
کار با سیستم اتوماسیون اداری 
و سامانه ملی و دستگاهی



سیستم اتوماسیون اداری چیست

:تعاریف مختلفی برای اتوماسیون اداری وجود دارد

ع مستندات، اتوماسیون اداری یک سیستم اطلاعاتی مبتنی بر کامپیو تر است که وظیفه ی جمع آوری، ذخیره و توزی✓
.  پیام های الکترونیک و سایر فرم های ارتباطات اداری را بین افراد، گروه های کاری و سازمان ها را بر عهده دارد

.ره استبخش هایی از این سیستم ها عموما شامل نرم افزارهای پردازش کلمه، تصویربرداری مستندات، تقویم و غی

لی نرم افزارهای متنوعی که برای ایجاد، جمع آوری، ذخیره و تغییر اطلاعات اداری مورد نیاز برای انجام کارهای اص✓
و مدیریت ذخیره سازی داده های خام، انتقال الکترونیک. سازمان به صورت الکترونیکی مورد استفاده قرار می گیرند

توماسیون ا. اطلاعات کسب و کار الکترونیک، فعالیت های اصلی یک سیستم اتوماسیون اداری را تشکیل می دهند

.اداری به خودکارسازی و بهینه سازی رویه های جاری سازمان ها کمک می کند



ابی اتوماسیون اداری به عنوان مجموعه ای از روش های کاری و نرم افزار و سخت افزار رایانه ای که برای ذخیره و بازی✓
.و مبادله اسناد و اطلاعات اداری به کار می رود

رده عبارت اتوماسیون اداری در خارج از ایران به تمامی ابزار ها و روش هایی که برای فعالیت های دفتری به کار ب✓
می شود اطلاق می شود که امکان پردازش داده های نوشتاری، دیداری و شنیداری را با استفاده از کامپیو تر 

.امکان پذیر می سازند

ه نرم به متصل کردن اطلاعات کامپیوترهای موجود در یک سازمان به کمک شبکه و با استفاده از یک برنام✓

مونه ، به صورت کاملا یکپارچه و آسان، ن…افزاری مشترک، به منظور انتقال اطلاعات، آمارها، نامه ها و مکاتبات و
.اتوماسیون اداری می گویند



چیست؟اداریاتوماسیونبههاسازماننیازاصلیدلیل

:اداریاتوماسیونافزارنرمبهنیازعدمیانیازوجودبرایپارامترچند

(دارندنیازاداریاتوماسیونبهبیشتربزرگهایسازمان)سازمانبزرگی•

اتوماسیونرافزانرمخریدبرایخوبیدلیلتواندمینگارینامهفرایندپیچیدگی)نگارینامهفرایندپیچیدگی•

(باشداداری

هانامهالکترونیکیآرشیواداریمکاتبات•

(اداریاتوماسیونسیستمخریدعلتفراواندریافتیهاینامه)فراواندریافتیهاینامه•

(خروجیهاینامهبالایحجممدیریتدراداریاتوماسیونسیستمکاراییوسرعت)فراوانارسالیهاینامه•

یوناتوماسافزارنرمخریدبرایخوبیمعیارسازمانیکدرنگارینامهاهمیت)سازمانیکدرنگارینامهاهمیت•

(استاداری



چیست؟اداریاتوماسیونوظایف

داده هامدیریتوداده هاتبادلاطلاعات،ذخیره:ازعبارتندکهدارد،عهدهبرمهموظیفه3اداریاتوماسیونکلیطوربه

اطلاعاتذخیره.1

کاربرد.تاساداریمستنداتوفرم هاثبتمانندمواردیبهمربوطاطلاعاتذخیره.استاطلاعاتذخیرهاداری،اتوماسیونسیستمکاریبخشاولین

وررسیبرامتنیداده هایمتن،پردازشافزارینرمبسته های.استگستردهصفحهداده هاییاوتصاویرفایل ها،ویرایشودریافتشاملنیزداده ها

.می سازندنممکراتصاویرویرایشنیزتصویریبرنامه های.می کنندساده ترراعددیداده هایباکارگسترده،صفحهافزارهاینرم.می کنندپردازش

داده هاتبادل.2

کاربرانمیاناطلاعاتلتبادالکترونیکی،انتقال.می روندشماربهداده هاالکترونیکیانتقالابزارهایازنمونه هایی…وصوتیپستالکترونیکی،پست

.استاداریاتوماسیونسیستمدرمشارکت،امکاندهندهنشانسیستم هااین.می کندامکانپذیررامختلف

داده هامدیریت.3

خریداریابی،بازهزینه هایمالی،طرح هایبرایمثلا.می شوداستفادهمدتکوتاهومدتبلندداده هایپیگیریبرایمعمولااداری،اتوماسیونسیستم

…ودارایی ها

کنترلوارتنظراسازمانمختلففعالیت هایوپروژه هاالکترونیکی،زمان بندیومنابعمعادلاتزمانی،برنامه هایطریقازوظایف،مدیریتسیستم

.می کند



:اداریاتوماسیونمزایای

.داردوجود(کارمحلازخارج)مکانهروزمانهردراداریکارهایتمامیانجامامکان✓

.استفراهمزمانازبهینهاستفادهامکاناداری،فرایندهایسازیخودکارعملیاتیااداریاتوماسیونوجودبا✓

.می شودحذفسازماندرکاغذیمکاتباتازتوجهیقابلحجم✓

جودوآن هابهمراجعهامکانسادگیبههمچنینمی شود،نگهداریبیشترامنیتوکم ترحجمدرسوابقواسناد✓

.دارد

.می رسدحداقلبه…وکارشدنمتوقفبیهوده،تکرارهایاشتباه،امکانمدارک،واسنادثبتعملیاتدر✓

.استفراهمراحتیبهمتمرکزمدیریتوسازیشفافامکاناسناد،گردشمراحلدر✓



:مزایای اتوماسیون اداری 

.استفراهمکارکنانعملکردبردقیقنظارتومدیریتامکاناداری،اتوماسیونسیستموجودبا✓

عمطلکارپیشرفتازشده،انجاماقداماتآخرینمشاهدهبالحظههردرمی توانند(رجوعارباب)کنندگانمراجعه✓

.کننداقدامآنرفعبهنسبتوشدهآگاهخودپروندهنواقصازمی توانندهمچنین.شوند

.استفراهمسازمان هاسایرباالکترونیکیتعاملامکاناداری،اتوماسیونبا✓

یتوجهقابلکمکزیستمحیطحفظنهایتدرودرختانقطعازجلوگیریبهکاغذ،مصرفدرجوییصرفهبا✓

.می شود

.داردوجود…ومدیریتیگزارش هایتولیدوسازمانفعالیت هایپایشامکان✓



:اداریاتوماسیونیکمختلفهایبخش

دبیرخانه.1

بخشولپرسنکارتابلارجاع،نامه،ثبتفرایندهایشاملبخشاین.استاداریاتوماسیونسیستماصلیهستهدبیرخانه،

ویس،چاپنپیشتهیهدریافتی،نامه هایپیگیریاطلاعات،وروداسکن،مانندمختلفیعملیاتبخشایندر.استبایگانی

.می شودانجام…وارسالینامه های

سازفرم.2

بت، ث. بخش فرم ساز، وظیفه طراحی انواع فرم های سازمانی و گردش آن ها در قالب جریان های کاری از پیش تعریف شده را دارد

.نگهداری و بازیابی اطلاعات فرم ها در سیستم اتوماسیون اداری کنترل و مدیریت می شود

مدیریت جلسات. 3

یگیری از دیگر بخش های سیستم اتوماسیون اداری، بخش مدیریت جلسات است که به تنظیم، ثبت، نگهداری، برگزاری و پ

.است… مدیریت جلسات شامل تقویم کاری، قرارهای کاری، مدیریت پروژه و. جلسات می پردازد



پورتال مکاتبات برون سازمانی. 4

شکل چرا که. تم اتوماسیون اداری افزوده شده استامروزه بخش پورتال سازمانی در راستای طرح تکریم ارباب رجوع، به سیس

داری ، پیگیری کارهای ا…، تسریع در ارائه خدمات وگیری بسترهای جدید ارتباطی، باعث شده سازمان ها برای کاهش هزینه ها

.می شودبه این ترتیب امکان ردگیری مکاتبات خارج از سازمان به راحتی فراهم . خارج از سازمان را از الزامات مهم بدانند

آرشیو الکترونیک. 5

ای سیستم ه. ری جهت بایگانی آن ها خواهید بودبا گذشت زمان و افزایش حجم مستندات سازمان، طبیعتا نیازمند به ابزا

اسناد، امکان این بخش علاوه بر نگهداری و دسته بندیاتوماسیون اداری، بخشی به عنوان آرشیو الکترونیک مستندات دارند که 

.جستجو و دستیابی سریع به آن ها را نیز فراهم می کند

:اداریاتوماسیونیکمختلفهایبخش



آفلاینکارتابل.6

درتا.تاسشدهگرفتهنظردرنیزآفلاینفعالیتامکانافزار،نرمپراهمیتقسمت هایبرایاداریاتوماسیونسیستم هایدر

با.استمواردنایازیکیآفلاینکارتابل.کنیدپیدادسترسینظرمورداطلاعاتبهبتوانیداینترنت،بهدسترسیعدمصورت

بهراآنهاستمسیباارتباطبرقراریازپسوکردهپیگیریراخودفعالیت هایمکانی،هردرمی توانیدشماآفلاین،کارتابلوجود

.کنیدروز

پیامصندوق.7

کوتاهپیامارسالسامانه.8

الکترونیکپستدریافتوارسالسامانه.9

فکسدریافتوارسالسامانه.10

…وسازگزارش.11

:بخش های مختلف یک اتوماسیون اداری



:اداریاتوماسیونانواع

:ازعبارتنداداریاتوماسیونانواعازبرخی

بهنیازنبدوساده،اتوماسیونابزارهای.می کندخودکارسازیراابتداییوسادهکارهایساده،اتوماسیون:سادهاتوماسیون•

تسریعوانسانیخطاهایحذفباعثطریقاینازومی کننددیجیتالیراتکراریکارهایاندک،کدنویسیبایاکدنویسی

.هستندسادهاتوماسیونازنمونه هاییرباتیکفرآینداتوماسیونواداریاتوماسیون.می شوندگروهیکار

رآیندهایفشفاف سازیویکنواخت سازیبهکاروکسبفرآیندهایمدیریتیافرآینداتوماسیون:فرآینداتوماسیون•

کاراییوبهره وریمی تواندمی پذیرد،صورتاختصاصینرم افزارهایتوسطاغلبکهفرآینداتوماسیون.می پردازدسازمانی

خودکارسازیوفرآیندکاوی.دهندقرارشمااختیاردرراارزشمندیتجاریبینش هایحالعیندرودهدافزایشراسازمان

.هستندفرآینداتوماسیونازنمونه هاییکار،گردش



:انواع اتوماسیون اداری

اتوماسیون.کندادغامسازماندرراسیستمچندینتامی کندترکیبراماشین هاوهاانسان پیشرفتهاتوماسیون:پیشرفتهاتوماسیون•

وطبیعیزبانپردازشماشینی،یادگیریباهمراهساختاربدونداده هایازدارد،راپیچیده ترفرآیندهایخودکارسازیامکانکهپیشرفته

وکسبدرمیمتصپشتیبانیسامانه هایدربهبودودانشمدیریتارتقایباعثاتوماسیون،نوعاین.می کنداستفادهآنهاتحلیلوتجزیه

.می شودتخصصیکارهای

و”گیرندبیاد“می توانندماشین هاکهاستمعنیاینبهاست،مصنوعیهوشبرمبتنیکههوشمنداتوماسیون:هوشمنداتوماسیون•

خدماتبخشدرمثال،عنوانبه.کنندتصمیم گیریکرده اند،تحلیلوتجزیهوشدهمواجهآنهاباگذشتهدرکهموقعیت هاییبراساس

انمیراهوشمندانه تریتعاملاتحالعیندرودهندکاهشراهزینه هامی توانندمصنوعیهوشبرمبتنیمجازیدستیارانمشتریان،

.می آیدبوجودمشتریانبرایبهتریخدماتتجربهنتیجه،در.کنندامکان پذیرانسانیکارکنانومشتریان



چیست؟اداریاتوماسیونمتداولکاربردهای
:استمناسبسازمانیکبخش هایاکثردرفرآیندهاساده سازیبرایاداریاتوماسیون

ایمیلارسالرایبنرم افزارهاازمی توانندشرکت ها،(ایمیلیبازاریابی)مارکتینگایمیلاتوماسیوندر:بازاریابیفعالیت های❖

راستیدصورتبهکمپین هااجرایهزینه هایوکننداستفادهشدهتعیینپیشاززمان بندییکدرمشتریانلیستبه

متصلریانمشتباارتباطمدیریتسیستمبهرابازاریابیتلاش هایمی تواناتوماسیونازاستفادهباهمچنین.دهندکاهش

نرم افزارهااینطریقازرااجتماعیرسانه هایدرخودکارپیام هایبامشتریاندادنقرارهدفمانندکارهاییحتیوکرد

.دادانجام

پردازشجملهاز،انسانیمنابعوظایفازوسیعیطیفمی توانندانسانیمنابعمدیریتاتوماسیونسیستم های:انسانیمنابع❖

وحقوقمدیریتجدید،نیروهایاستقرارشغلی،پیشنهاداتارسالمصاحبه ها،بندیزماناستخدامی،درخواست های

آگاهیبهه،دادتحلیلوتجزیهازاستفادهبامی توانندهمچنینسیستم هااین.کنندخودکارسازیرامزایامدیریتودستمزد

.یابنددستکارنیرویبهره وریافزایشراه هایازبیشتر



کاربردهای متداول اتوماسیون اداری چیست؟

ابزارهای اتوماسیون فروش تیم های فروش را قادر می سازند تا زمان کمتری را صرف ثبت: فرآیندهای فروش❖

شتر فعالیت های مربوط به معاملات کرده و زمان بیشتری را برای برقراری تماس های تلفنی که منجر به جذب بی

ازی این ابزارها می توانند وظایف تکراری در طول فرآیند فروش را خودکارس. مشتریان جدید می شود، صرف کنند

ه به نمایندگان کنند، مانند تشخیص کیفیت لیدها و فرصت های فروش با توجه به سفر خریدار، سپردن مشتریان بالقو

.فروش مناسب برای آنها و ایجاد پیش بینی فروش با پشتوانه داده ها

 تر با خودکارسازی برنامه ریزی های مالی و حسابداری، شرکت ها می توانند برای کارهای مهم: امور مالی و حسابداری❖

ت به عنوان مثال در مدیری. مانند تجزیه و تحلیل داده ها، تعیین استراتژی و همکاری با ذی نفعان وقت بگذارند

قت حساب های پرداختنی، ثبت داده ها به صورت خودکار انجام می شود، صورتحساب ها به طور خودکار با اسناد مطاب

لب این باعث کاهش خطاهای موجود در داده ها شده و از تق. ها به طور خودکار پی گیری می شوندداده می شوند و تاییدیه

.از طریق نظارت هوشمند جلوگیری می کند



اداریاتوماسیونپیاده سازیچالش های

شرحبهچالش هااینازبرخی.داردوجوداداریاتوماسیونسیستمازشرکت هاوسازمان هااستفادهدرمهمیچالش هایگاهی

:استزیر

انیسازمسیستم هایدیگربایکپارچگیعدمو(سازمانیمنابعبرنامه ریزی)ERPافزارنرمالگویازماندندور.1

ERPافزارهاینرمحوزهبهآنهاورودعدمولیمی دهندارائهاداریاتوماسیونسیستمافزار،نرمحوزهدرزیادیشرکت های

جزیره ایسیستم های.نباشنددیجیتالتحولسریعرونددرخودمشتریانپشتیبانیبهقادرمی شود،موجب

تمسیسیکازاستفادهادامهبهحاضرسازمانیکمترومی کندایجادزیادیمشکلاتانسانیمنابعواداریمالیحوزه های

.استERPالگویازخارجاداریاتوماسیون



چالش های پیاده سازی اتوماسیون اداری

بی توجهی به لزوم بازمهندسی اتوماسیون اداری. 2

د، نرم افزار در ادامه روند رش. در ابتدا بر اساس مفاهیم مهندسی نرم افزار تولید می شودسیستم های اتوماسیون ادارینرم افزارها و

ر اساسی در تغیی. با عرضه به بازار و مطابق با خواست و نیاز مشتریان در فازهای پشتیبانی تغییرات و تحول زیادی می کند

.را تشکیل می دهنددلایل و اهمیت بازمهندسی نرم افزارهای اتوماسیون اداریساختار نرم افزارها بنیان

سال در شرکت ها استفاده شده، بارها در طول زمان تغییر کرده، وفق داده شده و گسترش20تا 15نرم افزاری که برای مدت 

یر باعث نرم افزار همچنان کار می کند؛ اما هر تغی. این تغییرات در طول حیات نرم افزار باعث ناپایداری می شود. پیدا کرده است

در چنین . نددر نهایت این امر نرم افزار را غیرقابل نگهداری می ک. ایجاد تاثیرات غیرقابل کنترلی در سایر قسمت های آن می شود

.شرایطی نیاز است که با بازمهندسی نرم افزار حیات دوباره ای به آن بخشیده شود



چالش های پیاده سازی اتوماسیون اداری

روزفناوریمطابقفنیزیرساخت هایبروزرسانیعدم.3

نسلگذشتهسالبیستحدوددر.استکردهزیادیتغییراتگذشتهدههدودراداریاتوماسیونفنیزیرساختوفناوری

اطلاعاتفناوریبازاردرراخودجایودادندنشانراخودمزیت هایکمکموب،تحتاداریاتوماسیونافزارهاینرمجدید

.شدندهارائموبایلنسخه هایرویبراداریسیستم هایویافتندرواجموبایلتحتسیستم هایگذشتهدههدر.کردندمحکم

.رفتندگقرارکاربرانبهبهتررسانیخدمتبرایفناوریفشارتحتمی دهندارائهاداریاتوماسیونکهافزارینرمشرکت های

multi-browserوmulti–platformصورتبهراخودافزارهاینرمجدیدنسلحوزهاینموفقهایشرکتراستاایندر

ی گراءشصورتبهراخودکاربرسمتفریم ورکبایدافزارهانرمجدید،توسعهالگوهایازگیریبهرهلزومبا.می کنندارائه

تهنکگیرنده-خدمات دهندهسمتطرفهدووزندهارتباطپایانه هایهمگام سازی، جدیدفناوری هایازاستفاده.دهندتوسعه

.باشدتوجهموردبایداداریاتوماسیونتوسعهدرکهاستمهمی



دورکاریوکرونادوراندراداریاتوماسیون

شدهاردورککهکارمندانیبرایکاریفضایازخارجاداریاتوماسیونازاستفادهسازمان ها،دردورکاریوکرونابیماریشیوعبا

فراگیربا.استکردنکارمدرنروش هایازیکیدورکاریامروزپیشرفتهدنیایدرگرچه.کردپیدابالاییاولویتواهمیتبودند،

دورکارییم،بی سشبکه هایوشخصیپرقدرترایانه هایتله کنفرانس،همراه،تلفنارزان،وپرسرعتاینترنتمثلامکاناتیشدن

.استگسترشوتوسعهحالدرسرعتبه

محلزاافرادرفت وآمدهزینه هایافزایشعصرگاهی،وصبحگاهیسنگینترافیک هایشهری،درونمسافرت هایروزافزونافزایش

ملهجازانرژیرفتنبینازوکارمحلبهرسیدنبرایافرادزماناتلافبزرگ،ویژهبهشهرهایدرآلودگیایجادخانه،بهکار

.استشدهمطرح«دورکاری»ایده هایآنهااساسبرکههستندموضوعاتی

اداریناتوماسیوسیستمدرآننیازموردبستریودورکاریبهسازمان هامدیرانتوجهقرنطینهلزوموکرونااولموجازبعداما

دورکاریسبکترویجدرسازمان هاتکیه گاه هایمهم ترینازیکیموبایل،ووببستردراداریاتوماسیونسیستم های.شدجلب

باکهاییابزاره.استکردهفراهمتوجهیقابلامکاناتدورکاریفرآیندهایتسهیلومدیریتبرایاداریاتوماسیونراهکار.بودند

.ماندخواهدباقیخودبهینهحالتدردورکاریزماندربهره وریآنهاازدرستاستفادهوآموزش



چیست؟خوباداریاتوماسیونیکامکانات
اتوماسیونسیستمدرامکاناتیچهدنبالدیگر،عبارتیبهیا.می دهدشمابهمهمیوکلیدیامکاناتیچهاداریاتوماسیون

باشیم؟اداری

.دمی کنمکانیزهراسازمانیبرونوسازمانیدروناداریمکاتباتتماماداریاتوماسیون:اداریمکاتباتمدیریت✓

دریافتیهاینامهمی توانید.کنیدکارافزارنرمبامی توانیدنداریددسترسیاینترنتبهکهزمانیحتی:آفلاینکارتابل✓

خواهداعمالآنلاین،ارتباطبرقراریمحضبهشماتنظیمات.کنیدپارافارجاعجهترامواردیمی توانید.بخوانیدراخود

.شد

ویقدقهایگزارشاداریاتوماسیونکمکبه.استعملیاتوبرنامههرمهممراحلازیکیگزارشتهیه:گیریگزارش✓

.کنیدتهیهکاملی

هارسانیعاطلااداریاتوماسیونبامی توانیدهستند،متصلسیستماینبهشماسازمانافرادتمامآنجااز:رسانیاطلاع✓

.دهیدانجامرا



امکانات یک اتوماسیون اداری خوب چیست؟

ان و سیستم اتوماسیون اداری شما می تواند یک پایگاه اطلاعاتی متمرکز برای اطلاعات تماس کاربر:مدیریت تماس ها✓

.مخاطبان باشد

.پارچه باشددقت کنید که اتوماسیون اداری باید حتما با سایر نرم افزارهای سازمانی یک:ارتباط با سایر نرم افزارهای سازمانی✓

در واقع . دباید محیط کاربری به گونه ای باشد که کاربران با آن احساس راحتی داشته باشن:محیط کاربری ساده و گویا✓

.نباید کاربران از کار با آن طفره بروند

یون این قابلیت کمک می کند با هر ابزاری که در دسترس دارید به اتوماس:دسترسی همزمان در ویندوز، وب، موبایل✓

.اداری وصل شوید

پس . ارندواقعیت انکارناپذیر این روزها این است که شرکت ها به ابزارهای مدرن علاقه بیشتری د:استوار بر ابزارهای مدرن ✓

.بهتر است سیستم اتوماسیون اداری نیز کاملا منطبق و برپایه آها استوار شده باشد



تفاوت نرم افزار اتوماسیون اداری با سایر نرم افزارهای سازمانی
زارافنرمامکاناتوکاربردتفاوتادامهدر.میشدگرفتهاشتباهاداریافزارهاینرمسایرباهامدتتااداریاتوماسیون

.کنیمعنوانمهممدیریتیسیستمچندبارااداریاتوماسیون

(BPMSمدیریت فرایند کسب وکار )تفاوت سیستم اتوماسیون اداری با فرایندساز )1

نیممی توابعلاوه.کنیمثبتکارگردشهانامهرویحدودیتاکهدهدمیمابهراامکانایناداریاتوماسیونسیستم

مناسبتریبساداریاتوماسیونکهنیستمعنیاینبهایناما.دهیمگسترشسازماندررامکاتبهآنبامرتبطفرایندهای

مختصات…وانسانیمنایعیاتولیدیافروشفرایندهایازاعمسازمانفرایندهایازبسیاری.باشدسازمانفرایندهایبرای

داشتتوجهبایدپس.کنیماستفادهفرایندهااینسازیپیادهبرایاستانداردفرایندسازابزاریکازباید.دارندراخودخاص

عملکردعملاًاستفاده،درافزارهانرماینجاییبهجا.استمتفاوتفرایندسازابزارباهانامهرویبرفرایندایجادامکانکه

.می کندمواجهمشکلبارادوهر



تفاوت اتوماسیون اداری با مدیریت مستندات( 2
نگهداریبرایافزارنرمایناز.است(DMS)آرشیویامستنداتمدیریتافزارنرمهاسازماندرتوجهقابلوپرکاربردافزارهاینرمازیکی

نیزوبقطریازاسناداینمواقعبیشتردر.می شوداستفادهسازمانمختلفافرادبینگذاریاشتراکومختلفهایفرمتبامستندات

.می باشنددریافتودسترسیقابل

همیندرنیزایعمدهتفاوتدوایناما.باشدمیآنآرشیوقسمتاستواضحکههمانطوراداریاتوماسیونسیستمباآنتشابهوجه

نرمدریکهصورتدر.می کنیمحفظالکترونیکیصورتبهراهانامهآرشیومااداریمکاتباتافزارنرمیااداریاتوماسیوندر.دارندراستا

:استزیرمواردشاملمستنداتاین.می کنیمنگهداریراسازمانجریاندرمدارکومستنداتکلیهمستنداتمدیریتافزار

فاکتورها و پیش فاکتورها•

صورت وضعیت ها•

دستور العمل ها و فرم ها•

موارد مربوط به مدیریت دانش جاری در سازمان•

عیارامتمفاجعهیکاینعملدراما.کردنگهداریتوانمیهماتوماسیونافزارنرمدررامستنداتومدارکهمینتمامشودگفتهشاید

.نشودحفظخودجایسرچیزهیچشودمیباعثعملاًامراین.شودمیمحسوببایگانیسیستمبرای



CRMتفاوت سیستم اتوماسیون اداری با ( 3

.تنیسهمبی شباهتامادارداداریاتوماسیونباتشابهوجهکمترینمشتریانباارتباطمدیریتیاCRMافزارنرم

یکیباشندسازمانمشتریانهمانکهCRMافزارنرممخاطبینباوقت هابیشتردراداریاتوماسیونهاینامهمخاطبین

ارتباطامکانازپس.هستمآنازاستفادهحالدروکردهمستقرراCRMافزارنرمسازماندربگوییماستممکن.هستند

نرمیکاستقرارزمانوهزینهصرفدردرنتیجهو.کنماستفادهنیزآناداریمکاتباتوهانامهآرشیوبرایمشتریانبا

.دادقرارمخاطبانزمرهدررامشتریانتوانمیفقطاینصورتدراولاًکهگفتباید.کنمجوییصرفهجدیدافزار

ضاامها،نامهبندیدستهدبیرخانه،آرشیو،.دادخواهیمدستازرااتوماسیونافزارهاینرمتکمیلیامکاناتثانیدر

.هستندمواردازاین…ورزروهاینامهگذاری،شمارهقواعدالکترونیکی،

. شودمیواگذارمشخصیمسئولیتسازمانیواحدیکدرها،آموختهوتخصصبهباتوجهانسانینیروهایازکدامهربه

اینبینرتباطابرایالبته.نماییممستقررامتفاوتیافزارهاینرمبایدنیزسازمانافزارینرمنیازهایرفعبرایبنابراین،

وودشجلوگیریافزارهانرمازایجزیرهاستفادهازصورتایندر.کنیماقدامسرویسوبطریقازتوانمیافزارهانرم

.شودخطاناپذیرسیستمالمقدورحتی



ERPسیستمبااداریاتوماسیونتفاوت(4

بهنهاآارتباطوبودندشدهپیاده سازیهمازجداوجزیره ایصورتبهافزارهانرموسیستم هاایندیجیتالتحولاتابتداییسال هایدر

ERPکهشدسازمانییکپارچهافزارهاینرمازجدیدینسلتوسعهباعثهاسیستماینیکپارچهمدیریتبهنیاز.می شدانجامسختی

.می شوندنامیده

عملکردبهبودبهافزارینرمهایسیستمطریقازکهاستفعالیت هاازوسیعیطیفشامل،ERPیاسازمانیمنابعبرنامه ریزی

فرایندهاوداده هاتمامکهاستیکپارچههایسیستمزیرازایمجموعهمی شود،خواندهERPافزارنرمآنچه.می شودمنتهیسازمانیک

.می کندمدیریتاطلاعاتیبانکیکقالبدررا

مدیریتهایسیستمفاقدکهعمومیبخشودولتیهایسازماندرخصوصا.استERPازمهمیبخشمفهوماینبهاداریاتوماسیون

 هایدرخواستبهمربوطامورانجامسال هاتادولتیدستگاه هایوعمومیسازمان هایاغلبدر.هستندتامینزنجیرهحسابداریوتولید

خاصافزارهاینرمتوسعهبا.داشتگردشسازماندرنامهغالبدرواداریمکاتباتسیستمطریقازانسانیمنابعومالیهایحوزه

.دشمحدودرسمیمکاتباتچرخهبهاداریاتوماسیونمی کردند،ایجاداختصاصیگزارشاتبرایکهمهمیامکاناتوحوزه هااینمنظوره

کاربران،یفتعاربراییکسانیاطلاعاتبانکازواندگرفتهشکلاداریاتوماسیونپرقدرتافزارنرمیکپایهبرموفقهایERPازبسیاری

منابعنهاآازتجمیعیگزارشاتتهیهامکانومختلفسیستم هاییکپارچگی.می گیرندبهرهسازماندرونرسانی هایاطلاعودسترسی ها

.می شوندسازمانموفقیتوسودآوریوری،بهرهموجبسازمانی،منابعبهینهبهره برداریباومی کندایجادسازمانبرایزیادی



بررسی معایب اتوماسیون اداری
معایبازبرخیمکان،وزمانهردرگزارشاتواطلاعاتبهمدیریتودسترسیامکانبااداریاتوماسیونمزایایکناردر

:استزیرشرحبهنیزاداریاتوماسیون

.در محیط انسانی یا همان محیط کار تغییراتی ایجاد می شود•

ها در نظر مکانیزه شدن فعالیت هایی که قبلاً توسط نیروی انسانی انجام می شده و در نتیجه برخی روابط اجتماعی در کار•

.گرفته نمی شود

.کارکنان بعد از خرید نرم افزار اتوماسیون اداری با سختی کار و پیچیدگی سیستم مواجه می شوند•

.کارکنان اشتباهات کاری خود را به کار با انواع اتوماسیون اداری نسبت می دهند•

.در کار با رایانه و استفاده از اتوماسیون اداری دچار مشکلات جسمانی می شوند•

تم مکانیزم گاهی ممکن است برخی مدیران به دلیل عدم آشنایی با مفهوم اتوماسیون و اینکه اتوماسیون اداری چیست، سیس•

.انواع اتوماسیون اداری را نپذیرند

.از نظر تخریب و دسترسی به اطلاعات انواع اتوماسیون، امنیت سیر نزولی دارد•


