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سیستم دبیرخانه نماد ايران سیستمي جامع براي ثبت و پیگیري نااماه سااسات  

سیستمي است كه جايگزين دفتر انديكاتور دستي در دبیرخانه و دفاتر انديكااتاور 

داخلي در قسمتهاي سازمان مي شود و باجمع آوري و اتصال تماماي الاااتاا   

تاوه بر سهولت پیگیري نامه سا از سوي كلیه سطوح مديريتي  كنترلي كامل را بر 

  حفظ امنیت نامه در برابر دسترسي افراد غیر مجاز  اتمال مي نمايد

 NET.دبیرخانه و پیگیری مکاتبات 





5  دبیرخانه و پیگیري مكاتبا 

  
 امکانات 

 ثبت انواع نامه)وارده صادره وداخلي( •

 ثبت پیش نويس نامه ساي صادره و داخلي •

 گردش پیش نويس تا ثبت نهايي به تنوان نامه توسط سیستم •

 ارجاع بر اساس ساختار سازماني و ارجاتا  آزاد •

 تعريف دسترسي ساي خارج از چار   •

 تعريف گروه ساي كاربري و كاربران •

 پیگیري مكاتبا  بر اساس ساختار درختي ارجاتا  •

 تملیا  متنوع كارتابل از قبیل ارجاع اقدام پیگیري و    •

جست و جوي پیشرفته نامه بر اساس تمام الااتا  دخیل در  •

 نامه

 امكان الصاق انواع فايل ساي ضمیمه  •

 ثبت نامه ساي مرتبط با سم و مشاسده آنها به صور  يک جا •

 ارتباط با فكس •

 ویژگی ها 

حذف كاغذ در كلیه مراحل گردش مكاتبا  از تهیه پیش نويس  •

 تا ثبت نهايي نامه

 تعريف انواع دبیرخانه)متمركز نیمه متمركز و غیرمتمركز( •

 ورود و ثبت آسان الااتا  در كلیه صفحا  •

                 Microsoft officeارتباط با مجموته نرم افزارساي  •

 تعريف انواع قالب ساي متن نامه تمومي و شخصي •

جايگزيني خودكار كاراكترساي نامه در قالب متن تعريف شده  •

 توسط كاربر

 آگاه نمودن كاربر از تغییرا  به صور  آني •

 امکانات عمومی

 امكان تعريف دبیرخانه ساي مجزا •

 پشتیباني از دبیرخانه متمركز نیمه متمركز غیر متمركز •

 امكان تعريف دفاتر انديكاتور مجزا •

 امكان تعريف چار  سازماني •

 امكان تعريف مجوزساي دسترسي خارج از چار  سازماني •

 امكان تعريف نمونه امضا براي اشخاص •

 نمايش چار  سازماني به صور  گراف •

 امكان تعريف سازمانها و افراد لارف مكاتبه •

امكان انتساب يک فرد يا شركت به گروسهاي مختلف •

 )كاربران مشتريان لارف مكاتبه كارفرما پیمانكار و    (

 امكان تعريف الگوساي شماره دسي به انواع نامه •

 امكان تعريف انواع لابقه بندي •

 امكان انتساب سطح دسترسي به افراد •

 امكان تعیین امضاكنندگان و اقدام كنندگان نامه •

 امكان تعريف دسترسي مديريتي به ازاي سر سیستم •

 استفاده از انواع دسترسي ساي متنوع و كاربردي •

 تعريف كاربر و گروسهاي كاربري •

سفارشي سازي دسترسي كاربران به منوسا و امكانا  و تملیا   •

 سیستم

 امكان يادداشت گذاري •

 امكان ثبت پیام ساي تمومي •

• Notification آناين 

 امكان سفارشي كردن كلیه جدولهاي)گريد( نمايش الااتا  •

 حفظ آخرين تنظیما  كاربر در صفحا  مختلف •

 امكان چاپ فايلهاي اسكن و ضمیمه •

امكان گروه بندي و تهیه الااتا  آماري از جداول)گريد( ساي  •

 نمايش الااتا 

 امكان تعريف انواع "تلت ارجاع" •

 امكان پیكربندي سیستم بر اساس نیاز ساي سازمان •

 نمايش پیغامهاي مناسب و تفكیک شده  •

 انتقال خودكار نامه سا از كارتابل فرد قبلي به جديد •
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 نامه ها

 امكان ثبت انواع نامه •

 امكان ثبت پیش نويس نامه •

 امكان گردش پیش نويس نامه •

 امكان تهیه نامه صادره و داخلي بدون گردش •

 امكان الصاق انواع فايلها به نامه •

 OFFICEارتباط مستقیم با نرم افزارساي  •

 ارتباط مستقیم با اسكنر •

 دريافت فكس •

 ارسال فكس •

 امكان ثبت نامه ساي مرتبط)تطف پیرو و بازگشت( •

 امكان جستجوي نامه ساي مرتبط •

 امكان جستجوي پیشرفته نامه •

 امكان تعريف قالبهاي متن نامه •

 جايگذاري خودكار پارامترساي نامه در متن بر اساس قالب تعیین شده •

 امكان الصاق خودكار امضا در متن نامه •

 اتمال دسترسي خودكار روي مكاتبا  بر اساس توامل دخیل روي نامه •

 امكان تعريف محل ساي بايگاني با ساختار درختي •

 امكان تعیین محل بايگاني نامه سا •

 امكان تعريف گیرندگان رونوشت درون سازماني براي نامه •

 امكان تعريف گیرندگان رونوشت برون سازماني براي نامه •

 امكان چاپ رسید نامه •

 امكان سفارشي سازي نحوه نمايش الااتا  نامه •

 امكان مشاسده پیش نمايش تصاوير نامه •

 تخصیص خودكار شماره نامه در زمان ثبت نامه •

 امكان رزرو نامه •

 امكان تعیین انواع موضوع نامه براي نامه •

 امكان تعیین فوريت براي نامه •

 امكان تعیین نوع ارسال و دريافت نامه •

 امكان استفاده از واژه ساي پركاربرد در ثبت خاصه نامه •

 امكان انتخاب گروسي گیرندگان نامه •

 امكان ارجاع گروسي نامه •

 تولید شناسه يكتا شماره نامه شماره پیگیري براي سر نامه •

 امكان حذف منطقي نامه •

 امكان حذف فیزيكي نامه •

 دبیرخانه و پیگیري مكاتبا 

  كارتابل

 ايجاد كارتابل براي كلیه مديران و كارشناسان  •

 امكان ارجاع بر اساس چار  سازماني •

 امكان ارجاع كاما آزاد نامه •

 امكان فیلتر كردن اقام كارتابل  •

 مشاسده پیگیري ارجاتا  نامه به صور  درختي •

 مشاسده پیگیري ارجاتا  نامه بر اساس ترتیب زماني وقوع رويدادسا •

 امكان سفارشي كردن كارتابل •

اتمال محدوديت بر اساس سطح دسترسي به نامه در روال ثبت و  •

 ارجاع نامه

 امكان تعريف فوريت براي نامه و ارجاع •

 امكان تعیین مهلت پاسخ براي ارجاتا  •

 امكان تعريف پوشه ساي كاربري •

امكان جايگذاري خودكار ارجاتا  در پوشه ساي كاربري بر اساس  •

 قوانین تعريف شده كاربر

 امكان ياداشت گذاري روي نامه ساي موجود در كارتابل •

 امكان تعريف پي نوشت ساي خصوصي •

 امكان الصاق فايلهاي ضمیمه خصوصي •

 مطلع كردن امضا كننده سر نامه بعد از ثبت نامه ساي داخلي و صادره •

 امكان اولويت دسي به قوانین ارجاع •

 امكان تعیین انوع ارجاع اقدامي يا غیر اقدامي •

امكان تعريف پي نوشت ساي پر كاربرد براي سر كاربر و تعیین كلید  •

 میان بر براي آن

امكان تعريف شرح ساي اقدام پر كاربرد براي سر كاربر و تعیین كلید  •

 میان بر براي آن

قالب بندي و متمايز كردن ارجاتا  بر اساس خوانده شده/نشده و  •

 فوريت ارجاع

 ثبت تاريخ و زمان رويت  اقدام  خاتمه و ارجاع سر ارجاع •

 بازگشت از ارجاع براي حذف ارجاتا  ناخواسته •

امكان مشاسده فايلهاي ضمیمه در اندازه ساي مختلف بر اساس سلیقه  •

 كاربران




