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 معرفی سازمان الکترونیک پیوند -1

 مقدمه  -1-1

ته توانند جایي در زندگي جدید داشهای سنتي نميروش ،در عصر جدید، با توجه به پيشرفت تكنولوژی و تسریع کارها

باشند. به همين دليل مدیران برای بهبود سطح مدیریتي و نظارت بهتر بر عملكرد پرسنل و در نتيجه سرعت بخشي 

سيستم های گردش مكاتبات، با خودکار اند. های سازمان الكترونيک روی آوردهکار مراجعه کنندگان به سمت سيستم

بسياری از مكاتبات اداری قادر به صرفه جویي های قابل ملاحظه ای در سازمان مي گردند. این صرفه جویي ها  سازی

مي تواند شامل کاهش مصرف کاغذ در سازمان، کاهش مراجعه ارباب رجوع به سازمان و در نتيجه کاهش بسياری از 

ه حضور آنها باشد، کاهش تجهيزاتي نظير چاپگر و فكس مشكلات، استفاده درست از نيروها در مكانهایي که واقعا نياز ب

با خودکار شدن فرآیندها و ثبت لحظه ای اقدامات، از انجام بسياری از تخلفات احتمالي نيز پيش گيری مي و ... باشد. 

اشته رت دتا بر جزیيات فعاليت کارکنان خود نظا خواهند بود شود. با استفاده از این سيستم ها مدیران سازمانها قادر

 البته همه این موارد منوط به کامل بودن سيستم و استقرار درست و صحيح آن در سازمان مي باشد.  باشند.

ر ه قابليت های فراوان سيستم های گردش مكاتبات باعث شده است تا سيستم های بسياری در کشور توليد گردد.

امل ع بسياری از سيستم ها تنها مبتني بر بسترها و یا سيستمدارند.  کدام از این سيستم ها توانایي ها و ضعف هایي

های خاص نظير ویندوز هستند که ضعف بسيار بزرگي بویژه برای سازمان های دولتي و یا شبه توليد محسوب مي 

محدود بودن به سيستم عامل ویندوز و عدم امكان استقرار برروی سيستم عامل امني نظير لينوکس، در دراز گردد. 

 ت مي تواند مخاطرات فراواني را برای سازمان ها، بویژه سازمان های با مقياس کاری بالا در پي داشته باشد. مد

آژاکس، تنها برای سازمان های با حجم  ه ای دیگر از این سيستم ها بدليل عدم استفاده از تكنولوژی هایي نظيردست

         ا ندارند.ربا حجم گردش مكاتبات بالا در سازمان های بزرگ  به هيچ عنوان قابليت استفادهکاری پایين مناسب بوده و 

در تحليل و طراحي دسته ای دیگر از سيستم ها هم نيازمندیهای مختلف سازمان درست دیده نشده است. بهمين 

ه بجای کدليل پس از استقرار این سيستم و بروز نيازمندی های جدید، سازمان با مشكلات فراواني روبرو شده بطوری 

پشتيباني به موقع در محل نيز یكي از ضروریات سيستم  کاهش هزینه ها، ضررهای زیادی به سازمان وارد مي گردد.

انتخاب درست سيستم گردش مكاتبات مي تواند تاثير بسزایي در کاهش یا افزایش هزینه  هایي با این مقياس مي باشد.

 ها و بهره وری سازمان در پي داشته باشد.

تفاده های موجود روز اسنویسي و تكنولوژیاز آخرین الگوهای برنامه سعي شده تا سيستم سازمان الكترونيک پيونددر 

و با بهره گيری از فارغ التحصيلان مهندسي نرم دانش بنيان سماتوس با توجه به اینكه این سيستم در شرکت  .شود

گاه فردوسي مشهد و دانشگاه صنعتي شریف توليد شده افزار در مقاطع کارشناسي، کارشناسي ارشد و دکتری دانش
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 روز بوده و در سازمان های بزرگ زیادی تاکنون استقرار یافته است. است، کاملا علمي و مطابق با آخرین تكنولوژیهای

 در ادامه به معرفي بيشتر سيستم پيوند پرداخته شده است.

 

 سازمان الکترونیک پیوند چیست؟  -1-2

سازمان الكترونيک پيوند، یک سيستم جامع یكپاچه جهت مكانيزه کردن گردش مكاتبات و بایگاني اسناد سازمان مي 

مي باشد و مستقل از سكو است. سازمان الكترونيک پيوند  LAMPباشد. این سيستم مبتني بر تكنولوژی متن باز 

شامل زیر سيستم های گردش مكاتبات، فرم ساز، گردش فرم و گزارش ساز و آرشيو اسناد مي باشد. به منظور سهولت 

 هکار کاربران سازمان )بویژه مدیران ارشد(، نسخه تحت موبایل سيستم گردش مكاتبات نيز توليد شده است. با استفاد

از این سامانه، کاربران قادر خواهند بود تا نامه های اداری خود را برروی گوشي موبایل در هر نقطه ای از جهان بررسي 

 نموده و دستورات لازم را اعمال نمایند.

 یبا استفاده از سازمان الكترونيک پيوند، دیگر نيازی به نگهداری حجم زیادی از کاغذ نمي باشد و بسياری از روال ها

طولاني را مي تواند با مدیریت درست اصلاح و بهبود بخشيد. با استفاده از سامانه فرم ساز، مي توان بسياری از فرم 

حي و های معمول و مرسوم در سازمانها، نظير فرمهای مرخصي و ماموریت را مطابق با نظير راهبر سيستم سازمان طرا

به آن در سازمان، از طریق سيستم گردش مكاتبات آن را به گردش پياده سازی نموده و با تعریف روال گردش مربوط 

  در آورد و خودکار نمود.
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پس از طراحي فرمها و مشخص کردن روال گردش، کاربران با توجه به سطح دسترسي خود مي توانند از فرم های 

ی منطقي مورد نياز نظير مجموع استفاده نمایيد. مدیر سيستم با استفاده از سامانه گزارش ساز، مي تواند گزارش ها

 ساعات مرخصي کارکنان را توليد نموده تا مدیران سازمان در صورت نياز از آن استفاده نمایند.

 

کاربران مي توانند با توليد پوشه های مختلف و با دسترسي از توليد فرم ها و نامه ها و اسناد و گزارشات مختلف،  سپ

چنين با امكان جستجو، کاربر هم د را در دسته بندی های مشخص بایگاني نمایند.های مختلف، اسناد و نامه های خو

 مي تواند اسناد مختلف خود را یافته و مجددا بررسي نماید.

 

 ویژگی های کلان و کلی سازمان الکترونیک پیوند  -1-3

یكي از مشكلات سازمانهای بزرگ جزیره ای بودن داده ها و   :ایجاد سیستمی با رویکرد یکپارچه سازی 

مكاتبات آنها مي باشد. جزیره ای بودن به این معناست که هر یک از بخش ها ممكن است با یک سيستم و 

تكنولوژی متفاوت از دیگران توليد شده باشد و به همين دليل امكان بسياری از گزارش گيری ها وجود نداشته 

کليه فعاليتهای سازماني اعم از عمليات مكاتبات  در سازمان الكترونيک پيوندوار مي باشد. و یا بسيار دش

 .به صورت یكپارچه قابل انجام مي باشداداری، ایجاد وگردش فرم، گزارش گيری، نگهداری و گردش اسناد  

با استفاده از سيستم فرم ساز، مدیران سيستم قادر خواهند بود تا فرم های مرسوم اداری را طراحي نموده و 

  با استفاده از سيستم گردش فرم و با تعيين روال گردش فرم، آنها را در سازمان به گردش در آورند.
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در حال حاضر تعداد زیادی سيستم سازمان الكترونيک وجود دارد که  ها:استفاده از آخرین تکنولوژی 

دارای امكانات بسيار زیاد و کاملي مي باشد، اما اکثر آنها به دليل استفاده از تكنولوژیهای قدیمي یا نامناسب، 

از  یقابل استفاده کاربردی در سازمان های بزرگ نمي باشند. سيستم سازمان الكترونيک پيوند با بهره گير

و پایگاه داده متن باز  phpنوشته شده است. این سيستم با زبان متن باز  2تكنولوژی های روز دنيا نظير وب 

نوشته شده است و به همين دليل مستقل از سكو بود و برروی سيستم عاملهای  MySqlو انعطاف پذیر 

 رورگرهای مختلفي نظير فایرفاکسمختلف نظير لينوکس و ویندوز براحتي قابل نصب و اجرا مي باشد و با م

 مي باشد.           سازگارو کروم 

 

 
 

کاربند پسند بودن سيستم، یک اصل بسيار مهم و کليدی برای رسيدن به  ایجاد رابط کاربر کاربند پسند: 

بهره وری بالا در سازمان ها در درازمدت مي باشد. متاسفانه این اصل به طور کلي در اکثر نرم افزارهای توليد 
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باید  مبه غلط این اعتقاد را دارند که سيست یداخل توجه نمي شود و همواره در حاشيه بوده، بطوریكه بسيار

این درحالي است که با توجه به اینكه کارمندان باید ساعت درست عمل کند و ظاهر آن چندان مهم نيست!! 

طلاح شته باشند، و به اصها با سيستم های نرم افزاری بویژه سيستم های نظير سازمان الكترونيک سروکار دا

عامل کاربر با سيستم باید اصولي و منطقي با آن زندگي کنند، بنابراین ظاهر سيستم و مهمتر از آن نحوه ت

باشد. اهميت این موضوع به قدری است که در بسياری از دانشگاههای بزرگ دنيا دروسي مانند 

HCI(Humman Computer Intraction)  تدریس مي شود، که به نحوه تعامل بين انسان و سيستم

وند، طراحي واسط کاربر بسيار مناسب و زیبای مي پردازد. یكي از نقاط قوت برجسته سازمان الكترونيک پي

در طراحي واسط کاربری این سيستم سعي شده  آن مي باشد که با صرف ساعتها زمان حاصل شده است.

 است تا اصول مختلف طراحي واسط کاربرکه در ذیل به آنها اشاره شده است، رعایت گردد:

1) Learnability ملكرد آن مطابق با عملكرد ذهني : سعي شده است تا طوری طراحي شده که ع

 کاربر باشد و بهمين دليل یادگيری آن آسان مي باشد.

2) Memorability براحتي در خاطر کاربر مي ماند و وی باشد،  ي: چون کار کردن با آن آسان م

        .با آن کار نماید دتوان يم يهم براحت یكسال يپس از حت

3) Satisfiability دهد. يبه کاربر دست م یمند یت:  در مجموع حس رضا 

4) Visibility  : این اصل یكي از مهمترین اصول طراحي واسط کاربر مي باشد و بدین معناست که

اکشن ها باید طوری طراحي شود که در دید کاربر بوده و نحوه عملكرد آن مشخص و واضح باشد. 

  این اصل رعایت شود.در طراحي سازمان الكترونيک پيوند سعي شده است تا در جای جای آن، 

5) Mapping :  در طراحي آیتم های سازمان الكترونيک پيوند سعي شده است تا عملكرد قسمت

 های مختلف و با مفهوم آن قسمت مرتبط بوده و به نوعي نگاشت بين آنها برقرار باشد.

6) Coloring  سعي شده است تا رنگ بندی صفحات مختلف طوری انتخاب شود که در عين زنده و :

 شاد بودن سيستم، در دراز مدت خسته کننده نباشد.

با توجه به اینكه سازمان الكترونيک پيوند مبتني بر وب مي باشد، بنابراین عدم نیاز به حضور در محل:  

 بي نياز هستند، بنابراني های شخصي خود به دليل استفاده از محيط وبکاربران از نصب سيستم در رایانه

و بویژه مدیران سازمان در داخل سازمان جهت امضا یا تایيد نامه ها نمي باشد و افراد لزومي به حضور افراد 

 از هر نقطه ای از دنيا مي توانند کارتابل خود را بررسي کرده و اقدامات لازم را انجام دهند.

ي کند، مبا توجه به اینكه سيستم پيوند از پروتكل وب سرویس پشتيباني  ها:امکان اتصال با سایر سیستم 

رداری های پرسنلي، حسابداری، انبا)از جمله سيستمسازمان  بنابراین براحتي امكان اتصال با سایر سيستم های

 را دارد. و...(
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سيستم پيوند به صورت ماژولار نوشته شده است و در صورت   امکان توسعه سیستم به صورت ماژولار: 

 وجود دارد. نياز امكان اضافه کردن ماژول های جدید به آن

سيستم سازمان الكترونيک پيوند در درون خود دارای زیر سيستم آرشيو اسناد  امکان طبقه بندی اسناد: 

 مي باشند. بر مبنای کلاسهمي باشد. با استفاده از این سيستم کاربران قادر به دسته بندی اسناد 

، ناد شامل نامه ، سندهای تصویر و صوتي: در این سيستم کاربران مي توانند انواع اس امکان تولیدانواع سند 

 فرمها و ... را در دسته بندی های مشخص بایگاني نمایند. 

 

 
 

: با توجه به اینكه سيستم سازمان الكترونيک پيوند، یكپارچه مي باشد، بنابراین کاربران  امکان ارجاع سند 

 گردش در آورند. قادر خواهند بود تا اسناد توليد شده را در سيستم گردش مكاتبات به



پیوند  سازمان الکترونیک سیستم یکپارچه   طرح پیشنهادی 

 

 w w w. s a m a t o o s . i r   | ستوسعه سامانه های رایانه ای سماتوشرکت  00 

 

 
 

در سيستم پيوند، حجم عظيمي از فایل ها خارج از پایگاه داده ذخيره مي گردد.  امکان کاهش حجم داده: 

 این عمل باعث مي شود تا امكان پشتيان گيری از پایگاه داده ها با سرعت و کيفيت بسيار بالایي انجام شود.

 یکسازمان الکترون یها یاراز مع یگرد یبرخ  -1-4

 سامانه واسط کاربر اتوماسيون اداری بر روی بستر موبایل 

  نامه ثبتي و حجم  1،111کارایي سریع با وجود حجم کاری بسيار زیاد )موفقيت در آزمون سرعت روزانه

 ارجاع در یک سازمان( 5،111،111نامه و  1،111،111پایگاه داده حين آزمون 

 دف ایجاد سيستمي پيشرفتههای روز دنيا با هاستفاده از آخرین تكنولوژی 

 امكان ارتباط سریع از طریق شبكه های محلي و سراسری 

  امكان اتصال به کليه سيستم های مشابه با استانداردECE 

  استفاده از تكنولوژی هایopen source  مبتني بر بستر LAMP(Linux-Apache-MySQL-PHP) 

 نرم افزاری جهت مشتریاني که ارتباطات خارج از کشور دارند Licenseبرای بر طرف کردن نياز به خرید 

 امكان جستجوی هوشمند وگزارش گيری مدیریتي به صورت نموداری 

 بالا بردن سرعت مكاتبات اداری و نظارت دقيق بر عملكرد کارکنان 

   امكان به روز رساني سریع 

  امكان نصب  و راه اندازی این سيستم با رایانه های معمولي 

  مكان بررسي روند مكاتباتا 
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 معرفی گردش مکاتبات پیوند -2

 یادار یوناتوماس یامکانات و قابلیت ها  -2-1

 باشد. با استفاده از این های وارده ميها، ثبت و توزیع نامهیكي از وظایف اصلي دبيرخانه های وارده:نامه

های وارده مانند فكس، تلگرام، یادداشت، حكم و... همراه با تواند انواع مختلف نامهسيستم کاربر دبيرخانه مي

 ا به کارتابل افراد مختلف ارسالجزئيات آنها را در سيستم ثبت و نگهداری کند و همچنين جهت اقدام آنها ر

 نماید.

 توان در این سيستم پيگيری روال مربوط به ارسال یک نامه به خارج از دبيرخانه را مي های صادره:نامه

نویس(، ی نهایي )امكان ارجاع تا تأیيد پيشنویس، تصحيح مكرر آن تا مرحلهنمود. این روال شامل ایجاد پيش

  باشد.ی نهایي ميامضاء نامه، ثبت در دفتر دبيرخانه و چاپ نامه

 
 های داخلي خود بدون کاربران مرتبط دبيرخانه های مختلف از این امكان جهت ارسال نامه ی:مکاتبات داخل

 توانند استفاده کنند.احتياج به ثبت در دبيرخانه به افرادی که مجاز به ارسال نامه برای آنها هستند، مي

  سازماني پيغامي ارسال پيغام: اگر کاربری بخواهد به صورت غيررسمي به کاربر دیگری در هر سطح از چارت

 تواند از این امكان استفاده کند.کند مي
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 :هر کاربر در این سيستم ممكن است چندین سمت داشته باشد که کاربر به ازای هر کدام از این  کارتابل

اند را در این هایي که برای وی ارسال شدهها و پيغامتواند نامهها یک کارتابل در سيستم دارد که ميسمت

 کارتابل مشاهده نماید.

 :ر دارد برای افراد دیگر ارجاع دهد. این ارجاع باید برای افراد هایي را که در اختياتواند نامههر کاربر مي ارجاع

نين باشند. همچمجاز به مكاتبه با این فرد صورت گيرد. افراد مجاز شامل افراد زیردست و یک سطح بالاتر مي

اد. های ارسال یک نامه را به گروهي از افراد مجاز ارجاع دتوان با تعریف گروهبرای سهولت در کار کاربر مي

هایي جهت پيگيری، در حين ارجاع مشخصاتي از جمله دستور ارجاع، تاریخ مهلت پاسخ به ارجاع، تاریخ

کننده ارجاع، تعيين ارجعيت نامه )عادی، های پيوستي، تعيين مجوز نمایش سابقه برای افراد دریافتفایل

ای هتوانند از گزینهز لازم باشند ميتوان مشخص نمود. همچنين کساني که دارای مجوفوری و آني( و ... را مي

 های و یا ارجاعات محرمانه خود استفاده نمایند.در مورد نامه "اختفاء سابقه"و همچنين  "ارجاع محرمانه"

 

 
 

 :واند تدهند. سابقه را ميتمام ارجاعات صورت گرفته برروی یک نامه، سابقه نامه را تشكيل مي سابقه نامه

ها به صورت مسيری که نامه به کاربر فعلي رسيده است مشاهده نمود. در نمایش هر به صورت کامل و یا تن

  د.باشنیک از این ارجاعات در سابقه، دستور ارجاع و وضعيت نامه در کارتابل فرد ارجاع دهنده قابل مشاهده مي
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 :ر تواند کاربر مورد نظهای خاصي نماید مياگر کاربری بخواهد کاربر دیگری را مسئول اقدام برروی نامه نایب

ها عمل ارجاع به جانشين به صورت خودکار را به عنوان جانشين خود تعریف کند. با تعيين خصوصيت این نامه

 شود.انجام مي

 

 :کار بر اساس مشخصاتي که کاربر تعریف مي کند، نامه در این حالت نرم افزار به صورت خود ارجاع خودکار

 های خاصي را به فرد دیگری جهت اقدام به صورت خودکار ارجاع مي دهد.

 :باشد. جستجو برروی ی خاص کار بسيار مشكلي ميها یافتن یک نامهدر حجم وسيعي از نامه جستجو

 هایي از این دست را برای کاربرمشخصات مختلف نامه از قبيل متن، فرستنده، گيرنده و ... امكان یافتن نامه

 آورد.فراهم مي
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 :ها های از پوشتواند مجموعهاختيار دارد مي هایي که درهر کاربر برای ایجاد نظم برروی نامه بایگانی شخصی

ها بایگاني نماید تا در هنگام نياز به یک نامه بتواند ها را در این پوشهرا به صورت درختي تعریف نماید و نامه

 بندی مورد نظرش پيدا کند.ی مورد نظر را براساس طبقهبه راحتي نامه

 توان یک ی خاص ميبرای یادآوری اتفاقات مهم چه به صورت مستقل و یا وابسته به یک نامه ها:یادآوری

های آن روز و روز آوری را معرفي نمود. از این طریق در هنگامي که کاربر وارد سيستم مي شود، یادآورییاد

 بعد به وی اطلاع داده مي شوند.

 :ي از توانند به یكها مياین سيستم تعریف نمود. این دبيرخانه توان انواع دبيرخانه را درمي انواع دبیرخانه

 های زیر با هم در ارتباط باشند.صورت

 یک دبيرخانه مرکزی و چندین دبيرخانه محلي -

 چند دبيرخانه داخلي مستقل  -

 دهندهچند دبيرخانه مستقل با ارتباط از طریق یک سرویس -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :ها امهگردند باید بتوان نهای یک واحد برای دبيرخانه ارسال ميبا توجه به اینكه کل نامه بایگانی دبیرخانه

ها به سهولت انجام گيرد. به همين های خاصي نگهداری نمود تا از این طریق دستيابي به نامهرا در کلاسه

ها ها را در این کلاسهامهها را به صورت درختي تعریف نمود و نهای مختلفي از نامهتوان کلاسهمنظور مي

 بایگاني کرد.

 :های آن کاربر ی وارده و یا یكي از پيوستی کاغذی یک نامهدرصورت تمایل جهت دریافت نسخه پیک

 ها را دریافت نماید.تواند با ارسال درخواست پيک به دبيرخانه آنمي
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 :مام گيری برروی تترین کارکردهای مورد انتظار یک سيستم اتوماسيون، گزارشیكي از مهم انواع گزارشات

نماید. این اطلاعات شامل اطلاعات مربوط به کاربران و یا ها را ذخيره مياطلاعاتي است که سيستم آن

 باشد. ها مياطلاعات مرتبط با نامه

 

ای های مختلف، گزارشاتي به صورت مقایسهان از جنبهتوان برروی ميزان فعاليت کاربردر این سيستم مي

توان گزارشاتي از ميزان مكاتبات دریافت نمود که نقش بسزایي در مناسبات اداری دارا است. همچنين مي

های اداری کند و یا بسيار های مختلف نيز به دست آورد که این گزارشات در تصحيح روالاداری در بخش

 بسيار مفيد خواهند بود.دقت تند و بالتبع بي

 :شما مي توانيد گزارشات مختلفي از فعاليت دبيرخانه سازمان خود داشته باشيد که امكان بررسي  آمار

 دهد.گرافيكي آن نيز وجود دارد. این امكان به مدیر توانایي کنترل و سازماندهي نقاط پر ترافيک سازمان را مي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :شما مي توانيد از وضعيت تاخير کارکنانتان در پاسخگویي به نامه ها و همچنين نامه های  بررسی کارکنان

اقدام نشده آنان گزارش تهيه نمایيد، این امكان باعث مي شود نقاط  پر  کار سازمان و کارمنداني که 

ات  ست کليه گزارشپاسخگویي سریع ندارند را پيدا نموده و تدبير مناسب را به انجام رسانيد.)لازم به ذکر ا

 ثانيه مي باشد(.نمایش گرافيكي هم دارد و محاسبه آن بر مبنای 
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 :د. در این باشهای هر کاربر بسيار مهم ميهایي با حساسيت بالا امكان ردیابي فعاليتدر سيستم ثبت وقایع

های زماني مورد نياز پيگيری نموده، از هر فعاليت های هر کاربر را در بازهتوانيد فعاليتسيستم شما مي

  نامتعارف در صورت نياز جلوگيری نمایيد.

 

  

اتوماسیون اداری 

تحت وب پیوند

نامه های 
وارده

نامه های 
صادره مكاتبات

داخلي

پيغام

کارتابل

ارجاع

سابقه 
نامه

جانشين
ارجاع 
جستجوخودکار

بایگاني
شخصي

یادآوری 
ها

انواع 
هدبيرخان

بایگاني
هدبيرخان

پيک

انواع 
گزارشات

آمار

بررسي 
کارکنان

ثبت 
وقایع
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 معرفی سیستم فرم ساز و گردش فرم پیوند -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

فرم ساز و گردش فرم

تعریف انواع 
قلم داده ها 
برای یک فرم

م استفاده از فر
ایجاد شده به 

عنوان یک 
قالب 

نگهداری 
نسخه های 
گوناگون از 

سند

گردش فرم 
های ایجاد 
شده در 
سیستم 

مکاتبات اداری

تعریف انواع 
سطوح 

دسترسی 
برروی 

فیلدهای 
اطلاعاتی 

واکشی و 
ذخیره سازی 
اطلاعات فرم 

ها 
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 فرم سازسامانه   -3-1

این سيستم به شما این امكان را مي دهد که بتوانيد انواع فرم های سازماني را بدون حتي یک خط کد نویسي ایجاد  

با استفاده از این سامانه کاربر قادر خواهد بود انواع فيلدهای اطلاعاتي که برای  نموده و در سازمان خود انتشار دهيد.

 drag & dropیخ، فيلد متني، عكس امضا و ... را تنها با استفاده از طراحي یک فرم نياز مي باشد، نظير فيلد تار

 موس، برروی فرم طراحي خود کشيده و فرم را طراحي نماید.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 گردش فرمسامانه   -3-2

شما مي توانيد فرمهایي که ایجاد مي کنيد به صورت خودکار به گردش درآورید تا حتما به صورت استاندارد افراد با  

. با استفاده از سامانه گردش فرم پيوند، کاربران قادر خواهند بود تا انواع روال های توجه به اولویت آنرا تایيد نمایند

گردش فرم را برای فرم های مختلف تعریف نمایند. همچنين امكان تعریف رویداد های مختلف نظير ارجاع نيز مي 

داد، سيستم به صورت خودکار اکشن مشخصي  ل امضا کردن رخباشد. به این معنا که اگر اتفاق مشخصي، مثل عم

 مثل ارجاع را اعمال مي نماید.

  



پیوند  سازمان الکترونیک سیستم یکپارچه   طرح پیشنهادی 

 

 w w w. s a m a t o o s . i r   | ستوسعه سامانه های رایانه ای سماتوشرکت  11 
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 معرفی سیستم گزارش ساز پیوند -4

  

گزارش ساز

وظیفه ایجاد اطلاعات تحلیلی از روی اطلاعات 
موجود 

جمع آوری اطلاعات مختلف و ارائه در قالب 
گزارشات مدیریتی
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 تحليلي از روي اطلاعات موجود را بر عهده دارد.اين سيستم وظيفه ايجاد اطلاعات 

اين سيستم مي تواند اطلاعات مختلف را جمع آوري نموده و پس از اعمال انواع تحليل هاي آماري و توابع رياضي نتايج را در 

يت اطلاعات يستم مديرقالب گزارشات مديريتي در اختيار کاربران قرار دهد. با توجه به يکپارچه بودن کليه اطلاعات سازماني در س

 اين ابزار مي تواند تمام نيازهاي اطلاعاتي مشتريان را برآورده سازد.
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 معرفی سیستم آرشیو اسناد پیوند -5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

آرشیو اسناد

تعریف انواع
سند 

نگهداری 
نسخه های 
مختلف یک 

سند 

نگهداری 
اسناد

اشتراک 
گزاری اسناد 

خصوصی

تعریف 
سلسله 

مراتب تأیید
کنندگان 

برای هر سند

تعریف یک 
پرونده از 

اسناد

ارسال اسناد 
ه و پرونده ها ب

داخل 
سیستم 
مکاتبات 

اداری
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 مفهوم سند  -5-1

 رانمدی يریگ يمگردد و ملاك تصم يسازمان محسوب م یکسابقه و عملكرد  یت،که به عنوان هو یيها یلمجموعه فا

 .باشد يسازمان شما م یيسازمان جهت بهبود کارا

 :سند انواع

 ( پرونده پروانه ساختمان و یاو  ي)مانند پرونده پرسنل يپرونده سازمان ... 

 یرآلبوم تصاو 

 (... به کارفرما، قراردادها و یلشده جهت تحو یجادهای گزارشات ا یل)مانند فا یلفا 

 (يفرم )فرم های سازمان 

 يسند متن 

 (اداری يونگردش مكاتبات و اتوماس يستمنامه )در ارتباط با س 

 وب ينکل 

 يصوت یلفا 

 که از گزارش ساز بدست آمده( يدیگزارش )گزارشات تول 
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 مدیریت اسناد  -5-2

 مي ار يستمس یندر ا يباشد. امكانات اصل ياطلاعات م یيو کارا یابيباز یش،اسناد به معنای نگهداری، نما یریتمد

 در ساختار طبقه بندی شده، نگهداری نسخ مختلف اسناد، گردش خودکار اسناد و یکتوان نگهداری اطلاعات در 

 باشد. يبه اطلاعات م يکنترل دسترس یتنها

این سيستم به شما این امكان را مي دهد که انواع سند را توليد و ذخيره نمایيد و براساس سطح دسترسي با دیگر 

ما در به حداقل رساني حجم داده در بانک اطلاعاتي و همچين استفاده همكارانتان به اشتراك بگذارید. این امكان به ش

 گزارشات و فرم های از پيش آماده شده برای همكارانتان نيز بهره مند شوید.
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 مجوزهای مختلف  -5-3

 کارمندان سازمانتان به اسناد ياز پوشه ها سطح دسترس يبخش یامجوز ها برای هر پوشه  يداز کل يدتوان يشما م

 :باشند يم یرمجوز ها شامل موارد ز ین. ایيدرا مشخص نما يستمس یندر ا موجود

 مشاهده 

 افزودن 

 حذف 

 یيجابجا 

 ياراخت یضتفو 

  ارجاع 

 .يداختصاص ده يواحدهای سازمان یاهر کدام از آنها را به افراد، گروههای کاربری و  يدتوان يم که
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 پرونده    -5-4

 یک .یندپرونده گو يرندگ يجا جمع آوری و مورد پردازش قرار م یکبه مجموعه اسناد مرتبط با هم که به صورت 

به  نرسيد برای یكدیگرفرم و... باشد که در کنار  یری،تصو ي،صوت ي،های متن یلتواند مجموعه ای از فا يپرونده م

کرد  اشاره توان يسازمان م یککارکنان  يپرونده به پرونده پرسنل یکخاص قرار گرفته اند. از نمونه های بارز  يهدف

کاری و... (  رزومه ي،عكس، دوره های گذرانده، احكام سازمان يتي،که شامل )فرم های اطلاعات فردی، سوابق مسئول

 باشد. يم

 ساختار ینتواند مجموعه ای از اسناد را در خود جای دهد. ا يباشد که هر صفحه م يپرونده شامل صفحات مختلف م

 یجاداست ا يکاف یجاد پروندهبرای ا .يمرا به انجام رسان يازمورد ن ييراتو تغ یجاددهد انواع سند را ا يبه ما اجازه م

 .یيمو سند از نوع پرونده را انتخاب نما يمکن يکسند را کل
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