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نرم افزار مدیریت
فرآیندهای کسب و کار

BPMS
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مقدمه

ابزارهــای نوین، همواره در راســتای افزایش بهره وری و کارایی از یک ســو و از ســوی دیگــر کاهش خطاها و 
چالش های مربوط به انجام دستی امور گام برداشته و هر روز بیشتر از قبل کاربران را در پیشبرد اهدافشان یاری 
می کنند. در دنیای امروز، دو دســته نرم افزارهای سازمانی وجود دارند که همواره به بهبود عملکرد مجموعه ها و 
دستیابی اهداف سازمانی کمک بسزایی می کنند. دسته اول بسته های نرم افزاری آماده هستند که نقش بسیار 
پر رنگی داشــته و در سطح وســیع، به شکل غیرقابل جایگزینی مورد اســتفاده قرار می گیرند. این نرم افزارها با 
توجه به اســتاندارد های موجود و نیازمندی های عمومی جامعه آماده گردیده و قابلیت پیشــبرد فرآیندهای از 
پیش تعریف شده خاص و مشخصی را با امکانات گسترده، کاربری آسان، ساختاری منعطف و هزینه ای معقول 
در دســترس اعم شرکت ها و ســازمان ها قرار می دهند. از جمله این نرم افزارها می توان به مجموعه نرم افزارهای 

آماده مالی، اداری، و مدیریت اطلاعات نوسا اشاره نمود.

اما بخش های زیادی از فعالیت ها و فرآیندهای کاری ســازمان ها و شــرکت ها دارای روند ثابت یا اســتاندارد 
عمومی مشخصی نبوده و به همین جهت بسته های نرم افزاری آماده به خوبی پاسخگوی بخش بزرگی از نیاز های 
خاص این مجموعه ها نمی باشــند. آنچه در گذشــته برای پاسخ به این گونه نیازها شــکل گرفته، نرم افزارهای 
سفارشــی به عنوان دســته دوم از نرم افزارها بود، ولیکن از آنجا که کنترل کیفیت، افزایش امکانات، نگهداری، 
بروزرســانی، و هزینه پیاده سازی نرم افزارهای سفارشــی اصولا معقول نمی باشد، بسیاری از فرآیندهای پرتکرار و 
نیازهای خاص سازمان ها شــکل نظام مندی نداشته و همچنان بصورت دستی پیاده سازی گردیده اند. به همین 

دلیل عمدتا ثبت، تحلیل و ارزیابی مناسبی برای این فرآیندها انجام نمی گیرد.

مشکلات و هزینه های مرتبط با نرم افزارهای سفارشی و حجم فرآیند های دستی در دنیای کسب و کار، همچنین 
افزایش قابل توجه نیاز های خاص شرکت ها و سازمان ها، قابلیت های جدید نرم افزارها و انعطاف آنها طی سالیان 
اخیر، موجب شــکل گیر ی و معرفی اســتاندارد نرم افزارهای مدیریت فرآیندهای کســب و کار )BPMS( به عنوان 
جایگزینی مناســب جهت پاسخگویی به نیاز های شــرکت ها گردید. این نرم افزارها با پیاده سازی گستره وسیعی 
از امکانات منعطف و قابلیت تعریف انواع فیلد ها، فرم ها، الگوریتم ها و منطق های تجاری در بســتر یک هســته 
آماده و حرفه ای، پلی بین مزایای نرم افزارهای آماده و قابلیت های خاص نرم افزارهای سفارشی می باشند. در این 
نوع نرم افزارها اصولا هسته مرکزی نرم افزار قدرتمند بوده و در کنار آن تعداد زیادی امکانات استاندارد و منعطف 
جهت پیاده سازی نیاز های خاص، متفاوت و بی همتای مجموعه ها پیاده سازی گردیده اند. هر چند طراحی درست 
گردش کار ها در نرم افزارهای BPMS نیازمند مشــاوران و طراحان حرفه ای می باشــد، ولیکن قدرت بســته آماده 
هســته مرکزی، همراه با اســتاندارد BPM تعریف گردش کار دیداری و قابلیت های باز این نوع نرم افزار ها امکان 
طراحی تعاریف کاری، گسترش ظرف اطلاعاتی، تست، اجرا و بروزرسانی نیاز های مجموعه را بدون نیاز به نگرانی 

در رابطه با پیچیدگی های زیرساخت نرم افزاری و عموم معایب نرم افزارهای سفارشی فراهم می کند.

در دیاگرام زیر، تفاوت انواع نرم افزارها به نمایش گذاشته شده و قابلیت  های این نوع نرم افزارها به راحتی قابل 
لمس می باشــد. شایان ذکر است، هر چند نرم افزارهای سفارشــی، خاص نیاز شرکت یا سازمان تولید می گردند، 
ولیکــن جهــت صرفه جویی در هزینه ها و زمان، ایــن نوع نرم افزارها اصولا با نگاه به نیــاز روز مجموعه در ابعاد 
محدود طراحی شده و جهت پاسخ به تغییرات و نیاز های آتی شرکت و یا سازمان، منعطف و مناسب نمی باشند.

نرم افزارهای مدیریت فرآیند های کســب و کار آمــاده که بخش بزرگی از 
تعاریف آن به سفارش مجموعه پیاده سازی می گردند، با مدل کردن مراحل 
انجــام فعالیت های گوناگون بــه صورت فرآیندی، امــکان ثبت، پیگیری و 
پیشــبرد انواع کارهای سازمانی، به همراه ذخیره سازی داده ها و مستندات 
مربــوط به هر مرحله و در نهایت دریافت گزارش های مورد نیاز جهت بهبود 
عملکرد، و ســاختار کار را به بهترین روش ممکــن فراهم می آورند. در این 
نوع نرم افزار، کار های ســازمانی به صورت شــفاف طراحی شده و راهکاری 
مناســب برای آن پیاده سازی می گردد. پس از تست و اجرای این راهکار ها، 
گزارش های مرتبط همواره جهت بهبود و افزایش بازده مورد اســتفاده قرار 
می گیرد. فرآیند پیاده سازی تفکری یک گردش کار در نمودار زیر به نمایش 

گذاشته شده است.

شرکت نوســا با تکیه بر تجربه بیش از سه دهه تولید نرم افزارهای حوزه 
مدیریت مالــی، اداری و مدیریــت اطلاعات، به منظور پوشــش این بعد 
گســترده از نیازمندی های سازمان ها و شــرکت ها، پس از بررسی تجارب و 
قابلیت های موجود در این حوزه، اقدام به تولید و توسعه موتور مدیریت 
فرآیندهــای بومی، تخصصی و اختصاصی خود نموده اســت. این نرم افزار 

گســترده که در دل نرم افزار آرشیو نوســا، و با استفاده از امکانات بدیع و 
کم نظیر آن، پیاده سازی گردیده، موجب بهبود عملکرد و پیشبرد بسیاری از 

اهداف شرکت ها و سازمان ها خواهد بود.

در این نرم افزار می توان پس از ترســیم مراحل انجام کار های گوناگون در 
محیطی گرافیکی و حرفه ای، اقدام به تعریف فیلدهای اختصاصی، طراحی 
فرم های مورد نیاز، تخصیص وظایف آنها و در نهایت کنترل پیشرفت کار ها 
نمود. همچنین با دسترســی بــه زبان پیشــرفته JavaScript توان تولید 
انــواع توابع اجرایی، شــرطی، تاخیر، بیداری و ...، به منظور پیاده ســازی 
انــواع منطق های گــردش کار و مکانیزه نمودن بخش هایــی از فرآیندها با 
اتصال به سایر نرم افزارهای مجموعه و استفاده از هوش مصنوعی بدست 
خواهد آمد. به منظور جاری نمودن فرآیندهای ســازمانی، در کنار امکانات 
مفصــل تعیین کاربر یا کاربران تخصیص یافتــه به هر مرحله از گردش کار 
بر اساس نقش های ســازمانی یا بخش های کاربران و ترکیب آنها، برای هر 
کاربــر کارتابل های انجام وظیفه و اطلاع رســانی در دســترس خواهد بود. 
همچنین با اســتفاده از قابلیت ارسال ایمیل و پیامک هوشمند در صورت 
نیاز، پیشرفت مراحل کار ها به افراد مرتبط یاد آوری و اطلاع رسانی می گردد.

مجموعــه این امکانــات، ابزارهــا، و ویژگی های کم نظیر ایــن نرم افزار و 
قابلیت ارتباط آن با ســایر سیســتم ها و نرم افزارهای موجود در سازمان ها 
و شــرکت ها، از جمله نرم افزارهای مالی نوسا، شما را به سمت توسعه یک 
راه حل جامع ســازمانی اختصاصی و کارآمد در محیطی حرفه ای و به صرفه 
ســوق خواهــد داد. از آنجا که اســتاندارد BPM شــامل مراحل متفاوت 
تولید، تست، اســتفاده، و بهبود فرآیند ها می باشــد، ویژگی های نرم افزار 
مدیریت فرآیند های کسب و کار نوسا نیز بر اساس این مراحل پیاده سازی 
و دســته بندی گردیده اند. ابزار مورد نیاز جهت پیاده سازی یک گردش کار 

کامل، منعطف و مناسب به شکل زیر است:

بسته  یا  سفارشی  نرم افزار 
نرم افزاری غیرمنعطف

غیرقابل تغییر
در اختیار شرکت 

تولیدکننده نرم افزار

با  منعطف  نرم افزاری  بسته 
نرم افزار  (مانند  ثابت  ساختار 

حسابداری نوسا)
با  منعطف  نرم افزاری  بسته 
(مانند  تغییر  قابل  ساختار 
نرم افزار حقوق و دستمزد نوسا)
فرآیندهای  مدیریت  نرم افزار 

کسب و کار نوسا

قابل تغییر و ثبت
توسط مدیران، مشاوران 

و تیم پشتیبانی

قابل تغییر و ثبت
توسط استفاده کننده

منطق
کسب و کار

ظرفیت
انواع داده

تعاریف و
ساختارها هستهداده

مرکزی

طراحی
اولیه

مدلسازی
اجرایی

تست
و اجرا

پایش و
گزارش بهینه سازی

BPMS

کارتابل پیشرفت کار ها و 
اطلاع رسانی کاربران

گزارش های تحلیلی، 
نظارتی و هدفمند جهت 

بهبود ساختار

پیاده سازی هوش مصنوعی 
با محیط برنامه نویسی 
 JavaScript پیشرفته

مدیریت نقش ها و 
اختیارات کاربران

طراحی دیاگرام گردش کار 
و الگوریتم تجاری

طراحی فرم های اختصاصی به 
ازای هر کاربر و یا هر مرحله 
از گردش کار

مدیریت زمان در اجرای 
فرآیند های کسب و کار 

تعریف فیلدهای اختصاصی 
برای هر گردش کار

امکانات مدیریتی و 
نظارتی کارها
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این ابزار ها هر یک ســتون های اساســی یک نرم افزار مدیریت فرآیند های 
کسب و کار تخصصی بوده و پیاده سازی کامل و حرفه ای پیش نیاز های هر 
یک از مراحل تعریف فرآیند، نیازمند وجود بســتر مناسب و امکانات نوین 
می باشــد. برخی از ویژگی ها و امکانات برجســته هر یــک از این پایه های 

نرم افزار مدیریت فرآِیند های کسب و کار نوسا به شرح زیر می باشد:

طراحی دیاگرام گردش کار و الگوریتم تجاری

بدون شــک اولین و مهم ترین بخش از طراحی یک 
فرآیند، طراحی چرخه انجام آن است. بدین معنی که 
کلیــه مراحل انجام یک فرآیند کاری از آغاز تا پایان و 
بــا در نظــر گرفتــن حالت هــای گوناگــون و انواع 
وضعیت های لغو، خاتمــه، و همچنین ارتباط چرخه 
کاری با ســایر فرآیندهای ســازمانی تعیین می گردد. 

مهم ترین امکانات این بخش عبارتند از:

 y طراحی دیاگــرام فرآیند ها به منظور تعیین مراحــل انجام کارها در
محیطی گرافیکی و دیداری

 y پشتیبانی از انواع وضیعت های ســاده، تصمیم گیر، هوشمند، جدا
کننده، جمع کننده، خاتمه، لغو و ...

 y به منظور افزایش سرعت و Drag & Drop ترسیم دیاگرام به صورت
سادگی پیاده سازی و تغییرات فرآیند ها

 y خودکار ســازی بخش هایــی از فرآیند ها بر اســاس هوش مصنوعی
و الگوریتم تجاری مشــخص شــده در برنامه گــردش کار به کمک 

JavaScript وضعیت های تصمیم گیر و زبان برنامه نویسی

 y پیاده ســازی حلقه های تکــرار با امکانات مربوط به کنترل گذشــت
زمان، تاخیر و بیداری کار ها

 y آغــاز گــردش کارهــای دیگــر از درون یــک گــردش کار بــه کمک
وضعیت های جداکننده و پیگیری موازی کار در هر دو گردش کار

 y برگشــت به گــردش کار اصلــی پس از پایــان کار فرعــی به کمک
وضعیت های جمع کننده در گردش  کار ها

 y گردش کارها و فرآیندهای مرتبط با آن به Export و Import قابلیت
پایگاه ها، سرور ها و یا گردش کارهای دیگر

 y تعریــف کارها در ســاختاری درختی و منعطــف و تعریف هر یک از
عناصر دخیل در چرخه کار به صورت زیرشــاخه ای از منابع دیجیتال 
همــراه با قابلیت تعریــف فیلدهای متعدد برای هر یــک از آنها، و 
دسترســی به آنها در تمــام گردش کارها )مانند تعریف مشــتریان، 

ماشین ها، ابزارها، کالاها و ...(

تعریف فیلدهای اختصاصی برای هر گردش کار

پس از تعیین مراحل انجام یک کار، نوبت به تعیین 
انواع فیلدهای اطلاعاتی آن گردش کار می رسد. این 
اطلاعات ممکن اســت در طول مراحــل کار از کاربر 
دریافــت گردند، بر اســاس منطق تعیین شــده در 
برنامــه گــردش کار محاســبه شــوند و یا از ســایر 
بانک هــای اطلاعاتی ســازمان، ماننــد نرم افزار مالی، 
فراخوانــی گردند. برخی از قابلیت هــا و ویژگی های 

تعریف فیلدها به شرح زیر می باشد:

 y تعریف فیلد با انواع محتوای مورد نیاز برای هر گردش کار به تعداد
کافی با نام و مشخصات دلخواه

 y ،پشــتیبانی از انــواع داده شــامل: عدد صحیح و اعشــاری، حرفی
تاریخــی، زمان و مدت، منطقــی، آرایه، معین کننده، محاســباتی، 

کاربر، منبع دیجیتال و انتخاب گر حرفی

 y تعریف فیلد از نوع انتخاب گر حرفی به منظور انتخاب محتوای یک
فیلد از بانک اطلاعاتی دیگر

 y پشــتیبانی از انواع فیلدهای داده محاسباتی به منظور پیاده سازی
سناریوهای پیشرفته و نمایش اطلاعاتی که در لحظه محاسبه شده 
و یا از بانک اطلاعاتی دیگری خوانده شده و نمایش داده می شود.

 yقابلیت تعیین پیش فرض در فیلد های تعریفی بنا به نیاز

 y امکان کنتــرل محدوده قابــل درج در فیلد هــا و تنظیم حداقل و
حداکثر داده، بسته به نوع فیلد

 y قابلیــت اجباری کردن ورود اطلاعــات در فیلد های اطلاعاتی در هر
یک از مراحل گردش کار

طراحی فرم های اختصاصی به ازای هر کاربر و یا هر 
مرحله از گردش کار

به منظور مرتب سازی فیلدهای ساخته شده، ورود و 
دریافــت اطلاعات در هر مرحلــه و یا نمایش آنها به 
کاربــران در مراحــل مختلــف، می تــوان فرم هــای 
گوناگونــی بصورت پیش فــرض برای هــر مرحله از 
فرآیند، بسته به نیاز هر یک از کاربران تعریف نمود. 
ایــن فرم ها هم به منظــور ورود داده و هم در زمان 
از سیســتم قابل اســتفاده می باشند.  گزارش گیری 

برخی از امکانات این بخش عبارتند از:

 y تعریف فرم دلخــواه برای هر مرحله از کار با امکانات مفصل طراحی
فرم و با در اختیار داشتن کلیه فیلدهای اختصاصی هر گردش کار

 y تعریف فــرم عمومی برای هر گــردش کار، قابل دســترس در تمام
مراحل کار به منظور مدیریت و ملاحظه کل اطلاعات یک کار

 y قابلیت ســاخت تعداد نامحدود فرم هــای ورود اطلاعات و گزارش
برای هر مرحله از کارها به ازای هر کاربر

 yقابلیت استفاده از تب های مختلف در تعریف فرم ها

 y درج پیوســت های مربوط به هر یک از مراحل انجام کار در زیر گروه
کار مربوطه و در نهایت، در اختیار داشتن ساختار آرشیو همزمان در 

زمان استفاده از سیستم مدیریت فرآیندهای نوسا

 yXML فرم های ساخته شده با استفاده از Export و Import قابلیت

مدیریت زمان در اجرای فرآیند های کسب و کار

یکــی از عناصــری کــه در زمــان کار بــا نرم افزارهای 
مدیریت فرآیند اهمیت قابــل توجهی دارد، مفهوم 
زمان اســت؛ زیرا یکــی از کارکردهایی کــه برای این 
نرم افزار قابل تصور می باشــد، کنتــرل توالی زمانی 
مراحــل انجام یک کار اســت. برای رســیدن به این 
مهــم، در بخش های گوناگــون سیســتم، ابزارها و 
امکانات متنوعی در دســترس است که در ادامه به 

برخی از آنها اشاره می گردد: 

 y مدیریــت آغــاز کارهــا بصــورت خــودکار بــا اســتفاده از ابــزار
Task Scheduler ویندوز

 y امکان تعریــف توابع تاخیر و بیداری به منظــور اعمال و یا خاتمه
تاخیر یک کار بر اساس شرایط دلخواه

 y امــکان به تعویق انداختــن کار در جریان انجام برای مدت خاص یا
تا زمان مورد نظر

 y ثبــت دقیــق زمان آغاز کار و زمــان انجام هر یــک از وظایف کار به
منظور اخذ گزارشات مورد نظر

 y امــکان تعریــف فیلد از نوع تاریــخ، زمان و مدت بــه تعداد و نام
دلخواه برای هر گردش کار

پیاده ســازی هــوش مصنوعــی بــا محیــط برنامــه 
JavaScript نویسی پیشرفته

 به منظور تعییــن منطق هــا و الگوریتم های تجاری 
گردش کار، ایجاد هوش مصنوعی، انجام محاسبات 
مورد نظر در هر مرحلــه، تعریف انواع توابع تاخیر و 
بیداری، خوانش اطلاعات از سایر بانک های اطلاعاتی 
و اعمال تغییرات مورد نظر در آنها و انجام بســیاری 
امور دیگر، می توان از محیط برنامه نویسی پیشرفته 
JavaScript و در کنــار آن از انواع توابع اختصاصی 
نوسا بهره مند شــد. برخی از این امکانات و توابع از 

پیش تعریف شده شامل موارد زیر می باشد:

 y پشتیبانی از انواع توابع اجرایی، شرطی، تاخیر، بیداری، محاسباتی
و ...

 y کنتــرل صحت اطلاعات ثبت شــده در هر فرم بــا کمک فرمول های
دلخواه

 yتعیین مقادیر فیلدهای گردش کار بر اساس فرمول های دلخواه

 y جهــت نرم افــزار  درون   JavaScript Core کتابخانــه  وجــود 
برنامه نویسی الگوریتم ها

 y اســتفاده از توابع و عملگرهای اختصاصی نوسا به منظور دسترسی
به عملکردهای خاص

 y و دسترسی به JavaScript قابلیت نگارش کتابخانه های اختصاصی
آنها در کلیه گردش کارها

 y امکان دریافت و یا ارسال اطلاعات به تمامی نرم افزارها با بانک های
SQL Server اطلاعاتی

 y امکان درج اطلاعات مالی کنترل شــده در نرم افزار یکپارچه مدیریت
مالی نوسا از طریق API سرور مالی نوسا

 y JavaScript قابلیــت خواندن و پــردازش اطلاعــات برنامه هــای
در قالــب XML بــه منظــور دریافت اطلاعات اســتاندارد از ســایر 

سیستم های مکانیزه

مدیریت نقش ها و اختیارات کاربران

 پس از طراحی مراحل انجام کارها و تعریف فیلدها، 
فرم ها و منطق های گردش کار، کاربر یا کاربرانی که در 
هــر مرحله اختیار انجام، مدیریت و یا ملاحظه کارها 
را دارنــد تعیین می گــردد. در زمان تعییــن کاربران 
قابلیت پیاده ســازی کامل چارت سازمانی مجموعه 
یکی از توانایی های بی نظیر این سیســتم می باشد. 
برخی از قابلیت ها و امکانات این بخش شامل نکات 

زیر می باشد:

 y تعریــف بخش ها و نقش های ســازمانی در ســاختاری درختی و با
امکانات حرفه ای به منظور پیاده سازی انواع طبقه بندی سازمانی

 y تخصیص کاربران به جایگاه های ســازمانی بــا امکان تعیین جایگاه
اصلی هر کاربر

 y امکانــات جامع و مفصل در مــورد تفویض اختیار کارها و تعیین و
تشخیص کاربران جانشین

 y تخصیص ســه نقش انجام کار، مدیریــت کار و ملاحظه کار به هر
کاربر در هر مرحله به صورت کاربر اصلی یا کاربر جایگزین

 y تفویض اختیارات هر کاربر در ســطح گــردش کار، وظیفه و یا کل
نقش های سازمانی

 y تعیین مدیر برای هر جایگاه ســازمانی با امکانات دسترسی به مدیر
جایگاه سازمانی بالایی

امکانات مدیریتی و نظارتی کارها

 عــلاوه بر کاربرانــی که امــکان انجــام وظیفه و یا 
ملاحظه وضعیت ها را در اختیار دارند، فرد یا افرادی 
نیز در هر چرخه کاری، ممکن اســت امکان مدیریت 
کارها را بر عهده داشــته باشــند. این افراد قابلیت 
نظــارت بــر تمامــی کارهــای مرتبــط و در حیطــه 
تصمیم گیــری خــود را دارنــد. برخــی از امکانات و 

دسترسی های مرتبط شامل موارد زیر می باشند:

 yتعیین اولویت برای کارها

 y تعییــن کاربران مجــازی برای هــر کار و از طریق آن تغییــر کاربر یا
کاربران موظف کار مربوطه

 yملاحظه پیوست های دیجیتال هر کار

 yتعیین دقیق نقش های کاربران در وظایف مختلف هر کار

 y ارســال پیام برای کار و از این طریق اقدام به توقف، لغو و یا تغییر
مسیر فرآیند و نیز تغییر مقادیر فیلدهای فرآیند

 yفعال نمودن کاری که تا زمان خاصی در وضعیت تاخیر بوده است

 yاحضار محاوره عمومی، ملاحظه و تغییر مقادیر فیلدهای گردش کار

کارتابل پیشرفت کار ها و اطلاع رسانی کاربران

 پس از به پایان رســیدن مراحل طراحی یک یا چند 
فرآیند و به جریــان انداختن آنها، هرکاربر با مراجعه 
بــه کارتابل خود، نســبت به انجــام وظایف محوله 
اقــدام خواهــد نمود. در کنــار کارتابل انجــام کار، 
کارتابل دیگری نیز جهت اطلاع رســانی کارهای مرتبط 
همــواره در دســترس می باشــد. کارتابل هــای این 

نرم افزار شامل امکانات زیر می باشند:

 yمشاهده کارتابل  انجام وظیفه و اطلاع رسانی کارها به صورت مجزا

 yمشاهده کارها در کارتابل بر اساس اولویت تعیین شده برای آنها

 y امکان به تاخیر انداختن کارها برای مدت معین و یا تا زمان دلخواه
از داخل کارتابل

 yقابلیت تعیین گردش کارهای فعال در کارتابل کاربران

 yتعیین امکان مشاهده و یا عدم مشاهده کارهای به تعویق افتاده

 yگروه بندی کارتابل کاربر، براساس عناصر و ویژگی های منتوع کارها

 y قابلیت اطلاع رســانی بلادرنگ در محیط کارتابل بــا قابلیت تعیین
فاصله زمانی بروزرسانی آن

گزارش هــای تحلیلــی، نظارتــی و هدفمنــد جهــت 
بهبود ساختار

 نظارت بر روند اجرای فرآیندها و پایش دقیق کارها از 
طریــق گزارش هــای تحلیلــی انجــام می شــود. این 
گزارش هــا، براســاس مدیریــت زمان، بــر دو محور 
انجام دهندگان کار از یک ســو و گردش کار از ســوی 
دیگر استوار است. با استفاده از این گزارش ها همواره 
میزان فعالیت کارکنان و کیفیت کار پرسنل، همچنین 
مقادیر تاخیرها و توقف ها قابل سنجش می باشند. با 
اســتفاده از ایــن ابــزار، تشــخیص نقاط پرفشــار و 
گلوگاه هــای فرآیند و بهبود آن امکان پذیر می باشــد. 

برخی از ویژگی ها این گزارش ها به شرح زیر است:

 y تعریف گزارش های متنوع و دلخواه بر اســاس مراحل انجام کار و با
دسترسی به فیلدهای اختصاصی هر گردش کار
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 yگزارش از وضعیت فعلی کارهای در دست انجام

 y تهیــه گزارش های تفصیلــی از میزان انجام وظایف توســط کاربران
بــه همراه مدت زمان انجام هر وظیفه به شــکل حداقل، حداکثر و 

میانگین

 yتهیه گزارش از میزان توقف در وضعیت های مختلف فرآیند

 yتهیه گزارش از میزان انتظار برای انجام وظایف

 y دسترســی به محتوای فیلدهای اختصاصی هر گردش کار در گزارش
کارها به همراه فیلدهای قابل تعریف

 y ،تهیه گزارش های ســرجمع از تعداد کارها، بیشــترین زمان یک کار
کمترین زمان یک کار و میانگین مدت انجام کارها

 y تهیه فرم چاپی مربوط به گزارش هر کار، با در اختیار داشتن تصویر
امضای فرد انجام دهنده کار در مراحل گوناگون

 y نمایش مســیر طی شــده و وضعیت فعلی یک کار در قالب دیاگرام
گردش کار

پیش نیاز نرم افزار مدیریت فرآیند های کسب و کار 
نوسا

از آنجــا که نرم افزار مدیریت فرآیندهای نوســا، در دل نرم افزار آرشــیو و 
نگهــداری منابــع دیجیتال نوســا ایفای نقــش می کند، علاوه بــر مزایا و 
امکانات گسترده نرم افزار آرشیو نوسا، قابلیت بایگانی مستندات، همزمان 
با پیشــرفت مراحل فرآیند در اختیار کاربران قــرار می گیرد. با این قابلیت، 
همواره تمامی فرآیند ها، داده ها و مســتندات مربوط به مراحل انجام کار، 
به لحظه و به صورت مرتب ذخیره می گردند. به دلیل رابطه تنگاتنگ نرم افزار 
مدیریــت فرآیند پیشــرفته با قابلیت ذخیره ســازی مراحل و مســتندات، 
نرم افزار آرشــیو نوسا، پیش نیاز اســتفاده از نرم افزار مدیریت فرآیند نوسا 

می باشد.
تاریخ نامه •
موضوع نامه •
فرستنده •
...

اطلاعات تخصصینوع محتواطبقه بندی ۲طبقه بندی ۱ محتوا

اطلاعات تخصصینوع محتواطبقه بندی ۲طبقه بندی ۱ محتوا

اطلاعات تخصصینوع محتواطبقه بندی ۲طبقه بندی ۱ محتوا

بانک اطلاعاتی
آرشیو

نامه های •
وارده

طرفین قرارداد •
موضوع قرارداد •
تاریخ شروع قرارداد •
تاریخ خاتمه قرارداد •
...

قراردادها •

عنوان •
مجریان •
شماره طرح •
...

پروژه ها و •
طرح ها

درخت
طبقه بندی ها

درخت
منابع دیجیتال

ابــزار و امکانــات اختیــاری قابــل تهیــه در نرم افزار 
مدیریت فرآیند های نوسا

JavaScript دسترسی به زیرساخت برنامه نویسی با
نرم افزارهای مدیریــت فرآیند ها پلی بین نیاز های سفارشــی مجموعه ها 
و قابلیت های وســیع نرم افزارهای آماده می باشند، هر چند این نرم افزارها 
بابت اجرای کار های گوناگون مورد نیاز شرکت یا سازمان پیاده سازی گردیده 
ولیکــن مراحل تعریف فرآیند، تســت، و بهبود آن همواره به ســفارش هر 
مجموعه و نیاز آن ارائه می گردد. بخشــی از این مراحل بصورت پیش فرض 
توسط مشاوران و طراحان باتجربه شرکت نوسا قابل پیاده سازی است. این 

 JavaScript بخش شــامل تمامی نیاز های برنامه نویسی و شــناخت زبان
می باشد.

یکــی از نقاط قــوت نرم افزار مدیریت فرآیند های کســب و کار نوســا در 
مقایســه با عمــده نرم افزارهای دیگــر، قابلیت هوشمندســازی تصمیم ها 
و خودکار ســازی مراحــل انجام کار با اتصــال به ســایر نرم افزارها و تولید 
الگوریتم های پیشــرفته توســط JavaScript می باشــد. جهت اطمینان از 
کارکرد درست این الگوریتم ها و پشتیبانی از آن، قابلیت تعریف یا تغییر در 
کد های JavaScript نرم افزار در حالت عادی تنها برای شرکت نوسا محفوظ 
بوده و هزینه تعریف و یا اجرای آن بصورت پکیج های ساعتی و یا جلسه ای 
دریافت می گردد. در صورتی که مجموعه، درخواست قابلیت برنامه نویسی 

توسط پرسنل خود را داشته باشد، این امکانات قابل تهیه است.

دسترسی به کارتابل واکنش گرای تحت وب قابل استفاده 
iOS در اندروید و

نرم افزار مدیریت فرآیند های کســب و کار نوســا در دل هسته پیشرفته 
پلتفرم نوســا طراحی و تولید گردیده، بســیاری از قابلیت های این پلتفرم 
در آن موجود بوده و فضای کاری آن برای بســیاری از کاربران حرفه ای نوسا 
آشــنا می باشد. ولیکن از آنجا که این نرم افزار می تواند بسته به فرآیند های 
مورد نیاز ســازمان هم به کاربران حرفه ای و هم به ســایر استفاده کنندگان 
داخلی و یا خارجی مجموعه ها ســرویس دهد، نســخه تحت وب کارتابل 
 )Responsive( مدیریت فرآیندهای کســب و کار نیز به صورت واکنش گرا
آماده گردیده تا استفاده کنندگان این نرم افزار از هر محل جغرافیایی و تنها 
با دسترســی به شبکه اینترنت، قابلیت احضار کارتابل خود را با مرورگرهای 
رایــج و همچنین در پلتفرم های مختلــف از جمله اندروید و iOS در اختیار 
داشته باشــند. این ابزار بصورت بخش جداگانه ای از نرم افزار قابل تهیه و 

استفاده می باشد.

دسترسی به ابزار هوشمند ارسال پیامک و پست الکترونیک
برخــی از فرآیند هــا نیاز به اطلاع رســانی داخلــی و یا خارجــی به لحظه 
و هوشــمند خواهند داشــت، هر چند کارتابل تحت وب و موبایل نوســا 
همواره قابل اســتفاده برای تمامی اشخاص داخلی و خارجی می باشد، در 
برخی موارد این نیاز فراتر از وجود کارتابل است، در این مواقع استفاده از 
ابزار هوشــمند ارسال پیامک و یا پست الکترونیک قابل استفاده بوده و با 
اســتفاده از این ابزار، ارسال تمامی اطلاعات مورد نیاز به استفاده کنندگان 
امکان پذیــر می باشــد. در این ابزار قابل تهیه، در هر یــک از مراحل انجام 
کار یک فرآیند می توان بر اســاس فرمت های از قبل تعیین شده و با کمک 
اطلاعات در دسترس در طول فرآیند، از طریق پیامک و یا پست الکترونیک 

به شخص یا اشخاص مورد نظر اطلاع رسانی کرد.

چرا نرم افزار مدیریت فرآیند های کسب و کار نوسا؟

در این مستند، تعریف استاندارد BPM، نیازمندی های ابزاری یک نرم افزار 
BPMS حرفــه ای و تخصصــی و دلایل اســتفاده از آن توضیح داده شــد. 
بی شــک نرم افزار مدیریت فرآیند های نوسا، طراحی شده با پشتوانه بیش 
از سه دهه تجربه این شــرکت در پیاده سازی نرم افزارهای آماده پیشرفته، 
منعطف و نوین، در بهبود راندمان کاری شــرکت ها و ســازمان ها و کاهش 
هزینه های مرتبط با عدم وجود نظم، ابزار، داده، و یا تحلیل مناسب کارهای 
روزمره ســازمان راهگشــا خواهد بود. با توجه به تمامــی این قابلیت ها، 
همزمان با اســتفاده از این نرم افزار برخی از تغییرات زیر در مجموعه قابل 

رویت خواهد بود:

 y ،افزایــش راندمــان مجموعــه: یکپارچه ســازی، هوشمند ســازی
اولویت بندی و قابلیت مدیریت مراحل در دســت انجام، بســیاری 
از فرآیندهــای موجود در مجموعه را دارای ســاختار نموده که این 
ســاختار در بهبود نحوه انجام امور و افزایــش قابل توجه راندمان 

کاری سازمان نقش بسزایی خواهد داشت. 

 y ساده سازی کار های روزمره: هر چند پیاده سازی و بهبود فرآیند های
مفید و هوشــمند، نیاز به مدیران و مشــاوران توانــا دارد، ولیکن 
پــس از پیاده ســازی، از آنجا که تمامی کارهــای موجود فرآیندها 
در چهارچوب مشــخص حرکت می کنند، در تصمیم گیری شــخصی، 
مراحل نامشــخص، و پیچیدگی های موجود، نیاز به وجود پرســنل 

باتجربه در پیشبرد فرآیند ها کاهش می یابد. 

 y وجــود اطلاعات مفید: بســیاری از امــور پر هزینه ســازما ن ها و
شرکت ها ســاختاریافته نبوده و مراحل تصمیم، اجرا و پیگیری آنها 
شفاف نمی باشــند. با مدیریت فرآیند های داخلی، استانداردسازی، 
و مستند ســازی مراحل تصمیم گیری و انجام کارها، همواره قابلیت 
پیگیــری دلایــل تصمیم های گرفته شــده و همچنیــن پیدا کردن 
گلوگاه های زمانی و هزینه ای کارهای موجود ســازمان در دســترس 
بوده و با استناد به داده ها، کنترل، مدیریت و بهبود کارهای داخلی 

سازمان امکان پذیر می باشد. 

 y ،افزایــش کیفیــت کار و کاهــش هزینه هــا: افزایــش راندمــان
هوشمند سازی کارها، ساده سازی تصمیم ها و قابلیت کنترل و بهبود 
کارهای موجــود، تماما در افزایش قابل توجه کیفیت کار مجموعه 
و کاهش هزینه های مرتبط با عدم وجود ساختار نوین، نقش بزرگی 

را ایفا خواهند نمود.

بــا توجه به این تغییرات و تمامی نــکات و توانایی ها، نرم افزار مدیریت 
فرآیند های کسب و کار نوســا این قابلیت را به مجموعه خواهد داد تا نه 
تنهــا بخش عظیمی از نیاز های فعلی خود را برطــرف کند، بلکه با چیدمان 
ســاختاری مناســب در این نرم افزار، قدم به قدم در جلوگیــری از خطاها، 
مستند سازی دقیق، خودکار سازی کارهای روزمره و بهبود عملکرد، پیشرفت 
ســازمانی چشــم گیری را بدســت آورد. در طی زمان، ایــن نرم افزار، نقش 

غیرقابل جایگزینی را در تمامی ساختار های مجموعه ایفا خواهد نمود.

برخی از نمونه فرآیند های قابل پیاده سازی 

نرم افزار مدیریت فرآیند های نوســا با امکانات گســترده موجود توانایی 
پیاده ســازی انواع فرآیند های سازمانی را داشــته، برخی از نمونه های اجرا 

شده توسط شرکت نوسا به شرح زیر می باشند: 

 yفرآیند سفارش، تولید و تحویل کالا

 y فرآیند سفارشی تدارکات خرید

 y فرآیند مراحل قبل و پس از فروش

 y فرآیند پیگیری بدهی ها و مفاصاحساب

 y فرآیند امور بایگانی مستندات و نامه ها

 y فرآیند ارجاع و پیگیری کارهای داخلی

بی شــک هرگونــه فرآینــد قابل طــرح با وجود تیــم حرفــه ای مدیران و 
مشــاوران، در این نرم  افزار قابل پیاده سازی می باشد، در ادامه به برخی از 

نمونه فرآیند ها اشاره شده است.

بعد از استقرار نرم افزار مدیريت فرآیندهای کسب و کارقبل از استقرار نرم افزار مدیريت فرآیندهای کسب و کار
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نمونه فرآیند ارتباط با مشتریان 
فرآیند فــروش کالا و خدمات، به عنوان یکــی از اصلی ترین اهرم های 
پیش برنده هر کسب و کار، از اهمیت ویژه ای برخوردار است. فرآیندی 
که با توجه به زمینه کاری، اندازه شرکت، تصمیمات مدیران، وضعیت 
صنعت و ... از مراحل متنوعی تشکیل می شود و توانایی پیگیری توالی 
انجــام امور در ایــن چرخه، در کنار حفظ اطلاعــات مربوط به مراحل و 

توانایی تحمل تغییرات آتی آن، ارزش افزوده زیادی ایجاد می کند.
در ایــن فرآیند نمونه، چرخه فروش یک کالا یا خدمت، با دریافت یک 
تماس تلفنی توسط مشتری و یا برقرار نمودن یک تماس تلفنی توسط 
کارشناس فروش آغاز شده، با لغو فروش به دلایل مختلف، و یا پایان 
موفقیت آمیز عملیات فروش از طریــق صدور فاکتور فروش، به پایان 

می رسد.
در این بین، مراحل متعددی قابل تصور است. مراحلی که ممکن است 
به صورت یک چرخه کاری مجزا تعریف شوند و یا جزوی از چرخه اصلی 
باشــند. به عنوان نمونه، برگزاری جلسه دموی محصول، چرخه ای مجزا 
اســت که به صورت یک فرآیند مستقل تعریف شــده و قابل ردگیری 
اســت. چرخه های پیگیری، یکی دیگر از امکاناتی است که این فرآیند 
در اختیــار می گذارد. این چرخه ها بصورت مــداوم و یا با تاخیر زمانی 
مشخص شده، وقوع یا عدم وقوع موضوعی را کنترل کرده و بر اساس 

نتیجه، مسیر مورد نظر را فعال می کنند.
در طول کلیه این مراحل، هر یک از کاربران، بر اساس جایگاه سازمانی 
و یا نقش خود، دسترســی انجام و یا ملاحظــه مراحل گوناگون کار را 
خواهند داشت. همچنین به کمک فرم های اختصاصی، امکان ملاحظه 
فیلدهای گردش کار، و یا ثبت اطلاعات مربوط به هر مرحله از کار میسر 
خواهــد بود. با کمــک توابع قابل تعریف در هر گــردش کار، می توان 
داده های ثبت شــده در هر مرحله را، از نقطه نظرهای گوناگون ارزیابی 
کرده و بر اســاس آن مسیر فرآیند را تغییر داده و یا نتیجه کنترل را از 

طریق پیام مناسب به اطلاع کاربر برساند.
از آنجــا که اطلاعات مربوط به کالاها و مشــتریان، در نرم افزار یکپارچه 
مدیریت مالی نوسا تعریف شده و وجود دارند، در زمان ثبت اطلاعات 
مربوط به فروش، کد، نام و ســایر اطلاعات مربوط به کالاها یا خدمات 
یا مشــتریان مورد نیاز از نرم افزار فروش قابــل فراخوانی خواهد بود. 
همچنیــن چنانچه فرآیند فروش برای یک مشــتری جدید آغاز شــده 
باشد، امکان ثبت کلیه اطلاعات مرکز تامین و مصرف، تفصیلی و رکورد 

تلفن و نشانی در نرم افزار مالی یکپارچه نوسا وجود دارد.
با کمک این نرم افزار، می توان ترتیبی اتخاذ نمود که شخص آغاز کننده 
هر فرآیند، کل مسیر فرآیند را انجام دهد و یا ملاحظه نماید. همچنین 
می توان با کمک تعریف ساده نقش های سازمانی و یا امکانات مربوط 
بــه مدیریت کارها و یــا تفویض اختیار، انجام یــا ملاحظه کارها را از 
فردی به فرد دیگری واگذار کرد. پیوست های مربوط به مراحل گوناگون 
کار نیز، توســط افراد انجام دهنده هر مرحله، قابــل بارگذاری خواهند 
بود. مســتنداتی مانند پیش فاکتور تایید شــده، تاییدیه شناسه ملی 
و تاییدیه کد اقتصادی و مواردی از این دســت، در طول مراحل انجام 

فرآیند فروش، قابل ثبت و نگهداری خواهند بود.
انواع روش های اطلاع رسانی به عناصر درون سازمانی و برون سازمانی، 
از طریق پیام کوتاه و پســت الکترونیک، موجب خواهد شد که فرد یا 
افراد ذینفع هر فرآیند، شامل کارشناس فروش، مدیر فروش، مشتری 

و ... از مراحل گوناگون انجام کار مطلع شوند.
دســتیابی به گزارش های گوناگونی از چگونگی انجام و خاتمه کارها و 
مدت زمان سپری شــده برای هر مرحله، و ارائه نمای گرافیکی از مسیر 
طی شــده از ابتدا تا انتها، از دیگر امکاناتی است که به کمک نرم افزار 
مدیریــت فرآیندها و در گردش کار نمونه فروش در دســترس خواهد 

بود.
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نمونه فرآیند پیگیری و وصول مطالبات 
تامین نقدینگی از مســائل چالش بر انگیز اکثر کسب و کارهاست. زیرا 
بسیاری از کســب و کارها، به رغم سود آوری خوب و عملکرد ایده آل 
در حوزه عملیات اصلی شرکت، به دلیل مشکل نقدینگی توانایی انجام 
تعهدات خود را نداشــته و همین مســاله می تواند آنهــا را تا نزدیکی 

توقف فعالیت پیش ببرد.
از طــرف دیگر، با توجه بــه تورم موجود در اقتصاد، هــر روز تاخیر در 
وصول مطالبات، هزینه ای پنهان به شــرکت تحمیل می کند. به همین 
جهت، یکی از ســاده ترین، اما در عین حال مفید ترین فرآیندهایی که 
می توان به کمک سیســتم مدیریت فرآیندهــا، مدیریت و انجام آن را 

تسهیل کرد، فرآیند پیگیری و وصول مطالبات است.
برای این منظور، ابتدا با بررسی وضعیت بدهی مشتریان در بخش های 
گوناگون، و بر اساس سقف مبلغ مورد نظر، به ازای هر مشتری، یک کار 
پیگیری وصول مطالبات مجزا ایجاد نموده، بر اساس بخش بندی انجام 
شــده، کار جهت تعیین نحوه تســویه بدهی به کارتابل مدیر مربوطه 

ارســال می شــود. مدیر مربوطه پس از تعیین نحوه تسویه، کار را به 
کارتابل فرد پیگیری کننده ارسال می کند. 

با فراخوانی اطلاعات تماس و ســایر اطلاعات مربوط به مشــتری، فرد 
پیگیــری کننده عملیات پیگیــری وصول را انجــام داده، در هر مرحله 
توافقات و یا مطالب بیان شــده را ثبت نموده، و بر اســاس تعاریف 
انجــام شــده، کار را ادامــه می دهد. ممکن اســت بــه منظور وصول 
مطالبات، کار به ســایر واحدها ارجاع شود. و یا ممکن است به دلایل 
متعدد، پیگیری کار، تا تاریخ معینی، به تاخیر بیفتد. در هر یک از این 
مراحل، مقدار بدهی مشــتری و سایر اطلاعات مرتبط با وی، بر اساس 
داده های سیستم مالی بروزرسانی شده و همواره فرد پیگیری کننده، بر 

اساس آخرین اطلاعات، به مذاکره با مشتری خواهد پرداخت.
به کمک گردش کار پیگیری و وصول مطالبات، توانایی مستند سازی و 
مدیریت کلیه این مراحل، به سادگی انجام پذیر خواهد بود. همچنین 
به کمک گزارشات متنوع موجود، امکان بررسی عملکرد هر یک از افراد 
درگیــر در این فرآیند، بــه منظور پایش آن و یا بررســی علل تاخیر در 

وصول مطالبات میسر خواهد بود.

نمونه فرآیند ارجاع و پیگیری کارها 
در هر ســازمان و شــرکت، کارهای متعددی بدون ســاختار مشخص و 
به صورت موردی، توســط یکی از افراد ســازمان، به فرد دیگری واگذار 
می شــود. در اکثر مواقع، این واگذاری و باز پس گیری کارها به صورت 
غیر رســمی و در قالب مذاکرات تلفنی و یا حضوری انجام شده و هیچ 
بخشــی از آن، مســتند نمی گردد. همین مســاله، از یک سو می تواند 
زمینه ســاز چالش های نیروی انســانی و از ســوی دیگر با پایین آمدن 

سرعت انجام امور، کاهش دهنده راندمان کاری باشد.
برای رفع این چالش، می توان از ســاده ترین، امــا کاربردی ترین نمونه 
گــردش کارها اســتفاده کرد. این گــردش کار می تواند توســط کلیه 
پرســنل شرکت مورد استفاده قرار گرفته و به این ترتیب ردگیری حتی 

ساده ترین امور و کارها را نیز تسهیل نمود.
به کمک این گردش کار، هر فرد در هر لحظه، با لیســتی از کارهایی که 
انجام آنها به وی ســپرده شده است، مواجه می شــود. در ساده ترین 
حالت و پس از انجام کار محول شــده و ثبت شــرح انجام آن، کار به 

کارتابل شخص ارجاع دهنده بازگردانده می شود تا پس از بررسی، کار را 
به وضعیت خاتمه یافته منتقل نماید. ممکن است فرد ارجاع گیرنده، 
انجــام کار را بــه دلیلی نپذیــرد و کار را به فرد اول برگشــت بزند و یا 

احتمال دارد برای مدت مشخصی انجام کار را به تعویق بیندازد.
امکان دخیل کردن مدیران شخص ارجاع دهنده و ارجاع گیرنده در این 
فرآیند نیز، به منظور پایش و نظارت بر چگونگی انجام کارها، و یا رد و 

قبول کارهای پرسنل ، وجود خواهد داشت.
همچنین با کمک امکانات مربوط به اطلاع رســانی از طریق پیام کوتاه 
و یا پســت الکترونیک، می توان هر یک از افراد ذینفع در این فرآیند را 

از وضعیت کار مطلع نمود.
بدین ترتیب، تاریخ و شــرح کار ارجاع شــده، کلیه سوابق انجام کار، 
و تاریــخ و شــرح خاتمه هر کار، همواره در دســترس اســت و از این 
اطلاعــات می توان به منظور پایش ســرعت انجام امــور در واحدهای 

گوناگون و توسط افراد مختلف بهره مند شد.
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گســتردگی مفاهیم و توانمندی های موجود در نرم افزارهای نوســا از یک سو و 
تنوع نیازها و خواسته های ســازمان ها و بنگاه های اقتصادی خرد و کلان از سوی 
دیگر، امکان بازگو کردن تمامی امکانات مورد نیاز مجموعه ها در قالب یک مستند 

را غیرممکن می سازد.

بــه همین دلیــل حضور در جلســه اختصاصی معرفــی و نمایش نرم افــزار برای 
دستیابی به راهکاری جامع اجتناب ناپذیر است. به منظور هماهنگی جهت برگزاری 
جلسه اختصاصی معرفی و نمایش نرم افزار با دفاتر شرکت تماس حاصل فرمایید.
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