
 راهنمای استفاده از اتوماسیون اداری

 قابل توجه کلیه همکاران محترم دانشکده بهداشت

 گردآوری: مهندس مهری جبار

 

هاي ارسالی هر فرد نويس يا نامههاي دريافتی و پیشكارتابل در سیستم مكانیزه، به همان معنی كارتابل فیزيكی است که به طور معمول شامل نامه

براي باشد. در سیستم مكاتبات تمامی مكتوبات اعم از ارسالی، دريافتی، ارجاعی و يا حذف شده، با توجه به سمت شخص، از هم تفكیك شده و می

 است.اي در نظر گرفته شدههريك كارتابل جداگانه

 ،های مختلفی از قبیل نامههای مکاتباتی به بخشافزار مكاتبات هر کاربر براساس انواع آیتمکنید، كارتابل نرمهمانگونه که در شکل زير مشاهده مي 

یا ارسالی بصورت خودکار با توجه به ماهیت آن در پوشه مربوطه، ذیل کارتابل قرار  است و هر آیتم دریافتیبندی شده، ايمیل و پیام طبقه، فكسپیشنويس

 گیرد.می

   

 

  

توانید لیست مكتوبات موجود در آن را مشاهده نمایید. در هر سطر از لیست نمایش داده شده، اطلاعات ها، میبا انتخاب و کلیک بر روی هريك از كارتابل 

 ل مشاهده است.مربوط به هر مکتوب قاب

 توانید مشاهده نمایید، شامل موارد زیر است:اطلاعاتی که در رابطه با هر مکتوب در این بخش می

 موضوع • 

 اولويت •

 گیرنده يا فرستنده •

  تاريخ •

 نماد يادداشت در صورت وجود •

 نماد يادآوري در صورت وجود •

 نماد پیوست در صورت وجود •
  

اکثر میزان سطور قابل نمايش در بخش ( نموده و يا حدSortingسازی )مرتب توانید بر اساس هر یک از موارد ذکر شده در بالا، ها را ميلیست آيتم همچنین

 ها را نیز تعیین نمايید.نمايش آيتمپیش

  



  

 

  

جاد هاي ايهاي مکاتباتي را به پوشهتوان امکان انتقال و تغییر نام آيتميهاي موجود در ساختار درختي کارتابل مهمچنین با ايجاد پوشه و تغییر نام پوشه

 شده، فراهم آورد.

ها يـا نـماي درخـتي، کلیک راست و سپس گزينه پوشه جديد را هاي موجود در لیـست كارتـابلجهت ايجاد پوشه جديد کافیست بر روي هر يک از آيتم

 انتخاب نمايید. 

  

 

  

 ه پس از انتخاب عنوان مناسب براي پوشه، روي دکمه ثبت کلیک کنید.در صفحه باز شد

  

 

  

ها، پس از کلیک راست نمودن بر روي آن، گزينه تغییر نام را انتخاب و در صفحه باز شده عنوان جديد را وارد ي مورد نظر درلیست کارتابلبراي تغییر نام پوشه

 کنید. سپس بر روي دکمه ثبت کلیک نمايید.

  

  



 

  

  

  

 

  

 ها پس از کلیک راست نمودن بر روي آن، گزينه حذف را انتخاب و سپس آن را تايید نمايید.براي حذف يک پوشه از لیست کارتابل

  

 

  

 

  

محتويات را انتخاب  توان پس از کلیک راست نمودن بر روي پوشه مبداء، گزينه انتقالاي ديگر، ميبراي انتقال محتويات يک پوشه به طور کامل به پوشه

 شود.نمود. با اين کار، صفحه انتخاب کارتابل/پوشه مقصد نمايش داده مي

  

 



  

باشند. در پايان، پس از انتخاب مقصد، ها نمايش داده شده و قابل قابل انتخاب ميهاي کاربر جاري، لیست تمامي کارتابلدر اين صفحه بر اساس سمت

 د.بر روي کلید انتخاب کلیک نمايی

  

 

  

  

  

باشد که هاي مکتوبات قابل تشخیص مي)پر رنگ( بودن آنها نسبت به سایر آيتم Boldنشده در کارتابل از طریق مکتوبات خوانده

 )پر رنگ( آن از بین خواهد رفت. Boldپس از باز نمودن و مشاهده آيتم مورد نظر، حالت 

باشد، که بدین معناست که مکتوب از هر د در لیست، فلش آبی رنگ میهاي موجوهای موجود بر روی آيتمترين نشانهاز مهم

 است.نوعی باشد به شما ارجاع داده شده

توان نماي جديد ايجاد کرد و آن را ي فردي، ميهاي هر کارتابل، بر حسب نیاز و سلیقهفرض نمايش لیست آيتمافزار مکاتبات علاوه بر نماي پیشدر نرم

سازي آنها را در ها و نوع مرتبهاي اطلاعاتي قابل نمايش در نما، حداکثر عرض ستون، ترتیب نمايش ستونتوانید ستونن ترتیب ميمديريت نمود. به اي

 سازي نمايید.نماي مورد نظر خود شخصي

  

  

هاي کارتابل، کلیک ت بالاي لیست آيتمکافیست بر روي دکمه مديريت نماها موجود در قسم قطبراي ورود به صفحه مديريت نماها و يا ايجاد نماي جديدف

 نمايید.

  



 

  

  

ده شداده فرض تعريف شده باشد، وارد صفحه مديريت نماها و در غیر اينصورت با کلیک بر روي دکمه جديد در پنجره نمايشچنانچه نمايي غیراز نماي پیش

 مطابق شکل زير، وارد صفحه ايجاد نماي جديد خواهید شد.

  

 

  

  

  

هايي که شده، ابتدا عنوان نما را تعیین نموده و سپس در بخش فیلدها هر يک از گزينهکنید، در صفحه نمايش دادهگونه که در شکل مشاهده ميهمان

هاي اطلاعاتي نمايش داده شود را به همراه مشخصات نمايش آن شامل حداکثر عرض ستون )حداکثر طول مايلید در نماي کارتابل به عنوان ستون

 کلیک نمايید. ثبتسازي تعیین کنید. در آخر روي دکمه ارکترهاي قابل نمايش در هر ستون(، ترتیب نمايش و نحوه مرتبک

  

  

 

  

  

  

 است:هاي کارتابل، ارائه شدههاي اطلاعاتي موجود در لیست آيتمدر زیر توضیح مختصري در رابطه با عنوان برخي از ستون



 .باشدهای روزانه قابل مشاهده ميیادداشت هاي متصل به يک آيتم از قبیل یادآوری وعات موجوديتدر این ستون اطلا :O ستون •

 .باشدمي در این ستون انواع ملحقات نامه از جمله متن، پیوست و غیره قابل مشاهده :A ستون •

• 
علامت مربوط به این سیستم را مشاهده  ر،در این ستون در صورت استفاده از سیستم گردش کار بر روي آيتم مورد نظ :W ستون
 .نمایید

باشد که خود شامل چهار زير هاي مکاتباتي از نوع نامه مينمايید، اين کارتابل حاوي آيتمهمانطور که از نام آن مشخص است و در شکل زير مشاهده مي

 هاي حذف شده، است.ههاي ارجاع داده شده/ و نامهاي ارسالي/ نامههاي دريافتي/ نامهي نامهپوشه

  

 

  

  

هاي میانبر در شود که با کلیک بر روي هر آيتم، دکمههاي موجود در آن نمايش داده ميهاي ذکر شده، لیست نامهبا کلیک بر روي هريک از زير پوشه

 ها/پیوست، با توجه به نوع آن، اقداماتي شامل توانید با استفاده از کلیدهاي میانبر و بدون گشودن کامل نامهشود. شما مينمايش، فعال ميبخش پیش

 را انجام دهید. مشاهده پیگیري/ اختتام/ ارجاع/

  

 باشد به عنوان مثال:ها، معرف نوع نامه ميها، رنگ پاکت نامهدر لیست آيتم

  

 هاي ارساليپاکت آبي رنگ معرف نامه

 ي داخليهاپاکت زرد رنگ معرف نامه

 هاي دريافتيپاکت قرمز رنگ معرف نامه

  

 است:ها ارائه شدهنمايش آيتمهاي اطلاعاتي موجود در لیست پیشدر زیر توضیح مختصري در رابطه با عنوان برخي از ستون

 .باشدمشاهده مي های روزانه قابلیادداشت هاي متصل به يک آيتم از قبیل یادآوری ودر این ستون اطلاعات موجوديت :O ستون •

 .باشدمي در این ستون انواع ملحقات نامه از جمله متن، پیوست و غیره قابل مشاهده :A ستون •
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• 
علامت مربوط به  در این ستون در صورت استفاده از سیستم گردش کار بر روي آيتم مورد نظر، :W ستون

 .این سیستم را مشاهده نمایید

 هانویسکارتابل پیش<  هاکارتابل
 

  

هاي مکاتباتي، قابل مشاهده بوده و همانند کارتابل نامه شامل چهار زير پوشه هاي ايجاد شده بر روي انواع آيتمنويسها، پیشنويسدر کارتابل پیش

 باشد. هاي حذف شده مينويسهاي ثبت شده/ و پیشنويسهاي ارسالي/ پیشنويسهاي دريافتي/ پیشويسنپیش

 است.هايي است که توسط کاربري تهیه شده و براي کاربر جاري ارسال شدهنويسهاي دريافتي شامل پیشنويسپوشه پیش

نويسي را به کاربر ديگري ارجاع يا جاري يا به طور مستقیم ارسال نموده و يا به پیشهايي است که کاربر نويسهاي ارسالي شامل پیشنويسپوشه پیش

 پاسخ داده است.

ها تواند با استفاده از امکان تبديل به انواع نامههايش ميهايي است که کاربر جاري با توجه به دسترسينويسهاي ثبت شده شامل پیشنويسپوشه پیش

ي ارسالي در پوشه اي هم تحت عنوان نامهنويس تبديل شده در اين پوشه و نسخهاي از پیشمايد که در آن صورت نسخه)ارسالي و داخلي( تبديل ن

 گیرد. قرار مي هاي ارسالي نامه

 هايي است که از داخل کارتابل کاربر حذف شده است.نويسهاي حذف شده شامل پیشنويسهمچنین پوشه پیش

 هاي موجود در هر کدام از آنها را مشاهده نمايید.توانید لیست آيتمهاي ذکر شده ميپوشهبا کلیک بر روي هر يک از 
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 توان عملیات ذکرشوند که با انتخاب هر يک مينمايش فعال ميهاي میانبر در بخش پیشهاي موجود در لیست آيتم، دکمهنويسبا انتخاب هر کدام از پیش 

 نجام داد:شده در جدول ذيل را ا

  

 عنوان پوشه موجود در کارتابل عنوان کلید میانبر توضیح عملکرد

 مشاهده -

هاي دريافتي/ارسالي/ ثبت شده/ حذف نويسپیش

 شده

یوست با کلیک روي اين دکمه در صورت دارا بودن پ

نويس را هاي پیوست شده به پیشتوانید فايلمي

 مشاهده نمايید.

 هاپیوست

 ارجاع -

 پاسخ -

 پاسخ به همه  -

 نويس مشابهتهیه پیش  

 تبديل به ... -

نويس دريافتي در درخت جهت مشاهده و پیگیري پیش

 دکمه کلیک نمايید. پیگیري، روي اين
 پیگیري

نويس توسط فرد گیرنده، در صورت عدم مشاهده پیس

ف اي را خذنويس گزينهتوانید از لیست گیرندگان پیشمي

يا اضافه نمايید که در اين صورت از کارتابل وي حذف يا 

 شد.اضافه خواهد

 هاي ارسالينويسپیش ويرايش گیرندگان

  

 هاکارتابل پیام<  هاکارتابل
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هاي هاي دريافتي )شامل تمامي پیامهاي مکاتباتي از نوع پیام بوده و داراي سه زير پوشه پیامها همانطور که از نامش مشخص است حاوي آيتمکارتابل پیام

هاي حذف هاي ارسال، ارجاع و يا پاسخ داده شده توسط کاربر جاري(/ پیامهاي ارسالي )شامل تمامي پیامسال و يا ارجاع شده به کاربر جاري(/ پیامار

ود در آن را هاي موجتوانید لیست آيتمهاي ذکر شده ميباشد. با کلیک بر روي هريک از پوشههاي حذف شده از کارتابل مذکور( ميشده )شامل پیام

 مشاهده کرد.

  

 

  

  

 

  

توان اقدامات ذکر شود که با استفاده از آنها ميفعال مي نمايش هاي موجود در لیست آيتم، کلیدهاي میانبر در بخش پیشپس از انتخاب هر يک از گزينه

 ي مورد نظر، انجام داد.شده مطابق جدول ذيل را بدون نیاز به مشاهده کامل گزينه



  

 عنوان پوشه موجود در کارتابل عنوان کلید میانبر وضیح عملکردت 

با کلیک روي اين دکمه در صورتیکه پیام داراي پیوست 

 توانید آن را مشاهده نمايید.باشد، مي
 هاپیوست

 شدههاي دريافتي/ارسالي/حذفپیام

علاوه بر دو بار کلیک روي پیام جهت مشاهده، 

نیز پیام را به صورت کامل  توان با کلیک رو اين دکمهمي

 مشاهده نمود.

 مشاهده

 ارجاع -

 پاسخ -

 پاسخ به همه -

 ديل به ...تب -

 هاکارتابل ایمیل<  هاکارتابل
 

  

هاي ذکر شده شامل چهار زير پوشه ايمیل هاي مکاتباتي از نوع ايمیل را مشاهده، ارسال و پیگیري کنید. کارتابلتوانید آيتمها ميايمیل در کارتابل

هاي در انتظار براي ارسال به گیرنده(/ هاي در حال ارسال )شامل تمامي ايمیلهاي ارسالي براي کاربر جاري(/ ايمیلشده )شامل تمامي ايمیلدريافت

هاي حذف شده از از اين هاي حذف شده )تمامي ايمیللهايي که با موفقیت به دست گیرندگان رسیده اند(/ ايمیهاي ارسال شده )شامل ايمیلايمیل

 هاي موجود در آن را مشاهده نمود.کارتابل( بوده که با کلیک روي هر کدام مي توان لیست آيتم
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دامات ايمیل از قبیل موارد ذکر شده در توان اقنمايش فعال خواهد شد و با استفاده از آنها ميها کلیدهاي میانبر در بخش پیشبا کلیک روي هر يک از آيتم

 جدول ذيل را بدون نیاز به مشاهده کامل آيتم، انجام داد.

   

 عنوان پوشه موجود در کارتابل عنوان کلید میانبر توضیح عملکرد

توان ايمیل با کلیک روي اين دکمه مي

دريافت شده را به همراه الحاقات آن 

 مشاهده نمود.

 مشاهده

يافت شده/ در حال ارسال/ ارسال شده/ هاي درايمیل

 حذف شده
با کلیک روي اين دکمه و انتخاب اشخاص 

توان ايمیل را به سايرين مورد نظر، مي

 ارجاع داد.

 ارجاع

 تبديل به ... -

با کلیک روي اين دکمه صفحه پاسخ باز 

توان متن پاسخ ايمیل خواهد شد که مي

 را در آن وارد کرده سپس ارسال نمود.

 شدههاي دريافت شده/ حذفايمیل پاسخ

 هاکارتابل فکس<  هاکارتابل
 

کند و يا توسط دبیرخانه هاي سازمان پس از آنکه از طريق دبیرخانه دريافت شدند يا تبديل به نامه دريافتي شده و شماره نامه وارده دريافت ميفکس 

 شود که در آن صورت در کارتابل فکس کاربران دريافت کننده قابل مشاهده خواهد بود.پخش مي

هاي هاي ارسالي خواهید بود. با انتخاب گزينههاي دريافتي و فکسي فکسدو زير پوشه هاي مکاتباتي از نوع فکس و شامل کس حاوي آيتمف کارتابل

 ها دسترسي يابید.هاي موجود در اين پوشهتوانید به آيتمي مکتوبات، ميافزار، لبهاز منوي نرم« هاي ارساليفکس»و « هاي دريافتيفکس»
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توانید تصوير فکس مورد نظر را مشاهده و اقدامات لازم را روي آن انجام دهید. همچنین به منظور تسريع ها، ميبا دو بار کلیک روي هر يک از آيتم  

وان اقدامات لازم از قبیل موارد تنمايش فعال خواهد شد که با استفاده از آنها ميعملیات، با يک بار کلیک بر روي هر آيتم، کلیدهاي میانبر در بخش پیش

 ذکر شده در جدول ذيل را بدون نیاز به بازکردن آيتم بر روي آن انجام داد.

  

 عنوان پوشه موجود در کارتابل عنوان کلید میانبر توضیح عملکرد

 هاي دريافتيفکس تبديل به ... -

 هاي ارساليفکس مشاهده توان فکس را مشاهده نمود.با کلیک روي اين دکمه مي
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ش و نامه در واقع موجوديتي است که داراي شماره، امضاء، سنديت و رسمیت است و روي سربرگ قرار گرفته است. نامه توسط هر کاربري قابل ويراي

 باشد.تغییرات نمياعمال 

 نامه دریافتی< ثبت نامه <  نامه<  مکتوبات اصلی
 

  

باشند که توسط مسئول ثبت در هاي وارده از يک سازمان، شرکت و يا شخص خارجي )ارباب رجوع(، ميهاي دريافتي شامل نامهافزار مکاتبات نامهدر نرم

 گردد. سیستم ثبت مي

  

افزار، کشوي مکتوبات، گزينه مربوطه را انتخاب و يا از منوي نرم « فتيثبت نامه دريا»هاي دريافتي، از نوار ابزار عمومي، منوي مکتوبات، گزينه جهت ثبت نامه

 کنید. 

  

 اشد.بمي ساير اطلاعاتو  هاپیوست هاي متن،ايلفي اطلاعات اصلي، نمايید صفحه ثبت نامه داراي چهار لبههمانطور که مشاهده مي

  

 

   

 در لبه اطلاعات اصلي، اطلاعات ذيل را تکمیل نمايید:

شماره ثبت نامه در سازمان فرستنده و تاريخ دريافت آن را تعیین  توان فرستنده را انتخاب و اطلاعات فرستنده: در اين بخش با کلیک روي دکمه ... مي

 نمود.

  

 

  

 شوند.نديکاتور جهت دريافت شماره نامه انتخاب ميدر اين بخش دبیرخانه و شماره ا اطلاعات ثبت:
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 در اين بخش مشخصات نامه از قبیل نوع، میزان امنیت و اولويت آن را تعیین کنید. توجه داشته باشید با توجه به تنظیمات انجام گرفته درمشخصات نامه: 

 باشند.در صورت نیاز قابل تغییر مي است که شدهفرض در اين فیلدها جاگذاري سازمان مطبوع شما، مقاديري بعنوان پیش

  

 

  

ريافت ند و مهلت داطلاعات گیرندگان: در اين بخش با کلیک روي دکمه + امکان انتخاب گیرندگان با تکمیل فیلدهاي نوع دريافت، نوع گیرنده، دبیرخانه، کارم

 وجود خواهد داشت.

  

 

  

 ها، را انتخاب و تعیین نمايید.نامه، موضوع، خلاصه، شماره دبیرخانه مرکزي و کلید واژههاي تاريخ بخش اطلاعات: در اين بخش فیلد

  

  

کلیک کنید. در صورتکیه اطلاعات نامه تکراري باشد به صورت خودکار  ثبتهاي ذکر شده در بالا، روي دکمه پس از تکمیل تمامي فیلدهاي موجود در لبه

 شد.واهدهاي مشابه باز خصفحه مشخصات نامه

  

رشیو آنامه نیز صورت گرفته و تنها از طريق  اختتام، همزمان با ثبت و ارسال نامه، عملیات «ثبت نامه در کارتابل به صورت مختوم»با انتخاب گزينه 

 بود.بعنوان نامه مختوم، قابل مشاهده و پیگیري خواهد شخصي نامه
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 اطلاعات مورد نیاز را وارد نمايید. هاي موجود در اين صفحه همچنین در ساير لبه

  

 نامه ارسالی< ثبت نامه <  نامه<  مکتوبات اصلی
 

  

هاي ارسال شده به يک سازمان، يک شرکت و يا شخص خارجي، است که توسط مسئول ثبت هاي ارسالي شامل نامهار مکاتبات نامهافزدر نرم

 گردد. )دبیرخانه( و مديران داراي حق امضاء، در سیستم ثبت مي

  

ي مکتوبات افزار، لبهرا از منوي نرم ت و يا گزينه مربوطه را از نوار ابزار عمومي، منوي مکتوبا« ثبت نامه ارسالي»هاي ارسالي، گزينه جهت ثبت نامه

 انتخاب کنید.

  

 .باشدمي ساير اطلاعات/ و هاپیوست/ هاي متنفايلي اطلاعات اصلي/ نمايید صفحه ثبت نامه داراي چهار لبههمانطور که مشاهده مي

  

 

  

 تکمیل نمايید: در لبه اطلاعات اصلي، اطلاعات ذيل را  

 کننده و انديکاتور را انتخاب نمود.توان دبیرخانه، شخص ارسالاطلاعات فرستنده: در اين بخش مي

  

باشید با توجه به تنظیمات انجام گرفته در  در اين بخش مشخصات نامه از قبیل نوع، میزان امنیت و اولويت آن را تعیین کنید. توجه داشتهمشخصات نامه:  

 باشند.در صورت نیاز قابل تغییر مي است که فرض در اين فیلدها جاگذاري شدهسازمان مطبوع شما، مقاديري بعنوان پیش

  

 توان در اين قسمت تعیین کرد.ساختار تاريخ و پیوست نامه را مي درج مشخصات ساختار: 
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توان گیرندگان اصل، رونوشت و يا رونوشت مخفي شد که در اين صفحه ميصفحه گیرندگان باز خواهد  انتخاب،ان: با کلیک روي دکمه اطلاعات گیرندگ

 هاي مختلف انتخاب نمود.نامه را در صورت لزوم، از دبیرخانه

 باشند.يتوجه داشته باشید که گیرندگان نهايي نامه با توجه به فرستندگان منتخب، قابل انتخاب م

  

 

  

  

 ها، را انتخاب و تعیین نمايید.هاي تاريخ نامه، موضوع، خلاصه، شماره دبیرخانه مرکزي و کلید واژهبخش اطلاعات: در اين بخش فیلد

  

 

  



 اطلاعات مورد نیاز را وارد نمايید. هاي موجود در اين صفحه همچنین در ساير لبه

  

 کلیک کنید. ثبتي ثبت، روي دکمه هاي موجود در صفحهلبه ر تماميپس از تکمیل تمامي فیلدهاي موجود د

  

 نامه داخلی< ثبت نامه <  نامه<  مکتوبات اصلی
 

  

شود و با ثبت، بصورت رسمي هاي داخلي شامل مکاتباتي است که بین اعضاي يک دبیرخانه مشترک و يا چند دبیرخانه مجزا در يک سازمان مبادله مينامه

 گردند. گذاري، بايگاني و ارسال ميشماره

  

 افزار، کشوي مکتوبات انتخاب کنید.را از نوار ابزار عمومي، منوي مکتوبات و يا از منوي نرم« ثبت نامه داخلي»اخلي، گزينه هاي دجهت ثبت نامه

  

 باشد.مي ساير اطلاعات/ و هاپیوست/ هاي متنفايلي اطلاعات اصلي/ نمايید صفحه ثبت نامه داراي چهار لبههمانطور که مشاهده مي

  

 

  

  

 در لبه اطلاعات اصلي اطلاعات ذيل را به ترتیب تکمیل نمايید:

فرض اطلاعات کاربر جاري قابل مشاهده بوده و در کاربر جاري به ثبت نامه در چند دبیرخانه دسترسي داشه در اين بخش بصورت پیش اطلاعات فرستنده:

هاي وي در اين بخش فراهم توان اطلاعات اين بخش را تغییر داد. همچنین در صورتیکه کاربر داراي چندين سمت باشد، امکان انتخاب ساير سمتيباشد، م

 بود.خواهد

  

 

 گردد.درج مشخصات: مشخصات نامه از قبیل نوع نامه، میزان امنیت و اولويت آن در اين بخش درج مي 
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 گردد.در اين مرحله ساختار تاريخ و نوع پیوست نامه، مشخص مي فايل متن: درج مشخصات 

ان اي به عنونمايد که اگر گزينهبررسي مي ها انتخاب شده باشد، سیستم در لبه پويست« اتواماتیک )دارد/ ندارد(»توجه داشته باشید اگر نوع پیوست 

اي انتخاب نشده ها گزينهانتخاب شود و در لبه پیوست« دارد»گردد. و به عنوان مثال اگر گزينه يپیوست انتخاب نشده باشد، گزينه دارد يا ندارد درج م

 بود که نامه داراي پیوست فیزيکي است. باشد، بدين معنا خواهد

  

 شود.ي مربوط به انتخاب گیرندگان مشاهده ميبا کلیک روي دکمه انتخاب صفحه اطلاعات گیرندگان: 

 هاي موجود را پس از انتخاب، تکمیل کنید.صفحه با توجه به نوع گیرندگان، اطلاعات يکي از لبه در اين 

  

 فرض تاريخ جاري ثبت خواهد شد.ها را وارد نمايید. شايان ذکر است تاريخ نامه، بصورت پیشدر اين بخش تاريخ نامه، موضوع، خلاصه و کلید واژه اطلاعات: 

  

 

 اطلاعات مورد نیاز را وارد نمايید. هاي موجود در اين صفحه در ساير لبهمچنین ه 



 کلیک کنید. ثبتپس از تکمیل تمامي فیلدهاي ضروري روي دکمه  

ه اند هايي است که گردش مکاتبات آنها به اتمام رسیده و پس از امضاء توسط مدير مربوطه تبديل به نامه شدنويسنامه در انتظار در واقع شامل پیش

 باشند.در انتظار ثبت دريافت شماره توسط مسئول ثبت مي و 

 ثبت مستقیم نامه در انتظار<  نامه در انتظار< ثبت نامه <  نامه<  مکتوبات اصلی
 

  

ينه ي مکتوبات اين گزافزار، لبهو يا از منوي نرم «ثبت مستقیم نامه در انتظار»مکتوبات، گزينه  جهت ثبت مستقیم اين نوع نامه، از نوار ابزار عمومي، منوي

 را انتخاب کنید.

  

 باشد.، ميساير اطلاعات/ و هاپیوست/ هاي متنفايلي اطلاعات اصلي/ نمايید صفحه ثبت نامه داراي چهار لبههمانطور که مشاهده مي

  

 در لبه اطلاعات اصلي اطلاعات ذيل را به ترتیب تکمیل نمايید: 

 اطلاعات فرستنده: در اين بخش اطلاعات کاربر جاري قابل مشاهده است.

  

 

  

 شود.خاب ميدرج مشخصات نامه: در اين بخش نوع ثبت نامه، امنیت، اولويت و نوع نامه مشخص و انت

  

 

  

 گیرنده: با کلیک روي دکمه + امکان انتخاب دبیرخانه مقصد وجود خواهد داشت.  بانتخا
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 رندگاناطلاعات گیرندگان نهايي: در اين بخش با کلیک روي دکمه انتخاب صفحه انتخاب گیرندگان مشاهده خواهد شد که در اين صفحه بر اساس نوع گی 

 توان افراد مورد نظر را انتخاب نمود.ت و يا رونوشت مخفي؛ ميو انتخاب اصل، رونوش

  

  

 گردند.هاي مورد استفاده در گزارشگیري و جستجو؛ تعیین ميبخش مشخصات: در اين بخش موضوع، متن نامه به همراه کلید واژه 

  

  

ي مرکزي ابتداي شماره نامه قابل مشاهده خواهدبود. با انتخاب ي دبیرخانهماره، به هنگام ثبت نامه، ش«درج شماره دبیرخانه مرکزي»با انتخاب گزينه  

 شد.، شماره اين دبیرخانه به هنگام ثبت اطلاعات نامه، درج خواهد «درج شماره دبیرخانه مرکزي»گزينه 

 کلیک کنید. ثبتپس از تکمیل تمامي فیلدها روي دکمه  

 توانید اطلاعات مورد نیاز را وارد نمايید.مي ن صفحه هاي موجود در ايهمچنین در ساير لبه 

 کازیه نامه در انتظار<  نامه در انتظار< ثبت نامه <  نامه<  مکتوبات اصلی 
 

  

 باشند. مي هاي موجود در اين کازيه قابل تبديل به نامه ارسالي و يا دريافتيآيتم

 ي مکتوبات انتخاب نمايید.را از منوي نرم افزار، لبه« هاي در انتظارنامه»جهت دسترسي به کازيه نامه در انتظار گزينه  
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 باشد:هاي موجود در اين کازيه شامل انواع ذيل مينويسها و يا پیشي نامهکنندهمنبع ارسال

  

 گردد.اند که در اين صورت منبع نامه کارمند معرفي ميثبت و ارسال توسط کاربران به اين کازيه منتقل شده هايي است که جهتنويسنوع اول: پیش

هاي مجود در هر کدام از آنها با شماره مربوط به همان دبیخانه ها چندين دبیرخانه وجود دارد و نامهطور معمول در سازماندانید بهنوع دوم: همانطور که مي

که به هنگام ثبت و در بخش گیرندگان دبیرخانه شود. توضیح ايني در انتظار استفاده ميها از نامهد. در نتیجه جهت مکاتبه با ساير دبیرخانهگردثبت مي

 مورد نظر را انتخاب نمايید.

مسئولین مربوطه قابل مشاهده و ثبت شوند نیز در اين کازيه توسط گذاري شده و ارسال ميهايي که توسط دبیرخانه مرکزي شمارهنامهنوع سوم: 

 باشد.مي

  

 باشد. ي وارده و يا صادره نميشايان ذکر است که در بخش کازيه نامه در انتظار نیاز به اسکن تصوير نامه

 يادآوري خواهد کرد.اي براي دبیرخانه شما در انتظار شود، تا هنگامي که آنها را ثبت نکنید، سیستم توسط امکان يادآوري، به شما چنانچه نامه

 فایل متن<  نامه<  مکتوبات اصلی
 

  

 گیرد. به هنگام ثبت نامه لازم استفکس و يا بصورت فايل در اختیار مسئولین ثبت نامه قرار ميها معمولاً به صورت کاغذي، ايمیل،افزار مکاتبات، نامهدر نرم

افزار و با استفاده از امکانات نرمتوان هاي متن به همراه اطلاعات اصلي آن ثبت گردد. اگر متن نامه در قالب فیزيکي و به صورت کاغذي باشد ميفايل

 دستگاه اسکنر، تصوير نامه را اسکن نمود و به عنوان فايل متن در اطلاعات نامه جايگزين نمود.
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موجود  هايتوان با کلیک روي هريک از دکمهرا انتخاب کرده سپس مي« فايل متن»ي هاي متن کافیست در صفحه ثبت نامه، لبهجهت اضافه نمودن فايل

 هاي موجود در اين لبه، اشاره شده است:در اين صفحه نوع خاصي از فايل متن را انتخاب نمود. در جدول ذيل به کاربرد هر يک از دکمه

  

 عنوان دکمه عملکرد

هاي متن را با هر قالب و فرمت از توان فايلبا کلیک روي اين دکمه مي

 ري نمود.ي کاربر جاري انتخاب نمود و بارگذارايانه
 جستجو

با استفاده از اين دکمه و همچنین اتصال دستگاه اسکنر به رايانه کاربر 

 توان از امکان تهیه تصوير متن نامه، استفاده کرد.جاري، مي
 اسکن

توان از الگوهاي از پیش تهیه شده جهت درج با کلیک روي اين دکمه مي

 متن نامه استفاده نمود.

ت داراي شماره و تاريخ مورد نظر باشد، بهتر است براي آنکه نامه پس از ثب

 آن را روي سربرگ سازمان درج و ثبت نمود. 

 گردند.ها توسط مدير سیستم تعريف مياين الگو

 الگوي نامه

 Microsoft Office Wordافزار توان از امکانات نرمبا استفاده از اين دکمه مي

 براي تايپ متن نامه استفاده نمود.
MS-Word 

توانید متن نامه را که با هريک از امکانات موجود با کلیک روي اين دکمه مي

 ايد، حذف نمايید.اين صفحه ايجاد کريده در 
 حذف

تواند با کلیک روي اين در صورتیکه کاربر جاري داراي حق امضاء باشد، مي

 دکمه امضاي خود را به نامه پیوست کند.
 امضاء

موجود در اين بخش براي تهیه  Microsoft Office Wordافزار اگر از امکان نرم

تهیه  توانید فايلايد، با کلیک روي اين دکمه ميفايل متن نامه استفاده کرده

 شده را ويرايش نمايید.

 ويرايش

هاي متن فراهم با کلیک روي اين دکمه امکان ارسال فکس مستقیم فايل

 خواهد بود. 
 فکس

اي از فايل متن موجود را، در سیستم انید نسخهتوبا انتخاب اين دکمه مي

 خود ذخیره نمايید.
 دريافت



افزار هاي مورد نظر خود را در نرمبا کلیک روي اين دکمه امکان ذخیره فايل

ذخیره و نگهداري نموده و در صورت تمايل با « هاها و پوشهمديريت فايل»

 ساير کاربران به اشتراک بگذارد.

هاي فايلافزودن به آرشیو 

 شخصي

  

  

توانید از يکي از اين امکانات موجود در اين لبه استفاده نمايید. به عنوان توجه داشته باشید که به هنگام درج فايل متن هر يک از انواع مکتوبات مي

 ود.شافتي نوع ديگري انتخاب ميتوانید از امکان الگوي نامه استفاده نمايید. و يا به هنگام ثبت نامه دريمثال به هنگام ثبت پیشنويس مي

  

 

 پیوست<  هنام<  مکتوبات اصلی
 

  

 بايست همراه ديگر اطلاعات نامه بعنوان ضمیمه آن ثبت گردد.چنانچه نامه داراي پیوست قابل تبديل به فايل باشد، مي

  

 

  

هاي دکمه را انتخاب نمايید. در جدول ذيل به کاربرد هر يک از« هاپیوست»ي هاي پیوست نامه، کافیست در صفحه ثبت نامه، لبهجهت اضافه نمودن فايل

 موجود در اين لبه، اشاره شده است:

  

 عنوان دکمه عملکرد

هاي پیوست را با هر قالب و فرمت از توان فايلبا کلیک روي اين دکمه مي

 ي کاربر جاري انتخاب نمودرايانه
 جستجو

با کلیک روي اين دکمه امکان ضبط صدا و افزودن آن بصورت مستقیم 

 اهم خواهد شد. بعنوان پیشوت نامه حاضر فر
 ضبط صوت
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با استفاده از اين دکمه و همچنین اتصال دستگاه اسکنر به رايانه کاربر 

 هاي پیوست، استفاده کرد.توان از امکان تهیه تصوير فايلجاري، مي
 اسکن

هاي پیوست به ساير با کلیک روي اين دکمه امکان ارسال فکس فايل

 افراد فراهم خواهد بود. 
 فکس

 هايهاي پیوست در آرشیو فايلروي اين دکمه امکان ذخیره فايل با کلیک

ها و اطلاعات مجموعه شخصي کاربر جاري بر روي سیستم فايل

 افزاري ديدگاه فراهم خواهد شد.نرم

هاي افزودن به آرشیو فايل

 شخصي

هاي پیوست امکان ويرايش آن با انتخاب اين گزينه بر روي يکي از فايل

 شود.تغییرات به کاربر داده ميفايل و ذخیره 
 ويرايش

با انتخاب اين گزينه بر روي يک يا چند فايل پیوست امکان حذف آنها به 

 شود.کاربر داده مي
 حذف

و سپس کلیک برروي اين گزينه، با انتخاب فايل)هاي( تصوير پیوست،

 شود.امکان ارسال آنها به دستگاه چاپگر جهت پرينت فراهم مي
 اويرچاپ همه تص

اي از فايل پیوست توانید نسخهدر صورت تمايل با انتخاب اين دکمه مي

 موجود را، در سیستم خود ذخیره نمايید.
 دريافت

هاي موجود در اين لبه را بصورت توان تمامي فايلبا انتخاب اين دکمه مي

 يکجا در سیستم خود ذخیره نمايید.
 دريافت همه

 

 سایر اطلاعات<  نامه<  مکتوبات اصلی
 

  

توان در بخش ساير اطلاعات نامه درج نمود. جهت تعیین مراجع نامه ابتدا روي دکمه + کلیک نموده سپس ثبت آن را مياطلاعات تکمیلی مراجع نامه و 

توان باز خواهد شد که با استفاده از آن مي« ها گیري نامهجستجو و گزارش»روي دکمه ... صفحه مرجع، شماره، تاريخ، و نوع آن را انتخاب کنید. با کلیک 

مي توان صحت شماره وارده شده را که شماره مرجع به صورت دستي وارد شده باشد با کلیک روي دکمه مرجع مورد نظر را انتخاب نمود. در صورتي

 بررسي نمود.

  

  

  

 

 مشاهده نامه< اقدامات نامه <  نامه<  مکتوبات اصلی
 

  

 توان به سه طريق ذيل عمل نمود.هاي موجود در کارتابل، ميتبات جهت مشاهده انواع نامهافزار مکادر نرم
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 توان نامه را به همراه جزئیات و الحاقات آن مشاهده کرد.ي مورد نظر، با دو بار کلیک بر روي آن ميروش اول: پس از انتخاب نامه

  

 

  

  

توان جزئیات نامه و الحاقات نمايش آيتم، ميدر بخش پیش« مشاهده»ي ها با استفاده از دکمهست آيتمي مورد نظر از لیروش دوم: پس از انتخاب نامه

 آن را مشاهده نمود. 

  

 

  

  

 وارد صفحه فايل متن و اطلاعات نامه خواهید شد.« نمايش نامه»روش سوم: پس از کلیک راست روي نامه با انتخاب گزينه 



  

  

  

 شود.هاي اطلاعات اصلي، فايل متن، ساير اطلاعات و پیگیري به کاربر نمايش داده مياطلاعات لبهسپس مطابق شکل زير 

  

 

  

 ارجاع< اقدامات نامه <  نامه<  مکتوبات اصلی
 

  

 هاي ذيل استفاده نمود:توان از روشافزار مکاتبات جهت ارجاع نامه به شخص و يا اشخاص ديگر ميدر نرم

  

 گزينه ارجاع را انتخاب نمايید. ها، با کلیک راست روي آنپس از انتخاب نامه از لیست آيتم روش اول:
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 باشد.ي اصلي آيتم باز خواهد شد که در آن دکمه ارجاع قابل مشاهده و انتخاب ميي مورد نظر، صفحهروش دوم: با دوبار کلیک روي گزينه

  

 

  

  

ي ارجاع را نمايش آيتم دکمهمیانبر موجود در بخش پیش هايتوان از دکمهها، ميدر اين روش پس از انتخاب گزينه مورد نظر در لیست آيتمروش سوم:

 انتخاب نمود.

  



 

  

  

 شد. هاي بالا، صفحه مربوط به ارجاع نامه باز خواهدپس از انتخاب گزينه ارجاع به يکي از روش

باشد. براي تعیین هر يک از گیرندگان ارجاع مان ميافزار مکاتبات مجموعه ديدگاه، امکان ارجاع به چند گیرنده بصورت همزهاي کاربردي نرميکي از قابلیت

گردد. سپس در بخش نمايید ابتدا در بخش مشخصات نوع گیرنده مشخص و اطلاعات مربوط به آن تکمیل مينامه، همانطور که در تصوير زير مشاهده مي

شود. در آخر صويري، صوتي و ...؛ اولويت و مهلت پاسخگويي انتخاب ميشرح، توضیحاتي در رابطه با ارجاع نامه به همراه انواع الحاقات آن از قبیل فايل ت

 گردد.هاي اصل، رونوشت و يا رونوشت مخفي مشخص نوع ارسال ارجاع انتخاب ميبا کلیک روي يکي از دکمه

  

 

  

 شد.وضعیت پیگیري نامه نیز در بخش پیگرد، مشخص خواهد 

 کلیک نمايید.« ارجاع و انتقال »و يا « ارجاع»د در اين صفحه روي دکمه پس از تکمیل تمامي فیلدهاي مورد نیاز موجو

  

 ي ارجاع داده شده بايد داراي حداقل يک گیرنده اصل باشد.شايان ذکر است که نامه



ن را علاوه بر حذف توان آباشد با انتخاب از لیست گیرندگان و کلیک روي دکمه حذف ميي مورد نظر به اشتباه انتخاب شدهدر صورتیکه گیرنده

 باشد.پذير ميويرايش شرح ارجاع در اين بخش امکان تغییر داد. همچنین 

تواند ضمن استفاده شود، کاربر مي« ارجاع و انتقال»که از گزينه گردد. در صورتيهمچنین با انجام عملیات ارجاع، نامه مربوطه از کارتابل خارج مي

هاي شخصي خود نگهداري نمايد که با توجه به وجود آرشیو اتوماتیک شخصي که امکان دستیابي ز پوشهارجاع، يک نسخه از نامه را در يکي ا

 شود از انتقال نامه به پوشه شخصي تنها در موارد ضروري استفاده شود.کند، توصیه ميها را فراهم ميآسان به نامه

ها، نیازي به استفاده از اين آرشیو شخصی نامهگردد و با توجه به رتابل خارج ميباشید که هنگام ارجاع و انتقال، نامه از کاهمچنین توجه داشته

 باشد.هاي شخصي نميهاي مورد نظر به پوشهراه براي انتقال گزينه

 

 تهیه مستند مرتبط< اقدامات نامه <  نامه<  مکتوبات اصلی
 

  

 ي جاري تهیه شده باشد، امکان مشاهده و يا مطالعه متن آن وجود خواهد داشت.ي ديگري در ارتباط با نامهنويس و يا نامهانچه پیشچن

 باشد.شد معمولاً مستندات مربوط به يک آيتم شامل مراجع آن ميهمانطور که در بالا گفته

  

ي ساير اطلاعات مراجع آن را مشخص نمايید. سپس در ارجاعات و مشاهدات بايست در لبهيها، مجهت تهیه مستند مربوط به هنگام ثبت انواع نامه

 مشاهده نمايید. مستند مرتبطتوانید آنها را با فشردن دکمه بعدي مي

  

  

 

  

  

 اهم خواهد بود.با کلیک بر روي دکمه مذکور صفحه مستندات مرتبط باز خواهد شد که در آن امکان مشاهده فهرست مستندات مرتبط فر

 پیگیری < اقدامات نامه < نامه<  مکتوبات اصلی
 

  

هاي موجود در اين نمودار باشد که با انتخاب هر يک از سمتافزار مکاتبات گردش نامه در سازمان به صورت نمودار درختي قابل مشاهده ميدر نرم

 نمود.توان جزئیات نامه از قبیل تاريخ ثبت، تاريخ ارسال به شخص منتخب، تاريخ رويت نامه توسط شخص منتخب و ... را مشاهده مي

  

ها، با کلیک راست روي آن و انتخاب گزينه پیگیري و يا با استفاده از توان پس از انتخاب گزينه مورد نظر از لیست آيتمجهت پیگیري موارد ذکر شده مي

 را انتخاب نمود. « پیگیري»ي ي میانبر، گزينهدکمه
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هاي درخت که حاوي ري مطابق شکل زير باز خواهدشد که با کلیک بر روي هر يک از شاخهبا انتخاب گزينه پیگیري صفحه مربوط به نمودار درختي پیگی

 توانید اطلاعات گردش نامه نزد آن فرد را مشاهده نمايید.باشد، ميعنوان سمت و نام کاربر متناظر با آن مي

  

 

 اختتام< اقدامات نامه <  نامه<  مکتوبات اصلی
 

  

توان آنها را مختوم کرد که با اين کار رساني را دارند، ميهايي که جنبه اطلاعمهها و يا آرشیو ناافزار مکاتبات پس از پايان يافتن گردش کاري نامهدر نرم

 بود.نامه از کارتابل کاربر جاري خارج شده و از آن پس از طريق آرشیو شخصي قابل دستیابي مجدد خواهد

  

ها و يا پس از کلیک راست روي آن، گزينه نمايش آيتمپیش ها، روي دکمه اختتام از بخشجهت اختتام يک آيتم کافیست پس از انتخاب آن از لیست آيتم

 شد.اختتام را انتخاب نمايید و پس از تايید عملیات، نامه از کارتابل شما خارج و آرشیو خواهد 

  

https://office.sbmu.ac.ir/applications/automation/documentmanager/Helps/HTML/dom04.htm
https://office.sbmu.ac.ir/applications/automation/documentmanager/Helps/HTML/____.htm
https://office.sbmu.ac.ir/applications/automation/documentmanager/Helps/HTML/____.htm


 

  

امکان نمايش آن به « مايش به سايرينن»ي توان نامه را به همراه ايجاد ياداشت که با انتخاب گزينهمي« اختتام به همراه يادداشت...»با انتخاب گزينه 

 ي نامه وجود خواهد داشت، مختوم نمود.ساير کاربران در بخش تاريخچه

  

باشد، با استفاده از امکان اي قرار گرفتهي مورد نظر داراي چندين نسخه بوده و هريک از آنها در کارتابل جداگانهشايان ذکر است در صورتیکه نامه

 توان تمامي نسخ آن را به صورت همزمان مختوم نمود.مي« اياختتام زنجیره»

 وجود خواهد داشت. آرشیو شخصی نامهها امکان مشاهده و پیگیري آن از طريق بخش پس از اختتام نمودن نامه

 بایگانی نامه< اقدامات نامه <  نامه<  مکتوبات اصلی
 

  

ري و گیافزاري قابل گزارشگردند تا از طريق امکانات نرمافزار مکاتبات ثبت و بايگاني ميها در نرمها توسط افراد دبیرخانه، نامهپس از دريافت فیزيک نامه

 جستجو باشند. 

  

رده تا صفحه ساختار بايگاني مطابق شکل زير باز ي مورد نظر، به هنگام ثبت مشخصات آن در صفحه ثبت، روي دکمه بايگاني کلیک کجهت بايگاني نامه

 هاي مورد نظر را انتخاب نمايید.گردد سپس با توجه به سطوح دسترسي پوشه
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 مشاهده اطلاعات ثبت< اقدامات نامه <  نامه<  مکتوبات اصلی
 

  

 توان اطلاعات آن از قبیل شماره، تاريخ و ساير اطلاعات ثبت را مشاهده نمود. افزار مکاتبات پس از ثبت نامه ميدر نرم

  

 را انتخاب کنید. « مشاهده اطلاعات ثبت»ها کلیک راست نموده، گزينه ي مورد نظر در لیست آيتمعات ثبت کافیست روي گزينهجهت مشاهده اطلا
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 شود.پس از انتخاب گزينه مذکور صفحه مشخصات ثبت مطابق شکل زير نمايش داده مي

  

 

  

  

 تعیین وضعیت< اقدامات نامه <  نامه<  مکتوبات اصلی
 

  

نیز استفاده از اين امکان باشید که پیش ها را علاوه بر مشاهده تغییر داد. توجه داشتهوضعیت نامه توانافزار مکاتبات از طريق امکانات سیستم ميدر نرم

 باشد.افزارهاي ديدگاه(، مي)يکي از نرم« پیگیرد»افزاري تحت عنوان نصب نرم

  

 ها را تعیین نمود:توان وضعیت نامهاز دو روش ذيل مي

را انتخاب کنید، در صفحه باز شده در بخش وضعیت، « تعیین وضعیت»ها و کلیک راست نمودن روي آن، گزينه آيتمروش اول: پس از انتخاب نامه از لیست 

 گزينه مورد نظر را انتخاب کرده روي دکمه ثبت کلیک نمايید.
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 گزينه مورد نظر را انتخاب نمايید. پیگیردهاي مورد نیاز، در بخش نامه، پس از تکمیل گزينه ارجاعروش دوم: در اين روش در صفحه 
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 باشد.ي نامه قابل مشاهده ميي پیگیري مشاهدهنامه و يا در لبه پیگیریشايان ذکر است که وضعیت تعیین شده در صفحه 

 

 ویرایش< اقدامات نامه <  نامه<  مکتوبات اصلی
 

  

هاي متن، هاي مختلف يک نامه از جمله اطلاعات اصلي، فايلافزار مکاتبات در صورت داشتن دسترسي، در صورت نیاز امکان ويرايش بخشدر نرم

 ها، مراجع و اطلاعات تکمیلي وجود خواهد داشت.ها، بايگانيپیوست

  

کلیک کرده و بر اساس نوع  ويرايشها روي دکمه نمايش آيتمها، در بخش پیشجهت ويرايش نامه مورد نظر کافیست پس از انتخاب آن از لیست آيتم

 ويرايش يکي از انواع آن را انتخاب کنید.
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ي باز شده را انتخاب نموده و در صفحه« ويرايش اطلاعات تکمیلي»توان گزينه ها نیز ميد نظر در لیست آيتمي مورهمچنین با کلیک راست روي نامه

 اطلاعات تکمیلي نامه را ويرايش نمايید.

  

 

افزوده يا کاسته شوند که  شد. مگر آنکه در بخش گیرندگان افراديشايان ذکر است که پس از اعمال تغییرات و ذخیره مجدد اطلاعات، نامه ارسال نخواهد 

 شد.در آن صورت نامه با ويرايش جديد و به افراد انتخاب شده ارسال خواهد

 کرد.ها و ساير اطلاعات نامه، شماره نامه تغییر نخواهدهمچنین با تغییر مراجع نامه، پیوست



نويس را تا قبل از امضاء توان پیشسط مديران تهیه خواهد شد. مياي است که در آينده و در سازمان تونويس و يا مینوت نامهنويس در واقع چکپیش

 شدن، ويرايش نموده و يا تغییرات دلخواه را بر روي آن اعمال نمايید.

 نویسارسال و ثبت پیش<  نویسپیش<  مکتوبات اصلی
 

  

 نويس جهت انجام اين امر استفاده نمايید.توانید از امکان تهیه و ثبت پیشدر صورت نیاز به تهیه پاسخ بر روي يک نامه، مي

  

يا در  را انتخاب نمايید و« نويستهیه پیش»ها و سپس با کلیک راست بر روي آن گزينه نويس کافیست ابتدا نامه مورد نظر را از لیست آيتمیشجهت ثبت پ

 افزار، کشوي مکتوبات انتخاب کنید. نويس بدون سابقه، اين گزينه را از منوي نرمصورت تمايل به ثبت پیش

  

شود. پس از هاي مرجع نامه، شماره مرتبط نامه و تاريخ، تعیین مينويس با کلیک روي دکمه + و تکمیل و انتخاب فیلدشي باز شده مراجع پیدر صفحه

 کلیک نمايید.  تايیدها روي دکمه تکمیل گزينه

  

 

 نويس نمايش داده خواهد شد.ي تهیه پیشبا کلیک بر روي دکمه تايید صفحه 

 ت ذيل را تکمیل نمايید:در لبه اطلاعات اصلي، اطلاعا 

 باشد.اطلاعات فرستنده: در اين بخش اطلاعات دبیرخانه و کارمند جاري قابل مشاهده و اولويت و امنیت نامه قابل انتخاب مي

 شوند.نويس انتخاب ميي پیشنويس: در اين قسمت دبیرخانه و کارمند گیرندهانتخاب گیرنده پیش

نويس پس از امضاي اين باشید که پیشگردد. توجه داشتو دبیرخانه مقصد به همراه نوع نامه در اين بخش تعیین مياطلاعات نهايي: امضا کننده نامه 

ينکه باشند. توضیح اگردد. همچنین با توجه به دسترسي امضاء کننده نهايي نامه، گیرندگان نهايي قابل انتخاب ميشخص براي گیرندگان نهايي ارسال مي

 نده نامه دسترسي ارسال به افراد خارج از سازمان را نداشته باشد، امکان انتخاب افراد خارج از سازمان در صفحه انتخاب گیرندگان نهاييچنانچه امضاء کن

 براي کاربر جاري وجود نخواهد داشت.

 نويس و همچنین انتخابرونوشت مخفي پیش انتخاب گیرندگان نهايي: در اين بخش با کلیک بر روي دکمه انتخاب امکان انتخاب گیرندگان اصل، رونوشت و

 باشد.نیز فراهم مي« افزودن ارسال کننده»ي ي پیش در صورت انتخاب گزينهشخص ارسال کننده

 نويس تهیه شده درج مي گردد.درج مشخصات: در اين بخش موضوع نامه مشخص بوده و علاوه بر آن بخش توضیحاتي در رابطه با پیش
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 هاي متن، اطلاعات ذيل را تکمیل نمايید:در لبه فايل 

باشد که با نويس علاوه بر استفاده از امکانات اسکن و فکس و غیره، استفاده از الگوهاي تهیه شده توسط سازمان ميروش متداول تهیه متن پیش

 د.نويس خود را وارد نموده و سپس ذخیره نمايیتوانید محتواي متن پیشاستفاده از اين الگوها مي

  

 

  

  

 ها، اطلاعات ذيل را تکمیل نمايید:در لبه پیوست

 نويس بعنوان ضمیمه آن ثبت گردد.بايست همراه ديگر اطلاعات پیشدر اين لبه چنانچه نامه داراي پیوست قابل تبديل به فايل باشد، مي

  



 

  

 در لبه ساير اطلاعات، اطلاعات ذيل را تکمیل نمايید:

 طور خودکار درج گرديده، که علاوه بر آنها در صورت تمايل امکان انتخاب ساير مراجع وجود خواهد داشت.نويس بهدر اين لبه مراجع پیش

  

 

  

کنند. در صورتیکه ، آن را دريافت مي تبديل آن به نامهنويس و باشند که پس از امضاي پیششايان ذکر است که گیرندگان نهايي نامه شامل افرادي مي

 دهند.را انجام مي امضاءو يا  ويرايشنويس به نامه بر روي آن عملیات بازبیني، باشند که طي گردش نامه پیش از تبديل پیشگیرندگان شامل افرادي مي

 باشند.هاي فرد امضاء کننده براي کاربر جاري، قابل مشاهده و انتخاب ميا توجه به دسترسيهمچنین توجه داشته باشید که گیرندگان نهايي ب

 نویسمشاهده پیشنویس < < اقدامات پیش نویسپیش<  مکتوبات اصلی
 

 توانید به طرق ذيل مشاهده نمايید:نويس را ميهاي موجود در کارتابل پیشآيتم 

 متن و الحاقات آن را مشاهده کنید.ها، با دوبار کلیک همزمان ي مورد نظر از لیست آيتمروش اول: پس از انتخاب گزينه 
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 را انتخاب نمايید.« نويسمشاهده پیش»ها، روي گزينه مورد نظر کلیک راست نموده و گزينه روش دوم: در اين روش پس از انتخاب از لیست آيتم 

  

 

  

 ي مورد نظر را مشاهده نمايید.ينهتوانید گزها، مينمايش آيتمدر بخش پیش مشاهدهروش سوم: با استفاده از دکمه میانبر 

  



 

  

  

 شود.هاي اطلاعات اصلي، فايل متن، ساير اطلاعات و پیگیري به کاربر نمايش داده ميسپس مطابق شکل زير اطلاعات لبه

  

 

  

 نویسویرایش پیشنویس < < اقدامات پیش نویسپیش<  مکتوبات اصلی
 

  

شده و  نويس فعال، پس از مشاهده پیش تبديل بهو يا هنگام استفاده از امکان  ارجاعهاي پس از انتخاب گزينه ويرايششايان ذکر است که دکمه 

 آورد.استفاده از امکان ويرايش اطلاعات و فايل متن آن را فراهم مي

  

نويس فراهم خواهد بود. پس از ايجاد تغییرات کاربر قادر به افزار مکاتبات، امکان ايجاد متن پیشبا کلیک بر روي دکمه مذکور و با امکانات موجود در نرم

 باشد.ذخیره اطلاعات جديد مي
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 نویسع پیشارجانویس < < اقدامات پیش نویسپیش<  مکتوبات اصلی 
 

  

هاي ذيل استفاده هاي ارجاع موجود در روشنويس توسط اشخاص، پس از ثبت و مشاهده از دکمهبراي ايجاد اصلاحات و يا انجام گردش کار پیش

 شود:مي

  

 را انتخاب نمايید.« ارجاع»روش اول: پس از انتخاب و کلیک راست روي آن، گزينه 

  

 

  

 نويس انتخاب را ارجاع دهید.توانید پیشها، مينمايش آيتمدر بخش پیش ارجاعمه میانبر روش دوم: با استفاده از دک
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 شد. نويس مطابق شکل زير باز خواهدپس از انتخاب هريک از طرق بالا، صفحه ارجاع پیش

  

 

 در لبه اطلاعات اصلي، اطلاعات ذيل را تکمیل نمايید:

 ت و سطح امنیت پیش نويس تعیین مي گردد.اطلاعات فرستنده: در اين بخش اولوي

نويس باشند که طي گردش نامه و پیش از تبديل پیششود. اين گیرندگان شامل افرادي مينويس انتخاب ميدر اين بخش گیرنده پیش انتخاب گیرندگان:

 نويس انجام دهند.را بر روي پیش امضاءو  ويرايشبه نامه بايد عملیات بازبیني، 

 نويس پس از امضايباشید که پیشگردد. توجه داشتد به همراه نوع نامه در اين بخش تعیین ميتکمیل اطلاعات نهايي: امضا کننده نامه و دبیرخانه مقص

یح باشند. توضگردد. همچنین با توجه به دسترسي امضاء کننده نهايي نامه، گیرندگان نهايي قابل انتخاب مياين شخص براي گیرندگان نهايي ارسال مي

ي ارسال به افراد خارج از سازمان را نداشته باشد، امکان انتخاب افراد خارج از سازمان در صفحه انتخاب گیرندگان اينکه چنانچه امضاء کننده نامه دسترس

 نهايي براي کاربر جاري وجود نخواهد داشت.

که  باشندو حقوقي مي گردد. گیرندگان نهايي شامل اشخاص حقیقينويس انتخاب ميدر اين بخش گیرندگان نهايي پیشانتخاب گیرندگان نهايي نامه:

 توانند آن را به عنوان نامه دريافت کنند.هاي مکتوباتي مربوطه، مينويس و تبديل آن به انواع آيتمپس از امضاي پیش

 رسید.توضیح اين که نامه پس از طي گردش کاري در آخر به دست چه اشخاصي خواهد

 و توضیحات در رابطه با آن را تکمیل نمايید.نويس تکمیل بخش مشخصات: در اين بخش فیلدهاي موضوع پیش

  

https://office.sbmu.ac.ir/applications/automation/documentmanager/Helps/HTML/dom040208.htm
https://office.sbmu.ac.ir/applications/automation/documentmanager/Helps/HTML/dom040208.htm
https://office.sbmu.ac.ir/applications/automation/documentmanager/Helps/HTML/dom040206.htm
https://office.sbmu.ac.ir/applications/automation/documentmanager/Helps/HTML/dom040206.htm


 

  

  

 کلیک نمايید. ثبترا نیز تکمیل نموده سپس روي دکمه  سایر اطلاعاتو  پیوست،  فایل متنهاي اطلاعات ساير لبه

  

  

 گردد. نويس به همراه آن ارسال ميهاي متن و تمامي الحاقات پیشيلشايان ذکر است که به هنگام ارجاع، فا

 داشت.امکان امضاي ديجیتال به کاربر وجود خواهد  فايل متني باشید که در لبههمچنین توجه داشته

 نویسپاسخ پیشنویس < < اقدامات پیش نویسپیش<  مکتوبات اصلی
 

  

 نويس ارسالي باشد به دو روش ذيل عمل نمايید:چنانچه نیاز به اعمال تغییرات و پاسخگويي به پیش

  

 را انتخاب نمايید.« پاسخ»ها، روي آن کلیک راست نموده و گزينه روش اول: در اين روش پس از انتخاب گزينه مورد نظر از لیست آيتم
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 ها کلیک نمايید.نمايش آيتمدر بخش پیشپاسخ ي مورد نظر روي دکمه میانبر در اين روش پس از انتخاب گزينهروش دوم: 

  

 

  

  

 شد. نويس مطابق شکل زير باز خواهدپس از انتخاب هريک از طرق بالا، صفحه پاسخ پیش

  

 هاي موجود در هر لبه را تکمیل نمايید:در اين صفحه به ترتیب زير فیلد

  

 در لبه اطلاعات اصلي، اطلاعات ذيل را تکمیل نمايید:

 گردد.در اين بخش اولويت و سطح امنیت پاسخ تهیه شده تعیین مياطلاعات فرستنده:



جود است اين در حالیست که علاوه بر ونويس را به کاربر جاري ارسال نمودهاطلاعات اين بخش شامل اطلاعات کاربري است پیش اطلاعات گیرندگان:

 اطلاعات کاربر ارسال کننده امکان انتخاب ساير گیرندگان نیز در اين بخش وجود خواهد داشت.

 گردد.تکمیل اطلاعات نهايي: در اين بخش شخص امضاء کننده به همراه اطلاعات دبیرخانه مقصد و نوع نامه انتخاب مي

گردد. به اين معنا که نامه پس از طي نمودن گردش کاري در آخر به دست س انتخاب مينويدر اين بخش گیرندگان نهايي پیشانتخاب گیرندگان نهايي نامه:

 رسید.چه اشخاصي خواهد

 نويس و توضیحات در رابطه با آن را تکمیل نمايید.تکمیل بخش مشخصات: در اين بخش فیلدهاي موضوع پیش

  

 

 کلیک نمايید. ثبترا نیز تکمیل نموده سپس روي دکمه  سایر اطلاعاتو  پیوست،  فایل متنهاي اطلاعات موجود در ساير لبه  

 .بودنويس نیز فراهم خواهدنويس به ساير گیرندگان اصل و رونوشت پیشامکان ارسال پاسخ پیش« پاسخ به همه»ي شايان ذکر است که با انتخاب گزينه 

 نویس مشابهتهیه پیش< نویس < اقدامات پیش نویسپیش<  مکتوبات اصلی 
 

 نويس مشابه استفاده نمود.توان از امکان تهیه پیشهاي تهیه شده باشد، مينويسنويسي با مشخصات مشابه با پیشچنانچه نیاز به تهیه پیش 

تخاب و پس از کلیک راست بر روي آن گزينه ها انها و يا از لیست آيتمنمايش آيتمنويس مورد نظر را از بخش پیشجهت استفاده از اين امکان ابتدا پیش 

 را انتخاب نمايید.« نويس مشابه تهیه پیش»
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باشید که در اين روش تنها  تکمیل نمايید همچنین توجه داشته نویسبت پیشثهاي موجود در اين صفحه را مطابق با دستورالعمل سپس اطلاعات لبه

 فیلدهاي مورد نظر را تغییر دهید.

  

  

 نویس به نامهو تبدیل پیش امضاءنویس < < اقدامات پیش نویسپیش<  مکتوبات اصلی
 

  

ت. در غیر اينصورت ها توسط وي وجود خواهد داشنويس به انواع نامهکننده امکان تبديل پشنويس و دريافت آن توسط شخص امضاءپس از گردش کار پیش

هاي سازمان امکان آن، جهت ارسال به کاربر بعدي استفاده نمود. همچنین با توجه به سیاست ارجاعنويس جهت عودت و يا پیش پاسختوان از گزينه مي

 امضاي نامه نیز در اين مرحله وجود خواهد داشت.

  

 

  

 کلیک خواهد نمود.  امضاءهاي متن روي دکمه ي فايلنويس و با انتخاب لبهباشد پس از مشاهده پیشکاربري که داراي حق امضاء مي
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هاي گردد و در صورتي که کاربر داراي چندين امضاء باشد، قادر به انتخاب تصوير يکي از امضاي انتخاب امضاي کاربر باز ميبا کلیک بر روي دکمه مذکور صفحه

 خود خواهد بود.

  

 

  

  

امه در ن نامه ارسالي، نامه داخلي، نامه دريافتي،ايش آيتم، امکان تبديل آن به يکي از انواع نمدر بخش پیش تبديل به...در غیر اين صورت با انتخاب دکمه 

 شود.فراهم مي ايمیلو يا  انتظار

  

کنندگان گردد و بالعکس اگر دريافتل مينويس به نامه داخلي تبدينويس امضاء شده داخل سازمان کاربر جاري مستقر باشند، پیشگیرنده )گان( پیش چنانچه 

 گردد. آن خارج از سازمان و اتوماسیون اداري باشند، به نامه ارسالي مبدل مي
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 رنویس به دبیرخانه مورد نظر ارسال شده و در انتظاکه با انتخاب این مسیر، پیشدر انتظار نیز وجود دارد. توضیح این نويس به نامههمچنین امکان تبدیل پیش

 گیرد تا پس از انجام آن توسط مسئول مربوطه، مراحل ارسال نامه صورت پذیرد.ثبت )ارسالی و هم داخلی( قرار می

 نویسامضاء و تبدیل به گروهی پیشنویس < < اقدامات پیش نویسپیش<  مکتوبات اصلی
 

د نظر موجود در هاي مورنويسهاي لازم، پس از انتخاب پیشهاي مکتوباتي، در صورت داشتن دسترسيها به ساير آيتمنويسجهت تبديل گروهي پیش 

 را انتخاب نمايید.»« ها و کلیک راست روي آنها گزينه نويسکارتابل پیش

   

 

  

 کلیک نمايید. بعديهمانند شکل زير ابتدا روي دکمه  
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یل ا بودن چندين امضاء( و انديکاتور را تکم، نام دبیرخانه، انتخاب امضاء )در صورت دارهاي تبديل به )انتخاب آيتم مکتوباتي مقصد با توجه به نیاز(سپس فیلد 

 کلیک کنید.بعدي هاي اضافي و يا اشتباه را حذف و روي دکمه نويسبا کلیک روي دکمه + پیش« هانويسپیش»و در بخش 

 د.باشنل مشاهده و تکمیل ميقاب« تبديل به»هاي فیلد هاي دبیرخانه، انديکاتور و امضاء بر اساس انتخاب يکي از گزينهتوجه داشته باشید که فیلد

  

 

  

باشد که با کلیک مجدد روي آن عملیات ادامه خواهد يافت. ها امکانپذير مينويسقطع موقت عملیات تبديل به گروهي پیشبا کلیک روي دکمه 

 باشد.هاي موجود قابل مشاهده ميلیست خطا« لیست خطاها»همچنین در بخش 

 نمايید.کلیک  اتمامدر آخر روي دکمه 

  



 

  

 ارسال پیام جدید< پیام <  مکتوبات اصلی
 

  

 ساير افراد سازمان ارسال نمود.  توان مکتوبات از نوع پیام که جنبه مکاتبه غیررسمي دارند را برايبا استفاده از امکان ارسال پیام مي

  

ل نمايید، شامافزار، لبه مکتوبات، گزينه پیام را انتخاب کنید. صفحه باز شده همانطور که در تصوير زير مشاهده ميجهت ارسال پک پیام جديد از منوي نرم

 باشد.دو لبه مي

  

ن داخلي، گیرندگان از طريق ايمیل، موضوع پیام، نوشتن متن اصلي پیام در بخش لبه اطلاعات اصلي: در اين لبه اطلاعات اصلي پیام از جمله گیرندگا

ي قلم نوري موجود در اين صفحه، و با توان متن نامه را در لبهويرايشگر متن موجود در اين صفحه و در صورت در دسترس بودن امکانات قلم نوري مي

 دستخط کاربر جاري، ايجاد نمود.
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 افزار مکاتبات از جمله فکس؛ به متن اصلي پیام پیوست نمود.توان الحاقات پیام را با استفاده از امکانات نرمدر اين لبه ميها: لبه پیوست

  

  

 

  

 پس از تکمیل فیلدهاي موجود در اين صفحه، روي دکمه ثبت کلیک کنید.

  

 پاسخ / ارجاع پیام< پیام <  مکتوبات اصلی 
 

و يا آن را به  توانید پاسخ پیام را به شخص )اشخاص( ديگري ارسال کرده ها، ميافزار مکاتبات پس از دريافت و مشاهده پیام در صفحه يادآوريدر نرم 

 سايرين ارجاع دهید. 

  

را انتخاب نمايید سپس در صفحه پاسخ به  پاسخها دکمه میانبر نمايش آيتمها، در بخش پیشبه پیام کافیست پس از انتخاب از لیست آيتمجهت پاسخ 

 اضافه نمايید. ها به نامههاي مورد نظر را در لبه پیوستپیام ابتدا فیلدهاي موجود در لبه اطلاعات اصلي را تکمیل کرده و در صورت وجود الحاقات نامه، فايل
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 اعلامیه<  مکتوبات اصلی
 

  

توان پیام را به تعداد زيادي از ان اعلامیه ميباشد. با استفاده از امکافزاري ديدگاه پشتیباني از ارتباطات عمومي بین کاربران مياز امکانات مجموعه نرم

ه و طور همزمان و صرفاَ جهت اطلاع ارسال نمود. از نکات قابل ذکر در تهیه و ارسال يک اعلامیه اين است که تعداد گیرندگان آن نامحدود بودکاربران به

 باشد.ها ميدسترسي به اين قسمت معمولاَ در اختیار بخش روابط عمومي سازمان

  

 ي مکتوبات و يا از نوار ابزار عمومي، منوي مکتوبات انتخاب نمايید.افزار لبهرا از منوي نرم« ارسال اعلامیه»جهت تهیه اعلامیه، گزينه 

  

 هاي ذيل را به ترتیب تکمیل نمايید.در صفحه ارسال اعلامیه فیلدهاي موجود در لبه

بود. در بخش گیرندگان با کلیک روي دکمه انتخاب و باز اطلاعات کاربر جاري قابل مشاهده خواهد ي اطلاعات اصلي: در اين لبه در بخش فرستندهلبه

باشد. سپس در بخش مشخصات موضوع و متن اعلامیه را وارد ي مربوطه امکان انتخاب به صورت شخصي و گروهي کاربران فراهم ميشدن صفحه

 نمايید. 
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 توان متن نامه را در اين بخش وارد نمود.افزار نظیر اسکنر و فکس ميبا استفاده از امکانات نرمهاي متن: در اين لبه ي فايللبه 

 

 گردد.هاي پیوست با کلیک روي دکمه جستجو، به اعلامیه الحاق ميها: در اين لبه در صورت نیاز فايللبه پیوست 

  



 ه، روي دکمه ثبت کلیک نمايید.پس از تکمیل تمامي فیلدهاي مورد نیاز در اين صفح 

 تبدیل نوع مکتوبات اصلی<  مکتوبات اصلی
 

ها، مطابق جدول ذيل، تبديل باشند را به ساير انواع آيتمکان تبديل ميهاي مکاتباتي که داراي امتوانید انواع آيتمبا استفاده از امکان تبديل به ... مي 

 توان ايمیل دريافتي را به نامه دريافتي تبديل نمود.کنید. به عنوان مثال مي

 عنوان آيتم مبدأ نوع آيتم مقصد

 نامه در انتظار
 نامه

 ايمیل

 نامه دريافتي

 فکس

 نامه داخلي

 نامه ارسالي

 نامه در انتظار

 ايمیل

 نامه دريافتي

 پیام

 نامه داخلي

 نامه ارسالي

 نامه در انتظار

 ايمیل

 نامه دريافتي

 ايمیل
 نامه ارسالي

 نامه داخلي

 نامه در انتظار

 ابزار جستجو و گزارش گیری

 پیگیری نامه از طریق شماره<  گیریابزار جستجو و گزارش
 

  

افزار مکاتبات براي اطلاع يافتن از جزئیات ارجاع، باشد. در نرمها، اعلام وضعیت و پاسخگويي به ارباب رجوع مياز جمله نیازهاي بسیار مهم دبیرخانه

 توان از امکان پیگیري نامه )از طريق شماره( استفاده نمود.دريافت و يا ارسال نامه مي

  

 ي ابزار انتخاب نمايید. افزار، لبهرا از منوي نرم« پیگیري نامه از طريق شماره»جهت پیگیري نامه، گزينه 

  

 ي اطلاعات داخلي دبیرخانه، انديکاتور، شماره مسلسل نامه را وارد کنید. در صفحه باز شده در لبه
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هاي شماره وارده، شماره دبیرخانه مرکزي و يا شماره پیگرد، را انتخاب و اطلاعات مربوط به ينهي اطلاعات خارجي با توجه به نیاز يکي از گزسپس در لبه

 آن تکمیل نمايید. 

  

 

  

  

اتي، بپس از تکمیل فیلدهاي مورد نیاز در اين صفحه، روي دکمه نمايش کلیک کنید. پس از کلیک روي اين دکمه صفحه پیگیري نماي درختي آيتم مکتو

 شد.خواهد نمايش داده

  

 گیری نامهجستجو و گزارش< جستجو و گزارشگیری <  گیریابزار جستجو و گزارش
 

  

 آنها دسترسي يافت و گزارشات مورد نظر را تهیه نمود.توان به ها ميگیري نامهگزارش با استفاده از امکان جستجو و 

  

 ي ابزار انتخاب نمايید. افزار، لبهرا از منوي نرم« گیري نامهجستجو و گزراش»جهت استفاده از اين امکان گزينه 

  

 کلیک کنید. جستجوکمه سپس در صفحه باز شده بر اساس فیلترهاي جستجو در دسترس، اطلاعات مورد نظر را تکمیل نموده سپس روي د
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 باشد.ي جستجو بصورت لیست کاوشگر در همان صفحه قابل انتخاب و مشاهده مينتیجه

  

شود. بدين منظور چنانچه امکان جستجوي ترکیبي براساس چندين فیلتر فراهم مي« يا»يا « و»شايان ذکر است که با انتخاب يکي از عملگرهاي منطقي 

هايي در نتیجه جستجو نمايش داده خواهند شد که تمام شرايط تعیین شده در اطلاعات آنها صادق باشد. همچنین در ه باشد نامهانتخاب شد وگزينه 

و شده در فیلترهاي جستجهاي تعیینشود که يکي از شرطهايي بعنوان خروجي جستجو به کاربر نمايش داده ميباشد، نامهانتخاب شده  ياصورتیکه گزينه 

 طلاعات آنها تطابق داشته باشد.با ا

  

باشد. همچنین هاي شخصي کاربر جاري ميهاي سازماني و نامههاي موجود در اين صفحه شامل نامهي آيتمتوجه داشته باشید که نتیجه

 باشد.هاي موجود در اين لیست در اختیار تمام کاربران نميدسترسي به نامه

 

 نویسگیری پیشجستجو و گزارش< جستجو و گزارشگیری <  گیریابزار جستجو و گزارش
 

  

توان وجود در هر سازمان، ميهاي مها و ساير محدوديتنويس و بر اساس دسترسي افراد به دبیرخانهگیري پیشبا استفاده از امکان جستجو و گزارش

 هاي مورد نظر را جستجو و از آنها گزارش تهیه نمود.نويسپیش

  

 ي ابزار انتخاب نمايید.افزار، لبهرا از منوي نرم« نويسگیري پیشجستجو و گزارش» جهت استفاده از اين امکان گزينه 

  

 کلیک نمايید. جستجوتکمیل نموده سپس روي دکمه در اين صفحه با توجه فیلترهاي موجود، اطلاعات مورد نظر را 
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شود. بدين منظور چنانچه امکان جستجوي ترکیبي براساس چندين فیلتر فراهم مي« يا»يا « و»شايان ذکر است که با انتخاب يکي از عملگرهاي منطقي 

که تمام شرايط تعیین شده در اطلاعات آنها صادق باشد. همچنین در هايي در نتیجه جستجو نمايش داده خواهند شد انتخاب شده باشد نامه وگزينه 

و شده در فیلترهاي جستجهاي تعیینشود که يکي از شرطهايي بعنوان خروجي جستجو به کاربر نمايش داده ميباشد، نامهانتخاب شده  ياصورتیکه گزينه 

 با اطلاعات آنها تطابق داشته باشد.

 

 آرشیو شخصی نامههای شخصی < < آرشیو گیریابزار جستجو و گزارش
 

  

و در مکان  گاني و آرشیو ها اعم از دريافتي، ارسالي، ارجاعي، حذف شده و مختومه بصورت خودکار توسط امکانات موجود در سیستم، بايانواع نامه

 گردد.هاي شخصي نگهداري، جستجو و پیگیري ميآرشیو

  

 ي ابزار انتخاب نمايید.افزار، لبهرا از منوي نرم« هاي شخصيآرشیو نامه»ي ها گزينهجهت مشاهده آرشیو شخصي نامه

  

توانید نتیجه را محدودتر و نزديک به ، ميجستجوکلیک روي دکمه  در اين صفحه ابتدا با وارد نمودن اطلاعات مورد نظر در فیلترهاي جستجو، سپس

 ي مورد نظر اطلاعات و جزئیات آن را مشاهده کنید.ي دلخواه خود،نمايید.. سپس در لیست قابل کاووش نتايج با دوبار کلیک روي گزينهگزينه
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 است که کاربر جاري به نحوي در گردش کاري آن دخیل بوده است.هايي نتايج جستجوي موجود در اين صفحه شامل لیست تمام نامه 

 

 

 نویسآرشیو شخصی پیشهای شخصی < < آرشیو گیریابزار جستجو و گزارش
 

  

کرده و  توان با استفاده از امکانات موجود در سیستم، بايگاني و آرشیو ريافتي، ارسالي، ارجاعي، حذف شده و مختومه را ميها اعم از دنويسانواع پیش

 ها شخصي نگهداري، جستجو و پیگیري نمود.در مکان آرشیو

  

 ي ابزار انتخاب نمايید.، لبهافزاررا از منوي نرم« هاي شخصينويسآرشیو پیش»ي ها گزينهنويسجهت مشاهده آرشیو شخصي پیش

  

توانید نتیجه را محدودتر و نزديک به ، ميجستجودر اين صفحه ابتدا با وارد نمودن اطلاعات مورد نظر در فیلترهاي جستجو، سپس کلیک روي دکمه 

 لاعات و جزئیات آن را مشاهده کنید.ي مورد نظر اطي دلخواه خود،نمايید.. سپس در لیست قابل کاووش نتايج با دوبار کلیک روي گزينهگزينه

  

  

 

 هايي است که کاربر جاري به نحوي در گردش کاري آن دخیل بوده است.نويسنتايج جستجوي موجود در اين صفحه شامل لیست تمام پیش

 آرشیو شخصی پیامهای شخصی < < آرشیو گیریابزار جستجو و گزارش
 

  

 هاي شخصي آرشیو شده را مشاهده نمود.توان لیست انواع پیامافزار مکاتبات ميهاي شخصي موجود در نرمي آرشیو پیامبا استفاده از صفحه

  

 ي ابزار انتخاب نمايید.افزار، لبهرا از منوي نرم« هاي شخصيآرشیو پیام»ي مذکور گزينه جهت دسترسي به صفحه

  

توانید نتیجه را محدودتر و نزديک به ، ميجستجودر اين صفحه ابتدا با وارد نمودن اطلاعات مورد نظر در فیلترهاي جستجو، سپس کلیک روي دکمه 

 ي مورد نظر اطلاعات و جزئیات آن را مشاهده کنید.روي گزينهي دلخواه خود،نمايید.. سپس در لیست قابل کاووش نتايج با دوبار کلیک گزينه
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 هايي است که کاربر جاري به نحوي در گردش کاري آن دخیل بوده است.نتايج جستجوي موجود در اين صفحه شامل لیست تمام پیام

 آرشیو شخصی ایمیلهای شخصی < < آرشیو گیریابزار جستجو و گزارش
 

  

 اند وجود دارد.هاي ارسالي، دريافتي، و غیره که آرشیو و بايگاني شدهافزار مکاتبات امکان مشاهده آرشیو انواع ايمیلدر نرم

  

ي ي ابزار انتخاب نموده و پس از باز شدن و مشاهدهافزار، لبهرا از منوي نرم« هاي شخصيايمیل آرشیو»ها، گزينه جهت دسترسي به آرشیو ايمیل

 ؛ از لیست نتايج گزينه دلخواه را انتخاب و مشاهده کنید.جستجوي ي مذکور با وارد نمودن اطلاعاتي در رابطه با ايمیل مورد نظر و فشردن دکمهصفحه

  

 

  

  

 هايي است که کاربر جاري به نحوي در گردش کاري آن دخیل بوده است.ر اين صفحه شامل لیست تمام ايمیلنتايج جستجوي موجود د
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 سآرشیو شخصی فکهای شخصی < < آرشیو گیریابزار جستجو و گزارش
 

  

 هاي آرشیو شده را جستجو و پیگیري نمود.توان انواع فکسافزار مکاتبات ميبا استفاده از امکانات نرم

  

ي صفحه ي ابزار انتخاب نموده و پس از مشاهدهافزار، لبهرا از منوي نرم« هاي شخصيآرشیو ايمیل»ها گزينه جهت دسترسي به آرشیو شخصي فکس

توان در لیست نتايج، فکس مورد نظر را پس از مي جستجوي هريک از فیلدهاي موجود در بخش جستجو و کلیک روي دکمه مذکور و با تکمیل کردن

 انتخاب مشاهده نمود.

  

 

  

  

 هايي است که کاربر جاري به نحوي در گردش کاري آن دخیل بوده است.نتايج جستجوي موجود در اين صفحه شامل لیست تمام فکس

  

 تنظیمات شخصی< تنظیمات عمومی <  تنظیمات
 

  

هر واسط کاربري و افزار شامل ظاتوانید محیط کاربري نرمشامل مواردي است که توسط آن شما مي« تنظیمات شخصي»طور که از نام آن پیداست، همان

 ها و سلايق شخصي خود تنظیم نمايید. ... را مطابق با نیاز

  

افزار، در دسترس است. مواردي قابل تنظیم در اين صفحه تنظیمات از طريق منوي عمومي و يا انتخاب گزينه تنظیمات شخصي از لبه شخصي منوي نرم

 باشند:بخش، شامل موارد زير مي

  

 ي تنظیمات:. لبه1

 .انتخاب نمود افزاري ديدگاه را از بین دو زبان فارسي و انگلیسيفرض مجموعه نرمتوان زبان پیشمي با استفاده از اين امکان :زبان •

 .داد ها تغییرتوان تقويم سیستم را از شمسي به ساير انواع تقويممي با استفاده از اين امکان :تقويم •

 .بخش، تغییر داد افزار را با توجه موارد موجود در اينهاي نرمتوان نوع نمايش منوابزار و منو مي هايبا استفاده از افکت :هاافکت •

 .داد افزار را تغییرهاي رنگي نرمتوان زمینهپیش تهیه شده، مي هاي ازبا توجه به زمینه :آمیزيرنگ •

• 
افزار مربوطه نرم ود در اين بخش، پس از ورود به سیستم بصورت خودکار واردافزارهاي موجار نرم با انتخاب هر يک :افزار پیش فرضنرم

 .خواهید شد
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• 
کاربر و يا  امکان انتخاب نوع صفحه کلید با توجه به تنظیمات سیستم عامل نصب شده بر روي رايانه با استفاده ا اين گزينه :صفحه کلید

  .ود خواهد داشتافزار ديدگاه، وجفرض نرمبا توجه به تنظیمات پیش

صفحه »توانید از افزاري ديدگاه ميباشد، براي استفاده از اين زبان در مجموعه نرمدر مواردي که سیستم عامل شما مجهز به زبان فارسي نمي

 استفاده کنید.« کلید ديدگاه

• 
فرض پیش توان سمتي را به عنوان سمتکه کاربر داراي چندين سمت باشد، ميامکان، در صورتي با استفاده از اين :فرضسمت پیش

 .شودانتخاب شده در اين بخش نمايش داده مي درختي کارتابل کاربر با توجه سمت وي انتخاب نمود. در اينصورت ترتیب ساختار 

• 
به صورت خودکار نمايش  هاپنجره يادآوري افزاري ديدگاهگزينه، پس از ورود کاربر به مجموعه نرم با انتخاب اين :نمايش خودکار يادآورها

 .شودمي داده

 .ا قطع نمودشود رشدن پنجره يادآوري شنیده مي زنگ يادآور که به هنگام باز توانگزينه مي با انتخاب اين:عدم پخش صداي يادآوري •

 .قلم نوري، بايد اين گزينه را فعال نمود در صورت استفاده از ابزار :قلم نوري •
  

 

 هاي کاربر:Hotkeyي . لبه2 

، F12الي  F1شخصي براي جملات پرتکرار در ارجاعات روزمره استفاده نمايید. به اين ترتیب به هر کدام از کلیدهاي  Hotkeyتوانید از امکان تعريف شما مي

افزار مکاتبات، به جاي تايپ مجدد آن از اين کلیدها استفاده نمايید. براي اين هاي مختلف نرمجمله يا عبارت مورد نظر را اختصاص داده و هنگام کار با بخش

 کنید. هاي کاربري، بخش تنظیمات شخصي رو به روي شماره هر کلید، عبارت مورد نظر را واردHotkeyکار کافیست، در لبه 
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 هاي ايمیل:ي حساب. لبه3

هاي ايمیل افرادي که در مکاتبا روزمره با آنها ارتباط داريد، به همراه جزئیات آن، وارد نمايید. توانید حسابدر اين لبه در صورت دسترسي به اين بخش، مي

 شد.مطابق شکل زير باز خواهد-در اين بخش با کلیک بر روي دکمه اضافه صفحه مربوطه 

  

 

  

  

  

جزئیات اطلاعات « سرورها»اطلاعاتي شامل مشخصات و آخرين وضعیت حساب ايمیل شخص مورد نظر، سپس در لبه « اطلاعات اصلي»ي ابتدا در لبه

  را وارد نمايید و در آخر روي دکمه ثبت کلیک کنید. ِسرور دريافتي و سرور ارسالي

  



 

  



 

  

 ي امضاها:. لبه4

صوير توانید تهاي مکتوباتي را داريد اطلاعات اين بخش را تکمیل کنید. در اين لبه با کلیک بر روي دکمه جستجو ميشما حق درج امضاء در آيتمدر صورتیکه 

اه جهت اسکن افزار ديدگتان موجود باشد را انتخاب کرده و يا با کلیک روي دکمه اسکن از امکانات نرمامضاي خود را در صورتیکه که از قبل در سیستم

 ي خود اقدام نمايید.گرفتن از تصوير نامه

  



 

 ي يادآوري پیامک:. لبه5

 هاي موجود، در صورت ايجاد يادآوري براي هر يک، پیامک آن به شما ارسال گردد.در اين لبه امکان آن فراهم شده تا با انتخاب هر يک از گزينه

  

  

 

 ي تغییر رمز:دکمه

 شود. ابتدا کلمه، صفحه مربوطه باز مي-ي تنظیمات شخصيواقع در بخش پايیني صفحه-ي تغییر رمز اري با کلیک بر روي دکمهجهت تغییر رمز کاربر ج

 رمز قبلي سپس کلمه رمز جديد را وارد و تايید نموده در آخر روي دکمه تغییر رمز کلیک کنید.

  

  



 

 دکمه ثبت کلیک نمايید.پس از وارد نمودن اطلاعات مورد نظر در اين صفحه، روي 

  

 گروه کارمندیهای شخصی < < تنظیمات عمومی < تنظیمات گروه تنظیمات
 

  

نويس را بصورت گروهي به هاي مکاتباتي از نوع نامه و پیشبا ايجاد آن آيتمتوانید گروه کارمندي شخصي در حقیقت يک لیست توزيع است که شما مي

 تعدادي از افراد ارسال يا ارجاع نمايید. 

  

را انتخاب نمايید. در صفحه باز شده ابتدا روي دکمه  هاي کارمندي شخصيگروهي شخصي، گزينه افزار لبهجهت تعريف گروه کارمندي از منوي نرم

 ايید.کلیک نم اضافه

  

 

  

  

 در صفحه باز شده ابتدا گزينه ترتیب، سپس عنوان گروه را تعیین و براي افزودن عضو به گروه، روي دکمه اضافه کلیک نمايید. 
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روي دکمه اضافه و هاي موجود انتخاب نموده و بر پس از نمايش ساختار درختي دبیرخانه و واحدهاي سازماني در دسترس، افراد مورد نظر را از بین سمت

 سپس ثبت کلیک نمايید.

  

  

  

  

در حقیقت نوعي گروه کارمندي شخصي است که به شما اين  Hotlistتعیین نمايید.  Hotlistتوانید گروه کارمندي ايجاد شده را بعنوان هچنین شما مي

( را از اعضاي موجود در يک گروه کارمندي انتخاب نمايید. پیشنهاد نويس گیرنده)گیرندگاندهد تا هنگام ارجاع يا ارسال يک نامه يا پیشامکان را مي

تعريف شده براي  هاي کارمندي از پیش افرادي که بیشتر با آنها در ارتباط هستید را بصورت گروه بخشیدن به مکاتبات اداري، شود براي سرعتمي

 کارتابل خود ايجاد نمايید.

  



 انتخاب نمود. Hotlistروه کارمندي را به صورت توان يک گشايان ذکر است که تنها مي

  

 

  

 پس از نمايش گروه کارمندي تعريف شده در لیست، گزينه مورد نظر را انتخاب نمايید.

  

 گروه کاربریهای شخصی < < تنظیمات گروه< تنظیمات عمومی  تنظیمات
 

  

توان مکتوباتي از نوع پیام را به گروهي از افراد خاص، به طور همزمان، ارسال و يا باشد که از طريق آن ميگروه کاربري در حقیت نوعي لیست توزيع مي

 ارجاع نمود.

  

 هاضافرا انتخاب نمايید. در صفحه باز شده ابتدا روي دکمه  هاي کاربري شخصيهگروي شخصي، گزينه افزار لبهجهت تعريف گروه کاربري از منوي نرم

 کلیک نمايید.
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 در صفحه باز شده ابتدا ترتیب، سپس عنوان گروه را تعیین و براي تعیین اعضاي گروه، روي دکمه اضافه کلیک نمايید.

  

 

  

  

افزاري ديدگاه سازمان خود انتخاب نمايید. به ياد داشته باشید با استفاده از کاربران مجموعه نرم سپس در صفحه انتخاب شخص، افراد مورد نظر را از بین

 توانید گروهي از افراد بصورت همزمان در اين لیست انتخاب نموده و به اعضاء گروه خود بیافزايید.مي Controlيا  shiftکلید 

  



 

  

  

  

 گروه اشخاص خارجیهای شخصی < < تنظیمات عمومی < تنظیمات گروه تنظیمات
 

  

مرتبط ديگر، تعريف  هايتوان لیست توزيعي از گروهي از اشخاص خارجي را جهت مکاتبات با افراد خارج از سازمان و يا سازمانافزار مکاتبات ميدر نرم

 نمود.

  

شود. در صفحه گروه هاي انتخاب مي هاي اشخاص خارجي شخصيگروهي شخصي گزينه براي تعريف گروه اشخاص خارجي از منوي نرم افزار لبه

 کلیک نمايید. اضافهشخصي اشخاص روي دکمه 

  

 

  

  

 کلیک نمايید.  اضافهوه خارج از سازمان روي دکمه شود. براي تعیین اعضاي گرابتدا ترتیب و سپس عنوان گروه مشخص مي

  

https://office.sbmu.ac.ir/applications/automation/documentmanager/Helps/HTML/dom07.htm


 

  

  

 هاي مورد نظر را انتخاب نمايید.و در صفحه انتخاب اشخاص، افراد/سازمان

  

 

 در آخر روي دکمه ثبت کلیک نمايید.

  

 گروه ارسال ایمیلهای شخصی < < تنظیمات عمومی < تنظیمات گروه تنظیمات
 

  

 توان لیست توزيع براي ارسال ايمیل بصورت گروهي ايجاد نمود.در مکاتبات مي

  

روي  و در صفحه باز شده  را انتخاب نمايید شخصي Emialگروه ارسال ي شخصي، گزينه جهت تعريف اين گروه، کافي است از منوي نرم افزار لبه

 کلیک نمايید.  اضافهدکمه 
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 ابتدا عنوان را انتخاب نموده سپس براي انتخاب اعضا روي دکمه اضافه کلیک کنید.

  

 

  

 هاي مورد نظر را انتخاب کنید. در صفحه لیست اشخاص، گزينه

  



 

  

   

 س به افراد مشخص را بصورت گروهي ايجاد نمود.توان لیست توزيع براي ارسال فکافزار مکاتبات ميدر نرم

  

روي  را انتخاب نمايید و در صفحه باز شده  گزينه ارسال فکس شخصيي شخصي، گزينه جهت تعريف اين گروه، کافي است از منوي نرم افزار لبه

 کلیک نمايید.  اضافهدکمه 

  

 

   

 وي دکمه اضافه کلیک کنید.ابتدا عنوان را انتخاب نموده سپس براي انتخاب اعضا ر

  

  



 

  

  

  

 هاي مورد نظر را انتخاب کنید. در صفحه لیست اشخاص، گزينه

  

 

  

  

 یافت فایلدرهای شخصی < < تنظیمات عمومی < تنظیمات گروه تنظیمات
 

  

افزاري، همانطور که در افزارهاي مکمل اين مجموعه نرمافزار ديدگاه به صورت کامل، لازم است تمامي نرمجهت استفاده از تمامي امکانات مجموعه نرم

 ب گردد.منوي عمومي، بخش دريافت فايل، انتخاب و بر روي سیستم کاربر نصنمايید از منوي عمومي، زيرتصوير زير مشاهده مي
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 افزار مکاتباتتنظیمات نرم<  تنظیمات
 

ط با آن را بر روي سیستم کاربر نصب گردد. افزارهاي مرتبافزاري ديدگاه نیاز است تا تمامي نرمجهت تنظیمات و استفاده از تمامي امکانات مجموعه نرم 

 هاي موجود در زير منوي آن را انتخاب نمايید.ي دريافت فايل و سپس گزينهافزارهاي ذکر شده از نوار ابزار عمومي، منوي عمومي، گزينهبراي نصب نرم

 هاي ذيل را انتخاب نمايید:به ترتیب گزينه 

 دريافت ابزار کاربري •

 Flash Player دريافت •

 Offline دريافت نسخه کاربري •

 دريافت يادآور ديدگاه •
  

 باشد:به ترتیب ذيل صورت مي Internet Explorerافزار در مرحله بعد نیاز به تنظیمات نرم

  

 را انتخاب کنید. Turn Off Pop-up Blockerگزينه  Pop-Up Blocker، زيرمنوي Toolsاز منوي 

  

ي را انتخاب و سپس لبه Internet Optionمنوي ، زيرToolsآدرس اتوماسیون اداري سازمان در محدوده امنیتي مورد نظر از منوي  سپس جهت افزودن

Security .را انتخاب نمايید 
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 Add this Webده مطابق شکل زير در بخش را انتخاب نموده و در صفحه باز ش Sites، سپس دکمه Local Internetو يا  Trusted Sitesدر اين لبه ابتدا گزينه 

site to the zone  آدرس اتوماسیون اداري سازمان مطبوع خود را درج کرده سپس روي دکمهAdd  کلیک نمايید. همچنین توجه نمايید که گزينهRequire 

server vertification .انتخاب نشده باشد .... 

  

هاي ي مربوط به تنظیمات اين بخش باز خواهد شد که مطابق جدول ذيل گزينه... صفحهCustom Levelک روي دکمه ي ذکر شده در بالا، با کلیر لبهد 

 موجود در آن را انتخاب و تعیین نمايید:

  

  

 Security Settingعنوان گزينه موجود در صفحه  وضعیت )فعال/ غیرفعال(

Disable 
Display video and animation on a webpage that does not use 

external media player 



Enable Initialize and script ActiveX controls not marked as safe for scripting 

Disable Only allow approved domains to use ActiveX without prompt 

Enable Automatic prompting for file downloads 

Enable Allow script-initiated windows without size or position constraints 

Disable Use Pop-up Blocker 

تعریف قوانین <  افزار مکاتباتتنظیمات نرم<  تنظیمات

  انتقال مستندات

انین انتقال قو»استفاده نمايید. براي اين منظور ابتدا گزينه « تعريف قوانین انتقال مستندات»توانید از امکان بندي خودکار محتويات کارتابل ميبراي دسته 

کلیک  اضافهجهت تعريف قانون مورد نظر روي دکمه  -مطابق شکل زير-را از منوي عمومي، زير منوي ابزار انتخاب کنید. در صفحه باز شده « نداتمست

 مکاتباتي را انتخاب نمايید. کرده و نوع آيتم 

  

  

يا غیر فعال بودن قانون را تعريف نمايید. براي تعريف هر يک از  شده، تعیین فعالسپس شماره ترتیب و عنوان قانون، عملکرد منطقي بین شرايط تعريف

ار آن را تعیین شرايط انتقال نیز با زدن کلید بعلاوه در جدول موجود، يک سطر به آن افزوده و اطلاعات مورد نظر شامل ترتیب شرط، نام فیلد، شرط و مقد

 کنید. 

  

شود. به بیان شده در بخش مشخصات بر روي آنها اعمال ميزمان، عملگر منظقي تعیینتوجه داشته باشید که در صورت تعريف چندين شرط هم

تعیین شده باشد، در « يا»شود. چناچه عملگر منظقي، ، چنانچه تمامي شروط برقرار باشند عملیات انتقال انجام مي«و»ديگر با انتخاب عملگر 

 گیرد.صورت صحیح بودن يکي از شروط نیز انتقال صورت مي
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توانید پوشه مورد نظر را انتخاب مطابق شکل زير نمايش داده شده و شما مي انتخاب کارتابل يسپس در بخش عملیات، با کلیک روي دکمه ... صفحه 

 کنید.

  

  

 مود.توان کارتابل مقصد را انتخاب نشايان ذکر است که با توجه به نوع آيتم مکاتباتي انتخاب شده در مراحل قبل، مي 

 اختیار تفویض<  افزار مکاتباتتنظیمات نرم<  تنظیمات
 

  

دهد تا در غیاب خود، دسترسي مشاهده و انجام افزار مکاتبات مجموعه ديدگاه اجازه مييکي از امکاناتي است که به کاربر نرم« تفويض اختیار»امکان 

 هايش( را به کاربر ديگري اعطاء نمايد.سمت) امور اداري مرتبط با کارتابل

  

 را از منوي عمومي، زير منوي اداري/تفويض اختیار، انتخاب نمايید. « تعريف تفويض اختیار»تیار گزينه جهت انجام تنظیمات مرتبط با تفويض اخ
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ي مورد نظر جهت اعمال تفويض را انتخاب نموده باشید، گزينهدر صفحه باز شده در بخش سمت تفويض شونده، در صورتیکه داراي چندين سمت مي

که قصد انتقال کارتابل خود به وي را داريد، انتخاب و در بخش محدوده تاريخ، روز آغاز و پايان فعال شدن اين امکان را  سپس در بخش کاربر، کاربري را

 تعیین کنید. 

  

 

  

  

جهت تفويض،  هاي تعیین شده براي کاربر جاري به کاربر انتخاب شدهها و محدوديت، تمامي امنیت«هاانتقال دسترسي امنیت»همچنین با انتخاب گزينه 

 يافت.انتقال خواهد

  

 تواند در ساختار درختي کارتابل علاوه بر کارتابل خود، کارتابل شما را نیز مشاهده نمايد.در صورت تفويض، کاربر منتخب مي

 شد.قل نخواهدشايان ذکر است که با اعمال تفويض اختیار به فرد، حق امضاي شما )در صورت دارا بودن حق امضاء( به کاربر منتخب، منت

 اي تعريف نمايید.توانید براي هرکدام از آنها تنظیمات جداگانهامکان تفويض چندين سمت به يک يا چند کاربر، وجود دارد که مي

 ده از جانبهاي مکاتباتي از نوع ارجاع و يا ارسال شي آيتم، در تاريخچه«نمايش نام کاربر در عنوان سمت»باشید که با انتخاب گزينه توجه داشته

 باشد.شما، عنوان سمتتان به همراه نام کاربر تفويض اختیار داده شده، قابل مشاهده مي

  

شد. در اين صفحه علاوه بر از زير منوي تفويض اختیار، صفحه مربوط به آرشیو تفويضات باز خواهد« آرشیو تفويض اختیار شخصي»انتخاب گزينه  با 

 شان، لغو کنید.ي تاريخي تعیین شدهتوانید تفويضات را قبل از پايان محدودهشده و ويرايش آنها، ميهمشاهده لیست تفويضات اختیار داد

  



 

 

 ساختار بایگانی<  افزار مکاتباتتنظیمات نرم<  تنظیمات
 

  

توانید با استفاده از امکان تعريف ساختار بايگاني، بايگاني الکترونیکي در صورتیکه شما به عنوان مسئول ثبت و بايگاني به اين بخش دسترسي داريد، مي

 ابق با ساختار فیزيکي موجود در سازمان خود، ايجاد نمايید.را مط

  

 شد.جهت تعريف ساختار بايگاني، با انتخاب گزينه تعريف ساختار بايگاني از نوار ابزار عمومي، منوي ابزار، صفحه مربوطه نمايش داده خواهد 

  

 

  

  

 مشخصاترا انتخاب نمايید. سپس در بخش  پوشه جديدکلیک راست روي آن، گزينه  ي مورد نظر را انتخاب کرده و بادر صفحه باز شده ابتدا دبیرخانه

 عنوان، ترتیب الويت، توضیحات )در صورت لزوم(، انتخاب نوع پوشه بايگاني، را تعیین کرده در آخر روي دکمه ثبت کلیک نمايید.

  

https://office.sbmu.ac.ir/applications/automation/documentmanager/Helps/HTML/dom07.htm
https://office.sbmu.ac.ir/applications/automation/documentmanager/Helps/HTML/dom0802.htm


 

  

  

 وشه را به کاربر)ان( مورد نظر اعطاء کنید.توانید دسترسي مشاهده پمي« هاتعیین دسترسي سمت»همچنین در بخش 

  

ها با توجه نوع پوشه )ارسالي، داخلي، و يا دريافتي( قابل هاي ايجاد شده در ساختار بايگاني، به هنگام ثبت نامهشايان ذکر است که پوشه

 باشند.مشاهده و انتخاب مي

توانید ساختار هاي مختلف سازمان، ميساس سطح دسترسي به دبیرخانههر دبیرخانه ساختار بايگاني مخصوص به خود را دارد که شما بر ا

 بايگاني را تعريف کنید.

  

 ساختار اندیکاتور<  افزار مکاتباتتنظیمات نرم<  تنظیمات
 

  

هاي مربوط به آن گذاري آيتمشماره ثابتي هستند که از آن جهت شمارهها داراي پیشهاي موجود در سیستم اتوماسیون سازمانهر کدام از دبیرخانه

توان براي هريک از انواع مي« تعريف ساختار انديکاتور»افزار مکاتبات در بخش شود. در نرمها(، استفاده ميشماره آيتمپیش )استفاده در بخش دبیرخانه 

 هاي مکاتباتي )خارجي، داخلي، صادره و ...( انديکاتور مجزا تعريف نمود.آيتم

  

را انتخاب نموده و پس از انتخاب دبیرخانه  تعريف ساختار انديکاتورابزار، گزينه  جهت تعريف ساختار انديکاتور صفحه مربوطه را از منوي عمومي، زيرمنوي

 را انتخاب نمايید. انديکاتور جديدمورد نظر بر روي آن کلیک کرده و گزينه 

  

https://office.sbmu.ac.ir/applications/automation/documentmanager/Helps/HTML/dom07.htm
https://office.sbmu.ac.ir/applications/automation/documentmanager/Helps/HTML/dom0802.htm


 

  

  

ي شما به عنوان مسئول دفتر ثبت و به در صفحه باز شده کد انديکاتور، ترتیب الويت، عنوان، نوع و توضیحات را انتخاب و درج نمايید. در صورت دسترس

 کلیک نمايید. ثبتعنوان شخصي که دسترسي درج مهر در انديکاتور را داريد، اطلاعات بخش درج مهر را تکمیل کنید. در آخر روي دکمه 

  

 

شود؛ به همین منظور نیاز به اتي از صفر آغاز ميهاي مکاتبگیري آيتمايان ذکر است که پس از پايان هر سال مالي و آغاز يک سال مالي جديد، شمارهش 

 غیرفعال کردن انديکاتور سال قبل است.

 

 اطلاعات تکمیلی نامه<  افزار مکاتباتتنظیمات نرم<  تنظیمات
 

  

ها و مراکز مختلف، صفحه ثبت افزاري ديدگاه با توجه به تحلیل انجام شده روي حوزه کسب و کار مورد نظر در سازمانافزار مکاتبات مجموعه نرمدر نرم

پذير بودن صفحات مذکور امکان افزودن فیلدهاي گیرد. با اين وجود به منظور انعطاففرض طراحي و در اختیار کاربر قرار ميرت پیشانواع نامه به صو

 توانیداست. با استفاده از امکان تعريف اطلاعات تکمیلي نامه به عنوان مدير سازمان مياطلاعاتي در قالب صفحات از پیش تعیین شده نیز فراهم شده

 ها و فیلدهاي مورد نظر هر گروه را ايجاد نموده و به صفحه ثبت نامه مورد نظر بیافزايید.گروه

  

 تعریف گروه فیلدهای تکمیلی<  اطلاعات تکمیلی نامه<  افزار مکاتباتظیمات نرمتن<  تنظیمات
 

  

وار ابزار را از ن« هاي فیلد تکمیليگروه»توانید گزينه ، مي«تعریف مدل اطلاعات تکمیلی نامه»قابل استفاده در صفحه  هاي فیلد تکمیليبراي تعريف گروه

 ي، منوي تعاريف انتخاب کنید.عموم
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تعريف هر گروه، کافي است شماره ترتیب و عنوان آن را وارد داشت. براي در صفحه باز شده با فشردن دکمه + امکان تعريف گروه جديد وجود خواهد

 نموده و در آخر روي دکمه ثبت کلیک کنید.

  

 

 

 تعریف مدل اطلاعات تکمیلی نامه<  اطلاعات تکمیلی نامه<  افزار مکاتباتتنظیمات نرم<  تنظیمات
 

  

 را از نوار ابزار عمومي، منوي تعاريف انتخاب نمايید.« تعرف مدل تکمیلي اطلاعات نامه»براي تعريف فیلدهاي اطلاعاتي مورد نظر، گزينه 
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هاي نام/ نوع/ اندازه شود. براي تکمیل اطلاعات هر فیلد به ترتیب گزينهدر صفحه باز شده پس از کلیک روي دکمه + امکان تعريف فیلد جديد فراهم مي

جه/ تعین الزامي بودن فیلد به هنگام تکمیل در فرم ثبت نامه/ تعیین فیلد تعريف شده/ تعین فعال يا غیر فعال بودن آن/ تعیین امکان مشاهده فیلد در نتی

مقدار/ درج توضیحات؛ را تکمیل کرده و در آخر روي  نامه/  انتخاب نوع متر/ / انتخاب رديف/ میزان عرض فیلد به هنگام نمايش بر حسب سانتيگروه فیلد

 دکمه ثبت کلیک کنید.

  

  

 

  

هاي تکمیلي نامه هاي تکمیلي استفاده نمود و آن را بر حسب مدلو در لبه فیلد ثبت نامهوان به هنگام تتوجه داشته باشید از اطلاعات تکمیلي نامه مي

 هاي مربوطه جاگذاري کرد.در فیلد

 

 الگوی رسید نامه<  مکاتباتافزار تنظیمات نرم<  تنظیمات
 

  

رجوع، امکان مشاهده و ارائه رسید نامه وجود دارد. براي رسید نامه مذکور امکان تعريف الگو در ي دريافت شده از اربابافزار مکاتبات پس از ثبت نامهدر نرم

 است.واقع در نوار ابزار عمومي، منوي تعاريف، فراهم شده« تعريف الگوي رسید نامه»صفحه 
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توانید الگوي مورد نظر را از سیستم خود انتخاب و بارگزاري نمايید. همچنین در صورتیکه از قبل الگوي مورد مي Browesدر اين فرم با کلیک روي دکمه 

داشت. پس از بارگزاري و يا اعمال تغییرات مورد نظر امکان ايجاد تغییرات در الگوي مذکور وجود خواهد ويرايشباشد، با کلیک روي دکمه نظر انتخاب شده

 کلیک کنید.روي دکمه ثبت 

  

  

 

  

  

 

  

  

 افزار مکاتبات، بارگزاري کنید.توانید بر روي نرمشايان ذکر است که تنها يک الگوي رسید نامه را مي

  

 جستجوی اشخاص<  امکانات عمومی
 

  

توانید با صرف کمترين زمان ممکن، اشخاص حقیقي و حقوقي مورد نظر افزاري ديدگاه ميبا استفاده از امکان جستجوي اشخاص موجود در مجموعه نرم

 افزاري، بیابید.هاي اين مجموعه نرمهاي اطلاعاتي تکمیل شده در ساير بخشخود را از بانک

  

 را از نوار ابزار عمومي، منوي عمومي انتخاب نمايید.« جستجوي سريع اشخاص» جهت دسترسي به صفحه جستجوي اشخاص، گزينه

https://office.sbmu.ac.ir/applications/automation/documentmanager/Helps/HTML/dom08.htm


  

به نتیجه دلخواه دست  جستجوي ، و فشردن دکمهجستجو برايي مورد نظرتان در بخش توانید با وارد نمودن قسمتي از عنوان گزينهدر اين صفحه مي

امکان مشاهده و ويرايش اطلاعات و جزئیات اشخاص )با توجه  مشاهدهاص و کلیک روي دکمه ي مورد نظر از لیست اشخياببد. همچنین با انتخاب گزينه

 داشت.به سطح دسترسي کاربر جاري(، وجود خواهد 

  

  

 

  

  

 لغتنامه<  امکانات عمومی
 

  

 ي فارسي به انگلیسي و انگلیسي به فارسي، استفاده نمايید.توانید از لغتنامهافزاري ديدگاه با استفاده از امکانات موجود ميدر مجموعه نرم

  

ي مورد نظر را وارد و روي ، واژهکلمهعمومي انتخاب نموده، سپس در بخش را از نوار ابزار عمومي، منوي « لغتنامه»جهت استفاده از امکان مذکور، گزينه 

 ي جستجو کلیک کنید.دکمه

  

 داشت.شده وجود خواهدبا توجه به سطح دسترسي کاربر جاري، امکان ويرايش و حذف نتايج نمايش داده

  

https://office.sbmu.ac.ir/applications/automation/documentmanager/Helps/HTML/dom08.htm


 

 هامشاهده آرشیو یادآوری<  امکانات عمومی
 

  

افزار دسترسي داشت و علاوه بر مشاهده، آنها را هاي نرمهاي ايجاد شده بر روي تمامي بخشيتوان به آرشیو يادآورافزاري ديدگاه ميدر مجموعه نرم

 ويرايش نمود.

  

 را از نوار ابزار عمومي، منوي عمومي انتخاب نمايید. « هاي شخصيآرشیو يادآروي»ها، گزينه جهت دسترسي به صفحه مربوط به آرشیو يادآوري

  

 باشند.ا قابل مشاهده ميهدر اين صفحه تمامي آرشیو

  

  

 

  

  

شود، طور خودکار توسط سیستم نمايش داده ميهاي مکاتباتي که بههاي مربوط به تولید آيتمي مذکور يادآوريشايان ذکر است که در صفحه

 قابل مشاهده نخواهد بود.

  

https://office.sbmu.ac.ir/applications/automation/documentmanager/Helps/HTML/dom08.htm


 نکته روز<  امکانات عمومی
 

  

رساني در اين بخش درج کرده نکات و مطالبي را که مدير سیستم جهت اطلاعتوانید ابزار عمومي، منوي راهنما مي از نوار« ي روزنکته»ي با انتخاب گزينه

 را مشاهده نمايید. 

  

 مطالب گذشته را مشاهده نمايید. بعديو  قبليهاي با انتخاب دکمه

  

  

 

  

 

 اشیاء منجمد<  امکانات عمومی
 

  

گوشه چپ پايین صفحه توان با استفاده از امکاني به نام انجماد، که به هنگام ثبت آيتم مکاتباتي به شکل هاي مکاتباتي ميهنگام تهیه انواع آيتم

 باشد، پیش از قرار گرفتن در گردش مکاتبات سازمان بصورت موقت قابل مشاهده و اعمال مي

 ذخیره نمود و سپس مجدداً آنها را از اين حالت خارج کرده و پس از تکمیل وارد گردش کار نمود.

  

 را از نوار ابزار عمومي، منوي عمومي انتخاب نمايید.« اشیاء منجمد»هاي انجماد شده، گزينه جهت مشاهده آيتم

  

ي جستجو را به صورت محدودتر توان نتیجههاي موجود در بخش جستجو، مينمايید با تکمیل هريک از فیلدهمانطور که در تصوير زير مشاهده مي

 مشاهده نمود.

  

 گشت. هاي موجود در لیست نتايج، علاوه بر حذف از لیست، به گردش کار باز خواهد کلیک همزمان بر روي هر يک از گزينهبا دوبار 
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بايست باشد و در صورت نیاز به انجماد مجدد، کاربر ميباز کردن يک آيتم از آرشیو اشیاء منجمد به منزله خارج نمودن آن از حالت انجماد مي

 استفاده نمايد. انجمادي مجدداً از دکمه

 

 موفق و پیروز باشید


