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نحوه ارزیابی 
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:تاریخ امتحان میان ترم 
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نمره کلاس

  ( مشارکت در کلاس و انجام کارهای تحقیقاتی )
3   

ارائه مطالب مرتبط با سرفصل درس.1
ارائه مقاله مرتبط با شغل های نوین، تجربیات.2

ارائه ترجمه مقاله یا مقالات . 3
. الزاماً قبل از انجام تکلیف موافقت استاد ضروری است

 



منبع 
کتاب اصول سرپرستی  سازمان 

سید رسول موسویان  : نویسنده  
  



:supervisionمفهوم سرپرستي 

visionاس ًظز لغَي  اس دٍ ٍاصُ ثيٌبيي 

گزفتِ ضذُ  superثشرگ  

 ٍاحذ يک ادارُ ٍ افزاد اس گزٍّي اهَر کِ کسي : سزپزست
 .دارد ثزعْذُ را سبسهبى

 در افزاد اس ًفز چٌذ يب يک عولکزد هسئَليت کِ ضخصي : هذيز
  .است دار عْذُ را سبسهبى



: سرپرستي يعني. ب

فردی که از طریق برقراری ارتباط ، فعالیت های سازهان را 

.به وسیله زیردستان انجام هی دهد

هدایت و رهبری علن و هنر ( supervision)سرپرستی . ج  

. ، نظارت و کنترل بر زیردستان را گویند



تعزيف جبهع هذيزيت 
هٌبثع هبدي ، هبلي ٍ اطلاعبتي ٍ اًسبًي  هَثز ٍ کبرآهذ فزآيٌذ ثِ کبرگيزي 

اس طزيك 

ثزًبهِ ريشي

سبسهبًذّي  

ثسيج هٌبثع  ٍ اهکبًبت

ّذايت 

.  رّجزي ثزاي دستيبثي ثِ ّذف ّبي سبسهبى است
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تعريف سازمان
بین افراد که وظايف پیچیذه و روابط منظم و منطقي يک رشته 

.متعذدی را انجام مي دهنذ 

عنصر حیات بخش هر سازمان را مذيريت آن : پیتر دراگر 
.   سازمان گوينذ
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ارزش و اهمیت مدیریت و سرپرستی 

دستیابی به 

اهداف سازمان 

ارتباط بین 

کارگران و 

مدیران 

واحد ها 

انگیزه دادن 

به کارکنان  کنترل ورود 

و خروج

کاهش تنش ها 

هدفمندی و 

هدایت
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  در قرآى کلوات
هدبر، رسَل ، اهام ، خلیفِ آهدُ است  .

 
یدبرالاهر هي السواء الی الارض

خداًٍد اهَر را از آسواى تا زهیي تدبیر هی کٌد .

لکل قَم ّاد
برای ّر اهتی ّدایت کٌٌدُ ای لازم است .

ضرٍرت ، ارزش ٍ اّویت سرپرستی از دیدگاُ اسلام  
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:حضرت علی 
اگرپارُ ضَد داًِ ّا (: ّواٌّگ کٌٌدُ)ًخ تسبیح 1

.  پراکٌدُ هی ضًَد

اگر ضکست خیوِ هی  ( ًقص بٌیادی)عوَد خیوِ . 2
.  ًطیٌد

اگر از جا (ًقص هحَری)هحَر ٍسط سٌگ آسیاب. 3
.   کٌدُ ضَد سٌگ رٍی سٌگ بٌد ًوی ضَد

ًقص ّای هدیر ٍ سرپرست 



اًَاع سشپشستی

 (خَدسبلاس)سشپشست اتَ کشات

Autocrat  supervison

سشپشست آصادهٌص

Democratic  supervion
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(خَدسبلاس)سشپشست اتَ کشات 

 فشهبى هی دّذ

 کٌتشل هی کٌذ

خَدش ّذایت هی کٌذ.

 ٍصیش دست ثبیذ کَسکَساًِ اص ا
.تجؼیت کٌذ 
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سشپشست آصاد هٌص 

توبیل ثِ اسثبة ثَدى ًذاسد.

دس اهَس هطبسکت هی کٌذ .

ثشای صیش دستبى احتشام قبئل است  .

 دًجبل هحجت ، سغجت ٍ ػلاقِ کبسکٌبى
.  است
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چبلص ایشاى 

 اگش سشپشست کبسکشد هی گَیٌذ چشا
. چٌیي هی کٌذ

 اگش کبس ًکشد هی گَیٌذ خَدش سا
.  گشفتِ است

 سپْش اص صیشکبس دس سفتي ٍ حقَق
.  صیبد گشفتي است
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 (ارضد)هدیراى عالی
 سیاست گذاری

 تعیین خط مشی و برنامه ریزی

 تصمیم گیری

 آینده نگری

.  هْبست آًْب ثیطتش ادساکی ٍ رٌّی است
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  هدیراى  هیاًی
برنامه ها را از مدیران بالا دریافت می کنند .

حلقه وسطی بین مدیران عالی و کارکنان هستند  .

            اجرای دستورات مدیران عالی

 تبدیل اطلاعات به عمل

 شرکت درجلسات

هْبست آًْب ثیطتش ادساکی ٍ رٌّی ٍ هْبست  
. تخصصی یکسبى ًیبص داسًذ
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  هدیراى  هیاًی
برنامه ها را از مدیران بالا دریافت می کنند .

حلقه وسطی بین مدیران عالی و کارکنان هستند  .

            اجرای دستورات مدیران عالی

 تبدیل اطلاعات به عمل

 شرکت درجلسات

هْبست آًْب ثیطتش ادساکی ٍ رٌّی ٍ هْبست  
. تخصصی یکسبى ًیبص داسًذ
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 (  سرپرستی )هدیراى  عولیاتی
مستقیم با ارباب رجوع سرو کار دارند  .

عملیات اجرایی را برعهده دارند  .

افرادی پرمشغله هستند .

مدیران خط مقدم نام دارند .

وقت کمی را صرف گزارش نویسی و مطالعه می کنند .

وقت زیادی را با همکاران می گذرانند.

وقت کمی را با مافوق ها و افراد خارج سازمان می گذرانند.

  هْبست ادساکی کوتشی ًیبص داسًذ ٍلی هْبست تخصصی
.  ثبلاتشی ًیبص داسًذ



تقسیم بندی مدیران از نظر سطح سازمانی

يذیزیت 

عانی

يذیزیت يیاَی

يذیزیت عًهیاتی

َیاس دارد

َیاس دارد

َیاس دارد

يٓارتٓای ادراکی

يٓارتٓای اَساَی

يٓارتٓای فُی

يٓارتٓای يٕردَیاسسطٕح يذیزیت
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هسئَلیت ّبی سشپشست

عالی  میانی  عملیاتی یا سرپرستی 

برنامه ریزی 

سازمان دهی 

هدایت  و رهبری

نظارت و کنترل



  سبصهبىهیضاى صشف ٍقت هذیشاى سشپشستی دس 

درصد يقت  فعالیت 

45 صحبت کزدن ي َدایت  .1

20 ي وظارت ي کىتزل مشاَدٌ. 2

10 حل ي فصل امًر ساسمان . 3

8 گزدش  ي قدم سدن در ساسمان . 4

5 ي اوتقال تحًیل ي وقل. 5

4 ي وًشته  خًاودن. 6

3 تلفه سدن . 7

2 ایستادن  .8

2 وشسته  9

1 امًر متفزقٍ  10

100 جمع 
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چشا سشپشستبى هبّیت دٍگبًِ داسًذ؟

1 . ٍاس یک جُت مدیزاوی َستىد ک
دستًرات مدیزان عالی را اجزا می کىىدلذا 

اگز کارایی لاسم را وداشتٍ باشىد کىار 
. گذاشتٍ می شًود

2 . اسطزفی در خط مقدم تًلید َستىد اس
واحیٍ پیزيان طزد می گزدود 
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هْوتشیي دلایل ضکست سشپشست ّب 

1 .  سشپشست دٍست داسد ٍقتی سَالی هی
پشسذ فقظ جَاة ّوبى سا ثطٌَد حَصلِ  

. ضٌیذى ًظشات دیگشاى سا ًذاسد

2  . جَ صویوبًِ ٍ فضبی آصاد ًوی تَاًٌذ
ایجبد کٌٌذ ٍ افشاد ًظشات خَد سا 

.  ثگَیٌذ
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ٍظبیف دّگبًِ سشپشستی 

1 .  پیگیشی ّذف تب سسیذى ثِ آى

2 .تبهیي ثْذاضت ٍ ایوٌی هحیظ کبس

3 تؼییي صهبى ثٌذی ٍ صهبى سٌجی

4ّوبٌّگی ٍ استجبط صحیح هیبى ٍاحذّب

5 آهَصش هْبست ّبی فٌی ثِ صیشدستبى
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ٍظایف دّگاًِ سرپرستاى 
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6 . ایجبد اًگیضُ ٍ سضبیتوٌذی دس کبسکٌبى

7 . ّذایت ٍ سّجشی ، ًصیحت ٍ اسائِ الگَی هٌبست
سفتبسی  

8 .تقَیت سٍحیِ خَد کٌتشلی دس افشاد

9 . اسصیبثی ػولکشد افشاد

10  .تَاًبیی ثْجَد سٍش ّب جْت ثْشُ ٍسی کبس



دستِ بٌدی دیگراز ٍظایف سرپرستاى  
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      Technical  Skillsفٌی  هْارت

 اثشار کِ  داًص ، رٍش ٍ فٌَى داًبيي ٍ تَاًبيي ثِ کبرثزدى ٍ
. لاسهِ اًجبم ٍظبيف است 

اس طزيك تجزثِ ٍ تحصيل ٍ کبر ٍرسي کست هي ضَد  .

ٍیژگی ّای هْارت فٌی  
  ثِ ثبلاتزيي درجِ  ضبيستگي ٍ خجزگي  در کبر هي تَاى

دست يبفت 
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هْارت اًساًی

 Human  Relations Skill

ثب ثؼذ ػبعفی کبس سزپزست ثبيذ اس هْبرت اًسبًي ثِ  
.  سيز دست تبکيذ کٌذ

.ضٌبسبيي علايك ، ًيبسّب ، اًگيشُ ّب هْن ّستٌذ

داًص ّبي جبهعِ ضٌبسي ، رٍاى ضٌبسي، التصبد ، 
.  هْن است.. هعبرف ، اخلاق ، اًسبى ضٌبسي
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هْارتْای  ادراکی 

CONCEPTUAL   SKILL

سبصهبى کل ّبی پیچیذگی فْویذى ٍ درک تَاًبيي ٍ 
 سبسهبى ضزايط هٌبست ضخص خَد آيب کِ ايي اس آگبّي

خيز يب کٌذ هي عول

سيستوي ًگزش سبسهبى ثِ هذيز هْبرت ايي ثزاسبس 
 .دارد
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مهارتها           

سطوح

مدیریت 

فنیانسانیادراکیتصمیم گیری

عالی

میانی

/  عملیاتی 

سرپرستی

انواع مهارتهای لازم در رابطه با سطوح مدیریت



تقسیم بندی مدیران از نظر سطح سازمانی

يذیزیت 

عانی

يذیزیت يیاَی

يذیزیت عًهیاتی

َیاس دارد

َیاس دارد

َیاس دارد

يٓارتٓای ادراکی

يٓارتٓای اَساَی

يٓارتٓای فُی

يٓارتٓای يٕردَیاسسطٕح يذیزیت
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ًقص هٌبثغ چْبس گبًِ هذیشیت دس سشپشستی 

1 .تشًاهِ ّا، آییي ًاهِ ّا، دستَسالعول ّا  :هٌاتع اطلاعاتی
2. ساختواىاضیاء ، ٍسایل ، اهکاًات ، تجْیضات ، : هٌاتع هادی  ،

صهیي ، خَدسٍ 
3 .تَدجِ ٍ اعتثاسات ، سشهایِ هالی ساصهاى : هٌاتع هالی

4 . افشاد ٍ کاسکٌاى : هٌاتع اًساًی
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اسکبى هیض هذیشاى 

 هذیش اص طشیك دٍسُ داًطگاّی ، آهَصش هذیشیت : علن . الف
.  آًشا کسة هی کٌذ

اهشی راتی است ٍ تایذ هذیش لذست ًفَر داضتِ ٍ تش : ٌّش . ب
.صیشدستاى هذیشیت کٌذ

سعی ٍخطاّا ساُ سا .  تجشتِ فَق عول است: تجشتِ . ج
.  تشای ٍسصیذگی هحکن  هی کٌذ

 دس اسلام دیذ اتضاسی است ٍ تش تطش هخلَق خذاًٍذ : اخلاق
.  ًظش تِ تعالی اًساًی داسد. تاکیذ داسد
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آیب یک هتخصص خَة یک هذیشخَة است؟

 خیش یک پضضک خَب ًوی تَاًذ یک سئیس خَب
ًیض تاضذ 

سایوَى هذیشیت سا ّن علن ٍ ّن ٌّش هی داًذ  .
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ٍیژگی اخلاقی سشپشستبى 

1.داضتي هْاست ّایی : ضایستگی ٍ اهاًتذاسی
ًظیش داًص ، تیٌص ، اخلاق ٍ سفتاس پسٌذیذُ

2 َّش ٍ رکاٍت  ٍخلالیت : ضخصیت
3 .سسیذى تِ ّذف دسکاس :ضَس ٍ اضتیاق تِ کاس

تِ ایي ساُ سٍش هستٌذ تِ . تایذ دس فشد دیذُ ضَد
.  عول گَیٌذ
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ٍیژگی اخلاقی سشپشستبى 

4 .سشپشست تایذ تَاًایی :ضْاهت ٍ جساست
.  تشآهذى اص پس هطکلات سا داضتِ تاضذ

5  فشد تایذ دس تصوین گیشی : اعتواد تِ ًفس
اطلاعات کافی داضتِ ٍ تشسی اص ضکست ًذاضتِ 

.  تاضذ
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ٍیژگی اخلاقی سشپشستبى 

6. صذالت ، ٍفاداسی ، خیش خَاّی، خَش
.  سشپشست لایك تِ حشف خَد پای تٌذ است:لَلی

صذالت دس اهَس سثة آساهص خاطش کاسکٌاى 
.است

7 .سفتاس هحثت آهیض سثة :  هْشتاًی ٍ ّوذلی
ایجاد سفتاس ّای هسشت تخص دس کاسکٌاى هی 

.  ضَد 39



(زيردستان)تفاوت کار سرپرست با کارمنذان 
کبرهٌد یب کبرگر سرپرست 

.کبرهٌد بب لَازم ٍ ابسار ٍ هصبلح سرکبر دارد بب هردم ٍ افکبر آًبى سرٍکبردارد

.  هحصَل یب خدهت تَلید هی کٌد .  تربیت هی کٌد یب به ٍسیله دیگراى تَلید هی کٌد

.  کبر هعیٌی را هثل هبشیي اًجبم هی دهد راجع به افراد ، هصبلح ٍ هبشیي آلات تصوین هی 
گیرد

.طرح ٍ دستَرات حیطه ًظبرت را پیگیری هی کٌد .  ًقشه کبر سبزهبى ٍ کبرکٌبى راطراحی هی کٌد

. هسئَل است در برابر کبر خَدش .هسئَل کبر هوه زیر دستبى است

.بب کبر عبدی  ٍ هستور سرکبر دارد .  بب ٍظبیف هتغیر سر ٍ کبر دارد

ٍظبیف اٍ هحدٍد است  ٍظبیف هتعدد  ٍ قببل تغییر دارد 

.  هدف تحَیل کبر خَة است .  پرٍرش کبرکٌبى شبیسته است هدف اٍ
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اصَل چْبسدُ گبًِ هذیشیت  
ّبًشی فبیَل

1 . تمسین کبر
تخصصی ضذى کبرّب سجت پیطزفت سبسهبى ٍ 
جبهؼِ است در ًتیجِ حذٍد ٍظبیف کبرکٌبى 

.  هطخص تز هی ضَد
. کبرایی ثبلا هی رٍد 

. درحمیمت هسئَلیت فزد هطخص هی ضَد
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اصَل چْبسدُ گبًِ هذیشیت  
ّبًشی فبیَل

2 . اختیبر ٍ هسئَلیت
کسی کِ ٍظیفِ ای را ثزػْذُ هی گیزد ثبیذ 

اختیبرات آى را ًیش داضتِ ثبضذ
ثزای ّذایت اختیبر یؼٌی لذرت تصوین گیزی 

فؼبلیت ّبی دیگزاى 
هسئَلیت یؼٌی پبسخگَ ثَدى در همبثل ٍظیفِ 
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اصَل چْبسدُ گبًِ هذیشیت  
ّبًشی فبیَل

(سًجیزُ فزهبى)اصل سلسلِ هزاتت . 3
یؼٌی فزهبى در ّز سبسهبى ثِ سلسلِ اس ثبلاتزیي 

.همبم ثِ پبییي تزیي همبم اداهِ هی یبثذ
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اصَل چْبسدُ گبًِ هذیشیت  
ّبًشی فبیَل

(فزهبًذّی)ٍحذت دستَر .  4
.ّزکبرهٌذ ثبیذ اس یک هبفَق دستَر ثگیزد
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اصَل چْبسدُ گبًِ هذیشیت  
ّبًشی فبیَل

(ٍحذت رٍیِ ) ٍحذت هذیزیت . 5
ّز گزٍُ اس فؼبلیت ّب کِ ّذف ٍاحذی دارًذ ثبیذ 
تحت ًظز یک هذیز ادارُ ضَدٍ ثبیذ اس تذاخل 

. ثزًبهِ جلَگیزی ضَد
.  یک ًفز ثبیذ فزهبى صبدر کٌذ
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اصَل چْبسدُ گبًِ هذیشیت  
ّبًشی فبیَل

اصل ًظن ٍ تزتیت. 6
جبیی ثزای ّزکسی ٍ ّزکسی ثزای جبی خَدش 

.  ثبضذ 
. ّزچیش در سبسهبى ثبیذ جبی خَدش ثبضذ

46



اصَل چْبسدُ گبًِ هذیشیت  
ّبًشی فبیَل

اًضجبط . 7
احتزام ثِ لَاًیي ٍ همزرات  اػضبی سبسهبى ثبیذ

. ثگذارًذ ٍ اس هبفَق اطبػت کٌٌذ

47



اصَل چْبسدُ گبًِ هذیشیت  
ّبًشی فبیَل

اصل حمَق ٍ هشایبی پزسٌل. 8
ثِ هَجت ایي اصل ثبیذ تٌبست ثیي حمَق ثب 
. خذهبت کبرکٌبى در سبسهبى در ًظز گزفتِ ضَد

. ّن رضبیت کبرهٌذ ٍ ّن کبرفزهب حبصل ضَد
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اصَل چْبسدُ گبًِ هذیشیت  
ّبًشی فبیَل

(ػذالت)اصل اًصبف یب ثزاثزی .9
هذیز ثبیذ ثب کبرکٌبى گفتبر هحجت آهیش، ػبدلاًِ ٍ 

. رفتبر هٌبست داضتِ ثبضذ
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اصَل چْبسدُ گبًِ هذیشیت  
ّبًشی فبیَل

اصل ثجبت ٍ استوزار خذهبت کبرکٌبى .  10
هذیز هَفك ثبیذ ثِ دًجبل استوزار خذهت ثِ 

. کبرکٌبى ثبضذ
ثِ کبرکٌبى سهبى دادُ ضَد تب در کبر خَد هْبرت 

. یبثٌذ
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اصَل چْبسدُ گبًِ هذیشیت  
ّبًشی فبیَل

اصل اثذاع ٍ اثتکبر. 11
.  لذرت تفکز ٍ طزح در اجزای ثزًبهِ را گَیٌذ

ثِ سیز دستبى هْلت هی دّذ تب لذرت خلالیت 
. خَد را ثزٍس دٌّذ
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اصَل چْبسدُ گبًِ هذیشیت  
ّبًشی فبیَل

اصل توز کش ٍ ػذم توزکش. 12
. ثز هیشاى کٌتزل افزاد ًظبرت دارد

.  سهبًی کِ کبرکٌبى اس سطح ثبلاتز ثزخَدارًذ
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اصَل چْبسدُ گبًِ هذیشیت  
ّبًشی فبیَل

تمذم ،هٌبفغ گزٍُ ثزهٌبفغ فزدی . 13
هٌبفغ گزٍُ ثز هٌبفغ فزدی هْن است
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اصَل چْبسدُ گبًِ هذیشیت  
ّبًشی فبیَل

اصل رٍحیِ یگبًگی گزٍّی. 14
اتحبد ٍ یگبًگی هیبى کبرکٌبى ضبغل در یک 

سبسهبى  ثزای تبهیي ّذف 
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اصول هفتگانه سرپرستی 

.  وظایف و مسئولیت ها باید کاملا روشن باشد1.

. افراد باید در انجام وظایف خود هدایت شوند2.

کار رضایت بخش مستخدم باید مورد تشویق 3.

.باشد
.  کار نا مطلوب باید مورد انتقاد قرار گیرد4.
به افراد میدان داده شود تا مسئولیت بیشر بپذیرند5.

کارکنان باید برای استعداد ها باید تربیت شوند6.

.  محیط بهداشتی ومصون از استرس باشد7.



مسئولیت سرپرستان 

ایجاد نظم و هماهنگی و هدایت و انگیزش :  زیردستانمسئولیت در برابر 1.

گزارش به مافوق و هماهنگی ، تحول : ربالا دستمسئولیت  دربراب2.

ارتباط و هماهنگی و وحدت رویه . همکارمسئولیت دربرابر 3.

توجه به کیفیت و کمیت کار: برابرکار مسئولیت 4.

نظم و ترتیب و نگهداری ماشین آلات محیط کار مسولیت در 5.



فصل دٍم 

وظایف عمومی
مدیران و سرپرستان  
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پدر علم مدیریت :هانری فایول

بسیج هٌابع ٍ 

اهکاًات 

ّذایت ٍ 

سزپزستی

بزًاهِ ریشی

ًظارت ٍ 

کٌتزل

ساسهاًذّی 



هیٌتضثشگ ًقص ّبی هذیشیت سا پیطٌْبد داد 

ًقش ّای تصوین گیزی. الف1.
ًقش ّای اطلاعاتی. ب2.

ج ًقش ّای ارتباطی 3.



(ریزی +برنامه )ریختن برنامه : برنامه ریزی 1.

ارائه روش مناسب طراحی و اجرای عملیات آینده که  

متضمن نتایج معین باهزینه مشخص وسر رسید 

. زمانی معین است



زمان -انواع تقسیم بندی برنامه ها

برنامه ها از نظر زمان1.

.عمدتا برای عملیات جاری است: کوتاه مدت . الف 
.  از یک روز تا یکسال طول می کشد

.برای تداوم و استمرار برنامه ریزی می شود: میان مدت.2
برنامه  4ساله کشور در قالب  5مثل برنامه های توسعه 

.  سال آینده کشور است20توسعه برای 



ازنظر زمان -انواع تقسیم بندی برنامه ها

برنامه بلند مدت1.

مدیران برای رشد و توسعه فعالیت سازمانی وبقای آن برنامه ریزی 

. می کنند
سال  20که به مدت  1400مثال برنامه ایران 



برنامه ها از نظر وسعت و دامنه 

بزًاهِ ّای عولیاتی یا اجزایی1.

بزًاهِ ّای راّبزدی یا استزاتژیک2.



برنامه های عملیاتی از نظر میزان استفاده

بزًاهِ با هَقعیت یا تک کاربزدی  1.

بزًاهِ ثابت یا هستوز  2.



اهمیت برنامه ریزی 

اولین وظیفه مدیر محسوب شده و زمینه و بنیاد تمام وظایف 1.

.دیگر را تشکیل داده  و اولین گام برای نجات هر کاری است
صرفه جویی در وقت و انرژی و سرمایه 2.

دستیابی به اهداف آسانتر3.

فعالیت ها را جهت دارنموده 4.

کارهای غیرضروری و دوباره کاری جلوگیری می شود5.

.ابزاری برای کنترل و ارزشیابی است6.



هزاحل بزًاهِ ریشی 
:پلاًکت ٍ ّوکاراى 

ّذف گذاری1.
تجشیِ ٍ تحلیل هَقعیت ّا2.

شٌاسایی راّکار ّا 3.
ارسیابی راّکارّا4.

اًتخاب بْتزیي راُ کارّا  5.
اجزای بزًاهِ 6.

کٌتزل ٍ ارسشیابی 7.



فٌَى بزًاهِ ریشی 

ًوَادر  پایاى ًوای گاًت1.

بزًاهِ ریشی شبکِ پزت2.

بزًاهِ ریشی سی پی ام 3.



G)نمودار پایان نمای گانت  a nt)
.اقداماتی که باید برای گانت انجام شود

. فهرست کاملی از اموری که باید انجام شود تهیه شود1.
. مدت زمان انجام هر فعالیت معین شود 2.

رسم نمودار 3.
. محور افقی  زمان رانشان می دهد4.
.  محور عمودی فعالیت را نشان می دهد5.



(Gant)نمودار پایان نمای گانت 

نمودارگانت 40شکل صفحه 



.اقداماتی که باید برای روش پرت  انجام شود
.تهیه  فهرستی از امور که باید انجام گیرد 1.

تهیه تقدم و تاخر فعالیت ها2.

تشکیل شبکه برای فعالیت ها 3.

تخمین زمان انجام هر فعالیت4.

محاسبه زودترین و دیرترین زمان شروع و پایان هر فعالیت 5.

تعیین مسیر بحرانی و مدت انتظار هر فعالیت 6.



41رسم نمودار مسیر بحرانی  صفحه 

هر فعالیت در شبکه رویداد یا واقعه با علامت دایره

. هر فعالیت به صورت فلش پیکانی   نشان داده می شود

.برای انجام هر فعالیت سه زمان وجود دارد  
فرض برآن است که کیله عوامل  مساعد بوده  و :  زمان خوشبینانه 

. کاررا می توان در زمان کمتری انجام داد



41رسم نمودار مسیر بحرانی  صفحه 
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CPMروش سی پی ام    

مخصوص طرح هایی است که اطلاعات کافی از زمان و هزینه  

.  اجرایی آن در اختیار باشد



موانع برنامه ریزی 



.  انتخاب یک راه حل از میان راه کارها و راه حل های ممکن است
 

.  فرآیند تصمیم گیری مترادف مدیریت است: سایمون 



فعالیت های اجرای راه 
یا شیوه عمل  حل

برگسیده

های ارزشیابی و  فعالیت
گسینش از میان راه حل 

ها یا شیوه های عمل

فعالیت های جستجوی راه حل 
یا شیوه های عمل 

فعالیت های 
تعریف مشکل 
تشخیص علت 

تعییه هدف
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تؼشیف سبصهبًذّی  
 فزآیٌذی است کِ طی آى تمسین کبر ثیي افزاد

، گزٍُ کبری ٍ ّوبٌّگی هیبى آًْب صَرت هی 
.  گیزد

 دستیبثی ثِ ثْجَد هستوز ٍ ًظبهٌذ : ّذف
.  سبسهبى است
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اًَاع سبصهبى 
 رسویسبسهبى  :

 رسوبً ٍ ثب لصذ صزیح ًیل ثِ ّذفْبی هؼیي ثزپب
. هی ضًَذ

صذاٍ سیوب. َّاضٌبسی. هثل فٌی ٍحزفِ ای
 غیز رسوی سبسهبى:

 حبصل تؼبهل جوؼی ٍ سبختبر رسوی را تؼذیل
.، تحکین یب گستزش هی دّذ

 ضزکت  . کبًَى فزٌّگی.هثل تین ٍرسضی
تؼبًٍی  78



هشاحل سبصهبًذّی

1 . تجذیذ ًظش دس تشًاهِ ّا ٍ اّذاف ساصهاى
2تعییي فعالیت ّای افشاد ٍ ٍاحذّا

3 طثمِ تٌذی ٍ گشٍُ تٌذی فعالیت ّا تِ ٍاحذ
4 ٍِاگزاسکشدى کاس ٍ تفَیض اختیاس ت

صیشدستاى 
5 .طشاحی ًوَدى سلسلِ هشاتة ٍ ًحَُ استثاط

79



ّوبٌّگی 
 ایجبد یگبًگی ثیي ٍاحذّبی سبسهبًی

ایجبد ٍحذت هیبى فؼبلیت :  تؼزیف ّوبٌّگی
ٍاحذّبی هختلف ثِ ًحَی کِ سبسهبى ثِ اّذاف 

.  خَد ثزسذ
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صف ٍ ستبد 
 ٍاحذّبیی کِ هستمیوبً ثزای : ٍاحذّبی صف

. رسیذى ثِ ّذف ّبی سبسهبى تلاش هی کٌٌذ
تَلیذ ٍ فزٍش در یک سبسهبى تَلیذی

ِکلاس در هذرس

81



صف ٍ ستبد 
 جٌجِ ّبی پطتیجبًی کٌٌذُ ثِ :  ٍاحذّبی ستبد

.  ٍاحذ صف را دارًذ
 ٍِاحذ تغذی

ٍاحذ خذهبت هَتَری

82



اصل تفَیض اختیار
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اصل حیطِ ًظارت

84



اصل تقسین کار
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اصل ٍحدت هدیریت ٍ ٍحدت فرهاًدّی

86
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رئیس داوشگاٌ 

مدیر آمًزش ، 

مدیرپشتیباوی 

معايویه آمًزش 

معاين پشتیباوی 

استادان ي داوشجًیان 

مدیر کل  

مدیریت رده متوسط اجرایی

مدیریت اجرا وعمل 

مدیریت کلاس



(کبسگضیٌی)ٍظیفِ تبهیي ًیشٍی اًسبًی .  3-2

 ًمص ًیزٍی اًسبًی در سبسهبى
سبسهبى دارای ّذف است ٍ ّوِ : چستز ثبرًبرد

.ثبیذ در سبسهبى فؼبلیت کٌٌذ
ثزاّویت گزٍُ ّبی غیز رسوی : التَى هبیز

.  تبکیذ دارد
اًسبى یکی اس ػَهل کلیذی در  :  ّبًزی فبیَل

.  سبسهبى است
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فشآیٌذتبهیي ًیشٍی اًسبًی 
1.ٍجذة ًیز

2 .آهَسش ثذٍ خذهت
3 ثِ کبرگیزی ًیزٍی اًسبًی در هطبغل هَرد

ًیبس
4ارتمبی ثزًبهِ ّبی پیطزفت
5پزداخت دستوشد ٍ حمَق

6 . ثیوِ ٍ ثبسًطستگی

89



سّجشی ٍ اّویت آى 

 ٍقتی کِ یک گشٍُ اجتوبػی تطکیل
ضذافشاد ثبیکذیگش توبس گشفتِ ٍ 

افشاد اثشگزاساًتخبة ٍ دسگشٍُ ًقص 
.فؼبلتشی ثِ ػْذُ خَاٌّذ گشفت
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ػَاهل هَثش ثشّذایت ٍ سّجشی

1.فضب سبصی ٍ فشٌّگ سبصی ، اسصضگزاسی

2.تؼشیف هبهَسیت

3.ضٌبسبیی ّستِ هشکضی قبثلیت ٍ ضبیستگی ّب

4اسصیبثی هحیظ

5 .دسک احسبسی ًیبص ثشای تغییش

6 .ُخلاقیت ٍ تیض ثیٌی ثشای آیٌذ

7.ایجبد سضبیت کبسکٌبى ٍ هطتشیبى

91
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سبک ّای رّبری ٍ سرپرستی
قذرت خَد را از هٌابعی هثل : سبک استبذادی.1

هقام 
داًص
زٍر 

تطَیق 
تٌبیِ 

.  بذست هی آٍرد
.  تقاضای اٍ بایذ بذٍى چَى ٍ چرا بایذاجرا ضَد



93

سبک ّای رّبری ٍ سرپرستی
.رّبری اقتذار گرا گَیٌذ: سبک بَرٍکراتیک. 2

پایِ ّوِ دستَرات اٍ سیاست ّا ، رٍش ّا ٍ 
.   دستَرالعول ّای سازهاًی است
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سبک ّای رّبری ٍ سرپرستی
.ٌّر پیطِ ای است: سبک دیپلواتیک.3

فردی است کِ هثل یک فرٍضٌذُ سعی دارد  
با استفادُ از هتقاعذ کردى از طریق 

.  براًگیختِ کردى دیگراى عول کٌذ
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سبک ّای رّبری ٍ سرپرستی
رّبری هطارکتی: سبک دهَکراتیک.4

در هذیریت افراد را دعَت بِ ّوکاری هی  
.  کٌذ

زهیٌِ رابرای هطارکت ٍ گسترش فعالیت 
.  ّای دیگراى فراّن هی کٌذ



96

سبک ّای رّبری ٍ سرپرستی
:  سبک آزاد هٌص یا رّبری لجام گسیختِ .5

.  سبک رّبری اسبی تطبیِ کردُ اًذ

.  برای پیرٍاى خَد ّذف را هطخص هی کٌذ
عَاهل آًرا تعییي کردُ سیاست ّا، زهاى 

اًجام کار، بَدجِ را ًیس تعییي کردُ ٍ آًْا 
.را بذٍى ّذایت  ٍ کٌترل رّا هی سازد
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ٍظیفِ ًظارت ٍ کٌترل عولیات
ًظارت یعٌی ًاظر بَدى بر فعالیت ٍ اقذاهات کارکٌاى 

.ٍزیردستاى 

.  کٌترل با قذرت ، اجبار، ًفَر اضتباُ گرفتِ ًطَد



تؼبسیف کٌتشل
آى دستِ اس فؼبلیت ّب کِ سجت : کٌتزل ٍظیفِ

.ایفبی ٍظیفِ است
ثیي ثبیذ ّب ٍ ّست ّب : کٌتزل همبیسِ

ثیي آًچِ کِ ثبیذ اًجبم هی ضذُ ٍ آًچِ کِ ّست 
.ثبیذ همبیسِ ضَد

ارسیبثی تصوین گیزی ّب، ثزًبهِ ّب : کٌتزل ارسیبثی
ٍ الذاهبت جْت ثزرسی هیشاى اًحزاف ّب 
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اًَاع کٌتشل
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فشاگشد کٌتشل
تعییه ملاک َا 

وظارت

بازوگری

تصحیح

َدف َا ي ملاک َا 

سىجص ي اودازٌ گیری

مقایسٍ عملکردَا 

اصلاح يتغییر
100



خصَصیبت کٌتشل هَثش 
.1

.2

.3

.4

.5

.6

101



خصَصیبت کٌتشل هَثش 
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خصَصیبت کٌتشل هَثش 
.1

.2

.3

.4

.5

.6
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هَاًغ اجشایی دس اسصضیبثی ػولکشد کبسکٌبى 
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تفبٍت اسصیبثی ٍ اسصضیبثی
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اّویت هغبلؼِ تئَسی ّب ٍ هکبتت هذیشیت 
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سیش تحَل ٍضکل گیشی هذیشیت اص پیذایص تب کٌَى 
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سیش تحَل ٍضکل گیشی هذیشیت اص پیذایص تب کٌَى 
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سیش تحَل ٍضکل گیشی هذیشیت اص پیذایص تب کٌَى 
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سیش تحَل ٍضکل گیشی هذیشیت اص پیذایص تب کٌَى 

ؾیط تحَل زض هسیطیت زض ػصط اًملاة صٌؼتی  
وتبة ثطٍت هلل ضا ًَقت ٍ ثطٍت زض ظهیٌِ ًیطٍی   1776آزام اؾویت 

. وبض هَلس وبض ضا اظ تمؿین وبض پسیس آهس
یه فطز  .  ؾیط هطاحل ؾبذت یه ؾٌدبق ضا زض وبضذبًِ تَؾیف وطز 

وِ اٍ ثب تمؿین وبض  . ؾٌدبق تدبٍض ًوی وطز20زض ضٍظ حساوثط اظ 
.  ؾٌدبق زض ضٍظ ضؾبًس 4800ایي تؼساز ضا ثِ 

هكبضوت وبضوٌبى زض هٌبفغ قطوت ضا ثطای ًظبم  . ّبًطی تبٍى  
.  پطزاذت زؾتوعز پیكٌْبز وطز
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عجقِ ثٌذی کلی تئَسی ّب ٍهکبتت هذیشیت

الف هىبتت ؾٌتی هسیطیت
هىبتت ولاؾیه هسیطیت  . ة

هىبتت ًئَولاؾیه.ج
هىبتت هسیطیت ًَیي.ز

.  هىبتت هسیطیت لطى ثیؿت ٍ یىن. ُ
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(تیلَس)تئَسی هذیشیت ػلوی 

وتبة اصَل هسیطیت ػلوی ضا ًَقت
ّسف تیلَض

ثبلاثطزى ؾغح تَلیس.1
ثبلاثطزى وبضایی. 2

وكف لَاػس ضٍـ ّبی ػلوی.3
صطفِ خَیی هبزی ٍ هٌبثغ  .4

ّوىبضی هكتطن هسیطیت ٍ وبضوٌبى . 5
تبویس ثط صجط ٍ حَصلِ   6
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سٍضْبی پیبدُ کشدى اصَل هذیشیت ػلوی

ثطضؾی ٍاًساظُ گیطی ظهبى یب ظهبى ؾٌدی. 1
ترصصی وطزى وبض زض ؾبظهبى یب وبض ؾٌدی.2

اؾتبًساضز وطز ى اثعاض  .3
تْیِ قطح ٍظبیف ثطای ّطیه اظ وبضوٌبى یب قطح قغلی.4

تٌظین پطزاذت حمَق ٍ زؾتوعز هتٌبؾت ثب ویفیت وبضوبضوٌبى.5
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سٍضْبی پیبدُ کشدى اصَل هذیشیت ػلوی

فطاًه گیلجطت ٍ لیلیبى گیلجطت  
پیكگبهبى ظهیٌِ حطوت ؾٌدی عی ثطضؾی ّبی ذَز تَاًؿتٌس حطوبت  
وبضگطاى ؾبذتوبى ٌّگبم ثٌبیی ضا وبّف زازُ ٍ هیعاى آخطچیٌی 

. ضا زض یه ضٍظ ؾِ ثطاثط وٌٌس
پبیبى ًبهِ ٍی ثِ ػٌَاى ضٍاقٌبؾی هسیطیت  ثِ عطح ػَاهل ضًٍی زض  

.هحیظ وبض پطزاذت
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ػیَة ٍ هحذٍیت ّبی هذیشیت ػلوی

تبثیط ؾبیط ػَاهل فیعیىی ٍ  . اؾبؼ آى ثط اًؿبى هبزی ٍ التصبزی ثَز
.  تَلیس ضا ًكبى ًوی زاز

.خَاًت وبض ًبزیسُ گطفتِ هی قس
تَخِ وبهل ثِ پطزاذت زؾتوعز ثَز

.  ثِ فطز ثِ صَضت فطز تٌْب ذبضج اظ ؾبظهبى ًگطیؿتِ قس
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(فبیَل)تئَسی هذیشیت اداسی 
زؾتِ تمؿین   6فؼبلیت ّبی ؾبظهبى ضا ثِ . پسض هسیطیت ًَیي اؾت

وطز
فٌی  .1

ثبظضگبًی.2
هبلی.3
ایوٌی.4

حؿبثساضی.5
ٍظبیف هسیطیتی.6

هْوتطیي آى هسیطیت اؾت وِ ٍظیفِ اؾبؾی  

ثطًبهِ ضیعی، ؾبظهبًسّی، فطهبًسّی ، ّوبٌّگی ، وٌتطل زاًؿت
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تئَسی  هذیشیت ثَسکشاسی 
هبوؽ ٍثط زیس هطزم ثؿیبضی ثب ؾبظهبى ّبی ثعضي وبض زاضًس لصا ثِ  

ؾلؿلِ هطاتت اذتیبض ، ذغَط اضتجبعی ٍ لَاًیي ٍ همطضات زلیك 
.  تَخِ وطز

ٍیػگی ّبی هثجت ثَضٍوطاؾی
ٍخَز اؾتبًساضز زض وبضّب. 1

لسضت زض پؿت ؾبظهبًی اؾت ًِ زؾت افطاز.2
اظ پبضتی ثبظی خلَگیطی هی قَز.3

.  تمؿین وبض ٍ آهَظـ زض آى فؼبل اؾت. 4
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تئَسی  هذیشیت ثَسکشاسی 
یب اذتیبض  . هْوتطیي ثرف ًظطیِ التساض اؾت

.  التساض اظ ؾِ عطیك هكطٍػیت پیسا هی وٌس
.  خبشثِ یب اهتیبظات قرصی اؾت: التساض فطهٌس یب قرصی1.
.  هٌكبء آى آزاة ، ضؾَم ، ؾٌت ، ػطف اؾت : التساض ؾٌتی2.

. لبًًَی ثِ ٍاؾغِ لبًَى اظ فطز اعبػت هی وٌٌس–التساض ػملایی 3.
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تئَسی هذیشیت ًئَکلاسیک 
هسیطیت ضٍاثظ اًؿبًی.1
هسیطیت ضفتبض ؾبظًی  .2

هسیطیت هكبضوتی     .3
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تئَسی هذیشیت ًئَکلاسیک 
.ؾِ هطحلِ زاضز( التَى هبیَ)هسیطیت ضٍاثظ اًؿبًی.1

ًَع تغییطًَض ، ظهبى ، عَل ظهبى وبض 10. ظى اًتربة  6:هطحلِ اٍل 
.  ػَاهل تَلیس ظیبز قس. هَضز ؾٌدف لطاض گطفت... زفؼبت وبض 

. ؾبػت وبض زضّفتِ ثَز  48. ًفط قطایظ ػبزی ایدبزقس 6ثطای.2
ثبظّن تَلیس ظیبز قس

.  زؾتگبُ تلفي هی ؾبذت2ًفط هطز اًتربة ّطوبضگط ضٍظی  314.
لطاض ثی ایي ثَز وِ ضوَضز قىٌی قَز ٍ ّطوؿی ووتط اظ ایي  4.

...حس هی قس اظ گطٍُ عطز هی قس
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تئَسی هذیشیت سفتبس سبصهبًی
.  زض پی وكف ضٍاثظ ػلی ضفتبض زض وبض اؾت
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هذیشیت هطبسکتی 
وبضوٌبى تكَیك هی قسًس وِ زض فؼبلیت ّب ٍ تصوین گیطیْبی هرتلف 

.  ؾبظهبى هكبضوت وٌٌس
.  قیَُ ای غاپٌی اؾت

.  اظ ضٍـ ّبی حل هؿئلِ تفىط  ٍ پیكٌْبزات تكىیل قسُ ثَز
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تئَسی هذیشیت سیستوی 
ثطتبلٌفی ظیؿت قٌبؼ آلوبًی  

.  تئَضی ػوَهی ؾیؿتوْب ضا هغطح ًوَز
ایي گطٍُ هؼتمس اؾت وِ ًگطـ ؾیؿتوی ثْتطیي عطیك ٍحست 

.  ثركیسى ثِ هفبّین ٍ ًظطیِ ّبی هسیطیت اؾت
ّطتغییط خعئی وِ زض ؾبظهبى ضخ زّس ثط ضٍی ّوِ خَاًت ؾبظهبى اثط 

.  زاضز
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تئَسی هذیشیت سیستوی 
اًَاع ؾیؿتن ّب  

.   زائن ثب هحیظ زض تؼبهل اؾت: ؾیؿتن ثبظ 
ثطضٍی زازُ ّبی زضٍى زازُ ّوچَى اًطغی ، هَاز اٍلیِ ، ؾطهبیِ ، 

فطآیٌس فؼل ٍ اًفؼبلات اًدبم هی  .................تىٌَلَغی ، پَل 
.  قَز  تب ثِ ثطٍى زاز تجسیل قَز
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(گبلجشایت)تئَسی  هذیشیت اقتضبیی 
ظهیٌِ چگًَگی ایدبز ؾبظهبى ّب ضا ثط اؾبؼ ٍظبیف آًْب پیف ثیٌی  

.  وطز
.  ثِ الگَّبی اضائِ قسُ ثطای حل هكىلات ؾبظهبى ًظط زاضز

.  ثطایي ضاثغِ اؾت وِ چِ ثبیس وطز
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هکتت کیفیت پَیب
خیوع اؾتًَط

ٍ ّوَاضُ زضحبل تغییط  . هؼتمس اؾت وِ ویفیت یه هفَْم پَیب ّؿت
ٍ ثطای ثْجَز ٍضؼیت هَخَز ثبیس ثب ًیبظ ٍ قطایظ ظهبًی  . اؾت

. وبض وٌس
. ویفیت یه فؼبلیت زائوی ٍ هؿتوط للوساز هی قَز
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فصل چْبسم  

ًمف ؾطپطؾتبى زض ضٍاثظ وبض 
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ًقص سشپشستبى دس سٍاثظ کبس

. ؾطپطؾتی هبّیت گطٍّی زاضز
. گطٍُ اظ افطاز هتفبٍت تكىیل قسُ اؾت
.  قٌبذت افطاز گطٍُ اهطی ضطٍضی اؾت

ثْتطیي ضاُ ثطلطاضی اضتجبط ایدبز ضٍاثظ 
.اًؿبًی ٍ صویوی ثب وبضوٌبى اؾت
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ًقص سشپشستبى دس سٍاثظ کبس

ثب قٌبذت 
ًیبظ

اًتظبض
اًگیعُ 

تفبٍت فطزی  
.هی تَاى ضاُ ضا ّوَاض ًوَز 
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ضٌبسبیی هبّیت سفتبسکبسکٌبى دس سبصهبى 

bػبزت  a+ػبزت =قرصیت 

ّطچِ اًؿبى هؿي تط هی قَزثِ زلت 
. ثیكتطی ، تدبضة تبظُ تط ًیبظ زاضز
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ضخصیت اًسبى ّوبًٌذ کَُ یخ

.  لؿوت اػظن وَُ ید زض ظیط آة اؾت 
.اهىبى زؾتطؾی ثِ آى ٍخَز ًساضز

لؿوتی آقىبض اؾت ٍ ثبلای ؾغح آة 
. ّؿت

.لوؿتی ّن پیسا ٍ ّن ًبپیسا اؾت
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ػٌبصش ٍ هَلفِ ّبی هشتجظ ثب هبّیت سفتبس کبسکٌبى

.  ضفتبض وبضوٌبى زضهحیظ وبض تبثغ قطایظ  وبض ًیؿت
ضفتبض وبضوٌبى تبثغ قطایظ اؾت ٍ ثبثت ًیؿت 

اهطٍظُ ثبثت قسُ اگط ثیي فطز ٍ ؾبظهبى اذتلاف 
.  ًجبقسؾجت پیكطفت ؾبظهبى اؾت
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.سفتبس کبسکٌبى تبثغ دٍ جٌجِ اسبسی است

ضفتبض ػملایی ٍ ػملاًی. 1
ضفتبض ػبعفی ٍ احؿبؾی . 2

اگط ثؼس ظهبى ٍ ًتبیح ثط ػولىطز هؿلظ ثبقس قرص 
ثٌبثطایي . زچبض ّیدبى ، اضغطاة ذَاّس قس

.ثطهجٌبی ػملایی ٍ احؿبؾی تَخِ ذَاّس ًوَز 
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هْبست ّبی ضشٍسی استجبط ثب کبسکٌبى 

هْبضت زض ضّجطی یب ضّجطی اثطثرف.1
هْبضت ز ضثْجَز ضٍـ وبضیب هغبلؼِ ضٍاثظ وبض. 2

هْبضت زض حفظ ٍ ًگْساضی افطاز زض ثطاثطذغط وبضیب . 3
ایوٌی  ثْساقت وبض

هْبضت زض آهَظـ افطاز یب آهَظـ هَثط. 4
هْبضت زض ًظبضت ٍ وٌتطل افطاز .5
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هذیش دسهقبم سّجش

ثِ ؾطپطؾت ظیط زؾت هی پطزاظز1.
.ثب آًْب اضتجبط هتمبثل زاضز2.
اًگیعُ وبض ایدبز هی وٌس3.

ثِ حل هكىل ٍ وكوىف هی پطزاظز4.
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سجک اثشثخص ثشای هذیشیت ٍ  5ثلیک ٍ هَتَى 
سّجشی اسائِ کشدُ است

تلاـ ثطای اًدبم وبض زضحس : هسیطیت ثی ذبصیت1
.  ػضَ ثَزى ٍ ثی تفبٍت ثَزى زض ؾبظهبى اؾت

تَخِ ثِ تَلیس   تَخِ ثِ ػَاهل اًؿبًی     
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سجک اثشثخص ثشای هذیشیت ٍ  5ثلیک ٍ هَتَى 
سّجشی اسائِ کشدُ است

وبضایی حبصل ؾبظهبى زازى ػبهل : هسیطیت اهطاًِ 2
.  اًؿبًی ووتطیي اثط ضا زاقتِ ثبقس

تَخِ ثِ تَلیس      تَخِ ثِ ػَاهل اًؿبًی     
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سجک اثشثخص ثشای هذیشیت ٍ  5ثلیک ٍ هَتَى 
سّجشی اسائِ کشدُ است

خَز زٍؾتبًِ ٍهحیظ آضام : هسیطیت ثبقگبّی  
تَخِ ثِ تَلیس   تَخِ ثِ ػَاهل اًؿبًی     
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سجک اثشثخص ثشای هذیشیت ٍ  5ثلیک ٍ هَتَى 
سّجشی اسائِ کشدُ است

هَفمیت زض وبض حبصل تؼْس وبضوٌبى ٍ : هسیطیت تیوی 
احؿبؼ هكتطن زض ّسف ّبی ؾبظهبى 

تَخِ ثِ تَلیس   تَخِ ثِ ػَاهل اًؿبًی     
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سجک اثشثخص ثشای هذیشیت ٍ  5ثلیک ٍ هَتَى 
سّجشی اسائِ کشدُ است

ػولىطز هٌبؾت زض گطٍ تَاظى ثیي :  هسیطیت هیبًِ ضٍ  
.  اًدبم وبض اؾت
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تئَسی ّبی هتذاٍل سٍاثظ کبس

ضیؽ  ٍ هطئَؼ ، هسیط ٍ ازاضُ  :تئَی ّوعیؿتی  1
قًَسُ ثِ ػٌَاى اػضبی یه تین تصَض هی قًَس 
.ٍ ثبی تحمك ّسف ّب ّوِ ثبّن ّوىبضی هی وٌٌس

ثیي وبضگط ٍ وبضفطهب اذتلاف ٍخَز    :تئَضی  اذتلاف .2
. زاضز

ثِ ضفتبض ته ته افطاز   :تئَضی ًمف اختوبػی افطاز  .3
. ثِ ػٌَى هسیط ًوبیٌس وبضگطاى تبویس هی قَز
. تَاًبیی افطاز هحسٍز اؾت ٍلی ضٍاثظ لَی اؾت
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تئَسی ّبی هتذاٍل سٍاثظ کبس

هسیطاى ٍؾطپطؾتبى الگَّبی   :تئَضی ؾیؿتن ّب .4
.  هرتلفی ثطای تدعیِ ٍتحلیل وبض زاضًس

.  وبض ضا ػجبزت ٍ ًَػی خْبز هی زاًس   :تئَضی اؾلام.5
افطازی وِ وبض ًوی وٌٌس  ؾطثبض خبهؼِ ّؿتٌس ضا لؼٌت 

.  هی وٌس
ثْتطیي ضاُ ذَزیبثی ٍ ثطٍظ اؾتؼساز ّب زضهیبى افطاز 

.  اؾت
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ساّْب ٍ هشاحل ثشقشاسی سٍاثظ هَثش

.اّساف ضا ثِ عَض خوؼی تؼطیف وٌیس. الف
.ٍؾبیل ٍ لَاظم وبفی زض اذتیبض افطاز لطاض زّیس. ة

ج افطاز ضا ثِ گًَِ ای ؾبظهبًسّی وٌیس وِ ثبّن تَافك 
. زاقتِ ثبقٌس

.هكىلات ضا گَقعز وٌیس.ز
زؾتَض وبض ضا ضٍقي آهبزُ وٌیس. ُ

. ٍ تدطثیبت ضا افعایف زّیس
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تَصیِ ّبی اسلام ثِ سشپشستبى 

وؿی وِ زض زؾتوعز وبضگط ذیبًت وٌس هَضز . الف 
غضت ذسا لطاض هی گیطز

حمَق زیگطاى ضا پبیوبل ًىٌیس. ة
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هٌبثغ قذست ٍ اثضاسّبی سشپشستی 

الف لسضت زض اخطا
ثبیسؾطپطؾت زیسگبُ ولی اظ هؿبئل . خبهؼیت 1.

.  زاقتِ ثبقس
. ثِ هؼٌبی غضف ًگبُ وطزى اؾت. تؼوك 2.

.  ظیط ؾَال ثطزى حمبیك وبض اؾت
.زاضای اًؼغبف زض قطایظ هرتلف: اًؼغبف پصیطی.  3
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هٌبثغ قذست ٍ اثضاسّبی سشپشستی 

ة لسضت زض تدطیِ ٍ تحلیل هؿبئل ٍ هكىلات

.  اظ عطیك پیساوطزى ثْتطیي ضاُ حل ّب اؾت
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هٌبثغ قذست ٍ اثضاسّبی سشپشستی 

ج لسضت تؼْس ٍخساى وبضی ثیي وبضوٌبى 

ثبیس ؾطپطؾت ذَز الگَی هثجتی زض توبم ایي ظهیٌِ ّب 
..  ثبقس
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هٌبثغ قذست ٍ اثضاسّبی سشپشستی 

لسضت زض تؼلین ٍ تطثیت. ز

ثبیس اعلاػبت قغلی ذَثی زاقتِ ٍ زض ظهیٌِ اذلالیبت 
.  ٍ اػتمبزات ٍ اعلاػبت ػوَهی ًیع ثطذَضزاض ثبقس
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هٌبثغ قذست ٍ اثضاسّبی سشپشستی 

لسضت زض ایدبز اػتوبز ٍ ّوىبضی. ُ

ثبیس زض للَة افطاز ظیطزؾت ًفَش وطزُ ٍ اػتوبز 
. زیگطاى ضا خلت وٌس
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هٌبثغ قذست ٍ اثضاسّبی سشپشستی 

لسضت زض ایدبز اًگیعـ. ٍ

ثبیس توبیلات قرصی زیگطاى ضا ثطآٍضزُ ؾبظز
اظ وكیسُ قسى افطاز ثِ ؾَی ًبوبهی وِ ؾجت ثطٍظ 

. ضفتبضّبی هٌفی اؾت آًْب ضا ثطحصض زاضز
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هٌبثغ قذست ٍ اثضاسّبی سشپشستی 

لسضت زضایدبز اضتجبط ذَة اًؿبًی.ظ

ثبیس پل اضتجبعی ثیي وبضگطاى ٍ وبضوٌبى ٍ وبضهٌساى 
. ایدبز وٌس
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سٍش ّبی هتذاٍل اصلاح سفتبس کبسکٌبى  

ثِ ًتبیدی وِ تىطاض ضفتبض ضا ثِ :تمَیت هثجت . الف 
.ٍخَز هی آٍضز هی گَیٌس

اظ عطیك اضضبی ًیبظّبی اٍلیِ یب پبزاـ هی تَاى 
.  ضفتبضّبی غلظ ٍ اقتجبُ افطاز ضا تغییط زاز
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سٍش ّبی هتذاٍل اصلاح سفتبس کبسکٌبى  

یؼٌی ضفتبضّبی آگبّبًِ ای وِ : تمَیت هٌفی  . ة 
. ؾجت وبّف ذغطات قَز

هثبل وبضگطاى ؾؼی وٌٌس تب اظ ٍلَع ؾَاًح زض هحیظ 
.  وبض ذَز زاضی وٌٌس
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سٍش ّبی هتذاٍل اصلاح سفتبس کبسکٌبى  

ثب ثی تَخْی ًؿجت ثِ حصف ضفتبض : ج ذبهَقی ضفتبض
ًبهغلَة  السام قَز 

هحطوی لغؼی اؾت وِ احتوبل ٍلَع پبؾد ضا : تٌجیِ . ز
. وبّف هی زّس
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XY

با تاثیز پذیزی شدید اس مطالعات َارثًن ي وظزیٍ داگلاس مک گزیگًر 
مشلً در کتاب معزيف خًد تحت عىًان بعد اوساوی ساسمان ایه وظزیٍ 

را تزيیج کزد کٍ مدیزان باید تًجٍ بیشتزی بٍ
ویاسَای اجتماعی ي خًدشکًفایی افزاد در محیط  

.داشتٍ باشىدکار 
خًد بٍ اوسان را بز مبىای مدیزان باید وگزش يی بز ایه باير بًد کٍ  

قزار دَىد بٍ َمیه دلیل آن گزيٌ اس مدیزان کٍ   yمفزيضات وظزیٍ 
دارود را بٍ تغییز مباوی وگزش فزا می خًاود  xمفزيضاتی مبتىی بز وظزیٍ 

(.376-374، ص 1960مک گزیگًر، )
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XY

 های هدف تواند می باشدy نظریه مفروضات بر مبتنی مدیر نگرش اگر

 به مذکور های هدف تلفیق برای مدیری چنین .کند تلفیق را سازمانی و فردی

 را ًَآٍري ٍ خلاليت دهد، می بیشتری عول آسادي خود کارکنان

 کزدى تز جذاة برای و رساند می حذالل ثِ را کٌتزل کند می تشویق
 چنین تحت .کوشد می کارکنان تر عالی سطوح نیازهای ارضای و کبر

 مک البته .داشت خواهند سازمان به نسبت بیشتری تعهد نیز کارکنان شرایطی

  کنترل به کار ابتدای در نابالػ، کارکنان از برخی که دانست می نیز گریگور

 که کنند پیدا را آن شایستگی و یابند دست کافی بلوغ به تا دارند نیاز بیشتری

  ص ،1974 کتز،) شود رفتار y نظریه بر مبتنی نگرش مبنای بر ها آن با

90- 102).



ًقص سشپشستبى دس ایجبداًگیضش

اًگیعـ یٌؼتی تحطیه ٍ تطغیت افطاز ثِ اًدبم 
.  وبضثطای ضؾیسى ثِ اّساف هغلَة 

پیطٍاى هىتت ولاؾیه ػَاهل هبزی ضا هَخت اًگیعـ  
. وبضوٌبى هی زاًسز

پیطٍاى هىتت ضٍاثظ اًؿبًی ػَاهل ضفتبضی ٍ اًؿبى ضا 
.  هَثط هی زاًٌس
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 از انسانی نیازهای مورد در مزلو نظریه انسانی، روابط جنبش از حاصله های بینش میان در

 بر مبتنی نظریه این .شود می محسوب بنیانی ای نظریه و است برخوردار ای ویژه اهمیت

:است انسان ماهیت درباره عمده فرض پنج
است یافته نظام و منسجم کل یک انسان هر -انسان بودن منسجم اصل•

 به انسان نیاز یک هرگز یعنی دارد؛ موقتی جنبه انسان نیازهای ارضا -نیاز ارضا بودن موقتی اصل•

  .شود نمی ارضا دائمی طور

.است آنان نهانی نیازهای از تر متنوع ها انسان آگاهانه نیازهای -انسان آگانه نیازهای تنوع اصل•

 وی رفتار محرک مدتی تا شود ارضا حدودی تا نیاز یک گاه هر -ده ارضا نیاز شدت کاهش اصل•

 را خود نشده ارضا نیازهای سایر تا کند می سعی موقتا انسان نیاز هر ارضا از پس یعنی بود نخواهد

سازد برطرف

 شوند می مطرح بینی پیش قابل نسبتا مراتب سلسله یک مبنای بر ترتیب به انسانی نیازهای -توالی اصل•

 از سطح هر ترتیب این به یابند می امتداد عالی سطح نیازهای تا پایین سطح و ابتدایی نیازهای از و

.باشد شده ارضا آن از تر پایین سطح نیاز که شود می فعال هنگامی فقط انسان نیازهای

 ارضا با یعنی کنند؛ می صدق پایین سطح نیازهای مورد در فقط توالی و کمبود اصل دو البته

(23-20 ص ،1965 مزلو، ) یابد می شدت ها آن بیشتر ارضا به تمایل بالا سطح نیازهای



جذٍل اًَاع پبداش  

129صفحِ 
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فصل   پٌجن 

اصَل هغبلؼِ ٍ ثْجَز ضٍـ وبض
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هغبلؼِ کبس

قیَُ ػلوی ٍ ػولی ثطضؾی ٍ تدعیِ ٍ تحلیل وبض ثِ 
عَض هٌظن هی ثبقس وِ هَخت حصف فؼبلیت ّب ٍ 

.  حطوت غیط ضطٍضی اؾت
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اسصش ٍ اّویت ٍ ضشٍست هغبلؼِ کبس

ضٍـ وبض ثب زضًظط گطفتي ًَع وبض، اهىبًبت ، هٌبثغ ، 
ٍ ثب گصقت ظهبى . قطایظ لاظم اًتربة هی قَز

.  وبضایی ذَز ضا اظ زؾت هی زّس

هغبلؼِ وبض زضثرف هٌْسؾی وبض یب هغبلؼِ ٍاحس وبض 
. صَضت هی گیطز
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اسصش ٍ اّویت ٍ ضشٍست هغبلؼِ کبس

.ؾجت زضؾت اًدبم زازى وبض هی قَز. الف
.  وبضوٌبى ثِ ؾوت ضٍـ ّبی اؾتبًساضز هی ضًٍس. ة

.  ظهبى اًدبم وبض ًیع اؾتبًساضز هی قَز. ج
.  ؾطػت اًدبم وبض ٍ ویفیت افعایف هی یبثس. ز

167



هضیت هغبلؼِ کبس

آگبّی یبفتي اظ ٍضغ هَخَز 
لبثلیت وبض زض توبهی ضٍـ ّب ٍ اؾتفبزُ اظ هبقیي 

آلات
اًؼغبف پصیطی ٍ ثْطُ ثطزاضی هٌظن اظ هحسٍزیت ّب 

.اثعاضی ثطای ؾٌدف اهىبًبت هسیطاى اؾت
. هكبضوت پصیطی ضا هیؿط هی وٌس
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هشاحل هغبلؼِ کبس

اظ اًتربة وبضّبی پطّعیٌِ ، پط حبزثِ ،  . اًتربة وبض. 1
.  زاضای حطوت اضبفِ ذَز زاضی قَز

ثجت وبض ّوِ خعئیبت ثِ صَضت زلیك ٍ هَقىبفبًِ . 2
.یبزاقت قَز

. ثِ صَضت زلیك هَقىبفی قَز. ثطضؾی ٍ تحلیل . 3
ًظطیبت ٍ ایسُ ّبی خسیس . گؿتطـ ٍ تَؾؼِ .4

.  ثسؾت آهسُ زض آى اػوبل قَز
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هشاحل هغبلؼِ کبس

حدن وبض ٍ ظهبى اؾتبًساضز اًساظُ گیطی .ظهبى ؾٌدی.5
قَز

ضٍـ خسیس ثیبى ٍ تؿت قَز. ثیبى ضٍـ خسیس6
ضٍـ خسیس ثطهجٌبی اؾتبًساضزّب ثىبضگطفتِ . اخطا . 7

.قَز
. تثجیت ٍ اثمبء ثب یه ًظبضت زلیك ثِ وبضگیطی قَز. 8
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تفبٍت هغبلؼِ کبس ثب هغبلؼِ فشآیٌذ کبس  

مطالعه فرآیند کار  کار مطالعه

بهبود فرایند های تولید و کار روش انجام کار بهبود

بهبود ماشین آلات و تجهیزات ریزی بهتر در کار برنامه

استاندارد کردن کارها و محصولات نظارت و کنترل دقیق

افزایش تنوع محصولات عمر مفید تجهیزات و ماشین آلات افزایش

افزایش سرمایه گذاری و بهبود بهره وری افزایش میزان کار مفید کارمندان 
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 فصل سوم        

اغَل         
صهبًجٌذي                          

                          ٍ
صهبى سٌزي                     كبسّب



: ثِ ایي ًکتِ تَرِ داسد كِ اسصیبثي كبس ٍ صهبى ثحج                           
 ثْتشیي سٍش اًزبم كبس چگًَِ است ؟   

 چگًَِ هي تَا ثِ یک سٍش ثْتش دست یبفت ؟   
 صهبى هٌبست ثشاي اًزبم  ّشكبس چمذس است ؟   

 چگًَِ هي تَاى ایي صهبى سا هحبسجِ ٍ هطخع كشد ؟    
 

 ” فشدسیک ٍیٌسلَ تیلَس ”هجتکش اسصیبثي  صهبى ٍ صهبى سٌزي   
كِ ػوذتب ثشاي تؼییي صهبًْبي . پذس هکتت هذیشیت ػلوي ثَد

.استبًذاس ثکبس هي سفت 
 

 ثِ ٍرَد آهذ ثیطتش ” صٍریي گیلجشت ” اسصیبثي كبس تَسظ 
ثشاي ثْجَد سٍضْبي اًزبم كبس هَسد استفبدُ لشاس هي گشفت  

ثحج اسصیبثي صهبى .



هطالعِ كار                                    
 . یکي اص اّذاف ّش سبصهبًي دستیبثي ثِ كبسایي ثیطتش است       

ًیشٍي اًسبًي یکي اص هْوتشیي ٍ حیبتي تشیي هٌبثغ دس اختیبس هذیشیت         
لشاس  داسد كِ ثبیذ حذاكخش استفبدُ غحیح اص ایي هٌجغ هَسد تَرِ         

هذیشیت لشاسگیشد       
 ضیَُ ػلوي ثشسسي ٍ تزضیِ ٍ تحلیل كبس ثغَس هٌظن ،كِ هَرت حزف   

. فؼبلیتْبي غیش ضشٍس ي ٍ  سسیذى ثِ سٍضْبیي اًزبم كبسهي ضَد 
   

  استفبدُ اص ًیشٍي اًسبًي

 ِاستفبدُ هَحش اص تزْیضات ٍ هَاد اٍلی

  ػولکشد هغلَة تزْیضات ٍ هَاداٍلیِ ًٍیشٍي اًسبًي



ضيَُ ّاي هطالعِ كار               

ػوَهب   دٍ هجحج كبس سٌزي ٍ سٍش سٌزي هغشح است كِ دس سٍش 
سٌزي ثیطتش كبّص ػولیبت غیش ضشٍس دس یک كبس خبظ ٍ دس كبسسٌزي 

كبّص صهبًْبي صایذ ٍ تؼییي صهبى استبداسد ثحج هي ضَد 

سهاى سٌجي  رٍش سٌجي 

حجت هٌظن ٍ ثشسسي دلیك سٍضْبي اًزبم كبس ٍ پیطٌْبد سٍضْبي اغلاحي
.ثِ هٌظَس كبّص ّضیٌِ ّب ، سبدُ تش كشدى ػولیبت ٍ افضایص ثبصدّي  



هزاحل رٍش سٌجي           

  

ثثتاًتخاب   
پيطٌْاد

اتقااعوال تزرسي



هزاحل رٍش سٌجي                  
 :حجت  -ة    

سٍش اًزبم كبس دلیمب آى گًَِ كِ ّست حجت ضَد تب ًمبط لَت ٍ  
.  دس غَست لضٍم ًسجت ثِ اغلاح آى الذام ضَد. ضؼف ضٌبختِ ضَد 

 ضیَُ ّبي حجت  
( اًطبیي) تَضیحي                                               

  
(ػکس ،فیلن ٍ اسلایذ ) تػَیشي                                               

                                
حجت فشایٌذ اًزبم كبس ثِ سٍضي فطشدُ ٍ )وَداسيً                                                       

(   كِ هشاحل رذاگبًِ سخذاد ًطبى دادُ ضَد هختػش                                       
    



هزاحل رٍش سٌجي                    

هلاحظبت التػبدي  اًتخاب : آ   
كبس هذت صیبدي اداهِ داضتِ                    

ثبضذ                        

هلاحظبت تکٌیکي    
هوکي است تغییش سٍش هَرت افضایص   

كبسایي تَلیذ ضَد ٍلي ضبیذ ثذلیل تکٌیکي  
اهکبى پزیش ًجبضذ                                                                



هزاحل رٍش سٌجي                    
“ تش ثلیگ” سٍش ًوَداسي اثتذا تَسظ صٍریي گیلجشت اثذاع ضذ ٍآًشا  

هَسد استفبدُ ّوگبى لشاس گشفتِ   ASMEًبهیذًذ  اهب اهشٍص ػلائن 
است 

  
ػٌَاى  ػلائن

ػلائن 
ضشح ػلائن                                          

ّش ًَع ػولي كِ هٌزش تغییش هطخػبت فیضیکي یب ضیویبیي ضَد  ػولیبت  

ًطبى د ٌّذُ ثبصسسي كیفي یب كوي هي ثبضذ   ثبصسسي  

حشكت كبسگشاى ،هَاد یب تزْیضات اص یک هحل ثِ هحل دیگش هي ثبضذ  حول ٍ ًمل  

ًطبى دٌّذُ تَلف یب تبخیش دس تَالي ػولیبت هي ثبضذ  تَلف  

ًطبى دٌّذُ اًجبس كٌتشل ضذُ هي ثبضذ كِ ٍسٍد هَاد ٍ خشٍد اص آى ثب اربصُ غَست هي  اًجبس  
گیشد  



هزاحل رٍش سٌجي                                               

ًوَدار هزاحل عوليات تَليذ كالا

  

نم

ضشح فؼبلیت  
صهبى  ػولیبت  

اًزبم 
ثِ  
دلیم
ُ

هسبفت 
ثِ        

هتش    

ًَع
تزْیضات  

-  --    اًثار 

ًقال410ِحول هَاداس اًثار تِ هاضيي تزش  

--5تَقف تزاي تٌظين هاضيي تزش

هاضيي -   20تزش
تزش 
عوَهي

--10تَقف تزاي رسيذى ًقالِ 

ًقالِ 620حول تِ كارگاُ تزاضكاري 

--15كٌتزل قثل اس هاضيٌكاري 

يًَيَرسال-20هاضيٌكاري



هزاحل رٍش سٌجي                    
 : ثشسسي –د   

سٍش اًزبم كبس فؼلي هَسد ثشسسي ٍ ًمبدي لشاسگیشد 
ّذف هکبى، صهبى،ضخع، سٍش، ثب عشح سئَالاتي اص اثؼبد هختلف              

هَسد تَرِ لشاس گیشد

چِ اًزبم ضَد ؟       آیب لاصم است؟          چِ تشتیت ثْتشي ٍرَد داسد ؟

كزب اًزبم ضَد ؟      چشا اًزبم ضَد ؟       چِ ربي ثْتشي ٍرَد داسد ؟ 

چِ هَلغ اًزبم ضَد؟     چشا دس آى هَلغ ؟     چِ هَلغ دیگشي ثْتش است؟  

چِ ضخػي ؟    چشا آى ضخع ؟    چِ ضخع دیگشي ثْتش اًزبم هیذّذ؟

ثِ چِ سٍضي ؟       چشا ثِ آى سٍش ؟        چِ سٍش دیگشي؟



هزاحل رٍش سٌجي                         
 :پیطٌْبد  -د   

ًظشیبت  غیش لبثل لجَل ٍ غیش ارشایي حزف  هي گشدًذ ،  ثؼضي ًظشیبت    
سبدُ ثشخي تغییش . پیذا كشدُ تب دس ًْبیت  ، سٍضي لبثل لجَل ثِ دست آیذ  

   

  ُ–  اػوبل سٍضي لبثل لجَل:
.  ثب رضئیبت ضشح دادُ ضَد  ٍثػَست استبًذاسد ثکبس گشفتِ ضَد   

سشپشستبى ًحَُ ًظبست ثش اًزبم كبس سا هتٌبست ثب سٍش رذیذ اػوبل ًوبیٌذ 
.

 ٍ-   اثمب:

ضکل ٍ كیفیت هطخع آى حفظ ضَد ٍ ًظبست دائوي غَست گیشد تب  
.    یب ثِ هیل خَد تغییش ایزبد كٌٌذ .ثتذسیذ ثِ سٍش لجلي ثش ًگشدد 



سهاى سٌجي -2        

 دس تَلیذات غٌؼتي ، صهبى اّویت خبغي داسد ٍ ثشاي ثشًبهِ سیضي     
.اعلاػبت دلیمي اص صهبى ثبیذ داضتِ ثبضین

كبس چمذس عَل هي كطذ ؟: هخلا 
اص كبس دس ّفتِ چِ هیضاى كبس ثبیذ اًتظبس داضت ؟     

   ثکبس گیشي ضیَُ اي ثشاي تؼییي صهبى لاصم، رْت اًزبم فؼبلیتْبي
.  خبظ ، تَسظ اًزبم دٌّذُ  ٍارذ غلاحیت  ٍ دس سغح ػولکشد هغلَة

:عواملی که باعث می شود زمان پایه افسایش پیدا کند عبارت است از

چیدمان غلط وسایل.3فقدان مدیریت.2عدم استاندارد.1

روش نا صحیح انجام کار.6شرایط نامناسب کاری.5بی حوصله گی.4



هزاحل سهاى سٌجي   

   
هؼیي كشدى كبس هَسد هغبلؼِ ٍ اسصیبثي    :      اًتخبة  -1

یبداضت ثشداسي اعلاػبت اص صٍایبي هختلف  :    حجت  -2

دوره چٌذسنجيدن دقيق هر مرحله از كار در :    زمان سنجي -3

ضٌبسبیي كبسّبي هَحش اص غیش هَحش                                 :       ثشسسي  -4

سسیذى ثِ یک صهبى كلي ثشاي هزوَػِ ػولیبت    :روغ ثٌذي -5

ثیبى دلیك فؼبلیتْب ٍ صهبى استبًذاسد ّش كبس : تؼشیف  -6

      



سهاى استاًذارد            
 يقذار سياَي كّ تا احتساب تاسدْي صذرصذ تزاي كارگز ضًٍ يُظٕر     

داشتٍ ٔقفّ ْا ٔتاخیز ْاي  اجتُاب َاپذیزحیٍ كارَظیز استزاحت ،رفع 

.  در كار يصزف شذِ است ... خستگي،  َاْارخٕردٌ ،ٔ

 : تعثارت دیگز     

.سياَي كّ كم كار تایذ طي آٌ تا كارایي استاَذارد اَجاو شٕد  

 .يحاسثّ سياٌ استاَذارد               

   

صهبى استبًذاسد =       صهبى ًشهبل       +   صهبى ثیکبسي       



سهاى تيكاري هجاس           

 سهاى است كِ علاٍُ تزسهاى ًزهال،   
در صذد دادى فزصتي تِ كارگز تزاي  

تزطزف ًوَدى اثزات جسواًي ٍ رٍاًي 
ًاضي اس كار در ضزايط خاظ ٍ ًيش رفع 

.حَائج ضحصي هي تاضذ



هيشاى سهاى تيكاري هجاس                 

 ثستِ ( دلیمِ  10تب  24یؼٌي  5%تب  2)%سفغ حَائذ ضخػي  -1
ثِ ضشایظ

 كبس ) ٍ ثشاي (   8%تب   4%كبسدفتشي )سفغ خستگي رسوي  -2
( 25%تب  8%دس هحیظ كبسخبًِ 

 ( 4%تب  1) %سفغ خستگي فکشي  -3
 كبس ایستبدُ ، ًطستِ ،حشاست     ( 10%تب  1) %ضشایظ هحیظ -4

...،گشد ٍغجبس
10%ٍ كَسُ ّب  5%ٍ رَضکبسي ٍ ًمبضي   1%كبس دس دفبتش            

 صهبى آهبدُ سبصي : هبًٌذ (  2) %تبخیش ّبي ارتٌبة ًبپزیش  -5
ٍسبیل ٍ اخز دستَسّبي اضغشاسي 



سهاى ًزهال                           

 سياَي كّ یك فزد تا يٓارت يتٕسط در شزایط  

.َزيال تزاي اَجاو كار يٕرد َظز صزف يي كُذ 

 اگز در حالات يختهف سياٌ اَجاو كار را يحاسثّ  

كُیى ،ًَي تٕاٌ آَزا سياٌ َزيال َايیذ ، تهكّ تایذ 

سزعت عًم فزد را َیش يٕرد تٕجّ قزار داد كّ ایٍ 

. را ضزیة  عًهكزد گٕیُذ 

        



سهاى ًزهال                           

 صهبًي كِ یک فشد ثب هْبست هتَسظ دس ضشایظ ًشهبل ثشاي  
.اًزبم كبس هَسد ًظش غشف هي كٌذ 

 اگش دس حبلات هختلف صهبى اًزبم كبس سا هحبسجِ كٌین ،          
ًبهیذ ، صهبى ًشهبل ًوي تَاى آًشا 

 ثلکِ ثبیذ سشػت ػول فشد سا ًیض هَسد تَرِ لشاس داد كِ ایي
. گَیٌذ  ضشیت  ػولکشدسا 

       



سهاى ًزهال                           
 ضشیت ػولکشد هطبّذُ ضذُ ،لضبٍت صهبى سٌذ  
دس هَسد هیضاى  سشػت ٍكبسایي  كبسگش دس اًزبم یک 

. رضءكبس 
 سشػت هتَسظ كبس كش : ضشیت عجیؼي ػولکشد   

ثِ )ٍارذ ضشایظ كِ ثغَس عجیؼي كبس خَاّذ كشد 
كِ   هؼوَلا       (سٍش، آگبُ ٍ هَافك ،ٍ ػلالوٌذ ثکبس

.ًطبى هیذٌّذ  100      
   

صهبى هطبّذُ ضذُ ،اص عشیك سٍضْبي هختلف صهبى 
سٌزي هحبسجِ هي ضَد 

  
 صهبى ًشهبل= صهبى هطبّذُ ضذُ * ضشیت ػولکشد هطبّذُ ضذُ / ضشیت ػولکشد عجیؼي



هحاسثِ سهاى ًزهال                          

 صهبى ًشهبل  10%اگش صهبى ثیکبسي هزبص    
دس ًظش  

  400گشفتِ ضَد ٍ صهبى هطبّذُ ضذُ   
حبًیِ ٍضشیت  

صهبى استبًذاسد . ثبضذ 100ػولکشد             
چمذس خَاّذ ثَد؟   

   



هحاسثِ سهاى ًزهال                          

 صهبى ًشهبل  10%اگش صهبى ثیکبسي هزبص 
دس ًظش گشفتِ ضَد ٍ صهبى هطبّذُ 

. ثبضذ 100حبًیِ ٍضشیت ػولکشد 400ضذُ 
صهبى استبًذاسد چمذس خَاّذ ثَد؟ 

صهبى ًشهبل= صهبى هطبّذُ ضذُ *ضشیت ػولکشد هطبّذُ ضذُ /ضشیت ػولکشد عجیؼي
صهبى ًشهبل  =  400* 100/100=  400حبًیِ                                                                      

صهبى استبًذاسد = صهبى ًشهبل  + صهبى ثیکبسي ّبي هزبص  
صهبى استبًذاسد =  400( +   400*  10= )% 440حبًیِ                              



رٍضْاي سهاى سٌجي           
 :   هطالعِ سهاًي  - 1 

صهبًي كِ ثشاي اًزبم كبس یب رضئي اصكبس غشف  هي ضَد ثب كشًَهتش اًذاصُ    
.گیشي ٍ ثشاي كبسّبي غٌؼتي ٍ دفتشي پش  حزن هٌبست است 

 : گشارش گيزي  -2  
اسبس ثش تکویل فشهْبي گضاسش كبس سٍصاًِ كبسكٌبى  لشاس داسد،كِ دسآخش  

دس اًذاصُ گیشي كبسّبي دفتشي استفبدُ  هي گشدد   .سٍص هي ضَد 

 :ًوًَِ گيزي  -3  
صهبى سٌذ دس هشارؼبت تػبدفي ثِ هحل كبس هَاسد ثیکبسي ٍ كبس آًْب سا   

.ثػَست دسغذ ثیبى هي كٌذ . یبدداضت كشدُ 

 :استفادُ اس سَاتق گذضتِ  -4  
ثب هغبلؼِ كبسایي گزضتِ ٍ صهبى غشف ضذُ ثشاي آًْب ثؼٌَاى هؼیبس ٍ   

هجٌبي ػلوي . هیضاًي ثشاي تسشي دس كبسّبي حبل ٍ آیٌذُ استفبدُ هي ضَد 
.   ٍ دلت صیبدي ًذاسد



هطكلات سهاى سٌجي                    

 سش پشستْب ٍ كبسكٌبى دس ثشاثش صهبى سٌزي همبٍهت  ًطبى   
.هیذٌّذ

ثشاي غلجِ ثش ایي هطکل ،آهَصش ٍ تَریِ سش پشستبى ٍ اسائِ  
تػَیشي غحیح ٍ ٍالؼي اص صهبى سٌزي ٍ ثشضوشدى هضایب ي آى ، 

. اص ٍاكٌطْبي دفبػي پیطگیشي ًوبئیذ 

 ثِ ّش حبل اًزبم هَفك صهبى سٌزي ثذٍى تَرِ ثِ فشٌّگ
.  سبصهبًي اهکبى پزیش ًیست 



ضغل                               
 ٍُظبیف هطبثِ ٍهشتجغي كِ حشفِ اي سا هي سبصد ٍ ثِ ػْذ
.یک فشد دس همبثل دسیبفت حمَق ٍ دستوضد گزاسدُ هي ضَد 

 
 :ًظشیبت ثکبسگیشي ًیشٍي اًسبًي   

 :تغجیك فشد ثب ضغل  -1 
اثتذا ٍظبیف ّش ضغل هطخع هي گشدد سپس ضشایظ احشاص  

. هطبغل ثِ تٌبست ٍظبیف تٌظین هي گشدد 
 : تغجیك ضغل ثب فشد -2 

ًیشٍي اًسبًي هَرَد هَسد ثشسسي لشاس هي گیشد ٍ ثِ ّش كس  
.  ثٌب ثِ تَاًبیي ٍ استؼذادّب ، ٍظبیف هختلف هحَل هي گشدد 



تجشيِ ضغل                          
 ِرشیبًي است كِ ثذاى ٍسیلِ هطخع هي ضَد ضغل چ
هطخػبتي داسد ٍ چِ افشادي ثبیستي ثشاي ضغل استخذام  

.  ضًَذ 
:تزضیِ ضغل هؼلَم هي داسد كِ   

 
 كبسهٌذ چِ كبسي سا اًزبم هیذّذ ؟   –اٍلا   

 چغَس اًزبم هیذّذ ؟ –حبًیب  
 چشا آًغَس اًزبم هیذّذ ؟–حبلخب   

 ثشاي اًزبى آى ثِ چِ هْبستي احتیبد داسد؟      –ساثؼب   

اهش تزضیِ ضغل اغلت ثِ تْیِ ضشح ضغل هي اًزبهذ    
 



ضغل                                 
 : ضشح ضغل   

ثیبًیِ اي است كِ ٍظبیف ٍهسئَلیتْب ي ضغل سا تطشیح   هي  
ًوبیذ ٍ ػَاهل هشثَط ثِ ضغل اص لجیل ضشایظ كبس، تزْیضات  

. هَسد ًیبص ،ٍ سٍاثظ هَرَد دس آى سا تؼییي هیکٌذ 
 : ضشح ٍظیفِ 

تَغیف ٍ تطشیح ٍظبیف ضغلي ثشاي فشد ، ثِ گًَِ اي كِ 
تػَیش سٍضي اص ًَع ضؼل ٍ ٍظیفِ هطخع ًوبیذ ایي كِ چِ 

. ٍظبیفي ، چگًَِ  ٍ ثِ چِ هٌظَسي اًزبم هي ضَد  
 :ضشایظ احشاص ضغل  

ثب استفبدُ اص اعلاػبتي كِ دس ضشح ضغل ٍرَد داسد هیتَاى  
دس ضشایظ احشاص ضبغل . ضشایظ احشاص ضغل سا تؼییي ًوَد 

هؼوَلا خػَغیبتي لاصم   رسوي ، فکشي ، تخػػي ، ارتوبػي 
.  ٍ سفتبسي ّش ضغل ركش هي گشدد 



تقسين كار                           

ػجبست است اص همذاس كبسي كِ سشپشست : حزن كبس 
ٍ افشاد تحت ًظبست اٍ ثبیذ دس هذت یک سٍص  یب یک 

ّفتِ اًزبم دّذ لزا تمسین كبس ثیي افشاد ثب سػبیت 
اػتذال ثبیذ غَست گیشد ثغَسي كِ ّوِ افشاد دس 

.اًزبم ٍظبیف سبصهبًي ثغَس یکسبى ضشیک ثبضٌذ

دس یک ضغل یک ًفشُ توبم كبسّب تَسظ غبحت ضغل ثشاي   
اهب ٍلتي كبس گستشدُ تش . ًیل ثِ ّذفْبي خَد اًزبم هي ضَد 

.ضذ،ایي كبس ػولي ًیست 



تقسين كار                     
 .فؼبلیتْبي سبصهبى ثِ ٍظبیف كَچکتش تمسین هي ضَد 

.  ٍهذیشاى ٍ كبسكٌبى ثش حَصُ ّبي ٍیژُ كبسي توشكض هي كٌٌذ 
دس ًتیزِ صهیٌِ ّبي تخػػي آًبى پشٍسش هي یبثذ ٍ كبسایي 

. سبصهبى ثبلا هي سٍد

.اص اٍلیي پیطٌْبد دٌّذگبى تمسین كبس ثَد آدام اسویت  
سٌزبق تَلیذ كشدًذ  4800ًفشي10ٍ گشٍُ  20یک كبسگش سٍصي ) 

 .)
  



هثاًي تقسين كار ٍ طثقِ تٌذي ٍظايف           
.پیشٍاى هکتت كلاسیک اص یکي یب تشكیجي اص چْبس اغل پیشٍي هي كٌٌذ 

 كلیِ افشادي كِ  ثشاي یک فؼبلیت :  تمسین كبس ثش هجٌبي ّذف –آ  
. اًزبم  ٍظیفِ هي كٌٌذ ثبیذ دس یک سدُ یب لسوت هتوشكض ضًَذ 

(ًیشٍي صهیٌي ،َّایي ، دسیبیي –دفبع اص كطَس )   

 كلیِ فؼبلیتْبیي كِ ثِ یک ًَع : تمسین كبس ثش هجٌبي ًَع فؼبلیت  -ة
تخػع ٍ اعلاػبت احتیبد داسًذ ، دس یک گشٍُ هتوشكض هي ضًَذ ،

(اعلاػبت روغ آٍسي ضذُ ثشاي دفبع دس اختیبس ّش سِ ًیشٍ لشاس گیشد )  
  

 كلیِ فؼبلیتْبیي كِ ثِ یک عجمِ :  تمسین كبس ثش هجٌبي هطتشي-د 
.  ثخػَظ اص هشدم هشثَط هي گشدد ثبیذ دس یک دستِ لشاس ثگیشد 

هؼلوبى اثتذایي
  

 كلیِ فؼبلیتْبیي كِ دس یک : تمسین كبس ثش هجٌبي هٌغمِ رغشافیبیي -د



اصَل اساسي تقسين كار             

 هذیش ثبیذ ػَاهل كبسایي هَحش،اّویت ًسجي ّشیک سا ثذاًذ  
ٍ ثب تشكیت ٍتلفیك  آًْب دس عجمِ ثٌذي ٍظبیف ٍ تطکیل  

. سبصهبى رَاثگَي ًیبصّبي هتؼذد ثبضذ 

 (استفبدُ اص استؼذاد ٍتخػع اّل في : )تخػع  -آ  

 عجمبت سبصهبًي صیبد ،سشػت استجبط )  غشفِ رَیي -ة  
.(كبّص ٍّضیٌِ افضایص هي یبثذ 



اصَل اساسي تقسين كار             
 ثشاي اسصیبثي فؼبلیتْبي هختلف ثبیذ ٍاحذ ّبي : )كٌتشل –ح 
هتؼذد ایزبد كٌین ٍ حتي الاهکبى ًتبیذ فؼبلیتْبي یک ٍاحذ ، یب 

. (ٍلَع اًحشاف ، دس یک یب چٌذ ٍاحذ دیگش ظبّش گشدد 

 ضشٍست گبّي ایزبة هیکٌذ : )ّوبٌّگي ػولیبت  -ت 
.(ٍظبیف غیش هطبثِ تحت یک سش پشستي لشاس گیشد 

 سٍسبي ٍاحذّب هبیلٌذ صیش ًظش : ) اّویت ًسجي ٍظبیف  -ث 
همبهبت ػبلي لشاس ثگیشًذ كِ همذٍس ًیست ثٌبثش ایي تمسین 

كبس ثب تَرِ ثِ اّویت ًسجي ٍظبیف ٍ هسبئل گشٍّي ٍ سٍاثظ 
.(ارتوبػي افشاد غَست گیشد 



        
رٍضْاي تقسين كار ٍ طثقِ تٌذي ٍظايف        

                

      

    
                    

                                          

ضغل  ٍظبیف فشػي ٍظبیف اغلي

فؼبلیتْبي فشػي فؼبلیتْبي اغلي ّذفْبي فشػي ّذف اغلي 

(ثبلا ثِ پبییي )اٍل تْیِ عشح سبصهبًي ٍ تمسین كبس ثِ سٍش تحلیلي 



 
رٍضْاي تقسين كار ٍ طثقِ تٌذي ٍظايف    

 ( اص پبییي ثِ ثبلا : )سٍش تشكیجي  -م دٍ
 هطبغل هختلف سا كِ ثبیذ ایزبد ضَد

تؼییي هیکٌٌذ ٍسپس  آًْب سا دستِ ثٌذي  
. ًوَدُ ٍ ثِ ایزبد ٍظبیف هي پشداصًذ

 ثشاي تٌظین عشح سبصهبًي ثْتش  -
.   است اص ّش دٍ سٍش استفبدُ ضَد 

   



هشايا ٍهعاية تقسين كار                       
 : هضایب –آ   

 .ّضیٌِ آهَصش كبسگشاى كبّص هي یبثذ 
 . دسرِ اتکبي سبصهبى ثِ افشاد ثِ حذ افل هیشسذ

 ثؼلت كَتبُ ثَدى دٍسُ اًزبم كبس ٍ تکشاس كبس ، كبسگش تلاش
هیکٌذ

 حشكبت ثي فبیذُ ٍ صایذ سا اًزبم ًذّذ ٍ هحػَل ثیطتش هي   
.  ضَد

 : هؼبیت  -ة    
 فشد ًوي تَاًذ احتیبربت سٍاًي خَد سا ثغَس ثبیذ ٍضبیذ

ثشآٍسدُ ًوبیذ لزا غیجت  
. افضایص هي یبثذ          

 ثب كن ضذى اتکبي سبصهبى ثِ هْبست كبسگشاى، فشد احتیبربت 
ایوٌي خَد سا دس خغش هي ثیٌذ



ضيفت ّاي  كاري                    
 ٌّگاهي كِ صزف كار ، تِ ساعات كاري رٍس ، هقزٍى تِ   

اس كارگزاى ...( ّشيٌِ تاهيي دستگاّْا ٍ.) صزفِ ًثاضذ 
.تصَرت ًَتتي استفادُ هي ضَد 

 هطكل عوذُ ، افشايص ّشيٌِ ّا ٍ كاّص كارايي در  
.  ًٍظارت تزاي هذيزاى دضَارتز.  ًَتت عصز ٍ ضة   است

 

  14صثح تا  6ضيفت اٍل اس ساعت  -     
  22تا  14ضيفت دٍم اس ساعت  -     
 صثح  6تا  22ضيفت سَم اس ساعت  -     


