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 مقدمه

 مدیریت سامانه :

 هاي سامانهسازمان

هاي متعدد در یک سامانه بدون اختلال در کار هر سازي و تعریف سازمانیکپارچهقابلیت  •
 هایک از سازمان

 وارهها به صورت درختقابلیت تعریف و نمایش سازمان •

 ها سامانهنقش

 هاي سامانه ها با استفاده از دسترسیقابلیت تعریف انواع نقش •
 ها به یک یا چند کاربرقابلیت تخصیص انواع نقش •

 کاربران سازمان

 قابلیت تعریف و ویرایش کاربران به تعداد نامحدود •
 قابلیت غیرفعال کردن کاربران و جلوگیري از ورود وي به سامانه •
 مانند نام کاربري، نام و نام خانوادگی قابلیت جستجو بر اساس فیلدهاي اطلاعاتی کاربر •
 قابلیت بارگذاري تصویر امضاي کاربران •
 دانلود نامه با/بدون امضاي کاربرقابلیت چاپ یا  •
قابلیت تخصیص یک یا چند سمت به یک کاربر بدون وقوع مشکل و اختلال در کارها و  •

 هاي مختلف آن کاربر هاي سمتنامه
 قابلیت ارائه دسترسی ثبت نامه صادره •
 هاي متعدد براي راهبرد بهتر  Adminقابلیت تعریف  •

 هاي داخلی سازمانسمت

 وارهساختار سازمانی به شکل درختقابلیت تعریف  •
 هاي سازمانی به هر شیوه مدنظرقابلیت ویرایش درخت سمت •

 قابلیت جستجو  •
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 ها از کاربرانگیري سمتقابلیت بازپس •
به کاربران به همراه زمان شروع و زمان پایان هر  قابلیت نمایش تاریخچه تخصیص سمت •

 دوره
و اختلال در کارهاي صاحب سمت و حفظ  قابلیت تغییر سمت کاربران بدون وقوع مشکل •

 هاي وينامه

 واحدهاي سازمان

قابلیت تعریف و ویرایش واحدهاي سازمان با استفاده از تعیین مدیر هر واحد و بازخوانی  •
 هاخودکار اطلاعات زیرمجموعه آن از درخت سمت

هاي ه نامهقابلیت اختصاص کد به هر واحد و استفاده از آن در شماره اندیکاتور مربوط ب •
 آن واحد

 هاي کاربري سازمانگروه

 هاهاي طرف مکاتبه سازمان بر اساس اشخاص، سمتقابلیت تعریف و ویرایش انواع گروه •
 هاي عمومی سازمان)شخص (گروه-و سمت

ا ههاي طرف مکاتبه اشخاص بر اساس اشخاص، سمتقابلیت تعریف و ویرایش انواع گروه •
 هاي شخصی)ز کاربران (گروهشخص به ازاي هر یک ا-و سمت

 قابلیت جستجو  •
 هاي عمومی و شخصیها به گروهها یا ارجاع آنقابلیت ارسال نامه •

 هاي مرتبط با سازمانسازمان

 وارههاي مرتبط به صورت درختها یا شرکتقابلیت تعریف سازمان •
 هاي مرتبط به هر شیوه مد نظرسازمان قابلیت ویرایش درخت •
 ازمان طرف مکاتبه در سازمان طرف مکاتبهقابلیت تعریف س •
خانوادگی، سمت، پسوند و نام نمایشی یک یا چند شخص قابلیت تعریف پیشوند، نام و نام •

 طرف مکاتبه در یک سازمان
 هاهاي طرف مکاتبه و غیرفعال کردن مکاتبات با آنقابلیت غیرفعال کردن سازمان •
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 دفاتر اندیکاتور سازمان

 هاي وارده، صادره وهاي نامه، نامهنویساندیکاتوري متعدد براي پیش قابلیت تعریف دفاتر •
 داخلی به تفکیک از هم

 قابلیت تعریف دفاتر اندیکاتوري با استفاده از قوانین مختلف •
 قابلیت جستجو  •
 قابلیت تخصیص یک یا چند دفتر اندیکاتور به یک دبیرخانه •

 هاي سازماندبیرخانه

 متعدد در یک سازمان  هايقابلیت تعریف دبیرخانه •
 فرضقابلیت تنظیم دبیرخانه خاص به عنوان دبیرخانه پیش •
 قابلیت تعریف مسئول دبیرخانه به منظور تایید کارهاي دبیران دبیرخانه •
 هاي مجاز براي هر یکقابلیت تعریف نامحدود دبیران دبیرخانه و تخصیص انواع دسترسی •
 قابلیت جستجو  •
 انه و جلوگیري از ورود و خروج نامه از آن دبیرخانهقابلیت غیرفعال کردن دبیرخ •

 ها) سازماندستورات ارجاع (هامش

ها) عمومی سازمان جهت سهولت و قابلیت تعریف و ویرایش انواع دستورات ارجاع (هامش •
 ها (هامش عمومی سازمان)تسریع امر ارجاع نامه

ازاي هر شخص جهت سهولت ها) به قابلیت تعریف و ویرایش انواع دستورات ارجاع (هامش •
 ها (هامش شخصی)و تسریع امر ارجاع نامه

 هاقابلیت تعریف میانبرها براي تسریع استفاده از هامش •
 هاقابلیت جستجو بر اساس انواع فیلدهاي اطلاعاتی هامش •

 هاي موضوعی پرکاربرد سازمانرده

 هاتسهیل ثبت نامههاي موضوعی پرکاربرد سازمان به منظور تسریع و قابلیت تعریف رده •
 وارههاي موضوعی به شکل درختقابلیت تعریف رده •
 هاي موضوعی به هر شیوه دلخواهقابلیت ویرایش درخت رده •
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 هاي موضوعی پرکاربرد سازمانقابلیت جستجو در رده •

 هاي سازمانبرچسب

 هاي سازمانی قابل مشاهده و استفاده براي تمامی کاربرانقابلیت تعریف انواع برچسب •
 هاي عمومی)سازمان (برچسب

ها به ازاي هر شخص و قابل مشاهده و استفاده تنها براي آن قابلیت تعریف انواع برچسب •
 هاي شخصی)شخص (برچسب

 وارهها به صورت درختقابلیت تعریف برچسب •
 هاي عمومی و شخصی به هر شیوه دلخواهقابلیت ویرایش درخت برچسب •
 هاي عمومی و شخصی قابلیت جستجو در برچسب •
 هاي شخصی و عمومیها بر اساس برچسببندي نامهقابلیت طبقه •
 هاها بر پایه برچسبسرویسها از طریق وبقابلیت برقراري ارتباط با سایر سامانه •

 اخبار و اعلانات سازمان

 اریخ مشخصقابلیت تعریف اخبار سازمان به شیوه انتشار فوري یا انتشار در ت •
 قابلیت تعریف تاریخ انقضاي خبر •
 قابلیت بارگذاري تصویر خبر و نمایش/عدم نمایش آن در صفحه اعلانات •
 قابلیت تعریف چکیده خبر و نمایش/عدم نمایش آن در صفحه اعلانات •
بدون محدودیت در استفاده از عکس در  HTML Editorقابلیت تعریف خبر با استفاده از  •

 متن
 گیري اخبار منتشر شدهپسش یا بازقابلیت ویرای •
 قابلیت جستجو در فیلدهاي اطلاعاتی اخبار تعریف شده •
 قابلیت ارائه دسترسی به کاربران خاص به منظور تعریف اخبار •
 قابلیت ارائه دسترسی به کاربران به منظور مشاهده اخبار •
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 دبیرخانه :

 وارده دبیرخانه هاي نامهنویسپیش

 هاي وارده دبیرخانه نویس نامهو ویرایش پیشقابلیت حذف، ذخیره  •
بودن به منظور تسریع واردکردن اطلاعات هر فیلد و جابجایی مابین  Tab baseقابلیت  •

 فیلدها
 شده به منظور تسریع وارد کردن اطلاعات نامههاي موضوعی تعریفقابلیت استفاده از رده •
هاي افزاروارده بدون استفاده از نرمقابلیت استفاده از اسکن مستقیم در هنگام ثبت نامه  •

 جانبی
یفیت سفید، ک اي، رنگی و سیاههاي مختلف اعم از تکی و دستهقابلیت اسکن نامه به شیوه •

 بالا و کیفیت معمولی و اسکن با تنظیمات پیشرفته
 قابلیت نمایش نامه اسکن شده در سامانه بدون نیاز به نصب افزونه •
و نمایش آن در سامانه بدون  JPEGو  PDF ،Tiffقابلیت بارگذاري تصویر نامه وارده با فرمت  •

 نیاز به نصب افزونه
هاي نامه وارده بدون قابلیت استفاده از اسکن مستقیم در هنگام ضمیمه کردن پیوست •

 افزارهاي جانبیاستفاده از نرم
 طه به نامهقابلیت الصاق هر نوع ضمیمه به همراه توضیحات مربو •
 هاي ضمیمهگذاري در حجم و نوع فایلقابلیت محدودیت •
 کننده نامه واردهقابلیت نمایش فرد ثبت •
 هاقابلیت نمایش فرد آپلودکننده ضمائم و زمان آپلود آن •

 وارده تایید نشده دبیران دبیرخانه هاي نامهنویسپیش

نشده دبیرخانه توسط مسئول وارده تایید  هاي نامهنویسقابلیت کنترل و مشاهده پیش •
 دبیرخانه

 وارده توسط مسئول دبیرخانه هاي نامهنویسقابلیت حذف یا تایید پیش •
 ثبت شده دبیران به تفکیک هر دبیر هاينویسقابلیت نمایش اطلاعات تمامی پیش •
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 هاي آماده صدور دبیرخانهنامه

 نهبیر یا مسئول دبیرخاهاي صادره دبیرخانه به صورت مستقیم توسط دقابلیت ثبت نامه •
 قابلیت وارد کردن اطلاعات مربوط به اقدام کننده نامه صادره دبیرخانه •
 نمایش نامه صادره در کارتابل امضاکننده آن نامه  •
بودن به منظور تسریع واردکردن اطلاعات هر فیلد و جابجایی مابین  Tab baseقابلیت  •

 فیلدها
شده به منظور تسریع وارد کردن اطلاعات نامه فهاي موضوعی تعریقابلیت استفاده از رده •

 صادره
قابلیت استفاده از اسکن مستقیم در هنگام ثبت نامه صادره سازمان بدون استفاده از  •

 افزارهاي جانبینرم
یفیت سفید، ک اي، رنگی و سیاههاي مختلف اعم از تکی و دستهقابلیت اسکن نامه به شیوه •

 ا تنظیمات پیشرفتهبالا و کیفیت معمولی و اسکن ب
 قابلیت نمایش نامه اسکن شده در سامانه بدون نیاز به نصب افزونه •
و نمایش آن در سامانه  JPEGو  PDF ،Tiffقابلیت بارگذاري تصویر نامه صادره با فرمت  •

 بدون نیاز به نصب افزونه
ان مهاي نامه صادره سازقابلیت استفاده از اسکن مستقیم در هنگام ضمیمه کردن پیوست •

 افزارهاي جانبیبدون استفاده از نرم
 قابلیت الصاق هر نوع ضمیمه به همراه توضیحات مربوطه به نامه •
 هاي ضمیمهگذاري در حجم و نوع فایلقابلیت محدودیت •
 کننده نامه صادرهقابلیت نمایش فرد ثبت •
 هاقابلیت نمایش فرد آپلودکننده ضمائم و زمان آپلود آن •
 ECEهاي مختلف اعم از بین سازمانی، فکس، هاي آماده صدور به شیوهقابلیت ارسال نامه •

 و ...
 هاي آماده صدور بر اساس فیلدهاي اطلاعاتی قابلیت جستجو در نامه •
 هاي آماده صدور به منظور ارسال نامه از طریق پیک و پستقابلیت چاپ نامه •
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 هاي وارده دبیرخانه همه نامه

هاي وارده دبیرخانه به صورت لیستی  با امکان تنظیم تعداد یش تمامی نامهقابلیت نما •
 نتایج نمایشی در لیست

 قابلیت نمایش تمامی اطلاعات نامه وارده به دبیر یا مسئول دبیرخانه •
 هاي وارده دبیرخانهقابلیت چاپ هریک از نامه •
 قابلیت جستجو بر اساس فیلدهاي اطلاعاتی  •
 ارجاعات نامه وارده به منظور پیگیري وضعیت نامهقابلیت مشاهده درخت  •

 هاي صادره دبیرخانه همه نامه

هاي صادره دبیرخانه به صورت لیستی با امکان تنظیم تعداد قابلیت نمایش تمامی نامه •
 نتایج نمایشی در لیست

 هاي صادره به دبیر یا مسئول دبیرخانهقابلیت نمایش تمامی نامه •
هاي صادره به همراه استفاده از تنظیمات مورد جدد هر یک از نامهقابلیت چاپ یا دانلود م •

 نیاز
 قابلیت مشاهده درخت ارجاعات نامه صادره •
 قابلیت ثبت ارسال نامه صادره به تعداد نامحدود •
 قابلیت ثبت تاریخچه مربوط به ارسال نامه صادره به همراه اطلاعات مربوطه •
  قابلیت جستجو بر اساس فیلدهاي اطلاعاتی •
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 مکاتبات :

 نویس ایجاد و ارسال پیش

 فرض براي هر یک از فیلدهايها و تعیین مقدار پیشنویس نامهقابلیت تعریف قالب پیش •
 اطلاعاتی

 کننده نامهقابلیت تعیین جریان و اشخاص پاراف •
 قابلیت انتخاب دبیرخانه مورد نظر جهت ارسال نامه صادره •
 نامهگویی و فوریت قابلیت تعیین مهلت پاسخ •
 قابلیت وارد کردن متن نامه از طریق ویرایشگر متن تحت وب •
 به عنوان متن نامه PDFیا  Wordقابلیت بارگذاري فایل  •
 نمایش نامه بدون نیاز به نصب افزونهقابلیت پیش •
دون نویس بهاي پیشقابلیت استفاده از اسکن مستقیم در هنگام ضمیمه کردن پیوست •

 نبیافزارهاي جااستفاده از نرم
 قابلیت الصاق هر نوع ضمیمه به همراه توضیحات مربوطه به نامه •
 هاي ضمیمهگذاري در حجم و نوع فایلقابلیت محدودیت •
 هاقابلیت نمایش فرد آپلودکننده ضمائم و زمان آپلود آن •
 نویس به همراه زمان و کاربران قابلیت نمایش تاریخچه انتقال پیش •
 هاي انتقال آننویس در هر یک از مرحلههاي پیشسازي و نمایش نسخهقابلیت ذخیره •
 هاي مناسب در مواقع مواجهه با اخطار یا هشدارقابلیت نمایش پیام •
 نویس و تکمیل اطلاعات در زمان بعديقابلیت ذخیره پیش •
 کنندگانقابلیت پاراف نامه و نمایش امضاي پاراف •
 قابلیت جایابی کامل امضا توسط کاربر •
گر متن تحت وب و نمایش مقادیر فیلدهاي اطلاعاتی نامه سی در ویرایشنویقابلیت فرمول •

 در آن
 نویس به سایرین به همراه توضیحاتقابلیت انتقال پیش •
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 ها نویسکارتابل پیش

ها در فیلترهاي درحال تکمیل، منتقل شده، در انتظار نویسقابلیت نمایش لیست پیش •
 امضا و امضا شده به تفکیک

 هانویسعداد نتایج نمایشی در لیست پیشقابلیت تنظیم ت •
 نویسقابلیت جستجو بر اساس فیلدهاي اطلاعاتی پیش •
 قابلیت تغییر فیلدهاي جستجو توسط کاربر •
 هاي نمایشی کارتابل توسط کاربر قابلیت تغییر محیط کار با تعیین ستون •
 قابلیت کاربرپسند بودن کارتابل •
 عنوان یک فیلتر از کارتابلگرفته به قابلیت ذخیره جستجوي صورت •
سازي اطلاعات وارد شده در فیلدهاي جستجو پس از ورود به یک نامه و قابلیت ذخیره •

 بازگشت به کارتابل

 هاي سمتکارتابل نامه

هاي دریافتی، ارجاعات، نیاز ها در فیلترهاي خوانده نشده، نامهقابلیت نمایش لیست نامه •
 ها به تفکیک به پیگیري و همه نامه

 هاي خوانده شدههاي خوانده نشده به تفکیک از نامهقابلیت نمایش نامه •
 هاي خوانده نشده در کنار فیلترقابلیت نمایش تعداد نامه •
 هاي سمتنتایج نمایشی در لیست نامهقابلیت تنظیم تعداد  •
 قابلیت جستجو بر اساس فیلدهاي اطلاعاتی نامه •
 قابلیت تغییر فیلدهاي جستجو توسط کاربر •
 هاي نمایشی کارتابل توسط کاربر قابلیت تغییر محیط کار با تعیین ستون •
 قابلیت کاربرپسند بودن کارتابل •
 ها)ّ امهبندي نیلتر از کارتابل (دستهگرفته به عنوان یک فقابلیت ذخیره جستجوي صورت •
سازي اطلاعات وارد شده در فیلدهاي جستجو پس از ورود به یک نامه و قابلیت ذخیره •

 بازگشت به کارتابل
 قابلیت جستجوي سریع بر روي موضوع، تاریخ و شماره نامه •

  
   -   مدیریت منابع سازمانی قو

 اتوماسیون اداري
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 هاقابلیت چندانتخابی نامه •
 هابرچسب گروهی و تکی به نامه الصاققابلیت  •
 هات ارجاع گروهی و تکی نامهقابلی •
 هاقابلیت بایگانی گروهی و تکی نامه •
 هاقابلیت نیاز به پیگیري گروهی و تکی نامه •
 قابلیت نمایش همزمان چند نامه در یک کارتابل •
 هاها جهت سهولت در تشخیص انواع آنهاي مربوط به نامهقابلیت نمایش آیکون •
 دسترسی و استفاده از انواع تنظیمات مورد نیاز ها با ارائهقابلیت چاپ یا دانلود نامه •
 قابلیت ارسال پاسخ نامه به صورت مستقیم از داخل یک نامه •
 هاي مربوطهقابلیت نمایش درخت ارجاعات و اطلاعات آن به همراه مجوز •
 هاي شخصی و عمومی ها با استفاده از هامشقابلیت ارجاع نامه •
ده هاي ارجاع بدون استفاگام ضمیمه کردن پیوستقابلیت استفاده از اسکن مستقیم در هن •

 افزارهاي جانبیاز نرم
 قابلیت الصاق هر نوع ضمیمه به همراه توضیحات مربوطه به نامه •
 هاي ضمیمهگذاري در حجم و نوع فایلقابلیت محدودیت •
 هاقابلیت نمایش فرد آپلودکننده ضمائم و زمان آپلود آن •
 فوریت ارجاعگویی و قابلیت تعیین مهلت پاسخ •
 قابلیت ارسال پاسخ ارجاعات •
 قابلیت ارجاع و بایگانی نامه •
 قابلیت ارجاع و نمایش نامه بعدي •

 کارتابل هوشمند :

 قابلیت تعریف کارتابل هوشمند به منظور تسهیل در امور جاري •
 هاي زمانی بر اساس فرستنده و فوریتقابلیت تعریف کارتابل هوشمند در بازه •
 هاي داراي شرایط با متن مدنظرریق کارتابل هوشمند به نامهقابلیت پاسخ از ط •

  
   -   مدیریت منابع سازمانی قو

 اتوماسیون اداري
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هاي داراي شرایط با دستور ارجاع مورد نظر قابلیت ارجاع از طریق کارتابل هومشند به نامه •
 هاي کاربريبه کاربران یا گروه

 ها :نوتیفیکیشن و اعلان

 قابلیت ارسال نوتیفیکیشن ورود نامه به کارتابل •
 هاکننده آنها به اقدامنوتیفیکیشن ارسال نامهقابلیت ارسال  •
 ها نزدیک شده استهایی که مهلت پاسخ آنقابلیت ارسال نوتیفیکیشن در خصوص نامه •
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 گزارشات 
هاي صادره در هر سازمان با فیلتر سازمان فرستنده هاي وارده، تعداد نامهگزارش تعداد نامه •

 ا به شکل روزت-از و تاریخ-(گیرنده) و با فیلتر تاریخ
-از و تاریخ-هاي وارده و صادره ثبت شده توسط افراد دبیرخانه با فیلتر تاریخگزارش نامه •

 تا به شکل روز
تا به شکل -از و تاریخ-هاي وارده و صادره به (از) هر دبیرخانه با فیلتر تاریخگزارش نامه •

 روز
نویس ایجاد شده، پیش گزارش تعداد ارجاع داده شده، تعداد ارجاع دریافت شده، تعداد •

 زتا به شکل رو-از و تاریخ-تعداد ارجاع بدون پاسخ براي افراد در هر سازمان با فیلتر تاریخ
نویس ایجاد هاي صادره، تعداد ارجاع، تعداد پیشهاي وارده، تعداد نامهگزارش تعداد نامه •

از و -فیلتر تاریخها و در هر سازمان با شده، تعداد ارجاع بدون پاسخ به تفکیک سازمان
 تا به شکل روز-تاریخ

 امکان رؤیت گزارشات عملکردي واحدها وکارکنان توسط مدیران واحدها •

 csv.و  pdf.امکان دانلود گزارش به شکل فایل •
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 اتوماسیون اداري
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 امنیت سامانه
  MD5ها به صورت حفاظت از گذرواژه •
 به هرنحو SQL Injectionجلوگیري از  •

 Cross Side Scriptingجلوگیري از  •

 XSSجلوگیري از آسیب  •

 جلوگیري از سرریز بافر •

استفاده از فیلتر بر روي تمام صفحات، که از طریق آنها کاربر بطور مستمر ردگیري و  •
 گردد.اعتبارسنجی می

 .HTTPSافزار در کانال امن بوسیله پروتکل امکان استفاده از نرم •
 و طبقه بندي شده.تعیین سطوح محرمانگی کاربران براي دسترسی به اطلاعات مهم  •

پیشرفته در پایگاه اطلاعاتی سسیستم.  Logدرکنار  System Logو  Business Logثبت  •
این ترتیب در صورت بروز اشکال ، مدیر سیستم قادر است با ردگیري مسیر کار کاربر و به

 فعالیتهاي انجام شده وي،  مشکلات امنیتی احتمالی را شناسایی نماید.

ها از جهت قالب و محدوده  هم  در کنترل صحت اطلاعات که با انجام آن تمامی ورودي •
 گردد. اعتبارسنجی می Serverو هم درسمت  Clientسمت 

 هویت سنجی کاربران : •

هاي کاربران فقط از طریق سیستم متمرکز امنیتی و در هر اعتبار دهی و کنترل دسترسی •
 شودانجام می Businessو  Presentation دو لایه

 استفاده از یک فیلتر امنیتی در سر راه تمامی صفحات موجود در سیستم. •

 شود شامل:ها میذخیره سازي تمامی وقایع سیستم که باعث تغییر در داده •

 زمان رویداد •

 شناسه کاربري  •

 آدرس سیستم •
 نوع رویداد •

  
   -   مدیریت منابع سازمانی قو

 اتوماسیون اداري
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ه با این رویکرد  افرادیکتولید پیغام مناسب در هنگام بروز خطا با توجه به مخاطب پیغام .  •
کنند و قصد نفوذ به سیستم را دارند فقط یک پیغام کلی مبنی بر رخداد خطا دریافت می

 نه بیشتر.

 اعمال سطوح امنیتی براي کاربران  •

 اطلاعات  حوزه دسترسی کاربران به کنترل •

 تعریف و مدیریت محدوده زمانی ورود به سیستم  •
 لیت سیستم کنترل موارد زیر در هنگام فعا •

 (Password)حداقل طول گذر واژه  •

 کامل از وقایع سیستمی  Logثبت  •

 سیستم Logامکان جستجوي در  •

 

  
   -   مدیریت منابع سازمانی قو

 اتوماسیون اداري
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 ايهاي توسعهویژگی

 رسان و قابلیت ارجاع کار توسط آنارتباط با پیام •

 قابلیت تبدیل گفتار به متن در هنگام ایجاد و ارجاع نامه •

هاي ویندوز و در تمامی مرورگرها برروي سیستم عامل Wordافزار ویرایشگر قابلیت استفاده از نرم •
 مک

 امکان کار با تمامی مرورگرها •

 ) با امکان تعریف فرآیند نامحدودBPMSافزار مدیریت فرآیندهاي کسب و کار(داراي نرم •

 افزاردوزبانه بودن نرم •

 گزارشات هوشمند •

 قابلیت دانشنامه سازمانی •

 قابلیت رسانه سازمانی •

 ارسال و دریافت فکس و ایمیل از اتوماسیون اداريقابلیت  •

 هاي اجتماعیامکان استفاده از اتوماسیون اداري از طریق شبکه •

 افزارها از طریق وب سرویسامکان برقراري ارتباط با سایر نرم •

  single sign onپشتیبانی از قابلیت  •
 active directoryقابلیت ارتباط با  •
فرض و کلیدهاي میانبر براي انجام عملیات اصلی در اتوماسیون اداري امکان تعریف دستورات پیش  •

 مانند ارجاع، بایگانی و امضا
 امکان تعریف قوانین کارتابل توسط کاربران •

 قابلیت تعریف جانشین و تفویض کارتابل •

 کنترل بر عملکرد جانشین •

 قابلیت چارت سازمانی •

 پشتیبانی از سطوح امنیتی بالا •

 جهت محدود کردن دسترسی افراد خاص بر روي ارجاعات قبلی نامهقابلیت برش ارجاع  •

 امکان ارسال پیامک همراه با ارسال نامه •

 قابلیت رهگیري نامه از طریق ارباب رجوع •

  
   -   مدیریت منابع سازمانی قو

 اتوماسیون اداري
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 افزار بدون محدودیت زمانیواگذاري کامل نرم •

 ورود دو عامله •

 برخورداري از سامانه هشدار و پایش •

 اعتبارسنجی اطلاعات تولید شده •

 پشتیبانگیري و بازیابی از کنسول مدیریت •

 هاي پیوست نامه بدون نیاز به دانلودنمایش فایل •

 هاي ارسالیسامانه تبادل فایل با امکان کنترل و محدودیت در نوع و حجم فایل •

 هاي کاري و زمانبندي جهت استفاده اتوماسیون اداري براي کاربرانتعریف شیفت •

 بوط به اتوماسیون ادارينمایش لاگ تمامی رویدادهاي مر •

 هاي محلیامکان ایجاد چند سازمان با ادمین •

 بازشدن چند نامه به صورت همزمان •

 MS Office2016پشتیبانی از   •
 گزارش رسوب نامه بر اساس جایگاه سازمانی •

 گزارش تحلیل عملکرد پرسنل و مشاهده آن توسط مدیران •

 هاي مربوط به دبیرخانهگزارش تحلیلی نامه •

 ECEامکان ایجاد برقراري ارتباط از طریق پروتکل  •
 تاییدیه اعتبار نامه و بدنه نامه •

 ساز بدون محدودیت ایجاد فرم و فیلدداشتن فرم •

 هامانیتورینگ ایمیل •

 امکان تنظیم نمایش مسیر ارجاع(درختواره) •

 امکان مشاهده مکان نامه در کارتابل هر یک از افراد •

 هاها و شرکتمانبارگزاري گروهی اطلاعات ساز •

 امکان تعریف کاغذ در ویرایشگر وب •

 افزار در سه سطح امنیتیتنظیم نرم •

 هاامکان نمایش تمامی آلارم •

 بارگزاري گروهی امضا و تصاویر کاربران •

 امکان تنظیم رویدادهاي سفارشی •
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 هچاپ رونوشت و گیرنده نامه به صورت جداگان •

  
   -   مدیریت منابع سازمانی قو

 اتوماسیون اداري
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 موارد تکمیلی قابل ارائه

 وقایع سامانه
ها و وقایع سامانه اعم از وقایع سیستمی و وقایع کاربري به همراه و نمایش کلیه لاگ ثبت •

خانوادگی، نام کاربري، نوع لاگ و سایر توضیحات دقیق، آدرس اینترنتی، نام و نام زمان
 تکمیلی

گرفته توسط مدیران سامانه در مدیریت سامانه، کلیه ثبت و نمایش کلیه اعمال صورت •
 ها و تنظیمات شخصی و سایر اعمال انجام شده در سامانهان بر روي نامهاعمال کاربر

 قابلیت جستجو بر اساس انواع فیلدهاي ثبت شده  •
 قابلیت تخصیص دسترسی مشاهده وقایع به افراد خاص •

 

 مدیریت کاربران
 وي در امضا یا پاراف آن کاربر قابلیت نمایش نام نمایشی کاربر به همراه سمت •
 ه حق امضا و پاراف به کاربرقابلیت ارائ •

 

 

 هاي نامه سازمانسربرگ
ها در و انواع سربرگ B5و  A4 ،A5هاي نامه پراستفاده مانند قابلیت تعریف انواع سربرگ •

 هاي دلخواه اندازه
 قابلیت بارگذاري تصویر هر سربرگ نامه •
 قابلیت چاپ یا دانلود نامه با/بدون سربرگ با ارائه دسترسی مربوطه •
 لیت چاپ یا دانلود نامه با/بدون شماره با ارائه دسترسی مربوطهقاب •
 نوشت در هر سربرگقابلیت تنظیم مکان شماره، تاریخ، پیوست و پی •

  
   -   مدیریت منابع سازمانی قو

 اتوماسیون اداري
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 نوشت در هر سربرگقابلیت تعریف متن دلخواه براي پی •
 ازهاي غیرمجها به منظور جلوگیري از ارسال نامه با سربرگقابلیت غیرفعال کردن سربرگ •
 جستجو بر اساس انواع فیلدهاي اطلاعاتی سربرگ قابلیت •

 هاي نامه سازمانقالب
ها به ازاي هر یک از قابلیت تعریف نامحدود قالب نامه وارده به منظور تسریع ثبت نامه •

 هادبیرخانه
راي ها بنویس به منظور تسریع ایجاد نامهقابلیت تعریف نامحدود قالب نامه صادره و پیش •

 هاي عمومی یا شخصی)ازاي هر شخص (قالبکل سازمان یا به 
 هاهاي نامه و ویرایش و حذف آنقابلیت جستجو بین قالب •
 هاي جدید از آنها و ساخت قالبقابلیت کپی گرفتن از قالب •

 قوانین مکاتباتی سازمان
 قابلیت تعریف انواع قوانین مکاتباتی بین یک گروه یا دوگروه •
 ارسال هیچ«، »ارسال همه به همه«هاي اتی با محدودیتقابلیت تعریف انواع قوانین مکاتب •

 »ارسال گروه اول به دوم«و » به هیچ
 هاي سازمانیسمت هاي طرف مکاتبه با استفاده از درختقابلیت تعریف گروه •
 هاي موجودهاي طرف مکاتبه با استفاده از نوع سمتقابلیت تعریف گروه •
هاي سازمانی به صورت خودکار به رخت سمتقابلیت تعریف قوانین مکاتباتی بر اساس د •

ارسال به «و » ارسال به یک سطح بالاتر و همه زیردستان«، »سطحارسال به هم«شیوه 
 »تریک سطح بالاتر و یک سطح پایین

 هاي مکاتباتی در هنگام ارجاع یا ارسال نامهکنترل محدودیت •

 تفویض اختیارات کاربران
، هانویسمجوز امضا از طرف، مجوز مشاهده کارتابل پیشقابلیت تفویض اختیارات اعم از  •

 هاي سمتمجوز ارجاع از طرف، مجوز مشاهده کارتابل نامه
 قابلیت تفویض اختیارات در بازه زمانی مشخص یا تمام مدت •

  
   -   مدیریت منابع سازمانی قو

 اتوماسیون اداري
 21صفحه 

 
 



 توسعه سیستم هاي فناوري خبره اتوماسیون اداري
 

 قابلیت تفویض اختیارات به یک یا چند جانشین •
 قابلیت ثبت کلیه عملکردهاي جانشین •
 ز طرف و ارجاع از طرف قابلیت ثبت و نمایش امضا ا •

 ثبت نامه
 هاي نامهقابلیت ثبت توضیحات براي رونوشت •
 هاي نامه به همراه توضیحات به تفکیک هر رونوشتنوشتقابلیت چاپ رو •

 

 

 پیام شخصی
 هاي کاربريهاي شخصی به کاربران یا گروهقابلیت ارسال پیام •
 ارسال پیامهاي مورد نظر در هنگام قابلیت ضمیمه کردن انواع فایل •
 جاقابلیت دانلود یک یا چند ضمیمه پیام به صورت یک •
 گذاري بر روي حجم و فرمت ضمائم پیامقابلیت محدودیت •
 هاي جداگانههاي دریافتی در لیستهاي ارسالی و پیامقابلیت تفکیک پیام •

 

 هاي سازمانکارتابل همه نامه
 ان به افراد داراي دسترسیهاي ثبت شده در سازمقابلیت ارائه نمایش تمامی نامه •
 قابلیت جستجو بر اساس فیلدهاي اطلاعاتی نامه •
 قابلیت تغییر فیلدهاي جستجو توسط کاربر •
 هاي نمایشی کارتابل توسط کاربر قابلیت تغییر محیط کار با تعیین ستون •

 قابلیت جستجوي سریع بر روي موضوع، تاریخ و شماره نامه •
 قابلیت کاربرپسند بودن کارتابل •
 ابلیت چاپ دستورات نامه به همراه متن نامهق •

  
   -   مدیریت منابع سازمانی قو
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 توسعه سیستم هاي فناوري خبره اتوماسیون اداري
 

 ها با ارائه دسترسی و استفاده از انواع تنظیمات مورد نیازقابلیت چاپ یا دانلود نامه •
 قابلیت نمایش درخت ارجاعات به همراه اطلاعات آن •
 هاي مربوط به نامه به افراد داراي دسترسیقابلیت ارائه وقایع و لاگ •
 هاي عطف، پیرو و بازگشتارهردیابی نامه از طریق شم •
 قابلیت چاپ دستورات نامه به همراه متن نامه •
 هاي مربوط به نامه به افراد داراي دسترسیقابلیت ارائه وقایع و لاگ •

 

  
   -   مدیریت منابع سازمانی قو

 اتوماسیون اداري
 23صفحه 
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