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  انتخاب كرده.را  يا شخصي در منوي اتوماسيون ليست پرونده هاي عمومي  پرونده هاي عمومي و شخصي:

را كليك ميكنيد . سپس نوع پرونده مورد نظر خود را "  جديد"در پنجره جديد براي تعريف پرونده گزينه  

انتخاب ميكنيد و گزينه تاييد را ميزنيد. در صورتي كه پرونده شما به صورت عكس است گزينه تصويري را 

اب و تاييد را بزنيد. انتخاب كنيد و در غير اين صورت گزينه غير تصويري را انتخ   
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بعد از انتخاب فايل ميتوانيد با استفاده از گزينه هاي پايين پنجره تغييراتي نظير تغيير عنوان و تغير شرح و  

 تغيير گروه پرونده را انجام دهيد و در صورت نياز آن پرونده را به فكس ارسال كنيد. 

شما ميپرسد ميخواهيد به طرف حساب  فكس  در صورت ارسال به فكس پنجره جديدي باز ميشود كه از

 بفرستيد يا به يك شماره خاص. 

ليست پرونده هاي شخصي دقيقا مثل ليست پرونده هاي عمومي است با اين تفاوت كه پرونده هاي نكته: 

 عمومي را تمام كاربران ميتوانند ببينند. 

 جلسات

 
جلسات را جستجو ميكنيد. در پنجره جلسات با انتخاب فيلترهاي مدنظر خود    
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براي تعريف جلسه روي گزينه "جديد"  كليك كرده و عنوان جلسه خود را انتخاب ميكنيد, سپس وارد  

 پنجره درج شده در تصوير زير ميشويد. 

در پنجره جديد اطلاعات جلسه نظير تاريخ و تعداد افراد شركت كننده را وارد ميكنيد سپس مقدار زمان 

وضعيت را درج ميكنيد. در صورتي كه مكان جلسه خارج از شركت است آدرس مورد نظر را صرف شده و 

مينويسيد و سپس مسئول جلسه و هماهنگ كننده, و در آخر تاريخ جلسه آينده و در صورت نياز تيك 

 ياداوري را فعال ميكنيد. 

 در صورت فعال كردن تيك ياداوري پنجره زير براي شما باز ميشود. 
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طرف حساب را انتخاب ميكنيد و متن پيام دلخواه براي ارسال جهت ياداوري   (پنجره ياداوري)پنجره   در اين

را مينويسيد. سپس تاريخ و ميزان ارسال پيام را مشخص ميكنيد كه هر چند وقت يكبار ارسال شود و  

 گزينه تاييد را ميزنيد. 

 

در قدم بعدي روي تب "افراد جلسه"  كليك كنيد و در صورت كليك روي گزينه جديد پنجره زير باز  

 ميشود. 
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 در اين پنجره تايين ميكنيد كه فرد شركت كننده در جلسه پرسنل است يا طرف حساب و يا متفرقه. 

 نام شخص را وارد كرده و ساعت را مشخص ميكنيد سپس تاييد را ميزنيد. 

 

در صورت كليك بر روي تب صورت جلسه ميتوانيد اطلاعات مربوط به صورت جلسه را بنويسيد و درصورت 

ميتوانيد فايل ورد صورت جلسه را داشته باشيد. خروجی به مايکروسافت ورد" "احتياج با كليك بر روي   
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 فكس ها

و يا با كليك بر روي تنظيمات در قسمت فكس ها شما ميتوانيد با فيلتر كردن فكس هاي ارسالي و دريافتي 

و انتخاب پيش شماره ميتوانيد فكسهاي خود را پيدا و انتخاب كنيد و در صورت نياز آن فكس را حذف  

 كنيد. 
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 دبيرخانه

 راهنماي دبيرخانه منطق 

جريان  دهد و بر حسن  دبيرخانه، واحدي در سازمان است كه عمليات ثبت و توزيع مكاتبات اداري را انجام مي
  گردش نامه هاي وارده، صادره و داخلي سازمان نظارت دارد. 

باشد كه در ذيل به  سيستم دبيرخانه زير سيستمي از منوي اتوماسيون اداري شركت شبيه سازان منطق مي
  دهيم. اختصار شرح مي

نماييد تا فرم اصلي دبيرخانه نمايان شود. در فرم باز شده،  از منوي اتوماسيون بر روي  گزينه دبيرخانه كليك  
بر روي دكمه تنظيمات كه در سمت راست قرار دارد كليك نموده و تنظيمات اوليه شامل نام شركت، نام مدير، 
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بيرخانه، پسوند شماره دبيرخانه و تعيين  آدرس شركت، شماره، نام شعبه تامين اجتماعي، پيشوند شماره د
  باشد.ها، ميامضاء براي تاييد نامه ٣نمودن 

در قسمت فيلتر جستجو براي دسترسي سريعتر به نامه از طريق مواردي چون نامه، درجه اهميت، وضعيت، 
ها و ... با كليك بر لنوع ارجاع، نام فرستنده، نام گيرنده، شماره دبيرخانه، شماره نامه، تاريخ، نمايش غير فعا

  باشد. روي دكمه جستجو امكان پذير مي
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 باشد :ها در دبيرخانه شامل داخلي، وارده و صادره ميانواع نامه

هاي مختلف شود كه در داخل سازمان گردش دارد بطور مثال بخشهايي اطلاق ميبه نامه  هاي داخلي :نامه
  اداري، حسابداري، مالي و رياست. 

هاي مختلف از خارج به داخل سازمان ها و شركتشود كه از طرف ارگانهايي اطلاق ميبه نامه  ي وارده :هانامه
مي ش ارسال 

  ود. 
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 هاي مختلف واقع درها و شركتشود كه از داخل سازمان به ارگانهايي اطلاق ميبه نامه هاي صادره :نامه

   شود. از سازمان صادر مي  خارج 
نامه بر روي گزينه جديد كليك، سپس عنوان نامه را تايپ و در قسمت نوع نامه يكي از انواع  براي ايجاد 

نماييد. براي ورود به پنجره اصلي دبيرخانه گزينه تاييد را فشار ها (داخلي، وارده و صادره) را انتخاب نامه
خصات، متن نامه، اطلاعات هاي مشدهيد. و در غير اينصورت گزينه انصراف را كليك نماييد. شامل سربرگ

 باشد. هاي عمومي  ميسفارشي و پرونده 

 
: تاريخ، كد، طبقه بندي و نحوه   مشخصات  نامه، شماره دبيرخانه،  نامه، شماره  ، نوع  شامل عنوان، موضوع 

 دريافت است. 

وجود، خودكار فرستنده و گيرنده را با زدن دكمه مربوطه انتخاب نماييد. فيلدهاي نام، آدرس و تلفن در صورت  
  گيرند. قرار مي

ها بصورت ستاره دار، درجه اهميت (معمولي، خيلي فوري، فوري  از ديگر موارد اين سربرگ اولويت بندي نامه
و محرمانه)، پيگيري ( ناتمام، تكميل شده و نياز به پيگيري ندارد)، نام واحد داخلي (رياست، اجرائيات، اداري  

، در حال بررسي، در حال انجام و انجام شده) و مواردي چون عطف، پيرو، و بازرسي)، وضعيت (مشاهده شده 
  باشد. واحد و تاريخ مي
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توانيد تايپ نماييد و با كمك نوار ابزاري كه در بالاي صفحه وجود  در اين سربرگ متن نامه را مي  متن نامه :

 توانيد متني با ظاهري دلخواه داشته باشيد. دارد مي
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ممكن است براي ذخيره اطلاعاتي كه مورد نياز كاربر است مكاني تعبيه نشده باشد، شما   سفارشي :اطلاعات  
توانيد با استفاده از اين پنجره و با زدن دكمه تنظيمات فيلد مورد نظر را تعريف نماييد. همچنين از اطلاعات مي

 اين پنجره چاپ بگيريد. 

ها بصورت  ها در واقع ذخيره و بايگاني نامهعمومي در دبيرخانههاي  تعريف كلي پرونده   هاي عمومي :پرونده 
ها مدارك را در صورت مفقود  تصويري و غير تصويري است در واقع كاربر دبيرخانه با اسكن گرفتن از نامه

 تواند اطلاعات ذخيره شده را مشاهده نمايد. هاي عمومي هر كاربري ميشدن حفظ نمايد. در پرونده 
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شوند با كليك بر روي دكمه ارجاع پنجره  هايي كه در پايين پنجره وجود دارند فعال مينامه، دكمهبا انتخاب 
 شود كه شامل عنوان، نام كاربر، اولويت، درجه اهميت و توضيحات است كه شما ميمربوط به آن نمايان مي

 ديگر انتقال دهيد.  توانيد نامه خود را به كابر ديگري ارجاع دهيد و از كارتابل خود به كارتابل

ها بسيار حائظ دهد كه براي مديريت نامهبا زدن دكمه گردش نامه روند گردش نامه بين كاربران را نشان مي
 اهميت است. 

 
يكي ديگر از امكانات دبيرخانه امكان دريافت و ارسال نامه از اتحاديه ها به اتاق اصناف و برعكس مي باشد. 

در قسمت دبيرخانه ثبت كرده ايم را انتخاب كرده و بر روي دكمه سرور   بطوريكه نامه هايي را را كه
دبيرخانه كليك مي كنيم در آخر انتخاب مي كنيم به كجا ارسال شود. همچنين براي دريافت نامه هايي كه 

از طرف اتاق اصناف براي ما ارسال مي شود از همان دكمه سرور دبيرخانه گزينه دريافت را مي زنيم و در  
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ست نمايش داده شده نامه هايي كه براي ما ارسال شده نمايش داده مي شود مي توانيم انتخاب و نامه  لي
  مورد نظر را دريافت كنيم. 

 كارتابل

 از طريق آيكن كارتابل جديد پنجره زير براي شما باز ميشود. 

 

آن قسمت نمايش داده از ليست موارد مورد نياز سمت راست روي هر گزينه كليك كنيد اطلاعات مربوط به 

 ميشود. 

يادآوري: براي ايجاد يك پيام براي ياداوري روي آيكن ياداوري كليك كرده و ياداوري جديد اضافه 
 ميكنيد. 

يادداشت ها: يادداشتهايي كه  از نوار ابزار سمت چپ صفحه ي دسكتاپ نرم افزار يا از طريق آيكن  
نشان ميدهد.  يادداشت ها ايجاد كرده ايد در اين جدول به شما  
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جلسات: در صورت كليك روي جلسات تمام جلساتي كه از طريق قسمت جلسات در منوي اتوماسيون  
 وارد كرده ايد در پنجره كارتابل  نمايش داده ميشود. 

 

 ملاقات: ليست قرار ملاقات هاي شما رانشان ميدهد. 

 

 تماس ها:  اشخاصي كه ميخواهيد شماره تماس آنها را در نرم افزار داشته باشيد از اين طريق وارد كنيد. 

پيگيري: پيگيري هاي مربوط به طرف حساب ها و كارها را از اين قسمت وارد ميكنيد. مثلا پيگيري بابت 
 خريد قطعه يا پيگيري بابت جلسه فروش يا هماهنگي اداره 

 ويزيت ها: ثبت اطلاعات بازاريابي شده توسط بازارياب هر منطقه 

موارد بالا روي گزينه جديد كليك ميكنيد.  تعريف هر كدام ازبراي   

به عنوان مثال اگر جلسات را انتخاب كرده و جديد را بزنيد و عنوان جلسه را انتخاب كنيد, پس از زدن 

همان پنجره جلسات در منوي اتوماسيون است  تاييد شما را به پنجره جلسات انتقال ميدهد كه اين پنجره 

 كه توضيحات آن در همين فايل آموزشي( صفحه ٣)  به تفصيل توضيح داده شده است. 
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 يادآوري

آخرين گزينه در منوي اتوماسيون مربوط به پنجره ياداوري است كه با كليك بر روي آن و يا  كليك بر روي  

شده نمايش  آيكن يادآوري ها جدولي براي شما باز ميشود كه تمام اطلاعات مربوط به ياداوري هاي وارد 

 داده ميشود كه ميتوانيد اين موارد را جستجو, ويرايش و حذف كنيد و يا يك ياداوري جديد اضافه كنيد. 
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  شركت را ايجاد و مديريت نماييد ايده ها : در اين پنجره شما مي توانيد ايده هاي 
  امكان تعريف ايده به تعداد دلخواه  
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ثبت دليل ايجاد طرح، درجه اهميت ، شرح، هزينه مورد نياز و مرتبط نمودن آن به پروژه، محصول، پرسنل  
  و يا طرف حساب  

  ثبت وضعيت ايده اعم از تاييد شده ، در حال بررسي ، تجديد نظر، تاييد نشده 
غييرات  ، سودآوري، تمشخص نمودن شرح عمل پيش و پس نياز تاريخ پياده سازيو ثبت درصد خطا

  مثبت،پيشرفت، متضرر شدن، تغيييرات منفي و درج نتيجه ي حاصل از اين ايده و.. 
  ثبت ايده، عنوان، شرح و نتيجه  قابليت گزارش گيري بر اساس تاريخ 

  
  ليست تماس ها: 

  

  تهيه گزارشي از جمع زمان مكالمه در بازه تاريخي مورد نظر براي مشاهده تماس هاي ورودي و خروجي و  

 


