
معرفی 

کلان سیستم 

اتوماسیون ادا�ی

ســی�ا

سیستم های یکپارچه فراز ،  پشتی�ان کسب و کار شما

ســی�ــا

١٢





با  همگام  نوین  های  فناوری  از  سازمانها  وری  بهره  و  سازمانی  مدیریت  دانش  توسعه 

عصر تکنولوژی، اهمیت حلقه مفقوده ای  از جنس فناوری و مهندسی مدیریت سازمانی 

را در سیستمهای مدیریت کلان بنگاه های اقتصادی و سازمانی پررنگ تر کرده است.

طی سالیان اخیر ،تعدد وظایف و مسئولیتهای مدیران و کارمندان یک مجموعه از یک 

سو و تنشهای روزمره  ناشی از ارسال و دریافت مکاتبات درون سازمانی و برون سازمانی 

به  دستیابی  و  بایگانی  ی  شیوه  در  مدیران  مختلف  های  سلیقه  ی  علاوه  به  دیگر  سوی  از 

اطلاعات و مکاتبات، لزوم بهره گیری از سامانه ای اتوماتیک و یکپارچه در مجموعه ها را 

تشدید نموده و بر اساس این نیاز بنیادین ، بسیاری از شرکتهای تولید نرم افزار  اقدام به 

ارائه ی سیستم اتوماسیون اداری و متعاقب آن فروش زیرسیستم ها و امکانات مورد نیاز 

بصورت جداگانه به مخاطبین کرده اند.

نگارش برنامه ی یکپارچه و جامع کلان سیستم سیپا  با عنایت به سیاست تکامل گرای 

گروه ایده های فراز و اهتمام گروه جهت ارائه خدمات و راهکارهای هوشمند و خلاق به 

سازمانی  همکاری  بهبود  و  کارآیی  بهره وری،  سطح  ارتقاء  بمنظور  سازمانها  و  شرکت ها 

و  افزارها  نرم  در  مخاطب  نیازهای  تمامی  به  پاسخگویی  الگوی  از  پیروی  همچنین  و 

سامانه های تولیدی ،به شیوه ای انجام شده که کاربران می توانند کلیه  امور مربوط به 

مکاتبات اداری، حفظ و طبقه بندی اسناد و مدارک، تعریف جریان های کاری، فعالیت ها 

و فرآیندهای سازمانی، گزارشات مدیریتی و ...  را بدون نیاز به هیچ زیر سیستم ،افزونه یا 

امکانات جداگانه ، به سادگی مدیریت و پیگیری کنند.

معرفی کلان سیستم 

اتوماسیون پیشرفته اداری سیپا:
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  )Service Fax( امکان ارتباط با سرویس مدیریت فکس

امکان استفاده از انواع سرویس هاى تبادل اطلاعات در سازمان

امکان ارتباط با Server Mail و مدیریت ایمیل در کارتابل  

پشتیبانى از پروتکل هاى استاندارد تبادل الکترونیکى مکاتبات نظیر ECE و سپاد

امکان استفاده از سرویس تبادل اطلاعات بین سازمانى پیوست  

ـــان  ـــاس چیدم ـــل براس ـــى کارتاب ـــط نمایش ـــم محی ـــا و تنظی ـــدى ورودى ه ـــه بن ـــکان طبق ام

ـــر ـــواه کارب دلخ

امـــکان انجـــام عملیـــات خـــودکار بـــر روى ورودى هـــاى کارتابـــل بـــا اســـتفاده از ابـــزار 

خـــودکار   عملیـــات 

امکان ثبت هامش متنى یا با قلم نورى بر روى تصویر نامه

امکان استفاده از ویرایشگر داخلى و یا نرم افزار Word براى ایجاد متن نامه

امکان استفاده از ویرایشگر تحت وب Online Word براى ایجاد متن نامه

محیط جستجوى پیشرفته براى انواع ورودى هاى کارتابل بصورت متمرکز 

امکان پیگیرى دقیق و اطلاع از وضعیت مکاتبات با استفاده از درختواره ارجاعات  

دسترسى سریع به سوابق مکاتبات  

بایگانى مکاتبات مطابق با ساختار دلخواه 

امکان تعیین مهلت پاسخگویى و محدوده زمانى در زمان ثبت و ارجاع 

امکان تعیین ارجحیت و طبقه بندى اسناد و اولویت بندى ارجاع 

امکان تفویض پست، امضاء یا بخشى از اختیارات و امکان نظارت بر کارتابل  

امکان استفاده از بایگانى مرتبط با پست، شخص و سازمان 

ویژگی های منحصر به فرد سیستم 

اتوماسیون اداری پیشرفته سیپا :

ز
را

فـ
ی 

ر
زا

ف
م ا

ر
ت ن

لا
و

ص
ح

م
ه 

و
ر

گ

3



اتوماسیون اداری تحت ویندوز ، تحت وب و شبکه - سیستم مکاتبات اداری

امــکان مشــخص کــردن افــراد و واحدهــای ســازمانی بــرای دسترســی بــه کارتابــل هــای 

مشــخص شــده

قابلیت بررسی تمامی افرادی که کارتابل را مشاهده کردند 

امکان دریافت فرایند ورود و خروج از فکس

امکان ایجاد روال اداری و سازمانی 

امکان پیوست مستندات از سیستم حسابداری پرونده اختلاف حساب ...  

مدیریت اتوماسیون اداری پیشرفته

امکان تعریف و ایجاد مدلها و انواع قابلیتهای دیگر به تناسب کارخواست مشتری  

قابلیت تعریف انواع روال بدون محدودیت در پورتال سازمانی موجود در اتوماسیون

امکا ن ایجاد روال  پیاده سازی ایزوها 

امکا ن ایجاد روال مدیریت ورود و خروج  

امکان پیوست اسناد مالی و زیرسیستمها به پرونده ها و اسناد 

امکان ایجاد روال مدیریت و دریافت مرخصی ، حضور و غیاب و ماموریت 

امکانات کلان سیستم

اتوماسیون اداری پیشرفته سیپا :

  اتوماسیون اداری پیشرفته  اتوماسیون اداری پیشرفته
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کارکنــان  و  دوره هــا  ســطح  در  اثربخشــی  اندازه گیــری  و  شــاخص ها  تعییــن  تعریــف، 

آموزشــی دوره هــای  در  شــرکت کننده 

 مدیریت و برنامه ریزی برگزاری دوره های آموزشی

حضور و غیاب فراگیران 

ارزیابی اثربخشی دوره های آموزشی با متدهای مختلف مورد نظر سازمان

ــهولت  ــازمان و س ــاص س ــای خ ــا نیازه ــق ب ــاغل مطاب ــی مش ــتاندارد آموزش ــف اس تعری

و  فــردی  شــغلی،  آموزشــی  نیازســنجی  آن  بــا  مرتبــط  تغییــرات  اعمــال  و  به روزرســانی 

ســازمانی و اســتفاده از ایــن امــکان بــرای برگــزاری یــا درخواســت دوره هــای آموزشــی  

به روزرسانی نیاز آموزشی شغلی و فردی کارکنان براساس کسب مهارت در دوره های موثر در 

رفع نیازهای فردی و شغلی 

تعریــف عوامــل آموزشــی و فرمول نویســی پویــا و انعطاف پذیــر بــا امــکان اســتفاده از 

پارامترهــا و اطلاعــات فراگیــران و دوره هــا

حسابداری آموزشی

تهیه گزارش های آموزش و سرانه های مرتبط با گروه بندی های دلخواه

دسته بندی اطلاعات و سوابق آموزشی و تهیه شناسنامه آموزشی کارمند

تهیه انواع گزارش های مدیریتی و مشاهده روند شاخص های آموزشی در طی زمان 

ثبت و نگهداری اطلاعات مدرسان و موسسات آموزشی و ثبت نتایج ارزیابی آن ها 

ــه  ــوط ب ــف مرب ــای مختل ــردش ِکار در کارکرده ــزار گ ــا اب ــازمانی ب ــای س ــا فرآینده ــاق ب انطب

ــی ــت دوره آموزش ــه درخواس ــاژول از جمل م

تعییــن هزینه هــای آموزشــی بــه تفکیــک فراگیــران و هزینه هــای عمومــی برگــزاری دوره و 

صــدور ســند حســابداری ایــن هزینه هــا

اتوماسیون مدیریت تردد

  اتوماسیون آموزش  اتوماسیون آموزش

امکانات کلان سیستم

اتوماسیون اداری پیشرفته سیپا :
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کنترل ورود و خروج و تردد اشخاص و پرسنل سازمان براساس سیاست های سازمان 

تعریف انواع رویدادها، مشاهده آنلاین تردد کارکنان و وضعیت کنترل های مدنظر 

تعریـــف انـــواع کارت هـــای تـــردد، تعییـــن دسترســـی کارت هـــای مـــورد نظـــر و تخصیـــص آن 

بـــه کارکنـــان 

تعریف محدوده های فیزیکی و گیت های کنترل تردد و تعیین دسترسی های آن

تعریف برنامه ی زمان بندی کنترل تردد به تفکیک د رگاه های تعریف شده 

مدیریــت  بــه  وابســتگی  عــدم  و  جغرافیایــی  توزیع شــدگی  عیــن  در  متمرکــز  کنتــرل 

مرکــز در  مختلــف  نقــاط  در  ســخت افزار 

تعریف کنترل های سخت افزاری و مدیریت آن به وسیله نرم افزار 

مشاهده رویدادهای تردد به شکل لحظه ای در بخش های مختلف

انعطاف پذیری بالا و سهولت اعمال تغییرات در محاسبات کارکرد 

تعریف شیفت ها و تقویم های کاری و محاسبه انواع کارکردها 

ــات در  ــا و اطلاع ــی پارامتره ــتفاده از تمام ــکان اس ــا ام ــف ب ــا و منعط ــی پوی فرمول نویس

فرمول نویســی عوامــل کارکــرد

انجام تغییرات در روش محاسبه عوامل با حفظ تاریخچه تغییرات مربوط به آن

کاهش زمان اعمال تغییرات قوانین و رویه ها

در نظر گرفتن سوابق و تاریخچه اطلاعات در انجام محاسبات 

کاهش زمان دسترسی به اطلاعات و استفاده از گزارش های متنوع 

مشاهده افراد حاضر در سازمان و افراد در حال اضافه کار 

تهیه انواع گزارش های کارکرد پرسنل به تفکیک عوامل روزانه و ماهانه
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  اتوماسیون خدمات الکترونیک کارمند   اتوماسیون خدمات الکترونیک کارمند 

ثبت درخواست ها و مشاهده وضعیت تمام درخواست های ثبت شده

ثبت درخواست تغییر اطلاعات پرسنلی

ثبت درخواست مرخصی و ماموریت 

ثبت درخواست تصحیح اطلاعات تردد

ثبت درخواست تغییر گروه کاری ثبت درخواست مجوزهای حضور و غیاب

ثبت درخواست دوره آموزشی 

استخراج گزارش ها و مشاهده اطلاعات فردی

مشاهده حکم های سازمانی 

مشاهده کاردکس مرخصی 

گزارش وضعیت تردد

مشاهده فیش حقوقی

مشاهده شناسنامه آموزشی

امکانات کلان سیستم

اتوماسیون اداری پیشرفته سیپا :
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  اتوماسیون کارگزینی   اتوماسیون کارگزینی 

مدیریت اطلاعات کارکنان 

طبقه بندی مشاغل

مدیریت ساختار سازمانی

ــای  ــواع گروه ه ــک ان ــه تفکی ــواه و ب ــکل دل خ ــی به ش ــل حکم ــبه عوام ــن روش محاس تعیی

ــودکار ــکل خ ــی به ش ــل حکم ــبه عوام ــتخدامی محاس اس

صدور احکام اصلاحی به شکل سیستمی

پوشــش دهی فرآیندهــای اداری مربــوط بــه کارکنــان و انطبــاق بــا فرآیندهــای مــورد نظــر 

ــزار ــیله اب ــازمان به وس س

گردش کار در صدور احکام کارگزینی و فرآیندهای ماموریت و مرخصی

اتوماسیون مسیر شغلی تعریف ساختار ارتقا و ترفیع 

تعیین نوع ساختار براساس انواع مسیرهای توسعه شغلی 

تعیین مبنای ارتقا یا ترفیع و روش به کارگیری آن 

ــور  ــذاری آن به ط ــبه و اثرگ ــا روش محاس ــع ب ــا و ترفی ــاخص های ارتق ــا ش ــل ی ــف عوام تعری

دل خــواه اجــرای ارتقــا و ترفیــع

تعیین شرط شمول ارتقا یا ترفیع

فیلتر کارکنان مورد نظر

استخراج مقادیر عوامل و شاخص های ارتقا یا ترفیع برای کارکنان مورد نظر 

محدود کردن فهرست کارکنان براساس شرط شمول

ثبت اجرای ارتقا و ترفیع با وضعیت های مختلف برای پشتیبانی از گردش کار

اعمــال ارتقــا یــا ترفیــع از طریــق صــدور درخواســت حکــم کارگزینــی یــا صــدور حکــم بــرای 

مشــمولان تهیــه گــزارش پرونــده ارتقــا یــا ترفیــع کارمنــد

مشاهده تاریخ ارتقا یا ترفیع بعدی یا امتیاز لازم برای رسیدن به ارتقا بعدی
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قابلیت�های گزارش کلان سیستم

اتوماسیون پیشرفته سیپا:



تهیه گزارش های آموزش و سرانه های مرتبط با گروه بندی های دلخواه

تهیه انواع گزارش های مدیریتی و مشاهده روند شاخص های آموزشی در طی زمان 

کاهش زمان دسترسی به اطلاعات و استفاده از گزارش های متنوع

تهیه انواع گزارش های کارکرد پرسنل به تفکیک عوامل روزانه و ماهانه 

استخراج گزارش ها و مشاهده اطلاعات فردی 

گزارش وضعیت تردد

تهیه گزارش پرونده ارتقا یا ترفیع کارمند

امکان تهیه گزارش از ورودى ها و خروجى هاى کارتابل براساس حوزه دسترسى

امکان ایجاد و تهیه انواع گزارش�هاى آمارى و مدیریتى در محیط گزارش ساز پویا. 

امکان Down Drill کردن و مشاهده جزئیات بر روى گزارش هاى آمارى

امــکان اعمــال انــواع فیلترهــاى تاریخــى روى گزارش�هــا بصــورت ســالیانه، ماهانــه، فصلــى 

و یــا بــازه زمانــى دلخــواه امــکان تهیــه انــواع گزارش�هــاى کاربــردى در راســتاى کنتــرل انجــام 

صحیــح فرایندهــا و بهبــود زمــان انجــام کار 

قابلیت�های گزارش کلان سیستم

اتوماسیون پیشرفته سیپا:
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شرکت نرم افزاری مالی و اداری فراز

واحد پشتیبانی



شرکت نرم افزاری مالی و اداری فراز

واحد پشتیبانی
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واحد پشتیبانی شرکت نرم افزار مالی و اداری فراز  بخشی جدایی ناپذیر از فرایند مشتری 

مداری و فروش حرفه ای است، کارشناسان زبده فراز همواره آماده به اعزام هستند و در 

تیم های حرفه ای نسبت به پرسش های احتمالی اتاق فکر تشکیل می دهند. هر تماسی از 

که  است  ارزشمند  هدیه  یک  پشتیبانی  و  فروش  بخش  کارشناسان  برای  مشتریان  سوی 

نصیب مجموعه فراز شده و می تواند مشکلی کوچک یا بزرگ باشد که باید در اسرع وقت و 

به بهترین شکل ممکن حل شود.

احتمالی  ضعف  نقطه  همچنین  خود،  سیستمی  عارضه  ردیابی  برای  سازمانی  هر 

محصولش اعم از کالا و خدمات، نیازمند صرف هزینه شامل وقت و نیروی انسانی است 

اما هر انتقاد یا پیشنهادی از سوی مخاطبان و مشتریان شرکت فراز، در صدر جدول ارزش 

افزوده سازمانی قرار دارد و باید با جدیت، تلاش مداوم و خردگرایی برطرف و پیگیری شود.

از دید مجموعه »فراز«، فرایند فروش تنها یک فراورده دارد و آن لبخند رضایت مشتری 

است، لبخندی که مداوم باشد و انرژی بخش، به همین دلیل فعالیت در حوزه خدمات 

از فروش و پشتیبانی به صورت آنلاین و اصل مهم 7/24 صورت می گیرد. هفت روز  پس 

هفته و 24 ساعت از شبانه روز بازه زمانی ارائه خدمات و پشتیبانی از سوی شرکت فراز به 

مشتریان وفادار و مخاطبان ارزشمند است.

در کنار اعزام نیروی متخصص در محل، فرایند پاسخگویی به سوالات، رفع عارضه های نرم 

افزاری و پیاده سازی خواسته های مشتریان مبتنی بر فناوری های آنلاین و سرویس دهی در 

بستر وب با استفاده از اپلیکیشن های حرفه ای و همراه با مجوز دسترسی مشتری با کنترل 

رایانه  از راه دور )ریموت( صورت می گیرد.

پشـتیبانی



ایــده  ارایــه  بــا  فــراز  شــرکت  اســت.  اصلــی  حــوزه   4 شــامل  فراگیــر  عمومــی  بســته 

»بســته های فراگیــر« در 4 حالــت زیــر گامــی بلنــد و ارزشــمند در جلــب و جــذب رضایــت 

اســت: برداشــته  گرامــی  مشــتریان 

1. بسته فراگیر بازرگانی

2. بسته فراگیر تولیدی

3. بسته فراگیر خدماتی

4. بسته فراگیر پیمانکاری

بسته فراگیر بازرگانی شامل زیر مجموعه های زیر است:

• بازرگانی عمومی فراگیر

• خارجی

• همراه و قطعات جانبی

• کامپیوتر و قطعات جانبی

بسته فراگیر تولیدی شامل زیر مجموعه های زیر است:

• تولیدی عمومی فراگیر

• صنایع پلاستیک

• صنایع چوب

• صنایع غذایی

• صنایع قطعه سازی

• صنایع آرایشی

• صنایع برق و الکترونیک

• صنایع آسانسور و درب های اتوماتیک

• صنایع دام و طیور

• صنایع دارویی 

بسته های فراگیر 

نرم افزار مالی و اداری فراز

ز
را

فـ
ی 

ر
زا

ف
م ا

ر
ت ن

لا
و

ص
ح

م
ه 

و
ر

گ

13



w w w . F a r a z s o f t w a r e . i r

ز
را

فـ
ی 

ر
زا

ف
 ا

م
ر

 ن
ت

لا
و

ص
ح

م
ه 

و
ر

گ

14

بسته فراگیر خدماتی شامل زیر مجموعه های زیر است:

• خدماتی عمومی فراگیر

• حوزه حمل و نقل

• حوزه آموزش

• حوزه عمومی

• حوزه ساختمانی

بسته فراگیر پیمانکاری شامل زیر مجموعه های زیر است:

• پیمانکاری عمومی و فراگیر

• راه و ساختمان

• صنعتی

ــت.  ــد اس ــعه و رش ــال توس ــتریان در ح ــتور مش ــفارش و دس ــب س ــه تناس ــات، ب ــه خدم ارای

ــازمان  ــا س ــازگار ب ــات س ــی خدم ــه تخصص ــه ارای ــر ب ــراز مفتخ ــه ف ــل مجموع ــن دلی ــه همی ب

مــورد نظــر اســت. بــه خاطــر ســاختار مشــابه نــرم افزارهــا در صنایــع مختلــف، همپوشــانی 

ابرسیســتم ها و بســته های فراگیــر طبیعــی اســت.

4 3 2 1

بسته فراگیر تولیدیبسته فراگیر با�رگانی

• با�رگانی عمـومی فــراگــیر

• خــــارجــــی

• همــــراه و قطــعات جانبی

• کامپ�وتر و قطعات جانبی

• تولیدی عمومی فراگیر

• صنایع پلاستیک

• صنایع چوب

• صنایع غذا�ی

• صنایع قطعه سا�ی

• صنایع آرایشی

• صنایع ب�ق و الکت�ونیک

• صنایع آسانسور   

• صنایع دام و طیور

• صنایع دا�و�ی 

• خدماتی عمومی فراگیر

• حوزه حمــل و نقــل

• حوزه آمـــوزش

• حوزه عمـومی

• حوزه ساختمانی

• پ�مانکـا�ی عمــومی و فراگـیر

• راه و ســـاختمان

• صــــنعـتی

بسته فراگیر پ�مانکا�یبسته فراگیر خدماتی





معرفی 

کلان سیستم 

اتوماسیون ادا�ی

ســی�ا

سیستم های یکپارچه فراز ،  پشتی�ان کسب و کار شما

ســی�ــا

١٢


