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 97-98ترم دوم 

 1399بهار 



 :AOOمعرفی نرم افزار 

 را آن آپاچی افزارنرم بنیاد که است باز متن اداری مجموعه یک( نشود اشتباه اوآرجی.آفی اپن با( )AOO)آفی اپن آپاچی

 انندم گوناگونی هایعاملسیستم در که است اداری افزارهاینرم از ایمجموعه آفی اُپن آپاچی افزارینرم بسته. دهدمی توسعه

  آفی هایبرنامه برای مهمی رقیب مجموعه این. است دسترس در سواتری  و اواس مک لینوک ،/گنو ویندوز، مایکروسافت

 وعهمجم یک آفی اپن آپاچی .است سازگار نیز مایکروسافت آفی  هایپرونده قالب با و شده شمرده مایکروسافت شرکت

 آفی اپن آزاد افزارنرم مجموعه بر ایادامه افزارنرم این. شودمی منتشر آپاچی 2٫0 نسخه مجوز تحت که است بازافزارمتننرم

 شد. متوقف 2011 سال در آن توسعه که است

 نسخه از StarOffice مجموعه و شد منتشر اینترنت شبکه روی بر میلادی 2000 سال ژوئن در آفی  اپُن پروژه منبع کد

 آلمانی شرکت کار حاصل StarOffice اداری افزارهاینرم مجموعه. استشده بنا OO.o یافته توسعه کد پایه بر بعد به 6٫0

StarDivision شرکت توس  1۹۹۹ اوت در آن اداری مجموعه و شده تأسی  میلادی 1۹80 دهه اواس  در که بود Sun 

Microsystems شرکت. شد خریداری Sun مستقل توسعه به 5٫2 نسخه تا StarOffice متن کد آن از پ  و داد ادامه 

StarOffice نام با و سورس اپن صورتبه را OpenOffice.org پایدار نسخه نخستین. نمود منتشر OO.o نسخه یعنی 

 آنجایی از شدند، منتشر 2011 سال در آن بتای و پایدار نسخه آخرین و شد منتشر 2002 سال می ماه روز نخستین در 1٫0

 می در 3٫4٫0 شماره با را آن بعدی نسخه و داد ادامه آن توسعه به آپاچی افزارنرم بنیاد بود آزاد افزارنرم یک آفی اپن که

 .است درجریان آن توسعه و کرد منتشر 2012

 داریم انتظار اداری افزارنرم یک از که را هاییویژگی یکپارچه طور به که است برنامه چند از ایمجموعه آفی  اپن آپاچی

 .باشند آفی  مایکروسافت در همانندشان هایبرنامه شبیه تا اندشده ساخته جوری هابرنامه این از بسیاری. آورندبرمی

Writer دتوانمی پردازواژه این. است مقایسه قابل آن با ابزارهایش و امکانات و است ورد مایکروسافت شبیه که پردازیواژه 

 .ویراست و ساخت را وب صفحات آن با توانمی همچنین. بسازد PDF خروجی مستقیماً ایاوافه افزارنرم هیچ به نیاز بدون

Calc هاییژگیو از برخی. است برابر اکسل با تقریباً هایشتوانایی که اکسل مایکروسافت شبیه ایگستردهصفحه افزارنرم 

Calc مثلاً ندارد؛ اکسل را Calc همچنین. بسازد کاربر هایداده از استفاده با و خودکار طور به را نمودارها از ایآرایه تواندمی 

 .ساخت PDF خروجی مستقیماً آن با توانمی



Impress فلش خروجی تواندمی که اسلاید نمایش برای پاورپوینت مایکروسافت شبیه افزارینرم (SWF )خروجی این و بسازد 

 و ساخت PDF هایخروجی توانمی همچنین. داد نمایش است نصب آن روی Flash Player که ایرایانه هر در توانمی را

 ار اسلاید ساختن برای آمادهازپیش هایطراحی که است این برنامه این مهم کمبود. گشود را پاورپوینت ppt هایپرونده نیز

 .یافت توانمی راحتی به اینترنت در را هاطرح این که هرچند. ندارد

Base افزارنرم. اکس  مایکروسافت شبیه داده پایگاه برنامه Base دسترسی برای و دهد، تغییر یا بسازد داده پایگاه تواندمی 

  اکس ٔ داده پایگاه مانند داده پایگاه گوناگون هایسامانه با توانمی را برنامه این. بسازد گزارش و فرم هاداده به کاربر آسان

(JET)، هایداده ODBC مجموعه این به آفی  اپن 2٫0 ٔ نسخه از برنامه این. برد کار به کیوالاس گرپست و کیوالاسمای و 

 .شد افزوده

Draw برنامه آغازین هاینسخه شبیه هایشتوانایی که برداری تصاویر ویرایش افزارنرمCorel Draw توانمی آن با. است 

 .ساخت را …و فلوچارت شبیه تصاویری

Math شبیه ریاوی هایفرمول ویراستن و نوشتن برای ابزاری Equation Editor توانمی را هافرمول این. مایکروسافت 

 .بسازد  PDF خروجی تواندمی برنامه این. چسباند آفی  اپن در دیگر نوشتارهای به

 اسپردشیتز اند داک  گوگلمعرفی نرم افزار 

 خ  بر صورت به گسترده صفحات و پرداز واژه برنامه( Google Docs & Spreadsheets) اسپردشیتز اند داک  گوگل

 پسوندهای با ذخیره به توانمی برنامه این مهم هایقابلیت از. یافت عمومی انتشار 2007 سپتامبر 27 در. است گوگل توس 

.xls و .doc کرد اشاره. 

 چندان نه محیطی در کنند، ویرایش یا ایجاد آنلاین صورت به را اسناد که دهدمی را امکان این کاربران به داک  گوگل

 خریداری 2006 مارس ۹ در را آن گوگل اما شد، نامگذاری Writely ابتدا در سروی  این. ورد مایکروسافت با غیرمتفاوت

 محی  دارای ایبرنامه ئن ژو 6 در .بود پذیرامکان دعوتنامه داشتن با فق  میلجی مانند آن از استفاده زمان آن در که کرد،

 .شد ادغام داک  گوگل با اکتبر 10 در که ساخت ویرایش جهت آزمایشی

 کاربرد کامپیوتر در نمایش و ارائه یافته ها: -5

 ای پاورپوینت را داد نمایش پرده روی بر را آن مانند و فیلم و تصویر و متن آن با بتوان که ایرایانه برنامه هر کلی طوره

 .گویندمی نگارپرده



 برای یافته توسعه جا همه در حاور نمایشی برنامه یک( Microsoft PowerPoint: انگلیسی به) پاورپویت مایکروسافت

 پرورش و آموزش کار، و کسب همراه به موارد از بسیاری در. باشدمی Mac OS و ویندوز مایکروسافت هایعاملسیستم

 رمن این هایبرتری و هامزیت از.است تکنولوژی از استفاده برای سازیقانع هایشکل ترینمتداول جمله از شود،می استفاده

 Auto: انگلیسی به) املایی هایغل  خودکار اصلاح ابزار مایکروسافت شرکت آفی  گروه افزارهای نرم دیگر به افزار

Correcting )باشدمی. 

 طراحی 1۹87 سال در مکینتاش عامل سیستم برای و "پرزنتر" اولیه نام با و «فورثاوت» کمپانی توس  ابتدا در پاورپوینت

 پاورپوینت ترتیب این به و کرد خریداری داتر میلیون 14 قیمت با را فورثاوت مایکروسافت سال، همان آگوست در. شد

 3٫0 ویندوز انتشار تاریخ با مصادف و 1۹۹0 می 22 در رسمی طوربه افزارنرم این. شد مایکروسافت گرافیکی بخش به تبدیل

 ینجدیدتر که استشده منتشر مکینتاش و ویندوز هایعامل سیستم برای آن از فراوانی هاینسخه تاکنون و یافت انتشار

 .یافت راه جهانی بازار به 2016 آفی  با همراه که است 16٫0 نسخه هاآن

 قابل همچنین داراست؛ را جهانی بازار در کنفران  ارائه افزارهاینرم سهم درصد ۹5 اکنون هم که افزاریستنرم پاورپوینت

 هر در جهان در که شودمی زده تخمین و شده نصب جهان هایرایانه روی بر آن از نسخه میلیارد یک از بیش که است توجه

 و نیمک دانلود را عک  باید بگذاریم پاورپوینت در متحرکی عک  خواهیم می وقتی.گیردمی قرار استفاده مورد بار 350 ثانیه

 را متحرک تصویر کرده کلیکPICTURESکلمه روی بعد کنیم می کلیک INSERT ی کلمه روی رفته پوینت پاور در بعد

 .است آسان کار این کردو خواهیم صفحه وارد و گرفته

 کاربرد کامپیوتر درکنترل داده های آماری یافته ها و تحقیقات: -6

 معرفی نرم افزار مینی تب:

 کیفیت بهبود و سیگما شش هایپروژه برای مناسب و آماری کیفیت کنترل افزارنرم یک( Minitab: انگلیسی به) تبمینی

 لیلتح و تجزیه و اعداد روی بر کار کیفیت، کنترل برای آمار تخصصی افزارهاینرم از یکی عنوان به افزارنرم این. باشدمی

 آن وسیله به و گیردمی قرار استفاده مورد کوچک و بزرگ صنعتی واحدهای از بسیاری در و استشده شناخته خام هایداده

 اعداد تولید مانند هاعملیات برخی انجام همچنین. پرداخت آزمایش طراحی به آماری هایداده تحلیل و تجزیه با توانمی

 نند،کمی پیروی … و وایبل بتا، پواسن، برنولی، اف، گاما، دو، کی نرمال، توزیع مانند خاصی آماری هایتوزیع از که تصادفی

 .پرداخت



 جمله از آمار، علم هایزمینه برخی در که باشدمی آماری مطرح افزارهاینرم از یکی( تبمینی) Minitab افزارنرم واقع در

 .باشدمی برخوردار خاصی هایقابلیت از اقتصاد و صنعت در آمار کاربرد

 .استشده ارائه افزارنرم این در بیشتری دقت و گستردگی با زمانی سری هایتحلیل

 موووعات جمله از نیز دهدمی پیوند کیفیت کنترل مقوله و صنعت به را آمار رشته که( SPC) آماری کیفیت کنترل مبحث

( ANOVA) واریان  آنالیز و عاملی هایطرح همچنین. استشده پرداخته آن به افزارنرم این در تفضیل به که است آماری

 حلیلت برای آن از موارد بسیاری در افزارنرم این هایویژگی به توجه با این بر علاوه. استشده گرفته قرار نظر مد کامل طوربه

 دیگر با ارتباط توانمی افزارنرم این امکانات از. گرددمی استفاده ARIMA و ARMA هایمدل سازیپیاده و زمانی هایسری

 از هاداده با کردن کار امکان نیز و ریاوی و محاسباتی توابع اعمال ،(ODBC) اطلاعاتی بانک افزارهاینرم مخصوصاً افزارهانرم

 عریفت افزارنرم این هایقابلیت دیگر از. برد نام را … و هاکاربرگ کردن ادغام ها،داده فیلترکردن کردن،مرتب بندی،رتبه جمله

 ژهپرو فایل یک در را شده بندیقالب و جدا آماری هایتحلیل نمودار، کاربرگ، چندین که باشدمی پروژه عنوان تحت فایلی

 مشابه افزارهاینرم با مقایسه در Minitab افزارنرم. کندمی دنبال را هاآن مدیریت Project Manager با و کندمی ذخیره

 هاآن مدیریت و اطلاعات ورود و افزارنرم با کار که جایی آن از ولی است متعادل و معمول حد در افزارینرم توانایی نظر از

 .شودمی مشاهده وفور به آن از استفاده صنعت در و رودمی شماربه پسند کاربر افزارنرم یک عنوان به است ساده نسبتاً

 کاربردهای می نی تب:

 آسان بسیار شکلی به ورودی هایداده کردن وارد امکان 

 مختلف هاتوزیع پایه بر تصادفی هایداده سازیشبیه 

 هاآن آمارهای و ایفاصله و اینقطه برآورد 

 هاداده تشریح جهت گرافیکی هایروش 

 جوامع از دسترس در اطلاعات به توجه با فرویه هایآزمون 

 جمله از افزارهانرم سایر با کامل هماهنگی Microsoft Office Excel 

 پیوسته و گسسته هایاحتمال توزیع و توویحی آمار 

 میانه، میانگین،: مانند اولیه ساده بسیار هایتحلیل انجام Standard Division و … 

 ساده هایتوزیع مشاهده Distributed data نمودار با همراه 



 مختلف متغیرهای بین همبستگی وریب محاسبه امکان 

 نمودارهای رسم گسترده امکان (Charts )ستونی انوا  در مختلف BAR، ایدایره PIE بسیار هایرنگ در … و 

 متنو 

 و متقارن نمودار متغیر، چند نمودار دنباله، نمودار معلول، و علت نمودار ماهی، استخوان نمودار پارتو، نمودار رسم … 

 سیگما، شش کنترل، نمودارهای تحلیل تجزیه و رسم SPC ،MSA 

 بعدی سه نمودارهای رسم 

 آماری کیفیت کنترل تحلیل انجام 

 زمانی هایسری تحلیل انجام 

 آزمایشی هایطرح تحلیل و طراحی ابزارهای 

 آزمون قدرت و نمونه اندازه تعیین ابزار 

 اطمینان قابلیت و بقا آنالیز ابزارهای 

 و متغیره چند آنالیزهای… 

 معرفی نرم افزار متلب:

 ٔ  واژه. است چهارم نسل نویسیبرنامه زبان یک و عددی محاسبات انجام برای افزارینرم محی  یک( MATLAB: انگلیسی به) متلب

 MATrix ٔ  واژه دو ترکیب از که است مربوطه نویسیبرنامه زبان خود معنی به هم و رقمی محاسبات محی  معنی به هم متلب

 اعداد حتی آن در که است، برنامه محور ماتری  رویکرد از حاکی نام این. استشده ایجاد( آزمایشگاه) LABoratory و( ماتری )

 .شوندمی گرفته نظر در ماتری  عنوان به هم منفرد

 ثالم برای. شوندمی ذخیره ماتری  یک شکل به متلب در هاداده تمام حقیقت در. است ساده بسیار متلب در ماتریسها با کردن کار

 شکل به« Whale is the biggest animal» مانند رشته یک. شودمی ذخیره 1*1 ماتری  یک شکل به( اسکالر) عدد یک

 کی شکل به تصویر یک حتی. شودمی ذخیره( کاراکترهاست تعداد به هاستون تعداد که) ستون چندین و سطر یک با ماتریسی

 فادهاست نقاط رنگ تعیین برای آن سوم بعُد و نقاط مختصات تعیین برای آن دوم و اول بُعد که گرددمی ذخیره بعدی سه ماتری 

 بتعج جای بنابراین شوند؛می ذخیره( ستونی بردارهای) ستون تک هایماتری  شکل به متلب در نیز صوتی هایفایل. شودمی

 .باشد ماتری  آزمایشگاه عبارت مخفف متلب که نیست



 .کند تعریف جدید توابع تواندمی نیز نوی برنامه دارد، متلب خود که فراوانی توابع بر علاوه

 این. است پذیرامکان متلب در دارند، وجود C و بیسیک مانند ویژوال هایمحی  در که هاییدیالوگ مانند کاربر گرافیکی راب  ساخت

 .کندمی برقرار کاربران و متلب با شدهنوشته کاربردی هایبرنامه میان را بهتری ارتباط قابلیت،

 کارد کامپیوتر در نرم افزار های موقعیت یاب و طراح نقشه: -7

 Arc GISنرم افزار 

 جغرافیایی اطلاعات و هانقشه با کار برای( GIS) جغرافیایی اطلاعات سامانه افزارنرم یک( ArcGIS: انگلیسی) اسآیجی رکآ

 هایداده گردآوری نقشه، از استفاده و تهیه در افزارنرم این از. استشده داده توسعه و تولید ازری شرکت توس  که است

 لاعاتاط و هانقشه کارگیریبه جغرافیایی، اطلاعات گذاریاشتراکبه و تولید نقشه، مبنای بر اطلاعات تحلیل جغرافیایی،

 .شودمی استفاده داده پایگاه یک در جغرافیایی اطلاعات از نقشه تهیه و افزارهانرم دیگر در جغرافیایی

 

 

 و بهداشت  یمنیا تیرینرم افزار مد

 مدیریت نرم افزار
، داشبورد  Work Flowها وکاربران، سطوح دسترسی، مدیریت منوها، آاترمثبت و مدیریت 

 های کاربران، پایش فعالیت(Restore/Backupمدیریتی، برنامه ریزی )

 سازمان
های شغلی و مسخصات آنها، پرسنل ثبت مشخصات سازمانی، تعریف ساختار سازمانی، گروه

 ثبت ابنیه سازمان سازمان همراه با مشخصات کامل فردی و اداری و

 سلامت

ای، بهداشت عمومی، بهداشت محی ، طب کار، عوامل روانی، شامل فاکتورهای بهداشت حرفه

های ناشی از کار و تغذیه، داروخانه و درمانگاه به منظور پیشگیری، تشخیص و درمان بیماری

 محی ، و حفظ و ارتقاء سلامت کارکنان

 ایمنی
و  permit، مجوزها )HSE، تعریف لوازم و تجهیزات حفاظت فردی، انبار لوازم MSDSلیست 

gate pass) های ایمنیوگواهینامه ایمنی خودروها و ماشین آاتت، تعریف و ثبت فعالیت 

 نشانیآتش
ای ها و بازدیدهها، ثبت فعالیتتعریف لوازم و تجهیزات آتش نشانی، تعریف افراد حاور در شیفت

 نشانی آتش هایشیفت گزارش  ثبت و هاشیفت  هانجام شد

 محی  زیست
های کنترلی جهت کاهش یا های زیست محیطی و پیگیری راه حلشناسایی و اندازه گیری آاتینده

 حذف آاتینده ها، مدیریت پسماند و پساب، مدیریت فضای سبز و مصارف انرژی



 آموزش
های آموزشی به همراه نیازسنجی ، ثبت دورههای آموزشیتعریف سطوح و مدارک، تعریف و دوره

 هاکنندگان در دوهدهی به شرکتبر اساس مشاغل و محل کار افراد، حضور و غیاب و نمره

 مدیریت ریسک
ها، های ارزیابی و تحلیل به هریک از دورههای مختلف ارزیابی ریسک و اختصاص روشتعین دوره

 کنترلی اقدام از بعد و قبل حالت دو در ریسک، کنترل و ارزیابی گیری،اندازه  شناسایی، 

 حوادث

ثبت مشخصات حوادث و شبه حوادث، ثبت اطلاعات اختصاصی حوادث آتش سوزی، الکتریکی 

و... به منظور تهیه گزارشات تحلیلی و پیشگیری از  FSI ،ASR  ،AFRهایشاخص محاسبه  و...،

 تکرار حوادث مشابه

 آاتت ماشین
های مشخصات خودروها و ماشین آاتت و سیستم های اعلام و اطفاء حری  به همراه دورهتعریف 

 شارژ و کالیبراسیون و ثبت بازرسی، شارژ، کالیبراسیون، تست و تعمیر آنها

 پایش

ها در انوا  مختلف )سازمان، پرسنل، های مربوط به بازرسیلیستگیری چکتعریف، ثبت و اندازه

های تعریف شده و لیستهای ارزیابی بر اساس چککاران و...(، تعریف روشآاتت، پیمانماشین

 مقایسه نتایج ارزیابی

 پیمانکاران

تعریف  هایلیستتعریف پیمانکاران و تامین کنندگان همراه با جزئیات و ارزیابی با استفاده از چک

، ران )حوادثبرای پیمانکاشده، تعیین سطح و امتیاز دهی به پیمانکاران، رؤیت موارد ثبت شده 

 ها و...(یستلتشوی  و تنبیه، چک

 مدیریت بحران

های پدافند غیرعامل، ثبت ها و فعالیتهای زیرمجموعه، تعریف حوزهتعریف ستاد بحران و گروه

ها، شناسایی نقاط قوت و ها و اقدامات انجام شده جهت آمادگی، ثبت مانورها و تمرینبینیپیش

 هاا و بحرانوعف در مانوره

 اقدامات مشترک

ها، تشوی  و تنبیه، ثبت شرای  ناایمن، تعیین سطح ایمنی ثبت و پیگیری مصوبات جلسه

، درخواست و پیگیری خدمات، مدیریت بودجه و (Schedulerها )پیمانکاران، ثبت کلیه فعالیت

 ، اقدامات اصلاحی و پیشگیرانهHSEهای پروژه

 بانک دانش
ی دانش و تجربیات افراد سازمان، ایجاد لینک به منوهای مختلف نرافزار جهت به اشتراک گذار

 افزارهای اتزم در حین کار با نرمارائه آموزش

 امکان استفاده از گزارشات ثابت، نمودارهای گرافیکی و ابزار گزارش ساز هاگزارش

 

 ستمیو بهداشت پگاه س یمنیا تیرینرم افزار مد

 

 نمودار علل وقو  حوداث شیو نما یانوا  حوادث و گروه بند فیتعر

 کارکنان یپرونده پزشک لیتشک

 و آتش نشان یمنیا زاتیشناسنامه تجه هیته



 و آتش نشان یمنیا زاتیشارژ تجه یزیر برنامه

 و آتش نشان یمنیا زاتیشارژ تجه دیزمان سررس یادآوری

 و آتش نشان یمنیا زاتیسواب  شارژ تجه ثبت

 کارکنان یحفاظت فرد لیوسا لیتحو یزیر برنامه

 کارکنان یحفاظت فرد لیوسا لیتحو دیزمان سررس یادآوری

 کارکنان یحفاظت فرد لیوسا لیسواب  تحو ثبت

 ثبت شده حوادث رخ داده یِاقدامات اصلاح یابیگزارش انوا  حوادث و امکان رد ثبت

 و بهداشت یمنیاطلاعات ثبت شده درباره ا یها انوا  گزارش هیته

 

 

 

 



 

 

 

 



 هدف

های ناشی از فعالیت ها و فرآیندهای شرکت به منظور تحت کنترل قرار دادن و ح فعالیت های مربوط به نحوه شناسایی خطرات و ارزیابی ریسکیتشر

 مدیریت ریسک ها می باشد.

 تعاریف

 باشد.ها، میجراحت یا بیماری یا ترکیبی از این : منبع، ووعیت یا اقدامی که دارای پتانسیل آسیب، به شکل(HAZARD) خطر-

 و مشخص نمودن ویژگی های آن. فرایند تشخیص وجود یک خطر : (Hazard Identification)شناسایی خطر-

امکان حادث  :رخدادهای مرتب  با شغل که منجر به جراحت یا بیماری ناشی از کار ) بدون توجه به شدت آن ( یا مرگ شده و یا(Incident)رویداد -

 شدن آنها وجود دارد.

 شود.: یک حادثه رویدادی است که منجر به مصدومیت، بیماری یا مرگ و میر می(Accident): حادثه1یادآوری

، «شبه حادثه  ››: رویدادی که به موجب آن مصدومیت، بیماری یا مرگ و میری رخ ندهد، ممکن است به عنوان یک  (Near Miss): شبه حادثه2یادآوری

 مورد اشاره قرار گیرد.  «رخداد خطر ناک ››یا  «اتفاق ختم به خیر  ››، «شبه سانحه  ››

تواند توس  آن ترکیبی از احتمال وقو  یک رخداد خطرناک یا قرار گرفتن در معرض آن و شدت جراحتیا بیماری ناشی از کار که می :(Risk)ریسک-

 رخداد یا در معرض بودن آن موجب گردد.

تواند توس  سازمانی که به تعهدات قانونی خود و خ  ریسکی که تا سطحی کاهش پیدا کرده است که می : (Acceptable Risk)قابل قبولریسک -

 مشی ایمنی و بهداشت شغلی خود توجه دارد، تحمل گردد.

 باشد.اری آن واحد میکلیه فعالیت هایی که در یک واحد به صورت روتین کاری محسوب شد و جزء عملیات ک فعالیت عادی:-

 تعمیرات-شود، مانند، ها و عملیات واحد نبوده و در شرای  غیر عادی انجام میهایی که به طور طبیعی جزء فعالیتکلیه فعالیت فعالیت غیرعادی:-

 اوطراری

 شود. های امداد، فعالیت عادی محسوب مینکته: فعالیت های تعمیراتی پست

 روش اجرایی

 شناسایی خطرات 

ها،  نمودن فعالیت های مختلف بوده که ثبت خطرات و ارزیابی ریسک و پ  از مشخصهای کاری موجود در قسمتشناسایی خطرات بر اساس فعالیت

 گردد. در شناسایی خطرات موارد زیر باید در نظر گرفته شود.خطرات مرتب  با آنها شناسایی می

 الف( فعالیت های عادی و غیر عادی

 های کلیه افرادیکه به محل کار دسترسی دارند) شامل پیمانکاران و بازدیدکنندگان(ب(فعالیت

توانند بهداشت و ایمنی افراد تحت کنترل سازمان را در محل کار به صورت نامطلوب شده که منشاء بیرون از محل کار دارند و میج( خطرات شناسایی

 تحت تاثیر قرار دهند.

 شده باشند و خواه توس  سایرین.مواد موجود در محی  کار، خواه توس  سازمان تدارکها، تجهیزات و و( زیرساخت



 هایا مواد آنز( تغییرات انجام شده  یا تغییرات پیشنهادی  در سازمان، فعالیت

 ا.هها روی عملیات فرآیندها و فعالیتح( اصلاحات سیستم مدیریت ایمنی و بهداشت شغلی، شامل تغییرات موقت و اثر آن

 های اتزم.ط( هر گونه الزامات قانونی قابل کاربرد در ارتباط با ارزیابی ریسک و استقرار کنترل

 های انسان.های اجرائی عملیاتی و سازماندهی کار از جمله تطبی  با قابلیتآاتت/تجهیزات، روشها، ماشینی( طراحی فضای کار، فرآیندها، نصب

 

 بندی خطراتدسته 

ای هفیزیکی مانند: سر و صدا، ارتعاش، نور، استرس گرمایی و تنش سرمایی، فراصوت و مادون صوت، پرتوهای یونساز و اشعه، لیزر، میدان عوامل زیان آور

 مغناطیسی و الکتریکی، پرتوهای رادیوفرکان  و ماکروویو، پرتوهای مادون قرمز و فرابنفش و...

وغن، گری  و مواد نفتی ، مواد آتشگیر، مواد سمی، مواد خورنده، گرد و غبار مضر، دود و مه دود، عوامل زیان آور شیمیایی مانند: سموم کشاورزی، ر

ها، مه رقی  و اسپری، مواد شوینده و پاک کننده، روان کننده ها، دارو و مواد دارویی، عناصر شیمیایی و فلزات، مواد گازهای خفه کننده، اکسید کننده

 رادیو اکتیو و ...

های غلطان / دوار / متحرک، اجسام تیز و برنده، خودروها و نیکی نظیر: قطعات متحرک گردنده و چرخنده، پرتاب اجسام و براده، دستگاهخطرات مکا

 های حمل بار، اجسام در ارتفا  ، کلیه ابزارها و . . .ماشین

 خطرات حرارتی مانند: منابع با دمای بسیار باات / پایین

 منابع الکتریکی

ر با ایان آور ارگونومیکی مانند: کار تکراری، کار نشسته یا ایستاده مداوم، حمل اجسام سنگین، ووعیت بدنی نامناسب، فشار بر روی یک عضله، کعوامل ز

 کامپیوتر و ابزار مشابه و  نظایر اینها

 . ها و . . ها، میکروبها و پروتوزوآ،  ویروسها، قارچعوامل زیان آور بیولوژیکی مانند انگل

 خطرات روانی مانند: خستگی و استرس ناشی از کار

 سایر خطرات و عوامل آزار دهنده نظیر:  بوی نامطبو ، کار غیر ایمن، عدم استفاده از تجهیزات حفاظت فردی، ارتفا  و . . .

 ارزیابی ریسک 

( استخراج و به همراه سایر 2و1دت و احتمال حادثه )جداولپ  از شناسایی خطرات، با استفاده از جداول ارائه شده در قسمت قبل اعداد متناظر با ش

 گردد.محاسبه می RPNشود، سپ  طب  فرمول زیر عدد اطلاعات مورد نیاز در فرم ارزیابی ریسک درج می

 RPN= Risk Priority Number) عدد ریسک ( 

 شدت   ×احتمال   = RPN) عدد ریسک ( 

نشان داد. این ماتری   10×10توان به صورت یک ماتری  برای شدت و احتمال، مقادیر مختلف ریسک را می های در نظر گرفته شدهبا توجه به شاخص

 (4ماتری  ریسک نام دارد. )جدول
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 راهنما

  ریسک باات  ریسک متوس   ریسک پایین

 

 . ماتری  ریسک4جدول

 کنترل و مدیریت ریسک

ثبت و  O491FR17شده آنها بااتتر از حد قابل قبول باشد، در فرم اقدامات کنترلی برای ریسکهای غیرقابل تحمل به شمارهمواردی که ریسک محاسبه

آید. در انتخاب اقدامات مواجهه با ریسک سلسله مراتب نمودن اقدامات مواجهه با ریسک در فرم مربوطه به عمل میهای اتزم در خصوص مشخصبررسی

 گردد:ذیل رعایت می

 الف ( حذف؛

 ب ( جایگزینی و کاهش میزان خطر؛



 های مهندسی از جمله جداسازی ها؛ج ( کنترل

 های اجرایی / اداری از جمله آموزش؛هشدارها و یا کنترلد ( علائم / 

 .PPEه ( تجهیزات حفاظت فردی 

نمودن اقدام/ اقدامات مواجهه با ریسک بر اساس سلسله مراتب فوق، اقدام/ اقدامات منتخب جهت ارزیابی مجدد ریسک در فرم شناسایی پ  از مشخص

 گردد.باقیمانده مجدداً ارزیابی می منتخب ریسک شود. پ  از انجام اقدام/ اقداماتخطرات وارد می

 این اقدامات بصورتهای ذیل قابل اعمال هستند:

 هدفگذاری  در فرم اهداف خرد-

 تدوین دستورالعمل کنترلی جهت کاهش و کنترل ریسک-

 صدور اقدام اصلاحی -

شد. ذکر شماره هدف، کد دستورالعمل یا شماره اقدام اصلاحی جهت آدرس افدامات کنترل ریسک یک یا چند مورد از اقدامات فوق توام با هم می تواند با

 دهی اقدام منتخب کافی می باشد.

صورت مستند به کارکنان اطلا  داده های آموزشی و بهنتایج حاصل از ارزیابی ریسک و راهکارهای پیشنهادی در قالب جلسات مشارکت و مشاوره، دوره

 شود.می

 طرات بحرانی منطقهها و خبازنگری فعالیت

ها بصورت سااتنه توس  روسای واحدها و کمیته های غیرقابل قبول و کلیه اطلاعات مربوط به آنشده و ریسکشده، خطرات شناساییهای ثبتکلیه فعالیت

ت، واحد شدن فعالیهای اجرایی، اوافههای توسعه تغییر روندگیرند و هرگونه تغییرات ناشی از طرحتخصصی ایمنی و بهداشت شغلی مورد بازنگری قرار می

های های ایمنی و بهداشت شغلی و غیره در فرمهای جدید با توجه به نیاز عملیاتی تغییر خ  مشی ایمنی و بهداشت شغلی شرکت، اجرای برنامهیا  دستگاه

 گردد.مربوطه اعمال می

 های غیرقابل قبولکاربرد خطرات و ریسک

ش ها مطاب  روو بازنگری اهداف ایمنی و بهداشت شغلی هستند. اهداف و برنامه های غیرقابل قبول یکی از مبناهای تعیینشده و ریسکخطرات شناسایی

 شوند.های ایمنی و بهداشت شغلی تدوین میاجرایی تدوین اهداف و تعیین برنامه

 

 بحران تیریمد ینرم افزار ها

 تیریکمک به مد یمختلف برا یاست و امروزه از نرم افزارها به گونه ها افتهی یبحران هم تسر تیریمد طهیبه وجود آمده در جهان به ح یجنبش نرم افزار

 رندیگینم میتصم انبحر ریمد یموجود به جا یکدام از نرم افزارها چینکته قابل ذکر است که ه نی. البته اشودیاستفاده م یو صنعت یعیبحران حوادث طب

 انهیرا یهاستمینرم افزارها و س نیا نیتراز معروف یبحران هستند. در ادامه به شرح برخ ریمد کی یهایریگ میدر تصم عیکمک و تسر یبرا ییبلکه ابزارها

 .پرداخته شده است یا

 

 



 چند منظوره یافزارها نرم

و  ستمیاز دو س کی چیآورده است. هرچند ه دیبحران را پد تیریها در امر مدو نرم افزارها، امکان استفاده از آن یا انهیرا یهاستمیاز س یبرخ توسعه

 تیریمد میبه ت یانیشا یهاکمک نهیزم نیدر ا توانندینشده است، اما هر دو م هیبحران ته تیریمد یکه در ادامه شرح داده شده است صرفاً برا افزارینرم

 .بحران برسانند

 ییایاطلاعات جغراف ستمیس

GIS  اطلاعات  شیو نما یمدل ساز ل،یتحل ر،ییتغ ،یابیباز ت،یریمد ،یساز رهیذخ ،یجمع آور یهاتیکه قابل ژهیو یا انهیرا یمجموعه کیعبارتست از

 .را دارد یمکان ریو غ یمکان

 یمجتمع مسکون کی ینیزم تیمانند موقع یمکان یدانست. داده ها یمکان ریو غ یها مکانداده یدهیچیپ یهالیامکان انجام تحل دیرا با GIS تیقابل نیترمهم

یم رهیمختلف ذخ یها هیبه صورت ات هاستمیس نی. اطلاعات در اابندییم شیو نما لیو به طور همزمان تحل بیترک GIS  یآن در مح یفیتوص یبا داده ها

 .شوند

GIS بحران تیریو مد 

. به منظور باشدیبحران م تیریدر مراحل مختلف مد ازیمورد ن یاطلاعات یها هیو مشخص نمودن ات حیصح فیبحران، تعر تیریمد GIS مهم در مسئله

 زانیممکن م نزما نیحادثه بتوان در کمتر یاز مراکز امدادرسان در دست باشد تا با توجه به نو  و گستردگ یو کامل  یاطلاعات دق دیو مقابله، با یآمادگ

 ینرم افزار ورور یریازبکارگ شیپ یورور  یدق اریوجود مطالعات بس لیدل نیبه محل حادثه اعزام کرد. به هم یاتزم را جهت امداد رسان زاتیو تجه روین

 توانیلحظه م کیدر  یراحت بهشده  نییتع شیاز پ یدر صورت عدم وجود برنامه ا یدر هنگام حادثه حت GIS ستمیاطلاعات در س نیاست. با قرار دادن ا

 .ددرست را اتخاذ نمو میتصم

 :نمود فیرا تعر ریز یها هیات توانیبحران موثر م تیریمد کی یبرا

تعداد تخت، تعداد پرسنل  زات،یها، تجههلال احمر، داروخانه یهاگاهیها، مراکز بهداشت، پادرمانگاه ،یمراکز درمان ها،مارستانیمراکز درمان )ب هاتی – الف

 و ...( یو بحران یدر حالت عاد رشیقابل پذ ماریمتخصص و تعداد ب

 ارتش( عیواکنش سر یروهاین ،یآتش نشان یهاگاهیپا ج،یبس یهاگاهیهلال احمر، پا یهاگاهیمراکز امداد )اورژان ، پا یهاتی – ب

 و ساتینقاط حساس تأس نییتع نانیو جانش نیو مسئول یها و ادارات مسئول در حوادث، اطلاعات پرسنلسازمان هی)کل یتیریمراکز مد یها هاتی – پ

 (یاطلاعات

. با قرار افتیبحران دست  تیریاز اهداف و موارد مطرح در بحث مد یمیبه بخش عظ توانیبحران م تیریمد GIS اطلاعات یها هیات هیو ته یجمع آور با

مناط  مختلف  توانیم حرانب تیریمد GIS  ی. از طردیآیاتزم فراهم م یزیها امکان برنامه رداده زیو آنال یهم و استفاده از رواب  منطق یبر رو هاهیدادن ات

در  سکیجهت کاهش ر یجامع یزیبرنامه ر میکه بتوان شودیمهم موجب م نینمود. ا یحوادث مختلف پهنه بند یبرا یریمنطقه را از نظر خطر پذ کی

 .میمناط  مختلف داشته باش

 در زمان بحران GIS ستمیدر س یدسترس ریمس نیترنهیبه نییتع

یم جادیحمل و نقل و عبور و مرور ا ستمیو س یشهر ساتیبه تأس یادیو خسارات ز دیآیبه وجود م یادیز یپراکندگ شهیزمان حوادث و سوانح که هم در

 تیووع وصاًمختلف، مخص یهاتیمسائل در هنگام بروز بحران است و در ووع نیتراز مهم یکیو آسان  عیسر یبحران و سوانح و امداد رسان تیریمد کند،

ها را نجات دهد جان ارزشمند انسان تواندیم یمواقع نیدر چن عیاست. حرکت سر ازیمورد ن د،ینما نیرا تضم عیکه بتواند رفت و آمد سر یروش ،یاورژانس

 .شودیمشخص م GIS یاز کاربردها گرید یکیجا  نیدر ا



ت ها، تصادفاها و مسدود شدن راهساختمان زشیمانند ر یاز عوامل متعدد کیتراف ینیوجود دارد. سنگ یو در حال رشد نیسنگ کیمواقع معمواتً تراف نیا در

ها عامل زمان آن درکه  یامداد یروهایو حضور ن یتوس  آمبواتن  و آتش نشان یاتیمشکل در انجام خدمات ح جادیمووو  باعث ا نی. اشودیم یو ... ناش

 .شودیزمان انتخاب م نیتربا کم یریمس ایو  ریمس نیتردو نقطه، کوتاه نیب ریمس نیکردن بهتر دای. در پشودیم کند،یم فایا ینقش اساس

باشد،  هاریمس ریتر از ساکه کوتاه  یریزمان حرکت را به خود اختصاص دهد به مس نیترکه کم یریمس ،یمثل آمبواتن  و آتش نشان یخدمات اورژانس یبرا

 .شودیداده م حیترج

راه، نو  راه، تعداد  یراه، پهنا تیووع ر،یدر مس کیبه حجم تراف توانیها متوجه کرد که از جمله آن دیبا یاریاهداف به عوامل بس نیبه ا دنیرس یبرا

اطلاعات به  افتیشده مستقر هستند و پ  از در نییتع شیاز پ یهاکه در محل یامداد یها روین یتعداد و آمادگ نیاشاره کرد. همچن هاچیها و پتقاطع

 انتخاب شود. مارستانیبه ب دنیرس یبرا ریمس نیدر زمان بحران، بهتر دیمهم است و با اریبس شوندیوقو  بحران اعزام م یهامحل

 

 OILMAP افزار نرم

 یفرآورده ها رینفت و سا زشیکاربرد دارد. نشت و ر یصنعت یهااز بحران ینو  خاص یتنها برا GIS برخلاف شودیم یبخش معرف نیکه در ا یافزار نرم

فاجعه  نیرت( بزرگ2010) کیمکز جیدر خل یها دهید بیآس یبوده است. انتشار نفت از سکو یبزرگ یهارخداد بحران لیبعضاً دل ایدر در یدروکربنیه

 یبالقوه در طرحها یها ویاز سنار یکیحادثه به عنوان  نیهمواره ا ،یحوادث نیرا رقم زد. با توجه به سواب  متعدد از رخداد چن کایکشور امر یطیمح ستیز

 یظر مبه ن یحوادث ورور نیچن ادابع ینیب شیو پ یآمادگ نیوجود داشته است. بنابرا ینفت یو انتقال فراورده ها یبهره بردار یهابحران شرکت تیریمد

نرم  لیدل نیناممکن است. به هم یتجرب ایو  یفیابعاد حادثه به صورت ک ینیب شیپ ا،ینفت در صورت انتشار در در یدهیچیپ اریرسد. اما با توجه به رفتار بس

 .است OIL MAP نرم افزارها نیا نیو کارآمدتر نیترروفاز مع یکیو ارائه شده است.  هیته ینفت یرفتار لکه ها ینیب شیپ یمدل ساز یبرا ییافزارها

 ااتتیکانادا، مهندسان ارتش ا ستیز  یمح ل،یاکسون، شورون، موبا ریها نظاز شرکت یگروه 1۹۹8از نشت گسترده نفت شرکت اکسون والدز در سال  پ 

از حوادث  یاریبس رنمودند. از آن به بعد د دییرا تا یریگ میو کمک به تصم یجهت مدل ساز عیو سر  یدق یبه ابزار ازیو انجمن نفت کانادا، ن کایمتحده امر

 .کنندیاستفاده م OILMAP از یپژوهش یهاها و سازمانها، دانشگاهبزرگ، دولت ینفت ینشت نفت در سراسر جهان، شرکتها

 E-Team افزار نرم

مختلف مورد استفاده  یهادر بخش یدولت ریو غ یخصوص ،یدولت یهاسازمان ینرم افزار اکنون توس  برخ نی. ادیم ارائه گرد 1۹۹8نسخه آن در سال  نیاول

 ا،یدر آس یسونام  ،یسو فرن وانیا ،یچارل یهاطوفان ورک،یویسپتامبر در ن 11 یمانند واقعه یبزرگ یهابحران تیرینرم افزار در مد نی. اردیگیقرار م

مختلف مورد استفاده قرار  یهابزرگ توس  سازمان یدادهایرو ریآتن و سا کیالمپ کا،یآمر یزونایها در آرجنگل یم، آتش سوز 2003تابستان  یخاموش

 .گرفته است

قبل از  نی. همچندینمایفازها را فراهم م هیکل یزیو برنامه ر تیریبحران است و امکان مد تیریمد یچهارگانه یفازها یبر مبنا E-Team نرم افزار ساختار

و در هنگام  ردیگیشده مورد استفاده قرار م هیته یبرنامه ها شیو آزما نیاطلاعات و تمر میو تنظ یریشگیو پ یآمادگ یبرنامه ها هیها در تهوقو  بحران

 یهاتیظرف ییخسارت و تلفات، شناسا یابیارز ،یدیاطلاعات کل یموجود و جمع آور  یاز شرا یها از نظر آگاهآن تیریمقابله و مد یها براوقو  بحران

افراد و  ییانجام شوند و بااتخره شناسا دیکه با یماتنو  اقدا از،یمورد ن یانسان یروهاین یو فراخوان یمختلف، اطلا  رسان یهاان توس  سازمانواکنش به بحر

 .ردیگیمورد استفاده قرار م رب یمسئواتن ذ

 یریگیافراد داوطلب و پ تیریمد دگان،ید بیو پرداخت خسارات و کمک به آس یابیارز تیریمانند مد یو بازگشت به حالت عاد یبازساز یندهایفرآ هیکل

 .ردیگیشده توس  مردم را در بر م هیهد ینقد یهاکمک

 



 

 

 

 SAHANA افزار نرم
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 دموی آنلاین نرم افزار

بودن و پ   یکاربرد لی. به دلافتیاطلاعات در آن حادثه توسعه  تیریمد یبرا لانکایم( توس  دولت سر 2004) لانکایسر یبار در سونام نینرم افزار اول نیا

طح بحران در س تیریمد یبرا گانینرم افزار را کینرم افزار، امروزه به عنوان  نیتر شدن او کامل ایمختلف دن یها از کشورهامجامع و سازمان ریسا وستنیاز پ

 .جهان ارائه شده است

ختلف است تا به کمک آن بتوان م یهاتیبحران در سطوح و فعال رانیبه مد یشده است و هدف آن ارائه امکانات اطلاعات ینرم افزار تحت وب طراح نیا

 .را که در هنگام بحران وجود دارد حل نمود ییهایمربوط به عدم هماهنگ لیاز مسا یبخش

 :مربوط است به افتی توانیم یاطلاعات ستمینرم افزار س نیکه در ا یموارد نیترمهم

 دگانید بیو آس نیمجروح ن،یمفقود تیریمد

 داوطلب افراد

 موقت یهااسکان

 ... و یمردم یهاکمک

 :مورد استفاده قرار گرفته است ریز یهانرم افزار تا کنون در بحران نیا

 م 2005در سال  لانکایدر سر یسونام

 م 2005پاکستان در سال  یزلزله

 نیپیلیم در ف 2006سال  یلرزه  نیزم

 م 2006در سال  یجاوا در اندونز زلزله

 CAMEO افزار نرم

خاص صنعت  CAMEO شده بودند، نرم افزار یطراح یعیبحران در سوانح طب تیریمناسب مد شتریشد و ب یکه تا کنون معرف گریدو نرم افزار د برخلاف

 تیریمد یاست که به معن Computer Aided Management of Emergency Operations نرم افزار مخفف عبارت نیشده است. نام ا یطراح

 EPA (Environmental Protection Agency) کایآمر ستیز  ینرم افزار توس  انجمن حفاظت از مح نیاست. ا وتریبه کمک کامپ یراوطرا  یشرا

است.  یصنعت جیمواد را یاز اطلاعات عمده یبانک غن کی ینرم افزار دارا نی. اباشدیم ییایمیاز حوادث ش یبحران ناش تیریو ارائه شده و خاص مد یطراح

 و کایکشور آمر عینقشه خوان را دارد. امروزه در صنا ینرم افزارها زیو ن ییایمیمدل ساز پخش مواد ش ینرم افزار امکان اتصال به نرم افزارها نیا نیهمچن

 .شودینرم افزار استفاده م نیبه طور گسترده از ا یشهر یو آتش نشان یمنیدر ادارات ا یحت

http://demo.sahanafoundation.org/eden/event/incident_report


شده است.  لیتشک MARPLOT و CAMEO Modules ،ALOHA به نام ینرم افزار از سه عنصر اصل نیاست، ا داده شده شینما ریکه در تصو گونههمان

 .در کنار هم استفاده کند ای ییها به تنهابخش نیاز ا کیاز هر  تواندینرم افزار م نیکاربر ا

CAMEO Modules یصنعت یواحدها ینرم افزار برا نیهمان طور که ذکر شد ا .کندیداده عمل م گاهیپا کیاز نرم افزار است که به صورت  یشامل بخش 

 .رودیبه کار م ییایمیاز انتشار مواد ش یو حوادث ناش

  

بپردازد که در زمان بحران  یاطلاعات یهادر برابر بحران و زمان آرامش به پر کردن بانک یدر فاز آمادگ تواندیم یصنعت یکارخانه ایبخش سازمان  نیا در

کارخانه، مناط   یدیکل یهاساختمان ک،یانبارش هر  زانیو م یمخازن نگهدار ک،یها شامل مواد حاور در کارخانه و مشخصات هر بانک نی. اندیآیبه کار م

زمان بحران  هستند که در یهمه از موارد هانیهمکار در زمان بحران است. ا یهاو اطلاعات تماس سازمان یدسترس یراه ها یحساس اطراف کارخانه، نقشه

 اریبه اطلاعات را بس یابیامر انتقال و دست ندر زمان بحرا CAMEO  یاطلاعات در مح نی. وجود اردیبحران قرار گ تیریمد میت اریبه سرعت در اخت دیبا

 .کندیم لیتسه

است اما وجود دو نرم افزار هم  یاطلاعات گاهیپا کیبحران، تنها  تیریمد گرید ینرم افزارها یمانند برخ زین CAMEO الذکر نرم افزارو با امکانات فوق نجایا تا

 .نرم افزار است نیشود، بخش مدل ساز اینرم افزار نصب و اجرا م نیکه همراه با ا ALOHA . نرم افزارکندیم یاطلاعات گاهیپا کیفراتر از  اریزمان آن را بس

 امدیآتش و انفجار در پ ایمنفجره و  ،یاز نشت مواد سم یحوادث ناش یمدل ساز یبرا (EPA) کایآمر ستیز  یتوس  انجمن حفاظت از مح زینرم افزار ن نیا

آن را دارند اما در  تیسماز  یناش یامدهایو پ ینشت مواد سم یمدل ساز یینرم افزار تنها توانا نیا 5.4از  تریمیقد یها عروه شده است. البته نسخه هاآن

 .نرم افزار افزوده شده است نیا یهاییبه توانا زیموج انفجار ن ایاز آتش و  یحرارت ناش یدلسازم ییتوانا دیجد ینسخه ها

با توان  ییوترهایو به کامپ طلبدیاز حافظه را نم یادیمناسب باشد، حجم ز یشخص یوترهایاستفاده در کامپ یشده که برا یطراح ینرم افزار به نوع نیا

از اشتباهات کاربر  یریجلوگ یساده برا یطی( و محییایمیش یماده 1000از  شی)اطلاعات ب یغن اریبس یبانک اطلاعات یندارد، دارا ازین یمحاسبات یباات

 .است

 MARPLOT با کمک گرفتن از نرم افزار نقشه خوان توانیرا م ALOHA حاصل از نرم افزار یمدل ساز جیاست. نتا MARPLOT نرم افزار نیسوم در ا عنصر

 .مبدأ حادثه و جهت وزش باد مهم خواهد بود ییایجغراف  یحااتت محل دق نیداد. در ا شینما ییهوا ینقشه ها یاست رو EPA که آن هم محصول

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 اسناد مدیریت افزارنرم هایویژگی

 توضیحات مزیت

 امکانات آرشیو اطلاعات و اسناد دسترسی همه کاربران به o آرشیو مستندات به صورت سازمانی و یا شخصی

o شده از هر نقطه و در هر زماندسترسی به اطلاعات ذخیره 

o امکان تعریف ساختار آرشیو مستندات 

o امکان تعریف اطلاعات تکمیلی با ساختار قابل تعریف برای انوا  اسناد و مدارک 

 در سازمان Enterprise Information Portal ایجاد بستر مناسب جهت ایجاد o اشتراک و کنترل دسترسی افراد به اطلاعات

o امکان همکاری چند کاربر برای تکمیل یک مستند 

o ها و مستندات سازمان با رعایت سطح و نو  دسترسیگذاری فایلاشتراک 

o ذخیره و نگهداری متمرکز اطلاعات متنو  تولیدشده توس  منابع مولد اطلاعات 

o هاامکان مدیریت ویرایش فایل 

 ها و نسخ قدیمی هر مستندآرشیو کامل ویرایش o دستیابی سریع به اطلاعاتجستجو و 

o جستجوی کامل متن و کلیدواژه 

o بر روی فیلدهای اطلاعات تکمیلی پویا گیریگزارش 

o دسترسی به اطلاعات نگهداری شده از هر نقطه و در هر زمان 

 

 مستندات تیریمد

 تیووع رییتا تغ یابیو باز یسازرهیذخ ،یدهسازمان ع،یها، تا پردازش، توزآن افتیدر ایو جادایمند تمام اسناد، از لحظه مستندات کنترل نظام تیریمد

 شدهرهیذخ طلاعاتممکن است. سند به ا نهیهز نیسند مناسب به فرد مناسب در زمان مناسب با کمتر لیاسناد تحو تیریها است. هدف از مدآن یینها

 .داشته باشد یمشخص ارزش نگهدرا زمانیدوره  کی یسازمان باشد و برا اتیمدارک عمل یسازمان است که حاو شدهافتیدر ایو جادشدهیا

 :شوندیم یبنداسناد به پنج روش عمده دسته معمولاً،

 توجه به نو  استفاده با

 شودیها استفاده مکه از آن ییجا

 سازمان دارند یکه برا یارزش

 سازمان یبرا تیحساس زانیم

 سازمان یبرا تیرسم زانیم



 اسناد تیریمد ستمیس یاجزا

 یاراسناد ج تیریمد ،یبااتدست یامحاء اسناد، تطاب  با الزامات قانون ایها، حفظ وتمام رسانه یاسناد رو یسازرهیاسناد جامع شامل ذخ تیرمدیبرنامه  کی

 ا،یاز بلا یریشگیپ ها،فرم تیریاسناد، مد یزیکردن اسناد، مم یکیممکن است شامل الکترون گرید یهاتیاست. فعال یاتیو راکد، و حفاظت از اسناد ح

 اسناد باشد. تیریمد یهااستیس یافزار مناسب، و الزام و اجرا، انتخاب نرم اءیو اح یسازآماده

 راهکار مدیریت اسناد

 مرتب نهایتا چطور اینکهو شوند می منتشر و شده بازبینی شوند، می ایجاد چطور اینکه –مدیریت اسناد چرخه حیات اسناد را در سازمان مدیریت می کند 

سیستم مدیریت اسناد ترل می شوند، اما یک کن سازمان  بااتی از اطلاعات که دارد تاکید امر این بر «مدیریت»  واژه هرچند. شوند می نگهداری و شده

ذیر باشد که طاف پموثر باید فرهنگ سازمانی را که از آن استفاده می کنند منعک  نماید. ابزاری که برای مدیریت اسناد استفاده می کنید باید به قدری انع

با اهداف و فرهنگ سازمانی شما یکی شود و در  به شما این امکان را بدهد تا چرخه عمر یک سند را از نزدیک و به دقت کنترل نمایید. چنانچه این سیستم

 .ودعین حال به شما این امکان را بدهد که سیستم ساختاریافته راحتی را پیاده نمایید، در این صورت سیستم مناسبی برای سازمان شما خواهد ب

 قابلیت های راهکار مدیریت اسناد

 ساماندهی الکترونیک کلیه اسناد فنی سازمانی

 فیزیکی کلیه اسناد فنی سازمانی )ثبت و بروز زسانی موقعیت فیزیکی سند(ساماندهی 

 امکان پشتیبانی از فرایند تائید سند بین کارشناسان و مدیر سیستم آرشیوینگ

 امکان نگهداری و ایندکسیگ کلیه اسناد متنی بصورت اتوماتیک جهت استفاده در جستجوها

 Word،Excel،PowerPoint،PDF امکان جستجو درون فایل های

 امکان محافظت از اسناد و اعمال محدودیت ها در سطح کاربرها و گروه کاربرها

 امکان تقسیم بندی اسناد از عادی تا سری

 امکان معرفی ردیف فولدر، فولدر، اتاق، طبقه یا ساختمان جدید و ویرایش آنها

 امکان تخصیص هوشمند اسناد به فولدر ها

 ندی اسنادامکان گروه بندی و کلاسه ب

 امکان یادداشت گذاری بر روی سند

 امکان ثبت سواب  مشاهده کنندگان سند

 امکان دریافت نظرات کارشناسان پیرامون سند

 امکان حذف سند )انتقال به قسمت اسناد حذف شده(

 امکان بازگشت سند حذف شده

 امکان تعریف مفهومی انوا  اسناد )ثبت مشخصات کامل اسناد(

 ه اطلاعات در کمترین لحظه )رعایت استانداردهای طراحی بانک اطلاعاتی و ایندکسینگ(امکان دسترسی ب

 تعریف مدیریتی دسترسی کارشناسان به پروژه های مختلف طب  سیستم هماهنگ کننده

 کدگذاری پیشرفته: امکان ایجاد کدهای معنادار )الگوهای شماره گذاری بصورت دستی یا اتوماتیک( در سیستم

 ریف سازمان تعریف کد بصورت درختیامکان تع

 امکان تهیه نسخه پشتیبان

 نمایش ویژوال تاریخچه مستندات

 نمایش عک  بند انگشتی مستندات

 نمایش عک  بند انگشتی مستندات در نتیجه جستجو

 دشبورد امنیتی ماتریسی



 نسخه گذاری

 اوافه نمودن اسناد ومیمه به سند اصلی

http://www.parnianportal.com/OA/Pages/Demo1.aspx?Source=/Pages/InfoRegistered.aspx 

 دموی آنلاین نرم افزار مدیریت اسناد

http://www.parnianportal.com/OA/Pages/Demo1.aspx?Source=/Pages/InfoRegistered.aspx



