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اهمیت مدیرےت اطلاعات
اطلاعات؛ ارزشمندترےن داراےی سازمان

امکانـــــات  و  مزایا  قابلیت هـــــا،  با  کاتالـــــوگ  اےن  در 

پ�یوست  اسنـــاد  مدیرےـــــت  و  بایگانـــی  افـــــزار  نــــرم  

بــــــرای  جامــــع  راهکــــــاری  می شوےــــد؛  آشنــــــــــا 

به  هوشمنـــد  دسترســــــی  و  نگهداری  سازماندهی، 

اطلاعــــــات و اسنــــــاد در سراسر سازمان.
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اهمیت مدیرےت اطلاعات

اطلاعات؛ ارزشمندترےن داراےی سازمان

۳

امروزه اسناد و مدارک سازمانی، یکی از مهم ترےن سرمایه های هر سازمان به شمار می رود. قراردادها، پرونده های پرسنلی، 

اسناد مالی، مکاتبات اداری، مست�دات پروژه ها، گزارش های مدیرےتی و ده ها نوع سند دیگر، بخش قابل توجهی از دانش و 

را تشکیل می دهند. اےن مست�دات تنها سوابق گذشته نیست�د؛ بلکه مبنای تصمیم گیری، برنامه رےزی و  حافظه سازمان 

تداوم فعالیت های سازمان محسوب می شوند.

مدیرےت  دسترسی،  سطوح  اعمال  لزوم  و  گردش  های  روال  شدن  پ�یچیده تر  اطلاعات،  حجم  افزایش  فناوری،  توسعه  با 

صحیح اےن داراےی ارزشمند بیش از هر زمان دیگری اهمیت یافته است. سازمان هاےی که بتوانند اطلاعات خود را به شکلی 

خواهند  پایدارتری  عملکرد  و  کارآمدتر  فرآیندهای  سرےع تر،  تصمیمات  ک�نند،  مدیرےت  دسترس  در  و  امن  ساختارےافته، 

داشت.

اطلاعات زمانی ارزشمندتر است که در زمان مناسب، در اختیار فرد مناسب قرار گیرد.



شفافیت  کاهش  سازمانی،  دانش  پراک�ندگی  موجب  اطلاعات،  مدیرےت  برای  متمرکز  بستر  یک  نبود 

رےسک های  افزایش  وضعیت،  اےن  نتیجه  می شود.  حیاتی  مست�دات  به  دسترسی  دشواری  و  فرآیندها 

بر  مبتنی  تصمیم گیری  برای  ارزشمند  فرصت های  رفتن  دست  از  و  کارک�نان  بهره وری  کاهش  عملیاتی، 

اطلاعات است.
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چالش سازمان های امروزی

از آشفتگی فایل ها تا مدیرےت هوشمند اسناد

۴

روزانه حجم قابل توجهی از اسناد، مکاتبات، قراردادها، پرونده ها و اطلاعات عملیاتی در واحدهای مختلف تولید و مبادله 

می شود که مدیرےت صحیح آن ها نقشی کلیدی در حفظ دانش سازمانی و افزایش بهره وری دارد.

چالش های رایج:
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سازمانی بایگانی 

بایگانی فیزےکی؛ همچنان بخشی از مدیرےت مست�دات

۵

با وجود توسعه راهکارهای دیجیتال و حرکت سازمان ها به سمت مدیرےت الک�ترونیکی اطلاعات، بسیاری از اسناد سازمانی 

هست�د.  مست�دات  اصل  و  فیزےکی  نسخه  نگهداری  نیازمند  همچنان  داخلی،  مقررات  یا  حقوقی  قانونی،  الزامات  دلیل  به 

قراردادهای رسمی، اسناد مالکیت، ضمانت نامه ها، مدارک حسابرسی، پرونده های حقوقی و برخی از سوابق پرسنلی، از 

جایگزےن  نمی تواند  به تنهاےی  دیجیتال  نسخه  و  بوده  ضروری  همچنان  آن ها  اصل  نگهداری  که  هست�د  مست�داتی  جمله 

کامل اعتبار و ارزش حقوقی آن ها شود.

از اےن رو، هدف سازمان های پ�یشرو حذف بایگانی فیزےکی نیست؛ بلکه ایجاد ارتباطی هوشمند میان بایگانی سنتی و آرشیو 

الک�ترونیکی است تا ضمن حفظ الزامات قانونی، دسترسی به اطلاعات با سرعت، دقت و امنےت بیشتری انجام شود. اےن 

به صورت  را  آن ها  با  مرتبط  اطلاعات  فیزےکی،  اسناد  صحیح  نگهداری  و  حفظ  ک�نار  در  تا  می ک�ند  کمک  سازمان ها  به  روےکرد 

ساختارےافته مدیرےت کرده و فرآیند جست وجو، پ�یگیری و استفاده از اسناد را ساده تر و کارآمدتر ک�نند.

خطاهای  کاهش  اسناد،  عمر  چرخه  بهتر  ک�نترل  امکان  الک�ترونیکی،  اسناد  مدیرےت  سےستم های  با  فیزےکی  بایگانی  ترکیب 

انسانی و افزایش بهره وری در فرآیندهای سازمانی را فراهم می سازد؛ به گونه ای که سازمان ها بتوانند از مزایای فناوری های 

نوےن بهره مند شوند، بدون آنکه الزامات مربوط به نگهداری اسناد رسمی و فیزےکی را نادیده بگیرند.

سازمان ها  امروز  نیازهـــای  پاسخگوی  دیجیتــــال،  ابزارهای  بدون  آن  مدیرےـــت  اما  است؛  ضروری  همچنــــان  فیزےکـــــی  بایگانی 

نخواهد بود.
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سازمان های موفق چه می ک�نند؟

وےژگی های کلیدی مدیرےت اسناد
در سازمـــــــان هـــــای موفـــــــــــق:

تـــــــا س�تــــــی  بایگانــــــــی  از 
اطلاعات هوشمند  مدیرےت 

 مجموعه ای 
ً
سازمان های پ�یشرو، اطلاعات و مست�دات را صرفا

از فایل ها و اسناد پراک�نده نمی بی��د؛ بلکه آن ها را به عنوان یکی 

اےن  می ک�نند.  مدیرےت  سازمان  داراےی های  ارزشمندترےن  از 

سازمان ها با ایجاد یک بستر متمرکز برای ثبت، نگهداری، گردش و 

دانش  که  می ک�نند  حاصل  اطمینان  اطلاعات،  به  دسترسی 

سازمانی در هر زمان و از هر نقطه ای در دسترس افراد مجاز قرار 

دارد.

دسترس  قابل  و  متمرکز  ساختارےافته،  به صورت  اطلاعات  که  زمانی 

ک�نترل  و  شفافیت  چابکی،  از  بالاتری  سطح  به  سازمان  شوند،  مدیرےت 

صرف  را  کمتری  زمان  کارک�نان  شرایطی،  چنین  در  می ک�ند.  پ�یدا  دست 

جستجوی اطلاعات کرده، فرآیندها با سرعت و دقت بیشتری انجام می 

شوند و مدیران می توانند تصمیمات خود را بر پایه اطلاعات صحیح و به

 روز اتخاذ ک�نند.

مخزن متمرکز اطلاعـــات

طبقه بندی اسنـــــــاد

دسترسی به آخرےن نسخه

گردش ک�نترل شده مست�دات

مدیرےت سطوح دسترســــی

حفظ دانش سازمانــــــــی
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تحولی در مدیرےت اطلاعات

چیست؟ الک�ترونیکی  آرشیو 

و  متمرکز  بستر  یک  در  سازمانی  مست�دات  مدیرےت  و  نگهداری  طبقه بندی،  ثبت،  برای  نوےن  روشی  الک�ترونیکی،  آرشیو 

 به صورت الک�ترونیکی ذخیره نمی شوند، بلکه بر اساس ساختارهای مشخص، 
ً
دیجیتال است. در اےن روےکرد، اسناد صرفا

در  بالا  امنےت  و  دقت  سرعت،  با  زمان،  هر  در  تا  می شوند  سازمان دهی  اطلاعات  عمر  چرخه  و  دسترسی  سطوح  متادیتا، 

اختیار کاربران مجاز قرار گیرند.

برخلاف تصور رایج، آرشیو الک�ترونیکی تنها جایگزےنی برای بایگانی کاغذی نیست؛ بلکه راهکاری جامع برای مدیرےت اطلاعات 

دستی،  فرآیندهای  به  وابستگی  کاهش  مست�دات،  به  سرےع  دسترسی  ایجاد  با  راهکار  اےن  می شود.  محسوب  سازمان 

ک�نترل نسخه ها، ثبت سوابق تغییرات و یکپارچه سازی اطلاعات با سایر فرآیندهای سازمانی، زمینه را برای افزایش بهره وری، 

حفظ دانش سازمانی و تصمیم گیری آگاهانه فراهم می ک�ند.

آنچه آرشیو الک�ترونیکی برای سازمان فراهم می ک�ند :

مدیرےت متمرکز اسناد و مست�دات

جستجوی سرےع و هوشمند اطلاعات

ک�نترل نسخه ها و سوابق تغییرات

دسترسی ایمن بر اساس نقش کاربران

یکپارچگی با فرآیندها و سامانه های سازمانی

حفظ، نگهداری و بازےابی مطمئن اطلاعات



بایگانی اسناد الکترونیک

محیط کاربری تحت وب / ویندوز
به صورت همزمان

قراردادها

نقشه های فنی و مهندسی

اسناد مثبته مالی

گزارش های مالی

پرونده های پرسنلی

به اشتراک گذاری اسناد

سرعت جستجو

افزایش بهره وری

حفاظت از محیط زیست

امنیت و محرمانگی www.payvast.com
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مدیرےت هوشمند اسناد، پایه ای برای سازمانی چابک
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۸

اےن  که  زمانی  می دهند.  تشکیل  را  سازمان  هر  کاری  جرےان  از  مهمی  بخش  مست�دات،  و  پرونده ها  نامه ها،  قراردادها،  اسناد، 

اطلاعات در پوشه های مختلف، سامانه های متعدد یا بایگانی های پراک�نده نگهداری شوند، پ�یدا کردن یک سند، پ�یگیری سوابق یا 

ک�نترل فرآیندها به کاری زمان بر و پرهزےنه تبدیل می شود.

طبقه بندی،  ثبت،  تا  می ک�ند  متمرکز  واحد  بستر  یک  در  را  سازمان  اسناد  تمامی  پ�یوست،  اسناد  مدیرےت  نرم افزار 

کاهش  اطلاعات،  پراک�ندگی  حذف  با  راهکار  اےن  شود.  انجام  بیشتری  دقت  و  سرعت  با  اطلاعات  بازےابی  و  نگهداری 

دوباره کاری و انطباق با فرآیندهای سازمان، مدیرےت اسناد را به بخشی از جرےان کاری تبدیل می ک�ند. نتیجه، دسترسی 

سرےع به اطلاعاتی قابل اعتماد، قابل رهگیری و همیشه در دسترس برای تصمیم گیری و اجرای فرآیندها است.
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از ایجاد فرم تا آرشیو نسخه ها؛ مدیرےت یکپارچه چرخه حیات اسناد سازمان

اسنـــــاد تولید  چرخه 

۹

در هر سازمان، ارزش یک سند تنها به نگهداری آن محدود نمی شود؛ بلکه نحوه ایجاد، بررسی، اصلاح، تأی�ید و ثبت سوابق تغییرات، 

بخش مهمی از مدیرےت دانش و مست�دسازی سازمان را تشکیل می دهد.

و  تولید  کامل  چرخه  اسناد،  مدیرےت  و  آرشیو  نرم افزار  ک�نار  در  کار  گردش  موتور  و  فرمساز  نرم افزار  پ�یوست،  یکپارچه  راهکار  در 

نگهداری اسناد را پوشش می دهد.

به  تعرےف شده  پ�یش  از  مسیر  در  فرم،  اصلاح  یا  ایجاد  درخواست  هر  می شود.  آغاز  سازمانی  فرم های  وےرایش  یا  طراحی  از  فرآیند 

واحد طراحی فرم ها و فرآیندها ارجاع شده و پس از اعمال تغییرات، برای بررسی و تأی�ید در اختیار مسئولان مربوطه قرار می گیرد. 

��) منتشر شده و در اختیار کاربران قرار می گیرد.�������پس از تأی�ید نهاےی، نسخه جدید به عنوان آخرےن نسخه معتبر (�����

سایر  و  ایجاد  زمان  نسخه،  شماره  تغییرات،  تارےخچه  همراه  به  بلکه  نمی شوند؛  حذف  قبلی  نسخه های  تمامی  زمان،  همین  در 

وجود  زمان  هر  در  گذشته  نسخه های  به  است�اد  و  بازبینی  ردیابی،  امکان  تا  می شوند  بایگانی  سازمان  اسناد  مخزن  در  سوابق، 

داشته باشد.

ISO، دستورالعمل های اجراےی، روےه ها، فرم های سازمانی و سایر اسناد  اےن روےکرد به وےژه در مدیرےت اسناد کیفیت، مست�دات 

را نیز  ک�نترل شده، باعث می شود سازمان همواره به نسخه صحیح دسترسی داشته باشد و در عین حال، سابقه کامل تغییرات 

حفظ ک�ند.

فرمساز یکپارچگی  مزایای 
اسنـــــــــــــــــاد آرشیــــــو  با   
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مدیرےــــت برای  آنچـــــه  هـــــر 
دارےـــــد نیاز  اسنـــاد  یکپارچه 

قابلیــت هـــای و  امکانـــــات 
افــــــــــزار نرم  کلیـــــــــــــدی 

۱۰

تمامی  که  است  سازمانی  اسناد  ک�نترل  و  گردش  جستجو،  نگهداری،  ثبت،  برای  جامع  راهکاری  پ�یوست،  اسناد  مدیرےت  نرم افزار 

فرآیندهای مدیرےت مست�دات را در یک سامانه متمرکز و یکپارچه در اختیار سازمان ها قرار می دهد. اےن نرم افزار با افزایش سرعت 

دسترسی به اطلاعات، بهبود دقت در مدیرےت اسنــــــاد و تسهیل گردش مست�دات، مدیرےـت اطلاعات سازمانــــی را کارآمدتــــر و 

مطمئن تر می سازد.

در ادامــــــه، مهم ترےــــــن امکانات و قابلیت های نرم افزار مدیرےــت اسناد پ�یوســــــت معرفــــــی شده اند؛ قابلیت هایــــــی که با هدف 

ایجاد یک سےستم یکپارچه مدیرےــــت مست�دات، افزایش بهره وری، تسرےع فرآیندهای سازمانی و دسترسی آسان تر به اطلاعات 

طراحی شده اند.

ثبت و نگهداری انواع اسناد،
پرونده ها و مدارک در یک مخزن

متمرکز با دسترسی آسان.

آرشیو الک�ترونیکی اسناد

پ�یگیری  و  تأی�ید  بررسی،  ارسال، 
اسنـــــــاد بر اساس فرآینـــــدها و 

گردش کارهای سازمان.

گردش اسنــــــاد

ثبت تمامی نسخه های هر سند، 
نمایــــــش تارےخچــه تغییــــرات و 

امکان دسترسی به سوابق.

مدیرےت نسخه ها

تبـــــــادل اطلاعــــــــات با سایــــــــر 
نیاز  بدون  سازمان،  نرم افزارهای 

به ورود مجدد اطلاعات.

یکپارچگی با سایر سامانه ها

جستجو  با  اسناد  سرےع  بازےابی 
در عنــوان، متن، مشخصـــــات و 

اطلاعات ثبت شده.

جستجوی پ�یشرفته

انجام شده  عملیات  تمامی  ثبت 
نظارت  رهگیری،  برای  اسناد  روی 

و بررسی تغییرات.

ثبت سوابق فعالیت ها

اساس  دسته بنــــــدی اسنـــــاد بر 
ساختار سازمان، متادیتا، نوع سند 

و شاخص های تعرےفی.

طبقه بندی اطلاعات

کاربران  دسترسی  سطح  تعیین 
سازمانی  واحد  نقش،  اساس  بر 

و سطح محرمانگی اسناد.

ک�نترل دسترســی
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۱۱

ارزش آفرےنی برای سازمان

فراتر از مدیرےت اسناد؛ خلق ارزش برای کسب وکار

استقرار راهکار مدیرےت مست�دات سازمانی، تنها به معنای دیجیتالی کردن 

اسناد یا ایجاد یک آرشیو الک�ترونیکی نیست؛ بلکه گامی مؤثر در جهت ایجاد 

و  سازمانی  فرآیندهای  بهبود  اطلاعات،  مدیرےت  برای  یکپارچه  نظام  یک 

افزایش بهره وری است. زمانی که اطلاعات به صورت ساختارےافته، متمرکز 

اطمینان  و  سرعت  با  می تواند  سازمان  شوند،  مدیرےت  امن  بستری  در  و 

دقیق تری  تصمیمات  ک�ند،  پ�یدا  دسترسی  نیاز  مورد  اطلاعات  به  بیشتری 

اتخاذ ک�ند و از اتلاف زمان و منابع جلوگیری نماید.

اطلاعات،  گردش  در  شفافیت  ایجاد  با  پ�یوست  مست�دات  مدیرےت  راهکار 

افزایش  و  سازمانی  دانش  حفظ  دستی،  فرآیندهای  به  وابستگی  کاهش 

امنےت مست�دات، به سازمان ها کمک می ک�ند تا هزےنه های عملیاتی خود 

برای  پایدار  زےرساختی  و  دهند  ارتقا  را  خدمات  ارائه  کیفیت  داده،  کاهش  را 

تحول دیجیتال و رشد آینده ایجاد ک�نند. نتیجه اےن روےکرد، سازمانی چابک 

تر، کارآمدتر و آماده تر برای پاسخگوےی به نیازهای امروز و آینده خواهد بود.

دستاوردهای کلیدی برای سازمان

برای  ابزاری  بــــه  اطلاعــــات  تبدیــــل  در  بلکه  نمی شــــود؛  خلاصه  اسنـــــاد  نگهداری  در  مست�ـــــدات،  مدیرےت  واقعــــی  ارزش 

تصمیم گیری بهتر، افزایش بهره وری و خلق مزےت رقابتی برای سازمان معنا پ�یدا می ک�ند.

دسترسی سرےع و مطمئن
به اطلاعات و مست�دات

افزایش بهره وری و کاهــش 
زمان انجام فرآیندها

نگهداری  هزےنه های  کاهش 
و مدیرےت اسناد

و  سازمانـــــــی  دانش  حفظ 
جلوگیـــــــــری از پراک�ندگـــــــی 

ارتقای امنےت و محرمانگــــی 
مست�ـــــدات

قابلیت  و  شفافیت  افزایش 
رهگیری فرآیندها

تسهیـــل همکـــــاری میـــــان 
واحدهای سازمانی

مطمئـــــن  زےرساختی  ایجاد 
برای تحول دیجیتال
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۱۲

ساختار نرم افزار

نرم افزار  عملکرد  معماری 

نرم افزار مدیرےت مست�دات پ�یوست، تمامی مراحل چرخه عمر اسناد را در قالب یک فرآیند یکپارچه و ساختارےافته مدیرےت می ک�ند. از لحظه ایجاد یا ورود یک سند به سازمان، اطلاعات بر اساس ساختارهای از پ�یش 

تعرےف شده ثبت، طبقه بندی و نمایه سازی شده و در ادامه، متناسب با فرآیندهای سازمانی در مسیرهای مشخص گردش می یابد. در تمام اےن مراحل، مدیرےت نسخه ها، ک�نترل سطوح دسترسی، ثبت سوابق فعالیت 

کاربران و حفاظت از اطلاعات به صورت یکپارچه انجام می شود تا تمامی مست�دات با حفظ امنےت، یکپارچگی و قابلیت رهگیری مدیرےت شوند.

پس از تکمیل فرآیندهای کاری، اسناد در مخزن متمرکز سامانه آرشیو شده و در هر زمان از طرےق ابزارهای جستجوی پ�یشرفته و شاخص های تعرےف شده، به سرعت قابل بازےابی خواهند بود. اےن معماری، علاوه بر ایجاد 

نظم و انسجام در مدیرےت اطلاعات، امکان یکپارچه سازی با سایر سامانه های سازمانی را فراهم کرده و بستری مطمئن برای مدیرےت دانش، افزایش بهره وری و تحول دیجیتال سازمان ایجاد می ک�ند.

ساختار معمــاری :
��������������������
������������

پایگاه داده:
 
������	��
���
�����

زبان برنامه نوےسی:
������
�����

متدولوژی طراحی و پ�یاده سازی :
��������

 محیط و ابزار تــولید:

������	���������
�����

 چهارچوب معماری مورد استفاده:

������	���������� ��­���
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سازمانی کاربردهای 

مدیرےت اسناد در واحد منابع انسانی 

۱۳

واحد منابع انسانی یکی از بزرگ ترےن تولیدک�نندگان و مصرف ک�نندگان اسناد سازمانی است. از پرونده های پرسنلی و قراردادهای 

از  توجهی  قابل  حجم  رفاهی،  مست�دات  و  مرخصی ها  بیمه،  سوابق  آموزشی،  مدارک  عملکرد،  ارزےابی  احکام،  تا  گرفته  استخدام 

زمان  افزایش  بر  علاوه  اطلاعات،  اےن  پراک�نده  مدیرےت  می شود.  به روزرسانی  و  نگهداری  ایجاد،  واحد  اےن  در  کارک�نان  اطلاعات 

دسترسی، احتمال بروز خطا و ناهماهنگی را نیز افزایش می دهد.

تمامی  سرےع  بازےابی  و  نگهداری  طبقه بندی،  ثبت،  امکان  کارک�نان،  الک�ترونیکی  پرونده  ایجاد  با  پ�یوست  مست�دات  مدیرےت  راهکار 

دسترسی  پرسنلی،  اطلاعات  امنےت  افزایش  ضمن  راهکار  اےن  می ک�ند.  فراهم  متمرکز  مخزن  یک  در  را  انسانی  منابع  مست�دات 

ک�نترل شده به مست�دات، مدیرےت نسخه ها و گردش اسناد را نیز تسهیل کرده و فرآیندهای منابع انسانی را شفاف تر، سرےع تر و 

کارآمدتر می سازد.

مهم ترےن مست�دات

      پرونده الک�ترونیکی کارک�نان

      قراردادهای استخدام

      احکام پرسنلی

      مدارک شناساےی و تحصیلی

      سوابق آموزشی

      ارزےابی عملکرد

      مرخصی ها و مأمورےت ها

      مست�دات بیمه و مزایا
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سازمانی کاربردهای 

مدیرےت اسناد در واحد مالی و حسابداری

۱۴

واحد مالی و حسابداری مسئول مدیرےت حجم گسترده ای از اسناد و مدارک مالی است که صحت، امنےت و دسترسی به موقع آن 

ها نقش مهمی در شفافیت مالی و پاسخگوےی سازمان دارد. فاک�تورها، اسناد حسابداری، اسناد درےافت و پرداخت، گزارش های 

مالی، مدارک حسابرسی و مست�دات مالیاتی، بخشی از اطلاعاتی هست�د که به صورت مستمر در اےن واحد تولید و نگهداری می 

شوند.

ک�نترل  سرےع،  جستجوی  طبقه بندی،  امکان  مالی،  اسناد  برای  متمرکز  آرشیوی  ایجاد  با  پ�یوست  مست�دات  مدیرےت  نرم افزار 

دسترسی، مدیرےت نسخه ها و نگهداری امن مست�دات را فراهم می ک�ند. اےن راهکار علاوه بر کاهش زمان دسترسی به اطلاعات، 

فرآیندهای حسابرسی، ک�نترل های داخلی و پاسخگوےی به مراجع قانونی را نیز تسهیل می ک�ند.

مهم ترےن مست�دات

      اسناد حسابداری

      فاک�تورها

      اسناد درےافت و پرداخت

      گزارش های مالی

      اسناد حسابرسی

      اظهارنامه ها و مست�دات مالیاتی

      اسناد خزانه و بانک

      قراردادهای مالی
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سازمانی کاربردهای 

مدیرےت اسناد در واحد اداری

۱۵

واحد اداری، قلب گردش مکاتبات و مست�دات سازمان است و روزانه حجم قابل توجهی از نامه ها، صورت جلسات، بخشنامه ها، 

فرم ها، درخواست ها، مجوزها و سایر اسناد اداری را ثبت، پ�یگیری و بایگانی می ک�ند. پراک�ندگی اےن اطلاعات، نگهداری در پوشه های 

اطلاعات  به  دسترسی  در  دشواری  و  دوباره کاری  تأخیر،  با  را  اداری  فرآیندهای  می تواند  سنتی،  بایگانی های  به  وابستگی  یا  متعدد 

مواجه ک�ند.

طبقه بندی،  ثبت،  امکان  اداری،  اسناد  مدیرےت  و  آرشیو  برای  متمرکز  مخزن  یک  ایجاد  با  پ�یوست  مست�دات  مدیرےت  نرم افزار 

اسناد،  گردش  مدیرےت  از  پشتےبانی  با  همچنین  می ک�ند.  فراهم  را  مست�دات  تمامی  ساختارےافته  نگهداری  و  سرےع  جستجوی 

ک�نترل سطوح دسترسی، ثبت سوابق فعالیت ها و آرشیو الک�ترونیکی، فرآیندهای اداری را شفاف تر، منظم تر و قابل رهگیری کرده و 

دسترسی به اطلاعات را در کوتاه ترےن زمان ممکن امکان پذیر می سازد.

مهم ترےن مست�دات

      مکاتبات و نامه های اداری

      صورت جلسات و مصوبات

      بخشنامه ها و دستورالعمل های داخلی

      فرم ها و درخواست های سازمانی

      مجوزها و مکاتبات بین واحدی

      اسناد دبیرخانه و بایگانی عمومی

      مست�دات خدمات پشتےبانی و تدارکات

      سوابق مکاتبات و پ�یگیری های اداری
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سازمانی کاربردهای 

مدیرےت اسناد در واحد فنی و مهندسی

۱۶

در واحدهای فنی و مهندسی، حجم زےادی از مست�دات تخصصی مانند نقشه ها، مدارک فنی، دستورالعمل ها، مست�دات پروژه، 

پروژه ها،  یکپارچگی  حفظ  برای  اطلاعات  اےن  صحیح  مدیرےت  می شود.  به روزرسانی  و  تولید  اجراےی  گزارش های  و  صورت جلسات 

ک�نترل تغییرات و دسترسی سرےع به آخرےن نسخه مست�دات، اهمیت بالاےی دارد.

راهکار مدیرےت مست�دات پ�یوست با پشتےبانی از مدیرےت نسخه ها، ک�نترل تغییرات، طبقه بندی ساختارےافته و جستجوی سرےع، 

نسخه های  از  استفاده  از  ناشی  خطاهای  کاهش  ضمن  راهکار  اےن  می ک�ند.  فراهم  را  فنی  مست�دات  یکپارچه  مدیرےت  امکان 

قدیمی، همکاری میان تیم های پروژه را نیز بهبود می بخشد.

     

مهم ترےن مست�دات 

      مست�دات پروژه

      دستورالعمل های اجراےی

      صورت جلسات

      گزارش های پ�یشرفت

       مست�دات تعمیر و نگهداری
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سازمانی کاربردهای 

مدیرےت اسناد در واحد ک�نترل کیفیت

۱۷

اجرای مؤثر سےستم های مدیرےت کیفیت، مستلزم دسترسی سرےع، ک�نترل شده و دقیق به مست�دات و سوابق سازمانی است. 

دستورالعمل ها، روش های اجراےی، فرم ها، سوابق ممیزی، اقدامات اصلاحی و پ�یشگیرانه و مست�دات استانداردها، از مهم ترےن 

اطلاعاتی هست�د که در اےن واحد مدیرےت می شوند.

و  تغییرات  سوابق  ثبت  مست�دات،  گردش  ک�نترل  نسخه ها،  مدیرےت  امکان  کردن  فراهم  با  پ�یوست  مست�دات  مدیرےت  راهکار 

و  کرده  اجرا  ساختارےافته  به صورت  را  کیفیت  مدیرےت  سےستم های  الزامات  تا  می ک�ند  کمک  سازمان  به  اطلاعات،  متمرکز  آرشیو 

آمادگی بیشتری برای ممیزی ها و فرآیندهای بهبود مستمر داشته باشد.

مهم ترےن مست�دات

      دستورالعمل ها

      روش های اجراےی

      فرم ها

      سوابق ممیزی

�����      اقدامات اصلاحی و پ�یشگیرانه �

      مست�دات استانداردها

      سوابق ک�نترل کیفیت



نرم افزار مدیرےت اسناد پ�یوست

نرم افزار بایگانی و مدیرےت اسناد 

از  فراتــــــــر  ارتباطـــــــــی 
مست�ـــــــدات مدیرےت 

یکپارچگی با سایر 
هــــــــــای  سامانه 

سازمانـــــــــــــــــی
با  پ�یوست  مست�دات  مدیرےت  نرم افزار 

سامانه های  با  کامل  یکپارچه سازی 

سازمانی از جمله سےستم های مالی، 

اداری،  اتوماسیون  انسانی،  منابع 

نرم افزارهای  سایر  و   ���، ���

تبادل  برای  متمرکز  بستری  تخصصی، 

می  فراهم  اسناد  مدیرےت  و  اطلاعات 

حذف  ضمن  یکپارچگی،  اےن  ک�ند. 

اطلاعاتـــــــــــی،  جزایر  و  دوباره کــــــــاری 

دسترسی سرےع و دقیق به مست�دات 

امکان پذیر  فرآیندها  تمامی  در  را 

بین  هماهنگی  افزایش  با  و  ساخته 

پایدار  زےرساختی  سازمانی،  واحدهای 

دیجیتال  تحول  و  بهره وری  ارتقای  برای 

سازمان ایجاد می ک�ند.

مرکز یکپارچه مدیرےت، نگهداری 
و تبادل امن اطلاعات سازمان

(��������سامانه های مالی و حسابداری (�
فاک�تورها، مالی،  اسناد  مدیرےت 
گزارش ها و گردش های حسابداری

(������سامانه های امنیتی و دسترسی (��
هوےت  احراز  دسترسی،  سطح  ک�نترل 
و حفظ امنےت اطلاعات و اسناد

سامانه های منابع انسانی (���)
مدیرےت پرونده پرسنلی، قراردادها،

احکام، ارزےابی و مکاتبات اداری

سامانه های عملیاتی (���)
یکپارچگی اطلاعات عملیاتی، لجستےک، 
خرےد، فروش و زنجیره تأمین

سےستم های گزارش گیری مدیرےتی (����)
تحلیل داده ها و گزارش های مدیرےتی

بر پایه اطلاعات مست�د و یکپارچه

سامانه های ابری و پشتےبان گیری
ذخیره ســــازی امن، پشتےبان گیـــــــری 
خودکار و دسترسی سرےع از هر مکان

(
مدیرےت ارتباط با مشترےان (��
مدیرےت مکاتبات، قراردادها و سوابق

مشترےان در یک پایگاه متمرکز

اتوماسیون اداری و دبیرخانه
ثبت، ارجاع، پ�یگیـــری و بایگانی مکاتبات و
اسناد در فرآیندهای سازمانی

۱۸

سامانه های قابل یکپارچه سازی :
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رقابتـــــی مزےت 

خلق مزےت رقابتـــی، سرمایه گذاری بر آینده سازمـــان

۱۹

در فضای رقابتی امروز، موفقیت سازمان ها بیش از آنکه به حجم اطلاعات وابسته باشد، به تواناےی مدیرےت و بهره برداری 

هوشمند از آن ها بستگی دارد. راهکار مدیرےت مست�دات پ�یوست با ایجاد بستری یکپارچه برای ثبت، سازمان دهی، گردش 

و نگهداری اسناد، اطلاعات پراک�نده را به سرمایه ای ارزشمند برای تصمیم گیری، بهره وری و رشد سازمان تبدیل می ک�ند.

پ�یوست با بهره گیری از معماری منعطف، توسعه بومی، قابلیت یکپارچه سازی با سایر سامانه های سازمانی و پشتےبانی 

کاهش  بهره وری،  افزایش  راهکار،  اےن  استقرار  نتیجه  می دهد.  ارائه  اسناد  آرشیو  سامانه  یک  از  فراتر  راهکاری  تخصصی، 

هزےنه های عملیاتی، حفظ دانش سازمانی و ایجاد زےرساختی پایدار برای تحول دیجیتال و توسعه آینده سازمان است.

آنچـه پ�یوست را برای سازمان ها متمایز می ک�ند:مزےت هایـــی که سازمــــان به دست می آورد:

مدیرےت متمرکز و هوشمند اطلاعات

دسترسی بهتر به مست�دات و کاهش زمان جستجو

افزایش بهره وری و چابکی فرآیندها

حفظ دانش و سرمایه اطلاعاتی سازمان

کاهش هزےنه ها و حذف دوباره کاری ها

ایجاد زےرساختی پایدار برای تحول دیجیتال

توسعه بومی متناسب با نیازهای سازمان های ایرانی

معماری منعطف و قابلیت سفارشی سازی

یکپارچگی آسان با سامانه های سازمانی

امنےت، پایداری و مقیاس پذیری بالا

تجربه موفق استقرار در سازمان های مختلف

پشتےبانی تخصصی و توسعه مستمر



نرم افزار بایگانی و مدیرےت اسناد 

انتخابی مطمئن برای سازمان ها

چرا  پ�یوست؟

۲۰

انتخاب یک راهکار مدیرےت مست�دات، تنها انتخاب یک نرم افزار نیست؛ بلکه سرمایه گذاری بر زےرساختی 

است که سال ها از اطلاعات، دانش و فرآیندهای سازمان محافظت خواهد کرد. به همین دلیل، سازمان

امکان  و  تخصصی  پشتےبانی  تجربه،  پشتوانه  از  فنی،  قابلیت های  بر  علاوه  که  دارند  نیاز  راهکاری  به   ها 

توسعه متناسب با نیازهای آینده برخوردار باشد.

سازمانی،  سامانه های  استقرار  و  طراحی  در  تجربه  سال ها  بر  تکیه  با  پ�یوست  مست�دات  مدیرےت  راهکار 

سایر  با  یکپارچه سازی  قابلیت  و  منعطف  معماری  ایرانی،  کسب وکارهای  نیاز  با  متناسب  بومی  توسعه 

راهکارهای سازمانی، بستری مطمئن برای مدیرےت اطلاعات فراهم کرده است. اےن روےکرد، پ�یوست را به 

انتخابی قابل اعتماد برای سازمان هاےی تبدیل کرده که به دنبال راهکاری پایدار، توسعه پذیر و همگام با 

رشد کسب وکار خود هست�د.

۸۳۸۴۷۵۴۰

داخلی ۸۳۸۴۶۱۱۰۲ تلفن :

خط مستقیم :

رایگان      مشاوره  از  افزار  نرم  اےن  مزایای  بررسی  برای  شود  می  پ�یشنهاد 
کارشناسان پ�یوست استفاده نمای�ید.
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