
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نمودار جریان فرآیند استفاده در  مورد  ئم علانشانه ها و 

 

 
*  BPM  :مجموعه  یی ی  فاایتهااتهت مدیریت فرآیندهای کسب و کار یا

  ویحد یجرییی متشوند.همکار بمنظور دتهتابی ب  هدفی ک  توتط یک گروه  

*  KPI  :  متهای    روشی بهریی تهنج رد  ص کلتدی عملکب  مانای شاخ
 تا ما  یا ویحد تا مانتست.خوب بود  عملکرد یفرید و یا 
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   ندی فرا  یمستند ساز

 

 
: هتهیه کنند  

زهرا رزگی  -ی احسان کریم  
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 :مستندات فرآیند  مزایایی 

ر کند، حهی  مانی ک  یفرید درگتهدین  تا مانی ری حفظ می •

 .کننددر آ  فرآیندها تا ما  ری ترک می

ری،   به  بها اریحی، بها ن در تاتتن کارییی فرآینهدها، نتها •

 .کندمی کمک شما ب  مخهلف مریحل در …حذف و

هها ری ا گاری یافهن بها آ ای تا مانی و تحفظ یتهاندیرده •

 .کندتر میتاده

یی یمکا  ییجاد تغتتریت مسهمر و ب  موقع در فرآیندها ری بر •

 .کندوری فریهم مییفایی  باره

و  نههدهایتهها ما  در فاههم و درک فرآ ییعضهها همهه  بهه  •
 دیهموضوع ک  موقع برو  مشکلات با  نیدینسهن ی  نتهمچن

 .کندیکمک م رند،تتماس ب  یبا چ  کس

 یبه  تهادگ  رییه   کنهد،یری فهریهم م  ییمکا  برو  تهاار •
 .دتمنهقل کن نیریری ب  تا یدین  تا مان دتتوینیم

مسهههند تهها ی بهه  عنههوی  نههوعی یبههایر آمههو ش، بههریی  •
تایر ویحهدهای های جدید ب  ویحد منابع ینسانی و  یتهخدیم

 .کندتا مانی کمک می

 کندیفریهم م ندیبابود فرآ یلا م ری بری ن ت م •

ههای مهدیریت و بابهود فرآینهد  متن  لا م ری بهریی رروهه •

 .کندفریهم می

 :مستند سازی فرایندها   معیارهای

 درتت بود )بدو  خطا بود ( •

ب  موقع بود  )در نظر گهرفهن مدهدودیت  مهانی در  بهت  •
 ها(دیده

 های مورد نتا  وجود دیشه  باشد.(کامل بود  )تمام دیده •

نظهر شهما مهناتهب و هماهنهگ )با هدف مد  مرتبط بود    •
 باشد.(

 د  یالاعات(وبرو  د  )ب  جدید بو •

 روش  کامل )مناکس کرد  کلت  یمور مرتبط( •

 ها با دیمن  قابل قبول(ماهبر بود  )مطابقت دیده •

 

https://www.irandnn.ir/mag/what-is-kpi/
https://www.irandnn.ir/mag/author/m-kheirandish/


 

 

 

 

 

 

 

 شود؟سازی فرایندها چیست و چگونه انجام میند مست
یگر قصد دیرید یک فرآیند جدید مارفهی کنتهد و یها به  باتنه  

 ید، باهرین ریه یین یتت ک  کهار تا ی فرآیندهای موجود باردی
هندتا ی فرآیندهای کسب و کار شروع کنتهد. یمها سا مخود ری ب

ین کهار، چ ون  مسهندتا ی کنتم؟ بریی ینجام درتت و موفق ی
باید دیدگاهی روشن و ی  بالا ب  رایتن دیشهه  باشهتد. بنهابریین 

   مدیریت فرآیندهای کسب و کارمسهند تا ی، بخ  مامی ی

 (BPM) یدهامسهندیت مربهو  به  فرآینه.دهدری تشکتل می 
کسب و کار، ب  عنوی  یک ریهنمها بهریی کارمنهدی  در تمهامی 

وتتل  یین مسهندیت،   ها ب آید. آ تطوح تا ما  ب  حساب می
توینند مهوج  شوند ک  یک فرآیند خاص چ ون  بایهد ینجهام می

نهدها ضتداتی ک  دیده شد، مسهند تها ی فرییشود. بر یتاس تو
رحله  یحسهاس نتها  تها می  ها عبارت یتت ی :  بت کلت  فاایتت

هها مرحل  یجری، ب  ترتتبی ک  کاربری  بهویننهد به  ریحههی ی  آ 
 .یتهفاده کنند

 چرا به مستند سازی فرایندها نیاز داریم؟      

فرآیند بریی تا ما  شما نوعی نقشه  ریه یتهت که  مسهندیت   
کند وضاتت فالی یک فرآینهد ری شناتهایی کنتهد تها کمک می

ی    تکه  به یهر کار خوبی باتن  تا ی کنتد.  بری بهوینتد آ   
مسههند   دیر ینجام شود، باچند نف  ل تب  وت  ایبار ینجام شود    کی

و هماهنگ شهد  تها ما  بها   یکار ب  تا گار  نیشود. ینجام ی
یمکها    نیشما ی  یبری  نت. همچنکندییتهاندیرد کمک م  طیشری

کهار ری  ریحهلری کنههرل کهرده و م  نهدهایتا فرآ  کندیری فریهم م
 دتهتوینیم  نهدیمسههندیت فرآ  بها  ن،یبهری  لاوه. عهدتکن  یبا ن ر
 دگاهید  نی. بنابریدهندیینجام م  یچ  کار  قات  دقکارکنا  دتبفام
        .دیآوریکسب و کار ب  دتت م یدیخل یی  عملکردها یدرته

                    

                                    

 : مراحل مستند سازی

 

 :گذاری فرآیند نام -1

ینهخاب عنوی  مناتب بریی جدی کههرد  فرآینههدها ی  یکههدی ر، یویههتن 
 .رودمرحل  مسهند تا ی ب  شمار می

 :هدف گذاری-2

یهدیف باید ب  اور صریح و مشخص بتا  شههوند. تدقههق و بههرآورده 
دهد هدف درتهی ، ب  شما نشا  مییی برنام   نتا ها رس ی  یجرشد

 ییدری ینهخاب کرده

 :ترا به اجزای کوچکتبدیل فرآینده-3

تای کنتد فرآینههدها ری کوچههک کنتههد. هرچهه  فرآینههدها بهه  یجههایی 
تر ها تادهگتری در مورد آ مشوند، مطایا  و تصمتکوچکهری تقستم  

 .خویهد بود

 :آوری اطلاعاتشناسایی و جمع-4

ی  مریحل بستار مام در مسهند تا ی فرییندها، شناتایی و   یکی
آوری درتت و دقتق یالاعات، مسهندیت، یتهناد، مهدیرک جمع

 .یتت …و

 :هاتعیین اختیارات و مسئولیت  -5

ک ی  یعضهای تهتم مسههند یت هر یشرح وظایف و حدود یخهتار

ییهن کهار ی  بهرو  با ینجهام  .تتن کنتدتا ی ری ب  اور دقتق تا
 .تاری ی  مشکلات جلوگتری خویهتد کردبس

 :شرح کار-6

هها ری روشهنی های مورد نتا  و مریحهل ینجهام آ تمامی فاایتت

 .بتا  کنتد

 :زمان پروژه-7

تن درتههی تخمهها ری ب   تای کنتد  ما  شروع تا رایا  فاایتت

 .ویقاتت نادیک باشد بانتد. تخمتن شما باید تا جای ممکن ب 

  
   

 

 های کاری   ندیفرا یمستند ساز

 یابیهبه  یر   ا تهت، نگردش یالاعاترعت    ها،تتگسهرش فاای
ی    یارتبسه  ،  …و  قتهدق  یههایرت تعملکرد کارکنها ، یهاوم ر

تا مانشها   یرتانده ک  تهاخهار کنهون  ج تن نهیری ب  ی  ری یمد
کسهب و   ری یمهد  طیشهری  نیه. در یستتها نآ   ا تن  یراتخ و

به   جه تکهر کهرده و در نهف  هاتتو فاای  تاتلعم  یکارها ب  تویی
 دیتهر   یتا ما  خهود گهری  یاتتر کرد  تاخهار عملمدو  ندیفری
                .کنندیم

 فرآیند چیست؟

های مرتبط با ههم که  فرآیند عبارت یتت ی  یک تری فاایتت
 نجتهره یر ش در   توینتد فرآینهد ری یهکهدف خاصی دیرند. می

ری به  مرحله  قبهل   هر مرحل ، یر شهیفت  نظر ب ترید ک  رتشر

 .کندیضاف  می

 رآیندگرایی چیست؟ف

فرآیندگرییی نوعی ن هرش نهتجه  گهری یتهت که  در ریتههای 
رتتد  ب  یهدیف تا ما ، بر وضاتت و شرییط موجود مهمرکها 

کسب و کارها قبل ی  مطهرح شهد  موضهوع فرآینهد و .شودمی
بوده و به  کلهی تر آیندگرییی، با تبک »وظتف  مدوری« درگفر
ها بهریی تت برخی بخ اقد تفکر فرآیندی هسهند یا ممکن یف

خود فرآیندهای نهاقص و مهبام تاریهف کهرده باشهند. در ههر 
صورت، بریی یصلاح و بابود روند ینجام کارها، نتا  ب  با ن ری 

ی مجهدد در در ویقهع ماندتهها یتت.  مجدد فاایتت  و ماندتی
ندهای کسب و با اریحی فرآیدد  کسب و کار ب  مانی تفکر مج

 (KPI) های کلتدی عملکردای شاخصو کار جات بابود و یرتق

های بابود و باتن  تا ی فرآیندها ترین روشیکی ی  مام.یتت
 مسهند تا ی یتتدر تا ما ، 
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