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 مقدمه

رج از خود می باشد، و شرکت، نظم و هماهنگی در کل سازمان و روابط سازمان با خایکی از اصول موفقیت در هر سازمان 

دست دارد، یکی از استانداردهای  این نظم و هماهنگی یکپارچه نیاز به تعیین فرآیندها، فرم ها، آیین نامه و ... مواردی از این

ا، فرآیندها، آئین نامه و هاست، که با ایجاد رویه ای جهت ایجاد و مدیریت فرم  ISO9001پرکاربرد در این زمینه استاندارد 

مان به سازمان ها در این ... و تعیین روش بازنگری و بروز رسانی این مستندات بر اساس تغییرات و نیازمندیهای جدید ساز

خدمات حتی از دید  ازمانی و کیفیت محصولات وامر کمک می نماید و امروزه به عنوان یک شاخصه ارزیابی میزان رشد س

 مشتریان، استفاده و بکارگیری این استاندارد به حساب می آید.

بر بودن ایجاد و یا  سازمان ها زمانیکی از چالش های جدی برای  ISO9001با تمامی مزایا  محاسن موجود در استاندارد 

 بین هر سند می باشد.و نحوه اطلاع رسانی این تغییرات به مخاط اعمال تغییرات در اسناد تدوین شده و همچنین چگونگی

بررسی و  وچرخه تدوین  ( با استفاده از جدید و کاملترین روش های الکترونیک،Tara ISOدر سامانه اسناد سازمانی تارا )

 انجام می پذیرد. paperlessابلاغ اسناد، به صورت کاملا اکترونیک و 

ژن جدید سند در کارتابل ابلاغ هر سند جدید بدون نیاز به عملیات اضافه اطلاع رسانی در خصوص ورهمچنین پس از تایید و 

وانند در قسمت اسناد ابلاغی سند تافراد تعیین شده ارسال می گردد. و مخابین هر سند اعم از فرم، فرآیند، آئین نامه و .... می 

 دانلود و یا پرینت نمایند. مورد نظر خود را جستجو کرده و سند مورد نظر خود را
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 این سامانه تا چه اندازه نیازهای سازمان من را پوشش می دهد؟

 

  به صورت متمرکز نیست و کنترل آنها از دیگر اسناد سازمانی شما ، آئین نامه ها و فرم ها، فرآیندهامدیریت اگر

 ...دست شما خارج شده است

 ی یک فرم می شودجستجو اگر روزانه وقت زیادی از پرسنل سازمان صرف... 

  اگر به علت عدم دسترسی به آخرین ورژن از اسناد، روزانه وقت زیادی از

پرسنل و یا مراجعین سازمان شما صرف انجام مجدد یک فرآیند و یا دوباره 

 تکمیل نمودن یک فرم می شود...

  امور سازمان انطور که باید منظم و هماهنگ پیش نمی اگر حس می کنید

 ...رود 

  پرسنل سازمان شما برای دریافت یک سند سازمانی می بایست به افراد متعدد مراجعه کنند  اگر....  

 

 

 

 

 

 را پیشنهاد می دهیم " اسناد سازمانی تاراسامانه  "ما به شما 
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 سامانه امتیازات و ویژکی های شاخص
 

 سادگی و سهولت استفاده .1

ین حال کامل محصولات عتارا با  الهام از ظاهر کاربر پسند و محیط ساده و در  اسناد سازمانیمعماری و طراحی سامانه 

د به سادگی از این می توانن ITشرکت مایکروسافت به صورتی است که کاربران سامانه با داشتن حداقل دانش و اطلاعات 

 سامانه استفاده نمایند.

 

 

 

امه مورد سند سازمانی مانند فرم یا آئین نمی توانید یک  دقیقه 1در این سامانه شما تنها در کمتر از "

 ". نظرتان را با جستجو در میان اسناد ابلاغی دریافت نموده و از آن استفاده نمائید 
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 کدگذاری اسناد به صورت سیستمی بر اساس الگوی اختصاصی هر سازمان .2

صحیح و یکپارچه اسناد  اد سازمانی در هر سازمان کدینگیکی از دغدغه های واحد یا واحد های متولی تولید و مدیریت اسن

ند مانند واحد مربوطه، سبه تفکیک نوع سند و دیگر مشخصات  ISOسازمانی می باشد، با توجه به روال معمول در ساختارهای 

بوده و در  زمان بر سطح دسترسی و ... به هر سند یک کد یکتا تخصیص می یابد که بعضا تعیین و تفکیک این پارامترها

 اختصاص داده می شود. برخی موارد به اشتباه یک کد تکراری به دو سند مختلف

 

ر را برای این کادر کمترین زمان دیگر نگران کدگذاری اسناد خود نباشید سامانه اسناد سازمانی تارا "

 "شما انجام می دهد
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 ورژن گذاری اسناد به صورت سیستمی .3

رم ها و فرآیندها و فبرای مدیریت  ISOجود در سازمان هایی که از ساختارهائی مانند کی از دغدغه ها و چالش های موی

دارد ایزو هر سند یک دیگر اسناد سازمانی خود استفاده می کنند، مدیریت ورژن های مختلف یک سند است، بر اساس استان

ان تغییراتی در آن اعمال می ز و تغییرات سازمدوره بازنگری دارد که به صورت دوره ای و یا موردی در طول زمان بسته به نیا

رسنل و حتی تهیه شود، اما پس از گذشت چند دوره بازنگری، تفکیک ورژن های منسوخ شده از ورژن های نهائی برای پ

آید که منجر شود و در بسیاری موارد به اشتباه چند نسخه از یک سند در سازمان به گردش در میکنندگان اسناد مشکل می

 ه  سردرگمی و اتلاف وقت زیاد از پرسنل و مراجعه کنندگان سازمان می شود.ب

یت سیستمی ورژن های هر ریع به آخرین نسخه ابلاغی و مدیرسامانه اسناد سازمانی تارا با فراهم نمودن دسترسی آسان و س

 از دوباره کاری و سردرگمی پرسنل و مراجعه کنندگان جلوگیری می نماید. سند

 

 "از سند مورد نظرتان را دریافت نمائیدتایید شده جستجوی ساده آخرین نسخه با یک "
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 چرخه هوشمند تایید اسناد توسط مدیران .4

یران مربوطه و در نهایت بررسی هر سند قبل از تایید نهائی  و ابلاغ، نیاز به بررسی و تایید توسط مد ISOبر اساس استاندارد 

رخه اختصاصی تعریف گشته و چو تایید توسط مدیر ارشد سازمان دارد، در سامانه اسناد سازمانی تارا به ازاء هر نوع سند یک 

 ذیرد.پامضاء اسناد به صورت الکترونیک انجام می بدون نیاز به چرخش فیزیکی سند در سازمان، بررسی و 

 امانه پیش بینی شده است.سهمچنین امکان بارگزاری اسناد تایید شده و یا ابلاغ شده از نهادهای بالادستی سازمان در این 

 

 "چرخه تایید اسناد خود را به کمتر از نصف کاهش دهید ،با سامانه اسناد سازمانی تارا"
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 به ازاء هر سند. تعریف سطح دسترسی .5

ا این ویژگی مدیران سازمان بدر سامانه اسناد سازمانی تارا به ازاء هر سند امکان تعریف گروه مخاطبین آن سند وجود دارد، 

اد طبقه بندی شده و یا اطمینان خواهند یافت که هر شخص فقط به اسناد مورد نیاز خود دسترسی دارد و امکان مشاهده اسن

 را ندارد. غیر مرتبط با خود

 

 "با استفاده از سامانه اسناد سازمانی تارا دیگر نگران نشر اطلاعات و آیین نامه های سازمان نباشید"
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 امکان محدود نمودن پرینت و دانلود برای برخی اسناد .6

می بایست امکان مایند ولی ندر هر سازمان اسناد و آئین نامه هایی وجود دارد که ضمن اینکه نیاز است پرسنل آن را مشاهده 

ینی این موضوع این امکان در خروج آن از سازمان و یا پرینت آن سند غیرفعال باشد، در سامانه اسناد سازمانی تارا با پیش ب

 سامانه پیش بینی شده است.

 

 "در سامانه اسناد سازمانی تارا می توانید پرینت و یا دانلود برخی اسناد را غیر فعال نمائید"
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 اساس نیاز سازمان شمامنعطف بر  .7

از فرمت ها و فرم در هر سازمان فرهنگ ارتباطی مخصوص به خود آن سازمان جاری است، همچنین هر سازمان بر اساس نی

ه بر است و یا در بسیاری های مخصوص به خود را دارد، در اغلب سامانه های مشابه تبدیل این فرمت ها یا زمان گیر و هزین

فزار معروف و محبوب اشما در نرم  و دیگر اسناد کافی است فرمهای تارا ر سامانه اسناد سازمانیوارد غیر ممکن، داز م

Microsoft Word   ،ر این صورت دنوشته و یا طراحی شده باشد، که در اغلب موارد به صورت پیش فرض همینطور هست

ارگزاری نموده و از ان استفاده د خود را در سامانه ببدون نیاز به صرف وقت زیاد در زمان کمی می توانید فرم ها و اسناد موجو

 نمایید.

 

 

ازمانی سناد اسناد خود را روی سامانه اس ،بدون نیاز به تایپ و طراحی مجدد و یا تغییرات زمان بر“

 ”.تارا بارگزاری نموده و از آن استفاده نمائید
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 PDFو  Word، Excelفایل های امکان بارگزاری .8

وان یک نرم افزار کاربردی به عن Excelدر اغلب سازمان ها برای انجام محاسبات و یا ارائه گزارشات مدیریتی از نرم افزار 

 استفاده می شود و بسیاری از اطلاعات در این فایل ها ذخیره و بارگزاری می شود.

به ازاء هر سند است،   PDFو  Word، Excelفایل گی های کاربردی سامانه اسناد سازمانی تارا، امکان بارگزاریاز جمله وِیژ

 را دانلود نمایند. آن PDFو یا  Word Excel,می توانند پس از جستجوی یک سند بسته به نیاز فایل  انکاربرویژگی این  با
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 پویا و  مستمرتوسعه  .9

اره باعث ارتقاء سطح کیفی و انه ها همودر کلیه سامانه های تارا ، بازخورد و نظرات مشتریان به عنوان مالکین اصلی این سام

به این  ا ویژگی های مختلفیامکانات این راهکارهای بوده است، در این راستا و همخوان با رشد امکانات و تکنولوژی روز دنی

 از جمله این موارد: سامانه ها اضافه شده و یا در دستور کار برای ورژن های آتی قراردارد

  همخوانی با آخرین نسخه هایOffice  ارائه شده توسط شرکتMicrosoft. 

 ه صورت پیش فرض در )این امکان ب. دریافت اسناد از طریق بارگزاری و دریافت کد پیگیری از ربات تلگرام تارا

 سامانه فعال نیست(

 .ال نیست()این امکان به صورت پیش فرض در سامانه فع اطلاع رسانی ارجاعات از طریق پیامک 

 .امکان انتخاب گروه مخابین سند به جای یک شخص 

 .... و 
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با نگاه به   Microsoft Sharepoint Serverبهره مندی از زیرساخت قوی و جهانی  .10

 نیازمندیهای سازمان های ایرانی

د امنیتی این راهکارها مبتنی ارتمامی فرم ها، کتابخانه ها و فرآیند های تعریف شده در سامانه های اطلاعاتی تارا، همچنین مو

 Microsoft Sharepoint Serverراهکار برتر جهان در زمینه مدیریت اطلاعات و فرآیندهای سازمانی یعنی  3بر یکی از 

 است.

ارائه شده توسط شرکت  بر اساس آمار ارائه شده، به علت قابلیت های منحصر به فرد و کامل موجود در این غول اطلاعاتی

های مختلف به  هم اکنون در بزرگرترین شرکت ها و سازما های جهانی در زمینه  Microsoft Sharepointت، مایکروساف

 کار می رود.

ابعاد مختلف کاربرد دارد  نکته قابل توجه این مورد است که این راهکار به صورتی طراحی شده است که برای سازمان هایی با

لیست مشتریان این محصول   امکانات موجود در آن استفاده نماید: به طور مثال در و هر کدام در سطح نیاز خود می تواند از

ط جهان نیز ثبت شده نفر کارمند ثبت شده است و شرکت های جهانی با ده ها هزار پرسنل در اقصی نقا 50شرکتهائی  با 

 است.

مطابق با نیازمندیها و فرهنگ سازمان های  استفاده از این راهکار در محصولات تارا در کنار بومی سازی های انجام شده

ایرانی ارزش این محصولات را به طور چشم گیری افزایش می دهد، در واقع خریداران محصولات تارا، محصولات خود را از 

 هزار پرسنل متخصص در زمینه فناوری اطلاعات خریداری می نمایند. 100یک شرکت با بیش از 
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از   و آتی پرتال تارا و دیگر سامانه های نوین اطلاعاتی یکپارچه با سامانه های موجود .11

 جمله

 تارا همراه 

 تارا هسامانه ارجاع وظیف 

  سازمانی تارا  مکتباتسامانه 

 سامانه مدیریت دانش تارا( Tara KM)  

 ( سامانه مدیریت جامع مستندات الکترونیک تاراTara ECM) 

 .... 

و از ساختارهای وب سرویس  با هر سامانه نوین اطلاعاتی که مبتنی بر وب بودههمچنین سامانه مکاتبات تارا قابلیت ارتباط 

 پشتیبانی نماید را داراست.
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 قسمت های مختلف سامانه اسناد سازمانی تارا

 (Master Listمدیریت اسناد سازمانی )  مرکز .1

با ورژن های ابلاغی  ر سند  همراهمشهور است آخرین وضعیت ه master listدر این قسمت که در بین ممیزان ایزو به 

 *مشاهده است. قابل 

 در ورژن جدید سامانه اضافه شده است. اسناد مرکزنمای جدید *  
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 تدوین اسناد )کد دهی و بارگزاری محتوی( .2

بر اساس الگوی به صورت سیستمی  یک کد  ،در این قسمت پس از تعیین پارامترهای لازم مانند نوع سند و ... توسط کاربر

تخصیص داده می شود. و پس از آن کاربر می تواند محتوای فایل مربوطه را بارگزاری نموده و به سند اختصاصی سازمان 

 جهت بررسی و تایید مدیران ارسال نماید.
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 اسناد  و ابلاغ تایید بررسی، .3

شده و در صورت تایید نهائی توسط  در این قسمت سند ارسال شده بر اساس چرخه تعریف شده توسط مدیران بررسی

 مسئول مربوطه جهت استفاده و بهره برداری ابلاغ می گردد.
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 اسناد ابلاغی .4

را خود  نیاز اسناد مورد با یک جستجوی ساده می توانند بر اساس سطح دسترسی تعریف شدهدر این قسمت پرسنل سازمان 

 دریافت و یا مشاهده نمایند.

 

 

 


