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.فعالیت های اداری را تعریف کند❖

.تاریخچه و مراحل تکامل اتوماسیون اداری را بگوید❖

د.اتوماسیون اداری را تعریف کن❖

.مزایای اتوماسیون اداری را بگوید❖

.نداجزای یک سیستم اتوماسیون اداری را تشریح ک❖

.کندکیفیت و امکانات یک سیستم اتوماسیون اداری را  ارزیابی❖

.امکانات جدید اتوماسیون های اداری مدرن را تشریح کند❖

اتوماسیون اداری

:توانددر پایان دوره فراگیر می



مهارت های حرفه ای و اداری کار با رایانه

(office)معرفی اداره 

:فعالیت اداری 

محل فعالیت های اداری✓

مدیریت گردش اطلاعات

اعمال قوانین

طبقه بندی اطلاعات و امنیت

پایش و گزارش دهی

:(office)اداره 



...کمی تاریخچه 

اداره عصر صنعتی



:تشریح مسئله

گلوگاه ها✓

کندی✓

مصرف منابع✓

عدم شفافیت✓

عدم کنترل کافی✓



...مکانیزههایسیستم

:کارراه



منفصلاداریومالیهایسیستم✓

 (integrated system)پارچهیکهایسیستم✓

اداریاتوماسیون✓

اتوماسیون اداری

مکانیزهخانهدبیر✓



اداریاتوماسیونتعریف
ورتصبهرااداریمستنداتومکاتباتبهدسترسیوبایگانی،گردشکهیکپارچهسیستمی

نماید.میمحیاشفافیتحالعیندروامنیتوسرعتحداکثرباالکترونیکی



infographic
title of

goes here

This is a sample text. You can replace 
this text. Enter your text here.

حداکثری:تاحداقلی-1
والیتفعبسترتامکانیزهرخانهیبداز

یسازمانهایسیستمکلیهارتباط

:پشتیبانیموردابزارهای-3
ژهگوشی و تبلت ، رایانه ، دستگاه های وی

:اتوماسیونانواع اداری

،جهانیوببرمبتنی-2
و محلیمحلیوب



12

اداری:اتوماسیونسیستمیکاجزاء

اداریاتوماسیونافزارسخت  اداریاتوماسیونافزارنرم



:اداری اتوماسیونافزارنرماجزاء
دبیرخانه✓

موتور تولید گردش کار✓

(Form generator)سازفرم✓

مدیریت جلسات✓

الکترونیکیبایگانی✓

سازمانیبرونارتباطاتپرتال✓

پیامصندوق✓



:( ادامه)اداری اتوماسیونافزارنرماجزاء
.کوتاهپیاممدیریتسامانه✓

.الکترونیکپستمدیریتسامانه✓

.فکسمدیریتسامانه✓

(Report generator).سازگزارش✓

کنترل کیفیت گردش کارسامانه✓

.موجودهایدادهسازیهمگام✓

.سامانه پایش و هشدار✓

.ارتباط سامانه اتوماسیون با سایر سامانه ها✓



دبیرخانه
(نآفلایکارتابل(هاکارتابل✓

الکترونیکیامضاهای✓

اتوردیکاندفاتر✓

ارجاع✓

فطعوپیرو✓

پیگیری✓

…و✓



موتور تولید گردش کار
روند های سازمانی✓

نیاز به اصلاح مداوم✓



نیاز به اصلاحات مداوماخذ اطلاعات ساختارمند

(Form generator)سازفرم

فرم های سازمانی



مدیریت جلسات

01

هماهنگی

اطلاع رسانی

کنترل تناقضات

توزیع گزارش جلساتتوزیع دستور جلسات

توزیع صورت جلسات

دسترسی ها
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الکترونیکیبایگانی

مالتی
مدیا

حجم

قابلیت
تکثیر

جستجوی
سریع

امنیت

انتقال
سریع



سازمانیبرونارتباطاتپرتال

1

2

هاسرویستجمیع

مندنظامرسانیاطلاع

                                                 

                                              



پیامصندوق

اتوماسیون اداری

مخاطبانباکارمندانارتباطاتسازیمستند✓

(رجوعاربابتکریم)بمخاطازبازخورداخذ امکان✓

مربوطهایبخشبامستقیمارتباط✓



کوتاهپیاممدیریتسامانه
پیامکپوششه ی گستر 

انبوهارسال

انتخابیارسال

روندمراحلرسانیاطلاع

اتوماتیکبازخورد 

01

05

04

03

02



الکترونیکپستمدیریتیسامانه

رسانیاطلاعابزارترینهزینهکم✓

یج ترینراهافرهنگبعضیدر✓

قابل استناد✓



:مدیریتسامانه فکس

دارزمانارسال

سریع

سازمانیبرونارزیابیبرایپرکاربرد



(Report generator)سازگزارش

گزارش های متنوع  برای سطوح مختلف سازمان ✓
تولید گزارش های پیش بینی نشده✓



 :کارگردشیفیتککنترلسامانه

تجمعمراکزوهاگلوگاهیافتن✓

وسمعکهایارجاعیافتن✓

خطاهایافتن✓



موجودهایدادهسازیهمگام

.داردوجود،قبلازشدهذخیرهعظیمهایدادهسازمانیهردرامروزه

قدیمیدستیهایدادهثبتروال✓

موجودالکترونیکیهایدادهانتقال✓

یکپارچگی✓



سامانه پایش و هشدار

مانیتورینگ روند ها و تشخیص خطاها✓

هشدار نقاط بحرانی✓

سیستم آلارم✓
پیامک

کارتابل مدیران

ایمیل مدیران

شبکه های اجتماعی



 :ارتباط سامانه اتوماسیون با سایر سامانه ها

❖MIS (Management Information System)

❖ CRM (Customer Relationship Management(

❖ ERP (Enterprise Resource Planning)

❖ Office Software

❖ personnel system

❖ BI (Business Intelligence)

❖ Social Network



MIS(Management Information System) :

مورد نیاز ( resoulotionدسترسی مدیران به اطلاعات با تفکیک پذیری )✓



CRM(Customer Relationship Management)

مدیریت ارتباط با مشتری✓

اطلاع رسانی مداوم و زمان بندی شده✓



Office Software

✓Microsoft Office با مستندات اداری استکاررایج ترین ابزار.
ر اغلب سیستم های اتوماسیون اداری امکان استفاده از مستندات تولید شده د✓

Officeرا می دهند.



(personnel system)سیستم های پرسنلی 
مرخصی و جایگزینی✓

اختیاراتویضسامانه تف✓



BI(Business Inteligence)

قلب سازمان های امروزی BIسیستم های ✓
در سازمانBIارتباط قلمرویی سیستم اتوماسیون اداری با ✓



Social Network 

شبکه های اجتماعی به عنوان رسانه سازمان✓

ارتباط برون سازمانی سیستم اتوماسیون اداری✓



(Hardware)سخت افزار اتوماسیون اداری

ورودیبستر
خروجیو

تباطیار بستر بستر محاسباتی



 paperlessفهومم✓

چند رسانه ای✓

امنیت✓

گسرش حوزه عملیاتی✓

کاهش هزینه✓نظارت پذیری✓

(تکریم ارباب رجوع)درون سازمانی و برون سازمانی حذف تحرک فیزیکی ارباب رجوع✓

سرعت✓

دقت ✓

شفافیت✓

یکپارچگی✓

مستند سازی✓

مزایای اتوماسیون اداری



اداریاتوماسیوندرامنیت

سازمانیدرونامنیت

سازمانیبرونامنیت



سازمانیدرونامنیت

دهشبندیطبقهمکاتبات

نگاریرمز



سازمانیبرونامنیت

Fire walling

محدودیت ها

رمز گذاری



اداریاتوماسیونپذیریمقیاس

Small

Under 
middle

middle

Upper 
middle

Large

Huge

اندازه های مختلف 
سازمان

سازمان ها اندازه های متفاوتی دارند•

قابلیت حذف و اضافه کردن امکانات•



اداریتطابق پذیری سیستم اتوماسیون 

01
02

03

0405

06

07

تعاریف 
نامحدود

فرم سازی 
لفلکسیب

فلو ساز

گزارش 
ساز 

پشتیبانی فرمتهای
مخلتف

چند 
زبانی 

چند 
سازمانی
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فنیمشخصاتومعماری

هایپلتفرمازاستفاده
(share point)مثلمادهآ

هزینه

محلیفنیپشتیبانی،اندازیراهونصبوخریدمراحلدرفنیناظر،فنیمسائل

زبان پیاده سازی

data base( پایگاه داده)



داریااتوماسیونسیستمیکخریدهنگامتوجهموردنکات

User friendly

بالانس امکانات و کیفیت 

(scale)اندازه

زینه ه

بگیریدمشاورهفناهلاز

رضایت نامه هاوهاگواهینامه

 !استمهمشز موآ

!!ترمهمپشتیبانی



ابتدادرهمیشهمکانیزه،هایسیستم
رورمبهولیکنندمیتولیدرامشکلاتی

!ندشومیبهینهورسندمیثباتبهزمان

!یداز تغییرات نترسید و صبور باش



اتوماسیونسامانهیکلیستچک
تلیسچکازتوانیدمیاداریاتوماسیونسامانهیکامکاناتبودنمع جاسنجشبرای

.نماییداستفادهزیر









جدیدهایرویکرد
امروزیاداریهایاتوماسیون

اتوماسیونهایسیستمماشینیادگیریومصنوعیهوشمدرنهایحوزهدرITپیشرفتباامروزه
.اندشدهزیادتحولاتدچارنیزاداری



مدرن :اداری اتوماسیون

ایرسانهچنداسناد

 )معنایی(هوشمندجستجوی

) KBSسازمانیدانشنامه(سازمانیدانش پایگاه

سازمانیرسانهمدیریت



اداریاتوماسیونهایسامانهدرمصنوعیهوشکاربرد
سازمان در وببامرتبطهایدادهجستجویهایربات

Text mining 

جستجو در محتوای چند رسانه ای

ابزار متن نگار

OCR (Optical Character Recognition)

01

05

04

03

02

06
بهینه سازی محتوای چند رسانه ای

کیفیت

حجم



 Office automationمقاله وب سایت ویکیپدیا،❖

رفه ایکتاب اثربخشی اتوماسیون اداری بر عملکرد آموزش فنی  و  ح❖
حمیدرضا رئیسی: نویسنده

...منابع بیشتر

۲کتاب اتوماسیون اداری درجه ❖
آناهیتا همت پور،  فرناز ریاحی :نویسنده





!امیدوارم همواره موفق و پیروز باشید


