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  بخش اول
  : مقدمه 

با گسترش روزافزون ارتباطات و پيدايش شكلهاي مختلف جريانات ارتباطي، شبكه هاي ارتباطي در تمامي امور 
توليد كالا يا (زندگي افراد سايه افكنده است و تجارت هم كه در اقصي نقاط جهان به شيوه هاي مختلف 

اطات تجاري، سازمانها براي از تر شدن ارتب با پيچيده. ديده مي شود از اين قضيه مستثني نيست) خدمات
لاجرم دست به ايجاد سيستم هايي در درون  و تسريع پاسخگويي، )اطلاعات(دست ندادن يكي از منابع ورودي 

اين اطلاعات را  ،خود زدند تا بتوانند از اطلاعات موجود در اطراف خود استفاده بهينه كنند و با پردازش مناسب
به همين جهت، بحث سيستم هاي اتوماسيون اداري روز به روز اهميت . جلب رضايت مشتريان عرضه كنند

بيشتـــري مي يابد، چنانكه امروز سازمانهايي مي توانند در اغلب اوقات خود را در بالاترين ميزان آمادگي براي 
  .مقابله با تغييرات محيطي و داخلي ببينند كه از درجه بالايي از اتوماسيون سود برده باشند

همان طور كه منابع انساني، مواداوليه و منابع مالي در . ت يكي از منابع باارزش واصلي يك سازمان استاطلاعا
 داراي نقش و ارزش خاصي هستند لكن در عصر اطلاعات و ارتباطات، اطلاعات داراي ارزش ويژه اي كارروند 

آن يك شاخص اجتماعي به شمار  ازطرفي اطلاعات كليد جامعه مردمي است و انتشار و استفاده از. مي باشد
اطلاعات به طور محسوسي بر بينش و رفتار ما اثر  .رشد اين شاخص به معناي ارتقاي ملي خواهدبود. مي رود

  .مي گذارد
برپا كرد تا بتواند   ياز آنجا كه اطلاعات اساس كل فعاليتهاي سازمان محسوب مي شوند، لذا بايستي سسيتم

 ندكسب اطمينان از صحت، اعتبار و رو يهدف نهايي چنين سيستم. ا مديريت كنداطلاعات را توليد و آنها ر
امروزه سيستم هاي اطلاعاتي نقش اساسي در . اطلاعات در زمان موردنياز و به شكل قابل استفاده استگردش 

ليت موفق نشان مي دهد كه آنها جهت فعا سازمان بررسي. ايفا مي كنندسازمان همه زمينه هاي فعاليت يك 
صرفاً به كارگيري سيستم  سازمان هاچالش حقيقي . ميباشند مجهزيكپارچه روزانه به سيستم هاي اطلاعاتي 

تمام هاي اطلاعاتي در  -هاي اطلاعاتي متكي به رايانه نيست، بلكه هدف اساسي استفاده اثربخش سيستم
  . است سطوح سازمان

گسترش روزافزون و همه جانبه علوم و  باهستند كه درحقيقت امروزه سيستم هاي اداري سيستم هاي جهاني 
استفاده مي   يكپارچه شدن و ادغام هريك از اين سيستم ها در يكديگر با ، فناوري رايانه و وسايل جانبي

از مشخصات استفاده از فناوري اطلاعات در . ميباشدايجاد ارتباط و بهبود ارتباطات  آنهاوظيفه اصلي نمايند؛ 
سازمان، ارتباط و هماهنگي سازمان با محيط و درك صحيح از منابع اطلاعاتي جهت مواجه با تغيير در سازمان 

به همين دليل سازمان هايي كه از فناوري اطلاعات بهره مي جويند، در مشتري مداري و . يا محيط مي باشد
  . ر  عمل مي نمايندتكريم ارباب رجوع كارامدت
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باشد اتوماسيون اداري تركيبي از وسايل و تجهيزات گوناگون براي تسهيل درامور مرتبط با فعاليتهاي اداري مي
به برقراري ارتباط اطلاعات بين اشخاص  وبر تمام سيستم هاي الكترونيك رسمي و غيررسمي بوده كه مشتمل 

كلمه اصلي كه اتوماسيون اداري را از داده پردازي، . دو بالعكس مربوط مي شو سازماندر داخل و خارج 
اتوماسيون اداري به . سيستم اطلاعات مديــــريت و سيستم پشتيباني تصميم متمايز مي سازد ارتباطات است

  .منظور تسهيل انواع ارتباطات به هر دو صورت شفاهي و كتبي است

  

  :مزاياي بايگاني الكترونيك 
كاغذي تنها يك نفر استفاده مي كند در صورتي كه چند كاربر همزمان ميتوانند در يك زمان از يك سند  

  .از يك سند الكترونيك استفاده كنند
  .آرشيو نگهداري آسان و ارزان 
  .مرتفع شدن مشكل تورق، پوسيدگي، خسارت ديدن و يا مفقود شدن اسناد 
  .دسترسي سريع كاربران به اسناد الكترونيك 
 .دقيق بايگاني از طريق سامانه و حذف مراجعات غير ضروري به بايگانيجستجوي سريع، آسان و  
 .مرتب سازي و حذف پروند هاي تكراري 
 .تجميع پروند هاي مالي ، اداري ، حقوقي هر فرد در يك پرونده و تفكيك بخش هاي درون هر پرونده 
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  : اتوماسيون اداريمزايا 

به ، سازمان. استفاده از اتوماسيون در اكثر سازمانها، سرعت و دقت و صحت كار آنها است عامل لزوممهمترين 
اتوماسيون اداري موجب . دارد احتياج به گسترش مجاري ارتباطات با سرعت بيشتر، توسعه دامنه عمليات دليل

مزاياي كاربرد سيستم  به طوركلي، .گيردانجام  ميگردد كه مجاري ارتباطي كوتاه و ارتباطات لازم به سهولت
  .دسته مزاياي مستقيم و غير مستقيم تقسيم ميشودهاي اتوماسيون اداري به دو 

   :مزاياي مستقيم -الف

معمولاً اين مزايا كه قابل اندازه گيري بوده . افزايش محصول يا بازده و صرفه جويي در وقت يا نيروي كــــــار
  :داشته باشد عبارتند از روند كار سازمان و ممكن است تاثير مستقيم و كوتاه مدت بر

  .تقسيم كمتر نيروي كار دليلكنترل بهتر بر كار، به ) الف
  .فعاليتهاي غيرمولد مانند بايگاني، نگهداري سوابق و به هنگام رسانيكاهش  )ب
  .پرسنلو ارتباط با  سازماندهي بهبود )ج

  :مستقيمغير  مزاياي   - ب
  .اثربخشي كاركنان در انجام كارهــاي ارتقاي دليلرضايت شغلي به افزايش  )الف
  .به دليل ارائه بهتر اطلاعات و خدمات به موقع ارباب رجوع رضايت افزايش ) ب
رقابت بيشتر سازمان ازطريق استفاده از منابع اطلاعــــــاتي و قابليت لازم براي عكس العمل نسبت به ) ج

  .فشارها و فرصتها
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  دومبخش 

  :به  ، پيشنهاد ها و راهكارها شركت كتي

با رشد روزافزون . بود امروزه تهيه يك نرم افزار به تنهايي راهگشاي مشكلات اساسي يك سازمان نخواهد
ي يك راهكار كامل در زمينه فناوري  ارائه ها،  سازمان ترازي آن با كسب و كار، نياز امروزه  فناوري اطلاعات و هم

براي . منجر گرددارباب رجوع وري و رضايت   به حل مشكلات سازمان و بالا بردن بهره اطلاعات است كه بتواند
بدين . باشدسازمان  هاي مورد نياز  ها و روش  اي از سيستم  مجموعهبر ، راهكار بايد شامل اين مهمشدن  حاصل

زارها و خدماتي كه در همچنين نرم اف و يهاي متنوع كار  در زمينه يبه عنوان ابزارمنظور اتوماسيون اداري 
  .به كار ميروند كنار آن ها ارائه مي شوند

 

 سازمان هاراهكار 

ما نيز در ابتداي اين راه  كشور. به سمت دولت الكترونيك امروزه يك ضرورت است سازمان هاگيري   جهت 
 از نگاه .طولاني قرار دارد اما انتخاب صحيح مسير حركت است كه ما را به سرمنزل مقصود خواهد رساند

الكترونيكي كردن آنهاست، چرا كه و  ها  ، اولين گام در اين راه پوشش فرآيندهاي داخلي سازمانشركت كتيبه
هاي اطلاعاتي و وجود گردش كار مبتني بر   زيرساخت پاسخگويي به نيازهاي دولت الكترونيك جز با وجود

الكترونيكي  مان و اطلاعات مرتبط با آنگردش كار داخلي ساز تا زماني كه. فناوري اطلاعات ميسر نيست
 .الكترونيكي پاسخ گفت را به صورت   توان نيازهاي مراجعين سازمان  نمي ،نباشند

در    فرآيندهاي داخلي سازمان ، در اولين گام، اقدام به ارائه راهكار كاملي براي پوشش شركت كتيبهبنابراين  
مديريت خدمات عمومي و ،  مديريت دبيرخانه و بايگاني ،اداري هاي مديريت مالي و ذيحسابي، مديريت   زمينه

يكپارچگي اين راهكار، قابليت .  نموده استاز طريق سامانه و همچنين ارائه وب سايت سازماني  پشتيباني
در زمينه با استفاده از مشاورين  سازمانهاي عمليات   كاري  ريزه مناسب سازي آن و در نظر گرفتن جزئيات و

 .مهمترين مزاياي اين راهكار جامع است ختلف،هاي م
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 خدمات

فناوري اطلاعات، . را حل نخواهد كرد سازمانمناسب، نيازهاي اساسي  و پشتيبانينرم افزار بدون خدمات ارائه 
، بلكه ضرورتي است كه بخش مهمي از فعاليت سازماني باشد خدمت ساده نيست كه پشتيبان  ديگر يك
. افزار است  ارائه خدمات در كنار نرم همترازي فناوري اطلاعات با كار بيانگر ضرورت. دهد  را تشكيل مي سازمان

  .نيز شوند سازمانخدماتي كه حتي ممكن است موجب تحول و تغيير 

مناسب و وجود استراتژي  هاي نرم افزاري، مديريت سازمان يافته و بر پايه  همچنين لازمه اجراي موفق پروژه
 .هاست  ظرفيت سيستم پذيري در سازمان

. متنوع آنان است ي راهكار براي تامين نيازهاي ، نيازسنجي مشتريان و ارايهشركت كتيبهترين خدمات  از مهم
ها زير چتر يك   تمامي اين فعاليت. شود  مي پس از سنجش و شناسايي نيازهاي مشتريان، خدمات استقرار آغاز

 .اند  آمده گرد ،هاي نوين  شمديريت پروژه مبتني بر رو

  

  مراحل اجراي طرح

ترين  مواجهه با آنها مهم ها و چگونگي سازي سيستم آماده سازي بسترهاي مناسب و فضاي سازمان براي پياده
 : شوند مي نرم افزار مراحل زير به ترتيب انجام  هاي استقرار  معمولا در پروژه. استسامانه ركن استقرار 

 پروژه براي هر مشتريتعيين مدير  
 هاي اوليه و امكان سنجي  بررسي 
 ريزي عمليات برنامه 
 طراحي  سامانه بر اساس نياز كارفرما 
 ايجاد بستر مناسب سخت افزاري 
 و راه اندازي سامانه نصب  
 )Paperless  سامانه بايگانينياز به  در صورت(  اسكن پرونده ها و ورود اطلاعات 
 آموزش  
 پشتيباني 

شود تا  هاي پشتيباني گروه شركت كتيبه آغاز مي ها، گستره وسيعي از فعاليت سيستم پس از پياده سازي
ها در  امكانات افزوده شده به سيستم ها تضمين شده باشد و آخرين ي صحيح و اصولي از سيستم استفاده
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كاربر،  كارشناسان شركت كتيبه در محيط حضور صورتافزارها به  پشتيباني نرم. اختيار سازمان قرار گيرد
 .پذيرد  صورت مي  (E- Support) پشتيباني از راه دورهمچنين  پاسخ گويي و راهنمايي از طريق تلفن و

  

   مديريت يكپارچه سازمان مشخصات سامانه ديجيتال

  Dot NET: زبان  

  SQL  2008: پايگاه داده  

 تحت شبكه و وب 

  Windowsاجرا بر روي سيستم عامل  

 

   Paperlessسامانه دبيرخانه  .1
  ثبت نامه هاي وارده و صادره 
 ارجاع نامه هاي وارده به مسئول 

 پيگيري نامه 

  PDF/ تصوير / آرشيو نامه هاي به صورت متن  
  امكان جستجو در موضوع و متن و پيوست نامه ها، شماره نامه، فرستنده، گيرنده  و تاريخ 
 امكان تعريف پيشوند و پسوند براي شماره نامه ها 

 گيري هاي متنوع از سامانه دبيرخانهگزارش  

  امكان تعريف جانشين براي سمت هاي سازماني 
  انتساب سمت هاي مختلف به يك كاربر 
  )وارده ، داخلي ، صادره(تعريف قالب شماره نامه  
  استفاده و كنترل مركزي تاريخ در كليه مراحل گردش مكاتبات 
  عطف و پيرو امكان افزودن و مشاهده انواع پيوست و درج نامه هاي 
 امكان حاشيه نويسي به صورت متني يا قلم نوري 
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 ا مكان اضافه نمودن امضاء ديجيتال 

  ا مكان اضافه نمودن مهر سازمان 
  طبقه بندي نامه ها به هنگام ارجاع باتوجه به اهميت نامه به منظورحفاظت از اطلاعات درگردش 
 گروه بندي نامه ها از نظر اولويت  

  تابل مكاتبات ، مكاتبات ارسالي و حذف شده ايجاد و مشاهده كار 
  اعلام دريافت نامه جديد 
 امكان به گردش انداختن نامه هاي بايگاني شده 

  . . . و 
 

  Paperless سامانه بايگاني .2

و محل ذخيره  پرونده را ثبت مي نمايد و  فيلد اطلاعاتي مورد نظر، شركت كتيبه  بايگانيجهت ورود اطلاعات 
 .خواهند داشت دسترسي  هابه با سطح دسترسي ها تعيين شده كاربران 

 

 ...)مانند شماره پرسنلي، كد ملي و (فيلد هاي اطلاعاتي  

 پيوست فايل هاي پرونده  

 حفاظت از اسناد در مقابل تغيير و تكثير 

 گوناگون در بخشهاي مختلف سازمانتجميع پروند هاي  

 جستجوي اسناد بر اساس فيلد هاي ورودي 

 تهيه نسخه پشتيبان به صورت خودكار  

 . . . و  
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 ديجيتال سازي بايگاني و ورود اطلاعات .3

 .تهيه برگه آمار  
 . جهت اسكن سازي پرونده ها آماده 
 . ( Document Scanner )پرونده ها توسط اسكنرهاي ويژه اسناد نكسا 
 . در صورت ايراد مجدداً اسكن مي گردند وصفحات اسكن شده بازبيني  
 .ورود اطلاعات و پيوست فايل ها  

  
  

  مشخصات اسكن 
 DPI = 300 
 A3: حداكثر سايز  

  سياه و سفيد/ رنگي : رنگ  
  كنتراست متناسب با رنگ متن و صفحه ها: روشنايي صفحات  

  

  
  خدمات جانبي

 پشتيباني 

  به روز رساني 
  آموزش حضوري 

 


