
 

 آيا جزوه را از سايت ما دانلود كرده ايد؟

 PNUEB كتابخانه الكترونيكي

 پيام نوري ها بشتابيد

:  PNUEB مزاياي عضويت در كتابخانه

 خلاصه درس و جزوه رايگان و نامحدوددانلود 

 حل المسائل و راهنما رايگان و نامحدوددانلود 

 جواب با  دروس مختلف پيام نوركتابچه نمونه سوالاتدانلود 

www.PNUEB.com



 

 كتابچه نمونه سوالات چيست:

 دارد براي اولين بار در ايران توانسته است كتابچه نمونه سوالات تمام دروس پيام نور افتخارسايت ما 

حتي الامكان با  كه هر يك حاوي تمامي آزمون هاي برگزار شده پيام نور (تمامي نيمسالهاي موجود

 ) را در يك فايل به نام كتابچه جمع آوري كند و هر ترم نيز آن را آپديت نمايد.جواب

 مراحل ساخت يك كتابچه نمونه سوال
 (براي آشنايي با زحمت بسيار زياد توليد آن در هر ترم) :

 چسباندن نيمسالهاي – پيدا كردن يك درس در نيمسالهاي مختلف و چسباندن به كتابچه همان درس – چسباندن سوال و جواب – سرچ بر اساس كد درس –دسته بندي فايلها 

  وارد كردن اطلاعات تك تك نيمسالها در سايت - آپلود كتابچه و خيلي موارد ديگر..–مختلف يك درس به يكديگر 

   با توجه به تغييرات كدهاي درسي دانشگاه استثنائات زيادي در ساخت كتابچه بوجود مي آيد كه كار ساخت كتابچه را بسيار پيچيده مي كند .همچنين

www.PNUEB.com 
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روشها و سيستمها تحليل و تجزيه :درس نام

۳:واحدتعداد

ع لوتجزيه:من تمهاتحل روشهاوس روشهاوسيستمهاتحليلوتجزيه:منبع

زاهديالساداتشمسدکتر:مولف سرو

www*pنور پيام دانشگاه :ناشر
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: کننده تهيه

پرهيزگارمهديمحمد
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)کمکي منابع( منابع ساير

علي دکتر,روشهاوسيستمهاتحليلوتجزيه-۱
سمتانتشارات,رضائيان ن ي ررض

منصوردکتر,روشهاوسيستمهاتحليلوتجزيه-۲

منصورکيا
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اهداف درساهداف درس
سيستمي نظريه با دانشجو آشنايي١.

اعشناخت٢ هاان ت سيستمهاانواعشناخت٢.

روشهاوسيستمهاتحليلوتجزيهوضايف٣.

و سيستمهاتحليلوتجزيهفنونباآشنايياهداف۴.
روشها

  و جا طرح کار، جريان نمودار کار، تقسيم جدول۵.
مکانمکان

کارسنجي روشهاي و اي شبکه ريزي برنامه روشهاي۶.
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فصل اولفصل اول

سيستمينگرشوسيستم
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ند لا تداف اتا دتادکل نآ ض ضمن و آيدميسيستمبارهدرکلياتيابتدافصلايندر      
آنمتشکلهعناصربررسيبهسيستمازجامعيتعريفارائه
ااا اطا هاي بنديطبقهانواعازبعضيبه سپس.ميشودپرداخته

حمطرح باز سيستمهايويژگيهايو ميگردداشارهسيستمي
عمومي نظريهدربارهتوضيحضمن فصلپاياندر.شودمي

طرز که فرديعملکردنحوه,سيستمينگرشوسيستمها ه يرشوي يروي رزر
 مي استوار نگري سيستم بر را خود نگرش نحوه و تفکر

ضازد ددادت ش .شودميدادهتوضيح,سازد
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سيستم چيست؟سيستم چيست؟

 که وابسته هم به اجزاي از است اي مجموعه سيستم
گلت ااکا تخا کل کليت خوداجزايبرحاکموابستگيعلتبه
خاصيسازمانونظمازو کردهاحرازراجديدي يم
معيني هدفتحققجهتدرونمايدميپيروي

لکه تآنديدل تا ال کندف .کندميفعاليتاست آنوجوديدليلکه
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نمونه هايي از سيستم نمونه هايي از سيستم 

سيستم هاينمونهازبرخي .هستندبيشمارسيستمها
:ازاستعبارت ر زب

  جوامع؛ انسانها؛ حيوانات؛ نباتات؛ سلولها؛ مولکولها؛
ا اگاش کنظا اناظکان ک کيهاني؛ هايمنظومهمکانيکي؛ نظامهايديگروماشينها
سيستم فرهنگي؛واقتصادي,سياسي,اجتماعينظامهاي

آ تامين ,آموزشي,توليدينظامهايکامپيوتر؛اطلاعات؛
حسابداريجمعي؛ارتباط,درمانيخدمات,اجتماعي بيبيي
,ارزشيابي,بازنشستگي,دستمزد وحقوقنظامبايگاني؛
ونظاممفاهيمکتابايندروکنترلوکارکنان و نظام مفاهيمکتابايندر. ...وکنترلوکارکنان

.است شده گرفته مترادف سيستم
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ترکيب سيستمترکيب سيستم

 نقش جزء هر و است شده تشکيل اجزايي از سيستم هر
تهدفتحققجهتدرراخاص کندمايفاس .کند ميايفاسيستمهدفتحققجهتدرراخاصي

:دادنشانزيرشکلدرتوانميراسيستمترکيب
محيط سيستمط

درونداد فرايند تبديلبرونداد

بازخور
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InputInputدرونداددرونداد

  نحوي به که آنچه کليه از عبارتند ها داده يا دروندادها
توارد کوشودمس توتح تفعال راس را سيستمفعاليتوتحرکو شودميسيستموارد
 ادامه ,داده تزريق بدون که است بديهي .گردد مي سبب
اکک کن يک در.بودنخواهدممکنسيستمزيستوحرکت
نيروي ازايمجموعهازعبارتندهادادهتوليدي،نظام م

مواد ,تخصصهاومهارتهاازمتنوعيدرجاتباانساني

.غيرهواطلاعات,تکنولوژي,انرژي,سرمايه,اوليه ي يو وژيرژير www*pيرولاو
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ل د ت ند ا لف د ت ند ا ))اندادانداد((ف ))مياندادميانداد((فرايند تبديلفرايند تبديل

Through put or ProcessThrough put or Process
  سيستم برنامه طبق شود مي وارد سيستم به که دروندادي

ياندر ديلوتغج ارت دمق درکارواقعدرگ در کار واقعدرگيردميقرار تبديلوتغييرجرياندر
  به تغيير ها داده در نتيجه در و شود مي انجام سيستم

اککانشانشگانظاآ از يکيکهدانشجودانشگاهي نظامدرآيدميوجود
و ميگيردقرارتبديلفراينددر استسيستمهايداده م
شود ميآشناعلميمطالبوها واژهمفاهيمبااوذهن

.آيدميپديد تغييراتياونگرشدرو يورشرو ييير www*pييپ
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OO Out putOut put))ستاده هاستاده ها((بروندادبرونداد

 و نظم طبق ,گيرند مي قرار تبديل فرايند در که هايي داده
تبکهسازمان ياکالاصورتبه,استحاکس يا کالا صورتبه,استحاکم سيستمبرکهسازماني
  دانشجوي .شوند مي صادر محيط به سيستم از ,خدمت
ق لفا اااشقال هاي ستادهازبرخي,پژوهش و تحقيق,التحصيلفارق
يک ستادهشدهتوليدکالاي .هستنددانشگاهينظام م
 هاي ستادهازعموميخدمات.استتوليدينظام

.باشندمياجتماعيسازمانهايازبعضي ضي يزب ه يز www*pبيج
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F db kF db k  Feedback Feedback))بازدادبازداد((بازخوربازخور

»لانفي برتا فون لودويک« نظر به بنا

اااا (Ludwig Von Bertanffy)است دورانيفراينديبازخور
به اطلاعاتعنوانبه,ستاده ازقسمتيآندرکه

را سيستم,تيباينبهوميشودخواندهپسدرونداد
حفظ وظيفهکهترموستاتمثلميسازدکنترلخود زرو ولي ير و
  بازخور ديگر عبارتي به .دارد عهده بر را ثابت دماي
راسيستمعملکردنحوهکهارتباطمداريکيعن را سيستمعملکردنحوهکهارتباطيمداريکيعني

.کند مي تعيين را انحرافات و نمايد مي مشخص
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محيط سيستممحيط سيستم

 تاثير محيط عوامل از و دارد قرار محيطي در سيستم هر
د ذي ارتبهگذاردماثآنهابوم ت,ديگع س سيستم ,ديگرعبارتبه.گذارد مياثرآنهابروميپذيرد

 ,فرهنگي ,طبيعي عوامل مانند ,محيطي عوامل و
ک ژ ل ئ اا ااا اثاق  تاثير همبراقتصاديوسياسي ,اجتماعي,ايدئولوژيکي

را سيستمهرمحيط,ترتيباين به.دارندمتقابلتاثرو م
سيستم جزءچهاگرکهدهندميتشکيلعواملي
موجب تواندميآنهاازيک هردرتغييراما,نيستند وجبويهزيررييري

.شود سيستم در تغييراتي
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ها تم س بندي قه هاط تم س بندي قه طبقه بندي سيستم هاطبقه بندي سيستم هاط
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سيستم هاي اصلي و فرعيسيستم هاي اصلي و فرعي::الفالف
 .اند شده تقسيم فرعي و اصلي دسته دو به ها سيستم    

دارد نظارتخودبرکهاستجزييفرعيهايسيستم م ييي ررتوبرتجزيير
  هدف به رسيدن براي و ميدهد انجام را خاصي وظيفه و

فرعيسيستماينتريگستردهديدبا.کوشدميمعيني فرعي سيستماينتريگسترده ديدبا.کوشدميمعيني
 اجزاي از يکي خود ميکند ايفا را اي ويژه نقش که

راآنتوانمکهاستبزرگتريسيستمدهندهتشکيل را آن توانميکهاستبزرگتريسيستمدهندهتشکيل
  هم به از اصلي سيستم بنابراين .نهاد نام اصلي سيستم
تن عتچندپ آيدمپديدف www*p.آيدميپديدفرعيسيستمچندپيوستن
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تقسيم سيستم ها به باز و بستهتقسيم سيستم ها به باز و بسته::بب
 خود محيط با که است ساده سيستمي بسته سيستم    

اط ارارت ق کندب تنم تمبازس باکهاستس با که استسيستميبازسيستم .نميکندبرقرارارتباطي
 در بسته هاي سيستم .است ارتباط در خود محيط

انطا اااا يا ميدهنددستازراخودسازمانمحيطبابرخورد

.کند ميتغييرفعاليتشانجهت
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 جهت خلاف در که دارند وجود عواملي سيستم هر در    
سيستم انتظامکنندهمختلوکنندميعملسيستمنظم مم مملويملي ي

  .خوانند مي (entropy) »آنتروپي« را عوامل اين .هستند
کهمثبتآنتروپي:شودميتقسيمگونهدوبهآنتروپي که مثبتآنتروپي:شودميتقسيمگونهدوبهآنتروپي

 و است سيستم نظم جهت خلاف در عملکردش
آنتروپجهتخلافدرعملکردشکهمنفآنتروپ آنتروپيجهتخلافدرعملکردشکهمنفيآنتروپي
  در تعديلاتي و تغييرات ايجاد براي :يعني است مثبت
افاتاصلاحجهت درسيستمبقايمنظوربهوانح در سيستمبقايمنظوربهو انحرافاتاصلاحجهت
 .ميکند عمل محيط
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باز هاي ت س بازخواص هاي ت س خواص سيستم هاي بازخواص سيستم هاي بازخواص
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کليت و جامعيت وجوديکليت و جامعيت وجودي--۱۱

  سازد مي ظاهر را خواصي خود وجودي کليت در سيستم
ندارد وجودتنهاييبهآندهندهتشکيلاجزايدرکه ير ييبنيلجز روجوه
  بلکه نيست مجرد اجزا آمدن گرد نتيجه نيز کليت اين

سازمانونظمترکيبنحوهويکديگربااجزاارتباط سازمان ونظمترکيبنحوهو يکديگربااجزاارتباط
 و آورد مي وجود به را سيستم کليت که آنهاست يافتن

راخواصکهاستوجوديجامعيتچنينباسيستم را خواصيکهاستوجوديجامعيتچنينباسيستم
  و کليت در سازماني سيستم .دهد مي نشان خود از

کهيابدمرابضاعتوتوانخويشوجوديجامعيت که يابد ميرابضاعتيوتوان خويشوجوديجامعيت
.سازد مي قادر وظايفي انجام به را او
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::سلسله مراتبسلسله مراتب--۲۲

 ساختاري نظر از مراتبي سلسله نوعي ها سيستم در    
دي)اجزانظيعن( ايندهايعن(رفتاريوعملک )ف )فرايندهايعني(رفتاريوعملکردي)اجزانظميعني(

 آن که دارد وجود عناصري سيستم هر در .دارد وجود
کانا کک که هستندکوچکتريهايسيستمخودنوبهبهعناصر

ترتيب اينبه.دارندتريسادهعملکردوساخت
از هريککهاستايمرتبهزنجيرهيکوجودمراتب
مرتبه هايويژگيبرعلاوهخواصيوساختهامرتبه ب يور يبروو بيويژ ر

 . دارد پيشين
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نگ لد ات ل ل ند ق نگط لد ات ل ل ند ق طبقه بندي سلسله مراتبي بولدينگطبقه بندي سلسله مراتبي بولدينگط
است زير صورت استبه زير صورت به صورت زير استبه صورت زير استبه
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 :ايستايي هاي سازه يا وجودي چوبهاي چار و بافتها سطح - اول
و اتمها مثلدارندايستاحالتآندر هاسيستمکهاستسطحي لمي
 .مولکولها

اين در : هاگونهساعتياسادهديناميکهايسيستمسطح-دوم نمحم
خود از هاسيستموشودميآغازپوياييوحرکتسطح

  .کيهانيهايمنظومهگردش مثل.دهندمينشانحرکت

با که سيستمهايييا))سايبرنتيک((سيستمهايسطح-سوم
ويژگيهاياز:ترموساتمثل.شوند ميبازخورکنترلمکانيسم

الطا لا اا ال(ااطلا لالگ ا تعادل الگوهايمثل(استاطلاعات تبادلوانتقالسطحاين
.)بدن
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دخااخطاااطا ل ثلت :مثل توليد خصوصيتباياختهسطحيا بازهايسيستمسطح-چهارم
 طور به ارگانيسم و سلولها مثل شود مي آغاز سطح اين از حيات

 .کليکل

 اين اصلي مشخصه :پست هاي ارگانيسم سطح يا نباتات سطح - پنجم
نکارتقسطح سطحايندرحهاارگانهاستياختهب سطح اين درحسيهاارگانيسم.هاست ياختهبينکارتقسيمسطح
 کمک با گياه مثلا .کنند مي فعاليت به شروع ابتدايي بسيار حدي در

وتاريکي يا سرماوگرماخوداجزايسايروگلبرگساقه ريشه ييرولبرري ييروروجز وري
     نشان خود از مناسب العمل عکس و کند مي حس را روشنايي

.دهدمي

وجود به نسبتآگاهيوهوشيارييادگيريسطح:حيوانسطح-ششم
   وها گيرندهتکاملبينيپيشقابلرفتاروتحريکباوخود

.عصبيهايدستگاه
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 بيني پيش قابل ورفتار زياد تحريک خصوصيات با : انسان سطح - هفتم
بهنسبت تنهانهآگاهي:نيزوپيشرفته اطلاعاتيهايگيرندهبا ريييرب ببهييزوپي

  .غيرهوزبانوسيلهبهارتباطغير بهنسبتبلکهخودوجود

خصوصيات باانسانهااجتماع:اجتماعيهايسيستمسطح-هشتم محم يبهعييي و
.بشرياجتماعاتخاصرفتارهايوارزشهانظاموفرهنگي

هاناشناخته سطحيااستعلاييسطحو نمادينهايسيستمسطح-نهم محهم حيييحينيي
علوم رياضياتمنطقزبانمثلنمادين هايسيستم:مطلقهاو

فوق ما که استسطحيهاشناختهنا سطح.غيرهواخلاقهنرها
آ حاضر حال درکهاستآنازبرترسطحيوبشرياجتماعات

.کرددرکراآنبتوان
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گگ همبستگي بين اجزاهمبستگي بين اجزا--۳۳
 همبستگي وجود,سيستم هاي مشخصه مهمترين از يکي    

ن لاجزايب تگازمنظوراستآندهندهتشک هم همبستگيازمنظور.استآن دهندهتشکيلاجزايبين
 اجزا ساير با نحوي به , سيستم در جز هر که است اين

انگالاط در چنانچههمبستگياينوجود علتبهواستمرتبط
,خلل آنازنيزاجزايساير ,شودواردخلليجزيي
عضوها ديگر,آيددردبهعضوياگرگردنندميمتاثر

.شوندميقراربينيز ربييز www*pوير
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تناسب بين اجزاتناسب بين اجزا--۴۴
  متقابل اکمال و سنخيت تناسب سيستم هر اجزاي بين

نتناسبوجوداستموجود باجزاب هويتحفظس هويت حفظسبباجزابينتناسبوجود.استموجود
  هم با سيستم اجزاي چنانچه .شود مي سيستم کليت و

اشا اللکان شا در .شودميايجادخللسيستم کاردر,نباشدمتناسب
تعداد بابايستيدانشجويانتعداد,دانشگاهينظاميک م

علمي کادربينبايستيهمچنين وباشدمتناسباستادان
برقرار لازمتناسبخدماتيواحدايواداريکارو يوريرو رزمبيو ر بر

 . شود
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گگ گردش دايره وارگردش دايره وار--۵۵
  مداوم و مستمر جرياني ,برونداد و ,تبديل ,درونداد فرايند

بار سيستم,بروندادصدوربا کهمعنياينبه.است وربيينب.ت م,بروص ري ب
 اين و شود مي فعاليت تجديد و نيرو کسب آماده ديگر
يکدر.يابدميادامهواردايرهگردششکلبهجريان يک در .يابدميادامهواردايره گردششکلبهجريان
  بازار به ,شود مي توليد کالايي وقتي , توليدي نظام

مدستبهآمديدرآنفروشباوگرددمعرضه مي دستبهآمديدرآنفروشباوگرددميعرضه
  مورد اوليه مواد خريد براي مجداّّ درآمد اين که آيد

اراستفاده دق بهوکندمتغذيهآنازسيستموميگي به و کندميتغذيهآنازسيستم و ميگيردقراراستفاده
 . دهد مي ادامه خود حرکت
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خاصيت توليد مثلخاصيت توليد مثل--۶۶
 جاودانگي به ميل ,باز هاي سيستم ويژگيهاي ديگر از    

تمهااست ايشس ودارندخودسازيجاودانهبهگ و دارندخودسازيجاودانهبه گرايشسيستمها.است
    ادامه خويش حيات به باشد داشته امکان که جايي تا

آنقکاان در ,آيدپديدنقصي,سيستمکاردرچنانچه.دهندمي
و کند ميتلاشحياتادامهبرايوکوشدميآنرفع ع
را خود وجودمثلتوليدطريق از,صورتاينغيردر

رير . دهدميادامهديگريدر www*pيي
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همپايانيهمپاياني--۷۷

 هدف به متفاوتي مسيرهاي و راهها از تواند مي سيستم
واحديپايانحالات,ديگرعبارتبهبرسدواحدي   واحديپايانيحالات,ديگرعبارتبه.برسدواحدي
 متفاوت راههاي با و متفاوت اوليه شرايط از است ممکن
.شودحاصل
 مثالهاييوکردمطرح۱۹۴۰سال درراهمپايانياصلبرتالنفي
  اشاره درياييپوستخاربهجمله از.برشمردآنبراينيز
د اندکهک قازت ايازکط دهزاه   وجود بهزيرراههايازيکيطريقازتواندميکهکرد
:آيد
کاملتخمکيکاز-الف   کاملتخمکيکازالف
 شده تقسيم تخمک يک نيمه دو از يک هر از  -   ب

زشاز-ج کاملتخمکدوآم  کامل تخمکدوآميزشاز  ج
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گگ گرايش به فناگرايش به فنا--۸۸
  را سيستم که آيند مي وجود به عواملي ها سيستم درون در

فآناصلجهتاز جهتدرتمايلوسازندممنح جهت درتمايلوسازندميمنحرفآناصليجهتاز
 اين شد گفته قبلاّ که طور همان . دارند تعادل عدم

ل اآنانآناا هاي سيستمدرآنتروپي.خوانندميآنتروپيراعوامل
و استسيستمپاشيدگيهماز ياکهولتمعيار,بسته مم
و نظميبيسويبهسرانجامسيستمکهشودميباعث

بيلش .يابدتمايلاغتشاش www*pي
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گگ گرايش به تکاملگرايش به تکامل--۹۹

لاظ تاخدگاااتکا تنوع و ساختپيچيدگيازاستعبارتتکاملازمنظور
در و شودترپيچيده,سيستم ساختارچنانچه.خواص
آ به سيستمازتريمتنوععملکردهاي,پيچيدگيآناثر
سيستم ,شودارائهبيشتريخواصورسدظهور ريوصورهور موربي ي

.است شده متکاملتر
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گ گگ گ گرايش به تعادل يا خودنگهداري پوياگرايش به تعادل يا خودنگهداري پويا--۱۰۱۰
 گرايي تعادل خصوصيت باز سيستمهاي ويژگيهاي ديگر از

جايحالتوپوياخودنگهدارييا ازمنظوراستپاب از منظور.استپابرجاييحالت وپوياخودنگهدارييا
 تلاش است معروف هوموستاسيس به که حالت اين

ضافظ      در خودضروريمتغيرهايحفظدرسيستم
م           سيستم حياتادامهمنظوربهمعينايمحدوده

.باشدمي
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نظريه عمومي سيستم ها و نگرش سيستمينظريه عمومي سيستم ها و نگرش سيستميگگ
 گرفتن نظر در طريق از ها پديده برسي ,سيستمي نگرش
شاينکهگفتتوانمواقعدراستپديدهکل ,نگ ,نگرش اينکهگفتتوانمي واقعدر.استپديدهکل

 که استقرايي و قياسي روشهاي از است جديدي آميزه
اض افاقانا آن .آنهاستعيوبفاقد,دوهرمحاسنبودنداراضمن

هم و استنظرموردپديده کليتهم,آندرزيرا مم
قرار توجهموردآندهندهتشکيلاجزايبينارتباط

ير .ميگيرد www*pي
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 دهد مي ارائه علمي و منطقي چارچوبي سيستمي نگرش
شهاسايباکه ازتفاوتاينواستمتفاوتنگ از تفاوتاينواستمتفاوتنگرشهاسايرباکه

 قالب که فردي لذا .شود مي ناشي آن بودن چندبعدي
انگااذ اا مي استاستوارنگريسيستم مبنايبرراخودذهني

.بيايد دستخودمحيطازتريکاملشناختبهتواند
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 و بيني جهان که فردي که بگيريم نتيجه توانيم مي بنابراين
سازد مياستوارسيستمينگرشبرراخودتفکرنحوه ميرشبررورو ري زيو

  مبري کردن فکر قشري و بودن بعدي يک از تنها نه
دورينگريسويکوناآگاهانهتعصبازواست دوري نگريسويکوناآگاهانهتعصبازواست

 موضوع يک کليت درباره کامل بررسي با بلکه ,ميجويد
)امکانحددر(ممکنارتباطاتکليهگرفتننظردرو )امکان حددر(ممکنارتباطات کليهگرفتننظردرو

 و موضوعات از کاملتري شناخت به تا ميکوشد
موقعيتدرويابددستخويشمحيطسيستمهاي موقعيتدرويابددستخويشمحيطيسيستمهاي

.دهد انجام را خويش وظايف اي شده شناخته
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دوم دومفصل فصل دومفصل دومفصل
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تجزيه و تحليل سيستم چيست و تحليل کننده  تجزيه و تحليل سيستم چيست و تحليل کننده  
سيستم کيست ؟سيستم کيست ؟

: کلي هاي هدف

يق لوتجزيهتع تتحل س سيستمتحليلوتجزيهتعريق 

سيستم تحليل و تجزيه با مديريت ارتباط

هاسيستمتحليلوتجزيهواحدوظايف

ها سيستمتحليلوتجزيهفوايد مل

؟ کيست سيستم کننده تحليل

هکل لوتجز تحل تحليلوتجزيهسيکلwww*p
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تعريف تجزيه و تحليل سيستمتعريف تجزيه و تحليل سيستم
 مختلف هاي جنبه شناخت از است عبارت سيستم تحليل و تجزيه

آن دهندهتشکيلاجزايعملکردچگونگيازآگاهيوسيستم م يزيوي و يرچ نيلجز
 دستيابي منظور به آن اجزاي بين ارتباط ميزان و نحوه بررسي و
يب .استمناسبترسيستميکاجرايوطرحجهتمبنايبه يورحجهب ميجر ري ب

 فعلي موقيعت تا کند مي کمک ما به سيستم تحليل و تجزيه
ياناز,کندرکخوببهراسازمان آنوشويمطلقکارج آن و شويممطلقکارجرياناز,کنيم درکخوبيبهراسازمان

 ,مشکلات و نارسائيها رفع براي و دهيم قرار ارزيابي مورد را

ن هوانتخاباحلاههت ص کنت www*p.کنيمتوصيه و انتخابراحلراهبهترين
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dd procedureprocedureروشروش

  عمليات رشته يک از است عبارتprocedureروش
ل ايايکها تاکلا کازق  يکاز قسمتيياکلاجرايبرايکهمراحليو

.ميشودانجامسيستم مم
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ddشيوهشيوهMetodMetod

 و جزئيات تشريح از است عبارت  Metodشيوه
ان نان تفاثلکاا تازا تکا جهت کارتازاستفادهمثل کاردادنانجامنحوه

کامپيوترازاستفادهياوکارکنانغيابوحضور

.کارکنانحقوقليستتنظيمبراي

www*p
nu

eb
*co

m



ارتباط مديريت با تجزيه و تحليل سيستمارتباط مديريت با تجزيه و تحليل سيستم
 اند برشمرده مديران براي که وظايفي مهمترين از يکي

فه اناستتغايجادوظ ندرموظفندمدي حالع حال عيندرموظفندمديران. استتغييرايجادوظيفه
  با همگام , کنند مي حفظ را خود سازمان تعادل که
انکلااآ , دهد ميرخجهاندرکهتحولاتيوتغييراتآخرين

.گيرندبهرهخودسازماندررالازمتغييرات م

www*p
nu

eb
*co

m



 را اصل اين و باشند تغيير ايجاد عوامل از خود بايد مديران
عتکهباشندداشتهباور فتندرس وافکارپذي و افکارپذيرفتندرسرعت کهباشندداشتهباور

.ميکندکمکمتبوعشانسازمان موفقيتبهنوروشهاي
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 هاي شيوه روشها و ها سيستم تحليل و تجزيه کمک با     
رس:اولاتوانم,کارانجام هدفهايازايدوبارهب هدفهايازايدوبارهبررسي :اولاتوانمي,کارانجام

  در کارها انجام نحوه با :ثانيا ,آورد عمل به سازماني
اض اشآش اثال نقاک و نقايص,کمبودهابه:ثالثاشدآشناموجودوضع

,علمي روشهايازاستفادهبا :رابعا,بردپيمشکلات
مرحله بهوکردانتخابرابهتريهايشيوهوراهها

.گذارداجرا www*pرجر
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 مديريت و شود مي احساس شديداً تحليل و تجزيه به نياز
ت امکاناتوسازماناحوالواوضاعبهتوجهباباي امکاناتوسازمانياحوالواوضاعبهتوجهبابايستي
 تحليل و تجزيه متخصصين خدمات از دسترس در

ل)ل( .بياوردعملبهرامناسباستفاده)خارجيياداخلي(
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وظايف واحد تجزيه و تحليل سيستمهاوظايف واحد تجزيه و تحليل سيستمها

 داخل در ها سيستم تحليل و تجزيه واحد چنانچه   
ان دهاز انهآ دن لتاا عمل ستاديواحدعنوانبه ,آيدوجودبهسازمان
تغيير ايجادوظيفهاجرايدر رامديرانوميکند

.ميرساندمدد
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اهم  وظايف واحد تجزيه و تحليل سيستم ها و روشها اهم  وظايف واحد تجزيه و تحليل سيستم ها و روشها 
ايجاد منظوربهسازمانوترکيب تحليلوتجزيهبررسي  

  . سازمان احتياجات با مناسب تشکيلات

ا تق تا اهاتنا اهايشش دکاان در کار انجامهايشيوهوروشهاها سيستممناسبتريناستقرار 
  . سازمان

يمبويقهي  .مسوولمقاماتومديرانبرايهنگام بهودقيقاطلاعاتتهيه وولويربر

مسوول مقامات توصيه به مدون و کتبي دستورالعملهاي تدوين 
 .سازمان

جلوگيريمنظوربه,کارجرياننمودار تحليلوتجريهوبررسي 
.کار زائد مراحل حذف و تکرار و تداخل از

تاظکاگانداز نک انک از اکاان ا ايجاد وکارانجامزمانکردنکوتاه منظوربهکارگيرياندازه  
 . رجوع ارباب و مشتريان به خدمات و کالاها ارائه در سرعت

اسنادامورمديريتوبايگانسيستمتحليلوتجزيهوبررس اسنادامورمديريتوبايگانيسيستم تحليلوتجزيهو بررسي.  
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فوايد تجزيه و تحليل سيستم هافوايد تجزيه و تحليل سيستم ها
و مسائل بررسيجهتمناسباقدامي سيستمهاتحليلوتجزيه 

 .سازمانيمشکلات
دادافزايش توانميطريقدوازمعمولا را سازمانيکوريبهره: 

 کردن ساده با دوم ,بيشتر سرعت با کردن کار به افراد تشويق با اول
دو دنه کاوشهايهخش .کارروشهايبهبخشيدنبهبودو
به مددرساني جهت در اقدامي توان مي را سيستمها تحليل و تجزيه 

ن  گيريتصميم وگذاريسياستامردر مسئولمقاماتومديران تررولتوير يريصميموريي
.دانست

سازماني مناسبساختارطراحي. ي يبر
کاريدوبارهازجلوگيري .
ضايعاتکاهش. ش

موقع به و دقيق اطلاعات آوردن دست به .  
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تحليل کننده سيستم کيست ؟تحليل کننده سيستم کيست ؟
  کار به مند علاقه است فردي , آناليست يا کننده تحليل    

لوتجزيه تتحل ايندرمتخصصوروشهاوهاس اين در متخصصوروشهاوها سيستمتحليلوتجزيه
  تجارب و علمي هاي آموخته از استفاده با که زمينه

ش الالال نان اا بررسيهايدادنانجامجهتلازمصلاحيت,علميش
واجد راتحليلوتجزيهامر درجانبههمهوجامع ع

.است
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: : از آناليست انتظار مي روداز آناليست انتظار مي رودآآ

  .کند مي بررسي را سيستم کار نحوه :اولا

ا هايشنتاي:ثان داب لوتجزيهم قتحل ادق ق قرار دقيقتحليلوتجزيهمورد رابررسيهايشنتايج:ثانيا
  .ميدهد

ا اککطاثال آا کا کارآيي دارايکهميکندريزي طرحراسيستمي:ثالثا
 .باشدبيشتري

کند ميهمکاريجديد؛سيستم استقرارواجرابراي:رابعا
يو .دهدميارائهرالازمهايتوصيهو www*pيررزميو
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::برخي از ويژگيهاي آناليست از اين قرار استبرخي از ويژگيهاي آناليست از اين قرار است

 . باشد مند علاقه و معتقد تحليل و تجزيه کار به بايد آناليست-۱

ت-۲ سشگذهندارايبايدآنال باشدپ  .باشد پرسشگرذهنيدارايبايدآناليست-۲

 صورت به را آنها و ببيند يکديگر با ارتباط در را سيستم اجزاي است موظف آناليست -۳
 )هماهنگومتشکلکليکصورتبه يعني(آورددرمتحدوهماهنگ

آ  کاريهايريزه و انسانيمسائلباوباشدسازمانکارکنان مهمنقشمتوجهبايدآناليست-۴
  . باشد آشنا سازمان در کارکنان رفتار

يي ودهدتشخيص معلولهاازراعلتها,سيستميبرخورد و کافيبررسيبابايستيآناليست-۵ ي يبب ورويبرر يبر هزرهي ويصو
  راهوکنداقدام , مشکلآورندهوجودبهاصليعللشناختبهنسبت,مشکلرفعبراي

. دهد ارائه واقعي علل کردن طرف بر جهت , عقلايي و منطقي حلهاي

فبحالتبکوشدوبييند,هستندکهگونههمانراواقعياتبايستآناليست-۶ راخودط  راخودطرفي بي حالتبکوشدوبييند,هستندکهگونه همانراواقعياتبايستيآناليست۶
 تحليل و تجزيه کار در خويش شخصي نظرات و اغراض دادن دخالت از و کند حفظ

  . کند اجتناب

ت۷ دآنال اا زشااخلاقا اشداشتنا   . باشدداشتهتوجهنيزارزشيهايجنبه واخلاقيابعادبهبايدآناليست-۷

 . باشد صبور بايد آناليست -۸
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شناخت کل سيستم

صمشکلاتتشخ

ن شکليانتخاب مهمتر

ص مشکلاتيتشخ

حل مشکليراه ها يبررس

ن علل مشکلييتع

نا ش انتخاب

ک از روشهاينتايج هر  يارزياب

يتنظيم گزارش پيشنهاد

انتخاب روش مناسب

جهت اجرا يپيگير

مجدد روش نويارزياب

ن ش ا ق ا

ل روش نويجرح و تعد

وي ش

استقرار روش نو
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فصل سومفصل سوم

احل هم لوتجز هاتحل ت سيستمهاتحليلوتجزيهمراحل
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مراحل تجزيه و تحليل سيستمهامراحل تجزيه و تحليل سيستمها
مشکل توجيه و توضيح

هايجاد ض آنايجادعللومشکلدربارههايف آنايجادعللومشکل دربارههاييفرضيهايجاد

اهم فرضيه انتخاب  

آ اهمفرضيهدربارهاطلاعاتآوريجمع 

مکتسبهاطلاعاتبنديطبقه 

اطلاعات تحليل و تجزيه 

جهاخذ نت نتيجهاخذ www*p
nu
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آآ شناخت مشکل و تبيين آنشناخت مشکل و تبيين آن::مرحله اولمرحله اول
  از است عبارت سيستم تحليل و تجزيه مرحله اولين

ص جانبازاستممکنکهمشکلاتيامشکلتشخ جانب ازاستممکنکهمشکلاتيامشکلتشخيص
 يا گيرد صورت سازماني مسئول مقامات و مديران
ان ک اکا اا شکلال برخوردمشکليباعملياتاجرايحيندرکارکنان

شود مشکلاتومسائلمتوجه شخصاآناليستياکنند
,کار جاريروشهايوموجود وضعدربارهاصولاو

www*p .کندشک
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ايجاد فرضيهايجاد فرضيه::مرحله دوممرحله دوم
 درباره بايستي , اصلي مشکل تبيين و شناخت از پس

بکهعوامل وزس ه,اندشدهمشکلآنب ض هايف هايي فرضيه,اندشدهمشکل آنبروزسببکهعواملي
 محتملترين و مهمترين , ها فرضيه ميان از و کرد ايجاد
ا ضآن للااف انشکا گ گمان بيشترکهعامليمنزلهبه را اهمفرضيه,يعني,آنها

.برگزيد,اندشدهمشکلبروزسبب,رودمي
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آآ جمع آوري اطلاعاتجمع آوري اطلاعات::مرحله سوممرحله سوم

 و تجزيه مهم مراحل از اطلاعات آوري جمع مرحله
ل ل تتت قتتها دقت وصحتچههر,استسيستمتحليل

و واقعيتشناختاحتمال,باشدبيشتر,اطلاعات
بيشتر مشکلبرايمناسب حلراهبهدستيابي

شدخواهد  .شدخواهد
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  وجود متعددي روشهاي ,اطلاعات آوري جمع براي
هاکها عهت انن تاز شکلا و مشکلماهيت,سازماننوعبهتوجهباکهدارد

را روشچنديايکبايستي ,موقعيتويژگيهاي
روشهايازبرخي.برگزيد اطلاعاتکسببراي

,کتابخانهازاستفاده:ازعبارتنداطلاعاتگردآوري ,کتابخانهازاستفاده:ازعبارتنداطلاعاتگردآوري
و ها بايگاني,مدارک,اسنادازاطلاعکسب

ا لاآ اا اا ا ,سازمانينمودارهايوجداولبهمراجعه,آرشيوها
دادن انجامو پرسشنامهتنظيموتهيه,مشاهده موپريموهي

 .مصاحبه
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: : روشهاي جمع آوري اطلاعاتروشهاي جمع آوري اطلاعاتآآ

 کتابخانه١.

فا٢ ااا کا ادا گان ا بايگانيهاومدارکواسنادازاستفاده٢.

سازماني نمودارهايوجداول٣. يو

مشاهده۴.

ا پرسشنامه۵.

بمصاحبه۶. www*pص
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لزوم به کارگيري ترکيبي از روشهالزوم به کارگيري ترکيبي از روشهاگگ
 کامل و جامع شد داده توضيح که روشهايي از يک هيچ

ت يکن ابآنهاازه رااطلاعاتازبخشبهدست را اطلاعاتازبخشيبهدستيابيآنهاازهريک.نيست

.سازد ميميسرآناليستبراي
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طبقه بندي اطلاعاتطبقه بندي اطلاعات::مرحله چهارممرحله چهارم
 يکديگر با که اي رابطه حسب بر اطلاعات مرحله اين در

زودارند نايبن تم قه,دارندکهاهم بنديط بندي طبقه,دارندکهاهميتي مبنايبرنيزودارند
 گروههاي در اطلاعات کردن مرتب از است عبارت
شاکقلاطقشکطلف پيش از کهعقلاييومنطقيروشيکطبقبر,مختلف

.استشدهتعيين
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تجزيه و تحليل اطلاعاتتجزيه و تحليل اطلاعات::مرحله پنجممرحله پنجم
  انبوه ميان از که را اطلاعاتي آناليست ,مرحله اين در

قهوشدهپالايش,اطلاعات تنظوبنديط      تنظيم وبنديطبقهوشدهپالايش,اطلاعات
 کوشد مي و دهد مي قرار تحليل و تجزيه ,اند گرديده

اطا اا گااآن لااک کشفا کشف عواملسايرباويکديگر با راآنهابينارتباطتا

 .کند
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سوالات مختلفيسوالات مختلفي,,در مرحله تجزيه و تحليل اطلاعاتدر مرحله تجزيه و تحليل اطلاعات
::قابل طرح هستندقابل طرح هستند

؟ شود مي انجام فعاليتي چه  

الآنا اف ؟ان گ گردد؟مي انجامفعاليتآنچرا

ويچ ؟شودميانجامچگونه فعاليتآنکسيچه ويمچ

؟ شود مي انجام چگونه فعاليت آن

االآ اک ؟ا شود؟ميانجامکجادرفعاليتآن

شود؟ميانجامزمانيچهدرفعاليتآن يچرين مز www*pويج
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موردمورد, , همچنين در مورد وسيله اي که براي يک کار خاصهمچنين در مورد وسيله اي که براي يک کار خاص
سوالات زير را مي توان پرسيد؟سوالات زير را مي توان پرسيد؟,,استفاده استاستفاده است

؟ است مناسب کار اين انجام براي دستگاهي چه

خاگااا ؟اشدان ؟استشدهانتخابدستگاهاينچرا

؟ کنندمياستفادهدستگاهاين از)کساني(کسيچه ينييچ

استفاده مرحله کدام در و کجا در دستگاه اين از  
د؟ ميشود؟ش

؟شودمياستفادهدستگاهاينازموقعچه ع

؟ است چگونه دستگاه از استفاده نحوه
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  بهبهتوجهتوجه  بابا  رارا  ديگريديگريسوالاتسوالاتآناليستآناليست  ,,  اساسياساسيسولاتسولاتطرحطرحازازپسپس
وعييوووعوع  سولاتسولات  دستهدسته  ايناينازازهايهاينمونهنمونه..کندکندميمي  مطرحمطرح,,موضوعموضوعماهيتماهيتوونوعنوع وعو ووينينززييووييرحرحو

  ::ازازعبارتندعبارتند

؟ داردموثرينقشسازمانهدفتحققدرکاراينآيا
براي کافيصلاحيت,دهدميانجام راکاراينکهفرديآيا

آ
رييمنر
؟داردراآندادنانجام

؟کدامندکاراينبهمربوط هايمسوليتووظايف
آ مورد درواضحيدستورالعملهاي ومدونهايرويهآيا

است؟ موجود کار روش
ااکاا اطکا غا بر رسميغيرورسميارتباطچه کارهاسايروکاراينبين

؟ است قرار
نآيا دکاريدوبارهوتداخلکارهاسايوکاراينب وج وجود کاريدوبارهوتداخلکارها سايروکاراينبينآيا

؟ دارد
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ميزان چه به ,سازمان هاي فعاليت ساير بر کار اين تاثير 
است؟

؟ دارد وجود کار اين انجام براي بهتري روش آيا

؟کردترکيبديگريکار باراکاراينتوانميآيا نيي ريربررينو يبي ؟رر

؟ چيست کار اين شاغل آموزشي و مهارتي کمبودهاي

جهآيا تناقضديگواحدهايياواحدکارنتايجباکارايننت تناقض ديگرواحدهايياواحدکار نتايجباکارايننتيجهآيا
دارد؟

يانآيا پاسخچنانچه؟داردوجودکنديوتاخ,کارج پاسخ چنانچه؟داردوجودکندي و تاخير,کارجريانآيا
؟ کجاست در تاخير و کاري کند منشاء ,است مثبت
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؟ دارد وجود کار در مشکلاتي چه

ازموردمنابعآيا ارموقعبه,ن ارکنندهاستفادهدراخت ق قرار کنندهاستفادهدراختيارموقع به,نيازموردمنابعآيا
؟ ميگيرد

ا لانطکااآ ضااا انا تا توزيع سازماناعضايبينايعادلانهطوربهکاريبارآيا
است؟ شده

آ شود؟مي انجامصحيح وعلميطريقبهکارآيا

است؟ مطلوبيسطحدرشدهتوليد خدمتياکالاکيفيتآيا ح

 است؟ چقدر ,کار بخشي ثمر و بخشي اثر ميزان کلي طور به
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از روشهاي معرفي که در تجزيه و تحليل روابط علي مورد استفاده قراراز روشهاي معرفي که در تجزيه و تحليل روابط علي مورد استفاده قرار
طرق اثبات منطقي است که توسط جان استورات ميل ارائه شدهطرق اثبات منطقي است که توسط جان استورات ميل ارائه شده,,ميگيردميگيردگگ

::در طرق اثبات منطقي سه قانون وجود دارددر طرق اثبات منطقي سه قانون وجود دارد. . استاست

 مثبت توافققانون– الف

 منفي توافق قانون  -  ب

ااک لاغ www*p ملازمتغييرات ياترکيبيمتد -ج
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قانون توافق مثبت قانون توافق مثبت ––الفالف

  وجودمشترکعامليک,موردچنديادودرهرگاه
لآالاا ککا   يک ,مشترکعاملآندنبالبهوباشدداشته

م  گفتتوانمي.بخوردچشم بهنيزمشترکپديدار
        . اسـتمشترکعاملآن معلول,پديدارآنکه

دارهايپدهيط اوليشراموارد:ثالاي ر:مثالبراي       يپيويرو

 ١مورد 
٢ABEFabe ٢مورد

٣ACDمورد 
ABCE

acf
afg
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  روحيه ,مزد افزايش با سازمان چند در هرگاه مثال براي     
جهتوانم,شودتقويتکارکنان فتنت تقويتکهگ تقويت کهگرفتنتيجهتوانمي,شودتقويتکارکنان

 .استبوده مزد افزايشازناشيروحيه
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قانون توافق منفي  قانون توافق منفي  --بب
  وجود عدم ,عاملي فقدان ,مورد چند يا دو در گاه هر

البهراپديداري آنکهگفتتوانم,باشدداشتهدن آن که گفتتوانمي,باشدداشتهدنبالبهراپديداري
  . است عامل آن معلول , پديدار

:مثال
دارهايپدهيط اوليشراموارد

 ١مورد 
٢BEFمورد 

BCE
bc
fgwww*p
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 خبري توليد اضافه پاداش از که کارخانه چند در مثلا
اشد داضافه,مقابلدرون زتول دصورتن توان,نگ م ميتوان ,نگيردصورتنيزتوليد اضافه,مقابلدرونباشد
 فقدان از ناشي ,استاندارد بر اضافه توليد عدم که  گفت

ل .استتوليد افزايشازايدرپاداش
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ملازمجج ات تغ يا ک ت ملازممتد ات تغ يا ک ت متد متد ترکيبي يا تغييرات ملازممتد ترکيبي يا تغييرات ملازم--جج

  ,ترکيبي متد در .است منفي توافق و مثبت توافق قانون دو از ترکيبي  ,متد اين
يک فقط آنهاازدستهيکدرکهکنيمبرخوردموردچنديادوبهچنانچه م
,شود ديدهمشترکعاملاينکهجاهر و بخوردچشمبهمشترکعامل
 ,مشترک عامل آن نبودن ,ديگر دسته در و باشد موجود نيز خاصي پديدار
ن داانن ثاد انشقاطاقآنشا ميتوان بيشتريقاطعيتباوقتآن,شود باعثراپديدارهماننبودن

  . است   a علت  A که گفت

لاا:ثال ا ادط دا دارهايپدهيط اوليشراموارد:مثال

ABCa ١مورد 
٢ABCمورد 

BC
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انواع همبستگي بين متغيرهاانواع همبستگي بين متغيرهاگگ
مستقيم و خطي همبستگي١.

کخطگ٢ معکوسوخطيهمبستگي٢.

شکلمنحني و خطيغيرهمبستگي٣. ي ليوييرب
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گگ نتيجه گيري و ارائه راه حلنتيجه گيري و ارائه راه حل::مرحله ششممرحله ششم
 هاي يافته تفسير و تعبير به آناليست ,مرحله اين در

دازدمخويش هچنانچهپ ض ههايف داواول تائ تائيد اواوليههايفرضيهچنانچه.پردازدميخويش
  در و است شده مشکل علت کشف به موفق وي ,شدند

افالا شاآن اکان راه و کندميانديشيچارهآنهارفعبرايمرحلهاين

 .دهدميارائهحل
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::نحوه ارائه راه حلنحوه ارائه راه حل

سازمان هاي برنامه با همخواني  

ائه حلاهيکجايبهحلاهچندا حلراهيکجاي بهحلراهچندارائه 

مقرراتوقوانينبامطابقت 

اعمالقابليت 

يزصلعوجززيبينب طرح اجرايازحاصلمنافعو اجزاهزيهبينتناسب رحجر

اجرا سهولت www*p
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گگ تهيه و تنظيم گزارشتهيه و تنظيم گزارش::مرحله هفتممرحله هفتم
 ,است داده انجام مرحله اين تا که را اقداماتي بايد آناليست
سدروکندتدوين,منظگزارشدر اندست ومدي و مديراندسترسدروکندتدوين,منظمگزارشيدر

 . دهدقرارمربوطهمقامات
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اجرااجرا::مرحله هشتممرحله هشتم
 مناسب برنامه داشتن به منوط ,آناليست پيشنهادات اجراي
اي حلهايندراستاج ت,م تآنال طباي طي بايستيآناليست,مرحله ايندر.استاجرايي
  پيشنهادات اجراي جهت را لازم بينيهاي پيش ,اي برنامه

نا اک اط ا در تغييرايجادوجديدطرحهايکردنپيادهومصوب

ممم  .دهدانجامقديمنظام

www*p
nu

eb
*co

m



آآ آزمايش طرح جديدآزمايش طرح جديد::مرحله نهممرحله نهم
  که شود مي توصيه ,طرح نتايج از اطمينان کسب براي

ح,ابتدا ويکدرآزمايشطوربهجديدط محدودقم محدود قمرويکدرآزمايشي طوربهجديدطرح,ابتدا
 محدوديتهاي و مشکلات تا شود گذارده اجرا مورد به
اششلضآن لا ا و جرحواصلاحات,شودمشخصعملضمن,آن

را کافيآمادگيوگردداعمالآندرلازمتعديلها م

.آورددستبهاصليقلمرودرشدنپيادهجهت
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استقرار طرح جديداستقرار طرح جديد::مرحله دهممرحله دهم
 باشد مثبت ,طرح آزمايشي اجراي از حاصل نتايج چنانچه

انو ئولمقاماتومدي ايادامه,م حاج موردراط مورد راطرحاجرايادامه,مسئولمقاماتومديرانو
  .شود مي پياده عمل در جديد طرح ,دهند قرار تصويب
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::روشهاي متداول استقرار طرح عبارتند ازروشهاي متداول استقرار طرح عبارتند از

)۳۵( همزمان يا موازي روش - الف

)۳۶(الاتدش )۳۶(ايمرحلهياتدريجيروش-ب

شج )۳۸(يکبارهروش-ج

)۳۹( آزمايشي اجراي روش - د

www*p
nu

eb
*co

m



ارزيابي عملکردارزيابي عملکرد::مرحله يازدهممرحله يازدهم
 ,شد تبديل جديد سيستم به قديم سيستم که اين از پس

ت رساستموظفآنال تازايدوبارهب بهس به سيستمازايدوبارهبررسي استموظفآناليست

 .کندارزيابي راعملکردوآوردعمل
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ححسوالاتي که در مرحله ارزيابي عملکرد قابل طرح  سوالاتي که در مرحله ارزيابي عملکرد قابل طرح  
::هستند عبارتند ازهستند عبارتند از

اند شده بيني پيش قبل از که نتايجي به سيستم آيا 
است؟رسيده ي ت؟ر

سيستم اجراي اثر در اي نشده بيني پيش نتايج چه  
د اند؟شدادثد اند؟شدهحادثجديد

است؟يافتهافزايشوريبهرهميزانآيا

نحوي بهکهکسانيسايرومشتريان,مديران,کارکنان
آن دربارهنظريچههستند ارتباطدرسيستمبا رچم

دارند؟
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بندي زمان برنامه طبق عمل در سيستم کردن پياده آيا 
فتهصورتشده است؟گ است؟گرفتهصورتشده

مواجه دشواريهاييباجديدسيستمباکارانجامآيا
است؟شده

سيستماستقرارجهتشدهبينيپيشهايهزينهآيا سيستم استقرارجهتشدهبيني پيشهايهزينهآيا
 واقعي هاي هزينه از بيشتر يا و برابر ,کمتر ,جديد

؟ ا www*pاست؟بوده
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شما
ره

محدوديتهامزاياشرحنام روش

اا۱ ااکااالاشطقشانا ال کارعاديروالبهواستروشترينمطمئنجديدوقديمروشهمزماناجرايموازي۱
زند نمي صدمه سازمان
 با کار دهد رخ عمل در مشکلاتي چنانچه
يابد مي ادامه قديم روش

شودميبرابردو عملياتي هاي هزينه
 و دقت کارکنان سوي از است ممکن

 جديد روش اجراي صرف کافي کوشش
.نشود

 با قديم روش فوري جايگزينييکباره۲
معينتاريخازجديدروش

 و شود مي پياده سرعت به جديد روش
مندبهرهبلافاصلهآنمزيتهايازسازمان

 سبب را سريعي تغييرات , وسيع قلمرو در

.شودمي خ
.گردد مي

 روش موفقيت براي شوند مي مجبور کارکنان
.کنند تلاش جديد

.استکمروشايناستقرار هزينه

 ,شود مواجهمشکلاتيبا عمل در روشاگر
 آن به بتوان که ندارد وجود ديگري روش

برگشت
.استدقيقبسيار ريزي برنامه نيازمند م

 با قديم روش تدريجي جايگزينيتدريجي۳
جديد روش

 مي رفع عمل ضمن جديد روش مشکلات

شود
.است کمتر موازي روش از روش اين هزينه

گيرد مي صورت کندي با جديد روش اجراي
 و گرفتاريها است ممکن اجرا شدن طولاني

.آورد وجود به کارکنان براي مشکلاتي
انجامدرستيبهجديدطرحکهاينتشخيص  انجام درستيبهجديدطرح که اين تشخيص
.است دشوار ,نه يا ميشود

آطک اجراي۴
آزمايشي

قسمتيکدرجديدروشاجراي
 دريافت سازمان؛ از واحد يک يا

 در نياز مورد تغييرات ايجاد بازخور؛
کلدرکاملاستقرارسپسوروش

کط

بخشدرآزمايشيطوربهجديدروش چون
  موفقيت روش چنانچه شود مي پياده کوچکي

.رود مي هدر کمتري هزينه و کوشش نيابد
گستردهتغييراتجديدروشکهمواردي در

آل

 به جديد روشارزيابي جهت مناسبي مبناي
نميدهد دست

سهروشهايازيکيطبقسازمان
)تدريجي ,يکباره ,موازي( گانه

,آزمايشياجراي,باشدداشتهدنبالبهرا اي
 مرحله اين در چنانچه تا است مناسبي روش
.شود پياده کامل طور به بود موفق
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فصل چهارمفصل چهارم

سازماندهيکليمفاهيمواصول
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::سازمان عبارت است از سازمان عبارت است از 

  و نظم بر مبتني و پيوسته هم به اجزاي از متشکل سيستمي
اط دنجهتدرکهانض تخاصهدفهايبهرس فعال فعاليت خاصيهدفهايبهرسيدنجهتدرکهانضباط

.کندمي
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::سازماندهي عبارت است ازسازماندهي عبارت است از

  به رسيدن براي نياز مورد وسايل و امکانات آوردن فراهم

انهدفهاي اشداز  . باشدميسازمانهدفهاي
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که است معتقد مينتزبرگ هنري نام به مديريت رشته صاحبنظران از کهيکي است معتقد مينتزبرگ هنري نام به مديريت رشته صاحبنظران از يکي از صاحبنظران رشته مديريت به نام هنري مينتزبرگ معتقد است که  يکي از صاحبنظران رشته مديريت به نام هنري مينتزبرگ معتقد است که  يکي
::هر سازمان داراي پنج سطح يا بخش اساسي است که عبارتند از هر سازمان داراي پنج سطح يا بخش اساسي است که عبارتند از 

مديريت
ماليل

اد پشتيبانيستستاد فني

بخش عملياتي
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ازمانده ان ازماندهم ان مباني سازماندهي مباني سازماندهي م
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::سازمان بر مبناي تعداد سازمان بر مبناي تعداد 

 بر وظايف تقسيم و بندي گروه , سازماندهي نوع اين در
ناي دمصورت»تعداد«م بنديتقشاملوگ بندي تقسيمشاملوگيردمي صورت»تعداد«مبناي
  مامور و مساوي هاي دسته به و اتفاقي طور به افراد
ن ااک نان فاقکا ظا وظايفازقسمتيکدادنانجامبرايدستههرکردن

 .استسازماني
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):):هدفهدف((سازمان بر مبناي وظيفه سازمان بر مبناي وظيفه 

 کاري و وظيفه حسب بر واحدها , سازماندهي نوع اين در 

اکه تق اا ندنديتقدهندان ش   .شوندميبنديتقسيم دهندانجاماستقرارکه

www*p
nu

eb
*co

m



) : ) : تخصصتخصص((سازمان بر مبناي نوع عملياتسازمان بر مبناي نوع عمليات

 نوع :از است عبارت کار تقسيم مبناي ,روش اين در
ت هايوتخصص,فعال انآگاه باينبهيک ت ,ت ,ترتيب اينبهيکسانآگاهيهايوتخصص,فعاليت
 ,دهند مي انجام را کار که افرادي تخصص و حرفه
اقلاک انا لاا مثل ,بودخواهدسازمانيواحدهايبنديتقسيمملاک

کامپيوتريخدماتستاد ياپزشکينظامسازمان م
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))ارباب رجوعارباب رجوع((سازمان بر مبناي مشتريسازمان بر مبناي مشتري ري ي ب بر ريز ي ب بر رجوعز ب رجوعرب ب رب

   توجه , سازمان خدمات کنندگان دريافت به , روش اين در
وههاياساسبسازماندهوشودم مختلفگ مختلفگروههاياساسبرسازماندهيوشودمي

 .گيردميصورت رجوعاربابومشتريان
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):):محل جغرافياييمحل جغرافيايي((سازمان بر مبناي قلمرو عملياتيسازمان بر مبناي قلمرو عملياتي

 قرار ملاک ,عمليات مکان و محل ,سازماندهي نوع اين در
دم هوگ تکل صورتمنطقهيکدرکههايفعال صورتمنطقهيکدرکههايي فعاليتکليهوگيردمي

  .شوندميمتشکلواحديک نظارتتحت,ميگيرند
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) : ) : نوع توليدنوع توليد((سازمان بر مبناي محصولسازمان بر مبناي محصول

 , کارها تقسيم و وظايف بندي گروه مبناي , روش اين در

ع تلاکالان اکها تق دا ل دت ش .شودتوليداستقرارکهاستمحصوليياکالانوع
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::سازمان بر مبناي پروژه سازمان بر مبناي پروژه 

 و هدف تا باشد داشته وجود امکان اين که سازمانهايي در 
وژهقالبدرراآنهاماموريت نامهوهاپ اهايب ي تق تقريبا هايبرنامهوهاپروژهقالبدرراآنهاماموريت
  موجود هاي پروژه تعداد به توان مي ,کرد اجرا مستقلي

ان آاقلااا به و آوردوجودبهرامستقلي هايواحد,سازماندر
,موجودهايپروژهاساسبررا سازماندهي,ترتيباين

 .دادانجام
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: : سازمان ماتريسيسازمان ماتريسي

 و وظيفه مبناي بر سازمان از تلفيقي ,ماتريسي سازمان 
نايبسازمان وژهم باينبهاستپ ت يانکهت ج جريان کهترتيباينبه.است پروژهمبنايبرسازمان
  در و عمودي صورت به تخصصي واحدهاي در اختيار

ا اا الاقااافقا اين تلاقيازواستافقيصورتبه,اجراييواحدهاي

 .آيدميوجودبه ماتريسيک,محوردو
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::سازمان با ساخت آزاد يا ادوهکراسيسازمان با ساخت آزاد يا ادوهکراسيآآ

 و البداهه في ,موقت ساختن ,سازماندهي نوع اين 
ايودارداستعجال دنب نهدفبهرس بدون,مع بدون ,معينيهدفبهرسيدن برايودارداستعجالي
  شباهت ساخت اين .آيد مي وجود به قبلي نقشه و طرح
انا ااکااا ان اطلا اطلاعاتينيروهايازکهداردماتريسيسازمانبهزيادي
,شده مطرحمواردمقتضاي بهبنا,تخصصيو ح

وجود بهراعملياتيوتخصصي هاياستفادهمناسبترين

www*pوري .آوردمي
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:  :  سازمان يا گروه هاي متداخل يا سازمان حلقوي سازمان يا گروه هاي متداخل يا سازمان حلقوي گگ

 اعضاي وسيله به که گروههايي قالب در , ساخت اين 
ک اطدرهبا,مشت دمشکل,باشندمارت گ . گيرد ميشکل,باشندميارتباطدرهمبا,مشترک

  به ديگر گروه در , مدير عنوان به گروهي در فرد يک
انشاانگئان ميتواند مشاورعنوانبهسومگروهدرومرئوسعنوان
اين در ,گروهيروابطترتيب اينبه.کندوظيفهانجام م

.گيردمي قرارتاکيدمورد,ساختار
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) ) ماجولارماجولار((ساخت سازماني مدولارساخت سازماني مدولار

  مختلفي واحدهاي از سازمان , سازماندهي نوع اين در 
ل ايضوابطباواحدهکهشودمتشک مشخصاج مشخصاجراييضوابطباواحد هرکهشودميتشکيل

 کل ماموريت از مينياتوري , خود که ماموريتي و
ان کفاکغقلطاا خودکفاومتمرکزغير,مستقل طوربه,استسازمان

يک هر ,ساختارنوعايندر. دهدميادامهفعاليتبه ع
برمبناي,)کفاخودواحد(مدل يکعنوانبهواحدهااز

.ميکندعمل,معين اجراييضوابطومعيارها ر بوي ييضو www*pيلينجر
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ساختهاي ترکيبي ساختهاي ترکيبي 

 و محاسن داراي سازماندهي روشهاي از يک هر
تندمحدوديتهاي تکهه فتننظدرباباي گ گرفتن نظردربابايستيکه هستندمحدوديتهايي
  شرايط و موقعيتي مقتضيات و مکاني و زماني ويژگيهاي

ناآناک انکشکگ زيان کمترينوسودبيشترينکه برگزيدندراآن,حاکم

.سازدعايدرا
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سازمان بر مبناي تعدادسازمان بر مبناي تعداد

مدير

گ گ سرگروهگ سرگروه سرگروه
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سازمان بر مبناي هدف و وظيفهسازمان بر مبناي هدف و وظيفه

رئيس دانشکدهک

معاون پژوهشي معاون آموزشي
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ا ا اا ا سازمان بر مبناي تخصصسازمان بر مبناي تخصصا

واحد داده پردازي

امور مالي امور اداري امور فني
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ا ا اا ا سازمان بر مبناي مشتريسازمان بر مبناي مشتريا

ا مدير سازمانا

امور جوانان امور سالمندان
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ا ل قل ا ا اا ل قل ا ا سازمان بر مبناي قلمرو عملياتيسازمان بر مبناي قلمرو عملياتيا

ان از مدير سازماند

واحد جنوب واحد مرکز واحد شمال
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ا ا اا ا سازمان بر مبناي پروژهسازمان بر مبناي پروژها

سازمان مدير سازمانمدير

پروژه پ پروژه ب پروژه الف
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ا ا ا اا ا ا سازمان بر مبناي ماتريسسازمان بر مبناي ماتريسا
مدير سازمان

پروژه پ پروژه ب پروژه الف

بخشگروهگروهگروه گروه
توليد

گروه
توليد

گروه
توليد

بخش
توليد

گروه
تحقيقات

گروه
تحقيقات

گروه
تحقيقات

بخش
تحقيقات

بخشگروهگروهگروه
امور ماليامور ماليامور ماليامور مالي

www*p
nu

eb
*co

m



سازمان با گروه هاي متداخل يا سازمان حلقويسازمان با گروه هاي متداخل يا سازمان حلقويگگ
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ممفصل پنجم فصل پنجم 

سيستمهاتحليلوتجزيهفنون
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متداولترين فنون و تکنيکهايي که آناليست را در زمينه بهبودمتداولترين فنون و تکنيکهايي که آناليست را در زمينه بهبود
: : وضع فعلي و پيشنهاد وضع آتي ياري مي دهند عبارتند ازوضع فعلي و پيشنهاد وضع آتي ياري مي دهند عبارتند از

کار تقسيم بررسي 

رس يانب کارج کارجريانبررسي

مکان و جا بررسي  

فرمهاکنترل

بايگاني سيستمهايواسنادکنترل

کار گيري اندازه  

کهزينامه )اديات(ايش امديپي,امپيسي,پرت (ايشبکهريزيبرنامه ( www*p
nu

eb
*co
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تعريف جدول تقسيم کارتعريف جدول تقسيم کار
  دهد مي نشان که است جدولي کار تقسيم جدول : تعريف

نمدتيکدرسازمانکارکنان راکارهايچه,مع را کارهاييچه,معينمدتيکدرسازمانکارکنان
 اين دادن انجام صرف وقت مقدار چه و دهند مي انجام

.کنندميکارها
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مزاياي تهيه جدول تقسيم کارمزاياي تهيه جدول تقسيم کار
عمل در آن توزيع نحوه و کار واقعي بار از آگاهي کسب 
از انساني نيرويتراکموطرفيکاز کارتراکممحلهايشناخت

ف گط ديگرطرف
اي وظيفه تداخلهاي و تکرارها از آگاهي 
صوزي  فعاليتهاووظايفازيکهربه وقتاختصاصنحوهازآگاهي تص يزيکربو هوو ي
کارکنان تخصص با وظيفه ماهيت و نوع تطبيق نحوه از آگاهي  
کارکنان اضافياوقاتازاطلاعکسب ع
نيازموردانساني نيرويواقعيتعدادازآگاهي
کارکنان کار ارزشيابي  

ن قتاآ انق ک کا کارکناندستمزدوحقوقتعيين جهتمبناييآوردندستبه  w
ww*p
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مراحل تهيه و تنظيم جدول تقسيم کارمراحل تهيه و تنظيم جدول تقسيم کار
  بررسي واحد انتخاب١.

ه٢ تته کنانوظايفل کا  کارکنانوظايفليستتهيه٢.

 واحدهايفعاليتليستتهيه٣.

موجودوضعبراي کارتقسيمجدولتهيه۴.

و موجودوضعدرکارتقسيم جدولتحليلوتجزيه۵. وليلوجزي ووجووضعرريمج
 آن وايرادات نقايص کشف

ه۶ لت اکاتقد شن www*pپيشنهادي کارتقسيمجدولتهيه۶.
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انتخاب واحد بررسيانتخاب واحد بررسي––مرحله اولمرحله اول
 واحدهاي به را سازمان کل بايستي کار شروع در آناليست

ايراکارتقجدولوکندتقکوچک يکهب يک هر برايراکارتقسيمجدولوکندتقسيمکوچک

.نمايدتنظيمجداگانهطوربهواحدهااز
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تهيه ليست وظايف کارکنانتهيه ليست وظايف کارکنان__مرحلهمرحله
 نشان که ليستي از است عبارت کارکنان وظايف ليست

دهد يکدرسازمانواحديککارکنانازيکهم يک در سازمانيواحديککارکنانازيکهرميدهد
 و دهد مي انجام را عملياتي و وظايف چه معين مدت

آ .کندميآنهاانجامصرفوقتمقدارچه

www*p
nu

eb
*co

m



تهيه ليست فعاليت هاي واحد تهيه ليست فعاليت هاي واحد __مرحله سوممرحله سوم
  کليه از صورتي :از است عبارت ها فعاليت ليست

تهاي اينشودمانجامسازمانواحديکدرکهفعال اين .شودميانجامسازمانيواحديکدرکهفعاليتهايي
  کارکنان که اي عمده و اساسي فعاليتهايي مجوعه ليست

گآ .گرددميدرج,دهندمي انجامسازمانواحدآن
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تهيه جدول تقسيم کار براي تهيه جدول تقسيم کار براي __مرحله چهارممرحله چهارم
وضع موجودوضع موجود

 دو در که اطلاعاتي از استفاده با آناليست , مرحله اين در
حله لم اهق هبه,استآوردهف جدولتنظوته جدول تنظيموتهيهبه,است آوردهفراهمقبليمرحله

  .پردازدميکارتقسيم
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تجزيه و تحليل جدول تقسيم کار تجزيه و تحليل جدول تقسيم کار __مرحله پنجممرحله پنجم م مپ مپ مل ل
  اين از کار تقسيم جدول تحليل و تجزيه مرحله در طرح قابل سولات از اي نمونه

:قرارند
آ دارد؟ تعلقواحداينبه,شودميانجامواحدايندرکههاييفعاليتکليهآيا
مقدار اين که است لازم آيا و ميگيرند را واحد وقت بيشترين ,فعاليتها از يک کدام 

شود؟آنهاانجامصرف,وقت شود؟آنهاانجامصرف,وقت
غير کار از منظور شود؟ مي ضروري غير کارهاي انجام صرف , وقت از مقدار چه 

.ندارداثريسازمانهدفتاميندر آنانجامکهاستکاري,ضروري
ا اااآ اا آلاا ؟آيدميعملبهمناسباستفاده,افرادمهارتوتخصصاز آيا
؟ است شده تقسيم افراد بين مساوي طور به کار آيا
اطبيکديگبازياديحدودتا,شودمارجاعکارکنانبهکهوظايفآيا تندارت ه هستندارتباط بي يکديگربازياديحدودتا,شود مي ارجاعکارکنانبهکهوظايفيآيا 

؟
اند شده تقسيماجزابهاندازهازبيش,وظايفومحدودخيليتخصصهاآيا .

آ شدهتوجهشاغلين شخصيويژگيهايونگرش,علاقه ,روحيهبه,وظايفتقسيمدرآيا 
است؟

علايقوجودبه,هستندکاريمستقيمارتباطدريکديگرباکهافراديتعييندرآيا علايقوجود به , هستندکاريمستقيمارتباطدر يکديگرباکهافراديتعييندرآيا 
؟ است شده توجه آنها ميان شخصيتي تشابه و مشترک

؟داردوجود تداخلوتکراروظايفانجامدرآيا
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تهيه جدول تقسيم کار پيشنهادي تهيه جدول تقسيم کار پيشنهادي __مرحله ششممرحله ششم
  در کار تقسيم جدول به مربوط سوالات آناليست وقتي

حراموجودوضع دمط دررامناسبپاسخهايوک در را مناسبپاسخهايوکرد مطرحراموجودوضع
  از بعضي وظايف مورد در که ميشود متوجه ,يافت

.داردضرورت,تغييراتيايجاد,افراد
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فصل ششمفصل ششم

 کارجريانبررسي
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تعريف نمودار جريان کارتعريف نمودار جريان کار
 مراحل از تصويري از است عبارت کار جريان نمودار

ايکهمختلف ط,انتهاتاابتدااز,کاريکانجامب طي , انتهاتاابتدااز,کاريک انجامبرايکهمختلفي

.ميشود

www*p
nu

eb
*co

m



::استفاده از علايم در نمودارهاي جريان کاراستفاده از علايم در نمودارهاي جريان کار
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اقدا ا اقدال ا عمل يا اقدامعمل يا اقدامل
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بازرسي و کنترلبازرسي و کنترل

يا
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تصميم گيريتصميم گيريگگ
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گگگگ انبار و نگهداريانبار و نگهداري,,بايگانيبايگاني

يا
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تاخير يا انتظار غير موجهتاخير يا انتظار غير موجه
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))جابجاييجابجايي((حرکت يا ارسالحرکت يا ارسال

يا
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از علايم ترکيبي استفادهاز علايم ترکيبي استفاده,,هر گاه دو کار به طور همزمان انجام شوندهر گاه دو کار به طور همزمان انجام شوند و م ج ن ز ور ب ر و ور م ج ن ز ور ب ر و يبير ر لايم يبيز ر لايم ز
::اين علايم عبارتند از اين علايم عبارتند از . . ميشود ميشود 

عمل و حرکت عمل و حرکت ––الف الف   
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راين علامت انجام معرف انجام عملي در حين حرکت اين علامت انجام معرف انجام عملي در حين حرکت  ين ي م ج ر م ج رين ين ي م ج ر م ج ين
مثل رنگ آميري جسمي در حين جابجاييمثل رنگ آميري جسمي در حين جابجايي,,استاست

عمل و کنترل عمل و کنترل   - - بب    
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انواع نمودار جريان کار  انواع نمودار جريان کار  
 : است نوع دو کار جريان نموار

کاا ال  ستونهيک ياعمودينمودار– الف

ستونهچندياافقينمودار-ب رب وچييو
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نمودار عمودي يا يک ستونهنمودار عمودي يا يک ستونه––الفالف
 مراحل کليه که آيد مي کار به مواردي در عمودي نمودار
متيکدرکاريک با,شودانجامواحديکياق با ,شودانجامواحديکياقسمتيکدرکاريک

  کاري ارتباطهاي به تواند مي آناليست نمودار اين کمک
اااک ااک ل ا تداخلهايوهاتکرارازوببرد پيواحديکدرموجود

 .شود آگاهعملياتيوايوظيفه
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نمودار افقي يا چند ستونهنمودار افقي يا چند ستونه
  کار يک مراحل که آيد مي کار به مواردي در افقي نمودار
متچنددر نموداراينشودانجامواحدچندياق نمودار اين.شودانجامواحد چندياقسمتچنددر
 بين ارتباطهاي نحوه به که کند مي کمک آناليست به

ا االفا ااک ل ا تداخلهاييوهاتکرارازوببرد پيمختلفواحدهاي

کندپيداآگاهي,دهد ميرخواحدهاآندرکه خ
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رمراحل بررسي نمودار جريان کارمراحل بررسي نمودار جريان کار جري ر و ي برر ل رر جري ر و ي برر ل ر

براي بررسي نمودار جريان کار لازم است مراحل زير براي بررسي نمودار جريان کار لازم است مراحل زير 
طي شودطي شودطط
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تعيين کار مورد نظرتعيين کار مورد نظر::مرحله اولمرحله اول
  مورد ميخواهد که را کاري بايستي آناليست , کار آغاز در

رس ارب ن,دهدق راآنپايانوآغازنقطهوکندتع را آن پايانوآغازنقطهوکند تعيين,دهدقراربررسي

 .سازدمشخصدقيقا
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تعيين مراحل کارتعيين مراحل کار::مرحله دوممرحله دوم
  انجام مراحل کلي از بايستي شد مشخص کار عنوان وقتي
تکار هل حلهايندرشودته تم دقتبايدآنال دقت بايدآناليستمرحلهاين در.شودتهيهليستيکار
  از و کند تعقيب را نظر مورد کار جريان صرفا که کند

نشودمنحرفآنآ
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ترسيم نمودارجريان کار در وضع موجود ترسيم نمودارجريان کار در وضع موجود ::مرحله سوممرحله سوم

 ,است شده کسب دوم مرحله در که اطلاعاتي از استفاده با

دا دتدضايکاانن ش   .شود ميترسيم,موجودوضع برايکارجرياننمودار
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تجزيه و تحليل نمودارتجزيه و تحليل نمودار::مرحله چهارممرحله چهارم
 ,شد آماده موجود وضع در کار جريان نمودار وقتي

ت تآنال دآنبهانتقاديديدباباي سوالاتوبنگ سوالاتوبنگردآنبهانتقادي ديدبابايستيآنالسيت
 از يک هر درباره را تحليل و تجزيه اساسي ششگانه
ل ااااافاکطا آن به آنها برايمناسبپاسخيافتن باوکندمطرحمراحل

.بپردازدموجودوضعاصلاحوتغيير عح
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تنظيم نمودار پيشنهاديتنظيم نمودار پيشنهادي__مرحله پنجممرحله پنجم
 دست به که اطلاعاتي به توجه با آناليست مرحله اين در

ات,استآورده داندملازمکهرااصلاحاتوتغ داند ميلازمکهرااصلاحاتي و تغييرات,استآورده
  وضع نمودار و کند مي ايجاد موجود وضع نمودار در

ظ  . نمايد ميتنظيمراپيشنهادي
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فصل هفتمفصل هفتم

فرمهاکنترلوبررسي
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تعريف فرمتعريف فرم
 دريافت براي که است ارتباط برقراري ابزار از يکي فرم

همکتوبصورتبهخاصاطلاعات تنظوته تنظيم وتهيهمکتوبصورت بهخاصياطلاعات

 .ميشود
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انواع فرمانواع فرم
 بر همچنين و آنها از استفاده قلمرو حسب بر توان مي را فرمها

ي  : کردبنديطبقهدهندميانجامکهايوظيفهوکارمبناي يورب ميو يبيج رب

  استفاده قلمرو حسب بر بندي طبقه – الف

ا کخشکاخلف اناک فاا اا ق قرار استفادهموردسازمانازکوچکيبخشدرکهداخليفرمهاي
  کار به , آموزش واحد در که آموزي کار فرم مثل , گيرند مي
 .رودمي

,  اند استفادهموردسازمانيبخشهاي کليهدرکهاستانداردفرمهاي

.حقوقليستياومرخصيبرگمثل
www*p
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 فرموظيفهو کارحسببربنديطبقه-ب
ير استخدام حکممثل,پرسنليفرمهاي-۱ مملپر
 روزنامهدفترمثل,ماليفرمهاي-۲
دانشجوکارنامهمثل,آموزشيفرمهاي-۳ ير ولو
 خريد فرممثل,تدارکيفرمهاي-۴
برگ مثل,ساختمانوسايلنگهداريوتعميراتيفرمهاي-۵ ير رللر

 .ساختمانوسايلشناسنامه وموتوريوسايلازبازديد

www*p.متفرقهفرمهاي-۶
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مممراحل بررسي و کنترل فرممراحل بررسي و کنترل فرم

,  ,  براي بررسي فرمهاي سازماني و ايجاد بهبودي در آنها براي بررسي فرمهاي سازماني و ايجاد بهبودي در آنها 
است وري ض زي احل م استط وري ض زي احل م ::طي مراحل زير ضروري استطي مراحل زير ضروري است::ط
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بررسي فرمهاي موجودبررسي فرمهاي موجود__مرحله اولمرحله اول
  موجود فرمهاي از اي نمونه , آناليست مرحله اين در

ان يااز کندآ  .کندمي آوريجمعراسازماني
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تجزيه و تحليل فرمهاي موجود تجزيه و تحليل فرمهاي موجود __مرحله دوممرحله دوم
  اطلاعات تحليل و تجزيه با , آناليست , مرحله اين در

رسبهموجود ها,نقايصب اداتو,کاست واي و ايراداتو,کاستيها,نقايصبررسيبهموجود

 .پردازدمي موجودفرمهاينارسيهاي
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تهيه طرح پيشنهادي براي فرمهاي مورد تهيه طرح پيشنهادي براي فرمهاي مورد __مرحله سوممرحله سوم ححمم
نيازنياز

 مراحل از که اطلاعاتي از استفاده با آناليست مرحله اين در
ن ش اي,استآوردهدستبهپ هب ازيکهته از يک هرتهيهبراي,است آوردهدستبهپيشين

  ضروري سازمان براي را وجودشان که فرمهايي

:داردميبررازير قدمهاي,دهدتشخيص
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تعيين هدف فرمتعيين هدف فرم--۱۱
 که کند مشخص روشني به بايستي , ابتدا در آناليست
هازمنظور مته تف يتوچ مازاستفادهبامدي ,ف ,فرم از استفادهبامديريتوچيستفرمتهيهازمنظور

 .يابددست نتايجيچهبهداردقصد
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تعيين عنوان فرمتعيين عنوان فرم--۲۲
 آناليست بنابراين , شود مي شناخته عنوان وسيله به فرم

ندربايد معنوانتع کهنحويبه,کندکافدقت,ف که نحويبه,کندکافيدقت, فرمعنوانتعييندربايد

 باشدفرممحتواي گويايسادگيعيندر
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تعيين شماره يا کد فرمتعيين شماره يا کد فرم--۳۳
  که شود مي گرفته نظر در اي شماره , فرمها براي معمولا
مهايمشخصهازيک,شمارهاين اياستف ب براي استفرمهايمشخصه ازيکي,شمارهاين

  از يا و حروف , اعداد از توان مي فرمها گذاري شماره

آ .کرداستقادهآنهاازترکيبي
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نظر خواهي از تکميل کنندگان و استفاده کنندگان فرمنظر خواهي از تکميل کنندگان و استفاده کنندگان فرم--۴۴

  از که واحدهايي درباره را کافي اطلاعات بايستي آناليست 
م ب,کنندماستفادهف موکندک بهتوجهباراف به توجهبارافرموکندکسب ,کنندمياستفادهفرم

  .نمايدتنظيمکنندگانتکميلتوانوواحدهانياز
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تعيين اطلاعاتي که بايد در فرم درج شوند  تعيين اطلاعاتي که بايد در فرم درج شوند  --۵۵
 آنها به که باشد اطلاعاتي بر مشتمل فقط فرم که است لازم

اج مدرکهمورديهاستاحت شودگنجاندهف ,م ,ميشود گنجاندهفرمدرکهمورديهر.استاحتياج
 اين غير در . گيرد قرار استفاده مورد حتما بايستي

لاففگ قا هزينه ووقتاتلافوفرمپيچيدگيموجب,صورت

 .شدخواهد
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تهيه طرح فرمتهيه طرح فرم--۶۶
  از و بپردازد فرم ريزي طرح به تواند مي , آناليست حال

توابتکار نوخودخلاق بهکهشناختازهمچن به که شناختيازهمچنينو خودخلاقيتوابتکار
 ,نظر مورد فرم براي و بگيرد مدد , است آورده دست

اط لکان گنشک ا پاسخگوي,بودنشکيلعين درکهاندازددرطرحي

 .باشدنيزواحدنياز
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آآ استفاده آزمايشي از فرم در يک واحد نمونه استفاده آزمايشي از فرم در يک واحد نمونه --۷۷
  در فرم اينکه از قبل , کوچک واحد يک در فرم توزيع با

دهسطح ت فوشودتوزيعايگ رازياديهزينهص را زياديهزينهصرفوشود توزيعايگستردهسطح
 احتمالي نقايص و اشکالات به توان مي , گردد سبب

لکااف اال و ها العملعکساز ترتيب اينبهوبردپيفرم
,آن کنندگاناستفادهوفرمکنندگانتکميلکهبازخوري م

.کرد استفاده,دهندمينشان
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با استفاده موثر از باز خوربا استفاده موثر از باز خور,,جرح و تعديل فرم جرح و تعديل فرم --۸۸
 افراد نظرات نقطه از استفاده با آناليست مرحله اين در 

ات,واقعاشکالاتوذينفع مورداصلاحاتوتغ مورد اصلاحاتوتغييرات,واقعياشکالاتوذينفع

.کند ميايجادفرمدررانياز
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تهيه فرم نهاييتهيه فرم نهايي--۹۹
 به و شود مي تنظيم نهايي فرم ,لازم تغييرات انجام از پس

مه گضم مچاپدستورب اي,ف يتب ارسالمدي ارسال مديريتبراي,فرمچاپدستوربرگضميمه

.شوداقدامآنچاپبراي,تاييدصورتدرتاميگردد
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فصل هشتمفصل هشتم

کارمکانوجابررسي
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تعريف بررسي جا و مکانتعريف بررسي جا و مکان
  چگونگي مطالعه : از است عبارت مکان و جا بررسي

ص سدرفضايومکانتخص ويبه,دست انن ان انساني نيرويبه,دسترسدر فضايومکانتخصيص

 .ديگر طرفازکاريتجهيزات و وسايلوطرفيکاز
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هدف از بررسيهدف از بررسي
  موجود فيزيکي امکانات از موثر استفاده , کار مکان و جا بررسي از هدف
 :کندتامين را زيرمقاصدکهاستنحويبه

کار محيطدرافرادراحتيورفاهبهتوجه وانسانينيرويرضايتتامين 

کارکنان کار بر نظارت و پرستي سر تسهيل .

آاطاگاا آمدکاروموثرطور بهکارگردشوجريانبرقراري.

تاثير گذراندن و رجوع ارباب به کالاها و خدمات ارائه در تسريع ايجاد  
اعدروان آنانبم .آنانبرمساعدرواني

سازمان آينده تحولات و تغييرات مورد در انعطاف قابليت ايجاد .

جوييصرفه جوييصرفه.www*p
nu

eb
*co

m



: : اصول و معيارهاي بررسي و تخصيص جا و مکاناصول و معيارهاي بررسي و تخصيص جا و مکان

و مکان از بخشي هيچ که شود مراقب بايستي مکان و جا ريزي طرح در 
  . آيد عمل به آن از استفاده مناسبترين و نرود هدر , دسترس در فضاي

ا د اا فشانکاف گاانظاظا طکد شات مشابهو مرتبط يکديگربا,ماهيتنظرازوظايفشانکهافراديوواحدها  
  , هستند مدارم و مکرر تماس در يکديگر با شغل اقتضاي به بنا و است

.شوند دادهقرارهمنزديکبايستي
آ ديگرمحل به و شروعمحليکاز,استممکنکهآنجاتاکارگردش  

.شود ختم
امکانحدتابايستيکارکنانازيکهربراي,کارمکانوجاتخصيصدر, امکانحد تا بايستيکارکنانازيکهربراي,کار مکانوجاتخصيصدر, 

  شخصيتي ويژگيهاي نيز و عمليات و وظايف نوع شغل مقتضاي و ماهيت
. شود گرفته نظر در , شاغل

ل اتا تکات تفاتا اکنندگانا اآن ق قرارآنها کنندگاناستفادهدسترسدربايستي, کاريتجهيزاتووسايل  
 تحول و تحويل هنگام که باشد محلي در وسايل و ابزارها انبار و بگيرد
.نرود هدرکارکنانوقت,مواد
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بايد,دارند کار سرورجوعارباببابيشترکه افراديوواحدهااستقرارمحل 
 مزاحمت از ثانيا و باشد راحت آنها به مراجعه اولا تا باشد ورودي در نزديک
.شودکاستهواحدهاسايربراي . شودکاستهواحدهاسايربراي

کننده تسهيل که باشد اي گونه به بايد وسايل و کار ميز گرفتن قرار نحوه 
.باشد کارکنانبرنظارتوسرپرستي

دروشوند داده قرارواحدهاسايرازدورتربايستيصداسروپرواحدهاي 
 از خارج به سروصدا نفوذ از , خاص تمهيدات استفاده با , جا کمي صورت

دهاا يا گ لهل دع آ  .آيدعملبهجلوگيري,واحدهااين

نيز شغلشان و دارند قرار سطح يک در مقام و رتبه نظر از که افرادي کليه 
. کنند استفادهيکسانوسايلاز,دارد امکانکهجاييتا,استمشابه ييب يلزرج يو

کامپيوتري ترمينالهاي , رمز صندوقهاي قبيل از ,  سنگين وسايل استقرار براي, 
  فشارميزان تحملنظراز,ثقيلتجهيزاتوآلات ماشين,بايگانيهايقفسه

آگ .آيد عمل بهکافيبررسيهايبايد,استفاده سهولتنيزوسنگينيازناشي www*p
nu

eb
*co

m



کا مکان و جا ب احل کام مکان و جا ب احل ::مراحل بررسي جا و مکان کار مراحل بررسي جا و مکان کار ::م
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بررسي جا و مکان کار در وضع موجودبررسي جا و مکان کار در وضع موجود::مرحله اولمرحله اول
 و مکان تخصيص نحوه بررسي به آناليست , مرحله اين در

دازدمسازمانموجودفضاي راجامعاطلاعاتوپ را جامعياطلاعاتوپردازدمي سازمانيموجودفضاي
  از تصويري , نهايت در و ميکند کسب موجود وضع از

آآ .سازد ميآمادهنقدبرايوکند ميتهيههستکهآنچه
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تجزيه و تحليل طرح جا و مکان کارتجزيه و تحليل طرح جا و مکان کار::مرحله دوممرحله دوم
  درباره که اطلاعاتي کمک با آناليست , تحليل و تجزيه مرحله در

و ها مسئوليتواختيارات,سازمانيتشکيلاتوپستها ه ييلاوپ رز يوي وو
  خصوصيات ,موجود انساني نيروي تعداد ,مشاغل بين ارتباطات
کارها مسير,آنهاکارطرزوآلات ماشينوتجهيزاتووسايل يل ريرهررزوينوجهيزوو

  بالاخره و ,سازمان فيزيکي نقشه ,سازماني عمده فعاليتهاي و
همچنين واستآوردهدستبهآيندهدرسازمانتوسعهبرنامه نوبر ينووربيرز چ

 و جا ريزي طرح در بايد که نکاتي و اصول داشتن نظر در با

.ميپردازدموجودوضعتحليلوتجزيهبه,شوندرعايت,مکان .ميپردازدموجودوضعتحليلوتجزيهبه,شوندرعايت,مکان www*p
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تهيه طرح پيشنهادي جا و مکان کارتهيه طرح پيشنهادي جا و مکان کار::مرحله سوممرحله سوم
  قبلي مراحل هاي يافته به توجه با آناليست , مرحله اين در

انملاحظاتداشتننظدرو هنگوارزش,ان ,ف , فرهنگيوارزشي,انسانيملاحظاتداشتننظردرو
  امکانات تخصيص براي پيشنهادي طرح تهيه به اقدام

ککک  .ميکند سازمانمکانيوفيزيکي

www*p
nu

eb
*co

m



فصل نهمفصل نهم

  بايگانيروشهايوسيستمها
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اهميت بايگانياهميت بايگانيگگ
 طريقي به , ها رويه و روشها , مشيها خط , سياستها کليه
اطلاعاتمنابععنوانبهويابندمانعکاسبايگاندر اطلاعاتيمنابععنوانبهويابند ميانعکاسبايگانيدر
  مورد , نياز مواقع در تا شوند مي حفظ جا آن در

فا اا نق گاناقگ اااا : از استعبارتبايگانيواقع در.گيرندقراراستفاده
,گذشتهبهمربوطعملکردهاي و اطلاعاتحفظوثبت

.آيندهو حالدراستفادهمنظوربه
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بايگاني چيست ؟بايگاني چيست ؟گگ
  اسناد حفاظت و نظارت , اداره فن از است عبارت بايگاني

ک اندا ينظهاز هنگهدا ا .مراجعهونگهداريمنظوربهسازمانمدارکو
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سند چيست ؟سند چيست ؟
 است عبارت سند , ايران مدني قانون ۱۲۸۴ ماده اساس بر

استنادقابل,دفاعيادعويمقامدرکهاينوشتههاز استناد قابل,دفاعيادعويمقام درکهاينوشتههراز

.باشد
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پرونده چيست ؟پرونده چيست ؟
 مدارک و اسناد از اي مجموعه از است عبارت پرونده

بوط ببهکهسازمانياشخص,موضوعيکبهم ت ت ترتيب بهکهسازمانياشخص , موضوعيکبهمربوط

. استشدهنگهداريکلاسور ياپوشهيکدرخاصي
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آرشيو چيست ؟آرشيو چيست ؟آآ
 و اسناد دائمي نگهداري محل از است عبارت آرشيو

هايمدارک ان ,مال,حقوق,ادارينظازکهگ ,مالي , حقوقي,ادارينظر ازکهگرانبهايمدارک
 را دائمي نگهداري ارزش فرهنگي و , تاريخي , علمي

 .دارند
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::انواع سيستمهاي بايگانيانواع سيستمهاي بايگانيگگ

  بين ارتباط نحوه و کار ماهيت و نوع به توجه با را بايگاني
توان,سازمانمختلفواحدهاي قازيکبهم زيط زير طرقازيکيبهميتوان,سازمانمختلفواحدهاي
: داد تشکيل

متمرکزسيستم

متمرکزغيرسيستم متمرکزغيرسيستم

مرکزيکنترل(متمرکزنيمهسيستم(www*p
nu
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: : اصول بايگانياصول بايگانيگگ

بودن آسان  

ل اقا ا اجراقابليت

انعطافقابليت 

سرعت و دقت 

ا لااا صلاحيتباافراد 

يوصويم منطقيواصولينظمwww*p
nu
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::روشهاي تنظيم اسنادروشهاي تنظيم اسناد

الفبايي روش 

ضش موضوعيروش 

ايشمارهروش ش

جغرافيايي روش  

ا تاريخيروش

تلفيقيروش يروش www*pي
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بررسي سيستم بايگاني  بررسي سيستم بايگاني  گگ
 ضروري ,زير مراحل طي بايگاني سيستم بررسي براي

 :است:است

موجودوضعدربايگانيبررسي:اولمرحله

تعيين وموجودوضعتحليل وتجزيه:دوممرحله
نقايصونارسائيها نقايصونارسائيها

پيشنهاديوضعارائهوسيستماصلاح: سوممرحله www*p
nu
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فصل دهمفصل دهم

کميتکنيکهايبررسي
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: : روشهاي برنامه ريزي شبکه ايروشهاي برنامه ريزي شبکه اي

پرت ( برنامه بازنگري و ارزيابي روش ( 

ا(انش( امپيسي (بحرانيمسيرروش( 

نياز موردهايفعاليتمبيناي برشبکهترسيمروش مش ورر

) ام دي پي ( نيازها پيش ترسيمي روش يا قبلي
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))پرتپرت( ( روش ارزيابي و بازنگري برنامه روش ارزيابي و بازنگري برنامه 
Program evaluation and review techniqueProgram evaluation and review technique   Program evaluation and review technique Program evaluation and review technique 

 روشهاي از يکي ,)پرت( برنامه بازنگري و ارزيابي روش
نامه لوريزيب انبهکهاستکنت تصمامدرمدي تصميم امردرمديرانبهکهاستکنترلوريزيبرنامه
 و تاخير ميزان ,روش اين مبناي بر .کند مي کمک گيري
اااقلکاقف گا ا هماهنگيايجادباورسدمي اقلحدبهکاردروقفه
,شده زمانبنديبرنامهطبق,کار دائميکنترلواموردر
استفاده ,هدفبهنيلمنظوربه دسترسدرامکاناتاز

.آيدميعملبهلازم www*pييلبزم
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علائم مورد استفادهعلائم مورد استفاده

:ميشود استفاده زير علائم از پرت روش در
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رويداد يا واقعهرويداد يا واقعه
 آن در که زمان از مشخصي لحظه از است عبارت رويداد
دانجامخاصعمل گ اينم تلزمرويدادبناب طم طي مستلزمرويدادبنابراين.ميگيردانجامخاصعمل
  فکري کار يک پايان يا شروع تواند مي و نيست زمان

.باشدجسمييا
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 و شود مي استفاده دايره علامت از رويداد دادن نشان براي
اي زايشمارهرويداديهب فتهنظدرن شودمگ .شود ميگرفتهنظردرنيزاي شمارهرويداديهربراي

  به بالا از و راست به چپ از رويدادها گذاري شماره

گ   .گيردميصورتپايين
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فعاليتفعاليت
 هر شدن انجام براي که است خاصي عمل و کار فعاليت

مت نامهازق ورتب داردض  .داردضرورتبرنامهازقسمت

طي با استبديهي.استزمان طيمستلزم,فعاليتانجام

. شودميمصرفنيز سازمانمنابعازبخشي,زمان
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 استفاده پيكان يا فلش علامت از فعاليت دادن نشان براي

د ش .شودمي
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فعاليت عاريه يا فعاليت زمان صفرفعاليت عاريه يا فعاليت زمان صفر
 ,فعاليتها بين ارتباط و برنامه منطقي روال دادن نشان براي
تعلامتاز کهاثبياوصفزمانياعاريهفعال که اثر بيياوصفرزمانيا عاريهفعاليتعلامتاز

 صرفا و نيست خاصي زمان طي و منابع صرف مستلزم
نکا الالک کااف ,رود ميکاربههافعاليتتواليکردنمنعکسبراي

.ميشوداستفاده
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  انجام ۳- ۴ فعاليت كه اين براي زير شبكه در مثال براي
تهايكهاستلازمشود پايانبه۱-۳و۱-۲فعال پايان به۱-۳و۱-۲فعاليتهايكهاستلازمشود

  يك داخلي ستونهاي و خارجي ديوارهاي مثلا برسند،
ان الاانكاناا ساختن وليساخت،زمانيك درتوانميراسازمان

.داردبستگيديوارشدنساختهبهسقف
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مراحل روش پرتمراحل روش پرت
 : دارد ضرورت زير مراحل طي ,ت پر روش در

ن١ نظموردهدفتع  نظرموردهدفتعيين١.

  فعاليتها ليست تهيه٢.

 فعاليتهرپايانوشروعبه مربوطهايرويدادتعيين٣.

رويدادهاگذاريشماره۴.

  شبکه ترسيم۵.

ل۶ کهزمانتحل ش www*p شبکهزمانيتحليل۶.
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آناليست سوالات زير را مورد  آناليست سوالات زير را مورد  , , براي تنظيم شبکه پرتبراي تنظيم شبکه پرت مم
:  :  هر رويداد مطرح مي کند هر رويداد مطرح مي کند 

 انجام رويداد اين از قبل بايد رويدادهايي و فعاليتها چه – الف
وشود؟

 اين تکميل از قبل توان نمي را رويدادهايي و فعاليتها چه - ب
وعرويداد دش ؟ک ؟کردشروعرويداد

 رويداد اين با همزمان توان مي را رويدادهايي و فعاليتها چه - ج
ا ؟اان ؟دادانجام

توان مي آناليست,شدنددادهپاسخ ,فوقسوالاتکهاينازپس

آ  .کند ترسيمراپرتشبکه,آمدهدستبهاطلاعاتازاستفادهبا
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بتحليل زماني شبکهتحليل زماني شبکه ي ز بيل ي ز يل

ل کانل اش ناشاق ش  : شوندبرداشتهبايستيزيرقدمهاي,شبکهزمانيتحليلدر

,ta) فعاليتهرزمانتخمين١. tm, tb)

(te)  فعاليت هر براي انتظار مورد زمان تعيين٢.

(TE)رويدادهربرايانتظارموردزمانکمترينتعيين٣. (TE)رويدادهربرايانتظارموردزمانکمترينتعيين.

(TL) رويداد هر براي مجاز زمان بيشترين تعيين۴.
ااا (S)آ (S)آزادزمانيافرجهتعيين۵.

(CP)بحرانيمسيرتعيين۶.

(a) برنامه طبق پروژه خاتمه احتمال و واريانس تعيين٧.
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تخمين زمان هر فعاليت تخمين زمان هر فعاليت 
 ريزي برنامه در کار روال ,فعاليت هر زمان تعيين براي

که تايش باينبه,پ ت ايکهاستت ازيکهب از يک هربرايکهاستترتيب اينبه,پرتايشبکه
  از استفاده با سپس و شود مي آورد بر زمان سه ,فعاليتها
ل انکشآاناف زمان سمکبهشدهبرآوردزمانسه,خاصيفرمول

taياto:عبارتنداززمانيبرآوردهاي.گرددميتبديل
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آآ ))کمترين زمان حداقلکمترين زمان حداقل((برآورد خوش بينانهبرآورد خوش بينانه––الفالف

  از يک هر انجام زمان ميکند سعي آناليست , مورد اين در
تها فتننظدربدونرافعال عواملومشکلاتگ عوامل ومشکلاتگرفتننظردربدونرافعاليتها

 تخمين , آيد پيش آينده در است ممکن که نامساعدي
الالن ناقشکاا ,بپيونددواقعيتبهبينيپيشکه ايناحتمالالبته.بزند

     ta يا toحرفبارازماناين .بودنخواهدزيادخيلي
.دهندمينشان
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آآ ))بيشترين زمان يا زمان حداکثربيشترين زمان يا زمان حداکثر( ( بر آورد بدبينانهبر آورد بدبينانه--بب

 و نامساعد عوامل وقوع ميکوشد آناليست , مورد اين در
ز شدرراموانعومشکلاتن نپ دهددخالتخودب دهد دخالتخودبينيپيشدر راموانعومشکلاتنيز
 فعاليت انجام براي ميکند فکر که را زماني حداکثر و

tآلا     يا  tp حرفبارازماناين .کندبرآورد,استلازم
tbاحتمال کهاستدادهنشانتجربه.دهندمينشان

و پايين خيلي tbازديرترياو   taاززودترکارانجام
www*pرصير  .استدرصديکحداکثر
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))با احتمال بيشتربا احتمال بيشتر( ( برآورد زمان محتملبرآورد زمان محتملآآ

نظر در باوعاديشرايطگرفتننظردرباآناليستموردايندر
برآورد بهنسبت,بينيپيشقابلغيروقايعبرايزمانيداشتن

الا کاق . ميکنداقدام,محتملزمان
  طور به , فعاليت انجام براي نياز مورد زمان معرف , آورد بر اين

ل تمع ا .استمعمول
 شرايط در را نظر مورد فعاليت چنانچه که است زماني محتمل زمان

,وقت )محتملزمان(ميزانهمانبه تقريبا,کنيمتکرار,مشابه ر,ب نبريب,يمر نم ن(يز ت)ملز ,و
  .شودفعاليتانجامصرف

.دهندمينشان  tm حرفبارازماناين www*pيربرزين
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تعيين زمان انتظار براي هر فعاليتتعيين زمان انتظار براي هر فعاليت
 براي را زير فرمول ميتوان , بتا توزيع منحني از استفاده با

ديل آورددستبهزمانيکبهزمانسهت .آورددستبهزمان يکبهزمانسهتبديل

ta+ 4tm+ tb

6
Te=

6
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  حداکثر زمان وقوع احتمال که اين علت به ,فوق فرمول در
ل,حداقلزمانو تزيادخ اي,ن آنهاازيکهب آنها از يکهربراي,نيستزيادخيلي,حداقلزمانو

  احتمال چون و است شده گرفته نظر در يک ضريب
اآناالانق شا بيشترياعتبارآنبه,استزياد,محتملزمانوقوع

.است شدهتعيينچهارضريب ,آنبرايوگرفتهتعلق
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))tete((تعيين زمان انتظار براي هر رويداد يا مسير پيشرو تعيين زمان انتظار براي هر رويداد يا مسير پيشرو --۳۳

 ,پنجم رويداد براي انتظار نياز مورد زمان کمترين ,زير شبکه در مثال براي
۱- ۳- ۴- ۵   مسير در  te  مجموع از بود خواهد عبارت

ل اااtEاف :ازاستعبارتtEمحاسبهفرمول
TE)بعدي رويداد( =TE )قبلي رويداد( + te )فعاليت(
۷+۳+۲=۱۲:ازاستعبارت۵رويدادteفوقمثالدر ۷+۳+۱۲۲          :ازاست عبارت۵رويداد  te  فوقمثالدر

۲

۱ ۵۴

۲
Te=2

۳
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))tLtL((تعيين بيشتري زمان مجاز براي رويداد يا مسير پسروتعيين بيشتري زمان مجاز براي رويداد يا مسير پسرو--۴۴

      tl باشد هفته ۱۲ پروژه انجام زمان چنانچه قبلي مثال در
ت۴داد ا اهدع ۱۰۲۱۲:دخ ۱۲-۲=۱۰:بود خواهدعبارت۴رويداد
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آآ ) ) ss((تعيين زمان آزاد يا فرجهتعيين زمان آزاد يا فرجه  --۵۵

 بيشترين بين تفاضل از است عبارت فرجه يا آزاد زمان
ينومجاززمان ايانتظارموردزمانکمت رويدادهب رويداد هربرايانتظارموردزمانکمترينومجاززمان

  موجود اضافي وقت از است عبارت آن از منظور و

.باشد مياختياردررويدادهر بهرسيدنبرايکهاست
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تعيين مسير بحراني  تعيين مسير بحراني  --۶۶
 ,شبکه پايان تا آغاز از که مسيري يعني ,شبکه مسير ترين طولاني

شبکه يک,استبحرانيمسير,گيردميراوقتبيشترين رين ييريريروبي ر بيب
. باشد بحراني مسير چند داراي است ممکن

انم کهدربح تش ارتپ يازاستع داريکهم داري کهمسيريازاستعبارت پرتشبکهدربحرانيمسير
 اين از بحراني مسير .باشد کاري کند امکان و آزاد وقت کمترين

اننظ ياگکهاستبح لدرتاخ رويدادهاازيکهتکم رويدادهاازيکهرتکميلدرتاخيرياگرکهاستبحرانينظر
 نهايي هدف حصول در تاخير موجب ,بپيوندد وقوع به آن

اهد شدخ www*p.شدخواهد
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تعيين واريانس و احتمال خاتمه پروژه طبق برنامهتعيين واريانس و احتمال خاتمه پروژه طبق برنامه
  هم باز شود دقت ها فعاليت زمانهاي تخمين در قدر هر

نانعدممشکلازتواننم يافترهايآسانبهاطم .يافت رهاييآسانيبهاطمينان عدممشکلازتواننمي
  آگاه ,خود برآورد دقت ميزان از که اين براي آناليست

گکل  بگيردکمکواريانسفرمولازميتواندشود

www*p
nu

eb
*co

m



 ميزان ابتدا بايستي شبکه طول در واريانس محاسبه براي
تهدرراواريان هفعال دمحاس بهاقدامسوک به اقدامسپسوکردمحاسبهفعاليتهردرراواريانس

. نمود شبکه واريانس محاسبه

فرمول ودهندمينشانسيگماعلامتباراواريانس

:از استعبارتآنمحاسبه رب زب
b-a

6
سيگما =
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 زمانهاي که است مبتني فرض اين بر واريانس فرمول
افششحدودا,حداقلوحداکث دررااستانداردانح در را استانداردانحرافششحدودا,حداقلوحداکثر

.گيرندميبردربتاتوزيعمنحني
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 براي , شود مي ملاحظه واريانس فرمول در که طوري به
ه توجهحداکثوحداقلارقامبهتنهاواريانمحاس توجه حداکثروحداقلارقام بهتنهاواريانسمحاسبه

 فواصل چپ و راست نهايت , دو اين زيرا , شود مي
قا اننشاناا ناثا گذا و گذارندميتاثيرواريانسبر وميدهندنشانراارقام

.شودنميواردمحاسبهدر)m(محتملزمان
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))C.P.MC.P.M((روش مسير بحرانيروش مسير بحراني
CRITICAL  PATH  METOD CRITICAL  PATH  METOD 

 ريزي برنامه روشهاي از ديگر يکي بحراني مسير روش
ايکهاست ن شم نپ آوردباراب تهايهزينهب فعال فعاليتهايهزينهبرآوردبارابينيپيشمبنيايکهاست

  مسير روش .سازد مي مرتبط پروژه يک انجام به مربوط
شاشاااااان مشابهتپرتروشباجهات ازبسياريازبحراني
موجود روشدواينبيننيز افتراقيوجوهلکن,دارد

:شودمياشارهآنها بهجا ايندرکهاست
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  هر مورد در زمان سه برآورد جاي به ,بحراني روش در

ت ال انکفقطف دز دآ ش .ميشودبرآورد,زمانيکفقط,فعاليت
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فعاليت هرانجامهزينهکهاستچنين,پرتروشاوليهمفروضات
,دارد مستقيمارتباط,فعاليتآنانجامجهتلازمزمانبا

ا اضشا کان يک زمانچههرنداردضروري هزينهبينيپيشبنابراين
 زمان با مستقيما هزينه تغييرات چون شود تر طولاني فعاليت
و يابد ميافزايشنيزفعاليتآنهايهزينهشودميمربوط زايشيزيتآنيزيوديربو بيا وي
    در شودايجادکاهش,فعاليت اجرايزماندرهرگاه
لذا .آمد خواهدعملبهجوييصرفهنيزمربوطهايهزينه
الانشافاش شکلف شکل ,فعاليتزمانبينيپيشمبنايبرصرفاپرتروش
 زمان بر علاوه ,)CPM( بحراني مسير روش در .ميگيرد
و تاکيد نيزفعاليتهرانجامهاي هزينهبهنسبت,فعاليت ميزيببتيت وييزيترج
.ميشود توجه
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 ,اي پروژه در هرگاه ,روش دو افتراق وجوه به توجه با
عتوزمانعامل تدر,کارانجامس وباشداول و باشداوليتدر,کارانجام سرعتوزمانعامل

 ,شود مي انجام بار اولين براي که باشد موردي همچنين
فا اگاگشاا براي هرگاهوميگرددتوصيه پرتروشازاستفاده
آورد برنيزراهزينه,زمانبر علاوهبتوانايپروژه

. بودخواهدتريمناسبروش)CPM(روش,کرد
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CC CPMCPMمراحل روشمراحل روش

لطاااا ا زير مراحلطي,بحرانيمسيرروشمبنايبرريزيبرنامهبراي
  : دارد ضرورت

ظف نظرموردهدفتعيين  

هافعاليتليستتهيه

فعاليتهرباهمزمانوبعد ,قبلرويدادهايتعيين  

فعاليتهرانجامزمانبرآورد م

فعاليتهربرايطبيعيوعاديهزينهبرآورد 

فعاليتهر برايفشردهزمانبرآورد ور يرزبر يربر

فعاليت هر براي فشرده هزينه برآورد 

شبکهترسيم شبکهترسيم 

بحراني مسير تعيين  
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۱

۴

۲

۱
۵

۳

 زمانهاي , مسيرهردرکهداردوجودمسيردو,فوقشبکه
  با.است شدهدادهنشان,فعاليت هربهمربوططبيعي
يبوج بحراني مسير,۱-۳-۵مسير,طبيعيزمانهايبهتوجه ه يز ييريربي ر ب
 و است نيازمند بيشتري زمان مدت طي به زيرا , است

ين ايانتظارموردزماننزديکت ينب کهرويدادآخ ,ش  ,شبکه رويدادآخرينبرايانتظار موردزماننزديکترين

. است هفته۱۲نرمالوطبيعي زمانگرفتننظردربار
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) ) PDMPDM((روش ترسيم پيش نيازهاروش ترسيم پيش نيازها

 قرار زيادي توجه مورد اخيرا که اي شبکه ريزي برنامه روشهاي از
مورد هايفعاليتمبنايبر شبکه ترسيمروش,استگرفته مشر رر
ها فعاليت,روشايندر.استنيازهاپيشترسيمياقبلينياز
بين روابطوشوندميدادهنشان دايرهيامستطيلصورتبه

ا اگگککااللال خاص ويژگي.ميگرددمنعکسپيکانيافلشوسيلهبهفعاليتها
  فعاليتهاست بندي زمان جدول تنظيم , نيازها پيش ترسيم روش

لاا اند دتت تهکهک ال انهدف ز زماني چهدرفعاليتيهرکهکردتعيينتوانميجدولاينبا
 چه و کشيد خواهد طول مدتي چه ,افتاد خواهد اتفاق

اطهاي نارت تآنب تهايبافعال لفعال داردوجودآنازق . دارد وجودآنازقبلفعاليتهاي با  فعاليتآنبينارتباطهايي www*p
nu

eb
*co

m



۱-۲فعاليت  ۳-۲فعاليت

ت ال ۳۲ف ۲-۳فعاليت

۳-۴فعاليت
۱-۳فعاليت 
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 ,ميشود ملاحظه  PDM بندي زمان جدول در که طوري به
  تشکيلراشبکهبحرانيمسير۲- ۴-۱-۲فعاليتهامسير

ااکااا اآ  به مسيرايندرآزاديياکدرا زمانهيچزيرا,دهدمي
 که اي هفته ۸ کل از ديگر عبارت به . خورد نمي چشم
وهفتهسه,۱-۲فعاليت,استلازمپروژهتکميلبراي  و هفتهسه,۲۱فعاليت,است لازمپروژهتکميلبراي

 ,مسير اين در لذا . برند مي زمان هفته ۵ نيز ۲- ۴ فعاليت
 هفته دوداراي۱-۳فعاليتنيستموجودفرجهزمان

۷گ۴۵اک(ا   و ۷ بينديگري۵و۴هايهفته بينيکي(استفرجه
  آغاز پنجم هفته يک توان مي فقط را فعاليت اين ولي ) ۸

www*p .شودشود
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ارتباط بين فعاليتهاارتباط بين فعاليتها
  شروع کلمه دو از ها فعاليت بين ارتباط دادن نشان براي

)start(ان تفاد)finish(ا دا ش )start(پايانو)finish( شودمياستفاده.

S= start

F  fi i hF= finish
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: : ارتباط بين فعاليتها به صورت زير استارتباط بين فعاليتها به صورت زير است

شروع   پايان-۱
  مدتيکه اين مگر,کردآغازتواننميرا ) ب(فعاليتموردايندر

گللک .باشدگذشته ) الف(فعاليتتکميلاز

الف FS=3ب FS.3
FS. FINISH TO START

يورينر فعاليت پايان ازروزسهبايد ب فعاليت شروعبرايموردايندر يبيروعبر يزروزب يپ
 باشد گذشته الف
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 شروع      شروع-۲۲

يربيورينر    فعاليت آغاز ازمدتيکهوقتيرا ب  فعاليت,موردايندر يززيو
  روز دو فاصله جا اين در کرد آغاز توان مي , بگذرد الف
فتهنظدر استشدهگ  .استشدهگرفتهنظردر

الف SS=2ب SS.2
SS. START TO STARTwww*p
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ان۳ انا ا پايان       پايان-۳

ينلويبون  ازمدتي که اينازقبلتواننميرا بفعاليت,موردايندر
 ايندر . داد پايان,باشدشدهسپري  الف  فعاليتتکميل

فتهنظدرروزچهافاصلهجا استشدهگ .استشدهگرفتهنظر درروزچهافاصلهجا

الف FF=4ب FF.2
FF. FINISH TO FINISHwww*p

nu
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ا۴ ا پايان        شروع-۴

يبويربيورينر اينمگر , رساندپايانبهتواننميرا بفعاليتموردايندر ينررپ
 . باشد گذشته الف  کار آغاز از مدتي که

ا ن لا تزششفا ا .استروزشش,فاصلهاينجادر

الف SF=6ب SF.2
SF FINISH TO FINISHالف ب SF. FINISH TO FINISHwww*p
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فصل يازدهمفصل يازدهم

کارسنجي

www*p
nu

eb
*co

m



مقدمهمقدمه
 ,کارفرمايي و باشد کارگري ,شود انجام کاري هرکجا

ئوس ياندازه,رئوباسدم زکارگ يقبهن ط طريقي بهنيزکارگيرياندازه ,رئيسيوباسدمرئوسي

.کندميبازراخودجاي
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  معياري که است نظر اين از بيشتر کارسنجي ضرورت
اي لب صاحبازيکقولبهدهدمدستبهکنت صاحبازيکيقولبه.دهدميدستبهکنترلبراي
 و گيري اندازه از غير چيزي ,علمي مديريت ,نظران
ل نک .نيستکنترل

گيرياندازه+کنترل=علميمديريت يريزرلييري
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تعريف کارسنجيتعريف کارسنجي
  منظور به که است کار مطالعه تکنيکهاي از يکي کارسنجي
بخشافزايش ارتوشودمانجامسازمانثم ع عبارت وشودميانجامسازمانيثمربخشيافزايش
  انجام زمان تعيين براي روشهايي کارگيري به از است

طافکلکا ا طش سطحي درشرايطواجدفرد يکوسيلهبهمعينکار

.قبولقابل
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فوائد کارسنجيفوائد کارسنجي
سازمان براي انساني نيروي ريزي برنامه به کمک

ا کانا لا اک انکاا ک کا کارکنانکارارزيابيوکنترلامکانايجاد

کالاشدهتمامقيمتوتوليدهزينهکاهش موزش

رجوع ارباب و مشتريان به بهتر سرويس ارائه

ک اآک آااکالا برآورد وخدماتياکالاهاقيمتبرآوردبهکمک
www*pبودجه
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کار روابط بهبود

ش ا ااف کا کاراييافزايش

توليدريزيبرنامهوعملياتزمانبنديتسهيل وزرل

کارکنان به تشويقي پرداختهاي براي مبنايي ايجاد

اا ا ااا اا کا کارهاانجامبراي استانداردزمانتعيين

مورد تجهيزاتووسايلجهت ريزيبرنامهبهکمک يلجهريزيبرب ورجهيزوو

نياز
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اصول کارسنجياصول کارسنجي
سنجش وبررسيموردراکارروشبايستيکارسنجيدر١.

.راکارمند ياکارگرفردنهدادقرار
درک قابلبايستيشودميانتخاب کارسنجيبرايکهروشي٢.

.باشد کارگيري به و
ا٣ ا ان نککااکاا نه که کردتعيينحديدربايستي راکارياستانداردهاي٣.

  خيلي نه و باشد واقعيت از دور و سخت بالا سطح خيلي
.آسانوپايينسطح يينح .نوپ

 و پذيرش از حاصل منافع با بايستي کارسنجي هاي هزينه۴.
آن انجامبرايصورتيدروگيردقرارمقايسهموردآناجراي مريررر
.باشد داشتهفزونيهايشهزينهبر آنمثبتآثارکهشوداقدام
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پيش نيازهاي کارسنجيپيش نيازهاي کارسنجي

سازي سادهواصلاحبهکارسنجي انجامازقبلبايدآناليست١. ت يي مزبلب جيج زيوصلاحبر
.ورزد مبادرت کار روش

و مناسببايستينيزکارابزارووسايل,کارروشبرعلاوه٢. يلرروشبرلاو روو ييزربز ي وبب
 کار به درستي به را روش بتوان تا باشند استاندارد سطح در
.برد

 کارکنان به کافي آموزش بايستي ,شده ساده روش مورد در٣.
کار به درستيبهراشدهاصلاح روشبتوانندتاشودداده ح
.ببرند
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فن بررسي حرکاتفن بررسي حرکات
زائد حرکات حذف١.

ل٢ گتقل اضافکااناشخ اضافيحرکات از ناشيخستگيتقليل٢.

فيزيکيمحيطنارساييهايو نقايصکردنبرطرف٣. ر يصرر ز
نامناسبحرارتورطوبت,ناکافينورقبيلاز(کار

هو )غي )غيرهو
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مراحل بررسي حرکاتمراحل بررسي حرکات
نظر مورد کار انتخاب

خا شانظکفان اکا ق قرار بررسيموردکارشاست نظردرکهفرديانتخاب
.گيرد

و دفعاتبه,کارانجامحين درفردحرکاتبررسي
آنهاثبت آنهاثبت

حرکاتازيک هرحرکتزمانتعيينwww*p
nu

eb
*co

m



سوالاتي طرح با شده انجام حرکات تحليل و تجزيه 
ايدرباره کتهاتوالوچگونگ,چ ح حرکتهاتواليو چگونگي,چراييدرباره

لزومصورتدرحرکات تغييروترکيب,حذف

نياز مورد حرکات تعيين
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روشهاي کارسنجيروشهاي کارسنجي
 ساير و استفاده موارد ,کار ماهيت و نوع به توجه با بايستي

چند از مناسبيترکيبياروشيکاز,موقعيتويژگيهاي يرشژ
روشهايازبرخي.کرداستفاده کارسنجيبرايروش

:ازعبارتندکارسنجي

گذشتهسوابقازاستفادهروش١.

گيريگزارشروش٢.

گيري نمونه روش٣.

سنجيزمانروش۴. نروش جيز

شده تعيين پيش از عناصر روش۵.
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 استاندارد به دسيابي ,کارسنجي از اساسي قصد اينکه به توجه با
لازم کارسنجيروشهايتشريحاز قبل,استکارانجام زمان ن مز يريحزبلرج ه جيرو زمر
.شود ارائه توضيحاتي استاندارد واژه درباره است

ارتآنعاممفهومدراستاندارد فتهقانونهازاستع ,شدهپذي ,شده پذيرفتهقانونهرازاستعبارتآنعاممفهومدراستاندارد
 شود مي تعيين مقايسه جهت عاملي عنوان به که معياري يا الگو
لهو ايسازمانمقاماتبوس ياندازهب تگ ف وسعت,وزن,ک وسعت ,وزن,کيفيتگيرياندازهبرايسازمانمقاماتبوسيلهو

.گردد مي انتخاب کار ارزش يا و
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  بازده مقدار از است عبارت استاندارد نيز کارسنجي در
منظوربهکه)کارمنديا(کارگيکازانتظارمورد منظور بهکه)کارمنديا(کارگريکازانتظارمورد
 مورد ,کار مستقيم هاي هزينه کنترل و ريزي برنامه
ا اا انااگق بدست زمانيمدتدربازدهاين.گيردميقراراستناد
 طبيعي سرعتباديدهآموزش کارگريککهآيدمي

پيش ازروشيک)کارکناناکثريتکارسرعتيعني(

.گيرد ميکاربهراشدهتعيين www*pيريربريين
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 اوقات اين متوجه بايستي پردازد مي کارسنجي به که سازماني کننده تحليل
ييينروبيز آنهابراي را اياضافهوقت,کارياستانداردهايتعييندروباشدنيز يريورير هبر
.نامندميمجازاضافاتزمانراوقتاين.بگيردنظردر

:ازعبارتندمجازاضافاتموارد :ازعبارتندمجازاضافاتموارد

شخاف شخصيحوايجرفع

بدني خستگي رفع

فکگف فکريخستگيرفع

غيره وسروصدا,رطوبت,حرارتبهتوجه(کارمحيطشرايط(

آ جهت شدن منتظر,کاروسايلسازيآماده(ناپذيراجتنابتاخيرهاي  
)...وسرپرستازدستوراخذ
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::روشهاي اندازه گيري کارروشهاي اندازه گيري کارگگ

  گذشته سوابق از استفاده روش )الف

ينسادهازيکروشاين تبهکهاستکارسنجروشهايت ن نسبت بهکهاستکارسنجيروشهاي ترينسادهازيکيروشاين
 اين در کار مبناي .است برخوردار کمتري دقت از سادگيش

دنحوهازآمدهبدستاطلاعات,روش درکارانجاموعملک در کار انجاموعملکردنحوهازآمدهبدستاطلاعات,روش
 ,گذشته به مربوط اطلاعات و سوابق روش اين در .است گذشته
ناي ضکارسنجم ,موجودکارحجبهتوجهباوشودمف ,موجود کارحجمبهتوجهباوشود ميفرضکارسنجيمبناي
 مورد انساني نيروي تعداد و لازم زمان مدت بيني پيش به نسبت

از هاانجااين دداقداکا گ www*p.گردد اقدامکارهاانجامبراينياز
nu

eb
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مراحل روش استفاده از سوابق گذشتهمراحل روش استفاده از سوابق گذشتهگگ
گ  گيري اندازهجهتنظرموردکارتعيين١.

نظر مورد کار به مربوط وظايف از ليستي تهيه٢.
ن٣ جهاکاانجامزمانواحدت عهت تون هفتهوز(کاماه ,هفته ,روز(کارماهيتونوعبهتوجه با کارانجامزمانيواحدتعيين٣.

)سال ,ماه
مم منتخبزمانيواحد درشدهانجامکارحجمتعيين۴.
واحد در شدهانجامکارحجمگرفتننظر درباکارزمانواحدمحاسبه۵.

:زير فرمول از استفاده با ,شده کارگرفته به انساني نيروي تعداد و زمان

حجم کار
=واحد زمان کار

.کار انجامنهايياستانداردانتخابو کار زمانواحدتصحيحوتعديل۶.

wيانسانيرويتعداد ن
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گ گگ گ روش گزارش گيريروش گزارش گيري))بب

ملاک گذشتهدرراکارانجامنحوهکهقبليروشبرخلاف مويشر
زمان در کارانجامنحوه,گيريگزارشروشايندرميگرفت

 يک هر ,روش اين طبق بر .گيرد مي قرار کارسنجي مبناي ,حال
کناناز تددهدمانجاموزطدکهاآنچهکا ل ليست دردهدميانجامروزطي درکهراآنچهکارکناناز

 پايان در و کند مي درج ديگري مناسب فرم يا روزانه وظايف
کل از گزارشي,هفتهپاياندرمثلا شدهتعيينزمانيواحد

آ
يپني لز

قرار آناليستاختياردروکندمي تهيهشدهانجامکارهاي
 ميانگين تواند مي آمده دست به اطلاعات از آناليست و ميدهد
زان نراشدهانجامکارم نايوکندتع نجهتم تع تعيين جهتمبناييوکندتعيين راشدهانجامکارميزان

.آورد بدست کار استاندارد
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گ گگ مراحل روش گزارش گيريمراحل روش گزارش گيريگ
گيرياندازه جهتنظرموردکارتعيين١.
جلب وگيريگزارشروشمورددرکارکنانتوجيه٢.

آ
ششوو برز

آنانهمکاران
)وظايفليست(اطلاعاتآوريجمعبهمربوطفرمهايتهيه٣.

آآ تکميلازپسآنها آوريجمعوفرمهاتوزيع۴.
فرمهاازاطلاعاتاستخراج۵.
کارماهيتونوعبهتوجهبا کارانجامزمانواحدتعيين۶.
منتخبزمانيواحددر شدهانجامکارحجمتعيين٧.

آ انتخاب وآنتصحيحوتعديل ,کارزمانواحدمحاسبه٨.
نهايياستاندارد
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گگ روش نمونه گيريروش نمونه گيري))جج
 کارسنجي آماري روشهاي از يکي گيري نمونه روش

فهاست کارتوانمکهاستاينروشاينفل کار توانميکهاستاينروشاينفلسفه.است
  مشاهده مورد فواصلي در تصادفي طور به را کارکنان

للک .داد تعميم,کلبهنسبترا نمونهعملکردودادقرار
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::مراحل روش نمونه گيري عبارتند ازمراحل روش نمونه گيري عبارتند ازگگ

 گيري اندازه جهت نظر مورد کار تعيين١.

کاروسايلسازيآماده٢ کاروسايلسازيآماده٢.

 مکرر دفعات به و تصادفي طور به کار مشاهده٣.

مشاهداتنتايجثبت۴.

مشاهدهدفعاتتعدادبر ,شدهحاصلنتايجتقسيم۵. لجم

 آن کردن نزديک منظور به آمده بدست رقم تصحيح و تعديل۶.
)مجازاضافاتبهمربوطدرصدهايبهتوجهبا(واقعيتبه يب يبوجب(و زبربور )ج

نهايي استاندارد تعيين٧.
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روش عناصر از پيش تعيين شدهروش عناصر از پيش تعيين شده))دد
  مبتني فرض پيش اين بر شده تعيين پيش از عناصر روش

کاتوهماننداجزاء,مختلفکارهايدرکهاست ح حرکاتوهماننداجزاء,مختلفکارهايدرکهاست
  را آنها انجام جهت لازم زمان که دارند وجود مشابهي
لاان ااانکق کاا کار اجزايسايرزمانبروکرد تعيينقبلازتوانمي

.آوردبدستراکارکلي استانداردزمانوافزود
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مراحل روش عناصر از پيش تعيين شدهمراحل روش عناصر از پيش تعيين شده
  گيري اندازه جهت نظر مورد کار تعيين١.

د٢ اشا لکال االاا کاان  کار انجامبرايلازماصليحرکاتوعملياتمشاهده٢.

روشسازيساده وزائدحرکاتحذف٣. شر

 جداول از نياز مورد حرکات انجام زمان تعيين۴.
مربوطهطه

مجازاضافاتگرفتن نظردربازمانتعديل۵.

کار انجام نهايي استاندارد تعيين۶.
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روش زمان سنجيروش زمان سنجي))هه

ااکانش قش لق علمي ودقيقروشهاياز يکيسنجيزمانروش
تقسيم اجزاييبهراکارروش ايندر.استکارسنجي

و دقيق طوربهرااجزاازيکهرانجامزمانوکنندمي
اندازه )دقيقهصدميکتامندرجساعت(کرونومتربا رب و زيميرجرو

  نسبتاً آن هزينه که است اين روش اين حسن .گيرند مي
راتريواقعاستانداردواستزياددقتشوکم را تريواقعياستانداردواستزياددقتشوکم

.دهد مي بدست
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مراحل روش زمان سنجيمراحل روش زمان سنجي
  گيري اندازه جهت نظر مورد کار تعيين١.
اجزابهکارتقسيم٢.
کاراجزاءازيکهرکارانجام روشسازيبهتروسازيساده٣.
شود گيري اندازه کارشان است قرار که افرادي به کار روش آموزش۴.
ادجلب۵ يواعت کا اده اياف نجب کا کارسنجيبراي افرادهمکاريواعتمادجلب۵.

آنها ثبت و اجزا از يک هر انجام زمان گيري اندازه۶.

(NT) کارانجامنرمالزمانتعيين٧. لزيين مر )رج )

(A)مجاز اضافات محاسبه٨.

از استفاده باکارانجامنهايياستانداردتعيينوآمدهدستبهزمانتعديل٩.
ل :ف :زيرفرمول

ST-NT (1+ A/100)
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STST TT 11 AA 100100STST--NT (NT (11+ A/+ A/100100))

  ,کار انجام زمان استاندارد مفهوم به ST فرمول اين در
NTاننايه الز ااين Aکاان NTو کارانجامبراينرمال زمانمعنايبه A

  مثال براي .باشد مي مجاز اضافات ميزان نمايانگر
الانان اان ق۴کاان اشق و باشد دقيقه۴۰کاريانجام براينرمالزمانچنانچه
شود گرفتهنظردردرصد۲۰ نيزمجازاضافاتميزان

:ازبودخواهدعبارتاستانداردزمان
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