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 سيستم

 است که از چندین جزء وابسته به یکدیگر تشکیل یافته است.سیستم مجموعه ای  -1

سته به یکدیگر که با               -2 سری وظایف واب ست از یک  ستم عبارت ا سی ست که  ستم این ا سی تعریف دیگر 

 اجرای آنها قسمتي از هدف یا منظور سازمان تحقق مي یابد.

 روش

روش عبارت است از یک سری عملیات و مراحلي که برای اجرای تمام یا قسمتي از یک سیستم انجام مي شود.        

بعبارت دیگر برای اجرای هر سیستم، نیاز به تهیه دستورالعملهاییاست که حدود وظایف، میزان مسئولیتها و نحوة       

را اجزائي از یک سیستم محسوب نمود.     انجام دادن فعالیتهای گوناگون را مشخص کند. همچنین مي توان روش 

 در 

هر روش، نوع کار، شخص یا اشخاصي که عملیات و وظایف مزبور را انجام مي دهند، مراحلي که باید طي شود     

 و شیوه هایي که باید بکار رود مشخص مي شود.

 شيوه يا متد

ر نحوة انجام دادن عملیات یا شــیوه عبارت اســت از تشــریا جزئیات و مراحل انجام دادن یک کار. شــیوة هر کا 

ــیله   ــخص مي کند. هر  نوع وس ــتي، مکانیکي و الکترونیکي  –مراحل انجام دادن آن کار را مش که  –اعم از دس

 برای انجام دادن هر یک از روشهای معمول در یک سازمان بکار مي رود شیوه یا متد نامیده مي شود.

سته ب   به طوریکه ملاحظه مي گردد، شیوه واب شکیل یک  چند  سته  « روش»ه یکدیگر، ت را مي دهد و چند روش پیو

 را بوجود مي آورد.« سیستم»به هم یک 

 

 

 

 (. سيستم متشكل از روشها و شيوه ها1-1شكل )
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 تجزيه و تحليل سيستمها و روشها

دارند بر این عقیده دانش پژوهان و کسانیکه با تکنیک تجزیه و تحلیل سیستمها و روشها آشنایي غالب محققان،

اند که برای تجزیه و تحلیل سیستمها و روشها نمي توان یک تعریف جامع و مانع که معرف صحیا و دقیق آن 

 باشد بیان کرد. نویسندگان مختلف، با توجه به سلیقه یا منظور خاص خود، این اصطلاح را تعریف نموده اند:

ارتست از مطالعه و بررسي به منظور بهبود بخشیدن به    نورمن بریش: تجزیه و تحلیل سیستمها و روشها عب    -1

ــازمان. بدین   ــتمهای خدماتي )ســـرویك دهنده( کنترل کننده و هماهنم کنندة عملیات یک سـ ــیسـ سـ

ترتیب، تجزیه و تحلیل سیستمها و روشها، خطي مشي آیندة سازمان را مشخص مي کند و با ایجاد یک        

 یني شدة آیندة سازمان را تضمین مي نماید.روش کنترل صحیا، اجرای دقیق طرحهای پیش ب

صي تلقي مي کند            -2 ص ستادی و تخ شها را یک وظیفه و کار  ستمها و رو سی آلن دیویك: تجزیه و تحلیل 

 که هدف آن مطالعه، بررسي و بهبود بخشیدن به کلیة سیستمها و روشهای موجود در یک سازمان است.

ــنده ای به نام  به تجزیه و تحلیل مدیریت امور دفتری محدود  مي کند و  تعریف خود را« چارلز میکك»نویس

ــت:  ــهای  »این تعریف بدین گونه اس ــتمها و روش ــیس ــت از مطالعة جامع و کامل س تجزیه و تحلیل عبارت اس

 «سازمان به منظور بهبود بخشیدن و ساده کردن تمور دفتری

شتر           شهای اداری و دفتری بی ستمها و رو سی ست که در این تعریف،  ضا ا مورد توجه قرار گرفته و عقیده  وا

وی این است که پي بردن به مسائل و مشکلات اداری و دفتری و بهبود بخشیدن به آنها در بهبود وضع کلي       

 سازمان، اثر قابل ملاحظه ای خواهد داشت.

ــربه امور اداری مي داند آن را چنین تعریف مي کند:         ــندة دیگری، تجزیه و تحلیل را منحصـ تجزیه و  »نویسـ

صدیان مربوطه و          شکلات اداری از نظر وظایف مت سائل و م سي م ست از مطالعه و برر تحلیل اداری عبارت ا

شنهادهای لازم      روشهایي که برای انجام آن بکار مي رود  و کشف عامل پیدایش این علل و طرح و تنظیم پی

 به منظور حل آنها.
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مي رسد. نشان دهندة وسعت تکنیم تجزیه و     تعارف یاد شده که بعضي مختصر و برخي مفصل و مانع به نظر    

شترك و            شم مي خورد، ولي وجوه م ست اگرچه در این تعاریف، تفاوتهایي به چ شها ستمها و رو سی تحلیل 

اتفاق نظرهای موجود میان آنها، به مراتب بیشتر از اختلاف نظرهاست. آنچه که از تمام تعارف مزبور استنباط 

ل و مشکلات سازمان را ارائه راه حل منطقي برای رفع آنها به پیروی از   مي شود، این است که تشخیص مسائ    

یک روش صحیا و منظم نیاز دارد و این منظور با استفاده از تکنیک تجزیه و تحلیل سیستمها و روشها تامین  

 مي گردد. به طور خلاصه، تجزیه و تحلیل سیستمها و روشها را مي توان به شرح زیر تعریف کرد:

ــکلات موجود در     تجزیه و ــائل و مش ــت از تکنیکي که مدیران را از وجود مس ــتمها عبارت اس ــیس تحلیل س

سازمان آگاه مي سازد و یا بررسیهای منطقي، راه حلهای مناسبي برای رفع هر یک از آنها، ارائه مي دهد. این 

آنها، کارایي و ســود  بررســیها باید متني بر اصــول روش تحقیق علمي باشــد تا بتوان با یافتن مشــکلات و رفع

 سازمان را افزایش داد و بقای سازمان را تضمین نمود.

 مفروضات )داده ها(

تعریف الف. مفروضات عنصر اصلي هر سیستم بوده و امکان دارد که کتبي باشد و یا در روی کارت منگنه        

 شده و یا در روی نوار ضبط شده باشد.

ست کلي که بر یک ی    ضات، لفظي ا ا چند واقعیت، اعداد، حروف و علائم یا حقایق دلالت تعریف ب. مفرو

مي کند و یا آنمها را توصــیف مي نماید. داده ها عناصــر اصــلي اطلاعات اســت و مي توان آنها را با وســایل 

 دستي یا ماشیني )کامپیوتر( بوجود آورد یا پرورش داد.

 تعريف اطلاعات

اطلاعات کزماني حاصل مي شود که بین مفروضات یک رابطة منطقي برقار شود. هنگامي مي توان اطلاعات 

را از مفروضات استخراج و استنتاج نمود که مفروضات، دقیق و مربوط به موضوع مورد نظر باشد و به موقع        
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صورتهای مختلف،        ضات به  ستفاده کنندگان قرار گیرد. از ترکیب مفرو سترس ا ست مي   در د اطلاعات بد

 آید.

 تعرف فرم

 فرم، کاغذ یا مدرکي است که مفروضات )داده ها( به روی آن ثبت مي شود.

 دلايل آغاز تجزيه و تحليل سيستمي

سوی تحلیل گر           ست که به دلیل انجام دادن این تحلیل، از  ستمي این ا سی ستین گام در هر تحلیل  مطمئناً نخ

صاحبه ه        شود معمولاً م ستمها درك  ستمي را کرده اند یا        سی سی ست تحلیل  سانیکه درخوا ای مقدماتي با ک

ساً درك کند.         سا سیتمي را ا ستم کمک کند که دلایل تحلیل  سی اجازة آن را داده اند مي تواند به تحلیل گر 

 دلایل بنیادی آغاز تحلیل سیستمي عبارتند از:

تحلیل گر خواسته مي شود که این بد    حل مساله: احتمال دارد سیستم کنوني چنانکه باید عمل نکند و از    -1

عمل کردن را تصحیا کند. یا اینکه احتمال دارد قسمتي در درون سازمان از لحاظ برنامه ریزی برآورد،    

 یا کنترل موجودی مساله ای داشته باشد که باید تصحیا یا بهسازی شود.

که الزام یا مقررات جدیدی  الزام جدید: دومین دلیل دست زدن به تحلیل سیستمي ممکن است این باشد  -2

سابداری، خدمات یا فرآورده          ست قانون جدید، رویه ح شد. این الزام ممکن ا شده با سازمان تحمیل  بر 

ستمها صرف نظر از آنچه الزان جدید را بوجود         سی سازماني یا رو به مدیریت جدیدی باشد. تحلیل  های 

نیهای ضروری را به این سیستم شناسائي خواهد       آورده تغییرات لازم را در سیستمهای اطلاعاتي یا افزود  

 کرد تا سازمان را در پاسخگوئي لازم بدین الزام پشتیباني کند.

 پیاده کردن ایده / تکنولوژی جدید -3

 بهسازی کلي سیستمها -4
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 فوايد تجزيه و تحليل سيستم ها و روشها

ازماني است. در اینم کار هم به تجزیه و تحلیل سیستم ها اقدامي مناسب برای بررسي مسائل و مشکلات س -

محیطي که سیستم در آن محاط شده است توجه مي شود و هم به کلیت سیستم و اجزای تشکیل دهندة آن. 

تنها به بررسي نشانه های ظاهری اکتفا نمي شود بلکه بررسي عمیق مسائل و درك و فهم ارتباطهای موجود 

 نیز دنبال مي شود.

طور معمول، از دو طریق مي توان افزایش داد: نخست با تشویق افراد به کار   بهره وری یک سازمان را به   -

سرعت کار            شهای کار. با توجه به این که  سازی و رو سادهع کردن و به شتر، دوم با  سرعت بی کردن با 

اشخاص را تنها تا حد مشخصي مي توان افزایش داد  با تجزیه و تحلیل سیستم مي توان کار را ساده کرد 

 فزایش بهره وری سازماني یاری رساند.و به ا

تجزیه و تحلیل سیستم ها و روش ها را مي توان اقدامي به منظور مددرساني به مدیران و مقامات مسئوول  -

در زمینه ســیاســت گذاری تصــمیم گیری دانســت. با درنظر داشــتن هدفهای عالیة ســازماني، مشــکلات  

شک     شوند و راههای گوناگون رفع م سي مي  سه  موجود برر ل و نتایج احتمالي هر یک ، پیش بیني و مقای

مي شود و اطلاعات به دست آمده در اختیار مدیران قرار داده مي شود و آنها خواهند توانست با شناخت 

شکل بگیرند. به این           سبي برای رفع م صمیم منا شند و ت شته بات ضاوت آگکاهانه ای دا کافي از موقعیت، ق

 ترتیب تجزیه و 

ا مي توان ابزار نعملي برای کمک به اتخاذ بهترین تصمیمات جهت رفع مشکلات پیچیدة تحلیل سیستم ر -

 سازماني دانست.

شهای اجرائي کارآمدتر و              - سبتر، رو سازماني منا ساختار  شها مي توان  ستم ها و رو سی با تجزیه و تحلیل 

 وری در سازمان افزود.شیوه های عملیاتي پرثمرتر به وجود آورد بر میزان کارایي و اثربخشي و بهره 
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ــتفاده را کرد و از    - ــتم ها مي توان از نیرو و تلاش کارکنان بهترین اس ــیس ــتفاده از تجزیه و تحلیل س با اس

 دوباره کاری و اتلاف مساعي نیروی انساني جلوگیری نمود.

تحویل  تجزیه و تحلیل سیستم ها و روشها باعث مي وشد تا از میزان اشتباهات و خطاها کاسته شود و امر -

 کالاها و خدمات به مشتریان و کاربران سرعت یابد.

ضع         - ست آوردن اطلذراعات دقیق و به هنگام از و ستم ها به د سی یکي از مهمترین نتایج تجزیه و تحلیل 

موجود اسـت که این اطلاعات مبنای مناسـبي را برای برنامه ریزی در اختیار مدیران و مسـئولان قرار مي    

ست که وقت و انرژی   دهد. بنابراین با تو صحیا امور منطقي ا جه به نقش پراهمیت برنامه ریزی در ادارة 

 بیشتری به امر تجزیه و تحلیل اختصاص داده شود.

 تحلیل گر سیستم کیست؟

ستم ها و روشها         سی ست علاقه مند به کار تجزیه و تحلیل  تجزیه و تحلیل کننده، تحلیل گر آنالیست، فردی ا

صص در این زمینه  صلاحیت لازم برای      و متخ شیوه های کاربردی، از  ستفاده از آموخته های علمي و  که با ا

 انجام دادن بررسیهای همه جانبه در زمینه تجزیه و تحلیل برخوردار است.

تحلیل گر سیستم. کارشناس آموزش دیده ای است که مي تواند سازمان را در برنامه ریزی به منظور تغییرات 

 اسي مدد رساند:از طریق دو وظیفه اس

 بيارزیا (1)

 همیاری (2)

مراد از ارزیابي این اســـت که تحلیل کننده اعمال و روابط موجود در کار را بررســـي و ارزیابي مي کند. در 

مرحلة همیاری، تحلیل گر پیشــنهادهای خاصــي را برای بهبود کارایي ارائه مي دهد. به این ترتیب تحلیل گر 

ود را به خوبي بشناسد و درك کند و در مرحله دوم برای مقابله با   در مرحلة نخست مي کوشد تا مسائل موج   

 آنها راه حلهای مناسب را ارائه دهد.



12 
 

از تحلیل گر انتظار مي ورد مطالعات و بررسیهای لازم را در بارة سیستم انجام دهد و مشخص سازد که نیازی 

شود یا خی         ساس مي  شهای موجود اح ستم ها و رو سی ست نحوة  به تغییر و بهبود در  ر؟  به این ترتیب وی نخ

ستم را بررسي مي کند و پك از آن نتایج بررسیهایش را مورد تجزیه و تحلیل دقیق قرار مي دهد. در       سی کار 

ستقرار            سرانجام برای اجرا و ا شد و  شتری با ستمي را طرح ریزی مي کند که دارای کارایي بی سی مرحلة بعد 

 لازم را ارائه مي دهد. سیستم جدید همکاری مي کند و توصیه های

تحلیل گر در صــحت و دقت تجزیه و تحلیل نقش بســیار مهمي دارد. برخي از ویژگیهای تحلیل گر عبارتند 

 از:

باشـــد. هر یک از مراحل تجزیه و تحلیل،                      - به کار تجزیه و تحلیل معتقد و علاقه مند  باید  تحلیل گر 

ي به کار خود داشـــته باشـــد و بر نقش م بت دشـــواریهای خاص خود را دارد. اگر تحلیل گر علاقة کاف

 کاری که انجام مي دهد معتقد باشد، با صبر و ابتکار خواهد توانست بر مشکلات فائق آید.

شد. یکي از متفکران چنین مي گوید       - شگر با س شته      »تحلیل گر باید دارای ذهني پر شمي دا سي چ اگر ک

شد که در بارة آنچه که      شته با شد که ببیند، مغزی دا شد که در       با شته با شک کند و زباني دا ست  دیده ا

سب اطلاعات برآید. این فرد          صد ک سش خویش در سخ پر سوال کند و برای یافتن پا شک خویش  بارة 

«. بخشي قابل توجه از جوهر عصارة دانش بشری را در خود دارد و مي تواند در نهایت به حقایق پي ببرد   

شد در بارة  سیر آنچه       تحلیل گر نیز باید چنین فردی با شک کند و در م ست،  ضع موجود و آنچه که ه و

که باید باشــد پیش برود و به دنبال کشــف واقعیتها باشــد و در راه حصــول به بهترینها از خود خلاقیت و 

 نوآوری نشان دهد.

ــیســتم را مرتبط با یکدیگر ببیند و آنها را بصــورت هماهنم و متحد   - تحلیل گر موظف اســت اجزای س

ــایر   درآورد )یعني  ــکل و هماهنم( و نه این که فقط به یک جزء بپردازد و س ــورت یک کل متش به ص

 ارتباطها را از نظر دور بدارد.
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تحلیل گر باید متوجه نقش مهم کارکنان سازمان باشد و با مساتئل انساني و ریزه کاریهای رفتار کارکنان  -

ــد. اغلب اقداماتي که وی انجام مي دهد به ای   ــنا باش ــازمان آش ــازماني،  در س ــاختار س جاد تغییراتي در س

 روشهای کاری، شرایط کار و غیره منجر مي شود.

تغییرات مطلوب زماني حاصــل مي شــود که افراد ســازمان آنها را بپذیرند و به مرحلة اجرا درآورند. از این   

ردن افراد را روی تحلیل گر باید با کارکنان، برخوردی انساني داشته باشد و مسئولیت آماده سازی و آشنا ک       

 با اصلاحات و تغییرات جدید عهده دار شود.

ــخیص دهد و برای رفع    - ــتمي، علتها را از معلولها تش ــیس ــي کافي و برخورد س ــتي با بررس تحلیل گر بایس

شکل. اقدام کند و به منظور برطرف کردن علل          صلي به وجود آورندة م شناخت علل ا سبت به  شکل ن م

ــیاری تحلیل گر در            واقعي راه حلهای منطقي و عقلایي  ــت که توجه و هشـ ارائه دهد. لازم به تذکر اسـ

شتباه متداول در            ست. زیرا ا سیاری واجد اهمیت ا صلي و تمیز آن از علائم ظاهری، ب شکل ا شخیص م ت

شانه ها باعث گمراهي تحلیل کننده مي           ست و این ن شانده های مدني ا سنده کردن به ن شکل، ب شکیل م ت

 شود.

ستي وا  - شد حالت بي طرفي خود را حفظ کند و    تحلیل گر بای ستند ببیند و بکو قعیتها را همان گونه که ه

 از دخالت دادن اغراض و نظرات شخصي خویش در کار تجزیه و تحلیل اجتناب ورزد.

ــد. تحلیل کنندگاني که تنها                    - ــته باشـ ــي نیز توجه داشـ تحلیل گر باید به ابعاد اخلاقي و جنبه های ارزشـ

بدانند، طرحها و پیشنهاداتشان با شکست مواجه خواهد شد. نتیجه یک تجزیه و       افزایش کارایي را هدف

تحلیل ممکن اسـت به صـرفه جوئي مقدار زیادی از بودجة سـازمان منجر شـود منتهي این ذخیره سـازی      

با نباید به بهای اخراج دهها تن از کارکنان سازمان انجام شود. در واقع افراد را نباید وسیله قلمداد کرد و    

 آنان مانند ابزار مار برخورد نمود.
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شواریهای موجود                - صبر و د شکلات  شهخا و حل م س سخگوئي به پر شد برای پا صبور با تحلیل گر باید 

نهراسیده اند و با پشتکار و صبوری به پژوهشگری خویش ادامه داده اند. لذا تحلیل گر باید فردی صبور      

 و تحلیل کنار آید. باشد و با دشواریها و ناهمواریهای راه تجزیه

یکي از نویسندگان و صاحب نظران در امور سیستمها و روشها اهمیت و نقش عامل انساني در        « رابرت لهور»

ساده کردن کار را به نحوة مطلوبي در فرمول زیر که به نام    شان     «  فرمول لهور»بهبود روشها و  ست ن مشهور ا

 مي دهد:

ساني )تکنولوژی + ابزارها و فنو  ساده کردن        عامل ان ساده کردن کار( = توفیق در  سفه  ساده کردکار + فل ن 

 کار

ــاده کردن کار و بهبود        ــاني در موفقیت در سـ ــود، اهمیت عامل انسـ ــتنباط مي شـ بطوریکه از این فرمول اسـ

سئله            شود. ذکر این م سبت به آن توجهي مخصوص مبذول  ست که باید ن بخشیدن و برقراری روشها، امری ا

تجزیه و تحلیل کننده باید با مســائل انســاني و شــناخت روحیه و خصــوصــیات اخلاقي و  نشــان مي دهد که 

 صفات اشخاص آنشایي کامل داشته باشد.

 تحليلگر سيستم و نقش او در فرايند تجزيه و تحليل و طراحي سيستم

صة چرخه تکاملي                سازمان پا به عر سه یا  س شکل مو سئله یا م ست که بعنوان تحلیل کنندة م سي ا تحلیلگر ک

سیستم مي گذارد. او کسي است که مسئله یا مشکل موسسه را بطور منطقي به اجزای کوچکتری تفکیک و          

ــکل ارائه مي دهد. این گونه           ــیم و تحلیل مي کند و راه حلهای معقول برای رفع مشـ راه حلها و ایجاد   تقسـ

صمیم گیری مدیریت را بهبود         سازماني را ارتقاء داده و ت سائل  ستمهای جدید اطلاعاتي، معمولًا کیفیت م سی

مي بخشــد. تحلیلگر بعنوان یک عامل تغییر و برنامه ریز آن در ســازمان شــناخته مي شــود که از نزدیک با    

ستم برای تعیین اهداف و رسیدن به       سی ستفاده کنندگان  تفاهم در مورد عملیات و زمان انجام پروژه کار مي ا
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کند. سپك سیستمي طراحي مي کند که امید مي رود نیازهای استفاده کنندگان سیستم و سازمان را تامین مي 

 کند.

امروزه فرایند تجزیه و تحلیل سیستم. غالباً به تهیه و ایجاد سیستمهای اطلاعاتي کامپیوتری منجر مي شود. در      

ت تحلیلگر از یک طرف با گروهي از اسـتفاده کنندگان سـیسـتم روبروسـت که وظایفي را که در     این صـور 

سازمان انجام مي دهند بخوبي مي شناسند اما نمي دانند چگونه از کامپیوتر برای انجام کارشان استفاده کنند       

روست که کمتر با وظایف و در این کار از او کمک مي گیرند و از طرف دیگر با برنامه نویسان کامپیوتر روب

سازماني استفاده کنند. بنابراین آنها نیز برای ترجمه و انتقال وظایف سازماني به برنامه های قابل اجرا کامپیوتر  

ــتفاده   ــتم مورد مطالعه را بررســـي کرد نیازهای اسـ ــیسـ کمک مي گیرند. در واقع پك از این که تحلیلگر سـ

سبي        ستم منا سی ستم را تعیین و  سی سان قرار   کنندگان  برای آنان طراحي مي کرد. نتایج را در اختیار برنامه نوی

مي دهد. کار او در این بین پل زدن بین دانشي است که استفاده کنندگان سیستم از وظایف خود تکنولوژی       

 لازم برای انجام آن وظایف دارند.

باید به صورت گزارشهای کتبي    از طرفي در مراحا مختلف: نتایج فعالیتهای تجزیه و تحلیل و طراحي سیستم  

و شفاهي به اطلاع استفاده کنندگان و مدیریت سیستم رسانده شود. در اینصورت تحلیلگر باید بتواند به طور         

ــویری،      ــب تص ــهای مناس ــورت لزوم از ابزار و روش ــه نماید و در ص مؤثری نظرات و کارهای خود را عرض

ــتفاده   ــرحي موثر برای این انتقال اس ــب  نموداری و ش ــت تحلیلگر همواره به دنبال کس کند. بنابراین لازم اس

آموزش فنون نوشــتن متون فني، تجاری و ارائه نتایج کار باشــد. این مهارتها قابل فراگیری اســت و از اصــول 

 مهم موفقیت او است.

 مهارت حل مسئله و خلاقیت -
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آن را از ابعاد مختلف بررسي و تحلیل  تحلیلگر باید قادر باشد مسئله با مشکل را به اجزای کوچکتر تجزیه کند.

کند و سپك این اجزا را برای یافتن راه حل کلي دوباره در متن آن جمع کند. او باید قابلیت و قوه ابتکار برای 

 خلق راه حلهای مختلف حل مسئله را داشته باشد.

 دانش فني و تخصصي حرفه اي  -

 دانش فني و تخصصي تجزيه و تحليل

و متدولوژي تجزيه 

 تحليل و طراحي

ابزارها و تكنيكهاي 

 تجزيه و تحليل

 مفاهيم سيستمها

 

 

 

 

 

 

 

 

شامل )        شد.  سلط با ستم م سی ( ↑تحلیلگر برای ایفای نقش خود باید به دانش فني و تجزیه و تحلیل و طراحي 

مفاهیم و تئوری سیستمها زیربنای فکری و بینش تحلیلگر را تشکیل مي دهد و در واقع چهارچوبي است که      

 از آن طریق تحلیلگر به مسئله نگاه مي کند.

ستند کردن یافته            تکنیکها و ابزار تجزیه و تحلی صور و م ستم، م سی سریع  سیله ای برای کمک به درك  ل: و

ــتفاده کنندگان و      های تحلیلگر انتقال آنان از یک مرحله به مرحلة بعد و برقراری ارتباط و تبادل از نظر با اسـ

دانش مربوط به تكنولوژي 

 كامپيوتر

تكنوژي هاي وابسته مانند 

 ارتباط از راه دور

وظايف و فعاليتهاي مختلف 

 سازماني

مسائل انساني و مهارتهاي 

 برقراري ارتباط

تحلیل 

 سیستم
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سایل کار تحلیلگر، مداد و کاغذ و نمودارهای گردش عملیات و ن    شد. تا مدتها تنها و ظایر آن نظایر آن مي با

ــت.   ــایل جای خود را به کامپیوتر و نرم افزارهای مربوط به آن داده اس ــت. درحالیکه امروزه این وس بوده اس

بطوریکه تحلیلگر برای انجام تحلیلهای خود و تهیه مستندات سیستم برای استفاده کنندگان و هم برناه نویسان 

داشــت که ابتدا باید تحلیلگر بود تا بتوان از این ارتباط   از این نرم افزارها اســتفاده مي کنند. اما باید به خاطر 

 استفاده کرد.

روشهای تجزیه و تحلیل و طراحي، خطي مشي است که یک موسسه یا شرکت برای کاربرد ابزارها و اجرای 

موفقیت آمیز و پیش رونده عملیات ساخت و طراحي سیستمها اتخاذ مي کند و ممکن است در یک موسسه        

 موسسه دیگر باشد اما لازم است که تحلیلگر با روشهای مختلف آشنا باشد.متفاوت با 

 مراحل تجزيه و تحليل سيستم ها و روش ها

 شناخت مشكل و تبيين آن –مرحله يكم 

نخستین مرحلة تجزیه و تحلیل سیستم عبارت است از تشخیص مشکل یا مشکلات که ممکن است از سوی            

سازماني    صورت گیرد یا کارکنان در حین اجرای عملیات با مشکلي برخورد کنند    مدیران و مقامات مسئول 

شک کند. در           شهای جاری کار  ضع موجود و رو شوو و یا در بارة و شکلات  سائل و م یا تحلیل گر متوجه م

سازمانهای امروزی، بطور           شمار مي آید.  ستم به  سی شکل، مرحله آغازین تجزیه و تحلیل  شخیص م هر حال ن

ت زیادی مواجه اند که بایستي اولویت را به مشکلات جدیتر و مهمتر داد البته تشخیص مهم    معمول با مشکلا 

سازمان             شکل مي توان آن را با توجه به هدف  شخیص مهم بودن م ست. برای ت ساده نی شکل چندان  بودن م

کلات عمده بررسي کرد و مواردی را که در راه تامین هدفهای سازماني، معضل و مانع ایجاد مي کنند، از مش

 دانست. پك از اینکه مشکل مشخص شد باید به تبیین آن و تعیین حدود آن پرداخت.

در مرحله شناخت مشکل. بایستي دقت شود که علتها با معلولها اشتباه نشوند و علل اصلي مشکل، شناسایي              

ــد که تحلیل گر به               ــوند و برای رفع آنها اقدام به عمل آید. باید این نکته را متذکر شـ تدریج به حل کلیة      شـ
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شکلات با            شیوه های کاری اقدام مي کند، اما تقدم و تاخر حل م شها و  ستم ها و رو سی شکلات مربوط به  م

 اهمیت نسبي آنها مرتبط است.

 ايجاد فرضيه –مرحله دوم 

پك از شناخت و تبیین مشکل اصلي بایستي در بارة عواملي که سبب بروز آن مشکل شده اند فرضیه هایي 

د کرد و از میان فرضیه ها، مهمترین و محتملترین آنها را به منزلة عاملي که بیشتر گمان مي رود سبب بروز ایجا

مشکل شده است برگزید. البته این حدسي است که مبتني بر وقوف کلي و معرفت اجمالي نسبت به وجود 

نسبي حاصل کرد که قادر به رابطه بین مشکل و عوامل بوجود آورندة آن است. چنانچه تحلیل گر اطمینان 

حل مساله و آزمودن فرضیه خود هست سایر موراحل را طي مي کند و با توجه به شرایط و اوضاع و احوالي 

که در آن قرار دارد، طرحي برای انجام سایر مراحل تجزیه و تحلیل سیستم تهیه مي کند و بر طبق آن عمل 

 مي کند.

 گردآوري اطلاعات –مرحله سوم 

ردآوری اطلاعات از مراحل مهم تجزیه و تحلیل سیستم به شمار مي رود. هرچه درستي و دقت مرحله گ

 اطلاعات بیشتر باشد، احتمال شناخت واقعیت و دستیابي به راه حل مناسب برای مشکل نیز بیشتر خواهد شد.

مروی بررســي برای گردآوری اطلاعات، ابتدا باید مشــخص کرد که آیا اطلاعات از کل آحاد موجود در قل

ستي در          شد بای سب اطلاعات از نمونه، مورد نظر با شد و یا تنها از نمونه ای از آنها. چنانچه ک سب خواهد  ک

انتخاب نمونه، دقت کافي به عمل آید به گونه ای که نمونة منتخب، نمایانگر واقعي گروه کلي یا جامعة                      

بررسي، نماینده یا نمایندگاني به تناسب تعداد    مورد بررسي باشد و از کلیة عناصر و طبقات موجود در قلمرو   

 واقعي، در نمونه وجود داشته باشد.
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ــکل و                 ــازمان، ماهیت مشـ ــهای متعددی وجود دارد که با توجه به نوع سـ برای گردآوری اطلاعات روشـ

ویژگیهای موقعیت، بایستي یک یا چند روش را برای کسب اطلاعات برگزید. برخي از روشهای گردآوری    

 ات عبارتند از:اطلاع

 كتابخانه -1

شهای دیگر، اطلاعات مقدماتي و زمینه ای     ستي پیش از آغاز جمع آوری اطلاعات از طریق رو تحلیل گر بای

ــت آورد و از یافته های دیگکران در بارة   ــي از کتابخانه های موجود به دسـ ــوع مورد بررسـ را در بارة موضـ

 سایرپژوهشگران صورت گرفته است، اجتناب ورزد.موضوع استفاده کند و از تکرار اقداماتي که توسط 

 استفاده از اسناد و مدارك و بايگانيها -2

چنانچه تحلیل گر اطلاعات مورد نیاز را از اصل مدارك و پرونده ها استخراج کند، و یا از افراد ذیصلاح و 

 مبرزی در این زمینه استفاده کند اطلاعات معتبر و قابل اطمیناني کسب خواهد کرد.

 واول و نمودارهاي سازمانيجد -3

جداول و نمودارها، فرم ها و نمونه های موجود در سازمان، برای ارائه برخي از اطلاعات مورد نیاز به تحلیل 

گر، منابع خوبي به شمار مي روند. یکي از جداولي که بطور معمول، در سازمانها تهیه مي شود، جدول تقسیم 

توزیع کارها و فعالیتها بین کارکنان واحدهای گوناگون و میزان وقت کار است. این جدول نشان دهندة نحوة 

 صرف شدة آنها در یک مدت معین است.

 مشاهده -4

 منظور از مشاهده، ثبت دقیق رویدادها و کلیه جوانب آنهاست. مشاهده را مي توان به دو صورت انجام داد:

 مشاهده مستقیم )آشکار( –الف 

 مشاهده غیرمستقیم )مکتوم( –ب 
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در مشاهدة مستقیم، تحلیل گر به مشاهدة نحوة انجام کار مي پردازد و مشاهده شوندگان نیز از این که رفتار و      

کردارشان مورد مشاهده قرار گرفته است، آگاهي دارند. البته حضور تحلیل گر باعث مي شود تا شرایط کار،       

تار و اعمال    به علت وجود یک عامل خارجي در محیط، از حالت طبیعي و عادی خار              ــود و افراد، رف ج شـ

خویش را کنترل کند و به عنوان م ال میزان کارایي خود را بیش از آنچه در شرایط عادی هست، جلوه دهند.   

 به این ترتیب اطلاعات به دست آمده با واقعیت، انطباق کامل نخواهند داشت.

تحت بررسي است، اطلاع بدهد، عملکرد  که کارشانتحلیل گر بدون این که به افرادی در مشاهدة غیرمستقیم، 

آنها را مورد مشاهده قرار مي دهد و اطلاعات مورد نیاز را گردآوری مي کند. در این روش، تحلیل گر مي 

تواند به عضویت گروه درآید و نقشي را بر عهده بگیرد و در فعالیتهای گروه شرکت جوید و در همان حال 

آورد، برای م ال، مي توان کاری را که  عات واقعي را نیز به دستکه نقش خویش را ایفا مي کند، اطلا

گونترالراف، خبرنگار آلماني انجام داده مشاهدة غیرمستقیم قلمداد کرد. وی شنیده بود کارگراني که از کشور 

رند ترکیه به آلمان مي آیند و در کارخانه های آلماني به کار مشغول مي شوند مورد ستم فراواني قرار مي گی

و بین آنان و آلماني ها تبعیض بسیاری اعمال مي شود. لذا، تصمیم گرفت بعنوان یک کارگر ترك در کارخانه 

ای به استخدام درآید. وی برای مدت دو سال این نقش را ادامه داد و از نزدیک، رفتار ظالمانه و ستم بار مدیران 

 کتابي منتشر ساخت که شهرت جهاني یافت. و سرپرستان را مشاهده نمود و نتیجة مشاهدات خود را در

 پرسشنامه -5

پرسشنامه وسیله ای است که بوسیلة آن تحلیل کننده مي تواند کعقاید گروهي از افراد را به شکل 

 یکنواختي ثبت کند. پرسشنامه به دو صورت قابل تنظیم است:

 پرسشنامه آزاد –الف 

 پرسشنامه ثابت –ب 
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ست و در آن، محدودیت برای پاسخ درنظر گرفته نمي شود. م ال: در پرسشنامه آزاد شامل چند پرسش ا

 چه نقاط ضعفي را مشاهده مي کنید؟سیستم نظارت سازمان خود،

در پرسشنامه ثابت، برای پرسشهایي که مطرح مي شود، تعداد محدودی پاسخ درنظر گرفته مي شود و 

 پاسخ دهنده باید یکي از پاسخها را انتخاب کند.

 مصاحبه -6

صاحبه عبارت است از یک گفت و شنود مستقیم و رودررو با فردی که قرار است در بارة موضوع مورد م

 نظر، از وی اطلاعاتي کسب شود. مصاحبه به دو صورت قابل اجرا است:

 مصاحبه آزاد یا شبه ساختاری –الف 

 مصاحبه منظم یا ساختاری –ب 

ي شود و مصاحبه کننده، محدود و مقید نیست و در مصالحبه آزاد یک هدف کلي برای مصاحبه تعیین م

در صورت لزوم، پرسشهای اضافي را در جلسه مطرح مي کند. در مصاحبه منظم و سازمان داده شده، 

موارد خاصي درنظر گرفته مي شود و با طرح در جلسة مصاحبه، طبق برنامه معیني، جلسه اداره مي شود. 

پذیرتر از مصاحبة منظم است و شناخت بیشتری را از طرف  باید توجه داشت که مصاحبة آزاد انعطاف

مقابل امکان پذیر مي سازد و ممکن است به دستیابي اطلاعات مفیدی که از پیش مورد نظر نبوده است 

 منجر شود.

 طبقه بندي اطلاعات –مرحله چهارم 

روش منطقي و طبقه بندی عبارت است از مرتب کردن اطلاعات در گروه های گوناگون بر طبق یک 

عقلایي که از پیش تعیین شده است. شیوة طبقه بندی به ماهیت موضوع و نوع اطلاعات کسب شده 

بستگي دارد. در این مرحله تحلیل گرد، اطلاعات گرد آمده را در جای مناسب خود قرار مي دهد و آنها 

 را کدگذاری مي کند.
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 جدول

است. جدول به تحلیل گر کمک مي کند تا وجوه جدول بندی، یکي از روشهای طبقه بندی اطلاعات 

تشابه و همبستگي اطلاعات را که به کمک طبقه بندی منطقي به صورت ردیفها و ستونهای افقي و عمودی 

 درآمده است، به چشم ببیند و برای تجزیه و تحلیل، مورد استفاده قرار دهد.

امتیاز جدول در این است که درك در جدول روابط بین متغیرها، به صورت منظم منعکك مي شود. 

 اطلاعات رات سهولت بخشد.

 نمودار

نمودارها از جمله وسایل ترسیمي طبقه بندی و نظم بخشي به اطلاعات به شمار مي آیند. نمودارها بطور 

 کلي، از محاسني برخوردارند:

ئم قراردادی معاینة اطلاعات در نمودارها به اساني امکان پذیر است، با توجه به این که از علا -1

استفاده مي شود، از اطناب کلام جلوگیری مي شود و مشکلات کار و تکرار و تداخلها به اساني 

 رویت مي شوند.

با کمک نمودارها بهتر مي توان روند و فرایند تغییرات و همچنین تفاوت بین دو و یا چند روند  -2

 را مشاهده کرد.

 نمودار خطي –الف 

ارتباط بین دو یا چند دسته از اطلاعات، به کار مي رود. یکي از محورها برای  این نمودار برای نشان دادن

 اندازه گیری متغیر مستقل و محورز دیگر برای اندازه گیری متغیر وابسته است.

 نمودار ميله اي يا ستوني –ب 

ني، ارتفاع ستون در این نمودار، برای نشان دادن اطلاعات از میله یا ستون استفاده مي شود. در نمودار ستو

 یا میله، نمایانگر میزان فراواني یک متغیر است.
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 نمودار دايره اي –ج 

 برای نشان دادن چگونگي تقسیم یک کل به اجزای خود مناسب است.

 نمودار فضايي -د

این نمودار نمایش سه بعدی اطلاعات است و در مواردی که به کار مي رود که بیش از دو متغیر موجود 

 در این گونه نمودارها، متغیرها در یک فضای سه بعدی نشان داده مي شوند.مي باشد. 

 نمودارهاي سازماني -هـ 

تحلیل گر برای نشان دادن سلسله مراتب سازمان و قلمرو وظایف و مسئولیتها و ارتباط بین مشاغل و 

ت فیزیکي مي تواند همچنین برای انعکاس چگونگي انجام کارها و نحوة استقرار منابع سازماني و تسهیلا

 از نمودارهای سازماني استفاده کند.

 تجزيه و تحليل اطلاعات –مرحله پنجم 

در این مرحله، تحلیل گر، اطلاعاتي را که از میان انبوه اطلاعات، پالایش شده و طبقه بندی تنظیم شده 

یکدیگر و با سایر عوامل کشف اند، مورد تجزیه و تحلیل قرار مي دهد و مي کوشد تا ارتباط بین آنها را با 

کند. تجزیه و تحلیل اطلاعات یکي از مهمترین، تخصصي ترین و ظریفترین مراحل در تجزیه و تحلیل 

سیستم هاست. در مرحله تجزیه و تحلیل اطلاعات است که داوری و مهارت تحلیلي تحلیل گر نمود مي 

 یابد.

ي را مي توان مطرح کرد. اساسي ترین پرسشها در در مرحله تجربه و تحلیل اطلاعات، پرسشهای گوناگون

بارة چیستي، چرایي، کیستي، چگونگي، کجایي و هنگامي موضوع مورد نظر مطرح مي شون. مجموعة 

پاسخهای حاصل و همچنین اطلاعات دیگری را که تا این زمان توسط تحلیل گر گردآوری شده اند مي 

ي یا مقداری که از اعداد و ارقام تشکیل مي شوند و یافته توان در دو دستة کلي تقسیم کرد: اطلاعات کم

 های کیفي و غیرمقداری که جنبة توصیفي و تبییني دارند.
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 نتيجه گيري و ارائه راه حل –مرحلة ششم 

پك از این که اطلاعات کمي و کیفي، مورد تجزیه و تحلیل قرار گرفتند و وجود و یا فقدان روابط علیت 

وبت به مرحله بعدی یعني، نتیجه گیری مي رسد. در این مرحله، تحلیل گر به بین آنها مشخص شد، ن

تحلیل یافته های خویش مي پردازد. چنانچه فرضیه های اولیه او تایید شدند، وی موفق به کشف علت 

مشکلات شده است. در این مرحله، برای رفع آنها چاره اندیشي مي کند و راه حل ارائه مي دهد و اگر 

یافتن علت موفق نشده باشد، سیر تجزیه و تحلیل را ادامه مي دهد تا به کشف واقعیت دست یابد هوز به 

 و در نهایت موفق به حل مشکل شود و راه کارهای مناسب را جهت بهبود وضع سیستم ارائه دهد.

 نحوه ارائه راه حل

ش و به مدد شناختي که نسبت در این مرحله تحلیل گر با تکیه بر قوه بینش و قدرت خلاقیت و ابتکار خوی

آورده است، پیشنهاداتي معقول و منطقي را برای رفع مشکلات و نقایص ارائه  به وضع موجود به دست

مي دهد. از آن جا که چگونگي ارائه پیشنهاد در مورد قبول قرار گرفتن و به اجرا درآمدن آن بسیار موثر 

 این زمینه رعایت شود، اشاره مي کنیم:است. در این جا به برخي از نکاتي که باید دئر 

 

 

 همخواني با برنامه هاي سازمان -1

پیشنهادات در راح حلها بایستي با درنظر داشتن خطو کلي استراتژیها و برنامه های بلند مدت و کوتاه 

 مدت سازماني تنظیم شوند و مغایرتي با آنها نداشته باشند.

 ارائه چتد راه حل به جاي يك راه حل -2

چنانچه برای حل مشکل سازمان چند پیشنهاد ارائه شود، امکان حل مشکل افزایش مي یابد. از آنجا که 

سلیقه ها و رجهانهای افراد با یکدیگر متفاوت است. ارائه چند راه حل به مدیران و مقامات مسئول کمک 
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ینند و به مرحله اجرا مي کند تا راه حلي را که با اوضاع و احوال سازماني تناسب بیشتری دارد برگز

درآورند. این کار بیشتر از این جهت اهمیت دارد که ممکن است تحلیل گر با وجود تلاشهای بسیارش 

برای شناخت وضع موجود، هنوز برخي از حقایق و واقعیتها در مورد سازمان آگاهي نیافته باشد. از این 

فع مشکل منتهي مي شود انعطاف بیشتری به رو وی با ارائه راه حلهای متنوع که هر یک از طریقي به ر

 کار مي دهد و امکان حل سریعتر مشکل را فراهم مي سازد.

 مطابقت با قوانين و مقررات -3

پیشنهادهای تحلیل گر بایستي با قوانین و مقررات سازماني تباین نداشته باشد و در چهارچوب مقررات 

 مواجه خواهد شد.قانوني تنظیم شود، در غیر اینصورت در عمل با مشکل 

اجرای راه حلهای پیشنهادی باید امکان پذیر باشد. بعبارت دیگر بایستي امکانات مالي، قابليت اعمال -4

 فني و تخصصي برای اجرای پیشنهادات موجود باشد.

 تناسب بين هزينه اجرا و منافع حاصل از اجراي طرح -5

اید با تحلیل اقتصادی هزینه ها و منافع ارائه راه حل برای رفع مشکلات سازماني و افزایش بهره وری ب

حاصل از اجرای طرح همراه باشد و در کل، فوایدی که از راه حل پیشنهادی حاصل مي شود باید بر 

 هزینه های آن افزون باشد.

 سهولت اجرا -6

ند پیشنهادات و راه حلها باید به صورت ساده ای تنظیم شوند تا برای افرادی که قرار است آنها را اجرا کن

قابل فهم باشند. بسیاری از مقاومتها و مخالفتها در برابر طرحهای جدید از فقدان آگاهي در بارة ماهیت 

آن نشات مي گیرد. با تنظیم پیشنهاد دو طرح بصورتي ساده و قابل فهم مي تواند از میزان این مخالفتها 

 کاست.

 تهيه و تنظيم گزارش –مرحله هفتم 
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ا که تا این مرحله انجام داده است، در گزارشي منظم تدوین کند و در دسترس تحلیل گر باید اقداماتي ر

مدیران  و مقامات مربوط قرار دهد. بدین ترتیب تحلیل گر یافته های خویش را به دیگران انتقال مي دهد 

و از طریق مکتوبي که تهیه مي کند به آنان اجازه مي دهد که از نتیجة تلاش سیستماتیک و منظم وی 

گاه شوند و تصمیمات مقتضي را اتخاذ کنند. به امر تنظیم گزارش، بایستي وقت کافي اختصاص داده آ

شود و گزارشي دقیق، منظم، منطقي، گویا و قابل درك تدوین شود. نحوة تنظیم گزارش و چگونگي 

 ، تاثیر بسیاری در اجرای مفاد آن دارد.“انعکاس اطلاعات در آ

 اجرا –مرحله هشتم 

پیشنهادات تحلیل گر، منوط به داشتن برنامه مناسب اجرایي است. در این مرحله، تحلیل گر بایستي اجرای 

طي برنامه ای، پیش بینیهای لازم را جهت اجرای پیشنهادات مصوب و پیاده سازی طرحهای جدید و 

 کند:ایجاد تغییر در نظام قدیم انجام دهد. رعایت نکات زیر، حسن اجرای طرح کمک فراواني مي 

تحلیل گر بایستي برای کلیة افرادیکه مسئولیت اجرای طرح را برعهده خواهند داشت و همچنین  -1

سایر کارکناني که به هر طریق دامنة تغییرات ناشي از طرح جدید بر سرنوشت کاری آنان تاثیر 

 مي گذارد، جلسات توجیهي تشکیل دهد و آنها را با طرح آشنا سازد.

از جانب مدیریت و سرپرستي و هم از سوی کارکنان و سعي در کسب حمایتهای کافي هم  -2

 قبولاندن طرح جدید به آنها.

 اجرای برنامه آموزشي برای کارکنان و مسئولان اجرای طرح. -3

تحلیل گر در تنظیم برنامة اجرا باید از کارکنان ستادی و اجرایي سازمان نظر بخواهد و از آنان  -4

 کمک بگیرد.

 تسهیلات مورد نیازفراهم سازی ابزار و  -5

 آزمايش طرح جديد –مرحله نهم 
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برای کسب اطمینان از نتایج طرح، توصیه مي شود که ابتدا، طرح جدید بطور آزمایشي در یک قلمروی 

محدود به مورد اجرا گذارده شود تا مشکلات و محدودیتهای آن، ضمن عمل مشخص شود و با اعمال 

آمادگي کافي جهت پیاده شدن در قلمرو اصلي به دست آید.  اصلاحات و جرح و تعدیلهای لازم در آن،

نتایج اجرای آزمایشي بایستي به دقت مورد ارزشیابي قرار گیرد و تصمیم نهایي در مورد توقف یا ادامه 

 اجرای طرح جدید، با آگاهي مافي از نتایج کاربرد آزمایشي، اتخاذ شود.

 استقرار طرح جديد –مرحله دهم 

اصل از اجرای آزمایشي طرح، م بت باشد و مدیران و مقامات مسئول ادامه اجرای طرح چنانچه نتایج ح

را مورد تصویب قرار ندهند، طرح جدید در عمل پیاده مي شود. برای اجرای طرح روشهای گوناگون 

وجود دارد که با توجه به نوع طرح، ماهیت کار و ویژگیهای موقعیت، بایستي مناسبترین آنها را انتخاب 

 کرد. برخي از روشهای متداول استقرار طرح عبارتند از:

 روش موازي يا هم زمان –الف 

در این روش نظام جاری و نظام جدید بطور هم زمان اجرا مي شوند و این امر ادامه مي یابد تاسبت به 

کارایي و قابلیت اجرای روش جدید کسب اطمینان شود. حسن اجرای این روش، این است که در 

ی جاری سازمان، تختلالي پیش نمي آید و عیب آن نیاز به صرف هزینه بسیار است، زیرا سازمان کارها

 بایستي هزینه اجرای دو روش را بطور هم زمان تقبل کند.

 روش تدريجي يا مرحله اي –ب 

در این روش، طرح جدید به تدریج پیاده مي شود و طرح جاری به تدریج کنار گذاشته مي شود. به این 

تیب، قسمتي از کار، براساس نظام قدیم که در حال کنار گذاشتن است انجام مي شود و انجام بقیة کار تر

 بر عهدة نظام جدید است.
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از مزایای روش تدریجي، این است که هزینه آن از روش موازی کمتر است به علاوه بر اساس آن، عوامل 

شوند و در خلال مرحلة اجرائي، مشکلات  اجرایي فرصت بیشتری خواهند داشت تا با روش جدید آشنا

 احتمالي را مرتفع کند.

از جمله محدودیتهای آن، این است که ممکن است استقرار طرح جدید به کندی صورت گیرد و چون 

هر دو نظام به طول متداخل اجرا مي شوند. این احتمال وجود دارد که ارزیابي نحوة عملکرد طرح جدید 

 به آساني میسر نشود.

 روش يكباره – ج

در این روش نظام قدیم از تاریخ معیني کنار گذاشته مي شود و نظام جدید جایگزین گردد. حسن این 

روش این است که هم پیاده کردن طرح جدید به سرعت انجام مي شود و هم هزینه اجرای آن در مقایسه 

به نتایج م بت ناشي از اجرای  با روشهای قبل، پایین تر است. با وجود این محاسن، تا زماني که نسبت

طرح جدید اطمینان حاصل نشده است و نیز در صورتي که قرار باشد روش جدید در قلمروی وسیعي از 

سازمان به مرحله اجرا درآید و استقرار یکبارة آن تغییر در سطا گسترده ای را ایجاب کند اجرا به روش 

 یکباره توصیه نمي شود.

 روش اجراي آزمايشي –د 

چنانچه اجرای سیستم پیشنهادی، استفاده از تکنیک های جدید و تغییرات گسترده و وسیعي را در سازمان 

ایجاد کند روش اجرای آزمایشي تاوصیه مي شود. حسن این روش در این است که چون ابتدا، بطور 

ورد، کوشش نمونه و آزمایشي در بخش کوچکي از سازمان اجرا مي شود، چنانچه نتایج منفي به بار آ

کمتری را هدر مي دهد. عیب آن نیز در این است که مبنای کاملي جهت ارزیابي روش جدید به دست 

 نمي دهد.

 ارزيابي عملكرد –مرحله يازدهم 
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پك از این که سیستم قدیم به سیستم جدید تبدیل شد، تحلیل گر موظف است بررسي دوباره ای از 

یابي کند. هدف از این ارزیابي، سنجش میزان موفقیت سیستم، سیستم به عمل آورد و عملکرد آن را ارز

انجام تجدیدنظرهای لازم و ایجاد اصلاحات مورد نیاز در سیستم به منظور همگامي با آخرین تغییرات و 

 تحولات است. 

 

 

 

 :سيستم تركيب

 درونداد

 فعایت و تحرك و میشود سیستم وارد بهنحوی که آنچه کلیه :از عبارتاند دادهها یا دروندادها

 .گردد مي سبب را سیستم

 :)ميانداد( تبديل فرايند

 .گیرد مي قرار تبدیل و تغییر جریان در سیستم، برنامه طبق میشود، وارد سیستم به که دروندادی

 و میگیرد قرار تبدیل فرآیند در است، سیستم دادههای از یکي که دانشجو دانشگاهي، نظام در :م ال

 .آید مي پدید تغییراتي او نگرش در و میشود آشنا علمي مطالب و واژهها مفاهیم، با او ذهن

 :برونداد

 به است، حاکم سیستم بر که سازماني و نظم طبق گیرند، مي قرار تیدیل فرآیند در که دادههایي

 و تحقیق التحصیل، فارغ دانشجوی .شوند مي صادر محیط به سیستم از خدمت، یا کالا صورت

 .هستند دانشگاهي نظام ستادههای از برخي پژوهش،

 :)داد باز(بازخور

 پك درونداد به اطلاعات عنوان به ستاده، از قسمتي آن، در که هستند دوراني فرآیندی بازخور

 عدم علت به چنانچه م ال، برای را سیستم ترتیب این به و » کنترل خود « .میسازد میشوند خورانده
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 بازار جذب نتواند التحصیل فارغ دانشجوی کار، بازار واقعي نیازهای با دانشگاهي آموزشهای تطابق

 .دارد ضرورت دانشگاه آموزشي نظام در اصلاحاتي ایجاد شود، کار

 :فرعي و اصلي هاي سيستم

 :اند شده تقسیم فرعي و اصلي دسته دو به ها سیستم

 .باشد مي فرعي ها سیستم از ای مجموعه گیرنده بر در که اصلي های سیستم

 فعالیت اصلي سیستم هدفهای تحقق جهت و بوده بزرگتر سیستم یک از جزئي که فرعي های سیستم

 برای و میدهد انجام را خاصي وظیفه و دارد نظارت برخود که است جزعي فرعي سیستم کند مي

 اجزای از یکي خود میکند، ایفا ای ویژه نقش که فرعي سیستم این میکوشد؛ معیني هدف به رسیدن

 نام نهاد. » اصلي سیستم « را  آن میتوان که است بزرگتری سیستم دهنده تشکیل

 :بسته و باز هاي سيستم

 محیط با خورد بر در و کند نمي برقرار ارتباط خود محیط با که است ساده سیستمي :بسته سیستم

 .دهد مي دست از را خود سازمان

 یکي بسته، و باز به ها سیستم تقسیم .است ارتباط در خود محیط با که است سیستمي باز سیستم

 ارتباطي خود محیط با که است ساده سیستمي بسته، سیستم .است سیستمها بندیهای طبقه از دیگر

 گردش سیستم م ل است چرخش حال در پذیر نا پایان صورت به آن های داده یعني نمیکند برقرار

 مي را چیزی یعني است ارتباط در خود محیط با که است سیستمي باز، سیستم آن خلاف بر آب؛

 در بسته سیستمهای .گرداند مي باز محیط به بعد و دهد مي قرار تبدیل و تغییر آیند فر در گیرد

در دنیای امروز در  .میکند تغییر فعالیتش جهت یا میهد دست از را خود سازمان محیط، با برخورد

 حقیقت سیستم بسته وجود ندارد. 

 

 :آنتروپي
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 نظم کننده مختل و کنند مي عمل سیستم نظم جهت خلاف بر که دارند وجود عواملي سیستم هر در

 . نامند مي آنتروپي را عوامل این هستند سیستم

 :آنتروپي انواع

 عملکرش منفي آنتروپيدر حالي که  است سیستم نظم جهت خلاف در عملکردش م بت آنتروپي

 به انحرافات اصلاح جهت در تعدیلاتي تغییرات ایجاد برای و است م بت آنتروپي جهت خلاف

 .کند مي عمل محیط در سیستم بقاء منظور

 :باز سيستم خواص

  وجودی جامعیت و کلیت -1

 تنهایي به آن، دهندة تشکیل اجزای در که میسازد ظاهر را خواصي خود وجودی کلیت در سیستم

 و یکدیگر با اجزاء ارتباط بلکه نیست، مجرد اجزاء آمدن گرد نتیجه نیز کلیت این ندارد، وجود

 .میآورد وجود به را سیستم کلیت که آنهاست یافتن سازمان و نظم ترکیب نحوه

  مراتب سلسله -2

 ویژگي بر علاوه خواصي و ساخت مرتبهها، از یک هر که است ای مرتبه زنجیره یک وجود مراتب

 .دارد پیشین مرتبه های

  اجزاء همبستگي -3

 علت به و است مرتبط اجزاء سایر با نحوی به سیستم، در جزء هر که است این همبستگي از منظور

 .گردند متاثرمي خلل، آن از نیز اجزاء شود،سایر وارد خللي جزیي در چنانچه همبستگي، این وجود

  اجزاء تناسب -4

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

 .میشود سیستم کلیت و هویت حفظ

  وار دایره گردش -5
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 .است مداوم و مستمر جریاني برونداد، و تبدیل درونداد، فرآیند

  م ل تولید خاصیت  -6

 خود سازی جاودانه به گرایش سیستمها .است جاودانگي به میل باز، های سیستم ویژگیهای دیگر از

 .میدهند ادامه خویش حیات به باشد داشته امکان که جایي تا و دارند

 یا همپایاني همپایي  -7

 پایاني حالت دیگر، عبارت به .برسد واحدی هدف به متفاوتي مسیرهای و راهها از میتواند سیستم

 .شود حاصل متفاوتي راههای با و متفاوت اولیه شرایط از است ممکن واحدی

  فنا به گرایش -8

 در تمایل و میسازند منحرف آن اصلي جهت از را سیستم که میآیند وجود به عواملي سیستمها درون

 .دارند تعادل عدم جهت

  تکامل به گرایش -9

 پیچیدهتر سیستم، ساختار چنانچه .است خواص وتنوع ساخت پیچیدگي از عبارت تکامل، از منظور

 ارائه بیشتری خواص و رسد ظهور به سیستم از متنوعتری عملکردهای پیچیدگي، آن اثر در و شود

 .است شده تر متکامل سیستم شود،

 پویا هدارینگ خود یا تکامل به گرایش  -10

 بر پا حالت و پویا نگهداری خود یا گرایي تعادل خصوصیت باز، سیستمهای ویژگیهای دیگر از

 هایه محدود به خودگفته میشودکه ضروری متغییرهای حفظ در سیستم تلاشبه در واقع  .است جایي

 .برمیگردد سیستم حیات ادامه منظور به معین
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 :سيستم تحليل تجزيه تعريف

 چگونگي از آگاهي و سیستم مختلف های جنبه شناخت از است عبارت سیستم تحلیل تجزیه

 دست منظور به آن؛ اجزاء بین ارتباط میزان و نحوه بررسي و سیستم دهنده تشکیل اجزای عملکرد

 میکند کمک ما به تحلیل و تجزیه .است تر مناسب سیستم یک اجرای طرح و جهت مبنایي به یابي

 ارزیابي مورد را و آن شویم مطلع کار جریان از کنیم، درك خوبي به را سازمان فعلي موقعیت تا

 یک در .کنیم توصیه و انتخاب را حل راه بهترین و مشکلات، نارسائیها رفع برای و دهیم قرار

 هستند وابسته یکدیگر به که روشهائي اند، کرده نیز تعریف روشها از مجموعهای را سیستم سازمان،

 از مجموعهای خود نوبه به نیز روشها محقق میشود سازماني هدف از قسمتي آنها، اجرای و با

 کمک سازمان نهائي هدف تامین به میتوان آنها از استفاده با که هستند کار مختلف انجام شیوههای

 .کرد

 سیستم یک از قسمتي یا کل اجرای برای که مراحلي و عملیات رشته یک از است عبارت :روش

 .میشود انجام

 حضور جهت کارت از استفاده م ل کار؛ دادن انجام نحوه و جزئیات ازتشریا است عبارت :شيوه

 .کارکنان حقوق لیست تنظیم برای کامپیوتر از استفاده کارکنان وبا غیاب و

 :سيستم تحليل و تجزيه با مديريت ارتباط

 در موظفند مدیران .است تغییر ایجاد وظیفه برشمردهاند، مدیران برای که وظایفي مهمترین از یکي

 جهان در که وتحولاتي تغییرات آخرین با همگام میکنند، حفظ را خود سازمان تعادل حال که عین

 های شیوه و روشها جدیدترین از و آورند وجود به خود سازمان در را تغییرات لازم میدهد، رخ

 .گیرند خود بهره سازمان امور اداره در کار، انجام
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 پذیرفتن در سرعت که باشند داشته باور را اصل این و باشند تغییر ایجاد عوامل از خود، باید مدیران

 و افکار

 در که بخواهند خود همکاران از باید آنها .میکند کمک مطبوعشان سازمان موفقیت به نو، روشهای

 جریان

 تغییرات، ایجاد برای را خویش اصلاحي و سازنده نظرات و باشند داشته موثر مشارکت تغییرات،

 .سازند مطرح

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

 و فزونتر، مشارکتشان باشد، بیشتر آنها پیامدهای و تغییرات از افراد آگاهي چه میدهند هر نشان

 با را خود هدفهای که است ماندني و پویا سازماني .بود خواهد تغییر، کمتر برابر در مقاومتشان

 به خویش دروني ساختار در تغییر برای لازم را انعطاف و دهد تطبیق محیطي متغییر نیازهای و شرایط

 و روشها و سیستمها تحلیل تجزیه کمک با .دهد نشان باشد، سازگار محیطي تغییرات با که نحوی

 نحوه با :ثانیا آورد؛ عمل به سازماني هدفهای از دوبارهای بررسي :اولا میتوان کار، انجام شیوههای

 استفاده با :رابعا مشکلات پي برد؛ و نقایص کمبودها، به :ثال ا شد؛ آشنا موجود وضع در کارها انجام

 چنانچه .گذارد اجرا مرحله به و کرد انتخاب را بهتری شیوههای و راهها علمي، روشهای از

 علت به شوند دعوت سازماني روشهای و سیستمها تحلیل تجزیه برای سازمان خارج از متخصصین،

 و ببرند پي موجود نقایص به توانست خواهند بهتر اند، نگرفته خو سازماني مشکلات با این که

 با کردهاند، احراز خود کار در که مهارتي و تجربه با افراد این علاوه، به .تشخیص دهند را کمبودها

 از عدهای دیگر، طرف از .کرد خواهند اقدام سازماني بررسي سیستمهای به نسبت علمي تری دید

 در واحدی که بود خواهد بهتر و است مستمر و امری دائمي تحلیل تجزیه که معتقدند صاحبنظران

 شاید علاوه، به .گیرد عهده بر مداوم به طور را مهم وظیفه این و شود دایر منظور این برای سازمان



35 
 

 بررسي و نقد مورد از سازمان خارج افرادی توسط کارشان که نباشند مایل چندان سازمان کارکنان

 .گیرد قرار

 :سيستمها تحليل تجزيه واحد وظايف

 عمل ستادی واحد عنوان آید،به وجود به سازمان داخل در سیستمها تحلیل تجزیه واحد چنانچه

 .میرساند مدد تغییر ایجاد وظیفه اجرای در را مدیران و میکند

 :ميشود اشاره روشها و سيستمها تحليل و تجزيه واحد وظايف اهم به ذيلا

 با مناسب تشکیلات ایجاد منظور به سازمان ساخت و ترکیب وتحلیل تجزیه و ررسيب .1

 سازمان احتیاجات

 .درسازمان کار انجام شیوههای و ها روش سیستمها، ترین مناسب استقرار  .2

  مسئول مقامات و مدیران برای هنگام به و دقیق اطلاعات تهیه  .3

 وتحلیل تجزیه ازطریق وپیشرفتها تغییرات آخرین با سازمان ساختن هماهنم در شکوش .4

 .روشها و سیستمها ومستمر مداوم

 - .سازمان مسوول مقامات توصیه به مدون و کتبي العملهای دستور تدوین .5

 بین کار صحیا و منطقي تقسیم منظور به کار، تقسیم نحوه وتحلیل وتجزیه بررسي  .6

 .کارکنان

 و تکرار و تداخل از جلوگیری منظور به ، کار جریان نمودار تحلیل و وتجزیه بررسي  .7

  کار زائد مراحل حذف

 نیروی از موثر استفاده منظور به ، مکان و جا تخصیص نحوه تحلیل و تجزیه و بررسي  .8

 . کار فیزیکي- تحصیلات و انساني

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

 .رجوع ارباب و مشتریان به خدمات

 . سازمان موردنیاز های فرم کنترل و بررسي  .10

 اسناد امور مدیریت و بایگاني سیستم تحلیل و تجزیه و بررسي  .11

 و مکانیزه های سیستم قبیل از «.جدید های سیستم اجرای و استقرار نحوه ررسيب  .12

  » کامپیوتری

 .سازمان کارکنان بین همکاری و تعاون روحیه اعتلای  .13

 – .سازمان کل در بخشي ثمر و بخشي اثر سطا افزایش جهت در تلاش  .14
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 سيستمها تحليل و تجزيه فوايد

 .سازماني مشکلات مسائل بررسي .1

 سازماني بهرهوری افزایش به و کرد ساده را کار میتوان که است سیستمها تحلیل و تجزیه با .2

 .رساند یاری

 تصمیم و گذاری سیاست امر در مسوول مقامات و مدیران به رساني مدد جهت در اقدامي .3

 .دانست گیری

 پر عملیاتي های شیوه و کارآمدتر اجرائي روشهای و مناسبتر را سازماني ساختار میتوان .4

 .آورد وجود به ثمرتر

 . کاست وشتباهات خطاها میزان ازو  کرد را استفاده بهترین کارکنان وتلاش نیرو از میتوان .5

 وضع از هنگام به و دقیق اطلاعات آوردن دست به از روشهای پذیرفته شده و معمول برای .6

 .است موجود

 
 

 كيست؟ سيستم كننده تحليل

 متخصص و روشها و سیستمها تحلیل تجزیه کار به علاقهمند است فردی آنالیست، یا کننده تحلیل

 انجام جهت لازم صلاحیت عملیش، تجارب و علمي های آموخته از استفاده با که زمینه این در

 .است واجد را وتحلیل تجزیه امر در جانبه همه و جامع های بررسي دادن

 :است قرار اين از آناليست هاي ويژگي از برخي

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

 - .باشد پرسشگر ذهني دارای باید آنالیست 2

ستم   اجزای است  موظف آنالیست  3  متحد و هماهنم صورت  به را آنها و ببیند یکدیگر با ارتباط در را سی

 .درآورد

 - کارکنان رفتار کاریهای ریزه و انساني مسائل با و باشد سازمان کارکنان مهم نقش متوجه باید آنالیست 4

 .باشد آشنا سازمان در

 مشکل،  رفع برای و دهد تشخیص  معلولها از را علتها سیستمي،   برخورد و کامل بررسي  با بایستي  آنالیست  5

 برطرف عقلایي،جهت و منطقي حلهای راه و کند اقدام مشکل، آورنده وجود به اصلي  علل شناخت  به نسبت 

 .دهد ارائه واقعي علل کردن

  .کند حفظ را خود طرفي بي حالت بکوشد و ببیند هست که گونه همان را واقعیت باید آنالیست 6
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 - .باشد داشته توجه نیز ارزشي های جنبه و اخلاقي ابعاد به باید آنالیست 7

  .باشد صبور باید آنالیست 8

 

 جهت در که انظباط و برنظم مبتني و پیوسته هم به اجزاء از متشکل سیستمي :از است عبارت سازمان

 وسایل و امکانات آوردن فراهم از است عبارت سازماندهي و میکند فعالیت خاصي هدفهای به رسیدن

 .میباشد سازمان هدفهای به رسیدن برای نیاز مورد

 سازمان كلي ساختار

 پنج دارای سازمان هر که است معتقد مینزبرگ هنری نام به مدیریت رشته نظران صاحب از یکي

 :از عبارتاند که است اساسي بخش یا سطا

 دارد؛ عهده بر را سازمان امور ادارة نهایي مسوولیت که عالي مدیریت بخش1

 میسازد؛ هماهنم را آنان فعالیتهای و میکند نظارت واحدها کار بر که میاني مدیریت بخش2

 دارد؛ عهده بر را خدمات و کالاها تولید مسوولیت که عملیاتي بخش3

 لزوم موارد در و میشود تشکیل تکنیکي و فني صاحبنظران و متخصصان از که فني ستاد بخش4

 میدهد؛ ارائه فني و تخصصي نظرات

 یاری و کمک نقش و دارد قرار سازمان تولیدی اصلي جریان از خارج در که پشتیباني ستاد بخش5

 .کند مي ایفا ها واحد سایر برای را دهنده

 بح های از یکي است ممکن موقعیت، مقتضای به توجه با مختلف، سازمانهای در مینتزبرگ، نظر به

 تاثیر تحت را سازمان وساختار کند ایفا را مسلط و قالب نقش و باشد سازمان کلیدی بخش فوق،

 یک هر که بود خواهد اهمیتي و نقش از متاثر نیز سازماني ساختار که است بدیهي .دهد قرار خود

 .هستند دارا بخشها از

 :سازماندهي مباني
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 آنها از برخي به اختصار به اینجا در که دارد وجود متنوعي مباني کار، تقسیم و سازماندهي برای

 :میشود اشاره

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

 نیروی بندی طبقه برای سازماندهي گونه این سازماني وضایف از قسمت یک دادن انجام برای دسته

 وظایف تقسیم :م ل .است مفید هستند یکساني تقریبا های ویژگي دارای آن افراد که مشابه انساني

 .وسطي قرون ارتشهای در

 - فعالیتهای به اصلي فعالیتهای اصلي، فعالیتهای به سازمان اصلي هدف :وظیفه مبنای بر سازمان 2

 هر اجرای و میشود منقسم فرعي وظایف به اصلي وظایف و اصلي وظایف به فرعي فعالیتهای فرعي،

 انجام در کارکنان از یک هر نقش و .میشود محول واحد یک به مرتبط، و مشابه وظایف از دسته

 سطا اعتلای منظور به پرورش و آموزش وزارت ایجاد م ل میگردد؛ تعیین واحد، وظایف از بخشي

 .کشور در آموزش

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

 بندی تقسیم ملاك میدهند، انجام را کار که افرادی تخصص و حرفه یعني است یکسان آگاهیهای و

 .کامپیوتری خدمات ستاد یا پزشکي سازمان م ل بود، خواهند سازماني های واحد

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

 .میپذیرد صورت رجوع ارباب و مشتریان مختلف گروههای مبنای بر سازماندهي و شود مي

 و محل مبنای بر سازماندهيشیوه،  این رد :) جغرافیایي محل (عملیاتي قلمرو مبنای بر سازمان 5

 واحدهای تشکیل مانند متشکل؛ واحد یک نظارت تحت میگیرد؛ قرار ملاك عملیات، مکان

 .شهرداری درسازمان شهری مختلف نواحي برای دهي سرویك
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 کارها، تقسیم و وظایف گروهبندی مبنای روش این در :) تولید نوع (محصول مبنای بر سازمان 6

 یک سازماني های واحد اختصاص م ل شود تولید است قرار که است محصولي یا - کالا نوع

 .آبگرمکن و یخچال کولر، :قبیل از مختلف، کالاهای تولید به کارخانه

 وجود امکان این که اجراست قابل سازمانهایي در سازماندهي نوع این :پروژه مبنای بر سازمان 7

 اجرا قابل مستقلي تقریبا های برنامه و پروژهها قالب در آنان ماموریتهای و هدفها که باشد داشته

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

 که ترتیب این به .است پروژه مبنای بر و وظیفه مبنای بر سازمان از تلفیقي :ماتریسي سازمان 8

 افقي صورت به ، اجرایي های واحد در و عمودی صورت به تخصصي واحدهای در اختیار جریان

 .میآید بوجود ماتریك یک محور، دو این تلاقي از و است

 وسیله به که گروههایي قالب در ساخت این :حلقوی سازمان یا متداخل گروههای با سازمان 9

 در مدیر، عنوان به گروهي در فرد یک .میگیرد شکل میباشند، ارتباط در هم با مشترك، اعضای

 این در .کند وظیفه انجام تواند مي مشاور عنوان به سوم گروه در و مرئوس عنوان به دیگر گروه

 .گیرد مي قرار تاکید مورد گروهي روابط ساختار

 - و البداهه في موقت، ساختي سازماندهي، نوع این :) ادهوکراسي (آزاد ساخت مبنای بر سازمان10

 ساخت این .میآید بوجود قبلي نقشه و طرح بدون معیني، هدف به رسیدن برای و دارد استعجالي

 موارد مقتضای به بنا تخصصي، و اطلاعاتي نیروهای از که دارد ماتریسي سازمان به زیادی شباهت

 میآورد؛ عمل به را عملیاتي و تخصصي استفادههای مناسبترین شده، مطرح

 مختلفي واحدهای از سازمان سازماندهي، نوع این در :) ماجولار (مدولار سازماني ساخت 11

 ماموریت از مینیاتوری خود، که ماموریتي و مشخص اجرایي ضوابط با واحد هر که - میشود تشکیل

 .میدهد ادامه فعالیت به کفا خود و متمرکز غیر مستقل، طور به است، سازمان کل
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 از نوع چند یا دو از ترکیبي مبنای بر موجود های سازمان موارد، اغلب در :ترکیبي ساختهای 12

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

 .میشود افزوده نیز روشها

 سازماني نمودار تنظيم

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

 برای .میکند پیشنهاد سازمان برای را مناسبي طرح یک، هر معایب و مزایا و سازماندهي مباني انواع

 :.کرد استفاده ترکیبي و تلفیقي تحلیلي، روشهای از میتوان سازماني طرح تهیه

 که معني این به .میشود انجام پایین به بالا از وظایف، فعالیتها، گروهبندی امر تحلیلي، روش در

 از ای مجموعه اجرای و میشود تقسیم عملیات و وظایف فعالیتها، فرعي، هدفهای به سازمان هدف

 گروه کار تلفیقي، روش در .میگردد واگذار شاغل به شغل یک عنوان تحت عملیات و وظایف

 انجام سازمان در باید که مختلفي مشاغل ابتدا .میشود انجام بالا به پایین از وظایف، و عملیات بندی

 یک به و میشوند داده قرار گروه یک در مرتبط و مشابه مشاغل آنگاه و میگردند مشخص شوند،

 عمل در .شود کامل سازماني مراتب سلسله تا مییابد ادامه کار این و میکردند احاله سازماني واحد

 حال درعین و میشود استفاده تلفیقي، و تحلیلي روشهای از است برآیندی که ترکیبي روش از بیشتر

 دور نظر از نیز هدفها و فعالیتها وظایف، بین لازم ارتباط میگردد، توجه مشاغل محتوای به که

 .میشود استفاده سازماني نمودار از سازمان تشکیلاتي طرح دادن نشان برای.نمیماند

 این از بیشتر هم عمل در و است ترکیبي و تلفیقي روشهای از ترکیبي روش این :ترکیبي روش

 ، وظایف بین لازم ارتباط و شده توجه نیز مشاغل محتوای به حال عین در و گردد مي استفاده روش

 . گیرد مي قرار نظر مد هدفها و فعالیتها

 :باشد داشته توجه زیر موارد به باید آنالیست سازماني نمودار تنظیم در
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 مسطا و نظارت حیطه وسعت یا محدودیت سازمان، در امور تمرکز وعدم تمرکز میزان مورد در 1

 آگاه وی اولویتهای از و بپردازد نظر تبادل به مدیریت با سازماني، مراتب سلسله بودن مرتفع یا بودن

 .شود

 - سازماني سطا و باشد حساس واحد، هر به محوله مسوولیتهای و اختیارات تناسب لزوم به نسبت 2

 .کند پیشنهاد واحدها برای را مناسبي

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

 .کند دقت باشند

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

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

 .میکند پیشنهاد و انتخاب سازماندهي جهت را مناسبي ترکیب آن، در تولیدی وخدمات کالاها

 چنین که شود مطمون و کند دقت سازمان هدف با واحدها و مشاغل از یک هر ارتباط در 5

 .است موجود ارتباطي

 حذف نیز و یکدیگر در را واحد چند ترکیب امکان کند، بررسي را واحدها از یک هر قلمرو 6

 .ندارد دور نظر از را زائد واحدهای

 با ارتباطشان تکرار و آنها نسبي اهمیت گرفتن نظر در با سازماني، واحدهای از یک هر برای 7

 .بگیرد نظر در مراتب، سلسله در را مناسبي محل مدیریت، عالي سطوح
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 فرم كنترل و بررسي

 فرم تعريف

 صورت به است خاصي اطلاعات دریافت برای که است ارتباط برقراری ابزارهای از یکي فرم

 .میشود تنظیم و تهیه مکتوب

 فرمها انواع

 استفاده قلمرو برحسب بندی طبقه الف

 - میگیرند؛ قرار استفاده مورد است سازمان از کوچکي بخش در که داخلي فرمهای 1

 - استفادهاند؛ مورد سازماني بخشهای درکلیه که استاندارد فرمهای 2

 - فرم وظیفه و کار حسب بر بندی طبقه ب

 - استخدام حکم م ل پرسنلي؛ فرمهای 1

 - روزنامه دفتر مالي؛م ل فرمهای 2

 - دانشجو کارنامه م ل آموزشي؛ فرمهای 3

 - تدارکاتي فرمهای 4

 - ساختمان وسایل نگهداری و تعمیراتي فرمهای 5

 فرم كنترل و بررسي از هدف

 فرمهای حذف و سازمان نیاز مورد فرمهای بهبود و ،اصلاح طراحي فرم کنترل و بررسي از هدف

 باشد مي هزینه اقل حد و بازدهي اک ر حد با نیاز مورد فرمهای تهیه و اضافي

 فرم كنترل و بررسي مراحل

 موجود فرمهای بررسي 1.
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 موجود فرمهای تحلیل و تجزیه 2.

 نیاز مورد فرمهای برای پیشنهادی طرح تهیه 3.

 موجود فرمهای بررسي 1.

 شکل در دقت با و آوری جمع را سازماني موجود فرمهای از ای نمونه آنالیست مرحله دراین

 هر برای جا تخصیص نحوه و گرفتن قرار ترتیب همچنین و آنها در مندرج موارد و آنها ظاهری

 .نماید مي شناسایي دقیقا را فرم مشخصات سایر و کاغذ نوع و آن قسمت

 موجود فرمهای تحلیل و تجزیه 2.

 و ایرادات ها، نقایص،کاستي بررسي به موجود اطلاعات تحلیل و تجزیه با آنالیست مرحله دراین

 پاسخشان بایستي مرحله این در که سوالاتي از برخي. پردازد مي موجود فرمهای های نارسایي

 هستند ذیل شرح به گردند مشخص

 است؟ بررسي مورد فرمي چه 1.

 است؟ ضروری فرم این نسخ کلیه آیا 2.

 است؟ درك قابل و واضا برند مي بکار را آن که کساني برای فرم محتوای آیا 3.

 ؟ است مناسب فرم اندازه آیا 4.

 کند؟ مي تأمین را نیاز مورد اطلاعات فرم آیا 5.

 نیاز مورد فرمهای برای پیشنهادی طرح تهیه 3.

 دارد مي بر را زیر گامهای قبل مراحل اطلاعات از استفاده با آنالیست مرحله دراین

 فرم هدف تعیین 1.

 فرم عنوان تعیین 2.

 فرم کد یا شماره تعیین 3.
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 فرم از کنندگان استفاده و کنندگان تکمیل از خواهي نظر 4.

 شود مي درج فرم در که اطلاعاتي تعیین 5.

 فرم طرح تهیه 6.

 نمونه واحد یک در فرم از آزمایشي استفاده 7.

 خور باز از مؤثر استفاده با فرم تعدیل و جرح 8.

 نهایي فرم تهیه 9.

 

      

 

 

 بايگاني تعريف

 و نگهداری منظور به سازمان مدارك و اسناد وحفاظت نظارت ، اداره فن از است عبارت بایگاني

 آنهاست کنترل و ضبط و ،ثبت اسناد بندی طبقه سازمان هر در بایگاني وظیفه بایگاني وظیفه مراجعه

 بین از مقررات برطبق و ارزش سلب علت به که زماني تا و آغاز سند دریافت مرحله از وظیفه این و

 خواهد دوام شود مي نگهداری همیشه برای معیني محل در است نایي ارزش علت به یا و رود مي

 .یافت

 :سند تعریف 

 فرمهای در است ممکن که سازمان معاملات و وقایع خصوص در کتبي حقایق از است عبارت سند

 ضبط نوارهای م ل استناد شيءقابل هر بنابراین شود منعکك کتاب یا ،اوراق،کاغذ ،کارت چاپي

 .شوند مي محسوب سند باشند استناد قابل که مادام و ،میکروفیلم ،فیلم صوت

 :پرونده تعريف



45 
 

 که سازمان یا ،شخص موضوع یک به مربوط مدارك و اسناد از ای مجموعه از است عبارت پرونده

 است شده نگهداری کلاسور یا پوشه یک در خاصي بترتیب

 آرشيو تعريف

 ،حقوقي اداری نظر از که بهایي گران مدارك و اسناد دائمي نگهداری محل از است عبارت آرشیو

 دارند را دائمي نگهداری ارزش فرهنگي و تاریخي ، ،علمي ،مالي

 بايگاني سيستم انواع

 متمرکز سیستم 1.

 غیرمتمرکز سیستم 2.

 ) مرکزی کنترل (متمرکز نیمه سیستم 3.

 بايگاني اصول

 منطقي، و اصولي نظم صلاحیت، با افراد سرعت، و دقت انعطاف، قابلیت اجرا، قابلیت ، بودن آسان

 :بودن آسان اصل

 درك قابل و آسان بایستي ها پرونده و مدارك تنظیم نحوه و بایگاني سیستم اصل این موجب به

 گردد مفهوم وقت اندکي صرف با و بوده

 :اجرا قابليت اصل

 و دسترس در امکانات و کار ماهیت و نوع به توجه با بایستي استفاده مورد سیستم اصل این براساس

 باشد شدن پیاده قابل عمل در

 :انعطاف قابليت اصل

 این در و باشد داشته را تحولات و تغییرات با تطابق قابلیت باید بایگاني سیستم اصل این موجب به

 باشد داده انجام را لازم بیني پیش نیز زمینه
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 :سرعت و دقت اصل

 امکان صحت، و دقت عین در که باشند نحوی به بایستي عمل مورد روشهای و بایگاني سیستم

 سازند میسر نیز را عمل در تسریع

 :صلاحيت با افراد اصل

 در را کافي تجربه و مهارت و بوده شغل این احراز برای لازم شرایط دارای بایستي بایگاني کارکنان

 باشند داشته زمینه این

 :منطقي و اصولي نظم اصل

 .شود پیروی منطقي و اصولي نظام یک از بایستي آنها، مطالب تنظیم و ها پرونده تشکیل در

 شود مي توصیه زیر نکات رعایت

 آن در مندرج های نامه موضوع و پرونده عنوان بین منطقي ارتباط وجود الف

 ها نامه تاریخ و شماره در تأخر و تقدم رعایت ب

 اضافي های نسخه حذف و نامه هر از نسخه یک حفظ ج

 پرونده هر قطر برای متعادل حد رعایت د

 اسناد تنظيم روشهاي

 الفبایي روش 1.

 موضوعي روش 2.

 ای شماره روش 3.

 جغرافیایي روش 4.

 تاریخي روش 5.

 تلفیقي روش 6.
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 بايگاني سيستم بررسي مراحل

 موجود وضع در بایگاني بررسي 1.

 نقایص و ها نارسایي تعیین و موجود وضع تحلیل و تجزیه 2.

 پیشنهادی وضع ارائه و سیستم اصلاح 3.

 

 

 وضع پیشنهاد و فعلي وضع بهبود زمینه در را آنالیست که تکنیکهایي و فنون متداولترین

 :از عبارتند دهند مي یاری آتي

 کار تقسیم بررسي -1

 کار جریان بررسي -2

 مکان و جا بررسي -3

 فرمها کنترل -4

 بایگاني سیستمهای و اسناد کنترل -5

 کار گیری اندازه -6

 ) ام دی پي , ام پي سي , پرت ( ای شبکه ریزی برنامه -7

 

 كار تقسيم جدول تعريف

 ,معین مدت یک در سازمان کارکنان دهد مي نشان که است جدولي کار تقسیم جدول :تعریف •

 .کنند مي کارها این دادن انجام صرف وقت مقدار چه و دهند مي انجام را کارهایي چه

 



48 
 

 :كار تقسيم جدول تهيه مزاياي

 عمل در آن توزیع نحوه و کار واقعي بار از آگاهي کسب 

 دیگر طرف از انساني نیروی تراکم و طرف یک از کار تراکم محلهای شناخت 

 ای وظیفه تداخلهای و تکرارها از آگاهي 

 فعالیتها و وظایف از یک هر به وقت اختصاص نحوه از آگاهي 

 کارکنان تخصص با وظیفه ماهیت و نوع تطبیق نحوه از آگاهي 

 کارکنان اضافي اوقات از اطلاع کسب 

 نیاز مورد انساني نیروی واقعي تعداد از آگاهي 

 کارکنان کار ارزشیابي 

 کارکنان دستمزد و حقوق تعیین جهت مبنایي آوردن دست به 

 

 كار تقسيم جدول تنظيم و تهيه مراحل

 بررسي واحد انتخاب 1.

 کارکنان وظایف لیست تهیه 2.

 واحد های فعالیت لیست تهیه 3.

 موجود وضع برای کار تقسیم جدول تهیه 4.

 آن وایرادات نقایص کشف و موجود وضع در کار تقسیم جدول تحلیل و تجزیه 5.

 پیشنهادی کار تقسیم جدول تهیه 6.
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 بررسي واحد انتخاب – اول مرحله

 تقسیم جدول و کند تقسیم کوچک واحدهای به را سازمان کل بایستي کار شروع در آنالیست •

 .نماید تنظیم جداگانه طور به واحدها از یک هر برای را کار

 کارکنان وظایف لیست تهیه_مرحله دوم

 واحد یک کارکنان از یک هر میدهد نشان که لیستي از است عبارت کارکنان وظایف لیست •

 انجام صرف وقت مقدار چه و دهد مي انجام را عملیاتي و وظایف چه معین مدت یک در سازماني

 .کند مي آنها

 واحد های فعالیت لیست تهیه _ سوم مرحله

 مي انجام سازماني واحد یک در که فعالیتهایي کلیه از صورتي :از است عبارت ها فعالیت لیست •

 , دهند مي انجام سازمان واحد آن کارکنان که ای عمده و اساسي فعالیتهایي مجوعه لیست این .شود

 .گردد مي درج

 موجود وضع برای کار تقسیم جدول تهیه _ چهارم مرحله

 و تهیه به , است آورده فراهم قبلي مرحله دو در که اطلاعاتي از استفاده با آنالیست مرحله، این در •

 . پردازد مي کار تقسیم جدول تنظیم

 کار تقسیم جدول تحلیل و تجزیه _ پنجم مرحله

 :قرارند این از کار تقسیم جدول تحلیل و تجزیه مرحله در طرح قابل سولات از ای نمونه •

 دارد؟ تعلق واحد این به ,شود مي انجام واحد این در که هایي فعالیت کلیه آیا 

 صرف ,وقت مقدار این که است لازم آیا و میگیرند را واحد وقت بیشترین ,فعالیتها از یک کدام 

 شود؟ آنها انجام
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 ,ضروری غیر کار از منظور شود؟ مي ضروری غیر کارهای انجام صرف وقت از مقدار چه 

 .ندارد اثری سازمان هدف تامین در آن انجام که است کاری

 ؟ آید مي عمل به مناسب استفاده ,افراد مهارت و تخصص از آیا 

 ؟ است شده تقسیم افراد بین مساوی طور به کار آیا 

 ؟ هستند ارتباط بي یکدیگر با زیادی حدود تا ,شود مي ارجاع کارکنان به که وظایفي آیا 

 .اند شده تقسیم اجزا به اندازه از بیش وظایف و محدود خیلي تخصصها آیا 

 است؟ شده توجه شاغلین شخصي ویژگیهای و نگرش ,علاقه ,روحیه به ,وظایف تقسیم در آیا 

 و مشترك علایق وجود به هستند کاری مستقیم ارتباط در یکدیگر با که افرادی تعیین در آیا 

 ؟ است شده توجه آنها میان شخصیتي تشابه

 ؟ دارد وجود تداخل و تکرار وظایف انجام در آیا 

 پيشنهادي كار تقسيم جدول تهيه _ ششم رحلهم

 پاسخهای و کرد مطرح را موجود وضع در کار تقسیم جدول به مربوط سوالات آنالیست وقتي •

 .دارد ضرورت ,تغییراتي ایجاد ,افراد از بعضي وظایف مورد در که میشود متوجه ,یافت در را مناسب

 

 فرم تعریف

 تهیه مکتوب صورت به خاصي اطلاعات دریافت برای که است ارتباط برقراری ابزار از یکي فرم •

 .میشود تنظیم و

 فرم انواع

 مي انجام که ای وظیفه و کار مبنای بر همچنین و آنها از استفاده قلمرو حسب بر توان مي را فرمها •

 :کرد بندی طبقه دهند
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 استفاده قلمرو حسب بر بندی طبقه – الف •

 آموزی کار فرم م ل گیرند مي قرار استفاده مورد سازمان از کوچکي بخش در که داخلي فرمهای •

 .رود مي کار به ,آموزش واحد در که

 لیست یا و مرخصي برگ م ل ,اند استفاده مورد سازماني بخشهای کلیه در که استاندارد فرمهای •

 .حقوق

 فرم وظیفه و کار حسب بر بندی طبقه -ب

 استخدام حکم م ل , پرسنلي فرمهای_1

 روزنامه دفتر م ل , مالي فرمهای_2

 دانشجو کارنامه م ل , آموزشي فرمهای_3

 خرید فرم م ل , تدارکي فرمهای_4

 شناسنامه و موتوری وسایل از بازدید برگ م ل , ساختمان وسایل نگهداری و تعمیراتي فرمهای_5

 . ساختمان وسایل

 . متفرقه فرمهای_6

 

 فرم كنترل و بررسي مراحل

 :است ضروری زیر مراحل طي , آنها در بهبودی ایجاد و سازماني فرمهای بررسي برای

 موجود فرمهای بررسي _ اول مرحله

 .کند مي آوری جمع را سازماني موجود فرمهای از ای نمونه آنالیست مرحله این در •

 موجود فرمهای تحلیل و تجزیه _ دوم مرحله
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 و ایرادات و ,کاستیها ,نقایص بررسي به موجود اطلاعات تحلیل و تجزیه با آنالیست مرحله این در •

 . پردازد مي موجود فرمهای نارسیهای

 

 نیاز مورد فرمهای برای پیشنهادی طرح تهیه _ سوم مرحله

 تهیه برای است آورده دست به پیشین مراحل از که اطلاعاتي از استفاده با آنالیست مرحله این در •

 :دارد مي بر را زیر گامهای ,دهد تشخیص ضروری سازمان برای را وجودشان که فرمهایي از یک هر

 تعیین هدف فرم:_1

 استفاده با مدیریت و چیست فرم تهیه از منظور که کند مشخص روشني به بایستي ابتدا در آنالیست •

 .یابد دست نتایجي چه به دارد قصد ,فرم از

 تعیین عنوان فرم:_2

 به ,کند کافي دقت فرم عنوان تعیین در باید آنالیست بنابراین شود مي شناخته عنوان وسیله به فرم •

 .باشد فرم محتوای گویای سادگي عین در که نحوی

 تعیین شماره یا کد فرم:_3

 فرم های مشخصه از یکي ,شماره این که شود مي گرفته نظر در ای شماره فرمها برای معمولا •

 .کرد استقاده آنها از ترکیبي از یا و حروف ,اعداد از توان مي فرمها گذاری شماره برای است

 فرم:نظر خواهي از تکمیل کنندگان و استفاده کنندگان _4

 فرم و کند کسب کنند مي استفاده فرم از که واحدهایي درباره را کافي اطلاعات بایستي آنالیست •

 .نماید تنظیم کنندگان تکمیل توان و واحدها نیاز به توجه با را

 تعیین اطلاعاتي که باید در فرم درج شود:_5
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 فرم در که موردی هر .است احتیاج آنها به که باشد اطلاعاتي بر مشتمل فقط فرم که است لازم •

 و فرم پیچیدگي موجب صورت این غیر در . گیرد قرار استفاده مورد حتما بایستي ,میشود گنجانده

 . شد خواهد هزینه و وقت اتلاف

 طرح فرم:تهییه _6

 از همچنین و خود خلاقیت و ابتکار از و بپردازد فرم ریزی طرح به تواند مي آنالیست حال •

 عین در که اندازد در طرحي ,نظر مورد فرم برای و بگیرد مدد است آورده دست به که شناختي

 .باشد نیز واحد نیاز پاسخگوی بودن شکیل

 استفاده ازمایشي از فرم در یک واحد نمونه:_7

 صرف و شود توزیع ای گسترده سطا در فرم اینکه از قبل کوچک واحد یک در فرم توزیع با •

 از ترتیب این به و برد پي فرم احتمالي نقایص و اشکالات به توان مي گردد سبب را زیادی هزینه

 استفاده دهند مي نشان ,آن کنندگان استفاده و فرم کنندگان تکمیل که بازخوری و ها العمل عکك

 .کرد

 جرح وتعدیل فرم با استفاده موثر از بازخور:_8

 و تغییرات ,واقعي اشکالات و ذینفع افراد نظرات نقطه از استفاده با آنالیست مرحله این در •

 .کند مي ایجاد فرم در را نیاز مورد اصلاحات

 تهییه فرم نهایي:_9

 برای ,فرم چاپ دستور برگ ضمیمه به و شود مي تنظیم نهایي فرم ,لازم تغییرات انجام از پك •

 .شود اقدام آن چاپ برای ,تایید صورت در تا میگردد ارسال مدیریت

 

 مكان و جا بررسي تعريف       
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 به , دسترس در فضای و مکان تخصیص چگونگي مطالعه : از است عبارت مکان و جا بررسي •

 .دیگر طرف از کاری تجهیزات و وسایل و طرف یک از انساني نیروی

 بررسي از هدف

 که است نحوی به موجود فیزیکي امکانات از موثر استفاده , کار مکان و جا بررسي از هدف •

 : کند تامین را زیر مقاصد

 کار محیط در افراد راحتي و رفاه به توجه و انساني نیروی رضایت تامین 

 . کارکنان کار بر نظارت و پرستي سر تسهیل 

 . آمد کار و موثر طور به کار گردش و جریان برقراری 

 . آنان بر مساعد رواني تاثیر گذراندن و رجوع ارباب به کالاها و خدمات ارائه در تسریع ایجاد 

 .سازمان آینده تحولات و تغییرات مورد در انعطاف قابلیت ایجاد 

 .جویي صرفه 

 

 :مكان و جا تخصيص و بررسي معيارهاي و اصول

 هدر دسترس در فضای و مکان از بخشي هیچ که شود مراقب بایستي مکان و جا ریزی طرح در 

 .آید عمل به آن از استفاده مناسبترین و نرود

 اقتضای به بنا و است مشابه و مرتبط یکدیگر با ,ماهیت نظر از وظایفشان که افرادی و واحدها 

 .شوند داده قرار هم نزدیک بایستي ,هستند مدارم و مکرر تماس در یکدیگر با شغل

 .شود ختم دیگر محل به و شروع محل یک از است ممکن که آنجا تا کار گردش 

 مقتضای و ماهیت امکان حد تا بایستي کارکنان از یک هر برای ,کار مکان و جا تخصیص در 

 .شود گرفته نظر در شاغل شخصیتي ویژگیهای نیز و عملیات و وظایف نوع شغل
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 و ابزارها انبار و بگیرد قرار آنها کنندگان استفاده دسترس در يبایست ,کاری تجهیزات و وسایل 

 .نرود هدر کارکنان وقت ,مواد تحول و تحویل هنگام که باشد محلي در وسایل

 بر نظارت و سرپرستي کننده تسهیل که باشد ای گونه به باید وسایل و کار میز گرفتن قرار نحوه 

 .باشد کارکنان

 با جا کمي صورت در و شوند داده قرار واحدها سایر از دورتر بایستي صدا سرو پر واحدهای 

 .آید عمل به جلوگیری واحدها این از خارج به سروصدا نفوذ از خاص تمهیدات استفاده

 جایي تا است مشابه نیز شغلشان و دارند قرار سطا یک در مقام و رتبه نظر از که افرادی کلیه 

 .کنند استفاده یکسان وسایل از دارد امکان که

 ,بایگاني های قفسه ,کامپیوتری ترمینالهای رمز صندوقهای قبیل از سنگین وسایل استقرار برای 

 باید استفاده سهولت نیز و سنگیني از ناشي فشار میزان تحمل نظر از ,ثقیل تجهیزات و آلات ماشین

 .آید عمل به کافي های بررسي

 

 : كار مكان و جا بررسي مراحل

 

 موجود وضع در كار مكان و جا بررسي : اول مرحله

 و پردازد مي سازماني موجود فضای و مکان تخصیص نحوه بررسي به آنالیست مرحله این در •

 مي تهیه هست که آنچه از تصویری نهایت در و میکند کسب موجود وضع از را جامعي اطلاعات

 .سازد مي آماده نقد برای و کند

 كار مكان و جا طرح تحليل و تجزيه : دوم مرحله       
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 ,سازماني تشکیلات و پستها درباره که اطلاعاتي کمک با آنالیست تحلیل و تجزیه مرحله در •

 و وسایل خصوصیات ,موجود انساني نیروی تعداد ,مشاغل بین ارتباطات و ها مسئولیت و اختیارات

 فیزیکي نقشه ,سازماني عمده فعالیتهای و کارها مسیر ,آنها کار طرز و آلات ماشین و تجهیزات

 داشتن نظر در با همچنین و است آورده دست به آینده در سازمان توسعه برنامه بالاخره و ,سازمان

 موجود وضع تحلیل و تجزیه به ,شوند رعایت ,مکان و جا ریزی طرح در باید که نکاتي و اصول

 .میپردازد

 

 كار مكان و جا پيشنهادي طرح تهيه : سوم مرحله       

 ارزشي ,انساني ملاحظات داشتن نظر در و قبلي مراحل های یافته به توجه با آنالیست مرحله این در •

 .کند مي سازمان مکاني و فیزیکي امکانات تخصیص برای پیشنهادی طرح تهیه به اقدام فرهنگي و

 

 

 :بايگاني روشهاي و سيستمها

 بايگاني اهميت

 منابع عنوان به و یابند مي انعکاس بایگاني در طریق به ها رویه و روشها مشیها خط سیاستها کلیه

 بایگاني واقع در . گیرند قرار استفاده مورد , نیاز مواقع در تا شوند مي حفظ جا آن در اطلاعات

 و حال در استفاده منظور به ,گذشته به مربوط عملکردهای و اطلاعات حفظ و ثبت : از است عبارت

 . آینده

 ؟ چيست بايگاني

 و نگهداری منظور به سازمان مدارك و اسناد حفاظت و نظارت اداره فن از است عبارت بایگاني •

 .مراجعه
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 ؟ چيست سند

 یا دعوی مقام در که ای نوشته هر از است عبارت سند ایران مدني قانون 1284 ماده اساس بر •

 .باشد استناد قابل دفاع

 ؟ چيست آرشيو

 حقوقي اداری نظر از که گرانبهای مدارك و اسناد دائمي نگهداری محل از است عبارت آرشیو •

 .دارند را دائمي نگهداری ارزش فرهنگي و تاریخي علمي ,مالي

 

 : بايگاني سيستمهاي انواع

 از یکي به میتوان ســازمان مختلف واحدهای بین ارتباط نحوه و کار ماهیت و نوع به توجه با را بایگاني •

 :داد تشکیل زیر طرق

 متمرکز سیستم 

 متمرکز غیر سیستم 

 ) مرکزی کنترل (متمرکز نیمه سیستم 

 : بايگاني اصول

 بودن آسان 

 اجرا قابلیت 

 انعطاف قابلیت 

 سرعت و دقت 

 صلاحیت با افراد 

 منطقي و اصولي نظم 

 

 : اسناد تنظيم روشهاي

 الفبایي روش 

 موضوعي روش 
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 ای شماره روش 

 جغرافیایي روش 

 تاریخي روش 

 تلفیقي روش 

 

 بايگاني سيستم بررسي

 :است ضروری ,زیر مراحل طي بایگاني سیستم بررسي برای •

 موجود وضع در بایگاني بررسي : اول مرحله 

 نقایص و نارسائیها تعیین و موجود وضع تحلیل و تجزیه :دوم مرحله 

 پیشنهادی وضع ارائه و سیستم اصلاح :سوم مرحله 
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