


  

راهكار به روز شده اتوماسيون اداري تحت وب همكاران سيستم به همراه سيستم مديريت فرايندهاي اداري 
خود، دستاوردهاي زير را براي سازمان ها به ارمغان مي آورد:

   توسعه تعاملات درون و برون سازماني
   كاهش هزينه و افزايش بهره وري 

   چابكي بيشتر درگردش مكاتبات و فرايندهاي اداري
   افزايش امنيت فرايندهاي اداري و تعاملات سازماني

   تسهيل كنترل و نظارت بر گردش مكاتبات و فرايندهاي اداري 

امروزه نوع و حجم تعاملات دروني و بيروني سازمان ها شكل جديدي به خود گرفته است. همچنين نياز به 
سرعت و دقت در مكاتبات، تعاملات و فرايندهاي سازمان و پيگيري امور از دغدغه هاي هميشگي مديران 
است. در چنين شرايطي بكارگيري سيستم اتوماسيون اداري تحت وب همكاران سيستم مي تواند پاسخي 

جامع و منحصر به فرد به اين دغدغه سازمان ها باشد. 
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تعاملات درون سازماني
راهكار اتوماسيون اداري تحت وب همكاران سيستم امكانات متعددي را جهت تسهيل تعاملات درون سازماني 

با توجه به نياز روز سازمان ها عرضه مي كند. اين راهكارها عبارت است از:

مكاتبات رسمي
   مديريت كليه امور مرتبط با ثبت و نگهداري انواع نامه ها، دبيرخانه و بايگاني 

   امكان ارجاع نامه ها و فرم هاي سازماني بر اساس الگوها و قوانين از پيش تعريف شده

مكاتبات غير رسمي
  قابليت مديريت جلسه ها همراه با كنترل پيشرفت فعاليت هاي محول شده از طريق سامانده شخصي

   امكان ثبت و نگهداري جملات و عبارات به صورت روزانه در بخش سخن روز
   امكان برقراري ارتباط و تبادل اطلاعات ميان كاركنان سازمان از طريق ارسال و دريافت پيام 

   امكان اطلاع رساني لحظه اي به كاركنان از طريق ارسال پيام فوري توسط راهبران

تعاملات برون سازماني
امـروزه تعامـل پذيري سـازمان ها در دولت الكترونيك اهميت ويژه اي يافته اسـت. راهكار اتوماسـيون اداري 

تحـت وب همـكاران سيسـتم امكان تعامل برون سـازماني را بـا روش هاي متنوع زير فراهم كرده اسـت: 

    تسهيل ارسال و دريافت مستندات از طريق محيط يكپارچه دورنويس و پست الكترونيك با اتوماسيون اداري
        امكان مكاتبه سريع و راحت با شركای تجاری و سازمان های زيرمجموعه با استفاده از امكان ارجاع مستقيم 

بين سيستم های اتوماسيون اداری همكاران سيستم
   امكان تبادل نامه بين سازمان ها از طريق آخرين نسخه پروتكل ECE و پيام دولت

   افزايش سرعت پاسخگويي به ارباب رجوع و تسهيل تعامل با شركاي تجاري سازمان از طريق پرتال 
مكاتبات الكترونيك
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راهـكار اتوماسـيون اداري همـكاران سيسـتم كامـلا تحـت وب اسـت؛ ايـن جمله بـدان معناسـت كه اين 
راهـكار، مسـتقل از سيسـتم عامل اسـت، بـا تمامـي مروگرهـا كار مي كند و حتـي براي ويرايـش و نمايش 
نامه هـا نيـز نيازي بـه نرم افزارهاي Microsoft Word ندارد. ويرايشـگر و نمايشـگر داخلـي نرم افزار در عين 
ارائـه امكانات متنوع، ابزاري بسـيار قدرتمنـد براي نامه نگاري، سـازگار بـا Microsoft Word، كاملا تحت وب 

و بـدون نيـاز به نصـب هرگونه برنامه اي اسـت.
كاربران اين سيستم، می توانند بدون دسترسی به اينترنت و با استفاده از كارتابل آفلاين، باقی مانده كارهای خود 

را به انجام رسانده و با اولين برقراری ارتباط با اينترنت، آنها را به روز كنند. 

امكانات وسيع در كنار سهولت كاربري، كاربران را به انجام كارهايشان تشويق مي كند. بهبود مستمر راهكار 
اتوماسيون اداري تحت وب همكاران سيستم برای تحقق اين هدف، امكانات زير را برای سطوح مختلف 

كاربران اتوماسيون اداری ايجاد كرده است: 

مديران
    امـكان دسترسـي سـريع و آسـان بـه نامه ها، ارجاعـات، فرم هـا و پيام ها به صورت يكپارچـه از طريق 

يك كارتابل مشـترك 
         چابكي در بررسي و اقدام بر روی نامه ها و ارجاعات از طريق محيطي ساده و كارآمد به نام نمايشگر كارتابل. 
در اين نمايشگر بدون نياز به جابجايي ميان صفحات مختلف، تمامي امور مربوط به نامه و ارجاع با كمترين 

هزينه و كوتاه ترين زمان در محيطي كاربرپسند و با قابليت سفارشي سازي امكان پذير است. 
   عمليات اتوماتيك، راهكار منحصر به فرد همكاران سيستم براي رهايي از انجام كارهاي تكراري و تسهيل 
گردش كار در سيستم اتوماسيون اداري است و امكان اختصاص زمان به فعاليت هاي مهم تر و بازدهي 

بيشتر را براي مديران فراهم مي سازد.

كارشناسان
    ورود اطلاعات نامه و انجام امور مرتبط با آن در قالب فرايندی بهينه و كارآمد از طريق حذف مراحل غير 

ضروري متداول 
     امكان تهيه و ويرايش متن نامه ها در كمترين زمان ممكن و در قالب هاي استاندارد توسط قدرتمندترين 

ويرايشگر تحت وب

راهبران
     امكان تعريف و مديريت پيچيده ترين الگوها و قالب هاي نامه از طريق راهكار منحصر به فرد ويرايشگر 

تحت  وب  به عنوان گامي بلند به سوي تسهيل فرايندهاي راهبري سيستم 
  افز ايش سرعت فرايند استقرار سيستم با حذف هزينه هاي استقرار براي تمامي كاربران از طريق راهكار 

ويرايشگر تحت وب
   امكان سفارشي سازي سيستم و حذف عمليات هاي پرتكرار و زمانبر از طريق مديريت تنظيمات در سطوح 

مختلف سيستمي و كاربري  
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مستندات فرايندها و فرم هاي اداري بخش قابل توجهي از اسناد در گردش سازمان را به خود اختصاص 
مي دهند. ثبت و مديريت اطلاعات اين فرم ها از اهميت ويژه اي برخوردار است. در همين راستا سيستم 
اتوماسيون اداري تحت وب همكاران سيستم راهكاري قدرتمند براي مديريت فرايندهاي اداري ارائه مي دهد. 
قابليت طراحي فرم هاي سازماني و تعريف جريان كاري در اين سيستم، اين امكان را مي دهد كه در هر مرحله، 

فرم با توجه به دسترسي هاي تعريف شده تكميل شود و طبق مسيرهاي از پيش تعريف شده جريان يابد. 
مزاياي اين راهكار به تفكيك ذينفعان فرايندها عبارت است از:

راهبران
   امكان طراحي فرم هاي پيشرفته و قوانين جريان كار به صورت كاملا تحت وب و بدون نياز به نصب ابزار

   امكان تعريف پيچيده ترين فرم ها و جريان هاي كاري توسط راهبران بر اساس استاندارد BPMN 2.0 و 
بدون نياز به دانش برنامه نويسي

   امكان طراحي فرم و جريان كاري در محيطي كاربر پسند و به صورت گرافيكي منطبق با شمايل واقعي 
فرم هاي سازماني 

   امكان تعريف فرمول ها و عبارات محاسباتي با استفاده از موتور محاسباتي قدرتمند 
   امكان تعريف انواع قوانين و دسترسي هاي لازم در مراحل جريان كار تا سطح فيلدهاي فرم

كاربران
            امكان مديريت فرم هاي دريافتي و ارسالي در محيطي يكپارچه با ساير مكاتبات در كارتابل اتوماسيون اداري
             امكان مديريت پرونده هاي كارتابل فرم شامل تعريف قوانين كارتابل، انتقال كارتابل و تفويض اختيار كارتابل

                اطلاع رساني وضعيت جريان كاري از طريق برنامه هشدار و پيام كوتاه

مديران
   امكان ارائه گزارش هاي متنوع از اطلاعات فرم ها و جريان كاري 

   امكان رويدادنگاري از اقدامات انجام شده طي جريان كاري فرم ها
   فراهم نمودن امكان نظارت بر جريان كاري فرم ها و كنترل روند انجام آن ها
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 ويژگي هاي خاص اين راهكار عبارتند از:
   اطـلاع و پيگيـري وضعيـت اقدامات انجام شـده توسـط كارتابل شـخصي در پرتال، پسـت الكترونيك، 

پيـام كوتـاه و تلفن گويا
   امكان دريافت نسخه چاپي از فرم و رسيد ارسال آن همراه با اطلاعات پيگيري

   امكان مشاهده و دريافت نتيجه درخواست هاي ثبت شده در قالب نامه پاسخ براي ارباب رجوع
   امكان استانداردسازي زمان پاسخگويي سازمان 

   امكان ثبت و نگهداري مشخصات ارباب رجوع و اطلاعات عضويت وي
   امكان استقرار يك پرتال واحد براي يك سازمان و زيرمجموعه ها با چندين اتوماسيون

   تسهيل فرايند ثبت و پيگيري درخواست توسط ارباب رجوع با امكان تدوين راهنماي استفاده از پرتال 
مكاتبات توسط راهبر سيستم در سطوح مختلف

   امكان محدود كردن دسترسي برخي كاربران به فرم هاي خاص

جلب رضايت مشتري با افزايش كيفيت خدمات ارائه شده به وي، برای سازمان ها از اهميت بسياری برخوردار 
است. مراجعه حضوري ارباب رجوع يا مشتريان، همواره مشكلاتی را به دنبال دارد. راهكار پرتال مكاتبات 
الكترونيك )گيشه( همكاران سيستم پل ارتباطی آنلاين بين ارباب رجوع و سازمان است كه نياز به مراجعه 

حضوري را براي ارائه درخواست و پيگيري آن از بين مي برد.  
اين راهكار امكان پيوند الكترونيك سازمان با زيرمجموعه ها و شركاي تجاري را نيز فراهم مي كند. پرتال 
مكاتبات الكترونيك با در اختيار قرار دادن برخي از فرم هاي سازمان، به كاربران عضو، امكان ارائه خدمات 
سازمان به نمايندگي ها و شركاي تجاري را فراهم مي كند. درخواست هاي شركاي تجاري با اين روش به طور 

مكانيزه وارد فرايندهاي سازمان مي شود و امكان پيگيري آنلاين را خواهد داشت.

با توجه به تحت وب بودن راهكار اتوماسيون اداري، همكاران سيستم، نگاه جدي به موضوع امنيت داشته و 
راهكارهاي آن را در طراحي هاي خود مد نظر قرار داده  است. در اين زمينه، اخذ گواهي هايي همچون گواهي 
سطح بلوغ امنيتي از مركز تحقيقات صنايع انفورماتيك ايران، همچنين گواهي  PKE نرم افزار اتوماسيون اداري 
از مركز صدور گواهي الكترونيك ريشه و گواهي سلامت اداري از شوراي عالي انفورماتيك مؤيد تامين امنيت 

در نرم افزار اتوماسيون اداري تحت وب همكاران سيستم است.
راهكارهاي امنيتي نرم افزار اتوماسيون اداري تحت وب همكاران سيستم عبارت است از:

امنيت ارتباطات 
   مديريت نشست كاربران

https و پروتكل SSL پشتيباني از   

سياست هاي امنيتي
   امكان تعريف سياست هاي تعريف و نگهداري كلمه عبور

   امكان تعريف پروفايل امنيتي جهت كنترل محدوده زماني ورود به سيستم
   امكان تعريف پروفايل امنيتي جهت كنترل IP كلاينت ها

   امكان تعريف حقوق دسترسي در سطح Record Level به منابع سيستم

امنيت در احراز هويت 
   احراز هويت دو عامله با استفاده از توكن هاي امنيتي
   پشتيباني از امضاي ديجيتال اسناد موجود در برنامه

امنيت اطلاعات
   رويداد نگاري تمام وقايع سيستمي و جلوگيري از درج رويدادهاي نامعتبر

   عدم امكان استفاده مجدد از متن نامه ها در خارج از سيستم 
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دفتر مركزي
شركت  همكاران سيستم

تهران، خيابان وليعصر، بالاتر از ميدان ونك، 
خيابان عطار، پلاك 8، كدپستي: 1994643615 
تلفن دفتر مركزی: 83382001

تلفن فروش: 8520 
صدای مشتری: 83382828 
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