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  اول : سیستم و نگرش سیستمیاول : سیستم و نگرش سیستمیفصل فصل 

  سیستم چیست؟

ای است از اجزای به هم وابسته که به علت وابستگی حاکم بر اجزای خود کلیت جدیدی را سیستم مجموعه

نماید و در جهت تحقق هدف معینی که دلیل وجودی آن است، احراز کرده از نظم و سازمان خاصی پیروی می

  های سیتم عبارت است از:هستند. برخی از نمونهشمار ها بیکند.سیستمفعالیت می

های کیهانی؛ ملکولها؛ سلولها؛ نباتات؛ حیوانات؛ انسانها؛ جوامع؛ ماشینها و دیگر نظامهای مکانیکی؛ منظومه

نظامهای اجتماعی، سیاسی، اقتصادی و فرهنگی؛ سیستم اطلاعات؛ کامپیوتر؛ نظامهای تولیدی، آموزشی، تامین 

ت درمانی، ارتباط جمعی، حسابداری، بایگانی، نظام حقوق و دستمزد، باز نشستگی، ارزشیابی اجتماعی، خدما

 نویسیم زبانی که با آن تکلم می کنیم و......کارکنان و کنترل؛ خطی که با آن می

 

 ترکیب سیستم:

 درونداد 

د و تحرک و فعایت سیستم را سبب شونحوی وارد سیستم میکلیه آنچه که به اند از:ها عبارتها یا دادهدرونداد

 میگردد.

 فرایند تبدیل )میانداد(

 سیستم، در جریان تغییر و تبدیل قرار می گیرد.  شود، طبق برنامهدروندادی که به سیستم وارد می

گیرد و ذهن او با های سیستم است، در فرآیند تبدیل قرار میمثال: در نظام دانشگاهی، دانشجو که یکی از داده

 شود و در نگرش او تغییراتی پدید می آید.ها و مطالب علمی آشنا میهیم، واژهمفا

 برونداد:

هایی که در فرآیند تیدیل قرار می گیرند، طبق نظم و سازمانی که بر سیستم حاکم است، به صورت کالا یا داده

های برخی از ستادهخدمت، از سیستم به محیط صادر می شوند. دانشجوی فارغ التحصیل، تحقیق و پژوهش، 

 نظام دانشگاهی هستند.

 بازخور)باز داد(

شوند بازخور فرآیندی دورانی هستند که در آن، قسمتی از ستاده، به عنوان اطلاعات به درونداد پس خورانده می

 سازد.می« خود کنترل»و به این ترتیب سیستم را 
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های واقعی بازار کار، دانشجوی فارغ التحصیل ا نیازبق آموزشهای دانشگاهی ببرای مثال، چنانچه به علت عدم تطا

 نتواند جذب بازار کار شود، ایجاد اصلاحاتی در نظام آموزشی دانشگاه ضرورت دارد.

 

 های اصلی و فرعیسیستم

 اند: سیستم ها به دو دسته اصلی و فرعی تقسیم شده

باشدمیفرعیهاسیستمازایمجموعهگیرندهبردرکهاصلیهایسیستم

کندمیفعالیتاصلیهدفهای سیستمتحققجهتوبودهبزرگترسیستمیكازجزئیکهفرعیهایسیستم

دهد و برای رسیدن به هدف سیستم فرعی جزعی است که برخود نظارت دارد و وظیفه خاصی را انجام می

ز اجزای تشکیل دهنده سیستم کند، خود یکی اکوشد؛ این سیستم فرعی که نقش ویژه ای ایفا میمعینی می

 نام نهاد. «سیستم اصلی»بزرگتری است که میتوان آن را 

 

بسته وبازهايسیستم

راخودسازمانمحيطبا خوردبردروكندنميبرقرارارتباطخودمحيطباكهاستسادهسيستمي:بستهسيستم

.دهدميدستاز

.استارتباطدرخودمحيطباكهاستسيستميبازسيستم

ها است. سیستم بسته، سیستمی ساده است تقسیم سیستم ها به باز و بسته، یکی دیگر از طبقه بندیهای سیستم

کند یعنی داده های آن به صورت پایان نا پذیر در حال چرخش است مثل که با محیط خود ارتباطی برقرار نمی

با محیط خود در ارتباط است یعنی چیزی را  سیستم گردش آب؛ بر خلاف آن سیستم باز، سیستمی است که

های بسته در برخورد با می گیرد در فر آیند تغییر و تبدیل قرار می دهد و بعد به محیط باز می گرداند. سیستم

 کند.هد یا جهت فعالیتش تغییر میمحیط، سازمان خود را از دست می

آنتروپی

سيستمنظمكننده مختلوكنندميعملسيستمنظمجهتخلافبركهدارندوجودعوامليسيستمهردر

نامندميآنتروپيراعواملاينهستند

 :آنتروپيانواع

استسيستمنظمجهتخلافدرعملكردش مثبتآنتروپي
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اصلاحجهتدر تعديلاتيتغييراتايجادبرايواستمثبتآنتروپيجهتخلافعملكرش منفيآنتروپي

كندميعملمحيطدرسيستمبقاءمنظوربهانحرافات

 

 خواص سیستم باز

 کلیت و جامعیت وجودی     -1

آن، به تنهایی وجود ندارد، ۀ سازد که در اجزای تشکیل دهندسیستم در کلیت وجودی خود خواصی را ظاهر می

وه ترکیب نظم و سازمان این کلیت نیز نتیجه گرد آمدن اجزاء مجرد نیست، بلکه ارتباط اجزاء با یکدیگر و نح

 آورد.یافتن آنهاست که کلیت سیستم را به وجود می

 سلسله مراتب-2

ها، ساخت و خواصی علاوه بر ویژگی های مرتبه مراتب وجود یك زنجیره مرتبه ای است که هر یك از مرتبه

 پیشین دارد.

 همبستگی اجزاء -3

وی با سایر اجزاء مرتبط است و به علت وجود این منظور از همبستگی این است که هر جزء در سیستم، به نح

 همبستگی، چنانچه در جزیی خللی وارد شود،سایر اجزاء نیز از آن خلل، متاثرمی گردند.

 تناسب اجزاء-4

بین اجزای هر سیستم، تناسب، سنخیت واکمال متقابل موجود است. وجود تناسب بین اجزاء سبب حفظ هویت 

 شود.و کلیت سیستم می

 گردش دایره وار -5

 فرآیند درونداد، تبدیل و برونداد، جریانی مستمر و مداوم است.

 خاصیت تولید مثل-6

ها گرایش به جاودانه سازی خود دارند و تا های سیستم های باز، میل به جاودانگی است. سیستماز دیگر ویژگی

 دهند.جایی که امکان داشته باشد به حیات خویش ادامه می

 همپایی-7

های متفاوتی به هدف واحدی برسد. به عبارت دیگر، حالت پایانی واحدی ممکن ها و مسیرتواند از راهسیستم می

 است از شرایط اولیه متفاوت و با راههای متفاوتی حاصل شود.

 گرایش به فنا-8
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ایل در جهت سازند و تمآیند که سیستم را از جهت اصلی آن منحرف میها عواملی به وجود میدرون سیستم

 عدم تعادل دارند. 

 گرایش به تکامل -9

تر شود و در اثر منظور از تکامل، عبارت از پیچیدگی ساخت وتنوع خواص است. چنانچه ساختار سیستم، پیچیده

های متنوعتری از سیستم به ظهور رسد و خواص بیشتری ارائه شود، سیستم متکامل تر آن پیچیدگی، عملکرد

 شده است.

 به تکامل یا خود نکهداری پویا  گرایش-11

 های سیستمهای باز، خصوصیت تعادل گرایی یا خود نگهداری پویا و حالت پا بر جایی است.از دیگر ویژگی

های ضروری خود، در معروف است، تلاش سیستم در حفظ متغییر« هوموستاسیس»منظور از این حالت که به 

 باشد.می ای معین به منظور ادامه حیات سیستممحدوده

 

  تجزیه و تحلیل سیستم چیست و تحلیل کننده سیستم کیست؟تجزیه و تحلیل سیستم چیست و تحلیل کننده سیستم کیست؟: : فصل دوم فصل دوم 

 تعریف تجزیه تحلیل سیستم 

تجزیه تحلیل سیستم عبارت است از شناخت جنبه های مختلف سیستم و آگاهی از چگونگی عملکرد اجزای 

دست یابی به مبنایی جهت طرح تشکیل دهنده سیستم و بررسی نحوه و میزان ارتباط بین اجزاء آن؛ به منظور 

 اجرای یك سیستم مناسب تر است. و

کند تا موقعیت فعلی سازمان را به خوبی درک کنیم، از جریان کار مطلع شویم و تجزیه و تحلیل به ما کمك می

 مورد ارزیابی قرار دهیم و برای رفع نارسائیها و مشکلات، بهترین راه حل را انتخاب و توصیه کنیم.  آن را

هستند و  ها نیز تعریف کرده اند، روشهائی که به یکدیگر وابستهای از روشدر یك سازمان، سیستم را مجموعه

های مختلف ای از شیوهشود روشها نیز به نوبه خود مجموعهبا اجرای آنها، قسمتی از هدف سازمانی محقق می

 نهائی سازمان کمك کرد. توان به تامین هدفانجام کار هستند که با استفاده از آنها می

 شود.عبارت است از یك رشته عملیات و مراحلی که برای اجرای کل یا قسمتی از یك سیستم انجام می روش

عبارت است ازتشریح جزئیات و نحوه انجام دادن کار؛ مثل استفاده از کارت جهت حضور و غیاب کارکنان  شیوه

 وبا استفاده از کامپیوتر برای تنظیم لیست حقوق کارکنان.

 

 ارتباط مدیریت با تجزیه و تحلیل سیستم 

ت. مدیران موظفند در عین حال اند، وظیفه ایجاد تغییر اسیکی از مهمترین وظایفی که برای مدیران برشمرده

دهد، تغییرات کنند، همگام با آخرین تغییرات وتحولاتی که در جهان رخ میکه تعادل سازمان خود را حفظ می
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ها و شیوه های انجام کار، در اداره امور سازمان خود ترین روشلازم را در سازمان خود به وجود آورند و از جدید

 بهره گیرند.

ود، از عوامل ایجاد تغییر باشند و این اصل را باور داشته باشند که سرعت در پذیرفتن افکار و مدیران باید خ

کند. آنها باید از همکاران خود بخواهند که در جریان های نو، به موفقیت سازمان مطبوعشان کمك میروش

اد تغییرات، مطرح سازند. تغییرات، مشارکت موثر داشته باشند و نظرات سازنده و اصلاحی خویش را برای ایج

دهند هرجا که افراد، در فرآیند تصمیم گیری سهیم باشند، همکاری بیشتری در اجرای تصمیم و تغییر نشان می

تر باشد، مشارکتشان فزونتر، و مقاومتشان در برابر تغییر، های آنها بیشهر چه آگاهی افراد از تغییرات و پیامد

 کمتر خواهد بود.

و ماندنی است که هدفهای خود را با شرایط و نیازهای متغییر محیطی تطبیق دهد و انعطاف لازم سازمانی پویا 

 را برای تغییر در ساختار درونی خویش به نحوی که با تغییرات محیطی سازگار باشد، نشان دهد.

های ای از هدفتوان اولا: بررسی دوبارههای انجام کار، میها و شیوهبا کمك تجزیه تحلیل سیستمها و روش

سازمانی به عمل آورد؛ ثانیا: با نحوه انجام کارها در وضع موجود آشنا شد؛ ثالثا: به کمبودها، نقایص و مشکلات 

 های بهتری را انتخاب کرد و به مرحله اجرا گذارد.برد؛ رابعا: با استفاده از روشهای علمی، راهها و شیوهپی

تجزیه تحلیل سیستمها و روشهای سازمانی دعوت شوند به علت این  چنانچه متخصصین، از خارج سازمان برای

ها را تشخیص اند، بهتر خواهند توانست به نقایص موجود پی ببرند و کمبودکه با مشکلات سازمانی خو نگرفته

بررسی تری نسبت به اند، با دید علمیدهند. به علاوه، این افراد با تجربه و مهارتی که در کار خود احراز کرده

نظران معتقدند که تجزیه تحلیل امری ای از صاحبسیستمهای سازمانی اقدام خواهند کرد. از طرف دیگر، عده

دائمی و مستمر است و بهتر خواهد بود که واحدی در سازمان برای این منظور دایر شود و این وظیفه مهم را به 

چندان مایل نباشند که کارشان توسط افرادی خارج از  طور مداوم بر عهده گیرد. به علاوه، شاید کارکنان سازمان

 سازمان مورد نقد و بررسی قرار گیرد.

 

 هاوظایف واحد تجزیه تحلیل سیستم

کند و ها در داخل سازمان به وجود آید،به عنوان واحد ستادی عمل میچنانچه واحد تجزیه تحلیل سیستم

 اند.رسمدیران را در اجرای وظیفه ایجاد تغییر مدد می

 شود:ها و روشها اشاره میذیلا به اهم وظایف واحد تجزیه و تحلیل سیستم

 بررسی و تجزیه وتحلیل ترکیب و ساخت سازمان به منظور ایجاد تشکیلات مناسب با احتیاجات سازمان.    -1

 های انجام کار درسازمان.ها، روش ها و شیوهاستقرار مناسب ترین سیستم    -2

 عات دقیق و به هنگام برای مدیران و مقامات مسوول .تهیه اطلا    -3
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ها ازطریق تجزیه وتحلیل مداوم ومستمر کوشش در هماهنگ ساختن سازمان با آخرین تغییرات وپیشرفت    -4

 ها .ها و روشسیستم

 های کتبی و مدون به توصیه مقامات مسوول سازمان.تدوین دستور العمل    -5

 بررسی وتجزیه وتحلیل نحوه تقسیم کار، به منظور تقسیم منطقی و صحیح کار بین کارکنان.    -6

 بررسی وتجزیه و تحلیل نمودار جریان کار ، به منظور جلوگیری از تداخل و تکرار و حذف مراحل زائد کار     -7

از نیروی انسانی و تحصیلات  بررسی و تجزیه و تحلیل نحوه تخصیص جا و مکان ، به منظور استفاده موثر    -8

 فیزیکی کار .

اندازه گیری کار به منظور کوتاه کردن زمان انجام کار و ایجاد سرعت در ارائه کالاها و خدمات به مشتریان     -9

 و ارباب رجوع.

 بررسی و کنترل فرم های موردنیاز سازمان .-11

 اسناد .بررسی و تجزیه و تحلیل سیستم بایگانی و مدیریت امور  -11

 «.از قبیل سیستم های مکانیزه و کامپیوتری» بررسی نحوه استقرار و اجرای سیستم های جدید  -12

 اعتلای روحیه تعاون و همکاری بین کارکنان سازمان. -13

 تلاش در جهت افزایش سطح اثر بخشی و ثمر بخشی در کل سازمان.    -14

     
 ها فواید تجزیه و تحلیل سیستم

 بررسی مسائل مشکلات سازمانی. جهت    -1

 وری سازمانی یاری رساند.توان کار را ساده کرد و به افزایش بهرهها است که میبا تجزیه و تحلیل سیستم    -2

 گیری دانست.اقدامی در جهت مدد رسانی به مدیران و مقامات مسوول در امر سیاست گذاری و تصمیم    -3

تر به وجود های عملیاتی پر ثمررا مناسبتر و روشهای اجرائی کارآمدتر و شیوهتوان ساختار سازمانی می    -4

 آورد.

 توان از نیرو وتلاش کارکنان بهترین استفاده را کرد.می    -5

 شود.از میزان خطاها وشتباهات کاسته می    -6

 روشهای به دست آوردن اطلاعات دقیق و به هنگام از وضع موجود است.    -7

 

 کننده سیستم کیست؟ تحلیل
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مند به کار تجزیه تحلیل سیستمها و روشها و متخصص در این زمینه تحلیل کننده یا آنالیست، فردی است علاقه

های جامع و همه که با استفاده از آموخته های علمی و تجارب عملیش، صلاحیت لازم جهت انجام دادن بررسی

 جانبه در امر تجزیه وتحلیل را واجد است. 

 های آنالیست از این قرار است:خی از ویژگی بر

 آنالیست باید به کار تجزیه و تحلیل معتقد و علاقه مند باشد.    -1

 آنالیست باید دارای ذهنی پرسشگر باشد.    -2

آنالیست موظف است اجزای سیستم را در ارتباط با یکدیگر ببیند و آنها را به صورت هماهنگ و متحد در     -3

 آورد.

های رفتار کارکنان آنالیست باید متوجه نقش مهم کارکنان سازمان باشد و با مسائل انسانی و ریزه کاری    -4

 در سازمان آشنا باشد.

ها را از معلولها تشخیص دهد و برای رفع آنالیست بایستی با بررسی کامل و برخورد سیستمی، علت    -5

ه مشکل، اقدام کند و راه حلهای منطقی و عقلایی،جهت مشکل، نسبت به شناخت علل اصلی به وجود آورند

 برطرف کردن علل واقعی ارائه دهد.

 آنالیست باید واقعیت را همان گونه که هست ببیند و بکوشد حالت بی طرفی خود را حفظ کند.    -6

 آنالیست باید به ابعاد اخلاقی و جنبه های ارزشی نیز توجه داشته باشد.    -7

 آنالیست باید صبور باشد.    -8

 و تحلیل سیستم  سیکل تجزیه

 

  آشنایی با مراحل تجزیه تحلیل سیستم آشنایی با مراحل تجزیه تحلیل سیستم : : فصل سومفصل سوم

کند استفادهعلمیپژوهشروشازآنالیستکهشودمیتوصیهسیستمهاتحلیلوتجزیهدر

آنساختاروپرسشهاستبهدادنپاسخبرایمندینظامکوششاصولاعلمیپژوهش: علمیروشتعریف

شودمینامیدهعلمیروشکهاستمنطقینظامیكبر متکی

 

 :علمیروشمراحل

مشکلتوجیهوتوضیح.1

آنعللومشکلدربارههاییفرضیهایجاد.2

اهمفرضیهانتخاب.3

فرضیهدربارهاطلالاعاتآوریجمع.4
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مکتسبهاطلالاعاتبندیطبقه.5

اطلالاعاتتحلیلوتجزیه.6

نتیجهاخذ.7

 

 سیستمتحلیلوتجزیهمراحلتشریح

آنتبیینومشكلشناختاولمرحله

شناساییآنالیستشخصیاوسازمانیمسوولمقامات مدیران،سویازاستممکنمربوطهمشکلاتیامشکل

.گردد

بایستیمربوطهمشکل

کردآنصرفبتوانراهزینهووقتکهباشدداشتهاهمیتکافیاندازهبه 

کردبررسیراسازمانهدفباآنارتباطبایدمشکلبودنمهمتشخیصبرای

نشونداشتباهمعلولهاباعلتهاکرددقتبایدمشکلشناختدر

 

فرضیهیجاد: ادوممرحله

وکردمطرحرافرضیاتی وزدسحداندشدهمشکلبروزسببکهعواملیدربارهبایستیمشکلشناختازپس

برگزیدراحل( راهترینمحتملومهمترین)اهمفرضیه

 

اطلاعاتآوريجمع: سوممرحله

اطلالاعاتدقتو صحتچههرکردکسبآنحلهایراهومشکلپیرامونرااطلاعاتیبایستیمرحلهایندر

بودخواهدبیشترمشکل برایمناسبحلراهبهدستیابیوواقعیتشناخت،احتمالباشدبیشتر

: اطلاعاتآوریگردروشهای

کتابخانهازاستفاده.1

آرشیوهاوهابایگانیومدارکواسنادازاطلاعاتکسب.2

سازمانینمودارهایوجداولبهمراجعه.3

مشاهده.4

پرسشنامهتنظیموتهیه.5
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مصاحبهانجام.6

کتابخانه.1

تکراریاقداماتازتانمایداستفادهکتابخانهازبایدمحققدیگرروشهایازاستفادهازقبل

کندداریخوداطلالاعاتآوریجمعجهت

،مرهروزجراید،تخصصیوعلمینشریات،کتبطریقازکتابخانهدرموجوداطلالاعات

غیرهو،نوارمیکروفیلم

گردندمیآوریجمع

هابایگانی ومدارك واسنادازاستفاده.2

اطلالاعاتهاآرشیووهابایگانیدرموجودهایپروندهومدارک،اسنادبهمراجعهباآنالیست

نمایدمیکسبنظرموردموضوعدربارهزیادی

سازمانینمودارهای وجداول .3

نیازموردتاطلالاعابرایمنابعیسازماندرموجودهاینمونهوفرمها،،نمودارهاجداول

کندمیاستفادهآنهاازبیشترچههرشناختبرایگرتحلیلکههستند

مشاهده.4

افرادیافردگفتاررفتارونیزوحادثهبروزجوانبکلیهدقیقضبطوثبتمشاهدهازمنظور

گیردمیصورتذیلطریقدوبهمشاهدهاستحادثهوقوعحیندرخاصی

مستقیممشاهدهالف

مستقیمغیرمشاهدهب

 :مستقیممشاهده( الف

نیزشوندگانومشاهدهپردازدمیکارانجامنحوهمشاهدهبها شخصآنالیستمشاهدهایندر

دارندآگاهیاستگرفتهقرارمشاهدهموردکردارشانورفتاراینکهاز

 :مستقیمغیرمشاهده( ب

موردراآنهاعملکرد دهداطلاعاستبررسیتحتکارشانکهافرادیبهاینکهبدونآنالیستروشایندر

نمایدمیآوریجمعرانیازمورداطلالاعاتودهدمیقرارمشاهده

:کردرعایتمشاهدهدربایستیکهظاتیملاح

بکاهدمشاهدهدرشخصینظراتدادندخالتازبایستیآنالیست( الف

کندضبطوثبتمنظمبطورراخودمشاهداتبایدآنالیست( ب
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شوداستفادهآنالیستچندازشودمیتوصیهدیدحوزهمحدودیتجبرانبرای( ج

شودمیگرفتهکمكهمصوتضبطوفیلمهمچونوسایلیازامکانصورتدر( د

پرسشنامه .5

ثبتیکنواختیشکلبهارافرادازگروهیعقایدتواندمیگرتحلیلآنتوسطکهاستایوسیلهپرسشنامه

کند

پرسشنامهانواع

نمیگرفتهنظردرپاسخبرایمحدودیتیآندرکهپرسشچندآزادپرسشنامه-الف

شود

شودمیگرفتهنظردرثابتپاسخهایسوالاتبرایآندرثابتپرسشنامه-ب

:نمودرعایتپرسشنامهتنظیمدربایستیکهحظاتیملا

دهدراشرحآنهدفومعرفیراخودآنالیستپرسشنامهمقدمهدرالف

و ...پاکتومبرمثلا: تشودگرفتهنظردردادنپاسخبرایکافیتمهیدات –ب

گردد تحویلپرسشنامهبیشتریتعدادبهدهندنمیپاسخهاپرسشنامهبهتعدادیچون –ج

بپرهیزدکلیوگنگسوالاتطرحاز –د

باشدداشتههمخوانیپاسخگوفهمودرکدرجهباسوالات –ه

مصاحبه.6

ویازنظرموردموضوع دربارهاستقرارکهفردیبارودرروومستقیمشنودوگفتیكازاستعبارتمصاحبه

کنندکسباطلالاعاتی

 : مصاحبهانواع

ومحدودکنندهومصاحبهتعیینمصاحبهبرایکلیهدفیكآندرکهایمصاحبه: آزادمصاحبه-1

پرسدمیبیشتریسوالالاتلزومصورتدرونیست مقید

میادارهمصاحبهجلسهمعینیبرنامهطبقواستشدهدادهسازمانایمصاحبه: منظممصاحبه-2

شود

:شودرعایتبایستیمصاحبهدرکهنکاتیمهمترین

بپرهیزد مصاحبهطولدرشخصینظراعمالوداوریپیشنوعهرازبایستیکنندهمصاحبه.1

باشدداشتهراآنلازمویژگیهایبایستیگرمصاحبهکهاستهنریکردنمصاحبه.2

نکندابرازمصاحبهطیدررانگرشهایشونظراتنقطهکندسعیگرمصاحبه.3

نداردابرازراخودمخالفتشدگفتهگرمصاحبهمیلخلالافمطلبیچنانچه.4

Edited with the trial version of 
Foxit Advanced PDF Editor

To remove this notice, visit:
www.foxitsoftware.com/shopping

http://www.foxitsoftware.com/shopping


Page 12 

باشدیکسانشوندگانمصاحبههمهبرایمصاحبهشرایط.5

 

اطلاعاتبنديطبقه: چهارممرحله

اینشونددارمعنی تابخشدمینظمآنهابهونمودهبندیطبقهراپراکندههایدادهآنالیستمرحلهایندر

شوندمیگذاریکدوبندیطبقه آنهانوعوماهیتبهتوجهباوعقلالاییومنطقیروشهایبهاطلالاعات

:اطلاعاتبندیطبقهروشهای

 جدولازاستفاده.1

نمودارهاازاستفاده.2

جدول

وتشابهوجوه تاکندمیکمكآنالیستبهکهاستاطلالاعاتبندیطبقهروشهایازیکیبندیجدول

آمدهدرعمودیوافقیستونهایو هاردیفصورتبهمنطقیبندیطبقهکمكبهکهرااطلالاعاتهمبستگی

ببیندچشمبهاست

نمودار

تواندمیآنهاازاستفاده باآنالیستوهستنداطلاعاتبهبخشینظموبندیطبقهترسیمیوسایلازنمودارها

باوشودترآسانگزارشخوانندهوبیننده برایآندرککهکندمنعکسوتنظیمصورتیبهرااطلالاعات

گرددمطلعآنپیامازکوتاهیوقتصرف

 :انمودارهمحاسن

کنندمیآسانرااطلاعاتمقایسه. 1

کنندمیگیریجلوکلامشدننیطولاازشودمیاستفادهآنهادرعلائمازچون. 2

کردمشاهدهراروندچندیادوبینتفاوتوتغییراتروندمیتوانبهترآنهاکمكبا. 3

نمودارهاانواعمهمترینازبرخی

خطینمودار( الف

ستونییاایمیلهنمودارب( 

ایدایرهنمودار(ج

فضایینمودار( چ

سازمانینمودار(ح

خطینمودار
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برایمحورهااز یکیرودمیبکاراطلاعاتدستهچندیادوبینارتباطدادننشانبرایکهاستنموداری

است ستهبوامتغییرگیریاندازهبرایدیگرمحورومستقلمتغییرگیریاندازه

ستونییاایمیلهنمودار

ستونیامیله ارتفاعآندروشودمیاستفادهستونیامیلهازاطلالاعاتدادننشانبراینمودارایندر

استمتغییریكفراوانیمیزاننمایانگر

ایدایرهنمودار

دادننشانبرای نموداراینشودمیاستفادهمختلفاطلالاعاتدادننشانبرایدایرهشکلازمواردبرخیدر

استمناسباجزاءخودبهکلیكتقسیمچگونگی

فضایینمودار

باشد موجودمتغیردوازبیشکهروندمیبکارمواردیدروهستنداطلاعاتبعدیسهنمایشنمودارهااین

شوندمیدادهنشانبعدیسهفضاییكمتغیردر نمودارها،گونهایندر

سازمانینمودار

همچنینومشاغل بینارتباطومسوولیتهاووظایفقلمروسازمان،مراتبسلسلهدادننشانبراینموداراین

رودمیبکارفیزیکیتسهیلالات وسازمانیمنابعاستقرارنحوهوکارهاانجامچگونگیانعکاسبرای

 

اطلاعاتتحلیلوتجزیه: پنجممرحله

قبیلازسوالاتیمرحلهایندرکندکشفرااطلاعاتبینارتباطتاکوشدمیگرتحلیلمرحلهدراین

شودمیپرسیدهاطلاعاتدربارهذیلسوالات

؟شودمیانجامفعالیتیچه

؟شودمیانجامفعالیتآنچرا

دهد؟میانجامکسیچهرافعالیتآن

؟شودمیانجامچگونهفعالیتآن

؟شودمیانجامکجادرفعالیتآن

؟شودمیانجامزمانیچهدرفعالیتآن

اطلاعاتتحلیلوتجزیهدرمنطقیاثباتطرق

مثبتتوافققانون( الف

منفیتوافققانون( ب
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ملالازمتغییراتباترکیبیمتد( ج

مثبتتوافققانون( الف

مشترکپدیداریك مشترکعاملآنبدنبالوباشدداشتهوجودمشترکعاملیكموردچندیادودرهرگاه

است مشترکعاملمعلولپدیدارآنگفتتوانمیبخوردچشمبهنیز

منفیتوافققانون (ب

پدیدارآنگفتتوان میباشدداشتهدنبالبهراپدیداریوجود،عدمعاملیفقدانموردچندیادودرگاههر

استعاملآنمعلول

ملازمتغییراتباترکیبیمتد( ج

کهکنیمبرخوردمورد چندیادوبهچنانچهمتدایندراستمنفیومثبتتوافققانوندوازترکیبیروشاین

پدیدارشوددیدهمشترکعاملاینکهجا هروبخوردچشمبهمشترکعاملیكفقطآنهاازدستهیكدر

میآنگاهشودمیباعثراپدیدارهماننبودنمشترکعاملآن نبودندیگردستهدروباشدموجودنیزخاصی

استنظرموردپدیدارعلتمشترک عاملآنگفتتوان

اطلاعاتتحلیلوتجزیهدرهمبستگیروش

،متغیرمتغیریك درتغییرکهباشدموجودایگونهبهرابطهعاملچندیادوبینکهزمانیهمبستگیتعریف

باشدمیموجودهمبستگیمتغییردوآنبیندهدتغییررادیگری

:همبستگیانواع

مستقیموخطیهمبستگی. 1

معکوسوخطیهمبستگی. 2

منحنیوخطیغیرهمبستگی. 3

مستقیموخطیهمبستگی. 1

گردد(وابسته ر)متغیدیگرعاملدرافزایشیاکاهشسبب(مستقلمتغییر) عاملیكدرافزایشیاکاهشوقتی

.داردوجودمستقیموخطیهمبستگیعاملدوآنبین

معکوسوخطیهمبستگی. 2

دوآنبینگردد دیگرعاملدرکاهشیاافزایشسببمستقلمتغییر)عاملیكدرافزایشوکاهشوقتی

داردوجودمعکوسوخطیهمبستگیعامل

شکلمنحنیوخطیغیرهمبستگی. 3

کاهشیاافزایش سببمدتیازپسودیگرعاملافزایشیاکاهشسببعاملیكافزایشیاکاهشچنانچه

استموجودخطیغیرهمبستگیعاملدوآنبینشودعاملهمان
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حلراهارائهوگیريتیجه: نششممرحله

گردندتأییداواولیه هایفرضیهچنانچهوپرداختهخویشهاییافتهتفسیروتعبیربهآنالیستمرحلهایندر

باشدمشکلبرایدیگریحلهایراهبدنبال بایستیباشندنشدهتأییداگرواستشدهعلتکشفبهموفقاو

حلراهارائهنحوه

موجودوضعبه نسبتکهشناختیمددبهوخویشابتکاروخلالاقیتقدرتکمكباگرتحلیلمرحلهدراین

دهدمیارائهنقائص ومشکلالاترفعجهتمنطقیومعقولپیشنهاداتیاستآوردهبدست

: گردندرعایتبایدحلراهارائهزمینهدرکهنکاتی

سازمانهایبرنامهباحلراههمخوانی. 1

حلراهیكبجایحلراهچندارائه. 2

مقرراتوقوانینبامطابقت. 3

اعمالقابلیت. 4

طرحاجرایازحاصلمنافعواجراهزینهبینتناسب. 5

اجرامسوولیت. 6

 

گزارشتنظیموتهیه: هفتممرحله

ومدیراندسترس دروتدوینمنظمگزارشیكدرگرتحلیلتوسطاندگرفتهانجاممرحلهاینتاکهاقداماتی

 گیردمیقرارذیربطمقامات

اجرا: هشتممرحله

کردنپیادهومصوب پیشنهاداتاجرایجهترالالازمهایبینیپیشایبرنامهطیآنالیستمرحلهایندر

دهدانجامقدیمنظامدرتغییرایجادوجدیدطرحهای

:پذیردانجاماجرامرحلهدربایستیکهنکاتیمهمترین

بگیردکمكآنهاازوبخواهدنظراجراییوستادیکادرهایازایبرنامهطیآنالیست. 1

کارکنانیسایروداشتهراطرحاجرایمسوولیتکهافرادکلیهبرایتوجیهیجلساتبایستیآنالیست. 2

دهدتشکیلهستندگیردرطرحباکه

برای غیرهوجدیدطرحبا،آشناییجدیدطرح،لزومموجودروشنقائصخصوصدرآموزشیبرنامهاجرای. 3

طرحاجرایمسوولالانکلیه
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نیازموردتسهیلالاتوابزارسازیفراهم. 4

 کارکنانسرپرستیومدیریتسویازحمایتکسب. 5

جدیدطرحآزمایش: نهممرحله

تاشودمیگذاشته اجرامرحلهبهمحدودقلمرویكدر،طرحطرحنتایجازاطمینانکسبجهتمرحلهدراین

 .پذیردانجاملالازمتعدیلهایوجرحومشخصعملحینمحدودیتهای

جدیدطرحاستقرار: دهممرحله

تصویبراآناجرای ادامهمسوولمقاماتومدیرانوباشدمثبتطرحآزمایشاجرایازحاصلنتایجچنانچه

یابدمیاستقراروپیادهعملدرمربوطهطرحکنند

طرحاستقرارروشهای

همزمانیاموازیروشهای(الف

ایمرحلهیاتدریجیروش(ب

یکبارهروش(ج

آزمایشیروش(د

همزمانیاموازیروش( الف

کاربهنسبتتایابد میادامهمرحلهاینوشوندمیاجراهمزمانبطورجدیدنظاموجارینظامروشدراین

گرددحذفقدیم روشسپسوشودحاصلاطمینانجدیدروشاجرایقابلیتوآیی

ایمرحهیاتدریجیروش  ( ب

ترتیب بدین.شودمیگذاشتهکناربتدریججاریطرحوشودمیپیادهتدریجبهجدیدطرحروشدراین

استجدیدنظامعهدهبرکاربقیه وانجاماستگذاشتنکنارحالدرکهقدیمنظاماساسبرکارازقسمتی

یکبارهروش( ج

دراستقرارهزینهگردد میآنجایگزینجدیدنظاموشدهگذاشتهکنارمعینیتاریخازقدیمنظامروشدراین

باشد میبیشترآنریسكولیاستدیگرروشهایازکمترروشاین

آزمایشیاجرایروش( د

کندایجابسازمان درراوسیعیتغییراتوجدیدتکنیکهایازاستفاده پیشنهادی،سیستماجرایچنانچه

تغییراتازپسوبرطرفآننقائصعمل حینواجراآزمایشیبصورتسازمانازبخشیكدرجدید،سیستم

 گرددمیاجراسازمانکلدرلازم
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عملكردارزیابی: یازدهممرحله

وآوردهعملبه سیستمازایدوبارهبررسی،آنالیستشدتبدیلجدیدسیستمبهقدیمسیستماینکهازپس

انجامرااحتمالینظرهایتجدیدومشخص راجدیدسیستمموفقیتمیزانتانمایدمیارزیابیراآنعملکرد

دهد

:هستندطرحقابلعملکردارزیابیمرحلهدرکهسوالاتیازبرخی

؟استرسیدهاندشدهبینیپیشفبلازکهنتایجیبهسیستمآیا.1

؟استشدهحاصلسیستمازاینشدهبینیپیشنتایجچه.2

؟استیافتهافزایشوریبهرهآیا.3

؟استپذیرفتهانجامشدهبندیزمانبرنامهطبقجدیدسیستمسازیپیادهآیا.4

؟استشدهمواجهدشواریهاییباجدیدسیستمباکارانجامآیا.5

 

  اصول و مفاهیم سازمانیاصول و مفاهیم سازمانی: : فصل چهارمفصل چهارم

عبارت است از: سیستمی متشکل از اجزاء به هم پیوسته و مبتنی برنظم و انظباط که در جهت رسیدن  سازمان

کند و سازماندهی عبارت است از فراهم آوردن امکانات و وسایل مورد نیاز برای به هدفهای خاصی فعالیت می

 باشد.رسیدن به هدفهای سازمان می

 

 ساختار کلی سازمان

برگ معتقد است که هر سازمان دارای پنج سطح یا بخش رشته مدیریت به نام هنری مینزیکی از صاحب نظران 

 اند از:اساسی است که عبارت

 امور سازمان را بر عهده دارد؛ۀ که مسوولیت نهایی ادار بخش مدیریت عالی    (1

 سازد؛ نگ میهای آنان را هماهکند و فعالیتکه بر کار واحدها نظارت می بخش مدیریت میانی    (2

 ها و خدمات را بر عهده دارد؛که مسوولیت تولید کالا بخش عملیاتی    (3

شود و در موارد لزوم نظرات نظران فنی و تکنیکی تشکیل میکه از متخصصان و صاحب فنیستاد بخش     (4

 دهد؛تخصصی و فنی ارائه می

که در خارج از جریان اصلی تولیدی سازمان قرار دارد و نقش کمك و یاری  ستاد پشتیبانی بخش    (5

 دهنده را برای سایر واحد ها ایفا می کند. 
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های فوق، های مختلف، با توجه به مقتضای موقعیت، ممکن است یکی از بحثبرگ، در سازمانزتبه نظر مین

اختار سازمان را تحت تاثیر خود قرار دهد. بخش کلیدی سازمان باشد و نقش قالب و مسلط را ایفا کند وس

 ها دارا هستند.بدیهی است که ساختار سازمانی نیز متاثر از نقش و اهمیتی خواهد بود که هر یك از بخش

 

 
 از نظر مینتزبرگ های اصلی سازمانبخش

 مبانی سازماندهی

 شود:اختصار به برخی از آنها اشاره میبرای سازماندهی و تقسیم کار، مبانی متنوعی وجود دارد که در اینجا به 

های مساوی و مامور کردن هر تقسیم بندی افراد به طور اتفاقی و به دسته سازمان بر مبنای تعداد:    -1

دسته برای انجام دادن یك قسمت از وضایف سازمانی این گونه سازماندهی برای طبقه بندی نیروی انسانی 

ون های قرمشابه که افراد آن دارای ویژگی های تقریبا یکسانی هستند مفید است. مثل: تقسیم وظایف در ارتش

 وسطی.

های های اصلی به فعالیتهای اصلی، فعالیتهدف اصلی سازمان به فعالیتسازمان بر مبنای وظیفه:     -2

شود و اجرای هر دسته از های فرعی به وظایف اصلی و وظایف اصلی به وظایف فرعی منقسم میفرعی، فعالیت

از کارکنان در انجام بخشی از وظایف واحد، شود. و نقش هر یك وظایف مشابه و مرتبط، به یك واحد محول می

 تعیین میگردد؛ مثل ایجاد وزارت آموزش و پرورش به منظور اعتلای سطح آموزش در کشور.

در این روش تقسیم کاربر مبنای نوع فعالیت، تخصص و سازمان بر مبنای نوع عملیات )تخصص(:    -3

دهند، ملاک تقسیم بندی واحد های را انجام می آگاهیهای یکسان است یعنی حرفه و تخصص افرادی که کار

 سازمانی خواهند بود، مثل سازمان پزشکی یا ستاد خدمات کامپیوتری.

در این روش به دریافت کنندگان خدمات سازمان توجه می سازمان بر مبنای مشتری )ارباب رجوع(:     -4

 پذیرد.وع صورت میهای مختلف مشتریان و ارباب رجشود و سازماندهی بر مبنای گروه
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در این نوع سازماندهی بر مبنای محل و مکان سازمان بر مبنای قلمرو عملیاتی )محل جغرافیایی(:    -5

گیرد؛ تحت نظارت یك واحد متشکل؛ مانند تشکیل واحدهای سرویس دهی برای نواحی عملیات، ملاک قرار می

 مختلف شهری درسازمان شهرداری.

بندی وظایف و تقسیم کارها، نوع کالا در این روش مبنای گروهحصول )نوع تولید(: سازمان بر مبنای م    -6

های یا محصولی است که قرار است تولید شود مثل اختصاص واحد های سازمانی یك کارخانه به تولید کالا

 مختلف، از قبیل: کولر، یخچال و آبگرمکن.

هایی قابل اجراست که این امکان وجود داشته ر سازماناین نوع سازماندهی دژه: سازمان بر مبنای پرو    -7

توان به های تقریبا مستقلی قابل اجرا باشدمیها و برنامههای آنان در قالب پروژهها و ماموریتباشد که هدف

 های موجود در سازمان، واحد های مستقلی را به وجود آورد.تعداد برنامه

ژه است. به این ترتیب که جریان ان بر مبنای وظیفه و بر مبنای پرو: تلفیقی از سازمسازمان ماتریسی    -8

های اجرایی ، به صورت افقی است و از تلاقی این دو های تخصصی به صورت عمودی و در واحد اختیار در واحد

 آید.محور، یك ماتریس بوجود می

قالب گروههایی که به وسیله اعضای این ساخت در  های متداخل یا سازمان حلقوی:سازمان با گروه    -9

گیرد. یك فرد در گروهی به عنوان مدیر، در گروه دیگر به عنوان شند، شکل میبامشترک، با هم در ارتباط می

مرئوس و در گروه سوم به عنوان مشاور می تواند انجام وظیفه کند. در این ساختار روابط گروهی مورد تاکید قرار 

 می گیرد.

این نوع سازماندهی، ساختی موقت، فی البداهه و مبنای ساخت آزاد )ادهوکراسی(:  سازمان بر-11

آید. این ساخت شباهت استعجالی دارد و برای رسیدن به هدف معینی، بدون طرح و نقشه قبلی بوجود می

زیادی به سازمان ماتریسی دارد که از نیروهای اطلاعاتی و تخصصی، بنا به مقتضای موارد مطرح شده، 

 آورد؛های تخصصی و عملیاتی را به عمل میمناسبترین استفاده

شود های مختلفی تشکیل میدر این نوع سازماندهی، سازمان از واحدساخت سازمانی مدولار)ماجولار(: -11

که هر واحد با ضوابط اجرایی مشخص و ماموریتی که خود، مینیاتوری از ماموریت کل سازمان است، به طور 

 دهد.متمرکز و خود کفا به فعالیت ادامه میمستقل، غیر 

در اغلب موارد، سازمان های موجود بر مبنای ترکیبی از دو یا چند نوع از انواع  های ترکیبی:ساخت-12

برشمرده، تشکیل یافته اند و هر چه وسعت سازمان بیشتر باشد، بر امکان تلفیق و ترکیب انواع روشها نیز افزوده 

 شود.می

 

 

 

Edited with the trial version of 
Foxit Advanced PDF Editor

To remove this notice, visit:
www.foxitsoftware.com/shopping

http://www.foxitsoftware.com/shopping


Page 20 

 نمودار سازمانیتنظیم 

آنالیست با توجه به موقعیت و شرایط حاکم بر سازمان و اولویتهای مدیریت، و با در نظر داشتن انواع مبانی 

کند. برای تهیه طرح سازمانی سازماندهی و مزایا و معایب هر یك، طرح مناسبی را برای سازمان پیشنهاد می

 استفاده کرد.: تحلیلی، تلفیقی و ترکیبیهای توان از روشمی

شود. به این معنی که هدف سازمان بندی فعالیتها، وظایف، از بالا به پایین انجام می، امر گروهروش تحلیلیدر 

شود و اجرای مجموعه ای از وظایف و عملیات تحت های فرعی، فعالیتها، وظایف و عملیات تقسیم میبه هدف

 عنوان یك شغل به شاغل واگذار میگردد.

شود. ابتدا مشاغل مختلفی که باید ، کار گروه بندی عملیات و وظایف، از پایین به بالا انجام میلفیقیروش تدر 

شوند و به گردند و آنگاه مشاغل مشابه و مرتبط در یك گروه قرار داده میدر سازمان انجام شوند، مشخص می

 مراتب سازمانی کامل شود. یابد تا سلسلهکردند و این کار ادامه مییك واحد سازمانی احاله می

شود و درعین حال های تحلیلی و تلفیقی، استفاده میدر عمل بیشتر از روش ترکیبی که برآیندی است از روش

 ماند.ها نیز از نظر دور نمیگردد، ارتباط لازم بین وظایف، فعالیتها و هدفکه به محتوای مشاغل توجه می

 شود.از نمودار سازمانی استفاده میبرای نشان دادن طرح تشکیلاتی سازمان 

استفاده روشاینازبیشترهمعملدرواستترکیبیوتلفیقیروشهایازترکیبیروشاین: روش ترکیبی

نظرمدهدفهاوفعالیتها،وظایف بینزملاارتباطوشدهتوجهنیزمشاغلمحتوایبهحالعیندروگرددمی

گیردمیقرار

 

 نمودار سازمانی آنالیست باید به موارد زیر توجه داشته باشد:در تنظیم 

در مورد میزان تمرکز وعدم تمرکز امور در سازمان، محدودیت یا وسعت حیطه نظارت و مسطح بودن یا     -1

 های وی آگاه شود.مرتفع بودن سلسله مراتب سازمانی، با مدیریت به تبادل نظر بپردازد و از اولویت

های محوله به هر واحد، حساس باشد و سطح سازمانی به لزوم تناسب اختیارات و مسوولیتنسبت     -2

 ها پیشنهاد کند.مناسبی را برای واحد

در توضیع مناسب اختیارات بین واحدهای صف و ستاد به نحوی که آسان کننده کار یکدیگر باشند دقت     -3

 کند.

: هدف سازمان و ماهیت فعالیتهای آن، قلمرو کار سازمان، با توجه به ویژگیهای موقعیت، از جمله    -4

ویژگیهای دریافت کنندگان خدمات سازمان، نوع تکنولوژی مورد استفاده در سازمان ودرجه تنوع کالاها و 

 کند.خدمات تولیدی در آن، ترکیب مناسبی را جهت سازماندهی انتخاب و پیشنهاد می

احدها با هدف سازمان دقت کند و مطمون شود که چنین ارتباطی موجود در ارتباط هر یك از مشاغل و و    -5

 است.
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قلمرو هر یك از واحدها را بررسی کند، امکان ترکیب چند واحد را در یکدیگر و نیز حذف واحدهای زائد     -6

 را از نظر دور ندارد.

و تکرار ارتباطشان با سطوح عالی برای هر یك از واحدهای سازمانی، با در نظر گرفتن اهمیت نسبی آنها     -7

 مدیریت، محل مناسبی را در سلسله مراتب، در نظر بگیرد.

 

 

  هاهافنون تجزیه و تحلیل سیستمفنون تجزیه و تحلیل سیستم: : فصل پنجمفصل پنجم

دهند تکنیکهایی که آنالیست را درزمینه بهبود وضع فعلی و پیشنهاد وضع آتی یاری می ترین فنون ومتداول

 اند از:عبارت

 بررسی تقسیم کار    -1

 بررسی جریان کار    -2

 بررسی جا و مکان    -3

 کنترل فرمها    -4

 های بایگانیکنترل اسناد و سیستم    -5

 گیری کاراندازه    -6

 ام(دیام. پیپیای)پرت. سیریزی شبکهبرنامه    -7

کارتقسیمجدول

چهودهندمیانجام راکارهایی،چهمعینمدتیكدرسازمانیكکارکناندهدمینشانکهاستجدولی

کنندمیکارهاایندادنانجامصرفمقداروقت

کارتقسیمجدولمزایای

آنتوزیعنحوهوکارواقعیبارازآگاهیکسب.1

انسانینیرویتراکموکارتراکممحلهایشناخت.2

وظایفتداخلهایوهاتکرارازآگاهی.3

وظایفازیكهربهوقتاختصاصنحوهازآگاهی.4

کارکناناضافیاوقاتازعلااطکسب.5

نیازموردنیرویواقعیتعدادازآگاهی.6

کارکنانارزشیابی.7
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کارتقسیمجدولمحدودیتهای

باشدنداشتهتطبیقواقعیتبااستممکنشودمیاستفادهکارکنانعاتلااطازچون.1

نیستمیسردقیقبطوروظایفبرخیمورددرزمانتعین.2

کارتقسیمجدولتهیهبرایزملامقدمات

کارتقسیمجدولپیرامونآنهامستقیمسرپرستو،کارکنانتوجیهیجلسهتشکیل.1

تردقیقعاتلااطکسببرایتکمیلیعاتلااطازگرفتنکمك.2

بگیردکمكسرپرستازکارفراینددربایستیآنالیست.3

باشدداشته جدولتنظیموتهیهحیندرسرپرستوکارکنانبادوستانهایرابطهبایستیآنالیست.4

:کارتقسیمجدولتهیهمراحل

بررسیواحدانتخاب.1

کارکنانوظایفلیستتهیه.2

واحدفعالیتهایلیستتهیه.3

موجودوضعدرکارتقسیمجدولتهیه.4

موجودوضعدرکارتقسیمجدولتحلیلوتجزیه.5

پیشنهادیوضعدرکارتقسیمجدولتهیه.6

بررسیواحدانتخاب: اولمرحله

جدولجداگانهبطور هاواحدازیكهربرایوتقسیمکوچكواحدهایبهراسازمانکلآنالیستمرحلهایندر

دهدمیارائهمدیریتبهوتهیهجامعی گزارشجداولرویازهاواحدکلبرایسپسوتهیهکارتقسیم

کارکنانوظایفلیستتهیه :دوممرحله

معینمدتیكدر سازمانیواحدیكکارکنانازیكهردهدمینشانکهاستلیستیکارکنانوظایفلیست

کنندمیآنهاانجامصرفوقتچقدروانجامراعملیاتیووظایفچه

واحدفعالیتهایلیستتهیه :سوممرحله

مجموعهگیرندهبر درکهباشدمیشودمیانجامسازمانیواحدیكدرکهفعالتهاییکلیهازصورتیلیستاین

استدهندمیانجامکارکنانکهایعمدهواساسیفعالیتهای

موجودوضعبرایکارتقسیمجدولتهیه:چهارممرحله

تقسیمجدولتهیه بهنسبتآوردهبدستقبلیمرحلهدودرکهعاتیلااطازاستفادهباآنالیستمرحلهدراین

نیزکارتقسیمجدولوباشدمیسوم ودوممرحلهدوازترکیبیواقعدرچهارممرحلهنمایدمیاقدامکار

 باشدمیواحدفعالیتهای لیستوکارکنانانفرادیوظایفلیستازبرایندی
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کارتقسیمجدولتحلیلوزیه: تجپنجممرحله

دربارهذیلتلاسوا قبیلازتیلاسواوشودمیپرداختهکارتقسیمجدولانتقادیبررسیبهمرحلهدراین

گرددمیمشخصآنهاپاسخوپرسیدهجدولعاتلااط

شودمیانجامواحددراینفعالیتهاکلیهآیا. 1

شودآنها صرفوقتمقدارایناستزملاآیاوگیرندمیراوقتبیشترینفعالیتهااینازیكکدام. 2

شودمیضروریغیرکارهایصرفوقتمقدارچه. 3

آیدمیعملبهمناسباستفادهافرادمهارتوتخصصازآیا. 4

پیشنهادیکارقسیمتجدولتهیه :ششممرحله

وظایفازبرخیمورد درکهشودمیمعینگردیدندمشخصقبلمرحلهدرشدهمطرحتلاسواپاسخکهزمانی

بهفعالیتهاووظایفاهمیتبهنسبت زمانتخصیصکهشودمیمشخصلامثباشدمیضروریتغییراتی

اعمالپیشنهادیکارتقسیمجدولنامبهجدیدیجدول درمذبورتغییراتلذااستنگرفتهصورتدرستی

میگردد

 

  بررسی جریان کاربررسی جریان کار: : فصل ششمفصل ششم

عبارت است: از تصویری از مراحل مختلفی که برای انجام یك کار، از ابتدا تا انتها، طی  نمودار جریان کار

 شود.می

توان علل بوجود آورنده مشکل را، روی صفحه کاغذ به آسانی جستجو کرد و با کمك نمودارهای جریان کار می

د سایر تغییرات لازم، مناسبترین یافت و با آزمایشهای مکرر و تغییر دادن تقدم و تاخر مراحل کار و نیز ایجا

 شکل جریان کار را کشف کرد.

 رود:در نمودارهای جریان کار علائمی به شرح زیر به کار می

        عمل یا اقدام    -1

توان گفت عملی انجام این علامت معرف انجام کار است. در واقع مرحله اصلی هر کار، عمل است. در صورتی می

چیزی به وجود آمده باشد یا تغییری حادث شده باشد یا جزئی بر یك چیز اضافه شده باشد. برای شده است که 

 یك فرم؛ تدریس یك مطلب.  مثال، نوشتن یك نامه؛ تکمیل

        یا                     بازرسی و کنترل    -2
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صورت گرفته است با معیارهای مورد نظر این علامت برای نشان دادن بازرسی، کنترل، مقایسه و تطبیق آنچه که 

ای که ماشین شده است، کنترل کیفیت کالائی که تولید شده است، و شود. برای مثال، مقابله نامهاستفاده می

 بررسی چکی که صادر شده است.

      تصمیم گیری    -3

ولی ممکن است برخی از  توان آن را با دایره بزرگ نمایش داد،تصمیم گیری، اگرچه نوعی عمل است و می

گیری در مورد افزایش آنالیست ها ترجیح دهند از علامت لوزی برای نمایاندن آن استفاده کنند. مثل تصمیم

 تولید؛ اتخاذ تصمیم در مورد ارسال کالا برای مشتری؛ تصمیم گیری درباره عدم پرداخت چك .

     یا                  بایگانی، انبار و نگهداری    -4

این علامت، نشان دهنده نگه داشتن کار به طور موقتی یا دائم است. برای مثال، ضبط نامه در پرونده؛ نگهداری 

 کالا در انبار یا قفسه؛ حفظ سند در آرشیو.

       تاخیر یا انتظار غیر موجه    -5

 ماند تا مرحله بعدی آن صورت گیرد.زمانی است که کار در انتظار می

       یا                            حرکت یا ارسال)جا به جای(    -6

 های پیکان)فلش( یا دایره کوچك استفاده کرد.برای نشان دادن حرکت یا نقل و انتقال می توان از علامت

 اند از: شود. این علائم عبارتاستفاده می علائم ترکیبیهرگاه دو کار به طور همزمان انجام شوند، از     -7

    عمل و حرکت  -الف

 جایی.بهمثل رنگ آمیزی جسمی در حین جا  این علامت معرف انجام عملی است در حین حرکت است؛

 یا                   عمل و کنترل-ب

 های نوشابه، هنگام پر کردن آنها.این علامت معرف انجام بازرسی در حین عمل است؛ مثل وزن کردن شیشه 

 

 

 انواع نمودار جریان کار
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 نمودار افقی یا چند ستونه  -ب نمودار عمودی یا یك ستونه  -الف نمودار جریان کار دو نوع است:

ستونهیكیاعمودینمودار( الف

اینکمكباشود انجامواحدیكیاقسمتیكدرکاریكمراحلکلیهکهآیدمیبکارمواردیدرنموداراین

 ای وظیفهتداخلهایوتکرارازوببردپیواحدیكدرموجودکاریارتباطبهتواندمیآنالیست نمودار

شودآگاهعملیاتی

ستونهچندیاافقیکارجریاننمودارب( 

اینشودمیانجام واحدچندیاقسمتچنددرکاریكانجاممراحلکهآیدمیبکارمواردیدرنموداراین

کهییتداخلهاوتکرارهاازوببردپیمختلف واحدهایبینارتباطنحوهبهتاکندمیکمكآنالیستبهنمودار

 نمایدپیداآگاهیدهدمیرخواحدآندر

 

 نمودار جریان کار مراحل بررسی

 مورد نظر مرحله اول: تعیین کار

انجام کار را مورد بررسی قرار دهد، تعیین کند و نقطه آغاز و پایان آن را مراحل  در آغاز کار، آنالیست بایستی:

 دقیقا مشخص سازد.

 مرحله دوم: تعیین مراحل کار 

 وقتی عنوان کار مشخص شد، بایستی از کلیه مراحل انجام کار لیستی تهیه شود.

 مرحله سوم: ترسیم نمودار جریان کار در وضع موجود 

 شود.که در مرحله دوم کسب شده است، نمودار جریان کار برای وضع موجود ترسیم می با استفاده از اطلاعاتی

 مرحله چهارم: تجزیه و تحلیل نمودار 

وقتی نمودار جریان کار در وضع موجود آماده شد، آنالیست بایستی با دید انتقادی به آن بنگرد و سوالات شش 

ل مطرح کند و با یافتن پاسخ مناسب برای آنها به تغییر و گانه اساسی تجزیه تحلیل را درباره هر یك از مراح

اصلاح وضع موجود بپردازد. اولین سوال درباره چیستی هر مرحله است؛ دومین سوال، درباره چرایی است؛ سوال 

سوم، درباره کیستی است؛ سوال چهارم درباره، چگونگی انجام کار است و سوال پنجم درباره مکان انجام هر 

 ت.مرحله اس

؟شودانجامبایدکارمراحلازیكکداممقطعایندردیگربعبارتیاچیستمرحلهاین.1

شود؟انجاممرحلهاینبایستیچرا.2

؟شودمیانجامفرداینتوسطمرحلهاینچرا.3

؟گیردمیانجامزماندراینمرحلهاینچرا.4
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گیرد؟میانجامچگونهمرحلهاین.5

؟شودمیانجاممکاندراینمرحلهاینچرا.6

 

 تنظیم نمودار پیشنهادی  -مرحله پنجم

داند، در در این مرحله آنالیست با توجه به اطلاعاتی که به دست آورده است، تغییرات و اصلاحاتی را که لازم می

 نماید. کند و نمودار وضع پیشنهادی را تنظیم مینمودار وضع موجود ایجاد می

  

  فرمهافرمهابررسی و کنترل بررسی و کنترل : : فصل هفتمفصل هفتم

 بررسی و کنترل فرم 

 تعریف فرم

های برقراری ارتباط است که برای دریافت اطلاعات خاصی است به صورت مکتوب تهیه و تنظیم فرم یکی از ابزار

 شود.می

 هاانواع فرم

 بندی برحسب قلمرو استفادهطبقه -الف

 گیرند؛فرمهای داخلی که در بخش کوچکی از سازمان است مورد استفاده قرار می    -1

 اند؛فرمهای استاندارد که درکلیه بخشهای سازمانی مورد استفاده    -2

 بندی بر حسب کار و وظیفه فرم طبقه-ب

 فرمهای پرسنلی؛ مثل حکم استخدام-1

 فرمهای مالی؛مثل دفتر روزنامه -2

 مثل کارنامه دانشجو فرمهای آموزشی؛ -3

 فرمهای تدارکاتی-4

 فرمهای تعمیراتی و نگهداری وسایل ساختمان-5

فرمکنترلوبررسیازهدف

تهیهواضافیفرمهای حذفوسازماننیازموردفرمهایبهبودوحلا،اصطراحیفرمکنترلوبررسیازهدف

باشدمیهزینهاقلحدوبازدهیاکثرحدبانیازموردفرمهای

فرمکنترلوبررسیمراحل

موجودفرمهایبررسی.1
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موجودفرمهایتحلیلوتجزیه.2

نیازموردفرمهایبرایپیشنهادیطرحتهیه.3

موجودفرمهایبررسی.1

مواردوآنهاظاهری شکلدردقتباوآوریجمعراسازمانیموجودفرمهایازاینمونهآنالیستمرحلهدراین

 سایروکاغذنوعوآنقسمتهربرای جاتخصیصنحوهورفتنگقرارترتیبهمچنینوآنهادرمندرج

نمایدمیشناساییا دقیقرافرممشخصات

موجودفرمهایتحلیلوتجزیه.2

های نارساییوایرادات ها،نقایص،کاستیبررسیبهموجودعاتلااطتحلیلوتجزیهباآنالیستمرحلهدراین

پردازدمیموجودفرمهای

هستندذیلشرحبهگردندمشخصپاسخشانبایستیمرحلهایندرکهتیلاسواازبرخی

است؟بررسیموردفرمیچه.1

است؟ضروریفرمایننسخکلیهآیا.2

است؟درکقابلوواضحبرندمیبکارراآنکهکسانیبرایفرممحتوایآیا.3

؟استمناسبفرماندازهآیا.4

کند؟میتأمینرانیازموردعاتلااطفرمآیا.5

نیازموردفرمهایبرایپیشنهادیطرحتهیه .3

داردمیبررازیرگامهایقبلمراحلعاتلااطازاستفادهباآنالیستمرحلهدراین

فرمهدفتعیین.1

فرمعنوانتعیین.2

فرمکدیاشمارهتعیین.3

فرمازکنندگاناستفادهوکنندگانتکمیلازخواهینظر.4

شودمیدرجفرمدرکهعاتیلااطتعیین.5

فرمطرحتهیه.6

نمونهواحدیكدرفرمازآزمایشیاستفاده.7

خوربازازمؤثراستفادهبافرمتعدیلوجرح.8

نهاییفرمتهیه.9

 

مكانمكان وو  جاجابررسیبررسی: : هشتمهشتمفصلفصل
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جا و مکان عبارت است از: مطالعه چگونگی تخصیص مکان و فضای در دسترس به نیروی انسانی از یك  یبررس

 طرف و وسایل و تجهیزات کاری از طرف دیگر.

 ملاحظاتی که درباره بررسی جا و مکان سازمان بایستی رعایت شوند، عبارت اند از:

بخشی ازمکان و فضای در دسترس ، هدر نرود و در طرح ریزی جا و مکان بایستی مراقبت شود که هیچ     -1

 ترین استفاده از آن به عمل آید.مناسب

واحدها و افرادی که وظایفشان از نظر ماهیت، با یکدیگر مرتبط و مشابه است و بنا به اقتضای شغل با     -2

 یکدیگر درتماس مکرر ومداوم هستند، بایستی نزدیك هم قرار داده شوند.

 تا جایی ممکن است، از یك محل شروع و به محل دیگر ختم شود. گردش کار    -3

در تخصیص جا و مکان کار، برای هر یك از کارکنان بایستی تا حد امکان، ماهیت و مقتضای شغل، نوع     -4

 های شخصیتی شاغل، در نظر گرفته شود.وظایف و عملیات و نیز ویژگی

ها و وسایل در وسایل و تجهیزات کاری، بایستی در دسترس استفاده کنندگان آنها قرار بگیرد و انبار ابزار    -5

 محلی باشد که هنگام تحویل و تحول مواد وقت کارکنان هدر نرود.

تا رجوع سر و کار دارند، باید نزدیك در ورودی باشد محل استقرار واحدها و افرادی که بیشتر با ارباب    -6

 ها کاسته شود.آنها راحت باشد و ثانیا از مزاحمت برای سایر واحد  مراحل مراجعه

ای باشد که تسهیل کننده سرپرستی و نظارت بر کارکنان نحوه قرار گرفتن میز کار و وسایل باید به گونه    -7

 باشد.

  های پر سر و صدا بایستی دورتر از سایر واحدها قرار داده شوند.واحد    -8

کلیه افرادی که از نظر رتبه و مقام در یك سطح قرار دارند و شغلشان نیز مشابه است، تا جایی که امکان     -9

 دارد، از وسایل یکسان استفاده کنند.

های بایگانی قفسه مینالهای کامپیوتر،ترهای قرمز برای استقرار وسایل سنگین و حجیم ،از قبیل صندوق-11

های ناشی از سنگینی و نیز سهولت استفاده، باید بررسی رثقیل، از نظر تحمل میزان فشا وتجهیزات، ماشین آلات

 کافی به عمل آید.

هایی که کارشان جنبه محرمانه دارد، بایستی دورتر از محل رفت و آمد مشتریان و ارباب رجوع قرار واحد -11

 داده شوند.

کارمسیرطراحیاشکال

بیضییادایرهزمستقیمخط( الف

مثلثحشکلنعلییامنحنیخط ب
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گوشچهاروشکستهخط( ج

شکل«ال»شکل( «T»د

 

 : مراحل بررسی جا و مکان انجام کار

 مرحله اول: بررسی جا ومکان در وضع موجود

 مرحله دوم: تجزیه و تحلیل طرح جا و مکان کار

 مرحله سوم: تهیه طرح پیشنهادی جا و مکان کار

 

بایگانیبایگانیروشهايروشهاي ووهاهاسیستمسیستم  ::نهمنهمفصلفصل

بایگانیتعریف

مراجعهو نگهداریمنظوربهسازمانمدارکواسنادوحفاظتنظارت،ادارهفنازاستعبارتبایگانی

بایگانیوظیفه

دریافتمرحلهاز وظیفهاینوآنهاستکنترلوضبطو،ثبتاسنادبندیطبقهسازمانهردربایگانیوظیفه

دراستثناییارزشعلتبهیاورود میبینازمقرراتبرطبقوارزشسلبعلتبهکهزمانیتاوآغازسند

یافتخواهد دوامشودمینگهداریهمیشهبرایمعینیمحل

سندتعریف

،کارتچاپیفرمهای دراستممکنکهسازمانتلامعامووقایعخصوصدرکتبیحقایقازاستعبارتسند

و،میکروفیلم،فیلمصوتضبطنوارهای مثلاستنادشیءقابلهربنابراینشودمنعکسکتابیا،اوراق،کاغذ

شوند میمحسوبسندباشنداستنادقابلکهمادام

پروندهتعریف

خاصیبترتیبکه سازمانیا،شخصموضوعیكبهمربوطمدارکواسنادازایمجموعهازاستعبارتپرونده

استشدهنگهداریسورلاکیاپوشهیكدر

آرشیوتعریف

 ،،علمی،مالی،حقوقی ادارینظرازکهبهاییگرانمدارکواسناددائمینگهداریمحلازاستعبارتآرشیو

دارندرادائمینگهداریارزشفرهنگیوتاریخی

 

بایگانیسیستمانواع
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متمرکزسیستم.1

غیرمتمرکزسیستم.2

مرکزی(متمرکز )کنترلنیمهسیستم.3

 

بایگانیاصول

 ، منطقیواصولینظم، صلاحیتباافراد، سرعتودقت، انعطافقابلیت، اجراقابلیت،  بودنآسان

: بودنآساناصل

صرفباوبودهدرک قابلوآسانبایستیهاپروندهومدارکتنظیمنحوهوبایگانیسیستماصلاینموجببه

گرددمفهوموقتاندکی

:اجراقابلیتاصل

عملدرودسترس درامکاناتوکارماهیتونوعبهتوجهبابایستیاستفادهموردسیستماصلاینبراساس

باشدشدنپیادهقابل

:انعطافقابلیتاصل

نیززمینهایندر وباشدداشتهراتلاتحووتغییراتباتطابققابلیتبایدبایگانیسیستماصلاینموجببه

باشددادهانجامرازملابینیپیش

:سرعتودقتاصل

عملدرتسریعامکان صحت،ودقتعیندرکهباشندنحویبهبایستیعملموردروشهایوبایگانیسیستم

سازندمیسرنیزرا

:حیتلاصباافراداصل

زمینهایندررا کافیتجربهومهارتوبودهشغلایناحرازبرایزملاشرایطدارایبایستیبایگانیکارکنان

باشندداشته

:منطقیواصولینظماصل

.شودپیرویمنطقیواصولینظامیكازبایستی ،آنهامطالبتنظیموهاپروندهتشکیلدر

شودمیتوصیهزیرنکاترعایت

آندرمندرجهاینامهموضوعوپروندهعنوانبینمنطقیارتباطوجود الف

هانامهتاریخوشمارهدرتأخروتقدمرعایت ب

اضافیهاینسخهحذفونامههرازنسخهیكحفظ ج
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پروندههرقطربرایمتعادلحدرعایت د

 

اسنادتنظیمروشهای

الفباییروش.1

موضوعیروش.2

ایشمارهروش.3

جغرافیاییروش.4

تاریخیروش.5

تلفیقیروش.6

 

بایگانیسیستمبررسیمراحل

موجودوضعدربایگانیبررسی.1

نقایصوهانارساییتعیینوموجودوضعتحلیلوتجزیه.2

پیشنهادیوضعارائهوسیستماصلاح.3

 

کمیکمیتكنیكهايتكنیكهايبررسیبررسیدهم: دهم: فصلفصل

هاسیستمتحلیلوتجزیهکمیتکنیکهایبررسی

ایشبکهریزیبرنامهروشهای

(پرت) برنامهبازنگریوارزیابیروش

(امپیسی)بحرانیمسیرروش

(امدی پی) نیازهاپیشترسیمیروشیاقبلینیازموردفعالیتهایمبنایبرشبکهترسیمروش

 

(پرت)برنامهبازنگريوارزیابیروش

رامؤثرعواملخود،کلیهمقداریآرایشباکهدانستریزیبرنامهروشهایازیکیتوانمیراپرتصهلاخبطور

ریزیبرنامهپرترویاینازخوانندمی دارجهتایشبکهدرزمانعاملبهتوجه،باهدفبهرسیدنراهدر

سازدمیرا مصورایشبکه

پرتدراستفادهموردئملاع

واقعهیارویداد.1
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فعالیت.2

صفرزمانیاعاریهفعالیت.3

واقعهیارویداد.1

یاوشروعتواند میکهگیردمیانجامخاصیعملآندرکهزمانازمشخصیلحظهازاستعبارترویدا

دایرهمتلاعبارارویدادپرتروشدر نیستزمانطیگیرندهدربرکهباشدفکرییاجسمیکاریكپایان

شودمیگرفتهنظردر ایشمارهنیزرویدادهربرایودهندمینشان

فعالیت.2

طیمستلزمآنانجام وداردضرورتبرنامهازقسمتهرشدنانجامبرایکهاستخاصیعملوکارفعالیت

ازفعالیتدادننشانبرایشودمیمصرف سازمانمنابعازبخشینیززمانطیبااستبدیهیواستزمان

شودمیاستفادهپیکانیافلش

صفرزمانفعالیتیاعاریهفعالیت .3

کهاثربییاصفر زمانیاعاریهفعالیتمتلا،ازعفعالیتهابینارتباطوبرنامهمنطقیروالدادننشانبرای

استفادهرودمیبکارفعالیتهاتوالیکردن منعکسبرایا صرفونیستخاصیزمانطیومنابعصرفمستلزم

شودمیاستفادهچین خطفلشمتلاعازمورددراینشودمی

پرتروشمراحل

نظرموردهدفتعیین.1

فعالیتهالیستتهیه.2

فعالیتهرپایانوشروعبهمربوطرویدادهایتعیین.3

رویدادهاگذاریشماره.4

شبکهترسیم.5

شبکهزمانیتحلیل.6

:دادپاسخآنهابهشبکهترسیمبرایبایستیکهسوالاتی

شود؟انجامرویداداینازقبلبایدرویدادهاییوفعالیتهاچه.1

؟کردشروعرویداداینازقبلتواننمیرارویدادهاییوفعالیتهاچه.2

؟کردشرعرویداداینازقبلتوانمیرارویدادهاییوفعالیتهاچه.3

شبکهزمانیتحلیلگامهای

فعالیتهرزمانتخمین.1

فعالیتهربرایانتظارموردزمانتعیین.2
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رویدادهربرایانتظارموردزمانکمترینتعیین.3

 رویدادهربرایمجاززمانبیشترینتعیین.4

آزادزمانیافرجهتعیین.5

بحرانیمسیرتعیین.6

برنامهطبقپروژهخاتمهاحتمالوواریانستعیین.7

فعالیتهرزمانتخمین.1

بهشدخواهدذکردا بعکهفرمولیازاستفادهباسپسوگردیدهبرآوردزمانسهفعالیتهرزمانتعیینبرای

شوندمیتبدیلزمانیك

پرتدرشدهبرآوردزمانسه

(زمانکمترینیاحداقلزمان)بینانهخوشبرآورد -الف

(زمانبیشترینیاحداکثرزمان) بینانهبدبرآورد ب

محتملزمانبرآورد ج

خوشبینانهبرآورد( الف

نامساعدی عواملیا وتلامشکگرفتننظردربدونراکاریهرانجامزمانکندمیسعیآنالیستمورددراین

 To دهندمینشان Ta بارازماناینبزندتخمینآیدپیشآیندهدراستممکنکه

بینانهبدبرآوردب(

حدودهددخالت خودبینیپیشدرراموانعوتلامشکنیزونامساعدعواملکوشدمیآنالیستمورددراین

مینشانTpیا Tbحرفبارازماناین نماید برآورداستزملافعالیتانجامبرایکندمیفکرکهرازمانیاکثر

 دهند

محتملزمانبرآورد( ج

قابلغیروقایع برایزمانیداشتننظردرباوعادیشرایطگرفتننظردرباداردسعیآنالیستمورددراین

بطورفعالیتانجامبراینیازموردزمان معرفبرآوردایننمایداقداممحتملزمانبرآوردبهنسبتبینیپیش

شودمیدادهنشان Tm حرفباکهاستمعمول

فعالیتهربرایانتظارزمانتعیین.2

واقلحدزمانوقوع احتمالاینکهبهنظروگرددتبدیلزمانیكبهبایستیبرآوردیزمانسهمرحلهدراین

سهتبدیلبرایلذااست،دیگرهایبرآورد ازبیشترمحتملزمانوقوعاحتمالویکسانتقریباحداکثرزمان
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زیرفرمولازلذاشودگرفتهنظردرمحتملزمانبرایبیشتری اعتباروشانسبایستیزمانیكبهزمان

شودمیاستفاده

Te= ta tm+ta

 رویدادهربرایزمانکمترینتعیین .3

آنتاابتداءازفعالیت هرانتظارموردزمانهایمجموعازاستعبارترویدادهربرایانتظارموردزمانکمترین

کمترینشودمیختمرویدادیكبهکهدارد وجودمسیرچندیادوشبکهیكدروقتیبنابراینخاصرویداد

احتیاجزمانبیشترینبصرفکهمسیریانتظارموردزمانازبودخواهد عبارترویدادآنبرایانتظارموردزمان

دارد

TE محاسبهفرمول

ازبودخواهدعبارتپنجمرویدادبرایانتظارموردزمانکمترینزیرشبکهدرمثال

مجموع teمسیردر

TEبعدیرویدادTEقبلیرویدادteفعالیت

مجاز زمانبیشترینتعیین.4

کردنپیداازطریق یكکهزمانیدیرترینازاستعبارترویدادیكبرایمجازوانتظارموردزمانبیشترین

رویداد  برودپیششدهزمانبندیبرنامهطبقپروژهتاشودتکمیلبایدکه TLد رویداازمسیرتریننیلاطو

 کنیممیعمل   TEمحاسبهعکسبنابراین کنیممیمحاسبهنظرموردتارویدادشبکهپایان

TL مجاززمانبیشترینمحاسبهفرمول

TL قبلیرویدادTLبعدیرویداد– teفعالیت

باشدهفتهپروژهانجامزمانچنانجهقبلمثالدر TLازبودخواهدعبارترویداد

 آزادزمانتعیین .5

ورویدادهربرای زمانکمترینو  TL ؛یعنیمجاززمانبیشترینبینتفاضلازاستعبارتفرجهیاآزادزمان

دررویدادهربهرسیدنبرایکهاست انتظار؛یعنیمورد TEموجوداضافیوقتازاستعبارتآنازمنظور

باشدمنفی،صفرو مثبتاستممکنفرجهمیزانباشدمیاختیار

(S) آزادزمانمحاسبهفرمول

S = TL –TE

آزادزمانمجاززمانانتظارموردزمان
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هیچکهمعنی بدینبودخواهدصفرفرجهباشدمساویانتظارموردزمانکمترینبامجاززمانبیشتریناگر-

نیستموجودآزادیوقت

صورتاین دراستشدهگرفتهنظردرپروژهاتمامبرایکهباشدزمانیازترنیلاطوزمانینظرازمسیریاگر-

بودخواهدمنفیفرجهمیزان

بحرانیمسیرتعیین.6

بحرانیمسیرگیرد میراوقتبیشترین،شبکهپایانتاآغازازکهمسیرییعنی؛شبکهمسیرتریننیلاطو

استبحرانیمسیرباشدکاری کندامکانآزادووقتکمتریندارایکهمسیریدیگربعبارتاست

پروژهخاتمهاحتمالوواریانستعیین .7

میزاناگربگیرد کمكواریانسفرمولازتواندمیشودآگاهخودبرآورددقتمیزانازاینکهبرایآنالیست

دوبینفلااختدامنهچنانچهوبود خواهدترلابااطمیناندرجهوبرآورداحتمال،درصدباشدکمواریانس

فرمولازواریانسمحاسبهبراییابدمیافزایشاطمینان عدمباشد،میزانزیادخیلیحداقلوحداکثربرآورد

شودمیاستفادهزیر

o = b – a

 

(بحرانی )مسیرروش

بهمربوطفعالیتهای هزینهبرآوردبارابینیپیشمبنایکهاستریزیبرنامهروشهایازدیگریکیروشاین

سازدمیمرتبطپروژهیكانجام

: پرتوامپیسیروشتفاوتهای

برآورد می شودروش سی پی ام درزمانیكفقطفعالیتهرمورددرزمانسهبرآوردبجای.1

روش سی پی ام علاوهدرکهحالیدرگیردمیشکلفعالیتزمانبینیپیشمبنایصرفا پرتروش.2

شودمیتوجهنیزهرفعالیتانجامهایهزینهبه،نسبتفعالیتبر

سی پی ام:  روشمراحل

نظرموردهدفتعیین.1

فعالیتهالیستتهیه.2

فعالیتهرباهمزمانوقبل،بعدرویدادهایتعیین.3

فعالیتهرانجامزمانبرآورد.4

فعالیتهربرایطبیعیوعادیهزینهبرآورد.5

فعالیتهربرایفشردهزمانبرآورد.6
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فعالیتهربرایفشردههزینهبرآورد.7

شبکهترسیم.8

بحرانیمسیرتعیین.9

 

(نیازها )پیشترسیمروش

پیشترسیم یاقبلینیازموردهایفعالیتبراساسشبکهترسیمبرمبنایایشبکهریزیبرنامهروشاین

فعالیتهابینروابطوشوندمی دادهنشاندایرهیامستطیلبصورتهافعالیتروشایندرباشدمینیازها

گردندمیمنعکسپیکانیافلشبوسیله

پی دی ام درفعالیتهازمانبندیجدول

فعالیتیهرکهکرد روشخاصویژگی P D Mتعیینتوانمیآنباکهاستفعالیتهازمانبندیجدولتنظیم

فعالیتهایبافعالیتآنبینهاییارتباط چهوکشیدخواهدطولمدتی،چهافتادخواهداتفاقزمانیچهدر

  داردوجودآنازقبل

  

  

  کارسنجیکارسنجی: : دهمدهمیازیازفصل فصل 

 سنجی:تعریف کار

شود و عبارت منظور افزایش ثمر بخشی سازمان انجام میهای مطالعه کار است که به کار سنجی یکی از تکنیك

گیری روشهائی برای تعیین زمان انجام کار معیین به وسیله یك فرد واجد شرایط در سطحی قابل است: از بکار

 قبول.

 سنجی برخی از فواعد کار سنجی عبارتند از:فوائد کار

 کمك به برنامه ریزی نیروی انسانی برای سازمان    -1

 ایجاد امکان کنترل و ارزیابی کار کارکنان    -2

 کاهش هزینه تولید و قیمت تمام شده کالا    -3

 ارائه سرویس بهتر به مشتریان و ارباب رجوع    -4

 کمك به برآورد قیمت کالاها یا خدمات و برآورد بودجه    -5

 بهبود روابط کار    -6

 افزایش کارائی    -7
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 ریزی تولیدبندی عملیات و برنامهتسهیل زمان    -8

 های تشویقی به کارکنانایجاد مبنایی برای پرداخت    -9

 تعیین زمان استاندارد برای انجام کارها-11

 کمك به برنامه ریزی جهت وسایل و تجهیزات مورد نیاز -11

 یش نیازهای کارسنجیپ

 اصلاح و ساده سازی روش کار مبادرت ورزد. آنالیست بایستی قبل از انجام کارسنجی، به    -1

علاوه بر روش کار، وسایل و ابزار کار نیز بایستی مناسب و در سطح استاندارد باشند تا بتوان روش را به     -2

 درستی به کار برد.

ه در مورد روش ساده شده، بایستی آموزش کافی به کارکنان داده شود تا بتوانند روش اصلاح شده را ب    -3

 درستی به کار برد.

 فن بررسی حرکات 

 گیرد.فن بررسی حرکات، دقت کردن در کلیه حرکاتی است که برای انجام یك کار صورت می

 مقاصد اساسی بررسی حرکات را میتوان به صورت زیر مطرح کرد: 

 حذف حرکات زائد     -1

 تقلیل خستگی ناشی از حرکات اضافی     -2

بر طرف کردن نقایص و نارساییهای محیط فیزیکی کار )از قبیل نور ناکافی، رطوبت و حرارت نامناسب و     -3

 غیره(.

 مراحل بررسی حرکات:

 برای بررسی حرکات طی مراحل زیر ضروری است:

 انتخاب کار مورد نظر؛     -1

 انتخاب فردی که در نظر است کارش مورد بررسی قرار گیرد؛    -2

 سی حرکات فرد در حین انجام کار، به دفعات و ثبت آنها؛برر    -3

 تعیین زمان حرکت هر یك از حرکات؛    -4

 تجزیه و تحلیل حرکات انجام شده با طرح سوالاتی درباره چرایی، چگونگی و توالی حرکتها؛    -5

 حذف، ترکیب و تغییر حرکات در صورت لزوم؛    -6

 تعیین حرکات مورد نیاز.    -7

 از روشهای کارسنجی عبارتند از: برخی
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 روش استفاده از سوابق گذشته    -1

 روش گزارش گیری    -2

 روش نمونه گیری    -3

 روش زمان سنجی    -4

 روش عناصر از پیش تعیین شده     -5

 

 روش زمان سنجی

تقسیم  روش زمان سنجی یکی از روشهای دقیق و علمی کار سنجی است. در این روش کار را به اجزایی

کنند و زمان انجام هریك از اجزا را به طور دقیق و با کرونومتر)ساعت مدرج تا یك صدم دقیقه(اندازه می

 گیرند.می

 مراحل این روش عبارتند از:

 گیری؛تعیین کار مورد نظر جهت اندازه    -1

 تقسیم کار به اجزاء؛    -2

 زاء کار؛ساده سازی و بهتر سازی روش انجام هر یك از اج    -3

 آموزش روش کار به افرادی که قرار است کارشان اندازه گیری شود؛    -4

 جلب اعتماد و همکاری افراد برای کارسنجی؛    -5

 اندازه گیری زمان انجام هر یك از اجزاء و ثبت آنها؛    -6

 (NTتعیین زمان نرمال کار )    -7

 (Aمحاسبه اضافات مجاز)    -8

 رد نهایی انجام کار با استفاده از فرمول زیر:اتعدیل زمان به دست آمده و تعیین استاند    -9

ST.NT(1+A/100) 
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