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 :كار روش و بهبود

 

،  برترين زيرا است كار روش بهبود در مهارت،  ها سازمان حيات تداوم جهت مديران مهارتهاي جمله از  

 مي لازم بازدهي و كارائي عدم و مرگي روز دچار زمان مرور به نيز كارها انجام شيوه ترين علمي و رساترين

 به ات كوشند مي همواره دارند بهبود و تغيير امكان نيز روشها بهترين اينكه به علم با مديران رو اين از شود

 كار هب و انتخاب علمي صورت به سازمان فعاليت جهت را ها شيوه برترين موقعيت و امكانات، كار نوع اقتضاء

 .بندند

 

 غير روش در كه اند نموده استفاده علمي غير و علمي صورت دو به كار روش بهبود  باز دير از مديران  

 ودش نمي ختم كامل كارائي به نهايت در و است مدير آني فكر زائيده و نامنظم و اتفاقي روش تغيير علمي

 از پس مشكلات و مطالعه كار آن طي كه است يافته سازمان و منظم، علمي كار روش بهبود شيوه ولي

 كه .گردد مي ارائه و انتخاب كار روش بهترين شرايط و امكانات گرفتن نظر در با و ثبت،  بررسي،  مشاهده

 را  كار مطالعه. پذيرد مي صورت ها روش و تشكيلات واحد نام به ها سازمان در واحدي در فرايند اين

 ، آموزشي اعم ها فعاليت كليه در بلكه نمود قلمداد صنعتي و توليدي واحدهاي مختص فقط توان نمي 

 .دارد كاربرد...  و خدماتي،  درماني

 

  

 

 : كار مطالعه هاي مزيت و ها ويژگي

 

 كار فعلي وضعيت از آگاهي – 1

 .گردد مي فراهم كار فعلي وضعيت بهبود جهت واقعي اطلاعات كار مطالعه با

 ( كار مطالعه)  كاربرد – 2

 .ندارد وجود آن از استفاده در خاصي محدوديت و دارد را ماشيني و دستي روشهاي كليه در كاربرد قابليت

 



 : پذيري انعطاف – 3

 لفمخت كارهاي مطالعه قابليت و هستند پذير انعطاف حال عين در و پيوسته و منظم كار مطالعه هاي شيوه

 .دارند را

 : مديريت ابزار – 4

 .يدنما استفاده شايسته نحو به منابع و امكانات از آن وسيله به تا است مديريت براي ابزاري كار مطالعه

 (: مسئوليت)  پذيري مشاركت – 5

 تا گردد مي باعث مجدد مهندسي يا كار مطالعه هاي بخش در كار مطالعه مختلف هاي شيوه از استفاده

 داشته مشاركت جديد روش ارائه و كار مطالعه در مجري يا و همكار،  مشاور بعنوان نيز سرپرستان و مديران

 .باشند

 

  

 

 : كار مطالعه در انساني نيروي نقش

 

 رينت اساسي حال عين در و كار مطالعه جنبه ترين بيني پيش قابل غير و ترين پيچيده انساني نيروي  

 به  نآ كاربردي نقش به توجه با عوامل ساير بررسي و مطالعه از قبل است لازم كه باشد مي كار بهبود عامل

 در اينكه دليل به شود توجه...  و مالي،  فني هاي جنبه به فقط اگر زيرا، شود ويژه توجه مهم عامل اين

(  نسانيا نيروي)  عامل اين به توجه عدم بدليل موفقيتي  شود مي انجام انساني نيروي وسيله به كار نهايت

 از را انساني نيروي،  كار بهبود پيشنهادي روش ارائه و مطالعه از قبل است لازم لذا،  شد نخواهد كسب

 اينصورت غير در نمائيم فراهم را زمينه موضوع خصوص در آن به لازم اطلاعات دادن با و مطلع موضوع

 .گيرد مي خود به تخريبي و بازدارنده نقش انساني نيروي

 

  

 

 : توليد چهارگانه منابع

 

 .... و كارگر،  كارشناس،  كارفرما از اعم انساني نيرو كليه شامل:  انساني منابع

 

 ....و آلات ماشين،  تجهيزات،  كارخانه،  زمين شامل: مادي منابع

 

 ...و بودجه،  اعتباري و ريالي سرمايه شامل:  مالي منابع

 

 ... و مديريتي اطلاعات هاي سيستم،  مقررات و قوانين و ها دستورالعمل:  اطلاعاتي منابع



 : كار مطالعه

 يرغ اقدامات و ها فعاليت حذف جهت منظم طور به كار دقيق بررسي و تحليل و تجزيه عملي و علمي شيوه 

 تغيير،  ادغام،  شركت تأسيس زمان در بخصوص كه باشد مي كار بهتر هاي روش به رسيدن و ضروري

 .دارد بهتر كاربرد سازماني هاي پست كاهش و تكنولوژي

 

  

 

 : كار مطالعه مراحل

 

   كار انتخاب – 1

  كار ثبت – 2

  تحليل و بررسي – 3

   توسعه و گسترش -4

   سنحي زمان – 5

   جديد روش بيان – 6

  اجرا – 7

   ابقاء و تثبيت – 8

 

 : كار مطالعه هاي شيوه

 

 .گيرد مي قرار استفاده مورد كار انجام روشهاي بهبود منظور به: كار سنجي روش يا روش مطالعه شيوه

 

 .گيرد مي قرار استفاده مورد كار انجام زمان تعيين جهت:  سنجي زمان شيوه

 

 : روش مطالعه يا سنجي روش هدفهاي

 

 .مؤثرتر و تر آسان هاي روش ايجاد و موجود روش بررسي طريق از كار حجم كاهش – 1

 كار هاي روش و فرايندها بهبود – 2

 كاري مناطق در آلات ماشين استقرار بهبود – 3

 كار كردن تر آسان به كمك و ضروري غير كارهاي حذف و انساني نيروي كاربرد در جوئي صرفه – 4

 كار مطلوب محيط ايجاد – 5

 ... و اوليه موارد،  تجهيزات،  آلات ماشين از بهينه استفاده – 6

 



 

 : سنجي زمان روش هاي هدف

 

 .استاندارد زمان تعيين و مؤثر غير هاي زمان كاهش و تعيين – 1

 آلات ماشين از بهينه استفاده جهت انساني نيروي ريزي برنامه و مطالعه – 2

 ها برنامه اجراي بر نظارت و كار ريزي برنامه بهبود – 3

 انساني نيروي كارائي گيري اندازه جهت مطمئن و قبول قابل هاي شاخص ارائه – 4

 انساني نيروي هزينه كاهش جهت مناسب راهكار ارائه – 5

 .پيشبردكار جهت كارآمد و مناسب تشويقي و دستمزد هاي نظام ارائه – 6

 

  

 

 كه نحوي به گردد مي سازمان كارائي و بازدهي افزايش باعث سنجي زمان و روش مطالعه هاي روش ايجاد

 .نمايند مي عمل يكديگر مكمل بصورت علمي استفاده صورت در روش دو هر

 

 

 :استاندارد زمان

 را مجاز بيكاري هاي زمان و فعاليت واقعي زمان از اعم استاندارد كارائي با كار ارائه جهت نياز مورد زمان 

 .گويند استاندارد زمان

 

  

 

 :استاندارد زمان محاسبه فرمول

 

:   نرمال زمان+  مجاز هاي بيكاري زمان                                                                                          

 استاندارد زمان

 

 : مجاز بيكاري هاي زمان

،  نماز فريضه ادعا،  خوردن غذا،  شخصي حوايج رفع جهت كار طي در كارگر كه هاي زمان مجموع به  

 نوانع به كه شود مي گفته كند مي صرف...  و اجتناب قابل غير تأخيرهاي،  ناشي خستگي رفع،  استراحت

 8 و سخت و بدني كارهاي و درصد 8 تا 4 دفتري امورات در كار از ناشي خستگي رفع جهت لازم زمان مثال

 .باشد مي كار زمان از درصد 25 تا

 



 : نرمال زمان

 .گويند را كار انجام جهت نرمال شرايط در متوسط مهارت با فرد يك احتياج مورد زمان مدت    

 

  

 

 : شده مشاهده زمان

 .است شده محاسبه...  و كوردنومتر نظير سنجي زمان هاي روش طريق از كه است زماني همان 

 

  

 

 : شده مشاهده عملكرد ضريب

 .باشد مي كار اجزاء يا جزء انجام در انساني نيروي كارائي و سرعت ميزان مورد در سنج زمان قضاوت

 

  

 

 : طبيعي عملكرد ضريب

 .گويند را مناسب شرايط در كار انجام جهت انساني نيروي نياز مورد طبيعي متوسط سرعت

 

  

 

 كار مطالعه
 

 سنجي زمان روش

 عمليات اجراء از يك هر جهت كارگر طبيعي كار سرعت ارائه

 ( واقعي زمان)  جديد روش كاري حجم گيري اندازه

 جديد روش استاندار زمان تعيين

 هزينه و توليد عوامل كنترول و ريزي برنامه در بهبود

 حقوق مناسب تشويقي طرح

 بهتر بازدهي و كارائي

 روش مطالعه روش

 كار انجام هاي روش بهبود

 



 كار شده مشاهده واقعي شرايط به توجه با روش بهترين تدوين

 شده سنجي زمان و مشخص روش ارائه

 تجهيزات و آلات ماشين،  اوليه مواد از مؤثر استفاده

 انساني نيروي از بهينه استفاده

 

                                                                                 

 

 كارائي افزايش و كار مطالعه هاي شيوه ارتباط

 

 ( : كاري نوبت)  كاري هاي شيفت

 

 موارد از برخي در...  و اداري،  نظامي،  درماني،  صنعتي،  خدماتي،  توليدي از اعم موجود مشاغل كليه       

 كار اب قياس در كاري هاي شيفت باشند مي  كار نوبت يا شيفت بصورت كار اجراي به ملزم ضرورت به بنا

 اين از چنداني استقبال رو اين از باشد مي انساني نيروي براي فراواني هاي محدوديت داراي روزانه معمول

،  مانيز شرايط بر بنا و اجبار به كاركنان و پذيرد نمي صورت داوطلبانه صورت به پرسنل سوي از كار شيوه

 ركنانكا به كار قوانين قالب در را مزايائي گذار قانون لذا دهند مي كاري روشي چنين به تن...  و مسافت بعد

 .است داده اختصاص مشاغل نوع اين

 

 بر هك دارد كاركنان و سازمان مشكلات و نياز،  امكانات به بستگي كاري هاي شيفت چگونگي انتخاب     

 نظر با...  و تخصص مسافت بعد بخصوص پرسنل مشكلات و سازمان نياز و امكانات به توجه با اساس همين

 :باشد مي اجرا قابل ذيل هاي روش به سازمان نياز و سرپرستان و كاركنان

 

  

 

 استراحت ساعت 48 و كار ساعت 24 با چرخشي هاي شيفت:  الف

 هفته و روز پايان در كار قطع با ساعته 8 كار نوبت دو:  ب

 (. استراحت شب و عصر ساعت 8،  صبح ساعت 8)-1

 ( .باشد عصرمي شيفت 22 تا 14 و صبح شيفت 14 تا صبح 6)

 (. هفته آخر تعطيلات در كار قطع با ساعته 8 كار نوبت سه) – 2

 (.باشد مي صبح 6 تا 22 ساعت از شب شيفت كه شب ساعت 8 – عصر ساعت 8،  صبح ساعت 8)

 



 به لزمم ها فعاليت و تعطيلات گرفتن نظر در بدون سازمان روش اين در كه پيوسته كاملاً كاري عمليات – 3

،  آب  اتفاقات،  پليس،  نشاني آتش،  اورژانس مراكز،  پرستاران كار نظير باشد مي مستمر بصورت فعاليت

 .نمايند مي فعاليت توافقي و مستمر هاي بصورت كاري شيفت سه در كاركنان كه....  و گاز، برق

 

  

 

 : كار قانون 15 تا 51 مادتين استناد به

 

 كارگر به اضافي كار ارجاع صورت در و باشد مي ساعت 44 هفته در و ساعت 8 روز طي كاري ساعات – 1

 .گردد پرداخت كارگر به كار اضافه عنوان به عادي كار ساعت هر مزد بر اضافه %44 بايست مي

 

 تجاوز هفته در ساعت 36 و روز در ساعت 6 از نبايد كار ساعات زيرزميني و آور زيان و سخت مشاغل در –2

 .كند

 

 لكن.كند تجاوز هفته در ساعت44 و روز شبانه در ساعت 8 از كار ساعات است ممكن نوبتي كارهاي در – 3

 .كند تجاوز ساعت 176 از نبايد متوالي هفته چهار در كار ساعات جمع

 

 شود مي واقع عصر و صبح در وي كار هاي نوبت و كند مي كار نوبتي طور به ماه طول در كه كارگري – 4

 شب يا شب و صبح به ها نوبت كه صورتي در و %15، گيرد قرار شب و عصر،  صبح در نوبت چنانچه و 14%

 .كرد خواهد دريافت كاري نوبت العاده فوق بعنوان مزد بر علاوه %5/22 بيفتد عصر و

 

 .گيرد مي تعلق عادي مزد بر اضافه %35 نوبتي غير كارگران به تنها شب در كار براي – 5

 

  

 

 : مشاغل بندي طبقه تعريف

 به مختلف درجات و طبقات در آنها استقرار و مشابه مشاغل از گردهمائي در مشاغل تنظيم و بندي دسته

 .آيد بوجود ذيل عوامل بين معقول و صحيح رابطه كه طوري

 

 مشاغل هاي مسئوليت و اختيارات وظايف – 1

 شغل احراز شرايط – 2

 مزايا و حقوق – 3

 



 

 : مشاغل بندي طبقه طرح

 

 برابر در مساوي مزد پرداخت و هدف با 1352 اسفند در ها كارگاه در مشاغل بندي طبقه طرح قانون       

 شامل فردي جامع نظام يك ايحاد نهائي هدف با قانون اين 2 ماده استناد به رسيد تصويب به مشابه كار

 : باشد مي ذيل شرح به مزد جدول و اجرائي دستورالعمل،  مشاغل ارزيابي،  وظيفه شرح

 

 : شغل شرح(  الف

 

 آن نسبي اهميت و مشخصات،  كار نوع معرف:  شغل عنوان – 1

 شغل نسبي مسئوليت و كار اصلي خصوصيات درباره مختصري شرح حاوي:  شغل تعريف – 2

 شغل تصدي جهت لازم شرايط ساير و تجربي،  تحصيلي شرايط حداقل شامل:  شغل احراز شرايط – 3

 

 : مشاغل ارزيابي(  ب

 

 ايرس به نسبت شغل يك اهميت و ارزش كه است كار شرايط مسئوليت و مهارت قبيل از ضوابطي براساس

 .گردد مي شغلي طبقات تعيين به منجر كه نمايد مي(  كيفي و كمي)  تحليل و تجزيه را مشاغل

 

 : طرح اجرائي دستورالعمل(  ج

 

 :گردد مي تعيين زير شرايط به توجه با شاغل استخدامي وضع آن موجب به كه است مقرراتي حاوي

 

 بندي طبقه طرح با شاغلين وضع تطبيق چگونگي – 1

 جديد پايه و طبقه تعيين و شاغل ارتقاء شرايط و ها پايه احتساب نحوه – 2

 شغل احراز شرايط عوامل جانشيني شرايط تعيين – 3

 كارآموزي مدت و شرايط – 4

 استحقاقي پايه و طبقه مزد از بالاتر هاي حقوق پرداخت و شرايط – 5

 .شود مي مشاغل بندي طبقه طرح كلي تغيير يا و نظر تجديد به منجر كه ي موارد بيني پيش – 6

 

  

 

 

 



 

 (: كارشكافي) مشاغل بندي طبقه طرح در موجود هاي نظريه

 

 و مشخص اشخاص استعدادهاي نوع به توجه بدون شغل هر هاي ويژگي و وظايف:  شغل با فرد تطبيق(  الف

 .شود مي تنظيم وظايف تناسب به شغل احراز شرايط سپس

 ره استعدادهاي و ها توانائي و شرايط با متناسب و بررسي موجود انساني نيروي:  فرد با شغل تطبيق(  ب

 .شود مي محول وي به خاصي كار يا و معين شغل،  شخص

 

 

 :شغلي اطلاعات آوري جمع هاي روش

 

 پرسشنامه – 1

 سوابق بررسي – 2

 مشاهده – 3

 تركيبي روش – 4

 
 


