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است که در آن به طور مرتب و طبق برنامه،   ی م یموفق، ت  یکار  میت  کی
  یا دهیبه چه صورت است و چه فا  ندیفرآ نیا اما .گردش کار داشته باشد

 دارد؟ 

 یکار  یها م یآن در ت  تیبه گردش کار و اهم میخواه ی مقاله م  نیا در
موفق با ما   ی م یو داشتن ت  نهیزم نی کسب اطلاعات در ا یبرا .میبپرداز

 .دیهمراه باش

 

 ست؟ یگردش کار چ 1#

  ی که در حال ارتقا م  ی توان گفت که مجموعه و سازمان  ی م  ی طور کل به
در حرکت   گریکدی انیاست که در م ی متفاوت  یبخش ها یدارا باشد،

هم کار کرده   ی مختلف قادر هستند که با هماهنگ  یبخش ها نیا .هستند
 .ندینما جادیرا ا ی داشته و حوادث  ی نقاط تقاطع  ی در مواقع  ای و

خرد و   یدر انواع کسب و کارها (workflow) همان گردش کار ندیفرآ نیا
  ی مختلف م  یمجموعه قسمت ها کیدر  ی عبارت  به  .کلان خواهد بود

با هم تعامل داشته  ی به درست ای هم حرکت و کار کرده و هیتوانند عل
  است که ازی ن ،یکار  انیجر نیا  جادیا یراروست که ب نیهم از .باشند

بخش ها در  ی تمام  تا دینما تی ر یآن ها را هماهنگ کرده و مد یفرد
 .حوادث نشوند جادیهدف سازمان حرکت کرده و باعث ا ریمس
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 یگردش کار تجار  2#

 ازیها ن تیانجام فعال یکه برا یی از نقش ها و عملکردها  یمجموعه ا به
کار محسوب   ی اصل انیجر قتیحق در شود که ی است، گردش کار گفته م 

 .وجود دارد ی شود، گردش کار مناسب ی هر پروژه که انجام م در .شود ی م

و برنامه  ستی ن افتهی مواقع به صورت سازمان   ی در تمام یکار  انیجر نیا
توانند موفق باشند که   ی م  یی ها پروژه لازم را ندارد اما ت یری مشخص و مد

 .نظارت گردد ریمد  کیکار آن ها توسط  انیجر

  .از دستورالعمل ها استفاده کرد یاز مجموعه ا ند،یفرآ نی توان در ا  ی م
نداشته   ی را در بخش خاص جهینت نیدستورالعمل بهتر کی است  ممکن
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متفاوت و با   ی مورد نظر را کسب کرده و در زمان  جهیتواند نت ی م باشد؛ اما
 .دیرس یی به مقصد نها یشتر یب یصرف انرژ 

موارد   ی تمام  رد،یصورت گ یکار  میت   تیر یمد  ند،یفرآ نی که در ا ی صورت در
  ات یجزئ ی بررس هنگام  .موثر و روان انجام شده و موفق عمل خواهد نمود

 ی و چگونگ  ردیصورت گ  دیامانند چه ب ی گردش کار، لازم است که به عوامل 
 .گردد نییو فرد مناسب انجام آن کار تع زمان آن توجه کرده و

 

 

 گردش کار  تی ر ی مد تیاهم 3#

گردش کار   یها دارا می است که ت  نی که همواره مطرح است ا ی از نکات  ی کی
به طور  البته .ندارد ی سازمان بستگ تیبه اندازه و نوع فعال نیا .باشند
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 نی که ا ی ط یدر شرا ی حت شوند؛ ی انجام م انیجر ک یمعمول کارها در 
همراه   دیتوان  ی م ی شما به سادگ  جهینت در .نباشد افتهیکاملا سازمان  ریمس

 یاز سو  جهینت نی کسب بهتر یبرا اما ؛دیببر شیخود امور را پ میت 
 .دیکن تینقششان هدا نیکارمندان، لازم است که آن ها را به انجام بهتر

را  یادیز ی ها ی معمولا خطاها و حواس پرت ند،یفرآ نیشروع ا هنگام
که   ی زمان .آورد  ی م  نییپا اریافراد را بس دقت کرد که دی مشاهده خواه

توانست در خصوص  دیخواه د،یکارمندان را مستند کن  ینقش ها دیبتوان
 می تصم ی و افراد مناسب آن به خوب ردیصورت گ دی که با یی نوع کارها

 .دیریبگ

  کند که ی م جاد یامکان را ا نیکار، ا انیجر تی ریانجام مد گرید یی سو از
را به عهده  شیانجام کارها تی که مسئول یی قسمت ها  یگروه شما برا نیب

 ی به خوب طی شرا نیدر ا یفرد هر  .ردیصورت گ یشتر ی ب تیدارند، فعال
انجام   دیرا با ی کار  چه گردش کار منظم بداند که کیخواهد توانست در  

 .دهد ی دهد و به صورت کاملا مستقل آن ها را صورت م 

 شد، نیی قدم گردش کار تع نیکه در اول ی هنگام  د،یمهم است که بدان نیا
آن را کنترل کرده و در جهت بهبود آن  وستهیتوانست پ دیآن پس خواه از

 ی و در به روز رسان دیتوجه داشته باش یکار  انیبه جر همواره .دیاقدام کن
 .دی غافل نشو ستمیس
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 گردش کار تی ر ی موثر مد یروش ها  4#

 یآن برا از کنترل کرده و ی خود را به خوب یگردش کار  دیآن که بتوان یبرا
توجه   لیلازم است که به موارد ذ د،ییتر کردن گروه خود استفاده نما  یقو

 .دیداشته باش

 

 روند کار یمستند ساز  1-4#

  .دیینظارت بهتر گردش کار، لازم است که آن ها را نوشته و ثبت نما یبرا
بر  ی که به خوب ی و سپس هنگام   دییاز نکات ساده شروع نما  دیتوان  ی م
 .دییاضافه نما یمستندساز  نیبه ا ز یکار را ن ات یجزئ د،ی کار مسلط شد نیا

روند کار  دیاست که بتوان  نیا مهم .دیاسناد نباش نی ساده بودن ا نگران
خاص  فیمستندات، توجه به وظا  هیزمان ته در .دی کن تی ریخود را مد

 .باشد ی م  ازیگروه است که در گردش کار مورد ن
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  ی و توسط چه کس ی کار در چه زمان کی دیی مهم است که ثبت نما نیا
شد   دیاسناد، متوجه خواه نیا هیزمان ته در .شود ی م  یی انجام شده و نها

در خصوص  د یرا در خصوص روش ها و منابع مف یموثرتر  اطلاعات  که
تواند به گروه شما کمک  ی موارد م نی ا و دیگردش کار، به دست آورده ا

 .تر انجام دهند نهیکند تا کارها را به

آن را  ی طیشرا  در لازم است که د،یرس انیبه پا یکه مستندساز  ی هنگام
انجام  در داشته و ی به آن دسترس وستهیبه طور پ میکه کل ت  دیقرار ده

 .مراحل کار خود، از آن بهره ببرند

 یدر نظر گرفتن وابستگ  2-4#

اسناد  لیاز تکم پس است که نیمهم است ا اریجا بس  نیکه در ا یا نکته
در نظر  را  میت  یگردش کار خود، لازم است که نقش ها و روابط اعضا

 .دیداشته باش

  ی م  نشود، هیته میکامل و متناسب با روابط ت  یکه گردش کار  ی صورت در
  فیاز مواقع وظا  یار یبس در .دینما جادی ا ی استرس و سردرگم  می تواند در ت 

مرحله   نیصورت منظم و در چند  به کنند که ی م  ی طراح یرا به گونه ا
باشد  ازیکار، ن  نیاحتمال وجود دارد که در ح نیا نیچن  هم .ردیصورت گ

انتقال داده شود تا مراحل و گردش کار در آن   ی منابع  ای  زات ی تجه که
 .شود لیبخش تکم
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از گردش کار،   ی آغاز نشدن بخش  با دارد که ی عوامل حکم وابستگ نیا
 .توان کار آن ها را انجام داد ی نخواهد شد و نم لیتکم   زین گریمراحل د

 یحسابرس 3-4#

پروژه ها، کار  رییتغ ایکاملا روشن است که با بزرگ شدن سازمان و  نیا
 یباشد که ابزارها ازین دیشا .خواهد شد ی راتییدستخوش تغ زین میت 

داشته  ی توانند نقش مهم ی جا مستندات م نیا در  .شود هیته یدیجد
 .باشند

آن  یگروه و برنامه ها یکند، اعضا ی م  ریی ل گردش کار تغکه مراح ی هنگام
  ی خود م یکار   انیمنظم جر تی ریمد جهت .به روز شده باشند دیبا زیها ن
  ی فعل طیشرا انیجر در تا دیسه ماهه داشته باش یها  ی حسابرس دیتوان

 .دیاقدامات لازم را انجام ده ،یساز  نهیبوده و در جهت به

 کار انیبهبود گردش و جر  4-4#

  د،یکن ی م  تی کنترل و نظارت گردش کار خود فعال یکه برا  ی زمان  درست
کار قدم برداشته  انیجر یساز  نهیو گروهتان در به خود  شود که ی باعث م

  کیبا استفاده از  بیترت  نیبد .دییرا کسب نما یشتر یب یو مهارت ها
 .دیوژه ها را موفق به اتمام رسانتوان پر  ی کار، م  انیبرنامه مناسب در جر


