
کارتابل پیش‌نویس
‌ها )شامل ، قابل مشاهده بوده و شامل زيرپوشه‌های دریافتی در کارتابل پيش‌نويس‌ها، پيش‌نويس‌هاي ايجاد شده بر روی انواع آيتم‌هاي مکاتباتی

يي است که کاربر جاری يا به‌طور يي است که توسط کاربری تهیه شده و برای کاربر جاری ارسال شده است(/ ارسالی‌ها )شامل پيش‌نويس‌ها پيش‌نويس‌ها
يي است که کاربر جاری با توجه به مستقیم ارسال نموده و يا به پيش‌نويسی را به کاربر دیگری ارجاع يا پاسخ داده است(/ ثبت شده )شامل پيش‌نويس‌ها

‌تواند با استفاده از امکان تبدیل به انواع نامه‌ها ارسالی و داخلی تبدیل نمايد که در آن صورت نسخه‌اي از پيش‌نويس تبدیل شده در اين ‌هايش مي سي دستر
د(/ حذف شده‌ها )تمامی آيتم‌های حذف شده از از این کارتابل(/ در ‌گير پوشه و نسخه‌اي هم تحت عنوان نامه‌ي ارسالی در پوشه نامه‌هاي ارسالی  قرار مي

‌توان ند )پیش‌نویس‌هایی که هنوز ثبت نشده‌اند(( می‌باشد که با کلیک روی هر کدام مي ه شده قرار می‌گیر دست اقدام )در این پوشه پیش‌نویس‌های ذخیر
فهرست آيتم‌هاي موجود در آن را مشاهده نمود.

با کلیک بر روي هر يک از پوشه‌های ذکر شده می‌توانيد فهرست آيتم‌های موجود در هر کدام را مشاهده نماييد.

پس از انتخاب هر یک از آیتم‌های موجود در پوشه‌های کارتابل امکان پیش‌نمایش آن وجود دارد؛ بدون آنکه نیاز به گشودن آیتم به‌صورت کامل باشید. 





ارسال و تهیه پیش‌نویس
برای تهيه پيش‌نويس کافيست گزينه »ارسال پيش‌نويس« را از منوي عمليات، صفحه نرم‌افزارها، انتخاب نماييد.

يي ندگان نها / گير يي نده پيش‌نويس/ اطلاعات نها ، داراي تب‌های فرستنده/ گير ‌کنيد اين صفحه علاوه بر تب اصلي همان‌طور که در شکل زير مشاهده مي
سي آسان و سريع‌تر به ساير بخش‌هاي تب اصلي ايجاد شده‌اند. با کليک بر روي دکمه جاگذاري ‌باشد که براي دستر نامه/ مشخصات/ الحاقات/ مراجع مي

‌که براي تهيه پيش‌نويس از راست کليک استفاده نموده‌ايد.( به‌صورت خودکار مشخصات و اطلاعات نامه انتخاب شده به اين تي
مشخصات نامه )در صور

صفحه بارگذاري خواهد شد. 

‌باشد. يز مي بخش فرستنده: در اين بخش نامه کارمند جاري به عنوان شخص فرستنده به‌صورت خودکار تکميل شده است که در صورت نياز قابل تغيير ن
‌باشد. يز قابل انتخاب مي ين فيلد‌هاي الويت و سطح امنيت پيش‌نويس ن هم‌چن

نده، شخص )يا اشخاص(‌ مورد نظر را انتخاب شي از عنوان گير
نده پيش‌نويس، با کليک روي دکمه + و يا تايپ بخ نده پيش‌نويس: در بخش گير بخش گير

کنيد.
خانه مقصد و نوع نامه« ين دبير : در اين بخش امضاء‌کننده پيش‌نويس، نوع نامه )ارسالي و يا داخلي که با توجه به انتخاب گزينه »تعي يي بخش اطلاعات نها

نده را انتخاب نماييد.  خانه گير ‌توان نوع نامه را انتخاب نمود( و دبير مي
ين انتخاب و درج شود. در صورت انتخاب اين گزينه و عدم درج نوع نامه و خانه تعي ‌بايست نوع نامه و دبير خانه مقصد و نوع نامه« مي ين دبير با انتخاب »تعي

خانه‌ها ارسال می‌شود. ‌خانه، پيش‌نويس براي تمامي دبير دبير
‌فعال خواهند شد. خانه غير ‌که اين گزينه انتخاب نشود، فيلد‌هاي نوع نامه و دبير تي

در صور
يي نامه )پس از تاييد و امضاي پيش‌نويس و اتمام گردش کاري آن( را‌ في نها

ندگان اصل، رونوشت و رونوشت مخ يي نامه: در اين بخش گير ندگان نها بخش گير
؛ انتخاب کنيد. في

با کليک روي دکمه + موجود در فيلد‌هاي اصل، رونوشت و رونوشت مخ
تي در خصوص محتوا و ساير اطلاعات درج می‌شود.

بخش مشخصات: در اين بخش مشخصات نامه از قبيل موضوع نامه و توضيحا



ج تي ع
تن و پيوست‌ها کليک کنيد. بخش الحاقات: براي درج فایل پیوست کافيست روي دکمه + فيلد‌هاي فايل م

ه(، شماره مرجع ، تاريخ و نوع نامه در هر و و غير بخش مراجع: در اين بخش مراجع پيش‌نويس با کليک روي دکمه + و تکميل فيلد‌هاي مرجع )عطف، پير
سطر؛ مشخص می‌شود.

 



ارجاع پیش‌نویس
‌توانيد از روش‌هاي ذکر شده در زیر جهت ارجاع پيش‌نويس براي ايجاد اصلاحات و يا انجام گردش کار پيش‌نويس توسط سایر اشخاص، پس از ثبت مي

می‌توانید استفاده نماييد:
روش اول: در اين روش در کارتابل نامه‌ها، در پوشه نامه، پس از کليک راست بر روي نامه مورد نظر، گزينه »ارجاع« را انتخاب نماييد.

روش دوم: در اين روش در صفحه پيش‌نويس )پس از مشاهده پیش‌نویس(‌ با کليک روي دکمه ارجاع عمليات ارجاع امکان‌پذير خواهد بود.

https://paperless.urmia.ac.ir:8443/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/Draft/DocumentManager_Draft_View.htm


پس از انتخاب هر يک از روش‌هاي ذکر شده در بالا، صفحه ارجاع پيش‌نويس مطابق شکل زير قابل مشاهده خواهد بود. تمامي اطلاعات و فيلد‌هاي
موجود در اين صفحه همانند عملیات ثبت پيش‌نويش تکميل خواهد شد.

https://paperless.urmia.ac.ir:8443/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/Draft/DocumentManager_Draft_Add.htm




امضا و تبدیل پیش‌نویس به نامه
سی( امکان تبديل پپش‌نويس به انواع نامه‌ها توسط وي وجود تن دستر پس از گردش کار پيش‌نويس و دريافت آن توسط شخص امضاء‌کننده )در صورت داش
ين با توجه ‌توان از گزينه پاسخ پيش‌نويس جهت عودت و يا ارجاع آن، جهت ارسال به کاربر بعدي استفاده نمود. همچن خواهد داشت. در غير اين‌صورت مي

يز در اين مرحله وجود خواهد داشت. به سياست‌هاي سازمان امکان امضاي نامه ن
، نامه در انتظار و ايميل( کافيست گزينه مورد نظر را از ليست آيتم‌ها ، نامه ارسالي ، نامه داخلي تي براي تبديل پيش‌نويس به انواع مکتوبات )نامه درياف

انتخاب و پس از کليک راست بر روي آن يکي از انواع مکتوبات را همانند شکل زير انتخاب نماييد.

ين هنگام عملیات مشاهده پيش‌نويس در صفحه پیش‌نویش، مطابق تصویر زیر با کلیک روی دکمه تبديل به، امکان تبديل پيش‌نويس به انواع همچن
‌باشد.  فراهم مي تي

آيتم‌هاي مکاتبا

https://paperless.urmia.ac.ir:8443/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/Draft/DocumentManager_Draft_View.htm


‌شوند: پيش‌نويس‌ها به انواع مکتوبات ذکر شده در زیر تبديل مي
نامه دریافتی
نامه داخلی
نامه ارسالی

نامه در انتظار
ايميل 

نده)گان( پيش‌نويس امضا شده داخل سازمان کاربر جاري مستقر باشند، پيش‌نويس به نامه داخلي تبديل خواهد شد؛ و توجه داشته باشيد چنانچه گير
بالعکس اگر دريافت‌کنندگان آن خارج از سازمان و اتوماسيون اداري باشند، به نامه ارسالي مبدل می‌شود. 

خانه مورد نظر ارسال شده و در ، پیش‌نویس به دبیر يز وجود دارد. توضیح این‌که با انتخاب این مسیر ين امکان تبدیل پيش‌نويس به نامه‌ در انتظار ن همچن
د تا پس از انجام آن توسط مسئول مربوطه، مراحل ارسال نامه صورت پذیرد. انتظار ثبت )ارسالی و هم داخلی( قرار می‌گیر

تن ‌باشد. که اين مهم به هنگام درج فايل م شايان ذکر است گاهي به دليل الويت ارسال پيش‌نويس، امکان امضا، ثبت و ارسال همزمان پيش‌نويس فراهم مي
براي پيش‌نويس )هنگام ثبت پيش‌نويس( امکان‌پذير خواهد بود.

https://paperless.urmia.ac.ir:8443/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/Draft/DocumentManager_Draft_Add.htm




کارتابل پیش‌نویس
‌ها )شامل ، قابل مشاهده بوده و شامل زيرپوشه‌های دریافتی در کارتابل پيش‌نويس‌ها، پيش‌نويس‌هاي ايجاد شده بر روی انواع آيتم‌هاي مکاتباتی

يي است که کاربر جاری يا به‌طور يي است که توسط کاربری تهیه شده و برای کاربر جاری ارسال شده است(/ ارسالی‌ها )شامل پيش‌نويس‌ها پيش‌نويس‌ها
يي است که کاربر جاری با توجه به مستقیم ارسال نموده و يا به پيش‌نويسی را به کاربر دیگری ارجاع يا پاسخ داده است(/ ثبت شده )شامل پيش‌نويس‌ها

‌تواند با استفاده از امکان تبدیل به انواع نامه‌ها ارسالی و داخلی تبدیل نمايد که در آن صورت نسخه‌اي از پيش‌نويس تبدیل شده در اين ‌هايش مي سي دستر
د(/ حذف شده‌ها )تمامی آيتم‌های حذف شده از از این کارتابل(/ در ‌گير پوشه و نسخه‌اي هم تحت عنوان نامه‌ي ارسالی در پوشه نامه‌هاي ارسالی  قرار مي

‌توان ند )پیش‌نویس‌هایی که هنوز ثبت نشده‌اند(( می‌باشد که با کلیک روی هر کدام مي ه شده قرار می‌گیر دست اقدام )در این پوشه پیش‌نویس‌های ذخیر
فهرست آيتم‌هاي موجود در آن را مشاهده نمود.

با کلیک بر روي هر يک از پوشه‌های ذکر شده می‌توانيد فهرست آيتم‌های موجود در هر کدام را مشاهده نماييد.

پس از انتخاب هر یک از آیتم‌های موجود در پوشه‌های کارتابل امکان پیش‌نمایش آن وجود دارد؛ بدون آنکه نیاز به گشودن آیتم به‌صورت کامل باشید. 





ثبت انواع نامه
برای ثبت انواع نامه‌ها در نرم‌افزار مکاتبات یه شیوه زیر عمل کنید. البته پیش از آشنایی با نحوه ثبت نامه، می‌بایست به توضیحاتی در خصوص انواع نامه‌ها

توجه فرمایید.
خانه(  است که توسط مسئول ثبت )دبیر کت و يا شخص خارجی در نرم‌افزار مکاتبات »نامه‌هاي ارسالی« شامل نامه‌هاي ارسال شده به یک سازمان، یک شر

خانه مجزا در ک و یا چند دبیر خانه مشتر ین اعضای یک دبیر و مدیران دارای حق امضا، در سیستم ثبت می‌شود؛ »نامه‌هاي داخلی« شامل مکاتباتی است که ب
« شامل نامه‌هاي وارده از یک سازمان، ‌شود و با ثبت به‌صورت رسمی شماره‌گذاري، بایگانی و ارسال می‌شوند. و »نامه‌هاي دریافتی یک سازمان مبادله مي

‌باشند که توسط مسئول ثبت در سیستم ثبت می‌شود. کت و یا شخص خارجی )ارباب رجوع(، مي شر

/ ثبت نامه ارسالی/ ثبت نامه داخلی( برای ثبت هر یک از انواع این نامه، از بخش عملیات، صفحه نرم‌افزارها، یکی از گزینه ثبت انواع نامه )ثبت نامه دریافتی
را که به‌صورت مجزا نمایش داده شده مطابق تصویر زیر انتخاب کنید.

تکمیل اطلاعات فیلد‌های مربوط به »ثبت نامه اسالی«
در صورت انتخاب گزینه »ثبت نامه ارسالی« در مرحله قبل می‌بایست فیلد‌های صفحه ثبت اطلاعات را به‌صورت زیر تکمیل کنید.

/ مراجع ندگان/ الحاقات/ نامه رسانی ‌کنيد این صفحه علاوه بر تب اصلی دارای تب‌های فرستنده/ مشخصات/ گیر همان‌طور که در شکل زير مشاهده مي
ین با کلیک بر روی دکمه آخرين شماره، شماره‌گذاري نامه بر سی آسان و سريع‌تر به سایر بخش‌هاي تب اصلی ايجاد شده‌اند. همچن ‌باشد که برای دستر مي

‌باشد. اساس آخرین شماره ثبت شده، امکان‌پذير مي

‌توانید ‌شود( وجود در مجاورت هر یک از تب‌های ذکر شده بالا، مي تن ماوس بر روی تب ظاهر مي توجه داشته باشید با استفاده از دکمه  )که با نگه‌داش
آن تب را انتخاب کنید تا پس از گشودن این صفحه فليد‌هاي مربوط به‌صورت پيش‌فرض نمایش داده شود.



بخش فرستنده: در اين بخش اطلاعات شخص فرستنده از قبيل کارمند و انديکاتور به‌صورت پيش‌فرض درج شده است. که در صورت نياز  تعويض
‌باشد. دن دکمه فلش کناري، امکان‌پذير مي اطلاعات اين فيلد‌ها با فشر

ين و انتخاب می‌شود. ه(، سطح امنيت نامه و اولويت آن تعي ، فکس و غير تي بخش مشخصات: در اين بخش مشخصات نامه از قبيل نوع نامه )پس
تن بخش درج مشخصات فايل م

ه( و سپس نوع پيوست ، ميلادي و غير در اين بخش ابتدا ساختار تاريخ مندرج در نامه )استفاده از تاريخ موجود در تنظیمات شخصی، تقويم فارسي
ين می‌شود. ه( انتخاب و تعي )اتوماتيک، دارد يا خير و غير

في نامه انتخاب
ندگان اصل، رونوشت و رونوشت مخ ؛ گير في

ندگان: با کليک بر روي دکمه + موجود در فيلد‌هاي اصل، رونوشت و رونوشت مخ بخش گير
می‌شوند.

‌شود. بخش اطلاعات: در اين بخش اطلاعات نامه از قبیل تاریخ ارسال نامه، موضوع و خلاصه‌اي از محتواي نامه و کليد‌واژه درج و تکميل مي
يز صورت گرفته و تنها از طريق آرشيو با انتخاب گزينه »ثبت نامه در کارتابل‌ها به صورت مختوم«، همزمان با ثبت و ارسال نامه، عملیات اختتام نامه ن

ي خواهد ‌بود. شخصي نامه بعنوان نامه مختوم، قابل مشاهده و پيگير
، فایل مورد نظر را از رایانه خویش انتخاب و درج تن تن کافيست با کلیک بر روی دکمه + در فیلد فایل م بخش الحاقات: براي اضافه نمودن فایل‌های م

ه روی دکمه + در فيلد پيوست‌ها کلیک کرده و فايل‌هاي مورد نظر ین برای درج ساير الحاقات و فایل‌های پیوست از قبيل تصاویر، صوتی و غير نماييد. همچن
را انتخاب و درج کنيد.

‌توان الحاقات نامه را از روی سیستم خود به نامه اضافه نماييد. پس از يز مي شايان ذکر است با استفاده از قابلیت کشیدن و رها کردن )Drag And Drop( ن
د يا پیوست. تن در نظر بگير این امر سیستم از کاربر سوال خواهد کرد، فایل مورد نظر را به عنوان فایل م

نده، تاریخ و زمان دقیق تحویل : در اين بخش اطلاعاتی از قبیل نام شخص و سازمان ارسال کننده نامه، نام شخص و يا سازمان تحویل گير ني
بخش نامه رسا

و توضیحات )در صورت نياز( ثبت و درج می‌شود.
ه(، شماره نامه و، عطف به و غير ‌که نامه دارای مرجع و يا مراجعی باشد در اين بخش با کلیک بر روی دکمه + مرجع )انتخاب پير تي

بخش مراجع: در صور
بي شده( در هر سطر مشخص و درج می‌شود. مرجع، تاريخ و نوع مرجع )ثبت شده، بازيا

ين در صورت عدم ‌توانيد صحت وجود نامه را بررسي نماييد. هم‌چن در صورت درج شماره و تاريخ مرجع، با کليک روي دکمه موجود در ستون مشاهده مي
ی نامه هدایت شده و نامه ‌توانيد با کلیک روی دکمه ... موجود در ستون انتخاب به جستجو و گزارش‌گیر درج اطلاعات در ستون‌هاي شماره و تاريخ، مي
مورد نظر را انتخاب نماييد. و در صورتی که همزمان از دو دکمه Ctrl و ... استفاده کنید، برای انتخاب نامه، به صفحه آرشیو نامه‌های شخصی  هدایت

خواهید شد.
موجودیت‌های مرتبط: در این بخش پس از انتخاب نرم‌افزار )که در صورت تهیه لایسنس آن قادر به مشاهده این قسمت خواهید بود(، موجودیت مرتبط

با نامه را انتخاب کنید.
پس از ثبت تمامی اطلاعات خواسته شده روی دکمه ثبت کلیک نماييد.



تکمیل اطلاعات فیلد‌های مربوط به »ثبت نامه داخلی«
/ مراجع ني

ندگان/ الحاقات/ نامه رسا ‌کنيد اين صفحه علاوه بر ب اصلی دارای تب‌های فرستنده/ مشخصات/ گير همان طور که در شکل زير مشاهده مي
ين با کليک بر روي دکمه آخرين شماره، شماره‌گذاري نامه سي آسان و سريع‌تر به ساير بخش‌هاي تب اصلي ايجاد شده‌اند. همچن ‌باشد که براي دستر مي

‌باشد. بر‌اساس آخرين شماره ثبت شده، امکان‌پذير مي

انید )ک د( وجود در مجاورت هر یک از تب‌های ذکر شده بالا، مي‌تو وس بر روی تب ظاهر مي‌شو ما ه با نگه‌داشتن  توجه داشته باشید با استفاده از دکمه 
آن تب را انتخاب کنید تا پس از گشودن این صفحه فليد‌هاي مربوط به‌صورت پيش‌فرض نمایش داده شود.

بخش فرستنده: در اين بخش اطلاعات شخص فرستنده از قبیل کارمند و انديکاتور به‌صورت پيش فرض درج شده است. که در صورت نياز تعويض
‌باشد. دن دکمه فلش مجاور امکان‌پذير مي اطلاعات این فيلد‌ها با فشر

ين و انتخاب می‌شود. ه(، سطح امنیت نامه و اولویت آن تعي ، فکس و غير تي بخش مشخصات: در اين بخش مشخصات نامه از قبیل نوع نامه )پس
تن بخش درج مشخصات فايل م

ه( و سپس نوع پیوست ، میلادی و غير ، تقویم فارسي در اين بخش ابتدا ساختار تاریخ مندرج در نامه )استفاده از تاریخ موجود در تنظیمات شخصي
ين می‌شود. ه( انتخاب و تعي )اتوماتيک، دارد يا خیر و غير

ندگان اصل، رونوشت و رونوشت مخفی نامه انتخاب ؛ گیر في
ندگان: با کلیک بر روی دکمه + موجود در فيلد‌هاي اصل، رونوشت و رونوشت مخ بخش گير

می‌شوند.
بخش اطلاعات: ر اين بخش اطلاعات نامه از قبیل تاریخ ارسال نامه، موضوع و خلاصه‌اي از محتوای نامه و کليد‌واژه )جهت تسریع در امر جستجو ود

يين و درج نماي تع گيري( را  يد.گزارش‌
، فایل مورد نظر را از رایانه خویش تن تن کافيست با کلیک بر روی دکمه + در فیلد فایل م بخش الحاقات: در بخش الحاقات برای اضافه نمودن فایل‌های م

و غیره روی دکمه + در فیلد پيوست‌ها کلیک کرده وا برای درج سایر الحاقات و فایل‌های پیوست از قبیل تصاوير، صوتی  نتخاب و درج نماييد. همچنین 
فايل‌هاي مورد نظر را انتخاب و درج کنيد.

توان الحاقات نامه را از روی سیستم خود به نامه اضافه نماييد. پس از( مي‌ شایان ذکر است با استفاده از قابليت کشيدن و رها کردن )Drag And Drop نيز 
د يا پیوست. تن در نظر بگير اين امر سیستم از کاربر سوال خواهد کرد، فایل مورد نظر را به عنوان فایل م

ه(، شماره نامه، تاریخ و نوع و، عطف و غير بخش مراجع: در این بخش با کلیک بر روی دکمه اطلاعات مربوط به مرجع نامه شامل فيلد‌هاي مرجع نامه )پير
مرجع نامه )ثبت شده/ بازیابی شده( در هر سطر انتخاب و تکمیل می‌شود.



ين در صورت عدم ‌توانيد صحت وجود نامه را بررسي نماييد. هم‌چن در صورت درج شماره و تاریخ مرجع، با کلیک روی دکمه موجود در ستون مشاهده مي
ی نامه هدایت شده و نامه ‌توانيد با کلیک روی دکمه ... موجود در ستون انتخاب به جستجو و گزارش‌گیر درج اطلاعات در ستون‌هاي شماره و تاريخ، مي
مورد نظر را انتخاب نماييد. و در صورتی که همزمان از دو دکمه Ctrl و ... استفاده کنید، برای انتخاب نامه، به صفحه آرشیو نامه‌های شخصی  هدایت

خواهید شد.
موجودیت‌های مرتبط: در این بخش پس از انتخاب نرم‌افزار )که در صورت تهیه لایسنس آن قادر به مشاهده این قسمت خواهید بود(، موجودیت مرتبط

با نامه را انتخاب کنید.
پس از تکميل تمامي فيلد‌هاي مورد نياز روي دکمه ثبت کليک نماييد.

» تکمیل اطلاعات فیلد‌های مربوط به »ثبت نامه دریافتی
اشدهم مراجع مي‌ب / 

گان/ الحاقات/ نامه رساني نيد اين صفحه علاوه بر تب اصلی دارای تب‌های ثبت/ مشخصات/ گيرند ان‌طور که در شکل زير مشاهده مي‌ک
ین با کلیک بر روی دکمآخرين شماره، شماره‌گذاري نامه براساس چن ترسی آسان و سريع‌تر به سایر بخش‌هاي تب اصلی ايجاد شده‌اند. هم ه که برای دس

‌باشد. آخرين شماره ثبت شده، امکان‌پذير مي

انید )ک د( وجود در مجاورت هر یک از تب‌های ذکر شده بالا، مي‌تو وس بر روی تب ظاهر مي‌شو ما ه با نگه‌داشتن  توجه داشته باشید با استفاده از دکمه 
آن تب را انتخاب کنید تا پس از گشودن این صفحه فليد‌هاي مربوط به‌صورت پيش‌فرض نمایش داده شود.

بخش فرستنده: در اين بخش نياز است فيلد‌هاي از )درج نام شخص ارسال‌کننده نامه(، شماره وارده )شماره ثبت نامه در سازمان فرستنده(‌ و تاريخ وارده
‌توانيد تب »فرستنده« را انتخاب نماييد که در آن يز مي ين از قسمت سمت راست موجود در اين صفحه ن )تاريخ دريافت نامه( را تکميل نماييد. همچن

صورت تنها بخش فرستنده براي تکميل اطلاعات به شما نمايش داده خواهد شد.
درد انه و یا انتخاب عنوان آن از لیست افتادنی  از عنوان دبیرخ انه )امکان تایپ بخشی  بخش ثبت: ر اين بخش فيلد‌هاي ثبت نامه از قبيل اطلاعات دبيرخ

‌توانيد تب »ثبت« را جهت سهولت يز مي ين از قسمت راست اين صفحه ن این فیلد( و انديکاتور را جهت دريافت شماره نامه، انتخاب و تکميل نماييد. هم‌چن
سي يه فيلد‌هاي مورد نياز، انتخاب کنيد. در دستر

ه(‌، سطح امنيت نامه )عادي، ، ايميل، فکس و غير تي بخش مشخصات نامه: در اين بخش اطلاعات مشخصات نامه از قبيل نوع نامه )نوع دريافت نامه: پس
ين صفحه ‌توانيد تب »مشخصات«‌ را از سمت راست هم سي سريع‌تر به اين بخش مي ين براي دستر ين می‌شود. همچن ه( و الویت؛ انتخاب و تعي محرمانه و غير

انتخاب نماييد.
؛ با کليک بر روي دکمه + امکان انتخاب شخص دريافت کننده و نوع آن )اصل، في

ندگان: در هر يک از فيلد‌هاي اصل، رونوشت و رونوشت مخ بخش گير



‌باشد. ( امکان‌پذير مي في
رونوشت و رونوشت مخ

‌باشد. ساير فيلد‌هاي اين بخش شامل شماره يز امکان‌پذیر مي بخش اطلاعات: در اين بخش علاوه بر تاريخ جاري سيستم، درج تاريخ دريافت نامه ن
يز تکميل می‌شود. خانه مرکزي، موضوع نامه، خلاصه محتواي نامه، کليد‌واژه )جهت تسريع در امر جستجو( ن دبير

يز صورت گرفته و تنها از طريق آرشيو شخصي با انتخاب گزينه »ثبت نامه در کارتابل به‌صورت مختوم«، همزمان با ثبت و ارسال نامه، عمليات اختتام نامه ن
ي خواهد‌بود. نامه به‌عنوان نامه مختوم، قابل مشاهده و پيگير

، فايل مورد نظر را از سیستم خود انتخاب و درج تن تن کافيست با کليک بر روي دکمه + در فيلد فايل م بخش الحاقات: براي اضافه نمودن فایل‌های م
وي دکمه + در فيلد پيوست‌ها کليک کرده و فايل‌هاي مورد نظرنما غيره ر و 

اي درج ساير الحاقات و فایل‌های پیوست از قبيل تصاوير، صوتي  بر ييد. همچنين 
را انتخاب و درج کنيد.

توان الحاقات نامه را از روي سيستم خود به نامه اضافه نماييد. پس از( مي‌ شايان ذکر است با استفاده از قابليت کشيدن و رها کردن )Drag And Drop نيز 
د يا پیوست. تن در نظر بگير اين امر سيستم از کاربر سوال خواهد کرد، فايل مورد نظر را به‌عنوان فایل م

نده، تاريخ و زمان دقيق تحويل تي از قبيل نام شخص و سازمان ارسال کننده نامه، نام شخص و يا سازمان تحويل گير
: در اين بخش اطلاعا ني

بخش نامه رسا
و توضيحات )در صورت نياز( ثبت و درج می‌شود.

ه(، شماره نامه و، عطف به و غير ‌که نامه داراي مرجع و يا مراجعي باشد در اين بخش با کليک بر روي دکمه + مرجع )انتخاب پير تي
بخش مراجع: در صور

بي شده( در هر سطر مشخص و درج می‌شود. مرجع، تاريخ و نوع مرجع )ثبت شده، بازيا
ين در صورت عدم ‌توانيد صحت وجود نامه را بررسي نماييد. هم‌چن در صورت درج شماره و تاريخ مرجع، با کليک روي دکمه موجود در ستون مشاهده مي
ی نامه هدايت شده و نامه ‌توانيد با کليک روي دکمه ... موجود در ستون انتخاب به جستجو و گزارش‌گیر درج اطلاعات در ستون‌هاي شماره و تاريخ، مي
مورد نظر را انتخاب نماييد. و در صورتی که همزمان از دو دکمه Ctrl و ... استفاده کنید، برای انتخاب نامه، به صفحه آرشیو نامه‌های شخصی  هدایت

خواهید شد.
موجودیت‌های مرتبط: در این بخش پس از انتخاب نرم‌افزار )که در صورت تهیه لایسنس آن قادر به مشاهده این قسمت خواهید بود(، موجودیت مرتبط

با نامه را انتخاب کنید.
پس از ثبت تمامي اطلاعات خواسته شده روي دکمه ثبت کليک نماييد.



کارتابل نامه
‌باشد که خود شامل چهار تي از نوع نامه مي

همان‌طور که از نام آن مشخص است و در شکل زير مشاهده می‌کنید اين کارتابل حاوي آيتم‌هاي مکاتبا
/ ارجاع داده شده/ و حذف شده می‌باشد. / ارسالي تي

زيرپوشه‌ درياف
‌شود که با کليک بر روي هر آيتم، دکمه‌های ميانبر در با کليک بر روي هر يک از زيرپوشه‌های ذکر شده، فهرست نامه‌هاي موجود در آن نمايش داده مي

 شامل مشاهده فايل ‌توانيد با استفاده از کليدهای ميانبر و بدون گشودن کامل نامه، با توجه به نوع آن، اقداماتی بخش پيش‌نمايش، فعال می‌شود. شما مي
ح و ارجاع و مشاهده را انجام دهيد. پیوست‌ها/ مشاهده تاريخچه/ شر

‌باشد به‌عنوان مثال: در فهرست آيتم‌ها، رنگ پاکت نامه‌ها، معرف نوع نامه مي

بي رنگ معرف نامه‌هاي ارسالی پاکت آ
پاکت زرد رنگ معرف نامه‌هاي داخلی

پاکت قرمز رنگ معرف نامه‌هاي دریافتی
پاکت بنفش رنگ معرف نامه‌های ارجاع داده شده

‌باشد. ه قابل مشاهده مي تن نامه، پیوست و غیر از ستون ملحقات، انواع ملحقات نامه از جمله م
‌باشد. در فهرست آيتم‌ها نامه‌هاي جديد به‌صورت پر‌رنگ )Bold( قابل تشخيص بوده و  درب آيکون پاکت نامه، بسته مي

پس از انتخاب هر یک از آیتم‌های موجود در پوشه‌های کارتابل امکان پیش‌نمایش آن وجود دارد؛ بدون آنکه نیاز به گشودن آیتم به‌صورت کامل باشید. 





ارجاع نامه
جهت ارجاع نامه بس از انتخاب گزینه مورد نظر از فهرست آيتم‌ها، روي آن است کلیک کرده و گزینه »ارجاع« را انتخاب نماييد.



‌توانيد با کليک روی دکمه ارجاع نامه مورد نظر را مختوم نماييد.  ين هنگام مشاهده نامه مي همچن

‌باشد.  نده به‌صورت همزمان مي  يکي از قابليت‌هاي کاربردي نرم‌افزار مکاتبات، امکان ارجاع به چند گير
ندگان نامه، کافيست به صورت زیر عمل نماييد: ین هر يک از گير براي تعی

خانه ندگان منتخب در ثبت، ارجاع، ارسال و يا ساير عمليات صورت گرفته بر روي نامه(‌، کارمند )که براساس دبیر ابتدا يکي از تب‌های اخير )آخرين گير
سي آسان و سريع به شخص و يا اشخاص ، می‌توان کارمند مورد نظر را انتخاب نمود(، ساختار سازمان )مشاهده درخت ساختار سازمان و دستر انتخابی

اب يکي از گروه‌هاي کارمندي(، گردش کار و يا اشخاص را انتخاب و از داخل آنها شخص و يا اشخاص مورد  ي شخصي )انتخ نظر راگيرنده(، گروه‌هاي کارمند
انتخاب نماييد.

ین (( را تعی في
نده نامه )اصل و يا رونوشت )مخ ؛ نوع گير في

ندگان« با کليک بر روي يکي از دکمه‌هاي اصل، رونوشت و يا رونوشت مخ سپس از بخش »گير
کنيد.

تي شخص ‌که رونوشت نامه از پوشه نامه‌هاي ارسالي جهت ارجاع، ارسال شود، يک نسخه از نامه ارجاعي در پوشه نامه درياف تي
توجه داشته باشيد در صور

د.  ‌گير ارجاع کننده قرار مي
 از بخش »جستجو« با تایپ بخشی از عنوان شخص یا کاربر مورد نظر، می‌توانید گزینه مورد نظر را جستجو و انتخاب کنید. در بخش »پيوست‌ها«

يز يي به نامه ارجاع داده شده و نوع اولويت را ن فايل‌هاي پیوست مورد نظر را از سیستم خود انتخاب و با تکميل فيلد مهلت، تاريخ و ساعت مهلت پاسخگو
ین کنيد. تعی

ح مورد نظر، با کلیک روی دکمه ... می‌توانید از Hotkeyهایی که پیشتر در سیستم تعریف شده، استفاده نمایید. ح«، علاوه بر تایپ محتوای شر در فیلد »شر





‌که دکمه ارجاع و انتقال انتخاب شود، تي
پس از تکميل فيلد‌هاي مورد نياز و با کليک بر روي دکمه ارجاع، نامه مورد نظر از کارتابل خارج می‌شود. در صور

 به آن سي ه خواهد شد که با توجه به وجود آرشيو خودکار شخصي که امکان دستر ضمن ارجاع نامه، نسخه‌اي از نامه در پوشه شخصي کاربر جاري ذخير
وري استفاده شود. ‌شود از انتقال نامه به پوشه‌هاي شخصي تنها در موارد ضر ‌سازد، توصيه مي )نامه( را فراهم مي

‌باشد: وري مي در ارجاع نامه ذکر چندين نکته ضر
قي خواهد ماند.

‌که نسخه رونوشت نامه اجاع داده شود، يک نسخه از نامه در کارتابل جاري )در پوشه‌اي که نامه از آنجا ارجاع داده شده( با تي
در صور

‌که نسخه اصل ارسال شود، نامه از کارتابل جاري حذف و به پوشه نامه‌هاي ارجاع داده شده، منتقل خواهد شد. تي
در صور

نده اصل باشد.  توجه داشته باشيد نامه ارجاع داده شده حد‌اقل بايد داراي يک گير
توجه داشته باشيد که هنگام ارجاع و انتقال، نامه از کارتابل خارج شده و با توجه به آرشيو شخصي نامه‌ها نيازي به استفاده از اين راه براي انتقال گزينه‌هاي

‌باشد. مورد نظر به پوشه‌هاي شخصي نمي
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