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  )Paperless (پارس و آرشيو تصويري اسناد دبيرخانه  مكانيزهسيستم
   كاربري بسيار آسان  سرعت مطلوب در بازيابي اسناد           امنيت بالا 

    امكانات منحصر بفرد سيستم نسبت به نسخه هاي قبلي و محصولات مشابه
  :مشكلات روش هاي سنتي ثبت و بايگاني اسناد 

كه با انواع قلم ها و خطوط اقلب ناخوانا و بد ، نوشته مي شدند و بعضاً فقط نويـسنده                     !)چند كيلويي   (يري دفاتر انديكاتور بزرگ     دوره بكارگ  
  . آنها را بخواند به سر آمده استستمي توان

 دنبال ميكنند بسيار وقت گير و  خسته         ويژه آنكه اغلب شركتها، فعاليتهاي برون سازماني گسترده اي را         ه  مراحل ثبت ، ارجاع و جابجايي اسناد ب        
  .كننده بوده و در كوتاه مدت بار مالي سنگيني را به سازمان تحميل ميكنند

اشغال حجم بسيار زيادي از فضا و مكان شركت ها و سازمانها توسط پوشه ها ، دفاتر ، فايل ها و كمد ها كه هر روز نيز بر حجم آنها افزوده مـي                              
  .دي و چه از لحاظ كارايي نيرو هاي انساني مقرون به صرفه نمي باشدشود چه از لحاظ اقتصا

  عدم امكان جستجوي مطلوب اسناد بايگاني شده در سيستم سنتي  
  ...استهلاك اسناد ، خطر گم شدن ، عدم امكان تهيه نسخه هاي پشتيبان به دليل هزينه بالاي تكثير و  

  :راه حل 
افزايش دقت و حداكثر صرفه جويي در زمان و نيـروي انـساني و در عـين                  ازي امور، دبيرخانه ابزاري نيرومند براي آسان س     

  .حال بستري مناسب براي ايجاد ارتباط شفاف و سازنده بين مديران ، كاركنان و مراجعان است 
 شده از سوي  ، تناسب قابليتها و امكانات آن با رهنمودهاي ارائه" پريكو  دبيرخانه"يكي از ويژگي هاي شاخص نرم افزار 

سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور در خصوص الزمات سيستم هاي اتوماسيون اداري و ضوابط مربوط به طرح تكريم 
 . ارباب رجوع  مي باشد

  :امكانات سيستم دبيرخانه 
 امور دبيرخانه اي •
 كارتابل الكترونيكي •
 الكترونيكي پاراف  •
 الكترونيكي پيگيري  •
 سيستم مكانيزه كار •

 ي هوشمندمنش •
 كاربري آسان •
 سوابق كارها •
 ارسال پيام •

 جستجوها و گزارش ها •
  اطلاعاتامنيت •
 امكانات فني سيستم •
 مديريت دفاتر تلفني •

 

 :امور دبيرخانه اي  
 (Paperless) گردش الكترونيكي نامه ها در تمامي سطوح ساختار سازماني بدون نياز به ارسال فيزيكي نامه ها •
 دي نامه ها و اسناد بر اساس دسته بندي ها و موضوعات مشخص شدهانجام عمليات طبقه بن •
 انجام امور عادي دبيرخانه  شامل ثبت ، بازيابي و ويرايش كليه مكاتبات و ارتباطات •
 امكان ثبت مشخصات اشخاص حقيقي و حقوقي در بانك اطلاعاتي فرستندگان و گيرندگان •
 ثبت آسان كليه نامه هاي وارده ، صادره ، داخلي •
 امكان درج هشدارهاي از پيش تعيين شده در فاصله زماني جهت پيگيري نامه ها •
  امكان كد دهي سازمانها و ادارات و اشخاص به صورت طبقه بندي شده جهت سهولت در تايپ  •
  به صورت هوشمند بعد از يك تاريخ تعيين شده .... هشدار نامه هاي بايگاني نشده و  •
  اربر و سيستم جهت حداقل زمان تايپ جهت سهولت كاربراناطلاعات پيش فرض اوليه توسط ك •
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  . پاراف براي هر نامه5 تا 1امكان درج  •
 )نسخه سفارشي (دريافت و ارسال فاكس به وسيله سيستم •
 ثبت و كنترل تمامي ارجاعات •
 دربانك ها و ثبت آن Ms Word ويرايشگر داخلي نامه نگار و  توسط) صادره،داخلي ( هاي  ها و پيام  تايپ نامه •

 ستماطلاعاتي اصلي سي
 ثبت اطلاعات مربوط به ارجاعات  نامه •
 امكان ثبت مصوبات و نتايج جلسات و چاپ صورتجلسات به همراه امضاء حاضران در جلسات •
 امكان الحاق هر نوع فايل به اسناد بايگاني  •
  .جستجوي سريع و قدرتمند آرشيو نامه ها •
  سيستم بايگاني  در ... ثبت قرارداد ها و صورتجلسات و  •
  .ثبت رونوشت هاي نامه در آرشيو •
 . . . نامه ، تصوير ، متن ، نقشه، فايل و: امكان تعريف مشخصه هاي فني اسناد و طبقه بندي آن ها در گروه هاي  •
 امكان ثبت اطلاعات تصويري حجيم •
  يستمنامه هاي وارده به سيستم و حفظ آنها در بانك اطلاعاتي اصلي س (Scan) ثبت تصاوير •
  به تعداد نامحدودامكان درج پيوست براي هر نامه •
 توليد خودكار شماره ثبت حسب نياز سازمان •
 تايپ نامه با صفحه بندي و قالب  قابل تعريف با امكان جستجو •
 امكان قرار دادن همزمان يك نامه در پرونده هاي مختلف •
 . امكان درج و ثبت توضيخات اضافي براي هر نامه •
در دست اقدام   صورت  به( ندي نامه ها براساس مراحل گردش و اقدامات انجام گرفته بر روي آن ها امكان طبقه ب •

    ، در دست پيگيري و  بايگاني شده
 امكان رزرو شماره نامه ها •
 .  . . . بايگاني نامه بر حسب موضوع ، شماره پرونده و •

 :كارتابل الكترونيكي     
   و كارشناسان در سطوح مختلف سازمانيايجاد كارتابل براي كليه مديران •

 )...  برحسب تاريخ ، فرستنده ، اولويت و(امكان مرتب كردن نحوه نمايش نامه هاي كارتابل بطور دلخواه  •

  امكان پيگيري كارها از طريق كارتابل و دريافت پاسخ هاي مربوطه و ارسال تذكرات لازم تا اتمام كار •

 ..و BMP , DOC , WAV , JPG , PDF  هاي به نامه نظير قالب امكان الحاق انواع مختلف فايل  •

  :الكترونيكي  پاراف 
ارجاع متوالي نامه به قسمت هاي مختلف همراه با تعيين الويت اقدام و نوع ارجاع به منظور پيگيري مراحل اقدام   •

  كارها در هر مرحله

 عات به منظور نوشتن سريع دستورهاتهيه فهرستي از عبارت هاي پراستفاده هر مدير در سرويس ارجا •

 )سفارشي (حاشيه نويسي و يا پي نويسي روي تصاوير الكترونيكي نامه ها با استفاده از  قلم نوري امكان  •

 )سفارشي( نوري در سرويس ارجاعات امكان بكارگيري قلم •
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  تعيين زمان مورد نظر براي اعلام سررسيد انجام كارها و يادآوري ها •

 )صوتي (  ستورهاي صوتيارجاع پيامهاود •

  دسته بندي كارهاي ارجاعي در كارتابل براي كاربران •

  :سوابق كارها   
  تشكيل پرونده هاي متنوع در بايگاني •

  طبقه بندي نامه با استفاده از موضوع يا موضوعات نامه •

  رديابي نامه از طريق شماره هاي عطف و پيرو و بازگشت •

  كمترين اطلاعات از محتواي آن هامشاهده سوابق نامه ها با داشتن  •

  درمشخصات نامه) نامحدود (  تعداد لازم   عطف ، پيرو و بازگشت به همزمان شماره نامه هاي امكان درج  •

  هاي مرجع هاي عطف ،پيرو و بازگشت در قسمت اقدامات نامه درج خودكار شماره نامه •

  دسترسي به اطلاعات سال هاي قبل •

 : الكترونيكي پيگيري   
 تعيين مهلت انجام براي هر مرحله از كار •

  ايجاد كارتابل پيگيري بطور خودكار به منظور  ردگيري اقدامات •

  ، به هر كاربر توسط سيستم) مشاهده نشده ( اعلان نامه هاي جديد  •

 اعلان نامه هاي تأخيري به دستور دهندگان و اقدام كنندگان آن ها •

   نزديك شده استاعلان نامه هايي كه مهلت پاسخ آن ها •

 ثبت اقدامات انجام شده بر روي نامه در قسمت هاي مختلف سازمان  به همراه نام اقدام كننده،تاريخ و ساعت •

 مافوق آن واحدها) مديران ( مدير  هاي اقدامي و پيگيري هر فرد و هر واحد توسط مشاهده كارتابل •

 پيگيري و كنترل مكاتبات داخلي بين واحدها •

  ارجاعات انجام شده روي هر نامهمشاهده سوابق  •

 :كاربري آسان   
  بهره مندي از راهنماي هوشمند •

 ) كاركنان دبيرخانه ها ، رؤساي دفاتر ، مديران( ابط كاربري متناسب با كار هر كاربر ر •

  ) جديد وقديم( هاي خوانده شده از خوانده نشده  متمايز كردن نامه •

   قديممتمايز كردن ارجاعات واقدامات جديد و •

 اند يا خير تشخيص اينكه آيا نامه ها ، ارجاعات و پيامها توسط ارجاع گيرنده مشاهده شده •

  نشده است  هايي از كارتابل كه ارجاعات يا اقدامات آن هنوز خوانده جلوگيري از حذف ناخواسته نامه •

 سهولت در ورود اطلاعات و كار با سيستم •

  در مواقع لزوم.... گيرنده  و / ستنده ها ، موضوعات ، فر امكان ادغام پرونده •

 )سفارشي (براي همكاران در هر زمان) متني يا صوتي ، شخصي و يا اداري ( امكان ارسال هرنوع پيام  •

 ايجاد كارتابل پيام ها با قابليت مجزا كردن پيامهاي جديد وقديم •
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 چاپ  پيامهاي متني •

 )سفارشي (Text ثبت محتويات پيام هاي متني در فايل •

 :جستجوها و گزارش ها   
  ارائه آمار و گزارش هاي متنوع مورد نياز مديران •

  امكان گزارش گيري با محتوي و شروط اختياري •

 )سفارشي  ( هاي آماري نمايش نمودار گزارش •

جستجو براساس محدوده تاريخي ثبت ، محدوده زماني مهلت انجام ، فرستنده ، گيرنده ، توليدكننده نامه ، ارجاع  •
 ....يرنده ، ارجاع دهنده، الويت انجام ، رونوشت ها شماره ثبت و شماره نامه وگ

  تعيين هر نوع شرط براي جستجوي نامه ها •

  امكان جستجو در اطلاعات سيستم با توجه به محدوده و شروط تركيبي تعيين شده •

  امكان جستجوي سوابق نامه فقط با يك كليك •

  امكان چاپ از تمامي امكانات سيستم و گزارشات •
 : طلاعات  اامنيت  

 بالا به پايين تعريف نمودار سازماني بصورت درختي با اشراف سطوح  •

 معرفي كاربران سيستم وتعيين سطح دسترسي با توجه به رده مسؤليتي هر يك •

 اعمال سطوح امنيتي براي كاربران •

 و تغيير آن توسط خود كاربرامكان تعيين اسم رمز براي هر كاربر  •

 طبقه بندي نامه ها با سطوح مختلف از عادي تا به كلي سري •

  )سفارشي  (  امضاي نامه ها و اسناد با قلم نوري •
 )سفارشي (امكان محدود سازي كاربران براي عدم استفاده از قلم نوري •

، ميزان كاركرد افراد با سيستم، حجم امكان مديريت بر سيستم از قبيل ثبت زمان ورود و خروج كاربران به سيستم •
 نامه ها و پرونده ها

 حوزه دسترسي كاربران به اطلاعات كنترل •

ايجاد هوشمندي لازم به منظور جلوگيري از ورود افرادغير مجاز كه سعي در شناسايي كلمه رمزكاربران سيستم  •
 دارند

اندازي سيستم، راهبري آسان و تقسيم كار  ت راهعمليا توليد ابزار كنترلي لازم براي مدير فني سيستم جهت  انجام •
 مناسب بين مسئول دبيرخانه و مسئول فني

 امكان محدود سازي اعمال تغييرات در شماره وتاريخ ثبت نامه براي كاربران غيرمجاز •

 ثبت پاسخ كاربران به پيغام هاي هشدار دهنده سيستم به منظور كنترل داده ها و عملكرد كاربران •

 ها به قسمتهاي مختلف سازمان  ارجاع ومحدود سازي كاربران در ارجاع نامهتعريف حوزه •

آنكه در  امكان غير فعال كردن كاربران قديمي، به منظور عدم ورود به سيستم ويا ارجاع امور به ايشان بي •
 هاي جستجو خللي وارد آيد گزارشات وبخش
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  اصلاحاتي در سيستم اعمال شودجلوگيري از ورود كاربران به سيستم در مواقعي كه لازم است •

به جاي افراد قبلي بدون آنكه در روند كار مربوط به اطلاعات ) كاربران سيستم ( امكان جايگزيني  مديران جديد  •
 گذشته خللي وارد آيد

     جستجوي پيشرفته قرارداد ها و صورتجلسات  و امكان چاپ آنها •
  سيستم حفاظتي قوي و فعال در سطوح مختلف •

 :ات فني سيستم  امكان  
  فشرده سازي حجم تصاوير نامه ها و ذخيره آن ها در پايگاه اطلاعاتي سيستم •

تعريف از شبانه  امكان گرفتن نسخ پشتيبان از اطلاعات به صورت روزانه ، هفتگي و ماهيانه در ساعات قابل •
  روزو امكان بازيابي آن ها

 A3 و  A4 امكان چاپ با چاپگرهاي مختلف در صفحات •

  ابليت اتصال به انواع اسكنرهاي تك برگ يا دسته ايق •

  ... اسناد و PDFامكان توليد فايل  •
   :3,3 در ويرايش جديدMicrosoft Officeمجتمع سازي محيط دبيرخانه با محيط 

  Microsoft Officeعدم نياز به خروج از سيستم دبيرخانه وبكارگيري محيط 
   بصورت توكارWordايجاد اسناد جديد 
   بصورت توكارExcelايجاد اسناد جديد 

   بر اساس نياز كاربرانOffice 97 , 2000 , XP , 2003سازگاري كامل و دقيق با محيط هاي 
  Microsoft Officeجديد ايجاد شده در  نامگذاري اتوماتيك و مناسب براي اسناد

  ...)، بروشور، قرارداد و مانند سربرگ، رزومه، كاتالوگ (Word بكارگيري قالب هاي دلخواه امكان
 ...)انواع كاربرگ هاي محاسباتي، سند، فاكتور، گزارش و  (Excelلب هاي دلخواه ا بگارگيري قامكان

    :  :مـنشي هوشمنـد و سيستـم مكـانيزه كـارمـنشي هوشمنـد و سيستـم مكـانيزه كـار
   سازگاري كامل سيستم با تقويم رسمي كشور

   سيستم ارجاع و تعريف كار براي خود و ديگر كاربران
  مند قدرتمند با قابليت يادآوري هوشمندمنشي هوش

  سيستم جامع دبيرخانه مكانيزه وآرشيو تصويري اسناد 
   امكان پيگيري كارهاي ارجاع شده به كارمندان

   دفترچه يادداشت روزانه اختصاصي  براي هر كاربر 
  سيستم كامل ثبت و بازيابي صورتجلسات اداري

   دسترسي سيستم مديريت كاربران و تعيين حقوق
  روي شبكه) فوري(امكان ارسال پيغام كوتاه 

  دفتر تلفن قدرتمند با امكانات متنوع چاپ و جستجو
  )بي نياز از اينترنت ( دريافت و جستجوي ايميل توكار–سيستم ارسال 
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   كشور مختلف12دسترسي سريع و مستقيم به ساعت بين المللي 
  )مناسب براي مشاغل مختلف (واحد استاندارد200 بيش از;سيستم تبديلات 

  تابلو اعلانات عمومي براي كاربران سيستم
   سخنگو –ساعت هوشمند 

  سرويس يادآوري هوشمند
   اتوماتيكShutDownسرويس 

  محيط كاربري بسيار زيبا و بسيار جذاب
  ...و ) با محيط شبيه سازي شده( پانل شماره گيري تلفن

  :فارسسيستم  مديريت دفاتر تلفني خليج  
يك نرم افزار جامع  و كارآمد در رابطه با مديريت، نگهداري و بازيابي  (Persian Gulf) سيستم تلفني خليج فارس

نام شخص ، شركت ، شرح فعاليت ،  تلفن ، همراه ، فكس ، ايميل ، آدرس سايت  ( مشخصات افراد و شركت ها شامل 
با ظاهري كاربر پسند و كاربري آسان، بازدهي كاري  (Persian Gulf)سيستم تلفني خليج فارس . مي باشد)...، پرونده و

بسيار بالايي را براي افراد، خصوصاً متصديان مشاغل منشي گري و اپراتوري، در ادارات و مؤسسات كوچك و بزرگ به 
شد ، از ضريب اين سيستم حتي در منازل و اماكني كه دسترسي به يك دستگاه كامپيوتر ميسر مي با. ارمغان مي آورد

 .عملكرد و كارايي بالايي براي افراد و صاحبان مشاغل مختلف برخوردار است

 آشنايي با امكانات سيستم تلفني

 : ثبت جامع مشخصات هر ركورد با فيلدهاي3
 نام شخص  

 نام شركت 

  شرح فعاليت  

 آدرس پست 

 شماره تلفن 

  شماره فكس 

 صندوق پست 

 آدرس ايميل 

  سايتآدرس 

 منطقه 

 پرونده 

 ...و

به همراه بانك كاملي از اطلاعات مربوط به اصناف ، مشاغل مختلف ، سازمانها ، ادارات دولتي ، شركت ها ،  •
 )بيش از دويست هزار ركورد ثبت شده.... (موسسات  ، فروشگاه ها ، و

 ي تخريب دادهدسترسي به سيستم بازيابي داده هاي پشتيبان گيري شده در شرايط اضطرار •

 شماره گيري اتوماتيك و پنل شماره گير •

 (  هزار ركورد200بيش از (  دفتر تلفن شخصي ، كاري و دفاتر تلفن مربوط به مشاغل و ادارات 3داراي  •

  قابليت ايجاد دفاتر تلفن جديد •

 )شمندؤجستجوي هو) قابليت جستجوي مستقيم و مشاهده ركوردها هنگام وارد كردن حروف اول فيلدأنـام •

               قابليت جستجوي پيشرفته بر اساس چندين فيلد •

 جستجو بر اساس طبقه بندي مشاغل •

  قابليت چاپ بر هفت نوع و مدل از جمله چاپ ليبل و برچسب پستي ، اطلاعات كامل ، اطلاعات مورد نياز •

  قابليت ايجاد تغييرات و بروزرساني هر ركورد پس از ثبت •

 دقابليت حذف هر ركور •
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     محيط كار بسيار زيبا و راحت و كارائي بالا •

 ...قابليت چاپ پاكت نامه ، بر چسب پستي ، ليست اطلاعات كامل هر ركورد و •

 قابليت تغيير برنامه بر اساس نياز مشتري •

  :مكانيزه كار  دبير خانه و سيستم مزاياي بكارگيري سيستم 

انجام امور –  ارجاع كار به كارمندان –قرار ملاقات  تعيين ( وزمره از قبيل برنامه ريزي صحيح و مكانيزه براي تمامي امور ر
  ...) پيگيري فعاليتهاي جاري شركت  و – پيگيري نامه ها –جلسات  در شركت–بانكي 

  كاهش هزينه ها و زمان فرايندها و روالهاي دروني شركتها و سازمانها 
  يتهاي سازمان يا شركتمشخص نمودن گره ها و نقاط كور در اجراي فعال 

  حذف فراموش كردن كارها و از دست دادن فرصتها از زندگي شخصي و شغلي
  كنترل بر عملكرد كارمندان و پرسنل از طريق سيستم 
  )حداكثر صرفه جويي در زمان و نيروي انساني سازمان (جايگزين شدن سيستم شبكه اي با سيستم ستاره اي بين ارتباطات پرسنل 

  ) Paperless... (و  كار  كاملا بي نياز از قلم و كاغذ و سررسيد گردش 
   حذف فعاليتهاي غير موثر ، نامطلوب و دوباره كاري هاي اداري

   تعيين ميزان عملكرد كاركنان بر اساس نتايج پيگيري كارهاي محوله
  ه كاربران سيستم مديريت دورنگر همراه با چشم انداز ساده و كاملا تفهيم شده در انجام امور ب

   ايجاد يك محيط جديد كه در آن خواستن ، توانستن است 
   سيستم ثبت و بازيابي سريع صورتجلسات اداري

  )نتيجه عدم اجرا و پيگيري به موقع كارها( حذف ضرر، هزينه هاي غيرمستقيم و نامحسوس شركت 
  يابي نامه ها و مكاتبات به همراه آرشيو تصويري اسنادسريع و قدرتمند در ثبت و باز(  سيستم جامع دبيرخانه مكانيزه 

 
 
 
 
 
  
 


