
 

 

 فروشگاه ، بزرگترین سایت تخصصی معماری

 با زبان فارسی و با  100جهت مشاهده آموزش نرم افزارهای معماری از صفر تا 

 را کلیک کنید. اینجاکمترین هزینه 

 پایان نامه و طرح های نهایی آماده معماری جهت کانسپت  جهت مشاهده نقشه ها ،

 را کلیک کنید. جااینگرفتن و یا تحویل پروژه 

 جهت مشاهده مقالات ، رسالات و مطالعات نهایی آماده معماری جهت تحویل 

 را کلیک کنید. اینجاپروژه          

 

 www.cadyar.comبزرگترین سایت تخصصی معماری  

 .زیر کلیک کنید عکسجهت عضویت در کانال ما در تلگرام کافیست روی 

 برای انجام پروژه های عمران و معماری با ما تماس بگیرید.

09907530920 

 https://t.me/Cadyar                 آیدی تلگرام  

https://t.me/Cadyarmemar           آیدی تلگرام 

Vrya.cadyar@gmail.com 

 نیدجهت مشاهده مطالب زیر به صورت رایگان کافیست روی لینک روبرو عنوان موردنظر کلیک ک

 http://www.cadyar.com/?cat=473            کتب معماری              دانلود 

 http://www.cadyar.com/?cat=262آموزش رایگان پست پروداکشن در معماری       
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 http://www.cadyar.com/?cat=206       نقشه های معماری               دانلود 

 http://www.cadyar.com/?cat=1300     رساله و مطالعات معماری       دانلود 

 http://www.cadyar.com/?cat=283    آموزش رایگان نرم افزار های معماری        

  کاربران  مهمان که مطالب خود را به صورت رایگان و یا در قبال هزینه به اشتراکجهت مشاهده مطالب  

  کلیک کنید. اینجاکدیار  گذاشته اند در سایت

شغل دوم شما نیز میتوانید مطالب خود را در سایت کدیار به اشتراک بگذارید تا بدونه هیچ هزینه ای صاحب 

  شوید.

 

 

جهت دریافت هرگونه رساله و مطالعات معماری با قیمت پایین با ما تماس 

 بگیرید.

09907530920 

 

در قالب  صفحه    167 در اداری ساختمان رساله ترین جامع از قسمتی

 ورد:
 

 فصل اول
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 ر دستگاههای اداری ها و روشهای انجام کاضرورت تغییر سیستم 

هاي اداري مخصوصاً زماني که بخشي از يك پروژه بزرگ باشند چندان مورد توجه قرار طراحي ساختمان
گیرد و تغییر کاربري بناهاي موجود يا ساخت بناهايي بدون توجه به کاربري حقیقي براي عبور از اين نمي

علاوه بر آنچه آمد واقعي بودن پروژه و مسائل  از دلايل انتخاب اين موضوع شوند.مرحله ترجيح داده مي
 .شوداي مطرح ميايست که در چنين پروژهعديده

 عواملی که باعث ایجاد تغییرات در عملکرد وبعد از آن در فرم ساختمان شده است به قرار زير است :
 گیریها و اعمال ممتص تسريع در دستیابی به منابع اطلاعاتی و آمار و اطلاعات مفید و در نتيجه تسريع در

 مديریتهای صحيح و ایجاد سرعت در امور ارباب رجوع و ساير امور
 کاهش و حذف مراحل زائد بعضی از روشهای انجام کار 
  عدم کارايی و پاسخگويی روشهای انجام کار جاری به نیازهای جامعه و دستگاهها به دلیل کهنه و

 قدیمی بودن آنها
 هاهبینی نشده و تغییر وظايف وزاتخانلیتها و وظايف پیشافزايش حجم مکاتبات و مسئو 
 ارائه خدمات بهتر و زدودن بوروکراسی موجود و تحقق يك نظام اجرايی پويا 
 اعمال سیستم توسط مديران به دلیل فقدان روشهای مدرن و معين 

 
 

 نقش روشهای نوين و مکانیزه اداری در بهبود نظام اداری 
  هادسترسی به اطلاعات و آمار و بالا رفتن آگاهیتسريع در انجام امور و 
 جلوگیری از ازدياد و بروکراسی و کاغذ بازی 



 

 

 ريزی و افزيش کیفیت و راندمانکارايی مؤثر مديريت واحدهای اداری و برنامه 
 های مربوطهصرفه جويی در زمان و نیروی انسانی و ساير هزينه 
 تحول نسبی در نظام اداری 
 تر به مجرای اجرايیاز کانالی صحيح هدايت خدمات دولتی 
 تسريع در انجام کار ارباب رجوع 
 کاهش مراجعات مکرر ارباب رجوع 

 
یفیت گیریها و افزايش کارايی و ضريب اطمینان و دقت و بهبود کروشهای مکانیزه نقش مؤثری در تصمم

 کارها دارد.
در کنار  دگیهای فراوانی دارد و لازم استنظام اداری با توجه به نقش خدمات رسانی به جامعه اداری پيچی

نیروی انسانی ورزيده و آموزش ديده از تکنولوژی، بعنوان يك ابزار کارآمد استفاده نمائم و روشهای 
مکانیزه را به خدمت بگیریم، زيرا روشهای مکانیزه تا حدود زيادی می تواند در تحول و افزايش راندمان کار 

 مؤثر باشند .
 

 های اداریبه نحوه استقرار اجزای سازمانی در مجموعهضرورت توجه 
 باشد اين روشها از آنجا که اغلب قدیمی بودهيکی از معضلات نظام اداری کشور روشهای اجرای آن می

رديده که اند ، موجب آن گو هيچگاه بصورت مستقل و هماهنگ باساير سازمانها مورد بررسی قرار نگرفته
ا روشهای فعلی پويايی لازم را نداشته و دارای کارايی لازم با نیازهای جامعه نباشند سازمانهای اداری کشور ب

. بررسی روشهای اداری کشور و بکار بردن روشهای نوين بجای روشهای قدیمی و سنتی از اموری است که 
 جهت تحول سیستم اداری لازم بنظر می رسد .



 

 

نیاز در  ها و روشهای اداری مورديه و تحلیل سیستمطرح جا و مکان از اولين موضوعاتی است که در تجز
 خدماتی پرداخته شود . –يك مجتمع اداری 

بکار بردن  شود . لذا بامنطبق نبودن جا و مکان با وظايف يك سازمان باعث کندی و تراکم در کارها می
سازمان کمك کرد،  ربخشتوان به بهبود روشهای انجام کار و افزايش کارآيی اثاصول صحيح طرح جا و مکان می

 د : بطوريکه طراحی صحيح و تخصیص فضای مناسب به کارکنان می تواند نتایج مثبت زير را به همراه داشته باش
  ایجاد رفاه و راحتی برای کارکنان در محل کار 
 افزايش بازدهی و سهولت انجام کار 
 کاهش زمان انجام کار 
 جلوگیری از تراکم و وقفه در کارها 
 ایهای سرمايهينهکاهش هز 
 حداکثر استفاده از جا و مکان در تسهیل جريان امور 
 ایجاد تسهیلات و ارائه خدمات بهتر و بیشتر به ارباب رجوع 

 
 عوامل مؤثر بر طرح جا و مکان و نحوه استقرار سازمان اداری 

محل استقرار  یط کار وطرح جا و مکان عبارتست از نمودار محل انجام کار ، طرز قرار گرفتن کارمندان در مح 
وسايل کار و تجهیزات اداری. در تهیه طرح فضای اداری عوامل متعددی دخالت دارند، لذا با تجزيه و تحلیل 

جهی برای های قابل توتوان طرحهمه جانبه فضای اداری و همچنين با رعايت اصول تهیه طرح جا و مکان می
 فضای اداری تهیه کرد اين اصول عبارتند از :



 

 

 زايد و از قطع مسیر  هایريان گردش کار تا حد امکان بايد بصورت مستقم باشد تا از رفت و برگشتج
 ساير کارها جلوگیری شود . 

 . محل استقرار کارکنانی که کارشان با هم ارتباط دارد نزديك هم باشد 
 . تجهیزات و وسايل کار بايد نزديك محل کار و دسترس کارکنان باشد 
 فته به کارکنان بايد باتوجه به احتیاجات ناشی از نوع کار آنان تعیين گرددفضای تخصیص يا . 
 هايی که آرام تر و بدون سروصدا باشند بايد به کارمندانی اختصاص يابد که کار آنانبعنوان مثال محل 

 نیاز به دقت و تمرکز فکری داشته باشد .
  آزاد  شود تا فضای بیشتر ی برای کاروسايل و تجهیزات غیر ضروری از محل کار دور نگه داشته

 گردد .
 هم و از طرف  کنند بايد نزديكکارکنانی که برای انجام وظايف خود از وسايل مشترک استفاده می

 ديگر نزديك وسیله مورد نیاز قرار داشته باشند .
 دد.رطرز استقرار میز و وسايل کارکنان و میز مدير به نحوی باشد که توالی انجام کار رعايت گ 
 های ورودی محل کار کارمندانی که با ارباب رجوع بیشتر در ارتباط هستند بايد در نزديکی درب

مورد در تعیين گردد تا ارباب رجوع مجبور نشود از قسمتهای مختلف عبود نموده و موجب ازدحام بی
 ساختمان شود .

 دازه که از مند ثابت باشد ، هر انريزی جا و مکان بايد طوری باشد تا حد امکان، کار متحرک و کارطرح
 ود .شحرکت کارمند برای انجام کار جلوگیری شود، کارايی وسرعت عمل او بیشتر می

 ردند . الامکان در طبقات پائين مستقر گوسايل سنگين تجهیزات صنعتی و مکانیکی حتی 



 

 

 دیوارها و نزديك  ناراگر استقرار وسايل سنگين در طبقات بالا ضروری باشد، بهتر است آنها را در ک
 به ستونهای ساختمان قرار داد .

 . چنانچه لازم باشد در يك اطاق چند میز داده شود،  بهتر است کلیه میزها رو به يك سمت داشته باشد 
 . برای جلوگیری از مزاحمت برای ديگر کارمندان میزها نبايد از پهلو کنار هم و چسبیده به هم باشند 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 



 

 

 ومدفصل 
 شناخت و تعريف موضوع

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 2فصل 
 شناخت و تعريف موضوع

 
 بخش اول: تاریخچه ساختمان های اداری

 
 تاریخچه نظام اداری در جهان:  -2-1-1

سیستم سازماندهی اداری اولين بار در مصر ایجاد گرديد. دولت جهت کنترل امور زير بنايی عمومی و راههای 
 و مرور از رود نیل نیازمن وضع مقررات و ایجاد تشکیلات اداری بود.ارتباطی خصوصاً عبور 

در چين باستان نیز با استفاده از تعالم کنفوسیون در خصوص وظايف دولت شالوده امور بروکراتیك بنا نهاده 
 شد که اين تعالم مورد استفاده و تقلید پاره ای از کشورها از جمله انگستان قرار گرفت.

یشرفت جوامع و گسترش فعالیت های گوناگون اجتماعی ضرورت ایجاد قوانين و سازماندهی در بتدریج با پ
اين جوامع امری اجتناب ناپذير شد و رفته رفته ادارات دولتی و خصوصی شکل گرفت. نظر عموم بر اين است 

 دد.در اروپا و امريکا باز می گر 19که تاریخ ظهور ساختمان های اداری بزرگ به اوايل قرن 
 

 نگاهی به ساختار نظام اداری در ايران: -2-1-2
 دوره قبل و بعد از اسلام تقسم می شود. 2تاریخ تحولات نظام اداری ايران به 

 



 

 

 الف(  دوران قبل از اسلام 
 دوران پیش از اسلام دارای يك سیستم اداری بسیار ساده بوده که خود دارای مراحلی بشرح زير است:

 نظام اداری مادها  -
مادها در اواخر قرن هفتم)ق.م( حکومتی مقتدر با تشکیلات اداری و نظامی نیرومند و متمرکز به رهبری و 
فرمانروايی واحد و به شیوه استبدادی بوجود آوردند و اين سیستم مقتدر تا آمدن اسکندر به ايران ادامه 

 يافت.
 دوران هخامنشیان  -

نظیر خود،  تکثر پذيری بالا و به ويژه دیوان سالاری بی دولت متمرکز هخامنشی با مديريت سیاسی برتر،
الگو و بنیان جديدی رادر شیوه و سازمان حکومت گری و فرمان روايی به جهان باستان عرضه داشت، 
آن گونه که در طول سده های بعد، نظام اداری حکومت های سلوکی، اشکانی، ساسانی، روم و حتی 

ها و الگوهای آن برپا و پايدار گشت. در اين دوره اقدامات اداری عظم و عباسی با پیروی و بر پايه شیوه 
 شايسته تقدير داشت. اقدامات اداری وی را می توان به اختصار بیان نمود:

 دستگاه اداری فعال  -
 ارتباطات سريع  -
 رسیدگی سريع به امور از طريق ادارات مرکزی  -
 دستگاه بازرسی بسیار منظم  -
 در صورت وقوع شورش مداخله نظامی سريع  -

ايالت تقسم گرديد و برای ادارات هر ايالت يك ساتراپ)استاندارد( وجود  20در زمان داریوش کشور به 
داشت. يك فرمانده قشون و يك دبیر از طرف حکومت مرکزی برای هر ايالت، تعیين می گرديد. زير نظر 



 

 

ه وظايف اداری را اجرا می کردند و در مواقع دبیر و ساتراپ عده ای کارمند اداری به کار مشغول بودند ک
 سازمان بروکراسی ايران را تشکیل می دادند.

 
 دوران تسلط مقدونی ها بر ايران  -

در اين دوره مرکزيت اداری ايران از بين رفت و روش ملوک الطوايفی و نیمه مستقل جانشين آن گرديد. 
اس اداره اين امپراطوری وسیع ناگريز شدند اسمقدونیان چون فاقد نفوذ و تکیه گاه ملی بودند برای 

 سازمان اداری را که در زمان داریوش پايه گذاری شده بود، ادامه دهند.
 

 دوره اشکانیان  -
ق.م آغاز شد تا حدودی نظام اداری ايران سامان دهی شد ولی هرگز نتوانست به پای  250در اين دوره که از 

 7ری را به سی زمان هخامنشیان را از بين بردند و سیستم اداره امپراطوهخامنشیان برسد. اشکانیان مرکزيت سیا
 حکومت تقسم نمودند و هر حکومت، خود چند امیرنشين داشت.

 
 دوران ساسانیان -

در اين دوره درخشان تاریخ باستان ايران، اداره عمومی را چندين اداره به نام دیوان بر عهده داشتند که از 
ها، مسکوکات، نامه ها، دادرسی، امتیازات دولتی، مالیات، اوزان و مقادير نام برده  هفت دیوان: ارتش، راه

 اند. اين دیوان ها با تشکیلات و سازمان های منظم و ترتیب کامل، ادرات آن دوره را تشکیل  می دادند.
 
 
 



 

 

 ب(  سیستم اداری ايران بعد از ورود اسلام 
ای اجرای اصول و احکام دينی به شمار می رفت. در آن در زمان خلفای راشدين حکومت وسیله ای بر

دوران تشکیلاتی که بتوان آنرا دولت خواند وجود نداشت و همه امور جامعه با مداخله مستقم پیشوای 
 اسلامی انجام می شد.

 دوران امويان  -
ان خراج، دیو 4در اين دوران نظام اداری اسلام دستخوش تغییر و تحول زيادی شد. در اين دوران از 

مستغلات، خاتم و رسايل نام برده اند. ضمناً دیوان الشرطه يا حرس)شهربانی کل( نیز برای اولين بار در عصر 
 امويان )معاويه( تاسیس شد. 

 دوران عباسیان  -
در دروه عباسیان خلافت، صورت ايرانی پیدا کرد. عباسیان برای بسط قدرت به توسعه سازمان های اداری 

ه تقلید از ايرانیان مقام و منصب وزارت را به عنوان يکی از پايگاه های مهم حکومتی پرداختند و ب
وزارت تفويض و تنفیذ وجود داشت. از دیوان های جیش، رسالت،  2رسمیت دادند. د راين دوران 

عرضی، بريد، نفقات، خراج، استیفا، وظايف، اقطاعات، حرس، حسبه، اوقاف، مظالم و دیوان اشراف در 
 دروه نام برده اند. اين

 دوران تیموريان  -
در اين دوران مرکزيت امور از بين رفت و عدم تمرکز بشکل ملوک الطوايفی، حکمفرما گرديد. در اين 

 نفر رسید. 7دوران تعداد وزرا به 
 دوران صفويان -

لوک م شاهان صفوی با تشکیل دولت واحد و مستقل توانستند يك سیستم اداری مقتدر تشکیل دهند و نظام
 الطوايفی را از بين بردند.



 

 

 دوران افشاريان  -
 با ظهور نادر شاه، دوران صفوی از لحاظ سیاسی به پايان رسید ولی اوضاع اداری و اجتماعی آن تغییر نکرد.

 دوران قاجاری ها  -
 شسیستم اداری دوران قاجاری ها نیز تا حدودی از دوران صفويه، اقتباس شد. در اين دوران بر اثر افزاي

تعداد مشاغل دولتی و لزوم نگهداری حساب ها و ساير احتیاجات سلطنتی، سازمان اداری توسعه يافت. 
وزارت خانه: دول خارجه، مالیه، مداخله و قواعد عامه به شکل  4برای اولين بار در دوران فتحعلی شاه 

 سازمان های مشابه دولت های خارجی، مامور اجرای وظايف دولت شدند.
 

 

جهت دریافت هرگونه رساله و مطالعات معماری با قیمت پایین با ما 

 تماس بگیرید.
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