
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 آغازدر. ١
 يا تمايل ،هاي خودكار هستيد سيستم كه درصدد حركت به سوي حال

خواهيد خود را با يگانه صنعتي درگير   در واقع مي،به بهبود وضع فعلي داريد
.  بخشي از زبان رسمي آن درآمده استصورت به ∗»مگافلوپ«ي  كنيد كه واژه

 ،پردازشگر است اما خيلي سادهگيري سرعت  واقع واحد اندازه در »مگافلوپ«
خودكارسازي، سروكار شما به نوعي ديگر از  يك پروژه هنگام اجراي

؛ نوعي كه ضرر و زيان آن براي شما و خدمتي كه ∗∗افتد  مي»مگافلوپ«
 .عرضه مي كنيد، به مراتب بيش از نفع آن است

 هستند كه هر موارد ديگري هم ،آمدهاي ناخوشايند آشكار علاوه بر پيش
هاي  شركت] اما [ كند، چند سيستم جديد به اندازه كافي خوب كار مي

بهتر ت و كسب بازده اتر در خدم وسيع اصلاحات انجام از امكانتوليدكننده، 
 .اند استفاده نكرده ،شده گذاري انجام  سرمايهدر

توان يافت كه از ديد مديران   موارد ديگري را نيز مي،تر  دقيقكنكاشيبا 
شد، بسيار  م جديد، در مقايسه با آنچه قبلاً از آن استفاده ميارشد، سيست

كنند،  مي همه روزه با اين سيستم كار"  اما افرادي كه عملا،تر است پيشرفته
 .دارندبسيار متفاوت نظري ي مزايا و منافع آن  درباره

___________________________________________________________ 
∗ megaflop 

. است»بار آوردن افتضاح به« مگافلوپ در مفهوم منفي به معناي    ∗∗  

ايرج : ويراستار. مريم نظري : مترجم  .  وب.  هاربور. رابين تي : نويسنده.   ها مديريت خودكارسازي كتابخانه    
اول : نوبت چاپ . ١٣٨٠سال انتشار   . مرکز اطلاعات و مدارک علمي ايران     : ناشر.  محمود بابائي : به كوشش . تبريزي

 ٩٦٤-٧٥١٩-٠٧-٩: شابك. ريال ٥٠٠٠: قيمت) ١٣٨٠(
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رساني و  رساني به مديران مراكز اطلاع اين راهنما با هدف ياري
ريزي براي خودكارسازي  يه شده است كه مشغول برنامههايي ته كتابخانه

هاي خودكار قبلي  خدمات خود هستند؛ يا به نوعي تمايل به ارتقاي شيوه
از سيستم : اين راهنما به آنان كمك خواهد كرد تا تعيين كنند. خود دارند

اي صحيح  گونه به - به آنيابي دستخواهند، چه نيازي دارند، و راه  جديد چه مي
 . چيست-هاي نهاده شده در مسير بدون گرفتاري در دامو 

. چه سيستمي را خريداري كنيدبايد اين كتاب بر آن نيست كه بگويد 
 را بايد چه سيستمي«عمدتاً به علت نبود هيچ پاسخ واحدي به اين پرسش كه 

 در تمام اين مسير، از. تواند به اين پرسش پاسخ دهد كس نمي  هيچ،»خريد؟
گيري  تصميميعني ، تا آخرين مرحله وردنيازملزومات مبراي تعيين  اولين قدم

و سبك سنگين كردن  قضاوت ؛ي اصلي ، مسئله]سيستم[براي خريد 
ي  گيري پيرامون آنها برعهده  تصميم،در نهايت ي است كههاي متضاد خواسته

، جا ايندر قصد ما  .قرار داردها  كه در كانون اين فعاليتمديري است 
، بتوان هاآندنبال كردن  منطقي است كه با ي مراحل وردن مجموعهآ فراهم

 عميق ي دركمبناياطمينان حاصل كرد كه تصميم نهايي ـ هر چه باشد ـ بر
 .وار استها است ها و ميزان پاسخگويي بسته انتخابي به اين خواسته از خواسته

را كه ام، چ كردهعمداً استفاده ن براي اين منظور ∗هاي وارسي  سياههاز
. حدود كنندمافكار شما را تا حدود زيادي ها ممكن است  معتقدم اين سياهه

مناسب خود حل  تحليل كنيد و راه را، خود دبهتر است نيازهاي خوبنابراين 
احتمالاً براي (هاي وارسي  كنيد كه سياهه اگر احساس مي. بيابيد" را رأسا

يل، چيزي را فراموش تحل اجراي تجزيه وپس از آيا  كه ايناطمينان از 
. وفور در متون و منابع بيابيد توانيد آنها را به مفيدند، مي) ايد نكرده

___________________________________________________________ 
∗  checklists 
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 مبتني  كه استهيه كردهتي وارسي بسيار مفيد  تعدادي سياهه، )١(»راولي«
 .ندكتاب نيز هستاين دنظر وررويكرد مبر 

ط  با فنون مديريت در ارتبابيشترگزينش اين شيوه، كتاب حاضر  دليل به
 و فنون ازآنجاكه درك اغلب اين قبيل .است تا با موضوعات مرتبط با رايانه

كارگيري آنها، بسيار پيچيده بود و از طرفي، پرداختن تفصيلي به آنها در  به
ر فصل آخر  دويژه ه، ببيشتري   منابعي براي مطالعه؛فضاي فعلي مقدور نبود

ه ب  .دنپرداز  ميآنهاي  ارهتري درب كه به جزئيات كاملاست آمده  كتاب فراهم
اند كه  اي گزينش شده گونه بهمنابع اين  كار، تناسب ماهيت اساساً كاربردي

 .كمك كننددرك بهتر هر فصل   عملي وكار به
برنامه قابل  از يك -هايي بسيار متفاوت   خودكارسازي، اندازههاي پروژه

و تمام (مل  تا يك سيستم بزرگ يا كوچك كا∗ي شخصي رايانهنصب در يك 
  يك راهنمايي است براي مديربيشترمتن حاضر . گيرند  را دربرمي-) عيار

ها   اين فعاليت است تمامرساني كوچك يا متوسط، كه واقعاً ناگزير واحد اطلاع
هاي   سيستممديران. انجام دهد،  ديگررا با حمايت محدود متخصصان

اصول اما ها دارند،  شتهرديگر ي با متخصصان بيشترتر نياز به ارتباط  بزرگ
 .ستا اين كار، مشابه رايجاوليه و بنيادي براي ا

 ضرورت
هاي خود را خودكار  سيستمگيرند   تصميم مي،افراد بنا به علل متعدد

قدم " برخي افراد كه قبلا.  را ارتقا بخشندد خوخودكارهاي  سيستمند يا كن
ري و حماقت را بر ي ديگرآزا ، ممكن است انگيزهاند گذاشتهدر اين وادي 

چنيني احتمالاً  ، هر تصميم اين به طور معمول.  بيفزايندها اين انگيزهفهرست 
در ميان عللي كه .  است- برخي دروني و برخي بيروني-ثر از شماري عاملأمت
 :توان به اين موارد اشاره كرد اند، مي  پذيرفته شدهتر كم

___________________________________________________________ 
∗ PC (personal computer) 
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دارند، پس من هم يكي مانند اي   رايانهسيستمديگران «    ∗.چشمي چشم و هم
اي  سيستم رايانه» هر كسي«حتي به فرض محال هم اگر  .»خواهم همان مي

تر يا  بزرگهاي  كه از مجموعهداشته باشد، ممكن است به اين دليل باشد 
بنابراين . كند مي استفاده تري  مراتب پيچيده بهبودجه گيري  هاي پي سيستم

 هرگونه تغيير .نباشيدآنها ريد و پيرو و مقلّد  ديگران قرار نگيتأثير هرگز تحت
 . شما باشدخاص بايد متناسب با نيازهاي ،در سيستم يا خدمات

برخي افراد در ابتدا . اي جذاب و جالب است رايانه پديده   ∗∗.شيفتگان فناوري
شوند، ولي  ي آن مي  شيفتههمان روز اولاز  هم از آن هراس دارند و برخي

نظر  بهيابد كه رايانه كارهايي را كه قبلاً عادي و روزمره  رميتقريباً هر كس د
ي كار  سفانه چنان شيفتهأمتهم برخي . سازد ، متنوع و مفيد ميرسيدند مي

 خدمات اصليهدف  جايگزينشوند كه آن را  اي مي  رايانهسيستمبا يك 
هاي عملكرد را  رجوع و هدف تر مانند ارباب هاي كوچك كنند و گرفتاري مي

لذت تان درحال توسعه و پيشرفت است، سيستمكه  اين از  اگر.گذارند كنار مي
را ـ كه اصلاح و بهبود خود كه چه بهتر؛ اما هرگز تحقق اهداف اصلي  بريد مي

 .از ياد نبريدخدمات است ـ 
يا تشويق  اعمال تغيير، ه شما را باز جمله عوامل ديگر كه ممكن است

 :اند از كنند، عبارتمجبور
كار با گيرند كه  سازمان تصميم ميهاي  در برخي از بخش  .يير سازمانيتغ

هاي تمام خودكار روي  سيستمكاغذ را رها و به  مبتني برتحرير هاي  ماشين
تواند در برابر اين تغيير   بخشي از سازمان ميعنوان بهآيا كتابخانه . آورند

 نظر من نه، به دهد؟ هاي دستي را ادامه سيستمكار با چنان  هممقاومت كند و 
 .گر هم در اين زمينه از كتابداران انتظاري باشد، نقش رهبري اين تغيير استا

___________________________________________________________ 
∗ me too-ism 
∗∗ the technology buff 
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كه خودكارسازي، وجود دارد  متداوليي  عقيده   .نيروي انسانيتغييرات 
تواند چنين باشد،   عين حالي كه مي در.دارد دنبال بهرا نيروي انساني  كاهش

 استخدام سطوحبراي كاهش م سازمان شرايطي نيز وجود دارد كه تصمي
، هاي خودكار  سيستمي توسعهخودكارسازي يا از طريق نيروي انساني 

 در عين الزام به ،مشكل كاهش نيروي انسانيغلبه بر  هاي يكي از راهعنوان  به
 . شود  مياعمال ،ار ثابت يا درحال افزايشانجام ك

 پيشي گرفته باشند، يا چه بسا تحولات جديد از سيستم شما   .تغيير فني
رسيدند، اكنون كند و  نظر مي آسا به  سال پيش معجزه١٠هايي كه  پيشرفت
؛ باشيدي استفاده از رايانه نينديشيده  شايد تاكنون درباره. آيند نظر بهناكارآمد 

) بيشتربه احتمال (يا ويسي ن  كه يافتن ابزار فهرستيد ا دهمتوجه شاما اكنون 
ها را داشته باشند، بسيار  ها يا ساير نوشته  برگه  و بايگانيهتهيافرادي كه وقت 

 ملزم به اعمالرشد توسعه، شما را   روبهرونددر هر صورت، . دشوار است
 .كند ي اساسي ميتغيير

 و موجه در جاي خود معتبريادشده عوامل  تمامي كه حالي عين در
كارسازي ي خود آوري به يك برنامه  رويسبب يك دليل واقعي ،دهستن
 :شود و آن عبارت است از مي

، يا احتمالاً برد بالا نمي را تان كارآيي خدمت، شماپروژه اگر .∗كارآيي افزوده«
 ».گذاريدي طراحي پا فراتر ن ، هرگز از مرحلهقابل بازيابي نباشدافزايشي چنين 

در جاي جاي اين كتاب به آن اشاره شده، اهميت " مرتبااي كه  نكته
 درنظر خودكارسازي كتابخانه ريزي برنامهكه هر مسئول تصميمي است 

ي  بستهباشد كه كارمند اي با يك  كتابخانه ؛ خواه اين تصميمگيرد مي
يا كند  خريداري ميي شخصي  در يك رايانه را براي استفاده افزاري ارزان نرم

 انواعبا را چندكاربره و اي  يك سيستم چندپايانهاي بزرگ باشد كه  كتابخانه
___________________________________________________________ 
∗ increased efficiency 
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محض ورود يك سيستم  به. ندارد خرد، تفاوتي هاي شناخته شده مي ويژگي
 يك عنوان به ؛واحدآن اين سيستم به كانون عمليات خدمات، حوزه  خودكار به

 و پس از گذشت زماني نسبتاً كوتاه، بازگشت به عقب تقريباً شود كل، بدل مي
كاملاً به آن متكي ،  خود امور روزانهانجام براي آنو كاربران شده ممكن غير

 .خواهند شد
كتابدار يا  نظير – كاربر آنا نيازهاي سيستم انتخابي ببنابراين ناگزير بايد 

 سازگار باشد؛ چرا كه ساير افراد، هم در داخل و هم در -رساني كارشناس اطلاع
 خود را در قالب توصيه، دستورالعمل، گروه فشار يا هاي هخارج از سازمان، ديدگا

با اين حال، هر قدر نيت .  خواهند كردمطرح اين رابطه  درييز ديگرهر دستاو
 و نظر علائق مدافعگاه نبايد فراموش كرد كه آنان  هيچ) يا نباشد( آنان خير باشد

هاي نادرستي كه   پيامدهاي تصميممانيد و ميواقع، شما  خود هستند و در
 .ايد گرفته
 برنامه

اهميت حائز هايي از اين دست، آنچه  ژهپرو در بيشترقبل از ورود به جزئيات 
ي حداقل اصولي است كه براي هر  ، دربارهيت ارشد، جلب موافقت مديراست

و  ربط  مديران ذينظر  جلبهدف از اين كار، . سيستم مدل بالا بايد لحاظ شود
 منظور به. هاست  براي پيشبرد فعاليت،هاي توافق شده اي از هدف تدوين مجموعه
 مكتوب تهيه و تنظيم صورت به ∗ پيشنهادخلاصهدف، لازم است نيل به اين ه

 :باشدزير  بايد حاوي نكات كليخلاصه پيشنهاد . شود
 ضرورت دارد؟ چرا اعمال تغيير 
مدّنظر  ي ابعاد خدمت  آيا خودكارسازي كليه؟شود چه نوع تغييري پيشنهاد مي 

 است يا صرفاً برخي از وظايف خاص؟
 رود؟ مال شده انتظار ميچه منافعي از تغييرات اع 

___________________________________________________________ 
∗ proposal 
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 شود؟ بيني مي ها پيش  به هدفيابي دستچه مدت زمان براي  
 نجام پيشنهادي بايد درخواست مجوز براي اطرحدر پايان  چنين هم

 . لحاظ كرد رامطالعات عملي و تخصيص منابع مناسب
كه ممكن است شود  ميبررسي  چند مدير توسط احتمالاً يشنهاداين پ
با  چنين هم .ابخانه آشنايي كافي نداشته باشند جزئيات كار كتا باهآن برخي از

 دارند، طبيعتاً زمان زياديكاري  ي مشغله نكته كه مديران،  توجه به اين
 آن نيست وقترو اكنون  اين به اين امر اختصاص خواهند داد؛ ازرا محدودي 

از اين كاربرد اصطلاحات علمي و تخصصي سردرگم كنيد، يا  كه مديران را با 
 تا حد يشنهادبهتر است پ. د باشيدطريق درصدد به رخ كشيدن دانش خو

همراه  يك صفحه به در يشنهادپتنظيم متن . ممكن صريح، گويا و موجز باشد
 .، براي اين امركافي استبندي زماني  جدول برنامه

ي بيشتراطلاعات بخواهيد ،  خوديشنهادپممكن است براي پشتيباني از 
، توقع نگارش يك عاقليهيچ مدير در اين مرحله ، اما رائه كنيدگردآوري و ا

زمان ي پرسشنامه  تهيه برايكه  اندازهبه همان . نداردرا متن مفصل و طولاني 
شايد از طريق (منافع مورد انتظار زماني هم به بررسي شود، بايد  صرف مي

 .يابدختصاص  مجوز لازم براي اجراي تحقيق او گرفتن) مقايسه با موارد مشابه
 بررسي

تحليل صورت پذيرد؛ هر چند يكي از نوع در اين مرحله، لازم است دو 
اثبات اين نكته كه منافع براي  ابتدا .شود ميآنها، بخشي از ديگري محسوب 

لازم هاي آن خواهد بود؛   از هزينهبيشتر براي سازمان، پروژهحاصل از اين 
كار اين بخشي از عنوان  به .م شود انجا∗ منفعت -تجزيه و تحليل هزينه است 

 روي را ∗∗ها تجزيه و تحليل سيستمتجزيه و هاي   برخي از روشبايد" احتمالا
___________________________________________________________ 
∗ cost-benefit analysis 
∗∗ system analysis 



  ها خودكارسازي كتابخانهمديريت                                                                  ۸

ي كار   تا از اين طريق بتوان انتظار خود را از نحوهكرداجرا سيستم موجود 
 .نمودتعيين سيستم جديد 

ت تحليل لازم اسشوند،   ميتعيينافزار   فرد يا افرادي براي نگارش نرماگر
، اي استفاده شود افزاري آماده ي نرم  دهند و اگر قرار است از بستهخود را انجام
 . نيستيديگرحليل نيازي به اجراي ت و شده انجام  قبلاً چنين تحليلي

بيان  لذا، .ها، بسيار ضروري است اي صريح و روشن از خواسته داشتن ايده
خواهم  افزاري مي ي نرم يك بسته« ": مثلا-نظر وردمخواسته ي  نظر كلي درباره

.  نيستافي ك-» را داشته باشدنويسي فهرست خدمات امانت و رايجكه قابليت ا
 ي سيستم خودكار، بايد با طيفيك به يابي دستمراحل  سرگذاشتن  پشتبراي 

وسيع از مديران، متخصصان رايانه، توليدكنندگان و افرادي كه اطلاعاتي دقيق 
 .دارند، در ارتباط باشيد باره اين و كامل در

اغلب اوقات، هم با متخصصان رايانه در داخل سازمان و هم با 
 اين امر براي ما كه ممكن است. توليدكنندگان خارج از سازمان سروكار داريد

اي بسيار مفيد باشد، چرا كه  رابطه دانيم رساني مي خود را متخصص اطلاع
 عنوان بهدانند كه ما  اي مي را حرفهمتخصصان رايانه نيز به همان اندازه خود 

 كنكاش با صنعت رايانه بايد به بيشتربراي آشنايي . رساني متخصص اطلاع
 .ين حوزه پرداختاهاي موجود  ها و نشريه ي دركتاببيشتر

 توسعه و تكميل، وتغيير، سرعت در حال  ، صنعتي است به∗صنعت رايانه
بسياري از تحولات . استينده آي سال   سال، فاجعه يكي گاهي اوقات معجزه

اين يا آن فناوري در حال  ؛كنند نعت رايانه، رهبراني دارند كه اعلام ميصدر 
در عمل به ي آنها  همهاند، اما  اين اظهارات اغلب صحيح. استجانشين شدن 

ي  بودن در حوزه هر چند استقبال و پيشرو. شوند سپرده مي ي فراموشي بوته

___________________________________________________________ 
∗ the computing industry 
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براي كسي دربردارد و نيز مخاطرات زيادي  باشد، اما فناوري ممكن است مهيّج
 . مناسب نيست" واقعا، روزانه استدردسر و  كار بيدنبال  بهكه 

، ي فعاليت انسانيها حوزهاكثر ، ظاهراً بيش از رايانه صنعت چنين هم
احتمالاً ناشي از تغييرات بيش از هر چيز اين امر . كننده است جذاب و سرگرم
 .از آن آگاه بوداي است كه بايد  مسئلهاين هرحال،  لي به، واست سريع فناورانه

در حدي انداز اين صنعت،  ي چشم شده تثبيت" هاي كاملا ويژگيحتي 
 »مايكروسافت«هاي شركت »ويندوز«عنوان مثال  به. كنند مي  كه جلوهنيستند 

 يا »ويندوز« محصولات دنبال به مهرسد ه  مينظر ؛ بهرا درنظر بگيريد
» ويندوز«با  ، خود را شما سازمانممكن است. هستندسازگار با آن صولات مح
شته  طراح، انتظار داعنوان بهو از شما نيز سازگار كرده  يك استاندارد عنوان به

  باكه كارشود  هرچند به همه يادآور نميكه مطابق آن عمل كنيد، باشد 
 :دارد هم ايرادهايي» ويندوز«

كنند، دوست   كار مي∗را كه با موشواره» ويندوز«بر هاي كار همه افراد رابط 
  .ندارند

به حجم » ويندوز«، كار با ∗∗»داس « مشابه در محيطهاي در مقايسه با سيستم 
 .كند  كار ميكندبالايي از حافظه نياز دارد و در عمل نيز 

سنگ   نيست، يا مزايايي همخوبيمحصول » ويندوز«بحث اين نيست كه 
  خاصشرايط ممكن است در بسياري از اين عيوب. بش دارد از عيوبيشتريا 

، كرديددقت تحليل  بهرا  اگر نيازها .حساب آيند نقطه قوت و حسن به، شما
 خود شرايط خاصبا توجه به توانيد  هم ميافزاري را  ي نرم بسته عيوب هر

كه د افتاد  افرادي خواهدست بهشما ، اختيار صورت اين غير در. نيدشناسايي ك
 .مسير ديگري را براي كار شما دنبال كنندممكن است 

___________________________________________________________ 
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.  كنيمملاحظه  را تحليلشكل تجزيه وترين  عمومياجازه دهيد ابتدا 
" كار كاملا"  مانند بسياري از چيزها اساسا، منفعت-تجزيه و تحليل هزينه 

ت چه مقدار هزينه بايد مشخص كنيد كه قرار اسدر اين روش  .اي است ساده
 اگر .منافع حاصل از آن چقدر ارزش دارندبراي پروژه شما صرف شود و 

 غير  باصرفه است و درپروژهد، بالطبع اجراي نها باش بيش از هزينهمنافع 
، اين كار امورالبته مانند بسياري از ديگر  . كردنظر صرفصورت بايد از آن  اين

 . استتر در عمل قدري پيچيده
 -تجزيه و تحليل هزينه در حوزههمواره رساني   بخش اطلاعكاركنان

حسوس و هاي م داراي هزينه" عموما خدماتشان دارند، چرا كهمشكل  منفعت
را بسيار دشوار  كارآمد يتحليل انجام مشكل، اين .ي استمنافع نامحسوس

عدم ي   دربارهاند شتهكه متخصصان اين حوزه تمايل دا  حدي تا؛سازد مي
در عصر آگاهي فزاينده .  استدلال كنند خوداين شيوه در خدماتري كارگي به

از . اين استدلال، مطلوبيت چنداني كسب نخواهد كرد" ها، احتمالا از هزينه
تواند از اين جنبه نيز خطرناك باشد كه  اين گذشته، چنين استدلالي مي

 در ديگر كتابداران را افرادي با اين اعتقاد بدانند كه قواعد مورد استفاده
در هر شرايطي مشكل  .دانند ها را در حوزه اطلاعات بدون كاربرد مي حوزه

ايرج : ويراستار. مريم نظري : مترجم  .  وب.  هاربور. رابين تي : نويسنده.   ها مديريت خودكارسازي كتابخانه    
اول : نوبت چاپ . ١٣٨٠سال انتشار   . مرکز اطلاعات و مدارک علمي ايران     : ناشر.  محمود بابائي : به كوشش . تبريزي

 ٩٦٤-٧٥١٩-٠٧-٩: شابك. ريال ٥٠٠٠: قيمت) ١٣٨٠(

http://www.irandoc.ac.ir/staff-all/babaie/babaie.htm
http://www.irandoc.ac.ir/staff-all/nazari/nazary.htm
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انجام ي كه  با ارزش"ذاتابراي كار نبايد « كه دفاع كرد بتوان از اين استدلال 
 .»ش كردتلا، دادن آن مشكل است

 ؛و آن مدنظر قرار گيرد ي مهم ا نكته  به اين بحث بايدبيشترقبل از ورود 
 )٢(»ژري تره«.  است∗ اثربخشي هزينه ومنفعت -هزينهزيه و تحليل جتتفاوت 

 :كند را چنين تعريف مي منفعت -تجزيه و تحليل هزينه
تا (  ارزش و يك خدمت يا فعاليتجرايي ا ها هزينه مند نظامي  مقايسه«
ها و   هزينهگرفتن تمام ، با درنظرآن خدمت يا فعاليت )مكن كمي شدهمحد

 .») غيرمستقيم، مالي و اجتماعيومستقيم  ( منافع
 :كند همين منبع، تحليل اثربخشي هزينه را نيز چنين بيان مي

 براي اجراي هدفي ،ترين وسيله ارزان) ١: روشي كه با كمك آن بتوان«
 .»دست آورد شده را به ي صرف حداكثر ارزش حاصل از هزينه) ٢مشخص، و 

 در جزئيات، قدري با ندا تعاريفي كه در منابع ديگر ذكر شدهممكن است 
 در .كنند اين تعاريف براي منظور ما كفايت مي اما، باشندتفاوت م بالا  ريفاتع

 .منفعت سروكار داريم  ـ تحليل هزينهتجزيه و ي  مقوله  باجا اين
  تحليل هزينهتجزيه و 

است كه از موجود تحليل هزينه تجزيه و ي  منابع متعددي درباره
ي برآورد   درباره)٣(»رابرتز«به مجموعه مقالات مفيد توان  ي آنها مي جمله

و » دافرن«هاي كتابخانه و نيز بررسي  گيري عمومي فعاليت هزينه و اندازه
منبع اخير . اشاره كرد منفعت -تجزيه و تحليل هزينه ي   درباره)٤(»والشه«

تجزيه و تحليل ي  تر درباره  عميقي كه به اطلاعات مفيد استبراي افرادي
 .مند هستند علاقه منفعت -ينه هز

ها را به  توان هزينه كلي مي طور هزينه، بهتجزيه و تحليل  براي اجراي
 :ي اصلي تقسيم كرد پنج حوزه

___________________________________________________________ 
∗ cost effectiveness analysis 
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 افزار سخت •
افزاري كه براي سيستم جديد موردنياز است،  سختاحتمالي ي  هزينه
 اين واحد دارد، خريدمحاسبه يا ، واحدي براي تان سازماناگر.  شودبايد برآورد
ارائه ناسب و مفيدي هاي م  راهنمايي،ها براي برآورد معقول هزينهبايد بتواند 

توان با نگاهي به  در صورت نبود چنين واحدي در داخل سازمان، مي .دهد
 تجهيزات موردنظر و رايج برايهاي  قيمتي  محدودهمطبوعات اين حوزه به 

 .است، دست يافتهر نوع ابزار اضافي يا جايگزيني كه موردنياز 
 افزار نرم •

افزاري كه  ي نوع بسته نرم مرحله اوليه، بايد دربارهحتي در همين 
هايي در ذهن   ايده،ي آن كنندگان بالقوه  هستيد و حتي عرضهدنبال آن به

 باعث تا حد زياديافزار موردنظر   نرم∗پيكربندي، رد در اكثر موا.داشته باشيد
رقمي «ولي كارگزاران عموماً حاضرند شود،  تغيير و تنوع در قيمت مي

 .  فعلي باشدمقاصدپاسخگوي بتواند  پيشنهاد كنند كه ∗∗»مناسب
 بايد، كنند، بنابراين  تغيير ميسرعت بهها  مورد بالا، قيمتدر هر دو 

 .برآورد شوندبراساس آخرين اطلاعات  ها قيمت
 كاركنانهاي  هزينه •

ي برآورد شوند، چرا كه بيشتر بايد با احتياط كاركنان هاي هزينه
ي  براي برآورد كليه. ي افراد نيست موضوع، صرفاً پرداخت حقوق پايه

نساني و ساعات كار واقعي هاي ثابتي كه مربوط به استخدام نيروي ا هزينه
هاي واقعي  ص مبنايي براي تعيين هزينهيمنظور تخص است و نيز بهآنها 

عمل  به) جويي و هرگونه صرفه (ها اي دقيق از هزينه  بايد محاسبهكاركنان،
 رتبه براي هررا اي   سالانهبتواند رقمواحد نيروي انساني سازمان بايد . آورد

___________________________________________________________ 
∗ configuration 
∗∗ ball park figure 
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بازنشستگي،   حقوق؛ شامل حقوق و مزايايي همچون كه تهيه كنداستخدامي
هاي اضافي  هزينهمحاسبه طبق مقررات حاكم، براي . غيره باشدحق بيمه، و 

اين به %) ٢٠( و غيره، بايد بيست درصد ، روشنايي لوازم، گرماتأمين ؛نظير
اش  كارمندي كه حقوق سالانهبراي ] اين رقم[عنوان مثال  به .رقم افزود

 :بيست هزار پوند است، به اين ترتيب خواهد بود
 

 حقوق سالانه  پوند٢٠٠٠٠
 حق بيمه و خدمات  پوند٢٠٠٠
 ∗ي سربارها هزينه  پوند٤٤٠٠

 ها جمع هزينه ال پوند براي هر س٢٦٤٠٠
 تعداد ساعت در هفته  ساعت٣٨
 تعداد هفته در سال  هفته٥٢
 ) روز٥ ساعت در ٣٨(تعداد ساعت در روز   ساعت٦/٧

 ها جمع ساعت  ساعت در سال٣٨*٥٢=١٩٧٦

 ايــمنه 

 تعطيلات هفتگي ساعت) ٦/٧*١٢= (٢/٩١
 مرخصي سالانه ساعت) ٣٨*٤= (١٥٢
 آموزشيموريت أم ساعت) ٦/٧*٥= (٣٨
 ساعت مفيد ١٩٧٦ –) ٢/٩١+١٥٢+٣٨= (٨/١٦٩٤

 ي هر ساعت هزينه ٤٠٠/٢٦ ÷٨/١٦٩٤= ٥٨/١٥پوند 

 
 حقوق  تقسيم خام ميزان از حاصلبيشتر درصد ٥٠حدود  رقم آخر كه

هاي   هزينهتماممحاسبه براي  بايد است سالانه هاي كار بر ساعت پايه
 .كار رود به ها جويي صرفه و كاركنان

___________________________________________________________ 
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 ∗ مصرفياتملزوم •
 اما بايد ،استدشوار در اين مرحله ضي براي يك سيستم فرهر چند 

 هاي  و ديسكهاكاغذ چاپ، جوهر، نوارمانند مصرفي  ي مواد هزينه سعي شود
مبتني بر قياس يا استقرا از توانند  مي برآوردها .دناي از قبل برآورد شو رايانه
كه در حال  آيند  دست هگو با همكاراني بو ، يا از طريق گفت جاريتجربه

 .كنند  شما استفاده ميموردنظر سيستم حاضر، از سيستمي مشابه
 نگهداري و تعمير •

افزار و  تعمير سختنگهداري و نصب سيستم جديد، يك سال پس از 
در اين زمينه . د دادنبه خود اختصاص خواهرا اي   ي فزاينده افزار، هزينه نرم

 درستي "نسبتااوليه، احتمالاً برآورد  خريد مبلغ درصد از ٥كنار گذاشتن 
 .خواهد بود

 مصرفي و لزومات، مكاركنان هاي كه هزينهداشته باشيد توجه 
ي  شده  بيني عمر پيشبا توجه به تعمير، همگي نگهداري و  هاي هزينه

 .ريزي دارند سيستم، نياز به برنامه
 برآورد منافع

گونه كه قبلاً نيز اشاره  همان. رسيم  به لبّ كلام كل كار ميجا ايندر 
رساني  ها يا مراكز اطلاع گذاري در كتابخانه شد، برخي از منافع سرمايه

هر چند براي . شوند احساس مي تر كمها  با هزينهمقايسه نامحسوس، يا در 
، بايد هرگونه تلاش دنآي دست مي ي كه بدون شك بهمنافعو تعيين شناسايي 
، پشتوانه ي ادعاهاي بي ن حال بايد از وسوسه در عيعمل آورد، بهرا و فعاليتي 

هاي اصلي كه  حوزه. كردپرهيز  راي آينده بيش از حد بهاي وعده دادنيا 
 :اند از داشت عبارتانتظار توان از آنها منافعي را  مي

___________________________________________________________ 
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 كاركنان وقت •
 كاركنان محسوس، ساعت كار هاي جويي آشكارترين حوزه براي صرفه     
 مطرحسازمان نيز  مديران درخواست  اولينعنوان به كه به احتمال زياد است
 پيشنهاد خود براي طرح مدير كتابخانه قبل از لازم است هر چند .شود مي

 بررسي تر  و جديتر ، مسئله را عميقكاركنان تعداد در كاهشاعمال هرگونه 
بازيابي هاي  ترين راه از سريعيكي ، كاركنان تعدادكاهش اگرچه . كند

 ديگري نيز ملاحظاتشود، ولي   محسوب مي شدهگذاري رمايه سهاي هزينه
 توجه خاصي آنچهجويي در زمان،   در صورت صرفه.دنوجود داردر اين زمينه 

انداز  توان انجام داد؟ آيا پس طلبد، اين است كه با اين زمان چه كاري مي مي
براي  از اين زمان آزاد  مفيدتر است، يا استفادهكاركنانپول در قبال كاهش 

مراحل در ه كگرفت درنظربايد را مسئله اين  چنين هم بهبود خدمات؟
 بيشتر كاركنانبراي  تقاضا جديد خودكارسازي، احتمالاً پروژهي هر  اوليه

انساني  تعداد نيروي، گيري تصميم از هرگونه قبلبايد  بنابراين، .تر كماست تا 
گيري  ي اندازه وهنح. دنبيني شو پيش براي يكي دو سال آينده موردنياز

، در فصل بيشتر يها با جزئيات جويي  و برآورد صرفهكاركنان ساعت كار
 . آمده است»ها تجزيه و تحليل سيستم«
 ∗ها بازيافت •

، مقدار  جايگزين شده لوازم و تجهيزاتداشت كه ازانتظار  توان مي      
تداوم ي  زياد مدتكه برايرا فرايندهايي  ي هزينه .بازيافت شود پول يمعين

 ∗∗اي  فرايندهاي دستهجرايا  وها برگه فهرستي  تهيهمانند  ؛نخواهند داشت
توان محاسبه كرد و سود حاصل از  مي  راتر اي قديم هاي رايانه روي سيستم

___________________________________________________________ 
∗ recoveries 
∗∗ bath processes 
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ي  دورهيك براي " مجددااين منافع بايد  .آنها را به سيستم جديد نسبت داد
 . را نمايان سازندز منافعي شوند تا تصويري واقعي اريز ساله برنامه يك
 خدماتبهبود  •

از طريق رساني  خدمت اطلاعبود موجب بهاي،  هر سيستم جديد رايانه
، كنترل بهتر ]به اطلاعات[تر كاربران  بازيابي بهتر اطلاعات، دسترسي آسان

ي اداري  يا در  در شبكهعنوان مثال  بهاگر اين سيستم . شود  ميهزينه و غيره
همراه بيشتر بايد دسترسي  رود؛ كار بهها  سازمانيريت سيستم اطلاعات مد

منافع افزايش  ،اين ترتيببه   وباشداستفاده از خدمت دامنه و تناوب با 
 -ي كتابخانه  يعني مجموعه- عمدهدارايي يك گذاري در  از سرمايهسازمان را 

 بر مبناي ارزش مجموعهاز  حساب سرانگشتي يكحتي  (ه باشددنبال داشت به
، شما را از ارزش دارايي تحت كنترلتان متعجب خواهد  شدهينه جايگزينهز

 .)ساخت
هر حال  به. بخش، ولي تعيين آن دشوار است اين امر در مجموع، رضايت

ي  مطالعه. گذاري جديد، كوشش كنيد  سرمايهعمده بايد براي توجيه هزينة
 بزارهايااز  فراتر است و احتمالاًاي  ، مسئوليت عمدهاين نوع منافعجدي 
، مورد تنها راه حل در اين .باشد) زمانهم پول و هم برحسب ( مديران

ها، و تلاش براي استخراج اعداد و ارقامي   پژوهش به نتايج منتشرشدةينگاه
  .رسانداثبات  بهدليل   با كاربرد آنها را در شرايط ويژه شما،بتواناست كه 

ها نوشته   ظرف سال، موضوعي اين  دربارهاي ملاحظهقابل منابع و متون 
شناسايي و  برايزيادي ّ م در كل ههر چند ناگزير بايد بگويم كه . ندشده ا

ها  آن بهپاسخاما تلاش كمي براي ، شدهصرف  ها و مشكلات تبيين پرسش
 از كم نظيريي  ها  چكيده)٦(»كوئنيگ« و )٥(»گريفيث «. شده استمعطوف
با اين [برخي مواد مرتبط . اند  كردهتدوينرا  اصلي اين متون هاي بخش

 .يافتنيز  )٣(»رابرتز«ن در اثر توا را مي] موضوع
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 وقتدر جويي  صرفهاين مسئله، تخمين  رايج برايرويكردهاي 
 يا ،دادن يك ارزش به اين زمان  نسبترساني و خدمت اطلاع ي كننده استفاده

نابع يا خدمات ز ماند براي استفاده ا كه كاربران مايلاست برآورد ارزش زماني 
 يا حاضرند به ميل خود، مبلغي به اين خدمات اختصاص اطلاعاتي صرف كنند

و » دونالد دبليو كينگ«افرادي نظير از سوي ها   سال، اخيررويكرد. دهند
كه چندين مقاله و گزارش در اين حمايت شده است » جوسه ماريا گريفيث«

 و )٧( ١٩٩٠هاي  ترين آثار سالزمينه منتشر ساخته و آثار آنان نيز جزو مفيد
 .اند  شناخته شده)٨( ١٩٩٣

 در )٩(» شركت گاز و خدمات الكتريكي عمومي«هاي  ي كتابخانه مطالعه
العه  دلار، از مط٣٨٥از مطالعه يك مقاله؛  حكايت از آن دارد كه ١٩٨٨سال 

جويي   دلار صرفه٧٠٦و از مطالعه يك مدرك فني داخلي؛  دلار ١٦٠يك كتاب؛ 
روزآمد در اين موارد براي ميزان استفاده ارقام كارگيري   با به. است دست آمده به

 حاصلكه آيد  دست مي بهاي   منافع كلان بالقوه؛بيني شده از خدمات پيش
لحاظ   هر چند اين ارقام به.بودخواهد رساني  بهبود در خدمات اطلاعهرگونه 

 از آنها را بتوان دري اغماضبا قبتوان نظري قابل دفاع هستند، اما ممكن است 
ي ديگري كه   در مطالعه.كردهاي شركت نيز استخراج  ميانگين حساب

گذاري براي  اند، نسبت بازگشت سرمايه  انجام داده)١٠(»كينگ«و » گريفيث«
 پوند ١٠٠٠ازاي هر  به اين معنا كه به(ه است بود ٢/٢ : ١، رساني خدمات اطلاع

 گيري بهره، با )١١(»برانستين «.)آيد ميدست  به پوند سود ٢٢٠٠گذاري،  سرمايه
را براي همان نوع  ٦٧/٣ : ١ و ٣٤/٢ : ١از رويكردي اقتصادي، مقاديري بين 

هايي  ممكن است استفاده از چنين نسبت. ه استآورد دست گذاري به سرمايه
نزد " و احتمالاتر   آسان،اي  رايانهسيتمگذاري در يك س سرمايهبراي توجيه 

خوشبينانه و  توان سناريوهاي مي، "متناوبا. دباشتر   و حسابداران مقبولمديران
 .تحليل كردتجزيه و  ،گونهاي گونا  با استفاده از روش رااي بدبينانه
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 گذاري ارزيابي سرمايه
ها و منافع مربوط به بيش از يك  ، لازم است هزينهيدر موارد گوناگون

تجهيزات براي يك قطعه از  كه يهنگام .ساله مدنظر قرار گيرند ي يك دوره
شود، معمول است كه   ميگذاري سرمايهاي   يك سيستم رايانهنظير
، سرشكن  براي تجهيزاتبيني شده عمر پيش در طول،  ماليهاي هزينه

 .شوندجمع مالي يك سال محاسبات در ها   هزينهكه تمام اين، نه شوند مي
  با توجه به ساله٥ي   يك دورهدرنظرگرفتناي،  براي تجهيزات رايانه

 .ي فني كافي است  و سرعت توسعه دستگاهي عمر مفيد  محاسبه
 در معرض نوعي ، كلانگذاري سرمايههر نوع ، ها سازماندر بسياري از 

تجزيه و تحليل به جاي  ممكن است كهگذاري قرار دارد  ارزيابي سرمايه
بي، ابزاري است كه گونه ارزيا اين. يا علاوه بر آن انجام شود منفعت -هزينه 

 مادي  منافعگذاري صرفاً از ديد ي آن، حسابداران به سرمايه به وسيله
دهند، اين است كه براساس مقدار پول  تنها كاري كه آنها انجام مي. نگرند مي

 زمانيي   دورهيكها و درآمد حاصل از آن را براي  ، هزينههدش گذاري سرمايه
يابند كه اگر سازمان بخواهد پولي را  ميكنند و به اين ترتيب در بيني  پيش

در هر محل ديگر ؛ شود گذاري مي  موردنظر سرمايهپروژهكه براي 
گذاري كند، آيا از نظر مالي در پايان دوره وضع بهتري خواهد داشت  سرمايه
 يا خير؟

 جا اين در ، ليكن وجود داردهايي  ارزيابيانجام چنين روش براي ينچند
 ∗فعلياين روش، ارزش خالص . كنيم  بسنده ميهااز آن يك نوع طرحفقط به 

 .كند برآورد مي  راشده انجامگذاري  سرمايه مورد انتظار ازبراي سود برگشتي 
است كه چه مقدار سود ] نكته[اين روش درصدد تعيين اين به عبارتي، 

___________________________________________________________ 
∗ Net Present Value 
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فرض . باصرفه استدر حال حاضر  ،هاي آينده، براي سازمان برگشتي در سال
 پوند ٥٠٠٠اي جديد   در يك سيستم رايانهاست نهاد شده كنيد پيش

ساله منافع  ي پنج شود كه پس از يك دوره برآورد مي. گذاري شود سرمايه
با اين ] البته. [دنباش دلار ١٢٠٠٠٠" حاصل از اين سيستم جديد تقريبا

. بماندثابت %) ٥( پنج درصد ، در حدطول اين دوره ، در∗بهرهنرخ فرض كه 
 :استنتاج است   قابلزيراساس جدول اين  بر

 فعلي ارزش خالص محاسبه. ۱جدول 
 ارزش خالص فعلي

 )پوند(
 صجريان نقدينگي خال ∗∗كاهشضريب 

  ∗∗∗)پوند(
سال

- - ۵۰۰۰۰- ۰ 
١ +٢٠٠٠٠ ٩٥٢/٠ ١٩٠٤٠ 
٢ +٣٠٠٠٠ ٩٠٧/٠ ٢٧٢١٠ 
٣ +٣٥٠٠٠ ٨٦٤/٠ ٣٠٢٤٠ 
٤ +٣٥٠٠٠ ٨٢٣/٠ ٢٨٨٠٥ 

پوند ۱۰۵۲۹۵
پوند -٥٠٠٠٠

ذاري گ سرمايه -
 اوليه

ارزش خالص فعليپوند ٦٥٢٩٥
 

  جديد رامنافع مورد انتظار از سيستم» جريان نقدينگي«اين جدول، 
يك ارزش ي   محاسبهبا، ضريب كاهشبراساس اين جدول، . دهد نشان مي

، در ١÷٠٥/١ در سال اول آيد؛ يعني دست مي منهاي بهره هر سال بهپوند 
ضرب  ، از حاصل»ارزش خالص فعلي «؛... و است و ٩٥٢÷٠٥/١سال دوم 

___________________________________________________________ 
∗ interest rates 
∗∗ discount factor 
∗∗∗ net cash flow 
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ارزش خالص در پايان دوره، . دست آمده است  بهضريب كاهشنقدينگي در 
رود؛  گذاري اوليه فراتر مي ، از سرمايهاي ملاحظه مقدار قابل  سيستم، با فعلي

 .برد پيش  را بهپروژهبنابراين بايد 
هدف نمايش د است كه به امي است، اما سادههر چند اين مثال بسيار 

در ون مشابه، ديگر فنهاي ديگري از اين نوع و  نمونه. اين فرايند كمك كند
تري از منطق حاكم بر ارزيابي  توصيف كاملو  )١٢(»فيتزجرالد«اثر 

 .دنشو يافت مي  )١٣(»موت«گذاري در اثر  سرمايه
ز ا، احتمالاً برخي تانوني در سازمانفنصورت استفاده از چنين  در
 هر . باشنددر دسترس، هستنداي  مفروضات ويژهون و فنشامل ها كه  آموزش

ها  اين آموزش، بايد از وكار داشته باشدرس خودكارسازي پروژهبا فردي كه 
" كه احتمالا از اين عميق اي توانايي ارزيابيداشتن مند شود؛ چرا كه  بهره

حائز كنند،  ميمسئولان تأمين منابع مالي چگونه پروژه شما را بررسي 
  .اهميت خواهد بود

كند يا   نميمثبتي را ايجاد ارزش خالص فعلي،  شماپروژه كه صورتي در
 هنوز به مديريت،  خودنهايي  نظرارائهدهد، قبل از   را نشان ميناچيزيسود 

 شانسبرآوردها يا انتخاب روشي ديگر براي افزايش داريد تا در فرصت 
مورد ، ين نوبت همان اولهمواره بهتر است در. تجديدنظر كنيد  خود،موفقيت

باشيد كه  نبازگشت به ارقامي  ناگزير از داشته باشيد تااي  متقاعد كننده
ي ها اين به آن مفهوم نيست كه داده ؛نه(. رسند مينظر  بهشده  كاري دست

 كاري دست، خودتان نشان دهيدشخص ديگري به كه  خود را قبل از اين
 نياز  در جايي از رويه، دهيد  قرار ميستفادها مورد  را كهاي  داده نوع هر.كنيد

 .)دارندنقص  مبنايي بيبه 
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يابند كه  ، در مينگرند  ميبسياري از افراد وقتي به دنياي پيرامون خود

با . اند  است كه به طرق گوناگون با يكديگر در تعاملچيزهاييجهان مملو از 
هايي خاص   به شيوهآنهاتوان دريافت كه   ميتر به جهان يافته ي سازماننگاه

 را خاصدهند كه وظايفي  يرا تشكيل مهايي  اند كه در نتيجه، گروه در تعامل
دهند كه طيفي  هايي را شكل مي  سيستم عبارت ديگر به. تحقق مي بخشند

به . كنند تبديل ميهاي مختلف داد برون را دريافت، و آنها را به هاداد دروناز 
رود كه غذا و هوا را از  شمار مي  به»سيستم« ترتيب هر جانور نيز نوعي  اين

هاي جسمي و مواد زايد  محيط پيرامون خود دريافت و آنها را به انرژي، بافت
ها را دريافت و   مواد، تجهيزات، انرژي و تخصصها نيز  كارخانه.كند تبديل مي
اين رويكرد . دنكن  نيز مواد زايد تبديل ميمحصولات مفيد و آنها را به

.  هر ساختاري، با هر حجم يا هر نوع پيچيدگي، مصداق داردي درباره
هاي فرعي تقسيم شود، يا خود   هر سيستم ممكن است به سيستمچنين هم

 .تر باشد جزئي از يك سيستم بزرگ
با رايانه  كاملاً مرتبط ياليتفع به مفهوم ارها ب،ها سيستمتجزيه و تحليل 

 -اي است براي نگريستن به جهان   در واقع شيوهاما، شده استاستنباط 
  ورون آندهاي   و شناسايي سيستم-تر گفته شد  اي كه پيش گونه به
. ها اين سيستم در منابعي جريان  نحوه چنين هم، و داد برون، داد روند

ايرج : ويراستار. مريم نظري : مترجم  .  وب.  هاربور. رابين تي : نويسنده.   ها مديريت خودكارسازي كتابخانه    
اول : نوبت چاپ . ١٣٨٠سال انتشار   . مرکز اطلاعات و مدارک علمي ايران     : ناشر.  محمود بابائي : به كوشش . تبريزي

 ٩٦٤-٧٥١٩-٠٧-٩: شابك. ريال ٥٠٠٠: قيمت) ١٣٨٠(

http://www.irandoc.ac.ir/staff-all/nazari/nazary.htm
http://www.irandoc.ac.ir/staff-all/babaie/babaie.htm
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يك ژي در  انرجرياندگيري ر  درگر تحليل خواه، يكي است، اصليي  شيوه
 .باشداي   سيستم رايانهيككارخانه، يا اطلاعات در يك گاو، مواد زائد در 

ميزان جزئيات در تحليل هر سيستم، با توجه به هدفي كه براي آن 
مقياس، تحليلي بسيار در يك سوي اين . شود، بسيار متغير است لحاظ مي

 )١( شماره  شكلرنمودار فرايند نمونه ديك  ، براي اين نوع كهقرار داردكلي 
 .نمايش داده شده است

هاي  تحليلي كلي از اين نوع، به تحليلاجراي با سيستم  گر تحليليك 
ها داد برون، هاداد دروني  كليهي  دربرگيرندهتري دست خواهد يافت كه  كامل

اي بر اين نوع  ي رايانه برنامهيك اگر . هستندو روابط هر بخش با ديگري 
كه عرضه كرد از آن را تري  توان ويرايش مفصل حتي ميتحليل استوار باشد، 
براي ] ميان آنها[، فيلدها و روابط موردنياز ركوردهاي  شامل شناسايي كليه

توجه داشته باشيد كه تمام اينها بايد قبل از نگارش  (.باشد سيستم نهايي
 يتر كامل بحث ).اي، نوشته شده باشند حتي يك خط از برنامه رايانه

 رساني، در اثر  براي خدمات اطلاعهـا سيستم اصول تحليل و طراحي پيرامون
ر ـ اثتـر در اين زمينـه در اي كلـي مقدمـهو است ده ـ ش هـ ارائ)١٤(»يـراول«
 .شود يافت مي )١٥(»كليفتون«

نويسان است، براي اهداف   برنامه مورداستفادهاين نوع تحليل مفصل كه
گيري از نمودار   بهرهموارداغلب در  و تي نداردمدير مركز اطلاعات ضرور

 .كند كفايت مي،  استنشان داده شده) ١( كه در شكل ،جريان كلي
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د كرده  قبلاً با آن برخوركس نيست كه هر فنيرسم نمودار جريان، 
 ،نموداراين رسم .  بسيار مفيد استهايي  چنين تحليلراي اجبرايباشد، اما 

 صورت كنيد به مي تحليل ي كهي فرايند  دربارهكند تا  ميملزمرا شما 
ها و مراحل جداگانه و مجزا   از تصميماي سلسلهفكر و آن را به تمنطقي 

 مهماي   مرحلهشود كه اين موضوع زماني مشخص مي اهميت. يديتقسيم نما
 از قلم -سر گذاشته شده پشت كاملاً  در فرايندكه آن مرحله ويژه زماني به -

 استفاده  نمودار جريان رسمافزاري  نرمي از بستهبا اين فرض كه . افتاده باشد
ها  نويس ي پيش  تهيهجهتاستفاده از مداد، ، دليل خوبي براي كنيد نمي

 مورد نمودار جريان ممكن است براي رسم افزاري  نرمي  بسته. وجود دارد
ارزشش  رسم نمودار جريان شابلوني  ، اما تهيه كمي پيشرفته باشدمابحث 
 است كه يعلائم استاندارد شامل ؛تخصصيشابلون  يك شابلوناين  .را دارد

هاي  طريق شركت  و ازدنگير قرار مياستفاده مورد در رسم نمودار جريان 
اگر با (كنند  ز طريق همكاراني كه با رايانه كار ميي رايانه، يا ا كننده عرضه

 . استيابي دستقابل )  داريدخوبيي  آنها ميانه
 در هر مرحله، بيشترتكميل نمودار جريان، براي ورود به جزئيات پس از 
را از فرايند توان توصيفي  ميهاي مرتبط،   و يادداشتها توصيهو افزودن 

 .نوشت
 تحليلتجزيه و  جرايا

 شابلونآوردن  تحليل و نيز فراهمتجزيه و پس از احساس نياز قطعي به       
 كار بهرسم نمودار جريان و تعدادي مداد و كاغذ سفيد، اكنون وقت شروع 

 دهد ي آنچه رخ مي  يكي درباره؛نياز استمورد دو نوع تحليل واقعدر . است
وضع [ رود ي آنچه از سيستم جديد انتظار مي  و ديگري درباره]وضع موجود[

 .دهد، شروع كرد واضح است كه بايد از آنچه در وضع موجود رخ مي. ]آل ايده
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، انتخاب و به يك وظيفه: رسم نمودار جريان اساساً بسيار ساده است
آن مراحل، بتوان به دنبال كردن با كه  طوري  بهودش مراحل خاصي تقسيم مي

 خروج ندايند براي رو اين فر)١(در شكل .  دست يافتاي شده فعاليت تكميل
 كه اين مثال در عين حال.  ميز امانت نشان داده شده استازيك كتاب 

هم  واقعي دنيايتر  پيچيدهوظايف براي  است، اما اي  بسيار سادهي نمونه
 .صادق است

 يك نمودار از ،گر تحليل آنجا كه يك -مشابه اين فرايند در فصل قبل
احتمالاً .  ارائه شد-رسيد ميخاص و مشروح جريان كلي به نموداري 

هر براي هر سيستم، قبل از پرداختن به رفته  هم روييافت كه  درخواهيد
 .ليلي كلي، مفيد و سودمند استصورت مفصل، استفاده از تح  به رويه
چگونه !) اگر كسي آن را انجام دهد(طور كه بايد بدانيد سيستم فعلي  همان

 .باشيدهم تكميل اين مرحله قادر به  خودتان بايد كند؛  كار مي
تر  نگريد، وضع پيچيده تر به وظايف مي قيقاهي د با نگكه هنگامي

تحليل مفصل هر بخش سيستم، بايد زماني اقدام براي اجراي قبل از . شود مي
  دارند و خاص را برعهده وظايف آنحاضر  حالرا با افرادي سپري كنيد كه در 

تقريباً اطمينان ] صورت دراين[.  كنيدمشاهده" دقيقارا  آنان عملي  نحوه
 . خود هستيدهاي ابهامگرفتن از برخي   داشته باشيد كه در شرف فاصله

در  كه زياد احتمال به، ه باشيد يك يا دو نفراي دسته كه درصورتيجز 
 با آنچه واقعاً افتد كنيد در هر قسمت از كارتان اتفاق مي جزئيات آنچه فكر مي

چرا چنين وضعي رخ  .ديده شوداي  عمدههاي  تفاوتدهد،  در عمل رخ مي
صورت  بهرا دهد؟ پاسخ روشن اين است كه معمولاً افرادي كه وظايفي  مي

 سيستمنظر از هرگونه محدوديتي كه ممكن است  دهند، قطع روزانه انجام مي
كه مناسب با كنند  پيدا مييا دستورالعمل كتبي بر آنان تحميل كند، راهي را 

 . باشدآنها خاص يا روش كاري وخوي خلق
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 عادات و تمايل داشته باشندتر، افرادي ممكن است  ر سطحي عميقد
عنوان راهي براي ابراز شخصيت يا كنترل امور روزانه   به-خاصي را تغييرات 

 . بيافزايندهاي اداري رويه به -خود 
. ، نقشي حياتي داردپروژه توفيق نهايي براياين بخش از فرايند 

نادرستي از واقعيت شكل بگيرد، مفروضات كه يك سيستم براساس  تيدرصور
 ؛ين حالتبدتردر  براي اجراي نامطلوب سيستم، و شرايط ؛در بهترين حالت

 .سيستم فراهم آمده استآن براي شكست 
 كاركنان يك مدير، از عنوان به به تحليلي دقيق، بايد يابي دستبراي 

هاي  ي فعاليت درباره، اطلاعاتي صادقانهواحد خود درخواست كنيد كه 
 چنين درخواستي، تدبير و براي. در اختيار شما قرار دهند ي خود روزانه

ايد و تبيين علل اجراي آن   البته بيان تصميمي كه گرفته.استلازم فراست 
 .د بودن برخوردار خواهييسزا ه از اهميتي ب،در ابتداي امر نيز

بدين  كه ياطلاعات از كه شودوشن ربراي كاركنان اين نكته نيز بايد 
گو با  و  آغاز گفتبا. آيد عمل نمي ي ديگري به استفاده، آيند دست مي بهطريق 

خاطر بسپاريد  ها را به شنيده، دهند ي آنچه انجام مي  دربارهكاركنانهر يك از 
را آموختيد اي   اگر مسئله يا نكته. يادداشت كنيد،گيريد مي چه را فراو تنها آن

 اجراي كار مطلوب روند اگر .، نگران و عصباني نشويددانستيد نمي" قبلاكه 
فاش  كاركنانموضوع را براي خواهيد انجام دهيد، اما  نيست، هر كاري كه مي

هاي  رويه" رفت و ادعا خواهند كرد كه دقيقا، چراكه از كوره درخواهند نكنيد
در هر  از وضع جاري دركي واقعيشما بايد . كنند رسمي و اداري را دنبال مي

 .دست آوريد  به خودسطح از سازمان
 معتقدم ام، اين مورد داشتهكاربرد كه در  اي ي طولاني با توجه به تجربه

 -هاي اجرايي كه اين امر براي مديريت موفق هر نوع تغيير در فعاليت
،  موارد ازبسياري در. آيد مي  حساب  امري محوري به-خودكارسازي و غير آن
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 از درك ؛شود كه بهبود كارآيي از خودكارسازي ناشي مي ان اندازههم به
ها در  در حال انجام است و بهبود رويه" آنچه واقعاي  دربارهمناسب مديريت 

 .آيد دست مي بهنيز مواقع لزوم، 
، شغل انجامنبايد از ياد برد كه براي تعيين بهترين راه نيز اين نكته را 

كه از نظر افرادي  با مقايسه سروكار دارند، در تر  تكراريوظايفافرادي كه با 
هايي بهتر، يا  ، عقايد و ديدگاههستندي شغلي در مقام بالاتري  مرتبه

 متعجب شويد، ولي موضوعممكن است از اين .  دارندسنگ آنها  هم]حداقل[
 . پر دردسر نخواهند بودها اين ايدههمه 

 انجام شود و  حاضرحالپس از كسب اطمينان از درك آنچه بايد در 
ي فعاليت  كه نحوه -اي از نمودارهاي جريان  آميز مجموعه رسم موفقيت

 تصميم بگيريد كه؟ يستحال نوبت چ - دهند سيستم فعلي را نشان مي
خودكار شكلي كه هست، همان  به" دقيقا فقط سيستم فعلي را خواهيد مي

برخي ري احتمالاً  ممكن است اين بهترين ايده نباشد، ولي اين خط فك.كنيد
هاي قوي براي چاپ  كارگيري رايانه به سمت بهها را  كتابخانهاز 

 ينظر من كار اين موضوع هميشه به. كند هدايت ميهاي خود  برگه فهرست
 .دنبال دارد را بههاي زيادي  و اتلاف زمان و فرصتاست عجيب " سبتان

نگاهي  خود سيستمهاي مختلف  اي بهتر بايد به بخش  ايدهداشتنبراي 
كنترل  چگونه  راها دوست داشتيد آنآل  در وضع ايدهفكر كنيد؛و بيندازيد 

اعمال  به حداكثر بهبودهاي كارآمد، چه تغييراتي بايد يابي دستكنيد و براي 
 به خودكارسازي انديشيده باشيد، به يقين امروز تصور "قبلا اگر .دنشو

 در كار صورت، اين اين در  وداريداي  هاي رايانه ي كار سيستم مطلوبي از نحوه
هر ي كار   روي نحوه،حد از  بيش هرچند نبايد .شدنخواهد انجام  خلأ 

در اين مرحله با . در حد لازم تلاش كنيد ولي ؛ متمركز شديسيستم
شرايط  در توانست يآل سروكار داريد، بنابراين به آنچه م هاي ايده حل راه

 . فكر كنيددقت بهبهترين راه حل باشد، خاص شما، 
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 بايد به نمودارهاي جريان ،روشني انجام دهيد كه اين كار را به اينبراي 
شرايط  بهترشدن جهت ترسيم روندي نو براياصلي را تلاش موثق مراجعه و 

ي كار سيستم  اي از نحوه ي كاملاً ساده نمونه. معطوف كنيدموردنظر 
، در ]خودكار[م جديد سيست و يك]دستي[ فعلينويسي فهرستآوري و  فراهم
 . نشان داده شده است) ب٢ الف و ٢(ي   شمارههاي شكل

توان تا   مراحل اين فرايند را ميتعداد كنيد يمگونه كه ملاحظه  همان
كه سيستم جديد بر سيستم قبلي برتري  براي اين. حدود نصف كاهش داد
 سفارش و ∗سوابق كه براي ايجاد كرداستفاده هايي  داشته باشد، بايد از داده

صورت  ها نيز به  و ارسال سفارشدهي درونفقط يك بار  نويسي فهرست
 فرض بر اين است كه سيستم چنين هم .و نه چاپي  انجام شوندالكترونيكي

صورت سفارش و فاكتور ثبت   كه به-را محاسبات مالي تواند  ميجديد، 
تر  هي دقيقبا نگااين ترتيب،  به. صورت خودكار روزآمد كند  به-اند  شده
 :حذف نمود] سيستماز [هاي زير را  توان فعاليت مييابيم كه  درمي

  سفارش؛سوابق چيني حروف 
  سفارش؛سوابق بايگاني 
 ها؛ برگه فهرست چيني حروف 
 ها؛ برگه فهرست بايگاني 
 . بودجهارقام روزآوري 
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سالانه حتي اگر براي هريك از اين موارد يك دقيقه زمان صرف شود، 

 اگر هر عنوان مثال به. آمدخواهد دست  بهدر زمان جويي چشمگيري  صرفه
جويي آن به اين ترتيب خواهد   هزار مورد سفارش داده شود، صرفه۱۰ سال
 :دبو

 هفته نفر ٢٢حداقل      يا     ۵*۱۰۴ : ۶۰=  ۳/۸۳۳   ساعت                
 

تعيين   روشني پيداست كه اين شيوه به ي ساده نيز به حتي از اين نمونه
هايي  جويي  صرفهعلت خودكارشدن، احتمالاً و بهكند  كمك ميفرايند  هر مراحل

گيري از پست   بهرهدليل هها ب كاهش زمان ارسال سفارش. دارد دنبال به هم
 از ،ترشدن كنترل بودجه و امور مربوط به آن تر و دقيق  سريع؛الكترونيك

از (ها در اختيار كاربران   و قرارگرفتن مشخصات كتاب؛ سريعروزآوريطريق 
 توان براي ي هستند كه مياز مزاياي ديگر) يك مرحله قبل از سفارش

 با اين نوع ي نمودارهاي جريانبراي استفاده از. سيستم خودكار برشمرد
به اين منظور تهيه  )۱۶(»توماس«توان به راهنماي مفيدي كه  تحليل، مي

 .كرده است، مراجعه نمود
جويي   اين است كه چگونه صرفهجا ايندر  طرح قابلپرسش اساسي تنها 

اجراي شود؟ صرف يك دقيقه زمان براي  شرايط ميبود در زمان، موجب به
تر   و ارقام دقيق كاملاً تصادفي است رقميي يادشده، مونههر فعاليت در ن
جويي زماني   در اين مرحله، جز تخمين صرفه. موردنياز است،براي هر وظيفه

اجراي اين كار آنچه اهميت دارد؛  داد، اما متوان كار ديگري انجا نمي" احتمالا
لازم نيست . يافته باشد صورت منطقي ساخت كه به است اي به شيوه

، اما لازم است اين برآوردها رآوردهاي شما از نظر علمي صحت داشته باشندب
همواره بايد به اين  هرحال  به.از لحاظ منطقي، تخميني از واقعيت باشند
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 سيستم جديد خودكار در سازمان، بسياري از با ورودنكته توجه كرد كه 
  جويي صرفه هاي هيكي از راعنوان  به -كاهش نيروي انسانيدر صدد مديران 

تا حد زيادي مطمئن  بايد يراهكار چنين طرح قبل از اقدام به .آيند برمي -
  خود را صورت، بايد  در غير اين. اعمال شودتواند چنين كاهشي ميباشيد كه 

گذاري پيشنهادي  توجيه سرمايه جهت پي در هاي پي براي مذاكره و بحث
در زمان   درصد۵۰جديد، اگر برآورد شود كه با سيستم . كنيدآماده  خود

ها  جويي صرفهاين  عملشود و در  جويي مي هاي دستي فعلي، صرفه عاليتف
 .خيلي قابل اطمينان نيستند] اين برآوردها[، باشند درصد ۶۰يا  ۴۰
 كه كاهش نيروي انساني مبتني بر برآورد  باشيد هرحال، اگر توافق كرده به

 ٢٥ حدود بيش از جويي صرفه ي حجم كاري صورت پذيرد و از سويي، اوليه
 . روبرو خواهيد شدمشكلاتيدرصد باشد، با 

را هاي احتمالي در زمان، بايد مدت زمان لازم  جويي منظور برآورد صرفه به
براي تحقق همان فعاليت در را براي هر فعاليت فعلي و نيز مدت زمان لازم 

مبناي زماني براين برآورد در صورت امكان بايد .  برآورد كنيدجديدسيستم 
اگر از . شود ها صرف مي ، واقعاً براي اين فعاليتحال حاضرمحاسبه شود كه در 

اي فرصت كافي نداريد،  نظر زماني در مضيقه هستيد و براي چنين مطالعه
 كه -)۱۷(»اسكوفيلد«و » اسميت«استفاده از نتايج مطالعات ديگر مانند مطالعه 

شود؛ هرچند مطالعه و   توصيه مي-اند ه اجرا شدي دانشگاهي در دو كتابخانه
 .مراتب مفيدتر و بهتر است  خود فرد، بهتوسطبررسي 

 تعيين حجم نمونه و سپس ي دربارهقبل از مطالعه بايد دو تصميم اصلي 
هاي  ي روش  منابع زيادي در اين زمينه و درباره. گرفتي انتخاب آن نحوه
. شوند  يافت مي  كتابخانههاي گيري و تعيين حجم نمونه، در قفسه نمونه
 كوچك مونهي قابل توجه در اين مرحله اين است كه اگر حجم ن مسئله

رو،  اين  از.هاي آن به كل جامعه وجود ندارد هانتخاب شود، احتمال تعميم داد
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 يداگر مايل. ن نمونه به كل جامعه اطمينان حاصل كردبودتعميم  قابل بايد از 
ي نه چندان مشكل  يزي بزنيد، استفاده از مقدمهگيري گر هاي نمونه يهنظر به
 . دنشو  توصيه مي)۱۹(»پاتن«و » پيج« در اين زمينه و نيز اثر )۱۸(»ونسپسيم«

 درصدي، براي اين ١٠ي  گونه فرض كرد كه نمونه توان اين البته مي
 حد بههمه اينها منظور كافي است و اين فرض نيز فرضي درست است، اما 

 .دن، بستگي دارايد خود درنظر گرفته] كار[ي نتايج نهايي براكه اطميناني 
هاي چنين مطالعاتي اين است كه بايد مبتني بر يك  ويژگي ديگر داده
ها را نبايد يك فرد انتخاب كند بلكه انتخاب  اين داده. نمونه تصادفي باشند

. ردهاي گوناگوني وجود دا براي اين منظور راه. بايد به شانس واگذار شودآنها 
شود، استفاده از جدول اعداد   امين موردي كه وارد ميnاز جمله انتخاب هر 
اي از  بار نمونه كه هر چند وقت يك ي اين گيري درباره تصادفي براي تصميم
ي زماني معين وارد   هر آنچه در يك دورهدرنظر گرفتناقلام انتخاب شود، و 

ي زماني   طول دورهكه به اينط وشرم" ر، احتمالاياجراي روش اخ. شود مي
 اوج و مشخصهاي  در زمان" گيري به اندازه كافي باشد و عمدا براي نمونه

ي زماني  طول دوره. ترين راه است ، آساندرنظر گرفته نشوندافول سال كاري 
قدر باشد كه   موردنظر بستگي دارد، اما بايد آن∗نرخ جريان اقلامموردنياز به 

 ،)۲۰(»اسكوفيلد«و » گيلدر«. ه تأمين كند براي نمونتعيين شده راحجم 
در اند كه  تدوين كردهكار   اينشناسي  ي روش راهنمايي بسيار مفيد درباره

توصيف هاي گوناگون كتابخانه   براي فعاليت،هاي پيشنهادي حداقل نمونهآن 
 .اند شده

سيستم تواند جاي  نميهيچ سيستمي  ؛از اين دست يمطالعات در
هاي  كه اين يادداشتداشته باشيد  خاطر به.  را بگيردوزانهبرداري ر يادداشت

___________________________________________________________ 
∗ the throughput rate of the items 
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برند،  كار مي براي مشاغل خود به افراد هكرا ي  ا روزانه، به خودي خود شيوه
 تأثيرنيز ] ها براي فعاليت[شده   و بر مقدار زمان صرفكند غيرعادي مي

نگام ه  به، براي آني اين مسئله، جز درنظر گرفتن زمانحل براي .گذارد مي
  را محاسبه شدههاي زمان ،يعبارت به.  راه ديگري وجود ندارد،ارزيابي نتايج

 .درنظر بگيريدبيش از حد معمول 
 قرار است در كاركنان از نفر مجدداً بايد مشخص شود كه چند جا ايندر 

خواهد   ميكاركنان  ازمدير كه هنگامي. اين فرايند، مورد مطالعه قرار گيرند
 ثبت نمايند، از نظر برخي افراد اين را براي هر فعاليت ده صرف شمدت زمان

. است) يا هر دو(ها يا اضافه حقوق  ي قطع پرداخت ن مرحلهعني اوليامر به م
و اجراي اين كار آگاه دلايل  از  آنها را، بايدكاركنان جلب مشاركت رايب

 هستيد، شغل كه درصدد برآورد مدت زمان متوسط اجراي هر ساختروشن 
. كند صرف ميآن شغل  جرايابراي يك فرد خاص  مدت زماني كه نه

تر شدن   موجب دقيق،گيري اين زمان مراجعه به بيش از يك نفر و اندازه
 در كاركناناين نكته را بايد به خاطر داشت كه . شود مينتايج نهايي كار 

در اين بين يافت افرادي ممكن است ، ثابت نيستند و  كارتركيباندازه يا 
 .در طول يك سال، بسيار تندتر يا كندتر از زمان فعلي كار كنندوند كه ش

توان محاسبه و مشاهده كرد كه هر سيستم  ها مي گردآوري دادهپس از 
هاي خاص خود چه تغييري در مدت زمان لازم  تناسب ويژگي بهخودكار، 

گر آورد؛ ا  وظايفي كه قصد خودكارسازي آنها را داريد، پديد ميجرايبراي ا
اين اما دهد   را نشان ميي مورد انتظارها جويي چه اين برآورد، مقدار صرفه

چه ميزان نيروي انساني «به پرسش بتواند امكان بسيار محدود است كه 
هد؛ البته با  پاسخ درستي د،»؟اندازي سيستم جديد مورد نياز است براي راه

. گذاشتد آن را كنار وگرنه بايدنبال داشته باشد  بهجويي  كه صرفه اميداين 
درهرصورت، نبايد به فكر كاهش نيروي انساني بود، هر چند ممكن است 
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 و راهي بسيار سريع براي همديران و مسئولان شدرضايت چنين اقدامي، موجب 
مزاياي ديگري را كه احتمالاً از اين ، اما نبايد گذاري باشد  سرمايهتأمين

ن ي اي  دربارهبيشتراي مطالعه بر( از ياد برد  رادنشو سيستم حاصل مي
 ).مبحث، به فصل قبل مراجعه كنيد

 كه باارزش آن را دارد  .گرديم باز مي نيروي انساني وضعيتبه  "موقتا
فرصت براي توسعه مشاغل افرادي كه در ها، از اين  تك شغل بازطراحي تك
ته،  با گذشمقايسه در كاركنانكه  طوري  به، استفاده كنيمكنند واحد كار مي

هاي جديد، يا آموزش   سيستماندازي راه در از وظايف خاصي پيروي كنند، و
 تعداد مجبور به كاهشاگر . مشاركت كنند برانكار  بهاز سيستم استفاده 
 كاركنانيد، اين امكان وجود دارد كه براي ارتقاي برخي از هست كاركنان

 اقدام -را باشندرا پذيهاي اضافي  مسئوليتاين  در حدي كه بتوانند -فعلي 
 انگيزه مادي هم نداشته باشند، به مرور نسبت در اين زمينهاگر حتي . كنيد

تر  بخش  و لذتتر لبا مثل ايجاد تنوع در شغل، يا ج-سازي شغلي  به غني
  اي اين موضوع مبحث گسترده. خواهند داد نشان  مثبتيواكنش -كردن آن

 به آن پرداخت؛ اما براي كسب ي كافي توان به اندازه  نميجا ايناست و در 
 يا )۲۱(»كاندولا«و » پيرن«آثار توان به  اطلاعات كافي در اين زمينه، مي

، اند ارائه داده اطلاعاتي مفيد در اين زمينه  كه)۲۲(»اسميت«و » رابرتسن«
 .كردمراجعه 
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 كه هنگامي تر، انهبين واقعطور  يا به(تحليل آميز  موفقيتاجراي پس از 
) گذارد ميرا پشت سرگيري سازماني   تصميممراحل طولانيمورد شما 

 .نيد معطوف ك،هاي موجود انتخاب سيستمتوانيد توجه خود را به  مي
 افزار سخت

، دنده را شكل ميتر  يك سازمان بزرگچنانچه خدمات شما بخشي از 
افزار،   خصوص نوع سخت درازمان مادرمسئولان سكه   زياد استاحتمالاين 

ملزم به گر حتي ا . و مسئول اين كار سياستي داشته باشند،محل خريداري
كه شود  توصيه مي؛ نباشيدهايي از اين قبيل  پيروي از تدابير و سياست

زند،   را مي حرف اولدر سازمان مادر كه عامليسيستم و نوع رايانه مطابق 
، تجهيزاتافزار يا  نرمهاي  ازگاريناسبدين ترتيب تا  دست به انتخاب بزنيد

 .نشوند ها كاربران به فهرستاز راه دور مانع دسترسي 
اي است كه دائماً دستخوش تغيير و تحول  ي فناوري رايانه حوزه حوزه

 ،هاي توليد هاي فناورانه در روش همگام با تغييرات و پيشرفت. شود مي
بازار . كنند تغيير مي  باورنكردنييها در حد قيمت و ها ي انتخاب دامنه

مند به   و علاقه»دلّال«تعداد زيادي اي نيز تمايل به جذب  تجهيزات رايانه
تبليغات آنها به مراتب بيش از منابع ي ها  بودجهطلبي و  جاهفناوري دارد كه 

ايرج : ويراستار. مريم نظري : مترجم  .  وب.  هاربور. رابين تي : نويسنده.   ها مديريت خودكارسازي كتابخانه    
اول : نوبت چاپ . ١٣٨٠سال انتشار   . مرکز اطلاعات و مدارک علمي ايران     : ناشر.  محمود بابائي : به كوشش . تبريزي

 ٩٦٤-٧٥١٩-٠٧-٩: شابك. ريال ٥٠٠٠: قيمت) ١٣٨٠(

http://www.irandoc.ac.ir/staff-all/nazari/nazary.htm
http://www.irandoc.ac.ir/staff-all/babaie/babaie.htm
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ي   هستهتشكيل انتخاب تجهيزات براي درمجموع، .مالي و فني آنهاست
رو استفاده  كار باشد، از اين توان افراد تازهاي نيست كه در حد  اجرايي، وظيفه

 هم از داخل سازمان و هم مشاوران خارج از -اي   افراد حرفههاي هاز ديدگا
 فقط به كنم در ابتداي كار، پيشنهاد مي .شود  موكداً توصيه مي-سازمان
انتخاب راي  ب.كنيدافزار بسنده  ي انتخاب سخت دربارهگوي مختصري  و گفت

 و منطقي، خدمت مطلوب و زماني معقولمدت  بتواند براي  كهدستگاهي
 :مناسب ارائه دهد

 در براي مدتيكه در ميان بگذاريد اي  شده مسئله را با توليدكنندگان شناخته 
 .اين حوزه كار كرده اند

هايي كه با توجه به  دستگاه از ؛ بهترين معامله باشيد تحققدنبال به 
 .پرهيزيدبدارند، ] ها قيمت[  از ميانگينتر پايين بهايي بسيار مشخصاتشان

نگهداري و تعمير و  پشتيباني، دمات كامل و سريعاطمينان حاصل كنيد كه خ 
 .شوند ارائه مي از يك روز كاري تر كمدر 

طور منطقي  بهرا كه ) ∗∗ و ديسك سخت∗حافظه موقت(ين حجم حافظه بيشتر 
  باعث محدود شدنظهكه كمبود حاف  چرا.توان تهيه كرد، انتخاب كنيد مي

افزاري پيشرفته  هاي نرم افزار و بسته  نرم مانند انتخاب،هاي بعدي انتخاب
هاي هر مگابايت  خوشبختانه هزينه. شدخواهد ) هاي ويندوز  ويرايشويژه به(

 .شود  ميهم از اين تر كمفضاي خالي ديسك سخت، بسيار كم است و 
 ∗∗∗دترين نسل ريزتراشه باشيد كه از جديهايي دستگاهي جو و جستدر  

  كه فقط معرفي و ∗∗∗∗»جادويي«هاي  تراشهكنند؛ اما در مورد  مياستفاده 
 احتياط برخورد اند، با به ثبت نرسيده يك اثر عنوان هنوز به اماتبليغ شده، 

 .كنيد

___________________________________________________________ 
∗ RAM 
∗∗ hard disk 
∗∗∗ microchip 
∗∗∗∗ wonderchips 
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دستگاهي باشيد كه از نظر سرعت درحد متوسط ي جو و جستدر  
براي واقع فقط   در،بالابسيار با سرعت ي يها دستگاه( هاي موجود باشد دستگاه
 .)ها كاربرد دارند  يا بازي∗ واقعي زمان سازي شبيه

، نكاتي بسيار كلي هستند كه بايد مواردي كه در بالا به آنها اشاره شد
 از  ، به طيفي گستردهدستگاهانتخاب بهترين در هر موقعيتي . مدنظر قرار داد

 شدن   مدنظر است، آيا احتمال شبكهبراي آنكاربردهايي چه مثل  - عوامل
 .  بستگي دارد-  وجود دارد، و غيرهها دستگاه

اول از . ابزار و تجهيزات كمكي نيز بوددنبال  ، بايد بهدستگاهخود بر  علاوه
ها هم در اين حوزه   كتابخانهكه - براي اغلب كاربردهاي اداري.  چاپگر؛همه

براي استفاده ] اين چاپگرها[. ودش چاپگر ليزري انتخاب مي - گيرند جاي مي
ي خريد آنها   و هزينه هستندصدا ي كافي سريع و كم ه اندازهشرايطي بدر هر 
ي تونر، با توجه به مدل انتخابي بايد  هزينهبراي هر چند ( است پايينبسيار 

 ). درنظر گرفتمبلغي جدا
اينك « و يا ∗∗»بوبل جت«چاپگرهاي مدل ممكن است مايل باشيد از 

 جايگزين چاپگرهاي اضافي يا عنوان  به،چاپ رنگيبراي ويژه   به،∗∗∗»جت
قيمت آنها ارزان است، اما در مورد هزينه تونر و كاغذ موردنياز . استفاده كنيد

توان  رنگي مي» هاي اينك جت «راي چاپ باب" معمولا .بايد با دقت عمل كرد
كاغذ گي مطلوب، هاي رن اما براي چاپ. استفاده كردكاغذ معمولي هم از 

 .ي بسيار بالايي داشته باشد هزينه" احتمالامخصوصي موردنياز است كه 
 خدمات و ∗∗∗∗خطي ي درونجو و جستگيري از امكانات  منظور بهره به

شبكه و احتمالاً ارسال و دريافت پيام از طريق دورنگار،  بايد يك مودم تهيه 
___________________________________________________________ 
∗ time simulation applications 
∗∗ bubblejet 
∗∗∗ inkjet 
∗∗∗∗ on-line 
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مخابرات و رايانه . اطي نياز داردافزارهاي ارتب كرد، كه البته خود به برخي نرم
و حتي برخي افراد (تجربه   يا بيتجربه كه براي افراد كمهايي هستند  حوزه

رو ممكن است در اين زمينه خود را   ازاين.رسند  مينظر بهپيچيده ) باتجربه
اين امر شما را . سازمان بيابيد داخل در تنها و بدون هيچ نيروي كمكي كاملاً

اطمينان حاصل كرد كه  بايد بنابراين .نهد كنندگان وا مي به اميد عرضه
مناسبي خدمات پشتيباني  ]افزار و تجهيزات جانبي آن كنندگان سخت عرضه[

  .دهند ارائه مي
 بهبه خدماتي كه قصد استفاده از آنها را داريد، و نيز نقاط دسترسي 

وط خط كه اي ي خصوصي شبكهدسترسي به  . توجه كنيددقت بهها  شبكه
دسترسي شما به اگر اما .  استب خوبسياركند؛  ي عرضه ميبسيار سريع

 ترسرعتشان محدود خطوط ، ايناستگيري  شمارهاز طريق  عمومي ي شبكه
؛ CCITT V32استاندارد سازگار با  يها  مودمش اين كتاب،در زمان نگار. است
 با رايانهاز صنعت  حوزه اين  اما.اشند كتابخانه مناسب ببراي عملياتبايد 

،  خريدهرگونه تعهدي براي قبل از  بايدبنابراين ؛در حال تغيير استشتاب 
 .ي وضعيت روز مشورت شود درباره

 ها  كه هم دادهكنيد ميمتصل  گاهدست  بهمودمي   كه اگربايد آگاه باشيد
 خود را در مقابل حملات  سيستمدر واقع كند،  هم ارسال ميو را دريافت 

، يا به نددهقرار ويروس  بر روي ديسك شما  استنمزاحميني كه ممك
نيز به شبكه اگر دستگاه شما . ايد ردهك پذير  آسيب، حمله كنندشما هاي  داده

دسترسي دارند، شبكه تمام افرادي كه به به خطر اين احتمال ، باشد متصل
دسترسي  براي اي روازهد تواند چرا كه دستگاه شما مي؛ يابد گسترش مي

از  مرتبي ي كه استفاده در صورتي. باشدبه تمام سيستم يرمجاز  غكاربران
توانيد چنين امكاناتي را در مودم خود غيرفعال  نداشته باشيد، ميشبكه 
 .كنيد
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ميان   مسئله امنيت هم به،كنيد  استفاده مياز خدمات بيرونيكه  هنگامي
 طيخ كه ويروسي از طريق يك خدمت درون اندك استاحتمال اين . آيد مي

 :خواهند گفت كنندگان چنين خدماتي عرضه( شود  شماوارد دستگاه ∗تجاري
 ،دهد كه در حوزه رايانه  اما تجربه نشان مي،) اين غيرممكن استكه
نينديشيده باره  هنوز با انگيزه كافي در اينكسي كه  يعني اين» غيرممكن«

اي اعلانات به تابلوهاگر  اما و»  را انجام دادآنتوان  چگونه مي«كه است 
سازي   پاكو، اين خطر جدي  دسترسي داريد  يا خدمات شبكه∗∗الكترونيكي

 . الزامي استها مداوم سيستم از ويروس
 افزار نرم

تكرار اين نكته ارزشمند است . رسيم  كلام كل كار ميجا به لبّ در اين
 خود را خوب داشته باشيد كه انتظاريك انتخاب د ينتوا هنگامي ميتنها كه 

، بدين مفهوم است كه افزار انتخاب نادرست نرم. كنيدروشن "افزار، كاملا  نرمزا
بخش گذاري در  ريزي يا سرمايه برنامه ؛هر ميزان تجزيه و تحليلاجراي با 

اگر نيازهاي خود . شدخواهد  نحاصل مثبتي ترين نتيجه ، كوچكافزار سخت
 نصيب شما ،ي كه بايدافزار نرم" تحليل كرده باشيد، تقريباتجزيه و را خوب 

 براي شروع اقدام كرد؟] براي چنين تحليلي[حال چگونه مي توان . شود مي
 :دبگيري درنظربايد امكانات زير را 

 سيستم خود را، خود بنويسيد •
زبان هر  يا ∗∗∗»دي بيس«خصوص در  ه ب،نويسي ي برنامه اگر در زمينه

 جذاب گزينهاين  ممكن است داريد،  تجربهديگري  ∗∗∗∗»دي بي ام اس«
___________________________________________________________ 
∗ a commercial online service 
∗∗ bulletin boards 
∗∗∗ dBase 
∗∗∗∗ DBMS (Data Base Management System) 
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تجربه باشيد، اين جذابيت،  در اين زمينه بارسد، اما هر قدر همبنظر  به
قدم كه قبل از هستند از جمله نكاتي موارد زير . تصوري نادرست است

 :بگيريد درنظر اين مسير بايد گذاشتن در
 ؟∗كاري چرا دوباره 
  آيندههاي ، در سال باشد شدهنوشتهاي  صورت حرفه كه به افزاري نرم 

. شودسازگار افزار يا سيستم عامل  در زبان پايه نرم تغييرات همگام باتواند  مي
 نويسيد از اين قابليت برخوردار هستند؟ ميخودتان هايي كه  آيا برنامه

ي سنگيني است كه مستلزم صرف  اي، وظيفه نوشتن يك سيستم كامل كتابخانه 
كه  ين كاري داريد؟ يا اينوقت بسيار است، آيا زمان آزاد براي اجراي چن

 ارائهجاي   به،ي دو افزار درجه  صرف وقت براي توليد نرمدليل بهمدير شما 
 كند؟  شما را بازخواست مي،ي يك  درجهرساني خدمات اطلاع

  استشده كه در سازمان نوشتهاستفاده كنيدافزاري  از نرم •
توانم  مي" تقريباي سازمان خود در ارتباط هستيد،  اگر با واحد رايانه

اي براي شما  توانستيم برنامه يم«: تضمين كنم كه آنها خواهند گفت
 .در اين مواقع محتاط باشيد، بسيار محتاط باشيد» .بنويسيم

با هر فرض را بر صادقانه و مفيد بودن چنين پيشنهادي بگذاريم، اما بايد 
ادي كل زيمش بدون  كهكند فكر ميپيشنهاد دهنده " ، احتمالااي انگيزه

براي ورود به  ها كتابتعداد زيادي از  .د چنين كاري را انجام دهدنتوا مي
اي را  هاي كتابخانه سيستم ؛نويسي برنامه و ها تجزيه و تحليل سيستمبحث 

منفي اين امر آن است كه  تأثير. اند كردهگلچين و عرضه عنوان نمونه  به
 يك هيهاين باورند كه ت همچنان بر ،ي رايانه  زيادي از متخصصان حوزهي عده

نويس يا   يك برنامهعنوان بهسيستم مديريت كتابخانه، براي شخصي كه 
كار  در بخشي از يك واحد سازماني مشغول بهكار و سطح پايين  تازهگر  تحليل

 .استآلي   ايدهي پروژهشده است، 
___________________________________________________________ 
∗ Why reinvent the wheel? 
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 قرار كنيد را كه انتخاب مي ي سيستم؛كنم مجدداً به اين نكته اشاره مي
ا در آينده باشد و چيزي به جز عاملي اساسي در موفقيت عملكرد شم است

تنها . اي و پشتيباني شده براي اين كار كافي نيست حرفه" يك سيستم كاملا
 سازمان را پذيرفت كه رون دتوليد شده درتوان يك سيستم   ميمواقعيدر 
 ، تضمين شدهشده با سطوح عملكرد  يك سيستم كاملاً پشتيبانيعنوان به

شخصاً به .  باشدتأييد شدهصورت كتبي  بهتوسط بالاترين مقام مديريت 
منظورم اين .  شود، شك دارمارائهچنين تعهدي، حتي به فرض محال هم كه 

 رايانه به بدقولي تمايل ذاتي دارند؛ اما نيست كه تلويحاً بگويم اصحاب
 را  سازماناصليهاي   فعاليتناگزيرندآنها شود،  ميشرايط دشوار  كه هنگامي

 در اولويت قرار هستند،هاي مالي و توليد  سيستم ي دربرگيرنده" عموماكه 
 بالقوه صورت بهتوجيه است، اما  قابل  سازماني، كاملاً نظر اين امر از .دهند

متكي  به پشتيباني درون سازماني "كاملا كه اي رساني براي خدمت اطلاع
 .خواهد بودآميز  ، فاجعهاست

را درنظر ل از گام نهادن در اين مسير بايد نكات زير در مجموع، قب
 :بگيريد

 كاري؟ دوبارهچرا  
 ؟شده است پيشنهاد ،شده آيا به شما سيستمي كاملاً پشتيباني 
 ؟ استاين سيستم در چه مدت زماني طراحي شده 
 ؟هستند اين پيشنهاد اي همراه عملكرد تضمين شدهچه استانداردهاي  
د، ن نباشدر دسترسد و خدمات پشتيباني هم اگر زماني سيستم خراب شو 

 آييد؟ ي سيستم برمي آيا از عهده
  استصورت تجاري توليد شده كه بهبخريداي را  بسته •

ترديد  بي هاي پيشين، شده در بخش مطرح هاي استدلالبه كمك با اقناع 
 :نكات اشاره كرداين توان به  در تأييد اين شيوه، مي. پسنديد مي را گزينهاين 
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 .خود را پس داده باشدبايد از محصولي استفاده شود كه آزمون  
ي امور توسعه و پشتيباني را شخص ثالثي انجام دهد كه بتوان با وي به  كليه 

 . باشندلازم الاجرا قانوني لحاظ به دست يافت كه ،هايي توافق
رتقا پيش ببريد و آن را ا  ها به سيستم خود را با فناوريبه آساني  بتوانيد بايد 

 .بخشيد
با پرداخت  اين شيوه اين است كه اين روش، مقابلاصلي در استدلال 

 اگر اين .ذهني مانند وقت كاركنانهاي  هزينهپول واقعي سروكار دارد نه 
  ديگر روي آوريدهاي  ناگزير بايد به يكي از راهكند، ايجاد مي ي مشكل،مسئله

عنوان آخرين  را حداكثر بهمن چنين تصميمي  .شدكه در بالا به آنها اشاره 
دهند، توصيه   اگر مسائل مالي شما را در تنگنا قرار مي.كنم راه چاره تلقي مي

 ي خودكارسازي پروژهي  اندازهبه تعهدي كه تن دادن به   قبل ازشود مي
 .باشيدمنتظر روزهاي بهتري ، اهميت دارد

يد؟ قبل از كن ي مسير داريد، چگونه اقدام مي با اين فرض كه قصد ادامه
. شناسايي كنيدموجود است،  در حال حاضر آنچه را كههر كار لازم است 

بايد با نگاهي دقيق به . وجود داردابزارهاي متنوعي براي اجراي اين كار 
پوشش  را هايي بستهچنين افزاري كه  راهنماهاي نرمهاي  فهرستبرخي از 

ارائه  عمومي ياهاراهنمدر ها  بستهبرخي از اين . دهند، شروع كنيد مي
رسيده بودن راهنماهاي تخصصي در اين زمينه به اثبات تر اما مفيد، اند شده
 .است

در افزاري كه  هاي نرم بسته  بايد به تبليغاتكاراين تكميل براي 
هاي  غرفه، مراجعه و از اند شدهدرج  تخصصي هاي نشريه اخيرهاي  شماره
 اين حوزه، .كنيدبازديد نيز ا ه  در نمايشگاهافزاري ي محصولات نرم عرضه
خ انتشار آخرين از تاري" احتمالا تغيير است و حال به سرعت در اي حوزه

 "احتمالا و(  پديد آمده يمحصولات جديد] تا كنون[ها،  ويرايش فهرست
 .ند باش ) شدهي از رده خارجمحصولات قديم برخي از



 ۴۳                                                                             افزار افزار و نرم سخت. ٤

هاي  ز بسته، بايد بتوانيد برخي اهاي خود در اين مرحله از بررسي
 : شناسايي و حذف كنيد مشخصات زير راداراي، افزاري نرم

 . كه در اختيار داريد، سازگار نيستندسيستم عامليبا  
 .اند  طراحي شدهتر  يا بسيار كوچكتر هاي بسيار بزرگ مشخصاً براي مجموعه 
 .بسيار گران هستند 
 .بسيار ارزان هستند 

قابليت كه ماند   باقي مييياه بستهاز  ∗موقتيي  به اين ترتيب سياهه
 .دارندرا تري  بررسي بيشتر و دقيق

 را به به اين بحث، به طور گذرا، چند سطري بيشترقبل از ورود 
 در اين حوزه بيشتر يجو و جستبا . دهيم  مياختصاص افزاري  هاي نرم بسته
د ان بندي شده هاي گوناگوني دسته افزاري به روش هاي نرم يابيم كه بسته درمي

هايي كه براي  يكي از راه. ها مفيدترند بندي ي دسته كه برخي از آنها از بقيه
بندي براساس ميزان كاري  دستهشود،  يافت نمي ها بندي دستهيافتن اين 

  چشم  در اين زمينه بهزيادي تنوع .دهند انجام مياز ديد كاربر است كه 
اي يك صفحه كاغذ  ههايي هستند كه معادل رايان سو، بسته يكدر . خورد مي

را براي توليد نوع  »كاغذ« و مجموعه ابزاري براي نگارش روي اين ∗∗خالي
 عرضه گرايش بهها،  اين بسته(د نساز خواه شما فراهم مي خروجي دل

ديگر، در طرف . )دارندبا تأكيد زياد بر بازيابي متني هايي  سيستم
شدن دستگاه،  وشنپس از زدن دوشاخه و رتوان  ميايي هستند كه ه سيستم

 اين دستهگرايش ( را يكي پس از ديگري دنبال كرد  لازمهاي دستورالعمل
حد فاصل اين دو نوع، . )باشندازار باب طبع ب ارزان و اين است كه

بر آنچه بر د تا نده ميبر كار به متنوعيهاي  هستند كه قابليتهايي  سيستم

___________________________________________________________ 
∗ interim list 
∗∗ blank sheet 
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با آنها هاي گوناگون  ي ارتباط بخش شود، و نحوه ي نمايش ظاهر مي صفحه
 گيرد، جاي سيستم شما در اين طيف يد اگر مايل.كنترل داشته باشد ،يكديگر

 . كنيداتخاذ كه ناگزير بايد خواهد بود اين تصميم بعدي 
اشاره  خواست، در فصل سوم به اين ها تجزيه و تحليل سيستمدر بحث 

تحت  «،دهند م ميانجارا آنچه احساس كنند كه افراد مايلند بيشتر كردم كه 
اگر . دكن بازي مينقش نيز  جا اين انساني در  اين ويژگي. آنان است» كنترل

انجام دستي  صورت به" قبلاي را كه هاي  كه فعاليتداريداي  سيستم رايانه
اطلاعات پرورده ] در واقع[؛ دهد  انجام ميماشيني اكنون به شكل شدند، مي

هاي مفيد  بقالصورت طيفي از   به"ددامجكنيد كه  اي وارد مي را درون جعبه
رساند  ياري ميدر انجام شغل را با تجهيز شما به اطلاعات، شما بازگردانده و 

فرد را  حال اگر اين برنامه .دهد را نشان مي شما ياتابعاد مختلف عمل و
 جعبه  اين درونفعل و انفعالاتتوان به   چگونه مي،نوشته باشدديگري 

اطلاعات دريافتي مطمئن بود؟ چگونه صحت وان به ت برد؟ چگونه مي پي
 ي نحوهبر اين مفروضات  و اند  شده ساختهتي اضوفرمتوان دريافت كه چه  مي

 دارند؟ي تأثيرچه كار سيستم 
بسياري از براي هر چند  .رسد  مينظر به احمقانه، اندكي چنين آغازي

يعني  احساسيچنين  ،هاي خودكارسازي  اولين پروژهشروع هنگام  درافراد
در . متداول است"  كاملا- كه خيلي هم بيهوده نيست -حس كنترل بر امور

افزار، موضوع را درست  توليدكنندگان نرمكه نهايت ناگزير بايد پذيرفت 
ام ر چند ملزم نيستيد تمه. است صحيح داد سيستم برونو اند  متوجه شده

 با خواهيد مياقعاً اگر و. سيستم از دست بدهيدكنترل خود را بر عمليات 
 ؛ قادر به اصلاح آن باشيد،آشنا و در صورت تغيير شرايطي كار سيستم  نحوه

بر فعل و انفعالات و را افزاري روي آوريد كه امكان كنترل زيادي  بايد به نرم
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بايد بدين منظور . آورد ميدهي و ارائه اطلاعات فراهم  نيز بر نحوه سازمان
 .نقدي نيستي  هزينه حصراً كه منشود اي پرداخت  هزينه

است كه ، مستلزم صرف زماني ازيسخودكارآشنايي با هر سيستم 
حداقل زمان سيستمي كه به .  باشد فعلي سنگين اضافه بر حجم كار"احتمالا

 به چنين يابي دستامكان ي كار است؛ اما  سيستم آمادهيك نياز داشته باشد، 
اگر . ام دهد، نسبتاً محدود استكه دقيقاً فعاليت موردنظر را انج سيستمي

سازيد كه به  خود را ملزم و متعهد ميدر واقع گذاريد،  پاي در اين مسير مي
جام ن اسيستم آنچهخود را با كار هاي  رويههاي ديگر،  جاي استفاده از راه

 .كنيد، منطبق دهد مي
اجراي  براي تر افزوني كار سيستم و توانايي   بر نحوهبيشتركنترل 

.  استيبيشتر، مستلزم صرف زمان جهت توسعه و آموزش سيستم اتتغيير
وارد  يافزار نرمهاي  برخي از بستهعمليات  در بيشترخواهيد  مي" اگر واقعا

دستورهاي خاص  اي و ساختار نويسي رايانه  برنامهدر زمينةلازم است  شويد،
اين  [كنندگان عرضه اكثر.  آموزش مناسبي ببينيد،موردنظرسيستم 

 اما، تعهد خواهند كرد مشتريان راي برخي از امور جزئي را ب]صولاتمح
  بايد مشتري كهسوي مناسب از ي و نياز به صرف زمانبيشتربا هزينه احتمالاًُ 

 .را تشريح كندخود ها و حدود قابل قبول نياز
 از حد تر كمشود،  نبايد زمان لازم را كه براي اين نوع از كار صرف مي

 لحاظ به  را ميزان كنترل كاربر محدود شدنه بر اين بايدعلاو. تخمين زد
است  ياين ملاحظاتيكي از زمان موجود . تا حدي بپذيريم ملاحظات عملي

پس از نصب سيستم و اين است كه  ديگر مورد .شدبه آن اشاره " كه قبلا
ي  ا مستلزم پرداخت هزينهيا ها، اعمال برخي تغييرات دشوار   دادهدهي درون

 ديگر براي اجراي طراحي صحيح در يدليلو اين هم (خواهند بود  سنگين
درگيري مطلوب / بالاخره بايد توازن ديگري بين ميزان كنترل. )آغاز كار
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به زمان موجود و سطح مهارت شما بستگي " اين توازن عملا. برقرار شود
 .دارد

اشاره شد، بسياري از مزاياي حاصل از يك نيز گونه كه قبلاً  همان
اجرايي  عمليات كامل بررسي حاصلقدر كه  ي خودكارسازي همان رنامهب
هاي   سيستم بهاگر. ندفرايند خودكارسازي نيز هستخود ، حاصل ندسته

سان يك برا براي برخورد با آن  فرصتي ،بياندازيد ينگاه پيشنهاديگوناگون 
 هاي شروكه  ببينيد را هايي ويژگيممكن است . يابيد ميدر فرايند يادگيري 

 يا  نشان دهند،درصدد انجام آن هستيدنوع كاري كه   را براياي تازه
سابقه   فراهم سازند كه تاكنون بي شماخدمات توسعهبراي را هايي  فرصت

 منافعتحليل تجزيه و  يدتوان  ميقبل پيشنهاد شد كهدر فصل . بوده است
 استوار كنيد ،داريدي كاري كه از سيستم جديد انتظار  را بر مبناي نحوهخود 
ي كار  ي نحوه  برخورداري از دانش مختصري دربارهكاري اين  لازمهاما 

 توانست مي ،كنيد  ميكه فكربينيد  مياگر چيزي . هاي ديگر است سيستم
 منافعتحليل آن را درنظر بگيريد و تجزيه و كند،  عمل ميبهتر از وضع فعلي 

 .بازنگري كنيد آن براساسخود را 
ي  كس از عهده رسند هيچ  مينظر بهي داريد كه هاي ه خواست، اگردر مقابل
ناگزيريد از اين مسير به خواسته " آيد، بايد ببينيد كه آيا واقعا آنها بر نمي

تمايل  .كه ممكن است شيوه ديگري مفيدتر باشد خود دست يابيد، يا اين
فرد  و  هفته روز، روزي متغير امانت براساس ساعت براي يك دوره

 ،هاي نمايش صفحهتنوع  راي افزايش دائميمايل بت يا شايد ،گيرنده امانت
كه چه كسي، چه وقت و به چه منظور از سيستم استفاده  اينراساس ب

 شايد براي .آيند حساب مي هاي نامتعارف به  از خواسته هايي نمونه ؛كند مي
وجود  و اجتناب ناپذيري  دلايل خوبها در سيستم شما ويژگي اين كسب

، تنها  نامتعارفي داشته باشدهاي  چنين خواستكسهر اگر  د، امانشته باشدا
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افزار براي توليد   نرمي كننده  پرداخت هزينه به عرضه،دست آوردن آنها راه به
 .اختصاصي آنهاست
تجزيه و پس از . گرديم از مي به جزئيات ب،كليات كافي استپرداختن به 

  وهدرانتظار خود از سيستم جديد آغاز ككتبي با تعريف نيازها، كار را تحليل 
هايي از آن را در اختيار  نسخهبايد اين آمادگي را داشته باشيد كه 

كننده درنظر داريد و از  آنها را به عنوان عرضههايي قرار دهيد كه جداً  شركت
در  .ها بيان كنند به اين خواستهخود را آنها بخواهيد كه چگونگي پاسخ 

بايد " معمولا) افزار ي نرم كننده عرضهوگو با  گفتقدري س از احتمالاً پ(مقابل 
 .كنيددريافت آنان راهكار و هزينه پيشنهادي ي   دربارهي مفصل∗هادشنيپ

 زير هايي حاوي نكات بايد انتظار داشته باشيد كه چنين پرسشنامه
 :دنباش

اط آنها ي ارتب  موجود و نحوه∗∗هاي مدولافزار با توجه به  جزئيات ساختار نرم 
 بايد قبل از هر نويسي فهرست مدولمثلاً ( نياز پيشهرگونه  شامل ؛با يكديگر

 ؛)اري شود ديگري خريدبخش
 ؛ موردنياز شامل حافظهعامل؛سيستم افزار  سختتمهيدات مورد نياز  
 ؛عملكرداستانداردهاي  
 ؛ها داده دهي درون و ∗∗∗تبديلخدمات  شامل ؛آموزش و پشتيباني 
 شامل ؛ارتقا يافتههاي  نسخهي به سترسدافزار و  ي نرم سعههاي تو برنامه 

 .هاي ارتقا يافته يا شبكه شده استفاده از دستگاهامكان 

قرار بررسي مورد دقت  آنها را بهجزئيات ، بايد ها پرسشنامهدريافت پس از 
 احتمالي كنندگان  عرضهفهرستپالايش براي  ،تحليلو از نتايج  دهيد

كننده  عرضهبه دو يا سه را اين فهرست " قبلان است ممك .استفاده كنيد

___________________________________________________________ 
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و قبل از زمان اظهارنظر، در اين مرحله صورت  در غيراينكاهش داده باشيد، 
 بيشتري بررسي دقت را با هاي كانديد نيد تا بتوانيد سيستمبايد چنين ك

 .كنيد
هاي موجود را در  سيستمخواهيد  مياز همه، تر  واضحي اول و  در درجه

اگر . وگو كنيد اند، گفت  با افرادي كه از آنها استفاده كردهببينيد و عمل
و جديت ، بايد با دقت هاي كانديد شده جديد باشند سيستمهريك از 

 ممكن استبه خاطر داشته باشيد كه . قرار گيرندبررسي مورد ي بيشتر
جود وعمل در  كاري و لحاظ به از يك سيستم عرضه شود كه ∗نمايشي
داشته  سيستمي تواند  ميافزار  نرم]ي كننده عرضه[ يك شركت .داشنداشته ب

تجزيه و و كار  ، طراحي ؛ آنهاي حهفصكار شده،  ؛ آنصليا ابعادكه باشد 
ناتمام  نهايي آن نويسي برنامهاما ند،  باش  سيستم نيز انجام شدهدقيقتحليل 

ي كار  ز نحوه توسعه نمايشي ا،قابل انجام استاين مرحله در  در آنچه .باشد
 با خريد چنين سيستمي اگر. استانداز آن  چشمموردانتظار از سيستم و 

بسيار صحنه  پشتنويسي  برنامههاي  كرديد، كارء قراردادي امضاموافقت و
هر . شدخواهد نصيب شما ، پر از ايراد سيستمي شوند و انجام ميتر  عجولانه

نظر برسد و آن  بهلاقي شما بسيار غيراخنظر  اين كار از ممكن است چند 
، اما احتمال انتظار داشته باشيدافزار  از يك شركت معتبر نرمچيزي نباشد كه 

هايي كه قابليت نشان  ي سيستم بنابراين درباره. دارد و اتفاق هم افتاده است
 .دادن طرز كار خود را در يك محيط عملياتي ندارند، بسيار محتاط باشيد

 چراكه تنها راه اطمينان از  تأكيد قرار گيرد؛وردم بيشتري اخير بايد  نكته
  آن كار كرده است، گو با كسي است كه با و  كار يك سيستم، گفتي نحوه
      .عمليات شمابا  مشابه ي معقول و در مقياسيبراي مدت زمان"  ترجيحاالبته

___________________________________________________________ 
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از  كه  كنيدگو و گفتكنيد با افرادي ي طور كلي در صورت امكان، سع به
در قدم اول آن را  نه افرادي كه ،كنند استفاده مي روزانه صورت بهسيستم 

ويژه   به.دنتفاوت باشمادراكات آنها بسيار " اند، چراكه احتمالا انتخاب كرده
ي پايگاه اطلاعات، و  اندازهرا هنگام افزايش  عملكردهرگونه كاهش در 
ين مشكلاتي اي از وقوع چن هر نشانهوجود . كنيدبررسي  استفاده از سيستم

بايد  «رطرف شوندتر ب تر و سريع هاي بزرگ با خريد رايانه ، بدتركه حتي
كه مايل باشيد در بلندمدت  اين ، مگر»را به صدا درآورد  خطرهاي زنگ

َـررايانه شويد  .صاحب اَب
ها و توانايي  ها از لحاظ فني، بايد شركت  رقابت شديد شركتدليل به
فروشنده اگر پس از خريد سيستم، شركت . دقت بررسي شوند  بهآنهامالي 

با سيستمي بدون پشتيباني و امكان پيشرفت و ارتقا تنها منحل شود، 
رخ دهد، حتي بايد از مقدار نامناسب  يدر زمان مسئله اين اگر  .خواهيد ماند

نظر و  صرفعملياتي سيستم اي از  و بخش عمدهشده   پول پرداختزيادي
مشتريان،  با مطالعه سوابق شركت، .اجرا كنيد" امجدد مراحل گزينش را تمام

اره ب  اين اطمينان درازتوان تا حدي   ميعلائم توسعه فعال شركت و مانند آن
 .دست يافت
 اخير خودهاي مالي  هايي از حساب  نسخهعرضهها نيز از  شركتاكثر 

توسط گونه موارد بايد  اين. شوند خرسند ميمشتريان  هاي درخواست ي درباره
لازم را براي هاي   مهارت،كه در اين زمينه بررسي شوند فردي از سازمان

 .تشخيص منابع يا مشكلات بالقوه داراست
نظر   بهاز جهات ديگر، مطمئن شما ي موردنظر كننده عرضهحتي اگر 

افزار سيستم،   نرم∗ تلاش براي برقراري حدي از حق دسترسي به كدرسد، مي

___________________________________________________________ 
∗ code 
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 .شود، كاري عاقلانه است منحل مي] كننده عرضه[ كه شركت مواقعيبراي 
ت يك بخش خاص از مشكلانياز داشتيد تا  يحل راهدر بدترين حالت، به اگر 

 حقي "قبلاكه   راه به جايي نخواهيد برد، مگر آنرا برطرف كنيد،سيستم 
 .باشيد منظوركرده ،اي موردنظر براي كد رايانه

 با سيستم انتخابي شما - فني و ماليلحاظ به -با اين فرض كه همه چيز
در . اي انجام شود ، اكنون وقت آن است كه معاملهباشدناسب تخوان و م هم

عين حال فرصت مناسبي است تا متخصصان خريد سازمان را كه تاكنون 
هاي  ها به بخش در اغلب كتابخانه. كنيد وارد عمل، اند قضيه نشدهدرگير اين 

 چراكه شود تا يك امتياز؛  ه ميعنوان يك معضل نگريست بهر تبيشخريد، 
 يا هر روش ديگرهاي رقابتي  در مقابل مناقصههاي ادواري  ها و نشريه كتاب

. يت ندارندهستند، حساسمتخصصان اين حوزه موردعلاقه ي كه كاهش قيمت
ي تخصص آنان   در حوزهبيشتراي بسيار  هاي رايانه  سيستمخريدهر حال  به

هاي  زني چانهتوانند   ميآنهار حتم، گيرد و تقريباً به طو جاي مي
البته . دهند انجام توانيد، تنهايي مي  آنچه شما بهتري نسبت به بخش رضايت

اين به آن مفهوم نيست كه اختيار كامل خريد سيستم به آنان واگذار شود، 
 .ارائه كنند بسيار مفيد، در فرايند انتخاب يداد ند درونتوان ميآنان  بلكه 



 

 
 
 
 
  
  
 پروژهيريت مد. ٥

سيستم موردنظر، شناسايي و تصويب نتخاب سرگذاشتن مراحل ا پشت با
توان  مينها براي سيستم؛  آن افزاري و سفارش افزاري و نرم نيازهاي سخت

نخستين تنها  لكه ب. از كار انجام شده است اي مدعي شد كه بخشي عمده
آنچه . ده است به اتمام رسي∗آوري  فراهمي  يعني مرحله پروژهبخش از كل 

ي  منزله  بهتوان آن را كه ميي اجراست   بايد به آن پرداخته شود، مرحلهاينك
 . و كامل تلقي كردجديد" كاملاي ا پروژه

ريزي و مديريت نصب سيستم   برنامهنگاهي به  ،اين فصل اصلي مقصود
شناخته  ∗∗»پروژهمديريت «عنوان  كار بهاين فضاي تمام كه  ي استانتخاب
 بزرگ كار هاي هپروژ روي خاص در ميان مهندساني كه توصيفاين . شود مي
كنند، بسيار مرسوم و متداول است و بسياري از فنون موجود تا حد  مي

اي است كه  اما اين رويكرد، شيوه؛ هستندي خاص   مديون اين رشتهزيادي
ام طولاني انج مقياس زماني ي كه در هر نوع كاربراين اعتبار ي با همدتوان مي
بحث به اين  با اين فرض جا ايندر . مورد استفاده قرار گيرد، شود مي
 خودكارسازي موردنظر، از نظر حجم كاري به مدت زمان پروژه كه پردازيم مي

___________________________________________________________ 
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اي  گونه بهريزي شما  اگر برنامه.  نياز دارد- مثلاً بيش از چند هفته - زيادي
نيد و انتظار داريد كه ك است كه خدمات خود را براي نخستين بار خودكار مي

توانيد از اين فصل   از اين خاتمه يابد، ميتر كماين كار در زماني بسيار 
 . بينديشيدجديم ابتدا قدري كن نظر كنيد؛ هر چند پيشنهاد مي صرف

ي كامل و وسيعي از كار، با آغاز   كلي به اين ترتيب است كه حوزهشيوه
 را آنكه بتوان  طوري د بهشو درنظر گرفته مي) پروژه( مشخص يو پايان

 ر حالزمان در سازمان د طور هم كه بهديگر اموري  از مجزا" كاملا صورت به
 براي كل تواند وصيف مي اين ت.ريزي و مديريت كرد برنامه،  هستنداجرا

ي آنها بحث   مراحلي كه قبلاً درباره؛ شامل يك سيستم خودكارورودفرايند 
اي مورد خوبي   چنين پروژه،ر چند در عمله .شد، مورد استفاده قرار گيرد

راي فقط برا  »مديريت پروژه« رويكرد فعلي، براي مقاصد براي انجام است، اما
 .گيريم درنظر مي آني اجراي  استفاده در مرحله

، از جمله  موردنيازي منابع  و همهاي تنظيم قبل از آغاز كار، بايد برنامه
متفاوت برنامه بايد مراحل اين . وند مشخص شپروژه تكميلنيروي كار براي 

را و نيز منابع موردنياز براي هر مرحله   پايانتاآغاز توالي اجراي آنها از ، پروژه
بندي  هر مرحله   و زمان مرتبطيك مقياس زماني اب بايد برنامه كل .ارائه دهد

 .تعيين شود
چند " احتمالا چند هفته، ،كه حداقلبراي كاري ي از اين نوع، ا پروژهدر 

در همان . شود ميريزي   برنامه،زمان لازم داردچند سال به احتمال كم ماه يا 
ي   معجزهشود؛  ميصرفمهم نيست چه مقدار كار كه بگويم بايد ناگزير ابتدا 

دهد، مشابهت   آنچه واقعاً رخ مياي شما ب  اوليهبرنامه كه استبزرگ، زماني 
 مرخصي كاركنانط بحراني رسند، در شراي  مواد دير مي.داشته باشد

هاي خاص و   براي فعاليتزماني موردنيازگيرند، يا برآوردهاي  استعلاجي مي
، ندس ارشدمهيك  .آيند شدت خوشبينانه يا بدبينانه از آب درمي  بهغيره
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توانست  ميكمك آن به كه گفت   سخن مياي تاشو دفتري با ديواره از هميشه
، با  زماني براي تنظيم مقياسسپسب و جا نص  را در آنپروژههاي  برنامه

اي  افزارهاي رايانه نرم ه كمكب هامروز ؛استفاده كندين دشواري، از آن تر كم
بازنويسي اريخ ـتسير ، تر كممراتب   بهيدارد كه با تلاشوجود امكان اين 
 !)شود

 از كه ي را پذيرفت ا پروژهاحتمالاً حق داريد بپرسيد كه چرا بايد زحمت 
 وجود دارد براي اين كار خوبدانيم عملي نيست؟ چند علت بسيار  قبل مي

  كه اين نوع طراحي، دردنشو ميري از آنها به اين حقيقت مربوط سياكه ب
 يرا به نحو پروژه خود ،دهد ي است كه به شما اين امكان را ميواقع ابزار
ي غيرقابل انعطافي   اين روش، نقشه بايد دانست كه.كنيدمديريت كارآمد 

 يكي از خطاهاي اصلي  .از آن باشيدپيروي ملزم به نيست كه به هر قيمتي 
هاي خود را به هم   و تمام تلاششوند ايبند برنامه ميپافراد اين است كه 

برنامه پروژه براي اين . دنبندي شو زمانبرنامة منطبق بر " ريزند تا كاملا مي
 يددهد كه بدان كان را ميت كه به شما اين اماي اس منظور نيست، بلكه وسيله

 و در صورت نياز به تخصيص مجدد منابع يا داريدنياز را در كجا منابع 
 .اي منطقي و مؤثر عمل كنيد به شيوهچگونه ريزي مجدد كار،   برنامه

موردنياز خود توانيد منابع   ميريزي مناسب پس از برنامه  و پروژهدر آغاز
 .عمل آوريد  به فرايندطول مدت اين از  بينانه را تعيين كنيد و برآوردي واقع

منابع موردنياز سازي  را براي آمادهضروري اين برنامه، اطلاعات  چنين هم
مهم نيست كه براي گونه كه قبلاً نيز اشاره شد،   همان.كند مي  آماده

مدت يك  بيني شده است، نتيجه كوتاه جويي پيش چه مقدار صرفهبلندمدت 
 و اين داشتخواهد دنبال  بهرا كاري فشار فزايش  ا،ي خودكارسازي جربهت

بسيار اندك است كه احتمال اين . حساب آورده شود بهاي است كه بايد  نكته
 اي سيستم رايانهيك براي ) پوند هزار مثلاً چند(ا صرف مبلغي كلان ب
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كه منابعي در دست باشند تا بتوان به كمك آنها،  آن  مگر؛موافقت شود
 سازي دقيق آمادهتنها . بازيافت كردفراهم كند، ستم سيمنافعي را كه 

خوبي ايجاد  امور مالي تصور تصديدر متواند  مي كمي،  روشن واي برنامه
 .شود  شما پروژه و سبب پشتيباني از كند

 و ها نااز زيتوان  ميبالقوه صورت  بههر مرحله دقيق ريزي  با برنامه
 بايد قبل از شروع فعاليت ناشي از حذف برخي مراحل حياتي كهخطاهاي 

شود كه صدور  مثلاً فراموش مي(، پيشگيري نمود دنبعدي خاتمه ياب
ت انجام اسازي سيستم امان  ي جديد بايد قبل از فعال گيرنده مشخصات امانت

 برسد، اما نظر به واضح" نسبتا ي خطايچنين هر چند ممكن است اين. )شود
چه   است كهآور شگفت، زرگ پيچيده و بپروژهبخشي از يك عنوان  به

 قرار باشد كه كل كار ضايع اگر ؛دند اتفاق افتنتوان مي» واضحي«خطاهاي 
  !شود

در پروژه  كه بدهد اطمينان را تواند به شما اين ميريزي مناسب،  برنامه
براي . ماند  دست شما در حنا نمييابد و خاتمه ميزماني معقول  مدت

دست  بهي خودكارسازي   كمك يك تجربه از اين نوع كه بههمي م ا توسعه
، آگاه  استقريب الوقوعآنچه رود كه مديريت و مشتريان از  ، انتظار ميآيد مي

ي سيستم   عرضهواقعدر . ن باشندآ ي عرضه زمان شروع يا دنبال بهشوند و 
.  آيدحساب به  خدمات بازاريابيزماني مناسب براي بخشي ازتواند  يجديد م
از پيش و در زمان محسوب ت موجود ا خدمدري بهبود نوعاي كه  توسعه

بايد اعلام شود، چون تعيين زمان اين زمان و  (شود اي اجرا مي تعيين شده
فراهم شما ت اخدمبهتر كردن تصوير مينه را براي ز) كند ايجاد انگيزه مي

دليل مشكلات   بهاما ،تبليغ و زمان عرضه آن اعلام كه وردي اما م.آورد مي
 برنامه اگر.  باشدآميز  فاجعهتواند  شود، ميمواجه با تأخير نشده نيبي پيش
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 خواهد شدخوبي نمايان  به از پيش تخطي از زمان مقررخوبي داشته باشيد، 
  .دنياقدام كتبليغ آن به اصلاح و تعديل برنامه، يا بر اين اساس توانيد  و مي

 به نويسي رستفهي سوابق  براي افزودن كليهعنوان مثال فرض كنيد  به
راي هر بتوانيد  باره مي در اين.  نياز داريدكاركنانوقت   سال از١٢سيستم، به 

 ١٢ "ريزي كنيد، مثلا آييد برنامه كه از عهده آن بر ميتعداد نيروي انساني 
 سال، يا ١٢ تنهايي ظرف تان بهخودتوسط  براي يك سال، يا اجراي كار نفر

 مدير  دستورغيير شرايط زماني يا بنا بهعلت تاگر بعداً به . هر شكل ديگر
 به جاي ص يافته براي اين كارصيخت كاركناناز مجبور به انتقال نيمي  مافوق
ي كه صرف بر حسب زمان(را نتايج آن توانيد   ميراحتي ، بهباشيد يديگر
 ، خنثيخيرأاز همان ابتدا و قبل از وقوع تآنها را  و تشخيص دهيد) شود مي

 .كنيد
 ريزي برنامههاي  روش

 راي بترين آنها متناسب كه وجود داردريزي   برنامههاي  روشانواع
براي آن كه قرار است بستگي دارد ي ا پروژهي  اندازه به ،شمانيازهاي 

 .كنيدريزي  برنامه
 ∗وقايع عمدهريزي  برنامه •

 است كه در زمان كوچكيهاي  پروژهترين روش براي  اين شيوه مناسب
ساده و استفاده از آن   روشي كهاين روش. يابند ميز پايان نسبتاً كوتاهي ني

 كه سروكار داردهايي  فعاليتاز اقدامات يا ي  ا سياهه، با آماده كردن آسان است
 مورد تاريخ ،اين سياهه. د هستناي خاص موردنياز وظيفهبه پايان رساندن  براي

به اقدامات مربوط   را با ذكرعمدههاي   اين فعاليت)يها زمان حتييا (انتظار 
 . شده استنمايش داده )٣(اي از اين روش در شكل  نمونه .دهد  نشان ميآنها

___________________________________________________________ 
∗ key event planning 
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 رويدادهاي مرتبط رويداد تاريخ
  كارية برنامةدربار توجيهي ةجلس

  كاركناننشست اول جولاي پروژههاي  تيم هماهنگ كردن
 ها تيمتقسيم وظايف ميان 

 افزار نصب سختپانزدهم جولاي كابل شبكهاندازي  راه
 آموزش دسترسي به سيستم

 افزار تست نرم افزار نصب نرم سي ام جولاي
  از ديسك فشردهسابقهگزينش 

نصب  اول آگوست
 ها  داده∗سازي پياده و تبديل گردان  ديسك

 گيرنده هاي امانت توليد كارت
افزار  نوشت تحويل اول سپتامبر

 گيرنده هاي امانت صدور كارت جديد

 كار بهشروع  اكتبر
 سيستم 

 مراسم افتتاحيه
  كاربران]براي[آشنايي سمينارهاي 

  وقايع عمدهريزي روش برنامهاي از  نمونه. ٣شكل 
 

 ∗∗)نما وقايع (استون مايلريزي  برنامه •
 است، با اين تفاوت كه به وقايع عمدهريزي   برنامهشابه روشاين روش م

نظر  اي كه مناسب به اساس فواصل زمانيبر ها  فعاليتي  سياههجاي 
 ميزان پيشرفت كار در است كه ثابت هاي تاريخ شامل جدولي از ؛رسند مي

 اين روش تنها زماني مفيد است .اند  درج شدهها خيمقابل هر يك از اين تار
 زماني مشخص، گزارشي از بهبود هاي در فاصلهرود  مي از شما انتظاركه 
 .دكني به مديريت عرضه پروژه

___________________________________________________________ 
∗ downloading 
∗∗ milestone planning 
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 ∗اي نمودار ميلهريزي به روش  برنامه •
 نيز معروف است، ∗∗»ريزي نمودار گانت برنامه«اين شيوه كه به 

 نشان  در مقابل مقياس زمانيهايي به شكل نوارجداگانه را هاي فعاليت
ناسب است و در حقيقت ، م هر اندازهاي با  اين روش براي پروژه.دهد مي
تك  تكريزي   تا برنامهپروژهكل  اجمالي به نظر از -  در چند سطحدتوان مي
 عرضه  اي گونه اطلاعات را به ،اين روش. مورد استفاده قرار گيرد -يف اوظ
ي   نمونه)٤( شكل .فهم باشند قابلسادگي  افراد، بهاكثريت  كند كه براي  مي

تواند  ي هر چند در عمل، چنين نموداري م؛دهد را نشان ميچنين نموداري 
به شكل با شرح و تفسير  و در صورت تمايل باشدپيچيده واه در حد دلخ

چرا كه . پيچيده كردرا دليل آن ا اين حال نبايد بدون  ب،رنگي تهيه شود
 و احتمالاً كارآيي بهتري كرد تر دنبال  آسانتوان  ميرا هاي ساده  برنامه

 .خواهند داشت
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

___________________________________________________________ 
∗ bar chart planning 
∗∗ Gantt chart planning 
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هايي  فعاليتنما،  وقايع و وقايع عمده هاي جه داشته باشيد كه در برنامهتو
هاي  اند؛ اما برنامه  حاكمبرنامهبر ساختار ، هاي مخصوص در زمانخاص 

  .دهند را نشان ميهاي خاص  فعاليتاي، مدت زمان  نمودار ميله
 اي ريزي شبكه برنامه •

 موردنظرهاي  عاليتنمودار جريان، فا استفاده از نوعي اين روش بدر 
 و ∗»تحليل مسير بحراني«. شوند  دنبال مينهايي  اهداف يابي دست رايب

ريزي  هايي از اين نوع روش برنامه نمونه ∗∗» برنامهتكنيك بازنگري و ارزيابي«
تواند تا حد بسيار بالايي از  مياي  ريزي شبكه برنامه. آيند حساب مي به

مقدار تلاش موردنياز براي توليد و به با توجه  اماسترش يابد، پيچيدگي گ
براي ين روش تنها گيري از ا بهره، هايي برنامهچنين بخش  رضايتاجراي 
 .باصرفه استهاي بسيار پيچيده و وسيع  پروژه

 »وقايع عمده«هاي  توان دريافت كه برنامه توضيحات مياين با توجه به 
بهترين " معمولازي  خودكارساپروژهريزي  برنامه، براي »گانت نمودار«و 

 .هستندها  گزينه
 ∗∗∗برآورد

 برنامهكه  بسيار اندك استاحتمال اين هر چند قبلاً ملاحظه شد كه 
داشته باشد، اما اين به آن مشابهت زيادي دهد،   آنچه در عمل رخ ميبااوليه، 

ي موردنياز ها نايي براي زمها نامعنا نيست كه فقط قادر به بيان حدس و گم
مديريت استفاده براي  ابزاري عنوان بهاگر بناست از برنامه . باشيد  خودپروژه

___________________________________________________________ 
∗ Critical Path Analysis 
∗∗ PERT (Program Evaluation Review Technique) 
∗∗∗ estimation 
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 به اين مهم، يابي دستبراي . شود، بايد تا حد امكان به واقعيت نزديك باشد
 كار خودكارسازي صرف بايدها و مقادير گوناگوني را كه  زمانناگزير بايد 

 .، برآورد كنيدشود
بندي انجام وظايف و در مرحله  مرحله زمان در -برخي از ابعاد برآورد 

همان .  شدندمطرح در فصل سوم - ها تجزيه و تحليل سيستمسازي  آماده
هاي   براي اجراي بخش،ي تقريبيها نا برخي زمتعيين در ندتوان ميمطالب 

 برنامه شايدبراي برخي از ابعاد . مورد استفاده قرار گيرندسيستم جديد 
كه  هاي مشابهي  تجربه كتابخانهمبتني براي  استفاده از برآوردهاي مقايسه

 جدا از . باشدمطلوبضروري و ، اند  فرايند را تجربه كردههمين" قبلا
از طريق ارائه  بتواند همي سيستم  كننده عرضهشايد هاي خود شما،  ارتباط

را به اند اين اطلاعات   داشتهمايلت كه -  مشتريان قبليياتجارب خود 
 .ا كمك كندبه شم -اشتراك بگذارند

كه هيچ راهي وجود نداشته باشد به حدس و گمان متوسل  تنها هنگامي
 در ؛خواهد بود به اطلاعات مقدور نيابي دستهايي از كار،   براي قسمت.شويد
 مواردي  از جمله.  متوسل شد∗»برآورد حدسي«گونه موارد ناگزير بايد به  اين

 بخواهيدني است كه منتهي شود، زما» برآورد حدسي«كه ممكن است به 
هاي  از فايل"  مثلا-ي موجودسوابق الكترونيكرا از هاي جديد  فهرست

مدت زماني . استخراج كنيد -ي بانك كتاب فشرده يا ديسك∗∗»مارك ييوك«
 با پرهيز ازكه   مدت زمانيبنابراينو كه براي اين منظور صرف خواهد شد 

پوشاني   ميزان هممانندلي ، به عوامخواهد شدجويي  صرفهمجدد سوابق توليد 
 موجودي كه سوابقيا تعداد  با پايگاه اطلاعات موردنظر، موجودي شما

___________________________________________________________ 
∗ guesstimate 
∗∗ UKMARC 
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باشند، » شابك« فاقد ها سابقهكه  درصورتي.  دارند، بستگي دارد∗∗∗»شابك«
مطابقت شما  منتقل شده دقيقاً با موجودي سوابق كه مطئمن شويدبايد 
 دهي دروننسبت به ي يشترب اين كار خود مستلزم صرف وقت  كهدارند

 .ستآنهامجدد 
 با افراد يا .هاي خود بسنده نكنيد  و گمان حدسبه فقط بكوشيد 

 در ارتباطساز  وظايف مشكلگونه  اينبا ه هاي ديگري ك همكاران كتابخانه
 روي حدسي ،نظري مورد هستند، مشورت كنيد و سعي نماييد در مقوله

 .توافق كنيدبا كيفيت موردنياز منطقي 
 به عنوان مبنايي براي گيري تصادفي از نمونهامكان داشت هر جا كه 

تر به آنها اشاره   كه پيشسازي پياده عملياتمثلاً درباره .  استفاده كنيدبرآورد
 ها سابقهنسبتي از چه كه  اينبايد درباره   موجودسوابق گزينش براي ؛شد
 .لازم صورت پذيرد بررسي ند،سته سازي پياده قابل

  و اولاً واقعاً تصادفينمونه بايد اين كار برايخاطر داشته باشيد كه به 
 .دباشبه كل جامعه تعميم   قابل و ي كافي بزرگ  به اندازهثانياً 

تعيين معقول بودن ، براي برنامه خود نويس   نخستين پيشپس از تهيه 
 هاي جداگانه به روابط بخش. دقت بررسي كنيد بهآن را ، مقياس زماني كل

 هر .زماني را براي تأخيرها و برآوردهاي نادرست درنظر بگيريدنظر بيفكنيد و 
شكست  شود، احتمال بيشتري اوليه  ي مقرر در برنامهها نا از زم چه انحراف
براي نيز رو بايد زماني را  ازاين.  خواهد شدبيشترها  يابي به هدف در دست

 . گرفتدرنظر انعطاف در هنگام بروز اشتباهات

___________________________________________________________ 
∗∗∗ ISBN 
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 رااج
پيشرفت آن، ميزان  بررسي ي برايگيري از ابزار  برنامه بدون بهرهداشتن

حتي .  نخواهد بودمؤثر، چندان برنامه با ها پيشرفتاين ي  و نيز مقايسه
تغييراتي  و  اختيار داشتابزاري را در برنامه وريبايد براي روزآ، تر از آن مهم

 .دكرعمال تجربه ابايد، براساس كه را 
ي افرادساير  توجيه ؛ديده انجام نمي شغل را دست تنهاكه  نبا فرض اي

آنان بايد به روشني بدانند كه چه كاري .  اهميت داردكه درگير كار هستند،
 هر وظيفه چه ميزان نجام براي ا و آغاز كنندكيبايد انجام دهند، كار خود را 

خواه . اي ايجاد شود هاي دوره بايد سيستمي براي بررسي. نمايندوقت صرف 
 تا رسمي باشد تر كم جلسات رسمي يا مذاكرات منظم صورت بهاين سيستم 

 كه در صورتي.  و مشكلات را گزارش كنندهاي كار افراد در آنها پيشرفت
سيستمي براي ، كنيد يريت ميد را مهاي بسيار بزرگ و بلندمدت پروژه

 .باشد مناسب تواند  ميي پيشرفت كار،  مكتوب دربارهدهي گزارش
ي پيشرفت كار خود، احساس  گزارش صادقانهارائه افراد بايد در 

كه دلايل  اين با فرض -ي و پيشرفت عمل كنند و بپذيرند كه بهبود آزادي
و به اين ترتيب به  است حاصل شكست -خوبي براي اين شكست وجود دارد

 .كننداقدام ي كاري  بندي مجدد برنامه  زمان براي،جاي مجازات و سرزنش
هنگام بروز آنها نيز احساس  به مشكلات مهمگزارش ي  ارائه بايد در نانكارك

 .كه آنها را تا بررسي بعدي رها كنند نه اينآزادي عمل داشته باشند 
از ي اضافي كه ها نا بروز مشكلات بايد بتوانيد با استفاده از زمهنگام

   -خرين راه حلعنوان آ  به-، يا بيشتركارگيري منابع   بهايد، قبل درنظر گرفته
 .كنيد تعديلرا  خود پروژهافزايش كل زمان مقرر، 
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پس از شناسايي مشكل و ولين فرصت، در الازم است ها،  ي اين با همه
 را اقدام مناسبا تهديد كند، ربرنامه ديگر كه اين مشكل، ابعاد  پيش از آن

 .يدورعمل آ به
 طرفهمبادله دو تواند براي  هاي مربوط به گزارش پيشرفت كار مي نشست

  و اقدامات انجام شده،آگاه كردن كاركنان از پيشرفت كاريعني  -اطلاعات 
 . مورد استفاده قرار گيرند-اند گزارش شده" براي رفع مشكلاتي كه قبلا

 تواند مي، پروژهنمايش گرافيكي پيشرفت هايي از اين قبيل و نيز  نشست
 مشترك ي هدفرسيدن به ايرب با يكديگر كار  بهافراد ترغيب عاملي مهم در 

ها و   كتابخانهمانندهاي خدمات  در بخشويژه  بهاين امر . آيد   حساب به
اي از  ، چرخهمعمول آنهاالگوي كار  صادق است كهرساني واحدهاي اطلاع

براي  يداشتن هدف  ارزشِ. روشن استنهايي و  يتكرار مداوم و بدون هدف
 .نبايد دست كم گرفت  راگيري نشانه

 ي مقدمه )٢٧(»ييتس«، پروژهمديريت تر در حوزه  ي عميق براي مطالعه
 از مستندسازي پروژه سودمنديهاي  كند كه حاوي نمونه ميرا ارائه  خوبي
 .است
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 هاي اجرايي رويه
 سيسـتم   عملياتهايي براي     ي اجرا، لازم است رويه      قبل از تكميل مرحله   

 لحاظ شود تا    پروژهي    اين بخش از كار بايد در برنامه      . دنشوه  و ارائ جديد تهيه   
 شده هر بخش از سيسـتم جديـد،        عملياتي  با ورود يا    بتوان اطمينان يافت كه     

 از نحوه انجـام   نيز مربوطكاركنان و  ستا  نحوه اجراي آنها مشخص شده    " قبلا
  . هستند خود به خوبي آگاهمحولهامور 

آمـاده   سيسـتم    اسـتفاده از  ث اين فصـل بـه       توجه داشته باشيد كه مباح    
 هـا تـر پيرامـون آن       كه پـيش   ،تبديلكار   دارند نه نصب اوليه و       اختصاص كار  به

 .بحث شد
  خـواه ، سيستم دسـتي  خواه جايگزين  -اي جديد     تم رايانه ورود يك سيس  

 در  ي عمليـاتي  هـا    رويه با بررسي كامل   بايد   - شده باشد  بلياي ق   سيستم رايانه 
بـراي اطمينـان از عمليـات مـؤثر و          . همـراه باشـد   ليت سيسـتم    هاي فعا   حوزه
اي مستند شوند كه      گونه  ها به    كاركنان، لازم است رويه    هنگام تغيير به  وقفه    بي

ي كـار     باره از دست بروند، افراد جايگزين بتواننـد نحـوه           اگر تمام كاركنان يك   
 .ادامه دهند را سيستم را دريابند و استفاده از آن

ايرج : ويراستار. مريم نظري : مترجم  .  وب.  هاربور. رابين تي : نويسنده.   ها مديريت خودكارسازي كتابخانه    
اول : نوبت چاپ . ١٣٨٠سال انتشار   . مرکز اطلاعات و مدارک علمي ايران     : ناشر.  محمود بابائي : به كوشش . تبريزي

 ٩٦٤-٧٥١٩-٠٧-٩: شابك. ريال ٥٠٠٠: قيمت) ١٣٨٠(

http://www4.irandoc.ac.ir/Staff-All/Nazari/Nazary.htm
http://www4.irandoc.ac.ir/Staff-All/babaiei/babaie.htm
http://www.irandoc.ac.ir/staff-all/nazari/nazary.htm
http://www.irandoc.ac.ir/staff-all/babaie/babaie.htm
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حـوزه  عملياتي  هاي    رويهي    ما تنها درباره  جا    داشته باشيد كه در اين         توجه  
بـه  افزاري بـا مسـتندات مخصـوص          سخت افزار و نرم   . كنيم   بحث مي  كار شما 

در كنـار يكـديگر و   ي قرارگرفتن تجهيزات      نحوهگوياي  كه  شوند    وارد مي خود  
 ؛آن بيافزاييد  آنچه لازم است خود به       .هستندهاي تهيه شده      برنامهاستفاده از   

، اسـت چگونـه   اجراي مخصوص به شـما       ي  نحوهكه   توضيحي است درباره اين   
هاي ويژه است  چگونه است، چه كسي مسئول فعاليتسيستم نحوه استفاده از 

 ؟علت انتخاب اين راه براي انجام امور چيستو 
هـاي قابـل    سـرنخ هاي دسـتي،    برخلاف سيستم كه       به خاطر داشته باشيد     

. آينـد   دست مـي    به اندكي از خود سيستم درباره نحوه كاركردن آن          ي  مشاهده
 مواجـه   سـاكتي هـاي     دسـتگاه شـود، بـا       فرد ناآشنايي كه وارد اين قسمت مي      

 بـا روش صـحيح،   صـحيح  هـاي   پرسـش  طـرح در صـورت  تنها خواهد شد كه  
 طـرح سـؤالات درسـتي     اگر نتواند    اين فرد    .ارائه خواهند كرد   به وي    ياطلاعات

البتـه در برخـي شـرايط افـراد     (تواند مسير صـحيح را بيابـد؟     چگونه مي  ؛كند
به اين مقوله " بعداكه كاري در سيستم باشند چنين  قادر به انجام  نبايد ناآشنا

 ).خواهيم پرداخت
 آن هسـتيد، ميـزان پـرداختن بـه          گـرفتن      نخستين تصميمي كه ملزم به      

اي تنظيم شوند كه      گونه  بهد  توانن  مستندات مي . جزئيات در مستندسازي است   
 فمختل ـهـاي      فعاليـت  جراي ا ي   نحوه ي  درباره  را  كليهايي    قابليت ارائه راهنما  

 سيسـتم   يـد شـود، با    كه هـر روز وارد مـي      دي  اولين فر « ": مثلا (داشته باشند 
تفصيل و با جزئيات بيشتري      توانند به   يا مي ) »كنداندازي    را راه  يسينو فهرست

دو شاخه را بزنيد، رايانـه را روشـن كنيـد، وقتـي رايانـه               «: "مثلا(نوشته شوند   
روي در ايـن      ، رعايـت اعتـدال و ميانـه       هاچيزبسياري از    مانند   ).»...روشن شد 

 اي سودمند است كه بتواند جزئيـات        دستنامه. ضروري باشد  "مورد نيز احتمالا  
 ، حـد  چراكه پرداختن بـه جزئيـات بـيش از   .دهدكافي را براي انجام كار ارائه     
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اداري كنـد و  بـر بـار مسـئوليت              منصرف مـي   دستنامهكارگيري   افراد را از به   
بـه اصـلاح و تجديـدنظر       هـايي     زيرا چنين دسـتنامه   افزايد    ميآينده به شدت    

 .دائمي نياز خواهند داشت
تضـمين  هـاي     وجـود رويـه        عامل ديگري كه ناظر بر ميزان جزئيات است،         

اگـر از شـما بخواهنـد كـه         . دنشو  اعمال مي است كه در سازمان شما      كيفيتي  
ها زندگي    هاي مستندشده عمل كنيد، اجراي دقيق اين رويه         مطابق رويه " عينا

كنند و حتي ممكن است آبروي شغلي شما را به            را بسيار دشوار و پيچيده مي     
محـور قضـاوت شـما در       بـر   حفظ تعادل و توازن صحيح بايـد        . دناندازبيخطر  

 .شود  تنها در پرتو تجربه حاصل مي"احتمالاكه  اشدشرايط خاص خودتان ب
هـا، اسـتفاده از فنـون              از جمله ابزار مؤثر براي كاهش حجم دسـتورالعمل        

ويـژه   بـه .  بحث شـد   آنهااست كه در فصل سوم درباره       كار  رسم نمودار جريان    
رياني كه بتواند تا رسيدن بـه       براي وظايف تكراري، اغلب امكان تهيه نمودار ج       

در  را   عمـل ايـن   كاربرد  ) ۵(شكل  . گام به گام دنبال شود، وجود دارد       ها دفه
. دهد ي جديد به يك سيستم امانت نشان مي امانت گيرنده يك  افزودن  ي    رويه

كـه   باشـند ي  كاركنانهاي كمكي      حافظه عنوان  بهتوانند    چنين نمودارهايي مي  
 مشـروح   يضـيحات تو در صـورت نبـود       امـا دهند،    انجام مي گاهي    را گاه وظايف  

روي پـاي خـود     براي اجراي اين وظايف     توانند    ، نمي  كتبي يا شفاهي   صورت  به
 .بايستند

هـايي از آنهـا تهيـه و در ميـان             ها، بايد نسخه    كميل دستورالمعل پس از ت  
كه از آن خودشان    اي     به نسخه  كاركنانكه تمام     طوري د به ن توزيع شو  كاركنان

پس از توزيع   . دسترسي داشته باشند  سهولت   به ،يا واحدشان در كتابخانه باشد    
 و  وريبـراي روزآ   ، فـرد مشخصـي    معين،اي    رويهبراساس  بايد  ها،    دستورالعمل

 هايي به   ضميمه شدن چنين اصلاحيه   تعيين شود تا بتوان از      اصلاح مستندات   
 . ها اطمينان حاصل كرد تمام نسخه
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 آموزشينمودار جريان . ٥شكل            

گيرنده  امانت
؟ ل ق

شماره جديدي به 
گيرنده اختصاص دهيد امانت

كارمندتمام 
 وقت؟

گيرنده  اي براي امانت سابقه
 ايجاد كنيد

 محدوديت در امانت گرفتن

 جديد ي گيرنده سابقه امانت
 را ذخيره كنيد

پايا

 كامل از استفادة
 تسهيلات امانت

 بله

     
خير  

شرو
ع

سابقه را در 
سيستم قديم 

بيابيد

گيرنده   امانتشماره
 .را منتقل كنيد

 
صحيح بودن نام كامل و رمز هزينه از 

 .اطمينان حاصل كنيد] سازماني[واحد 

 

 
كاركنان قراردادي و ساير كاركنان موقت، 

 .كنند تسهيلات امانتي محدودي دريافت مي

گيرندگان موجود را  تمام امانت
 .به سيستم جديد منتقل كنيد

خير         
 

 بله
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 و  فـاوت ها كه از نظر محتوا مت       هاي متفاوت از دستورالعمل      داشتن نسخه       
هـاي     براي گرفتاري  ي را ي مساعد  كننده يكديگر باشند زمينه     حتي بدتر نقض  

 .دنآور ميفراهم  آينده
 آموزش 

پيشين به آن اشاره شد؛ براي           اعتماد به مستندسازي از نوعي كه در بحث         
دهنـد، اشـتباه       وظايف خود را به درستي انجام مي       كاركنانكه    اطمينان از اين  

ارائه ربط با     كليه وظايف جديد، بايد توسط مديران و مسئولان ارشد ذي         . است
.  شـوند  تبيـين  تشـريح و     ،عنـوان يـك مرجـع پشـتيبان        هايي مستند بـه     رويه

 هرگـز   بودن آن، و مشروح   خوب  نظر از ميزان     ، صرف اي  گونه مستندسازي  يچه
 . حساب آيد ه مناسب براي آموزش بيتواند جانشين نمي

 به دو ،اي هاي مربوط به آشنايي با سيستم جديد رايانه        طور كلي آموزش        به
 : شوند بخش تقسيم مي

 آموزش استفاده از سيستم        •
 كار افـراد يـا بـا        كنندگان سيستم در محل    عرضه بايد توسط    آموزشاين  

 در ايـن ميـان،   .ارائـه شـود  لات آموزشـي در محـل شـركت    سـهي استفاده از ت  
 كاركنان پوشش تعداد بيشتري از      دليل  به ؛برگزاري آموزش در محل كار افراد     

  ،بر بـودن     هزينه لحاظ  بهخارج از سازمان    آموزش  .  است مرجح ،در كليه سطوح  
هاي خود را در      ه خود بايد مهارت   به نوب كه  شود    محدود مي  ارشدي   كنانكار  به

نتقـال مطالـب    ايـن روش ريسـك ا     . هاي داخلي به ديگران منتقل كننـد        دوره
 .همراه دارد  درك ناقص را به يانادرست

 هاي جديد آموزش رويه •
ــه  ــار ب ــك سيســتم خودك ــه  ورود ي ــروز مجموع ــه ب ــرات  منزل اي از تغيي

 ي   بايـد دربـاره    كاركنـان  دليـل به اين   . استروزانه  ناپذير در نحوه كار      اجتناب
. هاي لازم را ببيننـد      آموزش ،و تأثير آن بر شغلشان    سيستم جديد   كار  ي    نحوه
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بـراي آگـاهي آنهـا       تـازگي دارد، بايـد       كاركناناگر كار با رايانه براي برخي از        
در صورت . پردازند  و كليات كار رايانه مي    واژگان  كه به   هايي ارائه شوند      آموزش
 عنـوان  بـه  سـاختگي  سـوابق با استفاده از   لسات كار عملي    ، لازم است ج   امكان

تواننـد     مـي  و كاركنان از جايي كـه      ندريگمدنظر قرار بخشي از فرايند آموزش     
 و هرگونـه تسـهيلات       مراجعـه كننـد     براي رفع اشكالات احتمالي خود بـه آن       

  .كند، آگاه شوند كننده سيستم ارائه مي كمكي كه عرضه
ي   نحـوه آگـاهي افـراد از      ي آمـوزش بـراي        از برنامه  گرفتن بخشي    درنظر     

. سزايي برخوردار است   ههنگام كار با سيستم، از اهميت ب       برخورد با مشكلات به   
  ناپـذير اسـت،     كه اجتنـاب  افزار    افزار يا نرم    در صورت خراب شدن سخت    " مثلا

 اگـر در    .مشـكل بيافزايـد   بـار   نادرست ممكن است بر     اصلاحي  انجام هر عمل    
متخصصـان پشـتيبان     يـا    ∗ميز كمك  براي رفع مشكل بايد با      ونه مواقع   گ  اين

د عـلاوه بـر اصـل       نباش ـ در صورتي كـه نـاگزير        يا رفته شود، سيستم تماس گ  
 ايـن دسـتور چـه كـار     مببين«مشكل، نتايج آزمايش و خطاهايي را كه با بيان     

ر و  ت ـ  پيچيـده  گيـري   چشم تا حد    آنها كار   حل كنند؛ اند،    پديد آمده » كند؟  مي
 .تر خواهد شد مشكل

ي  كنان دربارهكار بههايي   چنين موقعيت است كه در    تر آن     مطمئن     هميشه  
 بـه  -∗∗بوت كردن مجدد سيستم"  مثلا -هاي مثبتي كه بايد انجام دهند         اقدام

هايي از ايـن نـوع        آموزشاگر    چرا كه  هاي منفي، آموزش داده شود      جاي اقدام 
 و مواقـع بـروز مشـكل    داده شـود، در     » نزنيدهرگز به علامت قرمز دست      «كه  

فشار قرار گرفتـه و    از اين نظر تحتكاركنان، براي حل فوري آنعطش بيشتر  
 ـبـه خـاطر خواهـد آور      كـه   را   موردي   تنهابرخي از آنها    " احتمالا علامـت   « دن

 ! پس از آن چه خواهد شداست و حدس بزنيد» قرمز
___________________________________________________________ 
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 بخشـي از كـل      عنـوان   بـه  بايـد    ،ردعملك از استانداردهاي    كاركنان     آگاهي  
ايـن اسـتانداردها بايـد كميـت و         . فرايند آموزش و توسعه مدنظر قـرار گيـرد        

هاي  ، عاملي اساسي در سيستمصحت. ي عمليات را پوشش دهند      كليهكيفيت  
ها امكان كنتـرل      با آن كه در بيشتر سيستم     . شود  اي محسوب مي    بازيابي رايانه 

در  كاركنـان   ي كه مهم تعبيه شده است، در نقش     هاي ورودي در فيلدهاي       داده
، شـكي   كننـد    ايفـا مـي    هاي عمليـات سيسـتم      صحت موردانتظار تمامي جنبه   

براي كسب اطمينان از رعايت استانداردها، بايد روشـي بـراي كنتـرل              .نيست
 . شودو درگيري روند آن برقرار خطا نرخ

توانـد فرصـت     مـي اي كه ورود يك سيستم رايانـه  شد     در فصل سوم اشاره    
هـاي     نمـايش  بيشتر هر چند    . قلمداد شود  ها  شغل شرح   بازنگريمناسبي براي   

 ، امـا  رسـند   نظـر مـي    آنها ناموفق بـه   ي    ارائه در   ،اي  هاي رايانه   گرافيكي سيستم 
هـا   آن مطلـوب كـرد   ل عم كننـده   تعيـين ترين عوامـل      اساسي ،ها  سيستمكاربران  

كـه    جز ايـن   اد انجام د  نتوا  كاري نمي جا بيش از اين       در اين . آيند  حساب مي   به
 ،كيدأ در تمام فرايند ت    كاركنانريزي شغلي و درگيري       طرحبر اهميت   " مجددا

 .مدنظر قرار دهيد"  اين عوامل را حتماشودو توصيه 
 يامنيت فيزيك

گوي آنها باشند،     شما بايد پاسخ   عملياتيهاي    هايي كه رويه         از ميان پرسش  
جـزو  " امنيـت فيزيكـي نصـب، احتمـالا       .  سيستم است  نكات مربوط به امنيت   

ه مسـئول امنيـت     باشـد ك ـ   ي يـا فـرد    هاي سازمان متبوع كتابخانـه      ئوليتمس
مـدير  . تـوان گذاشـت    فرض را بر اين حالـت نمـي      با اين حال   ؛ است مانساخت

سيستم بايد از اين نكته اطمينان حاصل كند كه هر كس با سيسـتم سـروكار     
 و مقررات از كاركنانشناسد و كليه  يت سيستم را ميكند، مسئول امن پيدا مي 

ايـن امـر    .  آگاهي دارند  ،آوري اطلاعات   هاي قابل استفاده در تجهيزات فن       رويه
هـا يـا      حمل ماننـد مـودم     كند كه تجهيزات قابل      زماني مصداق پيدا مي    ويژه  به
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ر  راهنمـاي بسـيا    )٢٨(»پريچـارد «و  » اليسون« .  باشند كارهاي كيفي در      رايانه
 امنيـت  دربرگيرنـده انـد كـه     سودمندي درباره ملاحظات امنيتي فـراهم آورده      

 .اي و فيزيكي است داده
 هاي سيستم خرابي

  همـواره  -افـزار يـا بـرق        ماننـد تجهيـزات، نـرم      -     خرابي بخشي از سيستم   
 سيستم  يها  دادهبر  "  رخ دهد، احتمالا   هايي  خرابيچنين  اگر  . است پذير  امكان
 و  ها  سابقهگير    مواقع، اين مسئله فقط گريبان     بيشتردر  . ذاشتگاهند  خو تأثير
هـر چنـد    . اند     سيستم، باز يا فعال    خراب شدن شود كه در زمان       هايي مي   نمايه

هـا و در نتيجـه    ها ممكن است منجر به تخريب ديسك      در برخي موارد، خرابي   
ديـده     هـاي آسـيب     هاي موجود در قسمت      دادن تمام يا بخشي از داده       از دست 

ي   تهيـه ي بسيار دقيق براي       ا  رويهوجود  گيري از اين مسئله،      پيشبراي  . شوند
 .ها الزامي است نسخه پشتيبان از داده

 ي در  تغييرات ـمسـتلزم اعمـال      مرحلـه كـه      ر يك اصـل كلـي، ه ـ      عنوان  به     
تهيـه نسـخه    ، نبايـد تـا قبـل از         اسـت  اي  هاي موجود در سيسـتم رايانـه        داده

ايـن دارد    بسـته بـه      »مرحله«هر  جا    در اين . ي قبل، آغاز شود    مرحلهپشتيبان  
براي يك سيستم  .گيرد ميبار مورد استفاده قرار    كه سيستم هر چند وقت يك     

 يعنـي از    روز كـاري اسـت،     در پايان يك     دو مرحله " مديريت كتابخانه احتمالا  
 ـ خـدمات شـلوغ     در  . شود   تا زماني كه سيستم خاموش مي      كار  بهزمان آغاز    ا  ب
 . تهيـه شـوند    در دفعات بيشتر   ،هاي پشتيبان   نسخهبهتر است    زياد،   ∗تراكنش
امـا  .  دارد  سيستم  مدير نظر  بهبسته  تهيه نسخه پشتيبان    ي زماني دقيق      فاصله
ي از    هـا    داده بازيافتو در نتيجه زمان احتمالي براي       (ها    حجم تراكنش " عموما

 .دنبستگي دارسيستم  مادتاعقابليت به ) دست رفته
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ي تعداد دفعـات تهيـه نسـخه پشـتيبان تصـميم                   بر هر مبنايي كه درباره    
سيستم، بسيار حائز اهميت    ي  هااپراتورگرفته شود، عادت به تهيه آن در كليه         

ن ، ممكن است منجر بـه از دسـت رفـت          نظمسازي م   است؛ چرا كه عدم ذخيره    
بـه شناسـايي    ممكن است قادر    حتي   بدتر از آن،     ها شود و    كامل برخي از داده   

اي   بار بـالقوه     اين امر پيامدهاي زيان     كه نوع اطلاعات از دست رفته هم نباشيد      
 .براي خدمات و مديران در پي خواهد داشت

ي مثبت ايـن مجموعـه هشـدارهاي سـنگين ايـن اسـت كـه تهيـه                      جنبه
هايي ساده هستند كه صرف فقط چند دقيقه   رويه" عمدتاهاي پشتيبان؛     نسخه

اين رويـه  " عملا اطمينان حاصل شود كه كسي     تنها بايد . ا كافي است  براي آنه 
هاي   نوارهاي مغناطيسي يا ديسك   انجام آن و    ] اي از   سابقه[دهد و     را انجام مي  

 .كند را يادداشت ميشده استفاده 
ها نگهـداري     مناسبي از نوارها و ديسك     قدارم بايد   ،     براي مقاصد پشتيباني  

آنها را از يكـديگر تميـز       دي شوند كه بتوان با نگاهي گذرا        بن  اي دسته   گونه و به 
هـاي    كليـه نسـخه   بتـوان   به ايـن مفهـوم اسـت كـه          » مناسب«جا     در اين  .داد

يـك  " مـثلا ( با سهولت بر روي نوارهاي جداگانـه        يك هفته    را ظرف    پشتيبان
 اگر تعـداد    .كرد ذخيره...)  يكشنبه، و     براي  شنبه، يك مجموعه    براي مجموعه

 ۱نوار شماره " مثلا (مورد استفاده قرار گيرددر هر نوبت ] نوار يا ديسك[كمي 
اين خطـر مهـم وجـود دارد كـه     ...) چهارشنبه و براي "  دوشنبه و مجددا براي

برخي از اشتباهات تا قبل از اسـتفاده مجـدد نـوار پشـتيبان مربوطـه كشـف                  
مؤيـد يـك    " الابان، احتم ينوارهاي پشت يا كيفيت   جويي در تعداد     صرفه. نشوند

 .خطاي اقتصادي است
هاي پشـتيبان خـود،        تهيه نسخه  راهبردريزي در خصوص       برنامه هنگام  به

هميشـه  هـا     به خاطر داشته باشيد كه تهيه نسخه پشتيبان بـراي كليـه فايـل             
بان تهيه شود،   ي نسخه پشت  ،هاي برنامه   لازم نيست از فايل   " مثلا .ضروري نيست 
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هاي پشتيبان    شرايطي، نسخه هر  كنند و در      يها تغيير نم    چراكه اين فايل  
تهيـه  هـاي    رويه.بودواهند خدر اختيار  را  اند،     نصب تهيه شده   هنگام  بهآنها كه   
 ويـژه از    يهـاي   فقـط مجموعـه   كه  اي نوشت     گونه  به توان  را مي بان  يپشتنسخه  
 فقـط هـاي خـاص،       نوشـت بـا زير   ،هـاي خـاص     در دايركتـوري  " مـثلا  -ها  فايل
. را پوشـش دهنـد     -انـد و غيـره      ز يك تاريخ خاص تغيير كـرده      كه ا هايي    فايل

 و  وقت  بدون اتلاف  ،هاي مرتبط   برگزينيد كه اطمينان دهد تمام فايل      يراهبرد
 در  شـوند و    نخورده، پوشش داده مي     هاي دست   سازي فايل   بدون نياز به ذخيره   

 بـراي . آنهـا وجـود دارد    كامل و سـريع      ∗ مجدد بازگرداندن، امكان   نيازصورت  
كه از يـك تـاريخ       هستندهايي    فايلشامل   تنهاكه   هاي پشتيباني    نسخه مثال،

 بـراي بازگردانـدن   را  پيچيـده   هاي     برخي رويه  ندتوان  مي ؛اند خاص تغيير كرده  
 .دنبال داشته باشند به ،مجدد

بنـدي تمـام      مثلاً  گروه   -هاي ديسك شما    دايركتوريدهي دقيق       سازمان
 در  هـا   هـاي حـاوي برنامـه       ك دايركتوري و فايـل     در ي  ها  هاي حاوي داده    فايل

را به ميزان قابـل     ي پشتيبان      نسخه هيهت يها   رويه دتوان  مي -دايركتوري ديگر 
 .اي تسهيل كند ملاحظه

بايد ها،     رويه ي، براي اطمينان از درست    بعد و گاهي هم     نخست در مرحله 
 چنـد   ظـرف كـه     و در صورتي  . بازگرداند" مجدداي پشتيبان را      نسخهاطلاعات  

 با خوش خيالي مشغول تهيه نسخه پشـتيبان روي نوارهـاي            ، گذشته ي  هفته
بـراي   تمـام مـوارد   در ! دي ـكن گيري   پيش را تشخيص و از آنايد معيوب بوده 

اي  صـورت دوره   بـه ،پشـتيبان نسـخه   ي    رسـانه اطمينان از تداوم اعتماد بايـد       
 .شودتعويض 
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توان آنها را نگهداري       كجا مي  هاي پشتيبان، بايد ديد     ي فايل   پس از تهيه  
هـاي   از اهـداف نسـخه    يكـي   . كرد؟ مسلماً در يك ساختمان ديگر بهتر اسـت        

 قـدر   .هنگام وقوع سوانح اسـت     ، از سوابق  اي  نسخه، در دست داشتن     پشتيبان
ي   د، داشـتن نسـخه    نمسلم اگر كتابخانه و تمام موجودي آن دچار حريق شـو          

. بخـش خواهـد بـود       تا حدي آرامش    كتابخانه ]موجودي [پشتيبان از فهرست  
بازسـازي   هـر بخـش از مجموعـه را          بخواهيـد  شرايطيهرچند اگر در چنين     

 حساب ارزش به   بي يابزار ،براي شروع از فهرست   پشتيبان   ي  نيد، يك نسخه  ك
هـاي پشـتيبان در همـان اتـاقي            نسـخه  تمـام گـر   تصور كنيـد ا   حال  . آيد  مي 

در آن صورت به    ،  شتقرار دا ] ابخانهكت[خزن  كه رايانه و م   شدند    مينگهداري  
 !بدبختي عظيمي دچار شده بوديدچه 

 دسترسي به سيستم
شـما   افراد ناخوانده به سيسـتم     دسترسي   به امكان ،  تر در اين فصل     پيش

 بـراي  ∗عبور از كلمات    استفادهاين امر    از   جلوگيريراه آشكار براي    . شداشاره  
تـوان يافـت كـه        هايي را مـي     سيستم تر  كمامروزه  . دسترسي به سيستم است   

 . نكنندبراي حفاظت فراهم ي عبور را برخي از اشكال كلمه
هـاي    رشـته استفاده از   دار    طرف،  كنند   مي   توصيه اين روش را  كه  كساني  

در را حدس بزند، و     ها   نتواند آن  كس   هيچ كههستند   كاراكترهامعنايي از    بدون
 - كننـد   ه ذهـن خطـور مـي      كه ب مقابل، نسبت به استفاده از اولين چيزهايي        

بسـياري از   . دهند   هشدار مي  -ها و مانند آنها     از سرواژه گروهي  ،  نام افراد مانند  
تمـام  جـا     در اين . گيرند  شنوند، آن را ناديده مي      افرادي كه اين نصيحت را مي     

اي منطقـي و صـحيح        اين است كه اين توصـيه، توصـيه       توانم بگويم     ميآنچه  
 .است
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 ده هـزار    اسـت قادر  ي عبور     يك كلمه  ∗مه تقطيع كه برنا كنيم  فرض  اگر  
هـم  كـه فرضـي غيرمنطقـي       (تقطيـع كنـد     در يك دقيقـه     را  واژه  ) ١٠٠٠٠(

 كـاراكتري كـه از حـروف الفبـا تشـكيل            ٤ي عبور     كلمهبدين ترتيب   ) نيست
ي عبـور مشـابهي از        اگـر كلمـه   . يك دقيقه شكسته خواهـد شـد      ، ظرف   شده

دو ساعت و نيم     زمان كشف آن به      حروف بزرگ و كوچك تشكيل شده باشد،      
معناي    بي كاراكترهاي تركيبي از حروف، اعداد و       كه  درصورتي. يابد  افزايش مي 

كشـف يـك    . يابد  اين زمان به چهار روز افزايش مي       استفاده شود،    ∗∗»اسكي«
بـه طـول خواهـد       هزاران سال    ي عبور هشت كاراكتري با تركيب اخير،        كلمه

 بسـيار   توانـد   مـي ي عبور     ، امنيت كلمه  اهده كرديد مشگونه كه    مانه. انجاميد
معنا   بي كاراكترهايهايي از      رشته  آوردن خاطر  متأسفانه افراد در به    -باشدبالا  

را نـزد خـود نگهـداري     آنهـا  هـايي از  ندارند و احتمالاً يادداشت توانايي خوبي   
 تواند  آن مي  ناشايست، زمان كشف     هاي   دست محض افتادن در     كه به  كنند  مي

متناسـب بـا    بايـد   " مجـددا   صـورت نـاگزير     ايندر  . يابداهش  تا حد زيادي ك   
 امـا حـداقل انتخـابي       –] ي عبـور    يك كلمه [شرايط خاص خود براي انتخاب      

 .دناقدام كن -خطرات موجودهمراه با آگاهي از 
  ∗∗∗لفؤحق م
هايي از قانون     بايد به بخش  ،  اي رايانهنصب سيستم    مدير مسئول    عنوان  به

 عنوان   به هاو استفاده از آن   ها از ديگر منابع       سازي داده   پياده ي  دربارهلف  ؤم حق
برداري   كه شامل بهره   هر عملي  . آگاه باشيد  بخشي از سيستم يا خدمات خود     

 قانون حقـوق    الزامات، از نظر    صورت دقيق  شده باشد، بايد به    هاي پياده   از داده 

___________________________________________________________ 
∗ hacking program 
∗∗ ASCII 
∗∗∗ copyright 
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 با اين مسئله    مرتبطات  موضوعاز    خوبي پوشش )٢٩(»وال«. لف بررسي شود  ؤم
 .اده استرا ارائه د

كنيد   خود انتخاب ميدستگاهبراي نصب بر روي را افزاري    كه نرم  هنگامي
 اطمينان حاصل نماييد كه فقط       بايد )شويد  و حتماً براي اين كار وسوسه مي      (

 .ايـد   اش گرفتـه    ي آن را از سـازنده        يا اجـازه اسـتفاده     را خريده  افزار اصلي   نرم
 رسمي در اين زمينه دارند، به اين نحو كه فقط ي سياستها نااز سازمبسياري 

كننـد و     اي خـود اسـتفاده مـي       هـاي رايانـه      در سيسـتم   مجـاز افزارهاي    از نرم 
، آن  شود] سازمان [ وارد يكارمندتوسط  نشده    تصويب يافزار  كه نرم  درصورتي

 .دانند  را خطايي جدي و مستوجب تنبيه ميكار 
اقد چنين سياستي اسـت، ارزش آن را دارد كـه بـراي           اگر سازمان شما ف   

جـدا از   . هاي تحت كنترل خود چنين سياسـتي را در پـيش بگيريـد              سيستم
 اصل بودن آنها محل شك است،      ي كه هاي  ملاحظات حقوقي و اخلاقي، ديسك    

 .ها هستند ي ويروس منبع كاملاً شناخته شده
 ها اظت دادهفح

هـاي    هاي ممكـن از داده      ترل استفاده ها، ناظر بر كن     اظت داده فمقررات ح 
هـاي   داده«. شـوند   اي نگهـداري مـي     هـاي رايانـه     شخصي است كه در سيستم    

 و  ي قابـل شناسـايي      زنـده شـخص   ي هـر      درباره هايي هستند   ، داده »شخصي
هـاي    گيرنـدگان، و ديگـر پايگـاه       امانـت سوابق  هاي كتابخانه،      فهرست بنابراين

، در اين طيف جـاي      هستند افراد زنده    مشخصاتشامل  اطلاعات كتابخانه كه    
 بايـد   ،آيـد   مـي عمـل     بـه هـايي     هايي كه از چنين داده       استفاده تمام. گيرند  مي

كـار   بـه  ∗∗ها  ظت داده فا و مطابق اصول ح    ثبت ∗ ها  مأمور حفاظت داده   توسط
  كـرده  مطـرح  ١٩٨٤ راهنمايي را در خصوص قـانون        )٣٠(»البرا«. دنشوگرفته  

___________________________________________________________ 
∗ Data Protection Registrar 
∗∗ Data Protection Principle 
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 توسعه است و به مديران سيستم توصيه        حال قانون در     اما اين حوزه از    ،است  
 .شود كه خود را با تغييراتي كه در آن صورت مي گيرد، هماهنگ كنند مي

 ايمني و سلامت
ها برروي    دستگاهمعناي انباشتن    ، تنها به   كار ها به محيط    واردكردن رايانه 

وي كـه    براي كـار بـا آنهـا بـه بهتـرين نح ـ            كاركنانكردن   ميزهاي كار و رها   
گرهـا در وضـعيتي دور از تـابش          بايد از قرارگرفتن نمـايش    . توانند، نيست   مي

اي كـه حـداقل    گونـه  ها بـه  كليدها و صندلي   شديد نور و نيز قرارگرفتن صفحه     
 . پديد آورند، اطمينان حاصل كردكاركنانرا براي و ناراحتي  روحي فشار

 شده و اين امـر  طرحم بارها   ،هاي ناشي از تشعشع     ترس از احتمال آسيب   
ت رسمي پيـروي    از مقررا  اگر.  برخوردار است   براي زنان باردار از اهميتي ويژه     

 امـا اگـر     وجـود دارد،   براي ترس از چنين خطـري        شود، احتمالاً دليل اندكي   
كننـد واقعـاً       از اين خطر يا ديگر مخاطراتي كه سـلامت را تهديـد مـي              فردي

تا حد  هاي آنان      درك كنيد و با نگراني     ها را   نگران باشد، بهتر است اين نگراني     
ي ها تنها موجب عملكرد كـار       پنداشتن اين نگراني   نادرست.  مدارا كنيد  امكان
 . صنعتي خواهد شدروابط و احتمالاً مشكلات ديگر در ضعيف

دسـترس  قابـل    )٣١(»ئـي   اس  اچ«راهنمايي در خصوص مقررات جـاري از        
سـازمان بهداشـت    «تـوان از      يم ـنيـز   تـر را      اي و عمـومي    مطالب زمينه . است

 . تهيه كرد)٣٣(»المللي كار ي بين اداره« و )٣٢(»جهاني
  ...و در پايان

 آن، چه بايـد  گيريكار پس از اتمام اين فرايند كامل و نصب سيستم و به  
هـا و      دنيـاي رايانـه    :ريـزي بـراي سيسـتم بعـدي را آغـاز كنيـد              برنامـه  كرد؟

هاي تغيير با شتاب ادامـه         است وگام  هاي اطلاعات هرگز متوقف نشده      فناوري
حاضر در دست اسـت، هرقـدر هـم كـه             حالبنابراين سيستمي كه در     . دارند

 . از رده خارج خواهد شددور نه چندانمطلوب باشد، در زماني 
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، بايـد عملكـرد سيسـتم       بيني و آمادگي در مقابل اين مسـئله         براي پيش 
سازد يا خيـر؟ در       را برآورده مي  آيا انتظارات   بينيد  جديد را ردگيري كنيد و ب     

 تـا   نيـد گـو ك   و  كنندگان سيستم گفـت    بودن پاسخ، بايد با عرضه     صورت منفي 
 هـر چنـد     .كارهايي هستند اجراي چه   درصدد  باره   معلوم شود كه آنان در اين     

هـاي    مدت، بايد دائماً عملكردها را ارزيابي، و راه         كوتاه هاي  مراقبتجدا از اين    
البته علاوه بر اين، بايـد پيوسـته بـه آنچـه در             .  كنيد جو  و جستبهبود آنها را    

 را  ي و تحولات جديد   توجه داشته باشيد  دهد،    رخ مي ها    رشد رايانه  دنياي روبه 
مـدنظر قـرار    در توسعه بعدي سيستم موجود اعمـال شـوند،          كه ممكن است    

 حفـظ كنيـد،     پـايين اين فرايند را حتي در سطحي نسـبتاً         بتوانيد  اگر  . دهيد
ي بيشـتر  آمـادگي    ،تعويض سيستم موجود و آغاز مجدد كل فراينـد         هنگام به

 . خواهيد داشت
كننده خواهد بـود؛ در غيـر        ، احتمالاً بسيار سرگرم   ي كه رخ دهد   هر اتفاق 

.     شـود    احتمالاً كاري اشتباه انجام مي     - حداقل در برخي از مواقع       - صورت  اين
هـا و راه حـل آنهـا را            اشـتباه  ي اين كتاب، اميد است كه ايـن         پس از مطالعه  

 ـ ∗ شما از وضع نامناسب    پروژهبيابيد و از اين رهگذر،        ∗∗مناسـب وضـعيتي    ه ب
 .بدل شود

___________________________________________________________ 
∗ megaflop 
∗∗ megahit 
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