاريابی واگذار کنید

 هاپروژه  •

تواند یک پروژه کمپین تبلیغاتی دیر بازاريابی میتوانید برای یک پروژه خاص، به یک تیم اختیار بدهید. به عنوان مثال، یک ممی

پروژه می کند. سپس مدیر  پروژه واگذار  تواند تولیدکنندگان محتوا، کپی رایترها و طراحان را گرد هم جمع کند و بر  را به مدیر 

 .اساس نقش هر فرد، وظایف را تعیین کند

 گیریتصمیم •

تر تمرکز کنید.  اجازه دهید تصمیمات خاصی بگیرند تا بتوانید روی کارهای مهمراه دیگر تفویض اختیار این است که به کارکنان  

بع انسانی توانید اختیارات استخدام کارکنان را به یکی از همکاران ارشد منا، میمدیر منابع انسانی  به عنوان مثال به عنوان یک

 .های کلان این واحد تمرکز کنیدواگذار کنید تا شما بتوانید روی استراتژی

 وتحلیل تجزیه  •

توانید بگذاريد تا برخی کارکنان، تحقیقات دقیقی حول یک موضوع در مورد پروژه انجام کنید، میاگر روی پروژه خاصی کار می

د بخواهید که پرسونای مخاطبان هدف را برای مخاطبان پروژه تبلیغاتی توانید از تحلیلگرِ بخش خودهند. به عنوان مثال، می

 .آینده مشخص کند

 فرآیندهای اداری  •

بازاريابی، می توانید وظیفه می افرادِ سازمان محول کنید. به عنوان مثال، به عنوان یک مدیر  توانید وظایف اداری را به دیگر 

 .ها را به یک دستیار اجرایی بسپاريدلها و پیگیری ایمیريزی جلسات، هماهنگیبرنامه

ر   مراحل تفویض اختیا

برای تفویض موفقیت آمیز وظایف، باید انتظارات درستی داشته باشید، پیشرفت را زير نظر بگیريد و نتایج را ارزيابی کنید. در زير  

 :کنیممراحل تفویض اختیار اشاره می به 
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 :وظایف را تعیین کنید .۱

ی کار را مشخص کنید و سپس آن را با تجربه و تخصص  تناسب با تجربه او تعیین کنید. محدوده و گسترهوظایف هر فرد را م

 .کارکنان تطبیق دهید

 :انتظارات را مشخص کنید .۲

کار هستند، معین کنید.   به محض تعیین وظایف، انتظارات واضحی را مشخص و ضرب الاجل را برای فرد یا افرادی که درگیر 

بتوا را مشخص کنید، به کارکنان کمک میاینکه  انتظارات  ابتدا  از  سازمانی نید  شکل کارآمدتری، به اهداف  بتوانند به  تا  کند 

 .دست پیدا کنند

 :پیشرفت را رصد کنید  .۳

  ها بطور منظم، راهی است تا هم در جريان پیشرفت کار قرار بگیريد و هم بتوانید تیمیدرخواست ارائه آخرين تغییرات از هم

توانید دیگر افراد را راهنمایی  را برطرف کنید. در اینصورت شما می شویدوکار با آنها روبرو میمشکلات و موانعی که در کسب

 .کنید تا پروژه به موقع انجام شود

 :متعهد بودن را تمرین کنید .۴

بی مداوم کار ِ تیم شما برای اطمینان از انجام کار بصورت کامل، مهم است. برای تفویض اختیار موقت، انجامِ یک ارزيابی  ارزيا

به صورت  وکارو ارزيابی کارهای مختلف در یک کسبتحلیل    ممکن است کارساز باشد. اما برای تفویض اختیار دائمی، باید به

 .مداوم ادامه دهید

ر اهمیت دارد؟   چرا تفویض اختیا

ها  ها، فرآیندهای اداری، دپارتمانهای مختلفی مانند پروژه تواند در سطوح و حوزه همانطور که عنوان شد، تفویض اختیار می

 :پردازيمبه برخی از دلایل اهمیت تفویض اختیار می گیری سازمانی صورت بگیرد. در ادامهو فرآیند تصمیم 

 .دهدتفویض اختیار، کارایی وظایف و درآمد کلی سازمان را افزایش می .۱

 .دهدکند و اعتماد به نفس آنها را افزایش میتفویض اختیار، کارکنان را توانمندتر می .۲

 .کنیددهید و اعتماد را در بین اعضای آن ایجاد میبا تفویض اختیار، به تیم و همکاران خود قدرت می .۳

 .انگیزدپذیری و پاسخگویی در قبال کارهایشان برمیتفویض اختیار، راهی برای توسعه کارکنان است؛ زيرا آنها را به مسئولیت .۴

ارکنان خود را بهتر مشاهده و تجزيه و تحلیل کنید. در محول کردن وظایف به به عنوان یک رهبر، یاد خواهید گرفت که ک .۵

 .کنید تا این کار را به شکل بهتری انجام دهیددیگران، روز به روز مهارت بیشتری پیدا می
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 حجم کاری خود را کاهش میبه عنوان یک مدیر، وقتی وظایفی را به دیگران محول می .۶
ً
کارهایی   دهید تا رویکنید، اساسا

 .تمرکز کنید که به تخصص و دانش شما نیاز دارد

نها است تا صداقت و تعهد خودشان را نسبت به کار، مدیر و سازمانِ دهد و الهامتفویض اختیار، به کارکنان انگیزه می .۷ بخش آ

 .خود، نشان دهند

سازآیا می کسبماندانید  در  پایدار  نیروهای انسانی کارآمد، به رشد  داشتن  اختیار  با در  پیدا  های موفق، چگونه  دست  وکار 

 کنند؟ می

  

ر می ز تفویض اختیا  ترسند؟چرا برخی مدیران ا

کند وظایفی که بیشترين تناسب را یک مدیر خوب به تقویت نیروی کار و آرزوهای شغلی کارکنان خود اعتقاد دارد و سعی می

همانطور که در بالا ذکر شد، واگذاری   های آنها را ارتقاء دهد، به آنها محول کند.  وظایفی که بتواند مهارت با توانایی آنها دارد یا  

کند. با این حال، برخی از مدیران یا  هایی را برای یک کارمند ایجاد میکند و مجموعه مهارتر را کم میوظایف، حجم وظایف مدی

 .پردازيمدهند وظایف را به دیگران محول کنند. در ادامه به برخی از دلایل این رفتار مدیران میترسند یا ترجیح نمیمی

ز عملکرد بهتر  •  ترس ا

تر و به روشی بهتر ترسند که زيردستان آنها، کار را سريعکنند. آنها میخود احساس خطر میگاهی مدیران از سوی زيردستان  

مورد توانایی عدم امنیت و شک و تردید در  از  خواهند دیگران در  های خود است. مدیران نمیانجام دهند. این ترس ناشی 

دهند که به هیچ وجه وظایف را به  ترجیح می نتیجه،  سازمان، متوجه این موضوع شوند یا زيردستان خود را ستایش کنند. در  

 .دیگر کارکنان واگذار نکنند

 عدم اعتماد  •

کامل به کارکنان خود اعتماد ندارند. آنها احساس می  کنند که زيردستان آنها، به موقع وظیفه  گاهی اوقات، مدیران به طور 

  تر میها راحتنشوند. در نتیجه، آدهند یا مرتکب اشتباه میخود را انجام نمی
ً
توانند کار را خودشان انجام دهند تا اینکه بعدا

 .بخواهند دیگران را سرزنش کنند

 کمبود زمان  •

گاهی اوقات، نه تهدید و نه عدم اعتماد است که مدیر را از تفویض اختیار باز می دارد. بلکه این سوءمدیريت زمان مدیر است  

دهند به جای اینکه زمان خود را اند که ترجیح میان، به قدری در کار خود غرق شدهشود. در واقع برخی مدیرکه مانع آنها می

 .کنند، به تنهایی آن کار را انجام دهند صرف واگذاری مسئولیتِ انجام یک کار به شخصی 
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 نیاز به کنترل  •

دست ندهند. چنین مدیرانی می را از  دیگران  تا دایره کنترل بر  به روشی خاص خوابعضی مدیران مایل هستند  هند یک کار 

ها را در دستان خود نگه دارند. این مدیران  کنند که برای حفظ کنترل خود بر زيردستان، باید طنابانجام شود. آنها احساس می

 .ترسند که تفویض اختیار منجر به از دست دادن قدرت و کنترلِ آنها شودمی

 هایی با هم دارند؟چه تفاوت  مسئولیت و اختیار 

می  برخی اشتباه  یکدیگر  با  را  مسئولیت  و  اختیار  مفاهیم   
ً
معمولا کارکنان،  نشوید، از  اشتباه  این  مرتکب  اینکه  برای  گیرند. 

 :توضیحات جدول زير را به دقت بخوانید

 

 تفاوت بین تفویض اختیار و تمرکز زدایی

شده موضوع  این  متوجه  الان  تا  میاحتمالا  اختیار  تفویض  از  صحبت  وقتی  که  نمیاید  نفر  یک  و  شود،  وظایف  همه  تواند 

 .ها را به تنهایی انجام دهد. اما در بین، نباید از مفهوم تمرکز زدایی غافل شویم مسئولیت

ر نردبان سازمان است و زمانی رخ می  ر سراس دهد که مدیریت ارشد، قدرت را به مدیریت تمرکززدایی توزیع سیستماتیک قدرت د
ر می   .کندسطح پایین واگذا

شوند، اما مفاهیم یکسانی نیستند. برای اینکه به خوبی این تفویض اختیار و تمرکز زدایی اغلب به جای یکدیگر استفاده می

 .پردازيمتفاوت آن با تفویض اختیار را درک کنید، در ادامه به برخی نکات می مفهوم و
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 تفویض اختیار اصول

 :یک مدیر برای اینکه به خوبی بتواند تفویض اختیار کند، باید از اصول زير پیروی نماید

 .وظایف را شفاف تعريف کنید .۱

 .خودتان به زيردستان دستورات لازم را بدهید و اجازه ندهید فرد دیگری این کار را انجام دهد .۲

 .ا به طور شفاف برای زيردستان تعريف کنیدقبل از تعیین وظایف، اختیار و مسئولیت ر .۳

برد. بنابراین به نظارت کردن ادامه دهید و زيردستان خود به عنوان مدیر، تفویض اختیار؛ مسئولیت اصلی شما را از بین نمی .۴

 .را راهنمایی کنید

 .قبل از تفویض هر کاری به زيردستان، با آنها ارتباط مناسبی برقرار کنید .۵

 .دانید قادرند آنها را انجام دهندرا به افراد محول کنید که می وظایفی .۶

 .اختیارات محدودی را به زيردستان خود واگذار کنید. دادن اختیار کامل به آنها ممکن است در ادامه دردسرساز شود  .۷

 

ر آماده شوید با   این چک لیست، برای تفویض اختیا

 :تواند به شما کمک کندبرای اینکه بتوانید به عنوان یک مدیر، تفویض اختیار کنید؛ چک لیست زير می

دهید، تجزيه و تحلیل کنید و زير  نسبت به این کار داشته باشید. هر کاری را که سال ها انجام می  نگرش مثبتی  سعی کنید  .۱

 از خود سؤال کنید: چه کسی می
ً
 تواند این کار را انجام دهد؟ سوال ببريد. مرتبا

 بار اضافی را از روی شانه  گرانتیجه .۲
ً
های باشید. وظایف را با هدف دستیابی به نتیجه دلخواه، به دیگران محول کنید و صرفا

 .خود کم نکنید

ای از لازم را به کار ببريد و مطمئن شوید آن فرد، مجموعه  دقت  کنید،که وظیفه خاصی را به او محول می   فردی  انتخاب  در .۳

 .های موردنیاز را داشته باشدمهارت
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کنید. از دیگران در مورد آنچه باید تغییر دهید، زمان تفویض اختیار و غیره    مشورت  قبل از محول کردن یک کار، با دیگران  .۴

 .يافت کنیداطلاعات در

 .کنید هایی، پیشرفت را بررسی میرا تنظیم کنید که در چه زمان برنامه زمانی و ، ضرب الاجلهنگام تخصیص یک کار .۵

را به آنها ارائه کنید. همچنین   های لازمآموزش   کنید و در صورت نیاز،  راهنمایی  اید،ای را محول کردهکسانی که به آنها وظیفه  .۶

ر کنند هید تابه آنها فضایی بد  .کنترل بیش از حد می تواند مخرب باشد .خلاقانه و مستقل فک

ر عمل .۷  به چه نوع و چه سطحی از اختیار عمل نیاز دارند سطح اختیا
ً
 .را مشخص کنید؛ مثل اینکه آنها دقیقا

فقیت و شکست وظیفه ادامه دهید. فراموش نکنید که به عنوان یک مدیر، شما همچنان مسئول مو   نظارت بر پیشرفت  به .۸

 .محول شده به دیگران خواهید بود

هایی که افراد باید در آن بهبود پیدا کنند، از آنها به خاطر پیشرفتی که  بدهید. فارغ از برجسته کردن حوزه  بازخورد  به افراد .۹

 .اند، قدردانی کنیدداشته

شوند را تفویض اختیار بین شما و زيردستان مطرح میها و نکاتی که در طول فرآیند  داشته باشید. درس  مدیریت دانش .۱۰

 .مستندسازی کنید

اند و  هایی خوب عمل کردهکنید. به زيردستان خود اجازه دهید بدانند که در چه حوزه  ارزیابی عملکرد نهایی را در انتهای کار، .۱۱

 .اید، ارزيابی کنیدفرد مناسب انجام داده  چه چیزی باید بهبود یابد. خود را بر اساس میزان دقتی که در واگذاری کار به

 تفویض اختیار، نقشه راه موفقیت است

ای که برخی مدیران نسبت به تفویض اختیار دارند، اما با توجه به نکاتی که در این مطلب به آن  بر خلاف نگاه به ظاهر ساده

و حرکت   بهبود عملکرد نیروی انسانی  پررنگی درتوان به خوبی به این مساله پی برد که تفویض اختیار، نقش  اشاره شد، می

 .های موتور یک سازمان دارددندهمناسب چرخ

کنیم هر زمان که قصد واگذاری یک وظیفه به تیم یا یک فرد را داريد، مراحل و اصول ذکر شده در این مطلب را به توصیه می

 .کار بگیريد

دهد. اما در  ، حجم کاری شما را تا حدودی کاهش میتفویض اختیار  نکته مهمی که باید به خاطر داشته باشید این است که

پایان روز، مسئولیت موفقیت و شکست وظیفه محول شده بر عهده شما خواهد بود. بنابراین سعی کنید بهترين افراد را برای  

 .واگذاری وظایف به آنها انتخاب کنید
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