
 

 

  مشخصات نرم افزار مكاتبات داخلي  
  

  :مقدمه 

 به منظور بهره وري بيشتر و بهتر از پتانسيل هـاي موجـود               خود ، مكانيزه كردن فعاليتهاي جاري       و شركتها     سازمانها ،امروزه يكي از مهمترين اهداف ادارات       

  . وده و همواره هزينه انساني و مالي زيادي را بر سازمانها تحميل مي نمايد گردش نامه ها و حفظ سوابق از مهمترين امور جاري بمواقع در اكثر  و مي باشد

از اين رو يكي از مناسبترين و سريعترين  راه حل ها جهت كاهش هزينه ها و سرعت بخشيدن به امور جاري استفاده از سيستم هاي مكـانيزه و اتوماسـيون                               

  .نمودن كارها مي باشد   Paperlessو ) اداري ( داخلي اداري  مي باشد ، كه هدف در آن حذف كاغذ از مكاتبات 

  .اجراي چنين سيستمي در شركتها و سازمانها بسيار سريع بوده و در كوتاه ترين زمان ممكنه نتايج مثبت خود را نمايان مي نمايد 

  :  از جمله مزاياي چنين سيستم هايي مي توان به موارد زير اشاره نمود 

   هاكنترل بهتر بر كار -

 تبادل اطلاعات ميان آنها سهولت پستهاي سازماني و برقراري ارتباط سريع ميان واحدها و -

 هاي فيزيكي كاهش فاصله و رديابي سريع مكاتبات جستجو و -

 )آرشيو  ( مكاتبات گذشته دسترسي سريع  وآسان به اسناد و -

 ازمانيجهت سازماندهي به ارتباطات درون وبرون س اعمال  مديريت بر گردش مكاتبات -

  افزايش رضايت شغلي كاركنان به دليل افزايش اثربخشي و هاي غير مولد مانند بايگاني و نگهداري سوابق كم شدن فعاليت -

  

نموده است كـه از جملـه امكانـات و مزايـاي     ) اداري ( با توجه به موارد فوق اين شركت اقدام به تهيه و اجرايي نمودن سيستم اتوماسيون مكاتبات داخلي           

  :تم به موارد زير مي توان اشاره نمود سيس

  تايپ نامه با امكانات كامل *  

  امكان پيوست  فايل به نامه  *  

  استفاده از الگوهاي از پيش تعريف شده براي نامه ها* 

تبديل نامه هـاي    (  در محيط برنامه تحت وب         Scanner توسط انواع     شده Scan يك يا چندين تصوير       و ثبت    ارسالقابليت منحصر به فرد       * 

  )وارده شده به شركت يا سازمان از حالت كاغذي به صورت الكترونيكي 

   يك نامه به يك يا چند نفر  ارسالامكان* 

  اعلام خوانده شدن نامه توسط گيرنده و امكان رهگيري نامه ارسال شده* 



 

 

  آرشيو كليه نامه هاي ارسالي و دريافتي*  

  وشه بدون محدوديت جهت دسته بندي نامه هاي ارسالي و دريافتي توسط هر كاربر بصورت اختصاصيامكان ايجاد چندين پوشه و زير پ* 

  امكان حذف و بازيابي نامه هاي ارسالي و دريافتي*  

   به محض ارسالOnlineان اعلام تعداد نامه هاي جديد رسيده براي كاربرسيستم *  

  به شخص ديگر امكان ثبت پاراف توسط گيرنده نامه و ارجاع نامه * 

 .نگهداري اطلاعات در حجم وسيع  قابليت*  

  .رابط كاربر فارسي و تحت وب * 

اسـتفاده از سيـستم نـرم     و  Online بـصورت  از راه دور كاربران براي انجام كارهاي روزمـره  اتصال  و قابليت طراحي نرم افزار تحت شبكه* 

  و يا اينترنت  ) LAN( ه كامپيوتري افزاري بصورت گسترده و غير متمركز تنها با وجود شبك

  .قابليت تعريف سطوح امنيتي  * 

  .قابليت دسترسي به نرم افزار از طريق شبكه بدون محدوديت در تعداد كاربران * 

  .قابليت كپي برداري از اسناد و نگهداري در محلي ديگر *  

  .ايمن سازي اسناد با تعريف كاربران سيستم*  

  ي تمام ويرايشهاي ويندوزقابليت اجرا بر رو*  

   مختلفقابليت اجرا بر روي سخت افزار هاي*  

  ... )كاركرد كاربران ، تعداد ، تاريخ ، ساعت ارسال نامه ها و ( گزارشات مديريتي *  

  ... )آرشيو اسناد و مدارك ، دفترچه تلفن و (  امكان ايجاد محيط يكپارچه با ديگر سيستم هاي اين شركت  *

  ي و ايجاد امكانات ديگر بصورت سفارشي بر روي نرم افزار پشتيبان*  

  
  
  
  
  
  
  

  



 

 

  :سيستم در يك نگاه 

) :ارسال نامه ( بخش ثبت نامه   
:امكان ثبت نامه به دو صورت   
   با تمامي امكاناتارسال نامه با امكان تايپ

  . در محيط برنامهScanner توسط انواع  شدهScanارسال يك يا چندين تصوير 

   يك نامه به يك يا چند نفر رسال اامكان

:ثبت مشخصات نامه شامل    
  تاريخ بصورت اتوماتيك

 اولويت نامه

 )هر كاربر ميتواند شماره اختصاصي داشته باشد ( ثبت شماره نامه 

 متن نامه 

 درج تصوير در نامه 

  هر نامهتوسطامكان ارسال فايل 

  نمايش كليه نامه هاي ارسالي توسط كاربر

  د پوشه جهت نامه هاي ارسال شده و قرار دادن نامه ها در پوشه هاي اختصاصيامكان ايجا

  امكان ارسال مجدد نامه به كاربر يا كاربران ديگر با شماره ديگر و يا با همان شماره نامه

  امكان رهگيري نامه ارسال شده

  اعلام خوانده شدن نامه توسط گيرنده

  Recycleنامه هاي حذف شده در بخش امكان حذف نامه هاي ارسالي و قرار گرفتن 

 امكان بازيابي نامه حذف شده

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

) :نامه هاي رسيده ( بخش نامه هاي دريافتي   
   به محض ارسالOnlineان اعلام تعداد نامه هاي جديد رسيده براي كاربر

  نمايش ليست كليه نامه هاي رسيده

  )گردش نامه ( خص ديگري يا فرستنده نامه امكان ثبت پاراف براي نامه رسيده و ارسال نامه براي ش

  نسخه قابل چاپ نامه 

  Recycleامكان حذف نامه هاي رسيده و قرار گرفتن نامه حذف شده در 

 امكان بازيابي نامه حذف شده

  امكان ايجاد پوشه جهت نامه هاي رسيده و قرار دادن نامه ها در پوشه هاي اختصاصي

   قابل نصب بر روي سيستم كاربران Onlineرت خودكار و  بصوسيستم اعلام دريافت نامه جديد

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

  :توضيحات سيستم 

 
 :تعريف گروه  -1

، مديريت ها و بخش هاي مختلف گروه بندي شده كه كاربران با انتخاب گروه اصلي مـي تواننـد                     سرعت در  ارسال پيام     براي استفاده آسان و     

  . ارسال نمايند  خود را هر كدام به دلخواه پيام و يا نامهيبراافراد زير مجموعه را ملاحظه و 

  

 :ح دسترسي وايجاد كاربر و تعيين سط -2

حفظ امنيت و مسائل مربوطه ،كاربر ارشد پس از ايجاد كاربر جديد در سيستم ،ميزان و نحوه دسترسي وي را در سيستم فـوق مـشخص                          جهت  

  .ده توانائي فعاليت را دارا باشد نموده تا هر كاربر فقط در محدودة در نظر گرفته ش

اين امكان جهت سيستم الزامي بوده تا بدين صورت كاربرهاي وارد شده به سيستم شناسايي و از آن پـس كليـه عملكـرد هـاي آنـان از سـوي              

  .سيستم تجزيه و تحليل شود 

  

  : )پيام ( ثبت نامه  -3

  .مه براي يكديگر اقدام نمايند ان مي توانند نسبت به ارسال پيام و يا نادر اين قسمت كاربر

  :هر نامه در سيستم داراي موارد زير مي باشد  

  تاريخ بصورت اتوماتيكدرج 
 اولويت نامهتعيين 

  )هر كاربر ميتواند شماره اختصاصي داشته باشد ( ثبت شماره نامه امكان 
  متن نامه تايپ 

 تصوير اسكن شدهارسال 

  در نامه اويردرج تصامكان 

   با هر نامه دلخواهال فايلامكان ارس
 امكان استفاده از سربرگ تعريف شده در سيستم جهت ارسال نامه

  .در اين بخش كاربر قبل از ورود به صفحه ثبت پيام بايستي يكي از گزينه هاي زير را انتخاب نمايد 

  ارسال فايل -

 )با امكان محيط تايپ در نظر گرفته شده ( ارسال بصورت متن  -

 )نامه هاي رسيده بصورت فكس يا چاپي ( ت تصوير اسكن شده ارسال سند بصور -



 

 

  

 :ارسال فايل  -4

  .در اين قسمت كاربران مي توانند در صورت نياز نسبت به ارسال فايل به كاربر ديگري اقدام نمايند  

  . امكان دانلود فايل را خواهد داشت هدريافت كنند

  

 :ارسال بصورت متن   -5

  .د در صورت نياز نسبت به ارسال متن و يا نامه با امكان تايپ اقدام نموده و نامه تايپ شده را ارسال نمايند در اين قسمت كاربران مي توانن

  .دريافت كننده نامه را بصورت تايپ شده بر روي سيستم ملاحظه مي نمايد 

  

 :ارسال سند بصورت تصوير    -6

  . را توسط نرم افزار اسكن نموده و جهت شخص يا اشخاص مورد نظر ارسال نمايند   )Printبصورت فكس و يا ( كاربران مي توانند تصوير نامه 

اين بخش از نرم افزار با توجه به اين نكته كه نرم افزار مبتني بر وب مي باشد يكي از شاخص ترين بخش هاي سيستم بوده و از اين لحاظ كم نظير 

  .مي باشد 

  .ر اسكن شده را توسط نرم افزار تهيه و ارسال نمايند كاربران در صورت نياز مي توانند چندين تصوي

  

 :نامه ويرايش / حذف  -7

   .كاربران مي توانند نامه اي را كه ارسال كرده اند در صورت نياز حذف و يا ويرايش نمايند در اين قسمت 

سط گيرنده ملاحظه شود ديگر ارسال كننده قادر اين عمل قبل از اينكه پيام توسط گيرنده ملاحظه گردد امكان پذير است و در صورتي كه پيام تو

  .به حذف و يا ويرايش آن نخواهد بود 

د ، و كاربر مي تواند به نامه هاي ننامه هاي حذف شده بصورت اتوماتيك در بخش نامه هاي حذف شده رسيده و يا ارسال شده ثبت مي گرد

   .بي نمايدحذف شده خود نيز دسترسي داشته و در صورت نياز نامه را بازيا

  

  

  



 

 

  :آرشيو پيام ها -8

در قسمت آرشيو پيامها هر كاربر ميتواند دسترسي به آرشيو كليه نامه هاي دريافتي  و ارسالي خود داشته باشد و همچنين هر كاربر در صورت 

  .ز خواهد داشت  ني رادسترسي به پاراف خودامكان پارف كردن نامه رسيده و ارسال آن جهت شخص ديگري علاوه بر نامه رسيده ، 

  

  :نامه هاي دريافتي -9

  .ارائه ليست كامل نامه هاي دريافت شده و نمايش آن 

  

  :پاراف -10

كاربران در صورت نياز اين امكان را دارا مي باشند كه بر روي نامه دريافت شده پاراف و دستور العمل ثبت نمايند و نامه را جهت شخص ديگري 

  .ارسال نمايند 

و نمي تواند  پارافهاي بعـدي ثبـت شـده   مربـوط بـه                 ميكند كه كاربر تنها پارف هاي رسيده همراه نامه  را ملاحظه نمايد              سيستم بگونه اي عمل     

  .اشخاص ديگر را ملاحظه نمايد 

  .گيرنده پيام تمامي پارافهاي انجام شده بر روي نامه را به ترتيب ملاحظه مي نمايد 

  

 :ارسال مجدد نامه  -11

  . و يا شماره ديگري براي ديگر افراد ارسال نمايدرهصورت نياز مي تواند نامه ارسال شده را مجدد ويرايش و با همان شماارسال كننده نامه در 

  

 :ايجاد پوشه جهت نامه هاي ارسالي و دريافتي  -12

 ي و در پوشه ها نگهدار كردهبنديهر كاربر مي تواند به هر تعداد مورد نياز پوشه ايجاد كرده و كليه نامه هاي ارسالي و دريافتي خود را دسته 

  .نمايد 

  

  

  

  



 

 

 :رهگيري نامه  -13

فرستنده نامه مي تواند گزارشي از تمامي نامه هاي خود دريافت نمايد كه در آن گزارش آخرين كاربري كه نامه را دريافت نموده است 

  .مشخص مي گردد 

  . مورد استفاده مي باشد اين مورد جهت پيگيري نامه هاي كه نياز به چرخش در سيستم دارد بسيار

  

 :گزارشات مدير   -14

  .گزارش عملكرد كاربران 

   .گزارش كامل زمان ورود كاربران به سيستم

   .گزارش كامل زمان و تعداد  نامه هاي ثبت شده توسط كاربران

   .گزارش كاربري كه بيشترين ورود به سيستم را داشته است

  .بت نموده است گزارش كاربري كه بيشترين نامه را در سيستم ث

  

  :قابليتهاي سيستم -15

 .نگهداري اطلاعات در حجم وسيع  قابليت

 .رابط كاربر فارسي و تحت وب 

  .)در صورت نياز كارفرما (   Onlineبصورت  از راه دور كاربران براي انجام كارهاي روزمره اتصالقابليت 

  .قابليت تعريف سطوح امنيتي براي اطلاعات و امكانات سيستم 

  .يت دسترسي به نرم افزار از طريق شبكه بدون محدوديت در تعداد كاربران قابل

  .قابليت كپي برداري از اسناد و نگهداري در محلي ديگر 

  .ايمن سازي اسناد با تعريف كاربران سيستم

   . و داخل محيط برنامه تحت وبScanner توسط انواع  نامه هاScanقابليت منحصر به فرد 

  

  

  



 

 

  :زار و سخت افزار مورد نياز سيستممشخصات نرم اف -16

 :قابليت اجرا بر روي تمام ويرايشهاي ويندوز  - 1

لزوم اجراي نرم افزار مورد نظر بر روي تمامي ويرايشهاي سيستم عامل وينـدوز              , ) از نظر سيستم عامل     (  افزاري     با توجه به تنوع نرم    

ر مورد نظر بدون هيچ محدوديتي بر روي تمامي سيستم عاملهـاي وينـدوز قابـل اجـرا                  بنابر اين نرم افزا   . قابل توجه و غير قابل اغماض است        

  .است

 :   قابليت اجرا بر روي سخت افزار هاي مختلف -

  . كه بر روي تمام سخت افزار هاي موجود قابل اجرا باشد شده است   نرم افزار مورد نظر بگونه اي طراحي 

  . است 98فزار مورد نياز يك سيستم عامل ويندوز سخت ا,   حداقل سخت افزار مورد نياز 

 :   طراحي نرم افزار تحت شبكه -3

كه كامپيوتري طراحـي و   نرم افزار مورد نظر  تحت شب      ,   به واسطه نياز  استفاده از سيستم در سطح گسترده و به صورت غير متمركز                

   .پياده سازي مي شود

  : سطوح دسترسي-

تعيين سطوح دسترسي بـه اطلاعـات و امكانـات كـار بـا              , م از نظر كثرت تعداد كاربران و حجم اطلاعات            با توجه به گستردگي سيست    

ويرايش اطلاعات و تهيه گزارشات توسط كاربران ارشد سيستم در سيستم نرم افزاري امكان پذير               , سيستم نرم افزاري اعم از ورود اطلاعات        

  .باشد مي 

  :پشتيباني از اطلاعات

 تهيـه نـسخه پـشتيبان از اطلاعـات          نرم افزار امكـان     ,  اهميت اطلاعات موجود بعد از ورود اطلاعات به سيستم نرم افزاري             با توجه به  

  .تا در صورت از دست دادن اطلاعات بتوانيم اطلاعات از دست رفته را با حداقل هزينه زماني و مالي بازيابي نمائيم  , داشته موجود را 

  بـراي   در اين زمينه استفاده از نرم افزار پايگاه داده هاي مناسب و قابل اعتماد توسط طراحان و پيـاده سـازان                       نكته قابل توجه و مهم    

  .سيستم نرم افزاري مورد نظر است 

    :مديريت سيستم -

   .سيستم تعريف مي گرددتوسط قسمت مديريت سيستم در كليه دسترسي ها 



 

 

  . سيستم و امكانات سيستم بدون هيچ محدوديتي دسترسي دارد مدير يك سيستم فردي است كه به تمام اطلاعات

  :) User Friendly( كاربرپسند بودن سيستم  -

   . دهد مي در اختيار كاربران قرار راسيستم طراحي شده با استانداردهاي نرم افزاري همخواني داشته و محيطي كاربرپسند

  .شود مي استفاده از امكانات جلوگيري همچنين حتي المقدور از طراحي مسيرهاي طولاني براي 

 :  امكان استفاده از اطلاعات نرم افزار در تمام ساعات شبانه روز -

 شود كـه پايـداري    ميسيستم بگونه اي طراحي و پياده سازي    , بواسطه نياز به اطلاعات سيستم نرم افزاري در تمام ساعات شبانه روز             

  .نياز باشد مورد نياز را داشته باشد و جوابگوي اين 

  .اين مورد نياز به پشتيباني مستمر از سيستم نرم افزاري و شبكه و سرور دارد 

  :شبكه

امكان پذير خواهد بود     ) LAN , WAN(      استفاده از سيستم نرم افزاري بصورت گسترده و غير متمركز تنها با وجود شبكه كامپيوتري                

 تا بتوانند از خدمات سيستم نرم افزاري به بهترين نحو           ردهارتباط پيدا ك  )  Server(  كامپيوتر خادم     با كاربران    استفادة كامپيوتر هاي مورد  ، تا   

 .استفاده نمايند 

  

  :مكاتبات داخلي يابزارهاي پياده سازي سيستم نرم افزار -17

  )  : نرم افزار تحت وب ( Web Application : نوع سيستم  

 و   )Windows) 98/XP/NT/2000ر بر روي سخت افزار هاي موجود و بر روي تمام ويرايش هاي سيـستم عامـل                  با توجه به  نياز  استفاده از نرم افزا         

   .شده استطراحي و پياده سازي  ) Web   ) Web Applicationبه صورت نرم افزار تحت سيستم   ،تعدادي از مشخصات و نياز هاي ديگر مطرح

  : ابزار پياده سازي 
Platform: Microsoft.NET  

Web Server: Internet Information Services (IIS) 

Interface: ASP.NET 2 ( AJAX Enabled ) 

Database: MS-SQL Server 2005  

Language: C#.Net 

 


