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گردش ماتبات چیست؟

در عصر دیجیتال که سرعت، دقت و کارای در ارتباطات سازمان به عوامل تعیینکننده

از اولویتهای اصل اتبات به یموفقیت تبدیل شدهاند، مدیریت مؤثر گردش م

سازمانها تبدیل شده است. گردش ماتبات، فرآیندی است که ط آن اسناد، نامهها،

انیری و بایایجاد، ارسال، دریافت، ارجاع، پی فرمها و سایر مدارک سازمان

مشوند. این فرآیند، بخش قابلتوجه از فعالیتهای روزمره سازمانها را تشیل

مدهد و نقش کلیدی در هماهن بین واحدها و تحقق اهداف سازمان ایفا مکند.

ارهایسازی، سازمانها به دنبال راهبا پیشرفت فناوری و حرکت به سمت دیجیتال

هستند که نهتنها این فرآیندها را سادهتر کنند، بله بهرهوری را افزایش داده، هزینهها را

کاهش دهند و شفافیت را بهبود بخشند. در این مقاله، به بررس مفهوم گردش ماتبات،

ی سازی، نقش فناوریهای نوین و معرفمزایای دیجیتال ،چالشهای روشهای سنت

از برجستهترین راهارهای این حوزه، یعن اتوماسیون اداری دیدگاه چارگون،

مپردازیم.

جهت مشاهده قابلیتهای نرم افزار ماتبات اداری چارگون کلی کنید.
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مفهوم گردش ماتبات و اهمیت آن

گردش ماتبات به مجموعه فرآیندهای اشاره دارد که ط آن اسناد و نامهها در داخل یا

خارج از سازمان جابهجا مشوند. این فرآیند شامل مراحل مختلف از جمله تدوین

سند، تأیید، امضا، ارجاع به افراد یا واحدها، پییری و در نهایت بایان است. در

سازمانهای سنت، این فرآیند معمولا بهصورت دست و با استفاده از کاغذ انجام مشد

که با چالشهای متعددی همراه بود. اما با ظهور سیستمهای دیجیتال، این فرآیند به

شل کارآمدتر و سریعتر مدیریت مشود.

اهمیت گردش ماتبات از آن نظر است که ارتباطات شفاف و مؤثر، ستون فقرات هر

سازمان را تشیل مدهد. بدون ی سیستم منظم برای مدیریت ماتبات، سازمانها با

مشلات مانند تأخیر در تصمیمگیری، ناهماهن بین واحدها و کاهش بهرهوری مواجه

مشوند. بهعنوان مثال، ی نامه مهم که بهموقع به دست مدیر مربوطه نرسد، ممن

است باعث از دست رفتن فرصتهای تجاری یا تأخیر در پروژهها شود. به همین دلیل،

سازمانها به دنبال راهارهای هستند که این فرآیندها را بهینه کنند.
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اتبات سنتچالشهای گردش م

مدیریت ماتبات به روش سنت با مشلات متعددی همراه است که برخ از مهمترین

آنها عبارتاند از:

زمانبر بودن فرآیندها

ن است روزها یا حتاسناد بین واحدها یا افراد مم در سیستمهای کاغذی، جابهجای

هفتهها طول بشد. این موضوع بهویژه در سازمانهای بزرگ یا پراکنده از نظر

جغرافیای مشلساز است.
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هزینههای بالا

استفاده از کاغذ، چاپرها، جوهر، زوننها و فضای بایان هزینههای قابلتوجه را به

سازمان تحمیل مکند. بهعنوان مثال، ی سازمان متوسط ممن است سالانه میلیونها

تومان صرف خرید کاغذ و تجهیزات مرتبط کند.

خطای انسان

اشتباهات در ثبت اطلاعات، ارسال اسناد به مقصد اشتباه یا گم شدن نامهها در

روشهای دست بسیار رایج است. این خطاها متوانند به مشلات جدی مانند از دست

رفتن اطلاعات حساس منجر شوند.

عدم شفافیت

در سیستمهای سنت، پییری وضعیت ی سند دشوار است. کارکنان اغلب نمدانند

که ی نامه در چه مرحلهای قرار دارد یا توسط چه کس در حال بررس است.

محدودیتهای جغرافیای

در سازمانهای با شعب متعدد، ارسال فیزی اسناد زمان و هزینه زیادی را طلب

مکند. همچنین، در شرایط مانند همهگیریها یا بحرانها، دسترس به اسناد کاغذی

تقریباً غیرممن مشود.
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لات زیستمحیطمش

مصرف بالای کاغذ در سیستمهای سنت به قطع درختان و آسیب به محیطزیست منجر

مشود، که این موضوع در دنیای امروز که پایداری اهمیت زیادی پیدا کرده، ی نقطه

ضعف بزرگ محسوب مشود.

این چالشها سازمانها را به سمت استفاده از سیستمهای دیجیتال و اتوماسیون سوق

داده است.

مزایای دیجیتالسازی گردش ماتبات

دیجیتالسازی گردش ماتبات به سازمانها کم کرده تا بسیاری از مشلات

سیستمهای سنت را برطرف کنند. برخ از مهمترین مزایای این رویرد عبارتاند از:

افزایش سرعت

سیستمهای دیجیتال امان ارسال و دریافت آن اسناد را فراهم مکنند. بهعنوان مثال،

ی نامه که در سیستم سنت ممن بود چند روز طول بشد تا به مقصد برسد، در

سیستم دیجیتال در عرض چند ثانیه منتقل مشود.

کاهش هزینهها

حذف کاغذ، کاهش نیاز به فضای بایان و صرفهجوی در هزینههای چاپ و ارسال،

هزینههای سازمان را بهطور قابلتوجه کاهش مدهد.
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شفافیت و قابلیت ردیاب

سیستمهای دیجیتال امان مشاهده لحظهای وضعیت اسناد را فراهم مکنند. مدیران و

سند در چه مرحلهای قرار دارد و چه اقدامات ببینند که ی توانند به راحتکارکنان م

روی آن انجام شده است.

امنیت بالاتر

اسناد دیجیتال متوانند با رمزناری و سطوح دسترس مختلف محافظت شوند. این امر

خطر گم شدن یا سوءاستفاده از اطلاعات حساس را به حداقل مرساند.

دسترس آسان

داشته باشند. این ویژگ ان و در هر زمان به اسناد دسترستوانند از هر مکارکنان م

بهویژه در دوران دورکاری و با گسترش مدلهای کاری هیبریدی اهمیت بیشتری پیدا

کرده است.

سازگاری با محیطزیست

با کاهش مصرف کاغذ، دیجیتالسازی به حفظ منابع طبیع و کاهش اثرات

زیستمحیط کم مکند.
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امان تحلیل دادهها

سیستمهای دیجیتال امان تولید گزارشهای تحلیل از فرآیندهای ماتبات را فراهم

کم توانند به مدیران در تصمیمگیریهای استراتژیکنند، که این اطلاعات مم

کنند.

این مزایا باعث شدهاند که سازمانهای پیشرو در سراسر جهان به سمت استفاده از

سیستمهای اتوماسیون اداری حرکت کنند.

معرف راهار اتوماسیون اداری دیدگاه چارگون

ی از پیشامان حوزه اتوماسیون اداری در ایران، شرکت چارگون است که با بیش از
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دو دهه تجربه، راهارهای جامع و یپارچهای را برای مدیریت گردش ماتبات و سایر

فرآیندهای سازمان ارائه مدهد. نرمافزار اتوماسیون اداری دیدگاه چارگون بهطور

خاص برای سادهسازی و بهینهسازی فرآیندهای ماتبات طراح شده است و با

قابلیتهای منحصربهفرد خود، به ی از محبوبترین راهارها در میان سازمانهای

ایران تبدیل شده است.

این نرمافزار با ارائه ابزارهای مانند کارتابل الترونی، مدیریت اسناد، فرمساز پویا،

داشبوردهای مدیریت و قابلیتهای گزارشگیری، امان مدیریت یپارچه ماتبات را

فراهم مکند. برخ از ویژگهای برجسته این سیستم عبارتاند از:

ترونیگردش کار ال

این قابلیت امان تعریف فرآیندهای مشخص برای ارجاع و پییری اسناد را فراهم

مکند. بهعنوان مثال، متوان تعیین کرد که ی نامه پس از تأیید مدیر واحد به واحد

مال ارجاع شود.

دسترس از راه دور

نسخههای موبایل و تحت وب این نرمافزار به کاربران اجازه مدهند حت در خارج از

محیط کاری به ماتبات خود دسترس داشته باشند، که این ویژگ در شرایط دورکاری

بسیار کاربردی است.
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امنیت بالا

پیشرفته، اطلاعات حساس سازمانها در برابر دسترس لهای امنیتبا استفاده از پروت

غیرمجاز محافظت مشوند. همچنین، امان تعریف سطوح دسترس مختلف برای

کاربران وجود دارد.

یپارچ با سایر سیستمها

نرمافزار اتوماسیون اداری دیدگاه قابلیت اتصال به سیستمهای دیر مانند مدیریت منابع

انسان، مال یا ERP را دارد، که این امر هماهن بین واحدها را بهبود مبخشد.

شخصسازی

این سیستم به سازمانها اجازه مدهد فرآیندها و فرمهای خود را مطابق با نیازهای

خاص خود طراح کنند.

برای اطلاعات بیشتر درباره این راهار، متوانید به صفحه اتوماسیون اداری چارگون

مراجعه کنید. این سیستم نهتنها فرآیندهای ماتبات را مانیزه مکند، بله با ارائه

ابزارهای تحلیل، به مدیران کم مکند تا تصمیمات هوشمندانهتری بیرند.

تأثیر اتوماسیون اداری دیدگاه چارگون بر سازمانها

پیادهسازی راهار اتوماسیون اداری  دیدگاه چارگون در سازمانهای مختلف نتایج

چشمیری به همراه داشته است. بهعنوان مثال:

چارگون
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بان کشاورزی: این بان با استفاده از سیستم دیدگاه توانست 97 درصد ماتبات

خود را در موعد مقرر پاسخ دهد و در ی بازه 9 ماهه، 5 میلیارد ریال صرفهجوی کند.

شرکت توسعه منابع آب و نیروی ایران: این سازمان با استفاده از سیستم چارگون،

ویافزایش داده و زمان پاسخ خود را به طور قابلتوجه اتباتبهرهوری فرآیندهای م

به ماتبات را تا 70 درصد کاهش داده است.

ی از نقاط قوت این نرمافزار، انعطافپذیری آن در تطبیق با نیازهای سازمانهای

مختلف است. از شرکتهای کوچ با تعداد محدود کارکنان گرفته تا سازمانهای

بزرگ با شعب متعدد، هم متوانند از قابلیتهای این سیستم بهرهمند شوند. علاوه بر

این، پشتیبان مداوم چارگون و ارائه بهروزرسانهای منظم، اطمینان خاطر را به

مشتریان خود هدیه مدهد.

نقش فناوریهای نوین در آینده گردش ماتبات

با پیشرفت فناوریهای مانند هوش مصنوع (AI)، یادگیری ماشین و اینترنت اشیا

(IoT)، آینده گردش ماتبات نیز دستخوش تحولات بزرگ خواهد شد. سیستمهای

اتوماسیون مدرن، مانند آنچه چارگون ارائه مدهد، در حال حرکت به سمت

هوشمندسازی هستند. به عنوان مثال:

پردازش خودکار اسناد

قابلیتهای هوش مصنوع در نرمافزار دیدگاه امان طبقهبندی خودکار اسناد،
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استخراج اطلاعات کلیدی و حت پیشنهاد اقدامات بعدی را فراهم کرده است. این

ویژگها زمان مورد نیاز برای مدیریت ماتبات را به طور قابلتوجه کاهش مدهند.

تحلیل پیشبینکننده

وهای رفتاری را شناسایتوانند السیستمهای مدرن م ،اتباتبا استفاده از دادههای م

کرده و به مدیران در پیشبین مشلات یا گلوگاههای احتمال کم کنند.

اتوماسیون ابری

با گسترش سیستمهای ابری مانند آوات (محصول ابری چارگون)، سازمانها متوانند

بدون نیاز به زیرساختهای گرانقیمت، از خدمات اتوماسیون بهرهمند شوند. این

سیستمها با ارائه دسترس آفلاین و قابلیتهای گرافی برای قالببندی اسناد، تجربه

کاربری را بهبود بخشیدهاند.

علاوه بر این، فناوریهای مانند بلاکچین متوانند در آینده به افزایش امنیت و شفافیت

در گردش ماتبات کم کنند. بهعنوان مثال، ثبت اسناد در ی دفتر کل توزیعشده

متواند اطمینان دهد که هیچ سندی دستاری یا حذف نمشود.
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چونه ی سیستم اتوماسیون مناسب انتخاب کنیم؟

انتخاب ی سیستم مناسب برای مدیریت گردش ماتبات نیازمند توجه به چند عامل

کلیدی است:

نیازهای سازمان

ابتدا باید نیازهای خاص سازمان، از جمله حجم ماتبات، تعداد کاربران، نوع فرآیندها

و پیچیدگ آنها، شناسای شود.

انعطافپذیری

سیستم باید قابلیت تطبیق با تغییرات سازمان، مانند افزایش تعداد کارکنان یا تغییر

چارگون

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


تاریخ: 23 اسفند 1404 چارگون نویسنده: علیرضا طایف

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

صفحه 13 از 16

فرآیندها، را داشته باشد.

پشتیبان و آموزش

ارائه خدمات پشتیبان قوی و آموزش کاربران از اهمیت بالای برخوردار است.

سیستم که پشتیبان ضعیف داشته باشد، ممن است در بلندمدت مشلات زیادی

ایجاد کند.

هزینهها

باید تعادل بین هزینههای اولیه (مانند خرید نرمافزار و آموزش) و مزایای بلندمدت

(مانند صرفهجوی در زمان و هزینه) برقرار باشد.

امنیت

بالای سیستم باید از استانداردهای امنیت ،با توجه به حساسیت اطلاعات سازمان

برخوردار باشد.

تجربه کاربری

رابط کاربری ساده و intuitive متواند پذیرش سیستم توسط کارکنان را تسهیل کند.

راهار اتوماسیون اداری چارگون با توجه به این معیارها، گزینهای ایدهآل برای

سازمانهای ایران محسوب مشود. این سیستم با ارائه پشتیبان قوی، قابلیتهای
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شخصسازی و رابط کاربری ساده، توانسته رضایت طیف وسیع از مشتریان را جلب

کند.

تأثیرات زیستمحیط حذف کاغذ

ی از مزایای کمتر مورد توجه دیجیتالسازی ماتبات، تأثیرات مثبت آن بر

بالای نهتنها هزینههای مال محیطزیست است. مصرف کاغذ در سازمانهای سنت

دارد، بله به قطع درختان، مصرف آب و انرژی و تولید زباله منجر مشود. بهعنوان

مثال، تولید ی تن کاغذ بهطور متوسط نیازمند قطع 17 درخت و مصرف 26 هزار لیتر

آب است. با استفاده از سیستمهای دیجیتال مانند چارگون، سازمانها متوانند مصرف

کاغذ خود را بهطور قابلتوجه کاهش دهند.

بهعنوان مثال، سازمان با 100 کارمند که روزانه 50 برگ کاغذ مصرف مکند، در

طول ی سال حدود 12 هزار برگ کاغذ استفاده مکند. با دیجیتالسازی، این مقدار

به صفر مرسد، که معادل حفظ چندین درخت و صرفهجوی در منابع طبیع است.

این موضوع نهتنها به پایداری محیطزیست کم مکند، بله به سازمانها امان

مدهد تا به عنوان نهادهای مسئولیتپذیر در جامعه معرف شوند.

مقایسه اتوماسیون اداری دیدگاه چارگون با سایر

سیستمهای اتوماسیون اداری

در بازار ایران، علاوه بر چارگون، سیستمهای دیری نیز برای مدیریت گردش ماتبات
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وجود دارند. با این حال، چارگون به دلیل چند ویژگ کلیدی از رقبا متمایز مشود:

بومسازی کامل: این سیستم بهطور کامل با نیازهای سازمانهای ایران، از جمله زبان

فارس، تقویم شمس و فرهن سازمان، سازگار است.

سابقه طولان: با بیش از 25 سال تجربه، چارگون درک عمیق از چالشهای

سازمانهای ایران دارد.

شبه مشتریان گسترده: بیش از 2000 سازمان در ایران از سیستمهای چارگون

استفاده مکنند، که این امر نشاندهنده اعتماد بازار به این برند است.

نوآوری مداوم: چارگون بهطور منظم محصولات خود را بهروزرسان کرده و

فناوریهای جدیدی مانند هوش مصنوع و سیستمهای ابری را به سبد محصولات خود

اضافه کرده است.

در مقایسه، برخ سیستمهای خارج ممن است قابلیتهای پیشرفتهای داشته باشند،

اما معمولا با مشلات بومسازی، هزینههای بالا و عدم پشتیبان محل مواجهاند. از

سوی دیر، برخ سیستمهای داخل دیر ممن است از نظر امانات یا پایداری مانند

دیدگاه چارگون نباشند.
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سخن پایان

گردش ماتبات بهعنوان ی از مهمترین فرآیندهای سازمان، نیازمند مدیریت دقیق،

سریع و کارآمد است. روشهای سنت با چالشهای مانند زمانبر بودن، هزینههای بالا و

عدم شفافیت همراهاند، اما دیجیتالسازی این فرآیندها راهحل مؤثر برای غلبه بر این

ارهایدهد. در این میان، اتوماسیون اداری چارگون با ارائه راهلات ارائه ممش

جامع، یپارچه و بومسازیشده، نقش مهم در تحول مدیریت ماتبات در ایران ایفا

کرده است. این سیستم نهتنها فرآیندهای اداری را سادهتر مکند، بله با ایجاد بستری

هوشمند و انعطافپذیر، سازمانها را برای مواجهه با چالشهای آینده آماده مکند.

از افزایش بهرهوری و کاهش هزینهها گرفته تا بهبود شفافیت و کم به پایداری

محیطزیست، مزایای استفاده از این سیستم غیرقابلانار است. اگر به دنبال بهینهسازی

گردش ماتبات سازمان خود هستید، پیشنهاد مکنیم با مراجعه به صفحه اتوماسیون

اداری دیدگاه چارگون، از قابلیتهای این راهار بیشتر آگاه شوید. آینده مدیریت

ماتبات در دستان فناوری است و چارگون ی از پیشامان این تحول محسوب

مشود.
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