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پرگار، جديدترين محصول شركت بريد سامانه نوين با پشتوانه 20 ساله اين شركت در زمينه توليد محصولات 
و  به سازمان ها  را  امكان  اين  و  توليد شده است  از آخرين فناورى روز،  بهره گيرى  و  و راهكارهاى سازمانى 
كاربران خود مى دهد كه بتوانند بدون محدوديت، از جديدترين فناورى ها در كنار اين سيستم استفاده نمايند.
پوشش تمامى فرآيندهاى عمومى سازمانى (مالى، منابع انسانى و اتوماسيون ادارى) و حتى فرآيندهاى خاص 
هر سازمان، ارتباط و يكپارچگى ميان آن ها و به واسطه آن رفع مشكلات و محدوديت هاى سيستم هاى جزيره اى، 

وجه تمايز و مزيت رقابتى اين محصول است.
اين سيستم به مانند ميز كار الكترونيكى در فضاى مجازى، درگاه واحدى را ايجاد مى نمايد تا كاربران از طريق 

آن بتوانند به كليه خدمات سازمانى دسترسى پيدا نمايند.
راهكار يكپارچه و جامع پرگار با تمامى قابليت ها و ويژگى هاى خود به دنبال آن است تا سازمان ها را در مسير 

رشد و تحقق اهدافشان همراهى نمايد.

راهكارهاى 
يكـپارچه
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اتوماسيون
ادارى

پيشرفت سريع فناورى هاى ديجيتالى، رسانه هاى اجتماعى، رايانش ابرى و اتصالات پهن باند و تأثير اين پيشرفت ها 
و سازمان دهى مجدد  و تحول در جنبه هاى اساسى كسب وكار  تغيير  از  ناگزير  را  كاربران، سازمان ها  بر سليقه 
فرآيندها و عمليات خود خواهد نمود. پاسخ سازمان هاى پيشرو به اين تغييرات، در اولويت قرار دادن امكان 
دسترسى سريع و آسان به اطلاعات و كارآمدى وظايف و فعاليت هاى سازمانى از طريق ابزارهاى نوين است. اين 

فضاى نو، زمينه هاى جديدى پيش روى سازمان ها قرار مى دهد كه برخى از آن ها عبارتند از:

به  نسبت  متفاوت  رويكردى  با  ادارى  اتوماسيون  سيستم هاى  از  جديدى  نسل  رو،  پيش  فضاى  اين 
سيستم هاى موجود را طلب مى كند و دستيابى به اين سيستم ها بدون تجربه و تسلط بر دانش و فناورى 
روز محقق نخواهد شد. بريد با پشتوانه دو دهه تجربه در پياده سازي سيستم هاى اتوماسيون ادارى در 
طيف وسيعى از سازمان ها و نهادهاى كشور در زمينه اين فناورى ها، نسل جديدى از محصولات خود را 
با بيش از سه سال تحقيق و توسعه عرضه نموده است تا علاوه بر امكان ارائه خدمات در اين فضاى 
جديد، سازمان ها و كاركنان آن ها را در افزايش بكارگيرى قابليت هاى نوين فناورى اطلاعات همراهى 

نمايد.

مدل هاى پيشرفته ارائه خدمات به مشتريان و ارباب رجوع
انعطاف پذيرى بيشتر سبك هاى كارى كاركنان

نياز به سيستم هاى پيشگام و مدرن جهت كار در محيط جديد
الزام دولت ها و سازمان ها جهت توسعه مهارت كاركنان متناسب پيشرفت هاى فناورى
جامعيتتوجه جدى تر به ايمنى و امنيت اطلاعات و بهره گيرى از فناورى هاى امنيتى پيشرفته

امنيت

يكپارچگى

تسهيل و تسريع
فعاليت هاى
ارباب رجوع 

دسترس پذيرى فرايند محورى

تجربه كاربرى
لذتبخش،معنادار

و ارزشمند 

سفارشى سازى

تسهيل و تسريع
ارتباطات سازمانى
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مديريت جلسات

مديريت گردش كار

بايگاني و آرشيو اسناد و مدارك

پيام رسانى
مديريت  اطلاعات تماس

فرم هاي سازماني

گفتمان
سيستم   مكاتبات اداري

ارسال و دريافت اسناد سازمانى

يادداشت بردارى

داشبورد  مديريت

مديريت پرونده
پيگيرى هوشمند

كارتابل ويژه مديران

مديريت وظايف

جامعيت

جامعيت سيستم اتوماسيون ادارى در نقش بستر 
ارتباطات سازمانى و برون سازمانى، تأثير مستقيم بر 
تحقق سازمان چابك و بدون كاغذ دارد. درواقع 
سازمان بدون كاغذ چه از منظر كاهش هزينه هاى 
منظر  از  چه  و  اثربخشى  افزايش  و  ادارى 
مسئوليت هاى اجتماعى و زيست محيطى، تنها با 
الكترونيكى   جامع  سيستم  پياده سازى 
به گونه اى  آن  در  كه  مكاتبات  و  اسناد 
هوشمندانه نيازهاى سازمان پيش بينى 
و گنجانده شده باشد، محقق خواهد 

شد.

از الف تا ى پوشش نيازهاى سازمان
اتوماسيون كامل چرخه تهيه، پاراف و ثبت و صدور نامه هاي صادره

تعريف الگوهاى پويا براى نامه هاى ادارى
پشتيباني از امضاء الكترونيكي و امضاء ديجيتال در ثبت و صدور نامه ها

دسترسي به تغييرات و نگارش هاي پيش نويس هاي نامه صادره

تعريف نقش مديريت مكاتبات ادارى به صورت مستقل از مدير سيستم
پشتيباني از مدل هاي مختلف سازمان دهى ثبت مكاتبات سازماني 

(دبيرخانه هاي متمركز،  نيمه متمركز و  غيرمتمركز)
امكان ثبت مرحله اى و تقسيم كار مناسب در واحدهاي ثبت

خودكارسازى عمليات تكرارپذير در حوزه مكاتبات ادارى

بازيابي و دسترسي سريع مكاتبات
پيگيرى و رهگيري لحظه اي و دقيق مكاتبات،  دستورات و ارجاعات

نگهداري و دسترسي سريع به زنجيره سوابق مكاتبات
رويدادنگارى كامل عمليات انجام شده بر روى مكاتبات

توسعه سيستم هاى اتوماسيون ادارى ضمن افزايش بلوغ ارتباطات 
سازمانى، وظيفه مكاتبات ادارى را به زمينه اى براى ارتباطات رسمى 
ارتقا داده است. بر اين اساس سيستم مكاتبات ادارى پرگار، با توجه 
به رسالت مهم واحدهاى ثبت و دبيرخانه در فرآيندهاى ثبت و توزيع 
اين  كارايى  و  اثربخشى  افزايش  دنبال  به  سازمان،  رسمى  مكاتبات 
سازمان  در  مكاتبات  گردش  سرعت  و  سهولت  افزايش  و  واحدها 

است.
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امكان تعريف رسانه ارسال و دريافت براى هر شخص
امكان ارسال خودكار مكاتبات بعد از ثبت و صدور

امكان تنظيم جداگانه سياست هاى ارسال و دريافت اسناد برون سازمانى
ارسال و دريافت نمابرهاى سازمانى به شكل متمركز و يا توزيع شده

ارسال و دريافت خودكار پيام هاي پست الكترونيك در سيستم
پشتيباني كامل از پروتكل ECE در تبادل الكترونيكي مكاتبات

ارسال و دريافت
اسناد سازمانى

نياز ارتباط با مخاطبين و طرف هاى مكاتبه برون سازمانى به عنوان بخشى 
از اركان حياتى ارتباطات سازمانى، با استفاده از رسانه هاى مختلف 
مانند نمابر و پست الكترونيكى و پروتكل هايى مانند ECE پاسخ داده 
رسانه هاى  از  استفاده  امكان  بر  علاوه  پرگار  سيستم  در  مى شود. 
مختلف، تسهيلات و امكانات نوآورانه اى با هدف يكپارچگى فرآيندهاى 

ارسال و دريافت گنجانده شده است.



تخصيص شماره به پيام ها جهت سهولت رهگيرى
پيگيرى گردش كار و ارجاعات پيام ها و رصد كردن وضعيت خوانده شدن آن ها

تعريف الگوهاى شخصى براى پيام

پشتيبانى از كارپوشه هاى مختلف يك فرد در سمت هاى سازمانى مختلف
تفكيك كارتابل شخصى از كارتابل سمت سازمانى

مشاهده و بررسى كليه موجوديت هاى سازمانى در كارتابل به صورت يكپارچه
تفويض اختيار بخش هاى مختلف كارتابل به ساير افراد براى دسترسى هاى 

مشخص
تعريف قوانين و شروط متنوع جهت خودكارسازى فعاليت هاى تكرارپذير در 

كارتابل
استفاده از روش برچسب گذارى (Labeling) به منظور دسترسى سريع تر و 

راحت تر به عناصر موجود در كارتابل
طبقه بندى اقلام كارتابل بر اساس ميزان اهميت، محرمانگى، فوريت و ستاره دار 

نمودن

تعريف و تفكيك پيام هاى اقدامى از غير اقدامى
تعيين وضعيت اقدام بر روى كليه پيام هاى اقدامى

پيگيرى و پيگرد وضعيت پيام هاى اقدامى

تحولات  سازمان ها،  در  الكترونيكى  كارپوشه هاى  توسعه  و  پيدايش 
زيادى را در روش هاى اطلاع رسانى، جريان اطلاعات و گردش كارهاى 
سازمانى به همراه داشته است و در بسيارى از موارد ضمن تغيير در 
مدل هاى ارتباطات سازمانى، جايگزين روش هاى سنتى گرديده است.
پرگار با آينده نگرى نسبت به گسترش روزافزون روش هاى ارتباطى، 
به دنبال توسعه مدل هاى ارتباطى پيام محور براى گردش، پيگيرى و 

پيگرد اطلاعات و اسناد است.

پيام رسانى



طراحي فرم هاي سازماني بر اساس قالب هاى استاندارد سازمان
استفاده از ابزارهاي متنوع و منعطف جهت طراحي فرم

امكان طراحي فرم هاي چندلايه
استفاده از جداول و اطلاعات پايه سيستم در فرم ها

استفاده از انواع مختلف داده  در طراحى فرم (مانند عدد، متن، تاريخ و زمان، عكس، فايل و ...)
امكان طراحي گزارش هاى متنوع بر روى فرم هاى سازمانى

برقراري ارتباط با فرم هاي ديگر موجود در سيستم
برقراري ارتباط فرم ها با ساير سيستم هاي سازماني

تعريف و تنظيم دسترسى بر روى فرم ها در سطوح مختلف
امكان انتساب گردش كارهاي مختلف به يك فرم و گردش آن به صورت خودكار

رهگيري لحظه اي و دقيق فرم ها
پشتيبانى از فرم هاى نظر سنجى

Java Script توسعه قابليت فرم ها با استفاده از زبان
پشتيبانى از CSS در طراحى فرم ها

تعريف فرمت هاى چاپى متنوع براى هر فرم 

فرم هاي
سازماني 

سيستم مديريت فرم هاي سازماني پرگار امكان مناسبي جهت طراحي فرم ها و اسناد 
سازماني و امكان گردش الكترونيكي آن ها از طريق كارتابل هاي الكترونيكي با هدف 
كمك به حركت  سازمان ها به سمت برنامه ريزي، فرآيندمحوري و استانداردسازي است.

مديريت
در سيستم پرگار يك موتور گردش كار اختصاصي، متناسب با گردش گردش كار

اسناد سازماني تعبيه شده است. با استفاده از اين موتور گردش كار 
به  توجه  با  را  اسناد سازماني  انتشار  و  تائيد  توليد،  مي توان چرخه 

نيازمندي هاي خاص فرم هاي اداري در سازمان ها تعريف نمود.

تعريف گردش اسناد بر اساس جايگاه هاي سازماني
تعريف گردش اسناد بر اساس مشخصات فرم هاي سازماني

تعيين وضعيت فرم هاي سازماني بر اساس گردش كار
نگهداري و نمايش سابقه گردش فرم هاي سازماني

Microsoft Work�ow Engine قابليت اتصال به موتورهاي گردش كار استاندارد مانند
BPMN 2.0 پشتيبانى از استاندارد

پشتيباني از فرم هاي نظرسنجي
JavaScript توسعه قابليت فرم ها با استفاده از زبان

پشتيباني از CSS در طراحي فرم ها
تعريف فرمت هاي چاپي متنوع براي هر فرم
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مديريت
پرونده

بسياري از فعاليت هاي سازماني در قالب پرونده هاي مختلف طبقه بندي مي شود و 
مديريت، پيگيري و گردش اسناد اين فعاليت ها بر مبناى پرونده انجام مي گردد. 
با استفاده از  قابليت خلاقانه و حرفه اى مديريت پرونده پرگار مي توان كليه اسناد 
سازماني را از انواع مختلف در قالب يك پرونده طبقه بندي نمود و مديريت، رديابي 

و پيگيري آنها را به صورت جمعي و يكپارچه انجام داد.

تعريف انواع پرونده
اختصاصي سازي پرونده ها براي واحدهاي مختلف سازماني

تعريف مشخصات اختصاصي براي هر نوع پرونده و جستجوي پرونده ها بر اساس مشخصات اختصاصي
درج هرگونه سند سازماني در پروند ها

ثبت اقدامات و پيگيري هاى مختلف بر روي پرونده
مشاهده گردش پرونده و اسناد متعلق به آنها به صورت يكپارچه

تعريف دسترسي هاي لازم بر روي پرونده ها

تعريف واحدها و ساختارهاي بايگاني
تعريف فيلدهاي اطلاعاتى خاص منظوره جهت جستجوى دقيق و سريع تر اسناد

پشتيبانى از فرآيند امحاء اسناد سازمانى
به پرونده ها  ارتباط  برقراري  و  پرونده  موضوعي  طبقه بندي  تعريف  امكان 

 صورت موضوعي

مديريت دسترسى كاربران مختلف به اسناد و مدارك سازمانى
تعريف طبقه بندي پرونده ها به صورت درختي در واحدهاي بايگاني

امكان امانت پرونده به صورت الكترونيك و عودت خودكار در تاريخ مقرر
مشاهده و گردش پرونده ها در كارتابل الكترونيك

قابليت ارسال اسناد و نامه ها از ساير سيستم هاى موجود به بايگانى

اتلاف زمان مفيد كارى كاركنان جهت نگهداري اسناد، هدررفت حجم 
نگهدارى،   و  بايگانى  مقاصد  براي  سازمان  فيزيكى  فضاي  از  زيادي 
نگراني هاي ناشي از حفظ امنيت اسناد و هزينه هاي خريد و نگهداري 
تجهيزات مناسب براي بايگاني فيزيكي اسناد، سازمان هاى پيشرو را 
به سمت سيستم هاى الكترونيكى بايگاني و آرشيو اسناد سوق داده 
بايگانى و آرشيو اسناد و مدارك پرگار راهكار قابل است. سيستم 

 اتكا و كارآمدى است كه با قابليت هاى خود، نگرانى هاى مديران در 
اين زمينه را مرتفع مى سازد.

بايگاني و آرشيو
اسناد و مدارك 



تعريف واحدها و ساختارهاي بايگاني
تعريف فيلدهاي اطلاعاتى خاص منظوره جهت جستجوى دقيق و سريع تر اسناد

پشتيبانى از فرآيند امحاء اسناد سازمانى
به پرونده ها  ارتباط  برقراري  و  پرونده  موضوعي  طبقه بندي  تعريف  امكان 

 صورت موضوعي

مديريت دسترسى كاربران مختلف به اسناد و مدارك سازمانى
تعريف طبقه بندي پرونده ها به صورت درختي در واحدهاي بايگاني

امكان امانت پرونده به صورت الكترونيك و عودت خودكار در تاريخ مقرر
مشاهده و گردش پرونده ها در كارتابل الكترونيك

قابليت ارسال اسناد و نامه ها از ساير سيستم هاى موجود به بايگانى

اتلاف زمان مفيد كارى كاركنان جهت نگهداري اسناد، هدررفت حجم 
نگهدارى،   و  بايگانى  مقاصد  براي  سازمان  فيزيكى  فضاي  از  زيادي 
نگراني هاي ناشي از حفظ امنيت اسناد و هزينه هاي خريد و نگهداري 
تجهيزات مناسب براي بايگاني فيزيكي اسناد، سازمان هاى پيشرو را 
به سمت سيستم هاى الكترونيكى بايگاني و آرشيو اسناد سوق داده 
بايگانى و آرشيو اسناد و مدارك پرگار راهكار قابل است. سيستم 
 اتكا و كارآمدى است كه با قابليت هاى خود، نگرانى هاى مديران در 

اين زمينه را مرتفع مى سازد.

بايگاني و آرشيو
اسناد و مدارك 



تعريف تقويم و سررسيد به ازاي كاربران و يا ساير منابع سازمانى
تعريف قرار ملاقات شخصي و سازماني

مشاهده زمان هاي آزاد و مشغول كاربران جهت پيشنهاد زمان جلسه
تعريف جلسات با استفاده از فرآيند دعوت به جلسه

ارسال دستور جلسه، گزارش ها و مستندات مورد نياز هم زمان با ارسال 
دعوت نامه  جلسه

تعريف جلسات به صورت دوره اي (روزانه، هفتگي و ماهيانه) 
به اشتراك گذارى تقويم و سررسيد با دسترسي هاي مشخص

اطلاع رساني به مدعوين برون سازمانى از طريق پست الكترونيك و پيام 
كوتاه

بهتر   سازمان دهى  و  انسجام  به منظور  جلسات،  مديريت  سيستم 
امكان  ضمن  سيستم  اين  است.  گرديده  طراحي  سازماني  جلسات 
تعريف  و  كاربران  از  هركدام  ازاي  به  سررسيد  و  تقويم  تعريف 
مناسبت ها، بخش قابل توجهى از فرآيندهاي هماهنگي و پيگيري قبل، 

مديريت جلساتحين و بعد از برگزاري جلسات را پشتيباني مى نمايد.

گفتمان پشتيبانى از ابزارهاى مختلف نظرسنجى شامل:"اعلام نظر موافق و مخالف"، "امتيازدهى"
قابليت مديريت صفحات مختلف و تعيين نحوه و سطوح دسترسى به صفحات

قابليت ايجاد ارتباطات يك سويه و تعاملي با استفاده از امكاناتى مانند "درج نظرات كوتاه"
آزادي عمل در نوع و هدف استفاده

در سازمان هاى توسعه يافته امروزى توجه به ارتباطات برخط و شبكه اى بسيار مهم 
است و مديران اين نوع ارتباطات را فرصت طلايى براى آموزش، اطلاع رسانى، ايجاد 
و گسترش  اطلاعات  انتشار  در  داخلى سازمان، عدالت  افكار  و هدايت  همبستگى 
سطوح ارتباطى مى دانند. سيستم گفتمان پرگار، براى استفاده از  اين فرصت هاى 

طلايى با رويكردى كاملا نوآورانه ايجاد شده است. 



گفتمان پشتيبانى از ابزارهاى مختلف نظرسنجى شامل:"اعلام نظر موافق و مخالف"، "امتيازدهى"
قابليت مديريت صفحات مختلف و تعيين نحوه و سطوح دسترسى به صفحات

قابليت ايجاد ارتباطات يك سويه و تعاملي با استفاده از امكاناتى مانند "درج نظرات كوتاه"
آزادي عمل در نوع و هدف استفاده

در سازمان هاى توسعه يافته امروزى توجه به ارتباطات برخط و شبكه اى بسيار مهم 
است و مديران اين نوع ارتباطات را فرصت طلايى براى آموزش، اطلاع رسانى، ايجاد 
و گسترش  اطلاعات  انتشار  در  داخلى سازمان، عدالت  افكار  و هدايت  همبستگى 
سطوح ارتباطى مى دانند. سيستم گفتمان پرگار، براى استفاده از  اين فرصت هاى 

طلايى با رويكردى كاملا نوآورانه ايجاد شده است. 



يادداشت بردارى

سيستم يادداشت بردارى پرگار اين امكان را فراهم مى نمايد تا بتوان نكات، ايده ها و 
اطلاعات كوتاه را به سرعت ثبت و نگهدارى نمود و در تمامى ابزارهاى متصل به حساب 
طبقه بندى  يادداشت ها،  محتواى  جستجوى  امكان  داشت.  دسترسى  آن ها  به  پرگار 
يادداشت ها بر اساس رنگ  و ارسال يادداشت ها براى ديگر كاربران از ويژگى هاى اين 

سيستم است.



مديريت وظايف

روش هاى سنتى ايجاد، تفويض و برنامه ريزى وظايف، كارآمدى لازم و مدنظر سازمان ها 
را دارا نيست. سيستم مديريت وظايف پرگار، ابزار بهبود برنامه ريزى وظايف و مديريت 

زمان است كه جايگزين مناسبى براى روش هاى سنتى خواهد بود.

ثبت، زمان دهى و برنامه ريزى وظايف
قابليت ارجاع وظايف به ديگر افراد بر اساس سمت سازمانى 

قابليت برچسب گذارى وظايف بر اساس اهميت، اولويت و يا ويژگى خاص
اختصاص زمان آغاز و مهلت اقدام به وظايف

امكان مشاهده وضعيت وظايف ارجاع شده
ثبت و پيگيرى اقدامات انجام گرفته براى هر وظيفه

تنظيم يادآورى براى زمان انجام و پايان مهلت اقدام وظايف
 



مديريت
اطلاعات تماس 

يكپارچگى  مانند  قابليت هايى  داشتن  با  پرگار،  تماس  اطلاعات  مديريت  سيستم 
اطلاعات تماس تمامى مخاطبان درون و برون سازمانى، به دنبال دسترسى سريع تر و 

ساده تر كاربران به اين بخش از اطلاعات سازمان است.
ثبت اطلاعات تماس براى تمامى اشخاص و كاربران سيستم

ثبت انواع اطلاعات تماس مانند شماره تلفن، نمابر و پست الكترونيكى
طبقه بندى و دسته بندى اطلاعات تماس

دسترسى به اطلاعات تماس از طريق تلفن هاى هوشمند
همگام سازى اطلاعات تماس با تلفن هاى هوشمند

امكان ارسال كارت هاى تماس از طريق پيام كوتاه و يا پست الكترونيكى

يكي از چالش هاي اصلي در سيستم هاي اتوماسيون اداري، سهولت و سرعت استفاده 
مديران ارشد سازمان از كارتابل الكترونيكي به جاي كارتابل دستي است. مديران 
كه  هستند  ابزاري  نيازمند  سازماني،  زياد  مشغله  و  وقت  كمبود  به  توجه  با  ارشد 
نمايند.  مديريت  دستي  كارتابل هاي  سرعت  همان  به  را  خود  كارتابل هاي  بتوانند 
كارتابل ويژه مديران پرگار با ايجاد يك محيط اختصاصي و كاربرپسند براي مديران، 
علاوه بر قابليتهاي بسيار مناسب جهت پاسخگويي سريع به اسناد سازماني، امكاني را 
در اختيار مسئولين دفاتر قرار مي دهد تا كارتابل مديران را بر اساس نيازمندي هاي 

هر مدير به شكل مناسب و مطلوب چينش نمايند.

رويت كليه اسناد سازماني به صورت مرتب شده و پشت سر هم مشابه كارتابل دستي
استفاده از امكانات قلم نوري به منظور تسريع در عمليات هامش نويسي

تفكيك عمليات پي نوشت از ثبت دستورات جهت تسريع در كاربري مديران
پشتيباني از تعريف كارتابل هاي متفاوت براي هر مدير

كارتابل
ويژه مديران



يكي از چالش هاي اصلي در سيستم هاي اتوماسيون اداري، سهولت و سرعت استفاده 
مديران ارشد سازمان از كارتابل الكترونيكي به جاي كارتابل دستي است. مديران 
كه  هستند  ابزاري  نيازمند  سازماني،  زياد  مشغله  و  وقت  كمبود  به  توجه  با  ارشد 
نمايند.  مديريت  دستي  كارتابل هاي  سرعت  همان  به  را  خود  كارتابل هاي  بتوانند 
كارتابل ويژه مديران پرگار با ايجاد يك محيط اختصاصي و كاربرپسند براي مديران، 
علاوه بر قابليتهاي بسيار مناسب جهت پاسخگويي سريع به اسناد سازماني، امكاني را 
در اختيار مسئولين دفاتر قرار مي دهد تا كارتابل مديران را بر اساس نيازمندي هاي 

هر مدير به شكل مناسب و مطلوب چينش نمايند.

رويت كليه اسناد سازماني به صورت مرتب شده و پشت سر هم مشابه كارتابل دستي
استفاده از امكانات قلم نوري به منظور تسريع در عمليات هامش نويسي

تفكيك عمليات پي نوشت از ثبت دستورات جهت تسريع در كاربري مديران
پشتيباني از تعريف كارتابل هاي متفاوت براي هر مدير

كارتابل
ويژه مديران



پيگيرى
هوشمند

پيگيرى و پيگرد دستورات و ارجاعات مقامات عالى سازمان و مكاتبات سازمانى و بين سازمانى يكى از 
دغدغه هاى جدى مديران ارشد است كه على رغم تشكيل دفاتر پيگيرى، همواره با مسائل و مشكلات 
و  ارجاعات  روى  بر  گرفته  صورت  اقدامات  و  پيگيرى ها  ضبط  و  ثبت  است.  بوده  همراه  سيستمى 
دستورات مقامات عالى و همچنين ارزيابى سرعت و كيفيت پاسخگويى واحدها و دستگاه ها به اين 
دسته از مكاتبات از جمله مهم ترين مسائل سازمان هاى بزرگ است. سيستم پيگيرى هوشمند پرگار، 
با قابليت هاى نوآورانه اى مانند پيگيرى و رهگيرى لحظه اى ارجاعات و مكاتبات صادره، ثبت و ضبط 
پاسخگويى  كيفيت  و  سرعت  آنها،  روى  بر  گرفته  صورت  اقدامات  و  پيگيرى ها  و  مكاتبات  زنجيره 

واحدها و دستگاه ها را هوشمندانه بهبود مى بخشد.

تعريف حوزه هاي مختلف پيگيري در سازمان 
تعريف كاربرگ هاي مختلف براي نامه هاي صادره مانند ابلاغيه، پيگيري، پاسخ پيگيري، ...

توزيع عمليات پيگيري بر اساس سازمان هاي طرف مكاتبه 
تعريف مراحل پيگيري و تعيين مهلت زماني براي آن ها

كارتابل پيگيري براي كارشناسان مختلف در هر حوزه پيگيري
تعريف الگوهاي مختلف براي صدور نامه هاي پيگيري

ثبت نتيجه و كيفيت پاسخ هاي دريافتي
گزارش هاي لحظه اي از وضعيت پيگيري هاي انجام شده

 داشبورد
مديريت كمك  و  برده  بالا  را  بهره ورى  سيستم،  اطلاعات  تمامى  از  به موقع  و  دقيق  آگاهى 

مديريت  داشبورد  سيستم  مى نمايد.  كاربران  و  مديران  تصميم گيرى  به  بسزايى 
اتوماسيون ادارى پرگار، با توجه به شاخص هاى كليدى مورد نظر مديران و كاربران، 
گزارش هاى مورد نياز را به صورت خودكار ايجاد نموده و با ارائه مهم ترين اطلاعات 
در يك نگاه در قالب نمودارهاى گرافيكى و آمارى، فرآيند نظارت بر عملكرد را بهبود 

مى بخشد.
تهيه و ارائه  گزارش از تمامى اطلاعات سيستم پرگار

امكان شخصى سازى گزارش ها در قالب نمودارهاى مختلف
امكان ايجاد داشبوردهاى مختلف مطابق نياز مديران



 داشبورد
مديريت كمك  و  برده  بالا  را  بهره ورى  سيستم،  اطلاعات  تمامى  از  به موقع  و  دقيق  آگاهى 

مديريت  داشبورد  سيستم  مى نمايد.  كاربران  و  مديران  تصميم گيرى  به  بسزايى 
اتوماسيون ادارى پرگار، با توجه به شاخص هاى كليدى مورد نظر مديران و كاربران، 
گزارش هاى مورد نياز را به صورت خودكار ايجاد نموده و با ارائه مهم ترين اطلاعات 
در يك نگاه در قالب نمودارهاى گرافيكى و آمارى، فرآيند نظارت بر عملكرد را بهبود 

مى بخشد.
تهيه و ارائه  گزارش از تمامى اطلاعات سيستم پرگار

امكان شخصى سازى گزارش ها در قالب نمودارهاى مختلف
امكان ايجاد داشبوردهاى مختلف مطابق نياز مديران



قفل: مربوط به قرن 15 و 16/موزه مقدم/ تهران/1395

امنيت

اطمينانى ريشه دار و پايدار

امضاء ديجيتال

اطمينان از هويت صادركننده اسناد و همچنين اعتماد به مخدوش نشدن محتواى آن در 
ارتباطات و مكاتبات  امنيتى سازمان ها در  طى فرآيند ارسال و دريافت، جزء چالش هاى 
درون و برون سازمانى است. ازآنجايى كه اتوماسيون ادارى حاوى مهم ترين و حساس ترين 
اطلاعات سازمانى است، دستيابى به سازمان بدون كاغذ تنها از طريق ايجاد فرآيندهاى 
اين  در  محقق خواهد شد.  ادارى  اتوماسيون  در سيستم  موجود  اسناد  روى  بر  امنيتى 
راستا پرگار قابليت استفاده از فناورى امضاء ديجيتال را به منظور اطمينان خاطر از امنيت 

اسناد فراهم نموده است.



امضاء ديجيتال

اطمينان از هويت صادركننده اسناد و همچنين اعتماد به مخدوش نشدن محتواى آن در 
ارتباطات و مكاتبات  امنيتى سازمان ها در  طى فرآيند ارسال و دريافت، جزء چالش هاى 
درون و برون سازمانى است. ازآنجايى كه اتوماسيون ادارى حاوى مهم ترين و حساس ترين 
اطلاعات سازمانى است، دستيابى به سازمان بدون كاغذ تنها از طريق ايجاد فرآيندهاى 
اين  در  محقق خواهد شد.  ادارى  اتوماسيون  در سيستم  موجود  اسناد  روى  بر  امنيتى 
راستا پرگار قابليت استفاده از فناورى امضاء ديجيتال را به منظور اطمينان خاطر از امنيت 

اسناد فراهم نموده است.



سطوح دسترسى

از بنيادى ترين مفاهيم امنيت در سيستم هاى ادارى، چگونگى دسترسى افراد به اسناد 
سازمانى  سياست هاى  و  افراد  جايگاه  اساس  بر  دسترسى  اين  نحوه  است.  اطلاعات  و 
مديران  تا  است  تعبيه شده  قابليت هايى  پرگار  ادارى  اتوماسيون  سيستم  در  است. 
بتوانند دسترسى غيرمجاز اسناد و نامه ها را بر اساس سياست هاى خاص سازمانى خود، 

كنترل نمايند.

اشتراك گذارى اسناد و اطلاعات كارتابل بر اساس اقلام مختلف اطلاعاتى آن ها
دسترسى مدت دار به اسناد و اطلاعات

اعمال سياست هاى كنترلى بر روى گردش اسناد و مكاتبات ادارى
اعمال سياست هاى كنترلى بر روى دسترسى به سوابق اسناد و مكاتبات ادارى

مديريت دسترسى و توزيع عمليات ثبت و پيگيرى مكاتبات در دبيرخانه ها و واحدهاى 
مختلف سازمانى

تعيين دسترسى بر اساس جايگاه سازمانى
لايه بندى اسناد و كنترل سطح دسترسى بر روى لايه هاى مختلف با استفاده از قالب 

PDF ذخيره سازى



رويدادنگاري

تهيه شواهد و  تا  باعث شده است  اتوماسيون  به سيستم هاى  آوردن سازمان ها  روى 
مستندات فيزيكى براى پيگيرى و اثبات فعاليت هاى سازمانى با محدوديت مواجه شود. 
مناسب  رديابى  عدم  اتوماسيون،  سيستم هاى  در  مرسوم  امنيتى  چالش هاى  از  يكى 
تعاملات كاربران با سيستم است.

براى رفع اين نقص، اتوماسيون ادارى پرگار تمامى وقايع رخ داده در سيستم را بدون 
استثنا ثبت مى نمايد تا در هر زمان بر اساس نياز مديران، عمليات مختلفى كه كاربران 
در سيستم بر روى اسناد و اطلاعات انجام داده اند قابل رديابى باشد.



رهگيرى لحظه اى مكاتبات ارباب رجوع از راه دور (تلفن گويا، پيام كوتاه، درگاه سازمانى)
اتصال به سامانه يكپارچه تبادل الكترونيكى دولت و ثبت و پيگيرى مكاتبات ارباب رجوع از طريق دفاتر 

پيشخوان دولت
قابليت ثبت سريع نامه هاى ارباب رجوع جهت سرعت بخشى به فرآيند پاسخ گويى

با ارباب رجوع و افزايش اثربخشى  امروزه سازمان ها تمايل زيادى به بهبود ارتباطات سنتى 
خدمات خود دارند. از طرف ديگر ارباب رجوع و مشتريان سازمان نيز انتظار افزايش كيفيت، 

سهولت و سرعت ارتباط با سازمان و دسترسى به خدمات مورد نظر خود را دارند.
اتصال سيستم هاى سازمانى به اتوماسيون ادارى مى تواند نقش تسهيل كننده اى در رسيدن 
تسهيل  به منظور  مختلفى  قابليت هاى  ازاين رو  باشد.  داشته  ارباب رجوع  تكريم  اهداف  به 

فرآيندهاى ارباب رجوع در سيستم مكاتبات ادارى، تعبيه شده است.

 تسهيل و تسريع
فعاليت هاى ارباب  رجوع

ECE پشتيباني كامل از پروتكل
برقراري ارتباط با سامانه پيام دولت

ارتباط با سازمان هاى زيرمجموعه
پشتيبانى كامل از سامانه يكپاچه تبادل الكترونيكى دولت

تبادل تسهيل شده مكاتبات ادارى در ميان تمامى زيرمجموعه هاى 
استقلال  حفظ  و  پرگار  سيستم  متمركز  نصب  با  سازمانى  مستقل 

سازمان هاى زيرمجموعه

تسهيل و تسريع
ارتباطات سازماني 
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گسترش انواع سيستم هاى اتوماسيون ادارى 
در كشور، ارتباطات الكترونيكى بين سازمانى را 
به يك نياز اساسى تبديل نموده است. پرگار 
خود،  ويژه  معمارى  از  بهره گيرى  دليل  به 
سازمان ها  تا  است  نموده  فراهم  را  شرايطى 
بتوانند از طريق فناورى هاى مختلف، به تبادل 
با  پرگار  ورزند.  مبادرت  فراسازمانى  اطلاعات 
خودكارسازى  و  اتوماسيون  متنوع  قابليت هاى 
فرآيندهاى ارسال مكاتبات و اسناد، چگونگى 

ارتباط بين سازمانى را تسهيل مى نمايد.



ECE پشتيباني كامل از پروتكل
برقراري ارتباط با سامانه پيام دولت

ارتباط با سازمان هاى زيرمجموعه
پشتيبانى كامل از سامانه يكپاچه تبادل الكترونيكى دولت

تبادل تسهيل شده مكاتبات ادارى در ميان تمامى زيرمجموعه هاى 
استقلال  حفظ  و  پرگار  سيستم  متمركز  نصب  با  سازمانى  مستقل 

سازمان هاى زيرمجموعه

تسهيل و تسريع
ارتباطات سازماني 
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گسترش انواع سيستم هاى اتوماسيون ادارى 
در كشور، ارتباطات الكترونيكى بين سازمانى را 
به يك نياز اساسى تبديل نموده است. پرگار 
خود،  ويژه  معمارى  از  بهره گيرى  دليل  به 
سازمان ها  تا  است  نموده  فراهم  را  شرايطى 
بتوانند از طريق فناورى هاى مختلف، به تبادل 
با  پرگار  ورزند.  مبادرت  فراسازمانى  اطلاعات 
خودكارسازى  و  اتوماسيون  متنوع  قابليت هاى 
فرآيندهاى ارسال مكاتبات و اسناد، چگونگى 

ارتباط بين سازمانى را تسهيل مى نمايد.



توليد محتواى مكاتبات بر اساس اطلاعات ساير سيستم هاى سازمانى
اتصال تمامى مؤلفه هاى مختلف اتوماسيون ادارى به ديگر موجوديت هاى سازمانى

يكپارچگى در طراحى رابط كاربرى زيرسيستم هاى مختلف با استفاده از استاندارد طراحى يكسان
آگاهى از وضعيت زيرسيستم پيام رسان و مكاتبات در ساير زيرسيستم ها به صورت آنى
فراخواني اطلاعات ساير سيستم ها در اتوماسيون اداري و استفاده در فرم هاي سازماني

ارسال اسناد سازمانى ايجادشده در ساير سيستم هاى پرگار به سيستم بايگانى و آرشيو اسناد و يكپارچگى با 
زيرسيستم پيام رسان جهت امانت گرفتن يك پرونده و يا نمايش آن بر روى زيرسيستم پيام رسان

ارتباط مطالب منتشرشده در سيستم گفتمان با ساير اسناد سازمانى در سيستم هاى مختلف از طريق لينك

نقش  ادارى،  اتوماسيون  اساسى  وظيفه  به عنوان  ارتباطات  ايجاد  و  اطلاعات  گردش 
يكپارچگى در اتوماسيون را براى رسيدن به اهداف سازمان پررنگ تر مى نمايد. پرگار 
با ايجاد ارتباط ميان مؤلفه هاى مختلف اتوماسيون ادارى مانند مكاتبات، پيام رسان، 
فرم ها و تقويم و سررسيد با يكديگر و همچنين با ساير سيستم هاى سازمان، هدف 

يكپارچگى را در اين سيستم محقق نموده است.

يكپارچگى

ش ايران/ تهران/ 1395
موزه فر

پيوستگى ميان تار و پود اطلاعات سازمان
شبيه سازى مراحل تهيه يك نامه فيزيكى در چرخه توليد پيش نويس نامه براى تداعى حس بهتر به كاربر

برچسب گذارى پيشرفته و سفارشى بر روى نامه ها با هدف طبقه بندى نامه ها بر اساس برچسب ها
تعبيه امكانات متناسب با نياز كاربران جهت اجراى دستورات گروهى يكسان

تعريف الگو براى پيام ها و ارجاعات

برجسته سازى مهم ترين و پركاربردترين عناصر هر بخش از سيستم براى جلب توجه در نگاه اول
تطبيق خودكار واسط كاربرى با توجه به اندازه و دقت مختلف در صفحات نمايش

سفارشى سازى رابط كاربرى بر اساس ويژگى هاى بصرى مورد پسند هر كاربر
تناسب واسط كاربرى سيستم جهت استفاده بر روى ابزارهاى لمسى

قابليت استفاده از امضاء زنده (با استفاده از صفحه لمسى و يا قلم نورى) بر روى اسناد بجاى ذخيره تصاوير امضاء
قابليت جستجوى پيشرفته بر اساس تمامى موجوديت هاى سيستم

خودكارسازى قوانين و سناريوهاى تكرارپذير

ديجيتالى شدن فرآيندهاى سازمانى و استفاده طولانى مدت از رايانه ها، باعث بروز خستگى و افزايش 
ميزان كسالت در محيط هاى كارى مى شود. ازاين رو با توجه به سليقه هاى طيف مختلف كاربران، واسط 
كاربرى متمايزى ازآنچه درگذشته موجود بوده در پرگار توسعه داده شده است. شباهت طراحى پرگار 
با سيستم هاى رايج و پركاربرد عمومى و به كارگيرى استانداردهاى UX در توليد پرگار، موجب سهولت 

در استفاده كاربران و يادگيرى سريع تر مى گردد.
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توليد محتواى مكاتبات بر اساس اطلاعات ساير سيستم هاى سازمانى
اتصال تمامى مؤلفه هاى مختلف اتوماسيون ادارى به ديگر موجوديت هاى سازمانى

يكپارچگى در طراحى رابط كاربرى زيرسيستم هاى مختلف با استفاده از استاندارد طراحى يكسان
آگاهى از وضعيت زيرسيستم پيام رسان و مكاتبات در ساير زيرسيستم ها به صورت آنى
فراخواني اطلاعات ساير سيستم ها در اتوماسيون اداري و استفاده در فرم هاي سازماني

ارسال اسناد سازمانى ايجادشده در ساير سيستم هاى پرگار به سيستم بايگانى و آرشيو اسناد و يكپارچگى با 
زيرسيستم پيام رسان جهت امانت گرفتن يك پرونده و يا نمايش آن بر روى زيرسيستم پيام رسان

ارتباط مطالب منتشرشده در سيستم گفتمان با ساير اسناد سازمانى در سيستم هاى مختلف از طريق لينك

نقش  ادارى،  اتوماسيون  اساسى  وظيفه  به عنوان  ارتباطات  ايجاد  و  اطلاعات  گردش 
يكپارچگى در اتوماسيون را براى رسيدن به اهداف سازمان پررنگ تر مى نمايد. پرگار 
با ايجاد ارتباط ميان مؤلفه هاى مختلف اتوماسيون ادارى مانند مكاتبات، پيام رسان، 
فرم ها و تقويم و سررسيد با يكديگر و همچنين با ساير سيستم هاى سازمان، هدف 

يكپارچگى را در اين سيستم محقق نموده است.

يكپارچگى

ش ايران/ تهران/ 1395
موزه فر

پيوستگى ميان تار و پود اطلاعات سازمان
شبيه سازى مراحل تهيه يك نامه فيزيكى در چرخه توليد پيش نويس نامه براى تداعى حس بهتر به كاربر

برچسب گذارى پيشرفته و سفارشى بر روى نامه ها با هدف طبقه بندى نامه ها بر اساس برچسب ها
تعبيه امكانات متناسب با نياز كاربران جهت اجراى دستورات گروهى يكسان

تعريف الگو براى پيام ها و ارجاعات

برجسته سازى مهم ترين و پركاربردترين عناصر هر بخش از سيستم براى جلب توجه در نگاه اول
تطبيق خودكار واسط كاربرى با توجه به اندازه و دقت مختلف در صفحات نمايش

سفارشى سازى رابط كاربرى بر اساس ويژگى هاى بصرى مورد پسند هر كاربر
تناسب واسط كاربرى سيستم جهت استفاده بر روى ابزارهاى لمسى

قابليت استفاده از امضاء زنده (با استفاده از صفحه لمسى و يا قلم نورى) بر روى اسناد بجاى ذخيره تصاوير امضاء
قابليت جستجوى پيشرفته بر اساس تمامى موجوديت هاى سيستم

خودكارسازى قوانين و سناريوهاى تكرارپذير

ديجيتالى شدن فرآيندهاى سازمانى و استفاده طولانى مدت از رايانه ها، باعث بروز خستگى و افزايش 
ميزان كسالت در محيط هاى كارى مى شود. ازاين رو با توجه به سليقه هاى طيف مختلف كاربران، واسط 
كاربرى متمايزى ازآنچه درگذشته موجود بوده در پرگار توسعه داده شده است. شباهت طراحى پرگار 
با سيستم هاى رايج و پركاربرد عمومى و به كارگيرى استانداردهاى UX در توليد پرگار، موجب سهولت 

در استفاده كاربران و يادگيرى سريع تر مى گردد.
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فرآيند محورى

پشتيبانى از جريان كار تعريف شده سازمان مبتنى بر موتور گردش كار
تعريف شروط و الگوهاى پردازش خودكار بر روى مكاتبات

تعريف الگوى چرخه پاراف نامه هاى صادره
قابليت ارجاع خودكار مكاتبات تعريف شده، به شخص و يا اشخاص ديگر به وسيله فرآيند از پيش تعيين شده

تلاش براى محور قرار دادن فرآيندهاى اصلى سازمانى و حذف فعاليت هاى فاقد ارزش افزوده، جزئى 
سازمان ها  است.  امروزى  متغير  محيط هاى  در  رقابتى  مزيت  كسب  براى  فرايندمحورى  اهداف  از 
باوجودآنكه اهميت و مزاياى رويكرد فرآيندمحورى را درك نموده اند، به دلايل متعددى چون فقدان 
زيرساخت هاى فناورانه قابل اتكا، از آن بهره  نمى برند. پرگار به عنوان سيستمى نوآور و با بهره گيرى 

از فناورى روز، پياده سازى اين رويكرد را در سازمان ها، تسهيل مى نمايد.  

فرآيند آب، فرآيند زندگى
تصفيه خانه آب جلاليه/تهران/1395

تعيين بخشى از مكاتبات سازمانى در قالب فرم هاى ثابت
تنظيم پارامترها و ويژگى هاى پرگار بر اساس سليقه هاى مديران و روال هاى كارى سازمان ها 

(نوع دبيرخانه، وضعيت واحدهاى ثبت و ...)
تنظيم ويژگى هاى ساختارى و نگارشى  مكاتبات بر اساس نيازها و روال هاى خاص سازمان ها 

نيازمند  تفاوت ساختارى و فرآيندى خود،  به دليل  سازمان هاى داخلى 
سيستم اتوماسيون ادارى هستند كه قابليت تطبيق با شرايط خاص آنها 
را داشته باشد. پرگار با داشتن قابليت سفارشى سازى مى تواند هريك 
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سياست هاى مديريتى است.

سفارشى سازى

به قواره سازمان شما
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سرعت مناسب در دسترسى به پرگار با توجه به محدوديت هاى پهناى باند موجود در كشور
اجراى نگارش كامل پرگار بر روى مرورگرهاى اينترنتى مرسوم (Chrome، IE، Firefox، Safari و ...) و سيستم عامل هاى رايج

اطلاع رسانى از وضعيت كارتابل و تعريف قوانين خودكار جهت اطلاع رسانى از طريق درگاه هاى ارسال پيام كوتاه
پيگيرى مكاتبات ادارى از طريق پيام كوتاه

دسترسى به محتويات كارتابل پرگار از طريق سرويس هاى پست الكترونيكى

سيستم اتوماسيون ادارى پرگار با بهره گيرى از فناورى روز، امكان دسترسى به سيستم 
را از طريق تمامى ابزارهاى نوين رايج، در هر زمان و در هر مكان فراهم مى آورد.

نزديك تر از آنچه تصور مى كنيد

دسترس پذيرى

نگارش همراه نگارش همراه پرگار اين امكان را براى مديران و كاربران فراهم مى نمايد تا بتوانند 
با استفاده از تبلت و يا گوشى هوشمند خود در هر زمان و هر مكان به كارتابل خود 

دسترسى داشته و بسيارى از وظايف سازمانى را با خيال آسوده انجام دهند.

(Android و iOS) نصب بر روى انواع سيستم عامل هاى موبايل
مشاهده كارتابل، پيوست ها، پاراف ها

ارجاع، پاراف و امضاء اسناد
مديريت پيام ها

ايجاد و ارسال پيام هاى يادآورى
دسترسى به تقويم و سررسيد
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