
شاخص‌های‌معاون‌اداری

rirais.com

برخی‌از‌شاخص‌های‌عملکردی‌و‌کاربردی‌برای‌تیم‌شما

https://rirais.com/


 Key Performanceهمانیاعملکردیکلیدیهایشاخص•
Indicators،گیریاندازهمعیارهایوهامتریکواقعدر‌

وکارهاانجامدرستیتعییندر‌مابهکههستند،
.کنندمیکمکفعالیت‌هایمان

وضعیتیچهدر‌بدانیمتااستقرار‌ها،KPIازاستفادهباما•
کهیمبگویتوانیممیپارامترها،اینگیریاندازهباوهستیم

.کنیممیعملچگونهاهدافمانبهرسیدنراهدر‌

KPIچیست؟
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شاخص‌های‌اصلی

نرخ‌تکمیل‌کار
Task Completion Rate

نرخ‌خطا
Error Rate

کارایی‌مدیریت‌زمان
Time Management Efficiency

کارایی‌هماهنگی‌جلسات
Meeting Coordination Efficiency

زمان‌چرخش‌سند
Document Turnaround Time

رضایت‌مشتری‌داخلی6
Internal Customer Satisfaction

رضایت‌مشتری‌خارجی7
External Customer Satisfaction

8
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انطباق‌با‌تعمیر‌و‌نگهداری‌تجهیزات‌اداری
Office Equipment Maintenance Compliance
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۹

۱۰

شاخص‌های‌اصلی

کارایی‌حل‌مشکل
Problem Resolution Efficiency

دقت‌موجودی‌لوازم‌اداری
Office Supply Inventory Accuracy
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Task Completion Rate

نرخ‌تکمیل‌کار. ۱

این متریک درصد  اررادریک اده مده ماندا اشددرر  د ا را ش در 
م این ش ر  دان ا تااشریک دستیرر برای م یریت حدد. می دا 

ارری، اولایت من ی مدارر و راریدت مااد  م درر مده ددار مد اور 
.است

مان‌تعداد‌وظایف‌تکمیل‌شده‌در‌ز‌)%( = )نرخ‌تکمیل‌کار‌
٪۱۰۰×( تعداد‌کل‌وظایف‌محول‌شده/ 
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Error Rate

نرخ‌خطا. ۲

تعد اد دععدرر رد داد  ا دتارارر در اررادریک مرشند  KPIاین 
ورود دادا اددر، امددر  مندد ی، اسددنرد یددر ارتاردددرر را اشدد ااا   ددری 

ت، شرد خطری پری ن ش ر  دان ا سدط  مدرییک اا دند. می ان 
.تاجه مه جزئیرر و تالی  ارر مر ایفیت مری است

×( تعداد‌کل‌وظایف/ تعداد‌خطا‌)%( = )میزان‌خطا‌

۱۰۰٪
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Time Management Efficiency

کارایی‌مدیریت‌زمان. ۳

ادر را اشد ااا ایجد تااشریک م یریت مارر امر  و راریدت ردر  
اده شکته مهم در سندش این  رخص این است.   ری می ان 

می مریست امر  اری مه روا   ا ای اده مدارد تریید  مد یریت
. است، لحرظ  ردش  و مه اناا  اشحراف در شظر  رعته ش اش

براساس‌میزان‌انحراف‌زمان‌اجرایی‌از‌زمان‌برنامه‌ریزی‌
.شده،‌اندازه‌گیری‌می‌شود
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Meeting Coordination Efficiency

کارایی‌هماهنگی‌جلسات. ۴

ر این  رخص ارایربک می ان  اده گواشده جاسدرر مده ددار مدار
رل این معیرر ارس. برشرمه ریزی، امر  من ی و م یریت می  اش 

وا  دااتنرمه مه مانا، ترم ن منربا یار و ادمیندر  اا جریدر  ر 
.جاسه را در شظر می   رد

تعداد‌جلسات‌هماهنگ‌)%( = )کارایی‌هماهنگی‌جلسات‌
×( تعداد‌کل‌جلسات‌هماهنگ‌شده/ شده‌بدون‌مشکل‌

۱۰۰٪
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Document Turnaround Time

زمان‌چرخش‌سند. ۵

ش ددر  داندد ا میددرشو ن امددر  یار بددرای تکمیدد  اسددنرد مرشندد 
امدر  گدرخش سدریعتر، .  زارش ار، ارائه ار یر ایمی  ادر اسدت

ی اررایک، مهررر اری م یریت امر  نای و تااشریک اولایت مند 
.اررار را مه دار مارر ش ر  می دا 

کل‌زمان‌صرف‌شده‌برای= میانگین‌زمان‌چرخش‌سند‌
تعداد‌اسناد‌پردازش‌شده/ وظایف‌سند‌
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Internal Customer Satisfaction

رضایت‌مشتری‌داخلی. ۶

تن ، م زا  ررریت امکرراشی را اه مه حمریت دستیرر متکی اس
شظرسدددندی ادددر یدددر مراخاردادددر، در   شهدددر را اا . مدددی سدددند 

پرسددووایک، مفیدد  بدداد  و ایفیددت ااددی خدد مرر ارائدده  دد ا
.می سندن 

ه‌بر‌اساس‌نظرسنجی‌یا‌بازخورد‌رضایت‌کارکنان‌که‌ب
.ی‌شودوسیله‌پرسشنامه‌استاندارد‌می‌بایست‌اندازه‌گیر‌
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External Customer Satisfaction

رضایت‌مشتری‌خارجی. ۷

rirais.com

ت منعکس انن ا م زا  ررریت م تریر  خدررجی اسدKPIاین 
ر، شظرسدندی ادر یدر مراخارداد. اه مر دسدتیرر در تعرمد  اسدتن 

در   شهددر اا حرعدده ای بدداد ، مهددررر اددری ارتاددردی، و تااشددریک 
دسددتیرر بددرای ارائدده یددک تدرمدده مریددت مدده م ددتری را ارایددربک

.می ان 

رونی‌بر‌اساس‌نظرسنجی‌یا‌بازخورد‌رضایت‌مشتریان‌بی
ازه‌گیری‌که‌به‌وسیله‌پرسشنامه‌استاندارد‌می‌بایست‌اند

.شود
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Office Equipment Maintenance Compliance

یانطباق‌با‌تعمیر‌و‌نگهداری‌تجهیزات‌ادار‌.8

پریینددد ی مددده برشرمددده ادددری شوهددد اری تده دددزار و انددد امرر 
بدرای در صارتی این  درخص. پی و راشه را اش ااا   ری می ان 

ریف این سمت در شظر  رعته می  اد اه جز مسئالیت ار و وظ
.عرد مر  

تعداد‌اقلام‌)%( = )نرخ‌انطباق‌با‌تعمیر‌و‌نگهداری‌
تعداد‌کل‌اقلام‌/ تجهیزات‌نگهداری‌شده‌در‌برنامه‌

٪۱۰۰×( تجهیزات
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Problem Resolution Efficiency

کارایی‌حل‌مشکل. ۹

ری تااشریک ح  و عص  ارر م  مسرئ  یدر م دک ر را اشد ااا   د
، ادرری در شظر دا ته مر ی  اه این مسرئ  و م دک ر. می ان 

.بادا و مه اناا  یک پروژا در اختیرر  وص نرار می   رش 

/  تعداد‌مشکلات‌حل‌شده‌)%( = )کارایی‌حل‌مشکل‌
٪۱۰۰×( تعداد‌کل‌مشکلات‌گزارش‌شده
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Office Supply Inventory Accuracy

دقت‌موجودی‌لوازم. ۱۰

دنت ماجادی لااار اداری تفرور ب ن م  ار وانعی لااار اداری و  شچده
معمدای  مده . ریت  د ا اسدت، مدی مر د  در سیستم م یریت ماجادی

ر صارر درص  میر  می  اد و ش ر  می دا  اه این دو تر گه اش ااا م
. رددشمیو  رم  ان ر مصرعی ام مطرم ت دارش 

/  تعداد‌اقلام‌دقیق‌موجودی‌)%( = )نرخ‌دقت‌موجودی‌
٪۱۰۰×( تعداد‌کل‌اقلام‌موجودی
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ممنون‌از‌توجه‌شما

ریراتهیه‌شده‌در‌
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