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نرم افزار دبیرخانه، ابزاری مناسب برای

اتبات سازمانمدیریت بهینه م

در سازمانهای امروزی، حجم بالای ماتبات اداری، نامههای رسم و اسناد مختلف

نیازمند مدیریت دقیق و کارآمدی است. دبیرخانهها وظیفه ثبت، پییری، بایان و توزیع

این اسناد را بر عهده دارند. با توجه به این اهمیت، مدیریت سنت ماتبات متواند

چالشهای بسیاری از جمله افزایش احتمال خطا، اتلاف زمان و کاهش بهرهوری را به

همراه داشته باشد. با پیشرفت فناوری، نرمافزارهای دبیرخانه به کم سازمانها آمدهاند

تا این فرآیندها را تسهیل کنند و دقت و سرعت انجام امور را افزایش دهند.

دبیرخانه چیست و چه کاربردی در سازمان دارد؟

دبیرخانه بخش از ی سازمان است که مسئولیت دریافت، ثبت، بایان و توزیع نامهها

و اسناد اداری را بر عهده دارد. این بخش از سازمان نقش مهم در سامانده امور

ماتبات، تنظیم گردش اطلاعات و بهینهسازی فرآیندهای اداری ایفا مکند. مدیریت

کارآمد دبیرخانه موجب افزایش شفافیت، سرعت و دقت در انجام ماتبات و کاهش

مشلات ناش از بنظم در بایان اسناد مشود.
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نرم افزار دبیرخانه چیست؟

نرم افزار دبیرخانه ی ابزار دیجیتال برای مدیریت ماتبات اداری، ثبت نامهها،

طبقهبندی اسناد و پییری ماتبات در سازمانها است. این نرمافزارها با هدف کاهش

خطاهای انسان، تسریع فرآیندهای اداری و بهبود دسترس به اطلاعات طراح شدهاند.

به عبارت بهتر، این نرمافزارها به گونهای طراح شدهاند که بخش زیادی از وظایف

کارشناسان واحد بایان را انجام دهند و تمام اطلاعات ضروری را در پایاههای داده

ذخیره کنند.
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مزایا و معایب استفاده از نرم افزار دبیرخانه در سازمان

استفاده از نرم افزار دبیرخانه؛ مزایا و معایب را برای سازمانها به همراه دارد که در

ادامه به هر دوی این موارد اشاره مکنیم.

مزایا

مهمترین مزایای نرم افزار دبیرخانه به ترتیب زیر هستند:

کاهش خطای انسان: نرمافزارهای دبیرخانه با اتوماسیون فرآیندها، احتمال وقوع

خطاهای انسان را کاهش مدهند.

سرعت بالاتر: با کم این نرمافزارها ثبت، جستجو و پییری ماتبات با سرعت

بیشتری انجام مشود.

دسترس آسان: کاربران متوانند از طریق سیستم به اطلاعات اسناد و نامهها

دسترس داشته باشند.

امنیت بالا: این نرمافزارها دارای سطوح دسترس مختلف و قابلیت رمزگذاری

هستند که امنیت اطلاعات را تضمین مکند.

ان دستهبندی و بازیابو جستجوی سریع: در این نرمافزارها، ام انمدیریت بای

اسناد به صورت الترونی وجود دارد.

معایب

اصلترین معایب و محدودیتهای این نرمافزارها به ترتیب زیر هستند:
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هزینه پیادهسازی: سازمانها باید برای خرید، نصب و آموزش کارکنان هزینه

کنند. گاه اوقات پرداخت این هزینه اولیه برای سازمانهای نوپا و کوچ دشوار

خواهد بود.

نیاز به آموزش کاربران: کارکنان برای استفاده بهینه از این نرمافزار باید آموزش

ببینند. این آموزش، نیازمند صرف زمان و هزینه از طرف کارکنان و سازمان

است.

وابست به تنولوژی: در صورت بروز مشلات فن یا قطع برق، ممن است

دسترس به اطلاعات با مشل مواجه شود.

برای مدیریت یپارچهتر نامهها، اسناد، ارجاعات و فرآیندهای داخل، استفاده

از نرم افزار اتوماسیون اداری متواند نقش مهم در افزایش سرعت،

بیشتر بنر زیر را کلی شفافیت و بهرهوری سازمان داشته باشد. برای بررس

کنید.�

کاربرد نرم افزار دبیرخانه در سازمان ها

نرم افزارهای دبیرخانه در سازمانهای مختلف از جمله ادارات دولت، شرکتهای
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خصوص، مؤسسات آموزش و سازمانهای غیرانتفاع کاربرد دارند. برخ از

مهمترین کاربردهای این نرمافزارها عبارتند از:

اتبات ورودی و خروجیری مثبت و پی

مدیریت بایان اسناد

و خارج تنظیم و ارسال نامههای داخل

ایجاد گزارشهای مدیریت درباره وضعیت ماتبات

بین واحدهای سازمان افزایش هماهن

لازم به ذکر است که کاربردهای این نرمافزارها در همین موراد خلاصه نمشود و هر

سازمان متواند با توجه به نیازهای خود، از مزایای این نرمافزارها بهره ببرد.

نرم افزار دبیرخانه چه قابلیتهای دارند؟

از جمله مهمترین و اصلترین قابلیتهای این نرمافزار برای سازمانها متوان به موارد

زیر اشاره کرد:

ثبت و ذخیرهسازی ماتبات اداری

امان پییری و ارجاع نامهها به واحدهای مرتبط

تعریف سطوح دسترس کاربران به اطلاعات

قابلیت جستجوی پیشرفته در میان اسناد و نامهها

ارائه گزارشهای تحلیل از روند ماتبات
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امان ایجاد ارتباط با سایر سیستمهای سازمان مانند اتوماسیون اداری

چونه متوان بهترین نرم افزار دبیرخانه را انتخاب کرد؟

برای انتخاب ی نرم افزار دبیرخانه مناسب، باید فاکتورهای زیر را در نظر بیرید:

نیازهای سازمان: ابتدا باید بررس شود که سازمان به چه قابلیتهای نیاز دارد؛ .1

چرا که نمتوان نرمافزارهای را خریداری کرد که توانای پاسخوی به نیازهای

سازمان را ندارند.

رابط کاربری ساده و کاربردی: نرمافزار باید به گونهای طراح شده باشد که .2

که رابط کاربری خوب از آن استفاده کنند. نرمافزارهای کاربران بتوانند به راحت

ندارند، گزینه مناسب برای استفاده نیستند.
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قابلیت سفارشسازی: امان شخصسازی بر اساس نیازهای خاص سازمان .3

مهم است. نرمافزاری که امان سفارشسازی داشته باشد، متواند به نیازهای

خاص سازمان پاسخ دهد. بنابراین ارزش خرید بالای دارد.

پشتیبان و بهروزرسان: شرکت ارائهدهنده نرمافزار باید خدمات پشتیبان و .4

بهروزرسان مداوم ارائه دهد؛ چرا که نرمافزاری که بهروزرسان نشود، به مرور

زمان قابلیتهای خود را از دست مدهد و باعث کاهش بهرهوری و اتلاف وقت و

هزینه سازمان مشود.

امنیت دادهها: نرمافزار باید دارای استانداردهای امنیت بالا برای حفاظت از .5

اطلاعات باشد. نرمافزاری که نمتواند امنیت اطلاعات و دادههای سازمان را

حفظ کند، به هیچ عنوان نباید خریداری شود.

یپارچ با سایر نرمافزارهای سازمان: برای بهینهسازی فرآیندها، نرمافزار باید .6

امان ارتباط با سایر سیستمهای اطلاعات را داشته باشد.

پس از مدنظر قرار دادن تمام موارد مذکور متوانید با دیدی بازتر و اطلاعات کاملتر،

بهترین نرمافزار را برای سازمان خود انتخاب کنید؛ نرمافزاری که بتواند به تمام نیازهای

سازمان شما پاسخ دهد و بهرهوری واحد دبیرخانه را افزایش دهد.

راهار اتوماسیون اداری چارگون

راهار اتوماسیون اداری چارگون مجموعهای جامع و هوشمند است که برای مدیریت

فرآیندهای اداری و سازمان طراح شده است. این راهار با نرمافزارهای زیرمجموعه

خود به سازمانها امان مدهد تا گردش اطلاعات و ماتبات را بهینهسازی کنند و
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بهرهوری را افزایش دهند. نرمافزارهای این راهار شامل موارد زیر هستند:

نرم افزار ماتبات اداری: ابزاری برای تسهیل فرآیندهای مرتبط با گردش نامهها و

و برونسازمان اتبات درونسازمانم

اری برای دستهبندی، ذخیرهسازی و بازیابو آرشیو اسناد: راه اننرم افزار بای

امن و سریع اسناد در قالب ی آرشیو دیجیتال متمرکز

نرم افزار مدیریت وظایف و پروژهها: پلتفرم برای سامانده وظایف تیمها و

پییری وضعیت پروژهها به صورت دقیق

نرم افزار مدیریت جلسات: ابزاری برای برنامهریزی جلسات، مستندسازی

جلسات سازمان مذاکرات و افزایش اثربخش

سامانه شناسه مل سند (شمس): سامانهای برای اختصاص شناسه یتا به اسناد

به منظور تأیید اصالت و تسهیل پییریها

پیشخوان ارباب رجوع (میز خدمت الترونی): راهاری برای مانیزه کردن ثبت

و گردش نامههای ارباب رجوع

تابلوی اعلانات دیجیتال: برای اطلاعرسان سریع و مؤثر به تفی واحدهای

سازمان

به سازمانها کم ،پارچاین نرمافزارها با تمرکز بر امنیت بالا، سهولت استفاده و ی

مکنند تا هزینهها را کاهش و بهرهوری کارکنان را افزایش دهند.
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چرا باید نرم افزار دبیرخانه دیدگاه چارگون را انتخاب کنیم؟

با خرید نرم افزار دبیرخانه دیدگاه چارگون به امانات زیر دسترس پیدا مکنید:

وهای متنوع برای اسناد مطابق با نیازهای سازمانال طراح

ایجاد پروندههای مخصوص برای ذخیره و مدیریت اسناد سازمان

تعیین سطوح دسترس کاربران براساس نوع الوهای اسناد

افزودن متادیتا به اسناد و ذخیره نسخههای مختلف از هر سند

وهای شمارهگذاری اسناد سازمانتنظیم ال

نمایش اسناد موجود در پروندهها با توجه به مجوزهای دسترس

ارائه مجوزهای لازم برای کاربران با هدف مشاهده و استفاده از اسناد
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تعریف دست و خودکار سیاستهای انقضا و امحای اسناد، همراه با تعیین تاریخ

اعتبار

تخصیص مجوزهای مرتبط با سیاستهای انقضا و امحای اسناد به افراد مشخص

در سازمان

نرم افزار دبیرخانه دیدگاه با قابلیت اتصال به سیستمهای ماتبات اداری، مدیریت کارها

و جلسات، امان کنترل یپارچه و هماهن فرآیندهای سازمان را فراهم مکند. این

یپارچ موجب مشود کاربران بدون نیاز به تغییر بین پلتفرمهای مختلف، اسناد و

فایلهای خود را از ی مرکز واحد مدیریت کنند. در نتیجه، روند انجام امور سریعتر

مشود و بهرهوری تیمها افزایش میابد.

همچنین کاربران متوانند از تمام قابلیتهای سایر نرمافزارها در کنار سیستم مدیریت

اسناد بهرهمند شوند و فرآیندهای سازمان را با سرعت و کارای بیشتری پیش ببرند. این

هماهن، امان دسترس سادهتر به اطلاعات و مدیریت بهتر آنها را فراهم مآورد.

علاوه بر این، این نرم افزار امان تعریف الوهای متنوع را برای اسناد بر اساس

نیازهای سازمان ارائه مدهد. این قابلیت به سازمانها اجازه مدهد اسناد خود را با

فرمتهای متناسب با ساختارشان تنظیم کنند و از انعطافپذیری بیشتری برخوردار

شوند.

از طرف دیر، تعیین سطوح دسترس بر اساس الوهای اسناد به مدیران این امان را

مدهد که دسترسهای لازم را به افراد مختلف اختصاص دهند و امنیت اطلاعات را

تضمین کنند. با این ویژگ، سیستم بهطور کامل با نیازهای سازمان تطبیق داده مشود
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و عملرد کل آن بهینهتر خواهد شد.

لازم به ذکر است که مدت زمان لازم برای استقرار این نرمافزار در هر سازمان و با

توجه به پیچیدگ و حجم نیازهای سازمان متغیر است و معمولا بین چند هفته تا چند

ماه زمانبر است.

سخن پایان

نرم افزارهای دبیرخانه ابزارهای قدرتمندی برای بهینهسازی فرآیندهای اداری و کاهش

خطای انسان در سازمانها هستند. این نرمافزارها با افزایش سرعت، امنیت و دقت در

ماتبات سازمان، نقش مهم در افزایش بهرهوری ایفا مکنند. انتخاب نرمافزار

مناسب بر اساس نیازهای سازمان، متواند تأثیر چشمگیری در مدیریت بهتر ماتبات و

اسناد اداری داشته باشد.
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