
 

 هجویی و ارزش ایجاد شد گزارش اجمالی صرفه

 کن در از سازمان الکترونیک آیبرداری  با بهره
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تعداد درخت 

 نجات یافته

فرم  409،048

 شده ثبت

 

6،696 

گزارش اجرا 

 شده

  2،441 

 کاربر

1،217 

کار گردش 

 اجرا شده

 شده کل ارزش تولید
 

 ریال  60،695،466،000

 دقیقه عملیاتی 10،828،000

 

 صرفه جویی ماهیانه
 

 ریال  5،072،044،000

 دقیقه عملیاتی 905،000

 
 

 

1،297،587

سرویس اجرا 

 شده

 ماه 12برداری:  مدت بهره

 29/12/1397تا  01/01/1397از 
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 یا دهد می افزایش را سازمان های هزینه تنها سازمان، IT بخش آیا

 !کند؟ ولیدت سازمان برای (Valueارزش ) شده، صرف ی هزینه( از چند ده برابر بیش تا ۳ از) برابر چند تواند می

خدمات  وعلوم پزشکی دانشگاه در  ماه 12به مدت  29/12/1397 تا 01/01/1397کن از حدود  آیسازمان الکترونیک 

 ترونیک، ثبت شدهدر سازمان الک فرم 409،048این مدت، حدود داری بوده است. در بر در حال بهره بهداشتی درمانی اراک

این مدت، حداقل  بوده است. طی (ریال 5،072،044،000 )ماهیانه ریال 60،695،466،000ارزش تولیدشده برابر با  و حداقل

 ر ماهد وقت نفر تمام 134معادل حداقل  (ی عملیاتی دقیقه 905،000ماهیانه ) عملیاتیی  دقیقه 10،828،000

د ارزش تولی اهیانهجویی شده که بخش قابل توجهی از ارزش تولیدشده را به خود اختصاص داده است. حداقل میانگین م صرفه

 .یافته است درخت نجات 75 برداری، حدود طول مدت بهره باشد. همچنین در می ریال 2،083،000 کاربر به ازای هر شده

هزار  پنج) 5.200اقل ها حد ی یک دقیقه وقت عملیاتی کارکنان برای سازمان شده ، بهای تمام1۳۹7دانستید، در سال  آیا می 

 اید.نم قیق را محاسبهتواند مبلغ د ، کارشناسی این مبلغ آمده است. واحد مالی سازمان می1( ریال است. در پیوست دویستو 

چهارصد هزار و  یک) 1.400ها حداقل  شده برای سازمان ی یک برگ کاغذ چاپ شده ، بهای تمام1۳۹7دانستید در سال  آیا می

 د.ست بیشتر باشها، این مبلغ ممکن ا ، کارشناسی این مبلغ آمده است. در بسیاری از سازمان2( ریال است. در پیوست 

طراحی  فرم 56 پوشه در بایگانی الکترونیکی تعریف شده است. همچنین 52،376و کاربر  2،441ی گزارش،  در زمان تهیه

کترونیک، در سازمان ال اجرا شده سرویس 1،297،587و  اجرا شده گردش کار 1،217و  اجرا شده گزارش 6،696، شده

 سازی شده است. طراحی و پیاده

 سرویس پشت دکمه،سازی  پیادهار، ک گردش تعریف، ها جویی حاصل از الکترونیکی شدن گزارش صرفهدر صورت وجود، 

در محاسبات نیامده است. جهت  1و ارتباط با دیگر نرم افزارها کن شده با سازمان الکترونیک فرزین آی های طراحی سیستم زیر

 .2باشد یها ، نیاز به کارشناسی بیشتر و کسب اطلاعات از وضعیت قبلی و وضعیت فعلی م جویی حاصل از آن ی صرفه محاسبه

 :همراه می آوردبیشتری را به  باز همجویی  صرفهارزش افزوده و مواردی مانند زیر، اجرای 

 لکترونیکاد خدمت تولی ،کار ولید گردشت ،ساز گزارش هایاز موتور  استفاده/  پرکاربرد های شدن فرم یکیالکترون 

 ترونیکیای الکه ها روی فرم استفاده از سرویسافزارهای سازمان مانند حقوق و دستمزد /  ارتباط با دیگر نرم 

 نیکلکترو، آرشیو اهای قابل طراحی با سازمان الکترونیک مانند سیستم مدیریت مصوبات سازی سیستم پیاده 

 

  

 

                                                
( و اختصاصی )مانند شهرسازی RFIDکن با دیگر نرم افزارهای عمومی )مانند حضور و غیاب، حقوق و دستمزد،  ارتباط سازمان الکترونیک فرزین آی 1

 د می کند.در صنایع، امور مشترکین( در سازمان، ارزش افزوده ی قابل توجهی را ایجا MISدر شهرداری ها، آموزش در دانشگاه ها، 

کارشناس،  نفر ۳تا  2وقت که  شدمی تهیه( گزارشگزارش )برای هر پیمانکار یک  500هر هفته ، ارکهفولاد مبشرکت در ، 1۳۹1برای نمونه، در سال  2

کن،  ک فرزین آیان الکترونیتنها با پیاده سازی این گزارش در سازم. بودهم ها ی دستی روی این گزارشو نیاز به امضاها شد میبه طور کامل گرفته 

 .شود جویی می صرفه( 1۳۹1)طبق قیمت های سال میلیون تومان  40سالیانه بیش از 
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 درمانی اراکدانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی برداری از سازمان الکترونیک در  شده با بهره جویی و ارزش ایجاد ی صرفه خلاصه – 1جدول 

 

 
 

=  7سطر »و « شده رگ کاغذ چاپی یک ب شده * بهای تمام 4= سطر  6سطر »و « ۳* سطر  1= سطر  5سطر »و « 2* سطر  1= سطر  4سطر »عبارتند از:  1از جدول  10تا  2های  های موجود در ستون فرمول

 ۹= سطر  10سطر »و « 8و  7و  6های  = مجموع سطر ۹سطر »و « * ارزش یک دقیقه وقت عملیاتی 5= سطر  8سطر »و « شده چاپی کاغذ  های مرتبط با کاغذ نسبت به هزینه * ضریب دیگر هزینه 6سطر 

ی  )پنج( دقیقه 5ریال( و 1.400)با ارزش  ذبرگ کاغ 1برابر با  جویی (، حداقل صرفه2شود )ستون  برای نمونه، به ازای یک فرم که به صورت الکترونیکی ورود اطلاعات می«. برداری )ماه( تقسیم بر مدت بهره

 ایم. در نظر گرفته ریال( 1۹،500عملیاتی وقت کارکنان )با ارزش 

 :1جویی در جدول  های صرفه برخی نکات در مورد ردیف
 میرات چاپگر )تونر و ...( دخالت دارد.ی کاغذ خام و نگهداری و تع هزینهشده( که در آن  )کاغذ چاپ 6ها مانند ردیف  اقلام مشهود )در خور مبادله( مشابه و با ضرایب تقریباً یکسان در سازمان .1

طفا اد زونکن، قفسه، پارتیشن، سیستم شامل پیک، پست، بایگانی فیزیکی )مواردی ماننکه  های مرتبط با کاغذ( )دیگر هزینه 7ها مانند ردیف  اقلام مشهود مشابه ولی با ضرایب متفاوت در سازمان .2

ه، در باشد. این هزین می کاری( و ... )توسط کارکنان به هزینه ی سازمان مثلاً در کمد/فایل موجود در اتاق نگهداری شخصی، امحاحذف، کنترل دسترسی، حفاظت و ،  مرتب سازی، سازمان دهیحریق(، 

رند بیشتر است. برای ش یا بایگانی داز به گردهایی که نیا گیرد و برای کاغذ ذها به طور یکسان تعلق نمیی کاغ باشد. البته این هزینه به همه شده می ی خود کاغذ چاپ ها تا چندین برابر هزینه سازمان

 ی بیشتری دارند. شوند؛ هزینه نمونه، مدارک حیاتی که علاوه بر گردش کار جاری، به مدت طولانی هم بایگانی فیزیکی می

 (.HR Talentsی استعدادهای منابع انسانی ) شود. سرمایه جویی می )زمان( که شامل زمانی است که از مدیران و کارکنان صرفه 8ها مانند ردیف  مشهود مشابه ولی با ضرایب متفاوت در سازمان اقلام نا .۳

5,2004ارزش یك دقیقه وقت عملیاتی )ریال( = 1,400

11/9مدت بهره برداری )ماه( = تاریخ گزارش = 1397/01/01تاریخ شروع بهره برداری = 2,441تعداد کاربر = 

123456789101112131415ستون

ف
دی

ر

شرح صرفه جویی
مدارک الکترونیکی 

ایجادشده
ارسال مدرکدریافت مدرک

هامش های 

نوشته شده

فایل اضافه شده به 

زنجیره مدارک

مدرک اضافه شده 

به زنجیره مدارک

دریافت / 

Fax ارسال

دریافت / 

ECE ارسال

دریافت / 

FCF ارسال
اجراهای گردش کار

 اجرا های سرویس 

ها

اجراهای گزارش 

ها

جمع

)ستون های 2 تا 13(

میانگین ماهیانه

)ستون های 2 تا 13(

409,0484,834,1773,709,616530,445211,27362,55719001,2171,297,5876,696آمار بهره برداری )از پایگاه داده سازمان الکترونیک(1

111111صرفه جویی در کاغذ چاپ شده به ازای یک واحد )برگ(2

50/50/50/51123510310صرفه جویی در زمان به ازای یک واحد )دقیقه عملیاتی(3

409,048000211,27301900006,696627,03652,545صرفه جویی در کاغذ چاپ شده )برگ(4

2,045,2402,417,0891,854,808265,223211,27362,557380012,1703,892,76166,96010,828,118907,384صرفه جویی در زمان )دقیقه عملیاتی(5

572,667,200000295,782,200026,60000009,374,400877,850,40073,562,883صرفه جویی در کاغذ چاپ شده )ریال(6

2,290,668,8000001,183,128,8000106,400000037,497,6003,473,904,000291,109,274صرفه جویی در دیگر هزینه های مرتبط با کاغذ )ریال(7

10,635,248,00012,568,860,2009,645,001,6001,379,157,0001,098,619,600325,296,400197,6000063,284,00020,242,357,200348,192,00056,306,213,6004,718,397,788صرفه جویی در زمان )ریال(8

13,498,584,00012,568,860,2009,645,001,6001,379,157,0002,577,530,600325,296,400330,6000063,284,00020,242,357,200395,064,00060,695,465,6005,086,212,201جمع ارزش تولیدشده )ریال(9

1,131,166,2571,053,256,441808,240,358115,571,816215,994,18427,259,47527,704005,303,1281,696,286,91633,105,9225,086,212,201میانگین ماهیانه ارزش تولیدشده )ریال(10

بهای تمام شده ی یك برگ کاغذ چاپ شده )ریال( = 

دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی اراک سال 97

ضریب »دیگر هزینه های مرتبط با کاغذ« نبست به »هزینه ی کاغذ چاپ شده« = 

1397/12/29
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 باشد و برای نمونه: ، بسیار محتاطانه می1محاسبات جدول 
یک  ها، ایجاد سازمان جویی در یک برگ کاغذ در نظر گرفته شده است؛ در حالی که در اکثر ایجاد یک فرم الکترونیکی معادل صرفه .1

کاغذ )یکی  برگ 5یا  4ه تا ی صادر ها، برای یک نامه باشد. برای نمونه، در اکثر سازمان برگ کاغذ می 5تا  1فرم الکترونیکی معادل 

 ۳حتی  یا 2م های دیگر ه شود و برخی از فرم شده در دو نسخه( مصرف می ی ثبت صادره نویس و چاپ نامه دو برگ بابت پیش

کن است ا هم ممه مانند کپی به تعداد گیرندگان رونوشت و پیوستای هستند. همچنین در روش سنتی، برای مواردی دیگر  نسخه

برابر و  ۲تا   ۱٫۵(، ممکن است حداقل 1در جدول  4از سطر  11شده )ستون  جویی در کاغذ چاپ کاغذ مصرف شود. بنابراین صرفه

 حتی بیشتر باشد.

  .است جویی حاصل از  کاهش نیاز به فضای بایگانی فیزیکی در محاسبات نیامده صرفه

مدرک معادل از یک  باشد. در روش دستی، هر مدرک می 1،267،302شده در بایگانی الکترونیکی برابر با  تعداد مدارک بایگانی

ر مدارکی کاغذی اکث ی سخهنداری  باشد. در سازمان الکترونیک، نیاز به نگه ها( می ها و گزارش برگ تا چند ده برگ )مانند قرارداد

محاسبات  ویی نیز درج رفهصاین  نیاز به بایگانی فیزیکی دارند. ،باشد و تنها درصد کمی از مدارک ی دارند؛ نمیکه نیاز به بایگان

 نیامده است.

بی ستی، دستیایستم دجویی قابل توجهی را در وقت مدیران و کارکنان به دنبال دارد. برای نمونه، در س حذف گردش کاغذ، صرفه

ک ا ارسال پیضوری یحی  بهترین حالت که به صورت تلفنی از بایگان پرسیده شود و نیاز به مراجعهبه یک مدرک در بایگانی )در 

ه الکترونیک، این زمان ب گیرد ولی در سازمان کننده می دقیقه از درخواست 10تا  ۳دقیقه وقت از بایگان و حداقل  5نباشد( حدود 

ا ر بلکه مدارکی اند، ی شدهتواند نه تنها مدارکی را که به خوبی بایگان میکننده،  یابد و خود درخواست دقیقه کاهش می ۳کمتر از 

ی یافتن  مل، هزینهعع، در گیر است یا حتی در برخی مواق ها بسیار زمان اند و در روش دستی، یافتن آن هم که اصلاً بایگانی نشده

 ... انجام شودرجاعات و .خصی، اها، بایگانی ش ها، بایگانی هتواند در دبیرخان و نماید. این جستجو میجها توجیه ندارد را نیز جست آن

صل و ارزش حا صی داردهای تخص نیاز به روش )درون سازمانی و برون سازمانی( نفعان رضایتمندی ذیتکریم و گیری افزایش  اندازه

 محاسبه نشده است. برای نمونه:  ،از این افزایش رضایتمندی
 تواند داشته باشد. تری می روز تر و به های دقیق گزارش ،مدیریت سازمان 

 تواند مدرک خود را در هر لحظه جستجو و گردش مدرک را مشاهده نماید. کننده می ارجاع 

 ستم آرها مانند سی تر برخی سیستم سازی آسان ی کم شدن کاغذ روی میزها و پیاده زیباتر شدن محیط کار به واسطه( 5استگیS) 

  ممیزی مدارککاهش هزینه های کنترل و 

 عاناز نظر معنوی، کمک به حفظ کرامت انسانی، احساس آرامش و عزت نفس در کاربران، کارشناسان و دیگر ذی نف 

دارک وجود دارد که در م(، اطلاعات جانبی مفیدی در رابطه با metadataها ) در سازمان الکترونیک با توجه به نگهداری فوق داده

چه ردش مدرک )انند گها دست یافت. اطلاعاتی م توان به آن ی زیاد می جود ندارد یا با هزینهروش دستی، اکثر این اطلاعات و

رجاع کرده اهایی  ها و توضیحات شخصی در چه کارتابل زمانی، چه کسی با چه سمتی، چه مدرکی را برای چه کسانی با چه هامش

 رمانه(.یلی محبندی محرمانگی )عادی، محرمانه، خ قهی مدرک، زنجیره مدارک، طب است، زمان آخرین مشاهده(، ایجادکننده

شده توسط  تعریف همچنین در سازمان الکترونیک، امکاناتی مانند کارتابل هوشمند )ارجاع خودکار مدارک بر اساس معیارهای

پرهزینه  یا مکنمکاربر(، امضای دیجیتال، نظارت بر کارتابل پرسنل و ارجاع مخفی وجود دارد که در روش دستی عملاً غیر 

  باشد. می
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 سازمان برای کارکنان عملیاتی وقت دقیقه یك ی شده تمام بهای کارشناسی - 1پیوست 

 ی وقت عملیاتی کارکنان برای سازمان ی یك دقیقه شده تمام بهای
 .ریال استویست( د)پنج هزار و  5.200 ی یک دقیقه وقت عملیاتی کارکنان برای سازمان حداقل شده تمام بهای، 1۳۹7سال  در

)استهلاک  ستقیمی غیر م خرید مرخصی( و هزینه ی مستقیم )حقوق، بیمه، عیدی و پاداش، سنوات، باز این هزینه شامل هزینه

 باشد. نل( میبوط به پرسالی مرها مانند برق و امور اداری م ی رفاهی، فرهنگی و تفریحی، سرباره اثاثه مانند رایانه و صندلی، هزینه

 .شود ه، ارائه میی عدد فوق، در ادام تعاریف، روش و مراحل مربوط به محاسبه

 وقت عملیاتی
لا، ، تولید کادر آن هایی که وقتبنابراین  شود. وقت عملیاتی برای سازمان وقتی است که در آن، خروجی برای سازمان تولید می

 باشد. وقت عملیاتی کارکنان می وشود، جز ... انجام می و خدمات، تحلیل، انجام وظایف سازمانی

درصد(، تمرکز و اضطراب، سر و صدا،  ۵٫۶تا  ۴درصد(، رفع خستگی ) 5تا  2مانند رفع نیازهای شخصی ) کاری مجاز یزمان ب

این زمان نیست چون  و)مانند عدم مدیریت مناسب زمان( جز کاری غیر مجاز یزمان بها و  زمان مجاز یادگیری و تکمیل مهارت

 شود. تولید نمی ،خروجی

 وقت عملیاتی کارکنان نیست:  وجزنیز  موارد زیر

 شده است  ستخدامعملیاتی است چون برای همین کار ا ،بالا بردن انگیزش نیرو توسط مدیر )در این مثال، وقت مدیر

 ولی وقت نیرو، غیر عملیاتی است چون برای این کار استخدام نشده است(

  ه خاطر ت چون بوقت عملیاتی اس وشود، جز قرارداد صرف میتمدید قرارداد )ولی وقت نیروی اداری که برای تمدید

 همین موارد استخدام شده است(

 حضور و غیاب( مرخصی گرفتن، تشریفات اداری مأموریت، رفع نقص کارکرد، حل و فصل اختلافات( 

 ی صحت فیش حقوقی توسط خود کارکنان )و نه توسط حسابداری( مشاهده و محاسبه 

 تفاده، ...ی مورد اسسرورها عملیاتی نبودن رایانه ، قطع برق، کندی رایانه، کندی ارتباط بامانند  آماده نبودن ابزار کار 

 شود( های انتظار که در آن کار مفید دیگری هم انجام نمی بخش غیر مفید جلسات )مانند زمان 

 و ها انتظار پشت خط تلفن، اشغالی، طی کردن مسافت ... 

 وقت در مدت یك سال تقویمی ك نیروی تمامساعات کاری و ساعات عملیاتی ی
ستعلاجی، مرخصی کاری متفرقه )مانند مرخصی ا روز بی 2روز مرخصی استحقاقی و  21روز تعطیل رسمی در تقویم،  72با فرض 

 یلین روزهانند اوازدواج، مرخصی فوت نزدیکان درجه یک، مراسم مختلف مانند جشن، تعطیلی به علت آلودگی هوا، روزهایی ما

 روز کاری در هر هفته( وجود دارد. 6روز کاری )با فرض  270سال نو(، در یک سال، تنها 

 روز کاری در سال 270 = 2 - 21 - 72 - 365

ی کاری در سال دقیقه 118,800 = (20 + 60*7) * 270  

با باشد.  دقیقه می 20ساعت و  7ساعت در هفته، میانگین موظفی فرد در هر یک از شش روز هفته، برابر با  44با توجه به موظفی 

 :برابر است با نسبت وقت عملیاتی به وقت کاریدقیقه،  20ساعت و  7از این ساعت عملیاتی  5فرض میانگین 
(5 * 60) / (7*60 + 20) * 100% = 68.18% 

270 * 5 * 60 = 81,000 وقت در یک سال  ی عملیاتی یک نفر تمام دقیقه   

وقت در یک ماه ی عملیاتی یک نفر تمام دقیقه 6,750 = 12 / 81,000  

دقیقه بیشتر  ی یک ساعت در هفته است، دقایق فوق، کمتر و هزینه 44وقت، کمتر از  هایی که موظفی نفر تمام در سازمان

  .شود می
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 وری فرد ضریب بهره
 (است 100وری فرد % در محاسبات زیر، فرض شده، ضریب بهرهوری فرد ) ضریب بهره

. یک کارمند فوق باشد 80%تا  40% شرایط انگیزش و ... وی ممکن است بینبه ساعات عملیاتی واقعی یک کارمند با توجه 

وری  رهبه لعلبرخی تواند کار خود را حفظ کند.  می ،توانمندی خود ۳0% حتی ( با صرفknowledge-worker) فرهیخته 

 تر: پایین

 در  وکراسیبور»، «کارکنان هدایت مناسب یاعدم تعریف درست کار  »)مانند  ضعف در مدیریت سازمان/واحد/تیم

 «(فرآیندها

  در حال( آموزش دیدنTrain )روی وظایف جدید خود شدن 

 کته این ن باشد؛ اهمیتتر  بنیان هر چقدر کارها دانش) ضعف فرد در مدیریت زمان خود یا ضعف در خودانضباطی

 (ساعت و حتی بیشتر، تلفات زمان داشته باشد 1تا  ممکن است روزانهشود و  بیشتر می

 ی(و...  و نظمی قولی، بی ی وی یا بد ای به خاطر یک نفر دیگر )صحبت کردن درباره تلف شدن وقت عده 

 های بین همکاران و ... زمان خوش و بش 

 ها کاری دوباره 

 رند.گین را داین میانشاید یزد و اصفهان بالاترتواند متفاوت باشد.  های مختلف، میانگین این ضریب می حتی در استان 

 وقت نیروی تمامی غیر مستقیم یك  ی هزینه محاسبه
تواند های مختلف می سازمان هزار تومان در ماه )البته این رقم در ۳۹0ی غیر مستقیم یک نیرو برابر با ، هزینه1۳۹7از ابتدای سال 

 در نظر گرفته شده است:هزار تومان باشد( به شرح زیر  600تا  ۳00بین 

  ساعت ی نفرهزار تومان بابت استهلاک رایانه و نت )نگهداری و تعمیرات( به جز هزینه 100تا  50حدود 

  (هزار تومان بابت استهلاک اثاثه )میز و صندلی، گرمایش/سرمایش، گوشی تلفن و . 120تا  60حدود.. 

  هزار تومان بابت امور رفاهی، فرهنگی و تفریحی 120تا  60حدود 

  شبکههزار تومان بابت تأسیسات زیرساخت مانند برق )رایانه، روشنایی، ...(، اینترنت 60تا  ۳0حدود ، 

  ی پرسنلی امور اداری، امور مالی، امور فاوا، مدیریتهزار تومان بابت هزینه 200تا  100حدود 

 یرابضافه کرد. ا دیبا زیناهار و ... را ن ،ییرایپذ ینهیها، هزسازمان یاست. ممکن است در برخموارد در نظر گرفته نشده  گرید

فولاد مبارکه روزانه  نفر( از اصفهان به 40حدود  تیاتوبوس )با ظرف کی یبرگشت برا کیرفت و  کی نهی، هز1۳۹2نمونه، در سال 

 .هر نفر یهزار تومان برا 65حدود  انهیماه یعنی در ماه، یروز کار 20. با فرض دهزار تومان بو 1۳0حدود 

 .دیمشخص نما قیسازمان، به طور دق یعدد فوق را برا تواندی، مشما سازمان یحسابدار

 ی مستقیم یك کارمند )با فرض حداقل اداره کار( ی هزینه محاسبه
مه سهم کارفرما فرزند( + بی 1مندی )فرض  ی مسکن + وجه بن + حق عائله هزینه + کمک یک ماهی مستقیم شامل حقوق  هزینه

برای یک  .باشد خصی( میروز مر ۹خرید  ( + مزایای قانونی )سه ماه برای عیدی و پاداش و حق سنوات( + مزایای قانونی )باز%2۳)

 باشد: ، به شرح زیر میکارکارمند با حقوق حداقل اداره 
370,422 * (365 + 3*30 + 9) + 12 * (400,000 + 1,100,000 + 3*370,422) = 203,211,000 / 12 = 
16,934,250 rials/month 
370,422 * 365 + 12*(400,000 + 1,100,000) = 153,204,030 / 12 = 12,767,003 * 23% = 2,936,411 
rials/month 
16,934,250 + 2,936,411 = 19,870,661 rials/month 

 عملیاتی یك کارمند )با فرض حداقل اداره کار(ی  ی کاری و یك دقیقه ی یك دقیقه هزینه
19,870,661*12 = 238,447,932 / 118,800 = 2,007 rials به ازای یک دقیقه کاری بابت حقوق 
3,900,000 * 12 = 46,800,000 / 118,800 = 394 rials به ازای یک دقیقه کاری بابت هزینه غیر مستقیم 
2,007 + 394 = 2,401 / 0.6818 = 3,522 rials به ازای یک دقیقه عملیاتی بابت هزینه مستقیم و هزینه غیر مستقیم 
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 طوح حقوقبا توجه به سسازمان  یکارکنان برا یاتیعمل ی قهیدق کیو  یکار ی قهیدق کی ی نهیهز نیانگیم – 2جدول 

 شرح کدام دسته از کارکنان

دقیقه ی یك  هزینه

 کاری بابت حقوق

 )ریال(

ی یك  هزینه

 عملیاتیدقیقه 

 )ریال(

 با حقوق و مزایای حداقل اداره کار پرسنل( 20%با فرض کارگران ساده )
2,007 3,522 

 ی کارگر ساده بیشتر از هزینه 20%با فرض  پرسنل( 25%با فرض کارمندان )
2,408 4,110 

 ی کارمند بیشتر از هزینه ۳0%با فرض  پرسنل( ۳5%با فرض کارشناسان )
3,131 5,170 

 ی کارشناس از هزینه بیشتر 50%با فرض  پرسنل( 15%کارشناسان ارشد و مدیران میانی )
4,696 7,466 

 ی مدیر میانی از هزینه بیشتر 50%با فرض  پرسنل( 5%با فرض متخصصان و مدیران ارشد )
7,045 10,910 

 5,207 3,156  (1.5725)با وزن  دار میانگین وزن

 

 = 1.5*1.5*1.3*1.2*%5 + 1.5*1.3*1.2*%15 + 1.3*1.2*%35 + 1.2*%25 + %20 =  میانگین وزن دار 

1.5725 

 3.156 = 2.007 * 1.5725 =  ی مستقیم پرسنل به ازای یک دقیقه کاریمیانگین هزینه

 rials 3.550 = 394 + 3.156 =  ی کاری کارکنانی یک دقیقهمیانگین هزینه

 rials 5.207 = 0.6818 / 3.550 = میانگین هزینهی یک دقیقهی عملیاتی کارکنان 

 .باشدمی برابر هم  2تا بیش از  و بهره وری کم، زیاد بوروکراسیهای با  برابر و در سازمان 5٫1 های بزرگ تا مبلغ فوق در سازمان

 تواند عدد فوق را برای سازمان، به طور دقیق مشخص نماید.، میشما حسابداری سازمان

 سازمان برای کاغذ برگ یك ی شده تمام بهای کارشناسی - 2پیوست 
 .باشد ل میریاهزار و چهارصد(  )یک 400،1شده برای سازمان حداقل  یک برگ کاغذ چاپ ی شده تمام بهای، 71۳۹سال  در

یر، برای تکثنی یک دفتر ف، این است که ببینیم شده در سازمان ی یک برگ کاغذ چاپ شده ی بهای تمام یک روش برای محاسبه

  .بگیرد ریالa  مبلغ، 20% سود ی حاشیه با احتساب د. فرض کنیمگیر چقدر می( 1000روی تیراژ مثلاً ) A4 زیراکس یک برگ

 :اشدب شده برای دفاتر فنی می بیشتر از بهای تمام 20شده برای سازمان ما حداقل % به دلایل زیر، بهای تمام
 ی نیرو و عاتری، ضایدا های خود )استهلاک، کاغذ، جوهر، تعمیرات و نگهداری، انبار هزینهای هستند و  دفاتر فنی تکثیر، حرفه

 کنند. وری خود را بیشینه می انسانی( را کمینه و بهره

 کنند. می حداقل های خود را قیمت و ... هزینه های پیشرفته، نیروی کار ارزان این دفاتر با استفاده از مجهزترین دستگاه 

 کنند. یهای سربار ثابت خود را حداقل م خدمات دیگر به جز تکثیر )مانند اسکن، صحافی، تایپ( هزینهی  با ارائه 

گ کاغذ یک بر ی شده بنابراین حداقل بهای تمام شود. ی سود می وجود رقابت در بین دفاتر فنی، باعث پایین آمدن حاشیه

های  ن برخی از فرمبه وجود ضایعات احتمالی، مانند منسوخ شدبا توجه  باشد. ریال میa  شده در سازمان برابر با همان چاپ

ها،  انغذ در سازمرگ کابی یک  شده ی تمام ها یا کاغذهای خام، در عمل، هزینه ی نامناسب از فرم شده ، نگهداری یا استفاده چاپ

افزایش  تواند ا میاغذ ری ک شده تمام ها هم بهای ی طراحی اولیه و تغییرات در طراحی فرم یابد. مواردی مانند هزینه افزایش می

 دهد.

اره سریال ممکن است های دارای شم مانند اصل سربرگ سازمان یا فرم A4های  ی برخی برگه شده لازم به ذکر است که بهای تمام

ی  شده تمام ی هین هزین، میانگ)این مستند( جویی محاسبات صرفه نهایتاً، در ( ریال هم برسد.و ششصد )یک هزار 1،600تا بیش از 

  .یما ال در نظر گرفتهری 1.400برابر با را  برای سازمان، (A5و بخشی  A4شده )بخشی از آن  یک برگ کاغذ چاپ
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 سازمان در کاغذ مصرف کاهش محیطی زیست توجیه کارشناسی - 3پیوست 
  ند.تخریب می کثانیه، معادل یک زمین فوتبال از جنگل های جهان را  2آیا می دانستید، انسان، در هر 

 ها، کاهش آسیب به محیط زیست است. اجتماعی سازمان های یکی از مسئولیت 

 تشر ترونیکی منت الکاند، به صور شده ها سال کاغذی منتشر می ها و مجلات( که ده امروزه حتی نشریاتی )مانند روزنامه

 ترند. وفقنیز م زایش توان رقابتی خودها و اف ضمن انجام بهتر مسئولیت اجتماعی خود، در کاهش هزینه که شوند می

 ( در ادامه، منظور از برگ کاغذSheet ،)4 کاغذA  گرم در متر مربع و با کیفیت اداری 80با چگالی (Office Copier 

Paper )البته هم در اندازه است. در سازمان( ی ها اکثراً از این نوع کاغذ A4 ی  و هم در اندازهA5 ،برای امور اداری )

 شود. مالی، فنی و مدیریتی استفاده می

 ؟ساله قطع شود 20تا  10برگ کاغذ، باید یک درخت سبز   8,333ید برای تولید هرستدان آیا می 

 ؟شود می ایجادای  ههم آلودگی جداگان ،گرم آلودگی و برای چاپ 1.۳5ید برای تولید هر برگ کاغذ، حدود ستدان آیا می 

 ای مصرف  نههم انرژی جداگا ،وات ساعت انرژی و برای چاپ 15برگ کاغذ، حدود  ید برای تولید هرستدان آیا می

 ؟شود می

  درخت سبز نیاز دارد. یعنی  24تولید یک تن کاغذ اداری به 
1,000 * 1,000 / 5 = 200,000 / 24 = 8,333 Sheets/Virgin Tree 

 ت سبز و تولید یک درخ 12تن کاغذ روزنامه به  درخت سبز، تولید یک 15کیفیت به  ی با تولید یک تن کاغذ برای مجله

 درخت سبز نیاز دارد. 8ها به  تن کاغذ برای مجلات خبری و اکثر کاتالوگ

 ه بتا رسیدن  ارخانهکها )از زمان بریده شدن درخت تا رسیدن به کارخانه، از  انرژی مصرفی و آلودگی ناشی از جابجایی

شده،  چاپ ی متن  ن به چاپگر، پس از زمان چاپ تا رسیدن به دست گیرندهکننده، از محل انبار تا رسید انبار مصرف

 د.محاسبه کر داگانهجبایگانی احتمالی در محل گیرنده، مراجعات به بایگانی، معدوم/امحا/خرد شدن و ...( را هم باید 

 ووژی تولید تکنول سال( و فرآیند و و تعداد درخت سبز مورد نیاز، در عمل، بستگی به نوع و کیفیت درخت )مانند جنس 

کاغذ  ونوع کاغذ خروجی )اداری، مجله، روزنامه( و همچنین نسبت درخت سبز قطع شده به درختان غیر زنده 

 شده دارد. یافت باز

 شود ییافت تولید م در آمریکا، یک سوم کاغذ، از درختان سبز، یک سوم از چوب غیر زنده، یک سوم از باز. 

 باشد. می سال 20تا  10متر با عمر  4٫4 متر و ارتفاع حدود سانتی 20ای با قطر حدود  ت سبز، درخت زندهمنظور از درخ 

 نفر را تأمین می کند. ۳ی زمین هستند و هر درخت، اکسیژن کافی برای تنفس  ها، ریه جنگل 

  لیتر آب مصرف می شود. یک برگ کاغذ  ۳00برای تولید هر کیلوگرم کاغذ، حدودA4 (80 gr)  رم می باشد.گ 5برابر 

  زباله های روی سطح زمین مربوط به کاغذ است. 25٪زباله های شهری و  ۳۳٪حدود 

 افراد سلامتی افزایش در کاغذ گردش کاهش و شده چاپ کاغذ تولید کاهش نقش

 .شود یم تنفسی های ناراحتی ایجاد باعث کاغذها جابجایی از ناشی های گرد ریز همچنین و محیط در ها چاپگر جوهر

  .شود لوگیریج تنفسی های ناراحتی از تا بنوشند بیشتری شیر ؛هستند هایی محیط چنین معرض در که افرادی شود می توصیه
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 دانستید؟! آیا می –ی هر چه بیشتر سازمان الکترونیك  ضرورت توسعه -4پیوست 
 ابربر ۳0 حدود اسناد ینا به دستیابی و سازی ذخیره بایگانی، ی هزینه. باشد می ها فرم شامل ها کار و کسب ی همه اسناد 8۳% حدود .1

 باشد! می ها فرم چاپ و طراحی ی هزینه برابر 75 حدود ها آن توزیع و داری نگه بررسی، ی هزینه و

 های هزینه اباحتس بدون( امحا و حذف حفاظت، بایگانی، دهی، سازمان سازی، مرتب چاپ، مانند) کاغذ با مرتبط های هزینه .2

 باشد! می کاغذ خود خرید ی هزینه برابر ۳1 تا 1۳ بین کارکنان، ساعت نفر

 خورده، برچسب باهاشت شده، بایگانی اشتباه کاغذهای جستجوی برای مدیران وقت سال در هفته 4 میانگین که دهد می نشان آمار .۳

 شود! می تلف شده گم یا نشده ردیابی

 است! سازمان هر در سربار ی هزینه ترین بزرگ از یکی( کاغذی مدارک گردش معنای به) بازی کاغذ .4

 باشد! الکترونیکی شکل به تواند می سازمان یک مدارک ۹5% از بیش تا .5

 است! شده تشکیل مدارک ضبط و ثبت از دفتری های فعالیت ۹0% از بیش .6

 گیرد! نمی قرار رجوع مورد آینده، در هم بار یک حتی شوند، می بایگانی که هایی کاغذ ۹0% تا 80% بین .7

 است! 25% حدود ها سازمان در فعال مدارک ی سالیانه رشد نرخ .8

 کنند! می داری نگه است، نیاز مورد چه آن به نسبت را بیشتری مدارک 70% تا سازمان یک های دفتر اکثر .۹

 روز 62 معادل) روز رد ساعت دو تا عموماً و شوند می بایگانی اشتباه سازمان، یک )کاغذی( در مدارک ی همه از درصد 5 تا 1 بین .10

 شود! می تلف نادرست، جای در گرفته قرار کاغذی مدارک یافتن برای دفتری کارکنان وقت ،(سال در کاری

 شوند! می بایگانی اشتباه سازمان، یک در( الکترونیکی و کاغذی) سازمان مدارک ی همه از درصد 7 تا 2 بین .11

 است! گذشته سال سه مدارک به ارجاعات ۹5% حدود .12

 با های مکان به یا وندر می بین از یا که شوند جابجا دفاتر از است ممکن نیستند مدارک مدیریت تحت که سازمان مدارک سوم دو تا .1۳

 شوند! می منتقل دسترس از خارج ولی کمتر ی هزینه

 کنند! می رایانه روی های فایل یافتن صرف را خود وقت از 7.5% حدود ای رایانه کاربران .14

 از بیشتر برابر ۳0 حجم، این که است کاربران سهوی اشتباه از ناشی مستقیماً( اطلاعات رفتن از بین) داده پرش از 67% حدود .15

 باشد! می ها سازمان در داده پرش علت ترین بزرگ و است ها ویروس تهدید

 گرفته که اییه کپی ۳7% همچنین. شود حذف تواند می و است فایده )به معنای گردش مدارک کاغذی( بی بازی کاغذ ۳0% حدود .16

 است! ضروری غیر شود، می

 دهند! می دست از را سند یک ثانیه 12 هر بزرگ، های سازمان .17

 دمانن) ها رسانه ی مهه در اطلاعات مختلف انواع دائمی آرشیو یا حذف و توزیع دستیابی، سازی، ذخیره های اخیر، ایجاد، در سال .18

 است! شده ها سازمان و صنایع ها، شرکت برای فزاینده چالش یک( الکترونیکی کاغذی،

 و گیری تصمیم واهگ و شاهد عنوان به ها آن از مجدد ی استفاده و داری نگه که ارزشی هستند با دارایی سازمان، هر در مدارک .1۹

 مرتبط شواهد تولید و نکرد پیدا با سازمان علاوه، به. بخشد بهبود را سازمان اثربخشی هم و بازدهی هم تواند می تجاری، فعالیت

 .شود می مند بهره مقررات، نقض های چالش و قانونی های ریسک کاهش مزایای مدارک از در موجود

 برخی حتی) طولانی مدت به باید و هستند شدن بایگانی شرایط واجد مدارک، ی همه از ۳% حدود ها، سازمان در میانگین، طور به .20

 ع،واق در شود؛ می گفته زنی «سازمان ی حافظه» ها آن به که شدنی بایگانی مدارک. شوند داری نگه( سازمان عمر طول کل ی اندازه به

 دهند! می نمایش نفعان ذی به را مدت بلند گویی پاسخ و توسعه رشد، که دهند می شکل را حال و گذشته از مدرک یک

 بین در ها رکورد ینا که است واضح ولی شوند می شامل را سازمان های رکورد ی همه از 7% تا 5% تنها معمولاً حیاتی های رکورد .21

 هستند! سازمان یک عملیات برای ها ترین مهم

 تر خواهد شد! سانآکار  و کسب بقای و از فاجعه ( پسRecoveryهر چقدر سازمان الکترونیک بیشتر توسعه یافته باشد؛ بازسازی ) .22

 چند تا هزار ندچ از سازمان، در( مدیره هیئت ی جلسه صورت یا مرخصی فرم مانند) ای صفحه یک مدرک یک مجدد تولید ی هزینه .2۳

 باشد! تومان هزار صد

 یابد! کاهش می کمتر خیلی حتی و سوم یک فیزیکی به بایگانی حجم سازمان، های فرم شدن الکترونیکی با .24

ش می یابد که ارزش افزوده ی بالایی با افزایش نظم حاصل از الکترونیکی شدن سازمان، آزادی عمل و خلاقیت در سازمان افزای .25

 دارد.

 ی کند.مکردن اطلاعات افزایش می یابد که ارزش افزوده ی بالایی ایجاد  Shareبا الکترونیکی شدن سازمان، امکان  .26
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دیگر نکات مرتبط – 5پیوست   

 توان انجام داد؟ شده، چه کارهایی می جویی با وقت عملیاتی صرفه

 ها ستمو سی ها ارشد، مدیران میانی، مشاور منابع انسانی و همچنین دپارتمان روش کار از مدیران درخواست راه 

 ها سازی شغل غنی 

 مهندسی فرآیندها باز 

 کاران مربوط ای، ساعتی یا پیمان کاستن یا حتی حذف نیروهای پروژه 

 ها جویی کارهای تکمیلی مطرح برای محقق شدن هر چه بیشتر صرفهبرخی 

  جستجوی الکترونیکی و مانند تایپکارکنان های الکترونیکی  مهارتافزایش 

 و بایگانی مهندسی برخی فرآیندها مانند دبیرخانه باز 

 های عمومی هامش و ی مناسب از امکاناتی مانند تابلو اعلانات استفاده 

 هایی مانند  ی مناسب از ماژول استفادهECE ،کارتابل هوشمند ،SSO و FCF 

  افزارهای مربوط در سازمان الکترونیک با دیگر نرمارتباط بیشتر سازمان 

 ل طریق ماژو مان ازسازمانی )ارتباط سازمان الکترونیک با پورتال ساز نفعان برون ی خدمات الکترونیکی به ذی ارائه

FUS) 

 (Cost-Benefit Analysisفایده )-تحلیل هزینه

 ش تولیدشده ارزی و ها در طول زمان، کاهش اییم؛ هزینهرسم نمسازمان الکترونیک  اگر نمودار هزینه و منفعت را برای

 باشد. در طول زمان، افزایشی میشده(  جویی ی صرفه )هزینه

 برداری  ماه پس از بهره 6 تا ۳برداری از سازمان الکترونیک، بسیار سریع است و معمولاً زودتر از  بازگشت سرمایه در بهره

 توان رسید. سر می به ی سر به نقطه

لاش های تجموعه ی م»، «کیفیت محصول نرم افزاری»مثلث موفقیت در پیاده سازی نرم افزارهای سازمانی، عبارتند از  سه ضلع

های سمت ی تلاش مجموعه »، «سمت کارفرما برای همراهی هر چه بیشتر با پیمانکار و فرهنگ سازی هر چه بهتر درون سازمان

 «.ه کامل تر نیازها و شرایط کارفرماپیمانکار برای همکاری با کارفرما و درک هر چ

مکان پذیر سازمان ا ITبدون شک، پیاده سازی و به ویژه فرهنگ سازی استفاده از چنین سیستمی، بدون تلاش وافر بخش 

. پیش تقویت شود سازمان بیش از ITنمی شد و جهت استفاده از همه ی ظرفیت های سازمان الکترونیک، نیاز است جایگاه بخش 

🎖 

به صورت الکترونیکی استفاده شوند، در این صورت، به طور معمول، هر کاربر در سازمان،  ۳فرم پرکاربرد سازمان 20تا  6تنها  اگر

 کند. فرم ایجاد می 50تا  8ماهیانه بین 

د صرفه جویی را نیز با حذف کاغذ، می توانن« کن سازمان الکترونیک فرزین آی»لازم به ذکر است؛ دیگر ابزار و محصولات مشابه با 

کلیه ی فرم های با قابلیت الکترونیکی نمودن « کن سازمان الکترونیک فرزین آی»برای سازمان به همراه داشته باشند؛ ولی 

(، ماژول ها ، موتور تولید خدمت الکترونیكگردش کار ، موتورگزارش ساز موتورها ) دیگر موتورو با استفاده از  سازمان

، قادر است نسبت به دیگر ابزار و محصولات مشابه، ارزش به مراتب بیشتری را برای سازمان های بهره بردار و امکانات فراوان

 ایجاد نماید.

)دو هزار و دویست( سازمان در  2.200صد هزار( کاربر در حدود  )چهار 400،000، بیش از 1۳۹7های ابتدای سال  بر اساس گزارش

ها تهیه شده  جویی برای تعدادی از آن کنند. تاکنون گزارش صرفه کن استفاده می سی آیسرتاسر کشور از محصولات گروه مهند

                                                
 دی، درخواست خر فاوا درخواست خدمات ،)درون شهری، برون شهری( تیمأموراصلاحیه تردد،  ،)ساعتی، روزانه( یسربرگ، سند وارده، مرخصمانند  ۳
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درخت )معادل سه زمین فوتبال از سطح  1،200کن، ماهیانه، حداقل  انگشتی؛ محصولات گروه مهندسی آی است. با یک برآورد سر

 دهند. ها( را نجات می جنگل

 


