
از قابلیـت تعریـف گردش هـای کاری POB بـرای تعریـف و رسمی سـازی فرآیندهـای کسـب وکار اسـتفاده 
می شـود کـه شـامل مراحـل و اقدامـات متعـددی اسـت. معمـولاً برای دسـتیابی بـه نتیجـه ی مطلـوب، باید 

توانایی هـا، ظرفیت هـا و بخش هـای مختلـف سـازمان را در تعریـف گردش هـای کاری در نظـر گرفـت.
گردش هـای کاری جنبـه ی عمومـی دارنـد و می تـوان از آن هـا بـرای هـر فرآینـد یـا رونـدی در POB )از جمله 

تغییـرات، پروژه هـا، انتشـار، مشـکلات و غیـره( اسـتفاده کرد.

بـه کمـک گردش هـای کاری POB می توانیـد فرآیندهـای کاری و مدیریـت و 
ارائـه ی اسـناد متحـد و یکپارچـه را ساده سـازی کنید.

گردش هـای کاری بـه منظـور اطمینـان از بـرآورده شـدن نیازهـای کسـب وکار 
شـما، پیوسـته ارزیابـی و بهینه سـازی شـده و مـورد انطبـاق قـرار می گیرنـد.

مسئولیت‌های‌کاملاً‌تعریف‌شده

وجـود تعریـف روشـنی از مسـئولیت موجـب می شـود کـه تک تـک 

مراحـل گـردش کار شـما بـه درسـتی انجـام شـود و بـدون تأخیـر، 

از بخشـی بـه بخـش دیگـر تحویـل داده شـود. در چنیـن حالتـی، 

فاصلـه ی زمانـی بالقـوه ی بیـن فعالیت هـا حـذف می شـود.

یـک  و  مسـئول  یـک  کار،  گـردش  در  گام  هـر  بـرای   ،POB در 

هماهنگ کننـده تعریـف می شـود کـه هنـگام اجـرای فعالیت هـای 

گـردش کار، اطلاعـات لازم را از طریـق ایمیـل یـا SMS، از سیسـتم 

پیام رسـان داخلـی POB دریافـت می کنـد. بـا پایـان هـر فعالیـت، 

فعالیت هـای بعـدی بـه صـورت خـودکار بـه جریـان افتـاده و بـه 

مسـئول مربوطـه سـپرده می شـوند. منبـع هـر گـردش کار می تواند 

تغییـر،  مدیـر  می توانـد  منبـع  ایـن  کنـد.  کنتـرل  را  آن  عملکـرد 

هدایت کننـده ی پـروژه، مدیـر مشـکلات یـا مدیـر خدمـات باشـد.

ساده‌سازی‌گردش‌های‌کاری

بـا تعریـف یـک قالـب بـرای یـک گـردش کار و اطمینـان از کارآمـد 

کار دیگـری  بـرای هـر گـردش  را  قالـب  آن  آن، می توانیـد  بـودن 

اسـتفاده کنیـد تـا گـردش کار مـورد نظـر بـر اسـاس سـطح کیفـی 

شـود. انجـام  تعریف شـده 

تجربـه نشـان داده کـه قالب هـا می تواننـد بـرای تأمیـن نیازهـای 

مـورد  و  بهینه سـازی شـوند  و  ارزیابـی  پیوسـته  کسـب وکار شـما، 

انطبـاق قـرار گیرنـد.

گردش های کاری 
Generic Workflow

گزارش‌های‌ممیزی‌و‌مرتبط‌با‌ارائه‌ی‌اسناد

گـردش کار و هـر یـک از فعالیت هـای موجـود در آن، بـرای ذخیره ی اسـناد و 

مـدارک گوناگـون، دارای چندیـن فيلد RTF هسـتند.

فيلـد RTF بـه متن هـای فرمت شـده، جـداول، عکس هـا، فیلم هـا، لینک هـا 

و... اجـازه می دهـد تـا در POB ذخیره شـوند.

هنـگام اجـرای گـردش کار، POB به صـورت خودکار یک گـزارش ممیزی ایجاد 

کـرده و اسـناد مربـوط بـه تغییـرات فعالیت هـا یـا خـودِ گـردش کار را تدوین 

می کنـد.

گـزارش ممیـزی اطلاعـات مربوط به نوع اسـتفاده، فـرد اسـتفاده کننده و زمان 

اسـتفاده را ارائـه می دهد.

قالب‌های‌گردش‌کار

تعریـف قالب هـای گـردش کار بـه منظـور تضمین کیفیـت، افزایـش بهره وری 

و حفـظ محدودیت هـای زمانـی ضـروری اسـت. قالب هـا همـراه بـا کارکنان 

 POB خدمـات و واحدهـای کسـب وکار توسـعه یافتـه و پـس از تأییـد، در

جنبـه ی عملیاتـی پیـدا می کننـد.



»مـا عـلاوه بـر مدیریت منابـع انسـانی، توانسـتیم نیازها، 
وظایـف و ترتیب درسـت انجـام آن هـا را در POB تعریف 
بـا  کـه  باشـیم  داشـته  متفـاوت  کار  گـردش   15 و  کنیـم 
اقدامـات و بخش هـای مختلـف مـا سـازگار هسـتند. در 
و  شـده اند  مسـتند  مـا  کاری  گردش هـای  حاضـر،  حـال 
را تضمیـن  آن هـا  بـودن  واقعـی  کـه   توسـط سیسـتمی 
می کنـد ـ موضوعـی کـه هم بـرای واحـد منابع انسـانی و 
هـم بـرای واحد فنـاوری اطلاعـات بسـیار مفیـد و کارآمد 
اسـت - پشـتیبانی می شـوند. اکنون، واحد منابع انسـانی 
دسـتور شـروع فرآینـد را بـرای مـا ارسـال می کند، سـپس 
POB ضامـن تـداوم کارهـا بـا ترتیب درستشـان اسـت و 
چنانچـه هـر فعالیتـی ناتمـام بمانـد، بـه موقـع از ناتمـام 

مانـدن آن مطلـع می شـویم.«
Gard هانه آسلند، مهندس سیستم های ارشد مهندسی شرکت

ویرایشگر گردش کار نمایی کلی از تمام فعالیت های موجود در گردش کار و ارتباط میان آن ها را ارائه می کند.
تصحیح گرافیکی گردش کار، به همراه فهرستی از فعالیت ها، به شما اجازه می دهد که گردش کار خود را به راحتی تغییر داده و آن را ساده سازی کنید.

برنامه‌ریزی

نرم افـزار POB بـر اسـاس مؤلفه هایـی ماننـد »زودتریـن زمان شـروع و دیرتریـن زمان 

اتمـام طـرح بـر اسـاس تاریخ های معین شـده« یـا »تاریخ مراحـل مهـم« و... به صورت 

خـودکار اقـدام بـه برنامه ریـزی گـردش کار می کند.

شـما می توانیـد بـرای گـردش کار خـود، بـر اسـاس هـر کـدام از تقویم هـای کاری مورد 

نظرتـان )بـرای مثال 8:00 - 16:00 روزهـای کاری، 6:00 - 20:00  روزهای کاری، 7×24 و...( 

برنامه ریـزی کنیـد. همچنیـن، می توانیـد فعالیت هایـی را کـه بایـد در زمان مشـخصی 

انجـام شـوند، تعریـف کرده تـا POB با در نظـر گرفتن ایـن برنامه ی مشـخص، ادامه ی 

گـردش کار را بـرای شـما برنامه ریـزی کند.

اطلاعیه‌ها

در نرم افـزار POB می تـوان زمـان ارسـال اطلاعیه هـا بـه کارکنـان خدمات یا مشـتریان 

را تعریـف کـرد. ایـن اطلاعیه هـا می توانند شـامل اطلاع رسـانی بـه مسـئول فعالیت به 

هنـگام نشـر آن یا به مشـتری هنگام شـروع گـردش کار باشـند، یا مثلاً اطلاع رسـانی به 

مسـئول گـردش کار در صـورت عـدم شـروع فعالیـت در زمـان برنامه ریزی شـده یا عدم 

پایان پذیـری آن در زمـان مشخص شـده، یـا اطلاع رسـانی به مسـئول قالب گـردش کار 

چنانچـه زمـان صرف شـده بیـش از برآوردهای برنامه ریزی شـده باشـد.

کنترل‌خودکار

در هـر گـردش کار، فعالیت هـای خاصـی می تواننـد به صورت خـودکار و بـدون دخالت 

نیـروی انسـانی اجـرا شـوند. فعالیت هایـی ماننـد نگهـداری از پایـگاه داده مدیریـت 

پیکربنـدی POB، اجـرای نگهـداری از سیسـتم های خارجـی ماننـد ایجـاد کاربـر AD یـا 

حسـاب Exchange یـا ارسـال نامه ای به سـهامداران در مورد عملکرد گـردش کار و... .

کنترل‌بودجه

بـا اجـرای گـردش کار در POB، میـزان و نـوع اسـتفاده از منابـع مرتبـط )ماننـد زمـان، 

اقـلام و...( گـزارش می شـود.

همچنیـن، در صـورت پرداخـت هزینـه از سـوی مشـتری، می تـوان امکان دسترسـی به 

شـمار منابـع پیش بینی شـده در قیـاس با منابـع استفاده شـده، اطلاعات هزینـه ی کل و 

حتـی ارائه ی صورتحسـاب را در اختیار مشـتری قـرار داد.

بررسی‌امکان‌انجام‌یک‌فعالیت

هـر کاربـر در POB یک تقویـم کاری دارد کـه فعالیت های 

مرتبـط بـا او را نمایـش می دهـد. ایـن تقویـم می تواند با 

MS Outlook یـا تقویـم Notes هماهنگ شـده و از این 

طریـق، همـه ی زمان های آزاد فرد مشـخص شـوند.

فرآینـد  اختیـار  در  را  بی نظیـری  ابـزار  قابلیتـی  چنیـن 

از  اسـتفاده  بـا  کـه می تـوان  قـرار می دهـد  برنامه ریـزی 

آن، پیـش از اختصـاص هـر فعالیتـی به یک کاربـر، امکان 

انجـام آن را بررسـی کـرد.
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