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فصل يك 

تجزيه وتحليل  سيستم                   

 براي آشنايي بيشتر با سيستم بايد ادبيات سيستم بررسي شودكه در ابتدا مختصري از تا ريخچه جهان بيني هاي مربوطه را مياوريم و  سپس به تعريف سيستم خواهيم پردا خت .

1-تاريخچه جهان بيني ها 

در تاريخ  بشر عمدتاً دو مسير فكري داشته است خط فكري اول بنامهاي اتميسم A  tomism عنصر گرايي  lementalism E   و تجزيه گرايي  Reducationism   شناخته شده است ومسير دوم   تفكرات بشري بنام هاي ارگانيكي organism    وكل گرايي  wholism    معرفي شده اند اين دو طرز تفكر زير بناي تفكرات سيستمي يا جهان بيني سيستم هستند كه بصورت خلاصه ومجمل بررسي ميشوند. 

1  -  مكتب اتميسم                             

اين مكتب از قديمي ترين شيوه هاي جهان بيني است كه در طول تاريخ تحولات فراواني داشته است و از قرن سوم وچهارم قبل از ميلاد شروع شد لئوسيپوس و دموكريت از پايه گذاران اين مكتب بشمار ميروند.

نظريه اين دو نفر مبني بر اين است كه :

جهان از تعداد بيشماري ذرات تقسيم ناپذيروتجزيه نشدني تشكيل شده است اين ذرات همان اتم هاي (زبان يوناني ) هستند كه خود داراي اشكال متفاوت ميباشند اجسام مادي از اتمهاي نسبتاً سنگين وارواح از اتمها ي سبك ساخته شده اند دراين مكتب پديده هاي جهان نتيجه برخورد اتفاقي اتمها است و بر تعادل اتمها علت و غايتي متصور نمي باشد .

نظريه اتمي در قرون پس از ميلاد تا قرن 15 در حوزه تفكرات پيروان زيادي نداشت وبعد از آن با تحولات فكري و فرهنگي احيا گرديد و ابعاد جديدي پيدا كرد كشف قوانين و پيشرفتهايي كه در علوم فيزيك و سيستمي و تغييراتي در جهان بيني اتمي ايجاد كرد و شاخه هاي جديد تجزيه گرايي و عنصر گرايي متولد شدند در نظريه تجزيه گرايي  موجوديت را مي توان به اجزايي تقسيم بندي كرد و از راه مطالعه اجزاء موجوديت اصل را شناسايي كرد. تفكرات عنصر گرايي نيز با تفكرات تجزيه گرايانه شباهتي نزديك و زياد داشت . در ادامه تحول مكتب اتميسم جهان بيني مكانيستي يا جهان بيني مادي پا به عرصه هستي گذاشتند . در نگرش مكانيستي ماشين هاي حياتي يا مكانيزمهاي زنده همانند دستگاههاي مكانيكي از قوانين فيزيك و شيمي پيروي مي كنند به عبارت ديگر بين اشياء زنده و اشياء بي جان تفاوتي متصور نمي شوند در اين ديدگاه ماشين ازاجزايي تشكيل مي شود كه هر كدام داراي شكل و عملكردي هستند و كاركرد كل ماشين را مي توان با شناخت رفتار هر كدام از اجزاء به شناخت اصل علت و معلولي از اركان اصلي جهان بيني مكانيستي بوده بر مبناي اين اصل شناخت تمامي فرايند ها و پديده ها در نهايت شناخت حلقه هاي اين زنجيره منجر مي شود . در مقابل اين تفكرات پديده اي  پيچيده ارگانيكي قرار داشت آيا موجود زنده ماشين است يا فراتر از يك ماشين است آيا جوامع زنده بشري داراي قوانين متفاوتي از قوانين فيزيك هستند و تفكرات مكانيستي را تا مرز بطلان پيش برد .

1- 1 كل بيني و ارگانيسم organism
اين تفكر نيز تاريخچه اي طولاني دارد در اين ديدگاه جهان مجموعه اي در هم و تصادفي از اتمها به شمار نمي رود بر عكس جهان و كليه موجودات يك وحدت ارتباطي و ذاتي دارند به عبارت ديگر هستي قانون است و بر آنها قوانيني عمومي و جهان شمول حاكم است . انديشه كل گرايانه در تاريخ فرهنگهاي باستاني چين – هند – ايران و يونان ريشه هاي عميقي دارد . در ادامه اين تفكرات باورهاي اعتقادبه سلسله مراتب وجود و سلسله مراتب قوانين وجود باورهاي ديگر همراه شد . از نظر حكماي اسلامي جهان يك كل و يك موجوديت مرتبط مي باشد آنها معتقدند كه ارتباط موجود جهان بر طبق سلسله مراتبي و در درجاتي صورت مي گيرد . 

2-بينش سيستمي

روند تكاملي علوم فيزيك نظريه هاي جديد نسبيت و كوانتوم همراه بود در فيزيك كلاسيك تمام فرآيند ها به ارتباط اتميك ختم 

مي شد ولي در فيزيك جديد ضمن تأييد واقعيت وجود اتمها به كليت پديده ها نيز توجه شده است با تحولات جديد در علوم فيزيك و شيمي بشر به قلمروهاي ناشناخته اي از اسرار جهان رسيد .  در علوم مادي كه در حصار جهان بيني مكانيستي محصور بوده است رها شده و به سوي اتحاد و ارتباط با شعب ديگر علوم گام بر مي دارد و تفكر ارگانيستي را پايه گذاري كرد در اين نظريه موجود زنده يك سيستم متعالي است كه يك پديده پوياست و مادامي كه زنده است اين پويندگي را از دست نمي دهد و آرامشي بنام تعادل استاتيكي وجود دارد و به طور مستمر در حال شدن است و برشدن هاي او اصولي حكم فرماست و تحت دو نيروي متضاد متحول مي شوند اين تفكر در علوم ديگري مانند روانشناسي ، جامعه شناسي و … تحولات عمده اي پديد آورده است . اين نگرش زيربناي جهان بيني سيستمي است  .پيشرفتهايي كه در ساير دانش ها حاصل شده به طور كلي در پيدايش بينش ها و روشهاي جديد علوم انساني تأثير به سزايي داشته است . انسان و جوامع انساني از ديدگاههاي جديد سيستمهاي باز هستند كه همانند سيستمهاي متعالي داراي خواصي چون سلسله مراتب نظام قانونمندي و پويايي مي باشد . 

2- تفكر سيستمي 

نگرش مكانيستي با ايجاد مكتب ارگانيسمي مورد انتقاد قرار گرفت برتا لنفي (von  bertalanffy )معتقد بود كه يك ارگانيسم صرفاًيك مجموعه عناصر جداگانه نيست بلكه سيستمي است كه داراي نظام و كليت مي باشد به اعتقاد وي يك ارگانسيم را نمي توان باشناخت تفكر و روشهاي معمول در مكاتب مكانيستي شناخت و بايد طرز تفكر نويني را براي شناخت موجوديت هاي ارگانيك اختراع كرد به عبارت ديگر ارگانيسم يك منظومه ديناميك كه از كليّت و نظام فعاليت ذاتي برخوردار است و به اجزاي موجودات به عنوان يك سيستم مي نگرد پيشرفتهاي عظيمي كه در زمينه علوم و تكنولوژي موجب تغييرات شگرف اجتماعي شد و مبناي تفكرات سيستماتيك را پايه گذاري كرد . 

3- مبناي تفكرات سيستمي 
مبناي تفكرات سيستمي كه چشم انداز بينش سيستمي را روشن مي كند در قالب هاي زير بيان مي شود: 

1-4 .نقطه آغازين اين تفكر مفهوم كليتي دارد در اين انديشه بر خلاف تفكر اتميك  هر پديده اساس كار است .

2-4. مفهوم سيستم و تصور يك كل با مفهوم ارتباط بين اجزاي سيستم قرين و داراي اهميت ويژه اي است . 

3-4. تماميت ارتباط هاي يك سيستم در قالب يك مفهوم و كلي بنام ساخت structure   يا نظام organization    قابل بيان است . 

تعريف سيستم 

واژه (سيستم ) از علوم دقيقه ، بويژه فيزيك ، به علوم اجتماعي راه يافته است . فيزيك با ماده ، انرژي ، حركت و نيرو سر و كار دارد كه همگي قابل سنجش بوده ، از قوانيني معين پيروي مي كنند . به همين دليل ، در فيزيك ( سيستم ) را با واژگاني بسيار دقيق و در قالب يك مدل رياضي كه بر وجود روابط معيني ميان متغير ها دلالت دارد تعريف مي كنند. به هر حال در علوم اجتماعي كه در متغيرهايي  بسيار پيچيده تر و اغلب چندي بعدي سر و كار دارند اين نوع تعريف كاربرد كمتري دارد . تعريفي كه در اينجا ارائه مي شود ، يك تعريف كاربردي است . با وجود آنكه اين تعريف غير كمي است ، ولي مانند آنچه كه در علوم دقيقه مطرح مي شود ، تعريفي كاملاً جامع و كامل است : 

« سيستم ، مجموعه از اجزاء و روابط ميان آنهاست كه توسط ويژگيهايي معين ، به هم وابسته و يامرتبط مي شوند و اين اجــزاء بــا  

محيط شان يك كل را تشكيل مي دهند » 

اين تعريف دو ويژگي دارد : 

1 – به اندازه كافي جامع است و كاربرد گسترده دارد .

2 – به اندازه كافي ژرف نگري دارد ؛ به گونه اي كه همه عناصر لازم براي تمييز و شناسايي سيستم ها را معرفي مي كند .

عناصر سيستم :

عناصر هر سيستم همان اجزاي تشكيل دهنده ( يا رخداد هاي قابل توصيف ) آن هستند . البته بسياري از اين عناصر ، خودشان يك سيستم بحساب مي آيند . براي مثال ، يك كلاس درس را يك سيستمي متشكل از دانشجويان ، استاد ، ميز ، كتاب و غيره دانسته اند . در حالي كه دانشجويان و اساتيد نيز سيستم هاي بسيار پيچيده هايي هستند كه از سيستم هاي متعدد تشكيل شده اند هنگامي كه بتوان عنصر از يك سيستم را به منزله سيستمي جداگانه در نظر گرفت ، آن عنصر «خرده سيستمي » از سيستم بزرگ تلقي مي شود هر خرده سيستم نيز به منزله يك سيستم ممكن است از خرده سيستم هاي ديگر تشكيل شده باشد همانطور كه ذكر شد فقط به رخدادهايي قابل توصيف را به منزله عناصر شناخته شده سيستم به شمار مي آوريم و هنگامي كه نتوانيم درون يا محتواي يك خرده سيستم را شناسايي كنيم آن را « جعبه سياه » مي ناميم . جعبه هاي سياه ، عناصر ضروري اوليه يا اتم هاي اوليه تشكيل دهنده يك سيستم هستند . يك نگرش ايستا ، عناصر هر سيستم ، همان بخش هايي هستند كه سيستم را تشكيل مي دهند . در حالي كه در يك نگرش كاركردي ، بخشهايي كه وظايف اساسي سيستم را بر عهده دارند ، عناصر آن هستند . به اين ترتيب عناصر يك سيستم ، عبارتند : 

1- وروديها 

2-  فراگرد ( خانه پردازش )

3-  خروجيها 

4- باز خور كنترلي 

وروديها :

ورودي يك سيستم ممكن است ماده ، انرژي ، انسان ، محصول ، خدمت و اطلاعات باشد . ورودي همان نيروي محركه سيستم است كه نيازهاي عملياتي آن را برطرف مي كنند . براي نمونه ، وروديهاي مورد استفاده در برخي از سيتمها عبارتند از : مواد اوليه اي كه فراگردهاي توليدي را بكار مي اندازند . وروديهاي هر سيستم ، به سه طبقه اساسي زير قابل تقسيم هستند :

الف) وروديهاي زنجيره اي 

ب) وروديهاي تصادفي 

ج) وروديهاي بازخور

الف ) ورودي هاي زنجيره هاي : ورودي زنجيره اي نوعي ورودي است كه خودش نتيجه و خروجي سيستم ديگري است « مانند خروجي سيستم پيش بيني كه ورودي برخي سيستم هاي ديگر – نظير سيستم طراحي محصول – است » كه با سيستم مورد نظر به طور زنجيره اي يا مستقيم مرتبط است .

ب ) ورودي هاي تصادفي : وجود ورودي هاي تصادفي در مفهوم آماري آن بر وجود ورودي هاي بالقوه براي يك سيستم دلالت دارد . سيستم ، ورودي هاي خود را از ميان خروجي هاي خرده سيستم هاي گوناگون موجود انتخاب مي كند . به اين ترتيب مي توان هر يك از خروجيهاي سيستمهاي ديگر را به مثابه يك ورودي متحمل براي سيستم مورد بررسي در نظر گرفت . در نتيجه براي هريك از ورودي هاي بالقوه در دسترس ، يك احتمال وقوع – بين « صفر» و « يك » - معين  مي شود .

ج) ورودي هاي باز خور : برخي از ورودي هاي يك سيستم ، در واقع بخشي از خروجي هاي قبلي همان سيستم هستند . اين نوع ورودي ها را باز خور مي نامند . باز خور فقط نشان دهنده بخش كوچكي از يك سيستم است كه براي نشان دادن تفاوت ميان وضع مطلوب « دستيابي به هدف » و وضع موجود « عملكرد واقعي سيستم » ، در نظر گرفته مي شود .

2- فراگرد « خانه پردازش »

در فراگرد سيستم ورودي به خروجي تبديل مي شود . ممكن است عواملي نظير ماشين ، انسان ، سازمان ، كامپيوتر، مواد شيميايي و مانند آن انجام دهنده عمل تبديل در فراگرد يك سيستم باشند. تحليلگران همواره مترصد آن هستند كه نحوه تبديل ورودي به خروجي را در فراگرد سيستم شناسايي كنند . هنگامي كه نحوه اين تبديل مشخص باشد ، فراگرد را «جعبه سفيد » مي نامند . معمولاً فراگرد ها يا خانه هاي پردازش توسط مديران طراحي مي شود . با وجود اين ، در بيشتر موارد فراگيري تبديل بسيار پيچيده است و نحوه تلفيق ورودي ها يا ترتيب تنظيم آنها در آن ممكن است و به توليد خروجي هاي متفاوتي مي انجامد . در اين حـالت فراگـرد را 

« جعبه سياه مي نامند »بسياري از مديران سازمانهاي بزرگ توان تشخيص روابط موجود ميان اجزاي متعدد تشكيل دهنده سازمان خود را ندارند به همين دليل نمي تواند عوامل موثر در كسب هدف آن را شناسايي كند .

3 – خروجيها 

خروجيهاي يك سيستم مانند ورودي هاي آن ،ممكن است نوعي ماده ، انرژي ، محصول ، خدمت و اطلاعات باشد نظير كار برگهاي كامپيوتر ( خروجي هاي يك سيستم اطلاعاتي ) برق توليد شده ( خروجي يك نيروگاه برق و افراد آموزش ديده )خروجي يك سيستم آموزش ديده . معمولاً فراگردهاي تبديل بيش از يك نوع خروجي دارند . اين خروجي ها را مي توان به سه دسته تقسيم كرد :

دسته اول ) خروجي هايي هستند كه به طور مستقيم توسط سيستم هاي ديگر مصرف مي شوند براي مثال خروجي اصلي يك شركت توليدي براي مصرف يا پردازش بيشتر در اختيار مشتريان شركت قرار مي گيرد . يك بيماستان يا واحد آموزشي خدمات خود را بطور مستقيم به ارباب رجوع ارائه مي دهد . در واقع هدف همه سيستم ها به حداكثر رساندن اين نوع خروجي است معمولاً نسبت به اين خروجي به كل ورودي ها را كارائي مي نامند .

دسته دوم ) خروجي هايي هستند كه در فراگرد توليد همان سيستم در مرحله بعد مصرف مي شود گاهي اوقات نيز ضرورت دارد كه محصول معيوب خروجي دوباره به فراگرد توليد بازگردد براي مثال در فراگرد توليد شيشه كه مقدار خورده شيشه به مواد اوليه صاف شيشه افزوده شود . همچنين خروجي خرده سيستم حسابداري بانك يا بيمارستان علاوه بر برآورده ساختن انتظارات سهام داران و دستگاه هاي نظارتي براي بهبود و اصلاح عملكرد سيستم بانك و بيمارستان نيز به كار مي رود

 دسته سوم ) خروجي ها براي خود سيستم با ساير سيستم ها قابل استفاده نيستند بلكه ضايعات دور ريختني هستند كه وارد سيستم كلوژيكي مي شوند . همه سيستم ها براي به حد اقل رساندن اين نوع خروجي تلاش مي كنند بطوري كه كنترل ضايعات « خروجي هاي دسته سوم » يكي از مهمترين معضلات سازمانهاي معاصر است .

4 – بازخور كنترلي 
باز خور ها ، ابزار ايجاد تعادل در سيستم هستند در مباحث قبلي مطالب مختصري در مورد « ورودي هاي بازخور » ذكر شد . در مباحث بعدي نيز تحت عنوان « حلقه بازخود » و « باز خود به مثابه ابزاري براي كنترل » توضيحات بيشتر در اين مورد ارائه خواهد شد 

1- روابط :

مسير هاي ارتباطي عناصر سيستم با يكديگر را « روابط » مي نامند . در سيستم هاي پيچيده اي كه هر عنصر آن يك خرده سيستم ( يا يك جعبه سياه ) به شمار مي آيد اصطلاح « روابط » بر مسير هاي پيوند دهنده خرده سيستم ها دلالت دارد . با وجود آنكه هر رابطه وضعيتي مختص به فرد دارد همه روابط را بايد دريافت عناصر سيستم بررسي كرد . بطور كلي روابط موجود در عالم در عالم واقع در يكي از سه طبقه ذيل جا مي گيرند : 

1 – روابط حياتي ( منطقي ) 

2 – روابط هم نيروزايي ( مراوده اي ) 

3 – روابط مكرر لازم (موقتي يا زماني ) 

1 - روابط حياتي : روابط حياتي ، رابطه اي است كه در هر صورت قطع آن سيستم هاي وابسته به آن نمي توانند به وظيفه خود عمل كنند در برخي از روابط  حياطي يك سويه است و در يك جهت جريان دارد . در حالي كه در برخي از موارد روابط حياتي دو سويه است .

2- رابطه هم نيروزايي :
 وجود رابطه « هم نيروزايي » از حيث كاركردي ضرورت ندارد ولي به طور قابل ملاحظه اي بر عملكرد سيستم تأثير مي گذارد . « هم نيروزايي » در اثر «اقدام تلفيقي » ايجاد مي شود . در متون علمي سيستم ها واژه هم نيروزايي بر مفهومي متفاوت با « تلاش و مبتني بر همكاري و تشريك مساعي مجموعه اي از خرده سيستم هاي نيمه مستقل خروجي و بازده كل سيستم پيش از جمع بازده و خروجيهاي هر يك از خرده سيستم ها در حالتي كه تنها و مستقل عمل مي كنند خواهد شد ، يعني هم نيروزايي موجب مي شود كه حاصل تلاش جمعي دو عنصر كه براي مثال هر يك « دو واحد » نيرو دارند ، چيزي بيش از « چهار » شود .

3 – رابطه مكرر لازم ( موقتي يا زماني ( :
 رابطه مكرر و لازم بر تكرار يا بيان ديگري از روابط موجود دلالت دارد هدف از اين تكرار افزايش قابليت اعتماد ( اعتبار ) است ، زيرا وجود رابطه مكرر و لازم احتمال عدم توقف سيستم واستمرارفعاليت آن را افزايش مي دهد . هر چه اينگونه روابط بيشتر باشند ، قابليت اعتماد به سيستم بيشتر مي شود ، ولي هزينه آن نيز افزايش مي يابد . از روابط مكرر و لازم ( يا روابط پشتيباني ) به وفور در مجموعه ساخته هاي بشري استفاده مي شود ، براي مثال : در طراحي سيستم هاي مورد استفاده فضا پيما ها ، ماهواره ها و هواپيما ها با استفاده از روابط مكرر تلاش مي شود كه عمليات سيستم در همه وضعيت هاي بالقوه ايمن گردد .

ويژگيها :

خواص اجزاء ، عناصر و روابط درون هر سيستم را ويژگي هاي آن سيستم مي نامند . شناخت ، مشاهده و معرفي هر چيز به منزله يك فراگرد ، با استفاده از ويژگي هاي آن صورت مي پذيرد . 

براي نمونه : يك ماشين اداري ويژگي هاي ذيل را دارا  است :

1 – شماره معين 

2 – ظرفيت ورودي و خروجي معين بر حسب واحد زمان 

3 – جريان الكتريكي معين 

4 – عمر فني 

5 – عمر مفيد 

به اين ترتيب مي توان ويژگي ها را به دو نوع كلي تقسيم كرد : 

الف : ويژگي هاي توصيفي 

ب : ويژگي هاي همراه 

ويژگي هاي توصيفي ) ويژگي هايي هستند كه يك موجوديت را آنگونه كه هست توصيف مي كنند ، 

 ويژگي هاي همراه ويژگي هايي هستند كه مطرح شدن يا نشدن آنها ، براي توصيف جنبه هاي مورد نظر از يك موجوديت ، تفاوتي نداشته باشند .

پويايي سيستم : 

سيستم ها در طي زمان تغيير مي كنند اين تغييرات بر پويايي سيستم دلالت دارند . از اين رو سيستم هاي تغيير پذير را سيستم هاي پويا نيز مي نامند . در واقع روابطي كه دو سويه عناصر و همچنين تعامل عـناصر با محيط را باري تعقيب هـدف هاي سيستم مـحدود 

مي سازند ، منشأ اصلي اين تغييرات هستند . 

مرز سيستم :

هرگاه پرسشي در مورد « محيط سيستم » مطرح مي شود در پاسخ سخن از « مرز سيستم » به ميان مي آيد. مرز سيستم، مجموعه اي از عناصر سيستم است كه علاوه بر عناصر دروني سيستم عوامل ديگري نيز در تعيين رفتار آن مؤثر هستند . در واقع رفتار عناصر درون سيستم تحت تأثير محدوديت هايي است كه از سوي همسايگان سيستم « در محيط خارجي » به آنها تحميل مي شود . البته عناصر در طول مرزهاي سيستم نيز نسبت به محيط خارجي واكنش نشان مي دهند . 

مرز سيستم ) بر اساس يك تعريف عملياتي،عبارت است از« يك خط منحني بسته كه دور متغيرهائي معين قرار دارد و در محدوده اي كه از پيرامون اين خط تا درون آن امتداد مي يابد ، ميزان ارتباط و تبادل انرژي كمتر است » . در واقع « مرز» جداكننده سيستم از محيط آن است . البته معمولاً مرز سيستم را به صورت قراردادي ؛ بر اساس متغير هاي مورد نظر ترسيم مي كنند . تحليلگر مي تواند مرز سيستم را به گونه اي تنظيم كند تا معلوم شود كه « آيا متغير هاي معيين موجود در محيط يا خارج از آن ، به سيستم مربوط يا 

نا مربوط هستند ».

رفتار عناصر خارجي دور از « مرز سيستم » نيز تا حدودي قابل پيش بيني است : ولي اين پيش بيني به ميزان آگاهي سيستم از آن عناصر بستگي دارد . رفتار يك سيستم بر خلاف رفتار عناصر آن تا حدي به محيط وابسته است . زيرا محيط همواره با سيستم سر و كار دارد و اغلب بر آن اثر مي گذارد البته سيستم نيز به يكي از سه شيوه ذيل در برابر محيط عكس والعمل نشان مي دهد : 

1 – تعمير و نگهداري 

2 – دفاع 

3 – رشد 
1 – تعمير و نگهداري: 

 فعاليت هاي تعمير و نگهداري ، كارهايي هستند كه سيستم در درون مرز خود انجام مي دهد و هدف از انجام آنها اصول اطمينان از انجام صحيح وظايف از راه هاي درست و مناسب است . 

فعاليت هاي « تعمير و نگهداري » دربر گيرنده موارد ذيل هستند :

الف – شناسايي زمان وقوع مسئله 

ب – كسب دانش لازم براي حل مسئله 

ج – تأمين زمان و منابع لازم براي حل مسئله 

برخي از سيستم ها ، واحد هايي تخصصي براي تعمير و نگهداري دارند . تجزيه و تحليل سيستم نيز در شمار وظايف تعمير و نگهداري قرار مي گيرد ؛ زيرا تجزيه و تحليل سيستم ، براي بهينه شدن عمليات و روان شدن نحوه فعاليت سيستم انجام مي شود .

2 – دفاع :

هر سيستم هدف هايي دارد و ممكن است اهداف سيستم هاي مختلف با هم در تضاد باشند ، بنا بر اين ، تلاش سيستم هاي مختلف براي تحصيل منابع ضروري ، تضاد هايي را در ميان آنها ايجاد مي كند و به ايجاد رقابت بين آنها مي انجامد . به اين ترتيب كه هر سيستم از ديدگاه ساير سيستم ها يك « منبع » تلقي مي شود . بنا بر اين ، براي حفظ موجوديت خود بايد از خود دفاع كند . اين فعاليت هاي دفاعي در طول مرز سيستم يا نزديك آن انجام مي شوند . وجود تلاش هاي دفاعي ، همواره حياتي است . هنگامي كه مرز يك سيستم بشكند ، موجوديت آن به خطر مي افتد و به نابودي تهديد مي شود .
3 – رشد 

رشد سومين نوع فعاليت هر سيستم است كه در مرز سيستم و ماوراي آن انجام مي شود . وقتي سيستم رشد مي كند به تعداد عناصر آن افزوده مي شود . بر اساس تعريف سيستم افزون عناصر جديد ، متضمن برقراري رابطه بــا آنـها است . ايـن مــفهوم در واژه 

« سازماندهي » نيز مستر است . به اين ترتيب ، سيستم ها با برقراري رابطه يمان « عناصر درون خود » و « عـوامل محيطـي » رشـد 

مي كنند .

تعادل و تخصص گرايي 
رشد سيستم ، متضمن رقابت و تلاش سيستم براي دستيابي به منابع و دفاع از خود است و هنگامي كه منابع مورد نياز كمياب هستند براي تصاحب آنها تشديد مي شود ، ولي هنگامي كه منابع فراوانند  رقابت كمتر به وجود مي آيد . تلاش براي كسب تعادل نسبي در مواجهه با يك محيط بزرگ و فعال به شكل گيري واحد هايي تخصصي به نام « سلول » منجر مي شود .

انواع سلول ها : 

1- سلول هاي تعميراتي 

سلول هاي تعميراتي ، واحد هايي هستند كه در امر نگهداري عناصر موظف در سيستم ، تخصص دارند . اين سلول ها به سرعت به سوي محلي كه خوب عمل نمي كند حركت مي كنند و آنها را تحت تعمير و تعميم قرار مي دهد . 

سلول هاي تعميراتي بر دو نوع هستند : 

الف ) سلول هاي بر قرار كننده يك رابطه : اين نوع سلول هاي تعميراتي ، رابطه ( داد و ستد ) متوقف شده ميان دو يا چند سلول را 

بر قرار مي كنند 

ب ) سلول هاي تثبيت كننده يك سلول : اين نوع سلول هاي تعميراتي ، مبادرت به باز سازي عناصر متلاشي مي كنند . در اين حالت ، ممكن است ابتدا عهده دار انجام كار سلول متلاشي شده و سپس به نحوه مقتضي آن را جايگزين كنند . همچنين ممكن است كه سلول متلاشي شده را با مواد خامي كه به همين منظور با خود مي آورند ، بازسازي كنند . گاهي نيز ممكن است از « سلول هاي جايگزين » براي تعويض سلول متلاشي شده استفاده كنند .

2 – سلول هاي دفاعي 

سلول هاي دفاعي ، واحد هايي هستند كه بطور ويژه اي سخت و مقاوم شده اند تا بتوانند در برابر تحركات بي نظم كننده سيستم در محيط متفاوت كنند ، زيرا بي نظمي موجب آزاد سازي عناصر سيستم مي شود و آنها را به منزله منابع آزاد در اختيار ساير سيستم ها قرار مي دهد سلول هاي دفاعي دو كار انجام مي دهند :

الف ) حفاظت از سيستم : يعني بهره گيري از توان مقاومتي كه در خود ايجاد كرده انـد از فعاليت هـاي بي نظم كننده جلوگيــري 

مي كنند . البته اين مقاومت پس از مدتي كاهش مي يابد و ممكن است به نابودي سلول هاي دفاعي بي انجامد .

ب ) هشتار دادن به سيستم : برخي از سلول هاي دفاعي با ارائه اطلاعاتي درباره خطر احتمالي براي سيستم به آن هشدار مي دهند . به اينگونه سلول هاي دفاعي سلول هاي حسي مي گويند زيرا سيستم را از تحركات سيستم هاي ديگر در محيط آگاه مي سازند و توان سيستم را براي مواجهه با آنها افزايش مي دهند .

3-  سلول هاي حركت دهنده و استفاده كننده از شرايط محيطي 

سيستمهاي متحرك سلول هاي دفاعي با سلول هاي « حركت دهنده و استفاده كننده از شرايط محيطي » همكاري مي كنند تا كل سيستم را از منابع دور ساخته يا به آنها نزديك كنند ؛ به اين ترتيب به نحو مطلوبي از محيط بهره برداري مي شود و منابع موجود براي استفاده مطلوب تر در سيستم آماده مي شوند ؛ در حالي كه سيستم هاي ايستا فاقد تحرك لازم براي دريافت منابع و رشد و توسعه و حفظ خود هستند بنا بر اين احتمال بيشتري وجود دارد كه اين گونه سيستم ها طعمه ساير سيستم ها شوند .

4 – سلول هاي جذب 

سلول هاي جذب واحد هايي هستند كه در امر كسب و ربودن « منابع قابل مصرف آزاد» و « سلول هاي عامل بي نظمي » در محيط تخصص دارند و پس از جذب منابع مذكور آنها را در دسترس سيستم قرار مي دهند . نحوه فعاليت سلول هاي جذب را هنگام كسب منابع از سيستم هاي مجاور و انتقال آنها به داخل سيستم نشان مي دهد . مراحل جذب منابع عبارتند از :

1 - قطع روابط موجود ميان منابع مورد نظر و سيستمي كه به آن تعلق داشته اند  بخشي از آن بوده اند .

2 – برقراري روابط جديد بين منابع آزاد و سيستم جذب كننده. 

3 – توسعه روابط مذكور به ساختار داخلي سيستم .

5- سلول هاي كنترلي 

سلول هاي كنترلي واحد هايي هستند كه به نظارت و هدايت ساير سلول هاي تخصصي مي پردازند و فعاليت آنها را براي نيل به اهداف كلي سيستم هماهنگي مي كنند سلول هاي كنترل اين وظيفه را با نگهداري و ارزيابي اطلاعاتي مربوط به جايگاه فعلي سيستم در مقايسه با اهداف آن انجام مي دهد اطلاعات مورد نياز درباره سيستم توسط سلول هاي حسي و آن دسته از سلول هاي تعمير و نگهداري كه موظف به ذخيره سازي اطلاعات هستند فراهم مي شوند ، البته سلول هاي تعمير و نگهداري فقط عهده دار وظيفه و نگهداري و يادآوري باشند و كار تعميراتي انجام ندهند سلول هاي حافظه ناميده مي شوند .

سلول هاي كنترل عهده دار چهار وظيفه عمده هستند :

1 – ثبت و يادآوري اطلاعات مربوط به وضعيت سيستم به كمك سيستم هاي حسي .

2 - ثبت و يادآوري اطلاعات مربوط به وضعيت سيستم به كمك سلول هاي تعميراتي .

3 – مقايسه سيستم باهدف هاي آن بر مبناي اطلاعات اخذ شده در مورد وضعيت و اهداف سيستم كه در سلول هاي حافظه موجود است .

4 – انتخاب پاسخهاي مناسب با استفاده از اطلاعات ارزيابي شده از سلول هاي حافظه و هدايت عمليات ساير سلول ها افزايش انواع سلول هاي تخصصي ( تعميراتي ، حافظه ، دفاعي حسي ، جذب ، حركت دهده استفاده كننده از شرايط محيطي و كنترل ) براي تمايل كلي سيستم به تخصص گرايي دلالت دارد . وضعيتي كه اين سلول هاي تخصصي در آن شكل مي گيرند به دو چيز وابسته است:

 1 – سيستم و هدف هاي آن  2- ميزان حساسيت و نحوه واكنش سيستم در برابر محيط . 

محيط سيستم 

هر سيستم علاوه بر چيزهايي در درون خود ( كه همان عناصر و روابط آن است  ) يا چيز هايي خارج از خود و مربوط به محيط نيز سر و كار دارد . در واقع محيط هر سيستم شامل آن چيز هايي است كه خارج از كنترل كامل سيستم هستند ولي به گونه اي بر عملكرد آن اثر دارند . با توجه به آنكه محيط خارج از سيستم قرارداد سيستم نمي تواند كار چنداني براي « كنترل مستقيم » تغيير و تحولات آن انجام دهد به همين دليل مي توان محيط سيستم را به منزله عامل ثابت يا « داده شده » در مسائل سازماني در نظر گرفت .

براي تشخيص عوامل محيطي ، مي توان از پرسشهاي ذيل كه توسط چرچمن مطرح شده اند استفاده كرد : 

1-  آيا عوامل مورد نظر با هدف سيستم ارتباط دارد ؟ 

2-  آيا اين عوامل تحت كنترل سيستم قرار دارد ؟

سلسله مراتب سيستم ها 

سيستم ها داراي سلسله مراتب آشكار هستند . سيستم كلان هستي به سيستم هاي متنوع و متعددي تقسيم مي شود . هر سيستم به خرده سيستم هاي متعددي قابل تقسيم است و به همين صورت اين خرده سيستم ها نيز بر حسب سطح خـاص تجزيه و تحليـل 

خود به خرده سيستم هاي ديگر تقسيم مي شوند به اين ترتيب سلسله مراتب سيستم ها در زنجيره سيستم هاي طبيعي و حتي سيستم هاي مصنوع انسان قابل رؤيت است .

سيستم هاي باز و بسته 

طبقه بندي سيستم ها به سيستم هاي باز و بسته مبتني بر مفاهيم « مرز » و « منابع» سيستم است . در واقع همه آنها چيزهايي كه براي اجراي فعاليت ها و تحقق اهداف سيستم در دسترس آن قرار مي گيرند . جزئي از منابع سيستم هستند .در سيستم هاي بسته ميزان منابع ثابت است و همه منابع يكباره عرضه مي شوند يعني ورودي منابع اضافي يا نفوذ انرژي جديد از محيط به مرز سيستم و درون آن امكان پذير نيست در حالي كه سيستم هاي باز مي توانند به تبادل منابع و انرژي اضافه خود بپردازند . 

سيستم بسته ، سيستمي است كه عمليات خودش را بطور خودكار ، از طريق ابزار واكنش نسبت به اطلاعات توليد شده توسط خود ، كنترل يا تعديل مي كند . سيستم بسته به محيط خودش وابسته نيست بلكه خوداتكاست و رابطه اش با خارج قطع است سيستم بسته ، همه انرژي لازم را براي انجام دادن وظيفه اش را دارا است و بدن صرف منابع خارجي عمل مي كند . 

سيستم باز : سيستمي است كه با محيط خود تبادل انرژي ، ماده ، و اطلاعات دارد به ديگر سخن ، سيستم باز سازگار و كار خود كنترلي يا خود تعديلي ندارد . « سيستم هاي باز فاقد بازخور » نسبت به عملكرد خودشان آگاهي ندارند و نمي توانند بر آن نظارت كنند ، بنا بر اين بايد تحت نظارت يك عامل خارجي ، نظير انسان ، قرار گيرد .

ويژگيهاي سيستم باز 

همه سيستم هاي باز با برخورداري از ورودي ها ، فراگرد تبديل ، و خروجي ها چيزهايي نظير مواد خام ، انرژي ، اطلاعات و منابع انساني را گرفته و طي فراگردي خاص به محصول ، خدمت ، سود ، مواد زايد و مانند آن تبديل مي كنند .

سيستم هاي باز ويژگي هاي ديگري نيز دارند كه شناخت آنها براي مطالعه سازمان مفيد است اين ويژگيها عبارتند از : 

1 – آگاهي نسبت به محيط 

يكي از بارزترين ويژگي هاي يك سيستم باز ، آگاهي آن سيستم از وابستگي موجود بين خود و محيطش است هر سيستم مرزي دارد كه آن را از محيطش جدا مي سازد . هيچ سيستمي بدون مرز نيست . مرزها ، شروع و پايان هر سيستم يا خـرده سيستم را مشخـص 

مي كنند . مرز يك سيستم ممكن است ماهيت فيزيكي داشته باشد .

2 – بازخورد

 سيستم هاي باز بطور مستمر اطلاعاتي را از محيط دريافت مي كنند . وجود اين اطلاعات ، به تنظيم روابط سيستم به محيط كمـك 

مي كند و امكانات انجام اقدامات اصلاحي براي رفع انحرافات ايجاد شده از مسير اصلي را ميسر مي سازد .بطور كلي دريافت اطلاعات را از محيط باز خور مي نامند .

سيستم هاي باز خود به دو دسته تقسيم مي شوند : 

الف ) سيستم بازخور مثبت : سيستم باز خور مثبت سيستمي است كه فراگرد هاي رشد را ايجاد مي كند در اين نوع سيستم ها عملكرد نتيجه اي را به بار مي آورد كه بتوان مولد عملكرد بيشتري براي آينده باشد .

ب ) سيستم بازخور منفي : سيستم بازخور منفي سيستمي است كه نسبت به عدم تحقق هدف واكنش نشان مي دهد .

حلقه باز خور – حلقه بازخور مسير بسته اي است كه به ترتيب تصميم مبتني بر كنترل يك عمل سطح سيستم و اطلاعات مربوط به سطح سيستم را به هم متصل مي كند و به نقطه تصميم گيري بازگشت مي دهد .

3- تبعيت از الگوي تناوبي 


سيتم هاي باز با دوره هاي متناوبي از حوادث سر و كار دارند به اين ترتيب كه باز داده هاي سيستم تأمين كننده داده هاي جديد هستند كه تكرار دوره تناوب را ممكن مي سازند .

4- واژه آنتروپي منفي 

واژه آنتروپي منفي از تمايل سيستم ها به كهولت و بي نظمي است . سيستم ها بسته به مرور زمان از هم گسيخته مي شوند زيرا انرژي يا داده جديدي از محيط دريافت نمي كنند ولي سيستم هاي باز آنتروپي منفي دارند يعني مي توانند خود را ترميم كرده با حفظ ساختار خود زنده بمانند و حتي با وارد كردن انرژي اضافي يعني ورود انرژي رشد كنند .
5 – حالت ثبات – تعادل 

سيستم براي جلوگيري از بي نظمي در ورود انرژي به خود حتي المقدور تعادل در تبادل انرژي را حفظ كرده و حالتي از ثبات نسبي را ايجاد مي كند هرچند همواره جريان پيوسته اي از ورود داده هاي جديد به سيستم و خروج بازده ها از آن استمرار دارد ولي بطور نسبي شخصيت سيستم ثابت باقي مي ماند .

6 – حركت به سوي رشد و توسعه 

حالت ثبات ويژگي هاي سيستم ساده يا ابتدائي است . به تدريج كه سيستم ها ي بازپيچيده تر مي شوند و بـه سـوي خنثي سـازي 

بي نظمي پيش مي روند رشد و توسعه مي يابند البته اين امر تناقضي با حفظ حالت ثبات ندارد.

7 – موازنه ميان فعاليت هاي انطباقي و نگهدارنده 

سيستم هاي باز درگير ايجاد سازگاري ميان دو دسته از فعاليت ها هستند كه اغلب تضاد دارند :

1 – فعاليت هاي نگهدارنده كه موجب ايجاد تعادل ميان خرده سيستم هاي گوناگون و همچنين هماهنگ ساختن كل سيستم با محيط مي شوند . در نتيجه اين فعاليت ها از تغييرات سريعي كه ممكن است سيستم را از حالت تعادل خارج كنند ممانعت مي شود .

 2 – فعاليت هاي انطباقي كه براي تنظيم نحوه دگرگوني نياز هاي داخلي و خارجي سيستم در طي زمان ضروري هستند . 

8 – همپاياني 

مفهوم همپاياني اين است كه براي انجام هر كار شيوه هاي گوناگون وجود دارد به بيان دقيقتر هر سيستم مي تواند به طرق گوناگون و از نقاط شروع و ضعف هاي متفاوت به يك حالت نهايي برسد يعني هر سيستم سازماني مي تواند با داده ها و فراگرد هاي تبديل گوناگون به اهداف خود دست يابد اين ويژگي اين كاربرد مديريتي را دارد كه مدير را ترغيب مي كند تا براي حل يك مسئله راههاي مختلف را بياموزد و فقط به يك راه حل مطلوب بسنده نكند .

اهميت نگرش سيستمي 

نگرش سيستم چهارچوب سودمندي را در اختيار دانشجويان رشته مديريت قرار مي دهد تا بتوانند سازمان اجزاي در هم پيچيده آن را درك كنند . نگرش سيستمي اين امكان را براي آنها ايجاد مي كند كه سازمان را به منزله يك كل متشكل از اجزاي در هم تافته در نظر بگيرند اين نگرش مديران عملياتي را از ساده انديشي و پندار مبتني بر فرض ايستايي و مجزا بودن عوامل سازماني باز مي دارد و آنان را تشويق مي كند تا محيطي را كه سيستمشان در آن عمل مي كند بررسي مي كرده آن را به خوبي شناسايي كنند بعلاوه اين نگرش به مديران كمك مي كند تا سازمان خود را در قالب الگو ها و فراگردهاي پايدار در يك محدوده در نظر بگيرند و در مورد علل مقاومت سازمانها در تغيير و تحول بينش كافي بدست بياورند و سرانجام توجه مديران را به وجود داده ها و فراگردهاي جايگزين براي رسيدن به هدف معطوف مي دارد .

سيستم هاي همشكل 

به وفور مي توان سيستم هايي را يافت كه از حيث ساختاري به هم شباهت دارند گاهي نيز سيستمهايي يافت مي شوند كه روابط ساختار آنها يكسان است . به طور كلي هدف از طراحي مدلها به نمايش گذاردن تشابهات ساختاري اينگونه سيستم ها از طريق مدلسازي عناصر واقعي آنها ست .
سازگاري سيستم 

قدرت سازگاري يك سيستم مبتني بر توان آن سيستم براي يادگيري و تغيير عمليات دروني در پاسخ به تغييراتي محيط بيروني است . معمولاً تغييرات از بيرون بر سازمانها تحميل مي شوند بنا بر اين براي بررسي ميزان سازگاري بجاي مطالعه تغييرات دروني بسياري از خرده سيستم ها سازمان بايد تغييرات در نوع ورودي هاي سازمان مطالعه شود . به هر حال با وجود آنكه اين تغييرات تحميلي محيط بيروني به واحد هاي داخلي سيستم ( افراد و گروه ها ) نيز منتقل مي شوند معمولاً قدرت سازگاري سيستم مانع از آن مي شود كه بازداده هاي سيستم اصلي تغيير يابند يكي از پيش نياز هاي سازگاري سيستمها هم در سيستم هاي طبيعي و هم در سيستم هاي مصنوعي بشرآشنايي آنها با محيطشان است .

انواع رفتار سيستم 
سبب تغيير نرخها با جريان هاي سيستم چيست ؟ چه چيز ويژگي هاي عناصر يا متغير هاي سيستم را در فاصله دو مقطع زماني معين تغيير مي دهد ؟ گاهي در پاسخ به چنين سئوالاتي گفته مي شود كه سبب تغيير حالت سيستم « يك واكنش » يا « پاسخ » يا « اقدام» است .

واكنش:  تغييري است كه در ويژگي هاي ساختاري سيستم با محيط كه در برابر يك تغيير ديگر كه به طور تقريباً قطعي ايجاد شده است رخ مي دهد بنا بر اين واكنش رخدادي است كه به دليل وقوع رخداد ديگر در سيستم يا محيط به وقوع مي پيونــدد در 

اين گونه مواقع واكنش سيستم امري لازم و كافي است براي مثال تغيير قانون و مقررات مربوط به تأمين ايمني و سلامت كاركنان در محيط كار مستلزم تجديد ساختار سازماني است . 

پاسخ : نيز رخدادي سيستمي است كه در برابر رخداد ديگري در همان سيستم يا محيط به وقوع مي پيوندد . ارائه پاسخ توسط سيستم امري لازم است ولي كافي نيست زيرا در اينجا سيستم خواص ساختارخود را در برابر محرك محيطي تغيير نمي دهد . به عبارتي ديگر « پاسخ » به تغييري در حالت سيستم دلالت دارد كه توأم با تحريك يك سيستم يا محرك خارجي صورت مي پذيرد . تفاوت اساسي « واكنش » با « پاسخ » در اين است كه در هنگام پاسخ دادن ، سيستم سازماني نمي خواهد ترتيبات ساختاري خود را 

( بطور خودكار ) تغيير دهد .

 اقدام  :  به منزله نوعي رفتار ارادي ، رخدادي است كه ضرورت آن ناشي از تغيير در سيستم يا محيط نيست ؛ تعيين وقوع رخداد اجباري لازم نيست ، بلكه سيستم خود آن را اراده مي كند ؛ از اين رو نمي توان حد كفايتي براي اقدام قائل شد . تغييرات ارادي ، تغييراتي هستند كه از درون سيستم و توسط خود آن پديد مي آيند . نظير ايجاد تنوع در محصولات و خدمات ، ابداع ، نوآوري ، خلاقيت و ساير اقداماتي كه نتيجه رفتار ارادي خود سيستم هستند . در واقع اقدام ها ، رخدادهايي ارادي و برنامه ريزي شده هستند.

آرايش دروني سيستم 

نحوه پذيرش اطلاعات محيطي براي تطبيق با آن بر روي يك پيوستار به شرح ذيل ( با سه نوع آرايش عمده ) قابل تصور است :

1 – آرايش ساده 

2 – آرايش خودتنظيم ( سايبرنتيكي )

3 – آرايش سيستم معرفت پذير ( فراگيرنده )

         1-  آرايش ساده 

نوع تعادل ايجاد شده در سيستم هاي ساده ، صرفاً به اندازه سيستم و محيط آن و نيروهاي نسبي آنها بستگي دارد . اين تعادل از طريق حلقه كنش و واكنش ايجاد مي شود كه آن را « حلقه عمل » يا « حلقه نخستين » مي نامند .

2 – آرايش خود تنظيم ( سايبرنتيكي )

در حلقه نخستين سيستم هاي خود تنظيم ، سيستمي به شكل ساده اي از تعامل قرار دارد . ( حلقه اول ) كه قلمرو آن « عمل و كردار» است ؛ زيرا اين نوع تعامل باحجم و نوع عمليات مشخص مي شود . ولي تعامل در سيستم هاي خود تنظيم از تعامل هاي فيزيكي حلقه نخستين ، پيچيده تر شده به برقراري تعامل اطلاعاتي با محيط مي انجامد كه «حلقه دوم »يا « حلقه كنترل » نامـيده 

مي شود .

حلقه هاي كنترل ، سلول هاي كنترل كننده اي هستند كه نحوه رفتار ساير سلول ها را براي مواجه با محيـط همـاهنگ مي كنـد

سلول هاي حسي نيز رخداد هاي خاص و محيطي را شناسايي مي كنند و به اصطلاح  زنگ خطر را به صدا در مي آورند .

      3- آرايش سيستم معرفت پذير ( يادگيرنده ) 

در سيستم هاي يادگيرنده حلقه هاي بازخور اول و دوم به وسيله حلقه بازخور سوم ( يا حلقه خط مشي ) حمايت مي شود . وجود اين نوع حلقه سيستم را قادر مي سازد تا برنامه پاسخگويي ( ارائه خط مشي هاي ) خود را با توجه به نتايج حاصل از تجزيه و تحليل ميزان موفقيت پاسخ ها و خط مشي هاي قبلي تغيير بدهد در واقع سيستم هاي ياد گيرنده ( قلمرو و اصلاح خط مشي ) به جمع آوري اطلاعات درباره ارزش خط مشي هاي مورد نظر مي پردازند و آنها را بر اساس آنچه ( با استفاده از سلول هاي حسي ) قرا مي گيرند تغيير مي دهند اين عمل كه در مديريت « خط مشي گذاري » ناميده مي شود در مديريت منابع اطلاعاتي « برنامه نويسي » نام دارد . حلقه خط مشي ، سيستم را قادر مي سازد تا هرچند وقت يكبار خودش را بر اساس دانشي كه از نتايج تعامل هاي گذشته به دست آورده است ، « بازسازي »  يا « بازشناسي » كند . 

بنا بر اين اثر بخشي خط مشي گذاري به مواردي نظيرموارد ذيل بستگي دارد :

1 – ميزان تلاطم واقعي در محيط .

2 – ميزان حافظه موجود براي ذخيره سازي تجارب گذشته .

3 – توان تغيير سريع و دقيق خط مشي .

4 – ميزان حافظه موجود براي ذخيره سازي خط مشي جديد .

5 – توان سلول كنترل و سرعت آن در پيدا كردن خط مشي جديد .
7- طبقه بندي سيستمها :

دانشمندان و متفكران طبقه بنديهاي گوناگوني را  براي سيستمها قائل شده اند كه از آن جمله سيستمهاي بسته و باز ، سيستمهاي اصلي و فرعي سيستمهاي پيچيده را مي توان نام برد كه در ذيل به توضيح هر يك از آنها مي پردازيم :

1-7 سيستم بسته :  Closed  System   :

همانطور كه از نام آن پيداست سيستمي است كه با محيطش هيچگونه ارتباطي ندارد به محيط وابسته نيست خود مختار است ، مسدود است به اصطلاح مهر و موم شده و با دنياي خارج هيچ رابطه اي ندارد و همه انرژي مورد نياز را در خود دارد و بدون استفاده منابع خارجي مي تواند به حيات خود ادامه دهد . خصوصيات اينگونه سيستمها اين است كه تمايل فزاينده اي براي رسيدن به وضعيت تعادل ايستا (سكون ) و آنتروپي (بي نظمي )‌دارند . آنتروپي مبحثي در ترموديناميك است كه تشريح كننده موقعيت سيستمهاي بسته است . 

طبق اصل دوم ترمو ديناميك اجزاي يك سيستم بسته به تدريج به طرف بي نظمي حركت مي كند و در كسب و پردازش داده ها ناتوان مي شود تا به حالت استاتيكي و سكون مي رسد و در واقع اين سرنوشت تمام سيستمها ئيست كه با محيط ارتباطي ندارند البته در دنياي واقعيت سيستمي كه صد در صد بسته باشد وجود ندارد و اين مفهوم نسبي است ، اما موضوع اين است كه اثر عوامل محيطي بر اينگونه سيستمها ناچيز است . كارهايي كه در درون يك سازمان صورت   مي گيرد مي تواند نمودي از آن باشد نخستين تحقيقاتي كه روي يك چنين سيستمهايي داخلي يا دروني انجام مي شد بر اساس اين فرض قرار داشت كه مفاهيم اوليه مديريت مثل مديريت علمي ، شيوه رهبري و مهندسي صنايع نوعي سيستم بسته بودند زيرا محيط شناخته شده بودند و چنين فرض مي شد كه سازمــان 

مي تواند در سايه توجه كردن به طرح داخلي مؤ ثرتر عمل كند و كارايي بيشتري داشته باشد در اين سيستم بسته ، مديريت كار چندان مشكلي نيست ، محيط پايدار و قابل پيش بيني است و در سيستم دخالت نمي كند تا موجب بروز مسائل يا مشكلاتي شود . مسئله اصلي مديريت چنين سيستمي كه بتواند آن را به صورتي مؤثر وباكارآيي بالا اداره كند . 

2-7 سيستم باز Open System    : 

سيستمي است كه بطور مستمر درون داده ها يي  از محيط دريافت مي كند و پس از تبديل به صورت ديگر آنر ابه محيط باز مي گرداند، سيستمهاي بيولوژيكي و اجتماعي از اينگونه اند با دريافت درون داده ها به صورتهاي مواد ، انرژي ، اطلاعات ، سيستم باز از افزايش آنتروپي جلوگيري مي كند و در واقع با محيط به تعادل پويا مي رسد . يك سيستم باز براي بقاء و ادامه حيات خود بايد با محيط رابطه متقابل داشته باشد از منابع موجود در محيط استفاده كند و محصولاتي را هم به محيط صادر نمايد .  سيستم نمي تواند به دور خود حصار بكشد و خود را ازدنياي خارج جدا سازد . سيستم بايد به صورت مرتب تغيير كند و خود را با محيط وفق دهد . سازمان بعنوان يك سيستم باز بايد به صورت مرتب تغيير كند و خود را با محيط وفق دهد .سازمان  بعنوان يك سيستم باز بايد منابع مورد نياز را به دست  آورد ،تغييرات محيط  را تفسير وبرآن اساس عمل كند ،توليداتش را به خارج صادر نمايد ودر صورت روبرو شدن با محيط متزلزل يااختلالهاي خارجي واكنش نشان دهد وتغييرات را بپذيرد. حتي شركتهاي بسيار بزرگ هم ،چون اي-بي-ام  وجنرال موتور .در برابر نيروهاي خارجي صدمه پذيرند .در يك سيستم باز ، هريك از اجزا براي بقا  و ادامه حيات خود بايد با محيط روابط متقابل (تعامل ) داشته باشد . برخي از مديران عالي سازمان ها فراموش ميكنند كه انها جزيي از يك سيستم باز هستند . آنها بجاي اينكه روي مسائلي چون رابطه با مشتريان يا با ساير سازمان ها ي موجود در محيط توجه كنند . فقط به مسأله كار ايي درون سازمان توجه مينمايند . براي اينكه بتوان كل سازمان را درك كرد ، بايد آن را به عنوان يك سيستم  به حساب آورد واز اين زاويه به آن نگاه كرد . در نمودار زير نمونه اي از يك سيستم باز ارائه شده است . چيز هايي كه به سيستم وارد ميشود عبارتند: از كاركنان ،مواد خام وساير منابع فيزيكي ، اطلاعات ومنابع مالي ، در فرايند تبديل ، اين چيز ها تغيير ميكنند وبه چيز ارزشمند ديگري تبديل ميشوند كه به محيط باز پس داده ميشود . محصولات سيستم ياچيزهايي كه از سيستم خارج ميشوند عبارتند از:  كالاها يا خدمات ويژه اي كه به مشتري ياارباب رجوع داده مي شود .امكان دارد كه محصولات سيستم به صورت رضايت شغلي كاركنان ،آلودگي محيط زيست يا ساير محصولات فرعي باشد كه در فرايند تبديل به دست مي آيد و به محيط خارج صادر مي شود .
3-7 سيستم هاي ساده و پيچيده :
سادگي وپيچيدگي هر سيستم به ميزان ارتباط يا تعامل آن با محيط اطرافش بستگي دارد.  هرقدر يك سيستم نسبت به محيط باز تر وبا عوامل محيطي بيشتر سر وكار داشته باشد در سطح پيچيده تري قرار خواهد داشت . مشهور ترين تقسيم بندي از اين ديدگاه به بولدينگ منسوب است بولدينگ سيستم ها را از نظر ساده يا پيچيده بودن به 9 طبقه تقسيم كرده است . اين طبقه بندي سلسله مراتبي  دارد . بدين ترتيب كه صفات و مشخصات سيستمهاي سطح پايين در سطوح بالاتر صدق ميكند ولي سيستمهاي طبقات بالا داراي صفات خاص خود ميباشند . طبقات نه گانه به ترتيب زير ميباشد :

طبقه اول : سيستمهاي استاتيك 

در اين طبقه سيستمها حالت ايستا دارند ، مثل نقشه زمين ، نمودارهاي درجه حرارت (طبقه چارچوبهاي وجودي يا سازه اي ايستايي كه تابع قوانين ايستا ميشوند ).

طبقه دوم : سيستمهاي ديناميك ساده يا ساعت گونه ها 

در اين طبقه حركت پويايي آغاز ميشود و سيستمها  از خود حركت نشان ميدهند مانند دو چرخه ، موتور اتومبيل ،كه تابع قوانين ديناميك است گاهي سيستمهاي مكانيكي نيز خوانده ميشوند . 

طبقه سوم : سيستمهاي سايبرناتيك 

سيستمهاي سايبر ناتيك يا سيستمهايي كه با مكانيزم بازخورد كنترل ميشوند مثل ترموستات از ويژگيهاي اين طبقه ، انتقال وتبادل اطلاعات است (مثل الگوهاي تعادل بدن ) (وجود ارتباط وكنترل بدون دخالت عامل خارجي ، لازمه تعادل سيستم است) .

طبقه چهارم : سيستم باز  ياسلول (يا طبقه يافته با خصوصيت توليدمثل ) 

حيات ازاين طبقه آغاز ميشود اين طبقه مرز جدايي موجود زنده از جماد است . 

طبقه پنجم : طبقه گياه ( نبات ) يا طبقه اورگانيسمهاي پست 

مشخصه اين طبقه تقسيم كار بين يافته هاست ارگانيسمهاي حسي در اين سطح ، درحدي بسيار ابتدايي شروع به فعاليت ميكنند مثلا؛گياه باكمك ريشه ، ساقه ، برگ گل وساير اجزاي خود ، گرما ،سرما يا تاريكي وروشنايي را حس ميكند وعكس العمل مناسب از خود نشان ميدهد .

طبقه ششم : حيوان

سطح يادگيري ، هوشياري وآگاهي نسبت به وجود خود وبا تحرك ورفتار قابل پيش بيني ، تكامل گيرنده ها ودستگاههاي عصبي .

طبقه هفتم : سطح انسان

باخصوصيت  تحرك زياد ورفتارغير قابل پيش بيني ، باگيرنده هاي اطلاعاتي پيشرفته ونيز آگاهي نه تنها نسبت به وجود خود ، بلكه نسبت به غير ، ارتباط به وسيله زبان وغيره . 

طبقه هشتم : سيستمهاي اجتماعي

اجتماع انسانها با خصوصيت فرهنگي و نظام ارزش ها ورفتار هاي خاص اجتماعات بشري ، بالاترين سيستمي است كه تا به حال مورد تجزيه وتحليل علمي قرار گرفته است . واحد تشكيل دهنده اين سيستم نه خود انسان بلكه نقشي است كه او در جامعه به عهده ميگيرد  بحث عمده ما در زمينه مديريت مربوط به اين طبقه از سيستمها است . زيرا مديريت معمولا در رابطه با سازمان است وسازمان مركب از اجتماعي ازانسان ها است . 
طبقه نهم : سيستمهاي نمادين وسطح استعلايي ياسطح ناشناخته ها ومطلق ها 

سيستمهاي نمادين ، مثل زبان ، منطق ، ريا ضيا ت ، علوم ، هنرها ، اخلاق و….  سطح ناشتاخته ها سطحي است ما فوق اجتماعات بشري و سطحي بر تر از آن است كه در حال حاضر بتوان آن را درك كرد .


                                                                      ناشناخته ها 

                                                                 سازمانهاي اجتماعي         

                                                                     سطح ا نسان 

                                                                     سطح حيوان        

    سطح گياه 

    سطح سلول 

   سايبرنتيك 

سيستمهاي مكانيكي 

سيستمهاي ايستا

طبقه بندي ديگري كه از سوي  اي كاف Aekoff  پيشنهاد شده  وبيشتر با بحث هاي سازماني هم سازي دارد ، سيستمها را در سه گروه ماشيني ، بيولوژيك واجتماعي  قرار مي دهد . از نظر وي حركت از الگوي  ماشيني به الگوي بيولوژيك وسپس به الگوي اجتماعي قياس نيكويي را براي تحول نظريه هاي سازمان ومديريت در راستاي سده  حاضر بدست  ميدهد .

                                               



   




سيستمهاي اجتماعي 






سيستمهاي بيولوژيك






سيستمهاي ماشيني 


4-7 سيستمهاي ماشيني:

  سيستمهايي  هستند  كه براي هدف يا هدفهاي ويژه اي از سوي آفريينده آن به وجود مي آيند . رفتار مورد انتظار سيستم ، ارتباط زيادي به نوع طراحي آن دارد و سيستم زير كنترل دقيق به كارگيرنده آن است عمليات سيستم بر اساس برنامه و دستوري كه دريافت مي كند انجام مي پذيرد و اجزاي سيستم براي تأمين هدف اصلي آن با هم در ارتباط و هماهنگي نزديك هستند. نمونه اين سيستم ها، انواع ماشينها و دستگاههاي مكانيكي است . 

5-7 سيستمهاي بيولوژيك : 

اين سيستم ها در مقايسه با سيستمهاي ماشيني از بافت پيشرفته تري برخوردارند و ويژگي اصلي آنها توانايي تغيير هرچند در سطح محدود واكنش نسبت به شرايط محيطي است . اجزاي اين سيستمها عموماً در مراوده يا دادوستد نزديك با يكديگرند و هر جزءبراي ايفاي نقش خود به همياري و همكاري دست كم يك جزء يا زير سيستم ديگر نيازدارد . نمونه بارز اين سيستمها بدن انسان است كه از

ا جزاي به هم وابسته تشكيل شده است هريك از اجزا  يا زير سيستمها براي انجام كار خود به همياري جزء ديگر نيازدارند براي نمونه كار قلب بستگي به كار ريه و حركت دست نياز به فرمان مغز دارد سيستمهاي بيولوژيك عموماً از يك مركز فرماندهي براي تنظيم عمليات خود ياري مي گيرند . اجزاي اين سيستمها معمولاً از خود هدف ويژه اي ندارند و نقش  و فعاليت آنها در راستاي هدف سيستم  انجام مي شود . 

6-7سيستمهاي اجتماعي : 

اين سيستمها يك گام از سيستمهاي بيولوژيك پيچيده تر و پيشرفته ترند وابستگي جزءهاي سيستم بسيارنزديك تر ومراوده هاي  آنان چند جانبه است . ساختار اين سيستمها پويا و برحسب نياز دست خوش تغيير هاي بنيادي و يا تغيير هاي جزئي مي شوند . برجسته ترين ويژگي اين  سيستمها هدف دار بودن زير سيستمها است . بارزترين نمونه اين زير سيستمها ، زير سيستم انساني است كه ممكن است هدف هاي متفاوت و حتي مغاير با هدف يا هدفهاي كل سيستم داشته باشد .  سيستمهاي  اجتماعي پيچيده ترين  سيستم شناخته شده زندگي انسانها است.كه مسئله ها ومشكل هاي زيادي را از نظر طراحي ، مديريت ويكپارچه سازي سيستــم 

به وجود مي آورد .نمونه هاي متداول سيستم هاي اجتماعي ، سازمانها ونهاد هاي گوناگون ، اجتماعي ، اقتصادي ، توليدي ، آموزشي و خدماتي است كه در هر جامعه براي گذراندن وسامان دادن به زندگي انسانها بوجود ميايد .به تعبير (اي كاف ) مديريت سنتي به ويژه نظام ديوان سالاري بر پايه الگوي ماشيني طراحي شده بود . فرض اصلي در اين نظام طراحي دقيق وقابل پيش بيني اجزاء سيستم وعمليات آن در چارچوب تعيين شده وبه سود آفرينندگان آن بود . روند روابط انساني در الگوي بيولوژيك براي چنددهه الگوي غالب سازمان ها ي اجتماعي به شمار مي رفت . بر پايه الزامات همين الگو بود كه يگان هاي سازماني وشركتها از لحاظ الزامات قانوني و حقوقي درست مانند يك سيستم بيولوژيك  (يك فرد يا انسان )داراي (شخصيت حقوقي )شدند . افزون برآن همانگونه كه عمليات يك سيستم بيولوژيك از سوي يك مركز فرماندهي وكنترل ( مغز) هدايت ميشود ، براي سازمان ها ونهاد هاي اجتماعي هم برهمين قياس، يك مغز كنترل كننده تعيين گرديد و واژه (رأس سازمان ) HEAD  OF ORGANIZATION   براي مدير ارشد ي كه تصميم گيري نهايي و سر نخ كنترل عمليات را به عهده داشت به كار گرفته شد .

روند هاي نوين ودر حال تكوين مديريت جدايي مشخصي را  از الگوهاي بيولوژيكي و نزديكي ملموسي به الگوهاي سيستم اجتماعي از خودشان ميدهند . اهميت روز افزون عامل انساني در طرا حي واداره اين سيستم ها ، تأكيد بر ساختار وفرايند گروهي ودر نظر گرفتن گروه به عنوان هسته تشكيل دهنده سازمان و همينطور پراكندگي اختيار وتصميم گيري در سرتاسر سيستم نشانگر يك سلسله تغييرهاي بنيادي در معماري وطرز عمل اين نهاد وگرايش روشن به سمت الگوي سيستمهاي اجتماعي است .   

8-سيستمهاي اصلي وفرعي  

محدوده مرزهاي يك سيستم قراردادي است . زيرا هر سيستم نسبت به سيستم هاي فرعي تلقي ميشود . مثلا انسان در رابطه با سيستم هاي ساز مان يا جامعه خود سيستم فرعي است .براي شناخت يك سيستم اجتماعي علاوه بر عناصر داخلي سيستم ، بايستي سيستم فراگير ان نيز كه محيط سيستم تلقي ميشود مورد مطالعه و شناسايي قرار گيرد . حاصل اين كه ، اصلي و فرعي بودن سيستم يك چارچوب فكري است وممكن است سيستمي از يك جهت فرعي و از لحاظ ديگر اصلي محسوب شود .

9-سيستم هاي قطعي و احتمالي 

استافورد بير  سيستمها را به قطعي و احتمالي تقسيم كرده است سيستم قطعي به آن نوع از سيستمها اتلاق ميشود كه نتايج عمليات آن قابل پيش بيني باشد . مانند يك ماشين توليد كه با در دست داشتن اطلاعاتي از قبيل ظرفيت توليدي ماشين ، مقدار مواد اوليه لازم ، فرصت زماني مورد نياز مي توان نوع وميزان محصول را پيش بيني كرد ، سيستم احتمالي شامل سيستم هايي است كه پيش بيني دقيق وقطعي نتايج عملكرد آن امكان پذير نيست مانند سيستمهاي اجتماعي كه پيش بيني نتايج كار اغلب آنها متكي بر احتمالات است زيرا كه انسان از اجزاء ضروري آنهاست .

10- سيستمهاي طبيعي و مصنوعي :

طبقه بندي ديگر از سيستمها ، تقسيم بندي آنها به سيستمهاي طبيعي و مصنوعي است كه توسط لازلو انجام شده است . سيستم طبيعي سيستمي است كه برخلاف سيستم مصنوعي موجوديت آن ناشي از برنامه ريزي و عملكرد آگاهانه انسان نيست . اين سيستم شامل انسان و بسياري از سيستمهاي گروهي مي شود كه انسان در آن شركت دارد . مانند فرقه هاي مذهبي ، لازلو سيستمهاي طبيعي را به سه دسته دون اورگانيك ، اورگانيك ، و فوق اورگانيك طبقه بندي مي كند كه مصاديق آنها به ترتيب سيستمهاي فيزيكي ، زيستي ، و اجتماعي مي باشد . او همچنين سيستمهاي مصنوعي را به سيستمهاي فيزيكي ، انساني و فيزيكي انساني تقسيم مي كند . نظير : ماشين ، سازمان و انسان – ماشين .

11-خصوصيات سيستم هاي باز : 

همانطور كه قبلاً اشاره كرديم ، تعريف سيستم مشتمل بر مفاهيمي به هم وابسته و متعامل نظير كل گرائي ، نظم ، به هم وابستگي ، و … است كه در اين جا آنها را روشن مي سازيم ، مفاهيم فوق و همچنين خصوصيات ديگري كه بر خواهيم شمرد ممكن است در پاره اي موارد قابل تعميم به هر نوع سيستم باز باشد . اما با توجه باين كه هدف نهائي ما شناخت و بررسي سيستم هاي سازماني است هر جا كه صحبت از سيستم مي كنيم منظور ، سيستم باز است . 

1-11 هدف گرائي Purposful   
هر سيستم اجتماعي داراي هدف يا هدفهاي ويژه اي است كه با بهره گيري از انرژي و منابعي كه از محيط خود مي گيرد و آنها را بشكل برون دادنهائي دگرگون مي سازد به هدفهاي خود دست مي يابد . هدف از سيستم حسابهاي دريافتني ، جمع آوري مطالبات و رسيدگي به وضعيت حسابهاي آن در يك مؤسسه است و هدف سيستم هواپيمائي ، حمل مسافر و بار به مقصد است . 

سيستم ممكن است خود داراي هدف ( اهداف ) باشد مثل انسان يا اين كه هدف ( اهداف ) در آن تعبيه شده باشد مثل يك ماشين كه به منظور انجام كار خاصي طراحي شده است .

2-11 كل گرائي 

منظور از كلمه « مجموعه » در تعريف سيستم ، جمع عناصر تشكيل دهنده آن نيست ، بلكه به مفهوم كليتholism) ) و يكپارچگي (integration) آن اشاره مي كند . يك سيستم كل و پديده اي يكپارچه است كه فراتر از عناصر تشكيل دهنده و متمايز با آنها ست (synergic) و به آن « سرشت تركيبي » سيستم مي گويند . 

سينرژي بدان معني است كه از هم سازي مناسب ميان اجزاء سيستم ( هم از نظر ساختاري و هم عملياتي ) نتيجه بدست آمده از جمع جبري توانائي ها و فعاليت هاي اجزاي آن بيشتر خواهد بود اين ويژگي تأثير زيادي در كاربرد روش هاي نوين مديريت از جمله بهره گيري از روشهاي گروهي و الگوئي مانند گروه هاي بهبود كيفيت كار ، گروههاي خود گردان ، گروه هاي پروژه ، سيسـتم هـاي 

كار ساز و شيوه هاي مانند آنها برجاي گذاشته است .مثلاً آب از نظر شيميايي حاصل تركيب گاز اكسيژن و ئيدروژن است . خود داراي صفاتي متمايز از اجزاي تشكيل دهنده آن است . يا انسان چيزي فراتر از هر يك از اجزاي بدن خود يا مجموع آنهاست . يك شركت توليدي فراتر از هر يك از بخش هاي تشكيل دهنده آن مانند ساخت ، بازاريابي ، مالي و غيره است . كليت و يكپارچگي سيستم ، نشان دهنده آن است كه عناصر تشكيل دهنده آن چگونه در هم گره خورده است گرچه هر يك از بخش هاي سيستم ، وظايف منحصر به فردي را انجام مي دهند . اما همه با هم كار مي كنند . در اين صورت براي مطالعه يك سيستم بايد كليت آن را مورد مطالعه قرار داد . مطالعه مجرد هر يك از عناصر تشكيل دهنده سيستم به تنهايي مفهومي ندارد و فقط زماني داراي معنا و مفهوم خواهد بود كه در ارتباط با كل مورد بررسي قرار گيرد .

3-11 نظم :

نظم حكايت از سازمان (organization) و ساختار (structure) دارد . اجزاي يك سيستم به گونه اي مرتبط سازماندهي شده است كه بتواند بر اساس يك برنامه از پيش تعيين شده ( اعم از طبيعي يا تعيين شده توسط بشر ) ، با هم كار كنند . مثلاً هر يك از اعضاي بدن انسان ( مثل دست يا سر ) نقش خاصي را بر عهده دارد و همه آنها طوري با هم نظم يافته است كه در مجموع ، سيستم بدن انسان را به حركت در مي آورد . سازمانها و مؤسسه ها كه سيستم هايي متشكل از انسان و ماشين هستند نيز ، طبق ساختار و سازمان مشخصي شكل مي گيرند . اين ساختار كه معمولاً در نمودار سازماني يك مؤسسه متجلي مي شود به صورت سلسله مراتبي از ارتباطات و مسئوليتها نشان داده مي شود و از مدير عامل و هيئت مديره در سطوح بالا شروع مي شود و به تعداد زيادي از كاركنان عملياتي و خدماتي در سطوح پايين ختم مي شود . 

4-11تعامل :

مفهوم تعامل به ارتباط متقابل اجزاي يك سيستم با هم ، اشاره مي كند شكل زير مثلاً در يك مؤسسه سيستم حقوق و دستمزد يا سيستم پرسنلي ، تبليغات با فروش و خريد با توليد در تعامل است . 

5-11 همبستگي بين اجزا (interdependence):

يكي از مهمترين مشخصه هاي سيستم ، وجود همبستگي بين اجزاء تشكيل دهنده آن است منظور از همبستگي اين است كه هر جزء در سيستم به نحوي با ساير اجزاء مرتبط است . و به علت وجود اين همبستگي ، چنانچه در جزئي خللي وارد شود ، ساير اجزاء نيز از آن خلل ، متأثر مي گردند . اگر عضوي بدرد آيد ، ديگر عضو هاي نيز بي قرار مي شوند . به عنوان مثال در سيستم  بدن ، چنانچه اختلالي در سيستم گردش خون پديد آيد . كار ساير اجزاي بدن نيز مختل مي گردد يا در صورت بروز اختلالاتي در سيستم عصبي ، امراضي جسمي بر فرد چيره مي شوند . در سيستمهاي اجتماعي و مكانيكي نيز نمونه هاي بسياري در اين زمينه يافت مي شود . در يك سيستم اقتصادي نيز نقص در نظام برنامه ريزي به ساير بخشهاي نظام راه مي يابد و مانع حركت صحيح سيستم در جهت تحقق  هدفهاي تعيين شده مي شود . وانگهي هر سيستم براي انجام وظيفه ( رسيدن به هدف ) بايد از ساير سيستم ها درون داده هايي دريافت كند تاطبق هدف آن را به برون داده ها تبديل نمايد . اين برون داده ها خود درون داده سيستم ديگري مي شود.

6-11 تناسب اجزاء :

بين اجزاي هر سيستم ، تناسب ، سنخيت و اكمال متقابل موجود است وجود تناسب بين اجزاء سبب حفظ هويت و كـليت سيستـم 

مي شود . چنانچه سيستم با هم متناسب نباشند ، در كار سيستم خلل ايجاد مي شود . در يك نظام دانشگاهي ، تعداد دانشجويان بايستي با تعداد استادان متناسب باشد و همچنين بايستي بين كار علمي و كار اداري و واحدهاي خدماتي تناسب لازم برقرار شود . در صورت عدم تناسب در هر يك از موارد مذكور ، در كار نظام ، اختلالاتي به وجود مي آيد و نظام نمي تواند در حد مطلوب به هدفهايش نايل شود . 

7-11خاصيت توليد مثل :

از ديگر ويژگيهاي سيستمهاي باز ، ميل به جاودانگي است . سيستمها گرايش به جاودانه سازي خود دارند و تا جايي كه امكان داشته باشد به حيات خويش ادامه مي دهند . چنانچه در كار سيستم از طريق توليد مثل وجود خود را در ديگري ادامه مي دهد . اين ويژگي را در موجودات زنده به خوبي مي توان مشاهده كرد . ما تا جايي كه ممكن باشد براي بقاء و هستي خويش مي كوشيم و پس از آن نيز هستي خود را از طريق فرزندانمان ادامه   مي دهيم . گاهي سازمانها براي ادامه حيات دست به تركيب با ديگر سازمانها مي زنند و يكي مي شوند .

8-11  گرايش به فنا (intropy):

در دوره سيستمها عواملي به وجود مي آيند كه سيستم را از جهت اصلي آن منحرف مي سازند و تمايل در جهت عدم تعادل دارند همان طوري كه قبلاً گفته شد اين عامل را آنتروپي مي خوانند . آنتروپي در سيستمهاي بسته ، معيار كهولت يا از هم پاشيدگي سيستم است و باعث مي شود كه سيستم در درون آن ، خلاف جهت نظم سيستم فعاليت مي كند كه آن را آنتروپي مثبت مي خوانند سيستم براي آن كه بتواند با اين گرايش به فنا مقابله كند و به حيات خويش ادامه دهد ، ناچار است كه آنتروپي مثبت را به طريقي از بين ببرد و با ايجاد آنتروپي منفي كه در خلاف جهت آنتروپي مثبت عمل مي كند نيروهاي ضد خويش را به وجود آورد و به اين ترتيب ادامه حيات خود را تضمين مي كند . آنتروپي منفي ، نقش كاهنده آنتروپي مثبت را دارد و با مفهوم نظم و سازمان در سيستم ، مترادف است از اين رو ايجاد آنتروپي منفي ، نظم دوباره را به سيستم بر مي گرداند . سيستمها ناچار هستند به منظور مبارزه با نيروهاي ضد نظم ، بيشتر از آنچه كه صادر مي كنند ، انرژي و مواد اوليه وارد كنند و اين اضافه وارده را صرف مبارزه با آنتروپي مثبت و تعديل آن نمايد و يا در سيستم ، ذخيره سازنده تا در مواقع لزوم از آن استفاده كنند . 

9-11 گرايش به تكامل : 

منظور از تكامل ، عبارت از پيچيدگي ساخت و تنوع خواص است . چنانچه ساختار سيستم ، پيچيده تر شود و در اثر آن پيچيدگي ، عملكرد هاي متنوع تري از سيستم به ظهور رسد و خواص بيشتري ارائه شود ، سيستم مكاملتر شده است . تكامل سيستمها ممكن است به طور تدريجي يا جهشي و ناگهاني صورت گيرد . در اغلب موارد براي آن كه تغييري حادث شود ، لازم است كه ابتدا عناصر مناسب فراهم شوند و سپس ناگهان اين تجمع ، كالبدكهن را بشكند و با شدت و سرعت ، كالبد جديدي را به وجود آورد . لذا در اين گونه موارد جريان تكامل در مراحل اوليه ، تدريجي و در مرحله نهايي ، ناگهاني يا جهشي و انقلابي صورت مي گيرد . يكي از بارزترين مثالها در طبيعت ، جريان پيدايش جنين ، طي رشد تكاملي و در نهايت ، تولد نوزاد است . در سيستمها مكانيكي نيز موارد مثال بسيار است . كامپيوتر هاي ساده نسلهاي اوليه به ساختهاي پيچيده تري تبديل شده اند و خواص متنوع تري را از خود ظاهر ساخته اند . 

10-11 مكانيزم سازش (Homeostasis) :

سيستمها بايد دو مكانيزم غالباً متضاد را در خود داشته باشند از يك طرف براي بقاء خود بايد مكانيزمي داشته باشند كه بين محيط و وضعيت زير سيستمهاي آن حالت موازنه اي بر قرار كند . به اين معنا كه از تغيير سريع زير سيستمها در برابر تغييرات محيطي ، بطوري كه وضعيت كل سيستم را به خطر اندازد جلوگيري كند . از طرف ديگر چون سيستم در محيطي زندگي مي كند كه بطور مرتب در حال تغيير است ، لذا بايد مكانيزمي داشته باشد كه تغييرات مذكور را شناسائي كرده و خود را با آن تطبيق دهد تا در رابطه با محيط به تعادلي پويا دست يابد چنين تعادلي معمولاً با يادگيري از طريق باز خور اطلاعاتي ، پاره افزايي و با تخصصي تر شدن واحدها و رشد زير سيستمهاي دروني مؤسسه ها و سازمانها ، حاصل مي شود . 

11-11 همپاياني (Equifinality):

سيستم مي تواند از راهها و مسيرهاي متفاوتي به هدف واحدي برسد . بعبارت ديگر حالات پاياني واحدي ممكن است از شرايط اوليه متفاوت و با راههاي متفاوت حاصل شود . بر تا لانفي اصل همپاياني را در سال 1940 مطرح كرد و مثالهايي نيز براي آن بر شمرد . از جمله به خارپشت دريايي اشاره كرد كه مي تواند از طريق يكي از راههاي زير بوجود آيد : الف- از يك تخمك كامل ب- هر يك از دو نيمه يك تخمك تقسيم شده ج- از آميزش دو تخمك كامل به اين ترتيب از سه راه مختلف نتيجه واحدي به دست خواهد آمد . ويژگي همپاياني سبب انعطاف پذيري در مطابقت با شرايط زمان و مكان و تغييرات محيطي مي شود . 

نظريه اقتضاء (contingency)

نظريه اقتضاء كه بر پايه ويژگي ( همپاياني ) سيستمهاي اجتماعي شكل گرفته ، ارائه يك حكم كلي و يگانه را كــه بتوانــد 

راه گشاي همه موقعيتهاي مديريت باشد مردود مي شمارد . اين نظريه بر پايه تئوري سيستمها چنين دليل مي آورد كه هر سيستم اجتماعي از زير سيستمهاي گوناگوني تشكيل شده كه همگي با هم وابسته و در مراوده اند . براي دستيابي به هدفهاي سيستم ، اين زير سيستمها كه بر جسته ترين آنها زير سيستمهايي مانند : كار ، انسان ، تكنولوژي و ساختار هستند  بايد با توجه به سرشت تركيبي سيستم با هم همساز و يكپارچه شوند . با توجه به تفاوتهاي زير سيستمهاي هر سيستم اجتماعي و همين طور شرايط گوناگون محيطي ، در هر زمان بويژه محيط برون سازماني ، بهره گيري از يك راه و يك الگوي يگانه ( جدا از درجه اعتبار و كار آمدي آن ) براي تمامي موقعيتها كار ساز نخواهد بود . اين امر حتي در مورد سازمانها و فعاليتهاي شبيه به هم نيز درست است ، زيرا هر چند اين موقعيتها از جنبه هاي مشابهي مانند نوع كار ، تكنولوژي ، فرآيند هاي عمليات ، خدماتي ، بازار و … برخور دارند اما تمايز هاي برجسته اي نيز در زمينه عاملهاي موقعيتي مانند اندازه سازمان ، محيط اجتماعي و فرهنگي مرتبط ، نوع انسانهاي سازماني ، پيشينه و نيازهاي ويژه سيستم دارا مي باشند كه ايجاب ميكنند راه كارهاي متناسب با موقعيت ويژه مورد نظر انتخاب و بكار گرفته شود . نظريه اقتضاء بطور كلي در پي دستيابي به تناسب يا ( جور بودن ) ميان موقعيتهاي گوناگون و روشهاي متفاوت مديريت است  يا آنكه نظريه اقتضاء نظريه اي نو در مديريت بحساب مي آيد ، اما ريشه هاي اين نظريه را مي توان به سالهاي دهه 1920 هنگامي كه يكي از پژوهشگران  مديريت بنام Mary Parker Follet ( فالت ) به قانون موقعيت اشاره كرد بازگردانيد . او گفت كه موقعيتهاي گوناگون نياز به دانشهاي متفاوت دارد و افرادي كه داراي چنين دانشي باشند بهتر از ديگران آن موقعيت ويژه را سامان مي دهند .

اين نظريه در راستاي چند دهه گذشته بويژه بعد از ورود نظريه عمومي سيستمها در مديريت بشكل منسجم تري شكل گرفت و امروزه پايه تمامي روشهاي مديريت كار آمد بشمار مي آيد . كاربرد اين نظريه بويژه با تحولاتي كه در محيط سازمانها پديدار شده و يا در حال پيدا شدن است پيش از پيش چشمگير است . اين مطالب براي آشنايي با سيستمها از ابعاد متفاوت بود و با تعاريف مختلف بطور كلي سيستم را شناختيم . در بخشهاي بعد تجزيه تحليل سيستمها و روش هارا مورد بررسي و مطالعه قرار 

مي دهيم . 

فصل 2 

آشنايي با تجزيه و تحليل سيستمها     Analysis  Systems
 روش Proceduar  :

روش : دستور العمل هايي است كه حدود وظايف ، ميزان مسؤليتها و نحوه انجام دادن فعاليتهاي گوناگون را مشخص مي كند . 

روش : اجزايي از يك سيستم است كه شامل گروهي از عمليات و وظايف مي باشد .

شيوه يا متد Method  : 

شيوه : نحوه انجام دادن عمليات يا مراحل انجام دادن آن كار را مشخص مي كند .

روش از چند شيوه وابسته به يكديگر تشكيل مي شود و اما چند روش وابسته و مرتبط يك سيستم را تشكيل  مي دهند .

تعريف تجزيه و تحليل سيستمها و روشها :

تجزيه و تحليل سيستمها و روشهاي عبارت است از مطالعه و بررسي به منظور بهبود سيستم هاي خدماتي ، كنترل كننده ها و هماهنگ كننده عمليات يك سازمان است بنابراين تجزيه و تحليل سيستم ها آينده سازمان را مشخص مي كند و با ايجاد يك روش كنترل صحيح ، اجراي دقيق طرحهاي پيش بيني شده آينده سازمان را تضمين مي كند .

كليه سيستم ها و روش هاي يك سازمان بايد بطور مداوم و پيوسته مورد تجزيه و تحليل قرار گيرند تا اطمينان حاصل شود كه سازمان به اهداف خود مي رسد . آلن ديويس Allan Davis  تجزيه و تحليل سيستم را يك كار ستادي و تخصصي مي داند و هدف آن را مطالعه ، بررسي و بهبود و سيستم ها و روش موجود در يك سازمان است . شايد بتوان يك تعريف جامع و كلي به اين شرح براي تجزيه و تحليل سيستم بيان كرد :

تجزيه و تحليل سيستم ها عبارت از تكنيكي كه مديران را قادر مي سازد تا مسائل و مشكلات را تشخيص بدهد و نسبت به رفع آنها با استفاده از بررسي هاي منطقي راه حل هاي مناسب اقدام نمايد .

وظايف واحد تجزيه و تحليل سيستم ها و روش ها :

مهمترين وظايفي كه براي واحد تجزيه و تحليل سيستم در نظر گرفته اند به اين ترتيب است :

1- طرح ريزي سازمان و تجزيه و تحليل آن :

يكي از وظايف اين واحد ارائه يك تركيب صحيح سازمان ، مبناي تقسيم كار ، مشخص كردن مسؤليتها و ايجاد هماهنگي ميان فعاليتهاي موجود در سازمان است به عبارت ديگر سازمان را طرح ريزي مي  كند .

2- استقرار و تجزيه و تحليل سيستم ها :

كليه فعاليتها ، وظايف و روش هايي كه به منظور تأمين اهداف سازمان انجام مي شود بايد به طور مداوم و مستمر مورد مطالعه و تجزيه و تحليل قرار گيرند تا اطمينان حاصل شود كه كليه فعاليتهاي انجام شده در جهت تحقق اهداف سازمان است . 

3- ارزيابي مديريت :

اين واحد سيستمها و روشهاي موجود در سازمان را مورد بررسي قرار مي دهد و پيشنهاداتي درباره تجديد نظر يا تغيير در آنها را به مديران ارائه مي كند . 

4-تهيه دستور العمل هاي كتبي و روشهاي مدون :

تهيه دستور العمل ها و روشهاي كار، هماهنگ كردن ، توزيع دستور العمل ها و همچنين كنترل و نظارت در اجراي آنها از وظايف اساسي واحد تجزيه و تحليل سيستمها و روشها مي باشد .

5-تهيه و كنترل فرمها : 

انتقال اطلاعات در هر سيستم توسط فرمها و نمونه ها انجام مي شود و بهبود بخشيدن فرمها و نمونه ها باعث افزايش 

بهره وري و كارايي سازمان مي شود .

6-سيستم بايگاني :

يكي از هزينه هاي نسبتاً زياد سازمان صرف بايگاني و نگهداري اسناد و مدارك مي شود و از طريق استقرار يك سيستم بايگاني مناسب كه توسط واحد تجزيه و تحليل سيستم طراحي مي شود . دسترسي سريع و نگهداري مؤثر مدارك را سريعتر مي كند .

7-ارزيابي نيروي انساني و تقسيم كار : 

نيروي انساني در هر سازمان مهم ترين و حياتي ترين عامل بشمار مي رود و تجزيه و تحليل احتياجات ، مطالعه و ارزيابي تخصص هاي موجود در سازمان ، بررسي نحوه تقسيم كار ، يكي ديگر از مهمترين وظايف و مسؤليتهاي واحد تجزيه و تحليل سيستمها و روش ها است .

8-اندازه گيري كار : 

اندازه گيري كار مستلزم تجزيه و تحليل و بررسي سيستمهاي موجود است و در سازمانهاي بزرگ و پيشرفته به عهده واحد تجزيه و تحليل سيستمها و روش ها است . 

9-انتخاب تجهيزات دفتري : 

تعيين مشخصات و استاندارد هاي وسايل اداري و دفتري ، از وظايف واحد مي باشد .

10-تجزيه و تحليل جا و مكان : 

وظيفه بررسي ، طراحي و برقراري صحيح هر سيستم و استفاده مناسب و بهينه از جا و مكان بعهده واحد تجزيه و تحليل سيستم است .

11-استقرار و پياده كردن سيستم هاي جديد : 

هر سيستم و روش جديد هر اندازه هم كه صحيح و جديد باشند ممكن است در عمل يا استقرار با مشكلاتي روبرو شوند در هر سازمان اجراي سيستم جزو وظايف واحدهاي عملياتي و اجرايي است اما طرح استقرار و پياده كردن هر سيستم از وظايف تجزيه و تحليل سيستم است .

12-توسعه و تحقيق : 

واحد تجزيه و تحليل سيستم بايد به طور مداوم در مفاهيم و ايده هاي نو داري تحقيق كند و مديران را در جريان آخرين تحولات قرار بدهد و سازمان را آماده بهره  برداري صحيح از آنها بكند .

محل سازماني واحد تجزيه و تحليل سيستمها و روش ها :

تجزيه و تحليل سيستم ها و روش ها از وظايف عناصر ستادي هر سازمان است بنابراين محل اين واحد جزو                واحدهاي ستادي مي باشد در غالب سازمان هاي بزرگ و پيشرفته كه دامنه فعاليت وسيع دارند واحد تجزيه و تحليل مهندسي صنايع يا مديريت صنايع ناميده مي شود .  در بعضي سازمان ها شعبه هاي از اين واحد در بخش اجراي انجام وظيفه مي كنند و داراي يك رئيس واحد هستند و از نظر فني با واحد كل تجزيه و تحليل ارتباط تخصصي دارند كه اين حالت نمونه از نظارت تخصصي يا چند جانبه Functional Superrision است .

نقش تجزيه و تحليل سيستمهاي و روشها در امور سازمان :

بطور كلي اهداف واحد ت ت س به شرح زير خلاصه مي شوند :

1-تقسيم كار بر مبناي صحيح و منطقي .

2- استقرار شيوه هاي و روش هاي مناسب در سازمان .

3- تهيه اطلاعات دقيق ، صحيح و به موقع براي مديران .

4- استاندارد كردن عمليات .

5- حذف كارهاي غير لازم .

6- اعمال نظارت و سرپرستي مديريت .

7- اعمال كنترل مداوم و مستمر در مراحل كار .

8- ايجاد تركيب سازماني متناسب با اهداف سازمان .

واحد ت ت س با برآوردن اين اهداف نقش خود را در سازمان ايفا مي كند .

مشخصات آناليست : ( Analyst ) 

كار تجزيه و تحليل سيستم ها و روش ها يك وظيفه تخصصي است و مسئولين مربوطه بايد داراي تخصص و تجربـه لازم بـراي انجام اين گونه وظايف باشند و خصوصيات انفرادي و صفات شخصي آناليست در موفقيت يا شكست وي بسيار مهم مي باشد . 

اگر چه نمي توان براي آناليست ها مشخصات كامل و قطعي را تعيين كند اما در اين قسمت مهمترين صفات و خصوصيات آنها را بررسي مي كنيم . 

1- قدرت تجزيه و تحليل :

آناليست بايد مسائل و مشكلات سازمان را به اجزاء كوچكتر تقسيم كند و راه حل هر كدام را ارائه بدهد مشكلات سازماني بعضاً به اندازه اي پيچيده مي باشند كه يافتن راه حل اگر غير ممكن نباشد ساده هم نخواهد بود .

2- قدرت ارائه دليل : 

آناليست در مقابل مشكلات بايد بتواند علت Cause  را از محلول Effect  تشخيص بدهد تا با رفع علت معلول را از بين ببرد در برخي سازمانها حل يك مشكل خود معلول مشكل يا مشكلات بزرگتري بوده است بنابراين شناخت علل و معلول اهميت زيادي دارد.

3- قدرت واقع نگري : 

در بررسي و شناسايي موانع و مشكلات سازمان آناليست بايد از اعمال نظرات مشخص خود بكاهد و فقط بر مبناي واقعيت قضا يا را تعبير و تفسير كند . 

4- توانايي ابداع و نوآوري : 

براي حل مشكلات توانايي ابداع و نوآوري نقش مهمي دارد براي مسائل مشابه سازماني آناليست ها راه حل هاي گوناگون ارائه مي دهند كه ابداع و نوآوري در موفقيت راه حل ها نقش مؤثري دارد . 

5- قدرت ايجاد انگيزه و كار گروهي : 

اصول كار تجزيه و تحليل كار گروهي و تيمي است و آناليست بايد با كمك و همكاري ديگران عمل تجزيه و تحليل را انجام بدهد . 

6- رعايت نزاكت در رفتار و گفتار : 

نحوه برخورد و رفتار آناليست در موفقيت و جلب همكاري اعضاي سازمان اهميت ويژه اي دارد . 

7- قدرت قضاوت  منطقي : 

آناليست بايد در مورد قضاوت در مسائل از عقل و منطق پيروي كند و تابع احساسات و نظريات شخصي نباشد . 

8- علاقمندي بكار تجزيه و تحليل : 

بطور كلي آناليست ها بايد با عشق دروني و علاقه كامل اينكار را انجام بدهند در مواردي تنها ارائه راه حل اجراي آن را تضمين نمي كند و آناليست بايد با تحمل ناملايمات اداري و علاقمندي بكار بهترين راه حل را ارائه و اجراي آن را تضمين كند . 

فوايد تجزيه و تحليل سيستمها :

اگر در يك سازمان بتوانيم اهداف تجزيه و تحليل را كسب كنيم فوايدي به شرح زير خواهد داشت : 

1- افزايش كارايي سازمان .

2-  كاهش هزينه هاي عملياتي .

3-  كاهش مصرف نيروي انساني يا افزايش توليد و خدمات نيروي انساني 

4-  كاهش زمان انجام كارها و فعاليتها و تشريح در توليد كالا و فعاليت .

5-  صرفه جويي در وقت مديران كه با تعويض اختيار مدير قادر خواهد بود وظايف خود را بهتر انجام بدهد .

6-  فراهم كردن تسهيلات زيادتر براي ارباب رجوع و مشتريان .

7-  بهبود روحيه كاركنان .

8- كاهش حجم كاري .

9-  كمك به افزايش كارايي 

10-  امكان هماهنگي سازمان با محيط داخل و محيط خارج را فراهم مي كند .

اما ذكر اين نكته ضروري است كه يكي از مهمترين عوامل مؤثر در موفقيت تجزيه و تحليل سيستم ها و روشها ، آشنايي آناليست با مسائل انساني و شناخت روحيه و علوم رفتاري ، خصوصيات اخلاقي و صفات اشخاص است . 

در فرمول Lehrer  اين مطلب بخوبي نشان داده شده است .

SWS = ( PWS + TWS + T )   

 Success full work simplification                      موفقيت در ساده كردن كار = sws
Philosophy and Attitud of work simplification فلسفه ساده كردن ابزار            = pws
= Twsابزاروفنون ساده كردن          Tools and techniques of work simplification
Tتكنولوژي technology                                                                                
HF عامل انساني                                                                                  Human factor
(عامل انساني)

 (ابزار فنون ساده كردن كار + فلسفه ساده كردن كار+تكنولوژي) ═ موفقيت در ساده كردن كار

از اين فرمول استنباط مي شود كه اهميت عامل انساني در تجزيه وتحليل سيستم اهميت ويژه و خاصي دارند.

فصل 3 

مراحل تجزيه وتحليل سيستم ها

    مراحل تجزيه وتحليل سيستم ها

تجزيه وتحليل سيستم ها وروشها شامل مراحل متعددي است كه بعضي از آنها به مقدارزيادي با هم تركيب شده اندوحتي شايد تفكيك آنها كاري مشكل باشدبراي آشنايي بيشتر با مراحل تجزيه وتحليل سيستم به ترتيب آنها را در اين بخش بررسي مي كنيم.

1-تشخيص وبيان مشكل 

1 –تشخيص مشكل 

نخستين ومهمترين مرحله تجزيه وتحليل سيستمهاوروشهاتشخيص مشكل است اين مرحله اساس كار مراحل بعـدي است باتشخيص وشناسايي صحيح آن يافتن راه حل بمراتب آسانتر ميگردد.شناخت وتعيين مسائلي در سازمان معرفي آن بعنوان مشكل از طريق ذيل امكان پذير است :

1-توسط خود آناليست مشكل شناسايي شود .

2-بوسيله مديريت مواردكاري به واحد تجزيه وتحليل سيستم ارائه شود .

3-در هنگام كار آناليست براي رفع مشكل كوچكتر متوجه مشكل اساسي وبزرگتر مي گردد.

اما آناليست براي تعيين وتشخيص مشكل بايد ضوابط زير را همواره موردتوجه قراردهد..

الف : مشكل مطرح شده از نظر سازمان بايد مهم وحياتي باشد.

ب:مسائلي كه براي سازمان مزاحمت فراهم كرده باشد .

2-بيان مشكل 

بيان مشكل براي شناسايي بهتر مشكل است به عبارت ديگر هر قدر مشكل يا مسئله بهتر شناخته شود يافتن راه حـل آن آسانتر ميگردد حتي ميتوان ادعا كرد كه بيان مشكل نيمي از راه حل است يا امكان يافتن راه حل را ساده تر مي كند .

در بيان مشكل بايد آثار وعلائم symptomsيك مشكل با ماهيت ونقش آن مشكل اشتباه نشود .وباشناسايي وبيان مشكل بايد علائم وآثار يك مشكل به خوبي قابل تشخيص باشنددر بيان مشكل اول بايدمعلول را شناخت و سپس علت يا علل آن را پيدا كرد.

3- تعيين حدود مشكل 

هر اندازه دامنه مشكل تجديد شده باشد و مشكل به اجزاي كوچكتر تقسيم شده باشد مطالعه درباره آن آسانتر و در نتيجه حل مشكل نيز سريع تر و مطلوب تر خواهد بود . براي حل مشكل بايد سيستم ها و روش هايي كه با مشكل ارتباط دارد . مشخص و معلوم گردد و همچنين قسمتهايي از سازمان كه آثار مشكل در آنجا مشهود است بايد تعيين و شناخته شوند .

2 : تهيه و تنظيم طرح مقدماتي تجزيه و تحليل

بعد از شناسايي ، بيان و تعيين حدود مشكل كه اولين گام حل مشكل است بايد يك طرح مقدماتي براي تجزيه و تحليل تنظيم كرد . كه اين اهداف رابراي سازمان كسب كند .

3 :اهداف تهيه و طرح مقدماتي : 

منظور و هدف از تهيه و تنظيم طرح مقدماتي و تجزيه و تحليل عبارت است از :

1- 3    طرح ريزي و پيش بيني كارهايي كه براي تجزيه و تحليل سيستم يا روش مورد نظر بايد انجام شود .

2- 3     منظور و هدف تجزيه و تحليل و نتايج آن مشخص شود . 

3- 3      ميزان هزينه و منابع مورد نياز تعيين شود .

4- 3      قسمتهايي از سازمان كه بايد تجزيه و تحليل شوند مشخص شود .

5- 3       زمان تجزيه و تحليل معين شود.

6- 3        مطلع كردن مقامهاي مربوطه و محورهاي لازم نيز بايد اخذ شود .

4 : اجزاي طرح مقدماتي تجزيه و تحليل سيستمها و روش ها 

طرح مقدماتي تجزيه و تحليل از قسمتهاي زير تشكيل مي شود :

1-4عنوان طرح يا نام مشكل : 

در اين قسمت نام مشكل يا عنوان پروژه اي كه تجزيه و تحليل كننده در صدد مطالعه درباره آن است نوشته مي شود . عنوان طرح بايد و اضح و گويا باشد . 

             2-4هدفهاي تجزيه و تحليل : 

مشخص كردن اهداف تجزيه و تحليل سيستم  از قسمتهاي اساسي و مهم است كه در طرح مقدماتي بايد تشريح شود اين اهداف نبايد بسيار محدود و يا خيلي كم باشد .

3-4   روش كار يا راههاي نيل به هدف 

پيش از شروع كار تجزيه و تحليل سيستم  روش كار يا نحوه رسيدن به اهداف ت.ت فاصله زماني باشد چون روش و شيوه مشخص شود مجريان با موانع ومشكلات كمتري روبرو مي شوند.

4-  4   نتايج مورد نظر 

فوايد ونتايج حاصل از انجام تجزيه وتحليل بايد بطور مختصربراي مدير سازمان تشريح شود اين امر مديران را در رد يا قبول پيشنهادات كمك مي كند.

5-  4مسئولان اجرايي 

در اين قسمت بايد مجريان طرح ت.ت وقسمتهايي كه طرح اجرا مي شود مشخص شود وحتي زمان اجرا نيز بايد تعيين شود.

6-4   برنامه زماني اجراي طرح 

در طرح مقدماتي بايد زمان تقريبي شروع و خاتمه تجزيه وتحليل تا حدود وامكان مشخص شود البته تعيين دقيق اين امر امكان پذير نيست .براي نشان دادن مدت و مراحل اجراي تجزيه وتحليل ممكن است از روشي بنام تكنيك بررسي وارزيابي برنامه PERT  Program  Eualuation and  Reviw Tochniqwe  شناخته شده استفاده شود.

7-4 هزينه اجراي طرح 

تعيين هزينه معمولا بطور دقيق امكان پذير نيست ولي بطور حدودي و تقريبي مقدار هزينه را بايد به اطلاع مدير برساند.

         8-4   تصويب طرح 

طرح مقدماتي ت .ت .س بايد بوسيله رئيس قسمت تجزيه و تحليل سيستمها و روشها، رئيس قسمتي از سازمان كه تجزيه و تحليل درباره آن انجام مي شود ، مسئول تهيه طرح امضا شود و براي تصويب نهايي به مديريت سازماني ارائه گردد.

فصل 4
جمع آوري ، ثبت اطلاعات 
جمع آوري و ثبت اطلاعات و حقايق Information fact gethering  يكي از مراحل حساس و مهم تجزيه و تحليل مي باشد زيرا تصميمات و ارائه راه كارهاي بعدي آناليست بر مبناي اطلاعات و حقايقي است كه در اين مرحله بدست مي آيد . آشنايي با سيستم از طريق جمع آوري اطلاعات ميسر مي شود . در روند جمع آوري اطلاعات بايد حقايق ثبت شود و از اعمال نظر خودداري شود . 

در اين مرحله بايد علت Cause مورد توجه قرار گيرد معلول Effect  در درجه بعدي قرار دارد.

1 - انواع اطلاعات kind of information 

آناليست در مراحل كاري به اطلاعات زير نيازمند هستند : 

1- 1    اطلاعات مربوط به سازمان : اين اطلاعات مربوط به تركيب سازمان ، طرز كار و سلسله مراتب سازماني است . با جمع آوري اين اطلاعات مي توان با مشاغل گوناگون ، طبقات يا مناطق مديريت سازمان ، ارتباط مشاغل با يكديگر ، حدود و وظايف و اختيارات هر يك از افراد آشنا شد .

2- 1    اطلاعات مربوط به سيستمها و روشها : با استفاده از اين نوع اطلاعات مي توان نسبت به هدف ، طرز كار هر سيستم و نحوه انجام روشهاي موجود در هر سيستم آشنا شد .

3- 1   اطلاعات فرم ها و نمونه ها : آناليست با توجه به اين اطلاعات با هدف و نحوه استفاده از فرمها ، گيرندگان و فرستندگان فرمها آشنا مي شود .
4-1    اطلاعات حجم كار : اين اطلاعات به حجم كارهاي انجام شده در سازمان ، محل هاي تراكم كار و پرسنل و تعداد پرسنل مورد نياز هر بخش اشاره مي كنند .
5-1   اطلاعات تقسيم كار : با استفاده از اين  اطلاعات مي توان ميزان بهره گيري از نيروي انساني و تخصصهاي موجود را مشخص كرد. 
6-1    اطلاعات ماشين آلات و تجهيزات : آناليست با استفاده از اين نوع اطلاعات نحوه كاربرد ماشين آلات و ميزان بهره برداري از آنها را تعيين مي كند .
7-1    اطلاعات جا و مكان : در اين اطلاعات نحوه استقرار فيزيكي سازمان ،  و بسط مسير انجام كار طرز استقرار ماشين آلات  و آرايش مكاني پرسنل مشخص مي شود .
2 - منابع جمع آوري اطلاعات 

اطلاعات از طرق مختلف و منابع گوناگون جمع آوري مي شود اما انتخاب منابع اطلاعات موضوع بسيار مهم است . تجزيه آناليست در انتخاب منابع بسيار موثر است . و منابع اطلاعاتي كه در فرآيند تجزيه و تحليل مورد نياز است به ترتيب زير است : 

1- 2  نمودار و راهنماي سازمان (چارت سازماني):

چارت سازماني تصويري از مشاغل و سلسله مراتب موجود در سازمان مي باشد كه در آن حيطه مسئوليت و نظارت هر شغل تعيين مي شود و همچنين حدود ، اختيارات و روابط پرسنل با يكديگر نيز نشان داده مي شود . با مطالعه راهنماي سازمان مي توان نوع و ماهيت هر كار ، نحو انجام آن و حتي دوباره كاري ها را مشخص كرد.

2- 2   مشاهده و مطالعه انجام كار : 

يكي از بهترين ومطمئن ترين نوع جمع آوري اطلاعات مشاهده و مطالعه اجمالي انجام كار است . از اين راه مي توان زمان انجام هر يك از مرحله كار مشخص كرد و بابررسي و ترسيم نمودار كار اطلاعاتي نسبتاً دقيق در مورد نحوه انجام كار بدست آورد.

3- 2   مصاحبه با مديران و كاركنان : 

از طريق مصاحبه هاي حضوري و غير حضوري (مكاتبه اي) اطلاعاتي درباره نظريات وپيشنهادات آنان در مورد مشكلات ، معايب ، ارائه راه كارهاي جديد در رابطه با سيستمها وسازمان جمع آوري كرد آناليست ها اطلاعاتي را از طريق جمع آوري مي كنند كه از راهها و روشهاي ديگر امكان پذير نيست .

مسئله مهم در مصاحبه اين است كه در انتخاب اشخاص براي مصاحبه دقت زيادي داشته باشيم وطبق برنامه قبلي و از پيش تعيين شده  باشد (سئوالات وزمان).

4- 2   پرونده ها ، اسناد مدارك و فرمها : 

با مراجعه به پرونده ها ، اسناد ، مدارك و فرمها مي توان اطلاعات متفاوتي را بدست آورد البته آناليست بايد موارد خود را از اصل مدارك وپرونده ها استخراج كند بدليل اينكه اطلاعات مدارك ديگر قابل اطمينان نيست .البته بايد به اين نكته نيز توجه كرد كه ممكن است اطلاعات مورد نياز آناليست به همان صورتي كه مي خواهد در پرونده موجود نباشد . واز طرف ديگر براي اطمينان از صحت اين نوع اطلاعات بايد آنها را به طرق مختلف آزمايش كند و با موارد ديگري در منابع مختلف مقايسه و ارزيابي كند .

3 -  ثبت اطلاعات 
اين مراحل و منابع جمع آوري اطلاعات بود براي استفاده بهينه بايد اطلاعات را به طرق مناسب و با قابليت دسترسي ساده ثبت وضبط كرد براي اينكار بايد اطلاعات طبقه بندي و منظم شود . شيوه و روش طبقه بندي و تنظيم اطلاعات به چگونگي وضع و ماهيت موضوع بستگي دارد . هدف آناليست جمع اوري اطلاعات براي آشنايي با وضع موجود و معايب و مشكلات احتمالي آن مي باشد . ثبت و ضبط اطلاعات يك تخصص مهم و به تمرين زيادي نياز دارد . 

استفاده از نمودار يكي از بهترين و سهل ترين شيوه هاي آشنايي با سيستم و روش مي باشد با مطالعـه و مشاهـده نـمودار 

مي توان با نحوه كار سيستم يا روش آشنا شد . در حالي كه تشريح سيستم به صورت كتبي كار آساني نيست و حتي درك آن نيز دشوار است . البته با استفاده از نمودار مي توان ارتباط قسمتهاي مختلف سازمان ، دوباره كاريهاي احتمالي ياDuplications ، طريقه به جريان انداختن فرمها و نمونه ها اخبار و اطلاعات در يك سازمان را مشخص كرد.

4- مزاياي نمودار 

1-4 ثبت اطلاعات به روش ساده و خلاصه.

2-4 استفاده از نمودار باعث كاهش دوباره كاريها مي شود .

3-4 اطمينان از ثبت و ضبط كليه مراحل كار .

4-4 سهولت در پيدا كردن دوباره كاريها ، مشكلات و نقاط ضعف سيستم  .

            5-4   مقايسه روش موجود با روش پيشنهادي .

5-تجزيه تحليل اطلاعات و حقايق

تجزيه وتحليل اطلاعات: مطالعه وبررسي معايب ومشكلات سيتم يا روش هاي موجود وارائه راه حل براي آن است .اصولاً بايد درمورد هر جزء اطلاعات مطالعه وبررسي شود البته مي توان پس از جمع آوري اطلاعات مورد نياز آنها را تجزيه و تحليل كرد وضريب اينكار اين است كه از جمع اوري اطلاعات اضافي جلوگيري مي شود و دوباره كاري ها كاهش مي يابد.

1-5  اهميت تجزيه و تحليل اطلاعات : 

با تجزيه و تحليل اطلاعاتي كه دريك سيستم انجام مي شود مي توان مراحل اضافي و زائد را حذف كرد ، كارهاي مشابه درهم ادغام كرد ، كارها ساده شود و سيستم و روشها بهبود پيدا كند.

2-5  مفهوم تجزيه و تحليل اطلاعات :

به طور كلي تجزيه و تحليل اطلاعات يعني پاسخ به سئوالات گوناگون كه به صورت چرا مطرح مي شود . اين سئوالها با كلماتي مانند چرا چه كسي ، چگونه ، چه موقع وچه مكاني در مورد اطلاعاتي جمع آوري شده مطرح مي شود و به آن ليست تجزيه و تحليل اطلاعات كمك مي كند. 

3-5  نحوه تجزيه و تحليل اطلاعات :

 در تجزيه و تحليل اطلاعات بهتر است از نمودارهايي كه در مراحل جمع آوري اطلاعات تهيه شده است استفاده شود و به ترتيب زير عمل گردد : 

الف: ابتدا نمودار را به طور كلي بررسي نماييد .

ب : بعد از بررسي كلي نمودار هر يك از مراحل انجام كار را تجزيه و تحليل كنيد .

ج : پس از تجزيه و تحليل نتايج را در جدول تجزيه و تحليل اطلاعات يادداشت كنيد.

جدول تجزيه و تحليل اطلاعات

	نام و مشخصات آناليست

تاريخ تجزيه و تحليل اطلاعات
	جدول تجزيه و تحليل اطلاعات

	ملاحظات
	بهبود
	تغيير
	تركيب
	حذف
	قابل قبول
	شماره مرحله انجام كار
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فصل 5

تهيه ، آزمايش ، اَرزيابي و آماده كردن راه حل :

آناليست با استفاده از اطلاعات مسئله يا مشكل مورد بحث را تجزيه و تحليل مي كند ، همچنين با به كاربردن تخصّص ، مهارت ونو آوري و تفكّر ابداعي Creative thinking خود سيستم يا روش بهبود يافته مناسبي را ارائه كند .

تفكر ابداعي يعني ابداع و خلق ايده ها و نظريات جديد ،  نظرياتي كه مديران  را در تحقق اهداف  سازمان ياري  مي كند  و  به وسيله آن سيستمهاي جديدي را بوجود آورد و آن را جانشين روشهاي قديم كند و امكان بهره برداري هر چه بيشتر از نيروي انساني ، سرمايه تهيلات، ابزار ووسايل و مورد افزايش پيدا مي كند.

براي حل مشكلات و رفع نواقص در سازمانهاي ممكن است راه حل هاي متعددي وجود داشته باشد اما بعضي از آنها امكان پذير نيست واين امر در مرحله آزمايش و ارزيابي طرح مشخص مي شود ولي آناليست بايد راه حل هايي كه امكان پذير است به مديران معرفي كند وپذيرش پيشنهادات از طرف مدير به مهارت و توانايي او در تهيه و ارائه پيشنهادات بستگي دارد.

در اين مرحله مجموعه عوامل و عناصر مربوط به مشكل با هم تركيب Synthesis  و تلفيق مي شود و نتايج حاصل از بررسي و تجزيه و تحليل اطلاعات به مديران ارائه مي شود . يكي از علل اختلاف نظر در ارائه پيشنهادات و راه حل ها طرز تفكر و قدرت خلاقيت آناليست ها مي باشد . 

1- آزمايش عملي بودن راه حل هاي پيشنهادي : 

پس از تهيه و تنظيم راه حل ها و پيشنهادات اصلاحي آناليست بايد راه حل هاي مزبور را آزمايش كند شرايط عملي بودن راه حل هاي پيشنهادي به اين ترتيب است .

1- 1   آسان بودن :سيستم يا روش يا راه حل پيشنهادي بايد آسان و قابل درك باشد .

2- 1  مناسب بودن : راه حل پيشنهادي بايد متناسب براي رفع مشكل باشد .

3- 1  امكان پذير بودن : امكان پذيري  اجراي پيشنهادات اصلاحي يكي از شرايط پذيرش و تصويب آن مي باشد .

پيشنهاداتي كه به علت موجود نبودن وسايل ، تخصص هاي لازم ، عدم تأمين منابع مالي و انساني امكان پذير نباشد بي ارزش است. حتي هزينه اسقرار طرحهاي پيشنهادي نيز يك عامل مهم در امكان پذير بودن آن است .

4- 1   قابل قبول بودن پيشنهادات اصلاحي بايد از نظر قانون قابل قبول باشد و اجراي آنها با قوانين جاري مغاير نباشد 

5- 1   سيستمهاي پيشنهادي بايد با اهداف كوتاه مدت ، ميان مدت و بلند مدت منطبق باشد .

6- 1    در سيستمهاي پيشنهادي بايد به احتياجات و تغييرات آئين توجه شود . 

7- 1     سيستم جديد نبايد موجب دوباره كاري شود . 

2 - ارزيابي راه حل هاي پيشنهادي :

آناليست ها به منظور انتخاب آسانترين ، مناسب ترين ، امكان پذير ترين و قابل قبول ترين سيستم ويا روش و راه حل پيشنهادي بايد راه حلهاي اصلاحي را كه در مرحله قبل بررسي و آزمايش شده با هم مقايسه شود ، مزايا  ، معايب ، نقاط ضعف ، نكات برجسته هر يك از آنها از نظر كّمي و كيفي ارزيابي كند .

ارزيابي به شرح زير صورت مي گيرد :

براي هر يك ازرا ه حلها ، نظريات اصلاحي ، سيستمها يا روشهاي پيشنهادي يك فرد ، ارزيابي اختصاص دهند و درباره آن نتايج مفيد و غير مفيد و هزينه هاي اضافي آن به طور مختصر مطالبي را در آن برگه بنويسند. 

1-2   نتايج مفيد و غير مفيد را طبقه بندي و مقايسه كنند.

2-2    انتخاب راه حلها و پيشنهادات آسانتر ، ارزانتر و بهتر .

3-2   راه حل انتخابي را به مديران ارائه كنيم .

« برگ ارزيابي راه حل پيشنهادي »

	صفحه       از         صفحه
	تاريخ تهيه : 
	تهيه كننده : 
	عنوان طرح سيستم ويا روش

	شرح مختصري درباره طرح سيستم و يا روش پيشنهادي :

	ارائه دلايل مبني بر آسان بودن ، امكان پذير بودن ، قابل قبول بودن و مناسب بودن راه حل پيشنهادي :



	نتايج احتمالي

	نتايج غير مفيد
	نتايج مفيد

	
	


براي ارزيابي هر يك از راه حل ها و مقايسه آنها با يكديگرمي توان از چك ليست  استفاده كرد .

3 - آماده سازي راه حل جديد:

در اين مرحله آناليست پس از ارزيابي راه حلهاي پيشنهادي ، يك يا دو راه حل را انتخاب  مي كند و آن را براي ارائه آماده  مي كند و تا زماني كه تغييرات يا پيشنهادات به وضوح و دقيق تشريح نشود نمي توان به درك و اجراي آنها اميدوار بود آناليست عــلاوه بـر 

آماده سازي طرح بايد نسبت به اجرا و عملي بودن آن اطمينان حاصل كند و در صورتي كه سيستم جديد مستلزم تغيير ابزارها و وسايل كار يا تغيير طرح و مكان باشد اين گونه تغييرات را بايد نشان داد . 

1-3  براي آماده سازي روش پيشنهادي به  موارد زير توجه شود . 

1-1-3  مشخصات كالاي توليدي يا محصول : براي مشخصات كالاي توليدي سازمان بايد حداقل شرايط استاندارد را داشته باشد . 

2-1-3   مشخصات ماده خام : تعيين مشخصات مربوط به نوع ، مقدار و كيفيت مواد خام يا مواد اوليه در تهيه يك محصول مورد استفاده قرار مي گيرد ، ضروري است . 

3-1-3  مشخصات روش انجام كار : چنانچه راه حل پيشنهادي در رابطه با روش انجام يك كار يا توليد باشد آن را با جدول كار نشان داد . 

مشخصات كارمندان و كارگران اجرايي : تعداد پرسنل مورد احتياج براي اجراي سيستم يا روش پيشنهادي همچنين عنوان و طبقه بندي مشاغل آنان بايد مشخص شود« براي مطالعه جدول كار به كتاب تجزيه و تحليل سيستمها و روشها – منصور منصوركيا ص318-313   مراجعه نماييد » 

فصل 6 

تجزيه وتحليل اطلاعات راه حل

1-تجزيه و تحليل اطلاعات :

بررسي معايب و مشكلات سيستم با روش موجود و ارائه راه حل تجزيه و تحليل اطلاعات ناميده مي شود .ارزش اطلاعات زماني مشخص مي شود كه درباره آنها تفكر بشود  واز آنها استفاده هاي متفاوت ببرد اين دو عامل تعيين كننده ميزان ارزش اطلاعات است . تجزيه و تحليل اطلاعات را مي توان پس از جمع آوري قسمتي از داده ها انجام داد . 

2- اهميت تجزيه و تحليل اطلاعات : 

بعد از آناليز اطلاعات مرحله حل مشكلات است . در اين  مورد مي توان با حذف مراحل اضافه وزائد و ادغام كارهاي مشابه به موجب ساده تر كردن و بهبود سيستم  شود .

3 - اهداف تجزيه و تحليل : 

آناليز براي اهداف زير عمل تجزيه تحليل اطلاعات را انجام مي دهد : 

1- 3 عيبها و نقاط ضعف نمودار و تركيب سازماني را مشخص كند .

2- 3  محل تراكم كار و علّل آن را شناسايي كند . 

3- 3  با تقسيم كار صحيح كار موجب افزايش بهره وري مي شود . 

4- 3  كيفيت و ميزان و نحوه بهره برداري ماشين آلات و تجهيزات را بهبود بخشد .

5- 3  طرح جاومكان و تأثيرات آن را بررسي نمايد .

6- 3  روش هاي متناقص را مشخص كند .

7- 3 با حذف فرمها و نمونه ها ي زائد موجود ،صرفه جويي در سازمان مي شود . 

4 - مفهوم تجزيه و تحليل :

به طور كلي تجزيه و تحليل يعني طرح سئوالات گوناگون و پيدا كردن پاسخ آنها كه در اين قسمت بعضي از اين سئوالات را 

مي آوريم : 

1-4  آيا وجود سيستم يا روش مورد بررسي ضروري است ؟ چرا ؟ 


2-4آيا نحوه اجراي آنها را مي توان تغيير داد ؟

3-4آيا مي توان كار را به صورت ديگري انجام داد و موجب صرفه جويي شد ؟

4-4آيا مجريان تخصص و قابليت لازم را دارند ؟ 

5-4  تجهيزات مورد نياز چيست وبه چه ميزان سهولت و سرعت كار تأثير دارد؟

البته اين سئوالها با سئوالات پنج گانه چرا ؟ چه كسي ؟ چگونه؟ كجا ؟ چه موقع ؟ 

همراه است وبه آناليست در حل مسئله كمك زيادي مي كند .

5 - نحوه تجزيه و تحليل اطلاعات :

مراحل تجزيه تحليل اطلاعات به اين شرح است :

1- 5  بررسي كلي نمودار كار 

1-1-5   بهينه سازي تقسيم بندي كار .

2-1-5 حذف دوباره كاري ها . 

2- 5 تجزيه و تحليل مراحل كار : 

1-2- 5  ضرورت مراحل را تعيين كند .

2-2- 5   ادغام مراحل .

3-2-5 صحت مراحل كار تعيين شود .

4-2-5 تعيين اطلاعات مورد نياز فرم ها و نمونه ها .

3- 5  هيأت نتايج تجزيه و تحليل 

در جدول مربوط  ثبت شود . 

4 - تهيه و تنظيم ارائه پيشنهادهاي اصلاحي 

مراحل تهيه گزارش نهايي يك از مراحل مهم تجزيه و تحليل سيستم ها و روشها است . ارائه پيشنهادات نارسا و ناقص معمولاً موجب عدم موافقيت پيشنهادها مي شود . نحوه تهيه پيشنهادات يكي از عوامل مهم در تصويب آنها مي باشد بنا براين آناليست بايد براي تهيه و تنظيم راه كارها دقت زيادي به خرج بدهد .

1-4  اهداف تهيه پيشنهادات نهايي 

منظور از تهيه پيشنهادات نهايي نشان دادن نتايج حاصل از تجزيه و تحليل و ارائه پيشنهادات به مديران است براي اينكار وقت و تلاش زيادي مورد نياز است .

2-4 فوايد تهيه گزارش نهايي 

1- 2-4  گزارش با استفاده از منطق و علم بصورت يك راه حل علمي و عملي و قابل درك ارائه مي شود .

2-  2-4  عوامل اجرايي با هدف آشنايي پيدا مي كنند .

3- 2 -4  جلب موافقت مديران و تحصيص اعتبارات مورد نياز انجام مي شود .

4- 2-4 نحوه اجرايي طرح را ساده تر مي كند .

3-4  ارائه گزارش نهايي 

گزارش نهايي هر چقدر ساده و كامل باشد ممكن است براي مديريت قابل درك نباشد و در نتيجه مورد موافقت قرار نگيرد چون اطلاعات مدير يا تصميم گيرنده با آناليست تفاوت دارد و آناليست به اين مسئله بايد توجه كند براي ارائه گزارش نهايي مي توان از فيلم ، اسلايد ، نمودار حيات استفاده مي شود تا بهتر ، ساده تر و سريع تر درك شود .

4-4 خصوصيات يك گزارش خوب 

يك گزارش خوب بايد بر اساس واقعيات باشد آناليست در آن اعمال نظر نكرده باشد و خلاصه واضح و آسان باشد . 

5-4خصوصيات گزارش 

1-5-4 هر قسمت از گزارش در يك پارگراف تنظيم شود مطالب هر پارگراف بايد با موضوع آن هماهنگي شود نه خيلي كوتاه و نه خيلي طولاني باشد معمولاً هر پارگراف حداكثر حدود يكصد كلمه دارد . 

2-5-4 نحوه نگارش و نوع جمله بندي طوري باشد كه خواننده بتواند به راحتي با مطالب ارتباط برقرار كند جملات بايد طوري نگاشته شوند كه درك و فهم گزارش را آسانتر و در نتيجه امكان قبول و تصويب طرح را از طرف مدير ايجاد كند . 

3-5-4  اجزاي گزارش واضح و بطور خلاصه تهيه شود بطوري كه در هر مورد ابتدا كليات و سپس جزئيات به خواننده ارائه شود و حتي الامكان از آوردن مطالب غير ضروري خودداري شود . 

6-4  فرم گزارش نهايي 

در تهيه گزارش براي ايجاد هماهنگي ميان قسمتهاي مختلف بهتر است گزارش هاي نهايي شامل قسمتهاي زير باشد :

1- 6-4  جلد گزارش : 

جلد گزارش نهايي بايد داراي مشخصاتي به اين شرح باشد :

الف )     عنوان و شماره گزارش و تاريخ ارائه گزارش نوشته شود .

  ب )      نام سازمان يا قسمتي كه تجزيه تحليل درباره آن انجام شده است .

  ج )       نام مجريان يا تهيه كنندگان گزارش مشخص شود .

2-6-4  نامه ضميمه گزارش : 

گزارش همراه نامه اي كه مسؤل يا سرپرست واحد تجزيه تحليل آن را امضا كرده است به مدير ارائه مي شود روش مكاتبه از روش هاي خاص ادارات تبعيت مي كند .

3-6-4 صفحه عنوان گزارش : 

مندرجات اين صفحه شامل عنوان گزارش،  شماره گزارش نام آناليست مي باشد . 

4-6-4  فهرست مندرجات : 

اصولاً گزارش بايد داراي فهرست مندرجات كه در آن عنوان هر فصل مطالب هر فصل و شماره صفحات مشخص شده اند مي باشد .

5-6-4  هدف از تجريه تحليل :

در ابتداي كار هدف از تجزيه تحليل بطور خلاصه شرح داده مي شود كه شامل اين مطالب است : 

الف) نام مسؤل در خواست يا صدور دستور تجزيه تحليل مشخص شود .

ب) تاريخ شروع و خاتمه تجزيه تحليل تعيين شود .

ج) بيان و تشريح مشكل مورد بررسي .

د) تشريح اهداف تجزيه تحليل .

هـ ) حدود مطالعاتي گزارش و منظور تجزيه تحليل مشخص مي شود .

 7-6-4 خلاصه نتايج و پيشنهادات :

خلاصه نتايج تجزيه تحليل و پيشنهادات اصلاحي بايد شامل مطالب زير باشد :

الف- خلاصه پيشنهادات ارائه شود .

ب) ميزان هزينه استقرار و اجراي سيستم ها و روش هاي پيشنهادي برآورد شود .

ج) ميزان صرفه جويي مشخص شود .

د) عمليات لازم استقرار و اجرا تعيين شود .

هـ ) زمان اجراي طرح پيشنهادي معلوم شود .

8-6-4 تشريح جزئيات تجزيه و تحليل :

اين قسمت عمده ترين بخش گزارش نهايي است و در آن بايد جزئيات مطالعاتي و طرز تهيه اطلاعات مشخص شوند . 

9-6-4  نتايج و پيشنهادات :

در اين قسمت نتايج حاصل از تجزيه تحليل اطلاعات كه به ارائه راه حل منجر شده است و همچنين مقايسه پيشنهادات ديگر به طور مفصل تشريح مي شود . 

در پايان اين قسمت روش پيشنهادي يا اصلاحي و علل لزوم استقرار آن شرح داد مي شود و ميزان دقيق صرفه جريي ها كه شامل دو قسمت زير است معين مي شود.

10-6-4     صرفه جويي هاي واقعي Actuuf Savings  .

صرفه جويي هايي كه در اثر اجراي طرح بدست مي آيد كه شامل كاهش نيروي انساني ، مواد و هزينه ها است مي باشد .

11-6-4  صرفه جويي هاي بالقوه Potential Savings  

اين صرفه جويي در صرفه جويي هاي هزينه ثابت مانند هزينه هاي پزشكي و درماني ، ساختماني و غير مستقيم  ، جا و مكان ،عمر مفيد تجهيزات و ايمني وسايل و … قرار دارد .

البته بايد در اين قسمت معايب و نتايج غير مفيد نيز ذكر شود تا مديريت بتواند با ديد وسيع تر تصميم گيري كند .

12-6-4  پيوستها :

در هر گزارش براي توضيحات بيشتر آناليست يا تهيه كننده يك سري جداول ، نمودار ، جزئيات بيشتر و فـرمهايـي كـه بـراي 

تصميم گيري مهم و ضروري يا مرتبط هستند را در اين قسمت ارائه مي كند .

13-6-4   امضاي گزارش نهايي :

معمولاً در پايان گزارش به امضاي رئيس واحد يا سرپرست گروه تجزيه و تحليل مي رسد و اين مبين تأئيد گزارش از طرف رئيس واحد مي باشد . 

فصل 7

اجرا و استقرار طرح پيشنهادي 

اجرا و استقرار طرح پيشنهادي منوط به تصويب مدير سازمان است البته تا زماني كه كليه شرايط لازم براي اجراي طرح فراهم نشده است بايد از اجراي آن و استقرار سيستم يا روش خودداري كرده براي اجراي طرح به پيش بيني هايي در مورد آماده كردن محل كار ، آموزش و آشنا ساختن كاركنان يا سيستم جديد و تهيه ابزارها و وسايل ماشيني جديد نياز است براي حسن اجراي طرح بايد به موارد پنج گانه زير توجه كرد :

                          1- تعيين مسؤليتها 

                                                             2- آگاهي پرسنل 

موارد پنج گانه حسن اجراي طرح :                  3- آموزش پرسنل 

                                                                4- تهيه برنامه اجرايي 

                                                                 5- اجرا 

1- تعيين مسؤليتها :

پيش از اجراي طرح يا استقرار سيستم يا روش جديد ، بايد مسؤليتهاي عناصر ستادي و عوامل اجرايي را مشخص كرد . تهيه مندرجات اجراي طرح جزو مسؤليتهاي آناليست و عناصر ستادي سازمان است . طرح ريزي و پيش بيني احتياجات جهت استقرار سيستم يا روش جديد از مسؤليتهاي مشترك كارمندان صف و ستاد مي باشند .

2- آگاهي پرسنل از ماهيت طرح جديد: 
براي اجراي طرح تشكيل جلسات توجيهي و آشنايي كاركنان با ماهيت سيستم يا روش جديد ضروري مي باشد و تأييد منافع و نتايج ناشي از اجراي طرح جديد را به آنها اطلاع مي دهد و آناليست بايد ملزم اجراي طرح را با توجه به معايب و مزايايي طرح جديد بيان كند و زمينه پذيرش آن را فراهم كند . 

3- آموزش پرسنل : 

آموزش پرسنل و آشنايي آنان با سيستم يا روش جديد يك از ضروريات پيش از اجراي طرح است .

3- راههاي آموزش عملي :

1-3  آموزش در محل كار :

 تشكيل جلسات يا كلاسهاي آموزشي كوچك در محل كار وسيله اي براي آشنايي پرسنل اجرايي با سيستم جديد است .

2-3آموزش حين خدمت 

 الف - آموزش در خارج از محل كار :  

اگر قرار باشد در اجراي سيستم جديد از وسايل تجهيزات و تكنولوژي جديد استفاده شود بايد پرسنل زير نظر مجموعه هاي آموزشي مربوط با طرزكار و نحوه نگاهداري ابزارها و وسايل و تجهيزات آشنا شوند آموزش در مراكز فني و حرفه اي يا آموزش قبل از خدمت 

ب- آموزش پرسنل با استفاده از اجراي طرح جديد :

استقرار آزمايشي طرحها وسيله مناسبي براي آموزش پرسنل و آشنا كردن آنان با نحوه  اجراي سيستم يا روش جديد است و زمان لازم براي اجراي كامل آن را بطور دقيق تر مشخص مي كند و مي توان در اجراي طرح تجديد نظر كرد و آن را بهبود بخشيد .

4- تهيه برنامه اجرا :

كاهش مقاومت پرسنل اجرايي و جلب همكاري آنان بمنظور تسهيل اجراي سيستم يا روش جديد با نحوه تهيه برنامه اجرا بستگي دارد تهيه برنامه با توجه به ابعاد سيستم جديد و تغييرات اهميت پيدا مي كند . برنامه اجرا شامل موارد ذيل است :

1-4  نحوه استقرار طرح جديد :

استقرار سيستم يا روش جديد ، به وسعت و ميزان پيچيدگي آن بستگي دارد هر يك از طريق زير محاسن و معايبي دارد و براي استقرار يك روش خاص مناسب است .

1- 1-4 استقرار از نوع يكباره ALL atonce type  

براي سيستم هاي ساده تر يا كوچك تر مي توان آن را بصورت يكباره اجرا كرد اين نوع اجرا ساده و آسان است . چگونگي اجرا بصورت يك دستور العمل تهيه و در اختيار مجريان گذاشته مي شود .

2- 1-4 نوع تدريجي Piece meal thpe 
طريقه تدريجي آسانترين و عملي ترين راه براي استقرار سيستمها و روشهاي پيچيده و گسترده است در اين روش سيستم به اجزاء كوچكتر تقسيم مي شود و هر قسمت بعد از قسمت ديگر اجرا مي شود و به اين ترتيب سيستم يا روش جديد بتدريج و آهسته اجرا مي شود .

3- 1-4  نوع موازي يا تركيبي 

براي استقرار سيستمها و روشهاي وسيع كه شامل مراحل بيشتري مي باشد طريقه موازي و تركيبي، بهتريـن و مناسبترين طريقـه 

به شمار مي رود براي اجراي توام سيستم قديم و جديد و زماني كه پرسنل اعتقاد كافي به سيستم يا روش نداشته باشند از اين سيستم استفاده مي شود .

2-4  زمان استقرار طرح : 

تعيين زمان استقرار طرح به ماهيت ، وسعت و آمادگي سازمان براي پذيرش و بر قراري سيستم يا روش جديد بستگي دارد در تعيين زمان استقرار سيستم عوامل زير نقش دارند . عواملي كه در تعيين زمان استقرار طرح تأثير دارند به ترتيب زير است : 

1-2-4 دوره حسابداري 

چون نگاهداري حسابها و تهيه گزارش هاي مالي براي اجرا سيستم جديد اهميت ويژه اي دارد و در اجراي سيستم جديد بايد به دوره زماني حسابداري خلل وارد نشود زمان اجرا يا تغيير بر اين اساس تعيين شود .

2-2-4 آمادگي پرسنل 

براي اجراي طرح جديد پرسنل بايد آمادگي كافي داشته باشند اين مورد بايد در استقرار طرح مورد توجه قرار گيرد .

3-2-4 فرم ها و نمونه ها 

اجراي سيستم هاي جديد مستلزم تجديد نظر در فرمها و نمونه هاي قبلي يا تهيه فرمهاي جديد است .
4-2-4 فراهم بودن شرح كار 

پيش بيني آماده بودن سازمان براي استقرار فيزيكي سيستم يا روش جديد يكي از مراحل كار است همه عوامل بايد براي استقرار سيستم بايد آمادگي كامل داشته باشند و شرح وظايف آنان تعيين و تهيه شده باشد .

5-2-4  اجرا 

پس از اينكه مقدمات استقرار طرح فراهم گرديد سيستم يا روش جديد آماده استقرار مي شود . ابتدا آناليست بايد مسؤليتهاي كاركنان را در مرحله اجراي طرح مشخص كنند در اجرا نقش افراد به ماهيت سيستم يا روش بستگي دارد .

3-5  نقش افراد در اجراي طرح 

1-3-5  نقش سرپرستان قسمتهاي اجرايي 

سرپرستان قسمتهاي اجرايي نقش مهم و اساسي در اجراي سيستم يا روش جديد ايفا مي نمايند .

2-3-5  نقش آناليست 

همراه مديران آناليست ها در مرحله اجرا نيز نقش حساس و مهمي دارد در اين مرحله آناليست بايد در اختيار عناصر اجرايي باشد تا نسبت به رفع نواقص اجرايي سيستم اقدام كنند .

3-3-5 نقش عوامل اجرايي 

هر سيستم يا روش جديد بايد بوسيله عوامل اجرايي مانند كارمندان يا كارگران اجرا شود .

4-3-5 دوره استقرار طرح جديد 

كنترل و نظارت اجرايي طرح بايد بطور مستمر ادامه پيدا كند تا آناليست نسبت به رفع موانع و مشكلات طرح اطمينان حاصل كند .

5-3-5 ميزان هزينه اجرا 

يك از اهداف اجرايي هر سيستم يا روش جديد كاهش هزينه ها و صرفه جويي در وقت است .

6-3-5  نقش عوامل انساني در مرحله اجرا 

در اجراي طرح يا سيستم آناليست ها بايد پرسنل را با طرح جديد آشنا كنند و آنها را براي اجراي سيستم آماده سازند و مسؤليت آشنايي پرسنل با سيستم بعهده آناليست ها هستند چون سيستم بايد توسط پرسنل استقرار يابد و با توجه به نقش آنان در اجرا بايد بطوري آنها را آموزش داد و براي آنان انگيزه اي ايجاد كرد كه در مقابل اجراي سيستم احساس مسؤليت كنند بنابراين تركيب و تلفيق اهداف سيستم يا روش جديد با اهداف فردي و اجتماعي پرسنل اجرايي شرط اساسي موفقيت در اجراي هر طرح جديد است .

فصل 8 

نظارت بر اجراي طرح و ارزيابي 

استقرار سيستم از مهمترين و حساس ترين مراحل يك طرح جامع كه شامل برنامه ريزي پروژه – طراحي مفهومي و تفضيلي – برنامه ريزي استقرار اجرا و آزمايش سيستم است مي باشد هزينه استقرار يك سيستم رضايت بخش گاهي با مجموعه هزينه هاي مراحل مختلف طراحي برابر مي كند .

در اينجا بطور كلي مراحل استقرار ، ارزيابي و نگهداري سيستم را بررسي مي كنيم معمولاً چنين تصور مي شود كه با استقرار وظيفه آناليست به پايان رسيده است و سيستم را بايد به حال خود رها كرد .

اما بايد سيستم بطور مرتب نظارت و كنترل شود تا از عوامل و مواردي كه باعث نقص  سيستم مي شوند جلوگيري شود و نتيجه طرح  (بهبود امور – كاهش هزينه ها – و صرفه جويي ها در زمان مكان و منابع ) تحقق يابد بنا براين مدتي بعد از استقرار سيستم يا روش جديد آن را مورد ارزيابي قرار دهيم و در صورت بروز نقص و مشكل در مورد رفع آن اقدام كرد . 

در اين قسمت با رسم شماتيك مراحل استقرار و ارزيابي سيستم ها مراحل آنها را بررسي مي كنيم . 

نمودار مراحل عمده استقرار ، ارزيابي و نگهداري سيستم .

اگر براي تجزيه تحليل آناليست از خارج سازمان استخدام كنند بعنوان مشاور امور مديريت Management Cansultant مي باشد كه بعد از طراحي و استقرار سيستم ممكن است سازمان را ترك كنند و نظارت يا ارزيابي سيستم انجام نمي شود لذا هنگام عقد قرارداد تجزيه تحليل سيستم ها و روش ها با آناليست بايد مرحله ارزيابي ، نظارت و بهبود در قرارداد نيز گنجانده شود . 

در سازمانهايي كه آناليست جزو عناصر ستادي مي باشد مرحله نظارت و كنترل با مشكل كمتري روبرو است .

1- مزاياي نظارت و ارزيابي نتايج طرح 

بطور كلي ، فوايد نظارت بر اجراي طرح و ارزيابي نتيجه آن به شرح زير است .

1-1 جلوگيري از بروز اشكالات اجرايي ، رفع موانع و معايب سيستم يا روش .

       2- 1تجديد نظر در طرح پيشنهادي و رفع معايب سيستم يا روش جديد .

       3-1بهبود سيستم يا روش جديد و افزايش مزاياي آن .

       4-1كسب اطلاعاتي در رابطه با نحوه اجراي طرح جديد .

براي درك و كشف معايب سيستم ها و روش ها بهتر است :

ابتدا بطور آزمايشي در محيط هاي مشابه يا كوچكتر مستقيم و روش مستقر و سپس اجرا مي شود براي آزمايش هر سيستم ، از يك برنامه آزمايش استفاده مي شود تا بتوان ارتباط كاربران ، گروه طراح و سيستم ها يا روش به نحو مطلوبي ايجاد كنند . تنظيم رويه هاي صحيح براي آزمايش طراحي و ويژگيهاي سيستم طراحي شده ضرورت دارد . 

2- مراحل آزمون طرح 

مراحل آزمون ها و اجراي آنها متناسب با مراحل طراحي سيستم و استقرار آن است كه به ترتيب زير مي باشد .

1- 2 در مرحله طراحي 

2- 2  در مرحله استقرار ( تعيين مشحصات )

3- 2  در مرحله استقرار ( آزمايش رويه آزمايش )

4- 2  در مرحله استقرار ( آزمايش پذيرش ) 

نمودار برنامه آزمايش سيستم 

مشخصات برنامه آزمايش :

در برنامه آزمايش بايد موارد ذيل را مشخص شود .

  1-ملاكهاي ارزيابي ميزان پذيرش سيستم توسط كاربران تعيين شود .

         2-برنامه هاي اخذ اطلاعات مورد نياز آزمايشات تهيه شود .

3- رويه هاي آموزشي كاربران ، مواد آزمايشي مورد نياز تعيين مي شود .

4- مستندات برنامه مشخص شود .

5- زمان و نحوه برنامه نويسي و آزمايش سيستم تعيين مي شود

6- زمان و نحوه تكميل مستندات سيستم تعيين شود .

7- زمان و نحوه آزمايش ميزان پذيرش كاربران مشخص شود

بعد از كسب اطمينان از نتايج آزمايش طرح را در محل اصلي بطور كامل مستقر كنيم در اين مرحله بايد نظارت و ارزيابي طرح انجام شود مسئوليت اين امر بعهده كساني است كه سيستم يا روش جديد را طراحي كرده اند چون طراح بيشتر از هر كس ديگر به خصوصيات ونحوه اجراي سيستم يا روش جديد آگاهي دارد و بهتر مي تواندبر اجراي طرح نظارت كند ولي اين دليل عدم همكاري و كمك افراد ديگر نمي شود و بنابر مقتضيات زمان و موقعيت آناليست و طراح بايد از نيروهاي متخصص تر و عالم تر ياري بگيرد حتي مجريان طرح نيز در مورد ارزيابي مي توانند صاحب نظر باشند .

زمان نظارت و ارزيابي

غالباً تعيين زمان مزبور به ماهيت و وسعت سيستم يا روش جديد بستگي دارد و بطور كلي ، براي تعيين زمان اعمال كنترل و ارزيابي طرح جديد دو نظريه يا تئوري وجود دارد .

1- تئوري استمرار 

CONTINEOUS THEORY
طرفداران اين نظريه معتقد هستند كه نظارت و ارزيابي زمان خاصي ندارد و بايد بطور مستمر و مدام انجام شود بدين ترتيب هر بار كه آناليست با اجراي تمام يا قسمتي از سيستم يا روش جديد مواجه مي شود بايد نحوه استقرار و اجراي آن را به دقت بررسي كند .

2- تئوري بازديد نوبتي :

پيروان اين تئوري معتقد هستد كه نخستين بازديد از اجراي طرح را مي توان بعد از مدت زمان معلوم انجام داد و بازديد دوم بعد از يك مدت طولاني تر انجام مي شود در اين روش ممكن است به علت كافي نبودن نظارت و حل نشدن مشكلات ، طرح با شكست مواجه شود يا حتي طرح قبلي جايگزين شود .

ارزيابي سيستم و اطمينان از كيفيت آن 

بمنظور حفظ كيفيت عملكرد سيستم ، بايد تدابيري براي كنترل آن ايجاد شود در واقع حصول اطمينان از كيفيت سيستم حائز اهميت فراواني است و در همه مراحل فرآيند طراحي سيستم برآن تأكيد مي شود . با اين هدف حتي الامكان بايد طرحها فاقد خطا و قابل اطمينان باشند و چرخه حيات سيستم بايد به گونه اي تنظيم شود كه همواره بتوان عناطر سيستم را ارزيابي و پيگير نمود بنابراين پس از استقرار بايد از كيفيت عملكرد سيستم ( از حيت قابل اعتماد بودن برنامه ها ، راههاي بهبود و رفع معايب سيستم و قابليت تطبيق آن با استانداردها ) اطمينان حاصل شود .

روش ارزيابي نتايج اجراي طرح

روش ارزيابي مانند زمان ارزيابي به دامنه سيستم ، موقعيت كلي سيستم يا روش مورد نظر بستگي دارد در اين مرحله آناليست آزادي عمل بيشتري دارد و مي تواند با رعايت اصول كلي در انجام ارزيابي انعطاف پذيري داشته باشد .

معيارهاي ارزيابي طرح

آناليست ها مي توانند با ارزيابي معيارهاي زير ميزان پيشرفت و نتايج حاصل از اجراي طرح جديد را بطور كلي ارزيابي كرد 

1- هزينه 

COST
هزينه هاي عملياتي معيار مناسبي براي اندازه گيري ميزان پيشرفت طرح جديد است اگر هزينه هاي مذكور بعد از استقرار و اجراي سيستم افزايش پيدا كند سيستم با اشكال همراه است كم شدن هزينه ها ممكن است بر اثر عدم اجراي قسمتي از سيستم باشد بنابراين كاهش غير منتظره طرح و يا حتي كاهش دائم هزينه ها بايد پيگيري شود و علت آن مشخص شود بررسي را مي توان با مقايسه هزينه هاي واقعي و پيش بيني شده انجام داد و ميزان پيشرفت طرح جديد را ارزيابي كرد .

2- تسهيلات و وسايل كار

نحوه استفاده از تسهيلات و وسايل كار نيز يكي از ضوابطي است كه مي تواند ميزان پيشرفت طرح جديد را مشخص كند اگر در بازديدها مشاهده شد كه ترتيب استفاده از تجهيزات همان ترتيب پيش بيني شده و طبق برنامه است اين يكي از دلايل اجراي صحيح طرح مي باشد همچنين اندازه گيري حجم كار مي تواند آناليست را در ارزيابي نحوه استقرار طرح ياري كند .

3- بازديد ازنحوه كار پرسنل

در بازديدها بايد به اين نكات توجه شود كه آيا كليه كاركنان از سيستم يا روش جديد رضايت دارند ؛ آيا بهبود روش و سيستم را پذيرفته اند براي اين امر بايد با مديران ، سرپرستان ، كاركنان اجرايي ارتباط برقرار كرد و اين سوال را پرسيد : پذيرش و قبول سيستم از طرف كاركنان دليل موفقيت آميز بودن اجراي طرح جديد مي باشد .

4- بازگشت به روش يا سيستم قديم

در برخي از موارد به علت عدم نظارت و كنترل سيستم و روش جديد يا به سبب عدم دسترسي كاركنان به آناليست جهت رفع مشكل تدريجاً روش انجام كار به شكل سابق برگشت داده مي شود ولي با نظارت دقيق آناليست در مرحله كنترل و ارزيابي صورت مي گيرد ميتوان از بازگشت به سيستم يا روش جديد جلوگيري كرد .

5- كنترل و نگهداري سيستم

مسئوليت كنترل و نگهدراي سيستم بعهده مديران صفي است . عملكرد سيستم بايد بگونه اي باشد كه براي آن طراحي شده است . نگهداري ، ارتباط ، نزديكي با كنترل باشد و مشتمل بر فعاليتهاي مستمري است كه سيستم را در بالاترين سطح كارايي و اثر بخشي حفظ مي كنند و در واقع نگهدراي سيستم منجر به كاهش خطاهاي ناشي از طراحي مي انجامد و موجب تطبيق سيبستم با تغييرات محيطي ، و بهبود خدمات و بهبود محيط كار آن مي شود.

فعاليتهاي نگهداري

فعاليتهاي مربوطه به نگهداري به ترتيب زير طبقه بندي مي شود .

1- تعميرات فوري

2- تعميرات جاري

3- رسيدگي به گزارش هاي خاص

4- بهبود سيستم

سيستم نگهداري ممكن است شامل خرده سيستمها و فعاليتهاي زير باشد :

1- تغيير بيانيه هاي خط مشي

2- تغيير گزارش هاي دريافتي

3- تغيير كار برگها

4- تغيير سيستمهاي عملياتي

5- تغيير رويه ها

6- تغييير سخت افزار ها يا مشخصات آنها

7- افزايش يا تعديل نرم افزارها 

8- تأمين نيازهاي ايمني و كنترل

9- تأمين ابزارهاي مورد نياز براي دريافت ورودي ها

اگر تغييرات محيطي بدقت پيگيري ، شناسايي و كنترل نشوندممكن است جريان مستمري از خطاها وارد سيستم شود وبه همين دليل ، ذكر اين مطالب ضروري به نظر مي رسد.

تغييرات محيطي 

عوامل تغيير در محيط عبارتنداز :

1- خط مشي ها ؛ قوانين و مقررات دولتي : سازمان ها براي بررسي تغييرات گوناگون در زمينه نحوه تنظيم گزارش قوانين و مقررات و ميزان سازگاري با تغيير از كارشناسان و مشاوران استفاده مي كنند تا با ارائه توصيه هاي ضروري به مديريت كمك كنند.

2- شرايط اقتصادي : تغيير شرايط اقتصادي نقش عمده اي در تعريف نيازهاي سيتسمهاي اطلاعاتي مالي دارد . اوضاع اقتصادي جامعه بر خط مشي هاي سازمان در ابعاد گوناگون تأثير مي گذارد و بخش عمده از يك طراحي خوب ايجاد توان تطابق با تحولات و تغييرات است و سيستم بايد بطور دائم و متناوب ارزيابي شود و براي تغييرات قابل پيش بيني و غير قابل پيش بيني قابليت كافي كسب كند .

3- صنعت و رقبا : تغيير د رمقتضيات صنعتي مانند تغييرات شرايط اقتصادي است ولي سرعت پاسخگويي به متغيرهاي صنعتي ضرورت بيشتري دارد استراتژي هاي رقابتي ، خط مشي هاي قيمت گذاري ، شيوه هاي استخدام و روشهاي سرمايه گذاري بشدت تحت تأثير تغييرات تجاري هستند.

4- تكنولوژي جديد : توسعه و پيشرفت تكنولوژي كامپيوتر ، برنامه هاي كاربردي و فنون مديريت چنان سريع است كه همواره نقش عمده اي در پيشرفت و توسعه سيستم ها ايفا مي كند اين اهميت بحدي است كه نگهداري ، اصلاح  و تعديل مستمر سيستم را ايجاب مي كند .

5- محدوديهاي نگهداري سيستم

محدوديهاي زير نگهداري سيستم را با مشكل مواجه مي كند.

1- فقدان برنامه ريزي نگهدري سيستم

2-  فقدان منابع قابل تشخيص براي نگهداري سيستم 

3- بي اطلاعي ، عدم علاقه و عدم تعهد مديران به نگهداري سيستم 

4-   عدم آشنايي و همكاري كاربران

5- فقدان مستندات كافي درباره سيستم

6- كمبود نيروي انساني كيفي

نگهداري سيستم  حائز اهميت است وتلاش فوق العاده اي را مي طلبد و هزينه هاي زيادي را به سيستم تحميل مي كند اما تضمين كننده اثر بخشي هستند، ويژگيهاي مفيد سيستم را حفظ مي كند .

مسئوليت نگهداري سيستم

مسئوليت نگهداري سيستم به عهده يك سرپرست است كه گروهي از تحليل گران ، برنامه نويسان و كارشناسان سيستم تحت نظر وي انجام وظيفه مي نمايند . فعاليتهاي نگهداري ممكن است با بروز اشتباهات و خطاها ، تغييرات نياز كاربران يا پيشنهاد و گروه طراحان و مديران آغاز شود .

برنامه ريزي نگهداري

نگهداري سيستم را نبايد بصورت غير رسمي و تصادفي يا بر مبناي زمان ارائه گزارشات انجام داد . يك برنامه خوب نگهداري سيسم بايد اين چهار مرحله را طي كند 

1- همه تقاضاهاي تغيير را ثبت كند 

2-  تقاضاها را اولويت بندي كند ( بر مبناي فوريت ، مزاياي بلند مدت ، زمان ومنابع مورد نياز ، ملاحظات و نظرهاي مديريت )

3- برنامه هاي بلند مدت و كوتاه مدت را تنظيم كند

4- تغييرات انجام شده را بر حسب زمان تغيير كند 

فصل نهم 
تكنيك هاو فنون ساده سازي سيستم ها و روش ها

1- مفاهيم و كليات 

يكي از تعاريف تجزيه و تحليل اين است : پيدا كردن و شناخت معايب و مشكلات موجود در سيستمها و روشها و ارائه راه حل آنها و تجزيه و تحليل اطلاعات است.

اين تعريف از دو قسمت زير تشكيل شده است :

الف : شناسايي و كشف معايب و اشكالات موجود در سيستم و روش ها.

ب : ارائه راه حل براي رفع معايب و مشكلات.

اين دو قسمت به يكديگر وابسته هستند ولي در تجزيه و تحليل ابتدا بايد بر اساس ضوابط و معيارهاي موجود مشكلات و معايب را شناخت و سپس براي رفع آنها اقدام كرد. يكي از مشكلات رايج در سازمانها تقسيم نادرست كار در سازمان ها است و بايد با تكنيكهاي تقسيم كار آشنايي كامل داشت تا بتوان روش صحيح تقسيم كار را پيشنهاد كرد.

جدول تقسيم كار يكي از تكنيكهاي ساده سازي سيستم ها است . با استفاده از اين جداول نحوه صحيح كار ، غير منطقي بودن مراحل ، طولاني شدن مراحل ، افزايش زمان كار را تشخيص داد و روش كار نيز مي توان به كمك آنها ساده كرد و بهبود بخشيد. 

تكنيكهاي زيادي براي ساده سازي وجود دارد كه برخي بسيار ساده است و زمان يادگيري آن نيز كم است اما بعضي پيچيده تر و زمان يادگيري نسبتاً زيادتري لازم دارندكه بنا بر موقعيت زماني و سازماني مشكلات ، انتخاب مي شوند .

2 - فنون و تكنيكهاي ساده سازي 

1-2 فنون و تكنيكهاي كيفي

الف – جدول تقسيم كار  :     


                       work Distribution chart 

تقسيم صحيح كار با توجه به تخصص اشخاص در سازمان

ب- نمودار جريان كار :



  
    flow process chart



تجزيه و تحليل جريان كار و منطقي نمودن مراحل‌آن با استفاده از اين نمودارها انجام مي شود. 

ج- كنترل فرم  ومديريت امور اسناد :
forms control and record                                 
در اين مرحله از چاپ و استفاده نمونه و كاغذهاي زائد جلوگيري مي شود.

د- نمودار جا و مكان:





lay-out study
بااستفادهاز اين نمودار از فضاهاي سازمان بطور منطقي و صحيح استفاده مي شود.

ه- شمارش و اندازه گيري كار
:

   work count and work measuremen

ميزان وحجم كار موجود در سازمان تعيين مي شود.

و- نمودار سازمان: 

سازماندهي صحيح ، حدود وظايف ، مسئوليتهاي واختيارات اشخاص در سازمان در اين نمودار مشخص مي شود 

2-2- 
فنون وتكنيكهاي كمي

                    quantitaive techniques
فنون و تكنيكهاي كمي تكنيكهايي است كه بر اثر توسعه مكتب پاره اي در مسائل سازمان و مديريت استفاده مي شده است برخي از اين تكنكيهاي كمي عبارتند از :

الف : برنامه ريزي خطي


  
LINEAR PROGRAMING
ب: تئوري خط نوبت


       
       AUEUEING THEONY
ج: تكنيك شبيه سازي 


        SIMOLATION TECHNIQUE
د: پژوهش در عمليات


           OPERATIONS RESEARCH
تكنيكهاي دسته اول ( كيفي ) براي ساده كردن سيستمها و بهبود روش ها اهميت و استفاده بيشتري دارندكه در اين قسمت به بررسي و تشريح آنها خواهيم پرداخت.

3-2 جدول تقسيم كار


WORK DISTRIBUTION CHART 

يكي از اشكالات عمده اغلب سازمانها اين است كه كارها و فعاليتهايي كه درآن انجام مي شود ، بطور منطقي طبق اصول صحيح توزيع نشده است و عيب ديگر اين نوع سازمان ها اين است كه از تخصص هاي موجود نيز به خوبي استفاده  نمي گردد . اين معايب با استفاده از جدول تقسيم كار برطرف مي شود.

4-2تعريف جدول تقسيم كار

جدول تقسيم كار يك جدول ساده اي است كه در آن شغل هر يك از كاركنان و كارمندان همراه با تعداد ساعاتي كه هر پرسنل در هفته كار مي كند نشان داده مي شود.

با استفاده از جدول تقسيم كار مي توان كارها و فعاليتها ، مجريان را ميتوان مشخص كرد

5-2كاربردهاي جدول تقيسم كار

از جداول تقسيم كار در موارد زير استفاده مي گردد

1-5 براي تقسيم صحيح و منطقي كار بين پرسنل سازمان

2-5 واگذاري كارها با توجه به تخصص پرسنل

3-5 پرسنل موردنياز سازمان يا انجام كار يك كار مشخص مي كنن

4-5         بمنظور جلوگيري از كندي كار و سهولت در انجام امور

5-5 تعيين ميزان كارايي و سنجش كار پرسنل

بطور كلي جدول تقيسم كار مدير سازمان را در اعمال مديريت صحيح ياري مي كند و با استفاده از اين جدول و تقسيم صحيح و منطقي كار ، بهره و كارايي سازمان افزايش مي يابد 

6- طرز تهيه جدول تقسيم كار

اطلاعات اوليه در مورد اينكه هر يك از پرسنل چه كاري انجام مي دهند ، چه مقدار زمان صرف مي كنند بايد توسط پرسنل تهيه و در اختيار آناليست گذاشته شود تنها ايجاد يك محيط متفاهم است كه موفقيت آناليست را تضمين مي كند.

مراحل تهيه جدول تقسيم كار

1-6- تهيه ليست وظايف:

منظور از تهيه ليست وظايف اين است كه بدانيم هر يك از پرسنل چه كاري انجام مي دهد و چه مدت زمـان صـرف انجام ايـن كـار 

مي شود ليست وظايف به وسيله كارمندان تهيه وتوسط مدير يا سرپرست و تصويب مي شود در اين مرحله اطلاعات درباره نحوه تقسيم كار در سازمان جمع آوري مي شود كه بايد با دقت زياد تهيه شود .

2-6 – تهيه ليست فعاليتها:

ليست فعاليتها صورتي است كه از كليه فعاليتهايي كه بوسيله كليه كارمندان وكارگزاران يك سازمان انجام مي شود .در اين ليست تعداد ساعاي كه صرف هر فعاليت مي شود نيز نوشته مي شود . تهيه ليست فعاليتها بايد توسط آناليست انجام شود .

جدول ليست وظايف

	ليسـت وظـايف

( براي تهيه جدول تقسيم كار )

	نام ونام خانوادگي :                                عنوان شغل :                                           رتبه يا پايه :

نام سازمان :                                          نام مسئول يا سرپرست :                          تاريخ تهيه :

	شماره وظيفه
	شرح وظيفه
	شماره فعاليت
	تعداد ساعات در هفته

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	
	جمع كل


ليست فعاليتها

براي تهيه جدول تقسيم كار

	نام تهيه كننده                            نام سازمان                                         تاريخ 

	
	شرح فعاليت
	تعداد ساعات در هفته

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	8
	
	

	9
	
	


جدول ليست فعاليتها

3-6 تشريح ، تهيه و تنظيم جدول تقسيم كار

الف – تشريح جدول تقسيم كار: تهيه و تنظيم جدول تقسيم كار بعهده آناليست مي باشد اناليست با استفاده از ليستهاي وظايف انفرادي و ليست فعاليتها كه قبلاً تهيه شده است جدول تقسيم كار را تهيه مي كند.

جدول تقسيم كار

	
	نام سازمان
	نام تهيه كننده جدول
	جدول در وضع پيشنهادي FORMCHECKBOX 

جدول در وضع موجود    FORMCHECKBOX 

	تاريخ ثبت جدول
	نام تصويب كننده جدول پيشنهادي

	شماره عمليات
	شرح فعاليت
	تعداد ساعات در هفته
	اسم شغل رتبه
	اسم شغل رتبه
	اسم شغل  رتبه
	
	اسم شغل رتبه
	اسم شغل رتبه

	
	
	
	وظايف
	ساعات در هفته
	وظايف
	ساعات درهفته هفتهس
	وظايف
	ساعات در هفته
	وظايف
	ساعات در هفته
	وظايف
	ساعات در هفته

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


تشريح جدول تقسيم كار 
1- در اين قسمت نام و ساير مشخصات سازماني كه جدول بر آن تهيه مي گردد نوشته مي شود . 

2-  نام تهيه كننده جدول : در اين قسمت نام شخصي كه جدول تقسيم كار را تهيه مي كندنوشته 
مي شود كه معمولاًهمان آناليست مي باشد.

3-موقعيت جدول كه در وضع موجود يا وضع پيشنهادي است مشخص مي شود.

4-تاريخ تهيه جدول: در اين قسمت تاريخي كه جدول تهيه شده است نوشته مي شود .

5- نام تصويب كننده جدول :معمولاً تصويب كننده مدير يا شخص مسئول ديگري است در اين قسمت نوشته مي شود.

6-شماره فعاليتها به همان ترتيبي كه هست در اين ستون نوشته ثبت مي شود .

7- شرح فعاليتهاي عمده اي كه در سازمان انجام ميشود در اينجا ثتب مي شود .

8- تعداد ساعات در هفته : تعداد ساعاتي كه در  اين هفته صرف انجام فعاليت مي گردد نوشته 
مي شود.

9- اسم ، شغل و رتبه يا پايه :در اين قسمت مشخصات پرسنل است كه وظيفه يا وظايفي معيني را انجام مي دهند نوشته مي شوند

10- وظايف : وظيفه اي كه هر كارمند عهده دار است ثبت مي شود

11-تعداد ساعات در هفته : در اين ستون تعداد ساعاتي كه هر كارمند يا براي انجام هر وظيفه صرف مي كندنوشته مي شود.

3-6 تنظيم و تكميل جدول تقسيم كار

جدول تقسيم كار ابتدا براي نشان دادن تقسيم كار در وضع موجود تهيه مي شود

4-6 تجزيه و تحليل جدول تقسيم كار

منظور از تهيه جدول تقسيم كار ، اطلاع از نحوه تقسيم كار در سازمان است تا بتوان كار را به طور صحيح و منطقي و با توجه به تخصص پرسنل تقسيم  كرد.

در تجزيه تحليل جدول تقسيم كار كليه فعاليتها بطور يك جا و كلي آناليز مي شوند و سپس هر فعاليت بطور جدا و مستقل تجزيه وتحليل مي شود و در انتها وظيفه و كار پرسنل بطور مجزا و جداگانه بررسي مي گردد

آناليست بعد از تجزيه تحليل بايد پاسخ سئوالهاي زير را با دليل و دقت بتواند پاسخ بدهد.

1-4-6 كداميك از فعاليتها بيشتر وقت سازمان را مي گيرد ؟

2-4-6 آيا فعاليت مزبور ارزش اين همه صرف وقت را دارد ؟

3-4-6  آيا كار غير ضروري وجود دارد ؟

4-4-6  آيا از تخصص پرسنل به نحو مطلوب استفاده مي شود.؟

5-4-6 آيا به پرسنل وظايف غير مرتبط محول شده است ؟

6-4-6آيا وظايف بيش از حد لزوم به اجزاي كوچكتر تقسيم شده است ؟

7-4-6 آيا كارها بين پرسنل به نسبت صحيح و منطقي تقسيم شده است.؟

5-6 تهيه جدول جديد تقسيم كار

پس از تجزيه و تحليل جدول تقسيم كارموجود آناليست بايد با در نظر گرفتن عوامل موثر جدول جديد تقسيم كار را پيشنهاد كند در جدول جديدبايدمعايب و اشكالات جدول موجود كاملاً رفع شود در تهيه و تنظيم جدول جديد بايد به موارد زير توجه شود .

1-5-6 تقسيم وقت

 تقسيم صحيح و منطقي وقت به نسبت اهميت فعاليتها براي اين كار بايد بيشترين وقت سازمان صرف مهمترين فعاليتها شود . اما مهمترين فعاليتها يك سازمان فعاليتهايي است كه انجام آن با تأمين اهداف سازمان مرتبط باشد.
2-5-6 حذف عمليات و فعاليتهاي غير ضروري

در جدول جديد تقسيم كار بايد فعاليتها و عملياتي كه در اهداف سازمان مفيد نيستند حذف كرد و با اين كار در نيروي انساني ، وقت ، هزينه ها ، انرژي و صنايع صرفه جويي كرد.

3-5-6استفاده صحيح از تخصصها و مهارتها

جدول جديد تقسيم كار بايد به ترتيبي تهيه وتنظيم شود كه از تخصص هر نفر حداكثر استفاده بشود و در واگذاري مشاغل وظايف به افراد تخصص آنها را در نظر گرفت.

4-5-6 تقسيم صحيح كار بين پرسنل سازمان

در جدول بايد تعداد ساعات كار پرسنل تقريباً مساوي باشد . واگذاري 40 ساعت كار در هفته به پرسنل منطقي و قابل قبول است.

5-5-6 جلوگيري از تقسيم غير منطقي وظايف

در جدول جديد بايد توجه داشت كه وظايف بيش از حد به اجزا كوچك تقسيم نشود.

6-5-6 انجام فعاليهاي مشابه بوسيله يك نفر

در جدول جديد بايد سعي شود كه كارهاي مشابه به يك نفر محول گردد پس از تهيه و تنظيم جدول تقسيم كار بايد آن را به تصويب مدير سازمان رساند وبعد از تصويب اجرا كرد.

نمودار جريان كار

تعريف نمودار:

نمودار جريان كار ، جدولي است كه با استفاده از علائم ويژه مرا حل مختلفي را كه براي انجام كار يا فعاليت از ابتدا تـا  انتها انجام 

مي شود همچنين زمان و مسافت هر يك از محل كار را نشان مي دهد.

استفاده  نمودار جريان كار:

از نمودارهاي جريان كار استفاده متعددي مي شود كه در اين بخش به بررسي آنها مي پردازيم.

1-1 هنگام تغيير تعداد پرسنل سازمان:

اگر قرار باشد بنا به دلايلي تصميم به كاهش ، پرسنل گرفته شود بايد نمودار مراحل كار را كه بوسيله كارمندان انجام مي شود تهيه شود تا بتوان با تشخيص مراحل زائد و غير ضروري و حذف‌آنها كارها ساده تر شود و در منابع انساني صرفه جويي شود و پرسنل كاهش پيدا مي كند.

2-1 در موقع افزايش حجم كار:

باافزايش حجم كار تعداد پرسنل نيز افزايش مي يابد و با بررسي منابع انساني و نمودار جريان كار حجم بيشتر كار را با پرسنل ثابت يا كمتر انجام داد.

3-1 هنگام ايجاد تراكم  bottleneck  در كار:

در بعضي از مواقع انجام كاربه كندي صورت ميگيرد و باعث ميشود كه كارها روي هم انباشته 
مي شود و متراكم ميشوند از طريق نمودار جريان كار مي توان علل وقفه در كار را پيداكرد و آن را بر طرف كرد.

4-1 هنگام تجديد نظرهاي سيستم ها و روش ها :

در سازمان ها سيستمها و روشهاي موجود بطور سالانه بررسي مي شود براي اينكار مراحل گوناگون انجام كار روي نمودار نشان داده مي شود .
5-1 هنگام ساده كردن كارهاي تخصصي: 

با استفاده از نمودار جريان كار و ترسيم مراحل كار تخصصي هاي لازم تشخيص داده مي شود.

6-1 در موقع كاهش مرغوبيت كالاهاي توليدي:

يكي از روشهاي بررسي علل كاهش كيفيت و نامرغوبيت كالا بررسي مراحل توليد است . اين مراحل روي نمودار ترسيم ميشود و با بررسي آن علل عدم كيفيت را شناسايي و رفع كرد.

7-1 هنگام خستگي شديد پرسنل و فرسودگي تجهيزات:

با ساده كردن نمودار جريان كار مي توان از خستگي شديد پرسنل و فرسودگي تجهيزات جلوگيري كرد .

8-1 هنگام افزايش غير عادي هزينه:

افزايش غيرعادي هزينه يا صرف نيروي انساني غير عادي ممكن است علل خاصي داشته باشد كه بايد آنها را پيدا كرد و درصدد رفع آن برآمد.

9-1 هنگام تعيين پرسنل در هنگام تاسيس:

در بدو تاسيس با تهيه نمودار جريا كارهاي گوناگون سازمان مشخص مي شود و تعداد پرسنل مورد نياز براي انجام كار تعيين مي شود.

2- انواع نمودار جريا ن كار

بطور كلي دو نوع نمودار جريان كار وجود دارد:

- نمودار عمودي يا يك ستوني

- نمودار افقي يا چند ستوني 

اما قبل از توضيح انواع نمودار علائم ويژه نمودار جريان كار كه دو نمودار استفاده مي شوند بررسي مي كنيم اين علائم جهت نشان دادن ماهيت هر يك از مراحل روي نمودار جريان كار از علائم بخصوصي كه در جدول علائم ويژه نمودار جريان وجود دارد استفاده     مي شود
علائم ويژه نمودار جريان كار

	عمل
	محكم كردن پيج بر روي يك قطعه
	تحرير يك نامه بوسيله ماشين
	ثبت حركات در دفتر

	
	عمل مرحله اصلي هر كار است در صورتي گفته مي شود عملي انجام شده است كه چيزي بوجود آمده باشد ، يا تغييري حادث شده باشد يا جزئي بر يك چيز اضافه باشد. محكم كردن پيج بر روي يك قطعه، تحرير يك نامه بوسيله ماشين و ثبت حساب در دفتر نمونه هايي از عمل مي باشد در نمودار جريان اين عمل  توسط دايره نشان  داده مي شود.

	حمل و نقل
	حمل و نقل كالا بوسيله كاميون
	انتقال يك نامه از يك اتاق به اتاق ديگر
	حركت شخصي از محلي به محل ديگر

	
	هنگاميكه شخص از محل به محل ديگر مي رود با يك شي تغيير مكان مي كند باصطلاح گفته مي شود كه حمل و نقل انجام گرفته است . حمل كالا بوسيله كاميون با انتقال نامه از اتاقي به اتاق ديگر و حركت شخصي از جايي به جاي ديگر نمونه هايي از حمل و نقل مي باشند . در نمودار جريان كار حمل  و نقل بوسيله يك فلش نشان داده مي شود.

	بازرسي
	توزيع جنس در انبار
	كنترل كيفيت كالا در كارخانه
	مميزي يك سند

	
	هر گاه يك شي از نظر كميت كيفيت و نوع كنترل شودبازرسي انجام شده است توزين جنس  درانبار كنترل كيفيت كالا در كارخانه و مميزي يك سند نمونه هايي از بازرسي مي باشند . در نمودار از جريان كار بازرسي بوسيله يك مربع نشان داده مي شود

	
	معطل ماندن يك نامه براي امضا
	معلق  ماندن بسته بندي كالاي ساخته
	منتظر شدن شخص براي رسيدن نوبت

	
	تأخير موقعي پيش ميآيد كه بعلت شرايط موجود ( باستثناي شرايطي كه الزاماً ماهيت شيء را تغيير مي دهد ) اجراي مرحله بعدي امكان پذير نباشد وقسمت از كار متوقف گردد . در نمودار جريان كار تأخير با حرف لاتيني D نشان داده مي شود

	بايگاني با انبار كردن
	بايگاني نامه پس از اقدام در پرونده
	نگاهداري كالاي ساخته  در انبار 
	نگاهداري كالا در انبار تا پايان ترخيص

	
	چنانچه كالائي در انبار يا نامه اي در بايگاني نگهداري شود و تا دريافت اجازه صدور از ترخيص يا ارسال آن خود داري شود آنرا باعلامت بايگاني مشخص ميگنند در نمودار جريان كار بايگاني يا انبار كردن بوسيله يك مثلث كه رأس آن بطرف پايين است نشان داده مي شود


3- تشريح نمودار كار

نمودارجريان كار شامل قسمتهاي مختلف مي باشد كه شرح آنها به ترتيب زير مي باشد :

1-3 نمودار جريان: در اين قسمت نام نمودار جريان كار نوشته مي شود.

2-3 شروع نمودار – خاتمه نمودار : تاريخ  شروع نمودار خاتمه نمودار قيد مي شود.

3-3 وضع موجود – وضع پيشنهادي : ابتدا نمودار براي وضع موجود تهيه مي شود وپس از آناليز و اعمال اصلاحات نمودار پيشنهادي تهيه مي شود.

4-3 تصويب كننده نمودار – تاريخ تصويب : در اين قسمت نام مسئول و يا تصويب كننده و تاريخ تصويب آن در آن قيد مي شود.

5-3 تتظيم كننده نمودار – تاريخ تنظيم : نام و مشخصات تهيه كننده نمودار و تاريخ تهيه نمودار نوشته مي شود.

6-3 رديف : شماره يا توالي يا ترتيب هر يك از اجزا يامراحل كار مي شود.

7-3 شرح مراحل : مراحل كار تشريح مي شود:

8-3 بايگاني – تأخير – بازرسي : حمل و نقل و عمل : دراين قسمت مسير جريان كار نمايش داده مي شود.

9-3 مسافت : مسافت هر يك از مراحل كار بر حسب متر ثبت مي شود.

10-3 زمان : مدت زمان انجام مراحل بر حسب دقيقه ثبت مي شود.

11-3 حذف : در صورت نياز يك يا چند مرحله حذف مي شود.

12-3 تركيب : در صورت نياز يك يا چند مرحله با هم تركيب مي شود.

13-3 شخص : در صورتي كه تخصص شخص بيشتر يا كمتر از ميزان تخصص مورد نياز باشد آن مرحله بايد مشخص شود.

14-3 ساده كردن : اگر بتوان يك مرحله ازكار را تغيير داد و ساده كرد در اين ستون مشخص مي شود

15-3 تا 21-3 خلاصه  : اين قسمتها براي مقايسه روش موجود با روش پيشنهاد و تعيين ميزان صرفه جويي مختلف است.

      4-تهيه و تنظيم نمودار جريان كار

نمودار جريان كار باتوجه به تشريح نمودار جريان كار تهيه مي شود اطلاعات مربوطه را در قسمتهاي مربوطه ثبت مي كنيم پس از تكميل و تصويب نمودار توسط مسئول مربوطه بايد آن را مورد تجزيه تحليل قرار داد تا بتوان روش موجود را بهبود بخشيد و كار را ساده تر كرد

     5-تجزيه و تحليل نمودار جريان كار

نمودار جريان كار بايد طوري تهيه و تنظيم شود كه تجزيه تحليل آن ساده باشد حذف  تركيب مراحل زائد و مشابه مي توان مراحل كار را كاهش داد و باعث بهبود روش انجام كار شد . وحتي آنها را ساده تر كرد آناليست پس از تجزيه و تحليل بايد به سوالات زير پاسخ بدهد.

1-5 در اين مرحله چه كاري انجام مي شود؟

2-5 چرا اين مرحله از كار انجام مي شود؟

3-5 چرا اين مرحله از كار در اين محل انجام مي شود؟

4-5 چرا اين مرحله از كار در اين موقع انجام مي شود.؟

5-5 چر اين مرحله از كاربه اين ترتيب انجام مي شود؟

6-5چرا اين مرحله از كار را اين شخص انجام  مي دهد ؟

6- تهيه و تنظيم نمودارجريان اصلاحي يا پيشنهادي

آناليست پس از تجزيه و تحليل نمودار جريان كار وضع موجود نمودار جديدي به عنوان اصلاحي يا پيشنهادي ارائه مي گردد معمولاً وضع جديد داراي مراحل كمتر از وضع موجود مي باشد و نحوه انجام وتنظيم در نمودار پيشنهادي ساده تر مي باشد آناليست پس از تهيه و تنظيم نمودار جديد جريان كار آن را همراه با گزارش نهايي جهت تصويب مدير يا ارائه مي كند .

7-نمودار افقي يا چند ستوني 

اين نمودار موقعي بكار مي رود كه بخواهيم مراحل انجام يك كار را در چندين قسمت از يك سازمان يا در سازمانهاي مختلف نشان دهيم. نمودار ستوني وسيله مناسبي براي نشان دادن جزئيات يك كار يا يك سيستم يا روش كه توسط اشخاص يا سازمانهاي مختلف اجرا مي شود.

هر يك از ستونهاي افقي براي نشان دادن يكي از مراحل انجام كار است مراحل به ترتيب و بطور متوالي در ستونهاي افقي نوشـته 

مي شود و از علائم مخصوص زير براي نشان دادن مراحل كار استفاده مي شود:

عمل 



بازرسي يا كنترل


حركت يا حمل و نقل

توقف يا بايگاني 

اتخاذ تصميم 

نحوه تجزيه و تحليل اين نمودار مانند نمودار عمودي يا يك ستوني مي باشند.

فصل 10

تجزيه و تحليل طرح جا و مكان


 LAY OUT STUDY  

1- تعريف طرح جا ومكان

در طرح جا و مكان نمودار محل انجام كار ، نحوه قرار گرفتن پرسنل در محيط كار ، محل نصب و استقرار ابـزار و تجهيزات بررسـي 

مي شود . تا به توان كار راساده ترو در اسرع وقت به روش بهينه انجام داد.

2- نتايج تجزيه و تحليل طرح جا ومكان

نتايج و آثار حاصل از تجزيه تحليل طرح جا و مكان به شرح زير است :

1-2 ايجاد سهولت در گردش كارها وبهبود كيفيت توليد.

2-2 افزايش بهره وري بانيروي انساني كمتر.

3-2 حداكثراستفاده از محيط و فضاي كار نيروي انساني و تجهيزات.

4-2 ايجاد تسهيلات براي مراجعه كنندگان و مشتريان و ارائه خدمات بيشتر وبهتر.

5-2 كاهش تأخير هاي بي مورد و جلوگيري از تراكم كار.

6-2 آسان شدن اعمال كنترل ونظارت.

7-2 تسريع  در تحويل محصول.

8-2- استفاده بهينه از سرمايه.

9-2 ايجاد محيط مناسب براي پرسنل.

3- اصول طرح جا و مكان

براي تهيه يك طرح مناسب جاومكان عوامل متعددي دخالت دارند بطوري كه رعايت و دخالت همه آنها هميشه امكان پذيرنيست . بنابراين با يك تجزيه و تحليل سيستماتيك در مورد محيط كار و همچنين با رعايت اصول طرح جاو مكان ، مي توان طرح كامل و قابل قبولي براي محيط كار تهيه  واجرا كرد.

اصول طرح جا و مكان به سه دسته تقسيم مي شوند:

1-3 اصول كلي :

 اين اصول بايد درطرح ريزي جا و مكان هر سازمان اعم از ادراي ، صنعتي و بازرگاني بايد رعايت شود.

2-3 اصول موثر در طراحي جا و مكان دفتري :

اصولي هستند كه براي طراحي و جايابي مكانهاي اداري در سازمانها بكار مي رود.

3-3 اصول موثر در جايابي كارگاهها و كارخانه ها صنعتي :

براي استقرار و جايابي دستگاههاي صنعتي و كارخانه ها رعايت اين اصول الزامي است.

4-مراحل طراحي جايابي

مراحل طراحي جا و مكان از همه مراحل اساسي تجزيه و تحليل سيستمها و روشها تبعيت مي كند . اين مراحل به ترتيب زير است:

1-4 جمع آوري اطلاعات

جمع آوري اطلاعات يكي از مهمترين مراحل تجزيه هر سيستم يا روش مي باشند تجزيه و تحليل و ارائه سيستم يا روش جديد بر اساس اطلاعاتي است كه از سيستم يا روش موجود به دست مي آيد وجمع آوري مي شود اين اصول كلي در مورد كليه سيستمها و روشها از جمله طرح ريزي جا و مكان صادق است .

بايد آناليست در حد توان طرح تمامي مسائل را در نظر بگيرد تا اينكه طرح با واقعيت منطبق باشد آناليست درجمع آوري اطلاعات ضمن توجه به حقايق مبتني بر عوال فني و تكنيكي محيط سازمان براي جمع آوري اطلاعات قضاوت وطرز فكر مديريت را نيز نبايد ناديد بگيرد .باري جمع آوري اطلاعات فرمهاي زير مورد نياز مي باشد:

الف – نمودار سازمان ومشاغل

مشاغل و روابط رسمي مورد قرار مي گيرد به طوري كه به توان بايد ميزان توسعه و تغييرات احتمالي سازمان در 5 تا 10 سال آينده مورد نظر قرار گيرد . 

 ب: نقشه كلي طرح استقرار و سيستمهاي عمده سازمان  :

آناليست بايدبا هر يك از ادارات نواحي شعبه هاي  و دواير سازمان آشنايي  پيداكند براي جمع آوري اين گونه اطلاعات بايد نقشه اي به مقياس معين تهيه كرد . 

ج: نقشه طرح استقرار اجزا سازمان وسيستمهاي آن:

پس ازتهيه نقشه جامع و كلي سازمان بايد نقشه اجزاي سازمان از قبيل ، دقاتر ، اتاقهاي اداري ، شعبه هاي  و دواير سازمان را تهيه كرد دراين نقشه ها محل و طرز قرار گرفتن ميزها  و صندليهاي كارمندان وسايل و تجهيزات دفتري ، ايستگاههاي كاري ومحل استقرار ابزار و ماشين آلات در كارخانه هاي توليدي تعيين  مشخص مي شود.

د: مسير عمليات و فعاليتها:

براي هر فعاليت و عمليات بايد يك نمودار  جريان كار تهيه كرد و درآن احتياجات سازمان و ميزان توسعه فعاليتهاي آن را در سالهاي آينده مورد توجه قرار داد .

ه : اهميت  نسبي و اولويت وظايف و فعاليتها:

در طراحي بايد وظايف اولويت بندي شوند تا بتوان در طرح جديد فضا و محيط به طور مناسبتر براي انجام فعاليتها و وظايف اختصاص داده شود .

و: تعداد مكاتبات و حجم كارهاي دفتري فعاليتها :

در فعاليتها ميزان مكاتبات و كارهاي دفتري متفاوت بوده و به فضاهاي مختلفي نياز دارد  و  جمع آوري اطلاعات دراين رابطه  يكي از موارد ضروري براي طراحي جا ومكان مي باشد.

ز: تعداد پرسنل:

براي جابجايي اطلاعاتي درباره هر يك از كارمندان ، نوع كار ، ابزارو تجهيزات مورد كاربرد آنان تهيه ميشود در اين اطلاعات بايدنيازهاي 5 تا 10 سال آينده را نيز بايد در نظر گرفت.

ح: نمودار ارتباطات با اجزا سازمان :

براي طراحي جا ومكان بايد نمودار اجزاي مختلف سازمان و ميزان ارتباط بين آنها بخوبي مشخص شود. بدين ترتيب  مي توان در مراحل بعدي تجزيه و تحليل و طرح ريزي جا ومكان ، محل صحيح و مناسب براي استقرار اجزاي مختلف سازمان را با توجه به ميزان وحجم كار و ارتباط بين آنها تعيين كرد.

ت: نوع ، تعداد و مشخصات تجهيزات :

آناليست بايد همزمان با مطالعه در مورد سيستمها و روش ها؛ نوع ، تعداد و مشخصات وسايل ماشيني لازم براي انجام فعاليتها و كارهاي سازمان را تعيين  و مشخص كند اين كار شايد مشكل  و زمان بر باشد

جمع آوري اين مجموعه اطلاعات بايد بطور دقيق ثبت ، ترسيم و نگاهداري شود . ثتب اطلاعات مربوط به جا و مكان از همان روش كلي ثبت اطلاعات كه در مراحل تجزيه و تحليل بيان شد تبعيت مي كند.

2-4 تجزيه تحليل اطلاعات : 

تجزيه و تحليل اطلاعات طرح تعدادي سئولات  و يافتن پاسخ هاي آنان مي باشد( چه ، چگونه ؟ چه كسي ؟ چرا؟ در كجا ) اطلاعات بدست آمده قسمت قبلي بايد بطور دقيق بررسي شود ومعايب اشكالات و بي نظمي هاي طرح موجود جا ومكان شناخته و مشخص شود.

آناليست بايد پيشنهادات و نظرات اصلاحي را جمع آوري و  در طراحي استفاده كند .

3-4 تهيه طرح جديد استقرار و ارزيابي :

پس از تجزيه و تحليل اطلاعات مربوطه ومنع موجود با توجه به اصول و عوامل موثر در طرح جا  و مكان يك طرح جديد استقرار تهيه مي شود كه شامل دو مرحل زير است:

1-3 تهيه طرح كلي استقرار 

براي تهيه طرح كلي استقرار يك سازمان بايد نقشه ساختمان با مقياس مشخص تهيه گردد. در اين نقشه تمامي جزئيات بايد مشخص شوند در اين مرحله با توجه به اصول طراحي جايابي آناليست مي تواند طرح جديد استقرار جا ومكان را تهيه كند در مواردي كه تعداد واجزا قسمتهاي سازمان زياد باشد از تكنيكي بنام كرافتCRAFT استفاده كرد بدين ترتيب كه ابتدا در نقشه كلي طرح استقرار ملي هر يك از اجزاي اصلي سازمان مشخص مي شود . سپس فاصله اجزاي سازمان با توجه به حجم كار و ميزان ارتباطات آنها با يكديگر تعيين مي گردد.

با تهيه نقشه طرح كلي استقرار كه در ان اجزاي اصلي سازمان مورد بررسي تعين و مشخص شده است  ، ميتوان طرح استقرار اجزاي كوچك سازمان را كه شامل محل كار كارمندان يا كارگران و محل نصب تجهيزات مي باشد را تعيين كرد.

2-3 تهيه طرح استقرار اجزاي سازمان

پس از تهيه طرح كلي بايد نقشه طرح استقرار هر يك از اجزاي سازمان را تهيه كرد . آناليست بايد در مورد هر يك از اجزاي سازمان براي مشخص كردن محل كار پرسنل ابزار و تجهيزات ما با ابعاد معين و متناسب و با مقياس نقشه طرح كلي تهيه كند در اين قسمت بايد مسير عمليات و مراحل جريان سيستم با روش بوسيله خطوط يا فلش مشخص شود.

3-3 تهيه نقشه نهايي و ارائه طرح جهت تصويب :

طرح جديد بايد به تصويب مديريت برسد و طي گزارش كه حاكي از سابقه كار نحوه بررسي و خصوصيات طرح جديد است آن را بعنوان پيشنهاد اصلاحي بيان مي كند.

4-3 تهيه گزارش نهايي و ارائه طرح جهت تصويب مديريت :

آناليست بايد بعد از تهيه طرح جديد استقرار و جلب موافقت مديريت يك گزارش حاكي از سابقه كار نحوه بررسي و خصوصيات طرح جديد را تهيه كند و به مديريت ارائه كند .

5-3 اجراي طرح جديد استقرار و ارزيابي نتايج :

استـقرار سيستم ها اگر بطور صحيح اجرا شودباعث تسريع عمليات ، بهبود امور سازمان و صرفه جويي در هزينه ها مي شود . بنابراين براي مديران حائز اهميت ويژه اي است و حتي استقرار هيچ طرح زمينه موفقيت آناليست را فراهم مي كند پس موضوع اجراي دقيق و صحيح طرح جديد استقرار هم براي سازمان و هم براي موفقيت آناليست مهم مي باشد .

فصل 11

كنترل فرم ها و نمونه ها

1- تعريف فرم و كنترل آن :

فرم كاغذي است داراي عنوان مخصوص كه بعضي از قسمتهاي آن براي ثبت اطلاعاتي مانند نام ، مشخصات ، تاريخ و ساير جزئيات توصيفي خالي گذاشته مي شود .

كنترل فرم ، يك عمل اداري است كه مي توان بوسيله ‌آن طرح و نقشه و تعداد مورد لزوم هر فرم را به نحوي تعيين كرد كه تكثير و استفاده فرم ها با هزينه كمتري انجام گيرد.

2- طبقه بندي فرم ها :
اصولاً دو نوع طبقه بندي فرم ها وجود دارد :

1-2 طبقه بندي فرم ها بر اساس سازمان : 

الف ) فرم هاي داخلي : اين نوع فرمها در قسمتهاي كوچكي از سازمان مصرف مي شود . 

ب ) فرمهاي استاندارد : اين فرمها در كليه قسمتها يا لااقل در بيشتر قسمتهاي تابع سازمان براي منظور خاصي به كار      مي رود .

3_طبقه بندي فرمها بر حسب وظيفه :

در اين طبقه بندي داخلي يا استاندارد بر حسب كار يا وظيفه اي كه دارند طبقه بندي مي شود و به شش گروه زير تقسيم مي شود:
الف : فرمهاي پرسنلي

ب: فرمهاي مالي

ج: فرمهاي آموزشي

د: فرمهاي تداركاتي 

هـ : فرمهاي تعميراتي

و : فرمهاي متفرقه 

4_اهميت كنترل فرمها در كاهش هزينه و بهبود سيستم ها و روش ها :

فرمها و نمونه هاي موجود در هر سازمان نشان دهنده نحوه اجراي سيستمها است و بهبود آن ها باعث افزايش كارايي سازمان مي شود از طرف ديگر فرم ها و نمونه ها از وسايل اجرايي سيستمها و روش ها مي باشد بهبود طرح فرم ها ، حذف فرمهاي زائد و تركيب فرمهاي مشابه باعث اجراي سيستم با سرعت بيشتر و ساده تر مي شود .

5_هدف از كنترل فرمها :

هدف اساسي از كنترل فرمها اين است كه بهبود طرح و حذف زوائد باعث سهولت اجراي سيستم همراه با كاهش هزينه مي شود و اهداف كنترل فرمها به ترتيب زير است :

الف : حذف فرمهاي مفيد لازم .

ب: تركيب فرمهاي مشابه .

ج : تجديد نظر در فرمهاي موجود .

د: تقليل هزينه هاي تكثير فرم ها.

هـ : تجزيه تحليل طرح فرم ها به منظور بهينه سازي سيستم ها و روش ها .

6_چك ليست كنترل فرمها :

مسول كنترل فرم قبل از تكثير بايد مشخصات فرم را مطابق چك ليست كنترل كند تا مطمئن شود كه فرم آماده تكثير است در اجراي برنامه كنترل چهار عامل دخالت دارند :

1-6  ) طراح فرم 

2-6 ) عامل كنترل كننده فرم ها

3-6 ) عامل تكثير فرم ها

4-6 ) استفاده كننده فرم ها

در ميان عوامل ياد شده وظيفه كنترل كننده فرم از همه مهمتر و حساستر است تجزيه تحليل فرمهاي جديد ، تركيب فرم هاي مشابه ، تهيه طرح فرمها ، شماره گذاري فرم ها و تعيين مشخصات كاغذ ، نوع چاپ فرم ها از وظايف كنترل فرم ها  مي باشد .

فصل 12

اندازه گيري كار يا كار سنجي 
با يك بررسي ساده در هدف زمان مي توان نتيجه گرفت كه هزينه هاي پرسنلي يكي از بالاترين هزينه ها است و نيروي انساني از مهمترين و حياتي ترين منابع چهارگانه كه در اختيار مديريت است مي باشد و منابع مادي مواد و تسهيلات ساده تر از نيروي انساني تهيهو تامين مي شود . با بكار بردن تكنيكهاي اندازه گيري كار مي توان ميزان كارايي و راندمان پرسنل را اندازه گيري كرد و يك رابطه منطقي بين هزينه هاي پرسنلي و ميزان بازده كار انان برقرار كرد و با محاسبه حجم و ميزان زمان انجام كارها ميزان كارايي و بازده پرسنل را تعيين نمود و هزينه هاي اداري را كاهش داد . در دنياي اقتصادي امروز كاهش هزينه هاي توليد رمز تضمين بقا و حيات سازمان است .

1- تعريف اندازه گيري :
1-1 اندازه گريي كار تعيين نسبت بين نيروي انساني و كار انجام شده است.

2-1 اندازه گيري كار به معني روش برقراري ضوابط و معيارهاي علمي براي تعيين حجم كار كه در يك مدت معين انجام مي شود .

2- اهداف اندازه گيري كار: 
در امور اداري ميزان كاري كه توسط هر فرد انجام مي شود بايد تعيين شود تا به توان طبق برنامه كارها را انجام داد و نيروي انساني لازم را براي مواقع عادي و غير عادي تعيين كرد. اهداف اندازه گيري به ترتيب زير است :

1-2 ) بهبود طرح ريزي  وبرنامه ريزي مديريت :

اولين هدف روشهاي اندازه گيري كار اين است كه اطلاعاتي را به صورت كمي ارائه كرد و بر اساس ان از تأخيرهاي طرح برنامه جلوگيري كرد .

2-2 ) سنجش و ارزيابي :

تفويض اختيار توام با نظارت و كنترل يكي از اصول و موازين مديريت است كه با اندازه گيري كار ميزان صحيح اطلاعات درباره حجم كار وميزان كار بدست مي آيد و بدين ترتيب عمل مقايسه و ارزيابي با توجه به اين اطلاعات انجام داد .

3-2 ) كنترل بودجه و هزينه :

كنترل موثر در برآورد بودجه وهزينه مستلزم داشتن اطلاعاتي درباره ميزان وحجم كار نيروي انساني لازم براي انجام كار مي باشد و تهيه اين اطلاعات كه به نام فاكتورهاي انجام كار Prformance factor شناخته شده هستند از طريق اندازه گيري بدست مي آيد . 

4-2 ) افزايش كارايي و راندمان:

اندازه گيري امكان تعيين استانداردهاي زمان انجام كار را به مديران مي دهد وآنها را قادر مي سازد تا نحوه كار پرسنل را ارزيابي كنند و از طريق متفاوت ميزان كارايي افراد را بهبود بخشد. 

3- عوامل اقتصادي اندازه گيري كار:
يك مدير هنگام تصويب طرح اندازه گيري زمان و تعيين استاندارد بايد هزينه هاي لازم و نتايج بدست آمده را از ديد سودآوري بررسي كند و در صورتي كه اجراي طرح سودآوري داشت و منجر به افزايش كاراي شود آن را تصويب كند.

4- روشهاي اندازه گيري كار:
اندازه گيري با روشهاي متفاوتي انجام مي شود روش مورد استفاده در هر كار بايد با ماهيت آن متناسب باشد ممكن است از يك روش و يا حتي تركيبي از چند روش را استفاده كرد در اين بخش مهمترين روشها را بررسي مي كنيم .

1-4 ) استفاده از سوابق گذشتهHistorical Data Method : يكي از روشهاي ساده اندازه گيري كار با استفاده ازتجربيات و سوابق گذشته است در اين روش اعدادو ارقام زمان و حجم كار نيروي انساني در گذشته مبنا مي باشد و با استفاده  از اين اطلاعات مدت زمان لازم استفاده از اين روش كاملاً دقيق نيست چون فرض بر اين است كه ميزان كار انجام شده از قبل صحيح بوده است تخصص پرسنل و نوع كار ثابت فرض شده است .

2-4 ) مراحل اندازه گيري با استفاده از سوابق گذشته :

1-2-4 ) تعيين و تفكيك وظايف اصلي در گذشته .

2-2-4 ) تعيين زمان انجام كار در گذشته .

3-2-4 ) تعيين حجم كار در زمان گذشته .

4-2-4 ) محاسبه واحد زمان كار.

5-2-4 ) اصلاح استاندارد زمان انجام كار.

6-2-4 ) انتخاب زمان انجام كار.

2-4 ) روش گزارشات Employee REPORTING Method  :

 استفاده از گزارشات كارمندان ضمن سادگي روش مناسبي نيز مي باشد البته بيشتر از اين روش در اندازه گيري كارهاي دفتري استفاده مي شود اطلاعات روش گزارشات بر مبناي فعاليت انجام شده در زمان حال مي باشد . به عبارت ديگر پرسنل آمار كاري كه در يك مدت زمان معين انجام مي دهد تهيه مي كند ( فرم گزارش كار هفتگي ) و مبناي ارزيابي و اندازه گيري مي شود .

1-2-4 ) محاسن روش گزارشات:

· كم بودن هزينه اجرايي .

·  سادگي اجرايي.

· آموزش و تخصص زياد نمي خواهد.

·  اطلاعات مهمي در اين مورد تهيه مي كند .

 2-3-4 ) معايب روش گزارشات :

· زمان واقعي كار مشخص نمي شود

3-2-4 ) مراحل روش گزارشات :

الف- طراحي جمع آوري اطلاعات.

ب – اندازه گيري آزمايشي .

ج – بررسي نتايج اندازه گيري آزمايشي.

د- شروع اندازه گيري كار  .

هـ : تهيه خلاصه .

و : تعيين استاندارد واحد كار.

5- روش مطالعه زماني:

Time Study
اندازه گيري كار از روش مطالعه زماني بهترين روش اندازه گيري كار شناخته شده است در اين روش زمانهاي انجام كار يا جزئي از يك كار بوسيله كرنومتر اندازه گيري مي گردد كه بيشتر در كارهاي تكراري و پرحجم مناسب است .هزينه اين روش نسبتاً كم است اما وقت آن خيلي زياد است استاندارد زماني انجام كار واقعي تر مي باشد .

1-5 ) وسايل مورد نياز زمان سنجي: 

- ساعت معمولي يا كرنومتر 

Stop Watch 
· برگ زمان سنجي 

·  تخته زير دستي

·  ساير وسايل مورد نياز

2-5 ) محدوديتهاي زمان سنجي 

· آناليست زمان يك يا چند جزء از كار را ثبت نمي كند .

·  پرسنل عمداً يا سهواً يك جزء ازكار را انجام نمي دهند .

·  جزئي از كار خارج از نوبت وتوالي مربوطه انجام مي شود.

·  اجزا پيش پيش بيني نشده كار.

·  قطع كار در حين انجام يك جزء كار

3-5 ) مراحل اندازه گيري در روش مطالعه زماني.

1-3-5 ) تهيه مقدمات اندازه گيري كار.

2-3-5 ) توجيه و آماده كردن سرپرستان و كاركنان

3-3-5 ) انتخاب كار براي اندازه گيري و بهبود روش انجام كار

4-3-5 ) انتخاب محل مشاهده 

5-3-5 ) انتخاب پرسنل مناسب

6-3-5 ) تجزيه كار به اجزاء كوچكتر 

7-3-5 ) ثبت اطلاعات اندازه گيري شده 

8-3-5 ) ثبت زمان اجراي كار

9-3-5 ) مقايسه زمانهاي واقعي كار با طرح پيش بيني شده

6- اندازه گيري كار از طريق نمونه گيري :

مشاهده كار بطور تصادفي و نامنظم در دفعات متعدد و تصميم نتايج به كليه اجزاء و قسمتهاي ديگر اساس و مبناي روش نمونه گيري است . در روش نمونه برداري كار يك يا چند نفر از پرسنل در فواصل زماني كه نامنظم و اتفاقي است مشاهده وبررسي مي شود و سپس نتيجه گيري رابه كل تعميم مي دهند .

1-6 ) كاربرد روش نمونه برداري:

روش نمونه برداري ازكار در موارد ذيل استفاده مي شود:

1-1-6 ) تعيين نسبت زمان توليدي و فعال پرسنل و زمان بيكاري آنان.

2-1-6 ) تعيين درصد كه صرف فعاليتهاي مختلف مي شود .

3-1-6 ) تعيين زمان استاندارد كار جهت تحصيص پرسنل كار

4-1-6 ) تعيين ضريب سرعت و كارايي اشخاص

5-1-6 ) تعيين زمان بيكاري  تجهيزات و ابزار

6-1-6 ) تقسيم منطقي كار و استفاده صحيح از تخصص پرسنل

2-6 ) محاسن روش نمونه برداري:

1-2-6 ) هزينه اندازه گيري از طريق نمونه برداري كمتر است .

2-2-6 ) نتايج زودتر بدست مي آيد .

3-2-6 ) وسايل و تجهيزات كمتري مي خواهد 

4-2-6 ) در كارهاي مشكل و پيچيده بكار مي رود .

5-2-6 ) استانداردهاي تعيين شده به واقعيات نزديك تر است .

3-6 ) معايب روش نمونه برداري:

1-3-6) دقت نسبتاً كم است 

2-3-6 ) در صورت تغيير يك جزء كار مطالعه مجدداً بايد انجام شود .

3-3-6 ) براي كارهاي ساده و تكراري هزينه بدتر است .

4-6 ) مراحل اندازه گيري از روش نمونه برداري:

1-4-6 ) بررسي و مطالعه نوع و ماهيت كار

2-4-6) تجزيه كار

3-4-6 ) آشنايي پرسنل مورد بررسي با اهداف و نحوه اندازه گيري 

4-4-6 ) تعيين تعداد و زمان مشاهدات

5-4-6 ) اجراي مشاهده و نمونه بردراي از كار و تهيه خلاصه آن 

فصل 13
طـــراحـــي اوليه سيستــم جديد
1_مفاهيم طراحي اوليه ، خام يا مفهومي :

چون اين طراحي چهار چوب و مسير اجرايي طرح و ايجاد سيستم را تعيين مي كند مشاركت مدير نقش حياتي و فعال دارد . بنابراين طراحي اوليه نبايد توسط كارشناسان كامپيوتر انجام پذيرد و در طراحي به سه نكته زير بايد توجه و تاكيد كرد :

1-1 ) ملاحظه و بررسي 


( علايق مراجعاتي Interests Reference  )

مديريت بايد در برنامه ريزي ها مدت خود جهت گيري ها واستراتژي هاي رشد سازمان را لحاظ كنيد چون علايق مراجعاني همان وضعيت هاي مطلوب و عالي هستند كه تصميم گيرندگان اصلي ، براي آينده سازمان در نظر گرفته اند .

2-1 ) اهميت خلاقيت در طراحي خام:

طراحي خام وظيفه اي خلاق مي باشد و شامل ايجاد الگوها و ترتيبات جديدي براي پردازش منابع و اطلاعات است و بعنوان امري قابل درك ، موثر و عملي مشاركت فعال و الزامي مديريت در ايجاد سيستم را مي طلبد .

3-1 ) اهميت پيش بيني مسائل در طراحي تفصيلي و استقرار سيستم:

براي طراحي بايد مجموعه اي از طراحي هاي مفهومي با توجه به امكان پذيري طراحي تفصيلي و استقرار آنها در نظر گرفته شود ومورد ارزيابي قرار گيرد .

2- تعريف مسائل
مديريت بايد در اولين گام طراحي سيستم ،  به تعريف و تنظيم مسائلي اقدام كند كه بايد حل شود . اين مسائل و مشكلات با برنامه ريزي جاري و دراز مدت سيستم مرتبط مي باشد و اجراي برنامه هاي دراز مدت به توانائيهاي سيستم در رابطه با حل اين نوع مسائل بستگي دارد . بنابراين بايد يك تعريف واضحي از مسائل موجود تعيين يك سيستم مرجع براي حل آنها ضروري است .براي طراحي خام يا مفهومي اگر بتوان چند طرح را ارائه داد فرصت و توانايي انتخاب بهترين طرح يا تركيب را براي مسئولين ايجاد مي شود و مفاهيم اساسي را نيز مي توان باهم بيشتر منطبق كرد .

1-2 ) اطلاعات اساسي طراحي :

1-1-2 ) فروش ( بر حسب ميزان واحد پول )

2-1-2 ) محصولات ( ميزان فروش و سهم بز اهر محصول‌‌ 9)

3-1-2 ) مشتريان ( تعداد  و آدرس آنها )

4-1-2 ) كارگاهها ( محل و اندازه هر يك )

5-1- 2 )انبارها ( محل و اندازه هر يك ) 

6-1-2 ) تعداد پرسنل 

7-1-2 ) هيأت اجرايي اصلي( مشخصات هر يك )

8-1-2 ) تعداد مسئولان اجرايي ( سطح مياني)

9-1-2 ) واسطه ها ( تعداد و نشاني هر كدام )

10-1-2 ) سرمايه در گردش و موجودي نقدي 

11-1-2 ) رقبا ( مشخصات و سهم هر يك  در بازار )

12-1-2 ) ارتباط داخلي سازمان 

13-1-2 ) عوامل محيطي ( شرايط كلي كار – عوامل اقتصادي ، سياسي ، قانوني و اجتماعي )

14-1-2 ) توانائي هاي كامپيوتري و مكان آنها 

3- تعيين اهداف كوتاه مدت سيستم :
مديران موظفند كه اهداف كوتاه مدت سيستم را بر حسب نيازهاي اطلاعاتي واقعي تعريف كنند وارزش سيستمها به منافع آنها براي مصرف كنندگان بستگي دارد و به كارايي در داد و ستدها بستگي ندارد .

سيستم هاي بايگاني _اصول و مفاهيم و نوع استاندارد .
اصولا سيستم هاي بايگاني ، در ادارات بعنوان يك بانك ذخيره اطلاعات به حساب مي آيد يك نسخه از مكاتبات اداري و تمامي موارد مربوطه در بايگاني با نام سند موجود نگهداري مي شود . حفظ ، نگهداري ، دسترسي سريع و آسان به اين مستندات در سازمان اهميت خاصي دارد هر سازمان بايگاني متفاوت دارند .بنابراين علي رغم اينكه در تفكرات پرسنل براي اين قسمت اهميت كمي قائل هستند بايد مورد توجه و نظارت دقيق قرار گيرد .بايگاني و سيستم هاي آن براي ثبت ، ضبط و نگهداري مدارك طراحي و اجرا مي شود . معمولاً‌ شامل : كار مكاتبات ، ارسال ، ثبت ، درج درپرونده مربوطه و پاسخگويي به درخواستهاي وارده مي باشد .

1- ورود و صدور مراسلات و مكاتبات 
نامه هاي صادره و وارده از واحدهاي مختلف سازمان و يا سازمانهاي ديگر بر اساس طبقه بندي هاي مرسوم و از قبل تعيين شده تفكيك مي شوند و بر اساس نوع نامه به وارده – صادره – تايپ – توزيع تقسيم مي شوند .

1-1 ) نامه هاي وارده در كامپيوتر ثبت مي شود البته در سيستم هاي قديمي در دفاتر انديكاتور ثبت مي شد كه حجم زيادي را اشغال مي كرد در ثبت كدهاي مخصوص تعيين كننده محل بايگاني در دفاتر انديكاترو يا حافظه بايگاني است اين كدها بر مبناي بخش هاي مختلف مشخص مي شوند. 

2-1 ) نامه هاي صادره با توجه به نام گيرنده به مقصد ارسال مي شود .

3-1 ) نامه هاي تايپي به قسمت تايپ كه در واقع زير مجموعه واحد امور ارجاع داده مي شود كه پس از تايپ بايد مراحل اداري مربوطه را طي كنـد . عمل مقابله كه متن تايپ شده يا بامينوت نامه مطابقت مي كنند سپس به امضاي مقام مسئول مـي رسانند شماره هاي مربوطه را در قسمتهاي لازم درج و مهمور به مهرهاي مربوطه نامه را به قسمت صادره تحويل مي دهند .

4-1 ) نامه هاي توزيعي شامل نامه هايي مي شود كه قرار هست در داخل سازمان بين افراد ذي ربط توزيع شود كه نامه هاي وارده هم در اين بخش قرار مي گيرند .معمولاً نامه هاي صادره و وارده بعد از ثبت دركامپيوتر در دفاتر مربوطه جهت انتقال ورسيد از دريافت كننده نيز ثبت مي شود نامه هاي وارده با توجه به متن ياعنوان نامه به مقامات مربوطه تحويل داده مي شود اين مقامات شامل مديرارشد ، معاونين و يا رؤساي ادارات مي شود كه اولين دستور اقدام را ذيل نامه هاي وارده مي نويسند .

در سيستم هاي قديمي تمامي اين مراحل در دفاتر ثبت مي شداما در حال حاضر اين ثبت ها در كامپيوتر انجام مي شود و در نهايت دفاتر قطور در سيستم هاي نوين و مكانيزه تبديل به هارد ديسك و يا ديسكهاي مستقل مي شود حجم بايگاني وهزينه نگهداري اسناد و مدارك كاهش مي يابد و دسترسي سريع و آسان خواهد بود بنابراين در سيستمهاي جديدبايگاني از تجهيزات مكانيزه و اتومات استفاده مي شود هزينه نصب و راه اندازي آن شايد بيشتر شود ولي در بلند مدت صرفه جويي هاي بدست آمده به مراتب بيشتر از هزينه خواهد شود و اين يك دليل محكم و قاطع براي انتخاب سيستم هاي نوين است .

2_بايگاني 
در بايگاني مكاتبات وارده و صادره در پرونده هاي مربوطه قرار مي گيرد به اين ترتيب كه نامه هاي وارده به بايگاني بر اساس عنوان نامه يا محل تعيين شده تقسيم بندي مي شود وهر نامه در پرونده مخصوص نگهداري مي شود بطور كلي نامه هايا پرسنلي هستند يا اداري كه پرسنل بر اساس حروف الفبا طبقه بندي شده انند و پرونده هاي اداري نيز با توجه به قسمت هاي اداري كه در هر سازمان وجود دارد تفكيك مي شوند . وسايل و تجهيزات جديد بايگاني باعث شده اند تا نحوه حفظ و دسترسي به مدارك بهبود يابد .
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