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 افراد، از یاریبس یبرا هنوز اما است، شده لیتبد جیرا یاصطلاح به یتجار یندهایفرآ
 در لازم اطلاعات هیکل مفهوم، نیا بهتر درک یبرا مقاله، نیا در است. مبهم یمفهوم

 یضرو شما کار و کسب تیموفق یبرا آن تیر یمد چرا و ستیچ ندیفرآ نکهیا مورد
 .شودیم ارائه است،

 

 ؟ستیچ ندیفرآ -1
 کیستماتیس فیاز وظا یاگسترده فیاشاره به ط یبرا توانیم ”ندیفرآ“از اصطلاح 

هستند که جهت کسب  یادوره ایمکرر  یهاتیمعمولا فعال ندها،یفرآ نیاستفاده کرد. ا
 .مطلوب با هم در تعامل اند جهینت

 فیاز وظا یاوستهیبه هم پ انیجر  توانیکسب و کار را م ندیفرآ کی ،یبه طور کل
 ن،ی. بنابراشودیم ییمحصول به کاربر نها ایمنجر به ارائه خدمات  تیدانست که در نها

 .شان کمک خواهد نمودبه اهداف یابیها جهت دستکسب و کار به سازمان یندهایفرآ

 ایباشد و  انینقطه پا کیآغاز و  نقطه کیشامل  تواندیهمانند گردش کار م زین ندیفرآ
از  زین ندهایاز فرآ یاریبس ن،یرا انجام دهند. همچن یبه طور مداوم و بدون وقفه کار

 .برندیسود م ونیاتوماس
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 :شوندیم میتقس ریدسته ز  ۳از  یکیبه  ندهایفرآ شتریب

 هستند یکسب و کار ضرور کیانجام  یکه برا یاتیعمل یندهایفرآ. 
 کنندیرا ممکن م یاتیعمل یندهایکه نظارت بر فرآ یتیر یمد یندهایفرآ. 
 دهندیرا انجام م یاتیعمل یندهایاز فرآ یبانیکه پشت یتیحما یندهایفرآ. 

 ؟کنندیاستفاده م ندهایها چگونه از فرآسازمان -2
آنها قرار دارد، از  ییکه در مقابل اهداف نها یها جهت برطرف کردن موانع بزرگسازمان

به آنها کمک  تواندیشرکت، م کیمورد استفاده  یندهای. فرآکنندیاستفاده م ندهایفرآ
 .دهند صیتشخ یضرور ریرا از غ یضرور یهاتیکند، فعال

سازمان و نحوه عملکرد آن  کیفرهنگ  یریگبر شکل ندهایفرآ تیر ینحوه مد نیهمچن
 .موثر خواهد بود

 :کندیکمک م ریبه اهداف ز  یابیدست یبرا هامیبه ت ندهایفرآ

  یابیبازار 

 یحسابرس 

 ییاجرا یهااتیعمل 

 کلان تیر یمد 

 اطلاعات یفناور 

 و تدارکات کیلجست 

 ست؟یکسب و کار چ ندیمفهوم فرآ -۳
 کیبه  دنیدانست که جهت رس یاز مراحل یامجموعه توانیکسب و کار را م ندیفرآ

 ندیفرآ کی. هر مرحله در شودیم یط نفعانیاز ذ یهدف مشخص، توسط گروه
. مفهوم شودیکنندگان سپرده ماز شرکت یکیاست که به  یافهینشانگر وظ ،یتجار
ر، کسب و کا ندیفرآ تیر یمد مچونمرتبط ه دهیا نیدرک چند یکسب و کار برا ندیفرآ

 .دارد تیاهم رهیو غ ندهایفرآ ونیاتوماس
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 دارند؟ تیکسب و کار اهم یندهایچرا فرآ -4
 کیآشکار است.  یبزرگ موضوع یهاآنها در سازمان یایو مزا یتجار یندهایبه فرآ ازین

به ساده  یانیکمک شا رایهر کسب و کار دانست، ز  یاتیاز عوامل ح توانیرا م ندیفرآ
که منابع سازمان به طور  دهدیرا م نانیاطم نیو ا کندیم یفرد یهاتیفعال یساز

 .رندیمورد استفاده قرار بگ نهیبه

 کدام است؟ نیمع یتجار یندهایداشتن فرآ یایمزا -5
 :عبارتند از ایمزا نیاز ا یبرخ

 شما مهم است یاصل یاهداف تجار یبرا یفیکه چه وظا نکهیا نییتع 

 یبهره ور شیافزا 

 واحدها /هاتیفعال/افراد انیارتباط م یسازساده 

 از  نهیافراد و استفاده به ییاز پاسخگو نانیجهت اطم ییهاهیدییکردن تأ یضرور
 منابع

 روزمره سازمان یهاتیدر روال فعال ینظم یهرج و مرج و ب جادیاز ا یریگشیپ 

 کسب و  یواقعاً ضرور یهاتیفعال لیکه جهت تکم ییهاهیرو یاستانداردساز
 دارند تیکارتان اهم

 ؟کسب و کار کدام است یندهاینمونه فرآ -6
از  ندیفرآ نی. امیر یگیرا در نظر م یواحد منابع انسان کیمثال، روند استخدام در  یبرا

مرحله است.  نیشامل چند ،یو جذب متقاض رشیتا پذ یفرصت شغل کیکردن  یآگه
 کیمتفاوت باشد، اما معمولاً  گریبه سازمان د یاز سازمان تواندیمراحل م نیهر چند ا

 :است ریشامل مراحل ز  داماستخ ندیفرآ یگردش کار ساده برا

 کندیم یرا آگه یفرصت شغل یمنابع انسان ریمد .1
 کنندیپورتال ثبت م کی قیدرخواست خود را از طر  انیمتقاض .2
افراد را غربال  نیتر نموده و مناسب یها را بررسدرخواست یمنابع انسان ریمد .۳

 کندیم
 شوندیاستخدام، فراخوانده م یشرکت در مراحل بعد یبرا دگانیبرگز  .4
 شودیمرحله بعد، فرد مناسب انتخاب م در .5
 رسدیشرکت م نیاز آن نوبت به صحبت در مورد حقوق و قوان پس .6
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 ردیپذیآن را م یبه داوطلب ارسال شده و و یرسم شنهادیاز آن پ بعد .7
 شودیدر سازمان شروع م دیعضو جد رشیروال پذ تینها در .8

 گردش کار به چه معناست؟ -7
هدف و  کیبه  یابیجهت دست ازیگردش کار به زبان ساده، مراحل مورد ن کیز منظور ا
 یابیرا جهت دست فیاز وظا یاساده انیاست. در واقع، گردش کار، جر  فهیوظ کیانجام 

 .کندیم یهدف خاص خودکارساز کیبه 

 ها،تیاز فعال یتوال کیاز جمله:  یاست اصطلاح گردش کار به موارد مختلف ممکن
ها، سازمان اشاره کند. گردش کار به اسناد، داده کی تیفعال ایگروه  ایفرد  کی تیفعال
 گریکدیسازمان و در ارتباط با  کیتا در  دهدیاجازه م فیاطلاعات و وظا ها،تیفعال
 .کنند دایپ انیجر 

 ً  ریز  اتیکه خصوص شودیاشاره م یندیهنگام صحبت درباره گردش کار، به فرآ معمولا
 :را داشته باشد

 تکرار باشد قابل 

 باشد فیاز وظا یامجموعه شامل 

 شود لیمشخص تکم یتوال کی در 

مرحله به مرحله  کیمحدود هستند و از  فیوظا یسر کیاز گردش کارها شامل  یبرخ
 یفیوظا زین گرید یگردش کار کامل شود. برخ قیطر  نیتا از ا کنندیبعد حرکت م

 .شوندیانجام م یشگیو همهستند که به صورت مداوم 

 ست؟یچ ندیارتباط گردش کار با فرآ -8
نحوه انجام کار در  حیجهت توض ییهاروش توانیرا م ندهایهم گردش کار و هم فرآ

دو را با هم  نیافراد ا یمسئله که چرا برخ نیدرک ا رو،نیسازمان دانست. از ا کی
 .آسان است رند،یگیاشتباه م

جهت  ندهایاست که فرآ نیا ندیگردش کار و فرآ انیروش خوب جهت درک ارتباط م کی
 .ازمندندین وستهیگردش کار مؤثر و به هم پ کیمناسب، به  یاجرا

 :تر کندرا شفاف ندیگردش کار و فرآ انیرابطه م تواندیم ریز  یزهایتما
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 وجود دارد، اما آنها عموما به طور  زین ندیفرآ کی یزیر که امکان برنامه یحال در
 یشتریب اتیجزئ یدارند. در مقابل، گردش کارها دارا انیدر سازمان جر  یعیطب

 .باشندینم لیو تحل هیو تجز  یزیر بوده و معمولا، قابل برنامه

 به  یابیدست یبرا گر،یکدیبا  یجهت همکار یهامیبه ت تواندیم ندیفرآ کی
 فیجهت انجام مناسب وظا یکند. اما گردش کار ابزار یاریاهداف سازمان 

 .رودیبه شمار م میتوسط هر ت

 کار گردش کیشود، اما  فیکار تعر گردشبدون استفاده از  تواندیم ندیفرآ کی
 .تر محسوب خواهد شدبزرگ ندیفرآ کیاز  یهمواره بخش

 کند؟یفراگستر چگونه از گردش کار استفاده م ونیاتوماس -9
که کارکنان بتوانند  کندینقشه و برنامه انجام کار فراهم م کیگردش کار مشخص،  کی

 تیر یدر مد ژهیامر، به و نیکنند. ا یرویاز آن نقشه پ کنند،یرا شروع م یتیهر بار فعال
 کیاثرگذار باشد. در واقع وجود ثبات در  اریبس تواندیآنها م یو خودکارساز ندهایفرآ

شکل ممکن  نیرا به بهتر  یفیک یتا استانداردها کندیکمک م هامیگردش کار، به ت
گردش  رایکند، ز  لیرشد سازمان را تسه تواندیکار مگردش ن،یکنند. همچن تیرعا

 اسیدر مق یریتکرارپذ تیاند، قابلشده فیر که شفاف بوده و به طور واضح تع ییکارها
 .دارند زیتر را نبزرگ

 انیانتظارات خود را به صورت واضح ب انیکه کارفرما یهنگام دهد،ینشان م قاتیتحق
 انیاست که کارفرما یابزار ن،یگردش کار مع کیتر هستند و کارکنان خوشحال کنند،یم
در رابطه با  یموضوع حت نیانتظارات خود از آن استفاده کنند. ا انیب یبرا توانندیم

 ردیگیصورت م ونیاتوماس قیصورت کاملا خودکار و از طر  بهآن  یکه اجرا یگردش کار
 دهد،یهدف سوق م کیرا به سمت  میرا که ت ییکارکنان اجزا ی. وقتکندیصدق م زین

به  تواندیگردش کار ثابت م کی ن،یخواهند داشت. همچن یدرک کنند، عملکرد بهتر
با  توانیکجا م کهدهند  صیکرده و تشخ ییکمک کند تا روندها را شناسا رانیمد

 .کمک کرد فیوظا یسازبه ساده ونیاستفاده از اتوماس

 :به آنها اشاره نمود، عبارتند از توانیکه م جیرا یکارهااز گردش ییهانمونه

 انیمربوط به خدمات مشتر  یهاهیرو 
 ارجاع کالا یمجوزها 
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 دیخر  دییتأ یهادرخواست 
 هانهیهز  بازپرداخت 
 دیجد یانسان یروهایو جذب ن رشیپذ 
 داده گاهیبه پا دیجد انیکردن مشتر  اضافه 
 رییدرخواست تغ جادیا 

آن،  یکار و طراحگردش یایاز مزا یمندبهره یفراگستر برا یندهایفرآ تیر ینرم افزار مد
 توانندیفراگستر، کاربران م ونی. در سامانه اتوماسکندیاستفاده م کریاز ابزار پروسس م

به دانش  ازیو ساده و بدون ن عیسر  یلیخ کر،یبا استفاده از ابزار پروسس م
 یها، انواع فرمDrag and Drop تیبا قابل یکیط کاملا گرافیمح کیدر  ،یسینوبرنامه

 و از آن استفاده کنند. ین را طراحمرتبط با کسب و کار خود و گردش کار آ یاطلاعات

 ؟شودیم ندهایکار چگونه باعث بهبود فرآگردش ستمیس -10
اغلب مشکل  رد،یگیسازمان به سهولت انجام نم کیدر  ندیفرآ کی یکه اجرا یوقت
 ییو کارا کندیاستفاده م ندیهر فرآ لیاست که شرکت جهت تکم یکار انیاز جر  یناش

 .لازم را ندارد

 ییهاگردش کار وجود داشته باشد. علت کی یناکارآمد یبرا تواندیم یشماریب لیدلا
 ییهاو تدارکات تنها نمونه نیتام رهیمشکلات زنج ،یمسائل فن ،یانسان یهمچون خطا

رفع  ییخواهند گذاشت. توانا ییبسزا ریگردش کار تأث  تیهستند که بر موفق یاز موارد
 .است یاتیح ندهایفرآ تیوفقم یمسائل و مشکلات برا نیا

را که سبب مصرف  یکوچک فیتا وظا کندیها کمک مکار به سازمانگردش ستمیس کی
کنند.  یو خودکارساز ییشناسا شوند،یم یانسان یروین ژهیاز سازمان به و یادیمنابع ز 

و  نشیب تواندیم شود،یکار ارائه مگردش یهاستمیکه توسط س ییهالیو تحل هیتجز 
 .سازمان فراهم کند یو بزرگ را برا ککوچ یهادرک لازم جهت رفع چالش

شما  یندهایکار به فرآگردش ونیکار سبب اضافه کردن اتوماسگردش یهاستمیس
 جادیا ل،یمیهمچون ارسال ا ییکارها دهندیبه شما اجازه م هاستمیس نیخواهد شد. ا

 .دیکن یرا خودکارساز زاتیسفارش تجه ای یادآوری
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 رآخکلام  -11
 تواندیبا گردش کار دارد و چگونه م یچه تفاوت ست،یچ ندیکه فرآ دیمقاله خواند نیدر ا

 ندهای. هم گردش کار و هم فرآردیها مورد استفاده قرار بگدر کسب و کارها و سازمان
دو  نیسازمان دانست، اما ا کینحوه انجام کار در  حیجهت توض ییهاروش توانیرا م

 کیاستفاده شوند.  گریکدیبه عنوان مکمل  توانندیبوده و م تمتفاو گریکدیاصلاح با 
 کیبه  ندها،یاست که فرآ نیا ندیگردش کار و فرآ انیروش آسان جهت درک ارتباط م

 نیرو، بهتر  نی. از همازمندندیجهت عملکرد بهتر ن وستهیگردش کار مؤثر و به هم پ
 تیر یهستند که امکان مد ییآنها زیکسب و کار ن یندهایفرآ تیر یمد یافزارهانرم

.کنندیفراهم م زیگردش کارها را ن
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