
 مدیر اداری کیست؟ آشنایی با شرح وظایف مدیر اداری در سازمان ها 

 
باشد، زیرا یک مدیر اداری باید تمامی  مدیریت یک سازمان کاری بسیار مهم و همچنین دشوار می

ها نظارت داشته باشد؛  وری آن ها و... را مدیریت کند و بر عملکرد و بهره ها، منابع، استراتژی بخش
های اضافی وری کارکنان سازمان، کاهش هزینهمدیر اداری باید در راستای افزایش بهرهتصمیمات یک 

 و ایجاد یکپارچگی و هماهنگی در سازمان گرفته شود.

در این مقاله به معرفی سمت مدیر اداری و بررسی جایگاه، وظایف و بهترین ابزار برای مدیران اداری  
 اداری، تا انتهای مقاله همراه ما باشید. ایم؛ برای آشنایی کامل با مدیرپرداخته

 مدیر اداری کیست و چه جایگاهی در سازمان دارد؟ 
پردازد؛  های روزمره یک سازمان میبه طور کلی، مدیر اداری فردی است که به مدیریت امور و عملیات

مدیر اداری فردی است  توانیم بگوییم که تری از مدیر اداری ارائه کنیم، میاگر بخواهیم تعریف دقیق
ها و ارتباطات و... در سطوح مختلف  ها، منابع مالی/انسانی، استراتژیکه وظیفه مدیریت بخش
 سازمانی را بر عهده دارد.

تواند یک مدیر اداری معمولا در چارت سازمانی، در جایگاه و سطح اجرایی یا عملیاتی قرار دارد و می
ها فعالیت داشته باشد؛ همچنین در  ان یک مدیر میانی در سازمانبالاتر از سطح کارکنان عادی به عنو

کند و به ها، مدیر اداری به عنوان پشتیبان مدیران ارشد سازمان فعالیت میبسیاری از سازمان
 پردازد. مدیریت و کنترل فرآیندهای اداری و اجرایی می



ساختار  یا  یسازمان  ساختارب با بنابراین جایگاه مدیر اداری در هر سازمان و کسب و کاری، متناس
اهمیت وجود آن در سازمان و همچنین وظایفی که دارد، مشترک و کسب و کار متفاوت است؛ اما 

 باشد.تقریبا ثابت می

 ها و وظایف آنها انواع سطوح مدیریتی در سازمان و ویژگیبیشتر بخوانید: 

 چه وظایفی بر عهده مدیر اداری قرار دارد؟ 
کنند و دارای تر اشاره کردیم، مدیران اجرایی در سطح اجرایی و عملیاتی فعالیت میطور که پیشهمان 

متنوعی هستند؛ وظایف مدیر اجرایی متناسب با ساختار سازمانی که در آن مشغول وظایف مختلف و 
تواند متفاوت باشد، اما به طور کلی، برخی از وظایف برای مدیران اداری در هر به کار است، می

 اند از:سازمانی مشترک هستند. برخی از وظایف مدیر اداری عبارت

 

 
 وظایف مدیر اداری

 سازماندهی فعالیت هابرنامه ریزی و 
ها و رسیدگی به کارها و  سازی استراتژیریزی برای پیادهترین وظایف مدیر اداری، برنامهیکی از مهم

ریزی درست و اصولی، به باشد؛ مدیر اداری باید با یک برنامهها میهمچنین سازماندهی فعالیت
 ها بپردازد. آنهای سازمان و روند انجام  کنترل و نظارت بر فعالیت
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 مدیریت و سازماندهی منابع انسانی  
علاوه بر واحد منابع انسانی، مدیر اداری نیز وظیفه مدیریت منابع انسانی را بر عهده دارد؛ مدیران  

زمینه و بستر آموزشی لازم را  رند افراد ماهر را جذب سازمان نمایند و در صورت نیازاداری وظیفه دا
های مختلف )مانند . شایان ذکر است که مدیر اداری با طراحی و اجرای سیاستها فراهم کنندبرای آن 

وری  تشویق، پاداش و قدردانی از کارکنان( باید به تقویت روحیه کاری نیروی انسانی و افزایش بهره 
 ها نیز بپردازد. آن

 مدیریت منابع اداریتامین و 
منابع مالی سازمان و همچنین مدیریت منابع و مدیریت بودجه و یکی دیگر از وظایف مدیر اداری، 

ها، منابع مالی را به نحو اصن مدیریت  باشد؛ مدیر اداری باید تجزیه و تحلیل هزینهتچهیزات اداری می
های اضافی را حذف کند. علاوه بر منابع مالی، مدیران اداری باید منابع و تجهیزات اداری  نموده و هزینه

 ها و افراد، تهیه و مدیریت نمایند. را با توجه به نیاز بخش

 ها نظارت بر فعالیت ها و پیگیری آن
های سازمان، ارزیابی عملکرد کارکنان، پیگیری کارها و بهبود فرآیندها و  وظیفه نظارت بر فعالیت

ها، از دیگر وظایف مدیر اداری است؛ یک مدیر اداری با نظارت و پیگیری مداوم، عملکرد فعالیت
وری  گیرد و با انجام اصلاحات، موجب بهبود عملکرد و بهره وری سازمان را زیر نظر میبهره  کارکنان و

 گردد. سازمان و اعضای آن می

 مدیریت و تقویت ارتباطات درون/برون سازمانی
باشد؛ مدیران اداری  ها، یکی دیگر از وظایف مدیر اداری میمدیریت ارتباطات داخلی و خارجی سازمان

در ارتباط باشند؛ ایجاد  –نفعان  از جمله کارکنان، مشتریان، همکاران و دیگر ذی –راد مختلفی باید با اف
همچنین بهبود روابط با   ارتباطات قوی و موثر، موجب افزایش همکاری و هماهنگی در سازمان و

 گردد. می )مشتریان، شرکا و...( نفعانذی

 اهمیت وجود مدیر اداری در سازمان چیست؟
ها چه اهمیتی دارد؟ برخی  های سازمان، وجود مدیر اداری در سازمانوجود مدیران هر کدام از بخشبا 

 اند از: ها عبارتدر سازمان هاو مزایای حضور آن از دلایل ضرورت و اهمیت وجود مدیر اداری



 
 دلایل ضروریت و اهمیت وجود مدیر اداری در سازمان

 فعالیت هابهبود سازماندهی و مدیریت 
و  ها و تقسیم وظایف ریزی درست فعالیتبا برنامهمدیر اداری به عنوان یک سمت اجرایی و عملیاتی، 

ها و کارکنان در  ها و افراد مختلف، موجب بهبود سازماندهی فعالیتهای اداری بین بخشفعالیت
 . گرددها میسازمان و مدیریت آن 

 کند؟سازماندهی چیست و چگونه به مدیریت بهتر سازمان کمک میبیشتر بخوانید: 

 و انسانیاداری مدیریت بهینه منابع 
های سازمان، موجب بهبود با مدیریت درست و اصولی منابع انسانی و همچنین مدیریت هزینه

گردد؛ بدون  مدیریت منابع مالی و انسانی سازمان و همچنین مدیریت تجهیزات و منابع دفتری می
ی صورت نخواهد  وجود یک مدیر اداری، مدیریت منابع بهینه و یکپارچه منابع مالی، انسانی و ادار

 های اضافی را باید متحمل شوند.ها هزینه گرفت و سازمان 

 بیشتر بخوانید: کاربرد 
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 بهبود ارتباطات داخلی و خارجی 
دانیم، مدیریت ارتباطات درون/برون سازمانی یکی از وظایف اصلی مدیر اداری طور که میهمان 

ها و اعضای سازمان، مشتریان،  اطی بین بخشهای ارتبباشد؛ مدیران اداری با مدیریت و تسهیل راه می
 گردند. ها، موجب بهبود ارتباطات داخلی و خارجی میها و نهادشرکای تجاری و سایر سازمان

 اجرای درست سیاست های سازمان 
ها و کارکنان دارد، موجب  یک مدیر اداری با مدیریت، پیگیری و نظارتی که بر وظایف و عملکرد بخش 

های اتخاذ ؛ این امر به کمک تطبیق سیاستگرددهای سازمان میسازی و اجرای درست سیاستپیاده
های  ها و سیاست شده با مقررات قانونی، رعایت اصول اخلاقی و نظارت بر اجرای صحیح استراتژی

 گردد. سازمان محقق می

 وری سازمان بهبود عملکرد و بهره 
ها و تصمیمات توسط مدیران اداری، موجب بهبود  استراتژی  ها و اجرای درستنظارت بر فعالیت

سازی فرآیندها و تقسیم  گردد؛ همچنین با بهینهعملکرد، افزایش اثربخشی عملکرد اداری و سازمانی می
 دهد.های مختلف آن را افزایش می ها و بخش وری سازمان درست وظایف نیز، بهره 

 بیشتر بخوانید:  

 کپارچگی سازمانیبهبود هماهنگی و 
یک مدیر اداری با بهبود و مدیریت ارتباطات درون/برون سازمانی و همچنین مدیریت وظایف و کارها 

های مختلف سازمان با یکدیگر و همچنین و نظارت بر آنها، موجب بهبود هماهنگی کارکنان و بخش
 گردد. بهبود و تقویت یکپارچگی در سازمان می

 مدیر اداری چیست؟   یک ابزار برایبهترین 
افزارها و ابزارهای مختلفی برای تسهیل کارها و  نویسی، نرمبا پیشرفت تکنولوژی و دانش برنامه

ابزارهای  ها طراحی و توسعه داده شده است؛ برای مدیریت یک سازمان نیزافزایش سرعت و دقت آن 
 باشد. مدیر اداری، نرم افزار اتوماسیون اداری میمختلفی وجود دارد، اما بهترین ابزار برای یک 

ها و  ها قابلیتهای مختلفی هستند که هر کدام از آن نرم افزارهای اتوماسیون اداری، دارای زیرسیستم
 :اند ازمزایای خاصی دارند؛ برخی از کاربردهای نرم افزار اتوماسیون اداری برای مدیران اداری عبارت

 رکز مکاتبات درون/برون سازمانی مدیریت یکپارچه و متم •
 ها، وظایف و فضاهای کاریمدیریت کارها، پروژه •
 ها و فرآیندهاتسهیل و خودکارسازی فعالیت •
 ها و تهیه انواع گزارشتجزیه و تحلیل داده  •
 مدیریت مستندات و بایگانی اسناد  •



 هاسازی فرآیندها و کاهش هزینهبهینه •
 ها مکاتبات و درخواستپیگیری غیرحضوری کارها،  •
 تعریف و مدیریت فرآیندها •
 ...و •

 تاثیر اتوماسیون اداری بر بهره وری کارکنان چیست؟ بیشتر بخوانید: 

 

 نمایی از نرم افزار اتوماسیون اداری فراگستر 

ی یک بهترین ابزار برا  اتوماسیون اداری فراگستردر بین انواع نرم افزارهای اتوماسیون اداری، نرم افزار 
سازی و  گردد؛ اتوماسیون اداری فراگستر با هدف تسهیل، بهینه مدیر اداری و سازمان وی محسوب می

 طراحی و توسعه داده شده  ،ها و کسب و کارها های مختلف سازمانخودکارسازی فرآیندها و فعالیت
 رت است از: نرم افزار اتوماسیون اداری فراگستر عبا هایزیرسیستمو  کاربردهااست. برخی از 

گفتگوی ، کارتابل و گردش مکاتباتهای : زیرسیستممدیریت ارتباطات درون/برون سازمانی •
 و...  دبیرخانه تحت وب، مدیریت ایمیل و فکس، سازمانی

آرشیو پایگاه داده   مدیریت مستندات،های : زیرسیستمها، قراردادهانامهمدیریت اسناد، گواهی •
 ها.و مدیریت فایل

، مدیریت جلسات و تقویم  مدیریت کارهای تیمیهای : زیرسیستمهامدیریت کارها و تیم •
 سازمانی. 
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، فرم ساز   BPMSمدیریت فرآیندها های زیرسیستم :سازی و خودکارسازی فرآیندهابهینه •
 فراگستر.

 فراگستر  گزارش ساز زیرسیستم  :نظارت و بررسی عملکرد سازمان و کارکنان •
قابلیت رهگیری مکاتبات و فرآیندها با کد  ها:پیگیری غیرحضوری مکاتبات و درخواست •

USSD خارج از سازمان.، میزبانی وب و دسترسی به اتوماسیون در 

 مهارت ضروری برای مدیریت تیم که هر مدیری باید بداند! ۱۳بیشتر بخوانید: 

 نحوه استخدام و جذب مدیر اداری چگونه است؟ 
 –ها و مدیران ارشد هنگام مصاحبه و استخدام یک مدیر اداری، علاوه بر مدارک تحصیلی سازمان

های افراد نیز توجه به تجربه و مهارت –های تخصصی و... نامه دورهشامل مدرک دانشگاهی، گواهی
 اند از: های کلیدی یک مدیر اداری خوب عبارتها و شاخصکنند؛ برخی از ویژگیخاصی می

 های مدیریتی تجربه کار در پست •
)مانند مدیریت منابع انسانی، مدیریت منابع داری، مدیریت زمان،   های مدیریتیمهارت •

 مدیریت کارها  و وظایف، مدیریت تغییر و...( 
مانند نرم افزار اتوماسیون اداری، نرم افزار منابع انسانی، نرم )کار با نرم افزارهای تخصصی  •

 افزار مدیریت کارها و...(
 گیری در شرایط سختتوانایی حل مساله و تصمیم •
 ریزی دقیق و سازماندهی کارهامهارت برنامه •
 توانایی کار گروهی و مدیریت تیمی •
 روابط عمومی قوی و آشنا به رفتار و اصول سازمانی  •
 و...  •

 بیشتر بخوانید:  

 

 سخن پایانی 
در این مقاله به بررسی کامل سمت مدیر اداری پرداختیم و وظایف این سمت شغلی را مورد بررسی 
قرار دادیم؛ همچنین پیرامون اهمیت وجود و حضور مدیر اداری در سازمان مطالعه کردیم و بهترین  

اداری را نیز مورد بررسی قرار دادیم. استفاده از  وری و تسهیل وظایف مدیر ابزار برای افزایش بهره 
وری کلی  کند، موجب افزایش بهره های شایانی که مدیران اداری میاتوماسیون اداری، علاوه بر کمک

 گردد. سازمان و مدیریت متمرکز و یکپارچه مکاتبات و فرآیندهای مختلف اداری می
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مقاله، باید به این نکته اشاره کنیم که در صورت   ضمن سپاسگزاری از شما بابت همراهی ما تا انتهای
وجود هرگونه سوال پیرامون مدیر اداری و اتوماسیون اداری، حتما سوالات خود را در بخش نظرات با ما  

 ( تماس حاصل بفرمایید. 02۱) 42624به اشتراک بگذارید و یا با شماره 

 سوالات متداول مشتریان
 مدیران ارشد سازمان دارد؟ مدیر اداری چه نقشی در پشتیبانی

مدیر اداری نقش مهمی در پشتیبانی مدیران ارشد دارد و وظایف مختلفی از جمله مدیریت امور 
ها، تحلیل اطلاعات و تهیه  اداری، تسهیل ارتباطات، مدیریت منابع انسانی، مدیریت و نظارت بر پروژه

 گزارش و... را بر عهده دارد.

 مسئول دفتر است؟آیا مدیر اداری همان 

دانند، در حالی که این دو سمت شغلی، باهم  بسیاری از افراد مدیر اداری و مسئول دفتر را یکی می
های اجرایی و مدیریتی در  ای هستند؛ مسئول دفتر معمولا مسئولیتهای جداگانهتفاوت دارند و سمت 

های اداری در  ها و عملیاتیتیک بخش از سازمان را دارد، اما مدیر اداری مسئولیت مدیریت فعال
 سازمان را دارد، نه تنها یک بخش یا واحدی خاص از سازمان.

 کند؟اتوماسیون اداری چگونه به مدیر اداری کمک می

ها و امکانات مختلفی را در ها و ابزارهای مختلفی است، که قابلیتاتوماسیون اداری دارای زیرسیستم
خی از کاربردهای نرم افزار اتوماسیون اداری برای مدیران اداری  گذارد؛ بر اختیار مدیران اداری می

 اند از: عبارت

 مدیریت یکپارچه و متمرکز مکاتبات درون/برون سازمانی  •
 ها، وظایف و فضاهای کاریمدیریت کارها، پروژه •
 ها و فرآیندهاتسهیل و خودکارسازی فعالیت •
 ها و تهیه انواع گزارشتجزیه و تحلیل داده  •
 مدیریت مستندات و بایگانی اسناد  •
 هاسازی فرآیندها و کاهش هزینهبهینه •
 ها پیگیری غیرحضوری کارها، مکاتبات و درخواست •
 تعریف و مدیریت فرآینندها •
 و...  •

 

 



 

 


