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مزایای نرم افزار آرشیو اسناد در دورکاری

بدون ش دورکاری روش کار را برای بسیاری از سازمانها، شرکتهای خصوص و

نهادهای عموم متحول کرده است. به ویژه در آن مناطق یا بخشهای که ایجاد و

مدیریت اسناد در آنها بسیار نیاز است. کار از راه دور که قبلا به عنوان ی امان یا

ی گزینه در نظر گرفته مشد، بدون فراموش کردن مشلات که برای نزدی شدن به

این شیوه از انجام کار حرفهای خود با آن روبهرو بودهاند، برای بسیاری از افراد به روند

معمول تبدیل شده است. نرم افزار اسناد به شما کم مکند در زمان دورکاری به

راحت اسناد خودتان را مدیریت کنید و با دیران به اشتراک بذارید. در این مقاله ابتدا

چالشهای دورکاری را شرح مدهیم و پس از آن به قابلیتهای نرم افزار آرشیو اسناد

در دورکاری مپردازیم.

چالشهای دورکاری

دورکاری نباید ی چالش باشد، اما شرایط که بیشتر افراد در آن این روش را تجربه

کردهاند، آنقدر استثنای بوده است که احتمالا باعث شده است که بیشتر مشلات به

چشمشان بیاید تا مزیتها.
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– امنیت

سازمانها باید منابع خود را در شرایط ایمن در اختیار کاربران خود (کارکنان،

مشتریان، تأمینکنندگان، ادارات دولت و غیره) قرار دهند. آنها باید اطمینان حاصل

کنند کاربری که سع مکند به سیستمهای آنها دسترس پیدا کند همان چیزی است که

آنها ادعا مکنند و سیاست امنیت باید محافظت معقول در برابر دسترس ناخواسته یا

حملات سایبری ارائه دهد.

– قانونگذاری

سرعت که اکثر مردم با آن در دورکاری غوطهور شدهاند، بهانهای برای فقدان تدابیر

قانون نیست که حداقل شرایط را که مسئولیتها و حقوق را در دورکاری هدایت

مکند، تضمین کند. ممن است از این نظر، عدم قطعیت اولیه در مورد نحوه برخورد

با دورکاری پاسخ مناسب پیدا نرده باشد و خلاءها با بداهه پوشانده شده باشد.
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– فرهن کسب و کار

مردم ممن است اکنون بیش از هر زمان دیری با ی از عوارض جانب کار از راه

دور آشنا باشند. فاصله فیزی و فری با محیط کار ایجاد شده در دفتر سنت است.

جای تعجب نیست که بیشتر اطلاعات که ما رد و بدل مکنیم غیرکلام است که در این

حالت کار عملا نامرئ مشود.

– آموزش

کار از راه دور شامل پویای متفاوت، روش دیری برای سازمانده، و در برخ موارد،

پروتلهای آن است. در حالت ایدهآل، شرکت باید ی نیاز واقع را در نظر بیرد، به
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کارکنان اطلاع دهد و حت در این شیوه جدید کار آموزش دهد.

– یپارچهسازی

هنام ایجاد ی موقعیت دورکاری، سازمان باید ساختار سختافزاری و نرمافزاری

خود را با جزئیات تجزیه و تحلیل کند. از آنجای که اگر لپتاپ یا رایانه رومیزی که

کارمند به خانه مبرد به درست پیربندی شده باشد، مجموعه برنامههای که آنها باید از

چارگونراه دور استفاده کنند در دسترس هستند و برای این نوع فعالیت به خوب تثبیت شدهاند.
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خدمات نرم افزار آرشیو اسناد آنلاین

اکنون که دورکاری تقریباً عادی است و نه استثنا، ضروری است به گزینهها و ابزارهای

فر کنیم که کارای آنها هنام کار از راه دور مشابه کارایشان هنام کار حضوری

است. در بسیاری از موارد، نرم افزار آرشیو اسناد سن بنای است که کل اکوسیستم

دورکاری در اطراف آن سازمانده شده است.

– دیجیتال کردن

سازمان احتمالا دارای ی پرونده فیزی – غیرقابل دسترس برای کارکنان از راه دور

– است. نرم افزار مدیریت اسناد باید به پیادهسازی دفتر بدون کاغذ از جنبههای مختلف

کم کند و دیجیتال کردن اسناد کاغذی رایجترین است. همچنین باید در نظر داشت

که ی سند دیجیتال بخش از سایر فرآیندها و وظایف خواهد بود. نرم افزار آرشیو

اسناد باید به عنوان پشتیبان فعالیتهای بیشتری مانند امضای اسناد عمل کند.

– کنترل هزینه

ی از مزایای کار از راه دور این است که در حال که فرآیندهای تجاری علاوه بر

حالت حضوری، به صورت آنلاین نیز امانپذیر است. این امر به شما امان مدهد

تمام فعالیتهای را که بخش از کسب و کار هستند ببینید و آنها را حسابرس کنید.

اتوماسیون فرآیند و گزارش در مورد نات برجسته متواند برای این منظور مفید باشد.
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ابزارهای ارتباط –

معمولا اولین سؤال است که وقت دورکاری را در نظر مگیریم ظاهر مشود. اگر هر

ی از آنها در خانه کار کنند، اعضای سازمان چونه با هم ارتباط خواهند داشت؟

بنابراین، سیستم مدیریت اسناد الترونی باید دارای قابلیتهای باشد که امان ارتباط

و هماهن بین کارکنان را فراهم مآورد، از افزودن نظرات به اسناد مانند یادداشتها

یا ترکیب کلمات کلیدی، دستهبندیها، ابردادهها به فایلها، حت استفاده از مدیر وظیفه

برای فراخوان جلسات.
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– پیشیری از بلایا با نرم افزار آرشیو اسناد

این ی جنبه ضروری هر سازمان است. پشتیبانگیری در هر پروژه فناوری اطلاعات

ثابت است. اما در نظر گرفتن تأثیر تعداد کاربران متصل به سیستمهای شرکت و میزان

محتوای که در ساعت، روز، هفته ایجاد و مدیریت مکنند، ضروری است. نرم افزار

آرشیو اسناد انتخاب شده باید امانات مختلف مدیریت پشتیبان را فراهم کند.

چونه کار از راه دور را درست انجام دهیم؟

در ابتدای این مقاله، قبلا گفتیم که کار از راه دور به جای گزینهای برای دستیاب به

مزایای متعدد، نباید مشلساز باشد. هم برای سازمان – استخدام، حفظ استعداد،

کاهش هزینهها، افزایش کارای و عملرد، تعادل بهتر بین کار و زندگ، ساعات کاری

انعطافپذیر، کاهش زمان، پول و خطرات رفت و آمد. اما در نظر گرفتن دورکاری

از جنبههای نیست که بتوان آن را ساده گرفت. بنابراین، ما در اینجا به برخ موضوع

که باید توجه داشته باشیم اشاره مکنیم:

– طرح دورکاری

اگرچه به دلیل شرایط غیرعادی که در آن زندگ مکنیم، بسیاری از افراد طبیع و

قانون بدون آمادگ لازم وارد این شل از کار شدهاند، اما بدون ش تمایل به بهبود

مستمر خطاهای اولیه را اصلاح مکند. در اینجا متوانید ایدههای را هنام اجرای کار

از خانه ببینید.
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– بهروزرسان فرآیند

این ی مزیت است که متوانیم از آن استفاده کنیم. با توجه به اینه بسیاری از

فرآیندهای تجاری نیز باید به صورت آنلاین ارائه شوند، متوانیم بهبودهای را در توسعه

ترونیکار اعمال کنیم، مانند اتوماسیون فرآیند. از این نظر، نرمافزار آرشیو اسناد ال

باید امانات یپارچهسازی با برنامههای شخص ثالث و مجموعه نرمافزاری کامل را

فراهم کند که فرآیندهای بهروزرسان و بهبود را پشتیبان کند.

– ارتباط با مشتریان

این ی جنبه اساس هر کسب و کار است. به مشتریان باید محصولات و خدمات ما،

هم از نظر سلامت و هم از نظر فناوری اطلاعات، با خیال راحت ارائه شوند. این که نرم

افزار اسناد به ما اجازه مدهد تا محیط کار آنلاین را برای همه کاربران از جمله

مشتریان گسترش دهیم، باید ی ویژگ اساس در هنام انتخاب نرم افزار باشد، ما

مخواهیم کار کنیم و تامل پیدا کنیم.
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– مدیریت سوابق

جنبههای مانند کنترل زمان، رعایت مقررات کل حفاظت از دادهها، مدیریت مؤثر

چرخه عمر اسناد تعهدات هستند که به قوت خود باق ممانند. این که ی نرم افزار

آرشیو اسناد امان کارکرد مؤثر سوابق شرکت را با ضمانت ارائه مدهد، ی مزیت

هیجانانیز است.

نرم افزار آرشیو اسناد چارگون دارای تمام ویژگهای ذکر شده در بالا برای کم به

شرکت شما در اجرای صحیح دورکاری است. اگر مخواهید ببینید نرم افزار چارگون

چونه متواند به شما کم کند، متوانید به صفحه درخواست نسخه دمو بروید.
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12 مزیت نرم افزار آرشیو اسناد هنام کار از راه دور

داشتن کارمندان از راه دور متواند در هزینههای سربار شما صرفهجوی کند و

بهرهوری را افزایش دهد. با این حال، داشتن فناوری و ابزار مناسب ضروری است.

دستاههای تلفن همراه ضروری هستند و شما به راهحلهای سازمانده و هماری نیاز

دارید. برای تجهیز کارمندان از راه دور خود به راهحلهای نیاز دارید. ی نرم افزار

آرشیو اسناد (DMS) بسیاری از پایاههای شما را به طور همزمان پوشش مدهد. 5

مزیت زیر را از DMS برای کار از راه دور در نظر بیرید.

1) دسترس با تلفن همراه

کار از خانه یا در مسیر بدون استفاده خوب از دستاههای تلفن همراه تقریباْ غیرممن

است. ی نرم افزار آرشیو اسناد دارای برنامههای تلفن همراه برای تسهیل کارهای

معمول روزانه مانند انتقال فایلها، ذخیره رسیدها، ثبت امضا و ارسال کارهای چاپ به

دستاههای کپ اداری است.

2) ایجاد امضا

یDMS  خوب با ی پلتفرم امضای الترونی ایمن و با کاربری آسان همراه است.

کارمندان از راه دور شما متوانند امضاهای مشتری، فروشنده و مدیریت را بدون

ملاقات چهره به چهره ثبت کنند. امضاها امن هستند و متوانند بلافاصله بایان یا

ارسال شوند.
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3) اشتراکگذاری فایل و مجوزهای پیشرفته

فایلها را متوان از هر جای که هستید به اشتراک گذاشت. همچنین متوانید مجوزها

را تنظیم کنید تا هر کاربر فقط مجاز به دسترس به فایلها و اسناد مشخص شده باشد.

این به شما کنترل دسترس نهای را بر روی تمام فایلها مدهد. با دسترس به اسناد

بسیار ساده، امان به اشتراکگذاری دادهها در بین اعضای تیم یا بخش نیز سادهتر

است. از آنجای که تعداد کاربران مجاز نامحدود است، به این معن است که همه

سیستم ارتباط کنند، و با یدارند و آن را دریافت م که نیاز به دسترس کسان

داخل که در اختیار دارند، اسناد واقع شده را متوان بلافاصله پس از یافتن به اشتراک

گذاشت.
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4) ارتباط کارکنان با یدیر به کم نرم افزار آرشیو اسناد

ممن است کارمندان داشته باشید که از خانه کار مکنند، کارمندان در دفتر کار

مکنند و برخ هر دو را انجام مدهند. فایلها بهطور خودکار در همه مانها

همامسازی و بهروزرسان مشوند. این به ویژه برای کارمندان که از خانه کار مکنند

و گاه اوقات به دفتر مآیند و برای کارمندان که از راه دور هماری مکنند مفید

است. این سیستم فایل شما را متمرکز نه مدارد و دسترس به آن را از هر کجا آسان

رایانه کم و محافظت از همه چیز در برابر خراب کند. همچنین به سازماندهم

مکند.

5) انطباق داخل

ممن است نرانهای قانون و نظارت در ارتباط با کسب و کار شما و کارمندان که

از راه دور کار مکنند وجود داشته باشد. بسیاری از سیستمهای مدیریت اسناد شامل

کنترلهای انطباق مرتبط با نهادهای نظارت رایج مانند HIPAA و FINRA هستند.

6) امنیت اطلاعات اسناد

کند، نوع اسناد ذخیره شده در یشرکت در آن فعالیت م که ی بسته به بخش

سیستم DM خودکار طیف گستردهای دارد. آنها شامل مدیریت چرخه عمر قرارداد،

مدیریت اسناد و سوابق، منابع انسان و کیفیت و انطباق هستند. جای تعجب نیست که

همه چنین اسنادی حساس هستند و بنابراین نظارت صحیح بر دادهها و رعایت شرایط

سختیرانه GDPR ضروری است. راهحلهای DM باید بتوانند اطمینان حاصل کنند که
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پروتلهای امنیت اطلاعات دست نخورده هستند.

ی نرم افزار آرشیو اسناد امن به شما امان مدهد کنترل کنید چه کس به اسناد

دسترس دارد. به اشتراکگذاری اطلاعات بدون اطلاع شما را محدود مکند. علاوه بر

این، متوانید تغییرات ایجاد شده در سند را که در آن ابزار هر نسخه را جداگانه ذخیره

مکند، پییری کنید.

حت متوانید هر بار که شخص به اسناد دسترس پیدا مکند، تغییرات ایجاد مکند یا

سع مکند آنها را به اشتراک بذارد، هشدارها را با اعلانهای خودکار پیربندی

کنید. این مهمترین مزیت است که سازمانهای بزرگ بهخاطر آن بر روی سیستمهای

امنیت سایبری و ابزارهای مدیریت اسناد سرمایهگذاری مکنند.

7) دسترس فوری به اسناد

کارای در کار از راه دور به شدت به دسترس به اسناد لازم از هر مان و در هر زمان

بست دارد. با راهحلهای بصری DM اسناد اسن شده یا ایمیل شده به سیستم توسط

فناوری پیچیدهای به نام OCR (تشخیص کاراکتر نوری) ضبط مشوند. این امر باعث

مشود که ثبت اسناد دیجیتال و خودکار به راحت انجام شود و امان بازیاب هر

سندی ساده و آسان باشد.
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8) برنامهریزی بهتر پروژه و منابع با نرم افزار آرشیو اسناد

ایجاد سند ی فرآیند کامل است که احتمالات موفقیت شما را تعیین مکند. مدیریت

اسناد بر ایجاد، بررس، اصلاح، تأیید، صدور و توزیع اسنادی که رویرد پروژه شما را

تأیید مکند، تمرکز دارد.

در کار از راه دور، نه داشتن همه افراد در ی صفحه متواند بدون فرآیند مستندسازی

تواند دید شرکت را به دلیل سیلوهایمناسب دشوار شود. مدیریت نامناسب اسناد م

که در سرتاسر کار و مجموعه منابع ظاهر مشوند کاهش دهد. در واقع، این امر منجر

به نادیده گرفته شدن یا کار بیش از حد کارکنان شایسته مشود و هیچکدام از گزینهها

به کارای کم نمکند. با این حال، DMS به شما کم مکند ی استراتژی استفاده

از منابع را با استفاده از ی ابزار مدیریت منابع همراه با اسناد محصول و پروژه تهیه
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کنید که منابع مورد نیاز برای پرواز و فعالیتهای آینده را بیان مکند.

9) بهبود مدیریت ریس

اسنادی که به خوب آماده شدهاند متوانند به راحت به شما در شناسای مسائل مربوط

به پروژه و تصمیمات تجاری در مراحل اولیه برنامهریزی کم کنند. علاوه بر این،

درک قابل توجه از پروژه برای آماده شدن برای کاهش ریس، ی طرح احتمال، یا

در صورت نیاز، ی طرح بدون ریس دیر را فراهم مکند. به طور خلاصه، شما به

راحت متوانید تمام جنبههای کلیدی مدیریت ریس را پوشش دهید.

مستندسازی ایدهپردازی، برنامهریزی، اجرا، کنترل، بسته شدن پروژه به شما کم

مکند تا ی نقشه و همچنین سندی برای ریسها ایجاد کنید. علاوه بر این، گزارش

ریس که بهدرست مستند شده باشد متواند کم بزرگ به تیم برای درک منبع، علت

و حت برنامهریزی اقدامات متقابل بر اساس آن باشد.

10) مطابقت مقررات بهروز

بهروزرسان گواهینامهها، موافقتنامههای اسناد مهم برای اطمینان از انطباق پروژه به

شما این امان را مدهد که از عواقب تعهدات قانون و تجاری شست خورده در امان

بمانید. متوانید به راحت تاریخهای تمدید شده را تغذیه کنید و از ابزار هشدار دریافت

کنید تا در عجله انجام فرآیندهای پروژه، تمدید را از دست ندهید.

هر کسب و کاری از این عامل راهحل مدیریت اسناد (DMS) بهره مبرد زیرا آنها به
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هنجارهای قانون و وابست سازمان به جوامع تجاری متعهد هستند. DMS به شما در

حفظ انطباق با کیفیت محصول برای عوامل مانند ثبات، امنیت و قابلیت اطمینان

کم مکند. علاوه بر این، دادهها را در مورد گواهینامههای ایمن پروژه / کارخانه،

بیمههای کارکنان، هنجارهای حفظ محیط زیست و غیره ذخیره مکند.

11) پشتیبانگیری قابل اعتماد و بازیاب آسان به کم نرم افزار آرشیو

اسناد

نرم افزار آرشیو اسناد ی نسخه پشتیبان از تمام اطلاعات که در ابزار قرار مدهید

ذخیره مکند. این به شما کم مکند اسناد را در مراحل بعدی مرور کنید، حت اگر

نسخه اصل با آخرین نسخه متفاوت باشد. به این ترتیب، این ابزار به شما کم مکند
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تا نسخههای سند را با خیال راحت حفظ کنید.

علاوه بر این، فضای ذخیرهسازی ابری در ی پلتفرم امن به شما کم مکند تا

اطلاعات را بدون صرف ی دقیقه بیشتر از زمان مورد نیاز دستهبندی و بازیاب کنید.

روش ساده نمایهسازی و برچسبگذاری عناوین استاندارد به اسناد برای هر عضو آسان

خواهد بود تا در مخزن ذخیرهسازی پیمایش کند.

12) مدیریت هزینه کارآمد

قسمت مال پروژه بسیار مهم است، به خصوص زمان که صحبت از تیمهای راه دور

است که به نسخههای الترونی پیشنهادات، صورتحسابها، قراردادها و غیره تیه

مکنند. با تمام مزایای ذکر شده، متوانید با کاهش هزینههای غیرضروری و استفاده

بهینه از زمان، برنامهریزی هزینه پروژه را به طور مؤثر انجام دهید.

متوانید با استفاده از اسناد پیشنهادی قابل اعتماد، برنامههای بودجه و گزارشهای

ضروری که نشاندهنده موفقیتهای شما در گذشته است، سرمایهگذاری کنید یا بودجه

پروژههای خود را جمعآوری کنید. از این رو، DMS متواند امور مال پروژه را از

برنامهریزی بودجه تا بسته شدن پروژه با صورت سود سازمانده کند.

مدیریت اسناد پروژه به ویژه برای تیم دورکار سودمند است زیرا آنها به ارتباطات مبتن

بر سند وابسته هستند تا بر اساس حقایق هدایت شوند. هنام که اطلاعات پروژه در

کاغذها یا نسخههای الترونی مستند شود، منبع حقیقت است. مدیریت اسناد تنها بر

ایجاد و ذخیره آنها تمرکز نمکند، بله هدف آن استفاده از آنها به عنوان مرجع برای
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پروژه در حال انجام و همچنین سرمایهگذاریهای آینده است. به این ترتیب، DMS نه

تنها در زمان قابل توجه صرفهجوی مکند، بله به سازمانها کم مکند تا از

مقررات کاری استاندارد پیروی کنند.

مسائل مربوط به امنیت سایبری در نرم افزار آرشیو

اسناد

این موضوع که برخ از اعضای تیم که در شرکت یا در خانه کار مکنند، مسائل

امنیت منحصربهفردی را برای شرکت شما ایجاد مکند. برای اطمینان از اینه همه

کارمندان شما از امنیت شبه کاف برخوردار هستند، باید اقدامات احتیاط بیشتری را

انجام دهید. متوانید از طریق ی شبه خصوص مجازی (VPN) به آنها دسترس از

است که نیاز به بازنشان ه شرکت خود بدهید. همچنین ایده خوبراه دور ایمن به شب

سیستماتی رمز عبور داشته باشید و از امنیت پیشرفته تعبیه شده در اکثر برنامههای

اشتراکگذاری فایل مبتن بر ابر استفاده کنید.

کار با کارکنان از راه دور متواند ی مزیت بزرگ برای کسب و کار شما باشد، اما با

چالشهای منحصربهفردی همراه است. استفاده از نرم افزار آرشیو اسناد به شما کم

مکند تا با ی راهحل به اکثر این چالشها پاسخ دهید.
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سخن آخر

ما سع کردیم به تمام موارد در خصوص مزایای نرم افزار آرشیو اسناد در زمان

دورکاری اشاره کنیم. امیدواریم اکنون بتوانید تصمیم آگاهانهتری در مورد بهترین راه

برای آرشیو اسناد خود بیرید. برای هر کسب و کاری مدیریت بهینه اسناد و مدارک

سازمان لازم و ضروری است. با توجه به هزینه بالای که فرایند مدیریت و ذخیرهسازی

دست این اسناد و مدارک دارد، روشهای بایان اسناد به شل الترونی بهترین راه

برای آرشیو کردن و مدیریت آنها است. نرم افزار آرشیو اسناد چارگون ی از بهترین

نرم افزارها در زمینه مدیریت اسناد است. برای آشنای بیشتر و بهتر با اتوماسیون اداری

چارگون، با ما تماس بیرید.
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