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....خلوصدرصدبامحصولبهحصول•

....افزارنرمطراحی•
...روشازاستفاده•

شده و نتایج شرح فعالیت انجام 

تخمین تعداد نیروی انسانی بخش خدمات شرکت ساپکو با استفاده از کار سنجی و زمان سنجی

دکتر تیموری:استادکارآموزی-علیرضا صادق بهرامی

عکس 
دانشجو

چالش های صنعتی موجود/ کاستی ها

هاپیشنهادها برای رفع چالش/دستاوردها

:کارحجموکارمحیطتغییرات.1
در.استمحیطیتغییراتوکارحجمدرنوساناتاصلی،چالش هایازیکی
ورطبهفرآیندهاومی کندتغییرزمانطولدرکارحجمصنایع،ازبسیاری
هکمی شودباعثامراین.می گیرندقرارمحیطیعواملتأثیرتحتمداوم

مواقعیبعضدروپیش بینیغیرقابلانسانینیرویبهنیازاولیهبرآوردهای
.باشندناپایدار

:کاملودقیقداده هایبهنیاز.2
یناگردآوری.دارندنیازجزئیودقیقداده هایبهکارسنجیوزمان سنجی

واردشاستممکنفعالیت هادقیقثبتیامستقیممشاهدهطریقازداده ها
تایجنمی توانداندازه گیریوثبتدرانسانیخطاهایموارد،برخیدروباشد

.باشدداشتههمراهبهنادرستی
:وظایفپیچیدگی.3

قابلراحتیبهبودن،چندبعدییاپیچیدهماهیتدلیلبهوظایفازبرخی
یرقابلغعواملکهمدیریتییاخدماتیمشاغلدربه ویژه.نیستندزمان سنجی
رداستانداروش هایاعمالهستند،دخیلبیشتریخلاقیتوپیش بینی

.استچالش برانگیززمان سنجی
:کیفیعواملنگرفتننظردر.4

زمانوکمیتبربیشترروش هااینکهاستاینکاستی هاازدیگریکی
وت،خلاقیکارکنان،رضایتمانندکیفیعواملاستممکنودارندتأکید

.بگیرندنادیدهراارتباطات

کارآموزیخلاصه 

محل کارآموزیمعرفی 

تولید/ ساخت مراحل فرآیند 

تولید•
خصوصیات•

...:شرکتنام•

در ابتدا، مفاهیم زمان سنجی و کارسنجی معرفی شده و روش های
مختلف اندازه گیری زمان هاای ززم بارای انجاام وظاایف مختلاف 

 WISNسپس، با اساتفاده از ابزارهاایی مانناد. بررسی می شود
ای شاخص های حجم کار برای نیاز به نیاروی انساانی و تکنیه ها

به کار دیگری که برای ارزیابی حجم کار و تخصیص نیروی انسانی
.گرفته می شوند، به تحلیل حجم کار پرداخته شده است

نتایج ایان تحقیاق نشاان می دهاد کاه روش هاای زمان سانجی و 
ورد کارسنجی می توانند دقت زیادی در تخمین نیاروی انساانی ما

باا این روش ها به سازمان ها کمه می کنناد تاا. نیاز داشته باشند
ود کاهش نیروی مازاد و افزایش بهره وری، عملکرد کلی خود را بهب

ه بخشند یا اینکه نشان دهند ساازمان در چاه بخش هاایی نیااز با
همچنااین، اسااتفاده از ایاان تکنیه هااا در . چاا ن نیاارو دارنااد

دهای سازمان های خدماتی و تولیدی می تواند به بهینه سازی فرآینا
.کاری و تخصیص دقیق تر نیروی انسانی منجر شود

ن شرکت طراحی مهندسی و تامی
(ساپکو)قطعات ایران خودرو

شرکت طراحی مهندسی و تأمین قطعاات ایران خاودرو در ساال 
سااخت و مونتاا -با هدف تکمیل حلقه ارتباطی طراحای1372

فعالیت خود را با 1373خودرو در کشور تأسیس و از ابتدای سال
از آنجاا کاه رساالت اولیاه سااپکو، اساتفاده . نفر آغااز کارد65

ماورد حداکثری از امکانات بالقوه صنایع داخلی در تأمین قطعات
کو در نیاز خطوط تولید شرکت ایران خودرو تعیین شده بود، سااپ
نقااط زمینه شناسایی و ارزیابی توانایی های سازندگان در اقصای

ه طاور در این ارتباط، ساپکو ب. کشور اقداماتی گسترده انجام داد
، مواد مستمر به شناسایی و ارزیابی منابع مختلف ساخت قطعات

ه به طوری که هم اکنون می توان ادعا کرد کا. اقدام کرد... اولیه و
ی، آگهی ارتباط جمعا)تقریباً عمده منابع موجود در سطح کشور 

ت در فراخوان های جهاد خودکفایی، نمایشگاه دائمی ساپکو، شرک
شناساایی و ساپس ارزیاابی...( نمایشگاه های داخلی و خارجی و

شده اند و اطلاعات مربوطه، تحات بانه هاای اطلاعااتی ویاژه ای، 
. طبقه بندی و نگهداری می شود

Wisn(Workloadاستفاده از روش  Indicators of Staffing Need) 

ربوط به هر در اولین مرحله، باید فعالیت های کلیدی م:تعیین فعالیت کلیدی-1
ظایف روزانه این فعالیت ها به و. پست یا تخصص شغلی شناسایی و تعریف شوند

ی، برای مثال، در یه مرکز بهداشت. و ماهانه کارکنان در یه واحد اشاره دارند
عات این وظایف می تواند شامل معاینه بیماران، تزریق واکسن ها، یا ثبت اطلا

.بهداشتی باشد
یی حجم کاری استاندارد، نشان دهنده تعداد فعالیت ها:حجم کاری استاندارد-2

ه روز مثلاً ی)است که یه نیروی انسانی می تواند در یه بازه زمانی مشخص 
این مقدار برای هر نوع فعالیت. به طور معقول و کارآمد انجام دهد( یا یه ماه

.محاسبه می شود و پایه محاسبات بعدی را تشکیل می دهد
زمان کاری موجود برای هر نیروی انسانی در یه:تعیین زمان در دسترس-3

ل این محاسبه شامل ک. محاسبه می شود( مثلاً یه سال)بازه زمانی مشخص 
ساعات کاری منهای روزهای تعطیل، مرخصی ها، و دیگر غیبت های قابل 

.پیش بینی است
ساعت 8روز کاری و در هر روز 220برای مثال، اگر یه نیروی انسانی در سال 

ساعت 1,760کار کند، زمان در دسترس سازنه آن نیروی انسانی برابر با 
.خواهد بود

با توجه به حجم کاری استاندارد و زمان :فعالیتبرای هر WISNمحاسبه-4
ت کاری در دسترس، تعداد نیروی انسانی مورد نیاز برای هر فعالیت به دس

:این محاسبه با استفاده از فرمول زیر انجام می شود. می آید

زمان کل مورد نیاز برای هر فرآیند/زمان کاری در دسترس=تعداد نیرو
روی از محاسبه تعداد نیپس:محاسبه شدهمقایسه نیروی موجود با نیروی -5

، تعداد واقعی نیروی موجود در هر واحد با WISNانسانی مورد نیاز بر اساس
عداد این مقایسه نشان می دهد که آیا ت. نیروی محاسبه شده مقایسه می شود

جود نیروی انسانی موجود کافی است، یا نیاز به استخدام نیروهای اضافی و
.دارد

معرفی فرآیند(  1
در ابتدا به بررسی مقاله هایی کاه در زمیناه تخماین بخش هاای

اطلاق نحوه تخصیص نیرو به فرآیندی. اداری بودند پرداخته شد 
می شود که در آن تعداد و نوع نیاروی انساانی ززم بارای انجاام
و فعالیت های مختلف در سازمان یا پرو ه، بر اساس زمان سانجی

ز توزیع این فرآیند به منظور اطمینان ا. کارسنجی تعیین می شود
ابع بهینه نیروی کار، افزایش بهره وری و جلاوگیری از اتالاف منا

در اداماه، مراحال تخصایص نیارو باا اساتفاده از . انجام می گیرد
می شودزمان سنجی و کارسنجی شرح داده 

تعیین وظایف و فعالیت ها(2
رو ه باید تمامی وظایف و فعالیت های موجود در سازمان یا پابتدا 

شتیبانی این شامل فعالیت های اصلی و پ. شناسایی و تعریف شوند
به عنوان مثال، در بخش هاای خادماتی مانناد . در هر بخش است

ت هاا نظافت، حمل ونقل، فضای سبز یا اداری، تمام جزئیات فعالی
این اطلاعات توسط نیروی خبره در .باید به وضوح مشخص گردد

.گرفتاختیار قرار 

(زمان سنجی)اندازه گیری زمان انجام فعالیت ها (  3
تر یا این مرحله، با استفاده از ابزارهای زمان سنجی مانند کرنومدر 

نرم افزارهای زمان سنجی، مدت زمان مورد نیااز بارای انجاام هار 
قات بارای د. فعالیت توسط یه نیروی ماهر اندازه گیری می شاود

ود و بیشتر، چندین بار زمان سنجی برای هر فعالیت انجاام می شا
.میانگین زمان به عنوان زمان استاندارد تعیین می گردد

:مثال ها

ساعت در هر روز 1 :نظافت سرویس های بهداشتی
ساعت در هر هفته 4 :چمن زنی فضای سبز

روزدقیقه در  30 :نظافت راهروهای اداری

(کارسنجی)تحلیل حجم کاری ( 4
ازه پس از اندازه گیری زمان، حجم کار و تکرار هر فعالیت در یه ب

ایاان . تحلیاال می شااود( روزانااه، هفتگاای، ماهانااه)زمااانی معااین 
اطلاعات به محاسبه میزان کار مورد نیاز برای هار بخاش کماه

1باه عنوان مثاال، اگار نظافات سارویس های بهداشاتی . می کند
ز سرویس بهداشتی وجود داشته باشاد، نیاا5ساعت زمان ببرد و 

.ساعت کار در روز وجود دارد5به 

محاسبه نیروی انسانی مورد نیاز( 5
انی اساس اطلاعات زمان سنجی و کارسنجی، تعداد نیروی انسابر 

زیار این محاسبه به صورت. ززم برای هر فعالیت تعیین می شود
:انجام می شود

زمان کل مورد نیاز بارای هار/زمان کاری در دسترس=تعداد نیرو
فرآیند

ساعت نظافت روزاناه ززم باشاد و هار نیاروی 5برای مثال، اگر 
نیروی کامل می تواند تمام 1ساعت در روز کار می کند، 8نظافتی 

.فعالیت های نظافت را انجام دهد

بررسی انعطاف پ یری و تخصیص پست ها( 6
 ها در این مرحله، تعداد نیروهای محاسبه شده با توجه به تخصص

و توانایی های هار نیاروی انساانی در پسات های مختلاف توزیاع 
 تر دارند برای برخی فعالیت ها که نیاز به نیروی تخصصی. می شود

بار ، تخصایص نیارو(مثلاً کارهای فنی یا نگهداری ماشاین آزت)
.اساس مهارت های آن ها صورت می گیرد

Workload )یا همان wisnدر این پرو ه از روش  Indicators of

Staffing Need) حجام کاار بارای نیااز باه نیاروی شاخص های
.استفاده شدانسانی

شناسایی فعالیت های اصلی و پشتیبانی در هر بخش
های اصلی و پشتیبانی در هر بخش بدستدر این قسمت با کمه خبره ، لیست فعالیت

.آمد
فعالیاات =مهاام تاارین فعالیت هااا در برنامااه کاااری کارکنااان=اجاازای حجاام کاااری

پشتیبانی+اصلی
همه کارشناسان انجام می دهند و برای هر فعالیت آمار سالیانه وجود دارد:اصلی

همه کارشناسان انجام می دهند اما آمار دقیقی وجود ندارد:پشتیبانی
:شرح خدمات

تعیین اصلی یا پشتیبانی بودن فرآیند ها
شاش /یفصال/ماهاناه/هفتگای/تقسیم فعالیت ها بر اساس تکرار آنها به دسته های روزانه

سازنه/ماهه
فعالیت اصلی

الی تهویه ، تمیزکردن و شست شوی سرویس های بهداشاتی ، خا: نظافت و آبدارخانه 
کااردن سااطل های زبالااه و جمااع آوری ،شسااتن پنجره هااا و شیشااه ها ، تهیااه و ساارو 

تهیاهنوشیدنی ها ، تمیزکردن و شستشوی ظروف ، آماده ساازی و سارو وعاده ناهاار ، 
سارد _تهیه و پ یرایی نوشایدنی های گارم ، لیست و خرید مایحتاج آبدارخانه شرکت

ز ،پ یرایی از مدیران، کارکنان و مهمانان در طول رو
باه کاشت و نگهداری گیاهان ، آبیاری گیاهان و چمن  ، هارس و رسایدگی:فضای سبز

درختان و بوته ها ، کود دهی ومبارزه با آفت
رافبه داخلی مدیریت پارکینگ ، تامین و نگهداری وسایل نقلیه داخلی، تنظیم ت:ترابری

و خارجی ، ارائه خدمات حمل و نقل شهری و خارج از شهر
اطات با ، مدیریت ارتب( ارسال ایمیل ها،ارائه جلسات)مدیریت ارتباطات داخلی:نامه رسانی

داری مشتریان داخلی و خارجی ، مدیریت و پیگیری ارسال ها و دریافت ها ، ثبات و نگها
سوابق ارسال و دریافت

بهبود مدیریت عملکرد :. 2
با داشتن اطلاعات دقیق از زمان مورد نیاز برای هر فعالیت، مدیران قادر 
ا خواهند بود عملکرد کارکنان را به طور منظم ارزیابی کرده و نقاط ضعف ر

نان این امر منجر به بهبود عملکرد و افزایش کارایی کارک. شناسایی کنند
.می شود

برنامه ریزی بهتر:3
ابع استفاده از داده های زمان سنجی به برنامه ریزان کمه می کند تا زمان و من
کلات ززم برای پرو ه های مختلف را دقیق تر پیش بینی کرده و از تأخیرات و مش

.احتمالی جلوگیری کنند
:وظاااااااااااایف زائاااااااااااد و غیرضاااااااااااروریشناساااااااااااایی . 5

ا از طریق کارسنجی، می توان وظایفی که زماان زیاادی را اشاغال می کنناد اما
.ارزش افزوده بازیی ندارند، شناسایی کرد و آنها را بهبود داد یا ح ف کرد


