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     و روش  ح  ل     م و     
 ای است از اجزای به ھم وابسته که  سیستم مجموعه چیست؟ سیستم -سیستمی سیستم و نگرش

حاکم بر اجزای خود کلیت جدیدی را احراز کرده ازنظم و سازمان خاصی پیروی  به علت وابستگی

 شمار ھا بی سیستم.کند در جھت تحقق ھدف معینی که دلیل وجودی آن است، فعالیت می نماید و یم

                                                                          :ارت است ازتم عبسھای سی برخی از نمونه. ھستند

ھای  انسانھا؛ جوامع؛ ماشینھا و دیگر نظامھای مکانیکی؛ منظومه ملکولھا؛ سلولھا؛ نباتات؛ حیوانات؛

مھای اجتماعی، سیاسی، اقتصادی و فرھنگی؛ سیستم اطلاعات؛ کامپیوتر؛ نظا کیھانی؛ نظامھای

          آموزشی، تامین اجتماعی، خدمات درمانی، ارتباط جمعی، حسابداری، بایگانی، نظام حقوق تولیدی،

در این مقاله، مفاھیم نظام و سیستم، ...دستمزد، باز نشستگی، ارزشیابی کارکنان و کنترل؛ و و

 .اند مترادف گرفته شده

 :درونداد

   شود و تحرک و فعایت سیستم  سیستم می نحوی وارد یه آنچه که بهکل:اند از ھا عبارت ھا یا داده درونداد

 .گردد را سبب می

 :فرایند تبدیل

 .و تبدیل قرار می گیرد سیستم، در جریان تغییر  شود، طبق برنامه دروندادی که به سیستم وارد می

           گیرد  ل قرار میاست، در فرآیند تبدی ھای سیستم در نظام دانشگاھی، دانشجو که یکی از داده: مثال

 .شود و در نگرش او تغییراتی پدید می آید می ھا و مطالب علمی آشنا و ذھن او با مفاھیم، واژه

 :برونداد

ند، طبق نظم و سازمانی که بر سیستم حاکم است، به یردیل قرار می گبت ھایی که در فرآیند داده

دانشجوی فارغ التحصیل، تحقیق و پژوھش، . ندخدمت، از سیستم به محیط صادر می شو صورت کالا یا

 .ھای نظام دانشگاھی ھستند از ستاده برخی

 :باز داد=بازخور

ھستند که در آن، قسمتی از ستاده، به عنوان اطلاعات به درونداد پس خورانده  بازخور فرآیندی دورانی

 .سازد می» خود کنترل«به این ترتیب سیستم را  شودو می

ھای واقعی بازار کار، دانشجوی  بق آموزشھای دانشگاھی با نیاز تطا ه به علت عدمبرای مثال، چنانچ

 .دارد نتواند جذب بازار کار شود، ایجاد اصلاحاتی در نظام آموزشی دانشگاه ضرورت فارغ التحصیل

 :ھای اصلی و فرعی سیستم

برخود نظارت  ی است کهئسیستم فرعی جز :اند سیستم ھا به دو دسته اصلی و فرعی تقسیم شده

کوشد؛ این سیستم فرعی که  رسیدن به ھدف معینی می دھد و برای دارد و وظیفه خاصی را انجام می

از اجزای تشکیل دھنده سیستم بزرگتری است که میتوان آن را  کند، خود یکی نقش ویژه ای ایفا می

 .نھاد نام»سیستم اصلی«

سیستم بسته،  .ھا است ھای سیستم بندی تقسیم سیستم ھا به باز و بسته، یکی دیگر از طبقه

 آن به صورت پایان  کند یعنی داده ھای سیستمی ساده است که با محیط خود ارتباطی برقرار نمی



 

۵  
 

  باز، سیستمی است که با محیط خود در ؛ بر خلاف آن سیستماتم ناپذیردر حال چرخش است مثل       

غییر و تبدیل قرار می دھد و بعد به محیط باز می ت ارتباط است یعنی چیزی را می گیرد در فر آیند

ھد یا جھت فعالیتش تغییر  با محیط، سازمان خود را از دست می ھای بسته در برخورد سیستم. گرداند

 .کند می

ی  کنند و مختل کننده عواملی وجود دارند که در خلاف جھت نظم سیستم عمل می در ھر سیستم،

  :شود آنتروپی به دو نوع تقسیم می.خوانند می» آنتروپی«را  این عوامل. سیستم ھستند انتظام

 ومنفي آنتروپی مثبت 

 خواص سیستم باز     

 : کلیت و جامعیت وجودی  -١

آن، به تنھایی ۀ سازد که در اجزای تشکیل دھند وجودی خود خواصی را ظاھر می سیستم در کلیت

و نحوه  د نیست، بلکه ارتباط اجزاء با یکدیگرندارد، این کلیت نیز نتیجه گرد آمدن اجزاء مجر وجود

 .آورد می ترکیب نظم و سازمان یافتن آنھاست که کلیت سیستم را به وجود

 :سلسله مراتب-٢

ھا، ساخت و خواصی علاوه بر ویژگی  مرتبه مراتب وجود یک زنجیره مرتبه ای است که ھر یک از

 .ھای مرتبه پیشین دارد

  :بستگی اجزاءھم-٣

و به علت  ھمبستگی این است که ھر جزء در سیستم، به نحوی با سایر اجزاء مرتبط است منظور از

 .خلل، متاثرمی گردند وجود این ھمبستگی، چنانچه در جزیی خللی وارد شود،سایر اجزاء نیز از آن

 :اسب اجزاءتن-٤

زاء سبب وجود تناسب بین اج. متقابل موجود است بین اجزای ھر سیستم، تناسب، سنخیت واکمال

 .شود می حفظ ھویت و کلیت سیستم

 : واردایره  گردش-٥

 .مداوم است فرآیند درونداد، تبدیل و برونداد، جریانی مستمر و

 :تولید مثل خاصیت-٦

 ھا گرایش به جاودانه سازی سیستم. جاودانگی است ھای سیستم ھای باز، میل به از دیگر ویژگی

 .دھند اشد به حیات خویش ادامه میب خود دارند و تا جایی که امکان داشته

 :ھمپایی-٧

به عبارت دیگر، حالت پایانی . ھای متفاوتی به ھدف واحدی برسد مسیر ھا و تواند از راه سیستم می

 .شرایط اولیه متفاوت و با راھھای متفاوتی حاصل شود واحدی ممکن است از

 :به فناگرایش -٨

 سازند و یستم را از جھت اصلی آن منحرف میآیند که س ھا عواملی به وجود می سیستم درون

  .تمایل در جھت عدم تعادل دارند

  :گرایش به تکامل-٩

تر  چنانچه ساختار سیستم، پیچیده. پیچیدگی ساخت وتنوع خواص است منظور از تکامل، عبارت از

ارائه تری از سیستم به ظھور رسد و خواص بیشتری  ھای متنوع پیچیدگی، عملکرد شود و در اثر آن

 .متکامل تر شده است شود، سیستم
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  :گرایش به تکامل یا خود نکھداری پویا-١٠

 ھای سیستمھای باز، خصوصیت تعادل گرایی یا خود نگھداری پویا و حالت پا بر جایی ویژگی از دیگر

  .ستا

 : تعریف تجزیه تحلیل سیستم                                                     

ھای مختلف سیستم و آگاھی از چگونگی  تحلیل سیستم عبارت است از شناخت جنبهتجزیه 

میزان ارتباط بین اجزاء آن؛ به منظور دست  عملکرد اجزای تشکیل دھنده سیستم و بررسی نحوه و

 .مناسب تر است یابی به مبنایی جھت طرح واجرای یک سیستم

درک کنیم، از جریان کار  ازمان را به خوبیکند تا موقعیت فعلی س تجزیه و تحلیل به ما کمک می

ھا و مشکلات، بھترین راه حل را  نارسائی مورد ارزیابی قرار دھیم و برای رفع  مطلع شویم و آن را

 .انتخاب و توصیه کنیم

ھا نیز تعریف کرده اند، روشھائی که به یکدیگر  ای از روش را مجموعه در یک سازمان، سیستم

شود روشھا نیز به نوبه خود  جرای آنھا، قسمتی از ھدف سازمانی محقق میبا ا ھستند و  وابسته

 توان به تامین ھدف ھای مختلف انجام کار ھستند که با استفاده از آنھا می از شیوه ای مجموعه

 .نھائی سازمان کمک کرد

کل یا قسمتی از یک سیستم  یک رشته عملیات و مراحلی که برای اجرای :ازروش عبارت است 

 .شود نجام میا

انجام دادن کار؛ مثل استفاده از کارت جھت حضور و  تشریح جزئیات و نحوه:شیوه عبارت است از

                                                                                        کامپیوتر برای تنظیم لیست حقوق کارکنان غیاب کارکنان وبا استفاده از

  سیستم ط مدیریت با تجزیه و تحلیلارتبا

مدیران موظفند در . است اند، وظیفه ایجاد تغییر یکی از مھمترین وظایفی که برای مدیران برشمرده

تغییرات وتحولاتی که در جھان رخ  کنند، ھمگام با آخرین عین حال که تعادل سازمان خود را حفظ می

ھا و شیوه ھای انجام  ترین روش آورند و از جدید وددھد، تغییرات لازم را در سازمان خود به وج می

 .گیرند کار، در اداره امور سازمان خود بھره

باشند که سرعت در پذیرفتن  مدیران باید خود، از عوامل ایجاد تغییر باشند و این اصل را باور داشته

کاران خود آنھا باید از ھم. کند می ھای نو، به موفقیت سازمان مطبوعشان کمک افکار و روش

باشند و نظرات سازنده و اصلاحی خویش را  بخواھند که در جریان تغییرات، مشارکت موثر داشته

افراد، در فرآیند تصمیم گیری سھیم باشند، ھمکاری  ھرجا که. برای ایجاد تغییرات، مطرح سازند

ھای آنھا  پیامددھند ھر چه آگاھی افراد از تغییرات و  نشان می بیشتری در اجرای تصمیم و تغییر

 .مقاومتشان در برابر تغییر، کمتر خواھد بود ومشارکتشان فزونتر،  تر باشد، بیش

ماندنی است که ھدفھای خود را با شرایط و نیازھای متغییر محیطی تطبیق دھد و  سازمانی پویا و

         ار باشد،لازم را برای تغییر در ساختار درونی خویش به نحوی که با تغییرات محیطی سازگ انعطاف

 .نشان دھد

ای از  بررسی دوباره: اولا توان ھای انجام کار، می ھا و شیوه با کمک تجزیه تحلیل سیستمھا و روش

به : در وضع موجود آشنا شد؛ ثالثا با نحوه انجام کارھا: ھای سازمانی به عمل آورد؛ ثانیا ھدف

ھای بھتری  از روشھای علمی، راھھا و شیوهاستفاده  با: برد؛ رابعا کمبودھا، نقایص و مشکلات پی

 .گذارد و به مرحله اجرا را انتخاب کرد 
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 :ھا مراحل تجزیه تحلیل سیستم                                                         

 توضیح و توجیه مشکل؛ -  ١ -١

     ه سبب بروز مشكلآنالیست درباره عواملي ك:فرضیه ھایی درباره مشکل وعلل ایجاد آن ایجاد -٢

 .ھايي به وجود مي آورد اند، فرضیه شده       -٢

 انتخاب فرضیه اھم؛ -٣

                                    ھا،  بايگاني اطلاعات درباره فرضیه اھم؛از قبیل استفاده از كتابخانه، اسناد و مدارك و جمع آور  -٤

 مصاحبه به جداول و نمودارھاي سازماني، مشاھده، تھیه پرسشنامه و انجام مراجعه

   اطلاعات بدست آمده، بستگي  بندي نیز به موضوع و نوع طبقه بندی اطلاعات مکتسبه؛شیوه طبقه -٥

  .دارد       -٣

چیستي، چرائي، كیستي، چگونگي و شرايط زماني و  سوالاتي درباره:تجزیه تحلیل اطلاعات -٦

 .شود ي موضوع مطرح ميمكان

 .دھد مي پیشنھاداتي معقول و منطقي جھت رفع مشكل ارائه: اخذ نتیجه و ارئه راه حل -٧

                       در گزارشي تنظیم  آنچه كه تا اين مرحله انجام شده است، بايستي: تھیه و تنظیم گزارش  -٨

 .و تدوين شود و در دسترس مقامات مسئول قرار گیرد

 ءاجرا  -٩

 آزمايش طرح جديد-١٠

 استقرار طرح جديد-١١

اي از آن به عمل بیاورد و عملكرد آن را  آنالیست موظف است بررسي دوباره :ارزيابي عملكرد-١٢

 .كند ارزيابي

 

 اصول و مفاھیم سازماني                                                           

٤-  

باط كه در ضمتشكل از اجزاء به ھم پیوسته و مبتني برنظم و ان يسیستم: سازمان عبارت است از

كند و سازماندھي عبارت است از فراھم آوردن امكانات  خاصي فعالیت مي جھت رسیدن به ھدفھاي

 .باشد نیاز براي رسیدن به ھدفھاي سازمان مي و وسايل مورد

 ساختار كلي سازمان

 :اند از عبارت يا بخش اساسي است كه سازمان داراي پنج سطح

 امور سازمان را بر عھده دارد؛ة ادار بخش مديريت عالي كه مسئولیت نھايي - ١

  سازد؛ ھاي آنان را ھماھنگ مي كند و فعالیت نظارت مي بخش مديريت میاني كه بر كار واحدھا  -  ٢

 ھا و خدمات را بر عھده دارد؛ مسئولیت تولید كالا بخش عملیاتي كه  - ٣

شود و در موارد لزوم  نظران فني و تكنیكي تشكیل مي صاحب ني كه از متخصصان وبخش ف  -  ٤

 دھد؛ مي تخصصي و فني ارائه نظرات

و نقش كمك و ياري دھنده  ستاد پشتیباني كه در خارج از جريان اصلي تولیدي سازمان قرار دارد  -٥

  .ساير واحدھا ايفا مي كند را براي

ھاي  اي مختلف، با توجه به مقتضاي موقعیت، ممكن است يكي از بحثھ سازمان برگ، در به نظر مینز -٥

 كلیدي سازمان باشد و نقش قالب و مسلط را ايفا كند وساختار سازمان را تحت تاثیر خود فوق، بخش
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يك از  بديھي است كه ساختار سازماني نیز متاثر از نقش و اھمیتي خواھد بود كه ھر. قرار دھد

 .ھا دارا ھستند بخش

 

 ھاي اصلي سازمان بخش                                               

 مباني سازماندھي                                                                  

آنھا  سازماندھي و تقسیم كار، مباني متنوعي وجود دارد كه در اينجا به اختصار به برخي از براي

 :شود اشاره مي

   ھاي مساوي و مامور كردن اتفاقي و به دسته تقسیم بندي افراد به طور :زمان بر مبناي تعدادسا -١

سازماني اين گونه سازماندھي براي طبقه بندي  ايفظھر دسته براي انجام دادن يك قسمت از و 

یم تقس: مثل. ويژگي ھاي تقريبا يكساني ھستند مفید است نیروي انساني مشابه كه افراد آن داراي

 .وسطي ھاي قرون وظايف در ارتش

ھاي اصلي به  فعالیت ھاي اصلي، ھدف اصلي سازمان به فعالیت :وظیفهسازمان بر مبناي -٢

به وظايف فرعي منقسم  ھاي فرعي به وظايف اصلي و وظايف اصلي ھاي فرعي، فعالیت فعالیت

و نقش ھر يك از . شود يمحول م شود و اجراي ھر دسته از وظايف مشابه و مرتبط، به يك واحد مي

مثل ايجاد وزارت آموزش و پرورش به منظور  كاركنان در انجام بخشي از وظايف واحد، تعیین میگردد؛

 .اعتلاي سطح آموزش در كشور

 در اين روش تقسیم كاربر مبناي نوع فعالیت، تخصص و):تخصص(عملیات بر مبناي نوع  سازمان -٣

بندي  دھند، ملاك تقسیم خصص افرادي كه كار را انجام ميھاي يكسان است يعني حرفه و ت آگاھي

 .پزشكي نظام واحد ھاي سازماني خواھند بود، مثل سازمان

      كنندگان خدمات سازمان توجه در اين روش به دريافت ):ارباب رجوع( سازمان بر مبناي مشتري  -٤

 .پذيرد جوع صورت ميارباب ر ھاي مختلف مشتريان و مي شود و سازماندھي بر مبناي گروه

در اين نوع سازماندھي بر مبناي محل و مكان ):جغرافیايي محل(قلمرو عملیاتي سازمان بر مبناي -٥

تحت نظارت يك واحد متشكل؛ مانند تشكیل واحدھاي سرويس دھي  گیرد؛ عملیات، ملاك قرار مي

 .درسازمان شھرداري براي نواحي مختلف شھري

   بندي وظايف و تقسیم كارھا، نوع گروه در اين روش مبناي ):نوع تولید(محصول سازمان بر مبناي   -٦

اختصاص واحد ھاي سازماني يك كارخانه به  كالا يا محصولي است كه قرار است تولید شود مثل

 .و آبگرمكن كولر، يخچال: ھاي مختلف، از قبیل تولید كالا

قابل اجراست كه اين امكان وجود  ھايي ماناين نوع سازماندھي در ساز :هژ مبناي پروسازمان بر   -٧

ھاي تقريبا مستقلي قابل اجرا  ھا و برنامه پروژه ھاي آنان در قالب ھا و ماموريت داشته باشد كه ھدف

 .موجود در سازمان، واحد ھاي مستقلي را به وجود آورد ھاي توان به تعداد برنامه باشدمي

به اين ترتیب كه . ه استژ     بناي وظیفه و بر مبناي پروتلفیقي از سازمان بر م :يسازمان ماتريس  -٨

    ھاي اجرايي ، به صورت افقي است ھاي تخصصي به صورت عمودي و در واحد  اختیار در واحد جريان

 .آيد و از تلاقي اين دو محور، يك ماتريس بوجود مي 

ھايي كه به وسیله  روهاين ساخت در قالب گ :سازمان حلقويمتداخل يا  ھاي سازمان با گروه -٩

يك فرد در گروھي به عنوان مدير، در گروه . گیرد شند، شكل مي با در ارتباط مي با ھم اعضاي مشترك،

 در اين ساختار. عنوان مرئوس و در گروه سوم به عنوان مشاور مي تواند انجام وظیفه كند ديگر به

 .روابط گروھي موردتاكید قرار مي گیرد



 

٩  
 

اين نوع سازماندھي، ساختي موقت، في البداھه و  ):ادھوكراسي(آزادساخت  بر مبناي سازمان-١٠

اين ساخت . آيد رسیدن به ھدف معیني، بدون طرح و نقشه قبلي بوجود مي استعجالي دارد و براي

سازمان ماتريسي دارد كه از نیروھاي اطلاعاتي و تخصصي، بنا به مقتضاي موارد  شباھت زيادي به

 آورد؛ ھاي تخصصي و عملیاتي را به عمل مي ين استفادهشده، مناسبتر مطرح

ھاي مختلفي تشكیل  در اين نوع سازماندھي، سازمان از واحد): ماجولار(مدولار ساخت سازماني-١١

ھر واحد با ضوابط اجرايي مشخص و ماموريتي كه خود، مینیاتوري از ماموريت كل  شود كه مي

 .دھد و خود كفا به فعالیت ادامه مياست، به طور مستقل، غیر متمركز  سازمان

 در اغلب موارد، سازمان ھاي موجود بر مبناي تركیبي از دو يا چند نوع از: تركیبي ھاي ساخت-١٢

تركیب انواع  انواع برشمرده، تشكیل يافته اند و ھر چه وسعت سازمان بیشتر باشد، بر امكان تلفیق و

 .شود روشھا نیز افزوده مي

 :ھا فنون تجزيه و تحلیل سیستم                                                   

وتكنیكھايي كه آنالیست را درزمینه بھبود وضع فعلي و پیشنھاد وضع آتي ياري  ترين فنون متداول

 :اند از عبارت دھند مي

 بررسي تقسیم كار  -١

 بررسي جريان كار  -٢

 جا و مكان بررسي  -٣

 كنترل فرمھا -٤

 ھاي بايگاني اسناد و سیستم كنترل -٥

 ...و -٦

 بررسي جريان كار                                                  

٧-  

كه براي انجام يك كار، از ابتدا تا انتھا،  از تصويري از مراحل مختلفي: نمودار جريان كار عبارت است

 .شود طي مي

مشكل را، روي صفحه كاغذ به آساني  توان علل بوجود آورنده كار مي با كمك نمودارھاي جريان

ھاي مكرر و تغییر دادن تقدم و تاخر مراحل كار و نیز ايجاد ساير  با آزمايش جستجو كرد و يافت و

 .ترين شكل جريان كار را كشف كرد لازم، مناسب تغییرات

 :رود شرح زیر به کار می در نمودارھای جریان کار علائمی به

 عمل یا اقدام  -١ -٨

 توان گفت عملی انجام شده است که چیزی در صورتی می. رحله اصلی ھر کار، عمل استواقع م در

مثال،  برای. به وجود آمده باشد یا تغییری حادث شده باشد یا جزئی بر یک چیز اضافه شده باشد

 .یک فرم؛ تدریس یک مطلب  نوشتن یک نامه؛ تکمیل

                             و کنترل بازرسی  -٢

تطبیق آنچه که صورت گرفته است با معیارھای مورد  ای نشان دادن بازرسی، کنترل، مقایسه وبر

چکی که  و بررسی کنترل کیفیت کالائی که تولید شده است،   برای مثال،. شود نظر استفاده می

 .صادر شده است

  تصمیم گیری -٣

 . رای نمایاندن آن استفاده کننددھند از علامت لوزی بمی تصمیم گیری، برخی از آنالیست ھا ترجیح



 

١٠  
 

تولید؛ اتخاذ تصمیم در مورد ارسال کالا برای مشتری؛ تصمیم گیری  گیری در مورد افزایش مثل تصمیم

 . چک درباره عدم پرداخت

                             بایگانی، انبار و نگھداری  -٤

پرونده؛ نگھداری  ی مثال، ضبط نامه دربرا. نشان دھنده نگه داشتن کار به طور موقتی یا دائم است

 .کالا در انبار یا قفسه؛ حفظ سند در آرشیو

 انتظار غیر موجه تاخیر یا -٥

وموقعي پیش مي آيدكه به علت شرايط موجود اجراي مرحله ماند زمانی است که کار در انتظار می

   .بعدي امكان پذير نبا شد

                             )جا به جای(حرکت یا ارسال  -٦ -٩

استفاده  یا دایره کوچک) فلش(ھای پیکان نشان دادن حرکت یا نقل و انتقال می توان از علامت برای

 .کرد

 . شود استفاده می ھرگاه دو کار به طور ھمزمان انجام شوند، از علائم ترکیبی  -٧

 ھا رمف بررسی و کنترل                                                     

 تعریف فرم

است که برای دریافت اطلاعات خاصی است به صورت مکتوب  ھای برقراری ارتباط فرم یکی از ابزار

 .شود تھیه و تنظیم می

 ھا  فرم انواع

 بندی برحسب قلمرو استفاده طبقه -الف

 .گیرند کوچکی از سازمان است مورد استفاده قرار می ھای داخلی که در بخش فرم   -١

 .اند ھای سازمانی مورد استفاده درکلیه بخش ھای استاندارد که مفر   -٢

  بندی بر حسب کار و وظیفه فرم طبقه-ب

 فرمھای آموزشی  -٣فرمھای مالی -٢فرمھای پرسنلی مثل حکم استخدام -١

 ...وتعمیراتی و نگھداری  فرمھای -٥فرمھای تدارکاتی -٤

  مراحل بررسی و کنترل فرم

 مھای موجودفر بررسی -مرحله اول

 تجزیه و تحلیل فرمھای موجود -مرحله دوم

 ھای مورد نیاز پیشنھادی برای فرم تھیه طرح -مرحله سوم

 

 

 

 



 

١١  
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