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 فناورانه هایطرح راهبری کمیته جلسات مدیریت جامع / اپلیکیشن سامانه سازی پیاده و طراحی :پروژه عنوان

 رقصنعت ب قاتيتحق رخانهياجراي دب ندهاييساختار و فرا يفناوري اطلاعات، بازطراح تيريمد عنوان طرح:

 معاونت فناوري واحد اجرایی:

 ماه 4 :اجرای پروژه زمان مدتبرآورد 

 

 تبیین و تشریح پروژه همراه با ذکر مراحل کلی:

هاي ناشي از موارد متعدد و همچنين مشغلله فغراوام مغديرام و شارشناسغام     با توجه به عدم قطعيت سنتي صورت به جلسات برگزاري

 پيگيغري  پغیيرايي،  وسغال   و مکغام  تهيغه  شننغدگام،  شرشت با اوليه هاي هماهنگي .نه و هزينه آفرين استها، امري غير بهيسازمام

از طرف ديگر با توجه به اهميت و لزوم تشکي  جلسات  .هستند ها سازمام براي فراواني مشکلات ايجاد باعث همگيغيره  و مصوبات

لیا هغر بهبغودي جهغت     ا اسناد فناورانه، بايد به اين مهم انديشيده شود.تخصصي و مديريتي جهت بررسي و تصميم گيري در ارتباط ب

 يغ   از استفاده مديريت جلسات بازگشت سرمايه مناسبي حداق  از نظر صرفه جويي در زمام و ايجاد اثربخشي خواهد داشت. بنابراين

 تشکي  از قب  هماهنگي از جلسه، ي  مراح  تمامي شاربردي، شاملا صورت به شه جلسات برگزاري جهت مکانيزه افزاري نرم سيستم

 جلسغات  سيسغتم  مديريت تسهي  در اي ارزنده نقش تواند مي باشد، داشته بر در را مربوطه گزارشات اراله و جلسه مصوبات پيگيري تا

 . باشد داشته

 مراحل کلی انجام پروژه عبارتند از :

 ي  هستند:از ديد فرايندي سه مرحله اصلي مورد نياز شام  موارد ذ

 هماهنگی و اطلاع رسانی قبل از تشکیل جلسات .1

o  سط مديريت متمرشز سامانهتو شردم جلسه تنظيمتوانايي  

o مختلف زماني بازه در و شونده تکرار صورت به جلسات ايجاد توانايي 

o جلسه دستور براي مدعوين به جلسه دبير توسط علام موضوعات جلسهو ا امکام ثبت دستور جلسه 

o سال مستندات از طرف دبير جلسه به اعضاي جلسه و همچنين از طرف اعضاي جلسه به دبير جلسهامکام ار 

o امکام بارگیاري پيوست در زمام ثبت دستور جلسهو  امکام پرينت فرم دستور جلسه 

o جلسه مدعوين ليست شردم اضافه 

o جلسه ثبت مر زمااني دزم تداخلات نمايش و جلسه امکام چ  شردم تقويم شاري افراد مدعو به 

o امکام چ  شردم تقويم سالن برگزاري جلسه بابت رزرو و نمايش تداخلات زماني 

o جلسه  مطلعين و مدعوين براي دعوتنامه فرم اتوماتي  ارسال و توليد 

o پيام  و از طريق اپليکيشن و ايمي  با جلسات رساني اطلاع امکام 

o از طريق اپليکيشن ايمي  يا توسط جلسه در حضور به نسبت شاربر تاييد امکام 

o امکام للو جلسه و اطلاع رساني به اعضا به صورت خودشار 

o جلسه و معرفي گزينه هاي مختلف حم  و نقلي  برگزاري مح  نقشه ارسال 

o مطلع و مدعو افراد تمامي به شده ريزي برنامه و اي لحظه صورت دو به رساني اطلاع ارسال 



o انتخابي و دريافت پيشنهاد از ودعوين در ارتباط با غیا، پیيرايي و آيتمهاي مختلف ديگر و محدود رساني اطلاع امکام 

o شده ريزي برنامه رساني اطلاع طريق از جلسات برگزاري مکام و زمام خصوص در افراد به يادآوري 

o جلسات تقويم در اتوماتي  بصورت جلسه رويداد ثبت و جلسه به دعوت فرم ثبت امکام 

o افراد دسترسي اساس بر جلسات تقويم نمايش 

o ماهانه هفتگي، روزانه، صورت به جلسات نمايش امکام 

 

 های مورد نیازتشکیل جلسات بصورت وبینار و انجام فعالیت .2

o جلسه در حاضر افراد از تاييديه اخی و ثبت مصوبات جلسه و تعيين افراد مجري و مهلت انجام آم ها 

o اتوماتي  صورت به شده تعيين شنندگام اقدام به اقدامات ارسال 

o امضا براي فيزيکي جلسه صورت فرمت در پرينت امکام 

o اتوماتي  صورت به صورتجلسه ارجاع و توليد  

o جلسه غايبين و حاضرين ليست شردم مشخص 

o پراجکت مايکروسافت با جلسات در شده تعريف وظايف اتصال توانايي 

o مصوبات و پيشهادات ها،گزارش واحدها، و افراد به شده ارجاع وظايف شام  صورتجلسه در مندرج موارد شليه ثبت 

o قب  جلسات در مندرج موارد پيگيري 

o مصوبه براي شننده اقدام چندين تعريف امکام 

o (زنده تصوير و صدا همراه به جلسه در همزمام طور به نفر چند حضور) مجازي اتاق تشکي  امکام 

o حاضرين براي فاي  گیاري اشتراک به امکام 

o حاضر اعضاء بين آنلاين تچ امکام 

o نوري قلم از استفاده قابليت با بورد وايت تخته 

o گیاري اشتراک به امکام Desktop حاضرين 

o اعضاء براي ها قابليت شنترل اعمال و بندي سطح امکام 

o آفلاين صورت به آنها فاي  از استفاده و جلسات شردم ضبط امکام 

o يجنتا مشاهده همراه به نظرسنجي برگزاري امکام 

 پس از تشکیل جلسات ساماندهی .3

o امکام مديريت پرداخت حق الجلسات 

o امکام رويت روند پيشرفت ي  فعاليت تعيين شده 

o امکام دريافت گزارش از وضعيت پيشرفت مصوبات 

o  فردنمايش ليست جلسات ثبت شده براي 

o ر ليست جلسات بر اساس زمام و موضوعفيلت امکام 



o بندي دسته اساس بر جلسات ردمش فيلتر و جلسات بندي تهامکام دس 

o سازمام اصلي هایرويداد و جلسات ميام ارتباط برقراري توانايي  

o وظايف پيشرفت درصد گزارش 

o وظايف وضعيت بندي دسته 

o آرشيو جلسات 

o جستجوي جلسه 

o راهنما 
 

 :)خروجی مورد انتظار( مشخصات محصول نهایی

هاي فرايندي معاونت فناوري شه هم بصورت سامانه نرم افزاري مبتنغي  منديطراحي ي  سامانه جامع مديريت جلسات متناسب با نياز

 بر وب و هم بصورت ي  اپليکيشن قابليت بکارگيري داشته باشد.

هاي شارشردي مانند امنيت، شاربرپسند بودم، مقياس پیيري، دردسترس پیيري و غيره بايد اين سامانه / اپليکيشن بايد علاوه بر قابليت
 تعددي جهت مديريت فرايند جلسات را داشته باشد.امکانات م

 


