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  سيستم يکپارچه مديريت اسناد، فرآيندها و آرشيو

  
سيستم يکپارچه مديريت اسناد و آرشيو شرکت پارس تصميم 

ذخيره سازي و به پردازش، امکانات لازم جهت ورود، مديريت، 

ابزار . دارد بزرگ را در بر سازمانها و شركتهاي  اسنادروزرساني 

قدرتمند اين سيستم اجازه ورود اطلاعات در حجم وسيع و در 

فرمت هاي گوناگون را در اختيار سازمانهاي نيازمند سيستم 

اين سيستم به سادگي با اسکنرهاي . مديريت اسناد قرار مي دهد

پيشرفته موجود در بازار يکپارچه شده و امکان اتصال به انواع 

Mail Server  ها و Fax Server جهت دريافت و پورتالها  ها

سيستم مديريت اسناد شرکت پارس . اسناد را فراهم مي آورد

تصميم به صورت پيش فرض تمامي امکانات لازم جهت آرشيو 

 Optical و نيز SAN ، NASاطلاعات بر روي تجهيزات 

Storage (UDO/UDO2) را در اختيار کاربران قرار مي 

  .دهد

  

  

  
  

  

  دريافت اسناد

مترين امکانات اين سيستم يکپارچه بودن آن با سيستم از مه

 فيزيکي از طريق اسنادمعمولا .  فيزيکي مي باشداسنادجذب 

 وارد سيستم مي Mail و Mass Scanner ، Faxکانالهاي 

اين سيستم امکان اتصال به اکثر اسکنرهاي با حجم بالا را . شوند

ت متني از طريق داراست و در صورت نياز قادر به استخراج اطلاعا

OCR باركد از طريق خواندن اسناد داخلي خود و يا دسته بندي 

  . مي باشد

 ي هاMail Serverسيستم شامل ماژولهايي براي دسترسي به 

 ،مختلف بوده و به صورت اتوماتيک يا بر اساس قوانين قابل تعريف

فرستند، تاريخ ارسال، :  دريافتي شاملMailمي تواند اطلاعات 

 نامه و نيز ضمائم را وارد سيستم نموده و فرآيند از پيش موضوع

قابليت اتصال و کار با سرور . تعريف شده اي را اجرا نمايد

RightFax Captaris نيز از ساير امکانات اين سيستم مي 

باشد که به صورت اتوماتيک امکان دريافت و ارسال فکس را به 

 قابل Captrais RightFaxسرور . کاربران سيستم مي دهد

  ۱۰۰۰ تا  ۳۰پيکرده بندي بوده و مي تواند به صورت همزمان 

  .کانال فکس را پشتيباني نمايد

موارد ذکر شده در فوق، بيشتر در مورد اسناد فيزيکي کاربرد 

سيستم مديريت اسناد و آرشيو شرکت پارس تصميم علاوه . دارند

ناد و فرمهاي بر پشتيباني موارد فوق الذکر، امکان دريافت کليه اس

مواردي که سيستم به . الکترونيکي از طرق مختلف را نيز داراست

  :صورت پيش فرض در اين مورد پشتيباني مي نمايد عبارتند از 

  

امکان بارگزاري اسناد الکترونيکي از طريق پورتال وب  •

 .(e-Service)ف شده توسط کاربر و فرم هاي تعري

 و  Microsoft Sharepointاتصال با نرم افزار  •

 .جهت بارگزاري فايلهاي الکترونيکيساير پرتالها 

، Adobe eFormsورود اطلاعات از طريق  •

Microsoft InfoPath و نيز XML. 

 براي دريافت Microsfot Officeيکپارچگي با  •

  . Word  ،Excel فايلها از درون برنامه هاي

  

 On-Lineابزار ذکر شده در فوق براي گرفتن اطلاعات به صورت 

علاوه با موارد ذکر شده،  سيستم . مورد استفاده قرار مي گيرند

قابليت ورود اسناد به صورت خوشه اي از شبکه و نيز اسناد 

تعريف .  را نيز داراستTAPE و يا CD/DVDآرشيوي از 

قوانين در مرحله ورود اطلاعات به سيستم امکان مي دهد تا اسناد 

خاص هدايت نموده و در صورت دريافتي را به سادگي به کانالهاي 

نياز فرآيند کاري تعريف شده براي اسناد را به صورت کاملا 

  .اتوماتيک به جريان بياندازد



 

   و فرآيند پردازش آنهااسنادمديريت 

، امکان اسناداين سيستم شامل ابزار قوي جهت دسته بندي 

. تعريف اطلاعات توصيفي و نيز ابزار گزارش گيري پويا مي باشد

ياري از نيازهاي کاربران به صورت از پيش تعريف شده در بس

 از طريق اسنادسيستم گنجانده شده است و دسترسي کاربران به 

تعريف قوانين داخلي و يا يکپارچه سازي با نقش سازماني تعريف 

 LDAP و يا هر Microsoft Active Directoryشده در 

  . سرور ديگري امکان پذير مي باشد

  

ات مهمي که در زمينه مديريت اسناد در اين سيستم يکي از نک

پرونده . مورد توجه قرار گرفته است، پرونده الکترونيکي مي باشد

الکترونيکي مجموعه از اطلاعات و اسناد مختلف مي باشد که با 

پرونده . توجه به نياز کاربر و مدل سازي سيستم تعريف مي شود

 خاص، يک فرد كار يک الکترونيکي اطلاعات گسسته که مربوط به

خاص و يا يک فرآيند خاص مي باشد را به صورت منطقي گرد هم 

آورده و نماي يکپارچه اي از اين اطلاعات را در اختيار کاربر قرار 

پرونده  نمونه هاي از پرونده الکترونيکي مي تواند شامل. مي دهد

پرسنلي، سرويس خاص به شهروند يا مشتري، درخواست وام، 

 خسارت، پرونده مالياتي، قرارداد ، پروژه و يا دوره هاي درخواست

  . مالي يک شرکت باشد

  

يک پرونده الکترونيکي مي تواند به گونه اي طراحي شود که 

 (Externalاطلاعات مربوطه را از ساير سيستم هاي مجموعه

(Systems استخراج نموده و کاربر را از مراجعات متعدد براي 

بسته به نياز . سيستمهاي مختلف بي نياز سازدبازيابي اطلاعات از 

سازمانها، سيستم مي تواند به دو صورت اسناد و پرونده هاي 

به ... الکترونيکي را جهت بررسي، هامش نويسي، تغييرات و غيره

اين دو حالت مي تواند به صورت مجزا و يا در . گردش درآورد

 :عرض هم مورد استفاده قرار گيرد

  

 يروش تشريک مساع •

در اين روش انجام کار بر روي پرونده هاي الکترونيکي يا 

اسناد به صورت همکاري ما بين کارمندان مجموعه مي باشد 

و در صورتي پيشنهاد مي گردد که فرآيند از پيش تعريف 

در اين روش مدير . شده اي در سازمان وجود نداشته باشد

مجموعه و يا واحد مي تواند کارهاي مختلفي را به صورت 

سند تعريف نموده و به  يا پيش فرض بر اساس نوع پرونده

در . به کارمندان ارجاع دهد (Ad-hock) ورت دستيص

اين حالت امکان بررسي و تبادل نظر بين کارمندان مجموعه 

در سيستم وجود داشته و مدير مجموعه مي تواند پيشرفت 

. فعاليتها را تعيين نمايد کار را بررسي نموده و مهلت انجام

ودن  و يا افزسندهرگونه تبادل نظر و يا تغيير در اطلاعات 

نسخ جديد به صورت اتوماتيک با ذکر نام فرد تغيير دهنده، 

زمان تغيير و نيز محتواي فيلد قبل و بعد از تغيير 

(Auditing)در صورت .  در سيستم ذخيره مي گردد

سپري شدن مهلت انجام يک فعاليت، سيستم به صورت 

خودکار مدير سيستم را در جريان قرار داده و مدير مي تواند 

ت لازم جهت تسريع در انجام فعاليت ها را ديکته اقداما

  .نمايد

 ينديفرآروش  •

 مدون در سازمان، موتور گردش کار نديفرآوجود در صورت 

ف، اجرا و ي را جهت تعريتها و ابزار فراوانيستم قابلين سيا

ابزار .  آوردي مدون سازمان فراهم مي دستوراالعملهايريگيپ

ده يستم تدارک دي در سVisio بر يف گردش کار مبتنيتعر



 

تسم يران و کارشناسان سين امکان را به مديشده است و ا

 يده و تو در تو را به سادگيچي پي دهد تا گردش کارهايم

فرآيند از بر اساس  .ندي تست نمايط اجرائي و در محيطراح

 پرونده هاي ، سيستمفرآيند، موتور پيش تعريف شده

 اساس نقش سازماني افراد  را بر و فرمها اسناد،الکترونيکي 

به صورت خودکار ارجاع داده و بر اساس قوانين از پيش 

تعريف شده در مورد روند پيشرفت کار تصميم گيري مي 

امکان تقسيم، جمع بندي، تعريف مهلت انجام کار و . نمايد

نيز تصميم گيري چند مرحله در سيستم وجود داشته و 

 پيشرفت کار را سيستم گزارشات به صورت لحظه به لحظه

 . نشان ميدهدمحيط تحت وبدر 

 

گزارشات جدولي و نيز گرافيکي از ديگر امکانات سيستم مي باشد 

 و تشريک مساعي قابل دسترسي مي فرآيندکه در تمامي مراحل 

 طراحي شده و کاربر Visualگزارشات سيستم به صورت . باشند

فيلدهاي مختلف مي تواند به دلخواه خود گزارشات را تغيير داده و 

گزارشات پيش فرضي نيز در سيستم تدارک . را کم يا زياد نمايد

موجود در  اسناد و ديده شده است که نماي کلي از پرونده ها

همچنين گزارشات فرآيندي در . سيستم را به کاربر نشان مي دهد

حين تعريف فرآيند به صورت اتوماتيک در سيستم ايجاد مي شوند 

، زمان صرف شده  انجام فرآيندي توانند از نحوهو مديران سيستم م

براي انجام مراحل مختلف کار، تعداد کارهاي انجام شده تو سط 

گزارشات . تک تک کاربران و ساير موارد، به سادگي آگاه شوند

 را دارند و Excel يا PDFسيستم قابليت ذخيره سازي در قالب 

ه هاي متناوب بر حسب نياز مي توانند به صورت خودکار در دور

استخراج شده و به عنوان يک سند در پرونده الکترونيکي مربوطه 

 مي باشد و امکان Mailسيستم داراي ماژول . ذخيره گردند

 را پست الكترونيكيدريافت و ارسال گزارشات و اسناد از طريق 

  .دارا مي باشد

  آرشيو اسناد

 (cache)تمامي اسناد بعد از ورود به سيستم در حافظه مياني 

در صورت نياز سيستم به صورت اتوماتيک مي . ذخيره مي شوند

در . تواند اسناد را از حافظه مياني به حافظه دائمي منتقل نمايد

 ابتدا وارد فرآيند سند، فرآيندصورت نياز به تشريک مساعي و يا 

مربوطه شده و پس از اتمام مراحل مختلف کار و در صورت نياز به 

سيستم .  به حافظه دائمي منتقل مي شودذخيره سازي نهائي

امکانات بسيار گسترده اي را در بحث چگونگي ذخيره و بازيابي 

امکان تعريف . اطلاعات در اختيار مديران سيستم قرار مي دهد

Storage Pool براي ذخيره سازي اطلاعات در مکانهاي مختلف 

 Mirroring، تعريف NAS يا SANبر اساس استانداردهاي 

 و نيز انتقال ، امضاي ااكترونيكي اسنادتهيه نسخه پشتيبانجهت 

.  از امکانات پايه سيستم مي باشدWORMبه سيستم هاي 

 و EMC Centeraسيستم قابليت اتصال به سيستمهاي 

NetApp SnapLock را جهت ذخيره و بازيابي اطلاعات در 

  . ديتا سنترهاي بزرگ را دارا مي باشد

  

اطلاعات و نياز به بازيابي اطلاعات يا در صورت از دست رفتن 

 ، سيستم به صورت اتوماتيک و بر Originalدسترسي به نسخه 

 WORMاساس قوانين تعريف شده سند مربوطه را از سيستم  

(Write Once Read Many) استخراج نموده و به حافظه 

اسناد ذخيره شده در سيستم هاي . مياني منتقل مي نمايد

WORMر مسائل حقوقي يا حسابرسي مورد استناد  مي تواند د

قرار گيرد چرا که امکان هيچ نوع تغيير در سند ذخيره شده در 

 . وجود نداردWORMسيستم هاي 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  تهران، خيابان سپهبد قرني

  ۳، طبقه ۸کوچه آبنوس، پلاک 

  ۸۸۳۱۲۵۱۷   - ۸۸۳۱۲۵۲۱: تلفن

 ۸۸۳۰۶۵۰۹: فکس

Email: info@parstasmim.com 
Internet: www.parstasmim.com 

  درباره شرکت پارس تصميم

فعاليتهاي . ي اطلاعات را ارائه مي نمايد سال تجربه، راه حلها و خدمات حرفه اي مرتبط با فنآور۱۰شرکت پارس تصميم با بيش از 

پارس تصميم شامل ارائه خدمات مشاوره مديريت، ارائه راه حل هاي جامع کليد در دست، يکپارچه سازي سيستم ها و خدمات 

، پيشتاز ارائه راه حل جامع Global 360شرکت پارس تصميم به عنوان نماينده انحصاري شرکت  .  مي باشد 7 * 24پشتيباني

  .مديريت فرآيندهاي کسب و کار، مديريت جامع اسناد و محتوي، آناليز و بهينه سازي فرآيندها در ايران مي باشد
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