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 چکیده 
 

بدون شک یکی از ارزشمندترین و کمیاب ترین سرمایه هاي انسان وقت است. برخلاف پول، فرصت ها یا مقام، هیچ "
نه کمتر و نه  ساعت دارد، 24وقت تبعیض و تفاوتی بین اشخاص قائل نمی شود. به نحوي که هر کس هر شبانه روزش 

ستفاده مؤثر و اثربخش از زمان ضرورتی اجتناب ناپذیر براي موفقیت در عرصه کار و زندگی است. مدیریت زمان ا "شتر.بی
 بهتري نحو به را خود زمان که سازمانهایی .اي از مهارتها براي کنترل کردن و استفاده بهتر از زمان است شامل مجموعه

 عمل سرعت داراي ،خود تصمیمات اجراي و اتخاذ در و یافته دست يبهرهور از بالاتري هاي سطح به میکنند مدیریت
ر د. گردد مالی غیر و مالی  هزینههاي  تمام کاهش به منجر میتواند نهایت در ومیکنند  جلوگیري کارها تکرار از و بوده

یت زمان پرداخته و تشریح مفاهیم و اصول مدیربه  سازمان هااین نوشتار ضمن تبیین مفهوم و اهمیت مدیریت زمان در 
 یم.کن فنون و ابزاري را براي مدیریت زمان در محیط زندگی و کار ارائه می

  
 مدیریت زمان ، سازمان ، محیط کار.هاي کلیدي:  واژه

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




