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چ لیست ارزیاب اتوماسیون اداری +

شاخصهای کلیدی انتخاب نرم افزار

اتوماسیون اداری

انتخاب یا ارزیاب ی نرم افزار اتوماسیون اداری مناسب، ی از تصمیمهای مهم

سازمان است که تأثیر مستقیم بر بهرهوری، سرعت انجام امور، شفافیت ماتبات و

رضایت کارکنان دارد. بسیاری از سازمانها پس از مدت استفاده از اتوماسیون اداری

آنها نیست؛ موضوع شوند که سیستم انتخابشده پاسخگوی نیازهای واقعمتوجه م

که اغلب به دلیل نبود ی چلیست دقیق و استاندارد ارزیاب رخ مدهد.

در این مقاله، مهمترین شاخصهای ارزیاب اتوماسیون اداری را بهصورت کامل و

جزئ بررس مکنیم تا بتوانید انتخاب آگاهانه و اصول داشته باشید.
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چرا ارزیاب اتوماسیون اداری اهمیت دارد؟

اتوماسیون اداری صرفاً ی نرمافزار برای ثبت و ارسال نامه نیست، بله زیرساخت

از فرهن بخش و حت اتبات، گردش کار، ارتباطات درونسازمانمدیریت م اصل

کاری سازمان را شل مدهد. انتخاب یا استفاده از ی سیستم نامناسب متواند نهتنها

باعث بهبود عملرد نشود، بله فرآیندهای موجود را پیچیدهتر و کندتر کند. در چنین

شرایط، کارکنان بهجای تمرکز بر انجام وظایف اصل خود، زمان زیادی را صرف

کار با سیستم مکنند که با نیازهای واقع آنها همخوان ندارد.

ی از پیامدهای مهم انتخاب نادرست اتوماسیون اداری، مقاومت کاربران در برابر

استفاده از سیستم است. اگر نرمافزار پیچیده، غیر کاربرپسند یا ناسازگار با ساختار

سازمان باشد، کارکنان بهطور ناخودآگاه به روشهای قدیم مانند ماتبات خارج از

سیستم، تماسهای تلفن یا پییریهای غیررسم روی مآورند. این موضوع باعث

مشود اهداف اصل پیادهسازی اتوماسیون اداری، مانند شفافیت و نظم، بهطور کامل

محقق نشود.

از سوی دیر، نبود ارزیاب دقیق متواند منجر به افزایش هزینههای پنهان شود.

به پشتیبان رر، وابستنیاز به توسعههای م ،مانند زمان آموزش طولان هزینههای

خارج یا حت تعویض کامل سیستم در آینده، معمولا در ابتدا دیده نمشوند اما در

است که ی کنند. این در حالبه سازمان وارد م قابل توجه بلندمدت فشار مال

ارزیاب اصول متواند بسیاری از این ریسها را از ابتدا شناسای و کنترل کند.
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در نهایت، انتخاب نادرست اتوماسیون اداری مستقیماً بر بهرهوری سازمان تأثیر

مگذارد. سیستم که نتواند فرآیندها را ساده، شفاف و قابل پییری کند، باعث کند

شدن تصمیمگیری، دوبارهکاری و کاهش کیفیت انجام امور مشود. به همین دلیل،

،ری سیستم فعلام بازندقیق اتوماسیون اداری، چه پیش از خرید و چه هن ارزیاب

ی اقدام ضروری و استراتژی است که نقش مهم در موفقیت و رشد پایدار سازمان

ایفا مکند.

چلیست جامع شاخصهای ارزیاب اتوماسیون اداری

برای انتخاب یا ارزیاب ی نرمافزار اتوماسیون اداری کارآمد، صرفاً بررس ظاهر

سیستم یا امانات کل کاف نیست. لازم است شاخصها بهصورت دستهبندیشده،

عمیق و کاربردی بررس شوند تا اطمینان حاصل شود نرمافزار انتخاب واقعاً

و آینده سازمان است. در ادامه، مهمترین شاخصهای ارزیاب پاسخگوی نیازهای فعل

اتوماسیون اداری با جزئیات کامل ارائه شدهاند.

چارگون

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


تاریخ: 27 اسفند 1404 چارگون نویسنده: درسا متول

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

صفحه 4 از 13

1. پوشش کامل فرآیندهای اداری و ماتبات

نرمافزار اتوماسیون اداری باید بتواند تمام چرخه ماتبات سازمان را بدون نیاز به

ابزارهای جانب پوشش دهد. این موضوع باعث مشود همه امور در ی بستر واحد

انجام شده و از پراکندگ اطلاعات جلوگیری شود. هر چه پوشش فرآیندها کاملتر

باشد، وابست به روشهای خارج از سیستم کمتر خواهد شد.

این پوشش باید شامل موارد زیر باشد:

و خارج ثبت و ارسال نامههای داخل

ارجاع، پییری، پاسخ و بستن ماتبات
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مدیریت بخشنامهها، دستورالعملها و ابلاغیهها

بایان الترونی اسناد و ماتبات

سیستم که فقط بخش از این فرآیندها را پوشش دهد، باعث ایجاد کارهای موازی، ثبت

دست اطلاعات و کاهش شفافیت سازمان مشود.

(UX) 2. سهولت استفاده و تجربه کاربری

ی از مهمترین شاخصهای ارزیاب اتوماسیون اداری، میزان سادگ و کاربرپسند

بودن سیستم است. حت پیشرفتهترین نرمافزارها اگر پیچیده باشند، با مقاومت کاربران

مواجه مشوند و عملا شست مخورند.

در ارزیاب تجربه کاربری، به این موارد توجه کنید:

منوهای ساده، شفاف و قابل فهم

مسیرهای کوتاه برای انجام کارهای روزمره

عدم نیاز به آموزشهای طولان و پیچیده

قابل استفاده بودن برای کاربران غیر فن

هرچه نرمافزار سادهتر و روانتر باشد، پذیرش آن در سازمان سریعتر و استفاده مؤثر از

آن بیشتر خواهد بود.
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3. انعطافپذیری و قابلیت شخصسازی

هیچ دو سازمان دقیقاً شبیه هم نیستند، بنابراین اتوماسیون اداری باید با سازمان تطبیق

پیدا کند، نه برعس. نرمافزاری که ساختار خش و غیرقابل تغییر دارد، در بلندمدت

کارای خود را از دست مدهد.

شاخصهای مهم در این بخش عبارتاند از:

ان تعریف فرمها و فرآیندهای اختصاصام

تنظیم سطوح دسترس متنوع برای نقشهای مختلف

تطبیق با ساختار سازمان، چارت و واحدها

انعطافپذیری بالا باعث مشود نرمافزار با تغییرات سازمان نیز همچنان قابل استفاده

باق بماند.

4. مدیریت گردش کار و ارجاعات هوشمند

ی از اهداف اصل اتوماسیون اداری، مدیریت دقیق گردش نامهها و جلوگیری از

گمشدن یا تأخیر در ماتبات است. ی سیستم استاندارد باید کنترل کامل این بخش را

در اختیار سازمان قرار دهد.

این قابلیتها باید بهصورت دقیق وجود داشته باشند:

تعریف مسیرهای گردش نامه متناسب با نوع ماتبه
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ارجاع چندمرحلهای و زنجیرهای

ثبت توضیح، دستور و نظر روی نامه

تعیین اولویت، فوریت و سطح اهمیت

گردش کار شفاف، سرعت پاسخگوی و کیفیت تصمیمگیری را بهطور چشمیری

افزایش مدهد.

5. قابلیت جستجو و بایان پیشرفته

اتوماسیون اداری بدون جستجوی قدرتمند، عملا کارای خود را از دست مدهد.

دسترس سریع به سوابق ماتبات ی از نیازهای اصل سازمانهاست.

چارگون

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


تاریخ: 27 اسفند 1404 چارگون نویسنده: درسا متول

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

صفحه 8 از 13

در ارزیاب این شاخص بررس کنید که:

جستجو بر اساس شماره، موضوع، تاریخ، فرستنده و گیرنده امانپذیر باشد

بایان الترونی ساختاریافته و منظم باشد

بازیاب سریع ماتبات قدیم وجود داشته باشد

جستجوی ضعیف باعث اتلاف وقت و کاهش بهرهوری کارکنان مشود.

6. گزارشگیری و داشبورد مدیریت

اتوماسیون اداری باید فراتر از ثبت نامه عمل کند و به ی ابزار تحلیل و تصمیمسازی

مدیریت تبدیل شود. گزارشها و داشبوردها نقش کلیدی در این زمینه دارند.

گزارشهای کاربردی شامل:

میزان تأخیر در پاسخگوی

حجم ماتبات هر واحد یا کاربر

وضعیت گردش و توقف نامهها

شاخصهای عملرد کاربران

داشبوردهای مدیریت باعث مشوند مدیران در ی ناه وضعیت سازمان را تحلیل

کنند.
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7. امنیت اطلاعات و سطح دسترس

امنیت اطلاعات در اتوماسیون اداری اهمیت حیات دارد، زیرا ماتبات سازمان اغلب

شامل اطلاعات حساس هستند. ی نرمافزار استاندارد باید کنترل دقیق روی

دسترسها داشته باشد.

شاخصهای امنیت مهم عبارتاند از:

تعریف سطوح دسترس دقیق و مبتن بر نقش

ثبت لاگ کامل فعالیت کاربران

پشتیبان از نامههای محرمانه

جلوگیری از دسترس غیرمجاز

ضعف در این بخش متواند ریسهای جدی حقوق و سازمان ایجاد کند.

با سایر سیستمهای سازمان پارچ8. ی

اتوماسیون اداری زمان بیشترین ارزش را ایجاد مکند که بهصورت یپارچه با سایر

سامانهها عمل کند. عدم یپارچ باعث ورود چندباره اطلاعات و افزایش خطا

مشود.

سیستم باید قابلیت اتصال به موارد زیر را داشته باشد:

منابع انسان
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حقوق و دستمزد

BPMS

سیستم حضور و غیاب

یپارچ، جریان اطلاعات را روان و تصمیمگیری را دقیقتر مکند.

9. پشتیبان از وب، موبایل و دورکاری

در دنیای امروز، محدود کردن کاربران به شبه داخل منطق نیست. اتوماسیون اداری

باید با سبهای کاری جدید سازگار باشد.

در این بخش بررس کنید:

وجود نسخه وب یا موبایل

امان دسترس امن از خارج سازمان

مناسب بودن برای دورکاری و مأموریتها

این قابلیتها به افزایش چاب سازمان کم مکنند.
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10. مقیاسپذیری و آمادگ برای رشد سازمان

نرمافزار اتوماسیون اداری باید همراه با رشد سازمان توسعهپذیر باشد، بدون اینه نیاز

به تعویض سیستم ایجاد شود.

شاخصهای مهم:

پشتیبان از افزایش تعداد کاربران

امان اضافه شدن شعب جدید

مدیریت حجم بالای ماتبات

مقیاسپذیری مناسب، سرمایهگذاری شما را در بلندمدت حفظ مکند.
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11. پشتیبان، آموزش و خدمات پس از فروش

حت بهترین نرمافزار بدون پشتیبان مناسب، در عمل با مشل مواجه مشود. کیفیت

خدمات پس از فروش نقش تعیینکنندهای دارد.

در ارزیاب این شاخص توجه کنید به:

تیم پشتیبان سرعت و کیفیت پاسخگوی

وجود مستندات و آموزشهای کاربردی

ارائه بهروزرسانهای منظم

(TCO) یت12. هزینه کل مال

در نهایت، نباید فقط قیمت خرید نرمافزار را مقایسه کرد. هزینه واقع استفاده از

اتوماسیون اداری، مجموع هزینههای مستقیم و غیرمستقیم است.

این هزینهها شامل:

هزینه پیادهسازی اولیه

هزینه آموزش کاربران

هزینه نهداری و توسعه

هزینههای پنهان مانند افت بهرهوری یا تغییر سیستم در آینده

بررسTCO  کم مکند تصمیم اقتصادی و هوشمندانه بیرید.

چارگون

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


تاریخ: 27 اسفند 1404 چارگون نویسنده: درسا متول

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

صفحه 13 از 13

سخن پایان

ارزیاب اصول ی نرم افزار اتوماسیون اداری نیازمند ناه جامع و فراتر از ظاهر

نرمافزار است. با استفاده از این چلیست شاخصهای ارزیاب اتوماسیون اداری،

متوانید سیستم را انتخاب کنید که نهتنها نیازهای امروز، بله الزامات آینده سازمان

شما را نیز پوشش دهد. انتخاب درست اتوماسیون اداری، سرمایهگذاری بلندمدت روی

چارگونبهرهوری و نظم سازمان است.
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