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  :مقدمه
ي عالي اداري، دستگاه هاي دولتي موظف بـه داشـتن          شورا 22/4/1381 ط مورخ    13 / 722 مصوبه شماره  2در اجراي ماده    

  .سيستم هاي يكپارچه مالي واداري برا ي تسهيل فرآيندهاي خدمات دهي و خدمات رساني شدند
 قـانون برنامـه چهـارم توسـعه        155به منظور ساماندهي امور فنـاوري اطلاعـات و ارتباطـات وزارت نيـرو و بـه اسـتناد مـاده                      

شـوراي عـالي    سـند   نگي كشور ، سند توسعه فن آوري اطلاعات و ارتباطات وزارت نيرو همسو بـا                اقتصادي ، اجتماعي و فره    
، طـي نامـه   ب و بـرق جهـت اجـرا      تخصصي و زير مجموعه صنعت آ     فناوري اطلاعات كشور تهيه و به كليه شركت هاي مادر           

  . ابلاغ گرديده است مقام محترم وزارت،9/10/85مورخ  100/50/82990شماره 
اهداف كمي سند توسعه فناوري اطلاعات و ارتباطـات وزارت نيـرو، بايـد تمـام شـركت                    1تاي اجرايي نمودن بند     در راس 

  . هاي زير مجموعه صنعت آب وبرق تا پايان برنامه چهارم از سيستم هاي يكپارچه مالي و اداري برخوردار باشند
كار مطابق قوانين، مقـررات و ضـوابط اعـلام شـده از             سيستم هاي يكپارجه داراي تسهيلات مختلف انجام كار به طور خود          

سوي سازمان مديريت و برنامه ريزي، وزارت اقتصاد و دارايي، قانون محاسبات عمومي و ساير مراجع قانوني و رسمي كـشور                     
  .طراحي و پياده سازي مي شوند

 شـده در شـوراي عـالي فنـاوري           پيـشنهاد  هدف از تدوين اين مجموعه معرفي حداقل سيستم هاي يكپارچـه مـالي و اداري              
 7 سيستم آن مربـوط بـه امـور اداري و            6 سيستم است كه     13سيستم يكپارچه پيشنهادي شامل     . مي باشد  اطلاعات وزارت نيرو  

  .سيستم آن به امور مالي مربوط مي شود
 خدمات هر يـك از سيـستم   در اين مجموعه ابتدا به تعريف سيستم هاي يكپارچه مالي و اداري پرداخته شده سپس در ادامه شرح          

  .استبه صورت گرافيكي ترسيم شده  وارتباط هر يك از سيستم ها با ساير سيستم هاي ديگر گرديدهها و زير مجموعه آن بررسي 
  .از همكاران محترم گروه مطالعات فناوري اطلاعات جهت تهيه اين جزوه، تشكر مي گردد

  
  معاونت تحقيقات و منابع انساني  

                            محمد علي دارياني            
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  :به شرح زير است اداري هاي يكپارچه حداقل سيستم
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  سيستم يكپارچه چيست؟
ر چنـدين مـاژول مـرتبط و         مـشتمل ب ـ   افـزاري   نـرم  بـسته  يك   هاي يكپارچه در واقع متشكل از      سيستم  

يك سازمان را اعـم از منـابع انـساني، مـالي، بازاريـابي و      مالي و اداري    يكپارچه است كه كليه فرآيندهاي      

نمايد و منجر به يكپـارچگي       ميتعمير و نگهداري و ساير خدمات را پشتيباني          ، درخواست خودرو،  فروش

   .گردددر سازمان مي  )Functions(وظايف 

طور خودكـار    ها و موسسات دولتي داراي تسهيلات مختلف انجام كار به          رچه در سازمان  سيستم يكپا   

وزارت اقتـصاد و     ريـزي،  مطابق قوانين، مقررات و ضوابط اعلان شده از سوي سـازمان مـديريت و برنامـه               

 .دارايي، قانون محاسبات عمومي و ساير مراجع قانوني و رسمي كشور طراحي و ساخته شده است

 حل سيستمي مبتني بر فناوري اطلاعات است كه منابع سازمان را توسط يك سيستم بـه هـم                   يك راه   

دهد تا به طـور   پيوسته، به سرعت و با دقت و كيفيت بالا در كنترل مديران سطوح مختلف سازمان قرار مي          

 .ريزي و عمليات سازمان را مديريت نمايد يند برنامهآمناسب فر

هـاي اطلاعـاتي و    ه ستون فقرات اطلاعاتي يـك سـازمان از لحـاظ بانـك           به مثاب هاي يكپارچه    سيستم  

  . افزاري براي پشتيباني فرآيندهاي داخلي سازمان است فرآيندهاي سازماني محسوب شده و به منزله نرم
  

  هاي يكپارچه چيست؟ مشخصات كلي سيستم
ي خواهنـد بـود كـه       هاي كاربردي اطلاعات مديريت، زماني داراي مفهوم يكپارچگ         مجموعه سيستم   

 :سه خصوصيت اصلي زير را داشته باشند

 .ها برروي يك پايگاه اطلاعاتي مشترك قرار داشته باشند هاي مجموعه سيستم  داده-1

 .ها به يكديگر وابسته و بنابراين قابل كنترل توسط يكديگر باشند  عمليات سيستم-2

 .ش دهند دو بعد اصلي انجام كار يعني وظيفه و فرآيند را پوش-3
  

  :هاي زير باشد ها و توانمندي ضمناً هر سيستم يكپارچه بايد شامل قابليت



 7

هـاي يكپارچـه امكـان شـروع از يـك هـستة كوچـك و                 سيستم): Scalability(مقياس پذيرى    •
گسترش آن تا دستيابى به يك سيستم فراگير در كل اركان سازمان را دارد و بـا بـزرگ شـدن                  

 . پذير است  توسعهساختار سازمان در طول زمان

قـادر بـه پاسـخگويى بـه نيازهـاى متغيـر            هـاي يكپارچـه      سيـستم ): Flexibility( پـذيرى   انعطاف •
  . باشد كننده مى هاى استفاده ها و شركت سازمان

اى اسـت   هاي يكپارچـه بـه گونـه    سيستم): Modularity & openness(پذيرى و باز بودن  روال •
هاى ديگـر در    شده و بدون اثرات جنبى در رويه        با تاثير كنترل  افزار را بتوان      كه هر جزئى از نرم    

  . هر زمانى تغيير داده، اضافه يا حذف نمود
هاي يكپارچه وظايف سازمانى مختلفى را مـورد         سيستم): Comprehensiveness(فراگير بودن    •

  . باشد ها مورد استفاده مى پشتيبانى قرارداده و متناسب با طيف وسيعى از سازمان
ــمندىهو • ــستم): Intelligence(ش ــات    در سي ــوگيرى از ورود اطلاع ــه ضــمن جل ــاي يكپارچ ه

نظر، بـا در    ا و نحوه انجام كار، فرآينـد مـورد        ه  ها و راهنمايى جهت تكميل فرم       ناصحيح در فرم  
  .  است نظر گرفتن فرآيندهاى موجود، فرم مربوطه توسط كاربر قابل انتخاب

هاي يكپارچه قابليت خروج فـرم از يـك    سيستمدر: )Work Flow Engine(كار  موتور گردش •
ايستگاه كارى و به چرخش درآمدن آن براساس اطلاعاتى كه در آن تكميل يـا اصـلاح شـده                   

 كل سـازمان     در واقع با اين قابليت    . است به صورت خودكار به مرحله كارى بعدى وجود دارد         
طور خودكار، بـه       از اين سيستم به    هاى آن با استفاده     به شكل يك انسان مدل شده و تمام واحد        

  . كنند سمت هدف سازمان حركت مى
  چرا بايد سيستم يكپارچه داشته باشيم؟

ها جهت صـرفه جـويى در زمـان، كـاهش كارهـا، حـذف دوبـاره كـارى و                      يكپارچگى بين زيرسيستم      
اد كارهاى مرجـوع    سازى منابع، پردازش و بررسى زمان ميانگين چرخش كار در يك ايستگاه كارى، تعد               بهينه

 و رابـط گرافيكـى      online شده به دليل نياز به بررسى مجدد، محيط كاربر پسند شامل منوهاى زيبا، راهنمـاى              
هـاى مـالى، ماليـاتى، فـروش، صـادرات و واردات،              مناسب، انعطاف پذيرى در انطباق با قوانين كشور در زمينه         

ال و تبادل اطلاعات و نامحدود بودن در ثبت اطلاعات از           ايمن بودن در دسترسى افراد به سيستم و همچنين انتق         
  .هاى كليدى سيستم هاي يكپارچه عنوان كرد توان از مشخصه نظر حجم ركوردهاى اطلاعاتى را مى
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ي ها   هاي يكپارچه مالي و اداري مورد نياز در ستاد و زير مجموعه            حداقل سيستم   
رو بــه شــرح زيــر اعــلام وزارت نيــ ICTمــصوبه ي شــوراي ، طبــق صــنعت آب و بــرق

  :گردد مي
  :به شرح زير است اداري هاي يكپارچه حداقل سيستم

  سيستم تشكيلات و طبقه بندي مشاغل، -7
 سيستم كارگزيني، -8

 سيستم حضور و غياب، -9

 سيستم رفاه و درمان، -10

 ،ريزي و آموزشي سيستم برنامه -11

 .اتوماسيون اداري و دبيرخانه -12
 

  :استبه شرح زير مالي حداقل سيستم يكپارچه 
  سيستم دريافت و پرداخت، -8
 حسابداري مالي و دفترداري، -9

 سيستم حسابداري اموال، -10

 سيستم انبار، -11

 سيستم تداركات و سفارشات، -12

 سيستم حقوق و دستمزد، -13

 .سيستم اعتبارات و بودجه -14
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  .)نمونه پيشنهادي ( جدول مقايسه سيستم هاي يكپارچه شركت هاي توليد كننده اين سيستم ها 

  
 سـازمان هـا را     ري سـا  كپارچـه ي ي ها ستمي س ني كه امكان تبادل اطلاعات ب     يپروتوكل: ECEوكل  پروت  

  . كندي پروتوكل فراهم منيمشروط به داشتن ا
  

  Work Flow قابليـت خـروج فـرم از يـك ايـستگاه كـارى و بـه چـرخش         كپارچـه ي ي هـا ستميدرس 
ت به صورت خودكار به مرحله كارى       درآمدن آن بر اساس اطلاعاتى كه در آن تكميل يا اصلاح شده اس            

   :وجودبعدى 
  . دهدي گزارش متاي دني كند طبق آخرريي تغتاي ديري چنانچه در گزارش گ :ايگزارشات پو  
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  بندي مشاغل سيستم تشكيلات و طبقه: 1سيستم 
  : و شرح خدمات اين سيستمها قابليت  
 ،درختيهاي موردنياز سازمان به صورت  امكان تعريف چارت سمت •
 امكان تعريف نامحدود شرايط احراز پست و شغل، •
 ها، بندي تخصص و مهارت امكان تعريف و طبقه •
 ها،  هاي كاري به صورت درختي و محل جغرافيايي قسمت ها، ايستگاه امكان تعريف چارت قسمت •
 امكان معرفي ريز شرح وظايف به صورت درختي و تخصيص كد، •
 ها،  از قسمتامكان اختصاص شرح وظايف به هريك •
 ها برحسب مدرك تحصيلي و سابقه موردنياز، امكان معرفي شرايط احراز سمت •
 هاي سازمان، هاي موردنياز سمت ها و مهارت امكان معرفي تخصص •
 ها، هاي سازماني به قسمت امكان تخصيص سمت •
 هاي سازماني و اختصاص كد سازمان، امكان تعريف تاريخ تصويب و لغو سمت •
 اند و نيز آخرين انتصاب، ها را اشغال كرده احكام پرسنلي كه تاكنون سمتامكان مشاهده  •
 هاي بلاتصدي، امكان تهيه گزارش سمت •
 هاي سازماني در هر شغل، امكان تهيه گزارش تعداد سمت •
 ها به صورت درختي، ها و قسمت  امكان چاپ چارت سازماني سمت •
 امكان انتصاب شغل و پست، •
 امكان تعريف شرح وظايف، •
 مكان برقراري ارتقاء و ترفيعات سازماني،ا •
 بررسي ارتباط مشاغل با آخرين پست سازماني، •
 امكان تعيين رتبه، •
 امكان تعيين درجه نياز تحصيلي و كيفيت آموزشي، •
 امكان تعيين امتيازات فردي شغل و غيره، •
 امكان تعيين حداكثر رتبه رشته شغلي، •
  به طرح حقوق و مزاياي صنعت آب و برق،امكان تعيين حداكثر رتبه بخش مشاغل باتوجه •
 امكان تعيين مدت سابقه كار موردنياز براي هر رتبه، •
  .20000 و 10000امكان ارزيابي مشاغل تحقيقي و تخصصي و همچنين ارزيابي مشاغل بخش  •
  



 11

  كاربران  متولي
  

  .امور پرسنلي -1
  
  
  

  

  ،امور پرسنلي -1
  ،امور مالي -2
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ــاي   -6 ــست ه ــداد كــل پ ــري از تع  گــزارش گي

  سازماني،
  .مديريتي– گزارش آماري -7
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تشكيلات وسيستم
بندي مشاغل طبقه

 

ريزي و آموزشي برنامه

  

 اتوماسيون اداري
  

  كارگزيني

هاارتباط با ساير سيستم

MISمديريت 
 ارشد سازمان

  

 رفاه و درمان
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  سيستم كارگزيني: 2سيستم 
  

  : و شرح خدمات اين سيستمها قابليت  
 ،امكان تعريف انواع احكام سازماني •

 ،درو احكام سازماني و مشاهده يا چاپ احكام براي هر فردامكان ص •

 ،گروهيامكان صدور احكام  •

 ،هاي كاري امكان تعريف نامحدود گروه •

 ،هاي كاركرد براي هر گروه كاري نامه امكان تعريف اعمال آئين •

 ،امكان انتقال افراد از يك گروه به گروه ديگر •

هــا،  ابق آموزشـي، اســتخدامي، مهـارت  ســو: امكـان معرفـي ســوابق اطلاعـات كاركنــان شـامل     •
 ،هاي علمي و تحقيقاتي ها، تدريس، فعاليت تخصص

هاي تحصيلي، جـداول      امكان تعريف انواع استخدام، شرح حكم، مزاياي حكم، افزايشات، مدرك          •
 ، انواع وام، ماموريت، مرخصي-گروه پايه، انواع وضعيت ويژه، كدهاي ورود و خروج

 ،كاري و مرخصي تشويقي يت، مرخصي، اضافهامكان صدور مجوزهاي مامور •

 ،)فايل از دستگاه(هاي ورزانه  امكان ثبت ورود و خروج •

 ،اي فرد يا افراد محاسبه كاركرد روزانه و دوره •

 ،امكان تهيه گزارشات كاركرد واقعي و حقوقي •

 ،)ها، مرخصي غيبت(امكان تهيه گزارشات آماري تاخير  •

 ، سنگزارش كاركنان برحسب مدرك، جنسيت، •
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  كاربران  متولي

  ،امور پرسنلي -1  .امور پرسنلي-1
  ،امور مالي و ذيحسابي -2
  .مديريت -3

  خروجي ها  ورودي ها
 ،اطلاعات اوليه پرسنل -1

 ،)مندي عائله(اطلاعات افراد تحت تكفل  -2

 ،اطلاعات تحصيلي -3

 ،ها ها و تخصص اطلاعات مهارت -4

 ،)پست و سازمان(اطلاعات سازماني  -5

 ، آموزشيهاي اطلاعات دوره -6

 ،اطلاعات سوابق خدمتي -7

بازنشستگي، از كار (اطلاعات پايان خدمت  -8
 ،...)افتادگي، بازخريدي، اخراج و 

 ،بگيري و مستمري  اطلاعات وظيفه -9

 ، اطلاعات و قوانين استخدامي مرتبط -10

هاي   اطلاعات تاريخ و مدت زمان فعاليت -11
 ،)كاركرد(پرسنل 

اطلاعات ساعت ورود و خروج در سيستم   -12
  .)كاركرد (ضور و غيابح،

احكام فردي پرسنل شامل احكام طول استخدام  -1
 ،و پايان خدمت

 ،)كاركرد(اطلاعات زمان فعاليت پرسنل  -2

گزارش ساعت كار پرسنل به تفكيك  -3
 ،ها فعاليت

  . مديريتي-گزارشات آماري -4
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)احكام(كارگزيني
 كاركرد+ 

MISمديريت 
 منابع انساني

  

حقوق و دستمزد

  

 رفاه و درمان

  

 حضور و غياب

اهارتباط با ساير سيستم

 سيستم تشكيلات و
 بندي مشاغلطبقه

  

آموزشي و  ريزي برنامه
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  سيستم حضور و غياب: 3سيستم
  : و شرح خدمات اين سيستمها قابليت  
 ،امكان ثبت و نگهداري اطلاعات مربوط به ورود و خروج پرسنل •

 ،اي از سيستم امكان تطبيق اطلاعات ورود و خروج و گرفتن گزارشات مقايسه •

 ،هاي گوناگون موجود براي ورود و خروج پرسنل امكان كنترل گيت •

 ، براي سيستمامكان پردازش اطلاعات ثبت شده، به صورت قابل استفاده •

 ، كردن اطلاعات براي سيستم حقوق و دستمزدExportامكان  •

 ، از طريق سيستم اتوماسيون اداريوغياب به واحدهاامكان ارسال نسخ داخلي اطلاعات حضور  •

 ،هاي كاري متغير امكان تعريف شيفت •

 ،امكان نگهداري كاردكس مرخصي و ماموريت در سيستم •

و تهيـه ليـست     ) زنـي  هـاي كـارت     دسـتگاه (زني    ا ساعات كارت  امكان برقراري ارتباط مستقيم ب     •
 كاركرد ماهيانه،

 ،هاي اياب و ذهاب كاركنان در سيستم امكان وارد كردن تاخير سرويس •

 ،امكان محاسبه تاخير ورود و تعجيل خروج كاركنان •

 .امكان محاسبه روزهاي غيبت و كسر كار •
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  كاربران  متولي
  ،مور پرسنليا -1  .امور پرسنلي -1

  .امور مالي و ذيحسابي -2
  

  خروجي ها  ورودي ها
  ،اطلاعات پرسنل -1
  .اطلاعات ورود و خروج پرسنل -2

  ،ساعت ورود و خروج پرسنل -1
 ،اطلاعات تاخير و غيبت كاركنان -2

  .كاري كاركنان اطلاعات اضافه -3
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  .باشد هاي امور اداري مي هاي مربوط به سيستم گاههاي ثبت ساعات ورود و خروج، يكي از دست  دستگاه*

 

 حضور و غياب

 

سيستم كارگزيني

MISمديريت 
 منابع انساني

هاارتباط با ساير سيستم

هاي ثبت ساعاتاهدستگ
 ورود و خروج
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  سيستم رفاه و درمان: 4سيستم 
  

هـاي تـدوين شـده،     هـا و دسـتورالعمل   نامه  اين سيستم باتوجه به بودجه سازمان و آئين      :هدف از ايجاد سيستم     
خواسـت متقاضـيان و    الحسنه و وام تسهيلات به پرسـنل را براسـاس در            وام مسكن، قرض  : انواع وام و تسهيلات شامل    

  .دهد ها، در اختيار متقاضيان قرار مي دهي به درخواست اولويت
  

  : و شرح خدمات اين سيستمها قابليت  
 ،ها به صورت اتوماتيك در سيستم امكان دريافت درخواست •

 ،دهي به آنها، طبق فاكتورهاي از پيش تعيين شده ها و اولويت امكان پردازش درخواست •
 ،هاي مشخص شده و بودجه سازمان  هاي موردنياز به متقاضيان براساس اولويت ت و وامتخصيص تسهيلاامكان  •

 ،امكان نگهداري سوابق تسهيلات اعطاء شده •

هـاي امـور مـالي و سيـستم       هاي مرتبط با موضوع از قبيـل سيـستم          امكان ارتباط اطلاعاتي با ديگر سيستم      •
 ،On Lineنگهداشت به صورت 

ربوط به نوع وام باتوجه به مدت سابقه كار، مدارك تحصيلي، پست سازماني،             امكان محاسبه امتيازات م    •
 .باشند تعداد افراد تحت تكفل و ساير عواملي كه در ميزان امتيازات وام موثر مي

 ،امكان دريافت اطلاعات از سيستم مديريت منابع انساني •

 ،روزرساني آن امكان نگهداري سوابق بيمه افراد و به •
 ،هاي مربوطه و كنترل آن هزينهامكان محاسبه  •
 ،ها و مقايسه با بودجه موردنظر امكان نگهداري سوابق هزينه •
 ،اي و امور درماني افراد تحت تكفل امكان نگهداري سوابق بيمه •
 ،...)بازنشستگي، از كار افتادگي و (امكان محاسبه امور مرتبط با پايان خدمت  •
 ،بگيران ستمري و وظيفهامكان نگهداري سوابق امور درماني و بيمه م •

 ،امكان تمديد، صدور، ابطال دفترچه خدمات درماني •
 ،)احتمالي(طرف قرارداد هاي مختلف طرف  امكان تهيه ليست از پزشكان با تخصص •
 ،هاي عمر و حوادث و خدمات درماني امكان پوشش قراردادن كاركنان شاغل و بازنشسته سازمان در قالب بيمه •

 ،هاي موجود  بيمه خدمات درماني و ساير بيمهامكان محاسبه سرانه حق •
 ،هاي قرارداد ماقبل ها در طول مدت قرارداد و مقايسه آن با هزينه امكان گزارش درخصوص نوع هزينه •
 ،هاي بيمارستاني و پاراكلينيكي امكان محاسبه هزينه •
 .امكان تعيين خسارات مربوط به بيمه عمر و حوادث كاركنان •
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  كاربران  متولي
  ،رفاه و بهسازي -1  .روه رفاه و بهسازيگ-1

  ،امور مالي و ذيحسابي -2

  خروجي ها  ورودي ها
  ،اطلاعات درخواست متقاضيان -1
 يستم مديريت منابع انسان،اطلاعات س -2

 ،اطلاعات سيستم مالي و بودجه -3

 ،ها نامه قواعد، مقررات و آئين -4

 ،اطلاعات بيمه و امور درماني -5

  .اطلاعات مراكز درماني طرف قرارداد -6

  ،دور اعلاميه عدم پرداخت وامص -1
 ،صدور اعلاميه دستور پرداخت وام -2

ارسال اطلاعات اقساط به امور مالي و حقوق و  -3
 ،دستمزد

 ،)درماني و تكميلي(دفترچه بيمه  -4

  .اطلاعات مالي و مراكز هزينه -5
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 سيستم رفاه و
  درمان

 

بودجه و ات اعتبار

  

ريافت و پرداختد
داري حقوق بحسا  

 و دستمزد

هاارتباط با ساير سيستم

MISمديريت 
 منابع انساني

سيستم تشكيلات و 
 بندي مشاغلطبقه

  

 كارگزيني
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  )آموزش( آموزشي  وريزي سيستم برنامه: 5سيستم 
  : شرح خدمات اين سيستم وها قابليت  
 ،امكان نگهداري اطلاعات مربوط به موسسات آموزشي خارج از سازمان •

 ،هاي آموزشي موردنياز امكان تعريف دوره •

 ،مدت و بلندمدت مدت، ميان ريزي آموزشي كوتاه امكان انجام برنامه •

 ،زمانامكان نگهداي اطلاعات مربوط به افراد واجد شرايط تدريس در داخل و خارج از سا •

 ،ها هاي موردنياز سيستم ها براي تخصص دهنده امكان تعريف توانايي آموزش •

دهنـده    امكان انجام ارزيابي از مدرسين در پايان دوره با استفاده از فاكتورهاي سنجش توانـايي آمـوزش                 •
 ،ها روزرساني اين ارزيابي تعريف شده در بالا و ثبت و به

هاي لازم باتوجه به سوابق تخصصي و مهارتي           مهارت ها و   صدور خودكار درخواست آموزش تخصص     •
 ،هاي مورد تصدي كاركنان و شرايط احراز سيستم

هاي آموزشي باتوجه بـه سـاعات كـاري و تقـويم كـاري        بندي برگزاري دوره    امكان تعريف برنامه زمان    •
 ،تعريف شده سازمان

 ،هاي مشخص شده به صورت اتوماتيك نام پرسنل در دوره امكان ثبت •

 ،نامه براي شركت در دوره از طريق سيستم اتوماسيون اداري كان ارسال دعوتام •

 ،ها هاي آموزشي توسط دانشجويان دوره امكان انجام و ثبت ارزيابي دوره •

 ،هاي آموزشي آتي ها جهت گزينش استفاده از آنها براي دوره امكان ارزيابي دوره •

 ، پرسنل ثبت شده در سيستم نگهداشتو تخصصيآموزشي از سوابق ) On Line(امكان استفاده مستقيم  •

 ،امكان تعيين ميزان اثربخشي دوره برگزار شده با استفاده از فاكتورها و عوامل از پيش تعيين شده •

 ،ها در سيستم و در پروژه سوابق پرسنل امكان ارزيابي پرسنل در پايان دوره و ثبت نتايج ارزيابي •

 ، و يا دو روزه از قبيل سمينارها براي مديرانهاي آموزشي يك روزه امكان تعريف دوره •

 ،امكان نيازسنجي آموزشي و تعيين نيازهاي آموزشي در مسير شغلي •

 ،ريزي جانشيني مديران و تعيين نظام ارشديت نسبي كاركنان امكان برنامه •

 .بيني نيازهاي آموزشي امكان پيش •
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  كاربران  متولي

  ،بهسازي و رفاه -1  .بهسازي و رفاه -1
  ، مالي و ذيحسابيامور -2
  .مديريت -3

  خروجي ها  ورودي ها
 ،سيستم كارگزينياطلاعات  -1

 ،اطلاعات بودجه و مالي -2

 ،اطلاعات مراكز آموزشي -3

 ،ها هاي آموزشي و محتواي دوره اطلاعات دوره -4

  .اطلاعات مدرسين واجد شرايط -5

  ،هاي آموزشي برنامه -1
 ،هاي آموزشي بندي دوره هاي زمان برنامه -2

رزشيابي مدرسين، پرسنل و سوابق و گزارشات ا -3
  .ها دوره
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ريزيسيستم برنامه
 آموزشي

 

 و بودجهاتاعتبار

هاارتباط با ساير سيستم

MISمديريت 
 منابع انساني

  

 سيستم كارگزيني

سيستم تشكيلات و 
 بندي مشاغلطبقه
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  سيستم اتوماسيون اداري و دبيرخانه: 6سيستم
  

  : و شرح خدمات اين سيستمها قابليت  
 ،)ها و مراكز هزينه قسمت(هاي عمومي  سيستم) ها ساختار درختي قسمت(امكان استفاده از چارت سازماني  •

طرف مكاتبه تعريف شده    ) كليه اشخاص حقوقي  (ها    ز مشخصات موسسات و شركت    استفاده ا  •
 هاي عمومي، در سيستم

بـراي كاركنـان داخـل موسـسه يـا افـراد            (استفاده از مشخصات و اطلاعات مربوط به اشخاص          •
 هاي عمومي، موجود در سيستم) خارجي

در سيـستم طراحـي   استفاده از ساختار تعريف شـده بـه ازاي هـر سـمت و پـست سـازماني كـه                   •
 .اند قبلاً تعريف شده) ها جامع يكپارچه از مجموعه سيستم(مشاغل 

 نام كاربر و رمز عبور،تعريف كاربران سيستم با استفاده از  •

 هاي وارده، امكان تصويربرداري از نامه •

 : ها از قبيل ثبت اقلام اطلاعاتي اصلي نامه •

o شماره، تاريخ و موضوع،  
o  ستي، پستي، د(نحوه دريافت يا ارسالDHL و (...، 

o  نامه، فكس و (نوع(...، 

o نامه،...) عادي، فوري و (و اولويت ) حد محرمانه بودن(بندي  طبقه 

 و ذخيـره آن در بانـك   MS Wordپرداز  هاي داخلي و صادره در واژه نامه) تايپ( ايجاد امكان •
  زمان،اطلاعاتي اصلي سيستم و امكان حفظ، كنترل و دسترسي و ويرايش آن تا هر

 هاي نامه، امكان ثبت رونوشت •

 امكان درج پيوست همراه نامه، •

 ...پرداز و  ثبت اطلاعات فرعي مربوط به نامه، مانند تعداد صفحات، زبان نامه، نوع واژه •

 به صورت دبيرخانـه متمركـز يـا غيرمتمركـز و امكـان تعريـف              - به دلخواه  –استفاده از سيستم     •
و امكان ثبت يك نامه خـاص در تمـام ايـن دفـاتر     ) قسمت(ي دفاتر ثبت به ازاي هر واحد ادار      

 به صورت وارده، داخلي يا صادره،) زمان به طور هم(
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هاي متنوع از قبل تعريف شـده و       امكان توليد شماره ثبت به صورت خودكار و براساس فرمول          •
) شـده تغيير يا سلب سريال شماره نامـه داده         (همچنين امكان ويرايش بخش سريال فرمول ثبت        

 ،)در صورت لزوم(به طور دستي 

بـه منظـور    ) مـستقل از شـماره ثبـت در دبيرخانـه         (دادن شماره شناسنامه منحصر به فرد هر نامـه           •
هـاي داخلـي كـه        اين مورد خصوصاً براي نامـه     (شناسايي بدون اشكال هر نامه در سطح سيستم         

 ،) هستند، كاربرد دارد"شماره ثبت در دبيرخانه"معمولاً فاقد 

 كان ملاحظه سوابق ارجاعات انجام شده روي هر نامه،ام •

هـاي قابـل      امكان تعريف شروط پيچيده براي انتخاب هر زيرمجموعه دلخواه از مجموعـه نامـه              •
هـاي    هاي استاندارد جستجو و تعيين محدوده سيستم        با استفاده از قابليت   (رويت براي هر كاربر     

 ،)جامع يكپارچه

 ها به صورت درختي  بندي نامه  موردنظر براي بايگاني و دستهبندي امكان تعريف سيستم طبقه •

 هاي مختلف، زمان يك نامه در پرونده امكان قراردادن هم •

بـه  : به عنـوان نمونـه    (ها در محل بايگاني به صورت درختي          امكان معرفي موقعيت فيزيكي نامه     •
 ،)تفكيك قفسه، طبقه زونكن

رويـت  : به عنوان نمونه(ها  بندي اشخاص و شركت قهها براساس طب  امكان بازيابي اطلاعات نامه    •
 ،)هايي كه درباره يك شركت خاص مبادله شده است تمام نامه

 ،)حسب مجوز(ايجاد كارتابل براي هريك از مديران و كاركنان  •

  ها در سطح ستاد،Userهاي انفرادي و گروهي جهت  ارسال پيام •

 ن براي پرسنل يك يا چند واحد،و ارسال آ... نامه، اطلاعيه و  امكان صدور بخش •

 بندي ارجاعات كاري در كارتابل كاربران سيستم، بندي و دسته امكان طبقه •

 ،)پيام دريافتي به شخص ثالث/ ارجاع نامه اداري(قابليت ارجاع مركب  •

 هاي زماني مربوطه، امكان تعريف كارها در سيستم با لحاظ مهلت •

 محوله،امكان معرفي جانشين براي انجام اقدامات  •

بـه  (هـا براسـاس مراحـل گـردش و اقـدامات انجـام گرفتـه بـر روي آنهـا             بندي نامه   امكان طبقه  •
 ،)"بايگاني شده" و "اقدام نهايي شده" ، "در دست اقدام"صورت 
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هاي مربوطه و ارسال تـذكرات لازم تـا           امكان پيگيري كارها از داخل كارتابل و دريافت پاسخ         •
 اتمام كار،

 با محتوا و شروط اختياري،گيري  امكان گزارش •

ميـزان  (گزارشات بازبيني عملكـرد واحـدها و كاركنـان براسـاس ترافيـك گـردش مكاتبـات                   •
 ،)هاي اداري ها و يادداشت پاسخگويي به ارجاع نامه

هاي فـرم     ضمني توسط قابليت  (تعريف حدود دسترسي به اطلاعات به صورت صريح و ضمني            •
 ،)، از مجموعه سيستم يكپارچهكارتابل و صريح توسط سيستم رمز عبور

هـا و كـدهاي    سـازي پويـا بـراي بازيـابي نامـه           هـاي مرتـب     هاي راهنما بـا قابليـت       استفاده از فرم   •
 موردنياز در برنامه،

 هاي اصل ورود اطلاعات، استفاده از اطلاعات پيش فرض اين فرم •

 امكان ضبط و پخش ارجاعات صوتي توسط ميكروفن و بلندگو، •

  مربوطه،Windows هاي تحت Driver هاي استاندارد توسط Scannerز امكان استفاده ا •

و امكـان  )  اتوماسـيون اداري و دبيـر خانـه    از مجموعـه سيـستم  (اتصال مستقيم به آرشـيو اسـناد       •
هـاي    و انـواع فايـل     AutoCAD   ، Word   ، Excelهاي    مانند فايل (الحاق هر نوع سند كامپيوتري      

 ع موردنظر،به نامه يا ارجا) صوتي و تصويري

 ،E-Mail و Faxها به صورت  ارسال و دريافت نامه •

 ها، امكان تعريف اوقات موردنظر براي اعلام موعد، سررسيد انجام كارها و يادآوري •

 كنترل دسترسي كاربران به اطلاعات و عمليات سيستم برحسب نياز و سطح محرمانگي، •

 اصلي،ها و سيستم  گيري توسط هريك از زيرسيستم امكان گزارش •
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  كاربران  متولي

  ،ها ، كليه مديران و پرسنل ساير بخشمور پرسنلي ا-1  ،)پشتيباني (امور پرسنلي -1

  خروجي ها  ورودي ها
اطلاعات كليه ارسال و مراسلات داخلي و  -1

 ،خارجي

 ،اطلاعات كليه احكام پرسنلي -2

 ،ها و گزارشات عمومي اطلاعات دعوتنامه -3

 ،اطلاعات و گزارشات مديريتي -4

  .هاي حقوقي طلاعات فيشا -5

هاي صادره و وارده يا اعمال  اطلاعات نامه -1
 ،ها بندي طبقه

كليه اطلاعات قابل پيگيري مديريتي در قالب  -2
  .كارتابل
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  .منظور از مديريت منابع انساني، سيستم هاي امور اداري مي باشد*: 
  .لاعات پرسنلي، رفاهي ، آموزش و ساير اطلاعات مربوط به امور اداري مي باشدمنظور از اطلاعات اداري، كليه اط*: 
  .منظور از اطلاعات مالي، كليه اطلاعات مربوط به سيستم هاي مالي مي باشد*: 

  
  
  
  
  
  
  

اتوماسيون اداري
  و دبيرخانه

 

يمديريت امور مال

MISمديريت 
 منابع انسانی

 
مديريت منابع انساني

هاسيستمارتباط با ساير
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  سيستم دريافت و پرداخت: 1سيستم 
  

  : و شرح خدمات اين سيستمها قابليت  
 ،عب مربوطهها و مشخصات ش امكان تعريف انواع بانك •

 ،و اسناد بهادار) ريالي و ارزي(هاب بانكي، وجوه نقد  امكان معرفي حساب •

هادار، مـسكوكات و اسـناد   ريالي و ارزي و اسناد ب(ها  امكان معرفي و كنترل موجودي صندوق  •
 ،)دار مدت

 ،...)نقدي، حواله، چك، ساير اوراق بهادار و (امكان تعريف انواع دريافت و پرداخت  •

 ،ها امكان ثبت دريافت يا پرداخت از بابت قراردادها يا پروژه •

 ،ها پرداخت امكان ثبت، بررسي، تاييد، تصويب، دستور پرداخت و درخواست وجه براي پيش •

 ،ها الحساب امكان ثبت، بررسي، تاييد، تصويب، دستور پرداخت و درخواست وجه براي علي •

 ،)ها با امكان كنترل مانده حساب(جوز دريافت هاي دستور پرداخت و يا م ثبت اطلاعات برگه •

 ،)هاي متداول انوع چك(امكان صدور چك و چاپ آن  •

 ،ها و كنترل لازم روي سريال آنها امكان ثبت مشخصات دسته چك •

 ،هاي بانكي هاي بانكي و اخذ صورت مغايرت حساب امكان ورود صورت •

 ،دار عمليات ثبت وصول اوراق بهادار و پيگيري اسناد مدت •

 ،وصول شده) چك(امكان واگذاري اسناد بهادار  •

 ،دار شامل اسناد دريافتي در جريان وصول ثبت كليه عمليات مربوط به اسناد مدت •

 ،امكان صدور سند حسابداري براي سيستم دفترداري •

 ،امكان ثبت مطالبات دريافتي و تعهدات پرداختي •

 ،و پيگيري آنها. واخواست شدهامكان ثبت اسناد بهادار  •

 ،)Cash Flow(امكان تهيه گزارش صورت جريانات نقدي  •

 ،امكان ثبت و كنترل اسناد تضميني اماني نزد ما و اماني نزد ديگران •
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ــرمايه     • ــالي، س ــامين م ــاتي، ت ــلام عملي ــك اق ــه نفكي ــدينگي ب ــزارش نق ــره   گ ــذاري، ارز، به گ
 ،هاي مالي به روش مستقيم از صورت) جريان وجوه نقد صورت(

كننـدگان و مـوارد       برحسب پرداخـت  (ها    ها و پرداخت    ندوق به ريزدريافت  اي ص   گزارش دوره  •
 ،)كنندگان موارد دريافت پرداخت و دريافت

 ،)ارزش فعلي براساس نرخ بهره معين(دار  گيري از اسناد دريافتي مدت امكان رأس •

 ،)شدهاسناد دريافتي، پرداختي، واگذار (منظور پيگيري  اي وضعيت اسناد به امكان اعلام لحظه •

 ،اي موجودي نقد و بانك امكان اعلام لحظه •

 ،ها و افتتاحيه و اختتاميه به صورت مكانيزه انجام عمليات بستن حساب •

 ،امكان بررسي تعهد اعتبار در رابطه با قراردادها قبل از پرداخت •

 ،امكان ثبت، بررسي و برگشت درخواست تعهد اعتبار •

 ،هاي برگشتي امكان كنترل و پيگيري عمليات مربوط به چك •

 ،و كنترل صحت آن) به صورت مكانيزه يا دستي(حساب بانك  امكان ورود اطلاعات صورت •

 ،امكان ثبت عمليات واگذاري، وصول، تمديد تاريخ، استرداد و خرج كردن اسناد سررسيددار •

 ،گردان امكان ثبت و بررسي درخواست افتتاح، انسداد و تغيير تنخواه •

 ،ارپردازامكان تخصيص تنخواه به ك •

 ،گردان امكان ثبت هزينه و مشخصات كالاهاي خريداري شده از تنخواه •

 ،امكان استرداد چك و ساير اوراق بهادار دريافتي و پرداختي •

 ،امكان تسويه اوراق بهادار دريافتي و پرداختي •

امكان تعيين قراردادهاي تسهيلات بانكي و تعـداد اقـساط پرداختـي، ميـزان هـر قـسط و نحـوه                      •
 ،ت اقساطپرداخ

 ،ها امكان تنظيم دستور پرداخت و صدور چك از ساير سيستم •

 ،)معوقه، جاري و آتي(امكان تهيه گزارش وضعيت تعهدات پرداخت و دريافت  •

 ،حساب مغايرت بانكي با تفكيك هر بانك و هر حساب امكان تهيه صورت •
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  كاربران  متولي

  .مالي و ذيحسابي امور  -1  .مالي و ذيحسابيامور  -1

  خروجي ها  ورودي ها
 ،اطلاعات مربوط به عملكرد بانكي -1

 ،اطلاعات قراردادها -2

 ،اطلاعات حقوق و دستمزد -3

 ،اطلاعات دريافت و پرداخت -4

  .ها گردان اطلاعات دريافت و پرداخت تنخواه -5

  . اطلاعات دريافت و پرداخت-1
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دريافت و پرداخت
 )داري خزانه(

 

بودجهاعتبارات و 

MIS مديريت 
 امور مالي

 هاارتباط با ساير سيستم

 

نابع انسانيمديريت م

  

 انبار

 حقوق ويحسابدار
 دستمزد

 

 اموال

 دفترداري اتوماسيون اداري 
  مالي )حسابداري(

  

  تداركات
 

سيستم رفاه و درمان
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  سيستم مالي و دفترداري: 2سيستم 
  : و شرح خدمات اين سيستمها ليتقاب  
تعـداد  .  و پـنج سـطح تفـصيلي   2، معين 2، كل 1كل :  سطح شامل9ها در   امكان معرفي حساب   •

 ).بسته به انتخاب  (  سطح9ارقام يا كدها در هريك از 

تا مشاهده سند در تمام سطوح    ) ريز اسناد (ها از كل، معين، نفصيلي، دفتر تفصيلي          مرور حساب  •
 ،اي حسابتعريف شده بر

 ،هاي بانكي امكان معرفي انواع حساب •

 ،ارز و نوع ارز: امكان تعريف ساير اطلاعات موردنياز براي هر حساب از قبيل •

هاي مـالي گذشـته و دسترسـي بـه سـطوح مختلـف                هاي سال   امكان دسترسي به اسناد و حساب      •
 ،ها و ريزگردش آنها حساب

 ،هاي ثبت حسابداري براي هر نوع سند وشو تعريف ر) نوع اسناد(بندي اسناد  امكان طبقه •

 ،)كاردكس مقداري و ريالي(هاي داراي مقادير و ارز  امكان تهيه دفتر حساب •

 ،)هاي مالي اساسي  صورت- دفاتر-تراز(امكان تهيه كليه گزارشات استاندارد مالي  •

ري از  هاي يكپارچه با حفظ كنترل صحت اسـناد و جلـوگي            امكان دريافت اسناد از ساير سيستم      •
 ،اعمال تغييرات در آنها

 ،امكان تهيه خلاصه اسناد براي ثبت دفاتر قانوني روزانه، ماهانه و يا دوره موردنظر •

 ،امكان تهيه تراز اختياري از تاريخ تا تاريخ، يا از سند تا سند •

هـا    ها در فاصله تـاريخي مـوردنظر و يـا مقايـسه حـساب         امكان تهيه گراف از هريك از حساب       •
 ،)مختلف يك سال ماليهاي  ماهو يا ها  اطلاعات سالمقايسه(

ها جهت ارائه اقلام بـاز و تـدوين صورتحـساب مغـايرت               امكان چك كردن اتوماتيك حساب     •
 ،)بانكي و غيره(

 ،ها در سطوح مختلف امكان تهيه گزارش مانده حساب •

 ،ناد و مشاهده سندهاي معين، كل، ريزاس ها، حساب ها به ساير تفصيل ها از هريك از تفصيل تفصيل •

 ،موارد استفاده و ضمائم موردنياز هر حساب: امكان ثبت توضيحات هر حساب از قبيل •

 ،امكان ثبت تصاوير ضمائم سند در پيوست اسناد حسابداري •
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 ،ها امكان تعريف و كنترل نوع مانده حساب •

 ،الامكان اعلام انواع سند از نظر صادر شده، ثبت موقت، ثبت نهايي، فعال و غيرفع •

 ،گذاري نهايي اسناد امكان ثبت اسناد با تاريخ و شماره روز و شماره داخلي ثابت و امكان شماره •

 ،ها امكان صدور اتوماتيك سندهاي افتتاحيه، اختتاميه و بستن حساب •

 ،هاي ثبت حسابداري براي هر سند تعريف روش •

 ،)فارسي و لاتين(ه ها و تهيه گزارشات به صورت دو زبان امكان ثبت اسناد، سرفصل حساب •

 ، ستوني4 و 3 و 2امكان تهيه تراز  •

 ،امكان جستجوي اسناد براساس اطلاعات مندرج در آرتيكل اسناد •

 ،ها براساس قسمتي از نام حساب امكان جستجوي حساب •

هـاي مختلـف و بـه تفكيـك انـواع             صورت مكـانيزه در بخـش       امكان صدور سند حسابداري به     •
 ،)اي هاي سرمايه هاي تملك دارايي اي، طرح هاي سرمايه  هزينههاي جاري، فعاليت(اعتبارات 

 ،ها و استفاده از آن در اسناد امكان معرفي شروع عملكرد حساب •

 ،امكان كنترل صحت اسناد از جمله موازنه بودن •

 ،هاي سند به اسناد ديگر اي از آرتيكل امكان كپي يك يا دسته •

 ،ه گزارشات مربوطهها و تهي بندي حساب امكان معرفي ساير طبقه •

 ،كننده سند با تاريخ و ساعت امكان ثبت صادركننده سند و آخرين اصلاح •

هـاي اسـتاندارد شـركت مـديريت منـابع آب             هاي مالي و مقايسه با نـسبت        امكان محاسبه نسبت   •
 ،هاي مالي ايران و دسترسي به ريزاسناد مرتبط با عوامل شاخص

 ،ها  يا گردش حساباي از مانده و  امكان تهيه گراف مقايسه •

 ،هاي هزينه امكان تعريف انواع فصول، مواد و رديف •

 ،ها و خدمات امكان تعريف فعاليت •

 ،ها برمبناي دستورالعمل وزارت امور اقتصادي و دارايي امكان تعريف سرفصل حساب •

 ،امكان قطعي كردن اسناد در مقاطع مختلف تاريخ، توسط كاربران •

 ،ي مختلف و مرتب نمودن اسناد براساس تاريخها امكان ورود اسناد به تاريخ •
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 و  - درصورت كامـل نبـودن اطلاعـات سـند         –امكان ورود اطلاعات سند به صورت يادداشت         •
 ،اينكه بتوان پس از تكميل و كنترل نهايي، آن را به سند تبديل نمود

 ،امكان انتقال مكانيزه موجودي و اوراق بهادار به سال مالي جديد •

 ،هاي جديد ها و ايجاد سرفصل پرونده سرفصل حسابامكان دسترسي به  •

 ،امكان جستجوي پويا براساس پارامترهاي مختلف •

هـاي هزينـه،      هاي مالي مفصل، به تفكيك اعتبارات، فصول، مواد و رديف           امكان ارائه گزارش   •
 ،اعتبارات خارج از شمول، مقادير مطلق و درصد

مقايـسه آنهـا در     ي كارشناسي و مـديريتي و       هاي مال   هاي مديريتي، گزارش    امكان ارائه گزارش   •
 ،هاي مختلف طي سال

 ،هاي ترازهاي ساده و تحليلي ماهانه در سطوح مختلف حساب امكان ارائه گزارش •

 ،هاي ريالي و تعدادي به صورت تراز و گردش حساب امكان ارائه گزارش از حساب •

 ،احدهاهاي مطالعاتي و پشتيباني به تفكيك و امكان ارائه گزارش هزينه •

ــالي و پيــشرفت فيزيكــي هريــك از طــرح   • ــه گــزارش از وضــعيت م هــاي تملــك  امكــان ارائ
هـا، فـصول، مـواد و         هاي در جريان تكميـل بـه تفكيـك پـروژه            اي و دارايي    هاي سرمايه   دارايي
 ،هاي هزينه، منابع تامين اعتبار و محل اجرا رديف

 .امكان ارائه گزارش از وضعيت اعتبارات اسنادي •
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  كاربران  متولي

  ،مالي و ذيحسابيامور  -1  .مالي و ذيحسابيور ام -1
 ،امور پرسنلي -2

  .امور تداركات و خدمات -3

  خروجي ها  ورودي ها
و خريد ) داخلي و خارجي(اطلاعات خريد  -1

 ،خدمات

 ،اطلاعات اموال -2

 ،اطلاعات حقوق و دستمزد -3

اطلاعات ورود و خروج كالاهاي مصرفي از  -4
 ،انبار

 ،اطلاعات بودجه -5

 ،ت حمل و نقلاطلاعا -6

  .ها اطلاعات دريافت و پرداخت -7

  .هاي مالي اطلاعات عملكرد حساب  -1
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حسابداري مالي و
 دفتر داري 

 

دريافت و پرداخت

MISمديريت  

امور مالی

هاارتباط با ساير سيستم
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  سيستم حسابداري اموال: 3سيستم 
 :ها و شرح خدمات اين سيستم قابليت  

 ،تعيين كد اموال با استفاده از زيرسيستم كدينگ •

 ،امكان ثبت پلاك براي اطلاعات •

هــاي محاســبه اســتهلاك شــامل صــنعتي، مــستقيم و نامــشهود و بــدون    واع روشبينــي انــ پــيش •
 ،استهلاك

 ،محاسبه استهلاك به صورت اختياري •

 ،ال و ثبت جزئياتبندي امو  هاي دولتي ازنظر گروه سرويس به سازمان •

 ،)داري شدهبر  ، بهره)استهلاك% -3شامل (فعال، غيرفعال (هاي اموال  بيني انواع حالت پيش •

 ،)كامپيوتري كه هر حزء آن پلاك خورده است: مثال(ن تعريف گروه تركيبي اموال امكا •

 ،)درصورت لزوم چند درخت مختلف(بندي درختي اموال  طبقه •

 ،امكان تعريف ساختار درختي محل استقرار اموال •

 ،امكان قرارگرفتن يك دارايي در داخل يك دارايي ديگر •

 ، تعميرات اساسي و يا تعويض قطعات نو و فرسوده مفيد، براساسامورافزايش ارزش اموال و  •

 ،امكان تجديد ارزيابي اموال •

 ،بيني بيمه اموال با درج كامل مشخصات بيمه پيش •

 ،)شناسنامه بازرسي در مقاطع مختلف(بيني بازرسي اموال  پيش •

 ،يثبت نقل و انتقالات اموال از نظر تغيير قسمت، مركز هزينه و پرسنل باتوجه به اموال گروه •

، )بـا درنظـر گـرفتن ارزش اسـقاط        (ثبت تغييرات وضعيت اموال، شامل فروش، اهداء، اسـقاط           •
 .سرقت، مفقود و غيره

 ،امكان ثبت ارزش روز اموال •

 ،صدور سند حسابداري پس از انجام محاسبه استهلاك كامل •

ه گيرنـد   بيني استقلال كامل محل فيزيكي امـوال و مراكـز هزينـه امـوال و پرسـنل تحويـل                    پيش •
 ،)داران جمع(
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اي و    هـاي سـرمايه     پرداخـت   هـاي در دسـت تكميـل و پـيش           هاي دارايي   امكان تعريف سرفصل   •
هـاي مـالي اساسـي و         بـرداري نـشده، جهـت تهيـه صـورت           اي و امـوال بهـره       سفارشات سرمايه 

 ،هاي مربوط يادداشت

 اسـناد و    هـاي گذشـته و انجـام محاسـبات و صـدور             امكان ثبت يا اصلاح اموال معوقه به تاريخ        •
 ،ها مغايرت

 ،تك آنها جمعي اموال اقساطي به دليل نامشخص بودن قيمت تك فروش دسته •

 ،صدور سند هزينه اموال اسقاطي داراي ارزش دفتري •

 ،امكان معاوضه اموال و درنظر گرفتن مباحث حسابداري مربوطه •

 ،هاي مختلف ورهامكان محاسبه بودجه استهلاك باتوجه به برنامه خريد و واگذاري اموال در د •

هـا و نيـز       هاي تكميل شده و يا ساير شركت        امكان معرفي اموال موجود و جديد از قبيل دارايي         •
 ،از طريق خريد و مصرف مستقيم از سيستم انبار

 ،امكان تعيين بهاي تمام شده اموال از طريق اسناد مصرف مستقيم انبار •

 ،الذكر هاي فوق امكان تهيه گزارشات از قابليت •

 ، تهيه كارت اموال در دوره معينامكان •

هـاي مختلـف و بـه تفكيـك انـواع             امكان صدور سند حسابداري، به صورت مكانيزه در بخش         •
 .)اي هاي سرمايه هاي تملك دارايي اي و طرح هاي سرمايه هاي جاري، هزينه فعاليت(اعتبارات 
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  كاربران  متولي

  ،مالي و ذيحسابيمور ا -1  . مالي و ذيحسابيامور -1
 ،ور تداركات و خدمات عموميام -2

  .امور اداري -3

  خروجي ها  ورودي ها
 ،اطلاعات خريد كارهاي مصرفي و اموال -1

اطلاعات ورود كالاهاي مصرفي و اموال به  -2
 ،انبار

اطلاعات خروج كالاهاي مصرفي و اموال از  -3
 ،انبار

 ،اطلاعات اموال -4

 ،اطلاعات فروشندگان كالاهاي مصرفي و انبار -5

 ،داران عاطلاعات پرسنلي جم -6

  .داران اطلاعات رفتار سازماني جمع -7

  ،   اطلاعات مربوط به اموال-1
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  .منظور از مديريت منابع انساني، سيستم هاي امور اداري مي باشد*: 
  .ور اداري مي باشدمنظور از اطلاعات اداري، كليه اطلاعات پرسنلي، رفاهي ، آموزش و ساير اطلاعات مربوط به ام*: 

  
  
  
  
  
  

سيستم حسابداري
 اموال

 

دريافت و پرداخت

MISمديريت   
  امور مالي

  

  انبار

هاا ساير سيستمارتباط ب

 

مديريت منابع انساني

  

اعتبارات و بودجه تداركات و
 سفارشات
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  سيستم انبار: 4سيستم 
 :ها و شرح خدمات اين سيستم قابليت  

هـاي    كالا و دارايـي -هاي جنسي در قالب دو گروه اصلي مواد بندي كليه موجودي امكان طبقه  •
ثابت و مشهود و تعيـين سـطوح زيـرين آن براسـاس اصـول سـازمان حـسابرسي و نيـز تعريـف                

 ،ربران به صورت درختيهاي خاص كا بندي طبقه

تعريف مشخصات كالا شامل كد، نام، كـد قـديم، واحـد سـنجش اصـلي، دو واحـد سـنجش                      •
 ،فرعي، ضرايب تبديل واحدهاي سنجش، شماره فني و باركد و فعال يا غيرفعال بودن آن

 ،اي، وزني و زماني ، اندازهبندي كلي واحدهاي سنجش در انواع شمارشي طبقهامكان تعريف و  •

 ، تخصيص حداكثر سه نوع واحد سنجش به هر كالا و تعريف ضرايب تبديل آنها به يكديگرامكان •

 ،هاي فني مرتبط با طبقه كالا براي كليه اقلام آن طبقه امكان تعريف پارامتريك عناوين مشخصه •

 ،امكان ثبت سوابق مربوط به ايجاد يا تغيير مشخصات كالا با ذكر تغييردهنده و زمان اعمال تغيير •

شوند و يـا كالاهـاي    بندي متفاوت عرضه مي مكان تعريف اجزاي كالا در مورد اقلامي كه در بسته  ا •
 .گردند بي كه پس از عرضه به پيمانكار و انجام عمليات تبديلي، مجدداً به انبار ارجاع ميتركي

 پـروژه يـا    بـه تعريف پـروژه و قـرارداد و تخـصيص آن           : ها و قراردادها    بندي پروژه   امكان طبقه  •
 ،قرارداد مربوطه

جاري و ماه شروع سال مالي بـه تفكيـك و كـاربرد درختـي      امكان تعيين سال شروع سال، سال    •
 ،)Setup(تنظيم سيستم 

بندي آن به صورت درختي يا تعيين موقت يا دائم بـودن آن و كـد گـروه             امكان معرفي انبار و طبقه     •
 ،الا به انبار به صورت گروهيهاي موردنظر و تخصيص ك  گذاري تخصيص كالا به طبقه قيمت

هاي ايمني، حداقل موجودي، حداكثر موجودي، مقدار سـفارش و نقطـه              امكان تعريف ذخيره   •
 "مديريت موجودي "سفارش، تعداد دفعات سفارش در سال و زمان تدارك كالا تحت عنوان             

 ،براي هر كالا

 ،انبارهاي انتخابيامكان تعيين نقطه سفارش كالا به تفكيك هر انبار و يا تركيبي از  •

بندي اشـخاص و      بندي كالا، مراكز هزينه، طبقه      امكان تخصيص حساب به اسناد، براساس طبقه       •
 ،ها بندي پروژه طبقه

 ،امكان معرفي انواع اسناد و تخصيص آن به فرم و انبار •

 ،امكان تخصيص عطف و مرجع به اسناد مرتبط با انبار •



 44

) موزون، ماهانـه، سـالانه    ( قبيل استاندارد، ميانگين     گذاري رايج از    هاي قيمت   امكان انواع روش   •
 ،به تفكيك كالا در هر انبار FIFOو 

گذاري براي هر كالا به تفكيك هر انبار و يا انبارهاي هـم گـروه                 امكان تخصيص روش قيمت    •
 ،گذاري به صورت گروهي باتوجه به كد گروه قيمت

 ،به كالا در انباربندي به صورت درختي و تخصيص آن  تعريف و تعيين قفسه •

 ،تعريف و تعيين شرايط نگهداري كالا •

 ،كنندگان مجاز هر كالا  امكان تعريف انبارهاي مجاز و تعيين اولويت مصرف •

درخواست كالا، درخواست خريد كالا و خـدمات، دسـتور تحويـل،    : صدور اسناد انبار، شامل    •
 ،وارده و صادره و موجودذي اول سيستم انبار

وارده خريد، وارده كالاي اماني ديگران نـزد  : انواع اسناد وارده به انبار، شامل    بندي    امكان طبقه  •
اي، وارده  هـاي سـرمايه   ما، وارده برگشت كالاي اماني ما نزد ديگران، وارده برگشت از پـروژه        

صـادره  ) تعـديل كـسري   (هاي انبار، صادره اصلاح مقدار موجودي انبـار           انتقالي كالا بين قفسه   
 ،ه توليد، صادره برگشت از خريدموجودي كالا ب

 ،درخواست خريد، وارده و صادره مصرف، مستقيم: امكان صدور اسناد مصرف مستقيم شامل •
 ،امكان صدور درخواست خريد اتوماتيك برحسب نقطه سفارش باتوجه به موجودي منطقي يا واقعي •

 ،اي امكان دسترسي به اطلاعات موجودي منطقي و واقعي به صورت لحظه •

درصورت منفـي   (هاي يك فرم درخواست كالا به دستور تحويل           ن تبديل گروهي رديف   امكا •
مانـده رديـف كـه نافـذ          بـراي مقـدار بـاقي     (و يا به درخواسـت خريـد        ) نشدن موجودي منطقي  
 .)باشد موجودي منطقي مي

و موجـودي منطقـي هنگـام صـدور         ) هنگام صدور صادره  (كنترل منفي نشدن موجودي واقعي       •
هــايي كــه منجربــه منفــي شــدن هــر دو نــوع موجــودي  و هنگــام حــذف واردهدســتور تحويــل 

 .گردد مي

مانده از اقلام هر رديف در مورد اسنادي كه از طريق مكانيزم عطف               امكان پيگيري مقدار باقي    •
 .اند و مرجع به يكديگر مرتبط شده

طعـي  امكان ثبت اطلاعـات در اسـناد وارده و صـادره بـا قيمـت موقـت، هنگـامي كـه قيمـت ق                    •
 .نامشخص است

 ،اعلام قيمت قطعي و صدور اتوماتيك سند حسابداري مغايرت قيمت قطعي و موقت •
 هاي روزانه و يا سرجمع هر دو هاي روزانه يا صادره امكان صدور سند حسابداري به تفكيك وارده •
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 ،امكان تخصيص وارده به انبار به پروژه و كنترل آن هنگام صدور صادره •

گرداني به تعداد نامحدود در سال به صورت مـوردي و يـا كامـل بـا امكـان                   انجام عمليات انبار   •
هـا و صـدور سـند         ها، تهيه ليست مغـايرت شـمارش        هاي انبارگرداني، ثبت شمارش     صدور تك 

 ،ها   حسابداري مغايرت

هـا بـه تفكيـك        كننـده اطلاعـات فـرم       امكان ثبت مشخصات ايجادكننده، تغييردهنده و يا باطل        •
 ،راه با زمان ثبت تغييراتهاي آن هم رديف

كاردكس مقداري براي اقـلام گردشـي، راكـد و يـا هـر دو بـه تفكيـك انبـار، كـالا و پـروژه                           •
 .برحسب هريك از سه نوع واحد سنجش تعريف شده

 ، ريالي براي اقلام گردشي، راكد يا هردو به تفكيك انبار در دوره معين-كاردكس مقداري •
 ،فكيك انبار، كالا و پروژه برحسب واحد سنجش انتخابي ريالي به ت-خلاصه كاردكس مقداري •

امكان تهيه گراف برحسب نوع سند انتخابي به تفكيـك انبـار، كـالا و پـروژه برحـسب واحـد                      •
 ،سنجش انتخابي در محدوده تاريخ تعيين شده

 ،گزارش مرور موجودي منطقي و فيزيكي •

 يم،گزارش مرور مصرف انبار و مصرف مستق •

 ،از نوع اماني ما نزد ديگران و اماني ديگران نزد ماگزارش مرور اسناد  •

 .اند گزارس اقلام راكد و اقلامي كه به نقطه سفارش رسيده •

 ،صادره براساس نوع سند/ گزارش وارده •

 ،گزارش خريد خالص، مصرف خالص و فروش طي دوره به تفكيك كالا •

 ،امكان تعريف كالاهاي جايگزين •

 .امكان چاپ اسناد •



 46

 
  انكاربر  متولي

  ،امور تداركات و خدمات عمومي -1  . تداركات و خدمات عموميامور -1
 ،امور پرسنلي و دبيرخانه -2

  .امور مالي و ذيحسابي -3

  خروجي ها  ورودي ها
 ،)خارجي/ داخلي(اطلاعات خريد  -1

 ،اطلاعات عمومي كالاها و مواد مصرفي -2

 ،اطلاعات قراردادهاي فروش -3

 ،اطلاعات قراردادهاي خريد -4

 ،انبارهااطلاعات عمومي  -5

 ،اطلاعات كنترل موجودي -6

  .هاي خروج اطلاعات ورود و مجوز زمان -7

  ،اطلاعات اسناد حسابداري انبار -1
 ،اطلاعات موجودي انبار -2

 ،اطلاعات ورود و خروج كالا -3

  .اطلاعات انبارگرداني -4
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 سيستم انبار

 

دربافت و پرداخت

MISمديريت 
 امور مالي

  

 اموال 

مديريت منابع 
 انساني

هاارتباط با ساير سيستم

  

 تداركات

 

اعتبارات و بودجه
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   و سفارشاتاركاتسيستم تد: 5سيستم 
 :ها و شرح خدمات اين سيستم قابليت  

 ،امكان ثبت اطلاعات منابع خريد •

 ،)خارجي/ داخلي(امكان ثبت خريد  •

 ،امكان تعريف مراحل خريد •

 ،امكان تعريف مراحل خريد مربوط به هر نوع خريد •

 ،و پيگيري مراحل مختلف آن) دستور خريد(امكان ثبت فرم سفارش خريد  •

 ،)مامورين خريد(عات كاربرپردازها امكان ثبت اطلا •

 ،امكان ثبت فرم استعلام قيمت •

 ،امكان ثبت فرم قرارداد خريد •

 ،ها امكان ثبت اطلاعات مراكز و قسمت •

 ،امكان ثبت مشخصات و اطلاعات كالا •

 ،) بيمه، كل- قرارداد-استعلام(امكان ثبت فرم پيگيري سفارش خريد  •

 ،امكان ثبت فاكتور خريد •

 ،شت از خريدامكان ثبت برگ •

 ،بستانكار/ اعلاميه بدهكار •

 ،هاي خريد انبار امكان تخصيص فاكتورهاي خريد به وارده •

 ،امكان ثبت تصاوير اسكن شده مدارك خريد به فاكتور و استعلام قرارداد •

 ،هاي آن امكان پيگيري موارد انجام شده قراردادها و مانده •

 ،امكان اعلام اتمام يك قرارداد •

 ،پرداخت و حسن انجام كار اردادهاي خريد براي پيشكنترل اعتبار قر •

 ،%)25(كاري يا كمك كردن درصدي از قرارداد  امكان اضافه •

 ،امكان ثبت مناقصات برگزار شده و پيگيري آن •

 ،هاي خريد و گردش تنخواه امكان مشاهده مانده بدهي تنخواه •
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 :گزارشات مختلف موردنياز در سيستمامكان تهيه  •

o  خريدها با اعمال محدوديت، كالا، قسمت، تاريخليست درخواست،  
o هاي خريد ارجاع شده به هر كارپرداز ليست درخواست، 

o ليست فروشندگان بد سابقه و خوش سابقه، 

o گزارش پيگيري سفارش خريد خاص، 

o گزارش فصلي خريد طبق فرم وزارت دارايي، 

o يخگزارش خريدهاي انجام شده با اعمال محدوده، كالا، فروشنده و تار. 
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  كاربران  متولي

  ،امور تداركات و خدمات عمومي -1  . تداركات و خدمات عموميامور -1
  .امور مالي و ذيحسابي -2

  خروجي ها  ورودي ها
 ،اطلاعات برنامه خريد -1

 ،اطلاعات درخواست خريد كالا -2

 ،خارجي/ اطلاعات فروشندگان داخلي -3

 ،اطلاعات قراردادهاي خريد -4

 ،اطلاعات مناقصات برگزار شده -5

  .طلاعات قواعد و مقرراتا -6

  ،)خارجي/ داخلي(اطلاعات خريد  -1
 ،اطلاعات فروشندگان داخلي -2

  .اطلاعات اسناد خريد -3
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تداركاتيستمس
 و سفارشات

 

دربافت و پرداخت

MISمديريت 
 امور مالي

  

 اموال 

  

 انبارمديريت 

هاارتباط با ساير سيستم

  

بودجه  واعتبارات
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  سيستم حقوق و دستمزد: 6سيستم 
 :ها و شرح خدمات اين سيستم قابليت  

مشخصات كامل كاركنـان، محـل جغرافيـايي، تقـويم        : ي مختلف شامل  امكان معرفي پارامترها   •
هـاي    كاري مختلف به تفكيك نـوع اسـتخدام، معرفـي جـداول ماليـات، معرفـي انـواع كـارت                   

هاي مربوطه، معرفـي    هاي مختلف خدمت، معرفي ساختار سازماني و پست         ساعت، معرفي محل  
ت پرداخت حقوق ماهانه پرسـنل،  هاي خدمت جه شعب تامين اجتماعي و دارايي، معرفي محل 

هـاي    معرفي سوابق كـاري پرسـنل، معرفـي مـدرك تحـصيلي و مـوارد مربوطـه، معرفـي دوره                   
هـاي مـالي بـه تفكيـك عوامـل            هاي فيزيكي پرسنلي، معرفي سرفصل      آموزشي، معرفي ويژگي  

هزينه و براساس بودجه، معرفي انواع عوامل حقوقي، امكان معرفي عوامل حقوقي و خـاص بـه             
 براي هر پرسنل قابل استفاده در       واحدها، معرفي كدينگ      صورت پارامتريك، معرفي انواع وام    

 .ها ساير سيستم

 ،هاي مالي ارتباط با ساير سيستم •

 ،دريافت كاركرد ماهانه به صورت اتوماتيك •

 ،Back Payامكان پرداخت احكام قبلي  •

 ،و عيديمحاسبه ذخيره سنوات، بازخريد مرخصي، حق ماموريت و پاداش  •

 متناسب با نياز و ليست بانك، ليست حقوق         -هاي مربوط به بيمه، ماليات و فيش        دريافت ليست  •
 ...و ليست خالي كاركرد و 

 بران،امكان تغيير سطح دسترسي كار •

 ،Excelافزارها مانند  ارتباط با ساير نرم •

 ،نهاد ديگرتهيه ديسكت حقوق جهت بانك و تامين اجتماعي و سازمان بازنشستگي و يا هر  •

 ،الزحمه كاركنان براساس قراردادهاي منعقده و محاسبه و پرداخت حقوق و مزايا محاسبه حق •

 ،هاي تشويقي گروهي، بانكي كار، كارانه، پاداش، عيدي و پرداخت امكان محاسبه اضافه •

هاي مربوط به سازمان بازنشـستگي و پرداخـت           محاسبه حقوق و مزاياي بازنشستگان و تهيه فرم        •
 ،التفاوت سنوات گذشته هماب
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هاي عمراني و تهيه آنها و تفكيك هريك          الذكر به تفكيك هريك از طرح       انجام خدمات فوق   •
 ،هاي عمراني جهت ثبت در سيستم مربوطه از طرح

 ،امكان ورود اطلاعات عوامل غير مستمر به صورت دستي •

 ،امكان مرور محاسبات حقوقي •

 ، پرداخت شده از سيستم دريافت و پرداختهاي الحساب امكان دريافت مساعده و علي •

 .امان محاسبه و كسر اقساط وام و ارائه گزارش سوابق اقساط و مانده وام •
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  كاربران  متولي

  ،مالي و ذيحسابيمور ا -1  . مالي و ذيحسابيامور -1
 ،امور كاركنان و دبيرخانه -2

  .)برحسب مجوز(كاركنان  -3

  خروجي ها  ورودي ها
 اطلاعات پرسنلي، -1

 ،ات كاركرد پرسنلاطلاع -2

  .اطلاعات اعتبارات و بودجه -3

  ،اطلاعات حقوق و دستمزد -1
 ،هاي حقوقي كاركنان فيش -2

  .ديسكت.ليست حقوق كاركنان بر روي  -3
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  .باشد هاي امور اداري مي منظور از مديريت نيروي انساني، سيستم* 

حسابداري حقوق و
 دستمزد

 

دريافت و پرداخت

MISامورمديريت 
 مالي

  
 بودجه و اعتبارات

هاارتباط با ساير سيستم

منابعمديريت
 انساني
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  بودجه و اعتبارات سيستم : 7سيستم 
 :ها و شرح خدمات اين سيستم يتقابل  

 ،)جهت پيشنهادي(بيني بودجه  آوري اطلاعات پيش امكان جمع •

 ،امكان تهيه و تنظيم بودجه جاري •

 ،امكان ثبت و نگهداري سوابق، مصوبات و صورتجلسات مرتبط با بودجه •

هـاي دائـم بـا شـكل          اي در ارتبـاط بـا حـساب         هاي درآمدي و هزينه     امكان ثبت بودجه حساب    •
 ،ها و قراردادها و پروژه) ها قسمت(هاي حسابداري دوبل به تفكيك مراكز هزينه سند

 ،اي جديد و دلايل مربوطه امكان ثبت تغييرات بودجه با صدور اسناد بودجه •

 ،اي هاي مالي اساسي از بودجه شامل ترازنامه و صورت سود و زيان بودجه امكان تهيه صورت •

 ،امكان تهيه صورت جريان وجوه نقد •

هــا و  مكــان ثبــت تخــصيص اعتبــار از طريــق سيــستم دريافــت و پرداخــت در فــرم دريــافتني  ا •
 ،ها پرداختني

 ،ها مرتبط با بودجه نامه امكان انجام اقدامات مرتبط با امور موافقت •

 ،هاي تخصيص يافته و مانده بودجه در هر سرفصل حساب امكان ارائه گزارش ميزان بودجه •

 ، نهايي شده از طريق سيستم دفترداريهاي امكان ارائه گزارش تخصيص •

 ،بودجه) مصرف(امكان ارائه گزارشات انحراف  •

 ،امكان ارائه نمودارهاي مقايسه از بودجه، تخصيص اعتبار و نهايي شده •

هـاي عمرانـي و تنظـيم جـداول      هـاي طـرح   هـا و جـدول عملكـرد و تخـصيص          امكان تهيه فـرم    •
 .اطلاعاتي مديريتي
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  كاربران  متولي

  ،امور مالي و ذيحسابي -1  . مالي و ذيحسابيرامو -1
  .امور پرسنلي -2

  خروجي ها  ورودي ها
 ،هاي مرتبط با بودجه بيني اطلاعات پيش -1

 ،اطلاعات برنامه كالاها -2

 ،اطلاعات برنامه خريد -3

 ،اطلاعات آموزش پرسنل -4

 ،اطلاعات پرسنلي -5

 ،هاي مالي اطلاعات عملكرد حساب -6

 ،اطلاعات اموال -7

 فمصرفياطلاعات برآورد اقلام  -8

ها و قوانين دريافتي از خارج  اطلاعات برنامه -9
  .سازمان

 ،)خارجي/ داخلي(اطلاعات خريد  -1

 ،اطلاعات بودجه برنامه نيروي انساني -2

اي برنامه اقلام مصرفي و  اطلاعات بودجه -3
  .اي سرمايه
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  .اداري مي باشدمنظور از مديريت منابع انساني، سيستم هاي امور *: 
  .منظور از اطلاعات اداري، كليه اطلاعات پرسنلي، رفاهي ، آموزش و ساير اطلاعات مربوط به امور اداري مي باشد*: 
  .منظور از اطلاعات مالي، كليه اطلاعات مربوط به سيستم هاي مالي مي باشد*: 

  
  

  
  
  
  

اعتبارات وسيستم
 بودجه

مديريت منابع
 انساني

 و تداركات
  سفارشات

  

 انبار

هاارتباط با ساير سيستم

  

دربافت و پرداخت

  

 اموال 

  

حقوق و دستمزد

MISمديريت 
 امور مالي
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  :خذĤمنابع و م

   
 اداري سازمان مديريت منابع آب تهيه شده توسط شركت سيستم هاي يكپارچه مالي و) RFP(شرح خدمات  -1

 .ياس ارغوان

 شرح خدمات سيستم هاي يكپارچه مالي و اداري شركت راد سامانه، -2

 شرح خدمات سيستم هاي يكپارچه مالي و اداري شركت سبز داده افزار، -3

 شرح خدمات سيستم هاي يكپارچه مالي و اداري شركت پارس سيستم، -4

 اي يكپارچه مالي و اداري شركت همكاران سيستم،شرح خدمات سيستم ه -5

  http://www.douran.com                       ، شركت دورانسايت اينترنتي -6

  وزارت نفت،سايت اينترنتي -7
  http://www.nioc.com/computer_services/personal/default.htm  

  

 http://www.modiriat.ir                                ،               ،سايت اينترنتي سازمان مديريت و برنامه ريزي -8
  


