
فصل اول
بررسی مستندات 

تجزیه و تحلیل سیستم

هدف  هاي رفتاري  
1- تجزیه و تحلیل سیستم را تعریف نماید.

2- مراحل تجزيه و تحليل سيستم را توضیح دهد.

3- اصول بررسي و تجزيه و تحليل سيستم را توضیح دهد.
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1-1 مقدمه
اهمیت و نقش اصلاح و بهبود روش  ها در نظام اداری هر کشوری انکار ناپذیر است. هم اکنون در کشور ما به خوبی 

مشهود است که سازمان  های ما در تحقق اهدافشان چنان که باید موفق نیستند و اغلب منابع موجود که باید قدرشان 

را دانست، به هدر می رود. 

بررسی مطالعات محققین و تجارب مدیران موفق در کشور های پیشرفته و یا در حال توسعه مبینّ آن است که اصلاح 

و تجدیدنظر مستمر در سیستم  ها و روش  های انجام کار با توجه به پیشرفت علوم و فناوری امری اجتناب ناپذیر است 

چرا که در غیر این صورت سیستم پاسخگوی نیاز های جامعه نبوده و محکوم به زوال خواهد بود. 

روش ها و رویه  های موجود عموماً قدیمی  بوده و مدت زیادی از طراحی آنها می گذرد. در این مدت تلاش برای ایجاد 

هماهنگی بین روش  های انجام کار متناسب با تحولات اجتماعی، نیاز های مردم و ضرورت تسریع در انجام امور کمتر 

صورت گرفته است.

به رغم تلاش سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور )یا معاونت راهبردی ریاست جمهوری( در راستای مأموریت  های 

شورای عالی اداری، بهبود روش  های عمومی و مشترک منجر به نتایج مورد نظر نگردیده است و به تبع آن تلاش برای 

بهبود روش  های اختصاصی نیز بعضاً با مقاومت دستگاه  ها روبرو شده است.

کارکنان دستگاه  های اجرائی با روش  ها و رویه  های موجود به صورت کامل آشنایی نداشته و آموزش های لازم را برای 

اجرای صحیح آنها فرا نگرفته اند. ضمن اینکه این روش  ها مستند و مدون هم نشده اند حجم وسیع قوانین و مقررات 

و تغییرات سریع در آنها موجب کم توجهی به طراحی و برقراری نظام  های اجرایی مربوط به آنها گردیده و بسیاری 

از قوانین و مقررات علی رغم اینکه در متن خود مشکلات مردم را مورد توجه قرار داده اند به دلیل فقدان روش  های 

اجرائی مناسب برای آنها، به اهداف خود نرسیده اند.

تراکم بیش از حد امور جاری و گرفتاری کارکنان و مدیران در جوابگویی به مراجعات مردم، آنها را از پرداختن به 

اصلاح روش  ها بازداشته و کم کم ناکارآمدی این روش  ها برای مجریان و مردم امری عادی و قابل قبول شده است.

سیستم  ها و روش  های انجام کار از جمله عوامل نرم افزاری بهره وری هستند که در اثر بهبود و اصلاح مستمر، قابلیت 

انطباق با تغییرات محیط را درسازمان  ها امکان پذیر نموده و آن را در مقابله با مشکلات اجرائی یاری می نمایند.

در مجموع تأثیر مستقیم اصلاح و بهبود سیستم  ها و روش  ها در بهبود عملکرد و فعالیت  های دستگاه  ها به گونه ای 

است که در صورت غفلت و کم توجهی امکان استفاده از توانمندی  های موجود به حداقل ممکن تقلیل یافته و عملًا 

منجر به عقب افتادگی نظام اداری کشور می گردد و چنانچه خواست و اراده راستین مدیریت عالی دستگاه  ها و در 



بررسی مستندات تجزیه و تحلیل سیستم3   فصل اول

مرحله بعد کارکنان بر اصلاح و بهبود سیستم  ها و روش  ها و رویه  های مورد عمل در دستگاه  های اجرائی کشور با 

گرایش ساده سازی مراحل انجام کار، خودکارسازی و کاهش میزان ارتباط کارمندان با مراجعه کنندگان، افزایش رضایت 

مراجعان و کاهش هزینه  های اداری و اقتصادی نمودن فعالیت ها باشد، می توان به آینده امیدوار بود.

مشكل اساسي اداره امور سازمان  ها اين است كه مديران بايد منابع چهارگانه پول، نيروي انساني، مواد و تسهيلات را كه 

غالباً محدود و ناهماهنگ مي باشند، هماهنگ سازند و در جهت تحقق بخشيدن به هدف يا هدف  هاي سازمان از آنها 

بهره برداري كنند. اين عمل مستلزم انجام دادن وظايفي از قبيل : طرح ريزي، سازماندهي، هدايت و رهبري، هماهنگي 

و كنترل از طرف مديران مي باشد. 

تكنيك  ها و فنون گوناگون ابداع شده تا مديران و رهبران سازمان ها بتوانند بهره برداري هر چه بيشتر از منابع چهارگانه 

مذكور، در جهت تأمین اهداف سازمان بنمايند كه تكنيك تجزيه و تحليل سيستم  ها و روش ها كيي از آنها به شمار 

مي رود كه معلول علت هاي متعدد، از جمله به وجود آمدن نهضت ها و تغيير در فلسفه مديريت است. 

در تاريخ كشور ايران، كوروش پادشاه هخامنشي از كساني بود كه به توسعه و تكامل مديريت كمك كرده است. علاوه 

بر نظريات كوروش مبني بر ضرورت طرح ريزي، تقسيم كار بر مبناي تخصص و مشخص بودن فرمان ها، نام او به عنوان 

كيي از نخستين صاحب نظران »مطالعه در حركات«، »طرح استفاده صحيح از جا و مكان« و »حمل مواد« ثبت شده است. 
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1-2
تجزیه و تحلیل سیستم

تكنيك » تجزيه و تحليل سيستم ها و روش ها « براي شناخت عواطف، احساسات و خواست هاي افراد سازمان و طرز 

رفتار و سلوك آنان در گروه، از تئوري هاي علوم انساني و اجتماعي و ریاضیات و علوم مرتبط استفاده ميك ند، و براي 

تخصيص صحيح منابع موجود سازمان، به منظور تأمين هدف  هاي دستگاه، از تئوري هاي علم اقتصاد ياري مي جويد، 

همچنين اصول علوم فيزكيي و رياضيات را در بهبود روش، ارتباطات و همبستگي اجزاي تشيكل دهنده سازمان، بهك ار 

مي برد. به عبارت ديگر در تكنيك تجزيه و تحليل سيستم  ها و روش ها، تنها به بهبود يك روش خاص اكتفا نمي شود، 

بلكه بهبود و اثر تغيير قسمتي از يك سيستم در مجموعه آن سيستم، مورد بررسي قرار مي گيرد. 

سيستم
ارتباطات،  اقتصادي، سيستم سياسي، حمل و نقل،  به كار برده مي شود مانند سيستم  با مفاهيم بسياري  واژه سيستم 

حسابداري، مكانيزه )ماشيني( و سيستم اطلاعات مديريت و...  در زبان فارسي نيز گاهي اوقات » سيستم « را به عنوان 

واژه اي مترادف با كلمه  هاي رشته )رشته جبال(، جهاز )جهاز  هاضمه(، دستگاه )دستگاه گوارش، دستگاه گردش خون(، 

سلسله )سلسله اعصاب( و منظومه )منظومه شمسي( مورد استفاده قرار مي دهند. 

تعريف سيستم 
 1(  سيستم عبارت است از اجزاي به هم پيوسته و مرتبط با كيديگر كه در جهت يك يا چند هدف معين گام بر مي دارند.

2( سيستم عبارت است از مجموعه اي از وظايف به هم پيوسته و مرتبط با كيديگر كه با انجام هر كدام از اين وظايف 

بخشي از هدف سازمان تأمين خواهد شد و با انجام كليه وظايف در سازمان كل هدف سازمان تأمين مي گردد.

روش
عبارت است از يك سري عمليات و مراحلي كه براي اجراي تمام يا قسمتي از يك سيستم، انجام مي شود. در هر روش، 

نوع كار، شخص يا اشخاصي كه عمليات و وظايف مزبور را انجام مي دهند، مراحلي كه بايد طي شود و شيوه  هايي كه 

بايد به كار رود، مشخص مي شود. معمولاً روش انجام دادن هر كار به صورت كتبي تهيه و به عنوان مدرك رسمي در 

سازمان نگهداري مي شود. 
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سیستم
پرسنلی

روش
استخدام

شیوهشیوهشیوه شیوهشیوهشیوه شیوهشیوهشیوه

روش
ارتقاء

روش 
بازنشستگی

شيوه يا متد
• شيوه عبارت است از تشريح جزئيات و مراحل انجام دادن يك كار. 

• شيوۀ هر كار، نحوه انجام دادن عمليات يا مراحل انجام دادن آن كار را مشخص ميك ند. 
• كار و عمل خاصي است كه براي انجام شدن هر بخش از روش، ضرورت دارد. 

چند شيوه وابسته به كيديگر، تشيكل يك »روش« را مي دهد و چند روش پيوسته به هم يك »سيستم« را به وجود 

مي آورد.

فرايند
• عبارت از آن دسته از روش هايي كه با همديگر انجام مي گيرد و حاصل آن خدمتي است كه از نظر مشتري داراي 

ارزش است. 

• عبارت از يك سري عمليات و مراحلي كه براي اجراي تمام يا قسمتي از يك سيستم انجام مي شود. 
• در تجزيه و تحليل سيستم كه از روش نمودار جريان كار استفاده شود، فرايند را حسب مورد مي توان معادل روش 

يا شيوه درنظر گرفت. 

انواع روش  ها
1-روش هاي عمومي : روش هايي هستند كه در ارتباط با فعاليت هاي اداري و پشتيباني و ستادي دستگاه بوده و در 

عموم دستگاه  هاي دولتي مورد عمل و رايج مي باشد و تعاریف استاندارد دارند، مثل روش كارگزيني و حسابداري. 
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٤-چارلزهیکس 		 ٣- آلن دیویس 		 		 2- فيفنر و لين 1- نورمن بريش

و  اصلي  وظايف  با  ارتباط  در  صرفاً  و  دستگاه  يك  در  اختصاصاً  كه  هستند  روش هايي  اختصاصي:  2-روش هاي 

در  شناسنامه  بيمارستان، روش صدور  در  مريض  پذيرش  مانند روش  مي باشد.  اجرا  مورد  دستگاه  همان  تخصصي 

ثبت احوال و روش ثبت نام دانشجو در دانشگاه. 

آن، وزارتخانه  ها و سازمان هاي مختلف هر يك عهده دار  انجام  براي  كه  3-روش هاي مشترك: روش هايي هستند 

اجراي مراحلي از روش مورد نظر مي باشند. مانند روش صدور موافقت اصولي براي ايجاد صنايع. 

تعريف تجزيه و تحليل سيستم  ها و روش  ها
• عبارت است از مطالعه و بررسي به منظور بهبود بخشيدن به سيستم هاي خدماتي )سرويس دهنده(، كنترل كننده و 

هماهنگ كننده عمليات يك سازمان1.  

• تجزيه و تحليل عبارت است از بررسي معايب و پيدا كردن راه حل مشكلات سازمان2.  
منظمي،  بررسي هاي  با  و  مي سازد  آگاه  سازمان،  در  موجود  مشكلات  و  مسائل  وجود  از  را  مديران  كه  تكنكيي   •
راه  حل  هاي مناسبي براي رفع هريك از آنها، ارائه مي دهد. اين بررسي ها بايد مبتني بر اصول روش تحقيق علمي باشد 

تا بتوان با يافتن مشكلات و رفع آنها، كارایي و سود سازمان را افزايش داد و بقاي سازمان را تضمين نمود. 

• شناخت جنبه  هاي مختلف سيستم، چگونگي عملكرد اجزاي تشيكل دهنده آن و نحوه و ميزان ارتباط بين آنها به 
منظور دستيابي به مبنايي جهت طراحي و اجراي يك سيستم مناسب تر است. 

• در يك سازمان، سيستم را مجموعه اي از روش ها نيز تعريف كرده اند، روش هايي كه به كيديگر وابسته اند و با 
اجراي آنها، بخشي از هدف سازماني تحقق ميي ابد. روش ها نيز به نوبه خود، مجموعه اي از شيوه  هاي گوناگون انجام 

كار به شمار مي آيند كه با استفاده از آنها مي توان به هدف  هاي نهایي دست يافت. 

• تجزيه و تحليل سيستم  ها  و روش ها عبارت است از يك وظيفه و كار ستادي و تخصصي كه هدف آن مطالعه،  
بررسى و بهبود بخشيدن به كليه سيستم  ها و روش هاى موجود در سازمان است3.

• تجزيه و تحليل سيستم  ها عبارت است ازمطالعه جامع و كامل سيستم  ها و روش هاىسازمان به منظور بهبود بخشيدن 
و ساده كردن امور دفترى4. 
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تعريف كلى تجزيه و تحليل سيستم  ها و روش ها
تجزيه و تحليل سيستم  ها و روش  ها عبارت است از تكنىكي كه تحلیل گر را از وجود مسايل و مشكلات موجود در 

سازمان آگاه مي سازد و با بررس  ىهاى منظم راه حل  هاى مناسب براى رفع هريك از آنها ارائه مى دهد. اين بررس  ىها 

بايد مبتنى بر اصول روش تحقيق علمي باشد تا بتوان با حل مشكلات كاراىي و سود سازمان را افزايش و بقاي سازمان 

را تضمين نمود. 

آثار علائم مشكلات موجود در سيستم  ها و روش  ها
1- اضافه كاري بيش از حد. 

2- افزايش بيش از حد استعفا و تعارض پرسنل. 

3- وجود اشتبا هات مداوم و بيش از حد در امور گوناگون. 

4- مفقود شدن پرونده  ها، مدارك و نامه  ها. 

5- افزايش مداوم بودجه و هزينه  ها. 

6- تأخير در ارسال پاسخ نامه  ها و ساير موارد.  

7- مساعد نبودن روحيه پرسنل و عدم دلبستگي آنان نسبت به سازمان. 

8- طولاني بودن مسير انجام كار و يا تعدد مراحل كار. 

9- فقدان مديريت صحيح. 

10- درخواست بيش از حد براي استخدام پرسنل از طرف رؤسا. 

11- كافي نبودن تسهيلات و وسايل كار و نامناسب بودن محل كار و ساختمان. 

12- عدم وجود تخصص  هاي لازم و قديمي بودن سيستم  هاي مورد عمل. 

13- نامناسب بودن محتوا و شكل فرم  ها. 

14- مشخص نبودن ميزان مسئوليت  ها و حدود اختيارات و عدم وجود مديران متخصص. 
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1-3
ارتباط مديريت با تجزيه و تحليل سيستم  ها 

تجزيه و تحليل سيستم  ها مي تواند به عنوان ابزار مفيدي در دست مديران عمل كند و پاسخگوي نياز هاي آني و آتي 

سازمان در اين زمينه باشد، با استفاده از تجزيه و تحليل، مدير خواهد توانست هدف و نيز وسايل نيل به هدف را مورد 

ارزيابي مجدد قرار دهد و تغييرات مناسب را در آنها ايجاد كند. 

بازدهي و راندمان هر دستگاه را معمولاً به دو گونه مي توان افزايش داد. 

الف( تشويق و تحريك افراد به كار كردن با سرعت زيادتر. 

ب( ساده كردن و بهبود بخشيدن به روش هاي كار. 

نظر به اينكه سرعت كار اشخاص را تنها تا حد مشخص مي توان افزايش داد، با تجزيه و تحليل سيستم  ها و روش  ها 

مي توان كار ها را ساده كرد و بدين ترتيب به افزايش كارآیي سازمان كمك نمود. 

هدف  هاي تجزيه و تحليل سيستم ها و روش ها 
1- استقرار مناسب ترين سيستم  ها، روش  ها و شيوه  ها )متد ها( در سازمان. 

٢- تهيه اطلاعات دقيق، صحيح و به موقع براي مديران به منظور اتخاذ تصميم. 

٣- استاندارد و كينواخت كردن كليه عمليات سازمان. 

٤- حذف كار هاي غيرلازم. 

٥- جلوگيري از دوباره كاري. 

٦- ايجاد تريكب سازماني متناسب با احتياجات سازمان. 

فوايد تجزيه و تحليل سيستم ها و روش  ها 
1- افزايش كارایي سازمان. 

2- كاهش هزينه  هاي عملياتي و تأسيساتي. 

3- كاهش مصرف نيروي انساني، يا افزايش توليد يا خدمت با نيروي انساني موجود. 

4- كوتاه كردن زمان انجام كار ها و فعاليت  هاي سازمان و تسريع در توليد كالا يا عرضه آن.  
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1-4
جمع آوري و ثبت اطلاعات و حقايق

٥- كاهش حجم كار هاي دفتري با حذف مدارك، گزارش  ها و فرم  هاي غيرلازم. 

٦- كمك مؤثر به افزايش كارایي و تسريع در انجام امور سازمان، با استفاده صحيح از جا و مكان. 

بهبود  به وسيله تجزيه و تحليل و  آن،  تغييرات سريع محيط داخلي و خارجي  با  امكان هماهنگ كردن سازمان   -٧

بخشيدن مداوم سيستم  ها و روش ها. 

براي تجزيه و تحليل سيستم  ها و روش  ها به منظور حل يك يا چند مشكل، ممكن است به گونه  هاي زير اقدام شود : 

1- امكان دارد تجزيه و تحليل كننده شخصاً به وجود يك مشكل در سازمان پي ببرد. 

2- گاهي مشكل سازمان بوسيله مديريت دستگاه عنوان مي گردد. 

نيز در حين بررسي به منظور ساده كردن كار در سازمان، تجزيه و تحليل كننده متوجه مشكل مهم تر و  3- گاهي 

اساسي تري مي شود. 

4-تشخيص مشكل موجود از طريق كاركنان سازمان. 

5- از طريق تشخيص، پيشنهاد يا شكايت ارباب رجوع. 

بررسي يك سيستم به منظور پيدا كردن معايب و مشكلات موجود، يا مطالعه يك روش براي ارائه راه حل بهتر، مستلزم 

آشنایي كامل با سيستم يا روش مورد نظر مي باشد و اين امر تنها از طريق جمع آوري اطلاعات و پي بردن به حقايق 

امكان پذير خواهد بود. در مرحله جمع آوري اطلاعات، علت بايد مورد توجه قرار گيرد، نه معلول. 

مناسب ترين روشي كه مي توان اطلاعاتي صحيح در مورد نحوه انجام يك كار يا معايب موجود در آن به دست آورد اين 

است كه از كارمندي كه آن كار را انجام مي دهد، سؤال شود كه آيا مي تواند وظيفه خود را به روشي بهتر انجام دهد، 

يا اينكه به نظر او چه معايبي در آن كار وجود دارد. 

انواع اطلاعات
براي تجزيه و تحليل سيستم  ها و روش  ها، تجزيه و تحليل كننده ممكن است به يك يا چند نوع از اطلاعات زير نياز 

پيدا كند : 

1-اطلاعات مربوط به سازمان و تقسیم کار در آن. )تريكب سازمان، طرز كار و سلسله مراتب سازماني، چگونگي ارتباط 
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مشاغل با كيديگر(. 

2-اطلاعات مربوط به سيستم  ها و روش  ها. )با استفاده از اين نوع اطلاعات مي توان نسبت به هدف، طرز كار هر 

سيستم و نحوه انجام روش هاي موجود در هر سيستم آشنایي حاصل كرد(. 

3-اطلاعات مربوط به فرم  ها و نمونه  ها. 

4-اطلاعات مربوط به حجم كار. 

5-اطلاعات مربوط به ماشين  ها و وسايل. 

6-اطلاعات مربوط به جا و مكان )نحوه استقرار فيزكيي سازمان(. 

منابع جمع آوري اطلاعات 
1- مشاهده و مطالعه طريقه انجام كار.

٢- مصاحبه با مديران و كاركنان سازمان. 

٣- پرونده  ها، اسناد، مدارك و فرم  ها و نمودارهای سازمانی.

٤- پرسشنامه

ثبت اطلاعات 
اطلاعاتي كه تجزيه و تحليلك ننده از منابع گوناگون بدست مي آورد، در صورتي مفيد و قابل استفاده است كه به طور 

منظم و سيستماتيك ثبت و ضبط شده باشد، توجه به موارد زير ما را در تجزيه و تحليل ياري خواهد نمود. 

1- هرگونه اطلاعات يا مفروضات كه ممكن است به نحوي مورد استفاده قرار گيرد، در يك دفتر يادداشت كنيد. 

ابتداي مصاحبه، نام، محل كار و ديگر مشخصات كسي را كه با او مصاحبه ميك نيد، يادداشت نمایيد تا در  2- در 

صورت لزوم، براي تصحيح اطلاعات بتوانيد به او دسترسي پيدا كنيد. 

3- در بررسي و مطالعه نحوه انجام كار، هر مرحله از كار را با شماره اي مشخص و يادداشت كنيد. 

4- براي آشنایي بهتر و بيشتر با سيستم يا روش مورد نظر، اطلاعاتي را كه درباره آن به دست آورده ايد، به صورت 

نمودار خلاصه كنيد. 

در صورتي كه اطلاعات به دست آمده به شكل نمودار نشان داده شود، محاسن زير را دربر خواهد داشت : 

الف : نشان دادن اطلاعات به صورت نمودار، خيلي آسان تر و خلاصه تر است. 

ب : با استفاده از تكنيك و شيوه ترسيم نمودار ها، همچنين با به كار بردن علایم قراردادي و استاندارد، مي توان از 
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تشريح مطالب كه سبب طولاني شدن كلام مي شود، جلوگيري كرد. 

پ : ترسيم نمودار، تجزيه و تحليل كننده را مطمئن ميك ند كه كليه مراحل انجام كار و اطلاعات مربوط به آن، ثبت و 

ضبط گرديده و به شكل نمودار نشان داده شده است. 

ت : با تبديل اطلاعات به صورت نمودار مي توان مشكلات، دوبارهك اري  ها و ديگر نقاط ضعف سيستم مورد مطالعه 

را به آساني پيدا كرد. 

ث : با استفاده از نمودار مي توان روش موجود را با روش پيشنهادي مقايسه كرد و وجوه اختلاف دو روش را از نظر 

زمان، مسير و تعداد مراحل انجام شدن كار، به خوبي نشان داد.  

تجزيه و تحليل اطلاعات و حقايق
تجزيه و تحليل اطلاعات، يعني مطالعه و بررسي معايب و مشكلات سيستم يا روش موجود و ارائه راه حل براي آن. 

عملًا مي توان پس از جمع آوري قسمتي از اطلاعات مورد نياز، تجزيه و تحليل آنها را شروع كرد. 

1-5
مفهوم تجزيه و تحليل اطلاعات

به طور كلي، تجزيه و تحليل اطلاعات يعني مطرح كردن سؤال هاي گوناگون به صورت »چرا ؟«. بدين ترتيب كه تجزيه 

و تحليل كننده سؤال  هايي به شرح زير مطرح ميك ند : 

1- آيا وجود سيستم يا روش مورد بررسي ضروري است؟ چرا؟ 

2- اگر وجود سيستم يا روش كاملًا لازم تشخيص داده شده است، آيا نحوه اجراي آن را مي توان تغيير داد؟ چرا؟ 

3- آيا مي توان كار را به ترتيب ديگري انجام داد كه ضمن ايجاد تسهيل در انجام آن، در هزينه و زمان نيز صرفه جویي 

شود؟ چرا؟ 

4- آيا كسي كه كار مورد نظر را انجام مي دهد، تخصص و قابليت لازم براي اجراي آن را دارا است؟ 

5- آيا مي توان براي انجام اين كار از شخص ديگري كه داراي تخصص كمتري است، استفاده كرد؟ چرا؟ 

6- براي انجام اين كار از چه وسيله و ابزار كار استفاده مي شود؟ آيا با تغيير ابزار كار مي توان بر سرعت انجام اين كار 

افزود؟ چرا؟ 
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نحوه تجزيه و تحليل اطلاعات
در تجزيه و تحليل اطلاعات، بهتر است از نمودار هايي كه در مرحله جمع آوري اطلاعات تهيه شده است، استفاده و 

به شرح زير عمل گردد : 

1- ابتدا نمودار را به طور كلي مورد بررسي قرار دهيد : 

* آيا هر كار و وظيفه در جاي مخصوص خود انجام مي شود ؟ در صورت منفي بودن جواب، ترتيب انجام كار بايد 
مورد تجديد نظر قرار گيرد. 

* آيا كار هاي تكراري وجود دارد ؟ وجود وظايف تكراري، دليل دوباره كاري است و بايد آنها را حذف كرد. 
* تعداد مراحل انجام كار به طور غيرطبيعي زياد يا كم مي باشد؟ در صورتي كه جواب مثبت باشد، كار بين قسمت  هاي 
مختلفي كه مسئول انجام آن مي باشند، به طور صحيح و منطقي تقسيم نشده است و بايد در نحوه تقسيم كار تجديد 

نظر شود. 

2- بعد از بررسي كمّي نمودار، هريك از مراحل انجام كار را تجزيه و تحليل كنيد : 

انجام كار خواهد داشت ؟ در  * آيا وجود اين مرحله ضروري است؟ اين مرحله حذف شود، چه اثري در نحوه 
صورتي كه حذف هر مرحله از كار اثري در نحوه انجام آن نداشته باشد، آن را حذف كنيد. 

* آيا اين مرحله را مي توان در مرحله اي ديگر ادغام كرد؟ 
* آيا اين مرحله از كار در جاي مناسب انجام مي شود ؟ )تغيير محل انجام يك مرحله از كار( 

* آيا نحوه انجام اين مرحله از كار صحيح است ؟ )تغيير مناسب نحوه انجام كار( 
* در صورتي كه براي انجام اين مرحله از كار از فرم مخصوص استفاده  شود، آيا فرم مزبور براي انجام اين كار مناسب است ؟ 

* آيا كليه اطلاعات مندرج در فرم مورد نظر، لازم است ؟ آيا اين فرم حاوي كليه اطلاعات مورد احتياج مي باشد ؟ 
3- پس از تجزيه و تحليل هر يك از مراحــل انجام كار، نتيجه را در جدول تجزيه و تحليل اطلاعات يادداشت كنيد.

تجزیه و تحلیل اطلاعات، جدولی است که از 7 ستون تشکیل می شود.

نخستين ستون عمودي سمت راست جدول، براي نشان دادن شماره مرحله انجام كار مي باشد. اگر تغيير يا ادغام يا 

بهبود مرحله اي از كار كه مورد تجزيه و تحليل قرار گرفته است، ضرورت نداشته باشد، در ستون دوم كه عنوان آن 

»قابل قبول« مي باشد، با علامت * مشخص مي شود. ستون هاي سوم، چهارم، پنجم و ششم به ترتيب براي مواردي است 

كه هر مرحله از كار، به حذف، ادغام، تغيير محل يا بهبود و ساده كردن احتياج داشته باشد. در آخرين ستون، يعني 

ستون ملاحظات، ساير مطالبي كه ضمن تجزيه و تحليل بايد يادداشت شود، نوشته مي شود. 
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وظايف واحد  هاي تجزيه و تحليل سيستم  ها و روش  ها
1- طرح ريزى سازمان و تجزيه و تحليل. 

2- استقرار و تجزيه و تحليل سيستم  ها.

3- ارزيابى مديريت.

4- تهيه دستورالعمل  هاي كتبى و مدون.

5- تهيه و كنترل فرم  ها.

6- سيستم بايگاني اسناد و مدارك و پرونده  ها.

7- ارزيابى نيروى انسانى و تقسيم كار.

8-  اندازه گيرى كار.

9- انتخاب وسايل اداري و دفترى.

10- تجزيه و تحليل جا و مكان.

11- استقرار و پياده كردن سيستم  هاى جديد.

12- توسعه و تحقيق.

1-6
تحليل گر سيستم كيست ؟ 

تحليل گر سيستم، كارشناس آموزش ديده اي است كه مي تواند سازمان را در برنامه ريزي به منظور تغييرات از طريق 

انجام دو وظيفه اساسي مدد رساند : الف( ارزيابي. ب( همياري. مراد از »ارزيابي« اين است كه تحليل گر اعمال و روابط 

موجود در كار را بررسي و ارزيابي ميك ند. در مرحله » همياري « تحلیل​گر پيشنهاد هاي خاصي را براي بهبود كارایی 

ارائه مي دهد. به اين ترتيب، تحليل گر در مرحله نخست ميك وشد تا مسائل موجود را به خوبي بشناسد و درك كند و 

در مرحله دوم براي مقابله با آنها راه حل هاي مناسب را ارائه دهد. 

ويژگي  هاي تحليل گر عبارتند از : 

1- هر يك از مراحل تجزيه و تحليل دشواري  هاي خاص خود را دارد. اگر تحليل گر علاقه كافي به كار خود داشته 

باشد و بر نقش مثبت كاري كه انجام مي دهد، معتقد باشد، با صبر و ابتكار خواهد توانست بر مشكلات فائق آيد. 
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1-7
نمودار گردش كار

2- تحليل گر بايد داراي ذهني پرسشگر باشد. درباره وضع موجود و آنچه كه هست، شك كند و در مسير آنچه كه بايد 

باشد، پيش برود و به دنبال كشف واقعيت  ها باشد و در راه حصول به بهترين  ها از خود، خلاقيت و نوآوري نشان دهد. 

3- تحليل گر موظف است اجزاي سيستم را مرتبط با كيديگر ببيند و آنها را به صورت هماهنگ و متحد درآورد )يعني 

به صورت يك كل متشكل و هماهنگ( و نه اينكه فقط به يك جزء بپردازد و ساير ارتباط  ها را از نظر دور بدارد. 

4- تحليل گر بايد متوجه نقش مهم كاركنان سازمان باشد و با مسائل انساني و ريزهك اري  هاي رفتار كاركنان در سازمان 

آشنا باشد. تغييرات مطلوب زماني حاصل مي شود كه افراد سازمان آنها را بپذيرند و به مرحله اجرا درآورند. 

5- تحليل گر بايستي با بررسي كافي و برخورد سيستمي، علت  ها را از معلول  ها تشخيص دهد و براي رفع مشكل، 

نسبت به شناخت علل اصلي به وجود آورنده مشكل، اقدام كند و به منظور برطرف كردن علل واقعي راه حل  هاي 

منطقي و عقلائي، ارائه دهد. 

6- تحليل گر بايستي واقعيات را در نظر گرفته و بي طرفي خود را حفظ و از دخالت دادن نظرات شخصي در كار 

تجزيه و تحليل اجتناب ورزد. 

7- تحليل گر بايد به ابعاد اخلاقي و جنبه  هاي ارزشي نيز توجه داشته باشد. 

8- تحليل گر بايد صبور باشد، براي پاسخگويي به پرسش ها و حل مشكلات، صبر و شيكبایي ضرورت دارد

پس از تجزيه و تحليل و تهيه نمودار در وضعيت پيشنهادي نمودار گردش كار در وضعيت پيشنهادي را ترسيم مي نمائيم.

 
رسم نمودار گردش كار

عنوان روش را در اول نمودار قيد نموده و مراحل مهم و اساسي گردش كار را با استفاده از جعبه  هاي مختلف مشخص 

و اطلاعات مهم مراحل كار را در داخل آن قيد مي نمائيم. مثال:
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در نمودار گردش کار از علائم زیر استفاده می شود:

 سیستم و عمل

 موجودیت

 ذخایر داده

 جریان داده

لیست متقاضیان وام

واحد
 بررسی

واحد
پذیرش

بایگانی

ت وام
درخواس

مشتری

نتیجه درخواست

پرونده

نده
پرو

ت 
واس

رخ
د

ت متقاضیان وام
لیس

مثال

مستندسازي فرايند هاي انجام كار
پس از پايان مراحل نمودار جريان كار و ترسيم نمودار در وضعيت پيشنهادي و رسم نمودار گردش كار، اقدام به 

مستندسازي فرايند هاي انجام كار مي نمائيم. 

تعريف مستندسازي 
مستندسازي، ثبت كليه اجزاء و مراحل كار و نمودار ارتباط بين مراحل مختلف به نحوي كه كاربران بتوانند به سهولت 

از نحوه كار آشنايي حاصل كنند. 

اقدامات لازم جهت انجام مراحل مستندسازي روش هاي مورد عمل 

*مطالعه نمودار ها و چارت سازماني دانشگاه 
*مطالعه شرح وظايف مورد عمل در واحد هاي ذيربط 

*مطالعه اهداف دستگاه 
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خلاصه فصل
افراد سازمان و  تكنيك » تجزيه و تحليل سيستم ها و روش ها « براي شناخت عواطف، احساسات و خواست هاي 

طرز  رفتار و سلوك آنان در گروه، از تئوري هاي علوم انساني و اجتماعي استفاده ميك ند، و براي تخصيص صحيح منابع 

موجود سازمان، به منظور تأمین هدف  هاي دستگاه، از تئوري هاي علم اقتصاد ياري مي جويد، همچنين اصول علوم 

فيزكيي و رياضيات را در بهبود روش، ارتباطات و همبستگي اجزاي تشيكل دهنده سازمان، بهك ار مي برد. به عبارت 

ديگر در تكنيك تجزيه و تحليل سيستم  ها و روش ها، تنها به بهبود يك روش خاص اكتفا نمي شود، بلكه بهبود و اثر 

تغيير قسمتي از يك سيستم در مجموعه آن سيستم، مورد بررسي قرار مي گيرد.

تجزيه و تحليل سيستم  ها و روش  ها عبارت است از تكنىكي كه مديران را از وجود مسايل و مشكلات موجود در 

سازمان آگاه مي سازد و با بررس  ىهاى منظم راه حل  هاى مناسب براى رفع هريك از آنها ارائه م ىدهد. اين بررس  ىها 

بايد مبتنى بر اصول روش تحقيق علمي باشد تا بتوان با حل مشكلات كاراىي و سود سازمان را افزايش و بقاي سازمان 

را تضمين نمود. 

مناسب ترين روشي كه مي توان اطلاعاتي صحيح در مورد نحوه انجام يك كار يا معايب موجود در آن به دست آورد اين 

است كه از كارمندي كه آن كار را انجام مي دهد، سؤال شود كه آيا مي تواند وظيفه خود را به روشي بهتر انجام دهد، 

يا اينكه به نظر او چه معايبي در آن كار وجود دارد. 

به طور كلي، تجزيه و تحليل اطلاعات يعني مطرح كردن سؤال هاي گوناگون به صورت »چرا؟«. تحلیل​گر سيستم، 

كارشناس آموزش ديده اي است كه مي تواند سازمان را در برنامه ريزي به منظور تغييرات از طريق انجام دو وظيفه 

اساسي مدد رساند : الف( ارزيابي. ب( همياري.

براي ساده كردن سيستم  ها و بهبود روش  ها از دو دسته تكنيك و فنون مي توان استفاده كرد. با استفاده از تكنيك و فنون 

ساده كه در هر سازمان مورد استفاده قرار مي گيرد و با بهك ار بردن آنها مي توان به بهبود كار و صرفه جوئي در منابع سازمان 

كمك كرد و استفاده از تكنيك  ها يا روش هاي كمّي و مقداري كه مستلزم آشنایي با آمار و رياضيات مي باشد. 
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خودآزمایی
1- تعریف  های گوناگون سیستم را به صورت مختصر بیان کنید.

2- چند سیستم را در زندگی روزمره مشخص نمایید.

3- مفهوم سیستم، روش و شیوه چگونه در آموزش شما تحقق پیدا می کند؟

4- آیا سیستمی می شناسید که اجزای آن کارکرد صحیحی نداشته باشند؟

5- تجزیه و تحلیل سیستم  ها و روش  ها به چه معناست؟

6- علائم مشكلات موجود در سيستم  ها و روش  ها چیست؟

7- هدف  هاي تجزيه و تحليل سيستم ها و روش ها چیست؟

8- فواید تجزيه و تحليل سيستم ها و روش ها چیست؟

9- به عنوان یک فعالیت عملی، سیستم آموزشی هنرستان خود را تجزیه و تحلیل کرده و اسناد آن را به کلاس ارائه 

دهید. پس از جمع بندی نقطه نظرات سایر همکلاسی  هایتان، آن را به مدیر هنرستان در قالب یک طرح تحویل نمایید.


