
 

 

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

 

 

 راهنمای استفاده از امکانات ارسال و دریافت مکاتبات اداری

از طریق کارتابل پست الکترونیک )ایمیل(   
  

 

 



 

 

 :پست الکترونیک )ایمیل( 

اه دسترسی مستقيم به ارسال و در کارتابل اتوماسيون اداری دانشگ کپست الکتروني زاستفاده ا

با توجه به  کند.دریافت نامه از این طریق  در کنار سایر امکانات موجود در کارتابل را فراهم می

های این مجموعه، نياز به خروج از سيستم و ورود به رابط  یکپارچگی این خدمت با دیگر بخش

دهد تا مکاتبات  اربر این امکان را میکاربری نرم افزار دیگری نيست. ابزار پست الکترونيک به ک

اداری از طریق پست الکترونيک برای واحد های مختلف دانشگاه ارسال شود و نامه صادره برای 

کاربر نيز به پست الکترونيک  ارسال گردد همچنين راهبران دانشگاه نيز به سادگی  پست 

 جام کار خود تمرکز و هماهنگی را حفظ نمایيد.های( کاری را نيز مدیریت نموده و در انالکترونيک )ایميل 

 

 کارائه خدمت در قالب پست الکترونی هایویژگي

 تتوضیحا تمزی

امکانات ارسال و دریافت پست 

 (الکترونيک )ایميل

 یویرایشگر چند زبانه قو -

 اه Email دریافت و پخش خودکار -

 نو پيام داخلی هم زما Email ارسال -

 دهای پست الکترونيک متعدپشتيبانی از حساب -

 نامکان ارسال به چند گيرنده همزما -

 لهای ایميامکان کنترل حجم پيوست -

 IMAP و POP3 هایمنطبق بر پروتکل -

 رپاسخگوی خودکا -

 تمکاتبا تسهيل در فرآیند

 رنامه در انتظا امکان تبدیل پست الکترونيک )ایميل( به -

 یامکان تبدیل پست الکترونيک )ایميل( به نامه دریافت -

 مامکان تبدیل پست الکترونيک )ایميل(  به پيا -

 امکان تبدیل نامه به پست الکترونيک )ایميل( -

https://www.chargoon.com/didgah/office/email/
https://www.chargoon.com/didgah/office/email/
https://www.chargoon.com/didgah/office/document-manager/


 

 

 

  کارتابل ایمیل ها:
 های مکاتباتی از نوع ایمیل را مشاهده، ارسال و پیگیری کنید.  توانید آیتم ها می در کارتابل ایمیل

 :شده شامل چهار زیر پوشه کارتابل ذکر

 (شامل تمامی ایمیلهای ارسالی برای کاربر جاری)شده  های دریافت ایمیل  -1

 ( های در انتظار برای ارسال به گیرنده ایمیلشامل تمامی )های در حال ارسال  ایمیل  -2

 ( اند هایی که با موفقیت به دست گیرندگان رسیده شامل ایمیل)های ارسال شده  ایمیل -3

  (تمامی ایمیلهای حذف شده از از این کارتابل)های حذف شده  ایمیل  -4

 های موجود در آن را مشاهده نمود. توان لیست آیتم با کلیک روی هر کدام می

 

 



 

 

 

 ارسال ایمیل:
سازمانی  های ایمیل سازی حساب امکان یکپارچه گاه(دید) افزاری با استفاده از سرویس ایمیل مجموعه نرم 

 طریق نرم به منظور ارسال و دریافت مستقیم ایمیل این نوع حسابها ازشود.  افزار مکاتبات فراهم می با نرم

 برای حساب ایمیل هر کاربر تعریف گردد. لازمبایست تنظیمات  افزار مکاتبات، می

 
ثبت نامه )جهت ارسال ایمیل جدید گزینه  لازم، در صورت داشتن دسترسی لازمپس از اعمال تنظیمات 

 را پس از انتخاب منوی عملیات از دیدگاه من انتخاب نمایید. (دریافتی

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

 

 



 

 

 باشد. صفحه ارسال ایمیل، مطابق شکل زیر دارای سه لبه اصلی گیرندگان ایمیل، مشخصات و الحاقات می

وجود در مجاورت ( شود می داشتن ماوس بر روی لبه ظاهر که با نگه) شایان ذکر است با استفاده از دکمه 

توان آن لبه را انتخاب نمود تا پس از گشودن این صفحه فلیدهای مربوط  ، میبالاهای ذکر شده  هر یک از لبه

 فرض نمایش داده شود. صورت پیش به

 

 بخش گیرندگان ایمیل:
 

و  +شامل گیرندگان اصلی، رونوشت و رونوشت مخفی را با کلیک روی دکمه  در این بخش گیرندگان ایمیل،

 در هر فیلد انتخاب نمایید.

توانید یکی  می (از)باشید، از فیلد  شایان ذکر است در صورتیکه دارای چندین حساب ایمیل در سیستم می

 از حسابهای خود را انتخاب کنید.

 



 

 

 

 

  ارسال ایمیل:گروه 

 صورت گروهی ایجاد نمود. توان لیست توزیع برای ارسال ایمیل به در مکاتبات می

را از صفحه تنظیمات من انتخاب و در  )شخصی Emailگروه ارسال (کارمندی گزینه جهت تعریف گروه 

های  اضافه کلیک کنید. در صورت داشتن دسترسی میتوانید گزینه ای مطابق شکل زیر روی دکمه صفحه

 را ویرایش و حذف نمایید.قبلی 

 

 

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


 

 

 کلیک کنید. سبز رنگ +ابتدا عنوان را انتخاب نموده سپس برای انتخاب اعضا روی دکمه 

 

 

شخصی کلیک کرده و افراد را با  Emailهای اخیر، اشخاص و گروه ارسال  با توجه به نیاز روی هر یک از لبه

 کلیک کنید.دکمه ثبت انتقال داده و در آخر روی  (گیرندگان)کلیک روی دکمه انتخاب انتخاب و به بخش 

 



 

 

 ارسال نامه از طریق ایمیل:

می خواهیم نامه وارده شده به کارتابل مان را از طریق پست الکترونیک )ایمیل( به گیرنده ای خارج از حال 

 مراحل زیر را طی می نماییم: .دانشگاه بفرستیم

 های دریافتی می شویم. کارتابل نامه اردو -1

 .را انتخاب می نماییم تبدیل به ایمیل کرده و گزینه ست کلیکرا روی نامه مورد نظر -2

  

 

  

 در قسمت اصل، ایمیل مقصد را وارد می کنیم. -3

 توجه کنید فایل متن در قسمت پیوست قرار گرفته باشد. نکته :

 .را فشار می دهیم کلید ثبت -4

 



 

 

  

 تبدیل ایمیل به نامه:

ایمیلی که از خارج دانشگاه وارد کارتابل شده تبدیل به نامه کرده تا پس از شماره گرفتن در حا در نظر داریم 

 برای این کار مراحل زیر را طی می نماییم: .سازمان به گردش در بیاوریم

 های دریافتی می شویم. کارتابل ایمیل وارد -1

 .را انتخاب می نماییم تبدیل به نامه دریافتی کرده گزینه راست کلیک تی مورد نظرروی ایمیل دریاف -2

 

 
 

 در قسمت اصل، گیرنده داخل سازمان را انتخاب می کنیم. -3

 فایل متن بصورت خودکار الصاق می شود توجه فرمایید که این اتفاق افتاده باشد. نکته :

 را فشار می دهیم. دکمه ثبت -4

 ل نامه های دریافتی گیرنده انتخابی قرار می گیرد.با این کار فایل متن در کارتاب

 

 


