
 نحوه ایجاد یا ویرایش گروه کارمندی شخصی در اتوماسیون اداری

 ابتدا وارد تنظیمات شخصی در اتوماسیون شوید. -

 

 

 

 

 

 

 

 سپس روی گروه های شخصی چپ کلیک کنید -
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 بر روی گروه کارمندی شخصی چپ کلیک کنید.-

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سه دکمه افزودن،ویرایش و حذف مشاهده می گردد. 

ارمندی شخصی بر روی دکمه افزودن چپ کلیک و بعد از آن مراحل ذیل را انجام کورت نیاز به ایجاد گروه صدر 

 دهید. 
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 اوری اطلاعات(واحد فن مثال  عنوانعنوان نام گروه کارمندی شخصی را وارد نمایید)به 

ت آن در ممحل خد از لیست ساختار سازمان شخص مورد نظر کهبر روی افزودن کارمند چپ کلیک کرده ،سپس 

 بر روی دکمه انتخاب چپ کلیک کنید. و  جستجو کرده واحد فناوری اطلاعات می باشد را 

 

 

 

 

 

 

 

 

بر روی دکمه ثبت چپ کلیک کرده با مشاهده نام کارمند انتخاب شده در پنجره زیر افزودن کارمند، می توانید -

 ساخت گروه کارمندی را به پایان برسانید. و مراحل
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 ، دکمه جستجوپس از کلیک بر روی  یک گروه کارمندی شخصی ، می توانید  ویرایش کارمندان    نیاز به  در صورت-

نام آن گروه کارمندی   روی برای ویرایش یک گروه کارمندی ،ابتدا گروه های کارمندی ساخته شده را مشاهده و 

دکمه با    افراد را به لیست گروه کارمندی مورد نظررا کلیک کنید. می توان  ویرایش  ن دکمه  آاز    عدو ب  کلیکچپ  

 و در نهایت ثبت کنید. ذف کنیدح        و یا کارمند موجود در لیست را با دکمه اضافهافزودن کارمند ،

 نمایش گروه کارمندی های شخصی می باشد. ترتیب شماره شگر نمای ، ترتیبذکر شده در باکس   عدد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


