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மேலொண்ே பணிகள் 
்ேலோண்ே பணி�ள ்நர திடடவடடம், 

நிறுவைத்தின திடடவடடம், ேறறும் நோடடின திடடவடடம் 
ஆகியவற்ற உள்ளடக்கியது. 18 ஆம் நூறறோணடின 
்ேலோண்ே பணி�ள 19 ஆம் நூறறோணடின ேறறும் 
அத்ைத் பதோட்நத 20 ஆம் நூறறோணடின ் ேலோண்ே 
பணி�்்ள விட ் வறுபடடது. 20 ஆம் நூறறோணடு ேறறும் 
அதறகு பினைர ந்டமு்றயில உள்ள ்ேலோண்ே 
பணி�்்ள வி்ளக்குவதற�ோை முயறசியோ� இ்நத 
அத்தியோயம் இருக்கும்.

்ேலோண்ே பணி�்்ள ்ேலோண்ேயின 
பசயலமு்ற எனறும் அ்ைக்�லோம். இ்நத பசயலமு்ற 
்நோக்�ங�்்ள அ்டவதற�ோ� 24 ேணி்நரமும் 
இ்ட நிலலோது பசயலபடடு, மி� உயர்நத இடத்்த 
அ்டவதற�ோ� மீணடும் மீணடும் பசயலபடும். 
்ேலோண்ே பணி�்்ள இரணடு பிரிவு�்ளோ� 

மேலொண்ே தெயல்பொடுகள்2
அததியொயம்

மேலொண்ே தெயல்மு்றஅலகு
1

இ்நதச் பசய்ல இக்�ருவியோல இனைவன பசயதுமுடிப்போன 
எனறு ஆரோய்நத பிற்� அத் பதோழி்ல அவனிடம் ஒப்ப்டக்� 
்வணடும்.

இத்ை இதைோல இவனமுடிக்கும் எனறோய்நது
அத்ை அவன�ண விடல.

-குறள 517 
தபொருள் :

கறறல் மநொக்கஙகள்

இந்� அததியொயத்�க் கறறபின், ேொணவர்கைொல்
 ■ ் ே ல ோ ண ் ே யி ன  ப ல ் வ று 

பசயலபோடு�்்ளப் புரி்நது ப�ோள்ள இயலும்
 ■ ்ேலோண்ே பணி�ளின முக்கியத்துவம் 

ஆகியவற்ற புரி்நது ப�ோள்ள இயலும்.

அததியொயம் சுருக்கம்

2.01 மு�ன்்ேப் பணிகள்
2.02 து்ணப் பணிகள்
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எப்படி?, யோர அ்த பசயய ்வணடும்? எனபைவற்ற 
தீரேோனிப்பதன மூலம் பசயலபடுத்தப்பட ்வணடும். 
எை்வ, பசயலபடுவதறகு முன திடடமிடுதல இருக்� 
்வணடும்;
2. ஒழுஙக்ேத�ல் (Organising)

ஒரு அ்ேப்பின உறுப்பிைர�ளுக்கு இ்டயில 
இணக்�ேோை உற்வ ஏறபடுத்துவதும், ஒரு 
வ்லப்பினைல ்போனற அ்ேப்்ப அவர�்ளது 
உறவு�ளுக்கு இ்டயில உருவோக்கும் பசயலமு்ற்ய 
ஒழுங�்ேத்தல (ஏறபோடு பசயதல அலலது ஏறபடுத்துதல) 
ஆகும். நியமிக்�ப்படட பணியோ்ளர�ளுக்கு பணியி்ை 
வைஙகுதலும், அதில யோருக்கு பணி வைஙகும் 
அதி�ோரம் வைங�ப்படடு நியமிக்�ப்படடுள்ளவர�ள, 
பணியோ்ளர�ளுக்கு பணி�்்ள எடுத்துச் பசனறு 
நியமிக்�ப்படட பணியி்ை வைஙகுதலும் அதற�ோை 
பபோறுப்பி்ை ஏறறுக் ப�ோளளுதலும் ஒழுங�்ேத்தல 
(ஏறபடுத்துதல) பசயலபோடு ஆகும்.
3. பணியேர்த�ல் (Staffing)

பணியோ்ளர�்்ளத் ்தரவு பசயதல ேறறும் 
திற்ேயோை பணியோ்ளர�ளுக்கு பணியிடேளித்தல 
பசயலபோடு�்்ள பணியேரத்தல ஆகியவற்ற 
உள்ளடக்கியுள்ளது. ்வறு வோரத்்த�ளில 
கூறுவதோைோல, பபோருத்தேோை நபர�்்ள பபோருத்தேோை 
்வ்லக்கு அேரத்தும் பசய்லக் குறிப்பதோகும். பணிக்கு 
பபோருத்தேோை நபர�்்ள ்தர்நபதடுப்பது, ்த்வயோை 
நபர�ளுக்கு பயிறசி அளிப்பது, சிற்நத நபர�ளுக்கு பதவி 
உயரவு அளிப்பது, ப்ைய நபர�ளுக்கு ஓயவு அளிப்பது, 

வ்�ப்படுத்தலோம். அ்வ 1. முக்கிய பணி�ள ேறறும் 2. 
து்ண பணி�ள ஆகும். ்ேலோண்ேயின அ்ைத்து 
பணி�ளும் சுருக்�ேோ� கீ்ை விவோதிக்�ப்படுகினறை.

2.01 மு�ன்்ேப் பணிகள்
திடடமிடுதல, ஒழுங�்ேத்தல, பணிக்�ேரத்துதல, 

இயக்குதல, பசயலூக்�ேளித்தல, �டடுப்படுத்துதல ேறறும் 
ஒருஙகி்ணத்தல ஆகிய்வ ்ேலோண்ேயின 
முக்கிய பசயலபோடு�ள ஆகும். 
1. திடடமிடு�ல் (Planning)

'பசயலபடுவதறகு முன நீங�ள சி்நதியுங�ள' 
அலலது 'ஆைம் பதரியோேல �ோ்ல விடோதீர�ள' எனபை 
போரம்பரிய பைபேோழி�ளில சில. இது திடடமிடுதலுக்கு 
ஒரு அடிப்ப்டயி்ை அலலது தரக்� மு்றயி்ை 
வைஙகுகிறது. திடடமிடுதல எனபது ்ேலோண்ேயின 
பசயலபோடு�ளில முதன்ேயோைது ஆகும். திடடமிடுதல 
இலலோேல எ்நத ஒரு �ோரியமும் பசயய முடியோது. 
எடுத்துக்�ோடடோ� ஒரு புத்த�த்்த எழுதுவது எனபது 
திடடமிடுதலில பதோடஙகுகிறது. சுருக்�ேோ�, திடடமிடுதல 
எனபது முனகூடடி்ய முடிபவடுப்ப்தக் குறிக்கிறது. 
திடடமிடுதல எனபது வருங�ோல ்த்வ�்்ளப் 
பூரத்தி பசயவதற�ோை ஒரு ஆக்�பூரவேோை ேதிப்பீடு 
ஆகும். தற்போ்தய நடவடிக்்��்்ள நிறுவப்படட 
இலக்கிற்�றப சரிபசயது ப�ோள்ள முடியும். 
பபரும்போலோை தனிநபர அலலது குழு முயறசி�ள 
எ்நதபவோரு பசயலபோடடு நடவடிக்்��ள எடுக்கும் 
முனைர, எனை பசயயப்பட ்வணடும்?, எங்�?, 
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அ்ைத்து நபர�ளின பசயலதிறன�்்ள ேதிப்பீடு 
பசயவது ேறறும் பணியோ்ளர�ளுக்கு ்போதுேோை 
ஊதியம் வைஙகுவது ஆகியை பணிக்�ேரத்துதலில 
அடஙகியுள்ளது. எ்நதபவோரு நிறுவைத்தின பவறறியும் 
பணிக்�ேரத்துதல பணியின பவறறி�ரேோை 
பசயலதிறன�்்ளச் சோர்ந்த இருக்கும்.
4. இயக்குவித�ல் (Directing)

தற்போ்தய இலக்கு�்்ள சோதிக்கும் பபோருடடு 
பதோடரச்சியோை அடிப்ப்டயில பசயலூக்�ேளித்தல, 
முனைணியிலிருத்தல, வழி�ோடடுதல, ேறறும் கீழ்நி்லப் 
பணியோ்ளர�ளுடன பதோடரபுபடுத்துதல ்போனறை 
இயக்குத்லக் குறிக்கிறது. அ்ேப்பின இலக்கு�்்ள 
நி்ற்வறறுவதறகு பணியோ்ளர�்்ள இயக்கும் 
பபோருடடு சுறறறிக்்��ள, அறிவுறுத்தல�ள ் �்யடு�ள, 
பசயதிேடல�ள, அறிவிப்பு பல்��ள, கூடடம், பங்�றபு 
இயக்�ம் ஆகியவறறின மூலேோ� பணியோ்ளர�ளுக்கு 
்த்வயோை அ்ைத்து விபரங�ளுக்கும் உரிய த�வல 
பதரிவிக்�ப்படுகிறது.
5. கடடுப்படுதது�ல் (Controlling)

ஊக்� ஊதிய உயரவு ேறறும் பதவி உயரவு 
அளிக்கும் முடிவு�்்ள எடுப்பதறகும் பணியோ்ளர�ளின 
பசயலதிற்ை ேதிப்பிடுவதறகும் �டடுப்படுத்துதல 
பசயலபோடு பயனபடுகிறது. கு்ற்நத பசயலதிறன 
உ்டயவர�்்ள அ்டயோ்ளம் �ோணபதறகும் கு்றதீர 
பயிறசி�்்ள அவர�ளுக்கு வைஙகுவதறகும் �டடுப்போடடு 
பசயலபோடு உதவுகிறது. முனகூடடி்ய நிரணயிக்�ப்படட 
தர அலகு�ளுடன உண்ேயோை பசயலதிற்ை எது 
ஒத்தி்சக்� உதவி புரிகிற்தோ?, அது �டடுப்படுத்தும் 
பசயலபோடு ஆகும். 
6. ஒருஙகி்ணத�ல் (Co-ordination)

அ்ைத்து தனிநபர�ளு்டய பசயல�ளின 
ஒத்தி்சவு (அலலது ஒறறு்ே அலலது 
ஒருஙகி்ணத்தல), பல்வறு திறன�ள உள்ள 
தனிநபர�ள நிறுவைத்தில பணிபுரிதல ஆகியை 
பபோது ்நோக்�ங�ளில மி�வும் பவறறி�ரேோை 
சோத்ை ப்டக்� வழிவகுத்துச் பசலலும். ஒவபவோரு 
நிரவோ� பசயலபோடு�ளும் ஒருஙகி்ணத்தலில 
உள்ளடஙகியுள்ளது. உதோரணேோ� (i) திடடமிடுதல 
ேறறும் ஒருஙகி்ணப்பு, (ii). ஒழுங�்ேத்தல ேறறும் 
ஒருஙகி்ணப்பு, (iii). பணிக்�ேரத்துதல ேறறும் 
ஒருஙகி்ணப்பு, (iv). இயக்குதல ேறறும் ஒருஙகி்ணப்பு, 
(v). பசயலூக்�ேளித்தல ேறறும் ஒருஙகி்ணப்பு ேறறும் 
(iv). �டடுப்படுத்துதல ேறறும் ஒருஙகி்ணப்பு.

அ்ைத்து பசயல�ளும் ஒழுஙகுபடுத்தும் 
பசயலபோடு�ளின கீழ் குழு வோரியோ�்வோ அலலது 
பிரிவு வோரியோ�்வோ பிரிக்�ப்படுகினறை. இப்்போது,   
இத்த்�ய குழுவோை பசயலபோடு�ள ஒரு 
நிறுவைத்தின குறிக்்�ோள�்்ள நி்ற்வறறுவதில 
ஒருஙகி்ணக்�ப்படுகினறை. ஒருஙகி்ணப்பு 

இடரபோடடின அ்ளவு நிறுவை அ்ேப்பின அ்ள்வச் 
சோர்நதிருக்கும். நிறுவை அ்ேப்பின அ்ளவு 
அதி�ரிக்�ப்படும் ்போது ஒருஙகி்ணத்தல பணியிைது 
இடரபோடடின அ்ளவும் அதி�ரிக்கும்.
7. தெயலூக்கேளித�ல் (Motivating)

பசயலூக்�ேளித்தல மூல்ே நிறுவைத்தின 
்நோக்�ங�்்ள அ்டய முடியும். ஒரு பணி்ய 
வி்ரவோ� பசயது முடிப்ப்தயும், பணியோ்ளர�ளின 
பணியின மீதோை விருப்பத்்த வ்ளரப்ப்தயும் 
பசயலூக்�ேளித்தல எனற பசோல உள்ளடக்கியுள்ளது. 
பசயலூக்�ேளித்தல ஒரு வ்ளமிக்� த்ல்ேயின கீழ் 
பசயயப்பட ்வணடும். பணிபுரிய சோத�ேோை பணிச் 
சூைல, நியோயேோை மு்றயில நடத்தப்படல, பணம் 
சோர்நத ேறறும் பணம் சோரோத ஊக்குவிப்பு�ள, திறம்படட 
த�வல பதோடரபு ேறறும் பணபோை அனுகுமு்ற 
ஆகியவற்ற்ய பணியிடத்தில பணியோ்ளர�ள 
எதிரபோரக்கிறோர�ள. 

"Passing the buck, the buck stops here" - 
“இதறகு �ோரணம் நோைலல”
தைது குறறங�்்ள அலலது 

பபோறுப்பு�்்ள (சிலவறறிற�ோ�) ேறபறோரு 
நபருக்்�ோ, குழுவிற்�ோ அலலது பபோருளுக்்�ோ 
ேோறறுதல அலலது ேறு ஒப்ப்டப்பு பசயத்லக் 
குறிப்பது. ப�ோடுத்த பணி்ய முடிக்�ோேல இரு்நது 
ப�ோணடு �ோரணம் கூறுவது.

 àƒèÀ‚°

ªîK»ñ£?

2.02 து்ணப் பணிகள்
புது்ேப்படுத்துதல, பிரதிநிதித்துவம், முடிபவடுத்தல 

ேறறும் பதோடரபு ஆகிய்வ ்ேலோண்ேயின து்ண 
பசயலபோடு�்ளோகும்.
1. புது்ேப்படுதது�ல் (Innovation)

வியோபோர உலகில பசயயப்படும் ேோறறங�்்ள 
எதிரப�ோள்ள ஊழியர�்்ளயும் அ்ேப்்பயும் தயோர 
நி்லப்படுத்தும் பசயலபோடு புது்ேப்படுத்துதல 
எனப்தக் குறிக்கிறது. வியோபோரத்தில பதோடரச்சியோை 
ேோறறங�ள பசயயப்படுகினறை. நு�ர்வோர�ள 
புது்ேப்படுத்துதல மூலம் திருப்தி அ்டகினறைர. 
புதிய பபோரு்்ள ்ேம்படுத்துதல, புதிய உறபத்தி�ள, 
உறபத்தியில புதிய பதோழிலநுடபங�ள, புதிய 
்பய�ப்படுத்துதல, ஒரு புதிய வடிவ்ேப்பிலோை 
தயோரிப்பு ேறறும் பசலவு கு்றப்பு ்போனறவற்ற 
புது்ேப்படுத்துதல உள்ளடக்கியுள்ளது.
2. பிைதிநிதிததுவம் (Representation)

ஒரு ்ேலோ்ளர ஒரு நிறுவைத்தின பிரதிநிதியோ� 
பசயலபட ்வணடும். வோடிக்்�யோ்ளர�ள, பபோருட�ள 
ேறறும் ் ச்வ்ய அளிப்பவர�ள, அரசோங� அதி�ோரி�ள, 
வஙகி�ள, நிதி நிறுவைங�ள, பதோழிறசங�ங�ள ேறறும் 
இ்தப் ்போனறவர�ளுடன ்ேலோ்ளர பதோடரபுடன 
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இருக்� ்வணடும். ேறறவர�ளுடனும் நலல உறவு 
்வத்திருக்� ்வணடியது ஒவபவோரு ்ேலோ்ளரின 
�ட்ேயோகும்.
3. முடிதவடுத�ல் (Decision-making)

ஒரு அ்ேப்பின ஒவபவோரு பணியோ்ளரும் பல்வறு 
எணணிக்்�யிலோை முடிவு�்்ள ஒவபவோரு 
நோளும் எடுக்கினறைர. ஒரு அ்ேப்பு இலகுவோ� 
பசயலபடுவதறகு முடிபவடுத்தல உதவுகிறது.
4. �கவல் த�ொடர்பு (Communication)

பதோடரபு எனபது ேனித எணணங�்்ள, 
�ண்ணோடடங�்்ள அலலது �ருத்துக்�்்ள ஒரு நபர 
ேறபறோரு நபருக்கு பரிேோறறம் பசயவ்தக் குறிக்கிறது. 
எனை ்வ்ல பசயயப்பட ்வணடும்?, அது எங்� 
பசயயப்பட ்வணடும்?, அது எவவோறு பசயயப்பட 
்வணடும்?, அது எப்்போது பசயயப்பட ் வணடும்? எனபது 
பறறி பதோழிலோ்ளர�ளுக்கு பதரிவிக்�ப்பட ்வணடும். 
்வ்ல்ய ஒழுஙகுபடுத்துவதறகும் நடவடிக்்��்்ள 
ஒருஙகி்ணப்பதறகும் பதோடரபு உதவுகிறது.

்ேலோண்ேத் து்றயில உள்ள அறிஞர�ள 
தங�ள பசோ்நத �ருத்திற்�றப ்ேலோண்ேயின 
ப ச ய ல ப ோ டு � ் ்ள  வ ் � ப் ப டு த் தி யு ள ்ள ை ர . 
அறிஞர�ளில சிலர ்ேலோண்ே பசயலபோடு�ளில சில 
பசயலபோடு�்்ளக் கூடுதலோ�ச் ்சரத்துள்ளோர�ள, சில 
பசயலபோடு�்்ள நீக்கி கு்றத்துள்ளோர�ள.

க்லச்தெொறகள்
பசயலூக்�ேளித்தல, �டடுப்போடு �ோத்தல, 
ஒருஙகி்ணத்தல புது்ேப்புகுத்தல, முடிபவடுத்தல, 
ேோறறம்.

நேது சிந்�்னக்கு

1.  திடடமிடுதல இலலோத நி்லயில பசலவு�்்ளக் 
கூடுதலோக்கும் அடிப்ப்டக் �ோரணி�்்ளச் 
்சோதிக்�.

2.  ் வ ் ல யி ் ை  ் வ � ப் ப டு த் த க் கூ டி ய 
வ்லப்பினைல பதோடரபு ஒனறு உருவோக்கு�. 

மேலும் அறிவ�றகு

1.  அடுத்த த்லமு்றயிைருக்குத் ்த்வப்படும் நிதி 
ேறறும் நிதி சோரபறற பசயலூக்�ேளிப்பவர�்்ளக் 
�ணடறி�.

2.  எதிர�ோல அ்ேப்பு�ளின �ழிவுப்பபோருட�்்ள 
கு்ற்நதபடச அ்ளவோக்� எனை வ்�யோை 
�டடுப்போடடு மு்ற�்்ளத் திடடமிடடுக் 
்�யோ்ள முடியும்? 

�ைண ப�க�

��ைம�ப���த�

�ர����வ� 
	ெவ��த�

தகவ� ெதாட��

04
01

02
03
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அடுத� �்லமு்ற 
த�ொழிலொைர்களுக்கு 

தெயலூக்கேளிப்பவர்கள் 
(ஆ�ொைம்: www.forbes.com)

• பநகிழ்ச்சித் தன்ேயுடன கூடிய அடடவ்ண
• வருடோ்நதிர பசயலதிறன மீளபோர்வத் தவிரப்பு
•  பதோழிலநுடப ்ேயம் சோர்நத பணியிடத்்த 

தழுவியிருப்பது
• தனி நபருக்�ோை ்நரடி பதோடரபுத் திடடம்
•  அதி� �டட்ேப்பு ேறறும் இயக்குதல எதிரபோரப்்ப 

வைஙகுவது
• மு்றயோை �லவி்ய ேறுபரிசீல்ை பசயவது
• பதோழில வ்ளரச்சிக்�ோ� ஒரு திடடம் ்வத்திருப்பது
• பதளிவோை எதிரபோரப்பு�்்ள அ்ேப்பது
•  அடுத்த த்லமு்றயிை்ர ேதிப்பு்டயவர�்ளோ� 

உணரச் பசயவது
• பவளிப்ப்டத்தன்ேயுடன இருப்பது

 àƒèÀ‚°
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 பயிறசி

I. ெரியொன வி்ட்யத ம�ர்ந்த�டு:
1.  மேலொண்ேயின் தெயல்பொடுகளில் மு�ன்்ேயொனது 

எது?
(அ) புது்ேப்படுத்துதல (ஆ) �டடுப்படுத்துதல
(இ) திடடமிடுதல (ஈ) முடிபவடுத்தல

2. பின்வருவனவறறுள் எது முக்கிய பணிகள் அல்ல?
(அ) முடிபவடுத்தல (ஆ) திடடமிடுதல
(இ) ஒழுங�்ேத்தல (ஈ) பணியேரத்துதல

3.  ________ல் நிர்வொக தெயல்பொடுகளும் 
உள்ைடஙகியுள்ைது 
(அ) ஒருஙகி்ணத்தல (ஆ) �டடுப்படுத்துதல
(இ) பணியேரத்துதல (ஈ) ஒழுங�்ேத்தல 

4. பின்வருவனவறறுள் ெரிபொர்ப்பு தெயல்பொடு எது?
(அ) திடடமிடுதல (ஆ) ஒழுங�்ேத்தல
(இ) பணியேரத்துதல (ஈ) �டடுப்படுத்துதல

வி்டகள்:

1 இ 2 அ 3 அ 4 ஈ

II. குறு வினொக்கள்:
1. திடடமிடுதல எனறோல எனை?
2. பசயலூக்�ேளித்தல எனபதன பபோருள தரு�.
3. �டடுப்படுத்துதல எனறோல எனை?
4.    ் ேலோண்ேயின து்ணப் பணி�்்ள படடியலிடு�.
5.  திடடமிடுதலுக்கு பயனபடுத்தப்படும் போரோம்பரிய 

பைபேோழி எனை?

III. சிறு வினொக்கள்:
1. ் ேலோண்ேயின முதன்ேப் பணி�்்ள படடியலிடு�.
2. பணியேரத்தல எனறோல எனை?
3. புது்ேப்படுத்துதல எனறோல எனை?
4. ஒருஙகி்ணத்தல எனறோல எனை?
5.  நிறுவைத்தில பணிபுரியும் ஊழியர�ளுக்கு முக்கியத் 

த�வல�ள எவவோறு பதரிவிக்�ப்படும்?

IV. தபரு வினொக்கள்
1.  ் ேலோண்ேயின பல்வறு முக்கிய பணி�்்ள 

வி்ளக்கு�.
குறிப்பு நூல்கள்
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2.  Gupta R. N. and others, 2009, “Principles of 
Management,” Reprint.ed, S. Chand & Company Pvt. 
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3.  Ramasamy. T, 2007, “Principles of Management,” Reprint. ed., 
Himalaya Publishing House Private Limited, Mumbai-400 
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4.  https:/ /en.wik ipedia.org/wik i /Management_by_
exception
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