
BPMSآدااداریاتوماسیونسامانه

دراختصاصینوآوریفرم‌ها؛خودکاربایگانی
آدااداریاتوماسیون

ا‌بایگانیقابلیتباایراناداریاتوماسیونتنهاواولین فرم‌هاخودکارکامل

ننهوشاامتنظیماای اساای باار،دساا  بییگااین باا نیاایاباانو وثباا باایهمز اای ،ساایا ی فرم‌هاای تماای  
گااین بییباای.  ‌شااوننآرشاایواخ صیصاا یاایعمااو  اونکن‌هاای درخودکاایرب ‌صااور ،سیساا  درتعریف‌شاان 

طیهای خباروااح مای و نظ ‌تاراسانید انیری ،ساری‌‌تراطلاعی ب دس رس ،آداادار اتو یسیو خودکیر
.  ‌رسنحناقلب انسین 

هوشمندتنظیماتاساسبرهوشمنددسته‌بندیفرمثبتباهمزمانخودکاربایگانی

دستیبایگانیفرآیندکاملحذفاختصاصیوعمومیزونکن‌هایازپشتیبانی

دمودرخواست آداباتماس
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فرم‌هاخودکاربایگانی|آدااداریناتوماسیو

چیست؟خودکاربایگانی

فرم‌هاییوآرشافرآینانک اس آداادار اتو یسیو درهوشمننقیبلی  ،خودکیربییگین 
ا‌ب ‌صور را سا نینیایا دیگار،قیبلیا ایانفعی ‌سایا بای.  ‌دهانانجایمخودکیرکی لا

.دهنااانقااارار نیسااا اونکاااندردسااا  ب ‌صاااور راآ ،فااارمهااارثبااا ااپااا کااایربرا 
پای ااتنظیمای اسای بروکرد بررس راآ اطلاعی ،فرمایجیدبیهمز ی سیس  

.  ‌کننبییگین صحیح حلدررافرم،تعریف‌شن 

 یرساایخیاا ایجاایدبیعاا ،اساانید اانیری وثباا ساارع افاازای باارعاالاو فرآیناانایاان
وابقسابا دس رسا و  ‌شودسیا ی سراسردراطلاعی آرشیوبرا اس ینناردو نظ 

.کردخواهنسید ‌تربسییرآینن دررا



می‌کند؟سازمان‌دهیرااسنادچگونهفرم‌هاخودکاربایگانی

ا‌ ب ‌صوررااسنیدآرشیوفرآینن،  ‌کننتعریفسیس   نیرک تنظیمیت وفرمهرکلین اطلاعی اسی برآداادار اتو یسیو درخودکیربییگین  هوشامننکی لا
 ی سایا ها اطلاعای ساییریایپاروه کان،شاص نایم، لا شامیر ،پرونان شامیر ،پرسانل کان، لا کان یننان اوارد شای ل  ‌تواننناطلاعی این.  ‌دهنانجیم
.بیشنن

ملیکد پرسنلیکد پروندهشماره ملکشماره شخصنام پروژهکد

ذخیار  نیس اونکندررافرم،کیربرا سو اادس  اقنامهیچ‌گون ب نییابنو وکرد بررس را وردنییااطلاعی آداهوشمننبییگین  وتور،فرمثب  حضب 
.  ‌کننایجیدخودکیرب ‌صور را رتبطبییگین سیخ یرنییاصور دریی

ساری‌ رسا دسونگهنار برا جس جوقیبلویکپیرچ ، نظ سیخ یری و  ‌شوننسیا ی ‌ده یکنیگرکنیردرخودکیرب ‌صور  رتبطفرم‌هی تمی  ،ن یج در
.  ‌گیردشکلسیا ی اسنیدب 
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فرم‌هاخودکاربایگانیمزایای

✓

دستیبایگانیفرآیندکاملحذف

✓

اسنادآرشیودرانسانیخطاهایازجلوگیری

✓

التدخبهنیازبدونوفرمثبتباهمزمانبایگانی
کاربر

✓

انسازماسنادمدیریتبراییکپارچهساختارایجاد

✓

اطلعاتاساسبرفرم‌هاهوشمنددسته‌بندی
شاخص

✓

مرتبطمدارکوسوابقبهسریع‌تردسترسی

✓

اطلعاتجستجویزمانکاهش

✓

ایعمومیزونکن‌هایدربایگانیمحلانتخابامکان
اختصاصی

✓

مدیریتدربهره‌وریوسرعت،نظمافزایش
سازمانمستندات
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6از1خودکار‌بایگانیعملکردنحوه
بدونوفایلانتقالبدون،زونکندستیایجادبدون

اسنادمرتب‌سازی

ثبت‌فرم‌و‌آماده‌سازی‌1
بایگانی‌خودکار

یا ‌بایر‌پی ‌اا‌اس فید ‌اا‌ابن‌قیبلی ،‌ نیر‌سیسا  ‌تنهای
م‌ ا ‌تنظیمی ‌ ربوط‌ب ‌بییگین ‌خودکیر‌رابارا ‌هار‌فارم‌انجای

م‌پ ‌اا‌اعمای ‌ایان‌تنظیمای ،‌کایربرا ‌کایف ‌اسا ‌فار. دهن
حظا ،‌ ورد‌نظر‌را‌ یننن‌همیش ‌تکمیل‌و‌ثب ‌کننان‌اا‌ایان‌ 

ین ‌تمی  ‌فرم‌هی ‌جنین‌ب ‌صاور ‌خودکایر‌وارد‌فراینان‌بییگا
هوشاامنن‌ ااا ‌شاااونن‌و‌دیگااار‌نیاایا ‌بااا ‌هااایچ‌گونااا ‌عملیااای ‌

.دس  ‌برا ‌آرشیو‌آ ‌هی‌نصواهن‌بود
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6از2خودکار‌بایگانیعملکردنحوه
بدونوفایلانتقالبدون،زونکندستیایجادبدون

اسنادمرتب‌سازی

2
امی‌دسترسی‌یکپارچه‌به‌تم

پیوست‌های‌مرتبط

ی  ‌پاا ‌اا‌ثباا ‌فاارم،‌عاالاو ‌باار‌بییگااین ‌خودکاایر‌اساانید،‌تماا
مای ‌فییل‌هی ‌پیوس ‌ رتبط‌نیز‌ب ‌صور ‌هوشمنن‌در‌یا ‌ن

 ‌با ‌ایان‌ترتیا ،‌بانو ‌توجا ‌با. واحن‌سیا ی ‌ده ‌  ‌شونن
واننان‌اینک ‌فییل‌هی‌در‌کانام‌فارم‌ثبا ‌شان ‌انن،‌کایربرا ‌  ‌ت

تماااای  ‌پیوساااا ‌هی ‌ اااارتبط‌را‌ب ‌صااااور ‌یکجاااای‌ شاااایهن ‌و‌
 ‌ایاان‌قیبلیاا ‌بیعاا ‌  ‌شااود‌دیگاار‌نیاایا ‌باا.  اانیری ‌کنناان

. نجساا جو‌در‌فرم‌هاای ‌ ص لااف‌باارا ‌یاایف ن‌یاا ‌فییاال‌نبیشاا
همچناااین‌در‌صاااور ‌نیااایا،‌ا کااای ‌ شااایهن ‌پیوسااا ‌هی‌بااا ‌
تفکیاااا ‌هاااار‌فاااارم‌نیااااز‌وجااااود‌دارد‌تاااای‌کاااایربرا ‌ب وانناااان‌در‌

.نننکوتی ‌ترین‌ا ی ‌ب ‌فییل‌ وردنظر‌خود‌دس رس ‌پینا‌ک
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6از3خودکار‌بایگانیعملکردنحوه
بدونوفایلانتقالبدون،زونکندستیایجادبدون

اسنادمرتب‌سازی

نیانجام‌خودکار‌عملیات‌بایگا3

خی ا ‌ب ‌ حض‌ثب ‌فارم،‌فرآینان‌بییگاین ‌بانو ‌هیچ‌گونا ‌د
رم‌سیسا  ‌ب ‌صاور ‌ حظا ‌ا ‌اطلاعای ‌فا. کیربر‌آغیا‌  ‌شود

‌کنان‌را‌پردااش‌کرد ،‌اونکن‌ نیس ‌را‌شنیسییی‌یی‌ایجاید‌  
پااا ‌اا‌پییااای ‌. و‌فااارم‌را‌در‌همااای ‌ حظااا ‌بییگاااین ‌  ‌نمییااان

ین ‌عملیااای ‌نیاااز‌پیااای  ‌ بنااا ‌بااار‌ وفایااا ‌آ یز‌باااود ‌بییگااا
.خودکیر‌ب ‌کیربر‌نمیی ‌داد ‌  ‌شود
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6از4خودکار‌بایگانیعملکردنحوه
بدونوفایلانتقالبدون،زونکندستیایجادبدون

اسنادمرتب‌سازی

ثبت‌سابقه‌بایگانی4

« ین ساوابق‌بییگا»پ ‌اا‌انجیم‌عملیی ،‌فرم‌دارا ‌برچسا ‌
خواهاان‌شاان‌کاا ‌نشاای ‌  ‌دهاان‌فرآیناان‌بییگااین ‌باای‌ وفایاا 

در‌ایان‌ رحلا ،‌سیسا  ‌فارم‌را‌ب ‌صااور . انجایم‌شان ‌اسا 
را‌هوشمنن‌در‌اونکن‌ نیس ‌قرار‌  ‌دهن‌و‌سایخ یر‌بییگاین 

یاا ‌باا ‌ایاان‌ترت.  طاایبق‌تنظیماای ‌ساایا ی ‌ اانیری ‌  ‌کناان
ایایبی‌تمی  ‌فرم‌هی ‌ رتبط‌در‌کنایر‌یکانیگر‌آرشایو‌شان ‌و‌بی
.آ ‌هی‌در‌آینن ‌تنهی‌در‌چنن‌ثینی ‌ا کی ‌پذیر‌خواهن‌بود
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6از5خودکار‌بایگانیعملکردنحوه
بدونوفایلانتقالبدون،زونکندستیایجادبدون

اسنادمرتب‌سازی

ایجاد‌خودکار‌زونکن5

ید‌همی ‌طور‌ک ‌ شیهن ‌  ‌شود،‌سیس  ‌بنو ‌نییا‌با ‌ایجا
ودکاایر‌دساا  ‌اونکاان،‌ساایخ یر‌بییگااین ‌ وردنیاایا‌را‌ب ‌صااور ‌خ

در‌ایااان‌نمونااا ،‌اونکااان‌ب ‌صاااور ‌خودکااایر‌در‌. ایجاااید‌  ‌کنااان
ن ‌بصاا ‌اونکن‌هاای ‌اخ صیصاا ‌ساایخ  ‌شاان ‌و‌فاارم‌ثب ‌شاا

ن‌ایاان‌فرآیناا. نیاز‌بلافیصاال ‌در‌هماای ‌ حاال‌آرشاایو‌شاان ‌اساا 
نو ‌بیع ‌  ‌شود‌آرشیو‌اسنید‌همیش ‌ انظ ،‌یکپیرچا ‌و‌با

.نییا‌ب ‌دخی  ‌کیربرا ‌بیق ‌بمینن
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6از6خودکار‌بایگانیعملکردنحوه
بدونوفایلانتقالبدون،زونکندستیایجادبدون

اسنادمرتب‌سازی

ارانتخاب‌محل‌بایگانی‌خودک6

ا‌ ن طبااق‌باارا ‌آنکاا ‌ساایخ یر‌بییگااین ‌باای‌نیاایا‌هاار‌ساایا ی ‌کاای لا
ن ‌بیشااان،‌ ااانیر‌سیسااا  ‌  ‌توانااان‌ حااال‌پی ‌فااار ‌بییگااای
. ننخودکیر‌را‌تنهی‌ی ‌بیر‌اا‌طریق‌بص ‌تنظیمی ‌ شص ‌ک

ایااااان‌ا کااااای ‌وجاااااود‌دارد‌کااااا ‌فرم‌هااااای‌ب ‌صاااااور ‌خودکااااایر‌در‌
اونکن‌هاای ‌عمااو  ‌یاای‌اونکن‌هاای ‌اخ صیصاا ‌ساایا ی ‌ذخیاار ‌

پااا ‌اا‌اعمااای ‌ایااان‌تنظااای ،‌تمااای  ‌فرم‌هااای ‌جنیااان‌. شاااونن
 طاااایبق‌سییساااا ‌تعریف‌شاااان ،‌باااانو ‌نیاااایا‌باااا ‌هیچ‌گوناااا ‌
عملیااای ‌دسااا  ‌در‌ حااال‌ نیسااا ‌بییگاااین ‌خواهنااان‌شااان‌و‌

ساا ‌کاایربرا ‌همااوار ‌باا ‌آرشاایو ‌ اانظ ‌و‌ساایخ یرییف  ‌دس ر
.خواهنن‌داش 
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می‌کنند؟پشتیبانیخودکاربایگانیازفرم‌هاییچه

مرخصیدرخواست ماموریت خریددرخواست نامه‌ها

قرارداد مشتریپرونده پرسنلپرونده تجهیزات

اموال شکایات پرداختدرخواست تسویه‌حساب

.دارننراخودکیربییگین قیبلی سازمانهردراستفادهموردفرم‌هایانواعتمامی،بیلا واردبرعلاو 
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نیستدستیبایگانیبهنیازیدیگر

ب ‌صاور ،دسا  عملیی هیچ‌گون بنو وسیا ی برا تعریف‌شن تنظیمی اسی بر،ثب  حظ همی ااسیا ی فرم‌هی تمی  ،آداادار اتو یسیو بی
 ثباد اودرخواس ،کنین شیهن نزدی ااخودسیا ی فرآیننهی بی  نیس راقیبلی این  ‌خواهیناگر .  ‌شوننبییگین  نیس اونکندرهوشمنن

.دهننقرارشمیاخ ییردررانرم‌افزارنمییش نسص  یکیرشنیسی تیکنین

91002037-021

فرم‌هاخودکاربایگانی |آدااداریاتوماسیون


	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6
	Slide 7
	Slide 8
	Slide 9
	Slide 10
	Slide 11
	Slide 12

