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  فصل اول
  سيستم اطلاعات مديريت

  
  
  
  
  
 
   مقدمه‐١‐١

ديگر داراي سيستم اطلاعات مديريت پس از تكامل تدريجي در طول پنج دهه اخير 
اي است و آنچه در حال توسعه است  تعريف، مفهوم، شكل و قالب تقريباً مشخص و پذيرفته شده

  .گيري هستند هاي پشتيبان تصميم گيري و سيستم هاي تصميم سازي، مدل بيشتر شامل فناوري پياده
كنيم كه  اي مرور مي در اين فصل مفاهيم كلي سيستم اطلاعات مديريت را به گونه  

  .هاي بعدي روشن كند ارچوب لازم را براي فصلچ
  
   مدل سيستمي سازمان و نقش سيستم اطلاعات در مديريت آن‐٢‐١

توان به صورت زير    سازمان را به عنوان يك سيستم باز و يك سيستم كنترلي حلقه بسته مي
 ) :١٠٣، ١٩٩٤مك لئود (نمايش داد 

  
  ها ورودي

 
  فرايندها

 
 محصولات  ها خروجي
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. ديريت و پردازشگر اطلاعات استعنصر كنترلي سيستم سازمان متشكل از دو بخش م
گيري گفته  هاي اطلاعاتي و پشتيبان تصميم پردازشگر اطلاعات به مجموعه تمام افراد و سيستم

علاوه بر اين نقش اصلي براي پردازشگر . كنند شود كه به مديريت در اتخاذ تصميم كمك مي مي
ن يك فرايند يا زيرسيستم از يك به عنوا(توان آن را توليدكننده اطلاعات سازمان  اطلاعات، مي
گاهي اوقات . هاي بيروني دانست هاي بالادست يا موجوديت براي ارائه به سازمان) سيستم بزرگتر

اين تغيير نقش در شرايطي . ممكن است نقش فرعي پردازشگر اطلاعات به نقش اصلي تبديل شود
گيري استفاده  ت در تصميمافتد كه مديريت به دلايل مختلف از پردازشگر اطلاعا اتفاق مي

هاي مهم در محيط سازمان توجه بيشتري نشان  كند و در عوض به دلايل مختلف به موجوديت نمي
ها، توانايي و  هاي اصلي و فرعي پردازشگر اطلاعات نيازمند ويژگي هر يك از نقش. دهد مي

 غالب، طراحي مشخصات خاص خود است و اجزاي پردازشگر اطلاعات بايد مطابق با ايفاي نقش
  .شده و تطبيق داده شوند

  
  هاي اطلاعاتي در سازمان  انواع سيستم‐٣‐١

بنابراين . شوند هاي اطلاعات يكي از اجزاي سيستم كنترلي حلقه بسته محسوب مي سيستم
در هر سازمان دو نوع كنترل وجود دارد؛ . هايي كمك به كنترل سيستم است هدف چنين سيستم
هاي صف  عمليات مختلف سازمان در قالب فرايندها و زيرسيستم. رل مديريتيكنترل عملياتي و كنت

هاي  هاي خاص خود هستند و سيستم هر يك از اين عمليات نيازمند كنترل. شوند و ستاد انجام مي
هاي اطلاعاتي كه عمليات مختلف سازمان را  چنين سيستم. كنند اطلاعاتي خاص خود را طلب مي

  .شوند  ناميده مي١ها هاي پردازش تراكنش كنند سيستم كنترل و پشتيباني مي
هاي  اي از آنها توسط سيستم  ملاحظه كنترل مديريتي نيازمند اطلاعاتي است كه بخش قابل

هاي اطلاعاتي پشتيبان كنترل مديريتي، اطلاعات توليد  سيستم. شوند ها توليد مي پردازش تراكنش
هاي  ها و شكل پردازش كرده و آنها را در تركيبهاي پردازش تراكنشها را  شده توسط سيستم

هاي اطلاعات  ، سيستم هاي اطلاعاتي چنين سيستم. كنند دار به مديريت عرضه مي جديد معني
  .شوند  ناميده مي٢مديريت
  

 مديريتهاي اطلاعات   سيستم‐۴‐١
   تعريف سيستم اطلاعات مديريت‐١‐٤‐١

ل از كاربر و ماشين براي ارائه سيستم اطلاعات مديريت سيستمي يكپارچه متشك  

                                                 
1  Transactions Processing Systems (TPS) 
2 Management Information Systems (MIS) 
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افزار  اين سيستم از نرم. گيري در سازمان است اطلاعات در پشتيباني از عمليات، مديريت و تصميم
ريزي، كنترل و  هايي براي تحليل، برنامه ها، مدل اي، راهنماها و دستورالعمل افزار رايانه و سخت
سيستم اطلاعات ). ٦، ١٩٨٥يويس و اولسون د(گيرد  گيري و يك پايگاه اطلاعات بهره مي تصميم

هاي تبادلات و عمليات سازماني  آوري و داده هاي محيطي را جمع مديريت سيستمي است كه داده
دهي و انتخاب كرده و به عنوان اطلاعات به مديران  كند و سپس آنها را فيلتر، سازمان را ثبت مي
آورد كه اطلاعات مورد نياز خود را توليد نمايند  نمايد و ابزاري براي مديران فراهم مي ارائه مي

  ).٦، ١٩٨٦مورديك و مانسون (
اي و كاربرـ ماشين است كه اطلاعات  سيستم اطلاعات مديريت سيستمي يكپارچه، رايانه  

: عناصر اصلي اين  سيستم عبارتند از. كند گيري فراهم مي لازم  براي حمايت از عمليات و  تصميم
اي كه تعدادي  سيستمي رايانه) ٢(چه براي خدمت به تعداد زيادي كاربر، سيستمي يكپار) ١(

 ماشين ‐رابط كاربر) ٣(كند،  افزار اطلاعاتي را از طريق يك پايگاه اطلاعات به هم مرتبط مي نرم
) ٥(ارائه اطلاعات به تمام سطوح مديريتي و ) ٤(دهد،  كه به جستجوهاي فوري و موقتي پاسخ مي

  ).٥، ١٩٨٨آواد (گيري  ليات و تصميمپشتيباني از عم
  
   مفهوم سيستم اطلاعات مديريت‐٢‐٤‐١

هاي اطلاعات  سيستم اطلاعات مديريت سازمان يك چيز متمايز و جدا از ديگر سيستم  
هاي اطلاعات بر مبناي آن با يكديگر  كند كه ديگر سيستم نيست بلكه چارچوبي كلي ارائه مي

سازي يك سيستم كاملاً يكپارچه  مشخص شد كه مفهوم پيادهدر طول زمان   . شوند همخوان مي
واقعيت اين است كه يك سيستم يكپارچه، به معني يك ساختار واحد و . واحد بسيار مشكل است

اكنون سيستم . همگن نيست بلكه بدين معني است كه اجزاء آن منطبق بر يك طرح كلي هستند
شوند كه در صورت نياز  ها در نظر گرفته مي ستماطلاعات مديريت به منزله فدراسيوني از زيرسي

هاي سيستم اطلاعات مديريت  شوند اما منطبق بر طرح كلي، استانداردها و رويه طراحي و اجرا مي
تواند تعداد زيادي  بنابراين به جاي يك سيستم اطلاعات مديريت واحد و كلي، سازمان مي. هستند

هاي مختلف  هاي مديريتي را در سطوح مختلف به شكلسيستم اطلاعات مرتبط داشته باشد كه نياز
عوامل زيادي . دهد كه يك سيستم كاملاً يكپارچه غير ممكن است تجربه نشان مي. كنند تأمين مي

  .وجود دارند كه بايد همزمان و توأم در نظر گرفته شوند و نگهداري چنين سيستمي مشكل است
يشتر به صورت بخش بخش طراحي هاي اطلاعات مديريت ب به همين دليل، سيستم  

به طور خلاصه . شود سازي تنها در مواردي كه ضروري باشد اعمال مي شوند و يكپارچه مي
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هاي اطلاعات سازماني ارائه  سازي پردازش هاي اطلاعات مديريت مبنايي براي يكپارچه سيستم
 ).٥٣، ٢٨، ١٠، ٨‐٦، ١٩٨٥ديويس و اولسون (دهند  مي

  
  پايگاه اطلاعات نياز به يك ‐٣‐٤‐١

اي مديريت شوند كه قابل دسترسي براي پردازش بوده و  بايست به گونه ها مي داده  
. افزار و سازمان صورت پذيرد مديريت لازم بايد از هر دو جنبه سخت. كيفيت مناسب داشته باشند

 .افزار ايجاد و مديريت يك پايگاه اطلاعات، يك سيستم مديريت پايگاه اطلاعات است نرم
هايي استفاده  هنگامي كه يك سيستم مديريت پايگاه اطلاعات وجود داشته باشد همه از داده

اند و يك عمل روزآمدسازي تمام موارد استفاده را  كنند كه تنها در يك محل ذخيره شده مي
سازي چنين سيستمي نيازمند يك قدرت مركزي براي پايگاه اطلاعات  يكپارچه. كند روزآمد مي

توانند در يك كامپيوتر مركزي ذخيره شوند يا بين چندين كامپيوتر پراكنده شوند  ها مي داده. است
  ).٩، ١٩٨٥ديويس و اولسون (

  
  گيري در سيستم اطلاعات مديريت هاي تصميم  مدل‐٤‐٤‐١

ها  داده. هاي خلاصه شده براي استفاده كافي نيستند هاي خام يا حتي داده معمولاً تنها داده  
تحقق . د پردازش شده و به شكلي ارائه شوند كه به يك تصميم اتخاذ شده منجر شوندمعمولاً باي

توانند در مراحل  گيري مي هاي تصميم مدل. گيري است چنين امري نيازمند يك مدل تصميم
تعميم يك سيستم اطلاعات مديريت از جنبه . گيري مورد استفاده واقع شوند مختلف تصميم

هاي خبره هستند  گيري و سيستم هاي پشتيبان تصميم مانند سيستمهايي  سازي، سيستم تصميم
  ).١٤، ١٩٨٨؛ آواد ٩، ١٩٨٥ديويس و اولسون (
  
  )٤٤‐٢٨، ١٩٨٥ديويس و اولسون ( هاي اطلاعاتي مديريت بندي سيستم  ابعاد طبقه‐٥‐٤‐١

. ندهاي يكسان نيست لفهؤها و م ها، ويژگي هاي اطلاعات مديريت داراي قابليت همه سيستم  
هاي اطلاعات مديريت داراي طيفي هستند كه يك سر آن يك سيستم ساده  در واقع سيستم

ها و  اي همراه با انواع گزارش گيري دستي و سر ديگر آن يك سيستم يكپارچه رايانه گزارش
هاي اطلاعات مديريت  بندي سيستم در اينجا به برخي از ابعاد طبقه. گيري است هاي تصميم مدل

  .شود اشاره مي
  هاي فيزيكي مولفه
  )سازي ثانويه، پردازشگرهاي مركزي، تبادلات ، ذخيره ها ها، خروجي ورودي(افزار  سخت



 

 
۵

  )افزار كاربر افزار سيستم و نرم نرم(افزار  نرم
  )ها افزاري حاوي داده افزاري ـ نرم ساختار سخت(پايگاه اطلاعات 

هاي عملياتي  سازي ورودي، دستورالعمل ادههاي آم هاي كاربر، دستورالعمل دستورالعمل(ها  رويه
  )اي براي عمليات رايانه

ها، مدير سيستم  كنندگان داده نويس، تهيه گر سيستم، برنامه اپراتور، تحليل(نيروي انساني 
  ).اطلاعات

  
  وظايف پردازش
  پردازش تبادلات
  هاي اصلي نگهداري فايل
  ها توليد گزارش

  پردازش جستجوها
  ي پشتيبان افزارها پردازش نرم

  
  خروجي براي كاربران

  )اطلاعاتي، عملياتي، جستجويي(مستندات يا صفحات رابط براي تبادل 
  هاي از پيش طراحي شده گزارش
  هاي از پيش طراحي شده به جستجوها پاسخ

  هاي موقت و پاسخ به جستجوها گزارش
  نتايج تعامل بين كاربر و ماشين

  
  زارش يا جستجوانواع گ: هاي از پيش طراحي شده گزارش

  اطلاعات نمايانگر
  يابي اطلاعات مسئله

  اطلاعات براي اقدام
  اطلاعات پشتيبان تصميم

  
  انواع انعكاس شرايط: هاي از پيش طراحي شده گزارش

  وضعيت يا شرايط يك مقطع زماني



 

 
۶

  آنچه كه در طول يك دوره اتفاق افتاده است
   دورهارائه نتايج تا به امروز و نمايش اثر آن تا انتهاي

  
  پشتيباني تصميم

  نويسي هاي ساخت يافته قابل برنامه تصميم
  نويسي هاي ساخت نيافته و غير قابل برنامه تصميم

  
  سطح استفاده از اطلاعات

  ريزي استراتژيك برنامه
  ريزي تاكتيكي كنترل مديريت و برنامه

  ريزي و كنترل عملياتي برنامه
  

  اطلاعات مورد نياز
  

 طح استفاده                   س
 ويژگي اطلاعات

 عملياتي                                           تاكتيكي                                         استراتژيك

  خارجي  داخلي  منبع

  خيلي وسيع  خوب تعريف شده و محدود  حوزه

  تجمعي و كلي  با جزئيات  بندي سطح گروه

  آينده  تاريخي  افق زماني

  قديمي  روزمره  تداول
  

  پائين  بالا  صحت موردنياز

  كم  خيلي زياد  ميزان استفاده

  



 

 
٧

  فصل دوم
  مدل مفهومي سيستم اطلاعات مديريت
  ندر مركز اطلاعات و مدارك علمي ايرا

  
  
  
  
 
   مقدمه‐١‐٢

  .شود در اين فصل مدل مفهومي سيستم اطلاعات مديريت مركز ترسيم و تحليل مي
  
  فر سيستم اطلاعات مديريت مركز نمودار منطقي سطح ص‐٢‐٢

هاي سطح صفر سيستم اطلاعات مديريت مركز را  شكل زير نمودار منطقي جريان داده
  :دهد نمايش مي

  

منابع اطلاعات
سازماني
مرتبط با

مركز در داخل و
خارج از آن

جمع آوري و ذخيره
اطلاعات

اطلاعات ذخيره شده

اطلاعات مورد
نياز

پردازش اطلاعات

ايجاد دسترسي
به اطلاعات

استفاده
كنندگان

داخلي و خارجي
اطلاعات

سازماني مركز

اطلاعات سازماني
مركز

اطلاعات پردازش
شده

  هاي سطح صفر سيستم اطلاعات مديريت مركزنمودار منطقي جريان داده



 

 
٨

   شرح اجزاي مدل‐٣‐٢
هاي  ها و سيستم كليه افراد، سازمان: منابع اطلاعات سازماني مرتبط با مركز در داخل و خارج از آن

كه اطلاعات سازماني روشن، مستند، قابل دريافت و مرتبط با مركز اطلاعاتي داخل و خارج مركز 
  .دهند ارائه مي

  ها و عملكرد مركز كليه اطلاعات مربوط به منابع، فرايندها، خروجي: اطلاعات سازماني مركز
  هاي مختلف آوري اطلاعات سازماني مركز به روش جمع: آوري اطلاعات جمع

  هاي مختلف ماني مركز به روشذخيره اطلاعات ساز: ذخيره اطلاعات
  هاي مختلف اطلاعات سازماني ذخيره شده به روش: اطلاعات ذخيره شده

هاي  تجميع و كنار هم قرار دان اقلام مختلف اطلاعات سازماني مركز در شكل: پردازش اطلاعات
  دار مختلف معني

ه شده و پردازش شده ارائه و ايجاد امكان دسترسي به اطلاعات ذخير: ايجاد دسترسي به اطلاعات
  هاي مختلف به روش
هاي  ها و سيستم كليه افراد، سازمان: كنندگان داخلي و خارجي اطلاعات سازماني مركز استفاده

اطلاعاتي داخل و خارج مركز كه امكان دسترسي به اطلاعات سازماني مركز براي آنها فراهم 
  .شود مي

  

  



 

 
٩

  فصل سوم
  :مركز اطلاعات و مدارك علمي ايران

  هاي اطلاعاتي وضع موجود از ديدگاه كلان و سيستم
  
  
  
  
  
  
  
  
   مقدمه‐١‐٣

در اين فصل مركز اطلاعات و مدارك علمي ايران از بعد وظايف، مأموريت، ساختار، 
هاي اطلاعاتي پشتيبان  ها، فرهنگ سازماني، سبك مديريت و كاركنان به اختصار و سيستم سيستم

  .گيرند ل بيشتر مورد بررسي قرار ميكنترل عملياتي و مديريتي با تفصي
  

   مدل سيستمي مركز اطلاعات و مدارك علمي ايران‐٢‐٣
  :دهد شكل صفحه بعد مدل سيستمي مركز را نمايش مي



 

 
١٠

  
  

 
  

 
  

  

هاقوانين، مقررات و سياست
  )استانداردهاي عملكرد(

  
  مديريت

 )ريزي، سازماندهي، مديريت منابع انساني، كنترل برنامه(

 
آوري،  جمع

ذخيره، پردازش و 
اشاعه اطلاعات 
محيطي و سازماني
 به مديريت مركز

طمحي  

 محيط

  ها تصميم

  منابع

  اطلاعات

  

سفارش 
خدمات و 
 محصولات

 هاي مركزفعاليت

خدمات
 رسانياطلاع

  پژوهش

  آموزش

  نيپشتيبا

  منابع وروديمحصولات و خدمات

  نيروي انساني
 فضاي فيزيكي

 مواد اوليه و مصرفي

  منابع علمي

  تجهيزات

اسناد و اطلاعات
  اعتبارات

  آموزشي

  پژوهشي

  رساني اطلاع

 

  رئيس
  شوراي عالي

  مركز
  شوراي پژوهش
  شوراي مديران

  ها كميته
  
  هاي پژوهشي مديران گروه

  عاتمدير اسناد و اطلا
  مدير كتابخانه

  مدير خدمات ماشيني
  مدير اداري و مالي
  مدير روابط عمومي

  مدير دفتر اشتراك منابع

  تأثيرگذاري

 اطلاعات
  محيطي



 

 
١١

   وظايف رسمي‐٣‐٣
  علمي توليد شده داخل و خارج كشور مداركپژوهش در روشهاي تهيه اطلاعات و ) ١

  بندي اطلاعات و مدارك علمي   و ردهسازماندهيپژوهش در روشهاي ) ٢
   اشاعه اطلاعات و مدارك علمي وپژوهش درباره بازيابي ) ٣
 تخصصي و مراكز اطلاعات و مدارك علمي كشور براي هاي كتابخانه  پژوهش در فعاليت) ٤

  هاي آنها   بهبود فعاليتمناسبدستيابي به راههاي 
  لمي با ديگر كشورها  مبادله اطلاعات و مدارك عهايپژوهش درباره شيوه ) ٥
   اطلاعات و مدارك علمي نگهداريگردآوري، سازماندهي و ) ٦
هاي آموزشي كوتاه مدت در چهارچوب ضوابط و   عالي و دورهتخصصيهاي  برگزاري دوره) ٧

  عاليمقررات آموزش 
  دهاي موجو برداري از شبكه  طريق ايجاد شبكه اطلاع رساني و يا بهرهازاشاعه اطلاعات علمي ) ٨
  هاي مركز   اطلاعاتي در حوزه فعاليتوانتشار منابع آموزشي ) ٩
   پايگاههاي اطلاعات علمي استقرارطراحي، ايجاد و ) ١٠
، تحليل، سازماندهي و اشاعه اطلاعات و مدارك علمي پردازشهماهنگي در گردآوري، ) ١١

   تخصصي كشورهاي كتابخانهمراكز اطلاعات و 
المللي در حوزه  اي و بين  علمي در سطح ملي، منطقهمشاركت   وبرقراري و توسعه ارتباط) ١٢

  رساني  اطلاع
رساني تمدن اسلامي در هزاره سوم و   براي اجراي پروژه نظام اطلاعريزي برنامه مطالعه و  )١٣

  رساني مشابه در كشورهاي اسلامي  اطلاعمراكزهمكاري 
  
   وظايف غيررسمي‐٤‐٣
 رساني  هاي اطلاع   و استاندارداه الگوسازي  طراحي و پياده) ١ 

  هاي گوناگون  تخصصي در رشتههاي اصطلاحنامهتدوين يا ترجمه ) ١ـ١
  رساني   مراكز اطلاعانواعطراحي و ارائه الگو ) ٢ـ١
  آوري، ذخيره و بازيابي اطلاعات   جمعهاي روشاستاندارد سازي ) ٣ـ١
  )اي ـ ملي ـ بخشي المللي ـ منطقه بين(ارتباط علمي ) ٢
 از كاركنان، كارشناسان، اعضاي هيأت علمي و در حوزه علميايجاد تشكيل صنفي و ) ١ـ٢

  رساني اطلاع



 

 
١٢

  رساني هاي منطقه در زمينه اطلاع  كشورباتوسعه ارتباط علمي ) ٢ـ٢
  رساني   زمينه اطلاعدرانتشار نشريات علمي ) ٣ـ٢
  هاي اطلاعات جهان ن در شبكه به زبان انگليسي و قراردادن آمركزترجمه اطلاعات علمي ) ٤ـ٢
  رساني  المللي اطلاع  و بيناي منطقهايفاي نقشهاي ) ٥ـ٢
  رساني  المللي اطلاع  بينسازمانهايارتباط با ) ٦ـ٢
  نياز سنجي اطلاعات ) ٣
   و كاربرد آن در حوزه سنجش نيازهاي اطلاعات علمي و فنيسنجي نيازشناخت روشهاي ) ١ـ٣
   اطلاعات و اجراي آن در حوزه اطلاعات علمي و فني سنجي زنياهاي  طراحي فرايند) ٢ـ٣
و بررسي ميزان اثر ) افراد ـ سازمانها(يابي كاربران  ، رفتار اطلاعاطلاعاتيهاي  شناخت نياز) ٣ـ٣

  بخشي 
  رساني در كشور   پژوهشي اطلاعاولويتهايشناسايي و تعيين ) ٤
  نتشار آنها رساني و ا  در اطلاعپژوهشيشناسايي حوزه هاي ) ١ـ٤
  سنجي اطلاعات   از طريق نيازتحقيقاتيتعيين اولويتهاي ) ٢ـ٤
  رساني در وزارت علوم، تحقيقات وفنّاوري   اطلاعتوسعهريزي براي  برنامه) ٥
  رساني   علوم، تحقيقات و فنّاوري در حوزه اطلاعوزيرارائه خدمات مشاوره ) ١ـ٥
  رساني   فنّاوري در حوزه اطلاع علوم ،تحقيقات ووزارتهدايت فعاليتهاي ) ٢ـ٥
 ،رساني تحت پوشش وزارت علوم اطلاعها و مراكز    كتابخانهوظايفايجاد هماهنگي در ) ٣ـ٥

  تحقيقات و فنّاوري 
  رساني كشور  حوزه اطلاعدرتوسعه منابع انساني ) ٦
  رساني كشور   توسعه منابع انساني در حوزه اطلاعهاي برنامهطراحي و اجراي )١ـ٦
  ها   كتابخانهكارشناسانآموزش مديران و )٢ـ٦
  هاي وزارت علوم ،تحقيقات و فنّاوري  اي رؤساي كتابخانه  دورههاي انديشي همبرگزاري )٣ـ٦
 علمي ايران به منظور روزآمد كردن توان مداركآموزش كاركنان مركز اطلاعات و )٤ـ٦

   در جهان اطلاعاتآوري  فن   تخصصي آنان با توجه به
  )در حوزه علمي و فني(رساني   و پشتيباني نظام ملي اطلاعنگهدارياستقرار، طراحي، )٧
رساني به ويژه در   طراحي، استقرار و نگهداري نظام ملي اطلاعفرايندايفاي نقش مؤثر بر ) ١ـ٧

   و فنيعلميحوزه اطلاعات 
   علوم ايرانكتابخانهطراحي و ايجاد )٢ـ٧



 

 
١٣

ورد نياز و ارائه به مراجع ذيربط براي ايجاد و استفاده از  و مقررات مقوانيننويس  تدوين پيش) ٣ـ٧
  فرصتها 

   كشور رساني اطلاعپژوهش در نظام )٤ـ٧
  توسعه سواد اطلاعاتي )٨
 ،  و اعضاي هيأت علمي وابسته به وزارت علومكارشناسانافزايش سواد اطلاعاتي دانشجويان، )١ـ٨

  تحقيقات و فنّاوري 
جهت افزايش سواد اطلاعاتي دانشجويان، كارشناسان و اساتيد  مناسبارائه راهكارهاي ) ٢ـ٨

   تحقيقاتيدانشگاهها و مراكز 
  رساني  در حوزه اطلاععلميارائه خدمات مشاوره ) ٩
  رساني  خدمات اطلاع) ١٠
   اطلاعات علمي خارجي و ارائه اطلاعات آنها به كاربران پايگاههايآوري  جمع) ١ـ١٠
  )معلولين جسمي و حركتي( براي كاربران ويژه ناتامكاايجاد تسهيلات و ) ٢ـ١٠
  منابعاشتراك  )١١
   يك مركز تحويل مدرك استقرارطراحي و ايجاد ) ١ـ١١
   منابع اشتراكمديريت و هماهنگي )٢ـ١١
  رساني جهاني مانند كتابخانه  و مراكز اطلاعها كتابخانهارائه خدمات تحويل مدرك از ) ٣ـ١١

  …بريتانيا، استراليا و 
  اي دركشور  در امور كتابخانه) … انساني ، فيزيكي ،مالي و ( منابع اشتراكهاي  ايجاد نظام) ٤ـ١١
   از طرق گوناگون از جمله  رساني اطلاع  توسعه علم) ١٢
   در كشور از طريق انتشار منابع علمي روزآمد در اين زمينه رساني اطلاعتوسعه علم ) ١ـ١٢
  رساني  ر زمينه اطلاع علمي دانديشي همگزاري  بر) ٢ـ١٢
  رساني در كشور  ع  منابع علمي اطلاترجمهاندازي نهضت  راه) ٣ـ١٢
  ماشينيترجمه ) ١٣
  
   مأموريت‐٥‐٣

 با عنوان مركز اسناد و ١٣٤٧مركز اطلاعات و مدارك علمي ايران فعاليت خود را در سال 
ه به وزارت علوم،  به عنوان پژوهشكده وابست١٣٧٠مدارك علمي ايران آغاز كرده و از سال

رساني از طريق پژوهش، آموزش و خدمات  وفنّاوري براي توسعه علم و خدمات اطلاع تحقيقات



 

 
١۴

 .نمايد  مي فعاليت

  تشكيل اين مركز با هدف پاسخ به نيازها و حل مسايل 
  نياز به اطلاعات علمي و فني )١
  كسب اعتبار علمي ) ٢
  رشد و توسعه علمي و فني ) ٣
  يارتباطات علم)٤
  رساني  گسترش مرزهاي دانش در حوزه اطلاع) ٥
  حفظ سابقه علمي ) ٦

  . باشد المللي مي اي و بين  منطقهدر سطح وزارتي، ملي ،
  :كوشد و از طريق موارد زير براي تشخيص و پاسخ به نيازها يا حل مسايل بالا مي

  ي و مديريتي هاي فن رساني از جنبه ها و مراكز اطلاع پشتيباني و تقويت كتابخانه) ١
 هاي مربوط به آن  ها و هماهنگ سازي فعاليت آوري زمينه همكاري بين كتابخانه فراهم) ٢

 هاي كارشناسي ارشد و نامه گردآوري و سازماندهي منابع اطلاعات علمي و فني شامل پايان)٣
  ...التحصيلان ايراني داخل و خارج كشور ، گزارشهاي دولتي و دكتراي فارغ

  دسترس پذير كردن منابع گردآوري شده حفاظت و ) ٤
  مديريت مركز با استفاده از روشهاي علمي متناسب با شرايط كشور ) ٥
  )در حد منابع گردآوري شده (معرفي توان علمي ايران ايرانيان ) ٦
  رساني  توسعه منابع انساني در حوزه اطلاع) ٧
  هاي ملي توسعه  هماهنگي با برنامه) ٨
  ردآوري شده تحليل اطلاعات گ) ٩
  تدوين و اعمال استانداردهاي فني و تخصصي در مركز ) ١٠
  نياز شناسي و نياز سنجي اطلاعات ) ١١
  اي  گسترش ارتباطات علمي ـ حرفه) ١٢

در برخورد وارتباط متقابل با مخاطبين كليدي خود، مركز اطلاعات و مدارك علمي ايران موارد 
  :زير را همواره مد نظر دارد

  اطلاعات صحيح در زمان و مكان خواسته شده و با كيفيت مطلوب به نيازمندان ارايه ) ١
  رساني  هاي حقوقي و قانوني مناسب براي سهولت در ارايه خدمات اطلاع فراهم آوري زمينه) ٢
  دريافت و توجه به ديدگاههاي مخاطبين كليدي) ٣
  افزايش سواد اطلاعاتي مخاطبين كليدي ) ٤



 

 
١۵

   مخاطبين با ساير سازمانها و افراد در جهت نيازهاي اطلاعاتي مخاطبين ايجاد ارتباط بين) ٥
  طراحي و اجراي طرحهاي اشتراك منابع در سطح كشور ) ٦
  اجراي استانداردهاي مناسب براي ارايه خدمات اطلاع رساني ) ٧

خود مركز اطلاعات و مدارك علمي ايران با وجوه منحصر بفرد يا متمايز زير مأموريت و اهداف 
  :كند را دنبال مي

  رساني  سي سال سابقه فعاليت در زمينه اطلاع) ١
  رساني  هاي اطلاع داشتن نيروي انساني مجرب در حوزه) ٢
  رساني در ايران  تنها پژوهشكده اطلاع) ٣
هاي كارشناسي ارشد و دكتراي  نامه تنها توليد كننده پايگاههاي اطلاعات علمي پايان)٤

هاي تحقيق، راهنماي  ني داخل و خارج كشور،گزارشهاي دولتي، چكيده تازهالتحصيلان ايرا فارغ
  سمينارهاي ايراني ، فهرست مشترك نشريات ادواري، چكيده مقالات علمي و فني با پوشش ملي 

هاي كارشناسي ارشد و دكتراي فارغ التحصيلان ايراني داخل و  نامه نگهداري مجموعه پايان)٥
  تي و خلاصه يا مجموعه مقالات همايش داخل كشور خارج كشور، گزارشهاي دول

  رساني علمي در وزارت علوم و تحقيقات و فنّاوري  كانون اصلي و رسمي فعاليتهاي اطلاع) ٦
  گذار و مجري طرحهاي اشتراك منابع اطلاعات  پايه) ٧
 (FID) المللي سند پردازي كانون ملي فدراسيون بين)٨
 له اطلاعات و تجربيات در علوم و تكنولوژي در آسيا و اقيانوسيهاي مباد كانون ملي شبكه منطقه)٩

(ASTINFO)  
  (UNISIST)كانون ملي)١٠
  پايه گذار نمايه سازي و چكيده نويسي در ايران )١١
  هاي نوين سازماندهي اطلاعات به مراكز اسناد و اطلاعات كشور معرفي و آموزش روش)١٢
  هاي علوم پايه  هاي فارسي در رشته تدوين اصطلاحنامه)١٣
  طراحي اولين وب سايت با امكانات جستجوي فارسي )١٤
  
   ساختار سازماني‐٦‐٣
    نمودار سازماني‐١‐٦‐٣

 به نمودار سازماني ٧٣در حال حاضر مركز در حال گذر از نمودار سازماني مصوب آذرماه 
نمودار فعلي توان  اند و نمي جديد خود است كه به ترتيب در دو صفحه بعد نمايش داده شده

  .سازمان را منطبق بر هيچكدام دانست اما تا حد زيادي شباهت به نمودار سازماني پيشين خود دارد



 

 
١۶



 

 
١٧



 

 
١٨

  مراتب  سلسله‐٢‐٦‐٣
  .مركز داراي يك سلسله مراتب تخت با حيطه كنترل وسيع از سوي رئيس مركز است

  
    تخصصي سازي‐٣‐٦‐٣

سيم شده و نيروي انساني خاص خود را هاي مختلف تق امور مركز تا حد زيادي در دسته
  .دارد

  
   رسميت‐٤‐٦‐٣

گيري وجود  ها و قواعد تصميم مركز از جنبه تصميم تا حد زيادي رسميت ندارد و سياست
  .شود ها از سوي رئيس مركز اتخاذ يا تأييد مي گيري ندارند و بيستر تصميم

  
    تمركز‐٥‐٦‐٣

مراتب تخت،  شود و عليرغم سلسله  ميها توسط رئيس مركز انجام گيري بيشتر تصميم
  .گيري محدودي برخوردارند مديران از حوزه تصميم

  
   اندازه‐٦‐٦‐٣

  .رود  نفر نيروي انساني يك سازمان كوچك به شمار مي١٠٠مركز با داشتن حدود 
  
   فرهنگ سازماني‐٧‐٣

كرد منفي هاي دولتي مانند مركز باعث ايجاد روي شرايط قانوني و سياسي حاكم بر سازمان
ها بيشتر وابسته  گيري گيري شده است و تصميم نسبت به استفاده از اطلاعات سازماني براي تصميم

  .به شرايط روز هستند
تفاوتي و  اي بي دهند اما گونه بيشتر افراد مركز در قبال تغييرات سيستمي مقاومت نشان نمي

اين . تري نسبت به رويكرد مقاومت داردشود كه تأثير منفي بيش عدم اقبال در بيشتر موارد ديده مي
تفاوتي به همراه در نظر گرفتن زمان و شدت انجام تغييرات موجب پائين ماندن ظرفيت مركز در  بي

  .هاي جديد شده است پذيرش و اجراي سيستم
  

   سبك مديريت‐٨‐٣
 ها توسط رئيس مركز اتخاذ گيري، همانگونه كه اشاره شد، بيشتر تصميم از جنبه تصميم

كند و توجه كمتري به  رئيس مركز بيشتر وقت خود را معطوف به مسائل بيروني مركز مي. شود مي



 

 
١٩

  .شود تلاش وي بيشتر در توجيه مخاطبين بيروني مركز صرف مي. دهد امور داخلي مركز نشان مي
  

   كاركنان‐٩‐٣
  .ببيشتر افراد سازمان داراي تحصيلات كارشناسي و بالاتر هستند

  
  ها هاي پردازش تراكنش  سيستم‐١٠‐٣

 نوع سيستم عنوان سيستم نام واحد

  دستي سيستم روابط عمومي مركز دفتر رياست و روابط عمومي
  دستي سيستم پيشنهادات داخلي  

 كامپيوتري ـ داس سيستم حسابداري اداره امور اداري و مالي
  كامپيوتري ـ ويندوز ـ اكسل بنديسيستم بودجه  
  دستي كارگزيني  
  پرو كامپيوتري ـ داس ـ فاكس ستم فروش انتشاراتسي  
  دستي سيستم فروش توليدات مركز  
  كامپيوتري سيستم دبيرخانه و بايگاني  
  دستي سيستم مديريت و اسناد اداري  
  دستي سيستم كارپردازي  
  دستي سيستم رفاه  
  دستي سيستم آرشيو  
  تيدس  سيستم ارزيابي عملكرد و تشويق و تنبيه كاركنان  
  دستي هاسيستم مميزي سيستم  
  دستي سيستم اطلاعات انبار  
  دستي سيستم آموزش كاركنان  
  كامپيوتري ـ داس سيستم اموال  
  دستي  هاي تحقيقاتيشده پروژهسيستم محاسبه قيمت تمام  

    مديريت اسناد و اطلاعات
    اداره خدمات ماشيني

  كامپيوتري ـ ويندوزـ اكسس هاي اطلاعاتسيستم مديريت خدمات پايگاه  كتابخانه
  دستي سيستم امانت  

  دستي فرايند پژوهش گروههاي پژوهشي
  پرو كامپيوتري ـ داس ـ فاكس سيستم عملياتي ـ اطلاعاتي طرح غدير دفتر اشتراك منابع

  كامپيوتري ـ ويندوز ـ اكسس سيستم عملياتي ـ اطلاعاتي طرح امين  
  

هاي كامپيوتري  سيستم. ها دستي هستند شود بيشتر اين سيستم همانگونه كه مشاهده مي
هاي  برخي از سيستم. افزاري متفاوت هستند علاوه بر تعداد كم، داراي سيستم عامل و محيط نرم

خيلي از . شوند وري مركز هستند هنوز به خوبي اجرا نمي هاي ارتقاء بهره دستي كه نتيجه پروژه
ه براي ايجاد يك سيستم اطلاعاتي بهتر مورد نياز هستند هنوز ها ك هاي پردازش تراكنش سيستم

سيستم اطلاعاتي ـ عملياتي فرايند پژوهش، سيستم عقد قرارداد، سيستم . اند طراحي و اجرا نشده
هاي  ها، محصولات و خدمات مركز از جمله سيستم كامپيوتري حسابداري قيمت تمام شده فعاليت

  .مورد نياز هستند



 

 
٢٠

  فصل چهارم
  يژگيهاي كلي سيستم اطلاعات مديريت و

  مركز اطلاعات و مدارك علمي ايران
  
  
  
  
 
 
 
 
 
  
   مقدمه‐١‐٤

در اين فصل ويژگيهاي كلي سيستم اطلاعات مديريت متناسب مركز اطلاعات و مدارك 
  .شود علمي ايران تبيين مي

  
   نقش سيستم اطلاعات مديريت در مركز‐٢‐٤

هاي مركز بيشتر  گيري چنين نوع تصميم ها و هم گيري منوع اطلاعات قابل استفاده در تصمي
هايي هستند كه كمتر قابل دستيابي و قابل انجام از طريق سيستم  داراي منابع توليد و ويژگي
ها كمتر متأثر از اطلاعات عملكردي واحدها  گيري چنين تصميم هم. اطلاعات مديريت خواهند بود

بنابراين اطلاعات توليد شده توسط سيستم . ي و سياسي هستندهستند و بيشتر وابسته به عوامل قانون
اما سيستم اطلاعات مديريت . ها استفاده خواهند شد گيري اطلاعات مديريت مركز كمتر در تصميم

تواند به  كند كه مي ها و مركز بين مديران ايجاد مي رساني عملكرد واحد مركز بستري براي اطلاع
سيستم اطلاعات مديريت . لكرد كلي مركز و واحدها بكار گرفته شودعنوان ابزاري در ارزيابي عم

. هاي بالادست خواهد بود مركز منبع خوبي براي ارائه اطلاعات عمكرد مركز به مخاطبين و سازمان
اين امكان راه مركز را در ارتقاء جايگاه سازماني مركز و دريافت منابع و امتيازات بيشتر هموار 

اي در  گرچه سيستم اطلاعات مديريت مركز ممكن است نقش قابل ملاحظهبنابراين ا. كند مي
هاي مركز نداشته باشد اما ابزار مناسبي براي ارتباطات دروني و بيروني سازمان ايجاد  گيري تصميم

  .كند مي



 

 
٢١

كند كه بر مبناي آن  از طرف ديگر سيستم اطلاعات مديريت مركز چارچوبي كلي ارائه مي
  .شوند هاي اطلاعاتي مركز تبيين مي هاي كلي در توسعه سيستم و ويژگينيازهاي اطلاعاتي 

  
  هاي اطلاعات سازماني مركز  وضعيت سيستم‐٣‐٤

درصد زيادي از اين . هاي اطلاعاتي مركز داراي شكل كاغذي هستند اغلب سيستم
هاي عامل  هاي كامپيوتري داراي سيستم سيستم. هاي عملياتي ستاد سازمان هستند ها، سيستم سيستم

ها، تمامي اطلاعات مورد نياز سيستم اطلاعات  بيشتر اين سيستم. افزاري متفاوت هستند و محيط نرم
هاي دستي يا ماشيني اضافه نياز  گذارند و به پردازش مديريت را به صورت آماده در اختيار نمي

و اطلاعات مورد هاي صف سازمان عمدتاً داراي سيستم اطلاعاتي مناسب نيستند  بخش. خواهد بود
  .نياز سيستم اطلاعات مديريت بايد از طريق پردازش هاي دستي توليد شوند

  
   استراتژي توسعه سيستم اطلاعات مديريت مركز‐٤‐٤

سيستم اطلاعات مديريت مركز علاوه بر توليد اطلاعات موردنياز مديريت بايد با اعمال 
مند كرده و به تدريج   توسعه آنها را نظامهاي اطلاعات سازماني، هاي خود بر ديگر سيستم ويژگي

هاي اطلاعات  چنين نيازهاي اطلاعاتي خود از ديگر سيستم هم. شدن سوق دهد به سمت هماهنگ
ها مدنظر طراحان قرار  اي كه در هنگام طراحي و توسعه آن سيستم سازماني را تدوين كند به گونه

  .گيرد
 اطلاعاتي موردنياز،  ت موردنياز يا نبود سيستمها در ارائه اطلاعا در صورت ناتواني سيستم

. هاي مربوطه واگذار نمايد ها را به خود اضافه نكند و آن موارد را به بخش بار پردازش آن سيستم
هاي  ها را به خود آنها واگذار كند و در عوض به توليد اطلاعات و گزارش وظيفه اطلاعاتي سيستم

  .تجمعي بپردازد
  

  ي و اجراي سيستم اطلاعات مديريت مركز مفروضات طراح‐٥‐٤
با توجه به مطالب بندهاي قبل، سيستم اطلاعات مديريت مركز با مفروضات زير طراحي و 

  :شود اجرا مي
  هاي فيزيكي  مولفه‐١‐٥‐٤

يك ايستگاه مستقل مجهز به يك كامپيوتر متناسب با قابليت استفاده در : افزار سخت )١(
  محيط شبكه داخلي مركز

  براي تهيه رابط XPافزار ميكروسافت اكسس    و نرمXPعامل ويندوز  سيستم: رافزا نرم )٢(



 

 
٢٢

  كاربر و پايگاه اطلاعات
   XPميكروسافت اكسس : پايگاه اطلاعات )٣(
  افزار راهنماي كاربر و راهنماي نرم: راهنماها )٤(
  افزار اشاره شده يك نفر آشنا به سيستم عامل و نرم: نيروي انساني )٥(

  
   عمليات پردازش‐٢‐٥‐٤

با قابليت استفاده در (هاي موردنياز از طريق ورود اطلاعات  آوري و ذخيره داده جمع )١(
   XMLيا دريافت به صورت ) محيط شبكه

 هاي تجمعي توليد گزارش )٢(

  
  ها  خروجي‐٣‐٥‐٤

هاي از پيش طراحي شده بدون تحليل و بدون استفاده از مدل تحليلي يا  گزارش )١(
  گيري تصميم

  افزار ميكروسافت اكسس سط كاربر در محدوده امكانات نرمهاي قابل توليد تو گزارش )٢(
  

   سطح استفاده از سيستم‐٤‐٥‐٤
  كنند ها شامل اطلاعات كلان عملكرد بوده و جزئيات عملكرد را ارائه نمي گزارش )١(
  رئيس و مديران مركز: كنندگان استفاده )٢(

  
  هاي تحت پوشش  حوزه‐٥‐٥‐٤

  قابل دريافتاطلاعات روشن، مشخص، مرتبط و : محيط خارجي )١(
هاي مركز كه در زمان طراحي وجود داشته يا اجرا  ها و فعاليت تمام بخش: محيط داخلي )٢(

  مي شوند



 

 
٢٣

  فصل پنجم
 تحليل اطلاعات مورد نياز مديران

  
  
  
  
  

   مقدمه‐١‐٥
تمركز بر اطلاعات . شود در اين فصل مشخصات كلي اطلاعات موردنياز مديران تحليل مي

ست و به دنبال آن نيستيم كه بار پردازش اطلاعات واحدها و تجمعي و در سطح كل مركز ا
بدين شكل از ابتدا از ايجاد . ها را بر سيستم اطلاعات مديريت تحميل كنيم فعاليت
دهد جلوگيري  هاي اطلاعاتي مركز رخ مي هاي آينده سيستم هايي كه در توسعه كاري دوباره

  .كنيم مي
  

  ورد نياز مديرانهاي تعييين اطلاعات م  استراتژي‐٢‐٥
ديويس و اولسون (چهار استراتژي براي تعييين اطلاعات مورد نياز مديران وجود دارد 

٤٨٠، ١٩٨٥:(  
  پرسش از مديران )١(
  هاي اطلاعاتي موجود استخراج از سيستم )٢(
  هاي سيستم سازمان توليد از طريق تلفيق و تركيب مشخصه )٣(
   تكاملكشف از طريق مشاهده و آزمايش سيستم اطلاعاتي در حال )٤(

هايي براي اجرا دارند و اتخاذ يك استراتژي خاص وابسته  ها روش هر يك از اين استراتژي
هاي فوق را در مراحل متفاوت  در اين پروژه به شكل زير استراتژي. به عوامل سازماني و فني است

  :گيريم به كار مي
راتژي دوم استفاده در مرحله اول، تا حد زيادي از استراتژي سوم و در صورت نياز از است )١(

  .كنيم مي
 بودن اطلاعات  در مرحله دوم، از استراتژي اول براي تكميل و اطمينان از كافي و جامع )٢(

  .گيريم استخراج شده كمك مي



 

 
٢۴

  هاي سيستم سازمان  توليد اطلاعات مورد نياز مديران از طريق تلفيق و تركيب مشخصه‐٣‐٥
يكي از اين . اتژي با چند روش قابل انجام استتعيين اطلاعات مورد نياز با رويكرد اين استر

يك . اين روش مبتني بر رويكرد سيستمي است. است» ورودي ـ فرايند ـ خروجي«ها تحليل  روش
ها را دريافت و خروجي  كه ورودي( ها و فرايندهاي تبديل  ها، خروجي سيستم در قالب ورودي

 به ترتيب مدل ٢‐٢ و ٢‐١هاي  بخشبر همين اساس در . شود آن تعريف مي) كنند توليد مي
در اين روش سيستم سازمان و زيرسيستم هاي آن به . سيستمي يك سازمان و مركز را نمايش داديم
ها، فرايندها و  مزيت تحليل بر مبناي ورودي. گيرند روش از بالا به پائين مورد بررسي قرار مي

مع در اختيار تحليلگران قرار ها اين است كه چارچوبي سيستماتيك و جا هاي سيستم خروجي
ها، تضمين قابل قبولي از كامل بودن  شروع از سطح سازمان و تجزيه آن به زير سيستم. دهد مي

اين تحليل تا هر چند سطح كه نياز . آورد فهرست استخراج شده  از نيازهاي اطلاعاتي فراهم مي
  .كنيم يدر اين بخش از اين روش استفاده م. تواند ادامه يابد باشد مي
  

هاي مركز به  ها، فرايندها و خروجي بندي ورودي بندي يا طبقه هاي دسته  فهرست شاخص‐٤‐٥
  ترتيب حروف الفبا

  
  اعتبارات

  محل تأمين اعتبار
  محل درآمد

  
  تجهيزات

  ميز
  صندلي
  كمد

  كامپيوتر
  چاپگر
  اسكنر

  دستگاه زيراكس

  
  تخصيص اعتبارات

  بيني شده پيش
  مصوب
  ابلاغي
  دريافتي

  نه شدههزي
  مانده

  
  حوزه فعاليت
  رساني خدمات اطلاع

  پژوهش
  آموزش
  پشتيباني

  



 

 
٢۵

  جنسيت
  زن 
  مرد

  
  خدمات

  رساني اطلاع
  پژوهشي
  آموزشي

  پشتيباني داخلي
  

  رساني خدمات اطلاع
  جستجوي اطلاعات
  خدمات ميكروفيلم

  )كتابخانه، خارج از كشور(امانت 
  تكثير
هاي اشتراك  هاي غدير و امين و فعاليت طرح

  نابعم
  

  خدمات پژوهشي
  مشاوره

  
  خدمات آموزشي

   آموزشي كوتاه مدت دوره
  دوره آموزشي بلند مدت

  كارگاه آموزشي
  سمينار آموزشي

  
  خدمات پشتيباني داخلي
  خريد خدمات و محصولات

  مديريت منابع انساني
  خدمات مالي

  خدمات انبار و تحويل كالا
  فروش خدمات و محصولات

  خدمات چاپ
  سمت
  رئيس
  مدير

  سرپرست
  كارمند

  
  فضاي فيزيكي

  اتاق
  سالن

  
  هاي مركز فعاليت

  رساني  خدمات اطلاع
  پژوهش
  آموزش

  پشتيباني داخلي
  

  رساني هاي خدمات اطلاع فعاليت
  

  هاي پژوهشي فعاليت
  

  هاي آموزشي فعاليت
  

  هاي پشتيباني داخلي فعاليت
  



 

 
٢۶

  قرارداد استخدام
  رسمي

  رسمي آزمايشي
  پيماني

  قراردادي
  خريد خدمت

  پيمانكاري
  شركت تعاوني

  
  گروه تحصيلي

  علوم پايه
  فني و مهندسي

  پزشكي
  علوم انساني

  هنر
  

  محصولات
  اطلاع رساني

  پژوهشي
  آموزشي

  
  رساني محصولات اطلاع

  پايگاه اطلاعات علمي
  نشريات

مدارك تهيه شده در فرمت چاپي، 
  اي ميكروفيلم، رايانه

  منابع علمي خريداري شده
  

  محصولات پژوهشي

  پژوهشيطرح 
  )تأليف، ترجمه، تصحيح، نقد(كتاب 
  )نشريه، كنفرانس، سمينار(مقاله 
  پوستر

  
  محصولات آموزشي

  كتاب آموزشي
  راهنما

  افزار آموزشي نرم
  پوستر آموزشي

  
  محل تأمين اعتبار

  بودجه مصوب
  ها تبصره

  
  محل درآمد 

  عمومي
  اختصاصي

  
  مقطع تحصيلي

  زير ديپلم
  ديپلم

  كارداني
  كارشناسي

  اسي ارشدكارشن
  دكترا

  
  منابع علمي

  كتاب



 

 
٢٧

  نشريه
  مقاله

  مواد ديداري و شنيداري
  

  منابع ورودي
  نيروي انساني
  فضاي فيزيكي

  اعتبارات
  تجهيزات

  مواد اوليه و مصرفي
  منابع علمي

  
  مواد اوليه و مصرفي

  كاغذ

  لوازم اداري و دفتري
  
  واحد سازماني  

  دفتر رياست
  روابط عمومي
  اداري و مالي
  شينيخدمات ما

  مديريت اسناد
  كتابخانه

  گروههاي پژوهشي
  دفتر اشتراك منابع

  

  
  

  هاي محيط داخلي مركز  عناوين كلي گزارش‐٥‐٥
، مقطع تحصيلي، گروه تحصيلي، نوع استخدام،  تعداد نيروي انساني به تفكيك جنس )١(

  سمت، حوزه فعاليت، واحد سازماني و دوره زماني
 اعتبار، محل درآمد، حوزه فعاليت، نوع تخصيص، ميزان اعتبارات به تفكيك محل تأمين )٢(

  واحدسازماني و دوره زماني
ميزان فضاي فيزيكي موجود به تفكيك حوزه فعاليت، نوع فضاي فيزيكي، واحدسازماني  )٣(

  و دوره زماني
ميزان تجهيزات مركز به تفكيك نوع تجهيزات، حوزه فعاليت، واحد سازماني و دوره  )٤(

  زماني
مصرفي به تفكيك نوع مواد اوليه و مصرفي، حوزه فعاليت، واحد ميزان مواد اوليه و  )٥(

  سازماني و دوره زماني
ميزان منابع علمي خريداري شده به تفكيك نوع منابع علمي، حوزه فعاليت، واحد  )٦(

  سازماني و دوره زماني



 

 
٢٨

هاي مركز به تفكيك حوزه فعاليت، منابع ورودي  ميزان هزينه و درآمد فعاليت )٧(
  حد سازماني، خدمات و محصولات و دوره زمانييافته، وا تخصيص

رساني به تفكيك نوع و ميزان محصولات و خدمات،  عملكرد فعاليت خدمات اطلاع )٨(
  يافته، هزينه و درآمد، واحد سازماني و دوره زماني منابع ورودي تخصيص

عملكرد فعاليت پژوهشي به تفكيك نوع و ميزان محصولات و خدمات، منابع ورودي  )٩(
  فته، هزينه و درآمد، واحد سازماني و دوره زمانييا تخصيص

عملكرد فعاليت آموزشي به تفكيك نوع و ميزان محصولات و خدمات، منابع ورودي  )١٠(
  تخصيص يافته، هزينه و درآمد، واحد سازماني و دوره زماني

هاي پشتيباني به تفكيك نوع و ميزان محصولات و خدمات، منابع  عملكرد فعاليت )١١(
  فته، هزينه و درآمد، واحد سازماني و دوره زمانيورودي تخصيص يا

  ميزان محصولات و خدمات به تفكيك نوع، واحد سازماني و دوره زماني )١٢(
  رساني به تفكيك نوع، واحد سازماني و دوره زماني ميزان محصولات و خدمات اطلاع )١٣(
  ميزان محصولات و خدمات پژوهشي به تفكيك نوع، واحد سازماني و دوره زماني )١٤(
   محصولات و خدمات آموزشي به تفكيك نوع، واحد سازماني و دوره زمانيميزان )١٥(
عملكرد واحدهاي سازماني به تفكيك منابع تخصيص يافته، نوع و ميزان محصولات و  )١٦(

  خدمات، هزينه و درآمد و دوره زماني
ميزان هزينه و درآمد به تفكيك واحد سازماني، حوزه فعاليت، محصولات و خدمات و  )١٧(

 دوره زماني

  
هاي حوزه فعاليت، منابع ورودي تخصيص يافته، ميزان محصولات و خدمات  ميزان شاخص

توان در تقابل با يكديگر به  و هزينه و درآمد را به دليل نبود سيستم حسابداري قيمت تمام شده نمي
بنابراين آنچه شاخص اصلي براي تفكيك قرار . تفكيك مقايسه نمود و مقادير آنها را تعيين نمود

 .گيرد واحد سازماني است يم

  
   اطلاعات محيط خارجي  مركز‐٦‐٥

آوري آنها وظيفه سيستم  در اين مرحله از تحليل به اطلاعات محيط خارجي كه جمع
  .اطلاعات مديريت باشد  پي برده نشد

  



 

 
٢٩

   شناسايي اطلاعات مورد نياز مديران از طريق پرسش از آنها‐٧‐٥
در جلسه اول .  تقريباً يك ساعته با مديران انجام شداين مرحله از طريق برگزاري دو جلسه

بندي و  با ارائه مفاهيم كلي سيستم اطلاعات مديريت در نظر گرفته شده براي مركز و يك تقسيم
هاي اطلاعاتي مركز، از مديران خواسته شد كه بدون توجه به حدود و قالب  شناسي از سيستم نوع

هاي  ت مديريت مركز، عناوين پيشنهادي خود از گزارشدر نظر گرفته شده براي سيستم اطلاعا
  .مورد نياز را ارائه دهند

هاي موجود و غيبت برخي از مديران در جلسه اول، دوباره  جلسه دوم نيز با توجه به پرسش
شد و عناوين پيشنهادي از سوي برخي از مديران مورد   داده اختصاصبه ارائه مطالب جلسه قبل

  .ديران به درك بهتري از نحوه اطلاعات خواسته شده از آنها دست يابندبحث قرار گرفت تا م
پس از پايان جلسه دوم، از مديران خواسته شد حداكثر تا يك هفته پس از جلسه دوم 

عناوين پيشنهادي مورد بررسي و تحليل قرار گرفت و روش . عناوين پيشنهادي خود را ارائه نمايند
 لازم در اختيار پيشنهاددهندگان قرار گرفت تا علاوه بر آگاهي توليد هر يك به همراه توضيحات

تقريباً به جز رفع چند ابهام جزئي و برخي . از نتيجه تحليل، در صورت نياز مورد بحث قرار گيرد
مستندات مربوط به دو جلسه و . گري در مورد نتايج تحليل ضرورت نيافتتوضيحات، بحث دي

نتايج مراحل قبل منجر به طراحي سيزده . تحليل عناوين پيشنهادي در پيوست الف آمده است
  .گزارش شد

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 
٣٠

  هاي سيستم اطلاعات مديريت مركز  عناوين و شكل كلي گزارش‐٨‐٥
  

  هاي مربوط به منابع گزارش
  ركيب نيروي انساني به تفكيك مقطع تحصيلي، گروه تحصيلي و جنست) ۱(

 علوم انساني علوم پايه
فني و 
 مهندسي

علوم 
 پزشكي

 جمع هنر
 گروه 
 تحصيلي

  مقطع 
 مرد زن مرد زن مرد زن مرد زن مرد زن مرد زن  تحصيلي

             دكتري
كارشناسي 

             ارشد

             كارشناسي

             اردانيك

             ديپلم

             زير ديپلم

             جمع

  



 

 
٣١

  تركيب نيروي انساني به تفكيك واحد سازماني و نوع استخدام) ۲(
 نيروي انساني خارج مركز نيروي انساني داخل مركز

 پيمانكاري

        نوع استخدام
  واحد 

 سازماني
 رسمي

رسمي 
آزمايشي

 پيماني
 خريد
 خدمت

 جمع
 حقوقي حقيقي

شركت 
 تعاوني

 جمع

 جمع
 كل

           دفتر رياست

           روابط عمومي

           اداري و مالي

           خدمات ماشيني

           مديريت اسناد

           كتابخانه

دفتر اشتراك 
           منابع

كتابداري و 
           رساني عاطلا

          فناوري اطلاعات

           تحليل اطلاعات

           ها نامه اصطلاح

روه
گ

 
شي

ژوه
ي پ

ها
 

  مديريت
هاي  سيستم

 اطلاعات
          

  



 

 
٣٢

  اعتبارات به تفكيك محل تأمين اعتبار و محل درآمد) ۳(
 محل تأمين اعتبار

  نحوه
 تخصيص

 ها از محل تبصره بودجه مصوب

از محل 
هاي  رديف

 متفرقه

 جمع ساير

      شماره/ شرح 

     بيني شده پيش

      مصوب

      دريافتي

      شده هزينه

 جاري

      مانده

     بيني شده پيش

      مصوب

      دريافتي

      شده هزينه

مي
مو
د ع

رآم
ل د

مح
از 

 

 عمراني

      مانده

      بيني شده پيش

      مصوب

      دريافتي

      شده هزينه

صي
صا

اخت
مد 

درآ
حل 

ز م
ا

      مانده 

      بيني شده پيش

      مصوب

      دريافتي

      شده هزينه

 جمع

      مانده

  



 

 
٣٣

  فضاي فيزيكي به تفكيك نوع) ٤(
  تجهيزات و اموال  به تفكيك نوع) ٥(
  به تفكيك نوعمواد و لوازم مصرفي تحويل داده شده ) ٦(
  منابع علمي موجود و خريداري شده براي مركز) ٧(
  امكانات رفاهي، فرهنگي، تفريحي و ورزشي) ٨(
  اسناد و مدارك وارد شده به مركز براي توليد پايگاههاي اطلاعات) ٩(

نوع 
واحد 
 شمارش

 ميزان

   

  



 

 
٣۴

  هاي مربوط به فرايند گزارش
  سازمانيمنابع تخصيص يافته به تفكيك واحد ) ١٠(

 واحد سازماني هاي پژوهشي گروه
  

  منابع و
  ها  هزينه

ست
 ريا

دفتر
مي 

مو
ط ع

رواب
يني 

ماش
ت 

دما
خ

 

سناد
ت ا

ديري
م

 

خانه
كتاب

 

ابع
ك من

شترا
تر ا

دف
 

الي
و م

ي 
دار

ا
ي و  
دار

كتاب لاع
اط

 
اني

رس
ات 

لاع
ي اط

اور
فن

ات 
لاع

ل اط
حلي

ت
 

امه
لاحن

صط
ا

 ها 

ستم
سي

 
ات

لاع
ي اط

ها
 

جمع

بيني  پيش
شد

             

              مصوب

              دريافتي

              شده هزينه

ات
تبار

اع
 

              مانده

              اتاق

كي
فيزي

ي 
ضا

ف
 

              سالن

              ميز

              صندلي

              كمد

              كامپيوتر

              چاپگر

              اسكنر
وال

و ام
ت 

هيزا
تج

 
دستگاه
              زيراكس

              

في 
صر

م م
واز

 و ل
واد

م
شده

ده 
ل دا

حوي
ت

               

              

              

ده 
ي ش

دار
خري

مي 
ع عل

مناب
كز

 مر
راي

ب
 

              

  
  



 

 
٣۵

  حد سازمانيهزينه و درآمد به تفكيك وا) ۱۱ (
 واحد سازماني هاي پژوهشي گروه

  
  هزينه و 
  درآمد

ست
 ريا

دفتر
مي 

مو
ط ع

رواب
يني 

ماش
ت 

دما
خ

 

سناد
ت ا

ديري
م

 

خانه
كتاب

 

ابع
ك من

شترا
تر ا

دف
 

الي
و م

ري 
ادا

ي و  
دار

كتاب لاع
اط

 
اني

رس
ات 

لاع
ي اط

اور
فن

ات 
لاع

ل اط
حلي

ت
 

امه
لاحن

صط
ا

 ها 

ستم
سي

 
ات

لاع
ي اط

ها
 

جمع

              

              

              

              

              

              

              

              

ها هزينه  

              جمع

              

              

              

              

              

              

              

              

 درآمدها

              جمع



 

 
٣۶

  تعداد و ارزش قراردادها به تفكيك نوع و پيمانكار) ۱۲(

 پيمانكار جمع خارج سازمان داخل سازمان
 

  نوع
 قرارداد

  مبلغ كل  تعداد مبلغ كل تعداد مبلغ كل تعداد

       

       جمع



 

 
٣٧

  ها هاي مربوط به خروجي گزارش
   خدمات به تفكيك واحد سازمانيميزان محصولات و) ۱۳(

 واحد سازماني هاي پژوهشي گروه
  
  

  محصولات 
  و خدمات

ست
 ريا

دفتر
مي 

مو
ط ع

رواب
يني 

ماش
ت 

دما
خ

 

سناد
ت ا

ديري
م

 

خانه
كتاب

 

ابع
ك من

شترا
تر ا

دف
 

الي
و م

ري 
ادا

لاع 
و اط

ري 
ابدا

كت
 

اني
رس

 

ات
لاع

ي اط
اور

فن
ات 

لاع
ل اط

حلي
ت

 

امه
لاحن

صط
ا

 ها 

ستم
سي

 
ات

لاع
ي اط

ها
كز 

 مر
ج از

خار
ني 

نسا
ي ا

يرو
ن

 

جمع

               

ات               
خدم

 

               

               

               

ش
ژوه

پ
 

لات
صو

مح
 

               

               

ات               
خدم

 
               

               

               

ش
موز

آ
 

لات
صو

مح
 

               

               

ات               
خدم

 

               

               

               

لاع
اط

 
اني

رس
 

لات
صو

مح
 

                

  



 

 
٣٨

  فصل ششم
 طراحي فيزيكي سيستم اطلاعات مديريت مركز

  
  
  
   مقدمه‐١‐٦

عات مديريت مركز طراحي و تبيين و مستندات در اين فصل مدل فيزيكي سيستم اطلا
  .شوند افزار كامپيوتري آن تدوين مي طراحي فيزيكي و نرم

  
   نمودار فيزيكي سطح صفر سيستم اطلاعات مديريت مركز‐٢‐٦

هاي سطح صفر سيستم اطلاعات مركز را نمايش  شكل زير نمودار فيزيكي جريان داده
  :دهد مي

واحدهاي
سازماني داخل

مركز

سازمان هاي
بالادست يا
مرتبط

سيستم هاي
رايانه اي داخل

مركز
جمع آوري اطلاعات

مبدل يا رابط
نرم  افزاري

ورود اطلاعات فرم ها
در كامپيوتر

پردازش اطلاعات

نمايش و چاپ
اطلاعات

موجوديت هاي
داراي
دسترسي

فرم هاي درخواست
تكميل شده

اطلاعات پردازش
شده

اطلاعات به فرمت
ديجيتال

فرم درخواست
تكميل شده

فرم
درخواست

فرم درخواست
تكميل شده

فرم
درخواست

كليدهاي
جستجو

داده هاي
كامپيوتري

داده هاي كامپيوتري
تبديل شده

جستجوي
كامپيوتري

اطلاعات وارد
شده

نمودار فيزيكي سطح صفر سيستم اطلاعات 



 

 
٣٩

افزار  مودار و مطابق با آنچه كه با كارفرماي اين طرح توافق شده بود نرمبر اساس اين ن           
افزار اطلاعات  شود و كاربر اين نرم سيستم اطلاعات مديريت در يك ايستگاه مستقل مستقر مي

هاي كاغذي از واحدهاي سازماني مركز  هاي طراحي شده را از طريق فرم مربوط به گزارش
آوري اطلاعات در عمل با  اين روش براي جمع. كند زار وارد مياف آوري كرده و در نرم جمع

چنين  با توجه به اين نكته و هم. مشكلات معمول اداري و كندي  قابل ملاحظه مواجه خواهد شد
افزاري در آن و تهيه چند برنامه  با كمي تغييرات نرم(افزار در محيط شبكه  امكان اجراي نرم

هاي بدون كاغذ، تصميم  ياست مركز در حركت به سمت سيستمو س) كامپيوتري جانبي براي آن
 بر اين اساس، ساختار .افزار براي استقرار در محيط شبكه طراحي و اجرا شود گرفته شد كه نرم

  . طراحي شد ۳‐۶مطابق شبكه سيستم اطلاعات مديريت 



 

 
۴٠

   ساختار شبكه سيستم اطلاعات مديريت‐٣‐۶

  
  

كنندگان  ر اساس اين شكل، كاربران سيستم به دو دسته واردكنندگان اطلاعات و مشاهدهب
تم اطلاعات مديريت را به سراهبر سيستم، مديريت امور مربوط به سي. شوند ها تقسيم مي گزارش
  .گيرد عهده مي

ن افرادي از واحدهاي سازماني مختلف كه بر اساس سطح دسترسي تعيي: واردكنندگان اطلاعات
  .ها باشند شده، مجاز به ورود اطلاعات برخي از گزارش

  :واردكنندگان اطلاعات موظف به انجام كارهاي زير هستند
  دريافت رمز عبور از راهبر سيستم )١(

  ها  ورود اطلاعات گزارش
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  واحد سازماني الف

  

  واحد سازماني پ
  

 ها مشاهده گزارش

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

 

  سيستم اطلاعات مديريتراهبر

  
  
 

Server 
 
  
  
  
  

  
 Serverمديريت شبكه و

فيلتر سطح دسترسي به
MIS 

  
  
  

 MISرابط كاربر
  
  
  

  
  
  
  

 بانك اطلاعات
MIS 

  واحد سازماني ب

 
  

افزار  نرم
عملياتي 
واحد 

سازماني 
  پ

برنامه 
مبدل و 

گر تنظيم



 

 
۴١

  ٦يافته به وي بر اساس تناوب ارائه شده در بند  هاي تخصيص ورود اطلاعات گزارش )٢(
  يا تقاضا از مدير سيستم براي تغيير) ودندر صورت مجاز ب(هاي اطلاعات پشتيبان  تغيير گزينه )٣(
 بازبيني و كنترل اطلاعات وارد شده از طريق مشاهده گزارش مربوطه )٤(

افرادي از مركز كه بر اساس سطح دسترسي تعيين شده، مجاز به : كنندگان اطلاعات مشاهده
  .هاي سيستم اطلاعات مديريت باشند مشاهده همه يا برخي از گزارش

ي كه مسئوليت تنظيم سطوح دسترسي به ساير كاربران، تنظيم برخي از اطلاعات فرد: راهبر سيستم
چنين در صورت تقاضاي مركز، تحليل  پشتيبان، هماهنگي با ساير كاربران در مواقع موردنياز و هم

  .گيرد آوري شده را به عهده مي اطلاعات جمع
  :وظايف راهبر سيستم عبارتند از

  ن اطلاعات و ارائه رمز عبور به آنهاتعيين سطح دسترسي واردكنندگا )١(
هاي اطلاعات پشتيبان در صورت نياز يا بنا بر تقاضاي وارد كنندگان اطلاعات يا  تغيير گزينه )٢(

  مديران آنها
 ها هماهنگي با مديريت شبكه براي نصب، تنظيمات، تغييرات و رفع نارسايي )٣(

  هاي سيستم ويرايش سياست )٤(
نياز و بهبودهاي سيستم و انتقال آنها به طراح و مستند كردن اشكالات، تغيييرات مورد )٥(

  هاي آتي آن نويس سيستم در توسعه برنامه
   از عملكرد سيستم به رئيس مركز ارائه گزارش )٦(
  ها در صورت تقاضاي مركز تحليل اطلاعات ارائه شده در گزارش )٧(
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

۴٢

  طراحي فيزيكي پس از تحليل در مرحله هاي سيستم اطلاعات مديريت  مشخصات گزارش‐٤‐٦
شماره 
گزارش

 عنوان گزارش

تناوب 
ورود 
 اطلاعات

دوره زماني مربوط به 
 اطلاعات وارد شده

هاي  روش پردازش اطلاعات براي بازه
 با تفكيك زماني بزرگتر از فصل

 اقلام اطلاعات
روش ورود 
 اطلاعات

 دستي مشخصات افراد ارائه مقدار بيشترين، ميانگين و كمترين فصل فصلي تركيب نيروي انساني به تفكيك مقطع تحصيلي، گروه تحصيلي و جنس ١

 دستي مشخصات افراد و نوع استخدام ارائه مقدار بيشترين، ميانگين و كمترين فصل فصلي تركيب نيروي انساني به تفكيك واحد سازماني و نوع استخدام ٢

 فصلي اعتبارات به تفكيك محل تأمين اعتبار، نوع اعتبار و نوع تخصيص ٣
ها از ابتداي  جمع فصل

 سال تا فصل مورد نظر
 تجمعي

محل درآمد، محل تأمين اعتبار و 
 بندي عنوان، شرح يا شماره طبقه

 دستي

 دستي نوع فضاي فيزيكي ارائه مقدار بيشترين، ميانگين و كمترين فصل فصلي فضاي فيزيكي به تفكيك نوع ٤

  دستي  نوع تجهيزات و اموال ائه مقدار بيشترين، ميانگين و كمترينار فصل فصلي  تجهيزات و اموال به تفكيك نوع  ٥
  دستي  نوع مواد و لوازم مصرفي  تجمعي  فصل  فصلي  مواد و لوازم مصرفي تحويل داده شده  ٦
  دستي  نوع منابع علمي  تجمعي  فصل  فصلي  منابع علمي خريداري شده براي مركز  ٧

نوع امكانات رفاهي، فرهنگي،   تجمعي  فصل  يفصل  امكانات رفاهي، فرهنگي، تفريحي و ورزشي  ٨
  دستي  تفريحي و ورزشي

  دستي  نوع اسناد و مدارك  تجمعي  فصل  فصلي  اسناد و مدارك وارد شده به مركز براي توليد پايگاههاي اطلاعات  ٩

  فصلي  اعتبارات تخصيص يافته به تفكيك واحد سازماني  ١٠
ها از ابتداي  جمع فصل

 سال تا فصل مورد نظر
  عيتجم

‐  
  دستي

 دستي نوع فضاي فيزيكي ارائه مقدار بيشترين، ميانگين و كمترين  فصل  فصلي  فضاي فيزيكي تخصيص يافته به تفكيك واحد سازماني  ١١

  دستي  نوع تجهيزات و اموال ارائه مقدار بيشترين، ميانگين و كمترين  فصل  فصلي  تجهيزات و اموال تخصيص يافته به تفكيك واحد سازماني  ١٢
  دستي  نوع مواد و لوازم مصرفي  تجمعي  فصل  فصلي  مواد و لوازم مصرفي تخصيص يافته به تفكيك واحد سازماني  ١٣



 

 

۴٣

شماره 
گزارش

 عنوان گزارش

تناوب 
ورود 
 اطلاعات

دوره زماني مربوط به 
 اطلاعات وارد شده

هاي  روش پردازش اطلاعات براي بازه
 با تفكيك زماني بزرگتر از فصل

 اقلام اطلاعات
وش ورود ر

 اطلاعات

  دستي  نوع منابع علمي  تجمعي  فصل  فصلي  منابع علمي تخصيص يافته به تفكيك واحد سازماني  ١٤
  دستي  ها و درآمدها نوع هزينه  تجمعي  فصل  فصلي  هزينه و درآمد به تفكيك واحد سازماني  ١٥

  ‐  تجمعي  فصل  فصلي  قراردادها  ١٦
افزار  ماشيني ـ نرم

سيستم مديريت 
  قراردادها

  دستي  نوع محصولات و خدمات  تجمعي  فصل  فصلي  ميزان محصولات و خدمات به تفكيك واحد سازماني  ١٧
  دستي  نوع منابع علمي  تجمعي  فصل  فصلي  منابع علمي موجود در مركز  ١٨

  



 

 

۴۴

  ها اي ورود اطلاعات به تفكيك گزارشرب سطوح دسترسي و واحدهاي سازماني ‐٥‐٦
 كننده اطلاعات بر اساس واحد سازماني ارائه سترسيسطوح د

 به واحدهاي سازماني بر اساس
شماره 
گزارش

ورود  عنوان گزارش
اطلاعات

  گزارش
 گيري

اطلاعات 
 ساختار جديد ساختار فعليپشتيبان

 ساختار جديد ساختار فعلي

 اداره امور اداري و مالي  واحدهاهمه همه واحدها    تركيب نيروي انساني به تفكيك مقطع تحصيلي، گروه تحصيلي و جنس ١
مديريت پشتيباني ـ اداره خدمات 

 اداري و رفاهي

 اداره امور اداري و مالي همه واحدها همه واحدها    تركيب نيروي انساني به تفكيك واحد سازماني و نوع استخدام ٢
مديريت پشتيباني ـ اداره خدمات 

 اداري و رفاهي

 اداره امور اداري و مالي ‐ ‐    أمين اعتبار، نوع اعتبار و نوع تخصيصاعتبارات به تفكيك محل ت ٣
مديريت پشتيباني ـ اداره بودجه و 

 حسابداري

 اداره امور اداري و مالي ‐ ‐    فضاي فيزيكي به تفكيك نوع ٤
مديريت پشتيباني ـ اداره خدمات 

 عمومي

  امور اداري و مالياداره ‐ ‐     تجهيزات و اموال به تفكيك نوع  ٥
مديريت پشتيباني ـ اداره خدمات 

 عمومي

 اداره امور اداري و مالي ‐ ‐     مواد و لوازم مصرفي تحويل داده شده  ٦
مديريت پشتيباني ـ اداره خدمات 

 عمومي

 ‐ ‐     منابع علمي خريداري شده براي مركز  ٧
مديريت اسناد و اطلاعات و 

  ـ كتابخانهمعاونت پژوهشي   كتابخانه

 اداره امور اداري و مالي ‐ ‐     امكانات رفاهي، فرهنگي، تفريحي و ورزشي  ٨
مديريت پشتيباني ـ اداره خدمات 

 اداري و رفاهي

معاونت اطلاع رساني ـ ارتباطات   مديريت اسناد و اطلاعات ‐ ‐     اسناد و مدارك وارد شده به مركز براي توليد پايگاههاي اطلاعات  ٩
  آوري و فراهم



 

 

۴۵

 كننده اطلاعات بر اساس واحد سازماني ارائه سطوح دسترسي

 به واحدهاي سازماني بر اساس
شماره 
گزارش

ورود  عنوان گزارش
اطلاعات

  گزارش
 گيري

اطلاعات 
 ساختار جديد ساختار فعليپشتيبان

 ساختار جديد ساختار فعلي

 اداره امور اداري و مالي همه واحدها همه واحدها ‐     سازمانياعتبارات تخصيص يافته به تفكيك واحد  ١٠
مديريت پشتيباني ـ اداره بودجه و 

 حسابداري

 اداره امور اداري و مالي همه واحدها همه واحدها     فضاي فيزيكي تخصيص يافته به تفكيك واحد سازماني  ١١
مديريت پشتيباني ـ اداره خدمات 

 عمومي

 اداره امور اداري و مالي همه واحدها همه واحدها     وال تخصيص يافته به تفكيك واحد سازمانيتجهيزات و ام  ١٢
مديريت پشتيباني ـ اداره خدمات 

 عمومي

 اداره امور اداري و مالي همه واحدها همه واحدها     مواد و لوازم مصرفي تخصيص يافته به تفكيك واحد سازماني  ١٣
ره خدمات مديريت پشتيباني ـ ادا
 عمومي

 همه واحدها همه واحدها     منابع علمي تخصيص يافته به تفكيك واحد سازماني  ١٤
مديريت اسناد و اطلاعات و 

  معاونت پژوهشي ـ كتابخانه  كتابخانه

 اداره امور اداري و مالي همه واحدها همه واحدها     هزينه و درآمد به تفكيك واحد سازماني  ١٥
ني ـ اداره بودجه و مديريت پشتيبا

 حسابداري

 اداره امور اداري و مالي ‐ ‐ ‐ ‐ ‐  قراردادها  ١٦
مديريت پشتيباني ـ اداره بودجه و 

 حسابداري

 ‐ ‐   ميزان محصولات و خدمات به تفكيك واحد سازماني  ١٧

 واحد سازماني 
وارد كننده 
  اطلاعات

 واحد سازماني 
وارد كننده 
  اطلاعات

 هاهمه واحد همه واحدها

  كتابخانه ‐ ‐     منابع علمي موجود در مركز  ١٨
  معاونت پژوهشي ـ كتابخانه و 

رساني ـ مديريت  معاونت اطلاع
  حفاظت و اشاعه اطلاعات



 

 
۴۶

  فصل هفتم
  اجراي سيستم اطلاعات مديريت مركز

  
  
  
  
  
  

  سيستم اطلاعات مديريت با استفاده از سه راهنماي 
  گيران راهنماي تصميم )١
 افزار بر نرمراهنماي راه )٢

 افزار راهنماي كاربران نرم )٣

در طول اجراي آزمايشي . به افراد تعيين شده آموزش داده شد و به صورت آزمايشي اجرا شد
ها ارائه  نسخه نهايي سه راهنماي فوق در بخش پيوست. اشكالات سيستم شناسايي و برطرف شد

 ١٣٨٢راي فصل تابستان يا پاييز ها ب  در اجراي آزمايشي، اطلاعات موردنياز گزارش.شده است
  .ها در پيوست ب آمده است يك نمونه از اين گزارش. وارد شد

  



 

 
۴٧

  ها پيوست 



 

 
۴٨

  پيوست الف
  مراجع

  
  

 
 
Awad, E. M. 1988. Management Information System: Concept, structure, 
and applications. Califonia: The Benjamin Cummings. 
 
Davis, G. B., and Olson, M.H. 1985. Management Information system: 
Conceptual, foundations, structure, and development. 2nd ed. New York: 
Mc Graw-Hill. 
 
McLeod, Jr. R. 1994. Information System Concepts. New York: MacMillan. 
 
Murdick. R.G., and Munson, J.C. 1986. MIS Concepts & Design. 2nd ed. 
London: Primtice –Hall. 
 
 

  



 

 
۴٩

  بپيوست 
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هاي اطلاعاتي مركز سيستم  

عات هاي اطلا سيستم
 منابع و مدارك علمي

هاي اطلاعاتي  سيستم
براي انجام عمليات

هاي اطلاعاتي  سيستم
براي ارائه اطلاعات

هاي اطلاعاتي با ستمسي
نقش تركيبي

 دستي يا هاي سيستم
كاغذي

هاي بدون كاغذ سيستمهاي كامپيوتريسيستم  

هاي اطلاعات  سيستم
سازماني

سيستم كارگزيني

سيستم كارپردازي

سيستم مديريت اسناد اداري

سيستم فروش توليدات مركز

 هاسيستم مميزي سيستم

 سيستم ارزيابي عملكرد

 سيستم آرشيو

 سيستم رفاه

 سيستم اطلاعات انبار

 فرايند پژوهش

  سيستم دبيرخانه و بايگاني

  سيستم فروش انتشارات

  سيستم حسابداري

  سيستم طرح امين

سيستم مديريت خدمات 
  پايگاههاي اطلاعات

  هاي تحت وب سيستم
هاي تحت ويندوز سيستم

هاي تحت داس سيستم  

  سيستم اموال  سيستم طرح غدير

  هاي اطلاعاتي مركز ارائه شده در جلسه اول بندي سيستم دسته



 

 
۵٢

  همكاران ارجمند
  با سلام و احترام

ر گرفته شده براي طراحي و اجراي سيستم اطلاعات مديريت مركز به شرح زير اعلام مفروضات در نظ
به بنده ) هاي انجام شده در جلسه با توجه به بحث(هاي موردنياز خود را  شود عناوين گزارش تقاضا مي. گردد مي

  .ارسال فرمائيد
  با تشكر

  مجيد اميدوار
  

  هاي فيزيكي مولفه) الف
 مستقل مجهز به يك كامپيوتر متناسب با قابليت استفاده در محيط شبكه داخلي يك ايستگاه: افزار سخت )٦(

  مركز
  براي تهيه رابط كاربر و پايگاه XPافزار ميكروسافت اكسس    و نرمXPعامل ويندوز  سيستم: افزار نرم )٧(

  اطلاعات
   XPميكروسافت اكسس : پايگاه اطلاعات )٨(
  افزار راهنماي كاربر و راهنماي نرم: راهنماها )٩(
  افزار اشاره شده يك نفر آشنا به سيستم عامل و نرم: نيروي انساني )١٠(

  
  عمليات پردازش) ب

يا ) با قابليت استفاده در محيط شبكه(هاي موردنياز از طريق ورود اطلاعات  آوري و ذخيره داده جمع )٣(
   XMLدريافت به صورت 

 هاي تجمعي توليد گزارش )٤(

  
  ها خروجي) پ

  گيري دون تحليل و بدون استفاده از مدل تحليلي يا تصميمهاي از پيش طراحي شده ب گزارش )٣(
  افزار ميكروسافت اكسس هاي قابل توليد توسط كاربر در محدوده امكانات نرم گزارش )٤(

  
  سطح استفاده از سيستم) ت

  كنند ها شامل اطلاعات كلان عملكرد بوده و جزئيات عملكرد را ارائه نمي گزارش )٣(
   مركزرئيس و مديران: كنندگان استفاده )٤(

  
  هاي تحت پوشش حوزه) ث

  اطلاعات روشن، مشخص، مرتبط و قابل دريافت: محيط خارجي )٣(
  هاي مركز كه در زمان طراحي وجود داشته يا اجرا مي شوند ها و فعاليت تمام بخش: محيط داخلي )۴(



 

 
۵٣

  همكاران ارجمند
  يداييسركار خانم بردبار و جناب آقايان عليدوستي، شهرياري، پورآمن، مهندس ابويي و ش

  
هاي مورد درخواست از سيستم اطلاعات مديريت، از  در ابتدا به خاطر ارائه عناوين پيشنهادي گزارش

به منظور آگاهي از نتيجه بررسي اين عناوين توسط بنده، مطالب پيوست خدمتتان تقديم . كنم شما تشكر مي
  :گردد مي

براي هر يك از . هرست شده استدر جداول پيوست عناوين پيشنهادي به تفكيك پيشنهاد دهنده ف
بالفعل يا ) TPS(هاي اطلاعاتي ـ عملياتي    يا يكي از سيستمMISتوسط (عناوين، روش توليد گزارش پيشنهادي 

 ، عنوان و شماره گزارش در ستون مربوط به MISدر صورت توليد گزارش توسط . تعيين شده است) بالقوه مركز
در صورت توليد .  پس از جداول عناوين پيشنهادي ارائه شده استها شكل كلي اين گزارش. آن آمده است
ها، نام سيستم موجود يا واحدي كه بايد در آينده آن سيستم را داشته باشد در ستون مربوطه TPSگزارش توسط 
  . نوشته شده است

  .در صورت وجود هر گونه پرسش يا نياز به توضيح با بنده تماس بگيريد
 
 مجيد اميدوار
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 روش توليد ي عليدوستيآقا

  عنوان پيشنهادي  شماره
  MISتوسط 

 )عنوان و شماره گزارش(

  ها TPSتوسط 
  )TPSنام (

 توضيح

  سيستم ارزيابي و ترفيع هيئت علمي  نامة ارتقا عملكرد اعضاي هيئت علمي به تفكيك افراد و گروهها بر اساس آيين  ١
هزينه و درآمد به تفكيك واحد سازماني  ها انواع هزينهكرد مركز به تفكيك واحدهاي سازماني و  هزينه  ٢

)١١( 
  

 اطلاعات نمايشگاهها و همايشهاي داخلي و خارجي مرتبط با مأموريت مركز  ٣
 

هاي واحد روابط عمومي يا  يكي از سيستم
  معاونت پژوهشي مركز

حصولات و خدمات به تفكيك واحد ميزان م خلاصة گزارش عملكرد طرحهاي امين و غدير به صورت ماهانه و تجمعي  ٤
 )١٣(سازماني 

  

  سيستم مديريت اسناد اداري  هاي جديد ها و رشته مصوبهاي شوراي گسترش آموزش عالي در بارة تأسيس مؤسسه  ٥
اعتبارات به تفكيك محل تأمين اعتبار و محل  اطلاعات بودجه و اعتبارات كل مركز  ٦

 )٣(درآمد 
  

    سيستم مديريت اسناد اداري    مرتبط با مأموريت مركز... ساني، هيئت امنا، وزارت، و ر شوراي عالي اطلاعمصوبهاي مجلس، دولت،   ٧
 

 روش توليد خانم بردبار

  عنوان پيشنهادي  شماره
  MISتوسط 

 )عنوان و شماره گزارش(

  ها TPSتوسط 
  )TPSنام (

 توضيح

  به سيستم خاص خود نياز دارد      و اصلاحات احتمالي آنريزي استراتژيك مركز و تغييرات  گزارش جلسات برنامه  ١
هاي  هاي خدماتي، پژوهشي، آموزشي و انتشاراتي واحدها و گزارش تطبيقي آنها با فعاليت گزارش سالانه فعاليت  ٢

  هاي قبل سال
ميزان محصولات و خدمات به تفكيك واحد 

 )١٣(سازماني 
    

ميزان محصولات و خدمات به تفكيك واحد    ويرايش مقالات و كتابهاي مركزگزارش مشاركت هر واحد در تأليف، ترجمه،  ٣
 )١٣(سازماني 

    

ميزان محصولات و خدمات به تفكيك واحد   هاي پژوهشي و انتشاراتي مركز گزارش تطبيقي مشاركت افراد از داخل و خارج مركز در فعاليت  ٤
 )١٣(سازماني 

    

ميزان محصولات و خدمات به تفكيك واحد   هاي داخل و خارج مركز رها و نشستگزارش شركت سالانه همكاران در سمينا  ٥
 )١٣(سازماني 
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ميزان محصولات و خدمات به تفكيك واحد   هاي داخل و خارج كشور ميزان ارائه مقالات همكاران مركز به سمينارها و نشست  ٦
 )١٣(سازماني 

    

   ارتباط با مركز هستند و نوع و ميزان ارتباط با هر يكها و مراكز تخصصي داخلي و خارجي كه طرف سازمان  ٧
  

هاي واحد روابط عمومي يا  يكي از سيستم
 معاونت پژوهشي مركز

  

    سيستم روابط عمومي    هاي مركز ها و نتايج احتمالي آن در مورد واحدها و فعاليت هاي به عمل آمده از مركز و نظرسنجي بازديد  ٨
    تم انتشاراتسيس    مشتركين نشريات مركز  ٩
ميزان محصولات و خدمات به تفكيك واحد   اي كه از مركز دريافت شده به تفكيك واحدها و افراد درگير خدمات مشاوره  ١٠

 )١٣(سازماني 
    

    سيستم مديريت اسناد اداري    گزارش جلسات مختلف برگزار شده  ١١
ته به تفكيك واحد سازماني   منابع تخصيص ياف  بودجه مركز و مقايسه تطبيقي با سالهاي قبل  ١٢

)١٠(  
    

منابع تخصيص يافته به تفكيك واحد سازماني     چگونگي تخصيص بودجه واحدها  ١٣
)١٠(  

    

منابع تخصيص يافته به تفكيك واحد سازماني     مانده بودجه هر واحد نسبت به بودجه تخصيص يافته  ١٤
)١٠(      

منابع تخصيص يافته به تفكيك واحد سازماني     افتهگزارش تطبيقي بودجه پيشنهادي و تخصيص ي  ١٥
)١٠(      

هاي هر واحد نسبت به بودجه پيشنهادي و بودجه تخصيص  ها و ساير فعاليت ها، آموزش ميزان تحقق خدمات، پژوهش  ١٦
    بندي سيستم بودجه    يافته

    سيستم مديريت اسناد اداري    . .. هاي دريافتي واحدهاي اداري و مالي، پژوهشي و  ها و بخشنامه نامه آئين  ١٧
    سيستم مديريت اسناد اداري    هاي مختلف مركز و تغييرات احتمالي آنها هاي واحد نامه آئين  ١٨
    سيستم مديريت اسناد اداري    ها ضوابط استخدامي نيروي انساني مركز و ميزان رعايت آن با توجه به استخدام  ١٩
منابع تخصيص يافته به تفكيك واحد سازماني     ها واحد با توجه به مقدار پرسنل و فعاليتميزان فضاي اختصاص يافته به هر   ٢٠

)١٠(  
    

    سيستم مديريت نيروي انساني    كليه اطلاعات پرسنل واحدها و درآمد كل هر يك از كاركنان  ٢١
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 روش توليد آقاي شهرياري

  عنوان پيشنهادي  شماره
  MISتوسط 

 )اره گزارشعنوان و شم(

  ها TPSتوسط 
  )TPSنام (

 توضيح

  بندي سيستم بودجه  به تفصيل هر ماه) تحليل اطلاعات(عملكرد بودجه گروه  ١
منابع تخصيص يافته به تفكيك واحد سازماني     )كليات(ها و واحدها  عملكرد بودجه ساير گروه  ٢

)١٠(  
    

اعتبارات به تفكيك محل تأمين اعتبار و محل   اطلاعات بودجه و اعتبارات كل مركز و وضعيت هر ماهه آن  ٣
 )٣(درآمد 

    

    سيستم روابط عمومي    ها هاي مركز در رسانه گزارش و اخبار مربوط به فعاليت  ٤
هاي واحد روابط عمومي يا  يكي از سيستم    در داخل و خارج كشور) تحليل اطلاعات(هاي علمي در حوزه كاري گروه   از نشست اطلاع  ٥

 وهشي مركزمعاونت پژ
  

    سيستم ارزيابي و ترفيع هيئت علمي    اطلاع از نتايج ارزيابي اعضاي هيئت علمي در كميته منتخب مركز  ٦
    سيستم مديريت اسناد اداري    مصوبات امور پژوهشي داخل و خارج مركز  ٧
    سيستم مديريت اسناد اداري    هاي معاونان پژوهشي سراسر كشور گزارش نشست  ٨
    سيستم مديريت اسناد اداري    هاي مركز هاي مرتبط با فعاليت هشي سازمانگزارش پژو  ٩
  هاي علمي در حوزه امور پژوهشي اطلاع از نشست  ١٠

  
هاي واحد روابط عمومي يا  يكي از سيستم

 معاونت پژوهشي مركز
  

  ايد توليد شودجاي ديگري ب      )مربوط به كارشناسي هيئت امناء(هاي امناء  اطلاع از مصوبات ساير هيئت  ١١
 

 روش توليد آقاي پورآمن

  MISتوسط   عنوان پيشنهادي  شماره
 )عنوان و شماره گزارش(

  ها TPSتوسط 
  )TPSنام (

 توضيح

هاي مربوط به امور نيروي انساني و توسعه منابع به تفكيك نوع عضويت، سابقه خدمت، وضعيت استخدامي،  گزارش  ١
  سن، تأهل و جنسيت

      )٢و١(ني تركيب نيروي انسا

    سيستم مديريت منابع انساني    گزارش مربوط به نيروي انساني بازنشسته  ٢
    سيستم مديريت منابع انساني    )كمي و كيفي(ريزي نيروي انساني  هاي مربوط به برنامه گزارش  ٣
    ئت علميسيستم ارزيابي و ترفيع هي    هاي مربوط به وضعيت اعضاء هيئت علمي در امور پژوهشي مركز گزارش  ٤
  امكانات رفاهي، فرهنگي، تفريحي و ورزشي  ها هاي وضعيت رفاهي ساير دستگاه هاي رفاهي و گزارش گزارش  ٥

)٨(    
ها براي  آوري وضعيت رفاهي ساير دستگاه جمع

  مركز مشكل است



 

 

۵٧

    يسيستم مديريت منابع انسان    اي حضور و غياب مديران و كاركنان اعضاي هيئت علمي گزارش هاي دوره  ٦
    سيستم مديريت اسناد اداري    اطلاعات مربوط به كميته اجرائي در سطح مركز و خارج از آن  ٧
    سيستم مديريت اسناد اداري    اطلاعات مربوط به كميته منتخب در سطح مركز و خارج از آن  ٨
يزي كشور در زمينه ر هاي دائمي، سازمان مديريت و برنامه هاي مربوط به مصوبات هيئت امناء، كميسيون گزارش  ٩

  نيروي انساني و مسائل مربوط به آن
    سيستم مديريت اسناد اداري  

اعتبارات به تفكيك محل تأمين اعتبار و محل   هاي مربوط به بودجه مركز و سهم بودجه پژوهش از بودجه كل مركز گزارش  ١٠
      )٣(درآمد 

اعتبارات به تفكيك محل تأمين اعتبار و محل   جه پژوهش از سهم بودجه كل كشورهاي مربوط به وضعيت سالانه بودجه كشور و سهم بود گزارش  ١١
      )٣(درآمد 

    سيستم مديريت اسناد اداري    هاي اجرائي بودجه ها و دستورالعمل نامه مستندات مربوط به مصوبات، آئين  ١٢
    سيستم حقوق و دستمزد    هاي سيستم حقوق و دستمزد گزارش  ١٣
    سيستم مديريت اسناد اداري    ها  مالي و معاملاتي، موضوعات طرح شده در هيئت امناء و كميسيون به تغييرات آئين نامهگزارشات مربوط   ١٤
منابع تخصيص يافته به تفكيك واحد سازماني     ها در واحدهاي ستادي و پژوهشي هاي مربوط به نحوه مصرف بودجه گزارش  ١٥

)١٠(  
    

      )٥(تجهزات و اموال به تفكيك نوع   وال منقول و غير منقول مركزهاي كلي مربوط به ام گزارش  ١٦
    سيستم اموال    اي گزارشات خريد اموال يا نقل و انتقال و اهداء آن به صورت دوره  ١٧
    سيستم اموال    گزارشات مربوط به ارزش ريالي اقلام موجود مركز  ١٨
    سيستم مديريت اسناد اداري    ربوط در سطح دولت و وزارت علومها و مقررات م نامه گزارشات مربوط به تغييرات آئين  ١٩
    سيستم انبار    هاي مربوط به اقلام موجود ثبت شده در دفاتر انبار گزارش  ٢٠
    سيستم انبار    اي گزارشات نقطه سفارش جهت كالاهاي انبار به صورت دوره  ٢١
    نبارسيستم ا    اي اقلام مورد درخواست واحدها هاي دوره گزارش  ٢٢
مواد و لوازم مصرفي تحويل داده شده به   گزارشات مالي از نحوه مصرف اقلام مصرفي و غير مصرفي توسط واحدهاي مركز  ٢٣

  )٦(تفكيك نوع 
منابع تخصيص يافته به تفكيك واحد سازماني   

)١٠(  

    سيستم انبار

  در سطح اداري و مالي است      آمار وسائط نقليه و امكانات موتوري  ٢٤
    سيستم تداركات    اي گزارش هاي خريدهاي مركز به صورت دوره  ٢٥
  در سطح اداري و مالي است      هاي امور مربوط به مناقصه و مزايده گزارش  ٢٦



 

 

۵٨

آوري چنين  بسيار متغير و متنوع هستند و جمع      اي در بازار رساني در زمينه وضعيت اقلام رايانه گزارش هاي اطلاع  ٢٧
  مشكل استاطلاعاتي براي مركز 

  كنندگان محصولات مورد نياز مركز كنندگان و عرضه گزارش مربوط به تهيه بانك اطلاعات فروشندگان و توليد  ٢٨
    

آوري چنين  بسيار متغير و متنوع هستند و جمع
  اطلاعاتي براي مركز مشكل است

    سيستم تداركات    هاي مالي عمليات خريد مركز گزارش  ٢٩
مواد و لوازم مصرفي تحويل داده شده به   اي مركز جهت اقلام مورد مصرف يا كتب و نشريات  نيازهاي سالانه و دورههاي مربوط به گزارش  ٣٠

  )٦(تفكيك نوع 
منابع علمي موجود و خريداري شده براي 

  )٧(مركز 

  

  

    افزاري خريداري شده سيستم نرم    هاي آماري سيستم تلفن مركز گزارش  ٣١
    افزاري خريداري شده سيستم نرم    . . .)تلفن، خطوط اينترنتي و (ضعيت ارتباطات مركز هاي مربوط به و گزارش  ٣٢
    افزاري خريداري شده سيستم نرم    هاي ارتباطي مركز اي مربوط به تأسيسات و سيستم گزارش هزينه  ٣٣
  شوند  در نظر گرفته ميهاي كلي هزينه      هاي مرتبط با چاپ نشريات و كتاب در مركز گزارش هاي مربوط به فعاليت  ٣٤
  هاي چاپ كتاب و نشريات و مقايسه آن با خارج از مركز گزارش هاي مالي مربوط به هزينه  ٣٥

    

يك كار مطالعاتي و كارشناسي است كه نتيجه آن 
منجر به اتخاذ تصميم در مورد چاپ در مركز 

آوري مداوم آن  شود و پس از آن به جمع مي
  اطلاعات نيازي نخواهد بود

  هاي كلي در نظر گرفته مي شوند هزينه      هاي اقلام مورد مصرف در زمينه چاپ و انتشارات  گزارش  ٣٦
  . . .)زمان، شرايط حضور، (المللي و تخصصي كتاب و نشريات  هاي بين اطلاعات مربوط به نمايشگاه  ٣٧

  
هاي واحد روابط عمومي يا  يكي از سيستم

    معاونت پژوهشي مركز

  جاي ديگري بايد توليد شود      رساني بوط به بازار كتاب و نشريات در زمينه علوم اطلاعاطلاعات مر  ٣٨
    سيستم فروش توليدات مركز    گزارش مربوط به سيستم فروش توليدات مركز  ٣٩

 
 روش توليد آقاي ابويي

  عنوان پيشنهادي  شماره
  MISتوسط 

 )عنوان و شماره گزارش(

  ها TPSتوسط 
  )TPSنام (

 توضيح

اطلاعات تحولات آميخته بازاريابي / نتايج نظرسنجي از مشتريان / قيمت محصولات رقيب / پروفايل مشتريان بازار   ١
  محصولات در بازار

 )وضعيت بازار محصولات و خدمات ـ بازاريابي و فروش: موضوع(
  

  آوري چنين اطلاعاتي براي مركز مشكل است جمع



 

 

۵٩

   مقايسه با رقباحجم و قيمت فروش محصولات مركز در  ٢
 )سهم بازار مركز ـ بازاريابي و فروش: موضوع(

  
  آوري چنين اطلاعاتي براي مركز مشكل است جمع

  ها و ساير سازمانها وساير مشخصات مدارك علمي و فني توليد شده در دانشگاه/ عنوان/تعداد  ٣
  ) كشوروضعيت توليد اطلاعات و مدارك علمي وفني در ـ بازاريابي و فروش: موضوع(

    
  آوري چنين اطلاعاتي براي مركز مشكل است جمع

  هاي زماني مشخصات اطلاعات و مدارك وارد شده به مركز به تفكيك دوره/عنوان/تعداد  ٤
  )وضعيت ورود منابع و مدارك اطلاعاتي به مركز ـ توليد اطلاعات توسط مركز: موضوع(

اسناد و مدارك وارد شده به مركز براي توليد 
      )٩(اي اطلاعات  پايگاهه

  هاي زماني مورد نظر مشخصات ركوردهاي اطلاعاتي توليد شده توسط  فرايند توليد اطلاعات در دوره/عنوان/تعداد  ٥
  )وضعيت فرايند توليد اطلاعات ـ توليد اطلاعات توسط مركز: موضوع(

ميزان محصولات و خدمات به تفكيك واحد 
      )١٣(سازماني 

  ارتقاءهاي كاركنان مركز/ها وزشآم/ تحصيلات/مشخصات  ٦
  )پروفايل كاركنان ـ منابع انساني: موضوع(

برخي اطلاعات كلي در دو گزارش مربوط به   سيستم مديريت منابع انساني  
  شود نيروي انساني ارائه مي

  مشاركت در نظام پيشنهادها/ها  ارزيابي/مرخصي و مأموريت/گزارش ورود وخروج  ٧
    )وضعيت عملكرد كاركنان  ـمنابع انساني: موضوع(

  سيستم مديريت منابع انساني
    نظام پيشنهادها

نتايج نظرسنجي / هاي آموزشي و وضعيت پيشرفت آنها برنامه/هاي رفاهي ميزان تحقق برنامه/تصميمهاي كميته رفاهي  ٨
  از كاركنان در مورد فرايند جذب، نگهداشت و توسعه منابع انساني

  )عيت فرايند جذب، نگهداشت و توسعه منابع انسانيوض ـ منابع انساني: موضوع(
  

  سيستم مديريت منابع انساني
  

و به طور كلي آن ... برنامه و بودجه و/ جداول تطبيقي از آخرين وضعيت قوانين و مقررات مصوب وزارت متبوع   ٩
  .ارنددسته از مخاطبين خارجي كه وظيفه تدوين قوانين و مقررات ناظر بر فعاليتهاي مركز را د

  )هاي تطبيقي از قوانين و مقررات ناظر بر فعاليتهاي مركز گزارش ـ قوانين و مقررات: موضوع(
  

  سيستم مديريت اسناد اداري
  

  هاي فعاليت مركز سهم بودجه واحدها و رديف  ١٠
از (ه مصوب منابع مالي قابل دسترسي خارج از بودج ـ منابع مالي  و  اي مركز وضعيت بودجه ـ منابع مالي: موضوع(

  ))قبيل بودجه طرح تكفا

منابع تخصيص يافته به تفكيك واحد سازماني   
)١٠(      

تدوين طرح، بررسي و تصويب، اجرا، (ها و مجريان آنها به تفكيك مراحل فرايند پژوهش  مشخصات مربوط به طرح  ١١
  )ارزيابي و داوري

  )هاي پژوهشي گزارش قابل رديابي از طرح ـ پژوهش: موضوع(
  

  فرايند پژوهش
  

    سيستم مديريت اسناد اداري    مصوبات شوراي پژوهش  ١٢
 



 

 

۶٠

 روش توليد آقاي شيدايي

  عنوان پيشنهادي  شماره
  MISتوسط 

 )عنوان و شماره گزارش(

  ها TPSتوسط 
  )TPSنام (

 توضيح

شده به مركز براي توليد اسناد و مدارك وارد   گزارش وضعيت ورود مدارك با اطلا عات تعداد و دانشگاه ارسال كننده  ١
      )٩(پايگاههاي اطلاعات 

    نها  وارد پايگاهها مي شودآگزارش تعداد مداركي كه اطلاعات   ٢
  

 به عملكرد فرايند هر يك از MISدر اين سطح از 
ها و  شود و تنها ورودي واحدها پرداخته نمي

  گيرند ها مورد توجه قرار مي خروجي
 ه همراه با افزايش يا كاهش اين مدارك با ذكر نوع وزبان مدركن كتابخاگزارش تعداد مدارك موجود در  ٣

 
منابع علمي موجود و خريداري شده براي 

  )٧(مركز
براي آن دسته از مدارك كه مركز براي پشتيباني از 

 هاي خود به آنها نياز دارد فعاليت
ميزان محصولات و خدمات به تفكيك واحد  دمتگزارش تعداد استفاده كنندگان از خدمات كتابخانه به تفكيك نوع خ  ٤

 )١٣(سازماني 
  

ميزان محصولات و خدمات به تفكيك واحد   گزارش تعداد كاربران سايت  ٥
 )١٣(سازماني 

    
    سيستم فروش    گزارش وضعيت فروش مركز به تفكيك نوع محصول  ٦
ه يا فته به تفكيك سال باذكر مجري گزارش عناوين و وضعيت طرحهاي پروهشي مصوب درحال اجرا متوقف وخاتم  ٧

 همكاران اصلي وميزان بودجه

    فرايند پژوهش  

منابع تخصيص يافته به تفكيك واحد سازماني     گزارش بودجه تخصيصي ومصرفي به تفكيك واحدها درمقاطع زماني سه ماهه  ٨
)١٠(  

    

اين عنوان كلي است اما عملكرد به تفكيك       گزارش عملكرد واحدها  ٩
حصولات و خدمات، منابع تخصيص يافته و م

  شود ها ارائه مي ها و درآمد در ساير گزارش هزينه
ميزان محصولات و خدمات به تفكيك واحد   گزارش از نشريات وكتب چاپ شده درمركز  ١٠

 )١٣(سازماني 

    

  در سطح اداري و مالي است      گزارش از تعداد برگهاي چاپ وصحافي شده در چاپخانه مركز  ١١
      )٢و١(هاي تركيب نيروي انساني  گزارش  گزارش تعداد كاركنان با ذكر رابطه استخدامي و تحصيلات و رتبه علمي  ١٢
تعداد و ارزش قراردادها به تفكيك نوع و   گزارش قرارداد هاي خدمات مشاوره واجرا  ١٣

  )١٢(پيمانكار 
    



 

 
۶١

  هاي سيستم اطلاعات مديريت مركز عناوين و شكل كلي گزارش
  

  هاي مربوط به منابع گزارش
  تركيب نيروي انساني به تفكيك مقطع تحصيلي، گروه تحصيلي و جنس) ۱(

 علوم انساني علوم پايه
فني و 
 مهندسي

علوم 
 پزشكي

 جمع هنر
 گروه 
 تحصيلي

  مقطع 
 مرد زن مرد زن مرد زن مرد زن مرد زن مرد زن  تحصيلي

             دكتري

كارشناسي 
             ارشد

             كارشناسي

             كارداني

             ديپلم

             زير ديپلم

             جمع

  



 

 
۶٢

  تركيب نيروي انساني به تفكيك واحد سازماني و نوع استخدام) ۲(
 نيروي انساني خارج مركز نيروي انساني داخل مركز

 پيمانكاري

        نوع استخدام
  واحد 

 سازماني
 رسمي

رسمي 
آزمايشي

 پيماني
خريد 
 خدمت

 جمع
 حقوقي حقيقي

شركت 
 تعاوني

 جمع

 جمع
 كل

           دفتر رياست

           روابط عمومي

           اداري و مالي

           خدمات ماشيني

           مديريت اسناد

           كتابخانه

دفتر اشتراك 
           منابع

كتابداري و 
           رساني اطلاع

          فناوري اطلاعات

           تحليل اطلاعات

           ها نامه اصطلاح

روه
گ

 
شي

ژوه
ي پ

ها
 

  مديريت
هاي  سيستم

 اطلاعات
          

  



 

 
۶٣

  اعتبارات به تفكيك محل تأمين اعتبار و محل درآمد) ۳(
 محل تأمين اعتبار

  نحوه
 تخصيص

 ها از محل تبصره صوببودجه م

از محل 
هاي  رديف

 متفرقه

 جمع ساير

      شماره/ شرح 

     بيني شده پيش

      مصوب

      دريافتي

      شده هزينه

 جاري

      مانده

     بيني شده پيش

      مصوب

      دريافتي

      شده هزينه

مي
مو
د ع

رآم
ل د

مح
از 

 

 عمراني

      مانده

      بيني شده پيش

      مصوب

      دريافتي

      شده هزينه

صي
صا

اخت
مد 

درآ
حل 

ز م
ا

      مانده 

      بيني شده پيش

      مصوب

      دريافتي

      شده هزينه

 جمع

      مانده

  



 

 
۶۴

  فضاي فيزيكي به تفكيك نوع) ٤(
  تجهيزات و اموال  به تفكيك نوع) ٥(
  د و لوازم مصرفي تحويل داده شده به تفكيك نوعموا) ٦(
  منابع علمي موجود و خريداري شده براي مركز) ٧(
  امكانات رفاهي، فرهنگي، تفريحي و ورزشي) ٨(
  اسناد و مدارك وارد شده به مركز براي توليد پايگاههاي اطلاعات) ٩(

نوع 
واحد 
 شمارش

 ميزان

   

  



 

 
۶۵

  هاي مربوط به فرايند گزارش
  نابع تخصيص يافته به تفكيك واحد سازمانيم) ١٠(

 واحد سازماني هاي پژوهشي گروه
  

  منابع و
  ها  هزينه

ست
 ريا

دفتر
مي 

مو
ط ع

رواب
يني 

ماش
ت 

دما
خ

 

سناد
ت ا

ديري
م

 

خانه
كتاب

 

ابع
ك من

شترا
تر ا

دف
 

الي
و م

ي 
دار

ا
ي و  
دار

كتاب لاع
اط

 
اني

رس
ات 

لاع
ي اط

اور
فن

ات 
لاع

ل اط
حلي

ت
 

امه
لاحن

صط
ا

 ها 

س
ستم

ي
 

ات
لاع

ي اط
ها

 

جمع

بيني  پيش
شد

             

              مصوب

              دريافتي

              شده هزينه

ات
تبار

اع
 

              مانده

              اتاق

كي
فيزي

ي 
ضا

ف
 

              سالن

              ميز

              صندلي

              كمد

              كامپيوتر

              چاپگر

              اسكنر
وال

و ام
ت 

هيزا
تج

 
دستگاه
              زيراكس

              

في 
صر

م م
واز

 و ل
واد

م
شده

ده 
ل دا

حوي
ت

               

              

              

ده 
ي ش

دار
خري

مي 
ع عل

مناب
كز

 مر
راي

ب
 

              

  
  



 

 
۶۶

  هزينه و درآمد به تفكيك واحد سازماني) ۱۱ (
 واحد سازماني هاي پژوهشي گروه

  
  هزينه و 
  درآمد

ست
 ريا

دفتر
مي 

مو
ط ع

رواب
يني 

ماش
ت 

دما
خ

 

سناد
ت ا

ديري
م

 

خانه
كتاب

 

ابع
ك من

شترا
تر ا

دف
 

الي
و م

ري 
ادا

ي و  
دار

كتاب لاع
اط

 
اني

رس
ات 

لاع
ي اط

اور
فن

ات 
لاع

ل اط
حلي

ت
 

امه
لاحن

صط
ا

 ها 

س
ستم

ي
 

ات
لاع

ي اط
ها

 
جمع

              

              

              

              

              

              

              

              

ها هزينه  

              جمع

              

              

              

              

              

              

              

              

 درآمدها

              جمع



 

 
۶٧

  تعداد و ارزش قراردادها به تفكيك نوع و پيمانكار) ۱۲(

 پيمانكار جمع خارج سازمان داخل سازمان
 

  نوع
 قرارداد

  مبلغ كل  تعداد مبلغ كل تعداد مبلغ كل تعداد

       

       جمع



 

 
۶٨

  ها ه خروجيهاي مربوط ب گزارش
  ميزان محصولات و خدمات به تفكيك واحد سازماني) ۱۳(

 واحد سازماني هاي پژوهشي گروه
  
  

  محصولات 
  و خدمات

ست
 ريا

دفتر
مي 

مو
ط ع

رواب
يني 

ماش
ت 

دما
خ

 

سناد
ت ا

ديري
م

 

خانه
كتاب

 

ابع
ك من

شترا
تر ا

دف
 

الي
و م

ري 
ادا

لاع 
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ري 
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كت
 

 نيرسا

ات
لاع
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ات 

لاع
ل اط

حلي
ت
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ا

 ها 
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ات

لاع
ي اط

ها
كز 

 مر
ج از
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ني 

نسا
ي ا
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ن

 

جمع

               

ات               
خدم

 

               

               

               

ش
ژوه

پ
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ات               
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ش
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