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 اتوماسیون اداری چیست؟
 

  ش یافزا یقدرتمند برا یبه عنوان ابزار  یادار ونیاتوماس زند،یامروز که سرعت حرف اول را م یایدر دن
کارا و  مدر سازمان  ییراندمان  شناخته  اشودیها  مجموعه  ستمیس  نی .  از  استفاده  روش  یابا  ها،  از 

موجب  نیدهد و همچنیرا به صورت خودکار انجام م یمختلف ادار فیافزارها، وظاافزارها و سختنرم 
  ی گام  ب،یترت  نیو بد  گرددیها و کسب و کارها مو کارها در سازمان  فیوظا   ندها،یاز فرا  یار یبس  لیتسه

  یخودکارساز  ست؟ی چ  یادار  نویاما اتوماس  دارد؛یبرم   یو سنت   ی دست  یندهایمهم در جهت حذف فرآ
ا  ییهاتی چه کاربردها و قابل  یادار اتوماس  یمقاله به بررس  نیدارد؟ در   ستمیو س  یادار  ونیمفهوم 

 . میپرداز یم ی ادار یخودکارساز

 تعریف اتوماسیون اداری 

اطلاعات است، که با استفاده    یفناور   یهاستمیس  هی و متمرکز بر پا  کپارچهی  یستمیس  یادار  ونیاتوماس
در    ندهایاطلاعات، ارتباطات و فرا  تیر یمد  ی افزارها، بر روو سخت  یوتریکامپ  یافزارها، ابزارهااز نرم

  یانی شا  یهاکمک  شانی ها یریگمیو تصم  فیو کارکنان در انجام وظا  رانیسازمان تمرکز دارد و به مد
 . کندیم

  ست،یافزارها نافزارها و سختاستفاده از نرم  یصرفا به معنا   یادار  ونیلازم به ذکر است که اتوماس
توجه   زینکته ن  نیبه ا  نیبا خود به همراه دارد؛ همچن  زیرا ن  یسازمان  یندهایها و فرادر روش  رییبلکه تغ

طور مداوم  شود و به یسازادهیهر سازمان پ یازهای متناسب با ن دیبا یادار ونیکه اتوماس دیداشته باش
امروزه در   یادار  ونیهمان اتوماس  ای   یادار  یخودکارساز  ستمیگردد. س  یسازنهیو به  یروزرسانبه   زین

ها و  فرم  یها و اسناد، طراحکاربرد دارد، مانند گردش نامه  ها تیو فعال  ندهایاز فرا  یاگسترده  فیط
ا  ت یر یها در سازمان، مدگردش آن و  برقرار  اتی چرخه ح  جادیمستندات  ارتباطات   ل یو تسه  یسند، 

  یو خودکارساز  یجلسات، طراح   ی رسانو اطلاع  میها، تنظ کارها و پروژه  ت یر ی مد  ،یدرون/برون سازمان
  ار یبس  ی هاتیکاربردها و قابل  یادار  ونیاتوماس  هیاول  یهانبوده و نسل  نگونهیا   شهیو...؛ اما هم  ندها یفرا

 . میشویو جهان آشنا م رانی در ا یادار ونیاتوماس خچهیتار  باداشتند. در ادامه  یمحدود

https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%AE%D9%88%D8%AF%DA%A9%D8%A7%D8%B1%D8%B3%D8%A7%D8%B2%DB%8C_%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C#:~:text=%D8%AE%D9%88%D8%AF%DA%A9%D8%A7%D8%B1%D8%B3%D8%A7%D8%B2%DB%8C%20%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C%20(%D8%A7%D8%AA%D9%88%D9%85%D8%A7%D8%B3%DB%8C%D9%88%D9%86%20%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C)%20%D9%85%D8%AC%D9%85%D9%88%D8%B9%D9%87%E2%80%8C%D8%A7%DB%8C,%D8%A8%D9%87%20%DA%A9%D8%A7%D8%B1%20%DA%AF%D8%B1%D9%81%D8%AA%D9%87%20%D9%85%DB%8C%20%D8%B4%D9%88%D8%AF.
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%AE%D9%88%D8%AF%DA%A9%D8%A7%D8%B1%D8%B3%D8%A7%D8%B2%DB%8C_%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C#:~:text=%D8%AE%D9%88%D8%AF%DA%A9%D8%A7%D8%B1%D8%B3%D8%A7%D8%B2%DB%8C%20%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C%20(%D8%A7%D8%AA%D9%88%D9%85%D8%A7%D8%B3%DB%8C%D9%88%D9%86%20%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C)%20%D9%85%D8%AC%D9%85%D9%88%D8%B9%D9%87%E2%80%8C%D8%A7%DB%8C,%D8%A8%D9%87%20%DA%A9%D8%A7%D8%B1%20%DA%AF%D8%B1%D9%81%D8%AA%D9%87%20%D9%85%DB%8C%20%D8%B4%D9%88%D8%AF.
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%AE%D9%88%D8%AF%DA%A9%D8%A7%D8%B1%D8%B3%D8%A7%D8%B2%DB%8C_%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C#:~:text=%D8%AE%D9%88%D8%AF%DA%A9%D8%A7%D8%B1%D8%B3%D8%A7%D8%B2%DB%8C%20%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C%20(%D8%A7%D8%AA%D9%88%D9%85%D8%A7%D8%B3%DB%8C%D9%88%D9%86%20%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C)%20%D9%85%D8%AC%D9%85%D9%88%D8%B9%D9%87%E2%80%8C%D8%A7%DB%8C,%D8%A8%D9%87%20%DA%A9%D8%A7%D8%B1%20%DA%AF%D8%B1%D9%81%D8%AA%D9%87%20%D9%85%DB%8C%20%D8%B4%D9%88%D8%AF.
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%AE%D9%88%D8%AF%DA%A9%D8%A7%D8%B1%D8%B3%D8%A7%D8%B2%DB%8C_%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C#:~:text=%D8%AE%D9%88%D8%AF%DA%A9%D8%A7%D8%B1%D8%B3%D8%A7%D8%B2%DB%8C%20%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C%20(%D8%A7%D8%AA%D9%88%D9%85%D8%A7%D8%B3%DB%8C%D9%88%D9%86%20%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C)%20%D9%85%D8%AC%D9%85%D9%88%D8%B9%D9%87%E2%80%8C%D8%A7%DB%8C,%D8%A8%D9%87%20%DA%A9%D8%A7%D8%B1%20%DA%AF%D8%B1%D9%81%D8%AA%D9%87%20%D9%85%DB%8C%20%D8%B4%D9%88%D8%AF.
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 تاریخچه اتوماسیون اداری

  هایتکنولوژ  شرفتیداشت، اما با گذشت زمان و پ  یمتفاوت  فیدر گذشته شکل و تعر   یادار  ونیاتوماس
  یبرا  ،یلادیم  1980شکل گرفت؛ در دهه    یادار  ونیاز اتوماس  یدیشکل جد  ،یوتریکامپ  یهایو فناور

ها و  در شرکت  راخود    گاهیبه بازار عرضه شدند و به سرعت جا  یادار  ونیاتوماس  یافزارهابار نرم  نیاول
 .کردند دای مختلف پ  یکسب و کارها

به بازار عرضه شدند و به سرعت   یادار  ونیاتوماس  یافزارهابار نرم  نیاول  یبرا  ،یلادیم  1980دهه    در
تحت    ،یادار  ونینسل اتوماس  نیکردند. اول  دایمختلف پ  یها و کسب و کارها خود را در شرکت  گاهیجا
  ی ها برااز آن   توانستندیو کاربران م   شدندینصب م  یشخص   یوترهایکامپ  یعامل بودند و بر رو  ستمیس

ها استفاده کنند. پس از  نامه  ی کیالکترون  یگذارهمانند ثبت و شمار   یساده ادار  یهاتیو فعال  فیوظا
 ی ادار  ونیدسته از اتوماس  نیتحت وب به بازار آمدند؛ ا  یادار  ونیاتوماس  یهانسل از سامانه  نیآن اول
با اتصال کامپ  شدندیها نصب مها و شرکتسازمان  یاختصاص  یهاسرور  یبر رو   ی وترهایو کاربران 

 یادار  ونیاتوماس  نیبودند. همچن  یادار  ونیسازمان، قادر به استفاده از اتوماس  یخود به شبکه داخل
ها فراهم کرد و سپس  کسب و کارها و سازمان یبرا زیتحت وب، امکان گردش مکاتبات در سازمان را ن
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فناور  ظهور  کارب  هاتیقابل  د،ی جد  ی ها یبا  اتوماس  ید یجد  یردهاو  اما  افز  یادار  ون یبه  شد.  وده 
 دارد؟  ی اخچهیچه تار   رانیدر ا یادار ونیاتوماس

  ی برا یی افزارهاکه نرم  یش مشاهده شد؛ زمان ه 70در دهه   رانی در ا یادار ونیاتوماس یهانشانه نیاول
. افتندیشدند و توسعه    یدر طراح   یسازمان  یندهایاز مکاتبات و فرا  یکردن بخش  یکیو الکترون  زهیمکان

داشت    یمحدود  یهاتی کاربردها و قابل  یادار  ونیاتوماس   ای  یادار  یخودکارساز  ستمینسل از س  نیاول
سازمان آنو  از  کارها  و  کسب  و  براها  تنها  الکترون  ی ها  شمارهنامه  ی کیثبت  و    یگذارها،  خودکار 

 ی به نوع  یادار  ونیاتوماس  ی نسل اول سامانه ها  گر ید  انیبه ب  کردند؛یمکاتبات استفاده م  یبنددسته
را پوشش    رخانهیدب  یادار  ی هاو روال  ندهایو تنها فرا  شدندیمحسوب م   یکیالکترون  کاتوریو اند  رخانهیدب
 .دادندیم

  یبه صورت جداگانه بر رو  دیعامل بودند و با  ستمیتحت س  یادار  ونیاتوماس  یهانسل از سامانه  نیا
م   ستمیس نصب  م  شدندیکاربران  قرار  استفاده  مورد  پ  گرفتند،یو  با  و    هایفناور  شرفتیاما 

ران،  یدر ا  یتخصص  یسی نوبرنامه  شرفتیپ  نی( و همچنیو شبکه داخل  نترنتی)ا  یارتباط  یهایتکنولوژ
 نیوجود آمدند؛ اتحت وب به   یادار  ونیتحت عنوان اتوماس ونیاتوماس  یاز نرم افزارها  یدینسل جد

را    یکارتابل کاغذ  رخانه،یدب  ی ندها یکردن فرا  یکیعلاوه بر الکترون  ی ادار  یخودکارساز  ستم ینسل از س
تحت وب    ی ادار  ونیافزار اتوماس  منر آن کرد.    نیگز ی را جا یکیاز ادارات حذف نمود و کارتابل الکترون  زین
  شد یسازمان نصب م  یداخل   یسرورها  ینداشت و بر رو  یشخص  یوترهایکامپ  یبه نصب بر رو  یازین

 ونیبه اتوماس  ،ینترنتیمرورگر ا   قیاز طر   توانستندیخود، م  وتر یعامل کامپ  ستم یو کاربران فارغ از س
 .داشته باشند یدسترس یادار

ها را  آن  رخانه،یها در قسمت دبها و درخواستنامه  ی کیعلاوه بر ثبت الکترون  توانستندیکاربران م  حال 
  ی ر یگدر شکل  ی امر قدم بزرگ  ن یا  ند؛ ینما  عیو در سازمان توز   اندازندیبه گردش ب  یکیبه صورت الکترون

  ی ندهایاز فرا  ی اریبس  نوزاما ه  شد، یمحسوب م  م،یشناسیم  ی ادار  ونیآنچه که امروزه به اسم اتوماس
 .شدندیانجام م  ی ها و مکاتبات کاغذها، درخواستو توسط فرم  یبه صورت دست یادار

دهه    رفته در  په 80رفته  با  برنامه  شرفتیش  فناور   یسینوعلوم  ا  یو  در  همچن  رانیاطلاعات    نیو 
تحت    ی و بلوغ مفهموم  ت یو تقو  ی رانیها و کسب و کارها ادر سازمان  تریتخصص  یها ازین  ی ریگشکل

  ی کیالکترون  رعلاوه ب  یرانی ا  یها و کسب و کارها، سازمان(Paperless Office) ن بدون کاغذعنوان سازما
  ی ادار  یهاو بخش  ندهای فرا  گریدر د  یادار  ونیخواستار استفاده از اتوماس  رخانه،یدب  یندهایشدن فرا
دست به کار شوند    ،یادار  ونیفعال در حوزه اتوماس  انیدانش بن  یهاامر باعث شد تا شرکت  نیشدند. ا

قابل ب  هاتیو  امکانات  اتوماس  یشتریو  در  توسعه    یادار  یخودکارساز  ستمی همان س  ای  یادار  ونیرا 
 .دهند

https://www.faragostar.net/automation/
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که امروزه از    ی ف یو تعر   ی ادار  ونیش، مفهوم اتوماسه90دهه    لیاوا  نیش و همچنه80اواخر دهه    در
در سازمان داشتند؛ مانند ثبت و    یمتنوع  یو کاربردها  ف یها وظاسامانه  نیشکل گرفت و ا   م،یآن دار 

اسناد و    یکیونالکتر  ویو آرش  یگانیها، باها و درخواستگردش مکاتبات در سازمان، ثبت و گردش فرم
پشت س  یبانیمکاتبات،  طراح   لیمیا  یهاستمیاز  فکس،  خودکارساز  ندهایفرا  یو  ها،  آن  یو 

که قصد استفاده از    ییها ها و سازمانشرکت  شیو... . با گذشت زمان و افزا یسازمان  یهایرساناطلاع
و روز    افت ی  ش یافزا  ی اراد  ونیدهنده اتوماسارائه   ی ها شرکت  نیرا داشتند، رقابت ب  یادار  ونیاتوماس

  ت یر یافزوده شد، مانند مد  یادار  یخودکارساز  ستمیبه س  یشتریب  یهاتیو قابل  هاستمیرسیبه روز ز 
انسان  یندهایفرا  ت یر یجلسات، مد  تی ر یکارها، مد اتوماس  ،یمنابع  اتصال  د  یادار  ونیامکان    گر یبه 

  ونیو متمرکز تحت عنوان اتوماس  کپارچهی   یاو...، تا به امروز که شاهد سامانه  ی و مل  یادار  یها سامانه
 .میهست یادار

 ی خودکارساز  یها  ستمیاز س  یگریتحت وب، نسل د  یادار  ونیاتوماس  یعلاوه بر سامانه ها  امروزه
  ونیاتوماس  ینسل از سامانه ها  نینام دارند؛ ا  یابر  ونیاتوماس  یوجود دارند، که سامانه ها  زین  یادار
  ی اختصاص  ی سرورها  جادی به ا  ی ازین  گر یها دو سازمان  شوندیم  یسازادهیپ  یابر   یسرورها  ی بر رو  یادار

بوده   شرفتیهنوز در حال پ  ران یدر ا  تیو قابل  یفناور  نیها ندارند؛ اما اآن  ی بر رو  ونیو نصب اتوماس
 .در حال توسعه است زین یتیلازم، از لحاظ امن  یها رساختیو علاوه بر ز 

و کارها   ها و کسبسازمان رانی است که امروزه مد نیا شود،یبخش مطرح م نیا یکه در انتها  یسوال
در ادامه به  کنند؟یرا برآورده م ازهاین نیچگونه ا یادار ونیاتوماس یهادارند و سامانه یی ازهایچه ن
 .میپرداز یسوالات م نیپاسخ ا یبررس
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 مزایای بکارگیری اتوماسیون اداری

ها  اند که هر کدام از آنشده  لیتشک  یمختلف   یافزارها و ابزارهااز نرم  یادار  ونیاتوماس  یها سامانه
ها را در بخش  که آن  گذارند،یها و کسب و کارها مسازمان  اریرا در اخت  یو امکانات خاص   ها تیقابل
با خود   ز ین  ییایمزا  نات،و امکا  ها تیقابل  نیتوجه داشت که ا  دیاما با   م؛یکنیم   یو بررس  ی معرف  یبعد

و    یادار  ونیاتوماس  یریو بکارگ   یسازادهیعوامل پ  نیتر از مهم  یک ی  ها تیمز   نیبه همراه دارند، که ا
سازمان  ونیاتوماس  یمهندس برخدر  هستند.  مهم  ی ها    یادار  ونیاتوماس  یریبکارگ  ی ایمزا  نیتر از 
 اند از:عبارت

 یراندمان و بهره ور   شیافزا .1
 ها  نه یهز  کاهش  .2
 ییو پاسخگو تی شفاف شیافزا .3
 ی همکار هیارتباطات و روح بهبود .4
 سازمان  یخصوص  میو حر  تی امن شیافزا .5
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 مزایای بکارگیری اتوماسیون اداری

 افزایش راندمان و بهره وری  - 1
و   ندهایاز فرا ی اریبس توانندیها و کسب و کارها مسازمان یادار ونیاتوماس ستمی س یری بکارگ با

ببخشند   لیها را تسهآن ،یارتباط ی به کمک ابزارها ای و  ندی نما یخود را خودکارساز ی ادار یهاتیفعال
زمان در   تیر یمد دموجب بهبو هاتیو فعال ندهایو زمان انجام کارها را کاهش دهند؛ کاهش زمان فرا

  یندها یموجب حذف فرا زین ندها یفرا یخودکارساز یو از طرف  گرددیها و کسب و کارها مسازمان
و کارکنان   شوندیم زین  ها تی و فعال ندهایفرا یهنگام اجرا  یانسان یکاهش خطاها  جهیو در نت یدست

  یو کارها  فیو به وظا گذراندیم یادار ونیها را بر عهده اتوماسآن ، یتکرار یانجام کارها  ی به جا زین
 .پردازندیتر خود در سازمان م مهم

 کاهش هزینه ها  - 2
مانند مکاتبات، ارتباطات،    – ندهایاز فرا ی اریکردن بس  یکیبا الکترون یادار ونیاتوماس یافزارهانرم 
کاهش   جهیو در نت ندهایو فرا یادار ستمیموجب حذف کاغذ از س –و...  یگان یمستنداـت، با ت یر یمد
با   یاز طرف گردند؛یو... م  یپست یهانهیو چاپگرها، هز  نترها یپر  سیکاغذ، سرو دیخر  یها نهیهز 

  دیجد  یانسان یرویاستخدام ن ، یرارو تک یدست  یندها یمختلف و حذف فرا یندها یفرا  یخودکارساز
 .سازمان را به همراه دارد ی هانهیکاهش هز   زیامر ن نیکه ا ابد،ییکاهش م

 افزایش شفافیت و پاسخگویی  - 3
  ونیدر سازمان است؛ اتوماس ییو پاسخگو تی شفاف ش یافزا یدار ونیاتوماس  یای از مزا گرید یکی

با   یو از طرف کندیدر سازمان را فراهم م  ندهایمکاتبات و فرا یآسان و آن  یابیامکان رد یادار
  یگذاربه اطلاعات و اشتراک یارتباطات، بهبود دسترس ت یر ی اطلاعات و مد ی سازرهیذخ یکپارچگی

  ،یو ارتباط یو سلسله مراتب سازمان ندها یفرا ف یموارد، با تعر  نیها را به همراه دارد. علاوه بر اآن
کارکنان    ییپاسخگو شیموارد، موجب افزا  گریامر در کنار د نیو ا ابدییم شی افزا در سازمان ت یشفاف

 .گرددیکه بر عهده دارند، م  یهاتینسبت به کارها و فعال

 بهبود ارتباطات و روحیه همکاری  - 4
  ی هاراه جادیارتباطات در سازمان است؛ با ا تیو تقو لیتسه ،یادار ونیاتوماس یاز اهداف اصل یکی

  ف،یکارها و وظا تی ر یدر سازمان، مد ندهایمکاتبات و فرا  یابیرد رینظ  یمتنوع و امکانات یارتباط
  شیکارکنان بهبود و افزا نیمختلف سازمان و همچن یهاواحد نیو...، ارتباط ب یسازمان یهارسانامیپ
و به   ندیارتباط برقرار نما گریکدیبا  یتربه شکل موثرتر و شفاف توانندیسازمان م یو اعضا ابدییم

 .ها بپردازنداطلاعات و داده  یگذاراشتراک

https://www.faragostar.net/automation/
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 افزایش امنیت و حریم خصوصی سازمان  - 5
ها و  سازمان ،یگانیمستندات و با   تیر یمانند مد یادار ونیاتوماس یتخصص ی استفاده از ابزارها با

داشته باشند؛   یافراد به مستندات مهم ادار یدسترس یبر رو  ی بهتر تیر یمد توانندیکسب و کارها م 
  یهاستمیاعم از س – یادار ونیمختلف اتوماس  یهادر بخش یت یامن یهاهیاستفاده از لا نیهمچن

  تی امن شیافزا –از نفوذ بدافزارها و هکرها و...   یر یجلوگ  یبرا یتیامن  یافزارهانرم ت، یاحراز هو
 .سازمان ها و کسب و کارها به همراه دارد  یها و مکاتبات را برااطلاعات، داده 

سامانه چه    نیکه ا  میسوال بپرداز   نیبه ا  دیبا  م،یآشنا شد  یادار  ونیاتوماس  ی ر یبکارگ  یای که با مزا  حال
کاربردها  ها تیقابل بخشسازمان  یبرا  ییو  در چه  و  دارد  کارها  و  و کسب  آن    توانندیم  ییهاها  از 

 استفاده کنند. 

 

 کاربردهای متداول اتوماسیون اداری

  ی و ابزارها  ها ستمیرسیها ز وجود دارند که هر کدام از آن  ی ادار  ونیاتوماس  یافزارهااز نرم  یانواع مختلف
متناسب با نوع و نسخه آن،   یادار ونیاتوماس یهاتیراستا، کاربردها و قابل  نیدارند و در هم یمختلف

 م یرا به چند بخش تقس  یون اداریاتوماس  یو کاربردها  هاتیقابل  توانیم  یمتفاوت است؛ اما به طور کل
 کرد:

 مکاتبات  ت یر یمد .1
 اسناد و مدارک  ت یر یمد .2
 جلسات  ت یر یمد .3
 ندها یفرا ت یر یمد .4
 ارتباطات ت یر یمد .5
 ها و کارها پروژه ت یر یمد .6
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 کاربردهای متداول اتوماسیون اداری

 مدیریت مکاتبات   -1
  یها تیو قابل  ها ستمیرسیاز ز   ی ادار  ونیاتوماس  یها در سازمان، سامانه  مکاتبات  تی ر یمد بخش    در

 توانند ی، افراد مکارتابل گردش مکاتبات  ستمیرسیبرخوردار هستند. به عنوان مثال به کمک ز   یمختلف
کنند و    ت یر یمدو متمرکز مشاهده و    کپارچهیخود را به صورت    یوارده، صادره و داخل  یها نامه  یتمام

ارتباط   جادیا   رینظ  یبخش امکانات  نیدر ا  نیهمچن  ند؛ ینما  یگانی با  ایها را ارجاع داده و  آن  ازیدر صورت ن
ها و اسناد و...  نامه  یگانی مکاتبات، با  یمحرمانگ  نیی نامه، تع  یهاوستیپ  تی ر یها و اسناد، مدنامه  نیب
 .فراهم شده است  زین

قابل  گر ید  از و  مد  یادار  ونیاتوماس  ی هاتیامکانات  بخش  م  ت یر ی در   ستمیسبه    میتوانیمکاتبات 
کن  رخانهیدب دب  م؛یاشاره  ا  رخانهیکاربران  از  استفاده  صورت نامه  توانندیم  ستم یرسیز   نیبا  به  را  ها 

ها و  بسته  تیر یدبه م  یکنند و حت   عیدر سازمان توز   یها را به سادگ آن  ند،ینما  یگذار خودکار شماره
 بپردازند.  زین یکیز یمرسولات ف

ارجاعات مکاتبات در سازمان    ری و مشاهده مس  یری گینامه مشابه، پ  جادینامه آماده، امکان ا  یهاقالب
 ی ادار  ونیاست که اتوماس  یو امکانات  هاتیجزو قابل  ز،یآن ن  یاقدامات صورت گرفته بر رو  نیو همچن

  ی ها تیگر از قابلید  یبرخ  گذارد؛یها و کسب و کارها مسازمان  اریمکاتبات در اخت  تیر یدر بخش مد
 اند از:تحوزه عبار  نیدر ا یادار ونیاتوماس

https://www.faragostar.net/automation/base/
https://www.faragostar.net/automation/base/cartable/
https://www.faragostar.net/automation/secretariat/
https://www.faragostar.net/automation/secretariat/
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 در کارتابل مکاتبات  ECE فکس و ل،یمیا ت یر یمد •
 رپروندهی و انتقال نامه به هر ز  یکارتابل به صورت درخت یبندگروه امکان •
 شده  افتیدر  یها نامه ینحوه مرتب ساز نییتع •
 در کارتابل ی افتی در  یهانامه نیب عی و سر  شرفته یپ یجستجو •
 نامه و مشاهده گردش و ارجاعات نامه  ی هامکان نیآخر   مشاهده •
 ی و فارس یس یانگل یهاقالب نامه ف یتعر  امکان •
 ... و •

 مدیریت اسناد و مدارک - 2
  ز ین  مستندات تیر یمدو    شودیآن محسوب م  یهاییدارا  نیتر اسناد و مدارک هر سازمان جزو با ارزش

ها  سازمان  یادار  ونیاتوماس  یر یها و کسب و کارها است؛ با بکارگسازمان  یهاتی فعال  نیتر از مهم  یکی
- یاسناد ادار  زو،یا  ادمانند اسن  –مستندات خود    یکاملا امن و متمرکز، تمام  توانندیو کسب و کارها م 

انسان  ، یاسناد مال  ، یاسناد مهندس  ،یستاد ها، قراردادها، مکاتبات  پروژه  یاسناد فن   ،یاسناد منابع 
الکترون  –م و...  مه باز   ینگهدار  ره،یذخ  ،یبندثبت، دسته  یکیرا به صورت    ستمیرسی. ز ندینما  یابیو 
اسناد در سازمان    اتیچرخه ح  جادیا  انامک  یبه صورت تخصص  ،یادار  ونیمستندات در اتوماس  تیر یمد

 . کندیرا فراهم م 

ها و کسب  سازمان ار یهم در اخت ی گریو امکانات د  ها تیمستندات قابل ت یر ی مد ستم یس ن،یعلاوه بر ا 
 اند از:ها عبارتاز آن یکه برخ گذارد،یو کارها م

 یادار  ونیاتوماس یهاستمی رسیکامل با ز   یکپارچگی •
 اسناد یبر رو یگروه   کار •
 (Versioning)  اسناد ی قبل ی هانسخه حفظ •
 OCR ی از فناور استفاده •
 (Form Generator)   اسناد یبرا یلیتکم  ی هاو ساخت فرم یطراح •
 (Check in/Check Out) ی  اسناد اشتراک ش یرایسند جهت کنترل و  یقفل بر رو جادیا •
 اسناد عی و سر  شرفته یپ یجستجو •
 یونیفکس و نامه اتوماس ل؛یمیا قیمستندات از طر  افت یدر /ارسال •
 به مستندات یدسترس ت یر ی و مد کنترل •
 مستندات تالیجید یامضا •
 اسناد یانقضا برا خیتار  نییتع •
 ... و •

https://www.faragostar.net/automation/dms/https:/www.faragostar.net/automation/dms/
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فراتر از    ی و حت  ی گانیواحد با  ک یهمانند    ،یادار  ونیمستندات اتوماس  ت یر یمد   ستم یرسیز   ، یطور کل به 
ها  آن  ت یر یمستندات و مد  ت یو امن  ی ورسرعت، بهره  شیو موجب افزا   کندیها عمل م سازمان  یآن، برا

 .گرددیم

 جلسات مدیریت  - 3
کاربردها  گرید  یکی مد  یادار  ونیاتوماس  یاز  حوزه  رو  ت یر یدر  و  است.    یسازمان  یدادهایجلسات 

  توانند یرا فراهم کرده و افراد م   ی سازمان  میدر تقو  دادها یجلسات و رو  میامکان تنظ  یادار  ونیاتوماس
و از    ندینما  نییتع  یادآوریها  آن  یکرده، برا  فیو جلسات را تعر   دادهایاز رو  یانواع مختلف  یبه راحت

دعوت به عمل آورند؛   امکیپ  ایو    لیمیجلسه در قالب نامه، ا  ای  دادیشرکت در رو  یافراد مختلف برا
جلسه    یافراد  نیهمچن به  شده  دادیرو  ایکه  ندعوت  در    ایحضور    توانندیم  زیاند  خود  حضور  عدم 

 را به برگزارکننده اعلام کنند.  دادیجلسه/رو

هم در    ی گریو امکانات د  ها تیموارد، قابل  ن یعلاوه بر ا  ی سازمان  میتقو  وجلسات    تی ر یمد  ستمیرسیز 
 اند از:ها عبارتاز آن یکه برخ گذارد،یافراد م اریاخت

 دادهایکنترل تداخل جلسات و رو  •
 ف سازمان مختل یها ها و واحدبخش یجداگانه برا ی کار میتقو فیتعر  •
 گوگل میبا تقو (Sync) ی سازهمگام •
 صورت جلسات  یگذارو اشتراک ثبت •
 نقشه  یبر رو دادیرو ا یجلسه  یآدرس محل برگزار  نییتع •
 و ماهانه  یبه صورت روزانه، هفتگ هادادیها و رو رخداد  درج •
 و جلسات  هادادیکاربران به رو یدسترس نییتع •
 ... و •

 مدیریت فرایندها  - 4
کسب    ای سازمان    کی   یندهایهستند و هرچه فرا  یهر سازمان و کسب و کار   ری ناپذ  ییعضو جدا  ندهایفرا

  یجدا  ی و بهبود عملکرد را با خود به همراه دارد؛ از طرف  ی وربهره  ش ی تر باشد، افزاو شفاف  تر نهیو کار به
  ی و کسب و کارها  ها زمانها در ساآن  ان یجر   ر یو مس  ندها یاز فرا  یار یبس  ، یعموم  ندها یفرا  یاز برخ

با   یادار  ونیشوند. اتوماس ی و مدلساز  ی شده طراح یساز یطور شخصبه  دیمختلف، متفاوت است و با
 Business Process Management  ا ی  کسب و کار   ی ندهایفرا  ت یر یمد  ستمیرسیداشتن ز   ار یدر اخت

System    اختصار به  امکان طراح  زین  BPMSکه  دارد،  اجرا  یسازنهیبه  ،یمدلساز   ،ینام  خودکار    یو 
 توانند یها م، سازمان و شرکتBPMS  ستمیرسی. با استفاده از ز کندیدر سازمان را فراهم م  ندهایفرا

https://www.faragostar.net/automation/base/calendar/
https://www.faragostar.net/automation/bpms/
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( به کمک  BPMN 2.0)  ندیفرا  یو با استفاده از استاندارد مدلساز  یسیبه دانش برنامه نو  ازیبدون ن
ها و نمادها،  المان  Drag&Dropو تنها با    یسینوبه دانش برنامه  ازیو بدون ن ی بصر  ی هانمادها و المان

داشتند،    ازیو هر زمان که ن  ندینما  ی و مدلساز  یرا طراح   دهیچیساده و پ  یندها یاز فرا  یانواع مختلف
 . حذف کنند ی حت ا یها را اصلاح و آن

 از: اندعبارت BPMSکسب و کار  یندها یفرا تیر ی و امکانات نرم افزار مد هاتیقابل نیتر از مهم یبرخ

 ی ادار ونیبا اتوماس یکپارچگی •
 گر ید یها ستمیرسیشده در ز  یطراح یندها یفرا  یسازادهیپ •
 ندها یها در فراها و استفاده از آنانواع فرم یطراح •
 ندها یاز فرا یتعداد نامحدود فیتعر  •
 مختلف  یهادر گروه ندهایفرا یبنددسته •
 تو در تو یندهایو فرا ندهایرفرایز  فیتعر  •
 (SOA)  گرا سی سرو ی کامل از معمار  یبانیپشت •
 اجرا  یبندزمان نییو تع ندهایخودکار فرا یاجرا •
   Active Directory  و LDAP کاربران با  یکپارچگی •
 ... و •

  ستند؛ ین  BPMSتوسط    ی و خودکارساز  ی قابل طراح  ی سازمان  ی ندها یفرا  یکه تمام  دیتوجه داشته باش
نمود و به صورت   ی سازو مدل  ی طراح  توانیهستند را م   ینیبشیو قابل پ  ریکه تکرارپذ  ییندهایتنها فرا

 . خودکار در سازمان اجرا نمود

 

 مدیریت ارتباطات  - 5
درون    نهیبه  ت یر یمد بخش  کیارتباطات  ا  یمختلف   ی هاسازمان،    نیب  یارتباط  ی هاراه  جادی مانند 

به کمک    یادار  ونیارتباطات است؛ اتوماس  نیکنترل ا  نیسازمان و همچن  یها، اعضا ها و واحدبخش
  یطی مح  امه، ن  قیارتباط از طر   ی(، علاوه بر برقرار ی)چت سازمان  ی سازمان  رسانامیپمانند    یها ستمیرسیز 

برا  را  و دوستانه  غ  یامن  اعضا  ی ررسمیمکاتبات  به کمک آن  که  فراهم کرده،  سازمان    ی در سازمان 
  ی ها ها و کانالگروه  ایبه اشتراک بگذارند و    گریکدیبا    لیو فا  یریتصو  ،یصوت ،یمتن  یهاام یپ  توانندیم

 . ندینما جادیا یرساناطلاع

 

https://www.faragostar.net/automation/chat/
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پ بر  م  ،یسازمان  رسانامیعلاوه  قابل  توانندیکاربران  از  استفاده   لیموبا  نسخههمچون    ییهاتیبا 
آن   یهاستمیرسیخود و ز  یادار ونیبه اتوماس زیوب، در خارج از سازمان ن یزبان یو م یادار ونیاتوماس
آن    لیو تسه  یاراد  ونی ارتباطات در اتوماس  ت یر یامر موجب بهبود مد  نیداشته باشند؛ که ا  یدسترس

 .گرددیم

  تیبه قابل  توانیارتباطات، م  تیر یدر حوزه مد  یادار   ونیاتوماس  یهاستمی رسیو ز   ها تیقابل  گریاز د
سازمان کن  ی چند  ا  م؛یاشاره  از  استفاده  هلد  ییها سازمان  ت،ی قابل  ن یبا  ساختار  همان    ای   ی نگیکه 
م  ی چندسازمان و    توانندیدارند،  متمرکز  صورت  را    کپارچه، ی به  اطلاعات  و    ی هاسازمان  درارتباطات 

  ی برا  یتر تر و امنآسان ی ارتباط  یهاراه  نیکنند و همچن  تیر یتحت نظر داشته باشند و مد  رمجموعهیز 
 .ندینما جادیا نگیعضو هلد  یهاسازمان نیاطلاعات ب یگذارمکاتبات و اشتراک

 ها و کارها مدیریت پروژه  - 6
  ها میها، کارها و تپروژه  تی ر یهستند، مد  ریاز افراد با آن درگ  یاریکه بس  یها و مشکلاتاز دغدغه  یکی

شدن    ی کیوجود دارد، اما با توجه به الکترون  هامیها و تپروژه  ت یر یمد  یبرا  ی مختلف  ی هااست؛ روش
اتوماس  ها تیاز فعال  یاریبس برا  نیبهتر   ،یادار  ونیبه کمک  پروژه  نظارتو    ت یر ی مد  یروش  و  بر  ها 

در سازمان و با کمک    یادار   ونیاتوماس  یری کارها است. با بکارگ  تی ر یمد یافزارهاکارها، استفاده از نرم
ها، بوردها و در  مختلف، پروژه  یکار  یفضاها  توانندیافراد م   ،یمیت  فیکارها و وظا  تیر ی مد  ستمیرسیز 

 خود به اشتراک بگذارند.  میت یو اعضا  کارانو با هم ندینما فیتعر  یمختلف فیکارها و وظا   تینها

 اند از:عبارت  یمیت ف یکارها و وظا  تیر ی مد  ستمیرسیو امکانات برجسته ز  هاتیاز قابل یبرخ

 متنوع  یکار   یفضاها ف یامکان تعر  •
 و بوردها ی کار یها به فضاها پروژه انتساب •
 ها و کارها به پروژه میت یکردن اعضا اضافه •
 مراحل انجام کار  یمتنوع برا  یهاستیل جادیا •
 کارها   شرفتیپ ت یوضع یریگیپ •
 ها کارها و نامه نیارتباط ب جادیا •
 مهلت انجام کارها  نییتع •
 ها آن  یابیکارها و باز  ویو آرش یگانیبا •
 ... و •

 

https://www.faragostar.net/automation/mobile/
https://www.faragostar.net/automation/mobile/
https://www.faragostar.net/automation/holding/
https://www.faragostar.net/automation/holding/
https://www.faragostar.net/automation/holding/
https://www.faragostar.net/automation/teamwork/
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و امکانات آن،    هاتیاز قابل  یریگدر سازمان و بهره  یمیت  فیکارها و وظا  تیر ی مد  ستمیرسیاستفاده از ز 
 اند از:کارها عبارت  تیر یمد ستمیرسیز   یا یاز مزا یبه همراه دارد؛ برخ ز ین یمختلف یا یمزا

 کارها  یبهبود سازمانده •
 کارها  شرفتینظارت بر روند پ شیافزا •
 میت یاعضا نیتعامل و ارتباط ب ی سازساده •
 از راه دور هامیت ت یر ی و مد یکردن بستر دورکار  فراهم •
 ها در پروژه یمنابع انسان تیر یمد بهبود •
 ... و •

 

 ها وظایف و فرایندهای قابل اتوماسیون در سازمان

  ی ادار  یخودکارساز  ستمی همان س  ای  یادار  ونیاتوماس  یهاستمیرسیو ز   هاتیاز قابل  یحال که با برخ
شد ا  دیبا  م، یآشنا  بپرداز   ن یبه  آ  میسوال  وظا  ای که  فرا   فیهمه  اتوماس  ندهایو  قابل    یادار  ونیدر 

  ی ارساز خودک  ستمیکه در س  یادار  یندها یو فرا  فیاز وظا   یبخش برخ  نیهستند؟ در ا  یخودکارساز
 :میکنیاند را با هم مرور مشده یسازادهیاجرا و پ یادار ونیاتوماس

 اسناد و نامه ها  ی سازرهیاسکن، ثبت و ذخ •
 ها و اسناد در سازمان نامه گردش •
 ا و مکاتبات هخودکار نامه یگذارشماره •
 خودکار مکاتبات  یگانیبا •
 ها و مستنداتنامه عیسر  یابی و باز  جستجو •
 ها در سازمان ها و فرمو گردش درخواست ثبت •
 ی لیو تحل ی آمار  یها و ارسال گزارش هیته •
 ی عملکرد کارکنان در حوزه مکاتبات لیو تحل یابیارز  •
 ی افتیدر  ی هانامه یرساناطلاع •
 ان یمشتر  یبانیپشت یهاکتیو گردش ت ثبت •
 شده نییتع فی کارها و وظا یرساناطلاع •
 ... و •
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اتوماس  ف یاز وظا  ی اریبس  د،یکنیطور که مشاهده م همان به صورت خودکار و    یادار  ونیو کارها در 
انجام م  لیتسه بر آن م  شوندیشده  ن  یگر ید  یندها یفرا  توانیو علاوه  اما    یخودکارساز  زیرا  نمود؛ 

 داشته باشند؟ دیبا یی هایژگیچه و  یخودکارساز  یبرا  ندهایفرا

 ویژگی فرایندهای قابل تعریف و خودکارسازی در اتوماسیون اداری 5

  یژگ یچند و  د یباشد، با  یادار  ونیمناسب و قابل اتوماس  ی خودکارساز  یکار برا  ای  ندیفرا  کی  نکهیا  یبرا
 اند از:عبارت ها یژگیو نیداشته باشد؛ ا

 بودن فیقابل تعر  •
 بودن یتکرار •
 بالا  یحجم کار یدارا •
 بودن یریگاندازه  قابل •
 ی افزارنرم یها ستمیبودن با س سازگار •
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 قابل تعریف بودن   -1
بودن است؛   فیداشته باشد، قابل تعر   دیبا  ونیاتوماس  یبرا  ندهایفرا  کیکه    یژگیو  نیتر و مهم  نیاول

موجود در آن را، از ابتدا تا   یهاتیو فعال  فیو وظا  ندیکه بتوان مراحل مختلف آن فرا  یمعن  نیبه ا
 .مشخص کرد قیانتها به صورت دق

 تکراری بودن   -2
هم باشد؛   ی تکرار دیبا ی و خودکارساز ونیاتوماس ی برا ت یفعال ای  ندیفرا کیبود،  فیبر قابل تعر  علاوه
موجود در آن،    ی هاتیو فعال  ف یآن و وظا  ی معناست که مراحل اجرا  نیبه ا  ندیفرا  ک یبودن    یتکرار

ثابت و    یهاتیعالمراحل و ف  ،یثبت درخواست مرخص  ندینکند؛ به عنوان مثال فرا  رییثابت باشد و تغ
 .است فیدر آن کاملا قابل تعر  ند یفرا انی جر  ری دارد و مس یمشخص

 دارای حجم کاری بالا   -3
و    ونیاست و قبل از اتوماس  نه یصرف زمان و هز   ازمندین  ندیفرا  کی   یو خودکارساز   ی سازمدل  ،یطراح

  ت یدر سازمان و اهم ندیاستفاده از آن فرا  زانیم دیابتدا با ،یادار ونیدر اتوماس ندهایفرا ی خودکارساز
مناسب    یحجم کار  یارامورد نظر د  ندیکه فرا  یو سپس در صورت  ردیقرار بگ  یآن مورد بررس   یخودکارساز

 .آن آغاز گردد ونیو اتوماس یبود، مراحل خودکارساز یکاف تیو اهم

 گیری بودنقابل اندازه   -4
و   یابیها را ارز آن یبتوان عملکرد و اثربخش دیبا ها،تیو فعال ندهایفرا یو خودکارساز ونیاتوماس یبرا

نقص و بهبود آن در   صیقادر به تشخ  ،یورکاهش بهره  ایکرد، تا در صورت بروز خطا و    یریگاندازه 
 .بود ندیفرا

 سازگار بودن با سیستم های نرم افزاری   -5
  ی افزارنرم  یها ستمیس  یبر رو   دیبا  ندیآن فرا  ت،ی فعال  ای   ندیفرا  کی  یو خودکارساز  ونیاتوماس  یبرا

است و    یو تکرار   فیبار در انبار قابل تعر   هیمانند تخل  یندیباشد؛ به عنوان مثال فرا   یسازادهیقابل پ
  د یو با  ستین  ی افزارنرم   یها ستمیدر س  یسازادهیکرد، اما قابل پ  فیآن تعر   یکار برا  انیجر   توانیم

 .انجام داد یآن را به صورت دست

  ی همان خودکارساز  ا ی  ونیرا داشته باشد، قابل اتوماس  ی ژگیو  5  نیدر سازمان که ا  ی تیو فعال  ندیفرا  هر
م و  ز   توانیاست  کمک  مدلساز   BPMSمانند    ییها ستمیرسیبه  را  سامانه  یطراح  ،یآن  در    یهاو 

 نمود. یساز ادهیپ یادار ونیمانند اتوماس یافزارنرم 
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 سازی اتوماسیون اداریهای پیادهچالش

ها و کسب و کارها  ها، شرکتآن در سازمان  ی سازادهیگسترده است و پ  یا سامانه  یادار  ونیاتوماس
 کرد: میدسته تقس 3به  توانیرا م یادار ونیاتوماس ی سازادهی پ یهادارد؛ چالش ی مختلف  یهاچالش

 ی فن  یهاچالش .1
 یانسان یهاچالش .2
 ی ت یر یمد  یهاچالش .3

 
 سازی اتوماسیون اداری های پیادهچالش
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 فنی چالش های    -1
های فنی  سازی اتوماسیون اداری و بکارگیری آن در سازمان، با چالشها برای پیادهها و شرکتسازمان

رو میبهمختلفی  این  رو  آن،  گستردگی  و  سازمان  نوع  به  توجه  با  که  است  ذکر  شایان  البته  شوند؛ 
اما چالشچالش باشد،  متفاوت  پیادهها ممکن است  برای  اتهای فنی مرسوم  اداری  سازی  وماسیون 
 :اند ازعبارت

 انتخاب نرم افزار اتوماسیون مناسب 
نرم  از  مختلفی  کدامانواع  هر  که  دارند،  وجود  بازار  در  اداری  اتوماسیون  زیرسیستم   افزارهای  ها،  از 

سازی اتوماسیون اداری نیازمند ها، ظاهر و محیط کاربری مختص به خود برخوردار هستند؛ پیادهقابلیت
تواند ضررهای  سازی، میگیری و یا پیادهه و زمان کافی است و بروز هرگونه اشتباه در تصمیمصرف هزین

 .مالی به همراه داشته باشد

 :راهکار غلبه بر چالش

نیازهای سازمان یا کسب و کار و مقایسه آن با قابلیتبررسی دقیق  افزارهای  های نرمها و ویژگیها 
 .ترین اتوماسیون اداری برای رفع نیازهای سازمان انتخاب شوداتوماسیون اداری، تا در نهایت به

 پیاده سازی و استقرار نرم افزار
سازی آن را فرایندی پیچیده  های مختلفی برخوردار است، که پیادهها و قسمتاتوماسیون اداری از بخش

کافی نیاز دارد و در سازی و استقرار درست و اصولی آن، به تخصص و دانش  کند و پیادهبر میو زمان
ها از افراد خبره و متخصصی برای پیاده سازی و استقرار نرم افزار اتوماسیون اداری  صورتی که سازمان

 .ای که صرف شده، وجود دارداستفاده نکنند، امکان هدر رفت زمان و سرمایه

 :راهکار غلبه بر چالش

ریزی  زی و استقرار اتوماسیون اداری و برنامه ساکمک گرفتن از افراد متخصص و باتجربه در زمینه پیاده
 .دقیق برای آن

 تجهیزات و سخت افزار مورد نیاز برای پیاده سازی 
افزارها برای خودکارسازی کارها  طور که در ابتدا اشاره کردیم، اتوماسیون اداری تنها استفاده از نرمهمان

پیاده برای  بلکه  نیست،  فرایندها  سختو  به  و  سازی  از  افزار  یکی  دارد.  نیاز  نیز  مختلف  تجهیزات 
سازمانچالش روی  پیش  شرکتهای  و  پیادهها  برای  تامین  ها  اداری،  اتوماسیون  استقرار  و  سازی 

 .افزار مورد نیاز استتجهیزات و سخت
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 :راهکار غلبه بر چالش

شرکت از  مشاوره  ارائهدریافت  و  های  متخصصی  یا  و  اداری  اتوماسیون  فرایند دهنده  اجراکنندگان 
 .سازی اتوماسیون اداری و ارزیابی تجهیزات مورد نیاز برای خریداری و تهیه در سازمان یا شرکتپیاده

 ایجاد سازگاری اتوماسیون اداری با سیستم های موجود 
فی  های مختلافزار و سامانهسازی اتوماسیون اداری از نرم ها قبل از پیادهها و شرکتبسیاری از سازمان

می پتانسیلاستفاده  و  اداری  اتوماسیون  از  کارآمد  و  بهینه  استفاده  برای  و  بین  کنند  باید  آن،  های 
سازمان  نرم  در  موجود  و...  CRM مانند  –افزارهای  انبارداری  غیاب، سیستم  و  و    –، سیستم حضور 

 .اتوماسیون اداری سازگاری و یکپارچگی ایجاد گردد

 :راهکار غلبه بر چالش

های موجود در سازمان را داشته افزار اتوماسیون اداری که قابلیت اتصال به سایر سامانهانتخاب نرم 
های موجود و گیری از آن بتوان ارتباط امن و قوی برای گردش اطلاعات بین سامانهباشد، که با بهره

 .اتوماسیون اداری برقرار کرد

 تامین امنیت اتوماسیون اداری
شوند و حفظ امنیت  های هر سازمان محسوب میترین داراییت و مستندات جزو مهمها، اطلاعاداده 

های  ها و کسب و کارها دغدغه حفظ امنیت اطلاعات و دادهنها اولویت بالایی دارد؛ بسیاری از سازماآن
سیون سازی و بکارگیری اتوماهای موجود برای پیادهخود در اتوماسیون اداری را دارند و یکی از چالش

 .اداری، حفظ امنیت آن در برابر خطرات و حملات احتمالی است

 :راهکار غبله بر چالش

ربط و همچنین بکارگیری  انتخاب سامانه اتوماسیون اداری امن و مورد تایید توسط مراجع امنیتی ذی
پیادهسرور برای  اختصاصی  لایههای  از  استفاده  و  اداری  اتوماسیون  مختلف  سازی  امنیتی  برای  های 

ها و اطلاعات ذخیره شده در اتوماسیون اداری؛ شایان ذکر است  جلوگیری از دسترسی غیرمجاز به داده
ها  های سازمانهای امنیت فنی خود، حفاظت از اطلاعات و دادهکه اتوماسیون اداری فراگستر با سیاست

ن اداری فراگستر در سطح  های امنیت فنی اتوماسیوکند. برخی از سیاستو کسب و کارها را تامین می
 :اند ازنرم افزاری عبارت

کاربران هویت  احراز  و  سنجی، سیاستشناسایی  هویت  مکانیزم  بر حساب:  گذرواژهگذاری  و  ها،  ها 
 . ...های ناموفق برای ورود به سیستم وای، مدیریت تلاشهویت سنجی دو مرحله
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ی نشست ها،  حفاظت از اطلاعات ذخیره شدهی نشست،  : مدیریت مناسب شناسهمدیریت نشست 
 . ...ها ومحدودیت زمانی برای نشست

: رمزنگاری اطلاعات حساس، مکانیزم انکارناپذیری، اعتبارسنجی  حفاظت از اطلاعات و کنترل دسترسی
 . ...های برنامه، تفکیک وظایف و حداقل مجوزها، عدم دسترسی غیر مجاز به منابع وفعالیت

ها و توابع نرم افزار، حفاظت از  : تولید رکورد ممیزی رویداد برای فعالیتی و ممیزی اطلاعاترویدادنگار
 . ...رویدادها و رکوردهای ممیزی اطلاعات، تولید رویدادهای ممیزی با مشخصات دقیق و

استثناءها، وضعیت امن پس از وقوع خطا،   مدیریت مناسب خطاها و  مدیریت خطاها و استثناءها:
 . ...های غیر معمول در شرایط پس از خطا در سیستم و ی دسترسیجازهعدم ا

، مقاوم  Broken Authentication : مقاوم سازی در برابر آسیب پذیریمقاومت دربرابر حملات و نفوذها
، مقاوم سازی برابر آسیب پذیری شنود و سرقت اطلاعات، مقاوم Injection سازی در برابر آسیب پذیری

 . ...بر تنظیمات امنیتی نادرست وسازی در برا

، پشتیبان  HA : قابلیت در دسترسی پذیری یاافزارمقاومت دربرابر خرابی و تسهیل در نگهداری از نرم
 . ...افزار وگیری از اطلاعات، کنترل تغییرات و نسخ نرم

رخی دیگر از  های امنیتی در سطح نرم افزار اتوماسیون اداری، بشایان ذکر است که علاوه بر سیاست
های  ها و کسب و کارها است، که این سیاستهای امنیتی نیز در سطوح دیگر بر عهده سازمانسیاست

 :اند ازامنیتی عبارت

 سازی در سطح پایگاه داده مقاوم •
 سازی در سطح سیستم عامل مقاوم •
 سازی در سطح سرورمقاوم •
 سازی در سطح شبکهمقاوم •

 چالش های انسانی  -2
در سازمان است و علاوه    یادار  ونیو استقرار اتوماس  یساز   ادهی پ  یهااز جنبه  یکی تنها    یفن   یهاچالش

 یها از چالش  یمواجه هستند؛ برخ  زین  ی انسان  یهاها با چالشها و شرکتسازمان  ، یفن  ی هابر چالش
 :اند ازعبارت یادار ونیاتوماس  یساز  ادهیپ یانسان

 برابر تغییر مقاومت سازمان در 
مقاومت کارکنان سازمان در برابر    ،یادار  ونیاتوماس  یسازادهیپ  یانسان  یهاچالش  نیتر از بزرگ  یکی

از افراد    یار یاست؛ بس  یادار  ونیبردن از اتوماس  در سازمان و بهره  ندهایشکل و نحوه انجام فرا  رییتغ
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کسب و کار عادت دارند و   ای موجود در سازمان    یسنت   یندهایمختلف به فرا  یهاها و واحددر بخش
فرا  رییتغ دادن  انجام  بسآن  یبرا  ندهاینحوه  ا  ار یها  است؛  بخش  نیدشوار  در    هیپا  یهاچالش هم 

 .گرددیمشاهده م – رانی مد –سازمان  ییبالا ی هاو هم در بخش –کارمندان   –سازمان 

 :غلبه بر چالش راهکار

استفاده از آن و    ی ای و مزا  هاتیقابل  ،یادار  ونیسازمان در مورد اتوماس  یبه اعضا  ی اطلاعات کاف  ارائه
 .گذاردیها مآن  یهاتیو مسئول فی وظا  لیکه بر تسه یریتاث

 آموزش کامل و مناسب به اعضای سازمان 
را دارد و بدون آموزش درست    هاستمیرسیامکانات و ز  ها، تیاز قابل یاگسترده  فیط یادار ونیاتوماس

به امکان استفاده  ن  نهیو کامل،  ندارد و کاربران  گز   ز یاز آن وجود  با  بدون    یها نهیدر مواجه  مختلف 
کاف  کلافگ   یآموزش  احساس  مناسب،  آن  یو  مبه  دست  تما  دهدیها  براآن  لیو  از    استفاده  ی ها 

 .ابدییکاهش م  یادار ونیاتوماس

 :غبله بر چالش راهکار

در سازمان    ستمیآموزش راهبران س  ،یادار  ونیآموزش اتوماس  یحضور  ایو    نیآنلا  یهاکلاس  یبرگزار
ها به کاربران؛ به عنوان و ارائه آن  یآموزش  یهالی فا   جادیبه کاربران سازمان، ا  ییکمک و راهنما   یبرا

اتوماس س  یادار  ونیمثال  راهبران  آموزش  بر  علاوه  سازمان  ستم یفراگستر  کارها،  در  و  کسب  و  ها 
ها و کسب  سازمان  اریفراگستر، در اخت  ی را در بستر آکادم  یگانیرا  یآموزش  یها و دوره  هاوید یو  ها،لیفا

 .و کارها گذاشته است

 لی تغییر مدیریت درست و اصو
با دقت و حساب    د یبا  ندهایفرا  ی و خودکارساز  ونیبه حالت اتوماس  یسازمان از حالت سنت   ریی تغ  ندیفرا

بگ صورت  سازمان  یاریبس  رد؛یشده  برنامهاز  بدون  کارها  و  کسب  و  اصول  یز یر ها  و  به    یدرست 
که    شوندیم  همواج  یاناشناخته  یها و با چالش  کنندیاقدام م  یادار  ونیو استقرار اتوماس  یسازادهیپ

 .است ی نسبت به حالت عاد یشتر یو زمان ب نهیصرف هز  ازمندیها نحل آن

 :غلبه بر چالش راهکار

  ، یادار ونیو استقرار اتوماس یسازادهیپ یکسب و کار برا  ایسازمان   یهاازین قیدق یابی و ارز  ینیبشیپ
  ی ها رساختیز   ی سازو آماده  یادار  ونیاتوماس  ی سازادهیمراحل مختلف پ  یاجرا  ی برا  قیدق  ی ز یر برنامه 

 .آن یلازم برا
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 چالش های مدیریتی  -3
  یتیر یمد  یدر سازمان، چالش ها   یادار  ونیو استقرار اتوماس  یساز   ادهیپ  یها دسته از چالش  نیآخر 

را در    ونیاتوماس  ی سازادهیپ  ند یفرا  یی عوامل اجرا  گر یو هم د  رانی ها هم مددسته از چالش  نیاست؛ ا
اند عبارت  یادار  ونیو استقرار اتوماس  ی سازادهیدر پ  ی تیر یمد  ی هاچالش  نیتر از مهم  ی . برخردیگیبر م

 :از

 تعهد مدیریتی 
بالا رده   رانیدر سازمان بر عهده مد  راتیی تغ  یسازهادیپ  یریگمیتصم  ،یهر سازمان و کسب و کار   در

و    ی خودکارساز  رایز   کند؛یهم صدق م  یادار  ونیاتوماس   یر یدر مورد استقرار و بکارگ  هیقض  نیاست و ا
 .گرددیم  محسوب یبزرگ  رییکسب و کار، تغ  ایدر سازمان  هاتیفعال لیو تسه ندهایفرا ونیاتوماس

 :غلبه بر چالش راهکار

در سازمان و نظارت همه جانبه    یادار  ونیو استقرار اتوماس  ی ساز  ادهیارشد از پ  ران یمد  ت یو حما   تعهد
 .ی سازادهی پ ندیها بر فراآن

 مدیریت تغییر فرهنگ سازمانی 
  یمختلف سازمان و کسب و کار به معنا   ی هاآن در بخش  ی ر یو بکارگ  ی ادار  ونیاتوماس  ی ساز   ادهیپ

  ی است؛ برا  یفرهنگ سازمان  رییها و تغآن  یو خودکارساز  لیو تسه  ی سنت  یهاتیو فعال  ندهایحذف فرا
صورت    نیا  ریدر غ  رد،یصورت بگ   یدرست و اصول  ت ی ر یمد  دیمدرن، با  یبه سازمان  ی گذار از حالت سنت

عدم    ر، ییاز حد کارکنان در برابر تغ  شیمانند مقاومت ب  ی ها و کسب و کارها با مشکلات مختلفسازمان
 .گرددیو... م  یادار ونیاتوماس ی ری و کارکنان از بکارگ رانیمد  تیحما

 :غبله بر چالش راهکار

و آموزش، اعمال    یادار  ون یسازمان با اتوماس  یکامل اعضا  یی آشنا  ی برا  یدرست و اصول  یز یر برنامه 
 .یادار ونیاتوماس یر یبکارگ یسازمان برا ی اعضا قیدر سازمان و تشو راتییتغ یجیتدر 

 تعریف فرایندها شناسایی و 
  فیو تعر   ییشناسا  ،یادار  ونیو استقرار اتوماس  یساز   ادهیپ  یرو برا  شیپ  یها چالش  نیتر از مهم  یکی

  یاز روش سنت   ندهایفرا  ریی از مواقع تغ  یار یکسب و کار است؛ در بس  ا یموجود در سازمان    ی ندهایفرا
ارتباط   جادیو ا  ندها یفرا  ان یجر   ر یدر مراحل و مس  ر ییتغ  ازمندین  ونیهمان اتوماس  ای به روش مدرن و  
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ها  آن یبرا یدرست انیجر  ر یمس  اینشوند و  ییشناسا یبه درست ندها یکه فرا یآنها است؛ در صورت نیب
 .آوردیبه وجود م ینشود، مشکلات مختلف فیتعر 

 :غلبه بر چالش راهکار

  ندهایاطلاعات و فرا شیکسب و کار، پا  ا ی( در سازمان ی)سنت ی فعل ان یجر  یرها یمس  یابیو ارز  یبررس
  ی و حذف مراحل اضاف  ی سازنهیبه  تی و در نها  ندهایفرا  نیها در سازمان، کشف ارتباط بو گردش آن

 ها. آن ی رسازو خودکا  یادار ونیدر اتوماس ندهای فرا یو مدلساز  یطراح  یبرا  ندها یکار در فرا ان یجر 

 سازی اتوماسیون اداری پیادهکنترل و نظارت بر روند 
اما    شوند،یو رفع م   یبه درست  میکرد  یباهم بررس نجایکه تا ا ییها مراحل و چالش  ی مواقع تمام  ی گاه

ها  از سازمان  یاریبس  آورند؛یبه عمل م  یعکس  جی و نتا  شوندینم  یسازادهیپ  یدر مرحله اجرا به درست
  یبر رو  یقیدق  ارتقادر به کنترل و نظ  ،یاز افراد متخصص  یعدم برخوردار  لیو کسب و کارها به دل

 .گرددیدر سازمان اجرا نم  یبه درست  ندیفرا  نیو ا  ستندین  یادار  ونیو استقرار اتوماس  یسازادهیمراحل پ

 :غلبه بر چالش راهکار

اتوماس  یسازادهیپ  ،یارائه، طراح  نهیشرکت مناسب و متخصص در زم  انتخاب   ، یادار  ونیو استقرار 
اتوماس  یادار  ونیاتوماس  یسازادهیپ  یبرا  قیبرنامه دق  جادیا در هر   یادار  ونیو کنترل روند استقرار 

 .صورت گرفته یها یزی ر مرحله متناسب با برنامه

  م، یها و کسب و کارها آشنا شددر سازمان  یادار  ونیو استقرار اتوماس  یساز  اده یپ  یهاکه با چالش  حال
دهنده مناسب و  و شرکت ارائه  یادار  ونیسامانه اتوماس  توانیکه چگونه م  میسوال بپرداز   نیبه ا  دیبا

 در نظر داشت؟ دیبا  را ی چه نکات یادار ونیاتوماس نیانتخاب بهتر  یانتخاب کرد؟ برا یمورد اعتماد
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 نکاتی برای انتخاب بهترین اتوماسیون اداری 

در بازار وجود دارند، که هر    یادار  ونیاتوماس  یافزارهادهنده و نرم ارائه  یها از شرکت  یانواع مختلف
از    یادار  ونیاتوماس  نی مختص به خود برخوردار هستند و انتخاب بهتر   بیو معا  ای ها از مزاکدام از آن

 .به نظر برسد کنندهجیگ ا ی دهیچیپ یها ممکن است کم آن نیب

را باهم   یادار ونیاتوماس نیانتخاب بهتر  یبرا ینکات میبخش از مقاله قصد دار  نیدر ا اراست نیدر هم
 :میقرار ده یمورد بررس

 سازمان  یازها ین ییشناسا •
 یادار ونیاتوماس یها یژگ یها و و تیقابل •
 یادار ونیاتوماس ی ساز  ادهی و پ دیخر  نهیهز  •
 یادار ونیو آموزش اتوماس ی بانیپشت خدمات •
 ی ادار ونیو اسقرار اتوماس ی ساز ادهیدهنده در پو تجربه شرکت ارائه سابقه •
 شرکت ارائه دهنده ی فعل  انیمشتر  یو بازخوردها نظرات •
 ی ادار ونیاتوماس یشیو تست نسخه آزما  یبررس •
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 شناسایی نیازهای سازمان  -1
  نییو تع  ییکسب و کارها، شناسا   ا یها  سازمان  یبرا  یادار  ونیاتوماس  نیانتخاب بهتر   ی قدم برا  نیاول  در

  یادار ونیاتوماس یریکسب و کار از بکارگ  ایو اهداف سازمان  هاتیمحدود ازها،ین یاست؛ تمام ازهاین
  توانیاست که م  یاسازمان به گونه   یازهایاز موارد ن  یمشخص شوند؛ در برخ  قیبه صورت دق  دیبا

افزارها و از نرم  ،یادار  ونیاتوماس  ی ساز  ادهیو پ  دی خر   یو وقت برا   نهیصرف هز   یها به جارفع آن  یبرا
موارد   دیکسب و کار با   ایسازمان    ی ازهاین  نییتع  یاستفاده نمود. برا  یترنهیهز تر و کمساده  ی ابزارها  ای
 :رندیقرار بگ یمورد بررس  ریز 

 دارند؟  ونیبه اتوماس ازیدر سازمان ن یی ندهایفرا چه •
 استفاده کنند؟ یادار ونیتعداد کاربر قرار است از اتوماس چه •
 است؟  ازین یادار ونیاتوماس یر یبکارگ یو آموزش برا یبانیاز پشت یسطح چه •
 انجام خواهند شد؟ یادار ونیبه کمک اتوماس ندها یو فرا فیوظا ندها،یاز فرا یحجم چه •
 دارد؟  یادار ونیاز اتوماس یکسب و کار مورد نظر چه انتظارات  ای  سازمان •
 ...و •

 های اتوماسیون اداری ها و ویژگی قابلیت   -2
ا  طورهمان بارها در  و امکانات    هاتیاز قابل  یادار  ونیاتوماس  ی هاسامانه   م،یمقاله اشاره کرد  ن یکه 
و امکانات    هاتیاز بازار، قابل  ی شتریو کسب سهم ب  گر یکد یرقابت با    یبرخوردار هستند و برا  یمختلف

  ی ها یژگیو و  هاتیقابل  دی سازمان و کسب و کار، با  ی ازهایکامل ن  نییپس از تع  رند؛یگیرا بکار م  یخاص
نها  سهی مقا  گریکدی با    یادار  یهاون یاتوماس در  تا  بهتر   یونیاتوماس  یها افزارنرم  تیشوند  و    نیکه 

هنگام    ی طور کلسازمان را دارند، مشخص گردند. به   یازها یرفع ن  ی برا  هایژگ یو و  هاتیقابل  نیشتر یب
 :را در نظر داشت  رینکات ز  دیبا یادار ونیاتوماس یها یژگیو و هاتیقابل سه یو مقا یابیارز 

 ساده و کاربرپسند یکاربر رابط •
 یادار ونیاتوماس ی ری پذاسیمق •
 ی تیها و امکانات امنپروتکل ها،هیلا •
 یادار ونینرم افزار اتوماس یبالا تیامن •
 سازمان ی هاسامانه ری با سا یسازاتصال و همگام تیقابل •
 یادار ونیو استقرار اتوماس یساز اده یپ نحوه •
 ی ادار ونیاتوماس یر یاستقرار و بکارگ یازهاینشیپ •
 ازها یرفع ن یبرا یادار ونیو امکانات اتوماس هاتیقابل •
 ...و •
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 هزینه خرید و پیاده سازی اتوماسیون اداری  -3
دارد، که   ی بستگ  یمختلف  یبه عوامل و فاکتورها  یادار  ونیاتوماس  یسازادهیو پ  دیخر   نهیهز   محاسبه

 ی برخ  گذارند؛یم  ر یتاث  یادار   ونیاتوماس  دیخر   یی نها  نه یهز   یبر رو   یمتفاوت  زانی ها به مهر کدام از آن
 :از اندارتعب  یادار ونیاتوماس ی ساز  ادهیو پ دیخر  نهیدر محاسبه هز  لیدخ یاز فاکتورها 

 تعداد کاربران سازمان  یبه عبارت ای پرسنل سازمان  تعداد •
 سازمان )چند/تک سازمانه بودن( یو گستردگ ساختار •
 ازیمورد ن ی هاو ماژول هاستمیرسیز  •
 و خدمات پس از فروش  یبانیپشت سطح •
  یبررس گر یکدیبا   متیرا از منظر ق یادار ونیاتوماس ی هاسامانه توانیموارد فوق، م یبررس با •

 .را انتخاب نمود  نه یگز  نیتر نهیو به نیتر صرفه کرد و به

 خدمات پشتیبانی و آموزش اتوماسیون اداری   -4
شرکت    یبانیبه آن توجه کرد، خدمات پشت  دیبا  یادار  ونیاتوماس  دیکه هنگام خر   یاز نکات  گرید  یکی

و استفاده از آن    یادار  ون یاتوماس  یر یخدمات آموزش بکارگ  نیو همچن  یادار  ونیدهنده اتوماسارائه 
ها مورد در آن  هو خدمات قابل ارائ  یبانیسطح پشت  دیبا  ،یادار  ونیاتوماس  نی است؛ هنگام انتخاب بهتر 

 .ردیقرار بگ یبررس

اتوماسارائه  یها شرکت  نیهمچن همچن  یبرا  یکامل  یهاآموزش  دیبا  یادار  ونیدهنده  و    نیکاربران 
س قابل  ستمیراهبران  و  دهند  ارائه  سازمان  ز   هاتیدر  امکانات  در   یهاستمی رسیو  استفاده  مورد 

 .را به طور کامل آموزش دهند یادار ونیاتوماس

 سابقه و تجربه شرکت ارائه دهنده در پیاده سازی و اسقرار اتوماسیون اداری   -5
  یادار  ونیاتوماس  ی سازادهیها در پو تجربه و تبحر آن  یادار  ونیدهنده اتوماسارائه  ی هاشرکت  سابقه

  ی ادار  ونیاتوماس  دیاست که هنگام انتخاب و خر   ی نکات  نیتر از مهم  یک یها  و استقرار آن در سازمان
  ان، یتنوع مشتر  ان،ی ر افتخارات، تعداد مشت توانیشرکت، م  ک ی ی ابیارز  یبه آن توجه داشت؛ برا دیبا

فعال   ها،نامهیگواه  ها،سیتند  ها،رنامهیتقد گواهمجوز  ت،یپروانه  مورد    هاهیدییتا  ها، یها،  را  و... 
 .قرار داد یبررس
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 نظرات و بازخوردهای مشتریان فعلی شرکت ارائه دهنده   -6
ها  و تجربه آن  انی نظر مشتر   م،یکرد  انیب  یها که در مورد قبلو تنوع آن  ان یتعداد مشتر   یبر بررس   علاوه

  ون یبرخوردار است و قبل از انتخاب اتوماس  یی بالا  اری بس  تیاز اهم  زیمورد نظر ن  ی ادار  ونیاز کار با اتوماس
  یر یآنها از بکارگ  تیرضا  زانیم  ن یکه مواجه شدند و همچن  ییهاچالش  ،ینظرات، تجربه کاربر  یادار

 .ردیقرار بگ یمورد بررس دی حتما با یادار ونیاتوماس

 ی ادار ونیاتوماس   یشیو تست نسخه آزما یبررس  -7

از    گرید  یکی آن،    دیقبل از خر   یادار  ونیاتوماس  طی با مح  یی و آشنا  هاتیاز قابل  یاطلاعات کاف  کسب
با   ینکات مهم  ارائه نسخه دمو  دیاست که  بر  و    نیآنلا  یبه آن توجه داشت؛ شرکت فراگستر علاوه 

  ی ازهایبا ن ناسبو مت کندیها و کسب و کارها برگزار مسازمان ی برا زین گانیجلسات مشاوره را  گان،یرا
  گان یرا  ینسخه دمو  نیو همچن  کندیارائه م  یادار  ونیاتوماس  یداریخر   یلازم برا  یهاییسازمان، راهنما 

  هاستمی رسیز   ،یادار  ونیاتوماس  طیبا مح  زین  یتا به صورت عمل  گذارد،یکاربران م  ارینرم افزار را در اخت
 .ند ینما ی ابیآن آشنا شوند و تست و ارز   یها تیو قابل

 آینده اتوماسیون اداری

در قسمتهمان تا کنون    یادار  ونیاتوماس  یسامانه ها   م،یکرد  ی بررس  شیپ  یهاطور که  از گذشته 
توسعه   ی روز برا یافزارنرم  یو ابزارها  ها یداشتند و در هر دوره از فناور   یبزرگ  یها شرفتیو پ  راتییتغ

و توسعه بود؛  شرفتیپروند   نیشاهد ا ز ین ندهیانتظار داشت که در آ توانیاند و مخود استفاده نموده 
ها به  انتظار ورود و گسترش آن  توانیکه م   ییهایاز فناور  یبرخ  ست؟یچ  یادار  ونیاتوماس  ندهیاما آ

 :اند ازرا داشت عبارت یادار ونیحوزه اتوماس

 یهایپر اتوماسیون ادار 
از   یکه در برخ  گرددیمحسوب م  ی ادار  یخودکارساز  ستم یاز س  یدینسل جد  یادار  ونیاتوماس  پر یها

و   هاتیعلاوه بر قابل یادار ونیاتوماس پریها شود؛یهم شناخته م یادار یمواقع به نام ابر خودکارساز
 کیربات  ی ندها یون فرایمانند اتوماس  ی بروزتر  ی هایاز فناور   م،یکرد  ی بررس  نجایکه تا ا   ی امکانات مختلف

(RPA)مصنوع هوش  فناور  (ML) نیماش  ی ریادگی ،  (AI) ی ،  تحل  هیتجز   ی هایو    زین  ترشرفتهیپ  لیو 
. هدف  دینما  ی را در سازمان خودکارساز  فیو وظا  ندهایاز فرا  یترگسترده  فیتا ط  کند،یاستفاده م

 :است از عبارت ونیاتوماس پر یها

 یی راندمان و کارا  شیافزا •
 ها نهیهز  کاهش  •
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 کارکنان  ت یرضا شیافزا •
 ی تجربه مشتر بهبود •
 ...و •

 اتوماسیون فرایندهای رباتیک 
  یندهایو فرا  هاتیفعال  ف، یانجام کارها، وظا  یبرا  ی افزارنرم  یها به استفاده از ربات  ک یربات  ی فناور

از    یار یبه صورت خودکار، بس  توانندیهستند که م  یافزارنرم  ی هانیها ماشمختلف اشاره دارد؛ ربات
انجام دهند. امروزه    یسانان  یرو ینسبت به ن  ی شتری را با سرعت و دقت ب  یتکرار  یها تی و فعال  ندهایفرا

  ون یاتوماس یها زار سامانهرا در با (RPA) ک یربات ندهایفرا ونیاتوماس ی هایاز فناور  یبرخ توانیهم م
ا  یادار توسعه  که  است  ذکر  به  لازم  اما  کرد،  آن  نیمشاهده  و گسترش  ابزارها  از  بدسته  در   نیها 

 .دارد شرفت یپ یهنوز جا  یادار ونیاتوماس یها سامانه

 هوش مصنوعی 
مصنوع  یمبتن   یهایفناور هوش  پ Artificial Intelligence (AI) ای  یبر  حال  در  روز  به    شرفت یروز 

بر هوش    ی مبتن  ی هایمختلف بود؛ فناور   یهاها در حوزهشاهد ورود و توسعه آن  توانیهستند و م 
نسبت    –  شتریب  یکمتر و با دقت  یرا در زمان  یسازمان  تردهیچیپ  یندها یاز فرا  یار یبس  توانندیم  یمصنوع

فناور اتوماس  ی هایبه  در  حاضر  برخ  –   یادار  ونیحال  دهند.  مزا  ی انجام  و  کاربردها  هوش    یا یاز 
 :اند ازعبارت یادار ونیدر اتوماس یمصنوع

 تردهی چیپ فیوظا یخودکارساز •
 ها و اطلاعاتداده  لیو تحل هیتجز  بهبود •
 و استخراج اطلاعات ییشناسا بهبود •
 یادار ونیخودکار در اتوماس یر یگم یقدرت تصم  شیافزا •
 یادار ونیدر اتوماس یمجاز  اریمانند دست  ییها تیقابل جادیا •

  گر ید  یاریبلکه همانند بس  ستند،یها نانسان  نیگز ی جا  یهوش مصنوع یهایذکر است که فناور   انیشا
 توانیهستند و م  هاتیو فعال  فیکننده وظا  لیکننده و تسهکمک  ، یافزارنرم   یها یو فناور   یاز ابزارها

 داد. شیفزا کسب و کار را ا  ای سازمان  ت یافراد و در نها ییو کارا یور ها، بهرهبه کمک آن
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 یادگیری ماشین 
ز   یکی  Machine Learning (ML)  ا ی  نیماش  ی ری ادگی  ی فناور (  AI)  یهوش مصنوع  یها رمجموعهیاز 

م تفاوت  شوند،یمحسوب  عمل  یجزئ  یهااما  کاربرد  و  عملکرد  سامانه  یدر  نرمدر  و    یافزارهاها 
اجازه   یادار  ونیاتوماس  یافزارهابه نرم   نیماش  یر ی ادگیبر    یمبتن   یهایدارند. فناور  یادار  ونیاتوماس

  یندها یها و اطلاعات مختلف، فرابا استخراج داده   ، یخاص  یسیو کدنو  یسینوتا بدون برنامه   دهندیم
و توسعه   یری از خود ارائه دهند. بکارگ  یو عملکرد بهتر  دیها را بهبود ببخشآن  رند،یبگ  ادی مختلف را  

 ی و خودکارساز  ندهایفرا  یساز و مدل  یروند طراح  لی موجب تسه  یبر هوش مصنوع  ی مبتن  ی هایفناور
 .گردندیها مآن

 ه اتوماسیون ادارینیاز مدیران ب

ها و  سال  یدر ط  یادار  ی خودکارساز   ستمیهمان س  ای  یادار  ونیاتوماس  م،ی طور که مطالعه کردهمان
  ها، یاز فناور   ازها،ین  نی و با هدف بر طرف کردن ا  رانی ها و مدسازمان  از یبا توجه به ن  ی متماد  یهادهه
  ی کنون  گاهیبه شکل و جا تا  افتهی بهره برده است و روز به روز توسعه  یمختلف  یافزارهاو نرم ها تیقابل

مشترک    ی ازهاین  توانیم   ی به طور کل  ست؟ی چ  رانی مد   ی ازهاین  نیتر یاست؛ اما امروزه اصل  دهیخود رس
 :عنوان کرد ریمختلف را موارد ز  ی ها و کسب و کارهاسازمان رانیمد نیدر ب

 در انجام کارها  سرعت •
 ندها یفرا یدر انجام کارها و اجرا  دقت •
 ها و اطلاعات سازمان داده تیامن حفظ •
 سازمان  یو عملکرد اعضا ندهایبر فرا نظارت •
 شکل  نیزمان و بهتر  نیها در کمتر  ی استراتژ ی ساز ادهیپ •
 کسب و کار   ای سازمان  یریپذ توسعه •

 . میکن یهر کدام از موارد را باهم بررس دییا یحال ب

 سرعت در انجام کارها  - 1
  یدر گاه  ق،یدق  یهایز یر علاوه بر هدر رفت زمان و برهم زدن برنامه  ندها،ی در کارها و فرا  ریبروز تاخ

و    ازهایاز ن  یک یراستا    نیسازمان و کسب و کار به همراه دارد؛ در هم  یبرا  زی ن  یمال  یاز مواقع ضررها
 .ست زمان ممکن ا نیانجام کارها با سرعت بالا و در کمتر  ران،ی مد یهاهخواست
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 دقت در انجام کارها و اجرای فرایندها  - 2
از بروز    ران یاز مد  یار یمهم است؛ بس  ار ی بس  زین  ندهایفرا   ی علاوه بر سرعت بالا، دقت انجام کارها و اجرا

  ش یافزا  ی برا  ی هستند و به دنبال راه  ی ناراض  ندهایفرا  ی انجام کارها و اجرا  نیدر ح  یانسان  یخطاها 
 موجود در سازمان هستند.   یندهایفرا قیدق  ی دقت انجام کارها و اجرا

 ها و اطلاعات سازمان حفظ امنیت داده  - 3
و    شوندیها محسوب م سازمان  ی ها ییو دارا  ها هیسرما  نیتر ها از مهمحاضر، اطلاعات و داده یایدر دن

مختلف است؛ در    یها و کسب و کارهاسازمان  رانیاز مد  یار یبس  یهاآنها جزو دغدغه  تیحفظ امن
ها را در  آن  ازمانها و اطلاعات سداده  ت یدارند که امن  از ین  ی ابزار  ا ی  ستمیبه س  رانیراستا، مد  نیهم

 کند.  نیتام –  یبریسا  یهاحمله – یتالیجید ی و حت یانسان ،یعیبرابر خطرات و اتفاقات طب 

 نظارت بر فرایندها و عملکرد اعضای سازمان - 4
  ی ابیارز   نیو همچن  ندهایفرا  یخروج  ندها،ی فرا  یامکان نظارت بر نحوه اجرا  ران،یمد  یازهایاز ن  گرید  یکی

  ی ف یضع  ینظارت  یهاتیقابل  یسنت  ی هاستمیاست؛ س  –کارمندان    –سازمان    یو رصد عملکرد اعضا
  ران ی مد  نظور، م  نیکامل کسب کرد. به هم  نانیاطم  ی افتی از صحت و دقت اطلاعات در   توانیدارند و نم
  از یها نآن  یو خروج   ندهایفرا  ی بررس  نیرصد عملکرد کاربران و همچن  ی برا  یمختلف   ینظارت  یبه ابزارها

 دارند.

 ها در کمترین زمان و بهترین شکل سازی استراتژیپیاده  - 5
و اعمال اصلاحات و    یت یر ی مد  یها یاستراتژ   یتر باشند، اجراها و کسب و کارها بزرگهرچه سازمان

به   رانی راستا مد نیتر خواهد شد؛ در همسخت ،ی رفتار سازمان ی و حت یسازمان یندهایدر فرا راتییتغ
  ن یها در کمتر آن  حاصلا  نیمختلف و همچن  ی هایاستراتژ   ی سازادهی اجرا و پ  ی برا  یی ابزارها و راهکارها

 دارند. ازیشکل، ن  نیزمان و به بهتر 

 توسعه پذیری سازمان یا کسب و کار - 6
کارهاسازمان و  کسب  و  ا  یها  و  هستند  گسترش  و  توسعه  حال  در  روز  به  روز  حجم    نیموفق  امر 
در حال توسعه و رشد،    یها و کسب و کارهاسازمان  تیر ی مد  دهد؛یم  شیرا افزا  رانی مد  یها تیمسئول

را    رانیمد  ازین  نیا  کپارچه،یمتمرکز و    یستمی است. استفاده از س  رانی مد  یرو شیپ  ی هااز چالش  یکی
 بر طرف خواهد کرد. 
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 سخن پایانی 

ا اتوماس  نیدر  مفهوم  با  س  ا ی  یادار  ونیمقاله  کرد  یادار  ی خودکارساز  ستمیهمان  با    میصحبت  و 
  ی هانهیهمچون کاهش هز   یبا اهداف  یادار  ونیاتوماس  م؛ یآن آشنا شد  یای و مزا  هاتیکاربردها، قابل
ها،  از بخش  یادار  ونی. اتوماس ردیگیو بهبود عملکرد مورد استفاده قرار م   ی وربهره  ش یسازمان، افزا

فناور  ها ستمیرسیز  قابل  لیتشک  ی مختلف  یها یو  کدام  هر  که  اخت  ی متنوع  ی هاتیشده،  در    ار یرا 
 ونیاتوماس  نیانتخاب بهتر   یبه همراه دارند. برا  یگوناگون  ی ایو مزا  گذارندیها و کسب و کارها مسازمان

 ونیاتوماس یها تیقابل  نیو همچن نسازما یازهای ن دیآن در سازمان، با  یسازادهی و پ یر یو بکارگ یادار
مانند   – یادار یخودکارساز  ستمی س گرید یهارا در نظر داشت و سپس جنبه ازهایرفع آن ن یبرا یادار

 داد. قرار   یرا مورد بررس  –و...   یساز ادهیسهولت در پ ،یر یادگی سهولت در  مت،یق

 سوالات متداول

 ست؟یچ یادار ونیو مفهوم اتوماس فیتعر 

و   ندها یفرا ف،یوظا ی خودکارساز  یبرا یاانهیافزارها راها و نرماز روش یر یگبهره یادار ونیاتوماس
 ل،یتسه  یمختلف برا ی هااز ابزارها و روش یادار ونیها در سازمان است؛ اتوماس  تیفعال

کند و  یاستفاده م یسازمان  یها تیو فعال ندهایفرا یو خودکارساز ی سازنهیبهبود، به ، یسازساده
  یانسان یو خطاها  هانهیکاهش هز  نیو همچن ییراندمان و کارا ،یوربهره شی افزا ز یهدف آن ن

 .است

 دارد؟  ییچه کاربردها یادار ونیاتوماس

برخوردار است و در  یمختلف یها  ستمیرسیاز ز  ی ادار یهمان خودکارساز ای یادار ونیاتوماس
مکاتبات،    تیر ی اند از مدعبارت یادار ونیاتوماس یاز کاربردها یکاربرد دارد؛ برخ  یمختلف یهاحوزه

  ا، کاره  تیر یها، مدو ساخت فرم یطراح  ندها،ی فرا تیر یارتباطات، مد تی ر ی مستندات، مد ت یر یمد
 . ...و  ی ادار یهاسامانه ی سازکپارچهیجلسات،  ت یر یمد

 چقدر است؟  یادار ونیاتوماس دیخر  نهیهز 

ساختار   از،یمورد ن  یهاستمیرسیها و ز با توجه به تعداد کاربران، ماژول یادار ونیاتوماس دیخر  نهیهز 
از   قیاطلاع دق یبرا می کنیم شنهادیاست و پ ریو خدمات متغ  یبانیسازمان و سطح پشت ی و گستردگ

 . دیافت کنیدر  گانیارائه دهنده مشاوره را یها حتما از شرکت ،یادار ونیاتوماس دیخر  نهیهز 


