
 

  

  

  

  

  

  

  

سیستم اتوماسیون اداري مرواریدراهنماي   
 

 تهیه کننده:

 دنیا پوررضایی

 تاریخ تنظیم:

16/01/1393  

 
  

  



 

١ 
 

  

  فهرست مطالب:

  3  ..…………………………………………………………………………………………………………………مقدمه  1
  5  ..………………………………………………………………………………………………نحوه ورود به سیستم  2
  6  ..………………………………………………………………………………………………………کارتابل نامه ها  3

  6  .……………………………………………………………………………………………………………اجزا کارتابل  3.1
  7  .………………………………………………………………………………………………انواع نامه ها در کارتابل  3.2
  8  .………………………………………………مشاهده جزئیات نامه(شرح نامه، متن، اسکن،ارجاعات،پاراف نامه)  3.3
  9  .....…………………………………………………………………………………………بزرگ نمایی جزئیات نامه  3.4
  10  ………………………………………………………………………………………………………………چاپ نامه  3.5
  10  .……………………………………………………………………………چرخاندن تصویر نامه و چرخاندن اسکن  3.6
  11  ..……………………………………………………………………………………جستجوي سریع نامه در کارتابل  3.7
  13  ……………………………………………………………………………………………………مرتب سازي نامه ها  3.8
  14  .…………………………………………………………………………………………………اولویت بندي نامه ها  3.9
  15  …………………………………………………………………………………………فیلتر نمودن نامه در کارتابل  3.10
  16  ..……………………………………………………………………………………………………………حذف نامه  3.11
  16  ………………………………………………………………………………………………………امضا نمودن نامه  3.12
  17  .…………………………………………………………………………………………………………یادداشت نامه  3.13
  19  ……………………………………………………………………………مشاهده ي نامه هاي مرتبط با نامه فوق  3.14

  21  ……………………………………………………………………………………کارتابل نامه هاي ارجاع شده  4
  22  ...…………………………………………………………………………………………ارجاع نامه در کارتابل  5

  22  .……………………………………………………………………………………………………………ارجاع نامه  5.1
  24  ..…………………………………………………………………………………………………………ارجاع سریع  5.2
  26  ……………………………………………………………………………………………………ایجاد نامه جدید  6

  26  ..……………………………………………………………………………………………………ایجاد نامه جدید  6.1
  27  .……………………………………………………………………………………………………………اسکن نامه  6.2
  29  ..……………………………………………………………………………………………………………تایپ نامه  6.3
  32  .…………………………………………………………………………استفاده از تایپ هاي آماده (الگوي متن)  6.4
  33  .……………………………………………………………………………………………………فایل هاي الصاقی  6.5
  34  ………………………………………………………………………………………………………نامه هاي مرتبط  6.6
  34  ..…………………………………………………………………………………………………………بایگانی نامه  6.7
  34  .……………………………………………………………………………………………………………ارجاع نامه  6.8
  37  ..……………………………………………………………………………………………………کارتابل پیام ها  7

  37  ………………………………………………………………………………………………………مشاهده ي پیام  7.1
  38  ……………………………………………………………………………………ایجاد پیام جدید و ارسال آن  7.2



 

٢ 
 

      
      
  41  .………………………………………………………………………ذخیره پیام جدید جهت ارسال در آینده  7.3
  42  …………………………………………………………………………………………………ارسال مجدد پیام  7.4
  43  .…………………………………………………………………………………………………بایگانی نامه ها  8

  42  ..……………………………………………مشاهده نامه هاي بایگانی شده در هر شاخه از درخت بایگانی  8.1
  44  ………………………………………………………………خت بایگانیایجاد،ویرایش و حذف شاخه در در  8.2
  45  ..………………………………………………………………………جستجوي شاخه ها در درخت بایگانی  8.3
  46  ……………………………………………………………نحوه ي بایگانی نامه ي جدید در مسیر مورد نظر  8.4

  46  ..……………………………………………………………………………بایگانی نامه ي موجود در کارتابل  8.4.1
  51  ..……………………………………………………………………………بایگانی نامه همزمان با ارجاع نامه  8.4.2

  53  ..………………………………………………………………………………………………کارتابل دور ریز  9
  53  .……………………………………………………………………………………مشاهده ي کارتابل دور ریز  9.1
  54  ………………………………………………………………………بازگرداندن نامه هاي دور ریز به کارتابل  9.2
  55  .…………………………………………………………………………………حذف نامه از کارتابل دور ریز  9.3
  56  ..……………………………………………………………………………………………………گردش کار  10

  56  .......................................................................فرم هاي درخواست مرخصی،ماموریت و ...  10.1
  56  ..…………………………………………………………………………………………پیگیري درخواست ها  10.2
  57  …………………………………………………………………………………………………امکانات جانبی  11

  57  ………………………………………………………………………………………………جستجوي پیشرفته  11.1
  57  ……………………………………………………………………………………………………تغییر رمز عبور  11.2
  58  .…………………………………………………………………………………………پاراف پیش فرضایجاد   11.3
  59  ..…………………………………………………………………………………………ایجاد گروه هاي ارسال  11.4
  63  .…………………………………………………………………………………………ایجاد اولویت بندي نامه  11.5
  65  ……………………………………………………………………………………………………تعیین جانشین  11.6
  65  …………………………………………………………………………………………………الگوي متن ایجاد  11.7
  67  .…………………………………………………………………………………………………راهنماي کاربري 11.8
  67  .………………………………………………………………………مشاهده عملکرد حضور و غیاب شخصی 11.9
  68  ..……………………………………………………………………………………………مشاهده فیش حقوق 11.10
  68  .…………………………………………………………………………………………………پیام کوتاه ارسال 11.11

  

  

  

  



 

٣ 
 

 

  مقدمه .1

به عنوان روشی نوین، فصل  اتوماسیون اداريستفاده از سیستم یکی از اجزا لاینفک بخش اداري هر سازمان یا شرکت ، مکاتبات اداري می باشد.  ا    
 دقت واطمیناناز سویی به جریان کار سرعت بخشیده و باعث  بوجود آورده که مراکزاین برقراري ارتباطات را در  جدیدي ازتولید وگردش اطلاعات و

  .شده است هاهزینه کاهش و  بیشتر

با   هاي بخش عمومی، دولتی و موسسات صنعتی و بازرگانی طراحی و سازمان هايفعالیت  بررسی مدلاتوماسیون اداري مروارید بر اساس افزار  نرم    
از اتلاف وقت و پراکندگی اسناد و همچنین ثبت و نگهداري بهینه بهینه شدن روند انجام عملیات و جلوگیري  باعثگردش کار  قابلیت تعریف سیستم

  هاي کلیه این مراکز می باشد.وي نیازگتواند به خوبی پاسخ می وخواهد شد اطلاعات 

جهت نظارت بر گردش مکاتبات  در سازمان مى باشد، به  یز ابزارى کاراقدرتمندى جهت انجام امور ادارى ، چرخه مکاتبات و ن  ابزارسیستم این    
  گردد.  ثبت نامه، ارجاعات، رونوشت ها و حتی بازبینی نامه توسط سیستم ثبت شده و کنترل می طوریکه تمام اعمال همانند ورود نامه ،

  برخی از امکانات ویژه اتوماسیون مروارید

 بایل ب و کارتابل تحت موو کارتابل تحت 

   عدم وابستگی به سیستم تایپ نامه درWord 

  سامانه فرم ساز ، گردش ساز ، گزارش ساز 

 امکان پیگیري نامه از طریق وب یا موبایل توسط ارباب رجوع 

  امکان ایجاد ارتباط الکترونیکی بین دانشگاه با سایر واحدهاي خود که از نظر جغرافیایی پراکنده می باشد . 

 استفاده کننده از این نرم افزار یا مشابه آن  باط الکترونیکی بین ان ایجاد ارتامک . 

 حذف کامل کاغذ از چرخه عملیات سازمان و یا به حداقل رساندن مکاتبات کاغذي بین سازمانی  

 تسهیل و تسریع گردش عملیات و نیز دقت در ثبت و پیگیري  

 ویی به مراجعان ایجاد تحول در نظام اداري و افزایش سرعت و دقت در پاسخگ 

 امکان دسترسی سریع به اسناد در گردش و کلیه اسناد بایگانی شده و سوابق آنها  

  کنترل امنیت و سطح دسترسی بر مبناي مسئولیت سازمان 

 حذف بایگانی هاي کاغذي و ایجاد الکترونیکی  

 امکان ارسال اس ام اس توسط کاربران 

 ان از درون کارتابل توسط فکس مرکزي سازمان امکان دریافت و ارسال فکس توسط کلیه کاربر 

  امکان اتصال ایمیل شخصی کاربران و ارسال و دریافت ایمیل 

 برد آزاد سازمانی 
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 سامانه دریافت شکایات و تکریم ارباب رجوع 

 ارتباط با سیستم حضور و غیاب و درخواست هاي مرخصی و ماموریت 

  وجود راهنمايOnLine تحت وب 

 ن و تعیین سطوح دسترسی جانشینامکان تعریف جانشی 

  سامانه مدیریت کاربران و ردیابی عملیات 

 کاهش چشمگیر هزینه ها  
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  نحوه ورود به سیستم .2

رد را وا اتوماسیونو . . . ) را جهت استفاده از سایت باز نمایید ، سپس آدرس وب سایت  Internet Explorer   ،FireFoxابتدا یک مرورگر ( مانند 
  نام کاربري و رمز عبور را تایپ نمایید .  و نمایید  کلیک نماید . لینک ورود به اتوماسیون اداري را

  

  .ت لازم را بعمل آوریدن ورود نام کاربري و رمز عبور  دقسیستم به تایپ حروف کوچک و بزرگ حساس می باشد لذا در زما : 1نکته 

  

ورود کد امنیتی مطابق با عبارت عبور را چند بار اشتباه وارد نمایید در این حالت سیستم شما را موظف به در صورتی که نام کاربري یا رمز  : 2نکته
    تصویري داده شده می نماید .
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  کارتابل نامه ها .3

را کلیک نمایید تا صفحه  کارتابل نامه هارا انتخاب نمایید و گزینه  حوزه شخصیپس از ورود به سامانه جهت مشاهده نامه ها ، سمت راست صفحه 
  کارتابل باز شود .

  

  

هد بطور پیش فرض پس از باز شدن صفحه کارتابل لیست نامه ها دریافت شده توسط فرد بر اساس اولویت ( آخرین نامه دریافتی ) نمایش داده خوا
  شد .

  اجزا کارتابل   .3.1

  بخش اصلی می باشد 3بطور پیش فرض کارتابل شامل 

A  - ه موارد ذیل می باشدحه که شامل گزینه هایی از جملیی صفبخش بالا:  

  فیلد سوئیچ در کارتابل نامه ، پیام ، بایگانی و غیره -
  امکان سوئیچ بین کارتابل هاي مختلف مانند فرد جانشین و . . . -
 شده توسط فرد اعجامکان حرکت بین نامه هاي دریافتی و ار -

 )یت بندي شده و . . .واول وانده نشده ، انواع فیلترینگ نامه ( جستجو ، خ -

B -  لیست نامه هاي دریافتی فرد  

C -   جزئیات نامه دریافت شده توسط فرد  
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  انواع نامه ها در کارتابل .3.2

  :نوع زیر دسته بندي می شود 3نامه ها به  برنامهدر است ابتدا انواع نامه را در سیستم توضیح بدهیم  ا قبل از هر توضیحی لازمددر ابت

پاکت نامه یع شده  کنار این نامه ها تصویر یک زردیده و توسط دبیرخانه اسکن و تونامه هایی که از خارج از سازمان دریافت گ وارده  –  الف     
  وجود دارد.با فلش رو به داخل سبز رنگ 

پاکت نامـه بـا   کنار این نامه ها تصویر یک : نامه هایی که قرار است از این سازمان به مراکز و سازمانهاي دیگر ارسال شوند ،  : صادره  – ب   
  .وجود دارد رنگسمت خارج قرمز فلش به 

: کلیه نامه هایی که در سیستم داخلی در حال گردش هستند و نیاز به شماره اندیکاتور ندارند . حتی نامه هاي صادره که هنـوز  موقت   – ج      
ت موقت هستند و بعد از تایید  به صادره تبدیل و شماره اندیکاتور خواهنـد خـورد . کنـار ایـن     توسط مدیر مربوطه تایید نشده اند نیز از دید ما بصور

  .وجود دارد رنگ زردپاکت نامه با فلش رو به داخل  تصویر یکنامه ها 

ا یک پوشه ایجاد شده و کلیه نامـه  براي هر یک از نامه ها  بنا به نوع آنه موقت، صادره یا  واردهدر صورتی که شما نامه جدید داشته باشید مثلا نامه 
  .(شکل زیر). هاي از یک نوع را در آن قرار داده شده است
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  مشاهده جزئیات نامه ( شرح نامه ، متن ، اسکن ، ارجاعات ، پاراف هاي نامه )  .3.3

ش پایین صفحه کارتابل جزئیات نامه بوطه کلیک نمایید ، با این کار بخکارتابل می توانید ، روي نامه مرجهت مشاهده جزئیات نامه هاي درون 
 انتخاب شده توسط کاربر را نمایش خواهد داد .

  

  

  بخش جزئیات پائین صفحه شامل دو بخش مجزا می باشد 

ال در صورتی که نامه انتخاب شده بعنوان مث (  دا توجه به هر نامه تغییر می کنبخش سمت چپ : شامل درختواره اي از جزئیات نامه که ب -
نام اسـکن خواهـد داشـت ، و یـا درصـورت همـراه       ه ب ن شده داشته باشد درخت فوق شاخه ه دریافتی باشد و همراه نامه فایل اسکک نامی

 ) داشتن فایل الصاقی مانند اکسل ، ورد و . . . شاخه فایل الصاقی به درخت فوق افزوده می شود
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-  

  .اطلاعات مرتبط با آن بخش از نامه نمایش داده خواهد شد  با انتخاب هر یک از شاخه ها درخت جزئیات ، بخش سمت راست :

 

 

  

 بزرگ نمایی جزئیات نامه ها  .3.4

 2 ب شده در لیست کارتابل انتخا کافیست برروي نامهده نمایید هالب یک صفحه مجزا مشابخش جزئیات نامه را بزرگتر و در قدر صورتیکه بخواهید 
 وید تا شرح مختصري از نامه را مشاهده نمایید.(شکل زیر)بار کلیک کرده تا وارد صفحه مشخصات نامه ش
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صفحه هت باز گشت به کارتابل جهت مشاهده سایر نامه ها می توانید در بالاي صفحه میز کار دکمه ضربدر مشخصات نامه را بزنید تا با بسته شدن ج
  فوق به کارتابل باز گردید .

  

  چاپ نامه  .3.5

سپس روي گزینه چاپ  وي نامه مورد نظر کلیک می کنیم و نامه را انتخاب می کنیم که به رنگ زرد در می آید.براي چاپ نامه در صفحه کارتابل ر
ت بر روي سیستم شما نصب باشد باز می شود. سپس می توانید که می بایس   Acrobat Readerمطابق شکل کلیک می کنیم. نامه در نرم افزار 

ش سبز رنگ مشخص شده است چاپ به صورت معمولی است، ولی با گزینه ي چاپ که با فلش قرمز رنگ گزینه چاپ که با فل  آن را چاپ کنید.
  مشخص شده است می توانید فیلد هاي مد نظر براي چاپ از قبیل شماره نامه، نوع عنوان، امضا و ... را به دلخواه انتخاب کنید.
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  چرخاندن تصویر نامه یا چرخاندن اسکن  .3.6

و جهت مشاهده دقیق تر نیاز به چرخاندن تصویر باشد می توانید از بخش زیر  بوده Land Scapeایل اسکن شده نامه بصورت در مواقعی که ف
  .استفاده نمایید 

  

  

 
  

  

  جستجوي سریع نامه در کارتابل   .3.7

  . می توانید اینکار را انجام دهید صورت 2به ي نامه براي جستجو  

مطابق  می توانید در فیلد جستجونامه ي مورد نظر در کدام  قسمت (ارجاع شده و یا ارجاع نشده ) قرار دارد با انتخاب اینکه در حالت اول شما 
را  enterیکی از موارد نامه به طور مثال یک عنوان و یا شماره نامه و یا کد رهگیري نامه اي را که در جستجوي آن هستید نوشته و کلید  ، شکل

  با فرض اینکه در کارتابل موجود است و قبلا حذف نشده مطابق شکل  نشان داده خواهد شد.ورد نظر بزنید. در اینصورت نامه ي م



 

١٢ 
 

  

  

  

شما می توانید کلیه نامه هاي موجود را اعم از نامه هاي موجود در کارتابل و نامه هاي حذف شده جستجو کنید. براي اینکار بر روي  در حالت دوم
  کنید تا به صفحه ي جستجوي نامه منتقل شوید.کلید نشان داده شده در شکل کلیک 

  

  

در فیلد هاي همانند عنوان نامه، تاریخ ثبت، نوع نامه و ... مورد نظر را با توجه به جزئیاتی که از آن اطلاع دارید در این صفحه می توانید نامه ي  
اگر مجوز دسترسی به نامه ه و کلید جستجو را انتخاب کنید.ظر را پر کردبراي اینکار فیلد هاي مورد ن نشان داده شده در شکل جستجو کنید.

 هاي حوزه هاي متفاوت در سازمان را داشته باشید فیلد کارتابل خودم براي شما فعال خواهد بود که بدیهی است با انتخاب آن جستجو فقط در
  ي فعال براي شما صورت می گیرد.در غیر اینصورت جستجو در تمامی حوزه ها بین نامه هاي کارتابل شما صورت می گیرد.
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نامه براي شما نشان داده خواهد شد که می توانید این تعداد را براحتی افزایش یا کاهش دهید که براي این کار  100به صورت پیش فرض تعداد 
  کلیک کنید و عدد دلخواه را وارد کرده و کلید جستجو را انتخاب کنید. 100کافیست بر روي عدد 

  

تن نامه مورد نظر براي دیدن مشخصات آن کلید جزئیات، براي ویرایش آن کلید ویرایش و براي ارجاع آن به افراد کلید ارجاع را انتخاب پس از یاف
  کنید. در همین قسمت با انتخاب کلید جدید می توانید نامه ي جدیدي را نیز ایجاد کنید.

 مرتب سازي نامه ها .3.8

ر بر روي ساس تاریخ ارجاع به صورت نزولی و صعودي و یا تاریخ ثبت نامه و .... مرتب کنید. براي این منظوشما می توانید نامه هاي خود را بر ا
  قسمت مرتب سازي یکی از موارد دلخواه را انتخاب کنید. نامه ها بر اساس انتخاب شما مرتب می شوند. کلیک راست کرده و در هنام

  



 

١٤ 
 

  

  

 اولویت بندي نامه ها  .3.9

 
و یا  ... گذاشته تا از نحوه ي  "در دست اقدام "و  "اقدام شد"ر روي نامه هاي خود یک برچسب با عناوین مختلف همانند : گاهی لازم است ب

. بر روي نامه مورد نظر کلیک راست کرده و اولویت بندي نامه استفاده می کنیمکار بر روي آن نامه اطلاع داشته باشید. براي این منظور از 
  .ولویت یکی از اولویت هاي موجود را انتخاب کنیددر قسمت  تعیین ا

  
  
  
  بینید اولویت شما در کنار نامه نمایش داده می شود. کار همانطور که در شکل می با این 

  
  اولویت جدیدي را تعریف کنید که در بخش هاي بعدي به توضیح آن می پردازیم. می توانید شخصاً
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  فیلتر نمودن نامه در کارتابل .3.10

  
استفاده از فیلد جستجو و تایپ قسمتی از مشخصات نامه می باشد که در بخش  ،یک روش ،ستجو و فیلتر نمودن نامه در کارتابلبراي ج

  جستجوي سریع نامه در کارتابل توضیح داده شد.

  
  
  

ولویت بندي رفته و اولویت اما براي فیلتر نمودن نامه هایی که براي آن ها برچسب اولویت تعیین نموده اید مطابق شکل بر روي قسمت ا
 مورد نظر خود را انتخاب کنید. تمامی نامه هاي با آن اولویت نشان داده خواهد شد. بدیهی است انتخاب اینکه نامه در قسمت ارجاع شده ها

  ع نشده هاست نیز باید رعایت شود.او یا ارج
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 حذف نامه  .3.11

  
ن در کارتابل ندارید و مایلید آن را حذف کنید. براي این کار بر روي نامه مورد نظر گاهی پس از خواندن نامه دیگر نیازي  به نگه داشتن آ

کلیک کرده تا زرد رنگ شود سپس کلید حذف را انتخاب نمایید و به هشدار پاسخ دهید. نامه از کارتابل شما حذف و به کارتابل دور ریز که 
  به توضیح آن خواهیم پرداخت ارسال می شود. 

  

  
  

نامه هاي حذف شده ابتدا در کارتابل دور ریز و نهایتاً در صفحه ي اصلی جستجو  نامه قابل جستجو می باشد بنابراین شما فقط نامه (نکته: 
  را از کارتابل خود حذف می کنید.)

  
 امضا نمودن نامه .3.12

  
باکس متن نامه  مه انتخاب کرده باشند ، درمتن نااگر شما در سیستم مجوز امضا کردن داشته باشید و شما را به عنوان امضا کننده در بخش 

  آبی رنگی که اسم شما بر روي آن مشخص است دیده می شود.
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کافیست بر روي این باکس کلیک کنید تا امضا شما نمایش داده شود. سپس بر روي امضا مورد نظر کلیک کنید تا امضا بر روي متن نامه 

  نمایش داده شود.
  

  
  کند.) اساس پست هاي سازمانی چند امضا داشته باشد که در این قسمت می بایست امضا مربوطه را انتخاب  (نکته: ممکن است فرد بر 

  
  

  

 یادداشت نامه .3.13

  
شما می توانید براي هر نامه یک یا چند یادداشت  بنویسید. که این یادداشت ها می تواند براي شخص شما به صورت خصوصی و یا براي  

  افراد موجود در درخت ارجاعات) فرستاده شود.تمامی گیرندگان (  تمامی 
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  بر روي نامه مورد نظر کلیک کنید تا زرد رنگ شود. سپس کلید یادداشت را مطابق شکل انتخاب کنید.

  
  
  

خاب عمومی (براي تمامی خوانندگان) و یا خصوصی ( فقط براي خودم) را به دلخواه انتدر پنجره ي باز شده یادداشت مورد نظر را نوشته و 
  کنید. 

  

  
  حال با ثبت کردن مطابق شکل مشاهده می کنید که بخش یادداشت نیز به نامه اضافه می شود. 
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 مشاهده نامه هاي مرتبط با نامه فوق .3.14

 
  یا چند نامه به یکدیگر مرتبط شده باشند در قسمت نشان داده شده در شکل می توانید بخش نامه مرتبط را ببینید. 2اگر 

  
  
  

اهده ي نامه ي مرتبط کافیست بر روي آن کلیک کنید. در این صورت لیست نامه (ها) ي مرتبط به شما نشان داده می براي مش
  بار کلیک بر روي نامه قادر به مشاهده ي آن می باشید. 2شود و با 
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 کارتابل نامه هاي ارجاع شده  و نشده .4

وارد می شوید نامه هاي ارجاع نشده براي شما نشان داده می شود حال اگر بخواهید نامه هایی را که در صفحه اصلی کارتابل ابتدا به ساکن که 
  ید را ببینید باید از بالاي صفحه کارتابل روي قسمت نامه هاي ارجاع شده کلیک کنید تا نامه ارجاع شده توسط شما را نمایش دهد.ه اارجاع داد
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 تابلارجاع نامه در کار .5

 
  جهت ارجاع نامه چندین روش وجود دارد که به توضیح آن خواهیم پرداخت:

  
 ارجاع نامه .5.1

 
در صورتی که در مرحله ي ایجاد نامه هستید می توانید مطابق شکل بر روي گزینه ارجاع جدید کلیک کنید. سپس کلید افزودن  .1

نشان داده شده پاراف نیز   boxتوانید براي این شخص بر روي جستجو و انتخاب کنید. می  ارجاع شونده را انتخاب و فرد مورد نظر
 تایپ کنید و یا از پاراف هاي پیش فرض که نحوه ي ایجاد آن را توضیح خواهیم داد استفاده کنید.
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بسته کردن پنجره جستجوي افراد، اسامی : شما می توانید براي جلوگیري از باز و "انتخاب و بازگشت "و" انتخاب"مفهوم گزینه هاي  نکته:(
کلیک کنید بدیهی است نام این افراد به لیست شما در پشت صفحه " انتخاب"افرادي را که می خواهید تک به تک پیدا کرده و  بر روي گزینه 

  د تا درخت جستجو بسته شود.)را کلیک کنی "انتخاب و بازگشت"جستجو  اضافه می شود، زمانی که در حال انتخاب آخرین فرد بودید گزینه 

  

  

  

  انتخاب در ارجاع دارید: 3پس از انجام این مراحل شما  

شده ها قرار  وید. بدیهی است نامه در بخش ارجاعبا انتخاب این گزینه نامه ارجاع داده شده و شما به کارتابل منتقل می ش ارجاع و پیگیري:          
  می گیرد.

  پس از ارجاع ، نامه را از کارتابل مستقیما حذف می کند. :تابلارجاع و حذف از کار        

همزمان با ارجاع می توانید نامه را در یکی از پوشه هاي مورد نظر بایگانی کنید. (نحوه ي بایگانی نامه در قسمت هاي بعدي  :ارجاع و بایگانی    
  توضیح داده شده است.)

  ید ارجاع جدید کلیک کنید.رفته و بر روي کلرا دارید بر قسمت ارجاعات  در صورتی که نامه را خوانده و قصد ارجاع آن .2

  

  را ادامه دهید. 1ي ارجاعات انتقال داده می شوید و می توانید مراحل ذکر شده در به صفحه              
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طابق شکل انتخاب کنید و صلی کارتابل بر روي نامه مورد نظر کلیک کنید تا زرد رنگ شود و سپس کلید ارجاع را مدر صفحه ا .3
 مراحل بالا را طی کنید.

  
  
  
  
  

 ارجاع سریع .5.2

 
در این بخش می توانید از اسامی افرادي که قبلاً در بخش امکانات کارتابل تعریف کرده اید در ارجاع استفاده کنید. (نحوه ي ایجاد این 

ق شکل بر روي ارجاع کلیک کرده و اسامی ایجاد شده را افراد را در بخش هاي بعدي می توانید مشاهده کنید.) . براي اینکار مطاب
  خواهید دید می توانید یکی را به دلخواه انتخاب و نامه را به وي ارجاع دهید. 
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 ایجاد نامه جدید .6

  
  یکی از اصلی ترین قسمت هاي یک کارتابل چگونگی ایجاد نامه می باشد که به توضیح آن می پردازیم:

  
 نامه جدید ایجاد  .6.1

  
  عنوان مواجه می شوید: 2براي اینکار در صفحه اصلی کارتابل بر روي کلید جدید کلیک کنید. با 

  شما می خواهید نامه ي مستقلی را ایجاد کنید نامه جدید:
د رنگ است ایجاد شما می خواهید نامه جدیدي پیرو یا عطف نامه اي که در حال حاضر بر روي آن هستید و زر نامه جدید ،پیرو یا عطف:

  کنید.
  مورد را انتخاب کنید. 2بنابر نیاز یکی از 

  
ی به صفحه مشخصات نامه وارد می شوید، در این صفحه مشخصات نامه اعم از عنوان نامه، شرح نامه، تاریخ اولیه در صورت وجود، حوزه محرمانگ

دهید، مشاهده می کنید که پس از ثبت فیلد هاي دیگري نیز در سمت راست و دبیرخانه، مبدا و مقصد و ... را وارد کرده و دکمه ي ثبت را فشار 
  اضافه می شوند که در ادامه به توضیح آنها خواهیم پرداخت.
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 اسکن نامه .6.2

  

در  یماًدر این بخش شما می توانید بدون انجام هیچ تنظیمی نامه ها و یا فایل هاي مربوط را توسط اسکنر سیستم خود اسکن نموده و از آن مستق
  کارتابل استفاده کنید. 

  به صفحه ي اسکن نامه می روید. "اسکن تصویر"پس از ایجاد نامه به قسمت اسکن نامه رفته و با انتخاب کلید 
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 در این قسمت کمی صبر کنید تا لیست اسکنر هاي متصل به سیستم شما ظاهر شود. سپس تصویر مورد نظر را در اسکنر گذاشته و دکمه اسکن را
  انتخاب نمایید.

  نمایش: با انتخاب این گزینه نرم افزار اسکنر باز می شود. در غیر اینصورت مستقیما اسکن می کند.

:ADF  با انتخاب این گزینه از  roll  اسکن می شود در غیر اینصورت ازflat .اسکن می شود  

  دوبلکس: پشت و رو اسکن می کند.( براي اسکنر هایی که این قابلیت را دارند.)

  از گزینه هاي سمت راست نیز می توانید براي ویرایش تصویر اسکن شده  مثل برش، چرخش و ...استفاده نمایید.

  ه ذخیره و بازگشت را انتخاب کنید.در انتها نیز دکم

  

  

  تیار دارید از گزینه ي الصاق فایل استفاده کنید.اگر از قبل عکس اسکن شده را در اخ 
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 تایپ نامه .6.3

می ه که با فلش سبز رنگ نشان داده شده است مربوط   boxرفته و در  جدید براي تایپ متن نامه مطابق شکل به قسمت متن نامه
که با فلش قرمز رنگ نشان داده شده است  توانید متن مورد نظر را تایپ کنید و از تنظیمات مربوط به نوع قلم و اندازه آن و ... نیز

  استفاده کنید.

  
  
  
  
  
یا از کاربران موجود در سیستم استفاده کنید،  و در قسمت عنوان می توانید عنوان نامه را که خطاب به چه شخصی است تایپ کرده 

براي این  به آن اشخاص ارجاع داده می شود.بدیهی است با استفاده از کاربران موجود در سیستم، نامه پس از امضا به صورت اتوماتیک 
اضافه کردن  "کار بر روي کلید + مشخص شده در شکل کلیک کرده، اگر از لیست افراد موجود در سیستم می خواهید استفاده کنید 

اگر می خواهید شخصا انتخاب نمائید.  از لیستی که به شما نشان داده خواهد شد کارمند مورد نظر خود را ورا انتخاب کنید،  "کارمند
در صورتی که می خواهید گزینه هاي مورد نظر را پاك کنید از  استفاده نمایید. "اضافه کردن سطر خالی "نام کسی را تایپ کنید از 

  استفاده کنید. ×علامت 
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ت کنید و گزینه درج امضا را بر روي صفحه متن نامه کلیک راس  اسم فردي را که می بایست نامه را امضا کند تعیین کنید براي اینکه
  انتخاب کنید.

  
 .  

سپس محل امضا بر روي متن نامه  سپس لیست کاربران نشان داده خواهد شد، کاربر مد نظر جهت درج امضائ وي را انتخاب کنید.
  مشخص می شود که با حرکت دادن باکس امضا با ماوس می توانید محل امضا را به دلخواه تغییر دهید.

  
  
  

  با توجه به شکل بر روي آیکون مشخص شده کلیک کنید. می توانیدانتخاب رونوشت براي 
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همانند عنوان می توانید گزینه ي انتخاب کارمند و یا سطر خالی را انتخاب نمایید، در صورت انتخاب کارمند و قرار گرفتن آن بر  سپس 
شت را قابل نمایش بر روي متن نموده و یا در صورت تمایل به روي صفحه ي متن نامه می توانید با انتخاب  تیک کنار اسم، رونو

  رونوشت پنهان تیک آن را بردارید. براي ویرایش، حذف و .... بر روي رونوشت کلیک چپ کنید و گزینه ي مد نظر را انتخاب کنید.

  
  

  .کادر رونوشت را می توانید با حرکت موس، حرکت دهید و محل آن را همانند امضا مشخص کنید
  

و از گزینه ي پیش نمایش  را انتخاب کنید تا موارد اعمال شده از جانب شما ثبت شود.  ذخیره حتماً کلید در انتها  نکته:

  بر روي کلیک کنید. نیز می توانید براي دیدن متن نامه خود استفاده کنید. براي ایجاد صفحه ي جدید نیز  
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 تن)استفاده از تایپ هاي آماده (الگوي م .6.4

انتخاب می را حتما   ذخیره در بخش متن نامه، الگوي مورد نظر را تایپ کرده و یا از نسخه هاي موجود کپی می کنیم، و دکمه
  مطابق شکل کلیک می کنیم. "پیش فرض الگوهاي".سپس بر روي دکمه ي کنیم

  
  
  
  

کمه ي ثبت را می زنیم. ( اگر گزینه عمومی براي شما فعال نام مورد نظر را براي الگو متن نوشته و د جدیدپس از آن با انتخاب کلید 
استفاده خواهد بود. در غیر اینصورت به صورت شخصی فقط در کارتابل شما  باشد با انتخاب آن ، این الگو متن براي تمامی افراد قابل

  قابل مشاهده و استفاده می باشد.)
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نید کافیست پس از ایجاد نامه، در قسمت متن نامه بر روي آیکون الگو متن کلیک کرده، براي آنکه از الگو متن ایجاد شده استفاده ک 

  لیست الگو متن هاي شما نمایش داده خواهد شد، الگو متن مورد نظر خود را انتخاب کنید.

  

  

 فایل هاي الصاقی .6.5

رسال کنید به قسمت فایل الصاقی رفته و کلید و یا ... ا PDFو یا   wordبراي آنکه همراه نامه خود فایل الصاقی اعم از فایل هاي 

براي شما باز می شود که می توانید فایل مورد نظر را از کامپیوتر خود  انتخاب فایلرا انتخاب کنید. در اینصورت پنجره ي 
  . فایل به نامه اضافه شده و شما قادر به مشاهده ي آن می باشید. کنیدانتخاب 
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  نامه هاي مرتبط .6.6

نامه اي را به نامه ي موجود که در حال ایجاد آن هستید مرتبط کنید به بخش نامه ي مرتبط رفته و علامت + را انتخاب کنید. صفحه ي  براي آنکه
  بار کلیک کردن روي آن ، آن را به نامه ي اصلی خود مرتبط کنید. 2جستجوي نامه ها براي شما باز می شود، نامه ي خود را جستجو کنید و با 

  

 گانی نامهبای  .6.7

در همین حالت که نامه را ایجاد می کنید می توانید نامه را در پوشه اي خاص نیز بایگانی کنید بدین صورت که به بخش بایگانی شخصی 
رفته و بر روي کلید جدید کلیک کنید. در این پنجره پوشه هاي بایگانی خود را که قبلا ایجاد کرده اید (نحوه ایجاد آن  در بخش هاي 

ي توضیح داده شده است) می توانید ببینید و یک یا چند مورد از آن را بنا به دلخواه انتخاب کنید و نامه در این پوشه ها بایگانی بعد
  خواهد شد.

  
  

 ارجاع نامه .6.8

زینه ارجاع می توانید مطابق شکل بر روي گحال پس از ایجاد نامه و موارد مرتبط به آن می توانید نامه را ارجاع دهید. براي اینکار 
جدید کلیک کنید. سپس کلید افزودن ارجاع شونده را انتخاب و فرد و یا افراد مورد نظر جستجو و انتخاب کنید. می توانید براي 
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نشان داده شده پاراف نیز تایپ کنید و یا از پاراف هاي پیش فرض که نحوه ي ایجاد آن را توضیح   boxاین شخص بر روي 
  ید.خواهیم داد استفاده کن
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  انتخاب در ارجاع دارید: 3پس از انجام این مراحل شما   

ع شده ها قرار شوید. بدیهی است نامه در بخش ارجابا انتخاب این گزینه نامه ارجاع داده شده و شما به کارتابل منتقل می  ارجاع و پیگیري:          
  می گیرد.

  پس از ارجاع ، نامه را از کارتابل مستقیما حذف می کند. :بلارجاع و حذف از کارتا         

همزمان با ارجاع می توانید نامه را در یکی از پوشه هاي مورد نظر بایگانی کنید. (نحوه ي بایگانی نامه در قسمت هاي بعدي  :ارجاع و بایگانی     
  توضیح داده شده است.)
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  کارتابل پیام .7
  مشاهده پیام .7.1

  را انتخاب نمایید. پیام شدید مطابق شکل گزینه کارتابل نامهوارد  حوزه شخصیهده بخش پیام پس از آنکه از براي مشا

  

و با انتخاب پیام مورد نظر به مشاهده نمایید دریافتیشما می توانید تمامی پیام هایی را که براي شما فرستاده شده در غالب پیام  دریافتیدر قسمت 
متن این پیام ودر صورت وجود فایل الصاقی نیز در قسمت پایین همین بخش قابل مشاهده می باشد.  صورتیکه زرد رنگ شود
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  .ایجاد پیام و ارسال آن 7.2

تعریف  را مطابق شکل انتخاب کنید.( می توانید بر روي یکی از اسامی ارجاع سریع که قبلاً پیام جدیدرفته و  جدیدبراي ایجاد پیام بر روي کلید 
  اید کلیک کنید تا بخش متن پیام با گیرنده ي پیش فرض براي شما باز شود.) کرده

  

ل باید سپس در صفحه ایجاد پیام عنوان و متن مورد نظر را تایپ کرده و در صورت نیاز می توانید فایلی را هم به آن الصاق کنید. حال براي ارسا
  را انتخاب نمایید. افزودن گیرندهد گیرنده و یا گیرندگان پیام را مشخص کنید بنابراین  کلی

  

  در این قسمت شما وارد صفحه جستجوي افراد می شوید و می توانید فرد یا افراد مورد نظر را انتخاب نمایید. 
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سامی : شما می توانید براي جلوگیري از باز و بسته کردن پنجره جستجوي افراد، ا"انتخاب و بازگشت "و"انتخاب "مفهوم گزینه هاي  نکته:(
کلیک کنید بدیهی است نام این افراد به لیست شما در پشت " انتخاب"افرادي را که می خواهید تک به تک پیدا کرده و  بر روي گزینه 

را کلیک کنید تا درخت جستجو  "انتخاب و بازگشت"صفحه جستجو  اضافه می شود، زمانی که در حال انتخاب آخرین فرد بودید گزینه 
  بسته شود.)

  

  

پیام را به این افراد  ارسال س از انتخاب افراد اسامی آنان را در صفحه پیام مطابق شکل می توانید مشاهده کنید. حال می توانید با انتخاب گزینهپ
  ارسال نمایید.
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 ضیح داده شده است.)(نکته: می توانید پیام را ذخیره کنید تا در مواقع بعدي آن را ارسال نمایید، در ادامه نحوه ذخیره کردن پیام تو
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  .ذخیره پیام جهت ارسال در آینده7.3

را انجام دادید و به بخش تایپ عنوان و متن پیام وارد شدید، در این قسمت می توانید پیام را با  2نکه مراحل توضیح داده شده در قسمت پس از آ
  ، دخیره نمایید.ذخیرهانتخاب کلید 

  

  

رفته و پیام خود را مشاهده نمایید و در صورت لزوم آن را  با انتخاب گزینه  ارسالی ذخیره شده باید به قسمت پیام هايبدیهی است براي بررسی پیام 
  ارسال نمایید. پاسخ پیام
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  ارسال مجدد پیام (ارجاع پیام به دیگران)  .7.4

را انتخاب کنید و به صفحه متن نامه که قادر به   پاسخ پیامکلید   براي اینکار چه در بخش پیام هاي دریافتی و ارسالی و دورریز براي ارسال مجدد
  انتخاب گیرندگان هستید فرستاده می شوید.

  

  و با انتخاب گیرندگان که در بالا توضیح داده شد می توانید مراحل ارسال پیام را انجام دهید.
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  بایگانی نامه ها .8

  

  ید را باز کن کارتابل نامه هاابتدا   .1

  
    

  حرکت بین کارتابل ، بایگانی ، پیام ، دفترچه تلفن و . . .  .2
  

  را انتخاب نمایید  بایگانییا  کارتابلمطابق فلش قرمز شکل زیر ( سمت راست بالاي صفحه ) می توانید گزینه 

  
  نی شده شما نمایش داده خواهد شد در صورتیکه گزینه بایگانی نامه ها را انتخاب نمایید  بطور پیش فرض لیست کلیه نامه هاي بایگا

  
  مشاهده نامه هاي بایگانی شده در هر شاخه از درخت بایگانی. 8.1

  
  حرکت در زیر شاخه هاي درخت بایگانی  .1
از درصورتیکه مطابق مرحله قبل گزینه بایگانی را انتخاب نموده باشید می توا نید مطابق شکل زیر  در باکس کلیک نمایید تا درخت بایگانی ب   

  .شود
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کنار هر زیر نوشته را بزنید تا زیر شاخه هاي گزینه مورد نظر باز شود و بین شاخه ها حرکت + براي حرکت در زیرشاخه هاي درخت علامت 

  نمایید )
  
  انتخاب شاخه مورد نظر  .2

  .شود  کلیک کنید تا رنگیدر صورتیکه بین شاخه ها حرکت نموده اید می توانید روي نوشته مورد نظر 
  

  مشاهده نامه هاي داخل شاخه انتخاب شده   .3
نمایید ، در این صورت لیست نامه هاي داخل شاخه مورد نظر  روي شاخه دابل کلیکپس از انتخاب شاخه مورد نظر در درخت بایگانی ،   

  نمایش داده خواهد شد . 
  
  انصراف از انتخاب درخت و برگشت به صفحه کارتابل   .4

  طریق می توان درخت باز شده را بست   2خاب زیر شاخه هاي یبایگانی به در صورت عدم تمایل به انت
  (ضربدر ) در پایین درختواره باز شده  Xروش اول : انتخاب دکمه  

  روش دوم : کلیک روي لیست نامه ها یا بخشی از کارتابل خارج از لیست درختواره 
  

  ایجاد ، ویرایش و حذف شاخه در درخت بایگانی  .8.2
  در بایگانی  ایجاد شاخه  .1

  : تفاوت انتخاب شاخه جدید و زیر شاخه جدید  :نکته 

  .جدید باعث ایجاد یک شاخه همسطح محلی که در حال حاضر بصورت رنگی می باشد انتخاب گزینه شاخهبا 

  .نیمدر صورتیکه بخواهید در بخش بایگانی زیر مجموعه محلی که انتخاب و رنگی شده است یک زیر شاخه ایجاد ک زیر شاخه
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  پوشه  تغییر نام  .2

   .ابتدا از درختواره بایگانی شاخه اي که میخواهید تغییر نام دهید را انتخاب نمایید بطوریکه مطابق شکل بالا پوشه مورد نظر رنگی شود

  .زنیدرا ب شاخهتغییر نام ید  و گزینه سپس روي آن کلیک راست نمای

  .غییرات ذخیره گرددپس از تغییر نام شاخه روي آن اینتر بزنید تا ت

  

  حذف نامه هاي یک شاخه از بایگانی   .3

  ابتدا از درختواره بایگانی شاخه اي که میخواهید حذف نمایید ،  را انتخاب نمایید بطوریکه مطابق شکل بالا پوشه مورد نظر رنگی شود 

  .را بزنید  حذف شاخهک راست نمایید  و گزینه سپس روي آن کلی

  شه مورد نظر بطور پیش فرض نام هاي پوشه فوق به بخش دور ریز بایگانی منتقل خواهد شد. در صورت حذف پو نکته :

  . جستجوي شاخه ها در درخت بایگانی8.3 

  در صورتیکه تعداد شاخه ها و زیر شاخه هاي درخت بایگانی شما زیاد است می توانید مطابق شکل زیر  :

  

 .ابتدا در لیست، بایگانی را بزنید -

  .جستجو را بزنید تا صفحه جستجوي درخت باز شود سپس  دکمه -
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 .عبارت مورد نظر را تایپ کنید تا پوشه هایی که همنام با عبارت مورد نظر هستند را لیست نماید -

   .سپس پوشه مورد نظر را انتخاب نموده و با زدن دکمه انتخاب لیست نامه هاي موجود در شاخه انتخاب شده را در لیست مشاهده نمایید -

  

  

  نحوه بایگانی نامه جدید در مسیر مورد نظر .8.4

 .بایگانی نامه موجود در کارتابل 8.4.1

a. بایگانی نامه در صفحه کارتابل 

b. بایگانی نامه از طریق دکمه ویرایش 

  
  

a. بایگانی نامه در صفحه کارتابل  

  ابتدا در صفحه کارتابل نامه ها، بر روي نامه مورد نظر کلیک کرده تا رنگی شود.-

  

  را مطابق شکل که توسط فلش قرمز رنگ نشان داده شده  انتخاب می کنیم. بایگانیسپس کلید  -
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 عنوان شاخهفیلد جستجو ي محل هاي بایگانی باز می شود. در این قسمت شما با تایپ کردن بخشی از عنوان پوشه بایگانی مورد نظر  در قسمت  -
بار کلیک  2می توانید درخت بایگانی را مشاهده و شاخه مورد نظر را با  مبداا کلیک کردن بر روي فیلد می توانید آن را در لیست مشاهده کنید  و یا ب

، آن را انتخاب نمایید.  با این کار ،نامه مورد نظر در این پوشه بایگانی می شود. انتخاب و بازگشتدر لیست پایین مشاهده کنید، سپس توسط کلید 
، انتخاب نمایید، سپس براي انتخاب آخرین پوشه کلید انتخاب می بایست شاخه هاي مورد نظر را تک به تک با کلید (براي بایگانی در چندین پوشه

  را انتخاب کنید.) انتخاب و بازگشت
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b. بایگانی نامه از طریق دکمه ویرایش 

  
 رد نظر کلیک می کنیم تا رنگی شود. ابتدا در صفحه کارتابل بر روي نامه مو - 

 
  

 را انتخاب می کنیم یرایشوسپس کلید  -

 
 
  

 کنید.تجو در بایگانی ها را  مشاهده میفیلد جس جدیدرفته و با انتخاب کلید  بایگانی شخصیبه قسمت  -
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  فیلد جستجو در بایگانی ها را  مشاهده می کنید. جدیدو با انتخاب کلید  -

 

  
  
  

می توانید آن را در لیست مشاهده کنید  و یا با  عنوان شاخهرد نظر  در قسمت در این قسمت شما با تایپ کردن بخشی از عنوان پوشه بایگانی مو
بار کلیک در لیست پایین مشاهده کنید، سپس توسط  2می توانید درخت بایگانی را مشاهده و شاخه مورد نظر را با  مبداکلیک کردن بر روي فیلد 
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،نامه مورد نظر در این پوشه بایگانی می شود. (براي بایگانی در چندین پوشه می بایست ، آن را انتخاب نمایید.  با این کار انتخاب و بازگشتکلید 
  را انتخاب کنید.) انتخاب و بازگشت، انتخاب نمایید، سپس براي انتخاب آخرین پوشه کلید انتخاب شاخه هاي مورد نظر را تک به تک با کلید
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  امه.بایگانی نامه همزمان با ارجاع ن8.4.2

در این قسمت هنگام ارجاع نامه پس از انتخاب ارجاع شونده و  پاراف پیش فرض می توانید نامه خود را همزمان ارجاع داده و در پوشه 
فیلد جستجو در پوشه هاي بایگانی براي شما باز  ارجاع و  ارسال به بایگانیمورد نظر بایگانی کنید. بدین صورت که با انتخاب  کلید 

  می شود.
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می توانید آن را در لیست مشاهده کنید  و یا با  عنوان شاخهدر این قسمت شما با تایپ کردن بخشی از عنوان پوشه بایگانی مورد نظر  در قسمت 
توسط بار کلیک در لیست پایین مشاهده کنید، سپس  2می توانید درخت بایگانی را مشاهده و شاخه مورد نظر را با  مبداکلیک کردن بر روي فیلد 

  ، آن را انتخاب نمایید.  با این کار ،نامه مورد نظر در این پوشه بایگانی می شود انتخابکلید 
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  . کارتابل دور ریز9

 .مشاهده کارتابل دور ریز9.1

 .بازگرداندن نامه هاي دور ریز به کارتابل9.2

 .حذف نامه از کارتابل دورریز9.3

  
  

  مشاهده کارتابل دور ریز.9.1

  واقع شما پس از خواندن نامه و انجام عملیات بر روي آن دیگر احتیاجی به آن نداشته و نامه را حدف می کنید.در اکثر م

  

ارتابل دور ریز اما در پاره اي از موارد می خواهید نامه اي را که حدف کرده اید دوباره مشاهده کنید. وقتی نامه را حدف می کنید در حقیقت آن را به ک
  کلیک کنید. دور ریزید. براي دسترسی به این کارتابل مطابق شکل زیر بر روي انتقال داده ا
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  پس از انتخاب دور ریز شما می توانید تمامی نامه هایی را که حدف کرده اید مشاهده کنید.  

  

  .بازگرداندن نامه هاي دور ریز به کارتابل9.2

را  انتقال به کارتابله به کارتابل خود منتقل کنید براي این کار تنها کافیست گزینه در این قسمت می توانید نامه ي مورد نظر خود را حتی دوبار
  انتخاب کنیدو  کلید تایید را بزنید. نامه دوباره به کارتابل شما منتقل می شود.
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  ..حذف نامه از کارتابل دورریز9.3

ف کنید. براي این منظور بر روي نامه مورد نظر کلیک یاجی به آنها ندارید حذر دیگر احتدر این قسمت می توانید نامه هاي کارتابل دور ریز را هم اگ
  را انتخاب کنید و تایید را بزنید. نامه از کارتابل دور ریز شما نیز حذف می شود. معدومکرده تا زرد رنگ شود و سپس کلید 
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  گردش کار .10

  

 فرم هاي درخواست مرخصی ، ماموریت و . . . .10.1

  جاد یک فرم درخواست مرخصی به قسمت جدید در کارتابل رفته و نوع درخواست خود را انتخاب نمایید.براي ای
 حال فرم مربوطه را پر کرده و ارسال نمایید. سیستم به طور اتوماتیک بر اساس چارت سازمانی درخواست شما را به مافوق شما می فرستد.

 
 پیگیري درخواست ها .10.2

ارسال شده توسط شما کافیست مطابق شکل قسمت گردش کار را انتخاب نمایید، لیست درخواست هاي شما  براي پیگیري درخواست هاي
  قابل مشاهده می باشد.
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 امکانات جانبی .11

 جستجوي پیشرفته .11.1

ه طور مثال در صفحه ي جستجوي نامه ها تب هاي متفاوتی وجود دارد که بر اساس آن می توانید نامه را به طور جزئی تر جستجو کنید. ب
  با در دست داشتن اطلاعاتی همچون نامه ي مرتبط آن و یا فرد ارجاع دهنده و یا ایجاد کننده ي نامه و .....

 
 تغییر رمز عبور .11.2

  و سپس تغییر رمز عبور شوید. حوزه شخصیبراي تغییر رمز عبور ابتدا وارد بخش 

  
 
 

  د کرده و کلید تغییر را فشار دهید.در این قسمت رمز عبور قبلی و رمز عبور جدید خود را وار
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 ایجاد پاراف پیش فرض .11.3

  ابتدا وارد بخش امکانات کارتابل و سپس تعریف پاراف پیش فرض شوید.

 
  

  حال گزینه جدید را انتخاب نموده و متن پاراف خود را تایپ کنید و سپس آن را ثبت نمایید.



 

٥٩ 
 

  
  
  
 ارسالایجاد گروه هاي  .11.4

بار کلیک کردن انتخاب کنید. 1را با  امکانات کارتابل، گزینه حوزه شخصیسال ابتدا در بخش براي تعریف گروه هاي ار

 

 

 

 را انتخاب کنید. تعریف گروه هاي ارسالسپس گزینه 
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 می زنیم.را  ثبتباز شود، سپس عنوان گروه مورد نظر را تایپ کرده و  گروه ارسالکلیک می کنیم تا پنجره  جدیددر این قسمت بر روي دکمه 

 

 

  را انتخاب می کنیم. تعیین اعضاحال باید اعضاي این گروه را تعیین کنیم، براي این کار گزینه 

  می توانید نام گروه را تغییر دهید.) ویرایش،گروه مورد نظر حذف می شود و با انتخاب کلید حذفبدیهی است که با انتخاب کلید  نکته:(

در مرحله بعد پنجره ي جستجوي افراد باز می شود. در این قسمت می توانید افراد مورد  جستجولید و ک  تعیین اعضاپس از انتخاب کلید 
  نظر را براي این گروه انتخاب کنید.

: شما می توانید براي جلوگیري از باز و بسته کردن پنجره جستجوي افراد، "انتخاب و بازگشت " و " انتخاب"مفهوم گزینه هاي  نکته:(
کلیک کنید بدیهی است نام این افراد به لیست شما در " انتخاب"را که می خواهید تک به تک پیدا کرده و  بر روي گزینه  اسامی افرادي
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را کلیک کنید تا درخت  "انتخاب و بازگشت"پشت صفحه جستجو  اضافه می شود، زمانی که در حال انتخاب آخرین فرد بودید گزینه 
  جستجو بسته شود.)

  
  

  ظر به  این گروه اضافه شدند.افراد مورد ن

  

 

بروید تا نامه هاي خود  کارتابل نامهبه  حوزه شخصیاکنون می خواهیم طرز استفاده از گروه هاي ارسال را توضیح دهیم. براي این منظور از بخش 
  راه وجود دارد: 2را ببینید. براي ارجاع نامه مورد نظر و استفاده از گروه هاي ارسال تعریف شده 

 در کارتابل و انتخاب گروه تعریف شده به طور مستقیم. ارجاعتفاده از کلید اس .1

مطابق  ارجاع به گروهرا مطابق شکل انتخاب کنید، می توانید نام گروهی را که ایجاد کرده اید در قسمت   ارجاعدر این قسمت کلید 
  شوید. شکل مشاهده کنید، با انتخاب گروه مورد نظر به صفحه ارجاعات فرستاده می
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  و به صورت پیش فرض اسامی افراد گروه را مشاهده می کنید، حال می توانید مراحل ارجاع نامه را اعم از نوشتن پاراف ادامه دهید.

  
 

 استفاده از درخت جستجوي افراد و فیلد گروه ها. .2

  را انتخاب کنید. ودن ارجاع شوندهافزو باز شدن صفحه ارجاع به صورت زیر گزینه ارجاع در این قسمت پس از انتخاب گزینه 
  کلیک کنید و نام گروه مورد نظر را انتخاب کنید. گروه حال براي جستجو در گروه مورد نظر بر روي فیلد
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ه اسامی افراد گروه را مشاهده می کنید با انتخاب تک تک و یا تمامی افراد گروه آنها را به صفحه ارجاع انتقال می دهید و می توانید بقی

  مراحل ارجاع را ادامه دهید.
 

 

 ایجاد اولویت بندي نامه .11.5

  شوید. امکانات کارتابلوارد بخش  حوزه شخصیبراي تعریف اولویت بندي ابتدا از قسمت 

  

  را انتخاب کنید. تعریف اولویت بندي نامهسپس گزینه 
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  را انتخاب کنید. جدیددر این قسمت گزینه 

  

را انتخاب نمایید.( عنوان ها بر اساس اولویت هاي شخصی شما می توانند انتخاب شوند به  ثبت پ کرده و گزینهسپس عنوان اولویت مورد نظر را تای
  طور مثال: خوانده شد، اقدام شد، در دست اقدام و ....)
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  کنید. ویرایشبدیهی است هر زمان که بخواهید می توانید آن را 

  

  
 

 تعیین جانشین .11.6

  شوید. تعیین جانشینوارد بخش  مکانات کارتابلابراي تعیین جانشین از بخش 

  
  ر را از قسمت افزودن کاربر انتخاب کرده و محدوده ي تاریخ و مجوز دسترسی ها را به شخص مورد نظر بدهید و ثبت کنید.فرد مورد نظ

  
  لیک بر روي آن وارد کارتابل شما می شود.فرد در این محدوده ي تاریخ در کارتابل خودش علاوه بر نام خود نام شما را نیز می بیند که با ک

 
 ایجاد الگوي متن نامه  .11.7

  

را حتما می زنیم.سپس بر روي  ثبت در بخش متن نامه، الگوي مورد نظر را تایپ کرده و یا از نسخه هاي موجود کپی می کنیم، و دکمه
  انتخاب می کنیم. را "اضافه کردن"که در قسمت بالا سمت چپ می باشد گزینه  "تایپ پیش فرض"دکمه ي 
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براي تمامی  نام مورد نظر را براي الگو متن نوشته و دکمه ي ثبت را می زنیم. ( اگر گزینه عمومی براي شما فعال باشد با انتخاب آن ، این الگو متن
  می باشد.)افراد قابل استفاده خواهد بود. در غیر اینصورت به صورت شخصی فقط در کارتابل شما قابل مشاهده و استفاده 
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 راهنماي کاربري .11.8

  در بخش امکانات کارتابل گزینه اي به نام پرسش هاي متداول وجود دارد که می توانید به صورت آنلاین از آن استفاده کنید.
  

 
 مشاهده عملکرد حضور و غیاب شخصی .11.9

  از قسمت حوزه شخصی وارد بخش عملکرد حضور و غیاب شوید.

  
  متفاوت حضور و غیاب خود را در ماه هاي دلخواه مشاهده کنید.در این بخش می توانید عملکرد 
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 مشاهده فیش حقوق .11.10

  از بخش حوزه شخصی وارد فیش حقوق ماهیانه شوید.
 
 
 
 

 
 ارسال پیام کوتاه .11.11

  از قسمت حوزه شخصی وارد بخش ارسال پیامک شوید.

 
  

را  ارسالن داده شده در شکل انتخاب نمایید و سپس کلید سپس متن پیامک خود را تایپ نموده و شماره فرد مورد نظر را از قسمت نشا
  انتخاب نمایید.
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  پایان


