
 

 

دبیرخانه مرکزی، میزخدمت و اتوماسیون اداریتهران درماني خدمات بهداشتي و پزشکي علوم دانشگاه            

 

 

 کارتابل نامه ها
 



 

 

 کارتابل نامه ها:
 

های مکاتباتی  نمایید، این کارتابل حاوی آیتم همانطور که از نام آن مشخص است و در شکل زیر مشاهده می

 :باشد که خود شامل چهار زیر پوشه از نوع نامه می

 های دریافتی نامه -

 ارسالیهای  نامه -

 های ارجاع داده شده نامه -

 می باشد.های حذف شده  نامه -

 
شود که با  های موجود در آن نمایش داده می های ذکر شده، لیست نامه یک از زیر پوشه وی هرا کلیک برب

توانید با استفاده از  شود. شما می نمایش، فعال می های میانبر در بخش پیش کلیک بر روی هر آیتم، دکمه

 :به نوع آن، اقداماتی شاملنامه، با توجه بدون گشودن کامل و  دهای میانبرکلی

 مشاهده فایل پیوستها -

 مشاهده تاریخچه -

 شرح -

 ارجاع  -

 مشاهده را انجام دهید. -

 باشد به عنوان مثال: ها، معرف نوع نامه می ها، رنگ پاکت نامه لیست آیتم در
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 های ارسالی معرف نامهآبی رنگ پاکت  -

 های داخلی معرف نامه زرد رنگپاکت  -

 های دریافتی معرف نامهقرمز رنگ پاکت  -

 باشد. مشاهده میهمچنین ستون ملحقات، انواع ملحقات نامه از جمله متن نامه، پیوست و غیره قابل 

توانید انواع ملحقات را  می( مطابق شکل زیر)همچنین بدون نیاز به گشودن نامه و با مراجعه به تب الحاقات 

 مشاهده نمایید.

 
 صورت پررنگ قابل تشخیص بوده و درب آیکون پاکت نامه، بسته می های جدید به ها نامه در لیست آیتم

 باشد.

 

 

 

 

 

 



 

 

 اقدامات نامه:
 

 مشاهده نامه:

 توان به دو طریق ذیل عمل نمود: های موجود در کارتابل، می افزار مکاتبات جهت مشاهده انواع نامه در نرم 

توان نامه را به همراه جزئیات و  ی مورد نظر، با دو بار کلیک بر روی آن می پس از انتخاب نامه روش اول:

 الحاقات آن مشاهده کرد.

 

ت نامه لاعاوارد صفحه فایل متن و اط (نمایش نامه)پس از کلیک راست روی نامه با انتخاب گزینه  روش دوم:

 خواهید شد.

 



 

 

ات اصلی، الحاقات، تاریخچه، پیگیری، تاریخچه لاعهای اط ت نامه در قالب لبهلاعاپس مطابق شکل زیر اطس

 شود. به کاربر نمایش داده می (افزاری دیدگاه یکی از امکانات مجموعه نرم)عملیات و ارتباطات 

 

 ارجاع نامه:

 «ارجاع»ها، روی آن است کلیک کرده و گزینه  س از انتخاب گزینه مورد نظر از لیست آیتمپجهت ارجاع نامه  

 را انتخاب نمایید.

 



 

 

 سپس مطابق شکل زیر صفحه مربوط به ارجاع نامه باز خواهد شد.

 باشد. صورت همزمان می افزار مکاتبات، امکان ارجاع به چند گیرنده به های کاربردی نرم یکی از قابلیت

 برای تعیین هر یک از گیرندگان نامه، کافیست به صورت ذیل عمل نمایید:

آخرین گیرندگان منتخب در ثبت، ارجاع، ارسال و یا سایر عملیات صورت گرفته )های اخیر  ابتدا یکی از لبه

مشاهده درخت ساختار سازمان و دسترسی آسان و سریع به شخص و یا اشخاص )، ساختار سازمان(بر روی نامه

انتخاب سایر )ها  ، سایر دبیرخانه(ازگروههای کارمندیانتخاب یکی )، گروههای کارمندی شخصی (گیرنده

، گردش کار و یا اشخاص را انتخاب و از داخل آنها شخص و یا اشخاص مورد (های موجود در سازمان دبیرخانه

 نظر را انتخاب نمایید.

های اصل، رونوشت و یا رونوشت مخفی؛ نوع گیرنده  با کلیک بر روی یکی از دکمه )گیرندگان)سپس از بخش 

 را تعیین کنید.(( مخفی)اصل و یا رونوشت )نامه 

های ارسالی جهت ارجاع، ارسال شود، یک نسخه  توجه داشته باشید در صورتیکه رونوشت نامه از پوشه نامه

 گیرد. ع کننده قرار میاز نامه ارجاعی در پوشه نامه دریافتی شخص ارجا

و با تکمیل فیلد مهلت، تاریخ انتخاب فایلهای پیوست مورد نظر را از رایانه شخصی خود  )پیوستها(در بخش 

 جاع داده شده و نوع اولویت را نیز تعیین کنید.و ساعت مهلت پاسخگویی به نامه ار
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. گردد پس از تکمیل فیلدهای مورد نیاز و با کلیک بر روی دکمه ارجاع، نامه مورد نظر از کارتابل خارج می

نتخاب شده باشد، ضمن ارجاع نامه، ذخیره نسخهای از آن در پوشه شخصی ل ادر صورتیکه دکمه ارجاع و انتقا

باشد که با توجه به وجود آرشیو خودکار شخصی که امکان دسترسی آسان به نامه  امکانپذیر میکاربر جاری 

های شخصی تنها در موارد ضروری استفاده شود.  شود از انتقال نامه به پوشه سازد، توصیه می را فراهم می

 باشد: در ارجاع نامه ذکر چندین نکته ضروری می

در پوشهای که نامه )اع داده شود، یک نسخه از نامه در کارتابل جاری در صورتیکه نسخه رونوشت نامه اج *

 باقی خواهد ماند. (از آنجا ارجاع داده شده

های ارجاع داده شده،  در صورتیکه نسخه اصل ارسال شود، نامه از کارتابل جاری حذف و به پوشه نامه **

 منتقل خواهد شد.

 حداقل باید دارای یک گیرنده اصل باشد.توجه داشته باشید نامه ارجاع داده شده  ***

توجه داشته باشید که هنگام ارجاع و انتقال، نامه از کارتابل خارج شده و با توجه به آرشیو همچنین  ****

 باشد. شخصی نمیهای  های مورد نظر به پوشه نیازی به استفاده از این راه برای انتقال گزینهها  شخصی نامه

 پیگیری:

باشد که با انتخاب هر  درختی قابل مشاهده می افزار مکاتبات گردش نامه در سازمان به صورت نمودار در نرم

یک از سمتهای موجود در این نمودار میتوان جزئیات نامه از قبیل تاریخ ثبت، تاریخ ارسال به شخص منتخب، 

 تاریخ رویت نامه توسط شخص منتخب و غیره را مشاهده نمود.

ز لیست آیتمها، با کلیک راست روی توان پس از انتخاب گزینه مورد نظر ا جهت پیگیری موارد ذکر شده می

 را انتخاب نمایید. (پیگیری)آن گزینه 
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با انتخاب گزینه پیگیری صفحه مربوط به نمودار درختی پیگیری مطابق شکل زیر باز خواهد شد که با کلیک 

 توانید باشد، می های درخت که حاوی عنوان سمت و نام کاربر متناظر با آن می بر روی هر یک از شاخه

 ت گردش نامه نزد آن فرد را مشاهده نمایید.لاعااط

 

پیگیری مشاهده صفحه ی پیگیری، مطابق شکل زیر، امکان  مچنین هنگام مشاهده نامه و با انتخاب لبهه

 داشت.نامه وجود خواهد 

http://office2.tbzmed.ac.ir:8090/Pages/HelpDocs/documentmanager_letter_view.htm
http://office2.tbzmed.ac.ir:8090/Pages/HelpDocs/documentmanager_letter_view.htm


 

 

 

 اختتام:

سانی لاع رهایی که جنبه اط ها و یا آرشیو نامه افزار مکاتبات پس از پایان یافتن گردش کاری نامه در نرم

توان آنها را مختوم کرد که با این کار نامه از کارتابل کاربر جاری خارج شده و از آن پس از طریق  دارند، می

 بود. آرشیو شخصی قابل دستیابی مجدد خواهد

را انتخاب نمایید  (اختتام)جهت اختتام یک آیتم کافیست پس از کلیک راست روی نامه مورد نظر، گزینه 

 که پس از تایید عملیات، نامه از کارتابل شما خارج و آرشیو خواهد شد.

 

 .مختوم نماییدتوانید با کلیک روی دکمه اختتام نامه مورد نظر را  همچنین هنگام مشاهده نامه می

 کند. پس از کلیک روی دکمه مذکور، سیستم برای اختتام نامه از کاربر تاییدیه نهایی دریافت می
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 یادداشت، فراهم میدر صورت کلیک روی دکمه اختتام همراه یادداشت، امکان اختتام نامه به همراه درج 

 باشد.

 

توان تمامی نسخ مربوط به یک شماره نامه را  می )ای اختتام زنجیره(شایان ذکر است با استفاده از امکان 

امکان مشاهده و پیگیری آن از طریق بخش ها  اختتام نمودن نامهبه صورت همزمان مختوم نمود.پس از 

 آرشیو شخصی نامه وجود خواهد داشت.
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 بایگانی:

گردند  افزار مکاتبات ثبت و بایگانی می ها در نرم افراد دبیرخانه، نامهتوسط ها  پس از دریافت فیزیک نامه

 گیری و جستجو باشند. افزاری قابل گزارش تا از طریق امکانات نرم

ثبت، روی دکمه بایگانی کلیک کرده صفحه ی مورد نظر، به هنگام ثبت مشخصات آن در  هجهت بایگانی نام

 تا صفحه ساختار بایگانی هدایت شوید.

 

پوشه مورد نظر را با توجه به سطوح دسترسی، انتخاب سپس روی  )انتخاب پوشه(مطابق شکل زیر در بخش 

های موجود در این صفحه، با درج بخشی از نام پوشه در  دکمه انتخاب کلیک نمایید. در صورت ازدیاد پوشه

 ، گزینه مورد نظر را جستجو کنید.)کلیدواژه(کادر 
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ت ثبت را لاعااز قبیل شماره، تاریخ و سایر اط ت آنلاعاتوان اط افزار مکاتبات پس از ثبت نامه می در نرم

 مشاهده نمود.

ها کلیک راست نموده، گزینه  ی مورد نظر در لیست آیتم ت ثبت کافیست روی گزینهلاعاجهت مشاهده اط

 را انتخاب کنید. (مشاهده اطالعات ثبت)

 

ود. در صفحه زیر ش پس از انتخاب گزینه مذکور صفحه مشخصات ثبت مطابق شکل زیر نمایش داده می

 نوع نامه بر اساس نوع کارتابل انتخابی، ثبت نامه جدید امکانپذیر می)عملیات مشاهده نامه، ثبت نامه جدید 

 باشد. ، تهیه نامه مشابه و چاپ رسید امکانپذیر می(باشد

 



 

 

جمله  افزار مکاتبات در صورت نیاز و داشتن دسترسی امکان ویرایش بخشهای مختلف یک نامه از در نرم

ت تکمیلی وجود خواهد داشت. برای لاعاها، مراجع و اط اصلی، فایلهای متن، پیوستها، بایگانی لاعاتاط

 را انتخاب کنید.( ویرایش نامه)ویرایش نامه، کافیست پس از کلیک راست، گزینه 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

نظر از لیست آیتمهای موجود و مشاهده نامه ، روی دکمه ویرایش ی مورد  نامهچنین پس از کلیک روی هم

 کلیک نمایید.

 

د شد. مگر آنکه در ت، نامه ارسال نخواهلاعاشایان ذکر است که پس از اعمال تغییرات و ذخیره مجدد اط

بخش گیرندگان افرادی افزوده یا کاسته شوند که در آن صورت نامه با ویرایش جدید و به افراد انتخاب شده 

 ارسال خواهد شد.

 نامه، شماره نامه تغییر نخواهد کرد. لاعاتر مراجع نامه، پیوستها و سایر اطهمچنین با تغیی
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 ویرایش نامه:

ویرایش )جهت ویرایش گیرندگان نامه کافیست پس از انتخاب نامه از کارتابل و کلیک راست روی آن، گزینه 

 را انتخاب نمایید. (گیرندگان

 

در هر بخشهای مربوطه، انتخاب  +سپس گیرندگان اصل، رونوشت و رونوشت مخفی را با کلیک بر روی دکمه 

 کنید. ثبت کلیک و تغییر داده و در آخر روی دکمه

 



 

 

 وارسال نامه:لغ

 Reacllمانند امکان )های ارسال شده را لغو نمایید  توانید نامه افزار مکاتبات، می با استفاده از امکانات نرم

 Microsoft Outlook).در نرمافزار 

 توان نامه ارسال شده را لغو نمود که گیرندگان، نامه را مشاهده نکرده باشند. در صورتی می

 

نامه ارسال شده کافیست گزینه مورد نظر را از پوشه ارسالی کارتابل نامه انتخاب کرده و پس کلیک برای لغو 

 را انتخاب نمایید. (لغو ارسال)بر روی آن، گزینه  راست

 است: نکته ضروریدر لغو ارسال ذکر چند 

 .مشاهده نکرده باشندلغو ارسال در صورتی امکانپذیر است که گیرندگان ارجاع، نامه ارجاع داده شده را  *

در صورتیکه دریافت کنندگان، نامه ارسال شده را مشاهده نکرده باشند، پس از لغو، نامه در پوشه اصلی 

 گیرد. قرار می( مکانی که نامه از آنجا ارسال شده)وریشه خود 



 

 

از کارتابل در صورتیکه تعدادی از گیرندگان نامه ارسال شده، آن را مشاهده کرده باشند، لغو ارسال  **

بر لغو ارسال گیرندگان مجاز  لاوهکه ع، م پیغام زیر را نمایش خواهد دادسیست، امکانپذیر نخواهد بود ایشان

 مینیز امکانپذیر ، ویرایش گیرندگان (اند گیرندگانی که نامه را مشاهده نکرده یعنی حذف نامه از کارتابل)

 باشد.

 

 ایجاد پاکت نامه:

 انتخاب نمایید. ))دیدگاه من((را از صفحه  )ایجاد پاکت نامه(جهت ساخت پاکت نامه گزینه 
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مربوط غیرفعال  پستی، غیرپستی که در صورت انتخاب این گزینه بخشهای)ابتدا فیلدهای نوع پاکت نامه 

، اولویت و سایر فیلدها را تکمیل نمایید. با استفاده از فیلد (عادی، محرمانه و غیره)، سطح امنیت (خواهد شد

توان شرکتهای پست و پیک را به عنوان سرویس  موجود در این بخش، می )تلاسرویس دهنده ارسال مرسو(

 دهندگان ارسالی انتخاب کرد.

از ساختار  +صورت دستی درج و یا با کلیک روی دکمه  عنوان فرستنده را به( فرستنده)س در بخش سپ

 سازمان انتخاب کنید.

های شخصی و یا دبیرخانه فیلدهای مربوط به هر کدام را تکمیل  با انتخاب یکی از گزینه (گیرنده)در بخش 

 و سپس آدرس و کد پستی را تکمیل نمایید.

صورت  در هر سطر شماره نامه را به +با کلیک روی دکمه  )نامهها(خش های مورد نظر در ب برای انتخاب نامه

گیری نامه هدایت شده و با  جستجو و گزارشدکمه ها انتخاب به صفحه دستی درج و یا با کلیک روی 

مورد نظر را انتخاب کنید. شایان ذکر است درج  (های)صفحه کلید؛ گزینه Shiftیا  Ctrlاز کلید  استفاده

 باشد. پذیر می چندین نامه در پاکت نامه ایجاد شده، امکان

 ه بر نامهلاوع)اند  توانید پاکتهای نامه غیر پستی را که از پیش تعریف شده نیز می )ها پاکت نامه(در بخش 

 در این بخش؛ انتخاب نمایید. د، با کلیک روی دکمه انتخاب موجو(پاکت جاریهای موجود در 

 کلیک کنید. دکمه ثبتروی  لاعاتدر آخر برای ذخیره اط

 ثبت کد رهگیری پست:

بر )، کدهای پستی مختص خود را ولاتشرکتهای پستی جهت سهولت و تسریع در پیگیری ارسال مرس 

 دهند. به پاکتهای نامه اختصاص می (اساس استاندارهای موجود

را انتخاب کرده سپس روی از پاکت نامه پاکت مورد نظر گیری  برای این منظور در صفحه جستجو و گزارش

جهت دریافت کدهای متوالی برای چندین پاکت نامه کافیست ابتدا با دکمه ثبت کد رهگیری کلیک نمایید. 
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ها را انتخاب سپس روی دکمه مذکور کلیک کنید. پس از درج  صفحه کلید، گزینه Shiftاستفاده از دکمه 

 تمانی کدهای رهگیری روی دکمه ثبت کلیک نمایید.

 پیش نویس:

در آینده و در سازمان توسط مدیران تهیه خواهد  ای است که پیشنویس در واقع چکنویس و یا مینوت نامه

توان پیشنویس را تا قبل از امضاء شدن، ویرایش نموده و یا تغییرات دلخواه را بر روی آن اعمال  شد. می

 نمایید. 

 ارسال وثبت پیش نویس: 

انجام این امر توانید از امکان تهیه و ثبت پیشنویس جهت  در صورت نیاز به تهیه پاسخ بر روی یک نامه، می

 استفاده نمایید.

ها گزینه مورد نظر را انتخاب و  موجود در کارتابل نامههای  لیست آیتمجهت تهیه پیشنویس کافیست از 

 را انتخاب نمایید. )تهیه پیشنویس(پس از راست کلیک بر روی آن گزینه 

 

 را پس از انتخاب منوی عملیات از دیدگاه من انتخاب نمایید. )ارسال پیشنویس(همچنین می توانید گزینه 
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 باشد. قابل دسترسی می )دیدگاه من(صفحه مذکور از نوار ابزار عمومی، منوی شروع و انتخاب گزینه 

 

گیرنده  /های فرستنده بر لبه اصلی، دارای لبه لاوهکنید این صفحه ع همانطور که در شکل زیر مشاهده می

باشد که برای دسترسی  مراجع می /الحاقات /مشخصات /گیرندگان نهایی نامه /نهایی لاعاتاط /پیشنویس

اند. با کلیک بر روی دکمه جاگذاری مشخصات نامه  آسان و سریعتر به سایر بخشهای لبه اصلی ایجاد شده

نامه انتخاب  لاعاتمشخصات و اط (اید. صورتیکه برای تهیه پیشنویس از راست کلیک استفاده نمودهدر )

 شده به این صفحه بار گذاری خواهد شد.



 

 

  

 بخش فرستنده:

صورت خودکار تکمیل شده است که در صورت  در این بخش نامه کارمند جاری به عنوان شخص فرستنده به

 باشد. و سطح امنیت پیشنویس نیز قابل انتخاب می ولویت. همچنین فیلدهای اباشد نیاز قابل تغییر نیز می

 

 خش گیرنده پیش نویس:ب

 (یا اشخاص)و یا تایپ بخشی از عنوان گیرنده، شخص  +در بخش گیرنده پیشنویس، با کلیک روی دکمه 

 مورد نظر را انتخاب کنید.

 



 

 

 ت نهایی:لاعابخش اط

تعیین ))ارسالی و یا داخلی که با توجه به انتخاب گزینه )در این بخش امضاءکننده پیشنویس، نوع نامه 

 و دبیرخانه گیرنده را انتخاب نمایید. )میتوان نوع نامه را انتخاب نمود ))دبیرخانه مقصد و نوع نامه

دبیرخانه تعیین انتخاب و درج شود. بایست نوع نامه و  می ))تعیین دبیرخانه مقصد و نوع نامه((با انتخاب 

 ها ارسال می در صورت انتخاب این گزینه و عدم درج نوع نامه و دبیرخانه، پیشنویس برای تمامی دبیرخانه

 گردد. در صورتیکه این گزینه انتخاب نشود، فیلدهای نوع نامه و دبیرخانه غیرفعال خواهند شد.

 

 بخش گیرندگان نهایی نامه:

پس از تایید و امضای پیشنویس و اتمام )رندگان اصل، رونوشت و رونوشت مخفی نهایی نامه در این بخش گی

موجود در فیلدهای اصل، رونوشت و رونوشت مخفی؛ انتخاب  +را با کلیک روی دکمه  (گردش کاری آن

 کنید.

 

 

 



 

 

 خش مشخصات:ب

 درج می لاعاتو سایر اط در این بخش مشخصات نامه از قبیل موضوع نامه و توضیحاتی در خصوص محتوا

 گردد.

 

 بخش الحاقات:

 کنید.فیلدهای فایل متن و پیوستها کلیک  +برای درج فایلهای پیوست کافیست روی دکمه 

 

 بخش مراجع:

، شماره )عطف، پیرو و غیره(و تکمیل فیلدهای مرجع  +در این بخش مراجع پیشنویس با کلیک روی دکمه 

 گردد. مرجع ، تاریخ و نوع نامه در هر سطر؛ مشخص می
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قابل  (افزار نظیر دستگاه بارکدخوان با استفاده از امکانات نرم)کدهای رهگیری به دو صورت دستی و مکانیزه 

 باشد. می (Export)شایان ذکر است لیست بارکدها از فایل اکسل حاوی آنها نیز قابل درج  باشند. درج می

 
 

 



 

 

 ستجو وگزارش گیری نامه:ج

فت و گزارشات مورد نظر را توان به آنها دسترسی یا ها می گیری نامه با استفاده از امکان جستجو و گزارش

را پس از انتخاب منوی شروع،  (جستجو و گزارشگیری نامه)جهت استفاده از این امکان گزینه  تهیه نمود.

 انتخاب نمایید.

 

نامه (رنده و مشخصات هر یک از فیلدهای مورد نظر در بخشهای مشخصات، فرستنده، گی )جستجو(در بخش 

 ی جستجو، تکمیل کرده سپس روی دکمه جستجو کلیک کنید. را برای محدود نمودن نتیجه )دریافتی



 

 

 

پس از مشاهده نتیجه جستجو، با کلیک روی دکمه فلش کوچک مجاور ابزار جستجو، امکان نوع نمایش 

در قالب  (ها موجود در لیست هر یک از آیتم)یافت نتیجه جستجو صورت لیست قابل کاوش و در لیست به

فزاری دیدگاه) نیز ا و گزارش پویا (تهیه شده در بخش مرک مدیریت مجموعه نرم Excel ،pdfفایلهای 

 اشد.ب فراهم می

 

توانید عملیات  جستجو، میی  های موجود در لیست نتیجه چنین با کلیک راست روی هر یک از آیتمهم

 .شکل زیر انجام دهیدو غیره را مطابق  ت ثبتلاعامشاهده ، پیگیری ، مشاهده اط
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 جستجو وگزارش گیری پاکت نامه:

ها و سایر  افراد به دبیرخانه اکت نامه و بر اساس دسترسیگیری پ با استفاده از امکان جستجو و گزارش 

 های مورد نظر را جستجو و از آنها گزارش تهیه نمود. توان پاکت نامه محدودیتهای موجود در هر سازمان، می

 را پس از انتخاب منوی شروع، انتخاب نمایید. )جستجوی پاکت نامهها(جهت استفاده از این امکان گزینه 

 

در صورت )ه بر مشاهده؛ ویرایش لاوروی دکمه جستجو کنید. ع )جستجو(س از تکمیل فیلدهای بخش پ

 های موجود نیز امکان و چاپ گزینه (های در صورت داشتن دسترسی)، حذف (ملازهای  داشتن دسترسی



 

 

پست را به پاکت نامه کد رهیگری پست میتوان کد رهگیری باشد. با کلیک روی دکمه ثبت  ذیر میپ

 اختصاص داد.

 

ت، کدهای پستی مختص سلاهای پستی جهت سهولت و تسریع در پیگیری ارسال مر ذکر است شرکت شایان

دهند. با انتخاب یک یا چندین پاکت  های نامه اختصاص می به پاکت( بر اساس استاندارهای موجود)خود را 

را انتخاب  صفحه کلید میتوان چند پاکت Shiftجهت دریافت کدهای متوالی که با استفاده از دکمه )نامه 

های نامه اختصاص  توانید کدهای مذکور را به پاکت پست میدکمه ثبت کد رهگیری و کلیک روی  (نمود

 پاکت نامه، نامه تلاعاه بر اعمال تغییرات روی اطلاوهمچنین با کلیک روی دکمه ویرایش میتوان ع دهد.

 های موجود در پاکت نامه را حذف کرده و یا وضعیت آنها را تغییر داد.
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 گیری نامه ازطریق شماره:پی

افزار  باشد. در نرم وضعیت و پاسخگویی به ارباب رجوع می اعلامها،  از جمله نیازهای بسیار مهم دبیرخانه

از طریق )توان از امکان پیگیری نامه  فت و یا ارسال نامه مییافتن از جزئیات ارجاع، دریا لاعمکاتبات برای اط

 استفاده نمود. (شماره

را پس از انتخاب منوی عملیات از دیدگاه من  ((از طریق شماره )پیگیری نامه(جهت پیگیری نامه، گزینه 

  انتخاب نمایید.

 باشد. قابل دسترسی می )دیدگاه من(صفحه مذکور از نوار ابزار عمومی، منوی شروع و انتخاب گزینه 

 



 

 

 فیلدهای دبیرخانه، اندیکاتور و شماره مسلسل نامه را وارد کنید.( ت داخلیلاعااط(ی  تدا در لبهاب

 

شماره وارده، شماره دبیرخانه مرکزی های  با توجه به نیاز یکی از گزینه )ات خارجیلاعاط(ی  سپس در لبه

 ت مربوط به آن تکمیل نمایید.لاعاو یا شماره پیگرد، را انتخاب و اط

 

س از تکمیل فیلدهای مورد نیاز در صفحه مذکور، روی دکمه نمایش کلیک کنید. پس از کلیک روی این پ

 مکتوباتی، نمایش داده خواهد شد. دکمه صفحه پیگیری نمای درختی آیتم



 

 

  آرشیو شخصی نامه:

ها اعم از دریافتی، ارسالی، ارجاعی، حذف شده و مختومه بصورت خودکار توسط امکانات موجود  انواع نامه

 گردد. در سیستم، بایگانی و آرشیو شده و در آرشیوهای شخصی نگهداری، جستجو و پیگیری می

را پس از انتخاب منوی عملیات از  )آرشیو نامههای شخصی(ینه ها گز جهت مشاهده آرشیو شخصی نامه

 دیدگاه من انتخاب نمایید.

 باشد. قابل دسترسی می )دیدگاه من(صفحه مذکور از نوار ابزار عمومی، منوی شروع و انتخاب گزینه 

 



 

 

نامه )مورد نظر در بخشهای مشخصات، فرستنده، گیرنده و مشخصات  هر یک از فیلدهای )جستجو(ر بخش د

 ی جستجو، تکمیل کرده سپس روی دکمه جستجو کلیک کنید. را برای محدود نمودن نتیجه (دریافتی

 

پس از مشاهده نتیجه جستجو، با کلیک روی دکمه فلش کوچک مجاور ابزار جستجو، امکان نوع نمایش 

در قالب  (هر یک از آیتمها موجود در لیست)صورت لیست قابل کاوش و دریافت نتیجه جستجو  یست بهل

 باشد. نیز فراهم می pdfو  Excelفایلهای 

 



 

 

توانید عملیات  ی جستجو، می های موجود در لیست نتیجه چنین با کلیک راست روی هر یک از آیتمهم

 پیگیری و غیره را مطابق شکل زیر انجام دهید. مشاهده، ارجاع،

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  گزارش ثبت نامه ها:

را از بخش دیدگاه من،  )ها گزارش ثبت نامه(های ثبت شده گزینه  جهت مشاهده گزارش وضعیت نامه

 گزارشات، انتخاب نمایید.

 

 

فیلدهای از تاریخ )زیر ابتدا فیلدهای بخش جستجو شامل بازه زمانی ثبت نامهر صفحه باز شده مطابق شکل د

کننده، اولویت، امنیت و نوع عملکرد، را  ، دبیرخانه، دپارتمان، ثبت(تا /از تاریخ نامه)، تاریخ نامه (تا /ثبت

 تکمیل و انتخاب و در آخر روی دکمه جستجو کلیک کنید.

 



 

 

 ساس فیلدهای تکمیل شده، نتیجه گزارش را مطابق شکل زیر مشاهده خواهید نمود.بر ا

 

میتوانید نتیجه گزارش را تحت فرمت فایلهای  )دیدگاه)افزاری  با توجه به امکانات موجود در مجموعه نرم

HTML ،pdf ،Excel  و یاDocunemt Word این کار کافیست روی دکمه فلش ، دریافت کنید. برای

 های مذکور را انتخاب کنید. کوچک مشخص شده در تصویر زیر کلیک کرده و هر یک از فرمت

 

 

 



 

 

 گزارش آمار کارکرد نامه ها:

تخاب دیدگاه من، گزارشات، ان را از بخش )ها گزارش ثبت نامه( ها گزینه جهت مشاهده گزارش کارکرد نامه 

 نمایید.

 

دریافتی، ارسالی، )در صفحه باز شده مطابق شکل زیر ابتدا فیلدهای بخش جستجو شامل انتخاب نوع نامه 

، دبیرخانه، دپارتمان، کارمند، فرستنده، گیرنده، (تا /از تاریخ)، بازه زمانی (ارجاع داده، مختوم و یا حذف شده

 عملکرد را تکمیل و انتخاب و در آخر روی دکمه جستجو کلیک کنید.سازی و  نوع مرتب

 

 با توجه به فیلدهای تکمیل شده، نتیجه جستجوی گزارش را مطابق شکل زیر مشاهده خواهید نمود.



 

 

 

توانید نتیجه گزارش را تحت فرمت فایلهای  می (گاهدید)افزاری  ا توجه به امکانات موجود در مجموعه نرمب

HTML ،pdf ،Excel  و یاDocunemt Word دریافت کنید. برای این کار کافیست روی دکمه فلش ،

 های مذکور را انتخاب کنید. کوچک مشخص شده در تصویر زیر کلیک کرده و هر یک از فرمت

 


