
امكان ثبت نامه هاى وارده و صادره و مكاتبات داخلى   •
امكان تعريف دبيرخانه اى مختلف در يك سيستم بدون محدوديت   •

امكان ثبت مراحل تهيه نامه تا مرحله پاراف و امضا در سيستم   •
قابليت اتصال به انواع اسكنر براى تصوير بردارى از نامه و پيوستهاى آن  •

امكان انتخاب چندين امضا كننده براى يك نامه بدون محدوديت در تعداد آنها   •
امكان تعيين جانشين براى پست هاى سازمانى   •

پيگيرى اتوماتيك نامه ها توسط سيستم در تاريخ هاى مشخص شده توسط ط   •
كاربر 

امكان استفاده از قلم نورى جهت امضا ديجيتال ، حاشيه نويسى و شرح   •
اقدامات نامه ها  و بسياري موارد ديگر 

امكان لينك وارتباط نامه ها به فرمهاي عملياتي ساير سيستمها همانند سند   •
حسابداري ، رسيد انبار ، فاكتور و ... كليه فرمها ساير سيستمها و امكان مشاهده 

نامه مربوطه از داخل سند حسابداري بعنوان ضمائم نامه 
ساير امكانات و استخراج گزارشات عمومي مربوط به اتوماسيون اداري وگردش    •

مكاتبات  

   برخى از امكانات و قابليتها  

نياز  گذشته  به  نسبت  اطلاعاتي  مراكز  و  سازمانها  امروزه 
بيشتري به استفاده از اطلاعات موجود در مراكز بايگاني و 
چرخه مكاتباني سازمان خود دارند و ديگر كاغذ به عنوان 
يك ابزار نگهداري به علت تواناييهاي محدودش در ثبت و 
نيازهاي  به  توان جوابگويي سريع  بازيابي اطلاعات و عدم 
. سيستم  ، واسط موثر و خوبي به شمار نمي رود  مختلف 
سيستم  زيرسيستمهاي  از  يكي  بعنوان  اداري  اتوماسيون 
يكپارچه توازن ،  مجموعه قدرتمندي جهت انجام امور اداري داري 
ومديريت چرخه مكاتبات بين سازماني مي باشد . به گونه اي 
كه تمامي مراحل ثبت نامه هاي  ارسالي و دريافتي و حتي 
فكس و پست الكترونيكي سازمان توسط اين سيستم بطور 
اتوماتيك ، يكپارچه با ساير سيستمها انجام مي شود . اين 
سازمان  محصول  با  و  بوده  توازن  مجموعه  جزء  محصول 
الكترونيكي سيگما +  متفاوت مي باشد . (جهت آشنايي با 
بروشور   به    + سيگما  الكترونيكي  وسازمان  اتوماسيون 

مربوطه مراجعه شود)
امكان اتصال به كارتابل از طريق اينترنت امكانات فراواني را 
زمان  از  مستقل  و  نقطه  هر  از  كاربران  تا  آورد  مي  فراهم 
بتوانند كارهاي جاري و اداري خود را از راه دور كنترل نمايند 

ساختار شخصي
گروههاي شخصي

پرونده هاي شخصي

كارتابل  
الكترونيكي
نامه هاي دردست تهيه

نامه هاي وارده 
نامه هاي ارجاع شده 
پيگيري و ارجاعات 

گزارشات
گزارشات نموداري 
گزارشات آماري 
گزارشات مديريتي

پيامها 
پيامهاي داخلي

پيوست هاي پيام 

نامه ها
نامه هاي وارده 

نامه هاي صادره داخلي
نامه هاي صادره 

اطلاعات پايه
الويت زماني

طبقه بندي مكاتبات 
نحوه ارسال/ دريافت

كليد واژه ها
پيوست

ساختارها و 
دسترسي ها 
گروههاي كاربران 
چارت مكاتبات 

پرونده هاي بايگاني
چارت خارج سازمان 
تعيين حق دسترسي

فكس و پست 
الكترونيك 

ارسال و دريافت فكس
mail ارسال و دريافت

ضمايم و  
تصويربرداري
پويش تصاوير نامه ها

اتصال متن،صدا و ... به نامه
امضاي ديجيتال 

اتوماسيون ادارى و پيگيرى مكاتبات  

www.RayanNazm.com
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