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 4صفحه 

 مقدمه -1

سیون اداری می     ستم اتوما سی ستفاده میزا        در تهیه  ستم موردا سی شت که  ست به این امر توجه دا ن قابل بای

سعه نرم     شش دهد و از معماری و تکنولوژی روز در تو سازمان را پو ستفاده  اف قبولی از نیازهای مکاتباتی  زار ا

 شده باشد. 

شکیل می دهند که با برخورداری از و            سازمان را ت سنل یک  سیعی از پر ستم طیف و سی یژگی کاربران این 

 کاربرپسندی کاربران احساس راحتی در استفاده از سیستم خواهندداشت. 

سازمان  ستم می     باتوجه به اینکه در برخی از  سی ست  ست در چنین  ها حجم بالایی از مکاتبات درجریان ا بای

سازمانی تع      شد. از آنجایی که امروزه در هر  سرعت عملکرد قابل قبولی برخوردار با ستم   شرایطی از  سی دادی 

ر بهره برداری باشند قابلیت یکپارچگی با سایر سیستم ها می تواند به سازمان د     افزاری درحال فعالیت مینرم

 افزارهای خود کمک نماید. بهینه از نرم

ستم نیز می   ه گارانتی و ارائه منظم آپدیتارائه دور سی س    های  سی سازمان را از پویابودن  تم و رفع موارد تواند 

 احتمالی در مرور زمان مطمئن نماید.

  



 
 

 

 

 
 5صفحه 

 اداری و مدیریت فرآیندهای کسب و کار اتوماسیون نرم افزار پایه -2

 میزکارهوشمند -1-2

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

    آمار مکاتبات کارتابل کاربر تیمشاهده خلاصه وضعامکان   .1

    مشاهده اخبار و اعلانات سازمان امکان  .2

 و یدفترچه تلفن شتت  تت  یادآوری میتنظ ادداشتتت یاستتتفاده از دفترچه  امکان  .3

 یسازمان

   

    یسازمان یدادهایو رو یکارمیمشاهده تقو امکان  .4

    یسازمان میدر تقو لاتیو تعط دادهایدرج رو امکان  .5

    هکوتا امیبا پ یسازمان میمندرج شده در تقو یدادهایرو یرساناطلاع امکان  .6

    مکاتبات سازمان یهوشمند و ش   یهامشاهده گزارش امکان  .7

    روز  تابلو اخبار و اعلانات س ن روز ریمشاهده ت و امکان  .8

    زکاریدر م هانیها و جانشها و اطلاعات سمتآمار نامه مشاهده  .9

    یادارونیاتوماس زکاریکار در مفهرست انجام در جستجو امکان  .10

    زکاریشده در مهیتعب یهاجتیو یسازیش   امکان  .11

    افزارتم نرم یبندرنگ نییو تع یسازیش   امکان  .12

    افزارشده به نرم نیتعداد کاربر همزمان لاگ مشاهده  .13

    متناسب رساختیگفتار به متن ( با ز لی)تبدیاستفاده ازفرمان صوت امکان  .14

    افزاردر سطح کل نرم یسیوانگل یدو زبان فارس نیب ییجاجابه امکان  .15

    اندشده نییتع  یکاربر جار نیکه جانش یمشاهده کاربران امکان  .16

    آنها است نیجانش  یکه کاربر جار یمشاهده کاربران امکان  .17

    افزارنرم یاصل یها در منوفرم ریبه سا عیسر یدسترس یوندهایپ نییتع  .18

  شتتده افتیدر یهالیمیها  اها  فاکسها  فرمبه نامه عیستتر  یدستتترستت   امکان  .19

 نشدهوخوانده

  
 

    یقبل و امکانات نسخ هاتیافزار و مشاهده قابلنرم version history مشاهده امکان  .20

    یمنتسب به کاربر جار یهاسمت نیب ییجاجابه امکان  .21

س   امکان  .22 س     گریبه کارتابل کاربران د یدستر   یکاربر جار گاهیو جا یحسب دستر

 یدر ساختار سازمان

  
 



 
 

 

 

 
 6صفحه 

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

    اندشده فیتعر نیعنوان کاربر جانشکه به یبه کارتابل کاربران یدسترس امکان  .23

    نگاه کیگزارش کارکرد سامانه در   .24

    میتقو دادیدر هنگام ثبت رو نیبه م اطب لیمیارسال ا امکان  .25

 عملیات مربوط به دبیرخانه  -2-2

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

    درون آنها یهاطرف مکاتبه همراه با اش اص و سمت یهاسازمان یامکان معرف  .1

    یگذارم تلف شماره یهابا فرمت رخانهینامحدود دب فیتعر  .2

    رخانهیدب کی یازامتعدد به کاتوریدفاتر اند یمعرفامکان   .3

شماره    کاتوریشماره اند  یامکان معرف  .4 ستقل برا  یگذارو اخت اص فرمت   هر یم

 رخانهیدب

  
 

ستتکن انامه   ریت تتو یبارگزار یهااز روشیکیبه  رخانهیها در دبامکان ثبت نامه  .5

 از کاربران شدهافتیدر سینوشیشده و پ ECEنامه  شده لیمینامه  نامه ا

  
 

ه  موضوع  پروند رخانه یوارده  دبوارده  تاریخ نامه  نامهنامه )شمارهثبت مش  ات  .6

   یمحرمانگ دهنده لیارجاع  تحونوع ارجاع  نوع ارسال  متن رندگان یفرستنده  گ 

 (هادواژهیکل ت یفور

  

 

    صورت خودکاربههمراه تاریخ ثبت اخت اص شماره اندیکاتور به  .7

    های مرتبط)عطف وپیرو(امکان درج نامه  .8

    ردرج از اسکن ای لیفا یبارگزار قیبه نامه از طر یلیهای فاامکان پیوست  .9

    یادسته ایبرگ تک یات ال به انواع اسکنرها تیقابل  .10

    افزارنرم یاطلاعات گاهیآنها در پا رهیها و ذخنامه ریحجم ت او یسازفشرده  .11

    اسکن شده یهاو کنترل حجم نامه ریت و زیو سا تیفیبهبود خودکار ک تیقابل  .12

    شدهاسکن ریو گردش ت او یینماکوچک  ییبزرگنما  .13

    نامه و درج در صفحه موردنظر کاربربدنه لیفا یامکان بارگزار  .14

    یدر هنگام بارگزار هالینوع و حجم فا تیمحدود نییامکان تع  .15

    های متفرقه به نامهامکان ثبت پیوست  .16

    رونوشت رندگانیتک گتک یامکان ثبت رونوشت هنگام ثبت برا  .17



 
 

 

 

 
 7صفحه 

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

 از ثبتشیو فاکس پ رخانهینامه وارده در دب یثبت شتتماره تکرار یامکان بررستت  .18

 نامه

  
 

    امکان ثبت نامه وارده با فرستنده متفرقه  .19

    ان   حرکت نامه در سازم ریها و مشاهده مکان و مسنامه افتنیامکان جستجو و   .20

    یحسب دسترس هارخانهیها و دبثبت شده در کارتابل یهامشاهده فهرست نامه  .21

 یریگنامه  شماره ره مانند)شماره  یها حسب اطلاعات نامه افتنیامکان جستجو و    .22

  نده  رینامه  فرستتتتنده  گ    موضتتتوع نامه    خیتار  جادکننده   ینامه  ا   نامه  پرونده   

نه   یدب مه  ارجاع   نوع رخا با     نا مه  مکان  مه در دب   یگان ینا نه   ینا   یگان یبا  خیتار  رخا

  ها  واژهدی کل ت ی وارده  فور نامه  خیتار  رده نامه وا  شتتتماره   یمحرمانگ  رخانه   یدردب

 ارسال( ینحوه دهنده لیتحو

  

 

شامل)چاپ متن  هیامکان ته  .23 ضاء  نامه انواع چاپ از نامه    چاپ  چاپ متن بدون ام

برگ وامضتتاء  چاپ  برگ  چاپ متن بدون ستتربرگ و تهمتن بدون ستتربرگ و ته

ها  چاپ  همراه رونوشتتتنامه  چاپ متن به  چاپ اطلاعات و ارجاعاتpdfمتن در 

 (هیو جواب اشتاددیارجاعات  چاپ چاپ ارجاعات  چاپ همه رندگان یهمراه گبه

  

 

با قابل     ژهیچاپ و  هی امکان ته   .24 نامه  نامه     تی از  مرتبط و  یها چاپ همزمان متن  

 لیضمائم نامه در قالب فا

   

    دهندهنامه برای ارائه به تحویلامکان تهیه چاپ رسید  .25

 یها به نامه    یو دستتتترستتت رخانه  ییدر د نامه  یگان یبا  یها پرونده  فیامکان تعر   .26

 کاربر یحسب دسترس رخانهیدر دب شدهیگانیبا

   

    یها با سطح دسترسنامه وستیامکان حذف بدنه و پ  .27

    ینامه با سطح دسترس یبدنه یهالیفا یسازو مرتب ییجاامکان جابه  .28

رسال  ا ل یمیا قی)ارسال ازطر یهااز روش یکیشده از ثبت یهاامکان ارسال نامه  .29

 (ECE قیفاکس  ارسال ازطر قیازطر

   

    رخانهینشده از دبامکان حذف ارجاعات خوانده  .30

    رخانهیشده در دبثبت یهامشابه نامه نامهجادیامکان ا  .31

    رخانهیشده در دبثبت یهادر نامه هیو جواب اداشتیامکان ثبت   .32

    شدهثبت یهاامکان ارجاع مجدد نامه  .33

    یها با سطح دسترسامکان ابطال نامه  .34

    رخانهیدب یبرا شدهفیتعر یهایگانینامه در با یگانیامکان با  .35

    thumbnailب ورت  یاچند صفحه یهامشاهده بدنه نامه  .36



 
 

 

 

 
 8صفحه 

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

    رخانهیدب یبرا یافتیدر یهالیمیامکان مشاهده فهرست ا  .37

    نامه واردهدر قالب شدهافتیدر یهالیمیامکان ثبت ا  .38

    شدهثبت یهالیمیامکان مشاهده ا  .39

    شدهارسال یهالیمیامکان مشاهده ا  .40

    رخانهیدب یبرا یافتیدر یها ECEامکان مشاهده فهرست   .41

    شده در قالب نامه وارده افتیدر یهاECEامکان ثبت   .42

    ثبت شده یها ECEامکان مشاهده   .43

    ارسال شده یهاECEامکان مشاهده   .44

    رخانهیدب یبرا یافتیدر یهاامکان مشاهده فهرست فاکس  .45

    در قالب نامه وارده شدهافتیدر یهاامکان ثبت فاکس  .46

    ثبت شده یهاامکان مشاهده فاکس  .47

    ارسال شده یهاامکان مشاهده فاکس  .48

سال فاکس و   رخانهیها توسط دب رونوشت  بیترت ییامکان جابجا  .49   ECEو چاپ  ار

 هارونوشت یریقرارگ بینامه براساس ترت

  
 

    هاهدفمند نامه یجهت جستجو رخانهیامکان درج تگ در دب  .50

 توستتیپ ایکه بدنه  یدر زمانECEدر هنگام ثبت   وستتتیامکان انت اب بدنه و پ  .51

 ارسال شده باشد ECEمجاز همراه ریغ

  
 

ره   وارده  صتتاد یهاشتتامل)آمار نامه رخانهیعملکرد دب یهاگزارش افتیامکان در  .52

قدام نشده   ا یاقدام شده  داخل یوارده اقدام شده  وارده اقدام نشده  داخل  یداخل

  یافتیشتتده درثبت یهالیمیآمار ا  یشتتده  ارستتال ثبت یافتیدر یهاآمار فاکس

 (یرسالشده اثبت یافتیدر یهاECEآمار   یارسال

  

 

    درج بارکد به نامه در هنگام ثبت و جستجو براساس بارکد امکان  .53

 

  



 
 

 

 

 
 9صفحه 

 عملیات مربوط به کارتابل،گردش مکاتبات -3-2

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

    کاربر یسازمان یهاپست یازاامکان ایجاد و اخت اص کارتابل به  1

    کاربر گرید یهاپست یشده برافیتعر یهاکارتابل نیب ییجابجا  2

    شدهفیتعر یهایحسب دسترس گریبه کارتابل کاربران د یامکان دسترس  3

    است شانیا نیجانش یکه کاربر جار یبه کارتابل کاربران یامکان دسترس  4

    نیجانش نییجهت تع یدسترس جادیا  5

    شده فیرتع یدر بازه زمان گریاز کارتابل کاربر به کاربران د یب ش ضیامکان تفو  6

موجود در کارتابل بر استتاس اطلاعات شتتماره نامه     یهانامهمشتتاهده فهرستتت   7

 نامهورود به کارتابل  نوع خیتار نامه خیموضوع نامه  فرستنده  تار

   

ب ورت   پرونده ریو انتقال نامه به هر ز یصورت درخت کارتابل به یبندامکان گروه  8

 شده در کارتابل فیتعر نیبر اساس قوان ای یدست

   

    قابل مشاهده در هر صفحه کارتابل یهافیتعداد رد نییامکان تع  9

   افتیدر خیشتتده حستتب )تار افتیدر ینامه ها ینحوه مرتب ستتاز نییامکان تع  10

  وعموضتتت   ارجاعیتار  نامه خیتار  تیفور  پرونده  فرستتتتنده ارجاع  فرستتتتنده

 نوع نامه(  کننده جادیا  اصل/رونوشت  خوانده شده/خونده نشده

   

شتتده در کارتابل بر حستتب شتتماره نامه     افتیدر یهانامه نیجستتتجو ب امکان  11

 و موضوع نامه یریشماره رهگ

   

   متن نامه  شتتده در کارتابل )مشتتاهده اطلاعات نامه افتیدر یهامشتتاهده نامه  12

ست یپ شده  یهانامه  نامه یهاو شت   ینامه یارجاعات قبل  مرتبط   هیبو جوا اددا

 نامه(

   

    تابلدر کار رخانهیتوسط دب افتهینامرییتغ رندهیگ یاصل نیمشاهده عناوامکان   13

 کنندگان نامهافتیدر گریارجاعات د یو تمام یامکان مشتتاهده ارجاعات شتت  تت  14

 نامه لیذ

   

    نشده در کارتابل دخواندهیجد یهانامهد اعلان خودکار تعدا  15

    کارتابل یهاشده از نامهانت ابنامه ازفهرست  5امکان باز نمودن همزمان تا   16

    کارتابل نیشده بر اساس قوانافتیدر یهاموضوع نامه یبندرنگ نییامکان تع  17

    باشندیمهلت پاسخ م یکه دارا ییهانامه کیامکان تفک  18

    اندکه ب ورت محرمانه ارجاع شده ییهانامه کیامکان تفک  19

    نامه و مشاهده گردش و ارجاعات نامه یهامکان نیمشاهده آخر  20



 
 

 

 

 
 10صفحه 

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

    ریبه ت و Word شگریرایشده توسط وجادیای هانامهمتن لیامکان تبد  21

    صفحات نیب ییبا امکان جابجا Thumbnailsصفحات نامه ب ورت  شینما  22

ست یپ یهالیفا شینما  23   افتیبا امکان در یفیرد ای Thumbnailsصورت  شده به و

 هالیفا

   

    تعریف شده شیاز پ یهاامکان ایجاد نامه بر اساس الگوها و قالب  24

    امضاء 2نامه با فرمت تا قالب یامکان معرف  25

    یو فارس یسیانگل یهاقالب نامه فیامکان تعر  26

حسب    )جهت نگارش متن نامه  بر Wordو  ی)وب شگر یرایامکان استفاده از انوع و   27

 کاربر یشده برا نییقالب تع

  
 

    لیفا یفراخوان ایو  میامکان ال اق بدنه نامه از طریق اسکنر به طور مستق  28

    یبدنه نامه با استفاده از قلم نور جادیامکان ا  29

امکان ثبت مشتت  تتات نامه شتتامل موضتتوع  متن نامه  گیرندگان اصتتل نامه       30

 گیرندگان رونوشت نامه  گیرندگان رونوشت پنهان

  
 

    ددذخیره موضوع پرکاربرد برای نامه به منظور عدم تایپ مجامکان تعریف و   31

    نامه جادیهای مرتبط )پیرو و عطف( در هنگام اامکان درج نامه  32

ست از طر  یهاامکان ال اق فایل   33 سکنر   قیپیو   جادیادر هنگام  لیفا یفراخوان ایا

 نامه

  
 

    نامهجادیاز نوع متفرقه در هنگام ا وستیامکان ال اق پ  34

    یدر هنگام بارگزار وستیپ یهالیدر حجم و نوع فا تیمحدود نییامکان تع  35

نگام  هموردنظر سازمان در  یدهها مطابق ساختار شمارهبه نامه یدهامکان شماره  36

 ثبت نامه

  
 

شرا   جادیدر فرم ا "گفتار به متن لیتبد"امکان   37 ساس  ستفاده  طینامه بر ا  نیاز ا ا

 امکان

  
 

    نامهنویس نامه به کاربران دیگر در جهت اخذ تایید ثبتارجاع پیش امکان  38

نویس  نویس نامه به کاربران دیگر در جهت اخذ امضتتتاء پیش       امکان ارجاع پیش    39

 نامه

  
 

   شتتماره  فرض جهت انتقال اطلاعات )موضتتوعشیپ یهاامکان استتتفاده از تگ  40

خل متن  سازمان فرستنده( به دا   نام  امضاء  ری و   تهارونوشت   گانرندیگ  خیتار

 نامه

  

 



 
 

 

 

 
 11صفحه 

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

صدورنامه برا     41 ضاء هنگام ثبت و  ضاء   چند ا یکه دارا یافراد یامکان انت اب ام م

 هستند.

  
 

    نامه جادیدر هنگام ا تیفور نییامکان تع  42

    نامه جادیدر هنگام ا یمحرمانگ نییامکان تع  43

ساس      یاههواژ دیکل فیتعر  44 ستجو بر ا ساب آنها به نامه جهت ج   هیلکمتنوع و انت

 اههواژ دیکل

  
 

شرح ارجاع برا   45   ای کی شده در کارتابل به  افتیدر یهانامه یامکان ارجاع و درج 

 رندهیچند گ

  
 

    در هنگام ارجاع نامه ییگومهلت پاسخ نییتع  46

شامل)چاپ متن  هیامکان ته  47 ضاء  نامه انواع چاپ از نامه    چاپ  چاپ متن بدون ام

برگ وامضتتاء  چاپ  برگ  چاپ متن بدون ستتربرگ و تهمتن بدون ستتربرگ و ته

ها  چاپ  همراه رونوشتتتنامه  چاپ متن به  چاپ اطلاعات و ارجاعاتpdfمتن در 

 (هیو جواب ادداشتیارجاعات  چاپ چاپ ارجاعات  چاپ همه رندگان یهمراه گبه

  

 

با قابل     ژهیچاپ و  هی امکان ته   48 نامه  نامه     تی از  مرتبط و  یها چاپ همزمان متن  

 PDF لیضمائم نامه در قالب فا

  
 

    گان مورد نظر از طریق فکس از داخل کارتابلرندیامکان ارسال نامه به گ  49

    بلاز داخل کارتا لیمیگان مورد نظر از طریق ارندیامکان ارسال نامه به گ  50

    از داخل کارتابل ECEگان مورد نظر از طریق درنیامکان ارسال نامه به گ  51

    )چت( بین کاربران سیستم یسازمان یامکان گفتگو  52

    انجام شده کاربر یسازمان یامکان مشاهده سوابق گفتگو ها  53

    کارتابل ینامه ها یبر رو یش   یهایآورها و یادامکان تعریف یادداشت  54

    یسازمان ای یبه دفترچه تلفن ش   یامکان دسترس  55

    عیارجاع سر یبرا یبیترک یها دیو استفاده از کل عیارجاع سر فیامکان تعر  56

    گریشده توسط کاربران د افتیدر ینامه ها سینو شیامکان امضاء پ  57

    عیامضاء سر یبرا یبیترک یها دیو استفاده از کل عیامضاء سر فیامکان تعر  58

ست  فیامکان تعر  59 ستور ارجاع نامه    یهااز عبارت یفهر ستفاده در د )ارجاع   هاپر ا

 (عیسر

  
 

    یسازمان ای یش   یگانیبا ینامه ها در پرونده ها یگانیامکان با  60

    عیرس یگانیبا یبرا یبیترک یهادیو استفاده از کل عیسر یگانیبا فیامکان تعر  61

    کاربر یامکان جستجو نامه ها بر اساس سطوح دسترس  62



 
 

 

 

 
 12صفحه 

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

 یریگنامه  شماره ره مانند)شماره  یها حسب اطلاعات نامه افتنیامکان جستجو و    63

  رخانه یدب ه رندینامه  فرستنده  گ موضوع  نامه خیتار جادکننده ینامه  انامه  پرونده

  رخانه   یردبد یگان یبا  خیتار  رخانه   ینامه در دب   یگان ینامه  مکان با    نامه  ارجاع   نوع

  دهنده لیتحو ها واژهدیکل ت یوارده  فور نامهخیتار رده نامه واشتتماره  یمحرمانگ

 ارسال( ینحوه

  

 

    حذف شده هایسازمان و بازگرداندن نامه هایامکان حذف نامه  64

شده  و مش  ات پرسنل اخت اص داده یپرسنل ریامضا  ت و ریت و یامکان معرف  65

 یبه هر سمت سازمان

  
 

    یپرسنل ب ورت گروه ریامضاء و ت او یامکان بارگزار  66

    افزارورود به نرم ماتیتنظ نییافزار با تعکاربران نرم یامکان معرف  67

    ثبت نام ها دییو تا یامکان ثبت نام کاربران به صورت خود اظهار  68

    Active Directoryکاربران ثبت شده در  یامکان فراخوان  69

    افزارنرم ریتوسط مدامکان قفل نمودن کاربران   70

    نا معتبر یامکان قفل شدن خودکار کاربران در صورت ورودها  71

    زمان کیکاربران به تفک یمحدوده مجاز استفاده از نرم افزار برا فیامکان تعر  72

ستفاده از نرم افزار برا  فیامکان تعر  73 سه      کیکاربران به تفک یمحدوده مجاز ا شنا

 شبکه

  
 

    افزار به کاربرانشده نرم فیتعر یها یدسترس صیامکان ت    74

 ریت تتو  رییرمز عبور  تغ رییکاربر شتتامل )تغ  یشتت  تت   ماتیامکان انجام تنظ  75

روه گ فیتعر ن یجانش  فیتعر ع یامضاء سر   میتنظ ع یسر  یگانیبا میتنظ  یپرسنل 

  یاهمتن  فیفهرستتت اول ارجاع  تعر فیکارتابل  تعر نیقوان فیگان  تعر ندهیگ

 کار( زیها م جتیو یش   ماتیپرکاربرد  تنظ

  

 

    یبا سرور و حذف ارتباطات  قبل یامکان مشاهده ارتباطات فعال کاربر جار  76

    PDFبه قالب  Word ای یوب یهانامه لیامکان تبد  77

    نامه کی ینامه مشابه از رو جادیامکان ا  78

    رخانهیقالب نامه به دب صیامکان ت    79

    نامه جادیبه قالب نامه جهت ا یدسترس صیت  امکان   80

    فشرده لیفا کیب ورت  هاوستیهمراه پبدنه نامه به افتیامکان در  81

    یسازمان ای یصورت ش  انواع موضوعات پرکاربرد نامه به یامکان معرف  82



 
 

 

 

 
 13صفحه 

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

ها و و چرخش نامه یینماکوچک  ییبزرگنما ها نامه thumbnailامکان مشتتاهده   83

 وستیپ ریت او

  
 

ر کیفیت  ها بدون تغییر دی نامهکاهش حجم ت اویر بدنه  %80)تا  امکان نویزگیری ت اویر   84

 و سایز آنها(
  

 

    نامه کیمتون ارجاعات  نیامکان جستجو ب  85

    شدنشده قبل از شمارهجادیا یهانامه شینماشیامکان پ  86

 یها نامه   شینما شیپ( در هنگام مشتتتاهده    شینما  شی)پ Watermarkافزودن   87
Word 

  
 

    )درخت ارجاعات(یکیارجاعات ب ورت گراف یمشاهده چرخه و توال  88

    هانامه یدادهایها و روامکان مشاهده لاگ  89

    نامه و ارجاعات محرمانهمشاهده یکنترل شده برا یدسترس یامکان اعطا  90

    بدنه نامه یرو یسینوهامش تیو قابل یاز قلم نور یبانیپشت  91

    ساخت لازم ریبا استفاده از ز کوتاه در هنگام ارجاع نامهامیامکان ارسال خودکار پ  92

    فشرده لیفا کیبدنه نامه در قالب  یکجای افتیدر  93

    و مشاهده آن در مرورگر PDFبه فرمت  خودکار نامه لیتبد تیقابل  94

    کارها دیجهت اعلام سررس ادآوریی میامکان تنظ  95

    نامه کی یشده بر رو میتنظ یهایادآوریسوابق  شیرایو و مشاهده  96

    دو امضا یدارا یهانامه یامضا برا تیاولو ییجابجا تیقابل  97

    (در پاسخ بهنامه شامل )نامه مرتبط   فی مابین نامه ها انواع ارتباطات توسعه  98

درگاه( در  هاینامه – ها فکس –ها ECEو  ها لیمیفهرستتت خوانده نشتتده )ا شینما  99

 کاربر یحسب دسترس عیسر یدسترس
  

 

 

 عملیات مربوط به ارجاع و پیگیری مکاتبات  -4-2

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد

وجود 

 ندارد

 توضیحات

    رندهیچند گ ای کیارجاعات متفاوت به  یهاامکان ارجاع نامه و درج شرح  .1

    هاپرسنل عضو واحد هیو کل یچند واحد سازمان ای کیامکان ارجاع نامه به   .2

خارج از ستتتطوح         یارجاع خاص برا   فیامکان تعر   .3 مه  نا به منظور ارجاع    کاربر 

 یسازمانشده در چارتنییتع یدسترس

  
 



 
 

 

 

 
 14صفحه 

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد

وجود 

 ندارد

 توضیحات

    هانامه یبرا عیارجاع سر فیامکان تعر  .4

    نامه عیارجاع سر یبرا یبیترک دیکل فیامکان تعر  .5

    ارجاع رندهینامه در صورت خوانده نشدن آن توسط گارجاع یریگامکان بازپس  .6

اشتن  امکان ارجاع نامه ب ورت محرمانه و مشاهده ارجاعات محرمانه در صورت د     .7

 لازم یسطح دسترس

  
 

عات قبل   دنی امکان بر   .8 عات قبل     یریو جلوگ یارجا هده ارجا توستتتط   یاز مشتتتا

 فرستنده ارجاع

  
 

    نوع ارجاع )جهت استحضار  جهت اقدام  جهت امضاء  و ...( نییامکان تع  .9

رجاع افرستنده  یریگیپ فهرستنامه در  یرینامه جهت اقدام و قرارگامکان ارجاع  .10

 ارجاع رندهیو فهرست اقدام گ

  
 

 شگر یرایوساده    شگر یرایمتن در هنگام ارجاع نامه )و شگر یرایامکان انت اب نوع و  .11

 (یقلم نور  یمتن

  
 

    امکان انت اب نوع ارجاع )اصل  رونوشت( در هنگام ارجاع نامه  .12

ه و درج  ( در هنگام ارجاع نام    یآن  یفور  یارجاع )عاد   تی امکان انت اب نوع فور    .13

 رندهیگ یبرا میقابل تنظ ییمهلت پاس گو

  
 

    ارجاع رندهیگ یبرا ییمهلت پاس گو نییامکان تع  .14

  یارجاع )زمان ستتپر رندهینامه در کارتابل گ امکان مشتتاهده مدت زمان رستتوب  .15

 حذف ارجاع نامه(  یگانیاقدام شامل ارجاع  با نیشده تا اول

  
 

صوت     .16 ستفاده از فرمان  امه در  جهت درج گفتار به متن در هنگام ارجاع ن یامکان ا

 ساخت لازم ریز هیصورت ته

  
 

    متن ارجاع عیمتون پرکاربرد جهت درج سر فیامکان تعر  .17

    یگان و ارجاع گروهدرنیگروه گ جادیامکان ا  .18

    شده نیامکان ارجاع زدن نامه از طرف کاربر جانش  .19

    زمساخت لا ریز هیکوتاه همراه با ارجاع نامه در صورت ته امیامکان ارسال پ  .20

  چند  ای  کی امکان مشتتتاهده روند ارجاعات و حرکت یک نامه در تمام واحدهای               .21

 ستمیشده در س فیسازمان تعر

  
 

ها  و تعیین آخرین ارجاع شتتده در فهرستتت ارستتال شتتده    یهامشتتاهده نامه  .22

 نامه و نحوه گردش آن یهامکان

  
 

  یاراکاربران د ریو امضتتاء از ستتا داتیینامه جهت اخذ تا سینوشیامکان ارجاع پ  .23

 حق امضاء

  
 



 
 

 

 

 
 15صفحه 

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد

وجود 

 ندارد

 توضیحات

س    یهاسازمان  ریسا  یهانامه به درگاهامکان ارجاع  .24 ستفاده از    تمس یدر هنگام ا

 یب ورت چند سازمان

  
 

 و امضتتتاء در هنگام  هی دیی ذ تاخ ها جهت ا ستتتازمان نیب سینوشیامکان ارجاع پ   .25

 یب ورت چند سازمان ستمیاستفاده از س

  
 

ستفاده    سازمان در هنگا  یافراد داخل هیبه کل ینامه از درگاه داخلامکان ارجاع  .26 م ا

 یب ورت چند سازمان ستمیاز س

  
 

ها و یریگیها و پارجاع شتتده در فهرستتت ارستتال شتتده  یهانامه یریگیامکان پ  .27

 نامه و نحوه گردش آن یهامکان نیآخر نییتع

  
 

رستتتت نامه در فه   یرینامه و قرارگ  و اعلان در هنگام ارجاع   یادآوری امکان درج    .28

 هایریگیپ

  
 

ستفاد   ییو مشاهده پاسخ نها   یریگیامکان پ  .29 ه از کد  نامه توسط )ارباب رجوع( با ا

 و شماره نامه یریرهگ

  
 

    فرستنده ارجاع یهایریگیجهت اقدام در فهرست پ یهانامه یریگیامکان پ  .30

    فرستنده ارجاع یهایریگیمنتظر اقدام در فهرست پ یهانامه کیامکان تفک  .31

قدام توسط ا دییعدم تا ای دییاقدام و تا یدارا یهانامه یامکان درج شرح اقدام برا  .32

 ارجاع یکاربر فرستنده

  
 

ایج  پیگیری مراحل م تلف کار از طریق کارتابل  ردیابی وضتتتعیت فعلی آن و نت          .33

 اقدامات انجام شده روی نامه

  
 

ستنده   فر ها از طریق جستجو در شماره  تاریخ  موضوع امکان پیگیری ارجاع نامه  .34

 گیرنده

  
 

    گریتوسط کاربران د یمرتبط شده به نامه اصل یهاامکان مشاهده نامه  .35

    گریتوسط کاربران د یال اق شده به نامه اصل یهاوستیامکان مشاهده پ  .36

    کاربر یلازم برا یبه مشاهده رونوشت پنهان در صورت وجود دسترس یدسترس  .37

    و درختواره یکیو مشاهده گردش ارجاعات ب ورت گراف یریگیکنترل  پ  .38

    شده نییبه فرستنده در صورت عدم پاسخ به نامه در مهلت پاسخ تع امکیپ ارسال  .39

    ارجاع نامه رندگانیبه گ لیمیا ارسال  .40

 



 
 

 

 

 
 16صفحه 

 عملیات مربوط به بایگانی و آرشیو الکترونیکی  -5-2

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد

وجود 

 ندارد

 توضیحات

    یاب ورت درختواره یو سازمان یمتعدد ش   یگانیپرونده با فیامکان تعر  .1

    یگانیاب یو جستجو بر اساس کدها یگانیبه هرپرونده با یگانیکد با فیامکان تعر  .2

  یگانیبا یهامشتتاهده نامه ای یگانیواحد و کاربران به با یستتطح دستتترستت نییتع  .3

 هاشده در پرونده

   

به  رخانهیدب یگانیبا یهاو انتستتتاب پرونده رخانهیدب یگانیپرونده با فیامکان تعر  .4

 رخانهیکاربر دب

   

به    نه رخا یدب یگان یبا  یها درگاه و انتستتتاب پرونده   یگان یپرونده با   فیامکان تعر   .5

 یدر حالت چند سازمان ستمیدرصورت استفاده از س رخانهیکاربر دب

   

    منتسب شده به کاربر یهانامه در پرونده یگانیامکان با  .6

    هانامه یبرا عیسر یگانیبا فیامکان تعر  .7

    نامه عیسر یگانیبا یبرا یبیترک دیکل فیامکان تعر  .8

    یگانیبا یهاها در پروندهنامه افتنیجستجو و   .9

    یگانیبا یهانامه در پرونده یتکرار یگانیاز با یریجلوگ  .10

  رینل زستتپر یشتتده برا یگانیبا یهانامه یمشتتاهده برا یدستتترستت نییامکان تع  .11

 مجموعه

   

    بایگانی یهانامه از پروندهامکان ارجاع  .12

ش  ی برای هر یک از کاربران و ذخیره  امکان ایجاد پرونده  .13 های  سازی نامه های 

 مربوط در آنها

   

    یبایگان یهاها بین پروندهنامه یامکان جابجای  .14

 

  



 
 

 

 

 
 17صفحه 

 هاامکانات جستجو و بررسی فهرست نامه -6-2

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد

وجود 

 ندارد

 توضیحات

شته از نامه )مانند ب   یامکان جستجو   .1   ی ش مکاتبات بر اساس حداقل اطلاعات دا

 از شماره(  شیاز موضوع  ب

   

 :اطلاعات درج شده نامه شامل هیبر اساس کل شرفتهیپ یامکان جستجو  .2

o شماره نامه 

o شماره رهگیری 

o موضوع نامه 

o تاریخ نامه 

o نامه نوع 

o دبیرخانه صادر کننده نامه 

o شماره نامه وارده 

o تاریخ نامه وارده 

o پرونده نامه 

o کلید واژه های نامه 

o فرستنده نامه 

o گیرنده گان نامه 

o تاریخ ارسال نامه 

o ارجاع کننده نامه 

o گیرنده گان ارجاع نامه 

o نوع ارجاع نامه 

o متن ارجاع نامه 

o تاریخ ارجاع نامه 

 تاریخ دریافت ارجاع نامه

   

    (Word-PDFشامل ) یمتن یهانامه یامکان جستجو داخل محتو  .3

    موجود در فهرست کارتابل کاربر یهانامهامکان جستجو داخل فهرست  .4

و  یشتت  تت یگانیموجود در فهرستتت با یهانامهامکان جستتتجو داخل فهرستتت  .5

 کاربر یسازمان

   

    کاربر یهاموجود در فهرست ارسال شده یهانامهامکان جستجو داخل فهرست  .6

    کاربر یهاسینوشیموجود در فهرست پ یهانامهداخل فهرست امکان جستجو  .7



 
 

 

 

 
 18صفحه 

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد

وجود 

 ندارد

 توضیحات

    کاربر یهایریگیموجود در فهرست پ یهانامهداخل فهرست امکان جستجو  .8

    کاربر یهاموجود در فهرست اقدام یهانامهامکان جستجو داخل فهرست  .9

در هنگام    رخانه  یموجود در درگاه دب  یها نامه  داخل فهرستتتت  جستتتتجوامکان    .10

 یچند سازمان یسازادهیپ

   

    یافتیدر یهاامکان جستجو در فهرست فکس  .11

    یارسال یهاامکان جستجو در فهرست فکس  .12

    ثبت شده یهاامکان جستجو در فهرست فکس  .13

    حذف شده یهاامکان جستجو در فهرست فکس  .14

    یافتیدر یهالیمیامکان جستجو در فهرست ا  .15

    یارسال یهالیمیامکان جستجو در فهرست ا  .16

    ثبت شده یهالیمیامکان جستجو در فهرست ا  .17

    حذف شده یهالیمیامکان جستجو در فهرست ا  .18

    یارسال یها ECEامکان جستجو در فهرست   .19

    کاربر یسازمان گاهیبر اساس جا گریکاربران د یهاامکان جستجو نامه  .20

    محرمانه یهانامه یدر جستجو یدسترس نییامکان تع  .21

    ابطال شده یهانامه یدر جستجو یدسترس نییامکان تع  .22

    رخانهیثبت شده در دب یهانامهامکان جستجو در فهرست  .23

    مورد جستجو قرار گرفته یهاچاپ نامه  یگانیامکان مشاهده  ارجاع  با  .24

    هانامه یهاجستجو ستیاکسل از ل یخروج هیامکان ته  .25

س      .26 ستر ش  یهاجستجو نامه  یامکان اخت اص د ش  نییدر هنگام تع نیجان   نیجان

 کاربر یبرا

   

    امکان جستجوی معنایی و هوشمند    .27

 

  



 
 

 

 

 
 19صفحه 

 در همه مرورگرها Word شگریرایو -7-2

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد

وجود 

 ندارد

 توضیحات

    Wordدر نرم افزار  میها ب ورت مستقنامه جادیامکان ا  .1

    مرورگرها یتیدر سطوح امن رییتغ ایافزونه  چگونهیبه ن ب ه ازیعدم ن  .2

ستفاده و  تیقابل  .3   یهاعاملستم یس  یدر تمام مرورگرها و بر رو Word شگر یرایا

 Macو  ندوزیو

  
 

ها بر اساس نامه جادیو ا Wordبرگ( در ه  تانواع قالب نامه )سربرگ فیامکان تعر  .4

 یقالب انت اب

  
 

    Wordتک امضاء و دو امضاء در  یهاانواع قالب فیامکان تعر  .5

    فرض کاربرشیپ یهاعنوان قالبمورد علاقه به یهاقالب نییامکان تع  .6

 رهیبلافاصتتتله بعد از ذخ    ریبه ت تتتو  Wordشتتتده در جاد ینامه ا   لی امکان تبد    .7

 نامه سینوشیپ

  
 

 د)مانن Word  شگریرایشده به داخل وفیتعرشیاز پ یهاامکان انتقال انواع تگ  .8

}ستتازمان   -}ستتازمان نام - وستتتپی} –}موضتتوع  -  خی}تار -}شتتماره   

 تلفن 

}رونوشتتتها   - رندگانی}گ-کننده   جادی}نام ا-  تی}فور-}ستتازمان آدرس  

  (امضا}¬

  

 

کان تعر   .9 مه انگل        فیام نا لب    یفرض محتوشیپ یها تگ  فیو تعر یستتتیقا

ستنده  یس ی)عنوان انگلیس یانگل   یس انگلی   عنوانگانرندیگ یس یعنوان انگل  فر

 (یسیامضاء انگل  ان رونوشتگرندیگ

  

 

  یهمراه با مشتتاهده محتو Wordشتتده در  جادیا یهانامه شینماشیمشتتاهده پ  .10

 شدهفیتعر یهاتگ

  
 

در صتتورت   یستتازمان نیجهت اخذ امضتتاء ب Wordانواع قالب نامه  فیامکان تعر  .11

 یچند سازمان یسازادهیپ

  
 

محل درج متن نامه  نییجهت تع Protectب ورت   Word یهالبقا فیامکان تعر  .12

 اطلاعات قالب نامه توسط کاربر ریدر سا رییو عدم امکان تغ

  
 

صتتتفحات نامه     thumbnailخودکار   جاد یو ا یانامه چند صتتتفحه      جاد یامکان ا   .13

 بلافاصله بعد از ثبت نامه

  
 

 



 
 

 

 

 
 20صفحه 

 Add-insدر قالب  Wordافزونه  -8-2

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد

وجود 

 ندارد

 توضیحات

  جاد یجهت ا Wordافزار نرم یشتتده مستتتقل برا  دی( تولAdd-Insن تتب افزونه )  .1

 Word (2016،2013  2010)از داخل   و ارجاع نامه یگذارشماره

  
 

 Wordصتتتورت مستتتتقیم در نرم افزار  نامه به    سینو شیامکان ایجاد و ارجاع پ     .2

(2016،2013  2010) 

  
 

شاهده پ   .3 س شده در نرم  جادیا یهاسینوش یامکان م در داخل    یادارونیافزار اتوما

Word (2016،2013  2010) 

  
 

کان در   .4 فت ی ام ند    ا ماره ا  Wordافزار  صتتتورت مستتتتقیم در نرمبه  کاتور یشتتت

(2016،2013  2010) 

  
 

    یادارونیشده از اتوماس جادیا Wordم تلف  یهاقالب یامکان فراخوان  .5

    Word (2016،2013  2010)افزار  به نامه از داخل نرم لیفا وستیامکان پ  .6

    به کارتابل تحت وب کاربران Wordشده از  جادیا یهاارجاع خودکار نامه  .7

   Word (2016،2013افزار  نامه در داخل نرم    جاد یدر هنگام ا  رویعطف و پ جاد یا  .8

2010) 

  
 

 

  



 
 

 

 

 
 21صفحه 

 رتابل آفلاینکا -9-2

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

    Outlookنرم افزار  یبر رو یادارونیافزونه اتوماسدارای   .1

سان ی  .2 س   ی هیخودکار اطلاعات پا یساز ک شده در  س  ستم یدرج  به  یادارونیاتوما

 Outlookافزونه 

  
 

و ارسال   Outlookنرم افزار  Inboxبه  یادار ونیکارتابل اتوماس از هانامه یفراخوان  .3

 لیمیآن ب ورت ا

  
 

    Outlookافزار  نرم  Inboxها درنامه وستیامکان مشاهده متن وپ  .4

پاراف بر رو    .5 جاع و درج  مه   یار ندگان  یبه گ    Outlookها  از نا شتتتده   فیتعر ر

بل  و انتقال ارجاع نامه به کارتا نیب تتورت آفلا یادار ونیاتوماستت ستتتمیدرستت

 یادارونیاتوماس ستمیگان در زمان ات ال به سرندیگ یادار ونیاتوماس

  

 

دن  رککاتوریاند ایشده و سپس ثبت   افتیدر لیمیا یاز رو سینوشیپ هیامکان ته  .6

 یادار ونیاتوماس ستمیآن در س

  
 

    افتیدر زمان در Email( بدنه Rotateامکان چرخش )  .7

    در بدنه نامه لیمیا یریت و وستیامکان درج پ  .8

 تبدیل گفتار به متن  -10-2

استتتفاده از  یجاکند بافزار کمک میفناوری تبدیل  گفتار به متن  قابلیت متمایزی استتت که به کاربران نرم

فتار خود را گارجاعات بدون تایپ کردن  صرفا از طریق این قابلیت  برای تایپ متون نامه و شرح   دیصفحه کل 

میکروفون  و نترنتیبه امت تتل  chormeنیازمند مرورگر   تیقابل نیاستتتفاده از ا یبرا.به متن تبدیل نمایند

 خواهید بود. از قابلیت های این امکان میتوان به موارد ذیل اشاره نمود:

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد

 وجود

 ندارد

 توضیحات

    زکاریگفتار کاربر به متن در م لیامکان تبد  .1

    گفتار کاربر به متن و درج شرح ارجاع نامه لیامکان تبد  .2

    گفتار به متن و درج در متن نامه لیامکان تبد  .3

    گفتار به متن لیدقت و سرعت بالا در تبد  .4



 
 

 

 

 
 22صفحه 

 تقویم سازمانی و مدیریت جلسات -11-2

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

    به کاربران یو دسترس یکار یهامیانواع تقو فیامکان تعر  .1

    یسازمان میدر تقو یهفتگ ایامکان درج رخدادها ب ورت روزانه   .2

    یسازمان میها و جلسات در تقوزمان قرار ملاقات میثبت و تنظ  .3

    در سال لیتعط یروزها فیامکان تعر  .4

    روزانه در هفته یکارساعات فیتعر امکان  .5

س   نییامکان تع  .6 ستر شاهده  درج  و  ید   میدر تقو دادهایو حذف رو شیرایجهت م

 به کاربران یسازمان

  
 

    از کاربران یگروه یبرا دادهایامکان درج رو  .7

    جلسات یو زمان یکنترل تداخل مکان  .8

        پیامکو  لیمیتوسط ا دیثبت شده در هنگام سررس یدادهایرو یآدآوری  .9

    جلسات یبرا یادآوریدرج زمان   .10

    لیمیا قیجلسه از طر نیدعوت مدعو  .11

    در زمان ورود به سیستم   جلسه یادآوریخودکار جهت  امکیارسال پ  .12

    نمدعوی به خودکار نامه دعوت صدور  .13

    نیرد جلسات از طرف مدعو ایو  دتایی  .14

    شده دیتول یمحتوا رهیجلسات و ذخ وآرشی  .15

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 
 23صفحه 

 سامانه تبادل فایل  -12-2

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد

وجود 

 ندارد

 توضیحات

    یادار ونیدر کارتابل اتوماس لیفا افتیامکان ارسال و در  .1

س       .2 ستر سطوح د سازمان    یاعمال  ساس واحد  نوع و حجم   یو کاربران بر رو یبرا

 قابل انتقال لیفا

  
 

    هالیفا یبه دستگاه اسکنر جهت بارگذار میامکان ات ال مستق  .3

    گان رندهیگ یادار ونیدر کارتابل اتوماس هالیفا افتیمشاهده و در  .4

    فیقابل تعر یزمان شده در بازه افتیدر ایارسال شده  یهالیحذف فا تیریمد  .5

    رندهیفرستنده و گ نیب لیفا واسطهبی انتقال  .6

    هاTabletها و   Smart Phoneدر  یبرداربهره تقابلی  .7

    در حجم قابل ارسال تیو بدون محدود یبا هر فرمت لفای تبادل  .8

    یدر بستر شبکه داخل لیتبادل فا یبرا شتریو نظارت ب تامنی  .9

 

 (یسازمان یو گفتگوها هاامی)پ یچت سازمان -13-2

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 
وجود 

 ندارد
 توضیحات

    چند کاربر ب ورت همزمان ای کیکاربر با  یسازمان یامکان گفتگو  .1

    انجام شده یفهرست گفتگوها ویمشاهده آرش  .2

  یوکاربران در گفتگ ریکاربر جهت انت اب سا  یبرا یسطح دسترس    نییامکان تع  .3

 یسازمان

  
 

    رندهیگ یبرا یسازمان یدر گفتگو لیامکان ارسال فا  .4

       یسازمان یاستفاده از گفتگو ها در هنگامامکان ارسال شکلک  .5

    م تلف یزمان یهاهدر باز یسازمان یگزارش ازگفتگوها هیامکان ته  .6

    امیکننده پافتیدر ایبر حسب ارسال  یسازمان یگزارش از گفتگوها هیامکان ته  .7

    خوانده شده/خوانده نشده یسازمان یگفتگوها گزارش از هیامکان ته  .8

 

  



 
 

 

 

 
 24صفحه 

 یو ساختار سازمان هیو اطلاعات پا ماتیتنظ -14-2

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

    نگی( در ساختار هولدیهم)درختواره سازمانمرتبط به یسازمانها فیامکان تعر  .1

 نیب افتیهم جهت ارستتال ودرمرتبط به یستتازمان ها یامکان اعمال دستتترستت  .2

 سازمان

  
 

    ها براساس نوع  سازمان یبندانواع سازمان و گروه فیامکان تعر  .3

    انواع سازمان نیب افتیجهت ارسال ودر یامکان اعمال دسترس  .4

    هر سازمان یچارت سازمان فیامکان تعر  .5

    یدرختواره چارت سازمان یشده بر رو فیتعر یهاامکان انتقال پست  .6

    یسازمان یواحدها ییامکان اضافه  اصلاح  حذف و جابجا  .7

    یسازمان یهاپست ییامکان اضافه  اصلاح  حذف و جابجا  .8

چارت   یمش ص از رو  یپست سازمان   یشده بر رو  فیامکان مشاهده پرسنل تعر    .9

 یسازمان

  
 

    یبا حفظ سابقه در مکاتبات قبل یسازمان یهاپست نیعناو شیرایامکان و  .10

    یبا حفظ سابقه در مکاتبات قبل یسازمان یواحدها نیعناو شیرایامکان و  .11

ن  امکان جستجو در چارت براساس عنوان واحد  کد واحد  پست  کد پست  عنوا       .12

 و ... یسازمان یهااحراز کنندگان پست

  
 

سنل به همراه نام و نام خانوداگ  فیامکان تعر  .13 سنل   یپر س   یکد پر  ریاس و  تیجن

 ازیمش  ات مورد ن

  
 

    یپرسنل همراه با اخت اص پست سازمان فیامکان تعر  .14

    یچارت سازمان قیپرسنل از طر شیرایو /فیامکان تعر  .15

    ( پرسنل سازمانلیمیاطلاعات تماس)تلفن فکس ا فیامکان تعر  .16

    فرد کیبه  یپست سازمان ایچند سمت  فیامکان تعر  .17

    فرد یهر پست سازمان یامضاء متعدد به ازا فیامکان تعر  .18

    به صورت مجزا یامضاء از نوع صادره/ داخل فیامکان تعر  .19

    امضاء اول/ دوم به صورت مجزا فیامکان تعر  .20

    به صورت مجزا نیلات /یامضاء فارس فیامکان تعر  .21

    پرسنل کیم تلف  یپست ها یچند امضاء برا فیامکان تعر  .22

    پرسنل یم تلف برا یهافعال نمودن امضاء پست ریامکان فعال و غ  .23

    نیجانش فی  در زمان تعر"از طرف"امکان امضاء نامه   .24



 
 

 

 

 
 25صفحه 

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

  -مستتتئول دفتر  -)عناوینی مانند: جانشتتتین نیفرد جانشتتت یعنوان برا نییتع امکان   .25

 کارشناس جانشین و...(
  

 

هت به کاربران ج یو اعمال دستتترستت یقیها/ افراد حقانواع شتترکت فیامکان تعر  .26

 مکاتبه براساس نوع

  
 

    خارج از سازمان یقیها و افراد حقشرکت فیامکان تعر  .27

    افرادمرتبط فیبه تعر ازیشرکت جهت مکاتبه بدون ن فیامکان تعر  .28

    یقی( شرکت/ افراد حقلیمیاطلاعات تماس)تلفن فکس ا فیامکان تعر  .29

    جادنامهی)سلسه مراتب( در زمان ایامکان استفاده از کنترل چارت سازمان  .30

    ه)سلسه مراتب( در زمان ارجاع نامیامکان استفاده از کنترل چارت سازمان  .31

    یسازمان یفعال نمودن واحدها و پست ها ریامکان غ  .32

    یچارت سازمان رفعالیفعال و غ یهاپست شیامکان نما  .33

  ییبه جابه جا ازیو عدم ن یستترپرستتت واحد هم تراز با پستتت اصتتل فیامکان تعر  .34

 چارت

  
 

    یچارت سازمان یرو یپست سازمان کیامکان مشاهده افراد منتسب به   .35

    فرض شیپست پ میامکان تنظ  .36

    دل واه یها خیدر تار یساختار سازمان یامکان جستجو  .37

    پرسنل به صورت همزمان یبرا یپست سازمان کیاز  شیامکان اخت اص ب  .38

    یسازمان یمشاهده احراز کنندگان پست هاامکان   .39

    یچارت سازمان یبر رو یسازمان یامکان مشاهده احراز کنندگان پست ها  .40

روع به پرسنل با زمان ش   افتهیاخت اص   یسازمان  یپست ها  هیامکان مشاهده کل   .41

 یو خاتمه پست سازمان

  
 

امضتتاء در زمان   فیپستتت و تعر یامکان مشتتاهده اشتت اص بدون ستتمت و اعطا  .42

 کاربر شیرایو

  
 

ز ا ستتتمینحوه ورود به ستت نییدر قستتمت کاربران  وتع ینام کاربر فیامکان تعر  .43

 توکن(  یدوعامل ندوز یاز طرق )فرم  و یکی

  
 

    حذف کاربر در قسمت کاربران/ینام کاربر شیرایرمز ورود/ و رییامکان تغ  .44

    اربرانها به کاربر در قسمت ک یدسترس یها و اعطاامکان انتساب کاربر به گروه  .45

ستتازمان   یبه واحدها یو اعمال دستتترستت  یستتازمان میانواع تقو فیامکان تعر  .46

 دادیحذف رو/شیرایبراساس مشاهده/ ثبت/ و
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وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

ساس م  یو اعمال دسترس   یسازمان  میانواع تقو فیامکان تعر  .47 شاهده/   به کاربر  برا

 دادیحذف رو/شیرایثبت/ و

  
 

 هر ی( برایررسمیغ /یرسم لاتیها  تعطخاص)مناسبت یدادهایرو فیتعرامکان   .48

 میتقو

  
 

    میدر تقو دادیجلسات جهت ثبت رو یهاحذف مکان/شیرایامکان ثبت/ و  .49

ساعت  فیامکان تعر  .50   یهامیتقو یشروع هفته که مشمول تمام   /یکار یهاروزها/ 

 .باشدیشده م فیتعر

  
 

شروع رو   ماندهیزمان باق میامکان تنظ  .51  یوشده بر ر  فیتعر یدادهایجهت هشدار 

 .باشدیشده م فیتعر یهامیتقو یکه مشمول تمام  میتقو

  
 

 قیاز طر میتقو یشتتده بر رو فیتعر یدادهایرو یاطلاع رستتان یامکان فعالستتاز  .52

 دادیبه افراد مربوط به هر رو لیمیا /امکیپ

  
 

که مشتتتمول   دادیرو یجهت اطلاع رستتتان امکی پ فرضشیقالب پ فیامکان تعر   .53

 .باشدیشده م فیتعر یهامیتقو یتمام

  
 

سان  لیمیبدنه ا فرضشیقالب پ فیامکان تعر  .54   که مشمول  دادیرو یجهت اطلاع ر

 .باشدیشده م فیتعر یهامیتقو یتمام

  
 

س ینمودن ز رفعالیامکان فعال/ غ  .55 سب و کار  یندهایفرآ تیریمد" ستم یر   در "ک

 ستمیس ماتیتنظ

  
 

  ماتیدر تنظ"مستتتتندات  تیریمد" ستتتتمیرستتتینمودن ز رفعالیامکان فعال/ غ  .56

 ستمیس

  
 

    مستیس ماتیدر تنظ" یرسانه سازمان" ستمیرسینمودن ز رفعالیامکان فعال/ غ  .57

    مستیس ماتیدر تنظ" یریسامانه رهگ" ستمیرسینمودن ز رفعالیامکان فعال/ غ  .58

  در"پرستتنل  یابیارز" یمنابع انستتان ستتتمیرستتینمودن ز رفعالیامکان فعال/ غ  .59

 ستمیس ماتیتنظ

  
 

س ینمودن ز رفعالیامکان فعال/ غ  .60 سان  ستم یر سان  تیش میتا"  یمنابع ان  یمنابع ان

 ستمیس ماتیدر تنظ"

  
 

    ستمیس ماتیوب در تنظ یهافرمت رونوشت نامه در قالب نامه فیامکان تعر  .61

    ستمیس ماتیدر تنظ word یهافرمت رونوشت نامه در قالب نامه فیامکان تعر  .62

  اتمیدر تنظ رینمودن مشتتاهده کارتابل کارکنان توستتط مد رفعالیامکان فعال/غ  .63

 ستمیس
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وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

عال/غ    .64 عال یامکان ف حدها        رف به وا مه  نا مان   ینمودن ارجاع    مات یدر تنظ یستتتاز

 ستمیس

  
 

  ماتیقلم( در فرم ارجاع نامه در تنظ)ستتتاده/ متن/ شتتتگریراینوع و میامکان تنظ  .65

 ستمیس

  
 

  ریمستتت شیهمه ارجاعات  نما     شیارجاعات)نما    شینما  تی محدود  میامکان تنظ   .66

عات  ارجا شی نمایافتیدر ریمتن ارجاع فقط در مستت شیاز ارجاعات  نما یافتیدر

سطح پا  شیمتن ارجاعات هر فرد  نما شیهر فرد  نما (   ترنییارجاعات هر حوزه)

ما  پا      شین عات هر حوزه)همستتتطح و  جا ما ترنییار عات   متن  شی(  ن جا هر  ار

  تر(  در نییمتن ارجاعات هر حوزه)همستتطح و پا شی(  نماترنییحوزه)ستتطح پا

 ستمیس ماتیتنظ

  

 

عال/غ    .67 عال یامکان ف ما  رف بدنه    یبر رو "رندگان  یگ"تگ   یچند خط  شینمودن ن

 ستمیس ماتینامه در تنظ

  
 

    ستمیس ماتینمودن مرکز گزارشات در تنظ رفعالیامکان فعال/غ  .68

    ستمیس ماتینمودن روبات تلگرام در تنظ رفعالیامکان فعال/غ  .69

    ستمیس ماتیدر تنظ بلهنمودن روبات  رفعالیامکان فعال/غ  .70

کان تنظ   .71 ما  میام مت م   خیتار  شین مه در تنظ      یبر رو یلادیبه فر نا نه    مات یبد

 ستمیس

  
 

ما   میامکان تنظ   .72 جدول           شیفرمت ن لت )فرمت  مه در دوحا نا عات  فرمت     یارجا

 ستمیس ماتیامضاء( در تنظ

  
 

    ستمیس ماتیدر تنظ رندهیگ یدر جستجو رندگانیتعدادگ شینما میامکان تنظ  .73

  ریبه غ یتوسط کاربر سینو شیدر پ وستیفعال نمودن حذف پ ریامکان فعال/ غ  .74

 ستمیس ماتیدر تنظ وستیپ جادکنندهیاز ا

  
 

س    ریامکان فعال/ غ  .75 ستر سله مراتب    یفعال نمودن د   جادیدر هنگام ارجاع و ا یسل

 ستمیس ماتینامه در تنظ

  
 

    ستمیس ماتینامه در تنظ سینو شیامضاء پ دییفعال نمودن تا ریامکان فعال/ غ  .76

    ستمیس ماتیفعال نمودن چت در تنظ ریامکان فعال/ غ  .77

س    ریامکان فعال/ غ  .78 ستر سله مراتب    یفعال نمودن  د   یسازمان  یدر گفتگو یسل

 ستمیس ماتی)چت( در تنظ

  
 

    ستمیس ماتیفعال نمودن نوع ارجاع در تنظ ریامکان فعال/ غ  .79
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وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

ست یحجم  نامه و پ تیمحدود میامکان تنظ  .80   ماتیدر تنظ ECEمرتبط در  یها و

 ستمیس

  
 

عال/ غ    .81 کان ف بد   ریام عال نمودن ت به فرمت       لی ف مه  در  ECEدر ارستتتال  Tiffنا

 ستمیس ماتیتنظ

  
 

  مات یر تنظنامه بعد از ثبت د   جادکننده یفعال نمودن  ارجاع به ا  ریامکان فعال/ غ    .82

 ستمیس

  
 

عال/ غ    .83 ما   ریامکان ف عال نمودن  ن با ستتترور در تنظ      شیف عال  طات ف با   مات یارت

 ستمیس

  
 

  مات ینظفعال نمودن  درج نامه مرتبط بعد از ارستتتال نامه در ت       ریامکان فعال/ غ    .84

 ستمیس

  
 

عال/ غ    .85 عال نمودن درج گ  ریامکان ف نه  ی/فرستتتتنده متفرقه در دب   رنده یف ر  د رخا

 ستمیس ماتیتنظ

  
 

ر  موجود د /رفعالی)غ یارجاع در حالت ها یارستتال تکرار یبررستت میامکان تنظ  .86

 ستمیس ماتی( در تنظ رندهیشده توسط گ افتیدر /رندهیکارتابل گ

  
 

( در  wordدر حالت) داخل مرورگر/ داخل      Word شتتتگریراینوع و میامکان تنظ   .87

 ستمیس ماتیتنظ

  
 

  ماتیحداکثر ارجاعات قابل مشتتتاهده در پنل ارجاعات نامه در تنظ میامکان تنظ  .88

 ستمیس

  
 

سازمان  شیحداکثر تعداد نما میامکان تنظ  .89 ست  یافراد درون/ برون    یجودر فرم ج

 ستمیس ماتیدر تنظ رندهیگ

  
 

ستجو  رندگانیگروه گ شیحداکثر تعداد نما میامکان تنظ  .90 ر  د رندهیگ یدر فرم ج

 ستمیس ماتیتنظ

  
 

در   رندهیگ یفهرستتتت اول در فرم جستتتتجو شیحداکثر تعداد نما میامکان تنظ  .91

 ستمیس ماتیتنظ

  
 

در   رندهیگ یدر فرم جستتتجو رخانهیدرگاه دب شیحداکثر تعداد نما میامکان تنظ  .92

 ستمیس ماتیتنظ

  
 

    ستمیس ماتیبه نامه در تنظ وستیقابل پ یلهایفا یانواع پسوند ها فیامکان تعر  .93

    ستمیس ماتینامه در تنظ وستیدر پ Uploadقابل  لیحجم فا میامکان تنظ  .94

    ستمیس ماتینامه در تنظ وستیپ یها لیحداکثر مجموع حجم فا میامکان تنظ  .95
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وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

  مات ینظدر  بدنه نامه در ت     یمجاز قابل بارگزار     یانواع پستتتوند ها   فیامکان تعر   .96

 ستمیس

  
 

    ستمیس ماتیدر بدنه نامه در تنظ Uploadقابل  لیحجم فا میامکان تنظ  .97

صتتتدور نامه در   یبرا Wordفرض  شیشتتتگرپیرایفعال نمودن و ریامکان فعال/ غ  .98

 ستمیس ماتیتنظ

  
 

صتتتدور نامه در   یبرا Webفرض  شیشتتتگرپیرایفعال نمودن و  ریامکان فعال/ غ    .99

 ستمیس ماتیتنظ

  
 

در   صدور نامه  یبرا یفرض قلم نور شیشگرپ یرایفعال نمودن و ریامکان فعال/ غ  .100

 ستمیس ماتیتنظ

  
 

  ماتینظتصدور نامه در  یبرا لیفا افتیشگردریرایفعال نمودن و ریامکان فعال/ غ  .101

 ستمیس

  
 

عال/ غ    .102 کان ف تار     ریام بت  عال نمودن ث مه در تنظ      راتییتغ  چه یف نا نه    تما یبد

 ستمیس

  
 

    ستمیس ماتیبه عکس در تنظ wordنامه  لیفعال نمودن تبد ریامکان فعال/ غ  .103

    ستمیس ماتیوب در صدور نامه در تنظ شگریرایفرض و شیمتن پ رییامکان تغ  .104

  ماتیوب در صتتتدور نامه در تنظ شتتتگریرایفرض و شیستتتربرگ پ رییامکان تغ  .105

 ستمیس

  
 

  ماتی( در تنظPTP)یستتتازمان نینمودن ستتتامانه تبادل ب رفعالیامکان فعال و غ  .106

 ستمیس

  
 

( در  pdf/یریوارده) ت تتو  ینامه ها یبر رو رخانهیشتتماره ثبت دب  شیامکان نما  .107

 ستمیس ماتیتنظ

  
 

    ستمیس ماتیدر تنظ دینمودن ثبت نام کاربران جد رفعالیامکان فعال و غ  .108

  مات یدر تنظ یجمهور استتتتی نهاد ر  یریگیو ارتباط با ستتتامانه پ     میامکان تنظ   .109

 ستمیس

  
 

کان تنظ   .110 مان برا   میام مه عبور در تنظ     یحداکثر ز جدد از کل فاده م   مات یاستتتن

 یتیامن

  
 

    یتیامن ماتیدر تنظ Session یزمان انقضا میامکان تنظ  .111

    یتیامن ماتیهم زمان در تنظ Sessionتعداد  میامکان تنظ  .112

ناموفق برا     میامکان تنظ   .113 عات ورود  عداد دف کاربر در تنظ    یت فل شتتتدن    مات یق

 یتیامن
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 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

    یتیامن ماتیزمان قفل شدن کاربردر تنظ میامکان تنظ  .114

    یتیامن ماتیمجاز در کلمه عبور تنظ ریغ یکاراکتر ها میامکان تنظ  .115

ض    یرینمودن جلوگ رفعالیامکان فعال و غ  .116 ستفاده مجدد کلمات منق  شده  یاز ا

 یتیامن ماتیدر تنظ

  
 

گار  رفعال یامکان فعال و غ    .117 در   ستتتکیدر د عیثبت وقا   یها  لی فا  ینمودن رمزن

 یتیامن ماتیتنظ

  
 

    یتیامن ماتیدر تنظ یتیسطح امن ینمودن فعال ساز رفعالیامکان فعال و غ  .118

    یتیمنا ماتیدوعامله در تنظ /ستاینمودن ورود به صورت ا رفعالیامکان فعال و غ  .119

س  رفعالیامکان فعال و غ  .120 ضع  ینمودن برر صورت ا  فیرمز عبور    /تاس یدر ورود به 

 یتیامن ماتیدوعامله  در تنظ

  
 

  مات یظدر تن یبینمودن الزام استتتتفاده از کلمه عبور ترک   رفعال یامکان فعال و غ    .121

 یتیامن

  
 

    یتیامن ماتیکلمه عبور در تنظ یدگیچیپ یالگو میامکان تنظ  .122

    یتیامن ماتیحداقل طول کلمه عبور در تنظ میامکان تنظ  .123

    یتیامن ماتیدر تنظ  دهیچینمودن  رمز عبور پ رفعالیامکان فعال و غ  .124

( در  SMS  Email  SMS & Email)  قینحوه ورود دوعامله از طر   میامکان تنظ   .125

 یتیامن ماتیتنظ

  
 

(  Digit  Letter  Letter & Digitدر حالت)  یکد ت تتادف جادینحوه ا میامکان تنظ  .126

 یتیامن ماتیدر تنظ

  
 

    یتیامن ماتیدر تنظ یمدت زمان اعتبار کد ت ادف میامکان تنظ  .127

    یتیامن ماتیدر تنظ یحداقل طول کد ت ادف میامکان تنظ  .128

    یتیامن ماتیحداقل طول رمز عبور در تنظ میامکان تنظ  .129

    یتیامن ماتیانقضاء کلمه عبور دوعامله در تنظ میامکان تنظ  .130

    یتیامن ماتیدر تنظ دهیچیرمز عبور پ یالگو میامکان تنظ  .131

    یتیامن ماتیدر تنظ Tokenنحوه ورود با  متنظی امکان  .132

    ونیاتوماس یداده اصل گاهیداده لاگ اطلاعات از پا گاهیپا یجداساز امکان  .133

    هادر ب ش تماس یافراد درون و برون سازمان یمشاهده اطلاعات ش   یدسترس جادیا  .134

    در ب ش تماس ها شیاطلاعات قابل نما توسعه  .135
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 افزاردسترسی و رویداد های نرم حدود و امنیت -15-2

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد

وجود 

 ندارد

 توضیحات

    ریو تعیین محدوده مجاز اجرای عملیات کارب کاربران تعریف و ایجاد امکان  .1

    ارجاع نامه ایو  جادیجهت ا کاربرانبرخی از به  دسترسی امکان  .2

    رمز عبور توسط خود کاربر رتغیی امکان  .3

 ونیافزار اتوماساستفاده کاربران از نرم یجار Sessionخودکار  انامکان اعمال پای  .4

 مش ص یدر صورت عدم استفاده در بازه زمان یادار

  
 

    SSL,TLSپشتیبانی از   .5

    شده رهیکلمه عبور  داده درحال انتقال و داده ذخ یرمزنگار متدلوژی  .6

     Tokenاحراز هویت کاربران با استافده از   .7

    رمز ورود یدگیچیاز پ یبانپشتی  .8

    و حذف اطلاعات شیرایمشاهده  افزودن  و یهایدسترس متنظی  .9

      (Strong Password) قوی عبور رمز امکان اعمال اجباری کردن انت اب  .10

    یدر لحظه با استفاده از قلم نور یبه امضا دسترسی امکان  .11

 Role Baseبر استتتاس نقش کاربر در ستتتازمان )    یافزارمنابع نرم  صت  تتتی  .12

Securityسا  جاد یا  یکپ ایچاپ   ینیخواندن  بازب ی( مانند مجوزها   ای  ینبروز ر

 بالا یاز مجوزها یبیترک ایحذف و 

  

 

شتتتده و  فیتعر شیاز پ یها آدرس یکستتتریکاربر از   کی  ورود کنترل امکان   .13

 آدرس کیاز  شیازب ینام کاربر کیاز ورود همزمان  یریجلوگ

  
 

ه کاربر یا گروبه  یمحرمانه همان واحد ستتتازمان یبه نامه ها دستتتترستتتی امکان  .14

 کاربری

  
 

  یهانامه یبرا یستت ت افزار  Tokenو امکان استتتفاده از  یکیالکترون امضتتای  .15

 محرمانه 

  
 

د کردن  )کد کردن رمز عبور  ک یتیامن یاطلاعات و استفاده از پروتکل ها  تامنی  .16

 (سیتابیانتقال و کد کردن داده در د ریدر مس

  
 

    یدر لحظه با استفاده از قلم نور یبه امضا دسترسی امکان  .17

    به امضاء افراد جهت استفاده از امضاء از طرف دسترسی امکان  .18

    مهو ارجاع نا جادیا ایم تلف جهت مشاهده و  یهارخانهیبه دب دسترسی امکان  .19

    افزاربه گزارشات موجود در نرم یامکان دسترس  .20



 
 

 

 

 
 32صفحه 

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد

وجود 

 ندارد

 توضیحات

    آن در سازمان عیبه فرد جهت توز یافتیدر یهابه فاکس یامکان دسترس  .21

    ی کاربریهاگروهدیگر به  هاینمودن دسترس یامکان کپ  .22

کاربر     داد ی همراه زمان وقوع رو افزار به داده در نرم یرو اتی جزئ یتمام  Logثبت    .23

 قیدستگاه و ...به طور دق IPآدرس 

  
 

    امکان ثبت لاگ مربوط به ورود و خروج   .24

سال       .25 ضاء  ار و  تنمال اق  امکان ثبت لاگ مربوط به ایجاد ثبت  ابطال  چاپ  ام

 نامه  پیوست

  
 

    شیارینه با عنوان و قیصورت دقخواندن متن نامه بهامکان ثبت لاگ مربوط به   .26

  کاربر  داد ی به فرد به همراه زمان وقوع رو    یاعطاء دستتتترستتت  امکان ثبت لاگ     .27

 دستگاه و ... IP  آدرس  یاعطاکننده دسترس

  
 

    افزاراز نرم یریگگزارشامکان ثبت لاگ   .28

    از لاگ همه کاربران افزاررنرمیمد یبرا یرگزارشگی امکان  .29

  یستتتازرفعال یغ ای افزار مانند فعال    راهبر نرم اتی عملامکان ثبت لاگ مربوط به      .30

نان   کارک فیتعر  یافزودن در گروه کاربر  یحذف دسترس  یکاربر  اعطاء دسترس

 متن و ... یقالب و الگو جادیامضاء کارکنان  ا فیتعر

  

 

  یهاپست  در یارسال  یهانامه یجستجو  یبه کاربران برا یدسترس   اعطای امکان  .31

 گرید

  
 

شود هر محت    سیشنو ینامه  پ یرردگی امکان  .32 ش ص    یودر کارتابل کاربران. تا م

 کارتابلشان قرار دارد. یکجا

  
 

    ینامه با توجه به پست سازمان افتیدر ارسال و در تیان اعمال محدودامک  .33

    هاوستینامه و پ رهیبه چاپ وذخ یدسترس متنظی امکان  .34

    یدر صندوق ورود افتهیانیپا یاقدام هاینامه مشاهده امکان عدم  .35

    نیتوسط کاربر جانش رخانهیافزار دبنرم ریبه ز یامکان دسترس  .36

سی    امکان  .37 ستر س       هیپا یبه مجوز ها و فرم ها د ستر ساس د سوپر   یسامانه بر ا

 شده در سامانه فیهر سازمان تعر یها زریوا

  
 

    آن یکننده تگ با بردن ماوس بر رو جادیامکان مشاهده ا  .38

    نامه ارجاع در فرم ارجاعات رندهینشانگر نوع اقدام گ یهاکونیآامکان اعمال   .39

  یابطال شتتده در فهرستتت نامه ها یمشتتاهده نامه ها یدستتترستتامکان اعمال   .40

 رخانهیدب

  
 

    مشاهده  چاپ و ارسال رونوشت پنهان در مکاتبات درون سازمانامکان   .41



 
 

 

 

 
 33صفحه 

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد

وجود 

 ندارد

 توضیحات

     رخانهیدبحذف ارجاع توسط اعمال دسترسی امکان   .42

  یدستتترستت یکاربر دارا یستتازمان برا یامکان مشتتاهده فهرستتت تمام نامه ها  .43

 در ب ش درج نامه مرتبط رخانهیدب

  
 

    نامه در کارتابل حاتیدر توض رخانهیدب یگانیمحل باامکان درج   .44

ست پی امکان  .45 ست ینمودن بدنه و پ و سمت پ  و ست ینامه ها در ق صل  و بر  ینامه ا

 یاساس سطوح دسترس

  
 

و  ست ویپ ردریینامه  تغ شیراینامه  و جادیا روی امکان اعمال سطح دسترسی بر     .46

 رخانهیمرتبط در دب ینامه ها

  
 

شاهده       امکان  .47 سی م ستر صلی  نام سطح د از  ارجاع دهنده نامه زمان ارجاع نامه ا

  گریطرف کاربر د

  
 

    یستیبایهای کاربران م تیبروی فعال Auditامکان انجام   .48

    نفر کیاز  شیبه ب اریاخت ضامکان تفوی  .49

 

 ها ارتباط با سایرسیستم -16-2

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

    ها  امکان ارسال اطلاعات اتوماسیون اداری به سایر سیستم  .1

    فراگستر  BPMSافزارنرم قیاز طر یسازمان یهافرم انواع گردش امکان  .2

ستم       .3 سی سایر  ستفاده در فرم   فراخوانی اطلاعات  سیون اداری و ا های  ها در اتوما

 سازمانی  

  

 

    سازمانی پورتال با ارتباط  .4

    ها( هیگرا در تمام لا سیسرو یکامل از معمار یبانی)پشتگراسیسرو یارمعم  .5

    word/ Microsoft Excelبا  یکپارچگی  .6

    و ... Gmail  Yahoo Mail  Microsoft Outlookبا  یکپارچگی  .7

    تلگرام( ی) شبکه اجتماعیاجتماع یهاشبکه با تعامل امکان  .8

    ERPیافزار هاارتباط با نرم برقراری امکان  .9

    سیوب سرو قیافزارها از طرنرم ریارتباط با سا برقراری امکان  .10



 
 

 

 

 
 34صفحه 

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

 فیهای تعردرگاه قیهای موجود در ستتازمان از طرافزارنرم رستتای با ارتباط امکان  .11

 شده

  

 

    ها  پرتال   sms serverا یتلفن گو هایافزارنرم انواع با ارتباط امکان  .12

  یبانیا پشت ب یسازمان  یافزارهانرم ریو سا  یارتباط با پورتال سازمان  تامکان قابلی  .13

   Single Sign On SSOاز پروتکل 

  

 

 

 گردش کار تیریساز و مدفرم  -3

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد 

 توضیحات

    فراگستر یادار ونیبا کارتابل اتوماس یکپارچگی  .1

ش ص       .2 سعه توسط هر  س  یسازمان  ایمتن باز بودن و امکان تو ست یو طبق    یهاا

 کیدولت الکترون

  
 

سازگار با دسکتاپ  تبلت  موبا  واکنش  .3 شتن نس ه تحت و  لیگرا بودن ) ب و ( و دا

 Android/IOS لیموبا

  
 

و  یکیکاملاً گراف طیمح کیدر  یسازمان  یندهایفرآ یساز و مدل یطراح تیقابل  .4

 Drag-and-Dropبه صورت بسیار ساده با خ یت  BPMN2مطابق با استاندارد 

  
 

    سازمان ازیمورد ن یکیالکترون یهاانواع فرم یطراح تیقابل  .5

    ب ورت نامحدود ندیفرا فیامکان تعر  .6

    ندهایفرآ یبندامکان گروه  .7

    ندهایرفرآیز فیامکان تعر  .8

   یاند رشتهانواع داده مان افتیدر تیاطلاعات باقابل افتیدر یبرا مدل داده فیتعر  .9

 لیفا  یپول  یعدد

  
 

    م تلف یندهایها در فرآثابت و استفاده آن ریجدول با مقاد فیامکان تعر  .10

    ندهایفرآ یبر رو یها و سطوح دسترسکاربران  نقش فیامکان تعر  .11

س  به کاربر بر استتا یکار یهاستتتگاهیچارت ستتازمانی و انتستتاب ا فیامکان تعر  .12

 یچارت سازمان

  
 

یت تعریف گروه    .13 کارگیری انوع ت  تتتیص        قابل به  کاربران و امکان  های م تلف 

 های کاربرانها به گروهقعالیت

  
 



 
 

 

 

 
 35صفحه 

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد 

 توضیحات

چرخشتتتی بین امکان تقستتتیم حجم گردش کار به صتتتورت کاملا اتوماتیک و          .14

 های کاربران بر اساس نوع ت  یصگروه

  
 

سی         .15 ستم اتوما سی شین برای کارتابل مدیریت جریان کار در  ون امکان تعریف جان

 اداری

  
 

    ورود اطلاعات و مشاهده کارتابل یوب برا طیاز مح یبانیپشت  .16

    هاداده گاهیپا ریکردن با سا کپارچهیامکان   .17

    یتجار نیها در قسمت قوانها  انتسابانواع شرط فیتعر تیقابل  .18

 نیقوان متسدر ق شرفتهیپ یهایسینوبرنامه یبرا JavaScriptاز یبانیپشت تیقابل  .19

 یتجار

  
 

    هادر فرم JavaScriptهای امکان بارگذاری و استفاده از کتاب انه  .20

    هافرم یکیساختار گراف یسازیامکان سفارش  .21

    درون یک فرم Sub-formsپشتیبانی از   .22

 صشده مش  فیبر اساس قانون تعر ندیفرآ یامکان شروع خودکار فرم در ابتدا  .23

 

  
 

ب ستتازمانی از طریق وپشتتتیبانی از قابلیت شتتروع فرایند توستتط کاربران برون   .24

(Web entry) 

  
 

    اتوماسیونامکان رهگیری وضعیت فرایندها از طریق کارتابل سیستم   .25

    قابلیت خروجی گرفتن از نمودارهای فرایندها  .26

    های فرایندها  کردن فرم Exportو  Importقابلیت   .27

    ایجاد شده فرایندهای کردن Exportو  Importقابلیت   .28

    PDFو  DOCامکان ایجاد سندهای خروجی از فرایندها با دو فرمت   .29

    قابلیت کنترل نوع  اندازه و حجم فایل ورودی   .30

    زمان چندین فایل ورودی توسط کاربرانامکان بارگذاری هم  .31

را گسیسرو  یکامل از معمار یبانیسازمان و پشت   یجار یافزارهاساز نرم کپارچهی  .32
SOA 

  
 

    Active Directoryو  LDAPبا  یکپارچگیامکان   .33

    یفارس میو تقو یاز زبان فارس یبانیپشت  .34

    یتیریمد یهاانوع گزارشات و نمودار دیتول  .35

    های م تلف کاربران برای گزارشات ایجاد شدهامکان ایجاد دسترسی  .36



 
 

 

 

 
 36صفحه 

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد 

 توضیحات

سیو           .37 سیستم اتوما سازمانی در داخل  ن  دسترسی مستقیم به کارتابل فرآیندهای 

 اداری

  
 

  یهاتبا حداقل مهار راتییو اعمال تغ ندیساخت فرا یو سرعت بالا یکاربرپسند  .38

 سینوبرنامه

  
 

  حیو صتتح عیستتر یستتازادهی( در پAgilityستتازمان ) یبالا و چابک یریپذانعطاف  .39

 یسازمان نیقوان

  
 

    ندهایدر چرخه بهبود مستمر فرآ یسازمان نیاعمال قوان یسادگ  .40

 

 لینسخه موبا -4

 نسخه موبایل نگارش رایگان  -1-4

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

    Androidو  IOS لیموبا شنیکیاپل یدارا  .1

    همراه یتلفن ها یمناسب برا UXو  یکاربر طیمح  .2

    گوگل و اپل یطراح یبر استاندارد ها یمبتن یرابط کاربر  .3

و  Smart Phoneامکان مشتتتاهده کارتابل بر روی تمام مرورگرهای متداول نظیر   .4
Tablet 

  
 

    زکاریدر م یریگیدار  پمهلت  یصادره  وارده  فور  یداخل یهانامهگزارش تعداد  .5

    زکاریامکان مشاهده س ن روز در م  .6

    خوانده نشده یهانامه یرساناطلاع  .7

    هایادآوری ای یکارمیدر تقو دیجد یدادهایرو یرساناطلاع  .8

    و قالب وب لیفا افتیدر  ینامه توسط قلم نور جادیامکان ا  .9

    نامه جادیدر زمان ا یریگیپ ت یفور  یامکان انت اب محرمانگ  .10

    نامه جادیدر زمان ا وستیو پ ادداشتیامکان درج   .11

    کارتابل یهانامه یبر رو یامکان جستجو  .12

    درون کارتابل یهاامکان ارجاع و پاسخ به نامه  .13



 
 

 

 

 
 37صفحه 

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

    امکان ثبت مهلت پاسخ در زمان ارجاع نامه  .14

    پرکاربرد ارجاع یهاامکان ثبت ودرج متن  .15

    نامه کی یامکان درج همزمان چند ارجاع بر رو  .16

    در ارجاع نامه رندهیامکان انت اب همزمان چند گ  .17

    در ثبت ارجاع نامه یامکان استفاده از قلم نور  .18

...( بر .و  یریگیو نوع ارجاع)جهت اقدام  پ    تی امکان ارجاع محرمانه  انت اب فور       .19

 نامه یرو

  
 

سر     .20 ستفاده از ارجاع  ضاء  ع یامکان ا درون   یهادر نامه عیسر  یگانیو با ع یسر  ام

 کارتابل

  
 

    فاکس درون کارتابل قیامکان ارسال نامه از طر  .21

    PDFامکان مشاهده متن نامه و ارجاع های نامه در قالب   .22

    نامه یبر رو وستیکردن پامکان مشاهده و اضافه  .23

    امکان مشاهده فهرست ارجاعات نامه  .24

    نامه یهاوستیامکان دانلود پ  .25

    درون کارتابل یهانامه یبر رو هیو جواب ادداشتیامکان ثبت   .26

    درون کارتابل یهانامه یبر رو یریگیامکان درج پ  .27

    نامه درون کارتابل یبر رو یادآوریامکان ثبت   .28

    درون کارتابل یهاامکان حذف نامه  .29

    ها درون کارتابلنامه یو سازمان یش   یگانیامکان با  .30

    کاربر گرید یهاامکان مشاهده کارتابل سمت  .31

    ارسال شده یهانامهامکان مشاهده   .32

    انجام کار ستیآسان به فهرست ل یامکان دسترس  .33

 

 

 



 
 

 

 

 
 38صفحه 

 نسخه موبایل نگارش سازمانی  -2-4

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

    Androidو  IOS لیموبا شنیکیاپل یدارا  .1

    همراه یتلفن ها یمناسب برا UXو  یکاربر طیمح  .2

    گوگل و اپل یطراح یهابر استاندارد یمبتن یرابط کاربر  .3

    شده یدر بستر امن و رمزنگار یادار ونیارتباط با سرور اتوماس  .4

    اداری   ونیاتوماس یهاو آسان به تمام ب ش عیسر یدسترس  .5

    ها و آمار کارتابلهمراه با مشاهده سمت یکار جامع و کاربردزیمدارای   .6

    و ارسال آسان نامه جادیجهت ا یامکان استفاده از قلم نور  .7

    یاجتماع یهارسانامیفکس و پ ل یمیا قیارجاع نامه از طر  .8

    لیموجود در موبا یهامیتقو ریبا سا یکارمیتقو یسازهمگام  .9

    کارتابل یهانامه نیشاهده آفلام  .10

    قابلیت تبدیل گفتار به متن) فقط برای نس ه اندروید(    .11

    یسازمان یهاسمت یبه تمام یدسترس  .12

    و  و ...(نامه/جستج یگانی)ارجاع نامه/امضا نامه/با به تمام امکانات کارتابل یدسترس  .13

    لیاستفاده از نس ه موبا یبرا یجانب یافزارهابه ن ب نرم ازینیب  .14

 میزکار  .15

 های کاربرمشاهده خلاصه آمار کارتابل به تفکیک سمت 

 نمایش داده شده بر اساس نوع نامههای تفکیک نامه 

 مشاهده اخبار اعلانات  

  

 

 کارتابل  .16

 نویسهای دریافتی  ارسال شده و پیشمشاهده نامه 

 جستجوی نامه 

 های نامهنمایش پیوست 

 های نامهدانلود پیوست 

 نمایش درخت پیگیری ارجاعات و اقدامات 

 نمایش اطلاعات نامه 

 ارجاع نامه 

 ارجاع سریع نامه 

  

 



 
 

 

 

 
 39صفحه 

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

  چند نامه ب ورت همزمانارجاع 

 بایگانی چند نامه ب ورت همزمان 

 ارجاع نامه برای گروهی از گیرندگان 

 تایید و امضا نامه 

 امضا سریع نامه 

 ذخیره و ارسال نامه 

 )درج یاداشت برای نامه )ش  ی/یاداشت و جوابیه 

 درج پیگیری برای نامه 

 درج یادآوری برای نامه 

  ایمیل ارجاع نامه از طریق تلگرام  فکس 

 )بایگانی کردن نامه )ش  ی/سازمانی 

 حذف نامه 

  بایگانی سریع نامه 

 های کارتابل ب ورت آفلاین مشاهده نامه 

 وهای دریافتی  ارسال شده مشاهده  حذف  ذخیره  ارسال  جستجو نامه 

 نویس )آنلاین و آفلاین(پیش

 های نامهنمایش و دانلود پیوست 

  اقداماتنمایش درخت پیگیری ارجاعات و 

 ارجاع نامه / ارجاع سریع نامه / ارجاع گروهی 

 ارجاع و بایگانی چند نامه ب ورت همزمان 

 تایید و امضا نامه / امضا سریع نامه 

 )درج یاداشت / پیگیری / یادآوری برای نامه )ش  ی/ جوابیه 

 ارجاع نامه از طریق تلگرام  فکس  ایمیل 
 ارجاع نامه  .17

  گیرندگانتعیین گیرنده یا 

 درج متن ارجاع 

 قابلیت تبدیل گفتار به متن در هنگام درج متن ارجاع 

 )تعیین نوع نامه )اصل/رونوشت/رونوشت پنهان 

 )تعیین فوریت برای نامه )عادی/آنی/فوری 

  

 



 
 

 

 

 
 40صفحه 

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

 )... تعیین نوع ارجاع )اقدام/ استحضار/ پیگیری/ اطلاع و 

  محرمانه کردن نامه 

 پیامک یا اماعلان ارجاع به گیرنده از طریق پی( کوتاهSMS) 

 تعیین مهلت پاس گویی برای نامه ارجاع شده 

 
 ایجاد نامه  .18

 )استفاده از قلم نوری جهت درج متن نامه )دست خط 

 قابلیت تبدیل گفتار به متن در زمان درج متن و موضوع نامه 

 )ارسال ت ویر نامه )گالری/دوربین 

 درج پیوست / فایل / ت ویر به نامه 

  دبیرخانه مربوطهانت اب 

 درج محرمانگی برای نامه 

 درج فوریت برای نامه 

 پیشنویس نامه  

  

 

 بایگانی  .19

 مشاهده بایگانی ش  ی 

 مشاهده بایگانی سازمانی 

 های بایگانی شدهارجاع نامه 

  

 

 لیست کار  .20
 نمایش لیست کارهای موجود در اتوماسیون اداری 

  موارد انجام نشدهتفکیک لیست کارها بر اساس موارد انجام شده و 

 ایجاد کار جدید 

  تعیین یادآوری برای کار ایجاد شده 

 دریافت آلارم )نوتیفیکیشن( یادآوری برای کار ایجاد شده 

 ویرایش کارهای موجود در لیست 

 )تغییر وضعیت کارهای موجود )انجام شده/انجام نشده 

 حذف کار ثبت شده 

  

 

 تقویم پیشرفته  .21
  هاتقویمات ال تقویم کاری به سایر 

  
 



 
 

 

 

 
 41صفحه 

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

 ثبت رویداد در تقویم 

 درج یادآوری برای رویدادهای ثبت شده 

 ویرایش رویدادهای ثبت شده 

 حذف رویدادهای ثبت شده 

 تعیین نحوه نمایش تقویم 
 جستجوی پیشرفته  .22

 استفاده از قابلیت تبدیل گفتار به متن هنگام درج متن جستجو 

 جستجو بر اساس فرستنده 

 جستجو بر اساس گیرنده 

 جستجو بر اساس شماره نامه 

 جستجو بر اساس کد رهگیری 

 جستجو بر اساس تاریخ 

 )جستجو بر اساس نوع نامه )صادره/ وارده/دخلی 

 جستجو بر اساس دبیرخانه 

  

 

 

  



 
 

 

 

 
 42صفحه 

 مستندات زیرسیستم مدیریت -5

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

    مستندات بطور نامحدود ینگهدار یهاپوشه ییادرختواره فیامکان تعر  .1

 حذف ش یرایو جاد یا ها بر اساس )مشاهده   پوشه  یسطوح دسترس    فیامکان تعر  .2

 (یدسترس تیریو مد

  
 

س      فیامکان تعر  .3 ستر ساس )ا    یسطوح د سناد بر ا    دییابطال  تا ش یرایو جاد یا

س      شیرایو افت یدر سند  لغو عطف  شاهده پارامترها  عطف به  ند  و پارامترها  م

 مشاهده سوابق سند(

  

 

    به پوشه یسطوح دسترس فیدر زمان تعر هارپوشهیبه ز یامکان اعمال دسترس  .4

س      فیامکان تعر  .5 ستر شه  یسطوح د سازمان   به پو ساس واحد سنل    ای یها بر ا پر

 سازمان

  
 

    انپرسنل سازم ای یبه اسناد بر اساس واحدسازمان یسطوح دسترس فیامکان تعر  .6

  یدستتترستت تیریو مد حذف انتقال  ش یرایو جاد یبه ا عیستتر یامکان دستتترستت  .7

 ها در فهرست اسنادپوشه

  
 

  خیتار کد  )موضتتوع  یلدهایاستتناد بر استتاس ف  یهاپوشتته یامکان جستتتجو  .8

 سند( تیو وضع پوشه ل یفا دواژهیاسناد  کل دواژهیوکل

  
 

    راسنادیگروه مقاد یامکان جستجو  .9

    پوشه یاسناد بر رو ریگروه مقاد فیامکان تعر  .10

ساس )متن     رینوع مقاد فیامکان تعر  .11 سناد بر ا س    خیتار ا شم و  خیتار  یو زمان 

  ی( و داراBoolean)یمنطق ح یعتتدد صتتتح  یاعشتتتتار عتتدد  یلادیزمتتان م

 (ComboBoxم داق)

  

 

ضع  رییامکان تغ  .12 س     دییتا د ییدرانتظار تا س ینوشی)پتیو ساس  سناد بر ا طوح ( ا

 یدسترس

  
 

    در زمان ثبت سند یپارامتر اجبار فیامکان تعر  .13

    سند کیم تلف  یهاامکان حفظ سوابق نس ه  .14

    سند کی راتییتغ  چهیامکان مشاهده تار  .15

    سند کی ینسخ قبل یهالیفا افتیمشاهده و در  .16

    سند یبر رو یال اق دست ایاسکنر  قیاز طر لیامکان ال اق فا  .17

    در بازار    جیرا یبا انواع اسکنرها یامکان سازگار  .18

    امکان اسکن در حجم گسترده  .19



 
 

 

 

 
 43صفحه 

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

    سند یشماره ده یالگو فیامکان تعر  .20

    عیسر یابی( متنوع و انتساب آنها به سند جهت دستیهاها )تگواژهدیکل فیتعر  .21

ساس موضوع و و     یامکان جستجو   .22 سناد بر ا سناد و کل  یهایژگیا گروه  ها دواژهیا

 سند ریمقاد

  
 

    (check in/check outسند) یآزادساز /امکان  قفل  .23

    سند کیدر  لیفا نیامکان درج چند  .24

    سند کی یهالیفا ینیگزیامکان افزودن  حذف و جا  .25

    اسناد یدست یدهامکان ثبت شماره  .26

    هاپوشه یدست یدهثبت شمارهامکان   .27

    هاامکان انتقال پوشه  .28

    پوشه از کارتابل کینامه به  کیارتباط  جادیامکان ا  .29

    سند از کارتابل کینامه به  کیارتباط  جادیامکان ا  .30

شامل )حداکثر روزها   تیریمد ستم یس  یکل ماتیتنظ فیامکان تعر  .31   یمستندات 

  ریکد گروه مقاد کدپوشه  )کدسند کیکد اتومات جادیمحسوب شدن سند  ا دیجد

 اسناد( ریاسناد  کد مقاد

  

 

کد گروه  کدپوشتتته  بر استتتاس )کدستتتند  کیکد اتومات ماتیتنظ فیامکان تعر  .32

 اسناد( ریاسناد  کد مقاد ریمقاد

  
 

     چهیسند به نس ه مورد نظر در تار جاری نس ه بازگرداندن امکان  .33

 

  



 
 

 

 

 
 44صفحه 

 یرسانه سازمان سیستم ریز -6

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

  های قابل تعریف در ستتیستتتم رستتانه امکان درج مدیاها بر استتاس فرمت و الگو  .1

 یسازمان

  
 

    ها  بندی فایلامکان ایجاد آلبوم و دسته  .2

س      نییامکان تع  .3 ستر شاهده  ا یسطوح د و  جادیحذف( جهت ا ش یرایو جاد ی)م

 مشاهده آلبوم

  
 

س      نییامکان تع  .4 ستر شاهده  ا یسطوح د و  جادیحذف(  جهت ا ش یرایو جاد ی)م

 هالیمشاهده فا

  
 

    نظرات تیریجهت مد یسطوح دسترس نییامکان تع  .5

    ها )فیلم  عکس(امکان نمایش انواع فایل  .6

    امکان مشاهده رتبه و میزان مشاهده هر کدام از مدیاها  .7

    شده یبارگذار یخودکار محتوا یسازفشرده  .8

 سازمانی دانش نامهسیستم ریز -7

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

شی  صفحات  جادیامکان ا  .1 س      یبندطبقه دان ستر بر  شیرایبه درج و و یشده و د

 صفحه   یرو

  
 

    و مشاهده مطالب مندرج دیتول یبرا یسطوح دسترس فیتعر  .2

    در مطالب مندرج در هر صفحه راتییسوابق تغ یامکان نگهدار  .3

    سرف لها عیسر یآسان به مطالب و امکان جستجو یدسترس  .4

    کلمات مندرج در مقالات یامکان جستجو  .5

شتتده بر استتاس گروه  دیو مشتتاهده دانش تول دیبه کاربران جهت تول یدستتترستت  .6

 یبند

  
 

    فراگستر یادار ونیافزار اتوماسکامل با نرم یکپارچگی  .7

    جداگانه تیساوب کیب ورت  یبردارامکان بهره  .8

    آنها یو طبقه بند یمحتو دیصفحات تول جادیخودآموز جهت ا یراهنما یدارا  .9



 
 

 

 

 
 45صفحه 

 فاکس تیریمد -8

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد

وجود 

 ندارد

 توضیحات

    یافتیدر یهاکارتابل فاکس  .1

    یارسال یکارتابل فاکس ها  .2

    ثبت شده    یکارتابل فاکس ها  .3

    حذف شده یکارتابل فاکس ها  .4

    کارتابل عیسر یدر ب ش دسترس یافتیدر یامکان اعلام تعداد فکس ها  .5

    یافتیدر یدر پوشه فکس ها یافتیدر یامکان اعلام تعداد فکس ها  .6

    یارسال یفکس ها نگیتوریامکان مان  .7

    م تلف یهارخانهیدب یهافاکس یامکان مجزاساز  .8

    یوارده و داخل یبه نامه یافتیدر یهافاکس لیامکان تبد  .9

    لیسامانه ارسال فا قیاز طر یافتیدر یامکان ارسال فکس ها  .10

    متعلق به آن یها وستیامکان ارسال همزمان نامه و پ  .11

     ستمیس نیتوسط ادم یافتیدر یهاامکان مشاهده فکس  .12

    یفاکس ارسال تیامکان مشاهده لحظه به لحظه وضع  .13

    نامه نمابر شده توسط کاربر دادیرو تیامکان مشاهده وضع  .14

    نهرخایدب ینامه نمابر شده در فهرست نامه ها دادیرو تیامکان مشاهده وضع  .15

    نامه کیبه  لیو تبد یافتیامکان ثبت چند فکس در  .16

    نامه در زمان ارسال فکس وستیپ ایامکان انت اب بدنه و   .17

    یاز خطوط متعدد فاکس در نقاط م تلف جغرافیای یامکان پشتیبان  .18

ه  کننده و مشتتتاهد   افت ی کاربران در  نیینمابر و تع  یها دستتتتگاه  فیامکان تعر   .19

 کننده و ارسال کننده هر نمابر

  
 

    چند کاربر یبرا یافتیکارتابل فاکس در فیامکان  اعمال تعر  .20

    از داخل برنامه میو ارسال فاکس بطور مستق افتیامکان در  .21

    درسازمان یو ارسال یافتیفاکس در کیازگردش کاملاً الکترون یبانیپشت  .22

    یفاکس ارسال تیامکان مشاهده لحظه به لحظه وضع  .23

    امکان پیگیری ارسال و یا عدم ارسال فاکس  .24

    از دلیل عدم ارسال فاکس امکان اطلاع  .25



 
 

 

 

 
 46صفحه 

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد

وجود 

 ندارد

 توضیحات

ساس واح   ایو  یافتیدر یبه فکس ها یامکان اعمال دسترس    .26 سال فکس بر ا د ار

 یسازمان

  
 

    نلارسال فکس بر اساس پرس ایو  یافتیدر یبه فکس ها یامکان اعمال دسترس  .27

کرار  تهای ارسال نشده با تعیین تعداد دفعات امکان ارسال خودکار مجدد فاکس  .28

 شدهتعیین یهای زمانمجدد در فاصلهتلاش 

  
 

    نرم افزار فاکس یبر رو Click Once یاعمال تکنولوژ  .29

    بر اساس خوانده شده/خوانده نشده یافتیدر یفاکس ها کیامکان تفک  .30

    یبازه زمان نییبر اساس تع یافتیدر یفاکس ها کیامکان تفک  .31

سال  /یافتیدر یاکسل از فکس ها  یخروج افتیامکان در  .32 شده/ حذف  /یار  ثبت 

 شده

  
 

کان خروج   .33 ها  هی کل یبه اکستتتل برا   یافزودن ام با پستتتت      یفرم  به  مرتبط 

 و فاکس یکیالکترون

  
 

 مدیریت ایمیل -9

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

شاهده ا   .1 سال     یافتیدر یها لیمیامکان م شده  ار سال و حذ   یثبت  ف درحال ار

 شده در کارتابل

  
 

شاهده ا   .2 سال     یافتیدر یها لیمیامکان م شده  ار سال و حذ   یثبت  ف درحال ار

 رخانهیشده در دب

  
 

    حذف شده یها لیمیا یابیامکان باز  .3

    یکی( در کارتابل پست الکترونوستپی –کاربر )بدنه  یهالیمیا افتیامکان در  .4

 خوانده شتتده/ خوانده نشتتده  تیبا وضتتع یافتیدر یهالیمیا یستتازامکان مرتب  .5

 یدربازه زمان

  
 

   ECEثبت   دی رستتت /ECE/لی میبا نوع ا یافتی در یهالی میا یستتتازامکان مرتب   .6

 یدربازه زمان

  
 

ستنده گ  یافتیدر یهالیمیا یساز امکان مرتب  .7 ربازه  د ل یمیو عنوان ا رندهیبا فر

 یزمان

  
 



 
 

 

 

 
 47صفحه 

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

سال  یهالیمیا یساز امکان مرتب  .8 ستنده گ  یار بازه  در ل یمیو عنوان ا رندهیبا فر

 یزمان

  
 

    رخانهیدر دب "یارسال "ECEارسال شده باعنوان  یامکان مشاهده نامه ها  .9

    شده افتیدر یهالیمیا شینماشیامکان مشاهده پ  .10

    نامه سینوشیبه پ یافتیدر یهالیمیا لیامکان تبد  .11

    درقالب نامه وارده رخانهیدردب یافتیدر یهالیمیامکان ثبت ا  .12

    ارسال نامه قیها از درون کارتابل از طرنامه لیمیامکان ا  .13

    ارسال نامه قیاز طر رخانهیافزار دبها از داخل نرمنامه لیمیامکان ا  .14

    لیمیا قیاز طر یسازمان میتقو یدادهایرو یامکان اطلاع رسان  .15

  شیدر ب ش هشتتدارها و پا لیمیا قیاز طر یافزارنرم یامکان ارستتال هشتتدارها  .16

 افزارنرم

  
 

  مات یبر استتتاس تنظ دادهگاه یپا  یها در هنگام حذف لاگ   لی میامکان ارستتتال ا   .17

 یافزارنرم

  
 

    افراد یش   لیمیا یهاحساب یامکان ارسال نامه برا  .18

    امکان ارسال ایمیل نامه به چند گیرنده به صورت همزمان  .19

    کاربران یسازمان لیمیآدرس ا فیامکان تعر  .20

    لیمیا وارسال جادیا یسازمان در بازه زمان یارسال یهالیمیا نگیتوریامکان مان  .21

    یکاربر طیمح کیدر یافتیدرلیمینامه و ا تیریمد  .22

    نتیکلا یبر رو نترنتیبه ا ازیبدون ن یسازمان لیمیو ارسال ا افتیدر  .23

    لیمیسرور ا inboxشده  فیتعر یهاپوشه ریز یامکان فراخوان  .24

    لیمیسرور ا outboxشده  فیتعر یپوشه ها ریز یامکان فراخوان  .25

    افتیاز سرور بعد از در لیمیامکان حذف ا  .26

    الکترونیک پست نیاز چند یامکان پشتیبان  .27

    افتیدر یبراExchangeو   POP3 IMAPهای امکان تطابق نوع ارتباط با پروتکل  .28

    ارسال یبراExchangeو   Smtpهای امکان تطابق نوع ارتباط با پروتکل  .29

    Email قیگرفتن از طر نتیها بدون پرامکان ارسال نامه  .30

    در بدنه نامه لیمیا یریت و وستیامکان درج پ  .31

ل/  ارسا  /افتیشده بر اساس در   فیتعر یها لیمیا یبر رو یامکان اعمال دسترس    .32

 ECEارسال

  
 



 
 

 

 

 
 48صفحه 

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

    یدسترس جادیتوسط کاربر درا لیمیرمز عبور ا رییامکان تغ  .33

    های دریافتی/ ارسالی در کارتابل/ دبیرخانهلیمیا وآرشی امکان  .34

    Mail Serverات ال به  تقابلی  .35

    لیمیشدن ا رفعالیبا امکان مشاهده علت غ رفعالیغ یهالیمیا فرم  .36

    لیمی( در صورت عدم ارسال ایستمیخودکار نامه )نامه س ارسال  .37

  لرفعایدر هنگام غ یستتتمیشتتدن ارستتال نامه ستت رفعالیفعال و غ میامکان تنظ افزودن  .38

 کیشدن خودکار حساب پست الکترون
  

 

    باشندیم تیکه دچار اشکال در احراز هو ییهالیمینمودن خودکار ا رفعالیغ  .39

 مدیریت پیامک -10

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

را  مطابق با فهرست)اهورا  اه  یامکیپ یهادهنده سیخطوط و سرو  فیامکان تعر  .1

 اس اپ( اس ام اب یپرهات  پارسا  ره ن یداده پرداز  مگفا  مهر افزار  نگ هیآت

  
 

    در هنگام ثبت  نامه SMSامکان ارسال   .2

    نامه در هنگام ارجاع SMSامکان ارسال   .3

    یکار میتقو دیجد دادیرو جادیدر هنگام ا SMSامکان ارسال   .4

    یادار ونینرم افزار اتوماس شیدر ب ش هشدار و پا SMSامکان ارسال   .5

  ماتیداده بر استتتاس تنظ گاهیپا یدر هنگام حذف لاگ ها SMSامکان ارستتتال   .6

 یافزارنرم

  
 

    ارسال شده یهاSMSاز  یریامکان گزارشگ  .7

    دادیرو کیدرزمان رخداد  SMSامکان فعال نمودن ارسال   .8

 

  



 
 

 

 

 
 49صفحه 

 ECE یپروتکل ارتباط -11

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد

وجود 

 ندارد 

 توضیحات

ها  مانساز ریبا سا یکیبمنظور ارتباط الکترون 2نگارش  ECEاز پروتکل  یبانیپشت  .1

 م تلف هستند. یادار ونیاتوماس یافزارهانرم یکه دارا یو ادارات

  
 

    گرفتن نتیبه پر ازیبدون ن گریها به سازمان دامکان ارسال نامه  .2

    ( در زمان ارسال نامهی)برون سازمانرندگانیگامکان انت اب فهرست  .3

    یافتیدر ECE( در زمان ثبت ی)درون سازمانرندگانیامکان انت اب فهرست گ  .4

    رخانهیدر دب ECE  قیارسال شده از طر یهاامکان مشاهده نامه  .5

در   ECE)نامه موضوع – نامه شماره –امکان مشاهده اطلاعات )سازمان فرستنده      .6

 کارتابل یفهرست نامه ها

  
 

ضع  یافتیدر ECE یساز امکان مرتب  .7 شده  درباز    تیبا و شده/ خوانده ن ه  خوانده 

 یزمان

  
 

    ی  دربازه زمانECEثبت  دیرس /ECEبا نوع  یافتیدر ECE یسازامکان مرتب  .8

  دربازه    ECEو عنوان  رنده یبا فرستتتتنده گ   یافتی در ECE یستتتازامکان مرتب    .9

 یزمان

  
 

سال  یهالیمیا یساز امکان مرتب  .10 ستنده گ  یار بازه  در ل یمیو عنوان ا رندهیبا فر

 یزمان

  
 

ساز   .11 شماره            یها ECE یامکان مرتب  ستنده   ش ص فر ساس ) شده بر ا سال  ار

 فرستنده( لیمیشماره و موضوع نامه  آدرس ا  یریرهگ

  
 

    یافتیو در یارسال ECEاکسل  یخروج افتیامکان در  .12

    رخانهیپس از ثبت دب ECEثبت  دیامکان ارسال رس  .13

    نامه ارسال شده یو ثبت آن بر رو ECEثبت دیرس افتیامکان در  .14

    ECE قینامه به هنگام ارسال نامه از طر رندگانیفهرست گ بیترت تیرعا  .15

گام  پرکاربرد به هن یهافونت ها به خ تتتوص فونت یافزار از تمامنرم یبانیپشتتتت  .16

 ECEارسال با 

  
 

    در زمان ارسال tifنامه به فرمت  وستیبدنه و پ لیامکان تبد  .17

    یارسال ECE دشدهیتول لیفا یخروج افتیامکان در  .18

 

  



 
 

 

 

 
 50صفحه 

 PTP یپروتکل ارتباط -12

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

1.  
به  ازیون نافزار فراگستتتر را دارد  بدکه نرم گریها به ستتازمان دامکان ارستتال نامه

 گرفتن نتیپر

  
 

       یسازمان نیب یهانامهافتیدر یفرض براشیپ رخانهیدب میامکان تنظ  .2

       یسازمان نیب یهانامه افتیدر یفرض براشیپوشه پ میامکان تنظ  .3

       یسازمان نیب یهاگرفتن نامه لیفرد موردنظر جهت تحو میامکان تنظ  .4

        یسازمان نیب یهانامه یگذارشماره یفرض براشیفرمت پ میامکان تنظ  .5

    یارهیجز سیتابیسازمان در صورت وجود د کینامه در افتیامکان ارسال و در  .6

7.  
ن  ینامه از داخل کارتابل فرستتتتنده به کارتابل دب              میامکان ارجاع مستتتتق    هرخا

 م اطب یهاسازمان

  
 

8.  
س    صیامکان ت    ستر ش ص در      ید سال نامه به م اطب م به کاربر  جهت ار

 گریسازمان د

  
 

    جهت ارسال نامه یکانال ارتباط نیچند فیامکان تعر  .9

10.  

شماره    نامه  موضوع  جاد یا خیتار "صف ارسال نامه  بر اساس     نگیتوریامکان مان

لاش و تعداد ت ارسال   خیتار تلاش  نیآخر خیتار نامه  شماره ثبت شده درمق د    

 "خطا نیمشاهده آخر

  

 

11.  
ماره  شتت نامه  خیتار جاد یا خیتار "نامه براستتاس افتیصتتف در نگیتوریامکان مان

 "واردهشماره نامه نامه 
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 )استفاده بصورت هولدینگ( یچند سازمان -13

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

سازمان  فیامکان تعر  .1 س    یدرختواره  ستر سال ودر  یو اعمال د  نیب افتیجهت ار

 سازمان

  
 

انواع  نیب افتیجهت ارستتال ودر ینوع ستتازمان و اعمال دستتترستت فیامکان تعر  .2

 سازمان

  
 

    هر سازمان یبه ازا یچارت سازمان فیامکان تعر  .3

    هر سازمان یمتعدد به ازا یها رخانهیدب فیامکان تعر  .4

    هر سازمان ینامه به ازا یقالب ها فیامکان تعر  .5

    یسازمان نیقالب نامه دو امضاء ب فیامکان تعر  .6

    یسازمان نیارجاع خاص ب فیامکان تعر  .7

  قالبرخانه ی)چارت کاربران دب فیهر سازمان جهت تعر  یبرا نیادم فیامکان تعر  .8

 آنها یبر رو ی( و اعمال دسترسیگانینامه و با

  
 

عر      .9 ت مکتتان  برا     فی ا بر  ه عر        یرا ت جهتتت  از  یب شتتت   فی هر ستتتتازمتتان 

 نهاآ یبر رو ی( و اعمال دسترسیگانینامه و با رخانه قالبی)چارت کاربران دب

  
 

    یسازمان نیب یهانامه افتیجهت ارسال و در رخانهیدرگاه دب فیامکان تعر  .10

    یسازمان نیب یهانامه یابیامکان رد  .11

    یسازمان نیب یهاامکان مشاهده ارجاعات نامه  .12

 دو زبانه یبانیپشت -14

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

    برنامه یهافرم یتمام ی( بر رویسیوانگل یاز دو زبان )فارس یبانیامکان پشت  .1

    به صورت مجزا یو فارس یسیقالب نامه انگل فیامکان تعر  .2

    کاربر یصورت مجزا برابه یو فارس یسیامضاء انگل فیامکان تعر  .3

ستجو   .4 صورت انگل  رندگانیگ یامکان ج س  یس یبه  ساس نوع انت اب    یو فار برا

 زبان

  
 

    الب نامهنامه ها براساس نوع ق یبر رو یو شمس یلادیم خیاز تار یبانیامکان پشت  .5

 



 
 

 

 

 
 52صفحه 

 ونینسخه امن اتوماس -15

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

    Secureو Basic,Mediumدر سه حالت  ستمیس تیامن میامکان تنظ  .1

    HTTPSپروتکل  یامکان استفاده نس ه امن بر رو  .2

    تاطلاعا انتقال سازیمنیمنظور ا به SSL Channelاز   یبانپشتی  .3

    ورود امن یفعالساز  .4

    به سیستم   در صفحه ورود  Captchaکد استفاده از   .5

ریق طورود عادی  ورود دوعامله   ورود از  "ی در ستتته حالتکاربر ورود تی ریمد  .6

 "گواهینامه امنیتی

  
 

     های کلمه عبوراعمال دسترسی هایی در خ وص اجرای سیاست  .7

      IP از طریق ونیاتوماس ستمیکاربران به س یدسترساعمال   .8

    زمان قیاز طر ونیاتوماس ستمیکاربران به س یاعمال دسترس  .9

 یاجتماع یارتباط با شبکه ها -16

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد 

وجود 

 ندارد

 توضیحات

    تلگرام قیاز طر یادار وناتوماسی از استفاده امکان  .1

    بانک ملی ایران  "رسان بلهپیام"یکپارچگی با   .2

     "رسان سروشپیام"یکپارچگی با   .3

    "رصد"پشتیبانی از سامانه   .4
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 سامانه مدیریت هشدار و پایش  -17

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد

وجود 

 ندارد

 توضیحات

    امکان نمایش تمامی یادآورها و هشدارها  .1

    امکان تنظیم یادآوری به جهت اعلام سررسید کارها    .2

    کنندگان بر روی نامه های تاخیری به اقداماعلان نامه  .3

    هایی که مهلت پاسخ آنها نزدیک به سررسید است.اعلان نامه  .4

    های دریافتی در کارتابل/ کارتابل جریان کار  اطلاع از نامه  .5

    ECEهای دریافتی از طریق ایمیل  اطلاع از نامه  .6

    نامه SMSو  لیمیا یامکان ارسال هشدارها در الگوها  .7

 یتجار یو هوشمند BIکنسول گزارشات  -18

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد

وجود 

 ندارد

 توضیحات

    گیری با محتوی و شروط اختیاری  امکان گزارش  .1

    های گرافیکی با قابلیت تعاملی  امکان گزارش  .2

    Excelهای آماری به صفحه گسترده امکان ارسال گزارش  .3

    های کاربری به گزارشاتمدیریت آسان دسترسی کاربران و گروه  .4

    صورت همزمان افزار بهنرم یهاتیو قابل یتیریامکان استفاده از داشبورد مد  .5

های فرستتتتاده  شتتتده نظیر) تعداد نامههای از پیش تعریفگزارشامکان دریافت   .6

های مهلت پاستتخ  های اقدام نشتتده  نامهشتتده به تفکیک واحد و ستتمت  نامه 

حدها های ورودی و خروجی به تفکیک دبیرخانه  میانگین دیرکرد واگذشته  نامه 

 ها(دهی به نامهها در پاسخو سمت

  

 

  ثبت  محدوده زمانی مهلت انجام  فرستتتنده  جستتتجو براستتاس محدوده تاری ی  .7

نامه  ثبت        مه  ارجاع     گیرنده  ایجادکننده  نا گیرنده  اولویت   دهنده  ارجاع  کننده 

شت  شماره   انجام  رونو شماره ثبت   ش ها   ماره  نامه  محدوده زمانی مهلت انجام  

 کنندگان اصلی نامههای دردست اقدام  امضاءنامه  نامهنامه  نوع

  

 

  های ارستتال شتتده در واحدها و همچنین امکانگیری از حجم نامهامکان گزارش  .8

 مشاهده عملکرد کاربران  

  
 

    عداد  های وارده به دبیرخانه بر اساس تاریخ و تامکان دریافت گزارش از نامه  .9



 
 

 

 

 
 54صفحه 

وجود  شرح قابلیت ردیف

 دارد

وجود 

 ندارد

 توضیحات

وستتط تهای اقدام شتتده و اقدام نشتتده در یک اداره امکان دریافت گزارش از نامه  .10

 کاربر  

  
 

  یارجاع )زمان ستتپر رندهگی کارتابل در نامه رستتوب زمان مدت مشتتاهده امکان  .11

 حذف ارجاع نامه(  یگانیاقدام شامل ارجاع  با نیشده تا اول

  
 

    امکان دریافت گزارش از نامه های ارجاع شده به گیرندگان    .12

    ECE ل یمینمابر  ا قیاز طر یافتیدر یهاگزارش از نامه افتیدر  .13

سال نامه     .14 ساس میزان ار سازمان یا   امکان دریافت گزارش بر ا ها برای یک ب ش  

 یک کاربر در یک بازه زمانی  

  
 

های مدیریتی و ( برای ایجاد گزارشBIامکان استتتتفاده از ابزارهای هوش تجاری)  .15

 کلان  

  
 

های جستتتجو به جهت استتتفاده مجدد از این شتتروط در    ثبت و ذخیره شتترط  .16

 ها در آینده  گزارش

  
 

    گیری از سطوح دسترسی کاربران  امکان گزارش  .17

    گیری داخل فایل متن نامه امکان جستجو و گزارش  .18

    گیری داخل فایل متن پیش نویس امکان جستجو و گزارش  .19

    امکان دریافت گزارش از ورود و خروج کاربران در سیستم    .20

 

 

 

 


