
  

ت ها و امکانات فرهنگ يباشد که با افزودن قابليع و کاربر پسند ميقدرتمند، سر يپاسارگاد ابزار يون ادارياتوماس   

 راستاي در، توانسته است  نرم افزار يايدن ياسناد و اطلاعات سازمان تيرين ابزارها مدياز جامع تر يکيبه  ، يرانيا يادار

 ارزشمند بردارد.  يگام ها سازمان وري بهره افزايش

 رجوع ارباب و کاربران به ويژه الکترونيکي هاي سرويس بهتر هرچه ي ارائهتواند در جهت يپاسارگاد م يون ادارياتوماس   

 جهت مطمئن و مناسب بسترين ابزار ي. اديفا نمايا يينقش بسزا، ، متوسط و کوچک  بزرگ يسازمان ها و شرکت ها

در  مختلف هاي سيستمق يطر از يدسترس تيقابلرا با حفظ  (Paperless) کاغذ بدون يالکترونيک سازمان يک به رسيدن

 .دينمايم مهيا را کپارچهيط متمرکز و يک محي

 يسازمان مکاتباتندها و يانجام فرآ مرتبط با هاي هزينه کاهشو  سازمان وري بهره افزايشژه به يو ينگاه 

 يرانيا يمنطبق بر فرهنگ ادار 

 بر نرم افزار  يمبتنMicrosoft SharePoint 

 نرم افزار  يو تخصص يل کننده استفاده از امکانات عموميتسهSharePoint 

 يکامل با مجموعه نرم افزارها يکپارچگي Microsoft Office 

 ساده و کاربر پسند يرابط کاربر 

 اديار زيشده با حجم رکورد بس شيآزما 

 ه سازمان ها و شرکت هايکل يازهايبا ابعاد و ن يساز يو سفارش يسازگار يمنعطف برا 

 بر  يکاملا مبتنWeb  يدر بسترها قابل استفادهو Internet & Extranet & Intranet 

  ت اطلاعاتيريجامع مد يستم ها و راهکاريه سيبا کل يکپارچگيامکان 

 و کارشناسان  بزرگ ،کوچک ينرم افزار يم هايتوسط ت يبانيقابل توسعه و پشتIT 

 نرم افزار يايدنروز  يها ين تکنولوژيقابل ارتقاء و توسعه براساس آخر 

 اسناد و اطلاعات يتبادل و به اشتراک گذار يه استانداردهاياز کل يبانيپشت 

 (يلاديم مي)تقو يسي( و انگليم شمسي)تقو يفارس يبه زبان ها يقابل بهره بردار 

 



 

از  ،شده است  ياده سازيو پ يطراح  SharePointپاسارگاد بر بستر نرم افزار  يون ادارياتوماسنکه ابزار يبا توجه به ا   

ه مورد استفاده يپا يت هاياز قابل يبصورت کامل استفاده مينمايد. برخ ين بستر نرم افزاريا يديه و کليپا يت هايه قابليکل

 باشد.ير ميبه شرح ز

 کپارچه و قدرتمندي يط کاربريمح 

 اطلاعات ساختارمند، اسناد و مدارک و ...( ياطلاعات يکامل انواع محتوا يبانينه و پشتيت بهيريمد( 

 يفرم ساز پ( شرفته و کارآمدInfoPath) 

 يو آمار يتيريو ارائه گزارشات مد  ياده سازي، پيابزار طراح 

 يشرفته و قدرتمند بررويپ يجستجوها ( اقلامMetadataو محتوا )و مدارک اسناد ي 

 ت بالايو امن يت سطوح دسترسيريمد 

 ت استفاده بصورت يقابلOnline  وOffline 

 يساز يو سفارش يکپارچه سازيت توسعه ، يقابل 

 اطلاعات يابزارها و امکانات قدرتمند جهت تعاملات و به اشتراک گذار 

 و ...( يخودکار و دست يريبان گيه رخدادها، پشتيستم )ثبت کليس يو نگهدار يداريپا 

 يها ع شده جهت استفاده در سازمانيه و توزيو ساختار چند لا يمعمار ( بزرگEnterprise) 

 مدارک و اطلاعات اسناد راتييتغ يسابقه  تيريو مد ثبت ، (Versioning) 

 ... 

که تنها ، بر آن شده  ياشاره نشده است و سع  SharePointنرم افزار  يت هاين بخش از سند به قابلين اساس در ايبر هم   

 اشاره گردد.پاسارگاد  يون ادارياتوماسابزار  ياختصاص يت هايبه امکانات و قابل

 گردد.يم يمعرف در ادامهن ابزار يا يديلک يت هاياز امکانات و قابل يبرخ   

 



 

 

و پاسخ  به  يريگيافت ، پيامکان در   

 نامه ها، فرم ها ، درخواست ها وه يکل

واگذار شده  يو سازمان يادار فيوظا

 در قالب : به کاربر

 

 و ... ره مدارکيزنجپاراف ها،  گردش مدرک، مشاهده اصل مدرک به همراه 

 مجدد مدرک يامکان ثبت پاسخ و واگذار 

 فيوظا يو طبقه بند يدسته بند 

 افت، عملگر ارجاع و ...يخ دريمانند فرستنده، تار فيوظا يواگذار يه پارامترهاينمودن براساس کللتر يف 

 (يشخص يلتر هايف يره سازيف و ذخي)تعر افت شدهيف دريش وظايف نحوه نمايتعرن و ييتع 

 ه اسناد و مدارک در حال گردشيکل يل گرفتن و...( جاريش، تحويرايت )قفل جهت ويوضع نسخه ها و مشاهده 

  جستجوي پيشرفته براساس تاريخ دريافت، نوع مدرک، فرستنده و ... برروي کارتابل هاي وارده )دريافت شده( و

 ارجاعي )واگذار نموده(

 ييد و مهلت پاسخ گويررسخ سيبراساس تار افت و واگذار شدهيدر فيوظا يش و دسته بندينما 

 اطلاعات و اسناد و مدارک يره سازيه منابع ذخيو کل يسازمان يها يگانيع به بايسر يامکان دسترس 

 گردش کارها( ينديف فرآي( و وظاي)ادار يف سازمانيف واگذار شده بصورت وظايوظا يدسته بند( 

 ... 
 

 
 



 

 

قابل  يه محتوايدرخواست ها، اسناد و مدارک و کل، ه نامه ها ، فرم ها يو ارجاع کل يت ، واگذارين قابليبا استفاده از ا   

ر يامکانپذآنها  ينگهدار  مخازن يف شده بر روي، براساس ساختار ارجاعات تعر يمخازن اطلاعاتدر  يره سازيثبت و ذخ

رندگان مورد نظر خود را انتخاب و يتواند گي، کاربر ارجاع کننده مياطلاعات يمحتوا يباشد. در هنگام ارجاع  و واگذاريم

ن و ييو مهلت پاسخ را تع يحات شخصي، عملگر ارجاع، توضيت بررسيهر کدام از آنها دستور ارجاع، فور يبه ازا

 ان رساند.يات خود را به پايعمل

    در ن امکاني. اباشد تواند متفاوتيم يو با حفظ سطوح دسترس يهر مخزن اطلاعات يساختار و امکان ارجاع به ازا   

 .گردديم نييتع کتابخانه اي و ستيل از اعم ياطلاعات مخزن هر يازا به ريز يقالب ها

 سازمان يکاربر يو گروه ها ه کاربرانيکل 

 يبراساس چارت سازمان 

  (ياز چارت سازمان ي)قابل ارث بر ارجاع ياختصاصچارت براساس 

 خاص  يکاربر يا گروه هاياز افراد و  يگروه 

 

 
 

 

ف و ي، تعر يسازمان مکاتباتندها و يانجام فرآ مرتبط با هاي هزينه کاهشو  سازمان وري بهره افزايش ياز راهکار يکي   

 باشد. يک ميبصورت اتومات يکسب و کار سازمان يندها و چرخه هايت فرآيريمد

 يسازمان و يادار اسناد و ، درخواست ها ها فرم دييتا کياتومات يها چرخه فيتعر،  پاسارگاد يون ادارياتوماسدر    

 (State Machine) حالت نيماش و( Sequential) يبيترت صورت دو به (يانسان يچرخه ها ياده سازيو پ ياح)طر

 (دييشتر با واحد فروش شرکت تماس حاصل فرمايلطفا جهت کسب اطلاعات ب) باشد.ير ميامکانپذ



 

 

ن يباشد. با استفاده از ايف محوله ميوظا يريگي، امکان پيو اطلاعات ياشتراک يستم هايت سين قابلياز مهم تر يکي   

نامه ها ، فرم ها و درخواست ها، اسناد و مدارک و  يانجام شده بررو يها يه ارجاعات و واگذاريکل يريگيت ، پيقابل

 باشد.ير ميمشخص امکانپذ يو براساس سطوح دسترس يستم به سادگيدر س يره سازيقابل ثبت و ذخ يه محتوايکل
 

 
 

د و براساس يينما يريگيها و امکانات ارائه شده ، گردش مدرک ارجاع شده را پ تيتواند براساس قابليهر کاربر م   

 د.يمات لازم را جهت انجام مراحل بعد اتخاذ نماي، تصما پاسخ يارجاع ، مشاهده و  يت و زمان هايوضع

را براساس نقش  يتواند اطلاعات جاريباشد و هر کاربر ميست وار قابل مشاهده ميو ل يدرخت يگردش مدارک در نماها   

 د.يلتر نمايف فيا فرستنده وظايرنده و يخود بعنوان گ

 



 

 

ها  تيقابل يستيبا ،يتعاملات سازمان يبعنوان بستر اصل SharePointنه استفاده از نرم افزار يط بهيشرا يفراهم ساز جهت   

 يت هاين راستا، امکانات و قابلي. در همن ابزار قدرتمند افزوده شوديبه ا يرانيا يفرهنگ ادار يو امکانات پرکاربرد و بوم

، امضاء  رو و ...(يوست، عطف ، پيره مدارک )پي، زنجيسي، پاراف )هامش( نو يت شماره دهيريف و مديهمانند تعر

 يتم هايمخازن و آ يبررو گر ،يت پرکاربرد دين قابليو چند انواع قالب چاپ تيريف و مديو امکان تعر يکيالکترون

 )نامه ها ، فرم ها و درخواست ها، اسناد و مدارک و ...( در نظرگرفته شده است. ياطلاعات

   



 

 

ستم ياز سيمورد ن يديه و کليت اطلاعات پايريمدمات و يتنظ   

 سازمان و شرکت ها.... يبراساس فرهنگ ادار

 ت کاربران يريف و مديتعر 

 يسازمان يواحدها يگذاريت و جايريف، مديتعر 

 يسامان يسمت ها يگذاريت و جايريف، مديتعر 

 ارجاع يت عملگرهايريف و مديتعر 

 هيمات پايتنظ 

 ... 
 

 

 

 

 

و  ييورود و خروج اطلاعات از سازمان شناسا يه درگاه هايکل يستيموفق، با يون ادارياتوماسک ي يجهت راه انداز   

د، ماژول پاسارگا يون ادارياتوماسپرکاربرد  ياز ماژول ها يکين گردد. ييثبت اسناد و اطلاعات تع يزم هايروندها و مکان

ر متمرکز را منطبق با ساختار يمه متمرکز و غيمتمرکز، ن يرخانه هايف انواع دبيت تعريباشد که قابليپاسارگاد م رخانهيدب

 سازد.يکارفرما فراهم م يسازمان

 همچون يت هايامکانات و قابل يرخانه ، دارايهر دب

 
ت يري)مد صادره يه نامه هايت کليري)ثبت ، مشاهده و جستجو( ،  ثبت و مد وارده يه نامه هايت کليريثبت و مد

رندگان و فرستندگان(، شماره آزاد و يه مخاطبان )گيت کليري، مد ثبت صادره، ثبت ، مشاهده و جستجو(  يدرخواست ها

 باشد.ي... م

    

 

 



 

 

از به ساختار يبا توجه به تعدد و تنوع انواع نامه ها ، فرم ها و درخواست ها، اسناد و مدارک و ... در هر سازمان ، ن   

وجود دارد.  يه اطلاعات و اسناد و مدارک سازمانيکل يره سازيو ذخ يگانيمناسب ، جهت با يامکان طبقه بند منعطف با

ه سطوح يدر کل يکيالکترون يها يگانيت بايريف و مديپاسارگاد، تعر يون ادارياتوماس يکاربرد يت هاياز قابل يکي

 باشد.يف شده ميمشخص و تعر يها يبا دسترس يسازمان
 

 
 

ست  ياطلاعات )ل ياطلاعات و اسناد براساس ساختار نگهدار يره سازيو ذخ يگانيت ، علاوه بر باين قابليبا استفاده از ا   

، با حفظ سطوح  انواع محتوا براساس موضوع و کاربرد آنها يو دسته بند يگاني، با SharePointو کتابخانه( در نرم افزار 

 باشد.ير ميامکانپذ لازم يدسترس
 

 
 



 

 

 افزايشجه يواگذار شده به هر کاربر و در نت فيامور و وظا يريگي، پ ياطلاعات يستم هايس ياز اهداف راه انداز يکي   

ف در ارتباط يه وظايکل يريگيپاسارگاد، امکان پ يون ادارياتوماست ها و امکانات يک از قابليباشد. يم سازمان وري بهره

کان بصورت روزانه و يا بازه هاي زماني مشخص ميباشد. همچنين ام)واگذار نموده و واگذار شده به کاربر( با کاربران 

 وجود دارد. زين تبديل و انتقال وظايف واگذار شده هر کاربر به تقويم کاري شخصي و عمومي سازماني آن

 

 

به اطلاعات در  يابيجهت دست يقوکارآمد و  ي، موتور جستجو ياطلاعات يستم هايت سيو موفق ياز ارکان اصل يکي   

    و  يطراح  SharePointن ابزار بر بستر نرم افزار ينکه ايباشد. با توجه به ايم ي متفاوتره سازيط ذخيهر سطح و شرا

 يره سازيمذکور ذخ يبستر نرم افزار يستم در ساختار اطلاعاتين سيد شده در ايتول يه محتوايشده است و کل ياده سازيپ

 اطلاعات يجستجو ير ساخت اصليبعنوان ز  SharePointنرم افزار  ير جستجوينظ يب يت هاي، از امکانات و قابلشوديم

 و اسناد استفاده خواهد نمود.

 يک بررويشرفته پارامتريساده و پ ينه جستجويدر زم يليامکانات تکم يپاسارگاد دارا يون ادارياتوماسعلاوه بر آن ،    

 باشد.يم يو خروج يورود ياطلاعات يلدهاين فييد براساس تعه فرم ها و اسنايکل
 

 
 

 

بمنظور استفاده بهينه ، صحيح و سريع از اين ابزار، راهنماهاي کاربري و راهبري جامع و مصوري از کليه قابليت ها و    

 امکانات آن تهيه و تدوين شده است.
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