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؛‌نسل‌جدید‌مدیریت‌اداری،‌منابع‌انسانی‌و‌فرایندهای‌سازمانیاداره‌تو
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WEB APP EDARETO

لیاتعمدیجیتالی‌کردنهدفباکهاستانعطاف‌پذیروقدرتمندوب‌اپَیک«اداره‌تو»
درخواست‌ها،کارکنان،بامرتبطفرایندهایتمامتاشدهطراحیشرکت‌هااداری

ودقیقسریع،یکپارچه،راداخلیارتباطاتوگزارش‌هادسترسی‌ها،گردش‌کارها،
.کندانسانیخطایبدون

نیازابزارهاییبههزینه‌هاکاهشوبهره‌وریافزایشبرایشرکت‌هاامروز،دنیایدر
.دهنداتنجسنتیناکارآمدوپراکندهخسته‌کننده،روش‌هایازراآنهابتوانندکهدارند

.استشدهساختهنیازهمینبرایدقیقا ‌«اداره‌تو»

WWW.EDARETO.IR
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اداره توماموریت 

:ایجاد‌سازمانی‌چابک،‌شفاف،‌سیستمی‌و‌بدون‌کاغذبازی‌که‌در‌آن

شودانجامسریع‌ترکارها1

2

نرودبینازاطلاعات3

باشدپیگیریقابلفرایندها

شودحداقلانسانیخطای

لذت‌بخشوسادهتجربه‌ایکارکنانومدیران
باشندداشته

4

5
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اداره توارزش های اصلی 

اریادوانسانیمنابعفرایندهایکاملسیستمی‌سازی1

2

دقیقگزارش‌گیریواطلاعاتیکپارچه‌سازی3

سازماندرهزینهوزماناتلافشدیدکاهش

مدیرانوکارکنانبهره‌وریافزایش

مدیریتوواحدهابینکاملشفافیت

4

5
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؟ می کندچگونه کار  اداره تو

WWW.EDARETO.IR

،اداریواحدکارکنان،مدیران،)کاربرانهمهکهاستجامعبستریکسیستماین
امکاناتدسترسی‌شان،سطحبهبستهودارندکاربریحسابآندر(…وHRواحد

.می‌گیردقراراختیارشاندرمشخصی

واحدفضاییکدرگزارش‌هاواعلان‌هاگردش‌کارها،اطلاعات،درخواست‌ها،تمام
.نمی‌شودگمکارازبخشیهیچومی‌شوندمدیریت
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اداره توامکانات بسیار گسترده 
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در‌ادامه‌یک‌نسخه‌بسیار‌کامل‌تر‌و‌جامع‌تر‌از‌امکانات‌سامانه‌را‌می‌بینی
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(Workflow Engine)درخواست هاستم جامع مدیریت سی _1

تعریفقابل)سفارشیاداریدرخواست‌هایوام/مساعدهدرخواست
(شرکتتوسط

WWW.EDARETO.IR

ی‌شوندثبت،‌بررسی،‌تأیید‌و‌بایگانی‌م« اداره‌تو»تمام‌درخواست‌های‌سازمان‌از‌طریق‌
(.این‌سیستم‌باعث‌می‌شود‌هیچ‌درخواست‌گم‌نشود،‌فراموش‌نشود‌و‌بدون‌پیگیری‌نماند)

: انواع‌درخواست‌ها   

:ویژگی‌های‌حرفه‌ای‌

2

مأموریتدرخواست(قیتشوی/استعلاجی/ساعتی/روزانه)مرخصیدرخواست1 3

4

1

2

5

6

3

4

7

تأییدکنندهسطحچندتعیین

درخواستثبتدقیقزمانثبت

مدیرانتوضیحونظرثبت

(…و لمدیرعاممستقیم،مدیرتوسطتأیید)گردش‌کارکاملشخصی‌سازی

تأییدیارددلایلثبت

کارکاملگردشوتاریخچهمشاهده

مرحلههربرایهوشمنداطلاع‌رسانی
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اطلاعات پرسنلیمدیریت پیشرفته  _2

WWW.EDARETO.IR

.در‌اداره‌تو‌می‌توان‌تمام‌نیروی‌انسانی‌شرکت‌را‌با‌جزئیات‌کامل‌مدیریت‌کرد

 ثبت اطلاعات کامل

:کارکنان شامل 

: روش های ثبت

: امکانات تکمیلی

ایمیل‌و‌تماس‌شماره3ملیکد2خانوادگینامونام1

. . . و‌مستقیم‌مدیر‌و‌سازمانی‌واحد6شغلیعنوانوسمت5ماستخداوتولدتاریخ4

سلاکفایلطریقازپرسنلتماماطلاعاتیک‌جایبارگذاری1

ثبتازبعدحتیاطلاعاتهمهویرایشامکان3

کارمندهرتکیثبت2

سازمانیساختارمدیریتوساخت1

مستقیممدیرتغییریاتعیین3

مدیرهرزیرمجموعهپرسنلنمایش2
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(Access Management)پنل ها و دسترسی ها تعریف  _3
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.د‌های‌دسترسی‌دلخواه‌ایجاد‌کن پنلهر‌شرکت‌با‌توجه‌به‌ساختار‌خود،‌می‌تواند‌

( :می‌شودمتناسب‌با‌سلیقه‌و‌سیاست‌های‌هر‌شرکت‌ایجاد‌)ها‌‌پنلنمونه‌ای‌از‌‌‌

یانسانمنابعواحدپنل3میانیمدیرانپنل2مدیرعاملپنل1

(…ودتولیکارگری،نگهبانی،)تخصصیتیم‌هایپنل5کارکنانپنل4

(رکتمتناسدب‌بدا‌انتخداب‌و‌سیاسدت‌هدای‌شد)متفداوتی‌‌هر‌پنل‌می‌تواندد‌دسترسدی‌هایی
.داشته‌باشد... مشاهده‌،‌ثبت‌،‌ایجاد‌،‌مدیریت‌کارکنان‌و‌‌مانند
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مختلفپست‌هایبرایمرخصیقوانین5مرخصیثبتزمانیمحدودیت4

 های پرسنلی  قوانین و سیاستتنظیم  _4
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.ن‌کنندخود‌را‌تعییو‌سیاستهای‌اداره‌تو‌کاملا ‌انعطاف‌پذیر‌است‌و‌شرکت‌ها‌می‌توانند‌قوانین

:نمونه‌ای‌از‌قوانین‌قابل‌تنظیم‌‌‌

درخواستمجازسقف3دبعسالبهمرخصیماندهانتقالامکان2سالانهیاماهانهمرخصیمیزان1

... و‌اضافه،کسریقوانین6

ه‌کاری‌ی‌با‌هر‌زمینصنعتشرکت‌و‌این‌قابلیت‌باعث‌می‌شود‌اداره‌تو‌در‌هر‌
.قابل‌استفاده‌باشدو‌هر‌تعداد‌نیروی‌انسانی
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اطلاع رسانی و ارتباط داخلیسیستم  _5

WWW.EDARETO.IR

.شرکت‌ها‌می‌توانند‌مستقیما ‌از‌داخل‌سامانه‌با‌کارکنان‌در‌ارتباط‌باشند

،‌یهدای‌اطدلاع‌رسدان‌،‌پیامدکنامده‌نگداری‌کاغدذیاین‌جدایگزین‌کداملی‌بدرای‌
.ایمیل‌و‌روش‌های‌سنتی‌است

جدیدپیام‌هایوهشدارهانمایشاطلاعیه‌و‌اعلامیهارسال1 2

کارکنانهمهداشبوردرویپیامنمایشهوشمندنوتیفیکیشن3 4

داخلی‌نگاری‌نامه5
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6_ To-Do List و مدیریت وظایف

WWW.EDARETO.IR

مراحل‌‌،‌اولویت‌بندی‌کنند،‌‌وظایفشان‌را‌ثبت‌کنند کارکنان‌می‌توانند
...و‌‌تاریخچه‌فعالیت‌ها‌را‌ببینند،‌‌انجام‌را‌علامت‌بزنند

خ‌انجدام‌مدیران‌نیز‌می‌توانند‌بدرای‌نفدرات‌خدود‌فعالیدت‌تعریدف‌کنندد‌،‌تداری
بدددرای‌فعالیدددت‌هدددای‌مشدددخت‌کنندددد،‌وضدددعیت‌انجدددام‌فعالیدددت‌هدددا‌و‌درصدددد‌

.پیشرفت‌کارها‌را‌مشاهده‌کنن
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حرفه ای و خروجی اکسلگزارش گیری _7

WWW.EDARETO.IR

.ددریافت‌کر‌اکسلبه‌صورت‌فایل‌‌گزارشیاز‌تمام‌بخش‌های‌میتوان‌
. . .گزارش‌مرخصی‌،‌گزارش‌مساعده‌ها‌،‌وضعیت‌کارکنان‌و‌
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نسبت به سایر سیستم هااداره تومزیت رقابتی 

نصببهنیازبدونووبتحتکارکنانازسطحهربرایکاربریسادگی1 5

WWW.EDARETO.IR

مدرنوروانکاربریرابطشخصی‌سازیبرایبالاانعطاف‌پذیری2 6

زمانیساپیچیدهساختارهایازپشتیبانیپردازشدرزیادبسیاردقتوسرعت3 7

اتامکانبهنسبتصرفهبهمقرونهزینهبزرگسازمان‌هایتاکوچکشرکت‌هایبرایمناسب4 8
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مناسب برای کدام سازمان ها؟

WWW.EDARETO.IR

:شرکت‌ها‌و‌سازمان‌هایی‌که

.فرایندهایشان‌دستی،‌پراکنده‌یا‌زمان‌بر‌است

.تعداد‌نیروی‌انسانی‌کار‌می‌کنندهر‌با‌

.ندمی‌خواهند‌فرایندها‌را‌دیجیتال‌و‌سیستمی‌کن

.نیاز‌به‌گزارش‌گیری‌سریع‌و‌دقیق‌دارند

.می‌خواهند‌خطای‌انسانی‌را‌کاهش‌دهند

.به‌دنبال‌نظم‌سازمانی‌و‌شفافیت‌هستند

:مناسب‌برای‌
ها‌،‌تیم‌های‌کوچک‌،‌مجموعه‌های‌چند‌شعبه‌ای‌استارتاپشرکت‌ها‌،‌کارخانه‌ها‌،‌سازمان‌ها‌،‌موسسات‌،‌
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؛‌نسل‌جدید‌مدیریت‌اداری،‌منابع‌انسانی‌و‌فرایندهای‌سازمانیاداره‌تو
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