بسمه‏تعالي
نرم‏افزار مكاتبات اداري
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ــ هدف:

اين سيستم، فاز اول از طراحي يك سيستم جامع الكترونيكي «مكاتبات اداري» در سطح تمامي زيرمجموعه‏هاي مركز مديريت حوزه‏هاي علميه خواهران سراسر كشور است، كه آن سيستم جامع نيز خود فاز اول از پروژه‏ي مُعظَمي مي‏باشد كه با هدف الكترونيكي كردن كامل همه‏ي ساختارهاي اداري اين مركز طراحي شده است.
در اين مرحله، هدف طراحان شبكه ايجاد ارتباط مكاتبات الكترونيكي رمز شده بين ساختمان‏‏هاي اداري مركز در شهر قم مي‏باشد. ارتباطي كه به صورت مطمئن بتواند با ايجاد مزاياي ذيل حجم مكاتبات كاغذي را تا حد زيادي كاهش دهد.
1. بالارفتن سرعت ارتباط:
حداكثر زمان لازم براي انتقال يك نامه از طريق اين شبكه، 5 ثانيه است. اين زمان در مقايسه با پيك، سرعت ارتباط را نشان مي‏دهد.
2. پايين آمدن هزينه:
[image: image2.wmf]در صورت الكترونيكي شدن ارتباط بين دو ساختمان، هزينه‏هاي نقل و انتقال نامه‏ها و بخشنامه‏ها كه مي‏بايست از طريق تلفن, فاکس, پيك و … انجام شود كاهش خواهد يافت.

3. كاهش نياز به پيك و سيستم موتوري:
پيك غالباً درست در همان زماني كه نياز به انتقال يك پيام مهم وجود دارد، به مأموريت ديگري رفته و هنوز مراجعت ننموده است!
خودرو و راننده نيز همين ويژگي را دارند. از سوي ديگر در خارج از ساعات رسمي اداري هيچ‏كدام در دسترس نمي‏باشند، مگر آن كه از قبل هماهنگي شده باشد.
اما شبكه هميشه در دسترس است.
4. امنيت اطلاعات حين الانتقال:
اطلاعات در هنگام انتقال بين دو ساختمان، تبديل به كدهاي رمز مي‏شوند و در طول مسير قابل شنود و استفاده‏ي غيرقانوني نمي‏باشند.

با توجه به تغيير الكترونيكي و تصادفي و روزانه‏ي كليدهاي توليد و كشف رمز، احتمال لو رفتن اطلاعات به مراتب پايين‏تر از حالتي است كه از طريق پيك اقدام مي‏شود.
5. تضمين امضاء و مُهر فرستنده:
با توجه به طراحي امضاهاي الكترونيكي در اين سيستم و تحويل آن به هر كارمند، امكان ارسال نامه از طرف شخص ديگر به صورت جعلي نخواهد بود.
ــ نرم‏افزار:

نرم‏افزاري كه براي فاز اول سيستم جامع اداري پيشنهاد شده است داراي سه بخش مهم است كه كاربر با ورود به شبكه مي‏تواند هر يك را انتخاب نمايد.


1. نامه
2. دستوركار
3. امكانات
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هر بخش مستقلاً عناويني در ذيل خود دارد كه يك به يك شرح داده مي‏شود.

1. نامه:
الف) ارسال نامه:

كارمند در اين بخش مي‏تواند نامه‏ي خود را ارسال نمايد. متن نامه را تايپ كرده، عنواني براي آن انتخاب مي‏نمايد. سپس با انتخاب نام گيرنده‏ي نامه از ليست كارمندان مركز، نامه را براي او ارسال مي‏نمايد.
مي‏تواند رونوشت نيز براي كارمند ديگري ارسال نمايد. براي اين كار نام او را از ليست رونوشت‏ها انتخاب كرده و در اين حالت مي‏تواند مشخص سازد كه آيا مايل است گيرنده‏ي نامه از رونوشت مطلع شود يا خير.

اگر نامه فوريت داشته باشد مي‏تواند مشخص سازد. نامه‏هاي فوري وقتي به دست گيرنده برسند با علامت قرمز رنگي او را متوجه خود مي‏سازند.

ب) نامه‏هاي رسيده:

در اين بخش، كارمند ابتدا فهرستي از عناوين نامه‏هاي دريافت شده مشاهده مي‏كند، همراه با نام فرستنده و زمان ارسال نامه با تاريخ و ساعت. نامه‏هايي كه تا به حال باز نشده باشند با نشانه‏اي از نامه‏هاي خوانده شده متمايز خواهند شد.
به صورت پيش‏فرض نامه‏ها بر اساس تاريخ مرتب مي‏شود به گونه‏اي كه آخرين نامه‏ي دريافتي هميشه در بالا قرار خواهد داشت. اين امكان وجود دارد كه كاربر نامه‏ها را بر اساس حروف الفباي عنوان يا فرستنده مرتب نمايد.
با انتخاب هر عنوان، متن نامه همراه با مشخصات كامل قابل مشاهده خواهد بود. در پايين اين صفحه، امكان حذف نامه، برگشت زدن و ارسال رونوشت وجود دارد.
ج) نامه‏هاي حذف شده:

در اين شبكه، حذف نامه به معناي از بين رفتن آن نمي‏باشد. نامه‏هاي حذف شده در يك محل نگهداري مي‏شوند تا در صورت نياز قابل بازگشت باشند. به اين ترتيب حذف تصادفي نامه‏ها مشكلي ايجاد نمي‏نمايد. البته امكان حذف کامل نامه (حذف فيزيکي) از اين قسمت نيز وجود خواهد داشت.
د) آرشيو نامه‏ها:

دو آرشيو مختلف براي كاربر در نظر گرفته شده است. کاربر به سادگي و با فشار يك كليد مي‏تواند نامه‏اي را به آرشيو 1 يا 2 بفرستد. در بخش آرشيو، نامه‏هاي مهم قابل نگهداري و مراجعه در زمان لازم مي‏باشند. ويژگي‏هاي اين بخش مانند بخش «نامه‏هاي رسيده» مي‏باشد.
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2. دستوركار:
الف) ارسال دستوركار:

اين بخش مشابه بخش «ارسال نامه» است با اين تفاوت كه امكان تعيين «فوريت» در چهار رده‏ي «بدون فوريت»، «فوريت 1»، «فوريت 2» و «فوريت 3» و تعيين مدت زمان انجام كار وجود دارد. علاوه بر اين يك متن از پيش آماده شده به عنوان پيش‏نويس مقدمه‏ي دستور كار قرار گرفته كه سرعت تهيه‏ي دستور كار را بالا مي‏برد.
ب) دستوركارهاي رسيده:

هر كارمند هنگامي كه وارد اين صفحه شود، دستوركارهاي خود را مشاهده مي‏نمايد.

عناوين كارهايي كه بر اساس فرصت باقي‏مانده، فوريت و زمان ارسال، منظم شده و زير هم نوشته شده‏اند. كاربر با انتخاب هر عنوان شرح كار را ملاحظه مي‏كند.
پس از اتمام كار، گزارش آن را در ذيل كار نوشته و ارسال مي‏كند. اين گزارش در اختيار درخواست كننده‏‏ي كار قرار خواهد گرفت.
در صورت عدم امكان انجام كار نيز امكان برگشت زدن كار همراه با توضيح وجود دارد. كاربر مي‏تواند اين صفحه را به عنوان پس‏زمينه‏ي دستگاه خود انتخاب نمايد و هميشه آخرين دستوركارها را مشاهده نمايد. در اين حالت صفحه به صورت خودكار هر سه دقيقه به روز مي‏شود.

ج) گزارش انجام كار:

كارفرما يا ارسال كننده‏ي دستور كار پاسخ انجام كار يا توضيح و علّت برگشت خوردن كار را در اين بخش ملاحظه مي‏نمايد.

د) آرشيو سابقه كارهاي انجام شده:

هر كاربر پس از انجام و اتمام كار مي‏تواند با مراجعه به آرشيو كارهاي انجام داده‏اش، دستور كار و توضيحي كه خود براي آن نوشته است را مشاهده نمايد. تمام صفحات نمايش اطلاعات از ساختار واحدي استفاده مي‏نمايند كه كاربري را راحت‏تر مي‏نمايد. اين صفحات مانند صفحه‏ي «نامه‏هاي دريافتي» مي‏باشند.
ه‍( گزارش‏گيري:

كارمند يا مافوق او مي‏توانند از طريق اين صفحه گزارش كارهاي انجام‏شده و انجام نشده را در يك دوره‏ي زماني خاص دريافت نموده و براي بايگاني چاپ نمايند.

و) گروه‏هاي كاري:

سرپرست، مي‏تواند يك كار يا يك نامه را به صورت هم‏زمان براي يك عده ارسال نمايد. اين عده كساني هستند كه از طرف مدير سيستم در يك گروه كاري قرار داده شده‏اند. نامه‏هاي ارسال شده براي اين گروه به دست تمامي اعضاي آن مي‏رسد.
3. امكانات:
الف) تغيير رمز شبكه:

امكان تغيير رمز ورود به شبكه از اين طريق وجود دارد كه در صورت شك به لو رفتن رمز، كاربر شخصاً مي‏تواند نسبت به تغيير آن اقدام نمايد.
ب) تغيير شكل امضاي الكترونيكي:

امضاي الكترونيكي تصوير يا متني است كه بيانگر و مشخص‏كننده‏ي نويسنده‏ي نامه يا دستوركار است. اين امضاء مي‏تواند تصوير امضاي حقيقي شخص و يا يك نوشته‏ي مشخص و يا تنها نام او باشد. اين نشانه مي‏تواند توسط خودِ كاربر تغيير نمايد.
ج) ارتباط با مدير شبكه:

هر كارمند مي‏تواند مستقيماً از اين طريق با مدير شبكه تماس گرفته و مشكلات فني خود را توضيح داده و راهنمايي‏هاي لازم را دريافت دارد.

د) افزايش امنيت:
كاربر در صورتي كه از يك دستگاه عمومي استفاده مي‏نمايد كه ديگران نيز با آن كار مي‏كنند، با انتخاب اين گزينه مي‏تواند امنيت شبكه را بالا برد و احتمال لو رفتن رمز ورود به شبكه‏اش را پايين آورد.
در اين حالت فرستنده‏ي نامه «رمز» خاصي را انتخاب مي‏نمايد كه مي‏تواند يك كلمه مانند «انسان» يا يك عدد مانند «9755» باشد. اين رمز را از طريق تلفن يا هر روش ديگري در اختيار گيرنده‏ي نامه قرار مي‏دهد.
نامه در دستگاه رايانه‏ي فرستنده به صورت رمز درآمده و سپس در مقصد، گيرنده براي خواندن متن نامه بايد دوباره همان «رمز» را وارد نمايد.

به اين صورت حتي مديران شبكه هم قادر نخواهند بود به متن نامه دسترسي پيدا نمايند.
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ه‍( كاهش امنيت:

از طرف ديگر در صورت شخصي و خصوصي بودن دستگاه مورد استفاده، شايد كاربر نياز به ورود هر روزه‏ي و هر لحظه‏ي رمز ورود نداشته باشد. با انتخاب اين گزينه بدون ورود رمز، بر روي دستگاه خودش، امكان ورود به شبكه را خواهد داشت.
و) كنترل مكان فرستنده:

نامه‏هاي رسيده، به همراه خود IP دستگاه رايانه‏ي فرستنده را حمل مي‏نمايد. لذا گيرنده با نگاه به آن مي‏تواند مطمئن شود كه اين نامه از دستگاه مزبور ارسال شده و جعلي نمي‏باشد.
ز) پلمپ امضاي الكترونيكي:

در شرايط اضطراري، زماني كه كاربر احساس نمايد رمز او لو رفته و در همين لحظه اين احتمال هست كه ديگري از امضاي او سوء استفاده نمايد، مي‏تواند بلافاصله اين گزينه را انتخاب نمايد.
در يك لحظه تمام امكانات مربوط به اين كاربر قطع و غيرفعال خواهد شد و هيچ كس امكان استفاده از نام اين كاربر را تا زماني كه او حضوراً خودش در بخش شبكه حاضر شود و رمز جديد را تحويل بگيرد نخواهد داشت.
به اين ترتيب امكان سوءاستفاده از يك حساب الكترونيكي بسيار ضعيف خواهد شد!
ح) دفترچه يادداشت خصوصي:

هر كاربر مي‏تواند مطالب خصوصي خود و امور مهم را در اين دفترچه ثبت نمايد كه دسترسي به آن جز براي همان كاربر مقدور نخواهد بود.

ح) منع ورود از دستگاه ديگر:

كاربر مي‏تواند از طريق اين بخش ip دستگاه خود را به سيستم معرفي نمايد. در اين صورت امكان ورود به شبكه جز از طريق همان دستگاه ميسّر نخواهد بود.

منظور از ip آدرس منحصر به فردي است كه هر دستگاه متصل به شبكه در اختيار دارد و از طريق آن شناسايي مي‏شود.

ط) نسخه‏ي چاپ:

با انتخاب اين گزينه يك نسخه‏ي مناسب براي چاپ گرفتن ارائه مي‏شود كه كاربر با پرينت گرفتن مي‏تواند دستي آن را ارسال يا بايگاني نمايد.
نسخه‏ي چاپي نامه‏ها و دستوركارها به صورت برگه‏ي آرم‏دار ثبت‏شده و معتبر مركز تنظيم خواهد شد.
ــ هزينه‏:

( هزينه‏ي گرفتن يك خط «نقطه به نقطه»(PNP) بين دو ساختمان كه در حقيقت دو خط تلفن است كه از مخابرات خريداري مي‏شود و مخابرات با دريافت هزينه‏اي دو سر سيم‏ها را به هم مي‏بندد!

( هزينه‏ي خريد دو دستگاه مودم مخصوص ارتباط با خط مستقيم (MDSL)
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( هزينه‏ي نصب و تنظيم مودم‏ها

( هزينه‏ي توليد نرم‏افزار تحت شبكه‏ي ارسال و دريافت نامه

ــ در مجموع مبلغ 15.000.000 ريال براي اين پروژه پيش‏بيني شده است.
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ــ زمان:

با توجه به نياز به سه ماه زمان براي طراحي بخش‏هاي نرم‏افزار فوق، به اضافه‏ي دو ماه زمان جهت كنترل و ارزيابي سيستم، در مجموع پنج ماه زمان پيش‏بيني شده است كه نصب تجهيزات سخت‏افزاري نيز مي‏تواند به صورت موازي با طراحي نرم‏افزار انجام شود تا وقت كمتري از دست رود.
والسلام؛
سيد مهدي موسوي موشّح
واحد شبكه كوثر نور
رمز انتخابي





رمز انتخابي





متن نامه ارسالي





متن نامه رمز شده در حال انتقال





متن نامه رسيده








PAGE  
10

