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

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

بره   شرده تعریر  خارج حروزه   مخاطبین دسترسی امکان دایجا یامستند به افراد خارج از حوزه مخاطب و  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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 ثبت نامة دريافتی 

شرود. البتره گراهی     در سیستم مکاتبات، معمروً  در اختیرار مسرئولین دبیرخانره گذاشرته مری        امکان ثبت نامه

 نمایند. مسئولین دفاتر و یا مدیران نیز از این امکان سیستم، استفاده می

هرای دریرافتی از شرخص خرار ی      همچنین نامره های دریافتی از یك سازمان/شرکت و یا دبیرخانه دیگر و  نامه

ایرن   گرردد. بررای اسرتفاده از     ر وع(، توسط مسئول ثبت به صورت یك نامه وارده یا دریرافتی ثبرت مری   )ارباب

امکان، از منوی مکتوبات و یا سربرگ مکتوبات در سمت راست صفحه اصلی، با کلیك بر روی گزینره مربوطره،   

 (.2شود که در شکل زیر نشان داده شده است)تصویر  پنجرۀ ثبت نامه دریافتی باز می

 افزار دیدگاه : نرم2تصویر 

 هت ثبت نامه دریافتی، ابتدا نیاز به تعری  دبیرخانه و اندیکاتور دبیرخانه مربوطه است. این کرار توسرط رابرط    

 نماید. های مربوطه را تعری  می گیرد و برای مسئولین ثبت نیز دسترسی سیستم انجام می

شررکت فرسرتنده کره     / ، مشخصات فرستنده نامه، شماره وارده )شماره نامه سازمان«فرستنده»در رسمت اول 

 گردد. معموً  در باًی نامه درج شده است( و تاریخ ثبت نامه در دبیرخانه ارسال کننده وارد می
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هرای بردون شرماره(، بهترر      یا نامههای دستی ارباب ر وع و  هایی که شماره و تاریخ وارده ندارند )نامه برای نامه

ها نیز بهتر است تاریخ روز دریافرت   استفاده شود. تاریخ این نامه "بدون شماره"یا  "شماره ندارد"است از کلمه 

 نامه در سازمان، درج شود.

 یی که ربلا  در سیسرتم وارد  ها دهد که از لیست فرستنده علامت سه نقطه در رسمت فرستنده، این امکان را می

شده است، هریك که مورد نیاز است انتخاب نماید و یا در کادر مربوطره نرام سازمان/شررکت مربوطره تایر  و      

  ستجو گردد. 

های با مشخصرات   که ورود اطلاعات دریافتی فرستنده تکراری باشد، سیستم نامه را ثبت نکرده و نامه در صورتی

ای برا ایرن    دهرد کره نامره    نماید و پیغامی به ثبت کننده میدهد تا از ثبت مجدد  لوگیری  مشابه را نمایش می

ید، مراحل بعدی طی شود. ًزم به ذکر است که هریرك از اطلاعرات   صات ربلا  ثبت شده که در صورت تایمشخ

تواند تکراری وارد شود ولیکن مجموع این اطلاعات برا   ی میده( به تنهای)از، شماره وارده و تاریخ وار« فرستنده»

شررکت در یرك تراریخ، امکران      صورت تکراری پذیرفته نیست. برای مثال بدیهی است که از یك سازمان/ هم به

ای برا شرماره تکرراری در همران تراریخ ارسرال        شررکت نامره   /ارسال چند نامه و ود دارد ولی از همان سازمان

 (.2گردد)تصویر  نمی

 

 افزار دیدگاه : نرم2تصویر 
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استفاده نمود. با باز کردن تقویم، روز، مراه و سرال   « دیدگاه»توان از تقویم  می  هت وارد کردن تاریخ مورد نظر

شود. اگر تاریخ مورد نظر شامل ماه دیگری غیر از ماه  اری است، توسط دو فلش مشکی   اری نمایش داده می

 توان ماه را به  لو و عقب برد. های صفحه تقویم، می رنگ گوشه

 را کررد.    هتوان ماه را  اب ( میArrow Keyکلید ) نماهای صفحه  و  هت Ctrlن کلید ها با گرفت برای  ابجایی ماه

 Arrowکلید ) نماهای صفحه و  هت Ctrl + Shiftدرصورتی که سال مورد نظر غیر از سال  اری است با گرفتن 

Keyتاریخ نمایان گرردد.   توان سال را تغییر داد. برای تعیین روز، روی روز مورد نظر کلیك کرده تا در فیلد ( می

 هت وارد کردن تاریخ نامه، امکان تای  نیز و ود دارد. با تای  شماره ماه و سپس روز مورد نظر در فیلد تاریخ 

تروان روز،   های ربل نیرز مری   شود. برای نمایش سال وارده، روز و ماه همان سال به صورت کامل نمایش داده می

 ماه و سال را کامل وارد نمود.

روز  2دست آوردن تاریخ مورد نظر، از طریق وارد کردن اعداد آن روز و ود دارد. با عدد  د تاریخ، امکان بهدر فیل

(  روزهای ربل و اعداد مثبرت روزهرای آینرده    -2 شود. با وارد کردن اعداد منفی )مثلا اول سال نمایش داده می

 شود. ر این فیلد نمایش داده میشود. مشخص است که روز  اری با وارد کردن صفر د نمایش داده می

منزله ثبت نامه بررای ایشران نیسرت و در صرورت ثبرت، فقرط در        های دیگر، به نمایش اسامی پرسنل دبیرخانه

شرود. چنانچرره مسرئول ثبررت، دسترسری ثبررت نامره دریررافتی در کارتابرل کارمنرردان       اطلاعرات نامره درج مرری  

 گردد. شان نیز ارسال میهای دیگر را داشته باشند، نامه برای ای دبیرخانه

، دبیرخانه مربوطه و اندیکاتور مورد نظر و همچنرین در  «ثبت»به ترتیب از سمت راست این صفحه، در رسمت 

 ، نوع، امنیت و اولویت نامه دریافت شده را مشخص نمایید.«مشخصات»رسمت 

نرین اطلاعراتی کره در روی نامره     با تو ه به نوع دبیرخانه یا اندیکاتوری که نامه باید برا آن شرماره شرود، همچ   

 شود. نماید، مشخصات اندیکاتور و نوع، اولویت و امنیت نامه مشخص می مسئول ثبت را راهنمایی می

در رسمت گیرندگان، نوع دریافت نامه )رونوشت و یا اصل(، دبیرخانه مربوطره، کارمنردی کره نامره خطراب بره       

خرانوادگی وی را در کرادر   حرر  از نرام  مربوطه حدارل سره گردد.  هت انتخاب کارمند  ایشان است، انتخاب می

 صورت اتوماتیك شخص را انتخاب نماید.انتخاب کارمند وارد نموده تا سیستم به

های دیگر و ود داشته باشد، این امکان توسرط   ًزم به ذکر است، در صورتی که امکان ثبت نامه برای دبیرخانه

 شود. مت، دبیرخانه و لیست کارمندان مربوطه نمایش داده میگردد. در این رس رابط سیستم فراهم می
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تواند با انتخاب تاریخ و ساعت موردنظر، مهلتری را بررای گیرنرده نامره     کننده نامه میدر رسمت مهلت، فرد ثبت

 طر  گیرنده نامه، وی را مطلع سازد. تعیین نماید تا درصورت عدم اردام از

دیگری نیز دارد باید روی علامت بعلاوه در این رسمت کلیك کررده و کارمنرد   ای گیرندگان  در صورتی که نامه

مورد نظر را انتخاب نماید. شایان ذکر است فقط افراد گیرنده در دبیرخانه فرد ثبت کننرده، نامره ثبرت شرده را     

 نمایند. مگر اینکه تیك ارسال را در رسمت گیرندگان زده شده باشد. دریافت می

 شود. ، در این فیلد نمایش داده می«شماره دبیرخانه مرکزی»رخانه مرکزی در سازمان، در صورت و ود دبی

، کلمات مهرم   گردند. در رسمت کلیدواژه های نامه مورد نظر  وارد می در مرحله بعد، موضوع، خلاصه و کلیدواژه

تروان بره نامره مرورد نظرر        یگردد، در صورت نیاز با استفاده از آنها مر  و کلیدی که در نامه اهمیت دارد وارد می

 دسترسی پیدا نمود.

 توان در رسمت تاریخ، تاریخ ثبت نامه را از تقویم تعیین نمود. همچنین در صورت داشتن دسترسی، می

پرایین   Check Box و ود داشته باشد، با کلیرك در  « ها بصورت مختوم ثبت نامه در کارتابل»چنانچه دسترسی 

نمایدکره در زیرر بیشرتر     ثبت شده و گیرنده نامه، یادآوری ثبت آن را دریافت نمری صفحه، نامه فقط در بایگانی 

 است. توضیح داده شده

، شرمارۀ آخررین نامره ثبرت شرده و      «آخرین شرماره »در حال ثبت، با انتخاب کلید    هت اطلاع از شماره نامه

 شود. اندیکاتور آن نمایش داده می

ای کره در آن   گردد شمارۀ آخرین نامه ثبت شده است. شرماره نامره   یای که مشاهده م این بخش شماره نامه در 

باشد. در رسمت تعیین )در صرورت داشرتن دسترسری(     این شماره نامه می شود یك شماره بعد از زمان ثبت می

  (.9این امکان و ود دارد که شماره نامه مورد نظر تعیین گردد)تصویر 
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 افزار دیدگاه : نرم9تصویر 

 ها بصورت مختوم کارتابل ثبت نامه در 

گردد بدین معنی که نامه در کارتابرل گیرنرده    با استفاده از این گزینه، نامه همزمان با ثبت و ارسال، مختوم می

 (.4توان آن را مشاهده نمود)تصویر  های شخصی می وارد نمی شود و  تنها از طریق آرشیو نامه
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 افزار دیدگاه : نرم4تصویر 

 هاي متن فايل 

در اختیرار   Wordایمیرل، فکرس و یرا یرك فایرل        های وارده به دبیرخانه به صورت کاغرذی،  طور معمول نامه به

گیرد.  هت ثبت نامه، ًزم است فایل متن آن به همراه اطلاعات اصلی برای گیرنده  ها ررار می مسئول ثبت نامه

ت یا سازمان شرما ارسرال شرده باشرد،      ثبت و ارسال شود. در صورتی که متن نامه به صورت کاغذی برای شرک

 شود. ، صفحه متن نامه باز می«های متن فایل» Tabباید فایل متن اسکن شود. با کلیك بر روی

صرفحه  « اسرکن » گردد باید اسرکن شروند. برا کلیرك برر گزینره       ها که فیزیك آنها دریافت می آن دسته از نامه

امکران ذخیرره  هرت پرینرت از     « دریافت»سکن نمود. گزینه توان نامه مورد را ا تنظیمات اسکنر باز شده و می

کند. چنانچه متن اسکن شده دچار اشکال شده باشد، برا انتخراب    فایل اسکن شده بر روی سیستم را فراهم می

را انتخراب  « بسرتن »گردد.  هت بستن صفحه مورد نظر بایرد گزینره    مورد نظر حذ  می  ، فایل«حذ »گزینه 

ایل نامه مورد نظر ربلا اسکن شده و در سیستم مو ود باشد، امکان دریافت آن از طریرق  نمود. در صورتی که ف

امکان ارسال فایل مرتن    Browseو انتخاب گزینه«  ستجو»گزینه  ستجو و ود دارد. با کلیك بر روی گزینه 

ا عره نمود)تصرویر   توان به توضیح ثبت نامه ارسرالی مر  می Wordنامه و ود دارد.  هت اطلاع از کاربرد امکان 

5  .) 
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 :نرم افزار دیدگاه5تصویر

هرا و   افرزار مردیریت فایرل    امکان ذخیره فایل مورد نظرر را در نررم  « ها و اطلاعات افزودن به آرشیو فایل»گزینه 

های ساخته شده توسط کاربر، فراهم نمروده ترا در    افزار روی سرور( در پوشهاطلاعات )درصورت نصب بودن نرم

 (.6وان آنها را با سایر کارمندان به اشتراك گذاشت)تصویر صورت نیاز بت
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 افزار دیدگاه : نرم6تصویر 

 پيوست نامه 

در صورتی که نامه دریافتی دارای پیوست باشد، ًزم است که در کنار فایل متن  هرت مشراهده گیرنرده نامره     

هرای نامره براز     در صفحه ثبت نامره دریرافتی، پنجرره پیوسرت    « ها پیوست» Tabارسال گردد. با کلیك بر روی 

های از ربل اسکن شده و ارسرال فایرل پیوسرت     امکان  ستجوی پیوست«  ستجو»گردد. با انتخاب گزینه  می

ها توسرط   نامه و ود دارد.  هت اطلاع گیرنده پیوست، نوع فایل پیوست مورد نظر را مشخص نموده )انواع فایل

شود( و اگر توضیحی در مورد فایرل ارسرالی نیراز     سیستم تعری  شده و فقط  هت اطلاع گیرنده وارد می رابط

 گردد. بود در رسمت توضیحات یادداشت می

توان با کلیك بر روی گزینه اسکن، پیوسرت)های( مرورد نظرر را اسرکن      ها می به طور معمول در پنجره پیوست

 (.7نموده و ضمیمه نامه نمود)تصویر 
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 افزار دیدگاه : نرم 7تصویر 

امکان ضبط صوت و پیوست آن به نامه نیز و ود دارد. بررای دریافرت و ذخیرره فایرل پیوسرت در سیسرتم برا        

گرردد. بررای مشراهده فایرل،      صفحه دریافت فایل مربوطه باز می« دریافت»انتخاب فایل و کلیك بر روی گزینه 

هرای پیوسرت شرده،     گردد.  هت دریافت و ذخیره همه فایل یانتخاب م Saveو  هت ذخیره آن،  Openگزینه 

 استفاده نمود.« دریافت همه»توان از گزینه  می

هایی  هت بزرگ و کوچك کردن اندازه فایل یا تغییر نمایش آن و رود دارد.   در زیر هر فایل اسکن شده گزینه

 گردد. ، آن فایل حذ  می«حذ »در صورت نیاز به حذ  پیوست با انتخاب گزینه 

 رسانی نامه 

امکان وارد نمودن اطلاعاتی از  مله نام تحویل دهنده و گیرنده نامه و همچنرین  « رسانی نامه»با انتخاب گزینه 

توان از تقویم، انتخراب و سراعت دریافرت نامره را      تاریخ و زمان تحویل نامه و ود دارد. تاریخ دریافت نامه را می

 تای  نمود.
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مربوطه، گیرندگان نامه از مراحل تحویل نامه مطلرع گردیرده و امکران پیگیرری و رود      با وارد نمودن اطلاعات 

 (.8دارد)تصویر 

 

 افزار دیدگاه : نرم8تصویر 

 مراجع 

در صورتی که نامه دریافتی، مر ع دارد )در متن نامه به نامه دیگری اشاره شده باشد( با کلیك برر روی گزینره   

کلیك  "+"ه مربوطه )شماره و تاریخ نامه مورد نظر(، باید بر روی گزینه  هت وارد کردن اطلاعات نام« مرا ع»

شود، با انتخاب این سرطر و کلیرك برر روی     نمود. در لیست پایین پنجره مرا ع، مشخصات نامه مر ع وارد می

نچره  گزینه مشاهده، چنانچه نامه ربلا  در سیستم ثبت شده باشد، مر ع نامه مورد نظر رابل مشاهده اسرت. چنا 

در متن نامه دریافتی، به چند مر ع اشاره شده باشد، مجددا  برای وارد کردن شماره بعردی، مراحرل را از ابتردا    

 باید کلیك نمود.« بستن»باید طی نمود. در غیر اینصورت بر روی گزینه 

نمرود و وارد   در این رسمت استفاده»...«توان  هت وارد نمودن اطلاعات مر ع نامه در این رسمت از گزینه  می

گیری نامه شد و نامه مورد نظر را  ستجو کرده، روی آن کلیك نمود. در ایرن صرورت    پنجره  ستجو و گزارش

ایرد حرذ     خواهید اطلاعاتی را که وارد کرده اطلاعات تاریخ و شماره نامه در این سطر ررار خواهد گرفت.اگر می

 (.3تخاب کنید)تصویر را ان« حذ »کنید روی سطر مربوطه کلیك کرده و دکمه 
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 افزار دیدگاه : نرم3تصویر 
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 بايگانی 

گرردد و   به علت حذ  کاغذ در سیستم مکانیزه، نامه از این پس در همان ابتدای ورود به دبیرخانه، بایگانی مری 

باشرد.  هرت بایگرانی نامره در پوشره       هرا مری   گیری از نامره  بایگانی در این سیستم، به معنی  پیگیری و گزارش

هرای   گردد. نامه مرورد نظرر در پوشره    موردنیاز، گزینه بایگانی را کلیك کرده و پوشه)های( موردنظر انتخاب می

گردد. رابل ذکر است که ساختار بایگانی هر سرازمان در رسرمت مرکرز     انتخابی ذخیره یا به اصطلاح بایگانی می

نیاز این دسترسی، )تعری  ساختار بایگرانی(  گردد. البته این امکان و ود دارد که در صورت  مدیریت تعری  می

گیرری از طریرق    هرا را در رسرمت  سرتجو و گرزارش     توان نامه به مسئول مربوطه داده شود. در صورت نیاز می

یا درصورت داشتن دسترسی برا اسرتفاده از گزینره بایگرانی در منروی       و ها پیگیری نمود. مشخص نمودن پوشه

 (.21را مشاهده کند)تصویر  مکتوبات، کاربر میتواند بایگانی

 

 افزار دیدگاه : نرم21تصویر 

 ثبت 

، نامه مورد نظر با مشخصرات وارد شرده، ثبرت و بایگرانی     «ثبت»بعد از اتمام مراحل ثبت نامه، با انتخاب گزینه 

 شود. می
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 (.22گیرد)تصویر  ها پس از ثبت در کارتابل گیرنده ررار می ًزم به ذکر است نامه

 افزار دیدگاه نرم: 22تصویر 

شود و اطلاعات اصلی نامه شامل  شرماره و تراریخی کره نامره از      پس از ثبت نامه، پنجره مشخصات ثبت باز می

و یا برای « ثبت نامه  دید»توان از گزینه  دهد. برای ثبت یك نامه  دید می سیستم دریافت نموده، نمایش می

اسرتفاده کررد و یرا    « تهیه نامره مشرابه  »ای دیگر از گزینه  رندهتهیه یك نامه مشابه با اطلاعات تکراری برای گی

 .برای مشاهده نامه ثبت شده کلید مشاهده را انتخاب نمود

 انصراف 

 .شود  ، پنجره نامه دریافتی، بدون ثبت محتویات بسته می«انصرا »گزینه  در صورت کلیك بر روی 

 ثبت نامة ارسالی 

باشد، ولی مدیران دارای حرق امارا    تیار مسئولین ثبت نامه )دبیرخانه( میامکان ثبت نامه ارسالی معموً  در اخ

هرایی کره از    مربوطه ثبت نمایند. نامره   نیز این امکان را دارند تا نامه صادره خود را با استفاده از سطح دسترسی

ن امکران  شررود برا ایر     دبیرخانه سازمان/ شرکت، به سازمانی دیگر یرا شخصری در خرارج دبیرخانره ارسرال مری      

 گردند. گذاری، بایگانی و ارسال می شماره
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انتخراب گرردد   « ثبرت نامرا ارسرالی   »افزار مکاتبات، بایرد گزینره    این امکان در منوی اصلی نرم برای استفاده از 

 (.22)تصویر 

 

 افزار دیدگاه : نرم22تصویر 

« مشخصات»شود( و  دبیرخانه خارج مینامه )کسی که نامه به اماایش از « فرستنده»این پنجره مشخصات  در 

 شود. نامه )اولویت، امنیت و نوع نامه(، وارد می

از لیست افراد دبیرخانه مربوطه، ضروری است کارمند و اندیکاتور مرورد نظرر را انتخراب    « فرستنده»در رسمت 

منرد مرورد نظرر را    دهد که ساختار سرازمان را مشراهده نمروده و کار    این امکان را می« سه نقطه»نمود. علامت 

  ستجو گردد.
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در صورتی که خود شخص فرستنده ررار باشد نامه ارسالی را ثبت نماید، نیازی به انتخاب کارمند نیسرت چرون   

 (.29نماید)تصویر  فرض فقط نام دبیرخانه و سمت خود را در این رسمت مشاهده می صورت پیش به

 افزار دیدگاه : نرم29تصویر 

برا عنروان انتخراب     ای  ، پنجرره «انتخراب »باشد. با کلیك برر روی گزینره    ندگان نامه میبخش بعدی لیست گیر

 شود. گیرندگان باز می
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توان در رسمت کارمند با انتخاب دبیرخانه مربوطره و    هت ارسال رونوشتی از نامه،  هت گیرندگان داخلی می

هرای   ن اگرر کارمنردان مرورد نظرر در گرروه     مشاهده ساختار سازمان، کارمند مورد نظر را انتخاب نمود. همچنی

 (.24توان از این لیست آنها را انتخاب نمود)تصویر  باشند، می کارمندی شخصی از پیش تعیین شده 

 

 :نرم افزار دیدگاه24تصویر

توانرد از افرراد    مشرخص نمرود. گیرنرده نامره ارسرالی مری      « سرایر »گیرندگان خارج دبیرخانه را باید در رسمت 

 های دیگر سازمان/ شرکت و یا اینکه شخصی خارج سازمان/ شرکت باشد. دبیرخانه

و تای  نام سرازمان  « شخص خار ی»در صورتی که شخص گیرنده خارج سازمان باشد، با فعال نمودن رسمت 

می توان در پنجره گیرندگان خار ی، چنانچه نا می« سه نقطه»یا شرکت گیرنده، همچنین با استفاده از علامت 

 ربلا وارد شده آنرا  ستجو نمود.

، سرایر  «سرایر »باشرد، در همران رسرمت     های دیگر سازمان  درصورتی که گیرنده نامه، کارمند یکی از دبیرخانه

شود )با این کار نامه برای دبیرخانه مربوطه  ها را فعال نموده و دبیرخانه کارمند مورد نظر را انتخاب می دبیرخانه

ًزم به ذکر است که استفاده از این امکان درصورتی است که دبیرخانره گیرنرده، از سیسرتم    شود(.  درانتظار می

 افزاری دیدگاه استفاده نماید. نرم

بار پس از زدن تیك کارمند و یا انتخاب دبیرخانه یا تای  نام شخص خار ی مورد نظر باید نوع ارسال نامره،   هر

خفی باشد را مشخص نمود. سپس مشخصات گیرنرده برا مشرخص    اینکه اصل، رونوشت و یا رونوشت م بر  مبنی 

شود. در صورتی نیاز به حذ  نام شخصی  از لیست   ها اضافه  شدن نوع ارسال نامه برای ایشان، به لیست گیرنده
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گرردد. برا انتخراب کلیرد      ها، با انتخاب گیرنده مورد نظر و انتخاب گزینه حذ ، از این لیست حرذ  مری   گیرنده

Undo رود. با انتخاب کلید  ن عمل انجام شده از بین میآخریRedo       آخرین عملی کره از برین رفتره اسرت براز

 گردد. می

گردد. و برا کلیرك برر روی     ، گیرنده یا گیرندگان به لیست صفحه ربل اضافه می«تایید»با کلیك بر روی گزینه 

 (.25رود)تصویر  تمام اعمال انجام شده از بین می« انصرا »گزینه 

 

 افزار دیدگاه : نرم25صویر ت

هرا   ای از نامه  هت مطلع شدن شرخص گیرنرده از محتروی آن( و کلیرد واژه     موضوع نامه، خلاصا نامه )خلاصه

توان براساس آنها نامه مورد نظرر را  سرتجو نمرود( در ایرن رسرمت وارد        )کلمات اصلی و کلیدی هستند و می

هرا را   گیرری از نامره   در این رسرمت امکران  سرتجو و گرزارش     گردند. ًزم به ذکر است اطلاعات وارد شده می

 سازد. تر می آسان

رسمت تاریخ، روز مورد نظر را برای ثبرت نامره تعیرین     توان از درصورت داشتن دسترسی تعیین تاریخ نامه، می

 توان از تقویم سیستم استفاده نمود. نمود. برای وارد کردن تاریخ می
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استفاده نمود. با باز کردن تقرویم، روز )برا   « دیدگاه»توان از تقویم  ریخ مورد نظر میبرای وارد کردن تا«: تقویم»

شود. اگر تاریخ مورد نظر شامل ماه دیگری غیر از ماه  راری   کادر ررمز رنگ(، ماه و سال  اری نمایش داده می

 ببرید.   توانید ماه را به  لو و عقب های صفحه تقویم، می است، توسط دو فلش مشکی رنگ گوشه

توانید ماه را  ابجا کنید.  ( میArrow Keyکلید ) نماهای صفحه  و  هت Ctrlها با گرفتن کلید   هت  ابجایی ماه

 Arrowکلید ) نماهای صفحه و  هت Ctrl + Shiftدرصورتی که سال مورد نظر غیر از سال  اری است با گرفتن 

Keyروز، روی روز مورد نظر کلیك کنید تا در فیلرد تراریخ    توانید سال را تغییر دهید. برای مشخص کردن ( می

نمایان شود.  هت وارد کردن تاریخ نامه، امکان تای  نیز و ود دارد. با تای  شماره ماه و سپس روز مرورد نظرر   

هرای ربرل    شود. بررای نمرایش سرال    در فیلد تاریخ وارده، روز و ماه همان سال به صورت کامل نمایش داده می

 ز و ماه و سال را کامل وارد نمایید.توان رو می

 2دست آوردن تاریخ مدنظر، از طریق وارد کردن اعداد روز مورد نظر و ود دارد. با عدد  در فیلد تاریخ، امکان به

، ...( روزهای ربل و اعداد مثبرت روزهرای    -2،  -2شود. با وارد کردن اعداد منفی ) روز اول سال نمایش داده می

شود. مشخص اسرت کره روز  راری  برا وارد کرردن صرفر در ایرن فیلرد نمرایش داده           داده میآینده را نمایش 

 (.26شود)تصویر  می

 

 افزار دیدگاه : نرم26تصویر 
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 هاي متن فايل 

شود. در صرورتی کره فایرل نامره مرورد نظرر در        صفحه متن نامه باز می« های متن فایل» Tabبا کلیك بر روی 

شده باشد(، امکان دریافت آن از طریق گزینه  ستجو و ود دارد. با کلیرك برر    سیستم مو ود باشد )ربلا تهیه

 (.27امکان ارسال فایل متن نامه و ود دارد)تصویر  و انتخاب فایل مورد نظر Browseروی گزینه 

 افزار دیدگاه : نرم27تصویر 

صفحه تنظیمات اسکنر براز  « اسکن»چنانچه نامه ارسالی کاغذی است باید اسکن گردد. با کلیك بر روی گزینه 

تروان فایرل نامره را فکرس کررد. برا انتخراب گزینره          توان نامه مورد نظر را اسکن نمود. همچنین می شده  و می

ای باشد پس از ثبرت   امکان فکس نامه مربوطه و ود دارد. ًزم به ذکر است چنانچه نیاز به فکس نامه« فکس»

. برای فکس کردن یك فایل در سیستم باید شماره گیرنده را وارد و توان آنرا فکس نمود و شماره شدن نامه می

 اولویت ارسال را نیز مشخص نمود.

برای اینکه پس از ثبت، شماره و تاریخ نامه مورد نظر روی متن رررار گیررد، بهترر اسرت نامره را روی سرربرگ       

شود که برا انتخراب    ها نمایش داده میسازمان تای  و ثبت نمود، با انتخاب گزینه الگوی نامه، لیست الگوی نامه
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هرای   ذکر است سربرگ انتخابی و ود دارد. ًزم به  های مو ود، امکان تای  نامه روی سربرگ هرکدام از سربرگ

تعری  شده توسط رابرط سیسرتم،    Text Boxشود. در  سازمان توسط رابط سیستم در مرکز مدیریت تعری  می

 شود. م و ود پیوست وارد میتاریخ، شماره و همچنین و ود یا عد

-MS»نیرز و رود دارد. برا کلیرك برر روی گزینره        Wordهای متن، امکان تای  نامه در محیط  در رسمت فایل

Word »افزار  صفحه نرمWord توان متن نامه مورد نظر را تایر  و  هرت ثبرت مرتن نامره  بایرد        باز شده و می

 را انتخاب نمود.« ثبت»گزینه 

امکران ویررایش نامره    « ویرایش»یرایش متن در صفحه فایل متن باشد، با کلیك بر روی گزینه چنانچه نیاز به و

 و ود دارد.

توان فایل نامره را در سیسرتم    می« دریافت» هت دریافت فایل متن نامه روی دستگاه رایانه ، با انتخاب گزینه 

 ذخیره نمود.

گردد. برای بستن صرفحه مرورد نظرر     نظر حذ  میفایل مورد « حذ » هت حذ  فایل نامه با انتخاب گزینه 

 گردد. انتخاب می« بستن»گزینه 

های دریافتی بوده و به همران صرورت عمرل     های ثبت نامه های مو ود در پایین پنجره، دریقا  مانند گزینه گزینه

 نمایند.   می
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افرزار   ا فایل دلخواه خرود را در نررم  دهد ت این امکان را به کاربر می« ها و اطلاعات افزودن به آرشیو فایل»گزینه 

های ساخته شده توسط کاربر، ذخیره نموده و در صورت نیاز آنها را با دیگرر   ها و اطلاعات در پوشه مدیریت فایل

 (.28کارمندان به اشتراك گذارد)تصویر 

 

 افزار دیدگاه : نرم28تصویر 

 ها پيوست 

در پنجره ثبت نامه ارسرالی پنجرره   « ها پیوست» Tabیك بر در صورتی که نامه صادره دارای پیوست باشد، با کل

 گردد. های نامه باز می پیوست

های از ربل اسکن یا تهیه شده و ارسال فایل پیوست نامره   امکان  ستجوی پیوست«  ستجو»با انتخاب گزینه 

ارای چه پسوندی و ود دارد. نوع فایل پیوست مورد نظر را  هت اطلاع مشخص نموده )اینکه فایل مورد نظر د

باید یادداشت نمرود.  « توضیحات»باشد( و چنانچه توضیحی در مورد فایل ارسالی مورد نیاز است، در رسمت  می

، پیوسرت)های( مرورد نظرر را اسرکن و     «اسرکن »توان با کلیك بر روی گزینه  به طور معمول در این رسمت می

 (.23ضمیمه نامه نمود)تصویر 
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 رسانی نامه 

امکان وارد نمودن اطلاعاتی از  مله نام تحویل دهنده و گیرنده نامه و همچنرین    «رسانی نامه»با انتخاب گزینه 

 تاریخ و زمان تحویل نامه و ود دارد.

 گردند و امکان پیگیری و ود دارد. ورود با وارد نمودن اطلاعات مربوطه، کاربران از مراحل ارسال نامه مطلع می

 تواند پس از انجام ثبت نیز انجام شود. این اطلاعات می

 مراجع 

در صورتی که نامه ارسالی مورد نظر، مر ع دارد )در متن نامه به نامه دیگری اشاره شرده باشرد( برا کلیرك برر      

« فهاضا»و وارد کردن اطلاعات نامه مربوطه )شماره و تاریخ نامه مورد نظر(، باید بر روی گزینه « مرا ع»گزینه 

شود، با انتخاب این سرطر و کلیرك    را کلیك نمود. در لیست پایین پنجره مرا ع، مشخصات نامه مر ع وارد می

بر روی گزینه مشاهده، چنانچه نامه ربلا در سیستم ثبت شده باشد، مر ع نامه مورد نظر رابل مشراهده اسرت.   

یه مراحل را باید مجددا  طی نمود. در غیر چنانچه نامه چند مر ع داشت مجددا برای رراردادن شماره بعدی کل

را انتخاب کرد. اگر نیاز به حذ  اطلاعات بود برا کلیرك برر روی سرطر مربوطره،      « بستن»اینصورت باید گزینه 

 .باید انتخاب گردد« حذ »گزینه 

 بايگانی 

برو  بایرد انتخراب    را کلیك کررده و پوشره)های( مر  « بایگانی» هت بایگانی نامه در پوشه مرتبط با آن، گزینه 

گردد. ًزم به ذکر است کره سراختار    های انتخابی ذخیره یا به اصطلاح بایگانی می گردد. نامه مورد نظر در پوشه

گردد. البته این امکان و ود دارد که اگر نیاز باشرد   بایگانی سازمان/ شرکت در رسمت مرکز مدیریت تعری  می

توان در رسمت  ها را می ئول مربوطه داده شود. در صورت نیاز نامهاین دسترسی )تعری  ساختار بایگانی( به مس

 (.21ها پیگیری نمود)تصویر  گیری از طریق مشخص نمودن پوشه  ستجو و گزارش
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 افزار دیدگاه : نرم21تصویر 

 ثبت 

، نامه مورد نظر با مشخصرات وارد شرده ثبرت و بایگرانی     «ثبت»بعد از اتمام مراحل ثبت نامه، با انتخاب گزینه 

ای و تاریخی ثبت کررده اسرت و    شود که سیستم نامه را با چه شماره ای باز می شود. پس از ثبت نامه، پنجره می

باشرد، مشخصرات ثبرت      الگوو تای  شده بروی  Wordچنانچه نامه مذکور دارای حدارل یك فایل متن بصورت 

 نماید. طور خودکار روی آن  اگذاری می نامه را به

تروان هریرك از    شود ومری  در این پنجره، مشخصات نامه )شماره، تاریخ و و ود پیوست( به کاربر اطلاع داده می

 نمود.چهار گزینه )مشاهده، ثبت نامه  دید. ، تهیه نامه مشابه و بستن( را انتخاب 

 انصراف 

 (.22شود)تصویر  ، پنجره نامه ارسالی، بدون ثبت محتویات بسته می«انصرا »در صورت کلیك بر روی گزینه 
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 : نرم افزار دیدگاه 22 تصویر

ثبت شده و نیاز به پرینت از نامه  و یا  Wordدرصورتی که نامه روی تمپلیت )سربرگ( سازمان/ شرکت یا فایل 

 استفاده نمود.« مشاهده» از گزینه   فکس آن باشد باید

 شود. گذاری شده و پنجره بسته می ، نامه شماره«بستن»با انتخاب کلید 

« بسرتن »و برای خرارج شردن از ایرن پنجرره، بایرد از گزینره       « ثبت نامه  دید» هت ثبت نامه  دید، گزینه 

 استفاده نمود.

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


