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  ضرورت امروز

هـاي موجـود در آن دوره    ترين نيازهاي بشري است و در هر عـصري، ابـزار و روش    يكي از زيربنايي  ارتباطات،
 (IT)وجودآمـده در فنـاوري اطلاعـات          هـاي بـه     امروزه با پيـشرفت   . است    شده  براي ايجاد ارتباطات، به كار گرفته     

هـاي اطلاعـاتي      ا و سيستم  ه  سرعت براي گردش اطلاعات، ساختار سازمان       هاي مطمئن و پر     وپيدايش زيرساخت 
  .اند آنها دچار دگرگوني شده
هـاي مختلـف و پراكنـدة اطلاعـاتي      سـازي قطعـه   هاي جديدي را براي ايجاد و يكپارچه فناوري اطلاعات روش  

كارگيري آن جهـت توليـد و         فراهم كرده است و با توجه به اهميت و ماهيت اطلاعات در عصر جديد و لزوم به                
پـيش    از  گيـري بـيش     افتادن از رقباي داخلي و خارجي و تسهيل در امـر تـصميم              نظور پيش م  مديريت اطلاعات به  

  .شود احساس مي
تحقـق ايـن امـر سـهولت        . گـردد   ترين دستاوردهاي اين فناوري محـسوب مـي         حذف گردش كاغذ نيز از بزرگ     
جويي در     محوله، صرفه  گيري امور   وري كاركنان، نظم اداري، سرعت ارجاع و پي         برقراري ارتباطات، افزايش بهره   
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تـرين    و نهايتاً رضايت مجموعة عناصر سازمان، از مديران ارشد تا پـائين           ... زيست و   مصرف كاغذ و حفظ محيط    

  . داشتسطوح را دربر خواهد
آن داشـته اسـت كـه بـراي           هـا را بـر      ها و مؤسسه    تحقق دولت الكترونيك از اهداف مهمي است كه همة سازمان         

ها و    لاعات و عقب نماندن، و در يك كلام از بين نرفتن در عرصة رقابتِ روزافزون، زمينه               گامي با فناوري اط     هم
  .بسترهاي لازم را ايجاد نمايند
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  سيستم جامع اتوماسيون

توان بـراي   دهد؛ مي را شكل مي  » سيستم«ها يك     هاي آن   ها و خروجي    همراه ورودي   هر مجموعه فرآيند مرتبط، به    
  .سازي نمود طراحي، اجرا و پياده» سيستم اتوماسيون«طور جداگانه  ان بههاي سازم هر يك از سيستم

توان به سيستم تشكيلات، سيستم پرسنلي، سيستم اموال، سيستم انبـار، سيـستم بودجـه، سيـستم                   طور مثال مي    به
  .ها سيستم ديگر اشاره كرد حقوق ودستمزد و ده

هـايي    ترين سيستم   از مهم . آورد  وجود مي   را به » وماسيونسيستم جامع ات  «ها يك     سازي تمامي اين سيستم     يكپارچه
هـا دارد و بـسياري از    ترين سيستم نام برد، كـه بيـشترين كـاربرد را درسـازمان      عنوان عمومي   توان از آن به     كه مي 
  .باشد مي» سيستم اتوماسيون اداري«شوند،  هاي ديگر زيرسيستمِ آن محسوب مي سيستم

انـدازي و اجـراي       يستم جامع اتوماسـيون، بـسترسازي لازم جهـت طراحـي و راه            شود براي تحقق س     پيشنهاد مي 
كـارگيري و درك اهميـت اتوماسـيون،          وسـيله ضـمن آشـنايي و بـه          بدين. انجام گيرد » سيستم اتوماسيون اداري  «

كـارگيري سـاير     مناسبي براي كاركنان سازمان انجـام شـده و زمينـه بـراي ايجـاد و پـذيرش و بـه            سازيِ  فرهنگ
  .آيد وجود مي ها به ستمسي
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  سيستم اتوماسيون اداري

اي برخـوردار     هاي اتوماسيون اداري از اهميت ويژه       هاي اطلاعاتي، گروه سيستم     در هرم سلسله مراتبي از سيستم     
توانند امـور اداري يـك سـازمان اعـم از دبيرخانـه، منـشي، ارجـاع و               هاي اتوماسيون اداري مي     سيستم. باشند  مي
  .ها را بسيار آسان نمايند گيري نامه پي

  :توان به موارد زير اشاره كرد هاي سيستم اتوماسيون اداري مي از ويژگي
   ساده و سريع،طور منظم گيري امور اداري به پي - 1
 ها ثبت و نگهداري الكترونيكي نامه - 2

 اختصاص يك كارپوشة الكترونيكي به هر يك از كاركنان - 3

 كنانارجاع به موقع به يك يا چند نفر از كار - 4

  هر فرد و امكان ارجاع به فرد بعدي براي اقدام بعديثبت اقدامِ - 5

 اي است تشخيص اينكه هركار اداري در چه مرحله - 6

 صورت شفاهي و از طريق ميكروفن ثبت دستورات ومكاتبات مدير به - 7
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 سنجي مراحل طي شده براي يك نامه هاي مفيد مانند زمان اخذ گزارش - 8

 ها اي و بلافاصلة نامه ارسال لحظه - 9

 هاي بايگاني ها و زونكن حذف كليه كاغذها و فرم -10
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  0/3بدون كاغذ راسل سيستم نرم افزاري اتوماسيون اداري 

گيـري از تحقيـق و تجربـه در          را با بهره  » افزار اتوماسيون اداري راسل     نرم«سازي     طراحي و پياده   پگاه آفتاب شركت  
 مكاتبـات كليـة   براي گردش   را   بستر لازم    0/3 راسل   .چندين سازمان و مؤسسه با موفقيت به انجام رسانده است         

  .كند در سازمان فراهم مي
گيـري   ارجاع وپـي . ترين زمان و بدون كاغذ ارسال نمود هاي اداري را در كوتاه     توان نامه   افزار مي    اين نرم  ةوسيل  به

آساني   گويي به   و مدت پاسخ  همراه ثبت دستورات لازم و تاريخ دريافت         هر نامه با ارسال به كارپوشة مورد نظر به        
  .پذيراست افزار امكان در اين نرم
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  :توان به موارد زير اشاره كرد افزار مي هاي كلي اين نرم از ويژگي

  صدور مجوزهاي دسترسي و تعيين سطوح آن •
 هاي طرف مكاتبه معرفي مخاطبان و تعريف افراد و مؤسسه •

 نامهگيري خودكار نامه با مهلت زماني مورد نظر  پي •

  آتيهاي گيري ثبت و كنترل يادآور براي پي •

 هاي تصويري، صوتي و متني الحاق انواع پيوست •

 هاي فردي و مشترك استفاده از كارپوشه •

 كار مورد نظر براي فرآيندهاي مختلف طراحي گردش •

 هاي غيرمتمركز تعريف دبيرخانة مركزي متمركز و دبيرخانه •

 و تصويريهاي صوتي  امكان ارسال و دريافت پيام •

  و داخليهاي وارده و صادره ثبت و مديريت نامه •

  مستقيماً از داخل برنامهFAXدريافت و ارسال اسناد از طريق  •
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 هاي تصويري سازي فايل فشرده •

 ثبت امضاء الكترونيكي •

 بر افزارها و معرفي كليدهاي ميان قابليت پيوند با ساير نرم •

 نويسي بر روي نامه امكان هامش •
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  0/3اسل ي رها ويژگي
 امكان ايجـاد دبيرخانـة الكترونيكـي و سيـستم اتوماسـيون             0/3 با ارائة راسل     پگاه آفتـاب  افزار    شركت مهندسي نرم  

  .آن تأمين نموده استاداري را با نگرشي به تمامي مفاهيم بنيادي سازمان، ارتباطات و اطلاعات 
  :هاي اصلي اين سيستم خواهيم پرداخت دراين بخش به معرفي ويژگي

  

 دبيرخانه

o هاي متمركز و غيرمتمركز پشتيباني از روش 

سـازي   هاي متمركـز و غيرمتمركـز را پيـاده     توان هر دو نوع دبيرخانه      با توجه به حجم كار و سياست سازمان، مي        
 .نمود

o اي پشتيباني از سيستم چند دبيرخانه 

o        وارده، صادره و داخلي    هاي  مراحل مختلف ثبت نامه   (كار   امكان ايجاد چند دبيرخانه كه هر يك گردش  (
 .خاص خود را خواهد داشت
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o گذاري قالب شماره 

توان از كدهاي پرونده، فرستنده، گيرنـده، سـال دريافـت، مـاه               گذاري مي   با استفاده از امكان تعريف قالب شماره      
تـوان    ين مـي  همچن ـ.  هر دبيرخانه استفاده نمود    هاي وارده، صادره و داخلي به ازاي       در نامه ... دريافت، شمارنده و  

 .عنوان مبناي شروع شمارنده تعريف نمود را بهدستي شده در سيستم  شمارة آخرين نامة ثبت

o تعيين كاربران مجاز هر دبيرخانه 

در صورتي كه كاربر فقط به يك دبيرخانـه      . گردد  هاي مختلف در اين بخش مشخص مي        ارتباط كاربر با دبيرخانه   
 .گردد فرض انتخاب مي  مجاز به صورت پيشةيرخانه، دبيرخاندسترسي داشته باشد در زمان انتخاب دب

o هاي صادره و داخلي تعريف الگوي نامه 

توان الگوهاي تكرارشونده را بـه تعـداد مـورد نيـاز،              هاي مشابه صادره و داخلي مي       با توجه به امكان وجود نامه     
 بـراي ايجـاد نامـه       شـده    پـيش تعريـف    ي از  جديد، از الگوها   ةتنظيم نام هنگام  و  كرده  براي هر دبيرخانه معرفي     

  .استفاده نمود
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o  هاي مربوط به هر دبيرخانه پروندهتعريف 

 .ها با ساختار درختي در قالب بايگاني مجازي وجود دارد بندي نامه  امكان دسته0/3در راسل 

  
 هاي سازماني اشخاص و پست

o هاي فردي مشخصه 

به همراه امضا و تصوير شخص،      ... ست الكترونيكي و  هاي فردي هر شخص از قبيل نام، تلفن، آدرس پ           مشخصه
 .گردد معرفي مي

o تعريف ساختار چارت سازماني 

چارت سازماني با رعايت سلسله مراتب و با استفاده از ساختار درختي مطابق با چارت سازمان مربوطه تعريـف                   
  .گردد مي
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o تعيين پست سازماني هر شخص 

 ارتبـاط   در ايـن بخـش    . ست به يك يا چند نفر تعلق داشـته باشـد          هاي چارت سازماني ممكن ا      هر يك از پست   
 .شود  تعريف مي هر شخص،هاي سازمان  اشخاص و پست

o هاي كاربري تعيين گروه 

هـاي مختلـف      بـراي گـروه   را  افـزار     بندي كاربران و تعيين سطوح دسترسي به نرم         هاي كاربري امكان دسته     گروه
 .آورد فراهم مي

o رافزا تعيين كاربران نرم 

 كـاربري و    ةبراي هر كاربر، گروه كـاربري، شناس ـ      . توان كاربران را انتخاب نمود      از بين اشخاص داراي پست مي     
 .گردد امضاي ديجيتال وي تعريف مي

o هاي قابل دسترسي توسط كاربر تعيين دبيرخانه 

o تعيين حوزة ارجاع هر كاربر 
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o فرض ارجاعات تعريف پيش 

براي هر كاربر   ...  و  براي هر اقدام    ارجاع و اقدامات مورد انتظار، يادآور      فرض براي گيرندگان    امكان تعريف پيش  
 .وجود دارد

o هاي كاربري بندي كاربران در گروه دسته 

  
 هاي مخاطبان مخاطبان و پست

o هاي فردي هر مخاطب ثبت مشخصه 

o تعريف چارت سازماني مخاطبان 

 .اين بخش تعبيه شده استامكان تعريف چندين چارت سازماني به ازاي مخاطبان مختلف در 

o تعيين پست سازماني هر مخاطب 

 .شود منتصب نمودنِ هر مخاطب به پست سازمانيِ مربوطه نيز در اين بخش انجام مي
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 ها اقدامات و اولويت

o تعريف انواع اقداماتِ مورد انتظار در ارجاعات 

 تا امكان انتخاب از ليـست اقـدامات         امكان تعريف اقدامات با توجه به فرهنگ سازماني مربوطه به تعداد دلخواه           
 . در زمان ارجاع فراهم گردد

o هاي ارجاعات تعريف اولويت  
  
  نمايه

هاي مربوط بـه نامـه    كليه كلمات كليدي مورد نظر در اين بخش معرفي شده و هنگام ثبت مشخصات نامه، نمايه     
 .استخراج نمودهاي مرتبط با يك نمايه خاص را  توان نامه در ادامه مي. گردند انتخاب مي
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  سطوح دسترسي

براي اعمال نظر مديران مجموعه در تعريف سطح دسترسي افراد به امكانات سيستم روشي منحصر به فرد ارايـه                   
  .سازد افزار، ميسر مي هاي نرم هاي كاربري را به منوها و اجزاء فرم گرديده است كه دسترسي هر يك از گروه

هاي كاربري مختلف كاربران، امكان تعيين فعال بودن           به منوها براي گروه    با توجه به نياز تعيين سطوح دسترسي      
  .يا نبودن، نمايش و عدم نمايش هر منو وجود دارد

.  فـرم وجـود داشـته باشـد        يها نياز به غيرفعال نمودن يا مخفي نمودن بعضي از اجزا            ممكن است در برخي فرم    
  .هاي برنامه را مشخص نمايد ح دسترسي به اجزاي فرمازاي هر گروه كاربري سطو تواند به  سيستم ميراهبر

  
  كار طراحي گردش

 مورد نظر توليـد     ةافزاري كه به صورت خاص براي مجموع        هاي نرم   يكي از مشكلات اساسي در استفاده از بسته       
 عـدم . باشـد    واقعـي مجموعـه مـي      كـار   گردشافزار با     بيني شده در نرم      پيش كار  گردشاند عدم تطبيق كامل       نشده
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افـزار بـا سـاختار سـازماني مجموعـه از             بيني شده در نـرم      هاي پيش   همخواني مسير گردش اطلاعات در ايستگاه     

سفارش توليد يـك سيـستم      شايد اولين راه حل براي رفع اين نقيصه         . باشد  ترين عوامل ايجاد اين مشكل مي      مهم
جام ايـن كـار صـرف هزينـه و وقـت            خاص مبتني بر ساختار سازماني مجموعه باشد و اين در حالي است كه ان             

 بـا سـاختار    را  گـردش اطلاعـات     كامـل   با ارايه روشي خاص، امكـان تطبيـق        پگاه آفتاب . نمايد  زيادي را طلب مي   
 ة مورد نظر، هيچ هزين ـ    كار  گردشمين صددرصد   أاين روش در عين ت    . ستا  اي فراهم نموده    سازماني هر مجموعه  

  .ندك اي را به مجموعه تحميل نمي ياضاف
هاي مختلف و همچنين تصميمات مديران نسبت به اصلاح روال موجـود               در سازمان  كار  گردشبا توجه به تنوع     

  .رسيد  نظر مي ها يك آرزوي دوردست به افزارها مدت  سازمان براي نرمكار گردشدر سازمان، امكان تعريف 
هـاي يـك      يريت سازمان با محدوديت   كند؛ وقتي مد    عدم چنين امكاني، سازمان را با مشكلات فراواني روبرو مي         

  :شود دو انتخاب در پيشِ رو دارد كار مفروض آن، مواجه مي افزار در گردش نرم
اين گزينه مديريت و مجموعـه سـازمان را درگيـر فرآينـد پرهزينـه و                : افزار  گزيني نرم   گيري براي جاي     تصميم -

  . مورد نظر باشدارك گردشكند كه منطبق بر  افزاري جديد مي بر انتخاب نرم زمان
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گيري مديريت براي تحـول سـاختار سـازمان محـدود             با اين تصميم دايرة تصميم    : افزار موجود    ادامة كار با نرم    -

  .خواهد شد
ة يـك راه حـلِ      يافزار، موفق به ارا     تعالي و تلاش كارشناسان نرم       با عنايات حق   پگاه آفتاب افزار    شركت مهندسي نرم  

 مجهز به مجموعه امكانـات   1381 مسأله گرديد و تمام محصولات اين شركت از سال           كارآمد و فراگير براي اين    
  .كار در كنار كارپوشة وظايف، گرديده است طراحي گردش

، فـرم مربـوط بـه هـر ايـستگاه كـاري،             دلخواههاي كاري     با تعريف ايستگاه  راهبر سيستم   ،  كار  گردشدر طراحي   
سـپس روال   . نمايـد   هاي كاري تأييدي و غيرتأييـدي را مـشخص مـي           مجاز در ايستگاه كاري و ايستگاه     كاربران  

كه امكان تعريف شرط بر اسـاس مشخـصات كـار را            (ساز    ها را با استفاده از شرط       جريان كارها بين اين ايستگاه    
 وارد شـده    ، كاربران مربوط به هر ايستگاه كاري، كارهاي جديدِ        كار  گردشپس از طراحي    . ندك معين مي ) دهد  مي
  .ن ايستگاه را در كارپوشة وظايف خود مشاهده خواهند كردبه آ

  
  0/3 در راسل »كار طراح گردش «شرح امكانات ابزار
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o        هاي كاري، فرم مربوط بـه هـر ايـستگاه             و تعيين ايستگاه   كار  گردشبه ازاي هر دبيرخانه، امكان طراحي

 .راهم گشته استهاي كاري تأييدي، ف  مجاز در ايستگاه كاري و ايستگاهكاربرانكاري، 

تـوان    عنـوان نمونـه مـي       به. مطابق با آن انجام خواهد شد     طور خودكار     به چرخة كارها    كار  گردشپس از طراحي    
 انجـام داد، كـه بـه        )با كاربران ويژة هر ايستگاه    ( وارده را در سه ايستگاه كاري جداگانه       ةمراحل مختلف ثبت نام   

  .باشند مي»  واردهةدستور و ارجاع نام«و »  واردهةمشخصات نامثبت «، » واردهة ناماسكن«هاي  ترتيب ايستگاه
دهنـد و   ، پس از انجام كار خود، كارها را به ايستگاه بعـدي انتقـال مـي   »اسكن نامة وارده«كاربران ايستگاه كاري  

ين  به هم  .كارهاي جديد را در كارپوشة وظايف خود خواهند يافت        » ثبت مشخصات نامه وارده   «كاربران ايستگاهِ   
  .يابند هاي كاري بعدي نيز جريان مي ترتيب كارها در ايستگاه

 0/3 راسـل    افـزار    نـرم  در خود را    كار  گردشصددرصد  سازي    پيادهامكان  سازمان   به هر    كار  گردشبخش طراحي   
 .كند فراهم مي

o  سازمانكار گردش با توجه به تغييرات به وجود آمده در نحوة كار گردشامكان اصلاح ساختار  
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o و تعديل حجـم كارهـا در صـورت نيـاز بـه             ) مانيتورينگ(هاي مختلف     ن مشاهدة وضعيت ايستگاه   امكا

  يك ايستگاهكاهش بارِ

o        تـوان چنـد      در صورت بالا بودن حجم كـار مـي        : امكان ايجاد خطوط كاري موازي براي افزايش كارآيي
ي كاري مختلـف بـا     ها  ايستگاهبين  ر  حجم كا وري بيشتر،     براي بهره ايستگاه كاري با وظايف مشابه ايجاد نمود تا         

ساز استفاده نموده و شروط       توان از شرط    هاي كاري مي    براي انتقال كارها بين ايستگاه    .  پخش گردد  كاربران بيشتر 
توان از اطلاعات نامه مانند گيرنده، فرسـتنده، دبيرخانـه            در شرط مي  .  كرد مورد نياز براي تفكيك كارها را تعيين      

هـاي تركيبـي ايجـاد        توان شرط   ساز به راحتي مي     با استفاده از شرط   .  كرد ن ايستگاه كاري استفاده   و نام كاربرا  ... و
 .نمود

o       وري  بهـره هاي افراد و زمان خـروج آن بـه منظـور بررسـي                امكان بررسي زمان ورود كارها به كارپوشه 
 كاربران

o         هـاي تأييـدي و       گاه در صـورت وجـود ايـست        : خاص ةامكان مشاهدة مسير كاري طي شده براي يك نام
ها ممكن است چندبار وارد يـك ايـستگاه كـاري شـده و از آن خـارج                    هاي قبل، برخي نامه     ه  بازگشت به ايستگا  
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، در  )چند بار طي شـود    » شده  تأييدكنندة نامة تايپ  «و  » گروه تايپ «عنوان نمونه ممكن است چرخة بين         به(گردند

 .طي شده توسط نامه را مشاهده نمودهاي كاري  توان مسير كامل ايستگاه اين حالت مي

  
 نامه وارده

o تعيين دبيرخانه و تصويربرداري از صفحات نامه(scan)هاي آن  و پيوست 

با توجه بـه پـشتيباني از       . باشد  افزار دارا مي    ها را از داخل محيط نرم       در اين مرحله كاربر امكان اسكن نمودن نامه       
توان در يـك مرحلـه چنـدين صـفحه را اسـكن نمـوده و بـه بانـك                      اي در اين بخش مي      سكنرهاي چند صفحه  ا

 .اطلاعاتي انتقال داد

o واردهةثبت مشخصات نام  

، )رونوشـت (، گيرندة اصـلي و گيرنـدگان فرعـي        ة اصلي، فرستندگان فرعي    وارده از قبيل فرستند    ةمشخصات نام 
هـاي ديگـر      هاي نامه، پيوست     وارده، پروندة نامه، مكان بايگاني نامه، نمايه       ة وارده، تاريخ نام   ة نام ةموضوع، شمار 

پـس از ثبـت     . گردنـد   در ايـن مرحلـه مـشخص مـي        ... و)  كامپيوتري با هر ساختار يا فرمت      هاي  مانند فايل (نامه
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 در دبيرخانه و    شده  وارده را با استفاده از الگوي تعريف       ة نام ةطور اتوماتيك شمار    وارده سيستم به   ةمشخصات نام 

 .نمايد مشخصات وارد شده، ايجاد كرده و ثبت مي

o    روي تصوير نامه،    )نويسي  هامش(نويسي  هاي نوري و مغناطيسي به منظور حاشيه        استفاده از امكانات قلم 
 زمان با رؤيت اصل تصوير نامه هم

o ارجاع نامه به چندين كاربر و تعيين اقدامات درخواستي به ازاي هر كاربر 

o اقدام درخواستيهاي گيري دآور به ازاي هر اقدام براي پيثبت يا  

o   هاي شـفاهي     هاي صوتي در زمان ارجاع به منظور ارايه دستورهاي شفاهي، گزارش            امكان الحاق پيوست
 ...و

o كامپيوتري با هر ساختار يا فرمت هنگام ارجاعهاي  فايل)پيوست(امكان الحاق  

  
  صادره و داخليهاي نامه

o با استفاده از 0/3 راسل افزار مه در محيط نرمامكان تنظيم نا Microsoft Word 
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o شده براي تنظيم نامة جديد امكان استفاده از الگوهاي از پيش تنظيم 

o  در متن نامه»  نامهةشمار«تعيين مكان درج 

o  هايي كه توسط فكس ارسال خواهند شد منظور استفاده از تصوير امضا براي نامه بهكاربر درج امضاي. 

o تنظيم شدهامه و نهايي نمودن متن نامةيد صحت نتأي  

o ثبت كلية مشخصات نامه 

o نامه توسط سيستمةتخصيص شمار  

o هاي نامه، نمايه و ثبت اطلاعات تكميلي نامه از قبيل پيوست... 

o چاپ نامه در صورت نياز به ارسال اصل نامه 

o ارجاع نامه به كاربران ديگر  
  
 پيام

o هاي متني، صوتي و تصويري ر قالبايجاد پيام با موضوع مشخص شده د 
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o امكان ارسال پيام با هرگونه پيوست 

o پاسخ براي پيام باشدةتعيين مهلت پاسخ به پيام در صورتي كه نياز به تهي . 

o انتخاب گيرندگان پيام از بين گروه كاربران 

o يادآوري پيام) هاي(تعيين زمان 

o و تعداد دوره) سب روز، ساعت و دقيقهبرح(اي با توجه به طول دوره هاي دوره امكان ارسال پيام 

  
 )ويژة هر كاربر(كارها  كارپوشه

o ها و ارجاعات هاي داخلي، صادره، وارده، پيام دسترسي به كلية كارهاي رسيده به كاربر شامل نامه 

o به تعداد نامحدود» كار«هاي دلخواه به هر  امكان تعريف و الصاق برچسب 

o  با نمايش پيام مناسبآگاه كردن كاربر از رسيدن كار جديد 

o فرستنده، نوع كار، وضعيت كار و ماههاي متنوع كارها براساس موضوع، بندي امكان دسته ،... 
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o             بـا  (امكان مشاهدة كارهـاي رسـيده در بـازة زمـاني دلخـواه

 )استفاده از تقويم شمسي بدون خطا

o       و كارهـاي غيـر     » كـاري   گـردش «نمايش تفكيكـي كارهـاي
 كاري گردش

o ربرنمايش تصوير كا 

o هـاي ارجـاع شـده، اطـلاع از            تصوير يـا مـتن نامـه       ةمشاهد
 اقدامات درخواستي، نمايش درخت ارجاعات و وضعيت هر ارجاع، امكان ارجاع مجدد

o و... 

 جستجو

o اطلاعات ثبت شده در بخش مشخصات نامهةامكان جستجوي نامه بر اساس كلي  

o هاي صادره و داخلي مهنا(امكان جستجو بر اساس كلمات موجود در موضوع و متن نامه( 

o نامهة نامه يا حتي بخشي از شمارةامكان جستجو بر اساس شمار  
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o هاي منطبق با شرايط جستجو  كليه اطلاعات نامهةمشاهد 

o هاي داخلي، صادره و وارده امكان جستجوي تفكيكي نامه 

o ها بر اساس انواع فيلترها جستجوي پيام 

o جستجو در ارجاعات بر اساس انواع فيلترها 

o و... 
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 ساز گزارش

مـديران و   (هاي كاربردي و مـورد نيـاز كـاربران مختلـف            هاي اطلاعاتي، بدون گزارش     مندترين سيستم   حتي توان 
  .گردند افزاري بلااستفاده مي  تبديل به نرم)كارشناسان

 بـا   ط فق ـ يابـد، تـأمين نيـاز كـاربران         هاي مختلف در طول زمان تغيير مـي         از آنجا كه نيازهاي كاربران به گزارش      
  .افزار و صرف وقت و هزينه ميسر خواهد بود  نرمةمراجعه به توليد كنند

 بـوده كـه امكـان توليـد     Report Generatorسـاز   هاي رفع ايـن مـشكل اسـتفاده از ابـزار گـزارش      يكي از روش
ت مجـزا   صـور  هسازند و اكثر قريب به اتفاق آنها ب         هايي با ساختار قابل تعريف توسط كاربر را فراهم مي           گزارش

  .نمايند اجرا شده و عمليات توليد گزارش را مديريت مي
 و  (Database) ها   پايگاه داده   گزارش بايد دانش كافي نسبت به جزييات ساختار        ةدر اين شيوه شخص توليد كنند     

  . براي توليد گزارش مورد نظر داشته باشدSQL (Structured Query Language)اي  زبان محاوره
هـاي قابـل اسـتفاده        هايي شامل سـتون     در قالب جدول  ها    پايگاه داده شكل در اين سيستم ساختار      براي رفع اين م   

بنـدي اطلاعـات و انجـام عمليـاتي از قبيـل مجمـوع، ميـانگين،                  براي توليد گزارش در كنار امكاناتي براي دسته       
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با استفاده از اين ابـزار      . گيرد  يگيري در اختيار كاربر قرار م      و امكان تعيين شروط گزارش    ... نيمم و ماكزيمم و     مي
  . كرد مديريتي و كارشناسي را تهيههاي توان انواع گزارش راحتي مي هب

كـاربر بـا    . سـازد   هاي تفصيلي و مديريتي را براي كـاربران فـراهم مـي              انواع گزارش  ةساز امكان تهي    ابزار گزارش 
تواند از توابع آمـاري        و در صورت نياز مي     هاي اطلاعاتي موجود، گزارش خود را طراحي كرده         استفاده از ستون  

گيـري نيـز توسـط         گـزارش  هـاي   شرط. هاي گزارش استفاده نمايد     در ستون ...) مانند مجموع، تعداد، ميانگين و    (
  .گيرد شده و نهايتاً نتيجة گزارش در اختيار كاربر قرار ميتعريف  »هاي گزارش شرط«كاربر در بخش 

هـاي    جـايي سـتون     هـاي مختلـف و جابـه        سازي گزارش بر اساس ستون      رتبدراين بخش كاربر امكان تعريف م     
. را داراسـت  ... مختلف گزارش، تغيير تنظيمات گزارش از قبيل عنوان بـالاي گـزارش، سرصـفحه و پاصـفحه و                 

توان تحت يك نام ذخيره نمود و به دفعات با توجه به اطلاعات همان لحظـه اجـرا                    هاي توليدشده را مي     گزارش
  .كرد

  
  



  سيستم اتوماسيون اداري بدون كاغذ
0/3راسل   

 

 صفحه28

 

 )حدودموليت ؤبا مس( شركت پگاه آفتاب
www.PegaheAftab.com 

  
 يوستگي اطلاعات مرتبطپ

راحتي امكان مرور و اصـلاح        اند تا به    افزار كليه اطلاعات مرتبط در كنار هم قرار داده شده           هاي نرم   در تمام بخش  
  .آنها فراهم گردد

  عملكرد تحت شبكه
  ( …,Dial up, Wireless, Satellite) گسترده ة و در صورت نياز شبك(LAN) محليةتبادل اطلاعات از طريق شبك

  
  مجهز به دفترچه راهنماي كاربران

  تمـام بخـش هـاي كـاربري و راهبـري        كار بـا   ة و نحو  ساز  ، گزارش كار  گردشمراحل مختلف   شرح كامل   شامل  
  افزار نرم
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  استفاده از امضاي ديجيتال براي شناسايي و تأييد هويت كاربران مختلف

 …عنـوان كارشـناس، مـدير و        ور مثـال بـه    ط ـ  شـود بـه    هاي مختلف نياز به انتخاب نام شخص مطرح مي          در بخش 
عنوان واردكنندة اطلاعات، پس از انتخاب نـام،   كار بردن نام افراد ديگر به     منظور جلوگيري از سوءاستفاده در به       به

  .شود شده انجام مي شود كه در صورت صحت پاسخ عمل درخواست امضاي ديجيتال فرد انتخاب شده كنترل مي
  

  خطاهاسازي كليه پيغام  فارسي
افزار با توجه به محل وقوع، توضيحات لازم را بـه اطـلاع كـاربر                 هاي مختلف نرم   كليه خطاهاي مربوط به بخش    

   .رسانند مي
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  گيري هر كار توسط مديران ملاحظه وضعيت و پي

افزار تعريف شده باشد وضعيت مربوط به خود را داراسـت و مـديران                هاي نرم   هر كاري كه در هر يك از بخش       
  .گيري نمايند توانند وضعيت كارها را ملاحظه نموده و در صورت لزوم پي مي
  

  هاي خلاصه گزارش هاي مديريتي، گراف و چارت ارايه گزارش
هـاي    در بخـش  . آيـد   گيري مديران به شمار مي      هاي مديريتي از ابزارهاي بسيار كارا در تصميم         استفاده از گزارش  

هـاي بـسيار متنـوع و سـودمندي در            شـده گـزارش     به نوع اطلاعات دريافت    با توجه    0/3 راسل   افزار نرم مختلف
  .شان ارايه دهد تواند ديد بسيار مناسبي از وضعيت واحد تحت مديريت گيرد كه مي اختيار مديران قرار مي

  
  ثبت نامحدود ركوردهاي اطلاعاتي

، درج اطلاعـات در  0/3 راسـل  فـزار ا سازي نـرم  طراحي و پيادهمعماري، ات در نظر گرفته شده در  نكبا توجه به    
  .بانك اطلاعاتي محدوديتي غير از حجم هارد ديسك نخواهد داشت
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   Server/ Clientتأمين حفاظت اطلاعات با استفاده از معماري 

يعنـي  . شده كاربران صرفاً جهت تبادل اطلاعات مورد تقاضا با سرور در ارتباط خواهند بـود                در معماري استفاده  
سي فيزيكي به كامپيوتر سرور را به شكل مورد نظر محدود نمود و اجازة دسترسي از طريق شـبكه                   توان دستر  مي

بدين طريق حفاظت اطلاعات در بالاترين سطح قابـل حـصول           . افزار به كاربران داده شود      نيز صرفاً از طريق نرم    
  .خواهد بود

  
  بندي تهيه نسخه پشتيبان از اطلاعات طبق برنامه زمان

بازيـابي  . باشـد  بندي قابـل انجـام مـي    پشتيبان از اطلاعات به دو صورت دستي و اتوماتيك طبق زمان     نسخه   ةتهي
  .باشد اطلاعات پشتيبان نيز در مواقع مورد نياز، فراهم مي
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  افزار از راه دور به روش اتصال با مودم اجراي نرم

اي كاربراني باشد كه توسط مـودم بـه شـبكة           تواند پذير  علت دارا بودن قابليت اجراي تحت شبكه مي         افزار به   نرم
هاي كـاري    عنوان يك ايستگاه كاري همانند ايستگاه        و به  هستند،افزار   محلي متصل شده و مجاز به استفاده از نرم        
  .مستقر در محل، به تبادل اطلاعات بپردازد

  .باشد امي مي روي سرور الزRAS (Remote Access Service)مربوط به براي اين منظور نصب تجهيزات
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  0/3 راسل – سازي سيستم اتوماسيون اداري هاي لازم براي پياده آمادگي
هـاي اتوماسـيون اداري، در هـر سـازمان و             سـازي هـر سيـستم اطلاعـاتي از جملـه سيـستم              دهي و پياده   سازمان
  .افزاري و سازماني نياز دارد افزاري، نرم هاي سخت  اي به آمادگي مؤسسه

هـاي    افزار و شبكة كامپيوتري مناسب، كارآ و مطلوب، آشنايي كاربران بـا مهـارت               قبيل سخت وجود امكاناتي از    
ICDL      هاي لازم در سطح سازمان، ضروريات        ريزي براي فراهم آوردن هماهنگي       و تشكيل كميتة راهبري و برنامه
  .سازي نظام اتوماسيون اداري است پياده
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  آمادگي نرم افزاري
كـارگيري    سـازي و بـه      كارگيري آنها در تسهيل روند پيـاده        افزارها وبه   ش پاية كامپيوتر و نرم    آشنايي كاربران با دان   

منظـور بـالا    سزايي داشته و بسترهاي لازم را براي تحقّـق تحـول اداري بـه    بهينة نظام اتوماسيون اداري اهميت به 
  .كند بناي دانش آماده ميهاي اطلاعاتي و مديريت بر م گامي با دگرگوني سيستم وري و هم بردن بهره
  :شود براي تجهيز كاربران به سطح مطلوب دانش ديجيتال، مراحل زير در سازمان طي شود پيشنهاد مي

 ارزيابي سريع كاربران جهت تعيين سطح موجود •

 برنامه ريزي براي آموزش كاربران جهت رسيدن به سطح مطلوب •

  و يا بخشي از آنهاICDLگانة  هاي هفت آموزش مهارت •
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  هاي سخت افزاري آمادگي

   شبكه-1
 توصـيه  Mbps 100گوي نيازهاي سيستم است، امـا پهنـاي بانـد      جوابMbps 10 اي با پهناي باند حداقل شبكه
  .شود مي

  .مديريت شود ) TCP/IPترجيحاً ( تنها با يك پروتكلLANشود شبكه  توصيه مي
  
  )Server(دهنده   كامپيوتر سرويس-2

 به شـرح زيـر      0/3 راسل   افزار سيستم اتوماسيون اداري     اندازي نرم   ي براي نصب و راه    حداقل مشخصات پيشنهاد  
  :است

CPU: Pentium4 / 2GHz 
Ram: 512 MB  
Hard Disk: 80 GB x 2 
OS: Windows 2000 Advanced Server / Server 2003 
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  Client كامپيوترهاي -3

  :زار سيستم اتوماسيون اداري به شرح زير استاف اندازي نرم حداقل مشخصات پيشنهادي براي نصب و راه
CPU: Pentium3 / 600 MHz 
Ram: 128 MB 
Hard Disk: 40 GB 
OS: Windows 9x / Me / XP 
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 آمادگي سازماني

سازي نظام اتوماسـيون اداري و تـسريع در           منظور هماهنگي و وفاق سازماني در درك ضرورت و اهميت پياده            به
شـود از       سازي و نظارت بر كيفيت آن، پيشنهاد مـي          اجرايي وتضمين استمرار پروژة پياده    روند انجام امور اداري و    

  :الگوي ساختاري زير در سازمان استفاده شود
  
  
  
  
  
  
  
  

 مدير پروژه

كميتة راهبري طرح 

 اتوماسيون اداري

گروه آموزش كاربران

گروه نصب و 

 افزار اندازي نرم راه

اندازي  گروه نصب و راه

شبكه و تجهيزات 

  هاي كاري ايستگاه
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  كميتة راهبري

هاي اطلاعاتي، به حمايت مديران و مسؤولان عالي سـازمان            اندازي سيستم   تجربه نشان داده است كه نصب و راه       
  .توان به نتايج كار اميدوار بود هاي مديريتي مي ها در صورت برخورداري از حمايتنيازمند است و تن

  .ناميم مي» كميتة راهبري«يابي به اين منظور گروهي تشكيل شود كه آن را  بنابراين لازم است براي دست
 ينـدة شـركت   ، مـديران يـا نماينـدگان ايـشان و نما          )راهبـران (سوپروايزرهاي سيستم : اين كميته متشكّل است از    

  . پگاه آفتابافزار مهندسي نرم
هـاي    هاي كلـي و انجـام همـاهنگي          هفته، نسبت به تعيين سياست     3 تا   2 راهبري با برگزاري جلساتي طي       ةكميت

گـردد    تصميماتي كه توسط اين كميته اتخـاذ مـي        . نمايد  اندازي سيستم اقدام مي     لازم و فراهم آوردن مقدمات راه     
  .الاجرا خواهد بود ان لازمن سازمبراي تمام كاركنا

اندازي دقيق و سريع سيستم، سوپروايزرِ منتخب بـه رونـد امـور اداري، علـوم و فنـون                     شود براي راه    پيشنهاد مي 
  .كامپيوتر و شبكه مسلط باشد

  :مناسب است كه اين گروه از اعضاي زير تشكيل شود
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 الاختيار ايشان بالاترين مقام سازمان يا نمايندة تام •

 فورماتيك يا نمايندة ويمدير ان •

 .شناخته خواهد شد» راهبر سيستم«عنوان  ، كه به(Supervisor)مسؤول مستقيم طرح در سازمان •

 مدير امور اداري •

 مدير پروژه •

 )پيمانكار(مجري طرح •

اندازي سيستم، كميتة راهبري بايد در جهت ايجاد و تـرويج فرهنـگِ اسـتفاده از                  در تمام طول روند نصب و راه      
هاي اطلاعاتي در بين كاركنان سازمان تلاش نمايد و در صورت احساس نياز، پرسـنل را آمـوزش داده و                     سيستم

  .سطح سواد ديجيتال را در سازمان ارتقا دهد
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  سازي دهي و پياده بندي مراحل سازمان زمان

 هفتـه   16 مرحلـة كـاري در     10 سازي سيستم اتوماسـيون اداري در شـرايط متعـارف شـامل             دهي و پياده    سازمان
  .)مراحل و مدت زمانِ برآوردشده ممكن است با تغيير شرايط كمتر يا بيشتر شود. (باشد مي

حله
مر

  

تة   فعاليت
هف

1  
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هف

2  
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هف

3  
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هف

4  
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5  
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6  
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7  
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هف

8  
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هف

9  
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هف

12  
تة 
هف

13  
تة 
هف

14  
تة 
هف

15  
تة 
هف

16  

                                  ل جلساتتعيين افراد كميتة راهبري و تشكي  1

                                  گردآوري اطلاعات پايه  2

                                  اندازي سرور راسل نصب و راه  3

                                  ساعت10 طي آموزش گروه راهبري  4

                                  ثبت اطلاعات پايه  5

                                 *آموزش گروه اپراتوري     6

                                  *  سان و مديرانآموزش گروه كارشنا  7
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                                  اندازي آزمايشي راه  8

                                  اندازي نهايي راه  9

  .شوند طي اين دوره اشكالات و خطاهاي احتمالي كشف و رفع مي  هنود روزضمانت   10

  *خدمات پس از فروش    11
سـازي كنـد،      اسل پياده هاي جديدي را بر بستر ر       در صورتي كه مشتري بخواهد فرم     

ها در قالب قرارداد پشتيباني و در فاز نگهداري و پشتيباني انجام              افزودن اين قابليت  
  .گردد مي

  
شده مشمول قرارداد فـروش نبـوده و ايـن خـدمات درصـورت تقاضـاي مـشتري در قالـب                        مشخص بندهاي *

  .قراردادهاي جداگانه ارائه خواهند شد
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  فهرست قيمت

 :باشد تم به شرح زير ميفهرست قيمت سيس
  

   ريال29 500 000   كاربر10سرور و 
   ريال1 200 000  ) كاربر20 تا 11از (هر كاربر 
   ريال1 000 000  ) كاربر30 تا 21از (هر كاربر 
   ريال850 000  ) كاربر40 تا 31از (هر كاربر 
   ريال730 000  ) كاربر50 تا 41از (هر كاربر 
   ريال620 000  )اربر ك70 تا 51از (هر كاربر 
   ريال530 000  ) كاربر100 تا 71از (هر كاربر 
   ريال450 000  ) كاربر150 تا 101از (هر كاربر 
   ريال380 000  ) كاربر250 تا 151از (هر كاربر 
   ريال350 000  ) كاربر به بالا251از (هر كاربر 
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