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 کارتابل نامه ها

را کلیک نمایید تا  کارتابل نامه هارا انتخاب نمایید و گزینه  سازمانیحوزه پس از ورود به سامانه جهت مشاهده نامه ها ، سمت راست صفحه 

 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 .

  و انواع نامه در کارتابل ایجاد نامهطریقه  -1

 

  کارتابلانواع نامه ها در 

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

پاکوت  یع شده  کنار این نامه ها تصوویر یوک   زردیده و توسط دبیرخانه اسکن و تونامه هایی که از خارج از سازمان دریافت گ وارده  –الف      

 وجود دارد.نامه با فلش رو به داخل سبز رنگ 

پاکوت ناموه   : نامه هایی که قرار است از این سازمان به مراکز و سازمانهای دیگر ارسال شوند ، کنار این نامه ها تصویر یک  : صادره  –ب   

 .وجود دارد رنگسمت خارج قرمز با فلش به 

: کلیه نامه هایی که در سیستم داخلی در حال گردش هستند و نیاز به شماره اندیکاتور ندارند . حتی ناموه هوای صوادره کوه     موقت   –ج      

ورد . هنوز توسط مدیر مربوطه تایید نشده اند نیز از دید ما بصورت موقت هستند و بعد از تایید  به صادره تبودیل و شوماره انودیکاتور خواهنود خو     

 .وجود دارد رنگ زردپاکت نامه با فلش رو به داخل  تصویر یکین نامه ها کنار ا
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 با زدن روی دکمه جدید و انتخاب نامه جدید صفحه زیر باز میشود.

 

 

 

 

 

سمت راست ه منو های بیکسری منو ها و امکانات .بعد از زدن دکمه ثبت  در این قسمت اطلاعات مورد نیاز را تکمیل کرده و دکمه ثبت را میزنیم

 اضافه میشود.
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 :اضافه یا حذف گیرندگان و رونوشتهای نامه 

 

 قابل انجام می باشد  "اضافه کردن سطر خالی"و  "اضافه کردن کارمند"از طریق آیکن های مربوطه در سطر اول که با گزینه های -

 ارجاعی وجود نداشته باشد()در صورتی که محدودیت نامه پس از امضا به گیرندگان نامه ارجاع داده میشود. -

جهت انتخاب گیرنده و تایپ عنوان به صورت دستی مورد استفاده قرار می گیرد و نامه به صورت  "اضافه کردن سطر خالی "گزینه -

 اتوماتیک به مخاطب تعیین شده ارجاع داده نخواهد شد. 
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 برای ویرایش گیرندگان هم از همین منو باید استفاده کنید.ی توانید  به شکل زیر عمل نمایید و جهت حذف گیرندگان نامه، م -

 

 

و یا  شایان ذکر است تعیین رونوشتهای نامه نیز توسط آیکن نشان داده شده در شکل زیر امکان پذیر است که افراد یا عنوانی را می توان انتخاب

 .تایپ نمود

 

 الگوهای پیش فرضو  نوع سر برگ  دن صفحه جدید، ذخیره، پیش نمایش ،قابلیت های اضافه کر: 
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 سایر کلیدهای ویرایشی  -

 

 امکانات ویرایشگر پیشرفته به سایردسترسی 

 

 

 درج امضا -2

باشد یا  نامه امضا کننده نامه میتواند خود شخص ایجاد کننده با راست کلیک بر روی متن نامه میتوانیم امضا کننده نامه را مشخص نماییم.

شخص دیگری که نامه برای ایشان ارسال میشود که نامه پس ار ارجاع به آن شخص توسط خود شخص امضا میشود. به اینگونه که شخص 

و با دوبار کلیک کردن روی امضا ، امضا در متن نمایش داده  امضا کلیک کرده و امضا مورد نظر خود را انتخاب میکند آبی رنگ بر روی کادر

 میشود.

 )نکته: ممکن است فرد بر اساس پست های سازمانی چند امضا داشته باشد که در این قسمت می بایست امضا مربوطه را انتخاب کند.(  
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 فایل های الصاقی -3
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را و یا ... ارسال کنید به قسمت فایل الصاقی رفته و کلید  PDFو یا   wordبرای آنکه همراه نامه خود فایل الصاقی اعم از فایل های 

. فایل به نامه کنیدبرای شما باز می شود که می توانید فایل مورد نظر را از کامپیوتر خود انتخاب  انتخاب فایلانتخاب کنید. در اینصورت پنجره ی 

 اضافه شده و شما قادر به مشاهده ی آن می باشید. 

 

 

 ارجاع نامه -4

 

 در صورتی که در مرحله ی ایجاد نامه هستید می توانید مطابق شکل بر روی گزینه ارجاع جدید کلیک کنید. سپس کلید افزودن ارجاع شونده را

 .نشان داده شده پاراف نیز تایپ کنید   boxانتخاب و فرد مورد نظر جستجو و انتخاب کنید. می توانید برای این شخص بر روی 

 



 

8 
 

 

 

 صورتی که نامه را خوانده و قصد ارجاع آن را دارید بر قسمت ارجاعات رفته و بر روی کلید ارجاع کلیک کنیددر      

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

 کنید.

 

 

 جستجوی در کارتابل   -5

 . می توانید اینکار را انجام دهید صورت 2به ی نامه برای جستجو  

 توانید در فیلد جستجومی با انتخاب اینکه نامه ی مورد نظر در کدام  قسمت )ارجاع شده و یا ارجاع نشده ( قرار دارد در حالت اول شما 

یکی از موارد نامه به طور مثال یک عنوان و یا شماره نامه و یا کد رهگیری نامه ای را که در جستجوی آن هستید نوشته و کلید  ، مطابق شکل

enter  ن داده خواهد شد.با فرض اینکه در کارتابل موجود است و قبلا حذف نشده مطابق شکل  نشارا بزنید. در اینصورت نامه ی مورد نظر 

 

 

شما می توانید کلیه نامه های موجود را اعم از نامه های موجود در کارتابل و نامه های حذف شده جستجو کنید. برای اینکار بر  در حالت دوم

 روی کلید نشان داده شده در شکل کلیک کنید تا به صفحه ی جستجوی نامه منتقل شوید.



 

10 
 

 

در فیلد 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 ی  

به  اگر مجوز دسترسیظر را پر کرده و کلید جستجو را انتخاب کنید.برای اینکار فیلد های مورد ن های نشان داده شده در شکل جستجو کنید.

نامه های حوزه های متفاوت در سازمان را داشته باشید فیلد کارتابل خودم برای شما فعال خواهد بود که بدیهی است با انتخاب آن جستجو 

 در غیر اینصورت جستجو در تمامی حوزه های فعال برای شما صورت می گیرد. فقط در بین نامه های کارتابل شما صورت می گیرد.

 

 

نامه مورد نظر برای دیدن مشخصات آن کلید جزئیات، برای ویرایش آن کلید ویرایش و برای ارجاع آن به افراد کلید ارجاع را پس از یافتن 

 انتخاب کنید. در همین قسمت با انتخاب کلید جدید می توانید نامه ی جدیدی را نیز ایجاد کنید.

 بایگانی نامه ها -6

 را انتخاب نمایید  بایگانییا  کارتابلصفحه ( می توانید گزینه  مطابق فلش قرمز شکل زیر ) سمت راست بالای
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 در صورتیکه گزینه بایگانی نامه ها را انتخاب نمایید  بطور پیش فرض لیست کلیه نامه های بایگانی شده شما نمایش داده خواهد شد 

 

 طریقه بایگانی نامه -

را مطابق شکل که توسط فلش قرمز رنگ  بایگانیسپس کلید  کلیک کرده تا رنگی شود. بتدا در صفحه کارتابل نامه ها، بر روی نامه مورد نظرا 

 نشان داده شده  انتخاب می کنیم.

 

 

 

 پایان


