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 مقدمه 

سازمان الکترون يون ادارياتوماسكاربران  ين راهنما، برايا م شده يه و تنظيته نکَيآن يک فرزيو 

اد شده در هنگام جيآشنا شده و پرسش ها و مشكلات استم ين سياشتر با يهر چه ب سرعت و سهولتاست تا بتوانند با 

ستفاده از ا سيا م كه يپردازيم ييراردادهااز ق يان برخيافزار، به ب نرم يبا اجزا ييش از آشنايند. پيرا رفع نماستم ين 

 خواهد نمود. ياريافزار كاربر را در به كار بردن نرم

 كنَ يآ نيفرز کيالکترون سازمان يكل معرفي 

تروار در يل شده كه به صورت تيتشك يمتفاوت يكَن از ماژول ها ين آيک فرزيسازمان الكترون يبه طور كل

كَن را به  آي فرزين الكترونيک قصااد داريم قساامت كاربري سااازمانن راهنما يم. ما در ايكن يادامه به آنها اشاااره م

سريع شتر داريد از به راهنمايكه ن يم. در صورتيآموزش ده صورت  سازمانيي بي  فرزين الكترونيک راهنماي جامع 

 را مطالعه نماييد.  كَن آي

 اداري اتوماسيون 

 دبيرخانه و بايگاني 

 موتور توليد فرم 

 موتور توليد گزارش 

 موتور توليد فرآيند و سرويس پشت دكمه 

 مديريت جلسات 

 ستميملزومات ورود به س 

 ياجرا ييكه توانا يافزارد داشت. هر سختياز خواهين يستم سخت افزاريبه حداقل سسيستم ورود به  يبرا

ن سازمان ي)آدرس( صفحه آغاز URLبه  يو امكان دسترس  نترنت(ي)مرورگر صفحات ا Internet Explorer 10حداقل 

 با زبان يياز به آشناين سازمان نيرد. در ايتواند مورد استفاده قرار گيستم ميكار با س يرا داشته باشد برا يكيالكترون
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س يخارج يها ستفاده از  شما با حداقل دانش ا سادگيتوانيم يانه ايرا يستمهايوجود ندارد و  سازمان ياز ا يد به  ن 

 د.يياستفاده نما

ا ي TiffViewerمانند  Tiff يل هايش فايت نمايبا قابل يجهت مشاااهده اسااناد وارده اسااكن شااده نرم افزار

Alternative باشد.  يم يضرور 

 فرزينک يبه كار رفته در سازمان الکترون يقراردادها 

 ف شده است.يتعر 1جدول مطابق ن خاص، به طور قرارداد يعناو يبرا اشكالين نرم افزار يدر ا : اشکال

 مفهوم اشكال

 جستجو 

 .افت کننده، هنوز مدرك را مشاهده نكرده استيدر: پاکت بسته 

 .افت کننده، مدرك را مشاهده کرده استيدر: بازپاکت  

 سمت کاربر 

 يبه روز رسان 

 يسيهامش نو 

 ديجاد فرم  جديا 

 ره مداركيزنج 

 دستور ارجاع/  يحات شخصيتوض 

 : مفاهيم اشکال1جدول 

 نيآغاز صفحه 

وتر سرور يكامپ DNSا ي IPد از آدرس يمشاهده صفحه ورود به نرم افزار، با يبرا ن:يآدرس صفحه آغاز

ستفاده نمود آدرس صفحه  .د(يستم مراجعه نمائيبدست آوردن آدرس فوق به راهبر س ي)برا  192.168.1.1مانند:  ا
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مورد استفاده، اطلاعات  يهازمينرم افزار و مكان ياصل يها ه بخشيكند كه كلياشاره م ياانهين در واقع به رايآغاز

، ( 192.168.100.10) با وارد كردن آدرس صفحه آغازين به طور مثالآن قرار گرفته است.  يو اسناد موجود بر رو

سمت آدرس مرورگر را شردنانه يدر ق سيون اداري مطابق  Enterد يكل و ف نمايش داده  1شكل صفحه آغازين اتوما

 خواهد شد.

د از يتوان يا مشاام، كَن يآ نيفرز کيالكترون سااازمان و يادار ونياتوماساااسااتفاده از  يد كه براييتوجه فرما

 د.ييو ... استفاده نما Internet Explorer ، Mozilla firefox متفاوت مانند يمرورگرها

 

 : صفحه آغازين1شکل 

 ر است:يز يها صفحه ورود سازمان شامل بخش ،ديينمايمشاهده م 1شكل همانگونه كه در 

 نام سازمان شما    

 ييورود كد شناسا    

 لمه رمزك     
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 اعلانات يتابلو 

 ستميورود به س  نحوه 

س يبرا ست يستم كافيورود به  سا 2شكل در  ا شنا سپس بر رو ييكد   يو كلمه رمز خود را وارد نموده و 

شار ده  Enterد يا كليک نموده و يكل «ورود»دكمه  سايد. جهت دريرا ف شنا سازمان يتوانيم ييافت كد  د به راهبر 

ه مجوزها يشود و كل يمشخص م يكيت شما در سازمان الكترونيو كلمه رمز، هو ييتوسط كد شناسا د.ييمراجعه نما

 ن اساس خواهد بود. ياختصاص داده شده بر ا يهايو دسترس

با  يرداگر ف ،از آن ير صاااورت عدم دقت در نگهدارد و ديياز كلمه عبور دقت نما يدر نگهدار توجه :

د مدارك ييشما و تا ي ارات شما را )از جمله امضاءيه اختيتواند كل يستم شود، ميد  ساستفاده از كلمه عبور شما وار

 و ...( را داشته باشد.

 
 : ورود به سيستم2شکل 

صح صورت  سايدر  شنا و كلمه  ييح بودن كد 

شاااود.  يساااتم داده ميرمز به شاااما اجازه ورود به سااا

ا كلمه رمز، ي يينبودن كد شااناساااح يدرصااورت صااح

 شود.  يش داده مير نمايغام زيپ

 

  يادارون ياتوماس يكل ينما 

زكار و ي،  ميتيريمد يده كه شامل منويل گردياز سه بخش مجزا تشك 3شكل مطابق  ن سازمانيا يبطور كل 

 .باشديم يط كاريمح
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 : نماي كلي سازمان الکترونيک فرزين3شکل 

 د. يشو يبالا مواجه مر يمشابه تصو يستم شما با صفحه ايس بهه محض ورود ب

صوي در صلي ت ست بالاي پنجره ا شت شود يش داده ميفرد نما ي، نام و نام خانوادگرسمت را  نكه با نگهدا

سيستم نمايش داده مي شود و  يانه قبليرا IP ، ساعت و زمان،اطلاعات ورود قبلي  4شكل مطابق  ماوس بر روي آن

مي توانيد مشااهده مي شاود و كاربر  5شاكل مطابق « ويرايش اطلاعات شاخصاي»ن دكمه، فرم با كليک بر روي اي

د ييستم تماس حاصل نماير سيبلافاصله با مددر صورت مشاهده هرگونه اختلاف،  مشخصات خود را تكميل نمايد.

 .تا مشكل برطرف گردد

 

 : اطلاعات ورود4شکل 
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 : فرم ويرايش اطلاعات شخصي5شکل 

مختصاارا توضاايح داده مشاااهده مي شااود كه در ادامه 6شااكل در قساامت بالا ساامت چد تعدادي منو مطابق 

 خواهد شد.

 

 : منوها6شکل 
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    :ن يد خروج جهت اتمام كار با سازمان فرزيكلخروج از سيستم(Log off)  باشد . يم 

   ،اعلان ها: جهت نمايش ليساات اعلان هايي كه براي كاربر ارسااال شااده اساات اعم از هامش

 زنجيره مدرك و... مي باشد.

    :در سمت راست ه شده است. البته يها تعب ن كارتابليب يير سمت جهت جابجاييتغتغيير سمت

 يآن، م يک رويض شااده قرار دارد و با كليتفو يساات كارتابل هايز ليت كارتابل نيصاافحه وضااع

 د.ين كارتابل ها جابجا شتوان ب

  كارتابل در نظرگرفت. )جهت  يرا برا يماتيتوان تنظ يم: از اين طريق تنظيمات شاااخصاااي

 ( .دييرا مطالعه فرما 1«راهنماي تنظيمات شخصي»شتر يكسب اطلاعات ب

  ستم سي سي پيكربندي  ستر ستم د سي ستم جهت مديريت  سي : از اين طريق مي توان به پيكربندي 

 داشت.

   ليستي از نرم افزارهاي مورد نياز جهت نصب، مشاهده مي شود. :نرم افزارهاي مورد نياز 

  داراي فايل هايي جهت راهنماي كاربر مي باشد. :راهنماي نرم افزار 

   داراي اطلاعاتي درباره نرم افزار مي باشد. نرم افزار:درباره 

 

 

 

                                                   
1  
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 يكاربر را به قسمت ها يقابل مشاهده است كه دسترس  7شكل مطابق  ييمنو ي،پنجره اصل يقسمت بالا در

 د.ينما يمختلف نرم افزار راحت م

 

 : منوي اصلي7شکل 

در دو طرف منوها به باقي منوها كه به  و   دكمه هاي كاربر مي تواند با كليک كردن بر رويهمچنين 

 دليل تعدد منوها قابل مشاهده نيستند، دسترسي داشته باشد.

صفحه در سمت مركز  شاهده م 8شكل مطابق خود را  يزكاريشما م ،ق كه  ييهمه كارها باًيتقرد كه يكن يم

 ها،ن كارها شاااامل پر كردن فرميا. رديپذ يط انجام مين محيافزار انجام دهد، در اتواند هنگام كار با نرم يكاربر م

نه ياز گز يكي يكه در منو بر رو يهنگام. دي باشگر ميار موارد ديو بسها ات كارتابليمحتو ج جستجو،يمشاهده نتا

ش يد نمايک برگه جديط و در قالب ين محيدر ا نه وجود دارد،يكه در ارتباط با آن گز يجينتا د،يكن يک ميها كل

 .شود يداده م

 

 : ميز كار8شکل 
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 كارتابل وارده  

آن انجام شود،  يرو يستيكه با ين بخش بر اساس نوع كاريشما فرستاده شده است، در ا يكه برا ييها نامه

ست گز يد. برانشو يش داده ميشده و نما يدسته بند شته يهمانند ز ييها نهينمونه ممكن ا ر را در كارتابل وارده دا

 د:يباش

 ش يد، نمايشما فرستاده شده است تا امضا كن يكه برا يمداركنه ين گزيا يک كردن رويكلبا  :امضاء

 داده خواهد شد.

 آن دستور  يكه فرستاده شده تا شما رو يد مداركيتوانينه مين گزيا يک كردن رويبا كل :دستور

 د.ينيد را ببيبده

 شما فرستاده  يآگاه يشود كه برا يش داده مينما ينه مداركين گزيا يک كردن رويبا كل :استحضار

 شده است.

 ن بخش قرار گرفته اند.يشما فرستاده شده است، در ا يكه رونوشت آن ها برا يمدارك :رونوشت 

 سازمان،  يگانيد آن را در بايتوان يشما فرستاده باشند، م ين عنوان برايرا با ا ياگر مدرك :يگانیبا

 د.يكن يگانيبا

 شما ارسال  يرخانه برايكه از دب يد مداركيتوانينه مين گزيا يک كردن رويبا كل :رخانهيارجاع از دب

شما ارسال شده  يا شركت شما براين مدارک معمولاً از خارج از سازمان يا د.يشده است را مشاهده كن

 رخانه آن را ثبت وارده كرده است.ياست و دب

نوشاااته شاااده  9شاااكل مطابق  بالا تعداد مدارك موجود در كارتابل ينه هايک از گزيهر  يروبرووجه : ت

  شود. يش داده نميوجود نداشته باشد، كارتابل مرتبط با آن نما ياست. اگر مدرك
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 : كارتابل وارده9شکل 

مشاهده مي نماييد، اسناد درون كارتابل داراي دكمه ها و قسمت هايي مي باشندكه  9شكل طور كه در همان

 در ادامه بصورت كامل توضيح داده خواهد شد.

مدارك،  يع دسترسباشد و همانطور كه گفته شد، با توجه به نو يكسان نميمدارك  يتمام يات بر رويعمل

د و علاوه بر آن تمام مدارك وجود دار يات مشابه برايعمل تعدادي يبه طوركل. ر استيآنها انجام پذ يات رويعمل

 .  باشد يهر مدرك موجود م يبرا يخاص يها اتيعمل

 ستون اول

   :ره مداركيصاافحه زنج ،آنكليک كردن بر روي كند كه با  يمه نامه را مشااخص ميمدارك ضاام 

 د. ينيها و ضمائم را ببها، عطفوستيد از صفحه باز شده پيتوان يباز شده و شما م

 ستون دوم

   : دهد يش ميرا نماپاكت نامه بسته، نامه هاي خوانده نشده. 

  : ي اين آيكن، مي توانيد با كليک بر رو را نمايش مي دهد وخوانده شده  هاي نامهي باز، پاكت نامه

 الت خوانده نشده تبديل نماييد..وضعيت مدرك را به ح
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 : سال  يدر هنگام ضاگر د وشمي كه نامه ار ستنده تو سال نمايگ يرا برا يحاتيفر ضيح ديرنده ار )تو

زم را انجام لااقدامات  يرنده به راحتيد تا گيرا ارسااال نما يهمراه با نامه دسااتورات ارجاع ايو  شااخصااي(

 .در اين آيكن مشاهده مي شود دهد

 ،، ،اين علائم براي نشاااان دادن ميزان فوريت ارجاعات مي باشاااد كه داراي چهار حالت عادي :

ست كه پيام  شد به معناي اين ا شته با صورتي كه ارجاعي علامتي ندا ست. در  فوري، خيلي فوري و آني ا

اين  اين علامت به معناي پيام خيلي فوري و  اين علامت به معناي پيام فوري،  عادي اسااات. 

 علامت به معناي پيام آني مي باشد.

  ، ، ، : ،اين علائم براي نشااان دادن ميزان فوريت مدرك مي باشااد كه داراي چهار حالت عادي

اين علامت به معناي پيام فوري،  اين علامت به معناي پيام عادي،   فوري، خيلي فوري و آني اسااات. 

 اين علامت به معناي پيام آني مي باشد. اين علامت به معناي پيام خيلي فوري و  

  :  ساير صورت مخفي نمودن مرحله اي از ارجاع پيام،  شد. در  اين علامت به معناي ارجاع مخفي مي با

افرادي كه به سااند مربوطه دسااترسااي دارند اين مرحله از ارجاع را در گردش مدرك نمي توانند مشاااهده 

حله از ارجاع در گردش ي اين مردرك مخفي قادر به مشاهدهنمايند و فقط شخص گيرنده و فرستنده ي م

 .مدرك هستند

  ، : اين علامت براي نشااان دادن ارجاع هوشاامند مي باشااد. ارجاع هوشاامند بدين معناساات كه پيامي

صورتي كه دريافت كرده  شد. در  شده با سال يا درفت  ستم ار سي صورت خودكار طبق تنظيمات توسط  ب

 بدين صورت مي باشد.ز سمت شما براي ديگري ارسال شده باشد و  اگر ا باشد بصورت

 ستون سوم

 در اين ستون، نام و سمت فرستنده مشخص مي شود.

 ستون چهارم

آن  يوک كردن بر ريشااود كه با كل يش داده مينماصااادره، وارده و داخلي شااماره مدرك در اين سااتون، 

 ي شود.نامه باز م
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 ستون پنجم

 موضوع مدرك در صورتي كه وارد شده باشدف مشاهده مي دهد. در اين ستون، عنوان و

 ستون ششم

ي كَن علاوه بر در اين ستون، نوع مدرك نمايش داده مي شود. با توجه به اينكه سازمان الكترونيک فرزين آ

است در ذا ممكن لاتوماسيون اداري، قابليت تعريف اكثريت سيستم ها و زيرسيستم هاي سازماني را دارا مي باشد، 

 كارتابل اسناد متفاوتي از سيستم هاي متفاوتي وجود داشته باشد.

 ستون هفتم

 در اين ستون، تاريخ و زمان دريافت مدرك مشاهده مي شود.

 ستون هشتم

اسااخگويي پدر اين سااتون، مهلت باقيمانده پاسااخگويي به نامه مشاااهده مي شااود. ممكن اساات نامه با مهلت 

 جا بجاي كلمه اسرع وقت، زمان باقيمانده نمايش داده مي شود.ارسال شده باشد، كه در اين

 ستون نهم

ادامه به  كه  مدرك اعمال كرد يمتفاوت بر رو ياتيتوان عمل يات وجود دارد كه ميعمل يمنودر اين ستون، 

 اختصار توضيح داده مي شود.

 به نامه پاسخگويي -1-8

عملياتي را بر روي نامه انجام داده و در نهايت آن فرض كنيد نامه اي براي شما ارسال شده و قرار است شما 

راحتي نتايج هد. مسااير زير را دنبال تا بر خود اعلام كنييا نتيجه را به مدينماييد نامه را براي كارشااناس بعدي ارسااال 

 كار حاصل شود.
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ستدر اي شماره نجا قرار ا ستور كار خود قرار  ملاحظه ورا  10شكل در   95/817 نامه  سپس از در د دهيد، 

شماره داخلي كلي كارتابل شده، بر روي  شاهده اطلاعات داخل نامه دريافت  سند خارج گردد.  براي م ک كرده تا 

 . شد كمه هايي در پايين صفحه مشاهده خواهدمتن سند و همچنين د . پس از باز شدن سند،دباز شو

 

 : پاسخ به نامه10شکل 

دكمه گردش مدرك، ليسااات هامش ها، تاييد، ارجاع ، تاييد و ارجاع، زنجيره مدارك، چا  و  در ادامه

 توضيح داده خواهد شد. 11شكل مطابق فاكس 
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 : دكمه هاي موجود در نامه11شکل 

 :سه صورت  گردش مدرک سند را به  شكل دهد و مطابق  گراف، جدول و درخت نمايش مي ارجاعات 

 داراي دكمه هاي زير مي باشد. 12

 

 : دكمه هاي موجود در گردش مدرك12شکل 
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شد يهر مدرك م شته با ست پ اگر يعني .تواند چند گردش دا شاخه در د شد، يريگيچند  سمت يدر ا با ن ق

ش يتوان نما ين گردش مدرك را به چند صورت ميشود و همچن يش داده ميگردش ها به طور جداگانه نما يتمام

جايي كه ش مدرك، هردر مشاااهده گرد شااود. يح داده مير هر كدام از حالات بطور مختصاار توضاايداد كه در ز

 مشاهده شود، معرف ارجاعات افراد جانشين مي باشد.  آيكن 

 :شود. البته در  ين قسمت درج ميسند توسط افراد در ا يکات و اقدامات مربوط دستور ليست هامش ها

چا  از براي « چا »دكمه  همچنين مشااااهده نمود.نيز ه هامش ها را يسااات كليتوان ل يم اين قسااامت

  در اين قسمت تعبيه شده است.  13شكل مطابق دستورات سند 

 

 : دكمه هاي موجود در ليست هامش ها13شکل 

 :در اين قسمت مي توان مشاهده نمود. 14شكل مطابق اسناد مرتبط با اين سند را  زنجيره مدارک 
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 : زنجيره مدارك14شکل 

 :صورت تاييد شود و ان ناميكه پا يدر  شما حادث  شد  يازينه در كارتابل  سال  يگريبه فرد دسند كه نبا ار

سند را يكاف شود، شده و در نتييا تاست  شما پايد كرده تا از كارتابلتان خارج  ن كار ثبت يان ايجه عملكرد 

 .دشو

 :اظهار نظر  يبرا نيز يگريكارشناس د يبماند اما برا يدر كارتابل باق سندباشد  كه لازم يدر صورت ارجاع

ن حالت يد. در ااستفاده نمايي، بايستي از دكمه ارجاع ديريم بگيآن فرد تصم ارسال شود و بعد نسبت به پاسخ

 شود. يز ارسال مين يكارشناس بعد يمانده اما برا يسند در كارتابل شما باق

 :يستيادامه اقدامات با يده است و برايان رسيكه كار سند در كارتابل شما به پا يدر صورت تاييد و ارجاع 

ن حالت يد. در اد و ارجاع را كليک نماييييتادكمه ساات ا يكاف 15شااكل مطابق ارسااال شااود،  يبه نفر بعد

 شود. يارجاع م يكارشناس بعد يسند از كارتابل شما خارج شده و برا
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 : ارجاع نامه15شکل 

  ضافه کردن به ست گيرندگانانتخاب گيرنده و ا به  16شكل مطابق انتخاب گيرنده  :فهر

 سه طريق امكان پذير است:

 

 : انتخاب گيرندگان16شکل 

 ابل قهمكار،  يحات قساامت گروههاين گروه توسااط هر كاربر مطابق توضاايهمكار )ا ن گروهيانتخاب از ب

 باشد( يف ميتعر
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 ش يد، نمايشته باشد كه مدرك به آنها ارجاع دايكه شما مجاز هست يه كاربرانيپرسنل مجاز )كل نيانتخاب از ب

 شوند( يداده م

 س يا همان سروي ين سازمانيكه شما مجوز ارجاع ب يهمكار )در صورت ن سازمانيانتخاب از بFCF  را داشته

 د(يباش

ک يبا كل. روديبه كار م بين گزينه هار فهرسااات ييتغ يقرار دارد كه برا يانهيانتخاب گز ليسااات يدر بالا

ده و نشاااان ا كاربر علامت خوريمربع كوچک كنار نام آن گروه  ههاا گرويک از كاربران و ينام هر يكردن رو

رج شااده و نه از حالت انتخاب خاينه انتخاب شااده، آن گزيگز يک كردن رويبا كل. باشااديدهنده انتخاب شاادن م

پس از كامل  ايد و ييک نماينام آن كل يانتقال نام كاربر به قسمت سمت چد، رو ي. برادشويعلامت مربع پاك م

 .ديک كنيرنده كليدكمه اضافه كردن گ يرو ،شدن فهرست انتخاب

شما حذف  يبرا يمغايرا با ارسال پ يتكرار يهانهيرندگان انتخاب شده را اضافه كرده و گزيه گيستم، كليس

ست آن را انتخاب نموده و با كليدر فهرست گ اي نهياگر گز. كنديم ضافه ا كمه حذف د يک كردن رويرندگان ا

 .دينه اضافه را حذف كنيگز ،رندهيگ

ان و فشااردن ا ساامت فرد مورد نظرتيو  يد چند حرف از نام، نام خانوادگيد با تايتوان يدر صااورت لزوم م

 د.ييرا جستجو نما يو ، Enterديكل

شن بودن يدر ل شانه آنلايا خاموش بودن آيست كاربران، رو  ين بودن ويلاا آفين يكن مربوط به هر كاربر، ن

 باشد. يم

 :خص رنده را در بخش نوع عمل مشااايرندگان هدف از ارجاع به هر گيپس از اضاااافه كردن گ  نوع عمل

ر ي، سااايگاني، با يادآوري شاانهاد و نظر، مشاااهده و رونوشاات،يتواند امضاااء، پيهدف از ارسااال م. ميينمايم

شديموارد، ارجاعات دب سه با ست جل شخص مييبا تع. رخانه و درخوا ركدام شود كه مدرك دين نوع عمل م

 . رنده خواهد نشستيقسمت كارتابل گ
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 : د، از آنها معمولا مديران هنگامي كه نامه اي را به ساااير كاربران ارجاع مي دهن مدت زمان پاسخخخيوي

مايش داده براي اين كار با كليک بر روي آيكن ن مدت زمان معيني به آن پاساااخ دهند.مي خواهند كه در 

 شده در عكس، ستوني اضافه مي گردد كه در آن مهلت پاسخگويي مشخص مي گردد.

 مي توانيد رونوشت هاي ثبت صادره ي اين مدرك را به كمک اين بخش، :رونوشت هاي ثبت صادره 

 وارد كنيد.

 تاييد، تاييد و ارجاع، ارجاع در دکمه تاييد پيشرفته قرار دارد. کليه عملياتنکته! 

  :دستور ارجاع همان هامش است فقط با اين تفاوت تفاوت بين دستور ارجاع و توضيحات شخصي

»ش را در برگه دان كنار سند خود كه فرد دريافت كننده قبل از باز كردن سند مي تواند آن هام

گان سند آن دستور ارجاع يا هامش را مشاهده مي نمايند. اما توضيحات مشاهده نمايد و همه گيرند« 

 شخصي را تنها فرد فرستنده و گيرنده مشاهده كرده و بصورت كاملا خصوصي مي باشد.

 ايجاد نامه جوابيه به نامه -2-8

مديريت ي براي ما ارسال مي شود كه بايستي نامه جوابيه تهيه و جهت امضا براي ا سنددر بعضي مواقع نامه ي

در دكمه هاي پايين صااافحه، دكمه  سااات در زمان باز كردن ساااندارساااال شاااود. براي ايجاد جوابيه نامه تنها كافي

باز شاده و ارتباط نامه جديد را با نامه  17شاكل اي مطابق  را كليک كنيد. در ابتدا پنجره 

 فعلي از شما مي پرسد.
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 : ايجاد پيشنويس17شکل 

تبديل مي شااود. در بالاي  بخشبه دو  18شااكل مطابق ه شااما د صاافحبا انتخاب نوع ارتباط و زدن دكمه تايي

سااازي نامه جديد با اسااتفاده از يد. پس از آمادهصاافحه نامه اصاالي و در پايين صاافحه نامه جديد را مشاااهده مي نماي

سال مي ن سي ار ضا يا برر ستن پنجره را  دماييدكمه ارجاع آن را به فرد بعدي جهت ام تا نامه  كليک نماييدو دكمه ب

شود. حال، جدي سته  ضيح بالا از كارتابل خود خارج كرده و يا براي فرد بعديد ب سال  نامه فعلي را با توجه به تو ار

 نماييد.
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 : پيشنويس جديد18شکل 

 ارجاعات اشتباه -3-8

ارساال كنيد و به هر دليلي متوجه شاويد ارجاع را به اشاتباه انجام ممكن اسات در يک زمان شاما ارجاعي را 

در صورتي كه فرد دريافت كننده هنوز آن سند را مشاهده نكرده باشد، مي توانيد آن سند  د؟داده ايد. حال چه كني

 بازگشت داده و به نفر جديد ارسال نماييد. 19شكل مطابق  را

 وارد كارتابل ارجاعي شويد. (1

 وارد قسمت در دست اقدام شويد. (2
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 : ارجاعات اشتباه19شکل 

 آن را كليک نماييد.  سند را پيدا كرده و منوي عمليات  (3

 به فرد جديد ارجاع نماييد.، 20شكل با استفاده از قسمت ارجاع مدرك مطابق  (4

 

 : ارجاع مدرك اشتباه20شکل 

پس مجدد بر روي منوي ساااپس از انجام عمليات ارجاع، بايد ارجاع اشاااتباه قبلي را حذف كنيم.  (5

 كليک نماييد.  21شكل مطابق بار گزينه مشاهده پيگيري را  كليک كرده و اين عمليات  
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 : مشاهده پيگيري پيام اشتباه21شکل 

بل تشخيص مشاهده يا عدم مشاهده توسط آن فرد اشتباه قاپس از باز شدن پنجره مشاهده پيگيري،  (6

را حذف  است. در اينجا در صورتي كه مشاهده نكرده باشد، ابتدا سند را برگشت داده و سپس آن

 كنيد.

 وير زير قابل مشاهده است.اروال حركتي توسط تص

 

 1مرحله-: حذف پيام اشتباه22شکل 
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 1پيام مرحله-حذف پيام اشتباه: 23شکل 

 

 2مرحله-حذف پيام اشتباه: 24شکل 

 

 2پيام مرحله-حذف پيام اشتباه: 25شکل 



 

28 

 

 

 3مرحله-حذف پيام اشتباه: 26شکل 

 كارتابل ارجاعي  

ن بخش يبه كمک ا قابل مشااااهده مي باشاااند ون بخش يد در ايا گران فرساااتادهيد يكه شاااما برا يمدارك

 قرار دارد:چهارگانه  يک دسته بندين بخش همواره در ي. انماييد يريگيها را پ د آنيتوان يم

  مطابق د ياكه شما فرستنده آن بودهرا  يد مداركيتوانينه مين گزيا يک كردن رويبا كل :اقدامدر دست

ک شخص وجود دارد كه به شما ين مدرک حداقل يرندگان اين گيدر ب د.يينما يريگيپمشاهده و  27شکل 

 .داردپاسخ دادن را  يت براپاسخ نداده و هنوز هم مهل

 

 در دست اقدام -كارتابل ارجاعي: 27شکل 

 مشاهده مي شود. 28شكل ، منويي مطابق هر سطر وجود دارد يكه در انتها يک بر رويكل با
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 ي اسناد در دست اقدام: منو28شکل 

عنوان با كليک كردن بر روي هر يک از موارد موجود در منو، امكان دسااترسااي به فرم مربوطه مي باشااد. به

د كه ومتوجه شاا دتوان يم 29شااكل را انتخاب نمايد مطابق « ها يريگيمشاااهده پ»نه يگز مثال در صااورتي كه كاربر

كه  يدر صاااورت مهلت پاساااخ را مشااااهده كرده و در صاااورت لزوم تغيير دهد ياارجاع شاااده، چه زماني مدرك 

 د.يتواند ارجاعات خود را حذف نما يده باشند، ميرندگان مدرك را نديگ
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 : مشاهده پيگيري ها29شکل 

 :د كه شما يينما يريگيرا مشاهده و پ يد اسناد و مداركيتوانينه مين گزيا يروک كردن يبا كل انجام شده

در دست »)اين كارتابل نيز مانند  .اند ن مدرک به شما پاسخ دادهين ارندگايگ يد و تماميا فرستنده آن بوده

 در انتهاي هر سطر مي باشد( داراي دكمه « اقدام

 د كه يينما يريگيرا مشاهده و پ يد اسناد و مداركيتوانيمنه ين گزيا يک كردن رويبا كل نشده: يبررس

ک شخص وجود دارد كه به شما پاسخ ين مدرک حداقل يرندگان اين گيد و در بيشما فرستنده آن بوده ا

)اين كارتابل نيز  رنده ارجاع برگشت داده شده است.يا توسط گي پاسخ دادن هم ندارد ينداده و مهلت برا

 در انتهاي هر سطر مي باشد( داراي دكمه « در دست اقدام»مانند 

 :د كه در يرا مشاهده كن يات اسناد و مداركيد جزئيتوانينه مين گزيا يک كردن رويبا كل برگشت خورده

که نيات ارجاع، اين قسمت مدارک بر اساس جزئي( ظاهر شده است. در اينشده )قسمت قبل يقسمت بررس

در »)اين كارتابل نيز مانند  د.يآيش در ميبوده به نما يكدام ارجاع برگشت خورده است و ارجاع به چه فرد

 در انتهاي هر سطر مي باشد( داراي دكمه « دست اقدام
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ست.  يها نهيک از گزيهر  يروبروتوجه :  شده ا شته   يگر مدركابالا تعداد مدارك موجود در كارتابل نو

  شود. يش داده مينما يوجود نداشته باشد، كارتابل مرتبط با آن بصورت خال

 كارتابل ويژه 

 

 

 زكاريم 
 

. قابل مشاااهده و اسااتفاده مي باشااد 30شااكل  مطابق ن قساامتياز كاربر در ايمورد ن يامكانات كاربرد هيكل

 ( .دييرا مطالعه فرما زکاريم يراهنماشتر ي)جهت كسب اطلاعات ب

 

 : ميز كار30شکل 

 گروههاي همكار -1-11

باعث ساااهولت  ين گروه بنديرود. ايبه كار م ا چند گروهيک يهمكاران در  ين بخش جهت دساااته بنديا

مراجعه  31شااكل  ن بخش بهيبا ا ييشااود. جهت آشاانايام و ... مين ارجاع مدارك، ارسااال پيات در حيانجام عمل

  نماييد.
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 : گروههاي همکار31شکل 

بر روي دكمه  32شاااكل ، نام گروه مورد نظر خود را وارد نمايد و مطابق «نام گروه»كاربر مي تواند در فيلد 

 كليک كند تا به ليست افزوده شود. 

 

 : ايجاد گروه32شکل 

افزودن »براي افزودن سااامت به گروه، تكميل كننده بايساااتي بر روي نام گروه مورد نظر كليک نمايد تا فرم 

 مشاهده شود. 33شكل مطابق « سمت به گروه
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 : فرم افزودن سمت به گروه33شکل 

پس از انتخاب فرد مورد نظر و كليک بر روي آن، نام و ساامت فرد به جدول ساامت چد افزوده مي شااود. 

ساس  سمت»همچنين وي مي تواند بر ا سمت»يا « نام و  سازمان جاري مطابق « واحد و  ستجو انجام  34شكل در  ج

 مورد نظر، كاربري را از سازمان ديگري به گروه بيافزايد. 2دهد يا با وارد كردن نام سازمان

                                                   
 ، فعال مي باشد.داشته باشد FCFاين فيلد در صورتي كه ماژول  2
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 : جستجوي سمت34شکل 

پس از كليک بر روي نام  35شكل داشته باشد مي تواند مطابق در صورتي كه كاربر نياز به ويرايش نام گروه 

 كليک نمايد. گروه موردنظر و ويرايش نام گروه، بر روي 

 

 : ويرايش نام گروه35شکل 
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   تابلواعلانات 
 

 يواحد ها ياعلانات و بخشنامه ها يواحدها، تابلوها د بر اساسيتوان ياعلانات م در صورت فعال بودن تابلو

 .و براساس فيلدهاي موجود جستجو انجام دهيد دييمشاهده نما 36شكل مطابق مربوطه را 

 

 لانات: تابلو اع36شکل 

پس از كليک بر روي اين شااود.  ين منو اسااتفاده مياز ا ي مداركها فرم مدرك و دسااترسااي بهجاد يا براي

 مشاهده مي شود. 37شكل  مطابق« ايجاد مدرك»منو، فرم 

 ايجاد مدرك 
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 : فرم ايجاد مدرك37شکل 

شود، اين فرم از دو 37شكل طور كه در همان شاهده مي  سامانه»م شنهادي  ست پي شده »و « لي ست انتخاب  لي

 تشكيل شده است.« كاربر

 :در اين ليست مداركي كه كاربر بيشترين استفاده را داشته است، قابل  ليست پيشنهادي سامانه

جهت دسترسي به فرم هريک از مدارک مورد نظر، كاربر مي تواند بر روي  .مشاهده مي باشد

در مقابل هر كليک كرده و فرم مربوطه را مشاهده نمايد. همچنين وي مي تواند با كليک بر روي 

 اضافه نمايد.« ليست انتخاب شده كاربر»مدرک، مدرک مربوطه را به 

 :در اين ليست مداركي را كه كاربر انتخاب كرده باشد قابل مشاهده  ليست انتخاب شده کاربر

كليک كرده مي باشد. جهت دسترسي به فرم هريک از مدارک مورد نظر، كاربر مي تواند بر روي 

ليست »، فرمي را از و فرم مربوطه را مشاهده نمايد. همچنين وي مي تواند با كليک بر روي

 حذف نمايد.« انتخاب شده كاربر

شد، مي تواند در ست هاي موجود نبا شد كه در لي شته با صورتي كه كاربر به مدركي نياز دا عنوان » فيلد در 

ستي از مدارك مربوطه را مشاهده ، لي38شكل ، بخشي از نام مدرك مورد نظر را وارد نمايد تا مطابق «مدرك شامل

 و انتخاب نمايد.
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 :جستجوي مدارك38شکل 

 داراي سه دكمه زير مي باشد:« عنوان مدرك شامل»همچنين فيلد 

  :فرم بر روي اين دكمه، كردن با كليک  یافتن فرم از طریق دسته بندي هاي سازماني

 قابل مشاهده مي باشد. 39شکل مطابق  «فرمهاي سازماني دسته بندي»

 

 : دسنه بندي فرمهاي سازماني39شکل 
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وارد نمايد و بر روي « عنوان فرم شامل»مورد نظر خود را در فيلد در اين فرم كاربر مي تواند بخشي از نام فرم 

 مورد جستجو را مشاهده نمايد.عنوان هاي  ليستي از فرم 40شكل كليک نمايد تا مطابق « جستجو»مه دك

 

 ليست فرمهاي سازماني :40شکل 

سته بندي ها،  كليک بر روي نامهمچنين كاربر مي تواند با  شاهده و فرم هاي موجود در آهر يک از د ن را م

 جستجو در همان دسته بندي را انجام دهد.

صورتي سته اي دارايدر  شه باز يا كه د ست و با   علامت پو شاخه ا ست كه داراي زير شد، بدين معنا با

 شوند. زيرشاخه ها قابل مشاهده مي كليک بر روي 
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   :فرمي به عنوان پيش فرض «تنظيمات شخصي»كه در اين دكمه تنها زماني ایجاد مدرك ،

ترس ش فرض در دستعيين شده باشد قابل مشاهده مي باشد و با كليک بر روي اين دكمه، فرم پي

 قرار مي گيرد. 

  :مي تواند فرم انتخاب شده را با كليک بر روي كاربر  افزودن به ليست انتخاب شده کاربر

 اضافه نمايد.« ليست انتخاب شده كاربر»اين دكمه به 

كليک نمايد، مي تواند فرم را به همراه دسااته  41شااكل در ساامت چد فرم مطابق   اگر كاربر بر روي 

 بندي ها مشاهده نمايد. 

 

 : فرم به همراه دسته بندي ها41شکل 

سته ها» 42شكل وي مي تواند مطابق  سته مورد نظر و انتخاب گزينه « در ميان كليه د در »يا پس از انتخاب د

 جستجو انجام دهد.« دسته جاري
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 : جستجو در ميان دسته ها42شکل 

جستجـ 

 و  
 

 يجهت جساااتجو يانه، صااافحهين گزيبا انتخاب ا شاااود. يمفقود نم يساااند چگاهيه يون ادارياتوماسااا در

 .شود يش داده ميمدارك مورد نظر شما، نما

ن يادر  .باشااد ير ميمدارك، به شاارز ز يجسااتجو يبرا يبخش كل پنجشااامل  43شااكل مطابق  ن صاافحهيا

 خواهد بود.ش يكه شخص مجوز مشاهده آن مدرك را داشته باشد، قابل نما يمدارك ، نوعقسمت
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 : جستجوي مدارك43شکل 

 جستجوي ويژه -1-14

 44شكل مطابق  پارامترهاي موردنظر را بر اساسدر اين بخش راهبر بوسيله موتور توليد گزارش، جستجويي 

 طراحي مي كند و در اختيار كاربر قرار مي دهد. اين ليست جستجو براي همه يكسان نمي باشد و متفاوت است.
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 : جستجوي ويژه44شکل 

مه وارد نمايد و بر روي دك جساااتجوخود را در فيلد  در اين فرم كاربر مي تواند بخشاااي از نام فرم مورد نظر

 ليستي از فرم هاي عنوان مورد جستجو را مشاهده نمايد. كليک نمايد تا« جستجو»

 جستجوي هوشمند -2-14

صورت در تمام فرم هايي كه كاربر دسترسي دارد و يا در گردش آنها بوده، بهدر اين بخش عمليات جستجو 

 ليستي از فرم هاي عنوان مورد جستجو مشاهده مي شود. 45شكل ق مطاب اتوماتيک انجام مي شود و
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 : جستجوي هوشمند45شکل 

با كليک بر روي دكمه  ته»همچنين  لدهاي موجود، مطابق  «تنظيمات پيشااارف امكان ايجاد  46شاااكل و في

 محدوديت و كوچكتر نمودن بازه جستجو وجود دارد. 

 

 : تنظيمات پيشرفته هوشمند46شکل 

  مدارك در گردش شما يجوجست -3-14

به  د.يرنده آن مدرك باشاايا گيد كه فرسااتنده ييجسااتجو نماد يتوان يرا م يمداركنه شااما ين گزيبا انتخاب ا

مدارك  يحت د.د آن مدرك را جستجو نمايييتوان يد، ميباش خچه گردش مدركيگر چنانچه شما در تاريعبارت د
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ست عبارت يبا ي، م47شكل مطابق  مدرك مورد نظرتان يجستجو يبرا  شوند. يش داده ميز نمايبرگشت خورده ن

جسااتجو مقدار  ينه هايک از گزيچ ياگر ه د.ييجسااتجو وارد نما يلدهاياز كلمه مورد نظر را در مقابل ف يا قساامتي

شوند، بصورت پ يده شد.ير نمايمدرك مرتبط اخ 200ش فرض ين علامت )+( كه  يبر روچنانچه  ش داده خواهند 

د يتوان يل آنها ميشاااود كه با تكم يش داده مينما يشاااتريب يلدهايد، فييک نماين صااافحه وجود دارد كلييدر پا

 د.يداشته باش يتر قيدق يجستجو ي جهينت

 

 : جستجوي مدارك در گردش47شکل 

ه صااورت بشااوند را  يش داده مي)+( نما يبر رو کيكه پس از كل يديجد يلدهاياز ف يبرخد يتوان يشااما م

 د:ييل نماير تكميز

  و« انوادگينام خ نام و»د بر اساس يتوان يم« ارجاعات پرسنل درون سازمان به همكار مستقل»در قسمت 

 د.يفرستنده درون سازمان جستجو انجام ده «سمت»

  و« انوادگينام خ و نام»د بر اساس يتوان يم« به پرسنل درون سازمان همكار مستقلارجاعات »در قسمت 

 د.يجستجو انجام دهدرون سازمان  رندهيگ «سمت»

  جام دهيد.جستجو ان« وضعيت پاسخ»و  «عمليات ارجاع»مي توانيد بر اساس  «اطلاعات ارجاع»در قسمت 

  د.يهد جستجو انجام ديتوان يبر اساس مشخصات مدرك م مي توانيد« اطلاعات دبيرخانه»در قسمت 

 ساس يتوان يم «خيتار»سمت در ق ساليافت يخ دريتار»د بر ا سخ مدركيتار»و  «ا ار ست« خ پا جو انجام ج

 .دهيد
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صادق»مي خواهيد كليه اساانادي كه از طرف آقاي  48شااكل فرض كنيد مطابق : 1مثال با نوع «  محمد 

 ارسال شده است را مشاهده نماييد.« جهت اقدام»عمل 

 

 جستجوي مدارك در گردش -1: مثال 48شکل 

سنادي از نوع  49شكل فرض كنيد مطابق  :2 مثال با نوع عمل  «شما»كه از طرف « سربرگ»مي خواهيد ا

 ارسال شده است را مشاهده نماييد.« دستورجهت »

 

 گردشجستجوي مدارك در  -2: مثال 49شکل 
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  جاد شده توسط شمايامدارك  يجستجو -4-14
 

نكه يا ايد و يجاد كننده آن مدرك باشاايد كه شااما اييد جسااتجو نمايتوان يرا م يمداركنه، ين گزيبا انتخاب ا

 يه قراردادهايكل يبه عنوان مثال شما ممكن است مجوز جستجو بر رود. يرا داشته باش« ه اسناديكل» يمجوز جستجو

د را يا ا در گردش آنها نبودهيد و يا جاد نكردهيكه شما آن را ا يمدارك ين قسمت حتيد و از ايسازمان را داشته باش

 د.ييز مشاهده نماين

، 50شااكل ، بخشااي از نام مدرك مورد نظر را وارد نمايد تا مطابق «انتخاب مدرك»كاربر مي تواند در فيلد 

 ليستي از مدارك مربوطه را مشاهده و انتخاب نمايد.

 

 : جستجوي مدرك50شکل 

مطابق  را «فرمهاي ساااازماني دساااته بندي»، فرم مي تواند با كليک كردن بر روي دكمه  رهمچنين كارب

 .نمايدمشاهده  51شكل 
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 : دسنه بندي فرمهاي سازماني51شکل 

وارد نمايد و بر روي « عنوان فرم شامل»در اين فرم كاربر مي تواند بخشي از نام فرم مورد نظر خود را در فيلد 

 مورد جستجو را مشاهده نمايد.ليستي از فرم هاي عنوان  52شكل كليک نمايد تا مطابق « جستجو»دكمه 
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 ليست فرمهاي سازماني :52شکل 

شاهده و  سته بندي ها، فرم هاي موجود در آن را م همچنين كاربر مي تواند با كليک بر روي نام هر يک از د

 جستجو در همان دسته بندي را انجام دهد.

صورتي شه باز يا در  سته اي داراي علامت پو ست و با  كه د شاخه ا ست كه داراي زير شد، بدين معنا با

 شوند. زيرشاخه ها قابل مشاهده مي كليک بر روي 

 نمايش دهد. 53شكل ايجاد كرده ايد را مطابق « سربرگ»كليه مداركي كه تا كنون بر روي فرم  :1 مثال

 

 جستجوي مدارك ايجاد شده -1: مثال 53شکل 
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 مي باشد. 54شكل  مطابق« 124»عدد كه شماره داخلي آن شامل « سربرگ»كي از فرم مدر :2 مثال

 
 جستجوي مدارك ايجاد شده - 2: مثال54شکل 

  شده يگانيبامدارك جستجو در  -5-14

توانند مدارك  يسااازمان هسااتند، م يگانيكه مجاز به جسااتجو در با يافراد 55شااكل فرم مطابق ن يتوسااط ا

 ند.يجستجو نما يگانيدر بامورد نظر خود را 

 

 : فرم جستجو در مدارك بايگاني شده55شکل 

ت را انتخاب براساس ليست هاي مختلف موجود، يک ليس« ليست بايگاني هاي مجاز» كاربر مي تواند از فيلد

با « اطلاعات مدرك» همچنين در بخش در تمام موارد جستجو را انجام دهد.« همه موارد»با انتخاب گزينه نمايد و يا 

 وجود دارد.« ازمانيدسته بندي هاي فرم هاي س»امكان دسترسي به فرم  استفاده از دكمه 

وند را به شااا يش داده مي)+( نما يک بر رويكه پس از كل يديجد يلدهاياز ف يتواند برخ يم همچنين وي  

 د:يل نماير تكميصورت ز
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  ايگاني مي توانيد بر اساااس اطلاعات موجود در ب« اطلاعات ثبت شااده در بايگاني سااازمان»در قساامت

 جستجو انجام دهد.

  هد.د جستجو انجام ديتوان يبر اساس مشخصات مدرك م مي توانيد« دبيرخانهاطلاعات »در قسمت 

 ام   يپ ستميس 
 

ک يار كاربران سازمان الكترونيدر اخت يسازمان يبدون ردپا ير رسميغام يافت پيارسال و در يستم براين سيا 

 قرار گرفته است. 

ها، بر خلاف  اميپ .ديد ارساااال كنيام جديک پي 56شاااكل  مطابقد يتوانين بخش ميا يک كردن رويبا كل

 ندارند.  ي، جنبه رسميكيالكترون يها نامه

 

 : ارسال پيام جديد56شکل 

  ديام جديارسال پ -1-15
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ضميمه  صورت لزوم به  ضميمه»نمودن فايل، كاربر پس از كليک بر روي دكمه در   ليتواند فا يم «فايلهاي 

 د. يوست نمايپ 57شكل مطابق را  Wordل يا فايمانند عكس  ييها

 

 افزودن فايلهاي ضميمه: فرم 57شکل 

 . دييمشخص نما 58شكل مطابق ام را يرندگان پيا گيرنده يست گيبا يام، ميل موضوع و متن پيپس از تكم
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 : انتخاب گيرندگان پيام58شکل 

از فرم « گروه همكار»با كليک بر روي توانيد  چنانچه گروه همكار نيز توسااط كاربر تعريف شااده باشااد مي

 را انتخاب و به آنها نيز پيام ارسال نماييد.مورد نظر گروه  59شكل مطابق « افزودن گروه همكار»
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 : فرم افزودن گروه همکار59شکل 

مورد نظر را واحد  60شاااكل مطابق « افزودن واحدها»از فرم « واحدها»توانيد با كليک بر روي  ميهمچنين 

 انتخاب و به آنها نيز پيام ارسال نماييد.
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 : فرم افزودن واحدها60شکل 

 كليک نماييد.« ارسال پيام»بر روي دكمه  61شكل پس از ورود اطلاعات مورد نظر، بايستي مطابق 
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 : ارسال پيام61شکل 

  يافتيدرهاي ام يپ -2-15

 62شكل و در صورت لزوم مطابق  ديرا مشاهده كن يافتيدر يام هايتوان پين بخش ميا يک كردن رويبا كل

 .حذف نماييد

 

 : پيام هاي دريافتي62شکل 
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   يارسال هاي  اميپ -3-15

سال يام هايتوان پين بخش ميا در شاهده و  و گيرندگان پيام شده ار صورت لزوم مطابق را م  63شكل در 

 حذف نمايد.

 

 : پيام هاي ارسالي63شکل 

  ام يپ يجستجو -4-15

 با اساااتفاده از فيلدهاي موجود مطابقرا  يافتيو در يارساااال يام هايپ توانين بخش ميا يک كردن رويا كلب

 نمود. جستجو 64شكل 
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 : جستجوي پيام64شکل 

 تغيير كلمه عبور 

رود. براي تغيير كلمه رمز مي بايساات يكبار كلمه ي تغيير رمز ورود به كار ميبرا 65شااكل مطابق  ن بخشيا

ست شتر، كلمه رمز ماقبل ، قابل ا فاده رمز فعلي و دوبار كلمه رمز جديد را وارد نماييد. دقت فرماييد به منظور امنيت بي

 نمي باشد.
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 : فرم تغيير كلمه عبور65شکل 

 قابل مشاهده مي باشد. 66شكل ، موارد امنيتي مطابق «كلمه رمز قبلي»پس از كليک بر روي 

 

 : موارد امنيتي تغيير رمز66شکل 
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به  67شااكل پس از وارد نمودن رمز جديد مورد نظر، ساايسااتم بررسااي كرده و موارد رعايت شااده مطابق 

 صورت خودكار سبز رنگ مي شوند.

 

 : بررسي رمز جديد67شکل 

شااده باشااد، فقط به عنوان پيشاانهاد مطرز شااده اند و اگررعايت ن« سااياساات پيشاانهادي»موارد امنيتي  توجه:

بايد رعايت « سازمان سياست»مي تواند رمز موردنظر را ذخيره كند. اما تمام موارد امنيتي مشكلي ندارد و كاربر 

 صورت امكان ذخيره رمز وجود ندارد.شوند، در غير اين

 

 دكمه ها 

 تعدادي از دكمه ها در فرم هاي مختلف يكسان بوده كه در ادامه به توضيح آنها مي پردازيم.
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 دكمه ارجاع  -1-17

ارجاع »اينكه مدركي را به شااخصااي ارجاع داد، كاربر مي تواند با كليک بر روي دكمه نياز براي  صااورتدر 

 مشاهده نمايد. 68شكل را مطابق « ارجاع پرونده»، فرم «پرونده

 

 رم ارجاع پرونده: ف68شکل 

 دارد. امكان ارجاع وجود« سازمان همكار»و « گروه همكار»، «پرسنل مجاز»در اين فرم از سه طريق 

را  كليک نمايد، در ليست نام افرادي كه مجاز به ارجاع مي باشند« پرسنل مجاز»كه كاربر بر روي در صورتي

شاهده مي نمايد و اگر  شود، نام گر« گروه همكار»م شود، نام ا« سازمان همكار»وه هاي مجاز و اگر انتخاب  نتخاب 

 سازمان هاي مجاز قابل مشاهده و انتخاب مي باشد.

مدرك را به پرسااانل مورد نظر  69شاااكل ، كاربر مي تواند مطابق «پرسااانل مجاز»در صاااورت انتخاب زبانه 

 دهد. 3ارجاع

                                                   
 مراجعه شود.« كارتابل ارجاعي»براي كسب اطلاعات بيشتر، لطفا به سند راهنماي  3
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 : ارجاع پرونده به پرسنل69شکل 

در فرم  بر روي دكمه  70شااكل ، وي مي تواند مطابق «تنظيمات گردش پرونده»براي دسااترسااي به فرم 

 كليک نمايد.

 

 : پنجره تنظيمات گردش پرونده70شکل 

تاريخ،  كه پس از آن  مدرك وجود دارد  ماني براي  حدوده ز تاريخ انقضااااا و م كان تعيين  در اين فرم ام

، «يک هفته»، «يه روز»كان ويرايش و مشاااهده مدرك را نخواهد داشاات. وي با اسااتفاده از دكمه هاي گيرندگان ام
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سال»و « يک ماه» ضا را دارد و همچنين با كليک بر روي « يک  انتخاب مقدار براي »، فرم امكان تعيين تاريخ انق

 قابل مشاهده و تعيين تاريخ مورد نظر مي باشد. 71شكل مطابق « تاريخ

 

 : فرم انتخاب مقدار براي تاريخ71شکل 

شود، مدرك من شد و اگر زمان انقضا تعيين ن شروع محدوده زماني، از لحظه ارجاع مدرك مي با قضي زمان 

 نخواهد شد.

 ، كاربر بايساااتي پس از انتخاب گروه مورد نظر بر روي دكمه «گروه همكار»در صاااورت انتخاب زبانه 

 مشاهده نمايد. 72شكل را مطابق « تنظيمات گروهي»كليک نمايد تا فرم 

 

 : فرم تنظيمات گروهي72شکل 
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ايد تا اطلاعات كليک نم«تاييد»وي بايسااتي پس از وارد نمودن اطلاعات مورد نياز در اين فرم بر روي دكمه 

 گروه به ليست گيرندگان افزوده شود.

صورت انتخاب زبانه  شاهده و ه«سازمان همكار»در  سازمان هاي موجود قابل م ست  ه همكار مانند گرو، لي

 امكان انتخاب و ارجاع مي باشد.

ند پس از انتخاب گيرنده مورد نظر بر روي دكمه  ياز كاربر مي توا پس از تعيين گيرندگان، در صاااورت ن

 كليک و گيرنده مورد نظر را از ليست حذف نمايد.« حذف گيرندگان»

 دكمه مديريت گردش پرونده -2-17

 مشاهده مي شود. 73شكل مطابق « مديريت گردش پرونده»فرم 
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 : فرم مديريت گردش پرونده73شکل 

 قابل مشاهده مي باشد. 74شكل در مقابل هر مدرك، منويي مطابق  در اين فرم با كليک بر روي 



 

65 

 

 

 : منوي موجود در گردش پرونده74شکل 

 رايش مي باشد.قابل مشاهده و وي« تنظيمات گردش پرونده»در منو، فرم « ويرايش تنظيمات»با كليک بر روي 

 صورت گراف قابل مشاهده مي باشد.در منو، گردش مدرك به« مشاهده گردش مدرك»با كليک بر روي 

 ي باشد.قابل مشاهده م« مشاهده زنجيره مدرك»در منو، فرم « مشاهده زنجيره مدرك»با كليک بر روي 

شها»با كليک بر روي  ست هام شاهده لي صورتي« م شاهده و در منو، در  شد قابل م شته با شي وجود دا كه هام

 ان ايجاد هامش جديد مي باشد.امك
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 دكمه مجوز دسترسي -3-17

صورتي شد و يا نياز در  سي براي زونكن را تعيين نكرده با ستر كه  كاربر به هنگام ايجاد زونكن، مجوزهاي د

كليک نمايد تا فرم « مجوز دساااترساااي»به اعمال تغييرات در مجوزهاي دساااترساااي باشاااد مي تواند بر روي دكمه 

 مشاهده شود. 75شكل  مطابق« مجوزدهي زونكن»

 

 : فرم مجوزدهي زونکن75شکل 

سترسي هاي مجاز»در اين فرم، كاربر مي تواند به دو روش  سترسي هاي غيرمجاز»و « د ، محدوديت هايي «د

 پذير مي باشد.امكان« گروه»و « سمت»دسترسي كاربران ايجاد نمايد. هر يک از اين روش ها نيز به دو طريق براي 

سمت»، فرم «افزودن»با كليک نمودن بر روي دكمه « سمت»براي ايجاد محدوديت از طريق  مطابق « انتخاب 

 مشاهده مي شود. 76شكل 



 

67 

 

 

 : فرم انتخاب سمت76شکل 

 وي بايستي در اين فرم، سمت موردنظر را تعيين و تاييد نمايد.

ست گروه ها»، فرم «افزودن»با كليک نمودن بر روي دكمه « گروه»براي ايجاد محدوديت از طريق  مطابق « لي

 مشاهده مي شود. 77شكل 
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 : فرم ليست گروه ها77شکل 

 گروه مورد نظر كليک كرده و تاييد نمايد. در اين فرم براي افزودن گروه، كاربر بايستي بر روي دكمه 

تعيين  78شكل تعيين شود، كاربر بايستي مطابق « گروه هاي غيرمجاز»يا « سمت هاي غيرمجاز»كه در صورتي

 به چه صورت خواهد بود.« فقط ثبت»و « فقط خواندني»، «مخفي»نمايد كه نحوه دسترسي از بين سه گزينه 
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 : تعيين نحوه دسترسي78شکل 

ساير افراد»، فيلد «مجوزدهي زونكن»در پايين فرم  سي براي  ستر سي كامل»داراي گزينه هاي « نوع د ستر ، «د

مي باشااد كه با اسااتفاده از اين گزينه ها نيز مي توان محدوديت هايي ايجاد « فقط ثبت»و « ط خواندنيفق»، «مخفي»

 كرد.

كه زونكني داراي زيرزونكن باشااد محدوديت ، در صااورتي«اعمال مجوز در زيرزونكن ها»با انتخاب گزينه 

 د.ها و مجوزهاي تعيين شده براي زونكن، براي زيرزونكن ها نيز اعمال مي شو

، تمام مجوزهايي كه قبلا تعيين «مجوزهاي قبل حذف و مجوزهاي جديد جايگزين شاااود»با انتخاب گزينه 

 شده اند حذف شده و مجوزهاي جديد در سيستم اعمال مي شود.

، مجوزهاي جديدي كه در سيستم ثبت شده «مجوزهاي جديد به مجوزهاي قبل اضافه شود»با انتخاب گزينه 

  تعيين شده اند اضافه مي شود.به مجوزهايي كه قبلا

كليک نمايد تا اطلاعات در « اعمال تغييرات»پس از ثبت اطلاعات مورد نظر، وي بايساااتي بر روي دكمه 

 سيستم ثبت و اعمال شود.
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 دكمه پيوست -4-17

 مشاهده مي شود. 79شكل مطابق « پيوست»با كليک بر روي اين دكمه، فرم 

 

 : فرم پيوست79شکل 

در اين فرم در صااورت وجود فايل پيوساات، امكان مشاااهده وجود دارد. همچنين امكان پيوساات فايل جديد 

 وجود دارد.

وجود داردكه كاربر با كليک بر روي زبانه  «پيوست»و « زنجيره مدرك»در بالاي اين فرم دو زبانه به نام هاي 

 را مشاهده نمايد.« زنجيره مدرك»مي تواند فرم « زنجيره مدرك»
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هده و جسااتجو انجام مشااا 80شااكل را مطابق « جسااتجوي مدرك»فرم  كاربر مي تواند با كليک بر روي 

 دهد.

 

 : فرم جستجوي مدرك80شکل 

مدارك »، «مدارك در گردش شما»وي مي تواند در اين فرم،  با استفاده از تب هاي بالاي فرم در بخش هاي 

شما سط  شده تو شده»و « ايجاد  ستجوي خود را انجام دهد و بر روي دكمه « مدارك بايگاني  «  اركانتخاب مد»ج

 كليک نمايد. در اين صورت مدرك انتخاب شده به فايل هاي پيوست افزوده مي شود.

شكل مطابق « جستجوي مدارك در نگهداري شخصي»كليک نمايد، فرم  در صورتي كه كاربر بر روي 

 شاهده مي شود.م 81



 

72 

 

 

 : فرم جستجوي مدارك در نگهداري شخصي81شکل 

در اين فرم امكان جسااتجوي مدرك مورد نظر در نگهداري شااخصااي با اسااتفاده از فيلدهاي موجود، وجود 

 دارد.

مشاهده  82شكل مطابق « جستجوي مدارك دبيرخانه»كليک نمايد، فرم  در صورتي كه كاربر بر روي 

 مي شود.
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 : فرم جستجوي مدارك دبيرخانه82شکل 

 با استفاده از فيلدهاي موجود، وجود دارد. دبيرخانهدر اين فرم امكان جستجوي مدرك مورد نظر در 

 فايل جديدي را پيوست كند. 83شكل مي تواند مطابق كاربر 
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 : پيوست جديد83شکل 

 امكان اسكن تصوير مورد نظر و افزودن فايل اسكن وجود دارد. همچنين با كليک بر روي 

مشاااهده مي  84شااكل مطابق « مديريت اعلان هاي مدرك»، فرم «مديريت اعلان ها»با كليک بر روي دكمه 

 .شود
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 : فرم مديريت اعلان هاي مدرك84شکل 

انتخاب نمايد مدارك مربوط « زنجيره مدرك»و « هامش»در اين فرم، كاربر مي تواند با انتخاب گزينه هاي 

شد و  شوند. همچنين وي مي تواند تعيين كند كه بدون محدوديت تاريخ با صورت وجود، اعلام  به كدام گزينه در 

 زمان انقضا داشته باشد.يا 

ست، كاربر مي تواند پس از انتخاب فايل مورد نظر بر روي دكمه  صورت وجود فايل پيو كليک « دانلود»در 

 نمايد و فايل را دانلود نمايد.

 دكمه عطف -5-17

 مشاهده مي شود. 85شكل مطابق « عطف»با كليک بر روي اين دكمه، فرم 
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 : فرم عطف85شکل 

در اين فرم در صاااورت وجود فايل عطف، امكان مشااااهده وجود دارد. همچنين امكان افزودن فايل جديد 

 وجود دارد.

داردكه كاربر با كليک بر روي زبانه وجود « عطف»و « زنجيره مدرك»در بالاي اين فرم دو زبانه به نام هاي 

 را مشاهده نمايد.« زنجيره مدرك»مي تواند فرم « زنجيره مدرك»

 

و جسااتجو انجام مشاااهده  80شااكل را مطابق « جسااتجوي مدرك»فرم  كاربر مي تواند با كليک بر روي 

 دهد.
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 : فرم جستجوي مدرك86شکل 

مدارك »، «مدارك در گردش شما»وي مي تواند در اين فرم،  با استفاده از تب هاي بالاي فرم در بخش هاي 

شما سط  شده تو شده»و « ايجاد  ستجوي خود را انجام دهد و بر روي دكمه « مدارك بايگاني    «انتخاب مدارك»ج

 كليک نمايد. در اين صورت مدرك انتخاب شده به فايل هاي عطف افزوده مي شود.

شكل مطابق « جستجوي مدارك در نگهداري شخصي»كليک نمايد، فرم  در صورتي كه كاربر بر روي 

 مشاهده مي شود. 87
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 : فرم جستجوي مدارك در نگهداري شخصي87شکل 

در اين فرم امكان جسااتجوي مدرك مورد نظر در نگهداري شااخصااي با اسااتفاده از فيلدهاي موجود، وجود 

 دارد.

مشاهده  88شكل مطابق « جستجوي مدارك دبيرخانه»كليک نمايد، فرم  در صورتي كه كاربر بر روي 

 مي شود.
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 : فرم جستجوي مدارك دبيرخانه88شکل 

 با استفاده از فيلدهاي موجود، وجود دارد. دبيرخانهدر اين فرم امكان جستجوي مدرك مورد نظر در 

 فايل جديدي را پيوست كند. 89شكل كاربر مي تواند مطابق 
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 جديدافزودن فايل عطف : 89شکل 

 امكان اسكن تصوير مورد نظر و افزودن فايل اسكن وجود دارد. همچنين با كليک بر روي 

 مشاهده مي شود. 90شکل مطابق « مديريت اعلان هاي مدرك»، فرم «ها مديريت اعلان»با كليک بر روي دكمه 
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 : فرم مديريت اعلان هاي مدرك90شکل 

انتخاب نمايد مدارك مربوط « زنجيره مدرك»و « هامش»در اين فرم، كاربر مي تواند با انتخاب گزينه هاي 

صورت  شوند.به كدام گزينه در  شد و  وجود، اعلام  همچنين وي مي تواند تعيين كند كه بدون محدوديت تاريخ با

 يا زمان انقضا داشته باشد.

كليک « دانلود»در صاااورت وجود فايل عطف، كاربر مي تواند پس از انتخاب فايل مورد نظر بر روي دكمه 

 نمايد و فايل را دانلود نمايد.

 دكمه پيرو -6-17

 مشاهده مي شود. 91شكل مطابق « پيرو»، فرم با كليک بر روي اين دكمه
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 : فرم پيرو91شکل 

فايل جديد وجود دارد. همچنين امكان افزودن فايل در اين فرم در صااورت وجود فايل پيرو، امكان مشاااهده 

 وجود دارد.

وجود داردكه كاربر با كليک بر روي زبانه « پيرو»و « زنجيره مدرك»در بالاي اين فرم دو زبانه به نام هاي 

 را مشاهده نمايد.« زنجيره مدرك»مي تواند فرم « زنجيره مدرك»

مشاااهده و جسااتجو انجام  92شااكل را مطابق « جسااتجوي مدرك»فرم  كاربر مي تواند با كليک بر روي 

 دهد.



 

83 

 

 

 : فرم جستجوي مدرك92شکل 

مدارك »، «مدارك در گردش شما»وي مي تواند در اين فرم،  با استفاده از تب هاي بالاي فرم در بخش هاي 

شده  شماايجاد  سط  شده»و « تو ستجوي خود را انجام دهد و بر روي دكمه « مدارك بايگاني  «  انتخاب مدارك»ج

 افزوده مي شود. پيرو كليک نمايد. در اين صورت مدرك انتخاب شده به فايل هاي

شكل مطابق « جستجوي مدارك در نگهداري شخصي»كليک نمايد، فرم  در صورتي كه كاربر بر روي 

 مشاهده مي شود. 93
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 : فرم جستجوي مدارك در نگهداري شخصي93شکل 

در اين فرم امكان جسااتجوي مدرك مورد نظر در نگهداري شااخصااي با اسااتفاده از فيلدهاي موجود، وجود 

 دارد.

مشاهده  94شكل مطابق « جستجوي مدارك دبيرخانه»كليک نمايد، فرم  رتي كه كاربر بر روي در صو

 مي شود.



 

85 

 

 

 : فرم جستجوي مدارك دبيرخانه94شکل 

 با استفاده از فيلدهاي موجود، وجود دارد. دبيرخانهدر اين فرم امكان جستجوي مدرك مورد نظر در 

 فايل جديدي را پيوست كند. 95شكل كاربر مي تواند مطابق 



 

86 

 

 

 جديدپيرو: افزودن فايل 95شکل 

 امكان اسكن تصوير مورد نظر و افزودن فايل اسكن وجود دارد. همچنين با كليک بر روي 

مي  مشااااهده 96شاااكل  مطابق« مديريت اعلان هاي مدرك» فرم، «مديريت اعلان ها»با كليک بر روي دكمه 

 شود.



 

87 

 

 

 : فرم مديريت اعلان هاي مدرك96شکل 

انتخاب نمايد مدارك مربوط « زنجيره مدرك»و « هامش»در اين فرم، كاربر مي تواند با انتخاب گزينه هاي 

صورت  شد و به كدام گزينه در  شوند. همچنين وي مي تواند تعيين كند كه بدون محدوديت تاريخ با وجود، اعلام 

 يا زمان انقضا داشته باشد.

كليک « دانلود»، كاربر مي تواند پس از انتخاب فايل مورد نظر بر روي دكمه پيرودر صاااورت وجود فايل 

 نمايد و فايل را دانلود نمايد.

 دكمه در ارتباط -7-17

 مشاهده مي شود. 97شكل مطابق « در ارتباط»با كليک بر روي اين دكمه، فرم 



 

88 

 

 

 : فرم در ارتباط97شکل 

فايل وجود دارد. همچنين امكان افزودن فايل  در اين فرم در صااورت وجود فايل در ارتباط، امكان مشاااهده

 جديد وجود دارد.

وجود داردكه كاربر با كليک بر روي « در ارتباط»و « زنجيره مدرك»در بالاي اين فرم دو زبانه به نام هاي 

 را مشاهده نمايد.« زنجيره مدرك»مي تواند فرم « زنجيره مدرك»زبانه 

مشاااهده و جسااتجو انجام  98شااكل را مطابق « جسااتجوي مدرك»فرم  كاربر مي تواند با كليک بر روي 

 دهد.



 

89 

 

 

 : فرم جستجوي مدرك98شکل 

مدارك »، «مدارك در گردش شما»هاي وي مي تواند در اين فرم،  با استفاده از تب هاي بالاي فرم در بخش 

شما سط  شده تو شده»و « ايجاد  ستجوي خود را انجام دهد و بر روي دكمه « مدارك بايگاني  «  انتخاب مدارك»ج

 كليک نمايد. در اين صورت مدرك انتخاب شده به فايل هاي پيرو افزوده مي شود.

شكل مطابق « در نگهداري شخصيجستجوي مدارك »كليک نمايد، فرم  در صورتي كه كاربر بر روي 

 مشاهده مي شود. 99



 

90 

 

 

 : فرم جستجوي مدارك در نگهداري شخصي99شکل 

اسااتفاده از فيلدهاي موجود، وجود در اين فرم امكان جسااتجوي مدرك مورد نظر در نگهداري شااخصااي با 

 دارد.

مشاهده  100شكل مطابق « جستجوي مدارك دبيرخانه»كليک نمايد، فرم  در صورتي كه كاربر بر روي 

 مي شود.



 

91 

 

 

 : فرم جستجوي مدارك دبيرخانه100شکل 

 با استفاده از فيلدهاي موجود، وجود دارد. دبيرخانهدر اين فرم امكان جستجوي مدرك مورد نظر در 

 فايل جديدي را پيوست كند. 101شكل كاربر مي تواند مطابق 



 

92 

 

 

 : افزودن فايل در ارتباط جديد101شکل 

 امكان اسكن تصوير مورد نظر و افزودن فايل اسكن وجود دارد. همچنين با كليک بر روي 

مي  مشاااهده 102شااكل  مطابق« مديريت اعلان هاي مدرك» فرم، «مديريت اعلان ها»با كليک بر روي دكمه 

 شود.



 

93 

 

 

 : فرم مديريت اعلان هاي مدرك102شکل 

انتخاب نمايد مدارك مربوط « زنجيره مدرك»و « هامش»در اين فرم، كاربر مي تواند با انتخاب گزينه هاي 

صورت  شد و به كدام گزينه در  شوند. همچنين وي مي تواند تعيين كند كه بدون محدوديت تاريخ با وجود، اعلام 

 يا زمان انقضا داشته باشد.

فايل مورد نظر بر روي دكمه  ند پس از انتخاب  باط، كاربر مي توا فايل در ارت «  دانلود»در صاااورت وجود 

 كليک نمايد و فايل را دانلود نمايد.

 دكمه هامش نويسي -8-17

 مشاهده مي شود. 103شكل مطابق « هامش نويسي»روي اين دكمه، فرم با كليک بر 



 

94 

 

 

 متني-: فرم هامش نويسي103شکل 

«  متني»وجود داردكه كاربر با كليک بر روي زبانه « قلم نوري»و « متني»در بالاي اين فرم دو زبانه به نام هاي 

 هامش مورد نظر خود را براي مخاطب مورد نظر ورود اطلاعات نمايد. 103شكل مي تواند مطابق 

با  ، اطلاعات مورد نظر خود را ورود اطلاعات نمايد.«محتواي هامش»و « مخاطب»كاربر مي تواند در فيلد 

 قابل مشاهده مي باشد.« انتخاب هامش»فرم  104شكل مطابق « انتخاب هامش»كليک بر روي دكمه 



 

95 

 

 

 : فرم انتخاب هامش104شکل 

وجود داشااته باشااد، در اين فرم قابل مشاااهده و انتخاب مي باشااد.  در صااورتي كه هامش هاي پيش فرضااي

 وجود دارد.« محتوا»و « عنوان»همچنين در بالاي اين فرم امكان جستجو براساس فيلدهاي 

هامش مطابق  هامش پيش فرض، متن  هامش در فرم  105شاااكل پس از انتخاب  لد محتواي  هامش »در في

 ورود اطلاعات مي شود. «نويسي



 

96 

 

 

 : تعيين هامش پيش فرض105شکل 

ه هامش را انتخاب شااود، فقط كساااني كه مجوز داشااته باشااند امكان مشاااهد« مخفي»در صااورتي كه گزينه 

 صورت تمام كساني كه در گردش مدرك باشند امكان مشاهده هامش را خواهند داشت.دارند، در غير اين

 كليک نمايد.« ذخيره»پس از ورود تمام اطلاعات مورد نظر، كاربر بايستي بر روي دكمه 

 مشاهده خواهد شد. 106شكل مطابق « هامش نويسي»فرم كليک نمايد، « م نوريلق»اگر كاربر بر روي زبانه 



 

97 

 

 

 قلم نوري-: فرم هامش نويسي106شکل 

را « مخفي»، مخاطب را وراد كرده و در صاااورت نياز گزينه «متني»در اين زبانه كاربر مي تواند همانند زبانه 

صورت انتخاب ابزار  ستفاده را تعيين نمايد. در  سايز ابزار مورد ا ، وي مي «قلم»انتخاب نمايد. همچنين امكان تعيين 

 اطلاعات مورد نظر را با درگ كردن وارد نمايد. 107شكل تواند مطابق 



 

98 

 

 

 : استفاده از قلم در زبانه قلم نوري107شکل 

ستفاده از  شتباهي رخ دهد، كاربر مي تواند با ا صورتي كه ا شده ر« پاك كن»در  شتباه  سمت هاي ا ا پاك ق

 تمام اطلاعات وارد شده، حذف خواهد شد.« حذف»نمايد. همچنين با كليک بر روي دكمه 

 

 

 

 

 


