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اسرت.   شررکت  ایرن طرر  رررارداد    مشرتریان  اختيرار چارگون بوده و صررفا  در   شرکتعلق به مت مكتوب این فكريو  معنوي، ماديحقوق  کليه :قانونی تذکر

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

بره   شرده تعریر  خارج حروزه   مخاطبين دسترسی امكان ایجاد یامستند به افراد خارج از حوزه مخاطب و  اینر خواهد بود. نش پذیر امكانع شرکت و با ذکر منب

 خواهد داشت. همراه به رانونی پيگردافزار و حق نشر بوده و و مفاد ررارداد نرم مؤل مستند نقض خلا  حق  ایناطلاعات 
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 ورود به سيستم 

)اینترنرت اکسرپلورر ، برا وارد کرردن آدرد سررور       IEافزار، در رسرمت نروار آدرد در پنجرره     جهت کار با نرم

باشد. جهت ورود به سيستم، کد کراربري و رمرز عبرور     افزار رابل مشاهده می سازمان/شرکت، صفحه ورودي نرم

نبروده     رعایت حرو  کوچك یا بزرگ در مورد نام کاربري الزامیافزار، وارد نمایيد.  خود را در صفحه ورودي نرم

 . پر  از اطرلاا از کرد کراربري و رمرز خرود توسر  مردیر         2اما در مورد کلمه عبور باید رعایت گردد )تصویر 

ر افزار، پنجره تغيي سيستم، در اولين فرصت باید نسبت به تغيير رمز عبور اردام نمایيد. پ  از اولين ورود به نرم

نمایيرد   شده که یكبار رمز فعلی و دومرتبه رمرز جدیرد را وارد مری    رمز به صورت اتوماتيك جهت تغيير رمز، باز 

 . 2)تصویر 
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 :فرمایيدبراي رعایت اصول حفاظت اطلاعات سمت خود به نكات زیر توجه 

دید جهت تغيير رمز عبور لازم به ذکر است تعداد حرو  ج المقدور طولانی انتخاب نمایيد. کلمه عبور را حتی.2

 پذیرد. حر  بيشتر را نمی 26حر  کمتر بوده و همچنين سيستم از  5تواند از  نمی

 .عبور تغيير یابد کلمهکمتر از یك ماه هاي زمانی  بازهگردد در   پيشنهاد می.2

 غيير دهيد.عبور خود را ت کلمهعبور خود خودداري نموده و با کوچكترین تردیدي  کلمهاز یادداشت کردن .9

عبرور جدیرد    کلمره اطلاا داده و  راب  سيستممراتب را به  ،عبور خود را فراموش نمودید کلمهدر صورتی که .4

 دریافت نمایيد.

باشرند.    مسرتقل مری  ممكن است با سيسرتم در ارتبراب باشرند داراي کرد کراربري       ،کليه کسانی که به هر نحو

عبرور در هريح حرالتی     کلمره گذاري کد کاربري و  اشتراكکه به  است همچنين سيستم به نحوي طراحی شده

مراترب   ،داشمسئوليتی به سایر افراد ب گذاري اطلاعات و یا ارجاا مورد نياز نيست. در صورتی که نياز به اشتراك

  2)تصویر اطلاا دهيد. راب  سيستمرا به 

 

 
 اهافزار دیدگ : نرم2تصویر 
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 کاربری رابطصفحه  

باشرد.    افزار برراي هرر کراربر الزامری مری      ستانداردهاي آن نرم، آشنایی با محي  و ا براي استفاده از هر سيستمی

 با کليه استانداردهاي متداول ویندوز طراحی شده است.« دیدگاه»افزاري  صفحه کاربري مجموعه نرم

 ، Application Menuافرزار )  هراي منروي نررم    صفحه راب  کاربري سيستم مكاتبات، از دو بخش اصلی بره نرام

 ، تشكيل شده است که در صفحه رابر  کراربري تمرام    2، )شماره  Public Menu)ي عمومی  ، و منو2)شماره 

 نيز وجود دارد.« مرکز مدیریت»و زیر سيستم  افزارها نرم

 افزار مكاتبات نرم 

تعيرين کررده   « مكاتبرات »تران را   فرض افزار پيش پ  از وارد کردن کد کاربري و رمز، چنانچه مدیر سيستم نرم

افرزار   صرورت برراي ورود بره نررم     . در غيرر ایرن  نمایيرد  افزار را مشاهده مری  کاربري همين نرماب  باشد، صفحه ر

  .9)تصویر را انتخاب نمایيد« تمكاتبا»افزارها، گزینه  ، از منوي نرم«مكاتبات»

 

 

ر منروي    نيز نشان داده شده اسرت، عرلاوه بر   4، همانطور که در )تصویر شماره افزار نرمدر صفحه راب  کاربري 

، منروي   4ها )شماره  ليرست نامه ، 9ها یرا نرماي درخرتی )شماره ليرست کارترابل  ،2افزار )شماره  عمومی نرم

 .نمایيد و منوي شخصی را مشاهده می ابزارها

 افزار دیدگاه : نرم9تصویر 
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 کارتابل 

ه طرور  باشد. کارتابل فيزیكی یا غيرر مكرانيزه بر    کارتابل در سيستم مكانيزه، به همان معنی کارتابل فيزیكی می

از « مكاتبرات »باشرد. در سيسرتم    هراي ارسرالی ایشران مری     هاي دریافتی مدیر و نامره  معمول شامل ليست نامه

، تمامی مكتوبات اعم از ارسالی، دریافتی، ارجاعی و یا حذ  شده، بدون توجره بره   «دیدگاه»افزاري  مجموعه نرم

ر نظرر گرفتره شرده اسرت. ليسرت      اي د سمت شخص، از هم تفكيرك شرده و برراي هریرك کارتابرل جداگانره      

 باشند. ها و پيام می ها، ایميل ها، فك  ها، پيشنوی  افزار مكاتبات شامل ليست نامه هاي نرم کارتابل

هاي ثبت شده و یا ارجراعی هرر کراربر ، بصرورت      ها و ایميل ها، پيام ها، فك  ها، پيشنوی  مكتوبات )اعم از نامه

 گيرد. ررار میکاربر   خودکار در کارتابل دریافتی

هرا و   ها، پيام ها، فك  ها، پيشنوی  همچنين مكتوبات ارسال شده از طر  کاربر بصورت خودکار در کارتابل نامه

 گيرد. هاي ارسالی ایشان ررار می ایميل

 باشند. در کارتابل حذ  شده رابل پيگيري می ،دنشرو  همچنين مكتوباتی که توس  کاربر حذ  می

 افزار دیدگاه : نرم4تصویر 
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وجه بره طرور     هيح  شوند و به  هاي حذ  شده فق  از داخل ليست کارتابل حذ  می ها و پيام ها، پيشنوی  نرامه

دهد. لازم به ذکر  شوند. همچنين سيستم، امكان حذ  نامه دریافتی را به کاربر نمی کامل از سيستم حذ  نمی

هراي شخصری    آرشريو نامره  امكان پيگيري آنها در   هاي حذ  شده، ها از کارتابل نامه است که پ  از حذ  نامه

هرا، برراي هميشره از آرشريو حرذ        هاي حذ  شده از کارتابل حرذ  شرده   ها و پيام وجود دارد ولی پيشنوی 

 شوند. می

 ها  کارتابل مكتوباتليست  

صرفحه روبررو    رها )کليك روي عنوان کارتابل ، ليستی از مكتوبرات موجرود در آن د   با انتخاب هریك از کارتابل

دهنده اطلاعات یك مكتوب است. به ترتيرب از سرمت چرا، اطلاعرات      باشد که هر سطر نشان یرابل مشاهده م

توان مشاهده نمود. این اطلاعات شامل موضروا، اولویرت، گيرنرده یرا فرسرتنده،        کلی در مورد هر مكتوب را می

 .باشرد  سرت  مری  انده شدن یا نشردن مكتروب ا  تاریخ، وجود یادداشت یا یادآوري، پيوست و پاکت )که نشانه خو

باشد. بطوریكه با کليك بر هرکدام از  پذیر می مكتوبات براساد این اطلاعات امكان (Sorting)سازي  امكان مرتب

تروان در هرر رسرمت     شوند )از این امكان مری  ها به صورت صعودي یا نزولی مرتب می مشخصات ذکر شده، نامه

 دارد، استفاده کرد . سيستم که ليستی از نامه، پيشنوی ، پيام و ... وجود

 (Bold)ترر   تري، بصرورت پررنر    ها، توس  کاربر خوانده نشوند حالت مشخص تا زمانيكه مكتوبات داخل کارتابل

دارند. ابتداي هر سطر، در سمت راست ليست مكتوبات کارتابل، تصویر یك پاکت نامره وجرود دارد کره رنر  و     

چنانچه روي سطر مربوب به اطلاعرات مكتروب مرورد نظرر     باشد.  شكل آن بيانگر وضعيت مكتوب مورد نظر می

کليك شود این علامت از پاکت بسته شده به پاکت باز تغيير کرده و دیگر اطلاعات مكتوبرات ليسرت، از حالرت    

 شوند. پررن  و تيره خارج می

هرا رابرل   هرا در صرورت وجرود آن    هراي روي نامره   اطلاعاتی مانند یادآوري و یادداشرت   O (Objectiveدر ستون 

 باشد. مشاهده می

هراي آن نامره را    یا پيوست ربوب به نامه را مانند متن نامهتوانيد ملحقات م شما می  A (Attachmentدر ستون 

 مشاهده نمایيد.

توانيد در صورت استفاده از سيسرتم گرردش کرار علامرت مربروب بره ایرن         شما می  W (Workflowدر ستون 

 سيستم را مشاهده نمایيد.
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رنر  ررمرز نامره وارده و      ین پاکت نيز حاوي اطلاعاتی است: رن  زرد پاکت نمایانگر داخلی برودن نامره،  رن  ا

کننرده   ها مشخص رن  باشد نامه صادره است. همچنين کمرن  بودن هریك از این رن  که پاکت آبی درصورتی

 باشد. دریافت نسخه رونوشت می

 دريافتیثبت نامة  

شود. البته بسريار دیرده    مكاتبات، معمولا  در اختيار مسئولين دبيرخانه ررار داده میدر سيستم   امكان ثبت نامه

 اند. ، در صورت داشتن دسترسی، از این امكان سيستم استفاده نمودهنيزشده که مسئولين دفاتر و یا مدیران 

رجوا ، توس  مسرئول  ، از دبيرخانه دیگر و یا از شخص خارجی )ارباب شرکت /هاي دریافتی از یك سازمان نامه

عمومی و یرا ابرزار،    منوياین امكان، از  گردد. براي استفاده از  ثبت به صورت یك نامه وارده یا دریافتی ثبت می

 شود که در شكل زیر نشان داده شده است. ، پنجرۀ مربوطه باز میدریافتیبا کليك بر آیكون ثبت نامه 

بيرخانه و اندیكاتور مربوطه دارید. این کرار توسر  رابر  سيسرتم     جهت ثبت نامه دریافتی ابتدا نياز به تعری  د

  .5نمایند)تصویر  هاي مربوطه را تعری  می انجام شده و براي مسئولين ثبت نيز دسترسی

 

 افزار دیدگاه : نرم5تصویر  
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شرماره وارده   ،نامه )از کجا و یا از طر  چه کسی نامه رسريده   ، مشخصات فرستنده«فرستنده»در رسمت اول 

رکت فرستنده که معمولا  در بالاي نامه درج شده است  و تاریخ ثبرت نامره در دبيرخانره    )شماره نامه سازمان/ش

 ارسال کننده را وارد نمایيد.

کنرد و   هایی که ارباب رجوا دستی خودش آنها را دنبال مری  هایی که شماره و تاریخ وارده ندارند )نامه براي نامه

است از کلمه شماره ندارد یا بدون شماره استفاده شود. تراریخ   اند. ، بهتر یا از سازمان/ شرکت مبدأ شماره نشده

 ها نيز بهتر است همان تاریخ روزي که نامه به دبيرخانه رسيده درج شود. این نامه

یی که ربلا  برایشان  ها دهد که از ليست فرستنده علامت سه نقطه در رسمت فرستنده، این امكان را به کاربر می

شود اطلاعرات فرسرتنده در    اي ثبت می یك را که نياز دارد انتخاب نماید. هر بار که نامهنامه ثبت شده است، هر

شده و نيازي نيست نام فرستنده تایا شرود. همچنرين ایرن امكران وجرود دارد کره در         حافظه سيستم ذخيره

ي داریرد را یرك   نگار هایی که مدام با آنها نامه شرکت پنجره اشخاص خارجی، از ليست ساختار، اسامی سازمان/

 بار براي هميشه وارد نمایيد.

هاي برا مشخصرات    در صورتيكه ورود اطلاعات دریافتی فرستنده تكراري باشد، سيستم نامه را ثبت نكرده و نامه

اي برا ایرن    دهرد کره نامره    دهد تا از ثبت مجدد جلوگيري نماید وپيغامی به ثبت کننده مری  مشابه را نمایش می

ه و در صورت تائيد، مراحل بعدي طی شود. لازم به ذکر اسرت کره هریرك از اطلاعرات     مشخصات ربلا  ثبت شد

تواند تكراري وارد شود وليكن مجموا این اطلاعات برا   ی میره وارده و تاریخ وارده  به تنهای)از، شما« فرستنده»

تراریخ، امكران    شررکت در یرك   صورت تكراري پذیرفته نيست. براي مثال بدیهی است که از یك سازمان/ هم به

اي برا شرماره تكرراري در همران تراریخ ارسرال        شررکت نامره   ارسال چند نامه وجود دارد ولی از همان سازمان/

 گردد. نمی

استفاده نمایيد. با باز کرردن تقرویم، روز   « دیدگاه»توانيد از تقویم  براي وارد کردن تاریخ مورد نظر می«: تقویم»

شود. اگر تاریخ مورد نظر شامل مراه دیگرري غيرر از مراه      ري نمایش داده می)با کادر ررمز رن  ، ماه و سال جا

 توانيد ماه را به جلو و عقب ببرید. هاي صفحه تقویم، می جاري است، توس  دو فلش مشكی رن  گوشه

يرد.  توانيد ماه را جابجرا کن  می  Arrow Key)کليد  نماهاي صفحه  و جهت Ctrlها با گرفتن کليد  براي جابجایی ماه

 Arrow)کليد  نماهاي صفحه و جهت Ctrl + Shiftدرصورتی که سال مورد نظر غير از سال جاري است با گرفتن 

Key  توانيد سال را تغيير دهيد. براي مشخص کردن روز، روي روز مورد نظر کليك کنيد تا در فيلرد تراریخ    می

دارد. با تایا شماره ماه و سپ  روز مرورد نظرر   نمایان شود. جهت وارد کردن تاریخ نامه، امكان تایا نيز وجود 

هراي ربرل    شود. برراي نمرایش سرال    در فيلد تاریخ وارده، روز و ماه همان سال به صورت کامل نمایش داده می

 توان روز و ماه و سال را کامل وارد نمایيد. می
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 2ز مورد نظر وجود دارد. با عدد دست آوردن تاریخ مدنظر، از طریق وارد کردن اعداد رو در فيلد تاریخ، امكان به

، ...  روزهاي ربل و اعداد مثبت روزهراي   -2،  -2شود. با وارد کردن اعداد منفی ) روز اول سال نمایش داده می

 شود. شود. مشخص است که روز جاري با وارد کردن صفر در این فيلد نمایش داده می آینده را نمایش داده می

منزله ثبت نامره برراي ایشران نبروده و در صرورت ثبرت، فقر  در         هاي دیگر، به نمایش اسامی پرسنل دبيرخانه

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

 شود. هاي دیگر را داشته باشند، نامه براي ایشان نيز ارسال می دبيرخانه

در ، دبيرخانه مربوطه و اندیكاتور مورد نظر و همچنرين  «ثبت»رسمت  به ترتيب از سمت راست این صفحه، در

 ، نوا، امنيت و اولویت نامه دریافت شده را مشخص نمایيد.«مشخصات»رسمت 

با توجه به نوا دبيرخانه یا اندیكاتوري که نامه باید برا آن شرماره شرود، همچنرين اطلاعراتی کره در روي نامره        

 شود. ، اولویت و امنيت نامه مشخص میآن ید، مشخصات اندیكاتور و نوانما مسئول ثبت را راهنمایی می

دبيرخانه مربوطره، کارمنردي کره نامره خطراب بره       در رسمت گيرندگان، نوا دریافت نامه )رونوشت و یا اصل ، 

تار ایشان است، را انتخاب نمایيد. این امكان وجود دارد که با کليك در رسمت سه نقطه، گيرنده نامه را از سراخ 

 سازمان دبيرخانه مورد نظر انتخاب نمایيد.

هاي دیگر را داشته باشريد، ایرن امكران توسر       لازم به ذکر است، در صورتی که امكان ثبت نامه براي دبيرخانه

راب  سيستم در اختيارتان ررار می گيرد. در این رسرمت، دبيرخانره و ليسرت کارمنردان مربوطره نمرایش داده       

 شود. می

اي گيرندگان دیگري نيز دارد باید روي علامت بعلاوه در این رسمت کليك کررده و کارمنرد    نامهدر صورتی که 

مورد نظر را انتخاب نمایيد. توجه کنيد فق  افرراد گيرنرده در دبيرخانره خودتران نامره ثبرت شرده را دریافرت         

 نمایند. مگر اینكه تيك ارسال را در رسمت گيرندگان بزنيد. می

 شود. ، در این فيلد نمایش داده می«شماره دبيرخانه مرکزي»خانه مرکزي در سازمان، در صورت وجود دبير

، کلمات مهرم و   هاي نامه مورد نظر را وارد نمایيد. در رسمت کليدواژه موضوا، خلاصه و کليدواژه در مرحله بعد

توانيرد بره نامره مرورد نظرر        گردد، در صورت نياز با استفاده از آنهرا مری   کليدي که در نامه اهميت دارد وارد می

 دسترسی پيدا نمایيد.
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توانيد در رسمت تاریخ، تاریخ ثبت نامره را خودتران از تقرویم تعيرين      همچنين در صورت داشتن دسترسی، می

 نمایيد.  

 

 

، شرمارۀ آخررین نامره ثبرت شرده و      «آخرین شرماره »در حال ثبت، با انتخاب کليد   جهت اطلاا از شماره نامه

 شود. كاتور آن نمایش داده میاندی

  

 افزار دیدگاه : نرم6تصویر 
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اي کره در آن   شود شمارۀ آخرین نامه ثبت شده است. شماره نامره  اي که مشاهده می این رسمت شماره نامه در 

باشد. در رسمت تعيين )در صورت داشتن دسترسی   این شماره نامه بيشتر می شود یك شماره از  زمان ثبت می

  .7ه مورد نظر را تعيين نمایيد)تصویر این امكان وجود دارد که شماره نام

 

 

 ها بصورت مختوم ثبت نامه در کارتابل 

گرردد و گيرنرده ماننرد     با استفاده از این گزینه نامه همزمان با ثبت و ارسرال بره کارتابرل گيرنرده مختروم مری      

 دسترسی دارد. هاي شخصی به آن نامه هایی که در کارتابل مختوم نموده است، تنها از طریق آرشيو نامه نامه

  

 افزار دیدگاه : نرم7تصویر 
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 متنهای  فايل 

ارسرالی از   Wordایميرل، فكر  و یرا یرك فایرل        هاي وارده به دبيرخانه به صورت کاغرذي،  طور معمول نامه به

گيررد. جهرت    ها ررار می نماید، در اختيار مسئول ثبت نامه استفاده می« دیدگاه»دبيرخانه دیگري که از سيستم 

به همراه اطلاعات اصلی براي گيرنده ثبت و ارسال شود. در صورتی که مرتن  ثبت نامه، لازم است فایل متن آن 

شرود. برا کليرك برر ترب       نامه به صورت کاغذي براي شرکت یا سازمان شما ارسال شده، فایل متن اسركن مری  

  .8شود)تصویر  ، صفحه متن نامه باز می«هاي متن فایل»

 

 

صرفحه  « اسركن » د باید اسركن شروند. برا کليرك برر گزینره      گرد ها که فيزیك آنها دریافت می آن دسته از نامه

ایرن امكران را بره    « دریافرت »توانيد نامه مورد نظرتان را اسكن نمایيد. کليرد   شود و می تنظيمات اسكنر باز می

دهد که در صورت تمایل از فایل اسكن شده مورد نظر، پرینت گرفته یا آن را جائی در سيستم خود  کاربران می

، «حذ »د. چنانچه متن اسكن شده دچار اشكال شده باشد، براي حذ  فایل نامه با انتخاب گزینه ذخيره نماین

را انتخاب نمایيد. در صورتی که فایل نامره  « بستن»گردد. براي بستن صفحه مورد نظر کليد  تان حذ  می فایل

ینه جستجو وجرود دارد. برا   مورد نظر ربلا اسكن شده و در سيستم موجود باشد، امكان دریافت آن از طریق گز

 امكان ارسال فایل متن نامه وجود دارد.  Browseو انتخاب گزینه« جستجو»کليك روي گزینه 

 به توضيح ثبت نامه ارسالی مراجعه نمایيد.   Word-MSجهت اطلاا از کاربرد از امكان 

 افزار دیدگاه : نرم8تصویر 
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افرزار   ا فایل دلخواه خرود را در نررم  دهد ت این امكان را به کاربر می« ها و اطلاعات افزودن به آرشيو فایل»گزینه 

هاي ساخته شده توس  کاربر، ذخيره نموده و در صورت نياز آنها را با دیگرر   ها و اطلاعات در پوشه مدیریت فایل

  .3کارمندان به اشتراك گذارد)تصویر 

 

 افزار دیدگاه : نرم3تصویر   
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 نامه پيوست 

 

متن جهرت مشراهده گيرنرده نامره     در صورتی که نامه دریافتی داراي پيوست باشد، لازم است که در کنار فایل 

گرردد. برا    هاي نامه باز مری  ها در صفحه ثبت نامه دریافتی، پنجره پيوست پيوست»ارسال گردد. با کليك بر تب 

هاي از ربل اسكن شده و ارسال فایرل پيوسرت نامره وجرود      امكان جستجوي پيوست« جستجو»انتخاب گزینه 

هرا توسر  رابر      وست مورد نظر را مشخص نمروده )انرواا فایرل   دارد. جهت اطلاا گيرنده پيوست، نوا فایل پي

شود  و اگر توضيحی در مرورد فایرل ارسرالی داریرد در      سيستم تعری  شده و فق  جهت اطلاا گيرنده وارد می

توانيرد برا کليرك برر گزینره اسركن،        ها می به طور معمول در پنجره پيوست رسمت توضيحات یادداشت نمایيد.

  .21ظر را اسكن نموده و ضميمه نامه نمایيد)تصویر پيوست)هاي  مورد ن

 

 

امكان ضب  صوت و پيوست آن به نامه نيز وجود دارد. براي دریافت و ذخيره فایل پيوست در سيستم خرود برا   

گردد. براي مشاهده فایرل، گزینره    صفحه دریافت فایل مربوطه باز می« دریافت»انتخاب فایل و کليك بر گزینه 

Open خيره آن، و جهت ذSave هاي پيوست شده، از گزینه  را انتخاب نمایيد. جهت دریافت و ذخيره همه فایل

 استفاده نمایيد.« دریافت همه»

 افزار دیدگاه : نرم21تصویر 
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هایی جهت بزرگ و کوچك کردن اندازه فایل یا تغيير نمایش آن وجرود دارد.   در زیر هر فایل اسكن شده گزینه

 گردد. ، آن فایل حذ  می«حذ »در صورت نياز به حذ  پيوست با انتخاب گزینه 

 اطلاعاتساير  

 رسانی نامه 

امكان وارد نمودن اطلاعاتی از جمله نام تحویل دهنده و گيرنده نامه و همچنرين  « رسانی نامه»با انتخاب گزینه 

توانيد از تقویم انتخاب و سراعت دریافرت نامره را     تاریخ و زمان تحویل نامه وجود دارد. تاریخ دریافت نامه را می

 یا نمایيد.تا

 .با وارد نمودن اطلاعات مربوطه، گيرندگان نامه از مراحل تحویل نامه مطلع گردیده و امكان پيگيري وجود دارد

 مراجع 

ر صورتی که نامه دریافتی مورد نظر، مرجع دارد )در متن نامه به نامه دیگري اشاره شده باشرد  برا کليرك برر     د

مربوطه )شماره و تاریخ نامه مورد نظر ، کليد اضافه را کليك نمایيد.  و وارد کردن اطلاعات نامه« مراجع»گزینه 

شرود، برا انتخراب ایرن سرطر و کليرك برر کليرد          در ليست پایين پنجره مراجع، مشخصات نامه مرجع وارد می

مشاهده، چنانچه نامه ربلا  در سيستم ثبت شده باشد، مرجع نامه مورد نظر رابل مشاهده است. چنانچه در متن 

امه دریافتی، به چند مرجع اشاره شده باشد، مجرددا  برراي وارد کرردن شرماره بعردي، مراحرل را از اول طری        ن

 را بزنيد.« بستن»نمایيد. در غير اینصورت کليد 

در ایرن رسرمت اسرتفاده نمائيرد و     »...«توانيد جهت وارد نمودن اطلاعات مرجع نامه در این رسمت از کليد  می

گيري نامه شوید و نامه مورد نظر را جستجو نموده، روي آن کليك کنيد. در ایرن   زارشوارد پنجره جستجو و گ

 صورت اطلاعات تاریخ و شماره نامه در این سطر ررار خواهد گرفت.

اید را چك کرده و در صورت وجرود داشرتن    ميتوانيد اطلاعات نامه مرجع را که وارد کرده "؟"با انتخاب گزینه 

 آن را مشاهده کنيدنامه مرجع در سيستم، 
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را « حرذ  »اید حذ  کنيد روي سطر مربوطه کليرك کررده و دکمره     خواهيد اطلاعاتی را که وارد کرده اگر می

  .22انتخاب کنيد )تصویر 

 

 

  

 افزار دیدگاه : نرم22تصویر 
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 بايگانی 

گرردد و   به علت حذ  کاغذ در سيستم مكانيزه، نامه از این پ  در همان ابتداي ورود به دبيرخانه، بایگانی مری 

باشرد. جهرت بایگرانی نامره در پوشره       ها می گيري از نامه بایگانی در این سيستم، فق  پيگيري و گزارش مفهوم

هراي   مرتب  با آن، گزینه بایگانی را کليك کرده و پوشه)هاي  مربوب را انتخاب نمایيد. نامه مورد نظر در پوشره 

ختار بایگانی هر سرازمان در رسرمت مرکرز    گردد. رابل ذکر است که سا انتخابی ذخيره یا به اصطلاح بایگانی می

گردد. البته این امكان وجود دارد که اگر نياز باشد این دسترسی، )تعری  سراختار بایگرانی     مدیریت تعری  می

تروان در رسرمت جسرتجو و     هرا را مری   به مسئول مربوطه، در رسمت ابزارهرا، داده شرود. در صرورت نيراز نامره     

با استفاده از گزینه یا درصورت داشتن دسترسی  و ها پيگيري نمود. ن پوشهگيري از طریق مشخص نمود گزارش

   .22تواند بایگانی را مشاهده کند)تصویر  بایگانی در منوي مكتوبات کاربر می

 

 افزار دیدگاه : نرم22تصویر   
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 ثبت 

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

  .29گيرد)شكل  ها پ  از ثبت در کارتابل گيرنده ررار می زم به ذکر است نامهلاشود. می

 

 

شرود و اطلاعرات اصرلی نامره را، شرماره و تراریخی کره نامره از          پ  از ثبت نامه، پنجره مشخصات ثبت باز می

و یرا برراي   « ثبت نامه جدید»توان از کليد  دهد.براي ثبت یك نامه جدید می سيستم دریافت نموده، نمایش می

استفاده کرد ویا برراي  « تهيه نامه مشابه»اي دیگر از کليد  تهيه یك نامه مشابه با اطلاعات تكراري براي گيرنده

  مشاهده نامه ثبت شده کليد مشاهده را انتخاب نمود.

 افزار دیدگاه : نرم29تصویر 
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 انصراف 

 شود.  ، پنجره نامه دریافتی، بدون ثبت محتویات بسته می«انصرا »کليد  در صورت کليك روي 

 انجماد 

دهد ترا در هرر زمران کره      انجماد ررار دارد که این امكان را به کاربر می Iconثبت نامه دریافتی   در پائين پنجره

نياز به ذخيره کردن نامه و عدم ثبت آن داشت با این امكان پنجره مورد نظر خود را بره همران صرورت ذخيرره     

 اشياء منجمد اردام نماید. نماید و براي بازیابی آن از طریق منوي عمومی و رسمت

 ارسالی نامةثبت  

باشد، ولی مدیران داراي حرق امارا    امكان ثبت نامه ارسالی معمولا  در اختيار مسئولين ثبت نامه )دبيرخانه  می

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

شررود برا ایرن امكران       ه سازمان/ شرکت، به سازمانی دیگر یرا شخصری در خرارج دبيرخانره ارسرال مری      دبيرخان

 د.نگرد گذاري، بایگانی و ارسال می شماره

 را انتخاب نمایيد.« ثبت نامة ارسالی»، کليد افزار مكاتبات نرم اصلی منوياین امكان در  براي استفاده از 

« مشخصات»شود  و  امه )کسی که نامه به اماایش از دبيرخانه خارج مین« فرستنده»این پنجره مشخصات  در 

 شود. نامه )اولویت، امنيت و نوا نامه ، وارد می

از ليست افراد دبيرخانه مربوطه، کارمند و اندیكاتور مورد نظر را انتخاب نمایيرد. علامرت   « فرستنده»در رسمت 

 را مشاهده نموده و کارمند مورد نظر را جستجو نمایيد. دهد که ساختار سازمان این امكان را می« سه نقطه»
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در صورتی که خود شخص فرستنده ررار باشد نامه ارسالی را ثبت نماید، نيازي به انتخاب کارمند نيسرت چرون   

  .24نماید)تصویر  فرض فق  نام دبيرخانه و سمت خود را در این رسمت مشاهده می صورت پيش به

 

 

با عنوان انتخراب گيرنردگان    اي  ، پنجره«انتخاب»باشد. با کليك روي کليد  دگان نامه میرسمت بعد ليست گيرن

توان در رسمت کارمند با انتخراب دبيرخانره    شود.براي ارسال رونوشتی از نامه، براي گيرندگان داخلی می باز می

کارمنردان مرورد نظرر در    مربوطه و مشاهده ساختار سازمان، کارمند مورد نظر را انتخاب نمرود. همچنرين اگرر    

توان از این ليسرت آنهرا را انتخراب نمود)تصرویر      باشند، می هاي کارمندي شخصی از پيش تعيين شده می گروه

25.  

  

 افزار دیدگاه : نرم24تصویر 
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هراي   مشخص نمود. گيرنده نامه ارسالی یا از افراد دبيرخانره « سایر»گيرندگان خارج دبيرخانه را باید در رسمت 

 اینكه شخصی خارج سازمان/ شرکت است.باشد یا  دیگر سازمان/ شرکت می

و تایا نام سرازمان  « شخص خارجی»در صورتی که شخص گيرنده خارج سازمان باشد، با فعال نمودن رسمت 

تروان در پنجرره گيرنردگان خرارجی، چنانچره       می« سه نقطه»یا شرکت گيرنده، همچنين با استفاده از علامت 

 را جستجو نمود. وارد شده آن اسمی ربلا 

، سرایر  «سرایر »باشد، در همان رسمت  هاي دیگر سازمان می رصورتی که گيرنده نامه، کارمند یكی از دبيرخانهد

ها را فعال نموده و دبيرخانه کارمند مورد نظر را انتخاب نمایيد )با این کار نامه براي دبيرخانه مربوطره   دبيرخانه

از این امكان درصورتی است که دبيرخانه گيرنرده، از   شود . ذکر این نكته ضروري است که استفاده درانتظار می

 افزاري دیدگاه استفاده نماید. سيستم نرم

بار پ  از زدن تيك کارمند و یا انتخاب دبيرخانه یا تایا نام شخص خارجی مورد نظر باید نوا ارسال نامره،   هر

پ  مشخصات گيرنده با مشرخص  اینكه اصل، رونوشت و یا رونوشت مخفی باشد را مشخص نمایيد. س بر  مبنی 

در صورتيكه بخواهيد شخصی را از ليسرت   شود.  ها اضافه می شدن نوا ارسال نامه براي ایشان، به ليست گيرنده

گردد. برا انتخراب    با انتخاب گيرنده مورد نظر و زدن کليد حذ  از این ليست حذ  می ،ها حذ  نمایيد گيرنده

 افزار دیدگاه : نرم25تصویر 
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آخرین عملی که از بين رفته است باز  Redoرود. با انتخاب کليد  ين میآخرین عمل انجام شده از ب Undoکليد 

 گردد. می

کليرد   کليرك برر   برا شروند. و   ، گيرنده یا گيرندگان به ليست صرفحه ربرل اضرافه مری    «تایيد»کليد  کليك بربا 

 .رود تمام اعمال انجام شده از بين می« انصرا »

هرا     و کليرد واژه ي آنامطلع شدن شخص گيرنرده از محترو  ت اي از نامه جه موضوا نامه، خلاصة نامه )خلاصه

در ایرن رسرمت وارد   توان براساد آنها نامه مورد نظرر را جسرتجو نمرود       )کلمات اصلی و کليدي هستند و می

هرا را   گيرري از نامره   . لازم به ذکر است اطلاعات وارد شده در این رسرمت امكران جسرتجو و گرزارش    گردند می

 سازد. تر می آسان

توان ازرسمت تاریخ، روز مورد نظر را برراي ثبرت نامره تعيرين      درصورت داشتن دسترسی تعيين تاریخ نامه، می

 توان از تقویم سيستم استفاده نمود. نمود. براي وارد کردن تاریخ می

تقرویم، روز  استفاده نمایيد. با باز کرردن  « دیدگاه»توانيد از تقویم  براي وارد کردن تاریخ مورد نظر می «:تقویم»

شود. اگر تاریخ مورد نظر شامل مراه دیگرري غيرر از مراه      )با کادر ررمز رن  ، ماه و سال جاري نمایش داده می

 توانيد ماه را به جلو و عقب ببرید.   هاي صفحه تقویم، می جاري است، توس  دو فلش مشكی رن  گوشه

توانيد ماه را جابجرا کنيرد.    می  Arrow Key)کليد  هنماهاي صفح  و جهت Ctrlها با گرفتن کليد  براي جابجایی ماه

 Arrow)کليد  نماهاي صفحه و جهت Ctrl + Shiftدرصورتی که سال مورد نظر غير از سال جاري است با گرفتن 

Key  توانيد سال را تغيير دهيد. براي مشخص کردن روز، روي روز مورد نظر کليك کنيد تا در فيلرد تراریخ    می

ت وارد کردن تاریخ نامه، امكان تایا نيز وجود دارد. با تایا شماره ماه و سپ  روز مرورد نظرر   نمایان شود. جه

هراي ربرل    شود. برراي نمرایش سرال    در فيلد تاریخ وارده، روز و ماه همان سال به صورت کامل نمایش داده می

 توان روز و ماه و سال را کامل وارد نمایيد. می

 2وردن تاریخ مدنظر، از طریق وارد کردن اعداد روز مورد نظر وجود دارد. با عدد دست آ در فيلد تاریخ، امكان به

، ...  روزهاي ربل و اعداد مثبت روزهراي   -2،  -2شود. با وارد کردن اعداد منفی ) روز اول سال نمایش داده می

 .شود نمایش داده میشود. مشخص است که روز جاري  با وارد کردن صفر در این فيلد  آینده را نمایش داده می
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 هاي متن فايل 

در صورتی که فایل نامره مرورد نظرر در سيسرتم      .شود صفحه متن نامه باز می «هاي متن فایل»تب با کليك بر 

آن از طریق گزینه جستجو وجود دارد. با کليك  اضافه کردن، امكان )ربلا آن را تهيه نموده باشيد  موجود باشد

 .امكان ارسال فایل متن نامه وجود دارد ایل مورد نظرف و انتخاب Browseگزینه بر 

صفحه تنظيمات اسكنر براز   «اسكن»گزینه  بر با کليك .باید اسكن گردد استشما کاغذي ارسالی چنانچه نامه 

اي را فك  کنيرد   لازم به ذکر است چنانچه بخواهيد نامه توانيد نامه مورد نظرتان را اسكن نمایيد. می و شود می

باید شماره  ،را فك  نمایيد. براي فك  کردن یك فایل در سيستم توانيد آن ثبت و شماره شدن نامه میبعد از 

 گيرنده را وارد نموده و اولویت ارسال را نيز مشخص نمایيد.

روي سرربرگ   براي اینكه پ  از ثبت، شماره و تاریخ نامه مورد نظر روي متن رررار گيررد، بهترر اسرت نامره را     

با انتخاب  که شود مینمایش داده  نامه الگوهايليست ، الگوي نامهو ثبت نمایيد، با انتخاب گزینه سازمان تایا 

  .26)تصویر  انتخابی وجود دارد  مه روي سربرگامكان تایا نا ،هاي موجود هرکدام از سربرگ

 

 افزار دیدگاه : نرم26تصویر  
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 Text Box. در شرود  هاي سازمان توس  راب  سيستم در مرکرز مردیریت تعریر  مری     ذکر است سربرگ  لازم به

 شود. تعری  شده توس  راب  سيستم، تاریخ و شماره و همچنين وجود پيوست وارد می

صرفحه   ایرن کليرد،  برا کليرك برر     .وجرود دارد نيز  Wordهاي متن، امكان تایا نامه در محي   در رسمت فایل

را  «ثبرت »ثبت متن نامه کليرد   براي .متن نامه مورد نظرتان را تایا نمایيدتوانيد  میباز شده و  Wordافزار  نرم

 انتخاب نمایيد.

ویررایش امكران ویررایش نامره     گزینره   با کليك بر ،چنانچه بخواهيد متن را ویرایش نمایيد در صفحه فایل متن

 وجود دارد.

توانيرد فایرل نامره را در     مری  «دریافرت »با انتخراب کليرد   روي دستگاه رایانه خود، دریافت فایل متن نامه  براي

 ایيد.ود ذخيره نمسيستم خ

گردد. براي بسرتن صرفحه مرورد نظرر      حذ  می مورد نظر فایل «حذ »براي حذ  فایل نامه با انتخاب گزینه 

 .را انتخاب نمایيد «بستن»کليد 

هاي دریافتی بروده و بره همران صرورت عمرل       کليدهاي موجود در پایين پنجره، دريقا  مانند کليدهاي ثبت نامه

   نمایند. می
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افرزار   دهد تا فایل دلخواه خرود را در نررم   این امكان را به کاربر می« ها و اطلاعات افزودن به آرشيو فایل»گزینه 

هاي ساخته شده توس  کاربر، ذخيره نموده و در صورت نياز آنها را با دیگرر   ها و اطلاعات در پوشه مدیریت فایل

  .23)تصویر اشتراك گذارد کارمندان به

 

 

 ها پيوست 

در پنجره ثبت نامره ارسرالی پنجرره    « ها پيوست»رتی که نامه صادره داراي پيوست باشد، با کليك بر تب در صو

 گردد. هاي نامه باز می پيوست

شده و ارسال فایل پيوست نامره وجرود    هاي از ربل اسكن وي پيوستامكان جستج« جستجو»با انتخاب گزینه 

مشخص نمروده )اینكره فایرل مرورد نظرر داراي چره پسروندي        دارد. نوا فایل پيوست مورد نظر را جهت اطلاا 

یادداشرت نمایيرد. بره طرور     « توضريحات »باشد  و چنانچه توضيحی در مورد فایل ارسالی دارید، در رسمت  می

، پيوست)هاي  مورد نظر را اسكن نموده و ضرميمه  «اسكن»توانيد با کليك بر گزینه  معمول در این رسمت می

  .21نامه نمایيد)تصویر 

 افزار دیدگاه : نرم23تصویر 
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 رسانی نامه 

امكان وارد نمودن اطلاعاتی از جمله نام تحویل دهنده و گيرنده نامه و همچنرين    «رسانی نامه»با انتخاب گزینه 

 تاریخ و زمان تحویل نامه وجود دارد.

 گردند و امكان پيگيري وجود دارد. ورود با وارد نمودن اطلاعات مربوطه، کاربران از مراحل ارسال نامه مطلع می

 تواند پ  از انجام ثبت نيز انجام شود. این اطلاعات می

 مراجع 

در صورتی که نامه ارسالی مورد نظر، مرجع دارد )در متن نامه به نامه دیگري اشاره شرده باشرد  برا کليرك برر      

را کليرك  « اضرافه »و وارد کردن اطلاعات نامه مربوطه )شماره و تاریخ نامه مورد نظرر ، کليرد   « مراجع»گزینه 

شود، با انتخاب این سطر و کليك بر کليرد   مایيد. در ليست پایين پنجره مراجع، مشخصات نامه مرجع وارد مین

مشاهده، چنانچه نامه ربلا در سيستم ثبت شده باشد، مرجع نامه مورد نظر رابل مشراهده اسرت. چنانچره نامره     

مجددا  طی نمایيد. در غير اینصرورت  شما چند مرجع داشت مجددا براي رراردادن شماره بعدي کليه مراحل را 

اید حذ  کنيد روي سطر مربوطه کليرك کررده    خواهيد اطلاعاتی را که وارد کرده را بزنيد.اگر می« بستن»کليد 

 را انتخاب کنيد.« حذ »و دکمه 

 افزار دیدگاه : نرم21تصویر 
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 بايگانی 

انتخراب  را کليرك کررده و پوشره)هاي  مربروب را     « بایگرانی »جهت بایگانی نامه در پوشه مرتب  با آن، گزینره  

گردد. لازم به ذکر است که ساختار  هاي انتخابی ذخيره یا به اصطلاح بایگانی می نمایيد. نامه مورد نظر در پوشه

گردد. البته این امكان وجود دارد که اگر نياز باشرد   بایگانی سازمان/ شرکت در رسمت مرکز مدیریت تعری  می

توان در رسمت  ها را می وطه داده شود. در صورت نياز نامهاین دسترسی )تعری  ساختار بایگانی  به مسئول مرب

 ها پيگيري نمود. گيري از طریق مشخص نمودن پوشه جستجو و گزارش

 ثبت 

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

 شود. می

 انصراف 

 شود.  پنجره نامه ارسالی، بدون ثبت محتویات بسته می، «انصرا »کليك روي گزینه 

 انجماد 

دهد تا در هر زمان که نيراز   انجماد ررار دارد که این امكان را به کاربر می Iconثبت نامه ارسالی   در پائين پنجره

نماید و به ذخيره کردن نامه و عدم ثبت آن داشت با این امكان پنجره مورد نظر خود را به همان صورت ذخيره 

 براي بازیابی آن از طریق منوي عمومی و رسمت اشياء منجمد اردام نماید.

اي و تاریخی ثبت کرده اسرت و چنانچره    شود که سيستم نامه را با چه شماره اي باز می پ  از ثبت نامه، پنجره

برت نامره را   باشرد، مشخصرات ث    الگوو تایا شده بروي  Wordنامه مذکور داراي حدارل یك فایل متن بصورت 

 نماید. طور خودکار روي آن جاگذاري می به

توانيد هریرك از   می شود و در این پنجره، مشخصات نامه )شماره، تاریخ و وجود پيوست  به کاربر اطلاا داده می

  .22چهار گزینه )مشاهده، ثبت نامه جدید. ، تهيه نامه مشابه و بستن  را انتخاب نمایيد)تصویر 
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ثبت شده و شرما مایليرد از نامره پرینرت      Word  سازمان/ شرکت یا فایل مه روي تمپليت )الگورصورتی که ناد

 استفاده نمایيد.« مشاهده» بگيرید و یا آنرا فك  نمایيد از گزینه 

 شود. گذاري شده و پنجره بسته می ، نامه شماره«بستن»با انتخاب کليد 

و برراي خرارج شردن از ایرن پنجرره، از      « ثبت نامه جدید»خواهيد نامه جدیدي ثبت نمایيد، گزینه  چنانچه می

 استفاده نمایيد.« بستن»کليد 

تهيه نامره  »توان از کليد  اي دیگرثبت کنيد می چنانچه بخواهيد یك نامه مشابه با اطلاعات تكراري براي گيرنده

 استفاده کرد.« مشابه

 ثبت مستقيم نامه در انتظار 

شود، بره اصرطلاح در    رع شماره شدن، به مسئولين ثبت دبيرخانه سپرده میمكتوبی که براي نامه شدن و در وا

 باشد. شود که در انتظار ثبت می اي گفته می گيرد. در نتيجه نامه در انتظار به نامه انتظار ثبت ررار می

  

 افزار دیدگاه : نرم22تصویر 
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ده از گزینه ثبت مستقيم نامه درانتظار را انتخاب نمایيرد. برا اسرتفا    ،در منوي سمت راست صفحه راب  کاربري

  .98توان مكتوبات را براي دبيرخانه ارسال کرد)تصویر  این امكان می

 

 

 نمایند: از این امكان دو گروه از کارمندان استفاده می

هاي وارده را اسركن کررده و برراي دبيرخانره مربوطره ارسرال        افراد دبيرخانه مرکزي هستند که نامه گروه اول

هرا وارد دبيرخانره مرکرزي شرده و برا گررفتن        هایی که دبيرخانه مرکزي دارند، ابتدا نامره  نمایند. در سازمان می

این امرر بره راحتری برا     « دیدگاه»ات شود. در سيستم مكاتب بر براي گيرنده ارسال می شماره، از آنجا توس  نامه

دادن دسترسی ثبت مستقيم نامه در انتظار و همچنين درج شماره دبيرخانره مرکرزي، بره مسرئولين ثبرت در      

 گردد. دبيرخانه مرکزي این امر ميسر می

هریرك  هاي در انتظار، که در اختيار مسرئولين   شوند در کاذیه نامه  هایی که به این صورت شماره و ثبت می نامه

هراي داراي شرماره دبيرخانره     ها تحت عنروان نامره   شوند. این نامه باشد، تبدیل به دریافتی می ها می از دبيرخانه

 باشند. مرکزي رابل جستجو می

تواننرد   ها را دارند. مردیران مری   مدیرانی هستند که حق اماا داشته و دسترسی در انتظار کردن نامه گروه دوم

را برراي مسرئولين ثبرت دبيرخانره ارسرال       خودشان تهيه نموده و براي ثبت شردن، آن  اي را مستقيماٌ متن نامه

 افزار دیدگاه : نرم98تصویر 
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هرایی کره بره ایرن صرورت برراي        لازم است. نامره « ثبت مستقيم نامه در انتظار»کار دسترسی  نمایند. براي این

ایرن   باشد. بردیهی اسرت   شود تحت عنوان ثبت مستقيم در انتظار شخصی رابل جستجو می دبيرخانه ارسال می

 ها باید توس  مسئولين دبيرخانه تبدیل به ارسالی شوند. نامه

نمایيرد. در   در پنجره ثبت مستقيم نامه درانتظار، در بالاي صفحه، نام دبيرخانه و سرمت خرود را مشراهده مری    

 رسمت بعد اولویت، امنيت و نوا نامه مربوطه را مشخص کرده و سپ  موضوا، خلاصه و کليد واژه نامه را وارد

 نمایيد. می

باشد آنها را نيرز   هاي متن، نامه وارده را اسكن نموده و چنانچه نامه مورد نظر حاوي پيوست می در رسمت فایل

 اسكن نمایيد.در رسمت پيوست، 

)هرا  را وارد    هاي دیگري رجوا شده است در رسمت مراجرع مشخصرات نامره    اگر در نامه مذکور به نامه یا نامه

 نمایيد.

رسی ثبت شماره دبيرخانه مرکزي دارید با فعال نمودن گزینره مربوطره در پرایين پنجرره، پر  از      چنانچه دست

شود و در آن شماره نامره مروردنظر را    اي باز می گيرد. در نهایت پنجره انتخاب گزینه ثبت نامه مذکور شماره می

 رساند. به اطلاا مسئول ثبت می

اي کره در اینجرا    اره دبيرخانه مرکزي نيز، توس  مسئول دبيرخانهلازم به ذکر است این نامه پ  از ثبت، با شم

 باشد. گيري می شود، رابل پيگيري و گزارش انتخاب می

ها را براي سرایر   هایی که دبيرخانه مرکزي دارند و در وارع دبيرخانه مرکزي حكم پخش کننده نامه براي سازمان

يه در مورد نامه مورد نظر با انتخاب گزینه ثبت مستقيم نامره  ها دارد، امكان اسكن و ورود اطلاعات اول دبيرخانه

 در انتظار وجود دارد.

را تایرا و امارا نمروده و     مایل به تهيه یك پيشنوی  باشد و بخواهد آن همچنين درصورتيكه کارمندي شخصا 

 اید.جهت ثبت به دبيرخانه ارسال نماید، باید گزینه ثبت مستقيم نامه در انتظار، را انتخاب نم

 دبيرخانه و سمت خود را انتخاب نمایيد. ،چنانچه داراي چند سمت هستيد، در رسمت فرستنده

 توانيد اولویت و امنيت نامه مورد نظر را تعين کنيد. در رسمت مشخصات نامه می

ت توانيد در رسمت گيرنرده )کره در ایرن صرور     ها، می با داشتن دسترسی ثبت نامه درانتظار براي سایر دبيرخانه

تهيره نمروده و    اي را مستقيما  خواهيد نامه باشد  دبيرخانه مورد نظر را انتخاب نمایيد. در صورتيكه می فعال می
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براي دبيرخانه ارسال نمایيد لازم نيست این دسترسی را داشرته باشريد و برا انتخراب گزینره ثبرت، نامره برراي         

 شود. دبيرخانه خودتان ارسال می

 ود را وارد نمایيد.در صفحه اصلی موضوا متن خ

در رسمت توضيحات این امكان وجود دارد تا مطالبی را جهت اطلاا گيرنده )که در هرر صرورت مسرئول ثبرت     

هاي نامه براي چه افرادي ارسال شود، مشخص نمودن نرام   باشد  مشخص نمایيد )مثلا اینكه رونوشت ها می نامه

 اا کننده نامه .و سمت اردام کننده نامه و همچنين پارا  کننده و ام

در این را توانيد براساد آنها نامه مورد نظر را جستجو نمایيد    )کلمات اصلی و کليدي هستند و می ها کليد واژه

 .رسمت وارد کنيد

 ایرن صرفحه، پنجرره   هرا در   شما داراي پيوست باشد، برا کليرك برر گزینره پيوسرت     نامه در انتظار در صورتيكه 

 .وجرود دارد نامه درانتظار  جستجو و ارسال فایل پيوست امكان جستجو نتخاب گزینهبا ا .گردد ها باز می پيوست

توانيد با کليرك برر گزینره اسركن،      جهت اطلاا افراد نوا فایل پيوست مورد نظر را انتخاب نمایيد. همچنين می

ات اسكنر براز  پيوست)هاي  مورد نظر را اسكن نموده و ضميمه نامه نمایيد. با کليك گزینه اسكن صفحه تنظيم

 توانيد نامه مورد نظرتان را اسكن نمایيد. شود و شما می می

نيز وجود دارد. در صورت نياز به حذ  پيوست با انتخاب گزینه حرذ ،  نامه  امكان ضب  صوت و پيوست آن به

 .گردد آن پيوست حذ  می

ل نامره مرورد نظرر در سيسرتم     شود، در صرورتيكه فایر   صفحه متن نامه باز می ،ي متنها فایل با کليك بر کليد

، امكان دریافت آن از طریق گزینره جسرتجو وجرود دارد. برا کليرك      )ربلا آن را تهيه نموده باشيد  موجود باشد

 امكان ارسال فایل متن نامه وجود دارد. فایل مورد نظر و انتخاب Browseگزینه

برا   .روي سربرگ سازمان تایا و ثبت نمایيرد  باشيد، بهتر است نامه را چنانچه در حال تهيه نامه براي ارسال می

هاي موجود امكان  با انتخاب هرکدام از سربرگ .شود ها باز میسربرگ صفحه ليست  «الگوي نامه»انتخاب گزینه 

 انتخابی وجود دارد.  تایا نامه روي سربرگ

صفحه  Wordبر کليد  با کليك .وجود داردنيز  Wordهاي متن نامه، امكان تایا نامه در محي   در رسمت فایل

براي ثبرت مرتن نامره کليرد ثبرت را       .متن نامه مورد نظرتان را تایا نمایيد توانيد می باز شده و Wordافزار  نرم

 انتخاب نمایيد.
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امكران   ویررایش گزینره   در صفحه فایل متن با کليرك برر   ،ویرایش نمایيد پ  از ثبت چنانچه بخواهيد متن را

 .ویرایش نامه وجود دارد

هرا   باشيد، در این رسمت از گزینه اسكن اسرتفاده نمایيرد زیررا مرتن نامره      نچه مسئول دبيرخانه مرکزي میچنا

 گيرد. بصورت فيزیكی در اختيار شما ررار می

  .93)تصویر کليد بستن را انتخاب نمایيد ،صفحه مورد نظرخارج شدن از براي 

 

 

 در انتظار های نامهکاذيه  

یرا    ها در ایرن کاذیره، رابليرت تبردیل بره نامره ارسرالی و        سئولين ثبت ررار دارد. نامهاین دسترسی در اختيار م

 دریافتی را دارند که مراحل کار با آن در بخش ثبت نامه ارسالی و ثبت نامه دریافتی تشریح شده است.

هراي   از دبيرخانره ، دبيرخانه مرکرزي و یرا یكری    مدیرانها در این کاذیه،  ها یا پيشنوی  منبع ارسال کننده نامه

 باشد. می سازمان 
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شرود. در ایرن    مربوطه به این کاذیه منتقل می مدیرهایی است که براي ثبت و ارسال توس   پيشنوی  :نوا اول

 گردد. معرفی می "کارمند" صورت منبع نامه مذکور

با شماره مربوب به همران  ها در هر دبيرخانه  خانه وجود دارد، نامه هایی که بيش از یك دبير نوا دوم: در سازمان

نمایند. بردین صرورت    هاي در انتظار استفاده می هاي دیگر، از نامه دبيرخانه ثبت شده و براي مكاتبه با دبيرخانه

هرا پر  از    شرود. نامره   که در هنگام انتخاب گيرنده نامه صادره، در رسمت سایر، دبيرخانه مورد نظر انتخاب می

هراي در انتظرار دبيرخانره گيرنرده      نامه ارسالی شماره خورده و بره کاذیره نامره   خانه، به عنوان  ثبت در یك دبير

 نماید. ها را به عنوان نامه دریافتی ثبت می شود. در نهایت دبيرخانه تحویل گيرنده، نامه منتقل می

شروند نيرز در ایرن کاذیره توسر        هایی که توس  دبيرخانه مرکزي شماره خرورده و ارسرال مری    نوا سوم: نامه

 باشند. سئولين دبيرخانه، رابل مشاهده و ثبت میم

 در این رسمت دیگر احتياج به اسكن نامه وارده یا صادره نيست. 

اي براي دبيرخانه شما درانتظار شود، تا هنگامی که آنها را ثبت نكنيد، سيسرتم بره شرما یرادآوري      چنانچه نامه

 کند. می

هاي در انتظار را انتخاب نمایيد. در ایرن پنجرره مشخصرات     ه نامهبراي استفاده از این امكان در نوار اصلی، گزین

ترري   شود تا جستجوي سریع نامه )فرستنده نامه در انتظار)منبع ، موضوا و تاریخ ارسال آن براي ثبت  وارد می

آن  تهمرراه مشخصرا  بره  توانيد نامه را  ها، در صورت انتخاب کليد مشاهده، می انجام گيرد. در پایين ليست نامه

 مشاهده نمایيد.

توان از کليد ویرایش اسرتفاده نمرود و یرا حتری در      زمانی که لازم باشد تغييراتی روي یك نامه اعمال شود، می

به فرستنده بازگشت داد. توس  راب  سيسرتم تعریر    « عودت»صورت نياز نامه را براي اصلاحات بوسيله کليد 

 رایش نامه دسترسی داشته باشند.گردد که کداميك از مسئولين ثبت به امكان وی می

 هاي در انتظار باید داشته باشيم: به طور معمول دو رویكرد با نامه 

اگر منبع مشخص شده توس  سيستم کارمند ذکر شده باشد باید از کليد تبدیل بره ارسرالی اسرتفاده نمروده و     

 نامه را ثبت ارسالی کنيد.

ر کاذیه درانتظار مشاهده گردید، بایرد تبردیل بره نامره دریرافتی      اي با عنوان منبع دبيرخانه د درصورتی که نامه

 .گردد شود زیرا یك نامه وارده محسوب می
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هرا برا هرر نروا مشخصرات )از       هاي ثبت شده یا نشده امكان جستجوي نامه ها و پيشنوی  براي جستجوي نامه

منبع نامه، اولویت، امنيرت و نروا   جمله: ارسالی به دبيرخانه، ثبت شده شخصی، داراي شماره دبيرخانه مرکزي، 

نامه، شماره مرتب  با نامه، تاریخ ارسال نامه و همچنين موضوا نامه  امكان پذیر است. با وارد نمودن هریرك از  

عنروان   چنانچره بره  باشرد.   هایی که داراي چنين مشخصاتی باشند ميسر مری  مشخصات نامه، گزارشگيري از نامه

ایرد، نامره در کاذیره     ي را اسكن کرده و در انتظار دبيرخانه مرورد نظرر خرود کررده    ا وارده  دبيرخانه مرکزي نامه

 گيرد. هاي در انتظار دبيرخانه مربوطه، بدون شماره مرتب ، ررار می نامه

 فكسارسال  

افزار دیدگاه و در صورت داشتن دسترسی، ارسال نماید. به طور  هاي خود را از طریق نرم تواند فك  هر کاربر می

 باشد. ها می ول این دسترسی در اختيار مسئولين ثبت نامهمعم

اي برا   افزار مكاتبرات کليرك نمایيرد. پنجرره     به منظور ارسال فك ، روي نشانه ارسال فك  از نوار اصلی در نرم

خ و شود. این رسمت شامل مشخصات فرستنده، گيرندۀ فك ، مشخصات خود فكر  )تراری   عنوان فك  باز می

  .41باشد)تصویر  فك  ارسالی، می و آدرد فایل ساعت ارسال فك  
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 مشخصات فرستنده 

نمایرد  را ارسال می نماید، و همچنين سمت شخصی که آن اي که فك  را ارسال می در این رسمت نام دبيرخانه

 .شود نمایش داده می

 مشخصات گيرنده 

که ررار است فك  به آنها ارسال شرود را  هایی  توان اضافه نمود. شماره ها را می در این رسمت ليستی از گيرنده

ها اضافه نمایيد. برا کليرك روي    انتخاب نموده و به ليست گيرندهافزار اشخاص  از نرمبا استفاده از کليد انتخاب، 

توانيرد کليرد    مری  ،ها اضافه نمرود. در صرورت انصررا     توان اشخاص جدیدي را به ليست گيرنده کليد اضافه می

که در ليست )ها  ه و از این پنجره خارج شوید. در صورتيكه تمایل به حذ  یكی از گيرندهانصرا  را کليك نمود

گيرندۀ مورد نظر را انتخاب نموده و با کليك روي کليد حذ ، گيرندۀ انتخاب شده را  ،باشيد داشته   وجود دارد

سرت.در صرورتی کره در    افرزار اشرخاص تشرریح شرده ا     هاي دفترچه تلفن در نرم رابليت از ليست حذ  نمایيد.

پنجررۀ سرؤال گشروده     ،دفترچه تلفن براي یكی از کاربران دو شماره فك  شخصی و کراري ذکرر شرده باشرد    

 .تواند یكی از موارد را انتخاب نماید شود و کاربر می می

 ها کارتابل فكس 

ز کرراغذ انجرام   تمام ارتبراطات فكر  یررك سرازمان را برردون اسرتفاده ا      ،فك  افزار همانطورکه گفته شد نرم

شرود و   هرا بره خرارج از سرازمان ارسرال مری       افزار، فكر   دهد. برا استفاده از فك  سرور و از طریق این نرم می

 شوند. هاي ارسال شده به سازمان نيز از همين طریق دریافت شده و در سازمان پخش می فك 

  



 
 

 

 

 راهنمای کارشناسان
Experts Guide 

 مستند کد

41 

 های دريافتی کارتابل فكس 

هراي   نمایيرد، از طریرق مسرئول پخرش فكر        ن کارتابل مشاهده میهایی که در ای لازم است بدانيد فق  فك 

توضيحات، انردازه یرا   هاي دریافتی به ترتيب از سمت چا  دریافتی برایتان ارجاا گردیده است. در ليست فك 

تروان   ساعت و تاریخ ارسال هر فك  را مری ، Caller ID، شمارۀ فك  فرستندهTSIDحجم، تعداد صفحات، همان 

  .42دید)تصویر 

 

هاي تبدیل به  شود که شامل گزینه اي در پایين ليست باز می ها از ليست، صفحه با کليك روي هریك از فك 

باشد. در صفحة توضيحات، توضيحات کلی در مورد فك   نامه داخلی/دریافتی/ارسالی و صفحة توضيحات می

 ... از کليد تبدیل به، عنوان یك نامه ثبت شودکه نياز باشد فك  انتخاب شده به  شود. هنگامی مربوطه دیده می

شود که داراي چند گزینه  اي باز می ها در ليست، پنجره استفاده نمایيد.با کليك راست روي هریك از فك 

 باشد: می

 نمابر مشاهده 

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

 افزار دیدگاه : نرم42تصویر 



 
 

 

 

 راهنمای کارشناسان
Experts Guide 

 مستند کد

42 

 دريافت 

  مربوطه در سيستم خود با انتخاب فایل و کليرك برر گزینره دریافرت صرفحه      براي دریافت و ذخيره فایل فك

 را انتخاب نمایيرد.  Saveو جهت ذخيره آن  Openگردد. براي مشاهده فایل، گزینه  دریافت فایل مربوطه باز می

هایی جهت بزرگ و کوچك کردن اندازه فایرل یرا تغييرر نمرایش آن      در پایين صفحه هر فایل فك  شده گزینه

  وجود دارد.
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 تبديل به جديد 

 توان فك  مورد نظر را بصورت خوانده نشده درآورد.  میتبدیل به جدید  با انتخاب گزینة

 نامه درانتظار 

چنانچه پيشنویسی توس  کارمندي براي شما فك  شود تا در نهایت درانتظار دبيرخانره شرود، بایرد از گزینره     

 ره دبيرخانه مورد نظر را انتخاب و گزینه ثبت را کليك نمایيد.نامه درانتظار استفاده نمایيد. در این پنچ

 ثبت ارسالی 

توانيد فك  دریافتی را خودتران ثبرت ارسرالی نمایيرد. در      چنانچه دسترسی ثبت نامه ارسالی داشته باشيد می

 هاي دریافتی، گزینه ثبت نامه ارسالی را انتخاب نمایيد. کليك راست روي ليست فك 

ده تمامی موارد جهت ثبت نامه در دبيرخانه را با درت پر کنيد. جهت اطلاعات بيشتر به رسمت در پنجره باز ش

 ثبت نامه ارسالی توجه نمایيد. 

 فق  در یك صورت شما لازم است که فك  را ثبت نامه ارسالی نمایيد.

ین صورت لازم است هنگامی که کارمندي از دبيرخانه خودتان، پيشنویسی را براي دبيرخانه فك  نماید، در ا

 پيشنوی  را ثبت نامه ارسالی نمایيد. 

 نامه دريافتی 

هاي دریافتی از خرارج سرازمان را کره توسر       توانيد فك  چنانچه دسترسی ثبت نامه دریافتی داشته باشيد می

هراي   ها برایتان ارسال شرده ثبرت دریرافتی نمایيرد. در کليرك راسرت روي ليسرت فكر          مسئول پخش فك 

 زینه ثبت نامه دریافتی را انتخاب نمایيد.دریافتی، گ

در پنجره باز شده تمامی موارد جهت ثبت نامه در دبيرخانه را با درت پر کنيد. جهت اطلاعات بيشتر به رسمت 

 ثبت نامه دریافتی توجه نمایيد.

 نامه داخلی 

ند از همان دبيرخانه چنانچه پيشنویسی توس  کارمند دبيرخانه خودتان فك  شود تا در نهایت براي یك کارم

 ارسال شود باید از کليد ثبت نامه داخلی استفاده نمایيد
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با انتخاب گزینه نامه داخلی در این پنجره، متن مورد نظر را براي گيرندگان داخلی ارسال نموده و نامره توسر    

 شود. سيستم شماره می

 انتقال 

 گردد. ه شده منتقل میهاي ساخت با انتخاب گزینه انتقال، فك  به پوشه یا زیرپوشه

 افزودن به آرشيو فايل ها و اطلاعات 

افزار در مردیریت   هاي ساخته شده نرم ها و اطلاعات، فایل فك  انتخابی را به پوشه گزینه افزودن به آرشيو فایل

 نماید. ها و اطلاعات منتقل می فایل

 يادداشت 

 روي پيشنوی  مورد نظر یادداشت کنيد. توانيد اردام انجام شده خود را با انتخاب گزینه یادداشت می

 يادآوري 

 هاي یادآوري جدید براي فك  مورد نظر وجود دارد. با انتخاب گزینه یادآوري، امكان تعيين زمان یا زمان

 ارسالی های فكسکارتابل  

هراي   نمایيد که توس  خودتان ارسال گردیده اسرت. در ليسرت فكر     هایی را مشاهده می در این کارتابل فك 

برندي و تاریخ و ساعت ثبرت در سرور هر فكر  را   ارسالی بره تررتيب از سمت چرا گيرندگان، اولویرت، زمان

هرایی   شرود کره داراي گزینره    اي براز مری   ها در ليست، پنجرره  توان دید. با کليك راست روي هریك از فك  می

ا و اطلاعرات، یادداشرت و یرادآوري    هر  همچون مشاهدۀ نمابر، تبدیل به جدید، انتقال، افرزودن بره آرشريو فایرل    

 باشد. می

توان در پایين صفحه شمارۀ فك ، نام گيرنردگان و آخررین وضرعيت     ها در ليست، می با انتخاب هریك از فك 

 .فك )ارسال نشده، در حال ارسال و یا ارسال شده  را مشاهده نمود
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 های دريافتی پخش فكس 

ها در این کاذیه رابليت تبردیل بره    ا پخش فك  ررار دارد. فك این دسترسی در اختيار مسئولين ثبت نامه و ی

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

 گردند. نماید، در این کاذیه مشاهده می اي که از سيستم دیدگاه استفاده می هاي ارسال شده به دبيرخانه فك 

براي سازمان ارسال گردد و گيرنده آن فق  مسئوليت پخش فك  را داشته باشد، بایرد در   درصورتی که فك 

 انتظار دبيرخانه مربوطه شود.

هاي دریافتی را انتخاب نمایيد. در رسمت جسرتجو   براي استفاده از این امكان در نوار اصلی، گزینه پخش فك 

و همچنرين تراریخ ارسرال آن  را وارد کنيرد ترا       TSID، Caller IDمشخصات فك  )پردازش شرده و یرا نشرده،    

فكر  را  توانيرد   ها، در صورت انتخاب کليد مشاهده، می تري انجام گيرد. در پایين ليست فك  جستجوي سریع

 مشاهده نمایيد. همراه مشخصات آن

ثبت ارسرالی  وده و نامه را توس  کارمندي ارسال شده باشد، باید از کليد تبدیل به ارسالی استفاده نم اگر فك 

توس  دبيرخانه دیگري یا از خارج سازمان دریافت شده باشرد بایرد تبردیل بره نامره       کنيد. درصورتی که فك 

گردد. همچنين امكان تبدیل به نامه داخلی شدن یك فكر  نيرز    دریافتی شود زیرا یك نامه وارده محسوب می

 در این پنجره وجود دارد.

کند کره   اي را باز می ریافتی به نامه، اگر فك  بيش از یك صفحه باشد، سيستم پنجرهزمان تبدیل یك فك  د

 متن و پيوست را در تب درست آن ررار دهد. ،در نامه تاکند  ها جدا می فایل متن را از پيوست

ها و عردم ثبرت    جهت ارسال فك  دریافتی به رسمت پردازش شده هاي دریافتی کليد پردازش در ليست فك 

 شود. دریافتی استفاده می فك 
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 کليد پخش 

که نياز نيست در سيستم شماره و تاریخ زده شوند از کليرد پخرش اسرتفاده کنيرد. مكتروب از       هایی براي فك 

گيرد)تصرویر   هاي دریافتی کارمند انتخابی ررار می خارج شده و درکارتابل فك  ي دریافتیها کاذیه پخش فك 

  .49 و 42

 

 

 

 افزار دیدگاه : نرم42تصویر 

 

 افزار دیدگاه : نرم49تصویر 
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 ارمندی شخصیهای ک گروه 

هاي خود را به تعدادي از افراد دبيرخانه یا سرازمان کره برا آنهرا مكاتبره       ها یا پيشنوی  طور معمول شما نامه به

دهيد. در حالت عادي بایرد هرکردام از افرراد را از سراختار      دارید جداگانه و یا همزمان ارسال نموده یا ارجاا می

ترر   این کرار بسريار راحرت   شخصی هاي کارمندي  . با امكان ایجاد گروهدبيرخانه به عنوان گيرنده انتخاب نمایيد

 گيرد. انجام می

هاي کارمندي شما هنگام ارجاا نامه یا پيشنوی ، ارسرال پيشرنوی  و ثبرت نامره و انتقرال هرر مكتروب         گروه

 رسمی بين دبيرخانه به شما کمك می نماید.

صی در پایين سمت راست صفحه راب  کراربري گزینره   منوي شخ توانيد از هاي کارمندي می براي ساختن گروه

توانيد در این رسمت همان تعداد افرادي را که نياز اسرت   شما می هاي کارمندي شخصی را انتخاب نمایيد. گروه

 باشند، در یك گروه کارمندي تعری  نمایيد. اي ارسال گردد و از کاربران سيستم می همزمان براي ایشان نامه

هاي تك نفره شما کارمندانی هستند که شما همرواره   تواند از یك نفر تشكيل شود. گروه ا میهمچنين گروه شم

 با آنان درارتباب هستيد.

 پردازیم: بينيد که به ترتيب به توضيح آنان می در پنجره باز شده چند گزینه می

ده و گزینره جسرتجو را کليرك    تان را وارد نمرو  اید در فيلد عنوان، عنوان گروه چنانچه ربلا گروهی تعری  نموده

 نمایيد.

خواهيد گروه بسازید ابتدا گزینه اضافه را کليك کنيد. با انتخاب این گزینه امكران   چنانچه بار اولی است که می

 اضافه کردن گروه جدید کارمندي وجود دارد.

گزینره اضرافه در   پ  از باز شدن صفحه با انتخاب نام براي گروه کارمندي مورد نظرتران در رسرمت عنروان از    

رسمت اعااء استفاده نمایيد. در این رسمت نيز همانند صرفحات انتخراب گيرنردگان کافيسرت چنرد حرر  از       

حرو  ابتداي اسم فاميل کارمند مورد نظرتان را تایا نموده و از گزینه جستجو استفاده نمایيد تا سيسرتم بره   

توانيد با اسرتفاده از   آن را انتخاب نماید. حال شما می صورت خودکار نام فرد را در ساختار سازمانی پيدا کرده و

هراي   گزینه اضافه ليست افراد مورد نظرتان را مشاهده نمایيد. براي ثبت این گرروه کارمنردي در ليسرت گرروه    

 شخصی شما، کافيست کليد ثبت را انتخاب نمایيد.

 کند. ك میکليدواژه در این رسمت به شما براي جستجوي کارمندان مورد نظرتان کم

 در انتها براي ساخته شدن این گروه، کليد ثبت و درصورت انصرا ، کليد انصرا  را انتخاب نمایيد.
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شرود.   هاي ساخته شده در ليست پرایين نمرایش داده مری    در این صفحه با انتخاب گزینه جستجو، گروه یا گروه

گروه کليرك کررده و گزینره ویررایش را در      چنانچه درنظر دارید گروه ساخته شده را ویرایش کنيد روي عنوان

  .44کند)تصویر  پایين صفحه انتخاب نمایيد. گزینه حذ  در پایين صفحه گروه شما را حذ  می

 

 
 افزار دیدگاه : نرم44تصویر 
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 پيگيری نامه از طريق شماره 

باشرد. پيگيرري نامره از طریرق شرماره برراي        یكی از نيازهاي مهم کاربران این سيستم، امكان پيگيري نامه می

که به محتویات نامه اشرا  دارد و نياز به اطلاا از مورعيت کنونی و چرخه اداري طی شده داشته  کاربري است

 باشد.

دهد که از ارجاعات و دستوراتی که تاکنون روي نامه صادر شده است مطلع گرردد   این امكان به کاربر اجازه می

 .هایی که پاسخگویی به آنها محدودیت زمانی دارد آگاه شود و از نامه

گيرد. با وارد نمودن شمارۀ نامه و شمارۀ انردیكاتور    ها از طریق شمارۀ آنها انجام می این رسمت، پيگيري نامه در 

شرود    توانيد نامه را پيگيري نمایيد. با انتخاب گزینه پيگيري از طریق شماره، پنجرۀ پيگيري نامه باز می نامه می

 که شامل دو رسمت است.
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 اطلاعات داخلی 

ورتی که نامه داخلی بوده )به این معنی که نامه در سيستم ثبت شده و داراي انردیكاتور و شرماره نامره از    در ص

  .45باشد  در این رسمت مشخصات نامه را براي پيگيري وارد نمایيد)تصویر  خود سازمان می

 

 اطلاعات خارجی 

آن از طریق شماره نامه در سازمان مبردأ و  در صورتی که نامه از خارج سازمان وارد شده باشد و امكان پيگيري 

 یا شماره دبيرخانه مرکزي باشد، در این رسمت مشخصات نامه را وارد نمایيد.

 براي پيگيري نامه مورد نظر با وارد کردن اطلاعات نامه، گزینه نمایش را کليك نمایيد.

ر رسمت پيگيري امكران پيگيرري   شود و د  گردش نامه در سازمان به صورت یك نمودار درختی نمایش داده می

توان تاریخ ثبرت    ها و کليك روي آن می اي از ارجاا نامه وجود دارد. با انتخاب هریك از سمت نامه در هر مرحله

نامه، تاریخی که نامه براي آن سمت ارسال شده و تاریخی که کارمند منصوب به آن سمت، نامه را رؤیت نموده 

مهلرت  جاا دهنده )کاربر متصرل بره همران سرمت کره نامره را ارجراا کررده  و         و همچنين اولویت نامه، نام ار

 دستور ارجاا، را مشاهده نمود. پاسخگویی

یك مورد استثنا وجود دارد که اگر سمت کسی را در ساختار پيگيري نبينيد حتمرا نامره بره صرورت رونوشرت      

 مخفی به ایشان ارجاا شده و کسی امكان مشاهده پارا  را ندارد.

 افزار دیدگاه : نرم45تصویر 
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خواهيد دیگران از دستور شما مطلرع   که نمی  وشت مخفی در این سيستم مانند روش غير مكانيزه در موارعیرون

شوند کاربرد دارد و توضيح آنكه سمت و نام کاربر ارسال کننده و گيرنرده نامره در سراختار پيگيرري مشرخص      

 وانند مشاهده کنند.ت شود و فق  شخص گيرنده و فرستنده در تاریخچه نامه شرح ارجاا را می نمی

 ها( )نامه گيری گزارشجستجو و  

رجروا از طریرق    هرا و پاسرخگویی بره اربراب     یكی از امكانات مهم این رسمت امكان بررسری روي گرردش نامره   

هراي داده شرده بره     ها با توجه بره دسترسری   باشد. همچنين در این رسمت امكان ویرایش نامه گيري می گزارش

 کاربر وجود دارد.

هرا   گيرري نامره   گيري نامه کليك نمائيد. پنجره جسرتجو و گرزارش   ابزار روي گزینه جستجو و گزارش در منوي

 شود. مانند شكل صفحه بعد باز می
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هاي مرورد نظرر را جسرتجو نمرود. پنجررۀ       توان نامه یا نامه  با در دست داشتن مشخصات و یا شروب خاصی می

صات نامه، مشخصات گيرنده، فرستنده و مشخصات نامره  هاي اصلی مشخ گيري شامل رسمت جستجو و گزارش

ایرن شرروب    گيرند. در ضمن ورود هيح یرك از    باشد. شروب مورد نظر در فيلدهاي مربوطه ررار می  دریافتی می

  .46نيست)تصویر   الزامی 

 

 

 مشخصات نامه 

ستجو نمروده و شررب جسرتجو،    هایی را ج شود که نامه و یا مجموعه نامه  این رسمت در صورتی پر می فيلدهاي 

 شود.  اند پر  تواند در فيلدهایی که ذیلا  توضيح داده شده  این اطلاعات می اطلاعاتی از نامه باشد. 

 محدوده 

هراي   باشند. انتخاب گزینه همه، تمرامی نامره    هاي موجود در سيستم شامل دریافتی، ارسالی و یا داخلی می نامه

 دهد. ثبت شده را نمایش می

 دهد. ها را براساد چندگزینه پر شده و یا یكی از موارد می امكان جستجوي نامه "يا" و "و" رهايعملگ

 افزار دیدگاه : نرم46تصویر 
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 امنيت 

 هاي متفاوتی مانند عادي یا محرمانه باشند. توانند داراي امنيت ها براساد تعری  در سازمان می نامه

 نوع نامه 

 داري، فكسی، پستی و یا تبليغاتی داشته باشد.تواند انواا مختلفی مانند ا براساد تعری  در سازمان، نامه می

 اولويت 

شروند وارد    هاي مختل  با عباراتی مانند عادي، آنری و یرا فروري مشرخص مری      ها که در سازمان نوا اولویت نامه

 گردد.  می

 ثبت کننده نامه 

 تواند بر اساد نام کامل و یا رسمتی از عنوان ثبت کننده نامه باشد. جستجوي نامه می

 كاتوراندي 

 نماید.  نوا و نام دفتر اندیكاتوري که نامه در آن ثبت شده را مشخص می

 دبيرخانه 

مورد نظر خود را جستجو نمایيد. این مرورد احتيراج بره دسترسری       هاي دبيرخانه این امكان وجود دارد که نامه

 ها را دارد. هاي زیرمجموعه و یا سایر دبيرخانه جستجو در دبيرخانه

 بايگانی 

توان در سراختار بایگرانی نامره را جسرتجو نمرود. امكران جسرتجوي         خص نمودن دبيرخانه مورد نظر، میبا مش

 هاي بایگانی، با علامت سه نقطه در کنار گزینه بایگانی وجود دارد. تر پوشه آسان

 از تاريخ، تا تاريخ 

 ده باشند.هایی است که در یك بازه زمانی مشخص ثبت ش گيري از نامه این رابليت براي گزارش
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 مسلسل از، مسلسل تا 

اند. مسلسل به معنی شرماره بعرد    ها ثبت شده هایی که در بين این شماره گيري از نامه این رابليت جهت گزارش

 باشد. از مميز یا همان اندیكاتور می

 شماره پيگرد 

 .نامه وجود داردشود امكان جستجوي  اي که جهت پيگيري نامه در اطلاعات ثبت نامه داده می از طریق شماره

 وضعيت پيگرد 

 توان نامه را جستجو نمود. ایست می از طریق وضعيت پيگرد نامه که این نامه در چه مرحله

 شماره نامه 

 توان از این امكان استفاده نمود. اي که شماره کامل آن را در اختيار دارید می گيري از نامه براي گزارش

 موضوع 

 شود.  و یا موضوا نامة خاص مورد نظر، در این رسمت وارد می ها کليد واژه خاصی در موضوا نامه

 خلاصه 

 توانيد در این رسمت وارد نمایيد. ها واژه خاصی را به خاطر دارید می در صورتی که از خلاصه نامه

 کليد واژه 

کلمرات   توان از این فيلد استفاده نمود. این جملات یا تر نامه می با نوشتن کلمات کليدي براي جستجوي راحت

 توس  مسئول ثبت نامه باید ربلا وارد شده باشد.

 مشخصات فرستنده 

توان در رسرمت عنروان نرام و     باشد. می  شان دهندۀ نام دبيرخانه و سمت کارمندي که نامه را ارسال نموده مین

 سمت فرد فرستنده و یا همان اماا کننده نامه را وارد نمود.
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 مشخصات گيرنده 

باشرد. چنانچره گيرنرده نامره شرخص       انه و سمت کارمندي که نامه را دریافت نموده، مینشان دهندۀ نام دبيرخ

 باشد در رسمت عنوان سمت یا نام گيرنده و همچنين نام شرکت یا سازمان گيرنده را وارد نمایيد. خارجی می

 مشخصات دريافتی 

رکزي، شمارۀ وارده نامه، تاریخ در این رسمت با وارد کردن مشخصات نامه دریافتی که شامل شمارۀ دبيرخانة م

 باشد امكان جستجوي نامه وجود دارد. نامه می

براي عبور از یك حر  و چنرد   %و  Wildcardتوانيد با علائم  شود که می در پایين صفحه جستجو، یادآوري می

 حر  استفاده نمایيد.

هراي سرتاره    Wildcardها مانند باشند وليكن نحوه عملكردآن میData base  مخصوص هايWildcard این علائم 

 و.. در سيستم عامل است.

 کنرد، بره طرور مثرال:     )آندرلاین : استفاده از این علامرت، گرذر از یرك حرر  را برراي شرما امكانپرذیر مری         _

باشد و فراموش شده است که مجوز چنردم اسرت، کرافی اسرت      مصوبه دولت می 2موضوا مورد نظرصدورمجوز

 در فيلد موضوا تایا کنيد تا نامه مورد نظر را جستجو کند.مصوبه دولت را  _صدور مجوز

 کند. پذیر می % )درصد  : استفاده از این علامت، گذر از چند حر  را براي شما امكان

لازم به ذکر است چنانچه از این علائم در ابتدا و آخر موضوعات استفاده نمایيرد، امكانرات جسرتجو را بره نحرو      

 .کند دیگري نمایان می

توانيد مشاهده   هاي خواسته شده را می با کليك روي کليد جستجو تمام نامه ،این مشخصات از وارد نمودن  پ 

 این پنجره روي کليد بستن کليك نمایيد. نمایيد. براي بستن 

 ها مشاهده و ويرايش و پيگيري نامه 

سرت، هرر سرطر نشران دهنرده      در ليشود.  هاي ثبت شده در دبيرخانه نمایش داده می در این صفحه ليست نامه

، تاریخ ثبت نامره، وجرود   نامه اطلاعات یك نامه است. به ترتيب از سمت چا موضوا، اولویت، فرستنده، شماره

هرا براسراد ایرن اطلاعرات امكانپرذیر       نامه (Sorting)سازي  امكان مرتب توان دید.  پيوست هر نامه را میمتن و 

 شوند. ها به صورت صعودي یا نزولی مرتب می خصات ذکر شده، نامهاست به طوریكه با کليك بر هرکدام از مش
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با راست کليك روي نامه امكان نمایش نامه ،پيگيري ،تهيه پيشنوی  ،تهيه نامه ارسالی ،تهيه نامه داخلی ،تهيه 

 نامه مشابه ،بایگانی و مراجع فراهم می باشد.

دهرد. در پنجرره نامره امكران      امه را بره شرما مری   دو بار کليك روي هر نامه، امكان مشاهده متن و مشخصات ن

پيگيري نامه و مشاهده مشخصات و همچنين تاریخچه نامه را داریرد. عرلاوه برر همره اینهرا درصرورت داشرتن        

 .نمایيد ها در پایين صفحه نمایش نامه کليد ویرایش را نيز مشاهده می دسترسی ویرایش نامه

 ويرايش نامه 

ها  هاي مختل  براساد دسترسی یش تمامی مشخصات نامه بجز شماره نامه در تبدر پنجره ویرایش امكان ویرا

 وجود دارد.

خرارج نمرود.   آنهرا    توان نامه را از کارتابرل  می چنانچه گيرنده و فرستنده نامه از کارمندان داخل سازمان باشند،

 .نامه را مشاهده نكرده باشد صورتی امكانپذیر است که دریافت کننده نامه هنوز لازم به ذکر است این امر در

 انديكاتور ساختارتعريف  

هراي خرود    باشد. هر دبيرخانه براي نامه میهم اختيار مسئول دبيرخانه  این دسترسی به غير از راب  سيستم در

هاي وارده و صادره و حتی داخلری دبيرخانره    ها براي نامه شماره نماید. این پيش شماره ثابتی استفاده می از پيش

 گيرند. ها پ  از این پيشوندها شماره می شگی بوده و نامههمي

توانيرد برراي    همان صورت وجود دارد. در ایرن رسرمت مری    در سيستم مكانيزه، امكان تعری  این اندیكاتورها به

 هاي داخلی دبيرخانه )از یك کارمند به کارمند دیگري در همان دبيرخانه  اندیكاتور جدا تعری  نمایيد. نامه

تروان انردیكاتور جردا از هرم تعریر  نمایيرد. برراي سراختن          هراي صرادره و وارده نيرز مری     ن براي نامههمچني

 اندیكاتورهاي مربوطه، گزینه تعری  ساختار اندیكاتور در منوي ابزارها را انتخاب نمایيد.

انردیكاتور   در پنجره باز شده، در سمت راست صفحه، روي اسم دبيرخانه مورد نظر کليك راست نموده و گزینه

 جدید را کليك نمایيد.

شماره و نام اندیكاتور خود را به ترتيب وارد نمایيد. لازم اسرت   در رسمت مشخصات، در فيلد کد و عنوان، پيش

در این رسمت نوا اندیكاتور خود را تعيين نمایيد. انواا اندیكاتور، شرامل دریرافتی، ارسرالی، دریافتی/ارسرالی و     

 باشد. ل میداخلی و همچنين غيرفعا
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چنانچه توضيحی در مورد پوشه مورد نظر لازم است، در رسمت توضيحات وارد نمایيد. در نهایت گزینه ثبت را 

کليك نمایيد. در سمت راست صفحه در زیر اسم دبيرخانه اندیكاتور جدید، اضافه شده است. برا کليرك راسرت    

 افزودن اندیكاتور جدید وجود دارد. روي هر اندیكاتور امكان کپی، چسباندن، برش، حذ  و همچنين

شرود و دیگرر    آوري مری  دفاتر اندیكاتور سال گذشته در سازمانها پ  از گذشت چند ماه از سرال جدیرد جمرع    

شود. این امكان در سيستم مكانيزه بصورت غيرفعال نمرودن انردیكاتور امكانپرذیر     اي در این دفاتر ثبت نمی نامه

 باشد. می

تروان   دیكاتور ساخته شده امكان تعيين شماره نامه وجود دارد. با انتخاب این گزینه مری در کليك راست روي ان

هاي بعردي را پشرت سررهم     اي که ثبت شده است را وارد نمود تا سيستم از این پ  شماره شماره آخرین نامه

 وارد نمایيد.

چه خواسته باشريد کره یرك یرا چنرد      اندازي سيستم مكانيزه و از آن پ  چنان تعيين شماره نامه، یك بار با راه

  .47شماره براي خود رزرو نمایيد، کاربرد دارد)تصویر 
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 ساختار بايگانی تعريف 

تروان سراختار بایگرانی     باشرد. مری   اختيار مسئول بایگانی دبيرخانه می این دسترسی به غير از راب  سيستم، در

ب گزینه تعری  ساختار بایگانی از منروي ابزارهرا، در   مربوب به هر دبيرخانه را در این رسمت وارد نمود. با انتخا

 پنجره باز شده، روي اسم دبيرخانه مربوطه کليك راست نموده و گزینه پوشه جدید را انتخاب نمایيد.

در رسمت مشخصات، در فيلد عنوان، نام پوشه جدید خود را وارد نمروده و چنانچره توضريحی در مرورد پوشره      

 ت توضيحات وارد نمایيد. درنهایت گزینه ثبت را کليك نمایيد.مورد نظر لازم است در رسم

شود. با کليك راسرت روي هرر پوشره     در سمت راست صفحه در زیر اسم دبيرخانه پوشه ساخته شده، اضافه می

بالاي صفحه در سرمت راسرت،    امكان کپی، چسباندن، برش، حذ  و همچنين افزودن پوشه جدید وجود دارد.

لازم به ذکر اسرت کره    دهد. هاي ساخته شده را می تر پوشه و یا زیرپوشه كان جستجوي آسانگزینه کليدواژه ام

باشد)تصرویر   ساختار بایگانی ساخته شده در هنگام ثبت نامه )ارسالی، دریافتی و یا داخلی  رابرل مشراهده مری   

48.  

 

 افزار دیدگاه : نرم48تصویر   
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 سازي کارتابل سفارشی 

و بایگرانی   ختار کارتابرل را برا سرليقه خرود سفارشری سراخته      سا دتوان  میها، هر کاربر  در نماي درختی کارتابل

هایی برا موضروعات دلخرواه برراي جسرتجوي       . منظور از بایگانی شخصی، تعری  پوشهشخصی براي خود بسازد

هراي شخصری بره هريح عنروان       لازم به ذکر است که عدم تعری  این بایگانیباشد.  تر مكتوبات روزمره می آسان

هرا و یرا    توانيرد نامره   ینماید و شما با اسرتفاده از امكانرات جسرتجو در سيسرتم مر      اد نمیخللی در کار شما ایج

 انجام دهيد. ها به راحتی جستجو نموده و اردامات لازم را روي آن مكتوبات خود را

، در فيلرد خرالی   «پوشره جدیرد  »فرض کارتابل و انتخراب گزینره    هاي پيش با کليك راست روي هریك از پوشه

در  ، پوشره جدیرد افرزوده شرده و    «ثبرت »کردن عنوان پوشه مورد نظر وجود دارد. با انتخاب گزینه  امكان وارد

 . 43کليك نمایيد)تصویر « بستن»صورت انصرا  باید روي کليد 

 

 افزار دیدگاه : نرم43تصویر   
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شرود کره برا کليرك روي آن      با ساخته شدن پوشه جدید در کنار کارتابل مورد نظرر علامرت بعرلاوه دیرده مری     

 شوند. نمایش داده می هاي ساخته شده پوشه

هاي ساخته شده در ساختار کارتابل، امكان تغييرر نرام آنهرا وجرود دارد. برا       با کليك راست روي هریك از پوشه

تروان نرام پوشره مرورد نظرر را تغييرر         ، در کليك راست روي پوشه ساخته شده، مری «تغيير نام»انتخاب گزینه 

 . 51)تصویر داد

 

 

هرا   هاي موجود در پوشه مورد نظر جهت انتقال به سایر پوشره  کليه نامه« ل محتویاتانتقا»با کليك روي گزینه 

 گيرد. شود و با انتخاب پوشه این انتقال صورت می انتخاب می

، در کليك راست روي پوشه مورد نظر، امكران حرذ  پوشره وجرود دارد. ربرل از      «حذ »با کليك روي گزینه 

این پوشه امكان بازیابی وجود   دهد که در صورت حذ   کاربر اخطار می شود که به  اي باز می حذ  شدن، پنجره

« خير»شود و در صورت انصرا  باید کليد  ، پوشه مورد نظر حذ  می«برله»ندارد. در صورت کليك روي گزینه 

 .را انتخاب نمایيد

توضريحاتی داده  « یتنظيمرات شخصر  »افزار و کاربري آسانتر، در مورد گزینه  سازي نرم در ادامه، جهت شخصی

 شود. می

 افزار دیدگاه : نرم51تصویر 
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 تنظيمات شخصی 

باشرد. برا    یكی از امكانات مهم سيستم، دسترسی کاربر به ایجاد تغييرات در نحوه نمایش گرافيكی سيسرتم مری  

شود. در ایرن منرو    مورد نظر باز می  از منوي عمومی یا منوي شخصی پنجره« تنظيمات شخصی»انتخاب گزینه 

Tab 52)تصویر شود ارائه می د که توضيحات مربوب به هر کدام به تفصيلشو می  هاي متفاوتی دیده . 

 

 افزار دیدگاه : نرم52تصویر   
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 Tab تنظيمات 

باشد، در  استفاده می توانيد زبان استفاده خود را از سيستم، که به زبان فارسی و انگليسی رابل در این پنجره می

ها به زبران مربوطره    کليدها و گزینهافزار، فق   تغيير دهيد. لازم به ذکراست که با تغيير زبان نرم« زبان»رسمت 

   52)تصویر . شوند نمایش داده می

 

 

صفحه راب  کاربري خود را بره دلخرواه تغييرر داده و از پرانزده رنر         Theme)توانيد رن  زمينه  همچنين می

 موجود در سيستم استفاده نمایيد.

دهيد. منظور از  ت مورد نظر خود را ررارتوانيد براي نحوه باز شدن منوي ابزار و منوي عمومی، افك همچنين می

منوي ابزار، باز شدن منوي سمت راست صفحه راب  کاربري و منظرور از منروي عمرومی، براز شردن و نمرایش       

 باشد منوهاي بالاي صفحه راب  کاربري می

ك از تان هنگرام ورود بره سيسرتم، کردامي     فرض افزار پيش همچنين این امكان وجود دارد تا مشخص نمایيد نرم

 باشد.« دیدگاه»افزاري  هاي مجموعه نرم سيستم

باشد. زمانيكه سيستم عامل کامپيوتر استفاده کننده، امكان تایا فارسری   سيستم داراي دو نوا صفحه کليد می

استفاده نمایيد. در غير اینصورت زمانيكه که کراربر بره امكران     Windowsتوانيد از صفحه کليد  داشته باشد می

 افزار دیدگاه : نرم52تصویر 
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توان از صفحه کليد دیدگاه استفاده نمود.لازم بره ذکرر اسرت برا اسرتفاده از ایرن        نيازمند است میتایا فارسی 

هایی که هيچگونه نسخه فارسی ساز را ندارنرد نيرز، تایرا فارسری انجرام       امكان شما رادر هستيد روي کامپيوتر

 دهيد.

بر وجود دارد. برا تعيرين تقرویم مرورد     در این پنجره امكان تعيين تقویم )ميلادي، فارسی، رمري و...  توس  کار

 شود. نظر تاریخ ارسال و ثبت مكتوبات با همان تقویم مشخص می

چنانچه در ساختار سازمان، کاربري داراي چند سمت باشد و یا چند کارتابل در اختيار داشته باشرد، در پنجرره   

هرا در داخرل صرفحه رابر       فرض، جهت ترتيب ررارگرفتن کارتابل تنظيمات شخصی، امكان تعری  سمت پيش

هراي   هرا و فكر    هرا، پيشرنوی    فرض فرستنده، در نامره  کاربري )صفحه اصلی  و همچنين انتخاب سمت پيش

 ارسالی وجود دارد.

افزار مكاتبات وجود دارد که در صورت عدم حاور در محرل کرار، بردون     لازم به ذکر است که این امكان در نرم

ها  در اختيار کراربر   دیگري بدهيد، کارتابل مكتوبات رسمی خود را )منهاي پيام اینكه رمز عبور خود را به کاربر

 مورد نظر خود ررار دهيد.

نمرایش  »شروند و پر  از برداشرتن تيرك      صورت خودکار یادآوري می مكتوبات ارسال شده به کارتابل کاربر، به

 شود. بري نمایش داده می، فق  تعداد مكتوبات دریافتی در پایين صفحه راب  کار«خودکار یادآور

لازم به ذکر است که مكتوبات ارسال شده براي شرما، مسرتقيما  در کارتابرل مربروب بره همران مكتروب )نامره         

دریافتی، پيشنوی  دریافتی، پيام دریافتی و ...  رابل مشراهده بروده و یرادآوري سيسرتم بره درخواسرت شرما        

 تواند نمایش داده شود. می

ها در ليسرت   د که با برداشتن تيك نمایش خودکار یادآور در این رسمت، همچنان نامههمچنين لازم است بداني

 کارتابل وجود دارند.

توان تيك گزینه عدم پخش صداي یادآور را فعرال   شود می آوري پخش می به منظور حذ  صدایی که ضمن یاد

 کنيم.

را انتخراب و در فيلرد   « تغييرر رمرز  »ینه توانيد رمز ورود خود را تغيير دهيد. گز در پنجره تنظيمات شخصی می

اول، رمز فعلی خود و در فيلدهاي بعدي، رمز جدید خود را دوبار وارد نمروده و سرپ  روي گزینره تغييرر رمرز      

بروده و حرداکثر آن شرانزده     کراراکتر کليك نمایيد. حدارل تعداد کاراکترهاي مورد استفاده در رمز عبرور، پرن    

 ت تغيير رمز عبور از ترکيب حر  و عدد هر دو با هم استفاده نمایيد.باشد. همچنين جه می کاراکتر
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 Tab  مربوط بهHotkey هاي کاربر 

هرایی را کره هنگرام کرار برا       ترین جملره  توانيد تا دوازده مورد از پراستفاده ، می«هاي کاربرHotkey»در رسمت 

منظرور اسرتفاده از ایرن     صاص دهيرد. بره  کليد خود اخت صفحه F12تا  F1سيستم به آنها نياز دارید به کليدهاي 

کليد استفاده نمایيد. این کليدها در هر رسرمت از سيسرتم کره امكران تایرا       را در صفحه Fها، کليدهاي  جمله

  .59باشند)تصویر  کردن وجود دارد رابل استفاده می

 

 افزار دیدگاه : نرم59تصویر   
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 خروج از سيستم 

بهتر است از سيستم خارج شرویم.   ،ایمنی بيشتر زمانی که نياز ما به کاربري سيستم به پایان رسيد، براي حفظ 

  .54گویيد از سيستم خارج شوید)تصویر   حتی زمانی که براي مدت کوتاهی رایانه خود را ترك می

 

 

 

 افزار دیدگاه : نرم54تصویر 



 

 

 


