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 خاص سهامی« چارگون» شرکت

 «مدیران»سیستم مکاتبات  راهنمای  ............................................................................................................... نام مستند
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 2.2 ................................................................................................................................................................... مکتوب ویرایش

 اتوماسیون اداریر استقراحد او..........................................................................................................................   کننده تهیه

  

اسرت.   شررکت  ایرن طرر  رررارداد    مشرتریان  ختیرار اچارگون 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 یااطب و مستند به افراد خارج از حوزه مخ 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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 ورود به سیستم 

ز نمرودن صرفحه   از باییم. پس ام نماردا (IE) اکسپلورر یاینترنت از طریق است ازم ر لاافزا جهت دسترسی به نرم

بره   ارد نمروده تر  او ان مربوطره ر ازماری سر اداسریون  اتومادرس ایست اب درس میاکسپلورر، در رسمت اینترنت ا

یسرت کرد   اب به مری ای مشر ارهر افزا می نررم انند تمر این صفحه ماکنیم. در  ار دسترسی پیدافزا صفحه ورودی نرم

 ایت حرو  کوچك یاییم. رعارد نمارمندی واربری و کات کاعطلااجهت دسترسی به  اربری و رمز عبور خود راک

ز کرد  اع طرلا از ایت گردد. پس این مورد رعاید ابدر مورد کلمه عبور  امانبوده    میالزاربری ام کابزرگ در مورد ن

 ییم.ام نمارداید نسبت به تغییر رمز عبور اولین فرصت باربری و رمز خود توسط مدیر سیستم، در اک

 

 یید:ات زیر توجه نمات سمت خود به نکاعطلااظت اصول حفایت ای رعانکته : بر

د حرو  جدید جهت تغییر رمرز عبرور   است تعدام به ذکر زلا یید.اب نمانتخانی لمقدور طولاا حتی اکلمه عبور ر

 پذیرد. نمی احر  بیشتر ر 26از حر  کمتر بوده و همچنین سیستم  5ز اند اتو نمی

 بد.اعبور تغییر ی کلمهه از یك ماکمتر  های زمانی  بازهگردد در   د میاپیشنه
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 تغییر دهید. اعبور خود ر کلمهردیدی کوچکترین ت اری نموده و باعبور خود خودد کلمهشت کردن ادداز یا

عبرور جدیرد    کلمره ده و اع دطرلا ا بط سیسرتم اربه  اتب رامر ،موش نمودیدافر اعبور خود رکلمه در صورتی که 

 یید.  افت نمادری

ز التی مرورد نیر  اعبور در هیچ حر  کلمهربری و اری کد کاگذ كاشتراکه به  ستا حی شدهاطری ا ر به گونهافزا نرم

بط اربه  اتب رامر ،دشاد بافرایر اع مسئولیتی به سارجا ات و یاعطلااری اگذ كاشتراز به ارتی که نینیست. در صو

 ع دهید.طلاا سیستم
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 صفحه رابط کاربری 

شرد. صرفحه   اب  می مری الزاربر ای هر کار برافزا نرمآنیاردهانداستامحیط و  ایی باشنا،  ز هر سیستمیاده استفای ابر

برط  است.صرفحه ر احری شرده   اول وینردوز طر ای مترد اردهانداستاکلیه  اب« هادیدگ»ری افزا ربری مجموعه نرماک

( و 2ره ا( )شرم Application Menuر )افرز ا ی منروی نررم  اه ماصلی بره نراز دو بخش ات، اتباربری سیستم مکاک

و زیرر   ارهافزا م نرماربری تمابط کاست که در صفحه را(، تشکیل شده 2ره ا)شم (puBlic Menu)منوی عمومی 

 رد.انیز وجود د« مرکز مدیریت»سیستم 
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 افزار مکاتبات نرم 

تعیرین کررده   « تاتبر امک» ان راتر  فرض ر پیشافزا نچه مدیر سیستم نرماربری و رمز، چنارد کردن کد کاز واپس 

ر ازفر ا ی ورود بره نررم  اصرورت برر   یرن اییرد. در يیرر   انم هده مری امش ار رافزا ربری همین نرمابط کاشد، صفحه راب

نطور ار، همر افرز ا ربری نرمابط کایید. در صفحه راب نمانتخا ار« تاتبامک»، گزینه ارهافزا ز منوی نرما، «تاتبامک»

ی انررم  ایر اه بلارترا(، لیرست ک2ره ار )شمافزا وه بر منوی عمومی نرمست، علااده شده ان داکه در شکل نیز نش

 او منروی شخيری ر   ارهابزا(، منوی 4ره ا)شم (Letters View) اه مها(، لیرست ن9رها)شم (Tree View) درخرتی

 یید.انم هده میامش

 کارتابل 

نیزه بره طرور   ايیرر مکر   ابل فیزیکی یارتاشد. کاب بل فیزیکی میارتان معنی کانیزه، به همابل در سیستم مکارتاک

از « مکاتبرات » مشرد. در سیسرت  اب ن مری ایشر الی ارسر ای اهر  مره افتی مدیر و نای دریاه مهامل لیست نامعمول ش

ز هرم تفکیرك   احذ  شرده   اعی و یارجافتی، الی، دریارساز اعم ات امی مکتوبا، تم«هادیدگ»افزاری مجموعه نرم

مل ات شر اتبر ار مکافرز ا ی نررم اهر  بلارتاست. لیست کای در نظر گرفته شده ا نهاگابل جدارتای هریك کاشده و بر

 شند.اب م میاو پی اه یمیلا، اه ، فکساه ، پیشنویساه مهالیست ن

ی مربوطره و  اه بلارتام( در کایمیل، پیامه، پیش نویس، از )نام گردد اع ی که برای افراد ارسال میتامی مکتوباتم

 شند.اب هده میابل دسترسی و مشار اه بلارتاین کافتی ادر رسمت دری

 اه ما، پیاه ، فکساه ویس، پیشناه مهابل نارتار در کاخودک به صورتربر از طر  کال شده ارسات اهمچنین مکتوب

 گیرد. ر میان ررایشالی ارسای اه یمیلاو 

 شند.اب بل پیگیری میابل حذ  شده رارتاشروند در ک  ربر حذ  میاتی که توسط کاهمچنین مکتوب

وجه به طرور   هیچ  شوند و به   بل حذ  میارتاخل لیست کاز دای حذ  شده فقط اه ماو پی اه ، پیشنویساه مهانر

زم به ذکر دهد. لا ربر نمیابه ک افتی رامه دریان حذ  نامکاشوند. همچنین سیستم،  سیستم حذ  نمیز امل اک

ی شخيری  اهر  مره ارشریو ن ادر  انهر ان پیگیری امکا  ی حذ  شده،اه مهابل نارتاز کا اه مهاز حذ  ناست که پس ا

رشریو حرذ    از ای همیشره  ا، برر اهر  بل حرذ  شرده  ارتاز کای حذ  شده اه ماو پی اه رد ولی پیشنویساوجود د

 شوند. می

برل  ادر صفحه روبرو رآنت موجود دراز مکتوبابل(، لیستی ارتان کا)کلیك روی عنو اه بلارتاز کاب هریك انتخا اب

ت کلری در  اعطلااز سمت چپ، است. به ترتیب ات یك مکتوب اعطلاادهنده  ناشد که هر سطر نشاب هده میامش

ریخ، وجود افرستنده، ت اولویت، گیرنده یامل موضوع، ات شاعطلااین انمود.  هدهان مشاتو  می امورد هر مکتوب ر
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زی اسر  ن مرترب امکر اشرد.  اب نشردن مکتروب(، مری    انده شدن یر انه خواکت )نشاوری، پیوست و پادای اشت یاددای

(Sorting) ر ت ذکر از مشخير ام اکلیك برر هرکرد   ابطوریکه ب باشد پذیر می این اطلاعات امکان ساسات برامکتوب

ن در هر رسمت سیستم که لیستی اتو ن میامکاین از اشوند ) نزولی مرتب می ابه صورت صعودی ی اه مهاشده، ن

 ده کرد(.استفارد، ام و ... وجود دامه، پیشنویس، پیاز نا

 (Bold)ترر   پررنگ به صورتتری،  لت مشخصانده نشوند حاربر خوا، توسط کاه بلارتاخل کات دانیکه مکتوبازم ات

رد کره رنرگ و   امره وجرود د  اکت نابل، تيویر یك پارتات کاست لیست مکتوبای هر سطر، در سمت رابتداد. رناد

ت مکتوب مورد نظر کلیرك  اعطلاانچه روی سطر مربوط به اشد. چناب نگر وضعیت مکتوب مورد نظر میابینشکلآ

لت پررنگ و از حات لیست، اوبت مکتاعطلااز تغییر کرده و دیگر اکت باکت بسته شده به پاز پامت ین علااشود 

 شوند. رج میاتیره خ

برل  ار انهر ادر صرورت وجرود    اهر  مره ای روی ناهر  شتادداو ی یادآورینند اتی ماعطلاا OBjective ای Oدر ستون 

 شد.اب هده میامش

ه هدامشر  امه رای ناه پیوست امه و یانند متن نام امه رات مربوط به نان ملحقاتو می Attachment ای Aدر ستون 

 نمود.

 ایرن سیسرتم ر  امت مربوط بره  ر علااز سیستم گردش کاده استفان در صورت اتو می Workflow ای W در ستون

 هده نمود.امش

رده و امره و ارنرگ ررمرز ن    مره، اخلی برودن ن انگر دایاکت نماست: رنگ زرد پاتی اعطلااوی اکت نیز حاین پارنگ 

کننرده   مشرخص  اه ین رنگاز اهمچنین کمرنگ بودن هریك ست. ادره امه صاشد نارنگ ب بیاکت اکه پ درصورتی

 شد.اب فت نسخه رونوشت میادری

ی چنرد گزینره   اراشرود کره د    ز مری ای بر ا ین لیست پنجرره ا بل، درارتات کاز مکتوبام است روی هرکداکلیك ر اب

 شوند. ده میانه توضیح داگاجد اه بلارتاز کاشد که در تعری  هریك اب  می

نی ایگر اخته و بارشری سر  اسرلیقه خرود سف   ابر  ابرل ر ارتار کاختاند ساتو  ربر میا، هر کاه بلارتای درختی کادر نم

ی جسرتجوی  اه برر ات دلخرو اموضروع  ایی بر اه نی شخيی، تعری  پوشهایگاز بازد. منظور ای خود بساشخيی بر

ن اه هریچ عنرو  ی شخيری بر  اهر  نیایگر این باست که عدم تعری  ازم به ذکر شد. لااب ت روزمره میاتر مکتوب ناسا

 او یر  اهر  مره انیرد ن اتو ت جسرتجو در سیسرتم مری   انر امکاز اده اسرتف ا اب اید و شمانم د نمیایجا ار شماخللی در ک

 م دهید.انجآن ا روی ازم رت لاامارداحتی جستجو نموده و ابه ر ات رامکتوب
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لی ادر فیلرد خر   ،«پوشره جدیرد  »ب گزینره  انتخر ابل و ارتافرض ک ی پیشاه ز پوشهاست روی هریك اکلیك ر اب

فرزوده شرده و در   ا، پوشره جدیرد   «ثبرت »ب گزینه انتخا ارد. بان پوشه مورد نظر وجود دارد کردن عنوان وامکا

 یید.اکلیك نم« بستن»ید روی کلید ا  بانيراصورت 

کلیرك   اشرود کره بر    وه )+( دیرده مری  مرت بعرلا  برل مرورد نظرر علا   ارتار کاخته شدن پوشه جدیرد در کنر  اس اب

 شوند. ده میایش داخته شده نمای ساه پوشهآنروی

 ارد. بر اوجرود د  انهر ام ان تغییرر نر  امکابل، ارتار کاختاخته شده در سای ساه ز پوشهاست روی هریك اکلیك ر اب

 د.اتغییر د ام پوشه مورد نظر ران ناتو  خته شده، میاست روی پوشه سا، در کلیك ر«ماتغییر ن»ب گزینه انتخا

 اهر  یر پوشره ال به سانتقای موجود در پوشه مورد نظر جهت اه مهاکلیه ن« تامحتویل انتقا»کلیك روی گزینه  اب

 گیرد. ل صورت میانتقاین اب پوشه انتخا اشود و ب ب میانتخا

ز ارد. ربرل  ان حرذ  پوشره وجرود د   امکر است روی پوشه مورد نظرر،  ادر کلیك ر« حذ »کلیك روی گزینه  اب

بی وجود ازیان بامکاین پوشه ا  دهد که در صورت حذ   ر میاخطاربر اشود که به ک  ز میای با حذ  شدن، پنجره

« خیر»ید کلید ا  بانيراشود و در صورت  ، پوشه مورد نظر حذ  می«برله»رد. در صورت کلیك روی گزینه اند

 یید.اب نمانتخا ار

ده اتی داتوضریح  «ت شخيری اتنظیمر »تر، در مورد گزینه  ناساربری ار و کافزا زی نرماس مه، جهت شخيیادادر 

 شود. می
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 تنظیمات شخصی 

ا شرد. بر  اب فیکی سیسرتم مری  ایش گرات در نحوه نماد تغییرایجاربر به ات مهم سیستم، دسترسی کانامکاز ایکی 

یرن منرو   اشود. در  ز میامورد نظر ب  منوی شخيی پنجره امنوی عمومی یاز « تنظیمات شخيی»انتخاب گزینه 

TaB شود: ئه میارام به تفيیل ات مربوط به هر کداکه توضیح شود می  وتی دیدهای متفاه 
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 ان زنرده دنیر  انگلیسی و چنرد زبر  ارسی و ان فاز سیستم، که به زبا اده خود راستفان انید زباتو ین پنجره میادر 

، رافرز ا ن نررم اتغییر زبر  است که با زم به ذکرتغییر دهید. لا« فرض ن پیشازب»شد، در رسمت اب ده میاستفابل ار

 شوند. ده میایش دان مربوطه نمابه زب اه و گزینه افقط کلیده

 

نزده رنرگ  از پر اده و اه تغییرر د ابره دلخرو   اربری خرود ر ابط کر اصفحه ر Themeنید رنگ زمینه اتو همچنین می

 یید.اده نماستفاموجود در سیستم 

ز ادهید. منظور  رارر انظر خود رفکت مورد ار و منوی عمومی، ابزاز شدن منوی ای نحوه بانید براتو همچنین می

یش از شردن و نمر  از منروی عمرومی، بر   اربری و منظرور  ابط کاست صفحه راز شدن منوی سمت رار، بابزامنوی 

 شد.اب ربری میابط کای صفحه رلاای بامنوه

ز امیك ام ورود بره سیسرتم، کرد   ان هنگر ات فرض ر پیشافزا یید نرمامشخص نم ارد تان وجود دامکاین اهمچنین 

 شد.اب« هادیدگ»ری افزا ی مجموعه نرماه یستمس

رسری  ایرپ ف ان تامکر اده کننرده،  اسرتف ا رایانه ملانیکه سیستم عاشد. زماب ی دو نوع صفحه کلید میاراسیستم د

ن امکر اربر بره  انیکه که کر اینيورت زمایید. در يیر اده نماستفا Windowsز صفحه کلید انید اتو شد میاشته باد

یرن  از اده اسرتف ا اسرت بر  ازم به ذکرر  ده نمود. لااستفاه از صفحه کلید دیدگان اتو ست میازمند ارسی نیایپ فات

م انجر ارسری  ایرپ ف ارنرد نیرز، ت  اند از راسر  رسیایی که هیچگونه نسخه فاه مپیوترادر هستید روی کار ان شمامکا

 دهید.
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تعیرین تقرویم مرورد     ارد. بر اد ربر وجودارسی، رمری و...( توسط کادی، فن تعیین تقویم )میلاامکاین پنجره ادر 

 شود. ن تقویم مشخص میاهم ات بال و ثبت مکتوبارساریخ انظر ت

شرد، در پنجرره   اشته بار داختیابل در ارتاچند ک اشد و یای چند سمت باراربری دان، کازمار ساختانچه در ساچن

برط  اخرل صرفحه ر  اددر  اهر  بلارتارگرفتن کافرض، جهت ترتیب رر ن تعری  سمت پیشامکات شخيی، اتنظیم

ی اهر  و فکرس  اهر  ، پیشرنویس اهر  مره افرض فرستنده، در ن ب سمت پیشانتخاصلی( و همچنین اربری )صفحه اک

 رد.الی وجود دارسا

ر، بردون  ارد که در صورت عدم حضور در محرل کر  ات وجود داتبار مکافزا ن در نرمامکاین است که ازم به ذکر لا

ربر ار کر اختیا( در اه ماپی ود را )به جز ت رسمی خابل مکتوبارتابدهید، کربر دیگری ابه ک اینکه رمز عبور خود را

 ر دهید.امورد نظر خود رر

یش انمر »شرتن تیرك   از برداشروند و پرس    وری میادار یاصورت خودک ربر، بهابل کارتال شده به کارسات امکتوب

 شود. ده میایش داربری نمابط کایین صفحه رافتی در پات دریاد مکتوبا، فقط تعد«ورادار یاخودک

مره  ان مکتروب )ن ابرل مربروط بره همر    ارتادر ک ا، مسرتقیم ای شرم ال شده برارسات است که مکتوبازم به ذکر لا

 اسرت شرم  اوری سیسرتم بره درخو  اداهده بروده و یر  ابرل مشر  افتی و ...( رام دریافتی، پیافتی، پیشنویس دریادری

 ده شود.ایش داند نماتو می

در لیسرت   اه مهان ناین رسمت، همچناور در ادار یایش خودکاشتن تیك نمابرد انید که باست بدازم همچنین لا

 رند.ابل وجود دارتاک

ل افعر  ار یادآوری ان تیك گزینه عدم پخش صداتو شود می پخش می یادآورییی که ضمن ابه منظور حذ  صد

 کنیم.

ب و در فیلرد  انتخر ا ار« یرر رمرز  تغی»تغییر دهید. گزینه  انید رمز ورود خود راتو ت شخيی میادر پنجره تنظیم

کلیرك   ارد نمروده و سرپس تغییرر رمرز ر    ار وادوبر  ای بعدی، رمز جدید خرود ر اول، رمز فعلی خود و در فیلدها

شرد.  اب نزده حر  مری اشآنکثراده در رمز عبور، پنج حر  بوده و حداستفای مورد اکترهاراد کارل تعدایید. حدانم

 یید.اده نماستفاهم  احر  و عدد هر دو ب ز ترکیباهمچنین جهت تغییر رمز عبور 
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  تب مربوط بهHotkeyهای کاربر 

 ار بر ام کر اکره هنگر   ایی راهر  ترین جملره  دهاستفاز پرازده مورد ادو انید تاتو ، می«ربرای کاهHotkey»در رسمت 

یرن  از اه داسرتف امنظرور   ص دهیرد. بره  اختير اکلید خود  صفحه F12 ات F1ی ارید به کلیدهاز دانی انهاسیستم به 

یرپ  ان تامکر از سیسرتم کره   ادر هر رسرمت   این کلیدهایید. اده نماستفاکلید  در صفحه ار Fی ا، کلیدهاه جمله

 شند.اب ده میاستفابل ارد راکردن وجود د
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 های کارمندی شخصی گروه 

ل ارسا اع و یاجرای ان براربرامی کاسامر جستجوی ان جهت سهولت در امکاین از اده استفا انند باتو ن میاربراک

 یند.اده نماستفات دیگر او مستند اه مهان

ز ابر  ار رافزا صلی نرماست صفحه ار سمت رایین نوایست منوی شخيی در پاب رمندی میای کاه د گروهایجاجهت 

 یید.اکلیك نم ارمندی شخيی رای کاه نموده و گزینه گروه

 یید.اده نماستفارمندی جدید اوه کد یك گرایجافه جهت اضاز گزینه این پنجره از شدن از باپس 

 شند.اچند نفر تشکیل شده ب از یك یانند اتو رمندی میای کاه ست که گروهاین ابل توجه انکته ر

فه در اضر از گزینره  ان ان در رسرمت عنرو  ارمندی مورد نظرتر ای گروه کام براب نانتخا از شدن صفحه باز باپس 

ز افیسرت چنرد حرر     ان کاب گیرنردگ انتخر ات انند صرفح اهم ین رسمت نیزایید. در اده نماستفاء اعضارسمت 

سیسرتم بره    ایید تاده نماستفاز گزینه جستجو ایپ نموده و ات ان رارمند مورد نظرتامیل کاسم فای ابتداحرو  

ز اده اسرتف ا انیرد بر  اتو مری  ال شماید. حاب نمانتخا ارآنکرده و انی پیدازمار ساختادر س ام فرد رار ناصورت خودک

ی اهر  رمنردی در لیسرت گرروه   این گرروه ک ای ثبت ایید. براهده نمامش ان راد مورد نظرتافرافه لیست اضاگزینه 

 یید.اب نمانتخا افیست گزینه ثبت را، کاشخيی شم
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نی ان زمر ارتر ال کاست در روارد و ممکن از یك عضو دارمندی شخيی تعری  شده بیشتر ادر صورتیکه گروه ک

یرن  ال کنیرد. در  اگروه فعر آنیابر ار Hotlistنید تیك اتو ع دهید، میارجا امه راد گروه نافراز ای برخی اهید برابخو

بره  نیرد  اتو مری  ادهرد و شرم   ر مری ان ررر ارتاختیادر  این گروه راد افرامه سیستم لیست اع نارجالت در پنجره اح

ند اتو ی تعری  شده میاه گروه زایکی  اتنه توجه نمائید ع دهید.ارجا امه راین گروه ناد افرای ابی برانتخا صورت

Hotlist شد.اب 
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 های کاربری شخصی گروه 

ده شود. اربری توضیح دای کاه ز گروهاده استفاست درخيوص ازم ن، لاال ارسام و روش ایکن پیاز توضیح اربل 

ین است. ا ن مرتبطایشاربری اک ا، در حقیقت ب یدانم ر میاط برررارتبان ازماص درون ساشخا اربر باکه ک میاهنگ

نیکه اشود. زم ده میاستفات، اعطلااو  اه یلار مدیریت فافزا در نرم اه یلاری فاگذ كاشتراو به  اه مات در پیاطارتبا

شرته شرود،   اك گذاشرتر اربر بره  ای چند کر ایلی براف اده شود یام فرستاربر پیای چند کان براشد که همزماب ز انی

د ایجر ا ان سیسرتم، گروهری ر  اربراز کر انید اتو می این رسمت شماد. در ده نمواستفاربری ای کاه ز گروهان اتو می

 یید.اده نماستفآنازام اب گیرنده پیانتخانموده و در 

 اربری شخيری ر ایکون گروه کر ایین صفحه در منوی شخيی اربری، در پابط کاست صفحه رادر منوی سمت ر

خت گرروه  ان سر امکر ا افه بره شرم  اضاگزینه  ز شدهارمندی شخيی، در پنجره بایید. همچون گروه کاب نمانتخا

 دهد. می اربری جدید راک

 اییرد. گرروه شرم   ارد نماقسرمت و آندر ان گرروه خرود ر  اید عنواشود که ب ز میای با فه پنجرهاضاب گزینه انتخا اب

 شد.اچند نفر ب امل یك یاند شاتو می

 یید.اکلیك نم افه راضاکلید  ان گروه خود مجددارد کردن عنواز واپس 

 بینید. می ایند رانم ده میاستفاه ار دیدگافزا ز نرما ان شمازمادی که درسافرام ام تماین رسمت نادر 

 یید.اده نماستفانید امی تو Windowsی اه بلیتاز برخی ران اد مورد نظرتافراتر  ی جستجوی سریعابر

ز ادی اب تعرد انتخر ا، جهرت  خرر اب نفرر  انتخر ادر صفحه کلید و  Shiftگرفتن کلید  ربر وام یك کاکلیك روی ن

یرت کلیرك   ان مورد نظرر و در نه اربرام کادر صفحه کلید و کلیك روی ن Ctrlگرفتن کلید  ان و همچنین باربراک

 ید.انم فه میاضابه صفحه ربل  اد رافرام اب، نانتخاروی گزینه 

د نظر کلیك نمروده  سم موراب شده روی انتخاه اشتبانچه اسم فردی چنای حذ  این صفحه براد افرادر لیست 

 یید.اب نمانتخا ایت گزینه ثبت رایید. در نهاب نمانتخا او گزینه حذ  ر

نچره  اشرود. چن  ده مری ایش دایین نمر اخته شده در لیست پای ساه ب گزینه جستجو گروهانتخا ادر صفحه بعد ب

یین صرفحه  ادر پر  ایش ران گروه کلیرك کررده و گزینره ویرر    ایش کنید روی عنواویر ارید گروه خود رادرنظر د

 کند. حذ  می اخته شده رایین صفحه گروه سایید. گزینه حذ  در پاب نمانتخا
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 ثبت نامه داخلی 

هرد  اربر سیسرتم بخو اگیررد کره یرك کر     ر مری اده رراستفانی مورد ات زماز منوی مکتوباخلی امه داگزینه ثبت ن

ید و مسئولیت ال نمارساید انم فت میایستم دریز طریق سا امه ران که نازماخل ساد دافراز ای یکی ابر ای را مهان

ی اگردد و برر  یپ میاء کننده تامضامه توسط شخص اشد. در حقیقت ناب خود شخص می امه نیز بایپ و تهیه نات

گیرد  ره میانه سیستم شماز دبیرخاگردد و  ثبت می امه مستقیماین صورت ناشود. در  ل میارساخلی اطب دامخ

ء کننرده  امضامه و ایید در صورتی که تهیه کننده ناگردد. توجه نم ل میارسان اگیرندگ او یبل گیرنده ارتاو به ک

 ده شود.استفال پیشنویس ارساز گزینه اید اشند باوت بامتف

 یید.اب نمانتخات از منوی مکتوبا ار« خلیامه داثبت ن»گزینه 

و  شرد اب مره مری  ال نارسر ال اکه درح مندیرانه مربوطه، کادبیرخ «فرستنده»در رسمت صلی ات اعطلاا TaBدر 

برل  ارتاز طرر  ک اخلری،  امره د از طریرق ن امره  ال یرك ن ارساینکه اتوجه به  است. باشده  مه مشخصاتور ناندیکا

هده اربر مربوطره مشر  ای کر اهر  سرمت  این در رسمت فرستنده سمت یابراشود، بن م میانجال کننده ارسارمند اک

 شود. می

 ید.یانمتعیین  «تامشخي»در رسمت  ارآنولویتامنیت و امه، اع ننوز انید در صورت نیاتو می اشم

 اشد یر ادی بین ترتیب که تقویم میلااکنید. به  ب میانتخا اریخ رار تاختایل متن سات فادر رسمت درج مشخي

 ید.ا ب کردهانتخات شخيی اشد که در تنظیمان تقویمی باهم
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یل مرتن، در رسرمت پیوسرت    ات فامت درج مشخيشود در همین رس ل میارساگر پیوست به صورت فیزیکی ا

تشخیص  انبودن پیوست ر اتیك بودن یاتوماطور   ین صورت سیستم بهاکنید. در يیر  ب میانتخا ابله( ر ارد یا)د

 کند. یگزین میاج اسب راده و گزینه مناد

ن اب گیرندگانتخاصفحه « بانتخا»کلیك بر گزینه  اب «ناگیرندگ»در رسمت مه ای مشخص نمودن گیرنده نابر

 گردد. ز میاب

د افرا او ی شده ز پیش تعیینای شخيی اه ز گروهان، یکی ازمان سارمنداز کاین که ا س اسانید براتو می اگیرنده ر

ن ایر ان نمازمار سر اختانه مربوطه سر اب دبیرخانتخا ارمند بایید. در رسمت کاب نمانتخاشد، اب میر اک یك گردش

ینکره  ا بر  مه مبنی ال نارساید نوع ایید. همچنین باب نمانتخا امورد نظر ر نارمنداک/رمنداک نیداتو و می گردد می

 شرد(. اشرته ب ایرد د اصرل ب ایرك گیرنرده    امه حتما)ن ییدامشخص نم اشد رارونوشت مخفی ب اصل، رونوشت و یا

 اه گیرنده ز لیستا اهید شخيی راشود. در صورتیکه بخو  فه میاضان ات گیرنده به لیست گیرندگاسپس مشخي

ب انتخا اگردد. ب ن حذ  میاز لیست گیرندگا «حذ »ب کلید انتخاب گیرنده مورد نظر و انتخا ایید، باحذ  نم

ز است بر از بین رفته اخرین عملی که ا Redoب کلید انتخا ارود. ب ز بین میام شده انجاخرین عمل ا Undoکلید 

فه اضر ان بره لیسرت   اگیرنردگ  ان، گیرنده یر اب گیرندگانتخا هیین صفحادر پ «دییات»کلیك بر کلید  اب. گردد می

 رود. ز بین میام شده انجال اعمام اتم « انيرا»کلیك بر کلید  اشوند و ب می

تعری  دسترسی که توسط  انی بازمار ساختان مرتبط در سارمندای کامه برال نارسان امکاست که ازم به ذکر لا

 ت.ساپذیر  نامکاشود،  م میانجامدیر سیستم 

)کره   اهر  ژهان( و کلیرد و از موضروع  اشرخص گیرنرده    عطرلا امه جهت از نای ا صهمه )خلاان هصمه، خلااموضوع ن

ت اعر طلاادر رسمت  ار یید(اجستجو نم امه مورد نظر ران انهاس اسانید براتو  صلی و کلیدی هستند و میات اکلم

رد اوجرود د  انهر ار اره ررمز در کناکه ست ییاه موظ  هستید فیلد ای سیستم شماه می رسمتادر تم رد کنید.او

مه ثبت ابه سیستم ندهید، ن اتی راعطلااژه اکلید و اصه و ییید )موضوع( و در صورتی که در رسمت خلااپر نم ار

 هد شد.اخو

ره اسرت. شرم  امره ثبرت شرده    اخررین ن ا هراشود شرم  هده میای که مشا مهاره ناشم، «رهاخرین شما»در رسمت 

ع طرلا این رسمت فقط جهت ا .شداب مه بیشتر میاره ناین شما ز اره ایید یك شمانم ن ثبت میازمآنی که درا مهان

 شد.اب مه میاره ناز شماربر اک
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 مشرخص  ،مره اتور نانردیک او  شرد اب مه میال نارسال امندی که درحرانه مربوطه، کادبیرخ «فرستنده»در رسمت 

م انجر ال کننرده  ارسر ارمند ابل کارتاز طر  کاخلی، امه دانز طریق امه ال یك نارساینکه اتوجه به  است. باشده 

 شود. هده میاربر مربوطه مشای کاه سمت این در رسمت فرستنده سمت یابراشود، بن می

 تعیین کنید. «تامشخي»در رسمت  انراولویت امنیت و امه، انوع ن

شرد  ان تقرویمی ب اهم اشد یابدی کنید که میلا ب میانتخا اریخ رار تاختایل متن سات فادر رسمت درج مشخي

شرود، در رسرمت درج    ل مری ارسر اگر پیوسرت بره صرورت فیزیکری     اید. ا ب کردهانتخات شخيی اکه در تنظیم

 یید.انم ب میانتخا ابله ر ارد یایل متن و در فیلد پیوست، گزینه دات فامشخي

ن اب گیرندگانتخاصفحه  «بانتخا»کلیك بر گزینه  اب «ناگیرندگ»در رسمت مه ای مشخص نمودن گیرنده نابر

 گردد. ز میاب
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د افرا او ی شده ز پیش تعیینای شخيی اه ز گروهان، یکی ازمان سارمنداز کاین که ا س اسانید براتو می اگیرنده ر

ن ایر ان نمازمار سر اختانه مربوطه سر اب دبیرخانتخا ارمند بایید. در رسمت کاب نمانتخا ،شداب میر اک یك گردش

صرل،  اینکه ا بر  مه مبنی ال نارساید نوع ایید. همچنین باب نمانتخا ان( مورد نظر رارمند)اک یدناتو و می گردد می

سرپس   شرد(. اشرته ب ایرد د اصرل ب ایك گیرنده  امه حتما)ن ییدامشخص نم اشد رارونوشت مخفی ب ارونوشت و ی

 اهر  لیسرت گیرنرده   زا اهیرد شخيری ر  اکره بخو  شود. در صورتی  فه میاضان ات گیرنده به لیست گیرندگامشخي

ب انتخا اگردد. ب ن حذ  میاز لیست گیرندگا «حذ »ب کلید انتخاب گیرنده مورد نظر و انتخا اب ،ییداحذ  نم

ز است بر از بین رفته اخرین عملی که ا Redoب کلید انتخا ارود. ب ز بین میام شده انجاخرین عمل ا Undoکلید 

فه اضر ان بره لیسرت   اگیرنردگ  ان، گیرنده یر اب گیرندگانتخا هفحیین صادر پ «دییات»کلید  کلیك بر اب. گردد می

 رود. ز بین میام شده انجال اعمام اتم « انيرا»کلید  کلیك بر ابشوند. و  می

تعری  دسترسی که توسط  انی بازمار ساختان مرتبط در سارمندای کامه برال نارسان امکاست که ازم به ذکر لا

 ست.اذیر پ نامکاشود،  م میانجامدیر سیستم 

)کره   اهر  ژها( و کلیرد و ناز موضروع  اشرخص گیرنرده    عطرلا امه جهت از نای ا صهمه )خلاان هصمه، خلااموضوع ن

ت اعر طلاادر رسمت  ار یید(اجستجو نم امه مورد نظر ران انهاس اسانید براتو  صلی و کلیدی هستند و میات اکلم

 .رد کنیداو
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ره اسرت. شرم  امره ثبرت شرده    اخرین نآ هراشم، شود هده میامشی که ا مهاره ناشم، «رهاخرین شمآ»در رسمت 

ع طرلا این رسمت فقط جهت ا .شداب مه بیشتر میاره ناین شما ز اره ایید یك شمانم ن ثبت میازمآنی که درا مهان

 .اشدب مه میاره ناز شماربر اک
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 های متن فایل 

کلیك بر  ابند، ا رد گردیدهاصلی وات اعطلاامه محسوب شده و در صفحه اصلی نات اعطلاات ربلی، اعطلاامی اتم

TaB مه مورد نظر در سیسرتم  ایل نادر صورتی که ف .شود ز میامه باصفحه متن نی صفحه، لاادر بی متن اه یلاف

برر روی  کلیرك   ارد. بر از طریق گزینه جستجو وجود دآنافتان دریامکا، شید(اتهیه نموده ب ارآن)ربلا شداموجود ب

 رد.امه وجود دایل متن نال فارسان امکا یل مورد نظراف باخنتاو  Browseگزینه 

صرفحه   «سرکن ا»کلیك گزینره   اب یید.انمسکن ا ار نآ یدابی ثبت ابر شداب ن میارتاختیامه در افیزیك ننچه اچن

 امره ر ایرل ن انیرد ف اتو همچنرین مری   ییرد. اسکن نما ان رامه مورد نظرتانید ناتو شود و می ز میاسکنر بات اتنظیم

ز ثبت و ان پس امکاین از ا معمولا رد.امربوطه وجود د متنن فکس امکا «فکس»ب گزینه انتخا اب ،ییدانم فکس

 یید.انم ده میاستفامه اری ناگذ رهاشم

حری  ای طراهر  روی سرربرگ  امره ر اریخ و پیوست( ناره، تات ثبت )شمار گرفتن مشخياجهت رر شود توصیه می

ب گزینره  انتخر ا ابر  .ییدایپ و ثبت نمات شود( م میانجابط سیستم ار توسط اه ین سربرگاحی ا)طر نازماس شده

مره روی  ایرپ ن ان تامکر ای موجود اه ز سربرگام ادکب هرانتخا اب .شود ز میاب مهای نالگوهالیست  «مهالگوی نا»

 ابر رد اوجرود د نیز  Wordمه در محیط ایپ نان تامکامه، ای متن ناه یلادر رسمت فرد. ابی وجود دانتخا  سربرگ

. ییرد ایرپ نم ات ان رامه مرورد نظرتر  امتن ن نیداتو می ز شده واب Wordر افزا صفحه نرم MS-Wordکلیك بر کلید 

ی امضر اتيرویر   ابر  ا، متن مورد نظر ر«امضا»کلیك روی گزینه  انید باتو رید میاد  مهای نامضانچه دسترسی اچن

 یید.ال نمارساخود 

یید در صرفحه  ایش نماویر امتن ر هیدانچه بخوایید. چناب نمانتخا ار «ذخیره»کلید  یپ شده،اتی ثبت متن ابر

مره در  ایل متن ناز فاشید ایل بانچه ماچن رد.امه وجود دایش نان ویرامکا «یشاویر»ر گزینه کلیك ب ایل متن باف

خیرره  در سیستم خود ذ امه رایل نانید فاتو می «فتادری»ب گزینه انتخا اشید، باشته بای دا سیستم خود ذخیره

 (22. )تيویر گردد ن حذ  میات یلاف «حذ »ب گزینه انتخا امه بایل نای حذ  فابر .ییدانم
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 پیوست نامه 

 ابر شود  ابجالکترونیکی در سیستم جاست به صورت ار این پیوست رراو  شدای پیوست باراده مادر صورتی که ن

یرل پیوسرت   انچه فاچن .گردد ز میامه بای ناه پیوست پنجره ی صفحه،لاارسمت بدر  «اه پیوست»TaBکلیك بر 

مره وجرود   ایل پیوسرت ن ال فارساستجو و ن جامکا« جستجو»ب گزینه انتخا ابید، ا تهیه نموده ربلا امورد نظر ر

کلیك برر   انید باتو همچنین می یید.امشخص نم ایل پیوست مورد نظر رانوع ف مه،ان ناگیرندگع طلااجهت  .رداد

مره  اسرکن نمروده و ضرمیمه ن   ا ای( مورد نظرر ر ا، پیوست)هسکنر(اشتن ار داتیخا)درصورت در« سکنا»گزینه 

 رد.امه نیز وجود دابه نآنن ضبط صوت و پیوستامکایید. انم
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صرفحه   ،«فرت ادری»یرل و کلیرك برر گزینره     اب فانتخر ا ابدر سیستم خود، یل پیوست افت و ذخیره فای دریابر

 ییرد. اب نمانتخر ا ار Saveآن و جهت ذخیرره  Open گزینهیل اف هدهای مشابر .گردد ز میایل مربوطه بافت فادری

ی اهمچنرین برر   گرردد.  حذ  مری مورد نظر ، پیوست «حذ »ب گزینه انتخا از به حذ  پیوست بادر صورت نی

 .اییدفت همه کلیك نماروی گزینه دری فشردهیل او در یك ف ابه صورت یکج اه می پیوستافت تمادری

 

 مراجع نامه 

یر اسر »شد( برر روی گزینره   اره شده باشامه دیگری امه به نارد )در متن نامه مورد نظر، مرجع دان در صورتی که

. کنریم  رد مری او ان(، رآمره مرورد نظرر و نروع     اریخ ناره و تر امه مربوطه )شمات ناعطلااکلیك کرده و « تاعطلاا

هده ابل مشامه مورد نظر راع نکلیك کرده، مرج« ؟»شد بر روی گزینه ادر سیستم ثبت شده ب مه ربلاانچه ناچن

 یید.اول طی نماز ا احل راره بعدی کلیه مرادن شماردای ررابر اشت مجدداچند مرجع د امه شمانچه ناست. چنا

ییرد  ات امت منفی کلیك و بر ید حذ  کنید روی سطر مربوطه و بر روی علاا رد کردهاکه و اتی راعطلاایلید اگر ما

 کنیم.   میحذ ارد شده رات واعطلاار این کا

 از کردن تقرویم، روز )بر  اب ایید. باده نماستفا« هادیدگ»ز تقویم انید اتو ریخ مورد نظر میارد کردن تای واتقویم: بر

ری اه جر از ماه دیگری يیر امل ماریخ مورد نظر شاگر تاشود.  ده میایش داری نمال جاه و سادر ررمز رنگ(، ماک

 به جلو و عقب ببرید. اه رانید ماتو حه تقویم، میی صفاه ست، توسط دو فلش مشکی رنگ گوشها

تغییرر دهیرد.    اه رانیرد مر  اتو ( مری Arrow Keyکلید ) ی صفحهاهانم  و جهت Ctrlگرفتن کلید  اب اه های تغییر مابر

 Arrowکلیرد )  ی صفحهاهانم و جهت Ctrl+Shift گرفتن است باری ال جاز سال مورد نظر يیر ادرصورتی که س
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Keyریخ ادر فیلرد تر   ای مشخص کردن روز، روی روز مورد نظر کلیك کنید تاتغییر دهید. بر ال راد سنیاتو ( می

ه و سپس روز مرورد نظرر   اره مایپ شمات ارد. بایپ نیز وجود دان تامکامه، اریخ نارد کردن تان شود. جهت وایانم

ی ربرل  اهر  لایش سر ای نمر ا. برر شود ده میایش دامل نمال به صورت کان ساه همارده، روز و ماریخ وادر فیلد ت

 یید.ارد نمامل واک ال راه و سان روز و ماتو می

 2عردد   ارد. باد روز مورد نظر وجود داعدارد کردن از طریق واریخ مدنظر، اوردن تادست  ن بهامکاریخ، ادر فیلد ت

ی اد مثبت روزهر اعداو ی ربل ا، ...( روزه -2،  -2د منفی )اعدارد کردن او اشود. ب ده میایش دال نماول ساروز 

 شود. ده میایش داین فیلد نمارد کردن صفر در او امروز باست که اشود. مشخص  ده میایش دانم اینده رآ

ت( بره صرفحه جسرتجو و    ا)جزئیر  از گزینره سره نقطره یر    اده اسرتف ا این رسمت بر انید در اتو می اهمچنین شم

ن، ادبرل کلیرك برر روی     ان بر امه مورد نظرتانکردن  از پیداشید و پس اشته بارشگیری سیستم دسترسی داگز

 .هد نشستات خواعطلاایر ار در صفحه سامه به صورت خودکات نامشخي

 

 انجماد 

ز ان که نیادر هر زم ادهد ت ربر میابه ک ان رامکاین ارد که ار داد ررانجماخلی گزینه امه داین پنجره ثبت نایدر پ

ن ابره همر   ان پنجرره مرورد نظرر خرود ر    امکاین ا اشت باد ان رال ارساخلی و عدم امه دابه ذخیره کردن تهیه ن

ء منجمرد در  اشری ارشریو  آز ان اتو خلی در دست تهیه منجمد شده میامه داهده نای مشاید. براصورت ذخیره نم

 ده نمود.استفامنوی عمومی 
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 ثبت 

رد شده ثبرت  ات وامشخي ابمه مورد نظر ان اتکلیك کنید  ار «ثبت»کلید  ،حل مربوطهامرم و تکمیل اتماز ابعد 

 شود.  ت بسته میاخلی بدون ثبت محتویامه داپنجره ن « انيرا»د کلیب انتخانی شود. در صورت ایگاو ب

ع طرلا ا امره( بره شرم   اریخ و کد پیگیرری ن اره، تامه )شمات ناز شده مشخيامه در پنجره باز ثبت ناپس  انتهادر 

ب انتخر ا ابه و بستن( رامه مشامه جدید، تهیه ناهده ، ثبت نا)مشر گزینه از چهانید هریك اتو شود و می ده میاد

 یید.انم

ده استفا«  هدهامش »ز گزینه امه پرینت بگیرید از نایلید ام ان ثبت شده و شمازماس الگومه روی ادرصورتی که ن

به ای مشر ا مهاهید نانچه بخواچن و« مه جدیداثبت ن»یید گزینه امه جدیدی ثبت نماهید ناخو نچه میایید. چنانم

یرن  از ارج شردن  ای خاکلیك کنید. بر« بهامه مشاتهیه ن» ت تهیه کنید بر روی گزینه اعطلاان اهم امه ربل بان

 .ییداده نماستفا« بستن»ز کلید اپنجره 
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 ثبت نامه ارسالی 

 امضر ای حرق  ارادن اشد، ولی مدیراب نه( میامه )دبیرخار مسئولین ثبت ناختیادر  لی معمولاارسامه ان ثبت نامکا

ز اده اسرتف ای ایند. برر امربوطه ثبت نم  ز سطح دسترسیاده استفا اب ادره خود رامه صان ارند تاد ان رامکاین انیز 

ز ایی کره  اه مهاشید. ناشته بامه دایپ نایل به تهیه و تاتم ایید که شخص شمانم م میاردارعی امو ان تنهامکاین ا

ن امکر ایرن  ا اشررود بر    ل مری ارسر انره  ارج دبیرخاشخيری در خر   ادیگر یر  نیازمان/ شرکت، به سازمانه سادبیرخ

 گردند. ل میارسانی و ایگاری، باگذ رهاشم

 یید.اب نمانتخا ار« لیارسا هماثبت ن»ت، کلید اتبار مکافزا صلی نرمان در منوی امکاین ا ز اده استفای ابر

« تامشخي»شود( و  رج میانه خاز دبیرخا یشامضامه به امه )کسی که نان« فرستنده»ت این پنجره مشخيا در 

 شود. رد میاریخ و پیوست( وار تاختایل متن )سات فامه( و مشخيامنیت و نوع ناولویت، امه )ان

مرت  ییرد. علا اب نمانتخا اتور مورد نظر راندیکارمند و انه مربوطه، کاد دبیرخافراز لیست ا« فرستنده»در رسمت 

 یید.اجستجو نم ارمند مورد نظر راهده نموده و کامش ان رازمار ساختاس دهد که می ان رامکاین ا« سه نقطه»

 رمند نیست چرون اب کانتخازی به اید، نیاثبت نم الی رارسامه اشد نار بادر صورتی که خود شخص فرستنده رر

 .یدانم هده میاین رسمت مشادر  انه و سمت خود رام دبیرخان فرض فقط پیش
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ن اب گیرنردگ انتخر ان اعنو اب ی ا ، پنجره«بانتخا»کلیك روی کلید  اشد. باب مه میان نارسمت بعد لیست گیرندگ

 شود. ز میاب

ی اه نهاد دبیرخافراز ا الی یارسامه امشخص نمود. گیرنده ن« یراس»ید در رسمت اب انه رارج دبیرخان خاگیرندگ  

رج اورتی که شخص گیرنده خست. در صان/ شرکت ازمارج ساینکه شخيی خا اشد یاب ن/ شرکت میازمادیگر س

 اشررکت گیرنرده، همچنرین بر     ان یر ازماسم سر ایپ او ت« رجیاشخص خ»ل نمودن رسمت افع اشد، بان بازماس

جسرتجو   انرر ارد شده او سمی ربلاانچه ارجی، چنان خان در پنجره گیرندگاتو می« سه نقطه»مت ز علااده استفا

 نمود

نره مربوطره و   اب دبیرخانتخا ارمند بان در رسمت کاتو خلی میان دای گیرندگامه، براز نال رونوشتی ارساجهت 

ی اهر  ن مرورد نظرر در گرروه   ارمنرد اگرر ک اب نمود. همچنین انتخا ارمند مورد نظر ران، کازمار ساختاهده سامش

 .ب نمودانتخا ار انهآین لیست از ان اتو شند، میاب ز پیش تعیین شده میارمندی شخيی اک

 

یر ا، سر «یراسر »ن رسمت اشد، در هماب ن میازمای دیگر ساه نهاز دبیرخارمند یکی ا، کمهادرصورتی که گیرنده ن

نه مربوطره  ای دبیرخامه برار ناین کا ایید )باب نمانتخا ارمند مورد نظر رانه کال نموده و دبیرخافع ار اه نهادبیرخ

ز انه گیرنرده،  است که دبیرخا ن درصورتیامکاین از اده استفاست که این نکته ضروری اشود(. ذکر  ر میانتظادر

 ید.اده نماستفاه اری دیدگافزا سیستم نرم
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مره،  ال نارساید نوع ارجی مورد نظر بام شخص خایپ نات انه یاب دبیرخانتخا ارمند و یاز زدن تیك کار پس اب هر

شرخص  م ات گیرنده بایید. سپس مشخيامشخص نم اشد رارونوشت مخفی ب اصل، رونوشت و یاینکه ا بر  مبنی 

ز لیسرت  ا اهید شخيی راکه بخو شود.در صورتی  فه میاضا اه ن، به لیست گیرندهایشای امه برال نارساشدن نوع 

ب انتخر ا اگردد. بر  ین لیست حذ  میاز اب گیرنده مورد نظر و زدن کلید حذ  انتخا ایید، باحذ  نم اه گیرنده

که از بین رفته است باز  خرین عملیآ Redoکلید ب انتخا ارود. ب ز بین میام شده انجاخرین عمل آ Undoکلید 

 گردد. می

 

 

شروند. و برا کلیرك برر کلیرد       ، گیرنده یا گیرندگان به لیست صرفحه ربرل اضرافه مری    «تایید»با کلیك بر کلید 

 .رود تمام اعمال انجام شده از بین می« انيرا »
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ز امه جهت مطلع شدن شخص گیرنده از نای ا صهمه )خلاان هصمه، خلاامه موضوع ناریخ نات، تاعطلاادر رسمت 

جسرتجو   امره مرورد نظرر ر   ان انهر آس اسان براتو  صلی و کلیدی هستند و میات ا)کلم اه ژهان( و کلید واموضوع 

ز اگیرری   رشان جسرتجو و گرز  امکر این رسرمت  ارد شده در ات واعطلااست ازم به ذکر گردند. لا رد میانمود( و

 .زداس تر می ناسآ ار اه مهان

مره تعیرین   ای ثبرت ن ابرر  اریخ روز مورد نظر رارسمت ت زان اتو مه، میاریخ ناشتن دسترسی تعیین تادرصورت د

ی ال جدید براشروع س ان بامکاین ا ده نمود. معمولااستفاز تقویم سیستم ان اتو ریخ میارد کردن تای وانمود. بر

 رد.اربرد بیشتری داشند کاب ل گذشته میاخر سآی اه هارند و مربوط به مالی دار مایی که باه مهاثبت ن

 

ز کرردن تقرویم، روز   اب ایید. باده نماستفا« هادیدگ»ز تقویم انید اتو ریخ مورد نظر میارد کردن تای وابر«: تقویم»

ه از مر اه دیگرری يیرر   امل مر اریخ مورد نظر شاگر تاشود.  ده میایش داری نمال جاه و سادر ررمز رنگ(، ماک ا)ب

 به جلو و عقب ببرید.   اه رانید ماتو ی صفحه تقویم، میاه سط دو فلش مشکی رنگ گوشهست، تواری اج
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کنید.  اج هباج اه رانید ماتو ( میArrow Keyکلید ) ی صفحهاهانم  و جهت Ctrlگرفتن کلید  اب اه هایی مابجای جابر

 Arrowکلیرد )  ی صفحهاهامن و جهت Ctrl+Shiftگرفتن  است باری ال جاز سال مورد نظر يیر ادرصورتی که س

Keyریخ ادر فیلرد تر   ای مشخص کردن روز، روی روز مورد نظر کلیك کنید تاتغییر دهید. بر ال رانید ساتو ( می

ه و سپس روز مرورد نظرر   اره مایپ شمات ارد. بایپ نیز وجود دان تامکامه، اریخ نارد کردن تان شود. جهت وایانم

ی ربرل  اهر  لایش سر ای نمر اشود. برر  ده میایش دامل نمال به صورت کان ساه همارده، روز و ماریخ وادر فیلد ت

 یید.ارد نمامل واک ال راه و سان روز و ماتو می

 

 2عردد   ارد. باد روز مورد نظر وجود داعدارد کردن از طریق واریخ مدنظر، اوردن تادست  ن بهامکاریخ، ادر فیلد ت

ی اد زوج روزهر اعرد ای ربرل و  ا، ...( روزه -2،  -2د منفی )اعدارد کردن او اشود. ب ده میایش دال نماول ساروز 

 شود. ده میایش داین فیلد نمارد کردن صفر در او اریخ روز باست که تاشود. مشخص  ده میایش دانم اینده را

 های متن فایل 

سیسرتم   مه مرورد نظرر در  ایل ناشود، در صورتی که ف ز میامه باصفحه متن ن «ی متناه یلاف» TaBکلیك بر  اب

برر  کلیرك   ارد. باز طریق گزینه جستجو وجود دان آفت ان دریامکا، شید(اتهیه نموده ب ان رآ )ربلا شداموجود ب

 رد.امه وجود دایل متن نال فارسان امکا یل مورد نظراف بانتخاو  Browseگزینه 
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ز اسکنر بر ات اصفحه تنظیم «سکنا»گزینه  بر کلیك اب .سکن گردداید اب ستايذی اک اشملی ارسامه انچه ناچن

ب انتخر ا ابر  .ییدافکس نم امه رایل نانید فاتو یید. همچنین میاسکن نما ان رامه مورد نظرتانید ناتو می وشود  می

فکرس کنیرد    ای را مهاهید نانچه بخواست چنازم به ذکر لا رد.امه مربوطه وجود دان فکس نامکا «فکس»گزینه 

ره اید شرم ایل در سیستم بای فکس کردن یك فایید. برافکس نم ار نآنید اتو مه میاره شدن ناز ثبت و شمابعد 

 یید.انیز مشخص نم ال رارساولویت ارد نموده و او اگیرنده ر

روی سرربرگ   امره ر اسرت ن ار گیررد، بهترر   امه مورد نظر روی متن ررر اریخ ناره و تاز ثبت، شماینکه پس ای ابر

 ابر  کره  شرود  مری ده ایش دانمر  اهر  سربرگلیست ، «مهای نالگوها»نه ب گزیانتخا ایید، بایپ و ثبت نمان تازماس

سرت  اذکرر   زم بره لا رد.ابی وجرود د انتخر ا  مه روی سرربرگ ایپ نان تامکا ،ی موجوداه ز سربرگام اب هرکدانتخا

 Bookmark او یر  Text Boxشرود. در   بط سیسرتم در مرکرز مردیریت تعریر  مری     ان توسط رازمای ساه سربرگ

 شود. رد میاره و همچنین وجود پیوست واریخ و شمابط سیستم، تارتعری  شده توسط 

ده اسرتف اسیسرتم   Bookmarkن امکر از ان تعری  سربرگ ابط سیستم در زماکه ر ست در صورتیازم بتوضیح لا

ز ای هریرك  ارید براريد د اشد و شماز یك نفر بابیش  امه شمارونوشت ن اصل یان اد گیرندگاشد و تعدانموده ب

رونوشرت   اصل یر اطبین ان و مخامه عنوایست در متن ناب پرینت بگیرید، می ای را نهاگامه، نسخه جدان ناگیرندگ

م اگردنرد و در هنگر   مره درج مری  ارد در مرتن ن این مرو ات، ای عملیانتهازدن گزینه ثبت در  ایید و بایپ ننمات ار

ز اجهرت هرر یرك     از مرتن ر ای ا نره اگای جداهر  نیرد، نسرخه  اتو ص میافت نسخه خاز طریق دریاگرفتن پرینت 

 ن پرینت بگیرید.اگیرندگ

صرفحه   یرن کلیرد،  اکلیرك برر    ابر  .رداوجرود د نیز  Wordمه در محیط ایپ نان تامکای متن، اه یلادر رسمت ف

 ار «ثبرت »مه کلیرد  ای ثبت متن نابر .ییدایپ نمات ان رامه مورد نظرتامتن ننید اتو میز شده و اب Wordر افزا نرم

 د.ییاب نمانتخا

مره  ایش نان ویرر امکر ایش اویرر گزینره   کلیك بر اب ،یل متنایید در صفحه فایش نماویر اهید متن رانچه بخواچن

 رد.اوجود د

در  امره ر ایرل ن انیرد ف اتو مری  «فرت ادری»ب کلیرد  انتخا ابنه خود، ایاه راروی دستگمه ایل متن نافت فاجهت دری

 یید.اسیستم خود ذخیره نم

 گردد. حذ  می مورد نظر یلاف «حذ »ب گزینه اتخنا امه بایل نای حذ  فابر

ن صرورت عمرل   اخلری بروده و بره همر    ای داه مهای ثبت نانند کلیدهام ایین پنجره، دریقای موجود در پاکلیده

 یند.انم می
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ر افرز ا در نررم  اه خرود ر ایل دلخواف ادهد ت ربر میابه ک ان رامکاین ا« تاعطلااو  اه یلارشیو فآفزودن به ا»گزینه 

دیگرر   اب ار انهاز اربر، ذخیره نموده و در صورت نیاخته شده توسط کای ساه ت در پوشهاعطلااو  اه یلایریت فمد

 رد.اك گذاشتران به ارمنداک

 ها پیوست 

ز امره بر  ای ناهر  پنجرره پیوسرت  « اهر  پیوسرت » Tabکلیك برر   اشد، بای پیوست بارادره دامه صادر صورتی که ن

 گردد. می

مره  ایل پیوست نال فارساتهیه شده و  اسکن یاز ربل ای اه ن جستجوی پیوستامکا« جوجست»ب گزینه انتخا اب

ی چه پسوندی ارایل مورد نظر داینکه فاع مشخص نموده )طلااجهت  ایل پیوست مورد نظر رارد. نوع فاوجود د

بره طرور    ییرد. اشرت نم اددای« تاتوضریح »رید، در رسمت الی دارسایل انچه توضیحی در مورد فاشد( و چناب می

سکن نموده و ضرمیمه  ا ای( مورد نظر را، پیوست)ه«سکنا»کلیك بر گزینه  انید باتو ین رسمت میامعمول در 

 .ییدامه نمان

 

 نامه رسانی 

مره و همچنرین   ام تحویل دهنده و گیرنده ناز جمله ناتی اعطلاارد نمودن ان وامکا  تاعطلاایر اسTab ب انتخا اب

 رد.اود دمه وجان تحویل ناریخ و زمات
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رد. ورود ان پیگیری وجود دامکاگردند و  مه مطلع میال نارساحل از مران اربرات مربوطه، کاعطلاارد نمودن او اب

 م شود.انجام ثبت نیز انجاز اند پس اتو ت میاعطلااین ا

 

 مراجع 

ن پنجره اد( در همشاره شده باشامه دیگری امه به نارد )در متن نالی مورد نظر، مرجع دارسامه ادر صورتی که ن

مه مرجرع  ات نامه مورد نظر(، مشخياریخ ونوع ناره و تامه مربوطه )شمات ناعطلاارد نمودن او ات، باعطلاایر اس

نچره  است. چناهده ابل مشامه مورد نظر راشد، مرجع نادر سیستم ثبت شده ب مه ربلاانچه ناکنیم، چن رد میاو ار

 .ییداطی نم احل راره بعدی کلیه مرادن شمادرای ررابر اشت مجدداچند مرجع د امه شمان

ن امنفی کلیك کرده و  Boxید حذ  کنید روی سطر مربوطه بر روی ا رد کردهاکه و اتی راعطلااهید اخو گر میا

 کنیم. حذ  می اسطر ر

 ثبت 

نی ایگر ارد شرده ثبرت و ب  ات وامشخير  امه مورد نظر با، ن«ثبت»ب گزینه انتخا امه، باحل ثبت نام مراتماز ابعد 

 شود. می

 انصراف 

 شود.  ت بسته میالی، بدون ثبت محتویارسامه ا، پنجره ن« انيرا»در صورت کلیك روی گزینه 

ریخی ثبرت کررده   ای و تر ا رهاچه شم اب امه رادهد سیستم ن یش میاشود که نم ز میای با مه پنجرهاز ثبت ناپس 

شرد،  اب  الگرو یرپ شرده برروی    او ت Word تبره صرور  یرل مرتن   ارل یك فای حدارامه مذکور دانچه ناست و چنا

 ید.انم ری میاگذان جآر روی اطور خودک به امه رات ثبت نامشخي

ز انید هریرك  اتو شود و می ده میاع دطلااربر اریخ و وجود پیوست( به کاره، تامه )شمات ناین پنجره، مشخيادر 

ب انتخر ا الکترونیرك و بسرتن( ر  ات پ رسرید، ثبر  ابه، چر امه مشر امه جدید، تهیه ناهده، ثبت ناشش گزینه )مش

 یید.انم
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مره پرینرت   از نایلیرد  ام اثبت شده و شرم  Wordیل اف ان/ شرکت یازما)سربرگ( س الگومه روی ادرصورتی که ن

 یید.اده نماستفاهده از مشایید افکس نم ار نآ ابگیرید و ی

 امره بر  ایرن ن ا ابه بر امه مشاتهیه نی او بر« مه جدیداثبت ن»یید، گزینه امه جدیدی ثبت نماهید ناخو نچه میاچن

ز ات ثبتری  اعر طلاای تهیه رسرید مربروط بره    اکنیم، بر به کلیك میامه مشات بر روی گزینه تهیه ناعطلاان اهم

ی گیرنده از طریق شبکه دولت برامه ال نارسالکترونیك جهت اکنیم، گزینه ثبت  ده میاستفاپ رسید اگزینه چ

 یید.اده نماستفا« بستن»ز کلید این پنجره، از ارج شدن ایت به منظور خادرنهرد و اربرد دامه کانی نازماس برون

ن کره  ادر هر زم ادهد ت ربر میابه ک ان رامکاین ارد که ار داد ررانجما Iconلی هم ارسامه اثبت ن  ئین پنجرهادر پ

ن صرورت ذخیرره   ابه هم ان پنجره مورد نظر خود رامکاین ا اشت بان دال ارسامه و عدم از به ذخیره کردن نانی

 ید.ام نمارداء منجمد اشیاز طریق منوی عمومی و رسمت ان ابی ازیای باید و برانم

 ها کارتابل نامه 

شرد. در سیسرتم   اب ربر مری الی کر ارسر ای اهر  مهافتی و نای دریاه مهامل لیست نابه طور معمول ش اه مهابل نارتاک

حرذ  شرده،    اعی و یارجافتی، الی، دریارساز اعم ات اکتوبمی ما، تم«هادیدگ»ری افزا ز مجموعه نرما« تاتبامک»

 ست.ای در نظر گرفته شده ا نهاگابل جدارتای هریك کاز هم تفکیك شده و برابدون توجه به سمت شخص، 

 های دریافتی کارتابل نامه 

رمنرد  اک  فتیای دریر اهر  مره ابل نارتار در کانه به صورت خودکان و ثبت توسط دبیرخازماز ورود به ساپس  اه مهان

ی اهر  مره اخلی و همچنین رونوشرت ن ای داه مهاع شده به شخص، نارجای اه مهاگیرد. همچنین ن ر میامربوطه رر

 شد.اب هده میابل مشابل رارتاین کادره نیز در اص

ز سرمت چرپ موضروع،    است. بره ترتیرب   امه ات یك ناعطلاان دهنده ابل، هر سطر نشارتای کاه مهادر لیست ن

شت، وجود پیوست اددای اوری و یادامت یبل شخص، علاارتامه به کال نارساریخ امه، تاره نانده، شمولویت، فرستا

ن پرذیر  امکر ات اعر طلاایرن  اس اسر ابر اهر  مهان (Sorting)زی اس ن مرتبامکان دید. اتو  می امه رار هر ناوگردش ک

شروند   نزولی مرتب می اصعودی یبه صورت  اه مهات ذکر شده، ناز مشخيام اکلیك بر هرکد است، به طوریکه با

 ده کرد(.استفان اتو رد میام و ... وجود دامه، پیشنویس، پیاز نان در هر رسمت سیستم که لیستی امکاین از ا)

ی هرر سرطر، در   ابترد اشرود.   ده میایش دانم ابه شم (Bold) به صورتنده نشود اربر خوامه توسط کاکه ن ورتی ات

نگر وضرعیت  ان بیر آشود که رنگ و شرکل   مه دیده میاکت نال، تيویر یك پبارتای کاه مهاست لیست ناسمت ر

 کند. ز تغییر میاکت باکت بسته شده به پاز پامت ین علاامه کلیك شود اینکه روی ناز است. پس امه ان
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و ربر ثبرت  ای کاکه بر ن ازمارده به سای واه مهانه نارد: ررمز نشافتی سه رنگ مختل  دای دریاه مهاکت نارنگ پ

برل  ارتایرن ک اربر بره  اع کر طرلا ای ابرر  انهآست که رونوشت ای ا درهای صاه مهابی رنگ نآشد. اب ع شده میارجا ای

 شد.اب ربر میای کال شده برارساخلی ای داه مهاست. زرد رنگ نال شده ارسا

 شد:اب رد زیر میامل مواشود که ش ز میای با لیستی چند گزینه اه مهاز نرام است روی هرکداکلیك ر اب

 )نمایش نامه )مشاهده نامه 

 

ز لیسرت  اروی هرر سرطر    (DouBle Click)ر کلیك اه دو باولین رارد. اه وجود دامه چندین راهده یك نای مشابر

نیرز  « مره ایش نانم»ب گزینه انتخاو  اه مهاز نا( روی هر سطر Right Clickست )اکلیك ر است. همچنین باه مهان

 رد.اجود دمه مورد نظر واهده نان مشامکا

ز شرده  امه بایین صفحه، پنجره نادر پ« هدهامش»ب کلید انتخابل، و ارتای کاه مهاز لیست ناکلیك بر هر سطر  اب

 یید.اهده نمامش اع و... رارجا، شرح اه ت و پیوستامه، مشخيانید متن ناتو و می

 رسانی اطلاع 

ن فرستنده ازمامه در سراره ناشم  فتی )کهاریمه دان هران شمآز اسمت فرستنده، بعد  ام یادر رسمت فرستنده، ن

مه نیز در رسرمت فرسرتنده مشرخص شرده     اریرخ ثبرت نامه و تام ثبت کننده نارده، همچنین ناریخ واست( و تا

 ست.ا

مره )در  ان هراتور مربوطره، شرم  اندیکا ابتداشد. اب هده میابل مشامه راصلی نات ا، مشخي«تامشخي»در رسمت 

نره مرکرزی،   اره دبیرخانه مرکزی، شماست( و در صورت وجود دبیرخان ازمامه در خود سانره امنظور شم اینرجا 

 شود. هده میامه مشاولویت نامنیرت، نوع و ا

ع و همچنرین  ارجاشرح  آخرینمه، از نای ا صهبل شخص، موضوع و خلاارتامه به کال نارساریخ ادر رسمت بعد ت

 ست.امه نیز مشخص شده ای کلیدی ناه ژهاو

ی مرتن  اهر  یلاف Tabنید روی اتو ببینید، می امه رامتن ن ابتدامه، از شدن پنجره یك ناب اشید باسته باچه خوناچن

Double Click .کنید 

هده اع مشر ارجر اخررین  آنید در رسمت شررح  اتو می ا  مربوط به خود راران شرح پاهم امه یادستور روی یك ن

 کنید.
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 های متن فایل 

ت امه صرفح اگر ناشد. اب هده میابل مشامه رای صفحه، متن نلاادر ب« ی متناه یلاف» ب گزینه )سربرگ(انتخا اب

 یید.ایین صفحه کلیك نمادر پ اه رهات بعدی روی شماهده صفحای مشاشد، براشته بامتعدد د

 گزینره  نیرد اتو مری ، سیستم خودیل متن در ایل متن، جهت ذخیره فایین فادر پ «فتارید»گزینه کلیك روی  اب

Save گزینهمتن نیز، یل اف زاپرینت گرفتن  او ی هدهای مشابرو  بانتخا ار Open زم به ذکر یید. لااب نمانتخا ار

 شد.اب بل تعری  میافت( توسط مدیر سیستم ران )دریامکاین است که ا

ر افرز ا ر نررم د اه خرود ر ایل دلخواف ادهد ت می ان رامکاین اربر ابه ک« تاعطلااو  اه یلاف آرشیوفزودن به ا»گزینه 

ن بره  ارمندادیگر ک اب ار انهآز اخته شده ذخیره نموده و در صورت نیای ساه ت در پوشهاعطلااو  اه یلامدیریت ف

 رد.اك بگذاشترا
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 ها پیوست 

، تيرویر پیوسرت در   اه پیوست Tabکلیك روی پیوست مورد نظر در  امه بای مربوط به ناه هده پیوستای مشابر

 هد بود.اهده خواشبل مایش رانم محل پیش

 ات تنهر اعر طلااو  اهر  یلار مدیریت فافزا درنرم انهآری اك گذاشترابه  از طریق فکس و یا اه ل پیوستارسان امکا

 ب پیوست روی گزینه مورد نظر کلیك کنیم.انتخاز افیست پس اک

به  اه می پیوستافت تمای دریافت و براز گزینه دریابرروی سیستم  اه کردن پیوست Saveفت کردن و ای دریابر

 شد.اب فت همه در دسترس میایل زیپ گزینه دریاو در یك ف اصورت یکج
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 سایر اطلاعات 

 کنید. هده میامه مشاریخچه نامه و تاجع نانی، مرارس مهاجع به ناتی راعطلاا، «تاعطلاایر اس»در رسمت 

مره و همچنرین   او تحویل گیرنرده ن ت تحویل دهنده ارد که مشخياد ان رامکاین ا ربر انی کارس مهان»در رسمت 

یرن  ا رد. انرد  ار انهر اید، ولی دسترسی تغییر اهده نمابطه مشاین را  در اتی رامه و توضیحاعت تحویل ناریخ و سات

نرد  اتو  حتری مری  ابرد و بره ر  اع یطلاامه ان تحویل ناریخ و زماز تاید که به طور دریق انم  ربر کمك میان به کامکا

مره  ان هم شخص تحویرل گیرنرد  اینرکه نا تروجه به  امتروجه شود. ب امه رای بره نریسخگواپ امه و یاع نارجاخیر ات

 پیگیری نمود. اخیر راین تا ن اتو  می ،ین رسمت رید شودا نیز در

د شرود  ایجر ا  ستانوشته شده  ی که ربلاا مهای تکمیل نابر ای دیگر بوده یا مهاسخ به ناست در پامه ممکن اهر ن

مه عط ، پیررو،  انه وجود نانش اه لتاین حا ز ام اشد. هرکداین ربیل با ز اردی امو ای دیگر و یا مهان ابط ارتبادر  ای

 دهند.  تشکیل می امه راجع نان مراشد که هماب  سخ و... میاپ

ند مرجع اتو  ربر میاست و کابل دسترسی امه رارد شده مربوط به هر ناجع وامتن مر« تاعطلاایر اس»در رسمت 

یرد.  اپیگیری نم امه رابرق نراسو« هادیدگ»در سیستم  انهآهده و در صورت ثبت امش امه ران هراریخ و شما، تمهان

مه اشد، نامه در سیستم ثبت شده باهده، در صورتی که ناب گزینه مشانتخارد شده و ات واکلیك روی مشخي اب

شرتی کره   اددایش یاهده و همچنین ویران مشامکات( اعطلاایر این رسمت )ساست. در اهده ابل مشامورد نظر ر
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 اهر  مره از ناسرت روی هرر سرطر    اکلیرك ر  امره، بر  اشرت روی ن اددادن یار دارد. رراید وجود دا دهار دامه رراروی ن

یش مرتن مرورد نظرر    ایل بره ویرر  اگر ماشت کرده و اددای ام شده خود رانجام اردانید اتو شد. میاب پذیر می نامکا

ی که ا ریخچهامه )تان« ریخچهات»ت، همچنین اعطلاایر ادر رسمت س یید.ایش نماویر ان رآین رسمت ابودید در 

 ست.اهده ابل مشابرسد( ر ابه شم امه طی کرده تان

 پیگیری 

ن پیگیری امکا« پیگیری»شود. در رسمت   ده میایش دار درختی نمان به صورت یك نمودازمامه در ساگردش ن

مه، اریخ ثبت نان تاتو  ن میآو کلیك روی  اه ز سمتاب هریك انتخا ا. برداع وجود دارجاز ای ا مه در هر مرحلهان

یرت نمروده،   ور امره ر ان سرمت، ن آرمند منيوب بره  اریخی که کال شده و تارسان سمت آی امه براریخی که نات

مهلرت  ع کررده( و  ارجر ا امره ر ان سرمت کره ن  اربر متيرل بره همر   اع دهنرده )کر  ارجام امه، ناولویت ناهمچنین 

نده شردن و  انگر خوایارد نیز نمار سمت گیرنده وجود داکتی که کناهده نمود. پامش اع، رارجادستور  یسخگویاپ

 شد.اب مه میانشدن ن ای

 اگر سمت خود رابینید.  به رنگ ررمز می ان سمت خود را  مربوط به خودتاراهده پای مشاست برازم به ذکر لا

مرل ببینیرد.   اک ار پیگیری راختاس اکلیك کنید ت ار اه ر سمتانوه )+( کی بعلااه متست که علاازم بینید لا نمی

رنرگ   شد کرم اگر رونوشت خورده باصورت پررنگ و  ربر مربوطه بهاشد سمت کاصل خورده باع ارجامه انچه ناچن

برل  ار پیگیری فقط توسط گیرنده و فرسرتنده ر اختاع رونوشت مخفی در سارجاست ازم به ذکر شود. لا  دیده می

 انرر آمره  اکره گیرنرده ن   کند. همچنین درصورتی می ارنگ و کج پید لت کماربر مربوطه حاوده و سمت کهده بامش

که فرستنده ضرمن   شود و درصورتی هده میامت سبز رنگ مشسم وی یك علااکت و ار پاشد کناب  مختومه کرده

دیرده  « گیره»مت یك گیرنده علاکت ار پاده کند کناستفاز رلم نوری ا اید و یافه نماضامه ابه ن اع پیوستی رارجا

هم افرر  اهر  ین پیوسرت اهده ان مشامکات اعطلاایین اشود، که ضمن کلیك روی سمت وی در سمت چپ و پ می

 شد.اب می

ر اختیر ادر  ریامره جر  ادر مرورد ن  ات مختلفری ر انامکارد کره ایی وجود دامه کلیردهاهده نایین پنرجره مشاپ در 

 زیم.اپرد می انهآ  توضیح به دهد که ر میاربر رراک
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 ارجاع 

مره، گزینره   اهده ناعودت دهید، در پنجرره مشر   اسخ و یاع/ پارجالعه از مطاپس  امه راست نازم در صورتی که لا

د. پرذیر م انجا چند پیوست ا، دستور یك یصوتی ماه پیاست به همراممکن  مهاع نارجاب کنید. انتخا ار« عارجا»

ن ایرن رسرمت مردیر   ا ن اربراکره عمرده کر    انجر آز ابند. ای  ن گردش میازماسع شدن در ارجا افتی بای دریاه مهان

بر جهت تسرهیل و تسرریع بره     نای میاکلیده ات صوتی و یانند رلم نوری، دستوراتی مانامکاست اهستند، بهتر 

ی ارست. بر اخیر به دو صورت  اشد یار بامه در گردش کاین که نا ع، بسته به ارجاب دکمه انتخار گرفته شود. اک

ع ارجر ان این رو در زمر ا  زای هستند. ا ی مسیر مشخص و تعری  شدهارارند، دار دار ررایی که در گردش کاه مهان

 شد.اب  م میایك پی اق دستور و یالحان امکا اصرف

ین رسمت ا شد. در اب  ر میاختیاتری در  ت متنوعانامکا ،گردد  ع میارجار اگردش کز ارج ای خا مهادر صورتی که ن

ز انیرد  اتو  مری  ارد نمروده و یر  اده شرود و اع دارجر ا انرره آید بره  امه براکه نر اصی راشخا ات شخص یاید مشخياب

 یید.اده نماستفاست، اد شده ایجا  شخيی که ربلا رمندیاک یاه گرروه

ز شرود  اع بارجانه پنجره اگار جدازی نیست که هر باده شود نیاع دارجاز یك نفر امه به بیش اشد که ناز باگر نیا

 فزوده شوند.ا اه ی مورد نظر در لیست گیرندهاه ول گیرندها هن پنجرافیست در هماو فقط ک
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مه ان مهلت بررسی ناریخ و زمان تاتو  شد میاشته بامه وجود دای بررسی ناص برانی خاز به تعیین زمانچه نیاچن

 مشخص نمود. امه راولویت ناو همچنین 

 ،رد شرود امره و ایرن ن ا  ابطه باصی در رادستور خ ائه نمود یاراصی ات خاوضیحمه تاست در مورد ناز انی که نیازم

نبر، رلرم  ای میر از طریرق کلیرده  انرد  اتو    میاراین پا رد نمود. این پنجره در رسمت شرح وا  در ارد ران مواتو می

 فه گردد.اضاز طریق پیوست ا انوری، ضبط صوت و ی

ل کنند ارساخط خود  دست اب ایلند دستور خود رانی که مای مدیرارز رلم نوری باده استفان امکاین رسمت ادر 

یرن  اصل، رونوشت و رونوشت مخفی( مشخص شود. رونوشت مخفی در امه )ال نارساید نوع ارد. سپس باوجود د

رد و اربرد دامطلرع شروند کر    از دستور شرم ان اهید دیگراخو رعی که نمیانیزه در موانند روش يیر مکاسیستم م

شرود و فقرط    ده نمری ایش دامره نمر  ال کننده و گیرنده نارساربر ام کار پیگیری، سمت و ناختاکه در سناتوضیح 

 هده کنند.انند مشاتو می اع رارجامه شرح اریخچه ناشخص گیرنده و فرستنده در ت

 

 .شررود   فه مری اضر ا اهر  ت تعیرین شرده در لیسرت گیرنرده    امشخي ال، شخص بارسای نوع اکلیك روی کلیده اب

 .فه نموداضای دیگری نیز اه ن به همین طریق گیرندهاتو  می

ب هرر گیرنرده در لیسرت و کلیرك روی کلیرد حرذ ،       انتخر ا احذ  کنید ب ای را هید گیرندهادرصورتی که بخو

 شود.  ز لیست حذ  میامورد نظر  هگیرند
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 هشرود و برره صرفح     ی مری لاع خرارجای پنجره ام فیرلدهاترم ،یریداکلیرك نم  انيراگرر روی گزینه ا انترهادر 

ده اع دارجر ای تعیرین شرده   اهر  م گیرندهامه مورد نظر بره ترماع، نارجاکلیك روی گزینه  اگردد و ب  ز میاربل بر

 شود.  می

ز امه این نا ز اپس شود.  ده میاستفال انتقاع و ارجاز کلید اص، ای خا مه مورد نظر به پوشهال نانتقاع و ارجای ابر

 بد.ای  ل میانتقاده شده اع دارجای اه مهابل نارتاحذ  و به ک فتیادریی اه مهابل نارتاک

صل بفرستید یعنری  اع ارجاگر اشد. بدین صورت که اب می ال شمارسادر نوع  "لانتقاع و ارجا" اب "عارجا"وت اتف

برل  اعی رارجر ای اه مهابل نارتامه در کاین پس ناز اید. ا  رمند مورد نظر خود منتقل کردهام به کارداجهت  امه ران

سرت(  ای شخيری  اهر  ل بره زیرپوشره  انتقال به معنی انتقال )انتقاع و ارجاز گزینه انید اتو شد و میاب پیگیری می

برل  ارتاز کامره  اییرد، ن اع نمارجر ان ارمنرد اع دیگرر ک طلااجهت  ای را مهایید. درصورتی که رونوشت ناده نماستفا

ی ا مهانچه رونوشت ناب کنید. چنانتخا اع رارجات و فقط گزینه ل نیسانتقازی به ارج نشده و نیاخ افتی شمادری

صرل  انسرخه   ابی شرم انتخر ان از گیرندگایك   دهد که هیچ ع میطلااز شده و اب یادآورییید، پنجره اع نمارجا ار

ی رابر  ابل شمارتال نکنید در کارسا ان راصل انسخه  امی که شماهنگ اهند کرد و در نتیجه تافت نخوادری امه ران

 ند.اهد ماخو

 اختتام 

ای تمام شود و اردام سازمانی روی نامه انجام نپرذیرد، برا کلیرك برر      در صورتی که مراحل ارجاع و اردامات نامه

شود. نامره از ایرن پرس در     کلید اختتام به مراحل اداری آن نامه خاتمه داده شده و به اصطلاح نامه مختومه می

 باشد. گیری میهای شخيی کاربر، رابل پی آرشیو نامه

 اختتام به همراه یادداشت 

توانیرد ربرل از اختترام     شود که به وسیله آن می  ای باز می ربرل از اختتام نرامه، بررای رراردادن یادداشت پنجره

 روی نامه یادداشتی بگذارید.
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 انتقال نامه 

ترر   ترر یرا مررتبط    ریقی به هم نزدیكهایی را که به ط توانید نامه ها، می تر نامه برای منظم نمودن و پیگیری اسان

تروان   این کار می  باشند )از نظر موضوعی، نام سازمان ارسال کننده و ...( در یك پوشه نگهداری نمایید. برای می

ایجاد نموده و نامه را بره زیرر شراخه     ای  توضیح داده شد، زیر شاخه  طور که ربلا در رسمت ساختن پوشه همان

 مربوطه انتقال داد.

ایرد انتقرال    ایجاد نموده های اصلی  ای که در داخل کارتابل این وجود دارد که نامه انتخاب شده را به پوشه کان ام

این پنجره فقط همان پوشه  ای که باشد، در های فرزند به پوشه اصلی بفرستیم. نامه از هر پوشه داده و یا از پوشه

هرای دریرافتی    مثرال اگر نرامه انترخاب شده از پروشه نامره  شود. بره طور  های ان نرمایش داده می و زیر پروشه

هرای   های نامه های دریافتی و زیر پوشه ها، پروشه نامه این پرنجره نام کاربر، سمرت کاربر، کارترابل نامه باشد در 

انتقرال داد.   توان به پوشره متفراوتی    این روش، نامه را نمی شود. لازم به ذکر است که با   دریافتی نمایش داده می

 توان به نامه ارجاع داده شده انتقال داد.  به عنوان مثال نامه دریافتی را نمی

یابد. در صورت منير  شدن از   با کلیك روی پوشه مورد نظر و زدن کلید انتخاب، نامه انتخابی به ان انتقال می

 این پنجره خارج شوید انتقال نامه، باید کلید بستن را کلیك نمایید تا بدون هیچ تغییری از 
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 چاپ اطلاعات 

ن پرینت آز از ادرصورت نی اگیرد ت ر میان ررارتاختیاری در امه جاز نات مورد نیاین کلید مشخيا کلیك روی  اب

ز بره  ان پرذیر نیسرت و نیر   امکار افزا ز طریق نرمامه ایی که دسترسی به ناه ناو زم اه نان در مکامکاین ا بگیرید. 

 رد.ایی داراک رابسی ،شداب  مه میات نامشخي

شود و مدیر مربوطه  فتی ثبت میادری به صورتن شده و ازمارد ساو مه اشد که ناب رعی میاین کلید در مواربرد اک

 نوشت( پی امش نویسی و یادهد. )ه ع میارجان دیگری ازماصی به سادستور خ اب انرا

کنرد.   ع مری ارجر انه اد نظر خود به مسئول دبیرخ  و دستور ماراپ اب امه راع دهنده نارجاین صورت شخص ادر 

 گیرد. ن درج شده پرینت میاع نیز در ارجامه که دستور ات نامه و مشخياز نانه امسئول دبیرخ

 مستندات مربوط 

ین ا اط بارتباپیشنویسی در  امه یانچه نایید. چنانم هده میامش ار« ت مرتبطامستند»ین صفحه کلید ایین ادر پ

 رد.این رسمت وجود دان در آلعه متن امط اهده و یان مشامکاشد ابمه تهیه شده ان

 ام تهیره و یر  امره در هنگر  امه، فرستنده و ثبت کننده ناهر ن ات مرتبط باهده مستندای مشاست برازم به ذکر لا

ر مرجع مرورد نظر   ابتداین پنجره ا  ر درای کابر یند.ارد نماجع وادر رسمت مر امه مرجع رات ناید مشخياثبت، ب

م این رسمت تمر ا در  شود.  ده میایرش دامورد نظر نم همایید، ناهده کلیك نماب نموده و روی گزینه مشانتخا ار

مره مرجرع   ان هراریخ و شمامه، تانید مرجع ناتو  می است و شمابل دسترسی امه رارد شده مربوط به هر ناجع وامر
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شرد  امه تهیره شرده ب  این نا اط بارتباچه پیشنویسی در نایید. چناپیگیری نم امه رابرق نراهده نموده و سوامش ار

 رد.ان وجود دآلعه متن ان مطامکانیز 
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 دریافت 

در  امره ر ایرل ن انیرد ف اتو مری فرت  اب گزینه دریانتخا اب در سیستم خود مهایل متن نافذخیره  او یفت اجهت دری

 .ییداسیستم خود ذخیره نم

 ها و اطلاعات افزودن به ارشیو فایل 

ز گزینه اده استفا ایید، بات نیز یك نسخه ذخیره نماعطلااو  اه یلامه در مدیریت فاز متن ناشید ایل بانچه ماچن

 ابر  ار نآیرل  اب نموده و در صرورت تم انتخا انید پوشه مورد نظر خود راتو ت میاعطلااو  اه یلارشیو فآفزودن به ا

 .ریداك بگذاشتران به اربرادیگر ک
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 بستن 

 یید.اده نماستفاین کلید از امه مورد نظر از پنجره ناشدن رج ای خابر

وری، آدالی، یر ارسر امره  ام، تهیه پیشرنویس، تهیره ن  اختتاع، پیگیری، ارجابل، ارتای کاه مهاست روی ناکلیك ر اب

 شود کره  هده میابل مشات راعطلااو  اه یلارشیو فآفزودن به ال و انتقا، اه بندی شت، تبدیل به جدید، طبقهاددای

ره اشر انرد  ا ده نشدهاتوضیح د مه به چند گزینه که ربلااداست. در اده شده امه توضیح دادر پنجره ن انهاز ابعضی 

 شود: می

 تبدیل به جدید 

مره،  ادهد و ن یش میانده نشده نماخو به صورت ار امه مورد نظر شماهر ناظ Mark as Unread)تبدیل به جدید )

 ان راهر ایلید ظر امه مالعه ناز مطاست که پس ارعی ان در موامکاین اربرد اگیرد. ک تری به خود می لت پررنگاح

 شتن و...(.اشت گذاددادن، یاع دارجام دهید )مثل انجا ازم رم لااردا اورده و بعدآوت درامتف به صورت

نرده  اوربر خامه توسط کر اکه ن ورتی است. تامه ات یك ناعطلاان دهنده ابل، هر سطر نشارتای کاه مهادر لیست ن

رد که امه وجود داکت ناین سطر تيویر یك پای ابتدارد. اد (Bold)تر  پررنگ به صورتتری  لت مشخصانشود ح

کت بسته شده بره  از پامت ین علاامه کلیك شود اینکه روی ناز است. پس امه انگر وضعیت نان بیآرنگ و شکل 

 کند. ز تغییر میاکت باپ

د افرر ای کره برین   ا مره اخلری، ن ای داه مهاشد. ناب مه نیز میان دهنده نوع ناه، نشار دیدگافزا کت در نرمارنگ هر پ

بری بروده و   آنره، بره رنرگ    ارج دبیرخادره به خای صاه مهاکت ناشد. پاب شود، به رنگ زرد می دله میانه مبادبیرخ

 شد.اب فتی به رنگ ررمز میای دریاه مهاکت ناهمچنین پ

 ها بندی طبقه 

ییرد. در  انم  ب انتخر ا ار اه بندی ست نموده و گزینه طبقهامه مورد نظر کلیك راروی ن نامکاین از اده استفای ابر

ی منظم نمودن و پیگیرری  ال دهید. برانتقا ار اه مهان امه یاب طبقه مورد نظر، نانتخا انید باتو ز شده میاپنجره ب

م از نظر موضوعی، نر اشند )اب تر می رتبطم اتر ی که به طریقی به هم نزدیك ایی راه مهانید ناتو ، میاه مهاتر ن حتار

ی اهر  بنردی  ز شده، در فیلد طبقره ان در پنجره باتو ر میاین کا  یایید. براری نمان و ...( در یك طبقه نگهدازماس

د شرده در لیسرت   ایجر ایید. طبقه اب نمانتخا افزودن به لیست رایپ نموده و گزینه ات اسم طبقه خود رامربوطه 

 شد.اب بل پیگیری میاین طبقه راه مربوطه در ماگیرد و ن ر میارر
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زم به ذکرر  ل دهید. لاانتقاید ا د نمودهایجا ل که انتقابه چند طبقه  اب شده رانتخامه ارد که نان وجود دامکاین ا 

، اهر  مره ادر لیسرت ن  اخته شرده ر انیرد هرگونره مکتروب مربروط بره طبقره سر       اتو مری  اه بندی ین طبقها است با

 ر دهید.اب نموده و در طبقه فوق ررانتخا اه یمیلا ا، فکس یاه ما، پیاه پیشنویس

بنردی   ییرد. در فیلرد طبقره   اب نمانتخر ایین پنجره از پا اصلی، گزینه مربوطه رابندی  خت لیست طبقهاجهت س

خته شده بره صرورت عمرومی، توسرط همره      از طبقه ساده استفای ایید. برارد نماو ام طبقه مورد نظر راجدید، ن

 یید.اب نمانتخا افزودن عمومی راسیستم، گزینه ن اربراک

 ید.انم ده میاستفابل اشخيی ر به صورت اخته شده رافزودن شخيی، طبقه ساگزینه 

ز اشرود. در صرورت منيرر  شردن      بنردی مری   یید، مکتوب مورد نظر در طبقه مربوطه دستهاب گزینه تانتخا اب

رج ایرن پنجرره خر   ا ز ابردون هریچ تغییرری     ایید تاکلیك نم ار  انيراید کلید امه به طبقه مورد نظر، بال نانتقا

 شوید.
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 تهیه نامه داخلی 

سرت روی  اخلری در کلیرك ر  امه داب گزینه تهیه نانتخا ان باتو شید میاشته باخلی دامه داز به ثبت نانچه نیاچن

ریخ اره و تر اشرود کره شرم    ز مری ای بر ا پنجره ابتداین گزینه، اب انتخا ایید. باتهیه نم امه رابل، نارتای( کامه )هان

ب نوع مررجرع ) عطر  بره، در   انترخا ادهد. ب ر میامه در دست تهیه، ررابه صورت مرجع ن ابی رانتخای( امه)هان

ت اخلی توضریح امه داز شده که در رسمت مربوط به ثبت ناخلی بامه دای ثبت ن ن، پنجرهآیید اسخ به و...( و تاپ

 ست.اده شده ان دامربوط به 

س اسر ار بران بره صرورت خودکر   آفت شرده موضروع   امه دریاز روی ناخلی امه دام تهیه ناست هنگام به ذکر زلا

 شود. جع ثبت میان مرامه مرجع و عنواموضوع ن

 پیگیری نامه 

ز گزینره  انید اتو ن میا  مربوط به خودتاراهده پاشته و همچنین مشاتی داعارجاینکه چه امه و اجهت پیگیری ن

ی اسرت. برر  اشرته  اتی داعر ارجامده و چه ا از کجامه این رسمت مشخص شده که نا  یید. درانم دهاستفاپیگیری 

 یید.اجعه نمامه مرایش نات بیشتر در مورد پیگیری به رسمت نماتوضیح

 انتقال 

ییرد. در پنجرره   انم  ب انتخر ا ال رانتقاست نموده و گزینه امه مورد نظر کلیك ران روی نامکاین از اده استفای ابر

ل انتقات بیشتر در مورد ای توضیحال دهید. برانتقا ار اه مهان امه یاب پوشه مورد نظر نانتخا انید باتو ز شده میاب

 یید.اجعه نمامه مرایش نابه رسمت نم

 اختتام 

تمره  امه خان نآری اداحل ام، به مراختتاب کلید انتخاو بل ارتای کاه مهاز لیست ناهر سطر ست روی اکلیك ر اب

رشریو  آیرد در  ایرن پرس ب  از ا اهر  مره ان ایر   مره امختوم کردن ن اشود. ب مه مختومه میاح نصطلااشود و به  ده میاد

جعره  امره مر ایش نام به رسمت نمر اختتات بیشتر در مورد ای توضیحابرپیگیری نمود.  امه رای شخيی ناه مهان

 یید.انم
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 ها و اطلاعات افزودن به آرشیو فایل 

و  اهر  یلاف آرشیوبه  اه مهان امه یال نانتقاجهت نید اتو بل میارتای کاه مهالیست ن زاست روی هر سطر اکلیك ر اب

یرن مرورد بره    ات بیشرتر در  ای توضیحابریید. اب نمانتخا ات راعطلااو  اه یلاف آرشیوفزودن به ا هگزینت، اعطلاا

   یید.اجعه نمامه مرایش نارسمت نم

و  اهر  یرل ارشریو ف افرزودن بره   ال و انتقر اع، ارجر ام، اختتر اجهت هم  اب امه رانید چندین ناتو یل میادر صورت تم

 یید.اب نمانتخات اعطلاا

و کلیرك   اهر  مره اب نانتخر ا اشد. باب پذیر می نامکاوس او گرفتن م Ctrlو  Shiftی ابه کمك کلیده اه مهاب نانتخا

م،  اختتر ا، اهر  یلاف آرشیوه فزودن بای و گروهی ا به صورت دسته ار انهانید اتو بی میانتخامه اخرین ناست روی ار

 ل دهید.انتقاع و ارجا

 مشاهده اطلاعات ثبت 

 به و ...  امه مشاپ رسید، تهیه ناشود. جهت چ ده میایش دامه نمات ثبت ناعطلاا آیتمین اکلیك روی  اب

 یادداشت 

ها و انتخاب گزینه یادداشت می توانید. اردام انجام شده خرود را یادداشرت    با کلیك راست روی هر سطر از نامه

کنید. در این پنجره با وارد کردن یادداشت و انتخاب کلید ثبت متن برای تمامی کسانی که در ساختار پیگیری 

 Chek Boxبایست تیك رسرمت   ، میشخيی باشدباشد. چنانچه یادداشت شما  نامه ررار دارند، رابل مشاهده می

هرای کارتابرل يلامرت یادداشرت در      نمایش برای سایرین را بردارید. با زدن کلید ثبت در هر سطر از لیست نامه

شود. برای ویرایش متن مذکور در مین رسمت کلیك راست کرده و یادداشت خرود را   اضافه می objectرسمت 

 ویرایش نمایید.
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 یادآوری 

ن ان تعیرین زمر  امکا، یادآوریب گزینه انتخافتی، و ای دریاه مهات لیست ناز مکتوباست روی هریك اکلیك ر اب

 یید.ارد نماو ار یادآورت از شده، مشخيارد. در پنجره بامه مورد نظر وجود دای ناجدید بر یادآوری

مه ای نایت مورد نظر برولوامشخص کردن  است. بامه مشخص شده ام فرستنده نا، نیادآورت ادر رسمت مشخي

 یید.اتعیین نم امه رامجدد ن یادآوریعت اریخ و سامربوطه، ت

وری در مورد آداصی جهت یانچه توضیح خان تعری  نمود. چناوری خود عنوآدای یان براتو ن میادر رسمت عنو

 یید.ارد نمارید در رسمت متن وامه داین نا

شرود.   مری  یرادآوری  ابی به شمانتخاولویت ا اعت تعیین شده باو سریخ امه مورد نظر در تاب کلید ثبت، نانتخا اب

 شود. ده میایش دانم ابه شم اه یادآورین پنجره امه در هماین نا یادآوری

مره  اوری نآدارسید، در پنجره یر  ان مقرر فراشید و زماتعیین کرده ب یادآورین ان زمای خودتا مهای نانچه براچن

 شود. ز میامه بان ناهم یادآورپنجره  ابتدایید، اکلیك نم اهده رامش ب نموده و گزینهانتخا امذکور ر

یرن مکتروب،   ای ابرر  یرادآور ریخ تعیرین  ا، تر ابرل شرم  ارتال مکتوب به کارساریخ اور( تآداین پنجره )پنجره یادر 

 شود. ده میایش داید نما رد کردهاو همچنین توضیحی که در رسمت متن و یادآورگیرنده، مرجع 

وجرود   یرادآور   انيرر ا اب گزینه تعویق و یر انتخا ان با یادآور  انيرا امه، یان یادآوریختن انداعویق ن به تامکا

 یید.اب نمانتخا اهده مرجع رامه مورد نظر، گزینه مشاهده متن نای مشارد. براد
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عیرین  ولویرت ت اس اسر انده و براری ماب یادآورین در صفحه امه مورد نظر همچناب کلید بستن، نانتخادرصورت 

 شوند. بط سیستم تعری  میادر مرکز مدیریت توسط ر اه ولویتاشود.  می یادآوری اشده به شم

ننرد  ایی ماهمچنرین کلیرده   مه و از نای ا صهربر خلااربری، کابط کایین صفحه راز لیست در پامه اب هر نانتخا اب

مرل بره   ان دسررترسی ک امکابیند که   می ار رانتظادر  مهاهده و همچنین نام، پیگیری، مشاختتاع، ارجا، اه پیوست

 ست.اده شده امه توضیح داهده نادر صفحه مش دهد و ربلا  مه میان

ل کننرده  ارسان ازماس ان فرد یامه )منظور هماشخص فرستنده ن انه و یان، دبیرخازماین رسمت ساهمچنین در 

 .ستامه مشخص شده اوع نوضمه و ماصل نا، گیرنده ای سمت شماشد(، شخص فرستنده مکتوب براب مه میان
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 های ارسالی کارتابل نامه 

ر ارمند مربوطه ررر اک  لیارسای اه مهابل نارتار در کانه به صورت خودکاز ثبت توسط دبیرخادره پس ای ص اه مهان

 گیرد. ر میابل ررارتاین کاربر در ال توسط کارساز ثبت و اخلی نیز پس ای داه مهاگیرد. همچنین ن می

ریخ، وجرود  امه، تر اره ناولویت، گیرنده، شماز سمت چپ، موضوع، ابل، به ترتیب ارتالی کارسای اه مهادر لیست ن

یرن  ا ، دراهر  مره از نام اسرت روی هرکرد  اکلیك ر ان دید. باتو  می امه رار هر ناشت و وجود گردش کادداپیوست، ی

فتی ای دریر اهر  نند پوشره ان رسمت نیز میا ی اشد. کلیدهاب  ی چند گزینه میاراشود که د  ز میای با لیست پنجره

 ست.افه شده اضان اکلید حذ  به  ابوده و تنه

 شود.  ز میامه مورد نظر بامه در مرورد نرایش نامه، پنجره نمایش نانم هب گزینانتخا اب

 ورد.آنده نشده دراخو به صورت امه مورد نظر ران ناتو  ب گزینه تبدیل به جدید میانتخا اب

 ع پیگیری نمود.ارجاز ای ا در هر مرحله امه مورد نظر ران ناتو  ه پیگیری میب گزینانتخا اب

ل، انتقر اکلیرك روی گزینره    اد. بر اع دارجان دیگر ارمندای کابر امه مورد نظر ران ناتو  ع میارجاب گزینه انتخا اب

 د.ال دانتقابه پوشه مورد نظر  امه ران ناتو  ز و میال بانتقاپنجره 

رج و بره  الی خارسابل ارتاز کامه اصورت ن ینامختوم نمود. در  امه مورد نظر ران ناتو م، میاختتا ب گزینهانتخا اب

 شود. ی شخيی منتقل میاه مهان آرشیو

ز ای مختلفری  اه بلارتاشد و در کای چندین گردش بارای دا مهای در صورتیکه نا م زنجیرهاختتاین از اده استفا اب

کنرده  اکه بره صرورت پر   ار اه مهاین نامی ان تماتو شد، میار گرفته باشده رر دهاع دارجا افتی یای دریاه مهاربیل ن

 ن مختوم نمود.اند به صورت همزما جمع شده

ل انتقر ای حرذ  شرده   اهر  مره ابل نارتاین لیست حذ  نموده به کا  خلاز دافقط  امورد نظر ر هماحذ ، ن هگزین

کلیك روی کلیرد بلره    این پنجره با شود که در   ز میای با جرهیید حذ  پنای تامه، برراز حذ  نرادهد. ربرل  می

 یید.اب نمانتخا امه گزینه خیر راز حذ  نا  انيرامه حذ  شده و درصورت ان

و  اهر  یرل اف آرشیوفزودن به ا هت، گزیناعطلااو  اه یلاف آرشیون به اصلی ات اعطلاا امه بایل متن نال فانتقاجهت 

 یید.اب نمانتخا ات راعطلاا

شرت  اددای ام شرده خرود ر  انجام اردانید اتو شت میادداب گزینه یاخانت، و اه مهاز ناست روی هر سطر اکلیك ر اب

 کنید.
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 رد.امه مورد نظر وجود دای ناجدید بر یادآورین ان تعیین زمامکا، یادآوریب گزینه انتخا اب

به و امه مشاپ رسید، تهیه ناهت چمه جاهده صفحه ثبت نان مشامکات ثبت، اعطلااهده امش آیتمکلیك روی  اب

 شود. هم میا... فر

ع، ارجر ا، اهر  نند پیوستایی مابینید و همچنین کلیده  می امه راز نای ا صهیین صفحه، خلاامه در پاب هر نانتخا اب

در  دهرد و رربلا    مری  امره ر امرل بره ن  ان دسرترسی کامکار، که انتظادر  مهاهده و همچنین نام، پیگیری، مشاختتا

 ست.اده شده افتی توضیح دای دریاه مهاهده نامش صفحه

شرد(، شرخص   اب مره مری  ال کننرده ن ارسر ان ازماسر  ان فرد یر امه )منظور هماین رسمت فرستنده ناهمچنین در 

 ست.امه مشخص شده امه و موضوع ناصل نافرستنده، گیرنده 

 های ارجاع داده شده کارتابل نامه 

ر اررر  اده شرده شرم  اع دارجر ای اهر  مهابل نارتار در کابر، به صورت خودکراتوسط ک انهاصل اع ارجاز اپس   اه مهان

 گیرد. می

مره،  اره ناولویرت، گیرنرده، شرم   از سمت چرپ، موضروع،   ابل، به ترتیب ارتاده شده کاع دارجای اه مهادر لیست ن

ز ام ادسرت روی هرکر  اکلیرك ر  ان دیرد. بر  اترو   می امه رار هر ناشت و وجود گردش کادداریخ، وجود پیوست، یات

ننرد  ایرن رسرمت نیرز م   ا ی اشرد. کلیرده  اب  ی چند گزینره مری  اراشود که د  ز میای با ین لیست پنجرها ، دراه مهان

 شد.اب  لی میارسا فتی/ای دریاه پوشه

 شود  ز میامه مورد نظر بامه در مرورد نرایش نامه، پنجره نمایش نانم هب گزینانتخا اب

 ورد.آنده نشده دراخو به صورت امه مورد نظر ران ناتو  ب گزینه تبدیل به جدید میانتخا اب

 ع پیگیری نمود.ارجاز ای ا در هر مرحله امه مورد نظر ران ناتو  ب گزینه پیگیری میانتخا اب

 ع دهید.ارجان دیگر ارمندای کابر امه مورد نظر رانید ناتو  ع میارجاب گزینه انتخا اب

 د.ال دانتقابه پوشه مورد نظر  امه ران ناتو  شود و می  ز میابل انتقال، پنجره انتقاکلیك روی گزینه  اب

به و امه مشاپ رسید، تهیه نامه جهت چاهده صفحه ثبت نان مشامکات ثبت، اعطلااهده امش آیتمکلیك روی  اب

 شود. هم میا... فر



 
 

 

 

 راهنمای مدیران
Managers  Guide 

 

 کد مستند

62 

ده شرده  اع دارجر ابرل  ارتاز کامه اصورت ن ینامختوم نمود. در  امه مورد نظر ران ناتو م، میاختتاب گزینه انتخا اب

 شود. ی شخيی منتقل میاه مهان آرشیورج و به اخ

ل انتقر ای حرذ  شرده   اهر  مهابل نارتاین لیست حذ  نموده به کا  خلاز دافقط  امورد نرظر ر هماحذ ، ن هگزین

لیرد بلره   کلیك روی ک این پنجره با شود که در   ز میای با یید حذ  پنجرهای تامه، برراز حذ  نرادهد. ربرل  می

 یید.اب نمانتخا امه گزینه خیر راز حذ  نا  انيرامه حذ  شده و درصورت ان

و  اهر  یرل اف آرشیوفزودن به ا هت، گزیناعطلااو  اه یلاف آرشیون به اصلی ات اعطلاا امه بایل متن نال فانتقاجهت 

 یید.اب نمانتخا ات راعطلاا

 ام شرده خرود ر  انجام اردانید اتو شت میادداب گزینه یاختانبل، و ارتای کاه مهاز ناست روی هر سطر اکلیك ر اب

شرت، در رسرمت پیگیرری    ادداین پنجره بزنید، متن یادر  ایرین رای سایش برانچه تیك نماشت کنید. چناددای

 شد.اب هده میابل مشار

 رد.امه مورد نظر وجود دای ناجدید بر یادآورین ان تعیین زمامکا، یادآوریب گزینه انتخا اب

یی این رسمت کلیرده اهمچنین در  بیند و   می امه راز متن نای ا صهربر خلاایین صفحه، کامه در پاب هر نانتخا اب

ن دسررترسی  امکر ارد کره  ار وجرود د انتظر ادر  مهاهده و همچنین نام، پیگیری، مشاختتاع، ارجا، اه نند پیوستام

 دهد.  می امه رامل به ناک

شرد(، شرخص   اب مه میال کننده نارسان ازماس ان فرد یاه )منظور همماصلی ناین رسمت فرستنده اهمچنین در 

 .ستامه مشخص شده امه و موضوع ناصل نا، گیرنده ابل شمارتامه به کافرستنده ن

 های حذف شده کارتابل نامه 

 شد.اب عی حذ  شده میارجالی و ارسای اه مهامل نابل حذ  شده، شارتای کاه مهالیست ن

رد ولری  امه وجود ندانر هرابی دوبازیان بامکابل نیز حذ  شود، ارتاین کا ز ای ا مهانچه ناست که چنازم به ذکر لا 

 یید.اپیگیری نم امه رانید ناتو می اه مهان آرشیودر 

نرد. گزینره   ا ده شرده اتوضریح د  ییرد، رربلا  انم هده مری ابل، مشارتای کاه مهاست روی ناکلیك ر ایی که باه گزینه

 دهد.   می ابه شم ان حذ  شده رآز ابلی که ارتامه به کاندن نان برگردامکاین رسمت افت در ازیاب

ن در رسرمت  اشروند و همچنر   رج میابل خارتاز کافقط  امختوم شده شم ای حذ  یاه مهاست که نازم به ذکر لا

 شند.اب بل پیگیری میای شخيی راه مهارشیو نآ
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 های کارمندی گروه 

تبره  امک اهر  نآ ان که بازماس انه یاد دبیرخافراز ادی ابه تعد ای خود راه سپیشنوی او ی اه مهان اطور معمول شم به

ر اختاز سر ا اد رافرر از ام ایرد هرکرد  ادی بالت عادهید. در ح ع میارجا ال نموده یارسان اهمزم انه و یاگارید جداد

م انجر اترر   حرت ار رار بسری ایرن کر  ارمنردی  ای کاه د گروهایجان امکا ایید. باب نمانتخان گیرنده انه به عنوادبیرخ

 گیرد. می

ل هرر مکتروب   انتقر امره و  ال پیشرنویس و ثبرت ن  ارسر اپیشنویس،  امه یاع نارجام اهنگ ارمندی شمای کاه گروه

 ید.اکمك می نم انه به شمارسمی بین دبیرخ

ربری گزینه ابط کاست صفحه رایین سمت راز سربرگ شخيی در پانید اتو رمندی میای کاه ختن گروهای سابر

سرت  از اکه نی ادی رافراد ان تعداین رسمت همانید در اتو می ایید. شماب نمانتخا ارمندی شخيی رای کاه گروه

 یید.ارمندی تعری  نماشند، در یك گروه کاب ن سیستم میاربراز کال گردد و ارسای ا مهان نایشای ان براهمزم

ره اهمرو  انی هستند که شمارمنداک اشمی تك نفره اه ز یك نفر تشکیل شود. گروهاند اتو می اهمچنین گروه شم

 ط هستید.ارتبان درانآ اب

 .زیماپرد ن میانابینید که به ترتیب به توضیح  ز شده چند گزینه میادر پنجره ب

کلیرك   ارد نمروده و گزینره جسرتجو ر   او ان رات ن گروهان، عنواید در فیلد عنوا گروهی تعری  نموده نچه ربلااچن

 یید.انم
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ن امکر این گزینه اب انتخا اکلیك کنید. ب افه راضاگزینه  ابتدازید اهید گروه بساخو ست که میاولی ار انچه باچن

 رد.ارمندی وجود دافه کردن گروه جدید کاضا

ییرد.در پنجرره   انم هده مری ارید مشر اد ان رانآ اتبه بان مکامکادی که افرانه خود و ار دبیرخاختاین رسمت سادر 

ربرد ان کر انر آب انتخر اجهرت   اه یش گروهام نماولویت بندی هنگاین اکنیم.  مشخص می اولویت گروه راترتیب، 

ن، ارتمر ام دپانرد نر  اتو ن مری این عنرو اب کنید. انتخای گروه خود امی بران ناز شده در فیلد عنوارد.در پنجره باد

ی ی جسرتجو ابرر  ایرن رسرمت بره شرم    اژه در اشرد. کلیردو  اسم فرد با ان مورد نظر و یارمنداک ارمند یاسمت ک

م هر شرخص در فیلرد   ایپ کردن نات ان بارمنداک ارمند و یاب کانتخای اکند. بر ن کمك میان مورد نظرتارمنداک

 ید.انم ب میانتخا ان فرد رار هر سمت اکن Check Boxتیك زدن در  این گزینه سیستم باب انتخاجستجو و 

بره   ان رامکر ایرن  اتیك بزنیرد   ار Hotlist راکن Check Boxگر اب کردید انتخادر یك گروه  ان رارمندانیکه کازم

ع ارجر ا امره ر ان اهر  نآکنیرد و بره    اجرد  ادی رافرا این گروه فرد یاخل از دامه، اع نارجان ادهد که در زم می اشم

 یید.اب نمانتخا ا  رانيرا  گزینه انيراین گروه کلید ثبت و درصورت اخته شدن ای سابر انتهابزنید. در 

شرود.   ده مری ایش دایین نمر اخته شده در لیست پر ای ساه گروه اب گزینه جستجو گروه یانتخا این صفحه بادر 

در  ایش ران گروه کلیرك کررده و گزینره ویرر    ایش کنید روی عنواویر اخته شده رارید گروه سانچه درنظر داچن

هیم اخرو گرر ب اکند و همچنین  حذ  می ار ایین صفحه گروه شمایید. گزینه حذ  در پاب نمانتخایین صفحه اپ

 کنیم. م کلیك میان تغییر ناتغییر دهیم بر روی عنو ام گروه رافقط ن
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 نویس ارسال پیش 

 ابترد امره  ال یرك ن ارسر ای ادره( پیشنویس گویند. به طرور معمرول برر   اص اخلی و یامه )داحل تولید یك نابه مر

ر اختیر امره در  انرویس یرك ن   ره دسرت انیزه همرو او در سیستم يیر مک اه نازماشود. در س ن تهیه میاپیشنویس 

نره  ار دبیرخاختیر ایید مدیر جهت ثبرت در  ای متعدد و تاه یشاز ویرایپ شده و پس ات اگیرد ت ر میایپیست ررات

رد و حتری  اد ایپ پیشنویس خود ران تامکارمندی اه شده و هر کاحل کوتاین مرانیزه ار گیرد. در سیستم مکارر

یپیست نیست. ای تاندن متن برازی به برگردان نیآیش اشد، جهت ویراتهیه کرده ب ار نآیپیست ادر صورتی که ت

ز ال پیشرنویس بر  ارسات، پنجره اتبار مکافزا صلی نرماکلیك بر گزینه پیشنویس در منوی  امه بای تهیه یك نابر

 شود. می

ت منیر اولویرت و  اگرردد،   ز طررفش ثبرت مری   ارمندی که پیشنویس انه مربوطه و کادر رسمت فرستنده، دبیرخ

 شود. پیشنویس مشخص می

شرود.که   ل پیشرنویس تعیرین مری   ارسر اب، گیرنده و نروع  انتخاکلیك بر گزینه  ادر رسمت گیرنده پیشنویس، ب

 رد.اصل دایك نفر گیرنده معمولا

 کند. امضایت ادرنه امه راست نار اکنیم که رر ب میانتخا امه شخيی رای نایکننده نه امضادر رسمت 

دی افرر امره رونوشرت بره    اگر ناکنیم و همچنین  ب میانتخا امه راصلی نامه گیرنده ان ینهاین ادررسمت گیرندگ

ز رسرمت  ا ام فررد ر ان بود، نر ازماخلی ساد دافراز امه اگر گیرنده ناکنیم.  ب میانتخاین رسمت اشد در اشته باد
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ز رسررمت ا اکنیررد و یرر یررپ ات ام فرررد رایر نرران بررود در رسررمت سررازماز سررارج اگررر فررردی در خررارمنررد و اک

 ی مرتبط( جستجو کنید.اه نازماس»...«)

 اشرد(، گیرنرده شرم   اب یپیست میات ایید )سمت شمانم یپ میات ارمند دیگری رادر صورتی که متن دستنویس ک

 ست.انوشته  است که متن راره شخيی اهمو

ت کنیرد. در  شر اددای اصلی موضروع پیشرنویس ر  اشد. در صفحه اشته باصل داید یك گیرنده اب اپیشنویس حتم

 .ییداع گیرنده مشخص نمطلااجهت  البی رامط ارد تان وجود دامکاین ات پیشنویس ارسمت توضیح

 فایل متن 

مورد نظر در سیستم  پیشنویسیل اشود، در صورتی که ف ز میامه بامتن صفحه متن نی اه یلاف TaBکلیك بر  اب

کلیرك برر    ارد. باز طریق گزینه جستجو وجود دان افت ان دریامکا، شید(اتهیه نموده ب ان رآ )ربلا شداموجود ب

 رد.امه وجود دایل متن نال فارسان امکا یل مورد نظراف بانتخاو  Browseنه گزی

 ابر  د، کهسکن گرداید اب شداب می ار شماختیان در ايذی ایل کایپ شود و فازم نیست تلا اشم پیشنویسنچه اچن

 .ییداسکن نما ان رامه مورد نظرتانید ناتو می اشود و شم یز ماسکنر بات اسکن صفحه تنظیماکلیك گزینه 

 نویس پیوست پیش 

 ل پیشرنویس ارسر ادر صرفحه   اهر  پیوسرت  TaBکلیك برر   اشد، بای پیوست باراد اشم پیشنویسدر صورتی که 

وجرود  پیشرنویس  یل پیوست ال فارساجستجو و  نامکاجستجو، ب گزینه انتخا اب .گردد ز میاب اه صفحه پیوست

ی اهر  ل پیوسرت ارسای ابه طور معمول بریید. اب نمانتخا ایل پیوست مورد نظر رانوع ف ،دافراع طلاا، جهت رداد

سررکن، اگزینرره  بانتخررا اصررورت برر یررناشررید، در اشررته بار داختیررادر  ان رآم اییررد ضررمالی بارسرراپیشررنویس 

 یید.امه نماسکن نموده و ضمیمه نا ای( مورد نظر راپیوست)ه

یل اب فانتخا ایل پیوست بافت و ذخیره فای دریارد. برانیز وجود د پیشنویس ن بهایوست ن ضبط صوت و پامکا

و جهرت   Open یرل گزینره  اهده فای مشر ابر .گردد ز میایل مربوطه بافت فافت صفحه دریاو کلیك بر گزینه دری

 یید.اب نمانتخا ار Saveن آذخیره 

 گردد. پیوست حذ  مین آب گزینه حذ ، انتخا از به حذ  پیوست بادر صورت نی

صرفحه  مه ان Templateب گزینه انتخا اب. ییدایپ و ثبت نمان تازماروی سربرگ س ا، پیشنویس ربه طور معمول

بی انتخا  مه روی سربرگایپ نان تامکای موجود اه ز سربرگام اب هرکدانتخا اب .شود ز میاب اهTemplateلیست 
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ریخ به اری و درج تاره گذابط سیستم تهیه گردیده و جهت شمای موجود در سیستم، توسط راه الگو رد.اوجود د

تعریر    Text Boxمه ایین نادر پ امضار گرفتن است و همچنین جهت رراحی گردیده امه طرات روی ناتوماطور 

رد امره وجرود د  ات ناری مشخير اگذام جان ای با نویس گزینه یل متن پیشاف Tabئین ادر رسمت پ  ست.اگردیده 

 Tabرد شرده در  ات واعر طلاایرط سیسرتم،   امه توسط ران Templateت این گزینه بسته به تنظیماب انتخا اکه ب

م از ربیرل درج شردن نر   اردی انرد مرو  اتو ت مری اعر طلااین اشود.  ده میار دامه ررایل متن ناصلی در فات اعطلاا

 شد.امه و... بامه، موضوع نارونوشت ن اصل و یان اگیرندگ

صرفحه   Wordکلیك برر گزینره    اب .رداوجود د Wordمه در محیط ایپ نان تامکاه، مای متن ناه یلادر رسمت ف

ب انتخر ا امره گزینره ثبرت ر   ای ثبرت مرتن ن  ابر .ییدایپ نمات ان رامه مورد نظرتاز شده و متن ناب Wordر افزا نرم

 یید.انم

 رد.امه وجود داش نیان ویرامکا یشاویرگزینه  کلیك بر ایل متن بادر صفحه فیپ شده، ایش متن تای ویرابر

ب گزینره  انتخا امه بایل نای حذ  فابر.  ییداب نمانتخا ارفت اگزینه دری یل متن در سیستم خوداجهت ذخیره ف

 گردد. ن حذ  میات یلاحذ  ف

 سایر اطلاعات 

کلیك بر گزینره   است( باره شده اشامه دیگری ان به نآرد )در متن ادر صورتی که پیشنویس مورد نظر، مرجع د

شرود،   رد مری امره مرجرع و  ات نامه مورد نظر(. مشخير اریخ ناره و تامه مربوطه )شمات ناعطلاارد کردن او و )+(

چنرد   امره شرم  انچه ناست. چناهده ابل مشامه مورد نظر راشد، مرجع نادر سیستم ثبت شده ب مه ربلاانچه ناچن

 یید.امول طی ناز ا احل راره بعدی کلیه مرادن شماردای ررابر اشت مجددامرجع د

ی ا(کلیرك کنیرد. برر   -ید حذ  کنید روی سطر مربوطه برروی کلید)ا رد کردهاکه و اتی راعطلااهید اخو گر میا

 ییداده نماستفاز تقویم انید اتو مه مورد نظر میاریخ نارد کردن تاو

ییرد.  اده نماسرتف از تقرویم  انیرد  اتو یپ کنید بلکه مری ازم نیست تریخ مورد نظر خود لاارد کردن تای واتقویم: بر

ه از مر اه دیگرری يیرر   امل مر اریخ مد نظرر شر  اگر تادهد،  یش میانم اری راه جادر ررمزرنگ( ماک اتقویم، روز )ب

گررفتن   ابر  اهر  هایی مابجای جابه جلو و عقب ببرید. بر اه رانید ماتو ست، توسط دو فلش مشکی رنگ میاری اج

ل مرد نظرر   اکنید. در صورتی که سر  ابجاج اه رانید ماوت ( میArrowKeyی صفحه کلید )اهانم  و جهت Ctrlکلید 

تغییرر   ال رانید سر اتو ( میArrowKeyی صفحه کلید )اهاوجهت نم Ctrl+Shiftگرفتن  است باری ال جاز سايیر 

ن شود. همچنرین  ایاریخ مد نظر نمادر فیلد ت ای مشخص کردن روز، روی روز مورد نظر کلیك کنید تادهید. بر

ب انتخر ای ادهرد. برر   یش مری انم ابه شم اریخ روز راین رسمت و کلیك در صفحه، تقویم تادر یپ عدد صفر ات اب
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مرت  ه علاابره همرر   اینده عدد رای اریخ روزهاب تانتخای امت منفی، و بره علاابه همر ای ربل عدد راریخ روزهات

 ئید.ایپ نمامثبت در فیلد مورد نظر ت

یرت  اپیشنویسی کره در نه  انچه شماست که چنان آمی دهد  اشمجع به اتی که کلید مرانامکاز مهمترین ایکی 

 گردد. بهم متيل می ادره شمارده و صامه وایید، نانم ی تهیه ا ردهامه واب نادر جو اگردد ر مه میاتبدیل به ن

ت ان مسرتند اعنرو  اخلی( کلیدی بر اد الی و یارسافتی، امه )دریایل متن نایین رسمت فامه،در پام پیگیری ناهنگ

جرع  ارده و مرادره و وامه صاط نارتباشود که  هده میاست، مشاجع پیشنویس بوده ابط که متيل به کلید مرمرت

 ند.ارس ع میطلاابه  امه رایك ن

رد شده ثبت ات وامشخي امورد نظر ب پیشنویسکلیك کنید،  احل مربوطه کلید ثبت رام و تکمیل مراتماز ابعد 

 .شود  ت بسته میا، بدون ثبت محتویپیشنویسپنجره   انيرا یدروی کل شود. در صورت کلیك میل ارساو 

 نویس کارتابل پیش 

 شد.اب ربر میالی، ثبت شده و حذ  شده هر کارسافتی، ای دریاه ری پیشنویسابل محل نگهدارتاین کا

 های دریافتی نویس کارتابل پیش 

کلیرك برر گزینره     اشرود. بر   ده مری اش دیابل نمر ارتاین کاربر، در ای هر کاعی برارجا الی و یارسای اه پیشنویس

 .گردد هده میافتی مشای دریاه ، لیست پیشنویساه بل پیشنویسارتاخه کافتی در شای دریاه پیشنویس

بندی نمرود. )رجروع شرود بره      طبقه اه مهانر هر پوشاختانند سان هماتو  نیرز می ای پیشنویس راه ر پروشهاختاس

 بل(ارتازی کاس رشیاسف

ریخ و پیوسرت پیشرنویس مشرخص    اولویرت، فرسرتنده، تر   از سمت چپ موضوع، ا اه یشنویسلیست پی لاادر ب

 شود.  ن ستون مرتب میاس هماساذکر شده، لیست بر یاه ستونز اکلیك روی هریك  اب گردد. می

 شود.  هده میادر لیست، هشت گرزینره مش اه ز پیشنویساست روی هریك اکلیك ر اب

ز شردن  اعر  بر  الی نیرز ب اشود. دو کلیك مترو   ز میاپیشنویس ب هویس، پنجرپیشن ههدامش هکلیك روی گزین اب

هده اب کلیرد مشر  انتخافتی و ای دریاه ز لیست پیشنویساکلیك روی هریك  اشود. همچنین ب  همین پنجره می

 رد.اهده متن پیشنویس وجود دان مشامکایین صفحه، ادر پ

 ورد.آنده نشده دراخو به صورت اورد نظر رن پیشنویس ماتو  میتبدیل به جدید  هب گزینانتخا اب
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 گردد. بل پیشنویس منتقل میارتای کاه زیر پوشه ال، پیشنویس به پوشه یانتقاب گزینه انتخا اب

ز اییرد حرذ  بر   ات هز حرذ ، پنجرر  اید. ربرل  انم  ین لیست حذ  میا ز ا اب شده رانتخاحذ ، پیشنویس  هگزین

 شود.  می

ر افرز ا خته شرده در نررم  ای سر اهر  به پوشه ابی رانتخات، متن پیشنویس اعطلااو  اه یلاف آرشیوفزودن به اگزینه 

 ید.انم ت منتقل میاعطلااو  اه یلامدیریت ف

شرت کنیرد. مرتن    ادداروی پیشنویس مرورد نظرر ی   ام شده خود رانجام اردانید اتو شت میادداب گزینه یانتخا اب

شود. جهت  ده میایش دان، در صفحه روبرو نمانتاعنو کلیك روی سمت و ار پیگیری، باختا، در ساشت شماددای

شرت جدیرد   ادداشت کلیرك کررده و ی  ادداروی گزینه ی انید مجدداتو ن میاشت خود و تغییر اددایش متن یاویر

 یید.ارد نماو اخود ر

 ار اهر  بنردی  ست نموده و گزینه طبقره ان روی پیشنویس مورد نظر کلیك رامکاین از اده استفای ابندی، بر طبقه

 بنردی  طبقه ار اه پیشنویس اب طبقه مورد نظر، پیشنویس یانتخا انید باتو ز شده میایید. در پنجره بانم  ب انتخا

   کنیم.

کلیرك   ارد. بر ای پیشنویس مرورد نظرر وجرود د   اجدید بر یادآورین ان تعیین زمامکا، یادآوریب گزینه انتخا اب

ن ان تعیرین زمر  امکر ا، یرادآوری ب گزینره  انتخافتی، و ای دریاه ت لیست پیشنویساز مکتوباست روی هریك ار

 یید.ارد نماو ار یادآورت از شده، مشخيارد. در پنجره بای متن مورد نظر وجود داجدید بر یادآوری

ی اولویرت مرورد نظرر برر    امشخص کردن  است. بام فرستنده متن مشخص شده ا، نیادآورت ادر رسمت مشخي

 یید.اتعیین نم ان رامجدد  ورییادآعت اریخ و ساپیشنویس مربوطه، ت

در مورد  یادآوریصی جهت انچه توضیح خان تعری  نمود. چناخود عنو یادآوریی ان براتو ن میادر رسمت عنو

 یید.ارد نمارید در رسمت متن واین پیشنویس دا

 ادآورییر  ابی بره شرم  انتخر اولویرت  ا اعت تعیین شده باریخ و ساب کلید ثبت، پیشنویس مورد نظر در تانتخا اب

 شود. ده میایش دانم ابه شم اه وریادان پنجره یاین مکتوب در هما یادآوریشود.  می

هده، در پنجرره  اب گزینره مشر  انتخر اشرید درصرورت   اتعیین کرده ب یادآورین ان زمای خودتا مهای نانچه براچن

ریخ ا، تر ابل شرم ارتامکتوب به کل ارساریخ این پنجره تاشود. در  ز میامه بان ناهم یادآورپنجره  ابتدا، اه وریادای

یرد  ا رد کررده او همچنین توضیحی کره در رسرمت مرتن و    یادآورین مکتوب، گیرنده، مرجع ای ابر یادآورتعیین 
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  انيرا اب گزینه تعویق و یانتخا ان با یادآور  انيرا ا، ییادآوریختن اندان به تعویق امکاشود.  ده میایش دانم

 یید.اب نمانتخا اهده مرجع رامتن مکتوب مورد نظر گزینه مش هدهای مشارد. براوجود د یادآور

ن ا، فرسرتنده و گیرنردگ  ریخچره ات و تاتوضریح لیسرت،  یین اب هرر پیشرنویس، در رسرمت پر    انتخر ادر صورت 

 .شود ده میان داپیشنویس نش

ربرد اشرود کره کر    هده میایی مشایین صفحه کلیدها، در پاه بی در لیست پیشنویسانتخاکلیك بر پیشنویس  اب

 ست:اده شده ام در ذیل توضیح داهرکد

 ها پیوست 

هده پیوسرت یرك   اسرت. روش مشر  افرت  اهده و دریابرل مشر  ای پیشرنویس ر اهر  ین گزینه، پیوستاکلیك بر  اب

یش ان ویرر امکاشد امه باز تولید یك نای ا وت که گیرنده در هر مرحلهاین تفا اشد. باب مه میانند ناپیشنویس هم

 رد.اد ار اه متن و پیوست

 اکنیرد چرون مسریر پیشرنویس ر     هده نمری ا، مشر احذ  ر ایش یاین مرحله کلید ویرابینید در  نطور که میاهم

 ید.ا مشخص نکرده

یش ان ویرر امکر افتی، ای پیشرنویس دریر  از تعیین مسیر براشد، پس امه باز تولید یك نای ا گیرنده در هر مرحله

 او یر « عارجر ا»، «سرخ اپ»ب گزینره انتخر ا اند بر اتو مسیر می ینارد. اد اولویت متن راو موضوع و  اه متن، پیوست

هده امه مورد نظر مشادر صفحه روبرو پیوست ن اه یلاز لیست فاکلیك بر هر سطر  امشخص گردد.ب« تبدیل به»

 شود. می

 .ستاده شده اخلی توضیح داد  مهادر رسمت ثبت نیل پیوست افت و ذخیره فادری

 مشاهده 

 ست.اپذیر  نامکاهده متن و پیوست پیشنویس ان مشامکاهده، اکلیك بر کلید مش اب

برل  ارد رامرو  اد و یر افراع ارجات اریخچه و دستورامل تاکنید که ش هده میامش اصلی پیشنویس رات اعطلاا ابتدا

ی صرفحه، مرتن پیشرنویس تهیره     لاای متن در باه یلاب گزینه فانتخا اشد. باب تذکر در مورد متن تهیه شده می

 شود. یهده ماشده مش

مشرخص   ایرد مسریر پیشرنویس ر   اسخگویی به تنظیم کننرده، ب ات پیشنویس و پال تغییراعمایش و اجهت ویر

 یید.انم



 
 

 

 

 راهنمای مدیران
Managers  Guide 

 

 کد مستند

71 

سرت  ایرن معنری   اخلی، به امه دان ار ویانتظامه در اسخ، تبدیل به ناع، پارجای از کلیدهامسیر پیشنویس:هر یك 

 ست.ار گرفته اکه پیشنویس در مسیر دیگری رر

برل نیرز   ارتاک  یاهر  یین صفحه لیست پیشرنویس اکنید، در پ هده میاز شده مشایین پنجره بادر پ یی کهاه گزینه

 رد.اوجود د

 ها پیوست 

هده پیشرنویس،  این گزینه در صفحه مشاب انتخا اب شد،ای پیوست باراد افتی شماپیشنویس دری در صورتی که

 د.ییاهده نمامش ای پیوستی راه یلاز شده فانید در پنجره باتو می

 مراجع 

د ایجر ا  ستانوشته شده  ی که ربلاا مهای تکمیل نابر ای دیگر بوده یا مهاسخ به ناست در پاهر پیشنویس ممکن 

 شد.این ربیل با ز اردی امو ای دیگر و یا مهان اط بارتبادر  اشود ی

 انهر ات بره  یررن رسرم  ا شرد، در  ادر سیستم ثبرت شرده ب   ره شده در متن ربلااشاجع انچه مراین رسمت چنا در 

 امرجرع مرورد نظرر ر    ابتداین پنجره ا ر درای کایید. براپیگیری نم امه رابرق نرانید سواتو  شتره و میادستررسی د

 .شود  ده میایرش دامورد نظر نم همایید، ناهده کلیك نماب نموده و روی گزینه مشانتخا

 ارجاع 

ع ارجر اع صرفحه  ارجر اکلیك بر کلید  ان، بازماس انه یاد دبیرخافراع پیشنویس مورد نظر خود به دیگر ارجای ابر

ب انتخاید ادهید ب ل میانتقا  اراپ او ی امضاجهت  امی که پیشنویس راهنگ این گزینه را. شود ز میاپیشنویس ب

ب انتخر ای اتعیین نموده و بر امنیت پیشنویس راولویت و اصلی ات اعطلااز شده، در رسمت ایید. در پنجره بانم

ب انتخر حر  از نام خرانوادگی، ا  9رنده پیشنویس، کارمند مورد نظر را با تایپ حدارل گی رسمت ن، درآگیرنده 

 .ییدانم
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م فرد مورد نظر اجستجو ن اب اتیك بزنید و ی اد رافرار سمت اکن Check Boxید ان مربوطه بارمنداب کانتخای ابر

 رونوشت مخفی( اصل، رونوشت و یا)س ل پیشنویارساید نوع اشود. سپس ب ب میانتخاین تیك توسط سیستم ا

ل، ارسر ای نروع  اکلیرك روی کلیرده   ابشد. اشته باصل داید گیرنده اب انکه پیشنویس شما. توضیح مشخص شود

 .شرود  فه میاضا اه ت تعیین شده در لیست گیرندهامشخي اشخص ب

یرك روی کلیرد حرذ ،    ب هرر گیرنرده در لیسرت و کل   انتخر ا احذ  کنید ب ای را هید گیرندهادرصورتی که بخو

رمند مورد نظر بره لیسرت صرفحه ربرل     ایید، کاکلیك روی کلیرد ت اشود. ب  ز لیست حذ  میامورد نظر  هگیرند

شرود    لی مری اع خرارجای پنجره ام فیرلدهاترم ،یریداکلیرك نم  انيراگرر روی کلیرد ا انترهاشود. در  فه میاضا

 گردد.  زمیاربل بر هو بره صفح

 یید.ایش نماویر انید موضوع راتو ب گیرنده متن، میانتخاز اع پیشنویس پس ارجاصلی ادر صفحه 

سیسرتم   یرد کره در  ا یرل دیگرری تهیره نمروده    اکنید و ف یید نمیات امتن پیشنویس کنونی ریل ادر صورتی که ف

کلیرك   ابر رد. از طریرق گزینره جسرتجو وجرود د    ان افت ان دریامکا، ید(ا تهیه نموده ان را )ربلا شداب میموجود 

 ست که رربلا ازم ر لااینکای ابر رد.امه وجود دایل متن نال فارسان امکا یل مورد نظراف بانتخاو  Browseگزینه 

 یید.احذ  نم ایل ربلی راز کلید حذ  فاده استفا اب

گزینره  برکلیرك   اسرکن گرردد بر   اید ابکه شد ايذی باک یدا ین متن تهیه نمودهای اپیشنویسی که به جنچه اچن

 امه راست نابهتر یید. اسکن نما ان رامه مورد نظرتانید ناتو می از می شود و شماسکنر بات اصفحه تنظیم سکنا

ز مری شرود   اب اهTemplateصفحه لیست  Templateب گزینه انتخا ایید، بایپ و ثبت نمان تازماروی سربرگ س
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سرت  ازم بره ذکرر   لا رد.ابی وجود داخنتا  مه روی سربرگایپ نان تامکای موجود اه ز سربرگام اب هرکدانتخا اب

 شود. ن توسط مدیر سیستم در مرکز مدیریت تعری  میازمای ساه سربرگ

صرفحه   Wordکلیك برر گزینره    ارد باوجود د Wordمه در محیط ایپ نان تامکامه، ای متن ناه یلادر رسمت ف

ب انتخر ا امره گزینره ثبرت ر   ات مرتن ن ی ثبر ابر .ییدایپ نمات ان رامه مورد نظرتاز شده و متن ناب Wordر افزا نرم

فرت  اب گزینره دری انتخر ا اشرید بر  اشرته ب ایل متن پیشنویس در سیستم خود داز فاشید ایل بانچه ماچن یید.انم

 .ییدادر سیستم خود ذخیره نم ار مربوطهیل انید فاتو می

در  ان رایلتر ادهرد ف  مری  ان رامکر ایرن  ا افت به شرم ار کلید دریات، در کناعطلااو  اه یلاف آرشیوفزودن به اکلید 

ب انتخر ا امره بر  ایل نای حذ  فابریید. ات ذخیره نماعطلااو  اه یلاف آرشیور افزا خته شده در نرمای ساه زیرپوشه

 گردد. ن حذ  میات یلاگزینه حذ  ف

ولی کره در  ات مترد ز جمرلا ایپ کرردن  ای تانید بجایید. می توارد نماو ا  خود رارات، متن پادر رسمت توضیح

زدن  ایرن منظرور بر   ای اییرد. برر  اده نماستفاید ا رد کردهاربر وای کاه Hotkey به صورتت شخيی خود اتنظیم

شرود.   رد مری این رسرمت و اید در ا ذخیره کرده ی ربلاا نچه جملهادر روی صفحه کلید چن Fی از کلیدهاهریك 

هرم   ا( بر )برر روی صرفحه کلیرد   را  Ctrlو  F1ید کلید ا موش کردهافر اخود ر F12 ات F1ی اه رهانچه متن شماچن

کلیك روی گزینه مرورد نظرر    ایش دهد. بای نما در پنجره ار اخته شده شمات سسیستم همه جملا ارید تانگهد

 شود. ت درج میادر رسمت توضیح ا  شماراپ

ل ارسر ادسرتخط خرود    ابر  ایلند دستور خرود ر انی که مای مدیراز رلم نوری براده استفان امکادر همین رسمت 

 Tabیرد  ارد بازی بره تغییرر وجرود د   افتی نیر انچه در مرتن دریر  اع پیشنویس چنارجای ابررد. انیز وجود د کنند

 یید.اکلیك نم ایش راز شده کلید ویراب و در پنجره بانتخا ای متن راه یلاف

ی ابرر  ییرد. اب نمانتخر ا الب مورد نظر کلیرد ثبرت ر  افه کردن مطاضات و حذ  و ال تغییراعما این رسمت بادر 

ینيرورت  اییرد در يیر اب نمانتخر ات ال تغییرر اعمر از ابعد  اید گزینه ذخیره رامه بان ایش متن پیشنویس و یاویر

 شت.اهید دانخو ام شده رانجای اه یشال ویراعمان امکا

ز ان که نیادر هر زم ادهد ت ربر میابه ک ان رامکاین ارد که ار داد ررانجما Iconل پیشنویس ارسا  ئین پنجرهادر پ

ن صورت ذخیره ابه هم ان پنجره مورد نظر خود رامکاین ا اشت بان دآل ارساذخیره کردن پیشنویس و عدم  به

 .یدام نماردامنجمد  اشیاز طریق منوی عمومی و رسمت ان آبی ازیای باید و برانم
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 نویس پیوست پیش 

هده پیشنویس، صفحه اشدر صفحه م اه کلیك بر گزینه پیوست اشد، بای پیوست بارادر صورتی که پیشنویس د

در  اهر  ز لیسرت پیوسرت  اکلیك روی هر سطر  افت شده بای دریاه هده پیوستای مشاگردد. بر ز میاب اه پیوست

 هده نمود.امش ایل رات فان محتویاتو صفحه روبرو، می

 برای دریافت و ذخیره فایل پیوست در سیستم خود با انتخاب فایل و کلیك بر گزینه دریافرت صرفحه دریافرت   

در زیر هرر   را انتخاب نمایید. Save و جهت ذخیره ان Open گردد برای مشاهده فایل گزینه فایل مربوطه باز می

 ن وجود دارد.آهایی جهت بزرگ و کوچك کردن اندازه فایل یا تغییر نمایش  فایل اسکن شده گزینه

افرزار   تا فایرل دلخرواه خرود را در نررم     ها و اطلاعات به کاربر این امکان را می دهد گزینه افزودن به آرشیو فایل

های ساخته شده ذخیره نموده و در صورت نیازآنها را با دیگر کارمنردان بره    ها و اطلاعات در پوشه مدیریت فایل

اشتراك گذارد. در این رسمت امکان حذ ، اضافه کردن و یا ویرایش پیوست پیشنویس را داریرد. بررای حرذ     

تفاده نمایید. جهت افزودن پیوست مورد نظر خود، از کلیردهای جسرتجو، ضربط    فایل مربوطه از کلید حذ  اس

 صوت و یا اسکن برای ارسال و اضافه کردن فایل خود استفاده نمایید.

 پاسخ و پاسخ به همه 

 اسرخ یر  از گزینره پ ان، آن اتنظیم کنندگ اسخگویی به تنظیم کننده یات روی پیشنویس و پال تغییراعماجهت 

 یید.اکلیك نم ارد نموده و کلید ثبت راو ات خود راز شده توضیحادر پنجره ب یید.اده نماستفاسخ به همه اپ

ن بره  آز ارج نشرده و یرك نسرخه    افتی خابل دریارتاز کا اسخ دهید پیشنویس شماپ ادرصورتی که پیشنویسی ر

 شود. لی منتقل میارسای اه بل پیشنویسارتاک
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ن ان متن همر اگیرندگ اگیرنده و ی ،شداب ع میارجاهمچون  ،سخادر پ امت و عملکرد شال تغییراعماحل اکلیه مر

 شوند ب میانتخاتیك توسط سیستم اتومان به طور این گیرندگاشند که اب ل کننده پیشنویس میارسا
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 نامه در انتظار 

همین دلیل ست. به احی شده ان طرازمامه در سایند تولید نانی فرای پشتیبانطور که گفته شد پیشنویس براهم

 ایرد تر  ان نمازمانره سر  ابره دبیرخ  ل پیشنویس تهیره شرده  ارساند تيمیم به اتو  ن میامه در هر زماتولیدکننده ن

لی ارسر ا افتی یر ادری مهالب یك ناتحت ر ر گرفته وانه ررار دبیرخانتظای دراه مهاپیشنویس مورد نظر در لیست ن

ر احل کر اگردد که مر  تبدیل می فتیادری /لیارسامه انین صورت موضوع و متن پیشنویس به یك ا . درگردد ثبت 

 ست.امه تشریح شده ان در بخش ثبت نآ اب

ر انتظر انره مربوطره در  ای دبیرخابرر  امه رارند که ناد ان رامکاین اشند اب می امضای حق ارانی که داربراین کابرابن

یرن پنجرره و همچنرین در    ادر  "رانتظاه در ماتبدیل به ن"ب گزینه انتخاو  "به... تبدیل"ب گزینه انتخا ابیند. انم

رمندی که انه و کاین پنجره در رسمت فرستنده، دبیرخادر شود.  ز میای با بل، پنجرهارتای کاه مهایین لیست ناپ

مشرخص   امره ر امنیرت و نروع ن  اولویرت،  ات، ایید. در رسمت مشخير اب نمانتخا اشود ر ز طرفش ثبت میامه ان

چرك   اژه رات متن و کلیرد و اب نموده، موضوع، توضیحانتخا انه ثبت کننده رابیرخیید. در رسمت گیرنده، دانم

رد اتغییرری د  ایش و یر اج بره ویرر  احتیر ا افتی شرم اجع پیشنویس دریامر اکنید. درصورتی که متن، پیوست و ی

 یید.ایش نماویر اب کرده و مورد رانتخا ار رانتظایین پنجره در ای پاه ز گزینهانید هریك اتو می

نچره  اچن. شرود  ز مری امه بر اصفحه متن نکلیك کنید.  ای متن راه یلایل متن پیشنویس، کلید فایش فای ویرارب

یش اویرر  نامکر ایش ار گزینره ویرر  کلیرك بر   ایرل مرتن بر   ایید در صفحه فایش نماویر ار فتیادری هید متنابخو

ل اعمر ای اخرر برر  آد و در ریر اد ایش متن پیشرنویس ر ان ویرامکا از شده شمادر صفحه ب رد.اوجود د پیشنویس

 یید.اده نماستفاز کلید ذخیره ات خود اتغییر

دی ایرر افق بروده و  ان موآ اگر باهده متن، از مشار کردن یك پیشنویس، پس انتظای در ابر ابه طور معمول شم

در  امضر اکلیك برر روی گزینره    اب نموده و در مرحله بعدی بانتخا ار رانتظامه در اهده نشد، گزینه نان مشادر 

 یید.انم گردد و سپس ثبت  مه درج میایین ناب نموده که در پانتخا ای خود رامضار، انتظامه در ایل متن ناف

شرود و در   ی ثبت شده منتقرل مری  اه بل پیشنویسارتانه، پیشنویس به کای دبیرخار برانتظامه دراز ثبت ناپس 

مره  ایرك ن  بره صرورت  نره  از ثبت توسرط دبیرخ ان پیشنویس پس آوه بر شد. علااب بل پیگیری میابل رارتاین کا

 شود. لی منتقل میارسای اه مهابل نارتالی به کارسا

ز اهده مرتن پیشرنویس، ربرل    از مشر اول پس اشد به طور متداشته باد یشاویر ج بهاحتیافتی ادری نچه متناچن

کلیرك   ال متن بیار صفحه فد یید.اب نمانتخا ای متن راه یلاکلیك کرده و سپس ف ار رانتظامه درا، گزینه نامضا

ی ایش متن پیشنویس، براز ویراز شده پس ادر صفحه ب رد.اوجود د پیشنویسیش ان ویرامکا، یشاریوگزینه  بر
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ن آرج ایش و هرم در خر  اخل پنجره ویراهم در د امضایید. کلید اده نماستفاز کلید ذخیره ات خود ال تغییراعما

 نآده و سپس ار دایین متن ررادر پ ای خود رامضایش متن از ویراپس رید که اد ان رامکاین ا ارد و شماوجود د

 .ییدال نمارسا ار

 نامه ارسالی 

یید. در الی نمارسان ثبت اخودت افتی رانید پیشنویس دریاتو شید میاشته بالی دارسامه انچه دسترسی ثبت ناچن

 یید.اب نماخنتا الی رارسامه ا، گزینه تبدیل به نار دیگر کلیدهایین صفحه در کناپ

ت بیشتر به رسمت اعطلاادرت پر کنید. جهت  اب انه رامه در دبیرخارد جهت ثبت نامی مواز شده تمادر پنجره ب

یرل مرتن،   امه، فات ناعطلاایش ان ویرامکا این پنجره شماست در ازم به ذکر لا یید.اجعه نمالی مرارسامه اثبت ن

 .ریداد اجع پیشنویس راو همچنین مر اه پیوست

 مه دریافتینا 

ییرد.  افتی نمان ثبت دریاخودت افتی رانید پیشنویس دریاتو شید میاشته بافتی دامه دریانچه دسترسی ثبت ناچن

می از شده تمر ادر پنجره ب یید.اب نمانتخا افتی رامه دریا، گزینه تبدیل به نار دیگر کلیدهایین صفحه در کنادر پ

فتی امره دریر  ات بیشرتر بره رسرمت ثبرت ن    اعر طلاار کنید. جهت درت پ اب انه رامه در دبیرخارد جهت ثبت نامو

 یید.اجعه نمامر

ن ازمانی کره در یرك سر   اییرد. زمر  افتی نمامره دریر  اثبرت ن  اسرت کره پیشرنویس ر   ازم فقط در یرك صرورت لا  

ز یرك  ارمنردی  ایرد کره ک  آ ن پریش مری  امکر ایرن  ایند، انم ده میاستفاه از سیستم دیدگای دیگر نیز اه نهادبیرخ

ثبرت   انید پیشرنویس ر اتو ین صورت میاید. در اع نمارجانه دیگری ابه دبیرخ امضای ابر اپیشنویس رنه، ادبیرخ

 .ییدافتی نمامه دریان

 نامه داخلی 

ز گزینه تبدیل به اید ال شود بارسان انه خودتارمند در دبیرخای یك کایت براشد درنهار بانچه پیشنویس رراچن

 رد.ایش متن و پیوست پیشنویس نیز وجود دان ویرامکارحله ین مایید. در اده نماستفاخلی امه دان

مره توسرط   ال نموده و نارساخلی ان دای گیرندگابر این پنجره متن مورد نظر راخلی در امه داب گزینه نانتخا اب

 شود. ره میاسیستم شم
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برل  ابرل ر ارتاکیرن  اشود و در  ی ثبت شده منتقل میاه بل پیشنویسارتاپیشنویس به ک ،اخلیمه داز ثبت ناپس 

حرل  امی مراشرود. تمر   لی منتقل میارسای اه مهابل نارتامه نیز به کاز نان یك نسخه آوه بر شد. علااب پیگیری می

 ه است.ده شداتوضیح د ربلاشد که اب خلی میامه داخلی همچون ثبت نامه داتبدیل به ن

 

 پیگیری 

ریخچره  اه تایرن ر از اشوید. همچنین    مطلع مید مختلافرات پیشنویس به اعیارجاز اب گزینه پیگیری انتخا اب

برل  ات پیشرنویس ر اعیارجاریخچه ارمند مورد نظر در درخت پیگیری، تاب کانتخا اشوید. ب پیشنویس مطلع می

 هد بود.اهده خوامش

 بستن 

ه، ای سیسرتم دیردگ  اهر  ی بستن پنجرره ابر ایید. ضمناده نماستفاز گزینه بستن این پنجره از ارج شدن ای خابر

 یید.اده نماستفادر صفحه کلید  Escز کلید ان اتو یم

فتی ای دریر اهر  یین لیست پیشنویساسخ به همه، پیگیری و تبدیل به...، در پاسخ و پاع، پارجای اه ربرد گزینهاک

 .شداب ده شد، میاتوضیح د ن صورتی که ربلاابه هم
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 های ارسالی نویس کارتابل پیش 

حرد دیگرری در   او ارمنرد یر  ان بره کازماز درون ساحدی از واهستنرد که یی اه لی پیشنویسارسای اه پیشنویس

برل  ارتایرن ک اشود نیرز درون   ده میاسخ داپ اع و یارجا ایی که به شماه شوند. کلیه پیشنویس  ل میارسان ازماس

 ست.اهده ابل مشار

شرود کره     ز مری الی بارسای اه ، لیست پیشنویساه بل پیشنویسارتالی در کارسای اه کلیك بر روی پیشنویس اب

  ، دراهر  ز پیشنویسام است روی هرکداکلیك ر اشد. باب  ن میآل و... ارساریخ امل موضوع پیشنویس، گیرنده، تاش

 ایرن رسرمت دریقرر ا ی او کلیده اه شد. گزیرنهابر  ی پنرج گزیرنه میاراشرود کره د  ز میای برا ین لیست پنرجرها

 یند.انم ن صورت عمل میاشند و به هماب  فتی میای دریاه ننرد پیش نویسام

 های ثبت شده نویس کارتابل پیش 

شروند.   برل منتقرل مری   ارتاین کاشوند به  فتی میادری لی/ارسا خلی/امه دان ار شده و یانتظایی که دراه پیشنویس

ی اهر  برل همچرون پیشرنویس   ارتایرن ک اهده شرده در  ای مشاه ی ثبت شده و گزینهاه توضیح لیست پیشنویس

 شد.اب می لی ارسا فتی/ادری

 های حذف شده نویس کارتابل پیش 

ثبرت شرده حرذ      افتی و یالی، دریارسای اه ز لیست پیشنویساست که ایی اه بل مربوط به پیشنویسارتاین کا

 یید.اکلیك نم اه بل پیشنویسارتاز کای حذ  شده اه ین لیست روی پیشنویسا  ی دسترسی بهاست. براشده 

ریخ، گیرنرده و موضروع پیشرنویس حرذ  شرده( در لیسرت مشرخص        ای حذ  شده )تاه ت پیشنویسامشخي

ی چنرد گزینره   اراشود که د  ز میای با ین لیست پنجرها در  اه ز پیشنویسام است روی هرکداکلیك ر اشود. ب می

د و بره  شر اب  لی مری ارسا فتی/ای دریاه در رسمت پیشنویس اه نند گزینهام این رسمت دریقا  یاه شد. گزینهاب  می

 شود.  ن صورت عمل میاهم

یرن صرفحه   ا  ییناده کرد. در پاستفافت ازیاز گزینه بان اتو بل میارتاندن پیشنویس حذ  شده به کازگردای بابر

ی انند کلیرده ام این کلیدها ید. ا هده نمودهالی مشارسافتی و ای دریاه رد که در پیشنویسانیز چند کلید وجود د

ز ایید فقط احذ  نم انچه پیشنویسی رانید که چناست بدازم یند.لاانم عمل می اه سلی در پیشنویارسافتی/ادری

 .شداب بل پیگیری میای شخيی راه رشیو پیشنویسآشود و در  حذ  می ابل شمارتاک
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 تفویض اختیار 

بلیرت  اشرتن ر اد ابره شرخص دیگرری، بر     اری رادای ارهر ام کانجر ابرل و  ارتادن دسترسری ک ان دامکاین گزینه ا

منروی   یرن گزینره در  اگرردد.   ب میانتخاربر ادهد و همچنین شخص مورد نظر نیز توسط خود ک ندی میب نازم

 رد.ار داری ررادا

که ريد تفرویض   اند سمت مورد نظر راتو شد میاز یك سمت بای بیش اراربر در صورتیکه دادر رسمت سمت ک

 ید.اب نمانتخارد، اد ان را

 کنیم. ب میانتخار اختیافویض جهت ت اربر فرد مورد نظر رادر رسمت ک

 رد.ار وجود داختیانی مشخص جهت تفویض ازه زمادن یك باردان ررامکان ایای روز شروع و روز پادر فیلده

ن ادیردن عنرو   اد بر افرر ایر اشرد سر  ال باین گزینه فعر اکه  ن سمت در صورتیاربر در عنوام کایش نادر رسمت نم

ر ار شرخص دیگرری نیرز ررر    اختیاین سمت در اشوند که  یست متوجه ماو تفویض شده اشخيی که سمتی به 

 ست.اگرفته 

 پیام 

مل انرد شر  اتو ت مری اطر ارتبایرن  اشد. اب ن میاربراک  ت يیررسمیاطارتبانی اه، پشتیبار دیدگافزا ی نرماه بلیتاز را

ن امکر ار، افرز ا شد. همچنین نرمای ثبت شده و يیره بارهاوری کادای سیستم، یارهاخطان، اربراخلی کای داه ماپی

هم افرر  ای سیسرتم ر اهر  مافرت پیر  ایکردیگر و دری  ان بر ازمان ساربرای کاتر بر تر و سریع حتات راطارتباری ابررر

 ید.انم می

ر، اده شرده و درصرورت تکرر   ار داخطر اربر ان بره کر  ازمابط سایکون، توسط رآین از ادرست اده ناستفادر صورت 

 شود. ربر گرفته میاز کان آدسترسی 

ز ام بر ال پیارسات، پنجره اتبار مکافزا صلی نرمام در منوی اکلیك بر روی گزینه پی ان بامکاین از ا دهاستفاجهت 

درون رست مشرخص شرده    ام فرد گیرنده رام، نال پیارساتوجه به نوع  ام، بان پیاب گیرندگانتخای اگردد. بر می

ل ارسر اربری شخيی ای یك گروه کابر اه رم مربوطان پیاتو زنیم. همچنین می می اینتر راکنیم و دکمه   یپ میات

 .نمود
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 ابرل فررد یر   از لیسرت مق ان اتو صل، رونوشت و رونوشت مخفی میای اه ز دکمهاکلیك بر روی یکی  اهمچنین ب

دی کره در  افرر ام ام تمر این پنجره، نر ایید. در اب نمانتخاید، ا ختهاس ربری که ربلاای کاه گروه ان و یازماد سافرا

 شود. ده میایش دایند نمانم ده میاستفاه ار دیدگافزا ز نرما ان شمازماس

 ست.اده شده اربری، در بخش منوی شخيی توضیح دای کاه ختن گروهاس

ب انتخر اربر مورد نظر کلیك کرده و گزینه اسم کایم روی ا ختهاس ربری که ربلااز گروه کاب گیرنده انتخاجهت 

ی اهیرد برر  اشود. درصرورتی کره بخو   فه میاضام ان پیاگیرندگبه رسمت  ابی شمانتخاربر ام کایید؛ ناکلیك نم ار

یرن  اترر   ناسر آه ام دهیرد. ر انجا ال راعمان اره به صفحه ربل برگردید و هماید دوباع کنید بارجا ام راچند نفر پی

 یید:اده نماستفا Windowsی ابلیت هاز راست که ا

ص بعردی و  اشرخ اب انتخر ایرت  او در نه در صرفحه کلیرد   Ctrlسم شخص مورد نظر و گرفتن کلید اکلیك روی 

نگره  در صفحه کلید را پایین  Shiftب نموده و کلید انتخا اولین فرد راد، افرام به کلیه ال پیارساهمچنین جهت 

د درون رسمت مرورد  افرام اب نانتخازدن گزینه  اشوند که ب ب میانتخاد افرانفر، کلیه  آخرینب انتخا اشته و باد

 شود. نظر درج می

 یید.اب نمانتخا است نموده و گزینه حذ  راسم مورد نظر کلیك راربر، روی ام کاحذ  ن جهت

  



 
 

 

 

 راهنمای مدیران
Managers  Guide 

 

 کد مستند

82 

 پیوست پیام 

 صرفحه م، اپیر ثبرت   پنجرره در  اهر  پیوسرت  روی ترب کلیك برر   اشد، بای پیوست باراد اشمم اپیدر صورتی که 

 .رداپیوست وجود دیل ال فارساجستجو و  نامکاجستجو، ب گزینه انتخا اب شود که هده میامش اه پیوست

 

 یید.انم ماپیسکن نموده و ضمیمه ا ای( مورد نظر راسکن، پیوست)هاگزینه روی کلیك بر  انید باتو همچنین می

 یرل و اب فانتخر ا ایل پیوسرت بر  افت و ذخیره فای دریارد. برانیز وجود د ماپی ن بهان ضبط صوت و پیوست امکا

و جهرت   Openیل گزینهاهده فای مشابر .گردد ز میامربوطه ب یلافت فاصفحه دری ،فتاگزینه دری روی کلیك بر

 یید.اب نمانتخا ار Saveن اذخیره 

 گردد. ب گزینه حذ ، پیوست حذ  میانتخا از به حذ  پیوست بادر صورت نی

رد شرده ثبرت و   ات وامشخير  امورد نظر بر م اپیکلیك کنید،  احل مربوطه کلید ثبت رام و تکمیل مراتماز ابعد 

 .شود  ت بسته میا، بدون ثبت محتویماپیپنجره   انيرا در صورت کلیك روی کلید شود. میل ارسا

 ها کارتابل پیام 

ت در مرورد  ایر توضریح اشد. ساب ربر میالی و حذ  شده هر کارسافتی، ای دریاه ماری پیابل محل نگهدارتاین کا

 .ستاده شده اد اه مهابل نارتادر رسمت ک اه بلارتاک
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 ی دریافتیها کارتابل پیام 

برل  ارتایرن ک اع نشرده در  ارجر ا احذ  و ی انی که توسط شمازم اشود، ت ل میارسا ای شمایی که براه مامی پیاتم

م و وجرود  افرت پیر  اعت دریاریخ و سر از سمت چپ موضوع، فرسرتنده، تر  این لیست به ترتیب اند. در ام ری میاب

 هده نمود.ان مشاتو می ام راپیوست پی

 

 شد:اب گزینه میچندی اراشود که د ز میاین لیست منویی بادر  اه ماز پیام ارکدست روی هاکلیك ر اب

 مشاهده پیام 

 شود. ز میاب شده بانتخام اهده در مورد پیامش هم پنجراپی ههدامش هکلیك روی گزین اب

م مشرخص  اصرل و رونوشرت پیر   ان ال، فرستنده و گیرنردگ ارساریخ ان، تالکام در رسمت ماهده پیادر پنجره مش

 ست.اشده 

 شود. هده میام مورد نظر مشادر رسمت بعد موضوع و همچنین متن پی

ن ارتر اختیادر ازم شرم م لااررد اتی جهرت  انر امکاست کره  ایی موجود اه فتی گزینهای دریاه مایین صفحه پیادر پ

 رد:اگذ می
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 پیوست 

هده و امش ایل مربوطه راید فناتو ل بوده و میافع اه شد، گزینه پیوستای پیوست باراد افتی شمام دریانچه پیاچن

 یید.افت نمادری

 ارجاع 

 .ییدانم ده میاستفاین گزینه از طه برای فرد یا افرادی از سازمان، ام مربواع پیارجای ابر

 

های مربوطه کلیك کنیرد یرا در رسرمت     توانید بر روی گزینه میرونوشت مخفی  اصل، رونوشت یال ارساجهت 

 خانوادگی شخص/ اشخاص مورد نظر را تایپ کنید.جلوی گزینه مربوطه نام یا نام 

در رسرمت  کره  ز شرده  ابر  ای پنجرره های اصرل، رونوشرت یرا رونوشرت مخفری       در صورت کلیك بر روی گزینه

ربر ابینید. در رسمت ک می ایند رانم ده میاستفاه ار دیدگافزا ز نرما ان شمازمادی که درسافرام ام تمات، نامشخي

 .رداشد، وجود دانچه در سیستم تعری  شده باظر، چنن جستجوی فرد مورد نامکا
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بره لیسرت    ابی شرم انتخر اربر ام کر اییرد. نر  اکلیرك نم  اب رانتخر اربر مورد نظر کلیك کرده و گزینره  ام کاروی ن

 یید:اده نماستفا Windowsی اه بلیتاز رانید اتو ین پنجره میاشود. در  فه میاضان صفحه ربل اگیرندگ

ص بعردی و  اشرخ اب انتخر ایرت  ادر صرفحه کلیرد و در نه   Ctrlد نظر و گرفتن کلید سم شخص موراکلیك روی 

یین نگره  اپر  ادر صفحه کلید ر Shiftب نموده و کلید انتخا اولین فرد راد، افرام به کلیه اع پیارجاهمچنین جهت 

د درون رسمت مرورد  افرام اب نانتخازدن گزینه  اشوند که ب ب میانتخاد افرانفر، کلیه  آخرینب انتخا اشته و باد

 شود. نظر درج می

سرت رسرید در   اب گزینره درخو انتخا ایید. بایش نمانید ویراتو می ام رام و همچنین پیوست پیاموضوع و متن پی

ی افرت گیرنرده برر   امی مبنری برر دری  از طر  سیستم پیایند، اهده نمامش ام ران، پیاگیرندگ اصورتیکه گیرنده ی

 .ییداب نمانتخا اع گزینه ثبت رارجایت جهت ارنهگردد. د ل میارسام افرستنده پی

 پاسخ و پاسخ به همه 

ب گزینره  انتخر اییرد. در صرورت   اده نماسرتف این گزینه از ابدهید،  افت شده رام دریاسخ پیاشد پازم بنچه لااچن

 گردد.  ل میارساند، ا فت کردهادری ام راین پیانی که ای همه کسابر اسخ شماسخ به همه، پاپ

ب انتخر ا اسرخ بره همره ر   انی )درصرورتی کره پ  اربراک اربر یام کاخلی نان داز شده در رسمت گیرندگابدر پنجره 

 بینید. می اند را ل کردهارسا ای شمابر ام رایید.( که پیانم

 یید.ایش نمانید ویراتو می ام رام و همچنین پیوست پیاموضوع و متن پی
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ز طرر  سیسرتم   اینرد،  اهده نمامش ام ران پیاگیرندگ ای ست رسید در صورتی که گیرندهاب گزینه درخوانتخا اب

 گردد. ل میارسام ای فرستنده پیافت گیرنده برامی مبنی بر دریاپی

 یید.اب نمانتخا ام خود گزینه ثبت رال پیارسایت جهت ادر نه

صرلی در  الی منتقل شده و نسرخه  ارسای اه مابل پیارتان به کآز اسخ دهید، یك نسخه اپ امی رادرصورتی که پی

 .ندام ری میاب افتی شمابل دریارتاک

  در انتظارنامه 

ر انتظر امره در  از گزینره تبردیل بره ن   ار اینکای ال کنید. برارسانه انید جهت ثبت به دبیرخاتو می افتی رام دریاپی

 یید.اده نماستفا

ه در هرر  ار دیردگ افرز ا رد کنیرد. در نررم  ای تعری  شرده و اه در تمپلیت انراکپی نموده و سپس  انید متن راتو می

ی کپری کرردن   ام دهیرد. برر  انجر ا ار Pasteو  Copyنیرد عمرل   اتو شد میاشته بایپ وجود دان تامکارسمتی که 

 یید.اده نماستفا Ctrl+Vز اندن ای چسباو بر Ctrl+Cبر  ناز کلید میانید اتو می

 Pasteیرن پنجرره   ادر  ای شرده ر متن کپر  الگو ز کردناب اب نموده و بانتخا ای متن راه یلاز شده، فادر پنجره ب

 .ییدانم

 نامه ارسالی 

ده استفالی ارسامه از گزینه تبدیل به نانید اتو ر میاینکای الی کنید. برارسانید جهت ثبت، اتو می افتی رام دریاپی

 یید.انم

مرتن   الگرو دن ز کرر ابر  اب نموده و بانتخا ای متن راه یلاز شده، فایید. در پنجره باکپی نم ام رانید متن پیاتو می

 یید.انم Pasteین پنجره ادر  اکپی شده ر

 نامه دریافتی 

ی اییرد. برر  افتی ثبرت نم امه دریان به صورتنید اتو می انه دیگر راز یك دبیرخان و ازمان ساربراز کافتی ام دریاپی

ز شرده،  ار پنجرره بر  ییرد. د اکپی نم ام رانید متن پیاتو یید. میاده نماستفافتی امه دریاز گزینه تبدیل به نار اینکا

 یید.انم Pasteین پنجره ادر  از کردن تمپلیت متن کپی شده راب اب نموده و بانتخا ای متن راه یلاف
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 نامه داخلی 

 یید.اده نماستفاخلی امه داز گزینه تبدیل به نار اینکای اخلی کنید. برامه دانید ثبت ناتو می افتی رام دریاپی

مرتن   الگرو ز کرردن  اب اب نموده و بانتخا ای متن راه یلاز شده، فاو در پنجره بکپی نموده  ام رانید متن پیاتو می

 یید.انم Pasteین پنجره ادر  اکپی شده ر

 بستن 

ده اسرتف از گزینره بسرتن   ام، العره پیر  از مطادهیرد پرس    م نمیانجافتی ام دریامی روی پیاردادرصورتی که هیچ 

توضریح   انهر آشوید کره در مرورد    جه میاچند گزینه مو اب فتیای دریاه ماست روی لیست پیایید. در کلیك رانم

 شد:اب یید به شرح زیر میانم هده میامش اه ماست روی لیست پیاکلیك ر ای دیگری که باه گزینه شود، اده مید

 یادداشت 

 .شت کنیداددام مورد نظر یاروی پی ام شده خود رانجام اردانید اتو شت میادداب گزینه یانتخا اب

 یادآوری 

 رد.ام مورد نظر وجود دای پیاجدید بر یادآوریی اه نازم ان یان تعیین زمامکا، یادآوریب گزینه انتخا اب

 تبدیل به جدید 

 ورد.آنده نشده دراخو به صورت ام مورد نظر ران پیاتو میتبدیل به جدید  هب گزینانتخا اب

 انتقال 

 .دال دانتقامورد نظر  هبه پوش ام ران پیاتو شود و می ز میال بانتقا هل، پنجرانتقا هکلیك روی گزین اب

  ها و اطلاعات به آرشیو فایلافزودن 

و  اهر  یلار مدیریت فافزا خته شده در نرمای ساه بی به پوشهانتخام ات، پیاعطلااو  اه یلاف آرشیوفزودن به اگزینه 

 بد.ای ل میانتقات اعطلاا
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 حذف 

ین لیست از ام مورد نظر ام(، پیاین پیاز حذ  ان اطمینا ر سیستم )مبنی براخطایید احذ  و ت هب گزینانتخا اب

ی حرذ  شرده   اه مابل پیارتاز کاین حذ  اگر اگردد.  فه میاضای حذ  شده اه مابل پیارتاشود و به ک حرذ  می

 شد.اب بل برگشت نمیانیز صورت بگیرد ر

ی این پنجره که برر اشود.  ز میاحه بیین صفای در پا فتی صفحهای دریاه مابل پیارتاز لیست کام اب هر پیانتخا اب

 شد:اب ی زیر میاه ی رسمتاراست داد شده ایجام ات پیاعطلاات و انامکادسترسی سریع به 

هده پیوسرت  افرت و مشر  ان دریامکا اه کلیك بر کلید پیوست اشد، بای پیوست بارافتی دام دریادر صورتی که پی

 رد.اوجود د

 شود. ده میایش دابوطه نمم مراهده، صفحه پیاب گزینه مشانتخا اب

خلری نیرز وجرود    اد ر/انتظادر  لی/ارسا فتی/امه دریام به نام و همچنین تبدیل پیاسخگویی به پیاع، پارجان امکا

 رد.اد

 انهر آی ام برر اصل پیاکه  نیاکس میاسام، ام، فرستنده پیال پیارساریخ انند تاتی هماعطلاام، اهده پیادر پنجره مش

 یید.انم هده میامش اند، را فت نمودهادری ام رای پیاه که رونوشت نیاست و کسال شده ارسا

 های ارسالی کارتابل پیام 

ی اهر  بلیتاهده نمود. ران مشاتو می ام رال پیارساریخ از سمت چپ موضوع، گیرنده و تاین لیست به ترتیب ادر 

 ست.افتی ای دریاه مابه پیاست مشامنوی کلیك ر

 های حذف شده کارتبال پیام 

فتی ای دریر اه مابه پیاست مشای منوی کلیك راه بلیتاشوند. ر ری میای حذ  شده نگهداه ماین رسمت پیادر 

 فت.ازیان بامکاز است، به يیر ا

 ام حرذ  شرده ر  ایرن رسرمت پیر   اشرود. در   ز مری ابل بارتاب کانتخاین منو، پنجره از افت ازیاب گزینه بانتخا اب

 .ندازگرداست، باحذ  شده  ناخل از دام ای که پیا ن به پوشهاتو می
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 ثبت مستقیم نامه در انتظار 

لاح در صرط اشود، بره   نه سپرده میاره شدن، به مسئولین ثبت دبیرخارع شمامه شدن و در وای نامکتوبی که بر

  شد. درصورتیاب ر ثبت میانتظاشود که در  ی گفته میا مهار به نانتظامه در ان ،در نتیجهگیرد  انتظار ثبت ررار می

یرن  از ایرپ کنریم   ات اشخير  ار رانتظر امره در  اهیم که متن ناو بخوداشته باشیم ر نانتظادر برای پیشنویسی  که

 ئیم.انم ده میاستفاگزینه 

 

ین از اده استفا ایید. باب نمانتخا ار رانتظامه دراربری گزینه ثبت مستقیم نابط کاست صفحه رادر منوی سمت ر

 ل کرد.ارسانه ارخی دبیابر ات ران مکتوباتو ن میامکا

 یند:اده می نماستفان ارمنداز کان دو گروه امکاین از ا

ل ارسر انره مربوطره   ای دبیرخاسرکن کررده و برر   ا ارده رای واه مهانه مرکزی هستند که ناد دبیرخافرا گروه اول

گررفتن   ابر نره مرکرزی شرده و    ارد دبیرخاو اهر  مره ان ابتدارند، انه مرکزی دایی که دبیرخاه نازمایند. در سانم می

 احتری بر  امرر بره ر  این ا« هادیدگ»ت اتباشود. در سیستم مک ل میارسای گیرنده ابر بر مهاتوسط ن انجآز اره، اشم

نره مرکرزی، بره مسرئولین ثبرت در      اره دبیرخار و همچنین درج شمانتظامه در ادن دسترسی ثبت مستقیم ناد

 گردد. مر میسر میاین انه مرکزی ادبیرخ

ر مسرئولین هریرك   اختیار، که در انتظای در اه مهاذیه ناشوند در ک  ره و ثبت میاصورت شم ینایی که به اه مهان

نره  اره دبیرخای شرم ارای داهر  مره ان ناتحت عنرو  اه مهاین ناشوند.  فتی میاشد، تبدیل به دریاب می اه نهاز دبیرخا

 شند.اب بل جستجو میامرکزی ر
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ننرد  اتو ن مری ارند. مردیر اد ار اه مهار کردن نانتظارسی در شته و دستاد امضانی هستند که حق امدیر گروه دوم

ل ارسر انره  ای مسرئولین ثبرت دبیرخ  ابرر  ار نآی ثبت شردن،  ان تهیه نموده و براخودش امستقیم ای را مهامتن ن

ی ایرن صرورت برر   ایی کره بره   اهر  مره اسرت. ن ازم ر لاانتظر امه در ار دسترسی ثبت مستقیم ناین کای ایند. برانم

یرن  اسرت  اشد. بردیهی  اب بل جستجو میار شخيی رانتظان ثبت مستقیم در اشود تحت عنو ل میارسانه ادبیرخ

 شوند. لی ارسانه تبدیل به اید توسط مسئولین دبیرخاب اه مهان

ییرد. در رسرمت   انم هده مری امش ام و سمت خود رار، در رسمت فرستنده، نانتظامه درادر پنجره ثبت مستقیم ن

کنید و در  ب میانتخا انه گیرنده رامشخص کرده و سپس دبیرخ امه مربوطه راوع نمنیت و ناولویت، ات امشخي

 یید.انم رد میاو امه راژه ناصه و کلید وکنید وسپس موضوع، خلا ب میانتخا ار نهاییرسمت بعدگیرنده 

وسرت  وی پیامره مرورد نظرر حر    انچره ن اسکن نموده و چنا ارده رامه وای صفحه نلاای متن، در باه یلاف Tabدر 

 یید.اسکن نمانیز  ار انهاشد اب می

جرع  اسرت در رسرمت مر  ای دیگرری رجروع شرده    اهر  مره ان امه یر امه مذکور، به ناگر در نات اعطلاایراس Tabدر

نره مرکرزی   اررع دبیرخ ارنرد و در و انه مرکرزی د ایی که دبیرخاه نازمای سایید. برارد نماو ا( را)ه     مهات نامشخي

مره مرورد   اولیه در مورد نات اعطلااسکن و ورود ان امکارد، اد اه نهایر دبیرخای سارب ار اه مهاحکم پخش کننده ن

 رد.ار وجود دانتظامه در اب گزینه ثبت مستقیم نانتخا انظر ب

نمروده و   امضر ایرپ و  ات ار نآهد اشد و بخوایل به تهیه یك پیشنویس بام ارمندی شخياهمچنین درصورتیکه ک

 ید.اب نمانتخا ار، رانتظامه در اید گزینه ثبت مستقیم ناید، بال نمارسانه اجهت ثبت به دبیرخ

ییرد. در رسرمت   اب نمانتخر ا ای چند سمت هستید، در رسمت فرستنده سرمت مرورد نظرر خرود ر    ارانچه داچن

ن نروع  اترو  مه مورد نظر میاتوجه به ن اتعیین کنید. ب امه مورد نظر رامنیت ناولویت و انید اتو مه میات نامشخي

 ی مسئولین ثبت تعیین کرد.افتی بودن برادری الی و یارساخلی، اظ داز لحا ان را

یرن صرورت   انید در رسمت گیرنرده )کره در   اتو ، میاه نهایر دبیرخای سار برانتظامه دراشتن دسترسی ثبت ناد اب

تهیره نمروده و    امستقیم ای را مهاهید ناخو یید. در صورتیکه میاب نمانتخا انه مورد نظر راشد( دبیرخاب ل میافع

ی امره برر  اب گزینره ثبرت، ن  انتخر ا اشرید و بر  اشرته ب اد این دسترسی رازم نیست یید لاال نمارسانه ای دبیرخابر

 شود. ل میارسان انه خودتادبیرخ

ع گیرنرده  طلااجهت  البی رامط ارد تان وجود دامکاین ار در رسمت متن انتظامه درارد نمودن موضوع ناز وابعد 

دی افرر ای چره  امه برای ناه ینکه رونوشتا یید )مثلااشد( مشخص نماب می اه مهائول ثبت ن)که در هر صورت مس

 مه(.اکننده ن امضا  کننده و ارامه و همچنین پام کننده ناردام و سمت ال شود، مشخص نمودن نارسا
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ین ادر  ایید( رانم جستجو امه مورد نظر ران انهاس اسانید براتو  صلی و کلیدی هستند و میات ا)کلم اه ژهاکلید و

 رد کنیدارسمت و

مه مورد نظر در سیستم موجود ایل ناشود، در صورتیکه ف ز میامه بای متن صفحه متن ناه یلاف Tabکلیك بر  اب

کلیرك گزینره    ارد. بر از طریق گزینه جسرتجو وجرود د  آن ا فتان دریامکاشید(، اتهیه نموده ب ان رآ شد )ربلااب

Browse  رد.امه وجود دایل متن نال فارسان امکا نظریل مورد اب فانتخاو 

 اییرد. بر  ایپ و ثبت نمان تازماروی سربرگ س امه راست ناشید، بهتر اب ل میارسای امه برال تهیه نانچه در حاچن

ن امکر ای موجرود  اهر  ز سرربرگ ام اب هرکدانتخا اشود. ب ز میاب الگوهامه صفحه لیست ای نالگوهاب گزینه انتخا

 رد.ابی وجود دانتخا  رگمه روی سربایپ نات

-MSکلرریك برر روی کلیرد     ارد. بانیز وجود د Wordمه در محیط ایپ نان تامکامه، ای متن ناه یلادر رسمت ف

Word ر افزا صفحه نرمWord مره  ای ثبرت مرتن ن  ایید. برایپ نمات ان رامه مورد نظرتانید متن ناتو ز شده و میاب

کلیرك   ایل متن بایید، در صفحه فایش نماز ثبت ویراپس  اهید متن رانچه بخوایید. چناب نمانتخا اکلید ثبت ر

ز ایرن رسرمت   اشرید در  اب نه مرکزی میانچه مسئول دبیرخارد. چنامه وجود دایش نان ویرامکایش ابر گزینه ویر

 گیرد. ر میارر ار شماختیافیزیکی در  به صورت اه مهامتن ن ایید زیراده نماستفاسکن اگزینه 

ی صرفحه، پنجرره   لاادر بر  اهر  کلیرك برر ترب پیوسرت     اشرد، بر  ای پیوست باراد ار شمانتظامه در ادر صورتیکه ن

ر وجرود  انتظر امه درایل پیوست نال فارساجستجو و  نامکاب گزینه جستجو انتخا اشود. ب هده میامش اه پیوست

کلیرك برر گزینره     ابر  نیرد اتو یید. همچنین مری اب نمانتخا ایل پیوست مورد نظر راد نوع فافراع طلاارد. جهت اد

ت اسرکن صرفحه تنظیمر   اکلیك گزینه  ایید. بامه نماسکن نموده و ضمیمه نا ای( مورد نظر راسکن، پیوست)ها

مره  ابره ن آن  ن ضبط صوت و پیوسرت امکایید. اسکن نما ان رامه مورد نظرتانید ناتو می اشود و شم ز میاسکنر با

 .گردد پیوست حذ  میآن ب گزینه حذ ،اتخنا از به حذ  پیوست بارد. در صورت نیانیز وجود د

 سایر اطلاعات 

ت اعر طلاارد کردن او اشد( باره شده باشامه دیگری امه به نارد )در متن نامه مورد نظر، مرجع دادر صورتی که ن

ن سرطر و  اکنریم، در همر   رد مری او امره مرجرع ر  ات نامه مورد نظر(، مشخياریخ ونوع ناره و تامه مربوطه )شمان

سرت.  اهده ابل مشامه مورد نظر راشد، مرجع نادر سیستم ثبت شده ب مه ربلاانچه ناچن "؟"وی کلید کلیك بر ر

 یید.اطی نم امجدد احل راره بعدی کلیه مرادن شماردای ررابر اشد مجدداشته باچند مرجع د امه شمانچه ناچن

مت منفی کلیك کررده  بر روی علای سطر مربوطه ابتداید حذ  کنید ا رد کردهاکه و اتی راعطلااهید اخو گر میا

 .کنیم حذ  می اسطر رآن و
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 پیگیری از طریق شماره 

ی اره برر از طریرق شرم  امره  اشرد. پیگیرری ن  اب مه مری ان پیگیری نامکاین سیستم ان اربرای مهم کازهاز نیایکی 

شته اشده د ری طیاداز مورعیت کنونی و چرخه اع طلااز به ارد و نیا  داشرامه ات ناست که به محتویاربری اک

 شد.اب

ست مطلع گرردد  ادر شده امه صاکنون روی ناتی که تات و دستوراعارجاز ادهد که  زه میاجاربر ان به کامکاین ا

 ه شود.اگآرد انی دامحدودیت زم انهاسخگویی به ایی که پاه مهاز ناو 

رد نمرودن  او اگیررد. بر    مری م انجر این پیگیرری  اره، از طریق شمامه ازکردن منوی پیگیری ناب ار و بابزادر منوی 

ره از طریرق شرم  اب گزینه پیگیرری  انتخا ایید. باپیگیری نم امه رانید ناتو مه میاتور ناندیکا هرامه و شمان هراشم

 .ستامل دو رسمت اشود که ش  ز میامه باپیگیری ن هپنجر

 

 تب اطلاعات داخلی 

ز امره  اره ناتور و شرم انردیک ای اراثبت شده و دمه در سیستم این معنی که ناخلی بوده )به امه دادر صورتی که ن

 یید.ارد نمای پیگیری وابر امه رات ناین رسمت مشخياشد( در اب ن میازماخود س
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 تب اطلاعات خارجی 

، ان مبرد ازمامره در سر  اره ناز طریق شرم آن ا ن پیگیریامکاشد، ارد شده بان وازمارج ساز خامه ادر صورتی که ن

یرن رسرمت   ان در امکر ایرن  از اده اسرتف ای اشرد کره برر   اب ره پیگرد مقدور مری امش انه مرکزی و یاره دبیرخاشم

 یید.ارد نماو امه رات نامشخي

 یید.اکلیك نم ایش رامه گزینه نمات ناعطلاارد کردن او امه مورد نظر بای پیگیری نابر

ن پیگیرری  اکر ماشود و در رسمت پیگیری   ده میایش دار درختی نمان به صورت یك نمودازمامه در ساگردش ن

ریخ ثبرت  ان تاتو  میآن  و کلیك روی اه ز سمتاب هریك انتخا ارد. بامه وجود داع نارجاز ای ا مه در هر مرحلهان

یت نموده ور امه راسمت، نآن  رمند منيوب بهاریخی که کال شده و تارساسمت آن  یامه براریخی که نامه، تان

مهلرت  ع کررده( و  ارجر ا امره ر ان سرمت کره ن  امتيرل بره همر    ربراع دهنده )کارجام امه، ناولویت ناو همچنین 

 هده نمود.امش اع، رارجادستور  سخگوییاپ

مره بره صرورت رونوشرت     ان ار پیگیری نبینید حتمر اختادر س اگر سمت کسی رارد که اوجود د استثنایك مورد 

 رد.اند ا  راراهده پان مشامکاع شده و کسی ارجان ایشامخفی به 

 از دسرتور شرم  ان اهیرد دیگرر  اخو کره نمری    رعیانیزه در موانند روش يیره مکاسیستم مین ارونوشت مخفی در 

ر پیگیرری  اختامره در سر  ال کننرده و گیرنرده ن  ارسر اربر ام کر انکه سمت و نر آرد و توضیح اربرد دامطلع شوند ک

 ند.هده کنانند مشاتو می اع رارجامه شرح اریخچه ناشود و فقط شخص گیرنده و فرستنده در ت مشخص نمی

 ها( گیری )نامه جستجو و گزارش 

ز طریرق  ارجروع   باربر اسرخگویی بره   او پ اهر  مره ان بررسری روی گرردش ن  امکاین رسمت ات مهم انامکاز ایکی 

ده شرده بره   ای داهر  توجه بره دسترسری   اب اه مهایش نان ویرامکاین رسمت اشد. همچنین در اب گیری می رشاگز

 رد.اربر وجود داک
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 هجسرتجو نمرود. پنجرر    ای مرورد نظرر ر  اه مهان امه یان ناتو  صی میاشروط خ ات و یاشتن مشخيادر دست د اب

مره  ات نات گیرنده، فرستنده و مشخيامه، مشخيات ناصلی مشخيای اه مل رسمتاگیری ش رشاجستجو و گز

روط یرن شر  ا ز اگیرند. در ضمن ورود هیچ یرك    ر میای مربوطه رراشد. شروط مورد نظر در فیلدهاب  فتی میادری

 .نیست  می الزا
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 صفحه اطلاعات اصلی 

 مشخصات نامه 

جستجو نمروده و شررط جسرتجو،     ایی راه مهامجموعه ن امه و یاشود که ن  ین رسمت در صورتی پر میا ی افیلده

 شود.  ند پر ا ده شدهاتوضیح د یی که ذیلااند در فیلدهاتو  ت میاعطلااین ا شد. امه باز ناتی اعطلاا

 محدوده 

ن جسرتجوی  امکر ا "ایر "و  "و"ی اشرند. عملگرهر  اب  خلی میاد الی و یارسافتی، ای موجود در سیستم دریاه مهان

 دهد. رد میاز موایکی  اس چندگزینه پر شده و یاسابر ار اه مهان

 امنیت 

 شند.اب "نهامحرم" ای "دیاع"نند اوتی مای متفاه منیتای ارانند داتو ن میازماس تعری  در ساسابر اه مهان

 ع نامهنو 

 "تیاتبلیغر " او یر  "پسرتی "، "فکسری "، "ریادا"ننرد  اع مختلفی مانواند اتو مه میان، نازماس تعری  در ساسابر

 شد.اشته باد

 الویت 

شروند    مشخص مری  "فوری" او ی "نیآ"، "دیاع"نند اتی ماراعب ای مختل  باه نازماکه در س اه مهاولویت نانوع 

 گردد.  رد میاو

 اندیکاتور 

 ید.انم  مشخص می اثبت شده رآن مه دراتوری که ناندیکادفتر م انوع و ن

 دبیرخانه 

ج بره دسترسری   احتیر این مرورد  ایید. اجستجو نم امورد نظر خود ر  نهای دبیرخاه مهارد که نان وجود دامکاین ا

 رد.اد ار اه نهایر دبیرخاس ای زیرمجموعه و یاه نهاجستجو در دبیرخ
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 کننده نامه ثبت 

 دهد. ر میامورد جستجو رر ارد سیستم شده رایی که توسط مسئول ثبت مورد نظر واه مهار ند اتنه اجستجو ر

 بایگانی 

ن جسرتجوی  امکر اجسرتجو نمرود.    امره ر انی نایگر ار باختان در سر اتو نه مورد نظر، میامشخص نمودن دبیرخ اب

 رد.انی وجود دایگار گزینه بامت سه نقطه در کنعلا انی، بایگای باه تر پوشه ناسا

  از تاریخ، تا تاریخ 

 شند.انی ثبت شده بازم هصلاین فا ست که در ایی اه مهاز ناگیری  رشای گزابر

 مسلسل از، مسلسل تا 

 از ممیرز یر  اره بعرد  اند. مسلسل به معنی شرم ا ثبت شده اه رهاین شمایی که در بین اه مهاز ناگیری  رشای گزابر

 شد.اب تور میاندیکان اهم

 شماره نامه 

 رید.ار داختیادر  ارآن  ملاره کای که شما مهاز ناگیری  رشای گزابر

 فعالیت تاریخچه 

 کند. پ و ... میایش، چاهده، ویراز جمله مشاد افرای اه لیتاز فعامحدود به برخی  اتنه ار ارش ماگز

 موضوع 

 شود.  رد میاین رسمت واص مورد نظر، در اخ هماموضوع ن او ی اه مهاصی در موضوع ناژه خاکلید و

 خلاصه 

 یید.ارد نماین رسمت وانید در اتو رید میاطر دابه خ اصی راژه خاو اه مهاصه نز خلاادر صورتی که 
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 کلیدواژه 

ت اکلمر  ات یین جملااده نمود. استفاین فیلد از ان اتو مه میاتر ن حتای جستجوی رات کلیدی برانوشتن کلم اب

 شد.ارد شده باو ید ربلاامه باتوسط مسئول ثبت ن

 فرستنده مشخصات 

م و ان نر ان در رسرمت عنرو  اتو شد. میاب  ل نموده میارسا امه رارمندی که نانه و سمت کام دبیرخان هن دهنداشن

 رد نمود.او امه راکننده ن امضان اهم اسمت فرد فرستنده و ی

 مشخصات گیرنده 

مره شرخص   اگیرنرده ن  نچره اشرد. چن اب فت نموده، میادری امه رارمندی که نانه و سمت کام دبیرخان هن دهندانش

 یید.ارد نماو ان گیرنده رازماس ام شرکت یام گیرنده و همچنین نان ان سمت یاشد در رسمت عنواب رجی میاخ

 مشخصات نامه دریافتی 

ریخ امه، تارده ناو هرامرکزی، شم هنادبیرخ هرامل شمافتی که شامه دریات نارد کردن مشخياو این رسمت بادر 

 رد.امه وجود داوی نن جستجامکاشد اب مه میان

ز یك حرر  و چنرد   ای عبور او % بر Wildcardئم علا انید باتو شود که می می یادآورییین صفحه جستجو ادر پ

 یید.اده نماستفاحر  

ره ای ستاه Wildcardنند ام انهاشند ولیکن نحوه عملکرد اب میData Base ی مخيوص اهWildcard ئم ین علاا

 ست.امل او.. در سیستم ع

 ل:اکنرد، بره طرور مثر     پرذیر مری   نامکر ا ای شرم ابرر  از یرك حرر  ر  امت، گذر ین علااز اده استفاین(: ندرلاآ) _

سرت  افی اسرت، کر  است که مجوز چنردم  اموش شده اشد و فراب ميوبه دولت می 2مجوز موضوع مورد نظرصدور

 د.جستجو کن امه مورد نظر ران ایپ کنید تادر فیلد موضوع ت اصدور مجوز ميوبه دولت ر

 کند. پذیر می نامکا ای شمابر از چند حر  رامت، گذر ین علااز اده استفا% )درصد (: 

بره نحرو    ات جسرتجو ر انر امکاییرد،  اده نماستفات اخر موضوعاو  ابتدائم در ین علااز انچه است چنازم به ذکر لا

 .کند ن میایادیگری نم
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 صفحه اطلاعات تکمیلی 

 اه مهان جستجوی نامکاین صفحه اشد در اد کرده بایجا ات تکمیلی راعطلاای اه که مدیر سیستم فیلد درصورتی

  ریم.اد ار این فیلدهاس اسابر 

هده انید مشاتو  می استه شده رای خواه مهام ناکلیك روی کلید جستجو تم اب ،تاین مشخيا رد نمودن از واپس 

 .ییداین پنجره روی کلید بستن کلیك نما ی بستن ایید. برانم

  ها و ویرایش و پیگیری نامهمشاهده 

ن دهنرده  اشود. در لیسرت، هرر سرطر نشر     ده میایش دانه نمای ثبت شده در دبیرخاه مهاین صفحه لیست نادر 

مره، وجرود   اریخ ثبت نامه، تاره ناولویت، فرستنده، شماز سمت چپ موضوع، است. به ترتیب امه ات یك ناعطلاا

ست انپذیر امکات اعطلااین اس اسابر اه مهان (Sorting)زی اس ن مرتبامکان دید. اتو  می امه رافرم و پیوست هر ن

 شوند. نزولی مرتب می ابه صورت صعودی ی اه مهات ذکر شده، ناز مشخيام اکلیك بر هرکد ابه طوریکه ب

ن امکر امره  ادهرد. در پنجرره ن   مری  ابره شرم   امه رات ناهده متن و مشخيان مشامکامه، ار کلیك روی هر نادو ب

شرتن  ادرصرورت د  اینهر اوه برر همره   ریرد. عرلا  اد امه راریخچه نات و همچنین تاهده مشخيامه و مشانپیگیری 

 .ییدانم هده میانیز مش ایش رامه گزینه ویرایش نایین صفحه نمادر پ اه مهایش نادسترسی ویر
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 نویس گیری پیش جستجو و گزارش 

دهرد جسرتجو و    ر میان ررار مدیراختیات در اتی که سیستم به منظور جستجو برروی مکتوبانامکاز ایکی دیگر 

ی ابرر  ار اهر  هده پیشرنویس ان مشامکاتوجه به دسترسی مدیر مربوطه  اشد که باب می اه گیری پیشنویس رشاگز

 ورد.ا هم میاوی فر

 :شود ره میاشاین جستجو ات موجود در انامکاز ابه برخی  اینجادر 

 اولویت 

رد اشروند و   فروری مشرخص مری    انری و یر  آدی، انند عاتی ماراعب امختل  ب یاه نازماکه در س اه مهاولویت نانوع 

 گردد.  می

 امنیت 

 شند.انه بامحرم ادی یانند عاوتی مای متفاه منیتای ارانند داتو ن میازماس تعری  در ساسابر اه مهان

 دبیرخانه 

ج بره دسترسری   احتیر ان مرورد  یایید. اجستجو نم امورد نظر خود ر  نهای دبیرخاه مهارد که نان وجود دامکاین ا

 رد.اد ار اه نهایر دبیرخاس ای زیرمجموعه و یاه نهاجستجو در دبیرخ

 از تاریخ، تا تاریخ 

 هایی که در این فاصله زمانی ثبت شده باشند. گیری از نامه برای گزارش

 موضوع 

 شود.  می رداین رسمت واص مورد نظر، در اخ هماموضوع ن او ی اه مهاصی در موضوع ناژه خاکلید و
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 های شخصی آرشیو نامه 

ز ار، صفحه جسرتجو بر  ابزای شخيی در منوی اه مهان آرشیوب گزینه انتخا ای شخيی باه مهاجهت جستجوی ن

جسرتجو نمرود.    ای مورد نظرر ر اه مهان امه یان ناتو  صی میاشروط خ ات و یاشتن مشخيادر دست د اگردد.ب می

 نیست.  می الزاین شروط ا ز ام اکد گیرند. در ضمن ورود هیچ میر ای مربوطه رراشروط مورد نظر در فیلده

 .اند پر شود تواند در فیلدهایی که ذیلا توضیح داده شده  این اطلاعات می

 شرایط 

 مشخص کنید. ار نآنید نوع اتو ین رسمت میاید در ا حذ  نموده امختوم و ی ای را مهانچه ناچن

 محدوده 

 کنیم. ب میانتخاخلی الی و دارسا فتیاز دریاعم ا امه رامحدوده ن

 اولویت 

رد اشروند، و   نری مشرخص مری   آ ادی، فوری و یر انند عاتی ماراعب ای مختل  باه نازماکه در س اه مهاولویت نانوع 

 گردد.  می

 نوع نامه 

 .شداشته باتی داتبلیغ اری، پستی و یادانند شخيی، اع مختلفی مانواند اتو مه میان، نازماس تعری  در ساسابر

 امنیت 

 شود. ب میانتخانه، سری و .... ادی، محرمای مختل  عاه نازمابر طبق نظر س اه مهامنیت نا

 تاریخ: از، تا 

 شند.ال شده بارسانی ازم هصلایك ف ست که در ایی اه مهای جستجوی نابر

 ،تا مهلت: از 

 ست.ان تعیین شده انآی اسخگویی برایی که مهلت پاه مهای نابر
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 شماره نامه 

 رد.اربرد دارید کاطر دابه خ ارآن  ملاره کای که شما مهاز ناگیری  رشاگزی ابر

 شماره وارده 

 رید.اطر دابه خ انه دیگر راز یك دبیرخا او ی ان مبدازمامه در ساره نانچه شماچن

 فرستنده 

 شد.اب  ل نموده میارسا امه رارمندی که نام و سمت کان هن دهندانش

 گیرنده 

 شد.اب فت نموده میادری امه رارمندی که نام و سمت کان هن دهندانش

 موضوع 

 شود.  رد میاص مورد نظر، واخ هماموضوع ن او ی اه مهاصی در موضوع ناژه خاکلید و

 یادداشت 

 یید.ارد نماین رسمت وانید در اتو ید میا رد کردهامه واشتی روی ناددادرصورتی که ی

 خلاصه 

 یید.ارد نماین رسمت وانید در اتو رید میاطر دابه خ اصی راژه خاو اه مهاصه نز خلاادر صورتی که 

 ها واژه کلید 

ت اکلمر  ات یین جملااده نمود. استفاین فیلد از ان اتو مه میاتر ن حتای جستجوی رات کلیدی برانوشتن کلم اب

 شد.ارد شده باو ید ربلاامه باتوسط مسئول ثبت ن

 شرح ارجاع 

رد ایرن رسرمت و  اریرد در  اد دابه یر  اتی راکلم ات یده، جملاع پر شارجادرصورتی که توضیحی در رسمت شرح 

 یید.انم
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 نوع پوشه 

 یید.اید مشخص نما هده نمودهامشآن  در امه رای که نا ن نوع پوشهاتو تر می ی جستجوی سریعابر

 پوشه 

 اورد نظر رکلیك کرده و پوشه م امت سه نقطه رید، علاا نی نمودهایگای مربوطه باه در زیرپوشه ار اه مهانچه ناچن

 یید.اب نمانتخا

 

 ها بندی طبقه 

ب انتخر ا اکلیك کرده و طبقه مرورد نظرر ر   امت سه نقطه رید علاا دهار دات مختل  ررادر طبق ار اه مهانچه ناچن

 یید.انم

 جستجو 

هده انید مشاتو  می استه شده رای خواه مهام ناکلیك روی کلید جستجو تم اب ،تاین مشخيا رد نمودن از واپس 

 یید.این پنجره روی کلید بستن کلیك نماز ارج شدن ای خایید. برانم

ن دهنرده  ادر لیست، هرر سرطر نشر   ده می شود. ایش دانه نمای ثبت شده در دبیرخاه مهاین صفحه لیست نادر 

مه، اریخ ثبت نایط، تا، شرمهان رهاولویت، فرستنده، شماز سمت چپ موضوع، است. به ترتیب امه ات یك ناعطلاا
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سرت  انپذیر امکات اعطلااین اس اسابر اه مهان (Sorting)زیاس ن مرتبامکا ن دید.اتو  می امه راپیوست هر نوجود 

 شوند. نزولی مرتب می ابه صورت صعودی ی اه مهات ذکر شده، ناز مشخيام اکلیك بر هرکد ابه طوریکه ب

ر کلیرك روی  ادهد. همچنین یکب یم ابه شم امه رات ناهده متن و مشخيان مشامکامه، ار کلیك روی هر نادو ب

 دهد. یش میانم ابه شم امه راهده نیز پنجره ناب گزینه مشانتخاو  اه مهان

ل و انتقر اع و ارجان امکارید. اد امه راریخچه نات و همچنین تاهده مشخيان پیگیری و مشامکا اه مهادر پنجره ن

 رد.این رسمت وجود دا... در 

ز کلیرد  اده اسرتف ا انید بر اتو میآن  ز شدن پنجرهامه مورد نظر و باب نانتخا اید، با مختوم کرده ای را مهانچه ناچن

برل ربلری   ارتابره ک  امه رانآن مه مورد نظراست کلیك روی ناب همین گزینه در رانتخاز طریق ا او ی ،ماختتالغو 

 نید.ابرگرد

یرد  ا مختروم کررده   انجر از ا امره ر اکه نبلی ارتار کاختاشود که س ز میای با م پنجرهاختتا  انيراب گزینه انتخا اب

 .ییداکلیك نم اب رانتخاب کرده و کلید انتخا انید پوشه خود راتو دهد و می یش میانم

 های شخصی نویس آرشیو پیش 

ر افزا صلی نرمای شخيی در منوی اه پیشنویس آرشیوب گزینه انتخا ای شخيی باه جهت جستجوی پیشنویس

ی اهر  مهان امه یان ناتو  صی میاشروط خ ات و یاشتن مشخيادر دست د اب دد.گر ز میات، صفحه جستجو باتبامک

یرن شرروط   ا ز ام اگیرند. ورود هیچ کرد   ر میای مربوطه رراجستجو نمود. شروط مورد نظر در فیلده امورد نظر ر

 نیست.  می الزا

 .شود  ند پر ا ده شدهاتوضیح د یی که ذیلااند در فیلدهاتو  ت میاعطلااین ا

 یخ: از، تاتار 

 شند.ال شده بارسانی ازم هصلاین فا ست که در ایی اه ی جستجوی پیشنویسابر

 اولویت 

رد اشروند و   فروری مشرخص مری    ادی یر انند عر اتی ماراعب ای مختل  باه نازماکه در س اه ولویت پیشنویسانوع 

 گردد.  می
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 فرستنده 

 شد.اب ست، میال کرده ارسا ای شمابر اع و یارجا ابه شم امه رارمندی که نام و سمت کان هن دهندانش

 گیرنده 

 شد.اب فت نموده میادری ارمندی که پیشنویس رام و سمت کان هن دهندانش

 موضوع 

 شود.  رد میاص مورد نظر، واموضوع پیشنویس خ او ی اه  صی در موضوع پیشنویساژه خاکلید و

 یادداشت شخصی 

 یید.ارد نماین رسمت وانید در اتو ید، میا شتهاشتی روی پیشنویس گذاددادرصورتی که ی

 متن 

یرن رسرمت   اریرد در  اد دابه ی اتی راکلم ات یع پر شده، جملاارجاز توضیحی که در رسمت متن ادرصورتی که 

 یید.ارد نماو

 نوع پوشه 

 .ییداید، مشخص نما دهار داقرآندر ای که پیشنویس را ن نوع پوشهاتو تر می ی جستجوی سریعابر

 پوشه 

کلیك کررده و پوشره    امت سه نقطه رید، علاا نی نمودهایگای مربوطه باه در زیرپوشه ان رایتاه سنچه پیشنویاچن

 یید.اب نمانتخا امورد نظر ر

 ها بندی طبقه 

ب انتخر ا اکلیك کرده و طبقه مرورد نظرر ر   امت سه نقطه رید علاا دهار دات مختل  ررادر طبق ار اه مهانچه ناچن

 یید.انم
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 جستجو 

نیرد  اتو  مری  اسرته شرده ر  ای خواهر  کلیك روی کلیرد جسرتجو پیشرنویس    اب ،تاین مشخيا ن رد نموداز واپس 

یرن صرفحه لیسرت    ادر ییرد.  ایرن پنجرره روی کلیرد بسرتن کلیرك نم     ا ز ارج شردن  ای خر ایید. برر اهده نمامش

ن دهنرده  ادر لیست، هر سطر نششود.  ده میایش دالی، ثبت شده و حذ  شده نمارسافتی، ای دریاه پیشنویس

ریخ ، وجود پیوسرت  اولویت، گیرنده، فرستنده، تاز سمت چپ موضوع، است. به ترتیب ات یك پیشنویس اعطلاا

سرت  اپذیر  نامکات اعطلااین اس اسابر اه  پیشنویس (Sorting)زیان مرتب سامکا ن دید.اتو  می اهر پیشنویس ر

شروند.   نزولی مرتب می ات صعودی یبه صور اه ت ذکر شده، پیشنویساز مشخيام اکلیك بر هرکد ابه طوریکه ب

ر ادهد. همچنین یکبر  می ابه شم ات پیشنویس راهده متن و مشخيان مشامکار کلیك روی هر پیشنویس، ادو ب

دهرد.در پنجرره    یش مری انمر  ابره شرم   اهده نیز پنجره پیشرنویس ر اب گزینه مشانتخاکلیك روی پیشنویس و 

سرخ و  اع و پارجان امکارید. اد اریخچه پیشنویس راین تت و همچناهده مشخيان پیگیری و مشامکاپیشنویس 

 د.راین رسمت وجود دار و ... در انتظامه در ان

 

 جستجوی اشخاص 

ین رسمت انید در اتو می اشد. شماب ربر میارد دفترچه تلفن شخيی کاین رسمت وجود دادفترچه تلفنی که در 

برل  ار از طرر  خرود شرم   ات فقرط  اعر طلاایرن  است اه ذکر زم بیید. لاارد نمارید واز داکه نی ادی رافرات اعطلاا

 شد.اب هده میامش



 
 

 

 

 راهنمای مدیران
Managers  Guide 

 

 کد مستند

21

5 

ن شرده  ازمارد سر اص واشرخ ار افرز ا که در نرم ای عمومی راه نید تلفناتو ین دفترچه تلفن میادر  اهمچنین شم

م از طریرق نر  اجستجوی سرریع   انید باتو ن میایشات ای جستجوی یك فرد و مشخيایید. براهده نماست ، مشا

 یید.ام نماردا ن،ایشا

 ات خرود ر اعطلاایید. در پنجره دفترچه تلفن اب نمانتخا افه راضات دفترچه تلفن گزینه اعطلاارد کردن ای وابر

 یید.اکلیك نم ایت گزینه ثبت رارد نموده و در نهاو امی فیلدهادر دو رسمت عمومی و تم

 اهر  ز گزینره پیوسرت  انیرد  اتو ییرد، مری  اری نمارد شده پیوستی نیز نگهدات واعطلاا ابطه باهید در رانچه بخواچن

م اشد. گزینره جسرتجو تمر   اب در سیستم می اه فه کردن پیوست همچون دیگر رسمتاضال و ارساده کنید. استفا

یش انمر  ایین صفحه بره شرم  ادر لیستی در رسمت پ ارد شخيی رامو اعمومی و ی به صورترد شده ات واعطلاا

 دهد. می

م اکلیرك روی کلیرد جسرتجو تمر     ابر  ی صرفحه، لاالی بر اورد نظرر در فیلرد خر   ت مامشخيرد نمودن از واپس 

 یید.این پنجره روی کلید بستن کلیك نماز ای خروج ایید. براهده نمانید مشاتو  می استه شده راخو یاه رهاشم

در لیسرت، هرر   شرود.   ده مری ایش دامسئول دفتر نم او ی ارد شده توسط شمای واه رهاین صفحه، لیست شمادر 

یمیل فررد،  ادرس آز سمت چپ است. به ترتیب ا ن و ...ارتمادپ اشرکت ی افرد ی ت یكاعطلاان دهنده ار نشسط

م ان و همچنرین نر  ازماسر  امل شرخص یر  ام کار، ناره تلفن شرکت و محل کاشخيی، شم اطبقه، نوع عمومی و ی

 ابره شرم   ارد شرده ر ات واشخيت و ماعطلااهده ان مشامکار کلیك روی هر سطر، ادو ب ن دید.اتو  می اریشی انم

 ای هرر فررد ر  ارد شرده برر  ادرس وا ابره شرم   Mouseوس اشتن مر اد ت و نگهاعطلااز اب هر سطر انتخادهد.  می

رد شده ات واعطلااهده نیز پنجره مربوط به اب گزینه مشانتخادهد. همچنین کلیك روی هر سطر و  یش میانم

 دهد. یش میانم ابه شم ار

 رید.اد ارد شده رات واعطلاایش ات و همچنین ویراهده مشخيان مشامکاز شده ادر پنجره ب

ل ايیرفعر  ایش راده نشود، گزینره ویرر  اربری دان به کازمابط سات عمومی توسط راعطلاانچه دسترسی ورود اچن

 .بینید می
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 یادآوری 

مل اص، لیسرتی شر  بل شرخ ارتاوری روی مکتوب( به کاداشتن یاگذ اسخ، ثبت و یاع، پارجال هر مکتوب )انتقا اب

 شود. ده میایش داوری نمآداربر در پنجره یافتی کات دریامکتوب

ولویت اریخ، موضوع، فرستنده و ات تامشخي افتی در لیستی بات دریامکتوب اه وریآداین پنجره در رسمت یادر 

 .شود ده میایش دانم
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 یید.اکلیك نم اهده راوده و گزینه مشب نمانتخا ار نآز لیست انید اتو ت میاز مکتوباهده متن هریك ای مشابر

 یید.ار کلیك نماینست که روی لیست دو باهده متن یك مکتوب ای مشاه دیگر برار

ییرد. همچنرین   اکلیرك نم  اور رآدا  یانيراب نموده و انتخا انرات لیست از مکتوباوری هریك آدا  یانيرای ابر

ب مثبرت  اریرد جرو  ان داطمینر ا ایر آل اك کرده و به سوکلی ا  همه رانيراکلید  انهآوری همه آدا  یانيرای ابر

 دهید.

ی تعویرق و تعویرق همره    اه ز گزینهازید اندابه تعویق بی ات خود رامکتوب اوری مکتوب یاداشید یایل بانچه ماچن

 نید مشخص کنید.اتو نیز می اور رآدایید. مدت تعویق یاده نماستفا

ده ایش داین پنجره دیگر نمر ا ارید تابرد ار اورهآدار یاکیش خودات شخيی تیك نمانید در رسمت تنظیماتو می

 نشود.

یین ات در پر اد مکتوبر اتعرد  اه بر ای جدیرد همرر  اه وریآداید گزینه یا هده نکردهامش انی که مکتوب رازم البته تا

 شود. ز میاوری بآداپنجره یآن  کلیك روی اشود و ب ده میایش داربری نمابط کاصفحه ر

ختن انرد اتعویرق   الغرو و یر   اید. بر انم وری میآدای ار افتی شمات دریاین پنجره فقط مکتوباست که ازم به ذکر لا

فرت  از دریاع طلااین پنجره فقط جهت ارد و اوجود د ای شماه فتیابل دریارتان در کامکتوب همچن انهآوری ادای

کلیرك   اوری شرود بر  آدان یر ایتر ان نیرز بر الی به دیگرارسات اهید مکتوباخو نچه میاشد. چناب ت جدید میامکتوب

 .ییداتنظیم نم ار انهآنید اتو ن میات خودتاست روی لیست مکتوبار
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 لغتنامه 

ز اده استفا این پنجره بادر  ارسی رانگلیسی و فات اشد. کلماب بل دسترسی میامه در منوی عمومی راگزینه لغتن

ب گزینره جسرتجو   انتخر امت کلمه، و رد کردن کلمه مورد نظر در رساو انید ترجمه کنید. باتو کلید جستجو می

 یید.اهده نمادر رسمت شرح مش انتیجه ر

رج اخر  اه و یر ادر سیستم دیدگآن  زاده استفان کپی کردن و امکا ام به شماگزینه کپی کلمه و کپی معنی هرکد

 .دهد می از سیستم را

 

نیرد درحرین   اتو می اد و شمرناشدن د Maximizeو  Minimizeبلیت امه راص )دفترچه تلفن( و لغتناشخاپنجره 

 .ییداده نماستفا اه نآز اشتید اج داحتیارید و هرورت از بگذاب ار اه نآر اک

 خروج از سیستم 

رج شرویم.  از سیستم خر است ایمنی بیشتر بهتر ا ی حفظ ان رسید، برایاربری سیستم به پابه ک از مانی که نیازم

 رج شوید.از سیستم خاکنید   ترك می انه خود رایاهی رای مدت کوتانی که براین منظور حتی زما ی ابر

 استفاده نمایید. ز سیستم در منوی شخصاگزینه خروج 
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