


سيستم اتوماسيون اداري تحت وب
در چند س��ال گذشته بحث گردش مكاتبات الكترونيك و سيس��تم‌‌‌هاي اتوماسيون اداري از 
مباحث بس��یار مهم و مطرح مديريتي در تمام حوزه‌‌ها بوده اس��ت و سازمان‌هاي موفق و 
رو به رش��د همواره از پيش��گامان بهره‌گيري از اين نرم‌افزار‌ها بوده‌‌اند. اين سيستم‌ها ابتدا 
به عنوان راهكاري براي حل مش��كلات استفاده از كاغذ و محدوديت‌هاي ناشی از  مکاتبات 
دستي به كار برده مي‌شدند، اما امروزه با توجه به توسعه و بلوغ سازمان‌ها در به كارگيري 
فناوري اطلاعات، سيستم‌هاي اتوماسيون اداري تعاريف جديدي يافته‌اند. در اين راستا ارتقاء 
اين سيستم‌ها جهت كسب مزيت رقابتي در سازمان‌ها به يك امر ضروري تبدیل شده است. 
شركت همكاران سيستم اولين ارائه كننده‌ی راهکار جامع اتوماسيون اداري بوده و پيشگامي 
خود را طي سالها با ارائه امكانات متنوع و مدرن و درنهايت عرضه محصولي كاملا بر پايه 

اصول مكاتبات اداري حفظ كره است.

دستاوردهاي پياده سازي
سيستم اتوماسيون اداري تحت وب

چابكي بيشتر در كسب و كار
اس��تفاده از سيستم اتوماسيون اداري علاوه بر افزايش سرعت دسترسي به اطلاعات مورد نياز‌، به 
روند مكاتبات درون س��ازماني نيز سرعت بيشتري می‌بخشد و امكان بررسي دقيق‌تر و پاسخ‌گويي 
بهتر را فراهم مي‌كند. موتور جس��تجوي قدرتمند اين نرم‌افزار با س��رعت و كارآيي  بالایی كه دارد، 

رسيدن به اين هدف را ممكن می‌سازد.

استفاده بهينه از زمان با عمليات اتوماتيك 
عمليات اتوماتيك، راهكار منحصربه فرد همكاران سيس��تم براي رهاي��ي از انجام كارهاي تكراري و 
تسهيل گردش كار در سيستم اتوماسيون اداري است. امكان اختصاص زمان به فعاليت‌هاي مهم‌تر و 
بازدهي بیشتر را برای کاربران فراهم می‌سازد. عمليات اتوماتيك، امكان انجام چند كار تكراري را تنها 

با زدن يك دگمه فراهم مي‌كند كه تعريف آن به راحتي توسط هر كاربر امكان‌پذير است. 



بي‌نيازي به مراجعه‌ی حضوري براي ارائه‌ی نامه و پيگيري هاي بعد از ثبت نامه 
توسط ارباب رجوع با استفاده از زير سيستم گيشه‌ی مكاتبات الكترونيك 

)طرح تکريم ارباب رجوع(
از آنج��ا که پاس��خ به ارباب رجوع در اس��رع وقت و با دقت لازم در جهت ط��رح تکريم ارباب رجوع از 
اهداف اصلي س��ازمان هاس��ت و با توجه به ني��از روزافزون برقراري ارتباط��ات الکترونيکي در جهت 
کاهش هزينه‌هاي عمومي جامعه، زير سيس��تم گيشه‌ی مکاتبات الكترونيكي به عنوان ابزاري کارآمد در 
جهت رسيدن به اهداف مذکور ارائه شده است. با استفاده از اين زير سيستم، ارباب رجوع بدون نياز به 
مراجعه‌ی حضوري و با متصل بودن به شبکه‌ی اينترنت مي‌تواند اقدام به ثبت نامه يا فرم‌هاي مختلف در 
سيس��تم اتوماسيون سازمان مورد نظر نموده و با مراجعات بعدي به گيشه‌ی مکاتبات از طريق اينترنت 

يا توسط پست الکترونيک شخصي خود، از آخرين اقدامات انجام شده اطلاع حاصل کند.

انجام كارهاي اداري در مناطق مختلف جغرافيايي
)هر نقطه از جهان دفتر كار شماست( 

استفاده از كارتابل الكترونيكي به جاي كارتابل‌ها و زونكن‌هاي فيزيكي و دسترسي به آنها از طريق اينترنت 
در هر نقطه‌ی جغرافيايي، لزوم حضور در محيط كار جهت رسيدگي به مكاتبات را كاهش مي‌دهد و امكان 

دوركاري را فراهم مي كند.
حتي اگر س��رعت پايين خطوط ارتباطي اينترنت در برخي مناطق امكان استفاده از سيستم بصورت آنلاين 
را فراهم نس��ازد، مديران  مي‌توانند با استفاده از سيستم اتوماسيون اداري تحت وب به همراه زير سيستم 
کارتابل آفلاين‌، از هر مکاني به نامه‌ها و کارهاي خود دسترسي داشته باشند و عمليات متداول از قبيل ديدن 
نامه‌ها و ارجاع آنها به همراه پاراف و غیره را انجام دهند و با اولين برقراري ارتباط با سيستم اصلي، آنها 
را به‌روز کنند. اين كارتابل  امکان دسترسي به اطلاعات در جلسات و مسافرت‌هاي كاري را بدون اتصال به 

شبكه برای مدیران  فراهم می‌سازد. 



تسهيل مديريت جلسات
برنامه‌ريزي جلسات‌، قرارهاي كاري و پيگيري و مديريت آنها از جمله كارهاي مهم سازمان‌ها به شمار 
می‌آید و زمان زيادي را به خود اختصاص مي‌دهد. س��امانده شخصي سيستم اتوماسيون اداري تحت 
وب همكاران سيستم، تنظيم، ثبت و نگه‌داري، برگزاري و پي‌گيري جلسات را همراه با امكاناتي از قبيل 
جستجوي زمان آزاد، دعوت و ارسال دستورجلسه، يادآوري به دعوت شدگان، بايگاني صورت‌ جلسات، 
تخصيص فعاليت‌هاي مرتبط به كاربران، كنترل پيشرفت وظايف محوله و ... تحت پوشش قرار مي‌دهد. 

اين امكان مديريت برگزاري جلسات و قرارهاي كاري را تسهيل می كند.

تسهيل و تسريع فرايندها با فرمساز و گردش فرم
امروزه بخش قابل توجهي از اسنادِ در گردش سازمان‌ها در قالب فرم است. ثبت، نگه‌داري و بازيابي 
اطلاعات اين فرم‌ها از اهميت ويژه‌اي برخوردار اس��ت. فرم‌ساز موجود در نرم‌افزار اتوماسيون تحت 
وب همكاران سيستم، جهت پاسخ‌گويي به اين نياز طراحي و ارائه شده است. با استفاده از اين فرم‌ساز، 
كاربر بدون دانش برنامه‌نويس��ي مي‌تواند فرم‌هايي را به راحتي در سيس��تم طراحي كرده و اطلاعات 
مربوط به تكميل آنها را مديريت و كنترل کند. تعريف قوانين گردش فرم‌ها اين امكان را مي‌دهد که بدون 
نياز به ارجاع، فرم‌ها به صورت اتوماتيك در هر مرحله با توجه به دسترسي‌هاي تعريف شده تكميل 
شود و طبق مسيرهاي از قبل تعريف شده جريان يابد. كارتابل فرم، امكان دسترسي آسان به فرم‌هايي 

كه نياز به اقدام دارند و يا فرم‌هاي ارسالي كه نياز به پي‌گيري دارند را فراهم مي‌سازد.

حذف كاغذ
اس��تفاده از كاغذ به عنوان ابزاري براي گردش مكاتبات در سازمان‌ها مشكلاتي را از قبيل گم شدن نامه، 
كن��دي روند مكاتبات، تكراري بودن كارها، هزينه‌ی بالاي نگ��ه‌داري، زمانبر بودن پيگيري، مصرف بالاي 
كاغذ، محدوديت‌هاي روال‌هاي دستي و غيره  به همراه دارد. با استفاده از سيستم اتوماسيون اداری ميزان  

به کار بردن كاغذ  و مشكلات  ناشی از آن به حداقل می‌رسد. 

تعامل الكترونيك با ساير سازمان‌ها
اس��تقرار سيستم اتوماس��يون اداري يكي از گام‌هاي اساسی حركت به سمت دولت الكترونيك محسوب 
مي‌ش��ود. امكان تعامل الكترونيك با ساير سازمان‌ها از جمله مواردي است كه در راستاي بهره‌گيري از 
سيستم‌هاي اتوماسيون اداري بايد مد نظر قرار گیرد. ارسال و دريافت نامه‌ها از طريق پست الكترونيك 
و بر اس��اس پروتكل ECE اين امكان را در نرم افزار فراهم مي‌كند. امكان اتصال به سيس��تم پيام دولت 

نيز گامي ديگر در تحقق اين مهم محسوب مي‌شود.



برخي از امکانات و
کارکردهاي اصلي نرم افزار 

امكان تعريف ساختار سازماني و پست‌ها و گزارش‌گيري از آنها
نمابر و تصوير‌برداري از فيزيک نامه 

امکان تعريف انواع دبيرخانه با ساختارهاي مختلف و سريال‌هاي متعدد 
امکان تعريف انواع ارجاعات با دسترسي و الگوهاي ارجاع متفاوت جهت تعريف روابط 

مجاز جهت مكاتبات  
طبقه بندي شخصي مکاتبات هر گيرنده با تشکيل پرونده هاي شخصي و به اشتراك‌گذاري آنها

امکان دريافت و ارسال فکس به صورت گروهي 
امکان دريافت و ارسال ايميل به ازاي هر پست سازماني 

ايجاد مکاتبات داخلي در سيستم به منظور ارجاع کار به ديگران يا پاسخ به کار ارجاع شده 
امکان اس��تفاده از قلم نوري به منظور هامش‌گذاري ب��ر روي متون نامه‌هاي وارده در 

هنگام ارجاع کار  
امكان اتصال به سيستم پيام دولت

امكان تنظيم سيستم بر اساس كاهش حجم صفحات
وجود برنامه‌ی هشدار براي بخش‌هاي مختلف كارتابل و سامانده شخصي

امكان تعريف و استفاده از قالب‌ها و الگوهاي نامه
امكان تعيين مهلت زمان پاسخ و دوره‌ی پي‌گيري بر روي كارها

امكان تعريف و استفاده از كليدواژه و جستجوي نامه‌ها بر اساس آن
امكان تفويض اختيار و انجام كارهاي اداري از طريق سيستم به صورت جانشيني و از طرف

record level امكان تعريف سطوح دسترسي در حد
امکان الصاق هر نوع فايل به همراه ارجاع و گردش آن بدون نياز به نامه 

امكان خروج اتوماتيك از سيستم در صورت عدم استفاده در مدت زمان معين
امكان مديريت كارتابل جهت دسته‌بندي خودكار كارها 

امكان اعمال تنظيمات در س��طح سيس��تم و كاربر )شخصي‌س��ازي برخي صفحات بر 
اساس پارامتر‌هاي مورد نظر كاربر و يافتن سريع اطلاعات(

امکان ارسال پيامک به کاربران مختلف در هنگام دريافت ارجاع کار

احراز هويت امن	
ورود امن به سيس��تم‌هاي نرم افزاري از دغدغه‌هاي هميشگي بسياري از مديران و كاربران بوده است. 
تاکنون استفاده از نام کاربري و کلمه‌ی عبور تنها راه احراز هويت کاربران و دسترسي به کليه‌ی پوشه‌ها، 
نامه‌ها و اطلاعات کاربر به شمار می‌رفت. اما استفاده از كلمه‌ی عبور به تنهايي نمي تواند راهكار مناسبي 
براي تضمين ورود امن به سيس��تم ها باشد. سيستم اتوماس��يون اداري تحت وب همکاران سيستم با 
ويژگي جديد احراز هويت دوعامله به كاربران خود امكان مي دهد كه با اطمينان بيشتري وارد سيستم‌هاي 
خود ش��وند. در اين راه حل از توكن هاي س��خت افزاري به عنوان عامل دوم امنيت در كنار كلمه‌ی عبور 
استفاده مي شود. به اين صورت كه كاربران به هنگام ورود به سيستم علاوه بر وارد کردن كلمه‌ی عبور 
خود، لازم است توكن سخت افزاري خود را نيز كه براي هر كاربر به طور اختصاصی صادر شده است، 
به سيس��تم متصل تا اح��راز هويت صورت پذيرد. از ويژگي هاي راه حل اح��راز هويت امن مي توان به 

سهولت استفاده، قابليت تفكيك كاربران، قابليت حمل ساده و امنيت بالاي آن اشاره كرد.



ويژگي‌هاي فني نرم‌افزار اتوماسيون
(Logging) امکان ثبت و گزارش گيري از کليه‌ی رويدادهاي سيستم

Oracle پشتيباني از كاربران متعدد و حجم داده‌هاي بسيار زياد با استفاده از پايگاه داده
عدم وابس��تگي نرم‌افزار به سيس��تم عامل )Linux ،Windows و ...( به دليل اس��تفاده از 

Java تکنولوژي
راه اندازي سيس��تم با اس��تفاده از مرورگر وب و بدون نياز به نصب برنامه‌ی ديگر روي 

(Clients) سرويس گيرنده ها
به كارگيري تكنولوژي ajax در كاهش حجم صفحات 

امكان استفاده از توکن‌هاي امنيتي احراز هويت
(SSL) امكان اتصال امن به سيستم و رمز‌نگاري بسته‌هاي اطلاعاتي

(clustering) قابليت مقياس‌پذيري
 J2EE پياده‌سازي سيستم مبتني بر معماري سه لايه و بر اساس معماري

امكان دسترسي از روي شبكه‌ی داخلي و شبكه‌ی اينترنت با استفاده از مرورگر وب 
RUP توليد و توسعه‌ی سيستم بر اساس متدولوژي

عمليات نصب و پشتيباني سيستم و نرم‌افزارهاي پايه به روي سرور
راه‌اندازي سيس��تم با استفاده از مرورگر وب و بدون نياز به نصب هيچ برنامه‌ی‌ ديگری 

(Clients) روي سرويس گيرنده‌ها

با نرم‌افزار اتوماسيون اداري تحت وب، در هر ساعت از شبانه‌روز و 
در هر نقطه جغرافیایی، مكاتبه، ارسال و دريافت نامه، ارتباط با دفاتر 

زير مجموعه يا سازمان‌هاي طرف مكاتبه، امكان‌پذير است. 

كاربران ش��ما در س��اختمان هاي 
ديگر سازمان ويا زير مجموعه هاي 
شما امكان استفاده از كليه امكانات 

سيستم را خواهند داشت.
 

مديران خ��ارج از دفتر خود ب��ه دوصورت 
Offline ,Online مي توانند از كارتابل خود 

و ديگر امكانات سيستم استفاده نمايند.
 

نرم افزار اتوماسيون اداري تحت وب، 
امكان كار در س��تاد مركزي را بدون 
در نظر گرفتن محل فيزيكي كاربران 

آن فراهم مي كند. 



معماري سه لايه‌ی نرم افزار همكاران سيستم
معماري اين سيستم، يک معماري  سه لايه بر پايه‌ی تکنولوژي J2EE است. معماري سیستم اتوماسیون 
اداری تحت وب از يک الگوي tier-3 پيروي میک‌ند. مزاياي استفاده از معماري سه لايه شامل محافظت 
از منطق و داده‌های برنامه‌،  سادگی توسعه‌ی سيستم‌، تسهيل اعمال تغييرات در برنامه و آسان شدن 

نگه‌داری است. 
در معماري Server-Side اجزاي معماري در يک Server J2EE Application اس��تقرار مي‌يابند که ما از
Weblogic 10 استفاده ميک‌نيم. ارتباط بین Client ها و Server از طريق پروتکل HTTP یا HTTPS انجام 
می‌ش��ود. در سمت Client نیاز به استقرار نرم‌افزار خاصی نیست و کاربران می‌توانند از کی مرورگر 

مناسب مانند Internet Explorer برای کار با سیستم اتوماسیون اداری تحت وب استفاده کنند.

قابليت مقياس‌پذيري
بدون ش��ک بزرگ‌ترين مزيت سيستم اتوماس��يون اداري تحت وب همکاران سيستم در سازمان‌هاي 
بزرگ، قابليت مقياس‌پذيري اين سيستم است که اين امکان توسط کلاسترينگ در سرور و پايگاه داده 
ميسر مي‌ش��ود. اين امکان باعث مي‌شود که اين سيس��تم هيچ‌گونه محدوديتي نسبت به تعداد کاربر 
همزمان و حجم درخواس��ت‌ها نداش��ته باشد و تنها با اضافه کردن س��خت افزار، مي‌توان به ظرفيت 

پاسخ‌گويي اين سيستم اضافه کرد.

ويژگي‌هاي فني نرم‌افزار اتوماسيون
(Logging) امکان ثبت و گزارش گيري از کليه‌ی رويدادهاي سيستم

Oracle پشتيباني از كاربران متعدد و حجم داده‌هاي بسيار زياد با استفاده از پايگاه داده
عدم وابس��تگي نرم‌افزار به سيس��تم عامل )Linux ،Windows و ...( به دليل اس��تفاده از 

Java تکنولوژي
راه اندازي سيس��تم با اس��تفاده از مرورگر وب و بدون نياز به نصب برنامه‌ی ديگر روي 

(Clients) سرويس گيرنده ها
به كارگيري تكنولوژي ajax در كاهش حجم صفحات 

امكان استفاده از توکن‌هاي امنيتي احراز هويت
(SSL) امكان اتصال امن به سيستم و رمز‌نگاري بسته‌هاي اطلاعاتي

(clustering) قابليت مقياس‌پذيري
 J2EE پياده‌سازي سيستم مبتني بر معماري سه لايه و بر اساس معماري

امكان دسترسي از روي شبكه‌ی داخلي و شبكه‌ی اينترنت با استفاده از مرورگر وب 
RUP توليد و توسعه‌ی سيستم بر اساس متدولوژي

عمليات نصب و پشتيباني سيستم و نرم‌افزارهاي پايه به روي سرور
راه‌اندازي سيس��تم با استفاده از مرورگر وب و بدون نياز به نصب هيچ برنامه‌ی‌ ديگری 

(Clients) روي سرويس گيرنده‌ها



دفتر مركزي
گروه شركت‌هاي همکاران سیستم

تهران، خيابان قائم مقام فراهاني،
خیابان شهدا، پلاك 1 
تلفن دفتر مرکزی: 8338200۱
 تلفن فروش: 8520
 صدای مشتری: 83382828
نمابر: 88715638

info@systemgroup.net
www.systemgroup.net


