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  : چكيده

هاي زندگي و كاهش صسبب ارتقاي شاخ اين امر. اصلاح الگوي مصرف به معني نهادينه كردن روش صحيح استفاده از منابع كشور است 

با مشكلات  افرادبسياري از از طرفي . گرددقلمداد مي در راستاي اقتصاد شهري مطلوب  راي گسترش عدالتاي بو زمينه شودميها هزينه

ها سازي فرماين تبادل و ذخيره. آشنا هستند سازمانيها در جريان كارهاي اداري و ها و كاغذصورت فرمناشي از تبادل اطلاعات به

گذار از دوره توليد دستي به صنعتي  .كندروند پيشرفت كارها را با كندي روبه رو  تواند بسيار پيچيده باشد ودر حجم زياد مي

- ، گسترش اتوماسيون در سازمانكه به عصر اطلاعات معروف استكنوني  هرود .ادي رشد يابدتا حد زيوري بهرهگرديده كه موجب 

در  اتوماسيون اداريامروزه بحث  .نمايدمياياني وري كمك شبه بهبود بهرهي اطلاعات ژهاي تكنولوشاخص عنوان يكي ازها به

فناوري  هايعنوان يكي از شاخصبه .فته و نظر مديران را به خود جلب نموده استياهاي كوچك و بزرگ جايگاه خاصي سازمان

يفي براي هر هاي تعراي جهت نيل به ديگر اهداف و سياستهدفي اوليه و پايه نعنوااتوماسيون اداري بهسازي پيادهاطلاعات، 

ناممكن و يا بسيار سخت و با پرداخت را آن اصولا امكان رسيدن به ديگر اهداف  عدم دستيابي به. شودتعريف ميحيطه فعاليت 

 . استهاي اتوماسيون اداري ي بسيار بيشتر از راه اندازي و اجراي سيستمياههزينه

  

 الگوي مصرفاصلاح  وري،اتوماسيون، بهرهفرهنگ سازي،  :هاي كليديواژه
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  : مقدمه .1

مقام معظم رهبري در پيام نوروزي خود، سال جديد را سالي مهم خواندند و با ابراز اميدواري درباره غلبه قدرت ايماني ملت ايران بر 

يت حياتي و اساسي مصرف مدبرانه و عاقلانه منابع كشور، سال جديد را با توجه به اهم“: همه حوادث و تحولات اين سال، افزودند

  ” .دانمدر همه زمينه ها و امور، سال اصلاح الگوي مصرف مي

در سطح توليد كالا كه از مرحله تبديل مواد خام . قابل بررسي است” مصرف كالا“و ” توليد كالا“اصلاح الگوي مصرف در دو سطح 

بخش دولتي و خصوصي علاوه  شود، نياز است كه سازندگان و توليدكنندگان هر دومصرف كننده را شامل ميتا انتقال و توزيع به 

بر رعايت ضوابط زيست محيطي، فناوري توليد كالاهاي خود را با استانداردهاي جهاني و حتي الامكان مناسب اقليم هر منطقه 

  .مطابق كنند

يران از نظر ارائه بنزين ارزان سومين كشور و از نظر ميزان يارانه پرداختي به اين كالا ا» ماركت اوراكل«بر اساس گزارش، موسسه  "

در ايران مصرف  2007درصد كل مصرف بنزين خاورميانه در سال  36نخستين كشور در ميان كشورهاي جهان است و بيش از 

در روز است در حالي كه متوسط مصرف ليتر  11متوسط مصرف سوخت خودروهاي بنزيني در كشورمان حدود . گرديده است 

ليتر در  3/7و در كشور آمريكا  5/6، در كانادا 9/1، در فرانسه 5/3، در انگليس 5/2سوخت در كشورهاي ديگر نظير آلمان و ژاپن 

صد در 2شود اما اين نرخ رشد در مقياس جهاني يك تا  برابر مي 2سال يك بار ميزان مصرف سوخت در ايران  10هر .روز است

يعني ايران در مقايسه با ميانگين جهاني . شود برابر مي 2سال يك بار  50بيشتر نيست و ميزان سوخت مصرفي جهان در حدود هر 

درصد سوخت جهان در ايران و توسط تنها يك درصد جمعيت جهان  9اكنون  هم . كند برابر بيشتر سوخت مصرف مي 5تا  4

يابد در حالي كه در صورت  د از بودجه سالانه دولت ايران به يارانه بنزين اختصاص ميدرص38و هر ساله بيش از . شود مصرف مي

سرانه مصرف نان در ايران به گفته معاون وزير بازرگا ني حدود  .تواند يكي از صادر كنندگان بنزين باشد مصرف استاندارد، ايران مي

كيلوگرم در سال است  70كيلوگرم و در آلمان  56رانسه كه كيلوگرم در سال است كه نسبت به كشورهاي اروپايي نظير ف 160

و به اذعان رئيس كميسيون برنامه و بودجه مجلس يارا نه نان طي پنج سال اخير به طور متوسط سالانه . برابر است 3تا  2بيش از 

سال  10ادامه اين روند طي هزار ميليارد ريال است و  26درصد رشد داشته است و در سال جاري اين رقم بالغ بر  30بيش از 

هزار ميليارد ريال  600درصد بدون در نظر گرفتن افزايش يارانه قيمت نان ، ميزان يارا نه پرداختي به  15آينده با رشد متوسط 

 [1] .خواهد رسيد

يگر فرآيندهاي كند و اي كه د گونهها و موسسات اقتصادي به كلي متحول شده است به امروزه ارتباطات و مكاتبات اداري در سازمان

از آن بتوان با سرعت و دقت به  گيري بر اين اساس، ضرورت دارد تا ابزاري فراهم شود كه با بهره. بر اداري پذيرفتني نيست زمان

عنوان روشي بدين منظور، استفاده از سيستم اتوماسيون اداري به .ها پرداخت گويي به موقع به آن انجام فرآيندهاي اداري و پاسخ

بندي  هاي سازمان و طبقه ي فعاليت آوري اطلاعات مجموعهبخشد و از سوي ديگر، با جمع نوين، از سويي به جريان كار سرعت مي

  .سازد فـراهم مي جهت شناسايي نقاط قابل بهبودها، بستر مناسبي را  ن آ

  

 [2]تعريف صحيح الگوي مصرف .2

اي كم مصرف كردن نيست بلكه درست مصرف كردن است اما از منظري معنايم كه اصلاح الگوي مصرف بهبارها گفته و شنيده

  :خواهيم اهميت اين موضوع مهم را بيشتر تبيين نماييمديگر و از ديد آيات و روايات مي

  :مسلمانان را از اسراف و تبذير بر حذر داشته وصريحا تأكيد كرده است كه  ديقرآن كريم ، در جاهاي متعد

البته قرآن ،   ناميده است ”برادران شيطان ”وحتي در جايي اسراف كنندگان را "را دوست نمي داردخداوند اسراف كاران "

همچنين ميانه روي .   خساست در مخارج زندگي را نيز تقبيح كرده و مسلمانان را به اعتدال و ميانه روي درمصرف فرا خوانده است

و ائمه هدي نيز نمونه هاي ) ص(در سيره و گفتار پيامبر اكرم . في مي نمايد در مصرف را عامل پايداري و قوام خانواده و جامعه معر

  : از توجه به مصرف صحيح و عدم اسراف وتبذير به چشم مي خورد كه تنهابه ذكرچند نمونه از آن اكتفا مي نماييم   بسياري
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. صرف كردن بي مورد آن ريخت و پاش و اسراف است هر كه ثروتي دارد ، مبادا آنرا تباه كند ؛ زيرا : فرموده است ) ع(امام علي  -

  .بي مقدار مي سازد اين كار او را در ميان مردم كوته بين ، بلند آوازه مي كند اما در نزد خدا ،

  . مي شود  هر كس اعتدال وميانه روي در مصرف را رعايت نكند ، به نابودي كشيده: در جاي ديگر مي فرمايد -

از خدا و هدايت او ، جزء ياران شيطان قرار گرفتن و هلاكت دنيوي واخروي را از جمله كيفرهايي معرفي دوري  "و در جاي ديگر،

  ."  مي نمايد كه خدا براي اسرافكاران در نظر گرفته است

يازمند و هيچ انساني با ميانه روي در مصرف ،ن: ميانه روي در مصرف را عامل نجات از فقر دانسته و مي فرمايد ) ع(امام كاظم  -

  .فقير نمي شود 

  .تباه سازي اموال و در خواست از ديگران ، مورد غضب خداوند است : مي فرمايد ) ع(امام رضا -

  . بر شما باد به صرفه جويي در مصرف ، زيرا آن گنجي است تمام نشدني : مي فرمايد ) ص(پيامبر اكرم  -

بقاي اسلام و مسلمانان در اين است كه اموال : وه صحيح مصرف آن مي فرمايد نيز در باره ارزش مال و سرمايه و شي) ع(امام باقر  -

و سرمايه هاي جامعه ، نزد كساني قرار گيرد كه راه مصرف پسنديده آن اموال را بشناسند و آنها را در راه پسنديده مصرف كنند و 

، نزد كساني باشد كه راه مصرف صحيح و پسنديده اموال فنا ونابودي اسلام و مسلمانان در اين است كه اموال و سرمايه هاي جامعه 

  .را نشناسند و آنها را در مسير و جهت مطلوب ، مصرف نكنند 

  

  سازياصلاح الگوي مصرف نيازمند فرهنگ. 3

ب در طول سالهاي قبل و بعد از انقلا هاي مختلف مديريتيدر حوزه هاي خرد و كلانگذاريالگوي مصرف موجود ناشي ازسياست

بوده و متاسفانه تبديل به فرهنگ شده است و براي اصلاح آن بايد با توجه به تمامي جوانب اقدام به برنامه ريزي و سياستگذاري 

اصولي و مناسب در مراحل مختلف تامين ، توليد ، ذخيره سازي، حمل و نقل و مصرف كرده و در زمينه آموزش و فرهنگ سازي 

ه از تمامي ابزارها و امكانات تلاش كرد تا علل و ريشه هاي مصرف ناصحيح كليه منابع شامل آب نيزبه صورت فشرده و با استفاد

اصلاح الگوي  .اگر ريشه ها اصلاح شوند الگوي مصرف هم اصلاح مي شود. ،حامل هاي انرژي،نان و ساير اقلام و خدمات از بين برود

ي اصلاح الگوي مصرف بايد سياستها و راهبردهاي كلان اقتصادي برا .توليد و عرضه خدمات مقدم بر اصلاح الگوي مصرف است

كشور كه به نوعي در طرح تحول نيز مورد تاكيد است اصلاح شود تا زمينه و بستر انتخاب مطلوب مصرف كنندگان فراهم شده و 

شهاي موجود در اين يكي از چال .حق انتخاب كالاو خدمات مناسب كه يكي از حقوق اساسي مصرف كنند گان است رعايت شود

برخي كالاهاي ارزان و پر مصرف است كه در اين صورت و به لحاظ  ا كيفيت و كم مصرف بهراستا ترجيح مصرف كالاهاي ب

صرف به زيان توليد داخلي وجود دارد كه بايد در اين زمينه ضمن تمهيد ممشكلات محصولات داخلي احتمال تغيير الگوي 

قاي كيفيت و استاندارد محصولات داخلي تلاش جدي صورت گيرد و در اين زمينه نقش بنگاه هاي سياستهاي مناسب در زمينه ارت

ي اصلاح الگوي مصرف نيازمند زمينه سازي و فرهنگ سازي است تا مصرف بهينه و صحيح به الگو.توليدي بسيار حياتي است 

اين موضوع وظيفه ما .قي با آموزه هاي ديني ما نداردوضعيت فعلي كشور در اين زمينه به هيچ وجه انطبا.تبديل شود جديد مصرف

سوره اعراف آمده خداوند از  31اسراف يكي از محرمات اسلامي است، همان طور كه در آيه . را در اصلاح الگوها دشوار تر مي كند

به مسلمانان امر شده كه . ارد؛ چرا كه خداوند مسرفان را دوست نداما اسراف نكنندكنند مومنين خواسته از نعمتهاي الهي استفاده 

از اسراف، تبذير و فعاليتهاي بيهوده پرهيز كنند تا هم مطلب قرآن را محقق كرده و هم شكر نعمت داشته و عدالت در توزيع را 

در قلمروي مصرف، اسلام يك مرز و ميانه اي ترسيم كرده و زهدگرايي منفي يا عدم مصرف يا زندگي و مصرف سخت .رعايت كنيم

انه توصيه نمي كند اما در نقطه مقابل آن مسلمانان را از اسراف، ريخت و پاش و مصرف بي تدبير فوق العاده برحذر داشته گير

 [1]. بحث اسراف و اصلاح الگوي مصرف و تنظيم آن براساس يك منطق عقلاني از تاكيدات جدي اسلام و منابع ديني است.است
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  [3]اتياهميت اطلاعات و سيستم هاي اطلاع. 4

همان طور كه منابع انساني، مواداوليه و منابع مالي در روند توليد داراي نقش و . اطلاعات يكي از منابع باارزش واصلي مديران يك سازمان است

 ازطرفي اطلاعات كليد جامعه مردمي است و. ارزش خاصي هستند لكن در عصر اطلاعات و ارتباطات، اطلاعات داراي ارزش ويژه اي هستند

اطلاعات به طور محسوسي بر . رشد اين شاخص به معناي ارتقاي ملي خواهدبود. انتشار و استفاده از آن يك شاخص اجتماعي به شمار مي رود

   .بينش و رفتار ما اثر مي گذارد

تم تاثير مهمي را بر جهت گيري فناوري و ابزارهاي الكترونيك و رايانه اي نيز در دهه گذشته پديده انفجار اطلاعات را موجب شدند و به طور ح

امروزه نه تنها مديران ارشد و مديران اجرايي، بلكه تمام اقشار اجتماع چون محققان و . جوامع و اطلاعات موردنياز آنها خواهند گذاشت

هم سنگ سرمايه و نيروي كار كاربران نظام اطلاعات، اطلاعات را چون يك منبع ارزشمند، . دانشوران و تجار ناگزير از استفاده اطلاعات هستند

از آنجا كه اطلاعات مهم و ارزشمند هستند و اساسي براي كل فعاليتهاي سازمان محسوب مي شوند، لذا بايستي سسيتم هايي . به كار مي برند

حت، اعتبار و روايي هدف نهايي چنين سيستم هايي كسب اطمينان از ص. را برپا كرد تا بتوانند اطلاعات را توليد و آنها را مديريت كنند

امروزه سيستم هاي اطلاعاتي نقش اساسي در همه زمينه هاي فعاليت يك . اطلاعات دردسترس در زمان موردنياز و به شكل قابل استفاده است

. دتوجه به شركتهاي موفق نشان مي دهد كه همگي آنها به سيستم هاي اطلاعاتي جهت فعاليت روزانه شان مجهزن. شركت ايفا مي كنند

چالش حقيقي كه شركتها با آن روبرو هستند، صرفاً به كارگيري سيستم هاي اطلاعاتي متكي به رايانه نيست، بلكه هدف اساسي استفاده 

سيستم هاي اطلاعاتي كه به عنوان منبعي ارزشمند محسوب مي شوند، توانايي مديران و . اثربخش سيستم هاي اطلاعاتي در مديريت است

  .يش داده و امكان تحقق اثربخش اهــــداف سازمان را با بهره وري بالا موجب مي گردندكاركنان را افزا

  

  :اتوماسيون .5

هاي موفق امروز  سازمان. ست ا دهي مكاتبات و ارتباطات سازماني هاي كنوني سازمان هاي سازمان ترين دغدغه كي از بزرگي

ي سنتي و بر  گذاري كنند كه از تمام مكاتبات و ارتباطات به شيوه اي پايه هايي هستند كه بتوانند نظام اداري خود را به گونه سازمان

هاي اداري سازمان و دخالت كاغذ در نظام اداري به خودي خود سبب بروز لختي در  انجام سنتي فعاليت. نياز شوند روي كاغذ بي

  .شود ني ميها و كند شدن روند انجام و به نتيجه رسيدن مكاتبات و ارتباطات سازما فعاليت

سيستم . دهي ارتباطات سازماني موجب افزايش سرعت و دقت در اين ارتباطات خواهد شد هاي مكانيزه در سامان استفاده از سيستم

داري و  كنند تا اطلاعات مربوط به تمام ارتباطات و مكاتبات سازماني خود را ثبت، نگه ها كمك مي اتوماسيون اداري به سازمان

كه همين ويژه آنبه. ها فراهم كنند تر از آن هاي بيش و با حفظ اين اطلاعات مجراي مناسبي را براي استفاده بندي كنند طبقه

براي مثال اگر اطلاعات . هاي داده مورد استفاده قرار گيرند هاي اطلاعاتي يا پايگاه  توانند براي ايجاد بانك اطلاعات در آينده مي

تواند بستر بسيار  داري شود، اين اطلاعات مي هاي مشتري در محلي به صورت مكانيزه نگه ازمانمربوط به مكاتبات يك سازمان با س

   .وجود آوردمناسبي براي ايجاد بانك اطلاعات مشتريان سازمان به

شركت هاي مطرح كه با هدف توسعه و پيشرفت در مسير  % 95بر طبق آخرين تحقيقات صورت پذيرفته در دنيا امروزه حدود 

اند يا يكي از كارها و پروژه هاي سال جاري خود را يا در گذشته اتوماسيون اداري را نصب و راه اندازي نموده دارندگام برمي خود

اند كه غير از پرداخت هزينه چراكه در عمل و در بازار رقابت دريافته اندطراحي، نصب و راه اندازي سيستم اتوماسيون اداري كرده

وماسيون اداري به تحقيق راهي ندارند و اجراي سيستم اتوماسيون اداري در سيستم خود را پايه حركت در جهت اجراي سيستم ات

  . [4]جاده توسعه و يكي از اصول زيربنايي خود دريافته اند

برنامه  .حجم كارها و اهميت اطلاعات در كليه سازمانها و شركت ها با وجود استفاده از پرسنل متعدد شاهد رشدي روزافزون است

ريزي، سازماندهي، كنترل و نظارت بر عملكرد فعاليتهاي درون سازماني يكي از مهمترين معيارها و پيش نيازها در توسعه و كاربرد 

هدف اصلي اي كه برخي از صاحبان فكر و انديشه در غرب دنبال . فن آوري اطلاعات در سازمانهاي امروزي محسوب مي شوند

و غير قابل تصور استعدادها و فرصتهاي اقتصادي و اجتماعي خصوصا با تكيه بر سرمايه هاي حياتي و ميكنند ، توسعه انفجاري 
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تحقيقات انجمن (  WFMC  تحقيقات گروه .تعيين كننده ، دانش اطلاعات و تكنولوژي است و اين يعني حداكثر بهره وري

زمان  30%  ي در محصولات و خدمات خود عملا تنها ازهاي سنتها و شركتدهد سازماننشان مي) 2006 -مديريت جريان كار 

اين آمار . زمان باقيماده غير از اتلاف وقت و هزينه چيزي عايدشان نمي شود 70%  كنند و ازيندها ارزش افزوده دريافت ميآفر

 [5] ! د پيدا ميكندكنند بصورتي واضح تر نموگردش كاري سنتي را دنبال مي حتي در شركتها و بنگاه هاي اقتصادي موفق كه

 :تعريف اتوماسيون اداري. 1,5

هاي دفتري به منظور افزايش كارايي ست از كاربرد وسايل الكترونيكي در فعاليتا عبارت مهمترين تعريف ارائه شده در اين زمينه

 .است

 :ضرورت اتوماسيون اداري. 2,5

ها، سازمان را دچار دردسر ينه حل مسايل اساسي كه سالشود، و در زماين پديده به عنوان يك امر جديد و ضروري تلقي مي

 .هايي ايجاد نموده استاند اميدواريكرده

 :چگونگي ارتباط اتوماسيون اداري با اطلاعات مديريت. 3,5

نقش  نمايدهاي رسمي حاصله از پردازش داده را تكميل ميعات غير رسمي كه ستادهلاوسيله ايجاد ارتباط اطهاتوماسيون اداري ب

يابي به تلفن تر از تايپ براي دستتر و راحتاز اين طريق ارتباطات خيلي كوتاه. كندهاي اطلاعات مديريت باز ميمهمي در سيستم

 .باشدو يا نوشتن دستي پيغام بر روي يك زير دستي و دادن آن به منشي براي تايپ كردن مي

  [6]يون ادارياتوماس هايسيستمغالب هاي  ها و گزارش  ويژگي. 4,5

  حذف روش دستي مكاتبات و درنتيجه حذف كاغذ •

 هاها و در نتيجه جلوگيري از صرف وقت و عدم نياز به نيروي انساني جهت جابجايي نامهارسال لحظه اي نامه •

 هاداشتن كارتابل جداگانه براي هر قسمت و دارابودن سطح امنيتي بالا در مورد حفاظت نامه •

ها و دسترسي سريع و آسان داگانه براي هر قسمت و جلوگيري از پراكندگي و احياناً مفقود شدن نامهدارا بودن بايگاني ج •

ودر نتيجه حذف نياز به محيط فيزيكي جهت نگهداري ) حتي درمورد نامه هاي سنوات گذشته(به آن در حد ثانيه 

 هاامهوبايگاني ن

 هادارا بودن امضاء الكترونيكي براي نامه •

 و يا صادره از سازمان) هاباقابليت اسكن نامه(انواع مكاتبات داخلي، وارده به سازمان دارا بودن  •

، تاريخ و زمان ارسال ، شماره نامه، موضوع نامه)داخلي، وارده و صادره(ها بر اساس نوع نامه جستجوي متنوع و سريع نامه •

 ...نامه و مبدا و مقصد نامه و 

هاي مأموريت، مرخصي، بليط و انواع هاي متنوع الكترونيكي از جمله فرمردن فرمحذف بكارگيري فرمهاي دستي و بكارب •

 ذغو در نتيجه حذف كا …ها و گواهي

مهمترين شرط كاربرد و استفاده از اتوماسيون در اكثر سازمانها، صرف نظر از موارد استفاده ديگر آن، مربوط به لزوم سرعت و دقت و صحت 

و  .و به خاطر توسعه دامنه عمليات سازمان است كه اين امر احتياج به گسترش مجاري ارتباطات با سرعت بيشتر است. دركار آنها است

 .اري موجب مي گردد كه مجاري ارتباطي كوتاه و ارتباطات لازم به سهولت دراختيار مديران قرار گيرداتوماسيون اد

 .به طوركلي، مزاياي كاربرد سيستم هاي اتوماسيون اداري به دو دسته مزاياي مستقيم و مزاياي غيرمستقيم تقسيم مي شود

معمولاً اين مزايا كه قابل اندازه . بازده و صرفه جويي در وقت يا نيروي كــــــار افزايش محصول يا: اين مزايا عبارتند از: مزاياي مستقيم - 1

  :گيري بوده و ممكن است تاثير مستقيم و كوتاه مدت بر جريان نقدينگي داشته باشد عبارتند از

  كنترل بهتر بر كار، به خاطر تقسيم كمتر نيروي كار؛) الف
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 كمتر صورت مي گيرد، مانند نوشتن روي نوار كه پس از آن روي كاغذ تايپ مي شود؛ تبديل اطلاعات از شكلي به شكلي ديگر) ب

  فعاليتهاي غيرمولد مانند بايگاني، نگهداري سوابق و به هنگام رساني كمتر مي شود؛) ج

 .متر مي گرددچرا كه با استفاده از امكانات كنفرانس تلفني، مسافرت و گردهمايي ك. سازماندهي پرسنل بهتر انجام مي شود) د

اين مزايا غيركمي هستند و ممكن است ازطريق سودآوري و رشد در بلندمدت سازمان را غني سازند، اين مزايا  :مزاياي غيرمستقيم - 2

  :عبارتند از

  وابستگي كمتر به ادارات ديگر براي تهيه كپي، چاپ و امور مشابه ديگر؛) الف

  بر جريان كار بين ادارات؛نياز كمتر به تشريفات و كنترل جهت نظارت ) ب

  به دليل افزايش اثربخشي كاركنان در انجام كارهــاي خاص، رضايت شغلي آنها افزايش مي يابد؛) ج

  به دليل ارائه بهتر اطلاعات و خدمات به موقع، رضايت مشتريان بيشتر مي شود؛) د

 .بليت لازم براي عكس العمل نسبت به فشارها و فرصتهارقابت بيشتر سازمانها ازطريق استفاده از منابع اطلاعــــــاتي و قا) ه

ايجاد تغييرات در محيط انساني، ناديده گرفته شدن برخي از : اما كاربرد سيستم هاي اتوماسيون اداري معايبي را نيز دربردارد كه عبارتند از

و سختي كار با سيستم ها، بروز اخلاق توجيه اشتباهات  روابط اجتماعي و انساني دركارها و به صورت مكانيزه درآمدن فعاليتها، پيچيده شدن

صورت گرفته و نسبت دادن آنها به سيستم، مشكلات جسماني كاركنان در كار با رايانه، نپذيرفتن سيستم هاي مكانيزه توسط مديران و يا 

  .كاركنان، كم شدن امنيت اطلاعات هم ازنظر دسترسي و هم ازنظر تخريب

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  [3]هاي سيستم اتوماسيون اداريواع زير سيستمان. 1شكل

  

   [7] كاربردهاي اتوماسيون اداري. 5,5

 .كاربرد يك وسيله هدايت كليدي با قابليت ذخيره الكتريكي به منظور تهيه اسناد چاپ شده است: واژه پردازي) 1

اده پست صوتي منجر به انتشار گسترده آن يك روش برطرف كردن مشكل تايپ استعدم نياز به تايپ ناشي از استف: پست صوتي )2

 .مي گردد

 .ها ارتباط صوتي را فراهم مي كنند همچنين به عنوان كنفرانس تلفني نيز ناميده مي شونداين كنفرانس: هاي صوتيكنفرانس )3

 .اين كنفرانس مستلزم داشتن شبكه ويديويي علاوه بر شبكه صوتي مي باشد: كنفرانس ويديويي) 4

در اين نوع كنفرانس شركت كنندگان بوسيله شبكه كامپيوتري بهم مرتبط شده اند و اين كنفرانس : نسهاي كامپيوتريكنفرا )5

 .مستلزم يك گروه تعريف شده از شركت كنندگان كه عناوين خاص را مشخص سازند، مي باشد

 .ريافت اطلاعات مي باشديك مجموعه تلويزيوني از يك ترمينال ياريز كامپيوتر است و هدف د: ويديو تكس) 6

پست تصويري اغلب فاكس ناميده مي شود و به كامپيوتر نيازي ندارد و اين فرايند به بهترين : انتقال از طريق پست تصويري )7

 .نحو با تعريف كپي كردن از راه دور بيان مي گردد

 .بل از كامپيوتر استپست الكترونيكي توسعه شبكه هاي ارتباطي استقرار يافته ق: پست الكترونيكي) 8
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مدير سازمان از اين طريق به راحتي مي تواند سالنامه را بازيافت نمايد و همچنين سالنامه مي تواند : روز نگار الكترونيكي )9

براحتي بهنگام شود و يك مدير مي تواند به سالنامه مدير ديگر براي تعريف يك زمان آزاد مشترك به منظور برگزاري جلسه 

 .بددسترسي يا

 .كنددر هنگام دستيابي به اسناد و مدارك قبلي نيز اتوماسيون به خوبي عمل مي: بازيافت اسناد )10

 

 [8]    هااهداف سيستم اتوماسيون اداري و فرآيند. 6,5

 افزايش سرعت و دقت در پاسخ گويي به مراجعان 

 بي نيازي به مراجعه حضوري براي ارايه نامه و پي گيري  

 بهينه سازي گردش مكاتبات سازمان سامان دهي و 

 بات كاغذي به حداقل رساندن مكات 

  ايجاد روش هاي صحيح و استاندارد گردش كارها 

 افزايش سرعت و ايجاد سهولت در مكاتبات بين سازماني 

 دسترسي سريع به مكاتبات بايگاني شده 

 افزايش كارايي كاركنان  

   ستم هاي يكپارچهايجاد بستر مناسب براي استقرار ساير سي 

 

  [9]اتوماسيون صنعتي. 7,5

اتوماسيون : آيدهاي موجود ميان اتوماسيون اداري و صنعتي شرح مختصري از اتوماسيون اداري در ادامه ميبراي بيان تفاوت

اتوماسيون يك . شوديندهاي صنعتي گفته ميآها و فردستگاهها بجاي متصديان انساني براي كنترل رايانهگيري از صنعتي به بهره

هايي است كه ايشان را براي معني فراهم كردن متصديان انساني با ابزار و دستگاهمكانيزه كردن به. كردن است مكانيزهگام فراتر از 

امروزه  .هاي صنعتي هستندرباتين و شناخته شده ترين بخش اتوماسيون صنعتي ترنمايان. رساندانجام بهتر كارشان ياري مي

كنترل پروسه و . خوردمي هاي مختلف صنعتي به وفور به چشمكاربرد اتوماسيون صنعتي و ابزار دقيق در صنايع و پروسه

، صنايع خودرو يچيده اي كه در صنايعي همچون نفت، گاز، پتروشيمي، صنايع شيميايي، صنايع غذاييسيستمهاي اندازه گيري پ

يند و اندازه آپيشرفتهاي تكنيكي اخير در كنترل فر. باشندآيد نيازمند ابزارالات بسيار دقيق و حساس ميسازي و غيره بكار مي

هاي توليد پارامترهاي مختلف صنعتي از قبيل فشار ، دما ، جريان و غيره باعث افزايش كيفيت محصولات و كاهش هزينهگيري 

  .گرديده است 

ارتقاء سطح كيفي محصولات توليدي در صنايع مختلف و در كنار آن افزايش كمي توليد، هدف اصلي هر واحد  در حال حاضر

  .اندز به اين مهم واقف بوده و تمام سعي خود را در جهت نيل به اين هدف متمركز نمودهصنعتي مي باشد و مديران صنايع ني

ماشين آلاتي كه بيشتر مراحل . باشد، استفاده از ماشين آلات پيشرفته و اتوماتيك ميمه افزايش كيفيت و كميت يك محصوللاز

چنين ماشين آلاتي جهت كاركرد صحيح خود نياز . كمتر باشداي آن به عوامل انساني كاري آنها به طور خودكار صورت گرفته و اتك

مدار منطقي  يا PLCبه عنوان مثال (ريزي معمولا از يك سيستم كنترل قابل برنامهدر آن به يك بخش فرمان خودكار دارند كه 

، برنامه ريزي شده و ميتواند  بخش كنترل قابل برنامه ريزي مطابق با الگوريتم كاري ماشين. گردداستفاده مي) قابل برنامه ريزي

  .متناسب با شرايط لحظه اي به عملگر هاي دستگاه فرمان داده و در نهايت ماشين را كنترل كند 

  :به طور كلي برخي از مزاياي اتوماسيون صنعتي از اين قبيل اند

  يندهاآها و فرتكرارپذيري فعاليت •

  افزايش كيفيت محصولات توليدي •
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  )يت توليدكم(افزايش سرعت توليد  •

  كنترل كيفيت دقيقتر و سريعتر •

  )ضايعات(كاهش پسماندهاي توليد  •

  بهتر با سيستمهاي بازرگاني كنشبرهم •

  افزايش بهره وري واحدهاي صنعتي •

 بالا بردن ضريب ايمني براي نيروي انساني و كاستن از فشارهاي روحي و جسمي •

  

 [10]وري بهره. 6

ويژه در كشورهاي هدر بسياري از نقاط جهان، ب. وري در فرهنگ اقتصادي مربوط به دو قرن قبل استشروع استفاده از كلمه بهره

 .ود، تفكر پيشبرد و بهبود آنچه كه وجود داردشوري به عنوان يك طرز فكر و فرهنگ تلقي ميصنعتي بهره

  شودوري مفهومي است كه براي نشان دادن نسبت برون داد بر درون داد يك فرد، واحد و سازمان بكار گرفته ميبهره

 وريبهره = ستانده  / داده

وري رقابت بيش از پيش به بهرهجوئي در استفاده از منابع كمياب، افزايش قدرت به منظور كنترل تورم، رشد اقتصادي، صرفه

 .شوداهميت داده مي

 

  وري تعاريف بهره. 1,6

وري عبارت است از به حداكثر رساندن استفاده از منابع، نيروي انساني، تسهيلات و غيره  بهره) : JPC(وري ژاپن  تعريف مركز بهره

كوشش براي افزايش دستمزدهاي واقعي و بهبود  به طريقه علمي و كاهش هزينه هاي توليد، گسترش بازارها، افزايش اشتغال،

  .، مديريت و عموم مصرف كنندگان باشد گونه كه به سود كاركنان معيارهاي زندگي آن

وري يك فرهنگ، يك نگرش عقلايي به كار و زندگي است، كه هدف آن هوشمندانه تر  بهره): NIPO(وري ايران  تعريف مركز بهره

 .به زندگي بهتر و فعالتر است يابي كردن فعاليتها براي دست

 

 [11] :توان به دو بخش كلي تقسيم كردوري را ميهاي بهرهشاخص  .2,6

 )...نيروي كار، هوا، سرمايه، (ها نسبت خروجي به جمع كل ورودي :شاخص كلي

 هانسبت خروجي به هر يك از ورودي :شاخص جزئي

تعداد مشتريان و ميزان استقبال آنان، حجم سازمان رضايت شغلي كاركنان،  خطاهاي نيروي انساني در رضايت ارباب رجوع ياتعداد 

وري را مورد توان بهرهوسيله آنها ميهدفعات شكست و ناكامي سازمان، ساعات كار سازمان، غيبت كاركنان معيارهايي هستند كه ب

 .گشا باشنديابي و راهقابل دست  وده وبايد عملي ب كاربرد دارد و زيابي نيروي انساني شاغلجهت ار اين معيارها . سنجش قرار داد

 

 وري وجود دارد؟چه مشكلاتي در ارتباط با بهره .3,6

موزش غير اثر بخش آماشين آلات كهنه، طراحي نامناسب شغل، (وري نامطلوب شناخته شده است بسياري از عوامل كه براي بهره

اين فرض مطرح است كه . ج از كنترل واحد توليد يك سازمان هستندخار) يا نا كافي كاركنان، افزايش غير منتظره حجم كار

بعضي ديگر از . بزرگترين مشكلات موجود در راه افزايش بهره وري ناتواني كاركنان و انگيخته نشدن آنان براي كار اثر بخش است

سهم را در كاهش بهره وري سازمان نظران معتقدند كه مواد اوليه ناقص، طراحي ناقص توليد، اشتباهات مديريت بيشترين صاحب

 .دارند
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 وري مؤثر مي باشند؟چه عواملي در بهره .4,6

 :توان به چند دسته تقسيم نمودعوامل مؤثر در بهره وري را مي

 ).. مقدار نيروي انساني، متخصص آموزش، حقوق و مزايا(عوامل مربوط به نيروي انساني  .1

 )...كاركنان،  تخصص، روابط مديريت با(عوامل مربوط به مديريت  .2

 )...قوانين و مقررات، سياستها، (عوامل وابسته به دولت  .3

 )...تجهيزات، ماشين آلات، زمين و ساختمان، تأسيسات، (ت و تسهيلات امكانا    .4

 ) ...نوع فرايندها، كيفيت محصولات، دانش فني طرح، (تكنولوژي      .5

 )...ل زيست محيطي، بازار محصولات، جاذبه هاي محيطي، عوام(عوامل محيطي     .6

 )مواد اوليه، مواد مصرفي، انرژي(مواد و انرژي     .7

 

 شوند؟چه عواملي باعث افزايش بهره وري مي. 5,6

 .شيوه هاي گوناگون براي افزايش بهره وري وجود دارد كه به برخي از اين شيوه ها اشاره مي شود

 )كننده و توانائي برآورد ساختن خواستارها و نيازهاي آنانهاي مصرف پاسخگوئي نسبت به درخواست(رضايت مصرف كننده . 1

بكارگيري توانائي هاي بالقوه افراد كه منتهي به مشاركت آنان مي شود و امكان ادامه بهبود را فراهم (بكارگيري نيروي انساني . 2

  )مي كند

 )مان مورد توجه مي باشدكيفيت محصولات بر اساس اندازه هاي عيني از طرف ساز(كيفيت كالاها و خدمات . 3

 )تا چه اندازه مديران براي حفظ كيفيت موجود از نظام عيني استفاده مي كنند(رهبري  .4

 )برنامه ريزي سازمان براي حفظ كيفيت كالاها و خدمات(برنامه ريزي راهبردي  .5

 [12]     : شده استها ديده كه به كرات در ادارات و سازمان عوامل موثر در اتلاف وقتليست . 6,6

 كاغذ بازي-

 ضعف در مهارت گوش دادن -

 ملاقات كنندگان بدون وقت قبلي -

 كمبود كارمند يا داشتن كارمند اضافه -

 ملاقاتهاي بسيار زياد با نتايج بسيار كم -

 كمبود اطلاعات واقعي -

 بي تصميمي -

 كمبود اولويتها و برنامه ريزي -

 داشتن كارمندان بي تفاوت -

 مناسب و به موقعكمبود گزارش  -

 كارگروهي نامناسب و ناهماهنگي در كار -

 اطلاعات غلط يا ناقص يا دير هنگام -

 نامنظم بودن فردي يا داشتن ميز نامرتب -

 سعي در انجام يكباره كارهاي بسيار با احتساب وقت كم براي انجام امور -

 كمبود كارمندان آموزش ديده -

   ط كاركمبود امكانات و تسهيلات در محي -

 سيستم نا مناسب ثبت -
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 عدم تعلق به كار در كارمندان -

 تلفن هاي بسيار زياد كه موجب توقف كار مي شوند -

 منتظر شدن براي ملاقات افراد يا منتظر شدن به هنگام سفر -

 بي نظمي شخصي -

 در دست داشتن كارهاي ناتمام زياد -

 انعدم واگذاري يا واگذاري نامناسب امور به ديگر -

 ارائه گزارشهاي دوگانه يا داشتن بيش از يك مافوق -

 وجود عوامل منحرف كننده ذهن -

 بيش از حد اجتماعي بودن -

  

 [13]وري و رابطه آن با الگوي مصرفبهره.7

تواند به صورت  اصلاح الگوي مصرف نبايد به معني مصرف نكردن تعبير شود بلكه عملي است در راستاي مصرف بهينه كه مي

هايي كه لازم  ترين بخشيكي از مهم .هاي توليدي و عمراني ميهن اسلامي مان رقم زند اي در بخش اي ثمرات مثبت و سازنده شهري

اي مد نظر قرار داده شود، اجراي مصرف بهينه در بخش آب  است از سوي دولت، مردم و در كل كشور به صورت جدي و ريشه

درصد و بخش صنعت هم  6درصد، شرب  92ز لحاظ مصرف آب در كشور، بخش كشاورزي ها حكايت از اين دارد كه ا بررسي. است

  .دهددرصد از آب مصرفي را تشكيل مي2

كه در كشورهاي دنيا با تكنولوژي روز و در حالي. نحو موثري كاهش يابدوري در بخش كشاورزي بهشده تا بهره اين روند موجب

شود و از هدر دادن آب هم ممانعت جدي به عمل  بع در حوزه كشاورزي استفاده ميدرصد از منا 30هاي صنعتي امروز  فناوري

  .آيد مي

قانون برنامه  17بايد توجه داشت برابر ماده . براي رسيدن به توليد بهتر لازم است كه كشاورزي سنتي به صنعتي تغيير جهت يابد

. زي صنعتي را براي كشاورزان كشور فراهم نمايدرمكانات كشاوچهارم توسعه اقتصادي، اجتماعي و فرهنگي دولت بايد تجهيزات و ا

از سوي ديگر وزارت نيرو موظف شود با همكاري وزارت جهاد كشاورزي از لحاظ قنات كه نقش بسيار تاثير گذاري در توسعه مزارع 

شرب هم موثر باشد لذا ابهتر است تواند در راستاي تامين آب  اين اقدامات مي. كشاورزي دارد اقدامات اساسي و مهم را صورت دهد

  .هاي انتقال آب را به صورت كامل رفع كند وزارت نيرو برخي از نواقص از جمله هدر روي آب و فرسودگي لوله

هاي آب هم در درياهاي عمان  شود، اگر بتوان براي پالايشگاه هاي نفت ميلياردها تومان هزينه مي در حالي كه سالانه براي پالايشگاه

توان  و خليج فارس از اين فناوري استفاده كرد يا از طريق لوله گذاري در مورد ذخيره آب براي آينده اقداماتي انجام داد مي و خزر

  .گردد ها به صورت جدي مقابله اميدوار بود كه با خشكسالي و كم باراني

همچنين اميدورايم در سال اصلاح الگوي  .درصدي تبخير آب در كشور تمهيدات موثري منظور شود 70اميدواريم براي كاهش رقم 

  .راهكارهاي مناسبي را براي اجرايي شدن مصرف بهينه در نظر گيرد) وزارت نيرو(مصرف دولت 

  

 گيرينتيجه .8

اندازي ، راهcenter SMSراه اندازي سيستم پورتال جامع اطلاع رساني،  ،گسترش سيستم هاي اتوماسيون و مكانيزاسيون

سازي كرد و از آنها را در سازمانها پياده  توانكه به سادگي مي ITو ساير معيارهاي  ERPسيستم  اندازيسيستم ، راه

بوروكراسي اداري كم كرد تا در زمان ارباب رجوع در وهله اول و منابع سازماني در درجه دوم كم كرد و بدين وسيله گام 

ر نتيجه صرفه جويي در زمان و سپري كردن آن در مهمي در جهت اصلاح الگوي مصرف و نتايج شگرفي كه پس از آن د

  .كند دست يافتوري كمك ميجاهايي كه به بهبود بهره
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و ) مهندسي انساني(كاربرد سيستم هاي اتوماسيون اداري و اعمال تغيير و تحولات از طريق آنها بايستي به مباحث ارگونوميك 

به بر مقاومت آنها نيز توجه اساسي داشته باشيم و با استفاده از مقاومت در برابر تغيير كاركنان و تكنيك هاي مناسب غل

نگرش سيستمي، اقدام به تغيير و تحولات و به كارگيري سيستم هاي اتوماسيون اداري كنيم و بدانيم كه نيروي انساني هم به 

  .عنوان مهمترين عامل ايجادكننده تغيير و هم به عنوان پذيرنده و اجراكننده آن است

  

  :عمراج

اصلاح الگوي  اجرايي سمينار تبيين راهكارهايمرتضي موحدنيا، مجموعه مقالات  ميرسياوش اسبقي، ،هااصلاح الگوي مصرف در شهرداري [1]

  هادر شهرداري مصرف

[2] http://modirestan.mihanblog.com/post/٣٠٩ 
   154شماره . مجله تدبير. ها اتوماسيون اداري، ليلي حبيبيسيستم [3]

[4] http://www.parstele.com/ 

 آزاد ◌ٔ پديا، دانشنامه از ويكي [5]

  

[6]  http://afa.mui.ac.ir 

[7]   http://www.academist.ir 
[8] www.faragostar.net  
[9] http://www.tolue.ir 

 181شماره ، مجله تدبير، كارشناس ارشد مهندسي صنايع، غلام محمد صنعتي، وري واحدهاي توليدي گيري بهره اندازه [10]

[11] http://www.birtak.com/archives/3014.php 

 نازلي سيدگرگاني ؛ انتشارات نسل نو انديش: كتاب مديريت برتر زمان؛ راجيو سيتي ؛ ترجمه [12]

وان گروه مشاوران ج( نماينده مردم سنندج در مجلس شوراي اسلامي،  )امين شعباني( ياداشتي از نايب رييس كميسيون عمران مجلس [13]

  /http://www.nasiran.info    ) وزير صنايع


