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داشبورد حجم نامه در ماتبات اداری

در این داشبورد، نمای طراح شده است که اطلاعات کل در خصوص وضعیت

نامههای سازمان از نظر حجم، در اختیار مدیران قرار مدهد. با توجه به اینه نامهها

در مقایسه با سایر موجودیتها دارای اقلام اطلاعات بیشتری هستند، این داشبورد

امانات گستردهتری را برای پایش شرایط ماتبات سازمان فراهم مآورد. علاوهبراین،

سالعمل سازمان نسبت به نامهها در لایههای مختلف سازماندر این داشبورد نحوه ع

نیز مورد بررس قرار مگیرد.

فاکتورهای نمایش این داشبورد شامل موارد زیر است:

تعداد نامهها بر اساس دبیرخانه

روند حجم ماتبات در سازمان براساس سال و ماه

تعداد نامهها بر اساس نوع

تعداد نامهها بر اساس سطح امنیت

متوسط زمان واکنش اولیه به نامه به ساعت

10 دپارتمان با بیشترین ورودی نامه

10 دپارتمان با بیشترین خروج نامه

نمونهای از فاکتورهای تحلیل که با ناه به اطلاعات ارائهشده در این داشبورد

متوان به آنها دست یافت:
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اتبات سازمانافزایش یا کاهش حجم م

برای تمام سازمانها بهویژه سازمانهای که ارتباط مستقیم با اربابرجوع دارند،

اتبات اداری و بهویژه نامهها، از اهمیت بالایروند افزایش یا کاهش تعداد م بررس

برخوردار است. این اطلاعات متواند برای ارزیاب ارتباط سازمان با سایر ذینفعان

مورد استفاده قرار گیرد. همچنین، این اطلاعات امان شناسای ماههای پرترافی و

کمترافی را فراهم مکند که متواند در برنامهریزی امور رفاه و فراشغل کارکنان

مؤثر باشد.

بهرهوری سازمان

میانین زمان واکنش به نامهها، ی از شاخصهای است که متواند نشاندهنده نیاز

به بازنری در روالها یا بهبود وضعیت کارکنان مسئول باشد. عوامل مانند مشلات

سختافزاری، ضعف در ارتباطات، ناقص بودن دسترسها، نبود آموزش مناسب یا

کمبود ابزارهای موردنیاز متوانند باعث افزایش این زمان شده و از طریق این داشبورد

بهصورت مستمر رصد شوند.

ارزیاب ورودیها و خروجها

دپارتمانهای که در میان بخشهای با بیشترین ورودی و خروج نامه قرار دارند، توجه

مدیران تصمیمگیر را به خود جلب مکنند. این اطلاعات متواند منجر به تصمیمگیری

در زمینه افزایش یا کاهش نیروی انسان در بخشهای موردنظر شود تا تعادل مناسب در

حجم کار ایجاد شود و بهرهوری سازمان بهبود یابد.
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