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دبیرخانــه را مــی تــوان بــه عنــوان سیســتم مکانیــزه گــردش مکاتبــات و امــور اداری ســازمانها تعریــف نمــود. بهره گیــری 

ــا اطــاع رســانی دائمــی بــه اربــاب رجــوع ایــن امــکان را بــه ایشــان  از نــرم افــزار دبیرخانــه اخــوان عــاوه بــر آنکــه ب

می دهــد کــه بــدون صــرف وقــت و هزینــه، کارهــای خــود را پیگیــری کننــد، بــه کارکنــان نیــز ایــن امــکان را مــی دهــد 

ــد.  ــام دهن ــر انج ــریعتر و دقیق ت ــان را س ــان، کارش ــه مراجع ــوری ب ــخگویی حض ــرای پاس ــت ب ــرف وق ــای ص ــه ج ــه ب ک

نــرم افــزار دبیرخانــه اخــوان بــه منظــور کاهــش هزینــه هــای مربــوط بــه بایگانــی اســناد و نامــه هــا، مشــکات ناشــی از 

اختصــاص فضــای کافــی بــرای نگهــداری ایــن اســناد و... تهیــه گردیــده اســت.
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امکان تعریف دبیرخانه های متعدد با تعداد دلخواه دوره دبیرخانه و تعریف دفاتر اندیکاتور متعدد برای هر دبیرخانه

امکان معرفی امنیت نامه ها )عادی، محرمانه، بسیار محرمانه و... (

امکان معرفی فوریت نامه ها )فوری، بسیار فوری، عادی و ... ( / امکان معرفی نوع نامه )عمومی، تذکر، تشویق و ... (

امکان معرفی فعالیت سازمان ها / امکان معرفی سازمان ها و ارگان ها )نام،نوع، شماره تماس و شماره فکس(

امکان معرفی زیر مجموعه سازمانها / امکان معرفی پرسنل سازمانها

امکان معرفی مکان ها در سازمان ) به صورت درختواره ( /  امکان معرفی چارت سازمانی ) به صورت درختواره(

امکان معرفی پرسنل / امکان معرفی محل های بایگانی شامل : اتاق، کمد، قفسه، زونکن

امکان اختصاص زونکن به سازمانها، نوع نامه، کارکنان و ...

امکان تعیین شماره سریال )اندیکاتور( به صورت پیشرفته ازسوی نرم افزار شامل :

تعیین نوع شماره سریال )زوج، فرد، متوالی(

تعیین شماره شروع پیش فرض نامه ها در سال شروع به کار جهت کلیه دبیرخانه ها یا به ازای هردبیرخانه (

عناصر شماره سریال )سال، ماه، روز، دبیرخانه با قابلیت جابه جایی هریک از موارد(

رشته ثابت )کلمه حداکثر ده حرفی(/ کاراکتر فاصله انداز

اولویت بندی هر کدام از موارد به منظور تعیین نمایش شماره اندیکاتور

امکان جستجوی پیشرفته دفاتر اندیکاتور و نامه های ثبت شده بر اساس موارد مختلف
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امکان ثبت نامه های صادره موقت، ثبت نامه های صادره و ثبت نامه های وارده

امکان تغییر وضعیت نامه ها به قطعی، غیر قطعی و باطل

امکان ثبت محل بایگانی نامه ها بر اساس سالن/ اتاق، کمد، قفسه، زونکن

امکان درج ارجاعات متعدد و برگشت از ارجاع برای یک نامه

امکان ثبت اطاعات اساسی هر نامه به همراه اسکن تصاویر اصل نامه و پیوست ها و تعیین عطف و پیرو نامه

امکان امانت نامه های وارده و صادره بایگانی شده و برگشت آنها

پیش نمایش چاپ: اطاعات درون تمامی فرمها / فیلترینگ اطاعات در هنگام نمایش / تعیین ستون های قابل شمارش

تعیین آرم سازمان و سایر مشخصات پاورقی صفحات در هنگام چاپ

اقامت برنامه در حافظه مادامی که با آن کاری انجام نمی دهیم  / امنیت در نرم افزار

معرفی دسته های کاربران و تعیین سطح دسترسی آنها تا حد جزء / معرفی الگوی دسترسی کاربران به منظور سهولت در 

امر معرفی کاربران

تعیین سطح کاری کاربران به منظور دسترسی به اطاعات دبیرخانه ها

قابلیت پشتیبان گیری از اطاعات و بازگردانی آنها در هنگام نیاز / 

فعال سازی سال های کاری یا غیرفعال سازی آنها از سوی مدیر سیستم 

تعیین مسیر پیش فرض جهت تهیه فایل پشتیبان/ امکان تغییر رمز عبور توسط کاربران
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گزارشات آماری از نامه های وارده و صادره براساس شماره اندیکاتور، تاریخ، شماره نامه و ...

گزارشات آماری از عملکرد دبیرخانه ها در ماه و سال جاری

گزارشات آماری از میزان ارتباط با سازمان ها یا ارگان ها در ماه های سال جاری

گزارش لیست سازمانها

گزارش نامه های صادره موقت و اصلی

گزارش نامه های وارده

گزارش عملکرد کاربران

گزارش از اطاعات بایگانی شده

گزارش از ارجاعات نامه های وارده

گزارش نامه های امانت داده شده

گزارش آماری از کلیه نامه ها به تفکیک کاربر در سال جاری

گزارش آماری از کلیه نامه ها به تفکیک دبیرخانه

گزارشات 



فهرست مطالب

 اهواز، امانیه، خیابان دز شرقی، بین انقلاب و عارف، پلاک 101
 کد پستی 6133863341

061-)33330631-33332439-33332690-33332691-33332692(
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تماس با ما
شرکت اخوان محاسب جنوب

Info@accamj.com نمابر: 021-89774499
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