اصول طراحي فرم
نحوه طرح فرم‌ها

قبل از طرح يك فرم ابتدا توانايي و هدف آن را مشخص مي‌كنيم. بايد از ابتدا توجه كرد كه از اين فرم چه استفاده‌اي مي‌خواهيم بكنيم؟ چه اطلاعاتي را اين فرم قرار است تامين نمايد؟ چه كار اضافي را با تهيه اين فرم مي‌خواهيم حذف كنيم؟ به سوالات زير قبل از طرح فرم بايد پاسخ گفته شود.

1- هدف از اين فرم چيست؟

2- چرا اين فرم لازم است؟ آيا ارزش تهيه شدن را دارد؟ آيا مي‌توان آنرا حذف كرد؟
3- بزرگترين اشكالي كه در صورت حذف اين فرم عارض مي‌شود چيست‌‌؟
4- به چه وسيله ديگري مي‌توان كار اين فرم را انجام داد؟ آيا از يادداشت كردن روي كاغذ و يا نوشتن روي تخته سياه مي‌توان به جاي اين فرم استفاده كرد؟
5- آيا نمي‌توان از اثر يك مهر كه اطلاعات روي آن حك شده است به جاي اين فرم استفاده كرد؟
6- آيا مي‌توان فرم را با فرم ديگري ادغام نمود يا تغييري در آن داد تا به كمك آن بتوان كاري را كه اكنون نياز به فرم ديگري دارد به وسيله همين فرم انجام داد؟ (مثالي براي اين حالت، ادغام برگ درخواست جنس از انبار و حواله انبار و يا برگ سفارش و برگ رسيد انبار در صورت امكان است).
7- هدف از هر نسخه فرم چيست؟ آيا هر يك از نسخ واقعاً لازم هستند؟
ابتدا از مطالبي كه بايد در فرم جمع‌آوري گردند ليستي تهيه مي‌كنيم. براي اين كار بايد حتماً نظر افرادي كه به نحوي با فرم در ارتباط هستند خواسته شود. بايد مراقب بود كه با طرح يك فرم، كار يك بخش را به قيمت زياد كردن زحمت بخش‌هاي ديگر كم نكرده باشيم، بلكه تمام سيستم را با هم به سمت بهينه شدن پيش ببريم. پس از اينكه در مورد اطلاعاتي كه بايد در فرم وارد شوند تصميم گرفتيم، قدم بعدي "طرح فرم" مي‌باشد. فرم‌ها بايد تا حد امكان واضح باشند بخصوص آنهايي كه در بخش‌هاي مختلف سازمان و يا حتي در بيرون از آن مورد استفاده قرار مي‌گيرند. هدف نهايي، تهيه يك فرم واضح، منظم و منطقي است كه به سهولت بتوان آن را خوانده و پر كرد.

به طور كلي در هر فرم دو نوع اطلاعات وجود دارد، ثابت و متغير.

اطلاعات ثابت كه به طور چاپي روي فرم قرار دارند، نشان مي‌دهند كه چه چيزي و چگونه بايد در فرم درج گردد. اين اطلاعات چهارچوب مطالبي كه بايد در فرم نوشته شوند را مشخص مي‌كند. پاسخ​هايي كه به اطلاعات ثابت فرم داده مي‌شوند اطلاعات متغير هستند كه به صورت دستي وارد فرم مي‌شوند. اگر چه فرم‌ها براي انجام ماموريت‌هاي متفاوتي طرح مي‌گردند ولي به طور كلي مي‌توان گفت كه اكثر فرم‌ها از سه قسمت اصلي تشكيل مي‌شوند:

1- حاشيه بالايي كه براي شناسايي آن بوده و شامل مطالبي از قبيل نام فرم، شماره مسلسل آن، تاريخ صدور،‌ محل صدور و اطلاعاتي از اين قبيل مي‌باشد.

2- متن فرم كه اكثر اطلاعات متغير در اين قسمت فرم درج مي‌گردند. اصولاً فرم براي اطلاعات مندرج در اين قسمت است كه طرح مي‌گردد.
3- حاشيه زير فرم كه معمولاً محلي است براي امضاها و مهرهاي مجاز و يا تاييد صحت مطالب مندرج در فرم. در اين قسمت فرم، همچنين مي‌توان اطلاعات ثابتي از قبيل اينكه اين نسخه از فرم به دست چه كسي مي‌رود و يا توضيحات ضروري را ثبت كرد.
بديهي است با توجه به اينكه اين تقسيم‌بندي قراردادي است، مي‌توان فرم را به صورت‌هاي ديگري نيز تقسيم‌بندي كرد. در بعضي از كتب فرم را به 5 قسمت تقسيم كرده‌اند ولي تقسيم آن به سه قسمت به صورت فوق از اين نظر است كه اين تقسيم‌بندي در مورد فرم‌هاي بيشتري مصداق دارد.

نكته ديگر توجه به اين مطلب است كه بايد جاي كافي براي نوشتن اطلاعات و امضا كردن و مهرزدن روي فرم در نظر گرفته شود. همچنين بهتر است فرم در مسير طبيعي گردشش پر شود كه به ترتيب از راست به چپ و از بالا به پايين مي‌باشد. اگر فرم در رابطه با فرم ديگري مورد استفاده قرار مي‌گيرد (مثلاً اگر اطلاعات از يكي به ديگري منتقل مي‌شود، مثل انتقال اطلاعات از فرم درخواست خريد به فرم سفارش خريد)، اين دو فرم با هم طرح شوند كه تا حد امكان محل و ترتيب اطلاعات مشترك در دو فرم يكسان باشد. همچنين شماره فرمي كه از روي آن فرم ديگري صادر مي‌شود بهتر است در فرم دوم نوشته شود. اين كار به منظور تسهيل در پي‌گيري عمليات انجام مي‌شود. مثلاً شماره فرم درخواست كالا در مواردي كه مبناي صدور برگ درخواست خريد است، بايد روي فرم اخير نوشته شود. انجام اين كار علاوه بر ايجاد قابليت كنترل و پي‌گيري عمليات، از پيوست كردن دائمي فرم‌هاي مختلف جلوگيري مي‌كند. محل‌هايي كه هميشه پر مي‌شوند در سمت راست، محل‌هايي كه گاهي پر مي‌شوند در وسط و محل‌هايي كه به ندرت پر مي‌شوند در سمت چپ فرم قرار مي‌گيرند. توجه به اين نكات به تسريع در عمل پركردن و رونويسي از روي فرم كمك زيادي مي‌كند. در مورد توزيع نسخ فرم، اين نكته قابل توجه است كه غالباً نسخ اول فرم با توجه به خوانا بودن آن به قسمت حسابداري مي‌رود و نسخه آخر آن نزد صادركننده فرم بايگاني مي‌شود.

اندازه فرم‌ها:

ابتدا بايد اندازه نهايي فرمي را كه طرح مي‌كنيم تخمين بزنيم، اين اندازه بستگي به مقدار اطلاعات ثابت و متغيري كه در فرم آورده مي‌شوند دارد. بايد از طرح فرم‌هايي كه داراي استاندارد نيستند، اجتناب كرد؛ چون ممكن است در آينده اشكالاتي مثلاً در موقع بايگاني آنها ايجاد شود. استاندارد جديد بين‌المللي براي اندازه فرم‌ها بر اساس نصف‌كردن‌هاي متوالي كاغذ A0 يا B0 يا C0 (از طول آنها) به دست آمده است. (بسته به اندازه فايل و مسائلي از اين قبيل از مشتقات كاغذهاي A0 يا B0 يا C0 به صورت دلخواه استفاده مي‌كنيم). اين اندازه‌هاي استاندارد بر حسب ميليمتر در جدول زير آورده شده‌اند.

	اندازه
	نوع كاغذ
	اندازه
	نوع كاغذ
	اندازه
	نوع كاغذ

	1297 × 917
	C0
	1414 × 1000
	B0
	1189 × 841
	A0

	917 × 648
	C1
	1000 × 707
	B1
	841 × 594
	A1

	648 × 458
	C2
	707 × 500
	B2
	594 × 420
	A2

	458 × 324
	C3
	500 × 353
	B3
	420 × 297
	A3

	324 × 229
	C4
	353 × 250
	B4
	297 × 210
	A4

	229 × 162
	C5
	250 × 175
	B5
	210 × 148
	A5

	162 × 114
	C6
	
	B6
	148 × 105
	A6

	114 × 81
	C7
	
	B7
	105 × 74
	A7


جنس و رنگ فرم‌ها:

جنس: جنس كاغذ فرم‌ها با توجه به طرز تكميل آنها انتخاب مي‌شود. كاغذهاي با سطح نرم براي پرشدن با مداد و كاغذهاي با جنس براق براي پرشدن با قلم و جوهر مورد استفاده قرار مي‌گيرند.

رنگ: رنگ سفيد، رنگ اصلي فرم‌ها است. رنگ‌هاي ديگر براي مشخص كردن گيرنده فرم به كار مي‌روند. استفاده از رنگ‌هاي ملايم مثل رنگ زرد كمرنگ باعث مي‌شود تا چشم كساني كه تمام روز با فرم سروكار دارند كمتر خسته شود. براي كارهاي زودگذر مي‌توان از كاغذهاي نازك استفاده كرد ولي در حالت‌هايي كه فرم از دست‌هاي زيادي بايد بگذرد و يا مدت زيادي در بايگاني نگهداري شود، بايد از كاغذهاي ضخيمتر استفاده شود.
اغلب اوقات نسخه اول فرم جنبه سنديت دارد و باقي نسخ جنبه اطلاعاتي، لذا جنس اين نسخ را معمولاً ضخيمتر از باقي نسخ انتخاب مي‌كنند. در فرم‌هايي كه تعداد نسخ زيادي دارند، چون كليه نسخ با هم با كاربن تكميل مي‌شوند، حتماً بايد نسخ نازك انتخاب شود تا مطالب نوشته‌شده در تمام نسخ خوانا باشد.

آزمون فرم:

در موقع طرح يك فرم، مسائل بسياري را بايد در نظر گرفت ولي از آنجايي كه در نظر گرفتن تمام جوانب در ذهن كار دشواري است، استفاده از "ليست آزمون" بهترين روش براي حصول اطمينان از اين مطلب است كه فرم به خوبي قادر به انجام ماموريت خود مي​باشد. پس از اينكه فرم طرح شد، بايد آن را به وسيله سوالات زير مورد پرسش قرار دهيم:

ليست آزمون طراحي فرم:

1- آيا اين فرم لازم است؟ بدترين اتفاقي كه در صورت حذف اين فرم مي‌افتد چيست؟

2- آيا فرم ديگري همين كار را انجام نمي‌دهد؟
3- آيا عنواني كه براي اين فرم انتخاب شده، ماموريت آن را به خوبي مشخص مي‌كند؟
4- اگر فرم از بخشي به بخش ديگر فرستاده ‌شود، آيا محلي براي نوشتن نام ارسال‌كننده و گيرنده منظور شده است؟
5- آيا فرم ابعاد مناسبي براي بايگاني‌شدن دارد؟
6- آيا فرم داراي حاشيه كافي براي الصاق به فرم‌هاي ديگر دارد؟
7- ممكن است فرم كثيف شود (مثلاً فرمي كه با دست روغني پر مي‌شود). براي اين مشكل چه فكري كرده‌ايد؟
8- آيا تمام اطلاعاتي را كه مورد استفاده يك شخص يا يك دپارتمان قرار مي‌گيرند در يك جا نوشته‌ايد؟
9- آيا اطلاعاتي را كه مي‌توانند سبب بروز اشتباه در موقع رونويسي از روي فرم شوند، به صورت جدا از هم نوشته‌ايد؟
10-  آيا بعضي از اطلاعات را به جاي اينكه هر دفعه روي فرم درج شوند، مي‌توان در موقع چاپ فرم در آن گنجاند؟
11-  آيا محل كافي براي اطلاعاتي كه بايد در فرم آورده شوند، در نظر گرفته شده است؟
12-  آيا براي كاهش اشتباهات از خطوط افقي و يا عمودي در فرم استفاده كرده‌ايد؟
13-  آيا مي‌توان از چك باكس (() براي واردكردن اطلاعات در فرم استفاده كرد؟
14-  آيا كلمه‌اي در فرم وجود دارد كه اشتباه تعبير شود؟
15-  آيا تمام اطلاعات اين فرم ضروري هستند؟
16-  آيا فرم واضح است؟
17-  آيا رنگ‌هاي مختلف در نسخ فرم باعث شناسايي و بايگاني راحت​تر آنها شده است؟
18-  آيا نظر كساني كه به نحوي با فرم‌ها سروكار دارند را براي بهتر كردن طرح فرم خواسته‌ايد؟
19-  آيا فرم نسخه اضافي دارد؟
20-  آيا انجام كاري به علت فقدان اطلاعات موجود در فرم با اشكال مواجه نمي‌شود؟
21-  آيا ترتيب نوشتن اطلاعات در فرم رعايت شده است؟
22-  به چه وسيله ديگري مي‌توان كار اين فرم را انجام داد؟ آيا مهر لاستيكي، يادداشت و يا نوشتن روي تخته سياه مي‌تواند به جاي اين فرم مورد استفاده قرار گيرد؟  
-----------------------------------------------------------------------------------
استاندارد فرم​هاي معاونت مالي و اداري شهرداري تهران
كليه فرم​ها مي​بايد در كاغذ سفيد به قطع A4 يا A5 و به صورت كامپيوتري با استفاده از نرم​افزار Word يا Excel و با فونتB-Mitra طراحي شوند. حاشيه​هاي فرم از سمت بالا، راست، پايين و چپ كاغذ فرم مي​بايد به ترتيب 1.5 – 1.5 – 1.5 و  2 سانتيمتر باشد. در بخش بالا و سمت راست فرم مي​بايد به ترتيب آرم شهرداري تهران به رنگ سبز و يك خط كسري كه در بالاي آن عبارت " معاونت مالي و اداري" و در پايينش عنوان واحد ذكر شده است بيايد. در بخش بالا و سمت چپ فرم مي​بايد در سه سطر به ترتيب شماره و تاريخ و پيوست فرم ذكر شود. در بخش پايين فرم نيز مي​بايد در سه بخش به ترتيب از راست به چپ نام و امضاي تهيه​كننده، تاييدكننده و تصويب​كننده اطلاعات درج​شده در فرم بيايد. نمونه​اي از يك فرم طراحي​شده با استاندارد معاونت مالي و اداري در زير آمده است.
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