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اتوماسیون اداری چیست؟

اتوماسیون اداری مجموعهای از نرمافزارها و ابزارهای یپارچه است که برای ثبت،

گردش، پییری و بایان ماتبات، اسناد، درخواستها و فعالیتهای اداری سازمان

استفاده مشود. این سیستم با کاهش کارهای دست، امان دسترس سریعتر به

اطلاعات و ثبت سوابق اقدامات، ارتباط میان کارکنان، مدیران، واحدهای سازمان و

مخاطبان بیرون را منظمتر و شفافتر مکند.

ی سیستم اتوماسیون اداری متواند بخشهای مانند دبیرخانه و ماتبات، کارتابل

کارکنان، مدیریت اسناد، جلسات، وظایف، پیشخوان اربابرجوع و دسترس تحت وب

و موبایل را پوشش دهد. در این مقاله با کاربردها، مزایا، اجزای اصل، تفاوت

اتوماسیون اداری با ERP و BPMS و معیارهای انتخاب ی نرمافزار مناسب آشنا

مشوید.

دلایل اهمیت اتوماسیون اداری

در سازمانهای که ماتبات، درخواستها و اسناد بهصورت دست یا در ابزارهای

پراکنده مدیریت مشوند، پییری امور زمانبر است و احتمال گمشدن اطلاعات،

دوبارهکاری و تأخیر افزایش میابد. اتوماسیون اداری با ایجاد ی بستر متمرکز،

سوابق اقدامات را ثبت مکند و امان پییری وضعیت هر نامه، سند یا وظیفه را در

اختیار کاربران قرار مدهد.
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مهمترین نشانههای نیاز ی سازمان به اتوماسیون اداری عبارتاند از:

پییری حضوری و مرر نامهها و درخواستها

دشواری دسترس به سوابق ماتبات و اسناد

توقف کارها در زمان غیبت مسئول مربوط

گمشدن یا فراموششدن مهلت انجام فعالیتها

نبود شفافیت درباره مسئول و وضعیت هر اقدام

اطلاعات میان شعب و واحدهای سازمان پراکندگ

نبود دسترس امن تحت وب یا موبایل

دشواری تهیه گزارش از عملرد ماتبات و فعالیتها

هدف اتوماسیون اداری حذف نیروی انسان نیست؛ بله این سیستم با کاهش

فعالیتهای تراری و دست، زمان کارکنان را برای تصمیمگیری، تحلیل و انجام وظایف

تخصصتر آزاد مکند.
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مزایای اتوماسیون اداری

استفاده از اتوماسیون اداری باعث مشود ماتبات، اسناد، درخواستها و فعالیتهای

،با سرعت و نظم بیشتری مدیریت شوند. این سیستم با کاهش کارهای دست سازمان

ثبت سوابق اقدامات و ایجاد دسترس متمرکز به اطلاعات، شفافیت و بهرهوری سازمان

را افزایش مدهد.

مهمترین مزایای اتوماسیون اداری عبارتاند از:

افزایش سرعت انجام امور: ثبت، ارجاع و پییری نامهها و درخواستها بدون

جابهجای دست انجام مشود.
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کاهش خطاهای انسان: ثبت سیستم اطلاعات، احتمال گمشدن اسناد، اشتباه در

ارجاع و فراموششدن کارها را کاهش مدهد.

شفافیت در مسئولیتها: مسئول هر اقدام، زمان ارجاع و وضعیت انجام کار در

سیستم ثبت و قابلپییری است.

دسترس سریع به اطلاعات: کاربران متوانند براساس سطح دسترس، نامهها،

اسناد و سوابق موردنیاز را جستوجو و مشاهده کنند.

کاهش مصرف کاغذ: دیجیتالشدن ماتبات و بایان، وابست سازمان به اسناد

چاپ و فضای فیزی را کاهش مدهد.

کاهش دوبارهکاری: یپارچ اطلاعات مانع ثبت چندباره دادهها و انجام

فعالیتهای تراری مشود.

بهبود ارتباط میان واحدها: اطلاعات و درخواستها با سرعت بیشتری میان

کارکنان، مدیران و واحدهای مختلف گردش پیدا مکنند.

امان گزارشگیری مدیریت: مدیران متوانند از وضعیت ماتبات، وظایف،

تأخیرها و عملرد واحدها گزارش دریافت کنند.

دسترس از راه دور: نسخه تحت وب و موبایل امان پییری امور را در

مأموریت، دورکاری یا خارج از محل سازمان فراهم مکند.

افزایش امنیت اطلاعات: تعیین سطح دسترس، ثبت سوابق فعالیت کاربران و

مدیریت اسناد محرمانه، امنیت اطلاعات سازمان را بهبود مدهد.

میزان بهرهمندی از این مزایا به کیفیت نرمافزار، نحوه استقرار، آموزش کاربران و

میزان یپارچ آن با سایر سامانههای سازمان بست دارد.
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برای مشاهده امانات، زیرسیستمها و قابلیتهای راهار اتوماسیون اداری دیدگاه،

صفحه محصول را ببینید.�

کاربردهای اتوماسیون اداری

اتوماسیون اداری برای مدیریت ساختیافته ارتباطات، ماتبات و فعالیتهای روزمره

سازمان استفاده مشود. مهمترین کاربردهای این سیستم عبارتاند از:

ثبت و گردش ماتبات اداری: نامههای وارده، صادره و داخل در سیستم ثبت،

شمارهگذاری، ارجاع و پییری مشوند. کاربران متوانند وضعیت نامه، اقدامات

انجامشده و سوابق ارجاع آن را مشاهده کنند.

مدیریت دبیرخانه: ثبت اندیاتور، مدیریت دبیرخانههای مستقل و محرمانه، تعریف

الوی نامه، ثبت امضا و مهر و کنترل دسترس کاربران از طریق سیستم انجام

مشود.

مدیریت و بایان اسناد: اسناد و فایلهای سازمان در ی آرشیو متمرکز

نهداری مشوند و کاربران براساس سطح دسترس خود متوانند آنها را

جستوجو، مشاهده یا ویرایش کنند.

چارگون

https://chargoon.com/didgah/automation/
https://chargoon.com
mailto:info@chargoon.com


تاریخ: 7 مرداد 1405 چارگون نویسنده: فاطمه جوادیفرد

info@chargoon.com | ۰۲۱۸۴۲۰۲ | ۲۱ یم اعظم، پلاکخیابان ح ،تهران،خیابان شیراز شمال

صفحه 6 از 15

ارجاع و پییری کارها: مدیران متوانند فعالیتها را به کارکنان ارجاع دهند،

مهلت انجام تعیین کنند و وضعیت پیشرفت یا تأخیر هر کار را بررس کنند.

مدیریت جلسات: برنامهریزی جلسه، دعوت از اعضا، ثبت دستور جلسه،

صورتجلسه، مصوبات و پییری اقدامات بعد از جلسه از طریق سیستم انجام

مشود.

ارائه خدمات الترونی: میز خدمت یا پیشخوان اربابرجوع امان ثبت

درخواست، ارسال مدارک، دریافت کد رهیری و مشاهده وضعیت ارائه خدمت را

برای مخاطبان بیرون فراهم مکند.

دسترس از راه دور: نسخههای تحت وب و موبایل به کارکنان و مدیران اجازه

مدهند متناسب با مجوزهای امنیت، ماتبات و وظایف خود را خارج از محل

سازمان مشاهده و پییری کنند.

تبادل اطلاعات میان سامانهها: اتوماسیون اداری متواند از طریق API و سایر

،مال ،پارچهسازی، اطلاعات موردنیاز را با سامانههای منابع انسانروشهای ی

لجستیBPMS ، و سایر نرمافزارهای سازمان مبادله کند.

چارگون

https://chargoon.com
mailto:info@chargoon.com


تاریخ: 7 مرداد 1405 چارگون نویسنده: فاطمه جوادیفرد

info@chargoon.com | ۰۲۱۸۴۲۰۲ | ۲۱ یم اعظم، پلاکخیابان ح ،تهران،خیابان شیراز شمال

صفحه 7 از 15

مهمترین امانات ی نرمافزار اتوماسیون اداری

ثبت و گردش ماتبات

و سازمان کارتابل شخص

و محرمان سطوح دسترس

انجستوجو و بای

ترونیامضای ال

تفویض اختیار

گزارشگیری

اعلان و یادآوری
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وب و موبایل

اتصال به سایر سامانهها

پشتیبان از چند دبیرخانه و چند سازمان

تجربه مشتریان چارگون

اجزای اصل سیستم اتوماسیون اداری

ی سیستم اتوماسیون اداری کامل معمولا از چند نرمافزار یا زیرسیستم تشیل مشود

که هرکدام بخش از فعالیتهای اداری سازمان را مدیریت مکنند. این اجزا با یدیر

در ارتباطاند و باعث مشوند ماتبات، اسناد، وظایف، جلسات و درخواستهای

مراجعان در بستری یپارچه ثبت و پییری شوند.

نرمافزار ماتبات و دبیرخانه

انیری و بایاتبات اداری و دبیرخانه برای ثبت، شمارهگذاری، ارجاع، پینرمافزار م

نامههای وارده، صادره و داخل استفاده مشود. این سیستم امان مدیریت

دبیرخانههای عادی و محرمانه، تعریف الوی نامه، ثبت امضا و مهر، تفویض اختیار و

کنترل سطح دسترس کاربران را فراهم مکند. کارکنان نیز متوانند از طریق کارتابل

شخص، نامههای دریافت، ارجاعها و اقدامات مرتبط با هر ماتبه را مشاهده و پییری

کنند.
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نرمافزار مدیریت اسناد

نرمافزار مدیریت اسناد بستری متمرکز برای ثبت، نهداری، دستهبندی و جستوجوی

اسناد سازمان فراهم مکند. در این سیستم متوان نسخههای مختلف ی سند،

فایلهای پیوست و سوابق ویرایش را مدیریت کرد. دسترس ،اطلاعات توصیف

کاربران نیز براساس نقش و سطح مجوز آنها تعیین مشود تا اسناد محرمانه تنها در

اختیار افراد مجاز قرار گیرند و احتمال گمشدن، حذف یا استفاده از نسخههای قدیم

کاهش پیدا کند.

نرمافزار مدیریت کارها

نرمافزار مدیریت کارها به مدیران و کارکنان کم مکند وظایف سازمان را تعریف،

ارجاع و پییری کنند. برای هر کار متوان مسئول، مهلت انجام، اولویت، توضیحات و

فایلهای مرتبط را مشخص کرد. کاربران نیز متوانند وضعیت پیشرفت کار را ثبت

کنند و مدیران از فعالیتهای انجامشده، کارهای در حال اجرا و موارد دارای تأخیر

گزارش بیرند. این قابلیت باعث افزایش شفافیت مسئولیتها و کاهش فراموششدن

فعالیتها مشود. در ادامه ویدیو ویژگهای نرم افزار کارهای دیدگاه راه مشاهده

کنید.�

نرمافزار مدیریت جلسات

نرمافزار جلسات برای برنامهریزی، برگزاری و پییری جلسات سازمان استفاده
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مشود. از طریق این سیستم متوان زمان و محل جلسه، اعضای دعوتشده، دستور

جلسه و مدارک موردنیاز را ثبت کرد. پس از برگزاری جلسه نیز صورتجلسه،

مصوبات، مسئول اجرای هر تصمیم و مهلت انجام آن مشخص مشود. ثبت یپارچه

این اطلاعات، پییری مصوبات را سادهتر مکند و مانع فراموششدن تصمیمهای

گرفتهشده در جلسات مشود.

نرمافزار میز خدمت

نرمافزار میز خدمت امان ارائه خدمات الترونی به کارکنان، مشتریان، اربابرجوع

و سایر مخاطبان سازمان را فراهم مکند. کاربران متوانند بدون مراجعه حضوری،

درخواست خود را ثبت کنند، مدارک لازم را ارسال کرده و کد رهیری دریافت کنند.

درخواستها پس از ثبت، براساس نوع خدمت به واحد مربوط ارجاع داده مشوند و

متقاض متواند وضعیت رسیدگ را مشاهده کند. این سیستم به کاهش مراجعات

حضوری و افزایش شفافیت ارائه خدمات کم مکند.

تجربه سازمان امور مالیات کشور از کاربرد اتوماسیون

اداری دیدگاه �

کاربرد اتوماسیون اداری در تحول سیستم اداری

اتبات، وابستم انیری و بایکردن ثبت، ارجاع، پیاتوماسیون اداری با دیجیتال
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سازمان به روشهای دست را کاهش مدهد. دسترس سریع به سوابق، ثبت مسئول هر

اقدام، گزارشگیری و ارسال اعلان موجب مشود گردش امور شفافتر و

قابلپییریتر باشد. میزان کاهش مصرف کاغذ و بایان فیزی به نوع فرآیندها، قوانین

سازمان و میزان استقرار کامل سامانه بست دارد.

ERP تفاوت اتوماسیون اداری با سیستم

توماسیون اداری لزوماً زیرمجموعه ERP نیست. ممن است این دو سامانه مستقل

باشند و از طریق یپارچهسازی با هم کار کنند. ERP بر منابع و عملیات اصل سازمان

مانند مال، منابع انسان، تولید، تدارکات و زنجیره تأمین تمرکز دارد؛ اتوماسیون اداری

بیشتر ماتبات، اسناد، کارتابل، وظایف و تعاملات اداری را مدیریت مکند. همچنین

ادعای اینه بسیاری از ERPهای موفق ایران بر پایه اتوماسیون اداری شل گرفتهاند،

بدون داده و منبع مشخص بهتر است حذف شود. متن فعل این ادعاها را مطرح کرده

است.

ERP اتوماسیون اداری معیار
مدیریت منابع و عملیات اصل

سازمان
مدیریت ماتبات و تعاملات

اداری هدف اصل

مال، منابع انسان، تولید، فروش
و لجستی

نامه، سند، کارتابل، جلسه و
وظایف حوزهها

و تراکنش دادههای عملیات مستندات و ارتباطات اداری نوع اطلاعات
و عملیات واحدهای تخصص مدیران، دبیرخانه و کارکنان کاربر اصل

امان دریافت یا ارسال اطلاعات
به اتوماسیون امان اتصال و تبادل اطلاعات ارتباط میان دو

سیستم
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هوش مصنوع در اتوماسیون اداری

راهار هوش مصنوع فضای زیادی برای خلاقیت و رشد دارد و در آینده نیز جهان را

به طرق مختلف تغییر خواهد داد. موارد زیر قابل توجهترین مزیتهای هوش مصنوع

است که به تغییر شل کسبوکار شما به صورت که امروزه مشناسیم کم مکند.

شناسای فرآیندهای مناسب برای اتوماسیون

خواندن / تفسیر / طبقهبندی دادهها در اسناد

شناخت گفتار و تبدیل آن به متن

طبقهبندی اسناد بر اساس آرم و سربرگ

پیشبین تقاضا برای کالا

دهد تا همدلتر باشید و روی چیزهایان را به شما و کارمندانتان ماتوماسیون، این ام

مانند تجربه مشتری، مشارکت کارکنان و فرهن محل کار تمرکز کنید.

قیمت نرم افزار اتوماسیون اداری

قیمت نرمافزار اتوماسیون اداری معمولا رقم ثابت ندارد و براساس ابعاد و نیازهای

سازمان تعیین مشود. تعداد کاربران، ماژولهای موردنیاز، نوع استقرار، سطح

سفارشسازی، تعداد شعب، اتصال به سایر سامانهها، انتقال اطلاعات، آموزش و

خدمات پشتیبان از مهمترین عوامل مؤثر بر هزینه هستند. برای مقایسه دقیق راهارها،

بهتر است هزینه خرید اولیه، استقرار، زیرساخت، نهداری و توسعه آینده بهصورت
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همزمان بررس شوند.

اثربخش اتوماسیون اداری در زمان دورکاری

نسخه تحت وب و اپلییشن موبایل اتوماسیون اداری به مدیران و کارکنان اجازه مدهد

متناسب با سطح دسترس خود، نامهها، اسناد، جلسات و وظایف را خارج از محل

سازمان مشاهده و پییری کنند. اعلانهای لحظهای، امضای مجاز، تفویض اختیار و

ثبت سوابق اقدامات نیز مانع توقف امور در زمان مأموریت، دورکاری یا حضور

کارکنان در شعب مختلف مشود. در این شرایط، کنترل دسترس، احراز هویت و

امنیت ارتباطات اهمیت ویژهای دارد.
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نتیجهگیری

اتوماسیون اداری با متمرکزکردن ماتبات، اسناد، وظایف و تعاملات سازمان، پییری

امور را سریعتر و شفافتر مکند. انتخاب نرمافزار مناسب باید براساس ساختار

سازمان، تعداد کاربران، نیازهای امنیت، قابلیت یپارچهسازی، دسترس تحت وب و

موبایل و خدمات استقرار و پشتیبان انجام شود. راهار اتوماسیون اداری دیدگاه

مجموعهای از نرمافزارهای ماتبات، اسناد، کارها، جلسات و میز خدمت را در بستری

یپارچه ارائه مکند. برای بررس تناسب این راهار با نیازهای سازمان، متوانید

امانات آن را مشاهده یا درخواست دمو ثبت کنید.

سوالات متداول

اتوماسیون اداری چیست؟

اتوماسیون اداری مجموعهای از نرمافزارها و ابزارهای یپارچه برای ثبت، گردش،

پییری و بایان ماتبات، اسناد، درخواستها، وظایف و فعالیتهای اداری سازمان

است.

نرمافزار اتوماسیون اداری چه کاربردی دارد؟

این نرمافزار برای مدیریت نامههای وارده و صادره، دبیرخانه، کارتابل کارکنان، اسناد،

جلسات، وظایف، درخواستها و خدمات الترونی استفاده مشود.

مهمترین مزایای اتوماسیون اداری چیست؟
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شفافیت مسئولیتها، دسترس ،افزایش سرعت انجام امور، کاهش خطاهای انسان

سریع به اطلاعات، کاهش مصرف کاغذ، گزارشگیری مدیریت و امان دسترس از راه

دور از مهمترین مزایای آن هستند.

اتوماسیون اداری شامل چه بخشهای است؟

ی سیستم کامل اتوماسیون اداری معمولا شامل نرمافزار ماتبات و دبیرخانه، مدیریت

اسناد، مدیریت کارها، مدیریت جلسات، میز خدمت و نسخه وب و موبایل است.

آیا امان استفاده از اتوماسیون اداری با موبایل وجود دارد؟

بله، بسیاری از نرمافزارهای اتوماسیون اداری نسخه تحت وب یا اپلییشن موبایل دارند

و امان مشاهده نامهها، ارجاع کارها، ثبت اقدامات و دریافت اعلان را فراهم مکنند.

قیمت نرمافزار اتوماسیون اداری چونه تعیین مشود؟

قیمت نرمافزار براساس تعداد کاربران، ماژولهای انتخاب، نوع استقرار، میزان

سازی، تعداد شعب، اتصال به سایر سامانهها و خدمات استقرار و پشتیبانسفارش

تعیین مشود.
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