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درباره شرکت مهندسی راهکار آفرین آدا

شــرکت مهندســی راهــکار آفریــن آدا در ســال ١٣٩٣ بــا هــدف ارائــه راهکارهــای نویــن و کارآمــد در زمینــه اتوماســیون اداری و مکانیــزه کــردن 
فرآیندهای سازمانی تأسیس شده است.

مــا بــه عنــوان یــک تیــم متخصــص و متعهــد، بــه دنبــال ایجــاد ارائــه و تولیــد نرم افزارهــای اتوماســیون اداری، دبیرخانــه، اســناد و بایگانــی، 
ــت  ــتیم. مدیری ــت هس ــب  و کار شماس ــاز کس ــورد نی ــه م ــه ک ــر آنچ ــگاهی و ه ــتارتاپ های فروش ــاپ، اس ــتوران و کافی ش ــت رس مدیری

فرآیندها BPMS نیز از دیگر محصولات شــرکت دانش بنیان راهکار آفرین آدا می باشــد. 
ما در تلاشــیم با بهره گیری از دانش روز و تکنولوژی های پیشــرفته، بهترین خدمات را در مســیر هوشمندسازی مدیریت ارائه نماییم.
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مدیریت اسناد و ارجاع 
محرمانه مکاتبات

قابلیت تعيين جانشین در
بازه زمانی دلخواه

فرم ساز و مدیریت فرآیندها 
(BPMS)

 مدیریت فاکس مدیریت پیامک

 مدیریت پست الکترونیک

یکپارچه سازی اطلاعات پایه
(چارت سازمانی، سمت و اطلاعات پرسنل)

امکان اشتراک گذاری
زونکن های دبیرخانه و کارتابل ها

اتوماسیون اداری

آدا

نرم افزار اتوماسیون اداری آدا 

سیســتم اتوماســیون اداری آدا (Office Automation) بــه منظــور 
بهینه ســازی و ســهولت فرآیندهــای اداری و ســازمانی طراحــی 
شــده اســت. هــدف اصلــی ایــن سیســتم یکپارچــه، کاهــش زمــان 
ــت و  ــش دق ــره، افزای ــای روزم ــا فعالیت ه ــط ب ــای مرتب و هزینه ه
کارایــی، و بهبــود جریــان اطلاعــات در سازمان هاســت و در دو 

نسخه ویندوزی و تحت وب ارائه میگردد.
در ایــن سیســتم تمامــی مکاتبــات کاغــذی از میــان رفتــه و ثبــت و 
گــردش کلیــه مکاتبــات ســازمان بــه صــورت الکترونیکــی و بــدون 
ــر  ــه جایــی فیزیکــی نامــه انجــام میگــردد و تصوی ــه جــا ب ــاز ب نی

اسناد و مدارک قابل بارگزاری و آرشیو می باشد.
تعریــف قالــب نامه هــا، فرم هــا و قابلیــت خوانــدن اطلاعــات 
ــی از  ــای اطلاعات ــا بانکه ــا و ی ــر نرم افزاره ــه از دیگ ــاز نام ــورد نی م

ویژگی های اصلی این اتوماسیون می باشد.



سامانه اداری تحت وب مایسا



نرم افزار اتوماسیون اداری تحت وب مایسا

ــوش  ــتفاده از ه ــا اس ــه ب ــد ک ــزاری آدا میباش ــی نرم اف ــرکت مهندس ــی از ش محصول
ــن  ــان ای ــازمان ها و زیرمجموعه هایش ــه س ــات اداری ب ــت مکاتب ــی و مدیری مصنوع
امــکان را میدهــد تــا بــا ثبــت، گــردش، بایگانــی و مدیریــت انــواع مکاتبــات درون 
و بــرون ســازمانی، مســتندات و فرم هــای ســازمانی را بــدون محدودیــت بــا ســرعت 

بالا و سهولت کاربری، در محیطی امن فراهم نمایند.
ســامانه تحــت وب مایســا بــا ایجــاد بســتری مناســب بــه گونــه ای طراحــی شــده 
اســت کــه امــکان پوشــش دهی انــواع مختلــف کســب و کارهــا و انطبــاق بــا مــدل

 هــای متنــوع گــردش مکاتبــات در ســازمان ها را داراســت. راهکارهــای اتوماســیون 
ــر  ــه انعطــاف پذی ــل و پیاده ســازی شــده اند ک ــه نحــوی تحلی تحــت وب مایســا ب
بــوده و بــه طــور کامــل نیازهــای مشــتریان را پاســخ می دهنــد. شــما در ایــن نــرم 
افــزار مــی توانیــد چندیــن دبیرخانــه بــا ســطوح دسترســی مختلــف تعریــف نماییــد 
همچنیــن مــی توانیــد تمامــی اقدامــات نرم افــزار دبیرخانــه و کارتابــل پرســنل خــود 
ــا  ــک ی ــل ی ــه و کارتاب ــران دبیرخان ــدام از کارب ــر ک ــرای ه ــوده و ب ــاهده نم را مش

چندین پروژه تعریف نمایید.
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امکانات و قابلیت های 
 اتوماسیون اداری مایسا

مدیریت اسناد و مدارک 
سازمانی، مدیریت 
کارتابل ها به همراه 

تنظیم سطح دسترسی

تعریف گردش کاری 
نامه ها و گزارش گیری 

پیشرفته

مدیریت اعلان ها و 
جلسات، برگزاری 
کنفرانس های 

ویدئویی و نشست
 های آنلاین

موتور جستجوی 
حرفه ای و 

OCR جستجوی

فرم  ساز هوشمند و 
نامحدود، BPMS با 
امکان سفارشی سازی

دارای قابلیت های 
هوش مصنوعی 
برای مدیریت 

مکاتبات 
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دیگر امکانات مایسا

چند زبانه
مایسا  اداری  اتوماسیون  افزار  نرم 
شرکت  صادراتی  محصولات  از  یکی 
نرم افزاری آدا می باشد و با توجه به 
کشور،  از  خارج  در  ما  مشتریان  نیاز 
شده  ارائه  زبان   ٦ با  افزار  نرم  این 

است.

ارجاع صوتی و تصویری
ارجاع نامه ها به صورت صوتی و  امکان 
تصویری و اعلان پیامکی و تلگرامی آن ها 

چت سازمانی و تماس تلفنی و ویدئوییبه کاربران در صورت خوانده نشدن
متنی  گفتگوی  قابلیت  با  سازمانی  پیام رسان 
تماس  قابلیت  همراه  به  گروهی  و  شخصی 

تلفنی و ویدئویی درون سازمانی

تگ گذاری ویدئوهای بایگانی شده
بایگانی  ویدئوهای  تگ گذاری  امکان 
قسمت به  سریع  دسترسی  شده جهت 

 های مختلف ویدئوها و کنفرانس ها در 
زمان های مختلف
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 ارجاعات
٢

٣

٤

٦

٥

٧

٨

ارجاع نامه با استفاده از چارت سازمانی 
به صورت درختواره و لیستی

امکان ارجاع تصویری و صوتی

امکان ارجاع مستقیم بر روی تصاویر نامه 
و ارجاع محرمانه

امکان ارجاع همزمان نامه به چندین 
واحد یا شخص

امکان ارجاع به صورت گروهی و 
ارجاع سریع با استفاده از ارجاعات 

پیش فرض

امکان ارجاع به صورت گروهی و 
ارجاع سریع با استفاده از ارجاعات 

پیش فرض

امکان تفکیک و پیگیری نامه های 
ارجاع شده

امکان اضافه کردن پیوست به 
ارجاعات

امکانات ارجاعات سیستم
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١
تعریف یک یا چند دبیرخانه متمرکز و غیر 

متمرکز

تعریف پیش کد برای دبیرخانه جهت 
شماره گذاری نامه های صادره هر 

دبیرخانه

امکان ثبت نامه در سال های مختلف

امکان استفاده کاربران متعدد بصورت 
همزمان و تعریف سطوح دسترسی

پیگیری تغييرات اعمال شده روی 
اطلاعات ثبت شده، مشخصات ثبت 

کننده، تاریخ و زمان ثبت

چت آنلاین نرم افزار

SQL Server پایگاه داده

تهیه نسخه پشتیبان (Backup) به 
صورت دوره ای و اتوماتیک

امکانات مدیریت سیستم
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مدیر سیستم



امکانات مدیر پرژه
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١ امکان پیوست تصاویر و 
فایل ها به پروژه

امکان ایجاد بردهای نامحدود 
به تفکیک نوع پروژه

امکان گزارش دهی از وضعیت 
وظایف به تفکیک پروژه

تعيين زمانبندی دقیق برای 
تکمیل هر وظیفه

نظارت بر پیشرفت وظایف 
در هر پروژه

امکان و ایجاد دو نوع پروژه
 Scrum, Kanban 

تعریف وظایف و زیروظایف 
در هر پروژه

ارزیابی عملکرد اعضا تیم در پروژه مدیـر پروژه
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١٢٣

مراحل آموزش

گام اول:  مدیر سیستم جهت تنظیم، نگهداری، ارتقاء نرم افزار، تعریف کاربران، ایجاد سطح امنیتی سیستم و همچنین ارتباط با کارشناسان فنی شرکت آموزش های لازم 
را می بایست طی یک جلسه ٢ ساعته آموزشی دریافت نماید.

گام دوم:  آموزش کارمند دبیرخانه که شامل: ثبت نامه های وارده و صادره، ثبت ارجاعات، ثبت رونوشت، ثبت قالب نامه ها، تعریف چارت سازمانی و بایگانی، نحوه گزارش 
گیری، الصاق تصاویر و فایل های  Word و همچنین آمارگیری می باشد که با توجه به تجربه کارمندان از لحاظ اداری و رایانه ای طی ٢ ساعت جلسه تحت آموزش قرار 

می گیرند.

گام سوم:  آموزش مدیران شامل ثبت نامه، ارجاع رونوشت، کارتابل، جواب نامه، مهلت اقدام، گزارش گیری و ... میباشد.
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