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چکیده 

زمینه و هدف: هدف از این پژوهش، معرفی ایجاد مدل جدید اندیکاتور نامه ها در اتوماسیون اداری دانشگاه علوم پزشکی تهران 
است.

روش بررسی: پژوهش حاضر از نوع پژوهش کاربردی و نوع مطالعه توسعه ای می باشد که در این پژوهش روش قدیمی اتوماسیون 
نظم خاص در کدهای  نبود  نامه ها،  به  یافته  اختصاص  پراکندگی کدهای  اساس  بر  قالب مدل جدید اصلاح گردیده است.  در 
واحدهای قدیم و جدید تعریف شده و این که ابتدا اندیکاتور نامه ها در سیستم اتوماسیون اداری دانشگاه به صورت ترکیب حروف 
و عدد و بدون طبقه بندی انجام می شده است، تصمیم به اصلاح آن گرفته شد. در این مدل، شماره گذاري مکاتبات براساس فراوانی 

واحدهای زیرمجموعه دانشگاه تشریح و مدل پیشنهادی ارایه گردید.

یافته ها: بر اساس مدل جدید شماره گذاری، کدهای یکپارچه به نامه ها اختصاص یافت که تماما عددی و یا ترکیبی از اعداد بوده 
است. با توجه به فراوانی واحدهای تحت پوشش دانشگاه، مراکز تحقیقاتی بیشترین تعداد را به خود اختصاص داده اند. بنابراین، 

دامنه ی بزرگ تری از کدهای اندیکاتور برای این واحدها نسبت به سایر بخش ها در نظر گرفته شد.

نتیجه گیری: این مدل، دستیابی به الگوی جدید ایجاد کد اندیکاتور اتوماسیون اداری در دانشگاه علوم پزشکی تهران را فراهم کرده 
و موجب سهولت در جستجوی نامه ها براساس شماره ی تعریف شده می گردد.

واژه های کلیدی: اتوماسیون اداری، دبیرخانه هوشمند، اندیکاتور، سیستم های اطلاعات مدیریت، مکاتبات
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اداری بر عملکرد کارکنان بوده و سبب افزایش کارایی و اثربخشی سازمان 

می شود)7(. بهبود عملکرد کارکنان و بهره وری آن ها، امنیت داده ها و سرعت 

کار از مزیت های اتوماسیون اداری محسوب می شود. نتایج مطالعه ی»نقش 

اتوماسیون اداری در تعالی سازمانی دانشگاه علوم پزشکی زاهدان« نشان 

داد که اتوماسیون اداری تاثیر زیادی بر تعالی سازمانی، استراتژی، رهبری، 

منابع، مشارکت، نتایج مشتریان، محصولات و فرایند دارد. هم چنین، تاثیر 

بالقوه ای بر نتایج کلیدی عملکرد دارد)8(. سیستم اتوماسیون اداری روشی 

ساختاریافته از پردازش متن و ارتباطات از طریق شبکه برای ارتباطات بین 

فردی، سیستم پیام رسان الکترونیک و ارتباط با خارج سازمان می باشد)9(. 

این سیستم براساس کدهای php اجرا می گردد که در هر زمان و مکانی 

که  مطالعه ای  در  گیرد)10(.  قرار  دسترس  در  کاربران  طریق  از  می تواند 

این  در  که  داد  نشان  شد،  انجام  کتابخانه  در  اتوماسیون  سیستم  کاربرد 

و  کتابخانه  اطلاعات، خدمات  تسهیم  کاری،  طراحی جریان های  سیستم، 

سطح اداری و اجرایی بهبود یافته است)11(. اتوماسیون اداری رویکردی 

مهم در پاسخ به تغییر و تحول قرن حاضر است که نوع مشاغل موجود 

است  لازم  زمان  این  در  موفقیت  به  دستیابی  برای  که  را  مهارت هایی  و 

تغییر می دهد. هم چنین، تسریع در قابلیت های هوش مصنوعی، اتوماسیون 

را  جدیدی  فرصت های  که  می دهد  تغییر  طوری  فعالیت ها  برخی  در  را 

اداری  اتوماسیون  مفهوم  می کند)12(.  فراهم  جامعه  و  اقتصاد  افراد،  برای 

اداری است. دو بخش اصلی، دو ویژگی  اتوماسیون  استفاده از تجهیزات 

مهم از اتوماسیون، تبادل و پردازش اطلاعات بوده و به شدت از استفاده 

و  اطلاعات  در  اداری، صرفه جویی  اتوماسیون  در  کامپیوتر  تکنولوژی  از 

به  در  کامپیوتری  سیستم  ساخت  سیستم،  عملکرد  به  روز  رسانی  و  جبران 

استفاده می شود.  اطمینان  برای  راه هایی  تسهیل  برای  منابع  اشتراک گذاری 

اتوماسیون اداری به معنای ترویج توسعه ی هوشمندی می باشد؛ به طوری که 

اقدامات برای سازماندهی اطلاعات ضروری راحت تر بوده و فعالیت های 

توسعه برای ارایه منابع و خدمات اطلاعاتی بهتر است. هم چنین، سیستم 

اطلاعات کامپیوتری می تواند استراتژی و برنامه ی همه خدمات را به منظور 

بررسی نیازهای کاربران و استفاده از نرم افزار هوشمند برای نمایش منابع 

مرزهای  بین  اطلاعات  فناوری  از  استفاده  دهد)13-16(.  ارایه  اطلاعاتی 

سازمانی و بخش ها، فرصت بالقوه ای برای افزایش کارایی و حتی توزیع 

بین  ارتباط  بهبود  فراهم می آورد که سبب  بهداشتی درمانی  بهتر خدمات 

ارایه کنندگان خدمات بهداشتی درمانی و بیماران، هزینه های کمترو بهبود 

کیفیت درمان می گردد)17(. نتایج پژوهشی در استفاده از اتوماسیون اداری 

علوم  دانشگاه  بیمارستان های  در  پرستاری  شیفت های  بندی  تقسیم  در 

مقدمه
در عصر حاضر، اقتصاد دانش محور و دولت الکترونیک در حال 

سازمان ها شکل  در  اطلاعات  فناوری  نقش  میان  این  در  هستند.  پیدایش 

گرفته و امری حیاتی است که سازمان ها را قادر به دستیابی بهتر به اطلاعات 

در فضای رقابتی و تصمیم گیری اثربخش تر می سازد. شکل گیری فناوری 

اطلاعات،  به  سریع تر  دستیابی  امکان  آن  تحلیل  و  جمع آوری  و  اطاعات 

مدیریت زمان، کاهش هزینه ها و افزایش دقت در سازمان را به وجود آورده 

است. از جمله ابزارهایی که به مدیران در زمینه ی بهره مندی از اطلاعات 

و مدیریت آن ها کمک خواهد نمود، اتوماسیون اداری است)2و1(. می توان 

اتوماسیون اداری را یکی از پر کاربردترین سیستم های اطلاعات به حساب 

می شود.  انجام  آن  طریق  از  سازمان  در  اداری  مکاتبات  کلیه  که  آورد 

و  کنترل  موجب  که  است  برنامه هایی  موثرترین  از  اطلاعاتی  سیستم های 

نظارت بر اطلاعات در هر سازمانی می گردد. یکی از بخش های سیستم های 

اطلاعاتی، سیستم اطلاعاتی مدیریت است. چهار سطح سیستم های اطلاعات 

عملیات،  از  پشتیبانی  جهت  در  اطلاعات  سیستم های  اینها ست:  مدیریت 

سیستم های  مدیران،  اطلاعات  سیستم های  اداری،  اتوماسیون  سیستم های 

اطلاعات برای مدیران ارشد. سیستم اتوماسیون اداری از جمله سیستم های 

الکترونیکی است که ارتباط بین داخل و خارج سازمان را برقرار می کند 

ارجاع  کارکنان،  کنترل  پیام،  ارسال  روزمره،  نامه ای  تبادل  برای  آن  از  که 

اداری  اتوماسیون  براساس پژوهشی، سیستم  استفاده می شود.   ... نامه ها و 

در حوزه های ارتباطات و مراوده های سازمانی و مکاتبات دفتری بیشترین 

گردیده  اطلاعات  تبادل  سرعت  و  سهولت  موجب  و  داده  نشان  را  تاثیر 

است)3(. در اتوماسیون اداری با وجود بستر سخت افزاری و نرم افزاری 

مناسب، امکان انتقال اطلاعات، متن)نامه( و سیستم حضور و غیاب که قبلا 

به صورت دستی انجام می شده است را فراهم آورده است. در پژوهشی، تاثیر 

اتوماسیون اداری بر کارایی سازمان نشان داد که اتوماسیون اداری موجب 

سرعت پاسخگویی به مشتریان و استفاده ی بهینه از زمان و دقت در انجام 

کار و در نهایت افزایش کارایی سازمان می گردد)5و4(. سیستم اتوماسیون 

اداری از جمله سیستم های اطلاعاتی است که در آن مکاتبات اداری پس 

از ذخیره شدن، اصلاح و نمایش امکان انتقال پیدا می کند. نتایج تحقیقات 

نشان داده است که ارتباط معنی دار بین اتوماسیون اداری، بهره وری کارکنان 

و اثربخشی عملکرد آن ها وجود دارد)6(. در پژوهشی که در دانشگاه علوم 

نشان  شد،  انجام  اداری  اتوماسیون  کاربر   239 روی  بر  شاهرود  پزشکی 

رضایت   %28 و  نسبی  رضایت  اداری  اتوماسیون  از   %61/9 که  شد  داده 

داشته و تنها 10/1% ناراضی بوده اند و نشان دهنده ی تاثیر مثبت اتوماسیون 

303مجله دانشکده پیراپزشکی دانشگاه علوم پزشکی تهران )پیاورد سلامت) دوره 13 مهر و آبان 1398

ابعاد اثربخشــی دبیرخانه هوشــمند...
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مریم احمدی و همکاران

304

پزشکی تهران نشان می دهد که در سیستم نرم افزار یکپارچه ی حضور و 

غیاب، امکان مدل سازي از توالي ارایه خدمات گروه هاي مستقل و مرتبط 

برای  لازم  شرایط  و  شده  فراهم  تیمي  فعالیت هاي  قالب  در  پیراپزشکي 

شکل گیری بیمارستان الکترونیک فراهم مي شود)18(.

با توجه به نیاز روز افزون به خدمات الکترونیک، اتوماسیون اداری 

در دانشگاه علم پزشکی تهران در قالب جدیدی با عنوان دبیرخانه هوشمند 

شروع به فعالیت کرده است. یکی از ابزارهای مهم پیگیری مکاتبات در این 

حوزه، کد اندیکاتور می باشد. کد تعریف شده برای تمام خدماتی که هر 

ارایه می کند، به عنوان شناسه ی واحد محسوب می شود که می توان  واحد 

گفت نوعی هوشمندسازی از طریق اتوماسیون انجام می شود. 

این  از  استفاده  با  گردش  در  نامه های  کلیه  جایگاه  ردیابی  امکان 

شیوه کددهی و ثبت اطلاعات مرتبط با نامه های وارد و صادرشده فراهم 

عملکرد  و  اداری  اتوماسیون  بین  ارتباط  که  پژوهشی  در  می گردد)19(. 

کارکنان، فرایند کاری در مقایسه با سیستم قبلی را بررسی کرده است، نشان 

داده شده که اتوماسیون اداری دسترسی به آمار و داده های مالی را سرعت 

بخشیده و هم چنین بین اتوماسیون اداری و افزایش دقت کارکنان، ارتباط 

وجود داشته است)20(. هم چنین، این سیستم نارضایتی و خستگی افراد و 

بی نظمی آن ها در کار را کاهش داده و موجب تمرکز بیشتر بر کسب و کار، 

بهبود مدیریت با ارتقای کارایی و کنترل اطلاعات و افزایش ظرفیت اجرایی 

می شود)21(. در پایان نامه ای که با هدف بررسی رابطه بین ارتباطات موثر و 

اثربخشی اتوماسیون اداری با تعداد نمونه ی 327 در سال 1394 انجام شد، 

نشان داده شده که مولفه های ارتباطی از وضعیت مناسبی برخوردار بوده 

بوده است. اثربخش  تهران  دانشگاه علوم پزشکی  اداری در  اتوماسیون   و 

هم چنین، رابطه مثبت و معناداری بین منبع و محتوا، گیرنده و کانال ارتباطی 

راه اندازی  به  توجه  با  می باشد)22(.  همراه  اداری  اتوماسیون  اثربخشی  با 

اتوماسیون اداری در دانشگاه علوم پزشکی تهران از سال 1387 و ارتقای 

سالیانه آن و هم چنین به کارگیری روش جدید در سیستم اندیکاتور نامه ها، 

نامه ها در این سیستم پژوهشی در  اندیکاتور  به منظور معرفی مدل جدید 

این زمینه انجام گرفت.

روش بررسی
از نوع پژوهش کاربردی و نوع مطالعه توسعه ای  پژوهش حاضر 

می باشد که در این پژوهش روش قدیمی اتوماسیون در قالب مدل جدید 

داده  اختصاص  پراکندگی کدهای  به  توجه  با  است.  اصلاح شده گردیده 

شده به نامه ها، نبود نظم خاص در کدهای واحدهای قدیم و جدید تعریف 

اتوماسیون  در سیستم  نامه ها  اندیکاتور  ابتدا  در  این که  و  در سیستم  شده 

و  عدد  و  حروف  ترکیب  به صورت  تهران  پزشکی  علوم  دانشگاه  اداری 

بدون طبقه بندی انجام می شده است، تصمیم به اصلاح این روند در سیستم 

اتوماسیون اداری گرفته شد. در حال حاضر، روش جدید و ترکیبی برای 

زمینه طراحی  این  در  استفاده  قابل  از روش های  استفاده  با  اندیکاتور  کد 

گردید که در ابتدا اصطلاحات و واژه های مربوط به این حوزه شامل انواع 

شماره گذاري  روش  سپس  و  گردیده  تعریف  اداری  نامه های  و  دبیرخانه 

مکاتبات براساس فراوانی هریک از واحدهای زیرمجموعه دانشگاه تشریح 

و مدل پیشنهادی ارایه شد.

یافته ها

اندیکاتور نامه ها در سیستم اتوماسیون  قبل از تشریح مدل جدید 

انوع  جمله  از  مقاله  این  در  استفاده  مورد  اصطلاحات  تعریف  اداری، 

و  متمرکز  دبیرخانه ی  شامل  دبیرخانه ها  انواع  است.  ضروری  دبیرخانه ها 

ورود  به  مربوط  عملیات  متمرکز،  دبیرخانه ی  در  که  می شود  غیرمتمرکز 

انجام  دبیرخانه  یک  طریق  از  تنها  و  متمرکز  به صورت  نامه ها،  خروج  و 

مي گردد. هم چنین، از موارد استفاده ی این دبیرخانه می توان به محدود بودن 

مکاتبات و استقرار تمام واحدها در یک سازمان اشاره نمود.

در دبیرخانه ی غیر متمرکز یا کلیه دبیرخانه هاي موجود در سازمان 

مجازي، عملیات ورود و صدور نامه ها از طریق یک دبیرخانه امکان پذیر 

بسیار  تعداد  استفاده مي شود و در موارد  متعدد  دبیرخانه هاي  از  نیست و 

زیاد مکاتبات، تعداد بسیار زیاد دریافت کنندگان نامه، استقرار واحدها در 

استفاده  آن  از  وظایف  بودن  تخصصي  و  ماهیت  و  مختلف  سازمان هاي 

می گردد.

براي شماره گذاري  از روش هاي مختلف  در سازمان هاي مختلف 

مکاتبات خود استفاده مي کنند. در همه ی این روش ها، شماره ی مکاتبات 

اندیکاتور«  ردیف  همان»شماره  منظور  که  است  ثابت  اطلاع  یک  داراي 

مي باشد. بنابراین شماره گذاري مکاتبات مي تواند به روش هاي زیر صورت 

پذیرد:

شماره نامه، فقط همان شماره ردیف اندیکاتور باشد  -

دیگر  اطلاعات  و  اندیکاتور  ردیف  شماره  شامل  نامه،  شماره   -
باشد

منظور از»اطلاعات دیگر« مي تواند شامل»سال، کد واحد تهیه کننده، 

شماره نامه، کد واحد زیرشاخه، کد اختصاري نامه هاي داخلي و ....« باشد.
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واحدهاي  کد گذاري  مستلزم  کننده،  تهیه  واحد  کد  بردن  به کار 
شود.  داده  توضیح  آن  مورد  در  است  لازم  اینجا  در  که  است  سازمان 
معمولا براي کد گذاري واحدها مي توان از سه روش حرفی، شماره ای و 

شکل1: ساختار اندیکاتور

مشخص  براي  الفبا،  حروف  از  حرفی  روش  در  که  کرد  استفاده  ترکیبی 
مناسب ترین روش هاي  از  استفاده مي شود. یکي  کردن واحدهاي سازمان 

کدگذاري، استفاده از روش شماره اي)عددي( است. 

شکل 2: روش کدگذاری در یک ساختار سازمانی فرضی

ابتدا  سازمان،  مصوب  سازماني  ساختار  اساس  بر  روش،  این  در 
این  آنها کدگذاري مي شود. حسن  واحدهاي اصلي و سپس زیرمجموعه 
روش، برخورداري از انعطاف لازم و کافي باتوجه به امکان توسعه و کاهش 
فعالیت هاي سازمان ها است. توجه به این نکته ضروری است که کد مندرج 
در ابتداي شماره ی هر نامه، کد واحد اقدام کننده نامه مي باشد. نمونه اي از 

این روش کدگذاري، در یک ساختار سازماني فرضي در شکل 2 نشان داده 
شده است.

کدهاي  فوق،  روش  دو  مجموع  از  ترکیبی،  کدگذاری  روش  در 
حرفي در کنار کدهاي شماره اي، استفاده مي شود. 

شکل 3: سیستم کدینگ پیشنهادی برای دانشگاه

سیستم هاي  در  کدگذاري  انجام  جهت  موجود  موارد  به  نظر 
زیر  مورد  دانشگاه  نیازهاي  به  توجه  با  آن  مزایاي  بررسي  و  دبیرخانه اي 
به عنوان سیستم مطلوب کدینگ براي واحدهاي دانشگاه پیشنهاد مي گردد 

که در آن مشخصه، همان نوع نامه ی اداري و x همان شماره ی اندیکاتور 
است)شکل 3(.

دبیرخانه ی  جهت  دبیرخانه ها  از  یک  هر  بسط  زمان  هم چنین 
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زیرشاخه، از فرمول زیر استفاده مي شود:
X-Y/مشخصه/سال

اندیکاتور  رنج   y متغیر  و  اندیکاتور  شماره ی  همان   x آن  در  که 

براین   .)19()1>y>100(مي باشد  X زیر شاخه  دبیرخانه هاي  به  مربوط 

زیر  مدل  از  تهران  پزشکی  علوم  دانشگاه  اداری  اتوماسیون  در  اساس، 
رشد،  مرکز  بهداشت،  شبکه  شامل  دانشگاه  پوشش  زیر  واحدهای  برای 
تحقیقاتی  مراکز  و  بیمارستان ها  دانشکده ها،  معاونت ها،  پژوهشکده ها، 

استفاده گردید.

جدول 1: فراوانی واحدهای زیر پوشش دانشگاه و کدهای اندیکاتور

مجموعه 
داروخانه ها

شبکه 
بهداشت

مرکز تحقیقاتسایربیمارستاندانشکدهمعاونتپژوهشکدهمرکز رشد

2337912141988فراوانی

x>1011> x>2021> x>3031> x>5051> x>7071> x>100101> x>150151> x>200201>x>300 <0کدهای اندیکاتور

بدین ترتیب که در جدول 1 فراوانی هریک از واحدهای دانشگاه و 
کد اندیکاتور ارایه شده و در جدول 2 نمونه کد اختصاص داده شده به 

هریک از واحدهای زیر پوشش نمایش داده می شود)جدول2و1(.

جدول 2: نمونه کدهای اختصاص داده شده به هر دانشکده

شماره اندیکاتورکد اختصاصی نام دانشکده

71دانشکده بهداشت

98/د/71

98/ص/71

98/و/71

72دانشکده پرستاری و مامایی

98/د/72

98/ص/72

98/و/72

73دانشکده پزشکی

98/د/73

98/ص/73

98/و/73

74دانشکده پیراپزشکی

98/د/74

98/ص/74

98/و/74

75دانشکده توانبخشی

98/د/75

98/ص/75

98/و/75

76دانشکده داروسازی

98/د/76

98/ص/76

98/و/76

77دانشکده دندانپزشکی

98/د/77

98/ص/77

98/و/77

78دانشکده طب سنتی

98/د/78

98/ص/78

98/و/78

98/د/7979دانشکده علوم تغذیه
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اندیکاتور  ساختار  از  شده  تعریف  کدهای  از  نمونه ای   ،4 شکل 

اتوماسیون اداری دانشگاه در سال 1398 از نوع نامه های صادرشده را نشان 

می دهد.

بحث

هدف اصلی این پژوهش، معرفی ایجاد مدل جدید اندیکاتور نامه ها 

در اتوماسیون اداری دانشگاه علوم پزشکی تهران است. یکی از کاربردهای 

اداری  اتوماسیون  می باشد)23(.  فرایندها  خودکارسازی  اداری  اتوماسیون 

و  داخل  در  اطلاعات  تبادل  در  تکامل  اساس  بر  کارایی  می تواند موجب 

خارج سازمان شده و بهره وری کارکنان را افزایش دهد. پژوهشی که در 

بهره وری  و  اداری  اتوماسیون  بین  ارتباط  بررسی  به منظور  کرمان  استان 

کارکنان شهرداری این استان انجام شد، نشان داد که بین اتوماسیون اداری 

و اثربخشی عملکرد و بهره وری عملکرد کارکنان ارتباط معنی دار و مستقیم 

به کارگیری  می دهد،  نشان  شواهد  همان طورکه  حال،  این  با  دارد.  وجود 

بوده  اداری  و  دفتری  مکاتبات  زمینه  بیشتر در  ایران  در  اداری  اتوماسیون 

نشان  کنیا  در  مطالعه ای  است)6(.  نشده  توجه  آن  ابعاد  دیگر  به  و  است 

داد که در صنعت بانکداری، با استفاده از اتوماسیون اداری میزان رضایت 

مشتری و درامد افزایش یافته است که با کاهش هزینه های نهایی در ارتباط 

هستند)24(. در دانشگاه علوم پزشکی تهران نیز به منظور برقراری ارتباطات 

بین اعضای هیات علمی، کارکنان و مدیران از فناوری اتوماسیون اداری با 

زیر سیستم های مکاتبات، پرسنلی، حضور و غیاب و تشکیلات به صورت 

ترکیبی  و  نیز روش جدید  مطالعه  این  در  استفاده می شود)22(.  یکپارچه 

برای کد اندیکاتور با استفاده از روش های قابل استفاده در این زمینه طراحی 

گردید که براساس این مدل جدید شماره گذاری، کدهای کاملا یکپارچه به 

98/ص/79

98/و/79

80دانشکده فناوری های نوین پزشکی

98/د/80

98/ص/80

98/و/80

81دانشکده مجازی

98/د/81

98/ص/81

98/و/81

82دانشکده دوره های شبانه

98/د/82

98/ص/82

98/و/82

شکل 4: نمونه ای از کدهای تعریف شده از ساختار اندیکاتور اتوماسیون اداری دانشگاه در سال 1398

 [
 D

ow
nl

oa
de

d 
fr

om
 p

ay
av

ar
d.

tu
m

s.
ac

.ir
 o

n 
20

24
-0

5-
21

 ]
 

                               6 / 9

https://payavard.tums.ac.ir/article-1-6867-en.html


مریم احمدی و همکاران

مجله دانشکده پیراپزشکی دانشگاه علوم پزشکی تهران )پیاورد سلامت) دوره 13 مهر و آبان 1398 308

نامه ها اختصاص یافت که همگی عددی و یا ترکیبی از اعداد بوده است. با 

توجه به فراوانی واحدهای زیر پوشش دانشگاه، مراکز تحقیقاتی، بیشترین 

کدهای  از  بزرگ تری  دامنه  بنابراین،  داده اند؛  اختصاص  به خود  را  تعداد 

اندیکاتور برای این واحدها نسبت به سایر بخش ها در نظر گرفته شد.

با توجه به استفاده از این مدل جدید از ابتدای سال جاری، یکی 

تابع  واحدهای  به  به موقع  اطلاع رسانی  مدل،  این  ارایه  محدودیت های  از 

دانشگاه قبل از شروع سال جدید و ثبت اندیکاتورهای جدید برای تمام 

دبیرخانه های دانشگاه بوده است.

نتیجه گیری

الگوی  به  این پژوهش، دستیابی  به مدل معرفی شده در  با توجه 

پزشکی  علوم  دانشگاه  در  اداری  اتوماسیون  اندیکاتور  کد  ایجاد  جدید 

تهران فراهم گردیده و دستیابی به نامه های مورد نظر در کوتاه ترین زمان 

انجام می شود. با توجه به توسعه سامانه های اتوماسیون براساس نقشه راه 

اداری کشور، پیشنهاد می شود که هر سازمان نسبت به طراحی مدل ارتباط 

سیتاد،  قبیل  از  الکترونیک  دولت  استعلام  سامانه های  با  اداری  اتوماسیون 

برنامه ریزی  دولت)سماد(  امن  مکاتبات  سامانه  و  دولت)سیماد(  شبکه 

برای  لازم  زیر ساخت  به عنوان  مقاله  این  در  شده  ارایه  الگوی  لذا  نماید. 

بهره برداری از سامانه های فوق، مناسب و کاربردی خواهد بود و همچنین، 

بر  را  نامه ها  می توانند جستجوی  مدل  این  از  بهره گیری  با  این سازمان ها 

اساس شماره ی تعریف شده آسان تر کنند و دسترسی به نامه های موردنظر 

در زمان کوتاه تر فراهم شده و در نهایت ارباب رجوع نیز افزایش یابد. 

تشکر و قدردانی

اداری  اتوماسیون  عملیاتی  واحد   915 عملکرد  نتیجه ی  مقاله  این 

تشکر  و  تقدیر  مراتب  بدین وسیله  که  است  تهران  پزشکی  علوم  دانشگاه 

خود را از همکاری صمیمانه همکاران در این واحدها اعلام می داریم.
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The Effectiveness Dimensions of Intelligent Secretariat in 
Tehran University of Medical Sciences
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Hamideh Hamidi4 (M.S.) - Samira Elmi5 (B.S.) - Fatemeh Golmahi6 (B.S.) - Samira 

Mortezaie7 (B.S.) - Parisa Nezari8 (M.S.)

Background and Aim: The purpose of this study was to introduce a new model for 
indicator of letters in office automation of Tehran University of Medical Sciences.
Materials and Methods: The present study was an applied research and a 
developmental study in which old automation method has been modified to new 
model. Regarding to the dispersion of codes assigned to letters, there was no specific 
order in the codes of both old and new units defined in the system. In addiotion the 
letter indicators in the office automation system of university in combination with 
letters and numbers was done without classification. The decision was made to 
correct it in the office automation system. In the new model, numbering the  
correspondence based on the frequency of each university unit's subdivision was 
described and the proposed model was presented. 
Results: According to the new numerical model, integrated codes were assigned 
which were entirely numerical or the combination of numbers. Due to the abundance 
of units covered by the university, the research centers allocate the largest number 
to themselves. Therefore, a larger range of indicator codes for these units was 
considered than for other sections.
Conclusion: This model provides a new model for implementation of office 
automation indicator code in Tehran University of Medical Sciences and facilitates 
the search of letters based on the defined number.  
Keywords: Office Automation, Intelligent Secretariat, Indicator, Information 
Systems Management, Correspondences 
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