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  فصل اول
  چيست؟ سازمان
 کـه  هاهرجـايی  انسـان  جوامـع  درايـن  زيرا نامند می سازمانی جوامع را امروزی جوامع
 بخشی وسازمانها اند درارتباط مختلف سازمانهای با دهند انجام وهرکاری ميکنند زندگی

  .است داده راتشکيل مردم همه روزانه اززندگی
 

  سازمانها اشتراك وجوه
 و ها خانه وزارت,مسلح نيروهاي مانند برخي.اند متفاوت هم با مختلفي ابعاد از سازمانها

 و سـرمايه  تومـان  وميليونهـا  انسـاني  نيـروي  هزاران,وشهرداريها دولتي بزرگ سازمانهاي
 بسـياري  مانند وبرخي, كنند مي دنبال را وسيعي بسيار واهداف دارند اختيار در امكانات

 از كمي عده با آنها ومانند تخصصي هاي انجمن,ورزشي تيمهاي, خصوصي ازشركتهاي
 شركتها از بعضي.اند شده تشكيل خاص اهدافي به نيل براي تر محدود مالي ومنابع افراد
 طور به وبرخي , بزرگ شركتهاي مانند اند شده ايجاد قانون ازطريق و رسمي صورت به

 همـه . محلي فوتبال تيم مانند, اند يافته سازمان شخصي هاي تصميم براساس غيررسمي
 بـه  مشـتركي  عوامـل  داراي وجـزآن ,وبزرگ كوچك, وغيررسمي رسمي از اعم سازمانها
  :هستند ذيل شرح

  
 اسـت  سـازمان  آن اهـداف  هرسازمانی تشکيل برای عامل ترين روشن:يامنظور هدف-1

 بازيهـاي  در پيـروز .متفاوتند هدفها.يابد نمی بروجودخود دليل سازمانی هيچ هدف بدون
  .آنها ومانند خدمت يك اجراي,محصول يك دتولي,قهرماني

 برنامه بدون آنها ميکنند تنظيم را هايی برنامه خود اهداف به نيل برای سازمانها: برنامه-2
 ماننـد  تواند مي اول بند در شده ياد هاي هدف باشندبراي داشته موثری فعاليت نميتوانند

  .باشد خاص محصولي وساخت, مسابقه از قبل تمرينات وميزان نوع
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 رابدسـت  منـابعی  بايـد  هايشـان  برنامـه  واجـرای  اهداف به نيل برای سازمانها:  منابع-3
 پرداخـت  بـراي  پول,بازي زمين يك. دهند اختصاص موردنظر فعاليتهای به آورندوآنهارا

  .آنها ومانند واجدشرايط انساني نيروي استخدام,مواد دستمزدوخريد
 دارد نياز مديرانی به منابع وتامين ها برنامه اجرایو اهداف به نيل برای سازمانها: مدير-4
 ها سازمان.وجزآن فروش مدير,توليد سرپرست,مربي: کند هدايت جهت دراين آنهارا که

  .پاشند مي هم واز سازد محقق را اهدافش توانند نمي مدير بدون
  

  سازمان تعريف
 مـنظم  ختارباسـا  درمحيطـی  کـه  تـن  ازدوياچنـد  متشکل ازگروهی است عبارت سازمان
 تعريف اين در.ميکنند بايکديگرهمکاری گروهی اهداف به نيل برای شده تعيين وازپيش
 گروهي اهداف و شده تعيين وازپيش منظم ساختار:دارد اهميت كليدي مفهوم دو به توجه

 اهدافشـان  بـه  نيـل  بـراي  مشخص ساختاري يافاقد باشند نداشته معيني اهداف اگرافراد.
  .سازمان يك نه دهند مي كيلتش گروه فقط باشند
  :است شده عنصرتشکيل ازپنج تعريف اين

  .ميشود تشکيل ازافراد هميشه سازمان-1
  .برقراراست متقابل آنهاروابط بين يعنی,دارند بايکديگرارتباط افراد اين -2
  .بخشيد نظام راميتوان متقابل روابط اين -3
 درعملكردآنها اهداف ازاين ضیهستندوبع مشخص هدفهای دارای افراددرسازمان کليه-4

  .اثرميگذارد
 اسـت  ممکـن  راکـه  سـازمانی  مشـترک  هـدفهای  بـه  نيل همچنين متقابل روابط اين -5

  .ميسرميکند ، باشد متفاوت کارکنان شخصی باهدفهای
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  :سازمان انواع
  :کرد تقسيم مختلف انواع به ميتوان آنها اوليه اهداف به باتوجه سازمانهارا

 
 
 
  وغيرانتفاعی انتفاعی یسازمانها-1

 سودايجادشـده  کسـب  بـرای  صاحبشان ازسوی هستندکه سازمانهايی انتفاعی سازمانهای
  .ميشوند ازسازمانهامحسوب دسته اين جزو تجاری های اکثرموسسه.اند

 سياسـی ,فرهنگـی ,اجتمـاعی  بااهـداف  سود کسب جای معمولابه غيرانتفاعی سازمانهای
 هـاي  اتحاديـه  و الحسـنه  قـرض  هـای  صندوق ريهخي های موسسه مثل.اند شده تشکيل
 ....و كارگري

  
   وخدماتی توليدی سازمانهای -2

 محسـوس  کالاهـا  ايـن  ميکننـدو  توليدکالاهااسـتفاده  برای ازمواداوليه توليدی سازمانهای
 خـدماتی  اماسـازمانهای . كنـد  ارزيابي آنها راحتي به تواند مي ومشتري هستند ومملوس
 ندارنـد  گيـری  انـدازه  نيزقابليـت  وازنظرفيزيکـی  نبـوده  ملموس هک ميکنند ارائه خدمات

 ومراقبتهـاي  آمـوزش ,پزشـكي  خـدمات ,حقـوقي  مشـاوره ,مـالي  امور قبيل از فعاليتهايي
 .ندارند گيري اندازه قابليت فيزيكي نظر از و شوند مي محسوب خدماتي بهداشتي

  
 وخصوصی دولتی سازمانهای -3

 دولـت  کنتـرل  تحت دولتی سازمانهای.ميشوند تقسيم تهدودس نيزبه سازمانهاازنظرمالکيت
  كه هايي سازمان اما  هستند قبيل اين از مخابرات,فولاد, آهن ذوب مثل هستندسازمانهاي

 خصوصـي  هاي سازمان آنها به و ميشوند کنترل غيردولتی يابخش افراد توسط خصوصی
  . شود مي گفته
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  سازمانها وجودی فلسفه

 مانفوذ درزندگی شديدا سازمانها که ميگيريم نتيجه درامرورکنيمخوی  روزمره اگرزندگی
 هدفهای که است وجودسازمانهااين برای وعقلانی اصلیی  فلسفه گفت ميتوان.اند کرده
 خـواه  هـدف  ايـن  بنـابراين .يابـد  مـي  تحقق ازمردم گروهی همکاری ازطريق فقط معين
 باهـدفهای  سازمانها مذهب جتروي وخواه باشد مسکن,بهداشت تامين,وتربيت تعليم,سود

 مـدت  کوتـاه  ديگرسـازمانهاهدفهای  عبـارت  بـه .راپيداميکننـد  وجـودی  علـت ,مشـخص 
 ثمــربخش طورکارآمدوموثرباکوششــهای توانندبــه مــی ميکنندکــه راتعقيــب وبلندمــدتی
  .شود افرادتامين ومشترک

 ودآوردهرابوج وپايگاهی فراتررفته وخدمات کالاها توليدی  وسيله يک اماسازمانهاازسطح
 تاثيرعميقی ترتيب بدين ميگذرانندو رادرآنها زندگيشان اعظم قسمت انسانها غالب که.اند

 مـی  مـديراداره  ياچنـد  يـک   بوسـيله  سـازمانها ی  کليه ديگر ازسوی.دررفتارانسانهادارند
 دهندورابطه می تخصيص مختلف هدفهای حصول رادرجهت کمياب منابع مديران.شوند

  .ميکنند راتعيين هدف به نيل ووسايل هدف بينی 
 هـا  نيازمنـدی  آنهـاافزايش  تبع وبه وتکنولوژی علم پيشرفت ,جامعهی  فزاينده پيچدگی
 اسـتفاده  امورسـازمانها ی  دراداره کارآمـد  ازمـديران  که ميکند ايجاب سازمانها وگسترش

  .آورد رافراهم سازمان رشدوبقای شودتاموجبات
 

  ومحيط سازمان
 عواطـف ,احساسـات  داخلـي  محـيط .اسـت  خـارجي  و داخلي محيط داراي سازماني هر

  .گيرد رادربرمي مديره وهيئت,سهامداران,كاركنان منافع,اعتقادات,ارزشها,
 انسـاني  ونيـروي  اطلاعـات ,انـرژي ,پول,تامواد دهد مي امكان سازمان به خارجي محيط

 يخـارج  محـيط  بـه  كندومجـددا  تبـديل  يااطلاعات خدمات و كالا به را وآنها رادريافت
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 مسـتقيم  غيـر  يـا  مسـتقيم  طـور  به كه هستند عواملي داراي سازماني محيطهاي. برگرداند
 هـاي  مشـي  وخط وتصميمها موثرند سازمان انفعالهاي و درفعل,گذارند مي اثر برسازمان
 به دارند مستقيم تاثير برسازمان كه عوامل از دسته آن. دهند مي قرار تاثير تحت را سازمان
  .شوند مي تقسيم سازمان خارجي وذينفعان خليدا ذينفعان دوگروه
 مي تاثير برسازمان سازماني اهداف باپيگيري كه هستند وگروههايي افراد سازمان ذينفعان
  .گذارند
 بامنـافع  گروههـاي  ,مشـتريان ,رقيبـان ,كنندگان عرضه, ها اتحاديه شامل خارجي ذينفعان
 و سـهام  وصـاحبان  راكاركنـان  ليداخ وذينفعان آنهاهستند ومانند دولتي سازمانهاي,ويژه
  .دهند مي تشكيل سازمان مديره هيئت
   برسازمان محيط تاثيرات

 " :تاثيرميگذارند برسازمان که محيطی عوامل"

  
  :مستقيم اقدام عوامل)الف

 )وخصوصي دولتي سازمانهاي,افراد(مشتريان -1

 رقيبان -2

  )انرژي, خام مواد كنندگان عرضه(کنندگان عرضه -3
  )ها نامه آيين , نقواني وضع(ها دولت -4
  )زيست محيط حفاظت(ذينفع  های گروه -5
  کارگری اتحاديه -6
  )گذاري سرمايه هاي موسسه و ها بانك( عالی های موسسه -7
 )ها رسانه(جمعی ارتباطی وسايل -8
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 از.نـدارد  چنداني گذرزمان به نياز و بوده فوري برسازمان مستقيم عوامل تاثير** 
 بـدون  و شـده  تاثيرگـذاريها  اين از ناشي تغييرات متوجه بلافاصله مديران رو اين
  .پردازند مي انديشي چاره به وقتي كمترين فوت

  

  غيرمستقيم اقدام عوامل)ب
  .....رسوم و آداب,فرهنگ: اجتماعی عوامل -1
  ..... اندازها پس,درآمدها:اقتصادی عوامل -2
  آزادی,سياسی محيط ثبات: سياسی عوامل -3
  روبوتها,کامپيوتر, میعل های پيشرفت: فناوري عوامل -4

ازاين رومديران .عوامل غيرمستقيم آرام آرام وبه مرورزمان برسازمان تاثيرمي گذرانند** 
يابه موقع متوجه تغييرات ناشی ازاين تاثيرگذاريها نمـی شـوندواگر هـم بموقـع متوجـه      

 .شوندبايد ديدکه برای مقابله باتغييرات چگونه عمل خواهندکرد
  

  تعريف مديريت
اگر مـديريت فرآينـدي   .مديريت تعاريف مختلفي در ابعاد گوناگون ارائه شده استبراي 

تعريف فرآينـدي ارائـه مـي    ,باشد كه مدير براي تحقق اهداف سازمان آن را پي مي گيرد
  .شود

تعريف کـرده  "هنرانجام دادن کارهابه وسيله ديگران"ماری پارکرفالت مديريت رابه عنوان
بيری برای انجام دادن کارهاتوسط ديگران نه شخص مدير بـه  است زيرامديران بااتخاذتدا

  .اهداف سازمان نائل مي شوند
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ــزی   مـــديريت فراينـــدبکارگيری موثروکارآمـــدمنابع مـــادی وانســـانی دربرنامـــه ريـ
هدايت وکنترل اسـت کـه بـرای دسـتيابی بـه اهـداف       ,بسيج منابع وامکانات,سازماندهی

  .رت ميگيردسازمانی وبراساس نظام ارزشی موردقبول صو
  
  

  !علم يا هنر
واقعادرباره مديريت چه ميدانيد؟دانش مديريت تاچه حـدعلمی اسـت؟مديريت علـم    

  است ياهنر؟
بخشی ازدانش مديريت راميتوان ازطريـق آمـوزش فراگرفـت وبخـش ديگرراضـمن      

وبخشی  علم مديريتکاربايدآموخت ودرواقع بخشی راکه باآموزش فراگرفته ميشود 
  . می نامند هنرمديريت تن اندوخته هادرشرايط گوناگونی شودراکه موجب بکاربس

که مديريت باعواملی  یازآنجاي.به ديگرسخن مديريت علم دانستن وهنرتوانستن است 
خدمات کارکنان که پيوسته درتغييرند سروکارداردپيش بينی ,محصولات,همچون مواد

اين همـه همـواره   بـا .درباره آنهادشـواروانطباق آنهابامعيارهـای علمـی مشـکل اسـت     
  .شاهدتلاش مستمرصاحب نظران درجهت علمی کردن مديريت هستيم

  
  اهميت مديريت

صنعتی باجذب مـديران توانمندزمينـه رابـرای    /اصولابنيان گذاران واحدهای بازرگانی
آغازدوره ی تکامل بعدی يعنی رشدازطريق هدايت فراهم مياورندبعضـی معتقدندکـه   

ــدير  ــدوظايف م ــان خودقادرن ــتقلی   کارکن ــديريت جداومس ــه م ــام دهندوب يت راانج
نيازمندنيستندولی هنوزدانشمندان علوم اجتماعی نهادی رانيافته اندکـه بـدون داشـتن    

  .سلسله مراتب مديريت پايدارمانده باشد
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ازطرف ديگربسياری ازصاحب نظـران علـت موفقيـت وشکسـت نهادهارادرتفـاوت      
حيات بخـش هرسـازمان مـديريت آن    به اعتقادپيتردراکر عضـو . مديريت آنهامي دانند

  .است
مديريت رامهمترين زمينه فعاليت انسـانی ميداندومعتقداسـت کـه وظيفـه     هارولدکنتز

اصلی درتمام سطوح ودرهمه ی واحدهای مختلف بازرگانی صنعتی واداری اين است 
ــی      ــورت گروه ــابتوانند بص ــدتادرآن اعض ــداری کنن ــی ونگه ــی راطراح ــه محيط ک

 .اهداف تعيين شده دست يابند بايکديگرکارکنند و به

  
  انواع مديران

  :مديران رامي توان به دودسته تقسيم کرد
 
  مديران عالی/مديران ميانی/مديران عملياتی:از نظرسطح سازمانی-1
مديران :ازنظرفعاليت های سازمانی که مديران مسئوليت اجرای آن رابرعهده دارند-2

  مديران عمومی/وظيفه ای
  

 مديران عملياتی

  
اين مديران رامعمولا .مسئول توليدکالاهاوخدمات هستند"ديران دراين سطح مستقيمام

آنان فقط کارکنـان عمليـاتی را هـدايت    .رييس قسمت ياسرپرست يامتصدی می نامند
كاركناني به آنها گزارش مي دهند كه .ميکنند وسرپرستی مديران ديگررابرعهده ندارند

را انجـام مـي دهنـداين سـطح ازمـديريت       معمولا كار توليدي يـا عمليـاتي سـازمان   
حدفاصل بين مديران سطوح ميانی وکارهای اجرايي اسـت بيشـتروقت ايـن مـديران     
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باکــارگران صــرف ميشــودوزمان کمــی رابامــديران بــالاتري ياافرادخــارج ازســازمان 
  .ميگذرانند

  
 مديران ميانی

ديريت رده مديران ميانی برمـديران عمليـاتی سرپرسـتی دارندبـه طورمسـتقيم بـه م ـ      
بالاگزارش ميدهند وپل ارتبـاطی بـين مـديريت عـالی ومـديريت عمليـاتی سـازمان        

آنها راهبردها وخط مشي هاي ارائه شده توسط مديران عالي رابه هدفهاي ويژه .هستند
و برنامه تبديل مي كنند وبراي اجرا در اختيار مديران عملياتي قـرار مـي دهنـد ايـن     

  .حضوردرجلسه ها وتهيه ی گزارش ها ميکنندمديران بيشتروقت خودرا صرف 
  

 مديران عالی 
اين سطح ازمديريت معمولا گروه کوچکی ازمديران راتشکيل ميدهندکه مسئول اداره کل 

آنها اهداف و خط مشي ها و راهبردها راتدوين و واكنشهاي سازمان را در .سازمان هستند
آنـان بيشـتروقت   .مينامنـد ... مل ومـديرعا ,آنان رامعمـولارييس .برابر محيط معين مي كنند

  .خودراصرف صحبت بامديران عالی سايرموسسات وافراد خارج ازسازمان می کنند
  

  )تخصصی(مديران وظيفه ای
مــديران وظيفــه ای کارکنــانی رابامهــارت هــای ويــژه دريــک زمينــه ی خــاص         

همـه ی ايـن   .بازاريـابی وتوليدسرپرسـتی ميکنـد   ,پرداخـت ,امورپرسنلی,مانندحسابداری
براي نمونـه وظـايف مسـئول امـور مـالي در      .وظايف برای توفيق سازمان ضروری است

فروشگاهي بزرگ سرپرستي گروهي از متخصصان امور مالي و حسابداري اسـت كـه از   
سيستمهاي پيشرفته كامپيوتري براي نگهداري سوابق فروش وصورتهاي موجودي وهزينه 

 .ها اطلاعات مهم مالي استفاده مي كنند
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  ن عمومی مديرا
چنـين  .مديران عمومی مسئول کليه ی وظايف وفعاليتهای يک واحديايک سازمان هستند

مــديري مســئول تمـــام فعاليــت هــای اســـت کــه درآن واحــدانجام ميشـــودمانند       
البته تعدادمـديران  .ومعمولا دوياچندبخش راهماهنگ ميکند... و,امورمالی,بازاريابی,توليد

سازمان دارد مديران عمومی درشغل خودباعـدم   عمومی بستگی به کوچک يابزرگ بودن
آنان بايد دربرابـر عـده   .پراکندگی بسياروحجم زيادی ازاطلاعات مواجه اند,اطمينان زياد 

صـاحبان  -زيادی از افراد درداخل وخارج ازسازمان واکنش نشان دهندزيرا افراد مختلـف 
اهـداف متفـاوتی    غالبـا ... سهام گروه های حافظ منافع مصـرف کننـدگان اتحاديـه هـاو    

  .دارندومديرعمومی بايدقادرباشد اين پيچيدگی ها را باابتکارخودسروسامان دهد
  

  مهارتهاي مورد نياز مديران
مديران در هر سطحي كه باشند ودرهرنوع سازماني كه فعاليت كننـد بايـد بـه مهارتهـاي     

سـه  . رسـانند خاصي مجهز شوند تا بتوانند در نيل به اهداف تعيين شده سازمان رايـاري  
مهارتهـاي  : مهارت اصلي رابراي مـديران تعريـف و تعيـين كـرده انـد كـه عبارتنـد از        

ميزان وقتي ,باتوجه به سطوح مختلف مديران. مهارتهاي فني,مهارتهاي انساني ,ادراكي
  .كه هريك از آنها به اين مهارتها اختصاص مي دهند متفاوت است

اهنگ کردن ووحدت همه فعاليـت هـای   هم یاين مهارتهاتواناي:مهارتهای ادراکی - 1
سازمانی رابه مديرميدهد تااوبتواند سازمان رابصورت کلی مشاهده کندوروابط 

 .متقابل بين بخش های مختلف سازمان راپيش بينی نمايد

مهارتهاي ادراكي توانايي تحليل موقعيت وتعيين ريشه مسائل وتدوين برنامـه  
  .مناسب را به مدير مي دهند
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اخصوصا برای مديران عالی سازمان که بايداهـداف وسـيع وبرنامـه    اين مهارته
 .های بلندمدت سازمان رابرای آينده طرح ريزی کنند ضروری است

اين مهارتها به مديرامکان ميدهد که باافراد ودرکنارآنهاوبا ارتباط :مهارتهای انسانی - 2
ن آنـان  مديران درهمه سطوح به اين مهارت نيازدارند چـو .موثرباگروها کارکند

بــرای نيــل بــه اهــداف ســازمان بــه افــراد داخــل وخــارج ســازمان وابســته   
بامهارتهای خوب انسانی قادرندنيازها وانگيزه های افراد را درک وآنـان را  .اند

 .تشويق کنند تابدون نگرانی درتصميم گيري ها مشارکت داشته باشند

ودانش موردنياز برای بکاربردن شيوه ها  یاين مهارتها يعنی تواناي:مهارتهای فنی  - 3
مديران عملياتی به اين مهارت نيازدارنـد زيـرا   . اجرای يک زمينه ی تخصصی

آنان بطورمستقيم باافراد کـارمي کننـد کـه ابزاروشـيوه هـای تخصصـی ويـژه        
 .خودبکارمي برند

  
  :دهد مي نشان را مدير نياز مور هاي مهارت با مديريت سطوح رابطه زير شكل

  
  
  

  
  

  نياز مورد هاي ومهارت مديريت حسطو بين رابطه
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  مدير وظايف
 مـدير  براي  نظارت,هدايت,سازماندهي,ريزي برنامه ي چهاروظيفه نوزدهم قرن ازاواخر
 هرچنـد ,انـد  شده تدوين وظايف اين برمبناي نير مديريت كتابهاي وغالبا اند كرده تعيين
 نيـر  ديگـري  وظايف و تخلاقي براي لازم زمينه ايجاد, وظيفه چهار اين بر علاوه امروز
 كـردن  فـراهم  با همراه وظيفه چهار اين جزوه دراين. است شده گرفته درنظر مدير براي
  .گيرد مي قرار بحث مورد,مدير اساسي كاركردهاي عنوان به خلاقيت براي لازم بستر
 اهـداف  اين بايد وفردي شود مي ايجاد هدفهايي تحقق براي سازمان:ريزي برنامه .1

 مـي  انجام كاري چنين كه است فردي همان مدير.كند معين را آنها به نيل ووسايل
 ايـن  تحقق راهبردو تعيين و سازمان اهداف تعريف شامل ريزي برنامه وظيفه.دهد

 نيل جهت در فعاليتها كردن يكپارچه هابراي برنامه از اي مجموعه ايجاد و اهداف
  .هدفهاست به

 سازمان در بايد كه است وظايفي نتعيي شامل مدير سازماندهي وظيفه:سازماندهي .2
 وتعيـين  دهند انجام را وظايف آن بايد كه است افرادي كردن مشخص,شوند اجرا

 مـدير  همچنـين .دهنـد  تشـكيل  شغلي گروه يك باهم توانند مي كه است وظايفي
 در سازمان هاي وتصميم دهد مي گزارش كسي چه به كسي چه كه كند مي تعيين
 .شود مي اتخاذ بايد كجا

 كـه  كنـد  مـي  ايجـاب  مـدير  شغل.كنند مي كار مختلفي افراد درهرسازمان:دايته .3
 در انگيـزه  مـديرباايجاد .كنـد  هماهنـگ  هـم  وآنهارابا راهدايت افراد اين فعاليتهاي
 راانتخـاب  ارتبـاط  مجـاري  مـوثرترين ,دهـد  مـي  جهـت  را آنها فعاليت زيردستان
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 هـدايت  وظيفـه  يلهوس ـ اين وبه كند مي رابرطرف سازمان اعضاي ميان وتعارض
 .دهد مي راانجام

 مـورد  وافراد طراحي سازمان چارچوب,تنظيم ها برنامه,تعيين هدفها وقتي:نظارت .4
 از اطمنيـان  كردندمـديربراي  پيـدا  لازم انگيزه آموزش از وپس شدند منصوب نياز

 واقعي عملكرد.كند ارزيابي را سازمان عملكرد بايد كارها موقع وبه درست اجراي
 هايي اگرانحراف.شود مقايسه است شده تعيين قبل از كه هدفهايي با بايد سازمانها

 ايـن .كنـد   اصـلاح  را آن كـه  است مدير وظيفه شود مشاهده شده تعيين برنامه از
 .شود مي ناميده نظارت اصلاح و مقايسه,ارزيابي فرآيند

 مـديران  كـه  اسـت  شـده  موجب سازمانها پيرآمون محيط سريع تغييرات:خلاقيت .5
 خودبيابنـد  اقـدامات  نـوبراي  راههـايي  هـا  انديشـه  شتابان باتحولات سازگاري براي

 درسـازمان  شـرايطي  بياورنـدوهمچنين  دوام متعدد بارقباي رقابت صحنه در تابتوانند
 ايجـاد  امروزه رو ازاين.شود فراهم هايي انديشه چنين بروز امكان كه كنند خودايجاد
 وظـايف  از نـويكي  هـاي  انديشـه  يشپيـدا  يعنـي  خلاقيـت  بـروز  براي لازم شرايط

  . است شده گرفته مديردرنظر

  مدير های نقش
 سـازمانی  ثابـت  پسـت  شـاغل  ازيـک  کـه  ازرفتـاری  اسـت  عبـارت  نقـش :نقش تعريف

  .است رفتاری الگوی يک نقش بنابراين.انتظارميرود
 است آمده دست به نتيجه اين شده انجام مديريتي هاي نقش درباره كه وسيعي تحقيق در
 واحـد  اداره بـراي  مـديران  وهمه است يكديگر شبيه كاملا مديران از بسياري مشاغل كه

 وبراساس كنند مي كسب اقتدار اين در خودرا وموقعيت دارند رسمي خوداقتدار ياسازمان

PDF created with FinePrint pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


15 
 

 كنند مي برقرار شخصي روابط بالاتر ومقامهاي همكاران,بازيردستان مديران موقعيت اين
 همـه  بنـابراين .كند مي فراهم گيري تصميم براي را آنان نياز مورد اطلاعات ارتباط واين

 . كنند مي بازي را گيري وتصميم,اطلاعاتي, ارتباطي نقشهاي از تعدادي مديران

  
   مديران های نقش انواع
 هنـری " هـای  نظريـه  انهـا  مشـهورترين  کـه  وجـوددارد  فراوانـی  های موردنظريه دراين

 :است قائل مديران ابرایزيرر های نقش نظريه اين.است"مينتزبرگ

  
  )شخصی(ارتباطی های نقش)الف

 گسترش را وآن كنند مي حفظ درسازمان خودرا روابط ارتباطي نقشهاي بااجراي مديران
  :شوند مي تقسيم دسته سه به نقشها اين بخشند مي

 مـديريتي  نقشـهاي  تـرين  وآسـان  تـرين  مهـم  از كه, نقش دراين: تشريفاتی نقش -1
 مديري.كند مي اجرا سازمان مسئول مقام عنوان رابه فاتيتشري وظايف مدير,است
 مشـتريان  كه فروشي مدير ويا كند مي خودشركت زيردستان عروسي جشن در كه

 چنـين  در شـركت .كننـد  مـي  ايفـا  تشريفاتي نقش كند مي دعوت نهار به را خود
 سازمان اعضاي درذهن سازمان از آميز موفقيت تصويري ايجاد ازنظر هايي مراسم

 .دارد اهميت بسيار خارجي گران نظارهو

 

 خـارج  وافـراد  مديره هيئت بااعضاي مدير ارتباط به مربوط نقش اين: رابط نقش -2
 خواهـد  سزايي به تاثير سازمان موفقيت در آنان حمايت جلب كه است ازسازمان
 .آنها ومانند مشتريان,دولتي رسمي مقامهاي,رجوع ارباب مانند,داشت
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 زيردستان فعاليتهاي وهماهنگي هدايت مسئوليت شامل يرهبر نقش: رهبری نقش -3
 ميكنــد كــار بــاديگران چــون مــدير اســت ســازماني اهــداف بــه نيــل درراســتاي

 اسـت  زيردسـتانش  اعمال مسئول دهد مي انجام ديگران رابوسيله وامورسازمانش
 ياموفقيـت  شكسـت  واقـع  در,هسـت  نيـز  خـودش  اعمـال  مسـئول  كه همانطور,

 زيردسـتان  زيـرا , اسـت  مـديران  ياموفقيت شكست ارزيابي يبرا معيار زيردستان
 بهره سازمان اهداف به نيل براي آنها از توانند مي مديران كه هستند عواملي ومنابع
 .شوند وموفق گيرند

 

    اطلاعاتی های نقش)ب
 كـه  كننـد  مـي  ايجاد سازمان دردرون را روابط اي شبكه متقابل ارتباط بابرقراري مديران
 داشـته  اطلاعـات  ارسـال  و دريافـت  فـردي  بـه  منحصـر  موقعيت مدير ودش مي موجب
 هـاي  نقـش  بـه  مـدير  ازكار عظيمي بخش است معتقد پردازان نظريه از ديگر يكي.باشد

  . است كرده تعيين مديران براي اطلاعاتي نقش اوسه. يابد مي اختصاص او اطلاعاتي
 مـديران . است عاتاطلا وانتخاب دريافت, جستجو شامل نقش اين:ارزياب نقش - 1

 مي آوري جمع سازمان وخارج راازداخل نياز ومورد مفيد اطلاعات جدي طور به
 بـي  هـاي  حـرف (اسـت  شـفاهي  شـده  دريافـت  اطلاعـات  بيشـتر  كه ازآنجا.كنند

 اطلاعات آنها وازميان راارزيابي اطلاعات بايد مديران) آنها ومانند ها شايعه,اساس
 عضـو  تـرين  آگاه عنوان به را مديران"غالبا قشن اين.كنند خودراانتخاب نياز مورد
  .كند مي مطرح گروه
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 خودتوزيـع  زيردستان رابين مهم اطلاعات مديران نقش اين در:كننده توزيع نقش - 2
 ومـذاكرات  مشترك جلسات در كه هستند واقعي اطلاعات اين از بعضي. كنند مي
 و وقـايع  از ديرم ـ وتفاسـير  تعابير از ناشي اطلاعات اين از امابرخي,شود مي نقل

 زيردسـتانش  شـود  مطمـئن  كـه  كنـد  مـي  ايجـاب  مدير مسئوليت.است رويدادها
  .دارند اختيار در وظايفشان اجراي رابراي نياز مورد اطلاعات

" خصوصا,ازسازمان خارج افراد رابه اطلاعات مديران سخنگويي درنقش:سخنگو نقش-3
 ممكـن  مديران نقش اين دراجراي.ندكن مي منتقل آنها ومانند سياستمدران,بالاتر مقامهاي
 مقامهـاي ,قـرارداد  طرفهـاي ,مشـتريان  رابه ياسازمان ,كنند صحبت سازمان درداخل است
 .كنند معرفي آنها ومانند رسمي

 
   گيري تصميم نقشهاي

 رابراي اطلاعات زيرامديران,باشد مديريتي نقش ترين مهم شايد گيري تصميم هاي نقش
   تصميم
 مورد وفعاليتهاي اهداف به نيل رادر سازمان تعهد چگونگي و تازمانبرند مي كار به گيري
  :كنند مي بازي نقش چهار مديران رابطه دراين.كنند تعيين نظر

 به,كنند آغاز را جديدي طرح كه كنند مي بازي را نقش اين زماني مديران:نوآور نقش-1
 يابـه  رابيازمايند ازارنوييب,رابسنجند سازمان فعاليتهاي,بپردازند سازمانشان واصلاح تغيير
 ايجاد خود خواستهاي در اي تازه تغيير آنان نقش دراين.شوند وارد جديدي وكسب شغل
  كنند مي
 بـروز  هنگـام .رود نمـي  پيش آرامي به هميشه سازماني هيچ امور:زدايي آشوب نقش-2

 توسـط  قـرارداد  فسخ, كنندگان عرضه وررشكستگي,كارگري اعتصاب قبيل از مشكلاتي
 هـاي  تصـميم  بااتخـاذ  حتي رود مي انتظار ازمديران آنها ومانند مالي مشكلات, ريانمشت
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 بـه  مسـائل  اين ونگذارند شوند چيره مشكلات اين براي حلهايي راه وبايافتن غيرمعمول
  .شود تبديل بحران

 انسـاني  ونيازهـاي  مسـائل , اهـداف  تعـدادي  با هرمديري:منابع دنده تخصيص نقش-3
 اين ازآنجاكه.كنند مي رقابت اوباهم ومنابع وقت از استفاده آنهابراي همه كه است مواجه
 مثـال  بـراي .كند برقرار تعادلي ونيازها اهداف بين بايد هرمديري, محدودند معمولا منابع

 برخـي  بـراي  كـه  دهنـد  مي ترتيب اي گونه به خودرا روزانه كارهاي مديران از بسياري
 مـي  انجـام  زودتـر  اسـت  تر مهم آنها نظر از راكه كارهايي. شوند مي قائل اولويت كارها
  .اندازند مي تاخير به را بقيه دهندو

 مـي  اختصـاص  مـذاكره  بـه  خودرا اوقات از مهمي بخش مديران:كننده مذاكره نقش-4
 از برخـي .دارد نيـاز  آن به نقش اين كه هستند واختياري آگاهي واجد آنان زيرافقط دهند
 بايـك  اسـت  ممكن شركت يك رييس مثال براي. است سازمان از باخارج مذاكرات اين

 مـذاكره  اي كننـده  باعرضـه  قـرارداد  يك درباره توليد يامدير,كند معامله مشاوره موسسه
 كننـد  مـي  كـار  سـازمان  براي كه افرادي.كنند مي مذاكره نيز سازمان درداخل مديران.كند

 منازعـه .نباشـند  موفق فاهدا به دستيابي براي موثر راههاي يا بااهداف"غالبا است ممكن
 تـرك  بـه  را لايـق  وكاركنـان  دهـد  كـاهش  را وري بهره روحيه تواند مي نشده حل هاي

 مذاكره بگيرندودر برعهده را وساطت نقش بايد مديران دليل اين به.سازد متمايل سازمان
 كننده مذاكره,است وكارداني  مهارت مستلزم منازعات فرونشاندن.برسند سازش آنهابه با

  .كند كاررابدتر نتيجه ودر بترساند تواند مي فقط مودهناآز
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 فصل دوم
 

  اصول انبار داري
  

امكان توليد انبوه كالا فـراهم شـده اسـت  اينكـار     ,امروزه با پيشرفت علوم و تكنولوژي 
  . انات را مي طلبدموقع وحداكثر از امكه برنامه ريزي دقيق جهت استفاده ب

رشد جمعيت نياز استفاده از فراورده هاي ديگران را به وجـود آورده اسـت   تقسيم كار و
واين خود زمينه پيدايش سازمانهاي بـزرگ گرديـده كـه درايـن نظامهـاي پيچيـده فنـي        .

موجب گردش كالا از توليد به مصرف را امكان پذير مـي  ,انبار به عنوان واسطه,اجتماعي
ثبـات قيمـت   ,جريان عـادي توليـد   ,در عرضه به موقع محصول مي تواند  انبار.سازد

نقش مهمي ايفا كند بطوريكه نقش آن در تجارت ... ,تعمير ونگهداري ماشينها, محصول
  .غيرقابل انكار است

  
چون ممكن است .همچنين نمي توان موجودي انبار را با توجه به شرايط بازار تنظيم كرد 

بعضي از صـنايع دچـار رشـد    ,ت سياسي واقتصادي در كشور به علت كوچكترين حركا
ولي آنچه سوال برانگيز است اين است كه درهر شـرايط مـي   .وبعضي دچار ركود شوند 

بهترين راه حل ايجاد رابطه بين .اكالا در انبار موجود باشد يبايد چه ميزان از مواد اوليه و 
  .آن باتوجه به زمان تهيه آن است  وتامين)حال و احتمالا در آينده(ميزان مورد نياز 

  
وعوامـل مختلفـي در ميـزان    ,ارزش موجودي هاي انبار درصنايع مختلف متفاوت است 

عـواملي همچـون روش   .تجـاري موثرنـد   –نگهداري موجودي انبارواحدهاي صـنعتي  
بـازار  ,نوع محصـول سـاخته شـده    ,ميزان بكار گيري ماشين آلات ,دوره توليد,توليد
 وضعيت,نوسانات ارزي وقيمت بازارهاي جهاني,اوليه مورد احتياج نوع مواد,مصرف
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ي موسسـات  وتي بـرا امـا انباربـه دلايـل متفـا     ...و واحد صنعتي در كل كشور و جهان
  :كه اهم انها عبارتند از ,صنعتي ازاهميت خاصي برخوردار مي باشد –ومراكز تجاري 

  
  .ارزش بالاي كالاهاي شركتها كه در انبار موجود است  .1
نگهـداري و  ,تغيير ,ارتباط مداوم وتنگاتنگ بخش انبار با بخشهايي نظير توليد .2

 .فروش وجلوگيري از وقفه در توليد وفروش به علت نرسيدن كالا

بدين معني كه دربرنامه ريزي هـاي  .حكم ضربه گير بودن انبار در سازمان ها  .3
بود محصـول  انبار ضربه هاي حاصله دراثر كم,موارد مربوط به فروش وتوليد 

 .يامواد را خنثي مي كند

  
  تعريف انبار

اوليه يا  صنعتي يا مواد –انبار محل وفضايي است كه يك ياچند نوع كالاي بازرگاني 
يا مي توان گفت محل وفضايي اسـت  .ن نگهداري مي شودفرآورده هاي مختلف در آ

جريـان   كـالاي در (كـالا نيمـه سـاخته    ,كه در آن مواد اوليه براي ساخت محصولات 
ابـزار  ,قطعات يدكي ماشين آلات,مواد ولوازم مصرفي ,محصول ساخته شده ,)ساخت

  .آلات و اجناس اسقاط نگهداري مي شود
  

نظيـر   لحاظ فيزيكييكي از ,انبار هاي را مي توان از دو جهت مورد بررسي قرارداد 
حفاظـت  ايمنـي ووسـايل   ,نـور  ,محل كالاها در انبار ,نوع قفسه بندي ها ,محل انبار 

كه به طـرح و گـردش    سيستم اطلاعات انباروديگري  ......,ووسايل حمل ونقل,كالا
ياموسسه بموقع وبـه مقـدار   ,كارخانهفرم ها بنحوي كه اطلاعات به بخشهاي مختلف 

  .لازم ارائه گردد وهمچنين دررابطه با كنترل هاي لازم مربوط به كالا ها اشاره مي كند

PDF created with FinePrint pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


22 
 

  اهداف ووظايف انبارها
  

از تشكيل وايجاد انبارها چه در موسسات دولتـي و چـه در بخـش خصوصـي      هدف
بدين ترتيب انبارداري را مي توان .تامين ونگهداري كالاهاي مورد نياز سازمان است ,

از ي ـنگهداري و تحويل بـه موقـع مـواد واقـلام مـورد ن     ,كليه فعاليتهاي مربوط به تهيه
  .سازمان تعريف كرد

  
  :ن به شرح ذيل بيان كردوظايف انبارداري مي توا

برنامه ريزي جهت حفظ مقدار موجودي هريك از اقلام كالاهاي مورد نيار درحد  .1
ركود سرمايه درسازمان به علت خريد بيش از حد ,"مطلوب خودبه طوري كه اولا

دراثركمبود كالاي مورد نيـاز درموسسـه عمليـات واحـدهاي     "ثانيا.كالا ايجاد نشود
  .ددمختلف سازمان متوقف نگر

همكاري در خريد وتهيه كالا وكنترل ودريافت كالاهـاي خريـداري شـده از نظـر      .2
 .ي تحويلي وهمچنين مطابقت باقراردادهاي خريد كالااكيفيت وسالم بودن كالاه

بااستفاده از سيستم هاي انبارداري صـحيح  ,نگهداري كالا در انبار به نحو صحيح  .3
تلف سازمان باتوجه به بخشنامه ها وهمچنين تحويل به موقع كالا به واحدهاي مخ

 .ومقررات سازمان
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  انواع انبارها
  

  :انبارهارا  از نقطه نظارت مختلف مي توان به صورت زيردسته بندي كرد
  ازنظر فرم ساختماني انبارها به سه دسته تقسيم مي شوند)الف

منـي  انباري است كه تمام قسمتهاي آن پوشيده است ووسايل اي:انبارهاي پوشيده .1
  .كامل در آن به كار رفته شده باشد مانند سرد خانه ها

اي نوع انبارهاي داراي سـقف بـوده ولـي چهـار     :نبارهاي سرپوشيده يا هانگاردا .2
طرف آن باز مي باشد اين نوع انبارها جهت حفاظت كالا ازباران و آفتـاب مـورد   

 .استفاده قرار ميگيرد

ه صورت باز مي باشدوجهت نگهداري اين نوع انبارهاي ب:انبارهاي باز يا محوطه .3
 .لوازم سنگين كه عوامل طبيعي باعث تخريب آنها نمي شود استفاده مي گردد

  
ازنظر موادي كه در آن نگهدار ي مي شود انبارها به چهار دسته كلي تقسـيم  )ب

البته اين تقسيم بندي درسازمانهاي مختلـف باتوجـه بـه فعاليـت آنهـا      .مي شوند
انبـار محصـولات نيمـه    ,ن نوع انبارها شامل انبار مواد اوليـه  اي.متفاوت مي باشد

  .انبارقطعات و انبار ضايعات مي باشد,ساخته
  
انبارها از نظر كالاهايي كه در آنها نگهداري مي شود به انبار كالاهاي معمولي )ج
وسموم وانبار مواد غله اي تقسيم مي  شيميايي,فاسد شدني,قابل اشتعال و انفجار,

  .شود
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انبارها به انبارهاي گمركـي و ترانزيتـي وانبارهـاي    ,ازنظر نوع فعاليت وماهيت)د
  .توزيع محلي يا ناحيه اي وانبارهاي كارخانجات صنعتي تقسيم مي شوند

  
  وظايف انباردار

  :وظايف انبار دار به شرح ذيل مي باشد
رسيدگي وبررسي اسناد ,تحويل گيري اجناس خريداري شده ومورد نياز سازمان  .1

  دارك اوليهم
صدور برگه درخواست خريد كالا به واحد تداركات داخلي ياسفارشات خـارجي   .2

 درصورت عدم وجود موجودي

مراقبت ونگهداري كالا ها از سرقت و صدمه و ضـايعه و حادثـه ناشـي از طبقـه      .3
 بندي ياچيدن اقلام درانبار

متناسـب بـا نـوع    وانجام انبار گرداني ,برنامه ريزي و كنترل مواد انبار ,پيش بيني  .4
 شركت وكالاهاي آن وسياست موسسه

موجـودي هـا و نظـرات اصـلاحي و     ,تهيه گزارشات لازم در خصوص ضايعات  .5
 .رگزارش ها ي مورد نياز مديريتيسا

پس از دريافت كالا و حواله به هنگام ) برگ رسيد جنس به انبار(صدور قبض انبار .6
صورت برگشت كالا وسـاير   تحويل دادن كالا به متقاضي و فرم هاي مرجوعي در

 فرمهاي مربوط به اسناد انبار وثبت صادره ووارده در دفاتر وكارت هاي مربوطه 

بايگاني اسناد ومدارك مربوط به انبار وتعبيه يك كارت براي هر يك از اقـلام در   .7
 انبار
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  كد گذاري كالا ها
  تعريف وفوايد كد گذاري

طلاعات ونشانه هاي مورد نياز از شخصـي يـه   به ايجاد رويه وسيستمي كه به وسيله آن ا
  .شخص ديگر يا از نقطه اي به نقطه ديگر به صورت خلاصه منتقل شود كدگذاري گويند

  
  :مهمترين محاسن كد گذاري عبارتند از 

  جلوگيري از نوشتن جملات طويل و توصيفي وشناسايي كردن ساده دقيق كالا ها .1
وري صحيح آمـار و اطلاعـات آمـاري و    استاندارد كردن كالا ها وكمك به جمع آ .2

 محاسباتي

ثبت عمليات واردات و صادرات كالا ها و نگهداري حساب دقيق موجودي انبـار   .3
 توسط ماشين هاي الكترونيكي پيشرفته

صدور سفارش خريد به طور سـاده و مطمـئن ودقيـق وپيگيـري سـاده تـر امـور         .4
 وسهولت در برنامه ريزي  و كنترل

  
  )مراحل سفارش كالا از انبار(ه در سيستمهاي اطلاعاتي انبارفرمهاي مورد استفاد

  :متداولترين فرمهاي مورد استفاده ادر سيستم اطلاعاتي انبار به شرح ذيل است
اين فرم براي ثبت كليه نقل وانتقال هاي مربـوط بـه موجـودي انبـار     :كارت انبار .1

لا درانبار يك عـدد  براي هرنوع كا. استفاده مي شودوتوسط انبار دار تهيه مي گردد
كارت انبار وجود دارد كه دراين كارت مقادير ورودي و خروجي آن كالا مشخص 
شده است ودرنهايت مانده نهايي آن در سـتون آخـر كـارت مشـخص مـي شـود       

 .كارت انبار مبناي كنترل گردش اقلام موجودي است.
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وسط مصـرف  اين فرم براي دريافت كالا از انبار ت:برگ درخواست جنس از انبار .2
  .كننده پر مي شود

پس از دريافت برگ درخواست جنس از انبار توسط انبادار درصورتي :حواله انبار .3
كه كالاي مورد تقاضا درانبار وجود داشته باشد تحويل مصرف كننده مـي شـود و   

درايـن  .امضاء تحويل گيرنده مبني بر گواهي دريافت كالا نيز در آن قيد مي شـود  
اقـلام صـادره جهـت هريـك از واحـدهاي درخواسـت كننـده        برگ نوع و مقدار 

 .مشخص گرديده ومبنايي جهت حسابداري انجام مي شود

اين برگ توسط انباردار تكميل وبه بخش تداركات جهت :برگ درخواست خريد .4
انباردار با توجه به مقدار مصرف كالاهاي خـاص  .خريد كالا تحويل داده مي شود
مختلف در انبار به نقطه سفارش مي رسد اقـدام بـه   زمانيكه مقدار موجودي اقلام 

كالاهـاي خريـداري   ,تكميل برگ درخواست خريد مي كند تازمان اتمام كامل كالا
  .شده به انبار رسيده و وقفه اي در عمليات موسسه بودجود نيايد

اين فرم صادر مي گردد كه به منزله ,هنگام دريافت و رسيد كالا به انبار :رسيد انبار .5
انباردار مشخصـات  .د تحويل كالا به انبار بوده وتوسط انباردار تكميل مي شودتايي

و مقدار كالاي رسيده شده رابافاكتور فروش يا قرارداد مقايسه كرده ودر صـورت  
ايـن  .كالا را تحويل مي گيرد وفرم مربوطه را صادر مـي كنـد  ,وجود مغايرت عدم 

قيمـت گـذاري اقـلام وارده وثبـت      مبنـاي ,فرم جهت تاييديه اقلام وارده به انبار 
ومعمولا داراي سه برگ مي باشد كه بـرگ  .كارت انبار مورد استفاده قرار مي گيرد

امـور  /بـرگ دوم بـه حسـابداري   ,تحويل دهنده كالا/اول آن تحويل فروشنده كالا 
 .وبرگ سوم جهت بايگاني در انبار استفاده مي شود ,مالي
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فعاليت درانبار علاوه بر فرمهاي فوق از فرمهـاي   درسازمانهاي مختلف باتوجه به نوع
  :خاصي استفاده مي شود كه عمده آنها به شرح ذيل است

درصورت عدم دريافت كالاي مشخص شده درقرارداد يـا  :برگ رسيد موقت انبار .1
  .فاكتور فروش اين برگه صادر مي شود

شـركت   اين فرم توسط انباردار هنگامي كه يكي از بخشـهاي :برگ تحويل اسقاط .2
 .طي تحويل انبار مي دهد تنظيم و صادر مي گرددقاجنس اس

اين فرم هنگام تحويل ياارسال كالاهاي اماني از بخش ها يـا  :برگ كالاهاي اماني .3
 .موسسه صادر مي گردد

هنگام برگشت كالاهاي اماني از بخش ها ي  موسسـه  :برگ برگشت كالاي اماني .4
 .مي شود يا به بخش هاي موسسه از اين فرم استفاده

  
كليه فرم هاي فوق الذكر برحسب نياز معمولا در چند برگ صادر مي گـردد كـه جهـت    

  .استفاده در انبار و حسابداري و واحدهاي ديگر كه با انبار ارتباط دارند ارسال مي شود
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  فصل سوم
 كنترل  اصول 

  كنترل
 آن ازطريق كه است ترلكن است اودرارتباط باسايروظايف كه مدير اصلي وظايف از يكي
 به نيل رادرجهت واثربخشي كارايي حداكثر سازمان اعضاي وفعاليتهاي منابع از توان مي

 خـود  بينـي  پيش صحت به ريزي برنامه كه است كنترل فقط.آورد بدست سازمان اهداف
 مـي  ايفـا  پويايي نقش,سازمانها وديگر تجاري درموسسات كنترل بنابراين.برد خواهد پي

 اصــلاح بــه تــوان مــي آن براســاس كــه اســت جهــت ازآن كنتــرل نقــش اييپويــ.كنــد
  .پرداخت سازماني مطلوب بااهداف عملكردها تطابق,انحرافات

  
  كنترل تعريف

 بازخورد سيستم طراحي,استاندارد اهداف به رسيدن جهت در است منظمي كنترل تلاش 
 تعيـين  وسـرانجام  شـده  تعيـين  ازپـيش  بااسـتانداردهاي  واقعي اجزاي مقايسه,اطلاعات
 حـداكثركارايي  دربرگيرنـده  كـه  اجرايـي  آنهابررونـد  ارزش وسنجش احتمالي انحرافات

  .است
  .ها هست و ها بايد بين است اي مقايسه نظارت
  كنترل فرآيند
o كنترل براي) استاندارد( معيار تعيين.اول مرحله 

o معيارها دربرابر عملكرد سنجش.دوم مرحله 

o آنها علت وتحليل انحرافات تشخيص.سوم مرحله 

o اصلاحي اقدامات.چهارم مرحله 
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  :كنترل محاسن
  دقت .1

 بودن موقع به .2

 برهدف مبتني .3

 بودن درك وقابل معقول .4

 بودن صرفه به مقرون .5

 پذيري انعطاف .6

 انحرافات كنندگي كشف قابليت .7

  كنترل مشكلات
 تشـويق  و تنبيـه  بـا  معمـولا  كنترل چون:كنترل برابر در كاركنان مقاومت .1

 پندارند مي بتدريج وكاركنان افراد, دارد تاكيد ضعف نقاط بر تروبيش است همراه
 آن دربرابـر  رو ايـن  از.آنهاسـت  وسـرزنش  ضـعف  نقـاط  يافتن معناي به كنترل

 ابزار يك كاركنان براي تاكنترل بكوشد بايد مديريت وبنابراين كنند مي مقاومت
 .شود معرفي اصلاحي

 نتـايج  اوقات گاهي:كنترل جنتاي به ومديران ريزان برنامه دسترسي مشكل .2
 در زمـاني  بلكـه  گيـرد  نمـي  قـرار  مسئولين اختيار در موقع به كنترل

 اسـت  گذشته آن از استفاده فرصت ديگر كه گيرد مي قرار اختيارآنان
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 فرصـت  ريـزان  برنامـه  به كه باشد طوري بايد كنترل سيستم بنابراين.
 .بدهد اصلاح

 اسـتانداردها  درانتخـاب :باشد نهمنصفا و واقعي بايد استانداردها انتخاب .3
 درغير.كرد استفاده كامل بطور ازآنها تابتوان آيد بعمل كافي دقت بايد
 سـازمان  افـراد  زيـرا .شـود  مـي  مواجـه  مشـكل  با كنترل صورت اين

 .دهند نمي كنترل به تن المقدور حتي,يافته واقعي راغير استانداردها

  كنند؟ مي نظارت چيزهايي چه بر مديران
 منـــابع,افـــراد:شـــود مـــي اعمـــال حـــوزه پـــنج ايـــن از بريكـــي" مـــدتاع نظـــارت

  .سازمان كل عملكرد,اطلاعات,عمليات,مالي
 تحقـق  بـراي . شـوند  خودنايل اهداف به توانند مي افراد با كردن كار با مديران.افراد .1

 بنـابراين .دارنـد  نيـاز  آنـان  وبه اند وابسته خود پيروان به مديران,هرواحدي هدفهاي
 انتظـار  مـورد  كه كنند مي عمل گونه آن كاركنان كه كنند حاصل اطمينان بايد مديران
 عملكـرد  وارزيـابي  سرپرسـتي  اعمـال  اطمينـان  حصـول  براي راه ترين روشن.است

  . است مديران توسط كاركنان

 ايـن  بـه  رسـيدن  بـراي  اسـت  سود كسب تجاري موسسه هر اوليه هدف.مالي منابع .2
 اسـت  ممكـن  مـديران  نمونه براي.كنند مي اعمال را مالي هاي نظارت مديران,هدف

 يـا .كننـد  بررسي افراطي هاي هزينه به بردن پي رابراي ماهه سه درآمد صورتحساب
 .نشوند مشكل دچار آتي هاي هزينه براي شوند مطمئن مالي نسبتهاي ياباكنترل
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 طـور  بـه  خدمات و كالاها درتوليد سازمان آن توانايي به هرسازمان موفقيت.عمليات .3
 اسـت  شـده  طراحـي  اي گونه به برعمليات نظارت فنون.دارد بستگي آمد وكار موثر

 .كند ارزيابي را سازمان عملياتي فرآيندهاي وتاثير كارآمدي تاچگونگي

  .هزينه حداقل ارزيابي.رود مي پيش برنامه مطابق فعاليتها اين كه ازاين اطمينان براي.توليد
 تعيـين  پـيش  از بااسـتانداردهاي  ازاينكه اطمينان براي.وخدمات محصولات كيفيت كنترل

  .دارند مطابقت شده
  .شود مي نگهداري خوبي به سازمان ازتجهيزات ازاينكه اطمينان براي.ونگهداري حفاظت

 اطلاعــات.نيازمندنــد اطلاعــات خودبــه وظــايف اجــراي بــراي مــديران.اطلاعــات .4
 مـي  انمـدير  موفقيـت  مـانع  جـدي  طـور  بـه  وباتـاخير ,حد از زياده,ناقص,نادرست

 هـاي  داده تـدارك  بـراي  مـديريت  اطلاعات سيستم كه است ضروري بنابراين.شود
  .آيد مي پديد مناسب ودرزمان مربوط افراد براي, صحيح ميزان به,درست

 اي عـده  بوسـيله  مـنظم  طـور  بـه ,سـازمان  كل اثربخشي يا عملكرد.سازمان عملكرد .5
 گروهي تنها اما.علاقمندند انسازم عملكرد به مديران البته.شود مي ارزيابي ازموسسان

 را اي موسسـه  وقتي,مراجعان و مشتريان.كنند ارزيابي را سازمان اثربخشي كه نيستند
 .كنند مي قضاوت آن اثربخشي درباره.كنند مي انتخاب خود تجاري وستد داد براي
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  فصل چهارم

 واحتياجات روحي آنان روش هاي برخورد با كارگران

  
  مقدمه

بـاوجود ورود تكنولـوژي بـه    .يريت بدون توجه به انسان بدون معني اسـت سازمان و مد
اما نقـش  ,فعاليت انساني در سازمان تغيير شكل مي دهد,سازمان ها وماشيني شدن كارها

درك رفتـار  .همچنان برقـرار خواهـد بـود    ,درمقام مهمترين عامل توليد درسازمان,انسان 
روحـي وي بـراي ايجـاد زمينـه پيشـرفت      ازطريق شناخت نيازهاي ,انسان ها درسازمان 

  .شخصي سبب نيل به هدف هاي سازماني مي شود
  

  انساني روابط نهضت
 بهتروسـريع  تعيـين  بـراي  علمي مطالعه بركاربرد,كلاسيك هاي نظريه از گيري بابهره
 ايـن .شـد  مـي  تاكيد ومديريت سازماني هاي طرح بيشتر كارآيي و توليد هاي ترشيوه
 ماننـد  وبـيش   كـم  كـارگران .بـود  توليد افزايش يعني, هدف كي تحقق براي تاكيدها
  .بود پول آنها كاري انگيزه تنها كه شدند مي فرض توليد شده استاندارد قطعات
 با مناسب اجتماعي پيشرفهاي و بود وزياد سريع بسيار فناوري پيشرفت دوران دراين

 كه طوري به ندشد مي تخصصي بيشتر روز به روز مشاغل.نبود فناوري هاي پيشرفت
 به نسبت" طبيعتا و شدند مي تقدير كمتر توليدي مجموعه در مشاركت براي كاركنان
 ضـعف  ولـي , شـدند  اي حرفه بيشتر مديران.كردند مي غرور احساس كمتر شغلشان
 بـود  سـازمان  ازاعضـاي  انسانيت سلب مديريت نگرش نوع واين دوره اين در عمده

 ماشـين  ماننـد  توانسـتند  مـي  كـه  شـد  مي فرض داستعدا و انگيزه بدون كارگر زيرا,
 شـدند  مـي  تـر  پيچيـده   بزرگتـر  سـازمانها .خوددرآورنـد  نفوذ تحت علمي اوراازنظر
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 آن واهـداف  كردند مي هدايت را سازمان, مديريت و سازمان براصول بااتكا ومديران
 شده بيني پيش هاي الگوي  هميشه انسان چون ولي.شدند مي پيگير منطقي طور به را
 كارايي بودن پايين و اهداف تحقق عدم از مديريت, كند نمي دنبال را انتظاري قابل يا

 برآمد سازماني مسائل حل براي اي چاره  راه پي در جهت همين به.شد عاجز توليدي
 انسـاني  عوامـل  مـوثر  رفتـار  وتاثير انساني عامل,وعلمي تجربي هاي يافته وبراساس
 آغـاز  هـاثورن  بامطالعات ها نظريه اين تكوين.فتيا اهميت سازماني اهداف درتحقق

  .شد
  هاثورن مطالعات
 آغـاز  1932تـا 1924 سـالهاي  هاثورنـدر  هـاي  آزمـايش  بااجراي انساني روابط نهضت

  . بود هاصورن كارخانه مطالعات محل.شد
 هدف وئ شد آغاز علمي مديريت با مشابه شيوه ابتدابه پژوهشها اين.مطالعات اول دوره
 كـارگران  عملكـرد  بـاميزان )آنها ومانند,خستگي,نور(كار فيزيكي شرايط ابطهر بررسي آن
 آغـاز  كـارگران  وري بهـره  بـا  كار محل روشنايي ميزان بين رابطه بابررسي مطالعات.بود
 كنتـرل  و آزمـايش  دوگـروه  بـه  را وآنـان  انتخاب را كارگران از اي عده پژوهشگران.شد

 موجـب  نـور  افزايش.بردند بالا آزمايش گروه ادافر براي را نور ميزان سپس.كردند تقسيم
 دركمـال .رسـيد  مـاه  نـور  روشـنايي  تابه دادند كاهش را محل نور آنان.شد توليد افزايش
 كنتـرل  گروه در توليد.است يافته افزايش كاركنان توليدي بازهم كه شدند متوجه شگفتي
 كارانان محل روشنايي ميزان در تغييري اگرچه,بود يافته افزايش مطالعه مدت طول نيزدر
ــه,ديگــري عامــل كــه رســيدند نتيجــه ايــن بــه پژوهشــگران.بــود نشــده ايجــاد  جــز ب

  .شد متوقف مرحله اين در مطالعات اين.موثراست كاركنان درعملكرد,روشنايي
 نظـارت  تحـت ,بسته چارچوب يك در, تلفنچي زنان از كوچكي گروه.مطالعات دوردوم

 ماننـد  وعـواملي  شد مي داده تغيير پيوسته اي گونه هب شرايط گروه اين براي.گرفتند قرار
 تـدريج  بـه  كـار  شرايط وساير,يازياد كم روزانه كار ساعات, استراحت اوقات,داغ غذاي
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 ادامـه  همچنان, تغييرات اين با همراه مطالعه, ساله چند دوره يك از پس.يافت مي تغيير
 رسـيدند  نتيجه اين به شگرانپژوه سرانجام.بود افزايش روبه وري بهره حال بااين.داشت

 بـين  موجـود  اجتمـاعي  هـاي  وابستگي و انساني روابط موضوع, وري بهره درتعيين كه
  .است كار شرايط از تر بااهميت كاركنان
 كـار  محيط در بايد انسان شان و حرمت كه شد ها انديشه اين مبلغ انساني روابط نهضت

 شودودرتصـميم  شـناخته  درسـتي  هب ـ,كـار  محيط در ها گروه وجايگاه احياشوندواهميت
  شود استفاده گروهي هاازمشاركت گيري

  
  اهميت مكتب روابط انساني

  
 :درموارد زير دانست" اهميت اين مكتب فكري را مي توان خصوصا

 
عامل انساني در بررسي هاي هاثورن بـه طـور فشـرده و    ,براي اولين بار در تاريخ •

سنتي پر ارزش دراين زمينـه پايـه    عميقي مورد مطالعه قرار گرفت و بدين ترتيب
 .ريزي شد

اهميت فرد و احساس وعواطف انسان در دنياي سازماني به خوبي شناخته وبيـان   •
 .شد

نقش مهم ارزش ها وهنجارهاي گروهي وجمعـي در شـكل بخشـيدن بـه رفتـار       •
 .كاركنان مورد توجه و تاكيد لازم قرار گرفت

" املي كه رفتار سـازماني را عميقـا  به عنوان ع,اهيمت سازمان و روابط غيررسمي  •
 .زيرنفوذ دارد مطرح گرديد وتوجه لازم به آن معطوف شد

ومديريت در تقويت روحيـه كاركنـان وافـزايش بهـره وري     ,تاثير شيوه سرپرستي •
 .تشخصي داده شدومورد توجه قرار گرفت
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  انگيزش

 آنهـا  كردعمل جهت مناسب كندپاداش مي تلاش زيردستانش عملكرد اصلاح براي مدير
 كاركنـان  فردي نيازهاي ارزيابي وبه كند برقرار موثر ارتباط زيردستانش تابا بگيرد درنظر
 رهبـري  برتوانـايي  مطلـوبي  تاثير ها نقش اين اجراي براي مدير توانايي.بپردازد مختلف
 عملكرد اصلاح جهت زيردستانش اودربرانگيختن موفقيت باعث تاثير واين, گذارد اومي

  .شود مي آنان شغلي ايترض وافزايش
 قـرار  رفتـاري  علـوم  دانشـمندان  توجـه  مورد" عميقا كه است مفاهيمي از يكي انگيزش
 دارنـد  نيـاز  اول درمرحله شوند موفق ديگر باافراد دركار مديران اينكه براي. است گرفته

  .آورند دست به انگيزش فرآيند از كاملي شناخت
 كننـد  مـي  تعريـف  افـراد  درونـي  يـاقواي  مايلاتت, ها خواسته, نيازها را انگيزه اي عده

 انگيزه كه دهد نمي انجام فرد را رفتاري هيچ سخن ديگر به.گويند رفتار راچرايي انگيزه.
  .نباشد آن محرك يانيازي اي

 انگيـزش  واژه. شـود  مـي  سبب را انسان عمل يا تحرك كه است پويايي نيروي انگيزش
 بـراي , فعال رفتار درآوردن جنبش به مبحث ودراين وترغيب تحريك معناي به درلغت,

  .است نياز ارضاي
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 مازلو نيازهاي مراتب سلسله .1

 زيستي نيازهاي •

  ايمني نيازهاي •

 )وابستگي(اجتماعي نيازهاي •

 احترام نيازهاي •

  )ذات تحقق(خوديابي نيازهاي •

  
  :است شده بنا اساسي فرضيه چهار براساس مازلو نيازهاي مراتب سلسله
 مـي  پديـد  جديـد  نيـاز  شد ارضا نيازي وقتي.نيست برانگيزاننده شده ارضا هاينياز)الف

 نيازها برخي ارضاي براي تلاش حال در هميشه افراد بنابراين. گيرد مي را آن آيدوجاي
  .هستند
 از تعدادي فقط زمان يك در اما, است پيچيده بسيار نيازها شبكه افراد بيشتر ازديدگاه)ب

  .اثرميگذارند صشخ يك بررفتار نيازها
 شـده  ارضا تاحدودي بالا سطح نيازهاي از قبل بايد پايين سطح نيازهاي كلي طور به)ج

  .شود فعال فرد رفتار برانگيختن براي كافي اندازه به نيازها اين تا باشند
 سـطح  نيازهـاي  ارضـاي  بـه  نسبت بيشتري راههاي, بالاتر سطوح نيازهاي ارضا براي)د

  .دارد وجود پايين
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  تباط با كارگران ار
نحوه برخورد با كارمندان از جمله مهارتهاي مديريتي بسـيار حسـاس و لازم بـراي هـر     

گران به عنوان يك انسان و درك شخصـيت  رابرخورد يك سرپرست باك.رپرستي استس
انگيزه آنها در ,ونيازهاي ايشان سبب استحكام پيوند كاري بين سرپرست و كارگران شده 

  .شدت مي بخشد,هاي مديران و رسيدن به اهداف سازماني جهت اجراي خواسته
  

  مديريت در اسلام
دراسلام هدف انسان رسيدن به كمال ودستيابي به قربت خداوند است نه تامين هـدفهاي  

يـك مـدير مسـلمان بـه شـغل      .اسلام دين عدل و قسط اسـت  .گذرا و ميان تهي دنيوي 
تكليفـي كـه جهـت آن را    .ست مي نگردلازم ا او خويش به چشم تكليفي كه انجام آن بر

ن را قوانيني كه شرع مقدس اسلام بلكه مسير آ.يگران تعيين نمي كنندخواسته هاي اويا د
وضع كرده است تعيين مي كند وهر حركت خير يا شري در آن حتـي اگـر قـدر ذره اي    

فه ظير مسلمان در حوزه كار خويش اداي ومدي.ناچيز باشد مورد حسابرسي قرار مي گيرد
سـازمان   روابـط عـاطفي درون  در نظـام اسـلامي   . وايفاي مسئوليت مي كند نه حكومت

به عنوان باارزش ترين قشر اجتماع ذكر ,به عنوان يك انسان  اهميت دارد وجايگاه كارگر
لـيكن ميـزان   ,دين مبين اسلام هرچند بيكاري را مورد نكوهش قرار مي دهد .شده است 

به طوري كه به سفارش ديـن  .كيد و توجه قرار گرفته استكار وشرايط كاري نيز مورد تا
مبين اسلام هر فردي بايد نسبت به تقسيم اوقـات روز خـود واختصـاص زمـاني بـراي      

 ـ  .تعادل را حفـظ نمايـد  ,استراحت وعبادت وكار  ن تعيـين سـطح دسـتمزد    عـلاوه بـر اي
كه در اسلام  ستيوكارفرما وپرداخت به موقع مزد كارگر از موارد ديگر بارضايت كارگر

  .مورد تاكيد قرار گرفته است 
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  اصول نظارت بر كار افراد
به كمـك نظـارت مـي    .از جمله وظايف مديران در هر سطحي است نظارت در سازمان 

توان عدالت را در سازمان پايه گذاري نمود زيرا ارزيابي هاي انجام گرفته مبنـايي بـراي   
  .ي از آنها خواهد بودپرداخت پاداش به كارگران پرتلاش و قدردان

هرچند نظارت در تمام رده هاي مديريتي جـاري اسـت لـيكن روش هـاي آن براسـاس      
درواقع نظارت فرآينـدي شـامل مشـاهده رفتـار كاركنـان       .سطوح مديريت متفاوت است 

به . لذا وجود استاندارد جهت انجام نظارت ضروريست.ومقايسه با استاندارد ها مي باشد
  .نها بسيار مهم مي باشدآكاركنان ازاستانداردها وانتظارات سرپرستان از  علاوه اطلاع كامل

موضوع مهم ديگري كـه در رابطـه بـا نظـارت اهميـت دارد چگـونگي اعمـال نظـارت         
بركاركنان است نظارت شديد بركاركنان باعث مقاومت وواكنش آنها شده نتيجه مثبتي به 

را دربرابر سيستم نظـارت خـوب جلـوه    خود (بار نمي آورد بلكه سياسي كاري كاركنان 
بالا رفتن سطح كمي و پـايين آمـدن سـطح كيفـي     ,گزارش هاي غلط واغراق آميز,)دادن

  .را به دنبال خواهد داشت.... عملكرد و 
  

  ارزيابي عملكرد كاركنان 
ايجـاد انگيـزه بـراي بهبـود     ,كاركنان قوي واعطاي پاداش به آنها واز اين طريـق شناخت 
  .عملكرد
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  فوايد ارزيابي كاركنان 
 وسيله اي جهت اجراي يك سيستم ارتقاء عادلانه •

 كاركنان نقاط قوت و كيفيت كار,آگاهي پرسنل ومديران ازتوانايي ها •

 آگاهي دادن به كاركنان در خصوص انتظارات سازمان از كاركنان •

  
سنجش سيستماتيك ومنظم كار ونحوه انجـام وظيفـه افـراد در مشـاغل     :  تعريف
ازجملـه وظـايف   ,له وتعيين پتانسيل موجود در آنها در جهت رشـد و بهبـود  محو

به عنوان ارزيابي شايستگي نيز ناميـده مـي    كه مديران و سرپرستان محسوب شده
  .شود

  
  :برخي اصول انساني در برخورد با كاركنان عبارتند از

 توبيخ را خصوصي انجام دهيدودرجمع  تشويق را •

ته كاركنان باشيد ودر تشويق هاي خـود بـه   متوجه كارهاي درست  وشايس •
 آن اشاره كنيد

 .به نسبت خطاي انجام شده برخورد نماييد •

 موفقيت ها را به حساب كل سازمان گذاشته و ازهمه تشكر كنيد •

 آموزش براي كاركنان مثل شارژ است •

 خودتان الگويي از نظم و دقت باشيد •

د ونسـبت بـه احساسـات    به آنها احترام بگذاري,باكاركنان خود حرف بزنيد •
 .كاركنان ملاحظه داشته باشيد
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  فصل پنجم
  گزارش نويسي

  
توانايي .استفاده از گزارش نويسي است ,يكي از روش هاي صحيح وموثر در ارتباطات 

بعضي از مسئولين .يك امتياز ويژه محسوب مي شود,به كاربردن اين شيوه در ارتباطات
اكتسـابي اسـت   " ازآنجا كه اين توانـايي تقريبـا  .در گزارش نويسي مهارت و تبحر دارند

دت دهند كه چگونه ذهنيتشان را بابياني شـيوا وقابـل   اانسان ها بايد خود را ازكودكي ع
متناسـب بـا مقـام و    ,مهارت هاي خودرادر زمينه نگارش,فهم بنويسندوبامشق و تمرين 

  .موقعيتي كه كسب مي كنند بالا ببرند
ين است كه اگرنويسنده ماهر باشد مي تواند با قيمـت  يكي از خواص گزارش نويسي ا

گزارش هاي رايج به صـورت  .منظور خود را به مخاطب برساند,تمام شده بسيار ارزان 
حرفه اي باشـد  ,اگرنويسنده گزارش.استهاي مختلف قابل ارائه وداراي طيف وسيعي 

  .ندمي تواند منظور خود را منطقي وبر حق جلوه دهد و به خواننده بقبولا
ناچار ,مستند شدن دلايل:مانند مزاييگزارش نويسي يك نوع ارتباط كتبي است وداراي 

ايجاد فرصت كـافي بـراي خواننـده كـه     ,و اظهار نظر كردن مخاطب براي تصميم گيري
حقايق را مطالعه وجـذب كنـد و برحسـب جامعيـت گـزارش و ميـزان فهـم و ادراك        

وقت گيـر بـودن گـزارش    :دارند مانندايبي معوكمالات خود ازآن استنباط كند همچنين 
خوب نفهميـدن خواننـده وعـدم توانـايي او درتعبيـر و      ,نويسي براي نويسنده گزارش 

باعث تداعي اين مطلب در خواننده مي شود كـه نويسـنده مـي    "تفسير گزارش كه غالبا
خراب ومبتذل جلوه كردن پيشـنهادات واز هـم پاشـيدن    ,خواهد از مسئوليت فرار كند 

  .ه چيز اگر گزارش باشتاب وبي محتوا تهيه شودهم
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  آشنايي با روش هاي گزارش دهي
  

بحث پيرامون اهميت و نقش مكاتبات اداري چيزي نيست كه بتواند باچند سطر بـه آن  
نامـه  :گونـه هـايي از نوشـته هـا از قبيـل     ,براي انجام شدن امور سـازمان هـا   .پرداخت 

در جريان كارهاي روزمره .... و, ستورالعملد,صورتجلسه ,پي نوشت,گزارش,يادداشت,
ايفا كننـده نقشـي حسـاس هسـتند     ,هركدام از اين نوشته ها به فراخور.اداري قراردارد 

به همين دليل سعي شده كه دامنه بحث را به نامه هاي .وازاهميت ويژه اي برخوردارند 
  .اداري محدود كنيم

  
  تعاريف واصطلاحات درباره نامه اداري

  نامه هاي اداريتعريف .1
هرنوشته اي كه حاوي يك يا چند موضوع اداري بوده وبه عنوان وسيله ارتباطي :تعريف

نامه اداري " ازآنها استفاده گردداصطلاحا,سازمان يا موسسه,تخانهردر داخل وخارج وزا
  .ناميده مي شود

  
  اجزاي نامه هاي اداري

  :هر نامه اداري از پنج جزء تشكيل مي شود
 سرلوحه •

 وين گيرنده و فرستنده و موضوععنا •

 متن نامه •

 مشخصات امضاء كننده •

 گيرندگان رونوشت •
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  انواع نامه هاي اداري
  

  نامه هاي داخلي)الف
نامه هاي داخلي به مكاتباتي اطلاق مي گرددكه در داخل سازمان بين واحدهاي مختلـف  

  :انجام مي شوند كه اهم آنها به اين شرح است
 نامه بين دوواحد هم سطح •

 نامه از واحد بالاتر به واحد پايين تر •

 نامه از واحد پايين تر به مقام يا واحد بالاتر •

 نامه از طرف يك كارمند به عنوان يك واحد •

 نامه از طرف يك واحد براي يكي از كارمندان •

  
  نامه هاي خارجي)ب

اهم نامه هاي خارجي به مكاتباتي كه با خارج از سازمان انجام شوند اطلاق مي گردند و 
  :آنها به قرار ذيل است

 نامه به يك واحد شناخته شده در يك وزارتخانه ياموسسه •

 نامه به يك وزارتخانه ياسازمان در ارتباط باوظايف آن •

 نامه به يك شخص حقيقي •

 .نامه به يك شخص حقيقي كه سمت شناخته شده اي در بخش خصوصي دارد •
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  گزارش نويسي موثر
  

  تهيه ) الف
د گزارش شما در خوانندگان موثر واقع شود بايد از قبل تشخيص دهيـد  اگر مي خواهي

كه انتظارات آنها از گزارش شما چيست؟چك ليست زير براي گزارش مد نظر قرار مي 
  :گيرد

  گزارش شما براي چه كسي يا كساني ارجاع مي شود؟*
  )خواننده شما؟,رئيس شما,خود شما(سمت افراد ذيربط چيست؟*
  موضوع چيست؟ "ودقيقا" واقعا*
  آيا شما موارد ذيل راچك كرده ايد؟*
  دانش وتخصص گيرنده؟*
  آيا خواننده بيشتر از شما مي داند؟ياشما بيشتر از او؟*
  اظهارات گزارش چيست؟*
  آيااطلاعات مي دهيد؟*
  گزارش مي دهيد كه چه چيزي را كشف كرده ايد؟*
  پيشنهاد راه حل براي برطرف كردن يك مشكل را مي دهيد؟*
  ابراز عقيده مي كنيد؟*
  )يك گروه؟,يا اداره,يك شخص(گزارش به كجا مي رود؟*
  )تكنيكال؟عمومي؟علمي؟تخصصي؟(زمينه گزارش چيست؟*
  مي كند؟ خواننده راواداربه انجام عملي خاص آيا گزارش*
  چه عملي را انتظار داريد؟*
  مسئول است؟,مل مزبور عچه كسي درمقابل *
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  انتخاب محتوا)ب
شتركي كه در انتخاب محتواي گزارش ها وجود دارد اين است كه نويسنده بايد مسئله م

  .مطالب وموضوعاتي را بيان كند كه شانس بيشتري درقبولاندن به خواننده داشته باشد
پس .ممكن است موضوعي خواننده را بري و موضوعي اورابه شوق آورد ومتقاعد سازد

ت بگذاريـد تااورانـاگزير بـه پـذيرش     بهتر است شما روي نقاط كليدي وحساس انگش
يابيان .واضح است كه كليه حقايق مهم در گزارش رابايد به صورتي گ.منظورهايتان كند

ممكن است گـزارش نويسـي دلايـل    .كند تاطرف مقابل قانع شده و پيشنهادتان رابپذيرد
ند كه امابهتر است كه نويسنده آنهايي را مطرح ك,وحقايق زيادي براي گفتن داشته باشد

  .در گزارش خود طرح كرده است 
مطرح كردن حقايقي كه از بديهيات است ولي درباره آنها نمي توان تصميم گرفت جايز 
نيست وامكان دارد كه باسطحي نگريستن گـزارش از جانـب خواننـده مواجـه شـده و      

  .گزارش رد شود
  :بهتر است مطابق روش ذيل عمل كنيد

ر مي كند بدون آنكه درباره لازم بودن يانبودن انهـا در  كليه عناويني كه به ذهنتان خطو*
  .گزارش خود فكر نماييد رديف نكنيد وازتكرار مطالب نهراسيد

  .آن را بخوانيد وعنوان هاي زايد وتكراري را حذف كنيد,پس از تكميل ليست *
  .راحت تر باشد,عنوان ها را شماره گذاري كنيد تابراي مراجعه كننده واظهار نظر*
  .وان ها را به صورت منطقي گروه بندي كنيدعن*
منطقي ولازم است ؟آنهـا را انتخـاب   ,بررسي كنيد كه چه مواردي براي گزارش "دقيقا*

  .حال به مراحل بعدي گزارش برويد.كنيد 
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  طرح يك گزارش
بايد آنها را به صـورت چنـد قسـمت از    ,پس از تعيين مطالب :ساختار گزارش  •

 گزارش در آورد

اين است كه قسمت ها نبايد مطالب تكراري داشـته باشـند عنـاوين     مطلب مهم
  .منحرف نشويد,حذف و فراموش نشوند واز دورنماي گزارش

كنجكـاو و  ,مطالب را بايد روان و مرتبط و ومسلسل انتخاب كنيـد تـا خواننـده    
  .علاقمند پيگير مطالب بعدي شود

يدگي و اهميت نسبي هرقسمت مي تواند شامل تعدادي زير قسمت باشد وبه پيچ
با توجه به اين مطالب حال .آن قسمت در مجموعه اظهارات گزارش بستگي دارد

 ـ   ازير مي توان محتواي پاراگراف رامتناسب با اعتبار واهميتي كـه در قسـمت هاي
  .دارد تعيين كرد قسمت ها 

اگر در گزارش خود مسائلي را مطرح مـي كنيـد وراه حـل    :مسائل وپيشنهادات •
صـحيح نيسـت كـه شـرح مسـائل و      " اصـلا ,اي آن ارائه مـي دهيـد   هايي را بر

 .پيشنهادات رادرسرتاسر گزارش پخش كنيد

اگر يك گزارش حجيم است وبراي يك مدير رده بالا فرستاده :خلاصه مديريت •
بنابراين بااين كار فقـط  .مي شود اووقت خواندن جزئيات گزارش شما را ندارد 

موارد بهتر است كه يك خلاصه مـديريت بـا   دراين گونه .خود را تلف كرده ايد
حجم دو الـي سـه صـفحه تهيـه گـردد تامـدير حوصـله خوانـدن آن را داشـته          

 .باشدوبتواند در خصوص گزارش شما تصميم بگيرد
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  :محتواي پيشنهادي براي خلاصه مديريت عبارت است از
نظـور  يك پاراگراف كه منظور گزارش را بيان كند و درمدير ايجاد رغبت بـه م -

  .خواندن نمايد
  يك جمله كه هدف گزارش رابيان كند-
  شرح مختصر اظهارت اصلي ومطالب مهم-
يك پاراگراف كه بيان مي كند در آينده چه اتفاقي خواهد افتاد و مسئول پاسـخ  -

  گو كيست؟
هرگزارش بايد داراي يك ساختار و موزون بوده و مطالـب آن بـه   :تكميل محتوا •

د كه خواندن گزارش راحت و دلچسب و روان وقابـل  گونه اي مرتب شده باشن
 .ادامه باشد

  :بخش اول هر گزارش مي تواند شامل موضوعات ذيل باشد
  عنوان و تاريخ*
  ليست گيرندگان*
  نسخه*
  فهرست مطالب*
  مقدمه اي بر گزارش*

  :بخش پاياني گزارش مي تواند شامل موضوعات ذيل باشد
  جمع بندي ونتيجه گيري*
  ضمائم*
  حاتاصطلا*
  مراجع و ماخذ*
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  فصل ششم
  آيين نامه و قوانين كارگري

 
  قرارداد كار

قانون كار قـرارداد   7قرارداد كار رابطه اي بين كارگر وكارفرما را تبيين مي نمايد وماده 
  :كار را به صورت ذيل تعريف مي كند

بـال  ياشفاهي كـه بـه موجـب آن كـارگر در ق    قرارداد كتبي :قرارداد كار عبارت است از 
  .كاري رابراي مدت موقت ياغيرموقت براي كارفرما انجام مي دهد,دريافت حق السعي 

ولي در كليـه قراردادهـاي   .در هر قرارداد كار بنا بر نوع كار مفاد وشرايطي قيد مي شود 
  :كار موارد ذيل مي بايست لحاظ شود

  
 كاملا مشخص باشد موضوع قرارداد بايد •

 بايد درج شود) رما و كارگركارف(مشخصات طرفين قراردادها •

 بايد درج شود) حقوق(مبلغ قرارداد  •

 محل انجام كار بايد لحاظ شود •

 ساعات كار و تعطيلات و مرخصي ها بايد مشخص باشد •

  .وساير مواردي كه در صورت لزوم مي بايست در قرارداد كار قيد شود
  
  دستمزد

نها آغيرنقدي ويا مجموع مزد عبارت است از وجوه نقدي يا ,قانون  35به موجب ماده 
كه مي تواند بـر مبنـاي سـاعت انجـام     .پرداخت مي شود ركه در مقابل انجار كار به كارگ

كارمزد ويا هردو مورد يعني كارمزد ساعتي ناميـده مـي   ,ميزان انجام كار ,مزد ساعتي ,كار
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قانون كار بايـد براسـاس وجـه نقـد رايـج كشـور ودر        37مزد كارگر براساس ماده .شود
  .اصل زماني مرتب پرداخت شودفو

مزد كارگران براي نقاط مختلف كشـور وياصـنايع مختلـف همـه سـاله توسـط        لحداق
  .شوراي عالي كار تعيين و ابلاغ مي شود

  
  
  

  قانون كار در مورد زنان و نوجوانان
... هر نوع تبعيضي در تعيين دستمزد براساس سن و جنس ونژاد و   قانون كار كشور ما

به موجب قانون كار كشورمان انجـام كارهـاي   ,علاوه بر اين .علام كرده است را ممنوع ا
سخت و زيان آور براي كارگران زن ممنوع مي باشد همچنين مرخصي زايمـان  ,خطرناك

وجـه و تاكيـد قـرار    تو مرخصي شيردادن به نوزاد نيز به عنوان حقوق كارگران زن مورد 
  .گرفته است 

سال ممنوع مي باشد هرچند  15كار گرفتن كارگران زير  قانون كار به 79براساس ماده 
ليكن تاقبل از سن سال در قانون براي شروع كار به رسميت شناخته شده است  15سن 
امكان به كار گيـري كـارگران   ,سالگي بنابه نظر پزشك وفقط نسبت به توانايي افراد  18

  .جوان ممنوع است ي كارگر نواروكار در شب و اضافه كاري ب.دارد نوجوان وجود
  

  تعطيلات و مرخصي كارگران
هاي تعطيل مي باشد در زهرملتي به فراخور فرهنگ و مذهب خويش داراي تعدادي رو

ن علاوه برآ,روز تعطيل هفتگي عنوان شده است,قانون كار كشورمان روز جمعه  62ماده 
زهاي تعطيل به عنوان رو) روز جهاني كارگر(ارديبهشت 11روزهاي ملي و ,اعياد مختلف

در هر حال تعطيلي يك روز معين در هفته اجباري است .در كشور ما شناخته شده است 
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واگر كارگراني به هر دليلي در روز جمعه كار كنند در ازاي عدم اسـتفاده از روز تعطيـل   
  .درصد اضافه بر مبلغ مزد دريافت خواهند كرد 40نسبت به 

  
  مرخصي كارگران

مرخصي اسـتعلاجي و  ,مرخصي استحقاقي ن به سه دسته مرخصي كارگران طبق قانو
  .تقسيم مي شود مرخصي بدون حقوق
در هنگام بيماري وباتاييد پزشك وسازمان تامين اجتماعي امكان :  مرخصي استعلاجي

  .خصي استعلاجي وجود داردراستفاده از م
ساليانه يـك مـاه مـي باشـد و بـراي كـارگراني كـه طـول مـدت          : مرخصي استحقاقي

  .اردادشان كمتر از يكسال است به ميزان مدت قرارداد متفاوت است قر
  

  :ساير موارد مرخصي كارگران به شرح ذيل است
جزء مرخصي استحقاقي محسـوب مـي   ) مرخصي ساعتي(مرخصي كمتر از يك روز -
  شود
  زمان استفاده از مرخصي با توافق كارگر و كارفرما تعيين مي شود-
  ر دوران بارداري وزمان شير دهي مرخصي تعيين كرده است قانون براي زنان كارگر د-

مطالبـات مربـوط بـه    ,در صورت فسخ قرارداد يابازنشستگي وياتعطيـل شـدن كارگـاه    
  .مرخصي استحقاقي كارگر بايد به او پرداخت شود

قانون براي كارگران حق ,مادر يافرزندان ,پدر,فوت همسر,درمواردي چون ازدواج دائم-
  .روز مرخصي لحاظ كرده است  3برخورداري از 

  
مرخصي بدون حقوق براي كارگران منوط به توافـق كتبـي بـا    : مرخصي بدون حقوق 

  .كارفرما مي باشد
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  پايان قرارداد
ما به دلايل زير نتوانند به تعهدات خود عمل كننـد قـرارداد   فرگر يا كارردر صورتيكه كا
از كار ,بازنشستگي كارگر,ت كارگربراساس قانون كار مواردي همچون فو.خاتمه مي يابد
والبته پايان مدت قرارداد سبب پايان قـرارداد كـار مـي شـود ومـوارد زيـر       افتادگي كارگر

  :موجب تعليق قرارداد مي شود
  

 بروز حوادث غيرمترقبه مثل سيل و زلزله •

 مرخصي هاي بدون حقوق •

 خدمت نظام وظيفه •
  

  بيمه كارگري و بازنشستگي
ازاي  كليه افرادي كه در. ين برنامه هاي تاميني محسوب مي شود بيمه كارگران از مهمتر

  .به كار مشغول بوده ومزد مي گيرند مشمول قانون بيمه مي باشند,قرارداد كار 
  :است راجتماعي شامل موارد زي بيمه هاي.بيمه كارگران انواع مختلفي دارد 

 ....نشستگي وباز,بيمه بيكاري ,بيمه غرامت ودستمزد ,بيمه حوادث وبيماري 
 

  بازنشستگي
امروزه بر خلاف آنچه در گذشته بود وبـه كمـك وضـع قـوانين و مقـررات بيمـه اي و       
بازنشستگي وضعيت زندگي بعد از دوران كار تغيير يافته اسـت بـه طـوري كـه پـس از      

اصطلاح بازنشستگي به .بازنشستگي مبلغي تحت عنوان حقوق بازنشستگي تعلق مي گيرد
اعم از اينكه در حين انجام وظيفـه يـا خـارج از آن    ,يعني عدم توانايي مفهوم عام و كلي

  .ق مي شود لت اطلاواين اصطلاح  به بازنشستگي به علت كه.باشد
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بازنشستگي به دو نوع طرح بيمه بازنشستگي وطـرح صـندوق بازنشسـتگي تقسـيم مـي      

راردادي موسسه مربوط با يكي از شـركت هـاي بيمـه ق ـ   ,در طرح بيمه بازنشستگي ,شود
منعقد وبا پرداخت حق بيمه به شركت مذكور كاركنان سازمان را براي دوران بازنشستگي 

ودر طرح صندوق بازنشستگي از محل صندوقي كه از طريق وجوه مربـوط  .بيمه مي كند
مسـتمري بازنشسـتگي   ,به كسور بازنشستگي كاركنان وسـهم كارفرمـا تـامين مـي شـود      

  .پرداخت مي شود
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  فصل هفتم
  آيين نامه هاي حفاظتي

به منظور حفظ ,درعلم مديريت و مديريت منابع انساني پيشگيري از حوادث ناشي از كار
هرساله حوادث محيط هاي كاري موجـب  .ونگهداري نيروي انساني اهميت زيادي دارد 

در مقايسه با ساير  ,حوادث صنعتي 1900ازسال .فوت و نقص عضو هزاران نفر مي شود
اين آمارهـاي  .حوادث نظير جنگ وحوادث طبيعي مسئول بيشتر مرگ وميرها بوده است 

كارفرمايان ومجامع مختلف به بهداشت وايمني محيط كار  تربيشتكان دهنده سبب توجه 
ايجـاد امنيـت شـغلي وامـور     ,اموري از قبيل بهداشت وايمني در محيط كـار  .شده است 
يق علاوه بر افزايش انگيزش در كاركنان سبب درصورت اجراي درست و دق.... رفاهي و

امروزه شاهد پيشـرفت تكنولـوژي وورود   .كاهش هزينه هاي ناشي از حوادث خواهدشد
ماشين آلات و تجهيزات پيشرفته در محيط كار هستيم كه در صورت عدم اجراي برنامـه  

ز لـيكن بـا اجـراي مجموعـه اي ا    .هاي حفاظت احتمال بروز حوادث بيشتر خواهد شد 
تدابير وفنون واصول علمي  ونيروي انساني را در مقابل خطرات مختلـف محـيط كـاري    

  .حفظ نمود
اي بهداشـت  راتحاديه هـا وشـو  ,پس از سال ها فعاليت گروههاي كاركنان  1970درسال

ايـن قـانون   .راتصـويب نمـود  ) OSHA(ه اي فقانون بهداشت و ايمني حر,ملي وكنگره 
به گونـه اي كـه عـاري از    ,ايمني در محيط كار مي نمايد كارفرمايان را مجبور به تدارك

قانون كار كشور ما نيز در همين راستا .خطراتي كه سبب صدمات و مرگ مي شوند باشد
  .كليه كارفرمايان را موظف به رعايت اصول ايمني نموده است

 بـه  (اظـت انسـان و تجهيـزات در كارگـاه     كليه عوامل تاثير گذار برحف زقانون ا85ماده 
مربوط بـه بهداشـت    دودسته عوامل مربوط به تجهيزات مورد استفاده در كارگاه وعوامل

  .مورد توجه قرار گرفته است )كار تقسيم شده اند نيروي كار ومحيط
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كارفرمايان را مكلف كـرده تمـام    93-92-91-86مواد مختلف اين قانون از جمله ماده 
  .مشكلي براي كارگران پيش نيايدامكانات لازم رابراي كارگران فراهم نمايند تا

  
  ايمني و بهداشت در محيط كار

مـديران ارشـد و   ,صاحبان شركت.ازراس سازمان آغاز مي شود ,يك برنامه ايمني موفق 
اما از آنجا كه سرپرسـت تنهـا   .مديران مياني همه بايد نسبت به تامين ايمني متعهد باشند

ماس مي باشد لذا در ايـن برنامـه نقـش    نماينده مديريت است كه هرروز با كاركنان در ت
بـاز  ,حتي در سازمان هايي كه يك مهندس ايمني ويايك مدير ايمني دارنـد .كليدي دارد 

اين سرپرست است كه كه به كاركنان مي فهماند دررابطه با مسائل ايمني چـه چيزهـايي   
  .اين سرپرست است كه ديدگاه كاركنان نسبت به ايمني را شكل مي دهد.مهم است 

  
  علل بروز حوادث

حوادث همينطوري رخ نمي دهد آنها نتيجه جمع شـدن شـرايط ورويـدادهاي مختلـف     
شرايط ورويدادهايي كه موجب بروز حوادث مي شـوند معمـولا يااعمـال اشـخاص     .اند

افراد حوادث را بوجود مـي  " اساسا.خطرناك يا محيط كاري نا امن يا هردوي آنها هستند
نهـا  آگـاهي رئـيس   .گاهي كارگران بي احتيـاط هسـتند   .نوع است آورند اما دلايل آنها مت

بعضي مواقع نگرش كاركنـان موجـب بـروز حادثـه اسـت      .دستورات مناسبي نداده است
بعضـي  .گاهي سرپرست به كارگران كمك نكرده است تا خطرات كار خـود را بشناسـند  .

ت مواظبـت نمـي   گاهي به طور مناسـبي از ماشـين آلا  .اوقات دستگاهها از كار مي افتند 
  .شود

موزشـي  آبه هرحال عوامل مختلف مـادي و جسـمي و روانـي و محيطـي وسـازماني و      
ازاين رو تعيين يك علت  خـاص بـراي   .وي در بروز سوانح دخالت دارندحهريك به ن,

  :علل بروز حادثه را مي توان به دودسته تقسيم كرد.كار آساني نيست,حادثه
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 ضرب ديدن از سقوط اشياء,برخورد با مانع,اع مانند سقوط از ارتف:علل مستقيم  •

تهويه ناقص ,عدم رضايت شغلي,مشكلات شخصي,خستگي زياد:علل غيرمستقيم •
 محل كار

  
  اعمال شخصي

بيشتر كاركنان معتقدند اعمال شخصي خطرناك و ناايمن نمي تواند موجب بـروز  
 80 مسـبب ,اما برآورد شده است كه چنين اعمـالي  .مجموعه اي از حوادث شود

اعمــالي چــون رفتارههــاي خشــن .درصــد تمــام حــوادث محــل كــار مــي باشــد
استفاده نادرسـت از ابزارهـا   ,امتناع از پوشيدن لباس هاوتجهيزات فردي,وجنجالي

از جمله اعمال شخصي خطرناك بـه  ... عجله در كار و سعي در كوتاه كردن آن و,
  .يدآشمار مي 

  
  محيط نا امن

ممكـن اسـت در اداره و   .هـا روي بدهـد    حوادث ممكن اسـت در تمـام محـيط   
اما در برخي شرايط خـاص احتمـال   .فروشگاه و مغازه ها وكارخانه ها رخ بدهد 

درادامه شرايط خاص را فهرست وار وبه ترتيـب تعـداد دفعـات    .آنها بيشتر است 
  :بروز حوادث معرفي مي كنيم

ü       ــون ــط فرغ ــنظم توس ــكل م ــد ش ــنگين وفاق ــواد واشياءس ــه م ــا ك هرج
حدود يك سوم حوادث ناشي از كار از .جرثقيل جابجا مي شوند ,كليفترا,

بلند كردن به شيوه هاي نامناسب يكي از .جابجايي و بلند كردن اشياء است
 .دلايل شايع بروز حوادث است

ü  اطراف هر نوع ماشين آلات وتجهيزاتي كه براي توليد چيز ديگري استفاده
اره هاي ,زات وفلز كاري اطراف ماشين آلات چوب بري وبرش فل.ميشود 
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برقي وماشين الات داراي دنـده و تسـمه و زنجيـر وماننـد آنهـا از جملـه       
حتي يك قيچي كاغذبري يا يك تراش برقي .خطرناك ترين محل ها هستند

 .نيز مي تواند موجب حادثه شود

ü  لبه ,داربست ها,هرجا كه كاركنان بايد راه بروند يابالا بروند مثل نردبان ها
سقوط ازاين محل ها ازجمله علل بروز حوادث به شمار مـي  .يكهاي تار
 .روند

ü     پـيچ گوشـتي   ,هرجا كه كارگران و كاركنان ازابزارهـاي دسـتي مثـل آچـار
 بـروز ابزارهاي دستي نيـز ازدلايـل   .چكش استفاده مي كنند ,تيشه,گازانبر,

 .حوادث خانگي است

ü ازجملـه  .ي شـود هرجا كه از الكتريسيته استفاده ديگري غير از روشنايي م ـ
محل هايي كه حوادث برقي رخ مي دهد مي توان به نزديك كابل هاي برق 

ابزارهـاي دسـتي قابـل    ,سيم لخت يا درست تعبيـه نشـده  ,سيم كشي سيار,
سيستمهاي  برق خارج از خانـه مـي تواننـد موجـب     .اشاره كرد) مته(حمل

 .بروز حادثه شوند

  
 شرايط فيزيكي ناايمن
برخي از اين شـرايط  .منجر به بروز حوادث بيشتري مي شوند  گاهي شرايط فيزيكي نيز
  :فيزيكي ناامني عبارتند از

  كافي نبودن تعداد كاركنان وكارگران براي انجام كاري به طور ايمن*
  داري محافظ هاي ضعيف ماشين الات بدون محافظ يا*
  )كف اتاق ها ي خيس,مثل راهرو هاي آلوده و كثيف (ضعف در نگهداري محل*
  ابزارها وتجهيزات معيوب*
  نوركم*
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  تهويه ضعيف يا نامناسب*
مثلا پوشيدن لباس هايي كـه آسـتين گشـاد دارد حـين كـار بـا مـواد        (پوشش نامناسب*

  ..)شيميايي خطرناك و 
  

  برخي شرايط خطرناك
  شل بودن ولق بودن سراميك ها وكاشي ها وسرخوردن روي فرش*
  رها شده اند اشياي كوچك كه زيرپا يا روي كف اتاق ها*
روي هم انباشته شده اند وبه زور جا  وطي هاي روي كف اتاق يابطري ها يا ق,كتاب ها*

  داده شده در قفسه ها و كابينت ها
  بخش هاي تيز لبه اجسام*
  پله و راهروهاي كثيف ليز و تاريك*
  راه رفتن هنگام مطالعه*
  سيم هاي برق ياتلفن در سر راه*
  

  مستعد حوادث بودن
دلايلي كه اغلب براي حوادث ارائه مي شود آن اسـت كـه برخـي افـراد مسـتعد       يكي از

ترديدي نيست كه بعضي افراد به دليل شرايط خاص بـدني يـا   "تقريبا.حادثه ديدن هستند
اسـتعداد حادثـه   .ذهني شان بيشتر از بقيه در معرض حوادث هستند و آسـيب مـي بيننـد   

اما در اغلب اوقات اين مشـكل بـه   ,دداشتن ممكن است ناشي از خصلت هاي ذاتي باش
البته نبايد از اين استعداد .تشديد مي شود,دليل محيطي كه فرد در آن كاريازندگي مي كند

مستعد حادثه " كاركناني راكه ظاهرا.به عنوان ابزاري جهت توجيه يك حادثه استفاده كنيم
  .هستند بايد شناسايي كرد وبه آنان توجه ويژه اي مبذول داشت
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  گيري ازوقوع حوادث كارپيش
سرپرست علاوه برتقويت ديدگاه سالم و درست نسبت به مقوله ايمني مي تواند كارهاي 

  :خاص زيادي براي جلوگيري از بروز حوادث انجام دهد
  
  

مرتبط با مقوله ايمني آشنا باشد ومطمئن بشود سرپرست بايد باسياستهاي سازماني  •
 .شوددرست به كاركنان ابلاغ ,كه سياست ها

اوبايـد  .سرپرست بايد با رويه هاي درست ايمن كردن كار ومحـل كارآشـنا باشـد    •
 .بررسي كند آيا هر يك از كاركنان روش درست انجام كاررا مي داند يا خير

سرپرست بايد دستگاههاي ايمن و تجهيزات محافظ مورد استفاده در هر شـغل را   •
ايـن دسـتگاه هـا بـه درسـتي      اوبايد مطمئن بشود كه كاركنـان از .به خوبي بشناسد

استفاده مي كنند وتجهيزات محافظ رابه طرزي درسـت مـورد اسـتفاده قـرار مـي      
 .دهند

سرپرست بايد بداند كه كدام يك از گزارش هاي مرتبط با ايمني مـورد نيـاز مـي     •
اوبايد مطمئن بشـود كـه ايـن    ).مثل گزارش هاي حوادث و گزارش بازرسي(باشد

 .مرتب پردازش مي شودگزارش ها تكميل وبه شركت 

اوبايد نحوه شناسايي كاركنـان هميشـه مسـتعد    .سرپرست بايد كاركنان را بشناسد •
سپس به شناسايي ايـن دسـته از   ..مستعد حادثه را ياد بگيرد"حادثه وكاركنان موقتا

 .كاركنان پرداخته ومطمئن بشود كه آنها آموزش ايمني را به خوبي فرا گرفته اند

بهتـر اسـت بـراي    .كي وكجا بازرسي ايمني را به عمـل آورد سرپرست بايد بداند  •
يـه ايـن ترتيـب    .انجام چنين بازرسي هايي يك برنامه و جدول زماني تهيـه كنـد  

 .مطمئن مي شود كه هيچ كس وهيچ جاازقلم نمي افتد

PDF created with FinePrint pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


58 
 

اوبايد به .سرپرست بايد به توصيه هاي مدير ايمني ياكميته ايمني توجه وعمل كند  •
 .به عنوان منابع مفيد بنگرد وباآنها به خوبي كار كند هردوي اين گروه ها

اوبايد با كمك هاي اوليه .سرپرست بايد بداند هنگام بروز يك حادثه چه بايد كرد  •
آشنايي اساسي داشته باشدودر مواقع اضطرار چطور با پزشك وخدمات اورژانس 

 .تماس بگيرد

وده و نحـوه  آشـنا ب ـ سرپرست بايد بـا روش هـاي درسـت بررسـي يـك حادثـه        •
 .نها را بداندآجلوگيري از بروز 

بايد به خاطر .الگوي خوبي براي كاركنانش باشد ,سرپرست بايد دررابطه با ايمني  •
  .داشته باشد كه كاركنان هميشه اورازير نظر دارند

  
  

  مسائل ايمني در خصوص دستگاه هاي بالابر
ج هاي بالابر ونردبان هـاي سـيار   بر,درهنگام كار با دستگاه هاي بالابر ازقبيل جرثقيل ها 

  رعايت موارد ذيل ضرري است
 قسمت هاي مختلف اين دستگاه بايد داراي استقامت واستحكام كافي باشد •

 دستگاه به طور منظم بازديد وكنترل شود •

ظرفيت مجاز بالابرها كه ازسوي كارخانه توليدي به طور مشخص برروي حداكثر  •
 آن درج شده است بايد رعايت گردد

كليه تاسيسات و تجهيزات برقي مربوط به بالابرها بايد استاندارد بـوده وبـه طـور     •
 مرتب كنترل و بازرسي شود

 كليه بالابرها بايد داراي ترمز حفاظتي باشد •

 كليه بالابرها بايد در محل مناسب نصب شود •
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  كار با پرس ها
درهنگام .د پرس ها وسايلي هستند كه برروي قطعه كار بافشار ضربه وارد مي كنن

تهيه پرس ها توجه به اينكه مواد استفاده شده در پرس ها بايد مرغوب وباكيفيـت  
همچنين قسمت هاي متحرك پـرس نظيـر چـرخ    .باشد مورد توجه قرار مي گيرد

بايد به صورت مناسب محفوظ بوده وامكان باز كردن آن در .... دنده ها وتسمه و 
  .زمان كاروجود نداشته باشد

  
  

  ايل حفاظت و ايمنيانواع وس
  :به طور كلي وسايل وتجهيزات ايمني صنعتي را مي توان به دو دسته تقسيم نمود

دسته اول وسايل و تجهيزات انفرداي است كه به عنوان وسايل حفاظـت انفـرادي   
وسايلي همچون ماسك و لباس كار و كفش ايمني و كلاه ايمني و .ناميده مي شود 

جليقه نجات و كمربند حفاظت از سقوط وانـواع  انواع عينك ها وحفاظ گوش و 
  .كه در هنگام انجام كار بايد مورد استفاده قرار بگيرد.... دستكش و

دسته دوم تجهيزات حفاظتي نصب شده برروي دستگاه هاي موجود در محل كار 
متخصصين ساخت دستگاه هاي صنعتي موظف به نصب دسـتگاه هـاي   . مي باشد

حفاظ ها و پوشش ها ي مربوط به دسـتگاه  ,شده اند حفاظتي برروي ماشين آلات
ادثه در زمان كار با دستگاه ها طراحي شـده  حهاي صنعتي به منظور جلوگيري از 

  .است 
نظر به مطالب ياد شده توجه به اين نكته ضروري است كه در برخـي از قسـمت   
 هاي كارگاه ها ورود افراد ممنوع است كه در اين نقاط ضمن نصـب تـابلو هـاي   

نكته ديگر اينكـه تجهيـزات   .از ورود افراد به محوطه ممانعت شود,هشدار دهنده 
حفاظتي هزينه بر بوده و بسياري از كارفرمايان مايل بـه اسـتفاده از وسـايل ارزان    
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قيمت تر مي باشند كه لازم به ذكر است كـه وجـود تجهيـزات ايمنـي اسـتاندارد      
اعم از پرداخت غرامت ها و كاهش (كارفرمايان را از پرداخت هزينه هاي حوادث 

  .مي نمايدبي نياز ...) توليد و
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  فصل هشتم
  

  اصول زمان بندي كارها و زمان سنجي انجام كار
  تقسيم كار و وظايف شغلي و شيفتهاي كاري  

  
  كارسنجي

كارسنجي وسيله اي در اختيار مديريت است كه امكان اندازه گيري زمان مصرف شده 
به طوري كه زمان .ر انجام عمليات يا مجموعه اي از عمليات را فراهم مي كندد

كه قبلا در كار مخفي مانده بود آشكار مي ,نوع ومحدوده آن ,ماهيت,غيرموثر
درحقيقت زماني كه ماتلاش مي كنيم روش بهتري براي انجام يك كار پيدا كنيم مي .شود

  .گوييم كار را سنجيده وارزيابي كرده ايم 
  

  زمان سنجي
اندازه گيري دقيق زماني كه براي انجام دادن هر عمل ياكار مصرف مي شود زماني 

  .دارد سنجي نام
به عبارت ديگر اگر روش هاي مختلف انجام كار را مورد توجه دقيق قرار دهيم وزمان 

  .انحام آن را به روش هاي مختلف محاسبه نماييم زمان سنجي صورت گرفته است 
تجزيه و تقسيم شود ,سنجي لازم است كار مورد نظر به عمليات كوچك  قبل از زمان

بعد از (وروند عمليات درروي يك ورقه كاغذ فهرست گردد ودر مقابل هر يك از آنها 
با جمع كردن زمان تمام عمليات و فعاليت .وقت يا زمان لازم ثبت شود ) تعيين زمان

  .هاي فرعي كل زمان كار راتعيين كنيم
انجام مي شود ومعدل ) بار15تا  10بين (ين نوع زمان سنجي به دفعات معمولا ا

  .معيار دقيق تر زمان كار است,آنها 
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يكي ديگر از عواملي كه بايد در زمان سنجي در نظر گرفته شود سرعت كار گر است 
سرعت (كه معمولا به علت درجات مختلف مهارت به سه گروه تقسيم مي شود

 ) وسرعت كمتر از متوسط,سرعت مافوق متوسط,طبيعي
 

  تقسيم كار
زيرا مي .تقسيم كار و تخصص اهميت بيشتري مي يابد,باتوسعه عمليات سازمان

بايست انتخاب افراد براي انجام وظايف گوناگون طبق صلاحيت وشايستگي آنان به عمل 
نان آوازطرف ديگربراي ازدياد مهارت وصلاحيت فني افراد لازم است وظايف .مي آيد
زيرا افراد كاري را كه .درتقسيم كاربايد از تمايلات طبيعي افراد استفاده كرد .د گرددمحدو

اما در موارد زير .ازعهده انجام آن به خوبي بر مي آيند باميل بيشتري قبول مي كنند 
  .تقسيم كار صحيح نمي باشد

 .چنانچه براي انجام كار معيني به خدمات بيش از يك نفر احتياج نباشد .1

 كار مغاير با عرف جامعه ويابه دلايل فني مشكل باشدتقسيم  .2

 تقسيم كار به اجزاء تابعه منطقي يا عملي نباشد .3

  
  انتقادات وارده بر تقسيم كار 

برتقسيم كار به نحوي كه در نظريه هاي كلاسيك اشاره شده است دواشكال وانتقاد 
  :عمده وارد مي باشد

باعث ايجاد خلل در ,يك تاكيد شده استتقسيم كار به نحوي كه در نظريه هاي كلاس.1
  هماهنگي مي شود

تاكيد زيادي روي تقسيم كار ممكن است در اثر يكنواخت شدن كار وعمليات تكراري 
  .موجب ملالت كاركنان شود واثرات رواني نامطلوبي داشته باشد
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  مباني واصول تقسيم كار بين افراد
مورد تاكيد اكثر انديشمندان مكتب  مباني زير,باوجود اختلاف نظرها برسرتقسيم كار

  :كلاسيك مي باشد
  

ü  تقسيم كار برمبناي هدف فعاليت ها 

ü تقسيم كار بر مبناي نوع فعاليت 

ü تقسيم كار برمبناي مشتري يا ارباب رجوع 

ü تقسيم كار بر مبناي منطقه جغرافيايي 

  
  

  اصول تقسيم كار
  :اصول تقسيم كار به شرح ذيل است      

  صورتي باشد كه از تخصص افراد متخصص بهره برده شود تقسيم كار بايد به: تخصص.1                   
  تقسيم كار نبايد موجب افزايش هزينه براي سازمان باشد:صرف جويي.2                

  .تقسيم كار نبايد موجب سخت شدن فعاليت كنترل شود:كنترل.3          
    

  تجزيه و تحليل شغل يا كار شكافي
يه وتحليل شغل عبارت است از روش جمع آوري ومطالعه اطلاعات كامل در زمينه تجز

وظايف وفعاليته هاي هر شغل به منظور تعيين ماهيت عوامل تشكيل دهنده و مسئوليت 
بنا براين پاسخ پرسش هاي چهار گانه زير اطلاعات مورد نياز را تامين مي .مربوط به آن

  :كند
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  :مسئول مربوطه 
نسبت فعاليتهاي فكري ,كاري را انجام مي دهد؟بامشخص شدن نوع ماهيت كار چه.1     

  وجسمي كار تعيين مي گردد
چطور آن كار را انجام مي دهد؟پاسخ اين پرسش ابزار و نحوه انجام كار تعيين مي .2    
  كند
  چرا آن كار را انجام مي دهد؟پاسخ اين پرسش هدف كاررا مشخص مي كند.3     
هارت هايي براي انجام كار لازم است ؟پاسخ اين سوال شرايط تخصصي چه م.4     

  احراز شغل را تعيين مي كند
  

  :پاسخ اين پرسش ها
  ماهيت هرپست سازماني را مشخص مي كند)الف

  .راهنمايي براي تعيين شرايط احراز هريك از پست ها است)ب 
  

ليه مشاغل سازمان تهيه بنابراين قبل از انجام كارشكافي لازم است فهرست كاملي ازك
شود وبااستفاده ازيكي از روش هاي جمع آوري اطلاعات ياتركيبي از اين روش 

روش هاي معمول جمع آوري اطلاعات .اطلاعات مورد نياز را جمع آوري كرد,ها 
  :براي شناختن ماهيت شغل عبارتند از

  مشاهده.4بررسي سوابق گذشته .3مصاحبه .2پرسش نامه .1
  

  شرح شغل
طرح ترفيعاتي وطرح هاي حقوق ,ه و تنظيم كليه طرح هاي پرسنلي از جملهتهي

پرداخت مساوي درقبال كار "برنامه ريزي نيروي انساني وغيره واعمال شعار ,ودستمزد 
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واين .تنها با در دست داشتن اطلاعات لازم درباره هر شغل امكان پذير است" مساوي
 .اطلاعات در شرح مشاغل منظور شود

  ك شرح شغل شامل چه اطلاعاتي است؟ي: سوال
  :اطلاعات زيرراشامل مي شود,يك شرح شغل جامع" معمولا
  عنوان و كد مشاغل)الف

شغل متناسب  كه بافعاليت ها ووظايف مربوط به آنبراي هرپست بايد عنوان مناسبي 
زيرااين عناوين درطبقه بندي مشاغل كمك فراوان مي ,باشد درنظر گرفته شود 

براي هر شغل به طور قراردادي شماره اي در نظر گرفته مي شودكه به آن " ضمنا.كند
براي سهولت وساده كردن به جاي عنوان ,ها معمولا در طرح ريزي.كد شغل مي گويند

  .مشاغل از كدها استفاده مي شود
  
  شرح وظايف)ب

اين توضيح .معمولا در اغار هر شغل به طور خلاصه وظايف اصلي شغل ذكر مي شود
ه بايد به نحوي تنظيم شود كه تمايز وظايف هرشغل را نسبت به مشاغل ديگر خلاص

  .مشخص كند
  :درشرح وظايف پاسخ سه پرسش زير بايد روشن باشد

  چه وظايفي انجام مي شود؟.1
  به چه نحو انجام مي شود؟ مزبوروظايف .2
  منظور از انجام وظايف مزبور چيست؟.3
  
  مسئوليت ها)ج

جه سرپرستي كه هر شغل نسبت به مشاغل ديگر اعمال مي دراين قسمت ميزان ودر
كند همچنين درجه سرپرستي ونظارتي كه از طرف مقامات بالاترروي شغل اعمال مي 

PDF created with FinePrint pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


66 
 

اين اطلاعات درجه استقلال راي هرپست رادر زمينه تصميم گيري .ذكر مي شود,گردد
  درباره وظايف محوله مشخص مي كند

  معلومات و مهارت ها)د
مهارت هايي كه براي انجام صحيح ,تخصص,اطلاعاتي پيرامون معلومات دراين قسمت

بايد توجه داشت كه اين اطلاعات بااطلاعاتي كه در .وظايف لازم است ذكر مي شود
شرايط احراز مشاغل قيد مي شود فرق دارد اما مبنايي براي تهيه وتنظيم آن شرايط 

  .است
  

  )شرح مشخصات شغل(شرايط احراز شغل 
نمي تواند مشخصات وماهيت شاغلين پست ها را نشان  ل به خودي خودغشرح مشا

دهد ولي بااستفاده ازاطلاعاتي كه در شرح شغل وجود دارد مي توان شرايط احراز 
خصوصيات " درشرايط احراز شغل معمولا.شغل راتعيين وشرحي برهمين مبنا تهيه كرد

اين .شغل ذكر مي شودلازم جسمي و فكري وتخصصي واجتماعي و رفتاري براي هر 
  .اطلاعات يكي از اساسي ترين نيازهاي استخدامي راتشكيل مي دهد

  
  شرايط جسماني .1

  .مشاغل مختلف بر حسب درجه نياز آنها به توانايي هاي جسمي باهم اختلاف دارند
  
  توانايي هاي فكري .2

قدرت ,در اين قسمت ويژگي هاي لازم فكري مانند قدرت حل مشكلات و مسائل
  .قدرت تمركز فكر واينها ذكر مي شود,فكرت
  
  خصوصيات اجتماعي وروحي.3
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درنظر گرفتن خصوصيات روحي واخلاقي براي مشاغل از پديده هاي جديد بوده و 
  .براي مشاغلي كه با مردم بيشتر در تماس است مورد توجه قرار مي گيرد"معمولا

  
  مسئوليت.4

مسئوليت پذيري يا قبول .كند ميزان مسئوليت در مشاغل مختلف كاملا فرق مي
مسئوليت نيز از ويژگي هايي است كه همه از آن برخوردار نيستند بنابراين ميزان 

  .مسئوليت پذيري براي احراز هرشغل بايد مشخص باشد
  
  تخصص ومهارت.5

در شرح مشخصات ,علاوه بر اطلاعات كلي درباره شرايط فكري و تحصيلي مشاغل
  .ژه براي انجام هر شغل ذكر شودمشاغل بايد تخصص ومهارت وي

  
  

  )نوبت كاري(شيفت هاي كاري 
  .نوبت كاري ممكن است به يكي از شكل هاي ذيل باشد

  دونوبت هشت ساعته باقطع كار در پايان روز و پايان هفته)الف
  سه نوبت هشت ساعته باقطع كار درتعطيلات آخر هفته)ب
  ي در روزهاي هفتگي وتعطيلات عموميبدون هيچ گونه توقف كار,عمليات كاملا پيوسته )ج
  

كارگران نوبت كار ممكن است در يك نوبت ثابت يا درنوبت هاي مختلف كار 
استفاده از نوبت كاري در بسياري از سازمان ها را برآورده نكند ولازم باشد .كنند

به جز مشكل ,اين شكل طراحي اداره.سه نوبت كار كنند سازمان دردويا
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ه اضافي براي نوبت عصر و شب مشكلات براي مديريت ايجاد وهزين,كارايي,نظارت
  .نمي كند
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