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 اتوماسیون اداري چیست؟

 تعریف اتوماسیون اداري

 اداري ناتوماسیورود. مانی بکار میبراي بهبود تعاملات اداري و مکانیزه کردن فرآیندهاي ساز اداري اتوماسیون

هاي سازمانی از مدیران شود. این مجموعه معمولا در همه ردهي ارائه میاغلب به عنوان یک مجموعه نرم افزار

 رمنرود. ضریب نفوذ بالاي ارشد تا مجموعه کارکنان و مخاطبان خارجی و ارباب رجوع به طور جدي بکار می

هاي دهنده اهمیت و کارایی بالاي این سیستم در مکانیزه کردن روالها نساندر سازمان اداري اتوماسیون افزارهاي

 است. کار و کسب فرآیندهاي مدیریتدستی و بهبود 

گیري ، به تمایل عموم کاربران به بهرهاداري اتوماسیونهاي پوشش همه جانبه نیازهاي کاربران توسط زیرسیستم

سازمان هاي نامهیستم اداري کشور و منطبق بر آیینهایی که مطابق با نیازهاي بومی ساز آن افزوده است. زیرسیستم

هاي دولتی و عمومی و همچنین ها در همه سازمانکنند. به همین این زیرسیستمعمل می اداري و استخدامی کشور

 روند.بخش خصوصی بکار می

از طریق ارجاع نامه است.  کارها مدیریتهمان ارجاع کار و  چیست اداري اتوماسیوندر ساختار اداري سنتی، 

امکانات ارجاع کار و اطلاع از روند پیشرفت  ،اداري اتوماسیون سیستم جدید تحولاتبراین اساس در ادامه 

ارجاعی براي سطوح متفاوت مدیران هم به اتوماسیون اداري اضافه شده است. برخی سیستم هاي اداري  کارهاي

، علاوه بر پشتیبانی کامل فرآیندها و تعاملات مورد نیاز براي تولید و »دیدگاه«مانند راهکار اتوماسیون اداري 

 سنادا مدیریتلسات، و ، جکارها مدیریت ها و مکتوبات اداري، امور مربوط به مدیریت زمان پرسنل،گردش نامه

 دهند.میسازمان را نیز پوشش 

 هاي اتوماسیون اداريامکانات و ویژگی

الکترونیکی، هایی مثل تولید، ورود و ثبت نامه، ارجاعات و حتی مدیریت پستبا نرم افزار اتوماسیون اداري فعالیت

ندهاي کار، کلیه فرآیشود. لایه مدیریت گردشصورت خودکار و یکپارچه انجام میهاي سازمان بهها و فکسفرم

هاي لصورت که مستندات و فایکند. بدینهاي مختلف کنترل میها و اطلاعات را در سطح زیر سیستمل دادهانتقا

 شود.جا میهاي این لایه، بین افراد و واحدها جابهها، با استفاده از قابلیتثبت شده در هر یک از بخش
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افظت هاي مختلف را از نظر امنیتی محدر عین حال، لایه یکپارچه کنترل کاربري سیستم، کارکرد بهینه بخش

هاي کند. این محاظت در دو جنبه امنیت اطلاعات و همچنین کنترل دسترسی کاربران و ارتباط با سایر بخشمی

هاي متنوع و اتصال آن به مدیریت گردش کار نیز وجود شود. از سوي دیگر امکان تعریف فرمسازمان، انجام می

 کند.هاي سازمان فراهم میابزار موثري براي مدیریت فرایند BPMS افزار نرمبود دارد. این ابزار موثر در ن

  

 هاي شاخص نرم افزار مکاتبات اداريبرخی ویژگی

ا ارائه شود. بشمرده می» اتوماسیون اداري چیست«ال بخش مهم و کلیدي پاسخ به سو اداري مکاتبات افزارنرم

سازمان  هاي الکترونیک پیگیري، عملکردنویس الکترونیک، مفهوم نامه داخلی و شیوهمفاهیم جدیدي مانند پیش

ا هها و حذف کاغذ از چرخه امور اداري سازمانشود. کاهش هزینهوري میبخشد و موجب ارتقاي بهرهرا بهبود می

افزار  افزار است. برخی امکانات این نرمر افزایش رضایت ذینفعان سیستم، بخش دیگري از مزایاي این نرمدر کنا

 عبارت است از:

 هاي مستقل و دفتر اندیکاتور به صورت نامحدودامکان تعریف کاربران، دبیرخانه ●

 کد اندیکاتور هاي شناسه دپارتمان، سمت و کد سازمان خارجی، درامکان تعریف و استفاده از کد ●

 هاي عادي و محرمانهامکان پشتیبانی از دبیرخانه ●

 هاها و دپارتمانامکان تعریف تمپلیت نامه، به تفکیک دبیرخانه ●

ش صورت سراسري و یا اختصاص آن به بیاداري، به مکاتباتهاي امکان تعریف الگوهاي مربوط به آیتم ●

 محتلف هاياز یک دبیرخانه و دپارتمان

 امکان تعریف امضاي شخصی و تعریف تمپلیت با چند امضاء ●

 امکان تعریف تعداد رکوردهاي قابل نمایش در کارتابل اداري کاربر ●

 امکان ایجاد رابط کاربري به چند زبان (فارسی و انگلیسی) ●

 هاي دریافتیامکان افزودن تصویر مهر دبیرخانه سازمان، در فایل متن نامه ●

 هاي غیرمرتبطاز ثبت نامه دریافتی در دبیرخانهامکان جلوگیري  ●

هاي درانتظار براي افراد دبیرخانه فاقد دسترسی امنیت محرمانه امکان جلوگیري از ارسال یادآوري نامه ●

 هانامه

 داداري دپارتمان خو مکاتباتامکان دسترسی افراد به یک یا چند پوشه خاص از ساختار بایگانی  ●
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 هاي سابق (با دسترسی کاربري مربوطه)همراه آرشیو تفویض به» تفویض اختیار«امکان  ●

 هاي اداري، به هنگام تفویض اختیارنامه» رونوشت مخفی«مربوط به  امکان نمایش شرح ارجاعات ●

 (پیشخوان/اداري) E.S.Sامکان ارتباط و دسترسی به منوي  ●

 هاي شاخص نرم افزار مدیریت اسنادبرخی ویژگی

ها و تأسیس از راهکار اتوماسیون اداري دیدگاه با هدف رفع پراکندگی اطلاعات در سازمان اسناد افزار نرم

ا اسناد، دهد تاربران امکان میها و اطلاعات طراحی شده است. سیستم اسناد به کآرشیوي متمرکز از اسناد، فایل

هاي امنیتی و نیز تعریف چرخه حیات سند ذخیره نمایند. اطلاعات، فایلها و مدارك مختلف را با حفظ محدوده

 برخی امکانات این نرم افزار عبارت است از:

 انیسازم تشکیلاتیکپارچگی و اتصال به  ●

 هاي مختلف اسناد سازمانیامکان ایجاد الگوهاي اسناد بر اساس بیزینس ●

 امکان ایجاد اسناد سازمانی بر اساس الگوهاي اسناد ●

 ها جهت نگهداري اسناد سازمانیامکان ایجاد پرونده ●

 امکان تعریف سطوح دسترسی کاربران بر اساس الگوهاي اسناد ●

 هاي مختلف یک سندنگهداري نسخهامکان تعریف متادیتاها بر روي سند و  ●

  

 هاي شاخص نرم افزار کارهابرخی ویژگی

ها تعریف ها در سازمانها و پروژهدر کنار ساختار عادي اتوماسیون اداري هر روز مجموعه زیادي از فعالیت

 اداري چیست اتوماسیوناداري است. در بخش  مکاتباتشوند. موفقیت سازمان مستلزم به نتیجه رسیدن به موقع می

 شود.ها در ساختار مکاتبات اداري انجام میاغلب سازمانگفتیم که سازماندهی انجام کارها در 

 هاي کاري هم اهمیت یافته است .براي تحقق بهره وري در سازمانها، تعامل منسجم و اثربخش میان اعضاي تیم

ر و تهاست که با هدف پیگیري آساناي در سازمان، یک ابزار مدیریت کارهاي معمول و پروژهکارها افزارنرم

تر کارها و آگاهی از میزان پیشرفت وظایف محول شده به افراد و بر مبناي گفتمان سازمانی طراحی شده شفاف

 است.
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 برخی امکانات این نرم افزار عبارت است از:

 امکان تخصیص کارها در قالب پروژه و فرد به فرد ●

 وجود بستري در جهت گفتگوي بین اعضاي تیم و ارسال مستندات مورد نیاز در زمان انجام کارها ●

 هاي اجرایی پروژه و قابل بازیابی در هر زمان دلخواهآرشیو اطلاعات مربوط به تمامی فعالیت ●

راندمان کاري و ظرفیت اعضاي تیم و موانع پیشبرد گزارشات مدیریتی و تحلیلی در جهت شناسایی  ●

 هافعالیت

 هاها و پروژهپایش در لحظه وضعیت پیشرفت فعالیت ●

 هاي شاخص نرم افزار جلساتبرخی ویژگی

از مجموعه اتوماسیون اداري نیز امکانات متنوعی جهت برگزاري موثرتر جلسات در اختیار کاربر  جلسات افزارنرم

ند و انجام کپذیر میافزار برپایه ابزارهاي تعاملی میان افراد، مدیریت بهینه جلسات را امکانگذارد. این نرممی

 از: امکانات این نرم افزار عبارت است کند. برخیهاي مرتبط با فرآیند برگزاري جلسات را تسهیل میفعالیت

ثبت جلسه و ملاقات براي اعضا داخلی و خارج از سازمان و پوشش تمامی مراحل قبل، حین و بعد از  ●

 برگزاري جلسه

 صورت روزانه و هفتگیثبت جلسه تکرارشونده به ●

 سه و عدمهاي مختلف در جلهاي دبیر عضو و عضو غیرفعال براي انجام فعالیتمشخص نمودن نقش ●

 مشاهده اطلاعات محرمانه براي اعضاي غیرفعال

 فکسهاي نامه براي مدعوین خارجی، چاپ و یا ارسال آن از طریق سرویستعریف نامحدود دعوت ●

 دیدگاه پیامکو  ایمیل

ارسال یادآوري دعوت، لغو تغییر زمان و همچنین اعلام حضور و یادآوري قبل از تشکیل جلسه به اعضا  ●

 جلسه
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 هاي شاخص نرم افزار میز خدمت (پیشخوان ارباب رجوع)برخی ویژگی

هاي سنتی و بصورت دریافت نسخه کاغذي ها به روشدریافت نامه از ارباب رجوع هنوز در بسیاري سازمانمرحله 

افزار مکاتبات به واحدهاي ها در نرمبندي و ثبت نامههاي زیادي در مراحل ارسال، دستهشود و هزینهنامه انجام می

 کند.اي تحمیل میدبیرخانه

وم اي بر لزنامهقت به منظور جلوگیري از تضییع حقوق شهروندان، طی بخشرئیس جمهور و 97اول خرداد ماه 

 میز ارهدرب جمهور رئیس دستور  ایجاد ساختار میز خدمت براي حفظ حقوق شهروندي در نظام اداري تاکید کرد.

 ودبهب براي دولت جدي عزم راستاي در و  میز خدمت الکترونیکنامه ایجاد قالب آیین در  الکترونیکی خدمت

 .است شده ابلاغ رجوع، ارباب به بهینه پاسخگویی و اداري نظام عملکرد

 خدمت یزم سامانه  شود؟ واقع موثر رجوع ارباب تکریم در تواندمی چگونه و  چیست الکترونیکی خدمت میز  اما

» رجوع ابارب پیشخوان سامانه« آنرا  اداري اتوماسیون  افزاريهاي نرمشرکت یا آنگونه که بعضی الکترونیک

 هاي زیر را داشته باشد:نامند، طبق این دستورالعمل باید ویژگیمی

شده در میز خدمت الکترونیکی و میز خدمت  اطلاع رسانی شفاف در مورد هر یک از خدمات ارائه ●

 حضوري

 امکان اخذ درخواست خدمت از ارباب رجوع در قالب فرم هاي الکترونیکی ●

امکان بارگذاري و ارسال الکترونیکی مدارك و مستندات مورد نیاز براي دریافت خدمت توسط ارباب  ●

 رجوع

 مورد نیاز براي ارائه خدمتانجام کلیه استعلامات و انجام فرآیندهاي بین دستگاهی  ●

 قابلیت ارائه و تحویل خدمت به ارباب رجوع به صورت الکترونیکی ●

ارائه کد رهگیري منحصربه فرد به درخواست خدمت به منظور ردگیري مراحل اجراي فرآیند پردازش  ●

 درخواست خدمت و بازیابی

 امکان رجوع به سوابق اطلاعات خدمت ارائه شده ●

 درخواست خدمت به ارباب رجوع پردازش مراحل رسانی اطلاع منظور به پیامک امکان ارسال ●

 نظر سنجی الکترونیکی از ارباب رجوع در ارتباط با کیفیت خدمات ارائه شده در میز خدمت ●
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 کاربرد اتوماسیون اداري در تحول سیستم اداري

پاسخ  تاتوماسیون اداري چیسها به طور کلی به پرسش پس از اینکه با بررسی مشخصاتو امکانات زیر سیستم

توانیم از نحوه اثربخشی آن صحبت کنیم. تاثیر اصلی و مهم اتوماسیون اداري در تحول سیستم اداري دادیم، می

داري، ینی فرآیندهاي دستی در مکاتبات اایجادفرآیندهاي مکانیزه است. مکانیزه کردن سیستم اداري با جایگز

ی کند. ارجاع دستهاي اداري را فراهم میرساند. این یعنی امکان مدیریت بهتر چرخهمصرف کاغذ را به صفر می

هاي کاغذي ها را به دنبال دارد. بایگانیشود و این مسئله تسریع فرآیندهاي کاري سازمانو پستی کاملا حذف می

یدا هاي گذشته دست پتوان به سابقه سالشوند و تنها با چند کلیک ساده میها حذف میمانها و سازدر شرکت

 کرد.

 ملیاتعشود. هوشمندي سیستم و با انجام سیستمی مکاتبات اداري، بخشی از اجزاي فرآیند هوشمند انجام می

ترین حالت کند. تصور کنید که در سادهدر حجم بالایی از خطاي انسانی جلوگیري می اداري مکاتبات اتوماتیک

موضوع هر بار به طور  شود و اینامکان ارجاع یک نامه از یک موضوع خاص، یک بار در سیستم تعریف می

 شود.خودکار انجام می

ها زمانسازي فرآیندها تحول در ساختار مدیریت ساگیري پیشرفته در کنار سرعت بخشی و بهینهامکانات گزارش

سطح بالاتري از امکانات مدیریت را  تجاري هوشها با ابزارهاي آوري و تحلیل این دادهکند. جمعرا ایجاد می

 کند.کند که همراهی با تحولات دیجیتال را ممکن میها ایجاد میدر سازمان

 هاوري سازماناثربخشی اتوماسیون اداري در بهره

ها براي کمتر کسی شناخته شده است ولی اینکه بهره وري اتوماسیون وري سازماندر بهره ERPهاي نقش سیستم

خشی ارتباط بتر از سرعتتوان با توجه به اثرات آن در تسهیل تعاملات اداري توضیح داد. پیشاداري چیست را می

مثل  هاي بزرگیمورد سازمانهاي سازمانی در اثر کاربرد اتوماسیون اداري گفتیم. این اثرات خصوصا در بخش

 تر است.کنند، مهمها که در ابعاد کشوري فعالیت میها یا بانکخانهوزارت

لین نتایج ، از اواورزيکش بانکبه گفته محمودرضا عسگرزاده، رئیس وقت اداره کل دبیرخانه و خدمات مدیریت 

ي برداردرصد مکاتبات در موعد مقرر بوده است. بانک کشاورزي با بهره97کاربرد اتوماسیون اداري پاسخگویی 

 جویی کند.ماه پس از استقرار دیدگاه صرفه 9میلیارد ریال در یک بازه  5از اتوماسیون اداري چارگون موفق شد 
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ها مدیریت ها و شهرستانازمانی را در ابعاد کشوري با شعب استانهاي بزرگی که تعاملات درون سسازمان

تجمیع  اي وکنند. ارتباط لحظهاي شعب را حفظ می، ارتباط لحظهاداري اتوماسیون سیستمکنند، از طریق می

 دهد.وري سازمانی را به طور چشم گیري ارتقا میاستانداردهاي بهرهها اطلاعات و یکپارچگی داده

اداره تابعه در سراسر کشور دارد، نمونه موفقی از  46سازمان امور مالیاتی کشور به عنوان یک سازمان بزرگ که 

افزایش  با هدف 1388سازي سیستم یکپارچه اتوماسیون اداري است. سیستم مکاتبات اداري دیدگاه در سال پیاده

 بهره وري و تسهیل در انجام امور در ستاد سازمان امور مالیاتی کشور راه اندازي شد.

 داريا مکاتبات سیستم به مجهز   کلیه ادارت کل تابعه امور مالیاتی 91به دلیل کاربرد موثر نرم افزار، تا پایان سال 

به تبادل مکاتبات پرداختند. این امر نقش موثري در صرفه جویی در زمان و حذف  سینک سرویس طریق از و شده

اداره کل در سطح  46ت و مراسلات داشته است. در حال حاضر ستاد امور مالیاتی کشور و هزینه هاي مربوط به پس

 اداري دیدگاه است. مکاتبات افزار نرمکاربر بصورت یکپارچه در حال استفاده از  30000کشور با حدود 

 ERPتفاوت اتوماسیون اداري با سیستم 

 ابعمن، فروش، مالیبا رواج سیستم هاي نرم افزاري سازمانی مدیریت مکاتبات اداري و فعالیت هاي واحدهاي 

ها تمهاي ابتدایی تحولات دیجیتال این سیسافزار گسترش یافت. اما در سال، انبار، اموال و غیره از طریق نرمانسانی

از به شد. نیسازي شده بودند و ارتباط آنها به سختی انجام میاي و جدا از هم پیادهو نرم افزارها به صورت جزیره

نامیده  ERPتم ها باعث توسعه نسل جدیدي از نرم افزارهاي یکپارچه سازمانی شد که مدیریت یکپارچه این سیس

 شوند.می

)، شامل طیف وسیعی از ERP) (به اختصار Enterprise resource planning) ریزي منابع سازمانیبرنامه

رم افزار شود. آنچه نمنتهی می سازمانها است که از طریق سیستم هاي نرم افزاري به بهبود عملکرد یک فعالیت

ERP ها و فرایندها را در قالب یک شود، مجموعه اي از زیر سیستم هاي یکپارچه است که تمام دادهخوانده می

 کند.بانک اطلاعاتی مدیریت می

است. خصوصا در سازمان هاي دولتی و بخش عمومی که  ERPن اداري به این مفهوم بخش مهمی از اتوماسیو

هاي هاي عمومی و دستگاهفاقد سیستم هاي مدیریت تولید و حسابداري زنجیره تامین هستند. در اغلب سازمان

م از طریق سیست انسانی منابعو مالی، لجستیکهاي حوزه هاي ها انجام امور مربوط به درخواستدولتی تا سال

ها و مکاتبات اداري و در غالب نامه در سازمان گردش داشت. با توسعه نرم افزارهاي خاص منظوره این حوزه
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 اداري به چرخه مکاتبات رسمی محدودکردند، اتوماسیون امکانات مهمی که براي گزارشات اختصاصی ایجاد می

 شد.

هاي موفق ایرانی بر پایه یک نرم افزار پرقدرت اتوماسیون اداري شکل گرفته اند و از بانک  ERPبسیاري از

پارچگی گیرند. یکهاي درون سازمان بهره میها و اطلاع رسانیاطلاعات یکسانی براي تعاریف کاربران، دسترسی

برداري ا بهرهکند و بزمان ایجاد میهاي مختلف و امکان تهیه گزارشات تجمیعی از آنها منابع زیادي براي ساسیستم

 شوند.بهینه منابع سازمانی، موجب بهره وري، سودآوري و موفقیت سازمان می

 BPMSاتوماسیون اداري و نسبت آن با نرم افزار 

طالب بالا و بر پایه م» اتوماسیون اداري چیست«هاي بالا از جنبه هاي مختلف به این موضوع پرداختیم که در بخش

 ؟ چیست BPMS با اداري اتوماسیون نسبتتوانیم مشخص کنیم که می اکنون

)، یک رویکرد مدیریتی نوین به منظور همسوسازي BPMSنرم افزار وکار (کسب فرآیند مدیریتسیستم 

هاي سازمان محسوب هاي سازمان براي جلب رضایت مشتري است و هدف آن، بهبود مستمر فعالیتفعالیت

اجرا  ها است که توسط مجریان مرتبطاي از فعالیتوکار شامل شبکه به هم پیوستهشود. یک فرآیند کسبمی

 شامل موارد زیر است: BPMSسیستم  شوند. برخی کارکردهاي مهممی

 یزه؛سازي مکانشناسایی فرآیندهاي موجود سازمانی، بازمهندسی و طراحی فرآیند مطلوب براي پیاده ●

 سازي فرآیند با شناخت زوایاي مختلف فرآیند بازمهندسی شده؛مدل ●

 فرآیند؛افزاري مناسب براي اجراي مطلوب سازي فرآیند با انتخاب ابزارهاي نرمپیاده ●

 نظارت و کنترل اجراي فرآیند ●

 در شرایط مختلف BPMSمقایسه کاربرد اتوماسیون اداري و نرم افزار 

ار ها قابلیت گردش خودککند اما در مقابل این مزیتنیاز میاتوماسیون اداري سازمان را از کارتابل کاغذي بی

 BPMSافزار بینی شده باشند، نرماز قبل پیشندارد. یعنی اگر گیرندگان مراحل مختلف فرآیند در یک سازمان 

براساس ساختار فرآیندمحور خود و نیز ابزارهایی  BPMSافزار نرم در آن سازمان عملکرد بهتري خواهد داشت.

 دهد.تر پوشش میساز، فرآیندهاي خودکار اداري را راحتساز و گزارشمانند فرم
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ا تغییر هاي مشخص ندارند، دارا نیست و بز فرآیندهایی را که نقشاما سیستم مدیریت فرآیندها امکان پشتیبانی ا

اي نیز تغییر خواهد کرد. در این حالت سازمان به تیمی تخصصی براي هاي دادهدر ساختار یک فرآیند گاهی مدل

 سازي مجدد فرآیندها نیاز خواهد داشت.پیاده

اند و سیستم ی براي روال اداري تعریف کردههاي مشخصهاي ایزومحور که فرمدر سازمان BPMSافزار نرم

ها هایی که گردش نامه در آنکند؛ اما سازمانتر عمل میشود، بهینهها هم در قالب فرآیند پیگیري میگردش نامه

ي حالات ارجاع نامه، فرآیند تعریف شده وجود ندارد محوریت دارد و ساختار اداري به نحوي است که براي همه

یون اداري افزار اتوماسگیرند، بهتر است از نرمي بعد نامه تصمیم میلحظه نسبت به وضعیت مرحلهو اشخاص در 

 استفاده شود.

 سازي اتوماسیون اداريهاي پیادهچالش

قرار هاي ایرانی استدر ادامه موج مکانیزه شدن امور سازمانی در سه دهه قبل، اتوماسیون اداري تقریبا در همه سازمان

در استفاده  هاي مهمیپیدا کرده و سازمانی که از سیستم مکاتبات دستی استفاده کند، وجود ندارد. اما گاهی چالش

 ها به شرح زیر است:وجود دارد. برخی از این چالش اداري اتوماسیون سیستمها از ها و شرکتسازمان

  هاي سازمانیو عدم یکپارچگی با دیگر سیستم ERP. دور ماندن از الگوي نرم افزار 1

دهند ولی عدم ورود آنها به حوزه نرم ارائه می اداري اتوماسیون سیستمهاي زیادي در حوزه نرم افزار، شرکت

هاي شود، قادر به پشتیبانی مشتریان خود در روند سریع تحول دیجیتال نباشند. سیستمموجب می ERPافزارهاي 

کند و کمتر سازمانی حاضر به ادامه مشکلات زیادي ایجاد می انسانی منابعاداري و  مالیهاي اي حوزهجزیره

 است. ERPاستفاده از یک سیستم اتوماسیون اداري خارج از الگوي 

 توجهی به لزوم بازمهندسی اتوماسیون اداري. بی2

امه روند شود. در ادمیافزار تولید در ابتدا بر اساس مفاهیم مهندسی نرم اداري اتوماسیون هايسیستمافزارها و نرم

افزار با عرضه به بازار و مطابق با خواست و نیاز مشتریان در فازهاي پشتیبانی تغییرات و تحول زیادي رشد، نرم

را  داريا اتوماسیون افزارهاينرم بازمهندسی اهمیت و دلایلافزارها بنیان کند. تغییر اساسی در ساختار نرممی

 دهند.تشکیل می
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ها استفاده شده، بارها در طول زمان تغییر کرده، وفق داده شده سال در شرکت 20تا  15افزاري که براي مدت نرم

ان کار افزار همچنشود. نرمافزار باعث ناپایداري میو گسترش پیدا کرده است. این تغییرات در طول حیات نرم

افزار امر نرم شود. در نهایت اینهاي آن میث ایجاد تاثیرات غیرقابل کنترلی در سایر قسمتکند؛ اما هر تغییر باعمی

ه آن بخشیده اي بافزار حیات دوبارهکند. در چنین شرایطی نیاز است که با بازمهندسی نرمرا غیرقابل نگهداري می

 شود.

 هاي فنی مطابق فناوري روز. عدم بروزرسانی زیرساخت3

یرساخت فنی اتوماسیون اداري در دو دهه گذشته تغییرات زیادي کرده است. در حدود بیست سال فناوري و ز

هاي خود را نشان دادند و جاي خود تحت وب، کم کم مزیت اداري اتوماسیون افزارهاي نرمگذشته نسل جدید 

هاي هاي تحت موبایل رواج یافتند و سیستمرا در بازار فناوري اطلاعات محکم کردند. در دهه گذشته سیستم

 یل ارائه شدند.هاي موبااداري بر روي نسخه

دهند تحت فشار فناوري براي خدمت رسانی بهتر به کاربران هاي نرم افزاري که اتوماسیون اداري ارائه میشرکت

–multiقرار گرفتند. در این راستا شرکت هاي موفق این حوزه نسل جدید نرم افزارهاي خود را به صورت 

platform  وmulti-browser کنند.ارائه می 

ورك سمت کاربر خود را به صورت هاي توسعه جدید، نرم افزارها باید فریمpatternبهره گیري از با لزوم 

هاي ارتباط زنده و دو سازي پایانههمگام ،web socketهاي جدید نظیر گراء توسعه دهند. استفاده از فناوريشی

 داري باید مورد توجه باشد.گیرنده نکته مهمی است که در توسعه اتوماسیون ا-دهندهطرفه سمت خدمات

 اتوماسیون اداري در دوران کرونا و دورکاري

ها، استفاده از اتوماسیون اداري خارج از فضاي کاري براي کارمندانی در سازمان دورکاري و کرونابا شیوع بیماري 

ی از روز دورکاري یککه دورکار شده بودند، اهمیت و اولویت بالایی پیدا کرد. گرچه در دنیاي پیشرفته ام

کنفرانس، هاي مدرن کار کردن است. با فراگیر شدن امکاناتی مثل اینترنت پرسرعت و ارزان، تلفن همراه، تلهروش

 سیم، دورکاري به سرعت در حال توسعه و گسترش است.هاي بیهاي پرقدرت شخصی و شبکهرایانه

هاي نگین صبحگاهی و عصرگاهی، افزایش هزینههاي سهاي درون شهري، ترافیکافزایش روزافزون مسافرت

وآمد افراد از محل کار به خانه، ایجاد آلودگی در شهرهاي به ویژه بزرگ، اتلاف زمان افراد براي رسیدن به رفت

 ت.مطرح شده اس» دورکاري«هاي محل کار و از بین رفتن انرژي از جمله موضوعاتی هستند که بر اساس آنها ایده
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ها به دورکاري و بستري مورد نیاز آن در سیستم وج اول کرونا و لزوم قرنطینه توجه مدیران سازماناما بعد از م

هاي گاهترین تکیههاي اتوماسیون اداري در بستر وب و موبایل، یکی از مهماتوماسیون اداري جلب شد. سیستم

افزارهاي دیدگاه براي جموعه نرمها در ترویج سبک دورکاري بودند. راهکار اتوماسیون اداري از مسازمان

 استفاده و آموزشمدیریت و تسهیل فرآیندهاي دورکاري امکانات قابل توجهی فراهم کرده است. ابزارهایی که با 

  وري در زمان دورکاري در حالت بهینه خود باقی خواهد ماند. درست از آنها بهره

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



١۴ 
 

 

  دبیرخانه و اتوماسیون مکاتبات دانشگاه

 5یدگاه زاگرس د

متفاوت از  ايهاي مختلف و تجربه کاربري استاندارد، تجربهبه عنوان محصولی تحولی با پشتیبانی از قابلیت 5دیدگاه 

اره توان به موارد زیر اشها میهاي برگزیده از این قابلیتکند که به عنوان نمونههاي سازمانی ارایه میسیستم عملکرد

  کرد:

  ت بالاتري در استفاده از سیستم در اختیار کاربران رعبا استفاده از معماري جدید، عملکرد بهتر و س 5دیدگاه

  دهد.قرار می

  کند.افزار پشتیبانی میهاي نرموب را جهت عملکرد صحیح کلیه قسمت طیف وسیعی از مرورگرهاي 5دیدگاه  

  متحول شده است.» میزکار جدید«افزار افزایش یافته و سازي محیط نرمقابلیت شخصی 5در دیدگاه  

  افزارها در هاي مختلف نرمهمه نرم افزارها همزمان در اختیار شما بوده و امکان استفاده از پنجره 5در دیدگاه

 کنار هم وجود دارد.
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افزاري دیدگاه، پس از باز کردن مرورگر، با وارد نمودن آدرس سرور سازمان خود در بخش براي ورود به مجموعه نرم

  .افزاري دیدگاه، مطابق شکل زیر، نمایش داده خواهد شدنوار آدرس، صفحه ورودي مجموعه نرم

  

  کلیک نمایید.  ورود  دکمه روي سپس و کرده وارد را ورود رمز سپس و کاربر کد ابتدا  راي ورود به سیستم، ب

 جهت رعایت اصول حفاظت و امنیت اطلاعات مربوط به رمز عبور خود، نکات زیر را رعایت فرمایید:

 شود. پس از اولین اتصال به سیستم لازم است کد کاربري و رمز عبور توسط مدیر سیستم به کاربران اعطا می

  را براي تغییر رمز عبور خود را انجام دهید.تا اقدامات لازم 

 باشد. اما در تعیین رمز عبور رعایت رعایت حروف بزرگ یا کوچک در نامگذاري کد کاربري حائز اهمیت نمی

  باشد.این امر بسیار مهم می

 .کلمه عبور را در صورت امکان طولانی انتخاب نمایید  

 لازم جهت تغییر رمز عبور خود را انجام دهید.هاي زمانی کمتر از یک ماه ، اقدامات در دوره  

 .از یادداشت کردن رمز عبور خود خودداري نموده و با کوچکترین تردیدي رمز عبور خود را تغییر دهید  

 اید، مراتب را به رابط سیستم اطلاع داده و رمز عبور جدید را در صورتی که رمز عبور خود را فراموش نموده

  دریافت نمایید.

 اشندبمی مستقل  ربرانی که به هر نحو ممکن است با سیستم در ارتباط باشند داراي کد کاربريکلیه کا .

 حالتی هیچ در عبور رمز و  کاربري کد گذاري اشتراك به که است شده طراحی نحوي به سیستم همچنین

 مراتب ،دارید افراد سایر به مسئولیتی ارجاع یا اطلاعات گذارياشتراك به نیاز که صورتی در. نیست نیاز مورد

 دهید اطلاع سیستم رابط به را
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 محیط دیدگاه 

طور که در تصویر خواهید شد. همان 5، مطابق تصویر زیر وارد محیط کار دیدگاه 5پس از ورود به دیدگاه 

هاي شروع، منوي پیشخوان، قرار دارد که شامل دکمه Task Barکنید در سمت راست، نوار ابزار یا مشاهده می

باشد. در ادامه به می 5ها و راهنماي مجموعه دیدگاه ها، اشیاء منجمد، لغتنامه، دانلود فایلها، یادآوريرویداد

  توضیح هر یک از آنها پرداخته شده است.

  

 .است شده هداد شرح کار فضاي در سمت چپ تصویر فضاي کار قرار دارد که در صفحه

 شروع  

هاي دیدگاه من، جستجو و باشد. با کلیک روي این گزینه، به بخشمی» شروع«اولین گزینه در نوار ابزار دکمه 

 ) کردن و با فشردن دکمهPineها دسترسی خواهید داشت. توجه داشته باشید با استفاده از امکان پین (منديعلاقه

  .نمود مشاهده کار محیط در ثابت صورتبه را بخش این توانمی   پین
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 (سه نقطه) دکمه بیشتر 

 ها و راهنماي دیدگاههاي اشیاء منجمد، لغتنامه، دانلود فایلبا کلیک روي این دکمه امکان مشاهده و استفاده از گزینه

  براي کاربر فراهم خواهد شد. 5

  

  

  

  

  

  

  .باشدمی ساعت و روز تاریخ ، کاربر تصویر شخصی، هايیادآوري ها،یادآوري ، هارویداد  بخش آخر نوار ابزار شامل دکمه

افزاري هاي مجموعه نرمها و سرویسافزارها و محدوده دسترسی اعطا شده به کاربران، نرمدر محیط کار براساس سمت

را تعیین کرده  فرضیافزار پیشچه نرمباشد. پس از وارد شدن به دیدگاه، چناندیدگاه قابل مشاهده و استفاده می

  .افزار براي شما گشوده خواهد شدصورت خودکار فرم اصلی این نرمباشید، بلافاصله به 
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.

  

 فضاي کار

باشد که در ادامه به شرح آن خواهیم پرداخت. می» فضاي کار«از جدیدترین امکانات افزوده شده به دیدگاه زاگرس 

 بنا واندتمی کاربر هر  .شد خواهد مواجه زیر تصویر مطابق کاري فضاي با  وقتی کاربري براي اولین بار وارد دیدگاه شود،

  .نماید اضافه خود کاري فضاي به را مختلف هايویجت خود نیاز و سلیقه بر

  

ي بالا و سمت راست آن قرار دارد می توان فضاي کار را پنهان کرد. جهت با استفاده از دکمه پنهان کننده که در گوشه

بایست بر روي دکمه فضاي کار در نوار ابزار که در شکل زیر نشان داده شده به حالت پیش فرض میبرگرداندن آن 

 است، کلیک کرد
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.  

 اضافه نمودن ویجت به فضاي کار

  .کرد کلیک کار فضاي در+   جهت اضافه نمودن ویجت هرکدام از نرم افزارها به فضاي کار می توان بر روي دکمه 

 آنها هب کاربر که افزارهایی نرم   که شد خواهد باز زیر شکل مطابق اي صفحه کار، فضاي در +    علامت روي بر کلیک با

 داده نمایش چپ سمت در آن نام نرم افزار مورد نظر، ویجت  انتخاب از پس. دارند قرار راست سمت در دارد دسترسی

 عادياب چه با نظر مورد ویجت اینکه. شد خواهد اضافه کار فضاي به شده داده نمایش ویجت بر کلیک با که شد خواهد

  .است شده داده نشان نمایش ابعاد قسمت در شد، خواهد درج کار فضاي در
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 تغییر نام ویجت 

گاهی امکان دارد از یک نوع ویجت چند تا داشته باشیم. براي اینکه بتوانیم بین این ویجت هاي مشابه تمایز قایل شویم 

 را ویرایش علامت ببرید ویجت بالاي و چپ سمت گوشه به را ماوس اگر. داد تغییر را  می توان نام یا رنگ ویجت 

  جاي نام پیش فرض ویجت خود درج نمایید. به جدیدي نام توانید می آن روي بر کلیک با که نمود خواهید مشاهده

  

 تغییررنگ ویجت 

ویرایش تغییر دهید. با بردن ماوس به گوشه در صورت دلخواه می توانید رنگ نوار عنوان هر ویجت را از طریق دکمه 

  بالا سمت راست ویجت، دکمه ویرایش نمایان خواهد گشت.
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 درج یادداشت 

  توان روي دکمه یادداشت جدید کلیک کرد.جهت اضافه نمودن یادداشت جدید به دفترچه یادداشت می

  

توانید مطالب مورد نظر خود را درج نمایید. می با کلیک بر روي + دفترچه یادداشت مطابق شکل زیر باز خواهد شد که

اي خارج از کادر نشان داده شده در شکل لازم به ذکر است که پس از درج محتواي مورد نظر با کلیک ماوس در ناحیه

  صورت خودکار ذخیره خواهد شد.پایین، محتواي یادداشت به

  

 هاجابجایی ویجت 

ها را قادر خواهید بود ویجت Drag  &  Dropباشد که با استفاده از امکان در پایان ذکر این نکته حائز اهمیت می 

باشد که فضاي خالی قبل از آن وجود نداشته باشد. در جابجا نمایید. گذاشتن ویجت در جاي مشخص نیازمند آن می

  ها را سیستم انجام خواهد داد.صورت چینش نهایی ویجتغیر این
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 پیشخوان

 ها، تعریف تفویض اختیار، آرشیو تفویضنظیر آرشیو یادآوريهایی ، دسترسی به بخش»پیشخوان«با انتخاب آیکون 

  اختیارهاي شخصی و غیره دسترسی داشت.

  

  

  

 دیدگاه من

  هدایت خواهید شد.» دیدگاه من«، به بخش »شروع«مطابق تصویر زیر با کلیک روي دکمه 

  

هاي خریداري افزاربراساس نرم، منوي دیدگاه من باز خواهد شد که در آن »دیدگاه من«با کلیک روي دکمه 

ه ها به همراافزارافزارها به کاربر اعطا شده باشد، لیست نرماین نرم از سوي سازمان شما که دسترسی شده

  داده خواهدشد. نمایش افزارهاي هر نرممنو
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.  

  

 افزارنرمدسترسی به 

باشد. جهت دسترسی به این بخش از منوي نوار افزار میاز امکانات کاربردي منوي شروع، امکان جستجوي منوي نرم

 را خود نظر مورد آیتم جستجو نوار در  کلیک کرده و مطابق تصویر زیر از منوي گشوده شده» شروع«ابزار روي دکمه 

  .کنید جستجو

 

  

  

  



٢۴ 
 

ه افزاري کهاي نرمشود. جهت سهولت در دسترسی به هر یک از آیکونابزار میز کار گفته میبه قسمت سمت چپ نوار 

 توان آیکون آن را به میز کار منتقل کرد.شود، میهاي دیدگاه من یا پیشخوان دیده میدر قسمت

  

ت وانین انتقال مستندابه ترتیب از منوي شروع/دیدگاه من/نرم افرارها (مکاتبات)/تعاریف که شامل الگوهاي سمت و ق

  و امضا کننده از طرف می باشند را هر کدام لازم باشد به میز کار یا علاقه مندیها اضافه نمود

  

پیش  ارسال –به ترتیب از منوي شروع/دیدگاه من/نرم افرارها (مکاتبات)/عملیات که شامل الگوهاي پرکاربرد کارتابل 

ر انتظار نامه هاي د –ثبت مستقیم نامه در انتظار  –ثبت نامه داخلی  –ی ثبت نامه ارسال –ثبت نامه دریافتی  –نویس 

ارسال پیام می باشند که هر کدام لازم باشد به میز کار یا علاقه مندیها اضافه نمود. (تصویر صفحه  – ECEنامه هاي  –

  بعدي)

  

به ترتیب از منوي شروع/دیدگاه من/نرم افرارها (مکاتبات)/ابزار که شامل الگوهاي پرکاربرد جستجو و گزارشی گیري 

و آرشی –آرشیو پیش نویس هاي شخصی  –آرشیو نامه هاي شخصی  –جستجو و گزارشگیري پیش نویس  –نامه 

یز کار یا علاقه مندیها اضافه نمود. (تصویر صفحه پیامهاي شخصی و پیگیري نامه می باشند که هر کدام لازم باشد به م

  بعد)
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براي این منظور آیتم مورد نظر را از هر نقطه از مجموعه دیدگاه نظیر منوي پیشخوان و یا منوي دیدگاه من، انتخاب 

، آیکون »یزکارافزودن به م«کرده؛ سپس مطابق تصاویر زیر با کلیک راست بر روي آیکون مورد نظر و انتخاب گزینه 

  .مورد نظر را به میزکار اضافه نمود

  

  

  

توانید با دوبار کلیک روي آن به فرم مورد نظر دسترسی داشته پس از افزودن آیتم به میزکار، مطابق تصویر زیر می

کردن) آنها  Drag & Dropها از طریق کشیدن و رها کردن (باشید. لازم به ذکر است که امکان جابجایی آیکون

 باشد.پذیر میامکان

  

توان آنها را مرتب و یا آیکون انتخاب هاي موجود در محیط میزکار میهمچنین با کلیک راست بر روي هر یک از آیکون

 شده را حذف نمود.
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تخاب و ان DeskTop توانید با کلیک راست بر روي نوار ابزار یا در محیطچنانچه چندین پنجره باز داشته باشید می

تن همه بس«وار در کنار یکدیگر داشته باشید و یا با انتخاب گزینه صورت کاشیها را بهگزینه کاشی کاري، پنجره

  ببندید گروهی صورتبه را آنها »هاپنجره

.

  

 رد رنگ مشکی  توان بر روي دکمههاي باز شده و دسترسی به فضاي میز کار میهمچنین جهت مخفی نمودن پنجره

 .نمود کلیک دکمه همان روي بر مجدد توانمی قبل حالت به بازگشت جهت. کرد کلیک ابزار نوار پایین



٢٨ 
 

  

  

  

 هامنديعلاقه

ها دسترسی داشت. در این منديتوان به قسمت علاقهمی» شروع«طور که پیش از این اشاره شد، از طریق دکمه همان

را در  کندهایی را که بیشتر از آنها استفاده میفزارها و فرمنرمتواند جهت سهولت دسترسی، آیکون قسمت کاربر می

  هاي خود قرار دهد.منديعلاقه

  

بدین جهت آیتم مورد نظر را از هر نقطه از مجموعه دیدگاه نظیر میزکار و یا منوي دیدگاه من، انتخاب کرده؛ سپس 

 .، به محل مورد نظر اضافه نمایید»هامنديافزودن به علاقه«مطابق تصاویر زیر با کلیک راست روي آن و انتخاب گزینه 
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حذف از «ها نیز کافیست روي آیکون مورد نظر راست کلیک کرده و گزینه منديجهت حذف آیکون از علاقه

  .را انتخاب نمایید» هامنديعلاقه

  

  

  

 هاي شخصییادآوري

دسترسی خواهید داشت. تفاوت یادآوري شخصی با با کلیک بر روي آیکون یادآورهاي شخصی به یادآورهاي خود 

 نمایش باشد کرده درج خودش براي کاربر که مواردي فقط شخصی هايیادآوري در که است این در  هایادآوري  سایر

  .شودمی داده

  

 درج یادآوري شخصی جدید 

آدمک   جهت درج یادآوري شخصی پس از انتخاب آیکون یادآوري شخصی در نوار ابزار و کلیک روي آیکون

 یفیلدهای کردن پر قسمت این در. شد خواهد باز است شده کشیده قرمز خط آن دور پایین شکل در که کادري   

صورت خودکار با نام کاربر جاري پر شده . فیلد فرستنده بهباشدمی الزامی دارد، وجود ستاره علامت آنها کنار در که

  کلیک کرد. تایید توان روي دکمهاست. پس از پر کردن فیلدهاي مذکور می



٣٠ 
 

  

 هاي شخصیتعویق همه یادآوري 

 و   کرده کلیک   زنگوله هاي شخصی را با هم به تعویق انداخت. براي این منظور روي دکمهتوان همه یادآوريمی

  کلیک نمایید. تایید دکمه روي تعویق زمان درج از پس. کنید درج را نظر مورد زمان
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گر ماوس را بر روي هر کدام از یادآورها صورت تکی به تعویق انداخت. اگر نشانتوان هر یادآوري را بههمچنین می

 ردمو آیکن به فلش با زیر شکل در که دارد وجود آیکون دو کدام هر  ببرید خواهید دید که در سمت راست و پایین 

 .است شده اشاره تعویق جهت نیاز

  

 هايلغو همه یادآور 

 گزینه زیر، پیغام مشاهده از پس و کرده کلیک    توان روي دکمههاي شخصی موجود میجهت لغو تمامی یادآوري

  .کرد انتخاب را تایید

  

 .کرد استفاده است شده اشاره آن از آیکونی که در شکل زیرتوان صورت جداگانه میهمچنین جهت لغو هر یادآور به



٣٢ 
 

  

  

 

 هانمایش تمامی یادآوري 

  .نیدک مشاهده صفحه یک در را  هاتوانید تمامی یادآوريمی» هاي شخصینمایش تمامی یادآوري«با کلیک روي گزینه 

  

  

 تنظیمات شخصی

 ار دیدگاه افزارينرم مجموعه عمومی هايبخش توانیدمی  »تنظیمات شخصی«افزار از بخش با استفاده از امکانات نرم

 بر،یانم کلیدهاي تعریف کاربري، رابط تنظیمات شامل هابخش این تنظیمات. نمایید تنظیم سازيشخصی صورتبه

 هايهاي کارمندي، گروههاي شخصی (گروهوهگر انواع تعریف ایمیل، هايحساب تعریف یادآوري، تنظیمات امضا، تعریف

باشد. توجه داشته باشید اي تغییرات در هاي ارسال فکس) و تغییر رمز عبور میهاي ارسال ایمیل و گروهکاربري، گروه

  هاي مجموعه دیدگاه اعمال خواهد شد.افزارها و صفحات نرمافزارتمام نرم

  در ادامه توضیح هر یک از این موارد به تفصیل ارائه شده است.
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  رابط کاربريلبه تنظیمات  

 انتخاب ،)میلادي شمسی،( تقویم نوع دیدگاه، مجموعه زبان انتخاب قبیل از امکاناتی  »کاربري رابط تنظیمات« لبه در 

 از( آمیزيرنگ انتخاب ،)شد خواهد داده نمایش و شده تنظیم آن براساس دیدگاه مجموعه ساعت که( زمانی منطقه

کنید)، نام فونت (انتخاب فونت مورد نظر براي نمایش تمام  مشاهده را آمیزيرنگ نمونه توانیدمی نمایشپیش بخش

فرض (در صورتی که کاربر داراي چندین سمت باشد) و هاي موجود در مجموعه دیدگاه)، انتخاب سمت پیشنوشته

  ها وجود دارد.سایز پنجره

  

س از دهد تعیین کند پشد که به کاربر امکان میبافرض میافزار پیشاز دیگر امکانات تنظیمات شخصی، تعیین نرم

 چهی دیدگاه به ورود هنگام ،»ندارد« گزینه انتخاب با  افزار هدایت شود.صورت خودکار به کدام نرمورود به دیدگاه به

  .شد نخواهد گشایش افزارينرم
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فزار ایط نرممح به خودکار طوربه دیدگاه به ورود از پس باشد، شده انتخاب »جلسات افزارنرم«  براي مثال اگر گزینه

 جلسات هدایت خواهید شد.

  

 آنها از کدام هر ادامه در که دارد وجود مختلفی هايگزینه هاپنجره سایز قسمت در کنیدمی ملاحظه  طور که همان

 :است شده داده شرح

  خواهند شدفرض باز ها با سایز پیشفرض مطابق تصویر، پنجرهبا انتخاب گزینه پیش



٣۵ 
 

.

  

 دخواه فرا را ابزار نوار جزبه صفحه تمام شده باز  ها انتخاب نمایید، پنجرهچه گزینه بزرگ را براي سایز پنجرهچنان

 .گرفت

  



٣۶ 
 

ر خود را افزار مورد نظتواند سایز پنجره نرمها بر روي آخرین سایز تنظیم شده باشد. کاربر میاگر تنظیمات سایز پنجره

افزار را باز کند پنجره مورد نظر با سایز تعیین شده باز عرضی تنظیم نماید و پس از آن هر بار که آن نرمبا هر طول و 

 خواهد شد.

  

 نمایش« گزینه توانیدمی شود باز شما براي 5 دیدگاه مجموعه به ورود آغاز در کار فضاي  اگر تمایل داشته باشید پنجره

 باشد.فرض فعال میصورت پیشاست که این گزینه به ذکر به لازم. کنید فعال را »کار آغاز در کار فضاي
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شود هایی که در همان لحظه براي کاربر فرستاده میانتخاب شده باشد، یادآور» نمایش خودکار یادآور«چه گزینه چنان

  صورت خودکار، در بالا سمت چپ میز کار، به نمایش در خواهند آمد.به 
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قلم  امکان استفاده از» قلم نوري«توان به قلم نوري اشاره کرد که در صورت انتخاب گزینه این لبه میز دیگر امکانات ا

 ، براي کاربر جاري فراهم خواهد شد.5نوري در مجموعه دیدگاه 

 لبه کلیدهاي میانبر  

اي هپرکاربرد در بخشدهد که براي درج عبارات متنی استفاده از کلیدهاي میانبر متنی این امکان را به کاربر می

 فشردن با تعبار باره هر تایپ ازاي در  هاافزار، کلید میانبر تعریف کرد؛ به این معنا که با استفاده از این کلیدمختلف نرم

 هارمف از یکی در اگر زیر، شکل به توجه با مثال براي. شد خواهد درج آن با متناظر عبارت شده، تعریف میانبر کلید

 + دکمه روي ابتدا متنی، میانبر کلید تعریف براي. شد خواهد درج  »جهت اقدامات لازم«فشرده شود، عبارت  F6 کلید

 وارد مقدار قسمت در را نظر مد متنی عبارت سپس و کنید انتخاب را میانبر کلید  شده ایجاد سطر در و کرده کلیک

 F12تا  F1هاي (به تنهایی) و ترکیب کلید F12تا  F2 هايکلید براي مقدار درج صفحه این توضیحات مطابق. کنید

  باشد.پذیر میصفحه کلید امکان Shiftو یا  Ctrlهاي با دکمه
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 کنار هر سطر کلیک نمایید. -جهت حذف این کلیدهاي میانبر نیز کافیست بر روي علامت 

ن هاي میانبر جهت گشودتعریف کلید طور که از نام آن مشخص است امکان، همان»هاکلیدهاي میانبر گشودن فرم«لبه 

 CTRL+F7 ترکیبی کلیدهاي فشردن با  کند. براي مثال مطابق شکل زیرها را براي کاربر فراهم میپر پرکاربردترین فرم

شود. جهت تعریف کلیدهاي میانبر براي گشودن فرم مد نظر کافیست نام گشوده می» تعریف تفویض اختیار«پنجره 

عنوان مثال در تصویر زیر گزینه تعریف تفویض اختیار انتخاب قسمت اسکرول شده انتخاب کرد (بهفرم مربوطه را از 

شده است) و سپس از سمت چپ کلید میانبري (با توجه به توضیحات انتخاب کلیدهاي میانبر در صفحه قبل) براي 

ه ذکر است بعد از تعریف کلید مربوطه اطلاعات مندرج را ثبت نمود. لازم ب ثبت آن تعریف کرد و در آخر با زدن دکمه

  نیاز است یک باز از دیدگاه خارج شده و دوباره وارد شوید تا تغییرات اعمال شود.
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 لبه بازنشانی تنظیمات 

 ارهايافزنرم تنظیمات و هامنديعلاقه کار، میز  هاي براي انجام عملیات بازگردانی تغییرات انجام شده در هریک از بخش

نشانی باز  دکمه روي سپس و انتخاب تنظیمات، بازنشانی لبه از را نظر مورد گزینه توانیدمی اولیه حالت به مربوطه،

  د.باشکلیک نمایید. توجه داشته باشید جهت اعمال تغییرات، نیاز به خروج و ورود مجدد به دیدگاه می تنظیمات
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 هالبه یادآوري 

طور که در تصویر زیر مشاهده شود. همانانجام می 5مجموعه دیدگاه هاي در این بخش تنظیمات مربوط به یادآوري

 باشد:کنید بخشی از صفحه مختص به تنظیمات خود یادآوري است که شامل موارد زیر میمی

  .، هنگام دریافت و مشاهده یادآوري، صدایی پخش نخواهد شد»عدم پخش صداي یادآوري«در صورت انتخاب گزینه 

  یادآورينمایش خودکار 

صورت خودکار در صفحه میز کار هاي جدید بهمطابق تصویر زیر یادآوري» نمایش خودکار یادآوري«با انتخاب گزینه 

 کاربر نمایش داده خواهند شد.

 شده انتخاب  »هاي منتصبهاي سایر سمتنمایش یادآوري«اگر به کاربر سمت دیگري انتصاب داده شده باشد و گزینه 

  .شد خواهد داده نمایش نیز دیگر سمت به مربوط هايیادآوري باشد،

هاي موجود در این قسمت انتخاب شده باشد، یادآوري آن چه هر کدام از گزینهچنان» هاي پیامکیادآوري«در بخش 

  .از طریق پیامک و گوشی تلفن همراه، دریافت خواهد شد

، امکان دریافت یادآوري آن در دیدگاه همراه نصب »ه همراهدیدگا«هاي در بخش همچنین با انتخاب هر یک از گزینه

  شودشده روي گوشی تلفن همراه شما فراهم می
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 هاي شخصیلبه گروه 

هاي هاي کاربري شخصی، گروههاي کارمندي شخصی، گروههاي شخصی شامل گروهدر این لبه امکان تعریف گروه

باشد. در زیر به اختصار به کاربرد هر یک از این هاي ارسال فکس شخصی فراهم میشخصی، و گروه Emailارسال 

  ها پرداخته شده است.گروه

 توانید با ایجاد آن گروه کارمندي شخصی: در حقیقت یک لیست توزیعی از کارمندان است که شما می

  دادي از کارمندان ارسال نمایید.صورت گروهی به تعنویس را بههایی از نوع نامه و پیشآیتم

 توان توانید در قالب یک لیست تعریف نمایید و از طریق آن میگروه کاربري شخصی: تعدادي کاربر را می

  طور همزمان، ارسال و یا ارجاع نمود.مکتوبات از نوع پیام را به گروهی از کاربران خاص، به

  گروه ارسالEmail هایی جهت لیست توزیع توان گروهروهی از اشخاص، میشخصی : براي ارسال ایمیل به گ

  ایجاد نمود.
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 وان تصورت گروهی براي تعدادي از اشخاص، نیز میگروه ارسال فکس شخصی: همچنین براي ارسال فکس به

  لیست توزیع ایجاد نمود.

  

 ایجاد گروه کارمندي شخصی 

را از صفحه » هاي کارمندي شخصیگروه«گزینه براي ایجاد یک گروه کارمندي شخصی جدید، مطابق تصویر زیر 

 شیدبا داشته توجه. نمایید کلیک جدید دکمه روي  و نموده انتخاب ،»شخصی کارمندي هايگروه« لبه تنظیمات من،

  .باشدمی فراهم شده ساخته ترپیش که هاییگروه ویرایش امکان که
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 + دکمه  روي گروه اعضاي  تکمیل کرده سپس براي انتخابدر این مرحله اطلاعات فیلدهاي ترتیب و عنوان گروه را 

  .شوید هدایت افراد انتخاب صفحه به تا کنید کلیک

  

 را نظر مد هايگزینه کارمندان، لیست  میان از شود؛می داده نمایش سازمان ساختار اطلاعات افراد، انتخاب  در صفحه

 انتخاب کنید.

  فشار دهید.را  ثبت پس از انتخاب افراد گروه دکمه
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 ایجاد گروه کاربري شخصی 

  کلیک کرد. جدید دکمه روي بر صفحه این کردن باز از پس براي تعریف گروه کاربري شخصی جدید

  

هاي لازم را اختصاص دهید. جهت هاي ترتیب و عنوان را درج نموده سپس دسترسیدر صفحه باز شده، مقدار فیلد

 کلیک نمایید تا به صفحه انتخاب افراد هدایت شوید.انتخاب افراد گروه بر روي آیکون + 
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  یاداوري ها : 

ها را از نوار ابزار انتخاب نمایید. عدد نمایش داده ها، مطابق تصویر زیر آیکون مربوط به یادآوريجهت مشاهده یادآوري

   باشد.هاي موجود میشده در این آیکون نشان دهنده تعداد یادآوري

 

  

طور که در شکل بالا مشاهده افزار مشاهده نمود. همانتوان براساس تاریخ یا نرمها را میبه ذکر است که یادآوريلازم 

ها کافیست روي دکمه اند. جهت تغییر ترتیب نمایش یادآوريها براساس تاریخ نمایش داده شدهکنید، یادآوريمی

 اند.افزار نمایش داده شدهاساس نرمها برآوريافزار کلیک نمایید. در شکل پایین یادتاریخ یا نرم



۴٨ 
 

  

یادآور  2دهد. براي مثال، این کاربر داراي افزار را نشان میهاي مربوط به آن نرمافزار تعداد یادآوريعدد جلوي هر نرم

مربوط به آن را  هايتوان پیامافزارها میباشد. با کلیک روي نام هریک از این نرمهاي فرآیند میافزار گردشاز نرم

 هاي فرآیند به نمایش گذاشته شده است.افزار گردشهاي مربوط به نرممشاهده نمود که در شکل بالا پیام

 تعویق یادآوري  

ها ببرید علامت تعویق را در گوشه پایین سمت راست مشاهده خواهید گر ماوس را بر روي هر یک از یادآوراگر نشان

  ن دکمه زمانی را که مایلید یادآوري به آن هنگام موکول شود را وارد نمایید.نمود. پس از کلیک بر روي ای
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 حذف یادآوري 

توانید ماوس را روي یادآور مربوطه برده و با کلیک بر روي آیکون مربوطه همچنین جهت حذف هر کدام از یادآورها می

  نمایید. به حذف تکی یادآور اقدام به حذف آن نمایه زدن دکمه تایید آن را حذف

 تعویق همه یادآورها  

 انتخاب با را تعویق زمان زیر تصویر مطابق و کرده کلیک    ها روي دکمهبراي به تعویق انداختن همه یادآوري

 روي بر سپس. کنید مشخص) غیره یا و آینده دقیقه 10 آینده، دقیقه 5 براي( زمان تعیین یا و معین تاریخ

  کلیک کنید. تایید دکمه
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 هایادآور لغو همه 

 روي زیر پیغام مشاهده از پس و کرده کلیک    هاي موجود در این بخش روي دکمهبراي لغو تمامی یادآوري

  کلیک کنید. تایید دکمه
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 هانمایش تمامی یادآوري 

ها را در یک صفحه مجزا مشاهده کنید و توانید آرشیو یادآوريمی» هاينمایش همه یادآوري«با کلیک روي گزینه 

  براساس فیلترهاي مورد نظر خود به یادآورهاي مورد نظر دسترسی داشته باشید.
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  تغییر رمز :

ابتدا رمز موجود را در قسمت مربوطه وارد نموده و در دو قسمت بعدي رمز جدید را وارد و سپس تایید می نمایید. لازم 

  با رمز جدید وارد شوید.است پس از تغییر رمز یک بار از نرم افزار خارج و مجددا 
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  اتوماسیون مکاتبات اداري دولت (شبکه دولت)

در دانشگاه علوم پزشکی اصفهان مراکز متصل به شبکه دولت شامل دبیرخانه حوزه ریاست دانشگاه و معاونت توسعه 

فرهنگی  –تحقیقات و فناوري  –آموزشی  –غذا دارو  –بهداشت  –همچنین دبیرخانه هاي معاونت هاي دانشگاه (درمان 

در صورت نیاز سایر مراکز نظیر بیمارستانها در شبکه بهداشت و درمان در شهرستانها می باشند.  21و دانشجویی) و 

شهرستانهاي استان نیاز به اتوماسیون مکاتبات دولت می باشند می توانند با اداره آمار و فناوري اطلاعات دانشگاه 

  مکاتبه نمایند.

  

 VPNال اتص

دقت داشته باشید  کلیک کنید kerio control vpn clientروي آیکون جهت برقراري اتصال به این نرم افزار 

  سیستم شما به اینترنت متصل نباشد.

  

  

  

  

  

  

   کلیک نمایید. connectمطابق با شکل اطلاعات مربوطه و اکانت کاربري خود را وارد و روي دکمه در پنجره باز شده 
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  کلیک نمایید yesدر صورت مشاهده پنجره زیر روي دکمه 

  

  نمایید: کرده و اینتر  مرورگر خود آدرس زیر را وارد address barدر 

h�ps://172.16.254.14 

  در صفحه ورود ایمیل آدرس شبکه دولت به همراه رمز ورود خود را وارد نمایید.
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  شرح ذیل قابل استفاده هستند:ه به در صفحه ي باز شده آیتم هاي مربوط

  

 این عنوان انجام می شود. جهت دسترسی به پوشه هاي ایمیل انتخاب .1

 مربوط به پیام ها و ایمیل هایی است که به آدرس شما ارسال می شود. صندوق پیام: .2

  د.شونپیام ها و ایمیل هایی که ایجاد نموده اید ولی ارسال نکرده اید در این پوشه ذخیره می پیشنویس: 

  ایمیل هاي ارسالی شما در این پوشه نگهداري می شوند. اقلام ارسالی:

  پیام هایی که حذف نموده اید در این پوشه قراردارد. اقلام پاك شده:

آدرس ارگان هاي متصل به این وب سرور در این پوشه متناسب با دسترسی شما نمایش داده می  تماسها:

  شوند.

 جدید ، به صورت مجزا در آینده توضیح داده خواهد شد.براي ارسال یک ایمیل  جدید: .3

 به منظور پرینت مشخصات ایمیل ارسالی از آن استفاده می شود. .4

 به ایمیل دریافتی استفاده می شود. عودت دادن)  –(پاسخ  جهت ریپلاي .5

 نید.استفاده می کارسال نمایید از آیکون فوروارد دیگر در صورتی که بخواهید ایمیل دریافتی را براي ارگانی  .6

 ي ایمیل یا نامه دریافت شده استفاده می شودبراي جتسجو .7

  فضاي باقی مانده در میل باکس اختصاص یافته به شما نشان داده می شود. .8
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معرفی شده در قسمت و با توجه به محل نمایش داده شده در  3 گزینهمطابق نوشته جدید  براي ارسال یک ایمیل

  ود.شاستفاده می 3تصویر زیر محل عدد 

  

  

  کلیک می نمایید که یک صفحه نمایش داده خواهدشد. "جدید"ابتدا بر روي گزینه  -1

  از : مبدا نامه می باشد که نشانی ریاست/معاونت/شبکه ارسال کننده نامه می باشد.

  رونوشت : نشانی مقصد گیرنده یا گیرندگان نامه می باشد پاسخ به و به و

  موضوع نامه : بهترین موضوع که قابل جستجو و شناسایی سریع باشد همان شماره نامه مبدا می باشد.
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  .میشود پنجره زیر باز، دفترچه تلفن در بالاي صفحهبا کلیک روي علامت ایمیل گیرنده/گیرندگان جهت انتخاب آدرس 

کلیک بر روي آدرس آدرسهاي مشابه نمایش داده می شود. با نظر و کلیک روي دکمه جستجو د آدرس موربا تایپ 

را انتخاب می کنیم. در صورتی که نامه تعداد بیشتري گیرنده دارد و  "به یا رونوشت  "گزینه مناسب ایمیل مورد نظر 

  باید از این طریق ارسال گردد آنها را را نیز به انتخاب نموده و از این صفحه خارج و به صفحه اول بر میگردیم.

  

ر روي گزینه براي ضمیمه نمودن متن نامه مورد نظدر این مرحله باید تصویر نامه و پیوستها اضافه گردد که 

Attachments  ستفاده از اکلیک و در پنجره باز شده فایل مورد نظر را باchoose file سپس گزینه  انتخاب نمایید

Attach to message در صورت داشتن پیوست این مرحله تکرار را فشار دهید که نامه در کادر مربوطه قرار گیرد .

سپس دکمه به پایان رسید را انتخاب و به صفحه  اضافه می شود Attachhmentsمی شود و پیوست نیز به کادر 

  انتخاب می کنیم. قبل برگشته و گزینه ارسال کن را 

مطابق تصویر زیر ابتدا بر روي تصویر ذره بین کلیک کرده تا  در صورتی که بخواهید نامه ایی را جستجو نمایید.

فیلد جستجو فعال شود. شماره نامه مورد نظر را در قسمت جستجو تایپ می کنیم در صورت خاتمه جستجو باید 

  گزینه کنسل را کلیک کنیم. 

  



۵٨ 
 

وارد قسمت تنظیمات ایمیل در سمت چپ صفحه نمایش  در صورتی که بخواهید رمز ورود خود را تغییر دهید

  کلیک نمایید. saveشوید. و با وارد نمودن رمز و تکرار آن روي گزینه 

  

  نکته قابل توجه :

با برنامه ریزي به طور ظرفیت ذخیره سازي در صندوق ایمیل هاي دریافتی و ارسالی در این نرم افزار  حجم کمی دارد. 

حذف نامه ها خالی نمایید. در صورتی که این مهم رخ ندهد و صندوق شما تکمیل باشد امکان  مرتب این صندوق را با

  دریافت و ارسال نامه میسر نخواهدبود.


