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  حال  عین  در  که  است  سازمان  هر  هایفعالیت  از  جدانشدنی  بخشی  اداری  مکاتبات
  و   دشوار  بسیار  اتوماسیون  هایسامانه  بدون  هاپیگیری   این  دارد.  نیز  پیگیری  به  نیاز

  در  اداری  مکاتبات  پیگیری  هایروش  انواع  معرفی  به   مقاله  این  در  هستند.  ناکارآمد
 .پردازیممی  فراگستر اداری اتوماسیون

 

 یمکاتبات ادار ف یتعر  -1
  ا یدر داخل سازمان  (لیمیا ا یاعم از نامه، فکس ) یهر نوع ارتباط کتب یمکاتبات ادار

صورت  شود،یکه به دو طرف مربوط م یبا خارج از سازمان است که در مورد موضوع
سازمان و تفاهم   یهاهیو رو  هایمشخط   نییتب  یبرا  ی. مکاتبات درون سازمانردیپذیم
 ی اتبات برون سازمان. مکرندیگیمورد استفاده قرار م  نمختلف آ  یاعضا و واحدها  نیب
م  ریتصو  زین ارتقا  را  م  یهااست یس  دهند،ی سازمان  روشن  را  انجام   کنند ی آن  و 

 .کنندیآن را ممکن م یهاات یعمل 

ترین کارکردهای مکاتبات اداری برای انجام امور جاری سازمان است. این یکی از مهم
قابلیت پیگیری نامه های اداری شود پیگیری امور اداری وابسته به  موضوع باعث می 

مربوط به آن داشته باشد. بنابراین اگر سازمان شما نیازمند مکاتبه برای خرید کالا 
مکاتبات  پیگیری  قابلیت  نیازمند  مذکور،  کالای  خرید  در  موفقیت  و  پیگیری  باشد، 

 . باشدمربوط به آن می
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تواند مربوط به تعیین می  از این منظر، پیگیری تنها به معنی رهگیری نامه نیست. بلکه 
وضعیت اقداماتی هم باشد که از شما تقاضا شده یا شما از دریافت کننده مکاتبات 
تقاضا دارید. مانند مواردی که باید امضای یک نامه را پیگیری کنید. بنابراین پیگیری 

 .مکاتبات اداری فقط به معنی تعیین وضعیت دریافت نامه نیست

 یبات ادارمکات یریگ یپ ی روش سنت -2
آنها را  یریگیمساله پ نی. اشدیدر گذشته با استفاده از کاغذ انجام م یمکاتبات ادار

ها بوده نامه  یآنها با استفاده از شماره گذار  یر یگیو اساسا تنها راه پ   کردی دشوار م
 یاطلاعات کل  ی سر  کیها همراه با  از نامه  کیهر    یدر روش سنت  یاست. به عبارت

و    یابیمساله رد  نی. اشدیشـماره نامـه ارسال م  کیو    کننده  افتیمانند فرستنده و در 
بر  ممکن بود به خاطر زمان  یو حت  کردی کند م  یآنها را بـه شکل قابـل توجه  یریگیپ

 .انجامدینامه به شکست ب یریگیبودن، پ

حتی پست )  ها به صورت دستی و ارسال آنها از طریق پستاز سوی دیگر، تهیه نامه
ها شود. در این حالت پیگیری شد زمان زیادی صرف ارسال نامه، باعث می(پیشتاز

شد.  اقدامات یک نامه منوط به سپری شدن زمان برای اطمینان از دریافت آن نیز می
روشی مناسب برای قابلیت رهگیری و ایجاد   های ادارینامهگذاری  شماره در هر حال

تمایز میان مکاتبات متعدد در یک سازمان است. این روش فواید دیگری نیز دارد که  
های اتوماسیون اداری و به صورت باعث شده است تا استفاده از آن حتی در سیستم 

شماره دیگر  فواید  جمله  از  کند.  پیدا  ادامه  که  نامه  گذاریدیجیتالی  است  این  ها 
تر  های بایگانی یا اتوماسیون اداری آسانها را در سیستم بندی و جستجوی نامهطبقه

در    توان به عنوان شناسهها میها از شماره نامهکند. همچنین علاوه بر پیگیریمی
 .ها نیز استفاده کردارجاع

 فراگستر  ونیاتوماس ستمی با س یمکاتبات ادار  یریگیپ -۳
گرفت و پیگیری ر که گفتیم در گذشته مکاتبات اداری به صورت کاغذی انجام میهمانطو

آنها بر اساس شماره نامه بود. اما قبل از شروع پیگیری یک نامه، نیاز به یافتن شماره  
نامه شماره  این  مدیریت  و  بود  نامه  میآن  صورت  دستی  صورت  به  نیز  گرفت. ها 

ها و برای پیگیری مکاتبات اداری، از  لاعات نامهها برای ثبت شماره و سایر اط سازمان
کردند. پر کردن این دفاتر نیز و دفتر اندکس استفاده می دفتر اندیکاتور ابزاری به نام 

https://www.faragostar.net/
https://www.faragostar.net/business-letters-numbering/
https://www.faragostar.net/what-is-correspondence-record-book/


 

 

www.Faragostar.net ۳ 

انجام می اسبه صورت دستی  و  بود  گیر  زمان  بسیار  بیشتر  شد،  نیز  را  کاغذ  از  تفاده 
 .کردمی

هیچ فراگستر  اتوماسیون  در  نمونه،  عنوان  حذف به  سیستم  از  اداری  مکاتبات  گاه 
و شمارهنمی انجام میشوند  به صورت خودکار  نیز  آنها  بنابراین همیشه  گذاری  شود. 

فراگستر، به عنوان  ها را خواهید داشت. همچنین اتوماسیون اداری  امکان پیگیری نامه
قابلیت با  اداری  مکاتبات  پیگیری  و  ثبت  سامانه  پیشرفته یک  مانندهای  موتور  ای 

“بهجو تبدیل عکس به متن و” جستجوی معنایی  نوری،  یا نویس (OCR) ماژول  ه خوان 
کند. با کمک موتور ها را برای کاربران فراهم میامکان جستجوی متنی در میان نامه 

اید، با  جستجوی معنایی “بهجو” حتی در مواردی که شماره یک نامه را فراموش کرده
توانید جستجوی کلمات مرتبط با نامه )موضوع، فرستنده، گیرنده و حتی متن نامه(، می

فراگستر نیز   OCR خود را پیدا کرده و وضعیت آن را پیگیری کنید. قابلیت نامه مورد نظر
 هایی مانندهای اسکن شده و تصاویر دریافتی از درگاهبا استخراج اتوماتیک متن از نامه

Fax یا ECE دهدو تبدیل آنها به فایل متنی، امکان جستجوی آنها را به شما می. 

 یادار  یهانامه   میمستق   یریگیپ  یبرا  ییهاتر، راهفراگس   یادار  ونیدر هر حال، اتوماس 
 .میکنیکاربران قرار داده است که در ادامه به آنها اشاره م اریدر اخت زین

 فراگستر  ونیدر اتوماس یمکاتبات ادار یریگیپ  یروش ها -4
های بایگانی دیجیتال باعث تحول در فرآیندهای مکاتبات اتوماسیون اداری و سیستم 

ها و کمک  ها نه تنها باعث آزادسازی منابع، کاهش هزینهاند. این سیستم شدهاداری  
شوند، بلکه به سازمان شما برای محافظت از اسناد و  به پیروی از قوانین و مقررات می 

، پیدا  سیستم مدیریت اسناد کنند. بدونسازی جستجو و مدیریت آنها کمک میساده
 .ها جستجو باشدتواند نیازمند ساعتکردن یک نامه ساده در داخل سازمان می

نامه  آن،  پیگیری  با توجه به ماهیت دیجیتال  اداری فراگستر،  ها در سامانه مکاتبات 
دیگر منوط به رسیدن نامه به مقصد نیز نخواهد بود. به علاوه، تحت وب بودن سامانه 

یون فراگستر، مشکل فاصله جغرافیایی میان شعب مختلف سازمان را حل کرده  اتوماس
است. به طوری که پیگیری مکاتبات در این سیستم، نیازمند حضور فیزیکی در سازمان 

های پیگیری نیست. با این حال پیگیری از طریق شماره پرونده، همچنان یکی از روش
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های پیگیری مکاتبات اداری در  واع روشهای اتوماسیون است. در ادامه اندر سیستم 
 .اتوماسیون اداری فراگستر ذکر شده است

 ی ادار  ونیاز داخل سامانه اتوماس یریگیپ -1-4

کردن نامه مورد نظر خود،   دا یبا پ  دیتوانیفراگستر، شما م  یادار  ونیدر سامانه اتوماس
  ی ها . راهدیده  صیآنها را با مشاهده مشخصات مربوط به آن تشخ  تیوضع  نیآخر 

فراگستر   ی ادار  ونیاز داخل سامانه اتوماس  یمکاتبات ادار   یریگیو پ  افتنی  یبرا   یمتعدد
 از:   عبارتنداز آنها  یوجود دارد که برخ

 پیگیری از طریق فهرست پیگیری

تما  ییهانامه  دیتوانیشما م پ  لیرا که  پ  د،یآنها دار   یریگیبه  قرار    یریگیدر فهرست 
 .دیکن یآنها را بررس تیوضع   دیبتوان یگریتا در فرصت د  دیده

 
 پیگیری از طریق زبانه ارجاعات و گردش مکاتبات

کنید، در صورتی که هدف شما صرف نظر از اینکه چگونه نامه مورد نظر خود را پیدا می
توانید پس از باز کردن نامه مذکور، از طریق  میپیگیری ارجاعات و گردش کار باشد،  

پاراف تمامی دستورها و  ارجاعات و گردش مکاتبات،  نامه را مشاهده زبانه  های روی 
 .کنید

https://www.faragostar.net/
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 پیگیری با ایجاد یادآوری در سامانه اتوماسیون 

از   یریگیفراگستر، پ  ی ادار ونیها در اتوماسنامه یریگیپ ی برا یکل  یهااز راه گرید  یکی
اتوماس  یادآوری  جادیا  قیطر  سامانه  ا  ون یدر  در  برا  نیاست.  نامه    یسامانه   کیهر 

مخصوص   ی ادآوری  ک ی  دیتوانیعلامت پرچم قرار داده شده است که با فشار دادن آن م
 . دیده بیآن نامه ترت یریگیپ یبرا

 
های دریافتی، مکاتبات نامهتواند هم برای مکاتبات داخل کارتابل  ایجاد این یادآوری می

 .داخل پنجره ارجاع نامه، در هنگام ایجاد نامه و هم در هنگام ارسال نامه انجام شود

https://www.faragostar.net/
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 های ارسال شده های ارسالی از طریق پوشه نامهپیگیری نامه 

اند،  هایی که توسط گیرنده دریافت و گشوده شدههای ارسال شده، نامهدر فهرست نامه 
نگ شده و علامت پاکت نامه بازشده هستند و ساعت مشاهده آنها با  ر دارای عنوان کم

می شما  است.  شده  نوشته  قرمز  وضعیت  رنگ  مشخصات  این  از  استفاده  با  توانید 
 .دریافت و مشاهده نامه را پیگیری کنید

 پیگیری با استفاده از سامانه رهگیری اتوماسیون فراگستر  -2-4

رهگ اتوماس   یریسامانه  ابزار  یادار  ونیدر  ا  یفراگستر،  که  به    نیاست  را  امکان 
مارباب/یمشتر  یهاسازمان محور  بتوانند   دهدیرجوع  سازمان  از  خارج  اشخاص  تا 

و   یریشوند و با وارد نمودن کد رهگ  یریسامانه رهگ  کیاز محل سازمان وارد    رونیب
مکاتبات خود را   تیوضع کنند،یم  افتیدر   قصدسازمان م  رخانهیکه از دب یاشماره نامه

نامه که    هیو جواب  هاادداشتیاطلاعات،    توانندیحالت افراد م  نی. در اندینما  یریگیپ
 .مشاهده کنند زیکننده نوشته شده است را ن افتیتوسط افراد در 

https://www.faragostar.net/
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 USSDبا استفاده از کد  یریگیپ -۳-4

 اتوماسیون فراگستر، استفاده از کدهای پیگیری مکاتبات اداری در  یکی دیگر از راه

USSD   رضایت افزایش  هدف  با  قابلیت  این  مشتریان است.  و  مراجعین  مندی 
امکان رهگیری مکاتبات و  USSD کد  گیریشماره  سرویس. ها ارائه شده استسازمان

راحت، امن و بدون نیاز به مراجعه حضوری برای کاربران  ها را به شکلی  درخواست 
 .کندفراهم می 

 کلام آخر -5
های پیگیری مکاتبات اداری در اتوماسیون اداری فراگستر آشنا  در این مقاله با روش

ها را به طور مستقیم در اختیار  شدید. اتوماسیون فراگستر نه تنها امکان این پیگیری
های مانند ماژول تبدیل ور غیر مستقیم نیز با قابلیت دهد، بلکه به طشما قرار می 

های شخصی سازی نرم  ، موتور جستجوی معنایی و حتی قابلیت(OCR)  عکس به متن
کند. برای آشنایی بیشتر با راهکار افزار، به شما در پیگیری مکاتبات اداری کمک می 

پیگیری مکاتبات سازمانی، می و  برای خودکارسازی، ثبت  از مشاوره  تفراگستر  وانید 
 . رایگان کارشناسان ما استفاده کنید
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