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  میک نواظ ارگوح انتخاب و چیدمان ملزومات اداری بلیصتدوین و اجرای سیستم جامع تخص

@ @
  امیر حسین تکیه 

  شرکت زامیاد
  

  چکیده 
اسباب، لـوازم   ) layout(تدوین و اجرای سیستم جامع نحوه اختصاص ، تهیه و توزیع وچیدمان             

بـه ارگونومیـک بـه لحـاظ اصـول و           و ملزومات اداری در شرکت خودرو سازی زامیاد با مداخله همه جان           
  .استانداردهای تعریف شده موجود ، موضوع مقاله حاضر است 

هدف اولیه از تدوین و اجرای این سیستم تعیین نحوه تهیه و شـرایط توزیـع و چیـدمان اسـباب                 
،لوازم و ملزومات اداری در فضاهای ستادی موسسه بـا ملحـوظ نمـودن رده سـازمانی شـاغلین و مطـابق            

بلحـاظ  ( و استاندارد های بین المللی موجـود ارگونومیـک از سـویی وشـرایط سـاختاری موسـسه                    اصول
از سوی دیگر می باشد،تا در پرتـو آن         ) ……ساختار سازمانی ،ابنیه موجود و در اختیار ، امکانات مالی و            

 غیـر ضـروری و در     ) glamorize(یـا تجملـی   / ، اهداف متوسطی چون پیشگیری از خریدهای اضافی و        
عین حال مضر آسایش و سلامتی شاغلین از یکسو و انگیزش احساس مسئولیت و توجه عمومی به تامین                  

از طریـق حفـظ و نگهـداری بهینـه          ) عموم شاغلین و حتی مراجعین فضا های ستادی         ( و ارتقاء سلامت    
 آن ها از سـوی      به تبع تامین آسایش و سودمندی     ) به عنوان نمادی از سیستم تدوین یافته        ( لوازم تحویلی   

  . دیگر و در عین حال حفظ منافع و مصالح موسسه بطور چند جانبه تامین گردد 
در این زمینه کار ، با بررسی کل مشاغل موسسه و استخراج مجموعـه مـشاغلی کـه بـه نـوعی از                       

نی  رده سـازما 17ملزومات اداری استفاده می کنند آغاز و با مرتب کردن رده های سـازمانی آنهـا بـیش از                   
›› کـاربردی  ‹‹ ا ــــ ـو دیـدگاه صرف ›› هـدف مـدار   ‹‹ '' مختلف هویدا گردید که با توجه به نوع نگرش 

انی فـوق بـا اسـتاندارد هـای ارگونومیـک      ــنسبت به ملزومات و نحوه توزیع آن و مقایسه رده های سازم       
  .  رده سازمانی استاندارد تقلیل یافت 7موجود ، تعداد آن به 

شامل انواع صـندلی ، میـز تحریـر ، میـز کنفـرانس ،           ( فهرستی از ملزومات اداری     در همین راستا    
پـس  .  رده سازمانی مذکور در قالب یک جدول تنظیم گردیـد            7اختصاص یافته به     ) …سیستم فایلینگ و  

از آن در خصوص هر یک از وسایل ، استاندارد های ارگونومیک آن از طرق گوناگون به تدریج اسـتخراج       
در فـاز اجـرا ،      . مقایسه و انتخاب گردید و پس از تصویب مراتب وارد فاز اجرایی و عملیاتی شد                ، بعضا   

استاندارد های مصوب به واحد های ذیربط ارسال و همزمان فرم در خواست ملزومات تدوین و بـه کلیـه                    
نـد ، آنگـاه     واست های خود را بر اساس آن تنظـیم و ارسـال نمای            ـواحد ها ارسال گردید تا واحد ها درخ       

همزمان نمونه هایی مطابق استاندارد های مأخوذه مصوب درخواست گردیـد تـا نـسبت بـه بررسـی و در        
  . صورت تطبیق آنها تائید و جهت خرید اقدام شود 

 Appearance( قابل ذکر اینکه در این خصوص رنگ سطوح ملزومات با توجه به درجه ظهور 
Rating (      بع روشنایی مصنوعی مـورد اسـتفاده در فـضا هـای کـار سـتادی                هر رنگ تحت تاثیر انواع منا

  . موسسه ، همچنین مباحث بهداشت روانی مرتبط ، انتخاب و تعیین گردید 
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در گام بعدی یکایک در خواست ها بر مبنای انـواع فـضای کـار اختـصاصی موجـود و محـدوده                 

و لـی اوت هـای   )  Furniture ( به لحاظ تعیـین ابعـاد ملزومـات     (استاندارد های ارگونومیک مصوب 
  .  مورد بررسی و اجرا قرار گرفت )پیشنهادی ) Office layouts( اداری 

  ارگونومی ، ملزومات اداری ، چیدمان :کلمات کلیدی 
@ @

  مقدمه 
اصول و قواعد ارگونومی یکی از علوم معاصریست که در گذشته به کاربرد آن کمتر توجه می گردید  اگـر                     

ریق ناخوداگاه و صرفا از راه تجربه بکاربرده  می شد  درحال حاضر ارگونومی از جمله علومیـست           چه این دانش از ط    
مطالعات و تحقیقات بیـشماری در زمینـه هـای مختلـف            .که در دنیاهر روزه توجه بیشتری  به اهمیت آن می شود             

ه این تحقیقات بنا به احتیاجـات       ارتباط فیزیکی و روحی بشر با محیط و اجسام موجود در آن به انجام رسیده ودامن               
روز بروز وسیعتر و کاملتر می گردد و موجب توسعه کمی و کیفـی ایـن دانـش در                   ... صنعتی  کشاورزی  پزشکی و       

ارگونومی در زبان یونانی که ریشه آنست از دو لغت ارگوس و نومـوس تـشکیل شـده کـه                    . سطح جهانی شده است     
در زبان فارسی این لغت را مهندسی فاکتور های انسانی نیـز ترجمـه   . اشد ترجمه لغوی آن قوانین طبیعی کار می ب     

کرده اند  همانگونه که از مهنی لغوی بر می آید در این علم سخن از فاکتور های مهندسی مـشترک بـین انـسان و                          
ا توجه به   ب. ماشین و همچنین شرایط بهینه سازی برای افراد در زمینه های فیزیکی و روحی جهت انجام کار است                   
 که با تدوین 1وسعت دانش فوق بحث ما فقط در مورد شناسایی آن بخش از اصول و قواعد طراحی سیستم های کار

  .و اجرای سیستم جامع تخصیص انتخاب و چیدمان ملزومات اداری به لحاظ ارگونومیک مرتبط است می باشد 
جه به مسائل رفاهی ایمنی و بهداشـت توصـیه   این قواعد با در نظر گرفتن شرایط کاری بهینه افراد و با تو     

گردیده و دامنه کاربرد آن در زمینه های فنی اقتـصادی و بهداشـتی در کارخانجـات و سـایر موسـسات اسـت کـه                          
بدیهی است در صورت . بایستی با توجه به استاندارد ها و دیگر مصوبات و نیز مسائل فرهنگی وسنتی استفاده گردد 

دسته ای از افراد با توجه به شرایط سنی ضایعات فیزیکـی و یـا شـرایط اسـتثنایی اسـتفاده از             احتیاج برای گروه یا     
  . تغییرات لازم می تواند صورت گیرد 

  مواد و روشها 
در این زمینه کار با بررسی کل مشاغل موسسه و استخراج مجموعه مـشاغلی کـه بـه نـوعی از ملزومـات                       

کردن رده های سازمانی آنها بـیش از هفـده رده سـازمانی مختلـف هوایـدا                 اداری استفاده می کنند آغاز و با مرتب         
 نسبت به ملزومات و نحوه توزیـع آن و   “کاربردی  “ و دیدگاه صرفا  “هدف مدار “گردید که با توجه به نوع نگرش 

تاندارد تقلیـل  مقایسه رده های سازمانی فوق با استاندارد های ارگونومیک موجود تعداد آن به هفت رده سازمانی اس         
  .یافت 

شامل انـواع صـندلی  میـز تحریـر میـز کنفـرانس  سیـستم                 (در همین راستا فهرستی از ملزومات اداری        
  وان ــــنــت عـــی تنظیم گردید که تحـــ رده سازمانی مذکور در قالب جداول7اختصاص یافته به ... )فایلینگ و

                                                           
  :  اصول طراحی سیستم های کار - 1
a.  انواع چیدمان استاندارد به لحاظ ارگونومیک و انتخاب ملزومات بـا توجـه بـه اسـتاندارد هـا و قواعـد ارگونومیـک                        ( ی کار و وسایل کار      طراحی فضا

  )موجود
b.  به لحاظ رنگ سطح  ملزومات با توجه به میزان و نوع منابع روشنایی مصنوعی و رنگ سایر اجزا و آثار روانی مترتب بر آن و( طراحی محیط کار.( .. 
c.   افـزایش  – کاهش هزینـه هـا   –بهبود کمی و کیفی تولیدات در پرتو تامین رفاه جسمی وروحی کارکنان ( طراحی در مورد پیشرفت کار و مدیریت 

  ...)بهره وری و
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خصوص هر یک از وسایل و انواع چیدمان آنهـا اسـتاندارد هـای              پس از آن در     .  در پی آمده است      2 و   1راهنماهای  

ارگونومیک آن از طرق گوناگون به تدریج استخراج  بعضا مقایسه و انتخاب گردید و پس از تصویب مراتب وارد فـاز                      
  ).  ارائه گردیده است 4و3جداول و راهنما های استاندارد پایه تحت عنوان راهنما های ( د ــاجرایی و عملیاتی ش

در فاز اجرا استاندارد های  مصوب به واحد های زیربط ارسال و همزمان فرم درخواست ملزومات تدوین و بـه کلیـه                       
واحد ها ارسال گردید تا واحد ها درخواست های خود را بر اساس آن تنظیم و ارسال نمایند  آنگاه همزمـان نمونـه                        

ید تـا نـسبت بـه بررسـی و در صـورت تطبیـق آنهـا بـا                 هایی مطابق استاندارد های ماخوذه مصوب در خواست گرد        
البته جزئیات این روند بدین ترتیب است که در روند انتخاب نمونـه اقـلام               . مصوبات تایید و جهت خرید اقدام شود        

(  از طریـق واحـد تـدارکات موسـسه معرفـی و از جهـت انـواع تولیـدات                     2 شرکت بزرگ سازنده ملزومات اداری     17
مورد بررسی های مقدماتی و تطابق های ظاهری با اصول و مبانی استاندارد و رویـه مـصوب قـرار                    ) ملزومات اداری   

گرفت و به منظور انتخاب تعداد معدودی از هر نوع لوازم جهت تهیه و انتقال آنها به جهت بررسی های دقیـق تـر و       
  .عینی مورد بررسی نهایی واقع گردید 

هـر رنـگ   ) Appearance Rating( ملزومات با توجه به درجه ظهورقابل ذکراینکه در این خصوص رنگ سطوح 
تحت تاثیرانواع منابع روشنایی مصنوعی مورد استفاده در فضا های کار ستادی موسسه  همچنین مباحث بهداشـت                  

در این رابطه با توجه به اینکه از سـویی منـابع روشـنایی مـصنوعی موسـسه                  . روانی مرتبط انتخاب و تعیین گردید       
 Deluxe و گاها بـا ترکیبـی از   standard cool whiteاز نوع  )  fluorescent lamps( پهای فلئورسنت لام

cool white و توام با نور روز  ) Daylight  (    بوده است همچنین میزان روشنایی محیط کـار در مـرز اسـتاندارد
ت نسبتا خشن و وجود استرس های محیط        های تعیین شده بوده یا گاها نیاز به تقویت دارد از سویی به دلیل طبیع              

جهـت   ) Vivid( کار نیاز به تلطیف و ایجاد آرامش روانی در محیط مذکور حس می شد  مقدمتا رنگ سبز زنـده                     
پوشش صندلی ها انتخاب و نیزاستقرار پارچه ای بـا ایـن رنـگ در روی میـز هـای تحریـر و کنفـرانس پیـشنهاد و                            

  .  توصیه می گردد 5 اجتناب از توضیح  بیشتر مراجعه به راهنمای آغازگردید در این رابطه به منظور
در گام بعدی یکا یک درخواست ها بر مبنای انواع فضای کار اختصاصی موجود و محدوده استاندارد هـای     

 ) Office layouts( و لـی اوت هـای اداری   ) Furniture(  به لحاظ تعیین ابعاد ملزومـات  [ارگونومیک مصوب 
  . مورد بررسی و اجرا قرار گرفت ] پیشنهادی
   نتایج 

ذیلا توصیه هایی جهت تسریع واجرای بهینه عملیات پروژه که محـصول فازهـای تـدوین و اجـرا مـی باشـد بیـان                         
  .میگردد
 اقـلام درخواسـتی در ایـن        %70با توجه به اینکه در فاز اجرا بر اساس آمار های بدست آمـده بـیش از                   )1

 دیگر درخواست انواع میزو مـابقی       %18مربوط به انواع صندلی و       ) 30/4/83 الی   25/1در فاصله   (پروژه
مربوط به سایر اقلام بوده است لذا اهمیت موضوع انتخاب صندلی مناسب و لزوم شناخت بیشتر در ایـن                   

بر این مبنا جهت اجتناب از اطناب کلام در صورت لزوم مراجعه به منابع یـاد                . خصوص روشن می گردد   
 . ان مقاله توصیه می گرددشده در پای

در خصوص اجزای طرح شامل همکاران مجری ناظر فنی مدیر پروژه تعریف های لازم صورت پذیرد و از                   )2
همچنین تدوین تفکیک و شفاف سـازی مـسئولیت هـر           .وجود هر گونه ابهام در این زمینه اجتناب شود          

 3.تی الامکان صورت پذیرد یک از واحدها و افراد در طریق و مسیر رسیدن به اهداف پروژه ح

                                                           
 -8هان چیـدمان  ج-7 محیط آرا -6 تجهیزات مدارس ایران -5 راد سیستم -nilper  (4(  نیلپر -3 ) eagle( ایگل -2 جلیس  -1:   شرکت های -2

 چـوب و فلـز   -16 راحتیران -15 آرام گستر -14 رقم پرداز -13 بزرگ منش  -12  فاران    -11 جهان تاب    -10 چوب و فلز شیراز      -9رزین گستر سیما    
   جواد الرضا -17ابراهیمی 

  . ز آنها مشخص گردند یا تجهی/  به خصوص واحد های ذی ربط جهت تشخیص استهلاک لوازم فرسوده جهت جایگزینی یا تعمیر و- 3
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در طول تدوین و اجرای سیستم خرید ها کما فی السابق صورت پذیرد تا به دلیل توقف خرید ها در این                      )3

زمینه و تراکم تقاضاهااجرای طرح حداقل اثرات روانی منفی را برای برخی کاربران ذینفع در پی داشـته                  
 .امکان استقرار سریع و بهینه طرح مهیا گردد 

ول طرح سیستم تجمیع ملزومات فر سوده تدوین واجرا گردد تا تبعـات آن مـانع یـا کنـد کننـده                      در ط  )4
 . استقرار طرح و نتیجتا نیل به اهداف پروژه نگردد

حتی الامکان ضریب مصرف )  میزوغیره _صندلی ( جهت لوازم و وسایل اداری     ) 4(در راستای مورد فوق    )5
 .معینی تعریف گردد 

وجـود  ) اداری  ( دیل رویه و مصوبات با توجه به روند اتوماسیون سیـستم هـای کـار                امکان بازنگری و تع    )6
 .داشته باشد 

 – میـز یکـسان کـامپیوتری        ” و تجارب بدست آمده پیش بینی مـی گـردد اسـتفاده از             1با توجه به بند      )7
 :به شرح زیر در آینده نه چندان دور تداول یابد “تحریری 

 و فایـل کـشویی      Caseیکسان سازی سایز تمام میزها با انتخاب میزی با قابلیت های مشترک تحریر استقرار               
در زیر آن و مانیتور و کی برد بر روی آن ترجیحا با فریم فلزی و پوشش چوب با رنگ مـشترک و بـه انتخـاب                           

  :مستدل موسسه با توجه به
a.       ده در فضا های ستادی از سویی و با نظر بـه            اشتراک نسبی منابع روشنایی مصنوعی مورد استفا

درجه ظهور هر رنگ تحت تاثیر انواع منابع روشـنایی مـصنوعی مـورد اسـتفاده در فـضا هـای                     
  .مذکور از سویی دیگر

b. ستادی(کاهش روز افزون فضاهای استقرار به دلایل متعدد در محیط های کار ( 
c. در حال و آینده افزایش کاربری رایانه و ملحقات آن در فضا های ستادی  
d. میز کامپیوتر + حل شدن یکجای موضوع درخواست های جدا از هم میز تحریر. 

  نتیجه گیری نهایی 
هدف اولیه از تدوین و اجرای این سیستم تعیین نحوه تهیه و شرایط توزیـع و چیـدمان اسـباب  لـوازم و                        

شـاغلین و مطـابق اصـول و اسـتاندارد     ملزومات اداری در فضاهای ستادی موسسه با ملحوظ نمودن رده سازمانی   
بلحاظ ساختار سازمانی  ابنیه موجود و ( های بین المللی موجود ارگونومیک از سویی و شرایط ساختاری موسسه         

یشگیری از خرید های تا در پرتو آن اهداف متوسطی چون   از سوی دیگر می باشد        ... ) در اختیار  امکانات مالی و     
غیر ضروری و در عـین حـال مـضر آسـایش و سـلامتی شـاغلین از یکـسو و        ) glamorize(یا تجملی   / اضافی و 

عموم شاغلین و حتی مـراجعین فـضاهای        ( انگیزش احساس مسئولیت و توجه عمومی به تامین و ارتقاء سلامت            
ین به تبـع تـام    ) به عنوان نمادی از سیستم تدوین یافته        (از طریق حفظ و نگهداری بهینه لوازم تحویلی         ) ستادی

آسایش و سود مندی آن ها از سوی دیگر و در عین حال حفظ منافع و مصالح موسسه بطور چند جانبـه تـامین                        
گردد و در غایت امر نیل به هدف والای تامین و ارتقاء سلامت شاغلین بهره وری سازمان و توسعه پایدار موسسه                     

 بـه اصـول و اسـتاندارد هـای ارگونومیـک            و در سطح کلان توسعه پایدار جوامع حرفه ای کشور در پرتـو عنایـت              
  .محصول نهایی این پروژه می باشد 

@ @
@ @
@ @
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   اسباب  لوازم و ملزومات اداری تخصیصی بر اساس رده های شغلی در شرکت زامیاد-1راهنمای 
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   انواع میز تحریر و صندلی تخصیصی به مشاغل استاندارد-2راهنمای 

  
  

                                      نوع ابزار کار
  

   و مشخصات و میله ابعاد–نوع 
  

  نوع شغل استاندارد

  ملاحظات  صندلی  میز تحریر

  
 فعالیت تحریری نشسته در %50بابیش از (  کارمند -1

  محل کار

ft6/2×5  
 )cm  76×152(  S.A 

S.A: SWIVEL ARMCHAIR 
 مطابق ابعاد استاندارد ارائه شده –صندلی دسته دار چرخان 

  تیک مربوطهوشکل شما) پیوست (3-توسط راهنمای 
 فعالیت در حالت نشسته و %50با کمتر از (  کارمند -2

  )تحریری 
  
  

ft 6/ 2×5  
)cm 76×152(  R.A 

R.A: RIGID ARMCHAIR 
 مطابق ابعاد استاندارد ارائه شده توسط –صندلی دسته دار ثابت 

  و شکل شماتیک مربوطه)پیوست  (3 –راهنمای 

   منشی-3
  

ft  6/2×5  
)cm  76×152(  S.C 

S.C : SECRETARIAL CHAIR 
 مطابق ابعاد استاندارد ارائه شده توسط –صندلی سکرتری 

  )پیوست  ( 3-راهنمای 

   مسئولین دفاتر مدیر عامل و اعضاء هیئت مدیره-4
  

ft  3×6  
 )cm  91×183(  S.C 

S.C : SECRETARIAL CHAIR 
 مطابق ابعاد استاندارد ارائه شده توسط –صندلی سکرتری 

  )پیوست  ( 3-راهنمای 
   رئیس– سوپر وایزر – کارشناس -5

  
ft  3×6  

 )cm  91×183(  S.A 
  بر مبنای جدول ملزومات اقلام تکمیلی قابل افزون است

  

   معاون– مدیر -6
  

ft  3×6  
 )cm  91×183 ( یا

  بیشتر
S.A بر مبنای جدول ملزومات اقلام تکمیلی قابل افزون است  

   مدیر عامل و اعضاء هیئت مدیره-7
  

ft  3×6  
 )cm  91×183 (

  یابیشتر
S.A بر مبنای جدول ملزومات اقلام تکمیلی قابل افزون است  

  
  

 .     پیشنهاد می شود زمان فعالیت شخص با احتساب اضافه کاری محاسبه گردد 
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   3-راهنمای 

  اداری) مبلمان ( ویژگی های ابعادی شاخص در اثاثیه 
 : از راهبر دهای زیر پیروی گردد برای تخمین فضای کف توصیه می شود که
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  4 -راهنمای 

  
 
 

 
  

  : توجه 
برای اهداف طراحی منطقه سکرتر یال و دفتری . فوت می باشد5 × 6/2ابعاد نشان داده شده مبتنی بر میز های 

ربع برای صندلی کناره اضافه  فوت م15تا 10 فوت مربع برای هر شخص که شامل راهرو می باشد60 تا 45نیاز به 
  .کنید 

چیدن پشت به پشت یا چهره به چهره میز ها می تواند در صرفه جویی فضا کمک کند اما در صورت امکان اجتناب 
  . کنید 

  : دفتر های چند نفره 
 @.تمام اطلاعات داده شده در این صفحه را می توان برای دفتر های چند نفره بکار برد 
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  5 –راهنمای 
  . رجه ظهور انواع رنگ های سطوح وقتی که تحت منابع روشنائی مصنوعی  گوناگون قرار می گیرند د

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   : توجه
Good  - مانند روشنایی . رنگ زیر یک منبع روشنایی سفید ایده آل تقریبا بیش از آنچه که باید به نظر می رسد

  آسمان شمالی 
Fair  -اما کمتر زنده . د ایده آل تقریبا همان که باید باشد به نظر می رسد  رنگ زیر یک منبع روشنایی سفی
  . است
Dull – به نظر می رسد )  واضح –روشن (  رنگ کمتر زنده .  

Brown – به دلیل مقدار کمی رنگ آبی که از لامپ  منتشر می شود رنگ قهوه ای به نظر می رسد .  
Yellowed –مپ منشر می شود رنگ زرد به نظر می رسد  به دلیل مقدار کمی رنگ زرد که از لا .  

Soft – به دلیل نور قرمزی که لامپ منتشر می کند سطح قالبی صورتی می گیرد .   
  منابع
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