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س اب  یيیيآشناآشنا: : ١١لصف لصف    ييون ادارون ادارییستم اتوماسستم اتوماسییس اب
ھا ھا   در این راھنما سعي شده روش استفاده از سیستم اتوماسیون اداري و كنترل گردش الكترونیكي نامھدر این راھنما سعي شده روش استفاده از سیستم اتوماسیون اداري و كنترل گردش الكترونیكي نامھ

افزار تمامي ابزارھایي كھ براي انجام كارھاي اداري مورد نیاز است در قالبي افزار تمامي ابزارھایي كھ براي انجام كارھاي اداري مورد نیاز است در قالبي   در این نرمدر این نرم. . ده شودده شودتوضیح داتوضیح دا
اند بھ اند بھ   بھ ھمین منظور امكانات فراواني كھ در این سیستم تعبیھ شدهبھ ھمین منظور امكانات فراواني كھ در این سیستم تعبیھ شده. . ساده در اختیار شما قرار گرفتھ استساده در اختیار شما قرار گرفتھ است

امید است با مطالعھ این امید است با مطالعھ این . . بندي شده و با ظاھري آسان و مناسب طراحي گردیده استبندي شده و با ظاھري آسان و مناسب طراحي گردیده است  صورت كاملا طبقھصورت كاملا طبقھ
  ..راھنما بتوانید كلیھ كارھاي اداري خود را از طریق این نرم افزار  بھ سھولت انجام دھیدراھنما بتوانید كلیھ كارھاي اداري خود را از طریق این نرم افزار  بھ سھولت انجام دھید

  نرم افزارنرم افزار  يياجرااجرا  --١١--١١

ويژگي مهم اين نرم افزار طراحي تمامي قسمت هاي آن در محيط وب است و لذا هم از طريق شبكه محلي 
براي اين منظور لازم است .كه معروف اينترنت ميتوان از آن استفاده نمودو هم از طريق شبكه هاي راه دور مانند شب

پيشنهاد ما اين . استفاده نمائيد FireFoxو يا  Internet Explorerاز يكي از مرورگرهاي متدوال صفحات وب همچون 
ن مرورگرها يك مسلما آشنايي بيشتر شما با اي. استفاده شود FireFoxاست كه ترجيحا از مرورگر قوي و مناسب 

  .امتياز در راستاي افزايش تطابق با نرم افزار و تسلط كاري در استفاده از نرم افزار مذكور محسوب خواهد شد

  ستمستمییورود بھ سورود بھ س  --٢٢--١١

خود را در صفحه ورود  كلمه عبوركلمه عبورو  كاربركاربر  نامنامبراي ورود و استفاده از سيستم اتوماسيون اداري، ابتدا بايد 
نام كاربر و يا كلمه عبور نام كاربر و يا كلمه عبور  ""ر صورتيكه نام كاربر و يا كلمه عبور شما اشتباه باشد، پيغام د .به سيستم وارد نماييد

توانيد براي  ايد مي در صورتيكه نام كاربر و يا كلمه عبور خود را فراموش كرده. گردد ظاهر مي ""باشدباشد  ميمي  نامعتبرنامعتبر
  .حل مشكل از مدير سيستم كمك بگيريد

  

 .به سیستم توماسیون اداری پیوند خوش آمديد



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۲ 

 

مختلف آن را  يو ما قسمت ها گردد اي مانند تصوير زير براي شما ظاهر مي پس از ورود شما به سيستم، صفحه
  .دهيم يدر زير شرح م

  
ورود به سيستم  يصفحه  ،پس از تاييد خروج کهخروج از سيستم از اين گزينه استفاده مي کنيم  يبرا. ۱

  .شود ينمايش داده م

  .پردازيم يمکه در ادامه به شرح آن  کنيم يبه تنظيمات از اين گزينه استفاده م يدسترس يبرا. ۲

  .شود يفردا باشد در اين قسمت نمايش داده م امروز يا يبرا يها تاريخ ياد آور ياگر در قسمت يادآور .۳

  :شود در اين قسمت به ازاي هر سمت چهار نوع اطلاعات نشان داده مي. ۴

  



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۳ 

 

اين سمت به كارتابل وي شامل نامه هايي كه پس از آخرين ورود كاربر با : هاي جديد نامه •
  .ارسال شده اند

 در دست اقدام ينامه ها •

شامل نامه هايي كه كاربر با سمت فعلي در مورد آنها پيگيري مي : هاي مورد پيگيري شما نامه •
 .كند

شامل نامه هايي كه كاربر يا كاربران ديگري انتظار انجام عمل : مورد پيگيري از شما هاي نامه •
 .ا از كاربر جاري با سمت فعلي دارندمقتضي در مورد آنها ر

و  چهار سربرگ وجود دارد که نسبت به اختيارات کاربر تغيير خواهد کرد يدر اين قسمت در حالت کل. ۵
  .آن هستند ياست که همه کاربران قادر به مشاهده  يسربرگ کارتابل تنها سربرگ

  .شود يد نشان داده ما سيستم هستنکه در حال کار ب يدر اين قسمت تعداد کاربران. ۶

بديهي . در هر مكاني از سيستم دوباره به صفحه ي اصلي باز گرديد پيوندشما مي توانيد با فشردن . ۷

  .است كه اين عبارت در نسخه ي مورد استفاده ي شما نام سازمان متبوعتان خواهد بود

ستم را مشاهده كرده و هر ليستي از سمتهاي موجود خود در سي تغيير سمتشما مي توانيد با فشردن . ۸
  .كدام را به دلخواه انتخاب نماييد

شما مي توانيد انتقادات و پيشنهادات خود را از اين طريق به سمع و نظر مسئولان و تهيه كنندگان . ۹
  .سيستم برسانيد

  انواع نامھانواع نامھ  --٣٣--١١

  :در اين سيستم سه نوع نامه وجود دارد

 )داخلي(نامه غير ثبتي  •

 نامه وارده •

 ادرهنامه ص •



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۴ 

 

اي ايجاد نماييد كه بدست يكي از همكاران شما برسد، به اين نامه،  در صورتيكه شما بخواهيد نامه :ينامه غير ثبت
  .شود يگفته م ييغيرثبتغيرثبتنامه نامه 

يا از دبيرخانه ي سمت جاري شما به  شوند هايي كه از يك سازمان خارجي وارد سازمان شما مي نامه: نامه وارده
  .شود يگفته م نامه واردهنامه واردها به آنها اصطلاح سازمان ارسال شده باشد، دبيرخانه ي ديگري در

يا از دبيرخانه اي ديگر در سازمان شما وارد  از سازمان شما به خارج ارسال گردد ياگر نامه ا: نامه صادره
نامه نامه  به آن ،)در سازمانهايي كه چندين دبيرخانه دارند(دبيرخانه اي كه سمت جاري شما عضو آن است شده باشد

  .شود يگفته م صادرهصادره

  

  

  

  



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۵ 

 

  

  استفاده از کارتابلاستفاده از کارتابل  ::٢٢لصف لصف 
  مشاھده کارتابلمشاھده کارتابل  --١١--٢٢

اين گزينه  يکليک نماييد با کليک بر رو در پانل سمت راست کارتابلکارتابلگزينه  يبل خود بر رومشاهده کارتا يبرا
  .گردد يم ظاهرشما  يمانند تصوير زير برا يصفحه ا

  
 ستون است که يکه شامل تعداد دهد يشما را نشان م به کارتابلشده فرستاده  ياين قسمت نامه ها. ۱

 يو با کليک مجدد به صورت نزول يعنوان ستون ها کليک نماييد محتويات آن به صورت صعود ياگر بر رو
 ، تعداد صفحات و همچنين شمارهستيموجود در ل يکادر تعداد نامه ها يبالا يدر نوار آب. شود يمرتب م
مورد نظر در کادر متن، صفحه مربوطه را  يتوانيد با تايپ شماره  يکه م شود ينشان داده م فعال ي صفحه
   .  ببينيد



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۶ 

 

  :پردازيم يبه ترتيب از سمت راست به شرح آن ها م در اين جا  

v دهد که نامه بيشتر از يک بار به کارتابل  يباشد نشان م علامت  يدر ستون اول دارا ياگر نامه ا
 .ستفرستاده شده ا

v کنيدرا انتخاب  مورد خود نامه يدتوان يم ستون دومعلامت در  يبا استفاده از کادر ها. 

v  ) که  نامه خوانده نشده يباشد يعن علامت  يدارا يدر ستون سوم اگر نامه ا :)  نشده/نده شدهاخو
ه نام يباشد يعن علامت  يو اگردارا کمرنگ است يدر اين صورت رديف نامه به رنگ خاکستر

اين  يو با کليک بر رو شود يپر رنگ م يو رديف نامه به رنگ خاکسترحداقل يک بار خوانده شده 
 .شود يآيکون متن نامه نمايش داده م

v  )شده اين کار از علائم زير استفاده  يشود که برا يم نشان داهدر اين ستون نوع نامه  :) نوع نامه
  :است

 )يتايپ(ينامه غير ثبت :  •
 ردهنامه وا:  •

 نامه صادره : •

 غاميپ : •

v  )شود يآن نشان داده م يبرا  باشد علامت  يضميمه الکترونيک يدارا ياگر نامه ا :) پيوست. 

v نامه درج شده است يدر اين ستون شماره ثبت :ستون شماره. 

v با  نيزشود و  ينامه در نظر گرفته شده است نوشته م يکه برا ين ستون موضوعيدر ا :ستون موضوع
 .شود يده نامه نشان داده ميا چکهک از نامه يهر  يار دادن ماوس بر روقر

v در اين ستون نام فرستنده نامه نوشته شده است :ستون فرستنده.  

v شود يدر اين ستون شرح دستور ارجاع دهنده نشان داده م :ستون شرح ارجاع. 

v تاريخ مهلت در اينجا نشان داده  نامه تعيين کرده باشدپاسخ  يبرا ياگر ارجاع دهنده مهلت :ستون مهلت
 .شود يم

v شود يدر اين ستون تاريخ ارجاع نامه نشان داده م :ستون تاريخ ارجاع. 

v  )باشد  يپيگير يدارا يکند اگر نامه ا يرا مشخص م ياين ستون وضعيت پيگير :)يوضعيت پيگير
 .شود يآن نشان داده م يبرا علامت 

v  )باشد يوضعيت نامه است که به شرح زير م ينده اين ستون نشان ده : )وضعيت نامه: 



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۷ 

 

 باشد ينم ينامه در حالت خاص :يعاد •

 .نويس قرار دارد و هنوز به قطعيت نرسيده است نامه در حالت پيش : •

 .نامه بايگاني شخصي شده است : •

 .نامه از كارتابل حذف شده است و اكنون در سطل بازيافت قرار دارد : •

 .ستنامه در دبيرخانه ا : •

 .نامه در اختيار دستيار است : •

  .خود انجام دهيد ينامه  يمختلفي را بر رو يبا استفاده از اين نوار ابزار شما مي توانيد کار ها. ۲

  
v کنيد  يفرستاده شده به کارتابل خود را به روز رسان يتوانيد نامه ها يبا اين دکمه م :)(يبه روز رسان

شما ارسال شده است به کارتابل  يايي که بعد از ورود به سيستم برابا انتخاب اين دکمه نامه ه ييعن
 يداشته باشيد اين دکمه به صورت چشمک زن به شما اطلاع م يشود و اگر هم نامه ا يشما اضافه م

 .دهد

v گردد يشما ظاهر م يبرا با عنوان نمايش سابقه با انتخاب اين دکمه تصوير زير :)(سابقه. 

  



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۸ 

 

  .بقه بايد نامه مورد نظر را از ليست انتخاب نمودديدن سا يبرا 

با نمايش نام فرستنده به همراه  يهمانطور که در تصوير مشاهده مي شود سابقه نامه به صورت درخت
فرد مورد نظر  يشود، همچنين با نگه داشتن ماوس بر رو يکه نامه در کارتابل فرستنده دارد نشان داده م يوضعيت

 يداده م نشان و تاريخ و ساعت ارسال نامه درباره فرستنده يشتريکه در آن اطلاعات بشود  يظاهر م يکادر
   .شود

  .روند يو چاپ سابقه به کار م يبازگشت به صفحه اصل يدو دکمه بازگشت و چاپ برا

v توانيد از اين گزينه استفاده کنيد يديگر م يبه شخص يا گروه يارجاع نامه انتخاب يبرا :)(ارجاع 

    ..توان ارجاع دادتوان ارجاع داد  يييغام را نميغام را نمپپ  ::نکتهنکته

 .گردد يشما ظاهر م يبا انتخاب اين دکمه تصوير زير با عنوان ارجاع نامه برا

  



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۹ 

 

ارجاع ارسال کنيد و تصوير زير  يتعريف شده  يگروه ها يتوانيد نامه را برا يبا فشردن اين دکمه م. ۱
  .گردد يظاهر م

  
  را انتخاب کنيد ""ارجاعارجاع  ييارجاع به گروه هاارجاع به گروه ها ""ده در ليستتعريف ش ياز گروه ها  يارجاع بايد يک يبرا

نام افراد گروه و سمت آن ها را مشاهده کنيد و  ""ارجاع بهارجاع به ""توانيد در قسمت ينتخاب گروه شما مابا 
فرد  يبرا رونوشترونوشتبا فعال کردن کادر علامت در کنار هر فرد نامه به صورت  ا کم کنيدرا اضافه ي يرادن افيهچن

  .دشو يارسال م

  توانيد رده ارجاع را از ليست پيش فرض انتخاب کنيد يم ""رده ارجاعرده ارجاع""با استفاده از گزينه 

  .ارجاع بنويسيد يخود را برا ياز نامه  يتوانيد شرح يم ""شرحشرح""در قسمت 

  :نامه مشخص کنيد يتوانيد سه حالت زير را برا يم ""فوريتفوريت""در قسمت 

 .شود يارجاع م ينامه در حالت عاد :يعاد •



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۱۰ 

 

بالاتر از ساير  شود و در اول ليست يدر کارتابل ظاهر م"  " ينامه به رنگ صورت :يفور •
 .گيرد ينامه ها قرار م

 يقرار م يبالاتر از فور يشود ودر اولويت يدر کارتابل ظاهر م"  "نامه به رنگ قرمز  :يآن •
 .گيرد

  .علامت مربوطه را فعال کنيد توانيد کادر ينياز داشته باشد م يگيرياگر نامه به پ ""ييپيگيرپيگير""در قسمت 

 تقويم  يشود و ميتوانيد با کليک بر رو يگيرنده مشخص م ي، مهلت پاسخ نامه برا  ""مهلتمهلت""در قسمت 
  .تاريخ را مشخص کنيد

  .باز خواهيد گشت يارجاع به حالت ارجاع عاد يگروه ها يدکمه  يک مجدد بر رويبا کل

همان گزينه ها وجود دارد با اين تفاوت که  يدر ارجاع عادکنيد  يهمانطور که در تصوير زير مشاهده م.۲
  .گيرد يصورت م يارجاع وجود ندارد و ارجاع ، فرد يبرا يدر اين ارجاع گروه

  
  .ارجاع خود انتخاب کنيد يرا برا يخاص يتوانيد حالت ها يدر اين قسمت م .۳

  



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۱۱ 

 

 .شود يارسال از کارتابل حذف محذف نامه از کارتابل پس از ارسال اگر فعال شود نامه پس از  §

 .شود يفعال شود ارجاع به صورت محرمانه انجام مارجاع محرمانه اگر  §

 .شود سابقه نامه نشان داده نشود ياختفاء سابقه اگر فعال شود باعث م §

انصراف از صفحه ارجاع خارج  ي و با انتخاب دکمهشود  يارجاع داده منامه  ،ارسال يبا انتخاب دکمه 
  .شويد يم

v اين دکمه نامه به  يخوانده شده از کارتابل و کليک بر رو يبا انتخاب  يک نامه  :)(خوانده نشده
 .گردد يحالت خوانده نشده بر م

v شود يشما ظاهر م يبا انتخاب اين دکمه کادر زير برا :)(انتقال به کارتابل. 

  
  .انتقال داد فرد کارتابل با انتخاب سمت افراد از کادر کشويي مي توان نامه مورد نظر را به

v ياين دکمه کادر زير برا يو کليک بر رو يبايگان يبا انتخاب نامه مورد نظر برا :)(يشخص يبايگان 
 .شود يشما باز م

  



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۱۲ 

 

  .شود يم يشخص يانتقال، نامه بايگان يو با فشردن دکمه  يبايگاندر اين کادر با مشخص کردن مسير  

v منتقلحذف شده  يبه قسمت نامه ها مورد نظر حذف شده و يه با انتخاب اين گزينه نام :)(حذف 
 .شود يم

v ينامه  شود و با انتخاب دکمه تاييد يش داده مير نمايبا انتخاب اين دکمه کادر ز :)(در دست اقدام 
 .شود يدر دست اقدام منتقل و از کارتابل حذف م يشما به قسمت نامه ها

 

  
v علائم يشود که در آن شرح کل يشما ظاهر م يبرا يکادر کمهدبا انتخاب اين  :)(شمايل يراهنما 

 .شود ينمايش داده ماده شده در سيستم فاست

  



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۱۳ 

 

  

  در دست اقدامدر دست اقدام  ::٣٣لصف لصف 

در پانل سمت راست کليک نماييد  در دست اقدامدر دست اقدامگزينه  يدر دست اقدام بر رو يه هامنا يمشاهده  يبرا
  .گردد يهر مشما ظا يزير برا ياين گزينه صفحه  يبا کليک بر رو

  
در دست اقدام فرستاده ايد با همان  يرا که شما از کارتابل خود به قسمت نامه ها ياين قسمت نامه هاي. ۱

  .دهد يدر ستون وضعيت نشان م خصوصيات در کارتابل و با وضعيت در دست اقدام 

برگشت به کارتابل "عنوان با  دکمه، با تفاوت در يک کارتابل است ينه هايهمان گز ينوار ابزار دارا. ۲
در دست "به کارتابل فرستاده و از قسمت  نامه ،نه در نوار ابزارين گزيا يک بر رويکه با انتخاب نامه و کل "
  .حذف خواهد شد "اقدام

 



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۱۴ 

 

  ييررییگگییپپ: : ۴۴لصف لصف 

د ييرا انتخاب نما ييررييگگييپپگزينه  راستدر پانل سمت  هستند يپيگير يدارانامه هايي که  يمشاهده  يبرا
  .گردد يشما ظاهر م يا انتخاب اين گزينه صفحه زير براب

  
  .شود ينشان داده م باشد يريگيپ يدارا در هنگام ارجاع ين قسمت اگر نامه ايدر ا. ۱

مورد نظر و کليک  يوجود دارد که با انتخاب نامه " يخاتمه پيگير"با عنوان  يدر نوار ابزار گزينه ا .۲
  .امه تمام شده واز اين قسمت حذف خواهد شدن ياين گزينه پيگير يبر رو

  

  



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۱۵ 

 

 

  ءءآماده امضاآماده امضا    ::۵۵لصف لصف 

آماده آماده گزينه  يکننده آن هستيد بر رو ءنشده اند و شما امضاء نامه هايي که هنوز امضا يمشاهده  يبرا
  .را مشاهده کنيد ءآماده امضا يدر پانل سمت راست کليک کنيد تا ليست نامه ها ء ء امضاامضا

  
  



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۱۶ 

 

  

لصف   امھامھایجاد نایجاد ن  ::  ۶۶  لصف
  جاد نامھجاد نامھییاا  --١١--۶۶

با کليک بر  ،در پانل سمت راست کليک کنيد ايجاد نامهايجاد نامهگزينه  يبر روو ارسال آن ک نامه يجاد يا يبرا
  .گردد يشما ظاهر م ياين گزينه صفحه زير برا يرو

  
  يير ثبتر ثبتیینامھ غنامھ غ  --٢٢--۶۶

   :در اين صفحه سه سر برگ وجود دارد. ۱

 انواع نامهاز قسمت  ،کنيد و پس از تاييدمي  مشخص ) يغير ثبت(نوع نامه را " انتخاب نوع نامه"در سر برگ 
  .يا نامه اسکن را انتخاب کنيد ينامه تايپ

  .خود را انتخاب کنيد يشخص يتوانيد الگوها يم ييشخصشخص  ييالگو هاالگو هادر قسمت . ۲



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۱۷ 

 

شما ظاهر  يبا انتخاب اين دکمه صفحه زير برا يد،اييد را انتخاب کنبعد از مشخص کردن نوع نامه دکمه ت
   .گردد يم

  

  
 محرمانهمحرمانه، ييعادعاد(نامه به سه طبقه  ييطبقه بندطبقه بندشود در قسمت  يدر سر برگ اول مشخصات نامه مشخص م

   .کنيد يآن را انتخاب منامه  يشده که شما بر حسب موضوع و کاراي يطبقه بند ))ييسرسرو 

 يمشخص م) ييآنآنو  ييفورفور، ييعادعاد(داده شده است فوريت نامه  توضيح که قبلا فوريت نامهفوريت نامهدر قسمت 
  .شود

شود با تعيين مشخصات  ينوشته م يشخص يموضوع نامه، چکيده و يادداشت ها يبعد يو در قسمت ها
 يصفحه ا متن نامهمتن نامهک نماييد و سر برگ دوم را فعال نماييد با انتخاب سر برگ يدکمه ذخيره کل ينامه بر رو

  .صفحه ويراستار متن فعال خواهد شد يگردد که با کليک بر رو يشما ظاهر م يبرا

  . . صفحه کليک نماييد تا متن نامه ذخيره شودصفحه کليک نماييد تا متن نامه ذخيره شود  ييذخيره در بالاذخيره در بالا  يي  دکمهدکمه  ييبعد از نوشتن متن نامه بر روبعد از نوشتن متن نامه بر رو  ::نکتهنکته



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۱۸ 

 

  
   :بعد از ذخيره کردن نامه سه دکمه به نوار ابزار اضافه خواهد شد

 .دهد يسابقه نامه را نمايش م :سابقه •

ارجاع را مشخص کنيد و  يا گروه هايتوانيد رده ارجاع  ينه مين گزيبا انتخاب ا :الارس •
ديگر که قبلا شرح داده شده است  يتکميل يو مهلت آن و گزينه ها يوضعيت پيگير همچنين

 .ارسال خواهد شدارسال، نامه  يپس با انتخاب دکمه را مشخص نماييد س



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۱۹ 

 

  
 .نماييد ضميمهرا همراه نامه  يپيوستنيد توا يبا انتخاب اين گزينه م :پيوست •

  



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۲۰ 

 

توانيد  يهمچنين در قسمت شرح م مسير فايل را مشخص کنيد و" Browse"گزينه  يبا کلک بر رو
  .ارسال نماييد همراه پيوستتوضيحي 

  نامھ صادرهنامھ صادره  --٣٣--۶۶

امه را صادره انتخاب را به خارج از سازمان ارسال کنيد اگر نوع ن يبا انتخاب اين نوع نامه مي توانيد نامه ا
  .شود يشما ظاهر م يزير برا ينماييد صفحه 

  
شود که  يمشخص م چکيدهو  موضوع، فوريت نامه، يطبقه بنددر اين سربرگ مشخصات نامه اعم از 

  .قبلا به شرح آن پرداخته شده است

وجه داشته باشيد ت کنيم يخود مشخص م ينامه  يامضا کننده نهايي را برا" امضا کننده نهايي"در قسمت 
و در قسمت  شود يکه در سازمان شما حق امضا داشته باشند نشان داده م يکه در اين ليست فقط نام افراد



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۲۱ 

 

شخص نشده باشد م يو اگر فردکنيم  يرا مشخص م ينسخه چاپ ي، مسوول تهيه " يل تهيه نسخه چاپمسوو"
  .شود ييي فرستاده ماپرينت به امضا کننده نه ينامه برا

است که پس از شماره گرفتن نامه در دبيرخانه، نامه به صورت است که پس از شماره گرفتن نامه در دبيرخانه، نامه به صورت   ييشخصشخص  ييمسوول تهيه نسخه چاپمسوول تهيه نسخه چاپ  ::۱۱نکتهنکته
  ..گردد تا وي بتواند نامه را پرينت بگيردگردد تا وي بتواند نامه را پرينت بگيرد  اتوماتيك براي وي ارسال مياتوماتيك براي وي ارسال مي

توانيد نام توانيد نام   در صورتيكه فرد مسوول تهيه نسخه چاپي براي شما معمولا شخص خاصي باشد، ميدر صورتيكه فرد مسوول تهيه نسخه چاپي براي شما معمولا شخص خاصي باشد، مي: :   ::۲۲نکتهنکته
وارد كنيد تا در صورت ايجاد نامه اين فيلد به صورت خودكار توسط سيستم براي وارد كنيد تا در صورت ايجاد نامه اين فيلد به صورت خودكار توسط سيستم براي " " نظيماتنظيماتتت""وي را در قسمت وي را در قسمت 

  ..شما پر شودشما پر شود

  .، متن نامه و پيوست آن مشخص خواهد شدوستوستييپپو  متن نامهمتن نامه يدر سر برگ ها

عنوان را از ليست پيش فرض انتخاب کرده و عناوين و رونوشت ها را  ي، گروه هاعناوينعناويندر سربرگ 
همينطور  بايد  .ددکمه ذخيره کليک نمايي يو بر رو کنيد يمشخص شده از ليست انتخاب م يان هاساز م يبرا

در صورت انتخاب خارج سازمان ليستي از طرفهاي مكاتبات . بينندگان عنوان يا رونوشت را مشخص كنيد
ف مكاتبات دبيرخانه سپس در هنگام ارسال نامه يك ارجاع براي طر. دبيرخانه اي كه عضو آن هستيد باز مي شود
در اين صورت فقط عناوين و رونوشتهايي كه بيننده ي آن طرف . اي كه انتخاب نموده ايد ارسال مي گردد

در صورت انتخاب دبيرخانه ي جاري ليستي . مكاتبات دبيرخانه ي انتخاب شده باشند به وي نشان داده مي شود
گام ارسال يك ارجاع به كاربر انتخاب شده نيز فرستاده مي سپس در هن. از كاركنان دبيرخانه نشان داده مي شود

در صورت انتخاب گزينه ي بين دبيرخانه اي . شود كه كليه ي عناوين و رونوشتهاي نامه ي جاري را خواهد ديد
در هنگام ارسال نامه يك ارجاع به كارتابل . ليستي از دبيرخانه هاي موجود در سازمان نمايش داده مي شود

در دبيرخانه ي مورد نظر فقط عناوين و رونوشتهاي مربوط به آن . ه ي انتخاب شده فرستاده مي شوددبيرخان
در صورت انتخاب گزينه ي بين سروري ليستي از سازمانهايي كه طرف مكاتبات . دبيرخانه قابل مشاهده است

يرخانه ي پيش فرض سازمان در هنگام ارسال نامه ارجاعي به دب. دبيرخانه ي جاري هستند نمايش داده مي شود
تنها عناوين و رونوشتهاي مربوط به سازمان مذكور در دبيرخانه ي پيش فرض . انتخاب شده فرستاده مي شود

  .دکمه ذخيره دکمه هايي به نوار ابزار شما اضافه خواهد شد يبا کليک بر رو .قابل رؤيت است



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۲۲ 

 

و نامه را  به نامه خود ضميمه کنيد ينيد يا پيوسترا مشاهده کتوانيد سابقه  يکه با استفاده از دکمه ها م
  .سال کنيدرا

بايد آن را در سيستم ثبت  " پيرو /عطف" ياست با استفاده از دکمه  اگر نامه شما عطف و يا پيرو نامه ديگري
هيد از اگر مي خوا .براي ثبت روي اين دکمه در نوار ابزار كليك نموده و فيلدهاي مورد نظر را پر كنيد. نماييد

يكي از نامه هاي موجود در سيستم استفاده كنيد بايد حداقل يكي از اطلاعات موجود در صفحه ي باز شده را پر 
از نامه هاي مطابق با عبارت مورد  در اين صورت ليستی. مه را بفشاريدو سپس دكمه ي جستجوي نا. كنيد

ه ها عمل عطف يا پيرو بر حسب صادره يا با انتخاب هر يك از اين نام. جستجوي شما نمايش داده مي شود
قابل توجه است كه عطف و پيرو فقط در مورد نامه هاي . وارده بودن نامه ي انتخاب شده انجام خواهد شد

اما در صورتي كه مي خواهيد از نامه اي استفاده كنيد . صادره و وارده كه در دبيرخانه موجودند قابل انجام است
وارد كرده و ) شماره، موضوع، فرستنده، نوع(بايد اطلاعات آنرا در فيلدهاي مربوطه كه در سيستم موجود نيست

  .خود نوع عطف يا پيرو بودن آنرا مشخص كنيد

  .را مشخص نماييد نامه چاپ يالگو توانيد يم "پيش نمايش چاپ " يبا استفاده از دکمه  

  



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۲۳ 

 

  
صخش  يياستفاده از الگوھااستفاده از الگوھا  --۴۴--۶۶   ييصخش



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۲۴ 

 

 يخود طراح ينامه ها  يبرا يتوانيد الگوي يم" يشخص ينامه ها يالگو"در سربرگ 
.کنيد

  
جديد،  يالگو يدکمه  ياز پيش تعريف شده استفاده کنيد و هم با کليک بر رو يتوانيد از الگوها يهم م

  .کنيد يطراح يجديد يالگو

متن نامه شود که در آن نام الگو،  يزير ظاهر م يمانند صفحه  يصفحه ا" جديد يالگو" يبا کليک بر رو
  .توانيد از آن استفاده کنيد يم" يشخص يالگو ها"و در قسمت  شود يو ديگر مشخصات تعيين م



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۲۵ 

 

  
  

  

  

  



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۲۶ 

 

  

لصف   ارسال پیغامارسال پیغام  ::    ٧٧لصف

اين  يدر پانل سمت راست کليک نماييد با کليک بر رو رسال پيغامرسال پيغامااگزينه  يک پيغام بر رويارسال  يبرا
 يآن ويرايشگر متن فعال خواهد شد و شما م ييک بر روشود که با کل يشما ظاهر م يبرا يگزينه صفحه ا

 ارسالارسال يذخيره متن پيغام ذخيره خواهد شد و دکمه ها يدکمه  يتوانيد پيغام خود را بنويسيد و با کليک بر رو
  .ارسال پيغام و درج پيوست ظاهر خواهند شد يبراپيوست پيوست و 

  
  

  

  

  



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۲۷ 

 

  پیش نویسپیش نویس    ::٨٨لصف لصف 

 يگزينه  ييا ايجاد شده خود که در حالت پيش نويس قرار دارند بر روو  يدريافت مشاهده نامه هاي يبرا
 يشما ظاهر م يزير برا ياين گزيينه صفحه  يپيش نويس در پانل سمت راست کليک نماييد با کليک بر رو

  .گردد

  
  

  

  

  

  



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۲۸ 

 

  

  ييارسالارسال  يينامھ ھانامھ ھا    ::٩٩لصف لصف 

در پانل سمت  ييارسالارسال  يينامه هانامه هازينه گ يبر رو ارسال کرده ايدديگران  ينامه هايي که برا يمشاهده  يبرا
  .گردد يشما ظاهر م يزير برا ياين گزينه صفحه  يبا کليک بر رو نماييدکليک راست 

  
  .همراه مشخصات و وضعيت آنها نمايش داده خواهد شد يارسال ينامه ها يدر اين صفحه همه 

 يشود و همچنين دکمه  يرتابل استفاده مانتقال نامه به کا يبرا" برگشت نامه " يدر نوار ابزار دکمه 
شود و با پنهان شدن، نامه ديگر قابل رويت نخواهد بود و  يپنهان نمودن نامه استفاده م يبرا"  يپنهان ساز"

  .فقط در جستجو مشاهده خواهد شد

  

  



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۲۹ 

 

  

  ييیاد آوریاد آور    ::١٠١٠لصف لصف 
  ھاھا  ييمشاھده یاد آورمشاھده یاد آور  --١١--١٠١٠

در پانل سمت راست کليک نماييد با کليک  يياد آوراد آورييه گزين يبر رو سيستم يها ياد آوري مشاهده يبرا
 يو شما م دهد يها را نمايش م يگردد که ليست ياد آور يشما ظاهر م يزير برا ياين گزينه صفحه  يبر رو

  .توانيد آنها را ويرايش و يا حذف نماييد

  
  

  

  

  

  



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۳۰ 

 

  جدیدجدید  ييیاد آوریاد آور  --٢٢--١٠١٠

ک نماييد يصفحه کل يدر بالا" جديد  يياد آور"دکمه  يستم رويس يبر رو جديد ياد آوريتنظيم  يبرا
را مشخص کرده ودر  يتاريخ ياد آور يياد آوراد آورييزمان زمان قسمت  درباز خواهد شد که  يدکمه کادر يک بر رويبا کل

اول  يسيسيتم روز قبل و همان روز در صفحه نويسيد و پس از تاييد،  يخود را م ي، شرح ياد آورشرحشرحقسمت 
  .دهد يم به شما اطلاع

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۳۱ 

 

  پیکپیک  ييدرخواست ھادرخواست ھا    ::١١١١لصف لصف 

ممكن است شما بخواهيد به جاي نسخه الكترونيكي نامه، اصل نامه را كه در دبيرخانه موجود است را 
 ياي هستيد گزينه درخواست ها توانيد هنگامي كه در حال مشاهده نامه وارده براي انجام اين كار مي. داشته باشيد

 يزير برا يتخاب و درخواست خود را ثبت نماييد با انتخاب اين گزينه صفحه پيك را از پانل سمت راست ان
  .گردد يشما ظاهر م

  
  

  

  



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۳۲ 

 

درخواست " يتوانيد از دکمه  يست درخواست ها را مشاهده خواهيد کرد وهمچنين ميدر اين صفحه ل
شما  يبرا يمه کادريک در خواست جديد استفاده نماييد که با انتخاب اين دک يصفحه برا يدر بالا" جديد 

  .ظاهر خواهد شد که با وارد کردن شماره نامه و نوع درخواست، درخواست شما ثبت خواهد شد

  
  

  

  

  

  

  

  

  



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۳۳ 

 

  

وجتسج    ::١٢١٢لصف لصف    وجتسج

جستجو در پانل سمت راست کليک نماييد با  ينه يگز يک نامه در سيستم خود بر روي يجستجو يبرا
  .گردد ياهر مشما ظ يزير برا ياين گزينه صفحه  يکليک بر رو

  
، شماره يدر فيلد هامورد نظر  يمشخصات نامه " جستجو يفيلد ها"در اين قسمت در سر برگ . ۱
 آن پر شود و يفيلد ها يندارد همه  يلزوم شود که يمشخص م از متن يقسمتو  رندهيا گيفرستنده ، موضوع

  .گرفتاز فيلد ها عمل جستجو انجام خواهد  يکيبا مشخص کردن حد اقل 

در ليست انجام خواهد گرفت و همچنين در قسمت  يانتخاب يدر اين قسمت جستجو بين گزينه ها. ۲
  .توان بر اساس پيوست، نامه را جستجو کرد يپيوست م

  ..استفاده کنيداستفاده کنيد"+" "+" از علامت از علامت   ييترکيبترکيب  ييجستجوجستجو  ييبرابرا  ::نکتهنکته



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۳۴ 

 

  .ش داده شوديشما نما يجه جستجو برايتا نت جستجو کليک نماييد يدکمه  يبر روبعد از تعيين فيلد ها 

 حذف، نمايش سابقهاز قبيل  ينمايش داده شده در نتيجه جستجو را انتخاب و اعمال يتوانيد نامه ها يم
  . آنها انجام دهيد يرا رو...  و ار جاع، شخصي يبايگان، نامه

ناگییاباب    ::١٢١٢لصف لصف  صخش  ييناگ   ييصخش

هاي متفاوت  بندي و در زونكن قههاي خود آنها را طب هر شخصي تمايل دارد جهت دسترسي بهتر به نامه
هايي را جهت  به همين منظور در اين سيستم به شما اين امكان داده شده است كه بتوانيد، پوشه. نگهداري نمايد

گزينه  ياين منظور بر رو يها را در آنها نگهداري نماييد برا هاي خود تعريف و نامه بايگاني الكترونيكي نامه
 يشما ظاهر م يزير برا ياين گزينه صفحه  يت راست کليک نماييد با کليک بر رواز پانل سم ييبايگاني شخصبايگاني شخص

  .گردد

  
  

  



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۳۵ 

 

  جدیدجدید  ييف پوشھ ف پوشھ ییتعرتعر  --١١--١٢١٢

يک نماييد با کليک در نوار ابزا کل" پوشه جديد " يدکمه  يجديد بر رو يتعريف يک پوشه  يبرا. ۱
" اضافه" ينوشته خواهد شد و با فشردن دکمه آن کادر زير باز خواهد شد که در آن نام پوشه و شرح آن  يبر رو

  .به ليست پوشه ها اضافه خواهد شد

  ..توانيد پوشه جديد را به عنوان زير شاخه آن ايجاد کنيدتوانيد پوشه جديد را به عنوان زير شاخه آن ايجاد کنيد  ييرا از ليست انتخاب کنيد مرا از ليست انتخاب کنيد م  يياگر پوشه ااگر پوشه ا: : نکتهنکته

  
نين با انتخاب خود را تغيير دهيد همچ يتوانيد نام پوشه  ياز نوار ابزار م" ويرايش " يبا انتخاب دکمه 

را در بين پوشه ها جستجو  يپوشه ا" جستجو " يپوشه را حذف و با انتخاب دکمه " حذف " يدکمه 
  . کنيد

 يرا از ليست انتخاب کنيد محتويات آن در اين قسمت نمايش داده خواهد شد و شما م ياگر پوشه ا.۲
   . مسير پوشه را تغيير دهيد" شه تغيير پو" يتوانيد سابقه آن را مشاهده يا با استفده از دکمه 



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۳۶ 

 

 

  حذف شدهحذف شده  يينامھ ھانامھ ھا    ::١٣١٣لصف لصف 

از پانل سمت راست را  حذف شدهحذف شده  يينامه هانامه ها يگرينه حذف شده از کارتابل خود  يمشاهده نامه ها يبرا
  حذف شده يشما ظاهر خواهد شد که در آن نامه ها يزير برا ياين گزينه صفحه  يکليک نماييد با کليک بر رو

نامه را به کارتابل خود " برگشت به کارتابل " يتوانيد با استفاده از دکمه  يهمچنين م ه خواهيد کردرا مشاهد
  . انتقال دهيد

  



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۳۷ 

 

 

  الگوھاي پیوستالگوھاي پیوست: :   ١۴١۴لصف لصف 
قسمت  ۴اين صفحه شامل . با انتخاب اين ابزار از منوي كارتابل صفحه اي به شكل زير نمايش داده مي شود

الگوهاي پيوستي كه در قسمت مديريت تعريف شده و به شما اجازه ي دسترسي به در اين صفحه كليه ي . است
  .شما مي توانيد از اين الگوهاي پيوست در نامه هاي خود استفاده نماييد. آنها داده شده قابل مشاهده است

 ميله ي ابزار بالاي صفحه شامل قسمتهاي زير -١-١٤

د نظر را در درخت الگوهاي مي توان از طريق فيلد جستجو يك پوشه ي مور: جستجو - ۱۴-۱-۱
تنها كافي است كه قسمتي از عنوان پوشه ي مورد نظر . پيوست بدون هر كار اضافه پيدا كرد

در صورتي كه گره پررنگ شده پوشه ي . را نوشته وسپس دكمه ي جستجو را بفشاريد
را  مورد نظر شما نبود باز هم دكمه ي جستجو را بفشاريد تا در نهايت گره مورد نظر خود

 .بيابيد

در اين قسمت درختي از پوشه هاي مختلف با سطوح دسترسي مختلف : درخت الگوهاي پيوست -٢-١٤
هر يك از اين پوشه ها مي تواند حاوي چندين پوشه ي ديگر و يا الگوهاي پيوست . قرار دارد

همانطور كه گفته شد هر پوشه مي تواند داراي سطح دسترسي باشد، بر اساس اين . مختلف باشد
طح دسترسي الگوهاي پيوستي كه در پوشه ي مورد نظر قرار دارند براي شما قابل دسترسي س

 .خواهد بود

ابزار مسيرنما در پايين درخت الگوهاي پيوست مسير گره انتخاب شده از درخت را از گره ابتدايي درخت 
  :تا گره انتخاب شده را نشان مي دهد به عنوان مثال

 ت شامل قسمتهاي زيرميله ي ابزار الگوهاي پيوس -٣-١٤

در صورت فشردن اين ابزار صفحه اي به شكل زير نمايش داده مي شود كه با پر كردن : فيلتر - ١-٣-١٤
فيلد شرح مي توان فقط الگوهاي پيوستي از پوشه ي انتخاب شده را كه شرح آنها با مقدار داده 

 .شده انطباق دارند مشاهده نمود

رح الگوي پيوست موجود است حذف كرده و كليه كليه ي فيلترهايي كه بر روي ش: حذف فيلتر - ٢-٣-١٤
 .ي الگوهاي پيوست پوشه ي انتخاب شده را نشان مي دهد



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۳۸ 

 

در صورت انتخاب هر يك از پوشه ها، اگر در آن پوشه الگوي پيوستي موجود : ليست الگوهاي پيوست -٤-١٤
گوي پيوست را اين ليست اطلاعاتي از قبيل عنوان و شرح ال. باشد در اين ليست نمايش داده خواهد شد

  .نشان مي دهد

  

  تنظیماتتنظیمات    ::١١۵۵لصف لصف 

آن  يبا کليک بر رو داين گزينه کليک نمايي يستم بر رويپيش فرض س يتنظيم کردن گزينه ها يبرا
  .شود يشما ظاهر م يزير برا يصفحه 

  
  در سیستمدر سیستم  ش فرضش فرضییمات پمات پییتنظتنظ  --١١--١١۵۵

  :اطلاعات پايهسربرگ 

ü  ش فرض سيستم  را تغيير دهيدتوانيد سمت پي يم" سمت پيش فرض"در قسمت.  



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۳۹ 

 

ü  اضافه يا کم نماييد که توانيد گزينه هايي را در قسمت ارجاع  يم" تنظيمات ارجاع"در قسمت
 .شوند يموجود انتخاب شوند در آن قسمت نمايش داده م ياگر گزينه ها

ü  پيش فرض سيستم مشخص  يرا برا يتوانيد فرد يم" يمسوول تهيه نسخه چاپ"در قسمت
 .ا آن را تغيير دهيدنماييد ي

ü  پيش فرض سيستم مشخص نماييد يرا برا يتوانيد موضوعات يم" موضوعات آماده"در قسمت. 

ü  توانيد اين تعداد را تغيير دهيد يم" کارتابل در هر صفحه يتعداد نامه ها"در قسمت. 

  :سر برگ دستورات اجاع

  .ارجاع پيش فرض مشخص خواهد شد يرده هادر اين قسمت 

  
  :ارجاع يگروههاسر برگ 

  .شود يارجاع تعريف شده در سيستم نمايش داده م يدر اين قسمت گروه ها



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۴۰ 

 

  
   

  :عنوان يسر برگ گروهها

  .شود يعنوان تعريف شده در سيستم نمايش داده م يدر اين قسمت گروه ها

  
  :سر برگ نيابت

  .شود يتعريف شده در سيستم نمايش داده م يدر اين قسمت نيابت ها



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۴۱ 

 

  
  :ارجاع خودکار سر برگ

  .شود يخودکار موجود در سيستم نمايش داده م يدر اين قسمت ارجاع ها

 

  تنظیمات جدیدتنظیمات جدید  --٢٢--١١۵۵

 .شود ياستفاده م از اين دکمه ذخيره کردن تنظيمات يبرا  :ذخيره  •

شود که در  ياستفاده م در سيستم جديد ارجاع تعريف يک گروه يبرا  :گروه ارجاع جديد  •
 .شود يگروه مشخص م ياعضاآن نام گروه و 

  



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۴۲ 

 

 يشود که با وارد کردن کلمه  يعبور استفاده م يتغيير دادن کلمه  يبرا  :تغيير کلمه عبور  •
 .و جديد تغيير خواهد کرد يعبور قبل

  
شود که در عناوين و  يگروه عنوان جديد استفاده م يک تعريف يبرا   :د گروه عنوان جدي •

 .شود يرونوشت ها مشخص م

  
شود و در آن مشخص  يتعريف يک نيابت جديد در سيستم استفاده م يبرا  :نيابت جديد  •

 .شود ياست و همچنين شرح و موضوع نيابت مشخص م يشود که نيابت به چه فرد يم



 راهنمای استفاده از کارتابل الکترونيکی -سيستم اتوماسيون اداری  ٣ نگارش

 

 ۴۳ 

 

  
 شود يارجاع خود کار جديد در سيستم استفاده م يک تعريف يبرا  :ارجاع خودکار جديد  •

 ارجاعباشد و همچنين شرح و موضوع  يع به چه شخصشود ارجا يکه در آن مشخص م
 .شود يمشخص م

  


