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پیشــرو بــا طراحــی و ارائــه راهکارهــای نوآورانــه و قابــل اعتمــاد در حــوزه مدیریــت مکاتبــات و ارتباطــات 

گـردش کار و مستندـسـازی اـمـن همراـهـی می کـنـد. ـسـازمانی، ـسـازمان ها را در مـسـیر تـسـریع ـ

ــازمان ها و  ــتقرار اتوماســیون اداری در س ــا اس ــرو ب ــه ای، پیش ــم حرف ــک تی ــا ی ــال ۱۳۹۲ و ب از س

ــتم های  ــازی سیس ــتای چابک س ــق را در راس ــروژه موف ــا پ ــت ده ه ــته اس ــزرگ، توانس ــرکت های ب ش

ــد.. ــرا کن ــت اج ــا موفقی اداری ب

ــه یکــی از پایه هــای اساســی هویــت پیشــرو اســت. تیــم فنــی مــا از  ــد و متعهدان پشــتیبانی قدرتمن

تحلیــل اولیــه تــا اســتقرار و آمــوزش در کنــار شماســت تــا از کاهــش خطاهــای انســانی، جلوگیــری از 

مفـقـود ـشـدن اـسـناد و افزاـیـش بـهـره وری اطمیـنـان حاـصـل ـشـود.

ــدون  ــد ب ــات، بتوان ــم از مکاتب ــر حج ــا ه ــازمان، ب ــر س ــه ه ــت ک ــن اس ــا ای ــدف م ه
پیچیدگــی وارد دنیــای ارتباطــات دیجیتــال شــود و تجربــه ای عملــی از ســرعت، دقــت و 

شــفافیت ســازمانی داشــته باشــد.

درباره پیشرو
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چرا از اتوماسیون اداری  استفاده کنم ؟

1

2

3

4
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اعمال نظم و سرعت در گردش کارها
ــه حضــور فیزیکــی  ــاز ب ــدون نی رهگیــری لحظــه ای نامه هــا، ارجاعــات و پیگیــری دقیــق تســک ها ب

اـفـراد.

دسترسی در هر زمان و مکان
ــا  ــت ی ــان ماموری ــی در زم ــل، حت ــق نســخه وب و موبای ــا از طری ــل و امضــای نامه ه ــت کارتاب مدیری

دورکاری.

ایجاد شفافیت و کنترل مدیریتی
ــرد  ــده و عملک ــده نش ــای خوان ــم نامه ه ــای کاری، حج ــد گلوگاه ه ــه می توانن ــر لحظ ــران در ه مدی

نـد. صـد کنـ هـا رـ سـنل را در کارتابلـ پرـ

حفظ و نگهداری امن سوابق سازمان
بایگانــی دیجیتــال، جســتجوی ســریع در بیــن هــزاران ســند در کســری از ثانیــه و جلوگیــری از مفقــود 

سـناد. شدن اـ

تمرکز بر هماهنگی بین واحدها
اتوماســیون اداری بــه عنــوان قلــب تپنــده ارتباطــات، بــا ایجــاد یــک بســتر ارتباطــی متمرکــز و 

سـد بـه بالاترـیـن ـسـطح ـخـود می رـ اـسـتاندارد، هماهنـگـی درونـسـازمانی ـ
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کندی شدید در چرخه تاییدات و امضای نامه ها

مفقود شدن، مخدوش شدن یا سرقت اسناد فیزیکی

دشواری و اتلاف وقت فراوان برای جستجوی سوابق گذشته

نبود شفافیت در مسیر ارجاعات و عدم پاسخگویی پرسنل

هزینه های سرسام آور بایگانی فیزیکی و فضای اشغال شده

پراکندگی اطلاعات و عدم یکپارچگی فرم های اداری با مکاتبات

چالش ها در نبود اتوماسیون اداری
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بــا انتخــاب پیشــرو، ســازمان شــما بــه جــای یــک نرم افــزار، یــک شــریک متخصــص 

در تـحـول دیجیـتـال ـبـه دـسـت ـمـی آورد.

رابط کاربری )UI( بسیار ساده، مدرن و کاربرپسند

موتور جستجوی هوشمند و پرسرعت در متن نامه ها و پیوست ها

معماری مقیاس پذیر، مناسب برای شرکت های کوچک تا هلدینگ های بزرگ

BPMS با نرم‌افزارهای مالی، منابع انسانی و )API( یکپارچگی منعطف

)AI( بهره گیری از هوش مصنوعی

مجهز به سامانه چت سازمانی و پیام‌رسان داخلی امن

پشتیبانی قدرتمند، پاسخگو و تحویل سریع سفارشی سازی ها

ارائه نسخه موبایل )App( قدرتمند ویژه مدیران و پرسنل

چرا  پیشرو ؟
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خدمات پیشرو

1. مشاوره بهینه سازی و اجرای صحیح انواع فرایندها

)iBPMS( 2. فروش، نصب و توسعه سیستم مدیریت فرایند هوشمند پیشرو

3. طراحی افزونه های تخصصی و به روزرسانی های افزونه ها و ماژول ها

خدمات پشتیبانی:

خدمات آموزشی:

ــی،  ــی و فن ــات آموزش ــل از خدم ــه ای کام ــه مجموع ــا ارائ ب
پشــتیبانی مــا راه گشــای اســتفاده مؤثــر و بی دغدغــه از 

نرم افــزار خواهــد بــود.
ســرعت  رضایــت،  افزایــش  هــدف  بــا  خدمــات  ایــن 
شــده اند. طراحــی  مســتمر  به روزرســانی  و  پاســخ گویی 

ارائه یک دی وی دی آموزشی کار با نرم افزار
10 ساعت مشاوره تخصصی طراحی و پیاده سازی فرایند

دسترسی به دوره ها و فایل های آموزشی افزونه های دریافتی

ارائه خدمات پشتیبانی به صورت ریموت و آنلاین
ارائه شش ماه خدمات پشتیبانی رایگان پس از تهیه نرم افزار

دسترسی کامل به سامانه تیکتینگ آنلاین پیشرو با امکان رهگیری درخواست ها
امکان ثبت و زمانبندی درخواست های پشتیبانی به صورت تلفنی
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گواهینامه ها

گواهینامه رتبه بندی و احراز صلاحیت شرکت های انفورماتیکی

گواهینامه تشخیص صلاحیت شرکت های دانش بنیان

پروانه صلاحیت همکاری با شبکه همکاران سمتا

گواهینامه ارزیابی امنیتی برنامه های کاربردی تحت وب

تأییدیه شرکت خلاق در صنایع فرهنگی و خلاق

ــاق محصــولات شــرکت  ــزاری بیانگــر انطب ــر نرم اف برخــورداری از گواهینامه هــای معتب

فـه ای صنـعـت اـسـت. ـبـا اـسـتانداردهای فـنـی، کیـفـی و الزاـمـات حرـ

ــی  ــه عمل ــع ذیصلاح و تجرب ــی مراج ــای تخصص ــه ارزیابی ه ــا نتیج ــن گواهینامه ه ای

هـای مدیرـیـت فرایندـهـای کـسـب وکار می باـشـند. ـشـرکت در طراـحـی و اـسـتقرار راهکارـ



برخی از همراهان پیشرو

شرکت سرمایه گذاری توسعه صنعتی ایران

پویان طب تیکا

زرین قاب شهر

هلدینگ نصر گروه ساختمانی آرامش

هواپیمایی جی

شرکت نقش اول کیفیت

راژمان الگوریتم هوپاد

از اینجا با مشتریان پیشرو بیشتر آشنا شوید.

شرکت پارس مانی ایستا

شرکت فناوران الکتروموتور آریا

شرکت ذوب ریزان شرق پایتخت

مهندسین طراح فرایند کیا

مهندسی طرح و توسعه راهبرد انرژی هواپیمایی سپهران
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گام‌های استقرار اتوماسیون اداری پیشرو
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۱. نصب و راه اندازی سرور

استقرار امن نرم افزار روی سرورهای اختصاصی سازمان )لینوکس(

۲. تحلیل چارت سازمانی

برگزاری جلسات برای شناخت چارت، نقش ها و سطوح دسترسی کاربران

۳. پیاده سازی و تنظیمات

تعریف دبیرخانه ها، قالب نامه ها، سربرگ ها و امضاهای دیجیتال

۴. آموزش جامع

برگزاری دوره های آموزشی مجزا برای راهبران سیستم، مدیران و کاربران عادی

۵. بهره برداری و پشتیبانی

آغاز استفاده عملیاتی، تست بازخوردها و ارائه خدمات پشتیبانی مستمر
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مدیریت سازمان ها

ــا هنــگام ثبــت و ارســال نامه هــای وارده و  اطلاعــات ســازمان ها و شــرکت های بیرونــی را ثبــت و مدیریــت کنیــد ت

سـتنده به ـصـورت ـسـریع و دقـیـق در دـسـترس باـشـد. ـصـادره، اطلاـعـات گیرـنـده و فرـ

ــا ســایر ســازمان ها را ســاده تر و منظم تــر  ایــن قابلیــت، مدیریــت مکاتبــات برون ســازمانی و ثبــت ســوابق ارتباطــات ب

می کــند.

امکانات و پکیج های اتوماسیون اداری

ــات، فرایندهــای اداری و گــردش کار ســازمانی طراحــی  ــا هــدف یکپارچه ســازی مکاتب اتوماســیون اداری پیشــرو ب

سـازد. شـمندانه تر ـ تـر و هوـ سـریع تر، دقیقـ مـور را ـ یـت اـ تـا مدیرـ سـت ـ شـده اـ ـ

ــری،  ــی و گزارشگی ــاع، بایگان ــات، ارج ــه، مکاتب ــوزه دبیرخان ــردی در ح ــای کارب ــازی ابزاره ــا فراهم س ــامانه ب ــن س ای

نـد. جـاد می کـ سـازمان ایـ کـرد ـ بـود عملـ بـرای بهـ سـجم ـ سـتری منـ بـ

در ادامه، مهم ترین امکانات و قابلیت های اتوماسیون اداری پیشرو معرفی شده است..

بخش مدیریت مکاتبات
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مدیریت دبیرخانه ها

چندیــن دبیرخانــه را بهصــورت مســتقل مدیریــت کنیــد و بــرای هــر دبیرخانــه، الگــوی شــمارهگذاری نامــه، کاربــران، 

گروهـهـا و ـسـوپروایزرهای اختصاـصـی تعرـیـف کنـیـد.

همچنیــن می توانیــد روال ارجــاع و مجــوز دسترســی بیــن کاربــران را بــر اســاس نــوع نامــه تنظیــم کنیــد تــا گــردش 

بـا ـسـاختاری مـشـخص و کنترلـشـده انـجـام ـشـود. بـات ـ مکاتـ

انــواع قالب هــای نامــه را متناســب بــا نیــاز ســازمان ایجــاد و مدیریــت کنیــد و قالب هــای اســتاندارد مکاتبــات را بــا 

اســتفاده از پلاگیــن چاپ ســاز و قالب هــای چاپــی Microsoft Word در اختـیـار کارـبـران ـقـرار دهـیـد.

ــظ  ــات حف ــال مکاتب ــت و ارس ــد ثب ــازمانی را در فرآین ــای س ــاختاری نامه ه ــری و س ــی ظاه ــت، یکپارچگ ــن قابلی ای

می کــند.

مدیریت قالب ها
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مدیریت امضاکنندگان

ــد و  ــت کنی ــر را ثب ــر کارب ــی ه ــای الکترونیک ــف و امض ــرو تعری ــیون اداری پیش ــاز را در اتوماس ــدگان مج امضاکنن

یـد. یـن نمایـ یـار تعیـ سـطح اختـ بـه و ـ نـوع مکاتـ بـا ـ سـب ـ هـا را متناـ ضـای نامهـ بـه امـ سـی ـ دسترـ

ــا  ــان امض ــر صاحب ــری ب ــرل دقیق ت ــرده و کنت ــاختاریافته تر ک ــات را س ــای مکاتب ــد و امض ــد تأیی ــت، فرآین ــن قابلی ای

فراــهم می کــند.

مدیریت مجوز ارجاعات

ــرای ارجــاع ســریع و گروهــی نامه هــا ایجــاد کنیــد و نقــش هــر  ــدگان را ب گروه هــای شــخصی و دســته بندی گیرن

گیرـنـده را به عـنـوان اـصلـی، رونوـشـت ـیـا رونوـشـت مخـفـی مـشـخص نمایـیـد.

ــه را بهصــورت  ــم، مســیر گــردش و ســوابق هــر مکاتب ــه تاریخچــه کامــل ارجاعــات و ضمای ــا دسترســی ب ــن ب همچنی

ـشـفاف دنـبـال کنـیـد.



بخش کاربری در اتوماسیون اداری پیشرو
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بخــش کاربــری اتوماســیون اداری پیشــرو، محیطــی یکپارچــه بــرای مدیریــت ســریع و منظــم مکاتبــات و مســتندات 

ــری و  ــاهده، پیگی ــت، مش ــی را ثب ــادره و داخل ــای وارده، ص ــد نامه ه ــران می توانن ــازد. کارب ــم می س ــازمانی فراه س

سـی داـشـته باـشـند. شـیو نامهـهـا دسترـ بـه ـسـوابق مکاتـبـات در آرـ کـرده و ـ مدیرـیـت ـ

ــاز  ــات موردنی ــان و اطلاع ــر مخاطب ــازمان دهی بهت ــته بندی و س ــکان دس ــخصی ام ــای ش ــت گروه ه ــن، قابلی همچنی

نـد.. هـم می کـ بـران را فراـ کارـ

در ادامه، مهم ترین امکانات این بخش معرفی شده است..

در اتوماســیون اداری پیشــرو، نامه هــای صــادره را از مرحلــه ایجــاد و تنظیــم محتــوا تــا تعییــن گیرنــدگان، امضــا و 

سـال در ـیـک مـسـیر مـشـخص مدیرـیـت کنـیـد. ارـ

اطلاعــات نامــه، ســوابق ارجــاع و ضمایــم در کنــار یکدیگــر ثبــت می شــوند تــا کنتــرل مکاتبــات برون ســازمانی دقیق‌تــر 

و منظمـتـر انـجـام ـشـود.

نامه خروجی
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نامه هــای وارده را پــس از ثبــت بــه طــور  دســتی یــا از طریــق هــوش مصنوعــی در دبیرخانــه، بــه افــراد یــا واحدهــای 

سـوابق ارجاـعـات دنـبـال کنـیـد. هـر مکاتـبـه را از طرـیـق ـ بـه ـ سـیدگی ـ جـاع دهـیـد و مـسـیر رـ مرتـبـط ارـ

ــه یــک گــردش قابــل پیگیــری در ســازمان تبدیــل  ایــن ســاختار، مدیریــت نامه هــای ورودی را از یــک ثبــت ســاده ب

می کــند.

نامه ورودی

ــاع و  ــاد، ارج ــازمان ایج ــتر س ــروج از بس ــدون خ ــی را ب ــای داخل ــان، نامه ه ــا و کارکن ــن واحده ــات بی ــرای مکاتب ب

یـد. یـری کنـ پیگـ

ــر  ــل کنترل‌ت ــی را ســاختارمندتر و قاب ــی، رونوشــت و رونوشــت مخفــی، ارتباطــات داخل ــدگان اصل امــکان تعییــن گیرن

می کــند.

نامه داخلی



ــط در یــک آرشــیو متمرکــز  ــم و ســوابق مرتب ــه همــراه اطلاعــات، ضمای ــی ب تمــام نامه هــای ورودی، خروجــی و داخل

شـوند هـداری میـ نگـ

ــت  ــات گذشــته و مدیری ــه مکاتب ــی، دسترســی ب ــا اســتفاده از هــوش مصنوعــی و جســتجوی معنای ــن ســاختار، ب ای

اــسناد ــسازمانی را ــساده تر می کــند

آرشیو نامه ها

گروه هــای شــخصی بــه کاربــران کمــک می کننــد افــراد و گیرنــدگان پرکاربــرد را براســاس نیــاز خــود دســته بندی کننــد 

جـاع ناـمـه، چندـیـن نـفـر را ـبـدون انتـخـاب مـجـدد ـهـر ـفـرد در ـگـروه موردنـظـر ـقـرار دهـنـد و هـنـگام ارـ

این قابلیت به ویژه در مکاتبات تکرارشونده، سرعت عمل کاربران را افزایش می دهد.

گروه شخصی

 Pishrobpms.com
 Pishrobpms.com
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امنیت در نرم افزار پیشرو

امنیت و قابل اعتماد بودن سیستم، اولین اولویت در ساخت و توسعه نرم افزار  می باشد.. 

از آنجاکــه نــرم افــزار  هوشــمند پیشــرو از انــواع زیرســاخت شــبکه نظیــر اینترنــت و اینترانــت بــرای 

ارائــه خدمــات خــود بــه کاربــران اســتفاده مــی کنــد، در طراحــی و معمــاری آن معیارهــای هشــتگانه 

امنیـتـی زـیـر لـحـاظ ـشـده اـسـت.

مدیریت نشست

رویدادنگاری، ثبت لاگ 

و ممیزی فعالیت ها

حفاظت از اطلاعات 

و کنترل دسترسی

هویت سنجی و 

احراز هویت کاربران

واکنش مناسب در برابر 

خطاها و استثناءها
مقاومت در برابر حملات 

و نفوذهای سایبری

افزایش پایداری سیستم
تسهیل نگهداری و

پیکربندی امن سیستم

 Pishrobpms.com
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راه های ارتباط با ما
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