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  هدف مستند-1- الف

  :در خصوص موارد زير ميباشدمستند ارايه اطلاعات هدف از ارايه اين 

o فراهم ساختن بستر مناسب جهت استقرار سيستم اتوماسيون اداري  

o  كيفيت استقرار سيستمافزايش و اشاره به موانع اجرايي عمده  

o  مكاتباتشفاف كردن روشهاي اجرايي در مكانيزاسيون  

  

  هدف از استقرار سيستم اتوماسيون اداري-2- الف
فرآيند گردش اطلاعـات از مرحلـه توليـد تـا     . رود به شمار مي )در هر مقياسي(ها  مهمترين نياز سازمان ،امروزه استفاده بهينه و كارآمد از اطلاعات

در يـك تقسـيم    كه  وزه هاي عملياتي و مديريتي شكل ميگيردحمرحله بهره برداري و ثبت دايمي در هر سازمان متناسب با رويه هاي اجرايي در 

و برخي ديگـر نـاظر   ...) د حوزه هاي مالي، اداري و ماننن(كنند  بندي كلي برخي از آنها جريان شناور اطلاعات را در هر حوزه عملياتي نمايندگي مي

ز منابع اطلاعاتي مورد نياز سـازمان  بدين ترتيب يكي ا...). مانند گردش مكاتبات و (د كه جنبه عمومي و سازماني دارد نبر اطلاعات فرابخشي ميباش

  .اطلاعات مربوط به مكاتبات اداري مي باشد ، كه جنبه عمومي و فرابخشي داردها

توسط ) eOffice( اطلاعات به صورت مكانيزه، سيستم اتوماسيون اداري پيشرفتهريافت حوزه و نيز د اينبه منظور سهولت در گردش اطلاعات در 

ديجيتال مجهز كرده تا سازمان  يين سيستم فرآيندهاي مكاتبات اداري را به يک سيستم عصبا. ه شده استيشركت مهندسي نرم افزار رايورز ارا

 ،ستم اتوماسيون اداري در سازمانهايس يرياساساً با بكارگ .روز نمايد ه، هماهنگ و بيو بيرون يباشد در حداقل زمان، خود را با فعاليتهاي درون قادر

  :ار سازمان خواهد بودير در اختيدن به اهداف كلان زيرس يبراتوانمند  يابزار

  
o يش بهره وريافزا 

o  نيروي انساني، زمان و  هزينه،(صرفه جويي در منابع سازمان(...  

o  تا حذف كامل(قابل قبول زان يبه محذف كاغذ( 

o  دن به گردش مكاتباتيرعت بخشسحذف فواصل زماني گردش مكاتبات و 

o يو برون سازمان يدرون سازمان ييدن به پاسخگويسرعت بخش 

o برداري و حذف فواصل فيزيكي استقلال از محل بهره 

o ق استخراج اطلاعاتياز طر يمكاتبات يها گلوگاه ييشناسا 

o تهيه گزارشات مديريتي از وضعيت مكاتبات 

o هاي گردش مكاتبات استاندارد سازي رويه 
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  مراحل تكامل سيستم اتوماسيون اداري-۳- الف

  سيستم دبيرخانه:  نخستنسل  

ور طبيعـي منـافع   ط ـ و بـه  كاتبات به صورت مكانيزه شبيه سـازي ميگـردد  عمليات ثبت و پيگيري م ،در اين نسل از سيستمها

  :انجام عمليات زير در اين نسل از سيستمها امكان پذير ميباشد .حاصل از آن محدود به دبيرخانه ميشود

o  تعريف دبيرخانه هاي مستقلامكان 

o تعيين روش شماره دهي به نامه به ازاي هر دبيرخانه  
o ي وارده و صادرهثبت اطلاعات نامه ها 

o  بايگانيثبت اطلاعات 

o  ه هاگردش نامثبت مراحل  
  

  (Office Automation)سيستم اتوماسيون اداري : نسل دوم  

 ،لـيكن بـا توجـه بـه محـدوديتهاي آن     ميشـود  افراد سـازمان مهيـا   مجموعه برداري از سيستم براي در اين نسل امكان بهره 

و آيـد   درميگردش به مكاتبات به صورت فيزيكي به اين ترتيب . گردش سنتي مكاتبات نيز به طور موازي صورت ميپذيرد

انجـام عمليـات زيـر در ايـن نسـل از      علاوه بـر پوشـش عمليـات نسـل قبـل،       .اطلاعات متناظر با آن در سيستم ثبت ميگردد

  :سيستمها امكان پذير ميباشد

o  ساختار سازمانيتعريف  
o  تعريف روابط مجاز سازماني جهت ارجاع مكاتبات  
o قه بندي شدهتعريف سطوح مجاز دسترسي به انواع مكاتبات طب  
o   امكان افزودن انواع پيوست 

o  امكان ارسال و ارجاع به صورت اصل يا رونوشت  
o  امكان استفاده از پردازنده متني  
o  امكان طبقه بندي منطقي و درختي پوشه هاي بايگاني  
o  امكان سازماندهي كارتابل هاي مختلف 

o يري كارهاي ارجاع شدهپيگ 

o قابليت جستجو حول اقلام اطلاعاتي  
o  جهت اطلاع رساني داخليامكان استفاده از پيام  
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  (eOffice)سيستم اتوماسيون اداري پيشرفته : نسل سوم  

، امكـان ارتقـا سيسـتم هـاي اتوماسـيون      اتوماسيون اداريحوزه و ظهور مفاهيم جديد در  نوينبا به كار گيري تكنولوژيهاي 

سيستم هاي اتوماسيون اداري از امكان بهـره بـرداري از راه   در ادامه  .ايجاد گرديدآنها نسل پيشرفته تري از  واداري فراهم 

. در خارج از محل فيزيكـي سـازمان نيـز پاسـخگو باشـند     را برخوردار شدند تا نيازهاي اطلاعاتي مديران ) WebBased(دور 

عـلاوه  . ند مدار ايفا نمايـد نقش به سزايي در تحقق روشهاي فرآيندي در سازمان هاي فرآيميتواند   نسل جديد ،علاوه بر اين

  :بر پوشش عمليات نسلهاي قبل، انجام عمليات زير در اين نسل از سيستمها امكان پذير ميباشد

o  امكان بهره برداري از سيستم به صورتWebBased 

o ثبت و ضبط يكپارچه مكاتبات  
o گوناگون يبه روشها و دستيابي به سوابق سهولت رديابي و پيگيري نامه ها 

o  روشهاي دستي موجود با كاهش مراحل مكاتباتياصلاح 

o تسهيل جابجايي و گردش مكاتبات مابين بخشهاي مختلف سازمان 

o  متني ، صوتي ، قلم نوري(امكان حاشيه نويسي (  
o  زمان پاسخگويي به نامه هاهر چه بيشتر كاهش 

o صرفه جويي در فضاي فيزيكي بايگاني ها 

o سازمانهاي مختلفتباط الكترونيكي مكاتبات بين ربرقراري ا 

o ا موقتيو  يدائم(ف مشخص يض وظاين و تفويف جانشيتعر( 

o و فكس  ، ارسال و دريافتكيافت پست الكترونيارسال و در(كارگيري فناوريهاي جديد تر ارتباطي ب(...  
  
  

برون ي درون سازماني و درخواستها به عنوان ميز كار( (eOffice)سيستم اتوماسيون اداري پيشرفته : نسل چهارم  

  )سازماني

جهـت بـه   ) Workflow(يكي از مهمترين تفاوتهاي اين نسل با نسل هاي ماقبل خود به كارگيري مديريت گردش كـار  

بـه صـورت   توجـه بـه اينكـه سيسـتم اتوماسـيون اداري      همچنـين با . جريان انداختن مكاتبات و فرمهاي سازماني ميباشد

تبـاطي  رميتوان از اين سيسـتم بـه عنـوان درگـاه ا    در ديدگاه مترقي  ،ميگيردمورد بهره برداري قرار راگير در سازمان ف

علاوه بر پوشش عمليات نسلهاي قبل، انجام عمليات زير در اين نسل  .كاربران با ساير سيستمهاي عملياتي استفاده نمود

  :از سيستمها امكان پذير ميباشد

o  به كار گيري مديريت گردش كار)Workflow( گردش کار ف چرخهيو تعر  
o ونيكي شدن فرمهاي در گردش سازمانالكتر 

o ت انجام درخواستينگ وضعيتوريافت بازخورد و مانيدرو امكان  ياتيستم عمليانتقال درخواست به س 

o ياتيعمل يستم ها يدر سه مراحل انجام کار يدر کل يريم گيبان تصمياز اطلاعات پشت يبهره بردار  

o يسازمان ياز روند انجام کار در واحدها يگزارشات آمار  
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  ر و نرم افزارسخت افزا - 1 – ب

  نتيکلا 

  4كامپيوتر پنتيوم  •
  به بالا Ram( 1 GB(حافظه •
 100mbps (Fast Ethernet)كارت شبكه  •

  )SATA(هارد ديسك با سرعت مناسب  •
  MS-Windows XP Professional (SP3)سيستم عامل  •
  Microsoft .Net Framework 1.1 بودن نصب •
  MS-Word 2007 بودن نصب •
 مناسب و به روز رساني دوره اي آن Anti Virus بودن نصب •

 به بالا  Adobe Acrobat Reader 8 بودن نصب •

  

  سرور 

  توزيع سرويسها بر روي سرورهاي مختلف

 سرويسهاي مورد نياز  تعداد كاربر همزمان
  )eOffice(اتوماسيون اداري  سيستم

  

  سرورهاي مورد نياز
  )eOffice(سيستم اتوماسيون اداري 

  كاربر همزمان ۱۰۰بيش از 
 Rayvarz eOffice MSSQL Server نگهداري و مديريت پايگاه داده

Rayvarz eOffice File Server نگهداري و مديريت فايلهاي پيوست

  
 Active Directory  ،Internetماننـد  (ميبايست از سرورهاي مشخص شده در بالا صرفا سرويسهاي ذكر شده گرفته شـود و سرويسـهاي ديگـري    

Sharing  نصب نشودفوق بر روي سرورهاي ...) و.  
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  سخت افزار پيشنهادي 

  Rayvarz eOffice MSSQL Server 

NIC HDD RAM CPU  نوع  

2 * 1 Gbps ( team )  *۸  SCSI , ۱۵ k 

RAID ۱۰ 

 GB ۱۲ حداقل دو پردازنده  يا بالاترXeon  

)3 GHz 64  و bit(  
BRAND  

  

  

  Rayvarz eOffice File Server 

NIC HDD  RAM CPU نوع  

2 * 1 Gbps ( team )  *۸  SCSI , ۱۵ k 

RAID ۱۰ 
12 GB يا بالاتر 

  Xeonحداقل يك پردازنده 

)32 bit , 3 GHz(  BRAND  

  

  

  ت سرورهاتوضيحاتي در خصوص كارايي و سرع
  

  گلوگاه هاي سخت افزاري مهم در سرور پايگاه داده

  پردازنده •
توصيه ميشود هنگام تهيه سرورها ) بيتي  ۶۴نسخه  MS-SQL 2008و استفاده از (بيتي  ۶۴با توجه به گسترش سيستم عاملهاي 

 .بيتي مدنظر قرار گيرد ۶۴پشتيباني از پلاتفرم 

  حافظه •
  .تاثير مستقيم و قابل توجهي خواهد داشت MS-SQLدر افزايش كارايي  RAMميزان 

  ديسك سخت •
  .دارد MS-SQL Serverكاركرد تاثير بسياري در افزايش سرعت ) هزار دور  ۱۵( استفاده از ديسك سخت با دور بالا  -
 ۵انجام داد بر روي اين سرور بايد حداقل ) به نحوي كه كارايي مناسب داشته باشد(براي اينكه بتوان تنظيمات پايگاه داده را  -

  .پارتيشن پيكربندي شود



 

١٠ 
 

  توصيه •
  .شود Excludeدر آنتي ويروس نصب شده روي سرور محل قرار گيري فايلهاي پايگاه داده  -
  .ديگري فعال نشود Application Serviceسرويس هاي ديگر شبكه اي و يا   SQL Serverروي سرور در نظر گرفته شده جهت  -
محل قرارگيري ديتابيسهاي سيستمي خارج از پارتيشن حاوي سيستم عامل و در پارتيشني با فضاي كافي  SQL Serverهنگام نصب  -

  .تعبيه شود
  .در پارتيشني جداگانه تعبيه شود RAIDدر هاردجداگانه و يا در صورت استفاده از  ديتابيس سيستمي، چند هارددر صورت وجود  -
  .روي پارتيشن مجزا قرار گيرد Tempdbديتابيس  -
  .ديتابيس هر يك در هارد و يا پارتيشن جداگانه قرار گيرد LDFو  MDFفايلهاي  -
  .استفاده نشود SQL Serverر نظر گرفته شده جهت روي سرور د Encryptionو  Compressingگزينه هاي  -
شده و بصورت زمانبندي   Disableبهتر است اين موارد .باعث كاهش كارايي مي شود Auto closeو  Auto shrinkهاي گزينه  -

  .وبطور دستي تنظيم گردد Shrinkعمل 
  .فعال شود Boost SQL Server Priority on Windowsگزينه  Processorدر صفحه مشخصات سرور و در قسمت  -
 

  

  گلوگاه سخت افزاري مهم در فايل سرور

  ديسك سخت •
  .تاثير بسياري در افزايش سرعت خواندن و نوشتن فايلهاي پيوست دارد) هزار دور  ۱۵( استفاده از ديسك سخت با دور بالا 

به جاي فايل  NASباشد استفاده از تكنولوژي  GB 100در صورتيكه حجم اطلاعات پيوستهاي سيستم اتوماسيون اداري بيش از 
علاوه بر پشتيباني از حجم بالاي اطلاعات، به ميزان مناسبي امنيت و تحمل خرابي را نيز تامين  NASاستفاده از . سرور الزامي است

 .خواهد نمود

 

 SQL Serverبر روي  هپاينرم افزارهاي 

  )ارايه شدههاي  Patchآخرين  و SP1به همراه (  MS-Windows 2008 Enterprise 64 bitسيستم عامل  •

  )SP1 به همراه(  MS-SQL 2008 Enterpris 64 bitمديريت پايگاه داده  •

 Microsoft .Net Framework 1.1 بودن نصب •

 MS-Word 2007 بودن نصب •

 مناسب و به روز رساني دوره اي آن Anti Virus بودن نصب •

 از اطلاعات Backupنصب هرگونه نرم افزار مورد نياز جهت تهيه  •
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 File Serverپايه بر روي نرم افزارهاي 

  )ارايه شدههاي  Patchآخرين  و SP2به همراه (   MS-Windows 2003 Enterpriseسيستم عامل  •

 Microsoft .Net Framework 1.1 بودن نصب •

 MS-Word 2007 بودن نصب •

 مناسب و به روز رساني دوره اي آن Anti Virus بودن نصب •

  تامين برق اضطراري

بديهي است كه با توجه به اهميت اطلاعات سرورها و جهت كاهش ريسك از بين رفتن اطلاعات و همچنين افزايش زمان در دسترس 

ن رو اكيدا توصيه ميشود تا متناسب از اي. بودن سرورها لازم است مكانيزم مناسبي براي جلوگيري از قطعي برق آنها در نظر گرفته شود

  .مناسب تهيه شود UPSبا ميزان برق مصرفي مجموعه سرورها،  

  
  يزات جانبيتجه 

  

 چاپگر

o به تعداد مناسب با حجم عمليات كاربران 

o اطمينان از صحت عملكرد چاپگر در محيطWindows  

o  بديهي است كه در صورت نياز به چاپ نامه به صورت رنگي، چاپگرهاي تهيه شده ميبايست قابليت چاپ رنگي
  . داشته باشند

  

  اسكنر

o  يازهاي دبيرخانه و اپراتورهاي ثبت كننده نامهمناسب با نتعداد به 

o  اسکنر تهيه شده بايد از استانداردWIA پشتيباني کند. 

o  اطمينان از صحت عملكرد اسكنر در محيطWindows 

o  بديهي است كه در صورت نياز به انجام اسكن به صورت چند صفحه اي)Multipage ( اسكنرهاي تهيه شده ،
  .داشته باشند) Mutipage(ميبايست قابليت اسكن چند صفحه اي 

  

  



 

١٢ 
 

  شبكه-2-ب

  هم بندي و نوع شبكه 

از شبكه كابلي لازم است ) Windowsرابط كاربري تحت (جهت  حصول كارايي و سرعت مناسب كاركرد سيستم اتوماسيون اداري  •
ي مختلـف واقـع   جغرافيايي در ساختمانهابدليل توزيع  كه كاربراني. استفاده گردد Starهمبندي و ) يا بالاتر( Mbps 100با سرعت 

از طريـق  ميبايسـت  هره برداري مينماينـد  ب) Webرابط كاربري تحت (سيستم اتوماسيون اداري از شده اند و يا به هر دليل ديگري 
  .ستفاده از سيستم نمايندااقدام به و باشند متصل وب سرور تعبيه شده به ارتباطات شبكه اي با پهناي باند مناسب 

رتباطات بين سرورها از طريق شـبكه كـابلي بـا    اتوصيه ميشود ) كاربر همزمان سيستم ۱۰۰بيش از (در خصوص شبكه هاي بزرگ  •
 .برقرار باشد Gbps 1سرعت 

بـالاتر  و كيفيـت  بيشـتر  تجهيزات معمول ميتواند تضمين كننده پايـداري  به بديهي است كه استفاده از تجهيزات پيشرفته تر نسبت  •
 )ي پيشرفته به جاي سوييچ هاي معموليا استفاده از سوييچ هامسي مانند استفاده از فيبر نوري به جاي كابل (شبكه باشد 

  

 Domain  
ميتوانـد تضـمين    Domainو بكار گيـري  مي باشد جهت مديريت شبكه هاي متوسط و بزرگ امري اجتناب ناپذير  Domainبه كار گيري 

امكان اعمال مديريتهايي نظير نحوه آدرس دهي ايستگاههاي كاري، سطوح دسترسـي بـه منـابع    . كننده برخي امكانات حداقلي شبكه باشد

با توجه بـه اينكـه بهـره بـرداري از     همچنين . دشوار و يا غير ممكن خواهد بود Domainبدون وجود ... شبكه، سطوح دسترسي كاربران و 

با استفاده از كاربر شبكه، ارتقـا خودكـار، ذخيـره خودكـار تنظيمـات اتصـال بـه پايگـاه داده بـر روي           Loginمانند (امكانات سيستم برخي 

. در محـيط شـبكه لازم ميباشـد    Domain Controllerدر محيط شـبكه ميباشـد، عمليـاتي بـودن      Domainوابسته به وجود  ...) كلاينت و 

و دسترسي به منابع و فايلهاي مورد نيـاز بـر روي   باشد برقرار كليه ايستگاههاي كاري که ارتباط باشد  يشکل بهميبايست مات مربوطه يتنظ

  . سرور قابل تنظيم باشد
  
  

 Server Room  
شرايط مناسبي براي محل روز و كاهش خسارات ناشي از قطعي لازم است شبانه در طول  سيستمبا توجه به اهميت اجرايي بودن 

مانند تامين تهويه، به كار (و توجه به استانداردهاي مربوطه مناسب  Server Roomاستقرار سرورها در . نگهداري سرورها فراهم شود

توصيه ميشود تا اكيدا لذا . بسيار تاثير گذار ميباشد) Down Time(در كاهش زمان عدم سرويس ...) جهت تامين برق و  UPSگيري 

علاوه بر اين توصيه ميشود  .تمهيدات لازم در اين خصوص انديشيده شودروز شبانه در طول  سيستماجرايي بودن اهميت متناسب با 

نيز در شبكه  ستون فقراتتجهيزات مستقر بر روي براي ...) جهت تامين برق و  UPSمانند تامين تهويه، به كار گيري (شرايط مناسب 

  .نظر گرفته شود
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  نترنتيبه ا يدسترس 

 .است اصي برخوردارها از اهميت خ Anti Virusهاي سيستم عامل ها و  Updateدسترسي مناسب به اينترنت جهت دريافت آخرين 

لازم است اتصال به اينترنت بر روي سرور و كلاينت برقرار  )Remote Support(ايورزرپشتيباني راه دور ه از داستفاجهت همچنين 

  .مراجعه شودراهنماي سيستم جهت دسترسي به جزئيات پشتيباني از راه دور به . باشد

  

 Email  
با توجه به اينكه ارسال و . امكان پذير خواهد بود ECEارسال و مراسلات الكترونيكي بين اشخاص حقوقي مختلف بر اساس پروتكل 

رسمي جهت اين كار تعريف  emailمراسلات الكترونيكي بر اساس زير ساخت پست الكترونيك صورت خواهد گرفت لازم است يك 

  .مورد بهره برداري قرار گيردشود و 
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  اطلاعات پايه و رويه ها -  پ
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  يچارت سازمان- 1-پ

، نخستين اطلاعات پايه مورد با توجه به اينكه سيستم اتوماسيون اداري بر محور سمتهاي سازماني و واحدهاي سازماني بنا شده است

شكيلات و روشها توسط تبه همين دليل نياز است آخرين چارت سازماني تاييد شده . سيستم چارت سازماني ميباشداستقرار  جهتنياز 

اشخاص حقيقي و حقوقي طرف "و  "عناوين و جايگاه معاونتها و ادارات"، "عناوين و جايگاه مديران"، "جايگاه سمتها عناوين و"شامل 

  .تهيه گردد "مكاتبه

  يسطوح دسترس-2-پ

محدوده دسترسي سمتها بر د و ونش يسازمان دسته بند يست سمتهايبايمجهت اعمال سطوح دسترسي در سيستم اتوماسيون اداري 

  :گردد مشخص روي اقلام زير

o  نامه هامحدوده مجاز دسترسي به 

o محدوده مجاز دسترسي به پيش نويسها  

o محدوده مجاز دسترسي به بايگاني  

o  مجاز جستجومحدوده  

o  كننده نامه امضاافراد  

o  وارده يهاثبت نامه  

o  صادره يهاثبت نامه  

o  صادره داخلي يهاثبت نامه  

  و اجرايي ينامه مکاتباتن ييآ-۳-پ

. اجتناب ناپذير ميباشد) كه تشريح كننده رويه هاي مكاتباتي است(جهت اجراي بهينه سيستم وجود آيين نامه مكاتباتي و اجرايي 

اين . به سلايق مختلف و گاه متقابل كاربران، وجود آيين نامه مكاتباتي و اجرايي در بسياري از موارد راهگشا ميباشد همچنين با توجه

  :محورهاي زير تهيه گردد آيين نامه ميبايست حول

o رويه هاي ثبت و گردش نامه هاي وارده  
o رويه هاي ثبت و گردش نامه هاي صادره  
o رويه هاي بايگاني  
o ا جها ارسال و ارجاع نامهسطوح دسترسي سمته  
o سطوح دسترسي به نامه هاي طبقه بندي شده  
o صاحبين امضا  
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  سازمان اجرايي – ت
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  ستمير سراهب - 1-ت

  :باشد داشته شخص معرفي شده به عنوان راهبر سيستم ميبايست توانايي هاي زير را 
 

o تحت ويندوز آشنا با نرم افزارهاي كاربردي  
o ۳-پموضوع رديف ( آشنا با رويه هاي مكاتباتي(  
o شناخت كامل سيستم اتوماسيون اداري پس از دريافت آموزش هاي لازم  
o  راهبر به عنوانفعاليت )Administrator( ي لازمشرفته پس از دريافت آموزش هايپ يون اداريسيستم اتوماس  
o  ي لازماز دريافت آموزش هاشرفته پس يپ يون اداريكاربران سيستم اتوماسبه  آموزشارايه  
o  اتوماسيون اداري پيشرفته تحويل گيرنده سيستممتولي پياده سازي و  

  

  رخانهيدب ياعضا -2-ت

  :د نباششته اشخاص معرفي شده به عنوان اعضاي دبيرخانه ميبايست توانايي هاي زير را دا
 

o  توانايي استفاده از در صورت امکانMicrosoft Windows و بهره برداري از امكانات آن 

o  توانايي استفاده از تجهيزات جانبي مانند چاپگر و اسكنر و... 

o  تسلط برMS-Word 2007 

o  ۳-پموضوع رديف (تسلط بر مفاهيم، قوانين و ضوابط مكاتباتي(  
o شرفته پس از دريافت آموزش هاي لازميپ يون اداريتوانايي بهره برداري از سيستم اتوماس  

  

  كاربران -3-ت

  :ميبايست توانايي هاي زير را دارا باشد ...) شامل كارمندان، كارشناسان، مديران، معاونين و (كاربران نهايي سيستم 
 

o  توانايي استفاده از در صورت امکانMicrosoft Windows و بهره برداري از امكانات آن 

o  توانايي استفاده از تجهيزات جانبي مانند چاپگر و اسكنر و... 

o  آشنا باMS-Word 2007 

o  ۳-پموضوع رديف (آشنا با مفاهيم، قوانين و ضوابط مكاتباتي(  
o شرفته پس از دريافت آموزش هاي لازميپ يون اداريتوانايي بهره برداري از سيستم اتوماس  


