
 تجزيه و تحليل سيستمها و روشها

بر اساس کتاب تجزیه و تحلیل دکتر شمس السادات 
دکتر علی رضائیان–زاهدی   
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 فصل اول

 سیستم و نگرش سیستمي
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 نگاهی کلی بر سيستم ها 

 سیر تحول علم مدیریت •

 عصر شکار •

 عصر کشاورزی•

 عصر صنعتی•

 (اطلاعات) عصر فرا صنعتی•

 عصر خرد و فرزانگی •

تجزیه تحلیل سیستمی                          دکتر فاطمه مهاجرانی



 تفکر سيستمی

 :اصول تفکر تحلیل تجزیه •

معطوف شدن ذهنیت 
غالب محقق به بخش 
 فیزیکی یا جهان خارج

تاکید بر رابطه بین 
پدیده ها و اثر آنها 

 برهم 

تاکید بر کمی کردن 
 روابط علی 

مطلوب ) افزایش دقت 
(نهایی هر پژوهشگر  
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 اصول چهرگانه متفکران سيستمی 

تصور 
 ارگانیک

 کل نگری

 مدلسازی
بهبود 
 شناخت
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 نظريه عمومی سيستم ها 

  -اقتصاددان –توسط گروهی متشکل از ریست شناس •

 ریاضیدانو فیزیولوژیست تشکیل شد

 انتقال یافته ها بین حوزه های مختلف علوم•

 تشویق به ایجاد مدل نظری•

 به حد اقل رساندن دوباره کاری •

 ایجاد وحدت در علوم •
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 ويژگی نظريه عمومی سيستم ها 

 هدف جویی کل گرایی بهم پیوستگی
ورودی ها و 
 خروجی ها 

انجام ) تبدیل 
(فرایند  

مقابله با بی نظمی 
) و کهولت 
(آنتروپی  

 تنظیم 
) سلسله مراتب 
(زیر سیستم   

 جداسازی
همه ) هم پایانی 

مسیرها به یک جا 
(میرسد  
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 طبه بندی سيستم ها

  23شکل ص •
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 اجزا سيستم 

 ورودی •

 پردازش•

 خروجی•

 بازخورد کنترلی•

 پیامد•
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 (خانه پردازش) فراگرد 

نحوه تبدیل مشخص است : جعبه سفید   

نحوه تبدیل مشخص نیست : جعبه سیاه   
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انواع 
خروجی 
 ها

به طور مستقیم تویط سایر سیستم : دسته اول 
نسبت  -مثل دانشگاه. : ها مصرف می شوند

 .خروجی به ورودی را کارایی می نامند

این خروجی ها در فراگرد بعدی : دسته دوم
 .  استفاده می شوند

این خروجی ها ضایعات هستند و : دسته سوم
هدف . توسط سیستمی استفاده نمی شوند

 سیستم کاهش آنهاست
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 relationshipروابط 

مسیرهای ارتباطی عناصر سیستم با یکدیگر را روابط می •

 .  نامند

 : انواع روابط عبارتند از •
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رابطه 
 حیاتی

•  یک سویه

•  دو سویه

رابطه هم 
 نیروزایی

• با همکاری خرده سیستم 
ها کاررایی کل سیستم از 
تک تک خرده سیستم ها 
 بیشتر است 

رابطه 
مکرر 
 لازم 

• رابطه مداوم و منجر به 
این . افزایش اعتماد گردد

روابط احتمال عدم توقف 
سیستم و استمرار فعالیت 
.را افزایش می دهد  

 انواع رابطه
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 ويژگی های سيستم 

خواص اجزا،عناصر و روابط درون هر سیستم را ویژگی •

 .  های آنرا ویژگی ها می نامند

ویژگی های 
ویژگی های  همراه

 توصیفی

تجزیه تحلیل سیستمی                          دکتر فاطمه مهاجرانی



 تفاوت ويژگی های سيستم 

ویژگی های توصیفی، موجودیت سیستم را توصیف می •

 کنند

ویژگی های همراه آنهایی هستند که مطرح شدن یت نشدن •

آنها برای توصیف جنبه های مورد نظر از یک موجودیت 

 .  تفوتی ندارد
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 پويايی سيستم 

سیستم هایی که در گذر زمان تغییر می کنند و در تعامل با •

 .  محیط هستند را سیسام های پویا می نامند
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 مرز سيستم 

یک خط منحنی بسته که دور متغییر های معین قرار دارد و •

در محدوده ای که از پیرامون خط تا درون آن امتداد می 

 یابد میزان ارتباط و تبادل انرژی کمتر است 

 .  به عبارت دیگر مرز جدا کننده محیط از سیستم است•

سیستم باید عوامل محیطی تحت نفوذ حود را کنترل و •
 . هدایت کند لذا تعریف مرز سیستم مهم است
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 واکنش سيستم به محيط

سیستم به یکی از سه شیوه ذیل به محیط عکس العمل نشان •

 .  می دهد

تعمیر و 
 نگهداری 

 دفاع

 رشد
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 سيستم چيست؟

 

سیستم مجموعه اي است از اجزاي به هم وابسته که •

به علت وابستگي حاکم بر اجزاي خود کلیت جدیدي 

را احراز کرده و از نظم و سازمان خاصي پیروي 

مي نماید و در جهت تحقق هدف معیني که دلیل 
 .وجودي آن است فعالیت مي کند
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 ترکيب سيستم

 

هر سیستم از اجزایي تشکیل شده است و هر جزء نقش •

ترکیب . خاصي را در جهت تحقق هدف سیستم ایفا مي کند
 :سیستم را مي توان در شکل زیر نشان داد

 

 
 درونداد

 
 برونداد

 
 فرايند تبديل

 محيط سيستم

 بازخور 
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 Inputدرونداد 
 

دروندادها یا داده ها عبارتند از کلیه آنچه که به نحوي وارد •

سیستم مي شود و تحرک و فعالیت سیستم را سبب مي 

ادامه حرکت و , بدیهي است که بدون تزریق داده. گردد

در یک نظام تولیدي، داده . زیست سیستم ممکن نخواهد بود

ها عبارتند از مجموعه اي از نیروي انساني با درجات 

, سرمایه, مواد اولیه, متنوعي از مهارتها و تخصصها
 .اطلاعات و غیره, تکنولوژي, انرژي
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(ميانداد)فرايند تبديل   

 Through put or Process 

دروندادي که به سیستم وارد مي شود طبق برنامه سیستم در • 

جریان تغییر و تبدیل قرار مي گیرد در واقع کار در سیستم 

انجام مي شود و در نتیجه در داده ها تغییر به وجود مي آید 

در نظام دانشگاهي دانشجو که یکي از داده هاي سیستم 

است در فرایند تبدیل قرار میگیرد و ذهن او با مفاهیم واژه 

ها و مطالب علمي آشنا مي شود و در نگرش او تغییراتي 
 .پدید مي آید
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( ستاده ها)برونداد  Out put 

طبق نظم و , داده هایي که در فرایند تبدیل قرار مي گیرند•

به صورت کالا یا , سازماني که بر سیستم حاکم است

دانشجوي فارق . از سیستم به محیط صادر مي شوند, خدمت

برخي از ستاده هاي نظام , تحقیق و پژوهش, التحصیل

کالاي تولید شده ستاده یک نظام تولیدي . دانشگاهي هستند

خدمات عمومي از ستاده هاي  بعضي از سازمانهاي . است
 .اجتماعي مي باشند
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( بازداد)بازخور  Feedback  

 «لودویک فون برتا لانفي»بنا به نظر •

•  (Ludwig Von Bertanffy) بازخور فرایندي دوراني است که

به عنوان اطلاعات به درونداد پس , در آن قسمتي از ستاده

سیستم را خود کنترل میسازد , خوانده میشود و به این تیب

.  مثل ترموستات که وظیفه حفظ دماي ثابت را بر عهده دارد

به عبارتي دیگر بازخور یعني یک مدار ارتباطي که نحوه 

عملکرد سیستم را مشخص مي نماید و انحرافات را تعیین 

 .مي کند
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 محيط سيستم 

هر سیستم در محیطي قرار دارد و از عوامل محیط تاثیر •

سیستم و , به عبارت دیگر. میپذیرد و بر آنها اثر مي گذارد

,  فرهنگي, مانند عوامل طبیعي, عوامل محیطي

سیاسي و اقتصادي بر هم تاثیر  و , اجتماعي, ایدئولوژیکي

محیط هر سیستم را , به این ترتیب. تاثر متقابل دارند

اما , عواملي تشکیل مي دهند که اگر چه جزء سیستم نیستند

تغییر در هر یک از آنها مي تواند موجب تغییراتي در 
 .سیستم شود
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 طبقه بندي سيستم ها 
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سيستم هاي اصلي و فرعي : الف  

. سیستم ها به دو دسته اصلي و فرعي تقسیم شده اند    •
سیستم هاي فرعي جزیي است که بر خود نظارت دارد و 

وظیفه خاصي را انجام میدهد و براي رسیدن به هدف 
با دید گسترده تري این سیستم فرعي که . معیني مي کوشد 

نقش ویژه اي را ایفا میکند خود یکي از اجزاي تشکیل 
دهنده سیستم بزرگتري است که مي توان آن را سیستم 

بنابراین سیستم اصلي از به هم پیوستن چند . اصلي نام نهاد
 .سیستم فرعي پدید مي آید
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تقسيم سيستم ها به باز و بسته : ب  

سیستم بسته سیستمي ساده است که با محیط خود     •

سیستم باز سیستمي است که با . ارتباطي برقرار نمیکند

سیستم هاي بسته در برخورد با . محیط خود در ارتباط است

محیط سازمان خود را از دست میدهند یا جهت فعالیتشان 

 .تغییر مي کند
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در هر سیستم عواملي وجود دارند که در خلاف جهت     •
. نظم سیستم عمل مي کنند و مختل کننده انتظام سیستم هستند

آنتروپي . مي خوانند  (entropy)« آنتروپي»این عوامل را 
آنتروپي مثبت که عملکردش در : به دو گونه تقسیم مي شود

خلاف جهت نظم سیستم است و آنتروپي منفي که 
براي : عملکردش در خلاف جهت آنتروپي مثبت است یعني

ایجاد تغییرات و تعدیلاتي در جهت اصلاح انحرافات و به 
 .  منظور بقاي سیستم در محیط عمل میکند
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 خواص سيستم هاي باز
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کليت و جامعيت وجودي -1  

 

سیستم در کلیت وجودي خود خواصي را ظاهر مي سازد •
که در اجزاي تشکیل دهنده آن به تنهایي وجود ندارد این 
کلیت نیز نتیجه گرد آمدن اجزا مجرد نیست بلکه ارتباط 

اجزا با یکدیگر و نحوه ترکیب نظم و سازمان یافتن آنهاست 
که کلیت سیستم را به وجود مي آورد و سیستم با چنین 

جامعیت وجودي است که خواصي را از خود نشان مي 
سیستم سازماني در کلیت و جامعیت وجودي خویش . دهد

توان و بضاعتي را مي یابد که او را به انجام وظایفي قادر 
 .مي سازد
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:سلسله مراتب -2  

در سیستم ها نوعي سلسله مراتبي از نظر ساختاري     •

( یعني فرایندها)عملکردي و رفتاري ( یعني نظم اجزا)

در هر سیستم عناصري وجود دارد که آن . وجود دارد

عناصر به نوبه خود سیستم هاي کوچکتري هستند که 

به این ترتیب مراتب . ساخت و عملکرد ساده تري دارند 

وجود یک زنجیره مرتبه اي است که هریک از مرتبه ها 

ساخت و خواصي علاوه بر ویژگي هاي مرتبه پیشین دارد 
 . 
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 طبقه بندي سلسله مراتبي بولدينگ

به صورت زير است    
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سطح سیستمهاي 
((  سایبرنتیک))

یا سیستمهایي که 
با مکانیسم 

بازخورکنترل 
مثل . مي شوند 
از : ترموسات

ویژگیهاي این 
سطح انتقال و 
تبادل اطلاعات 

مثل )است 
الگوهاي تعادل 

 (.بدن

 سوم

سطح سیستم هاي 
دینامیک ساده یا 
:  ساعت گونه ها 
در این سطح 

حرکت و پویایي 
آغاز مي شود و 
سیستم ها از خود 
حرکت نشان مي 

مثل . دهند 
گردش منظومه 

 .  هاي کیهاني

 دوم

سطح بافتها و 
چار چوبهاي 

وجودي یا سازه 
:  هاي ایستایي

سطحي است که 
سیستم ها در آن 
حالت ایستا دارند 

مثل اتمها و 
 . مولکولها

 اول
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سطح : سطح حیوان
یادگیري هوشیاري و 
آگاهي نسبت به وجود 

خود و با تحریک و 
رفتار قابل پیش بیني 
تکامل گیرنده ها و   
 .دستگاه هاي عصبي 

 

 ششم

سطح نباتات یا سطح 
:  ارگانیسم هاي پست

مشخصه اصلي این 
سطح تقسیم کار بین 

ارگانیسم . یاخته هاست
ها حسي در این سطح 
در حدي بسیار ابتدایي 
شروع به فعالیت مي 

مثلا گیاه با کمک . کنند
ریشه  ساقه برگ گل و 
سایر اجزاي خود گرما 

و سرما یا تاریکي و 
روشنایي را حس مي 

کند و عکس العمل 
مناسب از خود نشان    

 .  مي دهد

 

 پنجم

سطح سیستم هاي باز یا 
سطح یاخته با 

:  خصوصیت تولید مثل
حیات از این سطح آغاز 
مي شود مثل سلولها و 
 . ارگانیسم به طور کلي

 

 

 چهارم 
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سطح سیستم هاي 
نمادین و سطح 

استعلایي یا سطح 
ناشناخته ها و 

سیستم هاي : مطلقها 
نمادین مثل زبان 
منطق ریاضیات 

علوم هنرها اخلاق و 
سطح نا . غیره 

شناخته ها سطحي 
است که ما فوق 

اجتماعات بشري و 
سطحي برتر از آن 
است که در حال 

حاضر بتوان آن را 
 . درک کرد

 نهم

سطح سیستم هاي 
اجتماع : اجتماعي 

انسانها با 
خصوصیات 

فرهنگي و نظام 
ارزشها و رفتارهاي 

خاص اجتماعات 
 .بشري

 هشتم

با : سطح انسان 
خصوصیات تحریک 

زیاد ورفتار قابل 
پیش بیني با گیرنده 

هاي اطلاعاتي 
:  پیشرفته و نیز

آگاهي نه تنها نسبت 
به وجود خود بلکه 

نسبت به غیر ارتباط 
به وسیله زبان و 

 .  غیره

 هفتم
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همبستگي بين اجزا -3  

وجود همبستگي ,یکي از مهمترین مشخصه هاي سیستم    •

منظور از همبستگي این . بین اجزاي تشکیل دهنده آن است 

به نحوي با سایر اجزا مرتبط , است که هر جز در سیستم 

است و به علت وجود این همبستگي چنانچه در جزیي خللي 

متاثر مي گردنند , سایر اجزاي نیز از آن خلل, وارد شود

دیگر عضوها نیز بي قرار مي , اگر عضوي به درد آید
 .شوند
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تناسب بين اجزا -4  

• بین اجزاي هر سیستم تناسب سنخیت و اکمال متقابل موجود 

وجود تناسب بین اجزا سبب حفظ هویت و کلیت . است

, چنانچه اجزاي سیستم با هم متناسب نباشد . سیستم مي شود

,  در یک نظام دانشگاهي. در کار سیستم خلل ایجاد مي شود

تعداد دانشجویان بایستي با تعداد استادان متناسب باشد و 

همچنین بایستي بین کادر علمي و کار اداري و واحداي 
. خدماتي تناسب لازم برقرار شود   
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گردش دايره وار -5  

• جریاني مستمر و مداوم , و برونداد, تبدیل, فرایند درونداد
سیستم بار دیگر , به این معني که با صدور برونداد. است

آماده کسب نیرو و تجدید فعالیت مي شود و این جریان به 
در یک نظام تولیدي . شکل گردش دایره وار ادامه مي یابد

به بازار عرضه مي گردد و , وقتي کالایي تولید مي شود, 
 ّّ با فروش آن در آمدي به دست مي آید که این درآمد مجداّ
براي خرید مواد اولیه مورد استفاده قرار میگیرد  و سیستم 

. از آن تغذیه مي کند و به حرکت خود ادامه مي دهد   
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خاصيت توليد مثل -6  

• میل به جاودانگي , از دیگر ویژگیهاي سیستم هاي باز    

سیستمها گرایش به جاودانه سازي خود دارند و تا . است

جایي که امکان داشته باشد به حیات خویش ادامه   مي 

در رفع آن مي , نقصي پدید آید, چنانچه در کار سیستم. دهند

کوشد و براي ادامه حیات تلاش مي کند و در غیر این 

از طریق تولید مثل وجود خود را در دیگري , صورت
. ادامه مي دهد   
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همپاياني  -7  

سیستم مي تواند از راهها و مسیرهاي متفاوتي به هدف •
حالات پایاني واحدي ممکن , به عبارت دیگر . واحدي برسد

است از شرایط اولیه متفاوت و با راههاي متفاوت حاصل 
 . شود 

مطرح کرد و  1940برتالنفي اصل همپایاني را در سال •
از جمله به خار پوست . مثالهایي نیز براي آن برشمرد 

دریایي اشاره کرد که مي تواند از طریق یکي از راههاي 
 :زیر به وجود آید

 از یک تخمک کامل  -الف•
 از هر یک از دو نیمه یک تخمک تقسیم شده   -ب  •
 از آمیزش دو تخمک کامل   -ج  •
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گرايش به فنا -8  

در درون سیستم ها عواملي به وجود مي آیند که سیستم را •

از جهت اصلي آن منحرف مي سازند و تمایل در جهت 

همان طور که قبلاّ گفته شد این عوامل . عدم تعادل دارند 

, آنتروپي در سیستم هاي بسته . را آنتروپي مي خوانند 

معیار کهولت یا از هم پاشیدگي سیستم است و باعث مي 

شود که سیستم سرانجام به سوي بي نظمي و اغتشاش تمایل 
 . یابد 
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گرايش به تکامل-9  

 

منظور از تکامل عبارت است از پیچیدگي ساخت و تنوع •

پیچیده تر شود و در اثر آن , چنانچه ساختار سیستم. خواص

عملکردهاي متنوع تري از سیستم به ظهور رسد , پیچیدگي

 .سیستم متکاملتر شده است, و خواص بیشتري ارائه شود
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گرايش به تعادل يا خودنگهداري پويا -10  

از دیگر ویژگیهاي سیستمهاي باز خصوصیت تعادل گرایي •

منظور از این . یا خودنگهداري پویا و حالت پابرجایي است

حالت که به هوموستاسیس معروف است تلاش سیستم در 

حفظ متغیرهاي ضروري خود در      محدوده اي معین به 

 .منظور ادامه حیات سیستم        مي باشد
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 نظريه عمومي سيستم ها و نگرش سيستمي 

• برسي پدیده ها از طریق در نظر گرفتن , نگرش سیستمي

آمیزه , در واقع مي توان گفت که این نگرش. کل پدیده است

جدیدي است از روشهاي قیاسي و استقرایي که ضمن دارا 

هم , زیرا در آن. فاقد عیوب آنهاست, بودن محاسن هر دو

کلیت پدیده مورد نظر است و هم ارتباط بین اجزاي تشکیل 
. دهنده آن مورد توجه قرار میگیرد  
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• نگرش سیستمي چارچوبي منطقي و علمي ارائه مي دهد که 

با سایر نگرشها متفاوت است و این تفاوت از چندبعدي 

لذا فردي که قالب ذهني خود را بر . بودن آن ناشي مي شود

مبناي سیستم نگري استوار است مي تواند به شناخت کامل 

.تري از محیط خود دست بیاید  
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• بنابراین مي توانیم نتیجه بگیریم که فردي که جهان بیني و 
نحوه تفکر خود را بر نگرش سیستمي استوار مي سازد نه 
تنها از یک بعدي بودن و قشري فکر کردن مبري است و 

بلکه با , از تعصب ناآگاهانه و یک سو نگري دوري میجوید
بررسي کامل درباره کلیت یک موضوع و در نظر گرفتن 

میکوشد تا به شناخت ( در حد امکان)کلیه ارتباطات ممکن 
کاملتري از موضوعات و سیستمهاي محیطي خویش دست 
یابد و در موقعیت شناخته شده اي وظایف خویش را انجام 

.دهد  

تجزیه تحلیل سیستمی                          دکتر فاطمه مهاجرانی



 فصل دوم
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 تعريف تجزيه و تحليل سيستم

تجزیه و تحلیل سیستم عبارت است از شناخت جنبه هاي مختلف •

سیستم و آگاهي از چگونگي عملکرد اجزاي تشکیل دهنده آن و 

بررسي نحوه و میزان ارتباط بین اجزاي آن به منظور دستیابي به 

 .  مبناي جهت طرح و اجراي یک سیستم مناسبتر است

تجزیه و تحلیل سیستم به ما کمک مي کند تا موقیعت فعلي سازمان •

از جریان کار مطلق شویم و آن را مورد , را به خوبي درک کنیم

بهترین راه , ارزیابي قرار دهیم و براي رفع نارسائیها و مشکلات
 . حل را انتخاب و توصیه کنیم
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 procedureروش

عبارت است از یک رشته  procedureروش•

عملیات و مراحلي که براي اجراي کل یا قسمتي 
 . از یک سیستم انجام میشود
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  Method شيوه

عبارت است از تشریح جزئیات و   Methodشیوه•

نحوه انجام دادن کار مثل استفاده از کارت جهت 

حضور و غیاب کارکنان و یا استفاده از کامپیوتر 
 .براي تنظیم لیست حقوق کارکنان 
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 ارتباط مديريت با تجزيه و تحليل سيستم 

یکي از مهمترین وظایفي که براي مدیران برشمرده اند •

مدیران موظفند در عین حال که . وظیفه ایجاد تغییر است 

همگام با آخرین , تعادل سازمان خود را حفظ مي کنند 

تغییرات , تغییرات و تحولاتي که در جهان رخ مي دهد 

 . لازم را در سازمان خود بهره گیرند 
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مدیران باید خود از عوامل ایجاد تغییر باشند و این اصل را •

باور داشته باشند که سرعت در پذیرفتن افکار و روشهاي 
 .نو به موفقیت سازمان متبوعشان کمک میکند
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با کمک تجزیه و تحلیل سیستم ها و روشها شیوه هاي     •

 توانمي , انجام کار

 آوردبررسي دوباره اي از هدفهاي سازماني به عمل : اولا •

 با نحوه انجام کارها در وضع موجود آشنا شد : ثانیا •

با : رابعا, نقایص و مشکلات پي برد, به کمبودها: ثالثا•

راهها و شیوه هاي بهتري را , استفاده از روشهاي علمي
 .  انتخاب کرد و به مرحله اجرا گذارد 
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نیاز به تجزیه و تحلیل شدیداً احساس مي شود و مدیریت •

بایستي با توجه به اوضاع و احوال سازماني و امکانات در 

داخلي یا )دسترس از خدمات متخصصین تجزیه و تحلیل 
 .استفاده مناسب را به عمل بیاورد( خارجي
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 وظايف واحد تجزيه و تحليل سيستمها 

چنانچه واحد تجزیه و تحلیل سیستم ها در داخل    •

به عنوان واحد ستادي عمل , سازمان به وجود آید

میکند و مدیران را در اجراي وظیفه ایجاد تغییر مدد 
 .  میرساند
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اهم  وظايف واحد تجزيه و تحليل سيستم ها و 

 روشها 
 بررسي تجزیه و تحلیل ترکیب و سازمان به منظور ایجاد تشکیلات

 . مناسب با احتیاجات سازمان 

 استقرار مناسبترین سیستم ها روشها و شیوه هاي انجام کار در
 . سازمان 

تهیه اطلاعات دقیق و به هنگام براي مدیران و مقامات مسوول . 

 تدوین دستورالعملهاي کتبي و مدون به توصیه مقامات مسوول
 . سازمان 

 به منظور جلوگیري , بررسي و تجریه و تحلیل نمودار جریان کار
 .از تداخل و تکرار و حذف مراحل زائد کار

 اندازه گیري کار به منظور کوتاه کردن زمان انجام کار و ایجاد
 . سرعت در ارائه کالاها و خدمات به مشتریان و ارباب رجوع 

بررسي  و تجزیه و تحلیل سیستم بایگاني و مدیریت امور اسناد  . 
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 فوايد تجزيه و تحليل سيستم ها

 تجزیه و تحلیل سیستمها اقدامي مناسب جهت بررسي مسائل  و
 . مشکلات سازماني

 بهره وري یک سازمان را معمولا از دو طریق مي توان
, اول با تشویق افراد به کار کردن با سرعت بیشتر: افزایش داد

 .  دوم با ساده کردن و بهبود بخشیدن به روشهاي کار 
 تجزیه و تحلیل سیستمها را مي توان اقدامي در جهت مددرساني

به مدیران و مقامات مسئول در امر سیاست گذاري و تصمیم 
 .  گیري دانست 

 طراحي ساختار مناسب سازماني. 
 جلوگیري از دوباره کاري. 
 کاهش ضایعات. 
 به دست آوردن اطلاعات دقیق و به موقع  . 
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 تحليل کننده سيستم کيست ؟

فردي است علاقه مند به کار , تحلیل کننده یا آنالیست     •

تجزیه و تحلیل سیستم ها و روشها و متخصص در این 

زمینه که با استفاده از آموخته هاي علمي و تجارب علمیش 

صلاحیت لازم جهت انجام دادن بررسیهاي جامع و همه , 

 . جانبه در امر تجزیه و تحلیل را واجد است 
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: از آناليست انتظار مي رود  

 .  نحوه کار سیستم را بررسي مي کند: اولا•

نتایج بررسیهایش را مورد تجزیه و تحلیل دقیق قرار : ثانیا•
 . میدهد

سیستمي را طرح ریزي میکند که داراي کارآیي : ثالثا•
 .  بیشتري باشد

براي اجرا و استقرار سیستم جدید؛ همکاري مي کند : رابعا•
 .  و توصیه هاي لازم را ارائه مي دهد
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:برخي از ويژگيهاي آناليست از اين قرار است   

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

 .  آنالیست باید داراي ذهني پرسشگر باشد -2•

آنالیست موظف است اجزاي سیستم را در ارتباط با یکدیگر ببیند و آنها را به  -3•
 (  یعني به صورت یک کل متشکل و هماهنگ) صورت هماهنگ و متحد در آورد 

آنالیست باید متوجه نقش مهم کارکنان سازمان باشد و با مسائل انساني و ریزه -4•
 . کاریهاي رفتار کارکنان در سازمان آشنا باشد 

علتها را از معلولها , آنالیست بایستي با بررسي کافي و برخورد سیستمي  -5•
نسبت به شناخت علل اصلي به وجود آورنده , تشخیص دهد و براي رفع مشکل 

جهت بر طرف کردن علل واقعي , اقدام کند و راه حلهاي منطقي و عقلایي , مشکل 
 .ارائه دهد 

بییند و بکوشد حالت بي طرفي , آنالیست بایستي واقعیات را همان گونه که هستند -6•
خود را حفظ کند و از دخالت دادن اغراض و نظرات شخصي خویش در کار تجزیه 

 . و تحلیل اجتناب کند 

 . آنالیست باید به ابعاد اخلاقي و جنبه هاي ارزشي نیز توجه داشته باشد  -7•

 . آنالیست باید صبور باشد  -8•
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 مراحل تحليل

شناخت 
 کل سيستم

ص يتشخ
 مشکلات

ن يانتخاب مهمتر
 شکل

ن علل ييتع
 مشکل

 يراه ها يبررس
 حل مشکل

نتايج هر  يارزياب
ک از روشهاي  

انتخاب روش 
 مناسب

تنظيم گزارش 
يپيشنهاد   

جهت  ي پيگير 
 اجرا

مجدد  يارزياب
 روش نو

ل يجرح و تعد
 روش نو

استقرار 
 روش نو
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 فصل سوم

 

 مراحل تجزیه و تحلیل سیستمها
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 مراحل تجزيه و تحليل سيستمها 

توضيح 

و 

توجيه 

 مشکل

ايجاد 

فرضيه 

هايي 

درباره 

مشکل 

و علل 

 ايجاد آن 

انتخاب 

فرضيه 

 اهم 

جمع 

آوري 

اطلاعات 

درباره 

فرضيه 

 اهم 

طبقه 

بندي 

اطلاعات 

جمع 

آوری 

 شده 

تجزيه و 

تحليل 

 اطلاعات 

اخذ 
 نتیجه 
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شناخت مشکل و تبيين آن : مرحله اول    

اولین مرحله تجزیه و تحلیل سیستم عبارت است از •

تشخیص مشکل یا مشکلات که ممکن است از جانب 

مدیران و مقامات مسئول سازماني صورت گیرد یا کارکنان 

در حین اجراي عملیات با مشکلي برخورد کنند یا آنالیست 

شخصا متوجه مسائل و مشکلات شود و اصولا درباره 
 . شک کند , وضع موجود و روشهاي جاري کار
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ايجاد فرضيه : مرحله دوم   

بایستي درباره , پس از شناخت و تبیین مشکل اصلي •

فرضیه هایي , عواملي که سبب بروز آن مشکل شده اند 

مهمترین و محتملترین , ایجاد کرد و از میان فرضیه ها 

فرضیه اهم را به منزله عاملي که بیشتر گمان , یعني, آنها

 .برگزید, سبب بروز مشکل شده اند, مي رود
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جمع آوري اطلاعات : مرحله سوم   

مرحله جمع آوري اطلاعات از مراحل مهم تجزیه و •

, هر چه صحت و دقت اطلاعات, تحلیل سیستم است

احتمال شناخت واقعیت و دستیابي به راه , بیشتر باشد
 .  حل مناسب براي مشکل بیشتر خواهد شد
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روشهاي متعددي وجود , براي جمع آوري اطلاعات•

ماهیت مشکل و , دارد که با توجه به نوع سازمان

بایستي یک یا چند روش را براي , ویژگیهاي موقعیت

برخي از روشهاي گردآوري . کسب اطلاعات برگزید

کسب اطلاع , استفاده از کتابخانه: اطلاعات عبارتند از

مراجعه به , بایگاني ها و آرشیوها, مدارک, از اسناد

تهیه و تنظیم , مشاهده, جداول و نمودارهاي سازماني
 .  پرسشنامه  و انجام دادن مصاحبه
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 : روشهاي جمع آوري اطلاعات

 کتابخانه 
استفاده از اسناد و 

مدارک و 
 بایگانیها

جداول و 
نمودارهاي 

 سازماني

 مصاحبه پرسشنامه مشاهده
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 لزوم به کارگيري ترکيبي از روشها

هیچ یک از روشهایي که توضیح داده شد جامع و کامل •

هریک از آنها دستیابي به بخشي از اطلاعات را . نیست
 .براي آنالیست میسر مي سازد
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طبقه بندي اطلاعات : مرحله چهارم  

در این مرحله اطلاعات بر حسب رابطه اي که با یکدیگر •

طبقه بندي عبارت , دارند و نیز بر مبناي اهمیتي که دارند

بر , است از مرتب کردن اطلاعات در گروههاي مختلف

طبق یک روش منطقي و عقلایي که از پیش تعیین شده 

 .است
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تجزيه و تحليل اطلاعات : مرحله پنجم   

آنالیست اطلاعاتي را که از میان انبوه , در این مرحله•

, پالایش شده و طبقه بندي و تنظیم      گردیده اند, اطلاعات

تجزیه و تحلیل قرار مي دهد و مي کوشد تا ارتباط بین آنها 
 . را  با یکدیگر و با سایر عوامل کشف کند 

تجزیه تحلیل سیستمی                          دکتر فاطمه مهاجرانی



سوالات , در مرحله تجزيه و تحليل اطلاعات

 :  مختلفي قابل طرح هستند

چه فعالیتي انجام 
 مي شود ؟ 

چرا آن فعالیت 
 انجام مي گردد؟ 

چه کسي آن 
فعالیت چگونه 
 انجام مي شود ؟ 

آن فعالیت چگونه 
 انجام مي شود ؟

آن فعالیت در کجا 
 انجام مي شود؟

آن فعالیت در چه 
زماني انجام مي 

 شود؟
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مورد , همچنين در مورد وسيله اي که براي يک کار خاص

سوالات زير را مي توان پرسيد؟, استفاده است  

چه دستگاهي براي انجام این کار مناسب است ؟ 

چرا این دستگاه انتخاب شده است ؟ 

 از این دستگاه استفاده مي کنند ؟( کساني )چه کسي 

از این دستگاه در کجا و در کدام مرحله استفاده میشود؟ 

چه موقع از این دستگاه استفاده مي شود ؟ 

نحوه استفاده از دستگاه چگونه است ؟ 
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 و نوع به توجه با را ديگري سوالات آناليست , اساسي سولات طرح از پس

  : از عبارتند سولات دسته اين از هاي نمونه .کند مي مطرح ,موضوع ماهيت

آیا این کار در تحقق هدف سازمان نقش موثري دارد ؟ 

 صلاحیت کافي براي انجام ,آیا فردي که این کار را انجام مي دهد
 دادن آن را دارد ؟

وظایف و مسولیت هاي مربوط به این کار کدامند ؟ 

 آیا رویه هاي مدون و دستورالعملهاي واضحي در مورد روش
 کار موجود است؟

 بین این کار و سایر کارها  چه ارتباط رسمي و غیر رسمي بر
 قرار است ؟

آیا بین این کار و سایر کارها تداخل و دوباره کاري وجود دارد ؟ 
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به چه میزان است؟, تاثیر این کار بر سایر فعالیت هاي سازمان 

آیا روش بهتري براي انجام این کار وجود دارد ؟ 

آیا مي توان این کار را با کار دیگري ترکیب کرد ؟ 

کمبودهاي مهارتي و آموزشي شاغل این کار چیست ؟ 

 آیا نتیجه این کار با نتایج کار واحد یا واحدهاي دیگر تناقض
 دارد؟

 تاخیر و کندي وجود دارد ؟ چنانچه پاسخ مثبت , آیا جریان کار
 منشاء کند کاري و تاخیر در کجاست ؟, است
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چه مشکلاتي در کار وجود دارد ؟ 

به موقع دراختیار استفاده کننده قرار میگیرد , آیا منابع مورد نیاز

 ؟

 آیا بار کاري به طور عادلانه اي بین اعضاي سازمان توزیع شده

 است؟

آیا کار به طریق علمي و صحیح انجام  مي شود؟ 

آیا کیفیت کالا یا خدمت تولید شده در سطح مطلوبي است؟ 

 چقدر است؟, به طور کلي میزان اثر بخشي و ثمر بخشي کار 

تجزیه تحلیل سیستمی                          دکتر فاطمه مهاجرانی



از روشهاي معرفي که در تجزيه و تحليل روابط علي مورد استفاده قرار 

طرق اثبات منطقي است که توسط جان استورات ميل ارائه شده , ميگيرد

 :در طرق اثبات منطقي سه قانون وجود دارد. است

 قانون توافق مثبت  –الف •

 قانون توافق منفي   -ب •

 متد ترکیبي یا تغییرات ملازم   -ج •
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قانون توافق مثبت  –الف   

یک عامل مشترک , هرگاه در دو یا چند مورد•

,  وجود داشته باشد و به دنبال آن عامل مشترک

مي . یک پدیدار مشترک نیز به چشم بخورد

معلول آن عامل , توان گفت که آن پدیدار

 .         مشترک اسـت 

 : براي مثال        •

 دارهايپد هيط اوليشرا موارد

  1مورد 
 2مورد 
 3مورد 

ABEF 

ACD 
ABCE 

abe 

acf 
afg 
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,  براي مثال هرگاه در چند سازمان با افزایش مزد    •

مي توان نتیجه گرفت که , روحیه کارکنان تقویت شود
 . تقویت روحیه ناشي از افزایش مزد  بوده است 
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قانون توافق منفي  -ب  

عدم وجود , فقدان عاملي, هر گاه در دو یا چند مورد•

مي توان گفت که آن پدیدار , پدیداري را به دنبال داشته باشد

 . معلول آن عامل است , 

 : مثال •
 دارهايپد هيط اوليشرا موارد

  1مورد 
 2مورد 

BEF 
BCE 

bc 
fg 
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مثلا در چند کارخانه که از پاداش اضافه تولید خبري نباشد •

میتوان گفت  , اضافه تولید نیز صورت نگیرد, و در مقابل

ناشي از فقدان پاداش در , که عدم تولید اضافه بر استاندارد
 . ازاي افزایش تولید است 
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متد ترکيبي يا تغييرات ملازم  -ج  

,  در متد ترکیبي. ترکیبي از دو قانون توافق مثبت و توافق منفي است,  این متد•

چنانچه به دو یا چند مورد برخورد کنیم که در یک دسته از آنها فقط یک عامل 

پدیدار خاصي , مشترک به چشم بخورد و هر جا که این عامل مشترک دیده شود

نبودن همان پدیدار , نبودن آن عامل مشترک, نیز موجود باشد و در دسته دیگر
است     aعلت    Aآن وقت با قاطعیت بیشتري میتوان گفت که , را باعث شود

  . 

 :مثال•
 دارهايپد هيط اوليشرا موارد

  1مورد 
 2مورد 

ABC 
BC 

a 
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 انواع همبستگي بين متغيرها

 همبستگي خطي و مستقیم1.

 همبستگي خطي و معکوس2.

 همبستگي غیر خطي و منحني شکل3.
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نتيجه گيري و ارائه راه حل : مرحله ششم   

آنالیست به تعبیر و تفسیر یافته هاي خویش , در این مرحله•

وي , چنانچه فرضیه هاي اولیه او تائید شدند. مي پردازد

موفق به کشف علت مشکل شده است و در این مرحله براي 
 .  رفع آنها چاره اندیشي مي کند و راه حل ارائه مي دهد
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: نحوه ارائه راه حل   

  همخواني با برنامه هاي سازمان 

  ارائه چند راه حل به جاي یک راه حل 

 مطابقت با قوانین و مقررات 

 قابلیت اعمال 

 تناسب بین هزیه اجزا و منافع حاصل از اجراي طرح 

 سهولت اجرا 
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تهيه و تنظيم گزارش : مرحله هفتم   

,  آنالیست باید اقداماتي را که تا این مرحله انجام داده است•

تدوین کند و در دسترس مدیران و , در گزارشي منظم
 . مقامات مربوطه قرار دهد 
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اجرا : مرحله هشتم   

منوط به داشتن برنامه مناسب , اجراي پیشنهادات آنالیست•

آنالیست بایستي طي برنامه , در این مرحله. اجرایي است

پیش بینیهاي لازم را جهت اجراي پیشنهادات مصوب و , اي

پیاده کردن طرحهاي جدید و ایجاد تغییر در نظام قدیم انجام 

 . دهد 
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آزمايش طرح جديد : مرحله نهم   

توصیه مي شود که , براي کسب اطمینان از نتایج طرح•

طرح جدید به طور آزمایشي در یک قمرو محدود به , ابتدا

,  مورد اجرا گذارده شود تا مشکلات و محدودیتهاي آن

اصلاحات و جرح و تعدیلها لازم , ضمن عمل مشخص شود

در آن اعمال گردد و آمادگي کافي را جهت پیاده شدن در 
 .قلمرو اصلي به دست آورد 
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استقرار طرح جديد : مرحله دهم   

مثبت باشد , چنانچه نتایج حاصل از اجراي آزمایشي طرح•

ادامه اجراي طرح را مورد , و مدیران و مقامات مسئول

 . طرح جدید در عمل پیاده مي شود, تصویب قرار دهند
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:روشهاي متداول استقرار طرح عبارتند از  

 (35)روش موازي یا همزمان  -الف•

 (36)روش تدریجي یا مرحله اي  -ب•

 (  38)روش یکباره  -ج•

 (39)روش اجراي آزمایشي  -د•

 

تجزیه تحلیل سیستمی                          دکتر فاطمه مهاجرانی



ارزيابي عملکرد : مرحله يازدهم   

آنالیست , پس از این که سیستم قدیم به سیستم جدید تبدیل شد•

موظف است بررسي دوباره اي از سیستم به عمل آورد و 
 . عملکرد را ارزیابي کند 
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سوالاتي که در مرحله ارزيابي عملکرد قابل طرح هستند 

:عبارتند از  

 آیا سیستم به نتایجي که از قبل پیش بیني شده اند رسیده
 است؟

 چه نتایج پیش بیني نشده اي در اثر اجراي سیستم جدید
 حادث شده اند؟

آیا میزان بهره وري افزایش یافته است؟ 

مشتریان و سایر کساني که به نحوي , مدیران, کارکنان
 با سیستم در ارتباط هستند چه نظري درباره آن دارند؟

 

تجزیه تحلیل سیستمی                          دکتر فاطمه مهاجرانی



 آیا پیاده کردن سیستم در عمل طبق برنامه زمان بندي

 شده صورت گرفته است؟

 آیا انجام کار با سیستم جدید با دشواریهایي مواجه شده

 است؟

آیا هزینه هاي پیش بیني شده جهت استقرار سیستم جدید  ,
 برابر و یا بیشتر از هزینه هاي واقعي بوده است؟, کمتر
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 محدوديتها مزايا شرح  نام روش شماره

 صدمه سازمان کار عادي روال به و است روش ترين مطمئن جديد و قديم روش همزمان اجراي موازي  1
 زند نمي

 مي ادامه قديم روش با کار دهد رخ عمل در مشکلاتي چنانچه
 يابد

 شود مي برابر دو عملياتي هاي هزينه

 صرف کافي کوشش و دقت کارکنان سوي از است ممکن
 .نشود جديد روش اجراي

 تاريخ از جديد روش با قديم روش فوري  جايگزيني يکباره 2
 معين

ن مزيتهاي از سازمان و شود مي پياده سرعت به جديد روش
 
 ا

 .گردد مي مند بهره بلافاصله
 .کنند تلاش جديد روش موفقيت براي شوند مي مجبور  کارکنان
 .است کم روش اين استقرار هزينه

 .شود مي سبب را سريعي تغييرات , وسيع قلمرو  در
 ديگري  روش ,شود مواجه مشکلاتي با عمل در روش اگر

ن به بتوان که ندارد وجود
 
 برگشت ا

 .است دقيق بسيار ريزي  برنامه نيازمند

 شود مي رفع عمل ضمن جديد روش مشکلات جديد روش با قديم روش تدريجي جايگزيني تدريجي 3

 .است کمتر موازي  روش از روش اين هزينه
 گيرد مي صورت کندي با جديد روش اجراي

 براي مشکلاتي و گرفتاريها است ممکن اجرا شدن طولاني
ورد وجود به کارکنان

 
 .ا

 ,نه يا ميشود انجام درستي به جديد طرح  که اين تشخيص
 .است دشوار

زمايشي 4
 
 از واحد يک يا قسمت يک در جديد روش اجراي اجراي ا

 مورد تغييرات ايجاد بازخور؛ دريافت سازمان؛
 کل در کامل استقرار سپس و روش در نياز

 ,موازي ) گانه سه روشهاي از يکي طبق سازمان
 (تدريجي ,يکباره

زمايشي طور  به جديد روش چون
 
 مي پياده کوچکي بخش در ا

 هدر کمتري  هزينه و کوشش نيابد موفقيت روش چنانچه شود
 .رود مي
 دنبال به را اي گسترده تغييرات جديد روش که مواردي در

زمايشي اجراي ,باشد داشته
 
 در چنانچه تا است مناسبي روش ,ا

 .شود پياده کامل طور  به بود موفق مرحله اين

 نميدهد دست به جديد روش ارزيابي جهت مناسبي مبناي
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 فصل چهارم 

 اصول و مفاهیم کلي سازماندهي
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:سازمان عبارت است از   

سیستمي متشکل از اجزاي به هم پیوسته و مبتني بر نظم و •

انضباط که در جهت رسیدن به هدفهاي خاصي فعالیت مي 
 .کند 
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:سازماندهي عبارت است از   

فراهم آوردن امکانات و وسایل مورد نیاز براي رسیدن به •

 . هدفهاي سازمان مي باشد 
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يکي از صاحبنظران رشته مديريت به نام هنري مينتزبرگ معتقد است که هر 

:سازمان داراي پنج سطح يا بخش اساسي است که عبارتند از   

 اد پشتيبانيست ستاد فني

مديريت 
 مالي

 بخش عملياتي
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 مباني سازماندهي  
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: سازمان بر مبناي تعداد   

گروه بندي و تقسیم وظایف بر , در این نوع سازماندهي •

صورت مي گیرد و شامل تقسیم بندي افراد « تعداد»مبناي 

به طور اتفاقي و به دسته هاي مساوي و مامور کردن هر 

دسته براي انجام دادن یک قسمت از وظایف سازماني است 

 . 
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(:هدف)سازمان بر مبناي وظيفه   

واحدها بر حسب وظیفه و کاري , در این نوع سازماندهي  •

 . که قرار است انجام دهند تقسیم بندي مي شوند 
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( : تخصص)سازمان بر مبناي نوع عمليات   

نوع : مبناي تقسیم کار عبارت است از, در این روش•

حرفه و , تخصص و آگاهیهاي یکسان به این ترتیب, فعالیت

ملاک تقسیم , تخصص افرادي که کار را انجام مي دهند

مثل سازمان نظام , بندي واحدهاي سازماني خواهد بود

 پزشکي یا ستاد خدمات کامپیوتري 
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(ارباب رجوع)سازمان بر مبناي مشتري   

توجه  , به دریافت کنندگان خدمات سازمان , در این روش •

مي شود و سازماندهي بر اساس گروههاي مختلف مشتریان 
 . و ارباب رجوع صورت مي گیرد 
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محل ) سازمان بر مبناي قلمرو عملياتي 

(: جغرافيايي  

ملاک قرار , محل و مکان عملیات, در این نوع سازماندهي•

مي گیرد و کلیه فعالیت هایي که در یک منطقه صورت 
 . تحت نظارت یک واحد متشکل مي شوند, میگیرند
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( : نوع توليد ) سازمان بر مبناي محصول   

, مبناي گروه بندي وظایف و تقسیم کارها , در این روش •

 .نوع کالا یا محصولي است که قرار است تولید شود
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: سازمان بر مبناي پروژه   

در سازمانهایي که این امکان وجود داشته باشد تا هدف و  •

ماموریت آنها را در قالب پروژه ها و برنامه هاي تقریبا 

مي توان به تعداد پروژه هاي موجود در , مستقلي اجرا کرد

واحد هاي مستقلي را به وجود آورد و به این , سازمان

انجام , سازماندهي را بر اساس پروژه هاي موجود, ترتیب
 . داد 
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: سازمان ماتريسي   

تلفیقي از سازمان بر مبناي وظیفه و , سازمان ماتریسي •

به این ترتیب که جریان . سازمان بر مبناي پروژه است

اختیار در واحدهاي تخصصي به صورت عمودي و در 

به صورت افقي است و از تلاقي این دو , واحدهاي اجرایي

 . یک ماتریس به وجود مي آید, محور
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:دمکراسي سازمان با ساخت آزاد يا   

في البداهه و استعجالي , ساختن موقت, این نوع سازماندهي •

بدون طرح و نقشه , دارد و براي رسیدن به هدف معیني

این ساخت شباهت زیادي به سازمان . قبلي به وجود مي آید

بنا به , ماتریسي دارد که از نیروهاي اطلاعاتي و تخصصي

مناسبترین استفاده هاي , مقتضاي موارد مطرح شده
 . تخصصي و عملیاتي را به وجود مي آورد
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: سازمان يا گروه هاي متداخل يا سازمان حلقوي   

در قالب گروههایي که به وسیله اعضاي , این ساخت  •

یک . شکل مي گیرد , با هم در ارتباط مي باشند , مشترک 

در گروه دیگر به عنوان , فرد در گروهي به عنوان مدیر 

مرئوس و در گروه سوم به عنوان مشاور میتواند انجام 

, در این ساختار , به این ترتیب روابط گروهي . وظیفه کند 
 .مورد تاکید قرار مي گیرد 
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( ماجولار ) ساخت سازماني مدولار   

سازمان از واحدهاي مختلفي , در این نوع سازماندهي  •

تشکیل مي شود که هر واحد با ضوابط اجرایي مشخص و 

مینیاتوري از ماموریت کل سازمان , ماموریتي که خود 

غیر متمرکز و خودکفا به فعالیت , به طور مستقل , است 

هر یک از واحدها به , در این نوع ساختار . ادامه مي دهد 

برمبناي معیارها و , (واحد خود کفا)عنوان یک مدل 
 .عمل میکند , ضوابط اجرایي معین 

تجزیه تحلیل سیستمی                          دکتر فاطمه مهاجرانی



 ساختهاي ترکيبي  

هر یک از روشهاي سازماندهي داراي محاسن و  •

محدودیتهایي هستند که بایستي با در نظر گرفتن ویژگیهاي 

آن , زماني و مکاني و مقتضیات موقعیتي و شرایط حاکم 

را برگزیدند که بیشترین سود و کمترین زیان را عاید سازد 

. 
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 سازمان بر مبناي تعداد

 مدير

 سرگروه سرگروه سرگروه
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 سازمان بر مبناي هدف و وظيفه

 رئيس دانشکده

موزشي معاون پژوهشي
 
 معاون ا
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 سازمان بر مبناي تخصص

 واحد داده پردازي 

 امور مالي
 

 امور اداري 
 

 امور فني

تجزیه تحلیل سیستمی                          دکتر فاطمه مهاجرانی



 سازمان بر مبناي مشتري

 مدير سازمان

 امور جوانان
 

 امور سالمندان
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 سازمان بر مبناي قلمرو عملياتي

 مدير سازمان

 واحد جنوب
 

 واحد مرکز
 

 واحد شمال
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 سازمان بر مبناي پروژه

 مدير سازمان

 پروژه پ
 

 پروژه ب
 

 پروژه الف
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 سازمان بر مبناي ماتريس

 مدير سازمان

 پروژه پ
 

 پروژه ب
 

 پروژه الف

 گروه
 توليد

 

 گروه
 توليد

 

 گروه
 توليد

 

 بخش
 توليد

 

 گروه
 تحقيقات

 

 گروه
 تحقيقات

 

 گروه
 تحقيقات

 

 بخش
 تحقيقات

 

 گروه
 امور مالي

 

 گروه
 امور مالي

 

 گروه
 امور مالي

 

 بخش
 امور مالي
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 سازمان با گروه هاي متداخل يا سازمان حلقوي

. 

. . . 

. . . 

..... ..... ..... 

. 

..... 

. 

..... 

. 

..... 

. 

..... 

. 

..... 

. 

..... 
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 فصل پنجم  

 

 فنون تجزیه و تحلیل سیستمها
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متداولترين فنون و تکنيکهايي که آناليست را در زمينه بهبود 

: وضع فعلي و پيشنهاد وضع آتي ياري مي دهند عبارتند از  

 بررسي تقسیم کار 

 بررسي جریان کار 

 بررسي جا و مکان 

 کنترل فرمها 

 کنترل اسناد و سیستمهاي بایگاني 

 اندازه گیري کار 

 (پي دي ام , سي پي ام , پرت ) برنامه ریزي شبکه اي 
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 تعريف جدول تقسيم کار 

جدول تقسیم کار جدولي است که نشان مي دهد : تعریف •

چه کارهایي را انجام , کارکنان سازمان در یک مدت معین

مي دهند و چه مقدار وقت صرف انجام دادن این کارها مي 
 .کنند 
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 مزاياي تهيه جدول تقسيم کار 

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

 شناخت محلهاي تراکم کار از یک طرف و تراکم نیروي انساني از طرف
 دیگر 

 آگاهي از تکرارها و تداخلهاي وظیفه اي 

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

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

کسب اطلاع از اوقات اضافي کارکنان 

 آگاهي از تعداد واقعي نیروي انساني مورد نیاز 

 ارزشیابي کار کارکنان 

 به دست آوردن مبنایي جهت تعیین حقوق و دستمزد کارکنان 
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 مراحل تهيه و تنظيم جدول تقسيم کار 

 انتخاب واحد بررسي 1.

 تهیه لیست وظایف کارکنان 2.

 تهیه لیست فعالیت هاي واحد 3.

 تهیه جدول تقسیم کار براي وضع موجود 4.

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

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

آنالیست در شروع کار بایستي کل سازمان را به واحدهاي •

کوچک تقسیم کند و جدول تقسیم کار را براي هر یک از 
 .واحدها به طور جداگانه تنظیم نماید 
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تهيه ليست وظايف کارکنان _ مرحله   

لیست وظایف کارکنان عبارت است از لیستي که نشان •

میدهد هر یک از کارکنان یک واحد سازماني در یک مدت 

معین چه وظایف و عملیاتي را انجام مي دهد و چه مقدار 
 .وقت صرف انجام آنها مي کند 
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تهيه ليست فعاليت هاي واحد _ مرحله سوم   

صورتي از کلیه : لیست فعالیت ها عبارت است از•

این . فعالیتهایي که در یک واحد سازماني انجام مي شود

لیست مجوعه فعالیتهایي اساسي و عمده اي که کارکنان آن 
 .درج مي گردد, واحد سازمان انجام مي دهند 
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تهيه جدول تقسيم کار براي وضع _ مرحله چهارم 

 موجود 

آنالیست با استفاده از اطلاعاتي که در دو , در این مرحله •

به تهیه و تنظیم جدول , مرحله قبلي فراهم آورده است 
 . تقسیم کار مي پردازد 
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تجزيه و تحليل جدول تقسيم کار _ مرحله پنجم   
 :نمونه اي از سولات قابل طرح در مرحله تجزيه و تحليل جدول تقسيم کار از اين قرارند•

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

بیشترین وقت واحد را میگیرند و آیا لازم است که این مقدار وقت, کدام یک از فعالیتها ,
 صرف انجام آنها شود؟

 صرف انجام کارهاي غیر ضروري مي شود؟ منظور از کار غیر , چه مقدار از وقت
 .کاري است که انجام آن در تامین هدف سازمان اثري ندارد, ضروري

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

آیا کار به طور مساوي بین افراد تقسیم شده است ؟ 

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

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

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

 به وجود علایق , آیا در تعیین افرادي که با یکدیگر در ارتباط مستقیم کاري هستند
 مشترک و تشابه شخصیتي میان آنها توجه شده است ؟

آیا در انجام وظایف تکرار و تداخل وجود دارد ؟ 
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تهيه جدول تقسيم کار پيشنهادي _ مرحله ششم   

وقتي آنالیست سوالات مربوط به جدول تقسیم کار در وضع •

,  موجود را مطرح کرد و پاسخهاي مناسب را در یافت

ایجاد , متوجه میشود که در مورد وظایف بعضي از افراد
 .ضرورت دارد , تغییراتي
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 فصل ششم 

 بررسي جریان کار 
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 تعريف نمودار جريان کار 

نمودار جریان کار عبارت است از تصویري از مراحل •

طي , از ابتدا تا انتها , مختلفي که براي انجام یک کار 
 .میشود 
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استفاده از علايم در نمودارهاي 

:جريان کار   
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 عمل يا اقدام 
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 بازرسي و کنترل

 يا
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 تصميم گيري 
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انبار و نگهداري , بايگاني   

 يا
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تاخير يا انتظار غير موجه    
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(جابجايي)حرکت يا ارسال   

 يا
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اين . از علايم ترکيبي استفاده ميشود , هر گاه دو کار به طور همزمان انجام شوند 

:علايم عبارتند از   

 

عمل و حرکت  –الف    
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,  اين علامت انجام معرف انجام عملي در حين حرکت است 

 مثل رنگ آميري جسمي در حين جابجايي

 

عمل و کنترل  -ب    
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 انواع نمودار جريان کار 

 : نموار جریان کار دو نوع است •

 نمودار عمودي یا یک ستونه  –الف •

 نمودار افقي یا چند ستونه  -ب•
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نمودار عمودي يا يک ستونه  –الف   

نمودار عمودي در مواردي به کار مي آید که کلیه مراحل •

با کمک , یک کار در یک قسمت یا یک واحد انجام شود

این نمودار آنالیست مي تواند به ارتباطهاي کاري موجود 

در یک واحد پي ببرد و از تکرار ها و تداخلهاي وظیفه اي 

 . و عملیاتي آگاه شود
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 نمودار افقي يا چند ستونه 

نمودار افقي در مواردي به کار مي آید که مراحل یک کار •

این نمودار به . در چند قسمت یا چند واحد انجام شود 

آنالیست کمک مي کند که به نحوه ارتباطهاي بین واحدهاي 

مختلف پي ببرد و از تکرار ها و تداخلهایي که در آن 

 آگاهي پیدا کند , واحدها رخ مي دهد 
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  مراحل بررسي نمودار جريان کار

 

 

براي بررسي نمودار جريان کار لازم است مراحل زير   

  طي شود
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تعيين کار مورد نظر : مرحله اول   

آنالیست بایستي کاري را که میخواهد مورد , در آغاز کار •

تعیین کند و نقطه آغاز و پایان آن را , بررسي قرار دهد 
 . دقیقا مشخص سازد 
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تعيين مراحل کار: مرحله دوم  

وقتي عنوان کار مشخص شد بایستي از کلي مراحل انجام •

در این مرحله آنالیست باید دقت کند . کار لیستي تهیه شود

که صرفا جریان کار مورد نظر را تعقیب کند و از آن 
 منحرف نشود
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ترسيم نمودارجريان کار در وضع موجود : مرحله سوم   

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

 . ترسیم مي شود, نمودار جریان کار براي وضع موجود
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تجزيه و تحليل نمودار : مرحله چهارم   

آنالسیت , وقتي نمودار جریان کار در وضع موجود آماده شد•

بایستي با دید انتقادي به آن بنگرد و سوالات ششگانه 

اساسي تجزیه و تحلیل را درباره هر یک از مراحل مطرح 

کند و با یافتن پاسخ مناسب براي آنها به تغییر و اصلاح 

 .وضع موجود بپردازد 
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تنظيم نمودار پيشنهادي _ مرحله پنجم   

در این مرحله آنالیست با توجه به اطلاعاتي که به دست •

تغییرات و اصلاحاتي را که لازم مي داند در , آورده است 

نمودار وضع موجود ایجاد مي کند و نمودار وضع 
 . پیشنهادي را تنظیم مي نماید  
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 فصل هفتم 

 بررسي و کنترل فرمها 
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 تعريف فرم 

فرم یکي از ابزار برقراري ارتباط است که براي دریافت •

 . اطلاعات خاصي به صورت مکتوب تهیه و تنظیم میشود 
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 انواع فرم 

فرمها را مي توان بر حسب قلمرو استفاده از آنها و همچنین بر •

 :  مبناي کار و وظیفه اي که انجام مي دهند طبقه بندي کرد 

 طبقه بندي بر حسب قلمرو استفاده  –الف •

فرمهاي داخلي که در بخش کوچکي از سازمان مورد استفاده قرار •

به کار مي , مثل فرم کار آموزي که در واحد آموزش , مي گیرند 

 .  رود 

,  فرمهاي استاندارد که در کلیه بخشهاي سازماني مورد استفاده اند  •
 .  مثل برگ مرخصي و یا لیست حقوق 
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  طبقه بندي بر حسب کار و وظيفه فرم -ب•

 مثل حکم استخدام , فرمهاي پرسنلي -1•

 مثل دفتر روزنامه , فرمهاي مالي  -2•

 مثل کارنامه دانشجو , فرمهاي آموزشي  -3•

 مثل فرم خرید , فرمهاي تدارکي  -4•

مثل برگ بازدید , فرمهاي تعمیراتي و نگهداري وسایل ساختمان  -5•
 . از وسایل موتوري و شناسنامه وسایل ساختمان 

 .فرمهاي متفرقه  -6•
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 مراحل بررسي و کنترل فرم 
 

 

براي بررسي فرمهاي سازماني و ايجاد بهبودي در 

 :طي مراحل زير ضروري است, آنها 
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بررسي فرمهاي موجود _ مرحله اول   

نمونه اي از فرمهاي موجود , در این مرحله آنالیست •

 .  سازماني را جمع آوري مي کند 
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تجزيه و تحليل فرمهاي موجود _ مرحله دوم   

با تجزیه و تحلیل اطلاعات , آنالیست , در این مرحله •

و ایرادات و , کاستیها , موجود به بررسي نقایص 
 . نارسیهاي فرمهاي موجود مي پردازد 
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تهيه طرح پيشنهادي براي فرمهاي مورد نياز _ مرحله سوم   

در این مرحله آنالیست با استفاده از اطلاعاتي که از مراحل •

براي تهیه هر یک از فرمهایي , پیشین به دست آورده است 

, که وجودشان را براي سازمان ضروري تشخیص دهد 
 : قدمهاي زیر را بر مي دارد 
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تعيين هدف فرم -1  

بایستي به روشني مشخص کند که منظور , آنالیست در ابتدا •

قصد دارد , از تهیه فرم چیست و مدیریت با استفاده از فرم
 .  به چه نتایجي دست یابد 
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تعيين عنوان فرم  -2  

بنابراین آنالیست باید , شناخته مي شود  عنوانفرم به وسیله •

به نحوي که در عین , دقت کافي کند , در تعیین عنوان فرم 
 سادگي گویاي محتواي فرم باشد 
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تعيين شماره يا کد فرم  -3  

شماره اي در نظر گرفته مي شود که , معمولا براي فرمها •

یکي از مشخصه هاي فرم است براي شماره , این شماره 

حروف و یا از ترکیبي از , گذاري فرمها مي توان از اعداد 
 .آنها استقاده کرد 

تجزیه تحلیل سیستمی                          دکتر فاطمه مهاجرانی



نظر خواهي از تکميل کنندگان و استفاده کنندگان فرم  -4  

آنالیست بایستي اطلاعات کافي را درباره واحدهایي که از  •

کسب کند و فرم را با توجه به نیاز , فرم استفاده مي کنند 
 . واحدها و توان تکمیل کنندگان تنظیم نماید 
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تعيين اطلاعاتي که بايد در فرم درج شوند  -5  

لازم است که فرم فقط مشتمل بر اطلاعاتي باشد که به آنها •

,  هر موردي که در فرم گنجانده میشود. احتیاج است 

در غیر این صورت . بایستي حتما مورد استفاده قرار گیرد 
 . موجب پیچیدگي فرم و اتلاف وقت و هزینه خواهد شد , 
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تهيه طرح فرم  -6  

مي تواند به طرح ریزي فرم بپردازد و از , حال آنالیست •

ابتکار و خلاقیت خود و همچنین از شناختي که به دست 

طرحي در , مدد بگیرد و براي فرم مورد نظر, آورده است 

پاسخگوي نیاز واحد نیز , اندازد که در عین شکیل بودن 

 . باشد 
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استفاده آزمايشي از فرم در يک واحد نمونه  -7  

قبل از اینکه فرم در , با توزیع فرم در یک واحد کوچک •

سطح گسترده اي توزیع شود و صرف هزینه زیادي را 

مي توان به اشکالات و نقایص احتمالي فرم , سبب گردد 

پي برد و به این ترتیب  از عکس العمل ها و بازخوري که 

,  نشان مي دهند , تکمیل کنندگان فرم و استفاده کنندگان آن
 . استفاده کرد 
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با استفاده موثر از باز , جرح و تعديل فرم  -8

 خور 

در این مرحله آنالیست با استفاده از نقطه نظرات افراد  •

تغییرات و اصلاحات مورد نیاز , ذینفع و اشکالات واقعي
 .را در فرم ایجاد مي کند 
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تهيه فرم نهايي  -9  

فرم نهایي تنظیم مي شود و به , پس از انجام تغییرات لازم•

براي مدیریت ارسال , ضمیمه برگ دستور چاپ فرم
 .براي چاپ آن اقدام شود, میگردد تا در صورت تایید
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 فصل هشتم 

 بررسي جا و مکان کار 
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 تعريف بررسي جا و مکان 

مطالعه چگونگي : بررسي جا و مکان عبارت است از •

به نیروي انساني از , تخصیص مکان و فضاي در دسترس 
 . یک طرف و وسایل و تجهیزات کاري از طرف دیگر
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 هدف از بررسي 

استفاده موثر از امکانات فيزيکي موجود به , هدف از بررسي جا و مکان کار •
 :  نحوي است که مقاصد زير را تامين کند 

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

 تسهیل سر پرستي و نظارت بر کار کارکنان. 

 برقراري جریان و گردش کار به طور موثر و کار آمد. 

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

 ایجاد قابلیت انعطاف در مورد تغییرات و تحولات آینده سازمان. 

 صرفه جویي. 
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اصول و معيارهاي بررسي و تخصيص جا و 

: مکان  

 در طرح ریزي جا و مکان بایستي مراقب شود که هیچ بخشي از مکان
هدر نرود و مناسبترین استفاده از آن به عمل آید , و فضاي در دسترس 

  . 
 با یکدیگر مرتبط و , واحدها و افرادي که وظایفشان از نظر ماهیت

مشابه است و بنا به اقتضاي شغل با یکدیگر در تماس مکرر و مدارم 
 .بایستي نزدیک هم قرار داده شوند , هستند 

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

 براي هر یک از کارکنان بایستي تا حد , در تخصیص جا و مکان کار
ماهیت و مقتضاي شغل نوع وظایف و عملیات و نیز ویژگیهاي , امکان

 .در نظر گرفته شود , شخصیتي شاغل 
 بایستي در دسترس استفاده کنندگان آنها قرار , وسایل و تجهیزات کاري

بگیرد و انبار ابزارها و وسایل در محلي باشد که هنگام تحویل و تحول 
 .  وقت کارکنان هدر نرود , مواد
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 محل استقرار واحدها و افرادي که بیشتر با ارباب رجوع سرو کار دارند
باید نزدیک در ورودي باشد تا اولا مراجعه به آنها راحت باشد و ثانیا , 

 .از مزاحمت براي سایر واحدها کاسته شود 

 نحوه قرار گرفتن میز کار و وسایل باید به گونه اي باشد که تسهیل کننده
 .سرپرستي و نظارت بر کارکنان باشد 

 واحدهاي پر سرو صدا بایستي دورتر از سایر واحدها قرار داده شوند و
از نفوذ سروصدا به , با استفاده تمهیدات خاص , در صورت کمي جا 
 .  جلوگیري به عمل آید , خارج از این واحدها 

 کلیه افرادي که از نظر رتبه و مقام در یک سطح قرار دارند و شغلشان
 .از وسایل یکسان استفاده کنند , تا جایي که امکان دارد , نیز مشابه است 

  ترمینالهاي , از قبیل صندوقهاي رمز , براي استقرار وسایل سنگین
از نظر , ماشین آلات و تجهیزات ثقیل, قفسه هاي بایگاني, کامپیوتري

باید بررسیهاي , تحمل میزان فشار ناشي از سنگیني و نیز سهولت استفاده 
 .کافي به عمل آید 
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:مراحل بررسي جا و مکان کار   
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بررسي جا و مکان کار در وضع : مرحله اول  

 موجود 

• آنالیست به بررسي نحوه تخصیص مکان و , در این مرحله 

فضاي موجود سازماني مي پردازد و اطلاعات جامعي را 

تصویري از , از وضع موجود کسب میکند و در نهایت 
.آنچه که هست تهیه مي کند و براي نقد آماده مي سازد  
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تجزيه و تحليل طرح جا و مکان کار : مرحله دوم   

• آنالیست با کمک اطلاعاتي که درباره , در مرحله تجزیه و تحلیل 

اختیارات و مسئولیت ها و ارتباطات , پستها و تشکیلات سازماني

خصوصیات وسایل و , تعداد نیروي انساني موجود, بین مشاغل

مسیر کارها و فعالیتهاي , تجهیزات و ماشین آلات و طرز کار آنها

و بالاخره برنامه توسعه , نقشه فیزیکي سازمان, عمده سازماني

سازمان در آینده به دست آورده است و همچنین با در نظر داشتن 

,  رعایت شوند, اصول و نکاتي که باید در طرح ریزي جا و مکان
.به تجزیه و تحلیل وضع موجود میپردازد  
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تهيه طرح پيشنهادي جا و مکان کار : مرحله سوم   

• آنالیست با توجه به یافته هاي مراحل قبلي , در این مرحله 

, ارزشي و فرهنگي , و در نظر داشتن ملاحظات انساني

اقدام به تهیه طرح پیشنهادي براي تخصیص امکانات 
. فیزیکي و مکاني سازمان میکند   
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 فصل نهم 

 سیستمها و روشهاي بایگاني 
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 اهميت بايگاني 

• به طریقي , روشها و رویه ها , خط مشیها , کلیه سیاستها 

در بایگاني انعکاس مي یابند و به عنوان منابع اطلاعاتي 

مورد استفاده , در آن جا حفظ مي شوند تا در مواقع نیاز 

ثبت و حفظ : در واقع بایگاني عبارت است از . قرار گیرند 

به منظور , اطلاعات و عملکردهاي مربوط به گذشته
.استفاده در حال و آینده   
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 بايگاني چيست ؟

• نظارت و حفاظت اسناد , بایگاني عبارت است از فن اداره 

.و مدارک سازمان به منظور نگهداري و مراجعه   
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 سند چيست ؟

• سند عبارت است , قانون مدني ایران  1284بر اساس ماده 

قابل استناد , از هر نوشته اي که در مقام دعوي یا دفاع 
.باشد   
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 پرونده چيست ؟

• پرونده عبارت است از مجموعه اي از اسناد و مدارک 

شخص یا سازمان که به ترتیب , مربوط به یک موضوع 
.خاصي در یک پوشه یا کلاسور نگهداري شده است   
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 آرشيو چيست ؟

• آرشیو عبارت است از محل نگهداري دائمي اسناد و 

علمي , مالي, حقوقي , مدارک گرانبهاي که از نظر اداري 
. و فرهنگي ارزش نگهداري دائمي را دارند , تاریخي ,   
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:انواع سيستمهاي بايگاني   

• بایگاني را با توجه به نوع و ماهیت کار و نحوه ارتباط بین 

میتوان به یکي از طرق زیر , واحدهاي مختلف سازمان 

:تشکیل داد   

 سیستم متمرکز 

 سیستم غیر متمرکز 

 (کنترل مرکزي ) سیستم نیمه متمرکز   
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: اصول بايگاني   

  آسان بودن 

  قابلیت اجرا 

  قابلیت انعطاف 

  دقت و سرعت 

  افراد با صلاحیت 

  نظم اصولي و منطقي 
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:روشهاي تنظيم اسناد   

  روش الفبایي 

  روش موضوعي 

  روش شماره اي 

  روش جغرافیایي 

  روش تاریخي 

  روش تلفیقي 
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 بررسي سيستم بايگاني 

• ضروري , براي بررسي سیستم بایگاني طي مراحل زیر

: است  

 بررسي بایگاني در وضع موجود : مرحله اول   

 تجزیه و تحلیل وضع موجود و تعیین : مرحله دوم 

 نارسائیها و نقایص 

 اصلاح سیستم و ارائه وضع پیشنهادي :مرحله سوم    
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 فصل دهم 

 بررسي تکنیکهاي کمي 
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: روشهاي برنامه ريزي شبکه اي   

 ( پرت ) روش ارزیابي و بازنگري برنامه   

 ( سي پي ام ) روش مسیر بحراني   

 روش ترسیم شبکه بر مبیناي فعالیت هاي مورد نیاز قبلي 
(پي دي ام ) یا روش ترسیمي پیش نیازها   
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(پرت) روش ارزيابي و بازنگري برنامه   

 Program evaluation and review 
technique  

• یکي از روشهاي , (پرت)روش ارزیابي و بازنگري برنامه 

برنامه ریزي و کنترل است که به مدیران در امر تصمیم 

میزان تاخیر و , بر مبناي این روش. گیري کمک مي کند

وقفه در کار به حد اقل مي رسد و با ایجاد هماهنگي در 

از , طبق برنامه زمانبندي شده, امور و کنترل دائمي کار

استفاده لازم به , امکانات در دسترس به منظور نیل به هدف
.عمل مي آید  
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 علائم مورد استفاده 

• :در روش پرت از علائم زیر استفاده میشود  
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 رويداد يا واقعه 

• رویداد عبارت است از لحظه مشخصي از زمان که در آن 

بنابراین رویداد مستلزم طي . عمل خاص انجام میگیرد

زمان نیست و مي تواند شروع یا پایان یک کار فکري یا 
.جسمي باشد   
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• براي نشان دادن رویداد از علامت دایره استفاده مي شود و 

. براي هر رویدادي شماره اي نیز در نظر گرفته مي شود

شماره گذاري رویدادها از چپ به راست و از بالا به پایین 
. صورت مي گیرد  
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 فعاليت 

• فعالیت کار و عمل خاصي است که براي انجام شدن هر 

. قسمت از برنامه ضرورت دارد   

• بدیهي است با طي . مستلزم طي زمان است , انجام فعالیت 
.بخشي از منابع سازمان  نیز مصرف مي شود , زمان   
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• براي نشان دادن فعالیت از علامت فلش یا پیكان استفاده مي 

.شود  
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 فعاليت عاريه يا فعاليت زمان صفر 

• , براي نشان دادن روال منطقي برنامه و ارتباط بین فعالیتها

از علامت فعالیت عاریه یا زمان صفر و یا بي اثر که 

مستلزم صرف منابع و طي زمان خاصي نیست و صرفا 

,  براي منعکس کردن توالي فعالیت ها به کار مي رود

.استفاده میشود   
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• انجام  3-4براي مثال در شبكه زیر براي این كه فعالیت 

به پایان برسند،  1-3و  1-2شود لازم است كه فعالیتهاي 

مثلا دیوارهاي خارجي و ستونهاي داخلي یك سازمان را 

مي توان در یك زمان ساخت، ولي ساختن سقف به ساخته 

.شدن دیوار بستگي دارد  
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 مراحل روش پرت 

• : طي مراحل زیر ضرورت دارد , در روش پر ت  

1.  تعیین هدف مورد نظر 

2.  تهیه لیست فعالیتها 

3.  تعیین رویداد هاي مربوط به شروع و پایان هر فعالیت 

4.  شماره گذاري رویدادها

5.  ترسیم شبکه 

6.  تحلیل زماني شبکه 
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آناليست سوالات زير را مورد هر , براي تنظيم شبکه پرت 

: رويداد مطرح مي کند   

• چه فعالیتها و رویدادهایي باید قبل از این رویداد انجام شود؟ –الف   

• چه فعالیتها و رویدادهایي را نمي توان قبل از تکمیل این رویداد  -ب

 شروع کرد ؟

• چه فعالیتها و رویدادهایي را مي توان همزمان با این رویداد  -ج

 انجام داد ؟

• آنالیست مي توان با , پاسخ داده شدند , پس از این که سوالات فوق 
. شبکه پرت را ترسیم کند, استفاده از اطلاعات به دست آمده   
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 تحليل زماني شبکه 

• : قدمهاي زیر بایستي برداشته شوند , در تحلیل زماني شبکه   

1.  (ta, tm, tb)تخمین زمان هر فعالیت  

2.  (te)  تعیین زمان مورد انتظار براي هر فعالیت  

3.  (TE)تعیین کمترین زمان مورد انتظار براي هر رویداد 

4.  (TL)تعیین بیشترین زمان مجاز براي هر رویداد 

5.  (S)تعیین فرجه یا زمان آزاد 

6.  (CP)تعیین مسیر بحراني 

7.  (a)تعیین واریانس و احتمال خاتمه پروژه طبق برنامه 
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 تخمين زمان هر فعاليت 

• روال کار در برنامه ریزي , براي تعیین زمان هر فعالیت

به این ترتیب است که براي هر یک از , شبکه اي پرت

سه زمان بر آورد مي شود و سپس با استفاده از , فعالیتها

سه زمان برآورد شده به سمک زمان تبدیل , فرمول خاصي

: برآوردهاي زماني عبارتنداز . مي گردد toیا ta 
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کمترين زمان )برآورد خوش بينانه  –الف 

(حداقل  
• آنالیست سعي میکند زمان انجام هر یک از , در این مورد 

فعالیتها را بدون در نظر گرفتن مشکلات و عوامل 

. تخمین بزند, نامساعدي که ممکن است در آینده پیش آید 

خیلي زیاد , البته احتمال این که پیش بیني به واقعیت بپیوندد

این زمان را با حرف . نخواهد بود to یا   ta نشان مي       

.دهند   
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بيشترين زمان يا ) بر آورد بدبينانه  -ب

(زمان حداکثر   
• آنالیست میکوشد وقوع عوامل نامساعد و , در این مورد 

نیز مشکلات و موانع را در پیش بیني خود دخالت دهد و 

حداکثر زماني را که فکر میکند براي انجام فعالیت لازم 
این زمان را با حرف . برآورد کند, است tp یا       tb نشان  

تجربه نشان داده است که احتمال انجام کار . مي دهند
taزودتر از  و یا دیرتر از     tb خیلي پایین و حداکثر یک   

. درصد است  
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(با احتمال بيشتر ) برآورد زمان محتمل   

• در این مورد آنالیست با در نظر گرفتن شرایط عادي و با در نظر 
نسبت به برآورد , داشتن زماني براي وقایع غیر قابل پیش بیني 

.اقدام میکند , زمان محتمل   

• به طور , معرف زمان مورد نیاز براي انجام فعالیت , این بر آورد 
.معمول است   

• زمان محتمل زماني است که چنانچه فعالیت مورد نظر را در شرایط 
,  وقت( زمان محتمل)تقریبا به همان میزان , تکرار کنیم , مشابه 

. صرف انجام فعالیت شود   

• tmاین زمان را با حرف   .نشان مي دهند      
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 تعيين زمان انتظار براي هر فعاليت 

• میتوان فرمول زیر , با استفاده از منحني توزیع بتا 

را براي تبدیل سه زمان به یک زمان به دست آورد 

. 

 

 
 

ta+ 4tm+ tb 

6 
Te= 
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• به علت این که احتمال وقوع زمان حداکثر , در فرمول فوق

براي هر یک از آنها , خیلي زیاد نیست , و زمان حداقل

ضریب یک در نظر گرفته شده است و چون احتمال وقوع 

به آن اعتبار بیشتري تعلق گرفته , زیاد است, زمان محتمل

.ضریب چهار تعیین شده است, و براي آن  
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)تعيين زمان انتظار براي هر رويداد يا مسير پيشرو  -3 te ) 

• کمترین زمان مورد نیاز انتظار براي , براي مثال در شبکه زیر
عبارت خواهد بود از مجموع  , رویداد پنجم te 1-3-4-5در مسیر       

• tEفرمول محاسبه  :عبارت است از   

• ( فعالیت) te  ( +رویداد قبلي ) TE ( =رویداد بعدي)   TE 
• teدر مثال فوق    = 12:           عبارت است از  5رویداد    

2+3+7  

 

 

1 5 4 

2 

3 
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تعيين بيشتري زمان مجاز براي رويداد يا مسير پسرو  -4

(tL) 

• هفته باشد  12در مثال قبلي چنانچه زمان انجام پروژه  tl   

12-2=10: عبارت خواهد بود  4رویداد    
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)تعيين زمان آزاد يا فرجه  -5 s ) 

• زمان آزاد یا فرجه عبارت است از تفاضل بین بیشترین 

زمان مجاز و کمترین زمان مورد انتظار براي هر رویداد 

و منظور از آن عبارت است از وقت اضافي موجود است 
.که براي رسیدن به هر رویداد در اختیار مي باشد  
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تعيين مسير بحراني -6  

• , یعني مسیري که از آغاز تا پایان شبکه, طولاني ترین مسیر شبکه

یک شبکه ممکن , مسیر بحراني است, بیشترین وقت را مي گیرد

.است داراي چند مسیر بحراني باشد   

• مسیر بحراني در شبکه پرت عبارت است از مسیري که داري 

مسیر بحراني از این . کمترین وقت آزاد و امکان کند کاري باشد

نظر بحراني است که اگر تاخیري در تکمیل هر یک از رویدادها آن 
.موجب تاخیر در حصول هدف نهایي خواهد شد , به وقوع بپیوندد  

تجزیه تحلیل سیستمی                          دکتر فاطمه مهاجرانی



تعيين واريانس و احتمال خاتمه پروژه طبق 

 برنامه 
• هر قدر در تخمین زمانهاي فعالیت ها دقت شود باز هم نمي 

آنالیست . توان از مشکل عدم اطمینان به آساني رهایي یافت

آگاه شود میتواند , براي این که از میزان دقت برآورد خود
 از فرمول واریانس کمک بگیرد 
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• براي محاسبه واریانس در طول شبکه بایستي ابتدا میزان 

واریانس را در هر فعالیت محاسبه کرد و سپس اقدام به 

.محاسبه واریانس شبکه نمود   

• واریانس را با علامت سیگما نشان مي دهند و فرمول 

:محاسبه آن عبارت است از    

b-a 

6 
 = سيگما
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• فرمول واریانس بر این فرض مبتني است که زمانهاي 

حدودا شش انحراف استاندارد را در , حداکثر و حداقل 
.منحني توزیع بتا در بر مي گیرند   
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• براي , به طوري که در فرمول واریانس ملاحظه مي شود 

محاسبه واریانس تنها به ارقام حداقل و حداکثر توجه مي 

نهایت راست و چپ فواصل ارقام را , زیرا این دو , شود 

نشان میدهند و بر واریانس تاثیر مي گذارند و زمان محتمل 

(m .در محاسبه وارد نمي شود (   
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)روش مسير بحراني  C.P.M) 

   CRITICAL  PATH  METOD  

• روش مسیر بحراني یکي دیگر از روشهاي برنامه ریزي 

است که مبنیاي پیش بیني را با برآورد هزینه فعالیتهاي 

روش مسیر . مربوط به انجام یک پروژه مرتبط مي سازد

,  بحراني از بسیاري از جهات با روش پرت مشابهت دارد

لکن وجوه افتراقي نیز بین این دو روش موجود است که در 
:این  جا به آنها اشاره مي شود  
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• به جاي برآورد سه زمان در مورد هر , در روش بحراني

.برآورد میشود , فقط یک زمان, فعالیت  
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• چنین است که هزینه انجام هر , مفروضات اولیه روش پرت
,  ارتباط مستقیم دارد, فعالیت با زمان لازم جهت انجام آن فعالیت

بنابراین پیش بیني هزینه ضروري ندارد هر چه زمان یک فعالیت 
طولاني تر شود چون تغییرات هزینه مستقیما با زمان مربوط مي 
شود هزینه هاي آن فعالیت نیز افزایش مي یابد و هرگاه در زمان 

کاهش ایجاد شود در     هزینه هاي مربوط نیز , اجراي فعالیت
لذا روش پرت صرفا بر مبناي . صرفه جویي به عمل خواهد آمد

در روش مسیر بحراني . شکل میگیرد, پیش بیني زمان فعالیت
(CPM نسبت به هزینه هاي انجام هر , علاوه بر زمان فعالیت, (
.فعالیت نیز تاکید و توجه میشود  
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• , هرگاه در پروژه اي, با توجه به وجوه افتراق دو روش

در اولیت باشد و همچنین , عامل زمان و سرعت انجام کار

استفاده از , موردي باشد که براي اولین بار انجام مي شود

روش پرت توصیه میگردد و هرگاه براي پروژه اي بتوان 

)روش , هزینه را نیز بر آورد کرد, علاوه بر زمان CPM )

.روش مناسب تري خواهد بود   
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 CPMمراحل روش 

• طي , براي برنامه ریزي بر مبناي روش مسیر بحراني
: مراحل زیر ضرورت دارد   

 تعیین هدف مورد نظر 

 تهیه لیست فعالیت ها 

 بعد و همزمان با هر فعالیت , تعیین رویدادهاي قبل   

 برآورد زمان انجام هر فعالیت 

 برآورد هزینه عادي و طبیعي براي هر فعالیت 

 برآورد زمان فشرده براي هر فعالیت 

 برآورد هزینه فشرده براي هر فعالیت 

 ترسیم شبکه 
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• , دو مسیر وجود دارد که در هر مسیر , شبکه فوق 

نشان داده شده , زمانهاي طبیعي مربوط به هر فعالیت 

,  1-3-5مسیر , با توجه به زمانهاي طبیعي . است 

زیرا به طي مدت زمان بیشتري , مسیر بحراني است 

نیازمند است و نزدیکترین زمان مورد انتظار براي 

بار در نظر گرفتن زمان طبیعي , آخرین رویداد شبکه 
.هفته است  12و نرمال   

1 
5 

4 

3 

2 
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)روش ترسيم پيش نيازها  PDM ) 

• از روشهاي برنامه ریزي شبکه اي که اخیرا مورد توجه زیادي 
روش ترسیم شبکه  بر مبناي فعالیت هاي مورد , قرار گرفته است 

فعالیت ها به , در این روش . نیاز قبلي یا ترسیم پیش نیازها است 
صورت مستطیل یا دایره نشان داده مي شوند و روابط بین فعالیتها 

ویژگي خاص روش ترسیم . به وسیله فلش یا پیکان منعکس میگردد 
تنظیم جدول زمان بندي فعالیتهاست  با این جدول مي , پیش نیازها 

چه , توان تعیین کرد که هر فعالیتي در چه زماني اتفاق خواهد افتاد
مدتي طول خواهد کشید و چه ارتباطهایي بین آن فعالیت  با 

.فعالیتهاي قبل از آن وجود دارد   
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1-2فعاليت   
 

2-3فعاليت   
 

3-4فعاليت   
1-3فعاليت   

 

3-2فعاليت   
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• PDMبه طوري که در جدول زمان بندي  ملاحظه   
مسیر بحراني  2-4 -1 -2مسیر فعالیتها , میشود

زیرا هیچ زمان را کد یا , شبکه را تشکیل مي دهد 
به عبارت . آزادي در این مسیر به چشم نمي خورد 

هفته اي که براي تکمیل پروژه لازم  8دیگر از کل 
 5نیز  2-4سه هفته و فعالیت , 1-2فعالیت , است

زمان فرجه , لذا در این مسیر. هفته زمان مي برند 
داراي دو هفته فرجه است  1-3موجود نیست فعالیت 

ولي (  8و  7دیگري بین  5و  4یکي بین هفته هاي )
این فعالیت را فقط مي توان یک هفته پنجم آغاز شود 
 . 

تجزیه تحلیل سیستمی                          دکتر فاطمه مهاجرانی



 ارتباط بين فعاليتها 

• براي نشان دادن ارتباط بین فعالیت ها از دو کلمه شروع 

(start )و پایان (  finish .استفاده مي شود(    

• S= start 

 

• F= finish 
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: ارتباط بين فعاليتها به صورت زير است  

• پایان     -1 شروع        

• مگر این , را نمي توان آغاز کرد ( ب ) در این مورد فعالیت 
گذشته باشد( الف )که مدتي از تکمیل فعالیت  . 

 

 

 

 

• در این مورد براي شروع فعالیت  ب  باید سه روز از پایان 
 فعالیت الف گذشته باشد 

 

 FS=3 FS.3 ب الف
FS. FINISH TO START 
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• شروع       شروع  -2  

• فعالیت  ب  را وقتي که مدتي از آغاز , در این مورد 

مي توان آغاز کرد در این جا , فعالیت   الف بگذرد 

. فاصله دو روز در نظر گرفته شده است   

 

 SS=2 SS.2 ب الف
SS. START TO START 
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• پایان        پایان -3  

• فعالیت ب را نمي توان قبل از این که , در این مورد  

پایان , مدتي از تکمیل فعالیت   الف  سپري شده باشد 

در این جا فاصله چها روز در نظر گرفته شده . داد 
. است   

 FF=4 FF.2 ب الف
FF. FINISH TO FINISH 
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• شروع         پایان  -4  

• , در این مورد فعالیت ب را نمي توان به پایان رساند 

. مگر این که مدتي از آغاز کار  الف گذشته باشد   

• .شش روز است, در اینجا فاصله   

 

 

 
 SF=6 SF.2 ب الف

SF. FINISH TO FINISH 
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 فصل يازدهم

 کارسنجي

تجزیه تحلیل سیستمی                          دکتر فاطمه مهاجرانی



 مقدمه

• , کارگري باشد و کارفرمایي, هرکجا کاري انجام شود

اندازه گیري کار نیز به طریقي , مرئوسي باسد و رئیسي
.جاي خود را باز مي کند  
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• ضرورت کارسنجي بیشتر از این نظر است که معیاري 

به قول یکي از صاحب . براي کنترل به دست مي دهد

چیزي غیر از اندازه گیري و کنترل , مدیریت علمي, نظران

.نیست  

• اندازه گیري+ کنترل = مدیریت علمي  
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 تعريف کارسنجي

• کارسنجي یکي از تکنیکهاي مطالعه کار است که به منظور 

شود و عبارت است از  افزایش ثمربخشي سازماني انجام مي

به کارگیري روشهایي براي تعیین زمان انجام کار معین به 
.وسیله یک فرد واجد شرایط در سطحي قابل قبول  
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 فوائد کارسنجي

  کمک به برنامه ریزي نیروي انساني براي سازمان

  ایجاد امکان کنترل و ارزیابي کار کارکنان

  کاهش هزینه تولید و قیمت تمام شده کالا

  ارائه سرویس بهتر به مشتریان و ارباب رجوع

  کمک به برآورد قیمت کالاها یا خدمات و برآورد بودجه
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  بهبود روابط کار

  افزایش کارایي

  تسهیل زمانبندي عملیات و برنامه ریزي تولید

  ایجاد مبنایي براي پرداختهاي تشویقي به کارکنان

  تعیین زمان استاندارد براي انجام کارها

 کمک به برنامه ریزي جهت وسایل و تجهیزات مورد 
 نیاز
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 اصول کارسنجي

1. در کارسنجي بایستي روش کار را مورد بررسي و سنجش قرار 
.داد نه فرد کارگر یا کارمند را  

2. روشي که براي کارسنجي انتخاب مي شود بایستي قابل درک و به 
.کارگیري باشد  

3. استانداردهاي کاري را بایستي در حدي تعیین کرد که نه خیلي 
سطح بالا سخت و دور از واقعیت باشد و نه خیلي سطح پایین و 
.آسان  

4. هزینه هاي کارسنجي بایستي با منافع حاصل از پذیرش و اجراي 
آن مورد مقایسه قرار گیرد و در صورتي براي انجام آن اقدام شود 

.که آثار مثبت آن بر هزینه هایش فزوني داشته باشد  
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 پيش نيازهاي کارسنجي

 

1. آنالیست باید قبل از انجام کارسنجي به اصلاح و ساده سازي روش 
.کار مبادرت ورزد  

2. وسایل و ابزار کار نیز بایستي مناسب و در , علاوه بر روش کار
.سطح استاندارد باشند تا بتوان روش را به درستي به کار برد  

3. بایستي آموزش کافي به کارکنان داده , در مورد روش ساده شده
.شود تا بتوانند روش اصلاح شده را به درستي به کار ببرند  
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 فن بررسي حرکات

1.  حذف حرکات زائد

2.  تقلیل خستگي ناشي از حرکات اضافي

3. برطرف کردن نقایص و نارساییهاي محیط فیزیکي کار 

رطوبت و حرارت نامناسب و , از قبیل نور ناکافي)

(غیره  
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 مراحل بررسي حرکات

انتخاب کار مورد نظر 

 انتخاب فردي که در نظر است کارش مورد بررسي قرار

.گیرد  

 به دفعات و ثبت , بررسي حرکات فرد در حین انجام کار

 آنها

تعیین زمان حرکت هر یک از حرکات 
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 تجزیه و تحلیل حرکات انجام شده با طرح سوالاتي درباره

چگونگي و توالي حرکتها, چرایي  

 ترکیب و تغییر حرکات در صورت لزوم, حذف  

تعیین حرکات مورد نیاز 
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 روشهاي کارسنجي

• موارد استفاده و سایر , بایستي با توجه به نوع و ماهیت کار
از یک روش یا ترکیب مناسبي از چند روش , ویژگیهاي موقعیت

برخي از روشهاي کارسنجي عبارتند . براي کارسنجي استفاده کرد
:از  

1.  روش استفاده از سوابق گذشته

2.  روش گزارش گیري

3.  روش نمونه گیري

4.  روش زمان سنجي

5.  روش عناصر از پیش تعیین شده
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• دسیابي به استاندارد , با توجه به اینکه قصد اساسي از کارسنجي

قبل از تشریح روشهاي کارسنجي لازم است , زمان  انجام کار است

.درباره واژه استاندارد توضیحاتي ارائه شود  

• , استاندارد در مفهوم عام آن عبارت است از هر قانون پذیرفته شده

الگو یا معیاري که به عنوان عاملي جهت مقایسه تعیین مي شود و 

وسعت و یا , وزن,بوسیله مقامات سازمان براي اندازه گیري کیفیت
.ارزش کار انتخاب مي گردد  
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• در کارسنجي نیز استاندارد عبارت است از مقدار بازده 

که به منظور ( یا کارمند)مورد انتظار از یک کارگر 

مورد استناد , برنامه ریزي و کنترل هزینه هاي مستقیم کار

این بازده در مدت زماني بدست مي آید که . قرار مي گیرد

یعني سرعت )یک کارگر آموزش دیده با سرعت طبیعي 

یک روش از پیش تعیین شده را به ( کار اکثریت کارکنان
.کار مي گیرد  
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• تحلیل کننده سازماني که به کارسنجي مي پردازد بایستي متوجه این 
وقت اضافه اي را , اوقات نیز باشد و در تعیین استانداردهاي کاري

این وقت را زمان اضافات مجاز مي . براي آنها در نظر بگیرد
.نامند  

 

 

• :موارد اضافات مجاز عبارتند از  

 

رفع حوایج شخصي 

رفع خستگي بدني 

رفع خستگي فکري 

 (سروصدا و غیره, رطوبت, توجه به حرارت)شرایط محیط کار   

 منتظر شدن , آماده سازي وسایل کار)تاخیرهاي اجتناب ناپذیر 
...(جهت اخذ دستور از سرپرست و   
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:روشهاي اندازه گيري کار  

• روش استفاده از سوابق گذشته ( الف  

• این روش یکي از ساده ترین روشهاي کارسنجي است که به نسبت 

, مبناي کار در این روش. سادگیش از دقت کمتري برخوردار است

. اطلاعات بدست آمده از نحوه عملکرد و انجام کار در گذشته است

مبناي کارسنجي , در این روش سوابق و اطلاعات مربوط به گذشته

نسبت به پیش بیني , فرض مي شود و با توجه به حجم کار موجود

مدت زمان لازم و تعداد نیروي انساني مورد نیاز براي انجام کارها 
.اقدام گردد  
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 مراحل روش استفاده از سوابق گذشته
 

1.  تعیین کار مورد نظر جهت اندازه گیري 

2.  تهیه لیستي از وظایف مربوط به کار مورد نظر

3. , روز)تعیین واحد زماني انجام کار با توجه به نوع و ماهیت کار 
(سال, ماه, هفته  

4.  تعیین حجم کار انجام شده در واحد زماني منتخب 

5. محاسبه واحد زمان کار با در نظر گرفتن حجم کار انجام شده در 
با استفاده از , واحد زمان و تعداد نیروي انساني به کارگرفته شده

:فرمول زیر  
 
 
 
 

6. تعدیل و تصحیح واحد زمان کار و انتخاب استاندارد نهایي انجام 
.کار  

 حجم کار
 

 يانسان يرو يتعداد ن

 =واحد زمان کار
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روش گزارش گيري( ب  

 

• برخلاف روش قبلي که نحوه انجام کار را در گذشته ملاک میگرفت 
مبناي , نحوه انجام کار در زمان حال, گیري در این روش گزارش

هر یک از کارکنان , بر طبق این روش. کارسنجي قرار مي گیرد
آنچه را که در طي روز انجام مي دهد در لیست وظایف روزانه یا 
فرم مناسب دیگري درج مي کند و در پایان واحد زماني تعیین شده 

گزارشي از کل کارهاي انجام شده تهیه مي کند , مثلا در پایان هفته
و در اختیار آنالیست قرار میدهد و آنالیست از اطلاعات به دست 
آمده مي تواند میانگین میزان کار انجام شده را تعیین کند و مبنایي 

.جهت تعیین استاندارد کار بدست آورد  
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 مراحل روش گزارش گيري

1.  تعیین کار مورد نظر جهت اندازه گیري

2. توجیه کارکنان در مورد روش گزارش گیري و جلب همکاران 
 آنان

3. (لیست وظایف)تهیه فرمهاي مربوط به جمع آوري اطلاعات   

4.  توزیع فرمها و جمع آوري آنها پس از تکمیل

5.  استخراج اطلاعات از فرمها

6.  تعیین واحد زمان انجام کار با توجه به نوع و ماهیت کار

7.  تعیین حجم کار انجام شده در واحد زماني منتخب

8. تعدیل و تصحیح آن و انتخاب استاندارد , محاسبه واحد زمان کار
 نهایي

تجزیه تحلیل سیستمی                          دکتر فاطمه مهاجرانی



روش نمونه گيري( ج  

• . روش نمونه گیري یکي از روشهاي آماري کارسنجي است

فلسفه این روش این است که مي توان کار کارکنان را به 

طور تصادفي در فواصلي مورد مشاهده قرار داد و 
.تعمیم داد, عملکرد نمونه را نسبت به کل  
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:مراحل روش نمونه گيري عبارتند از  

1.  تعیین کار مورد نظر جهت اندازه گیري 

2.  آماده سازي وسایل کار

3.  مشاهده کار به طور تصادفي و به دفعات مکرر 

4.  ثبت نتایج مشاهدات

5. بر تعداد دفعات مشاهده, تقسیم نتایج حاصل شده  

6. تعدیل و تصحیح رقم بدست آمده به منظور نزدیک کردن آن به 

(با توجه به درصدهاي مربوط به اضافات مجاز)واقعیت   

7.  تعیین استاندارد نهایي
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روش عناصر از پيش تعيين شده( د  

• روش عناصر از پیش تعیین شده بر این پیش فرض مبتني 

اجزاء همانند و حرکات , است که در کارهاي مختلف

مشابهي وجود دارند که زمان لازم جهت انجام آنها را مي 

توان از قبل تعیین کرد و بر زمان سایر اجزاي کار افزود 

.و زمان استاندارد کلي کار را بدست آورد  
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 مراحل روش عناصر از پيش تعيين شده

1.  تعیین کار مورد نظر جهت اندازه گیري 

2.  مشاهده عملیات و حرکات اصلي لازم براي انجام کار 

3.  حذف حرکات زائد و ساده سازي روش

4.  تعیین زمان انجام حرکات مورد نیاز از جداول مربوطه

5.  تعدیل زمان با در نظر گرفتن اضافات مجاز

6.  تعیین استاندارد نهایي انجام کار
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روش زمان سنجي( ه  

 

• روش زمان سنجي یکي از روشهاي دقیق و علمي 

در این روش کار را به اجزایي تقسیم مي . کارسنجي است

کنند و زمان انجام هر یک از اجزا را به طور دقیق و با 

اندازه مي ( ساعت مندرج تا یک صدم دقیقه)کرونومتر 

حسن این روش این است که هزینه آن نسبتاً کم و . گیرند
.دقتش زیاد است و استاندارد واقعي تري را بدست مي دهد  
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 مراحل روش زمان سنجي

1.  تعیین کار مورد نظر جهت اندازه گیري 

2.  تقسیم کار به اجزا

3.  ساده سازي و بهتر سازي روش انجام کار هر یک از اجزاء کار

4.  آموزش روش کار به افرادي که قرار است کارشان اندازه گیري شود

5.  جلب اعتماد و همکاري افراد براي کارسنجي

6.  اندازه گیري زمان انجام هر یک از اجزا و ثبت آنها

7.  (NT)تعیین زمان نرمال انجام کار  
8.   (A) محاسبه اضافات مجاز
9. تعدیل زمان به دست آمده و تعیین استاندارد نهایي انجام کار با استفاده از 

 :فرمول زیر
• ST-NT (1+ A/100) 
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ST-NT (1+ A/100) 

• STدر این فرمول  , به مفهوم استاندارد زمان انجام کار  NT 
نمایانگر میزان  Aبه معناي زمان نرمال براي انجام کار و 

براي مثال چنانچه زمان نرمال . اضافات مجاز مي باشد

دقیقه باشد و میزان اضافات مجاز  40براي انجام کاري 

درصد در نظر گرفته شود زمان استاندارد عبارت  20نیز 
:خواهد بود از  

• ST   40  =48(=100/20+1)  
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