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المحتويات

مكونات أتمتة الأعمالماهي أتمتة الأعمال؟مقدمة

ة أفشل الممارسات لأتمتمبادئ أتمتة الأعمالخطوات أتمتة الأعمال

الأعمال

 BPAوجه المقارنة بين 

DPAو 

مراحل أتمتة الأعمال
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مقدمة 

ات مقومأحد أنها باعتبار منشآة، أي في توفرها من لابد التي الأعمال أهم أحد سنستعرض الدليل هذا في 

النسبة بأساسية أنها إل بالإضافة تقديمها، طرق تحسين عل والقدرة خدمتها جودة وزيادة الأعمال توجيه 

مج دوإمكانية العمل موارد هيكلة إعداة وتسهيل الأعمال وريادة الإدارة حيث من الكبيرة المنشآت لأصحاب 

إليها ار ويشُالرقمي التحول أو الأعمال عمليات بأتمتة أيضًا تعرف وقد الأعمال أتمتة وهي ألا التطبيقات 

(BPA)ب

بغض لأتمتة، ابمعنى العملية هذه وتأتي الآلي التشغيل عملية إل بحاجة المنشآت أصبحت الحالي، العصرفي 

منشآة العليها عملت التي والمعارف الخبرات وتدعم تحافظ باعتبارها وذلك المنشآة، ونشاط حجم عن النظر 

ستغرق المالوقت تقليل منها الهدف يكون الأتمتة هذه عل الحصول في للسعي بالنسبة .نشأتهامنذ 

.سهلةبطريقة صرفها يتم التي والأموال 

المنتجات وتسليم ومراقبتها المهام إنجاز عل يشرف الآلات عل  يعتمدنظام تعتبر :Automationالأتمتة

البشريةبالجهود الاستعانة غير من 

ماهي أتمتة الأعمال؟

الموارد البشرية

مكونات أتمتة الأعمال؟

المعالجة والتشغيل

الأدوات والتكنولوجيا

البيانات والمعلومات
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BPAخطوات أتمتة الأعمال 

:ومنهارئيسية، وفوائد أسباب لعدة للمنشآت مهم الداخلية والإجراءات السياسات دليل إعداد 

ملهاتشالتي الأنشطة تحديد عل العمل 

ها وتحويلبأتمتتها للقيام منشآتك 

.الآليللتشغيل 

01
تحديد الأنشطة 

وضغط أهمية الأكثر الأعمال ترشيح 

ها أتمتتعل والعمل الموظفين عند من 

استكمال يمكن نجاحها حال وفي 

.الطريقةبنفس الأخرى الأعمال 

02
تحديد أهداف العمل

التي للأنشطة رؤيتك تتضح بعدما 

ار اختيمن لابد أتمتتها عل ستعمل 

بحيث والاستخدام الفهم سهلة أدوات 

.تهاسلاسلضمان للتطور قابلة تكون 

03
تحديد الأداة 

المحددة الأنشطة ذات الإدارة امتثال 

يح ترشعل والعمل للأتمتة مسبقًا 

.العمليةهذه مع للتعامل موظفين 

04
تحديد الإدارة المسؤولة

ل وتفعيالمراجعة عملية في المساهمة 

ي فوالتطوير في للتحسين رقابي دور 

.الأتمتةعمليات 

05
عملية الرقابة

مبادئ أتمتة الأعمال

التلقائيالرد 

كانت سواء الأخرى الجهات مع التجاوب عند 

أطول وقتاً يأخذ أن يمكن لك، غير أو حكومية 

ردود الاختصار يمكن العمليات أتمتتة مع لكن 

مما المطلوب، لمعرفة بيانات وقارئ برموز 

ة رسالأي تجنب وعدم السريع الرد في يساهم 

.عنهاالرد في التأخير أو خارجية 

المواعيدترتيب 

بيئة في والاجتماعات الارتباطات لكثرة نظراً 

تنظيم في الأتمتة تساعد أن يمكن المنشآت 

وفقًا المواعيد لإدخال موحد نظام وتحديد الأوقات 

.تنفيذهايجب التي للأولويات 
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مبادئ أتمتة الأعمال

المهام الروتينية 

المتكررة 

أفضل الممارسات لأتمتتة الأعمال

الفواتيرمعالجة 

أو يومي بشكل تصدر التي الفواتير من العديد 

معين بنظام أتمتة إل بحاجة هي بالتالي شهري 

حيح تصإل بالإضافة فيها، والتأخير الخطأ لتجنب 

.بيرةكبدقة الأتمتة لتميز وهذا الحسابية العمليات 

البياناتجمع 

ستمر مبشكل متنوعة بيانات عل الحصول إل الحاجة 

عمل تعيق وقد كبير بشكل متطلبة العملية يجعل 

عل الحصول يمكن الأتمتتة بعملية ولكن المنشآة 

غير بحث بطرق إليها الوصول المراد المعلومات 

..صحيحةبطريقة توظيفها عند اعتيادية 

المهام اليدوية الخطيرة أو التي 

قد تؤدي إل الضرر

DPAو  BPAوجه المقارنة بين 

(:DPA)أتمتة العمليات الرقمية

ن هييي الأتمتيية التييي تركييز عييل تحسييي

ائي العمل الحالي ليصيل إل هدفيه النهي

بشيييكل نييياجح، إضيييافةً إل ذليييك تعيييزز 

.ءتجربة العملاء وترفع من رضا العملا

(:BPA)أتمتة عمليات الأعمال 

ام هي الأتمتية التيي تهيدف لإنجياز مهي

، محييددة معتمييدة بييذلك عييل التقنييية

يمكييين اسيييتخدامها فيييي العدييييد مييين 

: أقسيييام العميييل فيييي المنشيييآة مثيييل

.سلاسل الإمداد، الموارد البشرية
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مراحل أتمتة الأعمال 

:صحيحةبطريقة أعمالها أتمتة ناحية من المنشآة في رئيسية مراحل أربع هناك 

والاكتشافالفهم مرحلة 

ة الأنشطاكتشاف يتم المرحلة هذه في 

أولًا، ة الأتمتعل ستعتمد التي الرئيسية 

ن يمكالتي كافة الأنشطة بحصر وذلك 

.عليهاالأتمتة 

03

04

02

01

المعلوماتجمع 

ريقة طودراسة التفصيلية المعلومات تجميع 

مهمة كل إجراء تحديد إل بالإضافة عملها 

.تنفيذهسيتم كيف 
مصغرنموذج وبناء التصميم 

فق ورسمه يتم بحيث للإجراء تصور وضع 

ا أيضً معينة، عمل بطريقة معين آلي نظام 

قبل مصغر عمل بنموذج تدعيمه يتم 

.تدشينه
والتطبيقالتنفيذ 

إل المصغر النموذج تحويل الأخيرة، المرحلة 

ات تطبيقباستخدام إما أتمتته تمت إجراء 

متخصصة أنظمة عل تحديث أو جاهزة 

.الأعمالبهذه خاصة تطبيقات وتطوير 



نموذج تحليل بورتر

Porter’s Analysis 
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الأدلة والأدوات المساعدة

وصف خدمة الأدلة والأدوات المساعدة

أهداف الخدمة

: أبرز ما تقدم الخدمة

إلكترونية تهدف لدعم رواد الأعميال وميلاك المنشيآت الصيغيرة والمتوسيطة والمهتميين فيي مجي ال خدمة 

إثرائهم بالمعرفة اللازمة من خلال توفير أدلية الكترونيية وكتيبيات ونمياذج تحتي وي عيل الأعمال عن طريق 

.اأفضل الممارسات والمعلومات القابلة للتطبيق والتي تساعد عل تطوير الأعمال واستدامته

مثييل تييوفير أدوات تخطيييط الأعمييال عيين طريييق وثييائق استرشييادية تسيياعد عييل ترتيييب وتبويييب المعلومييات •

.دراسة الجدوى وخطة العمل

.توفير مصادر تساعد عل رفع جاهزية المنشآت لدراسة الأسواق والقطاعات والتعريف بفرص النمو•

اتاحيية المعلومييات والارشييادات الموجهيية لمجتمييع الأعمييال التييي تقييدمها منشييآت والجهييات الأخييرى الحكومييية •

.والخاصة

هييييي محتويييييات مكتوبيييية 

بلغيييييية سييييييهلة وتشييييييمل 

انفوجرافيييييك ورسييييومات 

توضيييييييييحية تهيييييييييدف ال 

ال التعريف بوظائف الأعم

.أو أفضل الممارسات

النماذج والأدواتالأدلة والكتيبات

وثيييييييائق استرشيييييييادية 

تسيييياعد عييييل ترتيييييب 

وتبويييييب المعلومييييات 

وتحتيييوي عيييل خانيييات 

ا وارشيييييادات لتعب تهييييي

.واستخدامها

الروابط

روابييييط للجهييييات الحكومييييية 

والخاصييييييية التيييييييي تحتيييييييوي 

معلوميييييييييييات وارشيييييييييييادات 

وخيدمات تفييد رواد الأعميال 

وميييلاك المنشيييآت الصيييغيرة 

.والمتوسطة

https://www.monshaat.gov.sa/toolkit-listing
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