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: پێػەکی

تٕغیکێػاَەظئەوگرَگتریٍْاتٕٔەکێػەچەَذیٍڕٔٔبەرٔیدٔاکۀتٕٔەکأٌڵاتەکارگێری
زۆرکۆغیػیْٔۀڵبەپێٕیطتیکۀاباڵاکاڕگێریئاضتینەتایبەتیبەدەبێتکارڕێکخرأەکاَیبەڕێٕبەری

چارەضەرنەخۆٔەْەرئەيەظٔدەبێتپێٕیطتزۆریيأەیەکیٔ،کێػاَەئەوکردَیچارەضەربۆْەیە
 . بریارەکاٌدرٔضتکردَیٔضتراتیژیەتیگٕێذاَەبەبێَابێ

کارٔباریبەڕێٕبردَیبۆبکاتۀەَٕێٔپێػکۀتئايرازینەبیرکارگێریکەکردپێٕیطتیٔابۆیە
پێػکۀتٕاَەئايرازەنەوبیرکردَۀەضەرەکیْۆکاری،رۆتیُیەکاٌکارەکەيکردَۀەیپێُأنەرێکخڕأەکاٌ

. رۆژاَەدەبٕیۀەرٔٔبەرٔٔیکۀاکێػاَەیئەوچارەضەرینەبٕٔکارگێریبەردۀايبَٕٔیتٕاَایَەبَٕی

چەَذیٍکەبٍئەڵیکترۆَیضیطتەيیتەکُۆنۆژیأتێکەنیڕێکخرأەکاٌکاڕگێریکۀایکردئەياَەْەئٕ
. ْتذ.....ٔتاکەکأٌبازارکردٌبەدارایٔبەرْەيٓێُاٌبەبٕاریتایبەتگرتۀەبٕاری

باڵایکارگێریبەدەگەیُراَارەزاییٔراپۆرتٔرأێژٔغێٕەینەخٕارٔکارگێریکێػەکاَیگػت
ْۆیبَٕٔەکە،بکاتکێػەکاٌگػتچارەضەریکەکایۀەبێُەضیطتەيێکبتٕاٍَئۀەیبۆرێکخرأەکاٌ

زۆرزاَیاریبەپێٕیطتیکەبریارەکاٌدرٔضتکردَیکرداریتایبەتبەکارگێریەکاٌپرۆضەضطتیٔلأازی
،بەڕێٕبەربذاتگَٕجأبریاریئۀەبۆْەبٕٔٔٔرد

بخرێتبەکارپێٕیطتکاتینەکۆبکرێتۀەَاتٕاَذرێئايرازێکیاٌضیطتەيێکبَٕیبەبێزاَیاریعگٕياٌبێ
نەخێرابێتٔبکاتداگیرقەبارەیکەيتریٍکەبکرێتدرٔٔضتکەضیطتەيێککردپێٕیطتیٔابۆیە

دٔاینەبەتایبەتکایۀەبێتەزاَیاریضیطتەيیتٕاَذرابۆیەپێػٓاتەکاٌبَٕٔۀەیرٔٔبەرٔداتأٔەرگرتُی
،ئۀرٔپاپیػەضازیغۆرەغی

کۆکردَۀەیٔبەرێٕبەراٌبۆبەضٕدزاَیاریکردَیپێػکەظنەتٕاَذرابٕٔزاَیاریەضیطتەيیئەوکە
.ضتراتیژیەکاٌبریارەکردَیدرٔضتبۆٔزاَیاری
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:ئەنکترۆَیکارگێریضیطتەيی

ٔدۆکیٕيێُتەکاٌباغتریبەڕێٕەبردَیبۆدەداتدايەزرأەکاٌیاريەتیکەئەنکترۆَییەضیطتەيیکی
کردَیضکاٌبەدايەزرأەکەَأدێتّدەرۀەنەکەَايەیەکیإٌَضرأتۆيارکردَینەْەر،َٕضرأەکاَیاٌ

.جێبەجێکردٌبٕاریدەچُەکرداریکچەٌکاتذاکیّنەضیطتەيەَأنەتۆيارکردَیَٔايە

.دەکرێتئەنکترۆَیتۆياریَايە- 1

.دەکرێتئەرغیفئەنکترۆَیفایهیبٕکصنە- 2

ٔاَّڕِبێتپێٕیطتٔێُەیەکچەَذْەرکاغەزیکبەکارْێُاَیٔکردَیککۆپیْێچبێبۀئاضاَیبە- 3
پەیٕەَذیذارکەضاَیبۆدەکرێت

يەبەضتکەضییاٌغٕیٍبۆئەنکترۆَیغێٕەیبەَٕضرأدەضتپیذەکاتئەنکترۆَیضٕراَۀەیپرۆضەی-4
یٔاَّرِکهیکیکبۀدەَٕضیتخۆیْايػیٔدەکاتضەرنەپێٕیطتیکاریکەضەکەپاغاٌدەکرێتٔاَّرِ

کۆتایذانەئەگەرٔدەبێتبەردٔاوکارەکەْاتُیکۆتاییتاپرۆضەیەئەودەکاتتریيەبەضتیکەضی
َٕضرأەکۀدەکرێتدەرچٕٔبەغیڕەۆاَەیئۀاکاتدِترغٕێُیکیبۆَٕضرأەکەدەرچَٕیبەپێٕیطت
. يەبەضتلایەَیبۆدەکرێتٔاَّڕِٔدەکرێتچاپٔدەکرێتدەرچٕٔتۆياری



کەْێُأەبەکاریَٕێبۆچَٕٔێکیٔئاياَجپاتریص،ئەنکترۆَیکارگێریضیطتەيیکردَینەدیساٌ
بردَێکیرێِٕبّبەرۀدايەزرأەکەجۆربەجۆرەکاَذا،بٕارەنەنەتٕاَاکاٌبەربڵأکۆيەڵێکیبەدابیُکردَی
.کاتدِڕێُٕێُیڕاضتەقیُەی (e-office)ئەنەکترۆَیکی

بۆگػتیخٕاضتیٔئەيەظدەکرێٍڕاییبەرچأبەخێراییەکیکارٔبارەکاٌگػتبەرَايەیەئەوبەکارْێُاَیبە
..کردٔٔەزۆرتربەکارْێُاَی

کەبٓێٍُبەکاریبتٕاٍَکەضاَەئۀکەتەَٓابەغێٕەیەکبپارێسرێتداتاکاٌدەتٕاَرێبەرَايەیۀەئەونەڕێی
..ڕێگەپێذرأٌ

دەکات،زیادبەرْەيٓێُاٌْأکاتزۆرتردەبێت،قازاَجٔکەيترتێچٌٕٔبەرَايەیۀەئەوبەکارْیُاَیبە
.ْۆیدەبێتەئەيەظکەدايەزرأەکەت،بۆدەگەڕێتۀەزۆرکاتێکیترۀەنەلایەکی
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:ئەنکترۆَیکارگێریضیطتەيیضٕەدکاَی

. کارەکاٌجێبەجێکردَینەخێرایی-0

.جۆرأجۆرفایهیبٕکصٔئەرغیڤدرٔضتکردَیتٕاَای،ئەنکترۆَیئەرغیڤی-2

.يەعُۀییٔيادیغێٕەیبەخرجیکردَۀەیکەو-3

. حبر،پریُتەر،چاپ،کاغەزبەکارْێُاَیکەيتر-4

. بەڵگەکاٌپێکردَیدزِٔٔتاٌفّنەتۀأڕێگەگرتُی- 5

.. بەغەکاَیٔئۆفیصگەڵنەدايەزرأەَێٕاٌيأەیَەْیػتُی- 6

. چەرکەیەکچەَذبەَٕضرأەکأٌبەڵگەیدٔزێُۀِٔگەراٌ-7

.ڕۆتیٍکەيکردَۀی- 8

.بەْێسزۆرضکیٕریتی-2
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:ئەنکترۆَیکارگێریضیطتەيی تایبەتًەَذییەکاٌ

 Web Base بەدابەزاَذَیبٌٕٔپیٕیطتبێبەکاتێکذأغٕیٍْەرنەضیطتەوبَٕٔیبەردەضت
. ضۆفتٕیر

 User Friendly ئاضاٌزۆربەکارْێُاَی .
 Multi Organization ئٕفیطەکاَیٔبەظْەئٕبەدايەزرأەیەکپارچەکردَۀەیتۆاَای .
 Scalability ٔدۆکێٕيێُتەکإٌَٔضرأبَٕٔیزیادکاتینەضیطتەوخێراییَەبَٕٔۀیکەو

. ئەرغیفەکاٌ
 Permission راٌبەڕێٕەبّٔکاريەَذاٌبۆدەضەلاتەکاٌجێاکردَۀەیتٕاَای .
 َٓێُیەکإٌَضرأەبۆتایبەتئەرغیفیٔرٔغتْٕٔٔاتٕٔدرٔضتکردَیتٕاَای .
 ْتذ،دەَگ،ڤیذیٕ،َەخػە،فایهیکجۆرەْەئٕکردَیْأپێچتٕاَای ....
 بەڵگۀەْەياٌپەیٕەَذیذارەکاَیبەڵگەبەبەڵگەزَجیرەیدرٔضتکردَیتٕاَای.
 کاريەَذخٕٔدیبۆکەضیئەرغیفیدرٔضتکردَیتٕاَای .
 بەغیکْەربۆئەرغیفدرٔضتکردَیتٕاَای .
 بەڵگەیەکضەرنەکەشچەَذْأکاتکارکردَیٔبەڵگەیەککردَیْأبەغیتٕاَای.
 بەڵگەڕێرۀیبیُیُیتٕاَای.
 کهیکیکچەَذبەبەڵگەکاٌبۆبەدٔاداچٌٕٔتٕاَای .
 کهیکیکچەَذبەتەَٓاترئٕفیطەکاَیبۆدايەزرأەیەکنەَٕضرأکردَیٔاَّرِتٕاَای .
 َأخۆییەکأٌدەرچٕٔ–ْاتَٕٕٔضرأەنەضاڵاَە–ياَگاَە–ڕۆژاَەڕاپۆرتی .
 کاريەَذاٌچالاکیڕاپۆرتی .
 َٕضرأەکاٌغُٕٔضیرِئايادەکردَیَٕٔضرأەکاٌبۆکڵێػەدرٔضتکردَیتٕاَای .
 ٔاَەکرأەکاٌڕَِٕضرأەضەرنەداَۀۀەڵاويۆڵەتیداَاَیتٕاَای .
 تیػکیقەنەيیبەَايەکاٌضەرنۀاژٔکردٌَٕٔضیٍتٕاَای .
 ضیطتەوَأبۆخٕنکذایەکنەلاپەڕە62ڕاضتۀخۆکردَیضکاٌتٕاَای .
 کاريەَذاٌَێٕاٌنەفایمَاردَیٔپێکردٌْأبەغیتٕاَای .
 بەرَايەیبەکارْێُاَیتٕاَای MS-Word ئاضاٌتایپکردَیبۆيذاضیطتّخٕدیَأنە .
 ضیطتەوَأنەئیًەیهۀەڕیگاینەَٕضرأٔەرگرتُیَٔاردٌتٕاَای.
 دأکارییإٌَضرأرۀغینەئاگادرکردَۀەیٔيەبەضتلایەَیبۆکٕرتەَايەَاردَیتٕاَای.
 ٔترتایبەتًەَذیٔتٕاَاییچەَذْا... 
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:ئەنکترۆَیئەرغیڤیضیطتەيی

َأنەْەیەتایبەتیگرَگیکیدۆکێٕيێُتەکأٌبەڵگەبەخێرادەضتگەیػتُی،پەیٕەَذییەکاَذادَٔیاینە
. کۆيپاَیاکاٌ،دايەزرأەکاٌ

ْەرتیٔیّٔنّئّنەدرأپێُّرێگّدەضتکاریکردَیٔ–دەزەپێکردٌ–فۀتاٌنەپارضتُیاٌْارِّْٔٔ
ڤیذیٕفایهی،َەخػە،بەڵگەَايەدەتٕاَیتدۆکێٕيێُتاَەئەودۆکێٕيێُتەکاَیٔبەڵگەپاراضتُیبۆدايەزرٔیەکە

. بێت...ْتذٔگڕێبەضت،دەَگٔ

. .ئەرغیڤەکاٌْەڵگرتُیرجیخّکەيکردَۀەیْارِِّْٔٔ

ئەرغیڤیبۆئاضاَەزۆربەکارْێُاَیکەتٕاَاییەبەزۆرضیطتەيیکی،پاتریصئەنکترۆَیئەرغیڤیضیطتەيی
.کۆيپاَیاکأٌدايەزرأەدۆکێٕيێُتەکاَیٔبەڵگەئەنکترۆَی



:تایبەتًەَذییەکاٌ

 جیأازپٕنیُکردَیبەجیأازئەرغیڤیچەَذیٍدرٔضتکردَیتٕاَای .
 فایهذابٕکصیەکَأنەفایمبٕکصچەَذیٍٔفایمبٕکصدرٔضتکردَیتٕاَای.
 کرأەکاٌئەرغیڤبەڵگەبۆئۆتۆياتیکنێذاٌژيارەفٕريٕنەیدیاریکردَیتٕاَای.
 ئەرغیڤەکاٌبەکاريەَذاٌدەضتگەیػتُیئاضتیکردَیدیاری.
 ٔەغەکاٌکهیم،پٕڵیٍژێرٔپٕڵیٍ،دۆکێٕيێُتجۆریدۆکێٕيێُتەکأٌبەڵگەزاَیاریتۆيارکردَی

دٔاْەيیٍٔتۆياربەرٔاری،بەڵگەتۆيارکەریکردَیدیاری،بەڵگەبابەتی،بەڵگەڕَٔکردَۀەی،
.... ْتذٔبەڵگەئەپذیتی

 تایبەتکەضییاٌراٌبەڕێٕەبّتەَٓا،ْەئٕاٌبۆبەڵگەبیُیُیئاضتیکردَیدیاری .
 بەڵگەضەرنەیاداغتداَاَیتٕاَای.
 زۆرقەبارەینەکاٌبەڵگەْەڵگرتُیتٕاَای.
 ئەنکترۆَیکارگێریضیطتەيیٔئەرغیڤضیطتەيیَێٕاٌنەپەیٕەَذیدرٔضتکردَیتٕاَای.
 پێػکۀتٕٔٔضادەغێٕەیبەگەراٌتٕاَای .
 ئۆتۆياتیکغێٕەیبەباکاپٔەرگرتُیتٕاَای .
 دۆکێٕيێُتیکٔکاٌڵگّبّٔپێذاٌئەياَتبەتٕاَای. 
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:كاٌرچأِضّ

پهّضايیصابرعبذانو.ی.پ .0 ورجّدلأِو.ی.، زرارانرحًاٌبذع.لالغریب،
 .0202چاپ،ضانیكارگێریزاَیاریيیضیطتّكتێبی،..ْتذ.عبذانرحًاٌ

 .بازارخطتٍ،كتێبیكارگێریبّيجیذصادقزاَا .0
 .نیكترۆَیبازرگاَیئّبازارخطتٍٔبّبردَیِٕرێ،كتێبیبّبذانكریىعبذانهّعجًیم .3
 .0205ضانیچاپبردٌ،رێِٕياكاَیزاَطتیبّيجیذصادق،كتێبیبُّزاَا .4
 .رَێتٔیكیپیذیااَتّ .5




