
 

 

 سامانه مکاتبات و دبیرخانه

رود. این سامانه با هدف های حیاتی در ساختار اداری هر شرکت به شمار میسامانه مکاتبات و دبیرخانه، یکی از بخش

های ثبت، پیگیری و مدیریت کلیه مکاتبات داخلی و خارجی طراحی شده و به عنوان پل ارتباطی رسمی میان بخش 

 .کندو مراجع بیرونی عمل می  شرکتمختلف 

اندازی پنل مکاتبات در پنل کاربری  ها، راهای فرآیندهای اداری و تسهیل مدیریت مستندات در پروژهدر راستای ارتق

ای طراحی شده که بتواند ساختاری متمرکز،  گونهشود. این پنل بهپروژه به عنوان ابزاری کارآمد و هوشمند پیشنهاد می

 .تیار کاربران قرار دهدکنترل و در عین حال منعطف برای مدیریت مکاتبات در اخقابل

در این سیستم، امکان تعریف دبیرخانه برای هر پروژه به صورت مستقل وجود دارد. این ویژگی به تفکیک اطلاعات و 

کند. سطوح دسترسی برای هر های مختلف جلوگیری میها میان پروژهانسجام ساختاری کمک کرده و از تداخل داده

اج پرسنل  از  اعم  کاربران،  از  بهیک  امضا،  حق  دارای  افراد  یا  کنترلرایی  کاملاً  نقشصورت  اساس  بر  و  و شده  ها 

 .گرددشود. به این ترتیب، محرمانگی اطلاعات و صحت فرآیندها تضمین میهای هر شخص تعریف میمسئولیت 

هایی نظیر د پیوستتواننکند. کاربران میهای مختلف پشتیبانی میها با فرمت پنل مکاتبات از ارسال و دریافت نامه

صورت خودکار بر  ، تصاویر و سایر مستندات را به راحتی به مکاتبات خود اضافه کنند. این مستندات بهPDF هایفایل

شوند. پس از طی مراحل تأیید، امکان روی سربرگ رسمی شرکت درج شده یا به شکل مستقل به نامه پیوست می 

 .رسمی وجود خواهد داشتچاپ نسخه فیزیکی برای بایگانی یا ارسال  

از نقاط قوت این سامانه، قابلیت شناسایی هوشمند مکاتبات مرتبط است. سیستم با تحلیل محتوای نامه های یکی 

دهد. این امکان، علاوه های مشابه« نمایش میورودی و خروجی، موارد مشابه را تشخیص داده و در بخشی به نام »نامه

ها  گوییق، موجب بهبود کیفیت نگارش و رعایت اصول حقوقی و نگارشی در پاسخبر افزایش دقت در پیگیری سواب

 .خواهد شد

انجام دهند. های خود را در قالب پیشتوانند نامهکاربران می نویس ذخیره کرده و در زمان مناسب ارسال نهایی را 

صورت هشدار در پنل  توانند بهها میها فراهم شده است. این یادآورهمچنین، امکان تنظیم آلارم برای پیگیری نامه

 .شدن اقدامات ضروری جلوگیری نمایندکاربری یا از طریق پیامک به کاربر یا مدیر سیستم ارسال شوند و از فراموش

در مجموع، پنل مکاتبات پیشنهادی، با تمرکز بر امنیت، نظم، پیوستگی اطلاعات و سهولت استفاده، راهکاری مؤثر  

وری،  تواند نقشی مهم در افزایش بهرهدهد. این سامانه میها ارائه میارمند مکاتبات در بستر پروژهبرای مدیریت ساخت

 .ها ایفا کندکاهش خطاهای انسانی و بهبود شفافیت اداری در شرکت

 



 

 

 ساختار و سطوح دسترسی 

 :در چارچوب این سامانه، ساختار عملکرد به صورت زیر تعریف شده است

 مرکزی دبیرخانه  •

کند. مستقر بوده و به عنوان هسته اصلی مدیریت مکاتبات فعالیت می  شرکتدبیرخانه مرکزی در دفتر مرکزی   •

 .این واحد وظیفه نظارت و مدیریت کلیه مکاتبات رسمی را بر عهده دارد

مرکزی • دبیرخانه  به  به  سطح دسترسی  مجاز  افراد ذیل  تنها  بوده و  مرکزی محدود  دبیرخانه  به    دسترسی 

 :باشنداستفاده و مدیریت این بخش می

o مدیرعامل 

o مدیر اداری 

o  دفتر مرکزی 

o اند سایر کاربران دارای مجوز دسترسی که توسط مدیر اداری تعیین شده 

ارتباطی در شرکت  بهبود فرآیندهای  و  تسریع گردش مکاتبات  ارتقاء شفافیت،  با هدف  دبیرخانه  و  مکاتبات  سامانه 

 .نمایدبخشی به امور اداری ایفا میمؤثری در نظم اندازی شده و نقش راه

 سازی سامانه مکاتبات شرکتییکپارچه

به مکاتبات شرکت  مکاتبهای طراحی شده است که  گونهسامانه  با هدف رعایت سلسلهتمامی فرآیندهای  مراتب ای، 

از چ  خارج  ارتباطات  و حذف  اعتبار حقوقی،  فاقد  تولید مستندات  از  جلوگیری  مدیریتیشرکتی،  بهارچوب  صورت  ، 

 .رساندهای حقوقی را به حداقل میریسک  ،وریبهرهضمن افزایش سازی، شود. این یکپارچهمتمرکز مدیریت می 

 ها و فرآیندها ویژگی

مرکزی   دبیرخانهربط در  ای بدون اطلاع و تأیید مدیران ذیهیچ مکاتبهکنترل کامل بر مکاتبات پیش از صدور .1

 .شوندها ابتدا توسط کاربران تهیه و در سامانه ثبت مینویسه و کلیه پیشامکان ارسال نداشت

سازد. صورت پویا امکان تعریف تعداد نامحدودی پروژه را فراهم میسامانه به   :های نامحدودامکان ایجاد پروژه .2

وسط کاربران ها و مستندات داخلی( تها، نامهدر هر پروژه، ساختارهای کاری و ارجاعات رسمی )نظیر فرم

 .شودتعریف و ثبت اولیه می 

)پنل    دبیرخانه مرکزیشده در هر پروژه، در  های ثبتنویسکلیه پیش:نمایش و بررسی در دبیرخانه مرکزی .3

 .شوندمدیریت ارشد( قابل مشاهده است. این موارد بر اساس تشخیص مدیریت بررسی، ویرایش یا تأیید می

 



 

 

کننده قابل  پس از تأیید نهایی مکاتبه توسط مدیران، آن نامه در پنل درخواست:های پس از تأیید قابلیت  .4

 :گرددمشاهده بوده و امکانات زیر برای آن فعال می

o  دریافت نسخه نهاییمشاهده و 

o پرینت رسمی نامه 

o دانلود نسخه PDF با سربرگ و امضای دیجیتال 

 گذاری متمرکز مکاتبات در دبیرخانه مرکزیشماره

انجام   صورت متمرکز و از طریق دبیرخانه مرکزی دفتر مدیریتدرج شماره نامه بهدر ساختار یکپارچه سامانه مکاتبات،  

 :توان به موارد زیر اشاره کردها میددی را برای شرکت به همراه دارد که از جمله آنشود. این فرآیند مزایای متعمی

 گذاری متمرکزمزایای شماره

 های مختلف در واحدها یا پروژه جلوگیری از تکرار شماره مکاتبات •

 گذاری دلیل وجود یک نظام یکپارچه شمارهبه تر مکاتباتتر و دقیقپیگیری سریع •

 اـو کارفرم شرکتدهای مختلف ـمیان واح هاکاهش ناهماهنگی •

 در کنترل حجم و نوع مکاتبات  افزایش شفافیت و نظم مدیریتی •

 در مراجعات داخلی یا قانونی  ترقابلیت ردیابی و استناد حقوقی دقیق •

 گیری توسط سامانهسهولت در ثبت و گزارش •

 های مدیریتی ویژه در سامانه مکاتبات یکپارچه لیت قاب

گذاری گذاری و تاریخ، قواعد مشخصی برای کنترل و یکپارچگی شمارهشرکتدر ساختار استاندارد سامانه مکاتبات  

های حقوقی احتمالی جلوگیری شود. با این  مکاتبات طراحی شده است تا از بروز تخلفات، خطاهای ساختاری، و آسیب

رای مدیریت ارشد شرکت سطح دسترسی خاصی در نظر گرفته شده است که امکان مداخله در برخی فرآیندهای  حال، ب

 .کندحساس و خاص را فراهم می

 امکان درج دستی شماره و تاریخ نامه  - 1

یا    شود تا از تکرارانجام می  خودکار و متمرکز توسط دبیرخانه مرکزیصورت  ها بهگذاری نامهدر حالت عادی، شماره

 :های زیر خواهد بودفرض یکی از گزینهطور پیشها بهناهماهنگی در ثبت مکاتبات جلوگیری گردد. تاریخ نامه

 تاریخ ثبت اولیه نامه در سامانه •

 تاریخ تأیید نهایی نامه توسط مدیریت  •

 تاریخ روز ارسال رسمی نامه  •



 

 

 شماره و تاریخ نامه ، امکان درج یا اصلاح دستی  صلاحدید مدیریت ارشد شرکتدر موارد استثنایی و با  با این حال،  

 :فراهم شده است. این موارد ممکن است شامل یکی از شرایط زیر باشند

 توسط کارفرما یا نهاد خارجی  شدهشماره مرجع از پیش تعیینای با صدور نامه •

 تنظیم گردد ا خاصتاریخ گذشته یدلایل حقوقی باید با ای که بهارسال نامه •

 اند اصلاح مواردی که در سیستم به اشتباه ثبت شده •

 امکان ویرایش مکاتبات صادره توسط مدیریت - 2

بر اساس رویه رسمی، پس از تأیید و ثبت نهایی مکاتبه در سیستم، محتوای آن غیرقابل تغییر است. با این حال، سامانه  

 :را با رعایت الزامات زیر ویرایش نماید  قبل  ، مدیریت بتواند مکاتبات  در شرایط خاصاین امکان را فراهم کرده است که  

 .پذیر استویرایش تنها توسط مدیر ارشد شرکت یا با تأیید رسمی او امکان •

 .شوددرج می سیستم ثبت سوابقهرگونه ویرایش، با ثبت تاریخ، کاربر، و علت ویرایش، در  •

 شودصورت روتین استفاده نباید بهو  استعنوان یک ابزار کنترلی در شرایط خاص استفاده از این امکان به •

 برای هر مکاتبه (Hint) بخش یادداشت مدیریتی - 3

در نظر “یادداشت داخلی مدیریتی“عنوان  های بعدی، در سامانه بخشی بهگیری و ردیابیجهت ارتقاء کیفیت تصمیم

 :دهد. این بخش مزایای زیر را ارائه میگرفته شده است

 ها زمینه مکاتبه، دلایل صدور، نکات مهم مدیریتی یا یادآوریامکان درج توضیحاتی در خصوص  •

،  PDF) های نامهیک از خروجیو در هیچ  شودپنل مدیریتی سامانه نمایش داده میاین یادداشت فقط در   •

 .گردددرج نمی (چاپ، ارسال رسمی

 در کنار مکاتبات خاص   ثبت دیدگاه مدیریتی، یا  تهیه گزارش عملکرد،  سازی مستنداتستوریهیمناسب برای   •

 ریزی جلسات، ارجاعات آتی، و مستندسازی اقدامات مدیریتی قابل استفاده برای برنامه •

کامل در صورت بات، بههای مدیریتی ویژه، از جمله اصلاح شماره، تاریخ یا محتوای مکاتهرگونه استفاده از قابلیت

گیری، ردیابی و مستندسازی است. این موضوع به حفظ  و توسط مدیر سیستم قابل گزارش  شودسامانه لاگ می

 .شفافیت، پاسخگویی و جلوگیری از سوءاستفاده کمک شایانی خواهد کرد



 

 

 مکاتبات وارده)پنل کاربر پروژه( 

صورت منظم  دهند، بهطور مستقیم مورد خطاب قرار میشرکت که بههای وارده به  ، کلیه نامهوارده   در پنل مکاتبات

ای طراحی شده است که دسترسی به اطلاعات در زمان نیاز، سریع، گونهشوند. این فرآیند به ثبت، ذخیره و بایگانی می

نگهداری می بستری ساختارمند  در  مکاتبات  بدون اتلاف وقت صورت گیرد. تمامی  و  تا سوابقدقیق  ارتباطی   شوند 

 .شرکت در طول زمان حفظ شده و قابل بازیابی باشند

هایی که در پاسخ به مکاتبات خروجی  های این پنل، امکان اتصال هوشمند مکاتبات مرتبط است. نامهترین قابلیتاز مهم

وند. این پیوندهای  شهای قبلی لینک میهای پیشین هستند، با تأیید کاربر، با نامهشوند یا پیرو نامهشرکت دریافت می

 .کندسیستمی میان مکاتبات، انسجام منطقی و محتوایی را در جریان ارتباطات شرکتی حفظ می

های پراکنده، ارتباط بین دهد که بدون نیاز به جستجوی دستی یا ارجاعچنین سازوکاری به کاربران این امکان را می

به پیشینه یا سوابق موضوعات خاص دسترسی پیدا کنند. در سرعت  روشنی مشاهده کرده و بههای متعدد را بهنامه

شدن سوابق ارتباطی به حداقل  شدن یا فراموشنتیجه، فرآیند پیگیری موضوعات تسهیل شده و خطاهای ناشی از گم

ندها،  عنوان ابزاری کلیدی در تحلیل روتنها در ارتقای نظم و شفافیت مکاتبات مؤثر است، بلکه بهاین ویژگی نه.رسدمی

 .گویی دقیق در مکاتبات رسمی نقش داردمستندسازی تصمیمات و پاسخ

 سیستم جستجو و همانندجوئی در سامانه دبیرخانه 

های خاص است. در های کلیدی پنل مکاتبات، امکان جستجو و ردیابی مکاتبات بر اساس کلیدواژهیکی دیگر از قابلیت

هایی مرتبط  ها یا تگ نظر گرفته شده است که موضوعات اصلی، کلیدواژهفرآیند ثبت یا صدور هر نامه، این امکان در  

های معنایی عمل کرده و نقش مهمی ها مانند برچسببا محتوای نامه توسط کاربر یا سامانه تعریف شوند. این کلیدواژه

 .کنندبندی موضوعی مکاتبات ایفا میدر دسته

ای از مکاتبات مرتبط با آن ند با وارد کردن یک واژه کلیدی، به مجموعهتوانگیری از این ساختار، کاربران میبا بهره

هایی که ذیل یک پروژه، کارفرما، موضوع قراردادی یا مسئله حقوقی  عنوان مثال، نامهموضوع خاص دسترسی یابند. به

 .شوندراحتی فراخوانی و بررسی میها بهاند، با استفاده از این تگ مشخص ثبت شده

تنها بر اساس تاریخ یا گیرنده/فرستنده، بلکه با تمرکز بر محتوا و  شود فرآیند بازیابی اطلاعات نهلیت باعث میاین قاب

ی موضوعی نیز قابل انجام باشد. در نتیجه، دقت و سرعت در مدیریت و تحلیل مکاتبات افزایش یافته و مسیر زمینه

 .واهد شدتر خ تر و قابل اطمینانپیگیری موضوعات مختلف شفاف

 

 


