
 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 راهنمای عمومی اتوماسیون فرمهای الکترونیکی افرا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ناواـی لـروه مهندسـگ          

   ادر، ـاد، میدان مـتهران، بلوار میردام

 ،ابق)ــهروز سـابی(بــیابان سنجـخ

 ۳شم، پلاک ـکوچه ش 

       ۱۹۱۱۹۷۳۵۳۳کدپستی: 

  ۲۶ ۴۲ ۰۹ ۳۴   تلفن :

 ۲۲ ۹۰ ۸۳ ۵۸فکس : 

 www.lenava.ir  

 

      

https://lenava.ir/
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 (اتوماسیون فرمهای اداری) معرفی سیستم افرا    

 چرخه فرایند سازی    

 ورود به محیط افرا     

 ستم افرایس یاجزا     

 

 

 فهرست مطالب
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 (اتوماسیون فرمهای اداری) معرفی سیستم افرا

 یکپارچه سازمانی، مکانیزه کردن گردش کار درون ،نگهداری و استفاده موثر از اطلاعات، اتوماسیون فرآیندهای سازمانیهدف ا

  می باشد.جهت ساماندهی اطلاعات در شرکت ها و سازمان ها  منظم گردش کارو  اطلاعاتسازی 

ردش هدفمند اطلاعات باشد كه با هدف سامان دهی گ ینرم افزار افرا م ،شماسیستم پایه و بستر لازم جهت این مهم در سازمان 

 ISOو فرمهای درون سازمانی، با رویکرد استفاده و گزارش گیری از کوچکترین منابع جهت مکانیزه کردن فرآیندهای کاری و 

 آغاز به كار نمود. سازمانی،
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 چرخه فرایند سازی

 چرخه استراتژی افرا برا اساس نمودار ذیل می باشد.
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 افراورود به محیط 

به راحتی میتوانید به محیط اتوماسیون فرمهای اداری  در نوار آدرس مرورگر http://afra.YourDomain.com نكیل وارد نمودنبا 

 دسترسی پیدا کنید. افرا

 

 

 

http://afra.yourdomain.com/
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 ستم افرایس یاجزا

 یعمومستم كه مورد استفاده كاربران ین سیل دهنده ایتشك یستم افرا و اجزایات كار با سیستم افرا لازم است كلیكار با س یبرا

 که عبارتند از: شوند یباشد، معرف یستم میس

 جستجوی فرمها .۱

 مشخصات .۲

 پستهای سازمانی .۳

 فرمهاطبقه بندی  .۴

 کارتابل .۵

 فرم جدید .۶

 گزارشات .۷

 جستجوی فرمها

 

 ، جستجو صورت می پذیرد.جستجوی فرم مورد نظردر این قسمت در صورت دسترسی 

 مراحل جستجوی فرم:

 کلیک نماييد. پیشرفتهجستجوی در قسمت جستجو در سمت راست کارتابل روی  .۱-۱
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 جستجو بر اساس یک عبارت یونیک در فرم مورد نظر می باشد.. ۱، در قسمت شماره زیرتصویر در  .۲-۱

 جستجو بر اساس سریال فرم مورد نظر می باشد. ۲در قسمت شماره 

 نام فرم مورد نظر را تیک بزنید. ۳در قسمت شماره 

( به عنوان مثال فرمهایی را پیدا کن که تاریخ می باشدفرم بر اساس تاریخ تکمل  جستجو ۴در قسمت شماره 

 تا آخر مهر ماه سال جاری می باشد). ۱تکمیل آن در بازه 

 جستجو بر اساس نام فردی است که فرم را به گردش انداخته است می باشد. ۵در قسمت شماره 

 .جستجو براساس نام فردی است که فرم را پایان داده است ۶در قسمت شماره 

برای تمامی جستجوها می بایست فرمهای تکمیل شده انتخاب و همچنین در قسمت  ۷در قسمت شماره 

 تمامی نسخه ها تیک زده شود. ۸شماره 

 کلید جستجو فشرده شود. ۹در نهایت در قسمت شماره 

 

 

 

 

 

 مشخصات .۱

 
 

 مشخصات صاحب کارتابل نمایش داده می شود. ،در این قسمت از محیط افرا        
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 پستهای سازمانی .۲

 

در این قسمت در صورت تعریف کاربر جاری به عنوان جانشین فردی دیگر ، پستهای سازمانی افراد  نمایش داده 

 میشود که جهت ورود به هریک از کارتابلهای موجود می بایست روی کارتابل فرد کلیک نماييد.

 

 
 

 

 

سمت  مشخصات، در قسمت یسازمان یدر قسمت پست ها هر یک از کارتابلها ینیانتخاب سمت جانشدر صورت 

 شود. یش داده مین با رنگ قرمز نمایكارتابل جانش

 

 
 طبقه بندی فرمها .۳
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 APQC (American Productivity & Quality Center) یسازمان شما بر اساس مدل طبقه بندی فرآیندها یندهایفرآ

می شود، كه راهنمایی جامع و مناسب برای نظام بخشیدن به فرآیندهای سازمان و ایجاد بهبود در آنها  یطبقه بند

 می باشد.

 یشده و در سمت راست صفحه قابل مشاهده م یاده ساز یپ یبصورت ساختار درخت یندین مدل فرآیستم افرا ایدر س

ستم یمختلف س یلتر نمودن فرم ها در بخش هایبه منظور ف یدرخت ن ساختاریاز ا یباشد. لازم بذكر است استفاده اصل

 باشد. یم

در صورتی که فرمهای طراحی شده مربوط به دپارتمان خاصی باشد با کلیک برروی هر دپارتمان فرمهای مرتبط با ان را 

 مشاهده خواهید نمود.

 

 

 کارتابل .۴

 

از اهمیت ویژه ای برخوردار میباشد که تعاریف آنها به قرار  ارسالیهاو  جهت اطلاع ،کارتابل جاریدر این لیست کشویی، 

 ذیل می باشد:
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 کارتابل جاری: 

 د.نگردپروسه ها فرم می بایست پس از بررسی و اقدام کارشناس،  فرمهایی می باشد که در حال حاضر در جریان بوده و

 

 

 جهت اطلاع: 

 آنها برای شما ارسال می گردد.فرمهایی می باشد که پس از پایان رونوشت 
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 ارسالیها: 

ز كارتابل توان ا یم در بازه تاریخی مورد نظر، ستمیس یتوسط كاربر جار  ارسال شده یت فرم هایاطلاع از وضع یبرا

 .ها استفاده نمودیارسال

 

 ه:نکت

مشاهده  طی کرده است راكه آن فرم  یمراحلمی توانید نك "شرح گردش" ، یل یك بر رویبا كلس از باز کردن یک فرم، پ

 نماييد.
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 فرم جدید .۵

درخواست،  ثبتشما به بانکی از فرمهای طراحی شده برحسب نیازتان دسترسی دارید که برای انجام در این قسمت 

 یک فرم را به جریان خواهید انداخت.

 نکته: 

"عنوان" (عنوان فرم ها)، فهرست بر اساس نام فرم ها،  یك بر روی، با كلید در دسترس كاربر جار یجد یفهرست فرم ها

 .مرتب می شوند فرم ها کدفهرست بر اساس و با کلیک بر روی "کد"،  یو نزول یبه صورت صعود

 

 گزارشات .۶

 

 
 

در این قسمت شما فهرستی از گزارشات در دسترس کاربر را مشاهده می نماييد که هر گزارش بر اساس نیاز کاربر شامل 

 .تعدادی پارامتر جهت فیلتر کردن فرمها می باشد
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 :مهم  نكات

مرتب  یو نزول ی"عنوان گزارش"، فهرست بر اساس نام گزارشات، به صورت صعود یك بر رویدر فهرست گزارشات، با كل •

 شوند. یم

موجود در ستون، به صورت جه گزارش بر اساس اطلاعات یعنوان ستون، نت یك بر رویدر صفحه مربوط به هر گزارش، با كل •

 شود. یمرتب م یو نزول یصعود

 جه گزارش وجود دارد.یاز نت Wordو  Excelل یاز نوع فا یت داشتن خروجیلازم بذكر است كه قابل •

لزومی به پر کردن تمامی فیلدهایی که طراح گزارش تهیه کرده است نیست و فقط در صورت لزوم از آنها میتوان استفاده  •

 کرد.

 عدم پر کردن پارامترهای گزارش گیری تمامی فرمهای پروسه شده از ابتدا را نمایش میدهد. در صورت •
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 موفق باشید

 گروه مهندسی لنـــــاوا
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