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 هوشمند اتوماسیون اداری

 

 مقدمه 

ها ، ادارات و موسسات اقتصادی به کلييی متلييوه شييده اسييت ، بييه امروزه ارتباطات و مکاتبات اداری در سازمان

بر اداری و کاغذ بازی های تکراری برای ارباب رجوع پذیرفتنی نیست. بيير ای که دیگر فرآیندهای کند و زمانگونه

گیری از آن بتوان با سييرعت و دقييت کاميين بييه ان ييام همین اساس، ضرورت دارد تا ابزاری فراهم شود که با بهره

 گویی به موقع به ارباب رجوع ها پرداخت.فرآیندهای اداری و پاسخ

بخشد و از بدین منظور، استفاده از سیستم اتوماسیون اداری به عنوان روشی نوین، از سویی به جریان کار سرعت می

ها، بستر مناسبی را برای سييرعت نبندی آهای سازمان و طبقهی فعالیتسوی دیگر، با جمع آوری اطلاعات م موعه

 سازد.بخشیدن به امور روزمره فيراهم می

 تعریف   

اتوماسیون اداری را می توان بکارگیری فناوری اطلاعات وارتباطات در نظام اداری ساااامان ا وموستااات 

 دانتت. )اتوماسیون اداری یعنی نظام اداری مکانیزه همراه با مدیریت گردش کار.(

   ضرورت استفاده اا اتوماسیون اداری

 جهت  اعماه مدیریت وکنتره های داخلی . 

 حن مشکلات نظام اداری سنتی سازمانها . 

 اعماه  مدیریت بر گردش مکاتبات . 

 جهت سازماندهی به ارتباطات درون وبرون سازمانی . 

 فراهم آوردن بانک اطلاعاتی منس م از اطلاعات اشخاص وموسسات طرف مکاتبه . 

 برقراری ارتباط سریع میان واحدها وپستهای سازمانی وتباده اطلاعات میان آنها . 

 مزایای اتوماسیون اداری

 جلوگیری از انباشته شدن مکاتبات.  

 تسریع در پاسخگویی به امور ارجاع شده. 

 تشکین بانک اطلاعاتی کارآمد از افراد وسازمانهای مرتبط. 

 نظارت بر نظام اداری سازمان وعملکرد افراد. 

 جست و وردیابی سریع مکاتبات. 

 دسترسی سریع  وآسان به اسناد ومکاتبات گذشته. 
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 امکان تدوین آیین نامه گردش مکاتبات اداری. 

 برچیده شدن روش های سنتی. 

 سرعت بخشی به امور اداری.  

 افزایش دقت و حصوه ضریب اطمینان کامن در کیفیت امور. 

 جلوگیری از اتلاف وقت و صرفه جویی در زمان.  

 استفاده بهینه ومطلوب از امکانات موجود ) نیروی انسانی ، نرم افزار ، سخت افزار (.  

 جلوگیری از سوء استفاده های احتمالی و اعماه سلیقه های شخصی.  

 حذف فاصله های زمانی ومکانی.  

 مکانیزه شدن بایگانی ها و ای اد تلوه اساسی در شیوه ها و ابزارهای دسترسی به  اطلاعات.  

 امکان تهیه انواع گزارش ها از اطلاعات آماری ، مدیریتی ، نظارتی ، فوری و ....  

اطلاع بلادرنگ و بی واسطه مدیران شرکت یا سازمان از نتی ه اقدامات ان ام شده بيير مبنييای مکاتبييات درونييی و  

 بیرونی. 

ترغیب پرسنن به فراگیری تکنیک ها و علوم جدید و جلوگیری از خمود و راکييد مانييدن سييطی عمييومی نیييروی  

 انسانی. 

 حرکت به سوی استانداردهای نوین فن آوری اطلاعات در سطی جهانی. 

 ابزار اتوماسیون اداری 
 الف( ت هیزات و لوازم  

در بخش ت هیزات ، شبکه ، ت هیزات نرم افزاری و امکانات سخت افزاری از جمله رایانه ،اسييکنر ،چيياپگر ، قلييم 

 نوری و ... مورد نیاز است .

 ب( نیروی انسانی

در قسمت نیروی انسانی که از اهمیت به سزایی برخوردار است می توان به نیروی انسانی کار آمد اشاره کييرد کييه 

 این بخش با ای اد بستر فرهنگی مناسب به وجود می آید .

 ج(آموزش 

آموزش از ارکان اصلی رسیدن به اتوماسیون است ، که شامن آموزش اولیه ، آموزش های حييین اجييرا و آمييوزش  

 های تکمیلی است . 
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 جلگه و کمک به  تحقق دولت الکترونيکی هوشمند   سيستم اتوماسيون اداری 
با توجه به اینکه ح م مکاتبات اداری و گردش نامه ها و اسناد در سازمانها و مؤسسات اداری بسیار بالا می باشد و 

وجود یک سیستم نامناسب مکاتبات اداری باعث اتلاف زمان  ، صرف انرژی بیشتر ، افزایش هزینه ها ودر نتی ه غیر 

جلگه نرم افزاری است که بوسیله آن میتوان گردش نامه   هوشمند  ، سیتتم اتوماسیون اداری  شود  بهره ور شدن سازمان می

دیگر گامی مثبت  ج ت  تحقا  ها و اسناد را بصورت مکانیزه انجام داد و با حذف انرژی ج ت انتقال آن اا یک محل به محل 

 دولت الکترونیکی برداشت.  

 جلگه و افزایش ب ره وری هوشمند سیتتم اتوماسیون اداری   
بهبود بهره وری سازمانها , در گرو یافتن راهکارهایی نو در جهت ارتقاء کارایی و اثربخشی در سطی سييازمان مييی 

ساامان ها ، موستات و ادارات م مترین عامل حذف رفات و  در هوشمند  استفاده اا اتوماسیون اداریحرکت به سوی  باشد .  

که با این عمن می توان نرم افزار اتوماسیون اداری را به عنييوان   آمدهای بی وده ،کارهای تکرای و کاغذ باای می باشد

 اصن اساسی افزایش بهره وری در سازمان ها نامید.  

 ارباب رجوع   و طرح تکریم  هوشمند جلگه سیتتم اتوماسیون اداری

ترین اهداف سیتتم اتوماسایون ها یکی اا م مکاهش مراجعات حضوری و جلوگیری اا سردرگمی ارباب رجوع ها در ساامان

افزار حاضر امکاناتی در نظر گفته شده است کييه امکييان ارسيياه , . برای این منظور، در نرمجلگه است  هوشمند  اداری

 سازد. فراهم می راههای غیر حضوریهای مربوطه ، از پیگیری و دریافت پاسخ را برای مراجعان و سازمان

 جلگههوشمند   ساای و به کارگیری سیتتم اتوماسیون اداری  م مترین اهداف پیاده 
 جویی در زمان آنان . گویی به مراجعان و صرفهافزایش سرعت و دقت در پاسخ 

 گیری پاسخ آن .نامه و پی حضوری برای ارایه نیازی به مراجعهبی 

 سازی و یک شکن کردن گردش مکاتبات در سازمان ها .  دهی ، بهینهسامان 

 یکپارچه کردن )استانداردسازی( فرایندهای گردش مکاتبات .  

 به حداقن رساندن مکاتبات کاغذی در داخن و خارج از سازمان .  

 گیری بهبود مستمر آنها های صلیی و استاندارد گردش کارها در سازمان و پیای اد روش 

 افزایش سرعت ، دقت و ای اد سهولت در مکاتبات بین سازمانی .  

 دسترسی سریع به بایگانی . 

 افزایش کارایی کارکنان .   
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 هوشمند  سیتتم اتوماسیون اداری معرفی 

موسسات آموزشی به سیسييتم هييای دبیرخانييه و نامييه   وجه به نیاز روز افزون سازمانها ، ادارات ،کارخان ات وبا ت

نگاری مرتبط با بانک اطلاعاتی ، شرکت طرح پرداز جلگه بر آن شد تا سیستم مورد نیاز را طراحی و ارائه نماید. در 

اما به تدریج و پس از تکمین بخشهای مختلف نرم افزار کارایی .بود  ک دبیرخانه تک کاربرهیگام نخست این سیستم  

در   ویک سیستم اتوماسیون اداری کامن مييی باشييد  آن توسعه یافته و هم اکنون می توان ادعا کرد که این نرم افزار  

تمام سیستم های اداری از قبین ادارات دولتی ، شرکتهای خصوصی ، دانشگاهها ، کارخان ات و ... قابن استفاده می 

باشد . تمام کسانی که دارای نام کاربری و کلمه عبور در این سیستم باشند می توانند وارد سیستم شده و نامه هييای 

 یند.مربوط به خود را مشاهده نمایند . آنها می توانند نامه را پاراف کرده و جهت اقدام به شخص دیگری ارساه نما

مزیت سیستم اتوماسیون اداری هوشمند جلگه ارساه پاسخ نامه برای ارباب رجوع به صورت پیام کوتاه ،   مهمترین 

ان ييام  و بدون نیاز به دخالت کاربر    که البته این کار کاملًا به صورت اتوماتیک  .فکس ، ایمین و یا تلفن گویا است

 شود. می

ی ارجاع داده شده توسط هر و رونوشت ها  ها  ههمچنین در این سیستم با تهیه یک گزارش ساده می توان نتی ه نام 

. در آینييده بسييیار شاهده کردآنها مبه تفکیک مراحن مختلف و تمامی اعماه صورت گرفته شده بر روی  ،  کاربر را  

 تم قادر خواهد بود که با سیستم موباین نیز کار کند.یسنزدیک این س

 برخی اا قابلیت های نرم افزار:

 اطلاعات پایه      •

 . بندی نامه مانند : عمومی، عادی، ملرمانه، خیلی ملرمانه و ...امکان تعریف انواع طبقه-

 .امکان تعریف ارجلیت نامه مانند: عادی، فوری و آنی-

 . امکان تعریف شیوه ارساه نامه مانند: دستی، پیک، ارباب رجوع، پستی و ...-

 امکان تعریف انواع وضعیت کنونی نامه مانند: اصن، کپی و... .-

 کان تعریف انواع شرح رونوشت نامه.ام-

 .ها و اشخاص )حقیقی و حقوقی( طرف مکاتبهامکان تعریف دستگاه -

  .امکان تعریف مسئولان سازمان به همراه مشخصات فردی و سمت هر یک -

 ها و اشخاص )حقیقی و حقوقی( طرف مکاتبه در خارج از سازمان. امکان تعریف نام و سمت مسئولان دستگاه -

ها )جهت تسهین در اميير های طرف مکاتبه و تخصیص کارکنان یا واحدهای سازمانی به گروهامکان تعریف گروه  -

 .تباده مکاتبات(

 .امکان تعریف جانشین برای هر یک از مسئولان ارجاع و پیگیری و امکان تفویض اختیار کاربران -
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 امکان تعریف انواع شرح ارجاع. -

 دبیرخانه. امکان تعریف قالب شماره نامه )وارده ، داخلی و صادره( در هر -

 امکان تعریف عنوان اعلان. -

 امکان تعریف تابلوهای اعلان مختلف. -

 امکان تعریف موضوعات پیام. -

 امکان تعریف کلاسه بایگانی پیام. -

 امکان تعریف گروههای کاربران و اعضای هر گروه جهت اولویت بندی برای ارجاع و رونوشت نامه. -

 امکان تعریف فایلهای پیش فرض. -

 های وارده  عملیات مربوط به نامه     •
امکان ثبت مشخصات نامه وارده شامن شماره، تاریخ، موضوع، شرح، اطلاعات دستگاه یييا شييخص )حقیقييی یييا -

 . نوع تلوین و ... حقوقی( فرستنده، تاریخ و ساعت ورود نامه،

 .کننده و ثبت کننده نامه )جهت ردیابی فیزیکی نامه(، توزیعامکان ثبت مشخصات فرستنده، گیرنده-

 .اختصاص شماره اندیکاتور به همراه تاریخ ثبت به صورت خودکار-

 های مرتبط اعم از جواب،، عطف ... .امکان ثبت نامه-

 .های نامهامکان ثبت پیوست-

 .های نامهامکان ثبت رونوشت-

امکان ثبت ارجاعات به هر تعداد، اطلاعات مربوط به بخش یا شخصی که نامه به وی ارجاع شده، تاریخ و ساعت -

  .ارجاع و تاریخ مهلت اقدام

   .امکان خواندن نامه از طریق فاین و یا از طریق اسکن کردن نامه-

 .های دارای پیرو و عطفیامکان ای اد ارتباط مابین نامه-

 .امکان اسکن نامه با شماره آزاد-

  .امکان الصاق انواع ضمائم و پیوستها شامن متن، عکس، فیلم و صدا به نامه مورد نظر -

 .امکان تهیه و ثبت متن هامش -

  .نویسی متعدد با سطی دسترسی کنتره شدهامکان هامش-

 های صادره عملیات مربوط به نامه•      
امکان ثبت مشخصات نامه صادره شامن شماره، تاریخ، موضوع، شرح، اطلاعات دستگاه یا شييخص )حقیقييی یييا   -

 . حقوقی( گیرنده نامه، نوع تلوین و ...
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 .امکان ثبت اطلاعات مربوط به ارجاع نامه صادره -

 .های اجرایی و اشخاص )حقیقی و حقوقی( با حفظ سابقهصادره به دستگاه امکان صدور نامه-

 .ها در داخن برنامه امکان تایپ و ویرایش نامه-

 .نویس نامه و تصلیی مکرر آن تا مرحله نهاییامکان تهیه پیش-

 .نویس تأیید شده به نامهامکان تبدین پیش-

 .هاهایی با موضوعات و متون یکسان و ارساه گروهی نامهامکان تشکین فهرست مخاطبان برای نامه-

 .امکان تأیید نامه صادره از طرف مقامات مربوط-

 .های مرتبط اعم از پیرو، بازگشت و عطفامکان ثبت نامه-

 .گذاری موردنظر سازمانامکان شماره گذاری نامه صادره مطابق ساختار شماره-

  .اختصاص شماره اندیکاتور به همراه تاریخ ثبت به نامه صادره-

  .های نامه صادرهامکان تعیین تعداد و نوع پیوست-

  .امکان ارساه تصویر نامه ارسالی به صورت اسکن شده -

 .امکان ثبت امضای الکترونیک با قلم نوری -

 .امکان ثبت امضای الکترونیک بدون قلم نوری -

 عملیات مربوط به مکاتبات داخلی •      
 .امکان ای اد، پیگیری و کنتره مکاتبات داخلی بین واحدها-

  .گذاری سازمانهای داخلی مطابق ساختار شمارهگذاری نامهامکان شماره-

 .امکان ثبت نام و سمت فرستنده و گیرنده-

 .امکان تعیین تعداد و انواع پیوستهای نامه-

 .ثبت امضا الکترونیکی بر روی نامه داخلیامکان -

 عملیات مربوط به گردش مکاتبات و کارهای اداری      •
 های مختلف گردش مکاتبات.بانی روشامکان پشتی-

 .امکان ای اد کارتابن الکترونیکی و امکان مشاهده کارتابن توسط افراد م از-

 .های وارده و کارهای مرتبط از طریق کارتابنهای وارده به کارتابن مسئولان و ارجاع نامهتوزیع نامه-

 .های مرتبط اعم از صادره، وارده و داخلی و تعیین نوع اقدام و اولویت زمانی ان ام کارامکان تعیین نامه-

 .ها در سازمانهای مرتبط به آن و رؤیت و پیگیری گردش پروندهتشکین پرونده برای کارها و نامه-

 .ارجلیت و ...  بندی، نوع ارساه،، نوع طبقهها براساس نوع نامهبندی نامهامکان طبقه-
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 م خاتمه کار از طریق ارجاع کننده.امکان پاسخگویی به کارهای ارجاع شده و اعلا -

 . به صورت تصویر، صوت، پیغام و ... امکان ارجاع نامه-

 .استفاده و کنتره مرکزی تاریخ در کلیه مراحن گردش مکاتبات -

 .امکان استفاده از امضای دی یتاه -

 .اعلام وضعیت کارهایی که عملیات آن خاتمه نیافته است-

 .امکان کنتره، پیگیری و مشاهده گردش ارجاعات شامن فهرست ارجاع دهندگان و اقدام کنندگان -

 مه.امکان استفاده از قلم نوری در پاراف و ارجاع نا-

 عملیات مربوط به پیگیری و ردیابی مکاتبات و کارهای ارجاع شده     •
 ها در تمام واحدهای سازمان. امکان پیگیری و روند حرکت نامه-

 .کارها، دستورها و یا پیامهای ارجاع شده تعیین مهلت اقدام پاسخ برای هر نامه وارده، داخلی، -

 .پیگیری مراحن مختلف کار از طریق کارتابن، ردیابی وضعیت فعلی آن و نتایج اقدامات ان ام شده روی نامه -

 .امکان ارساه پیامهای پیگیری، جویا شدن نتی ه کار و ارائه هشدار در مورد دیرکرد اقدامات-

امکان پیگیری کلیه دستورها و پیامهای ارساه شده و پیگیری مستمر اقداماتی که باید تا تاریخ معینی ان ام شوند و -

 .تأخیر دارند

 .امکان پیگیری و ردیابی مکاتبات سالهای قبن-

ها از طریق جست و در شماره، تاریخ، موضوع، نام دستگاه یا شخص )حقیقی و حقوقی( امکان پیگیری ارجاع نامه-

 . فرستنده، نام دستگاه یا شخص )حقیقی و حقوقی( گیرنده و ...

 عملیات مربوط به بایگانی•      
 .امکان ای اد و ان ام امور مربوط به بایگانی سازمان توسط سیستم-

 .های کارکنان در کامپیوترامکان ای اد پرونده-

ها از بایگانی و بازگشت آنها به بایگانی و امکان بازیابی مليين نامييه در هيير امکان کنتره درخواست و ارساه نامه-

 .للظه

 .های بایگانیبندی موضوعی )موضوع اصلی و زیرموضوع( جهت پروندهامکان ای اد طبقه-

 .های بایگانی شده امکان به گردش انداختن نامه-

بخش یا شخص تلوین گیرنده پرونييده و تيياریخ ها از بایگانی،  امکان ثبت اطلاعاتی همچون تاریخ خروج پرونده-

 .ها(بازگشت م دد پرونده به بایگانی )جهت پیگیری گردش پرونده

 .های مربوط در آنهاسازی نامههای شخصی برای هر یک از کاربران و ذخیرهامکان ای اد پرونده-
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 امکانات جتتجو و بررسی •      
ها به صورت پارامتریک براساس کلیه فیلدهای اطلاعاتی به صورت تک فیلييد و یييا ترکیييب امکان جست وی نامه-

 .چندین فیلد انتخابی

های وارده و صادره و کلیه مکاتبات در گردش، بایگييانی شييده و امکان جست و و دسترسی سریع به اطلاعات نامه-

 .کارتابن

 ی و دستیابی سریع به مشخصات نامه.های ارسالی و دریافتها اعم از نامهامکان جست وی موضوع و شرح نامه-

 .هاامکان جست وی سریع و آسان نام اشخاص در شرح نامه-

 ها و مشاهداتعملیات مربوط به گزارش     •
 .گیری از مکاتبات صادره ، وارده و داخلی و گزارش از گردش نامه در سازمان امکان گزارش-

  در دست اقدام.های گیری از نامهامکان گزارش-2

 .اندهایی که تلت عنوانی خاص یا در ملدوده زمانی مشخص ارساه شدهگیری و مشاهده نامهامکان گزارش-3

 .هاامکان تهیه گزارش مربوط به ارجاعات، پیگیری و سوابق نامه-4

 .گیری از دفتر اندیکاتورامکان گزارش-5

تبات و پیامهای ارسالی و حذف ها و دستورها و امکان مشاهده کارتابن مکاگیری از پیامامکان مشاهده و گزارش  -6

 شده.

 )با رسم چارت( گزارشات آماری     •
 نامه های بایگانی شده.  آمار کلی -1

 آمار کلی رونوشت های بایگانی شده.-2

 مار کلی نامه ها براساس اولویت ، طبقه بندی ، نلوه ارساه و ... . آ-3

 آمار کلی نامه های وارده ، صادره و داخلی. -4

 آمار کلی مکاتبات وارده با خارج سازمان. -5

 آمار کلی مکاتبات صارده با خارج سازمان. -6

 آمار کلی نامه ها براساس کلاسمان. -7

 گزارش نموداری از کارتابن دبیرخانه. -8

 گزارش نموداری از کارتابن نامه صادره پیرو وارده)جواب نامه(. -9

 آمار کلی کارکرد واحد ها به روز، هفته ، ماه و ساه.-10
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 آمار کلی کارکرد کاربران به روز، هفته ، ماه و ساه.-11

 آمار کلی ورود و خروج کاربران. -12

 آمار کلی اعلانات نوشته شده براساس نام واحدها و نام کاربران. -13

 امنیت و حدود دسترسی      •
 .امکان ای اد و تعریف کاربران و تعیین ملدوده م از اجرای عملیات کاربری-1

 بندی شده )جهت حفاظت اسناد(.طبقهها به انواع مکاتبات امکان تعریف سطوح دسترسی سمت-2

 .های غیرم ازامکان ای اد تدابیر امنیتی برای جلوگیری از دسترسی-3

 .امکان ثبت کلیه وقایع سیستم-4

 امکانات عمومی سیتتم برای کاربران     •

 ثبت ،ویرایش و حذف تفویض اختیار. -1

 امکان ارساه پیام فوری. -2

 امکان مشاهده لیست و وضعیت پیام های ارسالی. -3

 امکان ذخیره سازی پیامهای دریافتیو فایلهای آن در کلاسه های تعریف شده توسط هر کاربر. -4

 اعماه تغییر در کلمه عبور و اختصاص کلمه عبور دوم برای هر کاربر. -5

 امکان تنظیم آلارم نامه ها و پیام های فوری توسط کاربران -6

 امکان تنظیم آلارم نامه ها و پیام های دارای هشدار توسط کاربران. -7

 تغییر پوسته نمایش برنامه. -8

 تابلوی اعلانات     •
 امکان ثبت ، ویرایش و حذف اعلان برای هر کاربر. -1

 مشاهده تابلو اعلانات و جست و در آن. امکان -2

 امکان بایگانی اعلانات. -3

 کانات مدیر سیتتم ام     •
 .تعریف ، ویرایش و حذف واحد سازمانی و پست سازمانی -1

 .تعریف ، ویرایش و حذف اشخاص برای پست های سازمانی -2

 .تعریف ، ویرایش و حذف سطوح دسترسی -3

 .معرفی و حذف کاربران -4
 


