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امكان دسترسي به نرم افزار مكاتبات را ايجاد مي نمايد.گشايش نرم افزار
در منوي نرم افزارها گزينه 
"مكاتبات"  ظاهر مي گردد.

تمامي كاربران
اين دسترسي پيش نياز تمامي  دسترسي هاي 

قسمت مكاتبات مي باشد.

مشاهد ه ي رابط كاربري ديدگاه 4
امكان دسترسي به رابط كاربري ديدگاه 4، را ايجاد 

مي نمايد.
در منوي نرم افزارهاي ديدگاه 

4،گزينه "مكاتبات"  ظاهر مي گردد.

تمامي كاربران (در 
زمان استفاده از 

ديدگاه 4)

اين دسترسي امكان مديريت استفاده از 
ديدگاه4، در زماني كه ديدگاه 5 به صورت 

پيش فرض مورد استفاده قرار مي گيرد را ايجاد 
مي نمايد.

ثبت نامه دريافتي
 امكان ثبت نامه هاي دريافتي و ارسال آنها را به كارتابل 

گيرنده /  گيرندگان نامه ايجاد مي نمايد.

در صفحه رابط كاربري در منوي 
مكتوبات گزينه "ثبت نامه دريافتي"  

ظاهر مي گردد.
مسئول ثبت

در صورتي كه روال كاري مسئول دفتر شامل 
(ثبت نامه دريافتي)  باشد، در اختيار مسئول دفتر 

نيز قرار مي گيرد.

مشخص نمودن تاريخ نامه دريافتي در 

هنگام ثبت

در هنگام ثبت نامه، سيستم به صورت پيش فرض تاريخ 
ثبت نامه را، تاريخ جاري درنظر مي گيرد اين دسترسي 

امكان تعيين تاريخ ثبت را به صورت دستي ايجاد مي نمايد.

 در صفحه ثبت نامه دريافتي در 
قسمت اطلاعات اصلي در كادر 
اطلاعات گزينه "تاريخ و زمان"  

ظاهر مي گردد.

مسئول ثبت
در صورتي كه روال كاري دبيرخانه شامل (تعيين 
تاريخ نامه)  باشد، در اختيار مسئول ثبت قرار 

مي گيرد.

امكان ثبت نامه به صورت مختوم را ايجاد مي نمايد، به اين 
معني كه نامه، پس از ثبت در كارتابل گيرنده/  گيرندگان 
قرار نمي گيرد بلكه به صورت مختوم در آرشيو نامه هاي 

شخصي آنها در دسترس خواهد بود.

در صفحه ثبت نامه دريافتي، قسمت 
اطلاعات اصلي در پايين صفحه 
گزينه "ثبت نامه در كارتابل ها 

به  صورت مختوم"  ظاهر مي گردد.

مسئول ثبت

اين امكان در نامه هاي دريافتي زماني مورد 
استفاده قرار مي گيرد كه نامه  دريافتي در 

سيستم ثبت شده، به صورت غيرمكانيزه و به 
صورت فيزيكي روال گردش خود را طي  نموده 
است در اين روال نيازي به مشاهده نامه در 

كارتابل گيرندگان نمي باشد.

ثبت مستقيم نامه دريافتي براي افراد 

ساير دبيرخانه ها
 امكان انتخاب گيرنده نامه دريافتي را از ساير دبيرخانه ها 

در هنگام ثبت ايجاد مي نمايد.
مسئول ثبت*

در صورتي كه مسئول ثبت فاقد اين دسترسي 
باشد فقط مي تواند براي افراد دبيرخانه خود نامه 

دريافتي ثبت نمايد.

ويرايش اطلاعات نامه  دريافتي
 امكان ويرايش در اطلاعات نامه كه شامل تمامي فيلد هاي 
زبانه اطلاعات اصلي به جز فرستنده و گيرنده را، پس از 

ثبت نامه ايجاد مي نمايد.

 در هنگام مشاهده نامه  دريافتي، 
گزينه"ويرايش"  ظاهر مي گردد.

مسئول ثبت
در صورتي كه روال كاري دبيرخانه شامل 

(ويرايش در اطلاعات نامه هاي دريافتي)  باشد، 
در اختيار مسئول ثبت قرار مي گيرد.

ي
فت

ريا
ه د

نام

استفاده ديگر اين امكان زماني است كه تصميم به داشتن آرشيو نامه هايي كه، قبل از برقراري سيستم اتوماسيون ثبت دريافتي شده اند را داريم، در اين هنگام نامه در 
سيستم اتوماسيون مجدد ثبت مختوم مي گردد تا در آرشيو نامه گيرندگان در دسترس باشد.

ثبت نامه دريافتي به  صورت مختوم
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ويرايش فرستنده نامه دريافتي
امكان ويرايش فرستنده نامه دريافتي را در زبانه اطلاعات 

اصلي، پس از ثبت نامه ايجاد مي نمايد.
 در هنگام مشاهده نامه  دريافتي، 
گزينه "ويرايش"  ظاهر مي گردد.

مسئول ثبت
در صورتي كه روال كاري دبيرخانه شامل 

(ويرايش فرستنده نامه دريافتي)  باشد، در 
اختيار مسئول ثبت قرار مي گيرد.

ويرايش گيرندگان داخلي نامه  دريافتي
 امكان ويرايش گيرندگان داخلي نامه دريافتي را در زبانه 

اطلاعات اصلي پس از ثبت نامه ايجاد مي نمايد.
 در هنگام مشاهده نامه  دريافتي، 
گزينه "ويرايش"  ظاهر مي گردد.

مسئول ثبت

تغيير گيرنده يك نامه دريافتي درصورتي مقدور 
خواهد بود كه شخصي كه به  عنوان گيرنده نامه 
تعيين شده است، هنوز نامه را در كارتابل خود 
مشاهده نكرده باشد.  در اين صورت مي توان 

گيرنده را حذف و به جاي آن، فرد ديگري را به 
عنوان گيرنده تعيين نمود.

ويرايش گيرندگان خارجي نامه دريافتي
 امكان ويرايش گيرندگان خارجي نامه دريافتي در زبانه 

اطلاعات اصلي را پس از ثبت نامه ايجاد مي نمايد.
 در هنگام مشاهده نامه  دريافتي، 
گزينه "ويرايش"  ظاهر مي گردد.

*مسئول ثبت

ويرايش فايل متن نامه دريافتي

 امكان حذف و اضافه نمودن فايل متن به وسيله اسكن يا 
جستجو و همچنين ويرايش در متن نامه اي كه از طريق 

الگوي نامه (MSWord)  توليد شده باشد را ايجاد 
مي نمايد.

 در هنگام مشاهده نامه  دريافتي، در 
قسمت فايل متن گزينه "ويرايش"  

ظاهر مي گردد.
مسئول ثبت

در صورتي كه روال كاري دبيرخانه شامل 
(ويرايش در فايل متن نامه دريافتي)  باشد، در 

اختيار مسئول ثبت قرار مي گيرد.

ويرايش ملحقات نامه دريافتي ( پيوست 

و...) 
امكان حذف و اضافه نمودن فايل به وسيله اسكن يا 

جستجو را در زبانه پيوست ايجاد مي نمايد.
 در هنگام مشاهده نامه  دريافتي، 
گزينه "ويرايش"  ظاهر مي گردد.

مسئول ثبت
در صورتي كه روال كاري دبيرخانه شامل 

(ويرايش در پيوست هاي نامه دريافتي)  باشد، در 
اختيار مسئول ثبت قرار مي گيرد.

ويرايش مراجع نامه هاي دريافتي 

دبيرخانه مربوطه
 امكان ويرايش و حذف و اضافه نمودن مرجع نامه دريافتي 

را ايجاد مي نمايد.
 در هنگام مشاهده نامه  دريافتي، 
گزينه "ويرايش"  ظاهر مي گردد.

مسئول ثبت

در صورتي كه روال كاري دبيرخانه شامل 
(ويرايش در مراجع نامه هاي دريافتي دبيرخانه 

مربوطه)  باشد، در اختيار مسئول ثبت قرار 
مي گيرد.

ثبت نامه ارسالي ( مسئول ثبت/مديران) 

 امكان ثبت و شماره گذاري نامه هاي ارسالي يا در انتظار 
مخاطب خارج از سازمان را براي مسئولين ثبت ايجاد 
مي نمايد.   امكان تايپ، امضا، ثبت و شماره گذاري نامه 

ارسالي را براي مديران ايجاد مي نمايد.

در صفحه رابط كاربري در منوي 
مكتوبات گزينه "ثبت نامه ارسالي"  

ظاهر مي گردد.
مسئول ثبت/مديران

اين دسترسي جهت ثبت صورتجلسه  و 
"مكتوبات فيزيكي"  كه گيرنده آن داخل يا 
خارج از سازمان مي باشند مورد استفاده قرار 

مي گيرد.
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مشخص نمودن تاريخ نامه ارسالي در 

هنگام ثبت

در هنگام ثبت نامه ارسالي، سيستم به صورت پيش فرض 
تاريخ ثبت نامه را، تاريخ جاري در نظر مي گيرد اين 

دسترسي امكان تعيين تاريخ ثبت را به صورت دستي ايجاد 
مي نمايد.

در صفحه ثبت نامه ارسالي، در زبانه 
اطلاعات اصلي در كادر اطلاعات 
گزينه "تاريخ"    و "ساعت"  ظاهر 

مي گردد.

مسئول ثبت
در صورتي كه روال كاري دبيرخانه شامل (تعيين 
تاريخ نامه)  باشد، در اختيار مسئول ثبت قرار 

مي گيرد.

امكان ثبت نامه ارسالي را به صورت مختوم ايجاد مي نمايد، 
به اين معني كه نامه پس از ثبت در كارتابل گيرنده/  

گيرندگان قرار نمي گيرد بلكه به صورت مختوم در آرشيو 
نامه هاي شخصي آنها در دسترسي خواهد بود.

در صفحه ثبت نامه ارسالي، در 
پايين صفحه گزينه"  ثبت نامه در 
كارتابل ها به  صورت مختوم"  ظاهر 

مي گردد.

مسئول ثبت

اين امكان در نامه هاي ارسالي زماني مورد 
استفاده قرار مي گيرد كه نامه  ارسالي به صورت 
غيرمكانيزه (فيزيكي)  توليد و امضا شده باشد در 

اين روال نيازي به مشاهده نامه در كارتابل 
فرستنده نمي باشد.

ثبت نامه ارسالي به شخص خارجي
امكان انتخاب گيرنده خارجي درهنگام توليد نامه از طريق 

ثبت نامه ارسالي، ثبت مستقيم نامه  در انتظار و ارسال 
پيشنويس را ايجاد مي نمايد.

در هنگام انتخاب گيرنده نامه در 
ثبت ارسالي يا ثبت مستقيم در 
انتظار و يا گيرنده نهايي نامه در 
ارسال پيشنويس قسمت "ساير"  

ظاهر مي گردد.

مديران ارشد

در ارسال پيشنويس براي ديگر كاربران زماني 
قسمت ساير مشاهده مي شود كه امضا كننده 
پيشنويس، مدير داراي حق امضا به خارج از 

سازمان باشد.

ويرايش اطلاعات نامه  ارسالي
امكان ويرايش در اطلاعات نامه شامل تمامي فيلد هاي 

اطلاعات اصلي به جز فرستنده و گيرنده را پس از ثبت نامه 
ايجاد مي نمايد.

 در هنگام مشاهده نامه  ارسالي، 
گزينه"ويرايش"  ظاهر مي گردد.

مسئول ثبت
در صورتي كه روال كاري دبيرخانه شامل 

(ويرايش در اطلاعات نامه هاي ارسالي)  باشد، در 
اختيار مسئول  ثبت قرار مي گيرد.

ويرايش فرستنده نامه   ارسالي
 امكان ويرايش فرستنده در قسمت اطلاعات اصلي، پس از 

ثبت نامه را ايجاد مي نمايد.
در هنگام مشاهده نامه  ارسالي، 
گزينه "ويرايش"  ظاهر مي گردد.

مسئول ثبت
تغيير فرستنده نامه پس از ثبت نامه ارسالي 

امكانپذير مي باشد.

ويرايش گيرندگان داخلي نامه هاي 

ارسالي
امكان ويرايش گيرندگان داخلي در قسمت اطلاعات اصلي، 

پس از ثبت نامه را ايجاد مي نمايد.
 در هنگام مشاهده نامه  ارسالي، 
گزينه "ويرايش"  ظاهر مي گردد.

مسئول ثبت

تغيير گيرنده داخلي يك نامه ارسالي قبل از 
مشاهده نامه توسط گيرنده مقدور خواهد بود در 
اين صورت مي توان گيرنده را حذف و به جاي 

آن، فرد ديگري انتخاب نمود ضمنا داشتن 
حداقل يك گيرنده اصل الزامي مي باشد.

استفاده ديگر اين امكان زماني است كه تصميم به داشتن آرشيو نامه هايي كه، قبل از برقراري سيستم اتوماسيون ثبت ارسالي شده اند را داريم، در اين هنگام نامه در  
سيستم اتوماسيون مجدد ثبت مختوم مي گردد تا در آرشيو نامه فرستنده و گيرندگان رونوشت در دسترس باشد.

ثبت نامه ارسالي به صورت مختوم
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ويرايش گيرندگان خارجي نامه هاي 

ارسالي
 امكان ويرايش گيرندگان خارجي در قسمت اطلاعات 

اصلي، پس از ثبت نامه را ايجاد مي نمايد.
 در هنگام مشاهده نامه  ارسالي، 
گزينه "ويرايش"  ظاهر مي گردد.

مسئول ثبت
تغيير گيرندگان نامه اي كه به صورت ارسالي ثبت 

شده امكانپذير مي باشد، ضمنا داشتن حداقل 
يك گيرنده اصل الزامي مي باشد.

ويرايش فايل متن نامه ارسالي

 امكان حذف و اضافه نمودن فايل از طريق اسكن يا 
جستجو و همچنين ويرايش در متن نامه اي كه از طريق 

الگوي نامه (MSWord)  توليد شده باشد را ايجاد 
مي نمايد.

 در هنگام مشاهده نامه  ارسالي در 
قسمت فايل متن گزينه "ويرايش"  

ظاهر مي گردد.
مسئول ثبت

در صورتي كه روال كاري دبيرخانه شامل 
(ويرايش در فايل متن نامه ارسالي)  باشد، در 

اختيار مسئول ثبت قرار مي گيرد.

ويرايش ملحقات نامه ارسالي ( پيوست 

و...) 
امكان حذف و اضافه از طريق اسكن يا جستجو در قسمت 

پيوست را ايجاد مي نمايد.
در هنگام مشاهده نامه  ارسالي، 
گزينه"ويرايش"  ظاهر مي گردد.

مسئول ثبت
در صورتي كه روال كاري دبيرخانه شامل 

(ويرايش در ملحقات نامه ارسالي)  باشد، در 
اختيار مسئول ثبت قرار مي گيرد.

ويرايش مراجع نامه هاي ارسالي 

دبيرخانه مربوطه
 امكان حذف و اضافه نمودن مرجع نامه را ايجاد مي نمايد.

 در هنگام مشاهده نامه  ارسالي، 
گزينه"ويرايش"  ظاهر مي گردد.

مسئول ثبت

در صورتي كه روال كاري دبيرخانه شامل 
(ويرايش در مراجع نامه هاي ارسالي دبيرخانه 

مربوطه)باشد، در اختيار مسئول ثبت قرار 
مي گيرد.

ثبت نامه ارسالي با يك امضا
اين دسترسي امكان ثبت نامه را با يك امضا در روال 

نامه هاي دو امضا امكانپذير مي كند.
مدير ارشد*

روال نامه هاي دو امضا براي سازمان هايي است 
كه اكثر نامه هاي آنها با دو امضا توليد مي شود 

مانند بانك ها.

ثبت نامه داخلي
 امكان توليد، ثبت و شماره گذاري نامه هاي داخلي را ايجاد 

مي نمايد.
در صفحه رابط كاربري خود گزينه 
"ثبت نامه داخلي"  ظاهر مي گردد.

تمامي كاربران
ثبت نامه هاي داخلي بدون دخالت دبيرخانه 

انجام مي پذيرد.

مشخص نمودن تاريخ نامه داخلي در 

هنگام ثبت

در هنگام ثبت نامه، سيستم به صورت پيش فرض تاريخ 
ثبت نامه داخلي را تاريخ جاري در نظر مي گيرد اين امكان 

تعيين تاريخ ثبت را به صورت دستي ايجاد مي نمايد.

در صفحه ثبت نامه داخلي، در 
قسمت اطلاعات اصلي در كادر 
اطلاعات گزينه "تاريخ"  ظاهر 

مي گردد.

كاربر مورد نظر
در صورتي كه روال كاري سازمان شامل (تعيين 
تاريخ نامه)  باشد، در اختيار كاربر قرار مي گيرد.
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ويرايش اطلاعات نامه داخلي
 امكان ويرايش در اطلاعات نامه شامل تمامي فيلد هاي 

اطلاعات اصلي به جز فرستنده و گيرنده را پس از ثبت نامه 
داخلي ايجاد مي نمايد.

 در هنگام مشاهده نامه  دريافتي، 
گزينه"ويرايش"  ظاهر مي گردد.

راهبر سيستم
در صورتي كه روال كاري سازمان شامل (ويرايش 
اطلاعات نامه داخلي)  باشد، در اختيار كاربر قرار 

مي گيرد.

ويرايش گيرندگان داخلي نامه  داخلي
 امكان ويرايش گيرندگان داخلي در قسمت اطلاعات اصلي 

را پس از ثبت نامه ايجاد مي نمايد.
 در هنگام مشاهده نامه  داخلي، 
گزينه "ويرايش"  ظاهر مي گردد.

راهبر سيستم

تغيير گيرنده نامه داخلي قبل از مشاهده نامه 
توسط گيرنده مقدور خواهد بود در اين صورت 

مي توان گيرنده را حذف و به جاي آن، فرد 
ديگري را انتخاب نمود ضمنا داشتن حداقل يك 

گيرنده اصل الزامي مي باشد.

ويرايش گيرندگان خارجي نامه داخلي
 امكان ويرايش گيرندگان خارجي در قسمت اطلاعات 

اصلي را پس از ثبت نامه ايجاد مي نمايد.
در هنگام مشاهده نامه  داخلي، 
گزينه "ويرايش"  ظاهر مي گردد.

راهبر سيستم

ويرايش فايل متن نامه داخلي

 امكان حذف و اضافه نمودن فايل از طريق اسكن يا 
جستجو و همچنين ويرايش در متن نامه  اي كه از طريق 

الگوي نامه (MSWord)  توليد شده باشد را ايجاد 
مي نمايد.

 در هنگام مشاهده نامه  داخلي در 
قسمت فايل متن گزينه "ويرايش"  

ظاهر مي گردد.
راهبر سيستم

در صورتي كه روال كاري سازمان شامل (ويرايش 
در فايل متن نامه داخلي)  باشد، در اختيار كاربر 

قرار مي گيرد.

ويرايش ملحقات نامه داخلي ( پيوست 

و...) 
امكان حذف و اضافه از طريق اسكن يا جستجو در قسمت 

پيوست را ايجاد مي نمايد.

 در هنگام مشاهده نامه  داخلي در 
قسمت پيوست گزينه "ويرايش"  

ظاهر مي گردد.
راهبر سيستم

در صورتي كه روال كاري سازمان شامل (ويرايش 
در پيوست نامه داخلي)  باشد، در اختيار كاربر 

قرار مي گيرد.

ويرايش مراجع نامه هاي داخلي دبيرخانه 

مربوطه
 امكان حذف و اضافه نمودن مرجع نامه داخلي را ايجاد 

مي نمايد.
 در هنگام مشاهده نامه  داخلي، 
گزينه "ويرايش"  ظاهر مي گردد.

راهبر سيستم
در صورتي كه روال كاري سازمان شامل (ويرايش 
مراجع نامه هاي داخلي دبيرخانه مربوطه)  باشد، 

در اختيار كاربر قرار مي گيرد.

ي
خل

 دا
مه

نا

ثبت نامه داخلي با يك امضا
 امكان ثبت نامه با يك امضا را در روال نامه هاي دو امضا 

امكانپذير مي كند.
مدير ارشد*

روال نامه هاي دو امضا براي سازمان هايي است 
كه اكثر نامه هاي آنها با دو امضا توليد مي شوند 

مانند بانك ها

مشاهده آرشيو نامه هاي در انتظار 

دبيرخانه
امكان مشاهده نامه هايي كه از دبيرخانه مربوطه در انتظار 
شده است را در كازيه"نامه هاي در انتظار"  ايجاد مي نمايد.

در منوي مكتوبات، گزينه "نامه هاي 
در انتظار"  ظاهر مي گردد.

مسئول ثبت
در صورتي كه روال كاري سازمان شامل (نامه در 

انتظار از دبيرخانه مربوطه)  باشد، در اختيار 
مسئول ثبت قرار مي گيرد.

مشاهده آرشيو نامه هاي در انتظار داراي 

شماره دبيرخانه مركزي
 امكان مشاهده نامه هايي كه از دبيرخانه مركزي در انتظار 

شده است را در"نامه هاي در انتظار"  ايجاد مي نمايد.
در منوي مكتوبات، گزينه "نامه هاي 

در انتظار"  ظاهر مي گردد.
مسئول ثبت

در صورتي كه روال كاري سازمان شامل (نامه در 
انتظار از دبيرخانه مركزي)  باشد، در اختيار 

مسئول ثبت قرار مي گيرد.
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مشاهده آرشيو نامه هاي درانتظار ثبت 

شده شخصي
امكان مشاهده و جستجو نامه هاي در انتظار شده شخصي 

كه هنوز ثبت نشده اند را ايجاد مي نمايد.
در منوي مكتوبات، گزينه "نامه هاي 

در انتظار"  ظاهر مي گردد.
مدير ارشد

مدير ارشد در صورت نياز مي تواند نامه در انتظار 
شده خود را جستجو و به كارتابل پيشنويس هاي 

دريافتي خود عودت دهد.

امكان مشاهده و جستجو نامه هاي در انتظار شده از 
دپارتمان تخصيص داده شده در كازيه نامه هاي در انتظار را 

ايجاد مي نمايد.

در منوي مكتوبات، گزينه "نامه هاي 
در انتظار"  ظاهر مي گردد.

مسئول ثبت

براي "مشاهده نامه هاي در انتظار ثبت شده از 
دپارتمان"  مي بايست دپارتمان مورد نظر به 

كاربر داراي اين دسترسي تخصيص داده شده 
باشد.

مشاهده يادآوري ثبت نامه هاي در انتظار
با داشتن اين دسترسي سيستم توسط پنجره يادآوري، نامه 

در انتظار شده جديد را به كاربر اعلام مي نمايد.
*مسئول ثبتپنجره يادآوري ها

ويرايش ملحقات نامه در انتظار در 

هنگام ثبت دريافتي

 امكان ويرايش ملحقات(فايل متن و پيوست)  نامه در 
انتظار شده در هنگام تبديل به نامه دريافتي را ايجاد 

مي نمايد.

هنگام (تبديل به ...  )  نامه در انتظار 
گزينه "ويرايش"  در پايين صفحه 

ظاهر مي گردد.
مسئول ثبت

در صورتي كه روال كاري دبيرخانه شامل 
(ويرايش در ملحقات نامه در انتظار در هنگام 

ثبت نامه دريافتي)  باشد، در اختيار مسئول  ثبت 
قرار مي گيرد.

ويرايش ملحقات نامه در انتظار در 

هنگام ثبت ارسالي

 امكان ويرايش ملحقات(فايل متن و پيوست)  نامه در 
انتظار شده در هنگام تبديل به نامه ارسالي را ايجاد 

مي نمايد.

هنگام (تبديل به ...  )  نامه در انتظار 
گزينه "ويرايش"  در پايين صفحه 

ظاهر مي گردد.
مسئول ثبت

در صورتي كه روال كاري دبيرخانه شامل 
(ويرايش در ملحقات نامه در انتظار در هنگام 

ثبت نامه ارسالي)  باشد، در اختيار مسئول ثبت 
قرار مي گيرد.

ويرايش ملحقات نامه در انتظار در 

هنگام ثبت داخلي

 امكان ويرايش ملحقات (فايل متن و پيوست)نامه در 
انتظار شده در هنگام تبديل به نامه داخلي را ايجاد 

مي نمايد.

هنگام (تبديل به ...  )  نامه در انتظار 
گزينه "ويرايش"  در پايين صفحه 

ظاهر مي گردد.
مسئول ثبت

در صورتي كه روال كاري دبيرخانه شامل 
(ويرايش در ملحقات نامه در انتظار در هنگام 

ثبت نامه داخلي)  باشد، در اختيار مسئول ثبت 
قرار مي گيرد.

ويرايش مستقيم نامه هاي درانتظار 

سمت هاي دبيرخانه مربوطه
امكان ويرايش قبل از تبديل به ...  (نامه دريافتي، ارسالي و 
داخلي)  نمودن نامه هاي در انتظار شده را ايجاد مي نمايد.

هنگام مشاهده نامه در انتظار گزينه 
"ويرايش"  در پايين صفحه ظاهر 

مي گردد.
مسئول ثبت

در صورتي كه روال كاري دبيرخانه شامل 
(ويرايش نامه در انتظار در هنگام ثبت (دريافتي، 
ارسالي و داخلي )  باشد، در اختيار مسئول  ثبت 

قرار مي گيرد.

نكته :  با كليك راست روي دپارتمان، از گزينه "دسترسي دپارتماني..."  و انتخاب كاربر مورد نظر دپارتمان به كاربر تخصيص داده مي شود.

مشاهده آرشيو نامه هاي در انتظار ثبت 

شده از دپارتمان

ار
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ويرايش نامه هاي در انتظار داراي شماره 

دبيرخانه مركزي

 امكان ويرايش ملحقات نامه در هنگام تبديل به (نامه 
دريافتي، ارسالي و داخلي)  نمودن نامه هاي در انتظار شده 

دبيرخانه مركزي را ايجاد مي نمايد.

هنگام (تبديل به ...  )  نامه در انتظار 
گزينه "ويرايش"  در پايين صفحه 

ظاهر مي گردد.
مسئول ثبت

در صورتي كه روال كاري دبيرخانه شامل 
(ويرايش در ملحقات نامه در انتظار دبيرخانه 
مركزي در هنگام ثبت (دريافتي، ارسالي و 
داخلي)  باشد، در اختيار مسئول ثبت قرار 

مي گيرد.

ثبت نامه  در انتظار براي دبيرخانه 

مربوطه
 امكان تبديل به نامه در انتظار نمودن پيشنويس را فقط 

براي دبيرخانه مربوطه ايجاد مي نمايد.

هنگام (تبديل به ...  )  نمودن 
پيشنويس گزينه "تبديل به نامه در 

انتظار"  ظاهر مي گردد.
*مدير ارشد

ثبت نامه  در انتظار براي ساير دبيرخانه ها
امكان انتخاب ساير دبيرخانه ها را هنگام در انتظار نمودن 

پيشنويس ايجاد مي نمايد.

هنگام در انتظار نمودن پيشنويس 
گزينه"گيرنده (دبيرخانه)"  در 
اطلاعات اصلي ظاهر مي گردد.

مدير ارشد
در صورتي كه روال كاري سازمان شامل (ثبت 

نامه در ساير دبيرخانه ها)  باشد، در اختيار مدير 
ارشد قرار مي گيرد.

ثبت مستقيم نامه در انتظار ( مدير 

ارشد/مسئول دبيرخانه) 

امكان تايپ، امضا و در انتظار نمودن نامه را به صورت 
همزمان براي مديران ارشد ايجاد مي نمايد.  همچنين اين 

دسترسي براي مسئولين ثبت، زماني كه از روال ارسال نامه 
از يك دبيرخانه به دبيرخانه ديگر استفاده مي شود، امكان 

در انتظار نمودن مكتوب را به دبيرخانه ديگر ايجاد مي نمايد.

در منوي مكتوبات گزينه "ثبت 
مستقيم نامه در انتظار"  ظاهر 

مي گردد.  در گزينه تبديل به امكان 
انتخاب در انتظار اضافه مي شود

مدير ارشد مسئول 
ثبت

در صورتي كه روال كاري سازمان شامل (ثبت 
مستقيم نامه در انتظار)  باشد، در اختيار مديران 

ارشد/  مسئول ثبت قرار مي گيرد.

ثبت شماره دبيرخانه مركزي بر روي 

نامه در انتظار

اين دسترسي در روالي كه سازمان داراي دبيرخانه مركزي 
است و دبيرخانه مركزي نامه هايي را جهت ثبت به 
دبيرخانه مربوطه در انتظار مي كند.  اين امكان تعداد 

نامه هاي خروجي از دبيرخانه مركزي را نمايش مي دهد.

هنگام استفاده از (ثبت مستقيم نامه 
در انتظار)  گزينه "درج شماره 
دبيرخانه مركزي"  در قسمت 
اطلاعات اصلي ظاهر مي گردد.

*
در صورتي كه روال كاري سازمان شامل (ثبت 

مستقيم نامه در انتظار)  باشد، در اختيار مسئول 
ثبت قرار مي گيرد.

مشاهده اطلاعات مقصد نامه در انتظار
 امكان پيگيري در پيشنويس، پس از (تبديل به ...)  را ايجاد 

مي نمايد.
*تمامي كاربراندر قسمت پيگيري

پيگيري مقصد نامه در انتظار
 امكان پيگيري در پيشنويس، پس از (تبديل به)  را ايجاد 

مي نمايد.
*تمامي كاربراندر قسمت پيگيري

جستجو بر اساس رويدادهاي نامه در 

انتظار
امكان جستجو از طريق فيلدهاي عمليات انجام شده و 
كاربر مورد نظر را در نامه هاي در انتظار ايجاد مي نمايد.

در جستجو نامه هاي در انتظار 
فيلدهاي عمليات و كاربر ظاهر 

مي گردد.
*مسئول ثبت
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مشاهده آرشيو نامه هاي ECE دبيرخانه
امكان مشاهده نامه هاي دريافت شده از طريق ECE در در 

دبيرخانه مربوطه را ايجاد مي نمايد.
در منوي مكتوبات، گزينه "نامه هاي 

ECE"  ظاهر مي گردد.
*مسئول ثبت

مشاهده آرشيو نامه هاي  ECE دپارتمان
امكان مشاهده نامه هاي دريافت شده از طريق ECE در 

دپارتمان مربوطه را ايجاد مي نمايد.
در منوي مكتوبات، گزينه "نامه هاي 

ECE"  ظاهر مي گردد.
مسئول ثبت

 پيش نياز اين دسترسي تنظيم شناسه ECE بر 
روي دپارتمان مربوطه مي باشد

 ECE  مشاهده آرشيو نامه هاي

دپارتمان هاي زيرمجموعه دبيرخانه

امكان مشاهده نامه هاي دريافت شده از طريق ECE در 
دپارتمان هاي زيرمجموعه دبيرخانه مربوطه را ايجاد 

مي نمايد.

در منوي مكتوبات، گزينه "نامه هاي 
ECE"  ظاهر مي گردد.

مسئول ثبت
پيش نياز اين دسترسي تنظيم شناسه ECE بر 

روي دپارتمان هاي زيرمجموعه دبيرخانه مربوطه 
مي باشد.

 ECE  مشاهده آرشيو نامه هاي

دپارتمان هاي زيرمجموعه دپارتمان

امكان مشاهده نامه هاي دريافت شده از طريق ECE، در 
دپارتمان هاي زيرمجموعه  دپارتمان مربوطه را ايجاد 

مي نمايد.

در منوي مكتوبات، گزينه "نامه هاي 
ECE"  ظاهر مي گردد.

مسئول ثبت
پيش نياز اين دسترسي تنظيم شناسه ECE بر 

روي دپارتمان هاي زيرمجموعه دپارتمان مربوطه 
مي باشد.

مشاهده يادآوري نامه هاي ECE دريافتي
با داشتن اين دسترسي سيستم توسط پنجره يادآوري، 
نامه هاي جديد دريافت شده از طريق ECE را به كاربر 

اعلام مي نمايد.
*مسئول ثبتپنجره يادآوري ها

عودت نامه ECE دريافتي
امكان عودت نامه دريافت شده از طريق ECE، با امكان 

درج يادداشت به دبيرخانه مبدا را ايجاد مي نمايد. 

در منوي مكتوبات، كازيه "نامه هاي 
ECE"  گزينه"عودت"  ظاهر 

مي گردد.
مسئول ثبت

در صورتي كه نامه دريافت شده از فرستنده، 
داراي اشكال در اطلاعات، متن، پيوست و...  

باشد، مي توان از اين امكان جهت بازگشت نامه 
به فرستنده استفاده نمود.

امكان توليد و ارسال پيشنويس را ايجاد مي نمايد.ارسال پيشنويس
در صفحه رابط كاربري در منوي 

مكتوبات گزينه"  ارسال پيشنويس"  
ظاهر مي گردد.

*تمامي كاربران

E
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ويرايش گيرندگان پيشنويس  ارسالي
امكان ويرايش گيرنده پيشنويس ارسال شده را ايجاد 

مي نمايد.

دركارتابل پيشنويس هاي ارسالي 
گزينه"ويرايش گيرندگان"  ظاهر 

مي گردد.
تمامي كاربران

تا زماني كه گيرنده پيشنويس آن را مشاهده 
نكرده باشد ويرايش گيرنده امكانپذير مي باشد.

تعيين دبيرخانه ثبت نامه در هنگام ثبت 

پيشنويس
امكان تعيين دبيرخانه ثبت كننده پيشنويس و نوع نامه را 

ايجاد مي نمايد.

گزينه "تعيين دبيرخانه مقصد و نوع 
نامه"  در قسمت اطلاعات اصلي در 
ارسال پيشنويس ظاهر مي گردد.

تمامي كاربران
با توجه به روال مكاتبات آن سازمان در اختيار 

همه كاربران قرار مي گيرد.

امكان پيگيري در پيشنويس را ايجاد مي نمايد.پيگيري پيشنويس
هنگام مشاهده پيشنويس 

قسمت"پيگيري"  به پيشنويس 
اضافه مي شود

*تمامي كاربران

مشاهده مقصد پيشنويس
امكان پيگيري در پيشنويس پس از (تبديل به ...)  را ايجاد 

مي نمايد.
در قسمت پيگيري پيشنويس فلش 

نارنجي رنگ ظاهر مي گردد.
تمامي كاربران

امكان نمايش نامه در انتظار و نامه ثبت شده را 
ايجاد مي نمايد.

جستجو در پيشنويس هاي دبيرخانه
امكان جستجو در تمامي پيشنويس هاي كاربر دبيرخانه 

مربوطه را ايجاد مي نمايد.

در منوي ابزار گزينه "جستجو و 
گزارش گيري پيشنويس"  در ظاهر 

مي گردد.
مدير ارشد

در صورتي كه روال كاري كاربري مانند تايپيست 
نياز به اين جستجو داشته باشد در اختيار آن 

كاربر نيز قرار مي گيرد.

جستجو در پيشنويس هاي ساير 

دبيرخانه ها
امكان جستجو در تمامي پيشنويس هاي ساير دبيرخانه هاي 

تعريف شده را ايجاد مي نمايد.

در منوي ابزار گزينه "جستجو و 
گزارش گيري پيشنويس"  در ظاهر 

مي گردد.
مدير ارشد

در صورتي كه روال كاري كاربري مانند تايپيست 
نياز به اين جستجو داشته باشد در اختيار آن 

كاربر نيز قرار مي گيرد.
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جستجو در پيشنويس هاي دبيرخانه هاي 

زيرمجموعه
امكان جستجو در تمامي پيشنويس هاي دبيرخانه هاي زير 

مجموعه تعريف شده را ايجاد مي نمايد.

در منوي ابزار گزينه "جستجو و 
گزارش گيري پيشنويس"  ظاهر 

مي گردد.
مدير ارشد

در صورتي كه روال كاري كاربري مانند تايپيست 
نياز به اين جستجو داشته باشد در اختيار آن 

كاربر نيز قرار مي گيرد.

جستجو در پيشنويس هاي افراد 

دبيرخانه
امكان جستجو در پيشنويس هاي افراد دبيرخانه مربوطه را 

ايجاد مي نمايد.

در منوي ابزار گزينه "جستجو و 
گزارش گيري پيشنويس"  در ظاهر 

مي گردد.
مسئول ثبت

در صورتي كه روال كاري كاربري مانند تايپيست 
نياز به اين جستجو داشته باشد نيز اين 

دسترسي داده مي شود

امكان عودت پيشنويس در انتظار شده را ايجاد مي نمايد.عودت پيشنويس در انتظار
هنگام مشاهده نامه در انتظار گزينه 

"عودت"  ظاهر مي گردد.
مسئول ثبت

در صورتي كه مديران ارشد دسترسي به آرشيو 
نامه هاي در انتظار شخصي را داشته باشند اين 

دسترسي نيز داده مي شود.

تبديل گروهي پيشنويس
امكان انتخاب چندين نامه جهت تبديل به ...  را به طور 

همزمان ايجاد مي نمايد.

هنگام كليك راست بر روي 
پيشنويس گزينه "تبديل گروهي..."  

ظاهر مي گردد.
مديران ارشد

اين دسترسي جهت امضا چندين پيشنويس به 
صورت همزمان استفاده مي شود.
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مشاهده گزارش  تبادلات لينك سرور
امكان گزارش از ارسال و دريافت ECE  (لينك)  را ايجاد 

مي نمايد.

در صفحه رابط كاربري در منوي 
ابزار گزينه"  مديريت ارسال و 
دريافت ECE"  ظاهر مي گردد.

*راهبر سيستم

مشاهده پاكت نامه
امكان مشاهده و جستجو پاكت نامه هاي ساخته شده را 

ايجاد مي نمايد.

در صفحه رابط كاربري در منوي 
ابزار گزينه"  جستجوي پاكت"  ظاهر 

مي گردد.
مسئول ثبت

اگر در سازمان فردي جهت ارسال مرسولات (با 
هر سمتي)  داشته باشيم مي بايست فرد مذكور 

دسترسي را داشته باشد.
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ثبت پاكت نامه
امكان تهيه پاكت نامه و درج نامه در پاكت نامه را ايجاد 

مي نمايد.

در صفحه رابط كاربري در منوي 
مكتوبات گزينه"  ايجاد پاكت نامه"  

ظاهر مي گردد.
مسئول ثبت

اگر در سازمان فردي جهت ارسال مرسولات (با 
هر سمتي)  داشته باشيم مي بايست فرد مذكور 

دسترسي را داشته باشد.

ويرايش پاكت نامه
امكان ويرايش اطلاعات پاكت نامه (نامه هاي درون پاكت، 

تاريخ و ...)  ايجاد مي نمايد.
در صفحه جستجو و گزارش گيري 

پاكت نامه گزينه"ويرايش"
مسئول ثبت

اگر در سازمان فردي جهت ارسال مرسولات (با 
هر سمتي)  داشته باشيم مي بايست فرد مذكور 

دسترسي را داشته باشد.

حذف پاكت نامه
امكان حذف پاكت نامه را از ليست پاكت هاي تهيه شده 

ايجاد مي نمايد.

در صفحه جستجو و گزارش گيري 
پاكت نامه گزينه "حذف"  ظاهر 

مي گردد.
مسئول ثبت

اگر در سازمان فردي جهت ارسال مرسولات (با 
هر سمتي)  داشته باشيم مي بايست فرد مذكور 

دسترسي را داشته باشد.

ثبت و ويرايش كد رهگيري پست
امكان وارد نمودن شماره رهگيري و يا ويرايش شماره 

رهگيري پست در پاكت نامه هاي ارسالي را ايجاد مي نمايد.

در صفحه جستجو و گزارش گيري 
پاكت نامه گزينه "ثبت كد رهگيري 

پست"
مسئول ثبت

اگر در سازمان فردي جهت ارسال مرسولات (با 
هر سمتي)  داشته باشيم فرد مذكور مي بايست 

دسترسي را داشته باشد.

لغو عودت پاكت نامه
امكان لغو عودت پاكت نامه و نامه درون پاكت را فراهم 

مي سازد.

اين امكان بر روي پاكت هاي نامه كه 
وضعيت آنها در حال ارسال 
مي باشند، امكانپذير مي باشد.

مسئول ثبت
اگر در سازمان فردي جهت ارسال مرسولات (با 
هر سمتي)  داشته باشيم فرد مذكور مي بايست 

دسترسي را داشته باشد.

امكان لغو ارسال پاكت نامه را فراهم مي سازد.لغو ارسال پاكت نامه
اين امكان بر روي پاكت هاي نامه اي 

كه وضعيت آنها در حال ارسال 
مي باشند، امكانپذير مي باشد.

مسئول ثبت
اگر در سازمان فردي جهت ارسال مرسولات (با 
هر سمتي)  داشته باشيم فرد مذكور مي بايست 

دسترسي را داشته باشد.

امكان انتخاب گيرندگان خاص اصل و يا رونوشت در فايل 
متن نامه جهت ارسال فكس را ايجاد مي نمايد.

در زبانه فايل متن نامه، هنگام 
انتخاب گزينه فكس"نسخه خاص"  

ظاهر مي گردد.
مسئول ثبت

در صورتي كه روال كاري سازمان شامل (ارسال 
فكس)  براي كاربري با هر سمت باشد، در اختيار 

كاربر قرار مي گيرد.
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نكته :  در صورت نياز كاربر براي ارسال پيوست هاي نامه در اين بخش مي تواند از گزينه"  فكس همراه با پيوست"  استفاده نمايد.

فكس نسخه خاص فايل هاي متن 

نامه هاي ارسالي و داخلي
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امكان ارسال فكس را ايجاد مي نمايد.ارسال فكس

در صفحه رابط كاربري در منوي 
مكتوبات گزينه "ارسال فكس"  و در 
زبانه هاي فايل هاي متن و پيوست ها 

گزينه "فكس"  ظاهر مي گردد.

مسئول ثبت
در صورتي كه روال كاري سازمان شامل (ارسال 
فكس)  توسط مسئولين دفاتر باشد، در اختيار 

آن كاربر قرار مي گيرد.

امكان پخش يا ثبت فكس هاي دريافتي را ايجاد مي نمايد.پخش فكس هاي دريافتي
در صفحه رابط كاربري در منوي 
مكتوبات گزينه "پخش فكس هاي 

دريافتي"  ظاهر مي گردد.
*مسئول ثبت

مشاهده يادآوري دريافت فكس هاي 

سازماني
با داشتن اين دسترسي سيستم توسط پنجره يادآوري، 
فكس هاي دريافت شده جديد را به كاربر اعلام مي نمايد.

*مسئول ثبتپنجره يادآوري ها

مشاهده فكس هاي ارسالي دپارتمان
امكان مشاهده و جستجو در فكس هاي ارسالي دپارتمان 

مربوطه را ايجاد مي نمايد.

در صفحه رابط كاربري در منوي 
مكتوبات گزينه "  فكس هاي 

ارسالي"  ظاهر مي گردد
*مدير ارشد

مشاهده فكس هاي ارسالي دبيرخانه
امكان مشاهده و جستجو در فكس هاي ارسالي دبيرخانه 

مربوطه را ايجاد مي نمايد.

در صفحه رابط كاربري در منوي 
مكتوبات گزينه "  فكس هاي 

ارسالي"  ظاهر مي گردد.
*مسئول ثبت

مشاهده فكس هاي ارسالي همه
امكان مشاهده و جستجو در تمامي فكس هاي ارسالي 

سازمان را ايجاد مي نمايد.

در صفحه رابط كاربري در منوي 
مكتوبات گزينه "  فكس هاي 

ارسالي"  ظاهر مي گردد.
*راهبر سيستم

مشاهده آرشيو فكس هاي دريافتي 

شخصي
امكان مشاهده و جستجو در فكس هاي دريافتي شخصي را 

ايجاد مي نمايد.

در صفحه رابط كاربري در منوي 
ابزار گزينه "آرشيو فكس هاي 

دريافتي شخصي"  ظاهر مي گردد.
كاربر

مشاهده آرشيو فكس هاي ارسالي 

شخصي
امكان مشاهده و جستجو در فكس هاي ارسالي شخصي را 

ايجاد مي نمايد.

در صفحه رابط كاربري در منوي 
ابزار گزينه "  آرشيو فكس هاي 
ارسالي شخصي"  ظاهر مي گردد.

كاربر با دسترسي 
ارسال فكس

اين دسترسي معادل كارتابل فكس هاي ارسالي 
كاربر مي باشد.

مشاهده فكس هاي دريافتي همه 

دپارتمان ها
امكان مشاهده فكس هاي دريافتي به تفكيك دپارتمان را 

ايجاد مي نمايد.

در كازيه فكس هاي دريافتي در فيلد 
"دپارتمان"  ليست همه 

دپارتمان هاي داراي فكس، ظاهر 
مي گردد.

مسئول ثبت
پيش نياز اين دسترسي تنظيم نمودن چندين 
Device فكس بر روي دپارتمان هاي مختلف 

مي باشد.
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مشاهده فكس هاي دريافتي 

دپارتمان هاي زير مجموعه
امكان مشاهده فكس هاي دريافتي به تفكيك دپارتمان هاي 

زير مجموعه را ايجاد مي نمايد.

در كازيه فكس هاي دريافتي در فيلد 
"دپارتمان"  ليست دپارتمان هاي 

زير مجموعه داراي فكس، ظاهر 
مي گردد.

مسئول ثبت
پيش نياز اين دسترسي تنظيم نمودن چندين 
Device فكس بر روي دپارتمان هاي مختلف 

مي باشد.

ثبت نامه براي ساير افراد هم گروه
امكان ثبت نامه هاي ارسالي از طرف ساير افراد هم گروه 

(گروه كارمندي)  را نيز ايجاد مي نمايد.

هنگام انتخاب فرستنده نامه ارسالي 
افراد هم گروه نيز جهت انتخاب 

گيرنده مشاهده مي شوند.
*مسئول ثبت

ويرايش اطلاعات نامه هاي ساير 

دبيرخانه ها
 امكان ويرايش  در قسمت اطلاعات اصلي به جز فرستنده و 
گيرنده نامه را پس از ثبت در ساير دبيرخانه  ايجاد مي نمايد.

در هنگام مشاهده نامه  در پايين 
صفحه گزينه "ويرايش"  ظاهر 

مي گردد.
راهبر سيستم

در صورتي كه روال كاري دبيرخانه شامل 
(ويرايش اطلاعات نامه هاي ساير دبيرخانه ها)  
باشد، در اختيار مسئول ثبت نيز قرار مي گيرد.

ويرايش فرستنده نامه هاي ساير 

دبيرخانه ها
 امكان ويرايش فرستنده نامه را پس از ثبت در ساير 

دبيرخانه  ايجاد مي نمايد.

در هنگام مشاهده نامه  در پايين 
صفحه گزينه "ويرايش"  ظاهر 

مي گردد.
راهبر سيستم

در صورتي كه روال كاري دبيرخانه شامل 
(ويرايش فرستنده نامه هاي ساير دبيرخانه ها)  
باشد، در اختيار مسئول ثبت نيز قرار مي گيرد.

ويرايش گيرندگان داخلي نامه هاي ساير 

دبيرخانه ها
 امكان ويرايش گيرندگان داخلي نامه  را پس از ثبت در 

ساير دبيرخانه ها ايجاد مي نمايد.

در هنگام مشاهده نامه  در پايين 
صفحه گزينه "ويرايش"  ظاهر 

مي گردد.
راهبر سيستم

در صورتي كه روال كاري دبيرخانه شامل 
(ويرايش گيرندگان داخلي نامه هاي ساير 

دبيرخانه ها)  باشد، در اختيار مسئول ثبت نيز 
قرار مي گيرد.

ويرايش گيرندگان خارجي نامه هاي ساير 

دبيرخانه ها
 امكان ويرايش گيرندگان خارجي نامه  را پس از ثبت در 

ساير دبيرخانه ها ايجاد مي نمايد.

در هنگام مشاهده نامه  در پايين 
صفحه گزينه "ويرايش"  ظاهر 

مي گردد.
راهبر سيستم

در صورتي كه روال كاري دبيرخانه شامل 
(ويرايش گيرندگان خارجي نامه هاي ساير 

دبيرخانه ها)  باشد، در اختيار مسئول ثبت نيز 
قرار مي گيرد.

ويرايش ملحقات نامه هاي ساير 

دبيرخانه ها( فايل متن، پيوست و ...) 

 امكان ويرايش درملحقات نامه هاي شامل (فايل متن، 
پيوست و ...)  را پس از ثبت در ساير دبيرخانه ها ايجاد 

مي نمايد.

در هنگام مشاهده نامه  در پايين 
صفحه گزينه "ويرايش"  ظاهر 

مي گردد.
راهبر سيستم

در صورتي كه روال كاري دبيرخانه شامل 
(ويرايش ملحقات نامه هاي ساير دبيرخانه ها)  
باشد، در اختيار مسئول ثبت نيز قرار مي گيرد.

ثبت اطلاعات تكميلي نامه
امكان تاييد اطلاعات فيلدهاي تكميلي تعريف شده را ايجاد 

مي نمايد.

در هنگام ثبت نامه  در قسمت 
سايراطلاعات "فيلدهاي تكميلي"  

ظاهر مي گردد.
*مسئول ثبت
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نكته درمورد دسترسي هاي ويرايش در قسمت ( ثبت و ويرايش ) : دسترسي هاي ويرايش در اين قسمت داراي پيش نياز امكان ويرايش در سرفصل هاي نامه ( دريافتي، ارسالي و داخلي)  مي باشد و 

به خودي خود امكان ويرايش روي نامه را ايجاد نمي نمايد بلكه فقط محدوده ويرايش موضوع مطرح شده را از دبيرخانه مربوطه به ساير دبيرخانه هاي تعريف شده افزايش مي دهد.
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ويرايش اطلاعات تكميلي نامه
امكان ويرايش در اطلاعات فيلدهاي تكميلي ثبت شده را 

ايجاد مي نمايد.

در هنگام مشاهده نامه  در پايين 
صفحه گزينه "ويرايش"  ظاهر 

مي گردد.
راهبر سيستم

در صورتي كه روال كاري دبيرخانه شامل 
(ويرايش اطلاعات تكميلي)  باشد، در اختيار 

مسئول ثبت نيز قرار مي گيرد.

ويرايش ملحقات در هنگام تهيه نامه 

مشابه
امكان ويرايش در ملحقات نامه هنگام تهيه نامه مشابه را 

ايجاد مي نمايد.

در هنگام مشاهده نامه  در پايين 
صفحه گزينه "ويرايش"  ظاهر 

مي گردد.
مسئول ثبت

بسته به شرايط سازمان دراختيار دبيرخانه قرار 
مي گيرد.

 امكان اختتام نمودن نامه را ايجاد مي نمايد.اختتام نامه ها
در پيش نمايش و مشاهده نامه 
گزينه "اختتام"  ظاهر مي گردد.

*تمامي كاربران

امكان ارجاع نامه را ايجاد مي نمايد.ارجاع نامه ها
در پيش نمايش و مشاهده نامه 
گزينه"ارجاع"  ظاهر مي گردد.

*تمامي كاربران

امكان امضا نامه و پيشنويس را ايجاد مي نمايد.امضا كردن نامه ها
در هنگام ثبت نامه يا تبديل 

پيشنويس به نامه گزينه "امضا"در 
قسمت فايل متن ظاهر مي گردد.

مدير ارشد

در صورتي كه كاربري امضاي از طرف، امضا 
داخلي و يا امضا به بيرون از مجموعه خود 

داشته باشد اين دسترسي نيز در اختيار كاربر 
قرار مي گيرد.

امكان پيگيري در نامه را ايجاد مي نمايد.پيگيري نامه
در پيش نمايش و مشاهده نامه 

قسمت "پيگيري"  ظاهر مي گردد.
*تمامي كاربران

پيگيري نامه ( از طريق شماره) 
امكان پيگيري در نامه از طريق شماره نامه را ايجاد 

مي نمايد.
در منوي ابزار گزينه "پيگيري نامه 

از طريق شماره"  ظاهر مي گردد.
*مسئول ثبت

امكان مشاهده، و چاپ اطلاعات نامه را ايجاد مي نمايد.چاپ اطلاعات نامه
در هنگام مشاهده نامه در پايين 
صفحه گزينه "چاپ اطلاعات ..."  

ظاهر مي گردد.
*تمامي كاربران

چاپ اطلاعات نامه از طريق درخت 

پيگيري
امكان مشاهده، و چاپ اطلاعات نامه از طريق درخت 

پيگيري را ايجاد مي نمايد.

در هنگام مشاهده نامه در زبانه 
پيگيري با كليك راست بر روي 
ساختار"چاپ اطلاعات..."  ظاهر 

مي گردد.

*تمامي كاربران

چاپ فايل متن ( درصورت فعال بودن 

 (PDF
امكان چاپ فايل متن نامه با فرمت PDF را از طريق كليد 

ميان بر Ctrl+p ايجاد مي نمايد.
*تمامي كاربران*
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افزودن موجوديت هاي مرتبط با نامه
امكان برقراري ارتباط براي زبانهادل موجوديت هاي نرم افزار 

مكاتبات و پرسنلي به صورت دو طرفه را ايجاد مي نمايد.

در هنگام ثبت نامه زبانهي به نام 
"موجوديت هاي مرتبط"  ظاهر 

مي گردد.
كاربر مربوطه

موجوديت ها در مكاتبات شامل الحاقات نامه و 
در پرسنلي شامل پرونده هاي مي باشد

حذف موجوديت هاي مرتبط با نامه
امكان حذف نمودن موجوديت هاي اضافه شده از نرم افزار 

پرسنلي به يك نامه را ايجاد مي نمايد.

در هنگام مشاهده نامه در زبانه 
موجوديت هاي مرتبط گزينه 

"حذف"  ظاهر مي گردد.

*كاربر مربوطه

مشاهده موجوديت هاي مرتبط با نامه
امكان مشاهده موجوديت هاي اضافه شده از نرم افزار 

پرسنلي به يك نامه را ايجاد مي نمايد.

در هنگام مشاهده نامه در زبانه 
موجوديت هاي مرتبط گزينه 
"مشاهده"  ظاهر مي گردد.

*مدير ارشد

مشاهده همه بايگاني هاي دبيرخانه 

مربوطه
امكان مشاهده، همه بايگاني هايي كه در دسترس كاربر 

مي باشد را ايجاد مي نمايد.

در صفحه رابط كاربري در منوي 
مكتوبات گزينه"بايگاني"  ظاهر 

مي گردد.
مسئول ثبت

در صورتي كه روال كاري مسئول دفتر شامل 
(بايگاني)  باشد، در اختيار مسئول دفتر نيز قرار 

مي گيرد.

تعيين بايگاني نامه ها هنگام ثبت
امكان تعيين بايگاني نامه را در هنگام ثبت آن نامه ايجاد 

مي نمايد.
هنگام ثبت هر نامه در پايين صفحه 

گزينه"بايگاني"  ظاهر مي گردد.
مسئول ثبت

در صورتي كه روال كاري مسئول دفتر شامل 
(بايگاني)  باشد، در اختيار مسئول دفتر نيز قرار 

مي گيرد.

ويرايش بايگاني نامه هاي ساير 

دبيرخانه ها در دبيرخانه مربوطه

اين دسترسي امكان ويرايش بايگاني نامه هايي كه بايگاني 
آنها در دبيرخانه ديگر انجام شده است و نامه به دبيرخانه 

مربوطه ارجاع شده را ايجاد مي نمايد.

هنگام كليك راست بر روي 
نامه"ويرايش بايگاني"  ظاهر مي گردد.

مسئول ثبت
اين دسترسي مكمل دسترسي (مشاهده همه 

بايگاني هاي دبيرخانه مربوطه)  مي باشد.

جستجو در نامه هاي دريافتي
امكان جستجو وگزارش گيري در محدوده مشخص شده در 

نامه هاي دريافتي را ايجاد مي نمايد.

در منوي ابزار، جستجو و 
گزارش گيري نامه، چك باكس 
محدوده دريافتي ظاهر مي گردد.

تمامي كاربران
اين امكان پيش نياز تمامي دسترسي هاي جستجو 

و گزارش گيري نامه  در محدوده هاي مشخص 
شده مي باشد.

جستجو در نامه هاي ارسالي
امكان جستجو و گزارش گيري در محدوده مشخص شده در 

نامه هاي ارسالي را ايجاد مي نمايد.

در منوي ابزار، جستجو و 
گزارش گيري نامه، چك باكس 
محدوده ارسالي ظاهر مي گردد.

تمامي كاربران
اين امكان پيش نياز تمامي دسترسي هاي جستجو 

و گزارش گيري نامه  در محدوده هاي مشخص 
شده مي باشد.

جستجو در نامه هاي داخلي
امكان جستجو و گزارش گيري در محدوده مشخص شده در 

نامه هاي داخلي را ايجاد مي نمايد.

در منوي ابزار، جستجو و 
گزارش گيري نامه، چك باكس 
محدوده داخلي ظاهر مي گردد.

تمامي كاربران
اين امكان پيش نياز تمامي دسترسي هاي جستجو 

و گزارش گيري نامه  در محدوده هاي مشخص 
شده مي باشد.

نكته درمورد دسترسي هاي جستجو و گزارش گيري: با دسترسي به هر يك از امكان هاي جستجو وگزارش گيري، گزينه "جستجو وگزارش گيري نامه" در منوي ابزار ظاهر مي گردد. و كاربر مي تواند 

در محدوده ذكر شده جستجو وگزارش گيري نمايد.
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جستجو در نامه هاي دبيرخانه
امكان جستجو و گزارش گيري در نامه هايي كه فقط در 

دبيرخانه مربوطه ثبت شده اند را ايجاد مي نمايد.
در منوي ابزار گزينه "جستجو و 

گزارش گيري نامه"  ظاهر مي گردد.
مسئول ثبت

جستجو در نامه هاي افراد دبيرخانه
امكان جستجو و گزارش گيري در تمامي نامه هاي كارتابل 

افراد دبيرخانه مربوطه را ايجاد مي نمايد.
در منوي ابزار گزينه "جستجو 

وگزارش گيري نامه"  ظاهر مي گردد.
مسئول ثبت

منظور از نامه هاي افراد دبيرخانه، مجموع 
نامه هاي دبير خانه مربوطه با نامه هايي كه از 

دبيرخانه ديگر به افراد آن دبيرخانه ارجاع داده 
شده است.

جستجو در نامه هاي افراد دپارتمان هاي 

زيرمجموعه
امكان جستجو و گزارش گيري در تمامي نامه هاي كارتابل 
افراد دپارتمان هاي زير مجموعه مربوطه را ايجاد مي نمايد.

در منوي ابزار گزينه "جستجو 
وگزارش گيري نامه"  ظاهر مي گردد.

مسئول ثبت

منظوراز نامه هاي افراد دپارتمان هاي زير 
مجموعه نامه هاي دپارتمان هاي زيرمجموعه از 
دبيرخانه مربوطه با نامه هايي كه از هر جاي 
ديگر به آن دپارتمان ها ارجاع داده شده است.

جستجو در نامه هاي افراد دپارتمان
امكان جستجو و گزارش گيري در تمامي نامه هاي كارتابل 

افراد دپارتمان مربوطه را ايجاد مي نمايد.
در منوي ابزار گزينه "جستجو 

وگزارش گيري نامه"  ظاهر مي گردد.
مدير دپارتمان

منظوراز نامه هاي افراد دپارتمان، نامه هاي 
دپارتمان از دبيرخانه مربوطه با نامه هايي كه از 

هر جاي ديگر به آن دپارتمان ها ارجاع داده شده 
است.

جستجو در نامه هاي شخصي
امكان جستجو و گزارش گيري در نامه هاي كارتابل افراد را 

به صورت شخصي ايجاد مي نمايد.
در منوي ابزار گزينه "جستجو 

وگزارش گيري نامه"  ظاهر مي گردد.
تمامي كاربران

جستجو در نامه هاي دبيرخانه هاي زير 

مجموعه
امكان جستجو و گزارش گيري در نامه هاي دبيرخانه هاي 

زير مجموعه آن دبيرخانه را ايجاد مي نمايد.
در منوي ابزار گزينه "جستجو 

وگزارش گيري نامه"  ظاهر مي گردد.
مسئول ثبت

اين دسترسي زماني قابل استفاده است كه 
دبيرخانه اي داراي دبيرخانه هاي زير مجموعه 

باشد.

جستجو در ساير دبيرخانه ها
امكان جستجو و گزارش گيري در تمامي نامه هاي 

دبيرخانه هاي تعريف شده را ايجاد مي نمايد.
در منوي ابزار گزينه "جستجو 

وگزارش گيري نامه"  ظاهر مي گردد.
راهبر سيستم

در صورت نياز مي توان در اختيار بالا ترين مدير 
ارشد نيز قرار مي گيرد.

جستجو در نامه هاي بايگاني هاي در 

دسترس

امكان جستجو و گزارش گيري در نامه هاي بايگاني هايي كه 
هنگام تعريف بايگاني به كاربر امكان مشاهده آن بايگاني 

تعيين شده باشد را ايجاد مي نمايد.

در منوي ابزار گزينه "جستجو 
وگزارش گيري نامه"ظاهر مي گردد.

تمامي كاربران
در صورتي كه روال كاري سازمان شامل (بايگاني)  

باشد، در اختيار كاربران قرار مي گيرد.

جستجوي تاريخچه عمليات نامه
امكان مشاهده جستجو و گزارش گيري بر اساس 

عمليات هاي انجام شده بر روي نامه ها را ايجاد مي نمايد.

در هنگام مشاهده نامه 
قسمت"تاريخچه عمليات نامه"  

ظاهر مي گردد.
*راهبر سيستم
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جستجوي اطلاعات تكميلي نامه
امكان جستجو و گزارش گيري در فيلدهاي تكميلي را ايجاد 

مي نمايد.

در منوي ابزار گزينه "جستجو 
وگزارش گيري نامه"  قسمت 

اطلاعات تكميلي نامه اضافه مي گردد.
*تمامي كاربران

مشاهده مستندات مرتبط با نامه
 امكان مشاهده نامه ها يا پيشنويس هاي مربوط به نامه را 

ايجاد مي نمايد.

در صورت وجود مستند مرتبط در 
زبانه پيگيري، گزينه"مستندات 

مرتبط"  نيز ظاهر مي گردد.
تمامي كاربران

درصورتيكه كه نامه اي براي نامه هاي ديگر به 
عنوان مرجع قرار گرفته باشد در مستندات 

مرتبط قابل مشاهده مي باشد.

مشاهده سوابق نامه
 امكان مشاهده همزمان مراجع نامه و مستندات مربوط به 

نامه را ايجاد مي نمايد.
در مشاهده نامه زبانه سوابق نامه 

ظاهر مي گردد.
*كاربر مورد نظر

مشاهده تاريخچه عمليات نامه
امكان مشاهده عمليات  انجام شده كاربران بر روي يك نامه 

را ايجاد مي نمايد.

در پيش نمايش و مشاهده نامه 
قسمت "تاريخچه عمليات نامه"  

ظاهر مي گردد.
*راهبر سيستم

 مشاهده آرشيو نامه هاي بازيابي شده
امكان مشاهده ليستي از نامه هاي بازيابي شده را ايجاد 

مي نمايد.

در صفحه رابط كاربري در منوي 
مكتوبات گزينه "نامه هاي بازيابي 

شده"  ظاهر مي گردد
راهبر سيستم

در اين دسترسي فقط ليستي از تمامي نامه هاي 
بازيابي شده قابل مشاهده مي باشد و كاربر به 

الحاقات نامه دسترسي ندارد.

مشاهده محتويات نامه هاي بازيابي شده
امكان مشاهده محتويات نامه هاي بازيابي شده را ايجاد 

مي نمايد.
 در هنگام انتخاب نامه  بازيابي شده، 

گزينه"مشاهده"  ظاهر مي گردد.
راهبر سيستم

اين امكان مكمل دسترسي فوق مي باشد و كاربر 
به ملحقات (متن و پيوست)  دسترسي پيدا 

مي كند.

مشاهده آرشيو ارجاعات خارجي 

نامه هاي دبيرخانه مربوطه
امكان آرشيوي از ارجاعات خارجي دبيرخانه مربوطه را 

ايجاد مي نمايد.

در صفحه رابط كاربري در منوي 
مكتوبات گزينه "ارجاعات خارجي 

نامه ها"  ظاهر مي گردد.
مسئول ثبت

در صورتي كه روال كاري سازمان شامل (ارجاعات 
خارجي)  باشد، در اختيار مسئول ثبت نيز قرار 

مي گيرد.

مشاهده يادآوري ثبت ارجاعات خارجي 

نامه هاي دبيرخانه مربوطه

با داشتن اين دسترسي سيستم توسط پنجره يادآوري 
نامه هاي ارجاع داده شده به شخص خارجي، جهت ارسال 

به كاربر اعلام مي نمايد
*مسئول ثبتپنجره يادآوري ها
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مشاهده مراجع نامه بر اساس دسترسي 

جستجو و گزارش گيري

 اين دسترسي، امكان مشاهده مراجع نامه در كارتابل نامه 
دريافتي را مطابق محدوده دسترسي جستجو و 

گزارش گيري ايجاد مي نمايد.

در زمان مشاهده نامه در زبانه ساير 
اطلاعات با كليك بر روي نامه امكان 

مشاهده مرجع را فعال مي سازد.
تمامي كاربران

 اين دسترسي، امكان افزودن مراجع نامه هنگام 
ثبت نامه يا ارسال پيشنويس را نيز مطابق 

محدوده دسترسي جستجو و گزارش گيري ايجاد 
مي نمايد.
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مشاهده گزارش آمار كاركرد نامه هاي 

شخصي

امكان تهيه گزارش از نمودار عملكرد نامه ها، اطلاعات ي در 
مورد م يانگ ين زمان مشاهده، تعداد نامه هاي دريافتي، تعداد 
نامه هاي مشاهده شده، ميانگين زمان مشاهده، حداقل و 
حداكثر زمان مشاهده، تعداد ارجاعات، ميانگين حداقل و 
حداكثر زمان ارجاع در نامه هاي شخصي ايجاد مي نمايد.

در منوي گزارشات گزينه "آمار 
كاركرد نامه هاي شخصي"  ظاهر 

مي گردد.
*تمامي كاربران

مشاهده گزارش آماري كاركرد نامه هاي 

افراد دبيرخانه مربوطه

امكان تهيه گزارش از نمودار عملكرد نامه ها، اطلاعات ي در 
مورد م يانگ ين زمان مشاهده، تعداد نامه هاي دريافتي، تعداد 
نامه هاي مشاهده شده، ميانگين زمان مشاهده، حداقل و 
حداكثر زمان مشاهده، تعداد ارجاعات، ميانگين حداقل و 
حداكثر زمان ارجاع در نامه هاي كارتابل افراد دبيرخانه 

مربوطه ايجاد مي نمايد.

در منوي گزارشات گزينه"  آمار 
كاركرد نامه هاي افراد دبيرخانه 

مربوطه"  ظاهر مي گردد.
راهبر سيستم

در صورت  نياز مي توان در اختيار مدير ارشد نيز 
قرار  گيرد.

مشاهده گزارش آماري كاركرد نامه هاي 

همه افراد

امكان تهيه گزارش از نمودار عملكرد نامه ها، اطلاعات ي در 
مورد م يانگ ين زمان مشاهده، تعداد نامه هاي دريافتي، تعداد 
نامه هاي مشاهده شده، ميانگين زمان مشاهده، حداقل و 

حداكثر زمان مشاهده، تعداد ارجاعات و ميانگين حداقل و 
حداكثر زمان ارجاع در نامه هاي تمامي كاربران ايجاد 

مي نمايد.

در منوي گزارشات گزينه "آمار 
كاركرد نامه هاي همه افراد"  ظاهر 

مي گردد.
راهبر سيستم

در صورت نياز مي توان در اختيار مدير ارشد نيز 
قرار  گيرد.

مشاهده گزارش ثبت نامه ها
امكان تهيه گزارش از تعداد نامه هاي ثبت شده در فواصل 
زمان ي مشخص و همچن ين تعداد نامه هايي كه هر كاربر 

ثبت نموده  است را ايجاد مي نمايد.

در منوي گزارشات گزينه "گزارش 
ثبت نامه ها"  ظاهر مي گردد.

راهبر سيستم
در صورت نياز مي توان در اختيار مدير ارشد نيز 

قرار  گيرد.

مشاهده گزارش شخصي ثبت نامه ها
امكان تهيه گزارش از تعداد نامه هاي ثبت شده شخصي 

خود را ايجاد مي نمايد.

در منوي گزارشات گزينه "مشاهده 
گزارش شخصي ثبت نامه ها"  ظاهر 

مي گردد.
*تمامي كاربران

نكته كلي در مورد دسترسي هاي گزارشات: با دسترسي به هر يك از امكان هاي ( گزارشات) ، منوي "گزارشات" در صفحه رابط كاربري ظاهر مي گردد و عنوان دسترسي انتخاب شده به اين منو 

اضافه مي گردد، كاربر مي تواند با اين امكانات از موضوع مورد نظر گزارش تهيه و با فرمت خروج ي دلخواه مشاهده يا چاپ كند.
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توضيحاتگيرنده دسترسيمحل مشاهدهعملكرد دسترسيعنوان دسترسي

مشاهده گزارش آمار ارجاعات نامه ها
اين دسترسي امكان تهيه گزارش از تعداد ارجاعات روي 

تمامي نامه ها و يا برخي از نامه ها بر اساس دپارتمان، 
كارمند و ...  را ايجاد مي نمايد.

در منوي گزارشات گزينه "  آمار 
ارجاعات نامه ها"  ظاهر مي گردد.

راهبر سيستم
در صورت نياز مي تواند در اختيار مدير ارشد نيز 

قرار  گيرد.

مشاهده گزارش تعداد نامه هاي ثبت شده
اين دسترسي تنها منوي تهيه گزارش از تعداد نامه هاي 

ثبت شده را ايجاد مي نمايد.

در منوي گزارشات گزينه "گزارش 
تعداد نامه هاي ثبت شده"  ظاهر 

مي گردد.
مدير مياني و ارشد

اين دسترسي به تنهايي گزارشي تمايش 
نمي دهد و مي بايست محدوده گزارش با تعيين 

دسترسي هاي "گزارش از ...  "  شخص گردد.

گزارش از همه دبيرخانه ها
اين دسترسي امكان تهيه گزارش از تعداد نامه هاي ثبت 

شده در محدوده تمامي دبيرخانه ها را ايجاد مي نمايد.
مدير مياني و ارشد*

پيش نياز اين دسترسي، دسترسي "مشاهده 
گزارش تعداد نامه هاي ثبت شده"  مي باشد.

گزارش از دبيرخانه هاي زيرمجموعه
اين دسترسي امكان تهيه گزارش از تعداد نامه هاي ثبت 
شده در محدوده دبيرخانه هاي زير مجموعه مربوطه را 

ايجاد مي نمايد.
مدير مياني و ارشد*

پيش نياز اين دسترسي، دسترسي "مشاهده 
گزارش تعداد نامه هاي ثبت شده"  مي باشد.

گزارش از دبيرخانه فرد
اين دسترسي امكان تهيه گزارش از تعداد نامه هاي ثبت 

شده در محدوده دبيرخانه مربوطه را ايجاد مي نمايد.
مدير مياني و ارشد*

پيش نياز اين دسترسي، دسترسي "مشاهده 
گزارش تعداد نامه هاي ثبت شده"  مي باشد.

گزارش از دپارتمان هاي دبيرخانه هاي در 

دسترس

اين دسترسي امكان تهيه گزارش از تعداد نامه هاي ثبت 
شده در محدوده دپارتمان هاي دبيرخانه هاي در دسترس 

(عضو در آن)  را ايجاد مي نمايد.
مدير مياني و ارشد*

پيش نياز اين دسترسي، دسترسي "مشاهده 
گزارش تعداد نامه هاي ثبت شده"  مي باشد.

گزارش از دپارتمان فرد
اين دسترسي امكان تهيه گزارش از تعداد نامه هاي ثبت 

شده در محدوده دپارتمان مربوطه را ايجاد مي نمايد.
مدير مياني و ارشد*

پيش نياز اين دسترسي، دسترسي "مشاهده 
گزارش تعداد نامه هاي ثبت شده"  مي باشد.

گزارش از دپارتمان هاي زيرمجموعه
اين دسترسي امكان تهيه گزارش از تعداد نامه هاي ثبت 

شده در محدوده دپارتمان هاي زيرمجموعه مربوطه را ايجاد 
مي نمايد.

مدير مياني و ارشد*
پيش نياز اين دسترسي، دسترسي "مشاهده 
گزارش تعداد نامه هاي ثبت شده"  مي باشد.

امكان گزارش بر اساس گردش نامه را ايجاد مي نمايد.مشاهده گزارش گردش نامه ها
در منوي گزارشات گزينه "گزارش 

گردش نامه ها"  ظاهر مي گردد.
راهبر سيستم/  مدير 

ارشد
گردش نامه شامل ارسال و ارجاع نامه مي باشد.

دريافت نسخه بدون امضاي فايل هاي 

متن پيشنويس ها بر روي كامپيوتر 

كاربري

امكان دريافت فايل متن پيشنويس را با حذف كادر امضا 
ايجاد مي نمايد.

در هنگام مشاهده متن پيشنويس 
در قسمت دريافت، گزينه "دريافت 
نسخه بدون امضا"  ظاهر مي گردد.

تمامي كاربران
 اين دسترسي جهت چاپ متن پيشنويس بدون 
امضاي گرافيكي اتوماسيوني، و درج امضاي گرم 

استفاده مي شود.

نكته كلي درمورد دسترسي هاي دريافت فايل: با دسترسي به هر يك از امكان هاي ( دريافت فايل) ، گزينه "دريافت" در هنگام مشاهده متن نامه يا پيشنويس ظاهر مي گردد و مي توان با انتخاب 

نوع دريافت، متن مورد نظر را ذخيره يا مشاهده، و در صورت نياز آن را چاپ نمود. در تمامي اين دسترسي ها به جز ( دريافت نسخه اصل و دريافت نسخه بدون امضا )  جهت حفظ امنيت نامه نسخه 

دريافتي غيرقابل ويرايش ( حذف و اضافه در متن)  مي باشد.

ت
شا

زار
گ

يل
 فا

ت
ياف

در



توضيحاتگيرنده دسترسيمحل مشاهدهعملكرد دسترسيعنوان دسترسي

دريافت نسخه بدون امضاي فايل هاي 

متن نامه هاي دريافتي بر روي كامپيوتر 

كاربري

امكان دريافت فايل متن نامه هاي دريافتي را با حذف كادر 
امضا ايجاد مي نمايد.

در هنگام مشاهده متن نامه هاي 
دريافتي در قسمت دريافت، 

گزينه "دريافت نسخه بدون امضا"  
ظاهر مي گردد.

تمامي كاربران
 اين دسترسي جهت چاپ متن نامه دريافتي 
بدون امضاي گرافيكي اتوماسيوني، و درج 

امضاي گرم استفاده مي شود.

دريافت نسخه بدون امضاي فايل هاي 

متن نامه هاي ارسالي بر روي كامپيوتر 

كاربري

امكان دريافت فايل متن نامه ارسالي را با حذف كادر امضا 
ايجاد مي نمايد.

در هنگام مشاهده متن نامه ارسالي 
در قسمت دريافت، گزينه "دريافت 
نسخه بدون امضا"  ظاهر مي گردد.

تمامي كاربران
 اين دسترسي جهت چاپ متن نامه ارسالي 
بدون امضاي گرافيكي اتوماسيوني، و درج 

امضاي گرم استفاده مي شود.

دريافت نسخه بدون امضاي فايل هاي 

متن نامه هاي داخلي بر روي كامپيوتر 

كاربري

امكان دريافت فايل متن نامه داخلي را با حذف كادر امضا 
ايجاد مي نمايد.

در هنگام مشاهده متن نامه داخلي 
در قسمت دريافت، گزينه "دريافت 
نسخه بدون امضا"  ظاهر مي گردد.

تمامي كاربران
 اين دسترسي جهت چاپ متن نامه داخلي 
بدون امضاي گرافيكي اتوماسيوني، و درج 

امضاي گرم استفاده مي شود.

دريافت نسخه بدون امضاي فايل هاي 

متن در نامه هاي انتظار بر روي كامپيوتر 

كاربري

امكان دريافت فايل متن نامه در انتظار را با حذف كادر 
امضا ايجاد مي نمايد

در هنگام مشاهده متن نامه در 
انتظار در قسمت دريافت 

گزينه "دريافت نسخه بدون امضا"  
ظاهر مي گردد.

تمامي كاربران
 اين دسترسي جهت چاپ متن نامه در انتظار 

بدون امضاي گرافيكي اتوماسيوني استفاده 
مي شود.

دريافت نسخه بدون رونوشت فايل هاي 

متن پيشنويس ها بر روي كامپيوتر 

كاربري

امكان دريافت از فايل متن پيشنويس را با حذف گيرندگان 
رونوشت نامه ايجاد مي نمايد.

در هنگام مشاهده متن پيشنويس 
در قسمت دريافت، گزينه "دريافت 

نسخه بدون رونوشت"  ظاهر 
مي گردد.

تمامي كاربران
اين دسترسي جهت چاپ نسخه با گيرنده اصل 

و بدون اسامي گيرندگان رونوشت استفاده 
مي شود.
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توضيحاتگيرنده دسترسيمحل مشاهدهعملكرد دسترسيعنوان دسترسي

دريافت نسخه بدون رونوشت فايل هاي 

متن نامه هاي دريافتي بر روي كامپيوتر 

كاربري

امكان دريافت از فايل متن نامه دريافتي را با حذف 
گيرندگان رونوشت نامه ايجاد مي نمايد.

در هنگام مشاهده متن نامه دريافتي 
در قسمت دريافت، گزينه "دريافت 

نسخه بدون رونوشت"  ظاهر 
مي گردد.

تمامي كاربران
اين دسترسي جهت چاپ نسخه با گيرنده اصل 

و بدون اسامي گيرندگان رونوشت استفاده 
مي شود.

دريافت نسخه بدون رونوشت فايل هاي 

متن نامه هاي ارسالي بر روي كامپيوتر 

كاربري

امكان دريافت از فايل متن نامه ارسالي را با حذف 
گيرندگان رونوشت نامه ايجاد مي نمايد.

در هنگام مشاهده متن نامه ارسالي 
در قسمت دريافت، گزينه "دريافت 

نسخه بدون رونوشت"  ظاهر 
مي گردد.

تمامي كاربران
اين دسترسي جهت چاپ نسخه با گيرنده اصل 

و بدون اسامي گيرندگان رونوشت استفاده 
مي شود.

دريافت نسخه بدون رونوشت فايل هاي 

متن نامه هاي داخلي بر روي كامپيوتر 

كاربري

امكان دريافت از فايل متن نامه داخلي را با حذف 
گيرندگان رونوشت نامه ايجاد مي نمايد.

در هنگام مشاهده متن نامه داخلي 
در قسمت دريافت، گزينه "دريافت 

نسخه بدون رونوشت"  ظاهر 
مي گردد.

تمامي كاربران
اين دسترسي جهت چاپ نسخه با گيرنده اصل 

و بدون اسامي گيرندگان رونوشت استفاده 
مي شود.

دريافت نسخه بدون رونوشت فايل هاي 

متن نامه هاي درانتظار بر روي كامپيوتر 

كاربري

امكان دريافت از فايل متن نامه در انتظار را با حذف 
گيرندگان رونوشت نامه ايجاد مي نمايد.

در هنگام مشاهده متن نامه در 
انتظار در قسمت دريافت، 
گزينه "دريافت نسخه بدون 
رونوشت"  ظاهر مي گردد.

تمامي كاربران
اين دسترسي جهت چاپ نسخه با گيرنده اصل 

و بدون اسامي گيرندگان رونوشت استفاده 
مي شود.

دريافت نسخه اصلي فايل هاي متن 

پيشنويس ها بر روي كامپيوتر كاربري
امكان دريافت از فايل متن پيشنويس را با هيچ تغييري 

ايجاد مي نمايد.

در هنگام مشاهده متن پيشنويس 
در قسمت دريافت، گزينه "دريافت 

نسخه اصلي"  ظاهر مي گردد.
راهبر سيستم

در اين نوع دسترسي نسخه دريافتي قابل 
ويرايش (قابليت حذف و اضافه در متن)  مي باشد 

و نبايد در اختيار كاربران قرار بگيرد.
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توضيحاتگيرنده دسترسيمحل مشاهدهعملكرد دسترسيعنوان دسترسي

دريافت نسخه اصلي فايل هاي متن 

نامه هاي دريافتي بر روي كامپيوتركاربري
امكان دريافت از فايل متن نامه دريافتي را با هيچ تغييري 

ايجاد مي نمايد.

در هنگام مشاهده متن نامه دريافتي 
در قسمت دريافت، گزينه "دريافت 

نسخه اصلي"  ظاهر مي گردد.
راهبر سيستم

در اين نوع دسترسي نسخه دريافتي قابل 
ويرايش (قابليت حذف و اضافه در متن)  مي باشد 

و نبايد در اختيار كاربران قرار بگيرد.

دريافت نسخه اصلي فايل هاي متن 

نامه هاي ارسالي بر روي كامپيوتر كاربري
امكان دريافت از فايل متن نامه ارسالي را با هيچ تغييري 

ايجاد مي نمايد.

در هنگام مشاهده متن نامه ارسالي 
در قسمت دريافت، گزينه "دريافت 

نسخه اصلي"  ظاهر مي گردد.
راهبر سيستم

در اين نوع دسترسي نسخه دريافتي قابل 
ويرايش (قابليت حذف و اضافه در متن)  مي باشد 

و نبايد در اختيار كاربران قرار بگيرد.

دريافت نسخه اصلي فايل هاي متن در 

نامه هاي داخلي بر روي كامپيوتر كاربري
امكان دريافت از فايل متن نامه داخلي را با هيچ تغييري 

ايجاد مي نمايد.

در هنگام مشاهده متن نامه داخلي 
در قسمت دريافت، گزينه "دريافت 

نسخه اصلي"  ظاهر مي گردد.
راهبر سيستم

در اين نوع دسترسي نسخه دريافتي قابل 
ويرايش (قابليت حذف و اضافه در متن)  مي باشد 

و نبايد در اختيار كاربران قرار بگيرد.

دريافت نسخه اصلي فايل هاي متن در 

نامه هاي در انتظار بر روي كامپيوتر 

كاربري

امكان دريافت از فايل متن نامه در انتظار را با هيچ تغييري 
ايجاد مي نمايد.

در هنگام مشاهده متن نامه در 
انتظار در قسمت دريافت، 

گزينه "دريافت نسخه اصلي"  ظاهر 
مي گردد.

راهبر سيستم
در اين نوع دسترسي نسخه دريافتي قابل 

ويرايش (قابليت حذف و اضافه در متن)  مي باشد 
و نبايد در اختيار كاربران قرار بگيرد.
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دريافت نسخه خاص فايل هاي متن 

نامه هاي ارسالي و داخلي بر روي 

كامپيوتر كاربري

 امكان دريافت از فايل متن نامه با امكان انتخاب گيرندگان 
خاص اصل و يا رونوشت را ايجاد مي نمايد.

در هنگام مشاهده متن نامه ارسالي 
يا داخلي در قسمت دريافت، 

گزينه "دريافت نسخه خاص "  ظاهر 
مي گردد.

تمامي كاربران

جهت تهيه نسخه هاي متعدد در نامه هايي كه با 
چند گيرنده اصل و يا رونوشت توليد شده اند و 

بخواهيم براي هر گيرنده به صورت مستقل 
نسخه اي دريافت كنيم، قابل استفاده است.

دريافت فايل هاي متن نامه هاي ECE بر 

روي كامپيوتر كاربري
امكان دريافت فايل متن نامه ECE دريافت شده را ايجاد 

مي نمايد.
 ،ECE در هنگام مشاهده متن نامه

گزينه "دريافت"  ظاهر مي گردد.
*مسئول ثبت

TIFF ايجاد و دريافت فايل
امكان توليد و دريافت فايل متن نامه/  پيشنويس را با فرمت 

TIFF ايجاد مي نمايد.

در هنگام مشاهده متن نامه يا 
پيشنويس در پايين صفحه 

گزينه "دريافت TIFF  "  ظاهر 
مي گردد.

*تمامي كاربران

امكان ارسال اعلاميه را ايجاد مي نمايد.ارسال اعلاميه
در صفحه رابط كاربري در منوي 
مكتوبات گزينه "  ارسال اعلاميه"  

ظاهر مي گردد.
راهبر سيستم

در صورتي كه روال كاري كاربري شامل (ارسال 
اعلاميه)  باشد، در اختيار كاربر نيز قرار مي گيرد.

امكان دريافت فايل متن اعلاميه را ايجاد مي نمايد.دريافت فايل اعلاميه
در هنگام مشاهده فايل متن 

گزينه "دريافت"  ظاهر مي گردد.
*تمامي كاربران

تعيين شماره نامه انديكاتور

در هنگام ثبت نامه و همچنين در مركز مديريت، قسمت 
ساختار سازمان و با كليك راست بر روي دبيرخانه و 

انتخاب ساختار انديكاتور امكان تعيين شماره نامه انديكاتور 
را ايجاد مي نمايد.

با كليك راست بر روي انديكاتور 
گزينه "شماره نامه..."  ظاهر مي گردد.

راهبر سيستم

در موارد خاص جهت رزرو شماره نامه اين 
امكان در اختيار مسئول ثبت قرار مي گيرد.  در 
اين هنگام ثبت نامه در گزينه آخرين شماره 

كليد "تعيين"  ظاهر مي گردد.

تعريف مدل تكميلي اطلاعات نامه
 امكان ايجاد فيلدهايي كه در اطلاعات اصلي وجود ندارد و 

نياز به تعريف آن مي باشد را ايجاد مي نمايد.
در منوهاي افقي نرم افزار مكاتبات 
گزينه "تعاريف"  ظاهر مي گردد.

راهبر سيستم
اين فيلدها پس از تعريف در قسمت ساير 

اطلاعات مشاهده مي شوند.

تعريف تنظيمات عمومي
 امكان تعريف تنظيمات عمومي نرم افزار مكاتبات را در 

مركز مديريت سيستم ايجاد مي نمايد.

در مركز مديريت در قسمت 
مكاتبات، منوي "تنظيمات عمومي"  

ظاهر مي گردد.
راهبر سيستم

پيش نياز اين دسترسي ورود به بخش مركز 
مديريت از دسترسي هاي كاربري مي باشد.

تعريف وضعيت هاي پيگرد نامه 
 امكان تعريف وضعيت هاي پيگرد نامه ها، در مركز مديريت 

سيستم را ايجاد مي نمايد.

در مركز مديريت در قسمت 
مكاتبات، منوي "وضعيت هاي پيگرد 

نامه "  ظاهر مي گردد.
راهبر سيستم

پيش نياز اين دسترسي ورود به بخش مركز 
مديريت از دسترسي هاي كاربري مي باشد.(  انوع 

پيگرد:  كيوسك، Sms، وب سايت.)

تعريف پارتيشن هاي Queryها
 امكان تعريف بازه هاي زماني مورد استفاده در پارتيشن هاي 

Queryها در مركز مديريت سيستم را ايجاد مي نمايد.

در مركز مديريت در قسمت 
مكاتبات، منوي "پارتيشن هاي 
Queryها"  ظاهر مي گردد.

راهبر سيستم
پيش نياز اين دسترسي ورود به بخش مركز 
مديريت از دسترسي هاي كاربري مي باشد.
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تعريف الگوي رسيد نامه
 امكان تعريف الگوي رسيد نامه دريافتي را در مركز 

مديريت سيستم ايجاد مي نمايد.

در مركز مديريت در قسمت 
مكاتبات، منوي "الگوي رسيد نامه 

دريافتي"  ظاهر مي گردد.
راهبر سيستم

پيش نياز اين دسترسي ورود به بخش مركز 
مديريت از دسترسي هاي كاربري مي باشد.

تعريف الگوي پاكت نامه
 امكان تعريف الگوي پاكت نامه ، در مركز مديريت سيستم 

را ايجاد مي نمايد.

در مركز مديريت در قسمت 
مكاتبات، منوي "تعريف الگوي 

پاكت نامه "  ظاهر مي گردد.
راهبر سيستم

پيش نياز اين دسترسي ورود به بخش مركز 
مديريت از دسترسي هاي كاربري مي باشد.

امكان تعيين امضا كننده از طرف را ايجاد مي نمايد.تعريف امضا كننده از طرف
در صفحه رابط كاربري در منوي 

ابزار گزينه "تعريف امضاء كننده از 
طرف"  ظاهر مي گردد.

مدير ارشد

 در ارسال پيشنويس، پس از تعيين امضا كننده 
از طرف هنگام تكميل فيلد امضا كننده نهايي 
نام امضا كننده از طرف جهت اطلاع رساني 

نمايش داده مي شود.

ثبت مراجع خارجي نامه
امكان ارتباط مكاتباتي بين نرم افزار ديدگاه با نرم افزار 

مديريت پروژه درسا را ايجاد مي نماييد.

در صفحه رابط كاربري در منوي 
ابزار گزينه جستجو و گزارش گيري 
فيلد "سيستم خارجي"  و "مراجع 

خارجي"  ظاهر مي گردد.

كاربر مورد نظر
در پنجره "مشاهده اطلاعات ثبت"  نيز امكان 
ارسال نامه از ديدگاه به نرم افزار مديريت پروژه 

درسا را ايجاد مي نمايد.
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