
 :يستم اتوماسيون دفتريس
 

ر اين سيستم سعى شده است اطلاعات كليه مكاتبات شركت اعم از نامه هاى وارده، صادره و مكاتبات داخلى نگهدارى شده و هر د

در اختيار چه شخص، واحد يا شركتى مى  شما بدانيد در هر لحظه هر نامه  "                                                :گونه ارجاعات نيز كنترل شود و در نهايت

        .اين اساس پيگيري نماييد بر و  "  باشد 

نگرشي كه نسبت به طراحى اين سيستم وجود داشته اين بوده كه از هر گونه پيچيدگى دورى و سيستم كاملا اجرائى پياده سازى 

ى براى بخش دبيرخانه داشته و از ثبت اطلاعات اضافى، شود بدين معنى كه آيتم هايى در سيستم پيش بينى شده كه جنبه پيگير

 . رد و تنها سرعت ورود اطلاعات و دستيابى را كاهش مي دهد، پرهيز گرديده استاكه اهميتى در جستجو و پيگيرى ند

ديده است با در برنامه هاى روزانه تهيه گر ين سيستم كه به منظور كنترل اجراى كارها و همچنين اتوماسيون دفترى و نيز تنظيما

گرفتن ساده نگرى و در عين حال دقت و همچنين استفاده از تجربه و نياز مديران مختلف تهيه گرديده است و در عين راحتى  نظر

در اين سيستم گروههاى كارى مختلف پيش بينى شده است كه توسط شما قابل رويت . كار، كليه نيازهاى فوق را تامين مى نمايد

 .اي ديگر امكان مشاهده آن را ندارندمي باشد و گروهه
 

 ):بخش دبيرخانه(مكانات سيستم ا
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 )دبيرخانه مركزي( امكان ثبت اطلاعات بايگانى نامه ها -5
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 در قسمت نامه ها و ارجاع آنها به واحدهاي ديگر امكان ضبط و پخش صدا -13

 امكان رويت نامه هاي دريافت شده از اينترنت و ثبت در نامه هاي وارده -14
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 با فيلترهاى متعدد گزارش از كارهاى ارجاعى، كارهاى در جريان يا انجام شده به صورت جداگانه يا يكجا -4

 گزارش از نامه ها به صورت نمودار  -5
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 ):بخش اتوماسيون دفتري(مكانات سيستم ا

به صورت بسيار دقيق و كنترل هوشمند براى تلاقى ساعات جلسه و زانه وبرنامه هاى ر امكان ثبت جلسات، قرارهاى ملاقات و -1

 امكان تعيين تاريخ جهت يادآورى برنامه ها

امكان پيگيرى كار با درج ثبت موضوع كار ارجاعى، ارجاع شونده، ذكر تاريخ، ساعات ارجاع كار و ثبت پيگيرى ها به تعداد  -2

 نامحدود بر روى كار ارجاعى

شبيه سازى  ( كه در آن هر شخصى مى تواند براى يادآورى خود و يا براى شخص ديگرى پيغام بگذارد  امكانات يادآورى -3

MAILBOX با امكان تعيين چندين تاريخ براى ياد آورى پيغام مورد نظر داخلي( 
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