                             سيستم دبيرخانه و گردش اسناد
شركت مهندسی داده پردازی ایلیا در زمينه طراحى و فروش و پشتيبانى نرم افزارهاى فوق الذكر در زمره شركتهايى است كه با سابقه اى كم ، نامى پر آوازه در طراحى نرم افزارهاى با تكلنولوژى بالا دارند.

از آنجايى كه امروزه مديريت نيروى انسانى بعنوان محور اصلى ارتقاء همه جانبه يك سازمان از اهميت بسيار بالايى برخوردار است، شركت مهندسی داده پردازی ایلیا  نيز تاكيد خود را بر مديريت صحيح نيروی انسانى بمنظور رسيدن به مهم ترين هدف شركت، يعنى تامين رضايت مشترى قرار داده است 0

از جمله پروژه هاى انجام شده در اين شركت دبيرخانه وگردش اسناد است كه سيستمى با كاربرى آسان و داراى مشخصات مطرح شده در دبيرخانه ها و سازگار با نياز هاى سازمانهاى مختلف مى باشد.

لازم به ذكر است كه اين شركت در راستاى هدف تامين رضايت مشترى در صورت خريدارى سيستم شركت به تحليل نيازهاى مشترى پرداخته و نيازهاى مورد نظر أنان را نيز به سيستم اضافه مى نمايد.

در ذيل به توضيح سيستم مى پردازيم.

مشخصات فنى سيستم:

· سيستم تحت شبكه چند كاربره
·  زبان پياده سازى C#.NET   

·  بانك اطلاعاتى SQL SERVER
·  سيستم عامل WIN 2000 به بالا
مشخصات عمومى سيستم :
ا. تعريف چندين دبيرخانه متفاوت براى سازمان و يكپارچه شدن دبيرخانه هاى آن سازمان
2. تعريف دفتر هاى انديكاتور مربوط به سالهاى مختلف
3. تعريف چارت سازمانى خاص شركت
4. تعريف پست هاى سازمانى خاص شركت
05 شناسايى كاربران به همراه پست سازمانى خود در سيستم و بكارگيرى آن براى كنترل و كارايىدر مراسلات
6 . تعريف چند پست براى يك فرد در سازمان
7. تعريف موضوعات مختلف، زمان پاسخ متنوع براى سيستم بنا به خواست مشترى
8 . تعريف سازمانهاى خارجى و كاركنان آنها كه با شركت مكاتبات دارند
9. تعريف افراد حقيقى در سيستم و ثبت مشخصات آنها
0 ا . معرفى مكلانهاى بايگانى شركت به سيستم بدان صورت كه مد نظر مى باشد
 011 معرفى پرونده ها بر اساس چارت سازمانى
 012 ارسال نامه به چندين سازمان يا اشخاص از ظريق ثبت رونوشت ها
 013 تعريف كاربران ، ثبت مشخصات و تصوير هر كاربر
4 ا. تعريف مجوز هاى مختلف جهت كنترل دسترسى كاربران
5 ا. تعريف گروه هاى كاربرى و انتساب مجوز هاى تعريف شده به هر گروه كاربرى
6 ا . كد گذارى تعاريف اوليه بصورت اتوماتيك توسط سيستم
 017 كد گذارى تعاريف اوليه بر اساس طبقه بندى مورد نظر
8 ا . ثبت نامه هاى وارده
9 ا . ثبت نامه هاى صادره
20. ثبت مكاتبات داخلى(مكاتبات بين دبيرخانه هاى سازمان)

ا2. ويرايش نامه هاى ذخيره شده
22. مشاهده كارتابل روزانه
 023 مشاهده كارتابل روزهاى گذشته
24. كارتابل فيلتر شده بر اساس انواع نامه هاى وارده، صادره ، مكاتبات داخلى و ارجاعات
 025 امكان تغيير نوع كارتابل از كارتابل دبيرخانه به پرسنلى و بر عكس براى كاركنان دبيرخانه
26. مشاهده كارتابل قسمت هاي زير مجموعه
27. ثبت شماره نامه هاى قديمى به همراه شماره نامه هاى جديد جهت پيگيرى نامه هاى قديمى
28. پيگيرى نامه هايى كه ثبت انديكاتور نشده اند از طريق شماره كامپيوترى كه سيستم به
 صورت اتوماتيك به هر نامه اختصاص مى دهد
29. تخصيص شماره انديكاتور بصورت اتوماتيك توسط سيستم
30. ثبت ارجاعات يك نامه
31. امكان ارجاع يك نامه به همراه ثبت دستور ارجاع، نوع نامه (اصل يا رونوشت) ، طرف 

ارجاع، ارجاع دهنده ، مهلت اقدام و...

32. پيگيرى زنجيره ارجاعات نامه ها در سيستم و امكان چاپ آنها
33. امكان مشاهده مشخصات نامه از داخل صفحه ارجاع
34. دسترسى سريع به شماره کامپيوترى و شماره انديكاتور هنگام ورود به صفحه مشخصات 

نامه جهت راه اندازى سريع ارباب رجوع هنگام حجم زياد كار
35. ثبت عطف، پيرو و بازگشت هر نامه و شناسايى اتوماتيك آن نامه ها توسط سيستم
36. ايجاد ارتباط بين نامه وارده و نامه صادره در جواب آن نامه (اختصاص يك شماره 

انديكاتور به هردو نامه)

 37. امكان پيگيرى نامه هاى مرتبط به هم از طريق شماره هاى عطف، پيرو و بازگشت
 038 ثبت پيوست هاى مربوط به يك نامه
39. امكان بايگانى نامه ها و ثبت مشخصات بايگان ، پرونده و مكان بايگانى نامه 

040 امكان مشاهده نامه هاى بايگانى شده
 041 امكان ابطال نامه هايى كه ثبت انديكاتور نشده اند (ولى شماره ثبت كامپيوترى به آنها تعلق گرفته است)

 042 امكان مشاهده نامه هاى باطل شده
 043 امكان بازگردانى نامه هاى باطل شده
 044 امكان خروج نامه ها از كارتابل در زمانى كه تعداد نامه ها زياد مى باشد 

045 امكان بازگردانى نامه هاى خارج شده به كارتابل
46. داراى جستجوهاى بسيار قوى شامل:

· جستجو توسط جداول و مرتب سازى هاى دلخواه اطلاعات بر اساس آيتم هاى اطلاعاتى مورد نظر
· جستجوى بر اساس حروف و كلمات موجود در عبارت مورد نظر شما
· جستجو بر اساس همه آيتم هاى اطلاعاتى نامه شامل شماره انديكاتور، فرستنده، گيرنده، موضوع نامه، مكان بايگانى و ...
·  جستجوى نامه ها بر اساس شماره نامه هاى قديمى (قبل از مكانيزه كردن دبيرخانه)
· جستجوى نامه ها بر اساس بازه زمانى معين
· جستجو نامه ها بر اساس آيتم هاى اطلاعاتى نامه در بازه زمانى مورد نظر
·  جستجو در پيوست نامه ها بر اساس انواع پيوست هاى موجود
· جستجو در نامه هاى مرتبط (نامه هاى صادره كه در جواب نامه وارده مى باشند)
047 امكان اسكن نامه ها از طريق منوى دسترسى سريع و هنگام ذخيره مشخصات نامه
 048 امكان فاكس نامه ها                                                                                                        

49 . چاپ نامه ها از طريق دفتر انديكاتور هنگام مشاهده نامه
50. داراى منوى دسترسى سريع براى راحتى كار
 051 امكان ذخيره سازى تصاوير نامه ها در سيستم و در صورت نياز چاپ آنها
 052 امكان تايپ نامه از طريق ويرايشگر سيستم(تهيه نامه)

 53 . وجود راهنماى كاربرى و راهنماى استفاده از سيستم
 054 امكان مشاهده گزارشات متنوع بر اساس تمامى فيلد هاى نامه و چاپ آنها
55. تلفيق دو سيستم گردش اسناد و دبيرخانه در يك بسته نرم افزارى
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