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 معرفی نرم افزار 

ویژه در حوزه  ها، بهافزار جامع مدیریت شرکت یک سیستم پیشرفته و آنلاین است که به مدیران شرکتنرم 

صورت آنلاین مدیریت و  های مورد نیاز خود را به دهد تا تمامی خدمات و فعالیت پیمانکاری، این امکان را می

های یک شرکت در بستر وب  افزار پوشش کامل خدمات و نیازمندیمزایای اصلی این نرم مانیتور کنند. یکی از  

 .ها و اطلاعات دسترسی داشته باشند صورت آنی و آنلاین به تمام دادهدهد بهاست، که به کاربران اجازه می 

بر محور و پیشرفته  صورت کاملاً کارافزار، تلاش شده است تا تمام موارد مورد نیاز یک شرکت بهدر این نرم 

های متنوع و امکان ورود اطلاعات قبلی به سیستم  گیری، تولید خروجی های گزارش ارائه شود. همچنین قابلیت 

 .بینی شده است نیز پیش 

پرسنل  بیش از پنج هزار نفر  عنوان یک اتوماسیون مدیریتی طراحی شده است و امکان مدیریت  افزار به این نرم 

افزار کاهش وابستگی کند. یکی از اهداف اصلی ایجاد و طراحی این نرم فراهم می   به راحتی  زمانصورت هم را به

مدیریت،   در  انسانی  خطاهای  کاهش  و  انسانی  نیروی  اطلاعاتی  ایجاد  به  پیمانمتمرکز  بانک  حوزه  و  های 

 .پیمانکاری است

دهد و ابزاری کارآمد  ئه می ها ارااین سیستم همچنین یک ساختار قدرتمند و هدفمند برای مدیریت شرکت 

های این  کند. از دیگر قابلیت های اجرایی و مدیریتی مدیران ارشد فراهم می برای مانیتورینگ و راهبری فعالیت 

.  کند های بهتر کمک میگیری گیری و آماری آنلاین است که به مدیران در تصمیمافزار، سیستم گزارش نرم 

سازی و هوشمندسازی ساختار مدیریتی،  کاهش وابستگی به اشخاص، سیستم افزار با هدف  طور کلی، این نرم به

 .ها طراحی شده است وری شرکت و افزایش بهره 

شود و  ای است که به صورت خودکار برای تمامی پرسنل ایجاد می افزار دارای پنل کاربری پیشرفته این نرم 

آن نیاز دارند. از جمله این امکانات، درخواست  شامل تمام امکاناتی است که پرسنل برای انجام وظایف خود به  

های مورد نیاز برای پرسنل و امکان تعیین سطح  نامههای مختلف، صدور معرفی های شغلی در فرمت گواهی 

 .های مرتبط و تخصصی بر اساس پوزیشن شغلی هر فرد استدسترسی به بخش 
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 آموزش نرم افزار مدیریت شرکت 

را انتخاب کنید. در این مرحله، باید شماره   "ورود با شماره موبایل"افزار، گزینه  ابتدا با ورود به صفحه اصلی نرم 

شده شما ارسال شود. پس از دریافت کد،  موبایل خود را وارد کنید تا یک کد تأیید چهار رقمی به شماره ثبت 

 افزار تکمیل گردد.  م آن را در بخش مربوطه وارد کنید تا فرآیند ورود به نر

شوید. در این بخش، کافی است  ، شما به درگاه ورود با شماره تلفن همراه هدایت می "ورود"با انتخاب گزینه  

 شماره موبایل خود را وارد کنید تا کد تأیید چهار رقمی برای شما ارسال شود. پس از وارد کردن کد تأیید،  

 . رای کاربران طراحی شده استورود شما به سیستم تکمیل خواهد شد. این روش ورود سریع و امن ب

 

 

یا پرسنل در   کاربر  و فقط به عنوان یک  در صورتی که سطح دسترسی شما به عنوان مدیر سیستم نباشد 

 .نام کرده باشید، تنها یک پنل کاربری پرسنلی برای شما فعال خواهد شد سیستم ثبت 
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 در پنل کاربری بخش های متعددی وجود دارد  

در بخش پنل مدیریت پرسنلی و در قسمت مدیریت پشتیبانی، امکان ارسال تیکت به مدیران شرکت فراهم  

های مورد نیاز را نیز  توانید به همراه درخواست متنی خود، عکس یا فایل شده است. در این بخش، شما می 

های قبلی توانید تمامی پیام ، می "های منلیست پیام "کلیک بر روی گزینه  ضمیمه و ارسال کنید. همچنین، با  

اید، مشاهده کنید. برای ایجاد یک پیام جدید با موضوع تازه، از  خود را که با موضوعات مختلف ارسال کرده 

 .استفاده کنید  "ارسال پیام جدید "گزینه 

 

 است.    "گواهی اشتغال"و  "فیش حقوقی"، "اطلاعات پرسنلی"بخش فعالیت پرسنلی شامل سه بخش اصلی 
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 پنل کاربری)پنل پرسنلی( 

کنید.   توانید اطلاعات بارگذاری شده توسط مدیریت شرکت را مشاهده، شما می "اطلاعات پرسنلی"در بخش 

از کاربران تأیید نپ اختصاصی و هوشمند است که برای هر یک  شده توسط مدیریت  ل پرسنلی یک سامانه 

با هدف تسهیل فرآیند تعامل کاربران با سامانه، ارائه خدمات   پنلشود. این  صورت خودکار ایجاد می شرکت، به

 . تر، و دسترسی امن به اطلاعات طراحی شده استسریع 

 اربری پنل کهای کلیدی ویژگی

منحصر-1 و  خودکار  یکبه:فردبهایجاد  مدیریت،  تیم  توسط  کاربر  نهایی  تأیید  کاربری   محض  حساب 

فرد در تمامی تعاملات سیستمی بهشود. این شناسه منحصر اختصاصی با شماره شناسایی یکتا برای او ایجاد می 

 .کند یکپارچگی اطلاعات ایفا می گیرد و نقش کلیدی در حفظ امنیت و  مورد استفاده قرار می 

شده از تواند به اطلاعات ثبتخود می   پنلهر کاربر از طریق  :  دسترسی به اطلاعات شخصی و سوابق-2

و  ها، تاریخچه درخواست شده، وضعیت فعالیت جمله مشخصات فردی، اطلاعات تماس، مدارک بارگذاری ها 

 .شده دسترسی پیدا کند های دریافتپاسخ 

با واحدهای پشتیبانی-3 پیام :  ارتباط مستقیم  بخش  در  از طریق  موجود  تیکتینگ  یا  کاربران  پنلها   ،

و  می باشند  ارتباط  در  شرکت  واحدهای  سایر  یا  انسانی،  منابع  مدیریت  پشتیبانی،  تیم  با  مستقیماً  توانند 

 . شده دریافت نمایند بندیصورت طبقههای خود را به پاسخ 

اطلاعات-4 پروتکل  پنلتمام اطلاعات موجود در  :  امنیت و محرمانگی  های رمزگذاری  کاربری به کمک 

 . و دسترسی به آن تنها از طریق نام کاربری و رمز عبور اختصاصی ممکن است شوند پیشرفته محافظت می

در صورت تغییر اطلاعات تماس، مدارک، یا وضعیت فردی،  : روزرسانی اطلاعات توسط کاربرقابلیت به -5

بررسی  روزرسانی اقدام نماید. تغییرات پس از  نسبت به به   "ویرایش اطلاعات"تواند از طریق بخش  کاربر می 

 .گردند توسط مدیریت، در سیستم نهایی اعمال می 

توانند  ل پرسنلی، کاربران بدون نیاز به مراجعه حضوری مینبا استفاده از پ:  دریافت خدمات الکترونیکی-6

صورت دیجیتالی دریافت نمایند. این سامانه  ترین زمان ممکن و بهتمامی خدمات موردنیاز خود را در سریع 

 .شودوری، تسهیل ارتباطات سازمانی، و بهبود تجربه کاربری محسوب می استای ارتقاء بهره گامی مهم در ر
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 اطلاعات پرسنلی

در صورت مشاهده هرگونه تغییر یا مغایرت در اطلاعات، لطفاً با مدیریت شرکت تماس بگیرید. همچنین، با  

 .، امکان تغییر عکس پروفایل خود را دارید "عکس"کلیک بر روی گزینه 

 

 )سامد(سامانه مکاتبات داخلی

با هدف هوشمندسازی، تسهیل و  نامیده می شود. (سامد)مکاتبات داخلی که اصطلاحاً  های ارتباطی سامانه

یافته مند کردن مکاتبات و تعاملات درون نظام ایجاد زیرساختی  سازمانی طراحی و توسعه  با  این سامانه  اند. 

ها، اسناد و مستندات را میان کارکنان، مدیران و سطوح اجرایی  ها، درخواست یکپارچه، امکان تبادل مؤثر پیام 

 .کنند افته فراهم می یسازمان در بستری امن و ساخت 

های اختصاصی برای کاربران، نقش مؤثری در کاهش  با تمرکز بر خودکارسازی فرآیندهای مکاتبه و ایجاد پنل 

وری و نظم جریان  صورت مستقیم در افزایش بهرهکند و به فشار ارتباطی بر واحدهای اداری و مدیریتی ایفا می

ارتباطات را  کامل مکاتبات در این سامانه، دسترسی به تاریخچهاطلاعات در سازمان نقش دارد. ثبت و آرشیو 

 .کند عنوان یک بانک اطلاعاتی قابل استناد عمل می در هر زمان ممکن ساخته و به

های کاربران و مدیران، بستری پویا  با فراهم آوردن ارتباط دوسویه میان پنل  (سامد)در همین راستا، سامانه 

سازد. امکاناتی همچون ثبت دستورات، پیگیری  ها و مستندسازی تعاملات فراهم می گذاری دادهبرای اشتراک 



 

 
6 

را به یک موتور محرک در ارتقاء شفافیت، تسهیل (سامد)گذاری مکاتبات و مستندسازی فرآیندها،  ها، تگپاسخ 

ارتباطی پراکنده  های  سازی تعاملات سازمانی تبدیل کرده است. این سامانه با تبدیل جریانگویی و بهینهپاسخ 

 .رودشمار میسازمانی مدرن بهبه ساختاری هدفمند و قابل ارجاع، نقطه اتکایی برای ارتباطات درون

 داخلی در پنل مدیریت پیام های راهنمای پاسخگویی به 

رسنل در پنل مدیریت و همچنین چگونگی ارسال  پ های داخلی پیام نحوه مشاهده و پاسخ به ،در این راهنما 

 .دهیمهای مرتبط را آموزش می پیوست 

 ابتدا با وارد کردن اطلاعات کاربری خود )نام کاربری و رمز عبور( وارد پنل مدیریت شوید  •

 کنید  برید داخلی را انتخاباز منوی اصلی، گزینه  •

 شود در این بخش، لیستی از بریدهای ارسالی توسط پرسنل نمایش داده می  •

 

 :پاسخ به یک برید داخلیبرای مشاهده جزئیات و 

با کلیک روی لینک موضوع برید، به صفحه جدیدی هدایت  .برید مورد نظر را از لیست انتخاب کنید  (1

 .توانید پیام ارسالی پرسنل را مشاهده کنید شوید که در آن میمی

 .در این صفحه، بخشی برای نوشتن پاسخ شما نیز وجود دارد که پاسخ خود را در آن وارد کنید  (2
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 به یک برید داخلی:  ارسال پیوست همراه با پاسخ

فایل مورد نظر را از سیستم خود انتخاب و  و   کلیک  افزودن پیوستروی گزینه : هابرای پیوست کردن فایل 

کلیک کنید تا پاسخ  ثبت  بر روی دکمه  های لازمپس از نوشتن پاسخ و اضافه کردن پیوست .پیوست کنید 

 . های مرتبط برای پرسنل ارسال شودپیوست شما به همراه 
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 فیش حقوقی  سامانه 

صورت منظم ذخیره شده و برای  های گذشته بهها و سال های مربوط به ماه در بخش فیش حقوقی، کلیه فیش 

اختصاصی است که   QR تمامی پرسنل قابل مشاهده، دانلود و چاپ هستند. هر فیش حقوقی دارای یک کد 

صورت خودکار برای تمام کارکنان  توان از آن برای بررسی و استعلام اصالت فیش استفاده کرد. این بخش به می

 سازی دستی ندارد.  فعال بوده و نیازی به درخواست یا فعال 

راهم  در سامانه فیش حقوقی، امکان بارگذاری اطلاعات پرسنل از طریق یک فایل اکسل با ساختار مشخص ف 

شود و فیش حقوقی تمامی  صورت آنی انجام میشده است. این فرآیند بدون محدودیت در تعداد پرسنل، به 

 .کند طور خودکار ایجاد می کارکنان را تنها با یک بار بارگذاری، به

ق و  افزارهای حسابداری و حقوراحتی با خروجی انواع نرم ای طراحی شده که به گونهاز سوی دیگر، سامانه به

می  سازگار  نرم دستمزد  این  خروجی  فرمت  است  کافی  تنها  سامانه  شود.  اکسل  پیشنهادی  قالب  با  افزارها 

صورت یکپارچه و بدون نیاز به عملیات دستی انجام ها بههماهنگ شود تا کل فرآیند بارگذاری و صدور فیش 

 .گیرد

صورت  های فیش حقوقی بهایی خودکار آیتم ای است که با شناسساز هوشمند و پیشرفته قلب این سامانه، فرم 

ها ویژه برای سازمان کند. این فناوری بهها فراهم می پذیری بالایی را در طراحی و تولید فیش داینامیک، انعطاف

شرکت  پروژه و  دارای  که  است هایی  کاربردی  بسیار  هستند،  متغیر  پرداخت  ساختار  با  متعدد  این  .های  با 

فیش قابلیت تولید  ویژگی ها،  با  منطبق  حقوقی  هیچهای  بدون  پرسنل،  و  پروژه  هر  یا  های  پیچیدگی  گونه 

 .پذیر خواهد بودسادگی امکانمحدودیتی، به 

صورت آنی تولید های حقوقی به، تمامی فیش "تأیید "پس از بارگذاری فایل اکسل در سامانه و انتخاب گزینه 

این فرآیند کاملاً خودکار بوده و نیاز به هیچ اقدام  .رند گیشده و بلافاصله در حساب کاربری پرسنل قرار می 

 .اضافی ندارد

های حقوقی برای تعداد بالایی از پرسنل را دارد؛  ای طراحی شده که توان پردازش همزمان فیش گونهسامانه به

اختلال در  صورت همزمان، بدون کاهش سرعت یا نفر به 1۰,۰۰۰طوری که امکان تولید فیش برای بیش از به

 .عملکرد، فراهم شده است
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 نحوه بارگزاری فیش های حقوقی در سامانه

پس با کلیک  .سبرای بارگذاری فیش حقوقی، کافی است از منوی کارگزینی گزینه فیش حقوقی را انتخاب کنید 

د سامانه  روی آیکون بارگذاری فایل اکسل یا ایمپورت فایل، فایل اکسل حاوی اطلاعات حقوق و دستمزد را وار

 . شوند سازی میها آماده صورت خودکار ثبت شده و فیش پس از بارگذاری، اطلاعات به.کنید 

 

 : ایجاد فرمت برای فیش حقوقی به صورت دستی است 1نشانگر شماره

 : آیکن ورودی و بارگزاری فایل اکسل برای حقوق و دستمزد است 2نشانگر شماره

 دیتا بیس بارگزاری شده است : فیلد جستجو در 3نشانگر شماره
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 ایجاد فیش حقوقی به صورت دستی و بدون نیاز به فایل اکسل 

با انتخاب این گزینه، فرمی هوشمند .در سامانه امکان ایجاد فیش حقوقی بدون نیاز به فایل اکسل فراهم است

می  باز  پویا  در  و  را  دستمزد  و  حقوق  اطلاعات  دقیق  کردن  وارد  امکان  که  فراهم  شود  اصلی  بخش  چهار 

پس  .راحتی قابل ویرایش استهای حقوقی طراحی شده و به این فرم مطابق با ساختار استاندارد فیش .کند می

ست اطلاعات را دقیق وارد کنید تا فیشی کامل  کافی .از ذخیره، فیش نهایی قابل مشاهده و دریافت خواهد بود

 .و بدون نقص تولید شود

 

 ی در پنل پرسنل کارمندان حقوقینمایش فیش 

با .های خود دسترسی دارند پرسنل با ورود به پنل شخصی و کلیک بر گزینه فیش حقوقی، به تمامی فیش

می  ماه،  و  سال  بهفیلتر  موردتوان  دوره  فیش  کرد  سرعت  را مشاهده  داده  فیش.نظر  نمایش  ساختارمند  ها 

قابل مشاهده     PDFفایل نهایی با فرمت  .ارسال ایمیل را دارند   گذاری یاشوند و امکان دانلود، چاپ، اشتراک می

اختصاصی برای هر فیش که   QR و کد  همچنین از طریق لینک اختصاصی.سازی آسان است آنلاین و ذخیره 

 .استو استعلام را دارا  ، در هر زمان و مکان قابل دسترسی  به صورت مستقیم از دیتا بیس فراخوانی می شود
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 صدور گواهی اشتغال بخش 

، دسترسی برای تمامی پرسنل فراهم شده است. با انتخاب گزینه گواهی  انواع گواهی هابرای تسریع صدور  

های قبلی خود را مشاهده نمایید. از طریق گزینه درخواست جدید، امکان ثبت فرم  توانید گواهی اشتغال، می 

شود. در  یت ارجاع و پس از بررسی، تأیید یا رد میدرخواست جدید فراهم است. پس از ارسال، فرم به مدیر

اختصاصی برای   QR گواهی دارای کد هرصورت تأیید، لینک مشاهده، دانلود و چاپ گواهی فعال خواهد شد.

 استعلام اصالت است.

 

 برای ثبت یک گواهی شغلی کافیست مطابق الگو فرم را تکمیل و ثبت نمائید 
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 شرکتسامانه دبیرخانه مرکزی 

هاست که  سامانه مکاتبات و دبیرخانه، ابزار کلیدی در مدیریت مستندات و ارتباطات داخلی و خارجی شرکت 

با هدف ایجاد نظم، امنیت و پیوستگی در مکاتبات طراحی شده است. این سامانه با قابلیت تعریف دبیرخانه  

های نامه و و پشتیبانی از انواع فرمت ها، مستقل برای هر پروژه، کنترل دقیق سطوح دسترسی بر اساس نقش 

 .آوردپیوست، ساختاری منعطف و متمرکز برای مدیریت مکاتبات فراهم می 

ویژگی  جمله  می از  سیستم  این  برجسته  نامه های  هوشمند  شناسایی  به  امکانتوان  مشابه،    ذخیره  های 

سازی مکاتبات پیشنهادی با تمرکز بر بهینه های رسمی اشاره کرد.پنل  نویس، تنظیم یادآورها و چاپ نسخهپیش 

وری و تسهیل  فرآیندهای اداری، کاهش خطاهای انسانی و افزایش شفافیت، بستری هوشمند برای افزایش بهره 

 .دهد ها ارائه میمدیریت ارتباطات در پروژه 

در دو پنل مجزا و  باشد که  سامانه مکاتبات داخلی شامل دو بخش اصلی مکاتبات صادره و مکاتبات وارده می 

شود که سامانه مکاتبات  راحتی در دسترس کاربران قرار دارند. یادآوری می شوند و بهشده مدیریت می تفکیک

 . صورت یکپارچه عمل کرده و دارای کارکردی هماهنگ هستند وارده و صادره به 

 

ب اداری و سهولت در الصاق و  مراتطراحی منطبق با سلسلهدبیرخانه مرکزی،   های سامانهترین ویژگی از مهم 

در صورت   افزون بر این، سامانه مذکور.صورت روان و کاربرپسند است ها از جمله ویدئوها به مشاهده انواع فایل

قابلیت نام با بهره  نیاز از فناوری هوش مصنوعی،  و تولید خودکار پیش گیری  نویس مکاتبات گذاری، تنظیم 

سازد و گامی مؤثر در جهت هوشمندسازی فرآیندهای اداری را بر اساس الگوهای استاندارد سازمانی فراهم می

 .ارتباطی و کاهش خطاهای انسانی خواهد بود
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 دبیرخانه مرکزیر سامانه راهنمای ثبت و ارسال نامه د

ای برای  وارد بخش مربوطه شوید.در این قسمت، فرم ویژه   دبیرخانه  جهت ایجاد نامه جدید، ابتدا ازطریق منوی

ها در اختیار شما قرار دارد.لطفاً فیلدهای مورد نیاز را با دقت تکمیل نموده و سپس متن پیشنویس  صدور نامه 

  شده، هر نامه از امکانات متنوعی برخوردار استمطابق تصویر نمایش داده .نامه را در کادر ویرایشگر وارد نمایید 

اصلی و فرعی )رونوشت(  ،مکاتبات  بندی موضوعیدسته   که شامل قابلیت پیوست  ،  امکان تعیین گیرندگان 

 . باشد می های مختلفها در فرمت نمودن فایل

گردد.در صورت تأیید نهایی توسط  صورت خودکار برای بررسی به مدیریت ارجاع می پس از ثبت اولیه، نامه به 

 شایان ذکر است که هر نامه دارای کد .کننده نمایش داده خواهد شد درخواست مدیریت، نامه در پنل کاربری 

QR    آید.این ساختار  یا جعلی جلوگیری به عمل می  های تکراریاختصاصی بوده و بدین وسیله از ایجاد نامه

 . کننده اصالت و یکتابودن هر نامه در سامانه خواهد بودتضمین

 

 


