
 

 

  

 «چک لیست  عارضه يابي سازمان »
 



 

« عارضه یابي سازمانچک لیست   » 
 

« سازمانچک لیست  عارضه يابي  »  
 

 

 

 رهبري   و   مديريت  بخش 

 بخشها   عملكرد  بر  نظارت  اهداف كلي،   تعیین  كلیدي،   تصمیمگیريهاي  استراتژيها،  تعیین

 رديف  سوالات  ها پاسخ 

 ١ است؟   مشخص   (Vision)  چشمانداز  داراي  سازمان  آيا  

 2 است؟ شده    تعريف  واضح  بهطور  آيا   و  چیست  سازمان  (Mission)  مأموريت  

 ٣ شدهاند؟  تعیین  چگونه  سازمان  بلندمدت  و   كوتاهمدت  اهداف 

 ٤ است؟   مدون  استراتژيک  برنامه   داراي  سازمان  آيا  

 ٥ است؟  تعريف شده  بهخوبي  مديران  مسئولیتهاي و وظايف  آيا  

 ٦ دارد؟  وجود   مديران  عملكرد  ارزيابي  براي  معیارهايي  چه  

 ٧ ميشوند؟   ابلاغ  كاركنان  به  شفاف   بهطور   سازماني  سیاستهاي  آيا  

 ٨ ميشود؟  انجام   كاركنان  روحیه  و انگیزه   حفظ  براي  اقداماتي  چه  

 ٩ ميشوند؟  ابلاغ  به تیمها   تصمیمات  چگونه  

 ١٠ ميكنند؟  استفاده   مديريت براي  فناوري  ابزارهاي   از  مديران   آيا  
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 حسابداري   و  مالي بخش 

 درآمدها   و  هزينهها  مديريت  پرداختها،   مالي،   گزارشدهي  حسابداري،  بودجه،   مديريت

 رديف  سوالات  ها پاسخ 

 ١ ميشوند؟   تهیه   منظم  بهطور  گزارشهاي مالي  آيا  

 2 است؟  دقیق  و  بهروز  حسابداري  سیستم  آيا  

 ٣ دارد؟  وجود سالانه  بودجهبندي  آيا  

 ٤ ميشوند؟   حذف  و   غیرضروري شناسايي  هزينههاي   چگونه  

 ٥ است؟   شفاف  سازمان   مالیاتي  ساختار  آيا  

 ٦ ميشود؟   تعیین  خدمات  يا  محصولات  قیمتگذاري  چگونه  

 ٧ است؟   شفاف   دستمزد  و  حقوق  ساختار  آيا  

 ٨ ميشود؟  ارزيابي  منظم  بهطور  سازمان  سوددهي  آيا  

 ٩ ميشود؟   سنجیده  سرمايهگذاريها  بازدهي  چگونه  

 ١٠ است؟  مشخص   مالي  استراتژي  داراي  سازمان  آيا  
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 فروش   و  بازاريابي  بخش 

 مشتريان   با   ارتباط  خدمات،  يا  محصولات  فروش   بازاريابي،   كمپینهاي   اجراي  و  طراحي  تبلیغات،  هدف،  بازار  شناسايي

 رديف  سوالات  ها پاسخ 

 ١ است؟   شده  تعريف  چگونه  مشتريان  پرسوناي 

 2 است؟  مشخص   بازاريابي  استراتژي  داراي   سازمان   آيا  

 ٣ اجرا ميشوند؟   و  طراحي  بازاريابي  كمپینهاي   چگونه  

 ٤ ميشوند؟  جذب  بالقوه  مشتريان  چگونه  

 ٥ است؟   چقدر  خريداران  به   بالقوه  مشتريان  تبديلنرخ   

 ٦ ميشوند؟   تحلیل   رقبا  چگونه  

 ٧ است؟   مشخص   قیمتگذاري  استراتژي  داراي   سازمان   آيا  

 ٨ ميشود؟   ارزيابي  فروش   تیم   عملكرد   چگونه  

 ٩ ميشوند؟   مديريت  مشتريان  شكايات  چگونه  

 ١٠ ميكند؟   استفاده  )مشتري  با  ارتباط  مديريت(  CRM  از  سازمانآيا   



 

« عارضه یابي سازمانچک لیست   » 
 

« سازمانچک لیست  عارضه يابي  »  
 

 

 

 عملیــــاتي  بخش 

 كیفیت   كنترل  تأمین،  زنجیره  مديريت  خدمات،  ارائه   يا  تولید  با   مرتبط فرآيندهاي  اجراي 

 رديف  سوالات  ها پاسخ 

 ١ شدهاند؟  استاندارد  و  مستند   عملیاتي   فرآيندهاي آيا   

 2 ميشود؟   ارزيابي  فرآيندها  بهرهوري  و   كارايي   چگونه  

 ٣ ميشوند؟   حل  و  شناسايي  عملیاتي   مشكلاتچگونه   

 ٤ دارد؟   وجود  عملیاتي   هزينههاي  كاهش  براي  برنامهاي  آيا  

 ٥ ميشود؟   كنترل  چگونه  خدمات  يا  محصولات  كیفیت  

 ٦ ميشود؟   جلوگیري  منابع   هدررفت  از  چگونه  

 ٧ ميشود؟ مديريت  خدمات  يا  محصولات  تحويل  زمان  چگونه  

 ٨ ميشود؟   ارزيابي  منظم  بهطور  فرآيندها  بازدهآيا   

 ٩ ميشود؟  استفاده  عملیاتي  عملكرد   اندازهگیري   براي   معیارهايي   چه  

 ١٠ ميشود؟   انجام  عملیات  در  نوآوري   براي  اقداماتي چه   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

« عارضه یابي سازمانچک لیست   » 
 

« سازمانچک لیست  عارضه يابي  »  
 

 

 

 انسانــي   منابــع  بخش 

 كاركنان  عملكرد  ارزيابي   مزايا،  و  حقوق  مديريت   كاركنان،   و مديريت  حفظ  اخراج،   آموزش،  جذب، 

 رديف  سوالات  ها پاسخ 

 ١ ميشود؟ استفاده  كاركنان  انتخاب  براي   معیارهايي  چه  

 2 ميشود؟   ارزيابي  كاركنان  عملكرد  چگونه  

 ٣ دارد؟  كاركنان  توسعه مهارتهاي  و  آموزش  براي   برنامهاي  سازمان  آيا  

 ٤ دارد؟   كلیدي   كاركنان  نگهداشت  براي  برنامهاي   سازمان  آيا  

 ٥ است؟  چقدر كاركنان  شغل  ترک  نرخ  میزان  

 ٦ ميشود؟  جمعآوري  كاركنان  بازخورد  چگونه  

 ٧ است؟   هماهنگ  سازمان   نیازهاي  با   كاركنان  استخدام آيا   

 ٨ است؟   كاركنان   زندگي  و  كار  تعادل  بهبود  براي   برنامههايي   داراي   سازمان  آيا  

 ٩ ميشود؟  استفاده  انساني  منابع مديريت  براي  فناوري  از  چقدر  

 ١٠ است؟   شده  گرفته  نظر  در  اخراج   نحوه  براي  سیستمي   آيا  
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 (IT)  اطلاعات  فناوري  بخش 

 وبسايتها   و   نرمافزارها  توسعه  اطلاعات،  امنیت  فناوري،   زيرساختهاي مديريت  

 رديف  سوالات  ها پاسخ 

 ١ هستند؟  بهروز  اطلاعات  فناوري  زيرساختهاي  آيا  

 2 ميشود؟   مديريت  بهخوبي  سازمان  سايبري  امنیتآيا   

 ٣ ميكند؟ استفاده  مديريت   براي   پیشرفته  نرمافزارهاي  از   سازمان   آيا  

 ٤ ميشوند؟   محافظت  سازمان  دادههاي   چگونه  

 ٥ هستند؟   آشنا   فناوري  ابزارهاي   با  بهخوبي  كاركنان  آيا  

 ٦ ميكنید؟   استفاده  داده  تحلیل  يا  مصنوعي  هوش  ابزارهاي  از   آيا  

 ٧ است؟   IT پشتیباني  براي  برنامهاي   داراي   سازمان  آيا  

 ٨ ميبینند؟   آموزش  سايبري  امنیت  مورد  در  منظم  بهطور  كاركنان  آيا  

 ٩ ميكند؟   برونسپاري  يا   است  داخلي  اطلاعات  فناوري   داراي تیم  سازمان  آيا  

 ١٠ ميشود؟   نفوذ محافظت  برابر   در  سازمان  اطلاعات  از   چگونه  
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 (R&D)  توسعه  و  تحقیق  بخش 

 مشتريان   نیازهاي  بررسي  نوآوريها،  توسعه  خدمات،  يا  محصولات  بهبود  درباره  تحقیق 

 رديف  سوالات  ها پاسخ 

 ١ است؟   توسعه مستقل  و  تحقیق  بخش   داراي   سازمان  آيا  

 2 است؟   شده  مستند  توسعه   و  تحقیق   فرآيند   آيا  

 ٣ ميكند؟  استفاده  توسعه   و   تحقیق  در  جديد  فناوريهاي   از  سازمان  آيا  

 ٤ ديدهاند؟   آموزش  بهدرستي  توسعه  و   تحقیق  تیم آيا   

 ٥ است؟   توسعه  و   تحقیق  براي   مشخص  استراتژي  داراي  سازمان  آيا  

 ٦ ميشود؟   استفاده   توسعه   و   تحقیق  پروژههاي  ارزيابي موفقیت  براي  معیارهايي  چه  

 ٧ ميكند؟   استفاده  تحقیقاتي   مراكز   يا   دانشگاهها  با   همكاري   از  سازمانآيا   

 ٨ ميشوند؟  بازار  به   ورود   به  موفق  جديد  خدمات  يا  محصولات  از  میزان   چه  

 ٩ ميشوند؟   تحلیل  توسعه  و  تحقیق  زمینه   در  رقبا  آيا  

 ١٠ دارد؟   دسترسي  نیاز  مورد  منابع  به   توسعه   و  تحقیق تیم   آيا  
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 قراردادها  و  حقوقي  بخش 

 قوانین   رعايت  از  اطمینان  قراردادها،  بررسي  و  تهیه  قانوني،  مسائلمديريت  

 رديف  سوالات  ها پاسخ 

 ١ است؟   مستقل  حقوقي   بخش  داراي  سازمان   آيا  

 2 است؟   خارجي  يا  داخلي  حقوقي  داراي مشاور  سازمان  آيا  

 ٣ ميشوند؟   بازنگري  منظم  بهطور  قراردادهاآيا   

 ٤ هستند؟  آگاه  خود  تعهدات  و  حقوق  از  كاركنان  آيا  

 ٥ ميكند؟  استفاده  خود  كاري   حوزه  در  متخصص  وكلاي  از  سازمان  آيا  

 ٦ است؟   قراردادها مشخص  پايان  شرايط   آيا  

 ٧ ميكند؟   پیروي   بهخوبي  مالیاتي  قوانین   از  سازمان   آيا  

 ٨ است؟   حقوقي  بیمههاي داراي  سازمان  آيا  

 ٩ ميبینند؟  آموزش  حقوقي   زمینه   در  كاركنان  آيا  

 ١٠ است؟   فساد   ضد  خطمشيهاي   داراي  سازمان  آيا  
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 مشتريان  خدمات  بخش 

 مشتريان   وفاداري   و  رضايت  افزايش   سوالات مشتريان،  و  مشكلات  به  و رسیدگي  پشتیباني 

 رديف  سوالات  ها پاسخ 

 ١ است؟   مشتريان  خدمات  بخش مستقل  داراي  سازمان   آيا  

 2 ميشود؟  ارائه فروش  از  پس  خدمات  آيا  

 ٣ ميكنند؟  استفاده   سازمان   با   ارتباط   براي  كانالهاي متنوعي  از  مشتريان  آيا  

 ٤ ميشود؟  سنجیده  مشتريان   رضايت  میزان   چگونه  

 ٥ ديدهاند؟  آموزش  بهخوبي  مشتريان  خدمات   تیم آيا   

 ٦ است؟   )مشتري  با   ارتباط  مديريت( CRM سیستم   داراي   سازمان  آيا  

 ٧ دارند؟  رضايت  ارائهشده  خدمات  از  میزان  چه  مشتريان 

 8 ميشود؟   گرفتهكار    به  جديد  خدمات  يا   محصولات  طراحي  مشتريان در  بازخورد  آيا  

 ٩ ميشود؟  ارزيابي  رقبا  برابر  در  مشتريان  خدمات  چگونه  

 ١٠ است؟  مشخص  مشتريان  خدمات  عملكرد  معیارهاي   آيا  
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 تبلیغات  و  محتوا  تولید بخش 

 تبلیغاتي   ويدئوهاي  و  گرافیک  طراحي  اجتماعي،  شبكههاي   مديريت  تبلیغاتي،   يا   آموزشي  محتواي   تولید 

 رديف  سوالات  ها پاسخ 

 ١ است؟   محتوا  تولید  براي  مشخصي  استراتژي   داراي   سازمان  آيا  

 2 ميشود؟  بهروزرساني  و  بازبیني  منظم  بهطور  تولیدشده  محتواي  آيا  

 ٣ ديدهاند؟  آموزش  بهدرستي  محتوا  تولید  تیم آيا   

 ٤ دارد؟  وجود   برنامهريزي  براي   محتواييتقويم    آيا  

 ٥ ميشود؟   منتشر   متنوعي  كانالهاي  در  تولیدشده  محتواي   آيا  

 ٦ است؟   شده  مخاطب   جذب   به  منجر  تولیدشده  محتواي  از   میزان  چه  

 ٧ ميشود؟  استفاده  عملكرد  ارزيابي   براي  محتوا   تحلیل   ابزارهاي  از  آيا  

 ٨ ميشود؟  داده  اختصاص  تبلیغات  به   بودجه  از  میزان  چه  

 ٩ ميشود؟ انجام  تبلیغات  تبديل نرخ   براي افزايش   اقداماتي چه   

 ١٠ ميشود؟  طراحي  هدف   مخاطبان  تحلیل  اساس  بر  سازمان  تبلیغات   آيا  
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 تامین   و  تداركات بخش 

 انبار  موجودي   مديريت   تأمینكنندگان،   با   ارتباط  اولیه،  مواد   خريد 

 رديف  سوالات  ها پاسخ 

 ١ ميشود؟   شناسايي   خدمات  يا  كالا  تأمین   براي   سازمان  نیازهاي  چگونه  

 2 ميشوند؟   ارزيابي  منظم  بهطور  تأمینكنندگان  آيا  

 ٣ ميشود؟   استفاده  تأمینكنندگان  انتخاب  براي   معیارهايي  چه  

 ٤ است؟  موجودي  مديريت  سیستم  داراي  سازمان  آيا  

 ٥ است؟   شده  مستند  تأمینكنندگان  به  سفارشدهي  فرآيند   آيا  

 ٦ هستند؟  پايبند  تعهدات خود  به  تأمینكنندگان  آيا  

 ٧ انجام ميشود؟   تداركاتي   هزينههاي  كاهش   براي   اقداماتي  چه  

 ٨ ميشود؟  استفاده  تداركات  براي مديريت  ديجیتال  ابزارهاي  ازآيا   

 ٩ كالاهاست؟   تأمین   براي  اضطراري  برنامه  داراي  سازمان   آيا  

 ١٠ ميشود؟   ارزيابي  تأمینشده  خدمات  و  كالاها  كیفیت  آيا  
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 كار  و  كسب  توسعه  بخش 

 بازار   سهم   افزايش  استراتژيک،  شراكتهاي  ايجاد  فرصتهاي جديد،   شناسايي

 رديف  سوالات  ها پاسخ 

 ١ است؟   كسبوكار  توسعه  استراتژي  داراي   سازمان   آيا  

 2 ميشوند؟   شناسايي  جديد  فرصتهاي   چگونه  

 ٣ است؟  كرده  ورود  بازارهاي جديد  به   سازمان   آيا  

 ٤ ميشود؟  داده  اختصاص  توسعه  پروژههاي  به  درآمد  از  میزان  چه  

 ٥ ميشود؟  شناسايي  جديد  مشتريان  نیازهاي  چگونه  

 ٦ ميشوند؟  تحلیل  منظم  بهطور  رقبا  آيا  

 ٧ هستند؟   نوآورانه  سازمان  خدمات  يا  محصولات  از  میزان  چه  

 ٨ دارند؟   مطابقت  مشتريان  نیازهاي  با   سازمان  محصولات  آيا  

 ٩ است؟  بازار  تحقیقات  براي  برنامهاي   داراي   سازمان  آيا  

 ١٠ دارد؟  توسعه  در  اجتماعي   مسئولیت  و  پايداري  براي  برنامهاي   سازمانآيا   

 

 

 

 

 

 


