
 

 آيا جزوه را از سايت ما دانلود كرده ايد؟

 PNUEB كتابخانه الكترونيكي

 پيام نوري ها بشتابيد

:  PNUEB مزاياي عضويت در كتابخانه

 خلاصه درس و جزوه رايگان و نامحدوددانلود 

 حل المسائل و راهنما رايگان و نامحدوددانلود 

 جواب با  دروس مختلف پيام نوركتابچه نمونه سوالاتدانلود 

www.PNUEB.com



 

 كتابچه نمونه سوالات چيست:

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

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

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

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

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

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

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

www.PNUEB.com 



لتجزيه سيستمهاوتحل وطراح وطراحي سيستمهاوتحليلتجزيه
واحد3:تعداد واحد3:تعداد                

تجزيه و تحليل سيستم ها و روش ها:منبع  روشبع و م ي يل و زي
دكتر شمس السادات  زاهدي  :مؤلف

محمد  پاسبان:مؤلف جزوه
صغرا    فهيم طالبي  :تهيه كننده  



اول فصل اولفصل

تم شس نگ و ت سيستم و نگرش سيستمي س



كل اف  :اهداف كليا
سيستم1 مفهوم با آشناي آشنايي با مفهوم سيستم-1
مآشنايي با طبقه بندي سيستم ها  -2 ي ب ب ب ي
آشنايي با خواص سيستم   - 3

آ آشنايي با نظريه عمومي سيستم ها  -4
تم5 س ش نگ شناخت www*pشناخت نگرش سيستمي-5
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    اجزاي از استايمجموعهسيستم-1   
  حاكم وابستگيعلتبهكه پيوستههمبه

زا دا تخ دكل ازاد ازا   از و احراز راجديديكليت خوداجزايبر
.كندميپيرويخاصيسازمانونظم     .كند ميپيرويخاصي سازمانونظم

www*p
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ل لاً ا درتعريف سيستم ، اولا مفهوم كليت ،    
وجود ثالثاً ، اجزا بين متقابل روابط ثانيا روابط متقابل بين اجزا ، ثالثا وجود  ثانياً

هدف سه خصلت اساسي است كه با گرد  
آ آمدن آنها واژه سيستم به هر موجوديتي  آ

است پذير .امكان پذير استامكان
www*p
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    محيط ما . كردهانداحاطهماراهاسيستم  
. هستيمآنهادرمحاطوسيستمبر

  از كه است سيستميمااز يكهروجود 
زا طا لت تشدتشك ا . استشدهتشكيل مرتبطاجزايي

www*p
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ا ا ن ن  نمونه هايي از سيستم      
ت ندبهاس خشما تازب هاس  ها سيستم ازبرخيشمارند بيهاسيستم 

  ، نباتات ، سلولها،ملكولهاازعبارتند
  و ، ماشينها،جوامع،انسانهاحيوانات،

گ هاد كنظا هكان هانظ   هاي منظومه،مكانيكينظامهايديگر
ي اجتماعينظامهاي،كيهاني ييه يه www*pج
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سيستم تركيب سيستم                  تركيب
هر سيستم از اجزايي تشكيل شده است    

ق ت ا خا و هر جزء نقش خاصي را در جهت تحقق  نقش
.هدف سيستم ايفا مي كند ي م

تركيب سيستم را مي توان به شكل زير    
د دا .نشان دا دنشان

درونداد فرايندتبديل  دروندادبرونداد w
ww*p
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درونداد                     درونداد
كليه:ازعبارتندهادادهيادروندادها   كليه  :از عبارتندهاداده يادروندادها  

رويبچ  و شود مي سيستمواردنحويبهكهآنچه مو وويي
  سبب را سيستمفعاليتوتحرك

www*p .شودمي
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لنظا تناات ناا  نيروي از عبارتندهادادهتوليدينظامدر  
ومهارتهاازمتنوعبادرجاتانسان   و مهارتها ازمتنوعيبادرجاتانساني

يوه  ، انرژي ، سرمايه،اوليهمواد،تخصصها يو رژير
....واطلاعات وتكنولوژي

www*p
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تبديل )ميانداد(فرآيند )ميانداد(فرآيند تبديل             
ي  شود، مي واردسيستمبه كهدروندادي   مبرو ري ويو

  و تغيير جريان در ، سيستم برنامه طبق
ال ككااقگق   كه كاري واقعدر.گيردميقرارتبديل

درنتيجهودرشودميانجامسيستمدر   در نتيجه ودرشودميانجامسيستمدر
w. آيدميوجودبه تغيير،هاداده

ww*p
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)ستاده(برونداد )ستاده(برونداد                  
يريي  قرار تبديلفراينددركههاييداده   يلر رب ر

  بر كه سازماني و نظم طبق ، گيرند مي
اكالاااك   يا كالا صورتبهاستحاكمسيستم

صادرمحيطبهسيستمازخدمت   صادر محيطبهسيستم ازخدمت
www*p .شودمي
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)بازداد(بازخورد )بازداد(بازخورد                    
ويربب  خورد باز برتالنفيفونلودويكنظربهبنا   يونو زبر ورب

  قسمتي ، آن در كه است دوراني فرآيندي
اااا ااطلا   درونداد به اطلاعاتعنوان بهستادهاز

ترتيباينبهوشودميخوراندهپس   ترتيب اين بهوشودمي خوراندهپس
w  .كندميكنترلخودراسيستم

ww*p
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سيستم محيط سيستم                      محيط
مر  از و گيرد ميقرارمحيطي درسيستمهر   يري ري زويرير

  اثر آنها بر و پذيرد مي تاثير محيط عوامل
لگذا لطا   مثل محيطيعواملوسيستم.گذاردمي

واجتماعي،فرهنگي،طبيعيعوامل:   و اجتماعي ،فرهنگي،طبيعيعوامل:
www*p  . دارند  وتاثرمتقابلتاثير برهمسياسي
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لط اكلا   متغيرهايي كليهشاملسيستممحيط  
انكا ؤثضت   مؤثر سيستموضعدرتوانندميكهاست

نتأثاااشن ذ   .پذيرندتأثيرسيستمازياوباشند
www*p
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ك اآطازتتفك   امري آن محيطازسيستمتفكيك  
ماكهاستايوسيلهواستقراردادي   ما كه استايوسيلهو استقراردادي
يپن  هاي پديدهشناخت،آن كمكبهانسانها
  ذهني  توانايي حوزه در را جهان پيچيده

www*p .دهيممي قرارخود
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فرع و اصل سيستمهاي اصلي و فرعي         سيستمهاي
خودبركهاستجزيفرعسيستم   خود بر كهاستجزييفرعيسيستم  
يورر  انجام را خاصيوظيفهو داردنظارت مريو ج

  معيني هدفبهرسيدنبرايودهدمي
www*p .كوشدمي
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فاااژنقشف ا   ايفا را اي ويژهنقشفرعيسيستم  
تشكيلياجزاازيكخودكند،م   تشكيل ي اجزاازيكيخودكند،مي

م  كه است بزرگتريسيستمدهنده ريي بزر
.ناميداصليسيستمآنراتوانمي

www*p
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بسته و باز سيستمهاي باز و  بسته            سيستمهاي
باكهاستسادهسيستميبستهسيستم   با كه است سادهسيستمي بستهسيستم  
. كند نميبرقرارارتباطيخودمحيط

  محيط با كه است سيستمي باز سيستم      
www*p.است ارتباطدرخود
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  ، محيط با برخورددربستهسيستمهاي  
  جهت و دهندميدستاز راخودسازمان
  اتم : مثل . كندميتغييرهايشانفعاليت

www*p
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ل كاا   در كه دارندوجودعواملي سيستمهردر  
لتنظتخلاف   عمل سيستمنظمسيستمخلاف

سيستمانتظامكنندهمختلوكنندم   سيستم انتظامكنندهمختلوكنندمي
آنتروپيراعواملاين،هستند   آنتروپي راعواملاين ،هستند

وي .خوانندمي
www*p
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آنتروپي انواع آنتروپي                     انواع
جهتخلافدرعملكردش،مثبتآنتروپي   جهت خلاف درعملكردش، مثبتآنتروپي  
م  در عملكردش،منفيآنتروپي واستسيستم شيروپيوي رر
.استمثبتآنتروپيجهتخلاف

www*p
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اطلا ت طاا   محيط با ارتباطعلتبهبازسيستمدر  
سيستموداردكاهشبهگرايشآنتروپ   سيستم و داردكاهشبهگرايشآنتروپي

ز  نشان هايي واكنشمحيطشبهنسبتباز شببب شي نييو
  و شدن كاملتربهمنجر كهدهدمي

.شودميسيستمشدنترپيچيده www*p
nu
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دضازتد تج ازكها ن   نياز كه استموجودوضعي بازسيستمدر  
لب  از و دارد بامحيطانرژيو مادهتبادلبه يرژيوب زورب

  از كه استمحيطباتبادلاينطريق
  نظم بر و كاستهمثبتآنتروپيميزان
دت ددافز گ www*p.گرددمي افزودهسيستم
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ك لنتالنفل قا   بيستم قرن اولنيمهدربرتالنفيلودويك  
استدادهارائهرابازسيستمهاينظريه . است دادهارائهرابازسيستمهاينظريه

كهداندميبازيسيستمهايراموجودات   كه داند مي بازيسيستمهايراموجودات  
روررو  در و هستندارتباطدرخودمحيطبا

w. هستند پايا و پويا تبادل حالت
ww*p
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باز خواص سيستمهاي باز               خواصسيستمهاي
يي  در سيستم :وجوديوجامعيتكليت-1    يوج موجو ري

  ظاهر را خواصي خود وجودي كليت
اكا لا شك   دهنده تشكيلاجزايدر كهسازدمي

دركليتاين،نداردوجودتنهاييبهآن،   در كليت اين،نداردوجود تنهاييبهآن،
www*p  . نيستمجرداجزاآمدنگردنتيجه
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ل2 اال   نوعي سيستمهادر:مراتبسلسله-2   
له نظ(اختانظازاتل   نظم( ساختارينظرازمراتبسلسله

نظميعن(ورفتاريعملكردي،)اجزا   نظم يعني( ورفتاريعملكردي،)اجزا
.داردوجود)فرايندها ي www*pروجو)ر
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نگكنت الد ها دازت لهد ل   سلسله ديدازسيستمهارا بولدينگكنت  
بي  وي ، است دادهقراربررسي موردمراتبي يورر ربرر وير

  تقسيم طبقه9بهراوجوديسيستمهاي
  برگيرنده درسيستمهركهاستكرده

ا تتااتت ا . استترپايينمراتبسيستمهاي www*p
nu
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  وجودي چارچوبهايبافتهاو سطح–اول  
اااا كاطا   كه است سطحي:ايستايي هايسازهيا

ا تاالتآت نا ا   . دارندايستاحالتآن درسيستمها
www*pهاملكول وهااتم:مثل  
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هاطحد كت نا ادد   ساده ديناميكسيستمهاي سطح-دوم  
ييوروي  اين در پوياييوحركت: گونهساعتيا ينرپوي

  خود از سيستمهاوشودميآغازمرحله
 .دهندمي نشانحركت
اناظل ك www*p كيهانيهاي منظومه:مثل  
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سايبرنتيكسيستمهايسطحسوم   سايبرنتيكسيستمهايسطح-سوم  
  بازخورد مكانيسمباكهياسيستمهايي

  ترموستات:مثل.شوندميكنترل
طاااطا   سطح يا بازسيستمهايسطح–چهارم  

اينازحيات،توليدخصوصيتباياخته   اين از حيات،توليدخصوصيتباياخته
www*p  سلولها:مثل.شود ميآغازسطح
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اتاتطحنج هاطحان گان ا   ارگانيسمهايسطحيانباتات سطح–پنجم  
  كار تقسيم سطحايناصليمشخصه:پست
  در حسي هايارگانيسموهاستياختهبين

تدااددطا عا هش  به شروع ابتداييبسيارحدي درسطحاين
ي .كنندميفعاليت

www*pگياه    : مثل     
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گطاطشش ا   ، يادگيري سطح:حيوان سطح-ششم  
وخودوجودبهنسبتآگاهويهوشيار   و خود وجودبهنسبتآگاهيويهوشيار

رررب  ، بينيپيشقابلرفتاردرتحركبا يپيشبلر بي
  دستگاههايوهاگيرنده تكامل:مثل  

www*p عصبي
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اطف خاان   خصوصيت با:انسانسطح–هفتم  
با،بينپيشقابلرفتاروزيادتحرك   با ، بيني پيشقابلرفتار وزيادتحرك
ريير  نه آگاهي نيزوپيشرفتهاطلاعاتيگيرنده ييزوپي
  به نسبت بلكهخودوجود بهنسبتتنها
www*p.غيره
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  : اجتماعيهايسيستم سطح–هشتم
  و فرهنگي خصوصيتباانسانهااجتماعي
  اجتماعات خاصرفتارهاي وارزشهانظام

www*p  . بشري
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تسطح–نه سطحونمادينهايس   سطح و نمادينهايسيستمسطح–نهم  
  : ها مطلقناشناختهسطحبااستعلايي

  ، منطق ، زبان مثل نمادين هاي سيستم      
ا اافطا ا ا   اجتماعات مافوقسطحي ...ورياضيات
دركهاستآنازبرترسطحيوبشري   در كه استآنازبرترسطحيوبشري
. كرددركآنراتوان بهحاضرحال www*p
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اجزا3 بين همبستگ همبستگي بين اجزا-3   
جزهر جز در سيستم ، به نحوي با ساير اجزا     ير ب وي ب م ي ر جز ر

مرتبط است و به علت وجود همبستگي ،  
ا ش ا خلل ئ چنانچه در جزئي خللي وارد شود ساير  ا

شود مي متأثر ، خلل از نيز www*p.اجزا نيز از خلل ، متأثر مي شود .اجزا
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اجزا-4 بين تناسب تناسب بين اجزا-4  
وويببجزبينبوجو  و هويت حفظسبباجزابين تناسبوجود  

  اجزاي چنانچه . شود مي سيستم كليت
  كار در ، نباشندمتناسبهمباسيستم
ادخللت دا ش www*p .شودميايجاد خللسيستم
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وار-5 دايره :گردش : گردش دايره وار5   
  ، داد برون وتبديل،داد درونفرآيند  

  با يعني استمداومومستمرجرياني
آمادهديگربارسيستم،دادبرونصدور   آماده ديگر بارسيستم،دادبرونصدور
  و شود مي فعاليت تجديد و نيرو كسب

ششكلاا ااگ  وار دايره گردشيشكلبهجرياناين
بي  . يابدميادامه ي

www*p
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مثل-6 توليد :خاصيت :خاصيت توليد مثل6  
  و دارند جاودانگيبهميلباز هايسيستم  

  ادامه خويشحياتبهامكانحدتا
رفعبا،نقصوجودصورتدردهندمي   رفع با ، نقصوجودصورت دردهندمي
  اين غير در ، دهند مي ادامه حيات به آن

لطا اخثلت   را خود وجودمثلتوليدطريقاز،صورت
.دهندميادامهديگريدر رير يي

www*p
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پايان7 :هم :  هم پاياني -7   
متفاوتمسيرهايوهاراهازهاسيستم   متفاوت مسيرهايوهاراه ازهاسيستم  

  حالات يعنيرسندميواحدهدفبه
  اوليه شرايطازاستممكن واحديپاياني
لفاااافا شا . شود حاصلمتفاوتهاي راهباومتفاوت www*p
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1940سالدرراپايانهماصلبرتالنف   1940 سال درراپايانيهم اصلبرتالنفي  
  توليد جملهاززدهاييمثالوكردبيان
. آيد مي وجودبهدريايي خارپوستمثل
ل)الف كا ك خ ك ا از يك تخمك كامل)الف  
تخمك)ب مه ن دو از يك ه از از هريك از دو نيمه تخمك  )ب  

از آميزش دو تخمك كامل  )ج   مل)ج مك و آميزش از
www*p
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ش8 ا لفناگ ا   عواملي سيستمدر:فنابهگرايش-8   
آناصلجهتازراسيستمكههستند   آن اصلي جهتازراسيستمكههستند
مجهريلوزير  عدم جهت درتمايلوسازندميمنحرف
.دارند نام آنتروپيعواملايندارندتعادل

www*p
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ازعاملبستههايسيستمدرآنتروپ   از عامل بستههايسيستمدرآنتروپي  
  مختلف نيروهايازاست پاشيدگيهم

  آمدن وجودازپسكهسيستمانتظام
ندت تجهتخلافآند   سيستم جهتخلافآندروندرسيستم
. دارد نام مثبتآنتروپيكندميفعاليت رمبروپييي

www*p
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ساختاراگر:تكاملبهگرايش9   ساختار اگر:تكاملبه گرايش-9   
  آن اثر در وشودترپيچيده،سيستم

  از تري متنوععملكردهاي،پيچيدگي
اصدظهبهت يخ شت ب   بيشتري خواصورسدظهوربهسيستم
رلمور  شده تر متكاملسيستم ،شودارائه
www*p.است
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:پويانگهداريخودياتعادلبهگرايش-10  : پويا نگهداريخودياتعادلبهگرايش-10  
  وخودنگهداريگراييتعادل، بازهايسيستم  

 كه حالت اينازمنظور.دارند برجاييپاوپويا
تلاشو،استمعروفهموستاسيسبه   تلاش و ، استمعروفهموستاسيسبه

 ، ضروري متغيرهاي حفظ جهت در سيستم
www*p .استسيستمحياتارائهجهت

nu
eb

*co
m



:سيستمنگرشوهاسيستمعمومنظريه   : سيستمي نگرشوهاسيستم عمومينظريه   
  . دارد تاريخيبلندايسيستمينظريه
  ، مولوي ، خلدونابن،افلاطون،ارسطو

تزلاي انهگلن هه لهازه ج   جمله از ، هسههرمانوهگل،نيتزلايپ
مهومي  سيستم مفهومبهكههستنددانشمنداني

www*p. داشتندتوجه
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eb
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كهاستافرادينخستينازكندالهنري   كه است افرادينخستيناز كندالهنري  
  اشاره آن كارطرزوسيستممفهومبه

  نظريه واضعبرتالنفيلودويككرده
تبههاتع نص د   و مدون صورتيبههاسيستمعمومي

.استمنظم م
www*p
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نظريه1920دههاواخردربرتالنف   نظريه 1920دههاواخر دربرتالنفي  
  گويد مي وكردهمطرح راارگانيسمي

  سازمان ، موجوداتويژگي تريناساسي
ل تآنهادهندهتشك تا شنازي   شناسي زيست.استآنها دهندهتشكيل
نن  هاي سيستمبهمربوطقوانينيافتن وو يمر
. است سطوحكلدرشناسانهزيست www*p
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لاظ كاا   كه است اصوليهاسيستم عمومينظريه  
هه لهاته تتقا ا   و است تعميمقابلهاسيستمهمهبه

رشتهدررامدلهايكهاستمفيديابزار   رشته در را مدلهاييكهاستمفيديابزار
.كندميفراهممتفاوتهاي موي www*pير
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ازاستجديديآميزهسيستمنگرش   از است جديديآميزهسيستمينگرش  
  با كه استقراييوقياسيهايروش

  زيرا است عيوبفاقددو هرمحاسن
آن تهد تنظدپديدهكل ا   و است نظرموردپديدهكليتهمدرآن
ينرم  آن دهنده تشكيلاجزايبينارتباطهم نلز

www*p .استتوجهمورد
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دوم فصل دومفصل

سيستم تحليل و تجزيه تعريف تجزيه و تحليل سيستمتعريف
www*p
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كل :اهداف : اهداف كلي
مشناخت تجزيه و تحليل سيستم  -1 ي يل و جزي
  با مديريت ارتباطنحوه باآشنايي-2

 سيستمتحليلوتجزيه
ك3 ل ل نقش اخ ش www*pشناخت نقش تحليل كننده سيستم  -3
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:ازعبارتستسيستمتحليلوتجزيه  :از عبارتستسيستمتحليلوتجزيه  
  و سيستم مختلفهايجنبهشناخت
  اجزاي عملكردچگونگي ازآگاهي
ل اطزانبآندهندهتشك ت ا   ارتباط ميزانبررسيوآن دهندهتشكيل

يييهزن  براي مبناييبهيابيدست جهتاجزابين ر
www*p.سيستم اجرايوطرح
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بررس:ازاستعبارتتحليلوتجزيه   بررسي :از استعبارتتحليلوتجزيه  
  جهت سازمانيموجودهايسيستم

اك اااط اش   و جاري روشهايازاطمينانكسب
بي  .آنهابخشياثر ميزانارزيابي نرزي يريز هب

  وضع در بهبود و اصلاح ايجاد آن هدف     
ا اشاطاا   هاي روش وهارويهطريقازسازمان
م . استكارانجام رج

www*p
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ايمجموعهراسيستمسازمانيكدر   اي مجموعهراسيستم،سازمانيكدر  
  يكديگر به كهاندكردهتعريفهاروشاز

  از قسمتي آنهااجرايباوهستندوابسته
انهدف دحققاز زهاشش ن   نيز ها روششودميمحقق سازمانهدف

ميوزيو  انجام مختلفهايشيوهازايمجموعه
www*p .استكار
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احلوعملياترشتهيك:روش كهم   كه مراحلي وعملياترشتهيك:روش   
  سيستم از قسمتيياكل اجرايبراي
  يا شخص ،كارنوعوشودميانجام

اتكهاشخاص ل طهظايفع اب   را مربوطه وظايفوعمليات كهاشخاصي
ليم  بايد ها شيوهومراحل،دهندميانجام وور

www*p. شودمشخص
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يح:شيوه كارانجامنحوهوجزئياتتش كار انجام نحوهوجزئيات تشريح:شيوه   
م  و ها روشازايمجموعهسيستم   وي وروشزيج

  مسئول فرد و است كار انجام هاي شيوه
ل اشال   هاي روش بهنسبتبايدتحليلوتجزيه

كافيشناختكارانجامشيوهوموجود   كافي شناختكارانجامشيوهوموجود
www*p  .باشدداشته
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www*p
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تحليل و تجزيه با مديريت ارتباط مديريت با تجزيه و تحليل    ارتباط
  وظيفه مديرانوظايفمهمترينازيكي  

  آخرين با همگاميعني، استتغيير
دررالازمتغييرات،تحولاتوتغييرات   در را لازم تغييرات،تحولاتوتغييرات
  جديدترين از و آورد مي بوجود سازمان
ااشاش كاان   بهره كار انجامهايشيوهوهاروش
.گيرندمي يري

www*p
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بررساولاًتحليلوتجزيهكمكبا   بررسي اولاتحليلوتجزيهكمكبا  
  با آشنايي ثانياًسازمانياهدافازدوباره

ً   و ها نقص بهبردنپيثالثاً كارانجامنحوه
هااهعلهايشباابعاًشكلات   و ها راه علميهايروشبا رابعامشكلات

نو  به و انتخابتوانميبهترينهاشيوه ر نيه وو
www*p.گذارداجرامرحله
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ً   ها وزارتخانهاغلبتشكيلاتدراخيراً  
لتجزيهجهتاحدهاي دتحل ج ب   بوجود تحليلوتجزيهجهتواحدهايي
  روشها، و تشكيلاتواحد: جملهازآمدند
  ، ها بررسيوهاطرح، برنامهوطرح
اد ناندش   و ... ، صنايعمهندسي، روشهابهبود

ي  عنوان به مستقلطوربه كهمؤسساتي نبلوربؤ و
  انجام را كار اين مديريت مشاوران

 .دهندمي
www*p
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ها سيستم تحليل و تجزيه واحد وظايف واحد تجزيه و تحليل سيستم ها   وظايف
نلرر  عنوان به آيدبوجودسازمان داخلدراگر   نبيبوجوز و

  را مديران و كند مي عمل ستادي واحد
ا فا اظ اا   ياري تغييرايجادوظيفهاجرايدر

.دهدمي  .دهدمي
:  اهم وظايف تجزيه و تحليل عبارتند از    ز م
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وتركيبتحليلوتجزيهوبررس1   و تركيب تحليلوتجزيه وبررسي-1
  تشكيلات ايجادمنظوربهسازمانساختار
 مناسب

ا2 ق ااا   ، ها سيستمترينمناسباستقرار-2
سازماندركارانجامهايشيوهوروشها www*p  سازمان دركارانجامهاي شيوهوروشها
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دقيق3 اطلاعات تهيه تهيه اطلاعات دقيق-3
ييرهماهنگي با آخرين تغييرات  -4 رين ب ي
  مدون و كتبيهايالعملدستورتدوين-5
  تقسيم نحوه تحليل و تجزيه و بررسي -6

www*p كاركا
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كار7 جريان نمودار تهيه تهيه نمودار جريان كار-7
نتخصيص جا و مكان-8 و يصج
  زمان كردن كوتاهجهتكار گيرياندازه-9

 كارانجام
ل1 اافكن ن   نياز مورد هايفرمكنترل وبررسي-10

ن سازمان زم
www*p
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سيستمتحليلوتجزيهوبررس11   سيستم تحليلوتجزيه وبررسي-11
 بايگاني

  سيستم اجراي و استقرار نحوه بررسي -12
 جديدهايا
هاعتلاي13 تعاونروح  تعاونروحيهاعتلاي-13
زايشبرايلاش14  بخشيثمرافزايش برايتلاش-14 يمرا ب

www*p
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فوايد تجزيه و تحليل
  و مسائل بررسيجهتمناسباقدام-1

 مشكلاتمشكلات
قير  : است ممكنطريقدو ازوريبهره-2 نر

  بهبود و كردن ساده دوم ، افراد تشويق اول
كاكهكاش هك ز لت ل ت   تحليل و تجزيهكمكبا كهكارروش
رم .استپذيرانجام پ

www*p
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بهرساندنمددجهتدراقدام3   به رساندنمددجهتدراقدامي-3
 مسئولمقاماتومديران

  روشهاي و تر مناسب سازماني ساختار - 4
ا آا كا  كارآمدتراجرايي

ين5 وازاستفادهبهت كنانتلاشون كا www*p  كاركنان تلاشونيروازاستفادهبهترين-5
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تحويلامرواشتباهاتوخطاكاهش6   تحويل امر واشتباهاتو خطاكاهش-6
  رجوع اربابومشتريانبه خدماتوكالا

 شودمي انجامترسريع
اآ7 گاقاطلا   بهنگام و دقيقاطلاعاتآوردنبدست-7

موجودوضعاز www*p  موجودوضعاز
nu

eb
*co

m



؟ كيست سيستم كننده تحليل كننده سيستم كيست ؟   تحليل
  و تجزيه كاربهعلاقمندكهاستفردي  

  متخصص و هاروشوهاسيستمتحليل
آموختهازاستفادهباكهزمينهايندر   آموخته از استفادهباكه زمينهايندر

  صلاحيت عمليش تجارب و علمي هاي
الا تااان   و تجزيه در راهابررسيانجامجهتلازم

.داردتحليل ريل
www*p
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ياريراسازمانآناليستمورددودر   ياري را سازمانآناليست مورددودر
 .دهدمي

  روابط و اعمال كننده تحليل : ارزيابي اول 
ااكا ا   ارزيابي و بررسيراكاردرموجود

.كندمي .كندمي
  براي را خاصيپيشنهادهاي:همياريدوم

.دهدمي كارآييبهبود
www*p

nu
eb

*co
m



بررسراسيستمكارنحوهاولاًآناليست   بررسي را سيستمكارنحوه اولاآناليست  
  مورد را هايشبررسينتايج ثانياًكندمي

ً   ثالثاً دهد ميقراردقيقتحليلوتجزيه
حات آيكهيزيط كا   كارآيي كهريزيطرح راسيستمي

يررري  سيستم اجرايبرايرابعاً داردبيشتري ير مر
www*p.كندمي همكاريجديد
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:آناليستهايويژگ  :آناليستهايويژگي
  تحليل و تجزيهبهمعتقد وعلاقمند-1

 .باشد
ا2 اشدشگذهندا .باشدپرسشگر ذهنيداراي-2
ي  .ببيند باهمارتباطدرراسيستماجزاي-3 مجز برري مر ببيب
. باشدكاركنانمهم نقشمتوجه-4 www*p
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امردرراانسانعاملاهميتلهرررابرت   امر در را انسانيعاملاهميتلهرررابرت  
  و ها سيستمبهبودوتحليلوتجزيه
لاش كف   منعكس زيرصورتبهفرموليدرهاروش
ر :استكرده

توفيق در ساده كردن كار=                                                   
يعامل انساني

)فلسفه و نگرش نسبت به ساده كردن كار + ابزارها و فنون ساده كردن كار + تكنولوژي ( 
www*p
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هامعلولازراهاعلتكافبررسبا5  ها معلول ازراهاعلتكافيبررسيبا-5
. دهدتشخيص

  هستند، كه همانگونه را ها واقعيت -6
.ببيند

هواخلاقابعادبه7 ارزشهايجن   ارزشي هايجنبهواخلاقيابعادبه-7
و .باشدداشتهتوجه

www*p
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تحليلوتجزيهسيكل  تحليل و تجزيهسيكل   
موررييلوجزيچون  دائم و مستمرامريتحليل وتجزيهچون  

  بريم مي بكار را سيكل واژه ما است
لكاق ل   تحليل و تجزيهدورهدر كههاييقدم

منعكسزيرنموداردر،شودميطي   منعكس زيرنموداردر، شودميطي
www*p:است
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eb

*co
m
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سوم فصل سومفصل

ها ت س ل تحل و تجزيه احل مراحل تجزيه و تحليل سيستم هام
www*p
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كل :هدف :هدف كلي

يلآشنايي با مراحل تجزيه و تحليل   و جزي ل ر ب يي
سيستم ها

www*p
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ل تحل تجزيه   مراحل تجزيه و تحليلاحل
لتوضيح و توجيه مشكل-1 وجي و يح و
ايجاد فرضيه هايي در باره مشكل   -2
ا3 ض ف خا ان انتخاب فرضيه اهم-3
جمع آوري اطلاعات-4 آوري4 ع ج
طبقه بندي اطلاعات   - 5

ل تجزيه و تحليل اطلاعات-6
نتيجه-7 اخذ اخذ نتيجه7

www*p
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پيني  به پژوهشگرشدطيمراحلاينوقتي  
 : رسد مي زير نتايج

  اثبات، صورت در : اهم فرضيه اثبات )الف      
  آن رفع به وبررسيرامشكلايجادعلل

ا .پردازيممي
   

www*p
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اكاف   صورت ايندركه:اهم فرضيهرد)ب
ه ض گهاف اكهد شكلد   مشكل دربارهكهديگري هايفرضيه
دهدمقراربررسموردرا،زدهحدس  دهد مي قراربررسيمورد را،زدهحدس

بب .برسدجواببهتا www*pبرجو
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آن-1 تبيين و مشكل شناخت شناخت مشكل و تبيين آن1   
  از است ممكنكهمشكلاتييامشكل  

  صورت مسئولمقاماتو مديرانجانب
د كناناگ نكا اح اتاج ل اع   با عمليات اجرايحينكاركنانياگيرد
.شوندمواجهآن جن وو

www*p
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فرضيهايجاد-2  فرضيهايجاد-2   
ررلزپس  كه عواملي بارهدرمشكلشناختازپس   يب و

  فرضيه اند شده مشكل آن بروز سبب
ااا افااا   ، ها فرضيهميانازوايجادراهايي

يعنيآنها،ترينمحتملومهمترين   يعني آنها،ترينمحتمل ومهمترين
www*p.برگزيد رااهمفرضيه
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اطلاعات-3 آوري جمع جمع آوري اطلاعات-3  
بيشتراطلاعاتدقتوصحتچههر   بيشتر اطلاعاتدقتوصحتچههر  

  دستيابي و واقعيتشناخت احتمالباشد
  بيشتر مشكلبرايمناسبحلراهبه
www*p استا
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  اطلاعات آوري گرد هاي روش از برخي      
تند ا :ازع  :ازعبارتند

ب)   كتابخانه)الف   
  در و موجودهايكتابخانه ازبررسيبا  

ا اكاااطلا   از و كسب رامقدماتياطلاعات،دسترس
ريي  استفاده موضوعبارهدرديگرهاييافته رري وعب و
www*p .شودمي
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هابايگانيومداركواسنادازاستفاده)ب ها بايگانيومداركواسنادازاستفاده)ب   
سازماننامهاساسمثل       

 نمودارهاوجداول)ج   
كهاستكارتقسيمجدولآنهاازيككه  كه است كارتقسيمجدولآنهاازيكيكه  

  كاركنان بين را ها فعاليت و كارها توزيع نحوه
دها شدفقتزاختلفا   شده صرف وقتميزانومختلفواحدهاي

.دهد مينشانراآنها
www*p
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*co
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مشاهده)د  مشاهده)د   
بييقبوب  بروز جوانبكليهدقيقضبطوثبت   بروزجو

  در خاصي افراد گفتار و رفتار نيز و حادثه
ثق اكا   است ممكن،حادثه وقوعحين

وآزاديادارهدفوقبليريزيبرنامه   و آزاد يا دارهدفوقبلي ريزيبرنامه
www*p.باشدريزيبرنامهفاقد
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: مشاهده به دو صورت است  
خآنالك)آشكا(ق1   خود آناليستكه)آشكار (مستقيم-1   

رموب  كار انجام نحوهمشاهدهبهشخصاً
  اطلاع بررسيتحتافرادبه وپردازدمي
دهدم  .دهدمي
ونوممر  به آنكه بدون)مكتوم(مستقيمغير-2   

  اطلاع هستندبررسيتحتكهافرادي
رسراكارشانبدهد كندمب . كندميبررسيرا كارشانبدهد

www*p
nu
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*co
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: ملاحظاتي در باره مشاهدات
اتدادندخالتاز• شخصهايرجحانونظ   شخصي هايرجحانونظرات دادندخالتاز

 .كند پرهيز
  .كند ضبطوثبتمنظمطور بهرامشاهدات•
شوداستفادهآناليستچندازكاربررسدر• .شود استفادهآناليستچند ازكاربررسيدر
  ديگري وسايلازشخصيبرمشاهدهعلاوه•

www*p.نمايداستفادهفيلممانند
nu

eb
*co
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  پرسشنامه به دو طريق است) ه    
  به پاسخ برايكهپرسشچند:آزاد-1   
تآ د اشدد ن  .نباشد محدوديتيآن
نظردرپاسخمحدوديتعداد:ثابت-2   نظر در پاسخمحدوديتعداد:ثابت2   

  از يكي دهندهپاسخو شودگرفته
www*p.كندانتخابهاپاسخ
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  : پرسشنامهمورد درملاحظاتي  
  پرسشنامهمقدمه درخودمعرفي•
لات• هگشتاكافت شنا   پرسشنامهبرگشتبرايكافيتسهيلات•
موزيع  افراد براي بيشترهايپرسشنامهتوزيع• ريپر رابرايبي ا

  بعضي به گويي پاسخ عدم دليل به بيشتر
هاز هاشنا ها پرسشنامهاز

كليسئوالاتازپرهيز•  كليسئوالاتازپرهيز
www*p
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  افراد درك و فهم درجه با سئوالات تنظيم•
اثااااگ ا   شود مي استفادهثابتنامه پرسشازاگر•
. شوداستفادهنيز ممتنعپاسخاز خز ويزعپ

  استفاده تحليلوتجزيهدر كهسئوالاتي•
ط .شوند طرحشوندمي

برايتشكرهمراهبهنتايجازايخلاصه•   براي تشكرهمراهبهنتايج ازايخلاصه
. شودفرستادهشوندهپرسشافراد www*p
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مصاحبه)ي   مصاحبه)ي  
تقشنودوگفتيك باودووم   با رو در رو ومستقيمشنودوگفتيك  

موردموضوعبارهدراستقراركهفردي   مورد موضوعبارهدراست قراركهفردي
www*pربيويزر  . گرددكسباطلاعاتيويازنظر
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ه ا ا د ظات لا :ملاحظاتي در باره مصاحبه  
داشتن ويژگي هاي لازم•
پرهيز از پيش داوري و نظر شخصي  •
نگرش• و نظر نقطه اظهار عدم اظهار نقطه نظر و نگرشعدم
عدم ابراز مخالفت با نظرات مصاحبه شونده •
ايجاد شرايط يكسان مصاحبه•
جايجاد جلسات متعدد• يج
www*pتشكر از مصاحبه شونده •
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روشها از تركيب گيري بكار   لزوم بكار گيري تركيبي از روشها   لزوم
ت ببابايدآنال ك وشهاازمناست   روشها، از مناسبيتركيببا بايدآناليست  

تادهدقراراستفادهموردراآنهاهمه   تا دهد قراراستفادهمورد راآنهاهمه
آوردبدسترااطلاعاتبيشترينبتواند . آورد بدسترااطلاعاتبيشترينبتواند www*p

nu
eb

*co
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اطلاعات-4 بندي طبقه   طبقه بندي اطلاعات-4  
اطلاعاتنوعوموضوعماهيتبهتوجهبا   اطلاعات نوعوموضوعماهيتبهتوجهبا  

  گردآوري اطلاعاتوانجام بنديطبقه
  و گيرند ميقرارمناسب جايدرشده

نگذاك ش www*p .شوند ميگذاريكد
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جدول جدول  
  اطلاعات بنديطبقههاي روشازيكي  

  افقي هاي ستونوهارديف صورتبهكه
.استآمدهدرعموديو  .استآمدهدرعموديو

نمودارها  
  بندي نظم وبنديطبقهترسيميوسايل  

تنداطلاعاتبه ه .هستنداطلاعاتبه
www*p
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هاحا دا :ن : نمودارهامحاسن
نو .است آساننموداردراطلاعاتمقايسه-1
  . شود مي استفاده قراردادي علائم از - 2
اكاشكلا3 اخلتك ات  ديده ها تداخلوتكراروكارمشكلات-3

 .شودمي
 :هامحدوديت

عه1 داطلاعاتن دنا ش   . شودنميوارداطلاعاتينوعهر-1
. شودمياعتباربيزمانگذشتبا-2 ن ويريز

www*p
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  نمودارهاانواع  
  چند يا دو بينارتباط:خطينمودار)الف  

ته دهدنشانااطلاعاتازد   . دهدمينشانرااطلاعاتازدسته
      

www*p
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دا)ب لهنم ايم  ايميلهنمودار)ب

www*p
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دا)ج هنم ايداي  ايدايرهنمودار)ج
     

www*p
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 فضايينمودار)د

www*p
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ا) ا انن ا  سازمانينمودارهاي)ه  
  و وظايف قلمرووسازمان مراتبسلسله  

ت ل دهدنشااهائ . دهدمينشان راهامسئوليت
www*p
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اطلاعات-5 تحليل و تجزيه    تجزيه و تحليل اطلاعات-5   
رحيورينر  مطرح مختلفيسئوالاتمرحلهايندر  

  ، كيستي ، چرايي ، چيستي جمله از است
گ اگ اگ(گاك   هاي ويژگي(هنگاميوكجايي،چگونگي
)...وزمانيومكاني www*p )...و زمانيومكاني
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بهرامنطقاثباتطرقميلاستوارتجان   به را منطقياثباتطرقميلاستوارتجان
 .كرد بيانزيرشرح

قانون توافق مثبت  ) الف
قانون توافق منفي)ب

لا) ا تغ ا ك ت www*pمتد تركيبي با تغييرات ملازم  )ج
nu

eb
*co

m



مثبت توافق قانون قانون توافق مثبت  
  مشترك عامل يك مورد چند يا دو در گاه هر    

البهوباشدداشتهوجود كعاملدن مشت   :مثل بخورد چشم به نيز مشترك پديدار يك  مشترك عاملدنبالبهوباشدداشتهوجود
موارد                شرايط اوليه          پديدارها

1ABEFabeمورد ABEF                 abe                1مورد
ACD                  acf                  2مورد 

3ABCEf          ABCE                 afg                 3مورد
شدهaسببAعامل                       ببل

www*p
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منف توافق   قانون توافق منفيقانون
الاا  عاملي، فقدان،موردچنديا دودرگاههر   اشن ل  ، پديدار آنكهگفتتوانميباشد  داشته دنبالبهراپديداريوجودعدم لآل تا ا .استعاملآنمعلول

پموارد                شرايط اوليه         پديدارها
BEF                    bc                  1مورد
د 2BCEfgمو BCE                    fg                  2مورد

                     A      وجود نداردaحاصل نشدw
ww*p
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ملازم تغييرات يا تركيبي   متد تركيبي يا تغييرات ملازممتد
.تركيبي از دو قانون مثبت و منفي است 

ا ا ل ا ط ا ش موارد                شرايط اوليه         پديدارهاا
ABC                   a                 1مورد ور
BC                   2مورد 

ل ا د دAد دا شدaد ل ا .حاصل شده aوجود داردAدر مورد اول
.حاصل نشده aوجود نداردAدر مورد دوم

www*p
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همبستگي    انواع همبستگيانواع
  يك افزايشياكاهش:مستقيموخطي)الف

  عامل در افزايشياكاهشسببعامل
.شودميديگر . شودميديگر

www*p
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يكافزايشياكاهش:معكوسوخط)ب   يك افزايشياكاهش:معكوسوخطي)ب
  عامل در كاهشياافزايشسببعامل
. شودميديگر

www*p
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  غير خطي و منحني شكل)ج  
ش شاكا ا لكاف شا كا   كاهش سببعامليكافزايشياكاهش  

يشي  يا افزايش سببمدتيازپسوافزايشيا يشببيزپسوز يز
.شودعاملهمانكاهش

www*p
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حل-6 راه ارائه و گيري نتيجه    نتيجه گيري و ارائه راه حل-6  
ير  به موفق آناليزشدتأييداوليهفرضيهاگر   ير قيزييو بو

  رفع براي و شده مشكلات علت كسب
ا شاآ غاا   غير در پردازدميانديشي چارهبهآنها
ادامهراتحليلوتجزيهصورتاين   ادامه را تحليلوتجزيهصورتاين
 .دهدمي

 
www*p
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حل راه ارائه باره در :نكاتي : نكاتي در باره ارائه راه حل
همخواني با برنامه هاي سازمان  )الف
ارائه چند راه حل به جاي يكي  )ب
مقررات)ج و قوانين با مطابقت مطابقت با قوانين و مقررات)ج
قابليت اعمال)د
تناسب بين هزينه و منافع طرح  )ه
ا)ي اج لت سه سهولت اجرا  )ي

www*p
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گزارش-7 تنظيم و تهيه  تهيه و تنظيم گزارش-7
ي  از تواند ميآناليزگزارش تنظيمبراي   رشيمبر زوييزز

  استفاده زمينه اين در هايي دستورالعمل
الاالاك   از لازم هايتعديلوجرح ازپسوكند

مرحلهبهنهاييتصويبمسئولانجانب   مرحله به نهاييتصويبمسئولانجانب
www*p.درآورداجرا
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اجرا-8   اجرا-8  
برنبوجر  كه است برنامهداشتنبهمنوطاجرا  

  اجراي جهت را لازم بيني پيش بايستي
ا ا كاش   كردن پيادهومصوب پيشنهادات

نظامدرتغييرايجادوجديدهايطرح   نظام در تغييرايجادوجديدهايطرح
www*p .دهدانجامقديم
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طرح اجراي حسن باره در :نكات :نكاتي در باره حسن اجراي طرح
استفاده از كادرهاي ستادي و اجرايي  )الف
تشكيل جلسات توجيهي  ) ب 

آ اجراي برنامه آموزشي) ج
سرپرستان)ه و مديران كاف حمايت كسب كسب حمايت كافي مديران و سرپرستان )ه
فراهم سازي ابزار و تسهيلات)ي

www*p
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  آزمايش طرح-9
  قلمرو يك درآزمايشيصورتبهطرح  

ومشكلاتتاگذاشتهاجرابهمحدود   و مشكلاتتاگذاشتهاجرابهمحدود
.شودمشخصآنمعايب

 استقرار طرح جديد-10
تطاگ ااشدث تاد   سرپرستان ومديرانوباشد مثبتطرحاگر

. شود ميپيادهطرحكنندتأييدراآن ويپرحرن
www*p
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ط ا تق ا ل ا ت ها ش :  روش هاي متداول استقرار طرح   
زيروش  :زمانهمياموازيروش)الف   نميو ز

  زمان هم طور به جديد نظام و جاري نظام      
ا تتاشوندماج آيقابل وشكا   روش كارآييقابليتتاشوندمياجرا

 .شود مشخصجديد
 : ايمرحلهياتدريجيروش)ب  

وگذاشتهكنارجاريطرحتدريجبهكه   و گذاشته كنارجاريطرح تدريجبهكه  
www*p  . وشود مي اجرا جديد طرح
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:روش يكباره)ج
خازاط گذاشتهكنانتا   گذاشته كنارمعينيتاريخ ازجاريطرح

  .گردد مي جايگزينجديد طرحوشودمي
: روش اجراي آزمايشي)د

ايچنانچه تماج شنهاديس پ   ، پيشنهاديسيستماجرايچنانچه
  تغييرات و جديدهايتكنيكازاستفاده
د ت ااگ شكندا   روش كند ايجابراوسيعيوگسترده

 .شودمي توصيهآزمايشي
www*p
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عملكرد-11 ارزياب  ارزيابي عملكرد-11   
بيز  موقعيت ميزانسنجش،ارزيابيازهدف   نجشرزي ييز و

  ، لازم نظرهاي تجديد انجام ، سيستم
ا اا لا اا   به سيستمنيازمورداصلاحاتايجاد

.تغييراتآخرينباهمگاميمنظور . تغييراتآخرينباهمگاميمنظور www*p
nu
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*co

m



م چها فصل چهارمفصل

سازماندهي مفاهيم و   اصول و مفاهيم سازماندهياصول
www*p

nu
eb

*co
m



كلي :اهداف : اهداف كلي
آشنايي با اصول و مفاهيم سازماندهي  -1
شناخت انواع مختلف مباني سازماندهي  -2
ا3 ا ا ظ ا آگا آگاهي از نحوه تنظيم نمودار سازماني  -3
طرحتهيههايروشباآشناي-4   طرح تهيههايروشباآشنايي4

www*p سازماني
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بهماجزايازمتشكلسيستم:سازمان   بهم اجزاي ازمتشكلسيستمي:سازمان  
  رسيدن جهتكهنظمبرمبتنيوپيوسته

. كندميفعاليتخاصيهدفبه
ا اا اآف كا ا   و امكانات آوردنفراهم :سازماندهي  
بهرسيدنبراينيازموردوسايل   به رسيدنبراينيازموردوسايل
www*p.سازمانهايهدف
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سازمان كل مينتزبرگ:ساختار هنري هنري مينتزبرگ  :ساختار كلي سازمان  
سطح   5معتقد است هر سازمان داراي

است
مسئوليت نهايي

                      
متخصصان و  
صاحبنظران  

كمك و ياري  
دهنده     نظارت بر  

كار  

مسئول توليد و خدمات  

www*p
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سازمانده مبان   مباني سازماندهي  
ن  طور به افراد:تعدادمبناي برسازمان-1    يبرز وربرب

  هر و تقسيم مساوي هاي دسته به اتفاقي
اأ فاقا ظا   وظايف از قسمتيانجام مأموردسته
.استسازمان www*p. استسازمان
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:)هدف(وظيفهمبنايبرسازمان2   :)هدف( وظيفهمبنايبر سازمان-2   
  و اصلي هايفعاليتبهسازماناهداف
  ، فرعي هايفعاليتبهاصليهايفعاليت
ت عهايفعال اصلظايفبهف   و اصلي وظايفبهفرعي هايفعاليت
يويو  تقسيم فرعيوظايفبه اصليوظايف مر

www*p .شوندمي
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ات3 عمل نوع ناي م ب ):تخصص(سازمان ):  تخصص(سازمان بر مبناي نوع عمليات -3   
ي  نوع از عبارتستكارتقسيممبناي   رريمب وعزب

  ، يكسان هاي آگاهي و تخصص ، فعاليت
اكافك قلاكاف   بندي تقسيمملاكافرادكاروحرفهكه

.است www*p.است
nu
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*co
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ي4 مشت ناي م ب رجوع(سازمان ):ارباب ):ارباب رجوع(سازمان بر مبناي مشتري-4  
وبراساس گروه هاي مختلف مشتريان و     ن ري ي رو س بر

.  ارباب رجوع صورت مي گيرد 
):  جغرافيايي(برمبناي قلمرو عملياتي-5   

گ ا ق لاك كا ل .  محل و مكان ملاك قرار مي گيرد    www*p
nu

eb
*co

m



:توليدنوعومحصولمبنايبرسازمان6   : توليد نوعومحصولمبنايبرسازمان-6
ييم  يا و كالا نوعبراساسكارهابنديتقسيم سرب يووعبر

  . است توليدي محصولات
 :پروژهبرمبنايسازمان-7
ااأ اژقالا ان   انجام پروژهقالبدرسازمانهايمأموريت

.شودمي وي
www*p
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ماتريس8 :سازمان : سازمان ماتريسي-8   
ي  واحدهاي دراختيارجريانوقتي   نو رجري يري و

  واحدهاي و عمودي صورت به تخصصي
ا الاقااافقا   اين تلاقي ازاستافقيصورتبهاجرايي
.آيدميبوجودماتريسيكمحوردو . آيد ميبوجودماتريس يكمحوردو www*p

nu
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*co
m



آزاد9 ساخت با ):ادهوكراس(سازمان ):ادهوكراسي(سازمان با ساخت آزاد-9   
استعجالوالبداههف،موقتساخت   استعجالي والبداههفي، موقتيساخت  
يور  بدون معينيهدفبهرسيدنبرايودارد نبر ي يبر وني ب
  . آيدميبوجودقبلينقشهوطرح

www*p
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يامتداخلهايگروهباسازمان-10   يا متداخل هايگروهبا سازمان10   
 :حلقويسازمان

  اعضاي وسيلهبهكههايي گروهقالبدر  
مشتركارتباطدرهمبامشترك   مشترك ارتباطدرهم بامشترك

  ممكن فرد يك .گيرد مي شكل باشند مي
ئگگا   و مرئوس گروهي،مديرگروهيدراست

ي .باشدمشاور ديگرگروهي ررو بوري
www*p

nu
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:)ماجولار(مدولارسازمانساخت-11 :)ماجولار(مدولارسازمانيساخت11   
  مدل يك عنوانبهواحدهاازيكهر  

  ضوابط و معيارهامبنايبر)خودكفاواحد(
.كندميعملمعيناجرايي  .كندميعمل معيناجرايي

  دو از تركيبي:تركيبيهايساخت-12   
  شده شمردهبرانواعاز نوعچنديا

استيافتهتشكيل  .است يافتهتشكيل
www*p
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سازمان نمودار   تنظيم نمودار سازماني   تنظيم
ينريقز  وظايف تحليلياستممكن طريقسهاز   يي و

  به پايين از وظايف تلفيقي پايين به بالا از
شااآككالا   روش از استبرآينديكه تركيبيوبالا
.پذيردميصورتتلفيقيوتحليليهاي www*p  . پذيرد ميصورتتلفيقي وتحليليهاي

nu
eb

*co
m



سازمان نمودار باره در :ملاحظات :  ملاحظاتي در باره نمودار سازماني   
نورر  تمركز عدموتمركزميزان مورددر-1    زيز زمور ر

  ، نظارت حيطه وسعت يا محدوديت امور،
لفط ال   مراتب سلسلهبودنمرتفع ، بودنمسطح

.شودنظرتبادلمديريتكهسازماني www*p  . شود نظرتبادلمديريتكهسازماني
nu

eb
*co

m



اختياراتتناسبلزومبهنسبت2   اختيارات تناسبلزومبهنسبت-2   
  . باشدحساس

  بين اختيارات مناسب توزيع در -3    
ا اقل(فا )ل   )عمليات مستقيممسئول( صفواحدهاي

.شوددقتكمكيواحدهايستادو www*p  . شوددقتكمكيواحدهايستادو
nu

eb
*co

m



قلمروماهيتهايهدفازتركيب4   ، قلمرو ، ماهيتهايهدف ازتركيبي-4   
  انتخاب ... وكنندگاندريافتهايويژگي
 .كنند

اط5 اشاغلاكا ا  واحدها و مشاغلازيكهر ارتباطدر-5   
.شوددقتسازمانهدفبا www*p.شوددقتسازمانهدفبا

nu
eb

*co
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وبررسراواحدهاازيكهرقلمرو6   و بررسي راواحدهاازيك هرقلمرو-6  
      واحد حذفوواحدچند تركيبامكان
  .باشدداشتهنظردررااضافي

ااكا7 اظاا   اهميت نظر ازواحدهاازيكهربراي-7   
سلسلهشانارتباطتكراروآنهانسبي   سلسله شانارتباطتكرار وآنهانسبي
www*p .شودگرفته نظردرمراتب
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*co
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پنج فصل پنجمفصل

ها سيستم تحليل و تجزيه فنون تجزيه و تحليل سيستم ها  فنون
www*p

nu
eb

*co
m



كل :هدف  :هدف كلي

مآشنايي با فنون تجزيه و تحليل سيستم ها ي يل و جزي ون ب يي

www*p
nu
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*co
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  مانند هاييتكنيكازكارمطالعهدر  
  استفاده كارسنجيوسنجيروش
وي .شودمي

  انجام دقيقروشبررسيبه سنجيروش  
كالكاكا   و كار علميبررسيبهكارسنجيوكار

ن  فرد يك توسطنياز موردزمان زورز ريوي
www*p.پردازد مي

nu
eb

*co
m



آناليز هاي تكنيك و متون ترين متداول متداول ترين متون و تكنيك هاي آناليز    
:  عباتند از 
كاتق كارتقسيمبررسي-  

ري  قرار استفادهموردكارتقسيمدركهابزاري   رورريمربز ر
  كمك با كه استكارتقسيم جدولگيردمي
دركارتقسيمموجودوضعازتصويريآن   در كار تقسيمموجودوضع ازتصويريآن

www*p . آيد مي بدست سازمان
nu
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*co

m



كار- تقسيم جدول   جدول تقسيم كار-
كاركناندهدمينشانكهاستجدولي   كاركنان دهدمينشانكه استجدولي  
  را كارهايي چهمعينمدتيكدرسازمان
  صرف وقت مقدارچهودهندميانجام
ا ككاان www*p .كنند ميكارانجام

nu
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*co
m



كار تقسيم    مزاياي تقسيم كارمزاياي
كسب آگاهي از بار واقعي كار-1
شناخت محل هاي تراكم كار   - 2

آگ آگاهي از تكرارها و تداخل كار-3
وقت-4 اختصاص نحوه از آگاه آگاهي از نحوه اختصاص وقت4
آگاهي از نحوه تطبيق نوع و ماهيت وظيفه -5

www*p
nu
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*co
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اضاف6 اوقات از اطلاعات كسب كسب اطلاعات از اوقات اضافي  -6
يآگاهي از تعداد واقعي نيروي انساني  -7 يروي ي و ز ي
ارزشيابي كار كاركنان-8
  و حقوق براي مبنايي آوردن بدست -9

www*p دستمزد
nu

eb
*co

m



 محدوديت هاي جدول تقسيم كار   
  از موجود وضعدرجدول برايچون-1  

نري ممكن شود مياستفادهكاركنانهمكاري نوير
 قرار آناليست اختيار در واقعي اطلاعات است
د  .نگيردنگ

ميسروظايفازبعضيزمانتعيين-2   ميسر وظايفازبعضيزمانتعيين2   
www*p .نيست
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كار تقسيم جدول هاي محدوديت رفع جهت لازم تمهيدات لازم جهت رفع محدوديت هاي جدول تقسيم كار  تمهيدات
وجيهيتشكيل جلسه توجيهي-1 ج يل
 وظايف از بعضي براي تقريبي زمان تعيين - 2
ائ3 طگطا آنالت   آناليستتوسطديگرطرقارائه-3
سرپرستانازكمك-4 نز رپر
  جهت سرپرستانوكاركنان باهمكاري-5

جدولتنظيم  جدولتنظيم
www*p
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  مراحل تهيه جدول
 به سازمان كل : بررسي واحد انتخاب-1   

دها كا لتقك تنظد   تنظيم جدولوتقسيمكوچكواحدهاي
 شودمي

  يك براي توان مي :وظايف ليست تهيه - 2   
ليكاهيكهفتهيكز هف ته  تهيه فصل يكوماهيك، هفتهيك،روز
.كرد

www*p
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www*p
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واحد-3 هاي فعاليت ليست :تهيه :  تهيه ليست فعاليت هاي واحد 3
  يك در كه هايستفعاليت كليهازصورتي
  .شودميانجام سازمانيواحد

ه4 لته دضاكاتقد   : موجود وضعبرايكارتقسيمجدولتهيه-4
  كاركنان انفراديوظايفاز استبرآيندي

  كه جديدي موردوواحدفعاليتليستو
شودماضافهآنبه .شودمياضافهآنبه

www*p
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ل5 كلقالل   كليه در دقتبا:جدولتحليلوتجزيه-5
ت ال دهاف فا كناظا هكا   به ، كاركنانوظايفوواحدهايفعاليت
بردهپموجودوضعنقايصوضعفنقاط   برده پي موجودوضعنقايص وضعفنقاط
.شودمي www*p .شودمي
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پيشنهادي6 كار تقسيم جدول :تهيه : تهيه جدول تقسيم كار پيشنهادي -6
مناسبهايپاسخدريافتازبعدآناليست   مناسب هايپاسخدريافت ازبعدآناليست
يوررويوج  از بعضي وظايفمورددرشودميمتوجه يو زب
  و دارد ضرورتتغييراتي ايجادافراد

www*p  .كند ميتنظيمراپيشنهاديجدول
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*co

m



شش فصل ششمفصل

كار جريان بررسي جريان كار بررسي
www*p
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*co
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كل :هدف :هدف كلي

آشنايي با بررسي جريان كار  

www*p
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*co

m



باماهايسازماناغلبدركارهاجريان   با ما هاي سازماناغلبدر كارهاجريان  
  عجين هدفبيوتكراري ،زائدمراحل
  به توان مي كارهاجريانبررسيبا.است
دپاختلالاتاين هايشازيكب   هايي روش ازيكي.بردپي اختلالاتاين
ييرير  گردش و بررسيدهدمي ياريراماكه شورر ر

www*p .استكارجريان
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*co

m



كار جريان   نمودار جريان كار   نمودار
لزويري  انجام براي كهمختلفيمراحلازتصويري   يير مبر ج

  . شود مي طي ، انتها تا ابتدا از ، كار يك
ااگا خاا   خوبي برداريبهرهنمودارهاازهنگامي
رعايتآنتنظيمدرآناليستكهشودمي   رعايت آن تنظيمدرآناليستكهشودمي

www*p  . كند را دركقابليتو سادگي،اصول
nu

eb
*co

m



   استفاده از علائم در نمودارهاي جريان كار
معرف انجام كار است  :عمل يا اقدام -1

نامه نوشتن مثل نوشتن نامهمثل
براي نشان دادن  :بازرسي و كنترل-2

ها ا ا ه قا ل كنت بازرسي، كنترل و مقايسه با معيارهاي  از
. مورد نظر استفاده مي شود

wيا                                                                                                      
ww*p

nu
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*co
m



گيري3 است:تصميم عمل مثلنوع مثل  . نوعي عمل است :تصميم گيري-3
تصميم براي ارسال كار

بايگاني ، انبار و نگهداري             يا            - 4
ائ ا ق ط كا اش نگهداشتن كار به طور موقتي يا دائمي  گ

كالا نگهداري مثل www*pاست مثل نگهداري كالااست
nu

eb
*co

m



موجه5 غير انتظار يا تأخير تأخير يا انتظار غير موجه-5
يزماني كه كار در انتظار است تا مرحله بعدي   ب ر ر ر ر ي ز

.  آغاز شود 
يا                    )           جابجايي(حركت يا ارسال-6

قال ان نقل ك www*pبراي حركت و نقل و انتقالا
nu

eb
*co

m



از7 شود انجام هم با عمل دو گاه هر هر گاه دو عمل با هم انجام شود از  -7
.علائم تركيبي استفاده مي شود 

عمل و حركت  ) الف

ل) ك ل www*pعمل و كنترل)ب
nu

eb
*co

m



كار جريان نمودار   انواع نمودار جريان كارانواع
  مواردي در ستونييكياعمودينمودار-1

  يك در كاريكمراحلكليهكهاست
.شودميانجامواحدياقسمت . شودميانجام واحدياقسمت

  مواردي در ستونيچنديا افقينمودار-2
  يا قسمت چنددركاريكمراحلكه

شودمانجامواحد .شود ميانجامواحد
www*p
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*co
m



كارجرياننموداربررسمراحل  كارجرياننموداربررسيمراحل
يرورريين  مورد كار بايستي:نظرموردكارتعيين-1 ي وررب

  آن پايان و آغاز نقطه و تعيين نظر
  . شودمشخصششخ

ن2 احلتع هاز:كارم احلكل كارم   كار مراحل كليهاز:كارمراحلتعيين-2
وي .شودتهيهليستي

www*p
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يكدراگر:كارجرياننمودارترسيم-3   يك در اگر :كارجرياننمودارترسيم3
  مرحله چنددروعمودي نمودار،واحد
ااش شافقن   . شودميترسيمافقينمودارباشد

ديدباآناليست:نمودارتحليلوتجزيه-4   ديد با آناليست:نمودارتحليلوتجزيه4
  : كند مي مطرح را زير سئوالات انتقالي

چگونگي –كيستي–چرايي–چيستي  
مكانبارهدر–زماندرباره–   مكانبارهدرزماندرباره

www*p
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پيشنهادي5 نمودار :تنظيم :  تنظيم نمودار پيشنهادي-5   
ييز  تغييراتي و تنظيمگزارشي بايستيآناليز   ي يب ر يويمز يير

  به آورده پديد پيشنهادي نمودار در كه
ااكطقلط   تا سازد منعكسمنطقيو مستدلطور

انجامبرايرامقدماتيوشرايط   انجام برايرامقدماتيوشرايط
w.سازدفراهمخودپيشنهادات

ww*p
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*co

m



هفت فصل هفتمفصل

فرم كنترل و بررسي و كنترل فرم  بررسي
www*p
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*co
m



كل :هدف :هدف كلي

رمآشنايي با نحوه بررسي و كنترل فرم ها   رل و ي برر و ب يي

www*p
nu
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گسترهبهمكانبعدوزمانطولدر   گستره به ،مكانبعدوزمانطولدر  
  در تقريباً ،هافرمازاستفادهعظيم
  : بريم مي پيخودزندگيابعادتمامي

ه نا هشنا نا هكا نا هايفگذ   هاي فرم ، گذرنامه،كارنامه،شناسنامه
...واستخدامي وي

www*p
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*co
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فرم تعريف فرم   تعريف
كهاستارتباطبرقراريابزارازيكفرم   كه است ارتباطبرقراريابزارازيكيفرم  
ي  صورت به خاصياطلاعات دريافتبراي وربيريبر

  . شودميتنظيم وتهيهمكتوب
www*p
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  انواع فرم  
تفاد1 ا قل : برحسب قلمرو استفاده-1  

شرييرم)  از كوچكي بخشدركهداخليهايفرم)الف   يب زوچ
  فرم مثل گيرد مي قرار استفاده مورد سازمان

كاركا
شيرريرمب  هاي بخش كليهدراستاندارد هايفرم)ب   يب

www*p  مرخصي برگ مثل اند استفاده مورد سازماني
nu

eb
*co

m



:فرموظيفهوكاربرحسب-2  :فرموظيفهو كاربرحسب2
  استخدام حكممثلپرسنليهايفرم)الف
  روزنامهدفترمثلماليهايفرم)ب

الآاف كا كارنامهمثلآموزشيهايفرم)ج
واصلاحوطراحفرمبررسازهدف   و اصلاح و طراحيفرمبررسيازهدف

. است سازماننيازمورد هايفرمبهبود www*p
nu

eb
*co

m



فرم كنترل و بررسي مراحل   مراحل بررسي و كنترل فرم  
 موجود هاي فرم بررسي - 1  
  و آوري جمعراموجودهاي فرمازاينمونه  

رهريلرب  در مندرج مواردآنهاظاهري شكلدردقتبا ررجو
  هر براي جا وآنهاگرفتنقرارترتيبوفرم
دقيقاًهستكهراآنچهكندمسعيك   دقيقا هست كهراآنچهكند ميسعييك

www*p . كند مشخص
nu
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*co
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موجود-2 هاي فرم تحليل و تجزيه تجزيه و تحليل فرم هاي موجود-2   
لوتجزيهبا بهموجوداطلاعاتتحل   به موجود اطلاعاتتحليل وتجزيهبا  

وايراداتوهاكاستي،نقايصبررسي   و ايرادات وهاكاستي،نقايصبررسي
يي  .پردازد مي موجودهايفرم هاينارسايي زيوجويرمير پر www*p

nu
eb

*co
m



موردهايفرمبرايپيشنهاديطرحتهيه   مورد هاي فرمبرايپيشنهاديطرحتهيه 
  : شود ميبرداشتهزيرهايقدمكهنياز
تعيين فرم  )الف
ان) عن ن ت تعيين عنوان)ب
تعيين شماره يا كد فرم)ج رم)ج ي ر يين
www*pنظرخواهي از تكميل كنندگان  )د

nu
eb

*co
m



ن) مدكهاطلاعاتتع جبايدف شودد . شود درجبايدفرمدركهاطلاعاتيتعيين)ر
رمرح)ن فرمطرح)ن
  نمونه واحد يكدرفرمازآزمايشياستفاده)و
بازخور از استفاده با فرم تعديل و جرح ) ه
www*p نهاييفرمتهيه)ي
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*co
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هشت فصل هشتمفصل

ومكان جا بررسي جا ومكان بررسي
www*p
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*co
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كل :اهداف :اهداف كلي
رآشنايي با تكنيك بررسي جا و مكان كار   ن و ي برر ي ب يي

آگاهي از هدف بررسي  
اطلاع از ملاحظاتي كه در بررسي جا و  

شود رعايت بايد .مكان .مكان بايد رعايت شود
www*pشناخت مراحل بررسي جا و مكان كار  
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eb

*co
m



اككااتخن ا   ادراك بر مكانوجاتخصيصنحوه  
انجامدرانگيزش،شغلشانازكاركنان   انجام در انگيزش،شغلشانازكاركنان
ني  و رفتار بر ،كارازرضايتشان،فعاليت ي ربررزر ور

  .گذارد ميتأثيرمحيطدرعملكردشان
www*p

nu
eb

*co
m



مكان و جا بررس تعريف بررسي جا و مكان   تعريف
فضايومكانتخصيصچگونگمطالعه   فضاي و مكانتخصيصچگونگيمطالعه  
زييرويبرسرب  از انساني نيرويبهدسترسدرمناسب

  طرف از وتجهيزاتووسايلطرفيك
www*p.ديگر

nu
eb

*co
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كا ا ب  اهداف بررسي جاو مكاناهداف
موجودفيزيكيامكاناتمؤثرازاستفاده   موجود فيزيكيامكانات مؤثرازاستفاده
:زيرمقاصدبراي
تأمين رضايت نيروي انساني  )الف

www*pسرپرستي و نظارت)ّّبّّ
nu
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*co
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كار)ج وگردش جريان برقراري برقراري جريان وگردش كار  )ج
ايجاد تسريع در ارائه خدمات و كالا به  )د ب) و ر ر ريع يج

ارباب رجوع و مشتريان  
ايجاد قابليت انعطاف در مورد تغييرات  )ه

ف) www*pصرفه جويي  )ي
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ومكان تخصيصجا و بررسي معيارهاي و اصول و معيارهاي بررسي و تخصيص جا ومكاناصول
استفاده از تمام امكانات و فضاهاي در   - 1

دسترست
بگردش كاراز  يك نقطه محل شروع و به -2 و روع ل ي ز ر ش ر

.محل ديگر ختم مي شود
نظ3 از كه هاي كا دادن ا ق ه نزديك نزديك هم قرار دادن كارهايي كه از نظر  -3

.ماهيت با يكديگر مرتبط ومشابه است  www*p
nu

eb
*co

m



ويژگباعملياتووظايفنوع4   ويژگي با عملياتووظايفنوع-4
.شود گرفتهنظردرشاغلشخصيتي

  دسترس در كاري وتجهيزات وسايل - 5
.باشداش

ارمحل6 ادياستق رجوعاربابباكهاف   رجوع اربابباكهافرادياستقرارمحل-6
.باشد وروديدرنزديك دارندسروكار زر

www*p
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لن7 كاشطن   كه باشد طوريصندليميزونحوه-7
باشدونظارتسرپرستكنندهتسهيل .باشد ونظارتسرپرستي كنندهتسهيل

سايرازدورترسروصداپرواحدها-8   ساير از دورترسروصداپرواحدها8
.باشدواحدها و

www*p
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افراديبراييكسانوسايلازاستفاده9   افرادي براييكسانوسايل ازاستفاده-9
.باشند سطحيكدرومقام رتبهنظرازكه

  گاو مثل سنگين وسايل استقرار براي - 10
آلكاف .آيدعملبهكافيبررسيصندوق

مانهكارشانكهواحدهاي11 استمح   است، محرمانهكارشانكه واحدهايي-11
.باشدآمدو رفتازدورتر

www*p
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...و ،دكوراسيونبودنشكيلنور،رعايت-12 ي12 نيلورر يونبو وورا
 تهويه ، حرارت ، رنگ ، روشنايي رعايت - 13
...وو
  عوامل به بلكهنشودتوجهكاراييبهصرفاً-14

ان اان اكاااث ان لك ا ف  رفتاروعملكردانسانمكانجاو اثرات،انساني
شودتوجه

.زماني فواصلدرمكانوجادرنظرتجديد-15 www*p
nu

eb
*co

m



 مراحل بررسي جاو مكان
نحوهبه:موجودوضعدرومكانجابررسي-1   نحوه به : موجودوضعدرومكانجابررسي1

. پردازد مي موجود فضاي مكانو تخصيص
لت2 ل طآنالكاات  طرح به آناليست:مكانوجا وتحليلتجزيه-2

  از يك هر دربارهوتحليلبرايتجزيهسؤالاتي
  استقرار نحوهوسازمانييواحدهاقسمتهاو

پردازدمتجهيزاتوانساننيروي www*p.پردازدميتجهيزاتوانسانينيروي
nu

eb
*co

m



پيشنهادي3 طرح :تهيه :تهيه طرح پيشنهادي-3   
لييبوجب  ودر پيشينمراحلهاييافتهبهتوجهبا   ينر رپي و

  و ارزشي ، انساني ملاحظاتي داشتن نظر
گ اف اطاق ش   پيشنهادي طرحتهيهبهاقدام،فرهنگي
مكانيوفيزيكيامكاناتتخصيصبراي   مكاني و فيزيكيامكانات تخصيصبراي

www*p .كندميسازمان
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نه فصل نهمفصل

بايگاني روشهاي و ها سيستم ها و روشهاي بايگاني  سيستم
www*p
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:اهداف كلي ي
آشنايي با اهداف بايگاني در سازمان ها  

آشنايي با انواع سيستم هاي بايگاني  آ
بايگان اصول از آگاهي از اصول بايگانيآگاه

يمشناخت روشهاي تنظيم اسناد ي ه رو
www*pآشنايي با مراحل بررسي سيستم بايگاني  

nu
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گاا اقلا اا اا   است سازماناسرارپرقلب بايگانيواحد  
ادكهاقداه تاز   صورت سازماندركهاقداميهرو

يابدمتجلآندرايگونهبهگيردم   يابد مي تجليآندرايگونهبهگيردمي
.استسازمانيرازهايتجليواقعودر .است سازمانيرازهايتجليواقعودر www*p
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بايگان  اهميت بايگاني   اهميت
هي  و روشها ، هامشيخط، فعاليتهاكليه   هيي ورو

  انعكاس بايگاني در طريقي به ها رويه
اااا اطلا   در اطلاعاتيمنابععنوان بهويابندمي

نيازموردمواقعتادرشوندميحفظآن   نياز مورد مواقعتادرشوند ميحفظآن
www*p.گيرندقرار استفادهمورد
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؟چيستبايگاني ؟چيستبايگاني  
  مدارك و اسنادحفاظتونظارت،ادارهفن  

 . مراجعهونگهداريمنظوربهسازمان
گان تا ت نادفظازا ا   و اسناد حفظازعبارتست بايگانيپس  

 براي و استافكارواعمال نتايجومدارك
w.گيردميقراراستفادهموردزماني

ww*p
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:سند : سند   
    معاملات و وقايعخصوصدر كتبيحقايق  

  چاپي، فرمهايدراستممكنكهسازمان
منعكسكتابياكاغذ،اوراقوكارت   منعكس كتابياكاغذ،اوراقوكارت
  مثل استناد قابل شئ هر پس . شود
ها ا طن لتض لكف ف   فيلم ميكرووفيلم،صوت ضبطنوارهاي

و...و
www*p
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:پرونده :پرونده  
و  به مربوط مداركاسنادوازايمجموعه   بربوروزيج

  به كه سازمان يا شخص ، موضوع يك
  كلاسور يا پوشهيكدرخاصيترتيب

ي استشدهنگهدا www*p.است شدهنگهداري
nu
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m



:آرشيو :آرشيو   
واسناددائمينگهداريبرايمحلي   و اسناد دائمينگهداري برايمحلي  
  ، اداري نظرازكهگرانبهاييمدارك
  وفرهنگي تاريخي،علمي، مالي،حقوقي
ش اا انگ www*p .داردنگهداريارزش
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بايگاني سيستم انواع
گاناكلك1 ا   در بايگاني اموركليه:متمركزسيستم-1

 .استمتمركزواحديك
  خود براي واحديهر: غيرمتمركز-2

داردخاصبايگان .دارد خاصيبايگاني
  بايگاني دارايواحديهر: متمركزنيمه-3

ظگاخخ   نظر زير همگيواستخودبهمخصوص
روي .دارند قرارواحديك رر

www*p
nu

eb
*co

m



اصول بايگاني
نآسان بودن-1 بو ن
قابليت اجرا-2
انعطاف-3 قابليت قابليت انعطاف 3
دقت وسرعت - 4
ت5 صلاح با اد اف افراد با صلاحيت -5
نظم اصولي ، كه در نظم اصولي نكات زير توصيه   - 6

د :مي شود:ش
وجود ارتباط منطقي بين عنوان پرونده و ) الف

ه نا ع موضوع نامهض
www*p
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تاريخوشمارهدرتأخروتقدمرعايت)ب تاريخ و شمارهدرتأخرو تقدمرعايت)ب
زي)ج نامهازنسخهيكحفظ)ج
  پرونده هر قطربراياعتدالحدرعايت)د

)برگ 150حداكثر(
ا) ااضال www*pپيوستهاوها ضميمهالصاق)ه
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يمروشهاي تنظيم اسناد ي ه رو
الفبايي -1
ض2 موضوعي-2
شماره اي-3 ي3 ر
جغرافيايي - 4

ا تاريخي-5
تلفيقي-6 تلفيقي6

www*p
nu

eb
*co

m



ده فصل دهمفصل

)پرت(روش ارزيابي يا بازنگري برنامه  بر ري ز ب ي بي رزي )پر(روش

www*p
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كل هدف كليهدف

يبررسي تكنيك هاي كمي   ي ي ي برر

www*p
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*co

m



كنترلوريزيبرنامهروشهايازيك   كنترل و ريزيبرنامهروشهايازيكي  
  و خير تأ ميزانكهاست ارزيابيروش
ااناقلاكاقف   با و رساند ميحداقلبهراكاردروقفه

نبقررلوييج  زمان طبق ،كاركنترلوهماهنگيايجاد ز
  استفاده هدفبهنيلمنظور بهامكاناتاز

آيدمعملبهلازم .آيدميعملبهلازم
 

www*p
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*co
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تفاده ا د علايم مورد استفادهعلاي
واقعه يا :رويداد  :رويداد يا واقعه

نزي  عمل آن دركهزمانازمشخصيلحظه   لنرز
  دايره علامت از . گيرد مي صورت خاصي
ا www*p .شودمياستفادها
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ال  :فعاليتف
ه شد ا ان ا كه خا ل كا كار وعمل خاصي كه براي انجام شدن هر    
مستلزم و دارد ضرورت برنامه از قسمت از برنامه ضرورت دارد و مستلزم  قسمت

از علامت فلش استفاده  .طي زمان است  ن ز شي ز
www*p.  مي شود
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صفر زمان فعاليت يا عاريه فعاليت فعاليت عاريه يا فعاليت زمان صفر  
ي  برنامه منطقيروالدادن نشانبراي   لننبر بريرو

  فعاليت علامت از فعاليتها بين ارتباط
كاكفااا   منعكس برايكهصفرزمانياعاريه

،رودميكاربهفعاليتهاتواليكردن   ، رود مي كاربهفعاليتها تواليكردن
www*p .شودمياستفاده
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مراحل روش پرت 
نظ1 د هدف ت تعيين هدف مورد نظر-1
هتهيه ليست فعاليتها-2 ي ي هي
تعيين رويدادهاي مربوط به شروع و  -3

فعاليت پايان فعاليتپايان
شماره گذاري رويداد-4
ترسيم شبكه-5
كه6 ش ان ز ل ل ت تحليل زماني شبكه-6

www*p
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ك ش ل ل ت ا ا ق قدمهايي براي تحليل شبكه  
زمان-1 تخمين   تخمين زمان1   
      زمان سه هرفعاليتبرايكهفعاليتهر  

:شودميبرآورد
د)الف آ نانهب ش ين(خ ت انك ز   زمان كمترين(خوشبينانه برآورد)الف  

  در بدون فعاليتهرانجامزمان:)حداقل
  زده تخمينمشكلاتگرفتننظر
شودم .شودمي

www*p
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يازمانبيشترين(بدبينانهبرآورد)ب   يا زمان بيشترين(بدبينانه برآورد)ب  
  وقوع كوشدميآناليست:)حداكثرزمان

  را موانع و مشكلاتنيزونامساعدعوامل
شد نپ دب دهددخالتخ   و دهد مي دخالتخودبينيپيشدر

نر  نظر در فعاليتانجامبرايرا زمانحداكثر يرز ررمر
www*p.گيردمي
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):بااحتمال بيشتر(برآورد زمان محتمل)ج ل)ج ن ز ر(برآور بي ل ا )ب
  نظر در با وعاديشرايطگرفتننظردربا

اناش لغقااز قا   قابل غير وقايعبرايزمانيداشتن
  اقدام زمانبرآوردبهنسبتبينيپيش
 .كندمي

www*p
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هرفعاليت–2 لازم زمان تعيين تعيين زمان لازم هرفعاليت2
  و ،تبديل زمانيكرابهتخمينزمان سه  

  براساس فعاليتهرانجام واقعيزمان
ع ز الت فهكنحن(تااحت كهط   كه طرفه يكمنحني(بتا احتمالتوزيع
.گيردميصورت)باشدنميقرينه يريوربيري

www*p
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www*p
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يا-3 روند هر براي انتظار زمان كمترين تعيين تعيين كمترين زمان انتظار براي هر روند يا -3   
مسير پيشرو

  يك براي انتظارموردزماننزديكترين  
قازداد لانانتخاط نط ت   ترين طولانيانتخابطريقازرويداد
رورروپروژززر  نظر مورد رويدادتاپروژه آغازازمسير

www*p  .شود مي محاسبه
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آ   اينكه مگر شودنميرويدادانجامآنزيرا  
آ   شده انجام آنازقبلفعاليتهايكليه

.باشند
www*p
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يارويدادبرايمجاززمانبيشترينتعيين-4  يا رويداد برايمجاززمانبيشترينتعيين4  
پسرو مسير
آ   رويداد سمتبهوشروعرويدادآخريناز  
كهزمانيرافعاليتهرورفتهپيشقبل   كه زماني رافعاليتهرورفتهپيشقبل
  تعين بعديرويدادياپروژهاتمامبراي
www*p.كردكم،شده

nu
eb

*co
m



آزاد-5 زمان تعين تعين زمان آزاد5   
رينبينل  كمتري و مجاززمانبيشترينبينتفاضل   نبي زز ريوج

  كه اضافي فرصتيعنيانتظارموردزمان
  اختيار در رويداد هر به رسيدن براي
www*p.است
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بحران-6 مسير تعيين  تعيين مسير بحراني-6  
نززيري  شبكه پايانتاآغازاز كهمسيري   ي بپ

  مسير اين . گيرد مي را فرصت بيشترين
ك اگكااااش   اگر كه استبحرانياينپرتازشبكهدر
درتأخيرموجبباشدرويداددرتأخيري   در تأخير موجبباشدرويداددرتأخيري
www*p.شودميمدتحصول
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برنامه-7 طبق پروژه واريانسخاتمه تعيين تعيين واريانس خاتمه پروژه طبق برنامه7   
  دقت ميزانازآگاهيبرايآناليست  

  واريانس فرمولازتواندميخودبرآورد
ك دك انزاناگگ اشدكا   باشد كم واريانسميزاناگر .بگيردكمك

ورلر  اطمينان درجهبرآورداحتمالصددر نربر
www*p   . است بالاتر
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براي محاسبه واريانس مسير بحراني از  
.فرمول زير استفاده مي شود و ي ا زير ول ر

                                    бΣ√ =б 2

پس از محاسبه جزر آنها گرفته و مسير  
آيد م بدست .بحراني بدست مي آيدبحران

                                                    =Ζ         TS - TE
  бΣ√ 2www*p

nu
eb

*co
m



بحراني C(روشمسير P M( )C.P.M(روش مسير بحراني  
ي  كه است ريزيبرنامهروشهايازيكي   يزي ه ريزيبررو

  هزينه برآورد با را بيني پيش مبناي
  پروژه يك انجامبهمربوطفعاليتهاي

ط ازدت www*p.سازدميمرتبط
nu
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*co

m



پرت باروش بحران مسير روش :تفاوت :تفاوت روش مسير بحراني باروش پرت   
انمد1 دزمانسهبجايبح   در زمان سهبجايبحراني مسيردر-1   

برآوردهزمانيكفقطفعاليتهرمورد   برآورده زمانيكفقطفعاليتهرمورد
.شودمي www*pوي
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  است اين پرتروشاوليه مفروضات-2   
  لازم زمان بافعاليتهرانجامهزينهكه

.دارد مستقيمرابطه آنانجامجهت
www*p
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روش CPMمراحل CPMمراحل روش   
تعيين هدف-1
تعيين ليست فعاليت ها-2
تعين رويدادهاي قبل وبعد وهمزمان-3
ال4 ف ا ا ا آ www*pبرآوردزمان انجام هرفعاليت-4
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فعاليت5 هر طبيع و عادي هزينه برآورد برآورد هزينه عادي و طبيعي هر فعاليت-5
يبرآورد زمان فشرده براي هر فعاليت  -6 ر ي بر ر ن ز ور بر
برآورد هزينه فشرده براي هر فعاليت  -7
ترسيم شبكه   - 8
www*pتعيين مسير بحراني -9
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وروبنر  هر در كه داردوجودمسير دوشبكهايندر رررو
  فعاليت هر بهمربوططبيعيزمانهايمسير
زينمودابهتوجهبااستشدهدادهنشان  زير نمودار بهتوجهبا.است شدهدادهنشان
  طي به زيرا استبحرانيمسير1-3-5مسير
.استنيازبيشتريزمانمدت

www*p
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پيشنيازها )PDM(روشترسيم  )PDM(روش ترسيم پيش نيازها
صورتبههافعاليتروشايندر   صورت به هافعاليتروشايندر  

  روابط و دادهنشانواردايرهيامستطيل
  پيكان يا فلشوسيلهبههافعاليتبين
ك شن www*p .شودميمنعكس
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استزيرصورتبههافعاليتبينارتباط   . استزيرصورتبهها فعاليتبينارتباط  
ن1  مورد اين در:شروع        پايان-1    ي ورينرروعپ

  مگر كرد آغاز توان نمي را ب فعاليت
ك لاا فك الظ الفف   الف فعاليت ظرفيتتكميل ازمدتياينكه

)روز3فاصله(.باشدگذشته )روز3فاصله( . باشدگذشته
FS=3www*pب                      الف                              
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موردايندر:شروعشروع2   مورد اين در:شروع              شروع-2
  آغاز از مدتيكهوقتيرابفعاليت
. كرد آغازتوانميبگذردالففعاليت

ل( )فا )فاصله دو روز(
الف SS=2ب ب                      الف          

 
www*p
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رابفعاليت:پايانپايان3   را ب فعاليت:پايان         پايان-3
  تكميل از مدتياينكهازقبلتواننمي

  . داد پايانباشدشدهسپريالفظرفيت
ل( )4فا ) روز4فاصله(

الف ب FF=4                                  ب                     الف FF 4www*p
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رابفعاليت:پايانشروع4   را ب فعاليت:پايان      شروع-4
  مدتي اينكهمگررساندپايانبهتواننمي
 .باشدگذشته الفكارآغازاز

ل( )6فا )  روز6فاصله(
الف ب

SF=6
www*pب           الف                                 
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يازده فصل يازدهمفصل

كارسنجيكارسنجي
www*p
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كلي :اهداف  :اهداف كلي
آشنايي با مفهوم كار سنجي

شناخت فوايد و اصول كارسنجي  
كا ا ا ا اطلاع از پيش نيازهاي كارسنجي  اطلا

حركات بررس فن با آشنايي با فن بررسي حركاتآشناي
يآگاهي از روشهاي معروف كارسنجي   ر رو ي ه رو ز ي
www*p
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درمؤكدومؤيدهموارهتاريخطولدر   در مؤكد و مؤيد،همواره تاريخطولدر  
  بوده ضوابطيكارگيرياندازهوسنجش

  علمي مديريتپيشگامانزمرهاز.است
يك د لف لين تت اندازهكها   اندازه كه استتيلوروينسلوفردريك

رورحيورررري  بر و مطرح علميصورتبه راكارگيري
www*p .داشتتأكيدضرورتش

nu
eb

*co
m



وريبهرهحداكثراستمعتقدتيلور   وري بهره حداكثراست معتقدتيلور  
  وظيفه كارگربهكهشودمي حاصلزماني

  روشي با و مشخصزمانيدرمشخصاي
داحالهشخص دعلش بهش   به شود معلوموشوداحالهمشخص
ن  چه و گردد محولايوظيفهچهكاركنان چوروليوچر
www*p.شودسپري آنبرايزماني
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كارسنجي كارسنجي   
  كه است كارمطالعههايتكنيكازيكي  

  سازمان ثمربخشيافزايشمنظوربه
تانجا ا تع شگكاازا   روش گيريبكارازاستعبارتوانجام
يي  معين كار انجامزمانتعيينبرايهايي ننبر نرمز

www*p  . شرايط واجد فرد بوسيله
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كارسنج فوايد   فوايد كارسنجي  
يكمك به برنامه ريزي نيروي انساني  -1 يروي ريزي بر ب
امكان كنترل و ارزيابي كار-2
كاهش هزينه توليد و قيمت كالا   - 3
www*pارائه سرويس بهتر به مشتريان  -4
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خدمات5 و كالاها قيمت برآورد به كمك كمك به برآورد قيمت كالاها و خدمات-5
ربهبود روابط كار-6 ب رو بهبو
افزايش كارآيي-7
  برنامه و عمليات بندي زمان تسهيل - 8

www*p  ريزي
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*co

m



هايپرداختبرايمبنايايجاد9   هاي پرداختبرايمبناييايجاد-9
 كاركنانبهتشويقي

 كارها انجام براي استاندارد زمان تعيين - 10
  و وسايل برايريزيبرنامهبهكمك-11

زات www*p تجهيزاتتجه
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 اصول كارسنجي
د1 ف نه د گ م ا ق س ب د مو كا وش روش كار مورد بررسي قرار مي گيرد نه فرد  -1
روش به كار گرفته شده قابل درك و به كار -2

.گيري باشد
خيل-3 نه باشد بالا خيل نه استانداردها استانداردها نه خيلي بالا باشد نه خيلي  3

سخت  
www*pمقايسه هزينه ها با منافع حاصله -4
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كارسنج   پيش نيازهاي كارسنجيپيشنيازهاي
جيزبلي  و اصلاح به كارسنجيازقبلآناليست-1 وحبر

. بپردازد كار سازي ساده
  نيز ابزار و وسايلكارروشبرعلاوه-2

باشداستانداردومناسب .باشداستانداردومناسب
آموزش كافي به كاركنان-3 ن3 ر ب ي آموزش

www*p
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حركات بررس فن  فن بررسي حركات  
ن  براي كه حركاتيكليهدر كردندقت   ييرر ير بر

  از هدف . گيرد مي صورت كار يك انجام
افكاذفكاا شخا   تشخيص و اضافيحركات حذفكاراين

كارآييافزايشونيازموردحركات   كارآيي افزايشونيازموردحركات
www*p.استكارمند
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:استزيرصورتسهبهحركاتبررس   : است زيرصورتسهبه حركاتبررسي
زر زائد حركاتحذف-1
  زائد حركاتازناشيخستگيتقليل-2
  هاي نارسايي و نقايص ساختن طرف بر - 3

كط ف www*p  فيزيكيمحيط
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:حركاتبررسيمراحل :حركاتبررسيمراحل  
 نظرموردكارانتخاب-1
  كارش استنظردركهفرديانتخاب-2

اد دق گ .گيردقراربررسيمورد
دفعات به كارانجامحيندر فردحركات-3 مينررر برج
www*p حركت زمانتعيين-4
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لت5 ل اكات شان   شده انجامحركاتتحليلوتجزيه-5
كذف6 دكاتتغت   در حركات تغييروتركيب،حذف-6

لزومصورت  لزومصورت
نيازموردحركاتتعيين-7 www*p نيازموردحركاتتعيين7
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   روش كار سنجي  
  است عبارت استاندارد نيز سنجي كار در      
اا ظااق گكاان كا   كارگر يك ازانتظارمورد بازدهمقداراز

رلوريزيبرورب  كنترل و ريزيبرنامهمنظوربهكه
  استفاده مورد ، كار مستقيم هاي هزينه
www*p  . گيردميقرار
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كاركنانوقتازبخشاوقاتبعض   كاركنان وقتازبخشي اوقاتبعضي  
  طور به چهاگركهاست اموريصرف

  به بلكه نداردوريبهرهدر اثريمستقيم
اندتقغط ادهدت آ   آماده در تواندميمستقيمغيرطور

نزي  كه وظايفيانجامبرايكاركنانسازي ير يمر و
www*p .باشدمؤثر دارندعهدهبر
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وقتبايدكاريهاياستانداردتعييندر   وقت بايد كاريهاياستانداردتعييندر  
  اين كه شودگرفتهنظردر آنبراياضافه
  . است معروفمجازاضافات زمانبهوقت

ا ا ا افا ا ا :  موارد اضافات مجاز عبارتست از   
بدن)الف تگ خ رفع رفع خستگي بدني)الف  

رفع حوائج شخصي)ب   ي)ب ج وا ع ر
www*p
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فكريخستگرفع)ج  فكري خستگيرفع)ج
ي)  ، حرارت بهتوجه(كارمحيطشرايط)د ربوج(رير ر

  ) ... و رطوبت
أ   سازي آماده(ناپذيراجتنابتأخيرهاي)ه

اخذجهتشدنمنتظكاروسايل   اخذ جهت شدنمنتظر ،كاروسايل
و )...ودستور

www*p
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كار گيري اندازه روشهاي   روش هاي اندازه گيري كار  
بق)   روش استفاده از سوابق گذشته)الف    و ز روش
  از آمده دستبهاقدامات روشايندر  

  است گذشتهدركارانجامو عملكردنحوه
بنايگذشتهاطلاعاتوسوابقو   بناي گذشتهاطلاعاتوسوابقو

.استسنجيكار ي
www*p
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:گذشتهسوابقازاستفادهروشمراحل   : گذشتهسوابقازاستفادهروشمراحل
رورريين نظرموردكارتعيين-1
  كار به مربوطوظايفاز ليستيتهيه-2
  به توجه با كار انجام زمان واحد تعيين - 3
)اف(كاان www*p  ) ... و ماه ،هفته،روز(كار ماهيتونوع
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واحددرشدهانجامكارحجمتعيين4   واحد در شدهانجامكارحجمتعيين-4
  منتخبزماني

  گرفتن نظر در با كار زمان واحد محاسبه - 5
اكا ااشا   زمانواحددرشده انجامكارحجم

  =كارزمانواحد حجم كار=كارزمانواحد
  كار زمانواحدتصحيحوتعديل-6

ر جم
   تعداد نيروي انساني

نوايحويل6 رزم
www*p
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گيريگزارشروش)ب   گيري گزارشروش)ب  
موروشينر  حال زمان دركارانجامنحوهروشايندر   نررج لز

  و گيرد مي قرار سنجي كار مبناي
ا ك اكاآكا ا   در دهند ميانجامكهرا آنچهكاركنان
زمانپاياندرودرجروزانهوظايفليست   زمان پايان درودرجروزانه وظايفليست
w  . كنندميتهيهگزارشنظرمورد

ww*p
nu

eb
*co

m



گيري گزارش روش :مراحل :مراحل روش گزارش گيري
رتعيين كار مورد نظر-1 ور ر يين
توجيه كاركنان در مورد روش گزارش  -2

گيري
آ3 ط ا ف ت تهيه فرم هاي مربوط به جمع آوري  -3

اطلاعات
www*p
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آنها4 آوري جمع و ها فرم توزيع توزيع فرم ها و جمع آوري آنها  -4
رماستخراج اطلاعات از فرم ها  -5 ز ج ر
تعيين واحد زمان انجام كار-6
تعيين حجم كار انجام شده   -7
www*pمحاسبه واحد زمان-8
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ي)ج گي وشنمونه   روش نمونه گيري)ج  
ني  تصادفي طوربهراكاركنان كارتوانمي    نرو يوربرر

  و داد قرار مشاهده مورد فواصلي در
اكلالك   داد تعميم كلبهنسبترا نمونهعملكرد

ونداردزياديدقتروشاينحالاينبا   و ندارد زياديدقتروشاينحالاينبا
www*p  نيستنددقيقخيليحاصلهاطلاعات

nu
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گيري نمونه روش :مراحل : مراحل روش نمونه گيري
رتعيين كار مورد نظر-1 ور ر يين
آماده سازي وسايل كار-2
مشاهده كار به طور تصادفي   - 3
www*pثبت نتايج مشاهدات-4
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اتق5 لن اا ات شا   مشاهدات تعدادبرحاصله نتايجتقسيم-5
ل6 د تقتت دد هآ   به آمده بدسترقمتصحيحوتعديل-6

واقعيتبهآنكردننزديكمنظور   واقعيتبهآنكردن نزديكمنظور
نهايياستانداردتعيين-7 www*p نهايياستانداردتعيين7
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شده)د پيشتعيين از روشعناصر  روش عناصر از پيش تعيين شده)د  
يرروشينر  اجزاي مختلفكارهايدر روشايندر   ير جز

  دارند وجود اي مشابه حركات و همانند
الااك اا لاآ ق   قبل از آنهاانجامجهتلازمزمانكه

كاراجزايسايرزمانبروشدهتعيين   كار اجزاي سايرزمانبر وشدهتعيين
. آورد بدسترااستاندارد زمانوافزوده www*p
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شده تعيين پيش از عناصر روش :  مراحل روش عناصر از پيش تعيين شده :مراحل
تعيين كار مورد نظر-1
مشاهده عمليات و حركات اصلي  -2
زائد-3 حركات حذف حذف حركات زائد3
تعيين زمان انجام حركات-4
تعديل زمان  -5
كا6 انجام نهاي د استاندا ن تع تعيين استاندارد نهايي انجام كار  -6

www*p
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سنج)ه روشزمان   روش زمان سنجي)ه  
تقسيماجزاييبهراكارروشايندر   تقسيم اجزاييبهراكار روشايندر  
  افراد از يكهركارانجامزمانوكنندمي
  مدرج ساعت(كرونومترباو دقيقطوربه
قكا ا)ق نان گ www*p  . گيرند مياندازه)دقيقهصدميكتا
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سنجي زمان روش :مراحل : مراحل روش زمان سنجي
تعيين كار مورد نظر-1
تقسيم كار-2
سازي-3 بهتر و سازي ساده ساده سازي و بهتر سازي3
آموزش روش كار-4
جلب اعتماد و همكاري افراد  -5
اجزا6 از يك ه زمان ي گ اندازه اندازه گيري زمان هر يك از اجزا-6

www*p
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NT ) NT(كارانجامنرمالزمانتعيين-7
)A(مجازاضافاتمحاسبه8 )A(مجازاضافاتمحاسبه-8
  استاندارد تعيينوآمدهبدستزمانتعديل-9

  : زير فرمولازاستفادهبا كارانجامنهايي
ا از ان STا ST =استانداردزمان

ST.NT (1+ )AST.NT (1 )100

www*p
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جزوهجزوه

اطلاعاتي هاي گسترشسيستم و   ايجاد و گسترش سيستم هاي اطلاعاتيايجاد
www*p
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m



ف لكظ ل   سلسله يكصورتبهسيستموظيفه  
وفرعسطوحبهكلسطحازمراتب   و فرعي سطوحبهكليسطحازمراتب
وزورووييمجزيي  توسعه از منظوروشودمي تقسيمجزيي

  . است وظايفتفكيكهميننيزسيستم
www*p
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اطلاعاتي هاي گسترشسيستم و ايجاد    مراحل ايجاد و گسترش سيستم هاي اطلاعاتيمراحل
برنامه ريزي  •

ل ل تجزيه و تحليل  •
متعيين چارچوب مفهومي طراحي كلي سيستم • ي ي ي ر ي هو رچوب چ يين
ارزيابي و گزينش•
ا• فه ظ چ چا ن ت تعيين چارچوب وظيفه اي•
آزمون سيستم •
www*pپياده سازي و اجراي سيستم•
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كاربران كردن سهيم مثبت  پيامدهاي مثبت سهيم كردن كاربرانپيامدهاي
  وظيفه نوع وكارماهيتاز كاربرانچون–

  ها پروژه و طرحهادارندبيشترياطلاع
.داردبهترينتايج .داردبهترينتايج

  بديلها دربارهسادهتوضيحاتيباكاربران–
  كار فني جزئياتوهامحدوديت،مزايابا

شوندمآشنا  .شوندميآشنا
www*p
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تغييربرابردرمقاومتكاهشباعث–   تغيير برابردرمقاومت كاهشباعث–
  كاسته ها ظنسوءشدت ازوشودمي
.شودمي

اا لط ل   و تحليل وتجزيهطراحيجرياندر–
آنانتاشودميموجبسيستمگسترش   آنان تا شودميموجبسيستمگسترش
w.آورندبدستزيادياطلاعات

ww*p
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ا ااف اكا ا كا   كارشناسان وكاربراننقشافزايش–
اشفااف   براي بيشتريفرصتهاسيستمايحرفه

ق ق زششات اآ خ . بود خواهدآموزشومشاوره،تحقيق
www*p
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ها گسترشسيستم و ايجاد مراحل   مراحل ايجاد و گسترش سيستم ها  
 :سيستمي ريزيبرنامه-1  
  از استفاده براي موجود هاي فرصت كشف    

اتهات اننظهاطلا ازشت   از پشتيباني منظوربهاطلاعاتيهايسيستم
  در آن گرفتنقراروسازمان كليهايبرنامه
www*p  . رقابت ازپرمحيطيدربرترموقعيتيك
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زيرنمادينفرمولازسيستمريزيبرنامهبراي  زير نمادين فرمولازسيستم ريزيبرنامهبراي
. گرفت بهره توان مي

Where we were?
Where we are ?

W
W R ?

3

2Where we are ? 
Where we want To Be? 
G i T G t th ?

W R ?
W To B?

3

2Going To Get there ? (GT)?
2www*p
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  پروژه موفقيتبرايكارشناسانازيكي  
عاملسهوجوداطلاعاتتكنولوژيهاي   عامل سه وجوداطلاعاتتكنولوژيهاي
 :داند ميضروريرا

)  تعهد – يكم    COMMEITMENT ) :  
اكل كافاخاالااف   كافي مايه خودازاستلازمافرادكليه

ر  به را نياز موردانرژيووقتوبگذارند زوررژيوووب بري
www*p.دهنداختصاصپروژه
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:(COORDINTION)هماهنگ–دوم   :(COORDINTION)هماهنگي–دوم  
  هاي سيستمهايپروژهكنترلوطراحي

  اطمينان تا باشدصورتيبه بايداطلاعاتي
دحاصل ادكهش لنااف ع   عمل ، مناسبافرادكه شودحاصل
نرر  توان با و مناسبزماندررامناسب نوز و
www*p.دهندمي انجاممناسب
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اطات–سوم ت :(COMMUNICATION)ا :   (COMMUNICATION)ارتباطات –سوم
جوبر  بايد صلاحيتواجدومناسبافراد   ييو ب

  و مناسب زمان در را درست اطلاعات
ل اطا الاا اا   يا ارسال مناسبارتباطيباوسيله
Cسهبهعاملسهاينكننددريافت   C سه به عاملسهاين كننددريافت
www*p.معروفند
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نمودار زير ارتباط بين تكنولوژي اطلاعاتي و سيستم 
.اطلاعاتي را نشان مي دهند ي ن ر ي

IT HOW I WHATIT       HOW                                       I        WHAT
تعيين نيازها و اولويت ها 

ياستراتژي سيستم هاي اطلاعاتي                                                   استراتژي تكنولوژي اطلاعات
)  چگونه (                                                            )چه (                 

تعيين چگونگي كار 

www*p
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پذيري امكان معيارهاي   معيارهاي امكان پذيري  
  و سنجش پذيريامكانبررسيازهدف  

  مورد اطلاعاتيسيستمنيازهايارزيابي
منظوربههاييتوصيهارائه،نظر   منظور به هاييتوصيه ارائه،نظر

  آوري فراهم و آن كردن پياده چگونگي
ا ااطلا گتان   گيري تصميممديراننياز مورداطلاعات
.است

www*p
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كهاستپذيرامكانسيستميكزمان   كه است پذيرامكانسيستميكزماني  
  . شود رعايتآندرزيرپنجگانهعوامل

  : ) T ( فني پذيري امكان -1    
  تواند مي موجودتكنولوژيحدچهتا  

ازهايپاسخگوي بوطن ايجادبهم   ايجاد به مربوطنيازهايپاسخگوي
م ؟ باشدسيستم

www*p
nu

eb
*co

m



  : ) E ( اقتصادي پذيري امكان -2
  اجراي و ايجادبراينيازموردبودجهآياآ

؟خيريااستبهترسيستم  ؟خيريااست بهترسيستم
يرين :)L(قانونيپذيريامكان-3 يپ و
  براي حقوقيوقانونينظر ازسيستمآيا

www*p  ؟ خير يا آوردميبوجودمشكلموسسه
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O   : )O(عملياتي پذيريامكان-4
مهارتوموجودهايرويهوهاروشآيا   مهارت و موجودهايرويه وهاروشآيا

  سيستم اجرايبرايكاركنانكنونيهاي
 ؟كندمي كفايتجديد

يامكان5 :)S(زمانپذي  :)S(زمانيپذيريامكان-5
چوم  زماني چارچوبيكدرجديدسيستمآيا يچ

www*p  گرفت؟ خواهدخودبهعمليجنبهمعقول
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استراتژي يا راهبردي :معيارهاي :معيارهاي راهبردي يا استراتژي
  در سازمان برتروضعيتحفظ برايكهعواملي
اااط   :ازعبارتنددارند ضرورتمحيط

)P(وريبهرهمعيار-1  )P( وريبهرهمعيار1
  و پرداخته پيشنهادي سيستم بررسي به    

نهازقداهكندشخ فهاهز   صرف ها هزينهازمقدارچهكندميمشخص
.كندميتوليد افزودهارزشو

www*p
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ن2 مزيت يا بودن شاخص ا ):D(مع ):  D(معيار شاخص بودن يا مزيت نسبي -2
توليدسيستمدركهخدمتياكالاآيا   توليد سيستمدركهخدمتيياكالاآيا

زووعرزوي  كالاها از مشخصاتونوعنظرازشودمي
  مزيت و ممتازمؤسسهرقبايخدماتو

www*p ؟داردنسبي
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يت3 مدي ا :M(مع ( ) : M(معيار مديريت-3
نيازمورداطلاعاتجديدسيستمآيا   نياز مورد اطلاعاتجديد سيستمآيا  

  گيري تصميم،ريزيبرنامه برايمديران
  فهم قابل ايشيوهباوسرعتبهكنترلو
اا ؟آف www*p  ؟آوردميفراهم مديريتبراي
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پذيريامكانعواملازيكهربه   پذيري امكانعواملاز يكهربه  
)TELOS( استراتژيك راهبرديو  
)PDM(داده 10 تا 0بيناينمره  

د ازكهش ت كانا يا ژههپذي پ   پروژه هر پذيريامكانامتيازكهشودمي
يرورم  3 بر تقسيمراهبردينمره و5برتقسيم ر رمر

www*p.شودمي
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ا ا ل   اولويت هاي پروژه هاا
عوامل كه نمراتي به توجه با ها   TELOSپروژه ها با توجه به نمراتي كه عوامل TELOSپروژه

كسب كرده اند به چهار دسته  PDMو 
شوند م .تقسيم مي شوندتق

پتانسيل پايين    2نمرات كمتر از
پتانسيل متوسط5تا2نمرات بين

ات الا8تا5ن ل تان پتانسيل بالا 8تا5نمرات بين
پتانسيل عالي    8نمرات بيشتر از ز ر بي ير يل پ

www*p
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ها سيستم برنامه گزارش  گزارش برنامه سيستم ها 
اطلاعاتبرمشتملبايدكهاستگزارشي   اطلاعات بر مشتملبايدكه استگزارشي  

  و شده انتخابهايپروژه بارهدركافي
  سيستم ايجادبراينيازموردماليمنابع
ا اشاطلا www*p .باشدجديداطلاعاتي
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دوم اطلاعاتمرحله هاي سيستم تحليل و تجزيه تجزيه و تحليل سيستم هاي اطلاعاتي–مرحله دوم  
ررينر  درك و بيشترشناختمرحلهايندر   روبي

  طراحي يا ايجاد كه دلايلي از تري روشن
اك ااطلا   توجيه را جديداطلاعاتي سيستميك
ازبسياريبهوآيدميبدستكندمي   از بسياري بهوآيدميبدستكندمي

www*p.گويدميپاسخهاپرسش
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ات اداضاطلا دتا د  :جديد سيستمايجادبراي ضرورياطلاعات
آنعملكردوكنونسيستمنقشوموقعيت-1  آن عملكرد وكنونيسيستم نقشوموقعيت1
بو  جديد سيستمباكنونيسيستمارتباطنحوه-2 مر يي مبو يي ج
  جاري سيستمموثروكارآمثبتهايجنبه-3
www*p ؟ دارد اصلاح به نياز سيستم قسمت كدام -4

nu
eb

*co
m



تعويضوتغييربهنيازسيستمقسمتكدام-5  تعويض و تغييربهنيازسيستم قسمتكدام-5
؟ دارد

  لازم اطلاعاتيچهسيستماستقراربراي-6
؟است  ؟است

 ؟ است كسانيچهنيازمورد مزبوراطلاعات-7
www*p  ؟ است نياز مورد زماني مقاطع چه در - 8
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فراهمنيازمورداطلاعاتبايدچگونه9   فراهم نياز مورداطلاعات بايدچگونه-9
 ؟شود

  فراهم صورتي چه به اطلاعات - 10
؟ ش شود؟مي

ان11 تمنهايكارب انچهس ك   كساني چهسيستمنهاييكاربران-11
 ؟هستند

www*p
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تحليل و تجزيه :روشهاي : روش هاي تجزيه و تحليل   
و) )SWOT(روش سوات)الف    )(روش
  از يكي ماتريسهايخانه ازيكهردر

  ، انساني منابع(سيستمدرمؤثرعوامل
تجزيهمورد)اطلاعاتوتكنولوژيمال   تجزيه مورد)اطلاعاتوتكنولوژي،مالي
رير .گيردمي قرارتحليلو

www*p
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)GAD(روشجاد)ب  )GAD( روش جاد)ب  
يزوروشين  پيشنهاد مارتينجميزتوسطروشاين   ينج هر پي

  در كاربران روش اين در . شده
لا ال   ها سيستم تحليلوتجزيه وريزيبرنامه

همكاريآنهدفوشوندميسهيم   همكاري آنهدفوشوندميسهيم
. است گرانتحليلباكاربراننزديك www*p
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سوم مفهوم–مرحله چارچوب تعيين    تعيين چارچوب مفهومي–مرحله سوم   
صرزرينررح    شاخص، نظراز،مرحلهايندرهاطرح  

  تحليل و تجزيه از پس و سنجش مورد
كااا   و مثبت نكات بهتوجهبا زيانوسود

برايآنهاازيكيوگذاريارزشمنفي   براي آنها ازيكيوگذاري ارزشمنفي
. شوندميبرگزيدهتفصيليطراحي www*p
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سيستمگذاريارزش   سيستمگذاريارزش
:شودمياستفادهشاخصسهاز ويصز
شاخص امكان پذيري-1
شاخص راهبردي يا استراتژيك   -2
www*pشاخص طراحي-3

nu
eb

*co
m



توجهموردطراحشاخصدركهعوامل   توجه مورد طراحيشاخص دركهعواملي  
 : گيرندميقرار

  موجود شرايط:)M(نگهداريقابليت–
دركهسطحيدربتواندسيستموباشد   در كه سطحيدربتواندسيستموباشد
  . كند فعاليت بود توجه مورد ابتدا

)كاربردقابليت– U   يا شكست به:(
شودممربوطسيستمنهايموفقيت . شود مي مربوطسيستم نهاييموفقيت

www*p
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ت– ازاستفاده:)R(مجدداستفادهقابل   از استفاده :)R(مجدداستفادهقابليت–
  بالا سطحيدراجزاسايروافزارنرم

  حد چه تا سيستم : ) R ( اطمينان قابليت–
فا ااقلظا ا  دهد مي انجامرامستقلوظايفتواندمي

.كندمياستفادهكميمعياردوازو . كند مياستفادهكميمعياردوازو www*p
nu
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*co

m



  انتظار كه متوسطيزمان:MTBFمعيار)الف
 بيفتد كار ازاينكهبدونسيستمرودمي

م .است سال ياماهحسببروكندوظيفهانجام ج يا اليمببروو
 براي كه متوسطيزمان:MTTRمعيار)ب

  مورد سيستمنگهداريقابليتسنجش
ر  دقيقه و ثانيهبرحسبگيردميقراراستفاده بيرير يويبر

www*p. است
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ل طاف)E(قا ذا   پذيري انعطافبه:)E(تمديدقابليت–
قات اتاتط طتغ   محيط و تغييراتباتطبيق برايسيستم
مدتبراياستممكنوشودممربوط   مدت براي استممكنوشودميمربوط
ي .كندعمل خوبيبهكوتاهي www*pلوبيبو
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ها نكهژگ شض تافزا ل قا   قابليت افزايشضمنكهويژگيهايي  
ن  شكست احتمال،سيستم يكاطمينان ميي لي

: از عبارتند،دهندميكاهشراآن
  مدل ابزارهاي طريق از خطا از پرهيز )الف      

www*p درستكنترل فنونوسازي
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ل) اناخطات لات لا ت   و تعديل و اصلاحتوانايي:خطاتحمل)ب  
شكستوجودباوظايفاجرايادامه شكستوجودباوظايفاجرايادامه

بروزازناشيزيانهاي:زداييخطا)ج   بروز از ناشيزيانهاي:زداييخطا)ج
يلل   .دهد ميتقليلاقلحدبهراهاخطا

www*p
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  سه سيستميخطاهايبا برخوردبراي  
دداان دا :داردوجودچارهراهنوع

:كاملبهبود)الف  :كاملبهبود)الف  
تداومتواندميسيستمكهموقعيتي   تداوم تواندميسيستم كهموقعيتي  
  در حتي راآنهاكاملاجرايوعمليات

.سازد پذيرامكانخطابا تواممحيطيك www*p
nu
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*co

m



:نسببازيافت)ب :نسبيبازيافت)ب  
ين  يا عملياتازمنتخبياجرايامكان   ييزبيجر

  استاندارد زير سطحي در وظايف اجراي
ا اف .سازدميفراهم

www*p
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خطر)ج ب :توقف :  توقف بي خطر)ج
حداقلباكاشدنمتوقفامكانكهوقت   حداقل با كارشدنمتوقف امكانكهوقتي

.شودميفراهمافزارسختبهخسارت   .شود ميفراهمافزارسختبهخسارت

www*p
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ل اقا نگ   :نگهداريقابليت
ومنظمصورتبهسيستمدادههايآيا-1   و منظم صورتبهسيستم دادههايآيا-1

 ؟است يافتهسازمان
؟ دارد وجود مناسب افزار نرم آيا -2

آ   .شود مي استفادهسازيماژولروشآيا-3
ا4 شآ ازدهاگزا اهن ف   فراهم نياز مورديهاگزارشآيا-4

وي .شودمي
www*p

nu
eb

*co
m



   گيريبكارقابليت
ا اآ اتت طلدداطلا   مطلوب حددراطلاعات محتوايآيا–

است؟
  فراهم مناسبشكلبا اطلاعاتآيا–

آيد؟مي
ا اآ ازكاناطلا ن   نياز كه استنحويبه اطلاعاتآيا–

؟باشدپاسخگوراكاربران ن ورربر بپ
www*p
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:مجدداستفادهقابليت
ا فاقلطااژلآ ك   كيفيت با ومستقلطوربههاماژلآيا–

؟اندشده طراحيخوب يوب ر
  و افزار سخت ماژول از استفاده آيا–
ان ناف اآ ؟اف ؟ استفراهمآيندهدر يافزارنرم
افزارنرمهايماژولاززياديتعدادآيا–   افزار نرم هايماژولاززياديتعدادآيا

w.دارند را مجدد استفاده قابليت
ww*p
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ل اقا ت ا :اعتمادقابليت   
تحملقابليتسيستمافزارسختآيا–   تحمل قابليتسيستمافزارسختآيا

رادارد؟
  طولاني خطاها بين متوسط زمان آيا–

؟ است؟ا
مدتاندازيوراهتعميرمتوسطآيازمان–   مدت اندازيوراهتعميرمتوسطآيازمان

؟ استكوتاهي
www*p
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:تمديدقابليت :تمديدقابليت   
؟ استپذيرانعطافسيستمطرحآيا– مرحي يري پ
  را رشد و تمديدقابليتسيستمطرحآيا–

؟دارد
ا شااخطااخاآ ان   انديشي چارههاخطابابرخوردبرايآيا–

؟استشده ت ا
www*p
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سنجي :زمان :زمان سنجي   
نجشويريز  براي لازم زمانسنجشو گيرياندازه   يزمز بر

  يك يا و كارمنديكتوسط كاريكانجام
  سرعت نظر از معمولي و متوسط گر كار
www*p.گويندسنجيزمان،كار
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سنجي زمان از استفاده :موارد :موارد استفاده از زمان سنجي
تنظيم برنامه كار-1
تعيين مدت زمان مورد نياز   -2
برآورد و سنجش هزينه عمليات  -3
ل4 ت ط خط ن ا www*pموازنه خطوط توليد-4
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آلات5 ماشين تعداد برآورد برآورد تعداد ماشين آلات-5
يبرآورد ميزان مز تشويقي-6 وي ز ن يز ور بر
برآورد و تخمين ميزان و حجم كاري  -7
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)سنجيزمان(تجهيزات اصلي ارزيابي زمان
ت ن :ك  :كرونومتر-

نرول  است ساعتيسنجيزماندر متداولساعت   ييز
  دسيمال صورتبهكهكرونومترساعتنامبه
ميعملطريقدوبهواستدقيقه)دهدهي(   مي عمل طريقدوبهواست دقيقه)دهدهي(

:كند
ا مداوم•

ومغير مداوم• ير
www*p
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مداوم :طريقه :طريقه مداوم   
  كرونومتر سنجيزمانمدتتمامطيدر  

  عبارت كار ازجزءهرزمان وكندكارمي
ت تازا تكهعددتفا ن دك   در كرونومتركهعدديتفاوتازاست
ريبنبل  در كه عدديبا،دادهنشانقبلدفعه
www*p  .دهد مي نشان بعدي جزء گيري اندازه
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:برگردانيامداومغيرطريقه :برگردانيا مداومغيرطريقه   
يريينر  از جزء هر برايكهزماني طريقهايندر   يز زجزربر

  يادداشت است شده محاسبه كار
گ  .گردد مي

بهس ونومتعق گشتصفرويك ب   برگشت صفررويكرونومتر عقربهسپس  
وي  .شودميداده
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ارزياب :صفحه   :صفحه ارزيابي   
جنسازمعمولاًكهاستتختصفحهيك   جنس از معمولاكهاستتختصفحهيك  
  مناسب هايورقهبالاييچندتخته

  ثبت فرمهايآنرويواستپلاستيكي
ا ااا گق www*p.گيردميقرارزمانارزيابي
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برگ رويي ارزيابي زمان 
ارزيابي شماره :  بخش :  

برگ شماره :             از  
زمان پايان :  

زمان شروع :  
زمان مصرف شده :  

عمليات :                                              ارزيابي روش شماره : 
دستگاه/ ماشين :                                 شماره :  

: گ اندازه ايل ها :  ابزا ابزارها و وسايل اندازه گيري
كارگر :  

ساعت شماره :  
بررسي كننده :  

تاريخ  
محصول/ قطعه :                                                    شماره :  

نقشه شماره :                           مواد  
كنترل كننده :  كيفيت :  

/ قطعه را در پشت صفحه يا روي برگ جداگانه ترسيم و ضميمه كنيد دستگاه / طرح جانمايي محل كار :  تذكر
 R. W.R S.T B.Tشرح عنصر  R. W.R S.T B.Tشرح عنصر 

          
          
          
      
          
          
          
          
      
          
          
          
          
      
          
          
          
          
      
          
          

 = زمان پايه B.T = زمان كسر شده .       ST = وقت خوانده شده      W.R = ضريب عملكرد . Rتذكر : 
 برگه رويي ارزيابي زمان براي منظورهاي عادي
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 برگ شماره          از          برگبرگ ادامه ارزيابي ارزيابي شماره :  
 R. W.R S.T B.Tشرح عنصر  R. W.R S.T B.Tشرح عنصر 
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فرم ارزيابي كار با دور كوتاه  
ارزيابي شماره :  بخش :                                                 قسمت: 

برگ شماره :             از  
زمان پايان :  

زمان شروع :  
زمان مصرف شده :  

عمليات :                                              ارزيابي روش شماره : 
دستگاه/ ماشين :                                 شماره :  

: ي گ اندازه وسايل و ها :  ابزا ابزارها و وسايل اندازه گيري
كارگر :  

ساعت شماره :  
بررسي كننده :  

تاريخ  
محصول/ قطعه :                                                    شماره :  

نقشه شماره :                                                       مواد  
كنترل كننده :  كيفيت :                                                           شرايط كاري :   طرح جانمايي محل كاردرپشت صفحه ترسيم  : شود.تذكر
زمان ملاحظه شده  شماره 

شرح عنصر عنصر 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 

O.T. 
جمع 

O.T. 
متوسط 

R B.T 

               
      
               
               
               
               
      
               
               
               
               
      
               
               
               
               
      
               
               
               

 R ضريب عملكرد=O.T = زمان پايه = زمان ملاحظه شده =B.Tتذكر :.       
 نوع ساده فرم ارزيابي كار با دور كوتاه
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زمان ارزياب :فرمهاي :فرمهاي ارزيابي زمان   
امادادانجامسادهكاغذرويتوانمي   اما داد انجامسادهكاغذرويتوانمي  
  هر براي جديدبرگهايكردنكشيخط
  از است بهتر.داردزحمت ارزشيابيبار

ا فاشاف شا www*p  . شود استفادهشدهتهيه چاپيفرمهاي
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ارزياب صفحه روي استفاده مورد فرمهاي مورد استفاده روي صفحه ارزيابي    فرمهاي
نبرگ رويي ارزيابي زمان     ز بي رزي رويي بر
  در لازم اطلاعاتتمامكه استبرگي   

  بررسي موردكهعناصري ارزيابيمورد
ا دق دبداگ دا www*p   .داردبردررا ، گيردميقرار
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ارزياب ادامه برگ ادامه ارزيابي   برگ
ايستونهايشامل زيابب جايوا   جايي و ارزيابيبرايستونهاييشامل  
فرمنوعدواين.استبرگهشمارهبراي   فرم نوع دواين.استبرگهشمارهبراي

رينو  .دارندراكاربردبيشترينمعمولاً www*pررربربي
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برگ خلاصه ارزيابي 
ارزيابي شماره :  بخش :                                                 قسمت: 

برگ شماره :             از     برگ 
تاريخ: 

زمان پايان : 
زمان شروع :  

عمليات :                                              ارزيابي شماره : 
دستگاه/ ماشين :                                 شماره :  

: گيري اندازه وسايل و زمان مصرف شده ابزارها   : ابزارها و وسايل اندازه گيري
زمان كنترل: 
زمان خالص: 

زمان ملاحظه شده: 
زمان به حساب نيامده: 

سود مندي به % 

محصول/ قطعه :                                                    شماره :  
نقشه شماره :                           مواد  

كيفيت :  
بررسي كننده : 

كنترل كننده: 
ساعتM/Fكارگ شماره                             شماره ساعت          M/Fكارگر                                                                                    

 1كروكي و تذكرات پشت برگه شماره 
شماره 
عنصر 

  B.T. F. Obsشرح عنصر 

      
      
 
      
      
      
      
 
      
      
      
      
 
      
      
      
      
 
      
      

 = زمان پايه   =  B.T                     f          فراواني وقوع در هر دور كاريobsتذكر :تعداد مشاهدات =
 برگ خلاصه ارزيابي
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ارزيابي شماره : .......................  

برگ ارزيابي كار با دور كوتاه برگه شماره ........ از ......... برگ 
زمان پايان                      ..................... 
زمان شروع                     ..................... 
زمان مصرف شده            ..................... 

تاريخ بررسي 
 ....................................

      ............................................     : :                                     ............................................................ نام قطعه بخش دقيقه ........ زمان پايه دور كاري                
شماره نقشه : .........  شماره نقشه : ......... 
سرعت :       دور در دقيقه ....................... 
بار: ........  ميليمتر در هر دقيقه .............. 

عمليات :                                 ............................................................ 
ابزارهاي بكار رفته :                ............................................................ 

جمع زمان متوسط عنصر         ........ دقيقه 
ضريب عملكرد                        ........  

زمان پايه دوره كاري               ........ دقيقه 
ماشين و شماره  استاندارددليل بررسي   % شخصي  

% زمان هاي مجاز                        %   دقيقه    تأخ
 

زمان استاندارد براي هر قطعه  ........ دقيقه 

بررسي اوليه  
تغييرات ارزيابي روش  

كنترل استاندارد برقرار شده   

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

نحوه عمل                  خودكار                  با پا                 با دست  
 

مواد 
جانمايي محل كار  شرح روش

% تأخير     
خستگي  % 
 غيره        %

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

           ملاحظات 
            
            
            

 فرم ارزيابي كار با دور كوتاه
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سنجي زمان سيكلهاي تعداد :تعيين : تعيين تعداد سيكلهاي زمان سنجي   
وريرر  يكنواخت هميشهاپراتوريككارسرعت   ويپر ي

  عمل تا است ضروري بنابراين .نيست
  سيكل چنديندر)تايمينگ( گيريزمان
ا دان نهش اتازفن ادف كاان   كار انجام دفعاتازمعرفنمونهوشودانجام

.آيدبدست يب
www*p
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مول اي)±%5(%95احتمالبازيف ب   براي)± %5(%95احتمالبازيرفرمول
  لازم هاي سيكلمتوسط تعدادتعيين
  : شود مياستفادهسنجيزمانبراي

2 'N=سيكلتعداد 
N = X' 40√NΣx – ( Σx  ) 

22
2

N =                                زمان سيكل = X

= Nعاملتعداد        
( )

 xΣ
ملا
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زماني روشمطالعه در كار گيري اندازه مراحل مراحل اندازه گيري كار در روش مطالعه زماني   
)زمان سنجي(

كا1 گ انداز ات قد ه :ت :تهيه مقدمات اندازه گيري كار-1   
جب و مدارك ، سازماننمودارهايبهمراجعهبا   يبر ر نو ورز

  و روشها ، نظرموردكاربهمربوطهايپرونده
اطلاعات،كارمورددراداريالعملهايدستور   اطلاعات ، كارمورددراداري العملهايدستور
www*p.شود مي آوري جمع
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كاركنانوسرپرستانكردنآمادهوتوجيه-2     كاركنان و سرپرستانكردنآمادهوتوجيه2   
  كرونومتر بردن بكار براي كننده بررسي
 كه داشته حضوركارمحلدربايدخودش
يرن  . باشد داشتهمطلوبينارواني اثراستممكن بوبيرو
 كه ساخت مطمئن را پرسنل بايد پس

نتازاخكاك www*p  . دهد نميدستازراخودكاركسهيچ
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آنانجامروشبهبودوگيرياندازهبرايكارانتخاب-3   آن انجام روشبهبودوگيرياندازه برايكارانتخاب3
  ساده را كارانجامروشابتدابايدآناليست

آ   كه كاري ، بخشدبهبود آنبهوكند
باشدضروريغيروزائدمراحلداراي   باشد ضروريغيروزائد مراحلداراي
  كار روش ابتداپس.استعبثكاري

www*p .شودسادهسپسوبررسي
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مشاهدهمحلانتخاب-4  مشاهدهمحلانتخاب4
  را جايي و كرددقتبايدمحلانتخابدر  

  تجزيه . كردانتخابمشاهدهبراي
ل اكابتواندخوببهكنندهوتحل   را كار بتواندخوبيبه كنندهوتحليل
.كندبررسي ي برر
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مناسبكارگرياكارمندانتخاب-5 مناسبكارگريا كارمندانتخاب5
 ، منتخب كارگرياكارمندمهارتوتخصص  

  يا كارمندان متوسطمهارتو تخصصازبايد
ياكارمندانفقطوباشدبشتركارگران   يا كارمندانفقطوباشد بشتركارگران
 و مهارت كه كنند كار توانند مي كارگراني
آ   يا كارمند يكمتوسطمهارت ازآنهاتخصص

.باشدبيشترمعموليكارگر ر ير رو ببي
www*p
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كوچكتر-6 جزء چند به كار تجزيه تجزيه كار به چند جزء كوچكتر6
  از استفاده باتكراريغير كارهايبراي  

  فيلمبرداري،كارروشازفيلمبرداري
لمشاهدهباسوشودم باف   با فيلم مشاهدهباسپس وشودمي

مم  تقسيم كوچكتراجزايبهآنراكمسرعت
www*p.كنندمي
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كوچك اجزاي به كار تجزيه :در :در تجزيه كار به اجزاي كوچك  
 تقسيم كوچكاجزايبهبايد حديتاكار)الف  

لآاكش اقا گا   گيري اندازه قابلآنجزءهر زمانكهشود
.باشد

  يكديگر از بايدراكارمتغيرو ثابتاجزاي)ب  
انجامدفعاتكليهدرثابتاجزاي،كردجدا   انجام دفعاتكليهدرثابتاجزاي،كردجدا
www*p. پيوندد مي وقوع به كار
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طوربهندارنددقيقزمانكهاجزاي)ج   طور به ندارنددقيقزمان كهاجزايي)ج  
.شوندگيري اندزهتخمين

  و ماشين وسيله به كه اجزايي و عوامل )د      
كاط اا ااشا   از بايد شودميانجامماتيكاتوطوربه
جداگانهزمانشانوجداعواملساير   جداگانه زمانشانوجدا عواملساير

www*p  . شودمحاسبه
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كار-7 به مربوط اطلاعات ثبت ثبت اطلاعات مربوط به كار7
  كلي اطلاعاتيتاشودگيرياندازهبايد   

  يادداشت سنجيزمانبرگ دركاربارهدر
لايرو  قبيل از اطلاعاتيبرگبالايقسمتدر.شود بيلزيبرب

 زمان ، بررسي تاريخ ، بررسي مورد كار عنوان
اناخاتش تنااز   و تجزيه نام وسازماننام، خاتمهوشروع

.شودمينوشتهكنندهتحليل ويول
www*p
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كار-8 اجراي زمان ثبت ثبت زمان اجراي كار8
نز  زمان يك دربايدكنندهتحليلوتجزيه
  ، بررسي مورد كار دقيق مشاهده ضمن
  عدد و بخواندنيزراكرونومترشماره
بوط كنديادداشتام www*p .كنديادداشترامربوط
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زيرشرحبهمجازاضافاتوكارزمانتسطيح-9  زير شرح به مجازاضافاتوكار زمانتسطيح9
. گيرد مي صورت

كا)الف ا ط ت تسطيح زمان كار)الف   
يورروي  با او كار شرايطوكارمندكارنحوهمقايسه   بورر

  كار طرز از كننده تحليل و تجزيه كه تصويري
نديك لكا ايطع دكاعاديش   در كار عاديشرايطومعموليكارمنديك
 .استذهن
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شودمانجامطريقدوبهكارمعمولسرعتتعيين   شود مي انجامطريقدوبهكارمعموليسرعتتعيين   
رين  سرعتتخمين-1   
  عمل سرعتتقريبتواند ميكارشناس  

  سرعت با كارازجزءهر درراكارمند
هكاعادي كندقاي www*p.كندمقايسهكارعادي
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عواملتسطيح-2  عواملتسطيح-2
يبريرر  بستگي عوامليبهكارمند يككارسرعت يو ب
  : قبيل از دارد

  روش يك ازپيرويوتبحر يعني”مهارت“
كارانجامدرمناسب كارانجامدرمناسب

ش   كار به نسبتعلاقهواراده يعني”كوشش“ يو رببوري
www*p
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كار“ محيط ”شرايط  شرايط محيط كار   
عواملي كه در مناسب يا نا مناسب بودن محل    

.انجام كار تأثير دارند
ات“ عت”ث د اخت كن ا ت ا استواري و يكنواختي در سرعت  ثبات   

:فرمول زير.انجام كار
)زمان نرمال (زمان تعديل شده = ع امل تسطيح   ×)  زمان واقعي (  www*p
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مجاز)ب اضافات اضافات مجاز)ب   
ي  و شخصي حوائجرفعصرفكهاوقاتي   عرو جر ويو

  تأخيرهاي و خستگي رفع براي استراحت
لغ اقا اگظا   .است نگرديدهمنظوراجتنابقابلغير
)شددادهتوضيحقبلاً( www*p)شددادهتوضيحقبلا(
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استاندارد-10 زمان تعيين  تعيين زمان استاندارد-10
وع  به مربوط زمانوشدهتعديلزمانمجموع نج نويلز بربوز

  نشان را استاندارد زمان مجاز، اضافات
ااا ا كلا   كليه استانداردزمانجمع از.دهدمي

دورهيكدراستانداردزمان،كاراجزاي   دوره يك دراستانداردزمان،كاراجزاي
www*p .آيدميدستبهكارزمان
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