
 

 هجویی و ارزش ایجاد شد گزارش اجمالی صرفه

 کن در  از سازمان الکترونیک آیبرداری  با بهره

 دانشگاه علوم پزشکی اراک  

 
  11/05/1399تاریخ گزارش:   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

   2,989 

 

 شده  کل ارزش تولید کاربر
 

 ریال  82,915,000,000

 دقیقه عملیاتی    7,841,000

 

 ماهیانه صرفه جویی 
 

 ریال  5,077,000,000

 دقیقه عملیاتی   480,000

 

80 

تعداد درخت  

 نجات یافته 

436,000 

 شده  فرم ثبت

 

713,102 
سرویس اجرا  

 شده 

8,922 
گزارش اجرا  

 شده 

984 
گردش کار اجرا  

 شده 

 ماه 16 برداری: مدت بهره 

 11/05/1399تا  01/01/1398از 
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 یا دهد می افزایش را سازمان های هزینه تنها سازمان، IT بخش آیا

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

در حال دانشگاه علوم پزشکی اراک  در    ماه  16به مدت    11/05/1399تا    01/01/1398کن از حدود   آیسازمان الکترونیک  

  در سازمان الکترونیک، ثبت شده و حداقل ارزش تولیدشده برابر با   فرم  436,000  داری بوده است. در این مدت، حدودبر  بهره

  ملیاتی ع  ی دقیقه    7,841,000  این مدت، حداقل   بوده است. طی   (ریال5,077,000,000)ماهیانه    ریال  82,915,000,000

جویی شده که بخش قابل توجهی از   در ماه( صرفه  وقت نفر تمام  1/71  حداقل    معادل  ی عملیاتی دقیقه  480,000  )ماهی

  ریال   1,699,000  ارزش تولیدشده را به خود اختصاص داده است. حداقل میانگین ماهیانه ارزش تولید شده به ازای هر کاربر، 

 . یافته است درخت نجات 80برداری، حدود  همچنین در طول مدت بهره  باشد. می

هزار و   نه) 9،300ها حداقل  ی یک دقیقه وقت عملیاتی کارکنان برای سازمان شده ، بهای تمام1399در سال دانستید،  آیا می

 تواند مبلغ دقیق را محاسبه نماید.  ، کارشناسی این مبلغ آمده است. واحد مالی سازمان می1است. در پیوست   ( ریالسیصد

برای   ی یک برگ کاغذ چاپ شده ، بهای تمام1399در سال  دانستید   آیا می   )سه هزار( ریال   3،000ها حداقل   سازمانشده 

 ها، این مبلغ ممکن است بیشتر باشد.  ، کارشناسی این مبلغ آمده است. در بسیاری از سازمان2است. در پیوست  

،  طراحی شده  فرم  71پوشه در بایگانی الکترونیکی تعریف شده است. همچنین    57,106و  کاربر    2,989ی گزارش،   در زمان تهیه

الکترونیک، طراحی   اجرا شده  سرویس   713,102و    اجرا شده   گردش کار    984و    اجرا شده   گزارش      8,922 سازمان  در 

 سازی شده است.  پیاده

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

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

 . 2شد با ها ، نیاز به کارشناسی بیشتر و کسب اطلاعات از وضعیت قبلی و وضعیت فعلی می جویی حاصل از آن ی صرفه محاسبه

 : آورد همراه میبیشتری را به   باز همجویی   صرفهارزش افزوده و مواردی مانند زیر، اجرای 

 تولید خدمت الکترونیک  ،کار ولید گردشت ،ساز گزارش  هایاز موتور  استفاده/  پرکاربرد های شدن فرم یکیالکترون  ✓

 های الکترونیکی ها روی فرم استفاده از سرویسافزارهای سازمان مانند حقوق و دستمزد /  ارتباط با دیگر نرم ✓

 ، آرشیو الکترونیک های قابل طراحی با سازمان الکترونیک مانند سیستم مدیریت مصوبات سازی سیستم پیاده ✓

 

  

 

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

 کند. ی قابل توجهی را ایجاد می در صنایع، امور مشترکین( در سازمان، ارزش افزوده  MISها،  ها، آموزش در دانشگاه در شهرداری
کارشناس،   نفر  ۳تا  2 وقتکه  شدمی  تهیه( گزارشگزارش )برای هر پیمانکار یک  500هر هفته ، فولاد مبارکهشرکت در ،  1۳۹1برای نمونه، در سال  2

کن،  سازی این گزارش در سازمان الکترونیک فرزین آی تنها با پیاده.  بودهم  ها  ی دستی روی این گزارشو نیاز به امضاها  شد میبه طور کامل گرفته  

 . شود جویی می صرفه(  1۳۹1های سال  )طبق قیمتمیلیون تومان  40سالیانه بیش از 
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 دانشگاه علوم پزشکی اراک برداری از سازمان الکترونیک در    شده با بهره جویی و ارزش ایجاد ی صرفه  خلاصه – 1جدول 

 
 

=    7شده« و »سطر   ی یک برگ کاغذ چاپ شده  * بهای تمام  4= سطر   6« و »سطر  ۳* سطر   1= سطر   5« و »سطر 2* سطر   1= سطر   4عبارتند از: »سطر    1از جدول  10تا   2های   های موجود در ستون  فرمول
تقسیم   ۹= سطر   10« و »سطر  8و   7و   6های  = مجموع سطر  ۹»سطر  * ارزش یک دقیقه وقت عملیاتی« و   5= سطر    8شده« و »سطر   ی کاغذ چاپ  های مرتبط با کاغذ نسبت به هزینه * ضریب دیگر هزینه   6سطر 

ی عملیاتی   )پنج( دقیقه 5ریال( و    ۳،000برگ کاغذ )با ارزش   1برابر با   را  جویی  حداقل صرفه(،  2شود )ستون  برداری )ماه(«. برای نمونه، به ازای یک فرم که به صورت الکترونیکی ورود اطلاعات می بر مدت بهره 
 ایم.  گرفته ریال( در نظر   46،500رکنان )با ارزش  وقت کا

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

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

ها   مانباشد. این هزینه، در ساز می  ی سازمان مثلاً در کمد/فایل موجود در اتاق کاری( و ...  )توسط کارکنان به هزینه  نگهداری شخصی، امحاحذف،  کنترل دسترسی،  حفاظت و ،   دهی  سازی، سازمان  مرتب

هایی که نیاز به گردش یا بایگانی دارند بیشتر است. برای نمونه، مدارک   گیرد و برای کاغذ ی کاغذها به طور یکسان تعلق نمی باشد. البته این هزینه به همه  شده می ی خود کاغذ چاپ  تا چندین برابر هزینه

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

 (. 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 .3

9,3004ارزش یك دقیقه وقت عملیاتی )ریال( = 3,000

16.3مدت بهره برداری )ماه( = تاریخ گزارش = 1398/01/01تاریخ شروع بهره برداری = 2,989تعداد 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(

435,4653,548,1902,009,984688,491222,21578,9365290984713,1028,922آمار 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

435,465000222,21505290008,922666,63640,814صرفه جویی در کاغذ چاپ شده )برگ(4

2,177,3251,774,0951,004,992344,246222,21578,936108709,8402,139,30689,2207,840,272480,017صرفه جویی در زمان )دقیقه عملیاتی(5

1,306,395,000000666,645,000015,00087,00000026,766,0001,999,908,000122,443,347صرفه جویی در کاغذ چاپ شده )ریال(6

5,225,580,0000002,666,580,000060,000348,000000107,064,0007,892,568,000483,218,449صرفه جویی در دیگر هزینه های مرتبط با کاغذ )ریال(7

20,249,122,50016,499,083,5009,346,425,6003,201,483,1502,066,599,500734,104,80093,000809,100091,512,00019,895,545,800829,746,00072,914,524,9504,464,154,589صرفه جویی در زمان )ریال(8

26,781,097,50016,499,083,5009,346,425,6003,201,483,1505,399,824,500734,104,800168,0001,244,100091,512,00019,895,545,800963,576,00082,914,064,9505,076,371,323جمع ارزش تولیدشده )ریال(9

1,639,659,0311,010,147,969572,230,139196,009,172330,601,50044,945,19210,28676,16905,602,7761,218,094,64158,994,4495,076,371,323میانگین ماهیانه ارزش تولیدشده )ریال(10

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

 دانشگاه علوم پزشکی اراک 

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

1399/05/11
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 باشد و برای نمونه:  ، بسیار محتاطانه می1محاسبات جدول 
ها، ایجاد یک   گرفته شده است؛ در حالی که در اکثر سازمانجویی در یک برگ کاغذ در نظر   ایجاد یک فرم الکترونیکی معادل صرفه .1

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

ا   شده در دو نسخه( مصرف می  ی ثبت صادره نویس و چاپ نامه  دو برگ بابت پیش    ۳یا حتی    2های دیگر هم   ز فرمشود و برخی 

ها هم ممکن است   ای هستند. همچنین در روش سنتی، برای مواردی دیگر مانند کپی به تعداد گیرندگان رونوشت و پیوست نسخه 

برابر و   2تا   1٫۵(، ممکن است حداقل 1در جدول   4از سطر   11شده )ستون   جویی در کاغذ چاپ   کاغذ مصرف شود. بنابراین صرفه

 بیشتر باشد. حتی 

 جویی حاصل از  کاهش نیاز به فضای بایگانی فیزیکی در محاسبات نیامده است.   صرفه .2

باشد. در روش دستی، هر مدرک معادل از یک برگ   مدرک می    1491108شده در بایگانی الکترونیکی برابر با    تعداد مدارک بایگانی .3

ی کاغذی اکثر مدارکی که نیاز   داری نسخه  باشد. در سازمان الکترونیک، نیاز به نگه  ها( می ها و گزارش  تا چند ده برگ )مانند قرارداد

 جویی نیز در محاسبات نیامده است.  این صرفه  نیاز به بایگانی فیزیکی دارند. ،باشد و تنها درصد کمی از مدارک به بایگانی دارند؛ نمی

کارکنان به دنبال دارد. برای نمونه، در سیستم دستی، دستیابی به جویی قابل توجهی را در وقت مدیران و  حذف گردش کاغذ، صرفه

ی حضوری یا ارسال پیک نباشد(   یک مدرک در بایگانی )در بهترین حالت که به صورت تلفنی از بایگان پرسیده شود و نیاز به مراجعه

گیرد ولی در سازمان الکترونیک، این زمان به کمتر از   کننده می دقیقه از درخواست 10تا  ۳دقیقه وقت از بایگان و حداقل   5حدود 

اند، بلکه مدارکی را هم که اصلاً   تواند نه تنها مدارکی را که به خوبی بایگانی شده کننده، می یابد و خود درخواست دقیقه کاهش می  ۳

ها توجیه   ی یافتن آن ع، در عمل، هزینهگیر است یا حتی در برخی مواق  ها بسیار زمان اند و در روش دستی، یافتن آن بایگانی نشده

 ها، بایگانی شخصی، ارجاعات و ... انجام شود.  ها، بایگانی تواند در دبیرخانه و نماید. این جستجو میجندارد را نیز جست

ارزش حاصل های تخصصی دارد و   نیاز به روش  سازمانی( سازمانی و برون )درون  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  ✓

 ( 5Sها مانند سیستم آراستگی ) تر برخی سیستم  سازی آسان  کاغذ روی میزها و پیاده ی کم شدن   زیباتر شدن محیط کار به واسطه ✓

 های کنترل و ممیزی مدارک  کاهش هزینه ✓

 نفعان از نظر معنوی، کمک به حفظ کرامت انسانی، احساس آرامش و عزت نفس در کاربران، کارشناسان و دیگر ذی  ✓

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

ها دست یافت. اطلاعاتی مانند گردش مدرک )چه زمانی،   توان به آن ی زیاد می روش دستی، اکثر این اطلاعات وجود ندارد یا با هزینه

هایی ارجاع کرده است،   ات شخصی در چه کارتابلها و توضیح چه کسی با چه سمتی، چه مدرکی را برای چه کسانی با چه هامش

 بندی محرمانگی )عادی، محرمانه، خیلی محرمانه(.  ی مدرک، زنجیره مدارک، طبقه زمان آخرین مشاهده(، ایجادکننده

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

  باشد. امضای دیجیتال، نظارت بر کارتابل پرسنل و ارجاع مخفی وجود دارد که در روش دستی عملاً غیر ممکن یا پرهزینه می
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 سازمان برای کارکنان عملیاتی وقت دقیقه یك ی  شده  تمام  بهای  کارشناسی - 1پیوست 

 زمانی وقت عملیاتی کارکنان برای سا ی یك دقیقه  شده تمام بهای
 . ریال است)نه  هزار و سیصد(    ۹.۳00  ی یک دقیقه وقت عملیاتی کارکنان برای سازمان حداقل شده تمام بهای ، 1۳۹۹سال  در

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

 باشد.  ها مانند برق و امور اداری مالی مربوط به پرسنل( می ی رفاهی، فرهنگی و تفریحی، سرباره صندلی، هزینهمانند رایانه و  

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

 وقت عملیاتی
برای سازمان تولید می آن، تولید کالا،   وقتبنابراین    ود. ش وقت عملیاتی برای سازمان وقتی است که در آن، خروجی  هایی که در 

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

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

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

 شود.  تولید نمی

 وقت عملیاتی کارکنان نیست:   وجزنیز   موارد زیر

عملیاتی است چون برای همین کار استخدام شده است    ،بالا بردن انگیزش نیرو توسط مدیر )در این مثال، وقت مدیر ✓

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

وقت عملیاتی است چون به خاطر    وشود، جز تمدید قرارداد )ولی وقت نیروی اداری که برای تمدید قرارداد صرف می ✓

 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 ✓

 انه ، قطع برق، کندی رایانه، کندی ارتباط با سرورهای مورد استفاده، ... عملیاتی نبودن رایمانند  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 ✓

 یك سال تقویمی وقت در مدت  ساعات کاری و ساعات عملیاتی یك نیروی تمام
کاری متفرقه )مانند مرخصی استعلاجی، مرخصی   روز بی  2روز مرخصی استحقاقی و    21روز تعطیل رسمی در تقویم،    72با فرض  

ازدواج، مرخصی فوت نزدیکان درجه یک، مراسم مختلف مانند جشن، تعطیلی به علت آلودگی هوا، روزهایی مانند اولین روزهای سال  

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

 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 کاری دقیقه،  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 یقهدق   

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

  . شود ی یک دقیقه بیشتر می  ساعت در هفته است، دقایق فوق، کمتر و هزینه 44وقت، کمتر از   هایی که موظفی نفر تمام در سازمان
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 وری فرد ضریب بهره 

 ( است 100وری فرد % در محاسبات زیر، فرض شده، ضریب بهرهفرد )وری   ضریب بهره

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

(knowledge-workerبا صرف ) تر:  وری پایین بهره لعل برخی تواند کار خود را حفظ کند.  می ،توانمندی خود ۳0%  حتی 

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

 «( فرآیندها

 روی وظایف جدید خود   شدن( Trainآموزش دیدن )در حال  ✓

باشد؛ اهمیت این نکته بیشتر  تر   بنیان هر چقدر کارها دانش)  خودانضباطیضعف فرد در مدیریت زمان خود یا ضعف در  ✓

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

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

 ران و ... های بین همکا زمان خوش و بش ✓

 ها  کاری دوباره ✓

 تواند متفاوت باشد. شاید یزد و اصفهان بالاترین میانگین را دارند.  های مختلف، میانگین این ضریب می حتی در استان ✓

 وقت نیروی تمامی غیر مستقیم یك  ی هزینه محاسبه

تواند  های مختلف می هزار تومان در ماه )البته این رقم در سازمان 640ی غیر مستقیم یک نیرو برابر با  ، هزینه1۳۹۹از ابتدای سال 

 تومان باشد( به شرح زیر در نظر گرفته شده است:  میلیون 1تا هزار   500بین  

 ساعت  ی نفرهزار تومان بابت استهلاک رایانه و نت )نگهداری و تعمیرات( به جز هزینه 150تا  75حدود  ✓

 هزار تومان بابت استهلاک اثاثه )میز و صندلی، گرمایش/سرمایش، گوشی تلفن و ...( 200تا   100حدود  ✓

 هزار تومان بابت امور رفاهی، فرهنگی و تفریحی  150تا  75حدود  ✓

 هزار تومان بابت تأسیسات زیرساخت مانند برق )رایانه، روشنایی، ...(، اینترنت، شبکه  100تا  50حدود  ✓

 ، دیگر سرباری ها ی پرسنلی امور اداری، امور مالی، امور فاوا، مدیریتهزار تومان بابت هزینه 400تا   200حدود  ✓

نمونه،    یاضافه کرد. برا دیبا ز ی ناهار و ... را ن ،ییرای ذپ ینهیها، هزسازمان یموارد در نظر گرفته نشده است. ممکن است در برخ گرید

نفر( از اصفهان به فولاد مبارکه روزانه حدود   40حدود    تی اتوبوس )با ظرف  کی   یبرگشت برا  کیرفت و    کی  نهی ، هز1۳۹2در سال  

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

 . د یمشخص نما قی سازمان، به طور دق یعدد فوق را برا  تواندی، مشما سازمان یحسابدار

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

برای یک    .باشد روز مرخصی( می  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 
611,809 * (365 + 3*30 + 9) + 12 * (1,000,000 + 4,000,000 + 3*611,809) = 365,904,500 / 12 = 
30,492,000 rials/month 
611,809 * 365 + 12*(1,000,000 + 4,000,000) = 283,310,285 / 12 = 23,609,000 * 23% = 
5,430,070 rials/month 
30,492,000 + 5,430,070 = 35,922,070 rials/month 

 فرض حداقل اداره کار( ی عملیاتی یك کارمند )با  ی کاری و یك دقیقه ی یك دقیقه هزینه
35,922,070*12 = 431,064,840 / 118,800 = 3,629 rials به ازای یک دقیقه کاری بابت حقوق 
6,400,000 * 12 = 76,800,000 / 118,800 = 647 rials  به ازای یک دقیقه کاری بابت هزینه غیر مستقیم 
3,629 + 647 = 4,276 / 0.6818 = 6,272 rials  به ازای یک دقیقه عملیاتی بابت هزینه مستقیم و هزینه غیر مستقیم 
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 با توجه به سطوح حقوقسازمان  یکارکنان برا  یاتیعمل ی قهی دق کیو   یکار ی  قهیدق کی  ی نهی هز نیانگ یم – 2جدول 

درصد   کدام دسته از کارکنان
از کل  
 پرسنل

ی کاری  دقیقه شرح 
بابت حقوق  

 )ریال(

دقیقه  
عملیاتی 

 )ریال(

 6,272 3,629 با حقوق و مزایای حداقل اداره کار  %20 کارگران ساده

 7,336 4,355 ی کارگر ساده بیش از هزینه   20با فرض % %25 کارمندان

 9,252 5,661 ی کارمند بیش از هزینه   30با فرض % %35 کارشناسان

 13,404 8,492 کارشناس ی بیش از هزینه   50با فرض % %15 کارشناسان ارشد و مدیران میانی 

 19,632 12,738 ی مدیر میانی بیش از هزینه   50با فرض % %5 متخصصان و مدیران ارشد

 9,319 5,707 1.5725 با وزن  میانگین وزن دار

 
 
 1.5725 = 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
ی مستقیم پرسنل به ازای یک دقیقه کاری  میانگین هزینه  = 5,707 = 1.5725 * 3,629  
ی کاری کارکنان  ی یک دقیقه میانگین هزینه  = 6,354 = 5,707 + 647  
 rials 9,320 ≈میانگین هزینه ی یک دقیقه ی عملیاتی کارکنان   = 9,320 = 0.6818 / 6,354
 

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

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

 سازمان برای کاغذ برگ یك  ی شده  تمام بهای کارشناسی - 2پیوست 
 .باشد ریال می)سه هزار(  000،۳شده برای سازمان حداقل   یک برگ کاغذ چاپ ی شده تمام بهای ، 1۳۹۹سال  در

یک دفتر فنی تکثیر، برای  ، 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

 :باشد شده برای دفاتر فنی می بیشتر از بهای تمام 20شده برای سازمان ما حداقل %  به دلایل زیر، بهای تمام
نیروی انسانی(    و  داری، ضایعات های خود )استهلاک، کاغذ، جوهر، تعمیرات و نگهداری، انبار  ای هستند و هزینه دفاتر فنی تکثیر، حرفه  ✓

 کنند.  وری خود را بیشینه می را کمینه و بهره 

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

 کنند.  های سربار ثابت خود را حداقل می  ی خدمات دیگر به جز تکثیر )مانند اسکن، صحافی، تایپ( هزینه با ارائه  ✓

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

سازمان ب با هماندر  از فرم  باشد. ریال میa   رابر  منسوخ شدن برخی  مانند  احتمالی،  وجود ضایعات  به  توجه  ،  های چاپ با  شده 

استفاده یا  فرم نگهداری  از  نامناسب  در عمل، هزینه ی  خام،  یا کاغذهای  تمام ها  سازمان شده ی  در  کاغذ  افزایش   ی یک برگ  ها، 

 تواند افزایش دهد.  ی کاغذ را می شده ها هم بهای تمام طراحی اولیه و تغییرات در طراحی فرمی   یابد. مواردی مانند هزینه می

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

ی یک برگ   شده ی تمام ، میانگین هزینه)این مستند( جویی سبات صرفهمحا نهایتاً، در ( ریال هم برسد.چهار هزار) 4،000تا بیش از 

  . ایم  ال در نظر گرفتهری ۳.000برابر با را   برای سازمان، (A5و بخشی  A4شده )بخشی از آن  کاغذ چاپ
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 سازمان  در کاغذ مصرف کاهش محیطی زیست توجیه کارشناسی - 3پیوست 
 کند.  های جهان را تخریب می ثانیه، معادل یک زمین فوتبال از جنگل 2دانستید، انسان، در هر   آیا می ✓

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

اند، به صورت الکترونیکی منتشر   شده ها سال کاغذی منتشر می ها و مجلات( که ده امروزه حتی نشریاتی )مانند روزنامه ✓

 ترند.  ها و افزایش توان رقابتی خود نیز موفق بهتر مسئولیت اجتماعی خود، در کاهش هزینه ضمن انجام  که شوند می

 Office Copier)  گرم در متر مربع و با کیفیت اداری  80با چگالی    A4 کاغذ(، Sheetدر ادامه، منظور از برگ کاغذ ) ✓

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

 شود.  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  هم آلودگی جداگانه ،گرم آلودگی و برای چاپ 1.۳5ید برای تولید هر برگ کاغذ، حدود ستدان آیا می ✓

 ؟ شود ای مصرف می هم انرژی جداگانه ،وات ساعت انرژی و برای چاپ 15ید برای تولید هر برگ کاغذ، حدود ستدان آیا 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 

درخت سبز و تولید یک   12درخت سبز، تولید یک تن کاغذ روزنامه به   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، از کارخانه تا رسیدن به  ها )از زمان بریده شدن درخت تا رسیدن به کارخان انرژی مصرفی و آلودگی ناشی از جابجایی ✓

شده، بایگانی   ی متن چاپ  کننده، از محل انبار تا رسیدن به چاپگر، پس از زمان چاپ تا رسیدن به دست گیرنده  انبار مصرف

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

سال( و فرآیند و تکنولوژی تولید و   و  د نیاز، در عمل، بستگی به نوع و کیفیت درخت )مانند جنستعداد درخت سبز مور ✓

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

 دارد.

 شود.  یافت تولید می یر زنده، یک سوم از بازدر آمریکا، یک سوم کاغذ، از درختان سبز، یک سوم از چوب غ ✓

 باشد.  می سال 20تا   10متر با عمر   4٫4 متر و ارتفاع حدود سانتی 20ای با قطر حدود  منظور از درخت سبز، درخت زنده ✓

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

 باشد.  گرم می 5برابر   A4 (80 gr)شود. یک برگ کاغذ  لیتر آب مصرف می ۳00برای تولید هر کیلوگرم کاغذ، حدود  ✓

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

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

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

  .شود جلوگیری تنفسی های  ناراحتی از تا بنوشند بیشتری شیر ؛هستند هایی محیط چنین معرض در که  افرادی شود می توصیه



 10از   ۹  ی صفحه کن   آی  یکترونکاز سازمان ال  یبردار  ا بهره شده ب جاد یجویی و ارزش ا  گزارش اجمالی صرفه

 

 دانستید؟!  آیا می –ی هر چه بیشتر سازمان الکترونیك  ضرورت توسعه -4پیوست 
  برابر  ۳0  حدود  اسناد این  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
  ساعت   نفر  های هزینه  احتساب   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،
  خورده،   برچسب اشتباه   شده،  بایگانی  اشتباه  کاغذهای   جستجوی   برای   مدیران   وقت   سال   در   هفته   4  میانگین   که   دهد  می  نشان   آمار  .3

 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  .۴
 باشد!  الکترونیکی  شکل به  تواند   می  سازمان یک  مدارک ۹5%  از   بیش تا .۵
 است!   شده  تشکیل  مدارک ضبط  و  ثبت  از   دفتری های  فعالیت  ۹0%  از   بیش .۶
 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  .9

  روز   62  معادل )  روز   در   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 روند می  بین از  یا که شوند  جابجا دفاتر از است  ممکن  نیستند مدارک مدیریت  تحت که  سازمان   مدارک سوم دو  تا .13

 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  .1۴
  تهدید   از  بیشتر  برابر  ۳0 حجم،  این   که  است  کاربران   سهوی   اشتباه  از  ناشی  مستقیماً ( اطلاعات  رفتن  از بین )  داده پرش  از 67%  حدود .1۵

 دهند!  می  دست  از  را سند  یک  ثانیه   12  هر بزرگ، های سازمان   باشد! می  ها سازمان در   داده  پرش  علت  ترین  بزرگ و  است  ها ویروس

  گرفته   که   هایی کپی  ۳7%  همچنین.  شود  حذف تواند  می  و  است  فایده )به معنای گردش مدارک کاغذی( بی   بازی کاغذ   ۳0%   حدود .1۶
 است!   ضروری غیر  شود، می

ایجاد، در سال .17   مانند )  ها رسانه   ی همه  در   اطلاعات  مختلف  انواع  دائمی  آرشیو  یا  حذف  و  توزیع  دستیابی،  سازی، ذخیره   های اخیر، 

 است!  شده  ها سازمان   و  صنایع ها، شرکت برای  فزاینده  چالش  یک ( الکترونیکی  کاغذی،
  فعالیت   و گیری   تصمیم  گواه  و شاهد   عنوان  به ها آن از   مجدد  ی استفاده   و داری  نگه  که   ارزشی هستند  با دارایی  سازمان،   هر در مدارک  .18

  در موجود مرتبط  شواهد  تولید و  کردن  پیدا با  سازمان  علاوه، به. بخشد بهبود را سازمان اثربخشی  هم و  بازدهی هم تواند می  تجاری،
 . شود می  مند  بهره مقررات،  نقض  های  چالش  و قانونی   های ریسک   کاهش  مزایای مدارک از

  به  برخی  حتی )  طولانی مدت به  باید  و  هستند شدن  بایگانی  شرایط  واجد  مدارک،  ی همه  از ۳%  حدود  ها،  سازمان در  میانگین،  طور  به .19
  یک   واقع،  در   شود؛ می  گفته  نیز  «سازمان  ی حافظه »   ها آن  به  که  شدنی  بایگانی  مدارک.  شوند  داری  نگه (  سازمان   عمر   طول  کل   ی اندازه 

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

  بین   در  ها  رکورد  این  که  است   واضح  ولی   شوند  می   شامل  را  سازمان   های  رکورد  ی  همه   از   7%  تا   5%   تنها   معمولاً   حیاتی   های رکورد  .20
 هستند!  سازمان   یک  عملیات  برای  ها ترین  مهم

 تر خواهد شد!   کار آسان و  کسب  بقای و  از فاجعه  ( پس Recoveryسازمان الکترونیک بیشتر توسعه یافته باشد؛ بازسازی ) هر چقدر  .21

  چند   تا هزار  چند  از سازمان، در ( مدیره  هیئت ی  جلسه  صورت یا مرخصی  فرم مانند)  ای  صفحه یک  مدرک یک  مجدد تولید  ی هزینه .22

 باشد!  تومان  هزار  صد
 یابد!   کاهش می کمتر   خیلی حتی   و  سوم یک  فیزیکی به  بایگانی حجم  سازمان، های  فرم شدن   الکترونیکی با .23

 ی بالایی دارد.  یابد که ارزش افزوده  با افزایش نظم حاصل از الکترونیکی شدن سازمان، آزادی عمل و خلاقیت در سازمان افزایش می .2۴

 کند.  ی بالایی ایجاد می  یابد که ارزش افزوده  کردن اطلاعات افزایش می  Shareبا الکترونیکی شدن سازمان، امکان  .2۵

 ای می یابد.  افزایش قابل ملاحظه  روس ی کرونا و  وعیمانند ش  یطیو مقابله آسان تر با شرا  یدورکار  ی سازمان برا  تی ظرف .2۶
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 دیگر نکات مرتبط  – 5پیوست 

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

 ها ها و سیستم کار از مدیران ارشد، مدیران میانی، مشاور منابع انسانی و همچنین دپارتمان روش 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 صرفه برخی

 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 ✓

 FCF و SSO، کارتابل هوشمند، ECEهایی مانند  مناسب از ماژولی  استفاده ✓

 افزارهای مربوط در سازمان  ارتباط بیشتر سازمان الکترونیک با دیگر نرم ✓

 ( FUSسازمانی )ارتباط سازمان الکترونیک با پورتال سازمان از طریق ماژول  نفعان برون ی خدمات الکترونیکی به ذی ارائه ✓

 ( Cost-Benefit Analysisفایده )-تحلیل هزینه

را برای  ✓ نماییم؛ هزینهسازمان الکترونیک    اگر نمودار هزینه و منفعت  و   رسم  ارزش تولیدشده  ها در طول زمان، کاهشی 

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

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

 توان رسید.  سر می به  ی سر به نقطه

های سمت   ی تلاش افزاری«، »مجموعه افزارهای سازمانی، عبارتند از »کیفیت محصول نرم سازی نرم سه ضلع مثلث موفقیت در پیاده

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

 تر نیازها و شرایط کارفرما«.  برای همکاری با کارفرما و درک هر چه کامل

شد و  پذیر نمی سازمان امکان ITسازی استفاده از چنین سیستمی، بدون تلاش وافر بخش  سازی و به ویژه فرهنگ بدون شک، پیاده

 ��. سازمان بیش از پیش تقویت شود ITهای سازمان الکترونیک، نیاز است جایگاه بخش  رفیتی ظ  جهت استفاده از همه

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

 کند.  فرم ایجاد می 50تا   8ماهیانه بین 

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

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

ها و امکانات   (، ماژول، موتور تولید خدمت الکترونیكکار گردش  ، موتورساز گزارش  وتورمها ) دیگر موتورو با استفاده از  

 بردار ایجاد نماید.   های بهره ، قادر است نسبت به دیگر ابزار و محصولات مشابه، ارزش به مراتب بیشتری را برای سازمانفراوان

)دو هزار و هفتصد( سازمان در   2.700ار( کاربر در حدود صد هز )شش  600،000، بیش از  1۳۹۹های ابتدای سال   بر اساس گزارش

ها تهیه شده   جویی برای تعدادی از آن کنند. تاکنون گزارش صرفه کن استفاده می سرتاسر کشور از محصولات گروه مهندسی آی

)معادل سه زمین فوتبال از سطح  درخت    1،200کن، ماهیانه، حداقل   انگشتی؛ محصولات گروه مهندسی آی است. با یک برآورد سر

 دهند.  ها( را نجات می جنگل

 
 دی، درخواست خر فاوا درخواست خدمات ، شهری( شهری، برون )درون تی مأموراصلاحیه تردد،  ،)ساعتی، روزانه(  یوارده، مرخصسربرگ، سند مانند  ۳


