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درباره پیشرو

گــروه مهندســی پــیشرو، بیــشتر از 10 ســال اســت کــه با هــدف افزایش بهــره‌وری 

و کاهــش هزینه هــا در ســازمان ها، بــه صــورت تخصصــی بــر روی طراحــی و 

نـد. سـیون اداری کار می کـ نـد و اتوماـ یـت فرایـ سـامانه های مدیرـ سـازی ـ شخصیـ

بــا طراحــی انــواع ســامانه های کاربــردی، مدیریتــی و امنیتــی، در تلاشــیم تــا بهتریــن 

نتایــج را حاصــل کنیــم و در مســیر رشــد کســب و کار شما، همراهتــان باشــیم. گــروه 

ــی‌  ــوع و راهنمای ــتیبانی متن ــات پش ــا خدم ــا ب ــت ت ــیشرو در تلاش اس ــی پ مهندس

تخصصــی، در کمتریــن زمــان بــرای حــل مســائل پیــش آمــده اقــدام کــرده و تمامــی 

طـرف کـنـد. هـای نرم اـفـزاری مشترـیـان را برـ نیازـ



اتوماسیون اداری 
در نرم افزار مدیریت فرایند پیشرو

اتوماســیون اداری پــیشرو، در جهــت مکانیــزه نمـودن و نظم دهــی بــه مکاتبــات 

اداری ســازمان ها و کســب و کارهــا طراحــی و ارائــه شده اســت. آسان ســازی نحــوه 

ارجــاع و گــردش مــدارک، مدیریــت بایگانــی نامه هــا در ســازمان ها، کاهــش حجــم 

ــرد،  ــام می گی ــازمان انج ــراد س ــط اف ــراری توس ــورت تک ــه ص ــه ب ــای اداری ک کاره

ــت  ــدون محدودی ــه، ب ــداد نام ــت در تع ــدون محدودی ــت، ب ــری راح ــط کارب محی

زمانــی و مکانــی در دسترســی کاربــران از مهم تریــن مزایــای اســتفاده از اتوماســیون 

سـتند. سـازمان ها هـ اداری در ـ

بــا سیســتم مدیریــت اتوماســیون اداری پــیشرو، هــر کســب و کاری قــادر خواهــد 

بــود نقش هــا و دسترســی های افــراد را در نرم افــزار تعییــن نمایــد و از ایــن طریــق 

ــا  ــر و ب ــان کوتاه ت ــرده و در زم ــت ک ــازمانی را مدیری ــرون س ــات درون و ب ارجاع

خطــای کــمتر، نامــه یــا هــر مــدرک دیگــری را بــا امنیــت بــالا در اختیــار گیرنــده قرار 

دهــد. همچنیــن کلیــه تعاملاتــی کــه در دبیرخانــه و ســایر قســمت های ســازمان بــه 

صــورت دســتی و کاغــذی انجــام می گیــرد، قابــل پیاده ســازی و حتــی خودکارســازی 

خواـهـد ـبـود.



ویژگی های بخش کاربری

ــت  ــه و اولوی ــن دبیرخان ــی، تعیی ــه داخل ــال نام ــت و ارس ــی: ثب نامه هــای داخل

ــا  ــگ ی ــاب ت ــه و انتخ ــردن موضــوع نام ــه.  مشــخص ک ــب نام ــه، انتخــاب قال نام

برچسب نامه.

نامه هــای وارده: انتخــاب نحــوه دریافــت نامــه ورودی، شماره نامــه ورودی، 

انتخــاب ســازمانی کــه نامــه دریافــت شــده،  انتخــاب و بارگــذاری فایــل نامــه وارده، 

نـده. جـاع ـبـه گیرـ ارـ

ــن  ــه، تعیی ــخ نام ــت و تاری ــه، اولوی ــردن دبیرخان نامه هــای صــادره: مشــخص ک

ســازمان هــدف بــرای ارســال نامــه، نــام و یــا ســمت فــرد مخاطــب، تعییــن قالــب 

ناـمـه و موـضـوع ناـمـه

ــات  ــام عملی ــدام و انج ــت اق ــا، ثب مـام نامه ه ــه ت ــی ب ــا: دسترس ــیو نامه ه آرش

نامهــها. مختــلف روی 



BPMS کاملا مبتنی بر زیرساخت

امنیت بالا در ارسال و دریافت نامه

دارای ویرایشگر داخلی و عدم نیاز به نرم افزارهای بیرونی

امــکان اتصــال بــه نــرم افــزار مایکروســافت ورد جهــت تایــپ نامــه و ذخیــره 

خــودکارآن بــر روی سرور

امــکان ارســال نامــه بــه صــورت پیش نویــس نامه هــای داخلــی و صــادره جهــت 

بررســی و ویرایــش توســط شــخص دیگر

قابلیت به گردش درآوردن انواع مکاتبات، فایل ها و پرونده ها

تعیین نحوه دریافت نامه های وارده به صورت ایمیل، فکس، حضوری و...

تعیین نوع نامه های داخلی به صورت نامه، دستورالعمل، اطلاعیه و...

دارای آرشیو نامه ها با امکان جستجوی پیشرفته

Email يا SMS امکان انجام تنظيمات جهت ارسال

قابلیت جستجوی پیشرفته براساس کلیه فیلدهای اطلاعاتی و متن نامه

قابلیت های بخش کاربری



ثبت نامه صادره

ثبت نامه داخلی

تصاویری از محیط کاربری



آرشیو نامه‌ها

ثبت نامه وارده



ویژگی های بخش مدیریتی

ــه  ــا ب ــوی شماره نامه ه ــاد الگ ــه و ايج ــف دبیرخان ــا: تعری ــت دبیرخانه ه مدیری

ــران  ــدی كارب ــا و گروهبن ــه دبیرخانه ه ــران ب ــاص کارب ــا، اختص ــک دبيرخانه ه تفکي

ــا،  ــرای دبیرخانه ه ــوپروایزر ب ــد س ــا چن ــک ی ــف ی ــا، تعری ــک دبيرخانه ه ــه تفکي ب

تعرـیـف روال و مـجـوز ارجاـعـات بـیـن کارـبـران دبیرخانهـهـا ـبـه تفکـیـک ـنـوع ناـمـه

ــراد  ــدی اف ــته بن ــخصی و دس ــای ش ــروه ه ــف گ ــه: تعری ــات نام ــوز ارجاع مج

جهــت ارجــاع سریــع و گروهــی نامــه، تعییــن نــوع گیرنــده نامــه بــه صــورت اصلــی، 

رونوـشـت و رونوـشـت مخـفـی، اـمـکان مـشـاهده تاریخـچـه ارجاـعـات و ضماـیـم نامه

قالب هــا: ايجــاد و تعریــف انــواع قالب هــای نامــه بــا اســتفاده از پلاگیــن چــاپ 

ـسـاز و پلاگـیـن قالبـهـای چاـپـی مایکروـسـافت ورد

ســازمان ها: تعریــف ســازمان های بیرونــی جهــت فراخوانــی در ارســال نامه هــای 

ورودی و خروجی

تعــيين  و  الکترونیکــی  امضــا  ثبــت  و  امضاکننــده  تعریــف  امضاکننده هــا: 

ـسی های لازم ــبه صاحــبان امــضا ــبه تفکــيک ــنوع ناــمه دستـر

   حذف نامه ها: پاکسازی نامه ها از نامه های موجود.



قابلیت ثبت امضای شخص به صورت همزمان روی نامه های داخلی و صادره

قابلیت ویرایش مجوز ثبت امضای شخص روی نامه داخلی و صادره

قابلیت ثبت سازمان بیرونی به صورت همزمان روی نامه های وارده و صادره

قابلیت ثبت شماره تماس روی سازمان های بیرونی تعریف شده

قابلیت ثبت قالب پیش فرض روی سازمان های بیرونی تعریف شده

قابلیت اختصاص گروه کاربری به دبیرخانه 

نمایش نامه به محض باز کردن آن بدون نیاز به کلیک بر روی چاپ نامه

فیلدهای تاریخ مشاهده، تاریخ به‌روزرسانی و تاریخ اتمام نامه در لیست ارجاعات

امکان تعیین اولویت و امنیت نامه

امکان مشاهده اقدامات ثبت شده در لیست آرشیو نامه ها

نمایش فیلترهای جستجوی نامه با توجه به نوع نامه انتخابی

تعیین امنیت و اولویت و مهلت اجرای نامه هنگام ارسال

افزودن یک یا چندین ضمیمه و تعیین نوع ضمایم مجاز در ارسال نامه

 

قابلیت های بخش مدیریتی



قالب‌ها

مجوز ارجاعات نامه

تصاویری از محیط مدیریتی



سازمان ها

مدیریت دبیرخانه ها



حذف نامه‌ها

امضاکننده ها



051 - 3882 1020

www.pishrobpms.com

Pishro BPMS

دربــاره  بیشــتر  اطلاعــات  کســب  جهــت 

ــر  ــک زی ــه لین ــرو، ب ــون اداری پیش اتوماسی

کنیــد. مراجعــه 

جزئیات بیشتر

مسیرهای ارتباطی پیشرو:
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