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تعیین شاخصی جهت برقراري امکان محاسبه نیروي انسانی اداري مورد نیاز در  پژوهشهدف این 

. جهت مشخص استآن تعیین مقدار کمبود یا مازاد نیروي انسانی شاغل  تبع بهواحدهاي ستادي و 

اي بـه روش کارسـنجی و   اي تعیـین حجـم کـار اداري و دفتـري، پـروژه     ي پایـه ها شاخصدن نمو

اصـلاح   مراحـل کـار شـامل: احصـاء و    . در دانشگاه علوم پزشـکی شـیراز انجـام شـد     سنجی زمان

سـاخته و   پژوهشـگر هـاي  استاندارد با استفاده از فـرم  هاي زمانها، ثبت فرآیندها، استخراج فعالیت

بـر تعیـین    مـؤثر . سـپس عوامـل   اسـت و محاسبه حجم کار مطلوب  پژوهشوان ابزار عنهکرنومتر ب

رگرسیون خطی، آنوا،  هاي آماري مورد استفاده شاملحجم کار کارکنان تجزیه و تحلیل شد. آزمون

مـورد   Excell و spss افـزار  نـرم که بـا اسـتفاده از    استتی استیودنت و ضریب همبستگی پیرسون 

 دهنـده  تشکیلکدام یک از عوامل طرح مذکور بیانگر این بود که هیچ هايفتهیا. ارزیابی قرار گرفت

در حجـم   تـأثیري مبلغ حکم حقوقی کارکنان از جمله سابقه کار، مدرك تحصیلی و نوع اسـتخدام  

بـه آنهـا تفـاوتی در مبلـغ حقـوق       واگذارشدهکار این افراد ندارد. از جهتی تغییر در حجم کارهاي 

تـابعی از تعـداد نیـروي     پـژوهش اما حجم کار ارجاعی به کارکنان نمونه این  ؛نداردپرداختی افراد 

عنوان شاخص برآورد تعداد نیروي انسـانی  هاین ب که ؛است شده تعیینآن واحد  زیرمجموعهانسانی 

هایی بدین طریق مشخص نمود تا توان براي کلیه مشاغل اداري شاخصمورد نیاز برگزیده شد. می

  حجم کار و ارزیابی عملکرد کارکنان به روش پیشنهادي برقرار گردد. امکان سنجش
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  مقدمه

تخصصـی)، بودجـه، انـرژي، مـواد و      هاي رده کلیه دراستفاده بهینه از منابعی مانند نیروي انسانی (

ات (دانش فنی)، زمان و تجهیزات از مهمترین عوامل توسـعه اقتصـادي و اجتمـاعی    مصالح، اطلاع

حـوزه بهداشـتی، درمـانی     ویـژه  بـه ي خدماتی ها سازمان. منابع انسانی پایه و اساس است ها سازمان

ترین منبع ارائه خدمات نیروي انسانی بزرگترین بخش هزینه سازمان و همچنین عمده چراکه. است

و انتصـاب صـحیح کارکنـان از     کـارگیري  بـه ریزي و مدیریت آنها شـامل بـرآورد،   امهبرن. لذا است

 اصـولاً ). برآورد نیروي انسانی مورد نیاز 136، 1386برخوردار است (بیضاوي فرد،  اي ویژهاهمیت 

رشـد  کارکنان، هاي غیبتوضعیت  ،هاي جایگزینینیازمندي، روندهاي استخدامی گذشته بر اساس:

  ).28، 1386اویسی، (گیرد وري انجام میدر نهایت بهره و دهاو توسعه واح

سازي منـابع  بهینه و ؛امروزي است هاي سازمانترین دغدغه مدیران وري نیروي انسانی مهمبهره

 Girbig( استخدماتی  هاي سازماندر  ویژه بههاي دستیابی به توسعه پایدار انسانی از مهمترین راه

& Harzke, 2013, 89(. سـازي منـابع   هـاي ارزیـابی و بهینـه   دیریت مبتنی بر عملکرد یکـی از راه م

 –ي سـوم توسـعه اقتصـادي   شده در قانون برنامه تأکیدهاي قانونی انسانی است. از جهتی ضرورت

 )،88 ي مـاده ضوابط تنظیم اجراي مقررات مالی دولت ( )،2و  1اجتماعی و فرهنگی کشور (فصول 

بر استقرار نظام  )11و  9هاي استراتژیک وزارت بهداشت (فصول ستو سیا وزیران هیئتمصوبات 

دارد. بدون تردید اسـتقرار چنـین نظـامی     تأکیدنظام روز مزدي  جاي بهمزد)  –کارمزدي (عملکرد 

، 1382سـلطانی،  ( اسـت نیازمند مشخص کردن زمان انجام هر فعالیت یا وظیفه و فرآیند انجـام آن  

شده است مطالعه کار و تعیین میـزان   تأکیدیت مبتنی بر عملکرد بر آن که در مدیراز مواردي  ).66

  .)O’Brien-Pallas et al., 2001, 2-3( استحجم کار در یک واحد 

  

  مبانی نظري -1

شـود کـه بـا مطالعـه و بررسـی و تجزیـه و تحلیـل        هـایی گفتـه مـی   به مجموعه روش 1مطالعه کار

وري و استاندارد براي انجام کار به بهـره  هاي زمانتعیین  موجود انجام کار و بهبود آنها و هاي روش

سـنجی و کارسـنجی بـراي مطالعـه و     کند. مطالعـه کـار از دو ابـزار روش   سازمان کمک می کارایی

، 1379(طـاهري،   بردنیروي کار سود می کاراییوري و بر بهره مؤثرکار و عوامل  هاي روشبررسی 

32-33.(  

                                                           
1- Work Study 
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جـاري و تجزیـه و    هـاي  روشانجام کار با ثبـت   هاي روشن سنجی در جستجوي بهتریروش

استاندارد پـس از   طور بههاي بهبود انجام کار است. کارسنجی به تعیین زمان انجام کارها تحلیل راه

. از اسـتاندارد زمـان   )Adam, 2007(پـردازد  بهینه انجام کار مـی  هاي روشها و تعیین مطالعه روش

هاي نیروي انسانی و مبنـایی بـراي   ریزي نیروي انسانی، برآورد هزینهامهتوان براي برنانجام کار می

، 1392، و همکاران پرداخت حقوق و دستمزد و تشویق و تنبیه کارکنان استفاده کرد (حقیقت منفرد

26-25.(  

کارهاي اداري؛ ارزیـابی صـحیح چرخـه زمـانی فرآینـدهاي اداري،       1سنجی زمانمزیت اجراي 

هـاي احتمـالی از فرآینـدهاي    تشـخیص انحـراف  اداري و  2هـاي کارمنـدیابی  ديتعیین دقیق نیازمن

خـدماتی کـه    هـاي  سـازمان ویژه هب -هر سازمان 3بینی نیروي انسانی مورد نیازپیشاستاندارد است. 

 ,Hadson(بسیار حائز اهمیت است  -شودان مهمترین سرمایه آنها محسوب میعنوهنیروي انسانی ب

تلفی طی سـالیان گذشـته جهـت تخمـین منـابع انسـانی مـورد نیـاز توسـط          مخ هاي روش ).2001

نـوع روش مـورد اسـتفاده بسـتگی زیـادي بـه اهـداف،         معمـولاً بکار گرفته شده اسـت.   ها سازمان

 ـمثال در مطالعه طور به. آن سازمان دارد مأموریتراهبردها و  ا ژاپـن از مـدل   اي در بیمارستان ناگای

 & Wijewickrama(اسـت   شـده  اسـتفاده تعـداد بهینـه پزشـکان     ینتـأم ریـزي خطـی بـراي    برنامه

takakuwa, 2006, 431(هـاي مطالعـه   روش برآورد نیروي انسانی، استفاده از تکنیک ترین دقیقاما  ؛

موجـود جهـت سـنجش     هاي پژوهشاکثر  .)Pigage & Tucker, 1954, 6( است سنجی زمانکار و 

، 4اما در زمینـه امـور اداري   ؛نیاز درمانی بوده است ن موردیا مطالعه کارکنا حجم کارهاي صنعتی و

هیچ تجربـه مـوفقی در زمینـه امـور اداري منتشـر       تاکنونروش کار اندکی متفاوت است. در ایران 

نشده است. بر این اساس پژوهش حاضر با هدف تخمین تعداد نیروي انسانی مورد نیاز با اسـتفاده  

 سنجی زمانبا استفاده از تکنیک  خش اداري و در شرایط فعلی،آید، در بمی به دستاز شاخصی که 

  شود.نسانی در شرایط فعلی نیز مشخص میانجام شد. بدین طریق مقدار کمبود یا مازاد نیروي ا

 –بررسی کمی و کیفی توزیع نیـروي انسـانی بهداشـتی    «اي با عنوان در مطالعه )1372قائدي (

 14به این نتیجه رسید کـه تعـداد    »هت رسیدن به وضع مطلوبپیشنهاداتی ج درمانی بوشهر و ارائه

هـاي  نفـر وجـود دارد. یافتـه    2تعداد  که درحالینفر متخصص آزمایشگاه براي استان نیازمند است. 

                                                           
1- Time Measurement 
2- Recruitment 
3- Human Resource Requirements 
4- Administration 
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هاي بخش بیمارستان 41بخش از  3دهد که فقط نشان می اي در دانشگاه علوم پزشکی ایلاممطالعه

انـد و سـه بخـش داراي نیـروي     راي نیروي انسانی استاندارد بـوده درصد از آنها دا 15مذکور یعنی 

 انـد (صـادقی فـر،   نیـز داراي کمبـود نیـرو بـوده    ها انسانی بیش از استاندارد مورد نیاز و بقیه بخش

سـتاري بخـش   پر کارکنـان سـازي کمـی   بهینـه « ) پژوهشی با عنـوان 1385باقریان و تدین ( ).1383

انجـام دادنـد. پـس از    » ریزي خطـی انی اصفهان با استفاده از برنامهشکا االله آیتاورژانس بیمارستان 

و محاسبه متوسط ورود بیمار در طول یک روز تعداد بهینه پرسـتار مـورد نیـاز بخـش      سنجی زمان

پرسـتار بـراي ارائـه خـدمات      14مختلف بیمارستان اعلام شد کـه حـداقل    هاي نوبتاورژانس در 

  مورد نیاز است. بخش رضایت

تخمین تعداد نیروي انسانی مـورد نیـاز در واحـد پـذیرش مرکـز طبـی       «اي با عنوان العهدر مط

کـه   »هـا فعالیـت  سـنجی  زمـان کودکان دانشگاه علوم پزشکی تهران با استفاده از روش کارسنجی و 

ها حاکی از آن بود که کل تعـداد واحـدهاي کـاري    توسط محمد عرب و همکاران انجام شد، یافته

کـه بـا احتسـاب حـداقل      واحد کاري در ماه بـود  10780ز طبی کودکان، حدود بخش پذیرش مرک

نفـر   11واحد کاري براي هر نفر در ماه تعداد نیروي انسانی مورد نیاز براي این بخش حدود  987

نفـر بـود (عـرب و     9تعیین شد. این در حالی است که تعداد نیروي انسانی موجود در این بخـش  

  ).6-5، 1388همکاران، 

 کـارایی اجراي طرح کارسـنجی بـر    تأثیربررسی «اي با عنوان ) در مطالعه1382اتم و رجبی (ح

هـا  توجه به روش انجام فعالیت کنند که بابیان می »داري بیمارستان شهید فقیهی شیرازکارکنان کاخ

 اسـت ر نف ـ 72مورد نیاز براي انجام کار  کارکنانها، تعداد کل به شکل موجود و زمان انجام فعالیت

نفر نیروي مازاد وجود دارد. این تعـداد نیـروي انسـانی     24که در مقایسه با تعداد کارکنان موجود، 

  هاي متفرقه باشد.تواند به دلیل عدم برآورد زمان لازم جهت انجام کار و یا انجام فعالیتمازاد می

  عـه کـار نشـان    ) در بیمارستان شهرستان آبـاده بـا اسـتفاده از روش مطال   1388پژوهش اسدي (

نفـر در   24/2شناسی و نفر در بخش خون 61/0دهد که برآورد شاخص نیروي انسانی به میزان می

  .استبخش بیوشیمی آزمایشگاه به ازاي هر تخت بیمارستان مورد نیاز 

  

  ها و مدل مفهومیتوسعه فرضیه -1-1

هـاي نهـایی مشـترك    هاي سازمانی این پژوهش، فهرست فعالیتنتیجه پالایش شرح وظایف پست

پیگیـري   ،رجـوع  اربـاب بـدین قـرار اسـت: پاسـخگویی      کـه  ؛اسـت کارکنان دفتـري   شده استخراج
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گـزارش، تهیـه صـورت     آوري جمـع ، تنظیم برنامـه،  نویسی ماشینحضوري، ارجاع نامه اتوماسیون، 

ي را در مایحتاج، تماس تلفنی، بایگانی، فاکس و اسکن. این ترکیب، وظایف محوله به کارکنان ادار

حجـم کـار    کننده تعیینعوامل  عنوان بهکند که از آنها بندي میعنوان قطعه فعالیت مشترك گروه 11

درصـد   75توان نام برد. از مجموع این عوامل طبق آمارهاي استخراجی قریـب بـه   این کارکنان می

 هـاي  تمـاس ري ، برقرارجوع اربابحجم کار روزانه ارجاعی به کارکنان اداري شامل پاسخگویی به 

حجـم کـار    دهنـده  تشـکیل اما آیا مقادیر این سه عامل اصـلی   ؛استاداري  هاي نامهتلفنی و ارجاع 

خیر؟ این موضـوع از طریـق    بینی کننده مقادیر سایر متغیرهاي مستقل باشد یاتواند پیشکارکنان می

  ).1(نمودار است بررسی قابلآزمون رگرسیون خطی 

  

  »مراجعین حضوري«و  »تلفنی هاي تماس« متغیرهاي ینخطی برگرسیون  :1نمودار

هـاي  اي از بررسی پراکندگی نقاط ناشی از برازش رگرسیون خطی بـر روي داده نمونه 1نمودار

  کـه مشـاهده    گونـه  همـان . اسـت مراجعـات حضـوري    تلفنـی و  هـاي  تمـاس موجود، براي تعـداد  

یست و ضریب همبستگی نزدیـک بـه صـفر    شود، رابطه معناداري بین این دو گروه داده برقرار نمی

را  گانـه  یـازده تـوان هـیچ یـک از ایـن عوامـل      نمـی  شده انجام. بر اساس محاسبات رگرسیون است

آن تعداد نیروي انسـانی مـورد    تبع بهمتغیر مستقل جهت برآورد دقیق حجم کار کارکنان و  عنوان به

ري دارد در مجموع حجـم  بیشت رجوع ارباب مثلاًاي که بخش یا اداره الزاماًیعنی  ؛نیاز شناسایی کرد

بر حجم کـار کارکنـان    مؤثربنابراین جهت تشخیص عوامل  ؛هاي بیشتري نداردلیتووظایف و مسئ

  :پژوهش مورد آزمون قرار گرفت آمده دست بهزیر بر اساس اطلاعات  قرار به هاییفرضیهدفتري 

 ارد.د تأثیرمدرك تحصیلی کارکنان اداري بر حجم کار آنها  -

 دارد. تأثیرسابقه خدمت کارکنان دفتري بر روي حجم کار آنها  -
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 دارد. تأثیرنوع استخدام کارکنان دفتري بر روي حجم کار آنها  -

 دارد. تأثیرجنسیت کارکنان دفتري بر روي حجم کار آنها  -

 دارد. تأثیرحجم کار کارکنان اداري بر روي حقوق مصوب پرداختی آنها  -

  دارد. تأثیري بر روي ساعات حضور آنها در محل کار حجم کار کارکنان ادار -

 دارد. تأثیرواحد محل کار کارکنان دفتري بر روي حجم کار آنها  زیرمجموعهتعداد افراد  -

  

  تحقیق شناسی روش -2

شـامل کلیـه کارکنـان     مـورد مطالعـه  تحلیلی بود. جمعیت -مطالعه حاضر از نوع مقطعی و توصیفی

نفر از آنهـا کـه کارکنـان     215نفر بودند و  1500 تقریباًشیراز بود که ستادي دانشگاه علوم پزشکی 

صورت سرشماري مورد بررسی همتصدي امور دفتري بودند، به مطالعه وارد شدند. همه این گروه ب

هـاي کارکنـان یـک     آوري اطلاعات جهت ثبت اطلاعات مربوط بـه فعالیـت   قرار گرفت. ابزار جمع

هـاي  فاده از کرنومتر محاسبه شـد. داده ها با است گیري زمان و اندازه پژوهشگر ساخته بود لیست چک

 هـاي  آزمـون اکسل و  افزار نرمآماري توصیفی در  هاي روشاز این مطالعه با استفاده از  آمده دست به

ــاري   و Liner regression One-way ANOVA ،Independent Sample T-Test ,آمــ

Pearson Correlation Coefficient افزار ر نرمدSPSS  مراحـل   تجزیه و تحلیـل شـدند.   16نسخه

بررسـی   - 2 تحلیل مسئله تجزیه و - 1باشند: شامل موارد زیر می طورکلی بهکارسنجی  کارگیري به

محاسـبه   -5اجـراي روش پیشـنهادي    -4تنظیم روش پیشنهادي یا روش مناسب انجام  - 3روش 

  ).83-65، 1388(کارگر،  زمان مورد انتظار

سازمانی موجود بر اساس تشابه وظایف توسط واحد مهندسی  هاي سمتبراي این کار در ابتدا 

اسـاس تطـابق وضـع     هـاي سـازمانی بـر   بندي شد. سپس شرح وظایف مشابه سـمت مشاغل گروه

ها پالایش شد. از مجموع شـرح  موجود با مستندات مصوب، توسط واحد تشکیلات و بهبود روش

هـاي آنهـا   و فلوچارت ریز فعالیـت  شده اصلاحآیندهاي مرسوم احصاء و ، فرشده استخراجوظایف 

و قطعه فرآینـدهایی از آنهـا    شده مشخصهاي مشترك سازي ترسیم شد. فعالیتتوسط گروه مستند

انـد کـه در اکثـر    هاي کارکنان اداري از اجزایی ساخته شده، فعالیتساخته شد. در یک دیدگاه کلی

کـه خـود شـامل     هاي اداريمثال تولید نامه طور بهباشند. جود مشترك میهاي موو پست ها سازمان

الکترونیکی یا کاغـذي   صورت بهمراحل بررسی، تحلیل، تهیه پاسخ و در نهایت تایپ و ارسال نامه 

عنوان یک شاخص سنجش حجم کـار کارکنـان اداري مـورد توجـه قـرار گیـرد.       هتواند ب. میاست
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از  رجوع اربابن براي اکثر کارکنان اداري تعیین نمود، پاسخگویی به تواهاي دیگري که میشاخص

. لذا شـمارش تعـداد مراجعـات بـه     استصورت حضوري هالکترونیکی و یا ب هاي پیامطریق تلفن، 

هـا در زمینـه   تواند بخش دیگري از حجم کار کارکنان را مشخص نماید. ایـن شـاخص  کارکنان می

مپیوتر و یا بایگانی اسناد (کاغذي و الکترونیکی)، همچنین شـرکت  ورود و استخراج اطلاعات از کا

تواند گسترش یابد. مرحله بعد تعیین زمان استاندارد انجام ایـن قطعـه فرآینـدها    در جلسات نیز می

ماهر  کاملاًتوسط یک کارمند  -، متوسط زمان انجام هر فعالیتسنجی زمانکه بر اساس روش  است

فه روزانه که شامل خستگی و مزاحمت ناشی از قطع کار جهت انجام امـور  در اولین بار انجام وظی

 (صدریان، گویند می 1شده تعییناز قبل  هاي زمانشود. به این روش نظام محاسبه می -متفرقه نباشد 

هاي مختلفـی در دنیـا انجـام    از طریق مشاهده مستقیم با استفاده از تکنیک سنجی زمان). 73، 1386

 سـنجی  زمـان  هـاي  سیستم، Most و خانواده MTM خانواده ترکیبی شامل: هاي روش مانندشود، می

 MTM-C بـراي مشـاغل اداري روش   شـده  توصیه سنجی زمانتخمینی. روش  هاي روشو  ها ربات

هـاي روش مـذکور از روش ترکیبـی    ). بـا توجـه بـه برخـی محـدودیت     7، 1376(مرعشی،  است

کـه مـا    2یک فعالیت در قالب بلوك دهنده تشکیلم حرکات که اقدام به ترکیب زمان انجا جدیدتري

 هـاي  داده. )Brewton, 2015( شـود  مـی کنـیم اسـتفاده   در اینجا به نام قطعـه فرآینـد از آن یـاد مـی    

شـود.  مـی  3آماري تخمین میانگین و انحراف معیار استانداردسازي هاي روشبر اساس  آمده دست به

و  سـنجی  زمـان گیـري از کـار، روش مسـتقیم    ، نمونهتاریخی يها روشدر تعیین زمان استاندارد از 

). 6، 1388تـوان اسـتفاده نمـود (عـرب و همکـاران،      مـی  شـده  تعیینهاي استاندارد از پیش جدول

در ایـن روش   ، روش مسـتقیم بـا اسـتفاده از کرنـومتر اسـت.     سـنجی  زمـان  هاي روشترین معمول

یـک از   شود، بر اساس کرنـومتر زمـان انجـام هـر    به اجزاء کوچک تجزیه می مورد مطالعهعملیات 

آیـد. مجموعـه   مـی  بـه دسـت  گیري شده و متوسط زمان مشاهده براي هـر جـزء   عناصر کار اندازه

که با توجه به مدت مجـاز   دهدمتوسط انجام اجزاء کار، زمان نرمال کل کار را تشکیل می هاي زمان

  شود.مان استاندارد براي هر کار مشخص می) ززمان استراحتبابت زمان دست کشیدن از کار (

   

                                                           
1- Pre-Determined Time Standards 
2- Block Building 
3- Standardization 
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  هاداده استانداردسازي -2-1

، میـانگین را از  Z. بـراي محاسـبه   شود یممحاسبه  Zبراي استاندارد کردن یک متغیر تصادفی مقدار 

  ).1385 ،یمؤمن(آذر و  شود میحاصل بر انحراف معیار تقسیم و مشاهده کسر کرده 

)1(  z =
X − μ

σ
 

 »زمان میانگین هر فعالیت«باید به  ها تلورانسجهت تعیین : 1استراحت مجاز هاي زمانتعیین 

زیر  قرار بهکه شامل زمان استراحت مجاز ) Colette, 1998( آگاهانه اضافه گردد طور بهمقادیري 

  باشند:می

  )2( استراحت= رفع احتیاجات شخصی+ خرابی و تاخیرات سیستمی+ انتظار ارسال و دریافت مکاتبات

  شود.هاي مجاز اضافه میدرصد به زمان متوسط انجام کار بابت استراحت 30در مجموع 

  

  محاسبه ساعت کاري -2-2

براي محاسبه حداقل ساعت کاري روزانه ابتدا تعداد مرخصی؛ غیبت و نقص حضورها و تعطیلات 

 بـه دسـت   در ماه را از روزهاي کاري در ماه کسر کرده که حاصل حداقل روزهـاي کـاري در مـاه   

خواهد آمد. سپس متوسط کل زمان حضور ماهیانه کارکنان در سال تقسیم بر روزهاي کاري در ماه 

  :2)2016(سازمان توسعه و همکاري اقتصادي،  شود می

ساعت کار متوسط کارکنان اداري= کارکردهایی که بابت آن مبلغی پرداخـت شـده+کارکردهایی کـه بابـت آن     

  مبلغی پرداخت نشده

سـاعتی+   هـاي  مأموریـت سـاعتی+   هـاي  مرخصیحضور خالص+  هاي زمانر هفتگی کارکنان اداري= ساعت کا

  )3( کاري اضافهساعت 

آزاد  هـاي  زمـان حجم کار کارکنان مختلف درصد اشغال وقـت و   هاي زمانهمچنین از مجموع 

آید. با تقسیم مجموع زمان اشتغال یـک واحـد بـر سـاعت خـالص کـارکرد       می به دستهر واحد 

شـود و  زیـر بـرآورد مـی    صـورت  بهمورد نیاز آن واحد  3ارکنان آن مجموعه، تعداد نیروي انسانیک

جهت تعیین مقدار انجام هر فعالیت، تعداد وظایف ارجاعی به کارمند از طریق مشاهده مسـتقیم یـا   

  شود.هاي ثبت ارجاعات برآورد میسامانه

  )4( * تعداد انجام هر فعالیت زمان استراحت مجاز حجم کار کارکنان= زمان میانگین انجام هر فعالیت +

                                                           
1- Allowance 
2- Organization for economic co-operation and development (2016) 
3- Work force 
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  )5( یک کارمند/حجم کار روزانه ارجاعی به واحد تعداد نیروي انسانی مورد نیاز= ساعت کار متوسط روزانه

 ؛دهنـد مـی  به دسـت گیري حجم کار کارکنان اداري را هاي اندازهشاخص عملاًهاي استاندارد، داده

  شود.می فراهمکارکنان مختلف  شده انجامکار  بنابراین امکان مقایسه حجم

  

  مسئلهمدل ریاضی  -2-3

در خصوص محاسبه حجم کار و کارکنان مورد نیاز بـا تعریـف متغیرهـاي     5توسعه فرمول شماره 

نیروي انسانی در اینجا تابعی از حجم کار ارجاعی به کارکنان  زیر خواهد بود. قرار به مسئلهریاضی 

هاي ارجـاعی، جلسـات و سـایر عوامـل     ، نامهعداد مراجعات حضوري، تلفنی، شامل: تزیرمجموعه

  .استکارهاي روزانه کارکنان دفتري  دهنده تشکیل

)6(  /E = �(n�w)x� + (n�w)x� + (n�w)x� + ⋯+ (n��w)x���(M + R)/s 

حجـم   دهنده تشکیلل تعداد عوام Xi,( i = 1,2,…,11)، تعداد نیروي انسانی مورد نیاز Eکه در آن: 

تعـداد   W، ، تمـاس تلفنـی، ارجـاع نامـه)    رجـوع  اربـاب پاسـخگویی بـه    مانندکار کارکنان دفتري (

ضریب تعـداد فعالیـت ارجـاعی بـه      Ni, (i=1,2,…,11)، هر واحد زیرمجموعهکارمندان شاغل در 

، داري بـه ثانیـه  ساعت کار روزانه کارکنان ا S، کارکنان دفتري نسبت به تعداد کارمندان زیرمجموعه

M و  هامیانگین زمان انجام فعالیتR دهد.را نشان می زمان استراحت مجاز  

    

  هاي تحقیق یافته -3

نتیجه بررسی روابـط   در زیر خلاصه اطلاعات کارکنان گروه نمونه این پژوهش آمده است و سپس

 شـده  اعـلام هـاي آمـاري   بین متغیرهاي مورد نظر با حجم کار کارکنان دفتري با اسـتفاده از آزمـون  

  خواهد آمد.

 مشخصات فیزیولوژیک گروه هدف فراوانی: 1جدول

  تعداد  جنس
  وضعیت

  تأهل
  تعداد

  میانگین

  سن

  میانگین

  سابقه کار

  مدرك 

  تحصیلی
  تعداد

  نوع 

  استخدام
  تعداد

  178  متأهل  125  زن
  سال 8,5  سال 39

  24  رسمی  112  دیپلم و زیر دیپلم

  190  قراردادي  51  کاردان  37  مجرد  90  مرد

  1  طرحی  52  کارشناس و بالاتر            
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  .نیست مؤثربر حجم کار آنها مدرك تحصیلی کارکنان اداري  -3-1

ــون   ــتفاده از آزمـ ــا اسـ ــه    Anovaبـ ــه اینکـ ــه بـ ــا توجـ ــتر  P-Valueبـ ــت 05/0از بیشـ   ،اسـ

(P-Value =0.07) د نـدارد.  یعنی میان مدرك تحصیلی و حجم کار کارکنان اختلاف معناداري وجو

وظایف محوله به این کارکنان دفتري که با حداقل دانش علمی قابل انجام اسـت.   سادگی بهبا توجه 

به عدم تناسب ارزش مدارك تحصیلی کارکنان بر اسـاس محـل و نـوع دانشـگاه      توجه باهمچنین 

کنـد، مـدرك تحصـیلی بـر روي     مـی  غیرممکنمحل تحصیل که امکان مقایسه مدارك تحصیلی را 

 نیست. تأثیرگذارافراد  واگذارشدهم کار حج

  

  .نیست مؤثرسابقه خدمت کارکنان دفتري بر روي حجم کار آنها  -3-2

 (P-Value =0.124) ،اسـت  05/0از  بیشـتر  P-Valueبا توجه به اینکـه   Anova با استفاده از آزمون

رسـد بـا   نظر مـی  یعنی میان سنوات خدمت و حجم کار کارکنان اختلاف معناداري وجود ندارد. به

توجه به نوع وظایف محوله، یادگیري و تسلط به کار نیاز به زمان طولانی ندارد و افـزایش تجربـه   

توسـط   شـده  انجـام داري بین حجـم کـار   شود، لذا تفاوت معنامنجر به افزایش حجم کار نمی الزاماً

  هاي مختلف کارکنان از لحاظ سابقه خدمت وجود ندارد.گروه

  

  .نیست مؤثرتخدام کارکنان دفتري بر روي حجم کار آنها نوع اس -3-3

و  (P-Value =0.571) ،اسـت  05/0از  بیشتر P-Valueبا توجه به اینکه  Anovaبا استفاده از آزمون 

متفـاوتی   گـر  مداخلهو در این گروه عوامل  نوع استخدام اکثر کارکنان مورد بررسی قراردادي است

افراد موجود در این گـروه هـر گونـه ارتبـاط حجـم کـاري بـا نـوع          باشد، تنوع تأثیرگذارتواند می

 وجود نخواهد داشت. معناداريو تفاوت  کند میاستخدام را دچار اختلال 

  

  .استمتفاوت ن دفتري با توجه به جنسیت آنها، حجم کار کارکنا -3-4

ز مردان بوده است توسط زنان بیشتر ا شده انجامدر دانشگاه علوم پزشکی شیراز، میانگین حجم کار 

تـوان گفـت   ) مـی P-Value= 0.024). با توجه به انجام آزمـون تـی اسـتیودنت و مقـدار (    1(جدول

دار اسـت و عامـل جنسـیت بـر روي حجـم کـار       از نظر آماري معنـا  شده مشاهدهین اختلاف میانگ

ارهـاي از  شخصیت کارکنان زن و نظم آنها در انجام ک رسد نوعبوده است. به نظر می مؤثرکارکنان 

  ، تطابق بهتري با محتوي امور اداري دارد.شده تعیینقبل 
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  مورد مطالعهارتباط بین حجم کاري و جنسیت کارکنان  :2جدول

  جنس
  سطح معناداري  حجم کاري

  انحراف معیار  میانگین  (آزمون تی مستقل)

  63736/8  1778/79  زن
024/0 

  44504/7  7500/73  مرد

  

  تی به گروه کارکنان اداري ارتباطی با حجم کار آنها ندارد.حقوق مصوب پرداخ -3-5

  اسـت  05/0کـه بـیش از    آمـده  دسـت  به داري معنیبا استفاده از ضریب همبستگی پیرسون و سطح 

)P-Value= 0.324 .(به کارکنان و حقوق پرداختی به آنها وجود  واگذارشدهبین حجم کار  اي رابطه

تفـاوت   2رکنان، حقوق دریافتی آنها تفاوتی نخواهد کرد. نمـودار  یعنی با تغییر حجم کار کا ؛ندارد

رغـم تغییـرات   شـود علـی  که مشاهده مـی  گونه هماندهد. صورت گرافیکی نمایش میهمذکور را ب

  ماند.ثابت می تقریباًو حجم کار کارکنان میزان حقوق پرداختی افراد  کار اضافهساعات 

  
  و حقوق پرداختی کارکنان کار اضافه ساعت -: رابطه بین حجم کار2نمودار

 ـرابطه -3-6 ) و کـار  اضـافه عـلاوه  هاي بین ساعات حضور کارکنان (شامل حضور در وقت اداري ب

  حجم کار کارکنان وجود ندارد.

بین حجم کار و ساعت حضـور   (P-Value = 0.2)، است 05/0از  بیشتر P-Valueبا توجه به اینکه 

  با افزایش میزان حجـم کـار، سـاعات حضـور افـراد       الزاماًیعنی  ؛نداردافراد ارتباط معناداري وجود 

بین حجم کار و ساعات حضور  معناداريیابد. پس رابطه منطقی و افزایش نمی کار اضافهصورت هب

  شود.افراد مشاهده نمی
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 زیرمجموعـه بین حجـم کـار کارکنـان دفتـري بـر اسـاس تعـداد افـراد          داري معنیتفاوت  -3-7

 ي مورد نظر وجود دارد.واحدها

هر واحد (بـا اسـتفاده از    زیرمجموعهحجم کار و تعداد کارکنان  معنادار بینبا توجه به اینکه سطح 

توان گفت بین حجم کار و )، میP-value= 0.031( است 05/0ب همبستگی پیرسون) کمتر از ضری

مراجعـات بـه    ازآنجاکـه ). 2هر واحد ارتباط معناداري وجود دارد (جـدول  زیرمجموعهتعداد افراد 

هاي موضوعی متنوعی بر اساس وظایف محوله بـه کارشناسـان و   ولین دفتر در گروهئها و مسمنشی

از  متـأثر شود، پس حجم کار ارجاعی به این افراد بندي میهر مدیریت دسته زیرمجموعهواحدهاي 

هـر   زیرمجموعـه کارکنـان  رسـد تعـداد   بنابراین به نظـر مـی   ؛استآنها  زیرمجموعهتعداد کارکنان 

  .استدر تخمین حجم کار ارجاعی به منشی و مسئول دفتر  کننده تعیینمدیریت یک عامل 

  زیرمجموعهبین حجم کار و تعداد افراد : ارتباط 3جدول

  ضریب همبستگی پیرسون)( زیرمجموعهتعداد افراد  داري معنیسطح   زیرمجموعهضریب همبستگی تعداد افراد 

378/0  031/0  

و توزیع بهینه نیروي انسانی، لازم است  برآوردلحاظ نمودن حجم کار موجود در  منظور بهس پ

و متغیـر مسـتقل تعـداد     بحث شد قبلاًحجم کار کارکنان اداري که  دهنده تشکیلبا توجه به عوامل 

دفتـر در   مسـئول کارمند شاغل در هر واحد، فرمولی جهت برآورد تعداد نیـروي انسـانی منشـی و    

که در بخش روش پژوهش آمده اسـت   6با استفاده از فرمول شماره  هاي اداري تدوین شود.واحد

خواهیم بدانیم به ازاي هر چند نفر کارمند اداري موجود، به یک یعنی می ؛باشد E= 1 که درصورتی

دفتر رابطـه مسـتقیمی بـا     مسئولنفر منشی نیاز است؟ چون کل حجم کار ارجاعی به یک منشی یا 

تعداد نیروي انسانی شـاغل  « آن واحد دارد. این به معناي تعیین شاخص زیرمجموعهکارکنان تعداد 

  . نتیجـه  اسـت هـاي اداري  عنوان معیار محاسبه تعداد منشـی مـورد نیـاز در بخـش    هب »در هر واحد

نفـر   29یـا کمتـر از    14آید که بـراي واحـدهاي بـا تعـداد کارمنـد بیشـتر از       می به دستگونه این

)29 ≥ � ≥   وجود خواهد داشت. شده اعلامیاز به یک منشی با شرح وظایف   )14

  

  گیري نتیجه -4

گذاران کلان دولتی بـر اشـتغال   سیاست تأکیدو  ها سازمانبا توجه به هزینه بالاي سرمایه انسانی در 

هاي داراي مـازاد  ري منابع انسانی، سنجش میزان نیروي انسانی مورد نیاز و تشخیص بخشوو بهره

تواند راه گشا باشـد.  می هاي برآورد نیروي انسانیا کمبود نیروي انسانی به روش تدوین شاخصی

این پژوهش، شاخص مورد نظر جهت تخمین تعداد نیروي انسانی منشـی و   آمده دست بههاي یافته
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هاي ستادي را تعداد کارمند شاغل در هر بخش تعیین نموده اسـت.  دفتر مورد نیاز در حوزه مسئول

در زمینه برآورد نیروي انسـانی مـورد نیـاز در حـوزه خـدمات       گرفته انجام هاي پژوهش که درحالی

انـد  تعـداد تخـت فعـال تعیـین کـرده      بـر اسـاس  درمانی شاخص تعیین نیروي انسانی مورد نیاز را 

). شـاخص بـرآورد نیـروي انسـانی     1387؛ باقریان و تـدین،  92، 1378؛ صادقی فر، 1387(اسدي، 

است (حاتم، رجبی،  شده تعیینو محوطه محل کار  زیربنات بیمارستانی بر اساس متراژ بخش خدما

 دهنـده  تشـکیل ). موضوع دیگر اینکه، طبق مقررات قانون استخدامی کشوري عناصر 26-25، 1382

العـاده شـغل و   حقوق پرداختی کارکنان دولت شامل متغیرهایی مانند حق شاغل، حق شـغل، فـوق  

از مدرك تحصـیلی، سـنوات و تجربـه خـدمت، پسـت       متأثرت است که مقدار آن العاده مدیریفوق

هـاي ایـن پـژوهش    یافته که درحالی). 25، 1391یابد (مبارکی، سازمانی و آموزش کارکنان تغییر می

 ـ –سـابقه کـار، مـدرك تحصـیلی و نـوع اسـتخدام        تـأثیر حاکی از عدم  عنـوان عناصـر قـانونی    هب

-. دلیل این اخـتلاف مـی  استبر حجم کار کارکنان  -ب کارکنان حکم حقوقی مصو دهنده تشکیل

 حقوق کارکنـان دولـت بـر اسـاس تغییـر      کننده تعیینهاي شاخص روزرسانی بهعدم  خاطر بهتواند 

، سـابقه کـار، مـدرك تحصـیلی،     سن هاي متنوعی ازپیشین ترکیب هاي پژوهششرایط کاري باشد. 

 ـنوع استخدام و جنسیت را بر حجم کـار و      انـد  دادهتشـخیص   مـؤثر آن، عملکـرد کارکنـان    تبـع  هب

)Day & Silverman, 1989, 25; Waldman, & Avolio, 1986, 36(جـز  بـه در اغلـب مـوارد    که ؛ 

هاي این پژوهش متفاوت هستند. همچنین به اسـتناد دسـتورالعمل   ، با یافته»جنسیت کارکنان«عامل 

هاي اضافی محوله به کارکنان دولـت  مسئولیتاجرایی قانون مدیریت خدمات کشوري حجم کار و 

بایسـت پرداخـت شـود (قـانون بودجـه سـالیانه       می کاري اضافه العاده فوقدر قالب مبالغی از جمله 

عدم ارتباط حقوق پرداختی بـا   هاي این پژوهش حاکی ازاما یافته ؛)1389جمهوري اسلامی ایران، 

ش حجم کار کارکنان مبلغ حقوق و مزایاي آنهـا تغییـر   با افزای الزاماًیعنی  ؛استحجم کار کارکنان، 

شده که در دنیـاي واقعـی، تعـادل کامـل (برابـري       تأکیدتوسط دانشمندان  قبلاً مسئلهکند. این نمی

در  حـال  بـااین  ).Hicks, 1963ایجاد خواهـد شـد (   ندرت بهواقعی میان نرخ مزدها و تولید نهایی) 

رغم حجم کار کم، افراد ساعاتی را علاوه شود که علیده میمورد کارکنان نمونه این پژوهش مشاه

  بنـابراین بـه نظـر     ؛انـد  حضورداشـته در محـل   کـار  اضـافه صـورت  هبر مقدار وقت اداري موظفی، ب

شـود چنـدان   که در حال حاضـر انجـام مـی    کار اضافهرسد پرداخت بر اساس ساعات حضور یا می

  .نیستکارآمد 
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م کار کارکنان که در این پژوهش به آن پرداخته شد، جـایگزین  روش سنجش حج کارگیري بهپس 

  گردد:زیر مطرح می قرار بههایی . لذا پیشنهاداستتري براي آن مناسب

 ساعت حضور حجم کار محوله قرار گیرد. جاي بهمعیار پرداخت حقوق کارکنان  -

 جـاي  به سنجی انزماز کارسنجی و  آمده دست بههاي نظام ارزشیابی کارکنان بر اساس شاخص -

 روش فعلی تدوین شود.

دیگر مورد آزمایش  هاي سازماندر این پژوهش را در  شده اعلام هاي روشسایر پژوهشگران  -

 قرار دهند.

هاي دولتی مشـابه هسـتند نیـز شـاخص بـرآورد      هاي شغلی عمومی که در دستگاهسایر رشته -

 نیروي انسانی براي آنها تدوین شود.

را ارزیابی  ها سازمانریزي کشور مبناي صدور مجوزهاي استخدامی مهسازمان مدیریت و برنا -

  هاي برآورد مشابه این پژوهش قرار دهد.کار و زمان و شاخص
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