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 خاص سهامی« چارگون» شرکت

   راهنمای ارسال و دریافت فکس .......................................................................................................................... نام مستند

  2932ماه آبان  .................................................................................................................................................... تنظیم تاریخ

 2.1 ................................................................................................................................................................... مکتوب ویرایش

 استقرار اتوماسیون اداری واحد..........................................................................................................................   کننده تهیه

  

اسرت.   شررکت  ایرن طرر  رررارداد    مشرتریان  اختیرار چارگون بوده و صررفا  در   شرکتمتعلق به  مکتوب این فکریو  معنوی، مادیحقوق  کلیه :قانونی تذکر

وز کتبی از ایرن  مج کسباز آن تنها با  بخشی یا کلو انتقال  کپی. استدر شناسنامه آن  شده مشخصدر حوزه مخاطب  برداری بهرهمستند رابل  این محتویات

بره   شرده تعریر  خارج حروزه   مخاطبین دسترسی امکان ایجاد یابه افراد خارج از حوزه مخاطب و  مستند اینخواهد بود. نشر  پذیر امکانع شرکت و با ذکر منب

 خواهد داشت. همراه به رانونی پیگردافزار و حق نشر بوده و و مفاد ررارداد نرم مؤل مستند نقض خلا  حق  ایناطلاعات 
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 مقدمه 

افزار دیدگاه و در صورت داشرتن دسترسری، ارسرال و دریافرت      های خود را از طریق نرم تواند فکس هر کاربر می

 باشد. ها می نماید. به طور معمول این دسترسی در اختیار مسئولین ثبت نامه

د. وافرزار مکاتبرات کلیرم نمر     روی نشانه ارسرال فکرس از نروار اصرلی در نررم     کافیست به منظور ارسال فکس، 

شامل مشخصات فرستنده، گیرنرد  فکرس، مشخصرات خرود فکرس       خواهد شد کهای با عنوان فکس باز  پنجره

 د.باش )تاریخ و ساعت ارسال فکس( و آدرس فایلی فکس ارسالی، می

 مشخصات فرستنده 

 (.2نمایرد)تصویر  را ارسال میفکس سمت شخصی که  و  دبیرخانهنام 

 

 افزار دیدگاه : نرم2تصویر 
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 مشخصات گيرنده 

گرردد،  است فکس به آنها ارسال  مقررهایی که  توان اضافه نمود. شماره ها را می در این رسمت لیستی از گیرنده

اضرافه   گزینره روی برر  د. برا کلیرم   شو میها اضافه  و به لیست گیرنده شده انتخاب، انتخاب گزینهبا استفاده از 

برا کلیرم برر روی ایرن گزینره       ،ها اضافه نمود. در صورت انصرا  توان اشخاص جدیدی را به لیست گیرنده می

 ،باشرد   (که در لیست وجود دارد)ها  به حذ  یکی از گیرنده  نیازکه  از این پنجره خارج شد. در صورتیتوان  می

 .گردد می روی کلید حذ ، گیرند  انتخاب شده از لیست حذ بر گیرند  مورد نظر و با کلیم با انتخاب 

بره لیسرت    فراهم شده و افزار اشخاص از نرم گزینه انتخاب امکان انتخاب شماره تلفن  رویبر همچنین با کلیم 

 د.گرد میها اضافه  گیرنده

 خاص تشریح شده است.افزار اش های دفترچه تلفن در نرم رابلیت

هرا   در صورتی که در دفترچه تلفن برای یکی از کاربران بیش از یم شماره فکس ذکر شده باشد، لیست شرماره 

   گردد. امکان انتخاب یکی از موارد فراهم می شود و جهت انتخاب شماره مورد نظر گشوده می

 ها کارتابل فكس 

استفاده از فکس دهد. برا  ذ انجام میرا بردون استفاده از کراغافزار فکس تمام ارتبراطات فکس یرم سازمان  نرم

های ارسال شده به سازمان نیز  شود و فکس ها به خارج از سازمان ارسال می افزار، فکس سرور و از طریق این نرم

 شوند. از همین طریق دریافت شده و در سازمان پخش می

 های دریافتی کارتابل فكس 

 های دریرافتی  از طریق مسئول پخش فکس که دگردن  هایی در این کارتابل مشاهده می فکس تنها رابل ذکر است

های دریافتی به ترتیب از سمت چپ توضیحات، اندازه یا همان  . در لیست فکسباشندارجاع گردیده  به کاربران

تروان   مری  ساعت و تاریخ ارسرال هرر فکرس را   ، Caller ID، شمار  فکس فرستنده یا TSIDحجم، تعداد صفحات، 

  (.2)تصویر مشاهده کرد
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 افزار دیدگاه : نرم2تصویر 

هرای   شرود کره شرامل گزینره     می گشوده ای در پایین لیست ها از لیست، صفحه روی هریم از فکس بر با کلیم

د. در صفحة توضریحات، توضریحات کلری در    نباش توضیحات می ارسالی و صفحه نامه داخلی/دریافتی/تبدیل به 

گزینره  ، از باشرد فکس انتخاب شده به عنوان یم نامره   به ثبتکه نیاز  هنگامینمایان است. وطه مورد فکس مرب

 .گردد تبدیل به نامه استفاده می

 :باشد شود که دارای چند گزینه می ای باز می ها در لیست، پنجره با کلیم راست روی هریم از فکس
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  فكسمشاهده 

 .نظر را مشاهده نمود توان متن فکس مورد با انتخاب این گزینه می

 دریافت 

گزینره دریافرت،    روی برای دریافت و ذخیره فایل فکس مربوطه در سیستم خود با انتخراب فایرل و کلیرم برر    

انتخراب   Saveو جهرت ذخیرره آن    Openگردد. برای مشاهده فایل، گزینره   صفحه دریافت فایل مربوطه باز می

هایی جهت بزرگ و کوچرم کرردن انردازه فایرل یرا ت ییرر        هشده گزین در پایین صفحه هر فایل فکس .گردد می

 نمایش آن وجود دارد.

 تبدیل به جدید 

 توان فکس مورد نظر را بصورت خوانده نشده درآورد.  با انتخاب گزینة تبدیل به جدید می

 نامه درانتظار 

زینه نامه در انتظار را در صورت دریافت پیشنویس از طریق فکس که در نهایت باید در انتظار دبیرخانه گردد، گ

 گردد.   توان انتخاب نمود. با انتخاب دبیرخانه مربوطه و گزینه ثبت این فرآیند تکمیل می می

چنانچه پیشنویسی توسط کارمندی برای شما فکس شود تا در نهایت درانتظار دبیرخانره شرود، از گزینره نامره     

 .گردد میرد نظر را انتخاب و گزینه ثبت کلیم د. در این پنجره دبیرخانه موگرداستفاده باید درانتظار 

 ثبت ارسالی 

. در کلیرم راسرت روی   گرردد  میثبت ارسالی  توان فکس دریافتی  باشد میچنانچه دسترسی ثبت نامه ارسالی 

 .گردد میهای دریافتی، گزینه ثبت نامه ارسالی انتخاب  لیست فکس

د. جهرت اطلاعرات بیشرتر بره     گردنر درت پر  ید باخانه بادر پنجره باز شده تمامی موارد جهت ثبت نامه در دبیر

 .رجوع گرددرسمت ثبت نامه ارسالی 
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 نامه دریافتی 

سرط مسرئول   های دریافتی از خرارج سرازمان را کره تو    فکس توان باشد میچنانچه دسترسی ثبت نامه دریافتی 

های دریافتی، گزینه  . در کلیم راست روی لیست فکسگردد است ثبت دریافتی می ارسال شده ها  پخش فکس

 .شود میثبت نامه دریافتی انتخاب 

ر بره  د. جهرت اطلاعرات بیشرت   گردنر درت پر  ید بادر پنجره باز شده تمامی موارد جهت ثبت نامه در دبیرخانه با

 .رسمت ثبت نامه دریافتی رجوع شود

 نامه داخلی 

خودتان فکس شود تا در نهایت برای یم کارمند از همان دبیرخانه چنانچه پیشنویسی توسط کارمند دبیرخانه 

 ود.ارسال شود باید از کلید ثبت نامه داخلی استفاده نم

با انتخاب گزینه نامه داخلی در این پنجره متن مورد نظر را برای گیرندگان داخلی ارسال نموده و نامره توسرط   

 شود. سیستم شماره می

 انتقال 

 گردد. های ساخته شده منتقل می تقال، فکس به پوشه یا زیرپوشهبا انتخاب گزینه ان

 یادداشت 

 توان اردام انجام شده  را روی پیشنویس مورد نظر یادداشت گردند. با انتخاب گزینه یادداشت می
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 افزودن به آرشيو فایل ها و اطلاعات 

افزار در مردیریت   های ساخته شده نرم هها و اطلاعات، فایل فکس انتخابی را به پوش گزینه افزودن به آرشیو فایل

 نماید. ها و اطلاعات منتقل می فایل

 یادآوری 

هرای یرادآوری جدیرد بررای فکرس مرورد نظرر وجرود          با انتخاب گزینه یادآوری، امکان تعیین زمران یرا زمران   

 (.9دارد)تصویر 
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 افزار دیدگاه : نرم9تصویر 

 های ارسالی کارتابل فكس 

های ارسرالی   ایی رابل مشاهده است که توسط کاربر ارسال گردیده است. در لیست فکسه در این کارتابل فکس

توان  برندی و تاریخ و ساعت ثبرت در سرور هر فکس را می بره تررتیب از سمت چرپ گیرندگان، اولویرت، زمان

یی همچرون  هرا  شرود کره دارای گزینره    ای براز مری   ها در لیست، پنجره دید. با کلیم راست روی هریم از فکس

هرا و اطلاعرات و حرذ      مشاهد  فکس، تبدیل به جدید، انتقال، یادداشت، یرادآوری، افرزودن بره آرشریو فایرل     

 باشد. می
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توان در پایین صفحه شمار  فکس، نام گیرنردگان و آخررین وضرعیت     ها در لیست، می با انتخاب هریم از فکس

 هده نمود.فکس)ارسال نشده، در حال ارسال و یا ارسال شده( را مشا

 های دریافتی پخش فكس 

ها در این کاذیه رابلیت تبردیل بره    این دسترسی در اختیار مسئولین ثبت نامه و یا پخش فکس ررار دارد. فکس

ها تشرریح شرده اسرت. تمرامی      نامه  نامه ارسالی، دریافتی و یا داخلی را دارد که مراحل کار با آن در بخش ثبت

گرردد.   نماید، در این کاذیه مشراهده مری   ای که از سیستم دیدگاه استفاده می دبیرخانههای ارسال شده به  فکس

درصورتی که فکسی برای سازمان ارسال گردد و گیرنده آن فقط مسئولیت پخش فکس را داشته باشد، بایرد در  

 .انتظار دبیرخانه مربوطه شود

گرردد. در بخرش جسرتجو     ی دریافتی انتخاب میها برای استفاده از این امکان در نوار اصلی، گزینه پخش فکس

گرردد ترا    و همچنرین تراریخ ارسرال آن( وارد مری     TSID ،Caller IDمشخصات فکس )پردازش شده و یا نشرده،  

تروان فکرس را    ها، در صورت انتخاب کلید مشاهده، مری  تری انجام گیرد. در پایین لیست فکس جستجوی سریع

 همراه مشخصاتش مشاهده نمود.

گرردد. مکتروب از    های که نیاز نیست در سیستم شماره و تاریخ زده شود از کلید پخش اسرتفاده مری   امهبرای ن

 گیرد. های دریافتی کارمند انتخابی ررار می ها خارج شده و درکارتابل فکس کاذیه پخش فکس

اگر فکسی توسط کارمندی ارسال شده باشد، باید از کلید تبدیل به ارسالی استفاده نموده و نامره ثبرت ارسرالی    

گردد. درصورتی که فکسی توسط دبیرخانه دیگری یا از خارج سازمان دریافت شده باشد بایرد تبردیل بره نامره     

یل به نامه داخلی شدن یم فکرس نیرز   گردد. همچنین امکان تبد دریافتی شود زیرا یم نامه وارده محسوب می

 در این پنجره وجود دارد. 

های دریافتی نشان دهنده آن است که مکتوبات ارسالی بره ایرن کاذیره ثبرت یرا       کلید پردازش در لیست فکس

 اند یا خیر. پخش شده
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 (.4)تصویر های دریافتی حذ  نمود های مورد نظر را از داخل کاذیه فکس توان فکس با انتخاب کلید حذ  می

 

 افزار دیدگاه : نرم4تصویر 
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 های ارسالی فكس 

هایی که  توان کلیه فکس های دبیرخانه ررار دارد. با این امکان می این دسترسی در اختیار مسئولین ارسال فکس

های  از طر  کارمندان ارسال شده رابل مشاهده است. برای دسترسی به این امکان کافی است روی نشانه فکس

های ارسالی در این است  افزار مکاتبات کلیم نمود. تفاوت این امکان با کارتابل فکس ی از نوار اصلی در نرمارسال

های ارسرالی   های که فرستنده آنها خود کاربر باشد، رابل مشاهده است. اما در کاذیه فکس که در کارتابل، فکس

رخانه( و فقط ارسرال کننرده کراربر بروده اسرت را      باشد )دبی هایی که فرستنده آنها غیر از کاربر می تمامی فکس

 توان مشاهده کرد. می
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