
 

 

 

 

 پاسخگویی الکترونیک  به ارباب رجوعمراحل انجام برای 

 و ارسال جهت امضا  (برای مدیر دارای حق امضا خارج دانشگاه)تهیه پیشنویس . 1

 کلیک راست روی نامه دریافتی با مشخصه فرستنده ارباب رجوع و زدن کلید تعیین وضعیت (1

 کلیک راست روی نامه دریافتی با مشخصه فرستنده ارباب رجوع و انتخاب گزینه تهیه پیشنویس  (2

 انتخاب مرجع : ارسال به ارباب رجوع (3

 مدیری در سازمان که دارای امضا خارج دانشگاه میباشد              انتخاب گیرنده پیشنویس  (4

 که دارای امضا خارج دانشگاه میباشد مدیری در سازمان            انتخاب امضا کننده نامه  (5

 اشخاص خارجیزبانه از ارباب رجوع انتخاب       انتخاب گیرنده اصلی نامه       (6

 تهیه متن نامه مورد نظر و ثبت پیشنویس (7

 نامه ارسالی  برای پاسخ به ارباب رجوعمستقیم تهیه  .2

 زدن کلید تعیین وضعیتکلیک راست روی نامه دریافتی با مشخصه فرستنده ارباب رجوع و  (1

  تهیه نامه ارسالیکلیک راست روی نامه دریافتی با مشخصه فرستنده ارباب رجوع و انتخاب گزینه  (2

 انتخاب مرجع : ارسال به ارباب رجوع (3

 انتخاب گیرنده اصلی نامه            ارباب رجوع از اشخاص خارجی (4

 تهیه متن نامه مورد نظر و ثبت نامه ارسالی (5

 

 

 

 

 

 

 

 بسمه تعالی



 

 

 

 یین وضعیت نامهتع

 

 

 تهیه پیش نویس برای پاسخ به ارباب رجوع

 

 

 

 

 

 

 

 

 انتخاب مرجع : 3

 

 



 

 

 انتخاب مرجع : ارسال به ارباب رجوع

 

 

 

 

 

 

 

 

 تهیه نامه ارسالی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


