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 : مقدمه

 ؟    ستی ها چ ستم یس  یو طراح ل یو تحل هیتجز

  ی م  یشمس السادات زاهد   فیها  تال  ستمیس   یو طراح  لیو تحل  هی منابع ، کتاب تجز  نیاز بهتر  یکی  نهیزم  نیدر ا

و    هی تجز  ،یستمیس   رش ونگ   ستم یهمچون س   ی فصل دوازدهم  با مباحث  انیتا پا  کیاز فصل    نوشتار   ن یدر ا  .باشد 

ابزار و    ،یسازمانده  م یاصول و مفاه  لیو تحل   ه ی تجز  مراحل  ست؟، یک  ستم یگر س   لیو تحل   ستیچ  ستم یس   لیتحل

ها   ستم یس  یبررس  محل کار،   یبررس  و کنترل فرم ها،  یبررس  کار،  ان یجر یها بررس  ستم یس  لیو تحل  هی فنون تجز

  ی اشنا م   تیریمد   یاطلاعات  یها  ستم یو گسترش س   جادیو ا  یکارسنج  ،یکم  یروشها  یبررس   ،یگانیبا  یو روشها

 .د یشو

  ش یمجموعه ها  ر یو ز  فیهمراه با تعار  ییبنا  ر یمطالب مهم و ز  خلاصه ای از که    شدهبر آن    ی نوشتار سع  نیدرا

 . شود ان یبصورت کامل و روان ب
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 اول  فصل

 

 

 

 ی ستمیو نگرش س ستمیس 
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 ست؟ یچ ستم یس

و در جهت    کنند   ی م  ی روی پ  یاز نظم و سازمان خاصبا هم در ارتباط بوده و  که  است  از اجزاء    ی مجموعه ا  ،ستمیس 

 .کند   ی م ت یآن است فعال ی وجود  ل یکه دل ی نیتحقق هدف مع

 ها:  ستم ی س یخصلت اساس سه

   تیمفهوم کل - 1 

 اجزاء      ن یروابط متقابل ب -2

 وجود هدف   -3

 :ستم یچهارگانه س اجزاء 

 . شود ی م ستم یشود و سبب تحرک س  یم  ستمیوارد س  ی : آنچه بنحوورودی  -1

 . شود ی م ستمیآنچه وارد س   لیو تبد  رییتغ ان یجر :لیتبد   ند یفرا  -2

 .شود  ی خارج م خدمات ( ای )به شکل کالا ستم یاز س  لیو تبد   ریی : آنچه از تغخروجی  -3

 . شود یپس خورانده م ورودیبه عنوان اطلاعات به  خروجی از  یکه قسمت گردشی ی ند یبازخورد : فرا -4

 :ستم یس طیمح

مؤثر    ستمیتواند در وضع س   ی است که م  یی رهایمتغ  هی شامل کل  ستم یس   ط یقرار دارد. مح  ی طیدر مح  ستم یس   هر

  ی دئولوژیا  ،یفرهنگ   ،یعیهمچون عوامل طب   ی عوامل  رندهیدر بر گ  ی طیعوامل مح   .رند ی پذ   ری تأث  ستمیاز س   ایباشند و  

 . هستند  ره یو غ  ی اقتصاد ،یاس یس  ،یاجتماع

 : ها  ستم یس  یبند طبقه

 :  یو فرع   یاصل یها  ستم یس

 باشد.    یم  یفرع  یها ستمیاز س  ی مجموعه ا  رندهی: که دربرگ ی اصل یها ستمیس 

 . کند   یم  تیفعال  یاصل ستمیس  ی بزرگتر بوده و جهت تحقق هدفها  ستمیس  کی از  ی: که جزئ  یفرع یها ستمیس 
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 باز و بسته:  یها  ستم یس

خود    ساختار  ، ط یکند و در برخورد با محیخود ارتباط برقرار نم  ط یساده است که با مح  یستمیبسته : س   ستمیس 

 دهد.  ی را از دست م

 .خود در ارتباط است ط یاست که با مح ی ستمیباز : س  ستمیس 

  نظم کنند و مختل کننده   یعمل م  ستمیوجود دارند که بر خلاف جهت نظم س   یعوامل  ستمیدر هر س  :یآنتروپ

 .نامند  یم  ی عوامل را آنتروپ نیا .هستند  ستمیس 

   : یآنتروپ  انواع

 .است ستمیمثبت : عملکردش در خلاف جهت نظم س  ی آنتروپ -1

در جهت اصلاح    یلیتعد   راتییتغ  جادیا  یمثبت است و برا  ی : عملکرش خلاف جهت آنتروپ  یمنف  ی آنتروپ   -2

 . کند  ی عمل م ط یدر مح  ستمیانحرافات به منظور بقاء س 

 :باز یها  ستم یس خواص

   : یوجود ت یو جامع  تیکل -1

  ن یا  .وجود ندارد  ییدهنده آن به تنها  لیکه در اجزاء تشک  دارد ویژگی هایی را  خود    ی وجود  ت یدر کل  ستمیس 

 .است ستمیس  درآنها  افتنیاجزاء و سازمان  ب یو نحوه ترک گریکد ی ارتباط اجزاء با  جه ی نت تیکل

 سلسله مراتب:   -2

وجود    ی عناصر  ، ستمیوجود دارد. در هر س   ی عملکرد و رفتار  ،یسلسله مراتب از نظر ساختار  ی ها نوع  ستمیدر س 

 . دارند  ی هستند که ساخت و عملکرد ساده تر یدارد که به نوبه خود عناصر کوچکتر

 اجزاء:   ن یب یهمبستگ  -3

  ی خلل  ی چنانچه در جزئ  یهمبستگ   نیمرتبط است و به علت وجود ا  اجزاء  ریبا سا  ی به نحو   ستم یدر س   هر جزء

 .شوند  ی از آن خلل متأثر م زین اجزاء ریسا وارد شود، 

و وجود تناسب سبب حفظ   وجود داردوکمال متقابل    تیتناسب، سنخ  ستمیس   اجزاء  نیاجزاء: ب  نیتناسب ب -4

 .شود یم  ستمیس  ت یو کل تیهو
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 وار:  رهیگردش دا -5

بار    ستم یس   ،خروجی که با صدور    یمعن   نیمستمر و مداوم است . به ا  ی انیجر  خروجی،و    لی،تبد   ورودی  ند یفرا

 .ابد ی ی وار ادامه م رهیدا ی به شکل گردش  انیجر نیو ا ده یگرد تیفعال د ی و تجد   رویآماده کسب ن گرید

 مثل :   د یتول تیخاص  -6

دهند    ی ادامه م  شیخو  اتیکه امکان داشته باشد به ح  ییخود دارند و تا جا  یبه جاودانه ساز  شیها گرا  ستمیس 

  نیا ریکنند ، در غ یتلاش م اتیادامه ح یکوشند و برا  یرفع آن م در د یآ د یپد  ینقص  ستمیو چنانچه در کار س 

 .دهند  یادامه م یگر یمثل وجود خود را در د د یتول ق یصورت از طر

 :  یانیهمپا  -7

 .برسد  یبه هدف واحد  یمتفاوت  یرهایتواند از راهها ومس ی م ستم یاست که س  یمعن نیبد  یانیهمپا

 به فنا:   ش یگرا  -8

سازند و به سمت عدم    یمنحرف م  خود  یاز جهت اصل  را  ستمهایکه س   ند یآ  ی بوجود م  یعوامل  ستمهایدر درون س 

 .خوانند  ی م ی عوامل را آنتروپ ن یدهند. ا ی تعادل سوق م

 به تکامل:   شیگرا  -9

تر شود و در اثر آن    دهیچی پ  ستمیساخت و تنوع خواص است و چنانچه ساختار س   ی دگ یچیاز تکامل از پ  منظور

متکامل تر شده   ستم یس  ،ارائه شود ی شتریبه ظهور رسد و خواص ب ستمیاز س  یتر  متنوع ی عملکردها ،یدگیچیپ

 .ردیگ  یانجام م یو ناگهان  یجهش ایو  ی جیها به دو شکل تدر ستمیاست. تکامل س 

 :  ایپو یخود نگهدار ایبه تعادل  ش یگرا -10

  اتیبه منظور ادامه ح  نیمع  یاه  خود در محدوده   یضرور  ی رهایدر حفظ متغ  ستمی تلاش س   انگریب  صهیخص  نیا

 .باشد  ی م ستمیس 

   :یستمیس نگرش

عادی   نگرش  متفاوت از نگرش  هر سازمان برای آن که بتواند موثرتر و کارآتر فعالیت کند، لازم است بر آن نوعی

نگرش  حکمفرما باشد که ادراکی کلی و همه جانبه و سیستماتیک از سازمان را فراهم آورد. این نوع دیدگاه را

 .نامیده اند  سیستمی
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 دوم   فصل

 

 و نقش تحلیلگر  ستمیس لی و تحل هی تجز
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 : ستمهایس ل یتحل  هیتجز ف یتعر

  ی اجزا   عملکرد  ی از چگونگ   یو آگاه  ستم یمختلف س   یها عبارت است از شناخت جنبه ها  ستم یس   ل یتحل  ه یتجز

  ی جهت طرح و اجرا  ییبه مبنا  ی ابیآن به منظور دست  یاجزا   نیارتباط ب   زان ینحوه و م  ی دهنده آن و بررس   لیتشک

 . مناسب تر ستمیس  کی

 سازمان:   ک یدر  ستم ی س ف یتعر

آنها   ی وابسته بوده و با اجرا  گر یکد یکرده اند که به    فی تعر  ز یاز روشها ن  ی را مجموعه ا  ستم یسازمان س   ک یدر  

 . شود یمحقق م  یاز هدف سازمان یقسمت

   روش:  فیتعر

. مانند    رد یگ  یانجام م   ستمیس   ک یاز    ی قسمت  ا یکل    یاجرا   ی که برا  ی و مراحل  اتیرشته عمل  کی عبارت است از  

 ی تدارکات ستم یس  کیدر  ی روش انباردار ا ی یپرسنل ستمیس  کی روش استخدام در 

 :      وه یش فیتعر

 کارکنان   ابیو نحوه انجام دادن کار مثل استفاده از کارت جهت حضور و غ اتیجزئ حیعبارت است از تشر

 کند:  یکمک م  رانیبه مد ریها در موارد ز  ستم یس ل یو تحل هیتجز

مجدد قرار    ی ابیبه هدف را مورد ارز  ل ین  لیوسا  ز یخواهد توانست هدف و ن  ری، مد لیو تحل   ه یاستفاده از تجزبا    -1

 . کند  جادیمناسب را درآنها ا رات ییدهد و تغ

 با نحوه کارها شتریب ییآشنا  -2

 مشکلات   و  صیبردن به کمبود ها و نقا ی کمک در پ  -3

 . را انتخاب و به مرحله اجرا بگذارند   یبهتر  یها وه یو ش  راهها ،یعلم یبا استفاده از روشها -4
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 :باشد ی م ریها به شرح ز ستم یس ل یو تحل هیواحد تجز  فیاز وظا  یبرخ  

 سازمان  اجاتیمناسب با احت لات یتشک جادیبه منظور ا، لیو تحل  ه یو تجز یبررس  -1

 انجام کار  ی ها  وهیروشها و ش  ها، ستمیس  نیاستقرار مناسبتر  -2

 کار  م ینحوه تقس لی و تحل ه یتجز ی بررس  -3

 جا و مکان  صی نحوه تخص ل یو تحل ه یو تجز ی بررس  -4

 سازمان از یمورد ن ی ها و کنترل فرم  ی بررس  -5

 : ها عباتند از ستم یس ل یو تحل ه یتجز دیفوا

 است یمسائل و مشکلات سازمان  یمناسب جهت بررس  یاقدام -1 

 سازمانها  یبهره ور  ش یکارها و افزاکمک به ساده کردن   -2

 ی ری گ م یو تصم ی گذار استیدر امر س  ران یمناسب جهت کمک به مد  ی اقدام -3

 . بوجودآورد  آمدتر کار  ییاجرا  یمناسب تر و روشها  یتوان ساختار سازمان  ی ها م  ستمیس   ل یو تحل  ه ی با کمک تجز  - 4

 . و بهنگام از وضع موجود  قیبه اطلاعات دق یابیکمک به دست  -5

   ست؟ یک ستم ی گر س لیتحل

  فه یانجام دو وظ  ق یاز طر  راتییبه منظور تغ  ی زیر   در برنامه  تواند سازمان را  یاست که م   ی ا  ده یکارشناس آموزش د

 مدد رساند: یاساس 

   ی ابی( ارز1

 ی اری( هم2

 : عباتند از ستم یگر س لی تحل کی یها یژگیاز و  یبرخ

 .باشد  ل یو تحل ه یعلاقمند به کار تجزمعتقد و  -1

 پرسشگر باشد  ی ذهن  یدارا  -2

 .متوجه نقش مهم کارکنان سازمان باشد  -3
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 . و آنها را به صورت هماهنگ و متحد در آورد نند یبب گریکد یرا در ارتباط با  ستمهایاجزاءس  -4

 .حل مشکل اقدام کرد ی و برا ص یعلت و معلول ها را تشخ ، یستمیو برخورد س  ی کاف  یبا بررس  ی ستیبا -5

 : شود عبات است از یم  یط  ل یو تحل هیتجز  رهی دا کیکه در  یمراحل

 آن     یو هدفها  ستمیشناخت کل س  -1

 ی شنهادیگزارش پ م یتنظ -2

 مشکلات                ص یو تشخ ی بررس  -3

 مشکل    نیانتخاب مهمتر -4

 علل مشکل                      نیتع  -5

     مشکل ی راه حل ها یبررس  -6

 روشها   ایاز راه حل ها  ک یهر   ی ابیارز -7

 انتخاب روش مناسب -8

 استقرار روش نو  -9

 جهت اجرا  یر یگ یپ -10

 روش نو  لیجرح و تعد  -11

 مجدد روش نو  یابیارز -12

  



10 
 

 

 سوم  فصل

 

 

 ستمهایس لیو تحل هیمراحل تجز
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 :  ستمهایس ل یو تحل هیتجز

 .استفاده کند  یاز روش پژوهش علم تحلیل گر شود که  ی م ه یتوص  ستمهایس  لیو تحل ه یدر تجز

 :    یروش علم  فیتعر

  ی نظام منطق   ک یبر    یپاسخ دادن به پرسشهاست و ساختار آن متک  یبرا  یاصولاً کوشش نظام مند   یپژوهش علم

 .شود  یم  ده ینام ی است که روش علم

 : یروش علم  مراحل 

 مشکل   ه یو توج حیتوض -1

 درباره مشکل و علل آن  یی ها هی فرض جاد یا -2

 مهم  هی انتخاب فرض -3

 ه ی اطلاعات درباره فرض ی جمع آور -4

 جمع آوری شده اطلاعات  ی طبقه بند  -5

 اطلاعات  ل یو تحل ه یتجز  -6

 جه ی اخذ نت -7

 :ستم ی س لی و تحل ه یمراحل تجز

 آن  بیانشناخت مشکل و  مرحله اول :  

 . گردد ییشناسا تحلیل گر شخص   ا یو   یمسئول سازمان مقامات  ران، یمد  ی ممکن است از سو

 :  ی ستیمربوطه با مشکل

 . را بتوان صرف آن کرد نه یداشته باشد که وقت و هز  تیاهم ی به اندازه کاف -

 . کرد ی ارتباط آن با هدف سازمان را بررس  د یمهم بودن مشکل با ص یتشخ  یبرا  -

 . علتها با معلولها اشتباه نشوند  . دقت کرد د یدر شناخت مشکل با  -
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 ه ی فرض جاد یا دوم :  مرحله 

را مطرح کرد و    یات یزد و فرض  س که سبب بروز مشکل شده اند حد   یدرباره عوامل   یست یپس از شناخت مشکل با

 . د یراه حل (را برگز نیو محتمل تر نیاهم )مهمتر ه یفرض

 اطلاعات یجمع آور  سوم :  مرحله 

هر چه صحت و دقت اطلاعات    آن کسب کرد.   یمشکل و راه حلها  رامون یرا پ  یاطلاعات  ی ستیمرحله با  ن یدر ا

 . خواهد بود  شتر یمشکل ب ی به راه حل مناسب برا یابیو دست  تیاحتمال شناخت واقع باشد، شتریب

 اطلاعات:   یگرد آور یروشها 

 استفاده از کتابخانه  -1

از روشها از استفاده  با  گرید   یقبل  اقدامات تکرار  د یاز کتابخانه استفاده نما  د یمحقق  از    ی جهت جمع آور  یتا 

روز مره،    د ی، جرایو تخصص  ی علم  اتیکتب، نشر  قیموجود در کتابخانه از طر  اطلاعات. کند   ی اطلاعات خود دار

 .گردند  ی م ی جمع آور رهینوار و غ ،لمیکروفیم

  وهایها و آرش  یگانیکسب اطلاعات از اسناد و مدارک و با  -2

درباره موضوع    یادیها اطلاعات ز  ویها و آرش   یگانیموجود در با  یبا مراجعه به اسناد، مدارک و پرونده ها  تحلیل گر 

 .د ینما یمورد نظر کسب م

 یسازمان یمراجعه به جداول و نمودارها -3

اطلاعات مورد    ی برا  یموجود در سازمان منابع  ی: جداول ،نمودارها ، فرمها و نمونه هایسازمان  ی جداول و نمودارها

 .کند   یاز آنها استفاده م  شتر یشناخت هر چه ب یگر برا  لیهستند که تحل ازین

 مشاهده   -4

وقوع    نیدر ح  یافراد خاص  ا یو گفتار فرد    رفتار  ز یجوانب بروز حادثه و ن  ه ی کل  ق ینظور از مشاهده ثبت و ضبط دق

   حادثه است . 
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 : ردیگ ی صورت م ل یذ ق یمشاهده به دو طر

 م ی مشاهده مستق (الف

 م ی مستق ر یمشاهده غ ب(

 کرد:   تیدر مشاهده رعا  یستیکه با ی ملاحظات

 . در مشاهده بکاهد  ی از دخالت دادن نظرات شخص ی ستیبا تحلیل گرالف( 

 .مشاهدات خود را بطور منظم ثبت و ضبط کند  د یبا تحلیل گر( ب

 . استفاده شود تحلیل گر شود از چند  ی م ه یتوص د یحوزه د ت یجبران محدود ی( برا ج

 .شود یو ضبط صوت هم کمک گرفته م   لمیهمچون ف یل ی( در صورت امکان از وساد

 پرسشنامه  م یو تنظ  هی ته -5

 .ثبت کند   یکنواختیاز افراد را به شکل    یگروه  د یتواند عقا  ی گر م  ل یاست که توسط آن تحل  ی ا  له یپرسشنامه وس 

 پرسشنامه:   انواع

 شود(   ی پاسخ در نظر گرفته نم یبرا ی تیودمحد  آن  در  که  پرسش چند ) آزاد پرسشنامه  –الف 

 شود (  ی ثابت در نظر گرفته م یسوالات پاسخها برای آن   در)  ثابت پرسشنامه  –ب 

 :نمود تیپرسشنامه رعا  م یدر تنظ  یستیکه با  یملاحظات

 . و هدف آن راشرح دهد  ی خود را معرف تحلیل گر در مقدمه پرسشنامه   -الف

 تمبر و پاکت و ...(  پاسخ دادن در نظر گرفته شود. )مثلاً  یبرا  یکاف  داتتمهی – ب

 .گردد  ل یپرسشنامه تحو ی شتریدهند به تعداد ب یبه پرسشنامه ها پاسخ نم تعدادی  چون  –  ج

 . زدیبپره کلی  و  گنگ  سوالات طرح از –  د

 ته باشد.داش  همخوانی  پاسخگو فهم  و  درک  درجه با سوالات –  ه
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 انجام مصاحبه  -6

  ی که قرار است درباره موضوع مورد نظر از و  یو رودررو با فرد   میگفت و شنود مستق کیمصاحبه عبارت است از 

 . کسب کنند  یاطلاعات

 

 مصاحبه:  انواع

 مصاحبه آزاد  -1

و در صورت    ستین  د یومصاحبه کننده محدود و مق   نیی مصاحبه تع  یبرا  ی هدف کل  ک یکه در آن    ی ا  مصاحبه

 .پرسد  ی م ی شتریلزوم سوالات ب

 مصاحبه منظم  -2

 .شود  یجلسه مصاحبه اداره م  ین یسازمان داده شده است و طبق برنامه مع یا  مصاحبه

 اطلاعات ی طبقه بند  چهارم : مرحله 

  ن یا  دار شوند.  یبخشد تا معن  ی نموده و به آنها نظم م  ی پراکنده را طبقه بند   یداده ها  تحلیل گر مرحله   نیدر ا 

 .شوند  یم  یو کد گذار  یو نوع آنها طبقه بند  تیو با توجه به ماه یی و عقلا  ی منطق یاطلاعات به روشها

 اطلاعات:   یطبقه بند یروشها 

 استفاده از جدول      -1

  ی کند تا وجوه  تشابه و همبستگ   یکمک م  تحلیل گر اطلاعات است که به    یطبقه بند   یاز روشها  یکی  یجدول بند 

در آمده است به چشم    یو عمود  ی افق  یها و ستونها  فی به صورت رد  ی منطق  یاطلاعات را که به کمک طبقه بند 

 .ند یبب

 استفاده از نمودارها -2

تواند    ی با استفاده از آنها م تحلیل گربه اطلاعات هستند و    ی و نظم بخش یطبقه بند  یمیترس  لینمودارها از وسا

و خواننده گزارش آسان تر شود و با صرف    نندهیب  یو منعکس کند که درک آن برا  م یتنظ  یاطلاعات را به صورت

 . آن مطلع گردد ام یاز پ ی وقت کوتاه
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 انواع نمودارها:    نیاز مهمتر  یبرخ

 یح( نمودار سازمان     یینمودار فضا چ(    یا  رهیج( نمودار دا    یستون  ای یا  لهیب( نمودار م   ی الف( نمودار خط

 

 اطلاعات لی و تحل ه یتجز  پنجم :  مرحله 

سوالات    لیاز قب   یمرحله سوالات  نیاطلاعات را کشف کند. در ا  ن یکوشد تا ارتباط ب  یگر م  ل یمرحله تحل  نیدرا 

 :شود یم  دهیدرباره اطلاعات پرس   لیذ

 شود ؟     یانجام م  یتیچه فعال -1

 شود ؟      یانجام م  تیچرا آن فعال -2

 دهد؟     ی انجام م یرا چه کس تیآن فعال  -3

 شود ؟      یچگونه انجام م  تیآن فعال  -4

 شود ؟     یدر کجا انجام م تیآن فعال  -5

 شود ؟  ی انجام م یدر چه زمان  تیآن فعال -6

 اطلاعات:    لی و تحل  ه یدر تجز یهمبستگ روش 

   :  یهمبستگ فیتعر

دهد    ر ییرا تغ  ی گرید  ریمتغ  ، ریمتغ  ک یدر    ر ییموجود باشد که تغ  یرابطه به گونه ا   ،چند عامل  ایدو    نیکه ب  یزمان

 . باشد  یموجود م  ی همبستگ  رییآن دو متغ نیب

 

 و ارائه راه حل  ی ریگ  جه ینتششم :  مرحله 

  ، گردند  د ییاو تأ  هی اول یها ه ی پرداخته و چنانچه فرض شی خو یها افتهی ر یو تفس ریبه تعب تحلیل گرمرحله   نیدر ا

 .مشکل باشد  ی برا یگری د یبدنبال راه حلها یستینشده باشند با د ییاو موفق به کشف علت شده است و اگر تأ 
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 گزارش  می و تنظ  ه یته  هفتم : مرحله 

و    رانیو در دسترس مد   نی گزارش منظم تدو  کیگر در    لیمرحله انجام گرفته اند توسط تحل   نیکه تا ا  یاقدامات

 .رد ی گ ی قرار م ربط ی مقامات ذ

 

 اجرا   هشتم : مرحله 

کردن    اده یمصوب و پ  شنهاداتیپ  ی لازم را جهت اجرا  ی ها  ی نیب  ش یپ  ی برنامه ا  یط   تحلیل گر مرحله    ن یدر ا

 .دهد  می  انجام  میدر نظام قد  ر یی تغ جاد یو ا د یجد  یطرحها

 دیطرح جد  ش یآزما نهم :  مرحله 

  تیشود تا محدود  ی قلمرو محدود به مرحله اجرا گذاشته م   ک یطرح در    ،جیاز نتا  نانیمرحله جهت کسب اطم   نیدرا

 .ردیلازم انجام پذ  یها لیعمل مشخص و جرح و تعد  نیح یها

 دیاستقرار طرح جد  دهم :  مرحله 

  ب یآن را تصو  ی و مقامات مسئول ادامه اجرا  ران یطرح مثبت باشد و مد   شیآزما  یحاصل از اجرا  جیچنانچه نتا 

 .ابد ی یو استقرار م   ادهیطرح مربوطه در عمل پ  ،کنند 

 استقرار طرح:  یروشها 

 همزمان    ای یمواز  یالف( روشها

 یمرحله ا ای ی جیب( روش تدر

    کباره یج( روش  

 یشید( روش آزما

 عملکرد یابیارز :  ازدهم ی مرحله 

به عمل آورده و    ستمیاز س   یدوباره ا  یبررس   تحلیل گر  شد،  لیتبد   د یجد   ستمیبه س   میقد   ستمیس   نکهیپس از ا

را انجام    ی احتمال  ینظرها  د یرا مشخص و تجد   د یجد   ستم یس   ت یموفق  زان یتا م  د ینما   ی م  ی ابیعملکرد آن را ارز

 .دهد 
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 چهارم  فصل

 

 

 ی سازمانده م یمفاهاصول و 
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 سازمان :  ف یتعر

  دن یبر نظم و انضباط که در جهت رس   ی و مبتن   وسته یمتشکل از اجزاء به هم پ   یستمیسازمان عبارت است از س 

 .کند  یم  تیفعال  یخاص یها به هدف 

 : است  یپنج بخش  اساس ی دارا  ،نتزبرگیم یهنر دگاه یسازمان از د ی کل ساختار

 اداره امور سازمان را دارد(  یینها تی)مسئول : ی عال تیریبخش مد   -1

 آنها را بر عهده دارد (  تی فعال  ی) نظارت بر کار واحدها و هماهنگ  :  یانیبخش م  -2

 کالاها و خدمات را دارد (  د یتول تی )مسئول  :  یاتیبخش عمل  -3

 دهد (  یم  یو تخصص   یو در موارد لزوم نظرات فن  لیتشک ی از متخصصان فن )  : ی بخش فن  -4

 کند( ی م فاءیواحدها ا ریسا ی دهنده را برا  یارینقش کمک و   )  : یبانیستاد پشت -5

 : یسازمانده  یمبان

 تعداد     یسازمان بر مبنا -1

 )هدف(  فهیوظ  یسازمان بر مبنا -2

 )تخصص(           اتینوع عمل یسازمان بر مبنا -3

 )ارباب رجوع(  ی مشتر  یسازمان بر مبنا -4

 ( ییای)محل جغراف یاتیقلمرو عمل یسازمان بر مبنا -5

 (  د یمحصول )نوع تول  یسازمان بر مبنا -6

 پروژه       یسازمان بر مبنا -7

   یسیسازمان ماتر -8

 سازمان با ساخت آزاد  -9

          )ماژولار(  مدولار  یساخت سازمان -10

 ی بیترک ی ها ساخت -11
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 : ینمودار سازمان م یتنظ 

 : استفاده نمود لیذ  یتوان از روشها ی طرح سازمان م هی ته یبرا

    یلی تحل  -1

   ی قی تلف -2

 ی بیترک -3

  



20 
 

 

 

 پنجم  فصل

 

 

 

 ها   ستمی س  لیو تحل ه یفنون تجز 
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   ها: ستم یس لیو تحل   هیو فنون تجز ابزارها 

 کار     میتقس ی بررس  -1

 کار   انیجر ی بررس  -2

 جا ومکان     یبررس  -3

 کنترل فرم ها      -4

 یگانیبا یها  ستمیکنترل اسناد و س   -5

 کار     یر یاندازه گ  -6

 ی شبکه ا  ی زیبرنامه ر  -7

  

 کار:   م یتقس جدول

دهند و چه    یرا انجام م  ییچه کارها  ، نیمدت مع  کیسازمان در    ک یدهد کارکنان    یاست که نشان م  یجدول

 .کنند  ی کارها م نیوقت صرف انجام دادن ا  مقدار

 کار:  م یجدول تقس  هیته مراحل 

 ی انتخاب واحد بررس  -1

 کارکنان ف یوظا ستیل  هی ته -2

 واحد  یتهایفعال  ستیل  هیته -3

 کار در وضع موجود  م یجدول تقس هی ته -4

 کار در وضع موجود   میجدول تقس لیو تحل  هی تجز -5

 ی شنهادیکار در وضع پ م یجدول تقس هیته  -6
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 ششم  فصل

 

 

 

 کار ان یجر یبررس
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 کار:  انینمودار جر فیتعر

 . شود ی م ی کار از ابتداء تا انتها ط  ک یانجام  ی که برا ی از مراحل مختلف ی ریز تصواکار عبارت است   انینمودار جر 

 کار:  انینمودار جر علائم 

 نیهستند ا  یمفهوم خاص  ی شود که هر کدام دارا   یاستفاده م  ییها  کار از علامت   انیجر  ینمودار ها  میترس   یبرا

 .شوند  ی درک نمودار م ع یو تسر لیعلائم در نمودار سبب تسه

 :  فرآیند  ا یعمل  -1

  ا یحادث شده و    یرییتغ  ای بوجود آمده    ی زیکه چ  یاقدام که معرف انجام کار است و زمان  اینشان دادن عمل    یبرا

 . نامه( کی)مثل نوشتن  اضافه شده باشد  ی زی بر چ ی جزئ نکهیا

 کنترل:   ای ی بازرس  -2

مورد    ی ارهایآنچه که صورت گرفته است با مع  ق یو تطب  سه یمقا  ، کنترل،  ینشان دادن بازرس   ی علامتها برا  نیاز ا

 .که صادر شده است  یچک یبررس   مثال: شود .  ینظر استفاده م

 :  یر یگ  میتصم -3

تحلیل  از    یممکن است برخ  ی بزرگ نشان داد ول  رهیتوان آن را با دا  ی عمل است و م  ی گرچه نوع  یر یگ  میتصم

 د یتول  شی در مورد افزا م یآن استفاده کنند .مثال: اتخاذ تصم اندنینما ی برا ی از علامت لوز هاگر

 :   یگانیبا ایانبار   -4

کالا در    کی   ینگهدار  اینامه    کی است .مثال : ضبط    یدائم  ایعلامت نشان دهنده نگهداشتن کار بطور موقت   نیا

 قفسه 

 موجه:  ریانتظار غ ای ر یتأخ  -5

  ی موقع   ر ی. تأخ  ردیآن صورت گ  یماند تا مرحله بعد   یاست که کار در انتظار م   یعلامت نشان دهنده زمان  نیا

 . از کار متوقف شود ینباشد و قسمت ر یامکان پذ  یمرحله بعد  ی موجود ،اجرا ط ی که به علت شرا د یآ  یم شیپ

 ( :    ییارسال )جابجا ایحرکت  -6

  گر ید ی به جا یی مکان از جا ر ییشود که معرف تغ ینقل و انتقال استفاده م  اینشان دادن حرکت  ی علامت برا نیا

 .است
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 از علائم:    ی بیترک -7

 عمل و حرکت            الف ( 

  ب( عمل و کنترل

 کار :   ان یانواع نمودار جر -8

 ستونه   کی ا ی یالف( نمودار عمود 

  ن یواحد انجام شود. با کمک ا  ک ی  ا یقسمت    ک یکار در    ک یمراحل    ه یکه کل  د یآ  یبکار م   ی نمودار در موارد  نیا

  ی اتیوعمل  ی ا  فه ی وظ  یببرد و از تکرار و تداخلها  یواحد پ  ک یموجود در    ی تواند به ارتباط کار   ی م  تحلیل گر ،  نمودار

 . آگاه شود

  چند ستونه ای یب( نمودار افق 

  ن یشود . ا  ی چند واحد انجام م  ا یکار در چند قسمت    ک ی که مراحل انجام    د یآ  یبکار م   ی نمودار در موارد  نیا

که    ییببرد و از تکرارها و تداخلها    یمختلف پ  یواحدها  ن یکند تا به نحوه ارتباط ب  یکمک م   تحلیل گرنمودار به  

 .د ینما دایپ یدهد آگاه  ی در آن واحد رخ م

 کار:  انینمودار جر ی بررس مراحل 

 کار مورد نظر   نییمرحله اول : تع 

 کار در وضع موجود  انینمودار جر م یمراحل کار مرحله سوم: ترس  ن ییدوم : تع  مرحله

 ی شنهادینمودار پ می کار  مرحله پنجم : تنظ  انینمودار جر لی و تحل هی چهارم : تجز مرحله
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 هفتم   فصل

 

 

 

 و کنترل فرمها یبررس 
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 فرم:   فیتعر

  ی م  می و تنظ  هی به صورت مکتوب ته  یاطلاعات خاص  افتیدر  ی ارتباط است که برا  ی برقرار  ی از ابزارها  یکیفرم  

 .شود

 : شوند  ی م ی دسته بند  ل یفرم: فرمها برحسب دو عامل ذ انواع

 قلمرواستفاده                   -1

 .شوند  ی از سازمان استفاده م یفرمها در بخش کوچک نی: ایداخل فرمهای   –الف 

 ( ی شوند. )مثل برگه مرخص یسازمان استفاده م  یقسمتها  هی فرمها در کل  نیاستاندارد : ا فرمهای –ب 

 .دهند  یکه انجام م ی ا فه ی کار و وظ  -2

 ی پرسنل ی فرمها الف( 

 ی مال ی فرمهاب( 

 ی آموزش  ی فرمهاپ( 

 ی تدارکات ی فرمها ت(

 لیوسا  یو نگهدار رات یتعم یفرمها ث(

 قه متفر   یفرمها  ج(

 و کنترل فرم: ی از بررس هدف

  ه ی و ته  یاضاف  یسازمان و حذف فرمها  ازیمورد ن  یبهبود فرمهااصلاح و    ،یو کنترل فرم طراح  یهدف از بررس 

 . باشد  ی م نه ی و حداقل هز یبا حد اکثر بازده ازیمورد ن یفرمها

 و کنترل فرم: ی بررس مراحل 

 موجود  یفرمها ی بررس  -1

 موجود   یفرمها  لیو تحل ه یتجز -2

 از یمورد ن یفرمها یبرا  یشنهاد یطرح پ هی هت -3
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 هشتم   فصل

 

 

 

 جا و مکان  یبررس 
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 جا و مکان:   یبررس فیتعر

  ک یاز    یانسان  ی رو یدر دسترس به ن   ی مکان و فضا  صی تخص  ی جا ومکان عبارت است از مطالعه چگونگ   یبررس 

 گر یاز طرف د یکار  زاتیو تجه  لیطرف و وسا

 جا و مکان: ی از بررس هدف

 کار  ط یآنها در مح یو توجه به رفاه و راحت یانسان  یرو ین تیرضا  نیتأم -1

 و نظارت بر کار کارکنان  یسرپرست ل یتسه -2

 و گردش کار بطور مؤثر و کارآمد   انیجر ی برقرار -3

 مثبت بر آنها ی روان ر یدر ارائه خدمات و کالاها به ارباب رجوع و تأث  عی تسر جاد یا -4

 نده یو تحولات آ  راتییانعطاف در مورد تغ تی قابل  جادیو ا یی صرفه جو -5

 :جا و مکان  ص یو تخص  یبررس یها  اریاز اصول و مع  یبرخ

 .در دسترس هدر نرود ی بخش از مکان و فضا چیمراقبت شود که ه -1

 .رند یبه هم قرار گ کی مرتبط و مشابه است نزد گری کد یبا  تیاز نظر ماه فشانیکه وظا ی واحد ها و افراد  -2

  ر یغ  یختم شود و از تقاطع و رفت و برگشتها  گر یمحل شروع و به محل د  ک یالامکان از    ی گردش کار حت -3

 .شود  یخودار  ی ضرور

 .شود  نییتع  یدر ورود  ک ی نزد اد یمحل استقرار افراد و واحدها با ارباب رجوع ز -4

  .شند با ان یکه کارشان جنبه محرمانه دارد دورتر از محل رفت و آمد مشتر ییواحدها  -5

  

 جا ومکان:  ی بررس مراحل 

 جا ومکان در وضع موجود  ی بررس  مرحله اول : 

 طرح جا و مکان کار   ل یو تحل ه ی دوم : تجز  مرحله

  طرح جا و مکان ه یسوم : ته مرحله
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 نهم فصل

 

 

 

 ی گانیبا یها و روشها ستمیس
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   :یگانیبا  فیتعر

 و مراجعه  یعبارت است از فن اداره ، نظارت وحفاظت اسناد و مدارک سازمان به منظور نگهدار یگانیبا

 :  یگانیبا  فهیوظ

سند    افت یاز مرحله در  فه یوظ   ن یاسناد ،ثبت و ضبط و کنترل آنهاست و ا  یدر هر سازمان طبقه بند   یگانیبا  فهیوظ

در محل    یی به علت ارزش استثنا  ایرود و    ی م  نیکه به علت سلب ارزش و برطبق مقررات از ب  ی آغاز و تا زمان

 . افتیشود دوام خواهد  ی م ی نگهدار شهیهم یبرا  ینیمع

 سند:  فیتعر

،کارت  یچاپ  یو معاملات سازمان که ممکن است در فرمها  عیدر خصوص وقا  یکتب  قیسند عبارت است از حقا

غیره،  و    لم یکروفیم  ، لمیف  ضبط صوت،  ی استناد مثل نوارها  ءقابلیهر ش   نیکتاب منعکس شود . بنابرا  ایاوراق،کاغذ  

 .شوند  ی که قابل استناد باشند سند محسوب م  یمادام

 پرونده: فیتعر

  ی خاص  ب یسازمان که بترت  ا یموضوع ،شخص    ک یاز اسناد و مدارک مربوط به    ی پرونده عبارت است از مجموعه ا

 . شده است یکلاسور نگهدار ایپوشه  ک یدر 

 :  و یآرش فیتعر

  ی علم  ، یمال  ،یحقوق   ،یکه از نظر ادار  یی اسناد و مدارک گران بها  یدائم  یعبارت است از محل نگهدار  ویآرش 

 .را دارند  ی دائم یارزش نگهدار یو فرهنگ   یخیتار

 : یگانیبا  ستم یس انواع

 متمرکز  ستم یس  -1

 رمتمرکز یغ ستم یس  -2

 (  ی متمرکز )کنترل مرکز مه ین ستم یس  -3

 



31 
 

 : یگانیبا  اصول

 آسان بودن  -1

 اجرا ت یقابل -2

 انعطاف  ت یقابل -3

 دقت و سرعت   -4

 ت یافراد با صلاح -5

 ی و منطق  ینظم اصول -6

 اسناد:  م یتنظ  یروشها 

 یی روش الفبا -1

 ی روش موضوع -2

 ی روش شماره ا  -3

 یی ایروش جغراف -4

 ی خی روش تار -5

 ی قی روش تلف -6

  ن ییوضع موجود و تع  لیو تحل  هی تجز  -2در وضع موجود    یگانیبا  ی بررس   -1  :یگانیبا   ستم یس  یبررس  مراحل 

 ی شنهادیو ارائه وضع پ ستم یاصلاح س  -3 صیها و نقا یینارسا
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 دهم  فصل

 

 

 

 یکم یکهایتکن یبررس 
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 : یشبکه ا ی زیبرنامه ر یروشها 

 برنامه )پرت(  یو بازنگر ی ابیروش ارز -1

عوامل مؤثر را    هی کل خود،  ی مقدار ش یدانست که با آرا  ی زیبرنامه ر   ی از روشها  ی کیتوان    ی بطور خلاصه پرت را م

برنامه    پرت را »  یرو  نیسازد. از ا  یجهت دار مصور م   یبا توجه به عامل زمان در شبکه ا   به هدف،  دنیدر راه رس 

 .خوانند  ی م «  ی شبکه ا یزیر

 مورد استفاده در پرت:  علائم 

 واقعه   ا ی دادیرو -1

 تیفعال  -2

 زمان صفر ای ه یعار تیفعال  -3

 روش پرت:  مراحل 

 هدف مورد نظر  نییتع  -1

 تهای فعال ستیل  هی ته -2

   تیهر فعال  انیمربوط به شروع و پا  یدادهایرو نییتع  -3

   دادهایرو  یشماره گذار -4

 شبکه  میترس  -5

 شبکه  یزمان ل یتحل  -6

 شبکه :  یزمان لیتحل یگامها  

 ت یزمان هر فعال نیتخم -1

 ت یهر فعال یزمان مورد انتظار برا نییتع  -2

 داد یهر رو ی زمان مورد انتظار برا ن یکمتر ن ییتع  -3

 داد یهر رو ی زمان مجاز برا ن یشتریب نییتع  -4
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 زمان آزاد   ایفرجه  ن ییتع  -5

 ی بحران  ری مس نییتع  -6

 و احتمال خاتمه پروژه طبق  انسیوار  نییتع  -7

 

 ام (  یپ ی)س ی بحران  ریروش مس  -2

 ام(  ید ی) پازهاین شی پ یمیروش ترس ای یقبل ازیمورد ن ی تهایفعال یشبکه بر مبنا م یروش ترس -3
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   ازدهمی فصل

 

 

 

 

 ی کار سنج 
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 : یکارسنج فیتعر

و عبارت    رد ی گ  ی انجام م  ی سازمان  ی ثمر بخش  ش یمطالعه کار است که به منظور افزا  ی کهایاز تکن  ی کی  ی کار سنج

قابل    ی در سطح  ط یفرد واجد شرا  کی   لهیبه وس   نیزمان انجام کار مع  ن ییتع  ی برا  یی روشها  ی ر یاست از بکار گ

 . قبول

 : یاز فوائد کار سنج   یبرخ

   یانسان یرو ین ی زیکمک به برنامه ر  -1

 کارکنان یابیامکان کنترل و ارز جاد یا -2

 تمام شده کالا   متیو ق  د یتول نهیکاهش هز  -3

 بهبود روابط کار   -4

 خدمات و برآورد بودجه   ایکالاها  متیکمک به برآورد بهتر ق  -5

   ییکارآ شیافزا -6

 : یکار سنج اصول

 کارمند  اینه کارگر  ردیو سنجش قرار گ  یروش کار مورد بررس  د یبا ی کار سنجدر    -1

 .باشد  ی ریانتخاب شود که قابل درک و بکار گ ی کار سنج  یبرا  یروش  -2

 . بودن منافع آن انجام شود شتریو در صورت ب   سهیآن مقا ی و اجرا رش یبا منافع حاصل از پذ  ی کارسنج نه ی هز -3

 : یکار سنج یازها ین شیپ

 . یروش کار قبل از کار سنج  یاصلاح و ساده ساز - 1 

 .مناسب واستاندارد باشد  ز یو ابزار کار ن  لیعلاوه برروش کار وسا -2

 . به کارکنان داده شوتد تا بتوانند آن را بکار برند  ی آموزش کاف یستیدر مورد روش ساده شده با  -3
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 حرکات:   یبررس فن 

کار حذف    نی. هدف از اردیگ  یکار صورت م  کیانجام    یاست که برا  یحرکات  هیحرکات دقت در کل  یفن بررس 

 .کارمند و کارگر است یی کار آ شیافزا تیو در نها  ازیحرکات مورد ن صی و زائد ، تشخ یحرکات اضاف

 حرکات:   ی فن بررس یاساس مقاصد

 حذف حرکات زائد  -1

 ی از حرکات اضاف یناش  یخستگ  ل یتقل -2

 ( رهیو غ  ،رطوبتیکار )مثل نور ناکاف ی کیزیف ط یمح یها ییرطرف کردن نقائص و نارساب -3

 :  ی کار سنج یاز روشها   یبرخ

 روش استفاده از سوابق گذشته -1

 ی ری روش گزارش گ -2

 ی ریروش نمونه گ -3

 ی روش زمان سنج -4

 شده نیی تع  شیروش عناصر از پ -5
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 دوازدهم  فصل

 

 

 

 یاطلاعات ی ها ستم یوگسترش س جادیا 
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 :  یاطلاعات یها  ستم یو گسترش س   جادی ا مراحل 

 ی زیبرنامه ر  -1

 ل یو تحل ه یتجز -2

 ستم یس  یکل  یو طراح ی چهارچوب مفهوم نییتع  -3

 نش یو گز ی ابیارز -4

 ی لیتفض ی طراح ای یا  فه ی چهار چوب وظ نییتع  -5

 ستم یآزمون س  -6

 ستمی س  ی و اجرا  یساز ادهیپ  -7

   

 : ستم یس حیات  چرخه

 ی نگهدار  -   نش یو گز  یابیارز   - آزمون     - اجرا     -  یلیتفض  یطراح  -   ی کل  یطراح  -    ل یو تحل  هی تجز  -  ی زی برنامه ر

 :ستم یس کی یریعوامل پنجگانه امکان پذ   

 ی فن  یریامکان پذ  -1

 ی اقتصاد یریامکان پذ  -2

 ی قانون  یریامکان پذ  -3

 ی اتیعمل ی ریامکان پذ   -4

 ی زمان یریامکان پذ  -5
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 : جه ینت

به    ستمیس   لیو تحل  هیدر تجز  آن  نقش دارند.  اتیو ادامه ح  لیدر تشک  یادیعوامل و عناصر ز  ،ستم یس   کی  در

بر    ستم یبازخورد به س   قیرا از طر   ها   یکاست  ن یا  یاست که گاه  ستمیس   ی ها  یبا نواقص و کاست  یی دنبال  آشنا

عملکرد اجزا وشناخت کامل و جامع   ی و  چگونگ  ها  ینواقص و کاست ن یا ییبا شناسا  ستم یس  لگر ی. که تحلگرددیم

با ارائه و به    یکاهد.  و یباشد را م  د یانچه که هست و آنچه که با  ن یفاصله ب   د یجد   یها   کی سازمان با فنون و تکن

  نیو همچن  یستمیبا نگرش س   یاطلاعات  یها  ستمیو گسترش س   جادیاطلاعات در سازمان  و با ا  یتکنولوژ  یریکارگ

کارامد    اریاصلاح و بهبود وضع سازمان بس  جادیدر ا  تواند یم  ،و انتخاب  یابی، اجرا، ارزیکل  یطراح  ،یزیبا برنامه ر

  ی تواند به عنوان ابزار  یم  ل یو تحل  هی تجز  است.  رییتغ  جادیدر سازمانها ا  رانیمد   فی وظا  نیاز مهمتر  یکیباشد.  

  ی برا د یجد  یهمراه کند و راه و روش  مروزجهان ا راتییکمک کند سازمان را با تغ ریی تغ  جادی در ا  رانیبه مد  د یمف

 .بهبود عملکرد سازمان شود 

 


