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 مقدمه: چرا مدیریت زمان و نظم اداری اهمیت دارد؟

روز زمان مشخصی داریم و ترین امکاناتی است که هر فرد در اختیار دارد. همه ما در طول شبانهزمان یکی از مهم

تواند حتی یک دقیقه به آن اضافه کند. با این حال، تفاوت زیادی میان افرادی وجود دارد که از زمان کس نمیهیچ

 .شودکنند و افرادی که بخش زیادی از وقتشان بدون نتیجه مشخص سپری میخوبی استفاده مید بهخو

شود. گاهی دو کارمند وظایف تقریباً مشابهی دارند، هر دو با حجم خوبی دیده میدر محیط کار اداری، این تفاوت به

ها در پایان روز بخش زیادی از اما یکی از آنرو هستند، ها روبهها، مراجعات و درخواستها، تماسزیادی از نامه

کند با وجود فعالیت فراوان، هنوز کارهای زیادی باقی مانده کارهای خود را انجام داده است و دیگری احساس می

 .است

، ریزیاین تفاوت همیشه به میزان توانایی، تجربه یا سرعت عمل افراد مربوط نیست. در بسیاری از مواقع، نحوه برنامه

 .تری داردبندی، نظم شخصی و شیوه انجام کارها نقش مهماولویت

های خاصی دارد. کارکنان این حوزه معمولًا با تعداد زیادی از مکاتبات، کار اداری در حوزه بهداشت و درمان ویژگی

های داخلی و گیها، هماهنهای کارکنان و مراجعان، امور مالی، منابع انسانی، جلسات، گزارشها، درخواستپرونده

تواند بر روند ارائه ها و مراکز درمانی، گاهی یک موضوع اداری میهای مختلف سروکار دارند. در بیمارستانپیگیری

 .خدمات به بیماران و فعالیت سایر واحدها تأثیر بگذارد

موقع به یک ادن بهبرای مثال، تأخیر در ارسال یک نامه، گم شدن یک پرونده، ثبت نادرست یک درخواست، پاسخ ند

مکاتبه یا فراموش کردن پیگیری یک موضوع ممکن است باعث ایجاد مشکلاتی برای چندین واحد شود. بنابراین، نظم 

تواند در کیفیت عملکرد کل مجموعه تأثیرگذار و مدیریت زمان در این محیط فقط برای راحتی کارمند نیست، بلکه می

 .باشد

ان به معنای انجام سریع همه کارها یا پر کردن تمام ساعات روز با فعالیت نیست. باید توجه داشت که مدیریت زم

مدیریت زمان یعنی بدانیم چه کاری را، در چه زمانی، با چه اولویتی و به چه روشی انجام دهیم تا انرژی و وقت خود را 

 .تر کنیمصرف امور مهم

های نیست. ممکن است میزی بسیار مرتب باشد، اما نامههمچنین نظم اداری به معنای مرتب بودن ظاهری میز کار 

ای داشته باشد، اما تمام اسناد و اطلاعات مهم آن پیگیری نشده باشند. از سوی دیگر، ممکن است کارمندی میز ساده

کار،  گیرد که محیطموقع انجام دهد. نظم واقعی زمانی شکل میسرعت پیدا کند و کارهای خود را بهمورد نیازش را به

 .دهی شوند که کارها بدون سردرگمی پیش بروندای سامانگونهاسناد، اطلاعات و روش انجام وظایف به
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هایی را معرفی کند که کارکنان اداری بتوانند بدون نیاز به هدف این جزوه آن است که با زبانی ساده و قابل فهم، روش

 .ستفاده کنندها اهای پیچیده، از آنقیمت یا آموزشتجهیزات گران

ها و امکانات در این مسیر، قرار نیست همه افراد به یک شیوه کار کنند. شرایط واحدها، حجم مراجعات، نوع مسئولیت

ها متفاوت است. آنچه اهمیت دارد، شناخت وضعیت موجود و انتخاب راهکارهایی است که با شرایط واقعی هر سازمان

 .واحد سازگار باشند

مرور تأثیر قابل توجهی در عملکرد تواند بهریزی روزانه، میانند اختصاص دادن ده دقیقه به برنامهیک تغییر کوچک، م

های غیرضروری و ثبت ها، مشخص کردن کارهای ضروری، کاهش تماسفرد داشته باشد. مرتب کردن پرونده

 .ها نیز از جمله اقداماتی هستند که بدون هزینه خاصی قابل اجرا هستندپیگیری

تر کارها، وری بیشتر الزاماً به معنای کار کردن بیشتر نیست؛ بلکه به معنای انجام درستنکته مهم این است که بهره

 .تر استکاری، استفاده بهتر از امکانات و ارائه خدمات باکیفیتکاهش دوباره
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 شناخت وضعیت فعلی؛ اولین قدم برای ایجاد تغییر .۱-۱

 .شودریزی کنیم، باید بدانیم زمان ما در حال حاضر چگونه صرف میقبل از آنکه بخواهیم برنامه

های ها به انجام وظایف اداری اختصاص دارد؛ اما اگر فعالیتکنند که تمام ساعات کاری آنبسیاری از کارکنان تصور می

وجوی یک روز کاری با دقت بررسی شود، مشخص خواهد شد که بخشی از زمان صرف کارهای غیرضروری، جست

 .شودها و انجام دوباره یک کار میهای بدون برنامه، بررسی مکرر پیاماسناد، مکالمات طولانی، مراجعه

 .ای روزانه خود را یادداشت کندهشود هر کارمند به مدت سه روز فعالیتبرای شناخت بهتر وضعیت، پیشنهاد می

 :برای مثال

  ها: حضور در محل کار، روشن کردن رایانه و بررسی پیام8:00تا  7:30ساعت. 

  های وارده: بررسی نامه8:30تا  8:00ساعت. 

  پاسخ به مراجعات حضوری9:00تا  8:30ساعت :. 

  هاها و گزارش: تنظیم نامه10:00تا  9:00ساعت. 

  های تلفنی و هماهنگی با سایر واحدها: تماس10:30تا  10:00ساعت. 

  ها: پیگیری پرونده11:30تا  10:30ساعت. 

  وجوی اسناد و تکمیل اطلاعات: جست12:00تا  11:30ساعت. 

  هاگویی به درخواست: انجام سایر امور و پاسخ13:00تا  12:00ساعت. 

 :ها، باید به چند سؤال پاسخ داده شودپس از ثبت فعالیت

 دهند؟ها بیشترین زمان را به خود اختصاص میکدام فعالیت .1

 شوند؟کدام کارها مرتباً باعث ایجاد وقفه می .2

 تری انجام داد؟تر یا با روش سادهتوان سریعهایی را میچه فعالیت .3

 شود؟آیا برای پیدا کردن اسناد و اطلاعات زمان زیادی صرف می .4

 شوند؟دلیل نداشتن پیگیری مناسب چند بار تکرار میآیا بعضی از کارها به  .5
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 صورت گروهی انجام داد؟توان در زمان مشخص و بهچه کارهایی را می .6

کند تا مشکلات واقعی مشخص شوند. گاهی مشکل اصلی کمبود وقت نیست، بلکه ها کمک میپاسخ به این سؤال

 .شیوه انجام کارهاست

 های کاریتعیین هدف .۱-۲

 .های روزانه استنظمی در محیط اداری، نداشتن هدف مشخص برای فعالیتاز دلایل بییکی 

داند چه کارهایی باید انجام دهد، معمولًا فعالیت خود را با اولین نامه، تماس یا وقتی کارمند در ابتدای روز نمی

 .ان روز به تعویق بیفتندکند. در نتیجه، کارهای مهم ممکن است تا پایآید آغاز میای که پیش میمراجعه

 .هدف روزانه باید روشن، مشخص و قابل انجام باشد

 :، بهتر است بنویسیم«هارسیدگی به نامه»جای اینکه بنویسیم برای مثال، به

  نامه وارده 10بررسی و تعیین تکلیف. 

 نویس سه نامه اداریتهیه پیش. 

 تکمیل گزارش عملکرد ماهانه. 

 شدهثبت پیگیری وضعیت پنج درخواست. 

 ارسال پاسخ دو مکاتبه معوق. 

 .تر خواهد بودتر باشد، ارزیابی میزان پیشرفت نیز آسانهرچه هدف روشن

البته نباید فهرست کارهای روزانه را بیش از اندازه طولانی کرد. بهتر است در ابتدای کار، سه تا پنج فعالیت اصلی 

 .قرار بگیرندهای بعدی انتخاب شوند و سایر کارها در اولویت

 تشخیص کارهای مهم و فوری .۱-۳

توان تمام کارهای اداری اهمیت یکسانی ندارند. برخی کارها باید فوراً انجام شوند، برخی اهمیت زیادی دارند اما می

 .ریزی کرد و برخی نیز ارزش و فوریت کمتری دارندها برنامهبرای آن

 :چهار گروه قرار دادتوان کارها را در گیری بهتر، میبرای تصمیم

 گروه اول: کارهای مهم و فوری

 :این کارها باید در اولویت قرار بگیرند. برای مثال
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 ای که مهلت قانونی یا اداری آن رو به پایان استپاسخ به نامه. 

 ارسال اطلاعات ضروری برای پرداخت حقوق یا مزایا. 

  بخش درمانیپیگیری فوری درخواست مربوط به تأمین تجهیزات ضروری یک. 

 شودرسیدگی به موضوعی که تأخیر در آن باعث اختلال در ارائه خدمات می. 

 گروه دوم: کارهای مهم اما غیرفوری

 .این کارها نباید به دلیل نداشتن فوریت فراموش شوند

 :برای مثال

 تنظیم برنامه بایگانی اسناد. 

 بررسی و اصلاح روش ثبت مکاتبات. 

  ایدورهتهیه گزارش عملکرد. 

 ریزی برای آموزش کارکنانبرنامه. 

 های قدیمیدهی پروندهسامان. 

افتند و در نهایت به آیند که کارهای مهم این گروه مرتباً به تعویق میبسیاری از مشکلات اداری زمانی به وجود می

 .شوندموضوعاتی فوری تبدیل می

 اهمیتگروه سوم: کارهای فوری اما کم

 .ممکن است فوریت ظاهری داشته باشند، اما تأثیر زیادی بر اهداف اصلی واحد نداشته باشندها برخی درخواست

 :برای مثال

 ها در دسترس همکاران استهایی که اطلاعات آنپاسخ به پرسش. 

 اندتهیه مجدد اطلاعاتی که قبلاً در سامانه ثبت شده. 

 قرار دارد های تکراری درباره موضوعی که هنوز در مرحله بررسیپیگیری. 

 .گویی کوتاه و مشخص استفاده شودهای پاسخدر چنین مواردی بهتر است تا حد امکان از روش

 اهمیت و غیرفوریگروه چهارم: کارهای کم

 .های آزاد انجام شوندها معمولًا باید محدود شوند یا در زماناین فعالیت

 :مانند
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 های غیرضروریبررسی مکرر پیام. 

 اندازه وسایل شخصی مرتب کردن بیش از. 

 وگوهای طولانی و نامرتبط با وظایف کاریگفت. 

 هایی که نیازی به بررسی مجدد ندارندباز کردن مکرر فایل. 

بینی نیستند. بنابراین، برنامه روزانه ها همیشه قابل پیشنکته مهم این است که در محیط بهداشت و درمان، فوریت

 .نشده در نظر گرفته شودبینیبی برای رسیدگی به موارد پیشپذیر باشد و زمان مناسباید انعطاف

 تهیه فهرست کارهای روزانه .۱-۴

 .تواند بخش زیادی از آشفتگی ذهنی را کاهش دهدداشتن یک فهرست ساده از کارها می

زمان با همویژه زمانی که کارمند یابد. بهشوند، احتمال فراموشی افزایش میوقتی وظایف فقط در ذهن نگهداری می

 .چند موضوع مختلف درگیر است

 :فهرست کارها بهتر است شامل موارد زیر باشد

 عنوان فعالیت. 

 میزان اهمیت. 

 مهلت انجام. 

 فرد یا واحد مرتبط. 

 وضعیت انجام کار. 

 :برای مثال

 وضعیت مهلت اولویت فعالیت

 در حال انجام امروز بالا پاسخ به نامه معاونت

 انجام نشده فردا متوسط تکمیل گزارش ماهانه

 پیگیری شد امروز بالا پیگیری درخواست تجهیزات

 انجام نشده پایان هفته متوسط هابایگانی پرونده
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ها به برنامه مانده با توجه به اهمیت و مهلت آنشوند و موارد باقیگذاری میشده علامتدر پایان روز، کارهای انجام

 .شوندروز بعد منتقل می

 تعیین زمان تقریبی برای هر فعالیت .۱-۵

 .شودیکی از اشتباهات رایج این است که برای انجام کارها زمان مشخصی در نظر گرفته نمی

کند چه مدت باید به آن اختصاص دهد. گیرد گزارش ماهانه را تهیه کند، اما مشخص نمیبرای مثال، کارمند تصمیم می

 .ها طول بکشدبه موضوعات جانبی، ساعت ممکن است یک کار ساده به دلیل پرداختن

 .بهتر است برای هر فعالیت، زمان تقریبی مشخص شود

 :برای نمونه

 دقیقه 30های وارده: بررسی نامه. 

  :دقیقه 15تنظیم یک نامه معمولی. 

  :دقیقه 20بررسی پرونده. 

  :دقیقه 60تهیه گزارش. 

  :دقیقه 20تماس و هماهنگی. 

کنند. هدف آن است که کارمند دید بهتری نسبت به و با توجه به شرایط هر واحد تغییر میها قطعی نیستند این زمان

 .های روزانه پیدا کندحجم فعالیت

 نشدهبینیدر نظر گرفتن زمان برای کارهای پیش .۱-۶

 .ریزی کردتوان تمام ساعات روز را از قبل برنامهخصوص در مراکز درمانی، نمیهای اداری، بهدر محیط

نشده داشته باشد یا بینیای پیشای با درخواست فوری مراجعه کند، مسئول واحد جلسهکنندهممکن است مراجعه

 .موضوعی از سوی مدیریت برای رسیدگی سریع ارجاع شود

 .شده اختصاص داده نشودهای از پیش تعیینبنابراین، بهتر است تمام زمان کاری به فعالیت

ها و توان بخشی از زمان را برای مراجعات، تماسریزی شود، میشش ساعت کار مفید برنامه برای مثال، اگر قرار است

 .اتفاقات غیرمنتظره آزاد گذاشت

 .شود با پیش آمدن یک موضوع جدید، کل برنامه روزانه به هم نریزداین کار باعث می
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 ریزی کوتاهشروع روز کاری با برنامه .۱-۷

 .ریزی اختصاص دهددقیقه را به برنامه 15تا  10ر ابتدای روز، حدود شود هر کارمند دپیشنهاد می

 :در این زمان

 .های جدید بررسی شوندها و درخواستنامه .1

 .مانده از روز قبل مشخص شوندکارهای باقی .2

 .سه فعالیت مهم روز انتخاب شوند .3

 .های زمانی کنترل شوندمهلت .4

 .شده مرور شوندریزیبرنامههای جلسات و تماس .5

 .اسناد و اطلاعات مورد نیاز آماده شوند .6

 .کنداین زمان کوتاه، از سردرگمی در ساعات بعدی جلوگیری می

 پایان روز کاری و بررسی عملکرد .۱-۸

ها پایان روز فقط زمان خاموش کردن رایانه و ترک محل کار نیست. بهتر است چند دقیقه برای بررسی وضعیت کار

 .اختصاص داده شود

 :کارمند باید از خود بپرسد

 امروز چه کارهایی انجام دادم؟ 

 تمام باقی ماندند؟ها نیمهکدام فعالیت 

 ها چه بود؟دلیل انجام نشدن آن 

 آیا کاری وجود دارد که باید فردا در اولویت قرار بگیرد؟ 

 آیا لازم است موضوعی را به همکار یا مسئول واحد اطلاع دهم؟ 

 .کند روز بعد را با آمادگی بیشتری آغاز کنداین بررسی کوتاه به فرد کمک می
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 فصل دوم:

های ساده و کاربردی مدیریت تکنیک 

 زمان برای کارکنان اداری
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بسیاری های خود را بهتر تنظیم کنند. کنند فعالیتهایی هستند که به افراد کمک میهای مدیریت زمان روشتکنیک

 .اند و نیازی به آموزش تخصصی ندارندها بسیار سادهاز این روش

 قانون سه کار مهم .۲-۱

 .ها برای مدیریت روزانه این است که در ابتدای هر روز، سه کار اصلی انتخاب شوندترین روشیکی از ساده

ها فعالیت وجود دارند که انجام آنفعالیت باشد، اما معمولاً سه  15ممکن است فهرست وظایف یک کارمند شامل 

 .بیشترین اهمیت را دارد

 :برای مثال، یک کارمند واحد منابع انسانی ممکن است این سه کار را انتخاب کند

 .بررسی و تکمیل اطلاعات کارکنان جدید .1

 .ارسال گزارش مربوط به کارکرد ماهانه .2

 .های معوق کارکنانپیگیری درخواست .3

 .شوندمانده انجام میاین سه فعالیت، سایر کارها با توجه به زمان باقیپس از انجام 

 .کند کارمند در میان تعداد زیادی از وظایف، اهداف اصلی خود را فراموش نکنداین روش کمک می

 روش انجام کارهای مشابه در یک زمان .۲-۲

 .است شود، تغییر مداوم نوع فعالیتیکی از عواملی که باعث اتلاف وقت می

ها را بررسی کند، دوباره به برای مثال، کارمند ممکن است یک نامه را شروع کند، سپس به تلفن پاسخ دهد، بعد پیام

 .نامه برگردد و پس از چند دقیقه پرونده دیگری را باز کند
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 .م باشدشود تمرکز کاهش پیدا کند و زمان بیشتری برای انجام هر فعالیت لازجایی مکرر باعث میاین جابه

 .راهکار ساده این است که کارهای مشابه در یک بازه زمانی مشخص انجام شوند

 :برای نمونه

 های وارده در یک نوبت بررسی شوندتمام نامه. 

 های معمول در زمان مشخص انجام شوندهای غیرضروری و هماهنگیتماس. 

 شده در یک نوبت بایگانی شونداسناد آماده. 

 ارکنان با یک روش واحد پاسخ داده شوندهای مشابه کدرخواست. 

 ای در زمان مشخص تهیه شوندهای دورهگزارش. 

 .دهدجویی در وقت، احتمال اشتباه را نیز کاهش میاین روش علاوه بر صرفه

 بندی کوتاهتکنیک زمان .۲-۳

برای استراحت یا شود و پس از آن فرصت کوتاهی در این روش، یک فعالیت در یک بازه زمانی مشخص انجام می

 .شودبررسی نتیجه در نظر گرفته می

 :برای مثال

 25 هادقیقه تمرکز بر تنظیم نامه. 

 5 دقیقه استراحت کوتاه. 

 25 هادقیقه بررسی پرونده. 

 5 دقیقه استراحت. 

تری نیاز طولانیها به تمرکز بندی استفاده کنند. برخی فعالیتالبته لازم نیست همه کارکنان دقیقاً از همین زمان

 .دارند

 .ها جلوگیری شوددلیل آننکته اصلی آن است که برای انجام کارها زمان مشخصی تعیین شود و از طولانی شدن بی

 روش شروع با کارهای دشوارتر .۲-۴

 .روندتر میهای سادهاندازند و به سراغ فعالیتگاهی افراد انجام کارهای سخت یا ناخوشایند را به تعویق می

ها به مرتب کردن جای شروع گزارش، ساعتداند که باید یک گزارش مهم تهیه کند، اما بهبرای مثال، کارمند می

 .شودهای غیرضروری مشغول میها یا پاسخ دادن به پیامفایل
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 .دارد بهتر است در صورت امکان، یکی از کارهای مهم و دشوار در ساعاتی انجام شود که فرد انرژی و تمرکز بیشتری

هایی مانند تهیه گزارش، بررسی اسناد مالی، تنظیم مکاتبات مهم و تکمیل اطلاعات خصوص برای فعالیتاین روش به

 .حساس مفید است

 قانون دو دقیقه .۲-۵

تر همان موقع برد، بهتر است در صورت نبود کار فوریاگر کاری واقعاً ساده است و انجام آن کمتر از دو دقیقه زمان می

 .نجام شودا

 :برای مثال

 ثبت یک شماره نامه. 

 ارسال یک تأییدیه کوتاه. 

 قرار دادن یک سند در پوشه مربوط. 

 پاسخ به یک سؤال ساده. 

 ثبت تاریخ دریافت یک درخواست. 

البته باید توجه داشت که این قانون نباید باعث شود کارمند دائماً فعالیت اصلی خود را متوقف کند. اگر کار مهمی در 

 .صورت گروهی انجام دادتوان کارهای کوچک را در زمان مناسب و بهحال انجام است، می

 تمامکاهش کارهای نیمه .۲-۶

 .تمام استیکی از مشکلات رایج محیط اداری، تعداد زیاد کارهای نیمه

ه باشد و چند ممکن است چند نامه باز باشد، چند پرونده روی میز قرار گرفته باشد، چند پیام پاسخ داده نشد

 .درخواست نیز در انتظار پیگیری باشند

 .ها دشوارتر خواهد شدتمام بیشتر شود، کنترل آنهرچه تعداد کارهای نیمه

 .بهتر است هر کارمند تلاش کند قبل از شروع فعالیت جدید، وضعیت فعالیت قبلی را مشخص کند

متوقف شده است، باید وضعیت آن ثبت شود تا بعداً فراموش اگر کاری به دلیل نیاز به اطلاعات یا تأیید مسئول مربوط 

 .نشود

 :جای رها کردن یک پرونده روی میز، یادداشتی روی آن قرار داده شودبرای مثال، به
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 «'.آبان 5در انتظار تأیید واحد مالی؛ تاریخ پیگیری: '

 .این یادداشت ساده مانع از فراموش شدن موضوع خواهد شد

 های کوتاهیادداشتاستفاده از  .۲-۷

 .تر است تا نگهداری تعداد زیادی از اطلاعات جزئیگیری مناسبذهن انسان برای فکر کردن و تصمیم

به همین دلیل، بهتر است مواردی مانند شماره تماس، تاریخ جلسه، مهلت ارسال گزارش و موضوعات قابل پیگیری 

 .ثبت شوند

 .باشندها باید کوتاه، روشن و قابل فهم یادداشت

 :برای مثال

 «.از واحد کارگزینی تا چهارشنبه 1250پیگیری نامه شماره »

است؛ زیرا موضوع، اقدام و زمان پیگیری را « نامه کارگزینی»این یادداشت بسیار مفیدتر از نوشتن عباراتی مانند 

 .کندمشخص می

 های غیرضرورینه گفتن محترمانه به درخواست .۲-۸

هایی دارند که خارج از وظایف فرد است یا انجام آن در زمان نامناسب همکاران درخواستدر محیط اداری، گاهی 

 .شودباعث اختلال در کارهای اصلی می

 .احترامی یا برخورد نامناسب پاسخ داده شوددر چنین شرایطی، لازم نیست با بی

 :های محترمانه استفاده کردتوان از عبارتمی

 « نامه را تکمیل کنم، سپس خدمتتان هستماجازه بدهید ابتدا این.» 

 «صورت مکتوب ارسال کنیدبرای اینکه کار شما دقیق انجام شود، لطفاً درخواست را به.» 

 «کنمدر حال حاضر درگیر یک موضوع فوری هستم؛ تا ساعت مشخصی نتیجه را اعلام می.» 

 « درست پیگیری را معرفی کنماین موضوع در حوزه مسئولیت واحد دیگری است؛ اجازه بدهید مسیر.» 

گویی و انجام توجهی به دیگران نیست؛ بلکه به معنای حفظ تعادل میان پاسخمدیریت زمان به معنای بی

 .های اصلی استمسئولیت
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 مراجعهاستفاده درست از ساعات کم .۲-۹

 .استها کمتر هایی وجود دارد که تعداد مراجعات و تماسدر هر واحد اداری معمولًا زمان

 .هایی هستند که به تمرکز بیشتری نیاز دارندها فرصت مناسبی برای انجام فعالیتاین زمان

 :برای مثال

 های آماریتهیه گزارش. 

 های مهمتنظیم نامه. 

 هابررسی پرونده. 

 شدهاصلاح اطلاعات ثبت. 

 های آیندهریزی برای فعالیتبرنامه. 

 .های مناسب را شناسایی کندمراجعات خود، زمانبهتر است هر واحد با توجه به الگوی 

 پایان دادن به کار قبل از ترک محیط اداری .۲-۱۰

 .های مفید این است که کارمند پیش از پایان ساعت اداری، وضعیت کارهای روز را مشخص کندیکی از عادت

 .ای قرار دارددر چه مرحله ها در یک روز تمام شوند، اما باید معلوم باشد هر کارلازم نیست تمام فعالیت

 :برای مثال

 انجام شد. 

 در حال انجام است. 

 در انتظار پاسخ واحد دیگر است. 

 به دلیل کمبود اطلاعات متوقف شده است. 

 به روز دیگری موکول شده است. 

 .ها روشن باشد، روز بعد با سردرگمی آغاز نخواهد شدوقتی وضعیت فعالیت
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 فصل سوم: 

و ترتیب در میز کار، اسناد و  نظم

 بایگانی
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 چرا نظم میز کار اهمیت دارد؟ .۳-۱

ها و ها، یادداشتها، فرمها، پروندهترین فضاهای فعالیت هر کارمند اداری است. در طول روز، نامهمیز کار یکی از مهم

 .گیرندوسایل مختلف روی آن قرار می

شود و احتمال اشتباه افزایش هم انباشته شوند، پیدا کردن اطلاعات دشوار میاگر این وسایل بدون نظم مشخص روی 

 .کندپیدا می

بندی کند، در حالی که اگر اسناد از ابتدا دستهگاهی کارمند برای پیدا کردن یک نامه چندین دقیقه وقت صرف می

 .شدشده بودند، این کار در چند ثانیه انجام می

ن و تمرکز فرد تأثیر دارد. محیط شلوغ ممکن است احساس آشفتگی ایجاد کند و باعث نظم میز کار همچنین بر ذه

 .خوبی بر فعالیت اصلی خود تمرکز کندشود فرد نتواند به

 های مشخصتقسیم میز کار به بخش .۳-۲

 :بهتر است میز کار به چند بخش ساده تقسیم شود

 بخش اول: اسناد در حال بررسی

 .گیرندکه باید بررسی شوند در این قسمت قرار می هاییها و پروندهنامه

 بخش دوم: اسناد در انتظار اقدام

 .گیرندها اقدامی لازم است، در این قسمت قرار میاند، اما برای تکمیل آنمدارکی که بررسی شده

 بخش سوم: اسناد آماده ارسال یا امضا

 .گیرندأیید یا ارسال آماده شوند، در این قسمت قرار میاند و باید برای امضا، تها و مدارکی که تکمیل شدهنامه

 بخش چهارم: اسناد آماده بایگانی
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 .ها به پایان رسیده است، باید در اسرع وقت به محل بایگانی منتقل شوندمدارکی که کار آن

 .شود وضعیت هر سند مشخص باشدبندی ساده باعث میاین تقسیم

کارکنان و مدارک مربوط به بیماران نباید صرفاً به دلیل سهولت دسترسی روی میز یا در البته اسناد محرمانه، اطلاعات 

 .محل قابل مشاهده قرار بگیرند. این اسناد باید در محل امن و مطابق مقررات سازمان نگهداری شوند

 اصل میز خلوت در پایان روز .۳-۳

 .ه در پایان روز به مرتب کردن میز استهای مفید برای حفظ نظم، اختصاص دادن چند دقیقیکی از روش

 :در این زمان

 آوری شونداسناد غیرضروری از روی میز جمع. 

 شده به بایگانی منتقل شوندهای تکمیلپرونده. 

 گذاری شوندمدارک در انتظار اقدام مشخص و علامت. 

 های مهم در دفتر یا سامانه پیگیری ثبت شوندیادداشت. 

 ز بعد آماده شوندوسایل مورد نیاز برای رو. 

ای قرار بگیرند که وضعیت هرکدام روشن گونههدف از این کار ایجاد یک میز کاملاً خالی نیست؛ بلکه باید اسناد به

 .باشد

 بندی اسناد و مدارکدسته .۳-۴

 .بندی شونددر محیط اداری، اسناد باید بر اساس موضوع، نوع فعالیت، واحد مربوط یا دوره زمانی دسته

 :ها را به شکل زیر تنظیم کردتوان پوشهبرای مثال، در یک واحد منابع انسانی می

 هااحکام و ابلاغ. 

 مرخصی و مأموریت. 

 کارکرد و حضور و غیاب. 

 پرونده کارکنان. 

 آموزش کارکنان. 

 های اداریدرخواست. 

 ایهای دورهگزارش. 
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بندی های مورد نیاز دستهادره، داخلی، محرمانه و سایر گروهتوان اسناد را بر اساس وارده، صدر واحد دبیرخانه نیز می

 .کرد

بندی باید متناسب با نیاز واقعی واحد باشد. ایجاد تعداد زیادی پوشه بدون کاربرد نکته مهم این است که دسته

 .شودمشخص، خود باعث پیچیدگی می

 هاها و فایلگذاری درست پوشهنام .۳-۵

 .هاستگذاری نامناسب فایلبایگانی الکترونیکی، نامیکی از مشکلات رایج در 

مرور باعث سردرگمی به« شدهنسخه اصلاح»یا « فایل آخر»، «نامه نهایی»، «گزارش جدید»هایی مانند برای مثال، نام

 .شوندمی

 .بهتر است نام فایل شامل اطلاعات مشخصی باشد

 :نمونه

 «1405_مهر_اداری_واحد_عملکرد_گزارش»

 «14050802_درمان_واحد_تجهیزات_رخواستد_نامه»

 «140507_انسانی_منابع_کمیته_صورتجلسه»

 .تر خواهد بوددر این روش، موضوع و تاریخ فایل مشخص است و پیدا کردن آن آسان

 .هایی که چند نسخه دارند، بهتر است شماره نسخه یا تاریخ اصلاح درج شودبرای فایل

 های رایانهپوشهایجاد ساختار مناسب برای  .۳-۶

 .های رایانه نیز مانند بایگانی فیزیکی دارای ساختار مشخص باشندبهتر است پوشه

 :برای مثال

 امور اداری 

 مکاتبات وارده 

 مکاتبات صادره 

 هاگزارش 
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 هافرم 

 جلساتصورت 

 هادستورالعمل 

 های جاریپرونده 

 .های مرتبط داشته باشدتواند زیرپوشههر پوشه می

های بسیار زیاد و تو در تو خودداری کرد؛ زیرا در چنین شرایطی پیدا کردن فایل دشوار از ایجاد پوشهالبته باید 

 .شودمی

 های ساده بایگانیآشنایی با روش .۳-۷

 .ها را فراهم کندبایگانی فقط نگهداری اسناد نیست؛ بلکه باید امکان دسترسی سریع و مطمئن به آن

 :ویژگی داشته باشدیک بایگانی مناسب باید سه 

 .اسناد در محل مشخص قرار بگیرند .1

 .راحتی قابل شناسایی باشدهر سند به .2

 .امکان بازیابی و پیگیری سند وجود داشته باشد .3

 :های ساده استفاده کردتوان از روشبرای رسیدن به این هدف، می

 هاگذاری پوشهشماره. 

 درج عنوان و تاریخ روی عطف زونکن. 

  فهرست اسنادتهیه. 

 تفکیک اسناد جاری از اسناد راکد. 

 هاثبت محل نگهداری پرونده. 

 تعیین مسئول مشخص برای بایگانی. 

 رعایت اصول نگهداری اسناد محرمانه .۳-۸

های بیماران، اطلاعات در مراکز بهداشتی و درمانی، برخی اسناد دارای اطلاعات شخصی و حساس هستند. پرونده

 .استخدامی کارکنان و اسناد مالی باید با دقت نگهداری شوندپزشکی، مدارک 

 :رعایت نکات زیر ضروری است
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 اسناد محرمانه نباید روی میز عمومی یا در معرض دید افراد غیرمجاز قرار بگیرند. 

 ها باید متناسب با مسئولیت افراد باشددسترسی به پرونده. 

 و مسیرهای غیرمجاز خودداری شودها رساناز ارسال اطلاعات شخصی از طریق پیام. 

 اسناد کاغذی پس از استفاده به محل امن بازگردانده شوند. 

 رایانه در زمان ترک میز قفل شود. 

 اسناد دارای اطلاعات محرمانه مطابق مقررات سازمان نگهداری یا امحا شوند. 

 گیری شوندهای مورد تأیید سازمان پشتیبانهای مهم در محلفایل. 

 .انجام امور نباید باعث نادیده گرفتن امنیت اطلاعات شودسرعت در 

 های قدیمیجلوگیری از انباشت پرونده .۳-۹

شوند. این موضوع باعث اشغال فضا و ها نگهداری میبندی برای سالها بدون بررسی و دستهگاهی اسناد و پرونده

 .شوددشوار شدن دسترسی به مدارک می

 .ای وضعیت اسناد را بررسی کندصورت دورهبهبهتر است واحد اداری 

 :در این بررسی باید مشخص شود

 کدام اسناد همچنان مورد استفاده هستند؟ 

 ها باید به بایگانی راکد منتقل شوند؟کدام پرونده 

 کدام مدارک دارای مهلت نگهداری مشخص هستند؟ 

 کدام اسناد طبق مقررات باید حفظ شوند؟ 

 راحل قانونی قابل امحا هستند؟کدام اسناد پس از طی م 

 .هیچ سندی نباید صرفاً به دلیل قدیمی بودن و بدون بررسی ضوابط نگهداری حذف شود

 نظم در بایگانی الکترونیکی .۳-۱۰

 .شودها به شکل الکترونیکی انجام میهای اداری، بخش زیادی از فعالیتبا گسترش سامانه

 .به اندازه نظم فیزیکی اهمیت پیدا کند این تغییر باعث شده است که نظم دیجیتال

 :کارکنان باید تلاش کنند

 ها را در مسیر مشخص ذخیره کنندفایل. 

 های تکراری و بدون کاربرد خودداری کننداز ذخیره نسخه. 
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 ها را روشن انتخاب کنندنام فایل. 

 های رسمی ثبت کننداسناد را در سامانه. 

 و غیرمجاز پرهیز کنند های شخصیاز ذخیره اطلاعات در حافظه. 

 گیری کنندهای مهم را طبق دستورالعمل واحد فناوری اطلاعات پشتیبانفایل. 

 دهی میز کاریک روش ساده برای سامان .۳-۱۱

 :ای اجرا کردمرحلهتوان یک برنامه پنجبرای شروع می

 .آوری کنیدتمام اسناد روی میز را جمع .1

 .یت انجام کار جدا کنیداسناد را بر اساس موضوع و وضع .2

 .شده را بایگانی کنیدمدارک تکمیل .3

 .مدارک نیازمند پیگیری را در محل مشخص قرار دهید .4

 .وسایل غیرضروری را از میز خارج کنید .5

 .تر خواهد بودبر باشد، اما پس از ایجاد نظم اولیه، نگهداری آن بسیار آساناین کار ممکن است در روز اول کمی زمان
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 فصل چهارم: 

های مدیریت جلسات، ایمیل، تلفن و وقفه

 کاری
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 مدیریت جلسات اداری .۴-۱

ها و ها، هماهنگیهای بهداشتی و درمانی هستند. بسیاری از تصمیمهای ثابت فعالیت در سازمانجلسات یکی از بخش

 .شوندها در جلسات انجام میپیگیری

وگوهای پراکنده شود و نتیجه این حال، اگر جلسه بدون برنامه برگزار شود، ممکن است زمان زیادی صرف گفت با

 .مشخصی به دست نیاید

 .یک جلسه مفید باید هدف، زمان، موضوع و نتیجه مشخص داشته باشد

 قبل از جلسه چه کارهایی باید انجام داد؟ .۴-۲

 :ات زیر انجام شوندپیش از برگزاری جلسه بهتر است اقدام

 موضوع جلسه مشخص شود. 

 افراد ضروری دعوت شوند. 

 زمان و مکان جلسه تعیین شود. 

 دستور جلسه آماده شود. 

 های مورد نیاز در اختیار افراد قرار بگیردمدارک و گزارش. 

 مدت تقریبی جلسه مشخص شود. 

 .تواند باعث اتلاف وقت سازمان شودمیدعوت کردن تعداد زیادی از افراد بدون توجه به موضوع جلسه، 

برای مثال، اگر موضوع جلسه بررسی وضعیت تجهیزات اداری یک بیمارستان است، حضور مسئولان مرتبط با 

تواند مفید باشد؛ اما حضور افرادی که ارتباطی با موضوع ندارند کننده میتجهیزات، امور مالی و واحدهای استفاده

 .ضرورتی ندارد

 تنظیم دستور جلسه .۴-۳

 .دستور جلسه باید موضوعات اصلی را به ترتیب اهمیت مشخص کند
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 :نمونه

 دستور جلسه بررسی امور اداری بیمارستان

 .بررسی وضعیت مکاتبات معوق .1

 .بررسی مشکلات تأمین ملزومات اداری .2

 .های واحدهای درمانیپیگیری درخواست .۳

 .های ماه آیندهفعالیتبندی بررسی برنامه زمان .۴

 .تعیین مسئول پیگیری مصوبات .5

 .وگوها از موضوع اصلی خارج نشوندشود گفتاین روش باعث می

 مدیریت زمان در طول جلسه .۴-۴

 .در طول جلسه باید تلاش شود هر موضوع در زمان مناسب بررسی شود

 :برای این کار

 شده آغاز شودجلسه در ساعت اعلام. 

  موضوعات مهم مطرح شوندابتدا. 

 از تکرار مطالب خودداری شود. 

 فرصت صحبت برای افراد مرتبط فراهم شود. 

 موضوعات خارج از دستور جلسه برای زمان دیگری ثبت شوند. 

 ها مشخص شوندها و مسئولیتدر پایان، تصمیم. 

ولانی و غیرمرتبط، زمان جلسه را از های طوگو را محترمانه نگه دارد و اجازه ندهد بحثمدیر جلسه باید فضای گفت

 .بین ببرند

 جلسه کاربردیتنظیم صورت .۴-۵

ها و اقدامات مورد توافق ترین بخش آن، ثبت تصمیمهای افراد باشد. مهمجلسه نباید فقط گزارشی از صحبتصورت

 .است

 :جلسه مناسب باید شامل موارد زیر باشدیک صورت
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 تاریخ و ساعت جلسه. 

 محل برگزاری. 

 اسامی حاضران. 

 موضوع جلسه. 

 خلاصه مباحث اصلی. 

 های اتخاذشدهتصمیم. 

 مسئول اجرای هر تصمیم. 

 مهلت انجام. 

 تاریخ پیگیری بعدی. 

 :نمونه

 مهلت اجرا مسئول پیگیری موضوع مصوبه

 آبان 10 مسئول تدارکات تکمیل اطلاعات تجهیزات

 آبان 12 مسئول واحد اداری ارسال گزارش عملکرد

 آبان 15 کارشناس مربوط های معوقبررسی درخواست

 .های جلسه به مرحله اجرا نرسنداگر مسئول و زمان اجرای مصوبه مشخص نباشد، احتمال دارد تصمیم

 پیگیری مصوبات جلسات .۴-۶

پیگیری شود، اما جلسه نوشته میشود، صورتها این است که جلسه برگزار مییکی از مشکلات رایج در سازمان

 .گیرددرستی انجام نمیمصوبات به

 .برای جلوگیری از این مشکل، بهتر است یک فهرست پیگیری مصوبات تهیه شود

 :شوددر این فهرست، وضعیت هر مصوبه مشخص می

 انجام نشده. 

 در حال انجام. 

 انجام شده. 

 نیازمند تصمیم جدید. 

 متوقف به دلیل مانع اجرایی. 

 .شده باید در زمان مناسب وضعیت مصوبات را بررسی کندتعیینمسئول جلسه یا فرد 
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 های اداریمدیریت ایمیل .۴-۷

تواند تمرکز کارکنان ایمیل یکی از ابزارهای مهم ارتباطات سازمانی است. با این حال، بررسی مداوم صندوق ایمیل می

 .را کاهش دهد

 .گویی فوری باشداینکه شغل فرد نیازمند پاسخهای مشخص بررسی شوند؛ مگر ها در زمانبهتر است ایمیل

 :هابرای مدیریت بهتر ایمیل

 صورت روشن نوشته شودموضوع ایمیل به. 

 متن پیام کوتاه و محترمانه باشد. 

 درخواست اصلی در ابتدای پیام بیان شود. 

 ها پیش از ارسال بررسی شوندپیوست. 

 داری شودهای غیرضروری به افراد متعدد خوداز ارسال ایمیل. 

 گذاری شوندهای مهم علامتپیام. 

 شده در پوشه مناسب قرار بگیرندهای تکمیلایمیل. 

 انتخاب عنوان مناسب برای ایمیل .۴-۸

 .ای باشد که مخاطب بدون باز کردن پیام، موضوع آن را متوجه شودگونهعنوان ایمیل باید به

 :های نامناسبعنوان

 سلام. 

 لطفاً بررسی کنید. 

 مهم. 

 ارسال فایل. 

 :های مناسبعنوان

 درخواست بررسی و تأیید گزارش عملکرد مهرماه. 

 ارسال فهرست تجهیزات مورد نیاز واحد درمان. 

  1250پیگیری وضعیت مکاتبه شماره. 

 دعوت به جلسه بررسی برنامه عملیاتی. 

 گویی به ایمیلمدیریت پاسخ .۴-۹
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 :چند گروه تقسیم کردها را به توان پیامگویی بهتر، میبرای پاسخ

 .باید در اولویت قرار بگیرند :های نیازمند پاسخ فوریپیام

 .ها زمان مشخص تعیین شودباید برای آن :های نیازمند بررسیپیام

 .در صورت نیاز مطالعه و بایگانی شوند :رسانیهای اطلاعپیام

 .ندوق اصلی خارج کردها را از صتوان آندر صورت مجاز بودن، می: های فاقد اقدامپیام

اگر پاسخ به یک ایمیل به بررسی چند واحد نیاز دارد، بهتر است دریافت پیام تأیید شود و زمان تقریبی پاسخ نهایی 

 .اعلام گردد

 های تلفنیمدیریت تماس .۴-۱۰

 .ترین ابزارهای ارتباط در محیط اداری استتماس تلفنی یکی از رایج

 .توانند بخش زیادی از زمان کاری را به خود اختصاص دهندمشخص میهای طولانی و بدون هدف تماس

 :هابرای مدیریت بهتر تماس

 پیش از تماس، موضوع اصلی مشخص شود. 

 اطلاعات مورد نیاز آماده باشد. 

 وگو کوتاه و روشن انجام شودگفت. 

 نتیجه تماس در صورت اهمیت ثبت شود. 

 اضافه شوندهای نیازمند پیگیری به فهرست کارها تماس. 

گیرد، بهتر است شماره نامه، موضوع درخواست و سؤال اصلی را از قبل برای مثال، اگر کارمند با واحد مالی تماس می

 .آماده کرده باشد

 .تر انجام شودتر و دقیقشود مکالمه سریعاین کار باعث می

 ای به تلفنگویی حرفهپاسخ .۴-۱۱

 .تصویر مثبت از سازمان اهمیت داردگویی به تلفن در ایجاد نحوه پاسخ

 .کارمند باید با لحنی محترمانه، آرام و روشن پاسخ دهد
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 :نمونه

 «.سلام، واحد امور اداری بیمارستان، بفرمایید»

 :یا

 «.سلام، وقت شما بخیر. لطفاً شماره نامه یا موضوع درخواست را اعلام بفرمایید تا بررسی کنم»

 :جای ارائه پاسخ نادرست گفته شود، بهتر است بهدر صورت نداشتن اطلاعات کافی

برای اینکه اطلاعات دقیق در اختیار شما قرار بدهم، لازم است موضوع را بررسی کنم. نتیجه را پس از پیگیری اعلام »

 «.خواهم کرد

 های کاریمدیریت وقفه .۴-۱۲

تلفنی، پیام جدید یا درخواست مدیر ممکن است ها بخشی طبیعی از محیط اداری هستند. مراجعه همکار، تماس وقفه

 .فعالیت فرد را متوقف کند

 .ها بدون مدیریت باشندشود که این وقفهمشکل زمانی ایجاد می

 :هابرای کاهش تأثیر وقفه

 زمان مشخصی برای کارهای نیازمند تمرکز در نظر گرفته شود. 

 های غیرضروری به زمان مناسب موکول شونددرخواست. 

 اطلاعات مورد نیاز پیش از شروع کار آماده باشند. 

 های غیرضروری محدود شوندها و پیامتماس. 

 پس از هر وقفه، کار اصلی دوباره از همان مرحله ادامه پیدا کند. 

ه ریزی شخصی نادیده گرفتها و مراجعات واقعاً فوری هستند و نباید به دلیل برنامهالبته در مراکز درمانی، برخی تماس

 .شوند

 کنندگان حضوریمدیریت مراجعه .۴-۱۳

 .های کار در بسیاری از واحدهای اداری حوزه سلامت استترین بخشمراجعات حضوری یکی از مهم

 .کننده باید همراه با نظم و مدیریت زمان باشدبرخورد مناسب با مراجعه
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 :برای این منظور

 کننده با دقت شنیده شودابتدا درخواست مراجعه. 

 وضوع و مدارک مورد نیاز مشخص شوندم. 

 در صورت امکان همان زمان راهنمایی لازم ارائه شود. 

 اگر رسیدگی نیازمند زمان بیشتری است، زمان تقریبی پاسخ اعلام شود. 

 در صورت ارتباط موضوع با واحد دیگر، مسیر درست مراجعه معرفی شود. 

 جلوگیری شودکننده های غیرضروری و چندباره مراجعهاز ارجاع. 

نظمی داخلی سازمان را پرداخت کند. اگر فرآیند رسیدگی طولانی کننده نباید هزینه بیباید توجه داشت که مراجعه

 .است، لازم است کارمند تا حد امکان مسیر پیگیری را برای او روشن کند
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 فصل پنجم: 

 اداریسازی فرآیندهای امور بهینه
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 سازی امور اداری چیست؟منظور از بهینه .۵-۱

 .تر از امکانات موجودسازی یعنی انجام یک کار با روش بهتر، زمان کمتر، خطای کمتر و استفاده مناسببهینه

برای آن تری دهند، بدون آنکه بررسی کنند آیا راه سادهها یک فعالیت را به یک شکل انجام میگاهی کارکنان سال

 .وجود دارد یا خیر

صورت دستی تکمیل شود، سپس اطلاعات آن در رایانه وارد شود و در برای مثال، ممکن است یک فرم اداری ابتدا به

مرحله بعد دوباره در سامانه ثبت گردد. اگر این مراحل بررسی شوند، شاید بتوان بخشی از کارهای تکراری را حذف 

 .کرد

ها نیست. هدف آن کاهش مراحل های ضروری یا نادیده گرفتن دستورالعملحذف کنترلسازی به معنای بهینه

 .تر کردن مسیر انجام کار استغیرضروری و ساده

 شناسایی مراحل انجام یک کار .۵-۲

 .کندشود و در چه مراحلی ادامه پیدا میبرای اصلاح هر فرآیند، ابتدا باید بدانیم کار از کجا شروع می

 :، فرآیند رسیدگی به یک درخواست اداری ممکن است شامل مراحل زیر باشدبرای مثال

 .دریافت درخواست از متقاضی .1

 .بررسی کامل بودن مدارک .2

 .ثبت درخواست در دبیرخانه یا سامانه مربوط .3

 .ارجاع به مسئول بررسی .4

 .بررسی کارشناسی .5

 .دریافت تأیید مقام مسئول .6

 .متقاضیاعلام نتیجه به  .7
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 .ثبت و بایگانی نتیجه .8

توان بررسی کرد که کدام مرحله ضروری است و کدام مرحله باعث تأخیر یا پس از مشخص شدن مراحل، می

 .شودکاری میدوباره

 حذف مراحل تکراری .۵-۳

 .یکی از عوامل اصلی اتلاف وقت، انجام چندباره یک فعالیت است

 :برای مثال

  چند فایلورود اطلاعات یکسان در. 

 کنندهدرخواست مکرر یک مدرک از مراجعه. 

 ثبت دوباره اطلاعات در چند دفتر. 

 ارسال یک نامه به چند واحد بدون هماهنگی. 

 های متفاوتهای مشابه با قالبتهیه گزارش. 

 .در چنین مواردی، بهتر است با هماهنگی مسئولان مربوط، روش ثبت و نگهداری اطلاعات یکپارچه شود

 .هرگونه حذف مرحله باید با رعایت مقررات و اختیارات سازمان انجام گیرد البته

 استانداردسازی روش انجام کارها .۵-۴

 .شوداگر هر کارمند یک فعالیت را با روش متفاوتی انجام دهد، کنترل کیفیت دشوار می

 .متفاوت استفاده کنند برای مثال، ممکن است سه کارمند در یک واحد برای تنظیم نامه اداری از سه قالب

 .های تکراری، روش مشخصی تعریف شودبهتر است برای فعالیت

 :تواند شامل موارد زیر باشداین روش می

 فرم استاندارد. 

 نمونه نامه. 

 دستورالعمل کوتاه. 

 لیست کنترلچک. 

 مسیر مشخص ارجاع. 

 بندی تقریبیزمان. 



37 
 

 .مرخصی یک کارمند، سایر افراد بتوانند کار را ادامه دهندجایی یا شود در صورت جابهاستانداردسازی باعث می

 های یکسانتهیه فرم .۵-۵

 .های استاندارد نقش مهمی در کاهش اشتباه دارندفرم

برای مثال، اگر درخواست مرخصی در یک فرم مشخص ثبت شود، اطلاعات ضروری مانند نام، شماره پرسنلی، تاریخ، 

 .شوندآوری میدر یک قالب جمع نوع مرخصی و تأیید مسئول مربوط

 .کندها جلوگیری میاین موضوع از ناقص بودن درخواست

های طولانی و پیچیده ممکن است باعث ها باید ساده باشند و فقط اطلاعات ضروری را دریافت کنند. فرمفرم

 .کنندگان شوندسردرگمی کارکنان و مراجعه

 تعیین مسئول هر مرحله .۵-۶

 .أخیر در امور اداری، مشخص نبودن مسئول انجام کار استیکی از دلایل ت

 .گیردکس مسئولیت پیگیری نهایی آن را بر عهده نمیشود، اما هیچجا میگاهی یک درخواست بین چند واحد جابه

 :برای جلوگیری از این مشکل، باید در هر مرحله مشخص باشد

 کننده درخواست است؟چه کسی دریافت 

 کند؟سی میچه کسی آن را برر 

 گیرد؟چه کسی تصمیم نهایی را می 

 کند؟چه کسی نتیجه را اعلام می 

 چه کسی مسئول پیگیری تأخیرهاست؟ 

 وآمدهای غیرضروریکاهش رفت .۵-۷

 .کنندگان برای انجام یک کار ساده باید چندین بار به واحدهای مختلف مراجعه کنندها، مراجعهدر برخی سازمان

درخواست ممکن است ابتدا به امور اداری، سپس به امور مالی، بعد به مدیریت و در نهایت دوباره به برای مثال، یک 

 .امور اداری ارجاع شود

 .وآمدها جلوگیری کردتوان از بسیاری از این رفتاگر مراحل از ابتدا روشن باشند، می



38 
 

 :برای این منظور

 مدارک مورد نیاز از ابتدا اعلام شوند. 

 درخواست مشخص باشد مسیر انجام. 

 اطلاعات واحدهای مرتبط در دسترس باشد. 

 ها جلوگیری شوداز ارجاع ناقص درخواست. 

 امکان پیگیری وضعیت درخواست فراهم شود. 

 های اداریاستفاده از سامانه .۵-۸

توانند در کاهش های سازمانی میهای اتوماسیون اداری، منابع انسانی، مالی، انبار، آموزش و سایر سامانهسامانه

 .های دستی مؤثر باشندفعالیت

 .های موجود را یاد بگیرندکارکنان باید تلاش کنند استفاده صحیح از سامانه

 :اند ازها عبارتمزایای استفاده درست از سامانه

 های تکراریکاهش ثبت. 

 تر به سوابقدسترسی سریع. 

 هاامکان پیگیری وضعیت درخواست. 

 فیزیکی اسنادجایی کاهش جابه. 

 افزایش دقت اطلاعات. 

 ترهای دقیقامکان تهیه گزارش. 

درستی ثبت شوند و کارکنان آموزش کافی داشته با این حال، استفاده از سامانه زمانی مفید است که اطلاعات به

 .باشند

 های کوتاه برای امور تکراریتهیه دستورالعمل .۵-۹

 .شوندصورت روزانه یا هفتگی تکرار میکه بهدر هر واحد اداری کارهایی وجود دارند 

 :برای مثال

 ثبت نامه وارده. 

 صدور نامه. 

 تهیه گزارش کارکرد. 
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 ثبت درخواست مرخصی. 

 بایگانی پرونده. 

 جلسهتهیه صورت. 

 .توان یک دستورالعمل کوتاه تهیه کردبرای هر فعالیت می

 :نمونه دستورالعمل ثبت نامه وارده

 .دریافت نامه .1

 .بررسی تاریخ و شماره .2

 .ثبت در سامانه .3

 .تعیین موضوع و واحد مرتبط .4

 .ارجاع به مسئول مربوط .5

 .ثبت وضعیت پیگیری .6

 .نگهداری نسخه یا سوابق طبق مقررات .7

 .خصوص برای آموزش کارکنان جدید بسیار مفید استاین دستورالعمل ساده به

 ای فرآیندهابررسی دوره .۵-۱۰

 .سازی یک فعالیت نباید فقط یک بار انجام شودبهینه

ممکن است روشی که امروز مناسب است، پس از تغییر ساختار سازمان یا ورود سامانه جدید دیگر کارایی لازم را 

 .نداشته باشد

 .بنابراین، بهتر است واحدها هر چند ماه یک بار فرآیندهای اصلی خود را بررسی کنند

 :د مشخص شوددر این بررسی بای

 شوند؟کدام مراحل باعث تأخیر می 

 شوند؟چه کارهایی چند بار تکرار می 

 ها نیاز به اصلاح دارند؟کدام فرم 
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 شوند؟صورت غیرضروری درخواست میچه اطلاعاتی به 

 توانند الکترونیکی شوند؟چه اقداماتی می 

 ها مشکل دارند؟کارکنان در انجام کدام فعالیت 

 پیشنهادهای کارکناناستفاده از  .۵-۱۱

 .شناسندکارکنانی که هر روز با یک فرآیند اداری سروکار دارند، معمولاً بهتر از دیگران مشکلات عملی آن را می

 .ها اهمیت زیادی داردها در اصلاح روشبه همین دلیل، مشارکت آن

شود یا مسئول بایگانی ممکن است می برای مثال، کارمند دبیرخانه ممکن است بداند کدام نوع نامه بیشتر باعث تأخیر

 .ها پیشنهاد دهدبندی پروندهتر برای دستهراهی ساده

 .مدیران باید فضای مناسبی فراهم کنند تا کارکنان بتوانند پیشنهادهای خود را بدون نگرانی مطرح کنند

 .ا کار در طول ماه شودهجویی در ساعتتواند باعث صرفهگاهی یک پیشنهاد کوچک از سوی یکی از کارکنان می
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 صل ششم: ف

های مورد لیستها و چکابزارها، فرم

 استفاده کارکنان
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قیمت نیستند. یک دفترچه یادداشت، تقویم، فایل اکسل یا فرم ساده ابزارهای مدیریت زمان الزاماً پیچیده یا گران

 .دهی کندها را سامانتواند بسیاری از فعالیتمی

 .تر از نوع ابزار، استفاده منظم و درست از آن استمهم

 ریزی روزانهدفتر برنامه .۶-۱

 .تواند یک دفترچه یا فایل ساده برای ثبت کارهای روزانه داشته باشدهر کارمند می

 :اطلاعات پیشنهادی

 تاریخ. 

 های روزترین فعالیتمهم. 

 کارهای دارای مهلت. 

 هاها و پیگیریتماس. 

 جلسات. 

 شدهکارهای انجام. 

 ماندهکارهای باقی. 

 تقویم کاری .۶-۲

ای های دورههای مهم و برنامهها، زمان تمدید قراردادها، تاریختقویم برای ثبت تاریخ جلسات، مهلت ارسال گزارش

 .شوداستفاده می

 .تواند کاغذی یا الکترونیکی باشدتقویم می

 .موقع بررسی شوندند، بلکه بهها فقط ثبت نشونکته مهم این است که تاریخ

 فهرست پیگیری امور .۶-۳
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 .ترین ابزارها برای کارکنان اداری، فهرست پیگیری استیکی از مهم

 وضعیت مهلت تاریخ ارجاع واحد مرتبط موضوع ردیف

 در حال بررسی آبان 5 آبان 2 تدارکات درخواست تجهیزات 1

نشدهانجام  آبان 6 آبان 3 مدیریت تکمیل گزارش 2  

 انجام شده آبان 4 آبان 1 امور مالی پاسخ مکاتبه 3

 .تواند در یک دفتر یا فایل الکترونیکی نگهداری شوداین فهرست می

 استفاده از فایل اکسل .۶-۴

 .اکسل یکی از ابزارهای ساده و کاربردی برای مدیریت اطلاعات اداری است

 :توانبا استفاده از آن می

 کرد ها را ثبتفهرست نامه. 

 های کارکنان را پیگیری کرددرخواست. 

 ها را مشخص کردوضعیت پرونده. 

 های ماهانه تهیه کردگزارش. 

 اطلاعات مربوط به جلسات را نگهداری کرد. 

 های مهم را کنترل کردتاریخ. 

واند بسیار تهای مشخص نیز میهای پیچیده نیست. یک جدول ساده با ستونبرای شروع، نیازی به استفاده از فرمول

 .مفید باشد

 های اداریلیست کنترل نامهچک .۶-۵

 :پیش از ارسال هر نامه بهتر است موارد زیر بررسی شوند

 

 .شماره و تاریخ نامه درست است

  

 .نام گیرنده صحیح نوشته شده است
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  

 .موضوع نامه روشن و دقیق است

  

 .متن نامه از نظر نگارشی بررسی شده است

  

 .ها کامل هستندپیوستاطلاعات و 

  

 .های ارجاعی درست استشماره نامه

 

 .اندامضا و تأییدهای لازم دریافت شده

  

 .شودنامه به واحد یا شخص صحیح ارسال می

  

 .نسخه نهایی در محل مناسب ثبت یا بایگانی شده است

 لیست شروع روز کاریچک .۶-۶

  

 .های روزبررسی برنامه و فعالیت

  

 .ماندهکارهای باقیمرور 

  
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 .های جدیدبررسی نامه

  

 .مشخص کردن کارهای مهم و فوری

  

 .شدهریزیهای برنامهبررسی جلسات و تماس

  

 .آماده کردن اسناد مورد نیاز

  

 .های مهممشخص کردن زمان مناسب برای فعالیت

 لیست پایان روز کاریچک .۶-۷

  

 .شدههای انجامثبت فعالیت

  

 .تمامکارهای نیمه مشخص کردن

  

 .ثبت موارد نیازمند پیگیری

  

 .شده به بایگانیانتقال اسناد تکمیل

  

 .مرتب کردن میز کار
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  

 .نگهداری امن اسناد محرمانه

  

 .هاذخیره و بستن فایل

  

 .قفل کردن رایانه

  

 .تنظیم برنامه روز بعد

 لیست برگزاری جلسهچک .۶-۸

  

 .هدف جلسه مشخص شده است

  

 .اندافراد مرتبط دعوت شده

  

 .دستور جلسه تهیه شده است

  

 .زمان و مکان اعلام شده است

  

 .مدارک مورد نیاز آماده است

  
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 .جلسه مشخص شده استمسئول تنظیم صورت

  

 .اندها ثبت شدهها و مسئولیتتصمیم

  

 .مهلت اجرای مصوبات تعیین شده است

  

 .زمان پیگیری بعدی مشخص شده است

 لیست نظم بایگانیچک .۶-۹

  

 .اندبندی شدهاسناد بر اساس موضوع دسته

  

 .ها مشخص استعنوان پوشه

  

 .تاریخ و شماره اسناد ثبت شده است

  

 .ها مشخص استمحل نگهداری پرونده

  

 .شونداسناد محرمانه در محل امن نگهداری می

  

 .شده از اسناد جاری جدا هستنداسناد تکمیل
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  

 .روز استها بهپروندهفهرست 

  

 .شوداز حذف یا امحای غیرمجاز اسناد جلوگیری می

 ریزی روزانهفرم پیشنهادی برنامه .۶-۱۰

 ...................... :تاریخ

 ...................... :نام واحد

 ...................... :نام کارمند

 وضعیت زمان مورد نیاز اولویت شرح فعالیت ردیف

   بالا  1

   بالا  2

   متوسط  3

   متوسط  4

   کم  5

 :ترین هدف امروزمهم

.................................................................... 

 :موضوعات نیازمند پیگیری

.................................................................... 

 :روز بعدشده به کارهای منتقل

.................................................................... 

 هافرم پیشنهادی پیگیری درخواست .۶-۱۱
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 نتیجه مهلت مسئول پیگیری تاریخ دریافت موضوع درخواست کننده یا واحدنام درخواست ردیف

1       

2       

3       

 هافرم پیشنهادی ثبت تماس .۶-۱۲

 مسئول پیگیری اقدام مورد نیاز موضوع تماس گیرندهنام تماس ساعت تاریخ

      

      

 فرم پیشنهادی ثبت مصوبات جلسات .۶-۱۳

 توضیحات وضعیت اجرا مهلت انجام مسئول اجرا شرح مصوبه ردیف

1      

2      

3      

 انتخاب ابزار مناسب .۶-۱۴

 .کند که استفاده از آن برایش آسان باشدهر کارمند باید ابزاری را انتخاب 

 :برای مثال

 ریزی مناسب استاگر فرد به نوشتن علاقه دارد، دفترچه برنامه. 

 تواند مفید باشدکند، فایل اکسل میاگر با رایانه کار می. 

 اگر چند جلسه و مهلت مختلف دارد، تقویم الکترونیکی انتخاب مناسبی است. 

 شوند، فهرست مشترک پیگیری در سامانه مورد تأیید سازمان مفید خواهد سیم میاگر کارها بین چند نفر تق

 .بود

های مختلف ثبت شوند و بهتر است از چند ابزار پراکنده و نامرتبط استفاده نشود؛ زیرا ممکن است اطلاعات در بخش

 .خود باعث فراموشی شوند
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 فصل هفتم:

نقش ارتباطات و همکاری در افزایش  

 وری اداریبهره
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 اهمیت ارتباط مؤثر در محیط کار .۷-۱

 .های اداری به همکاری میان افراد و واحدهای مختلف وابسته استبخش زیادی از فعالیت

دهد. امور مالی، منابع تواند تمام امور را انجام تنهایی نمیدر دانشگاه علوم پزشکی یا بیمارستان، هیچ واحدی به

ها به انسانی، تدارکات، فناوری اطلاعات، دبیرخانه، مدیریت و واحدهای درمانی برای پیشبرد بسیاری از فعالیت

 .همکاری یکدیگر نیاز دارند

 .ها مناسب نباشد، حتی کارهای ساده نیز ممکن است با تأخیر مواجه شونداگر ارتباط میان این بخش

جا ست تأمین تجهیزات ممکن است به دلیل ارسال ناقص اطلاعات، چندین بار میان واحدها جابهبرای مثال، درخوا

 .تر انجام خواهد شددرستی ارائه شود، این فرآیند سریعشود. اگر از ابتدا اطلاعات لازم به

 روشن صحبت کردن و دقیق نوشتن .۷-۲

 .انتقال روشن اطلاعات استهای کارکنان اداری، توانایی ترین مهارتیکی از مهم

 .شود، اما مشخص نیست دقیقاً چه درخواستی از مخاطب وجود داردگاهی یک پیام طولانی نوشته می

 :وگوهابهتر است در مکاتبات و گفت

 موضوع اصلی در ابتدا بیان شود. 

 درخواست مشخص باشد. 

 اطلاعات ضروری ارائه شوند. 
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 شودگویی در صورت نیاز اعلام مهلت پاسخ. 

 های مبهم پرهیز شوداز عبارت. 

 :، بهتر است در صورت امکان نوشته شود«لطفاً در اسرع وقت اقدام شود»جای نوشتن برای مثال، به

 «.خواهشمند است گزارش مورد نظر حداکثر تا پایان وقت اداری روز چهارشنبه ارسال شود»

 انتقال درست اطلاعات هنگام تحویل کار .۷-۳

های او را بر عهده شود و فرد دیگری مسئولیت فعالیترود یا به واحد دیگری منتقل میبه مرخصی میگاهی کارمند 

 .گیردمی

 .شونددرستی منتقل نشده باشند، کارها متوقف میاگر اطلاعات لازم به

 :بهتر است هنگام تحویل کار، موارد زیر مشخص شوند

 های جاریفعالیت. 

 های در انتظار پاسخدرخواست. 

 های نیازمند پیگیرینامه. 

 های مهمتاریخ. 

 مسئولان مرتبط. 

 محل نگهداری اسناد. 

 ماندهشده و اقدامات باقیاقدامات انجام. 

 .ای استپذیری حرفهتحویل مناسب کار، نشانه مسئولیت

 جای انتقال مسئولیتهمکاری به .۷-۴

کنند مسئولیت را به واحد دیگری منتقل تلاش میشود، افراد های کاری، وقتی مشکلی ایجاد میدر برخی محیط

 .کنند

 .شوداین رفتار باعث طولانی شدن فرآیندها و نارضایتی می

 .توانند در محدوده وظایف خود به حل مسئله کمک کنندبهتر است کارکنان ابتدا بررسی کنند که چگونه می

تیارات نیست. هر فرد باید وظایف خود را بشناسد و های خارج از حدود اخالبته همکاری به معنای پذیرفتن مسئولیت

 .در صورت نیاز، موضوع را از مسیر قانونی و سازمانی پیگیری کند
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 احترام به زمان دیگران .۷-۵

 .یکی از اصول مهم همکاری اداری، احترام به وقت همکاران است

 :برای این منظور

 های غیرضروری زمان مناسبی انتخاب شودبرای ملاقات. 

 ها تا حد امکان کامل ارائه شونددرخواست. 

 برای تماس تلفنی موضوع مشخص باشد. 

 جلسات بدون ضرورت طولانی نشوند. 

 های تکراری و بدون اطلاعات کافی خودداری شوداز درخواست. 

 پاسخ به مکاتبات در زمان مناسب انجام شود. 

 .تر خواهد شدروانوقتی هر فرد به زمان دیگران احترام بگذارد، کار کل مجموعه 

 نظرهامدیریت اختلاف .۷-۶

نظر در محیط کار طبیعی است. ممکن است دو کارمند درباره روش انجام یک فعالیت دیدگاه متفاوتی داشته اختلاف

 .باشند

 :نظر به تنشبرای جلوگیری از تبدیل اختلاف

 به صحبت طرف مقابل گوش داده شود. 

 موضوع شخصی نشود. 

 صحبت شود، نه درباره مقصرحل درباره راه. 

 گیری قرار گیرندها مبنای تصمیممقررات و مسئولیت. 

 در صورت لزوم از مسئول واحد کمک گرفته شود. 

 .محیط کاری سالم، محیطی است که افراد بتوانند مشکلات را محترمانه مطرح کنند
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 فصل هشتم: 

 مدیریت فشار کاری و حفظ آرامش در

 محیط اداری
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 شود؟چرا فشار کاری ایجاد می .۸-۱

 :فشار کاری ممکن است به دلایل مختلف ایجاد شود

 افزایش حجم مراجعات. 

 کمبود نیروی انسانی. 

 زمانی چند مهلت مهمهم. 

 هاتغییرات ناگهانی در برنامه. 

 تأخیر سایر واحدها. 

 کمبود امکانات. 

 ابهام در وظایف. 

  خارج از برنامهانجام کارهای. 

 .کنند فرصت کافی برای انجام وظایف ندارندگاهی کارکنان به دلیل حجم زیاد کار احساس می

 .در چنین شرایطی، تلاش برای انجام سریع همه کارها ممکن است باعث افزایش اشتباه شود

 حفظ آرامش هنگام مواجهه با کارهای زیاد .۸-۲

 .های عجولانه خودداری شودشوند، بهتر است ابتدا از انجام واکنشمیزمان مطرح وقتی چند درخواست هم

 :توان مراحل زیر را دنبال کردمی

 .ها ثبت شوندتمام درخواست .1
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 .میزان فوریت هر درخواست بررسی شود .2

 .کارهای دارای پیامد جدی در اولویت قرار بگیرند .3

 .شود زمان مورد نیاز برای انجام هر کار تخمین زده .4

 .ها، موضوع به مسئول واحد اطلاع داده شوددر صورت بیش از حد بودن حجم فعالیت .5

 .ایگیری بر اساس شرایط واقعی انجام شود، نه صرفاً فشار لحظهشود تصمیماین روش باعث می

 زمان چند کار حساسپرهیز از انجام هم .۸-۳

هایی که نیازمند دقت سرعت و توانایی بالاست؛ اما در فعالیت شود انجام چند کار در یک زمان نشانهگاهی تصور می

 .تواند احتمال خطا را افزایش دهدهستند، این روش می

های مربوط به کارکنان و بیماران، بهتر است تمرکز اصلی روی همان برای مثال، هنگام بررسی اسناد مالی یا پرونده

 .فعالیت باشد

 .ها شودزمان اطلاعات ممکن است باعث اشتباه در ثبت دادههمکار و بررسی هموگو با پاسخ دادن به تلفن، گفت

 استراحت کوتاه در طول روز .۸-۴

 .تواند باعث خستگی شودکار مداوم و بدون وقفه می

 .توانند به حفظ تمرکز کمک کنندهای کوتاه، تغییر وضعیت نشستن و کمی فاصله گرفتن از صفحه رایانه میاستراحت

گویی به ها باید با توجه به حجم کار و شرایط واحد تنظیم شوند و نباید باعث اختلال در پاسخاین استراحت البته

 .مراجعان شوند

 های واقعیپذیرش محدودیت .۸-۵

 .ترین زمان ممکن انجام دهدها را در کوتاهتواند تمام درخواستهیچ کارمندی نمی

طلاع داده شود که برای انجام دقیق یک فعالیت، زمان یا نیروی بیشتری نیاز گاهی لازم است به مدیر یا مسئول واحد ا

 .است

 .ای بدهد که امکان اجرای آن وجود نداردها بهتر از آن است که فرد وعدهبینانه محدودیتبیان واقع
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 جدا کردن مشکلات کاری از زندگی شخصی .۸-۶

 .تعادل برقرار شودتا حد امکان باید میان زمان کار و زمان استراحت 

پذیری به معنای در دسترس بودن دائمی و انجام همه امور خارج از ساعت کارکنان نباید تصور کنند که مسئولیت

 .اداری است

گویی خارج از ساعات معمول ممکن است بخشی از وظایف باشد؛ اما این های خاص، پاسخالبته در برخی مسئولیت

 .ایط شغلی مشخص شودموضوع باید بر اساس ضوابط و شر

 درخواست کمک در زمان مناسب .۸-۷

 .دهدتنهایی انجام میها را بهیکی از اشتباهات رایج این است که کارمند برای نشان دادن توانایی خود، تمام فعالیت

ت تواند کیفیت و سرعدر حالی که استفاده از تجربه همکاران، مشورت با مسئول واحد و تقسیم مناسب کارها می

 .ها را افزایش دهدانجام فعالیت

 .هاستدرخواست کمک نشانه ضعف نیست؛ بلکه در بسیاری از مواقع نشانه شناخت درست مسئولیت
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 فصل نهم: 

کاربرد مدیریت زمان در واحدهای اداری 

 حوزه بهداشت و درمان
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 حوزه سلامتهای محیط اداری ویژگی .۹-۱

 .های اداری دیگر تفاوت داردمحیط بهداشت و درمان با بسیاری از محیط

رسانی به بیماران، کارکنان و مراجعان طور مستقیم یا غیرمستقیم بر روند خدماتهای اداری بهدر این محیط، فعالیت

 .گذارندتأثیر می

های پرسنلی، تأخیر در صدور مجوزها یا نقص پروندهها، برای مثال، تأخیر در تأمین ملزومات، اختلال در پرداخت

 .پاسخ ندادن به مکاتبات ممکن است فعالیت چند بخش را تحت تأثیر قرار دهد

 .پذیری را نیز در نظر بگیرندبنابراین، کارکنان اداری باید در کنار سرعت عمل، دقت و مسئولیت

 مدیریت زمان در واحد دبیرخانه .۹-۲

 .های ارتباطی سازمان استترین بخشهمدبیرخانه یکی از م

تواند بر ها میکنند و هرگونه تأخیر یا اشتباه در ثبت و ارجاع نامهبخش زیادی از مکاتبات رسمی از این واحد عبور می

 .عملکرد سایر واحدها تأثیر بگذارد

 :راهکارهای پیشنهادی

 ها در زمان مناسبثبت نامه. 

 بررسی کامل مشخصات نامه. 

 موضوع و واحد مرتبط تعیین. 
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 ارجاع به مسئول مربوط. 

 های دارای مهلتکنترل نامه. 

 پیگیری مکاتبات معوق. 

 بایگانی منظم اسناد. 

 .های فوری و دارای مهلت مشخص از سایر مکاتبات قابل تفکیک باشندبهتر است نامه

 مدیریت زمان در واحد منابع انسانی .۹-۳

 .های کارکنان مواجه استاز درخواست واحد منابع انسانی با تعداد زیادی

 :از جمله

 مرخصی. 

 مأموریت. 

 احکام کارگزینی. 

 کارکرد. 

 کاراضافه. 

 های استخدامیپرونده. 

 بازنشستگی. 

 آموزش کارکنان. 

 :شودها، پیشنهاد میبرای مدیریت بهتر این فعالیت

 های مشخص دریافت شوندها از طریق فرمدرخواست. 

  ابتدا اعلام شوندمدارک مورد نیاز از. 

 وضعیت هر درخواست ثبت شود. 

 صورت منظم نگهداری شوندها بهپرونده. 

 های اداری کنترل شوندهای مهم مانند مهلتتاریخ. 

 بندی شوندهای تکراری دستهدرخواست. 

 اطلاعات کارکنان با رعایت محرمانگی نگهداری شوند. 

 مدیریت زمان در واحد تدارکات و پشتیبانی .۹-۴

 .های مختلف داردواحد تدارکات نقش مهمی در تأمین نیازهای بخش
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 .های درمانی و پشتیبانی اثرگذار باشدتواند بر فعالیت بخشهای تأمین میها، تأخیر در برخی درخواستدر بیمارستان

 :برای بهبود عملکرد

 ها با اطلاعات کامل دریافت شونددرخواست. 

 عادی تفکیک شوندهای نیازهای ضروری از درخواست. 

 روز باشدوضعیت موجودی به. 

 پیگیری تأمین کالاها ثبت شود. 

 زمان تقریبی تحویل اعلام شود. 

 سوابق خرید و تأمین نگهداری شوند. 

 کننده تقویت شودهماهنگی میان انبار، تدارکات و واحدهای درخواست. 

 مدیریت زمان در واحد مالی .۹-۵

 .های دارای مهلت مشخص سروکار داردعالیتواحد مالی با اطلاعات حساس و ف

 .تواند پیامدهای مهمی داشته باشداشتباه در ثبت اطلاعات یا تأخیر در رسیدگی به اسناد می

 :راهکارهای مناسب

 بندی اسناد مالیدسته. 

 بررسی کامل بودن مدارک پیش از ثبت. 

 های استاندارداستفاده از فرم. 

 هاکنترل مهلت پرداخت. 

  وضعیت اسناد در حال بررسیثبت. 

 های لازمتفکیک وظایف و رعایت کنترل. 

 نگهداری امن اطلاعات مالی. 

 .در این واحد، سرعت نباید جایگزین دقت شود

 مدیریت زمان در واحد آموزش .۹-۶

مکاتبات مواجه ها و ها، برنامههای علوم پزشکی، واحدهای آموزشی با حجم زیادی از اطلاعات، درخواستدر دانشگاه

 .هستند

 :برای مثال
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 ریزی آموزشیبرنامه. 

 هماهنگی جلسات. 

 ثبت اطلاعات دانشجویان. 

 هاپیگیری درخواست. 

 هاتنظیم گزارش. 

 های آموزشیهماهنگی با گروه. 

 های آموزشیریزی امتحانات و برنامهبرنامه. 

 .تواند از بسیاری از تأخیرها جلوگیری کندمیهای استاندارد ها و فرماستفاده از تقویم آموزشی، فهرست مهلت

 مدیریت زمان در واحد فناوری اطلاعات .۹-۷

 .های متعدد کارکنان مواجه استواحد فناوری اطلاعات معمولاً با درخواست

 .ها هستندها، چاپگرها و دسترسی کاربران از جمله این درخواستمشکلات رایانه، شبکه، سامانه

 :برای مدیریت بهتر

 ها ثبت شونددرخواست. 

 نوع مشکل مشخص شود. 

 میزان اهمیت و تأثیر مشکل بررسی شود. 

 های دارای اختلال گسترده در اولویت قرار گیرنددرخواست. 

 نتیجه اقدامات ثبت شود. 

 ها راهکار پایدار ارائه شودمشکلات تکراری شناسایی و برای آن. 

 انمدیریت زمان در واحد پذیرش و امور مراجع .۹-۸

 .ای دارددر مراکز درمانی، بخش پذیرش و راهنمایی مراجعان اهمیت ویژه

 .در این بخش، نظم و سرعت باید همراه با برخورد مناسب و دقت در اطلاعات باشد

 :راهکارها

 ها و اطلاعات مورد نیازآماده بودن فرم. 

 مشخص بودن مسیر مراجعه. 

 راهنمایی روشن و محترمانه. 
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 های مناسبتکراری با نصب اطلاعیههای کاهش پرسش. 

 جلوگیری از ثبت اطلاعات ناقص. 

 هماهنگی با واحدهای مرتبط. 

 رعایت کامل محرمانگی اطلاعات بیماران. 

 مدیریت زمان در واحدهای معاونت فرهنگی و دانشجویی .۹-۹

های دانشجویی، جمله برنامههای متنوعی از های علوم پزشکی، واحدهای فرهنگی و دانشجویی با فعالیتدر دانشگاه

 .ها سروکار دارندرفاهی، فرهنگی، ورزشی، خوابگاهی، شوراهای صنفی و امور تشکل

 :برای مدیریت این امور

 های فرهنگی و دانشجویی تهیه شودتقویم برنامه. 

 ها مشخص باشدنامها و ثبتمهلت فراخوان. 

 های دانشجویان ثبت و پیگیری شونددرخواست. 

 ان کارشناسان تقسیم شوندوظایف می. 

 ها در زمان مناسب آماده شوندگزارش فعالیت. 

 هماهنگی میان واحدهای مختلف تقویت شود. 

 بندی مشخص انجام شوندها با زمانرسانیاطلاع. 

تواند باعث کاهش مشارکت رسانی میها دانشجویان هستند، تأخیر در اطلاعهایی که مخاطب آنخصوص در برنامهبه

 .شود

 اهمیت دقت در اطلاعات بیماران و کارکنان .۹-۱۰

 .در محیط سلامت، اطلاعات دارای ارزش و حساسیت بالایی هستند

 :بنابراین، کارکنان باید در کنار مدیریت زمان، اصول زیر را رعایت کنند

 اطلاعات قبل از ثبت بررسی شوند. 

 از حدس زدن یا تکمیل اطلاعات ناقص خودداری شود. 

  شخصی فقط در اختیار افراد مجاز قرار گیرداطلاعات. 

 از ارسال اطلاعات حساس از مسیرهای غیرمجاز پرهیز شود. 

 شده طبق مقررات اصلاح شونداشتباهات ثبت. 

 در صورت وجود ابهام، از مسئول مربوط استعلام گرفته شود. 
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 .ریزی زمانی نباید باعث کاهش دقت در ثبت اطلاعات شودهیچ برنامه

 

 

 

 

 

 

 فصل دهم: 

اشتباهات رایج در مدیریت زمان و 

 هاهای اصلاح آنراه
 شروع روز بدون برنامه .۱۰-۱

 .های ابتدایی روز را صرف کارهای پراکنده کندشود، ممکن است ساعتوقتی کارمند بدون برنامه وارد محیط کار می

 .ریزی روزانهدقیقه به برنامه 10اختصاص دادن  :راه اصلاح

 جای کارهای مهمانجام کارهای آسان به .۱۰-۲

 .روندتر میهای دشوار، به سراغ کارهای سادهگاهی افراد برای فرار از فعالیت

 .هاانتخاب سه کار مهم در ابتدای روز و اختصاص زمان مشخص به آن :راه اصلاح
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 به تعویق انداختن مداوم کارها .۱۰-۳

 .باعث انباشته شدن آن شودبه تعویق انداختن یک فعالیت ممکن است 

 .تر و شروع از اولین مرحلههای بزرگ به مراحل کوچکتقسیم فعالیت :راه اصلاح

 نداشتن سیستم پیگیری .۱۰-۴

 .یابداگر کارمند فقط به حافظه خود متکی باشد، احتمال فراموشی افزایش می

 .ثبت تمام امور مهم در یک دفتر، فایل یا سامانه مشخص :راه اصلاح

 شلوغی میز کار .۱۰-۵

 .شودها باعث کاهش سرعت دسترسی به اطلاعات میانباشت پرونده

 .سازی روزانهبندی اسناد و مرتبدسته :راه اصلاح

 هابررسی مداوم پیام .۱۰-۶

 .تواند تمرکز را مختل کندها میها و ایمیلباز کردن مکرر پیام

 .ا، مگر در مواردی که پاسخ فوری بخشی از وظایف فرد استهتعیین زمان مشخص برای بررسی پیام :راه اصلاح

 شرکت در جلسات غیرضروری .۱۰-۷

 .شودحضور در جلساتی که ارتباط مستقیمی با وظایف فرد ندارند، باعث اتلاف وقت می

 .ها برای سایر افراد مرتبطتعیین افراد ضروری برای هر جلسه و ارسال خلاصه تصمیم :راه اصلاح

 نداشتن زمان مشخص برای بایگانی .۱۰-۸

 .مانندشده برای مدت طولانی روی میز باقی میگاهی اسناد تکمیل

 .اختصاص زمان ثابت برای بایگانی اسناد :راه اصلاح

 انجام کارها بدون بررسی نتیجه .۱۰-۹
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 .ای ارسال شود یا درخواستی ثبت شود، اما مشخص نباشد نتیجه آن چه شده استممکن است نامه

 .ثبت نتیجه و پیگیری هر فعالیت تا رسیدن به وضعیت نهایی :راه اصلاح

 پذیرش بیش از حد مسئولیت .۱۰-۱۰

 .شودها بدون توجه به حجم کار، باعث افزایش فشار و تأخیر میپذیرفتن تمام درخواست

 .هابینانه ظرفیت کاری و هماهنگی با مسئول واحد درباره اولویتاعلام واقع :راه اصلاح

 وابستگی بیش از اندازه به یک کارمند .۱۰-۱۱

جایی او فعالیت واحد دچار های انجام کار فقط در اختیار یک نفر باشد، با غیبت یا جابهاگر تمام اطلاعات و روش

 .شودمشکل می

 .هاثبت روش انجام کارها، آموزش همکاران و تحویل مناسب مسئولیت :راه اصلاح

 ز امکانات موجوداستفاده نکردن ا .۱۰-۱۲

 .کنندهای استاندارد استفاده نمیهای مشترک و فرمگاهی کارکنان از امکاناتی مانند تقویم، اتوماسیون، فایل

 .هاشناسایی امکانات موجود و آموزش کاربردی آن :راه اصلاح
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 فصل یازدهم: 

برنامه عملی برای ایجاد تغییر در 

 های کاریعادت
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 .های روزانه تبدیل شوندتدریج به عادتبرای اینکه مطالب این جزوه در محیط کار نتیجه داشته باشند، لازم است به

های کاری ممکن است دشوار باشد. بهتر است از چند اقدام ساده آغاز کنیم و پس از تثبیت تغییر ناگهانی تمام روش

 .برویمها، سراغ مراحل بعدی آن

 هفته اول: شناخت و بررسی وضعیت موجود .۱۱-۱

 .در هفته اول، هدف فقط شناخت وضعیت فعلی است

 :اقدامات پیشنهادی

 های روزانهثبت فعالیت. 

 شناسایی عوامل اتلاف وقت. 

 بررسی وضعیت میز کار. 

 شناسایی کارهای تکراری. 

 مشخص کردن امور دارای مهلت. 

 بررسی نحوه نگهداری اسناد. 

 .اندترین مشکلات کاری کدامدر پایان هفته باید مشخص شود مهم

 ریزی روزانههفته دوم: برنامه .۱۱-۲
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 .کنندریزی را آغاز میدر هفته دوم، کارکنان برنامه

 :اقدامات

 تهیه فهرست کارهای روزانه. 

 انتخاب سه کار مهم. 

 هاتعیین زمان تقریبی برای فعالیت. 

 تمامثبت کارهای نیمه. 

 بررسی عملکرد در پایان روز. 

 .ریزی بسیار دقیق باشد. هدف ایجاد نظم اولیه استدر این مرحله لازم نیست برنامه

 دهی میز کار و اسنادهفته سوم: سامان .۱۱-۳

 .در این هفته تمرکز بر نظم محیط و بایگانی است

 :اقدامات

 هابندی پروندهدسته. 

 مشخص کردن محل اسناد جاری. 

 هامناسب فایل گذارینام. 

 شده به بایگانیانتقال اسناد تکمیل. 

 هاتهیه فهرست پرونده. 

 بررسی نحوه نگهداری اطلاعات محرمانه. 

 هفته چهارم: بهبود فرآیندها و ارتباطات .۱۱-۴

 .شوندها بررسی میدر هفته چهارم، روش انجام فعالیت

 :اقدامات

 شناسایی کارهای تکراری. 

 نیازهای مورد تهیه فرم. 

 های کوتاهتنظیم دستورالعمل. 

 هاتعیین مسئول پیگیری فعالیت. 

 گویی به مراجعاتاصلاح روش پاسخ. 
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 بررسی جلسات و مکاتبات. 

 ارائه پیشنهادهای اصلاحی به مسئول واحد. 

 ارزیابی نتیجه پس از یک ماه .۱۱-۵

 .اندپس از یک ماه باید بررسی شود که چه تغییراتی ایجاد شده

 :های پیشنهادیسؤال

 شده کاهش یافته است؟آیا تعداد کارهای فراموش .1

 شوند؟تر پیدا میآیا اسناد سریع .2

 شوند؟آیا کارهای مهم در زمان مناسب انجام می .3

 های تکراری کاهش یافته است؟آیا تعداد مراجعات و پیگیری .4

 آیا وضعیت جلسات و مصوبات بهتر شده است؟ .5

 اند؟رکنان از نظم کاری بیشتری برخوردار شدهآیا کا .۶

 کنند؟تری دریافت میکنندگان پاسخ روشنآیا مراجعه .7

 آیا حجم کارهای معوق کاهش یافته است؟ .8

 .های جدید باید ادامه پیدا کننددر صورت مشاهده نتیجه مثبت، روش
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 فصل دوازدهم:

چند نمونه واقعی از کاربرد مدیریت  

 زمان در محیط اداری
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 نمونه اول: کارمند واحد دبیرخانه

نامه وارده، چند تماس تلفنی و تعدادی مراجعه  30فرض کنیم کارمند دبیرخانه یک بیمارستان در ابتدای روز با 

 .شودحضوری مواجه می

ها را به ترتیب دریافت بررسی کند و در میان کار، بارها به تلفن نامهاگر بدون برنامه شروع به کار کند، ممکن است 

 .پاسخ دهد

 :روش بهتر

 .بندی شوندها بر اساس فوریت و موضوع دستهابتدا نامه .۱

 .های فوری و دارای مهلت مشخص در اولویت قرار بگیرندنامه .2

 .های مشابه در یک مرحله ثبت شوندنامه .3

 .وری در زمان مناسب پاسخ داده شوندهای غیرضرتماس .4

 .شده ثبت شودهای ارجاعوضعیت نامه .5

 .ریزی شوندمانده بررسی و برای روز بعد برنامههای باقیدر پایان روز، نامه .6
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 .نتیجه این روش، کاهش سردرگمی و افزایش دقت در ارجاع مکاتبات خواهد بود

 نمونه دوم: کارمند واحد منابع انسانی

زمان با درخواست مرخصی، مأموریت، اصلاح اطلاعات پرسنلی و تکمیل پرونده کارکنان کارمند منابع انسانی هم

 .رو استروبه

صورت جداگانه بررسی شود و مدارک ناقص چندین بار برای تکمیل در روش نامنظم، ممکن است هر درخواست به

 .بازگردانده شوند

 :روش بهتر

 .مورد نیاز هر نوع درخواستتهیه فهرست مدارک  .1

 .ها در فرم مشخصدریافت درخواست .2

 .بررسی کامل بودن مدارک در زمان دریافت .3

 .ها در فهرست پیگیریثبت درخواست .4

 .تعیین زمان رسیدگی بر اساس نوع درخواست .5

 .رسانی وضعیت به متقاضیاطلاع .6

 .کندناقص کاهش پیدا می هایبا این روش، تعداد مراجعات تکراری و درخواست

 نمونه سوم: کارمند واحد تدارکات

 .رو استهای متعدد برای تأمین تجهیزات و ملزومات روبهواحد تدارکات یک بیمارستان با درخواست

های عادی های مهم در میان درخواستبندی بررسی شوند، ممکن است درخواستها بدون دستهاگر همه درخواست

 .گم شوند

 :رروش بهت

 هاثبت تمام درخواست. 

 بررسی میزان ضرورت هر درخواست. 

 کنترل موجودی انبار. 
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 کنندههماهنگی با واحد درخواست. 

 ثبت وضعیت تأمین. 

 اعلام زمان تقریبی تحویل. 

 های معوقپیگیری درخواست. 

 .شودهای تکراری میاین روش باعث افزایش شفافیت و کاهش تماس

 آموزش دانشگاهنمونه چهارم: کارمند واحد 

 .های دانشجویان را پیگیری کندها، مکاتبات و درخواستکارمند واحد آموزش باید برنامه جلسات، گزارش

 .ها وجود داردهای مهم ثبت نشوند، احتمال از دست رفتن مهلتاگر تاریخ

 :روش بهتر

 استفاده از تقویم آموزشی. 

 های مهمثبت مهلت. 

 یانهای دانشجوبندی درخواستدسته. 

 های یکسانتهیه فرم. 

 مشخص کردن مسئول هر فعالیت. 

 تهیه گزارش هفتگی از امور در حال انجام. 

 نمونه پنجم: مسئول امور اداری یک مرکز درمانی

 .مسئول امور اداری علاوه بر انجام وظایف شخصی، باید فعالیت کارکنان واحد را نیز هماهنگ کند

 :برای این منظور

 .های اصلی مشخص شوندهفته، فعالیتدر ابتدای  .1

 .مسئول هر فعالیت تعیین شود .2

 .مهلت انجام کارها اعلام شود .3

 .ها بررسی شوددر طول هفته وضعیت فعالیت .4

 .مشکلات و موانع شناسایی شوند .5
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 .ها ارزیابی شوددر پایان هفته، نتیجه فعالیت .6

 .کنش در برابر مشکلات روزانه محدود نشودشود مدیریت واحد فقط به وااین روش باعث می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فصل سیزدهم:

های کاربردی برای کارکنان و توصیه 

 مدیران واحدهای اداری
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 هایی برای کارکنانتوصیه .۱۳-۱

 .روز کاری خود را بدون برنامه آغاز نکنید .1

 .تمام وظایف مهم را ثبت کنید .2

 .فعالیت حساس خودداری کنیدزمان چند از انجام هم .3

 .ها محل مشخص داشته باشیدبرای اسناد و پرونده .4

 .تمام را پیگیری کنیدکارهای نیمه .5

 .در مکاتبات از متن روشن و کوتاه استفاده کنید .6

 .کنندگان احترام بگذاریدبه زمان همکاران و مراجعه .7

 .در صورت وجود ابهام، پیش از اقدام سؤال کنید .8

 .اطلاعات محرمانه را با دقت نگهداری کنید .9

 .از پیشنهادهای سازنده برای اصلاح امور استقبال کنید .10

 هایی برای مدیرانتوصیه .۱۳-۲
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مدیران نقش مهمی در ایجاد نظم اداری دارند. حتی اگر یک کارمند از نظر فردی بسیار منظم باشد، در محیطی که 

 .وری دشوار خواهد بودکنند، حفظ بهرهها مرتباً تغییر میاولویتوظایف مشخص نیستند و 

 :توانند با اقدامات زیر به بهبود شرایط کمک کنندمدیران می

 شرح وظایف کارکنان را روشن کنند. 

 موقع اعلام کنندهای کاری را بهاولویت. 

 های مکرر و غیرضروری جلوگیری کننداز ارجاع. 

  برگزار کنندجلسات را با هدف مشخص. 

 برای امور تکراری دستورالعمل تهیه کنند. 

 های یکسان استفاده کنندها و روشاز فرم. 

 شرایط آموزش کارکنان را فراهم کنند. 

 پیشنهادهای کارکنان را بررسی کنند. 

 بندی خودداری کننداز تحمیل کارهای خارج از ظرفیت بدون اولویت. 

 ر ارزیابی کنند، نه صرفاً میزان مشغول بودن افرادعملکرد را بر اساس کیفیت و نتیجه کا. 

 ایجاد فرهنگ نظم در سازمان .۱۳-۳

 .شود که فقط وظیفه یک کارمند نباشد، بلکه به یک فرهنگ مشترک تبدیل شودنظم اداری زمانی ماندگار می

انجام دهد، نظم کلی سازمان  ها را بدون ثبتموقع ثبت کند، اما واحد دیگر پیگیریاگر یک واحد تمام مکاتبات را به

 .بیندآسیب می

 .بنابراین، لازم است همه کارکنان در ایجاد این فرهنگ مشارکت داشته باشند

 :گیرداین فرهنگ با رفتارهای ساده شکل می

 موقعگویی بهپاسخ. 

 رعایت زمان جلسات. 

 ثبت اطلاعات. 

 نگهداری صحیح اسناد. 

 تحویل مناسب کارها. 

 ت همکاراناحترام به مسئولی. 

 کاریپرهیز از دوباره. 

 توجه به کیفیت خدمات. 
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 فصل چهاردهم:

 اصول طلایی مدیریت زمان و نظم اداری 
 :ترین نکات این جزوه را در قالب چند اصل ساده خلاصه کردتوان مهمبرای یادآوری بهتر مطالب، می

 .اصل اول: هر کاری باید جای مشخصی داشته باشد

 .ها، اطلاعات و ابزارهای کاری نباید بدون نظم نگهداری شونداسناد، پرونده

 .اصل دوم: هر کاری باید زمان مشخصی داشته باشد

 .های مهم را بدون برنامه به تعویق نیندازیدفعالیت

 .اصل سوم: هر کاری باید مسئول مشخصی داشته باشد

 .شوندهای مبهم باعث تأخیر و سردرگمی میمسئولیت

 .اصل چهارم: هر درخواستی باید قابل پیگیری باشد



79 
 

 .شودراحتی فراموش مینشده بهدرخواست ثبت

 .اصل پنجم: هر جلسه باید نتیجه داشته باشد

 .جلسه بدون تصمیم، مسئول و مهلت اجرا معمولًا اثربخشی محدودی دارد

 .اصل ششم: هر فرآیند باید قابل اصلاح باشد

 .به دلیل قدیمی بودن، بدون بررسی ادامه پیدا کندهیچ روشی نباید صرفاً 

 .اصل هفتم: سرعت نباید جایگزین دقت شود

 .تواند پیامدهای مهمی داشته باشدخصوص در محیط بهداشت و درمان، اشتباه در اطلاعات میبه

 .اصل هشتم: نظم شخصی باید با نظم سازمانی همراه باشد

 .رو خواهد شدامشخص، با مشکلات زیادی روبهکارمند منظم در محیطی با فرآیندهای ن

 .اصل نهم: ارتباط مناسب بخشی از مدیریت زمان است

 .شوندبسیاری از تأخیرها به دلیل ارتباطات ناقص و اطلاعات نادرست ایجاد می

 .اصل دهم: تغییرات کوچک را جدی بگیرید

 .ستبرای ایجاد یک محیط کاری بهتر، همیشه به تغییرات بزرگ نیاز نی
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 فصل پانزدهم:

 های عملی برای کارکنان اداریتمرین 
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های زیر برای استفاده در محیط واقعی کار مطالعه مطالب زمانی ارزشمند است که به رفتار روزانه تبدیل شود. تمرین

 .اندطراحی شده

 تمرین اول: بررسی یک روز کاری

 .های خود را یادداشت کنیدروز تمام فعالیتبه مدت سه 

 :سپس مشخص کنید

 چه مقدار از زمان صرف کارهای اصلی شده است؟ 

 های تکراری شده است؟چه مقدار از زمان صرف فعالیت 

 چه تعداد وقفه در طول روز ایجاد شده است؟ 

 چه کاری بیشترین زمان را گرفته است؟ 

 م داد؟تر انجاتوان سادهکدام فعالیت را می 

 دهی میز کارتمرین دوم: سامان

 .در پایان یک روز کاری، میز خود را بررسی کنید

 :اسناد را به چهار گروه تقسیم کنید
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 .اسناد نیازمند اقدام .1

 .اسناد در انتظار پاسخ .2

 .اسناد آماده ارسال .3

 .اسناد آماده بایگانی .4

 .سپس برای هر گروه محل مشخصی تعیین کنید

 وم: اصلاح یک فرآیند اداریتمرین س

 .های تکراری واحد خود را انتخاب کنیدیکی از فعالیت

 :برای مثال

 ثبت نامه. 

 دریافت درخواست مرخصی. 

 تهیه گزارش. 

 ثبت درخواست تجهیزات. 

توان بخشی از مراحل غیرضروری را با هماهنگی مسئولان حذف یا ساده مراحل آن را بنویسید و بررسی کنید آیا می

 .کرد

 ریزی روزانهتمرین چهارم: برنامه

 .به مدت یک هفته، هر روز سه فعالیت مهم را در ابتدای روز مشخص کنید

 .ها چه بوده استاند و علت انجام نشدن سایر فعالیتدر پایان روز بررسی کنید چند مورد انجام شده

 هاتمرین پنجم: کاهش وقفه

 .ات غیرضروری را بررسی کنیدها و مراجعدر یک روز کاری، تعداد تماس

 .ها یک روش مناسب پیشنهاد دهیدسپس برای مدیریت بهتر آن

 تمرین ششم: بررسی جلسات
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 .شده و نتیجه مصوبات بررسی کنیدیکی از جلسات واحد خود را از نظر زمان شروع، مدت، موضوعات مطرح

 .توانند اثربخشی جلسه را افزایش دهندمشخص کنید چه تغییراتی می

 لیست شخصیتمرین هفتم: تهیه چک

 .لیست کوتاه تهیه کنیدهای روزمره خود یک چکبرای یکی از فعالیت

برای مثال، اگر مسئول تنظیم نامه هستید، تمام مراحل مورد نیاز را به ترتیب بنویسید و هنگام انجام کار از آن 

 .استفاده کنید

 

 بندی و سخن پایانیجمع

رسند، اما تأثیر زیادی بر کیفیت عملکرد هایی هستند که در ظاهر ساده به نظر میاداری از جمله مهارتمدیریت زمان و نظم 

 .کارکنان و موفقیت سازمان دارند

صورت مستقیم یا های اداری بهکند؛ زیرا بسیاری از فعالیتدر محیط بهداشت و درمان، این موضوع اهمیت بیشتری پیدا می

 .گویی به مراجعان و تأمین نیازهای مراکز درمانی ارتباط دارنددمات سلامت، پشتیبانی از کارکنان، پاسخغیرمستقیم با ارائه خ

کارمند اداری موفق کسی نیست که همیشه مشغول باشد یا تمام ساعات روز را بدون استراحت کار کند. کارمند موفق کسی 

کند، اسناد و درستی تنظیم میدهد، زمان خود را بهیص میشناسد، کارهای مهم را تشخهای خود را میاست که مسئولیت

 .کندهای خود را تا رسیدن به نتیجه پیگیری میدارد و فعالیتاطلاعات را منظم نگه می

ای روند. ممکن است یک درخواست فوری مطرح شود، جلسهباید پذیرفت که همیشه تمام امور مطابق برنامه پیش نمی

ریزی به طور ناگهانی افزایش پیدا کند. در چنین شرایطی، داشتن نظم و برنامهشود یا حجم کارها به نشده برگزاربینیپیش

 .های خود را دوباره تنظیم کندکند تا با آرامش بیشتری تصمیم بگیرد و فعالیتکارمند کمک می

ها، بهبود ردن وظایف، تعیین اولویتاز سوی دیگر، مدیریت زمان فقط مسئولیت کارکنان نیست. مدیران نیز باید با مشخص ک

 .فرآیندها، ایجاد هماهنگی میان واحدها و فراهم کردن امکانات مناسب، زمینه انجام بهتر کارها را فراهم کنند

نکته مهم دیگر این است که برای ایجاد تحول در محیط کار، نباید منتظر امکانات ویژه یا تغییرات گسترده ماند. بسیاری از 

 .شونداز رفتارهای کوچک آغاز می اصلاحات

کننده و پیگیری گویی روشن به یک مراجعهلیست، پاسخمرتب کردن میز کار، ثبت یک درخواست، تنظیم تقویم، تهیه یک چک

 .توانند تأثیر بزرگی داشته باشندموقع یک نامه، همگی اقداماتی ساده هستند که در مجموع میبه
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موقع کارها نیست؛ بلکه نشانه وجه کرد که نظم اداری فقط به معنای مرتب بودن اسناد و انجام بهدر نهایت باید به این نکته ت

 .کننداحترام به وقت، مسئولیت، حقوق همکاران و افرادی است که برای دریافت خدمات به سازمان مراجعه می

بیشتر کاهش پیدا کند و هر فرآیند غیرضروری که اصلاح ریزی بهتر استفاده شود، هر خطایی که با دقت ای که با برنامههر دقیقه

 .شود، گامی در مسیر افزایش کیفیت خدمات و ارتقای عملکرد سازمان خواهد بود

گوتر و کارآمدتر است؛ محیطی که در آن کارکنان تر، پاسختر، منظمهدف نهایی مدیریت زمان، تبدیل محیط کار به فضایی آرام

 .انبوهی از کارهای پراکنده، بتوانند با اطمینان و تمرکز بیشتری وظایف خود را انجام دهندجای گرفتار شدن در به

تر، وری بیشتر همیشه به معنای کار بیشتر نیست؛ گاهی کافی است کارهای روزمره را هوشمندانهبه یاد داشته باشیم: بهره

 .تر و با دقت بیشتری انجام دهیممنظم

 


