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 Key Performanceهمانیاعملکردیکلیدیهایشاخص•
Indicators،گیریاندازهمعیارهایوهامتریکواقعدر

وکارهاانجامدرستیتعییندرمابهکههستند،
.کنندمیکمکفعالیت‌هایمان

وضعیتیچهدربدانیمتااستقرارها،KPIازاستفادهباما•
کهیمبگویتوانیممیپارامترها،اینگیریاندازهباوهستیم

.کنیممیعملچگونهاهدافمانبهرسیدنراهدر

KPIچیست؟
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شاخص‌های‌اصلی

دقت‌موجودی‌لوازم‌اداری
Office Supply Inventory Accuracy

تجهیزاتانطباق‌با‌تعمیر‌و‌نگهداری‌
Office Equipment Maintenance Compliance

استفاده‌از‌فضای‌اداری
Office Space Utilization

رضایت‌کارکنان‌از‌محیط‌اداری
Employee Satisfaction with Office Environment

هزینه‌های‌تامین‌دفتر‌به‌ازای‌هر‌کارمند
Office Supply Costs per Employee

کارایی‌سیستم‌تلفن6
Phone System Efficiency

استفاده‌از‌اتاق‌جلسه7
Meeting Room Utilization

نسبت‌هزینه‌های‌اداری8
Office Expense Ratio
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۹

۱۰

شاخص‌های‌اصلی

رضایت‌کارکنان‌از‌خدمات‌پشتیبانی‌آفیس
Employee Satisfaction with Office Support Services

معیارهای‌پایداری
Sustainability Metrics
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Office Supply Inventory Accuracy

دقت‌موجودی‌لوازم‌اداری. ۱

دقت موجودی لوازم اداری تفاوت بین مقدار واقعی لوازم اداری و آنچه 
. ثبههت هههدت اسههتا مههی  اهههد( IMS)در سیسهه م مههد موت موجههودی 

ا معمولًا    صورت درصد  یان می هود و نشان می دههد هه  ا هن دو ته
۱۰۰ ه  نوهوان ملهااا ایهم وهت ههمهت . چ  اندازت  ا هم مطا قهت دارنهد

ثبهت ههدت IMSواحهد در ۸۰واحد در انبار خود داهه    اههد امها تو ها 
.است٪۸۰ اهدا دقت موجودی 

/  تعداد‌اقلام‌دقیق‌موجودی‌)%( = )نرخ‌دقت‌موجودی‌
٪۱۰۰×( تعداد‌کل‌اقلام‌موجودی
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Office Equipment Maintenance Compliance

تجهیزاتانطباق‌با‌تعمیر‌و‌نگهداری‌. ۲

نحوت انجام وظاوف تعمیهم و نه هداری بمنامه  ر هدی ههدت بهمای
ی ا هن ههاخا اثم  شه. تج یدات اداری را اندازت ییمی می هود

تلاش ههههای تعمیهههم و نه هههداری  یشههههیمان  را در ا هههداو  نمهههم 
تج یدات و    حهداق  رسهاندن خمابه ههای میممو  همت ارزوهابه

.می هود

تعداد‌اقلام‌)%( = )نرخ‌انطباق‌با‌تعمیر‌و‌نگهداری‌
تعداد‌کل‌اقلام‌/ تجهیزات‌نگهداری‌شده‌در‌برنامه‌

٪۱۰۰×( تجهیزات
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Office Space Utilization

استفاده‌از‌فضای‌اداری. ۳

ود ا ن معیار نشان دهودت هارا ه اس فادت از  ضهای اداری موجه
نهم  ب همت بهمداری  هالا. بمای جها دادن هارهوهان و نمایهات اسهت

ت نیهاز نشان دهودت ت صیا هارآمد  ضا است ه     طور  القو
.   اجارت اضا ی را هاه  می دهد

ال‌فضای‌اداری‌اشغ)%( = )میزان‌استفاده‌از‌فضای‌اداری‌
٪۱۰۰×( کل‌فضای‌اداری/ شده‌

rirais.com

https://rirais.com/


Employee Satisfaction with Office Environment

رضایت‌کارکنان‌از‌محیط‌اداری. ۴

ای درک هارهوان از راح هیا نمارهمد و هیفیهت هاهی  ضهKPIا ن 
ن مسههوجی وهها  ههازخورد . هههاری د  ههم را انههدازت ییههمی مههی هوههد

و می تواند نوامای مانود نورا دماا امرانات ر اهی و سهط  سهم
.صدا را ارزوابه هود

بر‌اساس‌)رضایت‌کارکنان‌از‌امتیاز‌محیط‌اداری‌
(نظرسنجی‌یا‌بازخورد‌کارکنان
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Office Supply Costs per Employee

هزینه‌های‌تامین‌دفتر‌به‌ازای‌هر‌کارمند. ۵

ا ههن معیههار نشههان دهوههدت میههانهین هدووهه  لههوازم اداری مههورد 
وهت . اس فادت بمای ههم هارموهد در وهت  هازت زمهانی خها  اسهت

مههد م د  ههم هارآمههد مههی توانههد اقههدامات صههم   جههو ه در هدووهه  
.دمانود خمود نمدت وا تشو ق اس فادت مسئولان  را اجما هو

مجموع‌= هزینه‌های‌تامین‌دفتر‌برای‌هر‌کارمند‌
تعداد‌کارمندان/ هزینه‌های‌تامین‌دفتر‌
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Phone System Efficiency

کارایی‌سیستم‌تلفن. ۶

هههههارا ه سیسهههه م تافههههن اداری را در رسههههیدیی  هههه  KPIا ههههن 
ممرههن اسههت .  تماس هههای ورودی و خموجههی ارزوههابه مههی هوههد

ی وها نوامای مانود هاه  نم  تماسا دس مسی     سهت صهوت
.س ولت اس فادت بمای هارمودان را در ن م  هیمد

ظار‌میانگین‌زمان‌رسیدگی‌به‌تماس،‌میانگین‌زمان‌انت
)%(تماس،‌نرخ‌ترک‌تماس‌
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Meeting Room Utilization

استفاده‌از‌اتاق‌جلسه. ۷

ا ن معیهار نشهان می دههد هه  چهونه  اتا  ههای جاسه   ه  طهور 
نهههم  اسههه فادت  هههالا . مهههوثم اسههه فادت و زمان  وهههدی می ههههوند

نشهههههان دهودت ههههههیوت های زمان  وهههههدی هارآمهههههد اسهههههت و از 
ت موقعیت ها ه ه   ضهای جاسه  مهورد نیهاز در دسه مس نیسه

.اج واب می هود

مجموع‌ساعت‌های‌)%( = )نرخ‌استفاده‌از‌اتاق‌جلسه‌
کل‌ساعت‌های‌اتاق‌جلسه‌/ اتاق‌جلسه‌اشغال‌شده‌
٪۱۰۰×( موجود

rirais.com

https://rirais.com/


Office Expense Ratio

نسبت‌هزینه‌های‌اداری. ۸

  موعرس هوودت   شی از بودج  وت ههمهت اسهت ههKPIا ن 
( اجارتا آب و بم ا لهوازما و میهمت)   هدوو  های ممبوط    د  م 

 هم نسهبت هم. تقسیم بم کل درآمهد اخ صها  دادت ههدت اسهت
.نشان دهودت مد موت هارآمد هدوو  های د  م است

کل‌/ هزینه‌های‌دفتر‌)%( = )نسبت‌هزینه‌های‌اداری‌
٪۱۰۰×( درآمد‌یا‌هزینه‌های‌عملیاتی
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Employee Satisfaction with Office 
Support Services

یسرضایت‌کارکنان‌از‌خدمات‌پشتیبانی‌آف. ۹

ی رضههاوت هارهوههان را از خههدمات  شههدیبانی اداری مانوههد  وههاور
.ی هوداطلاناتا موابع انسانی و  شدیبانی اداری اندازت ییمی م

ر‌اساس‌ب)رضایت‌کارکنان‌از‌امتیاز‌خدمات‌پشتیبانی‌دفتر‌
(نظرسنجی‌یا‌بازخورد‌کارکنان

rirais.com

https://rirais.com/


Sustainability Metrics

معیارهای‌پایداری. ۱۰

های م  اف ممبوط  ه  تهیثیمات محیطهی د  هم KPIا ن هام  
ا هن مهوارد مهی توانهد ههام  مصهمی انهمری در ههم  هوت . است

ازیار ممبعا نم   ازوا ت وا اس فادت از محصولات  هاک هووهدت سه
. ا محیط زوست  اهد

،‌معیارهای‌مختلفی‌از‌جمله‌مصرف‌انرژی‌در‌هر‌متر‌مربع
درصد‌کاهش‌ضایعات‌و‌نرخ‌بازیافت‌را‌می‌توان‌مورد‌

.استفاده‌قرار‌داد
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ممنون‌از‌توجه‌شما

ریراتهیه‌شده‌در‌
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