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 مديريت مکاتبات سیستم هايقابلیت

 ايدبیرخانه امور 

  دبيرخانه شامل ثبت، بازيابي و ويرايش کليه مکاتبات و ارتباطات  امور عاديانجام 

 داخلي و خارجي صادره ،هاي واردههثبت آسان کليه نام ، 

 فيلتر کردن فرستندگان و گيرندگان نامه هنگام صدور نامه حسب اختيارات کاربران 

  ارجاعات نامه ثبت اطلاعات مربوط به 

 (ثبت تصاويرScanنامه ) هاي وارده به سيستم و حفظ آنها در بانک اطلاعاتي اصلي سيستم 

 ويرايشگر داخلي، ، داخلي( توسط ها )صادرهها و نامهپيام نوشتنMs Word    و ثبت آنها در بانکک اطلاعکاتي

 سيستم 

  درج پيوست، براي هر نامه 

  هکاي  گکااري مسکت ل بکراي نامکه    )امکان تعيين شيوه شمارهتوليد خودکار شماره ثبت، حسب نياز سازمان

 وارده، صادره، داخلي و خارجي( 

  درج فرستندگان قبلي 

 ها و موضوعات مشخص شده بنديها براساس دستهبندي نامهانجام عمليات طب ه 

 و عطفهاي مرتبط اعم از پيرو، بازگشت ثبت نامه  

 هاي نامه ثبت رونوشت 

 و جلکوگيري از ثبکت    و صکدا بکه نامکه مکورد ن کر     ها شامل متن، عکس، فکيلم  الصاق انواع ضمائم و پيوست

 هاي با نام يکسان فايل

 ي يتصحيح مکرر آن تا مرحله ثبت نهاامکان هاي صادره و نويس براي نامهتهيه پيش 

 درج مسير گردش نامه، قبل از رسيدن به سازمان حاضر( ثبت فرستندگان قبلي نامه( 

  تعريف الگوهاي متنوع براي متن نامه درMicrosoft Word 

  دبيرخانههاي توزيع نشده نامهايجاد فهرست 

  ثبت ارسال فيزيکي نامه 

  فهرست مراسلات تهيه 

 صورت مست ل نامه دريافت و يا ه که هر دبيرخانه بتواند ب طوريه ب هر سرورهاي متعدد در تعريف دبيرخانه

 .ارسال نمايد

 براساس پروتکل تبادل الکترونيکي  تبادل مکاتبات بين سرورهاي مختلف در سطح دبيرخانهECE 
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  مه گيرندگان نا ترتيبتعيين 

  نامه  امضاکنندگان ترتيبتعيين 

 رزرو شماره ثبت و استفاده از آنها در مواقع لزوم 

 اي آن هنگام ثبت مشخصات شناسنامه نامه انتخاب زبان 

 کننده قبليتشخيص ثبت نامه وارده تکراري به همراه اعلان نام شخص ثبت 

 تندگان نامهگيرندگان و فرسبندي براي ثبتتعريف فهرست انتخاب سريع و گروه 

 گيرندگان و فرستندگان ارجاع و اقدام کننده نامهبندي براي ثبتتعريف فهرست انتخاب سريع و گروه 

 بندي براي ثبت موضوع و کليدواژهتعريف فهرست انتخاب سريع و گروه 

  نامه صادره در روز با سرعت مناسب 0111نامه وارده و  01111پشتيباني حدود 

  کاربر همزمان 01111کاربر غير همزمان و  01111پشتيباني بيش از 

 هاي، الحاق انواع مختلف فايل به نامه ن ير قالبJPG ،BMP ،DOC ،WAV ،DWG ،PDF ..... 

 هاي شخصي پروندهها در قالب بندي نامهطب ه 

 هاي سازمانيها در قالب پروندهبندي نامهطب ه 

  نامه ابطال رفع يا ابطالامکان 

 ولتپشتيباني از شبکه د 

  تعيين م ادير پيش فرض نوع نامه و محدوده تاريخ در جستجوي نامه براي کل سيستم و همينطور براي هر

 کاربر به طور مجزا

 مربوط به نامه مورد ن ر و رويدادهاي مشاهده کليه اطلاعات 

 و صدور نامهنويس تهيه پيش 

 هاي مختلف محتواي نامه طي فرآيند صدور نامه و امکان م ايسه آنها نگهداري نگارش 

 تهيه و ارسال پاسخ  نامه 

 نمايش نوع نامه از جهت وارده، صادره، داخلي و خارجي در فرم مشاهده نامه 

 ها ارسال گروهي نامه 

 الکترونیکي کارتابل 

 تابل براي کليه مديران وکارشناسان در سطوح مختلف سازمان ايجاد کار 

 هاي متعدد براي هر کاربر حسب نياز کاربرايجاد کارتابل 

 طور دلخواه )برحسب، تاريخ، فرستنده، اولويت، ...(ه هاي کارتابل بمرتب کردن نحوه نمايش نامه 

 هاي کارتابل تن يم پهنا و ترتيب ستون 

 هاي مربوطه و ارسال تاکرات لازم تا اتمام کارارتابل و دريافت پاسخپيگيري کارها از طريق ک 
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 تن يم محيط کارتابل به دلخواه کاربر 

  نمايش زمان مشاهده ارجاع 

 ارسال پيام از داخل کارتابل 

  درج اقدام روي نامه در محيط کارتابل 

 هاي انتخاب شده در جداول موجود در صفحات مختلف سيستممتمايز شدن رديف 

 ارجاع و امضاء از پس کاري هايپوشه از نامه روجخ 

 هر از که بعدي و قبلي نامه به حرکت قابليت با نامه نمايش صفحه بالاي در بعدي و قبلي آيکونهاي افزودن 

 باشد شده باز کارتابل در فهرستي

 وجود تن يمات شخصي، سمتي، سيستمي 

  نمايش همزمان چند نامه در کارتابل 

 وي ستونها در کارتابلانجام فيلتر بر ر 

 ر کارتابلدريافت و ارجاع شده دبندي کارهاي هدست 

 تشخيص تاريخ و ساعت دريافت و همچنين بازگشائي نامه ، پرونده يا کار جديد در کارتابل 

 ها و بايگاني شخصي براي اقلام اطلاعاتي مختلف موجود در کارتابلتعريف پرونده 

 هادهاضافه /حاف کردن نامه به / از پرون 

 کارمشاهده فهرست کارهاي ارجاع شده از طريق سيستم گردش 

 سازي نحوه نمايش آنهاهاي مختلف و امکان شخصيمشاهده کارتابل 

 نکويس و تيييکد نشکده    هاي پيگيري، مکاتبات صادره، درحال ارسال، صادره، شخصي، پکيش مشاهده کارتابل

 براي انواع نامه و ايميل 

 مافوق مديران() مدير توسطهاي مجاز، بالاخص ابلمشاهده و دسترسي به کارت 

 هاي شخصي در کارتابل توسط اشخاصي که مجوز ورود به کارتابل پرسنل را دارندعدم دسترسي به پيام 

 هاي خوانده شده از خوانده نشدهمتمايز کردن نامه 

  واحد و پيگيري هر فرد توسط مدير)مديران( مافوق آن مشاهده کارتابل اقدامي 

 ارتباط با ارباب رجوع 

  ها به من ور کاهش زمان انت ار ارباب رجوعنامه ثبت سريع 

 توليد شماره پيگيري براي تلفن گويا 

 ري تلفني ايجاد فهرست وضعيت نامه براي پيگي 

 پيگيري مکاتبات توسط ارباب رجوع از طريق وب 

 مبادله پيام بين ارباب رجوع و مسئول نامه در سازمان روي نامه مورد ن ر 

  انواع وضعيت نامه براي مشخص نمودن ميزان پيشرفت کار براي ارتباط با ارباب رجوعتعريف 
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 هاي ارباب رجوع در کارتابلايجاد پوشه پيام 

 ات توسط ارباب رجوع از طريق تلفن گوياپيگيري مکاتب 

  نامهاقدام وضعيت تعيين آخرين 

 تعامل بين ارباب رجوع و سازمان از طريق اينترنت 

 فونت رسيد چاپ رسيد ثبت نامه وارده با امکان تن يم 

 الکترونیک پاراف 

 استفاده از قلم نوري براي پاراف و ارجاع نامه 

 حال ارجاع اضافه نمودن پاراف تايپي به گزينه در 

 اضافه نمودن پاراف قلم نوري به گزينه در حال ارجاع 

 با قلم نوري نگارش شده به دلخواه هر کاربر کهتعيين رنگ نمايش متوني 

 پاراف و امضاي ديجيتال نامه در محدوده سيستم مکانيزه مکاتبات 

 درج  تصويرامضاي امضاکننده در پاي نامه 

  رسميت نامه با چند امضاء 

 سيستم سطح تن يمات به توجه با پيوست هايفايل ويرايش صورت در نامه امضا شدن نامعتبر 

 اشخاص امضاي تصوير ساب ه نگهداري 

 هاي مجاز براي امضاء از طرف فرد و سمت مورد ن ر تعيين افراد و سمت 

  رسميت نامه پس از انجام امضا)ها(ي مورد نياز 

 اقدامات و ارجاعات 

 تاريخ و ساعت کنندهاقدامهاي مختلف سازمان به همراه نام روي نامه در قسمت ثبت اقدامات انجام شده بر ،

 اقدام 

 عدم تائيد اقدامات انجام شدهگااري هنگام اشتدياد 

 ثبت کليه اقدامات انجام شده روي نامه 

  هاي مختلفرجاع در فرمانمايش شناسه 

 ارجاعات بر اساس ساختار سازماني فيلتر 

  هاي ارجاعي و ارسالي به همراه کليکه ضکمائم و اقکدامات    ها و پروندهها، نامه، گزارشاپيگيري کارهارجاع و

 صورت گرفته با توجه به سطوح دسترسي مناسب

 هانامهارجاع  در دستورهاي پراستفاده فهرستي از عبارت تعريف 

  قدامويت ااولمختلف همراه با تعيين  هايکارتابلبه يا پرونده و يا کار  نامه يکارجاع 
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 الصاق نمودن متعدد هر نوع فايل به گزينه در حال ارجاع 

 مست ل از نامه ها صوتي دستورهاي و هاپيام ارجاع 

 متني مست ل از نامه ها دستورهاي و هاپيام ارجاع 

 گويي به کارهاي ارجاع شده و اعلام خاتمه کارپاسخ 

  اعلام ارجاعات خاتمه يافته به مدير 

 امات انجام شده کارشناسان توسط مديران ارشدتاييد يا عدم تاييد اقد 

 مورد ن ر  مشاغل نامه به ارجاع 

  مشاهده سوابق ارجاعات انجام شده روي هر نامه 

 کنترل سطح دسترسي کاربران هنگام ارجاع نامه 

  تعيين زمان شروع اقدام براي ارجاعات اقدامي 

 تعيين زمان و دوره پيگيري براي ارجاعات 

 ات ثبت شدهنمايش فهرست ارجاع 

  در لح ه ارجاع ايميل/ ويرايش همزمان ارجاعات چند نامه 

  چند نامهروي ارجاعات مشابه ثبت 

 متمايز کردن اقدامات قديم و جديد 

  از طريق فيلتر گااري روي ارجاعات(قوانين سازماني قابل تعريف ارجاع خودکار بر اساس( 

 متمايز کردن ارجاعات برگشتي 

 (و بالعکس زمان يک نامه به چند نفرارجاع گروهي )ارجاع هم 

 درج خودکار مهلت انجام بر اساس انتخاب ارجحيت ارجاع 

 کاري مورد ن ر بر اساس تعيين فيلتر براي ارجاعات به من ور ارجاع خودکار نامه به شخص ديگر و يا پوشه

 مشخصات نامه و ارجاع 

 حسب تن يمات سيستم دهنده قبليارجاع  ويرايش و يا حاف ارجاعات ارسال شده، قبل از مشاهده 

 مراحل  پيگيرياقدام و نوع ارجاع به من ور  اولويتهاي مختلف همراه با تعيين ارجاع متوالي نامه به قسمت

 اقدام کارها در هر مرحله

 هاي پر استفاده هر مدير در سرويس ارجاعات به من ور نوشتن سريع دستورها تهيه فهرستي از عبارت 

 افزودنTag  ه زرد رنگ( به ارجاعات طوري که ارجاع گيرنده بتواند آن را پاك کند)برگ 

 بايگاني و کارها سوابق 

 کنترل دسترسي به سوابق نامه 

 از موضوع يا موضوعات نامه ها با استفاده بندي نامهطب ه 
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  هاي عطف، پيرو و بازگشت از طريق شمارهرديابي نامه 

 هان اطلاعات از محتواي آنتريها با داشتن کممشاهده سوابق نامه 

 هاي مرجع هاي عطف، پيرو و بازگشت به تعداد لازم )نامحدود( در مشخصات نامهنامهزمان شماره درج هم 

 به صکورت   اندهاي عطف، پيرو و بازگشت به يکديگر مرتبط شدهاز طريق شمارههايي که مشاهده کليه نامه

 يک جا

 الکترونیکي پیگیري 

 از کارم براي هر مرحله تعيين مهلت انجا 

 هاتعيين زمان مورد ن ر براي اعلام سررسيد انجام کارها و يادآوري 

 ايجاد کارتابل پيگيري بطور خودکار به من ور ردگيري اقدامات 

 مشاهده نشده( به هر کاربر توسط سيستم  هاي جديداعلان نامه( 

 دهندگانرهاي تاخيري به دستواعلان نامه 

 کنندگاناقدامتاخيري به هاي اعلان نامه 

 استهايي که مهلت پاسخ آنها نزديک شده اعلان نامه 

 پيگيري وکنترل مکاتبات داخلي بين واحدها 

  و سکاعت   از تاريخ و ساعت سرور در کليه مراحل گردش مکاتبات )تکاريخ و سکاعت ارجکاع، تکاريخ     استفاده

 مشاهده، تاريخ و ساعت اقدام و..(

 علام سررسيد امورتن يم يادآوري جهت ا 

 گااري هاي درون کارتابل به من ور نشانهگااري روي نامهپرچم 

 تعيين زمان و دوره پيگيري براي ارجاعات 

 ي مشاهده نامهمشاهده کليه رخدادهاي مربوط به نامه در صفحه 

  جانشینتعیین 

  نويس(، بدون ساب ه، پيشکارتابل )با ساب ه مشاهدهبراي  مورد نيازمعرفي جانشين با محدوده اختيارات 

  ورود  پس از اولينمشخص کردن تاريخ شروع کار جانشين و امکان سلب اختيارات واگاار شده به جانشين

 کاربر اصلي به سيستم

 Log  شدن کليه عمليات فرد جانشين 

 پايه اطلاعات 

 ...تعريف انواع نامه مانند: نامه، فاکس، تلگراف و 
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 ،صادره، داخلي، تعريف نوع نامه مانند: وارده 

   هکاي اداري،  هکا و دسکتورالعمل  جلسکات، روش تعريف و مديريت اسناد سازماني )غير از نامه( ماننکد صکورت

 ها و ...ها، فرمنامهآئين

  آن نه فرستنده نامه اسکت و   کنندهدريافتاست که نامه خارجي نوعي از نامه ) نامه خارجي: و پيگيريثبت

 (کاري اين نامه بايد با واسطه براي گيرنده ارسال شود دلايلنه گيرنده آن بلکه به 

 عادي، محرمانه، خيلي محرمانه و... بندي نامه مانند:تعريف انواع طب ه 

 ...تعريف اولويت نامه مانند: عادي، فوري، آني و 

  جلسه، استعلام و...نامه، صورتمانند: بخش موضوعات به صورت ساده يا درختيتعريف انواع 

 ارسال نامه مانند: دستي، پست، فاکس، پست الکترونيک و...وه تعريف شي 

 المثني ، ... تعريف انواع سند نامه مانند: اصل، رونوشت ، 

 ( طرف مکاتبه، با ساختار درختي موجودو ح وقيها و اشخاص )ح ي ي تعريف سازمان 

 و سمت هر يک  لان سازمان به همراه مشخصات فردي ئوتعريف مس 

 ها و اشخاص طرف مکاتبه در خارج از سازمانلان سازمانئومت مستعريف نام و س 

  تعريف انواع ارجاع حسب نياز سازمان 

  تعريف کليد واژه 

 و ... سازمان ضوع، کليدواژه، تعيين کد دلخواه براي اطلاعات پايه سيستم مانند: مو 

  عبارتهاي ارجاعي تعريف 

 تعريف حوزه مديريت سيستم 

 تخصيص حوزه ارجاع به سمت 

 انتخاب حوزه ارجاع به صورت گروهي 

 انتخاب حوزه ارجاع به صورت تحت پوشش 

  به ازاء هر سمت در اطلاعات پايهحوزه گيرنده تعيين 

 که با اصلاح اعضاي گروه حوزه ارجکاع نيکز   طوري پاير باشد بهانتخاب حوزه ارجاع به صورت گروهي امکان

 اصلاح شود.

  تغييرات اعمال شکده بکر سکاختار سکازماني بکه      که انتخاب حوزه ارجاع بر اساس ساختار سازماني به طوري

 صورت خودکار بر حوزه ارجاع اعمال شود.

 رت خودکار اصلاح شودحوزه ارجاع بايد به سمت تخصيص يابد تا هنگام تغيير سمت افراد حوزه آنها به صو 

 (محليهاي متعدد )مرکزي ک ايجاد، تغيير، ادغام و حاف دبيرخانه 

 ( تعريف تعريف مديرسيستم محلي admin هاي مختلف سيستممتعدد براي راهبري بخش) 
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  گااري متفاوت با توجه به نوع نامکه  شمارههاي شيوه هاي متمرکز و محلي با قابليت تعييندبيرخانهتعريف

 ره، وارده، داخلي و خارجي()صاد

 کارگيري پارامترهاي مختلف نامه و امکان گااري با بههاي مختلف شيوه شمارهتعريف فرمولreset  شدن در

 ابتداي سال

 ها موجود در سيستم بندي نامههاي سازمان جهت دستهتعريف انواع پرونده 

  هابه تفکيک اشخاص يا سمت هاي خصوصي و عموميگروهتعريف 

  تعريف انواع شرح ارجاع 

  تعريف انواع شرح اقدام 

  صدورنامهبراي تسريع تهيه و نامه هاي الگويتعريف 

  تعريف چند فرد با يک پست سازماني 

  تعريف چند پست سازماني براي يک فرد 

 هاي درون سازمانتعريف حوزه فعاليت سمت 

 تعريف مشاغل مختلف يک سازمان 

  دريافت ساختار سازماني از سيستم پرسنلي 

 ادغام اطلاعات پايه 

 حسب نياز سازمانهاي کاري تعريف اولويت 

 بندي براي ثبت موضوع و کليدواژهتعريف فهرست انتخاب سريع و گروه 

 ها )جهت تسهيل در امر تبکادل  طرف مکاتبه و تخصيص کارکنان يا واحدهاي سازماني به گروه تعريف گروه

 مکاتبات(

 آسان کاربري 

 ها، رؤساي دفاتر، مديران(رابط کاربري متناسب با کار هر کاربر )کارکنان دبيرخانه 

 اند يا خير ها توسط ارجاع گيرنده مشاهده شدهها، ارجاعات و پيامخيص اينکه آيا نامهتش 

  سهولت در ورود اطلاعات و کار با سيستم 

 کارگيري تايپ هوشمندبه (Auto Complete) 

 کارتابل پايين بر علاوه کارتابل چپ و راست سمت در نامه جزئيات صفحه نمايش  

 سريع براي فيلدهاي ارجاعي به من ور تسهيل درج اطلاعات در اين نوع فيلدهاها يا انتخاب ايجاد فهرست 

 انجام هرگونه تن يمات در سطح سيستم و يا شخصي مست يما از داخل برنامه 
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 هاگزارش و جستجوها 

  گزارش آماده(  01)قريب به هاي متنوع مورد نياز مديران و گزارشارائه آمار 

 ختياري گيري با محتوي و شروط اگزارش 

 هاي گرافيکي با قابليت تعامليارائه گزارش 

 هاي آماري به صفحه گسترده ارسال گزارشExcel 

  توسط مديران واحدها و کارکنانرؤيت گزارشات عملکردي واحدها 

 ها و سطوح سازماني مختلف ها و اطلاعات در قالباستخراج داده 

 ت انجام، فرسکتنده، گيرنکده، توليدکننکده نامکه،     جستجو براساس محدوده تاريخي ثبت، محدوده زماني مهل

 ها، شماره ثبت، شماره نامه و..، اولويت انجام، رونوشتگيرنده، ارجاع دهندهنامه، ارجاع  کنندهثبت

 ها بر اساس زمان خروج از کارتابل اصليجستجوي نامه 

 هاي الحاق شدهجستجو در داخل فايل  

 ن يض ها با شرطجستجوي نامه 

  جستجوي پيشرفتهدر ها پرونده و زير پروندهنامه بر اساس جستجوي 

 جستجوي نامه بر اساس امضاکنندگان اصلي نامه 

 جستجوي شناسه نامه با Enter در جستجوي سريع 

 ها و امکان جستجو در اطلاعات سيسکتم بکا توجکه بکه محکدوده و      تعيين هر نوع شرط براي جستجوي نامه

 شروط ترکيبي تعيين شده 

  ها سوابق نامه در خصوصروان جستجوي 

 نتايج قبلي همزمان مرورو  جستجوي تو در تو 

 گيرندگان جستجوي نامه بر اساس رونوشت 

 جستجوي نامه بر اساس نوع نامه 

 هاي در دست اقدامگيري از نامهگزارش 

  تهيه گزارش از ارجاعات سازمان 

 امکان مشاهده عملکرد کاربران  همچنينگيري از حجم مکاتبات انجام شده در واحدها و گزارش 

  مختلف  هايبخشارسال شده به ادارات و  هاينامهآمارگيري بر اساس 

  هاي دريافتي از هيئت دولت و يا فرستندگان ديگر و توزيع آن در شبکه الکترونيکنامهآمار 

 هاي ارسالي به  هيئت دولت و يا ساير گيرندگان آمار نامه 

  تي از طريق نمابرنامه دريافآمار تلگراف يا 

 آمار روزانه، ماهانه، سالانه کارکرد افراد دبيرخانه 
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  تاريخ و تعداد وارده به دبيرخانه بر اساس هاينامهآمار 

  ارجاع شده به افراد هاينامهآمار 

  کليه کارمندان، کارشناسان و مديران( اقدام شده در يک اداره توسط يک کاربر هاينامهآمار( 

 دام نشده در يک اداره توسط يک کاربر )کليه کارمندان، کارشناسان و مديران(اق هايآمار نامه 

  مختلف با وارد کردن نام بخش مربوط، به طور مجکزا بکه همکراه     هايبخشوارده و ارسالي به  هاينامهآمار

 نوشتپي

 اريخيگزارشگيري بر اساس ميزان ارسال مکاتبات براي يک بخش، سازمان و يا يک فرد در يک م طع ت 

  ،گرافيکي مثل  هايمحيطو جداول اطلاعاتي به  هاگزارشانت ال اطلاعات excel هکاي گکزارش اخکا   جهکت 

 هر بخش و فعاليت هايفعاليتآماري بر اساس ميزان 

 اند.مشخصات افراد که در حال حاضر و يا در يک م طع زماني به سيستم وارد شده 

  ام در کارتابل فرد باقي مانده استکه بدون اقد هايينامهاخا گزارش از تعداد 

 آمار کارکرد واحدها 

 هاي ارساليفهرست پست 

 سازايجاد گزارش با ابزار گزارش 

 گيکري  هکاي ککاربردي، ابکزار گکزارش    ها و زير سيسکتم علاوه بر گزارشات استاندارد و گزارشات خاص برنامه

 بايستي گزارشات موردي را حمايت نمايد.حل ميراه

 يستي براحتي قابل تغيير و توسعه باشند.گزارشات ميبا 

 هکاي گونکاگون ماننکد    هکا در قالکب  سازي گکزارش ذخيرهHTML ،PDF ،Excell  وCSV  امککان ارسکال   و

 هاي ديگرمحيط هاي آماري بهگزارش

  اخا گزارش به صورتDrill-Down 

  هاياستفاده از ابزارامکان ( هوش تجاريBIبراي ايجاد گزارش )ديريتيهاي کلان و م 

 ايهاي شبانه و دستهتعريف گزارش 

  توسط مديران پرسنلرؤيت گزارشات عملکردي 

   ،کننکده نامکه،   ثبکت  جستجو براساس محدوده تاريخي ثبت، محدوده زماني مهلت انجام، فرستنده، گيرنکده

 نامه و....شماره ،شماره ثبت ،ها، ارجاع دهنده، الويت انجام، رونوشتدريافت کننده

 رول، چاپ برر( وي کاغاهاي تعريف شدهA4 )... و 

 ها، ارجاعات، امور در دست اقدام، امور خاتمه يافته و متوسط زمکان انجکام امکور    داشبورد کنترل حجم نامه

 ارجاع شده

  جستجوي نامه با شرط ن يض 

 هاي جستجو جهت استفاده از آنها در آينده و مشاهده نتايج آنها در کاتابلثبت و ذخيره شرط 
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 امنیتراري برق 

 .محدود کردن افراد در ارسال ارجاع و ارسال پيام بايد به صورت مست ل و جداگانه انجام شود 

  بالا به پايين تعريف نمودار سازماني به صورت درختي با اشراف سطوح 

 ليتي هر يک ئومعرفي کاربران سيستم و تعيين سطح دسترسي با توجه به رده مس 

 ربران اعمال سطوح امنيتي براي کا 

  تعريف ورود کاربران به سيستم از طريقToken 

 ها با سطوح مختلف از عادي تا به کلي سري بندي نامهطب ه 

  اطلاعات حوزه دسترسي کاربران به کنترل 

 هکا و سکاير   هکا، پرونکده  و نيز حجم نامکه تنوع و ميزان کارکرد افراد با سيستم هاي مفيد درباره تهيه گزارش

 در محدوده زماني مورد ن ر  ه به سيستماطلاعات وارد

 روي محتوا و مشخصات نامه اعمال محدوديت براي ويرايش بر 

 محدودسازي اعمال تغييرات در شماره و تاريخ ثبت نامه براي کاربران غير مجاز 

  هاي مختلف سازمان ها به قسمتارجاع و محدودسازي کاربران در ارجاع نامهتعريف حوزه 

 درج و مشاهده اعلان در تابلو اعلانات محدودسازي کاربران در  و اعلان تعريف حوزه 

 ارسال پياممحدودسازي کاربران در  و پيام تعريف حوزه 

 ثبت کليه وقايع سيستمي 

    اطلاعکات  جايگزيني مديران جديد )کاربران سيستم( به جاي افراد قبلي بدون آنکه در روند کار مربکوط بکه

 گاشته خللي وارد آيد 

  هکاي  انجام عمليات بکه من کور کنتکرل    ثبت عملکرد کاربران )مانند درج، اصلاح و حاف اطلاعات( و زمان

 عملکرد کاربران به راهبران سيستم( Log)امکان ارائه  مورد نياز

 تعيين مجوز براي چاپ نامه 

 ( تعريف ن شRoleبراي سهولت اعطاي دسترسي ) 

 ربرمحدودسازي ساعت کار با سيستم براي هر کا 

 محدودسازي کامپيوترهاي مجاز به کار براي يک کاربر 

 گيري از تعداد کاربران گزارشonline هاي ناموفق براي ورود به سيستم و تغييرات امنيتي يا همزمان، تلاش

 در اطلاعات کاربران

 هاي مختلفتعريف راهبران سيستم به صورت محلي در حوزه 

  ارائه سيستم امنيتي بر روي پروتکلHTTPS 

 مديريت بر سيستم از قبيل ثبت زمان ورود و خروج کاربران به سيستم، ميزان کارکرد افراد با سيستم 
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 محدود کردن کاربر به انجام عمليات ف ط از يک ايستگاه کاري 

 محدود کردن تعداد کاربران مجاز به انجام کار در سيستم 

 هاي امنيتي به کاربران در حال کار با سيستمارسال پيام 

 ارج نمودن کاربران از سيستمخ 

 هاي زماني مختلفهاي انجام شده کاربران در بازهرديابي فعاليت 

 غيرفعال نمودن موقتي يک کاربر 

 گيري از مکانيزم بهرهSingle Sign On هادر تمامي سيستم 

  امکان احراز هويت کاربران از طريقActive Directory  

  هاي حساس از طريق سئوليتاحراز هويت تمامي کاربران با مامکان double factor    و بکا اسکتفاده از روش

 هاي ديگر با امنيت بالاروش وتوکن 

 امکان انجام  و شودميهاي کاربران در بانک اطلاعاتي نوشته دسترسيAudit هکاي ککاربران   بر روي فعاليت

 .داردوجود 

  صورت  رمزگااري شده يک طرفهو سيستم  آن را به  استکلمه رمز کاربر تنها در اختيار کابر(One-way 

hash value)  تواند به کلمه رمز کاربر دسترسي پيدا کند.نميهم . در نتيجه مدير سيستم کندذخيره مي 

  سيستمامکان تغيير کلمه رمز هر کاربر توسط خود کاربر بدون نياز به مدير 

  تعريف را به آنان اجبار نمايد.هاي قابل تغيير کلمه رمز کاربران براي دوره تواندميسيستم 

  به کاربران اجبار نمايد تا از کلمه رمز قويتواند ميسيستم(Strong Logon ID and Password)   اسکتفاده

 نمايند. 

  و در اولين نوبت ورود به سيستم کاربر مجبکور بکه تغييکر آن    شود ارائه ميکلمه رمز اوليه به صورت اتفاقي

 . است

 به صورت حروف مخلوط کوچک و بزرگ بوده و شامل اعداد و حکروف بکوده و حکداقل     تواندکلمه عبور مي

 حرف داشته باشد. 01تا  0طول بين 

  ککاري ککاربر را پکس از    به صورت خودکار جلسکه  نکردسيستم پس از اينکه فعاليتي از طرف کاربر مشاهده

 دهد.ميزمان قابل تن يمي پايان 

  اصل امنيتي انکار ناپايري(Non-Repudiation) شده است.اعمال  در تاييد و امضاء محتواي نامه 

  ارتباطي و رمزگااري شده امن هايروي کانالامکان بهره برداري از سيستم 

     هکاي تحکت وب از جملکه    جلوگيري از حملات مختلکف رايکج بکه سيسکتمSQL-Injection  وCross side 

scripting  وDenial of Service 

 دسترسي به اطلاعاتاي تعريف سطح محرمانگي بر 
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 امور جاري 

  امور جاري ثبت– Task 

  طب ه بندي امور جاري 

  هاساير سيستمثبت کار جديد از ايجاد سرويس براي 

 هاي اقداميتعريف دوره پيگيري براي انجام کارهاي مختلف از قبيل نامه 

 رسان پیام 

  ارسال هر نوع پيام )شخصي و يا اداري( براي همکاران در هر زمان 

 هاي جديد و قديم ها با قابليت مجزا کردن پيامايجاد کارتابل پيام 

 فرستادن فايل ضميمه 

  ايمیلمديريت 

  ايميلدريافت پست الکترونيک از سرور 

 ها بر اساس سلسله مراتب سازمانيامکان دسترسي به ايميل 

  دش ايميل در سازمانبه سمت يا شخص مورد ن ر همراه با قابليت مشاهده مسير گر ارجاع ايميلامکان 

  همانند نامه ثبت اقدام روي ايميلامکان 

  ايميلارسال نامه از طريق 

 ايميلنويس مشاهده، اصلاح، حاف و ارسال پيش 

  در حال ارسال هايايميلحاف  و مشاهدهامکان 

  ايميلتعريف سرورهاي 

 هاي پستي()صندوق ايميلهاي تعريف آدرس 

  حسب نياز ال شدهارس هايايميلمشاهده و حاف فهرست 

  ايميل به من ور ارجاع خودکار ايميل به شخص ديگر بر اساس مشخصات ايميلتعريف فيلترهاي 

  ايميل توزيع خودکارemail dispatcher - 

  نفعاناطلاعات مختلف ايميل اعم از محتوا، ارجاعات، اقدامات و ... توسط ذيمشاهده امکان 

  ايميلارسال مجدد Forward – 

 کس()فا نمابر 

 )اتصال به فاکس سرور جهت ارسال و دريافت نامه از طريق نمابر )فاکس 

 هاي دريافتي در داخل برنامهمشاهده فاکس 

file:///D:/Proposal/شركت%20توزيع%20ايران%20ترانسفور%20زنگان%20-%20تير%2090/proposal/GAM%20Information/www.gamelectronics.com
file:///D:/Proposal/شركت%20توزيع%20ايران%20ترانسفور%20زنگان%20-%20تير%2090/proposal/GAM%20Information/www.gamelectronics.com


 www.gamelectronics.com   گاممديريت مکاتبات الماسسیستم  هايقابلیت

 

 
14 

 

 ها در داخل برنامهامکان ثبت و توزيع فاکس 

 امکان فاکس نامه از داخل برنامه توسط کاربران داراي مجوز 

 فاکسبراي  ارسال اولويت تعيين 

 تنظیم جلسات 

 انواع رويدادها ن ير جلسات، سمينار، برنامه آموزشي و ... ثبت و مديريت 

  ... تعريف انواع رويداد مانند: کلاس آموزشي، سمينار و 

  مشاهده فهرست رويدادها 

  تعريف منابع مورد نياز هر رويداد 

  رويداد يا رد شرکت در پايرش امکان 

 هارويدادبندي طب ه 

 ويدادها )مانند ويدئو پروژکتور، سالن کنفرانس، نوع پکايرائي و  تخصيص تجهيزات و منابع مورد نياز براي ر

)... 

  امکان تعريف و ثبت رويدادها و منابع مورد نياز 

 ارسال فرم دستور جلسه به مدعوين و دريافت پاسخ مبني بر حضور و يا عدم حضور 

 تن يم جلسه و اخا ن ر مدعوين 

 تابلوي اعلانات 

  در تابلو اعلانات درج، ويرايش و حاف هرگونه اعلان 

 در تابلو اعلانات  نمايشاهميت براي  و تعيين ترتيب 

  تعيين زمان شروع نمايش اعلان براي کاربران در تابلو اعلانات 

  اعلانات نمايش فعال و يا غيرفعال کردن 

  تعيين حوزه نمايش براي هر اعلان 

 الصاق هرگونه فايل به اعلان 

 ويژگیهاي عمومي 

  يهابنديرنگانتخاب (Theme) حسب سلي ه کاربر مختلف 

  هاي مختلف شبکهسرعتتن يم سيستم براي کار در 

 هاي انتخاب سريعکليه فهرستسازي مرتب 

  ي اصلي برنامهنام و سمت کاربر جاري در منونمايش 
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 نسخه موبايل( همراه الماس( 

 احراز هويت کاربران در ورود به سيستم 

 هاي مختلفده کارتابلامکان تعويض سمت در کارتابل و مشاه 

 هاامکان مشاهده کارتابل اصلي نامه 

 هاي موجود در کارتابلامکان مشاهده محتوا، ارجاعات، اقدامات و مشخصات نامه 

 هاي مختلف نامههاي موجود در کارتابل با استفاده از مشخصهامکان جستجوي نامه 

 ارجکاع، ارجکاع بکه متصکدي، پاسکخ بکه        امکان اجراي فرآيندهاي پر کاربرد مختلف روي نامه )پاراف و

 ارجاع، امضاء، اعلام خاتمه کار، خروج از کارتابل ،خروج از فهرست و...(

 هاي دريکافتي و اجکراي فرآينکدهاي پرککاربرد روي پيکام) حکاف پيکام، خکروج از         امکان مشاهده پيام

 فهرست، پاسخ به پيام و ارسال به ديگري و ...(

 امکان ارسال پيام 

 اده از تصاوير موجود در آلبوم تصاوير گوشي و الصاق آنها به ارجاع و پيامامکان استف 

 اطلاع رساني روي گوشي در خصوص دريافت نامه يا پيام جديد 

 امکان استفاده از راهنماي حساس به متن در تمامي صفحات برنامه 

 ابليت به روز رساني امکان نگهداري موقت برخي از تن يمات و اطلاعات پايه پر کاربرد روي گوشي با ق

 خودکار و دستي به من ور کاهش مبادله داده و افزايش کارائي

  امکان تغيير رنگ پوسته برنامه به رنگ دلخواه 

 امکان تن يم نحوه اطلاع رساني اعلان هاي ارجاع و پيام با لرزش يا باصدا 

 اطلاع از نسخه جديد ارائه شده براي برنامه و دريافت خودکار نسخه جديد 

 مکان دريافت اطلاع رساني در خصوص ارجاعات جديد حسب تن يم کاربرا 

 هاي جديد حسب تن يم کاربرامکان دريافت اطلاع رساني در خصوص پيام 

 آسان و جااب کاربري رابط 

 و فارسي زبان از پشتيباني Unicode 

 شمسي ت ويم امکان استفاده از 

 يتورگوشيتناسب وضوح تصوير برنامه با ميزان وضوح تصوير مان 
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 هاتعامل با ساير سیستم 

 هاي مختلف براي ثبت و ارجاع نامهارائه وب سرويس 

 هاهاي مختلف براي جستجو و مشاهده نامهارائه وب سرويس 

 هاي ديگر به نامههاي وب از سيستمامکان الصاق اسناد و فرم 

 الکترونيکشرکت گام با سيستم مديريت اسناددو طرفه  ارتباط 
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